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

इस मॉड््यलू ्कषे  अंत में, आप धनमन में सक्म होंरषे:

1.	 हमारषे  जीवन में मीधड्या और मनोरंजन क्षेत्र ्कषे  महतव ्की व्याख्या ्करनषे में।

2.	 एधडटर ्की रधूम्का एवं दाध्यतव ्का वण्भन ्करना।

3.	 एधनमषेशन सषे संबंधित त्कनी्की पाररराधष्क शबदों सषे पररधरत होना।
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यूिनट के उद्ेशय  

यूिनट 1.1: मीिडया एंड एंटरटनेमेंट क्ेत्र से पररचय 

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1.	 हमारषे  जीवन में मीधड्या और मनोरंजन क्षेत्र ्कषे  महतव ्की व्याख्या ्करनषे में।

2.	 एधडटर ्की रधूम्का एवं दाध्यतव ्का वण्भन ्करना।

रारती्य मीधड्या एंड एंटरटषेनमेंट (M&E) क्षेत्र, धवश्व ्का 14वां सबसषे बडा मीधड्या एंड एंटरटषेनमेंट 

क्षेत्र ह ैऔर ्यह रारत ्की GDP में लररर 1.7% ्का ्योरदान दषेता ह।ै दषेश ्कषे  ्ुकल रोज़रार में इस 

क्षेत्र ्का ्योरदान लररर ~9.3 प्रधतशत ह ैऔर उममीद ्की जा रही ह ैध्क ्यह ्योरदान वष्भ  2017 त्क 

लररर ~14 प्रधतशत पर पहँुर जाएरा।

ए्क आं्कलन ्कषे  अनुसार, रारती्य मीधड्या एंड एंटरटषेनमेंट बाजार में 13.9% ्कषे  CAGR (रक्रवधृद्ध 

वाधष्भ्क वधृद्ध दर) सषे वधृद्ध होनषे ्की उममीद ह ैऔर ्यह वष्भ  2014 ्कषे  रु 1026 अरब ्कषे  सतर सषे उठ ्कर 

वष्भ  2019 में 1964 अरब ्कषे  सतर पर पहँुर जाएरा। ्यह वधृद्ध दर वधैश्व्क मीधड्या एंड एंटरटषेनमेंट 

उद्ोर ्की वधृद्ध दर सषे लररर दोरुनी ह।ै

1.1.1 भार्त में मीिडया एंड एंटरटनेमेंट क्ेत्र

1.1.2 मीिडया एंड एंटरटनेमेंट क्ेत्र में रोज़गार-योगय्ता 

वष्भ 2014 ्कषे  दौरान, धडधजटल एडवटा्भइधज़ंर में वष्भ  2013 ्कषे  मु्काबलषे 44.5 प्रधतशत ्की वधृद्ध दषेखी रई। इस प्र्कार धडधजटल मीधड्या ्की लो्कधप्र्यता में 

उ्ाल लरातार बना रहा। वष्भ  2014 में धवज्ापनों सषे होनषे वाली आ्य में वष्भ  2013 ्कषे  सतर सषे 14.2% ्की वधृद्ध हुई ह ैऔर ्यह रु. 414 अरब ्कषे  सतर पर पहँुर 

रई ह।ै इसमें धपं्रट (43%) और टषेलीधवज़न (37%) ्का धहससा सबसषे अधि्क रहा ह।ै

हमारषे  दषेश में दुधन्या ्कषे  सबसषे बडषे प्रसारण उद्ोरों में सषे ए्क ह ैधजसमें लररर 800 उपगह टषेलीधवज़न रनैल, 242 FM रनैल और 100 सषे री अधि्क सधक्र्य 

सामुदाध्य्क रषे धड्यो नषेटव्क्भ  हैं। रारती्य धफलम उद्ोर, वधैश्व्क सतर पर धफलमों ्का सबसषे बडा धनमा्भता ह।ै ्यहाँ धफलम धनमा्भण ्कषे  ्का्य्भ  में 400 धनमा्भण एवं 

्कॉपपोरषे ट घरानषे संलगन हैं।

रारत सर्कार नषे धवधरनन पहल ्कर्कषे  मीधड्या और मनोरंजन उद्ोर ्की वधृद्ध में सह्योर धद्या ह,ै जसैषे अधि्क संसथारत धवत्तपोषण आ्कधष्भत ्करनषे ्कषे  

धलए ्कषे बल धवतरण क्षेत्र ्का धडधजटली्करण ्करना, ्कषे बल और DTH सषेटषेलाइट पलषेटफॉम्भ  में FDI ्की सीमा ्को 74 प्रधतशत सषे बढा्कर 100 प्रधतशत ्करना, 

और संसथारत धवत्त त्क सरल पहँुर हषेतु धफलम उद्ोर ्को उद्ोर ्का दजा्भ  दषेना।

उद्ोर मुख्यतः धवज्ापन सषे होनषे वाली आ्य पर धनर्भर ्करता ह ैऔर इस उद्ोर ्का प्रदश्भन मुख्यतः अथ्भव्यवसथा ्कषे  समग पररदृश्य पर धनर्भर ्करता ह।ै 

वत्भमान में, वष्भ  2013 ्कषे  आं्कडों ्कषे  अनुसार, उद्ोर में 4 लाख लोरों ्को रोज़रार धमला हुआ ह ैधजस्की वष्भ  2022 त्क 13 लाख त्क पहंुर जानषे ्की उममीद 

ह,ै ्याधन 2013-22 ्की अवधि में इससषे रोज़रार ्कषे  9 लाख अधतररक्त अवसर पदैा होंरषे।

•	 परूषे  रारत में, M&E क्षेत्र में ्का्य्भ  ्करनषे वालषे ्ुकल लोरों में सषे लररर 25 प्रधतशत धफलम क्षेत्र में ्का्य्भ  ्करतषे हैं। 

चित्र1.1.1: TV उद्योग के चिए चिज्ञापन से हयोने िञािी आय
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•	 ए्क आं्कलन ्कषे  अनुसार मीधड्या एंड एंटरटषेनमेंट क्षेत्र में ्ुकल वत्भमान रोज़रार लररर 

~4.6 लाख ह ैऔर इसमें 13 प्रधतशत ्की CAGR सषे वधृद्ध हो्कर, वष्भ  2017 में ्यह आँ्कडा 

7.5 लाख त्क पहँुरनषे ्की उममीद ्की जा रही ह।ै

•	 रारती्य मीधड्या एंड एंटरटषेनमेंट क्षेत्र सषे 14.2 प्रधतशत ्की CAGR सषे वधृद्ध ्कर्कषे  वष्भ 

2018 त्क रु. 1,786 अरब त्क पहँुर जानषे ्की उममीद ्की जा रही ह ैऔर इस्कषे  प्रत्यषे्क 

उप-क्षेत्र में ्ुकशल पषेशषेवरों ्की रारी मांर ह।ै 

•	 धफलम और टषेलीधवज़न क्षेत्र में ्का्य्भबल ्कषे  बडषे अंश ्को रोज़रार धमलता ह।ै धफलम और 

टषेलीधवज़न, दोनों ही क्षेत्रों में धडधजटली्करण रधतधवधि्यों सषे और धवधरनन शधैल्यों ्कषे  

रनैल आरंर होनषे सषे इस मांर ्को उ्ाल धमलता ह।ै

उप-क्ेत्र रोज़गार (लाख में)

2013 2017 2022

टषेलीधवज़न 0.14 0.28 0.64

धपं्रट 0.06 0.07 0.13

रषे धड्यो 0.02 0.03 0.04

एधनमषेशन, VFX और रषेधमंर 0.02 0.03 0.04

धफलमें 0.16 0.24 0.44

संपणू्भ  क्षेत्र 0.4 0.65 1.3

1.1.3 मीिडया एंड एंटरटनेमेंट क्ेत्र का ििकास
•	 रारत में रषे धड्यो प्रसारण ्की शुरूआत धरिधटश रारत में वष्भ  1923 में रषे धड्यो क्लब ऑफ बॉमबषे ्कषे  साथ हुई थी

•	 ऑल इंधड्या रषे धड्यो (AIR) ्की सथापना वष्भ  1936 में हुई थी जो धवश्व ्कषे  सबसषे बडषे नषेटव्ककों में सषे ए्क है

•	 रारत में टषेलीधवज़न ्का आरमन 15 धसतंबर, 1959 ्को दूरदश्भन (DD) ्कषे  रूप में हुआ था

•	 वष्भ 1990 त्क रारती्य अथ्भव्यवसथा ए्क बंद अथ्भव्यवसथा थी, और इसमें ध्कसी धनजी धखलाडी ्को प्रवषेश ्करनषे ्की अनुमधत नहीं थी। 1990 ्कषे  दश्क 

में रारती्य धफलम उद्ोर परूी तरह खंधडत अवसथा में था

•	 BBC नषे अपनी राष्ट्ी्य सषेवा वष्भ  1995 में आरंर ्की

•	 वष्भ 1999 में सर्कार नषे पणू्भतः सवाधमतवािीन रारती्य ्ंकपधन्यों ्को लाइसेंस शुल्क आिार पर धनजी FM सटषेशन सथाधपत ्करनषे ्की अनुमधत दषेनषे ्का 

धनण्भ्य धल्या

•	 मई 2000 में, रषे धड्यो प्रसारण लाइसेंधसंर ्कषे  प्रथम ररण ्कषे  रार ्कषे  रूप में नीलामी ्की रई और 37 लाइसेंस जारी ध्कए रए, धजनमें सषे 21 लाइसेंस 14 

शहरों में प्ररालनरत हैं

चित्र1.1.2: िर्ष 2013 में मीचियञा एंि एंटरटेनमेंट क्ेत्र में रयोज़गञार

चित्र 1.1.3: मीचियञा एंि एंटरटेनमेंट क्ेत्र के चिचिन्न उप-के्त्ररों में रयोज़गञार
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1.1.4 प्रमुख उपक्ेत्र एिं खंड

•	 रारती्य मीधड्या एंड एंटरटषेनमेंट (M&E) उद्ोर ्कई उप-क्षेत्रों सषे धमल्कर बना ह,ै जसैषे टषेलीधवज़न, रषे धड्यो, धपं्रट मीधड्या (धजसमें समारार-पत्र एवं 

पधत्र्काएं शाधमल हैं), धफलमें, संरीत तथा एधनमषेशन एवं धवजु़अल इफैक्ट्स (VFX)।

•	 ्यह उद्ोर मुख्यतः धवज्ापन सषे होनषे वाली आ्य पर धनर्भर ्करता ह ैऔर इस क्षेत्र ्की वधृद्ध एवं प्रदश्भन संपणू्भ  अथ्भव्यवसथा ्कषे  उतथान में ए्क 

महतवपणू्भ  रधूम्का धनरातषे हैं।

•	 ्यह उद्ोर धन्या्भत-अधरमुख नहीं ह,ै और इस्का अधि्कांश उतपादन घरषे ल ूबाज़ार में उपरुक्त होता ह।ै हालांध्क, आ्यात इस उद्ोर ्का उललषेखनी्य 

रार हैं धजनमें अखबारी ्कारज, सषेट-टॉप बॉक्स एवं एंटीना शाधमल हैं।

•	 ्यह उद्ोर सांस्ृकधत्क एवं पारमपरर्क पषृ्ठरधूम्यों में सीधमत ह ैऔर ध्कसी जनखंड धवशषेष ्कषे  धलए धनमा्भण ्करनषे वालषे धवधशष्ट ्कें रिों ्कषे  इद्भ -धरद्भ 

संरधठत ह।ै उदाहरण ्कषे  धलए, मंुबई धफलम उद्ोर (बॉलीवुड), दषेश ्का ए्क मुख्य धफलम ्कें रि ह।ै ऐसा ही ए्क ्कें रि दधक्ण रारत में री ह।ै

चित्र 1.1.4: मीचियञा एंि एंटरटेनमेंट क्ेत्र

चित्र 1.1.5: िर्ष 2013 में मीचियञा एंि एंटरटेनमेंट क्ेत्र की िृचधि दरें
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1.1.5 एिडटर की भूिमका
जॉब का संिक्प्त िण्षन

इस जॉब में व्यधक्त्यों ्को प्रोडक्शन ्कषे  ्कचरषे माल (जसैषे फुटषेज, म्यधूज्क, साउंड और इमषेज) ्को समझ ्कर, ्कट/री-्कट ्कर्कषे , असषेमबल ्कर्कषे  और धमला 

्कर ए्क ऐसा क्रमबद्ध अंधतम आउटपुट बनाना होता ह ैजो प्रसारण ्कषे  धलए उप्ुयक्त हो।

वयितिग्त गुण

इस जॉब ्कषे  धलए ्यह आवश्य्क ह ैध्क व्यधक्त एधडधटंर सषे संबंधित पररपाधट्यों एवं त्कनी्कों जसैषे धपक्रर/साउंड ्की सॉधटयंर (्ंटाई), असषेधमबलंर, परैलल 

एधडधटंर, सपलाइधसंर और जॉइधनंर, मधजयंर (धमलाना) तथा धसंक्रोनाइधजं़र आधद सषे रली-रांधत पररधरत हो। व्यधक्त ्को Avid, Final Cut Pro, After Effects, 

Adobe Premiere और साउंड क्लीधनंर सॉफटवषे्यर आधद एधडधटंर सॉफटवषे्यर ्का उप्योर ्कर्कषे  अंधतम आउटपुट त्ैयार ्करनषे में समथ्भ होना राधहए।

पहली आिशयक्ता 

•	 उन्कषे  पास ्कमप्यटूर और ऑपरषे धटंर धससटम ्का ्का्य्भ्कारी ज्ान होना राधहए।

•	 माउस, मान्क मषेन्यजू़ और ्कमांड्स ्का उप्योर ्ैकसषे ्करें , साथ ही फाइलें ्ैकसषे खोलें, बंद ्करें  और सषेव ्करें ।

एिडटर के दाियति

•	 धफलम ्कषे  टु्कडों में इस प्र्कार हषेर-फषे र एवं एधडधटंर ्करना, ध्क दश्भ्कों ्को पता ही न लरषे

•	 प्रोडक्शन टीम ्की आवश्य्कताओ ंऔर धवधनदमेशों ्को समझनषे ्कषे  धलए ब्यौरा लषेना

•	 शधूटंर धसक्रपट और ्कचरषे माल ्की समीक्ा ्कर्कषे  दृश्यों ्कषे  मूल्य और धनरंतरता में ्योरदान ्कषे  आिार पर ए्क शॉट धनण्भ्य सरूी बनाना

•	 फुटषेज खंडों ्की ्ंटाई (धट्म) ्करना और धफलम ्कषे  क्रम ्को साथ धमला्कर रखना

•	 म्यधूज्क, संवाद, गाधफक्स और इफषे क्ट्स डालना

•	 रफ और फाइनल ्कट्स बनाना

•	 त्क्भ संरत क्रमबद्ध (सीक्वेंधसंर) और धनबा्भि संरलन सुधनधचित ्करना

•	 प्रोडक्शन सषे लषे्कर पोसट-प्रोडक्शन प्रधक्र्या त्क धहतिार्कों सषे परामश्भ ्करना

•	 सक्मता ्को अधि्कतम ्करनषे ्कषे  धलए लरातार नई एधडधटंर टषेक्नोलॉधज्यों और उद्ोर ्की सवपोत्तम ्का्य्भप्रथाओ ं्का पता लराना व अमल में लाना।
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1.1.6 एिडटर के कैररयर में प्रगि्त

चित्र 1.1.7: एचिटर कञा कैररयर प्रगचि पथ

Jr. Editor

Sr. Editor
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यूिनट 1.2: मखुय शबद

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1. एधनमषेशन सषे संबंधित त्कनी्की पाररराधष्क शबदों सषे वाध्कफ होनषे में

1.2.2 पुस्तक में प्रयुति सामानय मुखय शबद

•	 एनीमिैटक: एनीमधैट्क, एधनमषेशन ्का सटोरी बोड्भ  होता ह ैधजसमें संवादों और धवधन्यों ्कषे  साथ संपाधदत धरत्रों ्की ए्क शृंखला होती ह।ै

•	 कमपोिज़िटंग: धरत्रों/घट्कों ्की धवधरनन पतकों ्को ए्क अ्कषे लषे फ्षे म में सं्ुयक्त ्करनषे ्की प्रधक्र्या ्को ्कमपोधज़धटंर ्कहा जाता ह।ै

•	 कमपोज़ीशन: पषृ्ठरधूम और ्ैकमरा ्कषे  सापषेक् रररत्र ्की धसथधत धनिा्भ ररत ्करनषे ्को ्कमपोज़ीशन ्कहतषे हैं।

•	 िक्रएिटि ब्ीफ: धक्रएधटव रिीफ ए्क दसतावषेज़़ होता ह ैधजसमें ऐसषे मुख्य प्रश्न होतषे हैं जो धनमा्भण ्कषे  धलए ए्क राइड ्का ्का्य्भ  ्करतषे हैं, इनमें धवज़न, 

प्रोजषेक्ट ्का उद्षेश्य, लक््य दश्भ्करण, सम्य-सीमाएं, बजट, मुख्य पडाव, धहतिार्क आधद शाधमल होतषे हैं।

•	 की फे्म: ्की फ्षे म मुख्य मुरिाएं होतषे हैं, आमतौर पर ्यषे ध्कसी एधनमषेशन सीक्वेंस ्की आरंधर्क और अंत मुरिाएं होती हैं। 

•	 मॉडिलंग: ए्क धवशषेष सॉफटवषे्यर एधपल्कषे शन ्का उप्योर ्कर्कषे  एधनमषेशन ्कषे  धलए धत्रआ्यामी मॉडल बनानषे ्की प्रधक्र्या ्को मॉडधलंर ्कहा जाता ह।ै

•	 रेनडररंग: धत्रआ्यामी मॉडलों ्को 3D प्ररावों ्कषे  साथ धद्आ्यामी धरत्रों में बदलनषे ्की प्रधक्र्या ्को रषे नडररंर ्कहतषे हैं।

•	 ररिगंग: ध्कसी मुरिा धवशषेष में प्रसतुत ्करनषे ्कषे  दौरान रधत ्करनषे में सहा्यता दषेनषे ्कषे  धलए ध्कसी धसथर धत्रआ्यामी मॉडल में जोड डालनषे ्की प्रधक्र्या 

्को ररधरंर ्कहा जाता ह।ै

•	 2D एिनमेशन: धद्आ्यामी पररवषेश, जसैषे ्कमप्यटूरी्ृकत एधनमषेशन सॉफटवषे्यर में रधतमान धरत्रों ्का धनमा्भण।

•	 3D एिनमेशन: इस एधनमषेशन में रहराई होनषे ्का एहसास होता ह।ै ्यह दषेखनषे में अधि्क ्यथाथ्भवादी ्या सजीव लरता ह।ै हालो और मषेडषेन (Halo and 

Madden) फुटबॉल जसैषे वीधड्यो रषेमस इस्कषे  उदाहरण हैं।

•	 एिनमेशन: धसथर धरत्रों ्की ए्क शृंखला ्को तषेज़ी सषे प्रदधश्भत ्करनषे ्कषे  द्ारा रधत ्को धसमुलषेट ्करना ्या रधत ्की अनुरधूत ्कराना।

•	 एंटीिसपेशन: एधडटर, ध्कसी धक्र्या ्की त्ैयारी ्कषे  जररए एंटीधसपषेशन बनाता ह।ै

•	 Aspect Ratio: टीवी धरत्र ्की रौडाई ्का ऊंराई सषे अनुपात।

•	 बकैग्ाउंड पेंिटंग: ध्कसी एधनमषेशन ्की पषृ्ठरधूम ्कषे  धलए प्र्ुयक्त पेंधटंर।

•	 CGI (Computer Generated Imagery): धडधजटल सॉफटवषे्यर धससटम ्का उप्योर ्कर्कषे  फ्षे म में आ्ृकधत, सषेधटंर ्या अन्य सामगी बनाना।

•	 कलीन-अप: इस्का अथ्भ 2D एधनमषेशन ्कषे  रफ आट्भव्क्भ  ्कषे  पररशोिन ्की प्रधक्र्या सषे ह।ै

•	 कम्पयूटर एिनमेशन: ्कमप्यटूर पर एधनमषेशन बनाना। 3D ्या 2D हो स्कता ह।ै एधनमषेशन ्की प्रधक्र्या में ररण जोडता ह।ै

•	 फे्म: धफलमें ्या एधनमषेशन बनानषे में प्र्योर होनषे वाली धफलम ्की पट्ी पर धसथर पारदशशी फोटोगाफ ्की ए्क शृंखला।

•	 फे्म रेट: ध्कसी एधनमषेशन में फ्षे मस ्कषे  आरषे बढनषे ्की राल। आमतौर पर इसषे फ्षे मस पर सषे्ंकड (fps) में मापा जाता ह।ै

यूिनट के उद्शेय  
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•	 ग्ािफकस टबैलटे: इस पर आप स्कषे र और ड्ॉइंर बना स्कतषे हैं धजसषे मॉधनटर पर धदखा्या जाता ह।ै

•	 Pixel: (्कमप्यटूर धवज्ान) CRT सक्रीन पर ध्कसी ्धव ्या धरत्र ्का सबसषे ्ोटा, पथृ्क घट्क (आमतौर पर ए्क रंरीन धबंदु)।

•	 Raster: pixels सषे बनी क्धैतज रषे खाओ ं्कषे  समूह सषे धनधम्भत ररना धजस्का उप्योर CRT पर धरत्र बनानषे ्कषे  धलए ध्क्या जाता ह।ै

•	 Rotoscoping: जब मनै्ुयअली ्या ्कमप्यटूर ऑटोमषेशन द्ारा ध्कसी दृश्य ्की पषृ्ठरधूम में ए्क बार में ए्क फ्षे म ्कषे  धहसाब सषे ्कोई वीधड्यो ्या धफलम ्कषे  

धरत्र रखषे जातषे हैं।

•	 टाइटल काड््षस: शुरूआती धफलमों, धजनमें आवाज़ नहीं होती थी, में सक्रीन पर धदखनषे वालषे शबद। इससषे लोरों ्को ्कथान्क समझनषे में आसानी होती 

थी।

•	 Tween: मुख्य फ्षे मस ्कषे  बीर होनषे वाली एधनमषेशन ्की प्रधक्र्या।

•	 Vector: इस शबद ्का अथ्भ एधनमषेशन ्कषे  उस प्र्कार सषे ह ैधजसमें ्कला ्या रधत ्का धन्ंयत्रण pixels ्की बजाए वषेक्टरों द्ारा होता ह।ै Vector एधनमषेशन 

सषे अक्सर अधि्क सपष्ट और धनबा्भि एधनमषेशन बनता ह,ै क््योंध्क ्धव्यों ्का प्रदश्भन और/्या उन्का आ्कार बदलनषे ्का ्का्य्भ  रंडाररत pixel मानों ्की 

बजाए रधणती्य मानों ्का उप्योर ्कर्कषे  ध्क्या जाता ह।ै

•	 CEL: CEL ए्क पलाधसट्क शीट होती ह ैजो cellulose acetate ्या cellulose nitrate ्की बनी होती ह।ै इस पर एनीमषेटषेड ्ैकरषे क्टर धपं्रट ध्कए जातषे हैं। 

व्यवहार में, CEL ्का अथ्भ पलाधसट्क शीट और ्ैकरषे क्टर, वसतु और/्या सपषेशल इफषे क्ट्स ्कषे  आउटलाइन और ्कलररंर, इन सरी ्कषे  सं्योजन सषे धल्या 

जानषे लरा ह।ै आउटलाइन ्या तो हाथ सषे बनाई रई हो स्कती ह ै्या धफर ज़षेरोगाधफ्क धवधि सषे पलाधसट्क शीट पर ट्ांसफर ्की रई हो स्कती ह।ै इन 

आउटलाइनों ्को धफर ्या तो हाथ सषे पेंट ्कर्कषे  ्या सषेरीगाधफ्क (धसल्क-सक्रीन प्रधक्र्या द्ारा त्ैयार ध्क्या जानषे वाला धपं्रट) प्रधक्र्या द्ारा रंरों सषे ररा 

जाता ह ैधजससषे CEL परूी हो जाती ह।ै

___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________

िट्पपिणयां 
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2. आिशयक्ताओ ंको 
समझना और काय्षप्रिाह की 
योजना बनाना

्यधूनट 2.1 - आवश्य्कताओ ं्को समझना और ्का्य्भप्रवाह ्की ्योजना बनाना

MES / N 2501
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इस मॉड््यलू ्कषे  अंत में, आप धनमन में सक्म होंरषे:

• प्रोडक्शन ्की अविारणाओ ंऔर प्रत्यषे्क प्रोजषेक्ट में उन्की अनुप्र्योज्यता/उप्योधरता सषे पररधरत होना।

• प्रोजषेक्ट ्की ्योजना बनाना।

िनषकष्ष 
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यूिनट 2.1: आिशयक्ताओ ंको समझना और काय्षप्रिाह की योजना बनाना

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1. प्रोडक्शन ्की अविारणाओ ंऔर प्रत्यषे्क प्रोजषेक्ट में उन्की अनुप्र्योज्यता/उप्योधरता सषे पररधरत होना।

2. प्रोजषेक्ट ्की ्योजना बनाना।

2.1.1 िीिडयो एिडिटंग कया ह?ै

यूिनट के उद्ेशय  

वीधड्यो एधडधटंर वीधड्यो शॉट्स में हषेर-फषे र ्करनषे और उनहें पुनः व्यवधसथत ्कर्कषे  ए्क नई ्ृकधत बनानषे ्की प्रधक्र्या ह।ै एधडधटंर ्को आमतौर पर  

पोसट-प्रोडक्शन प्रधक्र्या ्का ए्क रार माना जाता ह ै- अन्य पोसट-प्रोडक्शन ्का्यकों में टाइटधलंर, ्कलर ्करषे क्शन, साउंड धमधक्संर आधद शाधमल हैं।

्कई लोर एधडधटंर शबद ्का उप्योर अपनषे संपणू्भ  पोसट-प्रोडक्शन ्का्य्भ  ्का वण्भन ्करनषे ्कषे  धलए ्करतषे हैं, धवशषेष रूप सषे ररै-पषेशषेवर धसथधत्यों में। शबदावली 

्कषे  संबंि में आप्को ध्कतनी शुद्धता/सटी्कता पसंद ह ै्यह बात परूी तरह आप पर धनर्भर ह।ै इस ट््यटूोरर्यल में हम अपनी शबदावली ्को लषे्कर प्या्भप्त उदार 

रहेंरषे और हम एधडधटंर शबद ्का उप्योर धनमनांध्कत सरी अथकों ्कषे  धलए ्करें रषे:

• वीधड्यो धक्लपस और/्या ऑधड्यो धक्लपस ्को पुनः व्यवधसथत ्करना, उन्कषे  सषेक्शन जोडना और/्या हटाना।

• ्कलर ्करषे क्शन, धफलटर और अन्य सुिार लार ू्करना।

• धक्लपस ्कषे  बीर ट्ांजीशन बनाना।

एिडिटंग के लक्य

वीधड्यो एधडट ्करनषे ्कषे  ्कई ्कारण होतषे हैं और आप्की एधडधटंर ्की पद्धधत वांध्त पररणाम पर धनर्भर ्करषे री। आरंर ्करनषे सषे पहलषे, आप्को अपनषे एधडधटंर 

लक््यों ्को सपष्ट रूप सषे पररराधषत ्कर लषेना राधहए, धजनमें धनमन में सषे ्ुक् री शाधमल हो स्कता ह:ै

• अिांिि्त फुटजे को हटाना: ्यह एधडधटंर में सबसषे सािारण और सबसषे आम ्का्य्भ  ह।ै ्कई वीधड्यो तु्रधटपणू्भ  ्या अवांध्त टु्कडों ्को हटा दषेनषे मात्र सषे ही 

्काफी बषेहतर हो जातषे हैं।

• सबसे अचिा फुटजे चुनना: अपनी वासतधव्क आवश्य्कता सषे ्कहीं अधि्क शटू ्कर लषेना और धफर फाइनल एधडट ्कषे  धलए सबसषे अच्ा मटैीरर्यल 

रुन लषेना आम बात ह।ै प्रा्यः आप ए्क शॉट ्कषे  ्कई संस्करण (टषेक्स) शटू ्करें रषे और एधडधटंर ्करतषे सम्य सबसषे अच ष्े  टषे्क ्को रुन लेंरषे।

• एक प्रिाह बनाना: अधि्कांश वीधड्यो ध्कसी उद्षेश्य ्को परूा ्करतषे हैं जसैषे ्कोई ्कहानी सुनाना ्या जान्कारी दषेना। वीधड्यो ्का प्रवाह ऐसा हो जो इस 

लक््य ्को प्राप्त ्करषे । ्यह सुधनधचित ्करनषे में एधडधटंर ए्क बषेहद महतवपणू्भ  ररण ह।ै

• इफेकट्स, ग्ािफकस, मयूिजक आिद जोड़ना: ्यह प्रा्यः एधडधटंर ्का "वाओ/वाह" रार होता ह।ै आप अधतररक्त घट्क जोड्कर अधि्कतर वीधड्यो ्को 

बषेहतर बना स्कतषे हैं (और ढषेर सारी मौज-मसती ्कर स्कतषे हैं)।

चित्र 2.1.1: िीचिययो एचिटटंग
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• िीिडयो की शलैी, गि्त या मूड को बदलना: अच्ा एधडटर वीधड्यो में सौम्य मूड सं्कषे त ररनषे में समथ्भ होता ह।ै मूड म्यधूज्क और धवजु़अल इफैक्ट्स 

जसैी त्कनी्कें  दश्भ्कों ्की प्रधतधक्र्या ्को प्रराधवत ्कर स्कती हैं।

• िीिडयो को एक खास "कोण" दनेा: वीधड्यो ्को ध्कसी खास दृधष्ट्कोण ्का समथ्भन ्करनषे, ्कोई संदषेश दषेनषे ्या ्कोई एजेंडा परूा ्करनषे ्कषे  धलए 

अनु्ूकधलत ध्क्या जा स्कता ह।ै

2.1.2 िीिडयो िनयोजन की आिशयक्ता एिं काय्षप्रिाह

वीधड्यो प्रोजषेक्ट ्कषे  जीवन रक्र ्को समझना, अपनषे धडधजटल वीधड्यो ्का्य्भप्रवाह ्कषे  धन्योजन (्योजना बनानषे) ्का ए्क महतवपणू्भ  घट्क बन रु्का ह।ै इस 

ज्ान ्कषे  ए्क रार में ्का्य्भप्रवाह प्रधक्र्या ्कषे  प्रत्यषे्क धनण्भ्य ्कषे  बीर ्का संबंि समझना शाधमल ह।ै

• ्का्य्भप्रवाह उद्षेश्य

• सहराधरता ्की अविारणा

• प्री-प्रोडक्शन 

• प्रोडक्शन

• पोसट-प्रोडक्शन 

• त्य ्करना ध्क ्कौन-सा सॉफटवषे्यर प्र्योर ्करना ह ै

• एधडधटंर ्कषे  ररण 

• धडलीवरी

काय्षप्रिाह उद्ेशय

्यधद आप शुरूआत सषे ही सुधवज् धनण्भ्य नहीं लेंरषे तो इस्कषे  पररणामसवरूप “क्लीधनंर-अप” ्या “पोसट में धफक्स ्करनषे” में अच्ा-खासा सम्य बबा्भद हो 

स्कता ह।ै इससषे ्का्य्भ  ्की रुणवत्ता और धवज़न ्को नु्कसान हो स्कता ह ैऔर सब ्ुक् धफर सषे ्करनषे (रीडू) ्की आवश्य्कता पड स्कती ह,ै धजसषे प्रा्यः 

आप्को अपनषे खर्भ पर ही ्करना पडता ह।ै सही मात्रा में धन्योजन और धनण्भ्य लषेनषे सषे, ्कई “संराधवत धदक््कतें” खतम हो जाती हैं। धन्योजन ्याधन ्योजना 

बनानषे ्का लक््य ्यह धनिा्भ ररत ्करना होता ह ैध्क ्कौन-सषे प्रश्न पू् नषे हैं और धनण्भ्य लषेनषे ्की प्रधक्र्या ्कषे  साथ ्ैकसषे आरषे बढना ह।ै

चित्र 2.1.2: उचिि ययोजनञा एक व्यिच्थि प्रयोिक्शन सुचनचचिि कर सकिी है।
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चित्र 2.1.3: िीचिययो प्रयोिक्शंस में अकसर इमेज ि सञाउंि की उचिि किरेज देने के चिए पे्ेशिररों की टीम कयो ्शञाचमि ककयञा जञािञा है।

• जोिखम नयून्तम करें : वीधड्यो प्रोडक्शन अधि्कांश प्र्कार ्कषे  ररनातम्क प्रोजषेक्ट्स ्की तुलना में अधि्क महंरषे होतषे हैं। ऐसा बडषे क््य ूआ्कार और 

अधि्क महंरषे साजो-सामान तथा अधि्क लंबषे पोसट-प्रोडक्शन सम्य ्कषे  ्कारण होता ह।ै आप्कषे  क््य ूमें लेंस ्कषे  आरषे लोर होतषे हैं, ्ैकमरों ्कषे  पी ष्े  लोर 

होतषे हैं और दृश्यों ्कषे  पी ष्े  तो और री ज्यादा लोर होतषे हैं। वीधड्यो प्रोजषेक्ट्स जधटल होतषे हैं, इनहें परूा ्करनषे हषेतु ्कई ररणों में सवी्ृकधत लषेनषे ्की 

आवश्य्कता होती ह।ै आप्को रीज़ें धन्ंयधत्रत ्करनी होती हैं और ए्क ्योजना त्ैयार रखनी होती ह ै(ए्क दूसरी ्योजना री, तब ्कषे  धलए जब पहली 

धवफल हो जाए)। प्रधक्र्या ्की शुरूआत में ही जोधखमों ्को न्यनूतम ्करनषे ्कषे  प्र्यास ्करनषे सषे प्र्यासों और िन ्की बबा्भदी ्की संरावना घट जाती ह।ै

क्लाइंट ्कषे  दा्यरषे  और शषेड््यलू ्को संतुष्ट ्करें : प्रोजषेक्ट मनैषेजमेंट ्कषे वल वीधड्यो त्क सीधमत नहीं ह,ै बधल्क ्यह ए्क महतवपणू्भ  ्कौशल ह,ै धजस्कषे  पी ष्े  

्का ्कारण ह ैवीधड्यो प्रोजषेक्ट्स ्की जधटल, आपस में जुडी प्र्ृकधत। प्रोजषेक्ट ्कषे  दा्यरषे  ्को संतुधलत ्ैकसषे ्करें , अपनषे संसािनों ्का धहसाब ्ैकसषे रखें, और 

आपनषे पहलषे सषे जो शषेड््यलू बना्या था उसषे ्का्यम ्ैकसषे रखें, ्यह सीखना महतवपणू्भ  ह।ै आप्को प्रोजषेक्ट ्कषे  दा्यरषे  ्को धलख री लषेना राधहए - इस प्र्कार 

सषे आप प्ररधत पर नज़र रख स्कें रषे और धबधलंर ्को जॉब ्की प्ररधत सषे जोड स्कें रषे।

• गुणित्ा-युति लक्य हािसल करें : उचर-रुणवत्ता वालषे वीधड्यो बनाना अपषेधक्त मान्क बनता जा रहा ह।ै टषेक्नोलॉजी, धशक्ा और ्ैकमरा टषेक्नोलॉजी 

में हुए सुिारों नषे ररनातम्क पषेशषेवरों ्को अपनी पुरानी सीमाओ ंसषे आरषे धन्कल जानषे ्कषे  धलए सशक्त बना्या ह।ै उधरत धन्योजन ्कषे  माध्यम सषे आप 

प्रोजषेक्ट ्कषे  संसािनों सषे अधि्कतम लार लषेनषे ्की अपनी संरावनाएं बढा स्कतषे हैं।

सहभािग्ता की अिधारणा

वीधड्यो ्को अक्सर ए्क टीम सपोट्भ  ्कहा जाता ह।ै अधि्कतर फोटोगाफरों ्कषे  धल्यषे इस त्थ्य ्को सवी्कारना ्कधठन होता ह।ै आप अ्कषे लषे ए्क पषेशषेवर वीधड्यो 

नहीं बना स्कतषे हैं। अ्कषे लषे ्करनषे ्कषे  धलहाज सषे वीधड्यो बहुत जधटल होता ह ैक््योंध्क ए्क व्यधक्त ए्क ही सम्य पर अपना ध्यान उधरत एक्सपोज़र एवं 

फो्कस पानषे पर, साथ में सपष्ट ऑधड्यो पानषे पर और अपनषे सबजषेक्ट सषे जबद्भसत परफॉममेंस ्करवानषे पर ्कें धरित नहीं ्कर स्कता ह।ै जब बात सरी टु्कडों 

्को पोसट-प्रोडक्शन में ए्कसाथ जोडनषे ्की आती ह ैतो ्यहां धवशषेषज्ों ्की आवश्य्कता पड स्कती ह।ै राहषे टाइटल जोडनषे वाला गाधफ्क आधट्भसट हो ्या 

साउंड ्को मीठा बनानषे वाला ऑधड्यो इंजीधन्यर, बाहरी मदद ्काफी उप्योरी धसद्ध हो स्कती ह।ै

• वीधड्यो प्रोजषेक्ट्स ्की प्रा्यः ्कठोर सम्य-सीमाएं होती हैं - वह उस्कषे  प्रसारण ्की धतधथ हो स्कती ह,ै ्कोई लाइव ्का्य्भक्रम हो स्कता ह,ै ्कोई ्कॉपपोरषे ट 

मीधटंर ्या ्कोई प्रोजषेक्ट लांर हो स्कता ह।ै वीधड्यो ्की दुधन्या में सम्य-सीमा ए्क मान्क हैं; टीम होनषे सषे आप्को ध्कसी ए्क ्को ्ुक् हो जानषे पर 

दूसरों द्ारा ्का्य्भ  संराल धलए जानषे ्की आश्वधसत धमलती ह।ै

• आप जो सबसषे अच्ी तरह ्करतषे हैं वही ्कर्कषे  आप अधि्क िन ्कमाएंरषे - ध्कतनषे फोटोगाफर ऐसषे हैं जो पधत्र्काएं प्र्काधशत ्करतषे हैं? क््या वषे धवज्ापन 

बषेरतषे हैं और सारी ्कहाधन्यां धलखतषे हैं? ध्कसी ध्कताब ्कषे  प्र्काशन ्कषे  बारषे  में आप्का क््या ्कहना ह:ै क््या वषे अपनी व्यधक्तरत धप्रधटंर प्रषेस खडी ्कर 
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दषेतषे हैं? ्यहां मुद्षे  ्की बात ्यह ह ैध्क फोटोगाफरों ्को वही ्करना राधहए जो वषे सबसषे अच्ा ्करतषे हैं। इस्का अथ्भ प्रधतराओ ं्का धनदमेशन ्करना, शधूटंर 

्कषे  सथानों ्का र्यन ्करना, प्रोजषेक्ट ्को शटू ्करना, और अपनी ररनातम्क दृधष्ट ्को एधडधटंर तथा गाधफक्स ररणों में प्र्योर ्करना हो स्कता ह।ै  

आप्को हमषेशा ही ऐसषे लोर धमल जाएंरषे जो जॉब ्कषे  उन रारों ्को ्करना राहतषे हैं धजनमें आप सबसषे ्कमज़ोर हैं... और साथ ही वषे वह ्का्य्भ  आपसषे 

्कहीं तषेज़ी सषे री ्करें रषे।

• ररनातम्क धदमार ए्क ्त्तषे जसैा होता ह ै- और ्ुक् अधतररक्त ररोसषेमंद लोरों ्को जोडनषे सषे प्रोडक्ट और बषेहतर बनता ह।ै अन्य पषेशषेवरों ्कषे  आप्कषे  

आस-पास होनषे सषे आप अपनी पुरानी/बुरी आदतों में उलझनषे सषे री बर स्कतषे हैं। इससषे ररनातम्क ररा्भ एं री हो पाती हैं जो सीमाओ ं्को और धवसतार 

दषेती हैं तथा ए्क बषेहतर पररणाम दषेती हैं।

2.1.2.1 प्री-प्रोडकशन
सफल वीधड्यो प्रोजषेक्ट ्करी-्करार ही अपनषे-आप हो जातषे हैं; वसतुतः उनमें बडी मात्रा में धन्योजन शाधमल होता ह।ै बजट बना्या जाता ह,ै अनुबंिों ्कषे  

मसौदषे बनाए जातषे हैं, क््य ू बु्क ध्क्या जाता ह ैऔर शषेड््यलू बनाए जातषे हैं। वीधड्यो शटू ्कषे  ्कई घट्क होतषे हैं: लाइधटंर, शॉट धडज़ाइन, सथान, ऑधड्यो, 

धनदमेशन, और वीधड्योगाफी इस्कषे  ्ुक् घट्क हैं। इन सरी ्कषे  धलए धन्योजन आवश्य्क होता ह ै और शधूटंर वालषे धदन सषे पहलषे बहुत सषे धनण्भ्य ्करनषे  

होतषे हैं।

्कई फोटोगाफर बस शधूटंर ्करनषे और उसी पल में जीनषे में रुधर रखतषे हैं, पर हमारा ्य्कीन ्करें , थोडा-सा धन्योजन आरषे बहुत उप्योरी धसद्ध होरा। पहलषे 

सषे त्ैयारी ्करनषे सषे शधूटंर वालषे धदन संराधवत समस्याओ ंसषे बरा जा स्कता ह।ै सबसषे बधढ्या एंरल पानषे ्कषे  धलए आप ्ैकमरा ्कहां रखेंरषे? प्रत्यषे्क दृश्य ्कषे  

धलए ध्कस प्र्कार ्की लाइधटंर आदश्भ ह?ै अपनषे सम्य और उपलबि सम्य ्को अधि्कतम ्करनषे ्कषे  धलए आप सीक्वेंस ्को ध्कस क्रम में शटू ्करें रषे? आप क््य ू

और सथानों ्का सबसषे उप्ुयक्त उप्योर ्ैकसषे ्करें रषे?

आप्का महंरा क््य ूऔर साजो-सामान आप्कषे  अरलषे ्कदम ्कषे  इंतज़ार में खडा रहषे, इससषे बषेहतर ्यही ह ैध्क पहलषे सषे ्योजना बना ली जाए। उधरत प्री-प्रोडक्शन 

सषे आप्का पसैा और सम्य बरता ह ै- ्यषे वषे दो रीज़ें हैं जो धजतनी धमल जाएं उतना बषेहतर ह।ै वीधड्यो शटू ्कषे  पहलषे धदन, आप्को परूा शटू अपनषे धदमार में, 

्कारज पर, टीम सदस्यों ्कषे  साथ ररा्भ  में और पहलषे धजतनषे तरी्कषे  संरव हों उन सरी सषे ्कर्कषे  दषेख लषेना राधहए।

चित्र 2.1.4: चि्िृि ्शेड्यूि अकसर चनययोजन प्रकरियञा कञा िञाग हयोिञा है।
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दायरे को पररभािष्त करना

प्रोजषेक्ट ्का दा्यरा सुपररराधषत होनषे सषे प्रोड््यसूर और क्लाइंट, दोनों ्को ए्क संदर्भ धबंदु धमल जाता ह।ै सरी प्रदषे्य वसतुओ ं(धडलीवरषे बल आइटमस) ्कषे  दा्यरषे  

्को धलख लषेनषे सषे आप्को प्ररधत पर नज़र रखनषे ्कषे  धलए ए्क पमैाना धमल जाता ह।ै इसषे आमतौर पर स्कोधपंर डॉक््ुयमेंट (दा्यरा दसतावषेज़़) ्कहा जाता ह ै

और इस ए्क दसतावषेज़़ में प्रोजषेक्ट ्का आवश्य्क धववरण होता ह ैतथा वह प्रोजषेक्ट टीम और क्लाइंट ्कषे  धलए प्रोजषेक्ट ्का ए्क सपष्ट खा्का पषेश ्करता ह।ै 

्यह धजतना आप राहें उतना धवसततृ हो स्कता ह।ै

्का्य्भ  ्का दा्यरा बजट और शषेड््यलू, दोनों ्को संराधलत ्करता ह।ै प्रोजषेक्ट ्की स्कोधपंर ्करनषे (दा्यरा बनानषे) में आमतौर पर 16 घंटों सषे ्कम सम्य लरता 

ह ै(जो उस्की जधटलता पर धनर्भर ्करता ह)ै। जब आप इसषे बना लें, तो आप्कषे  पास आमतौर पर 2 सषे 10 पषृ्ठों वाला ए्क दसतावषेज़़ होरा। ्यह संधक्प्त दसतावषेज़़ 

ए्क आवश्य्क दसतावषेज़़ ह ैक््योंध्क इसमें प्रोजषेक्ट ्की सरी बारीध्क्यों ्को ्ैकपरर ध्क्या जाता ह ैऔर ्यह प्रोजषेक्ट में शाधमल सरी लोरों ्कषे  धलए ए्क 

घोषणा-पत्र (राट्भर) बन जाता ह।ै इस्कषे  अधतररक्त, आप क्लाइंट सषे इस्का समापन (साइन ऑफ) री ्करवा स्कतषे हैं धजससषे सुधनधचित हो जाए ध्क सरी लोर 

ए्क ही तरह सषे सोर रहषे हों।

प्रोजेकट सकोिपंग डॉकयुमेंट की रूपरेखा

क््या-्ुक् ्कवर ध्क्या जाना राधहए इस्की रूपरषे खा ्यहां दी रई ह:ै

• प्रोजषेक्ट ्का नाम 

• ्का्य्भ्कारी सारांश 

• पषृ्ठरधूम 

• प्रोजषेक्ट ्का दा्यरा (उचरसतरी्य)

चित्र 2.1.5: ्कयोपपंग िॉकयुमेंट प्रयोजेकट मैनेजमेंट ययोजनञा कञा एक आिशयक िञाग हयोिञा है।
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• प्रोजषेक्ट ्कषे  उद्षेश्य

• प्रदषे्य वसतुएं (धडलीवरषे बलस)

• संरठन

• आवश्य्क इंटरफषे स

• अनुमान

• सीमाएं/बािाएं

• मूल्यां्कन मानदंड

• जोधखम

• पुरस्कार

• बजट

• शषेड््यलू (त्य धतधथ्यां)

• प्रोजषेक्ट टीम ्की ततपरता

• मुख्य रधूम्काएं:

» ्का्य्भ्कारी प्रा्योज्क

» प्रोजषेक्ट मनैषेजर

» व्यापार धवशषेषज्

» त्कनी्की धवशषेषज्

• हसताक्र रषे खाएं - साइन ऑफ “राट्भर”

उपकरण संबंधी आिशयक्ताओ ंका िनधा्षरण करना

प्रोजषेक्ट ्कषे  आरंर में ही आप्को ्यह धनिा्भ ररत ्करना होरा ध्क ्कौन-सषे उप्करणों ्की आवश्य्कता ह।ै ्ैकमरा, ्का्य्भ  ्कषे  ्कें रि में होता ह।ै समसत बारी्क 

पलाधनंर और सटषेधजंर (मंरन) ्को रर्कॉड्भ  ्करना होता ह।ै आप जो राहतषे हैं ्ैकमरषे  ्को उसषे ्ैकपरर ्करनषे में समथ्भ बनानषे ्कषे  धलए आप्को साजो-सामान ्कषे  

ढषेर में सषे रुनाव ्करना होरा। आप्को ्यह सोरना होरा ध्क धनदमेश्क ्का धवज़न हाधसल ्करनषे ्कषे  धलए ्कौन-सषे लेंस राधहए होंरषे। आप वांध्त शॉट्स हाधसल 

्करनषे ्कषे  धलए लाइधटंर और सह्योरी उप्करणों ्की ्योजना बनाना राहेंरषे। ्ैकमरा बॉडीज़, लेंसों और एक्सषेसरीज़ ्का उद्षेश्य न ्कषे वल आप्कषे  मनराहषे 

शॉट्स ्को ्का्या्भ धनवत ्करना ह,ै बधल्क आप जो रर्कॉड्भ  ्करतषे हैं, उस दृधष्ट में ए्क ररनातम्क रधूम्का धनराना री ह।ै

चित्र 2.1.6: सफि प्रयोिक्शन में आमिौर पर एक अकेिे कैमरे से कहीं अचिक उपकरण िगिे हैं।



1918

प्रतिभागी पुत्िका एतिटर

विक्रय हेतु नहीं - केिल आंतरिक प्रसाि के वलए

पर ्कषे वल प्रोडक्शन ररण पर ही न रु्क जाएं। प्रोजषेक्ट ्कषे  पोसट-प्रोडक्शन ्कषे  बारषे  में सोरना री महतवपणू्भ  ह।ै आप्को प्रोजषेक्ट ्कषे  बारषे  में धववरण दज्भ ्करनषे 

्कषे  धलए सषेट पर अधतररक्त मदद राधहए हो स्कती ह ै(जसैषे धनरंतरता ्या धसक्रपट ्का सुपरधवज़न)। क््या ऐसषे सपषेशल इफषे क्ट्स हैं धजन्कषे  धलए ्योजना बनानषे 

्की ज़रूरत ह?ै अंधतम धडलीवरषे बल फॉममेट ्कौन-सा राधहए? क््या आप्का ्ैकमरा क्लाइंट ्की त्कनी्की आवश्य्कताओ ं्की पधूत्भ  ्कर स्कता ह?ै

प्रोजेकट ििकास

प्रोजषेक्ट ्की ्योजना बनानषे ्कषे  क्रम में, आप ्कई आइटम धनधम्भत ्करें रषे। धनमनांध्कत ्कारजी ्का्य्भ  ्को वीधड्यो उद्ोर में मान्क माना जाता ह।ै हालांध्क ्यह 

संरव ह ैध्क हर प्रोजषेक्ट में धसक्रपट होना ज़रूरी नहीं, पर अन्य तीन रीज़ें अधनवा्य्भ  हैं।

• िसक्र्पट: पषेशषेवर ढंर सषे फॉममेट ्की रई धसक्रपट आप्कषे  अच ष्े  धवरारों ्को सवपोत्तम ढंर सषे पषेश ्करनषे में मदद ्कर स्कती ह।ै बाजार में खास धसक्रपटराइधटंर 

सॉफटवषे्यर उपलबि हैं (जसैषे शधक्तशाली फाइनल ड्ाफट एवं फाइनल ड्ाफट AV)। आप वीधड्यो ्की पारमपरर्क दो ्कॉलम वाली पद्धधत ्का उप्योर ्करनषे 

्कषे  धलए Microsoft Word ्या Apple पषेजषेस दसतावषेज़़ ्को री फॉममेट ्कर स्कतषे हैं।

• बजट: अपनी धवत्ती्य सीमाओ ं्का अनुमान लराए धबना ध्कसी पद्धधत (एप्रोर) पर ्करी ररा्भ  न ्करें । ररनातम्क प्र्कार ्कषे  लोर अ्कसर बडषे धवरारों 

में डूब जातषे हैं, ्यह जानषे धबना ध्क प्रोजषेक्ट ध्कतनी रीज़ें संराल स्कता ह।ै ्यह महतवपणू्भ  ह ैध्क आप ए्क धवसततृ, लाइन-आइटम बजट बनाएं, ताध्क 

आप्कषे  पास शाधमल ्का्य्भ  और प्रोजषेक्ट सषे जुडी लारतों ्का ए्क सपष्ट अनुमान हो। ्कई क्लाइंट आप्की प्राइधसंर (मूल्य-धनिा्भरण) में इस सतर ्कषे  

धववरण ्की अपषेक्ा रखतषे हैं। आप्को अपनी प्रोडक्शन टीम ्कषे  सदस्यों सषे लाइन आइटम बजट साझा ्करनषे सषे री मदद धमल स्कती ह,ै क््योंध्क उनहें 

जान्कारी हो जाएरी ध्क हर ्का्य्भ  ्कषे  धलए बजट में ध्कतना सम्य रखा र्या ह।ै ्यधद आवश्य्क हो तो दूसरों ्कषे  साथ साझा ध्क्यषे जानषे वालषे बजट में 

सषे आप लाइन आइटम प्राइधसंर हटा स्कतषे हैं।

• शेड्यूल: शषेड््यलू री बजट धजतना ही महतवपणू्भ  ह।ै जो री प्रमुख पडाव (माइलसटोन) हों उनहें आप्को समझना होरा, ताध्क आप उसी ्कषे  अनुसार 

्का्य्भ  ्को शषेड््यलू ्कर स्कें  और उपलबि सम्य ्कषे  अनुसार अपनी पद्धधत ्को एडजसट ्कर स्कें । प्रमुख पडावों ्को ्ैकलेंडर पर नोट ्कर दषेनषे और अपनी 

प्ररधत पर नज़र रखनषे सषे री प्रोजषेक्ट ्को सम्य पर सफलतापवू्भ्क धडलीवर ्करनषे ्की संरावनाएं बढ जाती हैं।

• ट्ीटमेंट: ट्ीटमेंट, प्रोजषेक्ट ्का ए्क वण्भनातम्क धववरण होता ह।ै ्ुक् लोर इसषे एलीवषेटर सपीर ्या धपर री ्कहतषे हैं। ्यहां लक््य ए्क ए्क-पषेज ्का 

दसतावषेज़़ बनाना होता ह ैजो प्रोजषेक्ट ्की टोन और संररना ्का सही ढंर सषे वण्भन ्करषे । इससषे सरी पक्ों ्को ्कलातम्क दृधष्ट (आधट्भधसट्क धवज़न) ्कषे  

बारषे  में समझानषे में मदद धमलती ह ैऔर इससषे, शधूटंर और एधडधटंर ्की पद्धधत्यों ्कषे  र्यन पर री ्काफी असर हो स्कता ह।ै

चित्र 2.1.7: एक चि्िृि िञाइन-आइटम बजट कञा एक अं्श

2.1.2.2 प्रोडकशन
प्रोडक्शन वह ररण ह ैजहां आप्की सारी ्कडी मषेहनत ए्क साथ आ्कर जुड जाती ह।ै हर प्रोजषेक्ट में साजो-सामान ्का ए्क अनठूा ्कॉधनफररषे शन होता ह ै

- शा्यद धवशषेष लेंस जो वांध्त शॉट्स लषे स्कें , साथ ही ऐसी लाइधटंर जो सही लु्क त्ैयार ्कर स्कषे । ध्कसी घटना ्की उधरत ्कवरषे ज हाधसल ्करनषे और 

एधडधटंर ्की प्रधक्र्या ्को अधि्क सुरारू ढंर सषे रलानषे ्कषे  धलए ए्क सषे अधि्क ्ैकमरषे  आवश्य्क हो स्कतषे हैं। धवशाल प्रोडक्शन में, नीरषे सरूीबद्ध रधूम्काएं 

अलर-अलर लोरों द्ारा धनराई जाएंरी। ्ोटषे प्रोडक्शन में, ्ुक् लोर होतषे हैं धजनमें सषे हरषे ्क, ्कई रधूम्काएं लषे स्कता ह।ै
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प्रोड्यूसर की भूिमका

प्रोड््यसूर, प्रोजषेक्ट ्कषे  दो महतवपणू्भ  पहलुओ ं्का प्ररारी होता ह:ै बजट और धववरण। प्रोड््यसूर ्को ्यह सुधनधचित ्करनषे पर ध्यान ्कें धरित ्करना राधहए ध्क 

दा्यरा, शषेड््यलू जसैषे धववरणों और बजट ्का पालन ध्क्या जा रहा हो। आदश्भ रूप सषे, प्रोड््यसूर ्को प्रोजषेक्ट ्कषे  ्कलातम्क पहलुओ ंपर फो्कस नहीं ्करना 

राधहए। शॉट हाधसल ्करनषे ्या ध्कसी परफॉममेंस ्का धनदमेशन ्करनषे जसैी ध्यान रंर ्करनषे वाली रीज़ों ्को हटानषे सषे, प्रोड््यसूर उन दुधन्यावी धववरणों पर 

बषेहतर ढंर सषे ध्यान दषे स्कता ह ैजो प्रोजषेक्ट ्की सफलता ्को खतरषे  में डाल स्कतषे हैं।

डायरेकटर की भूिमका

क््य ू्को ए्क लीडर राधहए होता ह ैजो उसषे ्कलातम्क दृधष्ट (आधट्भधसट्क धवज़न) प्रदान ्करषे । लीडर ्को सषेट पर सरी पक्ों ्को साथ जोडना होता ह ैऔर ्यह 

सुधनधचित ्करना होता ह ैध्क ररनातम्क दृधष्ट (धवज़न) ्को अमल में ला्या जाए। डा्यरषे क्टर ्कषे  धलए सषेट पर सरी ्का्यकों ्का ्का्या्भनव्यन ्करना ज़रूरी नहीं 

होता ह।ै इस्की बजाए डा्यरषे क्टर ्को टीम ्ैकपटन ्कषे  रूप में ्का्य्भ  ्करना राधहए।

डायरेकटर ऑफ फोटोग्ाफी (DP)

डा्यरषे क्टर ऑफ फोटोगाफी डा्यरषे क्टर ्कषे  साथ समीपता सषे ्का्य्भ  ्करता ह ैताध्क उस्कषे  धवज़न ्को जीवंत ्कर स्कषे । ्ुक् मामलों में, DP ्ैकमरा सथापन और 

लेंस र्यन ्का प्य्भवषेक्ण ्करता ह ैऔर ्ुक् अन्य मामलों में वह बस डा्यरषे क्टर द्ारा बताए अनुसार शधूटंर ्कषे  त्कनी्की पहलुओ ं्को ्का्या्भ धनवत ्करता ह।ै 

धवशाल प्रोडक्शनस में, DP आमतौर पर ए्क ्ैकमरा ऑपरषे टर ्कषे  साथ ्का्य्भ  ्करता ह।ै ्ोटषे प्रोडक्शनस में ए्क ही व्यधक्त डा्यरषे क्टर, DP और ्ैकमरा ऑपरषे टर 

हो स्कता ह।ै

क्यू बनाने हे्तु ज़रूरी बा्तें

क््य ूसदस्य जोडनषे ्का अथ्भ प्रा्यः ्यह होता ह ैध्क आप अपनषे शटू ्कषे  दौरान ्काफी अधि्क मात्रा में फुटषेज ्ैकपरर ्कर स्कें रषे। दो सदस्यों ्का क््य ूरी ए्क 

अ्कषे लषे शटूर ्की तुलना में दोरुनी सषे री ज्यादा पषेशषेवर फुटषेज शटू ्कर स्कता ह।ै ऐसा इसधलए ह ैक््योंध्क वीधड्यो शटू ्करना ए्क जधटल प्रधक्र्या ह ैधजस्कषे  

धलए ्ैकमरषे  ्कषे  पी ष्े  मौजदू लोरों ्को ्ंकपोजीशन, लाइधटंर, ऑधड्यो और धनरंतरता पर फो्कस ्करना होता ह।ै

चित्र 2.1.8: सेट पर टीमिक्ष  और सौहञाद्ष कञा एक ्ि्थ संिुिन बनञाए रखञा जञानञा िञाचहए।
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हर शटू ्कषे  धलए, बजट और लॉधजधसटक्स अनुमधत दें तो, धनमन क््य ूपोजीशनस (पद) पर धवरार अवश्य ध्क्या जाना राधहए:

• ऑिडयो इंजीिनयर: ऑधड्यो इंजीधन्यर धसफ्भ  और धसफ्भ  उधरत वॉल्यमू ्कषे  साथ सपष्ट ऑधड्यो ्ैकपरर ्करनषे पर फो्कस ्करता ह।ै ्यह ए्क बहुत ्कधठन 

पोजीशन ह ैऔर प्रोजषेक्ट ्कषे  धलए ्की जानषे वाली सव्भशषेष्ठ धन्ुयधक्त्यों में सषे ए्क ह।ै

• गफैर: रफैर, सषेट पर लाइधटंर प्ररारी होता ह।ै रफैर प्रा्यः लाइधटंर ्की पद्धधत ्को धडज़ाइन ्करता ह ैऔर धफर उसषे अमल में लाता ह।ै ्ुक् शट्ूस में 

फोटोगाफर ्यह रधूम्का धनरा स्कता ह।ै

• िग्प: धगप ए्क टषेक्नीधश्यन होता ह ैजो सषेट पर लाइधटंर ्को ्का्या्भ धनवत ्करनषे में मदद ्करता ह।ै धगप, ्ैकमरा ्कषे  सुरारू संरलन ्कषे  धलए ्ैकमरा 

सपोट्भ  धससटमस जसैषे ट्ाइपॉड और डॉलीज़ आधद ्को बनानषे और उनहें संरालनषे ्कषे  धलए री फोटोगाफर ्कषे  साथ ्का्य्भ  ्करता ह।ै

• कैमरा ऑपरेटर: बडषे बजट ्कषे  प्रोडक्शनस में, DP ्कषे  धनदमेशन में ्काम ्कर रहषे ्ैकमरा ऑपरषे टर ्का होना आम बात ह।ै मलटी-्ैकमरा शटू में, हर ्ैकमरषे  

्कषे  धलए आमतौर पर ए्क अलर ्ैकमरा ऑपरषे टर होता ह।ै

• कैमरा अिससटेंट: ्ैकमरा अधससटेंट पर ्ैकमरा और लेंस सषेटअप ्करनषे ्की धजममषेदारी होती ह।ै ्यधद आप ध्कसी प्रोजषेक्ट में ए्क सषे अधि्क ्ैकमरषे  प्र्योर 

्कर रहषे हैं तो सबसषे अच्ा ्यही रहषेरा ध्क इस रधूम्का ्कषे  धलए आप ध्कसी ्ुकशल व्यधक्त ्को धन्ुयक्त ्करें । ्ैकमरा अधससटेंट शटू ्कषे  दौरान ्ैकमरा ्कषे  

जधटल संरलनों और मषेनुअल फो्कधसंर में री मदद ्कर स्कता ह।ै

• डेटा टकेनीिशयन: वीधड्यो फाइलें बडी होती हैं, इसधलए आप्कषे  मषेमोरी ्काड्भ  बहुत जलदी रर जातषे हैं। डषेटा टषेक्नीधश्यन पर मषेमोरी ्काडकों ्को धवधरनन 

ड्ाइवों में आ्का्भइव ्करनषे (्कॉपी ्करनषे) और ्काडकों ्को धफर सषे फॉममेट ्कर्कषे  प्र्योर ्करनषे ्कषे  धलए फोटोगाफर ्कषे  पास लौटानषे ्की धजममषेदारी होती ह।ै 

्यधद आप्कषे  पास डषेटा टषे्क नहीं ह ैतो ढषेर सारषे  मषेमोरी ्काड्भ  खरीदनषे और उन सरी ्को धक्ल्यर ्करनषे ्कषे  धलए दषेर त्क ्काम ्करनषे ्को त्ैयार हो जाएं।

चित्र 2.1.9: ककसी घटनञा/कञाय्षरिम कयो उचिि ढंग से किर करने के चिए एक से अचिक क्ययू सद्यरों की प्रञायः आिशयकिञा पड़िी है।
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2.1.2.3 पोसट-प्रोडकशन

वह ररण धजसमें सारषे  वीधड्यो घट्कों ्को जोडा जाता ह,ै पोसट-प्रोडक्शन ्कहलाता ह।ै ्यहां आप सारषे  मटैीरर्यल ्को ए्क ्कमप्यटूर पररवषेश में उतारतषे हैं 

ताध्क फाइलें ्का्य्भ  ररण (वध्कयं र सटषेज) में प्रवषेश ्कर स्कें । ्यहीं वीधड्यो फुटषेज और ऑधड्यो ्को सं्ुयक्त ध्क्या जाता ह,ै और ्कहानी ्को इस प्र्कार 

पररशोधित ध्क्या जाता ह ैध्क सबसषे अच्ी फुटषेज ही बा्की रहषे। ्यह ररण परूा हो जानषे ्कषे  बाद आप वह पणू्भ  प्रोजषेक्ट दषेख पातषे हैं धजस्की आपनषे अपनषे मन 

में ्कलपना ्की थी। हो स्कता ह ैध्क पोसट-प्रोडक्शन थोडा र्यरीत ्करनषे वाला ररण लरषे, पर ्यधद व्यवधसथत ढंर सषे ध्क्या जाए तो ्यह बहुत सीिा-सरल 

हो स्कता ह।ै

पोसट-प्रोडकशन के लक्य

फोटोगाफी ्की तरह ्यह प्रधक्र्या री मीधड्या प्रबंिन सषे शुरू होती ह।ै इसमें ढषेर सारषे  डषेटा ्का ब्ैकअप लषेनषे और उसषे व्यवधसथत ्करनषे ्की ज़रूरत पडती ह।ै 

आप अपनषे डषेटा ्को एधडधटंर ड्ाइवों पर ट्ांसफर ्करनषे और साथ ही अपनषे आ्का्भइवस ्कषे  धलए अपनी फुटषेज ्कषे  दीघ्भ्काधल्क ब्ैकअप ्या धडस्क इमषेज बनानषे 

्की औपरारर्क प्रधक्र्या ्का उप्योर ्करना राहेंरषे। आप फुटषेज ्को व्यवधसथत और टरै ्कर्कषे  रखना री राहेंरषे और ्यह त्य ्करना राहेंरषे ध्क ्कौन-सषे 

शॉट्स आप्को पसंद हैं और ्कौन-सषे असवी्कार ध्कए रए हैं। वीधड्यो ्की दुधन्या में इसषे सलषेक्ट्स बनाना (र्यन ्करना) ्कहतषे हैं और ्यह पोसट में ्ुक् 

धवधरनन ररणों में हो स्कता ह ै(जसैषे सारषे  मटैीरर्यल ्को ्कमप्यटूर में डालतषे सम्य, जब प्रोजषेक्ट फोलडर संररना बनाई जाती ह,ै एवं एधडधटंर टाइमलाइन 

में री)। ्यहां लक््य ्यह ह ैध्क मीधड्या ्को एधडधटंर ्कषे  धलए व्यवधसथत ्कर धल्या जाए ताध्क आप एधडधटंर शुरू ्करतषे सम्य अधि्क सक्म हो स्कें ।

पोसट-प्रोडक्शन ्का मुख्य ्कें रि, ज़ाधहर ह,ै एधडधटंर ही ह।ै एधडधटंर में ही प्रोजषेक्ट साथ आ्कर जुडता ह:ै जहां असंबद्ध धदखनषे वाली रीज़ें री जुड ्कर ए्क 

सुरधठत ्कहानी बना दषेती हैं। ध्कसी री प्रोजषेक्ट में संरवतः आप अंत में अपनषे उप्योर सषे ्कहीं ज्यादा मात्रा में फुटषेज शटू ्करतषे हैं। एधडधटंर ्कषे  दौरान आप 

सबसषे अच ष्े  रारों ्को रुन लषेतषे हैं और उन फाइलों ्को क्रमबद्ध ्करना शुरू ्कर दषेतषे हैं।

चित्र 2.1.10: एचिटटंग कञा िरण प्रञायः सहकञाय्ष िञािञा हयोिञा है, चबलकुि प्रयोिक्शन की िरह
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जसैषे-जसैषे ्कहानी बढती जाती ह,ै पोसट-प्रोडक्शन ्कषे  अन्य ्का्यकों ्का बीडा उठा्या जाता ह।ै इनमें ्कलर ्करषे क्शन और गषेधडंर शाधमल हैं धजनसषे धवजुअल 

अपी्यरें स ्को और बषेहतर बना्या जाता ह।ै ऑधड्यो सवीटधनंर (मीठा बनानषे) और धमधक्संर सषे अलर-अलर साउंड्स ्की रुणवत्ता में सुिार आता ह ैऔर सरी 

घट्कों ्का ए्क संतुधलत एवं सममोह्क धमक्स त्ैयार होता ह।ै आप्कषे  पास प्रोजषेक्ट ्को और बषेहतर बनानषे वालषे घट्क री हो स्कतषे हैं, जसैषे टाइटल गाधफक्स, 

सपषेशल इफषे क्ट्स और ट्ांजीशनस।

्तय करना िक कौन-सा सॉफटिेयर प्रयोग करना है

ध्कन सॉफटवषे्यर टूलस ्का उप्योर ्करना ह ै्यह धनण्भ्य लषेना ए्क बषेहद जधटल ्का्य्भ  हो स्कता ह।ै ्यह धनण्भ्य आमतौर पर ्कई ्कार्कों ्का सं्योजन होता 

ह ैधजसमें प्रा्यः त्कनी्की आवश्य्कताएं, व्यापारर्क आवश्य्कताएं एवं व्यधक्तरत प्राथधम्कताएं शाधमल होतषे हैं। आप्कषे  धलए ्कौन-सा सॉफटवषे्यर सही ह ै

्यह बताना असंरव ह।ै ्याद रखें, ्यहां सब्कषे -धलए-ए्क-ठी्क-ह ैजसैी ्कोई रीज़ नहीं ह।ै आप्को अपनी आवश्य्कताओ ंऔर बजट ्को संतुधलत ्करतषे हुए 

सही टूल रुनना होरा। धनण्भ्य ्करतषे सम्य धवरार ्करनषे ्कषे  धलए ्ुक् मानदंड मौजदू हैं।

• लाग्त: लारत ्कषे  मामलषे में नॉनलीधन्यर (अरषे खी्य) एधडधटंर टूलस (NLE) ्की रें ज ्काफी व्याप्क होती ह।ै उदाहरण ्कषे  धलए iMovie और Windows 

Movie Maker, ्यषे दोनों ही Apple और Microsoft ्कषे  ऑपरषे धटंर धससटमों ्कषे  साथ आतषे हैं। अरलषे सतर पर आप्को म्ैक ्कषे  धलए Apple Final Cut Pro 

X और Adobe Premiere Elements ्या Sony Vegas Movie Studio जसैषे टूलस धमलेंरषे। ्यषे टूलस एधडटर ्कषे  धलए फीरर सषेट और धवसततृ ्कर दषेतषे हैं तथा 

इन्की ्कीमत $79 सषे $299 ्कषे  बीर होती ह।ै वषे आप्कषे  वीधड्यो ्को एधडट ्करनषे तथा समस्याएं ठी्क ्करनषे पर उललषेखनी्य रूप सषे ्कहीं अधि्क 

धन्ंयत्रण प्रदान ्करतषे हैं, पर इनहें सीखना ्काफी ्कधठन होता ह।ै ्कई प्रो-लषेवल टूलस री ्कई वीधड्यो प्रोड््यसूरों ्की पहंुर ्कषे  अंदर हो स्कतषे हैं। ्कई 

प्रोड््यसूर Avid Media Composer ्या Adobe Creative Suite Production Premium जसैषे धव्कलपों में धनवषेश ्करनषे ्का धनण्भ्य ्करतषे हैं।

• उपयोग में आसानी: उप्योर में आसानी ए्क व्यधक्तपर्क धवशषेषता ह ैजो अलर-अलर उप्योक्ताओ ंपर धनर्भर ्करती ह।ै हालांध्क ्यह समझ लषेना 

महतवपणू्भ  ह ैध्क video editing ए्क जधटल ्का्य्भ  ह।ै वीधड्यो एधडधटंर ्कषे  ्कौशल सीखनषे ्कषे  धलए ध्कताबों ्का सहारा लषेनषे, ट्षेधनंर DVD दषेखनषे और 

ध्कसी ्कक्ा में नामां्कन ्करानषे ्कषे  धलए री त्ैयार रहें। ्यधद आप महंरषे उप्करणों में धनवषेश ्करनषे जा रहषे हैं तो उस साजो-सामान सषे अधि्कतम लार 

लषेनषे ्कषे  धलए, उनहें सीखनषे ्की प्रधक्र्या में अपना सम्य व िन लराएं।

• एिडिटंग के फॉममेट्स: धवधरनन ्ैकमरा धनमा्भता ्ुक् धवशषेष NLE ्कषे  साथ घधनष्ठ संबंि रखतषे हैं, इसधलए ्यह पडताल ्करना न रलूें ध्क आप्कषे  पास 

जो ्ैकमरा ह ैवह ध्कसी NLE धवशषेष ्कषे  साथ ्का्य्भ  ्करषे रा ्या नहीं। ्यह महतवपणू्भ  ह ैध्क टषेक्नोलॉजी में पसैा लरानषे सषे पहलषे आप इस महतवपणू्भ  संबंि 

्की परूी तरह खोजबीन ्कर लें। शुरूआत ्कषे  धलए आप धनमा्भताओ ं्कषे  वषेब पषेज दषेख स्कतषे हैं और पता लरा स्कतषे हैं ध्क ध्कन उप्करणों और वीधड्यो 

फॉममेट्स ्को उनहोंनषे समधथ्भत ्की सरूी में डाला हुआ ह।ै

• मलटी-कैमरा एिडिटंग क्म्ता: ्कवरषे ज ्कषे  मलटी-्ैकमरा वीधड्यो एंरलस ्को धसंक्रोनाइज़ तथा एधडट ्करनषे ्की क्मता ्की लो्कधप्र्यता बढती जा रही 

ह।ै उधरत ढंर सषे ्का्या्भ धनवत ्करनषे पर, मलटी-्ैकमरा शटू पोसट-प्रोडक्शन प्रधक्र्या में सम्य ्की ्काफी बरत ्करता ह।ै एंरलस धसंक्रोनाइज़ हो जानषे 

पर, धनरंतरता बनाए रखना आसान हो जाता ह।ै अधि्कतर प्रो लषेवल ्कषे  टूलस ्कषे  धलए मलटी-्ैकमरा धव्कलप उपलबि हैं।

• ग्ाहक सहयोग: ्यह पता लराना न रलूें ध्क ध्कसी प्रोडक्ट धवशषेष ्कषे  धलए ध्कतना सह्योर उपलबि ह।ै ्ंकपनी ्की वषेबसाइट पर सधक्र्य ्यजू़र फोरम 

और ट््यटूोरर्यल तलाशें। क््या ्ंकपनी प्रमाधणत प्रधशक्ण ्कक्ाएं प्रदान ्करती ह?ै टूल पर ध्कतनी ध्कताबें ्या DVD प्र्काधशत हुई हैं?

एिडिटंग के चरण

फोटोगाफी ्का्य्भप्रवाह में, आप्को लषेआउट ्कषे  त्ैयार होनषे सषे पहलषे शॉट्स ्को रुननषे, धफर ्कलर ्करषे क्शन ्करनषे और पोसट-प्रोसषेधसंर ्करनषे ्की आदत हो 

स्कती ह।ै वीधड्यो एधडधटंर में, ्कलर ्करषे क्शन और गषेधडंर ्का ्का्य्भ  आमतौर पर असषेमबली ्कषे  बाद होता ह।ै ए्क शुरूआती एधडट ्को तषेज़ी सषे असषेमबल ्कर 

लषेना और धफर टीम तथा क्लाइंट सषे फीडब्ैक लषे लषेना इस प्रधक्र्या में ए्क मान्क ह।ै आरषे बढतषे हुए, जसैषे-जसैषे वीधड्यो अपनषे अंधतम ररण ्कषे  धन्कट पहंुरता 

जाता ह,ै हम सुिार ्करतषे जातषे हैं।

अधि्कतर वीधड्यो एधडधटंर प्रोजषेक्ट्स ्कषे  धलए धनमन ररण आम हैं। ्ुक् प्रोजषेक्ट्स में अधतररक्त ररण जोडषे जा स्कतषे हैं ्या ्ुक् ररण हटाए जा स्कतषे हैं, 

जो ध्क बजट पर धनर्भर ह।ै उदाहरण ्कषे  धलए, ध्कसी प्रसारण समारार सटोरी ्की तुलना में ्कोई फीरर धफलम ्कहीं अधि्क बार एधडधटंर ्कषे  रक्रों सषे  

रुजरती ह।ै

• असेमबली एिडट: असषेमबली एधडट ्का लक््य सही धक्लपस ्को सही क्रम में लरानषे रर ्का ह।ै आरंधर्क र्यन ध्कए जातषे हैं, और ्यहां लक््य तषेज़ी सषे ए्क 

ऐसषे एधडट ्को बनाना होता ह ैधजसषे दषेखा जा स्कषे । इसषे “रषे धड्यो एधडट” ्कहा जा स्कता ह,ै जसैा ध्क नाम सषे सपष्ट ह,ै इसमें ऑधड्यो ्कहानी ्कहनषे 

(सटोरीटषेधलंर) ्कषे  वण्भन पर ज़ोर धद्या जाता ह।ै ्यहां उद्षेश्य ्यह ह ैध्क वीधड्यो ्की लंबाई ध्कतनी ह ैइस्का अनुमान ध्क्या जाए और प्रोजषेक्ट ्की अप्रोर 

क््या हो इस पर धहतिार्कों सषे तषेज़ी सषे प्रधतधक्र्याएं लषे ली जाएं।
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• रफ कट: रफ ्कट ए्क ररण ह ैधजसमें ्कई घट्कों ्का जोडा जाना आरंर हो जाता ह।ै उदाहरण ्कषे  धलए इस बात ्की संरावना ह ैध्क म्यधूज्क जोड 

धद्या जाएरा (रलषे ही वह संदर्भ ्कषे  धलए ए्क असथा्यी ट््ैक हो) और समथ्भ्क फुटषेज (धजसषे b-रोल ्कहतषे हैं) जोड दी जाए। ्कई अन्य रीज़ें, जसैषे गाधफक्स 

और साउंड इफषे क्ट्स अरी री अनुपधसथत हो स्कतषे हैं। इस सम्य प्रोजषेक्ट में ्कलर ्करषे क्शन एवं ऑधड्यो धमधक्संर जसैषे पररशोिन री नहीं होतषे हैं। 

सचराई ्यह ह ैध्क रफ ्कट्स ए्क नहीं बधल्क ्कई हो स्कतषे हैं, और प्रोड््यसूर, डा्यरषे क्टर, और एधडटर वीधड्यो ्कषे  साथ इंटरषे क्ट ्करतषे हुए अंततः ए्क 

आतमधवश्वास ्कषे  धबंदु पर पहंुर जातषे हैं और इस सम्य प्रोजषेक्ट ्को क्लाइंट ्या धहतिार्कों ्कषे  साथ फीडब्ैक हषेतु साझा ्कर धद्या जाता ह।ै रफ ्कट 

धदखातषे सम्य, ्यह आवश्य्क ह ैध्क आप ्यह पहरानें ध्क उसमें अरी री क््या ्कमी ह ै्या क््या ्ूट रहा ह।ै

• फाइन कट: फाइन ्कट वह वीधड्यो होता ह ैजो वसतुतः पणू्भ  हो रु्का ह।ै ्यह “धपक्रर लॉ्क” हाधसल ्करनषे ्का प्र्यास होता ह ै- ्याधन शॉट र्यन ्या 

शॉट्स ्की अवधि में अब और ्कोई पररवत्भन नहीं ध्क्या जाएरा। ्यह संस्करण पणू्भ  तो ह,ै पर इसमें पॉधलश ्का थोडा अराव हो स्कता ह।ै ्यहां लक््य 

्यह ह ैध्क क्लाइंट ्को जो री अंधतम अनुरोि ्करनषे हों वषे उससषे ्करवा धलए जाएं और दूसरी ओर एधडटोरर्यल टीम फाइनल ऑधड्यो धमधक्संर ्को तथा 

्कलर ्करषे क्शन एवं गषेधडंर में जो री बारी्क फषे र बदल ्करनषे हों उनहें शुरू ्कर दषे। आमतौर पर अंधतम गाधफक्स और अन्य घट्क रख धदए जातषे हैं। ्यही 

वह ्कट ह ैधजस पर अंधतम पररवत्भन ्कषे  अनुरोि ्करनषे होतषे हैं और बजट में पररवत्भन ्कषे  आदषेश दषेनषे ्कषे  धलए ्यह क्लाइंट ्का अंधतम अवसर होता ह।ै

• फाइनल कट: फाइनल ्कट ्को अप्रवूल ्कॉपी री ्कहतषे हैं। ्यहां लक््य ्यह ह ैध्क धपक्रर और साउंड ्कषे  सरी पररवत्भन एवं ्ोटषे-मोटषे सुिार ्कर धलए 

रए हों। ्यहां एधडटोरर्यल टीम ्का ्यह धवश्वास होता ह ैध्क ्यह वीधड्यो अब पणू्भ  ह।ै क्लाइंट ्को बस उन सरी पररवत्भनों ्की समीक्ा ्करनषे ्को ्कहा 

जाता ह ैधजन्कषे  अनुरोि ध्कए रए थषे। ्यह नए अनुरोि ्करनषे ्का अवसर नहीं ह,ै और अधि्कांश पषेशषेवर अपनषे अनुबंिों में ्यह सपष्ट ्कर दषेतषे हैं ध्क ्यधद 

फाइनल ्कट ररण में पररवत्भनों ्का अनुरोि नहीं ध्क्या र्या ह ैतो वषे फाइनल ्कट ररण ्कषे  दौरान दा्यरषे  सषे बाहर मानषे जाएंरषे।

िडलीिरी

धडलीवरी ररण, प्रोजषेक्ट ्कषे  जीवनरक्र ्कषे  सफलतापवू्भ्क पणू्भ  होनषे ्कषे  धलए आवश्य्क ह।ै ्यधद आपनषे प्रोजषेक्ट परूा ्कर धल्या ह ैतो ्यह उसषे प्र्काधशत और 

आ्का्भइव ्करनषे ्का सम्य ह।ै दोनों आमतौर पर धडलीवरी प्रधक्र्या ्का रार होतषे हैं।

प्रकािश्त करें

्कई फोटोगाफर ्यह महससू ्करतषे हैं ध्क अपनषे ्का्य्भ  ्को धदखाना, ररनातम्क प्रधक्र्या ्का ए्क महतवपणू्भ  रार ह।ै राहषे वषेब पर प्र्काशन ध्क्या जाए, 

पोट्भफोधल्यो ्को अपडषेट ध्क्या जाए, ्या ्कोई रलैरी शो ्की व्यवसथा ्की जाए, व्यधक्तरत (एवं पषेशषेवर) धव्कास ्कषे  धलए फीडब्ैक लपू बहुत महतवपणू्भ  

होता ह।ै

चित्र 2.1.11: Final Cut Pro X सीिे िीचिययो ्शेयटरंग सञाइटरों, जैसे Vimeo और YouTube पर प्रकञाच्शि करने की क्मिञा से युक्त है
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आज हम आपस में जुडी मीधड्या ्की दुधन्या में रहतषे हैं। सुबह TV पर जो आ रहा ह ैवह लंर ्कषे  सम्य त्क वषेब और सोशल नषेटवध्कयं र साइटों पर होरा और 

दोपहर त्क वह ध्कसी पोटमेबल मीधड्या पलषे्यर त्क पहंुर जाएरा। इसधलए इस बात ्की संरावना ह ैध्क आप अपनी सरी धवतरण आवश्य्कताओ ं्की पधूत्भ 

्कषे  धलए अपनषे प्रोजषेक्ट्स ्को ्कई मीधड्या और धडवाइसों पर प्र्काधशत ्करें रषे। आप्कषे  क्लाइंट री उन फाइलों ्की अपषेक्ा रखेंरषे जो उन्कषे  द्ारा साझा ्करनषे 

्कषे  धलए त्ैयार हों। आप्को क्लाइंट्स ्कषे  धलए धवधरनन प्र्कार ्की धडधजटल फाइलें बनानषे ्कषे  धलए बुला्या जाएरा।

आका्षइि करें

आप्को अपनषे प्रोजषेक्ट ्का ए्क धडधजटल मासटर बनानषे ्की ज़रूरत पडषेरी। मासटर फाइल आप्कषे  परूषे  प्रोजषेक्ट ्की ए्क मूवी (ए्क सवतंत्र फाइल) होती ह।ै 

बुधन्यादी धवरार ्यह ह ैध्क मासटर फाइल सवपोत्तम संरव रुणवत्ता वाली होती ह,ै ताध्क आप ए्क ही फाइल सषे ्कई अलर-अलर रूपांतरण और आउटपुट 

त्ैयार ्कर स्कें । साथ ही, धसफ्भ  ए्क मासटर फाइल होनषे सषे आप प्रोजषेक्ट ्को आसानी सषे आ्का्भइव ्कर पातषे हैं, और आप रधवष््य में परूषे  प्रोजषेक्ट ्को रीलोड 

ध्कए धबना अधतररक्त आउटपुट बना स्कतषे हैं।

प्रोजषेक्ट में प्र्योर हुई ंसरी संपधत्त्यों/असषेट्स ्को ए्कत्र ्करनषे ्कषे  धलए अपनषे एधडधटंर टूल में मीधड्या मनैषेजर ्का उप्योर ्करना री अच्ा धवरार माना जाता 

ह।ै इस्कषे  बाद इस सं्कलन ्को लंबषे जीवन-्काल वालषे मीधड्या (जसैषे LTO टषेप ्या बल-ूरषे  धडस्क) पर आ्का्भइव ्कर दषेना राधहए ताध्क उधरत ब्ैकअप हो जाए।

चित्र 2.1.12: Final Cut Pro X से Apple ProRes codec कञा उपययोग करिे हुए ्ििंत्र मञा्टर फञाइि बनञानञा।
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2.1.3 प्रोजेकट िनयोजन कया ह?ै
प्रोजषेक्ट धन्योजन (्योजना बनानषे) ्को आमतौर पर ्कषे वल 'Gantt Chart' बनाना मान धल्या जाता ह,ै जो ध्क रलत ह।ै Gantt chart तो प्रोजषेक्ट ्कषे  शषेड््यलू 

्का ए्क दृश्य धनरूपण मात्र होता ह।ै असल में, प्रोजषेक्ट ्योजना तो ्कहीं धवसततृ अविारणा ह।ै प्रोजषेक्ट ्योजना प्रोजषेक्ट ्कषे  उद्षेश्यों और आवश्य्कताओ ं्को 

धनमनांध्कत ्कषे  रूप में व्यक्त ्करता ह ै

• प्रोजषेक्ट ्का दा्यरा

• प्रोजषेक्ट ्का शषेड््यलू

• संसािन आवश्य्कता

• प्रोजषेक्ट ्की लारत ्का आं्कलन

• प्रोजषेक्ट ्की रुणवत्ता एवं 

• प्रोजषेक्ट जोधखम प्रबंिन 

प्रोजषेक्ट धन्योजन सषे प्रोजषेक्ट मनैषेजर प्रोजषेक्ट ्की आवश्य्कताओ ं्को व्क्भ  रिषे्कडाउन सट्क्रर (WBS), ्का्यकों ्की सरूी, Gantt charts, संसािन असाइनमेंट 

और जोधखम रधजसटर आधद में बदल पाता ह।ै

प्रोजषेक्ट राट्भर ्कषे  सवी्ृकत हो जानषे पर, प्रोजषेक्ट औपरारर्क रूप सषे आरंर हो जाता ह।ै प्रोजषेक्ट ्की ्योजना बनानषे ्की रधतधवधि, प्रोजषेक्ट राट्भर दसतावषेज़़, 

प्रोजषेक्ट आवश्य्कता दसतवषेज़ ्कषे  आिार पर आरंर हो स्कती ह।ै

हमें प्रोजेकट िनयोजन की आिशयक्ता कयों ह?ै

दषेधखए, ध्यानपवू्भ्क और धवसततृ ्योजना बनानषे सषे हमें ध्कसी री प्रोजषेक्ट में जोधखम और अधनधचितता घटानषे में मदद धमलती ह।ै परूी बारी्की सषे धन्योधजत 

प्रोजषेक्ट में प्रोजषेक्ट ्योजना्कार, अधनधचितताओ ं्की संराधवत घटनाओ ं्कषे  धलए पहलषे सषे ही प्राविान बना्कर रखनषे ्की ्कोधशश ्करता ह।ै 

्यह सर ह ैध्क प्रोजषेक्ट ्योजना, सरी अप्रत्याधशत घटनाओ,ं जोधखमों और धवरलनों ्का ध्यान पहलषे सषे नहीं रख स्कती ह,ै पर धफर री, ्कोई री ्योजना न 

होनषे ्की तुलना में हम बषेहतर धसथधत में होतषे हैं। क््यों? – हम जानतषे हैं ध्क क््या ्करना ह,ै हम हमारषे  ्का्य्भ  ्को व्यवधसथत ्कर स्कतषे हैं, और सुधन्योधजत 

प्रोजषेक्ट ्कषे  साथ हम खुद ्को संराधवत जोधखमों, र्ूकों आधद पर उप्ुयक्त ढंर सषे प्रधतधक्र्या दषेनषे ्कषे  धलए बषेहतर ढंर सषे सुसधजजत ्कर स्कतषे हैं। इसधलए 

म्कसद ्यह ह ैध्क हम सम्य और संसािनों ्की बरत ्कर पातषे हैं, धजससषे हम लारत में री बरत ्कर पातषे हैं।

चित्र 2.1.13: प्रयोजेकट चनययोजन
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प्रोजेकट योजना के घटक 

चित्र 2.1.14: प्रयोजेकट चनययोजन के घटक
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3. उपकरणों और सामिग्यों 
का प्रबंधन करना

्यधूनट 3.1 उप्करणों और सामधग्यों ्का प्रबंिन ्करना

MES / N 2502
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इस मॉड््यलू ्कषे  अंत में, आप धनमन में सक्म होंरषे:

1. अपनषे प्रोजषेक्ट में प्र्योर होनषे वालषे उप्करणों और सामधग्यों ्का प्रबंिन ्करना।

2. वीधड्यो एधडधटंर ्कषे  धवधरनन सॉफटवषे्यरों/टूलस सषे सव्ंय ्को पररधरत ्करना

िनषकष्ष 
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यूिनट 3.1: उपकरणों और सामिग्यों का प्रबंधन करना

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1. अपनषे प्रोजषेक्ट में प्र्योर होनषे वालषे उप्करणों और सामधग्यों ्का प्रबंिन ्करना।

2. वीधड्यो एधडधटंर ्कषे  धवधरनन सॉफटवषे्यरों/टूलस सषे सव्ंय ्को पररधरत ्करना

3.1.1 िीिडयो एिडिटंग के िलए प्रयुति हाड्षिेयर उपकरण

HD DV कैमरा: ्ैकमरषे  ्का उप्योर सथानों पर वीधड्यो धक्लपस शटू ्करनषे ्कषे  धलए ध्क्या 

जाता ह।ै ्ैकमरा धडधजटल और हाई डषेधफधनशन वाला होना राधहए ताध्क धक्लप ्को 

अधि्क सपष्टता ्कषे  साथ शटू ध्क्या जा स्कषे ।

यूिनट के उद्ेशय  

एक हाई कॉिनफगरेशन कम्पयूटर, िजसमें हों:

• i-7 CPU

• 1 TB HDD

• 4 GB RAM

• DVD राइटर

• अधतररक्त गाधफ्क ्काड्भ  4 GB

• मलटीमीधड्या ्कीबोड्भ

• अच्ी रुणवत्ता ्का वा्यरलसै माउस आधद। 

सटोरेज िडिाइस: वीधड्यो एधडटर ्को उचर पररमाण वाली सटोरषे ज धडवाइस राधहए होती हैं ताध्क वह हाई डषेधफधनशन वीधड्यो धक्लपस ्को सषेव और सटोर 

्कर स्कषे । सटोरषे ज धडवाइस/मीधड्या धनमनांध्कत हो स्कतषे हैं: 

• कॉमपेकट िडसक/िडिजटल िचु्षअल िडसक: DVD/CD ए्क ्ोटा, पोटमेबल, रोल माध्यम 

होता ह ैजो मोलडषेड पॉधलमर ्का बना होता ह ै(इस्का आ्कार फलॉपी धडस्क धजतना होता 

ह)ै। इस्का उप्योर ऑधड्यो, वीधड्यो, टषेक्सट और अन्य जान्कारी ्को धडधजटल रूप में 

इलषेक्ट्ॉधन्क धवधि सषे रर्कॉड्भ  ्करनषे, सटोर ्करनषे, और पलषेब्ैक ्करनषे ्कषे  धलए ध्क्या जाता 

ह।ै टषेप ्काधट््भज और CD/DVD नषे म्यधूज्क पलषेब्ैक ्कषे  धलए आमतौर पर फोनोगाफ रर्कॉड्भ  

्की जरह लषे ली ह।ै घरों में CD/DVD नषे टषेप ्काधट््भज ्की जरह लषे ली ह,ै हालांध्क ्कारों 

और पोटमेबल पलषेब्ैक धडवाइसों में टषेप ्काधट््भज ्का अरी री व्याप्क उप्योर होता ह।ै

चित्र 3.1.1: HD कैमरञा

चित्र 3.1.2: िे्कटॉप कम्पययूटर

चित्र 3.1.3: CD/DVD
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• एकसटन्षल HDD: एक्सटन्भल (बाह्य) हाड्भ  ड्ाइव ए्क पोटमेबल सटोरषे ज धडवाइस ह ै

धजसषे USB ्या FireWire ्कनषेक्शन ्कषे  जररए, अथवा वा्यरलसै धवधि सषे ्कमप्यटूर सषे 

जोडा जा स्कता ह।ै एक्सटन्भल हाड्भ  ड्ाइवस आमतौर पर उचर सटोरषे ज क्मता वाली 

होती हैं और प्रा्यः इन्का उप्योर ्ंकप्यटूरों ्का ब्ैकअप लषेनषे ्या नषेटव्क्भ  ड्ाइव ्कषे  रूप 

में ्का्य्भ  ्करनषे ्कषे  धलए ध्क्या जाता ह।ै

• फलशै ड्ाइि: फलशै ड्ाइव ्को USB ड्ाइव ्या ्कीरषेन ड्ाइव री ्कहतषे हैं। ्यह ए्क 

पलर-एंड-पलषे सटोरषे ज धडवाइस ह ै जो फलशै मषेमोरी ्का उप्योर ्करती ह ै और ्यह 

इतनी हल्की होती ह ैध्क इसषे ्कीरषेन में जोड स्कतषे हैं। USB ड्ाइव ्को फलॉपी धडस्क, 

धज़प ड्ाइव धडस्क ्या CD ्कषे  सथान पर प्र्योर ध्क्या जा स्कता ह।ै जब उप्योक्ता 

धडवाइस ्को USB पोट्भ  में लराता ह ैतो ्कमप्यटूर ्का ऑपरषे धटंर धससटम धडवाइस ्को 

ररमूवषेबल (अलर हो स्कनषे वाली) ड्ाइव ्कषे  रूप में पहरान लषेता ह ैऔर उसषे ए्क ड्ाइव 

लटैर (अक्र) धनिा्भ ररत ्कर दषेता ह।ै

• हेडफोन: हषेडफोन ्का उप्योर वीधड्यो धक्लपस ्की साउंड सुननषे ्कषे  धलए ध्क्या जाता 

ह।ै वीधड्यो और ऑधड्यो ्को ए्कसाथ धसं्क ्करतषे सम्य हषेडफोन ्की रधूम्का बडी ही 

उप्योरी धसद्ध होती ह।ै

• HD िेबकैम: एधडधटंर में इस्का ्कोई खास उप्योर नहीं ह ै पर ्यधद ्कोई अजमेंट 

धक्लप शटू ्करनी हो तो ्यह उप्योरी धसद्ध हो स्कता ह।ै

चित्र 3.1.3: HDD

चित्र 3.1.3: फिै्श ड्ञाइि

चित्र 3.1.4: हेिफयोन

चित्र 3.1.5: िेबकैम
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3.1.2 कुि िीिडयो एिडिटंग टूलस

Windows Movie Maker
Windows Movie Maker, Windows ्कषे  धलए ए्क धनःशुल्क वीधड्यो एधडधटंर टूल ह ैऔर उप्योक्ता मात्र ड्ैर-एंड-ड्ॉप द्ारा घरषे ल ूमूवी बना स्कतषे हैं। इसमें 

वीधड्यो इफषे क्ट्स, वीधड्यो ट्ांजीशन, टाइटल/क्रषे धडट्स जोडना, ऑधड्यो ट््ैक, टाइमलाइन नरषे शन, और ऑटो मूवी जसैी धवशषेषताएं हैं। इस्कषे  अलावा, XML 

्कोड ्का उप्योर ्कर्कषे  नए इफषे क्ट्स और ट्ांजीशन जोडषे जा स्कतषे हैं और मौजदूा इफषे क्ट्स एवं ट्ांजीशन में संशोिन ध्क्या जा स्कता ह।ै

VirtualDub
VirtualDub, Windows ्कषे  धलए ए्क शधक्तशाली धनःशुल्क वीधड्यो सॉफटवषे्यर ह ैधजसमें ्कई आचि्य्भजन्क धवशषेषताएं हैं, जसैषे ्ंकप्रषेशन, वीधड्यो धसपलधटंर 

(धवराजन), और ऑधड्यो ट्कै्स जोडना। ्यह ए्क धनःशुल्क मूवी एधडधटंर सॉफटवषे्यर ह ैऔर इसमें फाइलों ्की धवशाल संख्या ्को संरालनषे ्कषे  धलए बरै-

प्रोसषेधसंर क्मताएं हैं तथा ततृी्य-पक् वीधड्यो धफलटरों ्कषे  साथ इनमें धवसतार ध्क्या जा स्कता ह।ै

चित्र 3.1.6: Windows Movie Maker



3534

प्रतिभागी पुत्िका

विक्रय हेतु नहीं - केिल आंतरिक प्रसाि के वलए

Wax
Wax ए्क उचर प्रदश्भन वाला एवं लरीला वीधड्यो एधडधटंर प्रोगाम ह ैजो घरषे ल ूउप्योक्ताओ ंऔर पषेशषेवरों, दोनों ्कषे  धलए अच्ा ह।ै इस्का उप्योर सवतंत्र 

एधपल्कषे शन ्कषे  रूप में ्या अन्य वीधड्यो एधडटस्भ ्कषे  पलर-इन ्कषे  रूप में ध्क्या जा स्कता ह।ै

हालांध्क, इस्की वीधड्यो एधडधटंर क्मताएं ्काफी सीधमत हैं। ्यधद आप्को अधि्क उननत वीधड्यो एधडधटंर धवशषेषताएं, जसैषे Mosaic, Jump Cut, Flashhold 

राधहए ्या अधि्क ट्ांजीशनल इफषे क्ट्स, धपक्रर-इन-धपक्रर, टाइटल, साउंड इफषे क्ट्स राधहए तो आप Wondershare Filmora (पवू्भ  में Wondershare वीधड्यो 

एधडटर) सॉफटवषे्यर रुन स्कतषे हैं जो आप्कषे  वीधड्यो ्को अरलषे सतर पर पहंुरा दषेरा।

चित्र 3.1.7: VirtualDub

चित्र 3.1.8: Wax
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Avidemux
Avidemux ए्क धनःशुल्क वीधड्यो एधडटर ह ै धजसषे ्कधटंर, धफलटररंर और एन्कोधडंर ्कषे  सािारण ्का्यकों ्कषे  धलए धडज़ाइन ध्क्या र्या ह।ै ्यह धवधरनन 

्कोडषेक्स ्का उप्योर ्कर्कषे  धवधरनन फाइल प्र्कारों ्को समधथ्भत ्करता ह ैधजनमें AVI, DVD ्कमपषेधटबल MPEG फाइलें, MP4 और ASF शाधमल हैं।

FFMpeg
FFmpeg, Windows ्कषे  धलए पषेड (सशुल्क) वीधड्यो एधडधटंर टूल नहीं ह ैबधल्क ्यह धडधजटल ऑधड्यो और वीधड्यो ्को रर्कॉड्भ , ्कनवट्भ और सट्ीम ्कर स्कनषे 

वालषे धनःशुल्क सॉफटवषे्यस्भ ्का सं्कलन ह ैधजसमें शाधमल हैं libavcodec (ए्क अगणी ऑधड्यो/वीधड्यो ्कोडषे्क लाइरिषेरी), तथा libavformat (ए्क अगणी 

ऑधड्यो/वीधड्यो ्ंकटषेनर मक्स एवं डीमक्स लाइरिषेरी)।

चित्र 3.1.9: Avidemux

चित्र 3.1.10: FFMpeg
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Blender
Blender ए्क धनःशुल्क, मुक्त स्ोत 3D सामगी ररना सॉफटवषे्यर ह ै जो GNU जनरल पधबल्क लाइसेंस ्कषे  तहत सरी प्रमुख ऑपरषे धटंर धससटमस ्को 

समधथ्भत ्करता ह।ै Blender में ्कई उननत धवशषेषताएं हैं, जसैषे मोधडफा्यर-आिाररत मॉडधलंर टूलस, शधक्तशाली ्करषे क्टर एधनमषेशन टूलस, नोड-आिाररत 

मटैीरर्यल आधद। ्यह Windows और Mac, दोनों ्कषे  धलए सवपोत्तम वीधड्यो एधडटस्भ में सषे ए्क ह।ै

चित्र 3.1.11(a): Blender

चित्र 3.1.11(b): Blender
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ZS4 Video Editor
ZS4 Video Editor ए्क और बधढ्या वीधड्यो एधडधटंर और ्कमपोधजधटंर सॉफटवषे्यर ह ैजो मीधड्या धवशषेषज्ों ्को फोटो, वीधड्यो एवं ऑधड्यो फाइलों ्को ए्क 

्या अधि्क आउटपुट फाइलों में सं्ुयक्त ्करनषे ्की सुधविा दषेता ह।ै

Cinefx Jahshaka
Jahshaka दुधन्या ्का पहला मुक्त स्ोत, रर्यलटाइम एधडधटंर एवं इफषे क्ट्स धससटम ह।ै OpenGL और OpenML ्की शधक्त ्कषे  साथ, ्यह उप्योक्ताओ ं्को 

असािारण सतर ्का प्रदश्भन प्रदान ्करता ह।ै वत्भमान में ्यह Linux, OS X, Irix और Windows ्को समधथ्भत ्करता ह ैऔर इसषे Windows ्कषे  सवपोत्तम 

धनःशुल्क वीधड्यो एधडटस्भ में सषे ए्क माना जाता ह।ै

चित्र 3.1.12: ZS4 Video Editor

चित्र 3.1.13: Cinefx Jahshaka
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Lightworks
Lightworks ए्क बधढ्या, धनःशुल्क वीधड्यो एधडटर ह ैधजसमें बहुत सषे वीधड्यो इफषे क्ट्स ्की धवशषेषताएं हैं। ्यह अधि्कतम 256 वीधड्यो, ऑधड्यो एवं धसटल 

इमषेज धक्लपस ्को एधडट ्कर स्कता ह।ै पर इस्का ्यजू़र इंटरफषे स इतना त्कनी्की ह ैध्क बहुत सषे लोरों ्को इस्का उप्योर ्कधठन लरता ह।ै

Movica
Movica आप्की मूवीज़ ्को एधडट ्करनषे ्कषे  धलए ्ुक् बधढ्या प्रोगामस ्का उप्योर ्करता ह ैऔर इसनषे अच्ी प्रधतष्ठा अधज्भत ्कर ली ह।ै ्कीबोड्भ  शॉट्भ्कट 

वीधड्यो एधडधटंर ्को बहुत आसान बना दषेतषे हैं। ्यह Windows ्कषे  धलए सवपोत्तम धनःशुल्क वीधड्यो एधडटस्भ में सषे ए्क ह ैऔर WMV, FLV और MPG फाइलों 

्को समधथ्भत ्करता ह।ै

चित्र 3.1.14: Lightworks

चित्र 3.1.15: Movica
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Adobe After Effect
Adobe After Effects ए्क धडधजटल वीजु़अल इफषे क्ट्स, मोशन गाधफक्स एवं ्ंकपोधजधटंर एधपल्कषे शन ह ैधजसषे Adobe Systems द्ारा धव्कधसत ध्क्या र्या 

ह।ै इस्का उप्योर धफलम धनमा्भण और टषेलीधवजन धनमा्भण ्की पोसट-प्रोडक्शन प्रधक्र्या में ध्क्या जाता ह।ै अन्य रीज़ों में After Effects ्का उप्योर ्कीइंर, 

ट्धै्ंकर, ्कमपोधजधटंर और एधनमषेशन ्कषे  धलए ध्क्या जा स्कता ह।ै ्यह ए्क बषेहद बुधन्यादी, नॉन-लीधन्यर एधडटर, ऑधड्यो एधडटर और मीधड्या ट्ांस्कोडर 

्का री ्का्य्भ  ्करता ह।ै

Adobe Premier 
Adobe Premiere ए्क टाइमलाइन-आिाररत वीधड्यो एधडधटंर सॉफटवषे्यर एधपल्कषे शन ह।ै ्यह Adobe Creative Cloud ्का धहससा ह ैधजसमें वीधड्यो एधडधटंर, 

गाधफ्क धडजाइन, और वषेब डषेवलपमेंट प्रोगामस शाधमल हैं। अरला मॉड््यलू वीधड्यो एधडट ्करनषे ्कषे  धलए इस सॉफटवषे्यर पर आिाररत होरा।

चित्र 3.1.16: Adobe After Effect

चित्र 3.1.17: Adobe Premiere
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3.1.3 उपकरणों और सामिग्यों का प्रबंधन करना
ए्क वीधड्यो एधडटर ्कषे  तौर पर आप्को पोसट-प्रोडक्शन प्रधक्र्या ्कषे  धलए सामधग्यों और उप्करणों ्को त्ैयार ्करना होता ह ैतथा पोसट-प्रोडक्शन ्कषे  दौरान 

अंतररम ्का्य्भ-उतपादों ्का प्रबंिन ्करना होता ह।ै आप्को सुधनधचित ्करना राधहए ध्क ्का्य्भ-उतपाद आवश्य्क त्कनी्की सपषेधसधफ्कषे शनस/धदशाधनदमेशों ्कषे  

अनुसार त्ैयार हों। रॉ फुटषेज/मटैीरर्यल (जसैषे रॉ ्ैकमरा फुटषेज, संवाद, साउंड इफषे क्ट्स, गाधफक्स, सपषेशल इफषे क्ट्स) ए्कत्र ्करें  और वह संबंधित सामगी 

(मटैीरर्यल) रुनें धजसषे पोसट-प्रोडक्शन ्कषे  धलए प्र्योर ध्क्या जा स्कता हो। सुधनधचित ्करें  ध्क आप्को धजन सॉफटवषे्यर और उप्करणों पर ्काम ्करना होरा 

वषे उप्योर ्कषे  धलए त्ैयार हों। अंतररम ्का्य्भ-उतपादों ्कषे  ब्ैकअप, उप्ुयक्त फाइल फॉममेट्स में सषेव ्कर लें। सुधनधचित ्करें  ध्क अंधतम ्का्य्भ-उतपाद ऐसषे उप्ुयक्त 

फाइल फॉममेट्स (उदाहरण ्कषे  धल्यषे mp4, avi, wmv, mpg और mov) और उप्ुयक्त माध्यम (उदाहरण ्कषे  धल्यषे DVD, धफलम, टषेप एवं धडधजटल) में त्ैयार ध्कए 

रए हों जो उधद्ष्ट धवतरण/प्रदश्भन माध्यमों ्कषे  साथ सुसंरत/्कमपधैटबल हों। आप्को लॉगस/डषेटा धक्ल्यर ्कर दषेनषे राधहए और सॉफटवषे्यर एवं उप्करण ्को 

रावी उप्योर ्कषे  धलए त्ैयार रखना राधहए।

आप्को संबंधित उप्करण एवं सॉफटवषे्यर, जसैषे Adobe Premiere, FinalCut Pro, Avid, After-Effects और साउंड क्लीधनंर सॉफटवषे्यर आधद पर ्का्य्भ  ्करनषे 

्का अनुरव प्राप्त ्करना राधहए। उधद्ष्ट अंधतम आउटपुट ्कषे  आिार पर वह फॉममेट, रषे ज़ोल्यशून और रुणवत्ता सुधनधचित ्करें  धजसमें मटैीरर्यल ्को ्कमप्यटूर 

में डाला जाना होरा। आप्को मटैीरर्यल ्को ्कमप्यटूर में डालनषे ्की प्रधक्र्या (इनजषेसट प्रधक्र्या) सषे पहलषे ्या उस्कषे  दौरान रॉ मटैीरर्यल/फुटषेज सषे संबंधित 

समस्याओ ं्की पहरान ्कर लषेनी राधहए। जो सटोरषे ज मीधड्या आप प्र्योर ्करें  वह प्रोडक्शन ्कषे  प्र्कार ्कषे  धलए प्रासंधर्क होना राधहए। आप्को ्यह री 

सुधनधचित ्करना राधहए ध्क फाइल नाम्करण ्की पररपाधट्यां प्रोडक्शन ्कषे  धलए उप्ुयक्त हों।
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4. प्रोडकशन को एिडट करना

्यधूनट 4.1 प्रोडक्शन ्को एधडट ्करना

MES / N 2502
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इस मॉड््यलू ्कषे  अंत में, आप धनमन में सक्म होंरषे:

1. Adobe Premiere CS 6.5 पर ्का्य्भ  ्करनषे में

2. वीधड्यो ्ैकपरर ्करना और एधडट ्करनषे में 

3. धवधरनन प्र्कार ्कषे  ऑधड्यो एवं वीधड्यो फॉममेट्स सषे पररर्य

4. धवधरनन प्र्कार ्कषे  फॉममेट्स ्का प्रासंधर्क/उप्ुयक्त रूप सषे प्र्योर ्करना

5. ्ंकटषेनरों, ्कोडषे्क और धबट रषे ट सषे पररर्य

6. धडलीवरषे बल (प्रदषे्य) आउटपुट ्का परीक्ण ्ैकसषे ्करना ह ैइस्का धरनन शबदों में अथ्भ व्यक्त ्करना।

िनषकष्ष 
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यूिनट 4.1: प्रोडकशन को एिडट करना

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1. Adobe Premiere CS 6.5 पर ्का्य्भ  ्करनषे में

2. वीधड्यो ्ैकपरर ्करना और एधडट ्करनषे में

4.1.1 Adobe Premiere 6.5

यूिनट के उद्ेशय  

Adobe Premiere Pro ए्क टाइमलाइन-आिाररत वीधड्यो एधडधटंर सॉफटवषे्यर एधपल्कषे शन ह।ै ्यह Adobe Creative Cloud ्का धहससा ह ै धजसमें वीधड्यो 

एधडधटंर, गाधफ्क धडजाइन, और वषेब डषेवलपमेंट प्रोगामस शाधमल हैं।

Adobe Premiere अधि्कतम 10,240 × 8,192 ्कषे  रषे ज़ोल्यशून त्क, एवं अधि्कतम 32-धबट्स प्रधत रनैल ्कलर त्क, RGB और YUV, दोनों में हाई रषे ज़ोल्यशून 

वीधड्यो एधडधटंर ्को समधथ्भत ्करता ह।ै इसमें ऑधड्यो समैपल-लषेवल एधडधटंर, VST ऑधड्यो पलर-इन समथ्भन, एवं 5.1 सराउंड धमधक्संर उपलबि हैं। 

प्रीधम्यर ्की पलर-इन आिाररत संररना, इसषे धक्व्कटाइम (QuickTime) ्या डा्यरषे क्टशो (DirectShow) द्ारा समधथ्भत फॉममेट्स सषे री अधि्क संख्या में 

फॉममेट्स इमपोट्भ  एवं एक्सपोट्भ  ्करनषे में समथ्भ बनाती ह ैऔर ्यह MacOS और Windows, दोनों पर धवधरनन प्र्कार ्कषे  वीधड्यो एवं ऑधड्यो फाइल फॉममेट्स 

और ्कोडषेक्स ्को समधथ्भत ्करता ह।ै धसनषेफॉम्भ  (Cineform) ्की धन्यो लाइन ्कषे  पलर-इन ्कषे  साथ उप्योर ्करनषे पर ्यह 3D एधडधटंर ्को समधथ्भत ्करता 

ह,ै साथ में इसमें 2D मॉधनटरों ्का उप्योर ्करतषे हुए 3D मटैीरर्यल धदखानषे ्की क्मता री आ जाती ह।ै ्यह क्मता बाई ंऔर दाई ंआँख ्कषे  धलए अलर-अलर 

एडजसटमेंट ्कर्कषे  हाधसल ्की जाती ह।ै

इंटरफेस ओिरवयू हाइलाइिटंग की टूलस

चित्र 4.1.1: Adobe Premiere
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• प्रोजेकट फाइलस: ्यही वह सथान ह ैजहां प्रीधम्यर में इमपोट्भ  ्की रई ंसरी फाइलें धसथत होती हैं। इनमें मूवी फाइलें, इमषेज सीक्वेंस, Photoshop फाइलें 

(और सरी लषे्यस्भ), तथा साउंड फाइलें एवं अन्य फाइलें शाधमल हैं। पनैल में सबसषे नीरषे वषे टूलस होतषे हैं धजनसषे आप्को फाइलों ्को व्यवधसथत ्करनषे 

(जसैषे फोलडर बनानषे) में मदद धमलती ह।ै

• इफेकट कंट्ोलस: इस पनैल (धजसमें एधक्टव धक्लप पनैल और ऑधड्यो ्ंकट्ोलस ्कषे  बीर धसवर ्करनषे ्कषे  धलए टबैस होती हैं) में, आप्कषे  द्ारा आप्की 

टाइमलाइन में जो री इफषे क्ट्स जोडषे रए हैं उन्कषे  ्ंकट्ोलस होतषे हैं। धडफॉलट रूप सषे, मोशन ्ंकट्ोल टॉरल में ्कीफ्षे म पोजीशन (मुख्य ढांरषे ्की धसथधत), 

स्कषे ल और रोटषेशन (घणू्भन) ्की क्मता शाधमल होती ह।ै ्यहाँ ओपषेधसटी (अपारदधश्भता) ्ंकट्ोलस एवं टाइम रीमधैपंर री होतषे हैं धजनसषे आप धक्लप ्की 

रधत घटा-बढा स्कतषे हैं।

• टाइमलाइन वयू: ्यह पनैल टाइमलाइन में आप्का वत्भमान धबंदु दशा्भता ह।ै

• इफेकट्स पनैल: इस टबै में आप्को वषे इफषे क्ट्स धमलतषे हैं धजनहें आप ट्ांजीशन ्कषे  धलए प्र्योर ्कर स्कतषे हैं, जसैषे फषे ड और क्रॉस-धडज़ॉलव।

• कीफे्म बटन: ्यह बटन आप्को ्कीफ्षे म जोडनषे और हटानषे ्की सुधविा दषेता ह।ै

• सकेल सलाइडर: ्यह सलाइडर टाइमलाइन ्का स्कषे ल बदलता ह,ै धजससषे आप ज़मू इन और ज़मू आउट ्कर स्कतषे हैं।

• कट/रेज़र टूल: इस टूल सषे ए्क धक्लप ्को एधडधटंर ्कषे  धलए ्कई टु्कडों में ्काटा जा स्कता ह।ै

• मूि/सलकेट टूल: धडफॉलट ्कस्भर पर बदलनषे ्कषे  धलए इसषे रुनें।

4.1.2 नया प्रोजेकट शुरू करना

लबै मशीनों पर सॉफटवषे्यर वॉल्यमू ्कषे  वीधड्यो प्रोडक्शन फोलडर में Adobe Premiere 6.5 ्कषे  आइ्कन पर डबल धक्ल्क ्कर्कषे  उसषे शुरू ्करें । जब आप पहली 

बार प्रीधम्यर शुरू ्करतषे हैं, ्या जब आप न्या प्रोजषेक्ट शुरू ्करतषे हैं तो आपसषे अपनी प्रोजषेक्ट सषेधटंगस रुननषे ्को ्कहा जाता ह।ै ्यषे वीधड्यो, मलटीमीधड्या वषेब 

आधद ्कषे  धलए आमतौर पर प्र्ुयक्त धदशाधनदमेशन होतषे हैं।

आप राहें तो बस DV-NTSC रर्यल-टाइम प्रीव्य ूसटेंडड्भ  48kHz मोड रुन स्कतषे हैं। इससषे आप पणू्भ  रुणवत्ता वाली वीधड्यो धक्लपस ्कषे  साथ ्का्य्भ  ्कर स्कें रषे 

और ध्कसी री धफलटर, फषे ड एवं सपषेशल इफषे क्ट ्को, पहलषे रें डर ्करनषे ्की ज़रूरत ्कषे  धबना, रर्यल टाइम में प्रीव्य ू(पवूा्भवलो्कन) ्कर स्कें रषे। आप जब राहें 

तब वषेब ्या मलटीमीधड्या हषेतु आउटपुट ्कषे  धलए अपनी सषेधटंगस में बदलाव ्कर स्कतषे हैं।

चित्र 4.1.2: नयञा प्रयोजेकट ्शुरू करनञा
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प्रीसषेट सषेधटंगस रुन लषेनषे पर OK पर धक्ल्क ्करें । प्रोजषेक्ट ्को नाम दषेनषे ्कषे  धलए फाइल मषेन्य ूमें “सषेव एज़” रुनें।

आप अपना खुद ्का प्रीसषेट री बना स्कतषे हैं और उसषे बाद में उप्योर ्कषे  धलए सषेव ्कर स्कतषे हैं। ्यहां वीधड्यो सषेधटंगस और ऑधड्यो सषेधटंगस ्को जानना 

सबसषे महतवपणू्भ  ह।ै

प्रोजषेक्ट>प्रोजषेक्ट सषेधटंगस>वीधड्यो... में आप्को धनमनांध्कत सक्रीन धमलषेरी:

• कंप्रेसर: सरूी सषे ए्क ्ंकप्रषेशन धवधि (्कोडषे्क) रुनें। टषेप ्या DVD ्को एक्सपोट्भ  ्करनषे ्कषे  धलए DV - NTSC ्कोडषे्क रुनें।

• डे्प्थ (गहराई): रंरों ्की संख्या रुनती ह।ै अधि्कतर मामलों में इसषे धमधल्यनस पर सषेट होना राधहए।

• फे्म साइज़: पलषेब्ैक सक्रीन साइज़, 60x45-2000x2000

सामान्य साइज़: 

» 160x120 (www)

» 240x180 (cd-rom)

» 320x240 (cd-rom/tv प्रीव्य)ू

» 640x480 (टषेलीधवज़न)

» 720x480 (रॉ वीधड्यो)

• फे्म रेट: पलषेब्ैक ्की दर, 1-30 फ्षे म प्रधत सषे्ंकड (fps)। धनबा्भि पलषेब्ैक सुधनधचित ्करनषे ्कषे  धलए 15 fps सषे अधि्क ्का रषे ट (दर) रुनें। बशतमे ध्क आप Web 

्या CD ्कषे  धलए सषेव न ्कर रहषे हों, फ्षे म रषे ट 29.97 पर रहनषे दें।

• किािलटी: ्ंकप्रषेशन ्की मात्रा रुनें। उचरतर क्वाधलटी फाइल साइज़ बढाती ह।ै

• रीकमप्रेस: ्यधद आप टषेप ्को एक्सपोट्भ  ्कर रहषे हैं तो इसषे रुनें।

चित्र 4.1.3: प्रयोजेकट सेटटंगस
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ऑिडयो सेिटंगस

प्रोजषेक्ट सषेधटंगस पुल-डाउन मषेन्य ूमें जहां वीधड्यो धलखा ह ैवहां धक्ल्क ्करें  और नीरषे खींर ्कर ऑधड्यो रुन लें (व्ैकधलप्क रूप सषे आप प्रोजषेक्ट>प्रोजषेक्ट 

सषेधटंगस>ऑधड्यो... रुन स्कतषे हैं)

• रेट (दर): रषे ट (दर) धजतना अधि्क होरा, साउंड उतना ही अच्ा सुनाई दषेरा, पर फाइल साइज़ बढ जाएरा।

• फॉममेट: 16-धबट, 8 सषे अच्ा सुनाई पडता ह,ै पर फाइल साइज़ बढ जाता ह।ै

• कंप्रेसर: इससषे आप धवधरनन ्कोडषेक्स में सषे ध्कसी ए्क ्का उप्योर ्कर ्कषे  ऑधड्यो ्को ्कमप्रषेस ्कर स्कतषे हैं।

ध्यान दें: उप्ुय्भक्त सषेधटंगस, एधडधटंर प्रधक्र्या ्कषे  दौरान प्र्योर ्की जाती हैं। जब आप अपनी फाइनल मूवी बनातषे हैं तब अंत में आप अलर सषेधटंगस धनधद्भष्ट 

्कर स्कतषे हैं। अपनषे स्ोत मटैीरर्यल ्कषे  समान रषे ज़ोल्यशून पर एधडट ्करना ही हमषेशा बषेहतर रहता ह।ै पर ्करी-्करी, धवशषेष्कर तब जब आप ध्कसी िीमषे 

्ंकप्यटूर पर ्का्य्भ  ्कर रहषे हों, थोडषे ्कम रषे ज़ोल्यशून पर एधडट ्करना उप्योरी धसद्ध हो स्कता ह।ै

प्रोजेकट ििंडो

इसमें वषे सरी इमषेज, साउंड, एवं वीधड्यो फाइलें सरूीबद्ध होती हैं 

धजनहें आपनषे वत्भमान मूवी में प्र्योर हषेतु रुना ह।ै इन मीधड्या 

घट्कों ्को धक्लपस ्कहा जाता ह।ै धक्लप पर डबल धक्ल्क ्करनषे सषे 

वह धक्लप, धक्लप एधडट धवंडो में प्रदधश्भत हो जाती ह।ै प्रोजषेक्ट धवंडो 

्को हाइलाइट ्कर्कषे  और फाइल>इमपोट्भ>फाइल... रुन्कर नई 

धक्लपस और गाधफक्स इमपोट्भ  ्करें ।

धबनस वषे फोलडर हैं धजनमें धक्लपस होती हैं। अपनी धक्लपस ्को 

्ांट्कर व्यवधसथत ्करनषे ्कषे  धलए आप धजतनषे राहें उतनषे धबनस 

्का प्र्योर ्कर स्कतषे हैं। न्या धबन जोडनषे ्कषे  धलए, फाइल>न्य>ूधबन 

पर जाएं। धबन ्कषे  नाम बदलषे जा स्कतषे हैं, और उनहें धमटा्या जा 

स्कता ह।ै जब आप फाइलें इमपोट्भ  ्करतषे हैं ्या वीधड्यो ्ैकपरर ्करतषे 

हैं तो धक्लपस धडफॉलट रूप सषे उसी धबन में आती हैं जो इमपोट्भ  ्कषे  

सम्य खुला हुआ होता ह।ै आप धक्लपस ्को ए्क धबन सषे दूसरषे  धबन 

में पहंुरा री स्कतषे हैं।

चित्र 4.1.4: प्रयोजेकट सेटटंगस (ऑचिययो)

चित्र 4.1.5: प्रयोजेकट पिंियो
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टाइमलाइन ििंडो

इसमें ऑधड्यो और वीधड्यो ट्कै्स (अधि्कतम 99 प्रत्यषे्क) और ए्क ट्ांजीशन ट््ैक सरूीबद्ध होतषे हैं। ट्कै्स ्को ए्क टाइमलाइन पर प्रदधश्भत ध्क्या जाता ह।ै 

वीधड्यो 1 ट््ैक ्को दो ट्कै्स में बँटा होता ह ैधजनहें A और B ्कहतषे हैं। ट्ांजीशन ट््ैक उन्कषे  बीर धसथत होता ह ै(्यह A/B एधडधटंर मोड संरवतः नौधसधख्यों 

्कषे  धलए सव्भशषेष्ठ ह)ै।

आप ऑधड्यो और वीधड्यो ट्कै्स ्को आवश्य्कतानुसार जोडनषे, हटानषे और उनहें नाम दषेनषे ्कषे  धलए ट््ैक ऑपशनस ्का उप्योर ्कर स्कतषे हैं (टाइमलाइन धवंडो 

्कषे  ऊपरी दाएं ्कोनषे पर धक्ल्क ्करें )। 

मॉिनटर ििंडो

रुनी हुई धक्लप ्का सोस्भ व्य ू(स्ोत दृश्य) बाएं बॉक्स में दशा्भती ह।ै दाएं बॉक्स में सरी ट्ांजीशनों और संशोिनों ्कषे  साथ आप्कषे  परूषे  वीधड्यो प्रोगाम ्का प्रीव्य ू

दशा्भ्या जाता ह।ै बाएं बॉक्स ्का उप्योर धक्लपस ्की ्काट-्ांट (धट्म) ्करनषे ्कषे  धलए री ्कर स्कतषे हैं।

चित्र 4.1.6: टञाइमिञाइन पिंियो

चित्र 4.1.7: मॉचनटर पिंियो
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ट्ांजीशन ििंडो

वत्भमान में उपलबि सरी ट्ांजीशन इफषे क्ट्स ्को सरूीबद्ध ्करती ह।ै इन ट्ांजीशनों ्का उप्योर ्काफी हद त्क प्रोजषेक्ट धवंडो सषे वीधड्यो धक्लपस ्की तरह 

ध्क्या जाता ह।ै ्यधद आप ध्कसी ट्ांजीशन ्का उप्योर ्करना राहतषे हैं तो उसषे खींर ्कर ट्ांजीशन ट््ैक पर वीधड्यो 1A और वीधड्यो 1B ट्कै्स ्कषे  बीर 

टाइमलाइन पर लषे आएं (्या ्यधद आप धसंरल-ट््ैक एधडधटंर प्र्योर ्कर रहषे हैं तो उसषे खींर ्कर दो धक्लपस ्कषे  बीर

लषे आएं)। पलर-इनस ्कषे  ज़ररए और अधि्क ट्ांजीशन जोडषे जा स्कतषे हैं। ट्ांजीशन ्ैकसा धदखषेरा ्यह दषेखनषे ्कषे  धलए, पलषेहडै (टाइमलाइन पर नीला सं्कषे त्क) 

्को वीधड्यो ्कषे  उस धहससषे सषे होतषे हुए खींरें, ्या धफर आप टाइमलाइन मषेन्य ूमें सषे प्रीव्य ूरुन स्कतषे हैं।

िीिडयो इफेकट्स ििंडो

धक्लपस पर लार ूध्कए जा स्कनषे वालषे, वत्भमान में उपलबि सरी वीधड्यो इफषे क्ट्स ्को सरूीबद्ध ्करती ह।ै टाइमलाइन में ध्कसी धक्लप पर वीधड्यो इफषे क्ट 

जोडनषे ्कषे  धलए, वांध्त इफषे क्ट ्को खींर्कर धक्लप पर लषे आएं। आप ्या तो इसषे परूी धक्लप ्को ्या उस्कषे  ्कषे वल ए्क अंश ्को प्रराधवत ्करनषे ्कषे  धलए सषेट 

्कर स्कतषे हैं। ्कषे वल ए्क अंश ्को प्रराधवत ्करनषे ्कषे  धलए, ्कीफ्षे मस ्का उप्योर ्करें  जो वषे सषेट-इन और सषेट-आउट धबंदु धनिा्भ ररत ्कर दषेतषे हैं धजन्कषे  बीर 

उक्त इफषे क्ट, धक्लप ्को धन्ंयधत्रत ्करषे रा। इफषे क्ट जोडनषे ्कषे  बाद, वह ्ैकसा धदखषेरा ्यह दषेखनषे ्कषे  धलए आप्को इफषे क्ट ्को रें डर ्करना होता ह।ै ऐसा ्करनषे 

्कषे  धलए, टाइमलाइन>प्रीव्य ूरुनें।

ऑिडयो इफेकट्स ििंडो

वत्भमान में उपलबि सरी ऑधड्यो इफषे क्ट्स ्को सरूीबद्ध ्करती ह।ै ट्ांजीशन इफषे क्ट्स ्कषे  धवपरीत, पलषेब्ैक ्कषे  धलए ऑधड्यो इफषे क्ट्स ्को रें डर ्करनषे ्की 

आवश्य्कता नहीं होती ह।ै ऑधड्यो इफषे क्ट्स इस परूी धक्लप ्को ्या उस्कषे  ्कषे वल ए्क अंश ्को प्रराधवत ्करनषे ्कषे  धलए सषेट ध्कए जा स्कतषे हैं। ्कषे वल ए्क 

अंश ्को प्रराधवत ्करनषे ्कषे  धलए, ्कीफ्षे मस ्का उप्योर ्करें  जो वषे सषेट-इन और सषेट-आउट धबंदु धनिा्भ ररत ्कर दषेतषे हैं धजन्कषे  बीर उक्त इफषे क्ट, धक्लप ्को 

धन्ंयधत्रत ्करषे रा।

चित्र 4.1.8(a): ऑचिययो इफेक्टस पिंियो चित्र 4.1.8(b): ऑचिययो इफेक्टस पिंियो

चित्र 4.1.8(c): ऑचिययो इफेक्टस पिंियो
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अनय ििंडो

इफेकट कंट्ोलस: इसमें आप टाइमलाइन में रुनी रई प्रत्यषे्क धक्लप ्कषे  धलए इफषे क्ट्स ्कषे  परैामीटरों 

में बदलाव ्कर स्कतषे हैं।

इनफो: वत्भमान में रुनी हुई धक्लप ्कषे  बारषे  में जान्कारी।

नेििगेटर: ्यह परूषे  प्रोजषेक्ट ्का धवहंरम दृश्य प्रदान ्करता ह,ै धजससषे आप प्रोजषेक्ट ्कषे  धवधरनन 

धहससों में तषेज़ी सषे जा स्कतषे हैं। हरी आउटलाइन, टाइमलाइन ्का वह अंश दशा्भती ह ैजो इस सम्य 

टाइमलाइन पर प्रदधश्भत हो रहा ह।ै लाल खडी रषे खा वह सथान ह ैजहां पलषेहडै इस सम्य रु्का हुआ 

ह।ै अपनषे प्रोजषेक्ट में तषेज़ी सषे आरषे-पी ष्े  जानषे ्कषे  धलए हरी आउटलाइन वालषे बॉक्स ्को धखस्काएं।

िहसटरी: आप्कषे  ररणों ्का धहसाब रखती ह ैऔर आप्को मात्र ए्क बटन धक्ल्क ्कर्कषे  पररवत्भनों 

्को पवू्भवत ्करनषे (अनडू ्करनषे) ्की सुधविा दषेती ह।ै ्यधद आप ्ुक् ररण पी ष्े  जातषे हैं और ्कोई 

एधडट ्करतषे हैं तो उससषे आरषे ्कषे  सरी ररण लुप्त हो जाएंरषे।

कमांड: इनमें उप्योक्ता द्ारा पररराधषत ध्कए जा स्कनषे वालषे 

शॉट्भ्कट होतषे हैं।

चित्र 4.1.9: इफेकट कंट्योलस

चित्र 4.1.10: इन्फयो

चित्र 4.1.11: नेचिगेटर

चित्र 4.1.12: चह्टरी

चित्र 4.1.13: कमञांडस
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4.1.3 िकल्पस इमपोट्ष करना

4.1.4 िीिडयो कै्पचर करना

धक्लपस इमपोट्भ  ्करनषे ्कषे  धलए फाइल>इमपोट्भ  में जाएं। आप्को 3 धव्कलप धमलेंरषे:

फाइल = ए्क फाइल

फोलडर = फाइलों ्का ए्क फोलडर

प्रोजषेक्ट = ्कोई अन्य प्रीधम्यर प्रोजषेक्ट प्रधवष्ट ्करें

आप धवधरनन प्र्कार ्कषे  मीधड्या इमपोट्भ  ्कर स्कतषे हैं:

1. मूवी फाइलें: AVI, MOV, DML*, AVC*, PVD*

2. धसटल इमषेज फाइलें: JPEG, GIF, PSD, TIFF, PICT, AI, TGA, BMP*, PCX*

3. साउंड फाइलें: AVI, MOV, AIFF, WAV*

4. Animation फाइलें: TGA, FLM, AI, PSD, GIF, PICT, FLC*, FLI*, BMP* (* ्कषे वल Windows संस्करण में उपलबि)

ए्क फाइल ्या फोलडर रुन लषेनषे ्कषे  बाद, र्यन ्को उस धबन में इमपोट्भ  ्कर धल्या जाता ह ैजो इस सम्य प्रोजषेक्ट धवंडो में रुना हुआ ह।ै

• VHS टषेप सषे ्ैकपरर ्करनषे ्कषे  धलए VCR ्का उप्योर ्करें ।

• ध्कसी अन्य एनालॉर वीधड्यो स्ोत सषे ्ैकपरर ्करनषे ्कषे  धलए उसषे VCR ्कषे  आरषे वालषे 

A/V इनपुट्स सषे जोड दें। VCR पर इनपुट ्कषे  रूप में लाइन 2 रुनें। ्का्य्भ  हो जानषे पर 

रीसषेट ्कर्कषे  लाइन 3 रुन लें।

• सीिषे ध्कसी DV ्ैकमरा सषे ्ैकपरर ्करनषे ्कषे  धलए, आप्को ए्क FireWire ्कषे बल 

धमलषेरी जो डषेज़ल मीधड्या ्कनवट्भर बॉक्स सषे जुडी होरी। इसषे आप अपनषे ्ैकमरा सषे 

जोड देंरषे।

 

पुल डाउन मषेन्य ूमें फाइल>्ैकपरर>मूवी ्ैकपरर रुनें।

चित्र 4.1.14: चकि्पस इमपयोट्ष करनञा

चित्र 4.1.15: VCR के पयोट्ष

चित्र 4.1.16: कैमरञा कनेकट करनञा

चित्र 4.1.17: मयूिी कै्पिर करनञा
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्ैकपरर धवंडो खुल जानषे पर, आप अपनी टषेप पलषेब्ैक धडवाइस ्को धन्ंयधत्रत ्करनषे ्कषे  धलए प्रीधम्यर ्कषे  ्ैकपरर धवंडो वीधड्यो ्ंकट्ोलस ्का उप्योर ्कर स्कतषे 

हैं बशतमे आप्कषे  पास LANC ्कनषेक्शन हो, अन्यथा, जो सषेक्शन आप ्ैकपरर ्करना राहतषे हैं उसषे ढंूढनषे ्कषे  धलए टषेप ्ंकट्ोलस ्का उप्योर ्करें । जब आप 

रर्कॉड्भ  ्करनषे ्कषे  धलए त्ैयार हों तो लाल रर्कॉड्भ  बटन (नीरषे इमषेज में सबसषे नीरषे) दबा दें। जब आप वीधड्यो ्ैकपरर रो्कना राहतषे हों तो सटॉप बटन (रर्कॉड्भ  

्कषे  बरल में) दबा दें। वीधड्यो अपनषे-आप ही उस धबन में सषेव हो जाएरा जो इस सम्य प्रोजषेक्ट धवंडो में खुला हुआ ह।ै

्यधद आप्को वीधड्यो ्ैकपरर ्करनषे में समस्या हो रही ह,ै तो हो स्कता ह ैध्क आप्कषे  ्ंकप्यटूर ्को वीधड्यो ्ैकमरा (्या VCR) धदख न रहा हो। आप्की रर्कॉड्भ  

धवंडो इस्कषे  जसैी धदख स्कती ह:ै

्यधद ऐसा ह,ै तो अपनषे ्कषे बल ्कनषेक्शनों ्को धफर सषे जाँरें, और ऊपर धदखाई रई इमषेज में धदखाए रए इनषेबल धडवाइस ्ंकट्ोल बटन पर धक्ल्क ्करें । ऐसा 

्करनषे पर ्यह धवंडो धदखषेरी:

चित्र 4.1.18: मयूिी कै्पिटरंग पिंियो

चित्र 4.1.19: चििञाइस कंट्योि
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ऊपर वाली इमषेज में, जहां धडवाइस धलखा ह ैवहां आप्को DV 

धडवाइस ्ंकट्ोल 2.0 रुनना होरा। इस्कषे  बाद ऑपशनस बटन 

पर धक्ल्क ्करें । आप्को धनमनांध्कत धवंडो धदखषेरी जहां आप 

अपना ्ैकमरा/VCR रिांड एवं मॉडल रुनेंरषे।

ऐसा ्करनषे ्कषे  बाद, ्यधद आवश्य्क हो तो, र्ैक सटषेट्स बटन धक्ल्क ्कर्कषे  दषेखें ध्क आप्की धडवाइस ऑनलाइन हो। ्यह आप्को ऑनलाइन ्या ऑफलाइन 

प्रदधश्भत ्कर्कषे  बताएरा ध्क वह धडवाइस एक्सषेस ्कर स्कता ह ै्या नहीं। जब आप उसषे ठी्क सषे सषेट ्कर लें तो OK बटन धक्ल्क ्करें ।

टाइमलाइन ििंडो में िकल्पस रखना:

चित्र 4.1.20: प्रञाथचमकिञाएं

चित्र 4.1.21: DV चििञाइस कंट्योि ऑ्प्शनस

चित्र 4.1.22: टञाइमिञाइन पिंियो में चकि्पस रखनञा
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प्रोजषेक्ट धवंडो सषे धक्लपस ्को खींर ्कर टाइमलाइन धवंडो में संबंधित ट््ैक (ऑधड्यो ्को ऑधड्यो में, वीधड्यो और धसटलस ्को वीधड्यो में) में ला्कर मूवी 

असषेमबली शुरू ्करें । धजन वीधड्योज़ ्कषे  बीर में ट्ांजीशन होरा उन्कषे  धलए वीधड्यो 1A और वीधड्यो 1B ट्कै्स ्का उप्योर ्करें । वीधड्यो 2 ट््ैक ्का उप्योर 

उन वीधड्यो धक्लपस ्कषे  धलए ध्क्या जाता ह ैधजनहें उन्कषे  नीरषे धसथत धक्लपस ्कषे  ऊपर सुपरइमपोज़ ध्क्या जाएरा। आप वीधड्यो 2 ट््ैक ्कषे  ऊपर और अधि्क 

वीधड्यो एवं ऑधड्यो ट््ैक (अधि्कतम 99) री बना स्कतषे हैं। प्रीधम्यर ए्क सतररत पदक्रम (लषे्यड्भ  हाइरषे र्की) ्का उप्योर ्करता ह ैधजसमें बडी संख्या वालषे 

वीधड्यो ट्कै्स, ्ोटी संख्या वालषे वीधड्यो ट्कै्स ्को ्कवर ्कर लषेतषे हैं। उदाहरण ्कषे  धलए, ्यधद मषेरषे  पास वीधड्यो 3 में ए्क वीधड्यो ह ैतो वह वीधड्यो 2, वीधड्यो 

1A, और वीधड्यो 1B में जो री वीधड्यो धक्लपस होंरी उनहें ्कवर ्कर लषेरा। इससषे, उदाहरण ्कषे  धलए, ध्कसी बडी वीधड्यो धक्लप ्कषे  ऊपर ए्क ्ोटी वीधड्यो 

धक्लप रखना संरव हो जाता ह।ै

धलंक्ड धक्लपस वषे धक्लप हैं धजनमें वीधड्यो और ऑधड्यो, दोनों होतषे हैं। उनहें संबंधित ऑधड्यो ट्कै्स वालषे वीधड्यो ट्कै्स में ही रखा जा स्कता ह।ै धलं्क तोडी 

जा स्कती ह,ै पर ऐसी धक्लपस ्को तोडतषे सम्य साविान रहें धजनमें ऑधड्यो ्को वीधड्यो ्कषे  साथ धसंक्रोनाइज़ ्करनषे ्की आवश्य्कता होती ह ै(जसैषे ऐसी 

धक्लप धजसमें ्कोई व्यधक्त बोल रहा ह)ै।

टाइमलाइन ्का अधि्क बडा रार दषेखनषे ्कषे  धलए टाइम ्यधूनट सलषेक्टर ्का उप्योर ्करें । ्यह टूलबार 

्कषे  ज़मू टूल ्की तरह ्का्य्भ  ्करता ह।ै इससषे आप प्रदधश्भत सम्य ्की लंबाई घटा-बढा ्कर प्रोजषेक्ट में 

“ज़मू” इन और आउट ्कर स्कतषे हैं।

अपनी टाइमलाइन को कसटमाइज़ करना:

धवंडो>टाइमलाइन धवंडो ऑपशनस रुनें।

धक्लपस हर फ्षे म धदखा स्कती हैं, आरंर और अंधतम फ्षे म धदखा स्कती हैं, ्या ्कषे वल धक्लप ्का नाम धदखा स्कती हैं। िीमी मशीनों पर ्यह ्काफी उप्योरी 

हो स्कता ह ैक््योंध्क हर फ्षे म ्कषे  रीड्ॉ (पुनःधरत्रां्कन) में ्काफी सम्य लरता ह।ै आप समॉल, मीधड्यम और लाज्भ धक्लप धडसपलषे री रुन स्कतषे हैं।

चित्र 4.1.23: ययूचनट सिेकटर

चित्र 4.1.24: टञाइमिञाइन पिंियो ऑ्प्शन
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4.1.5 टाइमलाइन ििंडो में िकल्पस को संशोिध्त करना
ध्यान दें: टाइमलाइन में क्लप में सशंोधन करन ेस ेप्ोजे् ट किडंो म ें क्थित मलू क्लप प्भाकित नहीं होती ह।ै टाइमलाइन में किखन ेिाली क्लपस, प्ोजे् ट 

किडंो म ें उपक्थित क्लपस की “प्कत” मात्र होती ह।ै यकि आपको अपनी टाइमलाइन में ककसी क्लप को िोहरान ेकी या उसके ककसी कभनन भाग को प्योग 

करन ेकी आिशयकता हो तो आप उसी क्लप को प्ोजे् ट किडंो स ेकई बार ड्ैग कर सकत ेहैं।

• िखसकाना: एरो टूल ्कषे  साथ, धक्लप ्को रुनें और खींर ्कर टाइमलाइन पर न्यषे खाली सथान पर लषे जाएं।

• ििभािज्त करना: रषे ज़र टूल  टूल रुनें और धक्लप पर वहां धक्ल्क ्करें  जहां पर आप उसषे धवराधजत ्करना राहतषे हैं। ्यधद धक्लप धलंक्ड हुई तो 

ऑधड्यो ट््ैक री धवराधजत हो जाएरा। मधलटपल रषे ज़र टूल ए्क धक्लप ्की बजाए परूी टाइमलाइन ्को धवराधजत ्कर दषेता ह।ै

• िडलीट करना: धक्लप रुनें और धडलीट दबाएं। इससषे टाइमलाइन में ए्क ष्ेद ्ूट जाएरा। आप ररपल धडलीट री प्र्योर ्कर स्कतषे हैं जो आरषे ्की सारी 

धक्लपस ्को धखस्का्कर उस ष्ेद (रपै) ्को बंद ्कर दषेता ह।ै ररपल धडलीट टाइमलाइन मषेन्य ूमें होता ह।ै ए्क अन्य तरी्का ्यह ह ैध्क टाइमलाइन में 

अपनी मूवी ्का ए्क अंश रुन लें और धफर मॉधनटर धवंडो पर धसथत धलफट ्या एक्सट्षेक्ट बटन ्का उप्योर ्करें । धलफट उस जरह खाली सथान ्ोड दषेरा 

जहां सषे धक्लप हटाई रई थी, और एक्सट्षेक्ट, सरी रीज़ों ्को धखस्का्कर वह सथान रर दषेरा। ध्यान दें: आप्को मॉधनटर धवंडो में टारमेट पुल-डाउन मषेन्य ू

में सषे ए्क टारमेट ट््ैक रुनना होता ह,ै ताध्क धलफट ्या एक्सट्षेक्ट बटन ्को पता रल स्कषे  ध्क आप ध्कस धक्लप ्को हटानषे ्की ्कोधशश ्कर रहषे हैं (इमषेज 

दषेखें)।

िट्िमंग (कटाई-िंटाई): आप अंत और आरंर ्को ्काट ्कर ्या धट्म ्कर्कषे , टाइमलाइन में धक्लप ्की लंबाई बदल स्कतषे हैं। धक्लप ्को धट्म ्करनषे ्कषे  ्कई 

तरी्कषे  हैं:

1. सबसषे तषेज़ तरी्का ्यह ह ैध्क धक्लप ्को रुनें और ्कस्भर ्को धक्लप ्कषे  आरंर ्या अंत पर रखें। ्कस्भर, ररपल एधडट टूल में बदल जाएरा। धक्लप ्को खींरनषे 

्या ्ोटा ्करनषे ्कषे  धलए धक्ल्क ्कर्कषे  खींरें। ध्यान दें: आप इस टूल का उपयोग करके क्लप को अपनी मलू लबंाई स ेअकधक लबंा नहीं बना सकत े

हैं।

2. धट्धमंर ्करनषे ्का ए्क अधि्क सटी्क तरी्का ्यह ह ैध्क टाइमलाइन में धक्लप पर डबल धक्ल्क ्करें । इससषे वह ए्क एधडट धवंडो में धदखनषे 
लरषेरी। पलषे बटन, सलाइडर बार, ्या जॉर ्ंकट्ोल ्का उप्योर ्कर्कषे  वह सथान ढंूढें  जहां पर आप धक्लप ्को आरंर ्या समाप्त ्करवाना 
राहतषे हैं। आरंर धबंदु सषेट ्करनषे ्कषे  धलए  इन (In) दबाएं। अंत धबंदु सषेट ्करनषे ्कषे  धलए  आउट (Out) दबाएं। नई लंबाई ्की पुधष्ट ्करनषे 
्कषे  धलए  दबाएं। टाइमलाइन पर धक्लप ्को तदनुसार धट्म ्कर धद्या जाएरा।

चित्र 4.1.25: मॉचनटर
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ऑिडयो

सपी्कर आइ्कन धक्ल्क ्करनषे सषे साउंड ऑन ्या ऑफ ध्क्या जा स्कता ह।ै सपी्कर आइ्कन ्कषे  ठी्क आरषे वालषे आइ्कन ्को धक्ल्क ्करनषे सषे ट््ैक लॉ्क 

्या अनलॉ्क हो जाएरा। ऑधड्यो ट््ैक ्कषे  नाम ्कषे  आरषे मौजदू धत्ररुज ्को धक्ल्क ्करनषे सषे उस ट््ैक ्कषे  धलए 4 ्ंकट्ोल धदखनषे लरतषे हैं। पहला ्ंकट्ोल साउंड 

वषेव ्को ऑन ्या ऑफ ्करता ह।ै दूसरा ्ंकट्ोल, धक्लप पर लार ूध्कए रए ऑधड्यो इफषे ़क्ट्स ्कषे  धलए ्कीफ्षे मस ्को धन्ंयधत्रत ्करता ह।ै लाल बटन वॉल्यमू रबर 

बैंड दशा्भता ह।ै नीला वाला लषेफट/राइट सटीरर्यो ्ंकट्ोल ह।ै वॉल्यमू ्या सटीरर्यो रबर बैंड्स में सषे ध्कसी में पररवत्भन ्करनषे ्कषे  धलए, लाइन पर ध्कसी धबंदु पर 

धक्ल्क ्करें  और उससषे ए्क हैंडल बन जाएरा। लाल वॉल्यमू रबर बैंड पर, वॉल्यमू बढानषे ्कषे  धलए हैंडल ्को ऊपर खींरें और घटानषे ्कषे  धलए नीरषे। नीलषे 

सटीरर्यो रबर बैंड पर, ऑधड्यो ्को बाई ंओर धखस्कानषे ्कषे  धलए हैंडल ्को ऊपर खींरें तथा दाई ंओर धखस्कानषे ्कषे  धलए नीरषे ्की ओर। आप जधटल साउंड 

धन्ंयत्रण ्कषे  धलए ए्क सषे अधि्क हैंडल जोड स्कतषे हैं।

प्रीवयू (पूिा्षिलोकन) करना

प्रीधम्यर ्कषे  धप्लषे संस्करणों में अधि्कांश वीधड्यो इफषे क्ट्स ्कषे  रें डर हो जानषे ्कषे  बाद ही आप दषेख पातषे थषे ध्क वषे ्ैकसषे धदखेंरषे। प्रीधम्यर 6.5 ्कषे  साथ, आप 

रर्यल टाइम में दषेख स्कतषे हैं ध्क ्यषे इफषे क्ट्स ्ैकसषे धदखेंरषे। अपनषे वीधड्यो ्को रर्यल टाइम में प्रीव्य ू्करनषे ्कषे  धलए, अपनषे पलषेहडै ्को वीधड्यो ्कषे  आरंर पर 

(्या धजस रार ्को आप प्रीव्य ू्करना राहतषे हैं उस्कषे  आरषे) रखें, धफर ्या तो टाइमलाइन मषेन्य ू्कषे  अंतर्भत प्रीव्य ूरुनें ्या धफर अपनषे ्कीबोड्भ  पर ररटन्भ (एंटर) 

्की दबा दें। ध्यान दें ध्क टषेप ्को रषेजनषे ्या मूवी ्कषे  रूप में सषेव ्करनषे सषे पहलषे इफषे क्ट्स ्का औपरारर्क रूप सषे रें डर होना आवश्य्क होता ह।ै

चित्र 4.1.26: मॉचनटर पर मयूिी चकिप

चित्र 4.1.27: ऑचिययो सिेकटर
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4.1.5 टूलबार
टाइमलाइन धवंडों ्कषे  ऊपरी-बाएं रार में ्कई एधडधटंर टूलस उपलबि हैं। ्ुक् टूलस ्कषे  अंतर्भत पॉप-अप धवसताररत मषेन्य ूमें ्ुक् अधतररक्त टूलस उपलबि होतषे 

हैं (्यधद अधतररक्त टूलस ध्पषे हुए हैं तो आप्को ए्क ननहा सा, दाई ंओर इशारा ्करता धत्ररुज धदखषेरा)। पॉप-अप मषेन्यजू़ ्कषे  अंतर्भत ध्पषे हुए टूलस दषेखनषे ्कषे  

धलए टूल पर धक्ल्क ्कर्कषे  उसषे दबाए रखें। प्रत्यषे्क टूल ्कषे  वण्भन ्कषे  धलए अरला पषृ्ठ दषेखें।

चित्र 4.1.28: Adobe Premiere कञा टयूिबञार
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4.1.6 ट्ांजीशन

4.1.7 आभासी िकल्पस

4.1.8 िीिडयो और ऑिडयो इफैकट्स

ट्ांजीशन धवंडो खोलनषे ्कषे  धलए धवंडो मषेन्य ूमें सषे ट्ांजीशनस रुनें।

ट्ांजीशन हमषेशा A और B वीधड्यो ट्कै्स ्कषे  बीर (A/B एधडधटंर मोड में) ही होतषे हैं। ट्ांजीशन जोडनषे ्कषे  धलए, बस उसषे ट्ांजीशन धवंडो सषे खींरतषे हुए 

टाइमलाइन धवंडो में ट्ांजीशन ट््ैक पर लषे आएं (वीधड्यो 1 और वीधड्यो 2 ट्कै्स ्कषे  बीर)। ट्ांज़ीशन ट््ैक रहरषे  नीलषे रंर ्का हो जा्यषेरा जो ्यषे दशा्भता ह ैध्क 

वहां ट्ांज़ीशन रखा/ध्क्या जा स्कता ह,ै और वो दो धक्लपस ्कषे  बीर ओवरलपै ्की लमबाई ्को रर दषेरा। जब ट्ांज़ीशन ्का इसतषेमाल ्कर रहषे हों, तो A और 

B वीधड्यो ट्कै्स में ए्क उदार ओवरलपै ्ोडना ज़रूरी ह।ै दोनों ट्कै्स ट्ांज़ीशन ्कषे  अंत त्क रहनषे राधहए। अरर आप धसंरल-ट््ैक-एधडधटंर मोड ्का उप्योर 

्कर रहषे हैं, धजस धक्लप सषे आप ट्ांज़ीशन राहतषे हैं उस ्कषे  अंत त्क ट्ांज़ीशन ्को ड्ैर ्करें । ्यह धक्लप ्कषे  अंत में धक्लप ्कषे  रंरों ्को उलटा ्कर दषेरा, ्यह इस 

बात ्का सं्कषे त ह,ै ध्क आप ट्ांज़ीशन वहां ड्ॉप ्कर स्कतषे हैं।

ट्ांज़ीशन ्कषे  थंबनषेल ्को डबल-धक्ल्क ्करनषे सषे ट्ांज़ीशन सषेधटंगस 

डा्यलॉर बॉक्स (दाई ं तरफ) आ जाता ह।ै A और B ्कषे  नीरषे 

सलाइडर ्को एडजसट ्कर्कषे  प्रत्यषे्क धक्लप पर ट्ांज़ीशन ्को शुरू 

तथा खतम ्करनषे ्कषे  प्रधतशत ्को धन्ंयधत्रत ध्क्या जा स्कता ह।ै 

ट्ांज़ीशनस थमबनषेल ्कषे  बाई ंतरफ ्कषे  ्ोटषे तीर ्कषे  धनशान सषे A सषे 

B ्या B सषे A, ्की धदशा रुनी जा स्कती ह ै(दाएँ तरफ ्कषे  गाधफ्क 

में B ्कषे  ठी्क नीरषे) थमबनषेल ्कषे  दाई ं तरफ ्का सबसषे ऊपर ्का 

बटन ट्ांज़ीशन ्कषे  आरषे बढनषे ्या पी ष्े  जानषे ्की धदशा ्को धन्ंयधत्रत 

्करता ह।ै ्ुक् ट्ांज़ीशनस में ए्क एंटीएधल्याधसंर टॉरल होता ह,ै 

जो ट्ांज़ीशन ्को सुरम बनाता ह।ै ्ुक् थंबनषेल ्को घषेरषे  हु्यषे सफषे द 

ऐरो ट्ांज़ीशन ्की धदशा ्को धन्ंयधत्रत ्करतषे हैं। धव्कलपब 

(ऑपशंसस) रुनषे र्यषे ट्ांज़ीशन ्कषे  आिार पर अलर-अलर हो 

स्कतषे हैं।

प्रीधम्यर सषे आप टाइमलाइन ्का ए्क क्रॉस सषेक्शन धसलषेक्ट ्कर्कषे , इसषे ए्क वरु्भअल धक्लप ्कषे  रूप में पररराधषत ्कर स्कतषे हैं। ए्क एरर्या (क्षेत्र) रुननषे ्कषे  

धल्यषे बलॉ्क धसलषेक्ट टूल (ऐरो टूल ्कषे  धबल्ुकल दाई ंतरफ) ्का इसतषेमाल ्करें , धफर इस एरर्या ्को दूसरी लो्कषे शन पर ड्ैर ्करें । आप दषेखेंरषे ध्क नए वरु्भअल 

ट््ैक ्को धसफ्भ  ए्क ट््ैक ्की ज़रूरत ह,ै जबध्क असल में इसमें ्कई ट्कै्स मौजदू हैं। इस फीरर सषे आप ्कॉमल,ै ध्यक्स ट्ांज़ीशन ्कषे  धल्यषे मधलट पल इफैक्ट्सु 

लषे्यर ्कर स्कतषे हैं। रूंध्क, टाइमलाइन में वरु्भअल धक्लप, ओररधजनल (असल) धक्लप ्का उललषेख ्करती ह,ै ्यह टाइमलाइन में हमषेशा इस्कषे  बाद ही आनी 

राधह्यषे, और ओररधजनल धक्लप में ध्क्यषे र्यषे सरी बदलाव वरु्भअल धक्लपस में री धदखाई देंरषे, क््योंध्क ्यह ओररधजनल धक्लप पर ही धनर्भर रहती ह।ै तो अरर 

आप असल धक्लप पर सषे वीधड्यो ्का ्कोई रार धडलीट ्कर दषेतषे हैं, तो वह धहससा वरु्भअल धक्लप में सषे री धडलीट हो जा्यषेरा।

जसैषे Photoshop में मौजदू धफलटर फोटो ्की धदखावट ्को तबदील ्कर दषेतषे हैं, उसी प्र्कार ऑधड्यो वीधड्यो इफैक्ट्स री धक्लप ्को बदल दषेतषे हैं। वीधड्यो 

इफैक्ट्स ्का प्र्योर ्करनषे ्कषे  धल्यषे, वीधड्यो धवंडो लानषे ्कषे  धल्यषे Window>Show Video Effects धसलषेक्ट ्करें  ्या ट्ांज़ीशन अथवा ऑधड्यो इफैक्ट्स धवंडो में 

वीधड्यो टबै धसलषेक्ट ्करें । वीधड्यो इफैक्ट ्को एपलाई ्करनषे ्कषे  धल्यषे, अपषेधक्त इफैक्ट ्को टाइमलाइन में धजस धक्लप ्को आप बदलना राहतषे हैं, बस उस पर 

ड्ैर ्कर दीधज्यषे। धफर आप इफैक्ट ्ंकट्ोल धवंडो में इफैक्ट्स सेंधटगस  एडजसट ्कर स्कतषे हैं। पलषे्कहडै ्को धक्लप ्कषे  ऊपर सषे मूव ्कर्कषे  ्या टाइमलाइन मनै्य ू

में प्रीव्य ूधसलषेक्ट ्कर्कषे , वीधड्यो इफैक्ट्स ्को तत्काल ही प्रीव्य ू ध्क्या जा स्कता ह।ै

चित्र 4.1.29: पेज पीि सेटटंग
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ऑधड्यो इफैक्ट्स री वीधड्यो इफैक्ट्स ्की तरह ही ्काम ्करतषे हैं। इनहेंा ट्ांजीशंस ्या वीधड्यो 

इफैक्ट्स धवंडो पर टबै ्को धक्ल्क ्कर्कषे  ्या धफर धवंडो मनै्य ू्कषे  अनतर्भत शो ऑधड्यो इफैक्ट्स 

धसलषेक्ट ्कर्कषे  एक्सषेसै ध्क्या जा स्कता ह।ै ध्कसी धक्लप पर ऑधड्यो इफैक्ट एपलाई ्करनषे ्कषे  

धल्यषे ऑधड्यो इफैक्ट ्को ऑधड्यो ट््ैक ्की उस धक्लप पर ड्ैर ्करें । ्ुक् इफैक्ट्स ्की सषेधटंर आप 

इफैक्ट ्ंकट्ोल धवंडो में री एडजसट ्कर स्कतषे हैं। ऑधड्यो इफैक्ट्स धबना प्रीव्य ूबना्यषे री सुनषे जा 

स्कतषे हैं।

इफैक्ट बा्य धडफॉलट परूी धक्लप पर ही एपलांई हो जातषे हैं। धक्लप ्कषे  ध्कसी ए्क धहससषे में इफैक्ट 

एपलाई ्करनषे ्कषे  धल्यषे आप्को ्कीफ्षे म ्का प्र्योर ्करना होरा। प्रराधवत ऑधड्यो ्या वीधड्यो (धजस 

पर इफैक्ट एपलाई ध्क्या र्या ह)ै ्कषे  अनतर्भत आप पलषेहडै ्को ध्कसी न्यषे पवाइंट पर मूव ्कर्कषे  और 

्कीफ्षे म नधैवरषेटर ्कषे  सेंटर बॉक्सन ्को धक्ल्क ्कर्कषे , ्कीफ्षे म ट््ैक पर शुरुआती और आधखरी 

्कीफ्षे म ्को मूव ्कर स्कतषे हैं ्या इफैक्टव ्को धन्ंयधत्रत ्करनषे ्कषे  धल्यषे और ्कीफ्षे म जोड स्कतषे हैं।

ए्क धक्लप पर ए्क सषे ज्यादा इफैक्ट  एड ्करनषे/जोडनषे पर, ्कीफ्षे म ट््ैक ्कषे  शुरू में पॉपअप मनै्य ू

नज़र आनषे लरषेरी, धजससषे आप धक्लप पर एपलाई ध्क्यषे र्यषे इफैक्ट्स ्कषे  बीर अदला-बदली/धसवर 

्कर स्कें रषे। आप इफैक्ट्स ्को सं्योधजत/्कमबाइन ्कर स्कतषे हैं, लषेध्कन ्याद रहषे, प्रत्यषे्क अधतररक्त 

इफैक्ट रें डररंर सम्य बढा दषेरा। आरषे प्रत्यषे्क इफैक्ट ्को धन्ंयधत्रत ्करनषे ्कषे  धल्यषे धक्लप ्को 

धसलषेक्ट ्करें  और Window>Show Effect धसलषेक्ट ्कर्कषे  इफैक्ट ्ंकट्ोल धवंडो खोलें। 

िनयंत्रण/कंट्ोलस

्यहां आप उन सरी परैामीटस्भ (मानदंडों) ्की सरूी दषेखेंरषे, धजनहें प्रत्यषे्क इफैक्ट ्कषे  धल्यषे एडजसट 

ध्क्या जा स्कता ह।ै

अपनषे इफैक्ट ्कषे  प्रत्यषे्क ्कीफ्षे म ्कषे  धल्यषे आप इन सषेधटंगस ्को बदल स्कतषे हैं। धक्लप पर हरषे ्क 

इफैक्ट, ्कीफ्षे म पर धक्ल्क ्करें  और परैामीटस्भ ्को जसैा आप बदलना राहें, वसैषे सटै ्कर दें। 

प्रीधम्यर प्रत्यषे्क बदलाव ्कषे  बीर िीरषे -िीरषे  हो रहषे धव्कास ्की रणना ्करषे रा।

चित्र 4.1.30: िीचिययो प्रॉपटटीज़

चित्र 4.1.31: कीफे्म पिंियोज

चित्र 4.1.32: इफैकट कंट्योि
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गि्त/मोशन

मोशन सषे आप टाइमलाइन पर ध्कसी धक्लप ्को मूव (धहलाना), रीसाइज़ (आ्कार 

बदलना), रोटषेट (घुमाना) ्या धडसटॉट्भ  (धव्ृकत ्करना) ्कर स्कतषे हैं। मोशन ्का 

इसतषेमाल ्करनषे ्कषे  धल्यषे ्कोई धक्लप धसलषेक्ट ्करें  और Clip>Video Options>Motion 

रुनें... ्या इफैक्ट ्ंकट्ोल धवंडो खोलें और मोशन बॉक्स ्को धक्ल्क ्करें । मोशन 

डा्यलॉर बॉक्स धदखषेरा। मुख्य धवनडो में ए्क पाथ सषे जुडी/अटरै धक्लप ्का ए्क 

थमबनषेल होता ह।ै आप सटाट्भ  (शुरू) ्या एंधडंर (अंत) पवााइंट एडजसट ्कर स्कतषे हैं 

्या पाथ पर धक्ल्क ्कर्कषे  न्या पवाटइंट बना स्कतषे हैं। पाथ पर हरषे ्क पवाइंट ्की 

अपनी-अपनी रोटषेशन, ज़मू ्या धडसटॉश्भन सषेधटंर हो स्कती हैं।

पाथ पर हरषे ्क पवा इंट ्की रधत ्को घटानषे ्या बढानषे ्कषे  धल्यषे, मोशन पुल-डाउन और एक्सेंलरषे ट ्या धडसषेलरषे ट बटनों ्का प्र्योर ्करें । धफल-्कलर ्कषे  इसतषेमाल 

सषे मोशन धक्लप ्कषे  धल्यषे ए्क ब्ैकगाउंड ्कलर रुनें। अधि्क फल्य-ूड मोशन ्कषे  धल्यषे समूद मोशन ्का इसतषेषेमाल ्करें । आप बाद में प्र्योर ्करनषे ्कषे  धल्यषे ध्कसी 

मोशन ्को सषेव री ्कर स्कतषे हैं। धप्रधम्यर में ्कई पहलषे सषे बनी मोशन सषेधटंगस आती हैं, धजनहें आप डाउनलोड और प्र्योर ्कर स्कतषे हैं। मोशन डा्यलॉर 

बॉक्सर में लोड बटन पर धक्ल्क ्करें , धफर अपनी हाड्भ  ड्ाइव पर धप्रधम्यर फोलडर में मोशन फोलडर ढँूढें । अपषेधक्त मोशन रुनें और Open बटन पर धक्ल्क 

्करें । ।

चित्र 4.1.33: इफैकट कंट्योि (मयो्शन कंट्योि)

चित्र 4.1.34: मयो्शन सेटटंगसl



6160

प्रतिभागी पुत्िका

विक्रय हेतु नहीं - केिल आंतरिक प्रसाि के वलए

सुपरइमपोिजं़ग

सुपरइमपोधजं़र सषे धक्लप ए्क-दूसरषे  ्कषे  ऊपर आ जाती हैं और आप त्य ्कर स्कतषे हैं, ध्क ध्कस धक्लप ्का ध्कतना धहससा धवधज़बल होना राधह्यषे/नज़र आना 

राधह्यषे। सुपरइमपोज़ीशन ्कषे  धल्यषे वीधड्यो ट््ैक पर वीधड्यो 1A ्या 1B ्कषे  अलावा, (उदाहरण ्कषे  धलए, वीधड्यो 2 ्का इसतषेमाल ्करें ) ्कोई धक्लप रुनें।

ट्ांसपषेरें सी सषेधटंगस धवंडो लानषे ्कषे  धल्यषे Clip>VideoOptions>Transparency... रुनें।

टषेलीधवज़न में, सुपरइमपोज़ीशन ्को ्कीइंर ्कहा जाता ह ैऔर धप्रधम्यर में आप ्कई तरह ्की ्कीज़ में सषे रुन स्कतषे हैं। हर तरह ्की ‘्की’ ्की अलर सषेधटंगस 

होती हैं; ्कई ्कलर धवंडो ्का इसतषेमाल ्करतषे हैं। ‘्की’ ्का प्र्कार रुनषे, धफर ्कलर धवंडो पर धक्ल्क ्करें , धफर धजस ्कलर सषे आप्को ्काम ्करना ह,ै वह 

रुननषे ्कषे  धल्यषे ्कलर धप्कर ्का प्र्योर ्करें । अपना पसंदीदा इफैक्ट पानषे ्कषे  धल्यषे धवधरनन सलाइडरों ्को एडजसट ्करें ।

समॉाल प्रीव्य ूधवंडो ्कषे  प्रत्यषे्क ्कॉन्भर/्कोनषे में धद्यषे श्वषेत वरकों ्का इसतषेमाल ्कर्कषे  आप धक्लप ्कषे  उस एरर्या ्को एडजसट ्कर स्कतषे हैं, धजस पर ्की एपला  

्करना राहतषे हैं। धवनडो ्कषे  नीरषे मौज़दू पषेज पील आइ्कन सषे आप साथ-साथ ही/उसी सम्य ्की इफैक्ट ्का प्रीव्य ूदषेख स्कतषे हैं।

4.1.9 कुि उपयोगी कीइंग टाइप/प्रकार
क्रोमा: आप्को पारदधश्भता ्कषे  धल्यषे ्कोई रंर ्या रंरों ्की ए्क रें ज रुननषे ्का धव्कलप प्रदान ्करता ह।ै टषेलीधवज़न में क्रोमा ए्क आम ध्कसम ्की ‘्की’ ह।ै 

मौसम ्कषे  नक्शषे पर मौसम धवज्ानी ए्क उदाहरण हैं। क््योंध्क ्कीज़ ्ुक् रुनषे हुए रंरों ्को धमटा ्कर ्काम ्करती हैं, सब सषे ्काम्याब ्कीज़ में, उन जरहों पर 

ठोस ए्क समान रंर मौजदू होतषे हैं जहां आप ही ्करना राहतषे हैं। उदाहरण ्कषे  धलए, ध्कसी व्यधक्त ्कषे  पी ष्े  सषे ब्ैकगाउंड ्की आउट ्करनषे ्कषे  धल्यषे उसषे ध्कसी 

इ्कहरषे  रंर ्की दीवार ्या सक्रीन ्कषे  आरषे रखें। व्यधक्त ्को उजारर ्करनषे और उन्कषे  पी ष्े  वाली दीवार सषे पर्ाइ्यां हटानषे ्कषे  धल्यषे ्कई सारी लाइट्स ्का 

इसतषेमाल ्करें । अच्ा होरा, ्यधद ्की ्कलर व्यधक्त ्कषे  ्कपडों अथवा शरीर पर ्कहीं धदखाई न दषे। प्रीधम्यर में, वह रंर पारदशशी बनानषे ्कषे  धलए रुना जाता ह,ै 

धजससषे ध्क ट््ैक ्कषे  नीरषे वाली वीधड्यो ्को उस्कषे  अंदर सषे दषेखा जा स्कषे ।

 

चित्र 4.1.35: ट्ञांसपेरेंसी सेटटंगस पञारदर्श्षिञा सेटटंगस
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पषेशषेवर लोर धवधशष्टस हरषे  ्या नीलषे रंर ्का इसतषेमाल ्करतषे हैं। इनमें सषे ध्कसी ए्क रंर ्का ब्ैकगाउंड इसतषेमाल ्करनषे सषे आप ्की टाइपस मनै्यूं में ब्यसू सक्री 

न ्या गीन सक्री न ऑपश न ्का प्र्योर ्कर पा्येंरषे।

लूिमनॅनस: गषे वलै्यजू़ ्को ्की आउट ्करता है

अलफा चनैल: ्यधद आप्की इमषेज में अलफा (ट्ांसपषेरें ट) रनैल ह,ै तो इस्का प्र्योर ्करें । Adobe Premiere में बनषे टाइटलस में अलफा रनैल सवत: ही एड/जुडषे 

हु्यषे होतषे हैं। दूसरी एपली्कषे शनों, जसैषे Adobe Photoshop में बनाई र्यी इमषेज में री अलफा रनैल मौज़दू हो स्कतषे हैं।

टाइटलस

टाइटलस, अलफा रनैल ्का प्र्योर ्करतषे हु्यषे, ध्कसी ्कलर ब्ैकगाउंड ्या ध्कसी धक्लप ्कषे  ऊपर सुपरइंपोज़ ध्क्यषे हु्यषे टषेक्सट ्कषे  बलॉफक्स ै होतषे हैं। 

File>New>Title धसलषेक्ट ्करें  (्या प्रोजषेक्ट धवंडो ्कषे  नीरषे सषे मुडषे  हुए पननषे वाला धरनह रुनें और टाइटल धसलषेक्ट ्करें । Adobe Title Designer धवंडो लांर हो 

र्यी ह।ै टाइमलाइन ्का मौजदूा फ्षे म ब्ैकगाउंड ्कषे  रूप में धदखा्या र्या ह।ै पहलषे टाइटल टाइप पुलडाउन मनै्य ूमें सषे टाइटल ्की वह टाइप धसलषेक्ट ्करें  जो 

आप बनाना राहतषे हैं। धसटल, रोल और क्रॉल उपलबि धव्कलप हैं। “T” टूल रुनें, धफर धक्ल्क ्कर्कषे  ड्ैर ्कर्कषे  उस धवंडो में लषे आ्यें, जहां और धजतनी जरह 

में, आप राहतषे हैं ध्क टषेक्सट धदखषे।

दाई ंतरफ ्कषे  ऑबज ैधक्ट सटाइल क्षेत्र सषे फोंट, साइज़, जधसटधफ्कषे शन इत्या धद जसैषे ऑपशइन धसलषेक्ट ्कर स्कतषे हैं। टषेक्सट ्कषे  साथ साथ आप टूलबार में सषे 

शषेप टूलस ्का इसतषेमाल ्कर्कषे  ्ुक् बुधन्यादी आ्कार री बना स्कतषे हैं। ्या धफर आप Premiere 6.5 ्कषे  साथ उपलबि टषेमपलषेट्स में सषे ध्कसी ए्क ्का 

इसतषेमाल ्करना राहेंरषे, जो ध्क आप्कषे  धलए धडज़ाइन ्का सारा ्काम ्कर दें। ्यषे टषेमपलषेट्स बदलषे री जा स्कतषे हैं और बाद में प्र्योर ्करनषे ्कषे  धल्यषे सषेव री 

ध्क्यषे जा स्कतषे हैं।

ब्ैकगाउंड में मौज़दू सफषे द लाइनें सषेफ एरर्याज़ (सुरधक्त क्षेत्र) दशा्भती हैं। (सुरधक्त क्षेत्र ्कषे  बारषे  में और जान्कारी) आप्को अपना टषेक्सट अंदर ्की रषे खाओ ं

्कषे  बाहर नहीं रखना राधहए, क््योंध्क ्यषे टषेलीधवज़न सक्री न पर ्कट जा्यषेरा/परूा नहीं आ पा्यषेरा।

चित्र 4.1.36: टञाइटि चिज़ञाइनर
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जब आप अपना टाइटल त्ैयार ्कर लें, तो टाइटल धवंडो ्को बंद ्कर दें और पू् षे  जानषे पर अपनी फाइल ्को सषेव ्करनषे ्कषे  धलए ्कोई लो्कषे शन रुनें। प्रोजषेक्ट 

धवंडो में आप्कषे  द्ारा खोलषे रए धबन में टाइटल खुद सषे धदखनषे लरषेरा।

टाइटल को िीिडयो के ऊपर की करना: टाइटल ्को ध्कसी ओपन वीधड्यो ट््ैक - ट््ैक 1A ्या 1B ्कषे  अलावा - पर ड्ैर ्करें  (धजससषे इसषे सुपरइमपोजड ध्क्या 

जा स्कषे )। ्यह सुधनधचित ्करें  ध्क टाइटल धक्लप उस वीधड्यो धक्लप ्को ओवरलपै ्करती हो, धजस पर आप ्की ्करना राहतषे हैं। टाइटल ्को अपनी मनराही 

लमबाई ्का बनानषे ्कषे  धल्यषे आप टाइटल धक्लप ्की साइडों ्को ड्ैर ्कर्कषे  धवसततृ ्कर स्कतषे हैं। प्रीधम्यर सव्ंय ही (बा्य धडफॉलट) अलफा रनैल ्की इफैक्ट 

एपलाई ्कर दषेरा। आप टाइटल ्को फषे ड इन ्या फषे ड आउट ्कर स्कतषे हैं ्या मोशन इफैक्ट एपलाई ्कर स्कतषे हैं, धबल्ुकल वसैषे ही जसैषे आप ध्कसी अन्य वीधड्यो 

धक्लप में ्कर स्कतषे हैं।

रोिलंग टकेसट बनाना

अपनी वीधड्यो ्कषे  धलए रोधलंर टषेक्सट (उदाहरण ्कषे  धल्यषे ध्कसी मूवी ्कषे  धल्यषे आरार) टाइटल टाइप पुल-डाउन मनै्य ूमें सषे रोल रुनें | टषेक्सट टूल पर धक्ल्क 

्करनषे ्कषे  बाद , ए्क एरर्या ्को ड्ैर ्कर्कषे  टाइटल एधडटर धवंडो पर लषे आ्यें, धजसमें आप्का रोधलंर टषेक्सट रहषेरा। ्यधद टषेक्सट सक्रीन सषे बाहर धन्कलषे 

तो आप्को इस टषेक्सट एरर्या ्कषे  दाई ंओर ए्क सक्रॉल बार धमलना राधह्यषे। टषेक्सट एरर्या ्का आ्कार अंदर ्कषे  सफषे द बॉक्स ्कषे  रीतर ही रखें, जो सषेफ एरर्या 

फॉर टाइटलस धदखाता ह ै(नीरषे दषेखें)| अपनी सारी टषेक्सट लाइनें, टषेक्सट एरर्या में ही टाइप ्करें । जब आप नीरषे पहँुरें, तो ऐरो टूल धसलषेक्ट ्करें  और टषेक्सट 

्को धवंडो में ऊपर ्की ओर लषे जा्यें और परूा होनषे त्क टाइधपंर जारी रखें। धफर शीष्भ  पर टाइटल मनै्य ूमें रोल/क्रॉल ऑपशन धसलषेक्ट ्करें  ...और सटै ्करें  ध्क 

आप टषेक्सट ्की सक्रॉधलंर ऑफ सक्रीन शुरू और ऑफ सक्रीन ही खतम ्करना राहतषे हैं ्या नहीं। टाइटल एधडटर धवंडो ्को बंद ्करें  और अपना रोधलंर/

सक्रॉधंलंर टषेक्सट सषेव ्करें । ्यह धप्ली बार धसलषेक्ट ध्क्यषे र्यषे धबन में होरा। इसषे वीधड्यो ्कषे  ऊपर ्की होनषे ्कषे  धलए वीधड्यो 2 ट््ैक (्या इससषे ऊपर) पर ड्ैर 

्करें । रोधलंर टषेक्सट धक्लप ्की धवड्थ (रौडाई) एडजसट ्कर लें, ध्क आप रोधलंर टषेक्सट ्को ध्कतना सम्य दषेना राहतषे हैं। रोधलंर टषेक्सट दषेखनषे ्कषे  धलए अपनषे 

वीधड्यो ्का प्रीव्य ूदषेखें।

क्रॉिलंग टकेसट बनाना

क्रॉधलंर टषेक्सट (धजसमें टषेक्सट ्की लाइन सक्रीन पर बा्यें सषे दा्यें जाती ह)ै बनानषे ्कषे  धलए, टाइटल टाइप पुल-डाउन मनै्य ूमें सषे क्रॉल रुनें। टषेक्सट टूल पर 

धक्ल्क ्करनषे ्कषे  बाद , टाइटल एधडटर धवनडो पर ए्क एरर्या ड्ैर ्करें , धजसमें आप्का क्रॉधलंर टषेक्सट रहषेरा। अपना टषेक्सट टाइप ्करें । अरर आप्का 

टषेक्सट दाई ंतरफ सषे बाहर जानषे लरता ह,ै तो ऐरो टूल धसलषेक्ट ्करें  और टषेक्सट बॉक्स ्को बाई ंओर मूव ्करें  और बॉक्स ्को बडा ्कर लें, धजससषे उसमें अधि्क 

टषेक्सट आ जा्यषे। धफर शीष्भ  पर टाइटल मनै्य ूमें रोल/क्रॉल ऑपशन धसलषेक्ट ्करें  ...और सटै ्करें  ध्क आप टषेक्सट ्की सक्रॉधलंर ऑफ सक्रीन शुरू और ऑफ 

सक्रीन ही खतम ्करना राहतषे हैं ्या नहीं। टाइटल एधडटर धवंडो ्को बंद ्करें  और अपना रोधलंर/सक्रॉधंलंर टषेक्सट सषेव ्करें । ्यह धप्ली बार धसलषेक्ट ध्क्यषे 

र्यषे धबन में होरा। इसषे वीधड्यो ्कषे  ऊपर ्की होनषे ्कषे  धलए वीधड्यो 2 ट््ैक (्या इससषे ऊपर) पर ड्ैर ्करें । रोधलंर टषेक्सट धक्लप ्की धवड्थ (रौडाई) एडजसट ्कर 

लें, ध्क आप रोधलंर टषेक्सट ्को ध्कतना सम्य दषेना राहतषे हैं। रोधलंर टषेक्सट दषेखनषे ्कषे  धलए अपनषे वीधड्यो ्का प्रीव्य ूदषेखें।

4.1.10 सुरिक््त क्ेत्र/सेफ एररयाज़ और रंग/कलर कौन-से हैं?
जब टषेलीधवज़न (फुल-सक्रीन) आउटपुट ्कषे  साथ ्काम ्कर रहें हों, तो ्ुक् त्कनी्की सीमा्यें होती हैं, धजनसषे प्रोड््यसूर ्को अवरत होना राधह्यषे।

सेफ एकशन एररया वह अधि्कतम क्षेत्र होता ह,ै जो सरी तरह ्कषे  धडसपलषेस पर व्यएूबल (दषेखा जा स्कनषे वाला) माना जाता ह।ै ्कला्करों ्या वसतुओ ं्को 

इन सीमाओ ंसषे बाहर रखनषे पर ्यषे ्ुक् टषेलीधवज़न सषेटों में सक्रीन ्कषे  ध्कनारों सषे बाहर हो स्कतषे हैं।

सेफ टाइटल एररया वह अधि्कतम क्षेत्र ह ैधजसमें टाइटल ्या अन्य गाधफक्स रखषे जानषे राधह्यें, क््योंध्क धडसपलषेस ्कषे  ध्कनारों ्की तरफ अक्सर ऑधपट्कल 

धडसटॉश्भन (दृधष्ट संबंिी वक्रता) पा्यषे जातषे हैं।

NTSC सुरिक््त रंग वषे हैं जो धडसपलषे पर ओवर सरुैरषे शन तथा बलीधडंर (अत्यधि्क नमी तथा ररसाव) ्को रो्कतषे हैं। जब आप ्कोई प्रीधम्यर ्कलर धसलषेक्ट 

्करतषे हैं, जसैषे ध्कसी टाइटल ्कषे  धल्यषे, तो ्कलर ्कषे  सुरधक्त न होनषे पर ए्क रषेतावनी आती ह।ै लाल रंर अक्सर दूसरषे  रंरों में धशफट ्या बलीड ्कर जातषे हैं।

सषेफ 640X480 धडसपलषे ्कषे  धल्यषे वासतधव्क आं्कडषे हैं:

•	 सुरधक्त ्का्य्भ  क्षेत्र/सषेफ एक्शन एरर्या: सक्रीन ्का 81%, 640X480 ्का 576X432

•	 सुरधक्त टाइटल क्षेत्र: सक्रीन ्का 64%, 640X480 ्का 509X384
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जब आप धक्लप इ्कट्ा ्कर लें, तो धफर आप परूी हो रु्की मूवी ्की ए्क QuickTime (्या धफर windows ्ंकप्यटूर पर .AVI फाइल) बना स्कतषे हैं। ्यह फाइल 

धबना प्रीधम्यर रला्यषे पलें तथा प्र्योर ्की जा स्कती ह,ै उदाहरण ्कषे  धल्यषे, CD-ROM पर ्या प्रषेज़ेंटषेशन में। फाइल बनानषे ्कषे  धलए, फाइल पुल-डाउन मनै्यजू 

में एक्सपोट्भ  मूवी धसलषेक्ट ्करें । आप्कषे  द्ारा त्ैयार ्की जा रही फाइल ्का फॉममेट एडजसट ्करनषे ्कषे  धल्यषे सषेधटंगस बटन ्का इसतषेमाल ्करें ।

्यधद आप वषेब ्कषे  धलए QuickTime मूवी बनाना राहतषे हैं, तो QuickTime फाइल एक्सपोट्भर ्को फाइल टाइप पुल-डाउन मनै्य ू्कषे  रूप में रुनें। धफर अपनी 

ऑधड्यो और धवधड्यो ्कमप्रषेशन सषेट ्करनषे ्कषे  धल्यषे एडवांस सषेधटंगस बटन दबाएँ। आप्को वीधड्यो ्कषे  धलए ए्क टारमेट बैंडधवड्थ धसलषेक्ट ्करनी होरी और 

धफर सषेधटंगस ्को फाइन ट््यनू (धनखारनषे) ्करनषे ्कषे  धल्यषे ऑपशंस धसलषेक्ट ्करना होरा। ्ुक् धवधशष्ट सषेधटंगस नीरषे राट्भ  में दी र्यी हैं। ध्यान दें ध्क सट्ीम 

QuickTime मूवी ्को ठी्क सषे सट्ीम होनषे ्कषे  धल्यषे ए्क धहंधटड ट््ैक ्की आवश्य्कता होती ह।ै

सषेधटंगस धवंडो इस हैंडआउट/पुधसत्का में पहलषे बताई रई प्रोजषेक्ट सषेधटंगस धवंडो ्कषे  समान ही ह।ै आप ्कमप्रषेशन, फ्षे म ्का आ्कार, फ्षे म रषे ट, और बा्की सब 

सपष्ट ्कर स्कतषे हैं।

्ुक् अनुशंधसत सटाधटयंर पवााइंट नीरषे धदए र्यषे हैं। इन्कषे  साथ सवपोत्तम पररणाम पानषे ्कषे  धल्यषे आप्को क्वाधलटी सषेधटंगस, फ्षे म रषे ट इत्याधद सषे धवधरनन प्र्योर 

्कर्कषे  दषेखनषे होंरषे।

इंटरनेट/

WWW

प्रेज़ेंटशेन/पािर

िबंदु

CD-ROM

(4x)

CD-ROM

(2x)

टीिी/िीिडयो

फ्षे म

आ्कार

160x120 320x240 320x240 320x240 640x480 (न्यनूतम)

फ्षे म

दर

5-10 15-20 15 15 30

्कोडषे्क सोरषे नसन सोरषे नसन धसनषेपा्क,

सोरषे नसन, MPEG

धसनषेपा्क,

सोरषे नसन, MPEG

n वीधड्यो ्काड्भ  पर 

धनर्भर ्करता है

ऑधड्यो

KHz/धबट्स/सटीरर्यो 

्या मोनो

11/8/M 44/16/S 44/16/M 22/16/M 44/16/S

चित्र 4.1.37: िीचिययो की दरें/िीचिययो रे्टस

अनय ऑबजकैट/चीज़ें जोड़ना

धनमनधलधखत ऑबजकै्ट्स, फाइल मनै्य ूमें सषे धसलषेक्ट ्कर्कषे  ्या धफर प्रोजषेक्ट धवंडो में ऑबजकै्ट आइ्कन पर धक्ल्क ्कर्कषे  प्रोजषेक्ट धबन में एड ध्क्यषे जा 

स्कतषे हैं।

रंगीन पषृ्ठभूिम/कलर बकैग्ाउंड

्कलर ब्ैकगाउंड डालनषे ्कषे  धल्यषे ्कलर धप्कर में सषे ्कोई रंर रुनषे। मटै ्को नाम दषे ्कर Okay पर धक्ल्क ्करें । मटै आप्की प्रोजषेक्ट धवंडो में मौजदू ओपन धबन 

में आ जाएरा। इसषे टाइमलाइन पर वहां ड्ैर ्करें , जहां आप इसषे इसतषेमाल ्करना राहतषे हैं।

मूिी के िलए उलटी िगन्ती/काउंटडाउन

मूवी ्कषे  धलए ्काउंटडाउन ्करनषे ्कषे  धलए, प्रोजषेक्ट धवंडो में ऑबजषेक्ट आइ्कन पर धक्ल्क ्करें  ्या धफर File>New>Universal ्काउंधटंर लीडर पर जाएं। ्यहां, 

आप्की मूवी में ए्क 10-सषे्ंकड ्यधूनवस्भल ्काउंटडाउन जोडनषे ्का धव्कलप ह।ै डा्यलॉर बॉक्स में, वाइप, ब्ैकगाउंड, लाइन, टारमेट और अं्को ्कषे  धलए रंर 

रुनें। जब आप OK पर धक्ल्क ्करतषे हैं, तो ्काउंटडाउन प्रोजषेक्ट धवनडो ्कषे  आप्कषे  ओपन धबन में आ्या जा्यषेरा। इसषे अपनी मूवी ्कषे  आरषे ड्ैर ्करें ।

4.1.11 मूिी को संयोिज्त करना
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ऑफलाइन फाइल

ए्क ऑफलाइन फाइल उस वीधड्यो ्कषे  धलए पलषेसहोलडर (जरह सुरधक्त ्करनषे वाला) होती ह,ै जो अरी आप ्कषे  पास नहीं ह।ै ्यह आप्को तब त्क प्रोजषेक्ट 

पर ्काम ्करनषे दषेरा, जब त्क ध्क आप्की अनुपधसथत फाइल आप्को धमल न जा्यषे। बस फाइल ्को ए्क नाम दें, सम्य सीमा और शुरू व अंत (्यधद ज्ात हों 

तो) सषेट ्कर दें, दषेखें ध्क इसमें ऑधड्यो और वीधड्यो, दोनों हैं ध्क नहीं और धफर OK पर धक्ल्क ्कर दें। ्यह प्रोजषेक्ट धवनडो में उस धबन में एड हो जाएरा, जो 

वत्भमान में धसलषेक्ट ध्क्या हुआ ह।ै

बलकै िीिडयो

बल्ैक धवधड्यो बस ए्क बल्ैक गाधफ्क होता ह ै, जो टाइमलाइन पर ड्ैर ध्क्यषे जानषे पर, बा्य धडफॉलट 5 सषे्ंकड ्की अवधि पर सषेट होता ह ैऔर इस्कषे  ध्कनारों 

्को ड्ैर ्करनषे मात्र सषे इसषे बढा्या तथा घटा्या जा स्कता ह।ै

कलर बास्ष

्यधद आप अपनषे वीधड्यो ्को टषेलीधवज़न पर इसतषेमाल ्करनषे वालषे हैं, तो वीधड्यो सषे पहलषे ्कलर बार रखना अच्ा रहषेरा, धजससषे प्रसारण ्कषे  धल्यषे रंर अच्ी 

तरह सषे सषेट हो जा्यें।

4.1.12 अनय ऑबजकैट /चीज़ें जोड़ना
धनमनधलधखत ऑबजकै्ट्स, फाइल मनै्य ूमें सषे धसलषेक्ट ्कर्कषे  ्या धफर प्रोजषेक्ट धवंडो में ऑबजकै्ट आइ्कन पर धक्ल्क ्कर्कषे  प्रोजषेक्ट धबन में एड ध्क्यषे जा 

स्कतषे हैं।

रंगीन पषृ्ठभूिम/कलर बकैग्ाउंड

्कलर ब्ैकगाउंड डालनषे ्कषे  धल्यषे ्कलर धप्कर में सषे ्कोई रंर रुनषे। मटै ्को नाम दषे ्कर Okay पर धक्ल्क ्करें । मटै आप्की प्रोजषेक्ट धवंडो में मौजदू ओपन धबन 

में आ जाएरा। इसषे टाइमलाइन पर वहां ड्ैर ्करें , जहां आप इसषे इसतषेमाल ्करना राहतषे हैं।

मूिी के िलए उलटी िगन्ती/काउंटडाउन

मूवी ्कषे  धलए ्काउंटडाउन ्करनषे ्कषे  धलए, प्रोजषेक्ट धवंडो में ऑबजषेक्ट आइ्कन पर धक्ल्क ्करें  ्या धफर File>New>Universal ्काउंधटंर लीडर पर जाएं। ्यहां, 

आप्की मूवी में ए्क 10-सषे्ंकड ्यधूनवस्भल ्काउंटडाउन जोडनषे ्का धव्कलप ह।ै डा्यलॉर बॉक्स में, वाइप, ब्ैकगाउंड, लाइन, टारमेट और अं्को ्कषे  धलए रंर रुनें। 

जब आप OK पर धक्ल्क ्करतषे हैं, तो ्काउंटडाउन प्रोजषेक्ट धवनडो ्कषे  आप्कषे  ओपन धबन में आ्या जा्यषेरा। इसषे अपनी मूवी ्कषे  आरषे ड्ैर ्करें ।

ऑफलाइन फाइल

ए्क ऑफलाइन फाइल उस वीधड्यो ्कषे  धलए पलषेसहोलडर (जरह सुरधक्त ्करनषे वाला) होती ह,ै जो अरी आप ्कषे  पास नहीं ह।ै ्यह आप्को तब त्क प्रोजषेक्ट 

पर ्काम ्करनषे दषेरा, जब त्क ध्क आप्की अनुपधसथत फाइल आप्को धमल न जा्यषे। बस फाइल ्को ए्क नाम दें, सम्य सीमा और शुरू व अंत (्यधद ज्ात हों 

तो) सषेट ्कर दें, दषेखें ध्क इसमें ऑधड्यो और वीधड्यो, दोनों हैं ध्क नहीं और धफर OK पर धक्ल्क ्कर दें। ्यह प्रोजषेक्ट धवनडो में उस धबन में एड हो जाएरा, जो 

वत्भमान में धसलषेक्ट ध्क्या हुआ ह।ै

बलकै िीिडयो

बल्ैक धवधड्यो बस ए्क बल्ैक गाधफ्क होता ह ै, जो टाइमलाइन पर ड्ैर ध्क्यषे जानषे पर, बा्य धडफॉलट 5 सषे्ंकड ्की अवधि पर सषेट होता ह ैऔर इस्कषे  ध्कनारों 

्को ड्ैर ्करनषे मात्र सषे इसषे बढा्या तथा घटा्या जा स्कता ह।ै

कलर बास्ष

्यधद आप अपनषे वीधड्यो ्को टषेलीधवज़न पर इसतषेमाल ्करनषे वालषे हैं, तो वीधड्यो सषे पहलषे ्कलर बार रखना अच्ा रहषेरा, धजससषे प्रसारण ्कषे  धल्यषे रंर अच्ी 

तरह सषे सषेट हो जा्यें।
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ध्यान दें: शुरू ्करनषे सषे पहलषे, हमें प्रोजषेक्ट सषेधटंगस त्य/सषेट ्करनषे ्की ज़रूरत ह।ै एधपल्कषे शन शुरू ्करनषे ्कषे  धलए, Premiere 6.5 बटन ्को डबल-धक्ल्क ्करें । 

आप्कषे  सामनषे लोड प्रोजषेक्ट सषेधटंगस- धवनडो आनी राधहए। हम Premiere 6.5 ्कषे  नई रर्यल-टाइम प्रीव्य ूक्मता ्का लार उठाना राहतषे हैं, इसधल्यषे DV-

NTSC रर्यल-टाइम फोलडर (्यधद फोलडर ्कषे  ्ंकटेंट्स दषेखनषे ज़रूरी हों तो ्ोटषे सलषेटी धत्ररुज पर धक्ल्क ्करें ) में अपनी प्रोजषेक्ट सषेधटंगस- ्कषे  धल्यषे मान्क 

48kHz धसलषेक्ट्क ्करें । ्यह हमारषे  प्रोजषेक्ट ्का ्काम ्करनषे ्का धडफॉलट मोड होरा। धफर Premiere 6.5 ्की लाँधरंर धफधनश ्कर्कषे  OK पर धक्ल्क ्करें ।

1.	 फाइल मनै्य ूमें जाएँ और Import>Folder रुनें। Adobe Premiere 6.5 एपली्कषे शन फोलडर में जा्यें और सैंपल फोलडर रुनें। Choose बटन और समैपल 
फोलडर पर धक्ल्क ्करें  और इस्कषे  ्ंकटेंट्स आप्की प्रोजषेक्ट धवंडो में धबन 1 में 

इमपोट्भ  हो जा्येंरषे।

2.	 फोलडर में मौजदू ्कनटेंट्स ्को दषेखनषे ्कषे  धलए, प्रोजषेक्ट धवनडो में धबन 1 में मौजदू 

सैंपल फोलडर आइ्कन पर डबल धक्ल्क ्करें । आप्को धनमनधलधखत फाइलें 

धदखनी राधहए: Boys.mov, Cyclers.mov, Fastslow.mov, Finale.mov, Music.aif, Veloman.eps और जो मूवी हम रीधक्रएट ्करनषे ्का प्र्यास ्कर रहषे 

हैं Zfinal.mov

3.	 शुरुआत ्करनषे सषे पहलषे, रधलए Zfinal.mov (प्रोजषेक्ट धवंडो में दी रई सरूी में आधखरी) पर ए्क नज़र डालतषे हैं। इस्कषे  आइ्कन पर डबल धक्ल्क ्करें । 

्यह ए्क न्यी धवंडो में खुलषेरा, धजससषे आप मूवी रला पा्येंरषे। आरषे बढें  और मूवी दषेखें और इस बात ्का जा्यज़ा लें, ध्क हम ध्कस धल्यषे शटू ्कर रहषे हैं। 

अब आप इस धवंडो ्को बंद ्कर स्कतषे हैं। ज़रूरत पडनषे पर आप ्करी री इसषे दोबारा खोल स्कतषे हैं।

4.	 हमें टाइमलाइन धवनडो पर अपनी मूवी ्कषे  धलए ए्क अच्ा व्य ूसषेट ्करनषे ्की ज़रूरत ह।ै 

रूंध्क, मूवी लररर 30 सषे्ंकड ्की होरी, तो हम टाइम ज़मू लषेवल ्को 1 सषे्ंकड पर सषेट ्कर 

देंरषे, अरर ्यह पहलषे सषे सषेट नहीं ह ैतो, धजससषे हम अधि्कांश मूवी धबना सक्रॉल ्करें  दषेख 

पा्यें। ऐसा ्करनषे ्कषे  धलए, टाइम लाइन धवंडो ्कषे  धनरलषे बाएं ्कोनषे में पुल-डाउन मनै्य ूपर 

धक्ल्क ्करें  और 1 सषे्ंकड ्को धसलषेक्ट ्करें । आप दषेखेंरषे ध्क टाइम-लाइन धवनडो ्कषे  ऊपर 

मौजदू संख्या 1 सषे्ंकड ्कषे  अंतराल में तबदील हो जा्येंरी। ्यह टाइम ज़मू लषेवल ह ैऔर 

आप इसषे ्काम ्करतषे सम्य अपनी आवश्य्कतानुसार बदल स्कतषे हैं।

चित्र 4.1.38: िीचिययो इमपयोट्ष करनञा

चित्र 4.1.39: प्रयोजेकट बनञानञा

चित्र 4.1.40: ऑचिययो िञािनञा

4.1.13 िमनी प्रोजेकट - Adobe Premiere CS6.5
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6.	 अरर आप पणू्भ  हो रु्की मूवी ्को दषेखें, तो आप दषेखेंरषे ्की वो boys.mov ्की ए्क धक्लप ्कषे  साथ शुरू होती ह।ै इसषे इस्की अपनी धवंडो में खोलनषे ्कषे  धलए 

boys.mov पर डबल धक्ल्क ्करें । हम दषेख स्कतषे हैं ध्क ्यह धक्लप, हमारी फाइनल मूवी में इसतषेमाल होनषे वाली धक्लप सषे बहुत बडी ह,ै तो हम इसषे 

टाइमलाइन पर ड्ैर ्करनषे सषे पहलषे इस्की लंबाई ्को एधडट ्कर लषेतषे हैं। नीरषे ्की ओर इशारा ्करतषे हुए नीलषे ऐरो (पलषेहषेड) ्को त्करीबन 00;00;04.03 

पर लषे जाएं। अब धक्लप धवनडो ्कषे  नीरषे मौजदू दाई ंओर मँुह वालषे रि्ैकषे ट पर धक्ल्क ्करें । ्यह ऐसा धदखता ह:ै } (नीरषे धदए रए धरत्र में इस पर रोला 

लरा्या र्या ह।ै) ्यह वीधड्यो ्कषे  धलए ए्क आउटपवाइंट सषेट ्करता ह।ै आप दषेखोरषे ध्क पलषे एरर्या पीलषे रंर में तबदील हो जाता ह,ै धजस्का मतलब ह,ै 

ध्क ्यह धक्लप ्का क्रॉप ध्क्या हुआ एरर्या ह।ै इसी तरह, पलषे एरर्या में ्कहीं, बाई ंतरफ मँुह वालषे रि्ैकषे ट पर धक्ल्क ्कर्कषे  आप धक्लप ्कषे  धल्यषे ए्क 

इनपवॉइंट री सषेट ्कर स्कतषे हैं। हालांध्क, इस धक्लप में हमें ्यह ्करनषे ्की ज़रूरत नहीं ह।ै अब धक्लप धवंडो में वीधड्यो पर धक्ल्क ्करें  और उसषे वीधड्यो 

ट््ैक 2 में ड्ैर ्कर लें। पहलषे ड्ैर ध्क्यषे र्यषे ऑधड्यो धक्लप ्की तरह ही, ट््ैक ्काला हो जा्यषेरा, अथा्भत् हम इसषे वहां ड्ॉप ्कर स्कतषे हैं।

5.	 रधलए अब साउंडट््ैक डालतषे हैं। प्रोजषेक्ट धवंडो में Music.aif पर धक्ल्क ्करें  

और उसषे नीरषे ऑधड्यो ट््ैक 1 में ड्ैर ्करें । ट््ैक ्का रंर ्काला हो जा्यषेरा, जो 

इस बात ्का सं्कषे त ह,ै ध्क आप ट््ैक पर आइटम ड्ॉप ्कर स्कतषे हैं। साउंड ट््ैक 

्की साउंड वषेव दषेखनषे ्कषे  धल्यषे ऑधड्यो 1 ्कषे  पास वालषे धत्र्कोण पर धक्ल्क ्करें । 

इस्का इसतषेमाल हम साउंड और वीधड्यो ्को धसंक्रोनाइज़ ्करनषे/समक्रधम्क 

बनानषे ्कषे  धलए ्करें रषे।

चित्र 4.1.41: सञाउंिटै्क जयोड़नञा

चित्र 4.1.42: मॉचनटर पर मयूिी चकिप
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7.	 हमारी वीधड्यो अब री ्ुक् ्ोटी ह,ै इसधलए हमें इस्की अवधि थोडी सी बढानी होरी। इस्कषे  

धलए हम रषे ट सट्षेर टूल ्का इसतषेमाल ्करें रषे। अरर आप इसषे अपनषे टूल बार में न दषेख पाएं, तो 

लाल रोलषे ्कषे  ऊपर धरधनहत क्षेत्र पर धक्ल्क ्कर्कषे  होलड ्करें । ्यहां आप्को अन्य धव्कलप री 

धदखेंरषे। जब री टूल में ्कोई दाई ंओर मँुह वाला धत्र्कोण हो, तो इस्का मतलब, जो ्ुक् धदख 

रहा ह ैउस्कषे  इलावा री धव्कलप उपलबि हैं। हम राहतषे ह ैध्क वीधड्यो त्करीबन 00:00:05:18 

धमनट ्की हो। टाइम-लाइन में धक्लप ्की धबल्ुकल सही लमबाई दषेखनषे ्कषे  धलए, धवंडो मनै्य ूमें 

जा्कर शो इनफो धसलषेक्ट ्करें । इनफो धवंडो सामनषे आ जाएरी। प्रीधम्यर में इनफो धवंडो ही 

आप्की सचरी साथी होरी। अब टाइमलाइन ्कषे  बाएं और मौजदू टूल मनै्य ूमें सषे रषे ट सट्षेर टूल 

आइ्कन ्को धसलषेक्ट ्करें  और इसषे टाइमलाइन धवंडो में Boys.mov ्कषे  सही ध्कनारषे  पर रखें। 

 आप दषेखेंरषे ध्क वहाँ टूल आइ्कन आ र्या ह।ै अब, इनफो धवंडो ्को दषेखतषे हुए, Boys.mov ्कषे  दाएँ 

धहससषे ्को ड्ैर ्करें , जब त्क ध्क ्कस्भर 00:00:05:18 पर न पहँुर जा्यषे। मूवी अब थोडी लमबी ह,ै 

8.	 हम अपनी पणू्भ  हो रु्की मूवी में ्यह री दषेख स्कतषे हैं ध्क वीधड्यो ्कालषे रंर सषे िंुिली होनी शुरू हो रई ह।ै ऐसा ्करनषे ्कषे  धलए, वीधड्यो 2 ्कषे  साथ वालषे 

्ोटषे सषे धत्र्कोण पर धक्ल्क ्करें । इससषे ्ुक् ्ंकट्ोल आइ्कन सामनषे आ जा्येंरषे। उस लाल रंर ्कषे  वर्भ पर धक्ल्क ्करें  धजसमें सषे ए्क धतर्ी रषे खा रुजर 

रही हो। इससषे ए्क लाल रषे खा (अपारदधश्भता/ओपषेधसटी रबर बैंड) धक्लप ्कषे  नीरषे धदखनषे लरषेरी। ्यह रषे खा वीधड्यो ्की ओपषेधसटी ्को धन्ंयधत्रत ्करती ह ै

और ्यह वीधड्यो 1A और वीधड्यो 1B ट्कै्स पर उपलबि नहीं ह ै(इसधलए हम अपनी धक्लप वीधड्यो 2 ट््ैक पर डालतषे हैं।) इस वक्त ्यह 100% पर सषेट ह।ै 

अपनषे ऐरो टूल पर धक्ल्क ्करें  और धफर धक्लप में त्करीबन 1 ½ सषे्ंकड पर लाल रषे खा पर धक्ल्क ्करें  (तीसरा सही ्का धनशान) इससषे ्कीफ्षे म लाल 

रषे खा पर धदखनषे लरषेरा। अब इस पवाइंट ्को अपनषे न्यषे ्कीफ्षे म ्कषे  बाएं और नीरषे ्की तरफ ड्ैर ्करें , धजससषे लाल रषे खा आप्कषे  न्यें ्कीफ्षे म ्कषे  साथ 

्कोण बना स्कषे । इससषे धक्लप ्की शुरुआत में ओपषेधसटी 0% (्काला) पर सषेट हो जाती ह,ै उस्कषे  बाद ्यह 1½ सषे्ंकड धक्लप ्कषे  रीतर, िीरषे -िीरषे  100% 

ओपषेधसटी में बदल जाती ह।ै ्यह इतना मुधश्कल री नहीं था, ह ैना?

और पहलषे सषे थोडी िीमी रधत सषे रलषेरी। ऑधड्यो ट््ैक 1 ्को दषेखतषे हु्यषे, Boys.mov धक्लप ्को म्यधूज़्क ्कषे  बदलतषे ही खतम हो जाना राधह्यषे।

चित्र 4.1.42: मॉचनटर टयूलस

चित्र 4.1.43: मयूिी इनफयो (जञानकञारी)

चित्र 4.1.42: ऑचिययो ि िीचिययो कयो मज्ष करनञा (चमिञानञा)

चित्र 4.1.44: िीचिययो कञािे रंग/ब् िैक से फेि हयोिञा है
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10.	 धक्लप धवंडो ्को बंद ्करें  और धफर fastslow.mov पर डबल धक्ल्क ्कर्कषे  ए्क 

नई धवंडो खोलें। 00:00:00:00 पर ए्क इन-पॉइंट व 00:00:04:17 पर आउट पॉइंट 

सटै ्करें । इस वीधड्यो धक्लप ्को वीधड्यो 1B ट््ैक में टाइम-लाइन पर लषे जा्यें। इस 

बार रूँध्क हमें, ए्क ट्ांजीशन ्की आवश्य्कता ह,ै इसधलए इसषे लररर 1 सषे्ंकड 

्कषे  धलए वीधड्यो 1A ्की धक्लप पर ओवरलपै होनषे दें। अपनी इनफो धवंडो पर 

दषेखतषे हुए, धजस धक्लप ्का बा्याँ धहससा आप जोड रहषे हैं, वह लररर 

00:00:07:00 पर शुरू होना राधहए और वहां समाप्त होना राधहए जहाँ ऑधड्यो 1 

ट््ैक वषेव में ऑधड्यो ्का सवरूप बदलता ह।ै

11.	अब हम ट्ांजीशन ्को जोडेंरषे। धवंडो मनै्य ूमें शो ट्ांजीशन रुनें। ट्ांजीशन धवंडो में, धडज़ॉलव फोलडर ्कषे  आरषे सलषेटी रंर ्कषे  धत्ररुज पर धक्ल्क ्करें , उस्कषे  

बाद क्रॉस धडज़ॉलवन पर डबल धक्ल्क ्करें । धडज़ॉलव ्का ए्क नमूना धदखातषे हुए ए्क धवंडो खुलषेरी। आप प्रत्यषे्क मूवी धक्लप ्को शुरू ्कर्कषे  व 

धडज़ॉलव, ्कर्कषे  समाप्त ्करनषे ्कषे  धलए एडजसटु ्कर स्कतषे हैं, लषेध्कन हम इसषे 0% सषे शुरू ्कर्कषे  100% त्क समाप्त ्करें रषे। क्रॉस धडज़ॉलव सधैटंर धवंडो 

्को बंद ्करें । अब ट्ांजीशन धवंडो में सषे क्रॉस धडज़ॉलव्क आइ्कॉन ्को वीधड्यो ड्ैर ्कर्कषे  1A व 1B ट्कै्स ्कषे  बीर ट्ांजीशन ट््ैक पर लषे आ्यें। ्यह उन 

ट्कै्स में 2 धक्लपस ्कषे  बीर ओवरलपै धहससषे में जानी राधहए। ्यह अपनषे आप 2 धक्लपस ्कषे  ओवरलपै ्की लमबाई ्कषे  सथान ्को रर दषेरी।

12.	 इस धबंदु पर, हम रु्कें रषे और दषेखेंरषे, ध्क अब त्क हमनषे क््या ध्क्या ह।ै रूँध्क, ट्ांजीशन व फषे ड्स ्को अरी तब त्क प्रसतुती ्की ज़रूरत नहीं ह,ै जब त्क 

हमनषे अपनषे ्काम ्का नतीजा नहीं दषेख धल्या, अपनषे ्कस्भर ्को 00:00:00 पर लषे जा्यें, इस्कषे  बाद, टाइम-लाइन मनै्य ू्कषे  नीरषे जाएँ और प्रीव्य ू(पहला 

धव्कलप) रुनें। प्रीधम्यर सषे ए्क प्रीव्य ूबनषेरा, ध्क प्रसतुत ध्क्यषे जानषे और पलषे ध्क्यषे जानषे पर फ्षे मस वासतव में ्ैकसषे धदखेंरषे। वीधड्यो रलना बंद होनषे ्कषे  

बाद आप इसषे रो्क स्कतषे हैं। अन्यथा ्यह साउंड ट््ैक ्को रलाता/बजाता रहषेरा। हालांध्क प्रीव्य ूसषे आप्को ए्क अच्ा पवूा्भनुमान धमल जा्यषेरा, ध्क 

आप्का त्ैयार वीधड्यो ्ैकसा लरषेरा, लषेध्कन इसषे टषेप ्करनषे सषे पहलषे प्रोजषेक्ट ्को अंधतम रूप दषेनषे ्कषे  धल्यषे इसषे औपरारर्क रूप सषे प्रसतुत ्करना होरा।

9.	 हमारी अरली धक्लप cyclers.mov ्का ए्क धहससा ह,ै तो इसषे धक्लप धवंडो में खोलनषे ्कषे  धलए इस पर डबल धक्ल्क ्करें । 00:00:02:21 पर ए्क 

आउटपवाइंट (दा्यां रि्ैकषे ट) रखें, और धफर धक्लप ्को टाइमलाइन में वीधड्यो 1A ट््ैक पर ड्ैर ्करें । इसषे इस तरह मूव ्करें , ध्क ्यह वीधड्यो 2 ट््ैक में आप्कषे  

धक्लप ्कषे  धबल्ुकल दाई ंओर हो। ्यह वहां बनी जरह में समा जाना राधहए।

चित्र 4.1.45: अगिी चकिप जयोड़नञा

चित्र 4.1.46: अगिी चकिप जयोड़नञा

चित्र 4.1.47: प्रीव्ययू (पयूिञा्षियोकन) चित्र 4.1.48: कञाय्षक्ेत्र की प्र्िुचि
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13.	वीधड्यो ्का अरला धहससा सलो-मोशन बाइ्क ह।ै धक्लप धवंडो में fastslow.mov खोलें। इन-पॉइंट लररर 00:00:04:18 पर होरा और आउटपवाइंट धक्लप 

्कषे  अंत में होरा। इस धक्लप ्को टाइम-लाइन पर लररर 00:00:11:18 पर वीधड्यो 2 ट््ैक त्क ड्ैर ्करें । जब री आप ट्ांसपषेरें सी ्या मोशन एड ्करना 

राहें, तो धक्लप वीधड्यो 2 ्या इससषे ऊपर होनी राधहए। हम इस धक्लप में ए्क फषे ड एड ्करें रषे, जो ध्क ए्क ट्ांसपषेरें सी ह।ै

14.	्यधद आप्को ऑधड्यो 1 ट््ैक में साउंड वषेव (धवधन तरंर) नहीं धदखती ह,ै तो ऑधड्यो 1 सषे आरषे वालषे धत्ररुज पर धक्ल्क ्करें  और धफर इस्कषे  नीरषे बनषे 

पहलषे आइ्कॉन (जो साउंड वषेव ्की तरह धदखाई दषेता ह)ै पर धक्ल्क ्करें । आप्को ऑधड्यो ट््ैक पर साउंड वषेव धदखाई दषेरी। दषेखें, ध्क आपनषे वीधड्यो 2 

में इस आधखरी वीधड्यो धक्लप ्को ्कहाँ शुरू ध्क्या था। क््या ्यह ऑधड्यो ्कषे  मंद (सबड््यडू) धहससषे ्की शुरुआत ्कषे  साथ मषेल खाती ह।ै ऑधड्यो और 

वीधड्यो ्को धसं्क में ्करनषे ्का ्यह ए्क शानदार तरी्का ह।ै इस्कषे  अलावा आप ्यह री पाएंरषे ्की ्यह धक्लप साउंड ट््ैक ्कषे  सबड््यडू धहससषे ्की लमबाई 

्को ्कवर ्करनषे ्कषे  धल्यषे ्काफी ्ोटी ह।ै अपनषे रषे ट सट्षेर टूल पर धक्ल्क ्कीधज्यषे और धक्लप ्कषे  दा्यें धसरषे  ्को वहाँ त्क ड्ैर ्कीधज्यषे जहाँ म्यधूज़्क 

अरान्क अपना टमैपो (प्रवाह) बदलता ह।ै ्यह धफर सषे वीधड्यो धक्लप ्की रधत ्को िीमा ्कर दषेरा, लषेध्कन हम ्यहाँ ्यही इफैक्ट राहतषे हैं।

चित्र 4.1.49: मॉचनटर पर मयूिी
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15.	फाइनल मूवी में इस पवाइंट पर फषे ड टु बल्ैक इफैक्ट ह,ै इसधलए वीधड्यो 2 ट््ैक में सुधनधचित ्कर लें 

ध्क आप्को ओपधैसटी रबर बैंड धदखाई दषे। 00:00:14.14 पर ए्क पवाइंट पर धक्ल्क ्करें , धफर ्कीफ्षे म 

्को नीरषे धक्ल्क डाउन ्कषे  अंत त्क ड्ैर ्करें , धजससषे लाल रषे खा उस पवाइंट सषे 0% ओपषेधसटी त्क आ 

जा्यषे, जसैा ध्क आपनषे पहली धक्लप ्कषे  धलए ध्क्या था।

16.	अरली धक्लप finale.mov सषे आएरी, लषेध्कन हमें इस धफलम ्को एधडट ्करनषे ्की ्कोई आवश्य्कता नहीं ह,ै इसधलए इसषे ्कषे वल वीधड्यो 1B ट््ैक त्क 

ड्ैर ्कर लें। हमें धक्लप ्कषे  अंत में बलर (िंुिलापन) जोडना ह,ै इसधलए धवंडो मनै्य ूमें शो वीधड्यो इफषे क्ट्स धसलषेक्ट ्करें । वीधड्यो इफषे क्ट्स में बलर 

फोलडर ्कषे  अंतर्भत, Gaussian Blur धसलषेक्ट ्करें  और इसषे उस धक्लप पर ड्ैर ्करें , धजसषे आपनषे अरी वीधड्यो 1B में डाला ह।ै धक्लप रहरषे  नीलषे रंर ्का 

हो जा्यषेरा, जो इस बात ्का सं्कषे त ह ैध्क आप धक्लप पर धफलटर डाल रहषे हैं। ध्यान दें ध्क वीधड्यो व ऑधड्यो धफलटर धक्लपस पर सीिषे डालषे जातषे हैं 

जबध्क ट्ांज़ीशनस धक्लपस ्कषे  बीर में डालषे जातषे हैं। धक्लप ्कषे  शीष्भ  पर हरी रषे खा धदखाई दषेरी, जो इस बात ्का सं्कषे त ह,ै ध्क धफलटर एपलाई हो र्या ह।ै 

धफलटर ्कषे  धलए रबर बैंड प्रदधश्भत ्करनषे ्कषे  धलए वीधड्यो 1B ्कषे  आरषे धद्यषे र्यषे धत्ररुज पर धक्ल्क ्करें । आप ट््ैक में 2 सफषे द बॉक्स ्कषे  साथ ए्क रषे खा 

दषेखेंरषे।

 

चित्र 4.1.50: ऑचिययो ि िीचिययो कयो पसंक (समकञािीन बनञानञा) करनञा

चित्र 4.1.51: िीचिययो पर फेि-अप ्पिञाइंट

चित्र 4.1.52: अंचिम चकिप जयोड़नञा
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17.	हमें Gaussian Blur पर ्ुक् ्कीफ्षे म धनिा्भ ररत ्करनषे ्की आवश्य्कता ह ैताध्क ्यह परूषे  धक्लप ्को प्रराधवत न ्करषे , ्कषे वल धक्लप ्कषे  अंत पर ही प्रराव 

डालषे। वीधड्यो 1B में finale.mov धक्लप में बाएं सफषे द वर्भ ्को दाई ंतरफ तब त्क ड्ैर ्करें  जब त्क आप टाइम-लाइन पर लररर 00:00:24:14 पर न 

पहंुर जा्यें (अपनी धवंडो पर नज़र रखें)। अब पलषेहडै (टाइम-लाइन में नीला धत्ररुज) ्को लररर 00:00:26:00 त्क लषे जा्यें और बाएं व दा्यें तीर ्कषे  

धनशानों ्कषे  बीर सफषे द बॉक्स पर धक्ल्क ्करें  (वीधड्यो 1B ्कषे  नीरषे) ताध्क अन्य ्कीफ्षे म इसमें जोडा जा स्कषे । वहां ए्क सफषे द डा्यमंड धदखाई दषेरा। 

इस पर री ध्यान दें ध्क 2 सफषे द वर्भ री डा्यमंड्स में बदल जातषे हैं।

 उस डा्यमंड पर धक्ल्क ्करें  जो आपनषे अरी 00:00:26:0 पर बना्या ह।ै अपनी इफषे क्ट 

्ंकट्ोलस धवंडो (Windows>Show Video Effects) में, Gaussian Blur ्कषे  धलए बलरनषेस 

्ंकट्ोल ्को 8.2 पर ड्ैर ्करें । पहलषे डा्यमंड (00:00:24:14 पर) पर धक्ल्क ्करें  और 

सुधनधचित ्करें  ध्क इस्की बलरनषेस 0.0 पर सषेट ्की हुई ह।ै इससषे बलर (िंुिलापन) िीरषे -िीरषे  

00:0024:14 सषे 00:00:26:00 त्क इफैक्ट लषेरा।

18.	 धक्लप अरी री इतनी लमबी नहीं ह ैध्क ्यह साउंड ट््ैक ्कषे  अंत त्क जा स्कषे , इसधलए हमें इस्की लमबाई बढानी होरी। धक्लप ्की रधत ्कषे  साथ अधि्क 

ष्ेड्ाड ्करनषे ्की बजाए, हम ्ुक् अंधतम फ्षे मस ्को सट्षेर ्करें रषे। अपनषे ्कस्भर ्को लररर 00:00:30:00 पर रखें। अब अपनषे रषे जर टूल,  ्कषे  साथ 

धक्लप ्को वहां पर ्काटें जहां आप्का ्कस्भर ह।ै उस धबंदु पर ्यह दो अलर-अलर धक्लपस में बदल जाएरी। अपनषे रषे ट सट्षेर टूल ्को धसलषेक्ट ्करें  और 

अंधतम धक्लप ्को तब त्क सट्षेर ्करें , जब त्क ्यह ऑधड्यो ्कषे  अंत त्क न पहंुर जा्यषे। अब ्काम लररर परूा हो र्या ह।ै

19.	 इस्कषे  बाद हम धसपधननंर लोरो डालेंरषे। Veloman.eps ्को वीधड्यो 2 ट््ैक पर नीरषे उस धबंदु सषे शुरू ्करतषे हु्यषे ड्ैर ्करें , जहाँ आप्का पहला वीधड्यो 

इफषे क्ट ्कीफ्षे म अंधतम धक्लप पर ह।ै (लररर 00:00:24:14)। अपनषे ऐरो टूल धसलषेक्ट ्कर्कषे , धक्लप ्कषे  दा्यें धसरषे  ्को तब त्क ड्ैर ्करें  जब त्क ्यह मूवी 

्कषे  अंत त्क न पहंुर जा्यषे। इफषे क्ट ्ंकट्ोलस धवंडो में, ट्ांसपषेरें सी सषे अरलषे बॉक्स पर धक्ल्क ्करें । ट्ांसपषेरें सी सषेधटंगस धवंडो धदखाई दषेनी राधहए। ्की टाइप 

्कषे  बाद, पुल-डाउन मनै्य ूमें वहाइट अलफा मटै धसलषेक्ट ्करें । वहाइट अलफा मटै सफषे द पषृ्ठरधूम ्को पारदशशी बना दषेती ह।ै आप्को पषृ्ठरधूम में बाई्कस्भ 

्कषे  ऊपर वषेलोमन लोरो धदखाई दषेना राधहए। ्यधद आप वीधड्यो पर लोरो नहीं दषेख पातषे हैं तो सुधनधचित ्करें  ध्क पषेज ्कल्भ आइ्कॉन धसलषेक्ट ध्क्या हुआ 

ह ै(लाल रंर ्कषे  रोलषे में ह)ै। OK पर धक्ल्क ्करें ।

चित्र 4.1.53(a): Gaussian Blur कयो कीफे्मस पर सेट करनञा

चित्र 4.1.53(b): Gaussian Blur कयो कीफे्मस पर सेट करनञा
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20.	अब, वीधड्यो 2 में Veloman.eps गाधफ्क धसलषेक्ट ्को रुनषे हु्यषे ही इफषे क्ट ्ंकट्ोलस धवंडो में मोशन सषे आरषे वालषे बॉक्स पर धक्ल्क ्करें । मोशन सषेधटंगस 

धवंडो धदखाई दषेरी। दाई ंतरफ वाली धवंडो में, धवधज़बल एरर्या (दृशव्य क्षेत्र) ्कषे  बाई ंतरफ ्कषे  सफषे द वर्भ पर धक्ल्क ्करें , ्यधद पहलषे सषे ही धक्ल्क नहीं 

ध्क्या र्या ह ैतो। ज़मू ्को 15% पर सषेट ्करें  और मान धनिा्भ ररत ्करनषे ्कषे  धलए अपनी ररटन्भ ्की पर धक्ल्क ्करें । लोरो ्ोटा हो जाता ह।ै अब लोरो ्को 

“धवधज़बल एरर्या” (दृशव्य क्षेत्र) ्कषे  ध्कनारषे  पर लषे जा्यें। 

 धवधज़बल एरर्या (दृशव्य क्षेत्र) ्कषे  दाई ंतरफ धदए रए सफषे द बॉक्स पर धक्ल्क ्करें । इस्कषे  ज़मू ्को 1% पर धनिा्भ ररत ्करें , रोटषेशन ्को 720 पर सषेट ्करें  

और धफर इसषे धवधज़बल एरर्या ्कषे  दा्यें ध्कनारषे  ्कषे  रीतर ड्ैर ्करें  और थोडा ऊपर लषे जा्यें।

चित्र 4.1.54: ट्ञांसपेरेंसी (पञारदर्श्षिञा) सेटटंग

चित्र 4.1.55(a): मयो्शन (गचि) सेटटंग

चित्र 4.1.55(b): मयो्शन (गचि) सेटटंग
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21.	अब धवधज़बल एरर्या में ्काली रषे खा ्कषे  मध्य में धक्ल्क ्करें । इससषे ए्क और ्कीफ्षे म बढ जा्यषेरा। इस ्कीफ्षे म ्को धवधज़बल एरर्या धवंडो में बीर सषे ्ुक् 

नीरषे लषे जा्यें। ज़मू ्को 100% पर सषेट ्करें । अब लोरो अपनषे आ्कार सषे तब त्क बढना राधहए जब त्क ्यह बीर में न आ जा्यषे, इस्कषे  बाद जसैषे ही ्यह 

दाई ंतरफ जाता ह ैइस्का आ्कार ्कम होता जाता ह।ै हम बीर में ्ुक् दषेर ्कषे  धल्यषे रु्कना राहतषे हैं, इसधलए धडलषे (ज़मू ्कषे  नीरषे) ्को 15% पर सषेट ्करें । 

OK बटन पर धक्ल्क ्करें ।

22.	 धफर सषे प्रीव्य ूरुनें (टाइमलाइन मनै्य ू्कषे  नीरषे) और अपनषे त्ैयार हो रु्कषे  वीधड्यो ्को दषेखें।

चित्र 4.1.55(c): मयो्शन (गचि) सेटटंग

चित्र 4.1.56: िीचिययो कञा पयूिञा्षियोकन
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यूिनट 4.2: ऑिडयो ि िीिडयो फॉममेट

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1.	 धवधरनन प्र्कार ्कषे  ऑधड्यो एवं वीधड्यो फॉममेट्स सषे पररर्य

2. धवधरनन प्र्कार ्कषे  फॉममेट्स ्का प्रासंधर्क/उप्ुयक्त रूप सषे प्र्योर ्करना

3.	 ्ंकटषेनरों, ्कोडषे्क और धबट रषे ट सषे पररर्य

4.2.1 िीिडयो फॉममेट

यूिनट के उद्ेशय  

वीधड्यो फॉममेट में दो अलर-अलर और बहुत धरनन प्रोद्ोधर्की अविारणा्यें: ्ंकटषेनस्भ (धजनहें ्करी-्करी रैपस्भ री ्कहा जाता ह)ै व ्कोडषेक्स (्कोडर/

धड्कोडर ्का संधक्प्त रूप) शाधमल हैं। ्कोडषेक्स ्का प्र्योर ्ंकटषेनर ्कषे  अंदर ध्क्या जाता ह ैऔर इस्कषे  ्कारण वीधड्यो फॉममेट भ्ाम्क हो स्कतषे हैं। 

कंटनेर कया हो्ता ह?ै 

्ंकटषेनर फाइल ्की संररना ्का वण्भन ्करता ह:ै धवधरनन धहससों ्को ्कहां सटोर ध्क्या जाता ह,ै वषे आपस में ध्कस तरह संबंधित हैं और ध्कन ्कोडषेक्स ्का 

प्र्योर ध्कन धहससों द्ारा ध्क्या जाता ह।ै ्यह ऑधड्यो ्कोडषे्क ्कषे  साथ-साथ वीधड्यो ्कषे  बारषे  में री बता स्कता ह।ै इस्का प्र्योर वीधड्यो और इस्कषे  

्ंकपोनेंट्स (ऑधड्यो/मषेटाडषेटा) ्की प्ैकषे धजंर ्कषे  धलए ध्क्या जाता ह ैऔर इसषे (आमतौर पर) फाइल एक्सटेंशन जसैषे .AVI, .MP4 ्या .MOV सषे पहराना जाता 

ह।ै ्ंकटषेनस्भ ्की सरूी ्कषे  धलए पररधशष्ट B दषेखें। 

कोडेक कया हो्ता ह?ै 

्कोडषे्क ("्कोडर/धड्कोडर" ्का संधक्प्त रूप) ऑधड्यो ्या वीधड्यो ्को बाईट ्कषे  प्रवाह में एन्कोधडंर ्करनषे ्का तरी्का ह।ै ्यह ए्क ऐसी धवधि ह ैजो वीधड्यो ्को 

एन्कोड ्करनषे ्कषे  धलए प्र्योर ्की जाती ह ैऔर ्यह रुणवत्ता ्का प्रमुख धनिा्भर्क ह।ै ्कोडषेक्स ्की सरूी ्कषे  धलए पररधशष्ट B दषेखें। 

ये एक सा्थ िमलकर कैसे काम कर्त ेहैं? 

्ंकटषेनर ्को फाइल ्कषे  रूप में सोरें। ्कोडषे्क ्को इस्कषे  ्ंकटेंट ्कषे  रूप में सोरें। महतवपणू्भ  बात ्यह ह ैध्क अधि्कांश अच ष्े  ्ंकटषेनर फॉममेट में ्कई ्कोडषे्क आ 

स्कतषे हैं। उदहाहरण ्कषे  धलए .MOV ्ंकटषेनर में लररर हर तरह ्का ्कोडषे्क डषेटा आ स्कता ह।ै .MP4 में री लररर हर तरह ्का ्कोडषे्क डषेटा आ स्कता ह ै

और ्यहां त्क ध्क .AVI फाइलों में ्ंकटेंट ्कषे  रूप में ्कोडषे्क ्की व्याप्क ध्कसमें आ स्कती हैं। ध्कसी री तरह सषे ्ंकटषेनर वीधड्यो ्की रुणवत्ता ्या धवशषेषताओ ं

्को धनिा्भ ररत नहीं ्करता, ्यह ्कोडषे्क पर धनर्भर होता ह।ै ध्कसी री वीधड्यो ्का वण्भन ्करनषे ्का उप्ुयक्त तरी्का दोनों ्को प्र्कट ्करता ह:ै H.264 डषेटा वाली 

ए्क .MOV फाइल DivX डषेटा वाली ए्क .AVI फाइल प्रोफषे शनलस (पषेशषेवर) इस्कषे  धलए संधक्प्ती्करण ्का प्र्योर ्करतषे हैं और इस तरह ्कहतषे हैं, "मुझषे ए्क 

H.264 धक्व्कटाइम फाइल (.mov) दीधज्यषे"। 

यह इ्तना जिटल कयों ह?ै 

पहलषे ्यह धबल्ुकल सीिा और सपष्ट धदखाई दषेता था लषेध्कन ऐसा नहीं ह।ै समस्या इन शबदों ्कषे  आम प्र्योर ्की रडबडी तथा असपष्टता ्की वजह सषे ह।ै 

धसथधत ्को और री बदतर बना दषेती हैं, सॉफटवषे्यर ्ंकपधन्यां, जो अपनषे दसतावषेज़़ी्करण व धनदमेशों ्को सरल बनानषे ्कषे  प्र्यास में इस अंतर ्को परूी तरह सषे 

नज़रंदाज़ ही ्कर दषेती हैं। इस्का पररणाम ्यह होता ह ैध्क लोर माननषे लरतषे हैं ध्क "मैं आप्को ए्क MOV फाइल दंूरा," ्या "ए्क MP4 फाइल ठी्क रहषेरी" 

जसैषे वाक््य वीधड्यो ्कषे  बारषे  में बात ्करनषे ्का विै/उधरत तरी्का ह।ै 

जीवन ्को और अधि्क भ्ाम्क बनानषे ्कषे  धलए "mpeg--4" जसैषे ्ुक् नाम ्कोडषे्क और ्ंकटषेनर दोनों ्का वण्भन ्करतषे हैं, तो इसधलए संदर्भ सषे हमषेशा ्यह सपष्ट 

नहीं होता ध्क ध्कस्का प्र्योर ध्क्या जा रहा ह।ै उदाहरण ्कषे  धलए आप्कषे  पास ए्क avi ्ंकटषेनर में mpeg--4 ्कोडषे्क ्कषे  साथ एन्कोड ्की रई मूवी ्या mpeg-

-4 ्ंकटषेनर में अंदर सोरें सन ्कोडषे्क ्कषे  साथ एन्कोड ्की रई मूवी ह।ै 
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4.2.2 मुझे कौन-सा िीिडयो फॉममेट इस्तमेाल करना चािहए?

फाइल साइज़ (आकार) और गुणित्ा

िडिजटल सटोरेज सपेस: ध्कसी प्रोजषेक्ट ्कषे  धलए ध्कतनी सटोरषे ज सपषेस राधह्यषे होरी, इस्का धहसाब लरानषे ्कषे  धल्यषे: धडधजटल वीधड्यो ्को प्रधत धमनट फुटषेज 
्कषे  धल्यषे लररर 200 MB ्या प्रधत घंटा फुटषेज ्कषे  धल्यषे लररर 12 GB ्की आवश्य्कता होती ह।ै ज़ाधहर ह,ै आप्कषे  रर्कॉधडयंर उप्करण ्या रर्कॉड्भ  ्करनषे ्कषे  
धल्यषे सषेट ्की रई क्वाधलटी ्कषे  अनुसार इसमें अंतर आ स्कता ह।ै

फे्मस प्रि्त सेकंड: FPS ्कषे  धलए मान्क 29.97 ह,ै FPS बढानषे सषे प्रधत सषे्ंकडअधि्क तसवीरें  आती हैं धजससषे बषेहतर तसवीर धमलती ह।ै FPS ्कम ्करनषे सषे 
वीधड्यो अधसथर धदखाई दषेती ह ैऔर इस्का प्रवाह उतना अच्ा नहीं रहता।

िीिडयो िबटरेट: धबटरषे ट धबट ्की संख्या ्का मापन ह ैजो सम्य ्की ए्क धनिा्भ ररत लंबाई में संराररत (ट्ांधसमट) होतषे हैं। आप्का ्ुकल धबटरषे ट आप्कषे  वीधड्यो 

सट्ीम, ऑधड्यो सट्ीम और आप्की वीधड्यो सट्ीम सषे आनषे वालषे अधि्कांश रार ्कषे  साथ आप्की फाइल में मषेटाडषेटा ्का सं्योजन ह।ै धबट रषे ट धजतना अधि्क 

होरा रुणवत्ता उतनी अधि्क होरी।

रेज़ोलयूशन: ्यह धपक्सषेल ्की संख्या ह ैजो वीधड्यो ्की इमषेधजज़ में उपधसथत होती ह।ै ्यह धनिा्भ ररत ्करता ह ैध्क आप्का वीधड्यो मान्क डषेधफधनशन ्या 

हाई डषेधफधनशन ्का होरा। रषे ज़ोल्यशून धजतना अधि्क होरा, इमषेज उतनी ही साफ होरी, फाइल उतनी ही बडी होरी।

4.2.3 सबसे आम कोडेकस की सूची

• MPEG (Moving Pictures Expert Group): तीन वीधड्यो फॉममेट, MPEG 1, 2, और 4.

• MPEG-1: पुराना, हर ध्कसी ्कषे  द्ारा समधथ्भत (्कम सषे ्कम 352x240 त्क), प्या्भप्त रूप सषे सक्म। वषेब ्कषे  धलए ए्क अच्ा फॉममेट।

• MPEG-2: MPEG-1 ्का ए्क संस्करण, बषेहतर ्ंकप्रषेशन ्कषे  साथ। 720x480. HDTV, DVD, और SVCD में उप्योर ध्क्या जाता ह।ै

• MPEG-4: ्कोड ्की ए्क फैधमली, धजनमें सषे ्ुक् ओपन हैं, अन्य Microsoft ्कषे  सवाधमतव में हैं।

• H.264: वषेब पर अपलोड ध्क्यषे जानषे वालषे वीधड्योज़ ्कषे  धल्यषे सबसषे आम ्कोडषेक्स। MPEG-4 ्कोडषे्क ्का रार।
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• MPEG िसपनऑफ: mp3 (संरीत ्कषे  धलए) और वीधड्यो CD.

• MJPEG (Motion JPEG): JPEG इमषेधजज़ ्की सट्ीम वाला ्कोडषे्क। धडधजटल ्ैकमरषे  ्कषे  वीधड्यो में आम, और वीधड्यो एधडट ्करनषे ्कषे  धलए उधरत 

फॉममेट, लषेध्कन ्यह ठी्क सषे ्ंकप्रेंस नहीं होता, इसधलए ्यह वषेब धवतरण ्कषे  धलए सही नहीं ह।ै

• DV (िडिजटल िीिडयो): अक्सर ध्कसी वीधड्यो ्ैकमरषे  फा्यरवा्यर ऑफ ्कषे  माध्यम सषे बना्यषे र्यषे वीधड्यो ्कषे  धलए प्र्योर होतषे हैं। 720x480 @ 

29.97FPS, ्या 720x576 @ 25 FPS पर धफक्सड। बहुत अधि्क ्कमप्रसै नहीं होतषे।

• WMV (Windows Media Video): Microsoft ्कषे  सवाधमतव वालषे वीधड्यो ्कोडषे्क ्का संगह। संस्करण 7 ्कषे  बाद सषे, इसनषे MPEG4 ्कषे  धवशषेष संस्करण 

्को उप्योर ध्क्या ह।ै

• RM (Real Media): वीधड्यो और ऑधड्यो सट्ीधमंर ्कषे  धलए Real Networks द्ारा धव्कधसत ए्क बंद ्कोडषे्क।

• DivX: प्रारंधर्क संस्करण में, आवश्य्क रूप सषे ASF (अपणू्भ  प्रारंधर्क MPEG-4) ्कोडषे्क ध्कसी AVI ्ंकटषेनर ्कषे  रीतर; DivX 4 और बाद ्कषे  संस्करण 

अधि्क पणू्भ  MPEG-4 ्कोडषे्क…्कोई रषे ज़ोल्यशून सीमा नहीं। रलानषे ्कषे  धलए mpeg1 सषे अधि्क लषेध्कन mpeg2 सषे ्कम हॉस्भपावर ्की आवश्य्कता होती 

ह।ै म्ैक और windows पलषे्यर धमलना मुधश्कल ह।ै

• सोरेनसन 3: Apple ्कषे  सवाधमतव वाला ्कोडषे्क, जो आम तौर पर मूवी ट्षेलर ्कषे  धवतरण ्कषे  धलए उप्योर ध्क्या जाता ह ै(Quicktime ्ंकटषेनर ्कषे  रीतर)।

• Quicktime 6: Apple ्का MPEG4 ्कोडषे्क ्का धक्र्यानव्यन।

• RP9: Real ्का ए्क बषेहद सक्म सट्ीधमंर सवाधमतव वाला ्कोडषे्क (MPEG4 नहीं)।

• WMV9: ए्क सवाधमतव वाला, Microsoft ्का ररै-MPEG4 ्काडषे्क।

• Ogg Theora: Xiph.org ्का अपषेक्ा्ृकत रूप सषे न्या खुला फॉममेट।

• Dirac: BBC द्ारा धव्कधसत ध्क्या जा रहा ए्क बषेहद न्या खुला फॉममेट।

• AVI (Audio Video Interleave): Windows ्का मान्क मलटीमीधड्या ्ंकटषेनर। MPEG-4 रार 14 (.mp4 ्कषे  रूप में ज्ात): MPEG-4 ्कषे  धलए मान्की्ृकत 

्ंकटषेनर ह।ै FLV (Flash Video): Flash Player ्कषे  माध्यम सषे MPEG वीधड्यो प्रदान ्करनषे ्कषे  धलए उप्योर ध्क्या र्या फॉममेट। MOV: Apple ्का 

QuickTime ्ंकटषेनर फॉममेट।

• OGG, OGM और OGV: ओपन- सटैंडड्भ  ्ंकटषेनर।

• MKV (Mastroska): ए्क अन्य ओपन-सपधैसधफ्कषे शन ्ंकटषेनर, जो आपनषे ्करी एधनमषे डाउनलोड ्करनषे पर दषेखा होरा।

• VOB (DVD Video Object): ्यह DVD ्का मान्क ्ंकटषेनर ह।ै

• ASF: WMV और WMA फाइलों ्कषे  धलए धडज़ाइन ध्क्या र्या ए्क Microsoft फॉममेट—फाइलें .wmv ्या .asf सषे समाप्त हो स्कती है

• 16 kbit/s – वीधड्योफोन रुणवत्ता (धवधरनन वीधड्यो ्ंकप्रषेशन स्कीम प्र्योर ्करनषे वाली, उपरोक्त सवी्का्य्भ  ‘‘टॉध्ंकर हडै’’ धपक्रर ्कषे  धलए न्यनूतम 

आवश्य्क)

• 128 – 384 kbit/s – वीधड्यो ्ंकप्रषेशन ्का उप्योर ्करनषे वाली ्कर्कषे  व्यवसा्य-आिाररत वीधड्यो ्कॉनफ्ें धसंर रुणवत्ता

• 1.5 Mbit/s अधि्कतम – VCD रुणवत्ता (MPEG1 ्ंकप्रषेशन ्का उप्योर ्कर्कषे )

• 3.5 Mbit/s typ — मान्क-डषेधफधनशन टषेलीधवजन रुणवत्ता (MPEG-2 ्ंकप्रषेशन सषे ्कम धबट रषे ट ्कषे  साथ)

• 9.8 Mbit/s अधि्कतम – DVD (MPEG2 ्ंकप्रषेशन उप्योर ्कर्कषे )

4.2.4 सिा्षिधक आम कंटनेर की सूची

4.2.5 सैंपल िबट रेट
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• 8 सषे 15 Mbit/s typ – HDTV रुणवत्ता (MPEG-4 AVC ्ंकप्रषेशन ्कम धबट रषे ट ्कषे  साथ)

• 19 Mbit/s लररर — HDV 720p (MPEG2 ्ंकप्रषेशन उप्योर ्कर्कषे )

• 24 Mbit/s अधि्कतम — AVCHD (MPEG4 AVC ्ंकप्रषेशन ्का उप्योर ्कर्कषे )

• 25 Mbit/s लररर — HDV 1080i (MPEG2 ्ंकप्रषेशन ्का उप्योर ्कर्कषे )

• 29.4 Mbit/s अधि्कतम – HD DVD

• 40 Mbit/s अधि्कतम – Blu-ray Disc (MPEG2, AVC ्या VC-1 ्ंकप्रषेशन ्का उप्योर ्कर्कषे )

• AIFF Audio Interchange File फॉममेट Macintosh और Windows दोनों पर सवा्भ धि्क आम ऑधड्यो फाइल फॉममेट ह।ै ्यह क्रॉस-पलषेटफॉम्भ  ्कमपधैटबल 

ह,ै और अधि्कांश CD राइटर Red Book ऑधड्यो CD राइट ्करतषे सम्य AIFF फाइलें सवी्कार ्कर स्कतषे हैं।

<2296>WAVWave -</2296> 

<2298>AU Sun </2298>- 

<2300> </2300>.

• WAVWave - Windows नषेधटव ऑधड्यो फॉममेट।

• AU Sun ऑधड्यो फॉममेट - Sun/UNIX धससटम पर नषेधटव फॉममेट, और इंटरनषेट पर आम।

• 8 और 16-िबट का प्रबंधन कर्ता ह,ै अन्ंकप्रषेसड धवधन, और Law एन्कोधडंर।

• MP3 MPEG-1 ऑिडयो लयेर-3 फॉममेट ्कानों ्कषे  धलए धवधन रुणवत्ता ्कषे  मूल सतर ्को बनाए रखतषे हुए ऑधड्यो फाइलों (लररर 12:1 अनुपात) ्कषे  

्ंकप्रषेशन ्की उचर दर प्रदान ्करता ह।ै समान आ्कार पर उचर रुणवत्ता ्कषे  ्कारण mp3 ्की लो्कधप्र्यता बषेहद बढी ह ैऔर ्कई साइटें डाउनलोड ्कषे  धलए 

mp3 फाइलें प्रदान ्करती ह ै(अधि्कांश ्कॉपीराइट ्का उललंघन ्कर्कषे  ्यषे फाइलें प्रदान ्कर रही ह)ै। धडधजटल ऑधड्यो सामान्यत्या एनालॉर ऑधड्यो 

सं्कषे त ्का प्रधत सषे्ंकड (Hz) 44,100 16-धबट नमूना लषे्कर बना्या जाता ह,ै इस्का अथ्भ ह ैध्क ए्क सषे्ंकड ्की CD-रुणवत्ता धवधन ्को 1.4 धमधल्यन धबट 

्कषे  डषेटा (लररर 176K बाइट) ्की आवश्य्कता होती ह।ै लोर धवधन ्को असल में ्ैकसषे समझतषे हैं इस ज्ान ्का उप्योर ्कर्कषे  MP3 ्कषे  डषेवलपरों नषे 

्ंकप्रषेशन एलरोररदम बना्या जो उन धवधन्यों ्कषे  डषेटा ्को ्कम ्कर दषेता ह ैधजनहें अधि्कांश शोता समझ नहीं पातषे हैं। MP3 वत्भमान में Motion Picture 

Experts Group (MPEG) ्कषे  प्रा्योजन में धव्कधसत ऑधड्यो एन्कोधडंर मान्कों ्की श ृंखला में सबसषे शधक्तशाली एलरोररदम ह ै और अंतरा्भष्ट्ी्य 

मान्की्करण संरठन (ISO) द्ारा सवरूधपत ध्क्या र्या ह।ै

•	 SD2 साउंड िडज़ाइनर II - DigiDesign ्कषे  साउंड धडज़ाइनर pro audio सॉफटवषे्यर ्का सथानी्य प्रारूप (नषेधटव फॉममेट)। साथ ही Macromedia DECK 

II और ्कई अन्य द्ारा री इस्का उप्योर ध्क्या जाता ह।ै

•	 SND साउंड ररसोस्ष फाइल - साउंड फाइल संसािनों ्कषे  धलए शुरुआती म्ैक ्कषे  सम्य सषे रला आ रहा Apple-मान्क प्रारूप (फॉममेट)। आज्कल 

आमतौर पर इस्का उप्योर नहीं ध्क्या जाता।

•	 MOV QuickTime मूिी फाइल - ्कषे वल-ऑधड्यो/ऑधड्यो ऑनली QuickTime फाइलें ्करी-्करी उप्योरी होती हैं।

•	 SE SoundEdit - 8-धबट फाइल वाला फाइल फॉममेट जो SoundEdit ्कषे  पुरानषे संस्करणों ्का नषेधटव फॉममेट ह।ै डषेटा फो्क्भ  में साउंड डषेटा और ररसोस्भ फो्क्भ  

में लपूब्ैक लो्कषे शन, धसलषेक्शन (्कस्भर) लो्कषे शन, वषेवफॉम्भ  ्कलर, लषेबलस, रर्कॉधड्भड धपर सषेधटंर तथा पलषेब्ैक धपर सषेधटंर होतषे हैं। 

•	 SE16 SoundEdit 16 -SoundEdit 16 ्का नषेधटव फॉममेट, धजसमें ट््ैक, क््य ूपवाइंट, सपषेक्ट्ल डषेटा, और व्ैकधलप्क रूप सषे System 7 ्की जान्कारी और 

साथ ही, मूल SoundEdit फॉममेट में दी रई परूी जान्कारी शाधमल होती ह.ै

•	 System 7 साउंड - MacOS ्कषे  संस्करण 7 में पषेश ध्क्या र्या फॉममेट, जो डषेस्कटॉप, “डबल-धक्ल्क” पलषेब्ैक ्की अनुमधत दषेता ह।ै

4.2.6 ऑिडयो फाइल फॉममेट
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4.2.7 ऑिडयो और िीिडयो के िलये प्रमुख शबदािली

•	 िबट की गहराई (ड्ैप्थ), सैंपल साइज़ या रेज़ोलयूशन -ध्कसी ऑधड्यो धसगनबल ्कषे  प्रत्यषे्क सैंपल/नमूनषे ्को दशा्भनषे ्कषे  धल्यषे प्र्योर ्की रई धबट्स ्की 

संख्या ्को व्यक्त ्करनषे हषेतु धवधरनन शबदावली। मान्क धबट डषेपथ 8, 16 हैं और, pro audio सीन पर 24 नई आई ह।ै प्रत्यषे्क नमूनषे में धजतनषे अधि्क 

धबट होंरषे, उतनषे ही अधि्क “सटषेपस” व्यक्त ध्कए जा स्कतषे हैं, और इसीधलए उतनी ही अधि्क सटी्कता सषे धडधजटली्ृकत ्की रई ऑधड्यो फाइल, मूल 

(एनालॉर) ऑधड्यो धसगनल ्को प्रसतुत ्कर स्कषे री।

•	 डेटा दर - डषेटा ्की वह मात्रा जो धडधजटल ऑधड्यो ्या वीधड्यो धसगनल ्को दोहरानषे ्कषे  धलए प्रधत सषे्ंकड रषेजी जानी राधह्यषे। इस्का उप्योर अक्सर 

धडधजटल वीधड्यो ्कषे  साथ ध्क्या जाता ह,ै डषेटा दर बहुत अधि्क हो तो पलषेब्ैक झट्कषे दार तथा असामान्य रलता ह,ै खासतौर सषे िीमषे ट्ांसधमशन 

मीधड्या में, जसैषे पुरानषे CD-ROM ड्ाइव और ससतषे ्कम्यटूर धससटम।

•	 डेिसबल (dB) - ए्क लघुरण्की्य माप्क, धजससषे ध्कसी धवधन ्की तीव्रता (वॉल्यमू) मापी जाती ह।ै ्यधद दो धवधन्यों ्की तीव्रता में 10dB ्का अंतर ह,ै 

तो इस्का अथ्भ ह ैध्क ए्क धवधन दूसरी सषे दस रुना अधि्क तषेज़ ह।ै फ्ीक्वेंवसी (आवधृत्त) – रक्र प्रधत सषे्ंकड, धजसषे हट््भज़ ्कषे  नाम सषे री जाना जाता ह,ै 

ध्कसी धवधन तरंर ्कषे  बदलाव ्की दर ्की अधरव्यधक्त। फ्ीक्वेंसी धजतनी अधि्क होरी (ए्क सषे्ंकड में रक्र धजतनषे अधि्क होंरषे), आवाज़ हमारषे  ्कानों 

्कषे  धल्यषे उतनी ही तषेज़ होरी।

•	 हट््षज़, िकलोहट््षज़ (Hz) - ऑधड्यो ्कषे  क्षेत्र ्कषे  ए्क पुरानषे शोि्कता्भ  ्कषे  नाम पर रखा र्या, हट््भज़ ्का अथ्भ ह ै“रक्र प्रधत सषे्ंकड”, और इसी तरह सषे हम 

ऑधड्यो फ्ीक्वेंसी ्को अधरव्यक्त ्करतषे हैं। ए्क Hz ध्कसी धवधन तरंर ्का ए्क पणू्भ  रक्र प्रधत सषे्ंकड होता ह।ै हम अधि्क फ्ीक्वेंसी ्को ऊँरी आवाज़ 

वाली धवधन्यों सषे और ्कम फ्ीक्वेंसी ्को िीमी आवाज़ वाली धवधन्यों सषे पहरानतषे हैं। फ्ीक्वेंसी ्को ध्कलोहट््भज़ में री दशा्भ्या जाता ह ै(हजार रक्र प्रधत 

सषे्ंकड), जसैषे ध्क “22 Khz”। आिुधन्क धसमफोनी ऑ्कमे सट्ा ्का “्कॉनसट्भ A” 440 Hz ्का होता ह।ै 

•	 नमूना/सैंपल - ध्कसी ऑधड्यो वषेवफॉम्भ  ्का इ्कहरा “सनपैशॉट” ्या ध्कसी ए्क क्ण ्का वीधड्यो धसगनल। धडधजटल ऑधड्यो और वीधड्यो नमूनों ्कषे  

ए्क प्रवाह सषे धमल्कर बनतषे हैं, जो पलषेब्ैक ध्कए जानषे पर, मूल डषेटा ्कषे  अनुरूप होतषे हैं। हम ऑधड्यो और वीधड्यो ्कषे  प्रमात्र/क्वांंटाइधज़ंर ्की बात ्करतषे 

हैं – नमूनषे ही मात्रा/क्वांटा होतषे हैं।

•	 नमूने की दर/सैंपिलंग रेट -ध्कसी ऑधड्यो सषे धलए जानषे वालषे प्रधत सषे्ंकड नमूनों ्की संख्या धजससषे ए्क धडधजटाइजड ऑधड्यो फाइल बनती ह,ै धजसषे 

ध्कलोहट््भज़ (kHz) में अधरव्यक्त ध्क्या जाता ह।ै सामान्य दरें  11.025 kHz, 22.050 kHz, और 44.100 kHz हैं। सैंपधलंर रषे ट धजतना अधि्क होरा, धवधन 

्की रुणवत्ता उतनी ही बषेहतर होरी।

•	 िेिलें्थ - ध्कसी ऑधड्यो धसगनल ्या वषेवफॉम्भ  ्कषे  ए्क रक्र ्की लमबाई। ्यह फ्ीक्वेंसी ्कषे  उलट/धवपरीत होती ह।ै ्यानी, ए्क लंबी वषेवलेंथ ्का अथ्भ ह,ै 

्कम फ्ीक्वेंसी; ्ोटी वषेवलेंथ ्का अथ्भ ह ैअधि्क फ्ीक्वेंसी।
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परीक्ण

आमतौर पर, परीक्ण ्का तातप्य्भ  ्यह पता ्करना होता ह,ै ध्क ्कोई रीज़ ध्कतनी अच्ी तरह ्काम ्करती ह।ै मनुष््यों ्कषे  संदर्भ  में, परीक्ण सषे हाधसल ध्क्यषे 

र्यषे ज्ान ्या ्कौशल ्कषे  सतर ्का पता रलता ह।ै ्कम्यटूर 3D प्रोजषेक्ट डषेवलपमेंट में, परीक्ण ्का उप्योर परूी प्रधक्र्या ्कषे  मुख्य र्ैकपवाइंट पर ध्क्या जाता 

ह ैताध्क ्यह धनिा्भ ररत हो स्कषे  ध्क उद्षेश्यों ्की पधूत्भ  हो रही ह ै्या नहीं। उदाहरण ्कषे  धलए, सॉफटवषे्यर डषेवलपमेंट में, उतपाद ्कषे  उद्षेश्यों ्का परीक्ण ्करी-्करी 

उतपाद प्र्योक्ता प्रधतधनधि्यों द्ारा ध्क्या जाता ह।ै जब धडज़ाइन परूा हो जाता ह,ै तो एधनमषेशन और मॉडधलंर ्का ्काम शुरू होता ह ै और उस्कषे  बाद  

पणू्भ  उतपाद ्का ्यधूनट सतर पर प्रत्यषे्क एधडटर और एधनमषेटर द्ारा परीक्ण ध्क्या जाता ह;ै घट्क/्कमपोनेंट सतर पर शाधमल टीम द्ारा; और धससटम सतर 

पर जब सरी घट्क/्कमपोनेंट ए्क साथ धमल जातषे हैं। शुरुआती ्या बाद ्कषे  ररणों में, उप्योधरता ्कषे  धलए री ध्कसी उतपाद ्या सषेवा ्का परीक्ण ध्क्या जा 

स्कता ह।ै

परीक्ण योजना प्रिक्रया

्यह पता लरानषे ्कषे  धलए मॉडलस ्का परीक्ण ्करें  ध्क वषे धडज़ाइन मानदंडों तथा उतपादन अपषेक्ाओ ंपर खरषे  उतरतषे हों और ज़रूरत ्कषे  मुताधब्क ्का्य्भ  ्करतषे 

हों। नीरषे परीक्ण ्योजना प्रधक्र्या ्की धवधरनन ररणों ्की संधक्प्त में जान्कारी दी रई ह।ै

•	 चरण #1: आिशयक्ताओ ंकी समीक्ा ्त्था ििशे्षण करें : ध्कसी री प्रोजषेक्ट ्कषे  धलए ्यह पहला ्कदम ह ैऔर ध्कसी री परीक्ण प्रोजषेक्ट में बहुत 

महतवपणू्भ  रधूम्का धनराता ह।ै आवश्य्कताओ ं्कषे  धवश्षे षण ्कषे  दौरान परीक्ण टीम ्को पता लरा्कर ्यह धनिा्भ ररत ्करना होरा, ध्क ध्कन आइटमों 

्का परीक्ण ध्क्या जाना ह।ै ्यषे आइटमस परूी तरह सषे इस पर आिाररत होंरषे ध्क प्र्योक्ता धससटम ्को ्ैकसषे इसतषेमाल ्करें रषे और इसधल्यषे ्यषे मापन ्योग्य, 

धवसततृ और अथ्भपणू्भ  होनषे राधह्यें। आइटमस ्या धवधशष्टता्यें आमतौर पर वही वण्भन दषेती हैं, जो वह मॉडल ्या उतपाद ्करता ह;ै धक्र्यातमा्क 

आवश्य्कताओ ं ्कषे  अनुरूप धववरण दषेना। ्ुक् ररै-्का्या्भतम्क आवश्य्कता्यें री पता लर स्कती हैं, जसैषे प्रदश्भन ्या शुरू सषे अंत त्क मॉडल 

्कमपो नेंट्स ्की परसपर धक्र्या। जो लोर व्यापार ्कषे  लक््य सषे अवरत हैं और ज़रूरतों ्को उप्ुयक्त ढंर सषे पररराधषत ्कर स्कतषे हैं, आमतौर पर वषे ही 

इस रधतधवधि ्का धहससा होतषे हैं। इस्कषे  बाद आवश्य्कताओ ं्का दसतावषेज़़ी्करण ्कर्कषे  इनहें समीक्ा ्कषे  धलए प्रसाररत ध्क्या जाता ह।ै दसतावषेज़़/

डॉक््यमूेंट ्कषे  फाइनल साइन-ऑफ में सरी समीक्ा धटपपधण्यों और प्रधतपुष्टी ्को शाधमल ध्क्या जाना राधह्यषे।

•	 चरण #2: परीक्ण का दायरा: परीक्ण ्का दा्यरा आमतौर पर आवश्य्कता धवश्षे षण ्कषे  ररण ्का धवसतार ही ह ैऔर रूंध्क ्यषे साथ-साथ ही रलतषे हैं, 

इनहें अधि्कतर ए्क ही रधतधवधि माना जाता ह।ै जब आवश्य्कताओ ं्का पता लर जा्यषे, तो परीक्ण टीम ्यह धनिा्भ ररत ्करती ह ैध्क ्कौन-्कौन सषे 

आइटमस ्का परीक्ण ध्क्या जाएरा और ध्कस्का नहीं। इस रधतधवधि में ्यह त्य ्करना री लक््य होना राधहए ध्क ्कौन-सी टीम ध्कस-ध्कस क्षेत्र ्कषे  

परीक्णों ्को ्कवर ्करषे री।

 उदाहरण ्कषे  धलए: ए्क टीम FVT (फंक्शन वषेररधफ्कषे शन टषेसट) ्कषे  धल्यषे समधप्भत ह ैऔर SVT (धससटम वषेररधफ्कषे शन टषेसट) ्कषे  परीक्ण ्का दा्यरा 

धबल्ुकल धरनन होरा, और FVT द्ारा गलोबलाइज़षेशन ध्क्या री जा स्कता ह ैऔर नहीं री और इसी प्र्कार आरषे।

 इस्कषे  अलावा, ्यधद परीक्ण प्रोजषेक्ट ्कषे  सवरलन/ऑटोमषेशन ्की ज़रूरत ह,ै तो इस्की संराव्यमता ्का मूल्यां्कन री ्यहां ध्क्या जाता ह।ै ए्क सपष्ट 

पररराधषत दा्यरा, प्रबंिन ्को ्यह सपष्ट ्करनषे ्कषे  धलए अमूल्य होरा ध्क क््या परीक्ण ध्क्या र्या ह ैऔर ध्कस टीम नषे परीक्ण ्का प्र्यास ध्क्या ह।ै 

3. चरण #3: दायरे के अनुसार परीक्ण रणनीि्त बनाना: परीक्ण ्की आवश्य्कताओ ं्को ए्कत्र ्कर तथा दा्यरषे  ्का पता लरा्कर, परीक्ण टीम ए्क 

यूिनट 4.3: प्रोजकेट का परीक्ण करना

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1.	 धडलीवरषे बल (प्रदषे्य) आउटपुट ्का परीक्ण ्ैकसषे ्करना ह ैइस्का धरनन शबदों में अथ्भ व्यक्त ्करना।

4.3.1 िकसी मॉडल/प्रोजेकट का परीक्ण

यूिनट के उद्शेय  
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उचर सतरी्य दसतावषेज़़, धजसषे परीक्ण रणनीधत दसतावषेज़ ्कहा जाता ह,ै त्ैयार ्करषे री, धजसमें परीक्ण ्कषे  उद्धषेश्यों ्को परूा ्करनषे हषेतु परीक्ण पद्धधत 

्को पररराधषत ध्क्या र्या होरा।

 उचर सतर पर परीक्ण रणनीधत दसतावषेज़ में परीक्ण ्का दा्यरा और उद्षेश्य, पद्धधत, प्रत्यषे्क परीक्ण टीम ्की रधूम्का और धजममषेदारर्यां, परीक्ण ्कषे  

धलए त्य ध्कए रए सािन, त्य ्की रई मधैट्क्स, जोधखम और जोधिम ्कम ्करनषे ्की ्योजनाएं, ररपोधटयंर और ट्धै्ंकर प्रणाली इत्याधद होना राधहए।

4. चरण #4: परीक्ण और प्रबंधन के िलए आिशयक साधनों को पहचानना: ्कहां सवरालन संरव ह ैऔर ्कहां CLI (्कमांड लाइन इंटरफषे स) ्या 

GUI ऑटोमषेशन लधक्त ह,ै ्कषे  आिार पर संबंधित सािन ्की पहरान ्करनषे ्की आवश्य्कता होरी।

 इस्कषे  साथ ही परीक्ण प्रबंिन ्कषे  धलए सािनों ्की पहरान ्करनी होरी धजससषे ्का्यकों ्का सजृन और उनहें सौंपना, परीक्ण ्की प्ररधत पर नजर 

रखना, बािाओ ं्को पहरानना और प्ररधत दशा्भनषे वाली ररपोट्भ  बनानषे में मदद धमलषेरी। हम इस्कषे  बारषे  में ट््यटूोरर्यल ्कषे  दूसरषे  रार में धवसतार सषे ररा्भ 

्करें रषे।

5. चरण #5: परीक्ण प्रयास और टीम का पूिा्षनुमान करना: प्र्यासों ्का सही अनुमान सम्य में ध्कसी री प्र्कार ्कषे  धवलंब ्को रो्क स्कता ह ैऔर 

आवश्य्कतानुसार संसािनों ्कषे  पुन: संतुलन ्को शानदार तरी्कषे  सषे सक्म बनाता ह।ै 

 इस रधतधवधि ्को प्रराधवत ्करनषे वालषे प्रमुख ततव हैं: टीम ्का आ्कार, टीम में मौजदू ्कौशल, टीम ्का रव्ैया और शषेड््यलू।

 टीम द्ारा प्र्यासों ्कषे  अनुमान ्की समीक्ा ध्क्या जाना ज़रूरी ह,ै धजससषे वषे इन ततवों ्को धन्ंयत्रण में रख स्कषे , जो उन्की धदलरसपी ्कषे  सतर ्कषे  साथ 

समानुपाती हो स्कषे ।

6. चरण #6: परीक्ण शेड्यूल िनधा्षरर्त करना: जसैषे ही आप्को परीक्ण ्योग्य आइटम धमल जातषे हैं, जो लॉधज्कल लाइन आइटम में धवराधजत ध्कए 

रए हैं, ्का्य्भ  ्कषे  धनधद्भष्ट धहससषे ्कषे  आ्कार ्का अनुमान ्कर्कषे , उपरोक्त सरी और परीक्ण्कता्भओ ं्कषे  आिार पर ए्क मापन ्योग्य/औसत परीक्ण 

शड्ै्यलू पररराधषत ध्क्या जाना राधह्यषे।

7. चरण #7: सक्म बनाने की योजना: राहषे परीक्ण ध्कसी नए प्रोजषेक्ट पर ध्क्या जाना हो ्या ध्कसी पहलषे सषे मौज़दू धससटम ्कषे  उनन्यन पर, परीक्ण 

टीम ्को ्कषे वल त्कनी्की दृधष्ट सषे ही नहीं, बधल्क समग परीक्ण प्रधक्र्या ्का बिबूी अनुसरण ्करनषे हषेतु री प्रधशधक्त ध्क्या जाना राधह्यषे।

8. चरण #8: परीक्ण पररिेश को िनधा्षरर्त और हािसल करना: धससटम ्कषे  परीक्ण ्कषे  धल्यषे आवश्य्क मूलरतू ढांरषे ्का पता लरा्यें और परीक्ण में 

सहा्य्क, आवश्य्क हाड्भवषे्यर, सॉफटवषे्यर तथा नषेटवध्कयं र सािनों ्को हाधसल ्करनषे ्की प्रधक्र्या आरंर ्कर दें। 

 ्यह धन्योजन ररण ्का धनणा्भ्य्क ततव होता ह,ै क््योंध्क ्यह परीक्ण पररवषेश ्की धसथरता ्को धन्ंयधत्रत ्करषे रा धजस्का सीिा असर उतपाद में रह रई 

तु्रधट्यों पर पडषेरा।

9. चरण #9: परीक्ण मिैट्कस को पहचानना: परीक्ण मधैट्क्स आमतौर पर उतपाद ्या धससटम ्की रुणवत्ता बनाए रखनषे ्कषे  धलए पररमाधणत पद्धधत 

होती ह।ै ध्कसी री प्रोजषेक्ट ्की शुरुआत में इन मापन इ्काइ्यों ्का सतर त्य ध्क्या जाना राधहए धजससषे ्यह पता लरा्या जा स्कषे  ध्क ध्कसी सुिार ्की 

संरावना ह ैअथवा नहीं। आमतौर पर रुणवत्ता ऑधडट ्कषे  धलए मधैट्क्स, उतपाद और प्रधक्र्या ्की रुणवत्ता ्कषे  प्रत्यक् सरू्क होतषे हैं।

10. चरण #10: मॉडल परीक्ण की योजना, समीक्ा बनाएं और उसे अनुमोिद्त करिाएं: परीक्ण ्योजना दसतावषेज़ अधि्क परीक्ण ्कें धरित होता ह ै

और बताता ह,ै “ध्कस्का परीक्ण ्करना ह”ै, “्कब परीक्ण ्करना ह”ै, “्ैकसषे परीक्ण ्करना ह”ै और “्कौन परीक्ण ्करषे रा”, जो त्कनी्की 

दसतावषेज़ी्करण सषे धनिा्भ ररत ध्क्या जाता ह,ै जसैषे ्यजू़ ्कषे स डॉक््यमूेंट, उचर सतर ्की धडजाइन आधद।
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MES/N 0104

5. काय्षस्थल में सिास्थय एिं 
सुरक्ा बनाये रखना

्यधूनट 5.1 ्का्य्भसथल में सवास्थ्य एवं सुरक्ा बना्यषे रखना
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इस मॉड््यलू ्कषे  अंत में, आप धनमन में सक्म होंरषे:

1.	 संरठन ्कषे  वत्भमान सवास्थ्य, सुरक्ा तथा रक्ा नीधत्यों एवं प्रधक्र्याओ ं्को समझनषे तथा इन्का अनुपालन ्करनषे में।

2.	 अपनषे व्यवसा्य सषे जुडी सुरधक्त ्का्य्भ  पद्धधत्यों ्को समझनषे में।

3.	 सवास्थ्य एवं सुरक्ा सषे संबंधित सर्कारी धन्यमों एवं नीधत्यों ्को समझनषे में, धजनमें बीमारी, दुघ्भटना, आरज़नी ्या पररसर खाली ्करानषे ्कषे  धलए 

आपात्कालीन प्रधक्र्या्यें री शाधमल हैं।

4.	 ्का्य्भसथल में सवास्थ्य एवं सुरक्ा ्कषे  धलए धजममषेदार व्यधक्त्यों ्का पता लरानषे में, धजनमें आपात्कालीन धसथधत में समप्क्भ  ध्क्यषे जानषे वालषे लोर री 

शाधमल हैं।

5.	 सुरक्ा सं्कषे तों, जसैषे फा्यर अलाम्भ  और सीढी, फा्यर वाड्भन सटषेशन, फसट्भ एड तथा मषेडी्कल ्कक् जसैषे सथानों ्का पता लरानषे में।

6.	 आप्कषे  ्का्य्भसथल ्कषे  ऐसषे पहलुओ ं्की पहरान ्करनषे में, जो आप्कषे  ्या अन्य लोरों ्कषे  सवास्थ्य तथा सुरक्ा ्कषे  धलए जोधखम बन स्कतषे हैं।

7.	 एहधत्याती उपा्यों ्कषे  माध्यम सषे ्का्य्भसथल में सव्ंय और अन्य लोरों ्कषे  धलए सवास्थ्य एवं सुरक्ा सुधनधचित ्करनषे में।

8. सवास्थ्य, सुरक्ा तथा रक्ा ्को सुिारनषे ्कषे  अवसरों ्की पहरान तथा धवधनधद्भष्ट व्यधक्त सषे उन्की धसफाररश ्करनषे में।

9.	 बीमारी, दुघ्भटना, आर ्या अन्य प्रा्ृकधत्क आपदाओ ंआधद जोधिमों ्की पहरान ्करनषे एवं उनहें सुरधक्त ढंर सषे और अपनषे प्राधि्कार ्की सीमा ्कषे  अंदर 

ठी्क ्करनषे में।

िनषकष्ष 



8382

प्रतिभागी पुत्िका एतिटर

विक्रय हेतु नहीं - केिल आंतरिक प्रसाि के वलए

जब इमारत ्कषे  अनदर ठहरना सुरधक्त न रहषे तो ऐसी धसथधत में आपात्कालीन ररक्ती्करण ्की आवश्य्कता होती ह।ै प्रत्यषे्क संरठन में ए्क खाली ्करानषे 

्की प्रधक्र्या होती ह।ै प्रत्यषे्क संरठन में, संरठन पररसर ्कषे  रीतर ही अथवा संरठन पररसर सषे बाहर ए्क सुरधक्त सथान होता ह,ै जहां पर ध्कसी 

आपात्कालीन ररक्ती्करण ्की धसथधत में सरी ्कम्भरारर्यों ्को ए्कधत्रत होना होता ह।ै टीम लीडर टीम ्का नषेततृव ्करता ह,ै और उनहें सुरधक्त सथान पर 

लषे जाता ह।ै ऐसषे मामलों में तुरंत सुरधक्त सथान पर ए्कत्र हो जाना बषेहद महतवपणू्भ  होता ह।ै 

्यधद आप उधरत सम्य पर सुरधक्त सथान पर नहीं पहंुरतषे हैं, तो आप्की सुरक्ा ्कषे  धलए धजममषेदार टीम लीडर आप्को खोजनषे ्कषे  धलए ध्कसी ्को रषेजषेरा। 

इससषे उस व्यधक्त ्का जीवन खतरषे  में आ जा्यषेरा।

ररक्ती्करण ्की धसथधत्यां 

ररक्ती्करण ्की आवश्य्कता वाली आपात-धसथधत्यों में शाधमल ह:ै 

•	 आरज़नी 

•	 धवसफोट्क 

•	 बाढ 

•	 र्ंूकप 

•	 समुरिी तफूान 

•	 बवंडर 

•	 धवषाक्त सामगी ्का उतसज्भन 

•	 दंरषे/उपरिव 

•	 ्का्य्भसथल धहंसा

प्रतयेक कमपनी के पास हो्ती ह:ै

•	 एक ररतिीकरण नीि्त। सरी टीम लीडरों (TL) ्की ्यह धजममषेदारी होती ह ैध्क वषे अपनषे ्कम्भरारर्यों ्को इस्कषे  बारषे  में सधूरत ्करें । आप्कषे  टीम लीडर (TL) 

जब आप्को इन्कषे  बारषे  में आप्को सधूरत ्कर रहषे हों तो आप उन्की बातों ्को ध्यान सषे सुनषे। असाविानी ्कषे  ्कारण जीवन सं्कट में पड स्कता ह।ै 

•	 आपा्त िस्थि्तयों के िलए एक िनिद्षष्ट स्थान सुधनधचित ्करें  ध्क ्यषे सथान आप्को पता हो। 

•	 ििकलांग वयितियों के िलए एक “िमत्र प्रणाली (बडीिससटम)”। ्यधद आप ध्कसी व्यधक्त ्कषे  धमत्र (बडी) हैं, तो सुधनधचित ्करें  ध्क आप्कषे  साथ, 

आप्का धमत्र री पररसर सषे सुरधक्त बाहर धन्कल आ्या हो। 

चित्र 5.1.1: ररक्तीकरण की च्थचियञां

यूिनट 5.1: काय्षस्थल में सिास्थय एिं सरुक्ा बनाय ेरखना

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1.	 एहधत्याती उपा्यों ्कषे  माध्यम सषे ्का्य्भसथल में सव्ंय और अन्य लोरों ्कषे  धलए सवास्थ्य एवं सुरक्ा सुधनधचित ्करनषे में।

2.	 बीमारी, दुघ्भटना, आर ्या अन्य प्रा्ृकधत्क आपदाओ ंआधद जोधिमों ्की पहरान ्करनषे एवं उनहें सुरधक्त ढंर सषे और अपनषे प्राधि्कार ्की सीमा ्कषे  अंदर 

ठी्क ्करनषे में।

3	 ्का्य्भसथल में सवास्थ्य एवं सुरक्ा ्कषे  धलए धजममषेदार व्यधक्त्यों ्का पता लरानषे में, धजनमें आपात्कालीन धसथधत में समप्क्भ  ध्क्यषे जानषे वालषे लोर री 

शाधमल हैं।

5.1.1 प्रस्तािना

यूिनट के उद्ेेशय  
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•	 काय्ष क्ेत्रों में ररतिीकरण मागगों के सा्थ फलोर ्पलान। सुधनधचित ्करें  ध्क आप इसषे समझतषे हों ताध्क आवश्य्कता पडनषे पर इस्का उप्योर ्कर स्कें । 

•	 एकत्रीकरण स्थान। ररक्ती्करण ्कषे  पचिात आप्को इन सथानों पर ए्कधत्रत होनषे ्की आवश्य्कता होती ह।ै 

•	 आििधक ररतिीकरण अभयास। सुधनधचित ्करें  ध्क उन अभ्यासों ्कषे  दौरान आप सरी बातों पर ध्यान दें। आप्को अपना जीवन बराना ह ैऔर आप 

दूसरों ्का जीवन बरानषे में री सहा्य्क हो स्कतषे हैं। 

अधगन सुरक्ा तथा ररक्ती्करण ्योजनाओ ं में आपात्कालीन धसथधत्यों में सटाफ ्कषे  ्कत्भव्यों तथा धजममषेदारर्यों ्का वण्भन ध्क्या र्या ह।ै सटाफ ्को इन 

्कत्भव्यों एवं धजममषेदारर्यों ्कषे  बारषे  में मालमू हो, ्यह सुधनधचित ्करनषे में सहा्यता हषेतु सतत् प्रधशक्ण ्की आवश्य्कता होती ह।ै बनावटी आरज़नी ्की धसथधत 

पदैा ्करनषे सषे ्कम्भरारर्यों ्को इस बात ्कषे  प्रदश्भन ्का अवसर धमलता ह ैध्क वषे अपनषे उन ्कत्भव्यों एवं धजममषेदारर्यों ्का सुरधक्त तथा ्ुकशल ढंर सषे धनष्पादन 

्कर स्कतषे हैं। ्यह उन्कषे  धलए ्यह धदखानषे ्का सम्य री होता ह ैध्क वषे ्का्य्भसथल सुरक्ा रणनीधत्यों सषे पररधरत हैं, तथा अपनषे संरक्णािीन व्यधक्त्यों ्की 

सुरक्ा ्करनषे हषेतु आप्कषे  ्कषे नरि ्की अधगन सुरक्ा तथा धनर्भमन सुधविाओ ं्का लार उठा स्कतषे हैं।

अधगनशमन अभ्यास ्को ए्क ्ृकधत्रम आपातधसथधत में ्कम्भरारर्यों ्की प्रधतधक्र्या ्कषे  मूल्यां्कन हषेतु त्ैयार ध्क्या र्या ह।ै ्यषे आप्कषे  ्कषे नरि ्की अधगन सुरक्ा/
ररक्ती्करण ्योजनाओ ंतथा ्कम्भरारी प्रधशक्ण ्का्य्भक्रमों ्का री ए्क इधमतहान होतषे हैं। सरी अधगनशमन 

अभ्यास सुरारू रूप सषे नहीं रलतषे हैं। ्यधद ्कम्भरारी तथा प्रबंिन उनसषे सीखतषे हैं तथा अपनी तु्रधट्यों ्को 

सुिारतषे हैं तो ठी्क ह,ै ्कोई बात नहीं। इसधलए ्यह महतवपणू्भ  बात ह ै ध्क प्रत्यषे्क बनावटी अभ्यास ्की 

समीक्ा ्की जाए ताध्क सामनषे आनषे वाली ध्कसी री समस्या ्का समािान ध्क्या जा स्कषे । संरवत: अपणू्भ 

्या पुरानषे पड रु्कषे  अधगनशमन/ररक्ती्करण ्योजनाओ ं्कषे  ्कारण समस्याएं हैं। समरवत: ्कम्भरारर्यों ्को 

अधतररक्त प्रधशक्ण प्रदान ्करनषे ्की आवश्य्कता ह।ै 

अधगनशमन त्ैयारी ्योजना ्कषे  दो प्रमुख अंर धनमनधलधखत हैं: 

1.	 ए्क आपात्कालीन ्कार्भ वाई ्योजना, धजसमें बता्या र्या हो ध्क आर लरनषे ्की धसथधत में क््या 

्करना ह।ै 

2. ए्क आरज़नी रो्कथाम ्योजना, धजसमें बता्या र्या हो, ध्क आर लरनषे सषे रो्कनषे ्कषे  धलए क््या 

्करना ह।ै 

आप्को अपनी तथा अन्य लोरों ्की सुरक्ा हषेतु संरठन द्ारा आ्योधजत ध्कए जानषे वालषे अधगनशमन 

अभ्यास में सहराधरता ्करनी राधहए। ्यषे बनावटी अभ्यास आर लरनषे ्की धसथधत में संरठन ्की ्कार्भ वाई 

्योजना तथा सुरक्ा सं्कषे त-धरनहों ्को समझनषे में आप्की सहा्यता ्करतषे हैं।

आपात्कालीन धसथधत्यों ्कषे  धलए सरी लोर ्योजना बनातषे हैं। इसी वजह सषे हम अपनषे पास ए्क प्राथधम्क धरध्कतसा ध्कट रखतषे हैं। वसैषे ्का्य्भसथल पर लोरों 

्को ्काफी तनाव तथा शारीरर्क रधतधवधि्यों सषे रुज़रना पडता ह।ै इस्कषे  ्कारण ्ुक् धरध्कतसी्य आपात्कालीन धसथधत्यां उतपनन हो स्कती हैं। इसधलए 

बषेहतर होरा, ध्क प्राथधम्क धरध्कतसा उपा्यों तथा उनहें सव्ंय व अन्य लोरों पर धक्र्याधनवत ्करनषे ्कषे  ज्ान ्कषे  साथ त्ैयार रहें। इस मॉड््यलू में आप्को ्यही 

सरूना प्रदान ्की जाएरी। ऐसषे धनणा्भ्य्क अवसरों पर ्की जानषे वाली ्कार्भ वाई ्को समझनषे ्कषे  धलए इन धरध्कतसी्य आपात्कालीन प्रधक्र्याओ ंपर ध्यान दें। 

इन सत्रों ्कषे  दौरान ध्यान दें। आप सव्ंय अपना व अपनषे धमत्रों ्का जीवन बरानषे में सक्म हो स्कतषे हैं।

चित्र 5.1.2: बनञािटी अभयञास

5.1.2 बनािटी अभयास/ ररतिीकरण

5.1.3 िचिकतसीय आपा्तकालीन िस्थि्तयां
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ए्क धरध्कतसी्य आपात्कालीन धसथधत ए्क दुघ्भटनातम्क क्धत अथवा ए्क धरध्कतसी्य सं्कट होता ह।ै इस्कषे  ्ुक् उदाहरण धनमनधलधखत हैं: 

•	 व्यधक्त सांस नहीं लषे रहा ह ै

•	 सट्ो्क ्या हृद्याघात 

•	 तषेज़ रक्तस्ाव 

•	 आघात 

•	 धवषाक्ती्करण 

•	 जलना 

ए्क धरध्कतसी्य आपात्कालीन धसथधत में आप्को तत्काल ध्यान दषेनषे ्की आवश्य्कता होती ह,ै ्कई बार तो आपात्कालीन सषेवा ्को बुलानषे सषे पहलषे री। 

इसधलए अपनी सव्ंय तथा अन्य लोरों ्की सुरक्ा हषेतु आप्को आपात्कालीन धरध्कतसी्य सषेवा (EMS) नमबर ज्ात होना बषेहद ज़रूरी ह।ै 

िनमनिलिख्त काय्ष न करें  

•	 पीधडत व्यधक्त ्को ्ुक् खानषे ्या पीनषे ्कषे  धलए दषेना 

•	 पीधडत व्यधक्त ्को अवरुद्ध ्करना। 

•	 पीधडत व्यधक्त ्कषे  रषेहरषे  पर ध्कसी प्र्कार ्का रिव ध्ड्कना ्या उडषेलना। 

•	 पीधडत व्यधक्त ्को ध्कसी दूसरषे  सथान पर लषे जाना (जब त्क ध्क ्यह पीधडत व्यधक्त ्को सुरधक्त रखनषे ्का ए्कमात्र तरी्का न हो)। 

रतिस्ाि 

•	 ए्क डा्यरषे क्ट प्रषेशर बैंडषेज सषे घाव पर सीिा दबाव डालें। 

•	 रक्तस्ाव ्को िीमा ्करनषे ्कषे  धलए घाव ्को ऊपर उठाएं। 

•	 रक्तस्ाव ्को ्कम ्करनषे में सहा्यता ्करनषे हषेतु आवश्य्क होनषे पर प्रषेशर पवाइंट्स पर अधतररक्त दबाव डालें। 

बेहोशी

•	 बषेहोशी, अथा्भत् जब ए्क संधक्प्त अवधि ्कषे  धलए व्यधक्त रषेतनाशनू्य हो जा्यषे। ऐसा तब होता ह ैजब मधसतष््क ्को रक्त प्रवाह असथा्यी तौर पर ्कम हो 

जा्यषे।

•	 ए्क संधक्प्त अवधि ्कषे  धलए रषेतनाशनू्य होनषे सषे फश्भ पर धररनषे ्कषे  ्कारण होनषे वाली दुघ्भटना। 

•	 िीमी नबज़। 

•	 पीली, ठंडी तवरा तथा पसीना आना। 

बेहोशी के कारण:

•	 बहुत ्कम मात्रा में रोजन तथा रिव्यों ्का सषेवन ्करना (धनज्भली्करण)। 

•	 धनमन रक्तराप। 

•	 धनरिा ्का अराव। 

•	 अत्यधि्क थ्कान। 

बेहोशी के िलए प्रा्थिमक िचिकतसा: 

•	 पीधडत व्यधक्त ्को पीठ ्कषे  बल धलटाएं तथा उस्की टांरों ्को हृद्य सतर सषे ऊपर उठाएं। 

•	 जांर ्कर सुधनधचित ्करें  ध्क पीधडत व्यधक्त ्का वा्ुयमार्भ  अवरुद्ध न हो। 

•	 दषेखें, ध्क सांस लषेनषे, खांसी ्करनषे ्या धहलनषे-डुलनषे जसैी ्कोई हर्कत हो। 

5.1.2.1 िचिकतसीय आपा्तकालीन िस्थि्त का सामना करना
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•	 ्कपडों ्को ढीला ्करें  (टाई, ्कॉलर, बषेलट आधद)। 

•	 ्यधद ए्क धमनट ्कषे  अनदर होश नहीं आता ह,ै तो EMS ्को ्कॉल ्करें । 

आघा्त 

जब रक्तवह-तंत्र में ्कोई ्कमी आती ह,ै तथा ऊत्कों त्क प्या्भप्त ऑक्सीजन नहीं पहंुरती ह,ै तो आघात लरता ह।ै ्यधद इस धसथधत ्का तुरंत उपरार न ध्क्या 

जाए, तो महतवपणू्भ  अंर खराब हो स्कतषे हैं, धजस्कषे  ्कारण अंतत: मतृ्ुय री हो स्कती ह।ै र्य और पीडा आप्कषे  आघात ्की धसथधत ्को और री बदतर बना 

दषेतषे हैं। 

आघा्त के िलए प्रा्थिमक िचिकतसा: 

•	 पीधडत व्यधक्त ्को धलटाए रखें (्यधद समरव हो)। 

•	 परैों ्को 10-12 इंर ऊपर उठाएं, ्यधद पीठ में क्धत हो ्या अधसथ्यां रंर हो तो धफर परैों ्को ऊपर न उठाएं। 

•	 शरीर ्का तापमान संतुधलत रखनषे ्कषे  धलए पीधडत व्यधक्त ्को ्कवर ्करें । 

•	 पीधडत व्यधक्त ्को प्या्भप्त मात्रा में ताजी वा्ुय और खुला सथान प्रदान ्करें । 

•	 पीधडत व्यधक्त ्यधद उधलट्यां ्करना शरु ्कर दषेता ह,ै तो उसषे उस्कषे  बाई ंतरफ रखें। 

•	 ्कसषे हुए ्कपडों ्को ढीला ्करें । 

मांसपेिशयों में ऐठंन 

•	 ऐठंन ्को प्ररावहीन ्करनषे ्कषे  धलए प्रराधवत मांसपषेशी ्को खींरतषे हुए सीिा ्करें । 

•	 ऐठंी हुई मांसपषेशी पर दृढतापवू्भ्क माधलश ्करें । 

•	 प्रराधवत सथान पर नम ऊष्मा ्का प्र्योर ्करें । 

•	 ऐठंन ्यधद धफर री बनी रहती ह,ै तो धरध्कतसी्य सहा्यता लें। 

•	 आराम ्करें - पीडा उतपनन ्करनषे वाली रधतधवधि्यों एवं धक्र्या्कलापों सषे बरें। 

•	 बफ्भ  ्का प्र्योर ्करें - ्यह पीडा और सजून ्को ्कम ्करनषे में सहा्य्क होती ह।ै 

•	 ्कमप्रषेशन- इलाधसट्क रैप ्या बैंडषेज पहननषे सषे पडनषे वालषे हल्कषे  दबाव सषे सजून ्कम होनषे में सहा्यता धमल स्कती ह।ै 

•	 ऊपर उठाना- प्रराधवत अंर ्को ऊपर उठा्कर हृद्य ्कषे  सतर त्क लषे जानषे सषे पीडा एवं सजून में ्कमी आती ह।ै 

अिस्थभंग 

अधसथ ्की धनरनतरता में ध्कसी रंजन ्या दरार ्को अधसथरंर ्कहतषे हैं।

ििस्थापन

ध्कसी जोड पर ए्क ्या अधि्क अधसथ्यों ्कषे  सथान-पररवत्भन ्को धवसथापन ्कहतषे हैं। आमतौर पर ्यह ्ंकिों, ्कोहनी, अंरठूषे , अंरुधल्यों, तथा धनरलषे जबडषे में 

होता ह।ै 

ििस्थापन एिं अिस्थभंग के िलए प्रा्थिमक िचिकतसा:

•	 प्रराधवत धहससषे ्को धहलनषे-डुलनषे न दें। 

•	 प्रराधवत धहससषे ्को धसथर ्करें ।

•	 ्कपडषे ्को ए्क लट्कन (धसलंर) ्कषे  रूप में प्र्योर ्करें । 

•	 बोड्भ  ्को ए्क लट्कन (धसलंर) ्कषे  रूप में प्र्योर ्करें । 

•	 पीधडत व्यधक्त ्को साविानीपवू्भ्क सट्षेरर पर धलटाएं। 

•	 ए्क धरध्कतस्क बुलाएं। 
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5.1.4 प्रा्थिमक िचिकतसा

प्राथधम्क धरध्कतसा बॉक्स ्को सुसपष्ट रूप सषे धरनहांध्कत ्कर्कषे  ऐसषे सथान पर रखना राधहए, 

जहां वह ध्कसी आपातधसथधत में तुरंत धमल स्कषे । ्यषे ्का्य्भसथल पर ध्कसी री सथान सषे 100 

मीटर सषे अधि्क दूर नहीं होना राधहए। वासतव में, ्यषे ध्कट ध्कसी वॉश-बषेधसन ्कषे  धन्कट अथवा 

ध्कसी प्या्भप्त रोशनी वालषे सथान पर होनषे राधहएँ। इनमें रखी जानषे वाली रीज़ों ्की धन्यधमत 

जांर ्की जानी राधहए तथा उप्योर ्की जा रु्की वसतुओ ं्को धफर सषे रर धद्या जाना राधह्यषे। 

आमतौर पर ए्क प्राथधम्क धरध्कतसा बॉक्स ्की सामधग्यों ्का धवधन्यमन ्काननू द्ारा ध्क्या 

जाता ह,ै जो ध्क ्कमपनी ्कषे  आ्कार तथा संराधवत औद्ोधर्क जोधखमों पर धनर्भर ्करता ह।ै 

ए्क सामान्य ध्कट में ए्क िलूरोिी तथा जलरोिी धडबबषे में धनमनधलधखत रीज़ें शाधमल हो 

स्कती हैं: 

•	 रोराणुहीन बैंडषेज, प्रषेशर बैंडषेज, ड्षेधसंर (रषेज पड्ैस), तथा धसलगस। इनहें अलर-अलर लपषेटा तथा ए्क िलूरोिी धडबबषे ्या बरै में रखा होना राधहए। 

्ोटषे-मोटषे जलनषे एवं ्कटनषे ्का उपरार ्करनषे ्कषे  धलए हमषेशा ही अलर-अलर आ्कारों ्की प्या्भप्त मात्रा अवश्य उपलबि होनी राधहए। बैंडषेज एवं ड्षेधसंर 

्को बांिनषे ्कषे  धलए मषेधड्कल एडहषेधसव टषेप (धसट्प पलासटर) ्की री आवश्य्कता होती ह।ै 

•	 घाव ्को साफ ्करनषे ्कषे  धलए रुई। 

•	 ्कैं री, धरमटी (धसपधलंटर ्कषे  धलए), तथा सषेफटी धपन। 

•	 ए्क आई बाथ तथा आई वॉश बोतल। 

•	 तुरंत उप्योर ध्कए जा स्कनषे वालषे एनटीसषेधपट्क सोल्यशून तथा क्रीम। 

•	 सािारण धबना धप्रधसक्रपशन वाली दवाएं जसैषे ध्क एधसपररन तथा एनटधैसड।

•	 प्राथधम्क धरध्कतसा उपरार ्कषे  बारषे  में जान्कारी दषेनषे वाली ए्क बु्कलषेट ्या लीफलषेट।

प्राथधम्क धरध्कतसा ्कषे  धलए ्ुक् प्रधशक्ण ्की आवश्य्कता होती ह,ै परंतु अधि्कांश सथानों पर इस्की व्यवसथा ्करना आसान ह।ै प्राथधम्क धरध्कतसा ्कषे  

धलए धजममषेदार व्यधक्त्यों ्कषे  नाम तथा सथान (टषेलीफोन नंबर समषेत) ्का धववरण ए्क नोधटस बोड्भ  पर लरा्या जाना राधहए। ्कम्भरारर्यों ्की सहराधरता, 

धवशषेष तौर पर आपा्कालीन धसथधत्यों में, ्की ्कडी धसफाररश ्की जाती ह,ै तथा प्रत्यषे्क व्यधक्त ्को धरध्कतसी्य सहा्यता प्राप्त ्करनषे ्की प्रधक्र्या ज्ात होनी 

राधहए। ्ोटी सथापना्यें, धजन्कषे  पास सव्ंय ्की सुधविाएं नहीं हैं, उनहें ध्कसी धन्कट ्कषे  क्लीधन्क ्या असपताल सषे संप्क्भ  रखना राधहए, ताध्क ्कोई दुघ्भटना 

घधटत होनषे ्की धसथधत में धरध्कतसी्य सहा्यता प्राप्त ्करनषे में अधि्क सम्य न लरषे, बषेहतर होरा ध्क ्यह दूरी 30 धमनट सषे ्काफी ्कम सम्य ्की रहषे। 

क्लीधन्क ्या असपताल त्क जानषे ्कषे  पररवहन ्की री पहलषे सषे व्यवसथा होनी राधहए। आवश्य्क होनषे पर ए्क बाह्य एमबुलेंस री बुलाई जा स्कती ह।ै सट्षेरर 

उपलबि होना री वां्नी्य ह।ै

चित्र 5.1.3: प्रञाथचमक चिककतसञा बॉकस

िट्पपिणयां 

___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
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प्रचििञागी पुच्िकञा
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6. सॉफट िसकलस एिं संिाद 
कौशल

्यधूनट 6.1 - सॉफट धस्कलस ्की प्रसतावना

्यधूनट 6.2 - प्ररावी संवाद

्यधूनट 6.3 - गधूमंर एवं सवच्ता

्यधूनट 6.4 - अंतववै्यधक्त्क ्कौशल धव्कास

्यधूनट 6.5 - सामाधज्क संवाद

्यधूनट 6.6 - सामूधह्क संवाद

्यधूनट 6.7 - सम्य प्रबंिन

्यधूनट 6.8 - ररज्यमूषे बनाना

्यधूनट 6.9 - साक्त्कार त्ैयारी
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मॉड््यलू ्कषे  अंत में आप धनमनधलधखत में सक्म होंरषे:

1.	 प्ररावी संवाद ्की ्कला सषे पररधरत होना।

2.	 सह्कधम्भ्यों तथा उन्कषे  पररजनों ्कषे  साथ प्ररावी तरी्कषे  सषे संवाद सथाधपत ्करनषे में सक्म होना।

3	 संवाद में धरध्कतसी्य शबदावली ्का प्र्योर ्करतषे हुए साधथ्यों/सह्कधम्भ्यों ्कषे  साथ प्ररावी तरी्कषे  सषे संवाद ्करनषे में सक्म होना।

4.	 सवास्थ्य एवं सवच्ता बनाए रखना।

5.	 अंतववै्यधक्त्क ्कौशल धव्कधसत ्करना।

6.	 प्ररावी सामाधज्क संवाद धव्कधसत ्करना।

7.	 प्ररावी सम्य प्रबंिन

8.	 साक्ात्कार ्कषे  धलए त्ैयारी

िनषकष्ष 
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•	 अनुकूलन: ्यह ध्कसी व्यधक्त ्कषे  सव्ंय ्को बदलावों ्कषे  अनुरूप ढालनषे ्की ्योग्यता होती ह।ै इस्का संबंि इस बात सषे ह,ै ध्क ध्कतनी जलदी और 

ध्कतनी सक्मता सषे ्कोई व्यधक्त ए्क धरनन पररवषेश में घुलनषे-धमलनषे तथा प्रोडधक्टव बननषे में सक्म ह।ै

•	 भािनातमक शिति: इसमें रावों ्को प्रबंधित ्करना तथा उन पर धन्ंयत्रण ्करना शाधमल ह।ै ए्क रावनातम्क रूप सषे सशक्त व्यधक्त अपनषे रावों एवं 

रावनाओ ंजसैषे ध्क क्रोि, धनराशा तथा उतसाह ्को धनदमेधशत ्करनषे में सफल रहता ह।ै 

•	 ने्ततृि प्रि्तभा: ्कोई व्यधक्त अपनषे व्यधक्तरत एवं प्रोफषे शनल जीवन में संघषकों ्का ्ैकसषे सामना ्करता ह,ै तथा लोरों ्को अपनी बात पर ध्कस प्र्कार 

सषे राज़ी ्करता ह,ै ्यह उस्की नषेततृव प्रधतरा ्को दशा्भता ह।ै 

•	 टीम में काय्ष करने की योगय्ता: ्यह ध्कसी व्यधक्त ्की अलर-अलर प्र्कार ्कषे  लोरों ्को प्रबंधित ्करनषे तथा उनसषे सामंजस्यपवू्भ्क ्का्य्भ  ्करानषे ्की 

क्मता होती ह।ै 

6.1.1 एक सॉफट िसकलस कया ह?ै

6.1.2 सॉफट िसकलस के अंग

यूिनट 6.1: सॉफट िसकलस स ेपररचय

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1.	 सॉफट धस्कल ्का आिाररतू अथ्भ, इस्कषे  अव्यव तथा इस्कषे  लारों ्का वण्भन ्करनषे में।

2.	 ्का्य्भ मुसतदैी तथा इस्कषे  महतव सषे अवरत होना।

यूिनट के उद्ेशय 

सॉफट धस्कलस ए्क प्र्कार ्कषे  व्यधक्तरत रुण होतषे हैं, जो ध्कसी व्यधक्त ्की दूसरषे  

व्यधक्त्यों सषे संवाद ्करनषे ्की ्योग्यता ्को दशा्भतषे हैं। सॉफट धस्कलस ए्क शबद ह,ै 

धजस्का संबंि अक्सर ध्कसी व्यधक्त ्कषे  EQ, व्यधक्तरत रुणों ्कषे  समूह, सामाधज्क 

धशष्टता, संवाद राषाओ,ं व्यधक्तरत आदतों, मतै्रीपणू्भ  तथा आशावाधदता सषे माना जाता 

ह,ै जो ध्क दूसरषे  व्यधक्त्यों ्कषे  साथ संबंि ्को अधरलक्धणत ्करतषे हैं। सॉफट धस्कलस 

ध्कसी व्यधक्त ्की हाड्भ  धस्कलस ्की संपरू्क होती हैं, तथा हाड्भ  धस्कलस ध्कसी नौ्करी 

्की व्यावसाध्य्क आवश्य्कताएं तथा अन्य ्कई रधतधवधि्यां होती हैं। इन्का संबंि 

अनुरधूत्यों, रावनाओ,ं अंतदृ्भधष्ट तथा ए्क आंतरर्क ज्ान सषे होता ह।ै 

सॉफट धस्कलस ्का इस बात सषे ्कोई खास संबंि नहीं होता ध्क हम क््या जानतषे हैं, 

बधल्क इन्का संबंि इस बात सषे होता ह,ै ध्क हम ्कौन हैं। इसी प्र्कार सॉफट धस्कलस में 

राररधत्र्क अधरलक्ण आतषे हैं, जो ्यह धनिा्भ ररत ्करतषे हैं ध्क ्कोई व्यधक्त दूसरों ्कषे  साथ 

ध्कस प्र्कार सषे संवाद ्करता ह,ै तथा ्यषे ध्कसी व्यधक्त ्कषे  व्यधक्ततव ्का ए्क धनधचित अंर 

होतषे हैं। 

उदाहरण ्कषे  धलए – ए्क धरध्कतस्क ्कषे  धलए आवश्य्क सॉफट धस्कलस में सहानुरधूत, 

समझ, सधक्र्य रूप सषे सुनना, तथा अच्ी बषेडसाइड मनैर जसैी रीज़ें शाधमल हैं। 

ए्क सवमेक्ण ्कषे  अनुसार नौ्करी ्की दीघ्भ्काधल्क सफलता में 75% ्योरदान सॉफट धस्कलस तथा 25% ्योरदान त्कनी्की ज्ान ्का होता ह।ै प्रोफषे शनल 

तथा व्यधक्तरत जीवन में संतुधष्ट तथा प्रसननता में री सॉफट धस्कलस ए्क बडी रधूम्का धनरातषे हैं। 

चित्र 6.1.1: सॉफट च्कलस 
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•	 िनण्षय लनेा: ्यह इस बात ्को दशा्भता ह ै ध्क ्कोई व्यधक्त अपनषे सम्य तथा अन्य संसािनों ्को ध्कतनी ्ुकशलतापवू्भ्क तथा उतपाद्क तरी्कषे  सषे 

प्रबंधित ्करता ह।ै

•	 अं्तिवैयिति संिाद: ्यह ध्कसी व्यधक्त ्की दूसरषे  ्कषे  साथ प्ररावी तरी्कषे  सषे संवाद ्करनषे तथा इस प्रधक्र्या में अपनी ए्क स्कारातम्क ्धव बनानषे ्की 

प्रधक्र्या होती ह।ै

•	 मोल-भाि/नगैोिशएशन योगय्ता: ्यह इस बात ्का ्कौशल ह ैध्क ्कोई व्यधक्त दूसरषे  व्यधक्त्यों ्कषे  साथ ध्कस प्र्कार सषे मोलराव ्करता ह,ै तथा ्का्य्भ , 

पषेशषेवर तथा व्यधक्तरत पररवषेश में तनाव ्कषे  सतर ्को ध्कस प्र्कार सषे ्कम ्करता ह।ै 

6.1.3 सॉफट िसकलस के लाभ

6.1.4 िक्ष  रेडीनेस/काय्ष मुस्तदैी

सॉफट धस्कलस ्कषे  ्ुक् लार धनमन हैं:

•	 गाह्कों ्कषे  साथ अधि्क धवश्वसनी्यता।

•	 अधि्क गाह्क संतुधष्ट।

•	 अधि्क प्रोडधक्टव ्कम्भरारी।

•	 प्रधतसपिा्भ  में दूसरों सषे बषेहतर सषेवा।

•	 उद्ोरजरत, धन्योक्ता तथा साधथ्यों सषे सममान।

•	 रोज़रार ्कषे  न्यषे अवसर।

•	 ्का्य्भ ्को धनष्पाधदत ्करनषे ्की अधि्क क्मता। 

धन्योक्ता ्की राषा में व्क्भ  रषे डीनषेस ्का अथ्भ ह ै "सही रव्ैया" होना। धबल्ुकल सदै्धाधनत्क 

सतर पर इस्का अथ्भ ह:ै

•	 ्का्य्भसथल में ्ुक् धदन व्यतीत ्करनषे ्कषे  प्रधत ए्क स्कारातम्क रव्ैया होना

•	 दूसरषे  धवद्ाधथ्भ्यों ्की सहा्यता ्कषे  धबना ए्क व्यस्क ्का्य्भ  पररवषेश में ्का्य्भ  ्करनषे ्की 

क्मता होना

•	 धन्योक्ता ्कषे  प्रधत ए्क उतसाहपणू्भ  रव्ैया

•	 ध्कए जानषे वालषे ्का्य्भ  में सुसपष्ट रुधर

•	 वाधणधज्य्क लक््य हाधसल ्करनषे ्का उद्षेश्य रखनषे वालषे एंट्ी-लषेवल ्कषे  ्ात्र द्ारा 

्का्य्भसथल में ध्कए जा स्कनषे वालषे ्का्य्भ  ्कषे  बारषे  में उधरत उममीदें

•	 प्य्भवषेक्णािीन होनषे, धनदमेशों ्का पालन ्करनषे तथा धनदमेशानुसार सुरक्ा उप्करणों 

्को पहननषे ्की इच्ा

•	 धनदमेशों में सुसपष्टता प्राप्त ्करनषे ्कषे  धलए प्रश्न पू् नषे ्का आतमधवश्वास

•	 उप्ुयक्त व्यधक्तरत प्रषेजेंटषेशन में रव्भ  हषेना

•	 ए्क व्यस्क ्का्य्भ  पररवषेश में उप्ुयक्त रूप सषे संवाद ्करनषे ्की क्मता 

•	 गाह्कों ्को अधरसवी्ृकधत ्करनषे तथा धन्योक्ता द्ारा अनुशंधसत सहा्यता प्रदान ्करनषे ्की क्मता

•	 ्का्य्भसथल में व्यतीत ध्कए जानषे वालषे समसत सम्य अपनी धवश्वसनी्यता एवं सम्यबद्धता बनाए रखनषे ्की ए्क प्रधतबद्धता

•	 ्का्य्भसथल अधिरम ्का्य्भक्रम (लधनयंर प्रोगाम) ्कषे  धलए ए्क धप्रपरषे शन त्ैयार ्करना, धजसमें OH&S अभ्यास, ्का्य्भसथल में सवी्का्य्भ  व्यवहार, (बाल 

सुरक्ा मुद्ों समषेत) तथा आपात्कालीन समप्क्भ  प्रध्क्या्यें शाधमल हों।

चित्र 6.1.2: िक्ष  रेिीनेस/कञाय्ष मु्िैदी
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अभयास 
1.	 धनमनधलधखत में सषे ्कौन सी रीज़ें सॉफट धस्कलस ्का अंर हैं?

 a)	 टीम में ्का्य्भ  ्करनषे ्की ्योग्यता

 b)	 नषेततृव प्रधतरा

 c)	 रावनातम्क शधक्त

 d)	 उप्ुय्भक्त सरी

2. ए्क सवमेक्ण ्कषे  अनुसार नौ्करी ्की दीघ्भ्काधल्क सफलता में ______ ्योरदान सॉफट धस्कलस ्का होता ह ै और ______ ्योरदान त्कनी्की  

ज्ान ्का।

a) 25%, 75%

b) 75%, 35%

c) 75%, 25%

d) 35%, 75%
3. सॉफट धस्कलस ्कषे  क््या लार हैं?
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धवरार, अनुरधूत, मंशा, बोली ्कषे  रव्ैयषे, हाव-राव, लषेखन आधद ्कषे  आदान-प्रदान ्कषे  माध्यम सषे सरूना पहंुरानषे ्की प्रधक्र्या ्को संवाद ्कहतषे हैं। ्यह दो ्या 

अधि्क सहराधर्यों ्कषे  बीर में सरूनाओ ं्का अथ्भपणू्भ  आदान-प्रदान होता ह।ै

संवाद में ए्क प्रषेष्क, ए्क संदषेश, ए्क माध्यम तथा ए्क प्राप्त्कता्भ  ्की आवश्य्कता होती ह।ै संवाद प्रधक्र्या तरी पणू्भ  होती ह,ै जब ए्क प्राप्त्कता्भ  ध्कसी प्रषेष्क 

्कषे  संदषेश ्को समझ जाता ह।ै 

6.2.1 पररचय

6.2.2 संिाद प्रिक्रया

यूिनट 6.2: प्रभािी संिाद

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1.	 साव्भजधन्क संराषण में।

2.	 ्कक्ा में पांर धमनट में अपनी पसंद और नापंसद ्का वण्भन ्करनषे में।

3.	 ध्कसी दूसरषे  व्यधक्त ्कषे  साथ ए्क वाता्भलाप ्कषे  दौरान आिाररतू धशष्टारार दशा्भनषे, सं्कोर दूर ्करनषे आधद में।

यूिनट के उद्ेशय 

सरूना ्ुयर में प्रधतधदन अनधरनत संदषेश रषेजतषे हैं, प्राप्त ्करतषे हैं तथा उनहें प्रोसषेस ्करतषे हैं। परंतु प्ररावी संवाद ्का अथ्भ — सरूनाओ ं्का आदान प्रदान ्करनषे 

सषे ्कहीं अधि्क ह,ै इसमें सरूना ्कषे  पी ष्े  ध्पी रावनाओ ं्को री समझा जाता ह।ै प्ररावी संवाद दूसरषे  लोरों सषे हमारषे  संबंि मज़बतू ्कर्कषे  और टीमव्क्भ , धनण्भ्य 

लषेनषे तथा समस्या सुलझानषे ्की हमारी ्योग्यता में सुिार ला्कर घर, ्का्य्भसथल तथा सामाधज्क पररवषेश में हमारषे  संबंिों में सुिार ला स्कता ह।ै 

प्ररावी संवाद ्कौशल ए्क सीखा र्या ्कौशल होता ह ैतथा ध्कसी सतू्र ्कषे  बजा्य ्यह ततक्धण्क होनषे पर अधि्क प्ररावी होता ह।ै 

चित्र 6.2.2: संिञाद प्रकरियञा
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ध्कसी व्यधक्त ्कषे  साथ संवाद ्कषे  तीन ररण होतषे हैं:

•	 चरण 1 - संदशे: सव्भप्रथम ध्कसी प्रषेष्क ्कषे  मधसतष््क में सरूना मौजदू होती ह।ै ्यह ए्क अविारणा, धवरार, रूप ्या अहसास हो स्कता ह।ै 

•	 चरण 2 - एनकोिडंग: ्कोई संदषेश ध्कसी प्राप्त्कता्भ  ्को शबदों ्या प्रती्क धरनहों में रषेजा जाता ह।ै

•	 चरण 3 - डीकोिडंग: सबसषे अंत में प्राप्त्कता्भ  शबदों ्या प्रती्क धरनहों ्को ए्क अविारणा ्या सरूना में पररवधत्भत ्करता ह,ै धजसषे ्कोई 
व्यधक्त समझ स्कषे । 

संवाद ्को तीन आिाररतू प्र्कारों में वरशी्ृकत ध्क्या जा स्कता ह:ै इनमें शाधमल हैं:

1.	 मौिखक संिाद: इस्का अथ्भ ह ैध्क आप ध्कसी व्यधक्त ्की बातों ्का अथ्भ समझनषे ्कषे  धलए उसषे ध्यान सषे सुनतषे हैं। मौधख्क संवाद में तुरंत फीडब्ैक 

धमलनषे ्का फा्यदा होता ह,ै ्यह रावनाओ ं्की अधरव्यधक्त ्कषे  धलए सव्भशषेष्ठ होता ह ैतथा इस्कषे  तहत ्कहानी ्कहना और महतवपणू्भ  बातरीत ्करना 

री सहज होता ह।ै 

2.	 िलिख्त संिाद: पत्र, पुसत्कें , समारारपत्र ऐसषे मुधरित संदषेश होतषे हैं, धजनमें आप उन्कषे  अथ्भ पढतषे हैं। ्यषे अतुल्य्काधल्क होतषे हैं, ्यषे बहुत सषे पाठ्कों त्क 

पहंुर स्कतषे हैं और ्यषे सरूना पहंुरानषे ्कषे  धलए सव्भशषेष्ठ होतषे हैं।

3.	 गरै-मौिखक संिाद इस्का अथ्भ ह ैध्क आप ध्कसी व्यधक्त ्को दषेख्कर समझ लषेतषे हैं, ध्क वह क््या राहता ह ै्या क््या ्कहना राहता ह।ै मौधख्क तथा 

धलधखत, दोनों ही तरह ्कषे  संवादों ्कषे  साथ ररै-मौधख्क संदषेश री समप्रषेधषत होतषे हैं, जो राव-रंधरमाओ ंआंखें धमलानषे, हाव-राव, मुरिा, सपश्भ तथा 

अंतराल ्कषे  ज़रर्यषे दूसरषे  व्यधक्त (प्राप्त्कता्भ) त्क पहँुरतषे हैं। 

ए्क अध्य्यन ्कषे  अनुसार ध्कसी प्राप्त्कता्भ  ्की संदषेश ्की समझ ्का ्कषे वल 7% धहससा ही प्रषेष्क ्कषे  मूल शबदों पर आिाररत होता ह,ै वहीं 38% धहससा 

परैालैंगवषेज (बोलनषे ्का लहज़ा, रधत तथा सवर) पर आिाररत होता ह ैतथा 55% धहससा ररै-मौधख्क सं्कषे तों पर आिाररत होता ह।ै 

शोि दशा्भतषे हैं ध्क जब ्कोई व्यधक्त झठू बोलता ह ैतो उस्कषे  द्ारा पल्क झप्कानषे ्की संरावना अधि्क होती ह ैतथा वषे अपना रार ए्क परै सषे दूसरषे  परै पर 

धशफट ्करतषे हैं और ्ंकिषे उर्कातषे हैं। 

6.2.3 मौिखक एिं गरै-मौिखक संिाद

चित्र 6.2.3: मौचखक िथञा गैर-मौचखक संिञाद कञा अनुपञाि और िगटीकरण
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संवाद ्कषे  धवफल होनषे ्कषे  बहुत सषे ्कारण होतषे हैं। ्यषे धवफलताएं संवाद में बािाओ ं्कषे  पररणामसवरूप उतपनन होती हैं, जो ध्क संवाद प्रधक्र्या ्कषे  ध्कसी 

री ररण में आ स्कती हैं। इन बािाओ ं्कषे  ्कारण व्यधक्त ्का संदषेश धवरूधपत हो स्कता ह,ै धजस्कषे  फलसवरूप भ्म एवं रलतफहमी उतपनन होनषे सषे 

सम्य एवं िन, दोनों ही बबा्भद होनषे ्का जोधखम हो स्कता ह।ै प्ररावी संवाद में इन बािाओ ं्को दूर ्करना तथा ए्क सुसपष्ट तथा संधक्प्त संदषेश 

पहंुराना शाधमल ह।ै

ए्क ्ुकशल समप्रषेष्क ्को इन बािाओ ंसषे अवश्य ही अवरत होना राधहए तथा समझ ्की धनरंतर जांर ्करनषे अथवा उधरत प्रधतपुधष्ट प्रदान ्कर्कषे  उन बािाओ ं

्कषे  प्रराव ्को ्कम ्करना राधहए। 

बाधाओ ंका सामना करना

•	 सरल, आसानी सषे समझषे जानषे वालषे शबदों ्का प्र्योर ्करें । ध्कसी रीज़ ्को अधि्क जधटल बनानषे सषे लोर भ्धमत होतषे हैं

•	 दूसरी राषा में बोलनषे सषे पवू्भ  हमषेशा पहलषे सषे त्ैयारी ्करें

•	 संवाद ्की प्ररावपणू्भता सुधनधचित ्करनषे ्कषे  धलए हमषेशा फीडब्ैक दषे ्या लें

•	 सं्कषे तों पर ध्यान दें

•	 सुनें, सुनें, सुनें…

•	 अपनी समझ ्की जांर ्करें

•	 धवरार, िारणाएं साझा ्करें

बा्त को सिक्रय रूप से सुनना

सुनना आप्कषे  सबसषे महतवपणू्भ  ्कौशलों में सषे ए्क हो स्कता ह।ै ए्क बषेहतर शोता बननषे ्कषे  धलए बात ्को सधक्र्य रूप सषे सुननषे ्का अभ्यास ्करना राधहए। 

6.2.4 बाधाओ ंका प्ता लगा्त ेहुए प्रभािी संिाद करना

6.2.5 प्रभािी संिाद-अभयास

चित्र 6.2.4: संिञाद में बञािञाएं
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सधक्र्य शवण में ए्क व्यधक्त दूसरषे  व्यधक्त द्ारा ्कही जानषे वाली बात ्को सुननषे ्का ए्क सरषेत प्र्यास ्करता ह ैऔर उससषे री अधि्क महतवपणू्भ  ्यह ह ैध्क 

वह धदए जानषे वालषे समग संदषेश ्को समझनषे ्का प्र्यास ्करता ह।ै

•	 चरण 1: सामनषे वालषे व्यधक्त द्ारा ्कही जानषे वाली बात पर ध्यान ्कषे धनरित ्करें , तथा शोररुल व अन्य बाह्य धव्कष्भण पर ध्यान न दें।

•	 चरण 2: वक्ता ्की रावनाओ ं्को समझें और आप्को उस्की सरी बातें समझ आनषे लरेंरी। क््या वक्ता कु्रद्ध ह,ै प्रसनन ह,ै अथवा धजज्ासु 
मात्र ह?ै 

•	 चरण 3: वक्ता धजस सम्य ्ुक् ्कह ्या बता रहा हो, उस सम्य उस्की धवरार श ृंखला न तोडें।

•	 चरण 4: वक्ता ्कषे  समापन वाक््यों ्को अनसुना न ्करें । वक्ता ्को पहलषे बोलनषे दें और वक्ता जब अपनी बात परूी ्कर लषे तरी आप बोलें।

•	 चरण 5: ्यधद आप ध्कसी बात ्को ए्क बार में न री समझ पाएं तो ्कोई बात नहीं ह।ै आप वक्ता सषे अपनी बात दोहरानषे ्का अनुरोि ्कर 
स्कतषे हैं।

•	 चरण 6: ्करत-्करत अभ्यास ्कषे , जडमधत होत सुजान (्कोधशश ्करनषे सषे मूख्भ री बुधद्धमान हो जाता ह)ै। साविानीपवू्भ्क ध्यान लरा्कर 
सुनें और शोर ्को अनसुना ्करें । बात ्को सुननषे पर अधि्क ध्यान दें तथा ्कषे वल आवश्य्कता होनषे पर ही बोलें।

ए्क सधक्र्य स्ोता बननषे ्कषे  धलए बहुत अधि्क ए्कागता तथा दृढ धनचि्य ्की आवश्य्कता होती ह।ै पुरानी आदतों ्को ्ोड पाना ्कधठन होता ह ैऔर ्यधद 

आप्की शवण (सुननषे ्की) आदतें अच्ी नहीं हैं, तो आप्को उन आदतों सषे ्ुट्कारा पाना होरा। बात ्को ध्यानपवू्भ्क सुनना आरमर ्करें  तथा धन्यधमत रूप 

सषे सव्ंय ्को समरण ्करातषे रहें ध्क आप्का ए्कमात्र लक््य सामनषे वालषे व्यधक्त ्की बातों ्को सुनना ह।ै

1.	 धवरार, अनुरधूत, मंशा, बोली ्कषे  रव्ैयषे, हाव-राव, लषेखन आधद ्कषे  आदान-प्रदान ्कषे  माध्यम सषे सरूना पहंुरानषे ्की प्रधक्र्या ्को संवाद ्कहतषे हैं।

 a)	 संवाद

 b)	 ्कौशल

 c)	 बात ्को सधक्र्य रूप सषे सुनना

 d)	 सीखना

2.	 धनमनधलधखत में सषे ्कौन-सी रीज़ें, दूसरों ्कषे  साथ संवाद ्करनषे ्कषे  ररण हैं?

 a)	 एन्कोधडंर

 b)	 डी्कोधडंर

 c)	 एनधक्रपशन

 d)	 a और b दोनों

3.	 सधक्र्य शवण ्कषे  धलए क््या सुझाव हैं?

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

6.2.5.1 सिक्रय श्रिण (सुनने का कौशल) के िलए कुि सुझाि 

अभयास 
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6.3.1 वयितिग्त साज-संिार (पस्षनल गू्िमंग)

यूिनट 6.3: गू्िमंग (साज-संिार) एि सिचि्ता

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1.	 साफ-सफाई एवं सवच्ता बनाए रखनषे में।

2.	 अपनी ड्षेस ्को साफ सुथरी रखनषे में।

3.	 बोलनषे ्कषे  दौरान स्कारातम्क राव-रंधरमा्यें बनाए रखनषे में।

4.	 ‘न ्करें ’ वालषे ्का्यकों ्की तुलना में ‘्करें ’ वालषे ्का्यकों ्को अधि्क ्करनषे में।

5.	 अच्ी खानपान आदतों तथा सवास्थ्य पर पडनषे वालषे उन्कषे  प्रराव ्कषे  बारषे  में जाननषे में।

6.	 रुटखा तथा मधदरा जसैी खराब रीज़ों सषे बरनषे में।

7.	 एड्स तथा इस्की रो्कथाम ्कषे  बारषे  में सीखनषे में।

यूिनट के उद्ेशय 

लोर अपनी शक्ल-सरूत और वषे ्ैकसषे धदखतषे हैं, इस बात ्का ध्यान वषे ध्कस प्र्कार रखतषे हैं, इसषे 

व्यधक्तरत साज-संवार (पस्भनल गधूमंर) ्कहा जाता ह।ै जब आप आपनषे सटोर/धडपाट्भमषेनट में प्रवषेश 

्करतषे हैं, तो आप्को ्ंकपनी धन्यमों ्कषे  अनुसार परूी ्यनूीफॉम्भ  में होना राधह्यषे और साथ ही 

आप्की साज-संवार (गधूमंर) सषेवा मान्कों ्कषे  अनुरूप होनी राधह्यषे।

पस्भनल गधूमंर हमें न ्कषे वल दूसरषे  व्यधक्त्यों ्कषे  समक् आ्कष्भ्क बनाती ह,ै बधल्क अच ष्े  सवास्थ्य 

्कषे  धलए व्यधक्तरत सवच्ता बषेहद महतवपणू्भ  री ह।ै पस्भनल गधूमंर मानी जानषे वाली आदतों में 

शाधमल हैं: नहाना, ड्षेधसंर, मषे्कअप ्करना, हषे्यर ररमूवल तथा दातों एवं तवरा ्का ध्यान रखना।

भेष/रूप-रंग

•	 फं्टलाइन ्कम्भरारी/टीम ही ध्कसी ्ंकपनी ्की रिांड एंबषेसषेडर होतषे हैं। सटोर में आनषे वालषे 

गाह्कों ्का अधरवादन ्यही टीम ्करती ह ै और ्यही टीम उन्की सहा्यता री ्करती ह।ै 

इसधलए उनसषे अपषेक्ा ्की जाती ह ैध्क वषे साफ-सुथरषे  धदखें। उनसषे अपषेक्ा ्की जाती ह ैध्क वषे 

्यनूीफॉम्भ  (शट्भ, ट्ाउजर, जतूषे एवं मोजषे समषेत) में रहें, जो ध्क साफ एवं इस्ती ध्क्यषे हुए होनषे 

राधह्यें।

•	 इस बात ्का ध्यान रखा जाना राधहए ध्क ्यधूनफॉम्भ  पर ्कोई दार, टूटषे बटन अथवा लट्कतषे 

हुए िारषे न हो।

•	 जतूषे हमषेशा साफ तथा पॉधलश ध्कए हुए होनषे राधहए। ड््यटूी ्कषे  दौरान सैंडल/धसलपर/सपोट््भस शजू तथा सफषे द मोजषे नहीं पहननषे राधह्यें।

•	 नाखनू अवश्य ही साफ तथा ्कटषे हुए होनषे राधहए, क््योंध्क ्कम्भरारर्यों ्को ज्यादातर उतपादों ्की ही साज-संराल ्करनी होरी।

•	 बालों पर ्ंकघी ड््यटूी शुरू होनषे सषे पहलषे ही ्कर लषेनी राधह्यषे, गाह्कों ्कषे  सामनषे ्करी नहीं।

•	 ड््यटूी ्कषे  दौरान अपना आईडी ्काड्भ  रलषे में लट्काएं/धडसपलषे ्करें , धजससषे गाह्क ्को सटाफ ्को पहराननषे में आसानी हो।

•	 जब री आप सटोर पररसर में हों, धबल्ुकल अच्ी तरह सषे ड्षेस-अप नज़र आ्यें, राधह्यषे आप ऑफ-ड््यटूी ही क््यों न हों।

चित्र 6.3.1: पस्षनि ग्यूपमंग
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पहली बार ध्कसी सषे धमलतषे सम्य हमषेशा ्याद रखें, आप्को न ्कषे वल स्कारातम्क बातें ्करनी ह,ै बधल्क आप्की राव-रंधरमा्यें री स्कारातम्क होनी 

राधह्यें। स्कारातम्क राव-रंधरमाओ ं्कषे  धलए ्ुक् सुझाव धनमनधलधखत हैं:

6.3.2 िििशष्ट यूिनफॉम्ष िदशा-िनदमेश

6.3.3 शारीररक मुद्ा

6.3.4 सकारातमक भाि-भंिगमायें

क्रम संख्या धवशषेष रूप सषे पुरुषों ्कषे  धलए धवशषेष रूप सषे मधहलाओ ं्कषे  धलए

1 धनिा्भ ररत ्यधूनफॉम्भ  साफ-सुथरी तथा इस्ती ्की हुई 

होनी राधहए।

लमबषे बालों वाली मधहलाओ ं्कषे  बाल बँिें हो, उनहें अपनषे बाल खुलषे नहीं रखनषे 

राधहए। बहुत ज्यादा तषेल नहीं लराना राधहए।

2 जतूषे साफ, पॉधलश ध्क्यषे हुए होनषे राधह्यें। उनहें लमबषे नाखनू नहीं रखनषे राधह्यें और रम्कीलषे रंर वाली नषेल पॉधलश नहीं 

लरानी राधह्यषे, क््योंध्क इनसषे गाह्कों ्का ध्यान रट्क स्कता ह ै्या धडसपलषे पर 

रखा माल क्धतगसत हो स्कता ह।ै

3 बाल ्ोटषे तथा साफ सुथरषे  होनषे राधहए। न्यनूतम तथा धबना रम्क-िम्क वालषे आरषूण पहना जाना राधहए।

4 ्कम्भरारी सषे क्लीन शषेव लु्क ्की अपषेक्ा ्की जाती ह।ै फलोर पर लट्कनषे वाली इ्यरररंर, आवाज़ ्करनषे वाली पा्यलें तथा रधूड्यां नहीं 

पहननषे राधह्यें।

5 अरर दाढी/मू् हों, तो ्यषे धट्म ्की हुई और साफ 

सुथरी होनी राधहए।

्कषे वल बहुत हल्का मषे्कअप ही लरा्या जा स्कता ह ै(्कषे वल बहुत हल्कषे  रंरों ्की 

धलधपधसट्क)

6 नाखनूों ्को धन्यधमत रूप सषे ्काटा ्या धट्म ध्क्या 

जाना राधहए।

्का्य्भ  अवधि ्कषे  दौरान फलोर पर ध्कसी री प्र्कार ्की इ्यरररंर सटड तथा रिसैलषेट 

नहीं पहनषे जानषे राधहए।

•	 ्कम्भरारर्यों ्को अपनषे हाथ हमषेशा साफ रखनषे राधह्यें, क््योंध्क वषे अधि्कतर ्या तो सामान ्की साज-संराल ्करें रषे ्या गाह्कों ्कषे  समप्क्भ  में आ्येंरषे।

•	 फलोर पर दांतों सषे नाखनू न ्ुकतरें ।

•	 शरीर ्की रंि तथा सांस ्की बदब ू्को धन्ंयधत्रत रखें, क््योंध्क ्यह गाह्कों ्कषे  प्रधत आपधत्तजन्क होती हैं।

•	 शॉप फलोर पर शारीरर्क मुरिा धबल्ुकल सीिी रहषे।

•	 फलोर पर टषे्क लरा्कर खडषे होना, जषेब में हाथ रखना, ्कमर पर हाथ रखना गाह्क ्कषे  प्रधत अररिता दशा्भतषे हैं, इसधलए इनसषे बरना राधह्यषे।

पहली मुला्कात में आप्का मूल्यां्कन ्करनषे ्कषे  धलए व्यधक्त ्को ्ुक् ही क्ण राधहए होतषे हैं। सामनषे वाला व्यधक्त आप्कषे  रषेष, राव-रंधरमाओ,ं पोशा्क तथा 

आप्कषे  धशष्टारार ्कषे  आिार पर आप्कषे  बारषे  में ए्क दृधष्ट्कोण बना लषेता ह।ै पहली बार में ए्क अच्ी स्कारातम्क ्धव बनानषे ्कषे  धलए धनमनधलधखत बातों 

्का हमषेशा पालन ्करें :

•	 सम्य पर पहंुरें

•	 धदखावा न ्करें , सहजतापवू्भ्क रहें

•	 सव्ंय ्को उप्ुयक्त तरी्कषे  सषे प्रसतुत ्करें

•	 हमषेशा मुस्ुकराएं

•	 धशष्ट और सत्क्भ  रहें

•	 स्कारातम्क रहें 

चित्र 6.3.2: चिच्शष्ट ययूचनफॉम्ष कद्शञा-चनददे्श
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•	 अपनी जषेबों सषे दूर रहें/जषेब में हाथ न डालें। अपनषे हाथों ्को जषेब सषे बाहर रखें। जषेब में हाथ डालना दशा्भता ह ै ध्क हम असहज हैं और अपनषे बारषे  में 

सुधनधचित नहीं हैं। हाथ खुलषे रखना हमारषे  आतमधवश्वासी होनषे ्का सं्कषे त ह ैऔर दशा्भता ह,ै ध्क हमें ्ुक् ध्पानषे ्की ज़रूरत नहीं।

•	 अधसथर न रहें। अधसथर होना तनाव ्का ए्क सपष्ट सं्कषे त ह।ै जो व्यधक्त शांधत सषे नहीं बठै स्कता ह,ै वह धरंधतत, परषे शान तथा आतमधवश्वासहीन होता 

ह।ै अपनी राव रंधरमाओ ं्को शांत तथा धन्ंयधत्रत रखें। 

•	 अपनषे नषेत्रों ्को सामनषे रखें। ्यह इंधरत ्करता ह ैध्क आप समानषे वालषे व्यधक्त ्कषे  साथ संवाद में इच्ु्क हैं। 

•	 सीिषे खडषे रहें तथा अपनषे ्ंकिों ्को पी ष्े  रखें। ्यह आतमधवश्वास दशा्भता ह।ै 

•	 लमबषे ्कदम लें। ऐसा ्करनषे सषे आप उद्षेश्यपणू्भ  धदखेंरषे तथा ्यह ए्क व्यधक्तरत शांधत तथा आतमधवश्वास ्का द्ोत्क होरा।

•	 द्ढतापवू्भ्क हाथ धमलाएं। ढीलषे-ढालषे तरी्कषे  सषे हाथ धमलानषे ्कषे  बजा्य सामनषे वालषे व्यधक्त ्का हाथ दृढतापवू्भ्क तथा आतमधवश्वास ्कषे  साथ प्कडें। दृढता 

्कषे  ्कारण हैंडशषे्क में रम्भजोशी तथा उतसाह आता ह।ै लषेध्कन सुधनधचित ्करें  ध्क आप सामनषे वालषे व्यधक्त ्का हाथ ही न दबा दें तथा लमबषे सम्य ्कषे  धलए 

हाथ न प्कडषे रहें।

•	 अन्य व्यधक्त्यों सषे धमलतषे सम्य अपनषे हाथ बांिषे न खडषे रहें। हाथों ्को बांिषे रखना ए्क सुरक्ातम्क मुरिा ह।ै शांत रहें तथा अपनषे हाथों ्को खुला रखें।

•	 सपश्भ ्कर्कषे  सराहना ्करें ।

व्यधक्तरत सवच्ता क््या ह?ै

अपना सवास्थ्य बना्यषे रखनषे ्कषे  धलए अनुसरण ध्कए जानषे वालषे अभ्यासों ्को व्यधक्तरत सवच्ता ्कहा जाता ह।ै उचर सतर ्की व्यधक्तरत सवच्ता बनाए 

रखनषे सषे आतमसममान में वधृद्ध होती ह ैतथा संक्रमण होनषे ्का खतरा री ्कम सषे ्कम हो जाता ह।ै अप्या्भप्त असवच्ता आप्कषे  नौ्करी ्कषे  आवषेदन तथा 

पदोननधत ्की संरावनाओ ंपर प्रधत्ूकल प्रराव डाल स्कती ह।ै 

6.3.5 वयितिग्त सिचि्ता

चित्र 6.3.3: व्यचक्तगि ्िच्छिञा
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दातों ्को रिश क््यों ्करना राधहए?

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………..
सुबह उठ्कर और रात ्को सोनषे सषे पहलषे अपनषे दांतों ्को पषेसट, दातनू ्या टूथ पाउडर सषे 

साफ ्करें ।

नहाना क््यों राधहए?

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………

साफ ्कपडषे क््यों पहननषे राधहए?

…………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………...

नाखनू क््यों ्काटनषे राधहए?

…………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………...

हाथ क््यों िोनषे राधहए? 

…………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………...

चित्र 6.3.4: दञांि में ब्र्श करनञा

चित्र 6.3.5: नहञानञा

चित्र 6.3.6: सञाफ कपड़े

चित्र 6.3.7: नञाखयून कञाटनञा

चित्र 6.3.8: हञाथ ियोनञा
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इन सवच्ता पद्धधत्यों ्का अनुसरण ्करनषे ्कषे  अलावा व्यधक्त ्को शारीरर्क रूप सषे री तंदुरुसत होना 

राधहए। शारीरर्क तंदुरुसती ध्कसी व्यधक्त ्कषे  धन्यधमत व्या्याम ्का पररणाम होती ह।ै व्या्याम ्कषे  

धरनन रूप हो स्कतषे हैं। जॉधरंर, मॉधनयंर वॉ्क, वषेट-धलधफटंर, धजम, तरैा्की, साइध्कल रलाना, ्योरा 

तथा और री बहुत सषे रूप। 

शारीररक ्तंदुरुस्ती के लाभ 

•	 ्यह शरीर ्का वज़न अनु्ूकलतम बनाए रखता ह।ै

•	 ्यह बीमारर्यों ्कषे  जोधखम ्को ्कम ्करता ह।ै

•	 ्यह आतमधवश्वास तथा आतम सममान बढाता ह।ै

•	 ्यह तनाव, दुधचंिता तथा अवसाद ्कम ्करता ह।ै

सवास्थ्यप्रद रोजन

हम सवच्ता पद्धधत्यों ्का अनुसरण ्करतषे हैं तथा धन्यधमत रूप सषे व्या्याम ्कर स्कतषे हैं, परंतु हमारषे  सवास्थ्य पर हमारषे  रोजन ्का सबसषे अधि्क प्रराव 

पडता ह।ै सवसथ रहनषे ्कषे  धलए व्यधक्त ्को सवास्थ्यवद्ध्भ्क रोजन ्करना राधहए। लषेध्कन सवास्थ्यवद्ध्भ्क रोजन सषे हमारा क््या अधरप्रा्य ह?ै 

सवास्थ्यवद्ध्भ्क, संतुधलत रोजन ्का सषेवन ्करनषे सषे हमारषे  शरीर ्को पोष्क ततव धमलतषे हैं। ्यषे पोष्कततव हमें ऊजा्भ  प्रदान ्करतषे हैं; हमारषे  मधसतष््क ्को 

सधक्र्य रखतषे हैं, तथा हमारी मांसपषेधश्यों ्को धक्र्याशील रखतषे हैं।

सिास्थयिर््षक भोजन की आद्त कया हैं?

•	 हमषेशा घर ्का बना हुआ रोजन ्करनषे ्का प्र्यास ्करें

•	 तलैी्य रोजन सषे बरें

•	 हमषेशा ताज़ा रोजना बनाएं तथा खाएं

•	 बर्भर, ्काबपोनषेटषेड धडं््क आधद जसैषे जं्कफूड सषे बरें

•	 धन्यधमत रूप सषे फल खाएं

•	 प्या्भप्त मात्रा में जल धप्यें

िनमन चीज़ों से दूर रहें

व्यधक्त ्कषे  सवास्थ्य पर ्ुक् आदतों ्कषे  रमरीर दुष्प्रराव होतषे हैं। ए्क सवसथ जीवन ्कषे  धलए ऐसी आदतों सषे बरना राधहए।

6.3.6 शारीररक ्तंदुरुस्ती

चित्र 6.3.9: ्शञारीररक िंदरुु्िी

चित्र 6.3.10: खञायें चित्र 6.3.11: न खञायें
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अतयिधक मिदरापान

्यह ए्क ऐसी धसथधत होती ह,ै धजसमें व्यधक्त अपनी ्कधठनाई्यों ्का सामना ्करनषे अथवा 

खराब महससू ्करनषे सषे बरनषे ्कषे  धलए मद्पान ्करता ह।ै

मधदरा हमारषे  मधसतष््क समषेत हमारषे  शरीर ्कषे  प्रत्यषे्क अंर ्को क्धतगसत ्करनषे ्की 

क्मता रखती ह।ै अधन्ंयधत्रत मद्पान सषे न ्कषे वल मद्पान्कता्भ  ्का सवास्थ्य प्रधत्ूकल 

रूप सषे प्रराधवत होता ह ैबधल्क इससषे व्यधक्त ्कषे  संबंि तथा सामाधज्क प्रधतष्ठा री तार-

तार हो जातषे हैं। 

इसके प्रभाि:

•	 सवास्थ्य पर हृद्य रोरों, ्कैं सर, क्धतगसत प्रधतरक्ी तंत्र, लीवर संक्रमण (धसरोधसस) 

आधद ्का जोधखम बढ जाता ह।ै 

•	 व्यधक्त अपनषे ्का्य्भ  पर पणू्भ  रूप सषे ध्यान ्कें धरित नहीं ्कर पाता ह ैतथा प्रदश्भन में ्कमी आती ह।ै

•	 सामाधज्क एवं आधथ्भ्क रुतबषे में धररावट।

•	 धवड्ॉल धसमपटमस जसैषे ध्क दुधचंिता, ्ंकप्कपाना, थ्कान, धसरदद्भ , तथा अवसाद आधद। 

्तमबाकू

तमबा्ूक धवश्व में मतृ्ुय ्का दूसरा सबसषे बडा ्कारण ह।ै प्रत्यषे्क ्ह सषे्कें ड में तमबा्ूक ्कषे  ्कारण ए्क मौत होती ह।ै

िमू्रपान में ए्क पदाथ्भ  ्को जला्या जाता ह ैतथा उससषे धन्कलनषे वालषे िुएं ्का अंत:श्वसन ध्क्या जाता ह।ै िमू्रपान ्कषे  आम तरी्कों में धसररषे ट, बीडी, हुक््का 

तथा पाइप शाधमल हैं। ए्क ररपोट्भ  ्कषे  अनुसार िमू्रपान ्कषे  ्कारण धवश्व में प्रत्यषे्क वष्भ  49 लाख लोरों ्की मतृ्ुय होती ह।ै िमू्रपान फषे फडषे ्कषे  ्कैं सर ्का ए्क 

प्रमुख ्कारण ह।ै ए्क अध्य्यन ्कषे  अनुसार िमू्रपान ्करनषे वाला पुरुष अपनषे जीवन ्कषे  औसतन 13.2 वष्भ  रंवाता ह,ै वहीं मधहला िमू्रपान्कता्भ  अपनषे जीवन 

्का 14.5 वष्भ  रंवाती हैं। िमू्रपान न ्करनषे वालषे व्यधक्त ्की तुलना में िमू्रपान ्करनषे वालषे व्यधक्त ्को हृद्य रोर होनषे ्का 50% जोधखम अधि्क होता ह।ै 

च्यूइंूर टोब्ैको ए्क प्र्कार ्का िमू्र-रधहत तमबा्ूक होता ह,ै धजस्का प्र्योर तमबा्ूक ्कषे  ए्क धहससषे ्को राल तथा ऊपरी मसडूषे ्कषे  बीर रख ्कर ्या ऊपरी होंठ 

तथा दांतों ्कषे  बीर रख्कर ध्क्या जाता ह।ै मौधख्क तथा थ्ूकषे  जानषे वालषे तमबा्ूक ्कैं सर ्का जोधखम बढा दषेतषे हैं। इससषे मँुह तथा रलषे ्कषे  ्कैं सर री होतषे हैं। 

चित्र 6.3.12: अलकयोहि कञा प्रिञाि

चित्र 6.3.13: ियूम्रपञान के जयोचखम
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इस्कषे  प्रराव: 

•	 ्यह मँुह ्कषे  ्कैं सर ्का सबसषे बडा ्कारण ह,ै जो मंुह, जीर, राल, मसडूों तथा होठों ्को प्रराधवत ्करता है

•	 तमबा्ूक रबानषे ्कषे  ्कारण व्यधक्त ्कषे  सवाद ्का अहसास तथा सूंघनषे ्की क्मता री ्कम हो जाती है

•	 िमू्रपान्कता्भओ ं्को फषे फडषे ्कषे  ्कैं सर होनषे ्का री अधि्क जोधखम होता है

गुटखा

रुटखा अत्यधि्क व्यसन्कारी होता ह ैतथा ्यह ए्क ज्ात ्कैं सर्कारी री ह।ै रुटखा ्कषे  अत्यधि्क उप्योर ्कषे  ्कारण रखू में ्कमी आ स्कती ह,ै नींद ्का 

पटैन्भ  असामान्य हो स्कता ह,ै ए्कागता में ्कमी आ स्कती ह ैऔर साथ ही अन्य ्कई तमबा्ूक संबंिी समस्या्यें हो स्कती हैं। रुटखा खानषे वाला आसानी 

सषे पहराना जाता ह,ै क््योंध्क उस्कषे  दांत रंदषे नारंरी पीलषे सषे लषे्कर लाल-्कालषे रंर ्कषे  िबबषे वालषे होतषे हैं। इस दार ्को सामान्य रिधशंर सषे हटाना ्कधठन होता 

ह,ै इस्कषे  धलए आमतौर पर दंतधरध्कतस्क ्की सहा्यता ्की ज़रूरत पडती ह।ै ए्क वधैश्व्क व्यस्क तमबा्ूक सवमेक्ण ्कषे  अनुसार 53.5% रारती्य तमबा्ूक 

उतपादों ्का प्र्योर ्करतषे हैं।

•	 प्रत्यषे्क प्ैकषे ट में 4000 रसा्यन, धजनमें 50 ्कैं सर्कारी रसा्यन री शाधमल हैं, सुपारी, तमबा्ूक तथा फलषेवररंर होती हैं।

सवास्थ्य पर रुटखषे ्का प्रराव:

•	 जीर ्की संवषेदनशीलता समाप्त होना

•	 धवरूधपत मंुह

•	 ठंडषे  रम्भ  तथा मसालों ्कषे  प्रधत अधि्क संवषेदनशीलता

•	 मंुह खोलनषे ्की अक्मता

•	 मसडूों में तथा मंुह ्कषे  अंदर अन्य सथानों पर सजून, मांस धपंड, तथा रांठें

•	 मंुह सषे अ्कारण रक्तस्ाव

•	 धनरलनषे में ्कधठनाई तथ अंतत: मुख ्कैं सर

AIDS ्का परूा नाम - एक्वॉ्यड्भ  इम्ुयनोडषेधफधसएनसी धसनड्ोम ह।ै HIV (हु्यमन इम्ुयनोडषेधफधसएनसी वा्यरस) 

्कषे  ्कारण एड्स होता ह।ै ्यह HIV संक्रमण ्की अंधतम अवसथा होती ह,ै जब ्कोई व्यधक्त HIV पॉधजधटव होता 

ह,ै तो इस्का अथ्भ ह ैध्क वह एड्स सषे पीधड़त ह।ै 

ए्क सवमेक्ण ्कषे  अनुसार रारत में एड्स मरीजों ्की ्ुकल संख्या 20 सषे 31 लाख ह,ै जो ध्क एड्स ्कषे  ्ुकल 

मरीजों ्का 50% ह।ै मधहलाओ ं ्की तुलना में HIV पॉधजधटव पुरुषों ्की संख्या अधि्क ह।ै एड्स सषे पीधडत 

मधहलाओ ं्की संख्या जहां 0.29% ह,ै वहीं 0.43 % पुरुष एड्स सषे पीधडत हैं। 

AIDS ्का संरारण धनमनधलधखत ्कषे  द्ारा होता ह:ै

•	 असुरधक्त ्यौन संबंि

•	 संदूधषत रक्त-आिान

•	 हाइपोडधम्भ्क सुइ्यां

•	 संक्रधमत मां सषे धशशु ्को

अध्य्यनों ्कषे  अनुसार रारत में HIV/एड्स ्का प्रमुख ्कारण सषेक्स व्क्भ स्भ  ्कषे  साथ असुरधक्त ्यौन संबंि ह।ै दषेश में 86% HIV ्कषे स असुरधक्त ्यौन संबंि ्कषे  

्कारण हैं। प्रवासी ्कामरार, ट््क राल्क तथा पुरुषों ्कषे  साथ ्यौन संबंि बनानषे वालषे पुरुषों द्ारा उन्कषे  जीवनसाथी एवं रर्भसथ धशशु ्को संक्रधमत ्करनषे 

्का बहुत अधि्क जोधखम होता ह।ै एड्स सषे पीधडत व्यधक्त्यों में 31% लोर 18 सषे 29 वष्भ  ्कषे  आ्ुय वर्भ ्कषे  हैं।

चित्र 6.3.15: NACO ियोगयो

6.3.7 एड्स/HIV जागरुक्ता

चित्र 6.3.14: मँुह कैं सर/मौचखक कैं सर
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अरी त्क AIDS ्की ्कोई दवा ्या टी्का नहीं ह।ै बाजार में उपलबि उपरार तथा दवाएं बहुत महंरी हैं तथा उन्कषे  दुष्प्रराव हैं।

्कैं सर ्या मलषेरर्या ्की रांधत एड्स ्कोई रोर नहीं ह,ै बधल्क ्यह ए्क ऐसी धसथधत ह ैधजस्कषे  ्कारण व्यधक्त ्की रोरों सषे लडनषे ्की क्मता (प्रधतरक्ा तंत्र) ्कम 

हो जाती ह।ै एड्स ्कषे वल आप्को ही प्रराधवत नहीं ्करता ह,ै बधल्क आप्कषे  पररवार एवं धमत्रों पर री इस्का रमरीर प्रराव पडता ह।ै ्कषे वल ए्क रलू आप्को 

HIV पॉधजधटव बना स्कती ह।ै 

चित्र 6.3.16: एडस संिञार

चित्र 6.3.17: गंिीर HIV संरिमण
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िनष्ठािान रहें 

•	 रारत में ्का्य्भ  ्कषे  रलतषे बहुत अधि्क लोरों, धवशषेष रूप सषे पुरुषों ्का, ए्क सथान 

सषे दूसरषे  सथान पर आना-जाना होता ह।ै 

•	 क््या आप उनमें सषे ए्क हैं? 

•	 अपना ध्यान रखें सत्क्भ  रहें ध्क आप्को एड्स ्का संक्रमण न होनषे पाए। 

•	 ्कषे वल ए्क बार री ध्कसी सषेक्स व्क्भ र ्कषे  पास जानषे सषे आप्को HIV संक्रमण हो 

स्कता ह।ै

•	 इसधलए ए्क सषे अधि्क ्यौन साधथ्यों सषे बरना तथा संरोर ्कषे  दौरान हमषेशा 

सुरक्ा (्ंकडोम/धनरोि) ्का प्र्योर ्करें ।

िनमनिलिख्त के कारण एड्स नहीं फैल्ता है

•	 धन्कट बठैनषे सषे 

•	 ए्क साथ ्का्य्भ  ्करनषे सषे 

•	 आधलंरन ्करनषे सषे

•	 हाथों ्को सपश्भ ्करनषे सषे 

•	 मच्र ्कषे  ्काटन सषे

•	 लार ्या खांसी सषे 

•	 ध्कसी एरआईवी संक्रधमत ्की दषेखराल ्करनषे सषे

•	 ्कपडषे साझा ्करनषे सषे 

•	 ए्क साथ खानषे ्या बत्भन साझा ्करनषे सषे

रौतम ए्क पलमबर ह।ै उस्का पररवार ए्क रांव में रहता ह।ै उसषे ए्क सथान सषे दूसरषे  सथान पर जाना पडता ह।ै ए्कबार वह ए्क सषेक्स व्क्भ र ्कषे  पास र्या। 

ए्क महीनषे बाद वह बीमार पड र्या। जब वह रषे्कअप ्कषे  धलए र्या तो ज्ात हुआ ध्क उसषे एड्स हो र्या ह।ै रौतम ्को नहीं पता था, परंतु उस सषेक्स व्क्भ र 

्को एड्स था। रौतम ्को बस ए्क बार उस सषेक्स व्क्भ र ्कषे  पास जानषे सषे एड्स हो र्या। 

6.3.7.1 केस सटडी

चित्र 6.3.18: एडस ्छयू ने से फैिने िञािञा रयोग नहीं है

चित्र 6.3.19: कंियोम



107106

प्रतिभागी पुत्िका एतिटर

विक्रय हेतु नहीं - केिल आंतरिक प्रसाि के वलए

रार ऐसी बात बताएं, जो आपनषे एड्स ्कषे  बारषे  में सीखी हैं ्या जानतषे हैं।  

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

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

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
हमषेशा ्याद रखें: 

•	 एड्स ्का ्कोई उपरार नहीं ह,ै परंतु इस्की रो्कथाम ्की जा स्कती ह,ै इसधलए इससषे साविान रहें, र्यरीत नहीं।

•	 अपनषे जीवनसाथी ्कषे  प्रधत धनष्ठावान रहें तथा ्यौन संबंि बनातषे सम्य हमषेशा ्ंकडोम ्का प्र्योर ्करें ।

•	 उधरत धरध्कतसी्य प्रमाणपत्र ्कषे  बाद ही रक्त लें।

•	 HIV पॉधजधटव लोरों ्कषे  प्रधत रषेदराव न ्करें ।

अभयास 
1.	 लोर अपनषे रषेष/रूप-रंर ्का ध्कस प्र्कार सषे ध्यान रखतषे हैं, उस्कषे  धलए _______________ शबद ्का प्र्योर ध्क्या जाता है

a) संवाद

b) पस्भनल गधूमंर

c) रव्ैया

d) रषेष/रूप-रंर 

2.	 धनमनधलधखत में सषे ्कौन-सषे धव्कलप खानपान ्की सवसथ आदतें हैं?

a) पानी ्कम धपएं।

b) धन्यधमत रूप सषे फल खाएं

c) असवास्थ्य्कर रोजन सषे बरें। 

d) b और c दोनों ही

1.	 व्यधक्तरत सवच्ता क््या ह?ै

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

2.	 स्कारातम्क राव-रंधरमाओ ं्कषे  धलए सुझावों ्की सरूी बनाइ्यषे।

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
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रियैा कया ह?ै 

•	 हमारा दृधष्ट्कोण..

•	 धसथधत्यों तथा दूसरषे  व्यधक्त्यों ्कषे  प्रधत हमारा दृधष्ट्कोण…

6.4.1 पररचय

6.4.2 सकारातमक रियैा

यूिनट 6.4: अन्तिवैयितिक कौशल ििकास

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1.	 ए्क स्कारातम्क रव्ैया तथा व्यवहार धव्कधसत ्करनषे में

2.	 लक््य धनिा्भ ररत ्करनषे में।

3.	 ्का्य्भसथल पर टीम सहराधरता ्कषे  प्रषेररत होनषे में।

4.	 समबनिों ्को प्रबधनित ्करनषे में।

5.	 तनाव एवं क्रोि धन्ंयत्रण ्कौशल सीखनषे में

6.	 नषेततृव रुण धव्कधसत ्करनषे में।

यूिनट के उद्ेशय 

अंतववै्यधक्त्क ्कौशल धव्कास दधैन्क जीवन ्कषे  धरनन रुणों ्का धमशण होता ह,ै जो दूसरषे  लोरों ्कषे  मन में हमारी ्धव बनानषे में ए्क महतवपणू्भ  रधूम्का 

धनरातषे हैं। इस्का आरमर हमारषे  रीतर सषे ही होता ह।ै अंतववै्यधक्त्क ्कौशल धव्कास हमें ्यह समझनषे में मदद ्करता ह,ै ध्क हमें अपनषे रव्ैयषे तथा ्कार्भ वाई्यों 

्कषे  बारषे  में ्ैकसषे धनण्भ्य लषेनषे राधह्यें। ्यह हमें धनमनधलधखत बातें समझनषे में सहा्यता ्करता ह:ै

•	 हम अरी ्कहां पर हैं?

•	 पररवत्भन और वधृद्ध ध्कस प्र्कार सफलतापवू्भ्क होतषे हैं?

•	 हम अपना मनराहा पररणाम पानषे तथा ्का्य्भ  एवं व्यधक्तरत जीवन में अधि्क प्ररावी बननषे ्कषे  धलए अपनषे रव्ैयषे में ध्कस प्र्कार सषे पररवत्भन ला स्कतषे 

हैं?

उप्ुयक्त धनण्भ्य लषेनषे और प्रधतधक्र्याओ ं्कषे  द्ारा व्यधक्त अपनषे ्का्य्भ  एवं पररवषेश ्कषे  बहुत सषे पहलुओ ं्को धन्ंयधत्रत ्करना सीख स्कता ह।ै

इसमें िििभनन गुण शािमल हैं, जसैे:

•	 स्कारातम्क रव्ैया

•	 प्रषेरणा

•	 लक््य धनिा्भरण

•	 टीम व्क्भ

•	 संबंिों ्का प्रबंिन 

•	 धशष्टारार

•	 तनाव एवं क्रोि धन्ंयत्रण

•	 मतरषेद दूर ्करना 
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•	 दूसरषे  ्कषे  प्रधत हम जो रावनाएं व्यक्त ्करतषे हैं।

•	 हमारा रव्ैया अवश्य ही स्कारातम्क एवं सहा्य्क होना राधहए।

याद रखें:

•	 राग्य ्कषे वल उनहीं लोरों ्की सहा्यता ्करता ह,ै जो अपनी सहा्यता सव्ंय ्करतषे हैं।

•	 ध्कसी पररणाम ्की प्रतीक्ा न ्करें , बधल्क उसषे समरव बनानषे ्कषे  प्र्यास में जुट जाएं।

•	 न्कारातम्क प्ररावों सषे दूर रहें।

•	 ध्कसी स्कारातम्क रीज़ सषे अपनषे धदन ्का आरमर ्करें ।

•	 धजस ्का्य्भ  ्को ्करनषे ्की आवश्य्कता ह,ै उसषे पसंद ्करना सीखें।

सकारातमक रियैा िनमन ्तरीकों से वयति हो्ता ह:ै

•	 स्कारातम्क सोर

•	 ररनातम्क रीज़ें

•	 ररनातम्क सोर

•	 आशावाधदता

•	 लक््य प्राप्त ्करनषे हषेतु ध्कए जानषे वालषे ्का्यकों ्कषे  धलए प्रषेरणा तथा ऊजा्भ ।

•	 प्रसननता ्का रव्ैया

स्कारातम्क रव्ैयषे सषे प्रसननता तथा सफलता हाधसल होती ह,ै धजससषे व्यधक्त ्का परूा जीवन बदल स्कता ह।ै ्यधद आप जीवन ्कषे  स्कारातम्क पहल ू्को 

दषेखेंरषे, तो आप्का समग जीवन स्कारातम्क हो जाएरा। स्कारातम्कता न ्कषे वल आप और आप्कषे  दृधष्ट्कोण ्को प्रराधवत ्करती ह,ै बधल्क ्यह ्का्य्भ 

पररवषेश तथा आप्कषे  आसपास ्कषे  लोरों ्को री प्रराधवत ्करती ह।ै

राज ूए्क फैक्टरी में सुपरवाइज़र ह।ै वह अपनी नौ्करी सषे खुश नहीं ह।ै ए्क धदन 

उसनषे अपनी धखननता ्कषे  बारषे  में अपनषे धमत्र प्रशांत ्को बता्या, जो उससषे उम्र में 

बडा ह ैऔर फैक्टरी ्कम्भरारर्यों ्कषे  धलए ए्क ्ोटी सी ्कैं टीन रलाता ह।ै

“प्रशांत मैं अपनी नौ्करी सषे संतुष्ट नहीं हंू। फैक्टरी में ्कई समस्याएं हैं। मैं ए्क 

समस्या हल ्करता हंू, तो दूसरी समस्या खडी हो जाती ह।ै समस्याओ ं्का ्कोई 

अंत ही नहीं धदखाई दषेता ह।ै मैं बहुत धनराश हंू और नौ्करी ्ोडना राहता हंू।”

प्रशांत नषे ्ुक् नहीं ्कहा। उसनषे रुपराप सटोव पर पानी सषे ररषे  हुए तीन बत्भन रख 

धद्यषे। उसनषे ए्क बत्भन में ्ुक् राजर, दूसरषे  में ्ुक् अंडषे तथा तीसरषे  में ्ुक् ्कॉफी 

बींस डालषे। बत्भन में पानी उबलनषे लरा। 

राज ूसोर रहा था ध्क ्यषे क््या हो रहा ह!ै “्कहां मैं इसषे अपनी परषे शाधन्यों ्कषे  बारषे  में 

बता रहा हंू, और ्यह मूख्भ अपना ्काम ध्क्यषे जा रहा ह!ै”

्ुक् सम्य बाद प्रशांत नषे सटोव बंद ्कर धद्या और राजर, अंडषे  और बीनस ्को अलर-अलर ्कटोरषे  में रख धद्या। धफर उसनषे पू् , “ धमत्र, तुमहें ्यहां क््या 

धदखाई दषे रहा ह?ै” राज ू नषे धरढ्कर ्कहा “राजर, अंडषे  और ्कॉफी”। “हां धबल्ुकल! आओ अब उनहें ए्क-ए्क ्कर्कषे  महससू ्करो”, प्रशांत नषे ्कहा। “हषे 

ररवान! तुम क््या साधबत ्करना राहतषे हो?” राज ूनषे अपनषे रुससषे ्को धन्ंयधत्रत ्करतषे हुए ्कहा। “राजर मुला्यम हो रई ह।ै ध्ल्कषे  ्कषे  नीरषे अंडा उबल ्कर 

्कठोर हो र्या ह ैऔर ्कॉफी ्की मह्क पहलषे सषे तषेज़ हो रई ह।ै” “धबल्ुकल सही” प्रशांत नषे ्कहा “इन सरी नषे समान ऊष्मा ्का सामना ध्क्या परनतु प्रत्यषे्क 

नषे धरनन तरी्कषे  सषे प्रधतधक्र्या ्की। राजर पहलषे ्कठोर थी, अब ्यह ्कोमल तथा क्ीण हो रई ह।ै अंडषे  अपनषे पतलषे ्कमजोर बाहरी ध्ल्कषे  ्कषे  साथ ्कमजोर 

थषे, परनतु उबालनषे सषे ्यषे ्कठोर हो रए तथा आंतरर्क रिवी्य रार उबल्कर ्कठोर हो र्या। परनतु ्कॉफी बीन अधद्ती्य ह।ै पानी में उबालनषे सषे और री मजबतू 

और बषेहतर हो र्या ह।ै तो मषेरषे  दोसत, बताओ, तुम राजर हो, अंडषे  हो ्या ्कॉफी बीन हो? ध्कसी प्रधत्ूकल पररधसथधत में आप ध्कस तरह सषे प्रधतधक्र्या ्करतषे 

6.4.2.1 गाजर, अंडे ्त्था कॉफी बींस की कहानी

चित्र 6.4.1: सकञारञातमक रिैयञा

चित्र 6.4.2: गञाजर, अंिे िथञा कॉफी बींस की कहञानी
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हैं? क््या आप राजर ्कषे  समान हैं, जो धदखनषे में तो ्कठोर ह ैपरनतु थोडी सी ही ्कधठनाई में ्कमजोर और ्कोमल हो जाती ह।ै क््या आप ए्क अंडषे ्कषे  सदृश 

हैं, धजसनषे ए्क ्कोमल ह्रद्य ्कषे  साथ जनम धल्या, परनतु ए्क ्कधठनाई ्या ्कडवषे अनुरव ्कषे  बाद दृढ और ्कठोर हो र्या ह।ै ्या धफर आप ्कॉफी बीन ्की 

रांधत हैं, जो अत्यधि्क प्रधत्ूकल धसथधत ्या ्कधठनाई में और री अधि्क मजबतू तथा दृढ हो जाती ह ैतथा अपनषे शषेष्ठतम रूप में आ जाती ह।ै 

प्रधत्ूकल पररधसथधत्यों में आप धनखरतषे हैं। 

“िन्यवाद प्रशांत। तुमनषे मषेरी आंखें खोल दी हैं। मैं अपना सव्भशषेष्ठ प्रदश्भन ्करनषे ्की ्कोधशश ्करंूरा।”

इस ्कहानी सषे आपनषे क््या सीखा ह?ै

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

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

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

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

िीरूराई अमबानी -– ररला्ंयस रिांड ्कषे  संसथाप्क

जनूारढ ्कषे  ए्क मध्यमवरशी्य पररवार में जनमषे, ए्क अध्याप्क ्कषे  पुत्र। उन्की माँ ्को 

उन्कषे  धपता ्की आ्य सषे खरमे परूषे  ्करनषे में मुधश्कल होती थी, इसधलए उन्की माँ नषे उनहें 

्ुक् ्कमाई शुरू ्करनषे ्को बोला। वषे पलट ्कर बोलषे “फधड्या, फधड्या स ू्करो ्ो... पसैा 

नो तो िंरलो ्करीस…” अपनी माँ ्को ्यह धदखानषे ्कषे  धलए ध्क वषे रमरीर हैं, ए्क बार 

उनहोंनषे ए्क सथानी्य थो्क धवक्रषे ता सषे मूंरफली ्कषे  तषेल ्का ए्क ्कनसतर उिार खरीदा 

और सड्क ध्कनारषे  बठै ्कर फुट्कर में बषेर धद्या। इससषे उनहें ्ुक् रुप्यों ्की ्कमाई हुई, 

जो उनहोंनषे अपनी माँ ्को दषे दी। 

रजनीकान्त: ्तिमल िसनेमा के सुपर सटार

•	 हज़ारों लोरों ्कषे  धलए हीरो और ररवान ्कषे  समान

•	 मूल नाम धशवाजी राव रा्य्कवाड

•	 बस ्ंकडक्टर सषे सुपर सटार त्क 

शुरूआ्ती जीिन:

•	 ररीबी ्कषे  ्कारण बहुत संघष्भ  ्करना पडा

•	 ्कोई धशक्ा नहीं धमली; बस ्ंकडक्टर ्का ्काम ध्क्या

•	 बस में ्याधत्र्यों ्का मनोरंजन ध्क्या ्करतषे थषे

•	 तधमल धसनषेमा में रिषे्क धमला

•	 सुपर हीरो बननषे ्की िुन ्कषे  साथ ्काम ध्क्या

इस्कषे  बाद, उनहोंनषे सप्ताहांत ्की ्ुरट््यों ्कषे  दौरान, जब उन्का स् ्ूकल बंद रहता था, राँव ्कषे  मषेलों में प्याज और आल ू्कषे  प्कौडों ्कषे  सटाल लरानषे शुरू ्कर 

धदए। बडषे होनषे पर वषे बहुत थोडषे सषे पसैों ्कषे  साथ मुमबई आ रए और अपनषे पररवार ्कषे  साथ दो ्कमरों वाली ए्क रॉल में रहनषे लरषे। पर उनहोंनषे बडषे सपनषे दषेखषे 

और अपनषे सपनों ्को परूा ्करनषे ्की धदशा में ्काम ध्क्या।

6.4.2.2 कुि सफल वयिति

चित्र 6.4.3: िीरूिञाई अमबञानी - ररिञायंस के सं्थञापक

चित्र 6.4.4: रजनीकञानि: िचमि चसनेमञा के सुपर ्टञार
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इन दो लोरों सषे आपनषे क््या सीखा?

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

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

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

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

लक््य त्य ्करना अपनषे आदश्भ रधवष््य ्कषे  बारषे  में सोरनषे ्की ए्क शधक्तशाली प्रधक्र्या ह।ै लक््य त्य ्करनषे सषे आप्को ्यह रुननषे में मदद धमलती ह ैध्क आप 

जीवन में क््या ्करना राहतषे हैं। 

लक््य त्य ्करनषे ्की प्रधक्र्या में धवधशष्ट, धनिा्भरणी्य, साध्य, ्यथाथ्भवादी और सम्यबद्ध लक््य त्य ्करना शाधमल ह।ै लक््य त्य ्करनषे सषे लोरों ्को अपनषे 

उद्षेश्यों ्की धदशा में ्का्य्भ  ्करनषे में मदद धमलती ह।ै लक््य, प्रषेरणा ्का ही ए्क रूप हैं, जो प्रदश्भन ्कषे  साथ आतम-सनतुधष्ट ्कषे  मान्क त्य ्करतषे हैं। अपनषे धलए 

धनिा्भ ररत ध्क्यषे र्यषे लक््यों ्को प्राप्त ्करना, सफलता ्का ए्क पमैाना ह ैऔर ्का्य्भ/नौ्करी सषे जुडी रुनौधत्यों ्का सामना ्करनषे में सफल रहना, ्का्य्भसथल 

पर सफलता ्को मापनषे ्का ए्क तरी्का ह।ै समाट्भ  (SMART) लक््य त्य ्करें :

•	 S: सपषेधसधफ्क (धवधशष्ट)

•	 M: मषेज़रषे बल (मापषे जानषे ्योग्य/धनिा्भरणी्य)

•	 A: अटषेनमेंट (प्राधप्त)

•	 R: ररलषेवेंट (प्रासंधर्क)

•	 T: टाइम बाउंड (सम्यबद्ध)

प्ता लगायें, िक

•	 आप क््या हाधसल ्करना राहतषे हैं 

•	 आप्को अपनषे प्र्यास ्कहाँ ्कें धरित ्करनषे हैं

•	 साथ ही, उन रीज़ों ्का री पता लरा्यें, जो ध्यान रंर ्कर्कषे  आप्को रुमराह ्कर स्कती हैं

सबसे पहल ेएक “बड़ी ्तसिीर” बनाएं (अगल े10 िष्ष)

•	 उन बडषे पमैानषे वालषे लक््यों ्की पहरान ्करें , जो आप हाधसल ्करना राहतषे हैं।

•	 इस्कषे  बाद इनहें ऐसषे ्ोटषे-्ोटषे लक््यों में धवराधजत ्कर लें धजनहें आप्को अपनषे जीवन ्कषे  लक््यों ्को हाधसल ्करनषे हषेतु परूा ्करना ही ह।ै

•	 जब आप अपनी ्योजना त्ैयार ्कर रु्कषे  हों, तो आप उन लक््यों ्को हाधसल ्करनषे ्कषे  धलए ्का्य्भ  ्करना शुरू ्कर दें

वयिति के िलए लक्य ्तय करना महतिपूण्ष हो्ता ह ैकयोंिक:

•	 लक््य आप्को ए्काग ्कर दषेतषे हैं और आप्कषे  प्र्यासों ्को लक््य सषे संबंधित रधतधवधि्यों ्की ओर धनदमेधशत ्करतषे हैं।

•	 लक््यों ्कषे  ्कारण आप अधि्क प्र्यास ्करतषे हैं।

•	 ्यधद ्कोई लक््य हाधसल ्करनषे में जुटा हो, तो वह असफलताओ ंसषे जझू ्कर री आरषे बढता ह।ै

•	 इससषे व्यधक्त ्कषे  व्यवहार में धव्कास तथा बदलाव होता ह।ै

लक्यों को श्रेिणयों में रखना

अपनषे जीवन ्कषे  सरी महतवपणू्भ  क्षेत्रों ्को व्याप्क और संतुधलत ढंर सषे ्कवर ्करनषे ्कषे  धलए, जीवन ्की सरी महतवपणू्भ  शषेधण्यों में लक््य त्य ्करें । जसैषे:

•	 कररयर: आप अपनषे ्करर्यर में ध्कस सतर त्क पहँुरना राहतषे हैं ्या आप ्कहाँ पहँुरना राहतषे हैं?

•	 िित्ीय: आप ध्कस अवसथा त्क आतषे-आतषे ध्कतनी आमदनी राहतषे हैं? ्यह आप्कषे  ्करर्यर ्कषे  लक््य सषे ध्कस प्र्कार संबंधित ह?ै

•	 िशक्ा: क््या आप जीवन में ्कोई धवधशष्ट ज्ान अधज्भत ्करना राहतषे हैं? अपनषे लक््य हाधसल ्करनषे ्कषे  धलए आप्को ्कौन-्कौन सी जान्कारी एवं ्कौशल 

6.4.3 लक्य ्तय करना

चित्र 6.4.5: िक्य चनिञा्षरण
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अधज्भत ्करनषे होंरषे?

•	 पररिार: अपनषे जीवनसाथी और पररजनों ्की नज़र में आप अपनी ्ैकसी ्धव राहतषे हैं? 

•	 सिास्थय: क््या आप वदृ्धावसथा में अच्ा सवास्थ्य राहतषे हैं? इसषे हाधसल ्करनषे ्कषे  धलए आप ्कौन-्कौन सषे ्कदम उठा्येंरषे?

•	 जन सेिा: क््या आप दुधन्या ्को ए्क बषेहतर सथान बनाना राहतषे हैं? ्यधद हाँ, तो ्ैकसषे?

अपनषे दो धवत्ती्य लक््य नीरषे धलखें।

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

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

अपनषे दो ्करर्यर लक््य नीरषे धलखें।

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

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

अपनषे दो शधैक््क लक््य नीरषे धलखें।

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

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

अपनषे दो पररवार संबंिी लक््य नीरषे धलखें।

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

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

अपनषे दो सवास्थ्य संबंिी लक््य नीरषे धलखें।

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

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

चित्र 6.4.6: िक्यरों कयो श्ेचणयरों में रखनञा
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अपनषे दो जनसषेवा संबंिी लक््य नीरषे धलखें।

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

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

6.4.4 टीम का सामंजसय

टीम ्ुक् ऐसषे लोरों ्कषे  समूह सषे बनती ह,ै जो ध्कसी साझा उद्षेश्य ्कषे  धलए साथ जुडषे होतषे हैं। जधटल ्का्य्भ  ्करनषे ्कषे  धलए टीमें धवशषेष रूप सषे उप्ुयक्त होती 

हैं। टीम, समूह ्का ए्क धवशषेष उदाहरण ह,ै धजसमें साझा लक््य ही सव्भधनष्ठ बात होती ह।ै इससषे टीम ्कषे  सदस्यों ्कषे  बीर ए्क सामंजस्य बन जाता ह ैक््योंध्क 

वषे सफलता ्कषे  धलए ए्क-दूसरषे  पर धनर्भर होतषे हैं। उदाहरण ्कषे  धलए, ध्कसी खषेल में ्कोई टीम ए्क इ्काई ्कषे  रूप में जीतती ्या हारती ह।ै 

टीम ्कषे  सदस्यों ्को धनमनांध्कत बातें सीखनी होती हैं:

•	 ए्क-दूसरषे  ्की मदद ्ैकसषे ्करें

•	 अपनी वासतधव्क क्मता ्को पहरानें 

•	 ए्क ऐसा माहौल त्ैयार ्करें , धजससषे हर ्कोई अपनी सीमाओ ंसषे परषे  जा स्कषे । 

टीम सामंजस्य ्कषे  पहलू

•	 सहनशीलता और आपसी सह्योर

•	 जाधत, संप्रदा्य और पषेशषे ्की रावना्यें मन सषे धन्काल दें 

•	 ए्क-दूसरषे  ्कषे  साथ धमल-जुल ्कर रहें 

•	 हरषे ्क ्की शधक्त्यां पहरानें

•	 ्कौन क््या ्कर स्कता है

टीम में, व्यधक्तरत लार ्का ्कोई सथान नहीं होता ह ैऔर धवश्वासघात ्का तो धबल्ुकल नहीं। टीम में: 

•	 ए्क अ्कषे ला व्यधक्त ्कोई बडा ्का्य्भ  अ्कषे लषे परूा नहीं ्कर स्कता ह।ै

•	 बडषे और ्कधठन ्का्य्भ  ्कषे वल टीमों ्कषे  सामूधह्क प्र्यास ्कषे  जररए ही परूषे  ध्कए जा स्कतषे हैं।

•	 टीम में, सम्य अच्ा हो ्या बुरा, टीम ्कषे  सदस्य ए्क-दूसरषे  ्कषे  साथ खडषे रहतषे हैं।

•	 ए्क साझा लक््य ्की धदशा में साथ धमल्कर ्का्य्भ  ्करतषे हैं।

•	 ्का्य्भ ्को बाँटतषे हैं और बोझ साझा ्करतषे हैं।

•	 दूसरों ्की मदद ्करतषे हैं और उनसषे मदद सवी्कारतषे हैं।

चित्र 6.4.7: टीमिक्ष
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6.4.4.1 कहानी: िोटी मििलयां और बड़ी मिली

6.4.5 संबंधों का प्रबंधन

ए्क समुरि में ननहीं लाल म्धल्यों ्का झंुड रहता था। उस झंुड में सषे ए्क म्ली, 

बाध्क्यों सषे थोडा अलर थी। उस्का नाम धसवमी था और उस्का रंर ्काला था। धसवमी 

परूषे  झंुड में सबसषे तषेज़ तरैा्क थी। वह रोजन ्की तलाश में समुरि में ्यहाँ-वहाँ तरैती 

धफरती थी। ए्क बार जब म्धल्यां रोजन ्की तलाश में व्यसत थीं, धसवमी झंुड सषे ्काफी 

आरषे धन्कल रई। तरी उसषे ए्क बडी म्ली अपनी ओर आती धदखाई दी। बडी म्ली 

री अपना रोजन तलाश रही थी - ्याधन ्ोटी म्धल्यां। धसवमी डर रई थी! अरर बडी 

म्ली उस्कषे  झंुड ्को दषेख लषेती तो उन सरी ्को खा जाती। धसवमी नषे तषेजी सषे धदमार 

रलातषे हुए बरनषे ्का ए्क उपा्य खोजा। वह तषेजी सषे तरैतषे हुए वापस अपनषे झंुड ्कषे  पास 

पहँुरी और सरी म्धल्यों ्को बडी म्ली ्कषे  बारषे  में बता्या और उससषे बर धन्कलनषे 

्की अपनी ्योजना री समझाई। 

जब बडी म्ली पास आई तो उसषे ्यह दषेख ्कर झट्का लरा ध्क उससषे री बडी ए्क 

म्ली अपना धवशाल जबडा खोलषे उसी ्की ओर आ रही थी। खा धलए जानषे ्कषे  डर सषे 

बडी म्ली तरैतषे हुए दूर रार रई। अरर उसनषे ध्यान सषे दषेखा होता तो उसषे पता रलता 

ध्क वह धवशाल्का्य म्ली असल में सारी ननहीं लाल म्धल्यां ही थीं जो ए्क-दूसरषे  सषे 

सट्कर इस प्र्कार तरै रही थीं, जसैषे ्कोई बडी म्ली हो। और ्ोटी ्काली धसवमी, अपनषे 

अलर रंर ्कषे  ्कारण, उस ‘धवशाल्का्य’ म्ली ्की आँख बन रई थी!

इस ्कहानी सषे आपनषे क््या सीखा?

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

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

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

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

हम सरी अलर-अलर व्यधक्ततवों ्कषे  सवामी हैं, हमारी इच्ा्यें और आवश्य्कताएं अलर-अलर हैं, और हम 

अलर-अलर ढंर सषे अपनी रावनाएं दशा्भतषे हैं जो हमारषे  आस-पास ्कषे  लोरों ्को प्रराधवत ्करती हैं। 

्का्य्भसथल पर जो ्ुक् री सीखा जाता ह,ै उस्का 70% अनौपरारर्क ढंर सषे होता ह।ै जब लोर ्काम पर ए्क-

दूसरषे  सषे बात ्करतषे हैं, तो वासतव में वषे अपनषे ्का्य्भ  ्को बषेहतर ढंर सषे ्करना सीख रहषे होतषे हैं। धमत्रवत् सह्कमशी 

प्ररावी ढंर सषे अपनी बात रखतषे हैं, अधि्क उप्योरी होतषे हैं और उन पर सह्कमशी अधि्क धवश्वास ्करतषे हैं। 

अपनषे आस-पास ्कषे  लोरों सषे संबंि बषेहतर बनानषे ्कषे  सुझाव: 

•	 ध्यान सषे दषेखें ध्क आप लोरों ्को ्ैकसी प्रधतधक्र्या दषेतषे हैं, जसैषे ध्क, क््या आप सारषे  त्थ्य जाननषे सषे पहलषे 

ही ध्कसी धनष््कष्भ पर पहंुर जातषे हैं।

चित्र 6.4.8(a): ्छयोटी म्छचियञां और बड़ी म्छिी

चित्र 6.4.8(b): ्छयोटी म्छचियञां और बड़ी म्छिी

चित्र 6.4.9: संबंिरों कञा प्रबंिन
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तहज़ीब वषे प्रथाएं ्या धन्यम हैं, जो बतातषे हैं ध्क ्कौन-सा व्यवहार सामाधज्क और ्का्या्भल्यी जीवन में सही ्या सवी्का्य्भ  ह।ै इसमें शाधमल हैं:

सकारातमक ििि बनाना

•	 सीिषे खडषे हों, जब लोर बोल रहषे हों तो उन्की ओर घमू जाएं और नज़रें  धमला्कर बात ्करें  और धदल सषे मुस्ुकराएं।

•	 संरठन द्ारा धनिा्भ ररत ड्षेस ्कोड ्का पालन ्करें । 

•	 ध्कसी सषे पहली बार धमलतषे सम्य हाथ हमषेशा सौम्यता, ध्कनतु दृढता (रम्भजोशी) ्कषे  साथ धमलाएं। 

•	 ्का्य्भ पर हमषेशा सम्य सषे थोडा पहलषे पहँुरें। 

आप लोगों से कैसा वयिहार कर्त ेहैं

•	 सोरें ध्क आप अपनषे सुपरवाइज़रों और सह्कधम्भ्यों सषे ्ैकसा व्यवहार ्करतषे हैं। 

•	 ्का्य्भसथल पर लोरों ्की प्रधतष्ठा ्कषे  आिार पर उन्का महतव न ऑ्ंकषे । हर व्यधक्त ्को समान रूप सषे सममान दें।

•	 ्का्य्भसथल पर लोरों ्की धनजता ्का सममान ्करें । 

काय्षस्थल पर संिाद

•	 ्का्य्भसथल ्को पषेशषेवर और साफ-सुथरा रखें।

•	 ्का्य्भसथल पर दूसरों ्को टो्कें  नहीं।

•	 व्यधक्तरत ्कॉल सीधमत रखें, धवशषेष रूप सषे तब जब आप ध्कसी धनमा्भण ्यधूनट में ्का्य्भ  ्करतषे हों।

•	 ्कषे वल धनिा्भ ररत सथानों में ही खाना-पीना और िमू्रपान ्करें , अन्यथा दूसरों ्को इससषे परषे शानी हो स्कती ह।ै

्का्य्भसथल ्की तहज़ीब व्यधक्त ्को बताती ह ैध्क ्काम्काज़ी माहौल में धवधरनन पररधसथधत्यों में ्ैकसषे व्यवहार ्करना ह,ै राहषे वह पररधसथधत ध्कतनी री 

मामूली क््यों न हो। ्यह सह्कधम्भ्यों सषे ध्क्यषे जानषे वालषे व्यवहार और संवाद पर री लार ूहोती ह।ै 

्का्य्भ  नधैत्कता

्का्य्भ  नधैत्कता, ्कडषे पररशम और ्कम्भठता पर आिाररत ए्क मान्यता ह।ै ्का्य्भ  नधैत्कता में शाधमल हैं:

•	 अनुशासन: प्रधतधदन अपनषे ्का्य्भ  परूषे  ्करनषे ्कषे  धलए ्ुक् हद त्क प्रधतबद्धता ्की ज़रूरत होती ह।ै ्कषे वल अनुशासन सषे ही हम अपनषे लक््यों पर अटल 

और सौंपषे रए ्का्य्भ  परूषे  ्करनषे ्कषे  धलए दृढ-धनचि्यी रह स्कतषे हैं। 

•	 काय्ष के प्रि्त िचनबर््ता: ्का्य्भ  ्कषे  प्रधत वरनबद्धता ्का ए्क ठोस अहसास व्यधक्त ्कषे  ्का्य्भ  ्करनषे ्कषे  तरी्कषे  और ्का्य्भ  ्की मात्रा ्को प्रराधवत ्करता 

ह।ै जब ्कोई ्कमशी अपनषे ्का्य्भ  ्कषे  प्रधत वरनबद्ध होता ह ैतो वह सम्य पर आता ह,ै अपनषे सव्भशषेष्ठ प्र्यास ्करता ह ैऔर प्रोजषेक्ट ्को अपनी सवपोत्तम 

्योग्यता ्की सीमा त्क पणू्भ  ्करता ह।ै 

•	 समयबर््ता: सम्यबद्धता धदखाती ह ैध्क आप अपनी जॉब ्कषे  प्रधत समधप्भत हैं, ्का्य्भ  में रुधर रखतषे हैं और अपनषे दाध्यतवों ्को पणू्भ  ्करनषे में सक्म हैं। 

सम्यबद्ध होनषे सषे पषेशषेवराना रव्ैयषे और प्रधतबद्धता ्का एहसास होता ह।ै

•	 सिति की भािना और िज़ममेदारी का अहसास: सवतव ्की रावना और धज़ममषेदारी ्का अहसास ्कम्भरारी ्कषे  ्काम ्कषे  सरी पहलुओ ंमें व्याप्त होतषे हैं। 

सह्कमशी, ्कम्भरारर्यों ्की उधरत फीडब्ैक दषेनषे ्की ्योग्यता ्को सममान दषेतषे हैं। सुपरवाइज़र, ्कम्भरारी ्कषे  उचर नधैत्क मान्कों ्कषे  आिार पर ही उस 

पर धवश्वास ्करतषे हैं, ध्क वह समस्याएं खडी नहीं ्करषे रा और धजममषेदार रहषेरा। 

•	 ईमानदारी सषे दषेखें ध्क आप ्ैकसषे सोरतषे हैं और दूसरषे  लोरों ्कषे  साथ ्ैकसा व्यवहार ्करतषे हैं।

•	 ्का्य्भ-सथल ्कषे  माहौल ्को दषेखें। क््या आप अपनी उपलधबि्यों ्की ओर दूसरों ्का ध्यान खींरना राहतषे हैं, ्या आप दूसरों ्को री मौ्का दषेतषे हैं।

•	 साहस ्कषे  साथ अपनी ्कमज़ोरर्यों ्को सवी्कारें  और उन्को दूर ्करनषे ्का प्र्यास ्करें ।

•	 अपनषे ्का्यकों ्की धजममषेदारी लें।

•	 ्यधद आपसषे ध्कसी ्की रावनाओ ं्को ठषेस पहँुरी ह ैतो सीिषे बात ्कर्कषे  माफी मांर लें।

6.4.6 ्तहज़ीब
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•	 उतकृष्ट्ता के िलए प्रयास करना: सव्ंय ्को अपनषे क्षेत्र ्कषे  नवीनतम घटनाक्रम और ज्ान सषे अपडषेट रखें। अपनषे ्करर्यर में उननधत ्करनषे हषेतु 

आवश्य्क नए ्कौशल, त्कनी्कें  तथा धवधि्यां सीखें।

सदै्धांधत्क सतर पर अच्ी ्का्य्भ  नधैत्कता प्रदधश्भत ्करनषे वालषे ्कधम्भ्यों ्को बषेहतर पदों, अधि्क धजममषेदारर्यों एवं अंततः पदोननधत्यों ्कषे  धलए रुना जाना 

राधहए। अच्ी ्का्य्भ  नधैत्कता दशा्भनषे में धवफल रहनषे वालषे ्कधम्भ्यों ्को ऐसषे ्कमशी माना जा स्कता ह ैजो धन्योक्ता द्ारा उनहें धदए जा रहषे वषेतन ्का उधरत 

मूल्य प्रदान नहीं ्कर रहषे हैं, उनहें पदोननधत नहीं दी जानी राधहए एवं अधि्क धजममषेदारी वालषे पद नहीं धदए जानषे राधहएँ।

म्तभेद कया हो्ता ह?ै

ए्क ऐसी समस्या ्या पररधसथधत धजसषे समझना ्या धजससषे धनपटना ्कधठन हो। 

6.4.7 ्तनाि ्त्था क्रोध का प्रबंधन

6.4.8 म्तभेद दूर करना

क्रोि ए्क सामान्य और सवसथ रावना ह।ै ्ुक् लोरों ्को अपनषे क्रोि पर धन्ंयत्रण रखनषे 

में मुधश्कल होती ह ैऔर ऐसषे लोरों ्कषे  धलए क्रोि ्का प्रबंिन ए्क समस्या हो स्कती ह।ै 

अनसुलझषे क्रोि सषे ्कई सवास्थ्य संबंिी समस्या्यें जुडी हुई हैं, जसैषे उचर रक्तराप, 

हृद्याघात, अवसाद, बषेरनैी/घबराहट, सदशी-जु्काम और पारन संबंिी समस्याएं। 

्यधद आप्का हृद्य सामान्य सषे अधि्क तषेजी सषे िड्कता ह ैऔर आप्की साँसें तषेज़ हो जाती 

हैं, आप्कषे  ्ंकिों में तनाव महससू हो रहा ह ै्या आप मुरट््यां रींर रहषे हैं, तो साविान हो 

जाएं। हो स्कता ह ैध्क आप्का शरीर क्रोि ्कषे  सं्कषे त दषे रहा हो। खुद ्को शांत ्करनषे ्का 

प्र्यास ्करें । जब आप क्रोि ्कषे  सं्कषे तों ्को पहरानना सीख जा्येंरषे, आप खुद ्को शांत ्कर 

पाएंरषे। 

हमेशा याद रखें: 

•	 अनावश्य्क तनाव सषे बरें, न ्कहना सीखें और माहौल ्का धन्ंयत्रण अपनषे हाथ में 

लें।

•	 अपनी रावनाओ ं्को अंदर ही अंदर उबलनषे दषेनषे ्की बजाए उनहें जाधहर ्करें ।

•	 धजन रीज़ों ्को आप बदल नहीं स्कतषे उनहें सवी्कार ्कर लें।

•	 माफ ्करना सीखें।

•	 क्रोि आप्को खतरषे  ्कषे  द्ार पर पहँुरा दषेता ह।ै

•	 क्रोि जीवन नष्ट ्कर स्कता ह,ै संबंिों ्को नष्ट ्कर स्कता ह।ै

•	 खुद ्को दूसरषे  ्कषे  सथान पर रख ्कर दषेखें।

•	 तुरंत प्रधतधक्र्या न दें।

•	 आप जो री ्कहना ्या ्करना राहतषे हैं उसषे ्ुक् सषे्ंकडों ्कषे  धलए टाल दें। 

•	 रहरी साँस लें।

•	 जब मन शांत हो जाए, तरी बोलें।

चित्र 6.4.10: िनञाि प्रबंिन

चित्र 6.4.11: रियोि प्रबंिन
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हमें मतरषेद दूर ्करनषे ्की ज़रूरत क््यों ह?ै

•	 ्यधद ध्कसी समस्या ्को सही सम्य पर हल न ध्क्या जाए ्या उस पर ध्यान न धद्या जाए तो वह राई सषे पहाड बन स्कती ह।ै

•	 अनसुलझी समस्या ्कैं सर जसैी हो स्कती ह,ै जो रारों ओर फैलतषे हुए जीवन ्कषे  अन्य क्षेत्रों ्को री अपनी रपषेट में लषे लषेती ह।ै

•	 अनसुलझी समस्याएं ्कडवाहट बढाती हैं और हताशा उतपनन ्कर स्कती हैं।

•	 वषे बुरी आदतों, जसैषे पीठ पी ष्े  बुराई ्करना, रपपबाजी आधद ्को बढावा दषे स्कती हैं। 

•	 मतरषेद में शाधमल व्यधक्त अपनी ए्कागता खो स्कतषे हैं और धजस व्यवहार धवशषेष ्को बदलनषे ्की ज़रूरत ह,ै उस पर ध्यान दषेनषे ्की बजाए ए्क-दूसरषे  

्कषे  रररत्र पर अँरुली उठाना शुरू ्कर स्कतषे हैं।

म्तभेद कैसे सुलझाएं?

1. रु्कें  / ठहरें  . . .

 इससषे पहलषे ध्क आप आपा खो बठैें  और मतरषेद ्को और री बदतर बना दें।

 2. बोलें . . .

 आप्कषे  धवरार में समस्या क््या ह।ै मतरषेद ध्कस ्कारण सषे हो रहा ह?ै आप क््या राहतषे हैं?

 3. सुनें . . .

 दूसरषे  व्यधक्त ्कषे  धवरारों और एहसासों ्को।

 4. सोरें . . .

 ऐसषे समािान जो आप दोनों ्को संतुष्ट ्करें रषे।

्यधद आप अब री परसपर सहमधत पर न पहँुर पाएं तो इसषे सुलझानषे में ध्कसी और ्की मदद लें। 

प्ररावी ढंर सषे नषेततृव ्करनषे ्की ्योग्यता ्कई मुख्य ्कौशलों पर आिाररत होती ह।ै धन्योक्ता इन ्कौशलों ्की तलाश में रहतषे हैं क््योंध्क इन ्कौशलों में प्रषेररत 

्करनषे, उतसाधहत ्करनषे और सममान बढानषे ्कषे  धलए बहुत सषे लोरों सषे व्यवहार ्करना शाधमल होता ह।ै ्ुक् रुण जो प्रत्यषे्क अच ष्े  नषेततृव्कता्भ  में होनषे राधहए, 

इस प्र्कार हैं:

•	 ईमानदारी: ्यधद आप ईमानदार और नधैत्क व्यवहार ्को ए्क प्रमुख मान्यता बना लेंरषे तो आप्की टीम री उस्का अनुसरण ्करषे री।

•	 काय्षभार सौंपने की योगय्ता: ध्कसी उप्ुयक्त व्यधक्त ्को ्का्य्भरार सौंपनषे ्की ्योग्यता ए्क महतवपणू्भ  ्कौशल ह,ै धजसषे धव्कधसत ध्क्या जाना राधह्यषे। 

टीम ्की मुख्य शधक्त्यों ्की पहरान ्करना और उन्का लार उठाना ही ्का्य्भरार सौंपनषे ्की ्ंुकजी ह।ै 

•	 अचिा संिाद कौशल: सपष्ट रूप सषे संवाद ्करनषे में समथ्भ होना बहुत महतवपणू्भ  ह।ै 

•	 आतमििश्ास: ्कधठन सम्य में री टीम ्का मनोबल धररनषे नहीं दषेता ह।ै 

•	 प्रि्तबर््ता: ्यधद आप राहतषे हैं ध्क आप्की टीम ्कडी मषेहनत ्करषे  और उचर-सतरी्य सामगी ्का धनमा्भण ्करषे , तो आप्को सव्ंय उदाहरण बनना होरा।

•	 सकारातमक रियैा: ्ंकपनी ्की सतत् सफलता ्की ओर टीम ्को प्रषेररत ध्क्यषे रहना।

•	 रचनातमक्ता: सं्कटपणू्भ  पररधसथधत्यों में त्य मार्भ  पर रलतषे रहनषे ्की बजाए ली्क सषे हट्कर समािान सोरना महतवपणू्भ  होता ह।ै 

•	 िनश्चयातमक बनें: अप्रत्याधशत रीज़ों ्कषे  धलए ्योजना बनाएं तो ्कोई री रीज़ आप्को रौं्का नहीं पाएरी। ्यधद आपनषे ध्कसी ्का्य्भ  धवशषेष में हो स्कनषे 

वाली रडबधड्यों ्कषे  बारषे  में सोर धल्या ह,ै तो आप आवश्य्कता पडनषे पर सुिारातम्क ्कदम उठानषे ्कषे  धलए आतमधवश्वास ्कषे  साथ धनण्भ्य लषे स्कें रषे।

•	 पूरे/समग् पररप्रेक्य पर धयान कें िद््त करें : अपनषे धवरार ्कषे  धलए दीघा्भवधि रणनीधत्यां बनाएं और सुपरवाइज़रों तथा सटाफ सदस्यों ्को उन्कषे  बारषे  

में बताएं। व्यधक्त्यों और टीम ्कषे  धलए वासतधव्कतावादी और साध्य लक््य त्य ्करें  और परूषे  पररपषेक््य ्कषे  संदर्भ  में आप्की जो अपषेक्ाएं हैं, वषे उनहें बताएं। 

6.4.9 ने्ततृि कौशल
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नषेततृव्कता्भ  ्ैकसषे बनें:

•	 अवसरों पर ्कदम उठानषे ्कषे  धलए पहल ्करें । पहलषे नषेततृव्कता्भ  बनें, उस्कषे  बाद ही दूसरषे  लोर आप्को नषेततृव्कता्भ  ्कषे  रूप में दषेखेंरषे। 

•	 अपनषे उद्षेश्यों ्की धजममषेदारी लें, प्राथधम्कताएं त्य ्करें ।

•	 ्कधठन पररधसथधत्यों में री ‘मैं ्कर स्कता हँू’ वाला रव्ैया धदखाएं। समस्या ्को दूसरों ्कषे  धसर थोपनषे ्की बजाए उसषे हल ्करनषे ्की ्कोधशश ्करें ।

•	 ्कोई ्का्य्भ  ्करनषे ्को ्कहषे जानषे पर अपषेक्ा सषे अधि्क ्कर्कषे  धदखाएं। आप्की जॉब ्की जो धजममषेदारर्यां हैं, उनसषे परषे  ्कर्कषे  धदखाएं। 

•	 उतसाह धदखाएं। 

•	 समस्याओ ं्को अपनी मानतषे हुए धजममषेदारी लें। संराधवत समस्याओ ं्का पवूा्भनुमान ्करें , समस्या होनषे सषे पहलषे उस्का उपा्य ्करें , और समस्या हल 

्करनषे ्कषे  धलए तुरंत ्कदम उठाएं।

•	 रीज़ों ्कषे  ध्कए जानषे ्कषे  तरी्कों में सुिार ्करें ।

•	 नवीन पद्धधत्यां धव्कधसत ्करें । प्ररधतशील सोर ्को मान दें।

•	 क्मता वि्भन ्करनषे वालषे नए ्कौशल सीखें।

अभयास 
1.	 स्कारातम्क रव्ैया धनमन तरी्कों सषे व्यक्त होता ह:ै

a) ररनातम्क रीज़ें

b) ररनातम्क सोर

c) प्रसननता ्का रव्ैया

d) उप्ुय्भक्त सरी

2. समाट्भ  (SMART) ्का परूा नाम क््या ह?ै

a) सपषेशल, मषेज़रषे बल, अटषेनमेंट, ररलषेवेंट, टाइप बाउंड

b) सपषेशल, मोधडफाइ, अटषेनमेंट, ररलषेवेंट, टाइम बाउंड

c) सपषेधसधफ्क, मषेज़रषे बल, अटषेनमेंट, ररलषेवेंट, टाइम बाउंड

d) सपषेधसधफ्क, मोधडफाई, अटषेनमेंट, ररलषेवेंट, टाइम बाउंड

3.	 व्यवहारातम्क ्कौशलों ्को पररराधषत ्करें ।

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
4.	 मतरषेद क््या होता ह?ै

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
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हर ध्कसी ्को अपनषे जीवन्काल में शोताओ ं्या ध्कसी वर्भ ्कषे  सामनषे सव्ंय ्का पररर्य दषेना पडता ह।ै ्यह 

ए्क राषण होता ह,ै धजसमें 3 सषे 5 धमनट लरतषे हैं। ्यह बहुत महतवपणू्भ  होता ह,ै क््योंध्क इससषे दूसरों ्कषे  

मन में हमारी पहली ्धव बनती ह।ै इससषे आप्कषे  आतम-सममान तथा आतमधवश्वास पर ्काफी प्रराव 

पडता ह।ै ्यह धनमनांध्कत रीज़ों में सहा्य्क होता ह:ै

•	 सव्ंय ्कषे  बारषे  में बषेहतर महससू ्करना

•	 अपनषे आतमधवश्वास ्को बढाना

•	 अपना आतमसममान बढाना

•	 दोसत बनाना

• महससू ्करना ध्क रीज़ें आप्कषे  धन्ंयत्रण में हैं

6.5.1 सामािजक अं्तिक्र्ष या

यूिनट 6.5: सामािजक अं्तिक्र्ष या

यूिनट के उद्ेशय 

सामाधज्क अंतधक्र्भ ्या वह प्रधक्र्या ह ै धजस्कषे  द्ारा हम अपनषे आस-पास ्कषे  लोरों ्कषे  साथ व्यवहार 

्करतषे हैं और उनहें प्रधतधक्र्या दषेतषे हैं। इसमें लोरों द्ारा ए्क-दूसरषे  ्कषे  धलए ध्कए जानषे वालषे ्का्य्भ  एवं 

बदलषे में उन्कषे  द्ारा दी जानषे वाली प्रधतधक्र्याएं शाधमल हैं। सामाधज्क अंतधक्र्भ ्या में बडी संख्या में 

व्यवहार शाधमल हैं। वषे हैं:

•	 आदान-प्रदान: आदान-प्रदान सामाधज्क अंतधक्र्भ ्या ्का सबसषे बुधन्यादी प्र्कार ह।ै ्यह ए्क 

सामाधज्क प्रधक्र्या ह ैधजस्कषे  द्ारा समान ्या अधि्क मूल्य वालषे ध्कसी प्र्कार ्कषे  पुरस्कार ्कषे  

बदलषे सामाधज्क व्यवहार ्का आदान-प्रदान ध्क्या जाता ह।ै 

•	 प्रि्तसपधा्ष: ्यह ऐसी प्रधक्र्या ह ैधजस्कषे  द्ारा दो ्या अधि्क लोर ऐसा लक््य पानषे ्की ्कोधशश 

्करतषे हैं, जो उनमें सषे ध्कसी ए्क ्को ही धमल स्कता ह।ै इससषे मानधस्क तनाव उतपनन हो 

स्कता ह,ै सामाधज्क संबंिों में सह्योर ्का अराव पदैा हो स्कता ह,ै असमानता और मतरषेद 

री उतपनन हो स्कतषे हैं।

•	 सहकारर्ता: ्यह ए्क प्रधक्र्या ह ै धजसमें लोर साझा लक््य पानषे ्कषे  धलए साथ धमल्कर ्का्य्भ 

्करतषे हैं। सह्काररता ्कषे  धबना ्कोई री समूह अपना ्का्य्भ  परूा नहीं ्कर स्कता ह।ै

•	 म्तभेद: सामाधज्क मतरषेद, समाज ्कषे  रीतर सािन ्या शधक्त पानषे हषेतु, दुल्भर संसािनों पर धन्ंयत्रण हाधसल ्करनषे ्कषे  धलए ए्क संघष्भ  ह।ै ्यह तब होता 

ह,ै जब दो ्या अधि्क लोर असंरत लक््य हाधसल ्करनषे ्कषे  धलए ध्कसी सामाधज्क अंतधक्र्भ ्या में ए्क-दूसरषे  ्का धवरोि ्करतषे हैं। 

•	 अिपीड़न/दबाि: व्यधक्त्यों ्या समूहों ्को दूसरषे  व्यधक्त्यों ्या समूहों ्की इच्ा ्कषे  समक् हार माननषे ्कषे  धलए धववश ्कर धद्या जाता ह।ै

चित्र 6.5.1: सञामञाचजक अंिर्रि्ष यञा

6.5.2 आतम-पररचय

चित्र 6.5.2: आतम-पररिय
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आतम-पररचय के िबंदु

आतम-पररर्य ्कषे  ्ुक् धबंदु इस प्र्कार हैं:

• शुभकामनाएं/अिभिादन: ध्कसी जनसमूह ्को संबोधित ्करनषे सषे पहलषे सव्भप्रथम हमें अधरवादन ्करना होता ह।ै इस सम्य हम शोताओ ं्का ध्यान 

अपनी ओर आ्कधष्भत ्करनषे ्का प्र्यास ्करतषे हैं। आप्को सम्य ्कषे  आिार पर रुड मॉधनयंर, रुड आफटरननू ्या रुड ईवधनंर ्कह ्कर उन्का अधरवादन 

्करना होता ह।ै

» रुड मॉधनयंर! मषेरषे  प्यारषे  दोसतो।

» आदरणी्य शीमान! रुड मॉधनयंर।

» आप सरी ्को इस खास ्या प्यारी ्या ठंडी-ठंडी सुबह ्की शुर्कामनाएं।

• उद्ेशय: हमें शोताओ ं्कषे  सामनषे आनषे ्का उद्षेश्य बताना होता ह।ै हम ्कह स्कतषे हैं ध्क मैं ्यहां आप्को अपनषे बारषे  में बतानषे आ्या/आ्यी हँू।

• नाम: ्यहाँ आप अपनषे नाम ्कषे  बारषे  में बतातषे हैं….. . शोताओ ं्का ध्यान आ्कधष्भत ्करनषे ्कषे  धलए आप्को अपना नाम ्ुक् अलर ढंर सषे प्रसतुत ्करना 

होता ह।ै ्यधद आप्को पता हो तो आप अपनषे नाम ्का अथ्भ बता स्कतषे हैं ्या अपनी नाम-राधश वालषे ध्कसी प्रधसद्ध व्यधक्त ्का नाम लषे स्कतषे हैं।

• िप्ता का नाम: ्यहाँ आप्को अपनषे धपता ्कषे  नाम ्कषे  बारषे  में बताना होता ह।ै अपनषे धपता ्का नाम बोलनषे ्की शुरूआत धमसटर/शी ्या प्रोफषे सर ्या डॉक्टर 

सषे ्करें ।

• पररिार: ्यह अपनषे पररवार ्कषे  बारषे  में बतानषे ्का अच्ा अवसर होता ह,ै अतः आप अपनषे पररवार ्कषे  बारषे  में जो री बताना राहें, बताएं। 

• वयिसाय: वत्भमान में आप जो ्काम ्कर रहषे हैं उस्कषे  बारषे  में उनहें बताएं।

• स्थान: अपनषे वत्भमान धनवास सथान ्कषे  बारषे  में उनहें बताएं, और ्यधद राहें तो ्यह री बताएं ध्क आप ध्कन्कषे  साथ रह रहषे हैं।

• आप अपनषे मूल सथान ्कषे  बारषे  में री बता स्कतषे हैं। आप्का सथान ध्कन रीज़ों ्कषे  धलए प्रधसद्ध ह ै्यह बताना बषेहतर रहषेरा।

• शौक/आद्तें: शौ्क ्का अथ्भ ह ैध्क फुरसत ्कषे  सम्य में आप्को क््या ्करना अच्ा लरता ह ैऔर आदतों सषे तातप्य्भ  ह ैध्क आप्की धन्यधमत रधतधवधि्यां 

क््या हैं। ्यह रार आप्की प्र्ृकधत और आप्की जीवनशलैी ्कषे  बारषे  में बताता ह,ै इस्कषे  बारषे  में बोलतषे सम्य सरषेत रहें।

• जीिन लक्य: उनहें बताएं ध्क जीवन में आप्का क््या लक््य ह,ै ्यधद आप्का लक््य ऊंरा हो तो अच्ा होरा। आप्को ऊंरा सोरना होरा और ऊंराई त्क 

पहंुरना होरा।

• उपलिबधयां: अब त्क आप्की जो उपलधबि्यां हैं उन्कषे  बारषे  में बताएं, ्यहाँ ्कम-सषे-्कम तीन और अधि्क सषे अधि्क पाँर उपलधबि्यों ्कषे  बारषे  में बताना 

अच्ा रहषेरा। हालांध्क उपलधबि्यां ्ोटी हो स्कती हैं, पर उनहें बताएं, क््योंध्क वषे आप्का आतमधवश्वास धदखाती हैं। पर ्यह न ्कहें ध्क आप्की ्कोई 

उपलधबि नहीं ह।ै

• पसंदीदा वयिति या आदश्ष: अपनषे आदश्भ व्यधक्त्यों ्कषे  बारषे  में बोलना अच्ा ह।ै

• पसंदीदा िफलमें, िस्तुएं, रंग, स्थान आिद: ्यधद आप राहें तो अपनी पसंदीदा रीज़ों ्कषे  बारषे  में बताएं, उनसषे अन्य लोरों ्को आप्की रुधर्यों और 

प्राथधम्कताओ ं्कषे  बारषे  में पता रलषेरा।

• आपकी शितियां एिं कमजोररयां: आप अपनी शधक्त्यों और ्कमजोरर्यों ्कषे  बारषे  में बता स्कतषे हैं। ध्यान रहषे, आप्की ्कमजोरर्यां बषेहूदा ्या सुिार सषे 

परषे  न हों। 

• आपको जो लोग पसंद और नापसंद हैं: ्यहाँ आप्को ्यह बताना होता ह ैध्क आप्को ध्कस ध्कसम ्कषे  लोर पसंद हैं ्या ध्कस ध्कसम ्कषे  लोर नापसंद 

हैं। 

• आप्कषे  जीवन में आ्या ्कोई न्या मोड

• आप दूसरों सषे अलर ्ैकसषे हैं

• समापन: आप्कषे  साव्भजधन्क संराषण ्को सुन रु्कनषे ्कषे  बाद शा्यद शोताओ ं्कषे  मन में ्ुक् प्रश्न होंरषे। तो समापन में उन्कषे  प्रश्नों ्कषे  ्यादरार उत्तर 

दें। बताएं ध्क ध्कस प्र्कार आप्कषे  जीवन ्का ्यह पहल ूआप्को वह बनाता ह,ै जो आप हैं। ्यह आप्कषे  आतम-पररर्य ्का आदश्भ समापन होरा।

• अंत में िन्यवाद ्कहें।

आप्को सम्य ्कषे  अनुसार, आमतौर पर 3 धमनट ्कषे  धहसाब सषे, अपनषे राषण ्को समा्योधजत ्करना होरा और आप्को राषण इस आिार पर बनाना होरा 
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ध्क आप लोरों ्कषे  ध्कस समुदा्य ्या वर्भ ्को संबोधित ्करनषे जा रहषे हैं और आप अपनषे बारषे  में ध्कन-ध्कन बातों ्का खुलासा ्करना राहतषे हैं। 

आतम-पररचय को बेह्तर बनाना

अपनषे आतम-पररर्य ्को बषेहतर बनानषे में मदद ्कषे  धलए आप ्ुक् रीज़ें ्कर स्कतषे हैं, जसैषे:

• सुनें िक आप खुद से कया कह रहे हैं: अपनी अंतरातमा ्की आवाज पर ध्यान दें। थोडा सम्य लषे्कर सुनें, राहें तो जो सोर रहषे हैं उसषे धलख री लें।

• सियं से की जाने िाली बा्तची्त पर गौर करें : धवश्षे षण ्कर्कषे  दषेखें ध्क आप्की खुद सषे बातरीत न्कारातम्क ्कम हो और स्कारातम्क  

अधि्क हो।

• अपना पररचय बदलें: अपनषे स्कारातम्क धवरारों सषे न्कारातम्क धवरारों ्का खंडन ्करें । न्कारातम्क बातें बोलनषे सषे बरें और ऐसी बातें तलाशें जो 

ध्कसी ्कधठन पररधसथधत ्को आप्कषे  पक् में बषेहतर ढंर सषे मोड स्कती हों।

6.5.3 हमारे क्त्षवय एिं दाियति

6.5.4 सहकारर्ता

रारत ्कषे  संधविान द्ारा ्ुक् ्कत्भव्य धनिा्भ ररत ध्कए रए हैं। इन ्कत्भव्यों ्का धनव्भहन रारत ्कषे  हर नाररर्क द्ारा ध्क्या जाना बहुत महतवपणू्भ  ह।ै वषे इस 

प्र्कार हैं: 

• संधविान ्का पालन ्करना, उस्कषे  आदशकों, संसथाओ,ं राष्ट् धवज एवं राष्ट् रान ्का सममान ्करना।

• सवतंत्रता ्कषे  धलए हमारषे  राष्ट्ी्य संघष्भ  ्को प्रषेररत ्करनषे वालषे महान आदशकों ्को मन में संजो्यषे रखना और उन्का अनुसरण ्करना।

• रारत ्की संप्ररुता, ए्कता एवं सत्यधनष्ठा ्को ्का्यम रखना और उस्की सुरक्ा ्करना।

• दषेश ्की रक्ा ्करना और आह्ान ध्कए जानषे पर राष्ट्सषेवा ्करना।

• िाधम्भ्क, राषाई एवं क्षेत्री्य ्या सामुदाध्य्क धवधविताओ ंसषे ऊपर उठ्कर, रारत ्कषे  सरी लोरों ्कषे  बीर समरसता और राईरारषे  ्की रावना ्को बढावा 

दषेना; मधहलाओ ं्की रररमा ्कषे  धलए अपमानजन्क प्रथाओ ं्को त्यारना।

• हमारी धमधशत संस्ृकधत ्की समदृ्ध िरोहर ्को मान दषेना एवं उस्का संरक्ण ्करना।

• वनों, झीलों, नधद्यों एवं वन्य जीवों समषेत प्रा्ृकधत्क प्या्भवरण ्की सुरक्ा ्करना एवं उसषे बषेहतर बनाना, और जीवों ्कषे  प्रधत द्या रखना।

• वजै्ाधन्क सवराव, मानवी्यता तथा जांर-पडताल एवं सुिार ्की रावना धव्कधसत ्करना।

• साव्भजधन्क संपधत्त ्की सुरक्ा ्करना और धहंसा त्यारना।

• व्यधक्तरत एवं सामूधह्क रधतधवधि ्कषे  सरी क्षेत्रों में उत्ृकष्टता पानषे ्की धदशा में प्र्यास ्करना ताध्क हमारा राष्ट् प्र्यासों एवं उपलधबि्यों ्कषे  ऊंरषे सषे 

ऊंरषे सतर प्राप्त ्करता जाए।

दषेश ्कषे  धव्कास ्कषे  धलए ्यह आवश्य्क ह ैध्क रारत ्का हर नाररर्क इन्का पालन ्करषे ।

अपनषे परसपर लार ्कषे  धलए प्राधण्यों ्कषे  समूह द्ारा साथ धमल्कर ्का्य्भ  ्करनषे ्या ्कदम उठानषे ्की 

प्रधक्र्या ्को सह्काररता ्कहतषे हैं। पररजनों, दोसतों एवं संरी-साधथ्यों ्कषे  बीर ्की सह्काररता बहुत 

आम ह ैऔर ्यह दुरुसत री ह।ै ्यह ध्कसी री समाज ्की मषेरुदंड होती ह।ै

पाररवारर्क सह्काररता सषे पररवार ्को पास आनषे ्का मौ्का धमलता ह।ै इससषे रीज़ों ्का मु्काबला 

्करनषे ्कषे  ्कौशल एवं धनण्भ्य लषेनषे ्की क्मता में वधृद्ध होती ह।ै पाररवारर्क सह्काररता ्को बढावा दषेनषे 

्कषे  ्ुक् ररण इस प्र्कार हैं:

चित्र 6.5.3: सहकञाररिञा
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• चरण 1 - चीज़ों की योजना सा्थ िमलकर बनाएं: इस्कषे  धलए व्यधक्त ्को थोडा नरैोधशएशन और समझौता ्करना होता ह,ै धजससषे हर ्कोई दूसरषे  

्कषे  दृधष्ट्कोण ्कषे  प्रधत अधि्क सहनशील और धवरारशील होना सीखता ह।ै

• चरण 2 - दाियति साझा करें : आवश्य्क घरषे ल ूदाध्यतवों ्को आपस में बाँट लषेना पाररवारर्क सह्काररता में ए्क अच्ा अभ्यास धसद्ध हो स्कता ह।ै 

संरी-साधथ्यों सषे सह्योर धमलता ह,ै जब लोर ए्क-दूसरषे  ्को ज्ान, अनुरव, एवं रावनातम्क, सामाधज्क ्या व्यावहारर्क सहा्यता प्रदान ्करतषे हैं। ्यह 

सामाधज्क सह्योर सषे इस मा्यनषे में अलर ह ैध्क ्यहां सह्योर ्का स्ोत आप्का ्कोई संरी-साथी ह,ै जो ऐसा व्यधक्त ह ैजो ्कई मा्यनों में सह्योर पानषे वालषे 

्कषे  समान ही ह।ै 

संरी-साथी सषे प्ररावी सह्योर इन रूपों में प्राप्त हो स्कता ह:ै

• सामािजक सहयोग: ऐसषे अन्य लोरों ्कषे  साथ स्कारातम्क मनोवजै्ाधन्क संवाद ्कषे  रूप में, धजन्कषे  साथ परसपर धवश्वास एवं सरो्कार मौज़दू हैं। 

• अनुभिमूलक ज्ान: समस्याएं हल ्करनषे एवं जीवन ्की रुणवत्ता सुिारनषे में ्योरदान दषेता ह।ै 

• भािनातमक सहयोग: आदर, लराव और ररोसा धदलाना

• साधन संबंधी सहयोग: रौधत्क वसतुएं एवं सषेवाएं।

सह्कारी व्यधक्त ्ैकसषे बनें? सह्कारी व्यधक्त बननषे ्कषे  धलए आप्को ्यषे रीज़ें ्करनी होंरी:

• दूसरों ्की बात ध्यानपवू्भ्क सुनें और सुधनधचित ्करें , ध्क वषे जो ्कह रहषे हैं, वह आप्को समझ आ रहा हो। 

• जब आप्कषे  पास ्ुक् ऐसा हो धजसषे दूसरषे  री पसंद ्करतषे हैं, तो उन्कषे  साथ उसषे साझा ्करें । 

• जब ्कोई ऐसा ्काम हो धजसषे ्कोई न ्करना राहषे, ्या ्कोई ऐसा ्काम हो धजसषे ए्क सषे अधि्क व्यधक्त ्करना राहतषे हों, तो बारी-बारी सषे वह ्काम ्करें । 

• जब ्कोई रंरीर मतरषेद हो जाए तो समझौता ्करें । 

• अपनषे धहससषे ्कषे  ्काम ्को सवपोत्तम संरव ढंर सषे ्करें । इससषे दूसरषे  री ऐसा ्करनषे ्को प्रषेररत होंरषे। 

• लोरों ्कषे  ्योरदान ्कषे  धलए उन्की सराहना ्करें । 

• लोरों ्को उन्का सवपोत्तम प्र्यास ्करनषे ्कषे  धलए प्रोतसाधहत ्करें । 

• लोरों ्को उन्की आवश्य्कता महससू ्कराएं। साथ धमल्कर ्का्य्भ  ्करना ्कहीं अधि्क मजषेदार होता ह।ै

• ध्कसी ्को अ्कषे ला ्या अलर-थलर न ्करें । हर ्कोई ्ुक्-न-्ुक् मूल्यवान रीज़ ्कर ्या दषे स्कता ह,ै और अलर ्या पी ष्े  ्ूट जाना ध्कसी ्को पसंद 

नहीं होता। 
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अभयास 
1. _____________ वह प्रधक्र्या ह ैधजस्कषे  द्ारा हम अपनषे आस-पास ्कषे  लोरों ्कषे  साथ ्का्य्भ  ्करतषे हैं और उनहें प्रधतधक्र्या दषेतषे हैं।

a) सामाधज्क अंतधक्र्भ ्या

b) सामाधज्क ध्याना्कष्भण 

c) सोशल मीधड्या

d) सह्काररता

2. इनमें सषे ्कौन, पाररवारर्क सह्काररता ्को बढावा दषेनषे वालषे ्कदम हैं?

a) रीज़ों ्की ्योजना साथ धमल्कर बनाएं

b) ए्क-दूसरषे  ्कषे  ्का्य्भ  में दखल न दें

c) दाध्यतव साझा ्करें

d) a और c दोनों

3. आतम-पररर्य ्कषे  धबंदुओ ं्की सधरत्र व्याख्या ्करें ।

............................................................................................................................................................................
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............................................................................................................................................................................
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............................................................................................................................................................................
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............................................................................................................................................................................
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............................................................................................................................................................................
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............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
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6.6.1 सामूिहक संिाद

यूिनट 6.6: सामूिहक संिाद

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1. ्कक्ा में सामूधह्क ररा्भओ ंमें रार लषेनषे में।

2. साव्भजधन्क रूप सषे राषण दषेनषे में।

3. टीम धनमा्भण और टीम व्क्भ  ्कषे  महतव ्को समनषे में।

यूिनट के उद्ेशय 

हर धदन हम सामाधज्क और पषेशषेवर सतर पर लोरों ्कषे  समूहों सषे धमलतषे हैं। उन्कषे  साथ हम ्ैकसषे 

संवाद ्करतषे हैं, ्यह बात हमारषे  द्ारा उन्कषे  मन में बनाई रई ्धव में ए्क बडी रधूम्का धनराती 

ह।ै ध्कसी समूह द्ारा ्कोई सह्कारी ्का्य्भ  परूा ध्कए जानषे ्कषे  दौरान जो संवाद होता ह ै वह 

दशा्भता ह ैध्क समूह ्ैकसषे ्का्य्भ  ्करता ह।ै सफल और स्कारातम्क सामूधह्क संवाद ्कषे  धलए इन 

ररणों ्का पालन ्करना आवश्य्क ह:ै

• अपना मोबाइल फोन ्कहीं दूर ्या धफर साइलेंट मोड में रख दें।

• सरी ्का अधरवादन ्करें ।

• समूह में हर व्यधक्त ्कषे  साथ दोसताना व्यवहार रखें।

• ध्कसी ्की ्कोई तारीफ ्कर्कषे  और धजस बात पर ररा्भ  ्की जा रही ह ैउसषे ध्यानपवू्भ्क सुन्कर, दूसरों में धदलरसपी धदखाएं।

• अगसधक्र्य रहें और समूह में दूसरों ्को अपना पररर्य दें।

• सीिषे बठैें । शरीर ्की खराब मुरिा, आतमसममान ्कम होनषे ्का सं्कषे त होती ह।ै 

• जो व्यधक्त बोल रहा हो अपना ध्यान उसी पर ्कें धरित ्करें ।

• ध्कसी ्की धटपपणी ्को मूल्यहीन न दशा्भ एं। ्याद रखें, हर ्कोई अलर ह ैऔर हम सरी ्की सोरनषे ्की ्योग्यताएं री धरनन हैं। 

• पहलषे सोरें धफर बोलें। वाता्भलाप में ्ूकदनषे ्कषे  धलए जलदबाजी न ्करें ।

• सममानपवू्भ्क सुननषे व ध्यान सषे दषेखनषे वाला व्यधक्त बनें।

• बात ्करतषे सम्य हर ध्कसी ्को शाधमल ्करें । समूह ्कषे  हर व्यधक्त ्कषे  साथ नज़र धमला्कर बात ्करना सुधनधचित ्करें । 

• जब त्क सपष्ट सं्कषे त न हो, धवष्य न बदलें। अन्यथा लोरों ्को ऐसा लरषेरा ध्क आप धवष्य में धदलरसपी नहीं रखतषे हैं। 

• मुख्य ररा्भ  ्कषे  बीर में ्कोई अन्य ररा्भ  न तो शुरू ्करें  और न ही ऐसी ध्कसी ररा्भ  में रार लें। दूसरों ्की रलधत्यों ्कषे  ्कारण खुद ्को अच्ा शोता बननषे 

सषे न रो्कें । 

• सुधनधचित ्करें  ध्क जब ररा्भ  शुरू हो और जब समाप्त हो तब आप मुस्ुकराएं, हर व्यधक्त सषे हाथ धमलाएं और व्यधक्त ्कषे  नाम ्का उप्योर ्करें ।

समूह में आप जो री ्ुक् ्करतषे हैं वह समूह में हर ध्कसी पर ए्क ्ाप ्ोडता ह।ै ्करी री ्यह न सोरें ध्क अमु्क रीज़ ्का ्कोई महतव नहीं ह।ै हर रीज़ 

महतव रखती ह।ै अनौपरारर्क और औपरारर्क सामूधह्क संवादों में रार लषेनषे ्का ्कोई मौ्का न ्ोडें। सबसषे पहलषे ररा्भ  में ्ोटषे-्ोटषे ्योरदान दें, पू् नषे ्कषे  

धलए ्कोई प्रश्न त्ैयार ्करें  ्या दूसरषे  व्यधक्त ्की धटपपणी सषे सहमधत जताएं। अन्य व्यधक्त्यों ्का दृधष्ट्कोण पू् ें । 

चित्र 6.6.1: सञामयूचहक संिञाद
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6.6.2 सामूिहक संिादों का महति

6.6.3 टीम िक्ष

• प्रधतरारी ्कषे  रूप में सामूधह्क संवाद आप्कषे  धलए महतवपणू्भ  हैं क््योंध्क:

• इससषे आप्को धवष्य ्को अधि्क रहराई सषे समझनषे में मदद धमलती ह।ै

• इससषे आप्की समालोरनातम्क ढंर सषे सोरनषे ्की ्योग्यता में सुिार होता ह।ै

• इससषे समस्या धवशषेष ्को हल ्करनषे में मदद धमलती ह।ै

• इससषे समूह ्को ्कोई धनण्भ्य धवशषेष लषेनषे में मदद धमलती ह।ै

• इससषे आप्को अन्य धवद्ाधथ्भ्यों ्कषे  धवरार सुननषे ्का मौ्का धमलता ह।ै

• इससषे आप्का सुननषे ्का ्कौशल बषेहतर होता ह।ै

• इससषे बोलनषे ्कषे  मामलषे में आप्कषे  आतमधवश्वास में वधृद्ध होती ह।ै

• इससषे आप्का रव्ैया बदल स्कता ह।ै

मॉडरषे टर ्कषे  रूप में सामूधह्क संवाद सषे आप्को इन रीज़ों में मदद धमलती ह:ै

• ध्कसी अभ्यथशी ्कषे  व्यवहारातम्क ्कौशलों ्को समझना।

• ्यह पहरान ्करना ध्क ध्कसी अभ्यथशी में टीम में ्का्य्भ  ्करनषे ्की ्योग्यता ह ै्या नहीं।

• व्यधक्त ्कषे  रव्ैयषे ्को समझना।

• ध्कसी रावी ्का्य्भपद्धधत में ्कोई रावी अभ्यथशी रुनना।

सामूधह्क संवाद में क््या ्करें  और क््या न ्करें

ऐसा करें ऐसा न करें

• समूह सषे सुखद ढंर सषे और धवनम्रतापवू्भ्क बोलें। 

• हर वक्ता ्कषे  ्योरदान ्का सममान ्करें । 

• ्याद रखें ध्क ररा्भ  ्कोई बहस नहीं ह।ै धवनम्रतापवू्भ्क असहमत होना 

सीखें। 

• बोलनषे सषे पहलषे अपनषे ्योरदान ्कषे  बारषे  में सोरें। आप सव्भशषेष्ठ ढंर सषे 

प्रश्न ्का उत्तर/धवष्य में ्योरदान ्ैकसषे दषे स्कतषे हैं? 

• ररा्भ  ्कषे  धवष्य पर धट्कषे  रहनषे ्की ्कोधशश ्करें । असंरत जान्कारी पषेश 

न ्करें । 

• बोलतषे सम्य अपनषे शरीर ्की राषा ्कषे  प्रधत सजर रहें। 

• जो ्ुक् आप्को धदलरसप लरषे उससषे सहमत हों और अधरसवी्ृकधत दें।

• अपना आपा खो दषेना। ररा्भ  ्कोई बहस नहीं ह।ै 

• धरललाना। सं्यधमत लहजषे और मध्यम आवाज ्का उप्योर ्करें । 

• बोलतषे सम्य अत्यधि्क हाव-रावों ्का उप्योर ्करना। अंरुधल्यों सषे 

इशारषे  ्करना और मषेज पर हाथ मारना जसैषे हाव-राव आक्राम्क धदख 

स्कतषे हैं। 

• ररा्भ  में हावी होना। आतमधवश्वासी वक्ताओ ं ्को अपषेक्ा्ृकत शांत 

धवद्ाधथ्भ्यों ्को ्योरदान दषेनषे ्का मौ्का दषेना राधहए। 

• व्यधक्तरत अनुरवों ्या ध्कससषे पर बहुत अधि्क बोलना। हालांध्क ्ुक् 

धशक््क, धवद्ाधथ्भ्यों ्को उन्कषे  खुद ्कषे  अनुरव पर सोर-धवरार ्करनषे 

्कषे  धलए प्रोतसाधहत ्करतषे हैं, पर ्याद रखें ध्क बहुत अधि्क 

सामान्यी्करण ठी्क नहीं ह।ै 

• टो्कना। वक्ता आपसषे जो ्कह रहा ह ै वह बात परूी होनषे ्की प्रतीक्ा 

्करें , उस्कषे  बाद ही बोलें। 

चित्र 6.6.2: सञामयूचहक संिञाद में कयञा करें और कयञा न करें

टीम व्क्भ  ्काम्काजी जीवन ्का ए्क बहुत महतवपणू्भ  रार ह।ै इस्का धनमनांध्कत रीज़ों पर बडा प्रराव हो स्कता ह:ै 

• संरठन ्की लारदषे्यता।
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• लोर अपनषे ्का्य्भ  में आनंद लषेतषे हैं ्या नहीं।

• सटाफ प्रधतिारण (बनषे रहनषे ्की) दर।

• टीम ्का और व्ैयधक्त्क प्रदश्भन।

• ्ंकपनी ्की प्रधतष्ठा।

टीम िनमा्षण का महति

टीम धनमा्भण ्की रधतधवधि्यां न ्कषे वल टीम ्कषे  सदस्यों ्कषे  मनोबल ्को बढाती हैं, 

बधल्क टीमों ्की सफलता ्की दर में री वधृद्ध ्करती हैं। टीम धनमा्भण ए्क महतवपणू्भ 

रधतधवधि ह ैक््योंध्क ्यह:

• बेह्तर संिाद को सुगम बना्ती ह:ै धजन रधतधवधि्यों पर ररा्भ एं होती हैं वषे ्कम्भरारर्यों ्कषे  बीर तथा ्कम्भरारर्यों एवं प्रबंिन ्कषे  बीर खुला संवाद 

सक्म ्करती हैं। इससषे ्का्या्भल्यी संबंि बषेहतर होतषे हैं, धजससषे ध्कए रए ्का्य्भ  ्की रुणवत्ता में री सुिार आता ह।ै

• कम्षचाररयों को प्रेरर्त कर्ती ह:ै टीम सदस्य अपनषे धवरार एवं दृधष्ट्कोण व्यक्त ्करनषे में धजतनषे सहज होंरषे, उन्का आतमधवश्वास उतना ही बढ 

जाएरा। इससषे वषे न्यी रुनौधत्यों ्का सामना ्करनषे ्कषे  धलए प्रषेररत होंरषे।

• रचनातमक्ता को बढािा द्ेती ह:ै टीम ्कषे  अन्य सदस्यों ्कषे  साथ धमल्कर ्का्य्भ  ्करनषे सषे ररनातम्कता और नए धवरार जारतृ हो स्कतषे हैं।

• समसया हल करने के कौशल ििकिस्त कर्ती ह:ै धजन टीम धनमा्भण रधतधवधि्यों में टीम ्कषे  सदस्यों ्की समस्याएं हल ्करनषे ्कषे  धलए साथ धमल्कर 

्का्य्भ  ्करना आवश्य्क होता ह ैवषे त्क्भ संरत और रणनधैत्क ढंर सषे सोरनषे ्की ्योग्यता में सुिार ्कर स्कती हैं। जो टीमें ्यह धनिा्भ ररत ्करनषे में सक्म 

होती हैं ध्क ्कोई समस्या ्कब उतपनन होती ह ैएवं वषे उस्कषे  संबंि में क््या ्कर स्कती हैं, वषे वासतव में ्कोई सं्कट उतपनन होनषे पर प्ररावी ढंर सषे रीज़ों 

्को अपनषे धन्ंयत्रण में लषे स्कती हैं।

• बाधाएं हटा्ती ह:ै टीम धनमा्भण सषे आप्कषे  ्कम्भरारर्यों ्कषे  साथ धवश्वास ्का घट्क और मजबतू होता ह।ै

टीम में काय्ष कर्त ेसमय कया करें  और कया न करें

• साि्षजिनक रूप से बहस न करें : ्यधद टीम में ध्कसी ्कषे  साथ आप असहमत हैं तो उस पर ररा्भ  ्करनषे ्कषे  धलए ्कोई तटसथ सथान खोजें।

• एक-दूसरे को अिशय प्रोतसािह्त करें : जब हालात ्कधठन हो जातषे हैं तो मजबतू लोर ही आरषे बढना जारी रख पातषे हैं। ्कधठन हालात में टीम में 

्योरदान दें।

• पीठ पीिे बा्तें न करें : ्यधद टीम ्कषे  ध्कसी सदस्य ्कषे  साथ आप्को ्कोई परषे शानी ह ैतो दूसरों ्कषे  साथ उसषे साझा न ्करें । सीिषे उसी व्यधक्त सषे सजजनता 

एवं सहानुरधूतपणू्भ  ढंर सषे बात ्करें  और उसषे बताएं ध्क आप्कषे  मन में क््या ह।ै

• मदद अिशय करें : ्यधद टीम ्का ्कोई सदस्य मदद मांर रहा ह ैतो उसषे मदद दषेनषे में धहर्कें  नहीं।

• सबसे कमज़ोर कड़ी न बनें: अपनषे दाध्यतवों पर खरषे  उतरें , टीम ्की अपषेक्ाएं परूी ्करें  और टीम में प्ररावी ढंर सषे संवाद ्करें ।

• फीडबकै दें और लें: टीम धव्कास में ए्क धहससषे ्कषे  रूप में सममानपणू्भ  एवं धवनीत ढंर सषे फीडब्ैक दें और लें।

चित्र 6.6.3: टीम िक्ष
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अभयास 
1. इनमें सषे ्कौन, टीम धनमा्भण ्का महतव ह?ै

a) समस्या हल ्करनषे ्कषे  ्कौशल धव्कधसत ्करती है

b) ्कम्भरारर्यों ्को प्रषेररत ्करती है

c) बषेहतर संवाद सुरम बनाती है

d) उप्ुय्भक्त सरी

2. टीम व्क्भ  ्काम्काजी जीवन ्का ए्क बहुत महतवपणू्भ  रार ह।ै

a) प्रषेरणा

b) बात ्करना

c) टीम व्क्भ

b) टीम धनमा्भण

3. टीम में ्का्य्भ  ्करतषे सम्य क््या ्करना राधहए और क््या नहीं ्करना राधहए?

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

4. सामूधह्क संवाद ्का क््या महतव ह?ै साथ ही, सामूधह्क संवाद में क््या ्करना राधहए और क््या नहीं ्करना राधहए इस्की व्याख्या ्करें ।

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
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6.7.1 समय प्रबंधन

6.7.2 टाइम रॉबस्ष (समय बबा्षद करने िाली गि्तिििधयां)

यूिनट 6.7: समय प्रबंधन

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1. सम्य प्रबंिन ्कषे  महतव ्को समझना।

2. सम्य प्रबंिन ्का ्कौशल धव्कधसत ्करना।

3. प्ररावी सम्य धन्योजन ्कषे  बारषे  में सीखना।

यूिनट के उद्ेशय 

सम्य प्रबंिन, धवधशष्ट रधतधवधि्यों पर धबताए जानषे वालषे सम्यावधि ्की ्योजना बनानषे और 

उस पर सजर ढंर सषे धन्ंयत्रण रखनषे ्की प्रधक्र्या ह,ै जो धवशषेष्कर प्ररावशीलता, सक्मता ्या 

उतपाद्कता बढानषे ्कषे  धलए ्की जाती ह।ै इस रधतधवधि ्का लक््य सम्य ्की सीधमत अवधि ्कषे  

रीतर रधतधवधि्यों ्कषे  ए्क समूह ्कषे  समग लार ्को अधि्कतम ्करना होता ह।ै 

समय प्रबंधन के कुि प्रभािी सुझाि:

• ्का्य्भरार सौंपें।

• सम्य बबा्भद ्करनषे वाली रीज़ों ्का पता लरा्यें।

• रधतधवधि्यों ्को सं्ुयक्त ्करें  - उन्कषे  धलए ्योजना बनाएं।

• बडषे-बडषे ्का्यकों ्को अधि्क सषे अधि्क संरव ्ोटषे ्का्यकों में तोड लें।

• उनहें ए्क-ए्क ्कर्कषे  परूा ्करें ।

• धदन ्की समाधप्त पर ए्क सरल सा धवश्षे षण ्कर्कषे  दषेखें ध्क ध्कस रधतधवधि में अधि्क सम्य लरा।

टाइम रॉबस्भ वषे रधतधवधि्यां हैं, जो ्का्य्भसथल पर व्यविान पदैा ्करती हैं। ्यषे रधतधवधि्यां हमें हमारषे  उद्षेश्यों सषे रट्काती हैं। ्ुक् टाइम रॉबस्भ इस प्र्कार हैं:

• खराब व्यधक्तरत धन्योजन और सम्य-धनिा्भरण।

• अपॉइंटमेंट ्कषे  धबना धमलनषे आए लोरों द्ारा व्यविान उतपनन ध्क्या जाना।

• ठी्क ढंर सषे ्का्य्भरार न सौंपना।

• मीधड्या - टषेलीफोन, मोबाइल, ई-मषेल और फैक्स आधद - ्का खराब उप्योर

• फालत ू्कषे  मषेल पढना।

• अच ष्े  सम्य प्रबंिन ्कषे  धलए धरंता न होना।

• सपष्ट प्राथधम्कताओ ं्का अराव।

चित्र 6.7.1: समय प्रबंिन
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टाइम रॉबस्ष से इस प्रकार बचा जा सक्ता ह:ै

• सारषे  सम्य सधक्र्य रहें।

• ए्क व्यवधसथत, व्यधक्तरत रधतधवधि सम्य-सारणी धव्कधसत ्करें  और उसषे बनाए रखें।

• अपनी प्राथधम्कताएं त्य ्करें ।

• उधरत ढंर सषे ्का्य्भरार सौंपें।

• आिुधन्क त्कनी्की मीधड्या ्का उप्योर ्करें ।

6.7.3 परेटो ििशे्षण

• इस धवश्षे षण ्कषे  अनुसार, 80% ्का्य्भ  20% सम्य में पणू्भ  ध्कए जा स्कतषे हैं। शषेष 20% ्का्य्भ  आप्का 80% सम्य लषेतषे हैं। और जो ्का्य्भ  पहली शषेणी में आतषे 

हैं उनहें अधि्क प्राथधम्कता दी जानी राधहए।

• सम्य, ्का्य्भ  परूा ्करनषे ्कषे  धलए अपनाई रई धवधि पर री धनर्भर ्करता ह।ै ्का्य्भ  परूा ्करनषे ्कषे  अपषेक्ा्ृकत सािारण एवं सरल तरी्कषे  हमषेशा मौजदू होतषे 

हैं। ्यधद ्कोई व्यधक्त जधटल तरी्कों ्का उप्योर ्करषे रा तो उनमें अधि्क सम्य लरषेरा। व्यधक्त ्को हमषेशा ्का्य्भ  परूा ्करनषे ्कषे  व्ैकधलप्क तरी्कषे  तलाशनषे 

्की ्कोधशश ्करनी राधहए।

आिशयक - महतिपूण्ष मिैट्कस

1. िे काय्ष जो आिशयक और महतिपूण्ष हैं 2. िे काय्ष जो आिशयक नहीं हैं पर महतिपूण्ष हैं

अरी ्करें

• आपात धसथधत्यां, धश्का्यतें एवं सं्कट संबंिी मुद्षे

• वररष्ठ अधि्कारर्यों ्की मांरें

• धन्योधजत ्का्य्भ  ्या प्रोजषेक्ट ्का्य्भ  धजस्का सम्य आ रु्का है

• वररष्ठ अधि्कारर्यों/सह्कधम्भ्यों ्कषे  साथ मीधटंर

इनहें ्करनषे ्की ्योजना बनाएं

• धन्योजन, त्ैयारी

• सम्य-धनिा्भरण

• धडजाइधनंर, परीक्ण

• सोरना, बनाना, डषेटा ्की मॉडधलंर ्करना

3. िे काय्ष जो महतिपूण्ष नहीं हैं पर आिशयक हैं 4. िे काय्ष जो महतिपूण्ष नहीं हैं और आिशयक भी नहीं हैं

असवी्कार ्करें  और ्कारण समझाएं

• दूसरों ्कषे  मामूली अनुरोि

• आरासी आपात धसथधत्यां

• ्का्य्भ  में प्र्कट होनषे वाली रलत फहधम्यां

• व्यथ्भ ्की धदनर्या्भ  ्या रधतधवधि्यां

प्रधतरोि ्करें  और ्ोडें

• आरामदा्य्क रधतधवधि्यां, ्ंकप्यटूर

• रषेम, अत्यधि्क नषेटसधफयं र

• धसररषे ट पीनषे ्कषे  रिषे्क

• फालत ूबातरीत, रपशप, सामाधज्क

• संवाद

• व्यथ्भ ्की एवं अनुप्योरी सामधग्यां पढना

चित्र 6.7.2: आिशयक - महतिपयूण्ष मैरट्कस

इस मधैट्क्स सषे आप्को इनहें समझनषे में मदद धमलती ह:ै

• क््या ध्क्या जाना राधहए

• ध्कस्की ्योजना बनाई जानी राधहए

• ध्कस्का प्रधतरोि ्करना राधहए

• क््या असवी्कार ्कर दषेना राधहए
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सम्य ्का प्रबंिन ्करनषे ्की सबसषे सरल धवधि ह ैए्क सामान्य ्का्य्भ-सरूी बनाना। ्का्य्भ-सरूी ्को प्राथधम्कता ्कषे  क्रम में बनाएं:

• ्का्यकों ्की ए्क दधैन्क सरूी, धजनहें उन्की प्राथधम्कता ्कषे  क्रम में धलखा र्या हो

• सबसषे पहलषे सबसषे अधप्र्य एवं ्कधठन ्का्य्भ  सषे आरंर ्करें , बाद ्कषे  ्का्य्भ  आसानी सषे और तषेजी सषे परूषे  हो जाएंरषे।

• ्का्य्भ-सरूी बनातषे सम्य हर रीज़ ्की ्योजना बना लें

• जो रीज़ें महतवपणू्भ  नहीं हैं उनहें “नहीं” ्कहना सीखें

• अब त्क पणू्भ  ्कर ली रई रीज़ों ्को ्काट दें, ताध्क आप्को पता रहषे ध्क क््या परूा हो रु्का ह ैऔर क््या परूा ध्क्या जाना ह।ै

धदन रर में आप जो धन्यधमत रधतधवधि्यां ्करतषे हैं उनहें नीरषे धलखें।

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

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

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ऊपर उधललधखत रधतधवधि्यों ्को धनमनांध्कत शषेधण्यों में प्राथधम्कता ्कषे  क्रम में रखें।

महतिपूण्ष काय्ष गरै-महतिपूण्ष काय्ष आिशयक काय्ष गरै-आिशयक काय्ष
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अभयास 
1. हम टाइम रॉबस्भ सषे ्ैकसषे बर स्कतषे हैं?

a) अपनी प्राथधम्कताएं त्य ्करें

b) ए्क व्यवधसथत, व्यधक्तरत रधतधवधि सम्य-सारणी धव्कधसत ्करें  और उसषे बनाए रखें

c) आिुधन्क त्कनी्की मीधड्या ्का उप्योर ्करें

d) उप्ुय्भक्त सरी

2. परषे टो धवश्षे षण ्कषे  अनुसार ________ ्का्य्भ  ________ सम्य में पणू्भ  ध्कए जा स्कतषे हैं।

a) 70%, 30%

b) 80%, 20%

c) 60%, 40%

d) a और c दोनों

3. सम्य प्रबंिन क््या ह?ै 

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
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6.8.1 पररचय

यूिनट 6.8: ररजयूमे ्तयैार करना

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1. ररज्यमूषे ्कषे  धवधरनन खंडों ्का वण्भन ्करना।

2. ररज्यमूषे त्ैयार ्ैकसषे ्करतषे हैं ्यह सीखना।

यूिनट के उद्ेशय 

ररज्यमूषे ए्क आतम-प्ररार होता ह ैजो, ्यधद उधरत ढंर सषे ध्क्या जाए तो, दशा्भता ह ैध्क आप्कषे  

्कौशल, अनुरव और उपलधबि्यां ध्कस प्र्कार उस जॉब ्कषे  अनुरूप हैं जो आप राहतषे हैं। 

ररज्यमूषे ए्क टूल ह ै धजस्का ए्क धवधशष्ट उद्षेश्य होता ह,ै और वह ह ैसाक्ात्कार में सफल 

होना। ्यह धन्योक्ता ्को ्यह धवश्वास धदलाता ह ैध्क न्यषे ्ैकरर्यर में ्या पद पर सफल होनषे ्कषे  

धलए जो रीज़ें राधहए वषे आपमें हैं।

आप्का ररज्यमूषे अच्ी तरह धलखा र्या ह,ै इस त्थ्य ्कषे  आिार पर ्यह आप्को उचर मान्क 

एवं उत्ृकष्ट लषेखन-्कौशल वालषे ए्क पषेशषेवर व्यधक्त ्कषे  रूप में री सथाधपत ्करता ह।ै इससषे 

आप्को अपनी धदशा, ्योग्यताएं एवं शधक्त्यां सपष्ट ्करनषे में, अपनषे आतमधवश्वास ्को बढानषे 

में ्या ध्कसी जॉब अथवा ्ैकरर्यर ्कषे  बदलाव ्कषे  धलए प्रधतबद्ध होनषे ्की प्रधक्र्या आरंर ्करनषे 

में मदद धमलती ह।ै 

वयिति को ररजयूमे के बारे में यह जानकारी होनी चािहए िक: 

• आप्का ररज्यमूषे आप्को साक्ात्कार में सफल ्करनषे ्कषे  धलए ह,ै न ध्क जॉब धदलवानषे ्कषे  धलए

• धन्योक्ता मात्र 15-20 सषे्ंकड त्क आप्कषे  ररज्यमूषे ्को पढेंरषे। आप्कषे  ररज्यमूषे ्को बस इतनषे सषे सम्य में प्रराव ्ोडना होता ह।ै 

ररज्यमूषे में धवधरनन खंड होतषे हैं जो नीरषे बताए रए क्रम में होतषे हैं: 

खंड िनयोतिा िकसकी ्तलाश में है

शीष्भ्क आप्की पहरान और आपसषे संप्क्भ  ्करना

उद्षेश्य ्यह जाँरना ध्क उन्की आवश्य्कता और आाप्का उद्षेश्य मषेल खातषे हैं ्या नहीं

धशक्ा ्यह जाँरना ध्क आप धजस जॉब/इंटन्भधशप ्कषे  धलए आवषेदन ्कर रहषे हैं उस्की 

बुधन्यादी ्योग्यता आप्कषे  पास ह ै्या नहीं

व्यावहारर्क अनुरव/प्रोजषेक्ट ्यह दषेखना ध्क क््या आपनषे ्ुक् ऐसा ध्क्या ह ै जो आप्की संराधवत क्मता 

दशा्भता हो। साथ ही ्यह दषेखना ध्क आप अपनषे सम्कक्ों सषे ध्कस प्र्कार अलर हैं। 

्कौशल व्यधक्ततव संबंिी धवशषेषताओ ंऔर व्यवसा्यरत ्कौशलों ्की दृधष्ट सषे आप ध्कतनषे 

सुसधजजत हैं

रुधर्यां पषेशषेवर पहलुओ ं्कषे  अलावा, आप्का जीवन ध्कतना अथ्भपणू्भ  ह?ै 

अन्य क््या अन्य ्कोई महतवपणू्भ  एवं प्रासंधर्क रीज़ ह ैजो आप दशा्भना राहेंरषे और जो 

आप्कषे  ररज्यमूषे ्का मूल्य वि्भन ्करती हो। 

चित्र 6.8.2: ररजययूमे के चिचिन्न खंि

चित्र 6.8.1: एक ररजययूमे
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6.8.1.1 ररजयूमे शीष्षक

6.8.1.2 उद्ेशय को ढांचाबर् करना

्तयैारी एिं महतिपूण्ष सुझाि

अपना ररज्यमूषे त्ैयार ्करना शुरू ्करनषे सषे पहलषे इस जांरसरूी ्का पालन अवश्य ्करें :

• स्कोर ्की रणना ्करनषे ्कषे  धलए ्कक्ा 10 सषे अब त्क ्कषे  शधैक््क दसतावषेज़़

उद्ेशय: आप्को अपनषे बारषे  में ्ुक् बुधन्यादी जान्कारी दषेनी होरी, ताध्क वषे आपसषे संप्क्भ  ्कर स्कें । 

शािमल िकए जाने िाल ेफीलड: नाम, वत्भमान पता, ईमषेल आईडी, फोन नंबर, जनमधतधथ। अपना नाम, बा्की ्कषे  पाठ््य सषे बडषे फॉनट में धलखें।

ऐसा न करें :

• अपना फोटो शाधमल न ्करें ।

• अपनषे ररज्यमूषे ्को फाइल ्कषे  हषेधडंर ्कषे  रूप में न धलखें।

• अनावश्य्क जान्कारी जसैषे पाररवारर्क जान्कारी, ववैाधह्क धसथधत आधद न दें। 

• इन धववरणों ्को अपनषे ररज्यमूषे में सबसषे नीरषे न जोडें।

• इन धववरणों ्को ररनषे ्कषे  धलए बहुत अधि्क सथान न घषेरें । 

• अपनषे ररज्यमूषे में आप जो रीज़ें जोडना राहतषे हैं उन सरी ्की ए्क सरूी बना लें। जसैषे इंटन्भधशप, प्रोजषेक्ट, 

पाट्भ  टाइम जॉबस, पाठ््यषेतर रधतधवधि्यां, खषेल्ूकद, प्रधशक्ण, ्कौशल, रुधर्यां आधद। आवश्य्क नहीं ध्क 

सरूी संपणू्भ  हो, आप बाद में री रीज़ें जोड स्कतषे हैं। 

ररजयूमे ्तयैार करने से पहल ेहमेशा याद रखें िक:

• आप्कषे  ररज्यमूषे में हर धबंदु धवधशष्ट हो और त्थ्यातम्क जान्कारी द्ारा समधथ्भत हो।

• अपनषे सरी धबंदुओ ंमें ्का्य्भवार्क धक्र्याओ ं्का उप्योर ्करें । वषे तुरंत ध्याना्कधष्भत ्करती हैं और आप्कषे  

वाक््यों ्को सपष्ट बनाती हैं। 

• बुलषेट्स ्का उप्योर ्करें , परैागाफ ्का नहीं।

• अपनषे दाध्यतवों ्का उललषेख न ्कर्कषे  अपनी उपलधबि्यों ्का उललषेख ्करें ।

• ररज्यमूषे बनातषे सम्य हमसषे होनषे वाली ए्क आम रलती ्यह ह ैध्क हम अपनषे दोसतों ्कषे  ररज्यमूषे सषे फॉममेट 

्को ्कॉपी ्कर लषेतषे हैं और उस्कषे  आिार पर अपना ररज्यमूषे बना लषेतषे हैं। 

उद्ेशय: अपनषे धन्योक्ता ्को ्यह बताना ध्क आप्का लक््य क््या ह।ै इसषे ध्कसी उद्ोर धवशषेष में ्कोई पद धवशषेष पानषे ्की ओर लधक्त होना राधहए।

हमेशा याद रखें: 

आप्कषे  उद्षेश्य में धनमनांध्कत शाधमल होनषे राधहए:

• वांध्त पद 

• ्का्या्भतम्क क्षेत्र

चित्र 6.8.2: ररजययूमे िैयञार करनञा
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• वांध्त उद्ोर

• धवधशष्ट रहें और न्यनूतम शबदों में वण्भन ्करें ।

• आप धजन रधूम्काओ ं्कषे  धलए आवषेदन ्करतषे हैं उनमें सषे हरषे ्क ्कषे  धलए आप्का उद्षेश्य अलर होना राधहए

• उद्षेश्य धलखतषे सम्य धन्योक्ताओ ं्की आवश्य्कता ्को ध्यान में रखें। उद्षेश्य ्यह नहीं होता ध्क आप्को ्ंकपनी सषे क््या पानषे ्की इच्ा ह,ै बधल्क ्यह तो 

्ंकपनी ्की आवश्य्कता होता ह।ै

6.8.1.3 िशक्ा

6.8.1.4 प्रोजेकट, इंटन्षिशप आिद

आप्कषे  ररज्यमूषे ्कषे  इस खंड में आप्की शधैक््क ्योग्यताओ ं्को हाइलाइट ध्क्या जाता ह।ै 

उद्ेशय: धन्योक्ता ्को ्यह जान्कारी दषेना ध्क आप धजस जॉब/इंटन्भधशप ्कषे  धलए आवषेदन ्कर रहषे हैं उस्की बुधन्यादी ्योग्यता आप्कषे  पास ह ै्या नहीं।

हमेशा याद रखें:

• ्कक्ा 10 सषे अब त्क ्की सरी शधैक््क ्योग्यताएं धलखें।

• ्कक्ा 10 एवं 12 ्कषे  धलए - धवद्ाल्य/महाधवद्ाल्य ्का नाम, बोड्भ , वर्भ/धवशषेषज्ता (्यधद ्कोई हो), अध्य्यन वष्भ  एवं अं्क शाधमल ्करें ।

• सनात्क ्कषे  धलए - महाधवद्ाल्य ्का नाम, धवश्वधवद्ाल्य ्का नाम, उपाधि एवं धवशषेषज्ता, अध्य्यन वष्भ  शाधमल ्करें ।

• अपनी सरी ्योग्यताएं सम्य ्कषे  उलटषे क्रम में धलखें, ्याधन सबसषे न्यी ्योग्यता सबसषे ऊपर।

• आप शधैक््क ्योग्यताएं ताधल्का ्कषे  रूप में ्या ए्क ्कषे  बाद ए्क ्कषे  क्रम में धलख स्कतषे हैं। 

आप्कषे  ररज्यमूषे ्कषे  अरलषे रार में वह वासतधव्क व्यावहारर्क ्का्य्भ  शाधमल ध्क्या जाता ह ैजो आपनषे ध्क्या ह।ै इसमें प्रोजषेक्ट, इंटन्भधशप, इन-पलांट प्रधशक्ण, 

पाट्भ  टाइम जॉबस, सव्ंयसषेवी ्का्य्भ , ्कोई ्ंकपनी आरंर ्करना एवं आप्कषे  द्ारा ्की रई ंअन्य पहल शाधमल होती हैं। आपनषे जो पहल ्की हैं उन्की संख्या  

एवं प्र्ृकधत ्कषे  आिार पर, आप ्यह धनण्भ्य ्कर स्कतषे हैं ध्क इस्कषे  धलए ्कषे वल ए्क शीष्भ्क रखना ह ै्या उनहें ए्क सषे अधि्क शीष्भ्कों ्कषे  तहत सरूीबद्ध  

्करना ह।ै 

उद्ेशय: ्यह आप्कषे  ररज्यमूषे ्का ए्क महतवपणू्भ  अव्यव ह,ै क््योंध्क आप्का व्यावहारर्क ्का्य्भ  एवं अपनी पाठ््यर्या्भ  ्कषे  अलावा आप्कषे  द्ारा ्की रई ंपहलें ही 

वषे रीज़ें हैं जो आप्की वासतधव्क क्मता ्को प्रदधश्भत ्करें री, एवं साथ ही वषे आप्को आप्कषे  सम्कक्ों सषे अलर री ्करें री। 

याद रखें: 

• हषेधडंर इस प्र्कार हो - टाइटल/प्रोजषेक्ट ्का नाम, रधूम्का, ्ंकपनी/संरठन ्का नाम, धवधशष्ट सम्यावधि ्कषे  बारषे  में 2 वाक््यों ्का वण्भन। 

• सम्यावधि ्का उललषेख आवश्य्क ह।ै

• हर हषेधडंर ्कषे  तहत दी रई ंप्रधवधष्ट्यां सम्य ्कषे  उलटषे क्रम में होनी राधहए।

• अपनी उपलधबि्यों ्कषे  बारषे  में बषेहद धवधशष्ट रहें। जहां ्कहीं संरव हो आँ्कडषे और त्थ्य जोडें। 

ऐसा न करें :

• आम/सामान्य वाक््य न धलखें। इससषे धन्योक्ता ्को आप्कषे  ध्कए ्का्यकों ्की सपष्ट तसवीर नहीं धमलती ह।ै अतः धन्योक्ता ्यह मान लषेरा ध्क आपनषे 

प्रमाणपत्र पानषे ्कषे  धलए इंटन्भधशप ्की ह।ै
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6.8.1.5 कौशल

6.8.1.6 रुिचयां

6.8.1.7 संदभ्ष

हेिडंग: ्कौशलों ्कषे  तहत आप ्कई हषेधडंर दषे स्कतषे हैं। आम हषेधडंर इस प्र्कार हैं:

• सॉफट िसकलस: इनहें शाधमल ्करना आवश्य्क ह,ै वषे आप्कषे  व्यधक्ततव ्की धवशषेषताएं दशा्भतषे हैं। 

• प्रमुख वयािसाियक कौशल: व्ैकधलप्क, ्यधद आप्कषे  पास ्कोई प्रमुख ्कौशल ह ैतो उसषे शाधमल ्करें । ्यषे आप्कषे  ऐसषे ्कौशल हैं जो उस रधूम्का ्कषे  

धलए प्रासंधर्क हैं धजस्कषे  धलए आप आवषेदन ्कर रहषे हैं। 

• आईटी कौशल: व्ैकधलप्क, ्यधद आप आईटी/सॉफटवषे्यर संबंिी रधूम्काओ ं्कषे  धलए आवषेदन ्कर रहषे हैं तो इनहें शाधमल ्करना बषेहतर ह।ै 

याद रखें:

• अपना ्कौशल सरूीबद्ध ्करें  और ए्क धबंदु जोडें जो आप्कषे  ्कौशल ्का सवपोत्तम ढंर सषे समथ्भन ्करता हो।

• धवधशष्ट धबंदु शाधमल ्करें । जहां ्कहीं संरव हो आँ्कडषे और त्थ्य जोडें।

• ्कषे वल तीन सषे रार सॉफट धस्कलस रुनें जो आप्का सवपोत्तम वण्भन ्करतषे हों। 

• आप्कषे  पास जो ्कौशल हैं उनमें सषे सवपोत्तम ्की खोज ्करें  और उस्कषे  समथ्भन में सवपोत्तम उदाहरण उद्धतृ ्करनषे ्कषे  धलए अपनषे अतीत में जाएं।

अपनषे ररज्यमूषे ्कषे  इस खंड में ध्यानपवू्भ्क रुनें ध्क आप अपनी रुधर्यों में सषे ध्कनहें अपनषे ररज्यमूषे में प्रदधश्भत ्करना राहतषे हैं ताध्क वषे आप्कषे  जीवन ्को 

अथ्भपणू्भ  दशा्भ  स्कें ।

आप जो रुधर्यां दशा्भतषे हैं वषे आप्कषे  रररत्र ्कषे  बारषे  में बताती हैं। ्यषे रुधर्यां प्रा्यः साक्ात्कारों ्कषे  दौरान ररा्भ  ्का धवष्य बनती हैं, अतः सोर-समझ ्कर रुनें 

ध्क आप्को ्कौन-सी रुधर्यां दशा्भनी हैं। 

याद रखें: 

• ऐसी रुधर्यां सरूीबद्ध ्करें  जो साथ्भ्क हों एवं ्ुक् सीख दशा्भती हों। 

• आपनषे जो रुधर्यां सरूीबद्ध ्की हैं उनहें समधथ्भत ्करें ।

• धवधशष्ट धबंदु दें और उन्कषे  साथ समथ्भन्कारी त्थ्य जोडें। 

• ए्क साथ ्कई रुधर्यों ्कषे  बारषे  में बात न ्करें  जसैषे: रोमांर, धरटार, पढना, प्या्भवरण।

• पाटशी ्करना, धफलमें दषेखना जसैी रुधर्यां ्करी शाधमल न ्करें , वषे न्कारातम्क ्धव बनाती हैं। 

संदभ्ष दें

आप्कषे  ररज्यमूषे पर जो अंधतम रीज़ होनी राधहए वह ह ै2-4 पषेशषेवर संदरकों ्की ए्क सरूी। ्यषे सरी ऐसषे लोर हैं धजनसषे आप्का संबंि नहीं ह ैपर धजनसषे आपनषे 

पषेशषेवर ढंर सषे व्यवहार ध्क्या ह।ै आप अपनषे धप्लषे धन्योक्ता, प्रोफषे सर ्या सव्ंयसषेवी सं्योज्क ्को अपनषे संदर्भ  पषृ्ठ में शाधमल ्करनषे ्की सोर स्कतषे हैं। 

• संदर्भ  ्का नाम, आपसषे उन्का संबंि, डा्क पता, ईमषेल और फोन नंबर शाधमल ्करें ।

• आप जहाँ आवषेदन ्कर रहषे हैं वह ्ंकपनी/संरठन उन लोरों सषे संप्क्भ  ्कर स्कता ह,ै इसधलए हमषेशा पहलषे ही ्कॉल ्कर्कषे  उनहें बता दें ध्क आप वत्भमान 

में ए्क जॉब ्कषे  धलए आवषेदन ्कर रहषे हैं और आपनषे आवषेदन में उन्का नाम संदर्भ ्कषे  रूप में धद्या ह।ै 
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6.8.1.8 याद रखने योगय िबंदु

• सुधनधचित ्करें  ध्क आप्का ररज्यमूषे 2 पषृ्ठों सषे अधि्क ्का न हो। 

• ररज्यमूषे बनानषे ्कषे  बाद उसषे धवसतार सषे जाँरें और सुधनधचित ्करें  ध्क उसमें ्कोई री रलती न हो। न तो व्या्करण ्की, न वत्भनी ्की और न ही धवराम 

धरनहों ्की ्कोई रलती हो। 

• अपनषे ररज्यमूषे ्को बार-बार पढें  और उसमें सुिार ्करें , वाक््यों ्को और बषेहतर बनाएं। 

• साइज़ 11 ्या 12 में ्कोई पषेशषेवर फॉनट रुनें। आप ररज्यमूषे ्कषे  अलर-अलर रारों ्कषे  धलए ्कई फॉनट्स ्का उप्योर ्कर स्कतषे हैं, पर ्कोधशश ्करें  ध्क दो 

सषे अधि्क फॉनट उप्योर न हों। बार-बार फॉनट बदलनषे ्की बजाए, धवधशष्ट खंडों ्को बोलड ्या इटधैल्क ्कर्कषे  दषेखें। 

• आप्कषे  हषेडर और खंड ्कषे  पररर्य ्का फॉनट आ्कार 14 ्या 16 हो स्कता ह।ै

• आप्का पाठ््य हमषेशा ठोस ्काली इं्क में ्पा होना राधहए। सुधनधचित ्करें  ध्क जो री हा्यपरधलं्क मौजदू हों उनहें अक्म (धडसषेबल) ्कर धद्या र्या हो 

ताध्क वषे नीलषे ्या ध्कसी अन्य धवषम रंर में न ्पें।

• आप्कषे  पषृ्ठ में रारों ओर ए्क इंर ्का हाधश्या ्ूटा होना राधहए और वाक््यों ्कषे  बीर ्की सपषेधसंर 1.5 ्या 2 पॉइंट ्की होनी राधहए। आप्कषे  ररज्यमूषे ्की 

बॉडी (मुख्य पाठ््य) बाई ंओर अलाइन ध्क्या हुआ होना राधहए और आप्का हषेडर, पषृ्ठ पर सबसषे ऊपर ्कें रि में होना राधहए। 

अभयास 
1. ररज्यमूषे में क््या-क््या होता ह?ै

a) शीष्भ्क

b) ्कौशल

c) उद्षेश्य

d) उप्ुय्भक्त सरी

2. उद्षेश्य में क््या शाधमल होना राधहए?

a) वांध्त उद्ोर

b) धवधशष्ट न हों

c) उद्षेश्य समान होना राधहए

d) ्कषे वल b और c

3. अपनी रुधर्यों ्कषे  बारषे  में धलखना महतवपणू्भ  क््यों ह?ै

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................
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6.9.1 इंटरवयू

यूिनट 6.9: साक्ातकार की ्तयैारी

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1. साक्ात्कार ्की ्का्य्भधवधि ्का वण्भन ्करना।

2. धदखावटी (मॉ्क) साक्ात्कारों सषे रुजरना।

3. साक्ात्कार ्कषे  दौरान सव्ंय ्को प्रसतुत ्करना।

4. प्रधशक्ण अवधि परूी हो जानषे ्कषे  बाद ्का्य्भ  ्करनषे ्कषे  धलए प्रषेररत होना।

यूिनट के उद्ेशय 

इंटरव्य,ू दो ्या अधि्क लोरों (इंटरव्य ूलषेनषे वालों और इंटरव्य ूदषेनषे वालषे) ्कषे  बीर ्का ए्क वाता्भलाप होता ह ैधजसमें इंटरव्य ूदषेनषे वालषे व्यधक्त सषे जान्कारी प्राप्त 

्करनषे ्कषे  धलए इंटरव्य ूलषेनषे वालषे व्यधक्त द्ारा प्रश्न पू् षे  जातषे हैं। इंटरव्य ूवह पहली और अंधतम बािा ह ैजो जॉब पानषे ्कषे  धलए आप्को पार ्करनी होती ह।ै

इंटरवयू के आम प्रकार

1. पारमपररक HR इंटरवयू: अधि्कांश इंटरव्य ूआमनषे-सामनषे होतषे हैं। सबसषे पारमपरर्क इंटरव्य,ू HR एक्ज़ीक््यधूटव ्कषे  साथ आमनषे-सामनषे ्का वाता्भलाप 

ह ैधजसमें अभ्यथशी ्का ध्यान प्रश्न पू् नषे वालषे व्यधक्त पर होना राधहए। आप्को सलाह दी जाती ह ैध्क नज़रें  धमला्कर बात ्करें , रौर सषे सुनें और तुरंत 

उत्तर दें।

2. पनैल इंटरवयू: इसमें इंटरव्य ूलषेनषे वालषे व्यधक्त्यों ्की संख्या ए्क सषे अधि्क होती ह।ै र्यन प्रधक्र्या ्कषे  इस रार ्का संरालन दो सषे दस सदस्यों वालषे 

पनैल द्ारा ध्क्या जा स्कता ह।ै अपना समूह प्रबंिन और समूह प्रसतुधत्करण ्कौशल दशा्भनषे ्कषे  धलए ्यह ए्क आदश्भ मौ्का होता ह।ै

3. टिेकनकल इंटरवयू: इस इंटरव्य ू्का उद्षेश्य मूलतः त्कनी्की ज्ान ्का मूल्यां्कन ्करना होता ह।ै अधि्कांश प्रश्न अभ्यथशी ्कषे  ररज्यमूषे में उधललधखत 

्कौशलों पर आिाररत होतषे हैं।

4. टलेीफोन इंटरवयू: टषेलीफोन इंटरव्य ू्को जॉब सथल सषे बहुत दूर रहनषे वालषे अभ्यधथ्भ्यों ्कषे  धलए आरंधर्क इंटरटव्य ू्कषे  रूप में री प्र्योर ध्क्या जा  
स्कता ह।ै

इंटरव्य ू्कषे  धलए जानषे सषे पहलषे, ्यह महतवपणू्भ  ह ैध्क आप उस रधूम्का ्कषे  बारषे  में सपष्ट हों धजस्कषे  धलए आप आवषेदन ्कर रहषे हैं। आप्कषे  धलए ्यह जानना री 

महतवपणू्भ  ह ैध्क आप ्कहां आवषेदन ्कर रहषे हैं और आप ध्कससषे बात ्करें रषे। आप्कषे  उत्तरों सषे धन्योक्ता ्को ्यह पता रलना राधहए ध्क वषे धजस्की तलाश में 

हैं वह आप ही हैं।

चित्र 6.9.1: इंटरव्ययू
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इस्कषे  धलए आप्को इन फीलड्स पर थोडा शोि ्करना होरा:

• ्ंकपनी एवं फीलड

• जॉब धववरण

• सव्ंय ्कषे  बारषे  में (्कौशल, मान्यताएं एवं रुधर्यां)

• ररज्यमूषे (अनुरव)

्यधद आप धन्योक्ता होतषे तो ऐसषे व्यधक्त ्को रुनतषे जो अपनषे बारषे  में सुधनधचित, शांत और आतमधवश्वासी होता। इसधलए ्यह महतवपणू्भ  ह ैध्क आप हों:

• आतमधवश्वासी

• तनाव-मुक्त

• अपनषे बारषे  में सुधनधचित

• त्ैयार

• इंटरव्य ूसषे पहलषे, उस्कषे  दौरान और उस्कषे  बाद, आप्कषे  धलए ्यह महतवपणू्भ  ह ैध्क आप त्ैयार हों।

• पषेशषेवर ड्षेस पहनें

्यह महतवपणू्भ  ह ैध्क आप पषेशषेवर ड्षेस पहनें। ्यह ए्क प्रमाधणत त्थ्य ह ैध्क हमारा पररिान ्का रुनाव, लोरों ्कषे  मन में हमारी ्धव पर बडा असर डालता ह।ै 

अन्य लोरों सषे आप जो संवाद ्करतषे हैं उस्का 90% रार शरीर ्की राषा (राव-रंधरमा, अधरव्यधक्त्यां आधद) और हमारी पहली ्धव ्कषे  ज़ररए होता ह।ै अच्ी 

पहली ्धव बनाना बहुत आसान ह।ै

पहली ्धव अच्ी हो इस्कषे  धलए ्यह महतवपणू्भ  ह ैध्क:

• हमसषे सुरंि आए

• हमारी ्धव पषेशषेवर हो

• हम अपनषे साज-संवार पर ध्यान दें

• हम नज़रें  धमला्कर बात ्करें

• हमें ्यह पता हो ध्क क््या और ्ैकसषे बोलना है

• हमारा संपणू्भ  व्यधक्ततव, हमारषे  बारषे  में लोरों ्कषे  मन में जो िारणा ह ैउसमें ्योरदान दषेता ह।ै

इंटरवयू के िलए कैसा पररधान पहनें

पुरुष मिहलाएं

पूरी आस्तीन िाली, बटनदार शट्ष (साफ और इस्तरी की हुई) पारमपररक जूि्तयां, ऊंची-पनैी हील िाली जूि्तयां नहीं

रहरषे  रंर ्कषे  जतूषे (साफ और पॉधलश ध्कए हुए) और रहरषे  रंर ्की जुराबें आरषूण - ए्क जोडी ्ंुकडल (नॉबस हों तो बषेहतर)

बाल ्कटवाएं (्ोटषे बाल हमषेशा सवपोत्तम होतषे हैं) ्कोई रधूड्यां नहीं

्कोई आरषूण नहीं (जंजीर, ्ंुकडल, बाली/ध्दवा ्कर पहनषे हुए आरषूण) मषे्कअप ्का न्यनूतम उप्योर

दाढी ्या टटूै नहीं

चित्र 6.9.2: इंटरव्ययू के चिए पररिञान
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6.9.2 इंटरवयू में कया करें  और कया न करें

6.9.3 इंटरवयू के दौरान

आपमें सषे ्ुक् नषे इंटरव्य ूधदए होंरषे और ्ुक् नषे नहीं। पर हाँ, अब त्क आप्को इस बात ्की बषेहतर समझ धनधचित रूप सषे धमल रु्की होरी ध्क पषेशषेवर व्यवहार 

्कषे  सवी्का्य्भ  मान्क क््या हैं। धदए रए वाक््य पढें  और इंटरव्य ू्कषे  संबंि में उनहें क््या ्करें  ्या क््या न ्करें  ्की शषेणी में रखें:

िाकय ऐसा करें ऐसा न करें

न्कली व्यवहार सषे बरें

बोलतषे सम्य ड्कार लें!!!

अरी-अरी ए्क ‘पाउडर फैक्टरी’ सषे धन्कलषे हैं (बहुत अधि्क मषे्कअप ध्क्या ह)ै

इंटरव्य ू्कषे  धलए लररर ठी्क सम्य पर पहंुरें

्कषे धबन/ऑधफस में सीिषे घुस जाएं

ररसषेपशधनसट ्का अधरवादन ्करना रलू जाना/उत्तर न दषेना

पहलषे सोरें धफर बोलें

अपनी त्ैयारी ्करें  - ्ंकपनी ्की वषेबसाइट पर जाएं

टषे्क टाइम टु धथं्क (TTTT)

इंटरव्य ूवालषे धदन रम्कीलषे रंर ्कषे  ्कपडषे पहनें

अपनी शधक्त्यों पर बल दें

इंटरव्य ूलषेनषे वालषे ्कषे  साथ बहस/वाद-धववाद ्करें

इंटरव्य ूमें रम रबाएं

अपनषे शधैक््क और ्का्य्भ  अनुरवों ्की समीक्ा ्करें

अपनषे दसतावषेज़़ों ्को फाइल सषे उड्कर बाहर धन्कलता दषेखें (अनाडी/बषेढंरा होना)

इंटरव्य ूलषेनषे वालषे ्को िन्यवाद ्कहें

‘उनहें मषेरी आवश्य्कता ह’ै वाला रव्ैया रखें

नज़रें  धमला्कर बात ्करें  और अपनषे हाव – राव ठी्क रखें

्कषे वल ए्क शबद वालषे उत्तर दें (पू् षे  रए प्रश्नों ्कषे  प्र्कार पर धनर्भर ्करता ह.ै..बीर में)

अपनषे ररज्यमूषे ्की ए्क ्कॉपी अपनषे पास रखें

चित्र 6.9.3: इंटरव्ययू में कयञा करें और कयञा न करें

• आतमधवश्वासी रहें, अधरमानी नहीं

• खुद ्का धवज्ापन ्करें  - अपनी ऊजा्भ  ्का सतर ऊंरा बनाए रखें

• अपनी बठैनषे ्की मुरिा सही बनाए रखें

• स्कारातम्क रहें, धश्का्यतें न ्करें

• अपनषे ररज्यमूषे और उपलधबि्यों ्को जानें।

आप्कषे  पास ्कषे वल धवरार होना प्या्भप्त नहीं ह।ै उनहें इंटरव्य ूमें प्ररावी ढंर सषे व्यक्त री ध्क्या जाना होता ह।ै इंटरव्य ू्कषे  दौरान अभ्यधथ्भ्यों ्का आं्कलन धजन 

मानदंडों पर ध्क्या जाता ह ैवषे बहुत सरल हैं। इस प्रधशक्ण ्का्य्भक्रम नषे आप्कषे  धलए ्यषे मानदंड त्ैयार ध्कए हैं।
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6.9.4 सिक्रय ढंग से सुनना

• धवरार और अधरव्यधक्त ्की सपष्टता

• उप्ुयक्त राषा

• उधरत राव-रंधरमा

• िारा प्रवाह होना

• धवरारों ्को िारा प्रवाह ढंर सषे, सही आवाज, सही लहजषे और सही उचरारण ्कषे  साथ व्यक्त ध्क्या जाना राधहए।

अभयास 
1. पुरुषों ्को इंटरव्य ू्कषे  धलए ्ैकसा पररिान पहनना राधहए?

a) ्ोटषे बाल

b) रारी-रर्कम आरषूण

c) ्कोई दाढी नहीं 

d) a और c दोनों

2. इंटरव्य ू्कषे  संबंि में इनमें सषे क््या, ध्कए जानषे ्योग्य ह?ै

a) इंटरव्य ू्कषे  धलए लररर ठी्क सम्य पर पहंुरें

b) पहलषे सोरें धफर बोलें

c) इंटरव्य ूलषेनषे वालषे ्को िन्यवाद ्कहें

d) उप्ुय्भक्त सरी

3. इंटरव्य ू्कषे  प्र्कारों ्का वण्भन ्करें ।
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7. रोज़गार और उद्यिम्ता 
कौशल

यूिनट 7.1 – वयितिग्त शितियां एिं मूलय प्रणाली 

यूिनट 7.2 – िडिजटल साक्र्ता: पुनराििृत्

यूिनट 7.3 – पसैे का महति

यूिनट 7.4 – रोज़गार और सि-रोज़गार के िलए ्तयैारी करना 

यूिनट 7.5 – उद्यिम्ता को समझना

यूिनट 7.6 - उद्यमी बनने के िलए ्तयैारी करना
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्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1. सवास्थ्य ्कषे  अथ्भ ्की व्याख्या ्करनषे में

2. आम सवास्थ्य समस्याओ ं्की सरूी बना्यें

3. आम सवास्थ्य संबंिी समस्याओ ं्की रो्कथाम ्कषे  उपा्यों पर ररा्भ  ्करनषे में

4. सवच्ता ्कषे  अथ्भ ्की व्याख्या ्करनषे में

5. सवच् रारत अधर्यान ्कषे  उद्षेश्य ्को समझनषे में

6. आदत ्कषे  अथ्भ ्की व्याख्या ्करनषे में

7. ए्क सुरधक्त ्का्य्भ  वातावरण सथाधपत ्करनषे ्कषे  तरी्कों पर ररा्भ  ्करनषे में

8. ्कम्भरारर्यों द्ारा अपनाई जानषे वाली महतवपणू्भ  सुरक्ा आदतों पर ररा्भ  ्करनषे में

9. आतमधवश्षे षण ्कषे  महतव ्की व्याख्या ्करना

10. मजैलो ्कषे  आवश्य्कताओ ं्कषे  पदक्रम ्की मदद सषे प्रषेरणा ्को समझना

11. उपलधबि प्रषेरणा ्कषे  अथ्भ पर ररा्भ  ्करनषे में

12. उपलधबि प्रषेरणा वालषे उद्धम्यों ्की धवशषेषताओ ं्की सरूी बनानषे में

13. आप ्को प्रषेररत ्करनषे वालषे धवधरनन ्कार्कों ्की सरूी बनानषे में

14. ररा्भ  ्करनषे में ध्क स्कारातम्क रव्ैया ्ैकसषे बनाए रखा जाए

15. आतम-धवश्षे षण में रव्ैयषे/नज़रर्यषे ्की रधूम्का पर ररा्भ  ्करनषे में

16. अपनी शधक्त और ्कमजोरर्यों ्की सरूी बनानषे में

17. ईमानदार लोरों ्कषे  रुणों पर ररा्भ  ्करनषे में

18. उद्धम्यों में ईमानदारी ्कषे  महतव ्का वण्भन ्करनषे में

19. ए्क मजबतू ्का्य्भ  नधैत्कता ्कषे  ततवों पर ररा्भ  ्करनषे में

19. ररा्भ  ्करनषे में ध्क अच्ी ्का्य्भ  नधैत्कता ्को ्ैकसषे बढावा धद्या जाए

20. बषेहद ररनातम्क लोरों ्की धवशषेषताओ ं्की सरूी बनानषे में

21. बषेहद उननधतशील लोरों ्की धवशषेषताओ ं्की सरूी बनानषे में

22. सम्य प्रबंिन ्कषे  लारों पर ररा्भ  ्करनषे में

23. प्ररावी सम्य प्रबंि्कों ्कषे  रुणों ्की सरूी बनानषे में

24. प्ररावी सम्य प्रबंिन त्कनी्क ्का वण्भन ्करनषे में

25. क्रोि प्रबंिन ्कषे  महतव पर ररा्भ  ्करनषे में

26. क्रोि प्रबंिन रणनीधत ्का वण्भन ्करनषे में

27. क्रोि प्रबंिन ्कषे  सुझावों पर ररा्भ  ्करनषे में

28. तनाव ्कषे  ्कारणों पर ररा्भ  ्करनषे में

29. तनाव ्कषे  लक्णों पर ररा्भ  ्करनषे में

30. तनाव प्रबंिन ्कषे  सुझावों पर ररा्भ  ्करनषे में

31. ्ंकप्यटूर ्कषे  बुधन्यादी रारों ्को पहरननषे में

32. ्कीबोड्भ  ्कषे  बुधन्यादी रारों ्को पहराननषे में

33. ्ंकप्यटूर ्की बुधन्यादी शबदावली ्को ्याद रखनषे में

िनषकष्ष 
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34. ्ंकप्यटूर ्की बुधन्यादी शबदावली ्को ्याद रखनषे में

35. ्ंकप्यटूर ्की बुधन्यादी ्ंुकधज्यों ्कषे  ्का्यकों ्को ्याद रखनषे में

36. MS Office ्की प्रमुख एपली्कषे शंस पर ररा्भ  ्करनषे में

37. Microsoft Outlook ्कषे  लारों पर ररा्भ  ्करें

38. ई-्कॉमस्भ ्कषे  धवधरनन प्र्कारों पर ररा्भ  ्करनषे में

39. खुदरा धवक्रषे ताओ ंऔर गाह्कों ्कषे  धलए ई-्कॉमस्भ ्कषे  लारों ्की सरूी बनानषे में

40. ररा्भ  ्करनषे में, ध्क धडधजटल इंधड्या अधर्यान सषे रारत में ई-्कॉमस्भ ्को ्ैकसषे बढावा धमलषेरा

41. व्याख्या ्कर स्कें रषे ध्क आप ए्क ई-्कॉमस्भ मंर पर ए्क उतपाद ्या सषेवा ्ैकसषे बषेरेंरषे

42. पसैषे बरानषे ्कषे  महतव पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

43. पसैषे बरानषे ्कषे  लारों पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

44. बैं्क खातों ्कषे  प्रमुख प्र्कारों पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

45. बैं्क में खाता खोलनषे ्की प्रधक्र्या ्का वण्भन ्करनषे में

46. धन्यत और पररवतशी लारतों ्कषे  बीर अंतर सपष्ट ्करना

47. धनवषेश धव्कलपों ्कषे  मुख्य प्र्कारों ्का वण्भन ्करनषे में

48. बीमा उतपादों ्कषे  धवधरनन प्र्कारों ्का वण्भन ्करनषे में

49. ्करों ्कषे  धवधरनन प्र्कारों ्का वण्भन ्करनषे में

50. ऑनलाइन बैंध्ंकर ्कषे  उप्योर पर ररा्भ  ्करनषे में

51. इलषेक्ट्ॉधन्क िन हसतांतरण ्कषे  मुख्य प्र्कारों पर ररा्भ  ्करनषे में

52. साक्ात्कार ्कषे  धलए त्ैयारी ्करनषे ्कषे  धवधरनन ररणों पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

53. प्ररावी ररज्यमूषे बनानषे ्कषे  धवधरनन ररणों पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

54. साक्ात्कार में अक्सर पू् षे  जानषे वालषे सवालों पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

55. ररा्भ  ्कर स्कें रषे ध्क साक्ात्कार में अक्सर पू् षे  जानषे वालषे सवालों ्का जवाब ्ैकसषे धद्या जाए

56. बुधन्यादी ्का्य्भसथल शबदावली पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

57. उद्मशीलता ्की अविारणा पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

58. उद्मशीलता ्कषे  महतव पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

59. उद्मशीलता ्की धवशषेषताओ ं्की ररा्भ  ्कर स्कें रषे

60. उद्मों ्कषे  धवधरनन प्र्कारों ्का वण्भन ्कर स्कें रषे

61. ए्क प्ररावी नषेता ्कषे  रुणों ्की सरूी बना स्कें रषे

62. प्ररावी नषेततृव ्कषे  लारों पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

63. ए्क प्ररावी टीम ्कषे  रुणों ्की सरूी बना स्कें रषे

64. प्ररावशाली ढंर सषे सुननषे ्कषे  महतव पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

65. प्ररावी तरी्कषे  सषे सुननषे ्की प्रधक्र्या पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

66. प्ररावशाली ढंर सषे बात ्करनषे ्कषे  महतव पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

67. ररा्भ  ्कर स्कें रषे ध्क प्ररावशाली ढंर सषे ्ैकसषे बात ्की जाए

68. ररा्भ  ्कर स्कें रषे ध्क समस्याओ ं्को ध्कस प्र्कार हल ध्क्या जाए

69. समस्या सुलझानषे ्कषे  महतवपणू्भ  रुणों ्की सरूी बना स्कें रषे



PB144

प्रतिभागी पुत्िका

विक्रय हेतु नहीं - केिल आंतरिक प्रसाि के वलए

70. समस्या सुलझानषे ्कषे  ्कौशल आं्कलन ्कषे  तरी्कों पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

71. नरैोधशएशन ्कषे  महतव पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

72. ररा्भ  ्कर स्कें रषे ध्क नरैोधशएट ्ैकसषे ध्क्या जाए

73. ररा्भ  ्कर स्कें रषे ध्क नए व्यापार अवसरों ्की पहरान ्ैकसषे ्की जाए

74. ररा्भ  ्कर स्कें रषे ध्क नए व्यापार अवसरों ्की पहरान अपनषे व्यवसा्य ्कषे  रीतर ्ैकसषे ्की जाए

75. उद्मी ्कषे  अथ्भ ्को समझ स्कें रषे

76. धवधरनन प्र्कार ्कषे  उद्धम्यों ्का वण्भन ्कर स्कें रषे

77. उद्धम्यों ्की धवशषेषताओ ं्की सरूी बना स्कें रषे

78. उद्धम्यों ्की सफलता ्की ्कहाधन्यां ्याद ्कर पाएंरषे

79. उद्मशीलता ्की प्रधक्र्या पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

80. उद्मशीलता ई्कोधससटम ्का वण्भन ्कर स्कें रषे

81. उद्मशीलता ई्कोधससटम में सर्कार ्की रधूम्का पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

82. रारत में वत्भमान उद्धमता ई्कोधससटम पर ररा्भ  ्करना

83. मषे्क इन इंधड्या अधर्यान ्का उद्षेश्य समझना

84. उद्धमता और जोधिम लषेनषे ्की क्मता ्कषे  बीर ्कषे  संबंि पर ररा्भ  ्करना

85. उद्धमता और लरीलषेपन ्कषे  बीर ्कषे  संबंि पर ररा्भ  ्करना

86. लरीलषे उद्मी ्की धवशषेषताओ ं्का वण्भन ्करना

87. असफलता सषे धनपटनषे ्कषे  बारषे  में ररा्भ  ्करना

88. ररा्भ  ्कर स्कें रषे ध्क धवपणन (मा्कमे ट) शोि ्ैकसषे ध्क्या जाए

89. मा्कमे धटंर ्कषे  4 P ्का वण्भन ्कर स्कें रषे

90. धवरार उतपधत्त ्कषे  महतव पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

91. बुधन्यादी व्यापार शबदावली ्को ्याद ्कर स्कें रषे

92. CRM ्की आवश्य्कता पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

93. CRM ्कषे  लारों पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

94. नषेटवध्कयं र ्की आवश्य्कता पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

95. नषेटवध्कयं र ्कषे  लारों पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

96. लक््यधनिा्भरण ्कषे  महतव ्को समझ स्कें रषे

97. अलप्काधल्क, मध्यम अवधि और लंबी अवधि ्कषे  लक््यों ्कषे  बीर अंतर ्कर स्कें रषे

98. ररा्भ  ्कर स्कें रषे ध्क ए्क व्यवसा्य ्योजना ्ैकसषे धलखी जाए

99. धवत्ती्य ्योजना प्रधक्र्या ्की व्याख्या ्कर स्कें रषे

100. धवत्ती्य धन्योजन प्रधक्र्या ्की व्याख्या

101. अपनषे जोधखम ्को प्रबंधित ्करनषे ्कषे  तरी्कों पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

102. बैं्क सषे धवत्त ्कषे  धलए आवषेदन ्करनषे ्की प्रधक्र्या और औपरारर्कताओ ं्का वण्भन ्कर स्कें रषे

103. ररा्भ  ्कर स्कें रषे ध्क अपनषे उप्र्कम ्का प्रबंिन ्ैकसषे ध्क्या जाए

104. ऐसषे महतवपणू्भ  प्रश्नों ्की सरूी बना स्कें रषे जो प्रत्यषे्क उद्मी ्को उप्र्कम शुरू ्करनषे सषे पहलषे पू् नषे राधहए
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यूिनट 7.1: वयितिग्त शिति और मूलय प्रणाली

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1. सवास्थ्य ्कषे  अथ्भ ्की व्याख्या ्करनषे में

2. आम सवास्थ्य समस्याओ ं्की सरूी बना्यें

3. आम सवास्थ्य संबंिी समस्याओ ं्की रो्कथाम ्कषे  उपा्यों पर ररा्भ  ्करनषे में

4. सवच्ता ्कषे  अथ्भ ्की व्याख्या ्करनषे में

5. सवच् रारत अधर्यान ्कषे  उद्षेश्य ्को समझनषे में

6. आदत ्कषे  अथ्भ ्की व्याख्या ्करनषे में

7. ए्क सुरधक्त ्का्य्भ  वातावरण सथाधपत ्करनषे ्कषे  तरी्कों पर ररा्भ  ्करनषे में

8. ्कम्भरारर्यों द्ारा अपनाई जानषे वाली महतवपणू्भ  सुरक्ा आदतों पर ररा्भ  ्करनषे में

9. आतमधवश्षे षण ्कषे  महतव ्की व्याख्या ्करना

10. मजैलो ्कषे  आवश्य्कताओ ं्कषे  पदक्रम ्की मदद सषे प्रषेरणा ्को समझना

11. उपलधबि प्रषेरणा ्कषे  अथ्भ पर ररा्भ  ्करनषे में

12. उपलधबि प्रषेरणा वालषे उद्धम्यों ्की धवशषेषताओ ं्की सरूी बनानषे में

13. आप ्को प्रषेररत ्करनषे वालषे धवधरनन ्कार्कों ्की सरूी बनानषे में

14. ररा्भ  ्करनषे में ध्क स्कारातम्क रव्ैया ्ैकसषे बनाए रखा जाए

15. आतम-धवश्षे षण में रव्ैयषे/नज़रर्यषे ्की रधूम्का पर ररा्भ  ्करनषे में

16. अपनी शधक्त और ्कमजोरर्यों ्की सरूी बनानषे में

17. ईमानदार लोरों ्कषे  रुणों पर ररा्भ  ्करनषे में

18. उद्धम्यों में ईमानदारी ्कषे  महतव ्का वण्भन ्करनषे में

19 ए्क मजबतू ्का्य्भ  नधैत्कता ्कषे  ततवों पर ररा्भ  ्करनषे में

20. ररा्भ  ्करनषे में ध्क अच्ी ्का्य्भ  नधैत्कता ्को ्ैकसषे बढावा धद्या जाए

21. बषेहद ररनातम्क लोरों ्की धवशषेषताओ ं्की सरूी बनानषे में

22. बषेहद उननधतशील लोरों ्की धवशषेषताओ ं्की सरूी बनानषे में

23. सम्य प्रबंिन ्कषे  लारों पर ररा्भ  ्करनषे में

24. प्ररावी सम्य प्रबंि्कों ्कषे  रुणों ्की सरूी बनानषे में

25. प्ररावी सम्य प्रबंिन त्कनी्क ्का वण्भन ्करनषे में

26. क्रोि प्रबंिन ्कषे  महतव पर ररा्भ  ्करनषे में

27. क्रोि प्रबंिन रणनीधत ्का वण्भन ्करनषे में

28. क्रोि प्रबंिन ्कषे  सुझावों पर ररा्भ  ्करनषे में

29. तनाव ्कषे  ्कारणों पर ररा्भ  ्करनषे में

30. तनाव ्कषे  लक्णों पर ररा्भ  ्करनषे में

31. तनाव प्रबंिन ्कषे  सुझावों पर ररा्भ  ्करनषे में

यूिनट के उद्ेशय 
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7.1.1 सिास्थय, आद्तें, सिचि्ता: सिास्थय कया है
धवश्व सवास्थ्य संरठन (WHO) ्कषे  अनुसार, सवास्थ्य "पणू्भ  शारीरर्क, मानधस्क और सामाधज्क आरोग्यता ्की धसथधत ह,ै न ध्क ्कषे वल रोर ्या दुब्भलता ्का 

अराव।" इस्का अथ्भ ह ैध्क सवसथ होनषे ्का अथ्भ ्यह नहीं होता ह ैध्क आप असवसथ नहीं हैं - इस्का अथ्भ ्यह री ह ैध्क आप्को रावनातम्क रूप सषे शांत होना 

राधहए और शारीरर्क रूप सषे धफट महससू ्करना राधहए। उदाहरण ्कषे  धलए, आप ्यह नहीं ्कह स्कतषे ध्क आप सवसथ हैं क््योंध्क आप्को ्को सदशी ्या खांसी 

जसैी शारीरर्क बीमारर्यां नहीं ह।ै आप्को ्यह री सोरना होरा ध्क, क््या आप शांत, तनाव-मुक्त और प्रसननधरत्त महससू ्कर रहषे हैं।

आम सिास्थय संबंधी समसयाएँ

्ुक् आम सवास्थ्य संबंिी समस्याएँ हैं:

• एलजशी

• दमा

• तवरा संबंिी रोर

• अवसाद और धरंता

• मिुमषेह

• खांसी, जु्काम, रला खराब

• नींद ्कम आना

• मोटापा

7.1.1.1 सिास्थय संबंधी समसयाओ ंकी रोक्थाम के िलए सुझाि 

खराब सवास्थ्य ्की रो्कथाम ्करना ध्कसी रोर ्या बीमारी ्कषे  धलए उपा्य ्करनषे सषे हमषेशा बषेहतर होता ह।ै आप इस्कषे  द्ारा सवसथ रह स्कतषे हैं:

• फल, सधबज्यों और धररर्यों जसैषे सवसथ खाद् पदाथ्भ  खा्कर

• असवसथ और श्क्भ रा्ुयक्त खाद् पदाथकों ्का सषेवन ्कम ्कर्कषे

• हर रोज़ प्या्भप्त पानी पी ्कर

• िमू्रपान ्या शराब ्का सषेवन न ्कर्कषे

• ए्क धदन में ्कम सषे ्कम 30 धमनट व्या्याम ्कर्कषे , ए्क सप्ताह में 4-5 बार

• आवश्य्कता अनुसार टी्का्करण ्करा्कषे

• ्योर व्या्याम और ध्यान ्का अभ्यास ्कर्कषे

इनमें सषे आप ध्कतनषे सवास्थ्य मान्कों ्का पालन ्करतषे हैं? आप पर लार ूहोनषे वालों पर धनशान लराएँ।

1. हर रात ्कम सषे ्कम 7-8 घंटषे सोतषे हैं।

2. सुबह उठ ्कर सबसषे पहलषे और सोनषे सषे ठी्क पहलषे ईमषेल रषे्क ्करनषे सषे बरतषे हैं।

3. ्करी रोजन नहीं ्ोडतषे हैं - सही सम्य पर धन्यधमत रूप सषे रोजन ्करतषे हैं।

4. प्रत्यषे्क धदन थोडा-बहुत पढतषे हैं।

5. जं्क फूड सषे अधि्क घर पर प्का्या र्या खाना खातषे हैं

6. बठैषे  रहनषे ्की तुलना में खडषे अधि्क रहतषे हैं।

7. सुबह उठ ्कर सबसषे पहलषे ए्क धरलास पानी पीतषे हैं और सारा धदन ्कम सषे ्कम 8 धरलास पानी पीतषे हैं।
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7.1.1.2 सिचि्ता कया ह?ै

1. धन्यधमत जाँर ्कषे  धलए डॉक्टर और दंत धरध्कतस्क ्कषे  पास जातषे हैं।

2. ए्क सप्ताह में ्कम सषे ्कम 5 बार 30 धमनट ्कषे  धलए व्या्याम ्करतषे हैं।

3. अधि्क वाधतत पषे्य पदाथकों ्कषे  सषेवन सषे बरतषे हैं।

धवश्व सवास्थ्य संरठन (WHO) ्कषे  अनुसार, "सवच्ता ऐसी धसथधत और अभ्यास हैं, जो सवास्थ्य ्को बनाए रखनषे और रोरों ्कषे  प्रसार ्को रो्कनषे में मदद 

्करती हैं।" सरल शबदों में, सवच्ता ्का अथ्भ ्यह सुधनधचित ्करना ह ैध्क आप वह सब ्करतषे हैं जो आप्कषे  आसपास ्कषे  वातावरण ्को साफ रखनषे ्कषे  धलए 

आवश्य्क ह,ै धजससषे आप ्कीटाणुओ ंऔर बीमारर्यों ्कषे  प्रसार ्की संरावना ्को ्कम ्कर स्कें ।

उदाहरण ्कषे  धलए, अपनषे घर में रसोई ्कषे  बारषे  में सोरें। अच्ी सवच्ता सुधनधचित ्करनषे ्का अथ्भ ह ैध्क रसोई हमषेशा साफ और दार रधहत ह,ै रोजन ढ्क ्कर 

रखा जाता ह,ै बत्भन िो धदए जातषे हैं और ्कररषे  ्का धडबबा ्कररषे  सषे लबालब ररा हुआ नहीं रहता। ऐसा ्करनषे सषे हम रहूों ्या धतलरट्षे जसैषे ्कीटों ्को आ्कधष्भत 

्करनषे ्की संरावना ्को ्कम ्कर दषेतषे हैं, और ्कव्क तथा अन्य रोर फैलानषे वालषे जीवाणुओ ं्कषे  धव्कास ्को रो्क दषेतषे हैं।

इनमें सषे आप ध्कतनषे सवास्थ्य मान्कों ्का पालन ्करतषे हैं? आप पर लार ूहोनषे वालों पर धनशान लराएँ।

1. रोज़ साबुन सषे नहातषे हैं - और सप्ताह में 2-3 बार शमैप ूसषे अपनषे बाल िोतषे हैं।

2. हर रोज़ साफ, िुलषे हुए अंतव्भस्त पहनतषे हैं।

3. सुबह और सोनषे सषे पहलषे अपनषे दाँत रिश ्करतषे हैं।

4. धन्यधमत रूप सषे अपनषे हाथ और परैों ्कषे  नाखनू ्काटतषे हैं।

5. शौराल्य जानषे ्कषे  बाद साबुन सषे हाथ िोतषे हैं।

6. ्यधद आप ्को बहुत पसीना आता ह,ै तो अपनषे अंडरआम्भ  पर दुरयंि रोिी धडओडोरें ट ्का प्र्योर ्करतषे हैं।

7. खाना प्कानषे ्या खानषे सषे पहलषे साबुन सषे अपनषे हाथ िोतषे हैं।

8. जब आप बीमार होतषे हैं तो घर पर रहतषे हैं, ताध्क आप्की बीमारी ्की रपषेट में अन्य लोरों री ना आ जाएं।

9. रंदषे ्कपडों ्को धफर सषे पहननषे सषे पहलषे उनहें ्कपडषे िोनषे ्कषे  साबुन सषे िोतषे हैं।

10. जब आप्को खांसी ्या ्ी्कें  आती हैं तो अपनषे ना्क ्को ए्क धटश्य/ूअपनषे हाथ सषे ढ्क लषेतषे हैं।

हर लराए रए धनशान ्कषे  धलए सव्ंय ्को 1 अं्क दषे्कर दषेखें ध्क आप ध्कतनषे सवसथ और सवच् हैं! धफर अपनषे अं्कों पर ध्यान दें ध्क उन्का क््या अथ्भ ह।ै

आपके अंक

• 0-7/20: आप ्को धफट और ठी्क रहनषे ्कषे  धलए बहुत ्कधठन ्काम ्करनषे ्की आवश्य्कता ह!ै इसषे दधैन्क अच्ी आदतों ्का अभ्यास ्करनषे ्कषे  धलए ए्क 

शुरुआत बनाएं और दषेखें ध्क आप ध्कतना बषेहतर महससू ्करतषे हैं!

• 7-14/20: बुरा नहीं ह,ै लषेध्कन सुिार ्की रंुजाइश ह!ै ्कोधशश ्करें  और अपनी धदनर्या्भ  में ्ुक् और अच्ी आदतें जोडें।

• 14-20/20: बहुत अच्ा! अच्ा ्काम ्करतषे रहें! आप्का शरीर और मन आप्को िन्यवाद ्करता ह!ै
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7.1.1.3 सिचि भार्त अिभयान

7.1.1.4 आद्तें कया हैं?

सव्ंय ्कषे  धलए अच्ी सवच्ता और सवास्थ्य पद्धधत्यों ्का पालन ्करनषे ्कषे  महतव पर हम पहलषे ही ररा्भ  ्कर रु्कषे  हैं। लषेध्कन, सवसथ और सवच् रहनषे ्कषे  धलए 

हमारषे  धलए इतना ही प्या्भप्त नहीं ह।ै हमें इन मान्कों ्का अपनषे घरों, अपनषे आस-पास और समग रूप सषे परूषे  दषेश में री प्रसार ्करना होरा।

2 अक्टूबर 2014 ्को प्रिानमंत्री शी नरषे नरि मोदी द्ारा शुरू ध्क्या र्या 'सवच् रारत अधर्यान' वासतव में ऐसा ्करनषे में धवश्वास रखता ह।ै इस धमशन ्का 

उद्षेश्य रधल्यों और रारत ्की सड्कों ्को साफ ्करना और साफ-सफाई ्कषे  समग सतर ्को बढाना ह।ै वत्भमान में इस धमशन में दषेश रर ्कषे  4,041 शहर और 

नरर शाधमल हैं। हमारषे  लाखों लोरों नषे ए्क सवच् रारत ्कषे  धलए सं्कलप धल्या ह।ै आप ्को री प्रधतज्ा लषेनी राधहए, और अपनषे दषेश ्को साफ रखनषे ्कषे  धलए 

हर संरव प्र्यास ्करना राधहए!

आदत ए्क तरह ्का व्यवहार होती ह ैधजसषे अक्सर दोहरा्या जाता ह।ै हम सरी में ्ुक् अच्ी आदतें और ्ुक् बुरी आदतें होती हैं। जॉन ड्ाइडन द्ारा ्कही 

रई बात ्को मन में रखें: "हम पहलषे अपनी आदतें बनातषे हैं, और धफर हमारी आदतें हमें बनाती हैं।" ्यही ्कारण ह ैध्क ्यह बहुत महतवपणू्भ  ह ैध्क आप अच्ी 

आदतों ्को जीवन ्का धहससा बनाएँ, और ध्यानपवू्भ्क बुरी आदतों सषे बरें।

्ुक् आदतें धजनहें आप्को अपनी धदनर्या्भ  ्का धहससा बनाना राधहए:

• हमषेशा स्कारातम्क रव्ैया रखें

• व्या्याम ्को अपनी धदनर्या्भ  ्का धहससा बनाना

• प्रषेर्क और प्रषेरणादा्य्क ्कहाधन्यां पढना

• मुस्ुकराना! धजतनी बार संरव हो उतनी बारषे  मुस्ुकरानषे ्की आदत डाल लें

• पररवार और दोसतों ्कषे  धलए सम्य धन्कालें

• सुबह जलदी उठें  और रात ्को जलदी सोएँ

्ुक् बुरी आदतें जो आप्को तुरंत ्ोड दषेनी राधहएं:

• नाशता ना ्करना

• अक्सर सनकै्स खाना, रलषे आप ्को रखू ना ही लरी हो

• बहुत ज्यादा वसा वाला और मीठा रोजन खाना

• िमू्रपान ्करना, शराब पीना और नशा ्करना

• अपनी आ्य सषे अधि्क पसैा खर्भ ्करना

• महतवहीन बातों ्कषे  बारषे  में धरंता ्करना

• दषेर रात त्क जारना और सुबह दषेरी सषे उठना

7.1.1.5 सुझाि 
• धनमन सवसथ और सवच् पद्धधत्यों ्का पालन ्करनषे सषे आप सव्ंय ्को हर रोज़ मानधस्क और शारीरर्क रूप सषे अच्ा महससू ्करें रषे।

• सवच्ता सवास्थ्य ्का दो-धतहाई ह ै- इसधलए अच्ी सवच्ता सषे आप ्को मज़बतू और सवसथ रहनषे में मदद धमलषेरी!
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7.1.2 सुरक्ा: एक सुरिक््त काय्षस्थल ्तयैार करने के िलए सुझाि

7.1.2.1 परक्रामय/िििनमेय कम्षचारी सुरक्ा आद्तें

7.1.3 आतम-ििशे्षण - रियैा, उपलिबध प्रेरणा

7.1.2.2 सुझाि 

्यह सुधनधचित ्करना प्रत्यषे्क धन्योक्ता ्का दाध्यतव ह ैध्क उस्कषे  ्का्य्भसथल पर उचरतम संरव सुरक्ा प्रोटो्कॉल ्का पालन होता हो। जब ए्क व्यवसा्य 

सथाधपत ्करना हो, तो माधल्कों ्को इसषे ध्यान में रखना राधहए:

• धररनषे और घमूनषे जानषे सषे बरनषे ्कषे  धलए शम-दक्ता ्की दृधष्ट सषे त्ैयार फनशीरर और उप्करणों ्का उप्योर ्करें

• रारी वसतुओ ं्को उठानषे ्या ढोनषे सषे बरनषे ्कषे  धलए ्यांधत्र्क सहा्यता प्रदान ्करें

• खतरना्क ्का्यकों ्कषे  धलए सुरक्ा उप्करण पास रखें

• आपात्कालीन धन्कास धनिा्भ ररत ्करें  और सुधनधचित ्करें  ध्क वषे आसानी सषे सुलर हो

• सवास्थ्य ्कोड धनिा्भ ररत ्करें  और सुधनधचित ्करें  ध्क उनहें लार ूध्क्या जाए

• ्का्य्भसथल में और उस्कषे  आस-पास धन्यधमत रूप सषे सुरक्ा धनरीक्ण ्की प्रथा ्का पालन ्करें

• सुधनधचित ्करें  ध्क धन्यधमत रूप सषे ईमारत ्का धनरीक्ण ध्क्या जाए

• ्का्य्भसथल सुरक्ा पर धवशषेषज् सलाह प्राप्त ्करें  और उस्का पालन ्करें

्यह सुधनधचित ्करना प्रत्यषे्क धन्योक्ता ्का दाध्यतव ह ैध्क उस्कषे  ्का्य्भसथल पर उचरतम संरव सुरक्ा प्रोटो्कॉल ्का पालन होता हो। जब ए्क व्यवसा्य 

सथाधपत ्करना हो, तो माधल्कों ्को इसषे ध्यान में रखना राधहए:

• असुरधक्त धसथधत्यों ्की सरूना तुरंत प्य्भवषेक््क ्को दें

• सुरक्ा संबंिी खतरों ्को पहरानें और उन्की सरूना दें जो धफसलनषे, लडखडानषे, और धररनषे ्का ्कारण बन स्कतषे हैं

• सरी रोटों और दुघ्भटनाओ ं्की सरूना प्य्भवषेक््क ्को दें

• आवश्य्कता अनुसार सही सुरक्ा उप्करण पहनें

• जानें ध्क सुरक्ा उद्षेश्यों ्कषे  धलए प्रदान ध्कए रए उप्करण ्का उप्योर सही ढंर सषे ्ैकसषे ध्क्या जाए

• ऐसी धक्र्याओ ंपर ध्यान दें और उनसषे बरें धजनसषे अन्य लोरों ्को खतरा हो स्कता है

• धदन ्कषे  दौरान ्ुक् सम्य ्कषे  धलए आराम ्करें  और सप्ताह में ्ुक् सम्य ्कषे  धलए ्काम सषे दूर रहें

• जान्कारी प्राप्त ्करें  ध्क ्का्य्भसथल पर आपात धसथधत ्कषे  सम्य में ध्कस आपात्कालीन नंबर पर ्कॉल ्की जाए

• अफरा तफरी में धन्कासी सषे बरनषे ्कषे  धलए धन्यधमत रूप सषे धन्कासी अभ्यासों ्का अभ्यास ्करें

सही मा्यनषे में अपनी परूी क्मता हाधसल ्करनषे ्कषे  धलए, आप ्को अपनषे अंदर झाँ्कनषे और पता लरानषे ्की आवश्य्कता ह ैध्क वासतव में आप ध्कस तरह ्कषे  

व्यधक्त हैं। अपनषे व्यधक्ततव ्को समझनषे ्कषे  इस प्र्यास ्को आतम-धवश्षे षण ्कषे  रूप में जाना जाता ह।ै इस तरह सषे खुद ्का आं्कलन ्करनषे सषे आप्को अपनषे 

धव्कास में मदद धमलषेरी, और इससषे आप ्को अपनषे रीतर ऐसषे क्षेत्रों ्की पहरान ्करनषे में री मदद धमलषेरी धजनमें आप्को उनहें और धव्कधसत ्करनषे, बदलनषे, 

्या ्ोडनषे ्की आवश्य्कता ह।ै आप अपनषे अंदर झाँ्क्कर सव्ंय ्को बषेहतर समझ स्कतषे हैं ध्क आप्को क््या प्रषेररत ्करता ह,ै आप्का रव्ैया ्ैकसा ह,ै और 

आप्की शधक्त्याँ और ्कमज़ोरर्यां क््या हैं।
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7.1.3.1 प्रेरणा कया ह?ै

7.1.3.2 मासलो’स िहरारकी ऑफ नीड्स (Maslow’s Hierarchy of Needs)

सरल शबदों में ्कहें, प्रषेरणा आप्कषे  धक्र्या ्करनषे ्का ्कारण ह ै्या आप ्का ध्कसी धवधशष्ट तरी्कषे  सषे व्यवहार ्करना ह।ै ्यह समझना बहुत महतवपणू्भ  ह ैध्क 

सरी लोर ए्क समान रीज़ों सषे प्रषेररत नहीं होतषे हैं - लोर ्कई तरह ्की अलर-अलर रीज़ों सषे प्रषेररत होतषे हैं। हम इसषे मासलो’स धहरार्की ऑफ नीड्स 

(Maslow’s Hierarchy of Needs) ्को दषेख्कर बषेहतर समझ स्कतषे हैं।

प्रधसद्ध अमषेरर्की मनोवजै्ाधन्क इरिाहीम मासलो (Abraham Maslow) समझना राहता था ध्क लोरों ्को क््या प्रषेररत ्करता ह।ै उन्का मानना   था ध्क लोरों 

्की पाँर प्र्कार ्की ज़रूरतें होती ह,ै इसमें बहुत बुधन्यादी आवश्य्कताओ ं(धजनहें दधैह्क आवश्य्कताएं ्कहा जाता ह)ै सषे लषे्कर सबसषे महतवपणू्भ  ज़रूरतें 

शाधमल हैं जो आतम-धव्कास (धजनहें आतम वासतधव्की्करण ज़रूरतें ्कहा जाता ह)ै ्कषे  धलए आवश्य्क हैं। दधैह्क और आतम-धव्कास ्की आवश्य्कताओ ं्कषे  

बीर तीन अन्य ज़रूरतें होती हैं - सुरक्ा आवश्य्कता, अपनषेपन और प्यार ्की आवश्य्कता, और सममान ्की  आवश्य्कता। इन आवश्य्कताओ ं ्को 

सामान्यता पांर सतरों वालषे ए्क धपराधमड ्कषे  रूप में दशा्भ्या जाता ह ैऔर इसषे मासलो’स हाइरा्कशी ऑफ नीड्स (Maslow’s Hierarchy of Needs) ्कषे  रूप में 

जाना जाता ह।ै

जसैषे ध्क आप धपराधमड में दषेख स्कतषे हैं, सबसषे धनरला सतर सबसषे बुधन्यादी आवश्य्कताओ ं्को दशा्भता ह।ै मासलो ्का मानना   था ध्क हमारा व्यवहार, 

हमारी बुधन्यादी आवश्य्कताओ ंसषे प्रषेररत होता ह,ै जब त्क वषे ज़रूरतें परूी नहीं हो जाती। ्यषे ज़रूरतें परूी होनषे ्कषे  बाद, हम अरलषे सतर पर रलतषे हैं और अरलषे 

सतर ्की आवश्य्कताओ ंसषे प्रषेररत होतषे हैं। रधलए इसषे ए्क उदाहरण ्कषे  साथ बषेहतर समझतषे हैं।

चित्र 7.1.1: मञा्ियो’स चहरञारकी ऑफ नीडस (Maslow’s Hierarchy of Needs)
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7.1.3.3 उपलिबध प्रेरणा को समझना

रूपा ए्क बहुत ही ररीब पररवार सषे संबंि रखती ह।ै उस्कषे  पास ्करी प्या्भप्त रोजन, पानी, अपनापन ्या आराम नहीं रहा। मासलो ्कषे  अनुसार, जब त्क रूपा 

सुधनधचित नहीं हो जाती ध्क उस्की ्यह आवश्य्कताएं परूी हो जाएंरी, तब त्क वह अरलषे सतर ्की आवश्य्कताओ ं्कषे  बारषे  में सोरषेरी री नहीं - उस्की 

सुरक्ा संबंिी आवश्य्कताएं। लषेध्कन, जब उसषे ररोसा हो जाता ह ैध्क उस्की बुधन्यादी आवश्य्कताएं परूी हो जाएंरी, तो वह अरलषे सतर पर जाएरी और 

धफर उस्का व्यवहार सुरक्ा और रक्ा ्की उस्की आवश्य्कता अनुसार प्रषेररत होरा। जब उस्की ्यह आवश्य्कताएं परूी हो जाती हैं, तो रूपा अरलषे सतर पर 

जाएरी, और ररशतों और धमत्रों ्की अपनी आवश्य्कताओ ंसषे प्रषेररत होती ह।ै इस आवश्य्कता ्कषे  परूा होनषे ्कषे  बाद, रूपा रौथषे सतर ्की आवश्य्कताओ ंपर 

ध्यान ्कषे धनरित ्करषे री - उस्की सममान संबंिी आवश्य्कताएं धजस्कषे  बाद वह पांरवें और अंधतम सतर ्की ओर जाएरी - अपनी परूी क्मता अनुसार हाधसल 

्करनषे ्की इच्ा।

अब हम जानतषे हैं ध्क लोर, बुधन्यादी, मनोवजै्ाधन्क और आतम-पधूत्भ  आवश्य्कताओ ंसषे प्रषेररत होतषे हैं। हालांध्क, ्ुक् लोर बषेहद रुनौतीपणू्भ  प्राधप्त्यों ्की 

उपलधबि सषे री प्रषेररत होतषे हैं। ्यह उपलधबि प्रषेरणा ्या 'उपलधबि ्की आवश्य्कता' ्कषे  रूप में जाना जाता ह।ै

उपलधबि प्रषेरणा ्का सतर प्रत्यषे्क व्यधक्त ्कषे  धलए अलर-अलर होता ह।ै ्यह महतवपणू्भ  ह ैध्क उद्धम्यों में उपलधबि प्रषेरणा ्का सतर ऊँरा होना राधहए - ्ुक् 

महतवपणू्भ  और अधद्ती्य प्राप्त ्करनषे ्की रहरी इच्ा। ्यह री उतना ही महतवपणू्भ  ह ै ध्क वषे ऐसषे लोर रतशी ्करें  जो सव्ंय री रुनौधत्यों और सफलता सषे 

अत्यधि्क प्रषेररत होतषे हैं।

आपको कया प्रेरर्त कर्ता ह?ै

ऐसी ्कौन-सी रीज़ें हैं जो वासतव में आप्को प्रषेररत ्करती हैं? ऐसी पांर रीज़ों ्की सरूी बनाएँ जो आप्को प्रषेररत ्करती हैं। ्याद रखें, ध्क जवाब ईमानदारी 

सषे दें!

मैं इनसे प्रेरर्त हंू:

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................



PB152

प्रतिभागी पुत्िका

विक्रय हेतु नहीं - केिल आंतरिक प्रसाि के वलए

उपलिबध प्रेरणा िाल ेउद्यिमयों की ििशेष्ताएँ

• उपलधबि प्रषेरणा वालषे उद्धम्यों ्को धनमन अनुसार वधण्भत ध्क्या जा स्कता ह:ै

• व्यधक्तरत उपलधबि ्कषे  धलए जोधखम लषेनषे सषे नहीं डरतषे हैं

• रधवष््य उनमुख लरीलषेपन और अनु्ूकलता रुनौधत्यां अच्ी लरती हैं

• स्कारातम्क प्रधतक्रम/फीडब्ैक ्कषे  मु्काबलषे न्कारातम्क प्रधतक्रम/फीडब्ैक ्को अधि्क महत्व दषेतषे हैं

• जब लक््यों ्को प्राप्त ्करनषे ्की बात आती ह ैतो बहुत धज़द्ी होतषे हैं

• अत्ंयत साहसी

• बषेहद ररनातम्क और अधरनव/उननधतशील

• बषेरनै - लरातार अधि्क प्राप्त ्करनषे ्कषे  बारषे  में सोरतषे हैं

• समस्याओ ं्को सुलझानषे ्कषे  धलए व्यधक्तरत रूप सषे धजममषेदारी लषेतषे हैं

इनके बारे में सोचें:

• आप में इनमें सषे ध्कतनषे रुण हैं?

• क््या आप्कषे  ज़हन में ऐसा ्कोई उद्मी आता ह ैधजसमें ्यह रुण हों?

7.1.3.4 सकारातमक रियैा कैसे ििकिस्त िकया जाए

7.1.3.5 रियैा कया ह?ै

अच्ी खबर ्यह ह ैध्क रव्ैया ए्क पसंद/धव्कलप ह।ै इसधलए अपनषे रव्ैया ्को सुिारना, धन्ंयधत्रत ्करना और बदलना संरव ह,ै अरर हम ऐसा ्करनषे ्का 

धनण्भ्य ्कर लें! धनमनधलधखत सुझाव स्कारातम्क मानधस्कता ्को प्रोतसाधहत ्करनषे में मदद ्करतषे हैं:

• ्याद रखें ध्क आप अपनषे रव्ैया ्को धन्ंयधत्रत ्करतषे हैं, ना ध्क आप्कषे  आस-पास ्कषे  लोर

• धदन में ्कम सषे ्कम 15 धमनट ्ुक् स्कारातम्क पढनषे, दषेखनषे और सुननषे ्कषे  धलए समधप्भत ्करें

• न्कारातम्क लोरों सषे बरषे, जो ्कषे वल धश्का्यत ्करतषे हैं और अपनषे आप ्को ्कोसनषे सषे बरें

• अपनी शबदावली ्का स्कारातम्क शबदों ्कषे  साथ धवसतार ्करें  और अपनषे मन सषे न्कारातम्क बातों ्को धन्काल दें

• सराहना ्करें  और आप में, आप्कषे  जीवन में, और अन्यों में क््या अच्ा ह,ै उस पर ्कें धरित रहें

• अपनषे आप ्को पीधडत समझना बंद ्करें  और सधक्र्य होना शुरू ्करें

• ्कलपना ्करें  ध्क आप सफल हो रहषे हैं और अपनषे लक््य प्राप्त ्कर रहषे हैं

अब हमनषे समझ धल्या ह ैध्क प्रषेरणा आतम-धवश्षे षण ्कषे  धलए इतनी महतवपणू्भ  क््यों ह,ै रधलए दषेखतषे हैं ध्क हमारा रव्ैया खुद ्को समझनषे में क््या रधूम्का 

धनराता ह।ै रव्ैयषे ्को आप्की ध्कसी ्कषे  बारषे  में ्या ध्कसी रीज़ ्कषे  बारषे  में सोरनषे और महससू ्करनषे ्की प्रवधृत्त (स्कारातम्क ्या न्कारातम्क) ्कषे  रूप में वधण्भत 

ध्क्या जा स्कता ह।ै रव्ैया जीवन ्कषे  हर पहल ूमें सफलता ्का आिार ह।ै हमारा रव्ैया हमारा सबसषे अच्ा दोसत ्या हमारा सबसषे बडा दुशमन हो स्कता ह।ै 

सरल शबदों में:

"जीिन में एक मात्र अक्म्ता गल्त रियैा ही हो्ती ह।ै"

जब आप ए्क व्यवसा्य शुरू ्करतषे हैं, तो आप सुधनधचित होतषे हैं ध्क आप्को बुरषे  सम्य और असफलताओ ंसषे लषे्कर अच ष्े  सम्य और सफलताओ ंजसैी धवधरनन 

प्र्कार ्की रावनाओ ं्का समाना ्करना होरा। आप्का रव्ैया वह होता ह ैजो ्कधठन सम्य में आप्कषे  साथ होरा और सफलता ्की धदशा में मार्भदश्भन ्करषे रा। 

रव्ैया री संक्राम्क ह।ै ्यह आप्कषे  धनवषेश्कों सषे लषे्कर आप्कषे  ्कम्भरारर्यों और आप्कषे  गाह्कों त्क, आप्कषे  आस-पास सरी ्को प्रराधवत ्करता ह।ै ए्क 

स्कारातम्क रव्ैया ्का्य्भसथल में धवश्वास ्का धनमा्भण ्करनषे में मदद ्करता ह ैजबध्क ए्क न्कारातम्क रव्ैया आप्कषे  लोरों ्को संराधवत रूप सषे प्रषेरणाहीन 

्कर स्कता ह।ै
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7.1.4 ईमानदारी और काय्ष निै्तक्ता: ईमानदारी कया ह?ै

7.1.3.6 आपकी शितियां और कमज़ोररयां कया हैं

आतम धवश्षे ष्ण ्करनषे ए्क अन्य तरी्का ह ैईमानदारी सषे अपनी शधक्त्यों और ्कमज़ोरर्यों ्को पहरानना। इससषे आप्को अपनषे सवपोत्तम लार ्कषे  धलए अपनी 

शधक्त्यों ्का उप्योर ्करनषे और अपनी ्कमज़ोरर्यों ्को ्कम ्करनषे में मदद धमलषेरी।

नीरषे धदए रए दो ्कॉलम में अपनी सरी शधक्त्यों और ्कमज़ोरर्यों ्को धलखें। खुद ्कषे  साथ ईमानदार रहना ्याद रखें!

शितियां कमज़ोररयां

7.1.3.7 सुझाि 

• उपलधबि प्रषेरणा सीखी जा स्कती ह।ै

• रलधत्यां ्करनषे सषे मत डरें ।

• आपनषे जो शुरू ध्क्या उसषे खतम ्करनषे ्कषे  धलए खुद ्को प्रधशधक्त ्करें ।

• बडा सोरें।

ईमानदारी धनष्पक् और सचरा होनषे ्की रुणवत्ता ह।ै इस्का अथ्भ इस प्र्कार सषे बोलना और ्का्य्भ  ्करना ह ै धजससषे धवश्वास बढता हो। ए्क व्यधक्त धजसषे 

ईमानदार ्कहा जाता ह ैउसषे सचरा और धनष््कपट माना जाता ह ैऔर ऐसा व्यधक्त जो िोखषेबाज ्या ्ुकधटल नहीं ह ैऔर रोरी ्या िोखा नहीं ्करता ह।ै 

ईमानदारी ्कषे  दो आ्याम हैं - ए्क ह ैसंवाद में ईमानदारी और अन्य ह ैआररण में ईमानदारी।

ईमानदारी ए्क अत्ंयत महतवपणू्भ  रुण ह,ै क््योंध्क इससषे मन ्की शांधत धमलती ह ैऔर धवश्वास पर आिाररत ररशतषे बनतषे हैं। दूसरी तरह, बषेईमान होनषे सषे धरंता 

होती ह ैऔर अधवश्वास और संघष्भ  सषे ररषे  ररशतषे बनतषे हैं।
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7.1.4.1 ईमानदार लोगों के गुण

7.1.4.2 उद्यिमयों में ईमानदारी का महति

7.1.4.3 काम निै्तक्ता कया ह?ै

ईमानदार व्यधक्त्यों में ्ुक् अलर धवशषेषताएं होती हैं। ईमानदार लोरों ्कषे  बीर ्ुक् आम रुण हैं:

• वषे नहीं सोरतषे ध्क अन्य लोर उन्कषे  बारषे  में क््या सोरतषे हैं। वषे खुद में धवश्वास ्करतषे हैं - वषे ध्यान नहीं दषेतषे ध्क उनहें उन्कषे  व्यधक्ततव ्कषे  धलए पसंद ध्क्या 

जा रहा ह ै्या नापसंद ध्क्या जा रहा ह।ै

• वषे अपनषे धवश्वास पर अधडर रहतषे हैं। वषे अपना ईमानदार दृधष्ट्कोण दषेनषे ्कषे  धलए दो बार नहीं सोरेंरषे, रलषे ही वषे जानतषे हैं ध्क उन्का नज़रर्या 

अलपसंख्य्क ्कषे  साथ धनधहत हैं।

• वषे अधत संवषेदनशील होतषे हैं। इस्का अथ्भ ्यह ह ैध्क वषे अपनी ईमानदार रा्य ्कषे  धलए ्कठोर समझषे जानषे ्कषे  ्कारण दूसरों सषे प्रराधवत नहीं होतषे हैं।

• वषे ररोसषेमंद, साथ्भ्क और सवसथ धमत्रता ्करतषे हैं। ईमानदार लोर सामान्यता अपनषे आस-पास ईमानदार धमत्र ही रखतषे हैं। उनहें धवश्वास होता ह ैध्क 

उन्कषे  धमत्र हर सम्य सचरषे और उन्कषे  साथ खडें रहेंरषे।

उन्कषे  साधथ्यों ्को उन पर ररोसा होता ह।ै उनहें ऐसषे लोरों ्कषे  रूप में दषेखा जाता ह,ै धजन पर सचराई ्कषे  धलए और धनष्पक् फीडब्ैक और सलाह ्कषे  धलए 

ररोसा ध्क्या जा स्कता ह।ै

• ईमानदारी और कम्षचारी: जब उद्मी अपनषे ्कम्भरारर्यों ्कषे  साथ ईमानदार संबंि बनातषे हैं, इससषे ्का्य्भसथल में और अधि्क पारदधश्भता आती ह,ै 

धजससषे ्काम ्का प्रदश्भन सतर बढता ह ैऔर बषेहतर पररणाम धमलतषे हैं।

• ईमानदारी और िनिेशक: उद्धम्यों ्कषे  धलए, धनवषेश्कों ्कषे  साथ ईमानदार होनषे ्का अथ्भ ्कषे वल शधक्त्याँ साझा ्करना नहीं ह,ै बधल्क खुल्कर वत्भमान 

और संराधवत ्कमज़ोरर्यों, समस्या क्षेत्रों और समािान रणनीधत्यों ्का खुलासा ्करना ह।ै ध्यान रखें ध्क धनवषेश्कों ्को सटाट्भ-अप ्का बहुत अच्ा 

अनुरव ह ैऔर उनहें पता ह ैध्क सरी नई ्ंकपधन्यों ्को समस्याएं आती हैं। उनहोंनषे दावा ध्क्या ध्क सब ्ुक् परूी तरह सषे ठी्क और सुरारू रूप सषे रलना 

अधि्कतर धनवषेश्कों ्कषे  धलए ए्क खतरषे  ्का धनशान ह।ै

• अपने आप के सा्थ ईमानदारी: अपनषे आप ्कषे  साथ बषेईमान होनषे ्कषे  सखत पररणाम हो स्कतषे हैं धवशषेष रूप सषे उद्धम्यों ्कषे  मामलषे में। उद्धम्यों ्को 

सफल बननषे ्कषे  धलए, ्यह महतवपणू्भ  ह ैध्क वषे हर सम्य उन्की धसथधत ्कषे  बारषे  में ्यथाथ्भवादी रहें और अपनषे उद्म ्कषे  हर पहल ू्का सटी्कता सषे आं्कलन 

्करें  ध्क वासतव में ्यह ध्कसधलए ह।ै

उद्धम्यों में सबसषे महतवपणू्भ  धवशषेषताओ ंमें सषे ए्क ईमानदारी ह।ै जब उद्मी अपनषे गाह्कों, ्कम्भरारर्यों और धनवषेश्कों ्कषे  साथ ईमानदार रहतषे हैं, ्यह 

दशा्भता ह ैध्क वषे उन ्का सममान ्करतषे हैं धजन्कषे  साथ वषे ्काम ्करतषे हैं। ्यह री महतवपणू्भ  ह ैध्क उद्मी अपनषे आप ्कषे  साथ री ईमानदार रहें। रधलए नज़र 

डालतषे हैं ध्क ्ैकसषे ईमानदार होनषे सषे उद्धम्यों ्को बहुत लार होंरषे।

• ईमानदारी और ग्ाहक: जब उद्मी अपनषे गाह्कों ्कषे  साथ ईमानदार होतषे हैं, इससषे मज़बतू संबंिों ्को बल धमलता ह,ै धजससषे व्यापार बढता ह ैऔर 

ए्क मज़बतू गाह्क नषेटव्क्भ  बनता ह।ै

्का्य्भसथल पर नधैत्क होनषे ्का अथ्भ अपनषे सरी धनण्भ्यों और संवाद में ईमानदारी, धनष्ठा और सममान जसैषे मूल्यों ्को प्रदधश्भत ्करना ह।ै इस्का अथ्भ ह ैध्क 

झठू बोलना, िोखा दषेना और रोरी ्करना जसैषे न्कारातम्क रुणों ्का प्रदश्भन नहीं ्करना ह।ै

्का्य्भसथल में नधैत्कता ्ंकपनी ्कषे  मुनाफषे  में ए्क बडी रधूम्का धनराती ह।ै ्यह उचर मनोबल और टीम व्क्भ  ्कषे  रूप में ए्क उद्म ्कषे  धलए बहुत महतवपणू्भ  ह।ै 

्यही ्कारण ह ैध्क ज्यादातर ्ंकपधन्यां धवधशष्ट ्का्य्भसथल नधैत्क धदशा-धनदमेश ्की रूप रषे खा त्ैयार ्करती हैं धजन्का उन्कषे  ्कम्भरारर्यों ्को अधनवा्य्भ  रूप 

सषे पालन ्करना होता ह।ै ्यह धदशा-धनदमेश सामान्यता ए्क ्ंकपनी ्की ्कम्भरारी पुधसत्का में रषे खांध्कत होतषे हैं।
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7.1.4.4 एक मज़बू्त काय्ष निै्तक्ता के ्तति

7.1.4.5 अचिी काय्ष निै्तक्ता को बढािा कैसे िदया जाए

ए्क उद्मी ्को मज़बतू ्का्य्भ  नधैत्कता ्का प्रदधश्भत ्करना होरा, साथ ही ्कषे वल उन व्यधक्त्यों ्को रतशी ्करना राधहए, जो ्का्य्भसथल में समान सतर ्कषे  

नधैत्क व्यवहार में धवश्वास रखतषे हैं और प्रदधश्भत ्करतषे हैं। मज़बतू ्का्य्भ  नधैत्कता ्कषे  ्ुक् ततव हैं:

• वयािसाियक्ता: इसमें वह सब ्ुक् शाधमल ह ै धजसमें आप अपनषे आप ्को ्कॉपपोरषे ट सषेधटंर में उसी प्र्कार प्रदधश्भत ्करतषे हैं, धजस प्र्कार आप 

्का्य्भसथल में अन्य लोरों सषे व्यवहार ्करतषे हैं।

• मानय्ता: इस्का अथ्भ ह ैसंतुधलत और ्ूकटनीधत्क रहना रलषे ही धसथधत ध्कतनी ही तनावपणू्भ  ्या अधसथर हो।

• िनभ्षर्ता: इस्का अथ्भ हमषेशा अपनषे शबदों पर ्का्यम रहें, रलषे ही वह ध्कसी बठै्क ्कषे  धलए सम्य पर पहंुरना हो ्या सम्य पर ्का्य्भ  परूा ्करना हो।

• समप्षण: इस्का अथ्भ ह ैध्क जब त्क धनिा्भ ररत ्का्य्भ  परूा ना हो जाए तब त्क ्का्य्भ  ना ्ोडना और उत्ृकष्टता ्कषे  उचरतम संरव सतर पर ्का्य्भ  परूा 

्करना।

• दृढ्ता: इस्का अथ्भ ह ैध्क व्यविानों ्को, रु्कावट ्की बजा्य रुनौती ्कषे  रूप में लषेना और वांध्त पररणाम प्राप्त ्करनषे ्कषे  उद्षेश्य और लरीलषेपन ्कषे  साथ 

आरषे बढना।

• जिाबदहेी: इस्का अथ्भ ह ैअपनषे ्का्यकों और उन्कषे  पररणामों ्कषे  धलए धजममषेदारी लषेना, ना ध्क अपनी रलधत्यों ्कषे  धलए बहानषे बनाना।

• ििनम्र्ता: इस्का अथ्भ ह ैध्क सब्कषे  प्र्यासों और मषेहनत ्को सवी्कार ्करना, और प्राधप्त्यों ्का शषे्य उनसषे साझा ्करना।

ए्क उद्मी ्कषे  रूप में, ्यह महतवपणू्भ  ह ैध्क आप सपष्ट रूप सषे पररराधषत ्करें  ध्क आप ्का्य्भसथल पर प्रत्यषे्क टीम सदस्य और व्यधक्त सषे ध्कस प्र्कार ्कषे  

व्यवहार ्की अपषेक्ा ्करतषे हैं। आप ्को ्यह सपष्ट ्करना राधहए ध्क आप ्कम्भरारर्यों सषे धनमन अनुसार स्कारातम्क ्का्य्भ  नधैत्कता ्का प्रदश्भन ्करनषे ्की 

अपषेक्ा ्करतषे हैं:

• ईमानदारी: ए्क व्यधक्त ्को सौंपा र्या सारा ्का्य्भ  धबना ध्कसी री ्ल ्या झठू ्कषे , परूी ईमानदारी ्कषे  साथ ध्क्या जाना राधहए।

• अचिा रियैा: टीम ्कषे  सरी सदस्यों ्को आशावादी, ऊजा्भवान और स्कारातम्क होना राधहए।

• ििश्सनीय्ता: ्कम्भरारर्यों ्को धदखाना राधहए ध्क वह वहीं ह ैजहां उनहें होना राधहए।

• अचिी काय्ष संबंधी आद्तें: ्कम्भरारर्यों ्को हमषेशा अच्ी तरह सषे त्ैयार होना राधहए, ्करी री अनुधरत राषा ्का उप्योर नहीं ्करना राधहए, हर 

सम्य पषेशषेवर ्कषे  रूप में ्का्य्भ  तथा व्यवहार ्करना राधहए

• पहल: ्कषे वल ्का्य्भ  ्करना ही प्या्भप्त नहीं ह।ै हर टीम ्कषे  सदस्य ्को सधक्र्य होना होरा और पहल ्करनी होरी।

• ििश्सनीय्ता: धवश्वास ररै परक्राम्य ह।ै ्यधद ए्क ्कम्भरारी पर ररोसा नहीं ध्क्या जा स्कता ह,ै तो ्यह ्कम्भरारी ्को बाहर ्करनषे ्का सम्य ह।ै

• सममान करना: ्कम्भरारर्यों ्को ्ंकपनी, ्काननू, अपनषे ्काम, अपनषे सह्योधर्यों और खुद ्का सममान ्करनषे ्की ज़रूरत ह।ै

• सतयिनष्ठा: प्रत्यषे्क और हर टीम ्का सदस्य परूी तरह सषे नधैत्क होना राधहए और उसषे हर सम्य उपरोक्त बोड्भ  व्यवहार ्का प्रदश्भन ्करना राधहए।

• दक््ता: दक् ्कम्भरारी ए्क ्ंकपनी ्को आरषे बढानषे में मदद ्करतषे हैं, जबध्क अ्ुकशल ्कम्भरारी सम्य और संसािनों ्की बबा्भदी ्करतषे हैं।
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7.1.4.6 सुझाि 

7.1.5.1 सुझाि 

• जब री ्कोई आप्को सचराई बताए और जो आपनषे सुना वो आप्को अच्ा ना लरषे, तो रुससा मत ्करें ।

• हमषेशा अपनी रलधत्यों ्की धजममषेदारी सवी्कार ्करनषे ्कषे  धलए त्ैयार रहें।

7.1.5 रचनातमक्ता और निाचार

ररनातम्कता क््या है

ररनातम्कता ्का अथ्भ ्ुक् अलर सोरना ह।ै इस्का अथ्भ ह ै रीज़ों ्को नए तरी्कषे  सषे ्या अलर-अलर दृधष्ट्कोण सषे दषेखना और धफर इन धवरारों ्को 

वासतधव्कता में पररवधत्भत ्करना। ररनातम्कता ्कषे  दो रार होतषे हैं: सोर और उतपादन। ्कषे वल ए्क धवरार होना आप्को ्कलपनाशील बनाता ह,ै ररनातम्क 

नहीं। हालांध्क, ए्क धवरार होना और उस पर ्कार्भ वाई ्करना आप्को ररनातम्क बनाता ह।ै

बेहद रचनातमक लोगों की ििशेष्ताएं

ररनातम्क लोरों ्की ्ुक् धवशषेषताएं हैं:

• वषे ्कलपनाशील और रंरल होतषे हैं 

• वषे समस्याओ ं्को अलर-अलर ्कोणों सषे दषेखतषे हैं 

• वषे ्ोटषे-्ोटषे धववरण पर री ध्यान दषेतषे हैं

• वषे ध्कसी री ्काम सषे बहुत ्कम ऊबतषे हैं

• वषे धन्यम और धदनर्या्भ  सषे नफरत ्करतषे हैं

• उनहें ख्याली पुलाव प्काना अच्ा लरता है

• वषे बहुत उतसु्क होतषे हैं

निाचार कया ह?ै

नवारार ्की ्कई अलर-अलर पररराषाएं हैं। सरल शबदों में, नवारार ्का अथ्भ ह ैए्क धवरार ्को समािान में पररवधत्भत ्करना धजससषे उप्योधरता बढती ह।ै 

इस ्का अथ्भ ्यह री हो स्कता ह ैध्क ए्क नए उतपाद, सषेवा ्या प्रधक्र्या ्को ्का्या्भनव्यन ्कर्कषे  ्या ए्क मौजदूा उतपाद, सषेवा ्या प्रधक्र्या में महतवपणू्भ  सुिार 

्कर्कषे  इस्की उप्योधरता बढाना।

बेहद निाचार/उननि्तशील लोगों की ििशेष्तायें

बषेहद नवारार लोरों ्की ्ुक् धवशषेषताएं हैं:

• उनहें रीज़ों ्को अलर तरी्कषे  सषे ्करनषे में मज़ा आता है

• उनहें शॉट्भ्कट लषेनषे में धवश्वास नहीं है

• उनहें अपरंपरारत होनषे ्का डर नहीं है

• वषे अत्यधि्क सधक्र्य और दृढी हैं

• वषे संरधठत, सत्क्भ  और जोधखम सषे बरनषे वालषे हैं

• खुद ्को पुन:ऊधज्भत ्करनषे और ताज़ा पररप्रषेक््य हाधसल ्करनषे ्कषे  धलए अपनषे ररनातम्क ्काम सषे धन्यधमत रूप सषे अंतराल लें।

• अक्सर प्रोटोटाइप ्का धनमा्भण ्करें , उन्का परीक्ण ्करें , प्रधतधक्र्या प्राप्त ्करें  और आवश्य्क पररवत्भन ्करें ।
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7.1.6 समय प्रबंधन

7.1.6.1 प्रभािी समय प्रबंधकों के गुण

सम्य प्रबंिन ्की प्रधक्र्या अपनषे सम्य ्को व्यवधसथत ्करना ह,ै और त्य ्करना ह ैध्क धवधरनन रधतधवधि्यों ्कषे  बीर अपना सम्य ्ैकसषे बाँटा जाए। अच्ा 

सम्य प्रबंिन समाट्भ  तरी्कषे  सषे ्काम ्करना (्कम सम्य में अधि्क ्काम ्करना) और ्कडी मषेहनत ्करनषे (अधि्क ्काम ्कषे  धलए अधि्क सम्य त्क ्काम 

्करना) ्कषे  बीर अंतर ह।ै

प्ररावी सम्य प्रबंिन सषे ्ुकशल ्का्य्भ  उतपादन धमलता ह,ै रलषे ही आप्को ्कम सम्य सीमा और उचर दबाव धसथधत्यों ्का सामना ्करना हो। दूसरी ओर, 

अपनषे सम्य ्को प्ररावी रूप सषे प्रबंधित ना ्करनषे सषे अ्ुकशल उतपादन होता ह ैऔर तनाव और धरंता बढ जाती ह।ै

सम्य प्रबंिन ्कषे  लार

सम्य प्रबंिन सषे धनमन जसैषे बडषे लार हो स्कतषे हैं:

• बषेहतर उतपाद्कता 

• उचर दक्ता

• बषेहतर पषेशषेवर प्रधतष्ठा 

• ्कम तनाव

• ्ैकरर्यर में उननधत ्की अधि्क संरावनाएं 

• लक््य प्राप्त ्करनषे ्कषे  धलए अधि्क सषे अधि्क अवसर

सम्य ्को प्ररावी ढंर सषे प्रबंधित ना ्करनषे ्कषे  धनमन अवां्नी्य पररणाम हो स्कतषे हैं:

• सम्य सीमा में ्काम परूा ना होना 

• अ्ुकशल ्का्य्भ  आउटपुट

• ्काम ्की रुणवत्ता ्कम होना 

• खराब पषेशषेवर प्रधतष्ठा

• ्ैकरर्यर रु्क जाता ह ै

• तनाव और धरंता में वधृद्ध होती है

प्ररावी सम्य प्रबंि्कों में सषे ्ुक् लक्ण हैं:

• वषे परर्योजनाओ ं्को जलदी शुरू ्करतषे हैं वषे दधैन्क लक््य धनिा्भ ररत ्करतषे हैं

• वषे आवश्य्कता अनुसार, बषेहतर पररणाम हाधसल ्करनषे ्कषे  धलए ्योजनाओ ं्को संशोधित ्करतषे हैं

• वषे लरीलषे और खुलषे धवरारों वालषे होतषे हैं

• वषे पहलषे ही लोरों ्को सधूरत ्कर दषेतषे हैं, ्यधद उन्की मदद ्की आवश्य्कता होरी

• वषे जानतषे हैं ध्क मना ्ैकसषे ध्क्या जाता है

• वषे धवधशष्ट सम्य सीमा ्कषे  साथ ्का्य्भ  ्को ररणों में बांट लषेतषे हैं

• वषे लरातार लंबी अवधि ्कषे  लक््यों ्की समीक्ा ्करतषे रहतषे हैं

• वषे आवश्य्कता पडनषे पर व्ैकधलप्क समािान ्कषे  बारषे  में सोरतषे हैं

• वषे आवश्य्कता पडनषे पर मदद मांरतषे हैं। वषे ब्ैकअप ्योजना बनातषे हैं
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7.1.6.2 प्रभािी समय प्रबंधन ्तकनीकें

7.1.7 क्रोध प्रबंधन

आप धनधचित सम्य प्रबंिन त्कनी्कों ्का अभ्यास ्कर अपनषे सम्य ्का प्रबंिन वषेहतर तरी्कषे  सषे ्कर स्कतषे हैं ्ुक् उप्योरी सुझाव हैं:

• िदन की योजना के सा्थ वयिधानों की भी योजना बनाएँ। अपनी सम्य ्योजना ्को समझनषे ्कषे  धलए अपनषे आप ्को ्कम सषे ्कम 30 धमनट दें। 

अपनी ्योजना में, व्यविानों ्कषे  धलए ्ुक् सम्य धनिा्भ ररत ्करें ।

• जब आप्को ए्क धनधचित सम्य में ्काम परूा ्करना हो तो एक "्तंग न करें  (Do Not Disturb)" संके्त लगाएं।

• िकसी भी चीज़ से धयान भंग न होने दें। बजतषे फोनों, रटै संदषेशों ्का जवाब ना दषेनषे, सामाधज्क मीधड्या साइटों ्की अनदषेखी ्करनषे ्कषे  धलए अपनषे 

आप ्को प्रधशधक्त ्करें ।

• अपने काम को िकसी को सौंप दें। इससषे ना ्कषे वल अपना ्काम तषेज़ी सषे ्करनषे में मदद धमलषेरी, बधल्क इससषे आप ्को अपनषे आस-पास ्कषे  अधद्ती्य 

्कौशल और क्मताएं री धदखाई देंरी।

• टालना बनद करें । अपनषे आप ्को ्याद धदलाएं ध्क धवलंब सामान्यता डर ्या असफलता ्या इस धवश्वास ्कषे  ्कारण होता ह ैध्क आप ्काम उस तरी्कषे  सषे 

परूा नहीं ्कर स्कतषे जसैषे आप ्करना राहतषे थषे।

• प्रा्थिमक्ता िनधा्षरर्त करें । प्रत्यषे्क ्का्य्भ  ्की तात्काधल्कता ्या महतव सतर ्कषे  क्रम में परूा ्करनषे ्कषे  अनुसार सरूी बनाएं। धफर ए्क-ए्क ्कर्कषे  

प्रत्यषे्क ्का्य्भ  ्को परूा ्करनषे पर ध्यान ्कें धरित ्करें ।

• अपने काम की गि्तिििधयों का एक लॉग बना कर रखें। अपनी दक्ता और हर रोज़ ध्कतना सम्य बबा्भद होता ह ैधनिा्भ ररत ्करनषे में मदद ्कषे  धलए 

लॉर ्का धवश्षे ष्ण ्करें ।

• सम्य ्की बबा्भदी ्को ्कम ्करनषे ्कषे  धलए समय प्रबंधन के लक्य िनधा्षरर्त करें ।

7.1.6.3 सुझाि 
• हमषेशा पहलषे सबसषे महतवपणू्भ  ्का्यकों ्को परूा ्करें ।

• हर रोज़ ्कम सषे ्कम 7-8 घंटषे ्की नींद लें।

• अपनषे धदन ्की शुरुआत जलदी ्करें ।

• ्ोटषे, महतवहीन धववरण पर बहुत अधि्क सम्य बबा्भद मत ्करें ।

• अपनषे धलए रए हर ्काम ्कषे  धलए ए्क सम्य सीमा धनिा्भ ररत ्करें ।

्का्यकों ्कषे  बीर तनाव ्को ्कम ्करनषे ्कषे  धलए अपनषे आप ्को ्ुक् सम्य दें।

क्रोध प्रबंधन एक प्रिक्रया ह ैिजसमें:

1. ऐसषे सं्कषे त पहराननषे सीखषे जातषे हैं जो दशा्भतषे हैं ध्क आप ्या ध्कसी और ्को क्रोि आ रहा है

2. ए्क स्कारातम्क तरी्कषे  सषे धसथधत ्को शांत ्करनषे ्कषे  धलए सबसषे उधरत ्कार्भ वाई ्करें । क्रोि प्रबंिन ्का अथ्भ क्रोि ्को दबाना नहीं ह।ै

क्रोध प्रबंधन का महति

क्रोि ए्क परूी तरह सषे सामान्य मानव रावना ह।ै वासतव में, जब इसषे सही तरी्कषे  सषे प्रबंधित ध्क्या जाता ह,ै तो क्रोि ए्क सवसथ रावना री बन स्कती ह।ै 

लषेध्कन, अरर इस पर ध्यान नहीं धद्या जाए, तो क्रोि हमसषे अनुप्ुयक्त ्का्य्भ  ्करा स्कता ह ैऔर इस्कषे  पररणाम सवरूप हम ऐसी बातें ्कर ्या बोल जातषे हैं 

धजन्का हमें बाद में प्तावा होरा।
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7.1.7.1 क्रोध प्रबंधन रणनीि्तयां

चरम सीमा पर क्रोध:

• आपको शारीररक रूप से नुकसान पहंुचा सक्ता ह:ै इससषे हृद्य रोर, मिुमषेह, प्रधतरक्ा प्रणाली ्कमज़ोर, अधनरिा, और उचर रक्तराप हो स्कता ह।ै

• आप को मानिसक रूप से नुकसान पहंुचा सक्ता ह:ै ्यह आप्को उलझन में डाल स्कता ह ैऔर आप्कषे  तनाव, अवसाद और मानधस्क सवास्थ्य 

समस्याओ ं्का ्कारण बन स्कता ह।ै

• आपके कैररयर को नुकसान पहंुचा सक्ता ह:ै इससषे आप्कषे  सह्योधर्यों, माधल्कों, गाह्कों में अलराव ्की रावना पदैा हो स्कती ह ैधजससषे सममान 

में ्कमी आ स्कती ह।ै

• आपके संबंधों को नुकसान पहंुचा सक्ता ह:ै इससषे आप्कषे  पररवार और धमत्रों ्का आप पर ररोसा ्करना ्कधठन हो जाता ह,ै अपनषे साथ ईमानदार 

रहें और अपनषे आस-पास सहज महससू ्करें ।

्यही ्कारण ह ैध्क क्रोि प्रबंिन, ्या क्रोि ्को उधरत रूप सषे प्रबंधित ्करना इतना महतवपणू्भ  ह।ै

्यहां ्ुक् रणनीधत्यां हैं जो आप ्को अपनषे क्रोि ्को धन्ंयधत्रत ्करनषे में मदद ्कर स्कती हैं:

रणनीि्त 1: ििश्राम

रहरी सांस लषेना और सु्ूकन दषेनषे वाली तसवीरें  दषेखना क्रोि जसैी रावनाओ ं्को शांत ्करनषे में अदु्त रुप सषे ्काम ्करता ह।ै इन सािारण श्वास व्या्यामों 

्का अभ्यास ्करें :

• अपनषे डा्याफ्ाम सषे ए्क रहरी सांस लें (अपनषे सीनषे सषे सांस ना लें)

• ्कलपना ्करें  ध्क आप्की सांस आप्कषे  पषेट सषे ऊपर आ रही है

• 'शांत रहो' ्या 'सब ठी्क ह'ै जसैषे शांत ्करनषे वालषे शबद दोहरातषे रहें (शबद दोहरातषे सम्य रहरी सांस लषेना ्याद रखें)

• ए्क सु्ूकन वालषे पल ्की ्कलपना ्करें  (्यह आप्की समधृत सषे ्या आप्की अपनी ्कलपना हो स्कती ह)ै

दधैन्क रूप सषे इस शांत रहें त्कनी्क ्का पालन ्करें , धवशषेष रूप सषे जब आप्को लरषे ध्क आप ्को क्रोि आ रहा ह।ै

रणनीि्त 2: संज्ानातमक पुनग्षठन

संज्ानातम्क पुनर्भठन ्का अथ्भ अपनषे सोरनषे ्कषे  तरी्कषे  ्को बदलना ह।ै क्रोि आपसषे शाप धदला स्कता ह,ै ्कसम धखला स्कता ह,ै अधतरंजन ्करा स्कता 

ह ैऔर बहुत नाट्क ्करवा स्कता ह।ै जब ऐसा होता ह,ै तो अपनषे आप ्को अपनषे क्रोिी धवरारों ्को ताध्क्भ ्क धवरारों ्कषे  साथ बदलनषे ्कषे  धलए मज़बरू ्करें । 

उदाहरण ्कषे  धलए, 'सब ्ुक् बबा्भद हो र्या ह'ै सोरनषे ्कषे  बजा्य अपनी मानधस्कता बदलें और अपनषे आप सषे ्कहें '्यह दुधन्या ्का अंत नहीं ह ैऔर क्रोि सषे 

्कोई समािान नहीं होरा'।

रणनीि्त 3: समसया को सुलझाना

ध्कसी समस्या ्कषे  धलए क्रोधित होना धजसषे आप धन्ंयधत्रत नहीं ्कर स्कतषे हैं, परूी तरह सषे सवाराधव्क प्रधतधक्र्या ह।ै ्करी-्करी, ्कोधशश ्करनषे ्कषे  बाद री, 

पषेश आई समस्या ्का ्कोई समािान नहीं हो स्कता ह।ै ऐसषे मामलों में, समस्या ्को सुलझानषे पर ध्यान ्कें धरित ्करना बंद ्कर दें और इस्कषे  बजा्य समस्या 

सषे धनपटनषे और उस्का सामना ्करनषे पर ध्यान ्कें धरित ्करें । अपनषे आप ्को ्याद धदलाएं ध्क आप धसथधत सषे धनपटनषे ्कषे  धलए परूी ्कोधशश ्करें रषे, लषेध्कन 

अरर आप्को वांध्त समािान नहीं धमलता ह,ै तो आप अपनषे आप ्को दोष नहीं देंरषे।

रणनीि्त 4: बेह्तर संिाद

जब आप क्रोि में होतषे हैं, तो रलत धनष््कष्भ पर पहंुरना बहुत आसान होता ह।ै इस तरह ्कषे  मामलषे में, आप्को ध्कसी तरह सव्ंय पर ्काब ूरखना होरा, ध्क 

आप ्कोई प्रधतधक्र्या न दें। ्ुक् री ्कहनषे सषे पहलषे, ध्यान सषे सोरें ध्क आप क््या ्कहना राहतषे हैं। अपनषे जहन में आनषे वाली पहली बात ्कहनषे सषे बरें। सव्ंय 

्को दूसरषे  ्की बात ध्यान सषे सुननषे ्कषे  धलए मजबरू ्करें । धफर जवाब दषेनषे सषे पहलषे बातरीत ्कषे  बारषे  में सोरें।

रणनीि्त 5: अपना माहौल बदलना

्यधद आप्को लरषे ध्क आप्का माहौल आप्कषे  क्रोि ्का ्कारण ह ैतो ्ुक् सम्य ्कषे  धलए अपनषे आप ्को इस माहौल सषे दूर ्कर लें। अपनषे धलए री थोडा सम्य 

धन्कालनषे ्का सधक्र्य प्र्यास ्करें , खासतौर सषे बषेहद व्यसत तथा तनावपणू्भ  धदनों में। थोडा सम्य शांधत सषे अ्कषे लषे में धबतानषे सषे धनधचित ही आप्को मन शांत 

्करनषे में मदद धमलषेरी।
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7.1.7.2 क्रोध प्रबंधन के िलए सुझाि 
• धनमनधलधखत सुझाव आप्को अपनषे क्रोि पर धन्ंयत्रण रखनषे में मदद ्करें रषे:

• क्रोि में ्ुक् री ्कहनषे सषे पहलषे तरह सषे सोर लें।

• शांत होनषे ्कषे  बाद अपनषे क्रोि ्का ्कारण ए्क मुखर, लषेध्कन ररै झरडाल ूतरी्कषे  सषे व्यक्त ्करें ।

• जब आप्को लरषे ध्क आप क्रोधित हो रहषे हैं तो दौड ्या तषेज़ रलनषे जसैषे शारीरर्क व्या्याम ्करें ।

• ्ोटषे ्ोटषे अंतरालों ्को अपनी दधैन्क धदनर्या्भ  ्का धहससा बनाएँ धवशषेष रूप सषे तनावपणू्भ  धदनों ्कषे  दौरान। अपना ध्यान क्रोि पदैा ्करनषे वाली समस्या 

्कषे  समािान पर ्कें धरित ्करें , न ध्क इस बात पर ध्क समस्या आप्को क्रोधित ्कर रही ह।ै

7.1.8 ्तनाि प्रबंधन

7.1.8.1 ्तनाि के लक्ण

हम ्कहतषे हैं, ध्क हम ‘’तनावगसत’’ हैं, जब हमारषे  ऊपर बहुत ज्यादा ्काम होतषे हैं और इन्कषे  बोझ सषे जझूनषे ्की अपनी क्मता ्कषे  बारषे  में हम धनधचित नहीं 

होतषे। ऐसी ्कोई री रीज़ जो हमारषे  सुख ्को रुनौती दषेती ह ै्या उस्कषे  धलए खतरा ह ैउसषे तनाव ्कषे  रूप में पररराधषत ध्क्या जा स्कता ह।ै ्यह ध्यान रखना 

महतवपणू्भ  ह ैध्क तनाव स्कारातम्क और न्कारातम्क दोनों हो स्कता ह।ै स्कारातम्क तनाव हमें आरषे बढनषे ्की प्रषेरणा दषेता ह,ै जबध्क न्कारातम्क तनाव 

हमारषे  मानधस्क और शारीरर्क सवास्थ्य ्को प्रराधवत ्करता ह।ै ्यही ्कारण ह ै ध्क इस न्कारातम्क तनाव ्को प्ररावी ढंर सषे प्रबंधित ्करना बहुत  

महतवपणू्भ  ह।ै

्तनाि के कारण

तनाव आंतरर्क और बाह्य ्कार्कों ्कषे  ्कारण हो स्कता ह।ै

्तनाि के आं्तररक कारण:

• लरातार धरंता

• ्कठोर सोर

• अवासतधव्क अपषेक्ाएं

• धनराशावाद

• अपनषे बारषे  में न्कारातम्क बातें ्करना

• आर ्या पार ्का रव्ैया

्तनाि के बाहरी कारण:

• जीवन ्कषे  प्रमुख पररवत्भन

• ररशतों में ्कधठनाइ्याँ

• बहुत ्काम होना

• ्काम पर ्या स्ूकल में ्कधठनाइ्याँ

• धवत्ती्य ्कधठनाइ्याँ

• बचरों और/्या पररवार ्कषे  बारषे  में धरंता

तनाव ्कई तरी्कों सषे ज़ाधहर हो स्कता ह।ै तनाव ्कषे  संज्ानातम्क, रावनातम्क, शारीरर्क और व्यावहारर्क लक्णों पर ए्क नज़र डालें।
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7.1.8.2 ्तनाि प्रबंधन के िलए सुझाि 

संज्ानातमक लक्ण भािनातमक लक्ण

• समधृत समस्या्यें

• ए्कागता मुद्षे

• धनण्भ्य ्का अराव

• धनराशावाद

• धरंता

• लरातार धरंता

• अवसाद

• व्या्ुकलता

• धरडधरडापन

• अ्कषे लापन

• धरंता

• क्रोि

शारीररक लक्ण वयिहाररक लक्ण

• पीडा और दद्भ

• दसत ्या ्कबज़

• जी धमरलाना

• रक््कर आना

• सीनषे में दद्भ  और/्या तषेजी सषे धदल िड्कना

• लरातार ठंड ्या फल ूहोनषे जसैा महससू ्करना

• रखू अधि्क ्या ्कम लरना

• अधि्क सोना ्या ्कम सोना

• सामाधज्क रूप सषे अलर थलर होना

• धजममषेदारर्यों ्की उपषेक्ा ्करना

• शराब ्या धसररषे ट पीना

• नाखनू रबानषे, तषेज़ रलनषे जसैी बषेरनै आदतें

धनमनधलधखत सुझाव आप्को अपनषे तनाव ्का प्रबंिन बषेहतर तरी्कषे  सषे ्करनषे में मदद ्कर स्कतषे हैं:

• ऐसषे अलर-अलर तरी्कों ्को धलख लें धजनसषे आप अपनषे तनाव ्कषे  धवधरनन स्ोतों सषे धनपट स्कतषे हैं।

• ्याद रखें ध्क आप सब ्ुक् धन्ंयधत्रत नहीं ्कर स्कतषे हैं, लषेध्कन आप अपनी प्रधतधक्र्या ्को धन्ंयधत्रत ्कर स्कतषे हैं।

• रुससषे सषे, रक्ातम्क ्या धनधष्क्र्य तरी्कषे  सषे प्रधतधक्र्या दषेनषे ्की बजा्य रावनाओ,ं दृधष्ट्कोणों तथा िारणाओ ंपर ररा्भ  ्करें ।

• जब री आप्को ्को तनाव महससू हो, तब ध्यान, ्योर ्या ताई री जसैी सु्ूकन दषेनषे वाली त्कनी्कों ्का अभ्यास ्करें ।

• अपनषे धदन ्का ्ुक् सम्य व्या्याम ्को दें।

• फलों और सधबज्यों जसैषे सवसथ आहारों ्का सषेवन ्करें । असवास्थ्य्कर रोजन धवशषेष रूप सषे रीनी ्की बडी मात्रा ्ुयक्त आहारों सषे बरें।

• अपनषे धदन ्को धन्योधजत ्करें , ताध्क आप ्कम तनाव ्कषे  साथ अपनषे सम्य ्का बषेहतर प्रबंिन ्कर स्कें ।

• आवश्य्कता पडनषे पर लोरों और रीज़ों ्को न ्कहना सीखें।

• अपनषे शौ्क और रुधर्यों ्को ्ुक् सम्य दषेनषे ्कषे  धलए सम्य त्य ्करें ।

• सुधनधचित ्करें  ध्क आप ्कम सषे ्कम 7-8 घंटषे ्की नींद लें।

• ्ैकफीन ्का सषेवन ्कम ्करें ।

• अपनषे पररवार और दोसतों ्कषे  साथ अधि्क सम्य धबताएँ।
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यूिनट 7.2: िडिजटल साक्र्ता: पुनराििृत्

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1. ्ंकप्यटूर ्कषे  बुधन्यादी रारों ्को पहरननषे में

2. ्कीबोड्भ  ्कषे  बुधन्यादी रारों ्को पहराननषे में

3. ्ंकप्यटूर ्की बुधन्यादी शबदावली ्को ्याद रखनषे में

4. ्ंकप्यटूर ्की बुधन्यादी शबदावली ्को ्याद रखनषे में

5. ्ंकप्यटूर ्की बुधन्यादी ्ंुकधज्यों ्कषे  ्का्यकों ्को ्याद रखनषे में

6. MS Office ्की प्रमुख एपली्कषे शंस पर ररा्भ  ्करनषे में

7. Microsoft Outlook ्कषे  लारों पर ररा्भ  ्करें

8. ई-्कॉमस्भ ्कषे  धवधरनन प्र्कारों पर ररा्भ  ्करनषे में

9. खुदरा धवक्रषे ताओ ंऔर गाह्कों ्कषे  धलए ई-्कॉमस्भ ्कषे  लारों ्की सरूी बनानषे में

10. ररा्भ  ्करनषे में, ध्क धडधजटल इंधड्या अधर्यान सषे रारत में ई-्कॉमस्भ ्को ्ैकसषे बढावा धमलषेरा

11. वण्भन ्करनषे में, ध्क आप ई-्कॉमस्भ पलषेटफाम्भ  पर ए्क उतपाद ्या सषेवा ्ैकसषे बषेरेंरषे

यूिनट के उद्ेशय 

7.2.1 कं्पयूटर और इंटरनेट के बारे में बुिनयादी बा्तें

चित्र 7.2.1: कं्पययूटर के िञाग

चित्र 7.2.2: कीबयोि्ष के िञाग
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7.2.1.1 कं्पयूटर के बुिनयादी भाग

7.2.1.2 बुिनयादी इंटरनेट शबद

7.2.1.3 बुिनयादी कं्पयूटर कंुिजयाँ

1. Central Processing Unit (CPU): ्ंकप्यटूर ्का मधसतष््क। ्यह प्रोगाम ्कषे  धनदमेशों ्को समझता ह ैऔर उनहें अंजाम दषेता ह।ै

2. हाड्ष ड्ाइि: ए्क धडवाइस जो बडी मात्रा में डषेटा संगधहत ्करती ह।ै

3. मॉिनटर: ए्क धडवाइस धजसमें ्ंकप्यटूर सक्रीन शाधमल होती ह ैजहां सरूना दृधष्टरत रूप सषे प्रदधश्भत होती ह।ै

4. डेसकटॉप: ऑपरषे धटंर धससटम लोड होनषे ्कषे  बाद प्रदधश्भत होनषे वाली पहली सक्रीन।

5. बकैग्ाउंड: ए्क ्धव जो डषेस्कटॉप ्कषे  ब्ैकगाउंड में होती ह।ै

6. माउस: ए्क हैंड-हषेलड धडवाइस जो मॉधनटर पर आइटम ्की ओर सं्कषे त ्करनषे ्कषे  धलए इसतषेमाल होती ह।ै

7. सपीकर: ए्क धडवाइस जो आप्को ्ंकप्यटूर सषे आवाज सुननषे में सक्म बनाती ह।ै

8. िपं्रटर: ए्क धडवाइस जो ए्क ्ंकप्यटूर ्कषे  आउटपुट ्को ्कारज़ों पर धप्रनट ्कर्कषे  धन्कालता ह।ै

9. आइकॉन: ए्क ्ोटी सी तसवीर ्या ्धव जो आप्कषे  ्ंकप्यटूर पर ध्कसी प्रोगाम, सॉफटवषे्यर अथवा फंक्शन इत्याधद ्का धरनह होती ह।ै

10. कस्षर: ए्क तीर जो इंधरत ्करता ह ैध्क आप सक्रीन पर ्कहाँ हैं।

11. प्रोग्ाम मनैयू: आप्कषे  ्ंकप्यटूर पर प्रोगामों ्की सरूी धजसषे सटाट्भ  मनै्य ूसषे उप्योर ध्क्या जा स्कता ह।ै

12. टासकबार: ्ंकप्यटूर सक्रीन ्कषे  तल पर ए्क हॉररज़ॉनटल बार जो वत्भमान में प्र्योर ्की जा रही एपली्कषे शंस ्को सरूीबद्ध ्करता ह।ै

13. ररसाइकल िबन: धडलीट ्की रई फाइलों ्कषे  धलए ए्क असथा्यी रंडारण।

• इंटरनेट: ्ंकप्यटूर नषेटव्क्भ  ्का ए्क व्याप्क, अंतराष्ट्ी्य संगह जो जान्कारी हसतांतररत ्करता ह।ै

• िलड्ष िाइड िेब: ए्क प्रणाली जो आप्को इंटरनषेट पर जान्कारी एक्सषेस ्करनषे दषेती ह।ै

• िेबसाइट: वलड्भ  वाइड वषेब (और इंटरनषेट) पर ए्क सथान धजसमें ध्कसी धवधशष्ट धवष्य ्कषे  बारषे  में जान्कारी होती ह।ै

• होम पेज: ए्क वषेबसाइट ्कषे  बारषे  में जान्कारी प्रदान ्करता ह ैऔर आप्को वषेबसाइट ्कषे  अन्य पषृ्ठों ्कषे  धलए धनदमेश दषेता ह।ै

• िलंक/हाइपरिलंक: ए्क हाइलाइटषेड ्या रषे खांध्कत आइ्कॉन, गाधफ्क, ्या टकै्सट जो आप ्को ध्कसी अन्य फाइल ्या वसतु पर लषे जाता ह।ै

• िेब एड्ेस/ URL: ए्क वषेबसाइट ्कषे  धलए पता।

• एड्ेस बॉकस: रिाउज़र धवंडो में ए्क बॉक्स जहाँ आप ए्क वषेब एड्षेस धलख ्कर स्कतषे हैं।

• ऐरो कीज़: इन ्ंुकधज्यों ्को अपनषे ्कस्भर ्को सथानांतररत ्करनषे ्कषे  धलए दबाएँ।

• सपेस बार: ए्क खाली जरह सधममधलत हो जाती ह।ै

• एंटर/ररटन्ष: आप्कषे  ्कस्भर ्को नई लाइन पर लषे जाता ह।ै

• िशफट: ्यधद आप ्कोई बडा (्ैकधपटल) अक्र ्या ए्क ्ंुकजी ्का ऊपर वाला धरनह टाइप ्करना राहतषे हैं तो इस ्ंुकजी ्को दबाएँ।

• कै्पस लॉक: ्यधद आप राहतषे हैं ध्क सरी अक्र जो आप टाइप ्करतषे हैं वषे ्ैकधपटल अक्रों में हो तो इस ्ंुकजी ्को दबाएँ। वाधपस ्ोटषे अक्रों ्को टाइप 

्करनषे ्कषे  धलए इसषे धफर सषे दबाएँ।

• बकैसपेस: आप्कषे  ्कस्भर ्कषे  बाई ंओर सब ्ुक् धमटा दषेता ह।ै
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7.2.1.4 सुझाि 

7.2.2.1 सुझाि 

• जब .com पतषे पर जाएं, तो http:// ्या www री टाइप ्करनषे ्की ्कोई ज़रूरत नहीं ह।ै ्कषे वल वषेबसाइट ्का नाम टाइप ्करें  और उस्कषे  बाद Ctrl + Enter 

दबाएँ। (उदाहरण: www.apple.com पर जानषे ्कषे  धलए टाइप ्करें  'apple' और धफर Ctrl + Enter दबाएँ)

• शबदों / टकै्सट ्का आ्कार बढानषे ्या घटानषे ्कषे  धलए Ctrl ्ंुकजी + ्या - ्को दबाएँ।

ए्क वषेब पषृ्ठ ्को धफर सषे लोड ्या ररफ्षे श ्करनषे ्कषे  धलए F5 ्या Ctrl + R दबाएँ।

7.2.2 MS Office और ईमेल
MS Office के बारे में

MS Office ्या Microsoft Office Microsoft द्ारा धव्कधसत ्ंकप्यटूर प्रोगाम ्का ए्क सुइट ह।ै हालांध्क सरी उप्योर्कता्भओ ं्कषे  धलए उपलबि ह,ै ्यह ्ात्रों, 

घरषे ल ूउप्योर्कता्भओ ंऔर व्यापारर्क उप्योर्कता्भओ ं्कषे  धलए धवशषेष रूप सषे धवधरनन संस्करण उपलबि ्कराता ह।ै सरी प्रोगाम Windows और Macintosh 

्कषे  साथ संरत (्कमपधैटबल) में हैं।

सबसे लोकिप्रय ऑिफस उतपाद

सबसषे लो्कधप्र्य और साव्भरौधम्क रूप सषे इसतषेमाल ध्कए जानषे वालषे MS Office एपली्कषे शंस में सषे ्ुक् हैं:

1. Microsoft Word: इससषे ध्कसी डॉक््यमूेंट में टाइप ध्क्या जा स्कता ह ैऔर इमषेज री डाली जा स्कती हैं।

2. Microsoft Excel: उप्योर्कता्भ  ए्क सप्रषेडशीट में डषेटा दज्भ ्कर स्कतषे हैं, रणना ्कर स्कतषे हैं और गाफ बना स्कतषे हैं।

3. Microsoft PowerPoint: इसमें धलखा जा स्कता ह,ै तसवीरें  तथा मीधड्या डाला जा स्कता ह ैऔर सलाइड शो और प्रजै़ेंटषेशन बनाई जा स्कती ह।ै

4. Microsoft Outlook: इस्कषे  ज़रर्यषे ईमषेल रषेजी तथा ररसीव ्की जा स्कती हैं।

5. Microsoft OneNote: इससषे आप धबल्ुकल ्कारज़ और पषेन ्कषे  अहसास ्कषे  साथ नोट्स और ड्ॉइंगस बना स्कतषे हैं।

6. Microsoft Access: इस्कषे  ज़रर्यषे आप ्कई सारधण्यों (टषेबल) में डषेटा संगधहत ्कर स्कतषे हैं।

Microsoft Outlook कयों चुनें

ए्क लो्कधप्र्य ईमषेल प्रबंिन धव्कलप धवशषेष रूप सषे ्का्या्भल्यों में, Microsoft Outlook में एड्षेस बु्क, नोटबु्क, वषेब रिाउज़र और ्ैकलेंडर री शाधमल हैं। इस 

प्रोगाम ्कषे  ्ुक् प्रमुख लार इस प्र्कार हैं:

• एकीकृ्त खोज प्रोग्ाम: आप सरी Outlook प्रोगामों में डषेटा ्की खोज ्करनषे ्कषे  धलए ्कीवड््भस ्का उप्योर ्कर स्कतषे हैं।

• अिधक सुरक्ा: आप्का ईमषेल ह्ैकस्भ, जं्क मषेल और धफधशंर वषेबसाइट ईमषेल सषे सुरधक्त ह।ै

• ईमेल िसंिकंग: आप्कषे  मषेल ्को आप्कषे  ्ैकलेंडर, ्कॉनटकै्ट धलसट, One Note ्कषे  नोट और आप्कषे  फोन ्कषे  साथ धसं्क ्करता ह।ै

• ईमेल का ऑफलाइन उपयोग: इंटरनषेट नहीं ह?ै ्कोई बात नहीं! ईमषेल ऑफलाइन धलखें और ्कनषेक्ट होनषे पर उनहें रषेजें।

• ईमषेल ्का जवाब दषेनषे ्कषे  धलए ए्क शॉट्भ्कट धवधि ्कषे  रूप में Ctrl + R दबाएँ।

• ्कषे वल बहुत महतवपणू्भ  ईमषेल ्कषे  धलए अपनी डषेस्कटॉप नोधटधफ्कषे शन सषेट ्करें ।

• संदषेशों ्का र्यन ्करें  और Insert key दबा्कर, जलदी सषे मसैषेज फलरै ्करें ।

• बार-बार रषेजी जानषे वाली ईमषेलस पुन:उप्योर ्करनषे ्कषे  धलए ए्क टषेमपलषेट ्कषे  रूप में सषेव ्करें ।

• सुधविाजन्क रूप सषे महतवपणू्भ  ईमषेलस ्को फाइलों ्कषे  रूप में सषेव ्करें ।
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7.2.3 ई-कॉमस्ष

7.2.3.1 ई-कॉमस्ष के लाभ

ई-कॉमस्ष कया है

ई-्कॉमस्भ इलषेक्ट्ॉधन्क रूप में इंटरनषेट पर सामान और सषेवाएँ बषेरना ्या खरीदना ह ै्या पसैषे ्या डषेटा ्का हसतांतरण ह।ै ई-्कॉमस्भ "इलषेक्ट्ॉधन्क ्कॉमस्भ" ्का 

संधक्प्त रूप ह।ै

ई-कॉमस्ष के उदाहरण:

•	 ऑनलाइन शॉधपंर ऑनलाइन नीलामी

•	 ऑनलाइन धट्कषे धटंर

•	 इलषेक्ट्ॉधन्क रुरतान

•	 इंटरनषेट बैंध्ंकर

ई-कॉमस्ष के प्रकार

ई-्कॉमस्भ ्को लषेनदषेन में प्रधतराधर्यों ्कषे  प्र्कार ्कषे  आिार पर वरशी्ृकत ध्क्या जा स्कता ह।ै ई-्कॉमस्भ ्कषे  मुख्य प्र्कार हैं:

•	 िबज़नेस टू िबज़नेस (B2B): लषेनदषेन ्करनषे वालषे दोनों पक् व्यापार हैं।

•	 िबज़नेस टू कंजयूमर (B2C): व्यवसा्य इलषेक्ट्ॉधन्क रूप सषे उपरोक्ताओ ं्को वसतु ्या सषेवा्यें बषेरतषे हैं।

•	 कंजयूमर टू कंजयूमर (C2C): उपरोक्ता वसतुएँ खरीद अथवा बषेर्कर दूसरषे  उपरोक्ताओ ं्कषे  साथ ्कारोबार ्करतषे हैं।

•	 कंजयूमर टू िबज़नेस (C2B): उपरोक्ता उतपादों ्या सषेवाओ ं्का धनमा्भण ्करतषे हैं जो ऐसी ्ंकपधन्यों ्कषे  धलए उपलबि होतषे हैं धजनहें धबल्ुकल वसैषे ही 

उतपाद और सषेवाएं राधहए।

•	 िबज़नेस टू एडिमिनसट्शेन (B2A): ्ंकपधन्यों और लो्क प्रशासन ्कषे  बीर होनषे वालषे ऑनलाइन लषेनदषेन।

•	 कंजयूमर टू एडिमिनसट्शेन (C2A): व्यधक्त्यों और लो्क प्रशासन ्कषे  बीर होनषे वालषे ऑनलाइन लषेनदषेन।

ई-्कॉमस्भ व्यापार खुदरा धवक्रषे ताओ ंऔर गाह्कों ्को ्ुक् लार प्रदान ्करता ह।ै

खुदरा ििके्र्ताओ ंके िलए लाभ:

•	 ऑनलाइन उपधसथधत सथाधपत ्करता है

•	 ऊपरी लारत ्को हटा्कर परररालन लारत ्कम ्कर दषेता है

•	 अच ष्े  ्कीवड््भस ्कषे  उप्योर ्कषे  माध्यम सषे रिांड जाररू्कता बढ जाती है

•	 रौरोधल्क दूरर्यों तथा सम्य ्की ्कमी जसैी बािाओ ं्को दूर ्कर्कषे  धबक्री में बढोत्तरी होती ह।ै

ग्ाहकों के िलए लाभ:

•	 ध्कसी री वासतधव्क दु्कान सषे ्कहीं अधि्क व्याप्क रें ज प्रदान ्करता है

•	 दूरसथ सथानों सषे वसतुओ ंऔर सषेवाओ ं्की खरीद सक्म बनाता है

•	 उपरोक्ताओ ं्को मूल्य ्की तुलना ्करनषे में सक्म बनाता है
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7.2.3.2 िडिजटल इंिडया अिभयान

प्रिानमंत्री नरें रि मोदी नषे हर नाररर्क ्को धडधजटल सषेवाओ,ं ज्ान और जान्कारी त्क पठै/पहँुर प्रदान ्करनषे ्कषे  उद्षेश्य सषे 2015 में धडधजटल इंधड्या 

अधर्यान ्का शुरारंर ध्क्या। अधर्यान ्का उद्षेश्य दषेश ्कषे  ऑनलाइन बुधन्यादी ढांरषे में सुिार ्करना और इंटरनषेट ्कनषेधक्टधवटी बढाना ह,ै इस प्र्कार 

ई-्कॉमस्भ उद्ोर ्को बढावा धमलषेरा।

वत्भमान में, अधि्कतर ऑनलाइन लषेनदषेन धट्यर 2 और धट्यर 3 शहरों सषे होतषे हैं। ए्क बार धडधजटल इंधड्या अधर्यान सथाधपत होनषे ्कषे  बाद, सर्कार मोबाइल 

्कनषेधक्टधवटी ्कषे  माध्यम सषे सषेवाएं प्रदान ्करषे री, धजससषे दषेश ्कषे  सुदूर ्कोनों त्क इंटरनषेट पहँुरानषे में मदद धमलषेरी। इससषे ई-्कॉमस्भ बाजार ्को रारत ्कषे  

टी्यर 4 शहरों और गामीण क्षेत्रों में प्रवषेश ्करनषे में मदद धमलषेरी।

ई-कॉमस्ष गि्तिििध

ए्क उतपाद ्या सषेवा रुनें धजसषे आप ऑनलाइन बषेरना राहतषे हैं। आप मौजदूा ई-्कॉमस्भ पलषेटफॉम्भ  ्का उप्योर ्ैकसषे ्करें रषे इस्की व्याख्या ्करतषे हुए ए्क 

संधक्प्त नोट धलखें, ्या अपनषे उतपाद ्या सषेवाएं बषेरनषे ्कषे  धलए न्या ई-्कॉमस्भ पलषेटफॉम्भ  बनाएँ।

7.2.3.3 सुझाि 

•	 अपना ई-्कॉमस्भ पलषेटफॉम्भ  शुरू ्करनषे सषे पहलषे, सब ्ुक् जांर लें।

•	 अपनषे सोधश्यल मीधड्या पर व्यधक्तरत रूप सषे ्करीब सषे ध्यान दें।
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यूिनट 7.3: पसैे का महति

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1. पसैषे बरानषे ्कषे  महतव पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

2. पसैषे बरानषे ्कषे  लारों पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

3. बैं्क खातों ्कषे  प्रमुख प्र्कारों पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

4. बैं्क में खाता खोलनषे ्की प्रधक्र्या ्का वण्भन ्करनषे में

5. धन्यत और पररवतशी लारतों ्कषे  बीर अंतर सपष्ट ्करना

6. धनवषेश धव्कलपों ्कषे  मुख्य प्र्कारों ्का वण्भन ्करनषे में

7. बीमा उतपादों ्कषे  धवधरनन प्र्कारों ्का वण्भन ्करनषे में

8. ्करों ्कषे  धवधरनन प्र्कारों ्का वण्भन ्करनषे में

9. ऑनलाइन बैंध्ंकर ्कषे  उप्योर पर ररा्भ  ्करनषे में

10. इलषेक्ट्ॉधन्क िन हसतांतरण ्कषे  मुख्य प्र्कारों पर ररा्भ  ्करनषे में

यूिनट के उद्ेशय 

7.3.1 वयितिग्त िित् – बच्त कयों करें

बच्त के महति

हम सरी जानतषे हैं ध्क रधवष््य अप्रत्याधशत ह।ै आप नहीं जानतषे ध्क ्कल, अरलषे सप्ताह ्या अरलषे साल क््या होरा। ्यही ्कारण ह ैध्क साल दर साल पसैषे  

्की बरत महतवपणू्भ  होती ह।ै पसैा बरानषे सषे, आप्को सम्य ्कषे  साथ अपनी धवत्ती्य धसथधत में सुिार लानषे में मदद धमलषेरी। लषेध्कन अधि्क महतवपणू्भ  बात ह,ै 

ध्क आपात धसथधत ्कषे  धलए पसैषे संराल ्कर रखनषे सषे आप्को मन ्की शांधत धमलषेरी। पसैषे बरानषे सषे ्कई और अधि्क धव्कलपों और संरावनाओ ं्कषे  दरवाजषे 

खुलतषे हैं।

बच्त करने के लाभ

बरत ्की आदत डालनषे सषे ्कई लार हो स्कतषे हैं। बरत ्करनषे सषे आप ्को धनमन में मदद धमलती ह:ै

• आि्थ्षक रूप से सि्तंत्र बनने में: जब आप्कषे  सव्ंय ्को धवत्ती्य दृधष्ट सषे सुरधक्त महससू ्करानषे ्कषे  धलए प्या्भप्त पसैा हो, तो आप ्ुरट््यों पर जानषे सषे 

लषे्कर, ्करर्यर बदलनषे तथा अपना ्कारोबार शुरु ्करनषे त्क ्कोई री मनराहा फैसला लषे स्कतषे हैं।

• िशक्ा के माधयम से सियं पर िनिेश करें : बरत ्कषे  माध्यम सषे, आप पाठ््यक्रमों ्का रुरतान ्करनषे ्कषे  धलए प्या्भप्त ्कमा स्कतषे हैं जो आप्कषे  पषेशषेवर 

अनुरव में जुड जाएरा और अंत में बषेहतर वषेतन दषेनषे वाली नौ्करर्यां धमल जा्येंरी।

• कज्ष मुति हो जाएं: ए्क बार आरधक्त फंड ्कषे  रूप में प्या्भप्त बरानषे ्कषे  बाद, आप अपनी बरत ्का उप्योर ऋण ्या धबलों जसैषे ्कज्भ ्का रुरतान ्करनषे 

्कषे  धलए ्कर स्कतषे हैं, जो सम्य ्कषे  साथ संधरत हो जातषे हैं।

• अप्रतयािश्त खचगों के िलए ्तयैार रहें: बरत होनषे सषे आप आधथ्भ्क रूप सषे धबना तनाव महससू ध्कए अरान्क आनषे वालषे ्कार ्या घर ्की मरममत जसैषे 

अप्रत्याधशत खरकों ्कषे  धलए रुरतान ्करनषे में सक्म होतषे हैं।

• आपा्त िस्थि्त के िलए भुग्तान करें : बरत आप्को आधथ्भ्क रूप सषे बोधझल महससू ध्कए धबना अरान्क आई सवास्थ्य समस्याओ ं्या तत्काल 

्यात्राओ ंजसैी आपातधसथधत्यों सषे धनपटनषे में मदद ्करती ह।ै

• बड़ी खरीद करने का साम्थय्ष और प्रमुख लक्य प्राप्त करना: लरन सषे बरत ्करना घर ्या ए्क ्कार खरीदनषे जसैी बडी खरीद और लक््यों ्कषे  धलए 

रुरतान ्करना संरव बनाता ह।ै
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• सेिामुति होना: जब आप्कषे  पास अपनी नौ्करी सषे प्राप्त होनषे वाली आ्य नहीं होरी, तब आप्कषे  द्ारा सम्य ्कषे  साथ बराए रए पसैषे आप्को  

आराम देंरषे।

7.3.1.1 सुझाि 
• अपनी खर्भ ्करनषे ्की आदत ्को ्कम ्करें । प्रधत सप्ताह ए्क महंरी आइटम पर खर्भ नहीं ्करनषे ्की ्कोधशश ्करें  और उस पसैषे ्को अपनी बरत में डालें 

धजसषे अन्यथा आपनषे खर्भ ्कर धद्या होता।

• त्य ्करें  ध्क आप धनधचित धदनों ्या हफतों पर ्ुक् री नहीं खरीदेंरषे और अपनषे धनश् र्य पर अधडर रहेंरषे।

7.3.2 बैंक खा्तों के प्रकार

रारत में बैं्क रार मुख्य प्र्कार ्कषे  बैं्क खातों ्की पषेश्कश ्करतषे हैं। ्यषे हैं:

1. राल ूखातषे

2. बरत खातषे

3. आवतशी जमा खातषे

4. सावधि जमा खातषे

चालू खा्ते

राल ूखातषे सबसषे अधि्क रिव्य/तरल जमा ्की पषेश्कश ्करतषे हैं और इस प्र्कार, व्यापारर्यों और ्ंकपधन्यों ्कषे  धलए सबसषे अनु्ूकल हैं। क््योंध्क ्यह खातषे 

धनवषेश और बरत ्कषे  धलए नहीं बनषे हैं, इसधलए ए्क धदन में ध्कए जानषे वालषे लषेनदषेन ्की संख्या ्या राधश पर ्कोई सीमा नहीं लराई रई ह।ै राल ूखाता िार्कों 

्को अपनषे खातों में रखी राधश पर ्कोई ब्याज नहीं दषेता ह।ै उनसषे इस तरह ्कषे  खातों पर ऑफर ्की जानषे वाली ्ुक् सषेवाओ ं्कषे  धलए शुल्क धल्या जाता ह।ै

बच्त खा्ते

बरत खातषे बरत ्को बढावा दषेनषे ्कषे  धलए होतषे हैं और इसधलए वषेतनरोरी व्यधक्त्यों, पेंशनरों और ्ात्रों ्कषे  धलए नंबर ए्क पसंद हैं। हालांध्क जमा ्की राधश 

और संख्या पर ्कोई प्रधतबंि नहीं ह,ै धफर री सामन्यता धन्कासी ्की राधश और संख्या पर प्रधतबंि होतषे हैं। बरत खाता िार्कों ्को अपनी बरत पर ब्याज़ 

धद्या जाता ह।ै

आि्तती जमा खा्ते

आवतशी जमा खातों ्को RD खातषे री ्कहा जाता ह,ै जो उन लोरों ्कषे  धलए होतषे हैं जो हर महीनषे ए्क राधश बराना राहतषे हैं, लषेध्कन ए्क बार में ए्क बडी राधश 

धनवषेश ्करनषे में असमथ्भ हैं। इस तरह ्कषे  खाता िार्क पवू्भ  धनिा्भ ररत अवधि (्कम सषे ्कम 6 महीनषे) ्कषे  धलए ए्क ्ोटी, धनधचित राधश हर महीनषे जमा ्करतषे 

हैं। माधस्क रुरतान में दषेरी होनषे पर खाता िार्क सषे ए्क दंड राधश ली जाती ह।ै ्ुकल राधश धनिा्भ ररत अवधि ्कषे  अंत में ब्याज ्कषे  साथ लौटा दी जाती ह।ै

साििध जमा खा्ते

सावधि जमा खातों ्को FD खातषे री ्कहा जाता ह,ै ्यषे उन लोरों ्कषे  धलए आदश्भ हैं जो ब्याज ्की ए्क उचर दर ्कषे  बदलषे में लंबषे सम्य ्कषे  धलए अपनी  

बरत जमा ्करना राहतषे हैं। ब्याज दर ्की पषेश्कश जमा राधश और सम्य अवधि पर धनर्भर ्करती ह ैऔर ्यह हर बैं्क में अलर-अलर होती ह।ै FD ्कषे  मामलषे 

में, खाता िार्क द्ारा ए्क धनधचित राधश धनधचित सम्य अवधि ्कषे  धलए जमा ्की जाती ह।ै जब अवधि समाप्त हो जाती ह ैतो पसैा वापस धल्या जा स्कता ह।ै 

्यधद आवश्य्क हो, तो जमा्कता्भ  सम्य सषे पहलषे सावधि जमा तोड स्कतषे हैं। बहरहाल, इससषे सामान्यता ए्क दंड राधश लरती ह ैजो हर बैं्क में अलर-अलर 

होती ह।ै
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7.3.2.2 सुझाि 

7.3.2.1 बैंक में खा्ता खोलना
बैं्क में खाता खोलना ्काफी सरल प्रधक्र्या ह।ै अपना खुद ्का ए्क खाता खोलनषे ्कषे  धलए धनमन ररणों पर ए्क नज़र डालें:

चरण 1: खा्ता खोलने िाला फॉम्ष भरें
इस फॉम्भ  में आप ्को धनमनधलधखत जान्कारी प्रदान ्करनी होरी:

• व्यधक्तरत धववरण (नाम, पता, फोन नंबर, जनम धतधथ, धलंर, व्यवसा्य, पता)

• अपनषे खातषे ्का धववरण प्राप्त ्करनषे ्की धवधि (हाड्भ  ्कॉपी/ईमषेल)

• अपनषे आरंधर्क जमा ्का धववरण (न्कद/र्ैक)

• खातषे ्कषे  संरालन ्का तरी्का (ऑनलाइन/मोबाइल बैंध्ंकर/पारंपरर्क र्ैक ्कषे  माध्यम सषे, धसलप बुक्स) सुधनधचित ्करें  ध्क आप नषे हर आवश्य्क  

जरह पर हसताक्र ध्कए हैं।

चरण 2: अपनी ्तसिीर लगाएँ
फॉम्भ  पर दी रई जरह में अपनी हाल ही ्की फोटोगाफ धरप्काएं।

चरण 3: अपना, अपन ेग्ाहक को जािनए (KYC) िििरण प्रदान करें
KYC ए्क प्रधक्र्या ह ैजो बैं्कों ्को अपनषे गाह्कों ्कषे  पतषे और उन्की पहरान ्की पुधष्ट ्करनषे में मदद ्करती ह।ै ए्क खाता खोलनषे ्कषे  धलए, हर व्यधक्त ्को 

फोटो पहरान (ID) और पतषे ्कषे  प्रमाण ्कषे  संबंि में ्ुक् अनुमोधदत दसतावषेज़ प्रसतुत ्करनषे होतषे हैं। ्ुक् आधि्कारर्क विै दसतावषेज़़ (OVDs) हैं:

• पासपोट्भ

• ड्ाइधवंर लाइसेंस

• मतदाता पहरान पत्र

• पनै ्काड्भ

• UIDAI (आिार) ्काड्भ

चरण 4: अपन ेसभी दस्तािजे़़ जमा करें
खाता खोलनषे ्का ररा हुआ फॉम्भ  और KYC दसतावषेज़़ जमा ्करें । धफर फॉम्भ  पर ्कार्भ वाई होनषे और आप्का खाता खुलनषे त्क प्रतीक्ा ्करें !

• उप्ुयक्त खाता रुनें।

• नामां्कन ्की परूी जान्कारी ररें ।

• शुल्कों ्कषे  बारषे  में पू् ें ।

• धन्यमों ्को समझें।

• ऑनलाइन बैंध्ंकर ्कषे  बारषे  में पू् ें  - ्यह सुधविाजन्क ह!ै

• अपनषे बैं्क बलैेंस पर नज़र रखें।
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7.3.3 लाग्तें: स्थाई बनाम पररि्तती

7.3.4 िनिेश, बीमा ि कर

स्थाई ि पररि्तती लाग्तें कया हैं

• सथाई व पररवतशी लारत धमल्कर ध्कसी ्ंकपनी ्की ्ुकल लारत बनती ह।ै वसतुओ ंव सषेवाओ ं्का उतपादन ्करतषे हुए ्कमपनी ्को ्यषे दो प्र्कार ्कषे  मूल्य 

वहन ्करनषे पडतषे हैं।

• सथाई लारत ध्कसी ्ंकपनी द्ारा उतपाधदत वसतुओ ंव सषेवाओ ं्की मात्रा ्कषे  साथ बदलती नहीं ह।ै ्यह हमषेशा समान रहती ह।ै

• दूसरी ओर, पररवतशी लारत, उतपाधदत वसतुओ ंव सषेवाओ ं्की मात्रा ्कषे  अनुसार घटती व बढती रहती ह।ै दूसरषे  शबदों में, ्यह उतपाधदत मात्रा ्कषे  अनुसार 

बदलती रहती ह।ै

स्थाई ि पररि्तती लाग्तों के बीच अं्तर

आइ्यषे सथाई व पररवतशी लारतों ्कषे  बीर प्रमुख अतंरों पर नज़र डालें।

कसौटी स्थाई लाग्त पररि्तती लाग्त

अथ्भ लारत समान रहती ह,ै राहषे उतपादन ्की मात्रा 

ध्कतनी री क््यों न हो।

ऐसी लारत जो धनमनानुसार बदलती रहती है

प्र्ृकधत सम्य समबंधित मात्रा समबंधित

व्य्य / खर्भ व्य्य पर उतपाधदत ्यधूनट्स ्की मात्रा सषे ्कोई 

फ्क्भ  नहीं पडता।

्यधूनट्स ्का उतपादन ध्क्यषे जानषे पर ही व्य्य होता ह।ै

्यधूनट लारत उतपाधदत ्यधूनट्स ्की संख्या ्कषे  व्ुयतक्रमानुपाती 

होती है

प्रधत ्यधूनट, समान रहती ह।ै

उदाहरण मूल्य ह्रास, ध्करा्या, वषेतन, बीमा, ्कर आधद उप्योर ध्क्या र्या मटैीरर्यल, वषेतन, धबक्री पर ्कमीशन, पधै्ंकर खर्भ आधद।

7.3.3.1 सुझाि 
• ्कोई लारत सथाई ह ै्या पररवतशी, ्यह धनिा्भ ररत ्करनषे ्कषे  धलए धनमन प्रश्न पू् ें : ्यधद ्ंकपनी अपनी उतपादन रधतधवधि्याँ रो्क दषेती ह,ै तो ध्कसी धवधशष्ट 

लारत में ्कोई पररवत्भन होरा? ्यधद उत्तर ‘नहीं’ ह,ै तो ्यह सथाई लारत ह।ै ्यधद उत्तर ‘हां’ ह,ै तो संरवतः ्यह पररवतशी लारत ह।ै

िनिेश

धनवषेश ्का अथ्भ ह ैरधवष््य में धवत्ती्य लार ्कमानषे ्कषे  उद्धषेश्य सषे आज व्य्य ध्क्या र्या िन। धनवषेश धव्कलपों ्कषे  प्रमुख प्र्कार धनमनधलधखत हैं:

• बॉनड्स: बॉनड्स साव्भजधन्क व धनजी ्ंकपधन्यों द्ारा िन ्की ए्क बडी राधश जुटानषे ्का सािन ह ै- ्यह राधश इतनी बडी होती ह,ै ध्क इसषे बैं्क सषे ऋण 

्कषे  रूप में नहीं धल्या जा स्कता। ्यषे बॉनड्स (प्रधतज्ापत्र) धफर साव्भजधन्क बाज़ार में जारी ध्क्यषे जातषे हैं और ऋणदाताओ ंद्ारा िरीदषे जातषे हैं।

• सटॉक: सटॉ्क ्या इधक्वटी ्ंकपधन्यों द्ारा जारी ध्क्यषे रए शषे्यर होतषे हैं जो आम जनता द्ारा िरीदषे जातषे हैं।

• लघु बच्त योजनाएं: लघु बरत ्योजनाएं ्कम-्कम मात्रा में िन ्की बरत ्करनषे ्कषे  सािन हैं। ्ुक् लो्कधप्र्य ्योजनाओ ंमें ्कम्भरारी रधवष््य धनधि, 

सु्कन्या समधृद्ध ्योजना व राष्ट्ी्य पेंशन ्योजना शाधमल हैं।
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• मयूचुअल फंड: म्यरुूअल फंड पषेशषेवर तरी्कषे  सषे प्रबंधित धवत्ती्य सािन हैं, धजनमें धनवषेश्कों ्की ओर सषे धवधरनन प्रधतरधूत्यों में िन ्का धनवषेश ध्क्या 

जाता ह।ै

• साििध जमाएँ: ध्कसी धवत्ती्य संसथान ्कषे  पास धनिा्भ ररत सम्य ्कषे  धलए धनधचित िनराधश जमा ्कराई जाती ह ैधजससषे िन पर ब्याज धमलता है

• ररयल एसटटे: संपधत्त खरीदनषे ्कषे  धलए बैं्कों सषे ऋण धल्या जाता ह,ै जो इस्कषे  बाद ध्करा्यषे पर दी जाती ह ै्या बषेर दी जाती ह ैधजस्का उद्षेश्य संपधत्त ्की 

बढी हुई ्कीमतों पर लार ्कमाना होता ह।ै

• हेज फंड्स: हषेज फंड्स धवत्ती्य ्यौधर्कों और / ्या साव्भजधन्क रूप सषे खरीदी-बषेरी जानषे वाली प्रधतरधूत्यों, दोनों में ही धनवषेश ध्क्यषे जातषे हैं।

• प्राइिेट इिकिटी: प्राइवषेट इधक्वटी ध्कसी ऐसी ऑपरषे धटंर ्ंकपनी ्कषे  शषे्यरों में धनवषेश ्करना ह,ै जो साव्भजधन्क रूप सषे सरूीबद्ध/धलसटषेड नहीं होती और 

धजस्कषे  शषे्यर सटॉ्क माध्क्भ ट में उपलबि नहीं होतषे।

• उद्यम पंूजी (िेंचर कैिपटल) उद्म पूंजी (वेंरर ्ैकधपटल) ्का अथ्भ ह,ै ध्कसी उररती हुई ्ंकपनी में, सटॉक्स ्कषे  बदलषे, रारी मात्रा में पसैा लराना।

बीमा

बीमा दो तरह ्का होता ह:ै

1. जीवन बीमा 

2. ररै-जीवन ्या सामान्य बीमा

जीिन बीमा उतपाद

मुख्य जीवन बीमा उतपाद हैं:

1. िनधा्षरर्त अििध बीमा (टम्ष इंशयोरें स): ्यह बीमा ्का सबसषे सरल व ससता प्रारूप ह।ै ्यह धनिा्भ ररत अवधि, जसैषे 15 सषे 20 वष्भ  ्कषे  धलए धवत्ती्य सुरक्ा 

उपलबि ्कराता ह।ै मतृ्ुय होनषे ्की धसथधत में, आप्कषे  पररवार ्को बीधमत राधश ्का रुरतान ध्क्या जाता ह।ै ्यधद बीमा्कता्भ  धनिा्भ ररत अवधि त्क जीधवत 

रहता ह,ै तो उसषे ध्कसी तरह ्का रुरतान नहीं ्करना पडता।

2. एंडोमेंट पॉिलसी: ्यह बीमा व धनवषेश ्कषे  दोहरषे  फा्यदषे दषेती ह।ै प्रीधम्यम ्का ्ुक् धहससा बीधमत राधश में आबंधटत ध्क्या जाता ह ैजबध्क शषेष प्रीधम्यम 

्का धनवषेश इधक्वटी व डषेबट में ध्क्या जाता ह।ै इसमें धनिा्भ ररत अवधि ्कषे  बाद ्या बीमा िार्क ्की मतृ्ुय जो री पहलषे हो, होनषे पर ए्कमुशत राधश ्का 

रुरतान ध्क्या जाता ह।ै

3. यूिनट-िलंकड इंशयोरें स ्पलान (ULIP): इसमें प्रीधम्यम ्का ्ुक् धहससा जीवन बीमा पर खर्भ ध्क्या जाता ह,ै जबध्क शषेष धहससषे ्का धनवषेश इधक्वटी व 

डॅबट में ्कर धद्या जाता ह।ै इससषे धन्यधमत बरत ्की आदत धव्कधसत होती ह।ै

4. मनी बकै जीिन बीमा: पॉधलसी अवधि ्कषे  दौरान, पॉधलसीिार्क ्कषे  जीधवत रहनषे पर आंधश्क उत्तरजीधवता लारों ्का आवधि्क रुरतान ध्क्या जाता 

ह।ै बीमािार्क ्की मतृ्ुय होनषे पर, ्ंकपनी उत्तरजीधवता लारों ्कषे  साथ परूी बीधमत राधश ्का रुरतान ्करती ह।ै

5. पूण्ष जीिन बीमा: ्यह बीमा तथा धनवषेश ्कषे  दोहरषे  लार दषेता ह ै्यह व्यधक्त ्कषे  परूषे  जीवन ्या 100 वष्भ  ्की उम्र, जो री पहलषे हो त्क बीमा ्कवर उपलबि 

्करता ह।ै

सामानय बीमा (जनरल इंशयोरें स)

सामान्य बीमा (जनरल इंश्योरें स) ्कषे  अनतर्भत सरी इंश्योरें स ्कवर वाली समपधत्त्यों, जसैषे पशु, खषेती ्की फसलों, वसतुओ,ं ्कारखानों, ्कारों आधद ्का बीमा 

ध्क्या जाता ह।ै

सामान्य बीमा उतपाद:

1. मोटर बीमा: इसषे रौपधह्या वाहन बीमा व दुपधह्या वाहन बीमा में बांटा जा स्कता ह।ै

2. सिास्थय बीमा: सवास्थ्य बीमा ्कषे  प्रमुख प्र्कारों में व्यधक्तरत सवास्थ्य बीमा, फैधमली फलोटर सवास्थ्य बीमा, समग सवास्थ्य बीमा व रंरीर बीमारी 

बीमा शाधमल होतषे हैं।

3. यात्रा बीमा: इसषे व्यधक्तरत ट्षेवल पॉधलसी, फैधमली ट्षेवल पॉधलसी, सटूडेंट ट्षेवल इंश्योरें स व सीधन्यर धसधटज़न हषेलथ इंश्योरें स में वरशी्ृकत ध्क्या जा 

स्कता ह।ै
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4. गहृ बीमा: ्यह म्कान व सामान ्को जोधखम सषे सुरक्ा प्रदान ्करता ह।ै

5. समुद्ी बीमा (मेरीन इंशयोरैंस): ्यह बीमा रषे ल, सड्क, समुरि ्या वा्ुय मार्भ  सषे आवारमन ्कषे  दौरान वसतुओ,ं माल, ्कारपो आधद ्कषे  रुम हो जानषे अथवा 

क्धतगसत हो जानषे ्की धसथधत में धवत्ती्य सुरक्ा प्रदान ्करता ह।ै

कर (टकैस)

्कर (टकै्स) दो प्र्कार ्कषे  होतषे हैं- 

1. प्रत्यक् ्कर 

2. अप्रत्यक् ्कर

प्रतयक् कर

प्रत्यक् ्कर ध्कसी ्यधूनट ्या व्यधक्त पर प्रत्यक् रूप सषे लरा्यषे जातषे हैं और ्यषे अहसतांतरणी्य होतषे हैं। प्रत्यक् ्करों ्कषे  ्ुक् उदाहरण हैं:

• आय कर: ्यह ्कर ए्क धवत्ती्य वष्भ  ्कषे  दौरान आप्की आ्य पर लरा्या जाता ह।ै ्यह व्यधक्त्यों व ्ंकपधन्यों, दोनों पर लार ूहोता ह।ै

• पंूजी लाभ कर: जब री आप्को ए्क बडी मात्रा में िन धमलता ह,ै तो ्यह ्कर लार ूहोता ह।ै आमतौर पर ्यह दो प्र्कार ्का होता ह ै- 36 महीनों सषे ्कम 

्कषे  धलए ध्क्यषे रए धनवषेश पर होनषे वाला अलपावधि पूंजी लार व 36 महीनों सषे अधि्क ्की अवधि ्कषे  धलए ध्क्यषे रए धनवषेश पर होनषे वाला दीघ्भ्काधल्क 

पूंजी लार।

• प्रि्तभूि्त लने-दने कर: ्यह ्कर शषे्यर ्कषे  मूल्य में जोड धद्या जाता ह।ै हर बार शषे्यर बषेरतषे ्या खरीदतषे सम्य ्यह ्कर लरता ह।ै

• अनुलाभ कर: ्यह ्कर ्ंकपनी द्ारा उपाधज्भत रत्तों ्या ्कम्भरारर्यों द्ारा उप्योर ध्क्यषे रए रत्तों पर लरता ह।ै

• कॉपपोरेट कर: ्ंकपधन्यों द्ारा अधज्भत राजसव पर ्कॉपपोरषे ट ्कर धद्या जाता ह।ै

अप्रतयक् कर

अप्रत्यक् ्कर वसतुओ ं्या सषेवाओ ंपर लरा्यषे जातषे हैं। अप्रत्यक् ्करों ्कषे  ्ुक् उदाहरण हैं:

• िबक्री कर: धबक्री ्कर ध्कसी उतपाद ्की धबक्री पर लरा्या जाता ह।ै

• सेिा कर: सषेवा ्कर रारत में उपलबि ्कराई जानषे वाली सषेवाओ ंपर लरा्या जाता ह।ै

• मूलय-ििर््ष्त कर: मूल्य- वधद्ध्भत ्कर ्का धनण्भ्य राज्य सर्कार द्ारा धल्या जाता ह ै्यह ्कर राज्य में बषेरीं जानषे वाली वसतुओ ंपर लरा्या जाता ह।ै ्कर 

्की राधश ्का धनिा्भरण राज्य द्ारा ध्क्या जाता ह।ै

• कसटम शुलक ि चुंगी: ्कसटम शुल्क ऐसा शुल्क ह ैजो ध्कसी अन्य दषेश सषे आ्यात ्कर खरीदी रई वसतुओ ंपर लरा्या जाता ह।ै रंुरी उन वसतुओ ंपर 

लरती ह ैजो रारत में ही ए्क राज्य सषे दूसरषे  राज्य में लषे जाई जाती हैं।

• उतपाद शुलक: रारत में धवधनधम्भत ्या उतपाधदत सरी वसतुओ ंपर उतपाद शुल्क लरा्या जाता ह।ै

7.3.4.1 सुझाि 
• इस बात पर धवरार ्करें  ध्क आप अपना िन ध्कतनी जलदी वापस पाना राहतषे हैं और इसी ्कषे  अनुसार अपनी धनवषेश ्योजना रुनें।

• सुधनधचित ्करें  ध्क आप अपनषे धलए उप्ुयक्त बीमा पॉधलसी रुन रहषे हों।

• ्याद रखें, ्करों ्का रुरतान न ्करनषे पर जुमा्भनषे सषे लषे्कर जषेल त्क ्की सज़ा हो स्कती ह।ै
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7.3.5 ऑनलाइन बैंिकंग, NEFT, RTGS आिद

ऑनलाइन बैंिकंग कया ह?ै

इंटरनषेट ्या ऑनलाइन बैंध्ंकर खातािार्कों ्को लपैटॉप ्कषे  ज़रर्यषे ्कहीं सषे री अपना खाता एक्सषेस ्करनषे ्की सुधविा प्रदान ्करती ह।ै इस तरह सषे,  

धनदमेश जारी ध्क्यषे जा स्कतषे हैं। अपना खाता एक्सषेस / प्र्योर ्करनषे ्कषे  धलए, खातािार्कों ्को अपना धवशषेष गाह्क आईडी नंबर और पासवड्भ  प्र्योर ्करना 

होता ह।ै

इंटरनेट बैंिकंग का प्रयोग िनमन के िलए िकया जा सक्ता ह:ै

• खातषे में ब्का्या राधश ्का पता लरानषे ्कषे  धलए

• ए्क खातषे सषे दूसरषे  खातषे में पसैा हसतांतररत ्करनषे ्कषे  धलए

• रषे्क जारी ्करनषे हषेतु

• रुरतान हषेतु धनदमेश दषेनषे ्कषे  धलए

• रषे्क बु्क हषेतु धनवषेदन ्करनषे ्कषे  धलए

• खातषे ्कषे  धववरण हषेतु धनवषेदन ्कषे  धलए

• सावधि जमा ्कषे  धलए

इलकेट्ॉिनक फंड ट्ांसफर के िलए

इलषेक्ट्ॉधन्क फंड ट्ांसफर इंटरनषेट व मोबाइल बैंध्ंकर जसैषे ए्की्ृकत बैंध्ंकर सािनों ्का इसतषेमाल ्कर्कषे , आराम सषे घर बठैषे  िन हसतांतररत ्करनषे ्का ए्क 

सुधविाजन्क तरी्का ह।ै

इलषेक्ट्ॉधन्क माध्यमों सषे िन ्का हसतांतरण अत्यधि्क सुधविाजन्क ह।ै ऑनलाइन बैंध्ंकर ्की मदद सषे आप इन्का र्यन ्कर स्कतषे हैं

• समान बैं्क में अपनषे ही ए्क खातषे सषे दूसरषे  खातषे में िन ्का हसतांतरण।

• समान बैं्क ्कषे  अलर-अलर खातों में िन ्का हसतांतरण।

• NEFT ्का प्र्योर ्करतषे हुए धवधरनन बैं्कों ्कषे  खातों में िन हसतांतरण।

• RTGS ्का प्र्योर ्करतषे हुए अन्य बैं्क खातों में िन हसतांतरण।

• IMPS ्का प्र्योर ्करतषे हुए धवधरनन बैं्क खातों में िन ्का हसतांतरण।

NEFT

NEFT ्का अथ्भ ह ैनषेशनल इलषेक्ट्ॉधन्क फणड ट्ांसफर। ्यह िन हसतांतरण प्रणाली आप्को अपनषे बैं्क खातषे सषे उसी बैं्क ्कषे  ध्कसी अन्य खातषे में ्या ध्कसी 

अन्य बैं्क ्कषे  खातषे में इलषेक्ट्ॉधन्क रूप सषे िन हसतांतररत ्करनषे ्की सुधविा प्रदान ्करती ह।ै NEFT ्का प्र्योर व्यधक्त्यों, फमकों व ्कॉपपोरषे ट संरठनों द्ारा 

ए्क खातषे सषे अन्य खातों में िन ्कषे  हसतांतरण ्कषे  धलए ध्क्या जाता ह।ै

NEFT ्कषे  माध्यम सषे िन हसतांतररत ्करनषे ्कषे  धलए, दो रीज़ों ्की आवश्य्कता होती ह:ै

• हसतांतरण ्करनषे वाला बैं्क

• लधक््यत बैं्क

NEFT ्कषे  माध्यम सषे िन हसतांतररत ्करनषे सषे पहलषे आप्को उस लाराथशी ्का पंजी्करण ्करना पडषेरा धजसषे िन रषेजा जाना ह।ै इस पंजी्करण ्को परूा ्करनषे 

्कषे  धलए, आप्को धनमनधलधखत ्की आवश्य्कता पडषेरी

• प्राप्त्कता्भ  ्का नाम

• प्राप्त्कता्भ  ्की खाता संख्या

• प्राप्त्कता्भ  ्कषे  बैं्क ्का नाम

• प्राप्त्कता्भ  ्कषे  बैं्क ्का IFSC ्कोड
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RTGS

RTGS ्का अथ्भ ह ैरर्यल टाइम गॉस सषेटलमेंट ्यह ए्क रर्यल टाइम िन हसतांतरण प्रणाली ह,ै जो आप्को स्कल आिार पर ्या तुरंत ए्क बैं्क सषे दूसरषे  बैं्क 

में िन हसतांतररत ्करनषे में सक्म बनाती ह।ै हसतांतररत िन ए्क बैं्क ्कषे  खातषे सषे तुरंत धन्काल धल्या जाता ह ैऔर उसी सम्य दूसरषे  बैं्क ्कषे  खातषे में जमा 

हो जाता ह।ै RTGS रुरतान रषेटवषे ्का रख-रखाव रारती्य ररज़व्भ बैं्क द्ारा ध्क्या जाता ह।ै बैं्कों ्कषे  बीर लषेन-दषेन इलषेक्ट्ॉधन्क रूप सषे ध्क्या जाता है

RTGS ्का प्र्योर व्यधक्त्यों, ्ंकपधन्यों व फमकों द्ारा बडी मात्रा में िन हसतांतररत ्करनषे ्कषे  धलए ध्क्या जा स्कता ह।ै RTGS ्कषे  द्ारा िन रषेजनषे सषे पहलषे, 

आप्को अपनषे ऑनलाइन बैंध्ंकर खातषे ्कषे  ज़रर्यषे लाराथशी व उस्कषे  बैं्क खातषे ्का धववरण डालना होरा। ्यह पंजी्करण परूा ्करनषे ्कषे  धलए, आप्को 

धनमनधलधखत जान्कारी ्की आवश्य्कता होरी:

• लाराथशी ्का नाम 

• लाराथशी ्की खाता संख्या

• लाराथशी ्कषे  बैं्क ्का पता 

• बैं्क ्का IFSC ्कोड

IMPS

IMPS ्का अथ्भ ह ैइमीधड्यषेट पषेमेंट सधव्भस (तवररत रुरतान सषेवा)। ्यह ए्क रर्यल-टाइम, अंतर-बैं्की्य, इलषेक्ट्ॉधन्क िन हसतांतरण प्रणाली ह,ै धजस्का 

प्र्योर रारत रर ्कषे  बैं्कों में िन ्कषे  हसतांतरण ्कषे  धलए ध्क्या जाता ह।ै IMPS उप्योक्ताओ ं्को मोबाइल फोन ्का प्र्योर ्करतषे हुए, मोबाइल बैंध्ंकर व SMS 

्कषे  माध्यम सषे तवररत इलषेक्ट्ॉधन्क हसतांतरण रुरतान में सक्म बनता ह।ै इस्का प्र्योर ATMs व ऑनलाइन बैंध्ंकर ्कषे  माध्यम सषे री ध्क्या जा स्कता ह।ै 

IMPS हफतषे ्कषे  सातों धदन रौधबसों घंटषे उपलबि ह।ै ्यह प्रणाली ए्क सुरधक्त हसतांतरण रषेटवषे ह ैऔर तुरंत ऑड्भस्भ  ्कषे  परूषे  होनषे ्की पुधष्ट ्करता ह।ै

IMPS ्कषे  माध्यम सषे िन हसतांतरण ्कषे  धलए आप्को ्यह ्करनषे ्की आवश्य्कता ह:ै

• अपनषे बैं्क में IMPS ्कषे  धलए पंजी्करण

• बैं्क सषे ए्क मोबाइल मनी आइडेंधटफा्यर (MMID) प्राप्त ्करें

• बैं्क सषे MPIN प्राप्त ्करें

्यषे दोनों प्राप्त ्करनषे ्कषे  बाद आप लाराथशी ्को ्कोई री राधश हसतांतररत ्करनषे ्कषे  धलए लॉर-इन ्कर स्कतषे हैं ्या SMS ्कषे  माध्यम सषे धनवषेदन रषेज स्कतषे हैं।

लाराथशी ्को हसतांतररत िन प्राप्त ्करनषे ्कषे  धलए धनमन रीज़ें ्करनी होंरी:

• अपनषे मोबाइल नंबर ्को समबंधित खातषे सषे जोडना

• बैं्क सषे MMID प्राप्त ्करना

IMPS ्कषे  माध्यम सषे िन ्का हसतांतरण ्करनषे ्कषे  धलए, आप्को धनमनधलधखत जान्कारी डालनी होरी:

• लाराथशी ्का मोबाइल नंबर 

• लाराथशी ्का MMID

• हसतांतररत राधश 

• आप्का MPIN

जसैषे ही आप्कषे  खातषे सषे िन धन्कल जाता ह ैऔर लाराथशी ्कषे  खातषे में पहँुर जाता ह,ै तो रधवष््य में सनदर्भ ्कषे  धलए आप्को ट्ांज़षेक्शन ररफरषे नस नंबर ्कषे  साथ 

ए्क पुधष्ट (्कनफममेशन) SMS रषेजा जा्यषेरा।
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7.3.5.1 NEFT, RTGS ि IMPS के बीच अं्तर

7.3.5.2 सुझाि 

• अपनी ऑनलाइन बैंध्ंकर वषेबसाइट दषेखनषे ्कषे  धलए, ्करी री ध्कसी ई-मषेल सनदषेश में धदए रए ध्कसी धलं्क पर धक्ल्क न ्करें ।

• ऑनलाइन बैंध्ंकर ्का प्र्योर ्करनषे ्कषे  दौरान आपसषे ्करी री आप्कषे  क्रषे धडट ्या डषेधबट ्काड्भ  ्की जान्कारी नहीं मांरी जाती।

• अपना ऑनलाइन बैंध्ंकर पासवड्भ  धन्यधमत रूप सषे बदलतषे रहषे।

चित्र 7.3.1: NEFT, RTGS ि IMPS के बीि अंिर
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यूिनट 7.4: रोज़गार ि सि-रोज़गार के िलए ्तयैारी

1. ्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

2. साक्ात्कार ्कषे  धलए त्ैयारी ्करनषे ्कषे  धवधरनन ररणों पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

3. प्ररावी ररज्यमूषे बनानषे ्कषे  धवधरनन ररणों पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

4. साक्ात्कार में अक्सर पू् षे  जानषे वालषे सवालों पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

5. ररा्भ  ्कर स्कें रषे ध्क साक्ात्कार में अक्सर पू् षे  जानषे वालषे सवालों ्का जवाब ्ैकसषे धद्या जाए

6. बुधन्यादी ्का्य्भसथल शबदावली पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

यूिनट के उद्ेशय 

7.4.1 साक्ातकार (इंटरवयू) की ्तयैारी: इंटरवयू के िलए ्तयैारी कैसे करें
आप जो नौ्करी राहतषे हैं, उसषे पानषे ्कषे  धलए आप्की सफलता मुख्य रूप सषे इस बात पर धनर्भर ्करती ह,ै ध्क उस नौ्करी ्कषे  धलए आप्का इंटरव्य ू्ैकसा होता 

ह।ै इसधलए, अपना इंटरव्य ूदषेनषे सषे पहलषे ्यह महत्वपणू्भ  ह,ै ध्क आप थोडषे सी ररसर्भ व ्योजना ्कषे  साथ इस्की त्ैयारी ्ैकसषे ्करतषे हैं। ध्कसी री इंटरव्य ू्कषे  धलए 

परूी तरह त्ैयारी ्करनषे सषे पहलषे इन ररणों ्का ध्यान रखें:

1. िजस संगठन के िलए इंटरवयू द ेरहे हैं उसके बारे में जानकारी प्राप्त करें ।

• पहलषे सषे ही ्ंकपनी ्कषे  बारषे  में जान्कारी प्राप्त ्कर लषेनषे सषे आप्को इंटरव्य ू्कषे  सम्य अधि्क त्ैयार रहनषे में मदद धमलषेरी। संरठन ्कषे  बारषे  में आप्की 

जान्कारी सषे आप्को इंटरव्य ूमें प्रश्नों ्का उत्तर दषेनषे में आसानी होरी और आप अधि्क धवश्वसत धदखाई देंरषे और महससू ्करें रषे। इससषे आप धनधचित रूप 

सषे, उन उममीदवारों सषे अलर धदखाई देंरषे धजनहें इस्कषे  बारषे  में इतनी जान्कारी नहीं ह।ै

• ्ंकपनी ्की पषृ्ठरधूम ्की जान्कारी लें। ्ंकपनी व इस्कषे  उद्ोर धववरण ्की परूी जान्कारी प्राप्त ्करनषे ्का प्र्यास ्करें ।

• ्ंकपनी ्कषे  धक्र्या्कलापों ्की जान्कारी प्राप्त ्करनषे ्कषे  धलए ्ंकपनी ्की वषेबसाइट दषेखना री ए्क अच्ा तरी्का ह।ै ्ंकपनी ्की वषेबसाइट महत्वपणू्भ 

जान्कारी ्का सािन होती ह।ै ्ंकपनी ्की धमशन सटषेटमेंट (ध्यषे्य वक्तव्य) ्को पढें  व समझें। ्ंकपनी ्कषे  उतपादों/सषेवाओ ंव गाह्कों ्की सरूी पर धवशषेष 

ध्यान दें। ्ंकपनी ्कषे  संराधवत धव्कास व धसथरता ्की जान्कारी ्कषे  धलए इस्की प्रषेस धवज्धप्त्यां पडें।

• अपनी खोजबीन परूी ्करनषे ्कषे  बाद ्यधद ्कोई प्रश्न मन में हों, तो उनहें धलखें।

2. इस बारे में ििचार करें  िक कया आपकी कुशल्ताएं ि योगय्ताएं नौकरी की आिशयक्ताओ ंसे मेल खा्ती हैं।

• साविानीपवू्भ्क नौ्करी ्कषे  धववरण ्को पडें व उस्का धवश्षे षण ्करें ।

• नौ्करी ्की आवश्य्कताओ ं्को परूा ्करनषे वाली जान्कारी, ्ुकशलताओ ंव ्योग्यताओ ं्का संधक्प्त धववरण बनाएं।

• संरठन ्कषे  पदानुक्रम पर नज़र डालें। ्यह दषेखें ्की धजस पद ्कषे  धलए आपनषे आवषेदन ध्क्या ह ैवह इस क्रम में ्कहाँ पर ह।ै

3. आम्तौर पर सबसे अिधक पूिे जाने िाल ेइंटरवयू प्रश्न दखेें और अपने उत्र ्तयैार करें ।

• ्याद रखें, अधि्कांश इंटरव्य ू(साक्ात्कारों) में आप्कषे  ररज्यमूषे सषे जुडषे  व ्कषे स सटडी (धवधशष्ट मामलों सषे जुडषे) प्रश्न पू् षे  जातषे हैं।

• इन क्षेत्रों सषे जुडषे  सामान्य प्रश्नों ्कषे  उत्तर ्कषे  बारषे  में धवरार ्करें ।

• इन उत्तरों ्का तब त्क अभ्यास ्करें  जब त्क आप धवश्वसत व सपष्ट तरी्कषे  सषे इन्का जवाब दषेनषे में सक्म न हो जा्यें।

4. इंटरवयू के िलए अपनी िेशभूषा की योजना बनाएं।

• औपरारर्क व्यावसाध्य्क वषेशरषूा रुनना ही सबसषे सुरधक्त धव्कलप होता ह,ै बशतमे धबज़नषेस ्ैकजुअल पररिान ्की मांर न ्की जा्यषे (इस मामलषे में 

अपना सवपोत्तम धनण्भ्य प्र्योर ्करना राधहए)।
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• सुधनधचित ्कर लें ्की आप्कषे  वस्त साफ-सुथरषे  व अच्ी तरह प्रषेस/ इस्ती ध्क्यषे रए हों। सामान्य रंर ्कषे  ्कपडें पहनषे - न तो अत्यधि्क रम्कदार और न 

ही बहुत हल्कषे  रंर ्कषे ।

• आप्कषे  द्ारा पहनषे रए जतूषे आप्कषे  ्कपडों ्कषे  अनुरूप होनषे राधहए और इंटरव्य ूमें पहननषे ्योग्य होनषे राधहए।

• ्याद रखें, आप्का लक््य हर व्यधक्त पर ्यह प्रराव ्ोडना ह ैध्क आप ए्क प्रोफषे शनल व अत्यधि्क सक्म व्यधक्त हैं।

5. सुिनिश्च्त कर लें की आपने िह सब कुि अपने पास रख िलया ह ैिजसकी इंटरवयू के दौरान ज़रूर्त पड़ सक्ती ह।ै

• अपनषे ररज्यमूषे (जीवनवतृ) ्की ्ुक् प्रधत्याँ अपनषे पास रखें। अपनषे ररज्यमूषे ्कषे  धलए ए्क अच्ी रुणवत्ता वालषे पषेपर ्का उप्योर ्करें ।

• हमषेशा अपनषे पास ए्क नोटपडै व पषेन रखें।

• आवषेदन पत्र ररनषे ्कषे  धलए, अपनषे साथ प्या्भप्त जान्कारी लषे जा्यें।

• ्यधद प्रासंधर्क हो तो, अपनषे साथ अपनषे ्का्य्भ  ्कषे  ्ुक् सैंपल (नमूनषे) लषे जा्यें।

6. अमौिखक संिाद के महत्ि को याद रखें।

• धवश्वास बढानें ्का अभ्यास ्करें । सव्ंय ्को मुस्ुकरानषे ्की ्याद धदलातषे रहें और, सामनषे वालषे ्की आँखों ्की तरफ दषेख्कर बात ्करें । मजबतूी सषे हाथ 

धमलाएं।

• धदमार में बठैनषे/खडषे होनषे ्की मुरिा ्का ध्यान रखें। सीिषे खडषे होनषे ्का अभ्यास ्करें । नव्भस होनषे ्कषे  लक्णों, जसैषे रंरल होनषे व परै ्को लरातार धहलानषे 

सषे सव्ंय ्को रो्कनषे ्का अर् ्यास ्करें ।

• अपनी प्रधतधक्र्याओ ं्को धन्ंयत्रण में रखें। ्याद रखें, आप्कषे  रषेहरषे  ्कषे  राव आप्की वासतधव्क रावनाओ ं्को अधरव्यक्त ्करतषे हैं। अपनी ए्क स्कारातम्क 

्धव बनानषे ्का प्र्यास ्करें ।

7. इंटरवयू समाप्त करने िाल ेप्रश्नों की सूची बनाएं।

• अधि्कांश साक्ात्कारों में, साक्ात्कता्भ  आपसषे पू् ें  ध्क क््या आप्कषे  री ्ुक् प्रश्न हैं? अब आप्कषे  पास ्यह धदखानषे ्का मौ्का ह ैध्क आपनषे क््या ररसर्भ 

्की हुई ह ैऔर आप ्ंकपनी ्कषे  बारषे  में और अधि्क जाननषे ्कषे  इच्ु्क हैं।

• ्यधद साक्ात्कार्कता्भ  आपसषे ्यह प्रश्न नहीं पू् ता ह ैतो आप उनहें ्यह बता स्कतषे हैं ध्क आप्कषे  पास ्ुक् ऐसषे प्रश्न हैं धजन पर आप ररा्भ  ्करना राहतषे 

हैं। आप्कषे  पास अब उन नोट्स ्का सनदर्भ दषेनषे ्का अवसर ह ैधजस्कषे  बारषे  में आपनषे अध्य्यन ध्क्या ह।ै

• इस सम्य पू् षे  जानषे वालषे ्ुक् अच ष्े  प्रश्न हैं:

» इस नौ्करी में सफलता ्कषे  धलए आप्कषे  अनुसार सबसषे महतवपणू्भ  मापदंड ्यह ह?ै

» मषेरषे  ्का्य्भप्रदश्भन ्का मूल्यां्कन ्ैकसषे ध्क्या जा्यषेरा?

» उननधत ्कषे  धलए क््या अवसर हैं?

» नौ्करी पर रखनषे ्की (हा्यररंर) प्रधक्र्या ्कषे  अरलषे ररण क््या हैं?

• ्याद रखें, ्करी री वह जान्कारी न पू् ें  जो ्ंकपनी ्की वषेबसाइट पर आसानी सषे उपलबि ह।ै

7.4.1.1 सुझाि 
• व्यावहारर्क व संराधवत प्रश्न पू् ें ।

• बातरीत ्करतषे सम्य, राव-रंधरमाओ ं्कषे  प्ररावी रूपों जसैषे मुस्ुकराहट, नषेत्र संप्क्भ  व सधक्र्यता सषे सुननषे व धसर धहलानषे ्का प्र्योर ्करें । झु्कें  नहीं, 

आसपास ्की वसतुओ ंसषे धखलवाड न ्करें , बषेरनै न हों, च्यइंूरम न रबा्यें, ्या बडबडाएं नहीं।
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7.4.2 प्रभािी ररजयूमे ्तयैार करना 
ररज्यमूषे ए्क ऐसा औपरारर्क दसतावषेज़ होता ह,ै जो ध्कसी उममीदवार ्कषे  ्का्या्भनुरव, धशक्ा व ्ुकशलताओ ं ्को प्रदधश्भत ्करता ह।ै ए्क अच्ा ररज्यमू 

संराधवत धन्योक्ता ्को प्या्भप्त जान्कारी दषे्कर ्यह धवश्वास धदलाता ह ैध्क आवषेद्क साक्ात्कार ्कषे  धलए ्योग्य ह।ै इसधलए ररज्यमूषे प्ररावी तरी्कषे  सषे बनाना 

बहुत महतवपणू्भ  ह।ै प्ररावी ररज्यमूषे बनानषे ्कषे  धलए धनमनधलधखत ररणों पर नज़र डालें:

चरण 1: अपने प्त ेिाला िहससा िलखें

पतषे ्का धहससा आप्कषे  ररज्यमूषे में सबसषे ऊपर होना राधहए। इसमें आप्का नाम, पता, फोन नंबर व ई-मषेल एड्षेस शाधमल होता ह।ै इस धहससषे ्को अपनषे शषेष 

ररज्यमूषे सषे अलर ्करनषे ्कषे  धलए इस्कषे  बाद ए्क मोटी लाइन डालें।

उदाहरण:

चरण 2: प्रोफाइल समरी सेकशन, जोड़ें

आप्कषे  ररज्यमूषे ्कषे  इस धहससषे में आप्का अनुरव, उपलधबि्यां, पुरस्कार, प्रमाणी्करण व शधक्त्यों ्की जान्कारी होनी राधहए। आप अपनषे 
सारांश ्को 2-3 मुख्य धबनदुओ ंत्क सीधमत, ्या 8-10 मुख्य धबनदुओ ंत्क धवसततृ ्कर स्कतषे हैं।

उदाहरण:

चरण 3: अपनी शिैक्क योगय्ताएं शािमल करें ।

अपना शधैक््क रर्कॉड्भ  सरूीबद्ध ्करतषे सम्य, सबसषे पहलषे अपनी सबसषे बडी धडगी सरूीबद्ध ्करें । उस्कषे  बाद उचरतम ्योग्यता ्कषे  नीरषे उससषे 
्कम उचरतम ्योग्यता जोडें और इसी क्रम में आरषे जोडतषे जा्यें। अपनी शधैक््क पषृ्ठरधूम ्की सपष्ट व सटी्क तसवीर उपलबि ्करानषे ्कषे  धलए, 
्यह महतवपणू्भ  ह ैध्क प्रत्यषे्क सरूीबद्ध धडगी ्या प्रमाणपत्र ्कषे  धलए, आपनषे अपनषे सथान, दजमे, प्रधतशत ्या CPI ्की जान्कारी री दी हो।

्यधद आपनषे ्ुक् प्रमाणी्करण ्या प्रधशक्ण धलए हैं, तो आप अपनषे शधैक््क ्योग्यता खंड में प्रधशक्ण व प्रमाणी्करण खंड शाधमल ्कर  
स्कतषे हैं।

उदाहरण:
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चरण 4: अपनी ्तकनीकी कुशल्ताओ ंको सूचीबर् करें ।

अपनी त्कनी्की ्ुकशलताओ ं्की सरूी बनातषे सम्य, सबसषे पहलषे वषे ्ुकशलताएं धलखें धजन्कषे  बारषे  में आप सबसषे अधि्क धवश्वसत हैं। इस्कषे  बाद 
ऐसी ्ुकशलताएं धलखें धजनमें आप परूी तरह पारंरत नहीं हैं। ्कषे वल ए्क ही ्कौशल शाधमल ्करना री सव्भथा उप्ुयक्त ह,ै ्यधद आप्को ऐसा 
लरता ह ैध्क ्यह धवधशष्ट ्कौशल आप्कषे  ररज्यमूषे ्को उललषेखनी्य रूप सषे महतवपणू्भ  बना दषेता ह।ै ्यधद आप्कषे  पास ्कोई त्कनी्की ्कौशल 
नहीं ह ैतो आप ्यह ररण ्ोड स्कतषे हैं।

उदाहरण:

चरण 5: अपना शिैक्क प्रोजेकट अनुभि शािमल करें ।

वषे सरी महतवपणू्भ  प्रोजषेक्ट सरूीबद्ध ्करें  धजन पर आपनषे ्काम ध्क्या ह।ै इस खंड में धनमनधलधखत जान्कारी डालें:

उदाहरण:

चरण 6: अपनी शितियां सूचीबर् करें ।

्यह वह धहससा ह ैधजसमें आप अपनी प्रमुख शधक्त्यों ्की जान्कारी दषे स्कतषे हैं। ्यह खंड बुलषेट पवाइंट्स में होना राधहए।

उदाहरण:

चरण 7: अपनी पाठत्र गि्तिििधयों की सूची बनाएं।

्यह प्रदधश्भत ्करना बहुत महतवपणू्भ  ह ैध्क आप्की धवधवि रुधर्याँ हैं और आप्का जीवन धशक्ा सषे परषे  री ह।ै पाठ््यषेत्तर रधतधवधि्यों ्को शाधमल 
्करनषे सषे आप्को ऐसषे अन्य उममीदवारों ्की तुलना में अधि्क प्राथधम्कता धमल स्कती ह ै धजन्कषे  आप्कषे  समान शधैक््क अं्क व प्रोजषेक्ट 
अनुरव होतषे हैं। ्यह खंड बुलषेट पवाइंट्स में होना राधहए।

उदाहरण:
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चरण 8: अपनी वयितिग्त जानकारी िलखें।

आप्कषे  ररज्यमूषे ्कषे  अंधतम धहससषे में धनमनधलधखत व्यधक्तरत जान्कारी होनी राधहए।

• जनम धतधथ 

• धलंर व ववैाधह्क धसथधत

• राष्ट्ी्यता 

• ज्ात राषाएँ

उदाहरण:

7.4.1.2 सुझाि 
• अपनी ररज्यमूषे फाइल ्का नाम ्ोटा, सरल व सरूनातम्क रखें।

• सुधनधचित ्कर लें ध्क ररज्यमूषे साफ सुथरा व टाइधपंर ्की रलधत्यों सषे मुक्त हो।

• हमषेशा अपना ररज्यमूषे सादषे सफषे द ्कारज़ पर त्ैयार ्करें ।

7.4.3 साक्ातकार में आम्तौर पर पूिे जाने िाल ेप्रश्न

आमतौर पर इंटरव्य ू(साक्ात्कार) में पू् षे  जानषे वालषे प्रश्नों पर नज़र डालें और उन्का उत्तर दषेनषे ्कषे  सहा्य्क ्ुक् सुझावों पर धवरार ्करें ।

1. कया आप अपने बारे में मुझे कुि ब्ता सक्त ेहैं?

उत्र दनेे के सुझाि:

• अपनषे धप्लषे ्काम ्की परूी जान्कारी ्या व्यधक्तरत इधतहास न बताएं।

• अपनषे 2-3 धवधशष्ट अनुरव बताएं जो आप्को सवा्भ धि्क महतवपणू्भ  व प्रासंधर्क लरतषे हों।

• इस बात सषे समापन ्करें  ध्क उन अनुरवों नषे आप्को इस धवधशष्ट रधूम्का ्कषे  धलए ध्कस तरह बषेहतर बना्या ह।ै
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2. आप्को इस पद ्कषे  बारषे  में ्ैकसषे पता लरा?

उत्र दनेे के सुझाि:

• साक्ात्कार्कता्भ  ्को बताएं ध्क आप्को इस नौ्करी ्कषे  बारषे  में ्ैकसषे पता लरा - राहषे वह ध्कसी धमत्र (धमत्र ्का नाम), आ्योजन ्या लषेख (उन्का नाम 

बताएं) ्या ध्कसी जॉब पोट्भल (बताएं ध्कस पोट्भल सषे) सषे लरा हो।

• ्यह बताएं ध्क इस रधूम्का ्कषे  बारषे  में आप ध्कतनषे उतसाधहत हैं और इस्कषे  बारषे  में आप्को क््या आ्कष्भ्क लरा ह।ै

3. आप ्ंकपनी ्कषे  बारषे  में क््या जानतषे हैं?

उत्र दनेे के सुझाि:

• ्ंकपनी ्कषे  About Us पषृ्ठ ्को न दोहराएं।

• ्यह प्रदधश्भत ्करें  ्की आप ्ंकपनी ्कषे  लक््यों ्को समझतें व उन्का ध्यान रखतषे हैं।

• ्यह बताएं ध्क आप ्ंकपनी ्कषे  धमशन व मूल्यों में क््यों धवश्वास रखतषे हैं।

4. आप यह नौकरी कयों चाह्त ेहैं?

उत्र दनेे के सुझाि:

• दशा्भ्यें ध्क आप नौ्करी ्कषे  बारषे  में उतसाधहत हैं।

• ्यह बताएं ध्क ्यह रधूम्का आप्कषे  अनुरूप ह।ै

• बताएं ध्क आप ्ंकपनी ्को क््यों पसंद ्करतषे हैं?

5. हमें आपको नौकरी कयों दनेी चािहए?

• उत्तर दषेनषे ्कषे  सुझाव:

• अपनषे शबदों सषे धसद्ध ्करें  ध्क आप ्कषे वल ्काम ही नहीं ्कर स्कतषे, बधल्क धनधचित रूप सषे उत्ृकष्ट पररणाम री दषे स्कतषे हैं।

• बता्यें, ध्क टीम व ्का्य्भ  संस्ृकधत ्कषे  धलए ्ैकसषे आप धबल्ुकल दुरुसत साधबत होंरषे।

• ्यह बताएं ध्क आप्को अन्य उममीदवारों ्की तुलना में क््यों रुना जाना राधहए।

6. आपकी सबसे शानदार पेशेिर शितियां कया हैं?

उत्र दनेे के सुझाि:

• ईमानदार होना - अच ष्े  लरनषे वालषे उतर दषेनषे ्की बजा्य अपनी ्ुक् वासतधव्क शधक्त्यों ्कषे  बारषे  में बताएं।

• उन धवधशष्ट शधक्त्यों ्कषे  उदाहरण दें जो आपषेधक्त पद सषे संबंधित हों।

• उदाहरण दषे्कर बताएं ध्क आपनषे इन शधक्त्यों ्को ध्कस तरह प्रदधश्भत ध्क्या ह।ै

7. अपनी कमजोररयों के बारे में ब्ताएं?

उत्र दनेे के सुझाि:

• इस प्रश्न ्का उद्षेश्य आप्की सव-जाररू्कता व ईमानदारी ्का आं्कलन ्करना ह।ै

• अपनी ध्कसी ऐसी ्कमी ्का उदाहरण दें धजस्कषे  साथ आप संघष्भ  ्कर रहषे हैं, लषेध्कन ्यह री बताएं ध्क आप इस पर सुिार ्कषे  धलए ्काम ्कर रहषे हैं।

8. आपकी िे्तन अपेक्ाएं कया हैं?

उत्र दनेे के सुझाि:

• ध्कसी पद ्कषे  धलए आवषेदन ्करतषे सम्य उस पद ्कषे  धलए सामान्यत: धद्यषे जानषे वालषे वषेतन ्कषे  बारषे  में खोजबीन ्कर लें।

• अपनषे अनुरव, धशक्ा व ्ुकशलताओ ं्कषे  आिार पर पता लरा्यें ध्क आप्कषे  वषेतन ्की सीमा क््या होनी राधहए।

• लरीलषे बनें। साक्ात्कार्कता्भ  ्को बताएं ध्क आप जानतषे हैं ध्क आप्की ्ुकशलताएं ध्कतनी मूल्यवान हैं, लषेध्कन आप्को नौ्करी ्की ज़रूरत ह ैऔर आप 

इस पर बात ्करनषे ्कषे  इच्ु्क हैं।
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7.4.3.1 सुझाि 
• उत्तर दषेतषे सम्य ईमानदार और धवश्वसत रहें।

• अपनषे उत्तरों ्को और अधि्क प्ररावशाली बनानषे ्कषे  धलए अपनषे पुरानषे अनुरवों ्कषे  उदाहरणों ्का प्र्योर ्करें ।

7.4.5 काम के िलए ्तयैारी - श्ततें ि शबदाििलयाँ
प्रत्यषे्क ्कम्भरारी ्को धनमनधलधखत शबदों ्कषे  बारषे  में परूी जान्कारी होनी राधहए।

• िािष्षक अिकाश: धन्योक्ताओ ंद्ारा ्कम्भरारर्यों ्को धद्या जानषे वाला सरुरतान अव्काश।

• पषृ्ठभूिम की जाँच: संराधवत उममीदवारों द्ारा उपलबि ्करा्यी रई जान्कारी ्की सटी्कता ्को सत्याधपत ्करनषे ्कषे  धलए धन्योक्ताओ ंद्ारा प्र्योर ्की 

जानषे वाली धवधि।

• लाभ: ्कम्भरारी ्कषे  प्रधतपधूत्भ  प्ैकषे ज ्का ए्क धहससा।

• अन्तराल (ब्ेकस): ्का्य्भघंटों ्कषे  दौरान ्कम्भरारर्यों द्ारा धल्या र्या अलप अवधि ्का धवशाम।

• प्रि्तपूि्त्ष पकेैज: वषेतन एवं लारों ्का सधममशण जो ्कोई धन्योक्ता अपनषे ्कम्भरारर्यों ्को दषेता ह।ै

• प्रि्तपूि्त्ष समय (कॉमप टाइम): वषेतन ्कषे  बदलषे ्ुट्ी।

9. काम के अलािा आप कया करना पसंद कर्त ेहैं?

उत्र दनेे के सुझाि:

• इस प्रश्न ्का उद्षेश्य ्यह दषेखना ह ैध्क आप ्ंकपनी ्की संस्ृकधत में सामंजस्य धबठा स्कें रषे ध्क नहीं।

• ईमानदार बनें - उन रधतधवधि्यों व रुधर्यों ्कषे  बारषे  में खुल ्कर बताएं जो आप्को पसंद ह ैऔर धजनसषे आप उतसाधहत होतषे हैं।

10. यिद आप जानिर हो्त े्तो कया बनना चाह्त?े

उत्र दनेे के सुझाि:

• ्यह प्रश्न पू् नषे ्का उद्षेश्य ्यह दषेखना ह ैध्क आप अपनषे बल पर सोरनषे में सक्म हैं।

• आप्का ्कोई री उत्तर रलत नहीं होरा - लषेध्कन अच्ा प्रराव डालनषे ्कषे  धलए, अपनषे उत्तर ्कषे  माध्यम सषे अपनी शधक्त्यों ्या व्यधक्ततव ्की ्ाप ्ोडनषे 

्का प्र्यास ्कीधज्यषे।

11. अपने ििचार से आप बेह्तर या अलग ्तरीके से कया कर सक्त ेहैं?

उत्र दनेे के सुझाि:

• ्यह प्रश्न पू् नषे ्का उद्षेश्य ्यह पता लराना ह ैध्क क््या आपनषे ्ंकपनी ्कषे  बारषे  में ्ुक् खोजबीन ्की ह ैऔर इससषे ्यह री पता रलता ह ैध्क क््या आप 

समालोरना ्कषे  आिार पर सोर स्कतषे हैं और नए धवरार दषे स्कतषे हैं।

• नए धवरार सुझाइ्यषे। ्यह दशा्भ्यें ध्क आप्की रुधर्यों व धवशषेषज्ता सषे इन धवरारों ्को ्ैकसषे धक्र्याधनवत ध्क्या जा स्कता ह।ै

12. कया आप हमसे कुि पूिना चाह्त ेहैं?

उत्र दनेे के सुझाि:

• ऐसषे प्रश्न न पू् ें  धजस्का उत्तर आसानी सषे ्ंकपनी ्की वषेबसाइट पर ्या ऑनलाइन सर्भ ्कषे  माध्यम सषे धमल स्कता ह।ै

• ऐसषे बुधद्धमत्तापणू्भ  प्रश्न पू् ें  जो रंरीरता सषे सोरनषे ्की आप्की ्योग्यता दशा्भतषे हों।



PB183

प्रतिभागी पुत्िका

विक्रय हेतु नहीं - केिल आंतरिक प्रसाि के वलए

• ठेका कम्षचारी: ऐसा ्कम्भरारी जो ध्कसी ऐसषे संरठन ्कषे  धलए ्काम ्करता ह,ै जो उक्त ्कम्भरारी ्की सषेवाएं, ध्कसी प्रोजषेक्ट ्या सम्य आिार पर ध्कसी 

अन्य ्ंकपनी ्को बषेरता ह।ै

• िनयुिति का कांट्केट: जब ध्कसी ्कम्भरारी ्को रुरतान ्या वषेतन ्कषे  बदलषे ्काम ्की पषेश्कश ्की जाती ह,ै और वह धन्योक्ता द्ारा ्की रई पषेश्कश ्को 

सवी्कार ्कर लषेता ह,ै तो रोज़रार (धन्ुयधक्त) ्का ्कांट्षेक्ट हो जाता ह।ै

• कॉपपोरेट संसकृि्त: ्ंकपनी ्कषे  सरी सदस्यों द्ारा आपस में आदान-प्रदान ्की रई तथा ्कम्भरारर्यों ्की ए्क पीडी सषे दूसरी पीडी ्को प्रदान ्की रई 

मान्यताएं व मूल्य।

• काउंटर पेशकश/काउंटर प्रस्ताि: ्ंकपनी द्ारा प्रसताधवत वषेतन ्की राधश बढानषे ्कषे  धलए संराधवत ्कम्भरारी द्ारा प्र्योर ्की रई नरैोधशएशन 

त्कनी्क।

• किर लटेर: ऐसा पत्र धजस्कषे  साथ उममीदवार ्का ररज्यमूषे संलगन होता ह।ै इसमें उममीदवार ्कषे  ररज्यमूषे ्कषे  महतवपणू्भ  धबंदु होतषे हैं और ्यह वषे वासतधव्क 

उदाहरण उपलबि ्कराता ह ैजो अपषेधक्त ्का्य्भ  ्करनषे ्कषे  धलए उममीदवार ्की ्योग्यता ्को प्रमाधणत ्करता ह।ै

• कररकुलम िायट े(CV)/ररजयूमे: उममीदवार ्की उपलधबि्यों, शधैक््क पषृ्ठरधूम, ्का्या्भनुरव, ्ुकशलताओ ंव शधक्त्यों ्का सारांश।

• असिीकार पत्र: धन्योक्ता द्ारा ्कम्भरारी ्को दी रई नौ्करी ्की पषेश्कश ्को असवी्कार ्करतषे हुए, ्कम्भरारी द्ारा धन्योक्ता ्को रषेजा र्या पत्र।

• कटौि्तयां: ्कम्भरारी ्कषे  वषेतन में सषे घटाई रई िन राधश, धजस्का उललषेख ्कम्भरारी ्की वषेतन परशी (पषे धसलप) में हो।

• भेदभाि: ध्कसी व्यधक्त ्कषे  साथ, ध्कसी अन्य व्यधक्त ्की तुलना में िराब ्या असमान व्यवहार ्करना।

• कम्षचारी: ऐसा व्यधक्त जो रुरतान ्कषे  बदलषे ध्कसी अन्य व्यधक्त ्कषे  धलए ्काम ्करता ह।ै

• कम्षचारी प्रिशक्ण: ध्कसी ्कम्भरारी ्को उस्कषे  वररष्ठ अधि्कारी ्कषे  आदषेश ्कषे  अंतर्भत ्कराई जानषे वाली ्का्य्भशाला ्या इन-हाउस प्रधशक्ण, धजससषे 

धन्योक्ता ्को फा्यदा पहंुरषे।

• रोज़गार अन्तराल: नौ्करर्यों ्कषे  बीर बषेरोज़रारी ्कषे  सम्य ्की अवधि्याँ।

• िनधा्षरर्त-अििध के कांट्केट: नौ्करी ्का ्कांट्षेक्ट, जो ए्क सहमधत सषे त्य ्की रई धनिा्भ ररत-धतधथ पर समाप्त हो जाता ह।ै

• फॉलो-अप: ध्कसी उममीदवार द्ारा संराधवत धन्योक्ता ्कषे  पास अपना ररज्यमूषे रषेजषे जानषे ्कषे  बाद, धन्योक्ता सषे संप्क्भ  ्करनषे ्की रधतधवधि।

• फ्ीलांसर/कंसलटेंट/सि्तंत्र ठेकेदार: ऐसा व्यधक्त जो सव्ंय ्कषे  धलए ्काम ्करता ह ैऔर धवधरनन धन्योक्ताओ ं्कषे  साथ असथाई नौ्करर्यां व प्रोजषेक्ट परूषे  

्करता ह।ै

• िुट्ी: ्काम सषे सरुरतान अव्काश।

• घंटिेार दर: 60 धमनट ्कषे  ्काम ्कषे  धलए धद्या जानषे वाला वषेतन ्या रुरतान।

• इंटन्षिशप: ध्कसी संराधवत ्कम्भरारी धजसषे इंटन्भ  ्कहा जाता ह ै्को ध्कसी धन्योक्ता द्ारा ए्क धनिा्भ ररत, सीधमत सम्य अवधि ्कषे  धलए धन्योक्ता ्की 

्ंकपनी में धद्या र्या नौ्करी ्का अवसर।

• इंटरवयू (साक्ातकार): संराधवत ्कम्भरारी ्को नौ्करी पर रखषे जानषे ्का धनिा्भरण ्करनषे ्कषे  धलए, संराधवत ्कम्भरारी व धन्योक्ता ्कषे  प्रधतधनधि ्कषे  बीर 

होनषे वाला संवाद।

• नौकरी के िलए आिेदन: ए्क फॉम्भ  धजसमें उममीदवार ्कषे  बारषे  में जान्कारी, जसैषे उममीदवार ्का नाम, पता, संप्क्भ  धववरण व ्का्य्भ  अनुरव शाधमल 

होता ह।ै नौ्करी ्का आवषेदन पत्र जमा ्करानषे ्का उद्षेश्य ्यह दशा्भना होता ह,ै ध्क उममीदवार ्की धदलरसपी ध्कसी धवधशष्ट ्ंकपनी में ्काम ्करनषे में ह।ै

• नौकरी की पेशकश: ध्कसी धन्योक्ता द्ारा संराधवत ्कम्भरारी ्को रोज़रार ्की पषेश्कश ्करना।

• जॉब सच्ष एजेंट: ए्क ऐसा प्रोगाम जो उममीदवारों ्को नौ्करर्यों ्कषे  धलए प्रोगाम में सरूीबद्ध मापदंडों ्का र्यन ्कर्कषे  रोज़रार अवसरों ्की खोज में 

सक्म बनाता ह।ै

• ल ेऑफ (कामबंदी): लषे ऑफ तब होता ह ैजब ्कम्भरारी ्को असथाई रूप सषे अपना ्काम बंद ्करना पडता ह,ै क््योंध्क धन्योक्ता ्कषे  पास उस ्कम्भरारी 

्कषे  धलए ्कोई ्काम नहीं होता।

• अिकाश: ध्कसी धन्योक्ता द्ारा अपनषे ्कम्भरारी ्को ्काम सषे अनुपधसथत रहनषे व ्ुट्ी लषेनषे ्की औपरारर्क अनुमधत।
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• सिीकाय्ष्ता पत्र: धन्योक्ता द्ारा ्कम्भरारी ्को नौ्करी ्की पषेश्कश ्करनषे व पषेश्कश ्की शतकों ्का धववरण दषेनषे ्की पुधष्ट ्करनषे वाला पत्र।

• सहमि्त पत्र: ऐसा पत्र जो रोज़रार (नौ्करी) ्की शतकों ्की रूपरषे खा प्रदधश्भत ्करता ह।ै

• संस्तुि्त पत्र: ध्कसी व्यधक्त ्की ्का्य्भ  ्ुकशलताओ ं्की पुधष्ट ्करनषे ्कषे  उद्षेश्य सषे धलखा र्या पत्र।

• मा्ततृि अिकाश: ऐसी मधहलाओ ंद्ारा धल्या र्या अव्काश जो रर्भवती हैं ्या धजनहोंनषे हाल ही में संतान ्को जनम धद्या ह।ै

• माग्षदश्षक (मेंटर): ऐसा व्यधक्त जो आपसषे उचर पद पर ्काम ्कर रहा ह ैऔर आप्को ्ैकरर्यर ्कषे  धलए सलाह व मार्भदश्भन दषेता ह।ै

• नयून्तम मजदूरी: प्रधत घंटा आिार पर रुरतान ्की जानषे वाली न्यनूतम राधश।

• नोिटस: धन्योक्ता ्या ्कम्भरारी द्ारा ्की रई वह घोषणा धजसमें ्यह ्कहा जाता ह ैध्क ्कम्भरारी ्का ्कांट्षेक्ट ध्कसी धनधद्भष्ट धतधथ ्को समाप्त हो जा्यषेरा।

• रोज़गार (नौकरी) की पेशकश: धन्योक्ता द्ारा संराधवत ्कम्भरारी ्को ्की रई पषेश्कश धजसमें दी जानषे वाली नौ्करी सषे जुडी महतवपणू्भ  जान्कारी 

जसैषे शुरू ्करनषे ्की धवधि, वषेतन, ्का्य्भधसतधथ्यां आधद ्का धववरण होता ह।ै

• मुति-िनण्षय (ओपन एनडीड) कांट्केट: रोज़रार ्या नौ्करी ्का ऐसा ्कांट्षेक्ट जो तब त्क रलता ह ैजब त्क धन्योक्ता ्या ्कम्भरारी दोनों में सषे ्कोई 

इसषे समाप्त नहीं ्कर दषेता।

• अतयिधक योगय (ओिर किािलफाइड): ऐसा व्यधक्त जो ध्कसी धवधशष्ट नौ्करी/पद ्कषे  धलए इसधलए उप्ुयक्त नहीं होता क््योंध्क उस्कषे  पास बहुत 

अधि्क ्का्य्भ  अनुरव ्या धशक्ा ्का ऐसा सतर होता ह,ै जो उस ्का्य्भ  ्या नौ्करी ्कषे  धलए वांध्त ्योग्यता सषे बहुत अधि्क ह ै्या वह वत्भमान में अथवा पवू्भ 

में बहुत अधि्क वषेतन पा रहा हो।

• अंश-कािलक कामगार: ऐसा ्कम्भरारी जो ्का्य्भ  ्कषे  सामान्यत: धनिा्भ ररत मान्क घंटों सषे ्कम घंटों ्कषे  धलए ्काम ्करता ह।ै

• िप्ततृि अिकाश: हाल ही में धपता बनषे व्यधक्त ्को धद्या जानषे वाला अव्काश।

• ररकु्रटर/हेडहनटस्ष/एगजीकयूिटि सच्ष फमस्ष: धन्योक्ता द्ारा रुरतान आिार पर रखषे रए पषेशषेवर जो धवधशष्ट पदों ्कषे  धलए लोरों ्की खोज ्करतषे हैं।

• इस्तीफा दनेा/तयागपत्र: जब ्कोई ्कम्भरारी औपरारर्क रूप सषे अपनषे धन्योक्ता ्को सधूरत ्करता ह ैध्क वह अपनी नौ्करी ्ोड रहा ह।ै

• सि-रोजगारी: ऐसा व्यधक्त धजस्का अपना व्यवसा्य ह ैऔर वह ्कम्भरारी ्कषे  रूप में ्काम नहीं ्करता।

• टाइम शीट: ऐसा फॉम्भ  जो ध्कसी ्कम्भरारी द्ारा धन्योक्ता ्को धद्या जाता ह ैधजसमें ्कम्भरारी द्ारा प्रधतधदन ध्क्यषे जानषे वालषे ्का्य्भ  घंटों ्का धववरण 

होता ह।ै
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यूिनट 7.5: उद्यमशील्ता को समझना

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1.	 उद्मशीलता ्की अविारणा पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

2.	 उद्मशीलता ्कषे  महतव पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

3.	 उद्मशीलता ्की धवशषेषताओ ं्की ररा्भ  ्कर स्कें रषे

4.	 उद्मों ्कषे  धवधरनन प्र्कारों ्का वण्भन ्कर स्कें रषे

5.	 ए्क प्ररावी नषेता ्कषे  रुणों ्की सरूी बना स्कें रषे

6.	 प्ररावी नषेततृव ्कषे  लारों पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

7.	 ए्क प्ररावी टीम ्कषे  रुणों ्की सरूी बना स्कें रषे

8.	 प्ररावशाली ढंर सषे सुननषे ्कषे  महतव पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

9.	 प्ररावी तरी्कषे  सषे सुननषे ्की प्रधक्र्या पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

10.	 प्ररावशाली ढंर सषे बात ्करनषे ्कषे  महतव पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

11.	 ररा्भ  ्कर स्कें रषे ध्क प्ररावशाली ढंर सषे ्ैकसषे बात ्की जाए

12.	 ररा्भ  ्कर स्कें रषे ध्क समस्याओ ं्को ध्कस प्र्कार हल ध्क्या जाए

13.	 समस्या सुलझानषे ्कषे  महतवपणू्भ  रुणों ्की सरूी बना स्कें रषे

14.	 समस्या सुलझानषे ्कषे  ्कौशल आं्कलन ्कषे  तरी्कों पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

15.	 नरैोधशएशन ्कषे  महतव पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

16.	 ररा्भ  ्कर स्कें रषे ध्क नरैोधशएट ्ैकसषे ध्क्या जाए

17.	 ररा्भ  ्कर स्कें रषे ध्क नए व्यापार अवसरों ्की पहरान ्ैकसषे ्की जाए

18.	 ररा्भ  ्कर स्कें रषे ध्क नए व्यापार अवसरों ्की पहरान अपनषे व्यवसा्य ्कषे  रीतर ्ैकसषे ्की जाए

19.	 उद्मी ्कषे  अथ्भ ्को समझ स्कें रषे

20.	 धवधरनन प्र्कार ्कषे  उद्धम्यों ्का वण्भन ्कर स्कें रषे

21. उद्धम्यों ्की धवशषेषताओ ं्की सरूी बना स्कें रषे

22. उद्धम्यों ्की सफलता ्की ्कहाधन्यां ्याद ्कर पाएंरषे

23. उद्मशीलता ्की प्रधक्र्या पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

24. उद्मशीलता ई्कोधससटम ्का वण्भन ्कर स्कें रषे

25. उद्मशीलता ई्कोधससटम में सर्कार ्की रधूम्का पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

26. रारत में वत्भमान उद्धमता ई्कोधससटम पर ररा्भ  ्करना

27. मषे्क इन इंधड्या अधर्यान ्का उद्षेश्य समझना

28. उद्धमता और जोधिम लषेनषे ्की क्मता ्कषे  बीर ्कषे  संबंि पर ररा्भ  ्करना

29. उद्धमता और लरीलषेपन ्कषे  बीर ्कषे  संबंि पर ररा्भ  ्करना

30. लरीलषे उद्मी ्की धवशषेषताओ ं्का वण्भन ्करना

31. असफलता सषे धनपटनषे ्कषे  बारषे  में ररा्भ  ्करना

यूिनट के उद्ेशय 
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7.5.1 अिधारणा पररचय 
ऐसा व्यधक्त, जो ध्कसी री तरह ्का जोधखम उठा्कर, ्कारोबार शुरु ्करनषे ्कषे  धलए दृढ-सं्कलप हो, उद्मी ्कहलाता ह।ै उद्मी अपनषे सव्ंय ्कषे  सटाट्भ  अप 

रलातषे हैं, धवत्ती्य जोधखमों ्कषे  धलए धजममषेदारी उठातषे हैं और सफलता हाधसल ्करनषे ्कषे  धलए ररनातम्कता, अधरनवता और सव-प्रषेरणा ्कषे  धवशाल क्षेत्र सषे 

जुडतषे हैं। वषे बडषे सपनषे दषेखतषे हैं और अपनी सोर ्को व्यवहारर्क पषेश्कश त्क लषे जानषे ्कषे  धलए धनधचित होतषे हैं। उद्मी ्का लक््य ए्क उद्म ्का धनमा्भण ्करना 

होता ह।ै इस उद्म ्का धनमा्भण ्करनषे ्की प्रधक्र्या ्को उद्मशीलता ्कहा जाता ह।ै

7.5.1.1 उद्यमशील्ता का महति

धनमनधलधखत ्कारणों सषे उद्मशीलता बहुत महतवपणू्भ  ह:ै

1. इससषे नए संरठनों ्का धनमा्भण होता है

2. ्यह बाज़ार में ररनातम्कता लाती है

3. ्यह जीवन ्कषे  मान्कों में सुिार लाती है

4. ्यह दषेश ्की अथ्भव्यवसथा धव्कधसत ्करनषे में मदद ्करती है

7.5.1.2 उद्यमशील्ता की ििशेष्ताएं
सरी सफल उद्धम्यों में ्ुक् सांझी धवशषेषताएं होती हैं।

जो ्यषे हैं:

• अपनषे ्काम ्कषे  बारषे  में अत्यधि्क जुननूी होना

• अपनषे आप में धवश्वास रखना

• अनुशाधसत और समधप्भत होना

• प्रषेररत और जोशीला होना

• अत्यधि्क ररनातम्क

• दूरदृष्टा होना

• खुलषे धदमार ्का होना

• धनणा्भ्य्क होना

उद्धम्यों में ऐसी सोर री होती ह:ै

• उचर जोधखम ्की सहनशीलता

• हर ्काम ्की संपणू्भ  ्योजना

• अपनषे िन ्का बुधद्धमत्तापणू्भ  उप्योर

• गाह्कों ्को अपनी प्राथधम्कता मानना

• अपनी पषेश्कशों और अपनषे बाज़ार ्को धवसतार सषे समझतषे हैं

• आवश्य्कता पडनषे पर धवशषेषज्ों ्की सलाह लें

• जानतषे हैं, ध्क ्कब हाधन्यों ्को ्कम ्करना है
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7.5.1.3 प्रिसर् उद्यिमयों के उदाहरण

्ुक् मशहूर उद्मी हैं:

• धबल रषेट्स (Microsoft ्कषे  संसथाप्क)

• सटीव जॉबस (Apple ्कषे  सह-संसथाप्क)

• मा्क्भ  ज़्करबर्भ (Facebook ्कषे  संसथाप्क)

• धपएरषे  ओधमडा्यर (eBay ्कषे  संसथाप्क)

7.5.1.4 उद्यिमयों के प्रकार
रारत में ए्क उद्मी ्कषे  रूप में, आप धनमनधलधखत में सषे ध्कसी री प्र्कार ्कषे  उद्म ्कषे  माधल्क बन स्कतषे हैं और उसषे रला स्कतषे हैं: 

सोल प्रोप्राइटरिशप (एकल सिािमति)

ए्क सोल प्रोप्राइटरधशप (ए्कल सवाधमतव) में, ए्क व्यधक्त उद्म ्का सवामी होता ह,ै इस्का प्रबंिन ्करता ह ै और इस पर धन्ंयत्रण रखता ह।ै ्काननूी 

औपरारर्कताओ ं्कषे  संदर्भ  में इस तरह ्का धबज़नषेस बनाना सबसषे आसान होता ह।ै व्यवसा्य और माधल्क ्का ्काननूी अधसततव धरनन नहीं होता ह।ै सारा 

लार सवामी ्का होता ह,ै इसी तरह सारा घाटा री उसी ्का होता ह।ै

पाट्षनरिशप (िहससेदारी)

पाट्भनरधशप फम्भ  ्की सथापना दो ्या अधि्क लोरों द्ारा ्की जाती ह।ै उद्म ्कषे  माधल्कों ्को पाट्भनर (धहससषेदार) ्कहा जाता ह।ै सरी पाट्भनस्भ (धहससषेदारों) 

द्ारा पाट्भनरधशप समझौतों पर हसताक्र ध्क्यषे जानषे राधह्यें। फम्भ  और पाट्भनस्भ (धहससषेदारों) ्का अलर ्कोई ्काननूी अधसततव नहीं होता ह।ै लार ्का बंटवारा 

पाट्भनस्भ (धहससषेदारों) में होता ह।ै हाधन्यों ्कषे  संदर्भ  में, पाट्भनस्भ (धहससषेदारों) ्का उत्तदाध्यतव असीधमत होता ह।ै फम्भ  ्की उम्र अवधि सीधमत होती ह ैऔर ध्कसी 

ए्क धहससषेदार ्की मतृ्ुय हो जानषे, सषेवाधनवतृ हो जानषे, दीवाधल्या घोधषत हो जानषे ्या धवधक्प्त (पारल) हो जानषे पर ्यह समाप्त हो जाती ह।ै

सीिम्त उत्रदाियति पाट्षनरिशप ( LLP)

सीधमत उत्तरदाध्यतव पाट्भनरधशप ्या LLP में, फम्भ  ्कषे  धहससषेदार दीघ्भ्काधल्क अधसततव ्कषे  साथ-साथ सीधमत उत्तरदाध्यतव ्का लार उठातें हैं। प्रत्यषे्क पाट्भनर 

्का उत्तरदाध्यतव LLP ्को उस्कषे  सवी्ृकत ्योरदान त्क सीधमत होता ह।ै पाट्भनरधशप व इस्कषे  धहससषेदारों ्का अलर ्काननूी अधसततव होता ह।ै

7.5.1.5 सुझाि 
• अन्य लोरों ्की असफलताओ ंसषे सीखें।

• सुधनधचित ्करें  ध्क आप ्यही राहतषे हैं।

• अपनषे धवरार सषे ध्कसी समस्या ्को जोड ्कर दषेखनषे ्की बजाए हल ्करनषे ्कषे  धलए समस्या खोजतषे हैं।

7.5.2 लीडरिशप ि टीमिक्ष : लीडरिशप ि लीडस्ष
लीडरधशप ्का अथ्भ अन्य लोरों ्कषे  अनुसरण ्कषे  धलए ए्क उदाहरण सथाधपत ्करना। ए्क अच्ा उदाहरण सथाधपत ्करनषे ्का अथ्भ ह ैध्कसी ्को ऐसा ्का्य्भ 

्करनषे ्कषे  धलए ्कहना जो आप सवषेच्ा सषे सव्ंय नहीं ्करना राहेंरषे। लीडरधशप सषे ्यह पता रलता ह ैध्क ए्क टीम व ए्क ्ंकपनी ्कषे  रूप में जीत हाधसल ्करनषे 

्कषे  धलए क््या ्करना ह।ै

लीडर सही ्काम ्करनषे में धवश्वास रखतषे हैं। वषे दूसरो ्को सही ्का्य्भ  ्करनषे हषेतु सहा्यता दषेनषे में री धवश्वास रखतें हैं। प्ररावी लीडर वह होता ह ैजो:

• रधवष््य ्कषे  धलए ए्क प्रषेर्क सोर (धवज़न) ्का धनमा्भण ्करता ह।ै

• अपनी टीम ्को उस धवज़न (दूरदृधष्ट) ्को आरषे बढानषे ्कषे  धलए उतसाधहत व प्रषेररत ्करता ह।ै
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7.5.2.1 ने्ततृि गुण जो सभी उद्यिमयों के िलए आिशयक हैं

सफल उद्मी बनना ्कषे वल तरी संरव ह,ै जब उद्मी में उत्ृकष्ट नषेततृव रुण हैं। ्ुक् महतवपणू्भ  नषेततृव ्योग्यता्यें जो प्रत्यषे्क उद्मी में होनी राधहए:

1. वयिहाररक्ता: इस्का अथ्भ ह ैसरी अवरोिों व रुनौधत्यों ्को सामनषे लानषे ्की ्योग्यता होना, ताध्क समस्याओ ं्का समािान ध्क्या जा स्कषे  और 

जोधखमों ्को ्कम ध्क्या जा स्कषे ।

2. ििनम्र्ता: इस्का अथ्भ ह ैरलधत्यों ्को आमतौर पर व शीघ्र सवी्कार ्करना और अपनी रधतधवधि्यों ्की धजममषेदारी लषेना। रलधत्यों ्को ऐसी रुनौधत्यों 

्कषे  रूप में दषेखा जाना राधहए धजन्का सामना ध्क्या जा स्कषे , न ध्क इनहें ध्कसी पर दोष लरानषे ्का अवसर बनाना राधहए।

3. लचीलापन: अच ष्े  लीडर ्कषे  धलए बहुत लरीला होना और बदलाव ्को जलदी सषे सवी्कार ्करना महतवपणू्भ  होता ह।ै ्यह जानना री उतना ही महतवपणू्भ 

ह ैध्क ्कब धसथधत ्कषे  अनुसार सव्ंय ्को ढाला जा्यषे और ्कब नहीं।

4. प्रमािणक्ता: इस्का अथ्भ ह ैअपनी शधक्त्यों व ्कमज़ोरर्यों, दोनों ्का प्रदश्भन ्करना। इस्का अथ्भ ह ैइंसान बनना और अन्य लोरों ्को धदखाना ध्क 

आप री इंसान हैं।

5. पुनराििषकार: इस्का अथ्भ ह ै आवश्य्कता पडनषे पर अपनी नषेततृव शलैी ्को तरोताज़ा ्करना ्या उसमें बदलाव ्करना। ऐसा ्करनषे ्कषे  धलए ्यह 

सीखना महतवपणू्भ  ह ैध्क आप्कषे  नषेततृव में ्कहां ्कधम्यां ह ैऔर उनहें समाप्त ्करनषे ्कषे  धलए ्कौन-्कौन सषे संसािन हैं।

6. जागरूक्ता: इस्का अथ्भ ह ै्यह पता लराना ध्क अन्य लोर आप्को ्ैकसषे दषेखतषे हैं। इस्का अथ्भ ह ै्यह समझना ध्क आप्की उपधसथधत आप्कषे  आस-पास 

्कषे  लोरों ्को ्ैकसषे प्रराधवत ्करती ह।ै

7.5.2.2 प्रभािी ने्ततृि के फायदे
प्ररावी नषेततृव ्कषे  अनषे्क फा्यदषे हैं। महान नषेततृव लीडर ्को सफलतापवू्भ्क आरषे बढता ह।ै

• टीम सदस्यों ्की वफादारी और प्रधतबद्धता प्राप्त होती ह।ै

• टीम ्को ्ंकपनी ्कषे  लक््य और उद्षेश्य प्राप्त ्करनषे ्कषे  धलए उतसाधहत होती ह।ै

• टीम सदस्यों में मनोबल ्का धनमा्भण होता ह ैऔर धवश्वास उत्पनन होता ह।ै

• टीम सदस्यों में आपसी समझ और टीम रावना बढती ह।ै

• टीम सदस्यों ्को ध्कसी री पररधसथधत ्कषे  अनुसार बदलाव लानषे ्की आवश्य्कता ्कषे  धलए सहमत ध्क्या जा स्कता है

7.5.2.3 टीमिक्ष  (सामूिहक काय्ष) और टीम

टीमव्क्भ  तब होता ह ैजब ्का्य्भसथल पर लोर अपनी व्यधक्तरत ्ुकशलताओ ं्को ए्क साथ धमला्कर साझषे लक््य ्को प्राप्त ्करतषे हैं। प्ररावशाली टीम में वषे लोर 

शाधमल होतषे हैं जो इस साझषे लक््य ्को प्राप्त ्करनषे ्कषे  धलए धमल्कर ्काम ्करतषे हैं। अच्ी टीम वह होती ह ैजो अंधतम पररणाम ्कषे  धलए सव्ंय ्को धजममषेदार 

मानती ह।ै

7.5.2.4 उद्यमशील्ता की सफल्ता में टीम िक्ष  का महति
उद्मशील लीडर ्कषे  धलए ध्कसी उपक्रम ्की सफलता हषेतु प्ररावी टीम महतवपणू्भ  होती ह।ै ए्क उद्मी ्को ्यह सुधनधचित ्करना राधहए ध्क वह जो टीम बनाता 

ह ैउसमें महतवपणू्भ  धवशषेषताएं, लक्ण और रुण होनषे राधह्यें। ए्क प्ररावशाली टीम वह होती ह ैधजसमें धनमनधलधखत धवशषेषताएं होती हैं।

1. उद्ेशय की एक्ता: सरी टीम सदस्यों ्को टीम ्कषे  उद्षेश्य, धवज़न और लक््यों ्को सपष्ट रूप सषे समझना राधहए और इस्कषे  धलए समान रूप सषे प्रधतबद्ध 

होना राधहए।

2. उतकृशष्ट संिाद कौशल: टीम सदस्यों ्कषे  पास अपनी आशं्काओ ं्को व्यक्त ्करनषे, प्रश्न पू् नषे तथा जधटल जान्कारी ्का वण्भन ्करनषे ्कषे  धलए 

रषे खाधरत्र व राट््भस ्का प्र्योर ्करनषे ्की ्योग्यता होनी राधहए।
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7.5.2.4.1 सुझाि 
• अपनषे मूल आइधड्या ्कषे  साथ बहुत ज्यादा न जुडषे रहें। इसमें पररवत्भन और बदलाव ्की अनुमधत दें।

• अपनी ्कमज़ोरर्यों ्कषे  प्रधत जाररू्क रहें और ए्क ऐसी टीम बनाएं जो आप्की ्कधम्यों ्को परूा ्कर स्कषे ।

• ्कषे वल सही लोरों ्का र्यन ्करना ही ्काफी नहीं ह।ै अपनषे सवा्भ धि्क प्रधतरावान लोरों ्को प्रोतसाधहत ्या पुरस्ृकत ्करनषे ्की री आवश्य्कता होती 

ह ैताध्क उनहें प्रषेरणा धमलती रहषे।

• अपनी टीम सषे सममान हाधसल ्करें ।

3. िमलकर काम करने की योगय्ता: प्रत्यषे्क सदस्य ्को समझना राधह्यषे ध्क उसषे नए धवरारों पर धन्यधमत फीडब्ैक उपलबि ्करानषे ्का ह्क ह।ै

4. पहल: टीम में अधतसधक्र्य व्यधक्त शाधमल होनषे राधह्यें। सदस्यों में नए धवरारों ्कषे  साथ आरषे आनषे, मौजदूा धवरारों में सुिार ्करनषे और अपना सव्ंय ्का 

अनुसंिान ्करनषे ्का जोश होना राधहए।

5. दूरदृष्टा सदसय: टीम में समस्याओ ं्का पवूा्भनुमान ्करनषे और उन्कषे  वासतधव्क समस्या में बदलनषे सषे पहलषे इन्का समािान धन्काल लषेनषे ्की ्योग्यता 

होनी राधहए।

6. उतकृष्ट अनुकूलन योगय्ता: टीम ्को ्यह धवश्वास होना राधहए ध्क पररवत्भन ए्क स्कारातम्क शधक्त ह।ै पररवत्भन ्को सुिार ्करनषे और न्यी बातों 

्का प्र्यास ्करनषे ्कषे  अवसर ्कषे  रूप में दषेखा जाना राधहए।

7. उतकृष्ट संगठनातमक योगय्ता: टीम ्कषे  पास मान्क ्का्य्भ  प्रधक्र्याओ,ं उत्तरदाध्यतवों ्को संतुधलत ्करनषे, परर्योजनाओ ं्की उधरत ्योजना बनानषे 

और प्ररधत तथा धनवषेशों पर धमलनषे वालषे लारों ्का आं्कलन ्करनषे ्की धवधि त्ैयार ्करनषे ्की ्योग्यता होनी राधह्यषे।

7.5.3 संिाद कौशल 
संवाद ्की प्रधक्र्या ्कषे  दौरान संदषेश ्को सही तरी्कषे  सषे प्राप्त ्करनषे और समझनषे ्की ्योग्यता ्को शवण (सुननषे ्की ्योग्यता) ्कहा जाता ह।ै प्ररावी संवाद ्कषे  

धलए सुननषे ्की ्योग्यता महतवपणू्भ  ह।ै प्ररावी शवण (सुननषे ्की ्योग्यता) ्कौशल ्कषे  धबना, संदषेशों ्को रलत समझा जा स्कता ह।ै इससषे संवाद में रू्कावट 

आ जाती ह ैऔर संदषेश रषेजनषे व प्राप्त ्करनषे वाला धनराश और परषे शान हो स्कता ह।ै

इस बात पर ध्यान दषेना बहुत महतवपणू्भ  ह ैध्क सुननषे ्का अथ्भ वही नहीं ह,ै जो सुनाई दषेनषे ्का ह।ै सुननषे ्का अथ्भ ्कषे वल उन आवाज़ों सषे ह ैजो आप्को सुनाई 

दषेती हैं। शवण (सुननषे ्की ्योग्यता) ्का अथ्भ उससषे ्कहीं अधि्क व्याप्क ह।ै शवण (सुननषे ्की ्योग्यता) ्कषे  धलए, ध्यान ्कें धरित ्करनषे ्की आवश्य्कता होती 

ह।ै इस्का अथ्भ ्कषे वल ्कहानी सुनना नहीं ह,ै बधल्क इस बात पर ध्यान दषेना री ह ैध्क ्कहानी ध्कस तरह सुनाई जाती ह,ै ध्कस तरह ्की राषा और आवाज़ 

्का प्र्योर ध्क्या जाता ह ैऔर वक्ता अपनी राव-रंधरमाओ ं्का प्र्योर ध्कस तरह ्करता ह।ै सुननषे ्की ्योग्यता इस बात पर धनर्भर ्करती ह ै्कोई व्यधक्त 

मौधख्क और अमौधख्क, दोनों तरह ्कषे  सं्कषे तों ्का सही अथ्भ धन्काल्कर ्या महससू ्कर्कषे , ध्कतना समझ स्कता ह।ै

7.5.3.1 प्रभािी रूप से कैसे सुनें 
प्ररावी रूप सषे सुननषे ्कषे  धलए आप्को:

• बातें ्करना ्ोडना होरा

• टो्कना ्ोडना होरा

• जो ्कहा जाए उस पर परूी तरह सषे ध्यान लराना होरा

• हामी ररनी होरी और प्रोतसाह्क शबदों व हाव-रावों ्का इसतषेमाल ्करना होरा

• खुलषे-धवरारों वाला रहना होरा

• वक्ता ्कषे  नज़ररए सषे सोरना होरा
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7.5.3.2 प्रभािी रूप से कैसे सुनें 
्कोई संदषेश ध्कतनी सफलता सषे समप्रषेधषत हुआ ह,ै ्यह परूी तरह सषे इस बात पर धनर्भर ्करता ह ैध्क आपनषे इसषे ध्कतनषे प्ररावपणू्भ  ढंर सषे गहण ध्क्या। ए्क 

प्ररावी वक्ता वह ह,ै जो सपष्ट तरी्कषे  सषे बोलषे, शबदों ्का सही उचरारण ्करषे , सही शबदों ्का र्यन ्करषे  और उस रधत सषे बोलषे जो आसानी सषे समझ आती हो। 

इस्कषे  अलावा, जोर सषे बोलषे जानषे वालषे शबदों ्का हाव-राव, लहजषे व राव-रंधरमा सषे परूी तरह सषे धमलान होना राधहए।

आप क््या ्कहतषे हैं, और ध्कस लहजषे में ्कहतषे हैं, इस्कषे  पररणामसवरूप ्कई िारणाएं बनती हैं। जो व्यधक्त धझझ्क ्कर बोलता ह,ै उस्कषे  बारषे  में ्यह िारणा 

्का्यम ्की जा स्कती ह,ै ध्क उसमें आतम-धवश्वास ्की ्कमी ह ै्या उसषे उस धवष्य में ज्यादा ज्ान नहीं ह,ै धजस पर ररा्भ  ्की जा रही ह।ै िीमी आवाज़ वालों 

्को आसानी सषे शमशीलषे होनषे ्का दजा्भ  धद्या जा स्कता ह।ै और जो बषेहद सपष्टता ्कषे  साथ प्ररावशाली लहजषे में बोलतषे हैं, उनहें आमतौर पर बषेहद आतमधवश्वासी 

माना जाता ह।ै ्यह बात संराषण ्को संवाद ्का ए्क धनणा्भ्य्क ्कौशल बना दषेती ह।ै

7.5.3.3 प्रभािी रूप से कैसे बोलें 
प्ररावी रूप सषे बोलनषे ्कषे  धलए आप्को:

• अपनषे राषण में आंखें धमलाना, मुस्ुकराना, हामी ररना, हाव-राव व्यक्त ्करना आधद जसैी राव-रंधरमाओ ं्को शाधमल ्करना होरा।

• असल में राषण दषेनषे सषे पहलषे अपनषे राषण ्का मसौदा बनाना होरा।

• सुधनधचित ्करना होरा, ध्क आप्की सरी रावना्यें व अनुरधूत्यां धन्ंयत्रण में हों।

• अपनषे शबदों ्को सपष्ट और उधरत सवर व प्रबलता ्कषे  साथ बोलना होरा। आप्का परूा राषण धबल्ुकल सपष्ट होना राधह्यषे।

• राषण ्कषे  वक्त लहज़ा खुशनुमा व सवाराधव्क रखषे। आप्कषे  शोताओ ं्को ऐसा नहीं लरना राधहए ध्क आप ्कोई असवाराधव्क लहज़ा अपना रहषे हैं ्या 

असहज तरी्कषे  सषे बोल रहषे हैं।

• अपना संदषेश पहंुरानषे ्कषे  धलए सटी्क व धवधशष्ट शबदों ्का प्र्योर ्करें । हर हाल में दोहरषे  मतलब वालषे शबदों सषे बरना राधहए।

• सुधनधचित ्करें  ध्क आप्कषे  राषण में ए्क ताध्क्भ ्क प्रवाह हो।

• संधक्प्त रहें। ्कोई सरूना न जोडें।

• व्यगता और फड्कनषे आधद जसैी धखझानषे वाली आदतों सषे बरनषे ्का सजर प्र्यास ्करें ।

• अपनषे शबद ध्यानपवू्भ्क रुनें और सरल शबदों ्का इसतषेमाल ्करें , धजससषे ज्यादातर शोताओ ं्को उनहें समझनषे में ्कोई परषे शानी न हो।

• सलाइड्स ्या वहाइटबोड्भ  जसैषे धवजु़अल सािनों ्का उप्योर ्करें ।

• सहजता सषे बोलें ताध्क आप्कषे  शोता आसानी सषे समझ स्कें  ध्क आप क््या ्कह रहषे हैं। हालांध्क, ध्यान रहषे, ध्क इतना िीरषे  री न बोलें, ध्क इससषे रूखाप़न 

झल्कषे  ्या ऐसा लरषे ध्क आप त्ैयारी ्कषे  साथ नहीं आ्यषे हैं ्या धफर आप दूसरों ्को नीरा धदखानषे ्की ्कोधशश ्कर रहषे हैं।

• सही जरहों पर थोडा रु्कें ।

• बहुत ज्यादा िीरज रखना होरा

• इसतषेमाल ध्कए जानषे वालषे लहजषे पर ध्यान दषेना होरा

• वक्ता ्कषे  हाव-राव, राव-रंधरमाओ ंव आंखों ्की रधत/हर्कत पर ध्यान दषेना होरा

• हडबडाहट व जलदबाजी न मराएं

• वक्ता ्की बनावट ्या आदत सषे न धरडषे ्या अपना ध्यान बटनषे न दें
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7.5.3.4 सुझाि 

• अरर आप्को इस बात पर ध्यान दषेना मुधश्कल लरषे ध्क ्कोई क््या ्कह रहा ह,ै तो उन्कषे  शबद अपनषे धदमार में दोहरानषे ्की ्कोधशश ्करें ।

• धजस व्यधक्त सषे आप बात ्कर रहषे हैं, उस्को बोलतषे व सुनतषे वक्त हमषेशा उस्की आंखों सषे संप्क्भ  बनाएं रखें। इससषे बातरीत में आप्की धदलरसपी नज़र 

आती ह ैऔर रूधर बढती ह।ै

7.5.4 समसया समाधान ि मोलभाि/नगैोिशएशन कौशल 

Concise Oxford Dictionary (1995) ्कषे  मुताधब्क, समस्या ्का मतलब ह,ै “ए्क संदषेहातम्क ्या मुधश्कल मसला धजसषे समािान ्की ज़रूरत हो”

सरी समस्याओ ंमें दो ततव होतषे हैं:

1. लक््य 

2. बािाएं

समस्या समािान ्का उद्षेश्य बािाओ ं्को पहरानना और लक््य प्राधप्त हषेतु उनहें दूर ्करना होता ह।ै

7.5.4.1 समसयाएं कैसे सुलझाएं

7.5.4.2 समसया सुलझाने के महतिपूण्ष गुण

ध्कसी समस्या ्को सुलझानषे ्कषे  धलए ताध्क्भ ्क सोर ्की ज़रूरत पडती ह।ै जब ्कोई मसला सुलझाना हो तो इन ताध्क्भ ्क ररण अपना्यें:

• चरण 1: समस्या पहरानें 

• चरण 2: समस्या ्का धवसतार सषे अध्य्यन ्करें

• चरण 3: सरी संराधवत समािानों ्की सरूी बनाएं 

• चरण 4: बषेहतरीन समािान रुनें

• चरण 5: रुनषे हुए समािान ्को लार ू्करें  

• चरण 6: जांरें ध्क समस्या वा्कई सुलझ रई है

समस्या सुलझानषे ्की अत्ंयत धव्कधसत ्योग्यता, व्यवसाध्य्यों तथा उन्कषे  ्कम्भरारर्यों, दोनों ्कषे  धलए बषेहद ज़रूरी हैं। समस्याओ ं्को प्ररावशाली ढंर सषे 

सुलझानषे में धनमन व्यधक्तरत रुण ए्क महतवपणू्भ  रधूम्का धनरातषे हैं:

• खुलषे धवरारों वाला बनें 

• सही सवाल पू् ें

• सधक्र्य रहें 

• घबराएं नहीं

• स्कारातम्क दृधष्ट्कोण रखें 

• सही समस्या पर ध्यान दें
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7.5.4.2 समसया सुलझाने के महतिपूण्ष गुण

7.5.4.3 सौदबेाज़ी/नगैोिशएशन कया ह?ै

ए्क उद्मी ्कषे  तौर पर, ्यह अच्ी बात ह ैध्क संराधवत उममीदवारों ्को धन्ुयक्त ्करनषे सषे पहलषे उन्कषे  समस्या सुलझानषे ्कषे  हुनर ्को परखा जाए। इस हुनर 

्को परखनषे ्कषे  ्ुक् तरी्कषे  इस तरह हैं:

• आिेदन पत्र: आवषेदन पत्र में उममीदवार ्कषे  समस्या सुलझानषे ्कषे  ्कौशल ्का ्कोई प्रमाण माँरषे।

• मनोिमि्तय/साइकोमिैट्क परीक्ण: संराधवत उममीदवारों सषे ताध्क्भ ्क सवाल पू् ें  और उनहें रंरीर धरंतन वालषे प्रश्न दें और दषेखें ध्क वषे ध्कतनषे 

्काररर हैं।

• साक्ातकार: बनावटी समस्यागसत हालात पदैा ्करें  ्या नधैत्क सवाल उठाएं और दषेखें ध्क उममीदवार ्ैकसषे जवाब दषेतषे हैं।

• ्तकनीकी सिाल: उममीदवारों ्को असल धजं़दरी ्की समस्याओ ं्कषे  उदाहरण दें और उन्की धरंतन प्रधक्र्या ्का मूल्यां्कन ्करें ।

नरैोधशएशन मतरषेदों ्को दूर ्करनषे ्का ए्क तरी्का ह।ै नरैोधशएशन ्का उद्धषेश्य, धववादों ्को टालतषे हुए, समझौतषे ्या राजीनामषे ्कषे  जररए मतरषेदों ्को हल 

्करना ह।ै नरैोधशएशन ्कषे  धबना, मतरषेद लोरों ्कषे  बीर अंसतोष ्को जनम दषेतषे हैं। नरैोधशएशन ्का अच्ा हुनर दोनों पक्ों ्को संतुष्ट ्करनषे में मदद ्करता 

ह ैऔर मजबतू ररशतषे बनानषे ्की ओर लषे जाता ह।ै

नगैोिशएशन कयों

व्यवसा्य शुरू ्करनषे में ्कई नरैोधशएशन ्करनषे पडतषे हैं। ्ुक् नरैोधशएशन ्ोटषे होतषे हैं जबध्क अन्य इतनषे रंरीर होतषे हैं ध्क सटाट्भअप बना ्या धबराड 

स्कतषे हैं। नरैोधशएशन ्का्य्भसथल पर री अहम रधूम्का धनरातषे हैं। ए्क उद्मी ्कषे  तौर पर, आप्को न महज ्यह जाननषे ्की ज़रूरत होती ह ै ध्क खुद 

नरैोधशएट ्ैकसषे ्करें , बधल्क ्यह री ध्क नरैोधशएशन ्की ्कला में ्कम्भरारर्यों ्को री ्ैकसषे प्रधशधक्त ्करें ।

नगैोिशएशन कैसे करें

नरैोधशएशन समझनषे ्कषे  धलए ्ुक् ररणों पर ध्यान दें:

चरण 1: नरैोधशएशन सषे पहलषे ्की त्ैयारी: समस्या पर बातरीत ्करनषे ्कषे  धलए धमलनषे ्कषे  सथान पर सहमधत, ्यह त्य ्करना ध्क ्कौन-्कौन मौजदू होंरषे 

और बातरीत ्कषे  धलए सम्यसीमा त्य ्करना।

चरण 2: समस्या पर ररा्भ  ्करना: इसमें सवाल पू् ना, दूसरा पक् सुनना, अपनषे धवरार सामनषे रखना और संदषेहों ्को दूर ्करना शाधमल ह।ै

चरण 3: उद्धषेश्य सपष्ट ्करें : सुधनधचित ्करें  ध्क दोनों ही पक् समान समस्या हल ्करना राहतषे हैं और समान लक््य त्क पहँुरना राहतषे हैं।

चरण 4: दोनों पक्ों ्कषे  लार ्का लक््य रखें नरैोधशएशन ्कषे  वक्त खुलषे धवरारों वाला रहनषे ्की परूी ्कोधशश ्करें । दोनों पक्ों ्कषे  लार ्की धसथधत पानषे ्कषे  

धलए समझौता ्करें  और व्ैकधलप्क समािान पषेश ्करें ।

चरण 5: समझौतषे ्को सपष्ट तौर पर पररराधषत ्करें : जब ्कोई समझौता त्य हो जाए, तो समझौतषे ्का धववरण दोनों पक्ों ्को ए्कदम सपष्ट होना राधहए, 

रलतफहमी ्की ्कोई रंुजाइश नहीं होनी राधहए।

चरण 6: सव्भसममत समािान ्को लार ू्करें : समािान ्को अमल में लानषे ्कषे  धलए ्का्य्भवाही ्करनषे पर सहमत हों।

7.5.4.4 सुझाि 
• इस पर अमल ्करनषे सषे पहलषे ्यह जान लें ध्क आप राहतषे क््या हैं

• बोलनषे ्की बजाए सुननषे व सोरनषे ्को ज्यादा अहधम्यत दें

• जीतनषे ्की बजाए ररशता ्का्यम ्करनषे पर ध्यान दें
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7.5.5 वयिसाियक अिसरों की पहचान

• ्याद रखें ध्क आप्का व्यवहार ्कौशल नतीजषे पर असर डालषेरा

• जानें ध्क ्कब पी ष्े  हटना ह ै– क््योंध्क ्करी-्करार समझौतषे पर पहंुरना मुमध्कन नहीं होता

“उद्यमी हमशेा बिलाि की खोज में रहता ह,ै इस पर प्कतकरिया िेता ह ैऔर एक अिसर के तौर पर इसका इ्तमेाल करता ह।ै” 

पीटर ड््कर

व्यवसाध्य्क अवसरों ्को पहराननषे ्की ्योग्यता ए्क उद्मी ्का ए्क अहम रुण ह।ै

अिसर कया ह?ै

अवसर शबद ्का अथ्भ हालातों ्की वजह सषे धमलनषे वाला ए्क अच्ा मौ्का ्या ्ुक् ्करनषे ्कषे  धलए ए्क अनु्ूकल माहौल होता ह।ै

ए्क व्यवसाध्य्क अवसर ्का मतलब ह ैध्क मौजदूा माहौल में, मौजदूा सम्य में, ध्कसी खास व्यवसा्य ्को रलानषे ्कषे  धलए उपलबि ए्क अच्ा ्या अनु्ूकल 

बदलाव।

उद्यिमयों के सामने आने िाल ेआम सिाल

ए्क रंरीर सवाल धजस्का सरी उद्मी सामना ्करतषे हैं, ध्क उस व्यवसाध्य्क अवसर ्को ्ैकसषे खोजें जो उन्कषे  धलए सही हो।

्ुक् आम सवाल धजन्कषे  बारषे  में उद्मी लरातार सोरतषे रहतषे हैं:

• क््या नए उपक्रम ्को ध्कसी अपणू्भ  आवश्य्कता ्कषे  आिार पर ्कोई न्या उतपाद ्या सषेवा लानी राधहए?

• क््या नए उपक्रम ्को ए्क बाजार सषे ्कोई मौजदूा उतपाद ्या सषेवा रुन्कर इसषे दूसरषे  बाज़ार में पषेश ्करना राधहए, जहां ्यह उपलबि न हो?

• क््या उपक्रम ्को ए्क आजमाए व परीधक्त फॉमू्भलषे पर आिाररत रहना राधहए, जो हर जरह ्काम ्करषे ?

इसधलए ्यह बषेहद ज़रूरी ह ैध्क उद्मी जानें ध्क नए व मौजदूा व्यवसाध्य्क अवसरों ्को ्ैकसषे पहरानें और उन्की सफलता ्की संरावनाओ ं्को परखें।

कोई सोच एक अिसर कब हो्ती ह?ै

ए्क सोर ए्क अवसर तब होती ह ैजब:

• ्यह गाह्क ्कषे  धलए मूल्यवद्ध्भन ्करषे

• ्यह ध्कसी अहम समस्या ्को हल ्करषे , दुखती नबज ठी्क ्करषे  ्या ्कोई मांर परूी ्करषे

• ए्क तरडा बाजार और मुनाफषे  ्की रंुजाइश हो

• सही सम्य व सथान पर संसथाप्क व मनैषेजमेंट टीम ्कषे  साथ अच्ा तालमषेल हो

अवसरों ्को दषेखतषे वक्त ध्यान दषेनषे वालषे ्कार्क

• व्यवसाध्य्क अवसरों ्को दषेखतषे वक्त धनमन पर ध्यान दें:

• फंधडंर में बदलतषे आधथ्भ्क रूझान

• वेंडस्भ, पाट्भनस्भ व सपला्यस्भ ्कषे  बीर बदलतषे ररशतषे

• बाजार ्कषे  रूझान

• राजनीधत्क समथ्भन में बदलाव

• लधक्त लोरों में बदलाव
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नए वयिसाियक अिसरों को पहचानने के ्तरीके

• बाजार की अक्म्ताएं पहचानें: जब ्कोई बाजार दषेखें, तो इस बात पर ध्यान दें ध्क ्कौन सी अक्मताएं बाजार में मौजदू हैं। इन अक्मताओ ं्को ठी्क 

्करनषे ्कषे  तरी्कों ्कषे  बारषे  में सोरें।

• मुखय बाधाओ ंको दूर करें : न्या उतपाद ्या सषेवा बनानषे ्कषे  बजाए, आप नए ढंर सषे ्कोई उतपाद, सषेवा ्या प्रधक्र्या सुिार स्कतषे हैं।

• कुि नया रचें: मौजदूा व्यवसाध्य्क मॉडलों ्कषे  आिार पर सोरें ध्क आप गाह्कों ्कषे  धलए न्या अनुरव ्ैकसषे रर स्कतषे हैं।

• कोई उभर्ता क्ेत्र/उद्योग चुनें: शोि ्करें  और पता लराएं ध्क ्कौन सा क्षेत्र ्या उद्ोर उरर रहा ह ैऔर सोरें ध्क ्कौन सषे अवसर आप इसमें जोड स्कतषे 

हैं।

• उतपाद िभनन्ता के बारे में सोचें: अरर आप्कषे  धदमार में पहलषे सषे ही ्कोई उतपाद ह,ै तो इसषे मौजदूा उतपादों सषे अलर सथाधपत ्करनषे ्कषे  तरी्कों ्कषे  

बारषे  में सोरें।

अपने वयिसाय के भी्तर वयिसाियक अिसर पहचानने के ्तरीके

SWOT पड़्ताल: अपनषे व्यवसा्य ्कषे  रीतर अवसर पहराननषे ्का ए्क बषेहतरीन तरी्का SWOT धवश्षे षण ्का धनमा्भण ्करना ह।ै SWOT ्का मतलब 

सट्ेंथ(मजबतूी), वी्कनषेस(्कमजोरी), अपरच्ुयधनटी(अवसर), व थ्षेट(डर) ह।ै SWOT धवश्षे षण फ्षे मव्क्भ :

व्यवसाध्य्क अवसरों ्को दषेखतषे वक्त धनमन पर ध्यान दें:

SWOT फ्षे मव्क्भ  ्कषे  इसतषेमाल सषे खुद ्को व अपनषे प्रधत्योधर्यों ्को दषेखतषे हुए, आप उन अवसरों ्को ढंूढ स्कतषे हैं धजनहें आप संरालनषे ्कषे  साथ-साथ 

इसतषेमाल ्कर स्कें  और उन डरों ्को दूर ्कर स्कें  जो आप्की सफलता ्को पटरी सषे उतार स्कतषे हैं।

अपनी USP स्थािप्त करें

अपनी USP सथाधपत ्करें  और खुद ्को अपनषे प्रधत्योधर्यों सषे हट्कर दशा्भ्यें। पता लरा्यें, ध्क गाह्क आपसषे क््यों खरीदेंरषे और उस वजह ्को बढावा दें।

चित्र 7.5.1: SWOT चिशे्रण
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अिसर का ििशे्षण

जब आप ए्क बार अवसर ्की पहरान ्कर लें, तो आप्को इस्कषे  धवश्षे षण ्करनषे ्की ज़रूरत होरी। ध्कसी अवसर ्का धवश्षे षण ्करनषे ्कषे  धलए, आप्को:

• सोर पर ध्यान ्कें धरित ्करना है

• सोर ्कषे  बाजार पर ध्यान ्कें धरित ्करना है

• सोर में समान धसथधत वालषे इंडसट्ी लीडस्भ सषे बात ्करनी है

• सोर में समान धसथधत वालषे बडषे व्यवसाध्य्यों सषे बात ्करनी है

7.5.5.1 सुझाि 
• ्याद रखें, ध्क अवसर हालात ्कषे  मुताधब्क होतषे हैं।

• सफल साधबत हो रु्का ट््ैक रर्कॉड्भ  अपनाएं।

• लषेटषेसट क्रषे ज़ सषे बरें।

• अपनी सोर सषे प्यार ्करें ।

7.5.6 उद्यिम्ता इको-िससटम को सपोट्ष कर्ती है

ए्क उद्मी वो व्यधक्त ह ैजो:

• ध्कसी ्कम्भरारी ्कषे  धलए ्काम नहीं ्करता

• ए्क ्ोटा उपक्रम रलाता है

• उपक्रम ्कषे  सरी जोधखमों व फा्यदों, सोर, माल ्या सषेवा ्को मान्कर रलता है

उद्यिमयों के प्रकार

उद्मी मुख्य तौर पर रार प्र्कार ्कषे  हैं:

1. परंपराग्त उद्यमी: इस तरह ्कषे  उद्मी में आमतौर पर ध्कसी तरह ्का हुनर होता ह ै– वषे बढई, धमस्ती, बावरशी आधद हो स्कतषे हैं। उन्कषे  ऐसषे व्यवसा्य 

होतषे हैं जो ्कई सालों सषे रलषे आ रहषे हैं जसैषे रषे सटोरें ट, दु्कान व बढई। खासतौर सषे, समान क्षेत्र में अपना खुद ्का व्यवसा्य शुरू ्करनषे सषे पहलषे वषे ध्कसी 

खास इंडसट्ी में ररपरू अनुरव हाधसल ्करतषे हैं।

2. ििकास क्म्ता िाल ेउद्यमी: इस तरह ्कषे  उद्मी ्की इच्ा ए्क ऐसा उपक्रम शुरू ्करनषे ्की होती ह ैजो धव्कास ्करषे , बहुत सषे गाह्क बना्यषे और ढषेर 

सारा पसैा ्कमाए। उन्का अंधतम लक््य आधखर्कार अपनषे उपक्रम ्को अच ष्े  मुनाफषे  पर बषेरना होता ह।ै ऐसषे उद्धम्यों ्की आमतौर पर धवज्ान ्या 

त्कनी्की पषृ्ठरधूम होती ह।ै

3. प्रोजेकट-लिक्य्त उद्यमी: इस तरह ्कषे  उद्मी आमतौर पर ्कला ्या मनोधवज्ान ्की पषृ्ठरधूम वालषे होतषे हैं। उन्कषे  उपक्रम ऐसी रीज़ों पर ध्यान ्कें धरित 

्करनषे ्की ्कोधशश ्करतषे हैं धजन्को लषे्कर वषे बषेहद जुननूी होतषे हैं।

4. जीिनशलैीग्त उद्यमी: इस तरह ्कषे  उद्मी आमतौर पर ए्क टीरर ्या ए्क सधरव ्कषे  तौर पर ्काम ्करतषे हैं। वषे बहुत ज्यादा पसैा ्कमानषे ्की बजाए, 

ऐसी रीज़ बषेरनषे में रूधर रखतषे हैं धजसषे लोर पसंद ्करें ।

एक उद्यमी के गुण

सफल उद्धम्यों में धनमनधलधखत रुण होतषे हैं:

• वषे बषेहद अधरप्रषेररत होतषे हैं
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• वषे ररनातम्क व सीखनषे ्की लल्क रखनषे वालषे होतषे हैं

• वषे हरषे ्क ्काम ्को संरालनषे ्कषे  धलए मानधस्क तौर पर त्ैयार होतषे हैं

• उनमें व्यवसा्य ्का बषेहतरीन हुनर होता ह ै– वषे जानतषे हैं ध्क अपना न्कदी प्रवाह, धबक्री व मुनाफा ्ैकसषे जांरें

• वषे बडषे जोधखम उठानषे ्कषे  धलए त्ैयार होतषे हैं

• बषे बषेहद सधक्र्य होतषे हैं – इस्का मतलब ह ैध्क वषे ध्कसी दूसरषे  ्का इंतजार ्करनषे ्की बजा्य, अपना ्काम सव्ंय ्करना राहतषे हैं

• उन्कषे  पास ए्क नजरर्या होता ह ै– वषे पणू्भ  पररप्रषेक््य दषेखनषे ्की ्योग्यता रखतषे हैं

• वषे लरीलषे और खुलषे धवरारों वालषे होतषे हैं

• वषे फैसला लषेनषे में अच ष्े  होतषे हैं

7.5.6.1 उद्यमी की सफल कहािनयां

7.5.6.2 उद्यिम्ता की प्रिक्रया

धीरू भयाई अंबयानी

धीरू भाई अबंानी न ेअपना उद्यमी कररयर सप्ाहातं पर माउंट कगरनार म ें तीथि्थयाकत्रयों को “पकौडे” बचेन ेस ेशरुू ककया थिा। 16 की उम्र म ें, ि ेयमन गए जहा ं

उनहोंन ेएक गसै-्टेशन अटेंडेंट, और एक तले कंपनी म ें ्लक्थ  के तौर पर काम ककया। ि े50,000 रुपयों के साथि भारत लौटे और एक टे्सटाइल ट्केडंग 

कंपनी शरुू की। ररलायसं गलोबल माकके ट म ें पसैा उगाहन ेिाली पहली भारतीय कंपनी बनी और फॉरस्थ 500 की सचूी म ें जगह पान ेिाली पहली भारतीय 

कंपनी बनी।

डॉ. करसनभयाई पटले

करसनभाई पटेल न ेअपन ेघर के पीछ ेअहात ेम ें कडटजजेंट पाउडर बनाया। ि ेअपना उतपाि घर-घर जाकर बचेत ेथि ेऔर बचे ेगए हरेक पकै पर पसैा िापसी 

की गारंटी भी िेत ेथि।े ि े3 रुपय ेप्कत ककलोग्ाम लते ेथि ेजबकक उस िक्त सबस ेस्ता कडटजजेंट 13 रुपय ेप्कत ककलोग्ाम थिा। डॉ. पटेल न ेआकखरकार कनरमा 

शरुू ककया जो भारतीय घरेल ूकडटजजेंट बाजार का परूी तरह स ेएक नया कह्सा बन गया।

रधलए उद्धमता प्रधक्र्या ्कषे  ररणों पर ए्क नजर डालतषे हैं।

• चरण 1: सोर धनिा्भरण। उद्धमता प्रधक्र्या ए्क ऐसषे धवरार सषे शुरू होती ह ैजो उद्मी ्कषे  मन में आ्या हो। ्यह धवरार ए्क समस्या होती ह,ै जो हल ्की 

जा स्कती ह।ै

• चरण 2: पनपना ्या मान्यता प्राप्त ्करना। इस ररण में सोरी रई समस्या ्का संराधवत समािान धन्काला जाता ह।ै

• चरण 3: त्ैयारी ्करना ्या व्याख्या ्करना। समस्या ्का आरषे अध्य्यन ध्क्या जाता ह ैऔर ्यह पता लरानषे ्कषे  धलए शोि ध्क्या जाता ह ैदूसरों नषे समान 

समस्या ्का हल धन्कालनषे ्कषे  धलए ्ैकसषे ्कोधशश ्की।

• चरण 4: सपनषे बुनना ्या ्कलपना ्करना इस ररण में ररनातम्क धवरार मंथन शाधमल ह,ै ताध्क और अधि्क धवरार (आइधड्याज़) मन में आ्यें। समस्या 

वालषे क्षेत्रों पर ज्यादा सोर-धवरार नहीं ध्क्या जाता।

• चरण 5: संराव्यता अध्य्यन: अरला ्कदम ह,ै ए्क संराव्यता अध्य्यन ्करना, धजससषे ्यह पता लरा्या जा स्कषे , ध्क ्यह आइधड्या लारदषे्य होरा ्या 

नहीं और इसषे आज़मा्या जा्यषे ्या नहीं।

• चरण 6: प्र्काधशत ्करना ्या हकी्कत में बदलना ्यह तब होता ह ैजब सरी अधनधचित क्षेत्र अरान्क सपष्ट हो जातषे हैं। उद्मी ्को परूा धवश्वास हो जाता 

ह,ै ध्क उस्की सोर में दम ह।ै

• चरण 7: पुष्टी्करण ्या प्रमाणी्करण। इस आधखरी ररण में, इस बात ्की पुधष्ट ्की जाती ह,ै ध्क ्यह आइधड्या ्काम ्करषे रा ध्क नहीं और ्यह उप्योरी 

ह,ै ्या नहीं।

इस प्रधक्र्या ्की बषेहतर समझ पानषे ्कषे  धलए नीरषे धदए धरत्र पर नजर डालें।
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7.5.6.3 उद्यमी कया हो्ता ह?ै
उद्धमता ई्कोधससटम ्का समथ्भन ्करती ह,ै ्यह उद्धमता ्कषे  संगधहत तथा समग सवरूप ्का द्ोत्क ह।ै नई ्ंकपधन्यां ्कषे वल उनहें लाँर ्करनषे वालषे साहसी, 

दूर दृष्टा उद्धम्यों ्की बदौलत नहीं उररती तथा फलती-फूलती, बधल्क इसधलए ्काम्याब होती हैं, क््याषेंध्क ्यषे धनजी तथा साव्भजधन्क प्रधतराधर्यों सषे  

ररषे  पररवषेश ्या ‘‘ई्कोधससटम’’ में लराई जाता हैं। ्यषे प्रधतरारी इन न्यषे उपक्रमों ्को पोधषत ्कर्कषे  तथा बना्यषे रख्कर इन उद्धम्यों ्कषे  प्र्यासों ्को सफल 

बनातषे हैं।

उद्धमता ई्कोधससटम धनमनधलधखत ्ह क्षेत्रों सषे बना ह:ै

1. अनुकूल संसकृि्त: इसमें उद्मी ्की जोधखम व रलधत्यों ्को सहनषे ्की शधक्त, बधढ्या नषेटवध्कयं र और स्कारातम्क सामाधज्क रुतबा जसैषे ततव 

शाधमल हैं।

2. सुििधाजनक नीि्तयां ि ने्ततृि: इसमें धन्याम्क फ्षे मव्क्भ  ्कषे  लार और साव्भजधन्क अनुसंिान संसथानों ्का अधसततव शाधमल ह।ै

3. िित्ीय ििकलप: एंजषेल फाइनेंधसंर, उपक्रम पूंजीपधत और माइक्रो लोनस इस्कषे  अच ष्े  उदाहरण होंरषे।

4. मानि पंूजी: इस्का संदर्भ प्रधशधक्त व अप्रधशधक्त शम, उद्मी और उद्धमता प्रधशक्ण प्रोगाम आधद सषे हैं।

5. उतपाद ि सेिाओ ंके िलए िह्तकर बाजार: इस्का तातप्य्भ  उतपाद/सषेवा ्कषे  धलए बाजार ्की मौजदूरी ्या मौजदूरी ्की संरावना सषे ह।ै

6. संस्थाग्त ि आधारभू्त संरचनातमक सपोट्ष: इसमें ्काननूी व धवत्ती्य सलाह्कार, दूरसंरार, धडधज़टल व ट्ांसपोटमेशन इंफ्ासट्क्रर और उद्धमता 

नषेटवध्कयं र ्का्य्भक्रम शाधमल हैं।

्यषे रार दशा्भतषे हैं ध्क क््या उद्धमता ्को सपोट्भ  ्करनषे वाला ए्क मजबतू ई्कोधससटम ह ैऔर इसषे और अधि्क प्रोतसाधहत ्करनषे हषेतु सर्कार ्को क््या ्कदम 

उठानषे राधह्यें। ्ह रार और उन्कषे  धवधरनन ततव गाफ ्कषे  रूप में दशा्भए रए हैं।

चित्र 7.5.2: उद्चमिञा प्रकरियञा के िरण
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चित्र 7.5.4: उद्चमिञा कयो समथ्षन देने िञािञा ईकयोचस्टम
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हर उद्धमता ्को समधथ्भत ्करनषे वाला ई्कोधससटम अनठूा ह ैऔर इस तंत्र ्कषे  सरी ततव परसपर धनर्भर हैं। ्यद्धप, हर उद्धमता ई्कोधससटम ्का उपरोक्त ्: 

धवशषेषताओ ंद्ारा व्याप्क रूप सषे वण्भन ध्क्या जा स्कता ह,ै हर ई्कोधससटम स्ैकडों ततवों ्की ए्क-दूसरषे  सषे होनषे वाली जधटल तथा धवधशष्ट अनत: धक्र्याओ ं

्का नतीजा ह।ै

उद्धमता ई्कोधससटम आधखर्कार (व्याप्क तौर पर) खुद सषे रलनषे वाला बन जाता ह।ै जब ्यषे ्ह रार प्या्भप्त लरीलषे होतषे हैं, तो ्यषे परसपर लारदा्य्क होतषे 

हैं। इस धबंदु पर, सर्कार ्की रारीदारी बडषे सतर पर ्कम हो स्कती ह ैऔर होनी राधहए। ई्कोधससटम ्को सुरारू रूप सषे रलानषे ्कषे  धलए साव्भजधन्क नषेताओ ं

्को ज्यादा धनवषेश ्करनषे ्की ज़रूरत नहीं पडती। ्यह लाधजमी ह ैध्क उद्धमता ई्कोधससटम प्रोतसाहन सव-रुरतान ्कषे  धहसाब सषे बनषे होतषे हैं, इसधलए पररवषेश 

्की वहनी्यता पर ्कें धरित होतषे हैं।

7.5.6.4 उद्यिम्ता ईकोिससटम में सरकार की भूिमका

7.5.6.5 भार्त में उद्यिम्ता ईकोिससटम की ्तसिीर

नए उपक्रमों ्को प्रोतसाहन दषेनषे पर नीधतधनमा्भताओ ं ्का धवशषेष ज़ोर रहता ह।ै दुधन्या रर में सर्कारें  इस बात ्को मान रहीं हैं, ध्क धवधशष्ट प्र्कार ्कषे  

समथ्भन्कारी माहौल में व्यापार फलतषे-फूलतषे हैं। नीधतधनमा्भताओ ं्को हालात ्का अध्य्यन ्करना राधहए और नीधत्यां व धन्याम्क बनातषे वक्त धनमनधलधखत 

धबंदुओ ं्को ध्यान में रखना राधहए धजससषे उद्धमता ्को समथ्भन दषेनषे वाला ए्क सफल ई्कोधससटम बन स्कषे ।

• नीधतधनमा्भताओ ं्को उन धन्याम्कों सषे बरना राधहए जो नए प्रधत्योधर्यों ्को हतोतसाधहत ्करतषे हैं और व्यवसा्य सटाट्भअपस ्कषे  धलए सक्म तरी्कषे  

बनानषे ्की ओर ्काम ्करना राधहए। नीधत्यां व धन्याम्क जो उद्धमता उपक्रमों ्कषे  मु्काबलषे मौजदूा प्रबल ्कमपधन्यों ्की पक्िर हैं, सपिा्भ  ्को सीधमत 

्करती हैं और नई ्कमपधन्यों ्कषे  प्रवषेश में रोडा बनती हैं।

• बाज़ार ्की ना्काधम्यों में संशोिन ्करनषे हषेतु नीधत्याँ धव्कधसत ्करनषे ्कषे  बजा्य, नीधतधनमा्भताओ ं्को उद्धम्यों सषे बातरीत ्करनी राधह्यषे और उन 

रुनौधत्यों ्को समझना राधह्यषे धजन्का वषे सामना ्कर रहषे हैं। न्यषे आइधड्या ्की खोज, उतपाद धव्कास तथा सौदषे ्का प्रवाह बढानषे हषेतु प्रषेररत ्करनषे 

वाली नीधत्यों ्कषे  धव्कास ्कषे  धलए फीडब्ैक ्का प्र्योर ध्क्या जाना राधह्यषे।

• उद्धमता समथ्भ्कों ्को ए्क डाटाबषेस बनाना राधहए जो ्यह पहरान ्करनषे में सक्म हो ध्क ई्कोधससटम में रारीदारी ्करनषे वालषे ्कौन हैं और वषे ्ैकसषे 

जुडें  हैं। ्यषे ई्कोधससटम मपै अनुबंि रणनीधत्यां बनानषे में ्कारग़र औजार हैं।

• आधथ्भ्क व सामधज्क जीवन में दुघ्भटना्यें अपररहा्य्भ  हैं। हालांध्क, ्यहाँ ्यह उललषेखनी्य ह,ै ध्क आधथ्भ्क दुघ्भटना्यें उद्धमता ्कषे  अवसर पदैा ्करती हैं। 

उद्धमता ई्कोधससटम ्कषे  धनमा्भताओ ं (उद्मी, मेंटर, नीधतधनमा्भता व उपरोक्ता,) ्को इन धररावटों ्को रांपना राधहए, ताध्क उन्कषे  रलतषे पदैा हुए 

अवसरों सषे लार ्कमा्या जा स्कषे ।

सथानी्य उद्धमता ई्कोधससटम ्को समथ्भन दषे, इस्कषे  धलए प्ररावी रणनीधत्यों ्की आवश्य्कता व्यवहारर्क ह।ै असल ई्कोधससटम ्की बषेहतर समझ ए्क 

फ्षे मव्क्भ  प्रदान ्करती ह,ै धजस्कषे  तहत नीधतधनमा्भता प्रासंधर्क सवाल पू्  स्कतषे हैं, अधि्क ्का्य्भ्ुकशल दृधष्ट्कोण अपना स्कतषे हैं और आनषे वालषे नतीजों 

्का मूल्याँ्कन ्कर स्कतषे हैं।

उद्धमता ्को रारत में न्या सममान धमला ह।ै बहुत सषे रारती्य, जो ्कारोबार ्की दुधन्या सषे वाध्कफ हैं, धजनहोंनषे परंपरारत रूप सषे नौ्करी ्करनषे ्का धव्कलप 

रुना था, अब अपनषे उपक्रम सथाधपत ्कर रहषे हैं। उद्धमता ई्कोधससटम ्कषे  बहुत सषे ततव अब इ्कट्षे होनषे शुरु हो र्यषे हैं। उदाहरण ्कषे  धलए, उपक्रम पूंजीपधत्यों, 

सर्कारी ्योजनाओ ंव इंक््ुयबषेटस्भ, धशक्ा उद्ोर संप्क्भ  तथा उररतषे समूहों में इज़ाफा और गामीण अथ्भव्यवसथा ्को समथ्भन। ्यषे सरी पहलें प्ररावी हैं, लषेध्कन 

ई्कोधससटम ्को धनमनधलधखत तरी्कों द्ारा धफर सषे बढानषे व समदृ्ध ्करनषे ्की ज़रूरत ह:ै

1. हमें असफलताओ ं्कषे  प्रधत अपनषे व्यवहार ्की समीक्ा ्करनषे ्की ज़रूरत ह ैऔर उनहें अनुरव ्कषे  तौर पर सवी्कार ्करनषे ्की ज़रूरत ह।ै

2. हमें धशधक्तों ्को उद्मी बननषे ्कषे  धलए प्रोतसाधहत ्करनषे ्की ज़रूरत ह ैऔर स्ूकल व ्कॉलषेजों में उद्मी हुनर मुह्ैया ्करवानषे ्की ज़रूरत ह।ै

3. धवधश्वधवद्ाल्य, अनुसंिान प्र्योरशालाओ ंतथा सर्कार ्को उद्धमता ्को समथ्भन दषेनषे वाला ई्कोधससटम त्ैयार ्करनषे में अपनी रधूम्का धनरानषे ्की 

आवश्य्कता ह।ै
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4. नीधतधनमा्भताओ ं्को भ्ष्टारार, रषे ड टषेप व अफसरशाही जसैी बािाओ ं्को ्कम ्करनषे पर ध्यान दषेनषे ्की ज़रूरत ह।ै

5. हमें अपनषे ्काननूों में संशोिन ्करना राधह्यषे, अंतरा्भष्ट्ी्य उपक्रम पूंजी फमकों ्को आ्कधष्भत ्करना राधह्यषे और उनहें रारत लषे आना राधह्यषे।

6. हमें रारत ्कषे  उन धद्ती्य्क व ततृी्य्क शहरों त्क पहंुरनषे ्कषे  धलए नीधत्यां व धवधि्यां बनानी राधहए, जहां लोरों ्की पठै उन संसािनों त्क नहीं ह,ै 

जो शहरों में उपलबि हैं।

आज, इस दषेश में नवीन समािान शाधमल ्करनषे ्का ए्क बडा अवसर ह ैजो आरषे बढनषे में सक्म हो और ई्कोधससटम में सह्योर ्करषे  और साथ ही इसषे समदृ्ध 

्करषे ।

7.5.6.6 मेक इन इंिडया अिभयान

हरषे ्क उद्मी ्की ्ुक् ज़रूरतें होती हैं। उन्की ्ुक् महतवपणू्भ  ज़रूरतें इस प्र्कार हैं:

• आसानी सषे ्कज्भ पाना

• आसानी सषे धनवषेश्क पाना

• ्करों सषे ्ूट पाना

• संसािनों व बषेहतर आिाररतू संररना ्की आसान पठै

• ऐसी प्रधक्र्या ्का लार उठाना, धजसमें ्कोई परषे शानी न हो और तवररत हो

• अन्य फमकों सषे आसानी सषे रारीदारी ्कर स्कें

प्रिानमंत्री मोदी द्ारा लॉनर मषे्क इन इंधड्या अधर्यान, ्का म्कसद ्ुयवाओ,ं महतवा्कांक्ी उद्धम्यों ्की इन सरी ज़रूरतों ्को परूा ्करना ह।ै इस्का  

म्कसद ्यषे ह:ै

• धनवषेश ्को आसान बनाना

• नई सोर ्को समथ्भन दषेना

• ्कौशल धव्कास बढाना

• उद्धम्यों ्कषे  आइधड्या ्की सुरक्ा

• उतपादों ्कषे  धनमा्भण ्कषे  धलए अत्यािुधन्क सुधविा्यें बनाना

7.5.6.6 सुझाि 
• अन्य उद्धम्यों, उपक्रम पूंजीपधत्यों, एंजषेल धनवषेश्कों ्कषे  साथ मौजदूा बाजार, नषेटव्क्भ  ्का शोि ्करना और आप्की उद्धमता ्को सक्म ्करनषे ्कषे  धलए 

लार ूनीधत्यों ्की धवसतार सषे समीक्ा ्करना।

• असफलता आरषे बढनषे ्कषे  धलए ए्क सीढी ह,ै न ध्क रासतषे ्का अंत। अपनी व अपनषे साधथ्यों ्की रलधत्यों ्की समीक्ा ्करें  और अपनषे रावी उपक्रम में 

इनहें सुिार लें।

• अपनषे ई्कोधससटम में सधक्र्य रहें। अपनषे ई्कोधससटम ्की अहम धवशषेषता्यें पहरानें और अपनषे उद्म ्को समथ्भन दषेनषे वालषे ई्कषे धससटम ्कषे  धलए  

सव-वहनी्यता सुधनधचित ्करनषे हषेतु उसषे समदृ्ध ्करतषे रहें।
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7.5.7 जोिखमों उठाने की इचिा ि लचीलापन

उद्यिम्ता और जोिखम

उद्मी सवाराधव्क रूप सषे जोधखम उठानषे वालषे होतषे हैं। वषे पथ ्का धनमा्भण ्करनषे वालषे होतषे हैं, न ध्क पहलषे सषे त्य पथ पर रलनषे वालषे। ए्क आम, एहधत्याती 

व्यधक्त ्कषे  उलट, ए्क उद्मी अपनी नौ्करी (उस्की ए्कमात्र आमदनी) ्ोडनषे और अपनषे आइधड्या ्कषे  धलए सव्ंय ्को जोधखम में डालनषे ्कषे  बारषे  में दो बार 

नहीं सोरषेरा।

ए्क उद्मी जानता ह ैध्क अपनषे सपनों ्को परूा ्करतषे वक्त उस्कषे  अनुमान रलत साधबत हो स्कतषे हैं और अप्रत्याधशत घटना्यें घट स्कती हैं। वह जानता 

ह ैध्क ्कई समस्याओ ंसषे धनपटनषे ्कषे  बाद री, सफलता ्की ्कोई रारंटी नहीं ह।ै उद्धमता जोधखम उठानषे ्की ्योग्यता ्का प्या्भ्यवारी ह।ै ्यह ्योग्यता, जो ध्क 

जोधखम लषेनषे ्की क्मता ्कहलाती ह,ै ए्क उद्मी ्का रुण ह ैजो ध्क ्ुक् हद त्क आनुवंधश्क होता ह ैऔर ्ुक् हद त्क हाधसल ध्क्या र्या।

जोिखम लनेे की क्म्ता कया ह?ै

जोधखम लषेनषे ्की क्मता ्की पररराषा ्यह ह,ै ध्क ्कमपनी अपनषे उद्धषेश्यों ्की प्राधप्त ्कषे  धलए ध्कस हद त्क जोधखम उठानषे ्कषे  धलए त्ैयार ह।ै इस्का तातप्य्भ 

संराधवत मुनाफषे  व माहौल में आए बदवाल (आधथ्भ्क ई्कोधससटम, नीधत्यां आधद) सषे होनषे वालषे नु्कसान ्कषे  बीर ्ंकपनी द्ारा धबठा्यषे र्यषे सनतुलन सषे होता 

ह।ै ज्यादा जोधखम उठाना सषे ज्यादा मुनाफा हो स्कता ह,ै लषेध्कन इससषे उतनषे ही अधि्क नु्कसान ्की री संरावना बन जाती ह।ै हालांध्क, बहुत ज्यादा 

सत्क्भ  रहना ्ंकपनी ्कषे  धखलाफ जा स्कता ह,ै क््योंध्क इससषे वह धव्कास और अपनषे उद्धषेश्यों ्को परूा ्करनषे ्कषे  ्कई अच ष्े  अवसर खो दषेती ह।ै

जोधखम लषेनषे ्की क्मता ्कषे  सतर ्को “धनमन”, “मध्यम” व “उचर” में वरशी्ृकत ध्क्या जा स्कता ह।ै ्ंकपनी ्कषे  उद्धम्यों ्को सरी संराधवत धव्कलपों ्का 

मूल्यां्कन ्करना होता ह ैऔर उस धव्कलप ्को रुनना होता ह,ै धजस्कषे  सफल होनषे ्की संरावना सबसषे अधि्क ह।ै ्ंकपधन्यों ्कषे  धवधरनन म्कसदों ्कषे  धलए 

जोधखम लषेनषे ्की क्मता ्कषे  सतर री अलर-अलर होतषे हैं। सतर इन बातों पर धनर्भर ्करतषे हैं:

• उद्ोर ्का प्र्कार

• बाजार दबाव

• ्ंकपनी ्कषे  उद्धषेश्य

उदाहरण ्कषे  धलए, क्रांधत्कारी िारणा वालषे ए्क सटाट्भअप ्की जोधखम लषेनषे ्की क्मता ्का सतर बहुत ऊँरा होरा। सटाट्भअप अपनी दीघ्भ्काधल्क सफलता 

हाधसल ्करनषे सषे पहलषे लघु्काधल्क असफलताएं झषेल स्कता ह।ै इस तरह ्की रखू ए्क-सी नहीं रहषेरी और ्ंकपनी ्कषे  मौजदूा हालातों ्कषे  मुताधब्क त्य 

होती रहषेरी।

जोिखम लनेे की क्म्ता का ितिवय

्ंकपधन्यों ्को अपनी जोधखम लषेनषे ्की क्मता ्को अपनषे उद्धषेश्यों तथा अवसरों ्कषे  बारषे  में धलए जानषे वालषे धनण्भ्यों ्कषे  साथ जोडना तथा पररराधषत ्करना होता 

ह।ै जोधखम लषेनषे ्की क्मता ्का वक्तव्य होनषे ्का अथ्भ ह,ै ए्क ऐसी संररना मौज़दू होना, जो सपष्ट रूप सषे व्यापार में जोधखम ्की सवी्का्य्भता तथा प्रबंिन 

्को व्यक्त ्करती ह।ै ्यह जोधखम उठानषे ्की सीमा ्को ्ंकपनी ्की हद में रखता ह।ै जोधखम लषेनषे ्की क्मता ्कषे  वक्तव्य सषे धनमन जाधहर होनषे राधहए:

• व्यवसा्य द्ारा झषेलषे जानषे वालषे जोधखमों ्की प्र्ृकधत।

• ्कौन सषे जोधखम ्ंकपनी आसानी सषे लषे स्कती ह ैऔर ्कौन सषे जोधखम असवी्का्य्भ  हैं।

• सरी जोधखम शषेधण्यों में ध्कतना जोधखम सवी्का्य्भ  ह।ै

• जोधखम व फा्यदषे ्कषे  बीर इधच्त अदला-बदली।

• जोधखम तथा इस्कषे  परीक्ण ्कषे  उपा्य और पडताल ्कषे  तरी्कषे  और जोधखम ्कषे  सतर ्का धन्यमन।

उद्यिम्ता और लचीलापन

उद्मी ्कषे  रररत्र में लरीलापन नाम्क धवशषेषता्यें धनधहत होती हैं। ्यषे ्योग्यताएं ए्क उपक्रम ्को धव्कधसत ्करनषे ्कषे  शुरुआती ररणों में खासतौर सषे बहुत 

बडी रधूम्का अदा ्करती हैं। जोधखम लरीलापन ए्क बषेहद मूल्यवान रुण ह,ै क््योंध्क ऐसा धवश्वास ह ैध्क ्यह व्यवसा्य ्कषे  माहौल में बदलाव और रुनौधत्यों 

्कषे  डर ्कषे  धखलाफ उद्धम्यों ्की रक्ा ्करता ह।ै

उद्यिम्ता लचीलापन कया ह?ै

लरीलापन शबद उन व्यधक्त्यों ्की व्याख्या ्करनषे हषेतु प्र्योर ध्क्या जाता ह,ै जो अपनी धजं़दरी व ्करर्यर महतवा्कांक्ाओ ंसषे संबंधित असफलताओ ंसषे 

उररनषे ्की क्मता रखतषे हैं। ए्क लरीला व्यधक्त वह होता ह ैजो असफलताओ ंसषे आसानी सषे व जलदी सषे उररनषे में सक्म हो। उद्धम्यों ्कषे  धलए, लरीलापन 
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ए्क धनणा्भ्य्क रुण ह।ै उद्धमता लोर ्को धनमनधलधखत तरी्कों सषे धनखारा जा स्कता ह:ै

• ्कोर व मेंटर ्कषे  पषेशषेवर नषेटव्क्भ  ्को धव्कधसत ्कर्कषे

• ्यह सवी्कार ्कर्कषे  ध्क बदलाव धजं़दरी ्का धहससा है

• बािाओ ं्को ऐसा मान ्कर, ध्क इनहें पार ध्क्या जा स्कता है

लचील ेउद्यमी के गुण

उद्मी ्को इतना लरीला बनानषे, ध्क वह अपनषे व्यवसाध्य्क उपक्रम में परूी तरह आरषे बढें , हषेतु धनमन धवशषेषताओ ं्की आवश्य्कता होती ह:ै

• धन्ंयत्रण ्की मजबतू रीतरी रावना

• मजबतू सामाधज्क समप्क्भ

• असफलताओ ंसषे सीखनषे ्का हुनर

• समग पररप्रषेक््य दषेखनषे ्की क्मता

• धवधविता अपनानषे व धवसताररत होनषे ्की क्मता

• बनषे रहनषे ्की प्रवधृत्त

• न्कदी-प्रवाह ्कषे  प्रधत सरषेत रहनषे ्की आदत

• बारी्की सषे ध्यान दषेना

7.5.7.1 सुझाि 
• गाह्कों, सपला्यरों, साधथ्यों, दोसतों व पररवार ्का ए्क बडा नषेटव्क्भ  बनाएं। ्यह न धसफ्भ  आप्कषे  व्यवसा्य ्को बढानषे में मदद ्करषे रा, बधल्क आप्को 

नए अवसर सीखनषे, पहराननषे में री मदद ्करषे रा और बाजार ्कषे  बदलावों सषे अवरत रखषेरा।

• असफलताओ ंसषे मा्यसू न हों। इस बात पर ध्यान दें ध्क धफर सषे आरषे बढनषे ्कषे  धलए क््या ध्क्या जाए।

• हालांध्क आप्को अपनषे खरकों पर धन्ंयत्रण रखनषे ्का प्र्यास ्करना राधह्यषे, ऐसा आप्की ्कमपनी ्कषे  धव्कास ्की ्कीमत पर हरधरज़ नहीं होना राधह्यषे।

7.5.8 सफल्ता और असफल्ता

उद्धमता में सफलताओ ंऔर असफलताओ ं्को समझें

श्याम ए्क मशहूर उद्मी ह,ै वह अपनी सफलता ्की ्कहानी ्कषे  धलए जाना जाता ह।ै मरर ए्क बात ज्यादातर लोर नहीं जानतषे, ध्क श्याम अपना उपक्रम 

सफल ्करनषे सषे पहलषे ्कई बार असफल हुआ था। ्यह जाननषे ्कषे  धलए ध्क उद्धमता असल में क््या ह,ै उन्का साक्ात्कार पढें , उस उद्मी ्की सीिी बात धजसषे 

दोनों धमलषे, असफलता और सफलता।

साक्ातकारक्ता्ष: श्याम, मैंनषे सुना ह ैध्क उद्मी ज़बरदसत जोधखम उठानषे ्की क्मता रखतषे हैं, जो असफल होनषे सषे ्करी नहीं डरतषे। क््या ्यह सर ह?ै

शयाम: हां हां (हँस्कर), नहीं बषेश्क ्यह सही नहीं ह!ै ज्यादातर लोर मानतषे हैं ध्क उद्धम्यों ्को धबना ध्कसी डर ्कषे  जुननूी होना राधह्यषे। मरर सचराई ्यह 

ह,ै ध्क डर ए्क बहुत आम व जा्यज़ मानवी्य प्रधतधक्र्या ह,ै खासतौर सषे जब आप अपना व्यवसा्य शुरू ्करनषे ्की ्योजना बना रहषे होतषे हैं! असल में, मषेरा 

सबसषे बडा डर असफल होनषे ्का डर था। सचराई ्यह ह,ै ध्क उद्मी धजतनषे असफल होतषे हैं, उतनषे ही वषे सफल होतषे हैं। नुसखा ्यह ह ैध्क असफलता ्कषे  डर ्को 

खुद पर इतना हावी न होनषे दें ध्क आप आरषे बढनषे ्की अपनी ्योजनाओ ं्को रो्क दें। ्याद रखें, असफलताएं रधवष््य ्की सफलता ्का पाठ हैं!
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7.5.8.1 सुझाि 

साक्ातकारक्ता्ष: आप्कषे  मुताधब्क उद्मी ्कषे  असफल होनषे ्की वजह क््या होती ह?ै

शयाम: खरै, उद्मी ्कषे  असफल होनषे ्की ्कोई ए्क अ्कषे ली वजह नहीं होती। उद्मी ्कई वजहों ्की वजह सषे असफल हो स्कता ह।ै आप इसधलए असफल हो 

स्कतषे हैं ध्क आपनषे अपनषे असफलता ्कषे  डर ्कषे  आरषे हार मान ली। आप इसधलए असफल हो स्कतषे हैं ध्क आप ्काम बांटनषे ्कषे  प्रधत अधनच्ु्क थषे। जसैा ध्क 

्कहा जाता ह,ै “आप ्ुक् री ्कर स्कतषे हैं, मरर सब ्ुक् नहीं!” आप इसधलए असफल हो स्कतषे हैं ध्क आपनषे आसानी सषे हार मान ली - हो स्कता ह ैध्क 

आप प्या्भप्त रूप सषे डटषे न हो। आप इसधलए असफल हो स्कतषे हैं ध्क आपनषे अपनी ऊजा्भ  ्ोटषे, ग़रै-ज़रूरी ्कामों पर लरा दी और वो ्काम नजरअंदाज ्कर 

धदए जो बषेहद महतवपणू्भ  थषे। असफलता ्की ए्क और वजह रलत लोरों ्कषे  साथ रारीदारी री हो स्कती ह,ै अपनषे उतपाद सही जरह पर, सही सम्य पर सही 

गाह्क ्को न बषेर पाना......और री बहुत सषे ्कारण!

साक्ातकारक्ता्ष: ए्क उद्मी ्कषे  तौर पर, आप्को क््या लरता ह ैध्क असफलता ्को ्ैकसषे लषेना राधहए?

शयाम: मषेरा मानना ह ैध्क हम सब्को असफलता ्को ए्क पूंजी मानना राधहए, बजाए इस्कषे  ध्क ्यह ्ुक् न्कारातम्क रीज़ ह।ै मैं इसषे इस तरी्कषे  सषे दषेखता 

हंू ध्क, अरर आप्कषे  पास ्कोई आइधड्या ह,ै तो आप्को इसषे अमल में लानषे ्की ्कोधशश ्करनी राधहए, राहषे आप्कषे  असफल होनषे ्की संरावना ही क््यों न हो। 

ऐसा इसधलए, क््योंध्क प्र्यास ही न ्करना तो असफलता ह ैही! और असफलता आप्कषे  साथ घट स्कनषे वाली सबसषे बुरी घटना नहीं ह।ै मषेरा मानना ह ैध्क 

प्र्यास न ्करना और धफर प्ताना, ध्क ्काश! प्र्यास ध्क्या होता.....असल में प्र्यास ्करनषे और असफल रहनषे सषे ्कहीं अधि्क बदतर ह।ै

साक्ातकारक्ता्ष: जब आप पहली बार असफल हुए तो आप्को ्ैकसा लरा?

शयाम: मषेरा धदल परूी तरह टूट र्या था! ्यह बहुत दद्भना्क अनुरव था। मरर अच्ी बात ्यह ह,ै ध्क आप असफलता सषे उबर जातषे हैं। और हर आनषे वाली 

असफलता ्कषे  साथ, उबरनषे ्की प्रधक्र्या और आसान हो जाती ह।ै ऐसा इसधलए होता ह ैक््योंध्क आप असफलता ्को ए्क पाठ मानना शुरू ्कर दषेतषे हैं, जो 

आधखर्कार सफल होनषे में आप्की मदद ्करती ह,ै बजाए इसषे ए्क ऐसी बािा मानना ्कषे , धजसषे आप पार न ्कर स्कें । आप ्यह महससू ्करना शुरू ्कर देंरषे 

ध्क असफलता ्कषे  ्कई फा्यदषे ह।ै

साक्ातकारक्ता्ष: क््या आप हमें असफलता ्कषे  ्ुक् फा्यदषे बता स्कतषे हैं?

शयाम: ए्क फा्यदा ्यह ह ैजो मैंनषे असफलता सषे धनजी तौर पर सीखा ह ैध्क असफलता नषे मुझषे रीज़ों ्को ए्क नई रोशनी में दषेखना धसखा्या। इसनषे मुझषे वो 

जवाब धदए जो मषेरषे  पास पहलषे नहीं थषे। असफलता आप्को बषेहद मजबतू बनाती ह।ै ्यह आप्कषे  अधरमान ्को धन्ंयत्रण में रखनषे में री मदद ्करती ह।ै

साक्ातकारक्ता्ष: आप उन उद्धम्यों ्को क््या सलाह देंरषे जो अपना खुद ्का उपक्रम शुरू ्करना राहतषे हैं?

शयाम: मैं उन्को ्कहना राहंूरा ध्क अपनी ररसर्भ ्करें  और ्यह सुधनधचित ्करें  ध्क उन्कषे  उतपाद ्की गाह्कों ्को वा्कई ज़रूरत ह।ै मैं उन्को अपनषे रारीदार 

व ्कम्भरारी बषेहद समझदारी और साविानी सषे रुननषे ्की रा्य दँूरा। मैं उन्को ्कहंूरा ध्क आक्राम्क होना बहुत महतवपणू्भ  ह ै– अपनषे उतपाद ्को धजतना हो 

स्कषे , आक्राम्क ढंर सषे बढावा दें और उस्की मा्कमे धटंर ्करें । मैं उनहें रषेताना राहँूरा, ध्क ध्कसी उपक्रम ्को शुरू ्करना बषेहद खरशीला होता ह ैऔर उनहें उस 

हालात ्कषे  धलए त्ैयार रहना राधहए जहां उन्कषे  पसैषे खतम हो जा्येंरषे।

मैं उनहें दीघ्भ्काधल्क उद्षेश्य बनानषे ्कषे  धलए ्कहंूरा और उन उद्षेश्यों ्को पानषे ्कषे  धलए ्कोई ्योजना अमल में लानषे ्कषे  धलए ्कहंूरा। मैं उनहें ए्क ऐसा उतपाद 

बनानषे ्की रा्य दँूरा, जो वा्कई अनठूा हो। इस बात ्का बषेहद ध्यान रखें व सुधनधचित ्करें  ध्क आप ध्कसी दूसरषे  सटाट्भअप ्की न्कल न ्करें । आधखर में, मैं 

उन्को ्कहना राहंूरा ध्क ्यह बहुत महतवपणू्भ  ह ैध्क वषे सही धनवषेश्क तलाशें।

साक्ातकारक्ता्ष: श्याम, ्यह वा्कई ्काफी मददरार सलाह ह!ै मुझषे परूा धवश्वास ह,ै ध्क ्यषे सुझाव उद्धम्यों ्को अपना सफर शुरू ्करनषे ्कषे  धलए और अधि्क 

त्ैयार ्कर देंरषे। अपनषे बषेश्कीमती अनुरव साझा ्करनषे ्कषे  धलए िन्यवाद!

• ्याद रखें ध्क ्ुक् री नामुमध्कन नहीं ह।ै

• शुरू ्करनषे सषे पहलषे अपना धमशन व अपना उद्षेश्य पहरान लें।

• अपनषे अरलषे ्कदम ्की ्योजना बनाएं – जलदबाजी में फैसलषे न लें।
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यूिनट 7.6: एक उद्यमी बनने की ्तयैारी करना

्यधूनट ्कषे  अंत में, आप धनमन ्कषे  बारषे  में जान जा्येंरषे:

1. ररा्भ  ्कर स्कें रषे ध्क धवपणन (मा्कमे ट) शोि ्ैकसषे ध्क्या जाए

2. मा्कमे धटंर ्कषे  4 P ्का वण्भन ्कर स्कें रषे

3. धवरार उतपधत्त ्कषे  महतव पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

4. बुधन्यादी व्यापार शबदावली ्को ्याद ्कर स्कें रषे

5. CRM ्की आवश्य्कता पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

6. CRM ्कषे  लारों पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

7. नषेटवध्कयं र ्की आवश्य्कता पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

8. नषेटवध्कयं र ्कषे  लारों पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

9. लक््यधनिा्भरण ्कषे  महतव ्को समझ स्कें रषे

10. अलप्काधल्क, मध्यम अवधि और लंबी अवधि ्कषे  लक््यों ्कषे  बीर अंतर ्कर स्कें रषे

11. ररा्भ  ्कर स्कें रषे ध्क ए्क व्यवसा्य ्योजना ्ैकसषे धलखी जाए

12. धवत्ती्य ्योजना प्रधक्र्या ्की व्याख्या ्कर स्कें रषे

13. अपनषे जोधखम ्को प्रबंधित ्करनषे ्कषे  तरी्कों पर ररा्भ  ्कर स्कें रषे

14. बैं्क सषे धवत्त ्कषे  धलए आवषेदन ्करनषे ्की प्रधक्र्या और औपरारर्कताओ ं्का वण्भन ्कर स्कें रषे

15. ररा्भ  ्कर स्कें रषे ध्क अपनषे उप्र्कम ्का प्रबंिन ्ैकसषे ध्क्या जाए

16. ऐसषे महतवपणू्भ  प्रश्नों ्की सरूी बना स्कें रषे जो प्रत्यषे्क उद्मी ्को उप्र्कम शुरू ्करनषे सषे पहलषे पू् नषे राधहए

यूिनट के उद्ेशय 

7.6.1 बाजार अधययन / माकमे िटंग के 4 P / एक आइिडया का महति
माकमे ट ररसच्ष समझना

मा्कमे ट ररसर्भ ध्कसी उतपाद ्या सषेवा जो बाजार में बषेरी जा रही हो पर बाजार सरूना जुटानषे, इस्का धवश्षे षण ्करनषे व इस्की व्याख्या ्करनषे ्की प्रधक्र्या ह।ै 

इसमें धनमन ्की सरूना री शाधमल ह:ै

• धप्लषे, मौजदूा व रावी गाह्क

• गाह्क धवशषेषताएं व खर्भ ्करनषे ्की आदतें

• लधक््यत बाजार ्की धसथधत व आवश्य्कताएं

• संपणू्भ  उद्ोर

• संबंधित प्रधतसपिशी

माकमे ट ररसच्ष में दो ्तरह का डाटा शािमल ह:ै

• प्राथधम्क सरूना। ्यह ररसर्भ आप्कषे  द्ारा सव्ंय आप्कषे  द्ारा धन्ुयक्त ध्कए रए ध्कसी व्यधक्त ्की द्ारा ्की जाती ह।ै

• धद्ती्य्क सरूना। ्यह ररसर्भ पहलषे सषे ही मौजदू होती ह ैऔर आप्को इसषे तलाशना व इसतषेमाल ्करना होता ह।ै
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प्रा्थिमक ररसच्ष

प्राथधम्क ररसर्भ दो प्र्कार ्की हो स्कती ह:ै

• खोजपरक: ्यह ए्कदम खुली होती ह ैऔर इसमें आमतौर पर धवसताररत, ररैसंररनातम्क साक्ात्कार शाधमल होतषे हैं।

• िििशष्ट: ्यह सटी्क होती ह ैऔर इसमें संररनातम्क, औपरारर्क साक्ात्कार शाधमल होतषे हैं। खोजपर्क ररसर्भ रलानषे ्की अपषेक्ा धवधशष्ट ररसर्भ 

रलाना ज्यादा खरशीला ह।ै

िवि्तीयक ररसच्ष

धद्ती्य्क ररसर्भ बाहरी जान्कारी ्का इसतषेमाल ्करती ह।ै ्ुक् आम धद्ती्य्क स्ोत इस तरह हैं:

• साि्षजिनक स्ो्त: ्यषे आमतौर पर मुफत होतषे हैं और इनमें ्काफी अच्ी जान्कारी होती ह।ै उदाहरण हैं सर्कारी धवरार, पधबल्क लाइरिषेरर्यों ्कषे  

व्यवसाध्य्क धवरार आधद।

• िािणिजयक स्ो्त: ्यषे मूल्यवान जान्कारी दषेतषे हैं मरर आमतौर पर इस्का शुल्क लषेतषे हैं। उदाहरण हैं ररसर्भ व ट्षेड संघ, बैं्क व अन्य धवत्ती्य संसथान 

आधद।

• िशक्ण संस्थान: ्यषे जान्कारी सरूना ्की ए्क संपदा पषेश ्करतषे हैं। उदाहरण हैं ्कॉलषेज, ्यधूनवधस्भटी, त्कनी्की संसथान आधद।

7.6.1.1 ििपणन के 4 Ps

धवपणन ्कषे  4 Ps धनमनधलधखत हैं:

1. उतपाद (Product), 

2. ्कीमत (Price), 

3. संवि्भन (Promotion), और 

4. सथान (Place)। 

आइ्यषे इन 4 Ps में सषे प्रत्यषे्क पर धवसतार सषे धवरार ्करतषे हैं।

उतपाद

्कोई उतपाद:

• ए्क मूत्भ  माल

• ्या अमूत्भ  सषेवा हो स्कती है

आप्का उतपाद ्ुक् री क््यों न हो, इससषे पहलषे ध्क आप धवपणन प्रधक्र्या शुरू ्करें , आप्कषे  धलए सपष्ट रूप सषे ्यह समझ लषेना महतवपणू्भ  ह,ै ध्क आप क््या 

ऑफर ्कर रहषे हैं, उस्की अनठूी धवशषेषताएं क््या हैं।

अपनषे आप सषे पू् षे  जानषे वालषे ्ुक् प्रश्न:

• गाह्क ्की उतपाद/सषेवा सषे क््या अपषेक्ा ह?ै

• इससषे ्कौन सी ज़रूरतों ्की पधूत्भ  होती ह?ै

• क््या ्कोई अन्य धवशषेषताएं री हैं, धजनहें जोडा जा स्कता ह?ै

• क््या इसमें ्कोई खरशीली और अनावश्य्क धवशषेषताएं हैं?

• गाह्क इस्का इसतषेमाल ध्कस तरह सषे ्करें रषे?

• इसषे क््या नाम धद्या जाना राधहए?

• ्यह समान उतपादों सषे ध्कस प्र्कार धरनन ह?ै
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• इस्कषे  उतपादन ्की लारत ध्कतनी होरी?

• क््या इसषे मुनाफषे  में बषेरा जा स्कता ह?ै

कीम्त

जब उतपाद ्कषे  सरी ततवों ्को धनिा्भ ररत ्कर धल्या र्या हो, तो ्कीमत संबंिी घट्क पर धवरार ध्क्या जाना राधहए। ध्कसी उतपाद ्की ्कीमत अनषे्क ्कार्कों 

पर धनर्भर ्करषे री, जसैषे लार ्की मात्रा, आपधूत्भ , मांर और धवपणन ्का्य्भनीधत।

अपनषे आप सषे पू् षे  जानषे वालषे ्ुक् प्रश्न:

• गाह्कों ्कषे  धलए इस उतपाद/सषेवा ्का मूल्य क््या ह?ै

• क््या सथानी्य उतपादों/सषेवाओ ंद्ारा मूल्य धबनदुओ ं्को त्य ध्क्या र्या ह?ै

• क््या गाह्क ्कीमत ्कषे  प्रधत संवषेदनशील ह?ै

• क््या ्ूट दी जानी राधहए?

• आप्कषे  प्रधतसपधि्भ्यों ्की तुलना में आप्कषे  द्ारा त्य ्की रई ्कीमत ्ैकसी ह?ै

संिध्षन

जब आप अपनषे उतपाद और उस्की ्कीमत ्कषे  प्रधत सुधनधचित हो जातषे हैं, तो अरला ररण होरा इस्कषे  संवि्भन पर धवरार ्करना। संवि्भन ्कषे  ्ुक् महतवपणू्भ 

ततवों में धवज्ापन, जन-संप्क्भ , सोधश्यल मीधड्या, मा्कमे धटंर, ईमषेल मा्कमे धटंर, सर्भ इंजन मा्कमे धटंर, वीधड्यो मा्कमे धटंर आधद शाधमल हैं।

अपनषे आप सषे पू् षे  जानषे वालषे ्ुक् प्रश्न:

• आप्को अपनषे उतपाद ्या सषेवा ्का संवि्भन ्कहां ्करना राधहए?

• अपनषे लक््य दश्भ्करणों त्क पहंुरनषे ्कषे  धलए प्र्योर ध्कए जानषे वाला सव्भशषेष्ठ माध्यम ्कौन सा ह?ै

• अपनषे उतपाद ्कषे  संवि्भन ्का सबसषे अच्ा सम्य क््या होरा?

• आप्कषे  प्रधतसपिशी अपनषे उतपादों ्का संवि्भन ध्कस तरह सषे ्कर रहषे हैं।

स्थान

अधि्कांश धवपणन्कता्भओ ं्कषे  अनुसार, धवपणन ्का आिार सही सम्यपर, सही जरह पर, सही ्कीमत पर सही उतपाद ऑफर ्करना ह।ै इस ्कारण सषे, 

संराधवत क्लाइनट्स ्को वासतधव्क क्लाइनट्स में बदलनषे ्कषे  धलए सवपोत्तम संरव सथान रुनना अत्ंयत महतवपणू्भ  होता ह।ै

अपनषे आप सषे पू् षे  जानषे वालषे ्ुक् प्रश्न:

• आप्कषे  उतपाद ्या सषेवा ्की खोज वासतधव्क सटोर में ्की जा्यषेरी, ऑनलाइन सटोर में ्या धफर दोनों में?

• आप्को सवा्भ धि्क उप्ुयक्त धवतरण रनैलों ्को एक्सषेस ्करनषे ्कषे  धलए क््या ्करना राधहए?

• क््या आप्को धवक्र्य दल (सषेलस फोस्भ) ्की आवश्य्कता होरी?

• आप्कषे  प्रधतसपिशी अपनषे उतपाद ्या सषेवा्यें ्कहॉ ंसषे ऑफर ्कर रहषे हैं?

• क््या आप्को अपनषे प्रधतसपधि्भ्यों ्कषे  पद धरनहों पर रलना राधहए?

• क््या आप्को अपनषे प्रधतसपधि्भ्यों सषे ्ुक् हट ्कर ्करना राधहए?

IDEA (आइिडया या ििचार) का महति

धवरार प्ररधत ्का आिार होतषे हैं। ्कोई धवरार ्ोटा ्या अधद्ती्य हो स्कता ह,ै आसानी सषे परूा ध्क्या जानषे वाला हो स्कता ह ै्या उसषे लार ू्करना बहुत ही 

्कधठन हो स्कता ह।ै ्ैकसी री धसथधत क््यों न हो, सचराई ्यह ह ैध्क ध्कसी धवरार सषे उस्कषे  महतव ्का पता लरता ह।ै धबना धवरारों ्कषे  ्ुक् री संरव नहीं 

ह।ै अधि्कांश लोर अपनषे धवरारों ्को प्रसतुत ्करनषे सषे डरतषे हैं, उनहें डर होता ह ैध्क उन्की हंसी उडाई जाएरी। लषेध्कन, ्यधद आप ए्क उद्मी हैं और प्रधतसपिशी 

तथा नवोनमषेषी/उननधतशील बनषे रहना राहतषे हैं, तो आप्को अपनषे धवरारों ्को सामनषे लाना होरा।
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ऐसा ्करनषे ्कषे  ्ुक् तरी्कषे  हैं:

• धवरार मंथन ्की संस्ृकधत ्की सथापना ्करना जहां पर आप रूधर रखनषे वाली सरी पक्ों ्को ्योरदान ्कषे  धलए आमंधत्रत ्करतषे हैं

• धवरारों पर खुलषे रूप सषे ररा्भ  ्करना ताध्क लोर उन धवरारों ्कषे  संबंि में अपनषे धवरार, दृधष्ट्कोण, ्या रा्य दषे स्कें ।

• खुलषे मन-मधसतष््क वाला बनना और अपनषे धवरारों ्को सीधमत न ्करना, राहषे ्कोई धवरार बहुत हास्यासपद ही क््यों न धदखाई दषे।

• ध्कसी री ऐसषे धवरार ्को न त्यारना धजस पर आप तत्काल ्काम नहीं ्करतषे हैं, अधपतु उन्का नोट बना ्कर रखना और उनहें संजो ्कर रखना ताध्क 

उन पर बाद में ्करी धवरार ध्क्या जा स्कषे ।

7.6.1.2 सुझाि 

• ध्यान रखें ध्क अच ष्े  धवरार हमषेशा ही अनठूषे  नहीं होतषे।

• ्याद रखें ध्क आप्कषे  धवरार ्की सफलता में सम्य बहुत बडी रधूम्का धनराता ह।ै

• धसथधत्यां और पररधसथधत्यां हमषेशा बदलेंरी, इसधलए लोरपणू्भ  रहें और तदनुसार अपनषे धवरार ्को अनु्ूकधलत ्करें ।

7.6.2. वयिसाय इकाई अिधारणाएं: मूलभू्त वयिसाय शबदािली
्यधद आप्का उद्षेश्य ्कोई व्यवसा्य शुरू ्करना और उसषे रलाना ह,ै तो ्यह महतवपणू्भ  ह ैध्क आप्को मूलरतू व्यवसा्य शबदों ्की अच्ी समझ होनी हो। हर 

उद्मी ्को धनमनधलधखत शबदों ्की रली रांधत जान्कारी होनी राधहए

• लखेांकन: धवत्ती्य लषेनदषेनों ्को रर्काड्भ  और ररपोट्भ  ्करनषे ्की व्यवधसथत धवधि

• लखेा दये: ्ंकपनी द्ारा अपनषे लषेनदारों ्को दषे्य राधश।

• लखेा प्रा्पय: क्लाइनट्स द्ारा ्ंकपनी ्को दषे्य राधश

• समपित्यां: ्ंकपनी द्ारा िाररत और अपनषे व्यवसा्य ्को प्रराधलत ्करनषे ्कषे  धलए प्र्योर ्की जानषे वाली सरी रीज़ों ्का मूल्य

• ्तुलन पत्र: ्ंकपनी ्की संपधत्त्यों, दषे्यताओ,ं और ध्कसी धवधशष्ट सम्य पर सवामी ्की ईधक्वटी ्का सारांश।

• बॉटम लाइन: ध्कसी महीनषे ्कषे  अंत में व्यवसा्य द्ारा अधज्भत ्या रंवाई रई ्ुकल राधश

• वयिसाय: ्कोई संरठन, जो लार अधज्भत ्करनषे ्कषे  उद्षेश्य सषे ्काम ्करता ह।ै

• िबज़नेस टू िबज़नेस (B2B): ्कोई व्यवसा्य धजस्कषे  द्ारा ध्कसी दूसरषे  व्यवसा्य ्को माल ्या सषेवाओ ं्की धबक्री ्की जाती ह।ै

• िबज़नेस टू कंजयूमर (B2C): ्कोई व्यवसा्य धजस्कषे  द्ारा अंधतम उप्योर्कता्भओ ं्को माल ्या सषेवाओ ं्की धबक्री ्का जाती ह।ै

• पंूजी: ध्कसी व्यवसा्य ्का उस्कषे  खातों, समपधत्त्यों तथा धनवषेशों में लरा िन। दो मुख्य प्र्कार ्की पूंजी में ऋण और ईधक्वटी शाधमल होतषे हैं।

• नकदी प्रिाह: व्यवसा्य में ए्क महीनषे ्कषे  दौरान धनधि्यों ्की समग आवाजाही, धजसमें आ्य और व्य्य शाधमल हैं।

• नकदी प्रिाह िििरण: सम्य ्की ध्कसी धवधशष्ट अवधि ्कषे  दौरान व्यवसा्य में आनषे और जानषे वाली पूंजी ्को दशा्भनषे वाला धववरण।

• ठेका (संििदा): वषेतन ्कषे  धलए ्काम ्करनषे हषेतु ए्क औपरारर्क समझौता।

• मूलय ह्ास: सम्य ्कषे  साथ ध्कसी समपधत्त ्की ्कीमत में ्कमी।

• खच्ष: ध्कसी व्यवसा्य द्ारा अपनषे प्ररालनों ्कषे  दौरान वहन ्की जानषे वाली लारतें।

• िित्: िन और अन्य संपधत्त्यों ्का प्रबंिन और आवंटन
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7.6.3. CRM और ििपणन

• िित्ीय ररपोट्ष: व्यवसाध्य्क लषेन दषेनों और व्य्यों ्का व्याप्क लषेखा-जोखा

• िनय्त लाग्त: ए्क बार ध्क्या जानषे वाला खर्भ।

• आय िििरण (लाभ और हािन िििरण): ध्कसी सम्यावधि में व्यव्यास ्की लारप्रदता ्को दशा्भता ह।ै

• दये्ताएं: वह मूल्य जो व्यवसा्य द्ारा ध्कसी दूसरषे  ्को दषे्य होता ह।ै

• ििपणन: उतपाद ्या सषेवा ्कषे  संवि्भन, धवक्र्य और धवतरण ्की प्रधक्र्या।

• िनिल आय/लाभ: राजसव घटा व्य्य।

• िनिल संपित्: व्यवसा्य ्की ्ुकल ्कीमत

• पेबकै (चुकौ्ती) अििध: व्यवसा्य में ध्कए रए धनवषेश ्की वसलूी में लरनषे वाला सम्य।

• लाभ मािज्षन: लार ्का अनुपात, धजसषे राजसव द्ारा धवराधजत ध्क्या जाता ह ैऔर प्रधतशत ्कषे  रूप में दशा्भ्या जाता ह।ै

• िनिेश प्रि्तफल (ROI): व्यवसा्य द्ारा धनवषेश पर प्रधतफल ्कषे  रूप में प्राप्त ्की जानषे वाली राधश।

• राजसि: व्य्यों ्को घटानषे सषे पवू्भ  आ्य ्की ्ुकल राधश।

• ििक्रय संभािना: ए्क संराधवत गाह्क।

• आपूि्त्षक्ता्ष: व्यवसा्य ्को आपधूत्भ्यों ्का प्रदाता।

• लिक््त बाज़ार: गाह्कों ्का ए्क धवधशष्ट समूह धजन्कषे  धलए ्ंकपनी ्कषे  उतपाद और सषेवाएं लधक्त होती हैं।

• मूलयन: व्यवसा्य ्की ्ुकल संपधत्त ्का समग अनुमान।

• ििचलनशील लाग्त: व्यवसा्य ्की रधतधवधि ्कषे  अनुपात में पररवधत्भत होनषे वालषे व्य्य।

• काय्षशील पंूजी: मौजदूा समपधत्त्यां घटा राल ूदषे्यताओ ं्कषे  आिार पर परर्कधलत।

CRM कया ह?ै

CRM ्का अथ्भ ह ैगाह्क संबंि प्रबंिन मूल रूप सषे गाह्क संबंि पं्रबंिन ्का आश्य गाह्कों ्कषे  साथ अपनषे संबंिों ्का प्रबंिन ्करना था। लषेध्कन, वत्भमान में, 

इस्का आश्य IT प्रणाधल्यां और सॉफटवषे्यर सषे ह ैधजन्का धडज़ाइन ्ंकपधन्यों द्ारा अपनषे संबंिों ्कषे  प्रबंिन ्कषे  धलए ध्क्या जाता ह।ै

CRM की आिशयक्ता

्ंकपनी द्ारा अपनषे गाह्कों ्कषे  साथ धजतनषे अच ष्े  तरी्कषे  सषे अपनषे संबंिों ्का प्रबंिन ध्क्या जाएरा, ्ंकपनी ्की सफलता ्की संरावनाएं उतनी ही अधि्क 

होंरी। ध्कसी उद्मी ्कषे  धलए, मौजदूा गाह्कों ्को सफलतापवू्भ्क अपनषे साथ बनाए रखना और उद्म ्का धवसतार बहुत अधि्क महतवपणू्भ  होता ह।ै इसी ्कारण 

सषे ऐसी IT प्रणाधल्यों, धजनमें गाह्कों ्कषे  साथ व्यवहार ्करनषे सषे जुडी समस्याओ ं्का समािान दधैन्क आिार पर ध्क्या जाता ह,ै ्की मांर बढती जा रही ह।ै

गाह्क सम्य ्कषे  साथ साथ पररवत्भन अपषेधक्त होता ह,ै और प्रौद्ोधर्की सषे वासतव में ्यह समझना आसान बना्या जा स्कता ह ैध्क गाह्क वासतव में राहतषे 

क््या हैं। इस अंतज्ा्भन सषे ्ंकपधन्यों ्को अपनषे गाह्कों ्की ज़रूरतों ्कषे  प्रधत अधि्क प्रधतधक्र्याशील होनषे में सहा्यता धमलती ह।ै इससषे वषे ज़रूरत होनषे पर अपनषे 

व्यवसा्य ्को बदल पानषे में समथ्भ होतषे हैं, ताध्क उन्कषे  गाह्कों ्को संरवत: सव्भशषेष्ठ रूप सषे सषेवाएं प्रदान ्की जा स्कें । सरल शबदों में ्कहा जाए तो CRM 

सषे ्ंकपधन्यों ्को अपनषे गाह्कों ्कषे  मूल्य ्को सवी्कार ्करनषे में सहा्यता धमलती ह ैऔर वषे उननत गाह्क संबंिों ्का दोहन ्कर स्कनषे में सक्म हो पाती हैं।

CRM के लाभ

CRM ्कषे  अनषे्क महतवपणू्भ  लार होतषे हैं:

• इससषे मौजदूा गाह्कों ्कषे  साथ संबंिों में सुिार ्करनषे में सहा्यता धमलती ह ैधजस्कषे  पररणाम सवरूप:
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» धबक्री में बढोतरी होती है

» गाह्क ्की आवश्य्कताओ ं्की पहरान हो पाती है

» उतपादों ्का क्रॉस धवक्र्य संरव हो पाता है

• इससषे आप अपनषे उतपादों ्या सषेवाओ ं्का बषेहतर धवपणन ्कर स्कतषे हैं।

• इससषे गाह्क ्की संतुधष्ट और उसषे अपनषे साथ बनाए रखनषे में सुिार होता ह।ै

• इससषे सवा्भ धि्क लारदा्य्क गाह्कों ्की पहरान ्कर्कषे  और उन पर ध्यान ्कषे धनरित ्कर्कषे  लारप्रदता में सुिार होता ह।ै

6.3.3.1 नेटििकिं ग कया ह?ै
व्यवसा्य में, नषेटवध्कयं र ्का अथ्भ ह ैअपनषे व्यवसा्य और व्यधक्तरत ्कनषेक्शनों ्का दोहन ्करना ताध्क नए ्कारोबार ्की धन्यधमत आपधूत्भ  प्राप्त ्की जा स्कषे । 

मा्कमे धटंर ्की ्यह धवधि प्ररावी और साथ ही धनमन लारत वाली होती ह।ै ्यह धवक्र्य ्कषे  अवसरों और संप्ककों ्का धव्कास ्करनषे ्का शानदार तरी्का ह।ै 

नषेटवध्कयं र, रषे फरलस और पररर्यों पर धनर्भर हो स्कती ह ै्या ऐसा फोन, ईमषेल, सामाधज्क और व्यवसाध्य्क नषेटवध्कयं र वषेबसाइट्स ्कषे  माध्यम सषे ध्क्या जा 

स्कता ह।ै

नेटििकिं ग की आिशयक्ता

्कारोबार सषे जुडषे  लोरों ्कषे  धलए नषेटवध्कयं र ए्क अधनवा्य्भ  व्यधक्तरत ्कौशल ह,ै लषेध्कन ्यह उद्धम्यों ्कषे  धलए उससषे री ्कहीं अधि्क महतवपणू्भ  ह।ै नषेटवध्कयं र 

्की प्रधक्र्या ्की जडें, ररशतों ्कषे  सजृन सषे जुडी हैं। नषेटवध्कयं र ्कषे  पररणामसवरूप धवसताररत संरार संरव होता ह ैऔर उद्धमता ई्कोधससटम में ए्क सशक्त 

उपधसथधत ्को दज्भ ध्क्या जाता ह।ै इससषे दूसरषे  उद्धम्यों ्कषे  साथ मजबूत ररशतषे बनानषे में मदद धमलती ह।ै

परूी दुधन्या में होनषे वालषे धबजनषेस नषेटवध्कयं र आ्योजन, समान सोर रखनषे वालषे उद्धम्यों, जो संरार, धवरार धवधनम्य और सोर ्को वासतधव्कता में बदलनषे 

्कषे  धलए समान मूलरतू मान्यताओ ं्को साझा ्करतषे हैं, ्को आपस में ए्क-दूसरषे  सषे जोडनषे में बहुत बडी रधूम्का धनरातषे हैं। इस प्र्कार ्कषे  नषेटवध्कयं र ्का्य्भक्रमों 

द्ारा संराधवत धनवषेश्कों ्कषे  साथ उद्धम्यों ्को जोडनषे में री अधत महतवपणू्भ  रधूम्का धनराई जाती ह।ै उद्मी व्याप्क रूप सषे धरनन अनुरव और पषृ्ठरधूम्यों 

वालषे हो स्कतषे हैं, लषेध्कन उन सरी ्कषे  मन में ए्क समान लक््य होता ह ै- वषे सरी समप्क्भ , प्रषेरणा, सलाह, अवसर और धवश्वसनी्य सलाह्कार राहतषे हैं। 

नषेटवध्कयं र सषे उनहें ऐसा ्करनषे ्का ए्क मंर प्राप्त हो जाता ह।ै नषेटवध्कयं र ्कषे  लार

उद्धम्यों ्को नषेटवध्कयं र सषे असंख्य लार प्राप्त होतषे हैं ्ुक् बडषे लार धनमनधलधखत हैं:

• उचर-सतरी्य लीड्स प्राप्त होती हैं

• ्कारोबार ्कषे  अधि्क अवसर धमलतषे हैं

• उप्ुयक्त ्कनषेक्शनों ्कषे  धलए बषेहतर स्ोत

• ए्क समान सोर वालषे उद्धम्यों सषे सलाह ्की प्राधप्त

• रावी पररदृश्य ्का अनुमान और आप्कषे  प्रोफाइल ्का संवि्भन

• स्कारातम्क और उतसाही लोरों सषे मुला्कात

• आतमधवश्वास में बढोतरी

• दूसरषे  ्की सहा्यता सषे धमलनषे वाली संतुधष्ट

• सशक्त और सथाई धमत्रता ्की सथापना

7.6.3.2 सुझाि 
• आवश्य्कताओ ं्की पहरान ्करनषे और फीडब्ैक प्राप्त ्करनषे ्कषे  धलए सोधश्यल मीधड्या इंटरैक्शनस ्का प्र्योर ्करें

• नषेटवध्कयं र ्करतषे सम्य, हां/नहीं जसैषे प्रश्नों ्की बजाए, खुलषे प्रश्न पू् ें
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7.6.4 वयिसाय योजना: लक्य कयों िनधा्षरर्त िकए जाएं

7.6.4.1 वयिसाय योजना के ्तति

लक््यों ्को त्य ्करना महतवपणू्भ  होता ह ैक््योंध्क इससषे आप्को दीघ्भ्काधल्क धवज़न और अलप्काधल्क प्रषेरणा प्राप्त होती ह।ै लक््य अलप्काधल्क, मध्यावधि 

और दीघ्भ्काधल्क हो स्कतषे हैं।

अलपकािलक लक्य

• ्यह तात्काधल्क रधवष््य ्कषे  धलए धवधशष्ट लक््य होतषे हैं। उदाहरण: खराब हो रु्की मशीन ्की मरममत ्कराना। मध्यम अवधि लक््य

• ्यषे लक््य आप्कषे  अलप्काधल्क लक््यों पर धनधम्भत होतषे हैं।

• इन्का आप्कषे  अलप्काधल्क लक््यों ्की तरह इतना अधि्क धवधशष्ट होना ज़रूरी नहीं ह।ै

उदाहरण: सषेवा समझौतषे ्की व्यवसथा ्करना ताध्क ्यह सुधनधचित ध्क्या जा स्कषे  ध्क आप्की मशीन धफर सषे खराब नहीं होती ह।ै

दीघ्षकािलक लक्य

इन लक््यों ्कषे  धलए सम्य और धन्योजन ्की आवश्य्कता होती ह।ै आमतौर पर इनहें प्राप्त ्करनषे में ए्क वष्भ  ्या अधि्क सम्य लरता ह।ै

उदाहरण: अपनषे खरकों ्की ्योजना बनाना ताध्क आप नई मशीनों ्को खरीद स्कें ।

वयिसाय योजना कयों ्तयैार की जाए

व्यवसा्य ्योजना, ्यह समझनषे ्का ए्क सािन ह ैध्क अपनषे ्कारोबार ्को संजो ्कर ्ैकसषे रखा जाए। इस्का प्र्योर प्ररधत पर नज़र रखनषे, ्की धनररानी 

्करनषे, जवाबदषेही ्को बढावा दषेनषे और ्कारोबार ्कषे  रधवष््य ्को धन्ंयधत्रत ्करनषे ्कषे  धलए ध्क्या जा स्कता ह।ै आमतौर पर इस्कषे  द्ारा 3-5 वष्भ  ्का पवूा्भनुमान 

प्राप्त होता ह ैऔर इसमें उस ्योजना ्को रषे खांध्कत ध्क्या जाता ह,ै धजसषे ्ंकपनी अपना राजसव बढानषे ्कषे  धलए अमल में लाना राहती ह।ै महतवपणू्भ  ्कम्भरारर्यों 

्या रावी धनवषेश्कों ्की अधररूधर ्को प्राप्त ्करनषे ्कषे  धलए री व्यवसा्य ्योजना ए्क महतवपणू्भ  सािन ह।ै

धवधशष्ट रूप सषे व्यवसा्य ्योजना में आठ ततव शाधमल होतषे हैं।

काय्षकारी सारांश

्का्य्भ्कारी सारांश टाइटल पषृ्ठ ्कषे  अनुसार ह।ै सारांश में, ्कारोबार सवामी ्कषे  रूप में और ्कारोबार जसैषे सवरूप में आप्की इच्ाओ ं्का संधक्प्त में सपष्ट 

वण्भन ध्क्या जाना राधहए। ्यह आप्कषे  व्यवसा्य और आप्की ्योजनाओ ं्की समीक्ा ह।ै आदश्भ रूप सषे ्यह 1-2 पषृ्ठों सषे ज्यादा नहीं होना राधहए।

आप्कषे  ्का्य्भ्कारी सारांश में धनमनधलधखत शाधमल होना राधहए:

• िमशन ितिवय: समग रूप सषे अपनषे व्यव्यास ्कषे  सवरूप ्को समझाना।

उदाहरण: Nike ्का धमशन वक्तव्य

Nike ्का धमशन वक्तव्य, “दुधन्या ्कषे  प्रत्यषे्क धखलाडी में प्रषेरणा और इनोवषेशन ्का धव्कास ्करना।”

• कंपनी जानकारी: इसमें ्यह जान्कारी धनधहत होती ह ै ध्क आप्कषे  व्यवसा्य ्की सथापना ्कब ्की रई थी, संसथाप्कों ्कषे  नाम और रधूम्काएं, 

्कम्भरारर्यों ्की संख्या, आप्कषे  ्कारोबार ्का सथान आधद।

• ििकास संबंधी िििशष्ट ्त्थय: ्ंकपनी ्कषे  धव्कास ्कषे  उदाहरणों ्का उललषेख ्करें । जहां री संरव हो वहां गाफस और राट््भस ्का इसतषेमाल ्करें ।

• आपके उतपाद/सेिाएं: प्रदान ध्कए जानषे वालषे उतपादों तथा सषेवाओ ं्का वण्भन ्करें ।

• िित्ीय जानकारी: मौजदूा बैं्क और धनवषेश्कों ्की जान्कारी प्रदान ्करना।

• भािी योजनाओ ंको सारांश रूप से प्रस्तु्त करें : वण्भन ्करें  ध्क आप रधवष््य में अपनषे ्कारोबार ्कषे  बारषे  में क््या अधर्कलपना ्करतषे हैं।

वयिसाय िििरण

आप्की व्यव्यास ्योजना ्कषे  दूसरषे  खणड में आप्कषे  ्कारोबार ्कषे  धवधरनन ततवों ्की धवसततृ समीक्ा उपलबि ्कराई जानी राधहए। इससषे संराधवत गाह्कों 

्को आप्की व्यावसाध्य्क ्योजना और आप्की पषेश्कशों ्की धवधशष्टता ्को सही-सही समझनषे में मदद धमलषेरी।
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आप्कषे  व्यावसाध्य्क धववरण में धनमनधलधखत त्थ्य शाधमल होनषे राधहए:

• आप्कषे  व्यवसा्य ्की प्र्ृकधत ्का वण्भन

• वषे बाज़ार आवश्य्कताएं धजनहें आप संतुष्ट ्करनषे ्का लक््य रखतषे हैं

• आप्कषे  उतपादों और सषेवाओ ंद्ारा इन आवश्य्कताओ ं्को ध्कस तरह सषे परूा ध्क्या जाता ह।ै

• वषे धवधशष्ट उपरोक्ता और संरठन धजनहें आप सषेवाएं प्रदान ्करानषे ्का इरादा रखतषे हैं।

• आप्कषे  धवधशष्ट प्रधतसपिा्भतम्क लार

बाज़ार ििशे्षण

बाज़ार धवश्षे षण खणड आमतौर पर व्यावसाध्य्क धववरण ्कषे  बाद आता ह ैइस खणड ्का उद्षेश्य आप्कषे  उद्ोर और बाज़ार जान्कारी ्या ज्ान ्को धदखाना 

होता ह।ै ्यह वह खणड ह ैजहां पर आप्को अपनषे शोि पररणामों और धनष््कषकों ्को दशा्भना राधहए।

आप्कषे  बाज़ार धवश्षे षण में धनमनधलधखत शाधमल होनषे राधहए:

• आप्का उद्ोर धववरण और पररप्रषेक््य (आउटलु्क)

• आप्कषे  लधक्त बाज़ार सषे संबंधित जान्कारी

• आप्कषे  लक््य दश्भ्करण ्की आवश्य्कताएं और जनसांधख्य्की

• आप्कषे  लधक्त बाज़ार ्का आ्कार

• आप ध्कतनषे मा्कमे ट शषे्यर पर ्कबजा ्करना राहतषे हैं।

• आप्की ्कीमत संबंिी संररना

• आप्का प्रधतसपिा्भतम्क धवश्षे षण

• ्कोई धवधन्याम्क अपषेक्ाएं

संगठन और प्रबंधन

्यह खणड बाज़ार धवश्षे षण ्कषे  तत्काल बाद आना राधहए। आप्कषे  संरठन और प्रबंिन खणड में धनमनधलधखत शाधमल होना राधहए:

• आप्की ्ंकपनी ्का संरठनातम्क ढांरा

• आप्की ्ंकपनी ्कषे  सवाधमतव ्का ब्यौरा

• आप्कषे  प्रबंिन दल ्का ब्यौरा

• आप्कषे  धनदषेश्कों ्की ्योग्यता

• प्रत्यषे्क धडधवज़न /धवरार ्का धवसततृ धववरण और इस्कषे  ्का्य्भ

• आप्कषे  द्ारा अपनषे ्कम्भरारर्यों ्को धद्या जानषे वाला वषेतन और लार

• आप्कषे  द्ारा प्रदान ध्कए जानषे वालषे प्रोतसाहन (इंसषेधनटवस)

सेिा या उतपाद लाइन

अरला खणड सषेवा ्या उतपाद लाइन खणड ह।ै ्यहां पर आप अपनी सषेवा ्या उतपाद ्का वण्भन ्करतषे हैं, संराधवत और मौजदूा गाह्कों ्को धमलनषे वालषे लारों 

पर बल दषेतषे हैं। धवसतार सषे समझाएं ध्क आप्कषे  उतपाद ्की पसंद सषे क््या आप्कषे  लधक्त गाह्कों ्की आवश्य्कताओ ं्की पधूत्भ  होरी।

आप्कषे  सषेवा और उतपाद लाइन खणड में धनमनधलधखत शाधमल होना राधहए:

• आप्कषे  उतपाद/सषेवा ्का वण्भन

• आप्कषे  उतपाद ्या सषेवा ्कषे  जीवन रक्र ्का वण्भन
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• ध्कसी ्कॉपीराइट ्या पषेटषेनट आवषेदन ्की सरूी

• ध्कसी R &D रधतधवधि ्का धववरण धजसमें आप शाधमल हैं अथवा शाधमल होनषे ्की ्योजना रखतषे हैं।

ििपणन और ििक्रय

ए्क बार जब आप्की ्योजना ्का सषेवा ्या उतपाद लाइन खणड परूा हो जाता ह,ै तो आप्को अपनषे व्यवसा्य ्कषे  धलए धवपणन और धवक्र्य प्रबंिन ्का्य्भनीधत 

्कषे  वण्भन पर ्का्य्भ  आरमर ्करना राधहए।

आप्कषे  धवपणन खणड में धनमनधलधखत ्का्य्भनीधत्यां शाधमल होनी राधहएं:

• बाज़ार पठै काय्षनीि्त: इस ्का्य्भनीधत में मौजदूा बाजारों में आप्कषे  मौजदूा उतपादों ्या सषेवाओ ं्को बषेरनषे पर ध्यान ्कषे धनरित ध्क्या जाता ह,ै ताध्क 

आप्कषे  मा्कमे ट शषे्यर धहससषे ्को बढा्या जा स्कषे ।

• ििकास काय्षनीि्त: इस ्का्य्भनीधत में मा्कमे ट शषे्यर ्को बढानषे पर ध्यान ्कषे धनरित ध्क्या जाता ह,ै राहषे इससषे अलपावधि में आ्य में ्कमी ही क््यों न हो।

• िि्तरण के चनैल काय्षनीि्त: ्यषे थो्क धवक्रषे ता, खुदरा धवक्रषे ता, धवतर्क और इंटरनषेट री हो स्कतषे हैं।

• संचार काय्षनीि्त: ्यषे धलधखत ्का्य्भनीधत्यां (ई-मषेल, पाठ, रटै), मौधख्क ्का्य्भनीधत्यां (फोन ्कालस, वीधड्यो ्कालस, आमनषे सामनषे बठै ्कर  

बातरीत ्करना), ररै मौधख्क ्का्य्भनीधत्यां (राव रंधरमाएं, रषेहरषे  ्कषे  राव, सवर ्का लहज़ा) और दृधश्य्क ्का्य्भनीधत्यां (सं्कषे त, वषेबपषृ्ठ, उदाहरण) हो 

स्कती हैं।

आप्कषे  धवक्र्य खणड में धनमनधलधखत जान्कारी होनी राधहए:

• काय्षबल काय्षनीि्त: इस ्का्य्भनीधत में उद्म ्कषे  राजसव ्को बढावा दषेनषे पर ध्यान ्कषे धनरित ध्क्या जाता ह।ै

• आप्की धवक्र्य संबंधित रधतधवधि्यों ्का धववरण (रिषे्कडाउन): इसका अ्थ्ष ििस्तार से यह ्तय करना ह,ै िक आप अपने उतपादों और सेिाओ ंको 

िकस प्रकार से बेचने का इरादा रख्त ेहैं - क््या आप इसषे ऑफलाइन ्या ऑनलाइन बषेरेंरषे, आप ध्कतनषे ्यधूनट्स ्को बषेरनषे ्का इरादा रखतषे हैं, आप्की 

प्रत्यषे्क ्यधूनट ्को ध्कस ्कीमत पर बषेरनषे ्की ्योजना हैं, आधद.

िित्पोषण अनुरोध

्यह खणड धवधशष्ट रूप सषे उन लोरों ्कषे  धलए ह ैधजनहें अपनषे उद्म ्कषे  धलए धवत्त पोषण ्की आवश्य्कता होती ह।ै धवत्त पोषण खणड में धनमनधलधखत जान्कारी 

शाधमल होनी राधहए:

• वत्भमान में आप्को ध्कतना धवत्त पोषण राधहए।

• अरलषे पांर वषकों ्कषे  दौरान आप्को ध्कतना धवत्त पोषण राधह्यषे होरा। ्यह आप्कषे  दीघ्भ्काधल्क लक््यों पर धनर्भर ्करषे रा।

• आप ध्कस प्र्कार ्का धवत्त पोषण राहतषे हैं और आप इस्का ्ैकसषे प्र्योर ्करनषे ्की ्योजना रखतषे हैं। क््या आप्को ऐसा धवत्त पोषण राधहए धजस्का प्र्योर 

्कषे वल धवधशष्ट उद्षेश्य ्कषे  धलए ध्क्या जा स्कषे , ्या वह धवत्त-पोषण धजस्का प्र्योर ध्कसी री आवश्य्कता ्कषे  धलए ध्क्या जा स्कषे ?

• रधवष््य ्कषे  धलए ्का्य्भनीधत्क ्योजनाएं इसमें आप्की दीघ्भ्काधल्क ्योजनाओ ं ्का धवसततृ धववरण शाधमल होरा - ्यषे ्योजनाएं क््या हैं, और इन 

्योजनाओ ं्को लार ू्करनषे ्कषे  धलए आप्को ध्कतनषे पसैषे ्की ज़रूरत होरी।

• ऐधतहाधस्क और रावी धवत्ती्य जान्कारी ऐसा आप्कषे  समसत धवत्ती्य रर्काड््भस ्को त्ैयार ्कर्कषे  और उनहें बनाए रख ्कर ध्क्या जा स्कता ह,ै धजस्की 

शुरूआत आप्कषे  द्ारा उद्म ्को शुरू ्करनषे सषे लषे्कर आज त्क ्कषे  धवत्ती्य रर्काड््भस ्को त्ैयार ्करनषे सषे होती ह।ै इस्कषे  धलए अपषेधक्त दसतावषेज़़ों में 

आप्का तुलन पत्र धजसमें आप्की ्ंकपनी ्की समपधत्त्यों और दषे्यताओ ं्का ब्यौरा शाधमल होता ह,ै आप्का आ्य धववरण धजसमें आप्की ्ंकपनी ्कषे  

राजसव, व्य्य और वष्भ  ्कषे  धलए धनवल आ्य ्को सरूीबद्ध ध्क्या जाता ह,ै आप्की ्कर धववरधण्यां (आम तौर पर धप्लषे तीन वष्भ  ्की) और आप्का न्कदी 

प्रवाह बजट शाधमल होता ह ैधजसमें आनषे वाली न्कदी, और बाहर जानषे वाली न्कदी ्का वण्भन ध्क्या जाता ह ैऔर ्यह उललषेख ध्क्या जाता ह ैध्क क््या 

आप्कषे  पास महीनषे ्कषे  अंत में न्कदी ्की ्कमी ह ै(न्कारातम्क शषेष) ह ैअथवा अधिशषेष (स्कारातम्क शषेष) ह।ै

िित्ीय िनयोजन

इससषे पहलषे ्की आप अपनषे उद्म ्का धनमा्भण ्करनषे ्की शुरूआत ्करें , आप्को अपनषे धवत्त आधद ्की ्योजना बनानी होती ह।ै धवत्ती्य धन्योजन ्कषे  ररणों पर 

ध्यान दें:

• चरण 1: धवत्ती्य ्योजना त्ैयार ्करें  इसमें आप्कषे  लक््य, ्का्य्भनीधत्यां और इन लक््यों ्को परूा ्करनषे ्कषे  धलए सम्यावधि्यां शाधमल होनी राधहए।
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• चरण 2: अपनषे सरी महतवपणू्भ  धवत्ती्य दसतावषेज़ों ्की व्यवसथा ्करें  अपनषे धनवषेश ब्यौरषे , बैं्क धववरण, ्कर संबंिी ्कारज़ात, क्रषे धडट ्काड्भ  धबलस, बीमा 

संबंिी ्कारज़ात और ध्कसी री अन्य धवत्ती्य रर्काड्भ  ्को फाइल में संजो ्कर रखें।

• चरण 3: अपनी धनवल संपधत्त्यों ्का परर्कलन ्करें  इसमें अपनी सव्ंय ्की समपधत्त्यों (समपधत्त्यां जसैषे घर, बैं्क खातषे, धनवषेश आधद) ्का परर्कलन 

्करना और उसमें सषे आप्कषे  द्ारा दषे्य राधश्यां (दषे्यताएं जसैषे ऋण, लंधबत क्रषे धडट ्काड्भ  धववरण आधद) ्को घटा्या जाना होता ह,ै और इसषे बाद जो शषेष रह 

जाता ह ैवह आप्की धनवल समपधत्त्यां होती हैं।

• चरण 4: व्य्य ्करनषे ्की ्योजना त्ैयार ्करें  इस्का अथ्भ ह ैध्क धवसतार सषे ्यह धलखषे ध्क आप्का पसैा ्कहां सषे आएरा और ्कहां जाएरा।

• चरण 5: आपात्कालीन धनधि बनाएं ए्क अच्ी आपात्कालीन धनधि में इतना िन शाधमल होता ह ैधजससषे ्कम सषे ्कम 6 महीनों ्कषे  खरकों ्को ्कवर 

ध्क्या जा स्कषे ।

• चरण 6: अपना बीमा धनिा्भ ररत ्करें । बीमा सषे दीघ्भ्काधल्क धवत्ती्य सुरक्ा धमलती ह ैऔर आप्को जोधखमों ्कषे  धवरूद्ध सुरक्ा प्राप्त होती ह।ै

जोिखम प्रबंधन

उद्मी ्कषे  रूप में, आप्कषे  धलए ्यह महतवपणू्भ  ह ैध्क आप धजस प्र्कार ्कषे  उद्म ्की शुरूआत ्करना राहतषे हैं, उससषे जुडषे  जोधखमों ्का मूल्यां्कन ्करें , इससषे 

पहलषे ्की आप ्ंकपनी ्की सथापना ्करें । आप्कषे  द्ारा जब संराधवत जोधखमों ्की पहरान ्कर ली जाती ह,ै आप उनहें ्कम ्करनषे ्कषे  धलए ्कदम उठा स्कतषे 

हैं। जोधखमों ्का पं्रबिन ्करनषे ्कषे  ्ुक् तरी्कषे  धनमनधलधखत हैं:

• समान ्कारोबारों पर शोि ्करें  और उन्कषे  जोधखमों ्का पता लराएं और ्यह जान्कारी प्राप्त ्करें  ध्क उनहें ्ैकसषे न्यनूतम ध्क्या र्या ह।ै

• मौजदूा बाज़ार रूझानों ्का मूल्यां्कन ्करें  और ्यह पता लराएं ध्क क््या इसी प्र्कार ्कषे  उतपाद और सषेवाएं, धजनहें ्ुक् सम्य पहलषे पषेश ध्क्या र्या था, 

उनहें आज री लोरों द्ारा पणू्भ  रूप सषे सवी्कार ध्क्या जा रहा ह ै्या नहीं।

• इस बात पर धवरार ्करें  ध्क क््या आप अपनषे उतपाद ्या सषेवा ्को पषेश ्करनषे ्कषे  धलए वासतव में अपषेधक्त धवशषेषज्ता रखतषे हैं।

• अपनषे धवत्त ्की जांर ्करें  और दषेखें ध्क क््या आप्कषे  पास उद्म ्को शुरू ्करनषे ्कषे  धलए प्या्भप्त आमदनी ह।ै

• अथ्भव्यवसथा ्की मौजदूा धसथधत ्कषे  प्रधत जाररू्क रहें, धवरार ्करें  ध्क सम्य ्कषे  साथ अथ्भव्यवसथा में ्ैकसषे पररवत्भन हो स्कता ह,ै और इस बात पर 

धवरार ्करें  ध्क इनमें सषे ध्कसी री पररवत्भन सषे आप्का उद्म ध्कस प्र्कार सषे प्रराधवत हो स्कता ह।ै

• धवसततृ व्यव्यास ्योजना त्ैयार ्करें

7.6.4.2 सुझाि 
• सुधनधचित ्करें  ध्क आप्की ्योजना में समसत महतवपणू्भ  ततवों ्को ्कवर ध्क्या जा्यषे।

• ऑ्ंकडों ्की डषेटा ्की रहन जांर ्कर लें।

• संधक्प्तता बरतें और ्यथा्भथ्भवादी रहें।

• अपनी ्का्य्भप्रणाली और पवूा्भनुमान ्कषे  संबंि में सत्क्भ ता बरतषे (अनुदारवादी रहें)

• जहां ्कहीं संरव हो धवजु़अलस जसैषे राट््भस, गाफस और ्धव्यों ्का प्र्योर ्करें

7.6.5 बैंक िित् पोषण के िलए प्रिक्रया और औपचाररक्ताएं
बैंक िित् पोषण की आिशयक्ता

उद्धम्यों ्कषे  सामनषे सबसषे ्कधठन रुनौती सटाट्भअपस ्कषे  धलए फंड जुटानषे ्की होती ह।ै उपलबि धवधरनन धवत्त पोषण धव्कलपों ्कषे  साथ, उद्धम्यों ्को इस बात 

पर रहन धवरार ्करना होता ह ैध्क उन्कषे  धलए ्कौन सी धवत्त पोषण धवधि सव्भशषेष्ठ रहषेरी। रारत में, बैं्क सटाट्भअपस ्कषे  धलए सबसषे बडषे धवत्त पोष्क हैं, और 

वषे ही प्रधतवष्भ हजारों सटाट्भअपस ्का धवत्त पोषण ्करतषे हैं।
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7.6.5.2 बैंक विारा ऋण प्रदान करने के मानदणड

7.6.5.1 उद्यिमयों को िित् पोषण के िलए बैंक को कौन सी जानकारी दनेी चािहए।
बैं्क सषे संप्क्भ  ्करतषे सम्य, उद्धम्यों ्को उन धवधरनन मानदणडों ्की सपष्ट जान्कारी होनी राधहए धजन्का प्र्योर बैं्क द्ारा ऋण आवषेदनों ्की सक्रीधनंर, 

रषे धटंर और प्रसंस्करण ्करनषे ्कषे  धलए ध्क्या जाना ह।ै उद्धम्यों ्को बैं्क ्को सटी्क और सही जान्कारी प्रदान ्करनषे ्कषे  महतव ्कषे  प्रधत री जाररू्क होना 

राधहए। धवत्ती्य संसथानों ्कषे  धलए पहलषे ्की अपषेक्ा अब ऋण आवषेद्कों ्कषे  र्ूक संबंिी व्यवहार ्का पता लराना बहुत ही आसान हो रु्का ह।ै बैं्क सषे धवत्त 

पोषण ्की अपषेक्ा ्करनषे वालषे उद्धम्यों ्को अपनी सामान्य जान्कारी, धवत्ती्य धसथधत और रांरटी ्या समपाधश्व्भ्क (्कोलॅट्लस) आधद, धजसषे वषे उपलबि ्करा 

स्कतषे हैं, ्कषे  बारषे  में जान्कारी प्रदान ्करनी राधहए।

सामान्य जान्कारी

्यहां पर आप, ए्क उद्मी ्कषे  रूप में, बैं्क ्को अपनषे ब्ैकगाउंड ्की जान्कारी दषे स्कतषे। इस प्र्कार ्की जान्कारी में धनमनधलधखत शाधमल होता ह:ै

• पररचय पत्र: इस पत्र ्को ए्क सममानी्य ्कारोबारी व्यधक्त द्ारा धलखा जाना राधहए जो आप्को रली रांधत जानता ह ैताध्क वह आप्का पररर्य दषे 

स्कषे । इस पत्र ्का लक््य आप्की उपलधबि्यों ्को धरनाना ह ैऔर आप्कषे  रररत्र और सत्यधनष्ठा ्का सत्यापन ्करना ह।ै

• आपका प्रोफाइल: मूल रूप सषे ्यह आप्का जीवन-वतृ ह।ै आप्को बैं्क ्को अपनी शकै्धण्क उपलधबि्यों, पषेशषेवर प्रधशक्ण, ्योग्यताओ,ं रोज़रार 

रर्काड््भस और उपलधबि्यों ्का उप्ुयक्त ब्यौरा प्रदान ्करना होता ह।ै

• िबजनेस ब्ोशर (िििरिणका): धवधशष्ट रूप सषे ध्कसी व्यवसा्य धववरधण्का में ्ंकपनी ्कषे  उतपादों, क्लाइनट्स, ्कारोबार ध्कतनषे सम्य सषे ध्क्या जा 

रहा ह,ै आधद ्की जान्कारी प्रदान ्की जाती ह।ै

• बैंक और अनय संदभ्ष: ्यधद आप्का ध्कसी अन्य बैं्क में खाता ह,ै तो इन बैं्क धववरणों ्को प्रदान ्करना ए्क अच्ी बात होरी।

• कंपनी के सिािमति या पंजीकरण की जानकारी: ्ुक् मामलों में, आप्को ्ंकपनी ्कषे  सवाधमतव और पंजी्करण ्का साक््य दषेना पड स्कता ह।ै 

समपधत्यों और दषे्यताओ ं्की सरूी ्की री ज़रूरत हो स्कती ह।ै

धवत्ती्य धसथधत

बैं्क आप्कषे  उद्म ्की मौजदूा धवत्ती्य धसथधत ्की जान्कारी ्की अपषेक्ा ्कर स्कतषे हैं। आप्कषे  द्ारा त्ैयार ्की जानषे वाली मान्क धवत्ती्य ररपोट््भस में 

धनमनधलधखत जान्कारी शाधमल होनी राधहए:

• तुलन पत्र 

• लार और हाधन खाता

• न्कदी प्रवाह धववरण 

• अनुमाधनत धबक्री और राजसव

• व्यापार ्योजना 

• संराव्यता अध्य्यन

गारंटी या समपािश््षक

आमतौर पर बैं्क आप्को धबना धसक््योररटी ्कषे  ऋण दषेनषे सषे इं्कार ्कर देंरषे। आप धसक््योररटी ्कषे  तौर पर समपधत्त्यां दषे स्कतषे हैं और ्यधद आप ऋण ्की रु्कौती 

्करनषे मषे धवफल रहतषे हैं तो बैं्क उनहें जबत ्कर स्कतषे हैं और बषेर स्कतषे हैं। धन्यत समपधत्त्यां जसैषे मशीनरी, उप्करण, वाहन आधद पर ऋण ्की धसक््योररटी 

्कषे  धलए धवरार ध्क्या जा स्कता ह।ै

्यधद आप धनमनधलधखत उिार दषेनषे ्कषे  मानदणडों ्को परूा ्कर स्कतषे हैं, तो धवत्त पोषण ्कषे  आप्कषे  अनुरोि ्को मंजरू ध्क्यषे जानषे ्की उचरतर संरावनाएं  
होती हैं।

• बषेहतर न्कदी प्रवाह

• प्या्भप्त शषे्यरिार्क धनधि्यां

• प्या्भप्त धसक््योररटी
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• ्कारोबार में अनुरव

• अच्ी प्रधतष्ठा

प्रिक्रया

धवत्त पोषण हषेतु आवषेदन ्करनषे ्कषे  धलए धनमनधलधखत प्रधक्र्या ्का पालन ध्क्या जाना राधहए।

• अपनषे आवषेदन प्रपत्र और अन्य सरी अपषेधक्त दसतावषेज़ों ्को बैं्क में प्रसतुत ्करें ।

• बैं्क द्ारा आप्की उिार पात्रता ्का साविानीपवू्भ्क आं्कलन ध्क्या जाएरा और प्रबंिन, धवत्त, प्ररालन, और औद्ोधर्क जान्कारी और धवरत ऋण 

धनष्पादन जसैषे परैामीटस्भ ्का धवश्षे षण ्कर्कषे  आप्को रषे धटंर प्रदान ्की जाएरी।

• बैं्क द्ारा धनण्भ्य ध्क्या जाएरा ध्क क््या आप्को धवत्त पोषण धद्या जाए अथवा नहीं।

7.6.5.3 सुझाि 
• अनुरवी बैं्कस्भ सषे धवत्त पोषण धव्कलपों ्कषे  बारषे  में सलाह प्राप्त ्करें ।

• साविान रहें और आवश्य्कता सषे अधि्क सम्य ्कषे  धलए, अपनषे धल्यषे सुधविाजन्क ब्याज दर सषे अधि्क दर पर उिार लषेनषे सषे बरें।

7.6.6 उद्यम प्रबंधन- एक समीक्ा

अपनषे उद्म ्का प्ररावशाली रूप सषे प्रबंिन ्करनषे ्कषे  धलए, आप्को धवधरनन पहलुओ ंपर धवरार ्करना होरा धजसमें धदन प्रधतधदन ्की रधतधवधि्यां ्कषे  प्रबंिन 

सषे लषे्कर, ध्कसी बडी घटना ्का प्रबंिन शाधमल ह।ै अपनी ्ंकपनी ्कषे  प्ररावी प्रबंिन ्कषे  धलए आइ्यषे ्ुक् सरल ररणों पर धवरार ्करतषे हैं।

चरण 1: अपने लीडरिशप (ने्ततृि) कौशल का प्रयोग करें  और जब भी अपेिक््त हो, सलाह प्राप्त करें ।

आइ्यषे रामू ्कषे  उदाहरण पर धवरार ्करतषे हैं, ए्क उद्मी धजसनषे अरी हाल ही में अपना व्यवसा्य शुरू ध्क्या ह।ै रामू ्कषे  पास अच्ा लीडरधशप ्कौशल ह ै- वह 

ईमानदार ह,ै अच ष्े  सषे बातरीत ्करता ह,ै ्यह री जानता ह ैध्क ्काम ्को ध्कस प्र्कार सषे धवराधजत ध्क्या जाए आधद। इन लीडरधशप ्कौशल सषे सुधनधचित 

रूप सषे रामू ्को अपनषे उद्म ्कषे  प्रबंिन में सहा्यता धमलषेरी। लषेध्कन, ्करी ्करी रामू ्को ऐसी धसथधत्यों ्का सामना ्करना पडता ह ैधजन्की हैंडधलंर ्कषे  बारषे  

में वह धनधचित रूप सषे नहीं जानता। रामू ्को ऐसी धसथधत में क््या ्करना राधहए? उस्कषे  धलए ए्क समािान ्यह ह ैध्क उसषे अपनषे सषे अधि्क अनुरवी मनैषेजर 

्का पता लराना राधहए जो उस्का मार्भदश्भन ्कर स्कषे । रामू ्कषे  धलए दूसरा समािान ्यह ह ैध्क वह अपनषे ही नषेटवध्कयं र ्कौशल ्का इसतषेमाल ्करषे  ताध्क 

वह दूसरषे  संरठनों ्कषे  मनैषेजस्भ सषे संप्क्भ  ्कर स्कषे , जो उसषे इस प्र्कार ्की धसथधत्यों ्कषे  बारषे  में ्कार्भ वाई ्करनषे ्कषे  बारषे  में सलाह दषे स्कतषे हैं।

चरण 2: अपने कायगों को दूसरों में बांट दें- इस ्त्थय को समझ लें िक आप हर काम सियं नहीं कर सक्त ेहैं।

्यहां त्क ध्क इस दुधन्या में सवा्भ धि्क ्ुकशल मनैषेजर वह हर ्काम सव्ंय नहीं ्कर पाएरा धजस्की उससषे उद्म द्ारा मांर ्या आशा ्की जाती ह।ै ध्कसी 

समझदार मनैषेजर ्को ्यह समझना होता ह ैध्क उस्कषे  उद्म ्कषे  प्रबंिन ्कषे  पी ष्े  सवा्भ धि्क महतवपणू्भ  बात ्यह ह ैध्क उसषे अपनषे आसपास ्कषे  लोरों ्कषे  बीर में 

अपनषे ्का्य्भ  ्का धवराजन ्करना राधहए। इसषे डषेधलरषेशन ्कहा जाता ह:ै लषेध्कन डषेधलरषेशन प्या्भप्त नहीं ह।ै ्यधद ्कोई मनैषेजर बषेहतर पररणाम राहता ह,ै तो उसषे 

प्ररावी रूप सषे ्का्य्भ  धवराजन ्करना राधहए. ्यह महतवपणू्भ  ह ैक््योंध्क जब धवराजन रलत तरी्कषे  सषे ध्क्या जाता ह,ै तो पररणाम सवरूप आप्कषे  धलए और 

अधि्क ्काम री पदैा हो स्कता ह।ै प्ररावी रूप सषे ्का्य्भ  धवराजन ्कषे  धलए, आप्को दो सधूर्यां त्ैयार ्करतषे हुए ्काम शुरू ्करना राधहए। ए्क सरूी में वह 

्काम होनषे राधहए धजन्कषे  बारषे  में आप जानतषे हैं ध्क आप सव्ंय उन्की दषेखराल ्कर स्कतषे हैं। दूसरी सरूी में वषे बातें शाधमल होनी राधहए धजन्कषे  बारषे  में 

आप्को धवश्वास ह ैध्क उन्का प्रबंिन और रख रखाव ्करनषे ्कषे  धलए उनहें दूसरों ्को धद्या जा स्कता ह।ै रलत ्का्य्भ  धवराजन ्कषे  अलावा, ए्क अन्य मुद्ा 

पदैा हो स्कता ह ैधजसषे आवश्य्कता सषे अधि्क डषेलीरषेशन ्कहा जाता ह।ै इस्का अथ्भ ह ैध्क अपनषे बहुत सषे ्का्यकों ्को दूसरों ्को दषे दषेना। इस्कषे  साथ समस्या 

्यह ह ैध्क धजतनषे अधि्क ्का्य्भ  आप डषेलीरषेट ्करतषे हैं, उतना ही अधि्क सम्य आप्को, उन लोरों ्कषे  ्का्य्भ  ्की प्ररधत ्को ट््ैक ्करनषे और उस्की धनररानी 

्करनषे में लर जाता ह,ै धजन्को आपनषे ्यह ्का्य्भ  सौंपषे थषे। इससषे आप्कषे  पास अपनषे ्काम ्को परूा ्करनषे ्कषे  धलए बहुत ही ्कम सम्य बरषेरा।
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7.6.6.1 सुझाि 

7.6.7.20 उद्यमशील्ता पर ििचार करना

चरण 3: काम पर सही वयितियों की िनयुिति करें ।
सही व्यधक्त्यों ्की धन्ुयधक्त ्करना आप्कषे  उद्म ्कषे  प्ररावी प्रबंिन में बहुत ही धनणा्भ्य्क साधबत होता ह।ै ्का्य्भ  ्कषे  धलए सवा्भ धि्क उप्ुयक्त व्यधक्त्यों ्की 

धन्ुयधक्त ्करनषे ्कषे  धलए, आप्को साक्ात्कार ्की प्रधक्र्या ्कषे  बारषे  में बहुत ही सजर रहना होरा। आप्को संराधवत उममीदवारों सषे सही प्रश्न पू् नषे होंरषे और 

साविानी सषे उन्कषे  उत्तरों ्का मूल्यां्कन ्करना होरा। पषृ्ठरधूम जांर ्करना हमषेशा ही अच्ा साधबत होता ह।ै क्रषे धडट जांर ्करना री उप्ुयक्त रहता ह,ै धवशषेष 

रूप सषे धजन व्यधक्त्यों ्की आप धन्ुयधक्त ्करनषे जा रहषे हैं, वषे आप्कषे  पसैषे ्का रख रखाव ्करें रषे। प्रत्यषे्क रधूम्का, धजस्कषे  धलए आप धन्ुयधक्त ्करनषे जा रहषे हैं, 

्कषे  धलए ए्क धवसततृ जॉब धववरण त्ैयार ्करें  और सुधनधचित ्करें  ध्क समसत उममीदवारों ्को जॉब धववरण ्की सपष्ट और सही जान्कारी ह।ै आप्कषे  पास 

्कम्भरारी धन्यम पुधसत्का होनी राधहए, धजसमें आप्को उन सरी उममीदों ्को शाधमल ्करना राधहए जो आप अपनषे ्कम्भरारर्यों सषे रखतषे हैं। इन सरी ्का्यकों 

सषे ्यह सुधनधचित ्करनषे में सहा्यता धमलषेरी ध्क आप्कषे  उद्म ्को रलानषे ्कषे  धलए आपनषे सही लोरों सषे ही संप्क्भ  ध्क्या ह।ै

चरण 4: अपने कम्षचाररयों को अिभप्रेरर्त करें  और उनहें भली भांि्त प्रिशक्ण दें।

आप्कषे  उद्म ्का ्कषे वल तरी प्ररावी रूप सषे प्रबंिन ध्क्या जा स्कता ह ैजब ्कम्भरारी आप्कषे  उद्म ्कषे  धलए ्कडी मषेहनत ्करनषे ्कषे  धलए अधरप्रषेररत हों। 

अधरप्रषेररत होनषे ्कषे  ए्क रार ्कषे  तौर पर, आप्कषे  ्कम्भरारर्यों ्को आप्कषे  उद्म ्कषे  धवज़न और धमशन में धवश्वास होना राधहए और वषे वासतव में उन्को प्राप्त 

्करनषे ्की धदशा में प्र्यास ्करनषे ्कषे  इच्ु्क होनषे राधहएं। आप अपनषे ्कम्भरारर्यों ्को सममान, बोनस आधद और उपलधबि्यों ्कषे  धलए पुरूस्कार आधद प्रदान 

्कर्कषे  अधरप्रषेररत ्कर स्कतषे हैं। आप उनहें ्यह बता ्कर री अधरप्रषेररत ्कर स्कतषे हैं ध्क उन्कषे  ही प्र्यासों ्की वजह सषे ्ंकपनी नषे ध्कस प्र्कार सषे सफलता 

हाधसल ्की ह।ै इससषे वषे रव्भ  महससू ्करें रषे और उन्कषे  मन में उत्तरदाध्यतव ्की रावना धव्कधसत होरी धजससषे वषे और अधि्क अधरप्रषेररत होंरषे।

अपनषे ्कम्भरारर्यों ्को अधरप्रषेररत ्करनषे ्कषे  अलावा, इनहें धनरनतर नए अभ्यासों और त्कनी्कों ्का प्रधशक्ण धद्या जाना राधहए। ्याद रखें, ध्क प्रधशक्ण ए्क 

बार ध्क्या जानषे वाला प्र्यास नहीं ह।ै ्यह सतत प्र्यास ह ैधजसषे धनरनतर ध्क्या जाना राधहए।

चरण 5: अपने ग्ाहकों को भली भांि्त हैंडल करने के िलए अपने कम्षचाररयों को प्रिशक्ण दें।

आप्कषे  ्कम्भरारर्यों ्को गाह्क पं्रबिन ्की ्कला में पारंरत होना राधहए। इस्का अथ्भ ह ैध्क वषे ्यह समझनषे में समथ्भ होनषे राधहए ध्क उन्कषे  गाह्क क््या राहतषे 

हैं और साथ ही उनहें ्यह री मालमू होना राधहए ध्क उन्की ज़रूरतों ्को ध्कस तरह सषे परूा ध्क्या जाए। वषे इन बातों ्को वासतधव्क रूप सषे समझ स्कें , उनहें 

्यह दषेखना होरा ध्क आप गाह्कों ्कषे  साथ ध्कस प्र्कार सषे प्ररावी रूप सषे ्कार्भ वाई ्करतषे हैं। इसषे उदाहरण द्ारा अरुवाई ्करना ्कहतषे हैं। उनहें ्यह धदखाएं 

ध्क आप अपनषे क्लाइनट्स ्की बातों ्को ध्कस प्र्कार रंरीरता सषे सुनतषे हैं, और उन्की ज़रूरतों ्को समझनषे में आप ध्कतनषे प्र्यास ्करतषे हैं। आप अपनषे 

क्लाइनट्स सषे जो प्रश्न पू् तषे हैं, उनहें इन प्रश्नों ्को समझनषे दें ताध्क वषे समझ स्कें  ध्क ्कौन सषे प्रश्न उप्ुयक्त होतषे हैं।

चरण 6: अपने उद्यम का प्रभािी ििपणन (प्रस्तु्तीकरण) करें ।

अपनषे उद्म ्कषे  प्ररावी धवपणन (प्रसतुती्करण) ्कषे  धलए अपनषे समसत ्कौशल और अपनषे ्कम्भरारर्यों ्कषे  ्कौशल ्का उप्योर ्करें । ्यधद आप्को लरता ह ैध्क 

इस धवष्य में आप्को सहा्यता ्की ज़रूरत ह,ै तो आप ए्क मा्कमे धटंर एजषेनसी ्की धन्ुयधक्त ्कर स्कतषे हैं।

अब आप्को ्यह समझ में आ रु्का ह ैध्क आप्कषे  उद्म ्को प्ररावी रूप सषे रलानषे ्कषे  धलए क््या अपषेधक्त ह,ै इन बातों ्को लार ू्करें  और दषेखें ध्क आप्कषे  उद्म 

्का प्रबंिन ध्कतना आसान हो जाता ह!ै

• अनुरवी बैं्कस्भ सषे धवत्त पोषण धव्कलपों ्कषे  बारषे  में सलाह प्राप्त ्करें ।

• साविान रहें और आवश्य्कता सषे अधि्क सम्य ्कषे  धलए, अपनषे धल्यषे सुधविाजन्क ब्याज दर सषे अधि्क दर पर उिार लषेनषे सषे बरें।

उद्मशीलता पर धवरार ्करनषे सषे पहलषे सव्ंय सषे पू् षे  जानषे वालषे प्रश्न

• मैं ्कारोबार क््यों शुरू ्कर रहा हंू?

• मैं ्कौन सी समस्या ्का समािान ्करनषे जा रहा हंू?
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• क््या दूसरों नषे इस समस्या ्का समािान ्करनषे ्का इससषे पहलषे प्र्यास ध्क्या था? क््या वषे सफल रहषे थषे अथवा धवफल?

• क््या मषेरा ्कोई मार्भदश्भ्क ह,ै ्या ्कोई उद्ोर धवशषेषज् ह ैधजससषे मैं सहा्यता प्राप्त ्कर स्कता हंू?

• मषेरषे  आदश्भ गाह्क ्कौन ्कौन हैं?

• मषेरषे  प्रधतसपिशी ्कौन ्कौन हैं?

• मषेरा ्कारोबार दूसरषे  ्कषे  ्कारोबार सषे ध्कस प्र्कार सषे धरनन ह?ै

• मषेरषे  उतपाद ्या सषेवा ्की महतवपणू्भ  धवशषेषताएं क््या हैं?

• क््या मैंनषे SWOT धवश्षे षण ध्क्या ह?ै

• उस बाज़ार ्का आ्कार क््या ह ैधजसमें मषेरषे  उतपाद ्या सषेवा ्को खरीदा जाएरा?

• बाज़ार ्की जांर ्करनषे ्कषे  धलए न्यनूतम व्यवहा्य्भ  उतपाद ्को त्ैयार ्करनषे ्कषे  धलए क््या प्र्यास ्करनषे होंरषे?

• मुझषे ्कारोबार ्की शुरूआत ्करनषे ्कषे  धलए ध्कतनषे पसैो ्की ज़रूरत ह?ै

• क््या मुझषे ऋण ्की आवश्य्कता होरी?

• मषेरषे  उतपाद और सषेवाएं ध्कतनी जलदी उपलबि हो स्कें री?

• मैं न लार - न हाधन ्की धसथधत ्या लार ्की धसथधत में ्कब पहंुर जाऊंरा?

• मषेरषे  उद्म में धनवषेश ्करनषे वालषे ध्कस प्र्कार सषे लाराधनवत होंरषे?

• मुझषे अपनषे व्यवसा्य ्कषे  धलए ध्कस प्र्कार ्कषे  ्काननूी अवंसररना त्ैयार ्करनी होरी?

• मुझषे ्कौन-्कौन सषे ्कर दषेनषे होतषे हैं?

• मुझषे ध्कस प्र्कार ्कषे  बीमा ्की आवश्य्कता ह?ै

• क््या फीडब्ैक ्कषे  धलए मैंनषे अपनषे संराधवत गाह्कों सषे संप्क्भ  ध्क्या ह?ै

7.6.6.1 सुझाि 
• इससषे पहलषे ध्क आप अपना महतवपणू्भ  सम्य, पसैा और संसािन अपनषे ्कारोबार में लराएं, ्यह बहुत महतवपणू्भ  ह ैध्क आप अपनी ्कारोबार संबंिी सोर 

्का सत्यापन ्या पुधष्ट ्कर लें।

• धजतनषे अधि्क प्रश्न आप अपनषे आप सषे पू् ेंरषे, आप उतनषे ही अपनषे उद्म ्की सफलताओ ंऔर धवफलताओ ं्की हैंडधलंर ्करनषे ्कषे  धलए त्ैयार हो पाएंरषे।

फुटनोट:

1. ए्क मार्भदश्भ्क ए्क धवश्वसनी्य और अनुरवी व्यधक्त होता ह ैजो आप्को प्रधशधक्त ्करनषे और आप्का मार्भदश्भन ्करनषे ्कषे  धलए त्ैयार होता ह।ै

2. गाह्क ्कोई ऐसा व्यधक्त होता ह ैजो माल और/्या सषेवाओ ं्को खरीदता ह।ै

3. प्रधतसपिशी ऐसषे व्यधक्त ्या ्ंकपनी होती हैं जो ऐसषे उतपाद और/्या सषेवाओ ं्की धबक्री ्करतषे हैं जो आप्कषे  उतपादों और/्या सषेवाओ ं्कषे  समान ह।ै

4. SWOT ्का अथ्भ ह ैशधक्त्यां, ्कधम्यां, अवसर और जोधखम। अपनी ्ंकपनी ्कषे  SWOT धवश्षे षण ्कषे  धलए, आप्को अपनी ्ंकपनी ्की सरी शधक्त्यों और 

्कधम्यों ्की सरूी त्ैयार ्करनी होरी, अपनी ्ंकपनी ्कषे  धलए उपलबि अवसर, और अपनी ्ंकपनी ्कषे  समक् आनषे वालषे जोधखमों ्की सरूी बनानी होरी।

5. ए्क न्यनूतम व्यवहा्य्भ  उतपाद वह उतपाद ह ैधजसमें न्यनूतम संरव धवशषेषताएं होती हैं, धजसषे गाह्कों ्को बषेरा जा स्कता ह,ै ताध्क उस उतपाद ्कषे  संबंि 

में गाह्कों सषे फीडब्ैक प्राप्त ध्क्या जा स्कषे ।

6. ्कोई ्ंकपनी उस सम्य न लार न हाधन (रिषे्क इवन) ्की धसथधत में होती ह,ै जब ्ंकपनी ्कषे  लार उस्की लारत ्कषे  बराबर होतषे हैं।

7. ्काननूी अवसंररना में, ए्कल सवाधमतव, साझषेदारी ्या सीधमत दषे्यता साझषेदारी हो स्कती ह।ै
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8. दो प्र्कार ्कषे  ्कर होतषे हैं- प्रत्यक् ्कर धजन्का रुरतान व्यधक्त ्या ्ंकपनी द्ारा ध्क्या जाता ह,ै ्या अप्रत्यक् ्कर, धजनहें माल और/्या सषेवाओ ंपर लरा्या 

जाता ह।ै

9. दो प्र्कार ्कषे  बीमा होतषे हैं - जीवन बीमा और सामान्य बीमा जीवन बीमा में मानव जीवन ्को ्कवर ध्क्या जाता ह ैजबध्क सामान्य में पशु, माल, ्कार 

आधद जसैी समपधत्त्यों ्को ्कवर ध्क्या जाता ह।ै
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मीिडया और मनोरंजन कौशल पररषद

पता: फषे डरषे शन हाउस, तानसषेन मार्भ , नई धदलली- 110001

ईमषेल: mesc@ficci.com 

फोन: 91-11-23738760-70

धवक्र्य हषेतु नहीं - 

्कषे वल आंतरर्क प्रसार ्कषे  धलए




