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आमुख

राष्ट्ीय पाठ्यचयाया की रूपरवेखा-2005 कषाय्ग और लशक्षा क़ो अपनी एक खदु क़ी पहचषान द्ेेत हुए, 
उपयकु््त चरणों में इसे सीखने के सभी के्त्ों में िषारयू कर्ेत हुए पषाठ्यक्म के दषायरे में िषाने क़ी अनशुसंषा 
कर्ती ह।ै यह ब्तषा्ती ह ैलक कषाय्ग, ज्षान क़ो अनभुि में बदि द्ेतषा ह ैऔर आतमलनभ्गर्तषा, रचनषातमक्तषा 
और सहय़ोर जैसे महतिपयूण्ग वयलक््तर्त और सषामषालजक मयूलय उतपन्न कर्तषा ह।ै कषाय्ग के मषाध्यम से 
वयलक््त समषाज में अपनी जरह बनषानषा सीख्तषा ह।ै यह समषािेशन क़ी अ्ंतलन्गलह्त क्म्तषा िषािी एक 
शलैक्क रल्तलिलध ह।ै इसलिए एक शलैक्क उतपषादक कषाय्ग में शषालमि ह़ोने कषा अनभुि सषामषालजक 
जीिन के एक मयूलय के रूप में सरषाहषा जषाएरषा और समषाज वयिसथषा में इसकषा सममषान एिं सरषाहनषा 
ह़ोरी। कषाय्ग में िस्तओु,ं सषामलग्रयों एिं अन्य ि़ोरों के सषाथ अ्ंतःलक्यषा शषालमि ह,ै लजससे एक रहरी 
समझ पैदषा ह़ो्ती ह ैऔर प्रषाकृल्तक पदषाथथों और सषामषालजक संबंधों के वयषािहषाररक ज्षान में िलृद्ध ह़ो्ती ह।ै

कषाय्ग और लशक्षा के मषाध्यम से, लिद्षाियी ज्षान क़ो आसषानी से लशक्षालथ्गयों के बषाहरी जीिन से 
ज़ोड़षा जषा सक्तषा ह।ै लक्तषाबी ज्षान से अिर यह लिद्षािय, घर, समदुषाय और कषाय्गसथि के बीच क़ी 
खषाई क़ो पषाट्तषा ह।ै राष्ट्ीय पाठ्यचयाया की रूपरवेखा-2005 में उन सभी बचचों के लिए वयषािसषालयक 
लशक्षा और प्रलशक्ण (िी.ई.टी.) पर भी ज़़ोर लदयषा रयषा ह,ै ज़ो लिद्षाियी लशक्षा के बषाद अल्तररक््त 
कौशि हषालसि करने यषा वयषािसषालयक लशक्षा के मषाध्यम से आजीलिकषा क़ी ्तिषाश करने क़ी इचछषा 
रख्ेत हैं। वयषािसषालयक लशक्षा और प्रलशक्ण से यह अपेक्षा क़ी जषा्ती ह ैलक िह ‘अलं्तम उपषाय’ क़ी 
बजषाय ‘पसंदीदषा और सममषानजनक’ लिकलप प्रदषान करे। 

इसी क्म में, रषाष्ट्रीय शैलक्क अनसुंधषान और प्रलशक्ण पररषद ्ने लिषयक्ेत्ों से आरे कषाम करने क़ी 
क़ोलशश क़ी ह ैऔर दशे के लिए रषाष्ट्रीय कौशि य़ोगय्तषा फे्मिक्ग  (एन.एस.क्ययू.एफ.) के लिकषास में भी 
य़ोरदषान लदयषा ह,ै लजसे 27 लदसंबर, 2013 क़ो अलधसयूलच्त लकयषा रयषा थषा। यह एक रणुित्षा आशिषासन 
ढषँाचषा (क्िषालिटी एशय़ोरेंस फे्मिक्ग ) ह ैज़ो सभी य़ोगय्तषाओ ंक़ो ज्षान, कौशि और दृलष्टक़ोणों के स्तरों 
के अनसुषार वयिलसथ्त कर्तषा ह।ै ये स्तर एक से दस ्तक के सीखने के प्रल्तफिों के क्म में पररभषालष्त 
लकए रए हैं, लजन्हें एक लशक्षाथची क़ो औपचषाररक, रैर-औपचषाररक यषा अनौपचषाररक लशक्षा के मषाध्यम 
से हषालसि करनषा ह़ो्तषा ह।ै एन.एस.क्ययू.एफ. रषाष्ट्रीय स्तर पर मषान्य्तषाप्रषा्प्त लिद्षाियों, वयषािसषालयक 
लशक्षा और प्रलशक्ण संसथषानों, ्तकनीक़ी लशक्षा संसथषानों, कटॉिेजों और लिशिलिद्षाियों के लिए 
समषान लसद्धषंा्त एिं लदशषालनददेश लनधषा्गरर्त कर्तषा ह।ै 

इस पषृ्ठभयूलम के ्तह्त ही रषा.श.ैअ.प्र.प. के एक घटक पंलड्त सुंदरिषाि शमषा्ग कें रिीय वयषािसषालयक 
लशक्षा संसथषान, भ़ोपषाि ने कक्षा 9 से 12 ्तक के वयषािसषालयक लिषयों ह्ेत ुसीखने के प्रल्तफिों पर 
आधषारर्त पषाठ्यक्म लिकलस्त लकए हैं। इसे लशक्षा मतं्षािय क़ी मषाध्यलमक और उचच्तर मषाध्यलमक 
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(iv)

लशक्षा के वयषािसषायीकरण क़ी कें रि प्रषाय़ोलज्त य़ोजनषा के ्तह्त लिकलस्त लकयषा रयषा ह।ै 
यह पषाठ्यपसु्तक, लिलभन्न कषाय्गभयूलमकषाओ ं(जटॉब ऱोलस) के लिए रषाष्ट्रीय वयषािसषालयक मषानकों 

क़ो ध्यषान में रख्ेत हुए और लिलभन्न वयिसषायों से संबंलध्त अनभुिषातमक अलधरम क़ो बढ़षािषा दनेे के 
लिए, सीखने के प्रल्तफिों के आधषार पर पषाठ्यक्म के अनसुषार लिकलस्त क़ी रई ह।ै यह लिद्षालथ्गयों 
क़ो आिशयक कौशि, ज्षान और दृलष्टक़ोण प्रषा्प्त करने में सक्म बनषाएरी।

मैं पषाठ्यपसु्तक लनमषा्गण सलमल्त, समीक्कों और सभी संसथषानों और संरठनों कषा आभषार प्रकट 
कर्तषा हू,ँ लजन्होंने इस पषाठ्यपसु्तक के लिकषास में सहय़ोर लदयषा ह।ै 

रषा.श.ैअ.प्र.प. लिद्षालथ्गयों, लशक्कों और अलभभषािकों के सझुषािों कषा सिषार्त कर्ती ह,ै लजससे हमें 
आने िषािे संसकरणों क़ी रणुित्षा क़ो बेह्तर बनषाने में मदद लमिेरी।

श्ीधर श्ीिषास्ति
नयी वदलली वनदवेशक (प्भारी)
जन्री 2021 रषाष्ट्रीय शलैक्क अनसुंधषान और प्रलशक्ण पररषद्
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पाठ्रपुस्तक के बारे में

ऱोज़रषार क्म्तषा कौशि क़ो उन वयषािहषारर क कौशिों के रूप में पररभषालष्त लकयषा जषा सक्तषा ह,ै लजन्हें 
लनय़ोक््तषा लकसी संभषालि्त कम्गचषारी में ्तिषाश कर्ेत हैं। ये कौशि कम्गचषाररयों क़ो उनक़ी सि्गशे्ष्ठ क्म्तषा 
के सषाथ ग्रषाहक सं्तलुष्ट के लिए अपनी भयूलमकषा लनभषाने ह्ेत ु्ैतयषार कर्ेत हैं। उदषाहरण के लिए, लिलख्त 
यषा मौलखक ्तरीके से सषाफ और संलक््प्त ढंर से यह सपष्ट करने क़ी क्म्तषा लक आपकषा आशषाय क्यषा ह,ै 
उपभ़ोक््तषा यषा ग्रषाहक के सषाथ बेह्तर संबंध बनषाने में मदद कर्तषा ह।ै इसी ्तरह, कषाम क़ो पयूरषा करने के 
लिए समय-सीमषा के सषाथ आने िषािे ्तनषाि से लनपटनषा और यह सलुनलशच्त करनषा लक आप समय-सीमषा  
में कषाम क़ो पयूरषा करें, प्रभषािी आतम-प्रबंधन प्रलशक्ण के मषाध्यम से लकयषा जषा सक्तषा ह।ै यह लकसी कषाय्ग 
यषा िक्य क़ो पयूरषा करने के लिए लिलभन्न लिषयों, पषृ्ठभयूलम और लिशषेज््तषा के अन्य ि़ोरों के सषाथ 
अचछी ्तरह से कषाम करके भी लकयषा जषा सक्तषा ह।ै आज के लडलजटि यरु में, लनय़ोक््तषाओ ंक़ो उममीद 
रह्ती ह ैलक कम्गचषाररयों क़ो इटंरनेट के मषाध्यम से सहय़ोरी नेटिक्ग  में सयूचनषा प्रषा्प्त करने, सयूचनषा कषा 
उपय़ोर करने, संग्रह करने, उतपषादन करने, प्रस्त्ुत करने और लिलनमय करने के लिए सयूचनषा और संचषार 
प्रौद़्ोलरक़ी के बलुनयषादी कषायथों कषा प्रय़ोर करने में सक्म ह़ोनषा चषालहए। लिद्षालथ्गयों क़ो अपने भी्तर 
उद्लम्तषा कौशि लिकलस्त करने क़ी भी आिशयक्तषा ह,ै ्तषालक िे अपनषा खदु कषा वयिसषाय शरुू करने 
के लिए ज़रूरी ज्षान और कौशि लिकलस्त कर सकें । इस ्तरह िे नौकरी ्तिषाशने क़ी जरह नौकरी 
दनेे िषािे बन सक्ेत हैं। संभषालि्त कम्गचषाररयों क़ो हरर्त कौशिों (ग्रीन लसकलस) क़ो सीखने क़ी भी 
आिशयक्तषा ह,ै ज़ो दरअसि वयिसषायों, उद़्ोरों और समदुषायों में दीघ्गकषालिक सषामषालजक, आलथ्गक 
ि पयषा्गिरणीय पररणषामों के लिकषास एिं प्ऱोतसषाहन ह्ेत ुकषाय्गबिों के लिए आिशयक ्तकनीक़ी कौशि, 
ज्षान, मयूलय और दृलष्टक़ोण ह़ो्ेत हैं। इस प्रकषार, एक लिद्षाथची के रूप में आपसे कौशिों कषा एक स्तर 
प्रषा्प्त करने क़ी अपेक्षा क़ी जषा्ती ह,ै ्तषालक आप उस संसथषा क़ी कौशि मषँारों क़ो पयूरषा कर सकें , लजसके 
लिए आप कषाम करेंरे यषा अपनषा वयिसषाय सथषालप्त करेंरे और चिषाएरँे। 

ऱोज़रषार क्म्तषा कौशिों पर इस पषाठ्यपसु्तक में संचषार कौशि, आतम-प्रबंधन कौशि, सयूचनषा एिं 
संचषार प्रौद़्ोलरक़ी कौशि, उद्लम्तषा कौशि और हरर्त कौशि शषालमि हैं। इसे सीखने के प्रल्तफि 
आधषारर्त पषाठ्यक्म के अनसुषार लिकलस्त लकयषा रयषा ह।ै ऱोज़रषार क्म्तषा कौशि, रषाष्ट्रीय कौशि 
य़ोगय्तषा फे्मिक्ग  (एन.एस.क्ययू.एफ) के ्तह्त लिलभन्न क्ेत्ों में अिर-अिर कषाय्गभयूलमकषाओ ंके य़ोगय्तषा 
पैक (क्िषालिलफकेशन पकै्स) में सलन्नलह्त हैं। पषाठ्यपसु्तक कषा उद्द्शेय पषाठ और िीलडय़ो आधषारर्त 
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ई-िलनडंर अभयषासों के लमलश््त दृलष्टक़ोण के मषाध्यम से सीखने कषा अनभुि प्रदषान करनषा ह।ै कक्षाओ ंमें 
ई-िलनडंर अभयषासों के लिए कं्पययूटर, इटंरनेट कनेक्शन, प्ऱोजेक्टर और सषाउंड लससटम क़ी आिशयक्तषा 
ह़ो्ती ह,ै लजसे लिद्षािय द्षारषा उपिब्ध करषायषा जषानषा चषालहए। लशक्क, कक्षा में सिषाि-जिषाब और 
अभयषासों ि रल्तलिलधयों क़ो पयूरषा करने ह्ेत ु लनददेशों कषा पषािन करने में सलक्य सहभषालर्तषा के लिए 
आपकषा मषार्गदश्गन करेंरे।

लिनय सिरूप महेऱोत्षा
प्रोफवे िर एिं अध्यक्ष

पषाठ्यक्म लिकषास और मयूलयषंाकन कें रि 
एिं एन.एस.क्ययू.एफ. प्रक़ोष्ठ,

पं. सुंदरिषाि शमषा्ग कें रिीय वयषािसषालयक लशक्षा संसथषान, भ़ोपषाि
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परिचय 
संचार कौशल वे कौशल हैं, जिनकी ज़रूरत ठीक तरीके से बोलने और जलखने के 
जलए होती ह।ै एक व्यज्त, िो दश्शकों से नज़रें जिलाकर ्यथोजचत रूप से बोलने िें 
सक्षि ह ैऔर दश्शकों की अपेक्षाओ ंके अनरुूप नानारूप शबदावजल्यों एवं सपष्ट 
व्ततृतव का उप्योग करता ह,ै उसे आितौर पर एक प्रभावी व्ता कहा िाता ह।ै 
इसी तरह, जकसी प्रभावी लेखक को अपना जवचार और अपना संदशे पाठकों तक 
संपे्रजित करने के जलए लेखन की जवजभनन शजैल्यों और तकनीकों िें सिथ्श होना 
चाजहए। हर व्यज्त िें ध्यानपवू्शक सनुने और जकसी भी जसथजत िें सपष्ट रूप से 
जलखने तथा बोलने की क्षिता होनी चाजहए। ्यही विह ह ैजक प्रभावी संचार के जलए 
पढ़ने, जलखने, बोलने और सनुने का बेहतर कौशल अजनवा्य्श ह।ै 

एक जवद्ाथथी के रूप िें आप जकसी भी भािा का अध्य्यन कर सकते हैं, लेजकन 
िहतवपरू्श ्यह ह ैजक ठीक से संवाद करने के जलए आप उसे अच्ी तरह से पढ़, 
जलख, बोल और सनु सकें । एक से अजिक भािा बोलने से आपको दजुन्या भर के 
लोगों के साथ अच्ी तरह संवाद करने िें िदद जिल सकती ह।ै अगं्ेज़ी सीखना 
आपको उन लोगों के साथ संवाद करने िें िदद कर सकता ह ैिो आपके द्ारा 
बचपन से बोली-िानी गई भािा, उदाहरर के जलए, आपकी िाततृभािा के बिा्य 
अगं्ेज़ी सिझते हैं। वत्शिान सि्य िें, संचार कौशल के साथ भािा का गहन ज्ान 
जकसी भी व्यवसा्य िें ्या कोई कारोबार शरुू करने के जलहाि से बहुत िहतवपरू्श ह।ै 
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सत्र 1: सचंाि का परिचय
आप संभवतः हर सि्य लोगों को संचार के बारे िें बात करते हुए सनुते हैं। हर जकसी 
को इसकी ज़रूरत होती ह ैऔर हर कोई इसे चाहता ह,ै लेजकन वासतव िें संचार ््या 
ह?ै आइए, सिझने की कोजशश करें — 

‘संचार’ शबद अगं्ेज़ी के communication का जहदंी रूप ह।ै अगें्ज़ी का 
communication लैजटन के communicare से जनकला ह ैजिसका अथ्श ‘जवचारों 
्या भावों को साझा करना’ ह।ै जचत्र 1.1 िें, आप दखे सकते हैं जक संचार दो ्या 
उससे अजिक व्यज्त्यों के बीच अथवा जकसी सिहू के भीतर एक सािान्य सिझ 
तक पहुचँने के जलए सचूनाओ ंका ‘साझाकरर’ ह।ै 

सचंाि का महत्व

सपष्ट रूप से संवाद करने और जवचारों, भावनाओ ंएवं अविारराओ ंको साझा 
करने की आपकी क्षिता आपके सभी संबंिों िें िदद करेगी। उदाहरर के जलए, 
आप जकसी चीज़ के बारे िें सजूचत कर सकते हैं ्या संचार के िाध्यि से दसूरों को 
प्रभाजवत कर सकते हैं। संचार कौशल की आवश्यकता होती ह ै—

z	 सचूचत किने हेतु – आपको कभी जकसी को कोई तथ्य ्या िानकारी दनेे 
की आवश्यकता हो सकती ह।ै उदाहरर के जलए, जकसी जित्र को परीक्षा 
की सि्य-साररी की सचूना दनेा।

z	 प्रभा्व डालने हेतु – आपको कभी अप्रत्यक्ष लेजकन िहतवपरू्श तरीके 
से जकसी को प्रभाजवत करने ्या बदलने की आवश्यकता हो सकती ह।ै 
उदाहरर के जलए, जकसी दकुानदार से कीित कि करने के जलए बातचीत 
करना ्या परीक्षा अथवा जकसी अन्य कारर से उतपनन तनाव को दरू करने 
िें जकसी जित्र की िदद करना।

चित्र 1.1: संिार प्रचरिया

आप कहाँ 
जा िही हैं?

जानकािी के 
चलए पूछना

मैं घि जा 
िही हू।ँ

जानकािी देना
जानकािी प्राप्त किना
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z	 भा्वनाओ ंको वयक्त किने हेतु – अपनी भावनाओ ंके बारे िें बात 
करना, उनहें व्य्त करने का एक सवसथ तरीका ह।ै उदाहरर के जलए, परीक्षा 
िें अच्ा प्रदश्शन करने के बारे िें अपनी उत्िेना साझा करना ्या अपने  
िाता-जपता और दोसतों के साथ अपनी भावनाओ ंको साझा करना।

सचंाि के तत्व

संचार सचूनाओ ंका दोतरफा आदान-प्रदान ह,ै ्यानी जक सचूना दनेा और सचूना 
प्राप्त करना (जचत्र 1.2)। जकसी से बोलना और चलखना सचूना दनेे के दो उदाहरर 
हैं। जकसी से पढ़ना और सनुना सचूना प्राप्त करने के उदाहरर हैं।

चित्र 1.2: संिार के तत्व

सचूना देना

सचूना प्राप्त किना

सम्पे्रषक

ग्ाही

माधयम

माधयम

1. संचार प्रजरि्या 
भिेने वाले से शरुू 
होती है

2. सम्पे्रिक संदशे 
भिेता ह ै(िानकारी दनेे 
्या लेने के जलए)

3. संदशे पहुचँाने के 
जलए एक िाध्यि (्या 
िाग्श) िैसे जक फोन /
आिने-सािने (बात 
करके ्या जलखकर) का 
इसतेिाल जक्या िाता है

4. ग्ाही संदशे प्राप्त 
करता है

5. ग्ाही भिेने वाले 
को िवाब दतेा है

कूटीकिण यानी 
इनकोचडगं – सदेंश 
को कूट भाषा में 
कूटीकृट किना

कूट्वाचन यानी 
चडकोचडगं – प्राप्त 
सदेंश में चनचहत 

अर्थ को समझना

सचंाि में परिपे्रक्षय

संचार िें पररपे्रक्ष्य से तातप्य्श अविाररा, जवचार ्या सोच के जनजशचत तरीकों के 
होने से ह,ै िो कभी-कभी हिारे संचार को प्रभाजवत करते हैं। उदाहरर के जलए, ्यजद 
आपका ्यह जनजशचत जवचार ह ै जक आपके जशक्षक ्या जपता सखत हैं, तब उनके 
दोसताना व्यवहार करने पर भी आपको लग सकता हैं जक वे जवनम्र हाेने का जदखावा 
करते हुए भी, दरअसल आपको डाँट रह ेहैं। इसी तरह दसूरों के भी आपके बारे िें 
जनजशचत जवचार हो सकते हैं िो उनहें प्रभाजवत करते हैं।
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संचार िें पररपे्रक्ष्य को प्रभाजवत करने वाले कारक

कभी-कभी हि उन बािाओ ंके कारर िो हिें संदशेों को साझा करने और सिझने 
से रोकती हैं, सपष्ट रूप से संवाद करने िें सक्षि नहीं होते हैं। इनिें से कु् को 
ताजलका 1.1 िें संक्षेप िें प्रसततु जक्या ग्या ह।ै

ताचलका 1.1: सचंाि में परिपे्रक्षय को प्रभाच्वत किने ्वाले कािक

कािक कैसे एक कािक अ्विोध बन सकता है
भाषा गलत शबदों के उप्योग, भािा से अपररच्य और ब्योरों की किी के चलते कई बार एक व्यज्त िो 

कहना चाहता ह,ै भािा उसके संचार िें अवरोिक हो सकती ह।ै उदाहरर के जलए, िब केवल जहदंी 
िानने वाला एक भारती्य और िदंाररन की सिझ रखने वाला कोई चीनी आपस िें बात करना 
चाहते हैं, तब भािा एक अवरोि के रूप िें सािने आ सकती ह।ै

दृच्टबोध आखँों के ज़ररए हि िो दखेते हैं, उसका अथ्श जनकालने की िजसतष्क की क्षिता दृजष्टबोि ह।ै 
उदाहरर के जलए, अिरेू बने जचत्रों को अपने दृजष्टबोि से परूा करना, िबजक वे कु् और हो 
सकते हैं।

पू्व्थ-अनुभ्व हिारे पवू्श-अनभुव हिें सपष्ट रूप से सिझने ्या संवाद करने से रोकते हैं। उदाहरर के जलए, “इस 
दकुानदार ने िझु ेजप्ली बार िोखा जद्या था। िझु ेसाविान रहना चाजहए।” अथवा, “गजरत 
की परीक्षा िें िझु ेकि अकं जिले थे, इसजलए िझु ेकक्षा िें सवाल पू् ने और िवाब दनेे िें डर 
लगता ह।ै”

पू्व्थ-धािणा त्य िारराए ँबना लेना, िैसे जक ्यह सोचना जक “िरेी कक्षा िें कोई भी िझु ेपसंद नहीं करता ह”ै, 
जकसी जवद्ाथथी को कक्षा िें खलेु तौर पर संवाद करने से रोक सकता ह।ै

भा्वनाएँ हिारी भावनाए ँऔर िनोभाव, िसै ेजक िन न लगना ्या अन्य लोगों पर भरोसा न करना, सचंार को 
प्रभाजवत करते हैं। उदाहरर के जलए, “िरेी तजब्यत ठीक नहीं ह,ै इसजलए िैं बात नहीं करना चाहता।”

्वाता्विण शोर ्या आस-पास का व्यविान संचार को कजठन बना सकता ह।ै उदाहरर के जलए, जकसी सिारोह 
िें िहाँ आकके सट्ा का तेज़ संगीत बि रहा हो, जकसी जित्र से बात करना।

वयचक्तगत कािक व्यज्तगत कारकों िें आपकी अपनी भावनाए,ँ आदतें और सोचने के तरीके शाजिल हैं। उदाहरर के 
जलए, भ्य और आतिजवशवास की किी संचार को िजुशकल बना सकते हैं।

ससंकृचत संकेत, िो जवजभनन संसकतृ जत्यों िें अलग-अलग अथ्श रखते हैं, िैसे जक अगँठूा जदखाना कु् 
लोगों के जलए ‘अच्े काि’ का संकेत हो सकता ह,ै िबजक दसूरों के जलए ्यह अपिानिनक हो 
सकता ह।ै

प्रभा्वी सचंाि

प्रभावी संचार के जलए आवश्यक ह ैजक पेशवेर संचार कौशल के बजुन्यादी जसदांतों 
का पालन जक्या िाए। इनहें अगं्ेज़ी के सात ‘सी’ (7C) अथा्शत, सपष्ट (clear), 
संजक्षप्त (concise), सटीक (concrete), सही (correct), ससुंगत (coherent), 
संपरू्श (complete) और सजवन्य (courteous) के रूप िें सकं्षेजपत जक्या िा 
सकता ह।ै जचत्र 1.3 िें इनहें आगे व्याख्याज्यत जक्या ग्या ह।ै
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संचार के जवजभनन तरीके हैं, जिनिें अमौचखक, मौचखक और दृशय सचंाि 
शाजिल हैं।

प्रयोगातमक अभयास
जशक्षक http://www.psscive.ac.in/Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के जलए ई-अजिगि िॉड््यलू जदखाकर आपको इन गजतजवजि्यों की सजुविा प्रदान 
करेंगे। िॉड््यलू िें उपरो्त जवि्यों के जलए वीजड्यो और ई-सािग्ी के साथ ही नीच ेदी गई 
कु् गजतजवजि्यों के जलए जवसततृत जनदकेश शाजिल होंगे।

प्रािंचभक चचंतन गचतच्वचध
इस जवि्य के जलए ई-अजिगि पाठ िें प्रारंजभक वीजड्यो दखेने के बाद इस प्रशन का उत्र दें 
जक सपष्ट और प्रभावी रूप से संवाद करना ््यों िहतवपरू्श ह?ै

गचतच्वचध 1

संचार प्रजरि्या पर भजूिका जनव्शहन (रोल प्ले)

प्रचरिया
z	तीन-तीन जवद्ाजथ्श्यों का सिहू बनाए।ँ
z	तीनों के बीच एक बातचीत का्या्शजनवत करें। जसथजत ्यह ह ैजक आपको दकुान पर 

आए हुए एक वतृद दपंजत को कोई सािान बेचना ह।ै एक जवद्ाथथी जवरेिता के रूप 
िें और अन्य दो, वतृद व्यज्त और उसकी पतनी के रूप िें अजभन्य कर सकते हैं।

z	चचा्श करें जक आपने इससे ््या सीखा।

गचतच्वचध 2

संचार िें पररपे्रक्ष्य को प्रभाजवत करने वाले कारकों पर सिहू चचा्श और अनभुव साझा करना

प्रचरिया
z	तीन-तीन जवद्ाजथ्श्यों का सिहू बनाए।ँ
z	प्रत्ेयक सिहू को उन आठ कारकों (िैसा जक ताजलका 1.1 िें जद्या ग्या ह)ै िें से 

जकसी एक का च्यन करने के जलए कहें, िो संचार िें अवरोिक के रूप िें का्य्श 
करते हैं।

चित्र 1.3: प्रभा्वी संिार के सात गणु (7C) 

आप िो कहना 
चाहते हैं, उसके 
बारे िें सपष्ट रहें।

सप्ट  
(clear)

सही वत्शनी, भािा 
और व्याकरर का 
उप्योग करें।

सही 
(correct)

संदशे िें सभी 
ज़रूरी सचूनाए ँ
शाजिल होनी 
चाजहए।

सपूंण्थ 
(complete)

जवनम्र, जिलनसार 
और ईिानदार रहें।

सच्वनय  
(courteous)सचंषिप्त 

(concise)

सरल शबदों का 
उप्योग करें और 
केवल वही कहें, 
िो आवश्यक ह।ै

सटीक 
(concrete)

सटीक शबदों 
और वा््यांशों 
का उप्योग करें।

कह ेगए शबदों का एक 
िकुम्िल अथ्श होना 
चाजहए और ्यह िखु्य 
जवि्य से संबंजित 
होना चाजहए।

ससुगंत 
(coherent)
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z	चचा्श करें जक पररवार के साथ, दोसतों के बीच, सकूल िें ्या जकसी खदुरा सटोर पर होने 
वाले संचार को ्यह कैसे प्रभाजवत कर सकता ह ै्या उसिें एक अवरोिक बन सकता 
ह।ै प्रत्ेयक सिहू आठ कारकों िें से जकसी एक से संबंजित अपने अनभुव साझा करे। 

गचतच्वचध 3

प्रभावी संचार के सात गरु (7C)

आ्वशयक सामग्ी
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
z	अपनी कॉपी िें संचार के सात गरुों के उदाहरर जलजखए।
z	संचार के सात गरुों िें से प्रत्ेयक के जलए, एक-एक जवद्ाथथी सवेच्ा से आगे आकर 

इस बात का उदाहरर प्रसततु करेंगे जक बेहतर संचार कैसे करें। अन्य जवद्ाथथी 
(जशक्षक के िाग्शदश्शन िें) बताएगँे जक ्यह सही ह ै्या गलत। 

गचतच्वचध 4

संचार के ततव

आ्वशयक सामग्ी 
चाट्श पेपर, रंग और पेंजसल

प्रचरिया
संचार प्रजरि्या चरि िें संचार के ततवों को दशा्शने वाला चाट्श बनाए।ँ

अपनी प्रगचत जाँचें
क. बहुच्वकलपीय प्रशन

प्रशनों को धयान से पढ़ें औि चदए गए च्वकलपों (क), (ख), (ग) या (घ) में से सही 
उत्ति पि घेिा लगाए।ँ

1. संचार का उद्द्शे्य ््या ह?ै
 (क) सजूचत करना (जकसी को जकसी चीज़ के बारे िें बताना) 
 (ख) प्रभाव डालना (जकसी को वह काि करने के जलए तै्यार करना, िो आप 

चाहते हैं)
 (ग) जवचारों, ्योिनाओ,ं भावनाओ ंको साझा करना
 (घ) उपरो्त सभी

2. पत्र के िाध्यि से पे्रिक से िानकारी प्राप्त करने के जलए जनम्नजलजखत िें से जकस 
जवजि का उप्योग जक्या िाता ह?ै
 (क) सनुना
 (ख) बोलना
 (ग) पढ़ना
 (घ) जलखना

चटप्पणी
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3. आप फोन पर िानकारी कैसे प्राप्त करते हैं?
 (क) सनुकर
 (ख) बोलकर 
 (ग) पढ़कर
 (घ) जलखकर

ख. सतंभों का चमलान किें

सतंभ (अ)
सचंाि बाधाएँ

सतंभ (ब)
उदाहिण

1. भािागत (क) जकताब पढ़ने की कोजशश करना, िब कोई अन्य 
व्यज्त उसी किरे िें ेटलीजवज़न दखे रहा ह।ै

2. भावनातिक (ख) कु् संसकतृ जत्यों िें ितेू पहनकर रसोईघर के अदंर 
िाना बरुा और असभ््य िाना िाता ह।ै

3. पररवेशगत (ग) जहदंी िें बातें करना, िबजक दसूरों को जसफ्श  तजिल 
आती ह।ै

4. सांसकतृ जतक (घ) िाता-जपता बचच ेसे बात नहीं कर रह।े

ग. लघु उत्तिीय प्रशन

1. संचार िें पररपे्रक्ष्य को प्रभाजवत करने वाले सात कारक जलजखए।

2. जनम्नजलजखत का एक उदाहरर दीजिए —
 (क) सपष्ट संचार
 (ख) संपरू्श संचार

आपने क्या सीखा?
इस सत्र को पूिा किने के बाद, आप सषिम होंगे —

z	संचार के ततवों की पहचान करने िें;
z	संचार के सभी ततवों को जदखाता एक संचार चरि बनाने िें; तथा
z	संचार िें हिारे पररपे्रक्ष्य को प्रभाजवत करने वाले कारकों की पहचान करने िें।

सत्र 2: मौचखक सचंाि
शबदों के िाध्यि से िानकारी साझा करना िौजखक संचार ह।ै संचार की एक जवजि 
के रूप िें ज्यादातर लोग इसी का उप्योग करते हैं। अिौजखक और दृश्य संचार के 
बारे िें हि अगले सत्र िें िानेंगे। िौजखक संचार िहतवपरू्श ह,ै ््योंजक अगर आप 
इसिें सही शबदों का प्र्योग नहीं करते हैं, तो इससे भ्रि पैदा होगा और आप िो 
कहना चाहते हैं, वह नहीं कह पाएगँे। ताजलका 1.2 िें िौजखक संचार के िहतवपरू्श 
रूपों को जद्या ग्या ह।ै 

चटप्पणी
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ताचलका 1.2: मौचखक सचंाि 
मौचखक सचंाि का प्रकाि उदाहिण

मौचखक सचंाि – वह संचार, 
जिसिें बातचीत करना शाजिल 
होता ह।ै

आिने-सािने की बातचीत — िब आप श्ोता को दखे 
सकते हैं।
उदाहरर के जलए, सिहू चचा्श, घर िें पररवार के सदस्यों से 
बात करना, भािरों के िाध्यि से िनता से बातचीत आजद।

फोन पर बात करना — ्यह व्यज्तगत और आजिकाररक 
संचार के जलए ह।ै 
फोन वाता्शलाप अजभवादन (‘हलैो’) के साथ शरुू होकर 
एक-दसूरे से बात करते और एक-दसूरे की बात सनुते 
हुए आगे बढ़ना चाजहए। अतं िें ्यह ‘िन्यवाद’ और 
‘अलजवदा’ (‘बा्य’) के साथ सिाप्त हो सकता ह।ै

कक्षा जशक्षर, व्यावसाज्यक चचा्शए ँऔर साव्शिजनक 
भािर िौजखक संचार के कु् अन्य उदाहरर हैं, िहाँ एक 
व्यज्त एक ही सि्य िें कई लोगों से बात करता ह।ै

चलचखत सचंाि – वह संचार, 
जिसिें जलख े्या टाइप जकए हुए 
शबद शाजिल होते हैं।

पत्र, ई-िले, जटप्पजर्याँ आजद जलखना।

एस.एि.एस. (Short Message Service; लघ ुसंदशे 
सेवा)— इनहें फोन के िाध्यि से जकसी व्यज्त ्या सिहू 
को भिेा िा सकता ह।ै

सिाचार, जवचार, दसतावेज़ और फाइलें (फोटो, वीजड्यो, 
म््यजूज़क, आजद सजहत) साझा करने के जलए ई-िले का 
उप्योग करना। जकसी व्यज्त ्या सिहू को संदशे भिेने के 
जलए भी इसका उप्योग जक्या िा सकता ह।ै

जकताबें और सिाचार-पत्र। सिाचार-पत्र
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मौचखक सचंाि के लाभ

िौजखक संचार आसान और तवररत होता ह।ै आप िो कहना चाहते हैं, कह 
सकते हैं और एक तवररत प्रजतजरि्या प्राप्त कर सकते हैं। िब आपको जवचारों का 
आदान-प्रदान करना हो तो ्यह संचार का एक आसान तरीका ह,ै जिसिें दसूरे 
व्यज्त के िवाब के अनुसार आप संचार का अपना ढंग बदलते रह सकते हैं।

मौचखक सचंाि के नुकसान

जकसी सचूना के सम्पे्रिक और उनके प्राप्तकता्श (ग्ाही) के बीच सांसकतृ जतक अतंर 
का होना िौजखक संचार का सबसे आि नकुसान ह।ै ्ेय अतंर अलग-अलग भािाओ ं
के उप्योग, दसूरे व्यज्त द्ारा इसतेिाल जकए िाने वाले बोल-चाल के वा््यांशों को 
सिझने िें असिथ्शता और उचचारर िें फक्श  के कारर हो सकते हैं। चूजँक िौजखक 
संचार शबदों पर जनभ्शर करता ह,ै इसजलए कभी-कभी शबदाथथों को लेकर भ्रि हो 
िाता ह ैऔर अगर सही शबदों का उप्योग न जक्या ग्या हो, तो सिझना िजुशकल 
हो िाता ह।ै

सा्व्थजचनक ्वक्तृत्व

अजिकांश लोग एक बडे सिहू के सािने बोलने से घबरा िाते हैं। अपने डर पर 
काब ूपाने के जलए आप 3P (्यानी prepare – तै्यारी, practice – अभ््यास और 
perform – प्रदश्शन) जवजि का उप्योग कर सकते हैं और एक आतिजवशवासी एवं 
प्रभावी व्ता बन सकते हैं। इन जबंदओु ंको ताजलका 1.3 िें जदखा्या ग्या ह।ै

ताचलका 1.3: सा्व्थजचनक ्वक्तृत्व के 3P

सा्व्थजचनक ्वक्तृत्व के 3P

Prepare – तै्यारी

z	अपने जवि्य के बारे िें सोजचए।
z	्यह सोजचए जक आपके श्ोताओ ंको इस जवि्य के बारे िें ््या-््या िानना चाजहए। 
z	अपने श्ोताओ ंको ्यह जवि्य सिझाने का सववोत्ि तरीका ््या हो सकता ह,ै इस बारे िें सोजचए।
z	िो कु् भी बोलने की आपकी ्योिना ह,ै उसे जलख लीजिए।

Practice – अभ््यास

z	 पहले खदु से अभ््यास कीजिए, आइने के सािने खडे होकर बात कररए।
z	अपने पररवार और दोसतों के सािने बात कररए और उनसे पजू्ए जक वे ््या सोचते हैं। सपष्ट रूप 

से, ज़ोर से और सही गजत (न बहुत तेज़ और न ही बहुत िीिी) से बोजलए।

Perform – प्रदश्शन
z	अगर आपको घबराहट हो रही ह ैतो कु् गहरी साँसें लीजिए।
z	आपने िो तै्यार जक्या ह,ै उसके बारे िें सोजचए और आतिजवशवास से बोलना शरुू कीजिए।
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प्रयोगातमक अभयास
जशक्षक http://www.psscive.ac.in/Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के जलए ई-अजिगि िॉड््यलू जदखाकर आपको इन गजतजवजि्यों की सजुविा प्रदान 
करेंगे। िॉड््यलू िें उपरो्त जवि्यों के जलए वीजड्यो और ई-सािग्ी के साथ ही नीच ेदी गई 
कु् गजतजवजि्यों के जलए जवसततृत जनदकेश शाजिल होंगे।

प्रािंचभक चचंतन गचतच्वचध
इस जवि्य के जलए ई-अजिगि पाठ िें वीजड्यो दखेने के बाद जलजखए जक आपको ््यों 
लगता ह ैजक टीना के जनदकेशों को नहीं सिझा ग्या? आप फोन पर कैसे जदशाजनदकेश देंगे?

गचतच्वचध 1

फोन पर बातचीत की भजूिका

आ्वशयक सामग्ी 
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
z	प्रत्ेयक सिहू िें कि-से-कि तीन जवद्ाजथ्श्यों को शाजिल करते हुए सिहू बनाए।ँ
z	 जशक्षक द्ारा जदए गए एक पररदृश्य पर आिाररत फोन बातचीत का एक कथानक 

जलखें। उदाहरर के जलए, ्यह पररदृश्य कॉल सेंटर के जकसी व्यज्त और एक ग्ाहक 
के बीच जकसी उतपाद के बारे िें बातचीत का हो सकता ह ैजिसे ग्ाहक के घर पर 
पहुचँा्या िाना ह।ै 

z	एक जवद्ाथथी फोन करने वाले के रूप िें और दसूरा फोन उठाने वाले के रूप िें 
भजूिका जनभाएगा।

z	बातचीत ज़ोर से करें।
z	तीसरा जवद्ाथथी संचार के सात गरुों (7C) को ध्यान िें रखते हुए संचार की 

प्रभावशीलता पर प्रजतजरि्या व्य्त करे। 

गचतच्वचध 2

साव्शिजनक व्ततृतव

आ्वशयक सामग्ी 
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
z	प्रत्ेयक सिहू िें तीन-तीन जवद्ाजथ्श्यों को शाजिल करते हुए सिहू बनाए।ँ
z	सिहू के भीतर, लघ ुभािर के जलए एक जवि्य चनुें।
z	अनचु्ेदों का उप्योग करें।
z	प्रत्ेयक जवद्ाथथी 3P (prepare, practice & perform ्यानी तै्यारी, अभ््यास 

और प्रदश्शन) जवजि का उप्योग करे और सिहू िें भािर द।े
z	अन्य लोग प्रजतजरि्या दें जक ््या वह ठीक से संवाद करने िें सक्षि था?
z	एक जवद्ाथथी सवेच्ा से आगे आकर खदु को कक्षा के सािने भािर दनेे के जलए 

प्रसततु करे।

चटप्पणी
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संचार कौशल 11

अपनी प्रगचत जाँचें
क. बहुच्वकलपीय प्रशन

प्रशनों को धयान से पढ़ें औि चदए गए च्वकलपों (क), (ख), (ग) या (घ) में से सही 
उत्ति पि घेिा लगाए।ँ 

1. िौजखक संचार का सही उदाहरर चनुें।
 (क) ररपोट्श
 (ख) सिाचार-पत्र
 (ग) आिने-सािने की बातचीत
 (घ) जटप्पजर्याँ

2. िब हि िौजखक रूप से संवाद करते हैं, तो हिें ................................ का 
उप्योग करना चाजहए।
 (क) कजठन शबदों
 (ख) सरल शबदों
 (ग) भ्रािक शबदों
 (घ) संजक्षप्त रूपों

3. हि ई-िले ््यों भिेते हैं?
 (क) सि्य पर पहुचँने के जलए
 (ख) दसतावेज़ों और फाइलों को साझा करने के जलए
 (ग) एक-दसूरे से बात करने के जलए
 (घ) एक-दसूरे से जिलने के जलए

ख. लघु उत्तिीय प्रशन

1. िौजखक संचार के जवजभनन प्रकार जलजखए। प्रत्ेयक प्रकार के जलए एक उदाहरर 
दीजिए।

आपने क्या सीखा?

इस सत्र को पूिा किने के बाद, आप सषिम होंगे —

z	संचार की िौजखक जवजि की व्याख्या करने िें;
z	संचार के सात गरुों (7C) की सचूी बनाने िें; तथा
z	 3P जवजि का उप्योग करके साव्शिजनक रूप से आतिजवशवास के साथ बोलने िें।

सत्र 3: अमौचखक सचंाि
अिौजखक संचार वह संदेश ह ैिो हि जबना जकसी शबद का उप्योग जकए दसूरों 
को भेिते हैं, िैसा जक जचत्र 1.4 िें जदखा्या ग्या ह।ै हि भावों, इशारों और 
शारीररक िदु्ाओ ंके िाध्यि से दसूरों को संकेत और संदेश भेिते हैं। इस सत्र 
िें आप संचार के अिौजखक तरीके, इसके प्रकार और िहतव के बारे िें िानेंगे।  

चटप्पणी
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इसके अलावा आप सही भाव-भंजगिाओ,ं 
िैसे इशारे, आँखों से संपक्श , हाथ जिलाने 
आजद का उप्योग करना सीखेंगे।

अमौचखक सचंाि का महत्व

हिारे जदन-प्रजतजदन के संचार िें ्यह दखेा ग्या 
ह ैजक संचार का अजिकांश जहससा शारीररक 
गजतजवजि्यों (चहेरा, हाथ, गजतजवजि्याँ 
आजद) और आवाज़ जन्ंयत्रर (आवाज़, 
सवर, ठहराव आजद) का उप्योग करके जक्या 
िाता ह।ै  

िैसा जक हि जचत्र 1.5 िें दखे सकते 
हैं, अजिकतर संचार अिौजखक होता ह।ै हि चित्र 1.4: अमौचिक संिार 

भाितेर संकेत 
(पैरालैंगवेि)

चहेरे के  
हाव-भाव 

शारीररक 
िदु्ाएँ

आखँों से 
संपक्श

दहे भािा एवं 
हाव-भाव

अतंराल सपश्श

अिौजखक 

शबदों, बोलने के लहिे और भाव-भजंगिाओ ंका उप्योग करते हुए संवाद करते हैं, 
िैसा जक ताजलका 1.4 िें जदखा्या ग्या ह।ै

आवाज़ जन्ंयत्रर  
(अिौजखक)

इशारे/भाव-भजंगिाए,ँ 
गजतजवजि्याँ, जचत्र 
(अिौजखक और दृश्य)

शबद
(िौजखक)

चित्र 1.5: संिार के तरीके

ताचलका 1.4: अमौचखक सचंाि के प्रकाि
अमौचखक सचंाि— शबदों के चबना जानकािी का आदान-प्रदान

हाथ की गजतजवजि्याँ (इशारे) 
और दहे भािा

z	 हाथ जहलाकर अजभवादन करना
z	गसुसे िें अपनी उँगली से इशारा करना

भाव-भजंगिा z	प्रसननता जदखाने के जलए िसुकुराना
z	 परेशान होने पर उदास चहेरा बनाना
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अिौजखक संचार संदशे को असरदार बनाता ह।ै बोलते सि्य सही भजंगिाओ ंका 
उप्योग करने से संदशे अजिक प्रभावी बन िाता ह।ै अिौजखक संचार को िानने से 
हिें अपने दश्शकों की प्रजतजरि्याओ ंको सिझने और उसके अनसुार अपने व्यवहार 
अथवा संचार को सिा्योजित करने िें िदद जिलती ह।ै

सही भाव-भजंगिाओ ंएवं संकेतों के प्र्योग से हिें अपने काि िें पेशवेर होने 
िें िदद जिलती ह।ै ्यजद िौजखक संदशे शोर ्या दरूी आजद की विह से अवरुद हो 
िाते हैं, तो हि अपने संदशेों के आदान-प्रदान के जलए हाथ के इशारों का उप्योग 
कर सकते हैं। चपु्पी की आवश्यकता को इजंगत करने के जलए होंठों पर एक उँगली 
रखना तथा जसर को ऊपर-नीच ेजहलाकर ‘हाँ’ कहना प्रचजलत इशारे ह।ै

हि कई तरीकों से अिौजखक रूप से संवाद करते हैं। आइए, हि इनिें से कु् 
के बारे िें िानें (ताजलका 1.5 दखेें)।

ताचलका 1.5: अमौचखक सचंाि के तिीके
प्रकाि इसका क्या तातपय्थ है प्रभा्वी ढंग से अमौचखक सचंाि का 

उपयोग कैसे किें?

चहेरे के हाव-भाव चहेरे की अजभव्यज्त कई बार एक व्यज्त की 
भावनाओ ंको जदखाती ह।ै उदाहरर के जलए, 
िब हि खशु होते हैं, तो हि इसे िसुकान के 
िाध्यि से व्य्त करते हैं ्या िब हि दखुी होते 
हैं तो हि एक उदास चहेरा जदखाते हैं।

z	अपने चहेरे को तनावि्ुत रखें। 
z	आप िो कह रह ेहैं, उससे अपने हाव-भाव 

का जिलान करने की कोजशश करें।
z	्यजद आप जकसी बात से सहित हैं, तो 

आप सनुते सि्य जसर जहला सकते हैं, िो 
्यह दशा्शता ह ैजक इसिें आपकी सहिजत ह।ै

शारीररक िदु्ा शारीररक िदु्ाए,ँ शरीर की जसथजत्याँ हैं। ्ेय हिारे 
आतिजवशवास और भावनाओ ंको जदखाती हैं। 
उदाहरर के जलए, शरीर को सीिा रखने की 
िदु्ा को आतिजवशवास के रूप िें दखेा िाता 
ह।ै अपना जसर पकडने को थकान के रूप िें 
जल्या िा सकता ह।ै

z	अपने ऊपरी शरीर को जशजथल और कंिों 
को सीिा रखें।

z	सीि ेबैठें , हाथों और पैरों को आराि की 
जसथजत िें रखें।

z	खडे होते सि्य हाथों को अपने बगल  
िें रखें।

दहे भािा ्या  
भाव-भजंगिाएँ

्यह जकसी जवचार ्या अथ्श को अजभव्य्त करने 
के जलए शरीर के जहससों, खास तौर से हाथों ्या 
जसर को जहलाकर इशारा जकए िाने से संबंजित 
ह।ै इसिें बोलते सि्य अपने हाथों को जहलाना 
और हाथों से संकेत करना शाजिल ह।ै उदाहरर 
के जलए, हाथ उठाने का ितलब सवाल पू् ना 
हो सकता ह।ै नाखनूों को काटना घबराहट 
प्रकट करता ह।ै

z	अपनी उँगली से लोगों को इशारा करने  
से बचें।

z	बात करते सि्य अपने हाथों को िेब 
िें रखने की बिा्य, बगल िें रखने की 
कोजशश करें।

z	 जकसी से बात करते सि्य ्या उसकी बात 
सनुते सि्य ्यह िताने के जलए जक आप 
ध्यान द ेरहें हैं, अपना जसर थोडा-सा झकुाए।ँ
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सपश्श हि अपने सपश्श के िाध्यि से, िैसे हाथ 
जिलाकर और पीठ थपथपा कर जकसी से बहुत 
अच्ी तरह संवाद सथाजपत कर सकते हैं। 
उदाहरर के जलए, िज़बतूी से हाथ जिलाना 
आतिजवशवास प्रकट करता ह।ै इसी तरह 
जखलाजड्यों को प्रोतसाजहत करने के जलए खले 
प्रजशक्षक उनकी पीठ थपथपाते हैं।

z	िज़बतूी से हाथ जिलाए।ँ
z	औपचाररक संचार के दौरान अपने बालों 

पर हाथ फेरने, नाक खिुलाने, कपडे ठीक 
करने आजद िैसे सपश्श के अन्य इशारों  
से बचें।

अतंराल संवाद सथाजपत करते सि्य दो व्यज्त्यों के 
बीच का अतंराल, आितौर पर उनके बीच 
अतंरंगता ्या जनकटता पर जनभ्शर करता ह।ै

z	 जिस व्यज्त से आप बात कर रह ेहैं, उसके 
साथ अपने संबंि के आिार पर उजचत 
अतंराल बनाए रखें, िो औपचाररक, 
अनौपचाररक ्या अतंरंग हो  
सकता ह।ै

आखँों से संपक्श जिस व्यज्त से आप बात कर रह ेहैं, उसके 
साथ नज़र जिलाकर बात करना उसिें आपकी 
जदलचसपी जदखाता ह,ै िबजक कहीं दरू दखेने से 
उस व्यज्त को उपेजक्षत िहससू हो सकता ह।ै

z	िो बोल रहा ह,ै उस व्यज्त को दखेें।
z	सहुानी, सखुद नज़र बनाए रखें।
z	 हर कु् सेकंड िें जनगाह को बदलें।

भाितेर संकेत भाितेर संकेत (पैरालैंगवेि) हिारी आवाज़, 
गजत और तीव्रता का वह लहिा ह ैिो संचार 
के अथ्श िें फक्श  पैदा करता ह।ै बहुत तेज़ बोलने 
से उत्िेना ्या घबराहट जदखा्यी द ेसकती ह।ै 
बहुत िीरे बोलना गंभीरता, उदासी ्या जकसी 
िहतवपरू्श जबंद ुको उभारने का संकेत हो  
सकता ह।ै 

z	बोलते सि्य एक उजचत लहिे और तीव्रता 
का उप्योग करें।

z	बात करने की एक सािान्य औसत गजत 
बनाकर रखें।

दृशय सचंाि

संचार का एक अन्य िहतवपूर्श तरीका दृश्य संचार है, जिसिें केवल ्जव्यों 
्या जचत्रों के िाध्यि से संदेश भेिना और सिझना शाजिल है। इस प्रकार के 
संचार का िुख्य लाभ ्यह है जक इसे सिझने के जलए आपको कोई जवशेि भािा 
िानने की आवश्यकता नहीं होती। ्यह सरल, सिझने िें आसान और जवजभनन 
सथानों पर सिान रहता है। ताजलका 1.6 कु् सािान्य प्रकार के दृश्य संचार 
को दशा्शती है।
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ताचलका 1.6: दृशय सचंाि के उदाहिण
दृशय सचंाि— छच्वयों के माधयम से सचूना का आदान-प्रदान

हॉन्श न बिाने की सचूना दनेे वाला 
्याता्यात संकेत

्याता्यात बजत््याँ—  रु कने के जलए 
लाल; प्रतीक्षा के जलए पीली और चलने 
के जलए हरी

िजहला और परुुि शौचाल्य के जलए 
संकेत

रेलवे फाटक के जलए संकेत

जवलनशील पदाथथों के जलए संकेत जफसलन वाली सतह के जलए संकेत

सिाट्शफोन ्या कंप््यूटर िें वीजड्यो ्या 
ऑजड्यो फाइल को रोकने (पॉज़ करने) 
के जलए उप्योग जकए िाने वाला संकेत

िमू्रपान वजि्शत क्षेत्र के जलए संकेत 

प्रयोगातमक अभयास
जशक्षक http://www.psscive.ac.in/Employability Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के जलए ई-अजिगि िॉड््यलू जदखाकर आपको इन गजतजवजि्यों की सजुविा प्रदान 
करेंगे। िॉड््यलू िें उपरो्त जवि्यों के जलए वीजड्यो और ई-सािग्ी के साथ ही नीच ेदी गई 
कु् गजतजवजि्यों के जलए जवसततृत जनदकेश शाजिल होंगे।

प्रािंचभक चचंतन गचतच्वचध
इस जवि्य के जलए ई-अजिगि पाठ िें प्रारंजभक वीजड्यो दखेने के बाद जलखें जक रोजहत कैसे 
सिझ सका जक अिर के साथ गलत हुआ? ््या आप सिझ सकते हैं जक आपके दोसत 
कैसा िहससू कर रह ेहैं, तब िबजक वे आपको कु् नहीं बताते?

गचतच्वचध 1

अिौजखक संचार का उप्योग करते हुए भजूिका जनव्शहन

आ्वशयक सामग्ी
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
z	तीन-तीन जवद्ाजथ्श्यों का सिहू बनाए।ँ
z	 जशक्षक द्ारा जदए गए पररदृश्य के आिार पर भजूिका जनव्शहन हते ु कथानक  

तै्यार करें।
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z	 इसे अपने सिहू के सािने पेश करें।
z	कोई एक सिहू सवेच्ा से परूी कक्षा के सािने भजूिका जनभाए।
z	चचा्श करें जक जवद्ाजथ्श्यों ने अिौजखक संचार का उप्योग कैसे जक्या।

गचतच्वचध 2

भाव-भजंगिा की गलजत्यों से बचने के जलए ््या करें और ््या नहीं

आ्वशयक सामग्ी
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
z	तीन जवद्ाजथ्श्यों के उसी सिहू िें, िो गजतजवजि 1 िें था, चचा्श करें जक संचार िें 

गलजत्यों से बचने के जलए आपको ््या करना चाजहए और ््या नहीं करना चाजहए।
z	प्रत्ेयक जवद्ाथथी को इन जकए िाने वाले और न जकए िाने वाले कािों की एक सचूी 

बनानी चाजहए।

गचतच्वचध 3

संचार के तरीकों की तलुना करना

आ्वशयक सामग्ी
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
z	तीन जवद्ाजथ्श्यों के उसी सिहू िें, िो गजतजवजि 1 िें था, संचार के तीन तरीकों 

(िौजखक, अिौजखक और दृश्य) पर चचा्श करें ।
z	प्रत्ेयक तरीके के फा्यद ेऔर नकुसान की एक सचूी तै्यार करें।

अपनी प्रगचत जाँचें
क. बहुच्वकलपीय प्रशन

प्रशनों को धयान से पढ़ें औि चदए गए च्वकलपों (क), (ख), (ग) या (घ) में से सही 
उत्ति पि घेिा लगाए।ँ 

1. इनिें से कौन-सी चहेरे की एक सकारातिक (अच्ी) अजभव्यज्त ह?ै
 (क) घरूना
 (ख) सनुते सि्य जसर जहला दनेा
 (ग) िाथे पर जशकन
 (घ) बोलने वाले से दरू दखेना

2. एक खडी (सीिी) शारीररक िदु्ा ््या दशा्शती ह?ै
 (क) शि्श
 (ख) डर
 (ग) आतिजवशवास
 (घ) ्योग्यता

चटप्पणी
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3. का्य्शसथल पर इनिें से ््या एक उप्य्ुत अिौजखक संचार नहीं ह?ै 
(क) एक सहकिथी के कंि ेपर हाथ रखना
(ख) िज़बतूी से हाथ जिलाना
(ग) बोलने वाले को िसुकुराते हुए दखेना
(घ) सीिी िदु्ा िें खडे होना

4. िब आप एक प्रसतजुत की तै्यारी कर रह े हों, तो आपको ......................... 
करना चाजहए।
(क) प्रसतजुत के उद्द्शे्यों पर ध्यान कें जद्त
(ख) दप्शर ्या जित्र के सािने अपने भािर का अभ््यास 
(ग) अपनी सलाइड की सि्यानसुार प्रसतजुत के जलए पवूा्शभ््यास  
(घ) उपरो्त सभी

ख अमौचखक सचंाि के उपयोग को प्रदचश्थत किने के चलए नीचे चदए गए काययों में 
से जो काय्थ गलत हैं, उनके सामने × का चचह्न लगाए।ँ

z	औपचाररक संचार के दौरान हसँना    (  )
z	 जसर खिुलाना      (  )
z	 जकसी जित्र से बात करते सि्य िसुकुराना    (  )
z	 जकसी बात से सहित होने पर जसर जहलाना    (  )
z	सीि ेखडे होना      (  )
z	सनुते सि्य िम्हाई लेना     (  )
z	सीि ेबैठना       (  )
z	बोलते सि्य आखँों का संपक्श  बनाए रखना    (  )
z	नाखनू चबाना      (  )
z	िज़बतूी से हाथ जिलाना     (  )
z	िबडे भींचना      (  )
z	िब कोई आपसे बात कर रहा हो, तब कहीं दरू दखेना   (  )
z	अत्यजिक घरूना      (  )

ग. लघु उत्तिीय प्रशन

1. दृश्य संचार के जलए उप्योग जकए िाने वाले जकनहीं चार सािान्य संकेतों का 
उदाहरर दें।

आपने क्या सीखा?
इस सत्र को पूिा किने के बाद, आप सषिम होंगे —

z	दृश्य एवं अिौजखक संचार का िहतव सिझाने िें;
z	 जवजभनन प्रकार के अिौजखक संचार की पहचान करने िें;
z	काि पर सही अिौजखक संचार का उप्योग करने िें; तथा
z	अिौजखक संचार िें होने वाली आि गलजत्यों से बचने िें।

चटप्पणी
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सत्र 4: लेखन कौशल — शबदभेद
िब हि बात करते ्या जलखते हैं, तो हि वा््यों का उप्योग खदु को व्य्त करने के 
जलए करते हैं। वा््य िहतवपरू्श होते हैं ््योंजक, ्यजद आप सपष्ट रूप से वा््य नहीं 
जलखते, तो उनका सपष्ट अथ्श नहीं सिझा िा सकता ह।ै वा््य, शबदों का एक सिहू 
ह ैिो अपने आप िें परू्श जकसी जवचार को व्य्त करता ह ै(िसेै – राि ूजवद्ाल्य 
िाता ह;ै Raju goes to school.)। शबदों का वह सिहू िो परू्श अथ्श नहीं रखता, 
वा््यांश (Phrase) के रूप िें िाना िाता ह ै(िसेै – राि ूिाता ह;ै Raju goes.)। 
अगं्ज़ेी भािा िें कोई वा््य हिशेा बडे अक्षरों (Capital letters) से शरुू होता ह,ै 
््योंजक वहाँ ्ोेट और बडे अक्षरों (Capital & small letters) की व्यवसथा ह,ै 
िबजक जहदंी भािा िें ऐसा कोई जवभािन नही ह।ै एक वा््य हिशेा जकसी प्रशनवाचक 
जचह्न, परू्श जवराि ्या जवसि्याजदबोिक जचह्न के साथ सिाप्त होता ह।ै नीच ेजदए गए 
उदाहररों को ज़ोर से पढ़ें।

z	 ््या आपने अपने प्रोिे्ट पर काि जक्या ह?ै
z	 िैंने इसे कल परूा जक्या।
z	 ्यह अच्ा ह!ै

बडे अषििों (कैचपटल लेटस्थ) का उपयोग किना

िैसाजक हि िानते हैं जक अगं्ेज़ी भािा िें सभी वा््य कैजपटल लेटर (बडे अक्षरों) 
से शरुू होते हैं। ््या आप िानते हैं जक जकसी वा््य िें हिें जकन अन्य जसथजत्यों िें 
कैजपटल लेटर का प्र्योग करना चाजहए? 

अगर आपको शबद MINTS (एि आई एन टी एस) ्याद ह,ै तो ्यह िानना 
आसान ह ैजक जकसे कैजपटल लेटर से जलखें। MINTS, सरल जन्यिों का एक सिहू 
ह ैिो आपको शबदों को कैजपटल लेटर के साथ सही ढंग से जलखने िें िदद करता 
ह।ै शबद MINTS िें प्रत्ेयक अक्षर कैजपटल लेटर के एक लेखन जन्यि को संदजभ्शत 
करता ह ैिैसा जक ताजलका 1.7 िें जदखा्या ग्या ह।ै

इसे हि केवल अगं्ेज़ी भािा के 
संदभ्श िें दखेेंगे, जहदंी भािा िें 
्यह जन्यि लाग ूनहीं होता।

ताचलका 1.7: अंगे्जी भाषा में कैचपटल लेटि के लेखन चनयम
्वण्थ M I N T S

यह क्या 
बताता है

Months
(िहीना)

‘I’ अक्षर Names
(नाि)

Titles 
(उपाजि)

Starting letter
(वा््यों का शरुुआती 

अक्षर)

चनयम िहीनों के सभी 
नािों िें पहले 
अक्षर को बडा 
जलखें।

वा््य की शरुुआत 
्या िध्य िें शबद 
के रूप िें ‘I’ का 
प्र्योग होने पर ‘I’ 
को बडा जलखें

व्यज्त्यों, सथानों 
और जदनों के नािों 
िें पहले अक्षर को 
बडा जलखें।

व्यज्त्यों के नाि 
से पहले उप्योग की 
िाने वाली उपाजि 
िें पहले अक्षर को 
बडा जलखें।

प्रत्ेयक वा््य की 
शरुुआत िें पहले 
अक्षर को बडा जलखें।
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ताचलका 1.8 (क): अंगे्जी भाषा में च्विाम चचह्नों का प्रयोग
च्विाम चचह्न 

का नाम
सकेंत प्रयोग उदाहिण

Full stop . ्यह वा््य का अतं जदखाता ह।ै इसे लंबे शबदों का 
संजक्षप्त रूप जदखाने िें भी प्र्योग जक्या िाता ह।ै 
उदाहरर के जलए, उपाजि के रूप िें नाि से पहले िो 
Doctor जलखा िाता ह,ै उसे इस जचह्न का प्र्योग 
कर संक्षेप िें Dr. जलखा िा सकता ह।ै

This is a sentence.
This is another sentence.
Sanjay is a doctor.
His patients call him Dr. Sanjay.

Comma , कभी-कभी, हि वा््य िें एक ठहराव इजंगत करने के 
जलए कॉिा का उप्योग करते हैं। िब हि एक पंज्त 
िें दो से अजिक चीज़ें सचूीबद करते हैं तो चीज़ों को 
अलग करने के जलए कॉिा का प्र्योग करते हैं।

After the waiter gave me a  
menu, I ordered food.
I bought apples, oranges and 
grapes.

Question 
mark

? प्रशनवाचक वा््यों के अतं िें प्रशनवाचक जचह्न का 
प्र्योग जक्या िाता ह।ै

What is your name? 
How old are you?

Exclamation 
mark

! आशच्य्श, सदिा ्या गसुसे िैसी जकसी िज़बतू भावना 
को प्रकट करने के जलए हि एक शबद ्या वा््य के 
अतं िें जवसि्याजदबोिक जचह्न का प्र्योग  
करते हैं। 

What a pleasant surprise!
You are late!

Apostrophe (’) जकसी चीज़ के साथ जकसी का संबंि बताने के जलए 
इस जचह्न का प्र्योग जक्या िाता ह।ै इसके तहत शबद 
के बाद इस जचह्न का प्र्योग कर ‘s’ लगा्या िाता ह।ै
हि अनौपचाररक बातचीत िें कु् शबदों के संजक्षप्त 
रूप इजंगत करने के जलए भी इस जचह्न का प्र्योग 
करते हैं।

That is Divya’s pen.
Are these Abdul’s books? 
Let’s go. (Let us go के सथान पर)
He isn’t here. (He is not here के 
सथान पर)

उदाहिण They will go 
to college in 
June.

I will play 
tennis with 
them everyday.

This Tuesday, 
Vidya will be 
in Rajasthan.

Dr. Shah and 
Mr. Patel work 
together.

The cat ran out of 
the house. I ran 
after the cat.

च्विाम चचह्न

्यह परू्श जवराि और अलप जवराि िैसे जचह्नों का एक सेट ह,ै िो हिें जकसी वा््य के 
अलग-अलग जहससे करने और उसका अथ्श सिझाने िें िदद करता ह।ै जवराि जचह्न 
वा््यों का एक बहुत िहतवपरू्श जहससा ह ैऔर इसके कु् जन्यि हैं। कु् सािान्य 
जवराि जचह्न और उनके उप्योग ताजलका 1.8 िें जदए गए हैं।

Unit 1.indd   19 4/20/2022   3:37:32 PM



रोज़गार क्षमता कौशल, कक्षा 920

ताचलका 1.8 (ख): चहंदी भाषा में च्विाम चचह्नों का प्रयोग
च्विाम चचह्न का 

नाम
सकेंत प्रयोग उदाहिण

परू्श जवराि । जहदंी भािा िें इस जचह्न का प्र्योग सदवै वा््य की 
सिाजप्त पर जक्या िाता ह।ै इस जचह्न का प्र्योग 
प्रशनसचूक और जवसि्याजदबोिक वा््यों को ्ोडकर 
बाकी सभी प्रकार के वा््यों के अतं िें जक्या िाता 
ह।ै

वह कल आएगा।
तिु घर चले िाओ।
राि आि खाता ह।ै

अलप जवराि , जहदंी भािा िें वा््य को प्रभावी रूप से कहने के 
जलए वा््य िें थोडी दरे रुकना हो, तो अलपजवराि के 
प्र्योग की व्यवसथा की ग्यी ह।ै इसके अजतरर्त 
जनम्न सथानों पर इस जचह्न का प्र्योग होता ह ै—

z	 अकंों काे जलखते सि्य
z	 ‘हाँ’ और ‘नहीं’ के बाद
z	 वा््यांशों की पनुरावतृजत् होने पर
z	 जतजथ और िहीने का नाि जलखने के बाद

हरर, ज़रा इिर आना।
हाँ, िैं ्ेय काि कर दूगँा।

1, 2, 3, 4, 5, आजद
नहीं, ्ेय नहीं हो सकता।
भाग, भाग तेज़ बाररश होने वाली ह।ै
15 अगसत, 1947 को भारत 
आज़ाद हुआ।

प्रशनवाचक जचह्न ? इस ज चह्न का प्र्योग प्रशनसचूक वा््यों के अतं िें 
जक्या िाता ह।ै

तमु्हारा घर कहाँ ह?ै
तिु जकस कक्षा िें पढ़ रह ेहो?

जवसि्याजदबोिक 
जचह्न

! इस जचह्न का प्र्योग घतृरा, पे्रि, शोक, आशच्य्श िैसी 
भावनाओ ंका बोि कराने वाले वा््यों िें जक्या  
िाता ह।ै

अरे!
वाह!
ह ेभगवान!

वर्श लोप जचह्न ्या 
एपॉसट्ॉफी

’ जहदंी भािा के व्याकरर िें ्यह जचह्न नही ह ै््योंजक 
वहाँ इसकी अावश्यकता िहससू नहीं की िाती।

शबदभेद
अगं्ेज़ी िें आठ िलू शबदभदे होते हैं। ्ेय noun (संज्ा), pronoun (सव्शनाि), 
verb (जरि्या), adjective (जवशिेर), adverb (जरि्याजवशिेर), preposition 
(संबंिबोिक/पवू्शसग्श), conjunction (सं्योिक/सिचुच्यबोिक) और 
interjection (जवसि्याजदबोिक) हैं। शबदभदे बताते हैं जक कोई शबद जकस तरह 
अथ्श के साथ-साथ व्याकरजरक रूप से वा््य के भीतर का्य्श करता ह।ै

अगं्ेज़ी भािा िें प्र्योग जकए िाने वाले जवराि जचह्नों के बाद, अब हि जहदंी 
भािा ि ेप्र्योग होने वाले जवराि जचह्नों को दखेेंगे। हालाँजक जहदंी भािा िें जवराि 
जचह्नों की संख्या अजिक ह,ै पर ्यहाँ हि अगं्ेज़ी के जवराि जचह्नों काे जहदंी िें कहाँ-
कैसे प्र्य्ुत जक्या िाता ह,ै इसे उदाहरर सजहत दखेेंगे।
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जकसी व्यज्त, सथान, चीज़ ्या जवचार के जलए प्र्य्ुत होने वाले शबद संज्ा 
(Noun) कहलाते हैं। अगं्ेज़ी भािा िें संज्ाए ँ(Nouns) अ्सर एक आजट्शकल (a, 
an, the) के साथ उप्योग की िाती हैं, लेजकन हिशेा नहीं। संज्ा के सथान पर प्र्योग 
जकए िाने वाले शबदों को सव्शनाि (Pronoun) कहा िाता ह।ै जरि्या (Verb), 
जकसी का्य्श के करने ्या होने को व्य्त करती ह।ै जवशिेर (Adjective) वह ह,ै िो 
संज्ा ्या सव्शनाि की जवशिेता बताता ह।ै इसी तरह जरि्याजवशिेर (Adverb) जकसी 
जरि्या, जवशिेर ्या दसूरे जरि्याजवशिेर की जवशिेता बताता ह।ै संज्ा, सव्शनाि, 
जरि्या, जवशिेर एवं जरि्याजवशिेर का प्र्योग जहदंी भािा िें भी वैसे ही जक्या 
िाता ह,ै िैसे अगं्ेज़ी िें। पवू्शसग्श/संबंिबोिक (Preposition) संज्ा ्या सव्शनाि से 
पहले रखा िाने वाला शबद ह ैिो जकसी वा््य िें दसूरे शबद को संशोजित करके 
वा््य शलैी बनाता ह।ै जहदंी भािा िें कोई भी वह शबद िो संज्ा ्या सव्शनाि को 
वा््य के बाकी भाग से िोडता ह,ै उसे पवू्शसग्श कहते हैं। ्ेय वे शबद होते हैं, जिससे 
जसथजत, सि्य अथवा गजतजवजि के संदभ्श िें और अजिक िानकारी प्राप्त होती 
ह।ै ्ेय पवू्शसग्श प्रा्य: संज्ा पदबंि द्ारा अनसुररत होते हैं। सं्योिक/सिचुच्यबोिक 
(Conjunction), शबदों, वा््यांशों अथवा उपखडंों को िोडता ह।ै भावनाओ ंको 
अजभव्य्त करने के जलए प्र्योग जकए िाने वाले शबद हैं — जवसि्याजदबोिक 
(Interjection)। वा््य बनाते सि्य आपको इन शबदभदेों का उप्योग करने िें सक्षि  
होना चाजहए। 

ध्यान दें – पढ़ते सि्य ्यह 
ध्यान रखें जक आप िलूत: 
अगं्ेज़ी भािा के संदभ्श िें इसे 
पढ़ रह ेहैं। ्यद्जप अगंज़ेी िें 
प्र्योग होने वाले आजट्शकल  
(a, an, the) के अलावा अन्य 
शबदभदे जहदंी भािा िें भी 
सिान ही हैं, जिनहें ताजलका 
1.9 और 1.10 िें जदखा्या 
ग्या हाै

चित्र 1.6: शब्दभे्द

नाि

सथान

पशु

वसतु

ख््टटा

जगरना पढ़ाना

तीखा

िीठा

िैं आप वह वह

निकीन

िीरे-िीरे खाओ

ऊँच ेसवर िें गाओ

सजं्ा

चरिया

स्व्थनाम

च्वशेषण

चरियाच्वशेषण
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जवजभनन प्रकार के शबद, जिनका हि वा््यों िें प्र्योग करते हैं, शबदभदे कहलाते 
ह।ै इसके कु् उदाहरर संज्ा (Noun), सव्शनाि (Pronoun), जरि्या (Verb), जवशिेर  
(Adjective) और जरि्याजवशिेर (Adverb) आजद हैं, िसैा जक जचत्र 1.6 िें जदखा्या 
ग्या ह।ै आइए, ताजलका 1.9 िें इनके बारे िें और अजिक पढ़ें।

ताचलका 1.9: शबदभेद
शबदभेद क्या किते हैं उदाहिण ्वाक्य उदाहिण शबद

संज्ा
(Noun)

संज्ा, वे शबद हैं िो जकसी व्यज्त, 
सथान, वसत ु्या जवचार को प्रकट 
करते हैं। ्ेय नाि वाले शबद होते हैं।

“रीिा ने एक पत्र जलखा।” (Reema wrote 
a letter.) 
इस वा््य िें, ‘रीिा’ (Reema) और ‘पत्र’ 
(letter) दोनों संज्ा हैं।

कुत्ा (Dog)
िज़े (Table)
भारत (India)
संि्य (Sanjay)

सव्शनाि 
(Pronoun)

संज्ा के सथान पर प्र्योग जकए िाने 
वाले शबद सव्शनाि कहलाते हैं। 

“रीिा ने एक पत्र जलखा। वह थकी हुई ह।ै” 
(Reema wrote a letter. She is tired.)
्यहाँ संज्ा ‘रीिा’ (Reema) की िगह पर 
दसूरे वा््य िें ‘वह’ (She) का प्र्योग जक्या 
ग्या ह,ै िो एक सव्शनाि ह।ै

िैं (I)
वे (They)
वह (He/She)
आप (You)

जवशिेर 
(Adjective)

जवशिेर, वे शबद हैं िो दसूरे शबदों 
की जवशिेता बताते हैं। 

“रीिा ने एक लंबा पत्र जलखा।” (Reema 
wrote a long letter.) 
इस वा््य िें ‘लंबा’ (long) एक जवशिेर 
ह ैिो संज्ा ‘पत्र’ (letter) की जवशिेता बता 
रहा ह।ै

्ोटा (Small)
नीला (Blue)
तेज़ (Sharp)
ज़ोर (Loud)

जरि्या
(Verb)

जरि्या, वे शबद हैं िो जकसी का्य्श का 
होना जदखाते हैं।

“रीिा ने एक पत्र जलखा।” (Reema wrote 
a letter.) 
इस वा््य िें ‘जलखा’ जरि्या ह।ै ्यह बताता 
ह ैजक रीिा (Reema) ने ््या का्य्श जक्या।

दौडना (Run)
खाना (Eat)
सोचना (Think)
बैठना (Sit)

जरि्याजवशिेर
(Adverb)

जरि्याजवशिेर, वे शबद हैं िो 
जरि्याओ,ं जवशिेरों, ्या दसूरे 
जरि्याजवशिेरों के अथ्श को जवसतार 
दतेे हैं। ्ेय कब, कहाँ, कैसे और 
जकतनी बार, िैसे सवालों का िवाब 
दतेे हैं।  

“रीिा ने िलदी से एक पत्र जलखा।” 
(Reema quickly wrote a letter.) 
इस वा््य िें ‘िलदी से’ (quickly) एक 
जरि्याजवशिेर ह।ै ्यह हिें बताता ह ैजक रीिा 
ने कैसे ्यह का्य्श (लेखन) जक्या।

आसानी से (Easily)
हिशेा (Always)
भीतर (Inside)
पहले (Before)

आइए, अब दखेें जक इन शबदों का उप्योग कैसे जक्या िाता ह।ै नीच ेजदए गए 
वा््य को ज़ोर से पढ़ें —
्वाह! िीमा सटूचडयो गई औि एक प्रचसद्ध अचभनेता से चमली।
हि पहले से ही िानते हैं जक ‘रीिा’, ‘सूटजड्यो’ और ‘अजभनेता’ संज्ाए ँहैं। ‘प्रजसद’ 
्यहाँ एक जवशिेर ह,ै ््योंजक ्यह संज्ा ‘अजभनेता’ की जवशिेता बता रहा ह ैऔर 
‘गई’ एवं ‘जिली’ जरि्याए ँहैं, ््योंजक वे का्य्श का होना बता रही हैं। 
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इस वा््य िें आए अन्य शबद ‘वाह’ और ‘से’ हैं? इन शबदों को ््या कहा 
िाता ह?ै इन सहा्यक शबदों का प्र्योग वा््य के िखु्य शबदभदेों को आपस िें 
िोडने तथा वा््य िें कोई न्यी िानकारी शाजिल करने के जलए जक्या िाता ह।ै 
आइए, अब इन सहा्यक शबदों पर एक नज़र डालते हैं।

सहायक शबदभेद

वा््य बनाने के जलए हिें िखु्य शबदभदेों के साथ कु् और शबदों की आवश्यकता 
होती ह।ै ्ेय जचत्र 1.7 िें जदखाए गए हैं। आइए, ताजलका 1.10 का उप्योग करते हुए 
इनके बारे िें और अजिक िानें।

चित्र 1.7: सहायक शब्दभ्ेदों के प्रकार

Articles  
(आचट्थकल)

Conjunctions  
(सयंोजक/समुच्चयबोधक)

Prepositions  
(पू्व्थसग्थ/सबंंधबोधक)

Con
juc

tio
ns

(सं
्योि

क)

Sentence
(वा््य)

Sentence
(वा््य)

In (िें)

On (के ऊपर)

Under (के नीच)े

ताचलका 1.10: सहायक शबदभेद
सहायक 
शबदभेद

उपयोग उदाहिण

(Articles) 
आजट्शकल

अगं्ेज़ी भािा िें शबद ‘a’, ‘an’ और ‘the’ को आजट्शकल के 
रूप िें िाना िाता ह।ै आजट्शकल का उप्योग आितौर पर संज्ा 
से पहले जक्या िाता ह।ै
सवर (a, e, i, o, u) धवजन से शरुू होने वाले शबदों से पहले 
an का प्र्योग जक्या िाता ह।ै 
a का उप्योग उन संज्ा शबदों से पहले जक्या िाता ह,ै जिनकी 
शरुूआत व्यिंन (सवर के अजतरर्त अन्य सभी वर्श) धवजन 
से होती ह।ै
the का उप्योग जवजशष्ट ्या जवशिे शबदों का उललेख करने 
के जलए जक्या िाता ह।ै

The car stopped suddenly 
because a cat ran in front of it.
A book
An apple
An umbrella
The sun

ध्यान दें– ‘a’ और ‘an’ के प्र्योग संबंधाी जन्यिों िें सवर अथवा व्ंयिन की िगह सवर अथवा व्ंयिन की धवजन िहतवपरू्श ह।ै 
अगें्ज़ी भािा िें व्ंयिन वर्श से शरुू हाेने वाले कई शबद ऐसे हैं, िहाँ व्ंयिन वर्श की धवजन लपु्त होती ह,ै ऐसे िें ्यजद उसके बाद

Interjections 
(च्वसमयाचदबोधक)
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प्रयोगातमक अभयास

सवर धवजन ह,ै तो उस शबद के साथ ‘an’ का प्र्याेग जक्या िाता ह।ै इसी तरह सवर से शरुू होने वाले वे शबद, जिनके उचचारर 
िें सवर धवजन (अ, आ, इ, इ्श, उ, ऊ, ए, ऐ, ओ, औ) नहीं आती, वे ‘a’ के साथ प्र्योग जकए िाते ह।ै िैसे — an M.L.A., an 
hour, an hotel, a university, a union, a European (‘्य’ की धवजन), a one way ticket (‘व’ की धवजन)

Conjunctions  
(सं्योिक/
सिचुच्यबोिक)

वे शबद, िो दो वा््यों, वा््यांशों ्या संज्ाओ ंको िोडते हैं, 
उनहें Conjunctions (सं्योिक/सिचुच्यबोिक) कहते हैं। 
उदाहरर के जलए  and (और), or (्या/अथवा), but (लेजकन/
जकंत/ुपरंत/ुबजलक), so that (ताजक), therefore (इसजलए), 
because (््योंजक), otherwise (अन्यथा) आजद।

Sheela went to the market. I also 
went to the market. के सथान पर 
Sheela and I went to the market.
Do you want oranges? Do you 
want apples? के सथान पर Do you 
want oranges or apples? 
राि ने पढ़ाई की औि सो ग्या।
िाँ ने बहुत सिझा्या, लेचकन उसने बात 
नहीं िानी।
वह िनवान तो बहुत ह,ै पिंतु कंिसू भी ह।ै 

Prepositions  
(पवू्शसग्श/
संबंिबोिक)

्ेय एक शबद को दसूरे के साथ उनके बीच संबंि जदखाने के 
जलए िोडते हैं। ्ेय आितौर पर ‘कहाँ’, ‘कब’ और ‘कैसे’ 
आजद सवालों के िवाब दतेे हैं।
कु् सािान्य Preposition (पवू्शसग्श) on (पर/के ऊपर), at 
(िें/पर), in (िें), under (के नीच)े आजद हैं।

The cat is on the roof. (जबलली ्त 
पि ह।ै)
The shop is at the end of the 
road. (दकुान सडक के अतं में ह।ै)
Rahul is standing under the tree.
(राहुल पेड के नीचे खडा ह।ै)
I live in Delhi. (िैं जदलली में रहता हू।ँ)

Interjections 
(जवसि्याजदबोिक)

्ेय शबद िज़बतू भावनाओ,ं िैसे खशुी, आशच्य्श, रिोि ्या 
पीडा को व्य्त करते हैं। इनके अतं िें एक जवसि्याजदबोिक 
जचह्न होता ह।ै

Wow! (वाह!)
Ohh! (ओह!)
Oh no! (अरे नहीं!)
Help! (िदद!)

जशक्षक http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के जलए ई-अजिगि िॉड््यलू जदखाकर आपको इन गजतजवजि्यों की सजुविा प्रदान 
करेंगे। िॉड््यलू िें उपरो्त जवि्यों के जलए वीजड्यो और ई-सािग्ी के साथ ही नीच ेदी गई 
कु् गजतजवजि्यों के जलए जवसततृत जनदकेश शाजिल होंगे। 

प्रािंचभक चचंतन गचतच्वचध
इस जवि्य के जलए ई-लजनिंग पाठ िें प्रारंजभक वीजड्यो दखेने के बाद जलजखए जक आपको 
सीिा के पत्र के साथ ््या गलत लगता ह?ै
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चटप्पणीगचतच्वचध 1

शबदभदे की पहचान करना

आ्वशयक सामग्ी
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
नीच ेजदए गए अनचु्ेद को ज़ोर से पढ़ें।
“रच्व्वार को, मरेा च्दल्ी में डॉ. पटे् के साथ मु् ाकात का काय्यरिम था। मरेा घर श्ी 
पटे् की ्दकुान के पास ह ैमैं शरुि्वार को उनकी ्दकुान पर सचबज़ियाँ िरी्दने गया था मैंने 
आ् ूपयाज गाजर और एक पत्ा गोभी िरी्दी श्ी पटे् एक चम्नसार वयच्त हैं ्या आप 
उनसे चम्े हैं”

z	 इस अनचु्ेद िें आपके द्ारा इस पाठ िें सीख ेगए शबदभदे के उदाहरर शाजिल हैं। 
z	 इन शबदभदेों िें से आप जितने को पहचान सकते हैं, उनहें जचजह्नत करें। 
z	उजचत जवराि जचह्नों के साथ इस अनचु्ेद को जफर से जलजखए। 

गचतच्वचध 2

वा््यों का जनिा्शर करना

आ्वशयक सामग्ी
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
z	 जवद्ाजथ्श्यों के िोडे बनाए।ँ
z	पाठ िें से सीख ेगए पाँच शबदभदेों को सचूीबद करें।
z	 इनिें से एक को लें और उसका प्र्योग करके दो सरल वा््य बनाए।ँ
z	उदाहरर के जलए, ्यजद आपने जवशिेर को चनुा ह,ै तो जवशिेर वाले दो वा््य बनाए।ँ

गचतच्वचध 3

जकसी वसत,ु सथान, िीव, नाि की पहचान करना

आ्वशयक सामग्ी
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
z	सिहू के सदस्यों को 1 से 5 तक की संख्या दें।
z	सिहू के प्रत्ेयक सदस्य को एक शबद कहना होगा िो कोई नाि, सथान, िीव ्या वसत ु

िें से एक होगा; पाँचवें सदस्य को एक गजतजवजि करनी होगी।
z	प्रत्ेयक सिहू को ्यह सोचने के जलए जक वे ््या कहने और करने िा रह े हैं,  

30 सेकंड जिलेंगे।
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अपनी प्रगचत जाँचें
क. बहुच्वकलपीय प्रशन

प्रशनों को धयान से पढ़ें औि चदए गए च्वकलपों (क), (ख), (ग) या (घ) में से जो 
प्रशन का सबसे सही उत्ति हो, उस पि घेिा लगाए।ँ

1. वा््य ््या ह?ै
 (क) जवचारों का एक सिहू िो एक परू्श अनचु्ेद बनाता ह।ै
 (ख) शबदों का एक सिहू िो एक परू्श जवचार का संचार करता ह।ै
 (ग) जन्यिों का एक संग्ह जिसका हिें सही ढंग से जलखने के जलए पालन 

करना चाजहए।
 (घ) शबदों का एक संग्ह जिसिें सभी िलूभतू जवराि जचह्न होते हैं।

2. इनिें से जकस वा््य िें बडे अक्षरों (कैजपटल लेटर) का सही उप्योग जक्या ग्या ह?ै
 (क) I am Hungry.
 (ख) Divya and Sunil are reading.
 (ग) The bucket is Full of water.
 (घ)  She lives in Delhi.

3. इनिें से जकस वा््य िें जवराि जचह्नों का सही ढंग से प्र्योग जक्या ग्या ह?ै
 (क) Where are you going.
 (ख) I have a pen a notebook and a pencil.
 (ग) I am so happy to see you!
 (घ) This is Abdul’s house.

4. इन वा््यों िें संज्ा, सव्शनाि, जवशिेर, जरि्या और जरि्याजवशिेर को रेखांजकत करें।
(क) संि्य प्रजतजदन फुटबॉल खलेता ह।ै
(ख) जदव्या ने उसे न्यी जकताबें दीं।
(ग) I opened the red box carefully.

ख. रिक्त सरान भिें

नीच ेजदए गए रर्त सथानों िें बॉ्स िें से लेकर सही संज्ा एवं जरि्या शबद भरें।
लडकी, लडजक्याँ, लडका, दिू, कुत्ा, रससी कूद रही, सवारी कर रही, दौड रहा, 
पढ़ रहा, पी रहा, भौंक रहा

1. ............................. ह।ै

2. ............................. ह।ै

3. ............................. ह।ै

चटप्पणी
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4. ............................. हैं।

5. राि ू ......................... ह।ै

6. ............................... ह।ै

ग. लघु उत्तिीय प्रशन

1. Conjunctions (सं्योिकों/सिचुच्यबाेिकों) और Prepositions (पवू्शसगथों/
संबंिबोिकों) को पहचानें (्याद रखें, सं्योिक दो वा््यों को िोडते हैं, िबजक 
पवू्शसग्श ‘कहाँ’, ‘कब’ और ‘कैसे’ का उत्र दनेे िें िदद करते हैं)। नीच ेजदए गए 
बॉ्स से सं्योिक और पवू्शसग्श चनुें और सही बॉ्स िें सचूीबद करें।
under (नीच)े, and (और), in (िें), at (पर), or (्या), up (ऊपर)

Conjunction  
(सयंोजक/समुच्चयबोधक) 

Preposition 
(पू्व्थसग्थ/सबंंधबोधक)

आपने क्या सीखा?
इस सत्र को पूिा किने के बाद, आप सषिम होंगे —

z	वा््यों िें उजचत जवराि जचह्नों का प्र्योग करने िें;
z	संज्ा, सव्शनाि, जरि्या, जवशिेर और जरि्याजवशिेर िैसे िलूभतू शबदभदेों की 

पहचान करने िें;
z	शबदभदेों के उप्योग की व्याख्या करने िें; तथा
z	सिचुच्यबोिक, संबंिबोिक और जवसि्याजिबोिक िैसे सहा्यक शबदभदेों की 

पहचान करने िें।

सत्र 5: लेखन कौशल — ्वाक्य

्वाक्य के भाग

िैसा जक आपने कक्षाओ ंिें सीखा, लगभग सभी वा््यों िें एक कता्थ और एक 
चरिया होती ह।ै कु् िें कम्थ भी होता ह।ै कता्थ वह व्यज्त ्या वसत ुह,ै िो जरि्या 
करता ह।ै चरिया जकसी का्य्श का वर्शन करती ह।ै कम्थ वह व्यज्त ्या वसत ुह,ै िो 

चटप्पणी
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का्य्श प्राप्त करता ह।ै उदाहरर के जलए, इस सरल वा््य को ज़ोर से पढ़ें — “जदव्या 
जकताब पढ़ती ह।ै” आइए, अब हि इस वा््य के जवजभनन भागों को जचत्र 1.8  
िें दखेें।

ताजलका 1.11 िें जदखाए गए उदाहरर वा््यों को ज़ोर से पढ़ें और सिझें जक इनिें कता्श, जरि्या और कारक कौन ह।ै

ताचलका 1.11: ्वाक्य के भाग
्वाक्य कता्थ चरिया कम्थ

िैंने एक सेब खा्या। िैंने खा्या एक सेब

He cooked dinner. He cooked dinner

उसने फुटबॉल को लात िारी। उसने लात िारी  फुटबॉल

Dia and Sunjay broke the bottle Dia and Sanjay broke bottle

कम्थ के प्रकाि

एक वा््य िें कि्श प्रत्यक्ष ्या अप्रत्यक्ष हो सकता ह।ै प्रत्यक्ष कि्श पर शबद (जरि्या) 
द्ारा का्य्श जक्या िाता ह।ै ्यजद जरि्या ‘पढ़ना’ ह ैऔर हि पू् ते हैं, “जदव्या ््या 
पढ़ती ह?ै” तो उत्र ‘जकताब’ ह,ै िो प्रत्यक्ष कि्श ह।ै प्रत्यक्ष कि्श प्रशन ‘््या’ का 
उत्र दतेा ह।ै

अप्रत्यक्ष कि्श ‘जकसको’ और ‘जकसके जलए’ िैसे प्रशनों के उत्र दतेा ह।ै 
उदाहरर के जलए, वा््य “अबदलु ने अपनी िाँ को एक उपहार जद्या” िें ‘जद्या’ 
जरि्या ह।ै ्यहाँ दो कि्श हैं — ‘उपहार’ और ‘िाँ’।

अबदलु ने ््या जद्या? — उपहार। अबदलु ने जकसको उपहार जद्या? — अपनी 
िाँ को। ्यहाँ, ‘उपहार’ प्रत्यक्ष कि्श ह ैऔर ‘उसकी िाँ’ अप्रत्यक्ष कि्श ह।ै कु् 
वा््यों िें केवल प्रत्यक्ष कि्श होते हैं, िबजक कु् िें प्रत्यक्ष और अप्रत्यक्ष कि्श दोनों 
होते हैं।

चित्र 1.8: ्वा्य के भाग

कम्थ चरिया

कता्श वह व्यज्त ्या 
वसत ुह ैिो जरि्या 
करता ह।ै प्रशन, 
“जकसने ्या ््या का्य्श 
जक्या?” कता्श खोिने 
िें आपकी िदद 
करेगा। इस वा््य िें, 
‘जदव्या’ कता्श ह।ै

जरि्या का्य्श का वर्शन करती ह।ै प्रशन, “््या 
का्य्श हो रहा ह?ै” जरि्या को खोिने िें आपकी 
िदद करेगा। इस वा््य िें, ‘पढ़ती ह’ै जरि्या ह।ै

कि्श वह व्यज्त ्या 
वसत ुह ैिो जरि्या को 
प्राप्त करता ह।ै प्रशन, 
“जकसने ्या ््या का्य्श 
प्राप्त जक्या?” कि्श 
खोिने िें आपकी 
िदद करेगा। इस वा््य 
िें, ‘जकताब’ कि्श ह।ै

चदवया

कता्थ

Divya

subject

reads

verb

चकताब

कम्थ

पढ़ती है।

चरिया

a book

object
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ताजलका 1.12 िें जदए गए उदाहररों को ज़ोर से पढ़ें और प्रत्यक्ष एवं अप्रत्यक्ष 
कि्श को खोिने का अभ््यास करें।

ताचलका 1.12: प्रतयषि औि अप्रतयषि कम्थ
्वाक्य चरिया चरिया + क्या? चरिया + चकसके 

द्ािा/चकसको?
प्रतयषि कम्थ अप्रतयषि कम्थ

संि्य ने सजबज़्याँ खरीदीं। खरीदीं सजबज़्याँ सजबज़्याँ

Fatima and Sonia 
played tennis.

played tennis tennis

उसने िझु ेएक संतरे की 
पेशकश की।

पेशकश 
की

संतरा िझुे संतरा िझुे

The teacher gave us 
homework

gave homework us homework us

्वाक्यों के प्रकाि

कततृ्श वाच्य (Active Voice) और कि्श वाच्य (Passive Voice)

जचत्र 1.9 िें जदखाए गए वा््य को ज़ोर 
से पढ़ें। दो वा््यों के बीच ््या अतंर ह?ै

1. संि्य ने शीशा तोडा।
2. शीशा संि्य द्ारा तोडा ग्या।

दोनों वा््यों िें का्य्श (जरि्या) शीश े
का ूटटना ह।ै लेजकन दोनों वा््यों का 
‘कता्श’ अलग ह।ै पहले वा््य िें, कता्श 
(संि्य) का्य्श करता ह।ै दसूरे वा््य िें, 
कता्श (शीशा) का्य्श प्राप्त करता ह।ै

जचत्र 1.10 िें वा््यों 
को जफर पढ़ें। वे वा््य 
िहाँ कता्श, का्य्श 
करता ह ै कतृ्थ ्वाच्य 
कहलाते हैं। वे वा््य 
जिनिें कता्श, का्य्श को 
प्राप्त करता ह ै कम्थ 
्वाच्य कहलाते हैं। 

चित्र 1.9: ्वा्यों के प्रकार

Sanjay

ने शीशा

सजंय द्ािा

कता्थ

सजंय

शीशा

तोडा।

तोडा गया।

चरिया

broke the glass.

The glass was broken by Sanjay.

चित्र 1.10: कत््य और कम्य ्वाच्य

ने शीशा

सजंय द्ािा

तोडा।

गया।

कता्थ प्रधान 
(Active) 

कम्थ प्रधान 
(Passive)

काय्थ को किता है

काय्थ को प्राप्त  
किता है

सजंय

Sanjay broke the glass.

शीशा तोडा

The glass was broken by Sanjay.
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ताजलका 1.13 िें जदए गए कु् और उदाहररों को ज़ोर से पजढ़ए।

ताचलका 1.13: कतृ्थ औि कम्थ ्वाच्य

कतृ्थ ्वाच्य कम्थ ्वाच्य

उसने एक पत्र जलखा। 
(She wrote a letter.)

उसके द्ारा एक पत्र जलखा ग्या।
(A letter was written by her.)

उसने दरवाज़ा खोला। 
(He opened the door.)

दरवाज़ा उसके द्ारा खोला ग्या।
(The door was opened by him)

िोहन ने बाँसरुी बिा्यी।
(Mohan played the flute.)

बाँसरुी को िोहन द्ारा बिा्या ग्या।
(The flute was played by Mohan)

्वाक्यों के प्रकाि (उनके उद््देशय के अनुसाि)

जचत्र 1.11 िें जदए गए वा््यों को ज़ोर से पजढ़ए। आपको कैसे लगता ह ै जक वे  
एक-दसूरे से अलग हैं?

चित्र 1.11: ्वा्यों के प्रकार के उ्दाहरण

बोतल को 
चकसने तोडा? सजंय ने बोतल 

को तोडा।

नहीं, मैंने नहीं!
टुकडों 
को 
उठाओ

इनिें से प्रत्ेयक वा््य का एक अलग उद्द्शे्य ह।ै इसके अलावा, ध्यान दें जक 
जचत्र 1.12 िें प्रत्ेयक वा््य कैसे सिाप्त होता ह।ै

बोतल को 
चकसने तोडा? सजंय ने बोतल 

को तोडा।

नहीं, मैंने नहीं!

टुकडों को 
उठाओ।

चित्र 1.12: च्वचभनन प्रकार के ्वा्य

स्वाल करन आदेश
प्रचतचरिया
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अनुच्छेद

आपने वा््यों के बारे िें िान जल्या ह।ै वा््यों का सिहू एक अनचु्ेद बनाता ह।ै 
एक अनचु्ेद जलखते सि्य, सजुनजशचत करें जक वा््यों िें एक सािान्य जवचार हो। 
िब आप एक अलग जवचार के बारे िें जलखना चाहते हैं, तो एक न्या अनचु्ेद 
बनाए।ँ उदाहरर के जलए, ्यजद आप अपने जवद्ाल्य के बारे िें जलख रह ेहैं, तो 
पहला अनचु्ेद नाि, सथान, आकार और इस तरह के अन्य जववरर वाले वा््यों 
का हो सकता ह।ै अगले अनचु्ेद िें आप अपने जवद्ाल्य के बारे िें ््या पसंद 
करते हैं, ्यह बताने वाले वा््यों का उप्योग कर सकते हैं।

जवजभनन अभ््यास करने के जलए जचत्र 1.12 िें जदए गए उदाहररों को पजढ़ए।

ताचलका 1.14: ्वाक्यों के प्रकाि
्वाक्यों के प्रकाि

करन या करनातमक  
्वाक्य

प्रशन या प्रशन्वाचक 
्वाक्य

भा्वना/प्रचतचरिया या 
च्वसमयाचदबोधक ्वाक्य

आदेश सचूक या 
आज्ार्थक ्वाक्य

्यह वा््य का सवा्शजिक सािान्य 
प्रकार ह।ै ्यह िानकारी प्रदान 
करता ह ै्या जकसी तथ्य को 
प्रकट करता ह।ै ्यह हिशेा जहदंी 
भािा िें ‘परू्श जवराि’ (‘।’) और 
अगें्ज़ी भािा िें फुल सटॉप (.) 
के साथ सिाप्त होता ह।ै

इस प्रकार के वा््य िें हिशेा 
एक प्रशन पू् ा ग्या होता ह।ै 
्यह हिशेा प्रशनवाचक जचह्न 
(‘?’) के साथ सिाप्त होता 
ह।ै

एक जवसि्याजदबोिक वा््य 
िें हिशेा जकसी िज़बतू 
भावना, िैसे – आनंद, दखु, 
भ्य ्या आशच्य्श को व्य्त 
जक्या ग्या होता ह।ै ्यह हिशेा 
जवसि्याजदबोिक जचह्न (‘!’) के 
साथ सिाप्त होता ह।ै 

्ेय वा््य एक आदशे, 
अजिकार, अनरुोि, 
्या सलाह जदखाते 
हैं। ्ेय परू्श जवराि ्या 
जवसि्याजदबोिक जचह्न 
(‘!’) के साथ सिाप्त हो 
सकते हैं। 

नीचे चदए गए उदाहिणों को जोि से पचढ़ए

िैं जवद्ाल्य िाता हू।ँ 
I like eating vegetables.

््या आप जवद्ाल्य गए थे? 
Do you like eating 
vergetables?

िैं कक्षा िें प्रथि आ्या!
We won!

आि कॉलेि िाओ। 
Go, eat your 
vegetables.

बहुत सदथी ह।ै 
This room is unclean.

िौसि कैसा ह?ै 
Could you help to 
clean this room?

ओह, बहुत ठंड ह!ै 
What a pity!

अपना सवेटर पहनो। 
Clean this room.

िैंने अपनी परर्योिना परूी की। 
I exercise everyday.

््या आपने अपनी परर्योिना 
परूी की? 
Do you exercise 
everyday?

िैंने अपनी परर्योिना परूी की!
Come on; let's do it!

अपनी परर्योिना परूी 
करो। 
Go and exercise 
today.

Unit 1.indd   31 4/20/2022   3:37:37 PM



रोज़गार क्षमता कौशल, कक्षा 932

प्रयोगातमक अभयास
जशक्षक http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के जलए ई-अजिगि िॉड््यलू जदखाकर आपको इन गजतजवजि्यों की सजुविा प्रदान 
करेंगे। िॉड््यलू िें उपरो्त जवि्यों के जलए वीजड्यो और ई-सािग्ी के साथ ही नीच ेदी गई 
कु् गजतजवजि्यों के जलए जवसततृत जनदकेश शाजिल होंगे।

प्रािंचभक चचंतन गचतच्वचध
इस जवि्य के जलए ई-अजिगि पाठ िें प्रारंजभक वीजड्यो दखेने के बाद जलजख ए जक ््या 
आपको लगता ह ैजक संि्य और दी्या सही वा््य बनाने िें सक्षि थे?

गचतच्वचध 1

वा््य बनाना

आ्वशयक सामग्ी
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
z	 जवद्ाजथ्श्यों के िोडे बनाए।ँ
z	सबसे पहले, ऐसे तीन वा््य जलजखए जिनिें प्रत्यक्ष कि्श हो। जफर, तीन अन्य वा््य 

जलजखए जिनिें प्रत्यक्ष और अप्रत्यक्ष दोनों कि्श हों।
z	प्रत्ेयक वा््य के अलग-अलग जहससों (कता्श, जरि्या, कारक) को जचजह्नत करने के 

जलए जवजभनन रंगों का उप्योग करें।
z	एक जवद्ाथथी सवेच्ा से आगे आकर कक्षा को अपनी सचूी जदखाए, िो अगर 

ज़रूरी हो तो ठीक की िाए।

गचतच्वचध 2

कततृ्श और कि्श वाच्य

आ्वशयक सामग्ी
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
z	ऊपर बनाए गए सिान िोडों के साथ जकसी जवि्य पर एक अनचु्ेद जलजखए।
z	अनचु्ेद िें कि-से-कि दो वा््य कततृ्श वाच्य िें और दो वा््य कि्श वाच्य िें 

होने चाजहए।

िैं बालाचडी के रािकी्य उचचतर िाध्यजिक जवद्ाल्य िें िाता हू।ँ िरेे जवद्ाल्य िें 
लगभग 100 जवद्ाथथी और 7 जशक्षक हैं। िरेा जवद्ाल्य िखु्य सडक पर ह,ै िो जसटी 
रेलवे सेटशन और सथानी्य असपताल के बहुत करीब ह।ै िझु ेजवद्ाल्य िाना और न्ेय 
पाठ सीखना बहुत पसंद ह।ै िरेे जवद्ाल्य िें एक खले का िदैान ह,ै िहाँ िैं जदन ढले 
अपने दोसतों के साथ जरिकेट खलेता हू।ँ एक पसुतकाल्य भी ह ैऔर िैं वहाँ से हर हफते 
एक जकताब लाता हू।ँ िैं अपने जवद्ाल्य से प््यार करता हू।ँ

चटप्पणी
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z	एक जवद्ाथथी सवचे्ा से आगे आकर कक्षा के सािने अपने अनचु्ेद को पढ़ता ह।ै
z	्यजद सही हो तो कक्षा प्रजतजरि्या दतेी ह।ै

गचतच्वचध 3

वा््यों के प्रकार

आ्वशयक सामग्ी
कॉपी, कलि

प्रचरिया
z	ऊपर बनाए गए सिान िोडे के साथ, न्यनूति आठ वा््यों की एक सचूी बनाए।ँ 

इनिें कि-से-कि दो वा््य हर प्रकार के होने चाजहए — कथनातिक, प्रशनवाचक, 
जवसि्याजदबोिक और आज्ाथ्शक ्या आदशेातिक।

z	प्रत्ेयक प्रकार के वा््य के जलए, जवजभनन जवद्ाथथी सवेच्ा से आग ेआकर कक्षा के 
सािने अपने वा््यों को पढ़ते हैं। वा््यों की शदुता पर कक्षा अपनी प्रजतजरि्या दतेी ह।ै

अपनी प्रगचत जाँचें
क. बहुच्वकलपीय प्रशन

प्रशनों को धयान से पढ़ें औि चदए गए च्वकलपों (क), (ख), (ग) या (घ) में से जो 
प्रशन का सबसे सही उत्ति हो, उस पि घेिा लगाए।ँ

1. वा््य िें कता्श को पहचानें, “बचचों ने फुटबॅाल खलेा।”
 (क) बचचों
 (ख) बचचों ने खलेा
 (ग) खलेा
 (घ) फुटबॉल

2. वा््य िें कि्श को पहचानें, “बचचों ने फुटबॉल खलेा।”
 (क) बचचों
 (ख) बचचों ने खलेा
 (ग) खलेा
 (घ) फुटबॉल

3. जनम्न वा््यों िें से जकसिें अप्रत्यक्ष और प्रत्यक्ष कि्श दोनों हैं?
 (क) िैं टी.वी. दखे रहा हू।ँ
 (ख) उसने एक नीला कलि खरीदा था।
 (ग) लडजक्यों ने जरिकेट खलेा।
 (घ) उसने अपनी बहन को एक पत्र जलखा।

4. इन वा््यों िें से कौन-सा कि्श वाच्य ह?ै
 (क) वे एक जफ़लि दखे रह ेहैं।
 (ख) घडी की िरम्ित राि ूने की थी।
 (ग) वह किरे िें सो रहा ह।ै
 (घ) िरेे पालत ूकुत् ेने डाजक्ेय को काटा।

चटप्पणी
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इस सत्र को पूिा किने के बाद, आप सषिम होंगे —

z	एक वा््य के जवजभनन भागों की पहचान करने िें;
z	कततृ्श और कि्श वाच्य के बीच अतंर करने िें; तथा
z	 जवजभनन प्रकार के वा््यों को पहचानने और जलखने िें।

ख. लघु उत्तिीय प्रशन

1. प्रत्ेयक प्रकार का एक वा््य जलखें — कथन, प्रशनवाचक, जवसि्याजदबोिक और 
आदशेातिक।

2. आपका पसंदीदा त्योहार कौन-सा ह?ै अपने पसंदीदा त्योहार के बारे िें दो 
अनचु्ेद जलजखए। प्रत्ेयक अनचु्ेद िें न्यनूति चार वा््य होने चाजहए। सजुनजशचत 
करें जक आपने वा््यों और अनचु्ेदों के बारे िें उन सभी जन्यिों का पालन जक्या 
ह,ै िो आपने सीख ेहैं।

3. अपने सहपाजठ्यों के साथ सही वा््य बोलने का अभ््यास करें। वा््यों के उन भागों 
को खोिने की कोजशश करें, जिनहें आप आितौर पर उप्योग करते हैं।

आपने क्या सीखा?

सत्र 6: उच्चािण की मूल बातें
्यजद हि शबदों (्या उचचारर) को सही ढंग से नहीं बोलते, तो दसूरे ्यह 
नहीं सिझ सकते जक हि ््या कह रह ेहैं, िैसा जक उदाहरर के रूप िें जचत्र 
1.13 िें जदखा्या ग्या ह।ै इस सत्र िें आप ‘धवजन्यों’ के बारे िें सीखेंगे, 
जिनका अगं्ेज़ी और जहदंी भािा बोलते सि्य उप्योग जक्या िाता ह।ै 
साथ ही, आप सािान्य बोलचाल के शबदों को सही तरीके से बोलना 
सीखने का अभ््यास करेंगे। जिस तरह वत्शनी जकसी शबद को सही तरह से 
जलखने का तरीका ह,ै उसी तरह जकसी शबद को कैसे बोला िाता ह,ै ्यह 
उचचारर ह।ै

िब आप बोलते हैं तो अच्ी तरह से संवाद करने के जलए, आपको 
शबदों का उचचारर सही तरीके से करने की आवश्यकता होती ह।ै सही 

उचचारर आपको सपष्ट और आतिजवशवास से खदु को व्य्त करने िें िदद 
करेगा। ्यह दसूरों को आपके शबद आसानी से सिझने िें भी िदद करेगा।

सही ढंग से बोलना

जनम्नजलजखत शबदों को ज़ोर से कहें। अपने जशक्षक और दोसतों से पू् ें  जक ््या 
आपने उनका सही उचचारर जक्या ह।ै

Your World Chair Wear

चित्र 1.13: उच्िारण का महत्व

सेटशन केवल पाँच जिनट की दरूी 
पर ह।ै सीिा चलते रजहए और 

आपको जिल िाएगा।

इसेटशन जकतनी दरू ह?ै
््या?

इसेटशन? वो िगह िहाँ से 
हिें रेलगाडी जिलती ह।ै ओह! सेटशन।
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जहदंी भािा के इन शबदों का उचचारर भी ज़ोर से करें और पररवार तथा दोसतों से 
इसकी प्रजतजरि्या पू् ें  —

अजतजथ अपेक्षा शभु सवािीन

इन शबदों को भी ज़ोर से कहने की कोजशश करें —

Sun Sail Tail

Son Sale Tale

आपने ््या गौर जक्या? कभी-कभी सिान वत्शनी वाले शबद अलग-अलग 
उचचाररत जकए िाते हैं और कभी-कभी अलग-अलग वत्शनी वाले शबद एक तरह 
उचचाररत जकए िा सकते हैं। सीखने का सबसे अच्ा तरीका शबदों का सही 
उचचारर ध्यान से सनुना ह।ै

जहदंी भािा एवं व्याकरर िें भी उचचारर का बहुत िहतव ह।ै जहदंी भािा की 
जवशिेता ्यह ह ैजक इसिें िैसा उचचारर जक्या िाता ह,ै वैसा ही जलखा िाता ह।ै 
्यजद उचचारर िें गलती हुई, ताे जलखने िें भी शबद गलत हो सकता ह ैऔर उस 
शबद का जफर कु् अौर अथ्श हो सकता ह।ै इसजलए जहदंी भािा िें उचचारर पर 
जवशिे ध्यान जद्या िाता ह।ै नीच ेजदए शबदों को ज़ोर से पढ़े और अतंर सिझें। 

अक्षर ्ाता झडंा श्ीफल शीि्शक

ध्वचनच्वज्ान (Phonetics)
हि शबदों का उचचारर कैसे करते हैं? हि बोलने के जलए धवजन्यों का उप्योग करते 
हैं। प्रत्ेयक शबद एक ्या अजिक धवजन्यों से बना होता ह।ै हि शबदों का उचचारर 
करने के जलए धवजन्यों को एक साथ रखते हैं। धवजनजवज्ान धवजन्यों का वह अध्य्यन 
ह,ै िो हि बोलते सि्य बनाते हैं।

उदाहरर के जलए, DOG शबद एक साथ रखी तीन धवजन्यों से बना ह ै—  
D-O-G । िैसा जदखा्या ग्या ह,ै शबद को ज़ोर से बोलें, इससे सही ढंग से उचचारर 
करने िें आपको िदद जिलेगी — ड + ऑ + ग = डॉग। 

इसी तरह CAT शबद तीन अन्य धवजन्यों से बना ह ै— C-A-T । िैसा जदखा्या 
ग्या ह,ै शबद को ज़ोर से बोलें। इससे सही ढंग से उचचारर करने िें आपको िदद 
जिलेगी — क+ए+ेट = कैट। 

अगें्ज़ी वर्शिाला िें A से Z तक 26 अक्षर हैं। लेजकन इनिें से प्रत्ेयक अक्षर 
को अलग-अलग शबदों िें अलग-अलग तरीकों से उचचाररत जक्या िा सकता ह।ै 
हि अगें्ज़ी िें जलखने के जलए 26 अक्षरों का उप्योग करते हैं, जकंत ुिब हि अगं्ेज़ी 
बोलते हैं तो 26 से अजिक धवजन्यों का उप्योग करते हैं। ्यही कारर ह ैजक एक शबद 
की वत्शनी हिशेा इसके उचचारर के साथ िले नहीं खाती ह।ै

चटप्पणी
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उदाहरर के जलए ‘a’ अक्षर को लेते हैं। नीच ेजदए गए शबदों को ज़ोर से पजढ़ए। 
अक्षर ‘a’ का उचचारर जवजभनन शबदों िें अलग ढंग से ताजलका 1.15 िें जदखाए 
अनसुार जक्या िाता ह।ै

ताचलका 1.15: अषिि ‘a’ की च्वचभनन ध्वचनयाँ 
शबद अषिि ‘a’ का उच्चािण चहंदी में उच्चािण

Cat, Apple और Back ऐ कैट, ऐपल, बैक

Car,   Fast और Park आ कार, फासट, पाक्श

Call, Ball और Saw ऑ कॉल, बॉल, सॉव्

सनुते सि्य प्रत्ेयक शबद की आवाज़ पर ध्यान दें, इससे आप सपष्ट रूप से 
उचचारर कर पाएगँे।

ध्वचनयों के प्रकाि
हिने दखेा जक कैसे वर्शिाला के अक्षर कई अलग-अलग धवजन्यों, जिनहें हि 
बोलते सि्य जनकालते हैं, के साथ िले खाने के जलए प्या्शप्त नहीं हैं। आइए, अब 
हि करीब से उन धवजन्यों को दखेें जिनका हि उप्योग करते हैं। सभी अगं्ेज़ी शबद 
तीन बजुन्यादी प्रकार की धवजन्यों से बने हैं, िैसा जक ताजलका 1.16 िें जदखा्या 
ग्या ह।ै

ताचलका 1.16: अंगे्जी भाषा में च्वचभनन ध्वचनयाँ
Vowels (स्वि) Dipthongs (दो स्विों का सयंोजन/सयुंक्त स्वि) Consonants (वयंजन)

अगें्ज़ी वर्शिाला िें पाँच सवर (a, 
e, i, o और u) होते हैं, लजेकन 12 
सवर धवजन्याँ होती हैं। इसका अथ्श 
ह ैजक अजिकांश सवर अलग-अलग 
तरीके से उचचाररत जकए िा सकते 
हैं। िब हि एक शबद िें एक सवर 
पढ़ते हैं तो एक सवर धवजन बनाते हैं।

िब हि दो सवरों को जिलाते हैं, तो सं्य्ुत सवर धवजन 
एक सवर धवजन के रूप िें शरुू होकर दसूरे तक  
िाती ह।ै

व्ंयिन धवजन वह धवजन होती 
ह,ै िो न तो एक सवर और न 
ही एक सं्य्ुत सवर धवजन ह।ै

उदाहरर के जलए, हि शबद ‘bit’ 
िें अक्षर ‘ i ’ का उचचारर एक 
सवर धवजन का उप्योग करके करते 
हैं। जहदंी िें, ्यह ‘जबट’ ह।ै

उदाहरर के जलए, शबद ‘house’ िें धवजन ‘ou’ एक 
सं्य्ुत सवर धवजन ह।ै जहदंी िें ्यह ‘हाऊस’ ह।ै

उदाहरर के जलए, शबद ‘pot’ 
िें अक्षर ‘p’ और ‘t’ कहने के 
जलए व्ंयिन धवजन का उप्योग 
करते हैं। जहदंी िें, ्यह ‘पॉट’ ह।ै

‘जबट’ शबद को ज़ोर से कहें और 
सनुें जक आप सवर धवजन कैसे कह 
रह ेहैं।

‘हाऊस’ शबद को ज़ोर से कहें और सनुें जक आप 
सं्य्ुत सवर धवजन कैसे कह रह ेहैं।

‘पॉट’ शबद को ज़ोर से कहें 
और सनुें जक आप व्ंयिन 
धवजन्याँ कैसे कह रह ेहैं।
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ताचलका 1.17: अंगे्जी भाषा की च्वचभनन ध्वचनयों के उदाहिण

स्वि ध्वचनयाँ

बडी ‘ई’ (ee) ( ी) की धवजन ्ोटी ‘इ’ (i) ( ज  ) की धवजन ्ोटा ‘उ’ (u) (  ु ) की धवजन बडा ‘ऊ’ (oo) (  ू ) की धवजन

sleep (सलीप) slip (जसलप) book (बकु) boot (बूट)

keep (कीप) dip (जडप) put (पुट) group (ग्पू)

feel (फील) fill (जफल) foot (फुट) two (ूट)

सयंोजन स्वि (सयुंक्त स्वि) ध्वचनयाँ

‘इ +्य’ (ea) की धवजन (ज + ा) ‘ए’ (ae) (  े) की धवजन ‘ओ’ (oa) की धवजन ( ो ) ‘आउ’ (ou) की धवजन (ा +  )ु

near (जन्यर) late (लेट) boat (बोट) mouth (िाउथ)

deer (जड्यर) cake (केक) loan (लोन) cow (काउ)

hear (जह्यर) game (गेि) most (िोसट) cloud (्लाउड)

वयंजन ध्वचनयाँ

‘प’ (p) की धवजन ‘ट’ (t) की धवजन ‘क’ (k) की धवजन ‘ल’ (l) की धवजन

pen (पेन) train (टे्न) book (बकु) look (लकु)

report (ररपोट्श) story (सटोरी) cold (कोलड) place (प्लेस)

stop (सटॉप) put (पुट) music (म््यजूि़क) school (सकूल)

कु् और उदाहरर ताजलका 1.17 िें जदए गए हैं। इन शबदों को ज़ोर से कहें (उचचारर 
की सजुविा के जलए ्ेय जहदंी िें भी जदए गए हैं), दसूरों के द्ारा ्ेय शबद कहने पर ध्यान 
से सनुें और उनहें दोहराए।ँ

चहंदी भाषा की ध्वचनयाँ

जहंदी भािा िें वर्श से ही शुरुआत होती है। ्ेय वर्श सबसे ्ोटी इकाई है जिसका 
खंड नहीं जक्या िा सकता है। जहंदी वर्शिाला िें 11 सवर और 33 व्ंयिन 
अथा्शत् 44 वर्श होते हैं अौर 3 सं्यु्ताक्षर होते हैं। वर्शिाला वरथों के सिूह को 
कहते हैं। ्ेय वर्श दो प्रकार के होते हैं — सवर एवं व्ंयिन। सवर उसे कहते हैं 
जिसका उचचारर सवतंत्र रूप से जक्या िाता है। व्यंिन वह है जिसे सवर की 
सहा्यता से बोला िाता है, िैसा जक ऊपर अंग्ेज़ी भािा िें सं्यु्त धवजन्यों के 
जवि्य िें हिने पढ़ा आैर उसके उदाहररों का अभ््यास भी जक्या, वैसे ही जहंदी 
िें भी सं्यु्त धवजन्याँ होती हैं। आइ्ेय, इनके बारे िें भी संजक्षप्त िें िानें और 
साथ ही साथ अभ््यास भी करें ।
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स्ुंक्त स्वर

सं्य्ुत सवरों के जिलने से बनने वाली धवजन्याँ —
ए + इ = ए अ + ए = एे

अ + उ = ओ अ + ओ = औ

स्ुंक्त व्ंजन

सं्यु्त व्यंिन एक तरह से व्ंयिन का ही प्रकार है। सं्यु्त व्यंिन िें पहला 
व्ंयिन हिेशा सवर रजहत होता है, िबजक इसके जवपरीत दूसरा व्ंयिन हिेशा 
सवर सजहत होता है। जहंदी वर्शिाला िें सं्यु्त व्ंयिन की कुल संख्या चार ह ै
िो जनम्नजलजखत हैं —

क्ष क् + ि + अ = क्ष

त्र त ्+ र ्+ अ = त्र

ज् ि ्+ ञ्ा + अ = ज्

श् श ्+ र ्+ अ = श्

सं्य्ुत व्यंिनों से बने शबदों को तेज़ धवजन िें बोल कर अभ््यास करें —
क्ष िोक्ष, परीक्षा, सिक्ष, क्षिा

त्र जत्रशलू, ितं्र, त्रजुट, वसत्र

ज् अज्ात, सव्शज्, ज्ानी, ्यज्

श्  श्ाप, आजश्त, आश्ि, श्दा

िात्राओ ंके अभ््यास के जल्ये कु् उदाहरर जनम्नजलजखत हैं —
अनल – अजनल जन्यत – जन्यजत

अवजि – अविी कोि – कोश

कुल – कूल अपेक्षा – उपेक्षा

ग्ह – गतृह प्रवाह – परवाह

इन धवजन्यों के उचचारर िें साविानी रखनी आवश्यक ह,ै अन्यथा उचचारर 
करने पर इसका कु् का कु् अथ्श जनकल सकता ह।ै

प्रयोगातमक अभयास
जशक्षक http: // www.psscive.ac.in/Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के जलए ई-अजिगि िॉड््यलू जदखाकर आपको इन गजतजवजि्यों की सजुविा प्रदान 
करेंगे। िॉड््यलू िें उपरो्त जवि्यों के जलए वीजड्यो और ई-सािग्ी के साथ ही नीच ेदी गई 
कु् गजतजवजि्यों के जलए जवसततृत जनदकेश शाजिल होंगे।

चटप्पणी
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गचतच्वचध 1

उचचाररत शबद आ्वशयक सामग्ी
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
z	प्रत्ेयक सिहू िें चार जवद्ाजथ्श्यों को लेकर सिहू बनाए।ँ
z	कक्षा िें िौिदू पाँच चीज़ों की एक सचूी बनाए।ँ
z	सचूीबद शबदों िें से सवरों, सं्य्ुत सवरों और व्ंयिनों को पहचानें।
z	सिहू िें प्रत्ेयक जवद्ाथथी प्रत्ेयक शबद को ज़ोर से बोले और दसूरे बताए ँजक ्यह सही 

उचचारर ह ै्या नहीं।

गचतच्वचध 2

उचचाररत शबद

आ्वशयक सामग्ी
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
z	 जवद्ाजथ्श्यों के िोडे बनाए।ँ जशक्षक आपको शबदों की एक सचूी देंगे।
z	 इन शबदों को अपने साथी के साथ ज़ोर से कहने का अभ््यास करें, िो बताएगा जक 

आपका उचचारर सही ह ै्या नहीं।
z	एक जवद्ाथथी सवेच्ा से आगे आकर परूी कक्षा के जलए दो शबद पढ़ता ह।ै अन्य 

जवद्ाथथी उचचारर की शदुता पर प्रजतजरि्या दतेे हैं।

अपनी प्रगचत जाँचें
क. बहुच्वकलपीय प्रशन

प्रशनों को धयान से पढ़ें औि चदए गए च्वकलपों (क), (ख), (ग) या (घ) में से जो 
प्रशन का सबसे सही उत्ति हो, उस पि घेिा लगाए।ँ

1. Phonetics (धवजनजवज्ान) ््या ह?ै
 (क) अगं्ेज़ी भािा िें शबदों को जलखने की व्याकरजरक व्यवसथा का अध्य्यन ह।ै
 (ख) अगं्ेज़ी िें वा््यों की जसथजत का अध्य्यन ह।ै
 (ग) ्यह बताता ह ैजक अगं्ेज़ी भािा िें जकतने शबद हैं।
 (घ) ्यह उन धवजन्यों काे बताता ह ैिो हि बोलते सि्य प्र्योग करते हैं।

2. अगं्ेज़ी भािा के उचचारर िें प्र्य्ुत होने वाली जवजभनन प्रकार की धवजन्याँ ््या हैं?
 (क) Vowel Sounds (सवर धवजन्याँ)
 (ख) Dipthong Sounds (सं्य्ुत सवर धवजन्याँ)
 (ग) Consonant Sounds (व्यंिन धवजन्याँ)
 (घ) All of the above (उपरो्त सभी)

चटप्पणी
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सत्र 7: अचभ्वादन औि परिचय
हि दोसतों, पररजचतों ्या जिन लोगों से हि पहली बार जिल रह ेहैं, उनसे बात शरुू 
करने से पहले कु् शबदों का प्र्योग करते हैं, जिनहें ‘अजभवादन’ कहते हैं। इसके 
अलावा, हि अपने ्या दसूरों के बारे िें उन लोगों को बताने के जलए, िो हिें नहीं 
िानते, कु् वा््यों का उप्योग करते हैं, इसे पररच्य कहा िाता ह।ै

अचभ्वादन 

जकसी व्यज्त का अजभवादन करने के कई तरीके होते हैं। का्य्शसथल पर अजभवादन 
करना और अजभवादन का िवाब दनेा, जकसी दोसत से अजभवादन करने अौर 
अजभवादन का िवाब दनेे से अलग होता ह।ै इसी तरह, िब आप प्रसथान करते हैं 
तो अलजवदा कहने के कई तरीके होते हैं।

अजभवादन का बदलना इस बात पर जनभ्शर करता ह ैजक हि जकससे बात कर 
रह ेहैं और जदन के जकस सि्य। अजभवादन हिें जचत्र 1.14 िें जदखाए गए अनसुार, 
अच्ी तरह से बातचीत शरुू करने िें िदद करता ह।ै

अचभ्वादन के प्रकाि

अजभवादन के दो तरीके हैं, िैसा जक जचत्र 1.15 िें जदखा्या ग्या ह।ै नीच ेजदए गए 
अजभवादन ज़ोर से कहें।

्यजद आप व्यज्त को नहीं िानते तो औपचारिक अचभ्वादन का उप्योग 
जक्या िाता ह।ै इसका उप्योग वररष्ठ, बिुगु्श लोगों ्या उन लोगों का अजभवादन 

करने के जलए जक्या िाता ह ैजिनके 
साथ हिारे औपचाररक संबंि हैं, 
िसेै – जशक्षक ्या ग्ाहक। इसका 
उप्योग जवद्ाल्यों, कॉलेिों और 
का्या्शल्यों िें अ्सर जक्या िाता ह।ै

ताजलका 1.18 िें जदए 
औपचाररक अजभवादन और उनके 
उत्र ज़ोर से बोलें।

चित्र 1.14: अचभ्वा्दन और पररिय

चित्र 1.15: औपिाररक और अनौपिाररक अचभ्वा्दन

Hello! (हैलो!)
Good morning

(शुभ प्रभात)
Hi!

Hey!

What’s up?
(क्या हो िहा है? )

What’s going on?
(क्या चल िहा है?)Good afternoon

(शुभ अपिाह्न)
Good evening

(शुभ सधंया)

इस सत्र को पूिा किने के बाद, आप सषिम होंगे —

z	्यह बताने िें जक उचचारर ््या ह;ै तथा
z	अपनी बातचीत िें उप्योग जकए िाने वाले सरल शबदों का उचचारर करने (सही ढंग 

से बोलने) िें।

आपने क्या सीखा?
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ताचलका 1.18: औपचारिक अचभ्वादन
अचभ्वादन उत्ति

Good morning, everybody! (सभी को शभु प्रभात!) Good morning, Ma’am!  (शभु प्रभात, िहोद्या!)

Good morning, Sir! (सपु्रभात, िहोद्य!) Good morning, everyone!  (सबको सपु्रभात!)

Hello Sir! How are you? (प्रराि िहोद्य! आप 
कैसे हैं?)

Very well. Thankyou! How are you? (बहुत अच्ा। 
िन्यवाद! आप कैसे हैं?)

How are you Tina? (टीना आप कैसी हैं?) I’m doing well. How are you, Sir?
(िैं अच्ी हू।ँ िहोद्य, आप कैसे हैं?)

िब आप दोसतों, पररवारिनाें ्या जकसी पररजचत व्यज्त से बात करते हैं तो 
अनौपचारिक अचभ्वादन का उप्योग जक्या िाता ह।ै

ताजलका 1.19 िें जदए गए अनौपचाररक अजभवादनों/उत्रों को ज़ोर से बोलें।

ताचलका 1.19: अनौपचारिक अचभ्वादन
अचभ्वादन उत्ति 

Hey! Hello (हलैो) ्या Hi! (हा्य!)

Hey! How are you doing? (ह!े आप कैसे हैं?) Hi! I am doing great! (हा्य! िैं अच्ा हू!ँ)

Hi! (हा्य!) Good to meet you. (आपसे जिलकर अच्ा लगा।)

हि लोगों का अजभवादन उनसे जिलने के सि्य के अनसुार भी कर सकते हैं। 
ताजलका 1.20 िें जदए गए अजभवादनों को ज़ाेर से बोलें।

ताचलका 1.20: समय के अनुसाि अचभ्वादन
समय अचभ्वादन

सबुह से 11:59 बिे तक Good morning (शभु प्रभात/सपु्रभात)

दोपहर 12 बिे से शाि 5 बिे तक  
(दोपहर के दौरान)

Good afternoon (शभु अपराह्न)

शाि 5 बिे से िध्यराजत्र तक Good evening (शभु संध्या) 
(हि आितौर पर लोगों को शभु राजत्र कह कर अजभवादन नहीं कहते, भले ही 
रात हो। हि बातचीत के अतं िें Good night (शभु राजत्र) कहते हैं।)

अपना औि दूसिों का परिचय किाना

िब आप पहली बार जकसी से जिल रह ेहैं ्या दसूरे आपके बारे िें िानना चाहते हैं, 
तब आपको सव्ंय का ‘पररच्य’ कराने की आवश्यकता होती ह।ै आप अपना नाि 
और कु् सािान्य िानकारी, िैसे अपने गतृहनगर, अपनी नौकरी ्या एक जवद्ाथथी 
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के रूप िें अपने जवि्यों, अपनी रुजच्यों आजद के बारे िें बताकर ऐसा कर सकते हैं। 
सव्ंय का पररच्य दतेे हुए दसूरे व्यज्त को दखेना और िसुकुराना ्याद रखें। ्यहाँ जचत्र 
1.16 िें कु् उदाहरर जदखाए गए हैं।

चित्र 1.16: स्वयं का पररिय

मैं अमन हू।ँ मेिा नाम टीना 
है। मैं कषिा 
आठ में हू।ँ

हाय! मैं अनु 
हू।ँ मुझे चरिकेट 

पसदं है।

मैं िाहुल हू,ँ 
आगिा से।

हि दसूरों से जकसी का पररच्य उनका नाि, वे ््या करते हैं, हि उनहें कैसे िानते 
हैं, ्यह बताकर ्या ्यहाँ तक जक उनके बारे िें कु् जदलचसप वर्शन करके करा सकते 
हैं। ्यहाँ एक उदाहरर जचत्र 1.17 िें जदखा्या ग्या ह।ै

प्रयोगातमक अभयास
जशक्षक http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के जलए ई-अजिगि िॉड््यलू जदखाकर आपको इन गजतजवजि्यों की सजुविा प्रदान 
करेंगे। उपरो्त जवि्यों के जलए वीजड्यो और ई-सािग्ी के साथ ही नीच े दी गई कु् 
गजतजवजि्यों के जलए जवसततृत जनदकेश शाजिल होंगे।

प्रािंचभक चचंतन गचतच्वचध
््या आप ऐसी जसथजत िें आए हैं? प्रारंजभक वीजड्यो के आिार पर इस जवि्य के जलए 
ई-अजिगि पाठ िें जलखें जक आपको ््या लगता ह ैजक हि दोसतों और पडोजस्यों से बात 
करना कैसे शरुू करते हैं? कैसे हि जवनम्रता से बातचीत शरुू करते हैं? 

गचतच्वचध 1

औपचाररक और अनौपचाररक अजभवादन

आ्वशयक सामग्ी
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
z	 जवद्ाजथ्श्यों के िोडे बनाए।ँ
z	प्रत्ेयक िोडे को दो वाता्शलापों के बारे िें जलखना चाजहए — एक औपचाररक 

अजभवादन के साथ और दसूरा अनौपचाररक अजभवादन के साथ, और जफर इसकी 
प्रसतजुत  करें।

z	एक िोडा सवेच्ा से आगे आकर कक्षा के सािने इसे प्रसततु करे।
z	कक्षा बताएगी जक औपचाररक और अनौपचाररक अजभवादन का इसतेिाल सही 

ढंग से जक्या ग्या ह ैजक नहीं।

चित्र 1.17: ्दसूरों का पररिय कराना

्यह िरेी दोसत सोन ूह।ै हि एक 
ही कक्षा िें पढ़ते हैं। ्यह अच्ी 

गाज्यका ह।ै
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गचतच्वचध 2

जकसी का पररच्य कराना

आ्वशयक सामग्ी
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
z	ऊपर जदए गए जवद्ाजथ्श्यों के उनही िोडों का उप्योग करें।
z	प्रत्ेयक िोडा अपने जित्रों और पररवार से जकसी का पररच्य कराने के जलए वाता्शलाप 

जलख ेऔर इसकी प्रसतजुत  करे।
z	एक िोडा सवचे्ा से आगे आकर कक्षा के जलए इसे प्रदजश्शत करे।
z	कक्षा बताएगी जक पररच्य सही ढंग से जद्या ग्या ह ैजक नहीं।

गचतच्वचध 3
अजभवादन

आ्वशयक सामग्ी
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
z	कलपना कीजिए जक आप घर पर हैं। दरवाज़े की घंटी बिती ह ैऔर आप दरवाज़ा 

खोलते हैं, जलजखए —
�	 ्यजद आप अपने चाचा को दरवाज़े पर खडा दखेते हैं, तो आप ््या कहेंगे?
�	 ्यजद आप अपने दोसत को दरवाज़े पर खडा दखेते हैं, तो आप ््या कहेंगे?

z	एक जवद्ाथथी सवेच्ा से इसे कक्षा के सािने प्रसततु करे। कक्षा (जशक्षक के साथ) 
चचा्श करे।

�	 अपने दोसतों और जशक्षकों का अजभवादन करने के अापके तरीके िें ््या अतंर 
ह?ै

�	 जनम्नजलजखत जसथजत्यों िें जकस जवजि का उप्योग जक्या िाएगा — (क) कक्षा 
िें जशक्षक से बात करते सि्य; और (ख) खले के िदैान िें अपने दोसतों से 
बात करते हुए।

�	 दोसतों का अजभवादन करते सि्य कौन-से अलग-अलग वा््यांशों का उप्योग 
जक्या िाता ह?ै

�	 बडों, जशक्षकों, काि पर ्या का्या्शल्य िें सह्योजग्यों का अजभवादन करते 
सि्य कौन-से वा््यांशों का उप्योग जक्या िाता ह?ै

अपनी प्रगचत जाँचें
क. बहुच्वकलपीय प्रशन

प्रशनों को धयान से पढ़ें औि चदए गए च्वकलपों (क), (ख), (ग) या (घ) में से जो 
प्रशन का सबसे सही उत्ति हो, उस पि घेिा लगाए।ँ

1. आप ‘सपु्रभात’ कहते हैं िब ........................ हों।
 (क) सबुह के 11 बिे, (ख) सबुह के 9 बिे, 
 (ग) सबुह के 8 बिे, (घ)  (क), (ख) और (ग) सभी

चटप्पणी
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2. िब आप ..................... से जिलते हैं तो आप ‘हा्य’ कह सकते हैं।
 (क) कक्षा िें अपने जशक्षक,  (ख) का्या्शल्य िें जकसी वररष्ठ, 
 (ग) अपने प्रिानाचा्य्श, (घ) एक दकुान िें अपने जित्र

3. आप ‘शभु अपराह्न’ कहते हैं, िब ..................... हों।
 (क) सबुह के 10 बिे, (ख) सबुह के 11.59 बिे,
 (ग) शाि के 6 बिे, (घ) दोपहर के 1 बिे

4. आप ‘शभु संध्या’ कहते हैं, िब ..................... हों।
 (क) सबुह के 11 बिे, (ख) सबुह के 9 बिे,
 (ग) दोपहर के 2 बिे, (घ) शाि के 7 बिे

ख. लघु उत्तिीय प्रशन

1. दो से तीन पजं्त्याँ जलजखए, जिनका आप अपना पररच्य कराने के जलए उप्योग करेंग।े

सत्र 8: स्वयं के बािे में बात किना
आपको कई िौकों पर अपने बारे िें बात करनी पड सकती ह,ै खासकर िब आप 
नए लोगों से जिलते हैं। आपको भी अपने बारे िें िानकारी दनेे के साथ फॉि्श भरने 
की ज़रूरत होती ह।ै इस सत्र िें आप सीखेंगे जक कैसे अपने बारे िें वर्शन करें  
(्या ‘पररच्य दें’) और जलखें।

आपने क्या सीखा?
इस सत्र को पूिा किने के बाद, आप सषिम होंगे —

z	औपचाररक और अनौपचाररक रूप से लोगों का अजभवादन करने िें;
z	दसूरे लोगों से सव्यं का पररच्य कराने िें; तथा
z	अन्य लोगों का अपने दोसतों से पररच्य कराने िें।

अपने बािे में बात किना

िब आप पहली बार जकसी से जिलते हैं, तो वे आपके बारे िें और अजिक 
िानना चाह सकते हैं। उनहें अपने बारे िें बता कर आपको अपना ‘पररच्य’ 
कराने की आवश्यकता होगी, िैसा जक जचत्र 1.18 िें जदखा्या ग्या ह।ै

आप आितौर पर अपना नाि बताने से शरुू करते हैं। जफर आप अन्य 
चीज़ों के बारे िें बात कर सकते हैं, िैसे जक आप ््या करते हैं, आपकी उम्र, 
आप कहाँ रहते हैं ्या उन चीज़ों अथवा गजतजवजि्यों के बारे िें ेिो आपको 
पसंद ्या नापसंद हैं। इन सभी वा््यों के जल्ेय, आप संज्ाओ ं(nouns) और 
जरि्याओ ं(verbs) का उप्योग करेंगे।

सजं्ा एक ‘नािकरर’ शबद ह ै िो जकसी व्यज्त, सथान, वसत ु ्या 
जवचार के जलए उप्योग जक्या िाता ह।ै संज्ा के कु् उदाहरर हैं — Ali (अली), 
Delhi (जदलली), Football (फुटबॉल) और Music (संगीत)।

चित्र 1.18: स्वयं के बारे में बात करना

िरेा नाि 
अजित ह।ै

िझु ेइजतहास 
पसंद ह।ै

िझु ेगजरत 
पसंद नहीं ह।ै

िैं कक्षा 9  
िें पढ़ता हू।ँ
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चरिया एक ‘का्य्शकलाप’ शबद ह ै िो हिें बताता ह ै जक संज्ा ््या करता 
ह।ै जरि्याओ ंके कु् उदाहरर हैं — Play (खलेना), Like (पसंद करना), Eat 
(खाना)और Write (जलखना)। ध्यान दें जक अगं्ेज़ी भािा िें ‘ing’ से सिाप्त होने 
वाली कु् जरि्याए ँभी संज्ा की तरह काि कर सकती हैं, िैसे जक  Swimming. 
हि संज्ा के साथ ही ‘ing’ से सिाप्त होने वाली जरि्याओ ंका भी उप्योग करके 
पसंद और नापसंद के बारे िें बात कर सकते हैं। उदाहरर के जलए, Cycling और 
Swimming. 

ताजलका 1.21 सव्ंय के बारे िें बात करने का वर्शन करती ह।ै ज़ोर  
से पजढ़ए।

ताचलका 1.21: अपने बािे में बात किना

नाम I am Harish Sethi.

िैं हरीश सेठी हू।ँ

My name is Anu.

िरेा नाि अन ुह।ै

I am Lucy Peter.

िैं लसूी पीटर हू।ँ

My name is Ali.

िरेा नाि अली ह।ै
्ेव क्या किते हैं I am in high school.

िैं हाई सकूल िें हू।ँ

I am a student.

िैं एक जवद्ाथथी हू ँ।

I play cricket.

िैं जरिकेट खलेती हू।ँ

I practice karate.

िैं कराेट का अभ््यास 

करता हू।ँ
उम्र I am 15 years old.

िैं 15 साल का हू ँ।

I am 16 and a half 

years old.

िैं साढे़ 16 साल की हू।ँ

I am nine.

िैं नौ साल की हू।ँ

I will be 17 soon.

िैं िलद ही 17 साल 

का हो िाऊँगा।
गृह नगि I stay in Agra.

िैं आगरा िें रहता हू।ँ

I live in Mumbai.

िैं िुबंई िें रहती हू।ँ

I am from Goa.

िैं गोवा से हू।ँ

I’m from Patna.

िैं पटना से हू।ँ
पसदं I like playing chess.

िझु ेशतरंि खलेना पसंद ह।ै

I like swimming.

िझु ेतैराकी पसंद ह।ै

I like carpentry.

िझु ेबढ़ईगीरी पसंद ह।ै

I like music.

िझु ेसंगीत पसंद ह।ै
नापसदं I dislike summers.

िझु ेगजि्श्याँ नापसंद ह।ै

I do not like dolls.

िझु ेगजुड्या पसंद 

नहीं  ह।ै

I dislike loud noise.

िझु ेशोर-शराबा नापसंद 

ह।ै

I do not like 

playing football.

िझु ेफुटबॉल खलेना 

पसंद नहीं ह।ै
मजबूत पषि I can write stories 

very well.

िैं बहुत अच्ी तरह से 

कहाजन्याँ जलख सकता हू।ँ

I am a good public 

speaker.

िैं एक अच्ी 

साव्शिजनक व्ता हू।ँ

I can solve crossword 

puzzles quickly.

िैं रिॉसवड्श पहजेल्याँ 

फटाफट हल कर सकती हू।ँ

I am a good 

team player.

िैं एक अच्ा टीि 

जखलाडी हू।ँ
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प्रपत्र (फ़ॉम्थ) भिना
कभी-कभी, बात करने के बिा्य, आपको अपने बारे िें एक प्रपत्र िें जलखना होता 
ह।ै प्रपत्र ंटजकत (टाइप) जक्या हुआ ्या ्पा हुआ पतृष्ठ होता ह,ै जिसिें िानकारी के 
जलए रर्त सथान होते ह।ै

प्रत्ेयक प्रपत्र अलग होता ह,ै इसजलए आपको इसे भरने से पहले ठीक से पढ़ना 
चाजहए। सही वत्शनी के उप्योग का ध्यान रखते हुए सफाई से जलखें। एक प्रपत्र िें 
व्यज्तगत िानकारी के जलए आितौर पर जनम्नजलजखत क्षते्र होते हैं, िैसा जक 
ताजलका 1.22 िें जदखा्या ग्या ह।ै

कमजोि पषि I leave tasks incomplete.

िैं कािों को अिरूा ्ोड 

दतेा हू।ँ

I get angry easily.

िझु ेआसानी से गसुसा 

आ िाता ह।ै

I can not manage my 

time properly.

िैं सि्य का प्रबंिन अच्ी 

तरह से नहीं कर सकती।

I am nervous to 

speak in front of 

a large group.

िैं बडे सिहू के सािने 

बोलने से घबराता हू।ँ

ताचलका 1.22: प्रपत्र के कुछ षेित्र
नाम ्यहाँ आप अपना नाि दि्श करें। कभी-कभी आपको परूा नाि — पहला, िध्य का (्यजद कोई हो) 

और उपनाि जलखने की ज़रूरत पड सकती ह।ै
जनम चतचर ्यह वह तारीख ह,ै जिस जदन आप पैदा हुए थे। ्यह आितौर पर अकंों िें जदन, िहीने, साल के रूप िें 

जलखी िाती ह।ै
पता ्यह डाक का पता ह,ै जिसिें आपकी गतृह सखं्या और गली, क्षते्र व शहर का जववरर शाजिल होता ह।ै
चपन कोड ्यह डाकघर द्ारा जकसी क्षेत्र की पहचान करने के जलए उप्योग की िाने वाली संख्याओ ंका एक 

सिहू होता ह।ै ्यह पते का एक िहतवपरू्श जहससा ह।ै
हसताषिि (दसतख़त) ्यह एक जवजशष्ट तरीके से (िो जकसी और के जलए नकल करना िजुशकल हो) हाथ से जलखा आपका 

नाि ्या नाि का प्रथिाक्षर होता ह।ै

उदयाहरण

हरीश सेठी का िनि 5 जदसंबर, 1999 को हुआ था। वह आगरा िें सखु जनवास 
नािक घर िें रहते हैं। उनका घर रािा नगर िें ह ैऔर उनकी िकान संख्या 13 ह।ै 
उनका पोसटल कोड 282001 ह।ै हरीश ने इस तरह की व्यज्तगत िानकारी िाँगने 
के जलए एक प्रपत्र भरा।
पहला नाम हरीश

अंचतम नाम सेठी

जनम चतचर 5 जदसंबर, 1999 (्या 05-12-1999)

पता सखु जनवास, नंबर 13, रािा नगर, आगरा

चपन कोड 282001
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प्रयोगातमक अभयास
जशक्षक http://www.psscive.ac.in/Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के जलए ई-अजिगि िॉड््यलू जदखाकर आपको इन गजतजवजि्यों की सजुविा प्रदान 
करेंगे। िॉड््यलू िें उपरो्त जवि्यों के जलए वीजड्यो और ई-सािग्ी के साथ ही नीच ेदी गई 
कु् गजतजवजि्यों के जलए जवसततृत जनदकेश शाजिल होंगे।

प्रािंचभक चचंतन गचतच्वचध
इस जवि्य के जलए ई-अजिगि पाठ िें प्रारंजभक वीजड्यो दखेने के बाद जलजखए जक आप 
अपने बारे िें कैसे बात करेंगे?

गचतच्वचध 1

अपना पररच्य कराना और प्रपत्र भरना

आ्वशयक सामग्ी
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
z	 जवद्ाजथ्श्यों के िोडे बनाए।ँ
z	 जवद्ाजथ्श्यों से ऊपर जदए गए प्रपत्र को भरने के जलए आवश्यक जववरर दतेे हुए अपने 

साथी को अपना पररच्य दनेे को कहें। उनके साथी को उसकी कॉपी िें जदए जववरर 
से प्रपत्र भरना चाजहए।

z	िब वह प्रपत्र परूा कर ले, दसूरा साथी प्रपत्र को ध्यान से पढे़ और ्यजद जववरर सही 
ह ैतो उस पर अपने हसताक्षर करे। इस प्रजरि्या को दसूरे साथी के जलए भी दोहराए।ँ

गचतच्वचध 2

अपने बारे िें बोलना

आ्वशयक सामग्ी
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
z	चार-चार जवद्ाजथ्श्यों के सिहू बनाए।ँ
z	 जवद्ाजथ्श्यों से बारी-बारी से और एक-एक करके सिहू िें दसूरों को अपना पररच्य 

दनेे को कहें। वे पाठ िें सीख ेचररों और अजभव्यज्त्यों का उप्योग करें। जवद्ाथथी 
अपनी पसंद और नापसंद को भी प्रसततु करें। प्रत्ेयक व्यज्त के पास खदु के बारे िें 
बात करने के जलए एक जिनट होगा।

z	िब एक व्यज्त बात करे, तो दसूरों को उसिें सिुार और उसका िाग्शदश्शन 
करना चाजहए।

z	सिहू के जवद्ाजथ्श्यों िें से एक सवचे्ा से आगे आकर कक्षा के सािने बोलेगा तथा 
््या सही ह ैऔर ््या गलत ह,ै इस पर प्रजतजरि्या दगेा।

1. एक डा्यरी बनाए ँऔर अपने जशक्षक को अपनी प्रगजत जदखाए।ँ

2. अगले दो जदनों िें —

चटप्पणी
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इस सत्र को पूिा किने के बाद, आप सषिम होंगे —

z	उन सवालों के िवाब दनेे िें, िो दसूरे आपके बारे िें पू् ते हैं;
z	अपने दोसतों के साथ अपनी पसंद-नापसंद के बारे िें बात करने िें; तथा
z	 कु् बजुन्यादी व्यज्तगत जववररों के साथ एक प्रपत्र भरने िें।

�	 उन नए लोगों से जिनसे आप जिलते हैं, सव्ंय का पररच्य कराए।ँ
�	 अपने दोसतों को अपनी पसंद-नापसंद के बारे िें बताए।ँ

3. अगले 14 जदनों िें —
�	 अपने पररवार के सदस्यों से उनके द्ारा भरे गए कु् प्रपत्र आपको जदखाने 

को कहें।
�	 अपने जलए एक हसताक्षर सोचें और बनाए।ँ

4. अगले एक िहीने िें —
�	 एक सरल प्रपत्र बनाए।ँ
�	 अपने दोसतों को प्रपत्र की प्रजत्याँ दें और उनहें प्रपत्र भरने के जलए कहें।
�	 ्यजद वे नहीं िानते जक इसे कैसे भरना ह,ै तो उनका िाग्शदश्शन करें।

अपनी प्रगचत जाँचें
क. बहुच्वकलपीय प्रशन

प्रशनों को धयान से पढ़ें औि चदए गए च्वकलपों (क), (ख), (ग) या (घ) में से जो 
प्रशन का सबसे सही उत्ति हो, उस पि घेिा लगाए।ँ

1. जदए गए प्रपत्र को परूा करने के जलए नीच ेजदए गए जनम्नजलजखत शबदों का उप्योग 
करें —

 फुटबॉल और तैराकी, सात वि्श का, हसन, ्यासिीन, बेंगलरुु िें
 (क) िरेा पहला नाि ................... ह।ै
 (ख) िरेा उपनाि ................... ह।ै
 (ग) िैं ................... हू।ँ
 (घ) िैं ................... रहता हू।ँ
 (ङ) िझु े................... पसंद ह।ै

2. पोसटल कोड ................... ह।ै
 (क) सरकारी इिारतों की पहचान करने के जलए उप्योग जक्या िाने वाला 

संख्याओ ं्या अक्षरों का एक सिहू।
 (ख) जकसी घर की संख्या को दशा्शने के जलए इसतेिाल जक्या िाने वाला कोड।
 (ग) जकसी क्षेत्र की पहचान करने के जलए डाकघर द्ारा उप्योग की िाने वाली 

संख्याओ ं्या अक्षरों का सिहू।
 (घ) जवजभनन डाकघरों की पहचान करने के जलए प्र्योग जक्या िाने वाला  

एक कोड।

आपने क्या सीखा?
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प्रशन पू् ने से हिें िदद जिलती ह ै—
z	 न्या ज्ान प्राप्त करने िें, िानकारी प्राप्त करने िें;
z	 सजुनजशचत करने िें जक हि िो िानते हैं, वह सही ह;ै
z	 संदहे, भ्रि, गलतफहिी से बचने िें; और
z	 लोगों से उनके और उनके जवचारों के बारे िें पू् कर बात शरुू करने िें।

कैसे सचुनचशचत किें चक हमािे पास पूिी जानकािी है?

्यजद आपके पास जकसी िगह कैसे पहुचँें, के बारे िें िानकारी नहीं ह,ै आप वहाँ तक 
नहीं पहुचँ पाएगँे। ्यजद आप नहीं िानते जक जकसी काि को कैसे करें, आप उसे परूा 
नहीं कर पाएगँे, िब तक जक आप प्रशन नहीं पू् ते और िानकारी नहीं प्राप्त करते। 
सही सि्य पर सही प्रशन पू् ना भी िहतवपरू्श ह।ै

सत्र 9: प्रशन पूछना 1
््या आप कभी-कभी बहुत सारे प्रशन पू् े  िाने से 
डर िाते हैं, िैसा जक जचत्र 1.19 िें जदखा्या ग्या 
ह।ै ््या होता ह,ै ्यजद आप सही सि्य पर प्रशन 
नहीं पू् ते हैं? हिें प्रशन पू् ने की आवश्यकता 
््यों होती ह?ै

इस सत्र िें आप प्रशन पू् ने और सही प्रशन 
पू्  कर िानकारी प्राप्त करने के िहतव के बारे 
िें सीखेंगे।

प्रशन पूछने की आ्वशयकता

प्रशन पू् ना, जकसी िानकारी के जलए जक्या िाने वाला एक अनरुोि ह,ै िैसा जक 
जचत्र 1.20 जदखा्या ग्या ह।ै ्यह जकसी भी प्रकार की िानकारी हो सकती ह,ै िैसे 
पाठ््यपसुतक िें एक प्रशन के उत्र के रूप िें, जकसी व्यज्त ्या सथान ्या का्य्श करने 
के तरीके के बारे िें। 

चित्र 1.20: प्रश्न पछूने का उ्दाहरण

मुझे प्रशन 2 
का उत्ति कहाँ 

चमलेगा?

अपनी 
अंगे्जी की 

पाठ्यपुसतक 
से चौरा पाठ 

पढ़ो।

चित्र 1.19: प्रश्न पछूना

िझु ेकौन-सी पसुतक 
पढ़नी चाजहए?

िैं सिझ नहीं पा रही 
जक िझु ेजकससे पू् ना 

चाजहए?

िझु ेनहीं पता जक इन 
िजुशकलों को कैसे 

हल करँू?
िैं ्यह काि कैसे  

परूा करँूगी?
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ताचलका 1.23: प्रशन पूछने के चलए 5 W + 1 H च्वचध
प्रशन पूछने के चलए 5 W + 1 H च्वचध

प्रशन्वाचक शबद उपयोग उदाहिण
कौन (Who) ‘कौन’ (Who) का उप्योग, लोगों के बारे िें 

पू् ने के जलए जक्या िाता ह।ै
कक्षा िें न्या जवद्ाथथी कौन ह?ै
Who is the new student in the class?

कहाँ (Where) ‘कहाँ’ (Where) का उप्योग सथान के बारे िें 
पू् ने के जलए जक्या िाता ह।ै

वह कहाँ रहती ह?ै
Where does she live?

कब (When) ‘कब’ (When) का उप्योग सि्य के बारे िें 
पू् ने के जलए जक्या िाता है

उसने जवद्ाल्य िाना कब शरुू जक्या?
When did she join school?

््या (What) ‘््या’ (What) का उप्योग जकसी चीज़, जवचार 
्या गजतजवजि के बारे िें पू् ने के जलए जक्या 
िाता ह।ै

उसका पसंदीदा जवि्य ््या ह?ै
What is her favourite subject?

््यों (Why) ‘््यों’ (Why) का उप्योग कारर िानने के जलए 
जक्या िाता ह।ै

वह कक्षा िें जकसी से बात ््यों नहीं कर रही ह?ै
Why is she not talking to anyone in the 
class?

कैसे (How) ‘कैसे’ (How) का उप्योग जवजि िानने के जलए 
जक्या िाता ह।ै

िैं दोसत बनाने िें उसकी िदद कैसे कर सकता हू?ँ
How can I help her to make friends?

प्रयोगातमक अभयास
जशक्षक http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के जलए ई-अजिगि िॉड््यलू जदखाकर आपको इन गजतजवजि्यों की सजुविा प्रदान 
करेंगे। िॉड््यलू िें उपरो्त जवि्यों के जलए वीजड्यो और ई-सािग्ी के साथ ही नीच ेदी गई 
कु् गजतजवजि्यों के जलए जवसततृत जनदकेश शाजिल होंगे।

प्रािंचभक चचंतन गचतच्वचध
इस जवि्य के जलए ई-अजिगि पाठ िें प्रारंजभक वीजड्यो दखेने के बाद, जलखें जक ््या 
आपको लगता ह ैजक राहुल सही प्रशन पू् ने िें सक्षि था?

गचतच्वचध 1

प्रशन तै्यार करना

आ्वशयक सामग्ी
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
z	चार-चार जवद्ाजथ्श्यों के सिहू बनाए।ँ

आप ्यह सजुनजशचत करने के जलए जक जकसी जवशिे का्य्श के जलए आपके पास 
सभी आवश्यक िानकारी ह,ै ताजलका 1.23 िें जदखा्यी गई ‘5W+1H’ की सरल 
जवजि का अनसुरर कर सकते हैं। उदाहररों को ज़ोर से पजढ़ए।
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चटप्पणी
z	 जवद्ाजथ्श्यों को एक जसथजत के बारे िें बताए।ँ प्रशनों की एक सचूी बनाने के जलए  

5W + 1H जवजि का उप्योग करें, जिनहें पू् कर परूी िानकारी प्राप्त हो सके।
z	एक जवद्ाथथी सवचे्ा से आगे आकर सचूी को कक्षा िें पढ़ता ह।ै बाकी जवद्ाथथी 

प्रजतजरि्या दतेे हैं जक ््या वे प्रशन सही थे।

गचतच्वचध 2

प्रशन तै्यार करना

आ्वशयक सामग्ी
लेखन सािग्ी

प्रचरिया

z	 जवद्ाजथ्श्यों के िोडे बनाए।ँ
z	 जशक्षक आपको एक ऐसी जसथजत के बारे िें बताएगँे जिसके जलए आपको ्योिनाए ँ

बनानी होंगी।
z	प्रशनों की एक सचूी बनाए,ँ जिनहें आप पू् ेंगे। इसके अलावा, सोचें और जलखें जक 

आपको वह प्रशन पू् ने की आवश्यकता ््यों ह।ै (प्रशन का उद्द्शे्य ््या ह?ै)
z	अपने साथी के सािने अपनी सचूी पढ़ें और एक-दसूरे के प्रशनों पर चचा्श करें, ्यजद 

वे सही थे।

गचतच्वचध 3

आइए, अनिुान लगाए!ँ

प्रचरिया

z	कक्षा को पाँच सिहूों िें जवभाजित करें।
z	प्रत्ेयक सिहू आपस िें चचा्श करके एक प्रजसद व्यज्ततव को चनेु।
z	सभी सिहू बारी-बारी से अन्य सिहू से प्रशन पू् ेंगे और व्यज्त का पता लगाएगँे।
z	प्रत्ेयक सिहू को अन्य सिहूों से एक-एक प्रशन पू् ने को जिलेगा। कुल जिलाकर, 

प्रत्ेयक सिहू तीन प्रशन पू्  सकता ह।ै अगर वे पहले तीन प्रशनों के भीतर अनिुान 
लगाने िें सक्षि नहीं होते, तो प्रजत सिहू प्रशनों की संख्या पाँच कर दें।

z	्यजद आपके पास प्रशन खति हो गए हों, तो प्रत्ेयक सिहू से बाजक्यों को सरुाग दनेे 
के जलए कहें।

z	उदाहरर के जलए, िहातिा गाँिी के जलए सरुाग ्यह हो सकता ह ै—
�	 उनहें राष्ट्जपता कहा िाता ह।ै
�	 वह गिुरात के एक वकील थे।
�	 उनकी तसवीर भारती्य रुपए के नोटों पर होती ह।ै

z	अपने सिहू िें लगभग पाँच जिनट तै्यारी िें खच्श करने के बाद, तै्यार जकए गए प्रशनों 
के उदाहरर जशक्षक को दें।

z	प्रशन अप्रत्यक्ष होने चाजहए और दसूरे सिहू िें से कोई भी इनका िवाब द ेसकता ह।ै
z	वह सिहू िो पहले दसूरे सिहू के प्रजसद व्यज्त का अनिुान लगाएगा, वह िीतेगा।
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च्वचाि-च्वमश्थ

z	््या आप प्रशनों को तै्यार करने िें सक्षि थे?
z	््या आप सही प्रकार के प्रशन की पहचान करने िें सक्षि थे?

अभयास काय्थ

िब भी आप एक न्या काि शरुू कर रह ेहों, उन सभी िानकारर ्यों के बारे िें सोचें जिनकी 
आपको आवश्यकता होगी। िानकारी प्राप्त करने के जलए 5W + 1H जवजि का उप्योग 
करते हुए प्रशनों की सचूी बनाए।ँ ्यजद आप अभ््यास करते रहते हैं, तो आप सवालों को फे्ि 
करने िें सक्षि हो िाएगँे।।

चटप्पणी

अपनी प्रगचत जाँचें
क. बहुच्वकलपीय प्रशन

प्रशनों को धयान से पढ़ें औि चदए गए च्वकलपों (क), (ख), (ग) या (घ) में से जो 
प्रशन का सबसे सही उत्ति हो, उस पि घेिा लगाए।ँ

1. राि ूकक्षा का िॉजनटर ह।ै वह िानना चाहता ह ैजक ््यों रिशे रोज़ दरे से आ रहा 
ह।ै जनम्न िें से कौन-सा प्रशन राि ूरिशे से पू्  सकता ह?ै
 (क) ््या आप सि्य पर आते हैं?
 (ख) ््या आप दरे से आए हैं?
 (ग) आप रोज़ दरे से ््यों आते हैं?
 (घ) ््या आपके जलए काि को परूा करना आसान नहीं होगा, ्यजद आप सि्य 

पर आए?ँ

2. ्यजद आप जदए गए का्य्श को नहीं सिझ पाए हैं, तो कौन-सा प्रशन पू् ना चाजहए?
(क) इस का्य्श की ररपोट्श कहाँ हैं?
(ख) ््या आप इस का्य्श के जलए जनदकेश दोहरा सकते हैं?
(ग) ््या आप िझु ेइस का्य्श का उदाहरर द ेसकते हैं?
(घ) आप ्यह का्य्श ््यों कर रह ेहैं?

3. शीला के पास सि्य नहीं ह,ै इसजलए वह का्य्श को दरेी से करने का फैसला करती 
ह।ै उसे का्य्श को अनदखेा करने से पहले कौन-सा प्रशन पू् ना चाजहए?
 (क) ्यह का्य्श ््या ह?ै
 (ख) इस का्य्श को कब तक परूा करने की आवश्यकता ह?ै
 (ग) ््या ्यह का्य्श िहतवपरू्श ह?ै
 (घ) कोई प्रशन पू् ने की आवश्यकता नहीं ह।ै

4. रेरकुा एक नए जवद्ाल्य िें दाजखला ले रही ह।ै जनम्न िें से कौन-सा प्रशन उसे 
अपने नए सहपाजठ्यों के साथ सहि होने िें िदद करेगा?
 (क) आप ्यहाँ जकतने सि्य से पढ़ रह ेहैं?
 (ख) ््या आप िरेा भोिन साझा करना चाहेंगे?
 (ग) आप सभी खाली सि्य िें ््या करते हैं?
 (घ) सभी जवकलप सही हैं।
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ख. लघु उत्तिीय प्रशन

1. प्रशन बनाने के जलए शबदों को जफर से व्यवजसथत करें।

 (क) वह / पसंद / गाना / करती ह?ै / ््या  (ख) प्रतीक्षा / जकसकी / हैं? / आप /
कर रही

(ग) खलेना / पसंद / फुटबॉल / ््या / आप /
करते हैं?

(घ) लडाई / वे / हैं? / ््यों / कर रहे

आपने क्या सीखा?
इस सत्र को पूिा किने के बाद, आप सषिम होंगे —

z	दसूरे लोगों से सही िानकारी प्राप्त करने के जलए प्रशन पू् ने िें; तथा
z	पररजसथजत के अनसुार प्रशन पू् ने िें।

सत्र 10: प्रशन पूछना 2
प्रशन एक वा््य, वा््यांश ्या शबद ह,ै िो ्या तो िानकारी िाँगता ह ै्या जकसी के 
ज्ान का परीक्षर करने के जलए उप्योग जक्या िाता ह।ै प्रशन की सिाजप्त पर हि 
हिशेा एक प्रशनवाचक जचह्न (?) का उप्योग करते हैं। दसूरों से हिारी जदन-प्रजतजदन 
की बातचीत िें, हिें िानकारी पाने के जलए अ्सर प्रशन पू् ने और िवाब दनेे होते 
हैं। सही प्रशन पू् ने से हिें वह िानकारी, िो हि चाहते हैं, पाने िें िदद जिल सकती 
ह,ै िैसा जक जचत्र 1.21 िें जदखा्या ग्या ह।ै

प्रशनों के प्रकाि

दो बजुन्यादी प्रकार के प्रशन होते हैं — बंद-अतं (्लोि-एडेंड) और खलुा-अतं 
(ओपन-एडेंड)। 

ऐसे प्रशन जिनका उत्र ‘हाँ’ ्या ‘ना’ के साथ जद्या िा सकता ह,ै बंद-अंत 
प्रशन कहलाते हैं। ऐसा इसजलए, ््योंजक उत्र जवकलप सीजित ्या बंद ह।ै उदाहरर 
के जलए, िब हि पू् ते हैं — “््या आपके पास घर पर टीवी ह?ै”, उत्र ्या तो ‘हाँ’ 
्या ‘नहीं’ हो सकता ह ै(जचत्र 1.22 दखेें)।

चित्र 1.21: प्रश्न और जानकारी

प्रशन

िानकारी

चित्र 1.22: बं्द-अतं 
(््ोज-एडेंड) प्रश्न

हाँ
््या आप भखू ेहैं?
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कभी-कभी, िब हि प्रशन पू् ते हैं, तो हि अजिक जववरर के साथ उत्र की 
उम्िीद करते हैं। उदाहरर के जलए जचत्र 1.23 िें िब हि पू् ते हैं, “आप टी.वी. पर 
््या दखेना पसंद करते हैं?”, तो उत्र हो सकता ह,ै “िझु ेटी.वी. पर जफ़लिें दखेना 
पसंद ह।ै” ्ेय खुला-अंत प्रशन कहलाते हैं ््योंजक उनके उत्र जवकलप सीजित 
्या बंद नहीं हैं। इस िािले िें व्यज्त का उत्र खले, सिाचार ्या कु् और भी हो 
सकता था। 

प्रशनों को तैयाि किना

बंद-अतं प्रशनों को तै्यार करना

अगं्ेज़ी भािा िें हि सहा्यक जरि्याओ ं(िो helping verbs ्या auxiliary verbs 
कहलाती हैं), िैसे ‘be’, ‘do’ और ‘have’ को िोडकर बंद-अतं प्रशन बना 
सकते हैं। ्ेय सि्य और िनोदशा िैसी अजतरर्त िानकारी प्रकट करती हैं। इनके 
अलावा, अन्य सहा्यक जरि्याए ँभी होती हैं (िो रूपातिक जरि्याए ँकहलाती हैं), 
िैसे जक ‘can’, ‘shall’, ‘may’, ‘should’, ‘could’, िो जक संभावना ्या 
आवश्यकता जदखाती हैं। बंद-अतं प्रशनों को तै्यार करने की एक जवजि उपरो्त 
शबदों के जबना वा््य लेना और इस तरह के शबदों को जवि्यवसत ुसे पहले रखना ह।ै 
उदाहरर के जलए, वा््य “I like it” से पहले शबद ‘do’ िोडकर इसे एक  
बंद-अतं प्रशन “Do I like it?” िें बदला िा सकता ह।ै
ताजलका 1.24 िें जदखाए गए अन्य उदाहररों को ज़ोर से पजढ़ए।

ताचलका 1.24: बंद-अंत प्रशन
्वाक्य सहायक चरियाओ ंको जोडने के बाद बंद-अंत प्रशन

They talk on the phone every day. Do they talk on the phone every day?

You share your lunch with your friends. Could you share your lunch with your friends?

कृप्या ध्यान दें – सहा्यक जरि्या िें कता्श के आिार पर पररवत्शन होता ह,ै लेजकन 
िखु्य जरि्या अपररवजत्शत बनी रहती ह।ै उदाहरर के जलए, नीच े जदए गए वा््यों 
और प्रशनों िें, िखु्य जरि्या ‘cook’ अपररवजत्शत रहती ह,ै लेजकन सहा्यक जरि्या 
‘do’ कता्श के आिार पर बदल िाती ह।ै ्यहाँ ताजलका 1.25 िें जदखाए गए अन्य 
उदाहररों को ज़ोर से पजढ़ए।

ताचलका 1.25: सहायक चरियाओ ंके सार बंद-अंत प्रशन
्वाक्य सहायक चरियाओ ंको जोडने के बाद बंद-अंत प्रशन

I cook dinner. Do I cook dinner?

She can cook dinner. Can she cook dinner?

He cooks dinner. Does he cook dinner?

चित्र 1.23: िु् ा-अतं 
(ओपन-एडेंड) प्रश्न

आप ््या खाना 
पसंद करेंगे?

सेब
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बंद-अतं प्रशनों को तै्यार करना

कु् िािलों िें, बंद-अतं प्रशन बनाने के जलए, हम कता्थ औि चरिया के सरानों 
का आदान-प्रदान किते हैं। हि उन वा््यों के जलए सिान जवजि का पालन कर 
सकते हैं जिनिें पहले से ही सहा्यक जरि्याए ँहैं। ताजलका 1.26 िें जदए गए अन्य 
उदाहररों को ज़ोर से पजढ़ए।

ताचलका 1.26: बंद-अंत प्रशन (कता्थ/चरिया का आदान-प्रदान)
्वाक्य कता्थ औि चरिया के सरानों के आदान-प्रदान के बाद बंद-अंत प्रशन

He is there. Is he there?

They were cleaning their room. Were they cleaning their room?

You can help me. Can you help me?

खलेु-अतं वाले प्रशनों को तै्यार करना— प्रशनवाचक शबदों का उप्योग

कु् प्रशनों को खलेु-अतं वाले प्रशन कहा िाता ह,ै ््योंजक उनके उत्र सीजित ्या 
बंद नहीं होते हैं। उनके उत्र ज्यादा िानकारी के साथ दनेे होते हैं, केवल ‘हाँ’ ्या 
‘नहीं’ से नहीं। हि प्रशनवाचक शबद, िैसे जक What (क्या), Why (क्यों), 
Who (कौन), How (कैसे), When (कब) और Where (कहाँ) का उप्योग 
करके खलेु-अतं वाले प्रशन बना सकते हैं। ताजलका 1.27 िें जदखाए गए अन्य 
उदाहररों को ज़ोर से पजढ़ए। ध्यान दें जक कैसे इन प्रशनों के उत्र ‘हाँ’ ्या ‘नहीं’ िें 
नहीं जदए िा सकते। 

ताचलका 1.27: प्रशन्वाचक शबदों के सार खुले-अंत ्वाले प्रशन
खुले-अंत ्वाले प्रशन उत्ति ्वाक्य

What did you do? (आपने ््या जक्या?) I went to the park. (िैं पाक्श  िें ग्या।)

Why did you go there? (आप वहाँ ््यों गए?) I went to meet my friends. (िैं अपने दोसत से जिलने ग्या था।)

How did you go? (आप कैसे गए?) I cycled. (िैं साइजकल चला कर ग्या)।

प्रयोगातमक अभयास
जशक्षक http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के जलए ई-अजिगि िॉड््यलू जदखाकर आपको इन गजतजवजि्यों की सजुविा प्रदान 
करेंगे। िॉड््यलू िें उपरो्त जवि्यों के जलए वीजड्यो और ई-सािग्ी के साथ ही नीच ेदी गई 
कु् गजतजवजि्यों के जलए जवसततृत जनदकेश शाजिल होंगे।

गचतच्वचध 1

िोडे का काि— खलेु-अतं और बंद-अतं प्रशनों को तै्यार करना
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आ्वशयक सामग्ी
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
z	 जवद्ाजथ्श्यों के िोडे बनाए।ँ प्रत्ेयक िोडा पाँच खलेु-अतं और पाँच बंद-अतं प्रशन 

बनाए और इन सभी 10 प्रशनों के उत्र जलख।े 
z	िब सभी िोडे गजतजवजि परूी कर लें, तो एक िोडा सवेच्ा से आगे आकर उनके 

प्रशनों और उत्रों को परूी कक्षा के सािने पढे़।
z	कक्षा इस पर अपनी प्रजतजरि्या दतेी ह ैजक ््या प्रशन सही ढंग से तै्यार जकए गए हैं 

्या नहीं।
गचतच्वचध 2

सिहू-अभ््यास— प्रशन तै्यार करना

आ्वशयक सामग्ी
लेखन सािग्ी

प्रचरिया
z	प्रत्ेयक सिहू िें चार जवद्ाजथ्श्यों के जहसाब से सिहू बनाए।ँ
z	कि-से-कि ्ह प्रशनों के साथ, चार लोगों के बीच हुआ वाता्शलाप (बंद और खलेु-

अतं वाले प्रशनों सजहत) जलखें। ज़ोर से पढ़कर जदखाए।ँ
z	एक सिहू सवेच्ा से आगे आकर इसे कक्षा के सािने प्रसततु करे। अन्य जवद्ाथथी 

बताएगँे जक प्रशनों को सही ढंग से तै्यार जक्या ग्या था ्या नहीं।

अपनी प्रगचत जाँचें
क. बहुच्वकलपीय प्रशन

प्रशनों को धयान से पढ़ें औि चदए गए च्वकलपों (क), (ख), (ग) या (घ) में से जो 
प्रशन का सबसे सही उत्ति हो, उस पि घेिा लगाए।ँ

1. बंद-अतं प्रशन ््या हैं?
 (क) ऐसे प्रशन जिनके कोई भी उत्र हो सकते हैं।
 (ख) ऐसे प्रशन जिनके उत्र नहीं हैं।
 (ग) हाँ/नहीं के उत्र वाले प्रशन
 (घ) ऐसे प्रशन जिनके कई उत्र हैं।

2. इनिें से कौन-से खलेु-अतं वाले प्रशन हैं?
 (क) आप कहाँ रहते हैं?
 (ख) ््या आप भखू ेहैं?
 (ग) आपको कैसा िहससू होता ह?ै
 (घ) ््या आप उनसे जिले थे?

3. इनिें से प्रशनवाचक शबद कौन-से हैं?
 (क) ््या  (ख) चाहते हैं
 (ग) कौन-सा (घ) कैसे

चटप्पणी
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चटप्पणी4. “You are studying”, इस वा््य को प्रशन िें बदलने का इनिें से कौन-सा 
तरीका सही ह?ै
 (क) You are studying?
 (ख) Studying you are?
 (ग) Are you studying?
 (घ) Studying are you?

ख. लघु उत्तिीय प्रशन

अपने जित्र के द्ारा पू् े  गए पाँच प्रशनों को जलखें। जकतने खलेु-अतं प्रशन थे? एक जदन िें 
अन्य लोगों से पू् े  िाने वाले पाँच बंद-अतं प्रशनों की सचूी बनाए।ँ

आपने क्या सीखा?
इस सत्र को पूिा किने के बाद, आप सषिम होंगे —

z	अपने संदहेों को हल करने के जलए सरल प्रशन पू् ने िें;
z	 बंद-अतं और खलेु-अतं प्रशनों की पहचान करने िें; तथा
z	खलेु-अतं और बंद-अतं प्रशनों को पू् ने के जलए सही प्रशनवाचक शबदों का उप्योग 

करने िें।

शबदा्वली
बजाय — एक च्वकलप के रूप में, एक और च्वकलप
भाषेति सकेंत (पैिालैंग्ेवज) — बो्ी जाने ्वा्ी भाषा के अनय भाग (शब्दों के अ्ा्वा) 
स्वर, ्दर, ज़िोर, आच्द।
रूपातमक चरियाए ँ(Modal Verbs) — ये अनय सहायक चरियाए ँ(auxiliary verbs) हैं, 
जैसे चक ‘can’, ‘may’, और ‘should’
च्वचश्ट शबद — च्वशषे, सही नाम
च्वसमयाचदबोधक — अिानक रोना अथ्वा आश्िय्य, भा्वना या ्द्द्य को वय्त करने 
्वा्ी चटपपणी
शािीरिक मुद्ाए ँ— िडे होने, बैठने या काम करने पर शरीर की चसथचत
शीष्थक — एक नाम जो चकसी की चसथचत या नौकरी का ्वण्यन करता है
सचंाि — स्व्यसममचत तक पहुिँने के च्ए ्दो या ्दो से अचिक ्ोगों के बीि जानकारी  
साझा करना
सचंषिप्त — सर् शब्दों का उपयोग करना और के्व् ्वही कहना, चजसकी आ्वश्यकता ह,ै 
अचतरर्त बातें नहीं कहना
सशंोचधत — चकसी िीज़ि में आचंशक या मामू् ी ब्द्ा्व करना
सटीक — उपय्ुत शब्दों और तथयों का उपयोग करना
सदृश — च्दिने में समान, ्वण्य, या मात्रा, ्ेचकन समान नहीं
समुचचत शबद — सटीक, सबसे उपय्ुत शब्द
सच्वनय — सममान प्रकट करना, च्वनम्र, चमत्रतापणू्य
सहायक चरियाए ँ— समय और मनो्दशा जसैी अचतरर्त जानकाररयाँ ्दनेे के च्ए मखुय चरिया के 
साथ उपयोग की जाने ्वा्ी चरियाए।ँ तीन मखुय सहायक चरियाए ँहैं — ‘be’, ‘do’ और ‘have’
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ससुगंत — अथ्य चनका्ना, मखुय च्वषय से संबंचित
सटूचडयो — एक ऐसी जगह जहाँ चि़लमें बनायी या चनचम्यत की जाती हैं

औि पढ़ने के चलए
सत्र 1: संचार का पररच्य
z	 https://bit.ly/2yrCswn
z	 https://bit.ly/2GPRn8A
सत्र 4: लेखन कौशल 1 — शबदभदे
z	 http://www.thepunctuationguide.com/top-ten.html
z	 https://bit.ly/2ImnVUS
सत्र 5: लेखन कौशल 2 — वा््य
z	 https://bit.ly/2EepS38
सत्र 6: उचचारर की िलू बातें
z	 https://bit.ly/1HkctUu
सत्र 7: अजभवादन और पररच्य
z	 https://www.thoughtco.com/greeting-people-in-english-1212039
z	 https://reallifeglobal.com/23-different-ways-greet-someone-

english/
सत्र 8: सव्ंय के बारे िें बात करना
z	 https://bit.ly/2H3UjML
सत्र 9: प्रशन पू् ना
z	 http://www.englishlearnsite.com/grammar/wh-questions/
z	 https://bit.ly/2IklgeA

चटप्पणी
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परिचय
आत्म-प्रबंधन, जिसे ‘आत्म-जनयंत्रण’ या ‘आत्म-जनय्मन’ के रूप ्में भी संदजभभित 
जकया िाता ह,ै जकसी की भावनाओ,ं जवचारों और वयवहार को प्रभावी ढंग से 
जवजभनन ज्थिजतयों ्में जवजनयज्मत करने की क्ष्मता ह।ै इस्में अपने आप को पे्रररत 
करना और अपने वयज्तगत व शकै्षजणक लक्यों को जनधाभिररत करते हुए उस जदशा 
्में का्म करना शाज्मल ह।ै ्मज़बतू आत्म-प्रबंधन कौशल के साथि जवद्ाथिथी अपने 
स्मय को अच्ी तरह से प्रबंजधत करने, अपने का्मों पर ज़यादा धयान कें जरित करने, 
्कूल और घर ्में दसूरों के साथि सहयोग करने और पढाई ्में बेहतर प्रदशभिन करने 
िैसी जवजभनन गजतजवजधयों को प्रभावी ढंग से करने ्में सक्ष्म होंगे। यह भजवषय की 
पढाई, का्म और िीवन ्में ्मदद करता ह।ै

सत्र-1: आत्म-प्रबंधन का परिचय
एक परीक्षा दनेे के बाद, ्या आपने कभी ्महससू जकया ह ै जक आपको अजधक 
अधययन करना चाजहए थिा? ्या आपको लगता ह ै जक आप स्मय का उजचत 
प्रबंधन करके अपने शौक, रुजचयाँ और पढाई को बेहतर कर सकते हैं?

आत्म-प्रबंधन ्में अपने आप को स्मझना, यह स्मझना जक आपकी रुजचयाँ 
और क्ष्मताए ँ्या हैं, एक सकारात्मक दृजषटिकोण रखना और आत्मजवशवास को 
जवकजसत करने के जलए अपने आप को सँवारना शाज्मल ह ै(जचत्र 2.1 दखेें)। चित्र 2.1: मैं कौन हू?ँ

ह्म खदु को ठीक 
कर सकते हैं

्मैं वयवज्थित हूँ

्मन ्मज्तषक

भावनाएँशरीर

्मैं जनयंजत्रत हूँ
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आत्म-प्रबंधन कई अनय चीज़ों ्में भी ्मदद कर सकता ह,ै ्मसलन — 
z	 अच्ी आदतें जवकजसत करने ्में;
z	 बरुी आदतों पर काब ूपाने ्में;
z	 अपने लक्यों तक पहुचँने ्में; और
z	 चनुौजतयों एवं कजठनाइयों से उबरने ्में।
्वयं को प्रबंजधत करने ्में सक्ष्म होने से आपको तनाव से बचने ्में भी ्मदद 

ज्मलती ह ैऔर ्मज़ेदार गजतजवजधयों ्में शाज्मल होने का अवसर प्राप्त होता ह।ै 
आत्म-प्रबंधन कौशलों ्में जनमनजलजखत शाज्मल हैं —

चित्र 2.2: स्व-जागरूकता

स्व-जागरूकता 
एक वयज्त के बतौर 
अपने आप को िानना, 
िैसे– अपने ्मलूय, अपनी 
पसंद-नापसंद, अपनी ताकत 
और अपनी क्मज़ोररयाँ। चित्र 2.3: आतम-चनयंत्रण

आत्म-ननयंत्रण
अपने वयवहार को 
जनयंजत्रत करने की क्ष्मता, 
अनशुासन आजद।

चित्र 2.4: आतमचवशवास

आत्मनवशवास
अपने आप पर यह यकीन 
करना जक आप कोई भी 
का्म कर सकते हैं और 
िोजख्म लेने से नहीं डरते।

चित्र 2.5: समस्या सलुझाना

स्मस्या सलुझाना
जकसी स्म्या को 
स्मझना और एक-एक 
कर उसका स्माधान 
ढँूढना।

चित्र 2.6: स्व-प्रेरणा

स्व-प्ररेिणा 
जबना जकसी बाहरी पे्ररणा 
के खदु से पे्रररत होकर 
कायभि करना।

चित्र 2.7: स्वच्छता और सँवरना

वयन्तगत स्वच्छता 
औि सँविना
अपने आप को 
साफ़-सथुिरा, ्व्थि और 
आकरभिक बनाए रखना।

चित्र 2.8: सकारातमक सोि

सकािात्मक सोच 
कजठन पररज्थिजतयों ्में 
भी जनजशचतता अथिवा 
सकारात्मकता िताना।

चित्र 2.9: समहू काय्य

स्ूमह काय्य 
लोगों के साथि ज्मलकर 
का्म करते हुए साझ े
लक्यों को हाजसल करना।
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प्रयोगात्मक अभयास
प्रयोगात्मक गजतजवजधयों ्में जशक्षक जवद्ाजथिभियों की सहायता करेंगे और उनहें आवशयक 
प्रजतपजुषटियाँ (फ़ीडबैक) प्रदान करेंगे।

गनतनवनध 1

आत्म-प्रबंधन कौशल

आवशयक सा्मग्री
पाठ्यपु् तकें , लेखन सा्मग्ी

प्रनरिया
जनमनजलजखत अनचु्ेद पढें। कक्षा ्में जलखें। एक जवद्ाथिथी ् वेच्ा से पढ सकता ह ैजक उसने 
्या जलखा ह ैऔर अनय जवद्ाथिथी इस पर चचाभि कर सकते हैं।
“्मनीर ने एक नए जवद्ालय ्में दाजखला जलया। उसके कपडे साफ़ नहीं थेि; ितेू पॉजलश 
नहीं जकए गए थेि और न ही फ़ीते बँध ेहुए थेि। वह जकसी को दखेकर ्मु् कुराया नहीं और 
उदास जदखा। वह आत्मजवशवास से भरा हुआ नहीं थिा। आत्म-प्रबंधन के कौन से गणु हैं िो 
आपको लगता ह ैजक ्मनीर ्में नहीं हैं?”

गनतनवनध 2

आप जकतने ्व-िागरूक हैं?

आवशयक सा्मग्री
पाठ्यपु् तकें , लेखन सा्मग्ी

प्रनरिया
z	उन जवद्ाजथिभियों के िोडे बनाए ँिो दो्त हैं या एक-दसूरे को अच्ी तरह से िानते हैं।
z	 जवद्ाजथिभियों को ‘अच्ा’, ‘ठीक’ या ‘बरुा’ के प्ैमाने पर एक-दसूरे का ्मलूयांकन 

करने के जलए, आत्म-प्रबंधन कौशल नीच ेताजलका ्में जदए गए हैं।

    ्मरेिा ना्म       ्मरेिरे दोस्त का ना्म
.............................                                       .............................

आत्म-प्रबंधन कौशल अपनरी योगयता का ्मरेिा 
्ूमलयांकन

्मरेिरी योगयता का ्मरेिरे 
दोस्त का ्ूमलयांकन

जवशवास से भरा (आत्मजवशवास)

स्मय —  
ह्मारा सबसे  
्मलूयवान संसाधन

चित्र 2.10: समय-प्बंधन

स्मय-प्रबंधन 
योिना के अनसुार स्मय पर 
लक्य प्राप्त करना

चित्र 2.11: लक्य तय करना

लक्य तय किना 
जनजशचत स्मय-सी्मा 
के भीतर हाजसल जकए 
िाने के जलए ठोस लक्य 
बनाना।
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सकारात्मक और उतसाही 
(सकारात्मक सोच)

साफ़-सथुिरा (वयज्तगत ्वच्ता 
और साि-सँवार)

स्मय-पालन (स्मय की पाबंदी)

z	एक ही ्मलूयांकन पै्माने और कौशल पर अपने दो्त का ्मलूयांकन करें।
z	तलुना करें जक आप अपने बारे ्में ्या सोचते हैं और आपका दो्त आपके बारे ्में 

्या सोचता ह।ै यजद यह स्मान ह,ै तो इसका ्मतलब ह ैजक आप अपने कौशल के 
बारे ्में िानते हैं। यजद ्मलूयांकन अलग-अलग हैं, तो आप चचाभि कर सकते हैं जक 
आपके दो्त ने आपके बारे ्में अलग तरह से ्यों सोचा।

अपनरी प्रगनत जाँचें
क. बहुनवकलपरीय प्रशन

प्रशनों को धयान सरे पढ़ें औि नदए गए नवकलपों (क), (ख), (ग) या (घ) ्में सरे जो 
प्रशन का सबसरे सहरी उत्ति हो, उस पि घरेिा लगाए।ँ

1. जनमनजलजखत ्में से कौन एक आत्म-प्रबंधन कौशल नहीं ह?ै
 (क) स्म्या हल करना
(ख) ्मोल-भाव करना
 (ग) ्वयं को स्मझना
 (घ) जवशवास पैदा करना

2. सँवरना (ग्जू्मगं) एक शबद ह,ै िो िडुा हुआ ह ै— 
 (क) स्मय-प्रबंधन से
 (ख) स्म्या हल करने से
 (ग) साफ़ और ्वच् जदखने से
 (घ) आत्म-प्रबंधन से

ख.़ लघु उत्तिरीय प्रशन

1. आत्म-प्रबंधन को प्रभाजवत करने वाले कारकों पर एक ्ोटिी जटिप्पणी जलखें।

2. जकनहीं पाँच आत्म-प्रबंधन कौशलों को सचूीबद्ध करें।

3. अपने दाजहने हाथि की आउटिलाइन बनाए ँ और प्रतयेक उँगली को उन 
जवजभनन कारकों के साथि, िो आपको आत्म-प्रबंधन ्में प्रभाजवत करते हैं, 
अजंकत करें।

निपपणरी
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सत्र 2: ताकतों एंव क्मज़ोरियों 
का नवशलरेषण
्या आपने कभी सोचा ह ै जक ्यों आप एक 
जवरय ्में अच्े अकं प्राप्त करते हैं और दसूरे 
्में नहीं? यह िानना जक आप ्या अच्ा करते 
हैं और ्या नहीं, आपकी क्मज़ोररयों को 
ताकत ्में और ताकत को एक असाधारण ्तर 
के प्रदशभिन ्में पररवजतभित करने ्में ्मदद करेगा। 
अपनी ताकतों और क्मज़ोररयों का जवशलेरण 
इस प्रजरिया ्में आपकी ्मदद करता ह।ै ताकतों 
और क्मज़ोररयों का जवशलेरण अपने को िानने 
से शरुू होता ह।ै

स्वयं को जानना

इसका अथिभि यह स्मझना ह ैजक आप कौन हैं, आपको ्या पसंद ह,ै ्या नापसंद 
ह,ै आपके जवशवास ्या हैं, जवचार ्या हैं, आपकी पषृठभजू्म ्या ह,ै आप जकन 
चीज़ों ्में अच्े हैं और जकन्में अच्े नहीं हैं? यह िानना ज़रूरी ह ैजक आप कौन 
हैं, ्योंजक केवल तभी आप अपनी ताकतों और क्मज़ोररयों को आकँ सकते हैं  
(जचत्र 2.12 दखेें)।

अपनरी ताकतों एवं क्मज़ोरियों का नवशलरेषण 

‘्व-िागरूक’ होना या ‘्मैं कौन हू?ँ’ को स्मझने का ्मतलब ह,ै अपनी 
सा्मानय जवशरेताओ ं के बाहर दखेना, िैसे जक अपने ना्म, योगयता और 
अपने साथि अनय लोगों का संबंध। वा्तव ्में इसका ्मतलब अपनी आतंररक 
शज्तयों, ज्पी हुई प्रजतभा, कौशल और यहाँ तक   जक क्मज़ोररयों को िानने 
से ह।ै आइए, दखेें जक ह्मारी ताकतें और क्मज़ोररयाँ ्या हो सकती हैं। 

इस सत्र को पूिा किनरे करे  बाद, आप सक्ष्म होंगरे —

z	आत्म-प्रबंधन का अपने शबदों ्में वणभिन करने ्में;
z	आत्म-प्रबंधन के ्महतव का वणभिन करने ्में; तथिा
z	 जवजभनन आत्म-प्रबंधन कौशलों को सचूीबद्ध करने ्में।

आपनरे ्या सरीखा?

ताकत करे  उदाहिण
• ्मैं दसूरों की भावनाओ ंको स्मझने 

्में सक्ष्म हू।ँ

• ्मझु ेभरोसा ह ैजक ्मैं जकसी भी 
नकुसान से खदु को सरुजक्षत 
रखते हुए अनिान लोगों के साथि 
वयवहार कर सकता/ती हू।ँ

• ्मैं घर के का्मों ्में अपने ्माता-जपता 
की ्मदद करता/ती हू।ँ

• ्मैं जरिकेटि बहुत अच्ा  
खलेता/ती हू।ँ 

क्मज़ोिरी करे  उदाहिण
• ्मैं अपने दो्तों द्ारा सझुाए िाने पर 

िकं फूड (अ्वा््थयकर खाद्) को 
्मना नहीं कर पाता/ती हू।ँ 

• ्मैं कंप्यटूिर के बारे ्में अजधक नहीं 
िानता/ती हू।ँ 

चित्र 2.12: स्वयं को जानना

्मैं 
कौन 
हू?ँ

नवशवास

्मानयताएँ

नापसदं पषृ्ठभून्म

अनभ्मत

पसदं
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ताकतों की पहचान करना

z	 यह सोचने के जलए स्मय जनकालें जक आप ्या अच्ा 
करते हैं।

z	 उन चीज़ों के बारे ्में सोजचए जिन्में आप ह्मशेा से 
सक्ष्म रह ेहैं।

z	 उन चीज़ों के बारे ्में सोजचए जिनके जलए दसूरे आपकी 
तारीफ़ करते हैं।

क्मज़ोररयों की पहचान करना

z	 उन क्षेत्रों को इजंगत करें िहाँ आप संघरभि करते हैं और 
जिनहें करना आपको ्मजुशकल लगता ह।ै

z	 दसूरों से ज्मलने वाले फ़ीडबैक पर गौर करें।
z	 फ़ीडबैक के प्रजत उदार रहें और जबना ्ोटिा ्महससू 

जकए अपनी क्मज़ोररयों को ्वीकार करें। इसे सधुार के 
क्षेत्र के रूप ्में दखेें। 

चित्र 2.13: ताकत और कमज़ोररयाँ

ह्मारी ताकत वे का्म हैं, 
जिन्में ह्म अच्े हैं और जिनहें 
ह्म अच्ी तरह से कर सकते 
हैं। सबके पास कु् न कु् 
ताकतें होती हैं।

क्मज़ोरियाँ वे का्म हैं, जिन्में ह्म 
अच्े नहीं हैं और जिनहें ह्म अच्ी 
तरह से नहीं कर सकते। क्मज़ोररयों 
को ‘सधुार की ज़रूरत वाले क्षेत्रों’ 
के रूप ्में भी िाना िाता ह।ै सबकी 
कु् न कु् क्मज़ोररयाँ भी होती हैं।

अपनरे आप को स्मझ कि 
ह्म िान सकते हैं जक ह्म ्या 
कर सकते हैं और ्या नहीं।

इस जानकािरी करे  आधाि पि
ह्म यह योिना बना सकते हैं जक 
ह्म अपने भीतर ्या सधुार कर 
सकते हैं और कैसे? 

सधुाि किकरे  
ह्म खदु को लेकर आत्मजवशवास 
्महससू करेंगे।

क्मज़ोरियाँ
ताकतें

चित्र 2.14: ताकतों और कमज़ोररयों की 
पहिान करना
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z	 यहाँ कु् सवाल जदए गए हैं िो आपको अपनी ताकतों और क्मज़ोररयों 
का पता लगाने ्में ्मदद कर सकते हैं (जचत्र 2.15)।

चित्र 2.15: ताकतों और कमज़ोररयों का पता लगाना

• ्मैं दसूरों से अलग कैसे हू?ँ
• ्मैं दसूरों से बेहतर ्या कर सकता हू?ँ
• दसूरे लोग ्मझु्में ्या पसंद करते हैं?
• ्या चीज़ ्मझु ेऔरों से अलग बनाती ह?ै

• ्मझु ेपरेशानी और ्मजुशकल कहाँ होती ह?ै
• दसूरे लोग कहाँ, कैसे और ्यों ्मझुसे बेहतर  

प्रदशभिन करते हैं? 
• सधुार के जलए ्मझु ेअकसर दसूरों से ्या  

सलाह ज्मलती ह?ै

रुनचयों औि क्ष्मताओ ंकरे  बरीच अंति

रुजचयाँ, ऐसी चीज़ें हैं, जिनहें करने ्में ह्में आनंद आता ह।ै रुजचयों ्में शाज्मल हैं —
z	 ऐसी गजतजवजधयाँ, िो आप ्कूल ्में और अपने खाली स्मय ्में करना 

पसंद करते हैं और जिनसे आपको खशुी ज्मलती ह।ै
z	 ऐसी गजतजवजधयाँ, जिनके बारे ्में आप उतसकु हैं या जिनहें करने के जलए 

अगर जकसी ने आपको नहीं कहा, तो भी आप करेंगे।
z	 ऐसी गजतजवजधयाँ, िो आप सीखना चाहते हैं या भजवषय ्में करना चाहते हैं।

दसूरी ओर, क्ष्मता एक प्राकृजतक अथिवा उपाजिभित योगयता ह ै िो वयज्त 
को जकसी जवशरे नौकरी या का्म को काफी प्रवीणता के साथि करने ्में 
सक्ष्म बनाती ह।ै कभी-कभी रुजचयाँ क्ष्मताओ ं से ्मले नहीं खाती हैं। ऐसे 
्मा्मलों ्में, आप या तो अपनी क्ष्मताओ ं ्में सधुार कर सकते हैं या कोई 
और रा्ता अपना सकते हैं। उदाहरण के जलए, आप जरिकेटि पसंद करते  
हैं (रुजच), लेजकन इसे खलेने के जलए ज़रूरी ताकत या कौशल (क्ष्मता) न होने 
के कारण आप इसे नहीं खले सकते। ऐसे ्में, जरिकेटिर बनने के जलए प्रयास करना 
आवशयक नहीं ह।ै

प्रयोगात्मक अभयास
जशक्षक http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के जलए ई-लजनिंग ्मॉड्यलू जदखाकर आपको इन गजतजवजधयों की सजुवधा प्रदान करेंगे। 
्मॉड्यलू ्में उपरो्त जवरयों के जलए वीजडयो और ई-सा्मग्ी के साथि ही नीच ेदी गई कु् 
गजतजवजधयों के जलए जव्ततृ जनददेश शाज्मल होंगे।
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प्रांिनभक नचंतन गनतनवनध
ई-लजनिंग पाठ ्में प्रारंजभक वीजडयो दखेने के बाद उन जबंदओु ंके बारे ्में जलखें, जिनहें आप 
वीजडयो से अपनी खदु की ताकत और क्मज़ोररयों को स्मझने के जलए उपयोग करेंगे।

गनतनवनध 1
िीवन ्में लक्य
आवशयक सा्मग्री
लेखन सा्मग्ी
प्रनरिया

z	 जवद्ाजथिभियों के िोडे बनाए।ँ अपने काययों/गजतजवजधयों की एक सचूी बनाए ँ जिन्में 
आप अच्ा कर सकते हैं।

z	िीवन ्में अपना ्मखुय लक्य जलखें।
z	अपने साथिी के साथि अपनी जटिप्पजणयाँ साझा करें और अपनी वयज्तगत जवशरेताओ ं

की चचाभि करें।
z	नीच ेदी गई ताजलका भरें।

एक वयज्त के रूप ्में आप िो ्मानते हैं, उसे 
‘्मैं हू’ँ के रूप ्में वा्य बनाकर सचूीबद्ध करें 
(िैस–े ्मैं एक संवेदनशील वयज्त हू)ँ। 
िो आप अच्ी तरह से कर सकते हैं, उन सबको 
‘्मैं कर सकता हू’ँ के रूप ्में वा्य बनाकर 
सचूीबद्ध करें (िैसे– जहसंा और दवुयभिवहार का 
सा्मना करने पर ्मैं सरुक्षा पहलओु ंकी पहचान 
कर सकता हू ँऔर ्मदद ढँूढ सकता हू)ँ। 
आप िो करने की योिना बना रह ेहैं, उसे ‘्मैं 
करँूगा’ के रूप ्में वा्य बनाकर सचूीबद्ध करें 
(िसेै– ्मैं खदु को योग ्में प्रजशजक्षत करँूगा)। 
िीवन के अपने लक्यों का वणभिन करें। ‘्ेमरा 
लक्य ह’ै के रूप ्में वा्य बनाए ँ (िैस–े ्मरेा 
लक्य एक जनपणु जखलाडी बनना ह)ै।

गनतनवनध 2

रुजचयाँ और क्ष्मताएँ

आवशयक सा्मग्री
पाठ्यपु् तकें , लेखन सा्मग्ी, कायभिपत्रक

प्रनरिया
प्रतयेक जवद्ाथिथी को दो कायभिपत्रक परेू करने होते हैं, जिन्में से प्रतयेक ्में बयानों की एक सचूी 
होती ह।ै पहला कायभिपत्रक रुजचयों के जलए और दसूरा क्ष्मताओ ंके जलए होता ह।ै प्रतयेक 
जवद्ाथिथी को सचचा और ई्मानदार होना चाजहए। दो कायभिपत्रकों ्में बयानों को जचजनित करते 
स्मय यजद वह सचचा और ई्मानदार नहीं रहता ह,ै तो वह अपनी रुजचयों और क्ष्मताओ ं
के बारे ्में गलत पररणा्म प्राप्त करेगा।
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काय्यपत्रक 1: ्मरेिरी रुनचयाँ ्या हैं?
रि.स.ं स्ूमह 1: रुनचयाँ  हाँ नहरी

1. ्मझु ेलोगों के स्महू के साथि का्म करने ्में ्मज़ा आता ह।ै

2. ्मझु ेनए दो्त बनाना बहुत पसंद ह।ै

3. ्मैं नए लोगों के आस-पास सहि ्महससू करता हू।ँ

4. ्मझु ेऐसे लोगों की बातें सनुना पसंद ह,ै जिनके जवचार ्मझुसे 
अलग हैं।

5. ्मैं अपने क्षेत्र की स्म्याओ ंकी जशकायत नगर पाजलका या 
पंचायत को करना पसंद करता हू।ँ

6. ्मझु ेलोगों को उतसाहपवूभिक िवाब दनेा पसंद ह।ै

7. ्मझु ेकायभिरि्म आयोजित करना पसंद ह।ै

8. ्मैं लोगों के बीच जववादों को हल करना चाहता हू।ँ

रि.स.ं स्ूमह 2: रुनचयाँ हाँ नहरी

1. ्मझु ेऔज़ारों के साथि का्म करना पसंद ह।ै

2. ्मझु ेअपने हाथिों से चीज़ें बनाने ्में ्मज़ा आता ह।ै

3. ्मझु ेचारों ओर घ्ूमना बहुत पसंद ह।ै

4. संवाद करते स्मय ्मझु ेअ्मौजखक संकेतों का उपयोग करना 
पसंद ह।ै

5. ्मझु ेकरके सीखना पसंद ह।ै

6. ्मझु ेरोज़ खले खलेना पसंद ह।ै

7. ्मझु ेउपकरणों के अलग-अलग जह्सों को िोडना या 
जनददेशों का पालन करते हुए ्मशीन चलाना पसंद ह।ै
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रि.स.ं स्ूमह 3: रुनचयाँ हाँ नहरी

1. ्मझु ेसंखयाओ ंके बारे ्में सीखने ्में ्मज़ा आता ह।ै

2. ्मझु ेघर पर प्रयोग करना पसंद ह।ै

3. ्मैं चाहता हू ँजक ्मरेी चीज़ें वयवज्थित रहें।

4. ्मझु ेअपने आस-पास हो रही चीज़ों ्में एक तरीका (पैटिनभि) या 
संगजत (लॉजिक) दखेना पसंद ह।ै

5. ्मझु ेअपना िेब खचभि बचाना पसंद ह।ै

6. ्मझु ेजस्के/डाक जटिकटि इकट््िठा करने ्में ्मज़ा आता ह।ै

7. ्मझु ेयोिना बनाना और उसका अनपुालन करना पसंद ह।ै

रि.
स.ं

स्ूमह 4: रुनचयाँ  हाँ नहरी

1. ्मझु ेलोगों को जनददेश दनेा पसंद ह।ै

2. ्मैं नयी अवधारणाओ ंको सीखना और अपने जवचारों को ्पषटि 
रूप से प्रकटि करना चाहता हू।ँ

3. ्मझु ेनए उतपादों के जडज़ाइन बनाने ्में ्मज़ा आता ह।ै

4. ्मैं जकसी पजत्रका ्में शबदों से ज़यादा जचत्रों को पसंद करता हू।ँ

5. ्मझु ेजचत्र बनाने ्में ्मज़ा आता ह।ै

6. ्मझु ेपहजेलयाँ/दृशय पहजेलयाँ हल करना पसंद ह।ै

7. ्मझु ेअपने क्मरे को नयी-नयी तरह से सिाना अच्ा लगता ह।ै

8. ्मझु ेअलग-अलग रंगों के साथि का्म करने ्में ्मज़ा आता ह।ै
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काय्यपत्रक 2: ्मरेिरी क्ष्मताए ँ्या हैं?

रि.स.ं स्ूमह 1: क्ष्मताए ँ  हाँ नहरी

1. ्मैं दो्तों के बीच स्म्याओ ंको हल कर सकता हू।ँ

2. लोग ्मरेी सलाह लेते हैं।

3. ्मैं कायभिरि्मों के आयोिन ्में अच्ा हू।ँ

4. लोग ्मझु ेएक अच्ा श्ोता कहते हैं।

5. ्मैं नए दो्त आसानी से बना लेता हू।ँ

6. ्मैं लोगों के स्महू के साथि का्म कर सकता हू।ँ

रि.स.ं स्ूमह 2: क्ष्मताएँ हाँ नहरी

1. ्मैं एथिलेजटि्स/खलेकूद ्में अच्ी हू।ँ

2. ्मैं शारीररक रूप से ्व्थि हू।ँ

3. ्मैं करके बेहतर सीखती हू।ँ

4. ्मझु्में संतलुन और स्मनवय की भावना ह।ै

5.
्मैं जकसी उपकरण के अलग-अलग जह्सों को िोड सकती हू ँ
या जनददेशों का पालन करके ्मशीन चला सकती हू।ँ

6. ्मैं औज़ारों के साथि अच्ी तरह से का्म करती हू।ँ

7. ्मैं संवाद करने के जलए अ्मौजखक संकेतों का उपयोग करती हू।ँ

8. ्मैं अपने हाथिों का उपयोग करके चीज़ें बना सकती हू।ँ

9. ्मैं आस-पास बहुत घ्ूमती हू।ँ
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रि.स.ं स्ूमह 3: क्ष्मताए ँ हाँ नहरी

1. ्मैं अपनी जदनभर की गजतजवजधयों की योिना बनाती हू।ँ
2. ्मैं अपनी चीज़ों को एक रि्म ्में रखती हू।ँ
3. ्मैं अपने आस-पास होने वाली चीज़ों ्में एक तकभि संगजत 

दखेती हू।ँ
4. ्मैं अपने िेब खचभि ्में से कु् जह्सा बचाती हू।ँ
5. ्मैं घर पर कई तरह के प्रयोग करती हू।ँ
6. ्मैं बहुत तेज़ी से जकसी सचूी के कुल योग की गणना कर 

सकती हू।ँ
7. ्मैं स्म्याए ँहल करने के जलए चरणबद्ध तरीके का पालन 

करती हू।ँ

रि.स.ं स्ूमह 4: क्ष्मताएँ हाँ नहरी

1. ्मैं पहजेलयाँ/दृशय पहजेलयाँ हल करने ्में अच्ा हू।ँ
2. ्मैं ्पषटि और सटिीक जनददेश द ेसकता हू।ँ
3. ्मैं अच्ी तरह से जचत्र बनाता हू।ँ
4. ्मैं पजत्रका ्में जलख ेहुए को पढने की बिाय जचत्रों को 

दखेता हू।ँ
5. ्मैं अवधारणाए ँसीखता हू ँऔर अपने जवचारों को ्पषटि रूप 

से वय्त करता हू।ँ
6. ्मैं जवजभनन अवसरों के जलए एक क्मरे की वयव्थिा कर  

सकता हू।ँ
7. ्मैं ्मॉडल बना सकता हू।ँ

अपनरी प्रगनत जाँचें
नीच ेदी गई ताजलका को भरें, िो आपको अपनी क्मज़ोररयाँ को दरू करने के जलए एक 
कायभियोिना तैयार करने ्में ्मदद कर सकती ह।ै उन गजतजवजधयों को पहचानें और सचूीबद्ध 
करें, जिनहें आप अपनी क्मज़ोररयों को सधुारने और अपनी ताकत बनाना िारी रखने के 
जलए करना चाहते हैं।
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ताकत क्मज़ोरियाँ अपनरी क्मज़ोरियाँ दूि 
किनरे करे  नलए काय्ययोजना

उदाहरण के जलए, ्मैं अनेक 
भाराए ँबोल सकता हू।ँ

उदाहरण के जलए, ्मैं 
कंप्यटूिर नहीं िानता।

्कूल के बाद अजतरर्त 
कक्षाओ ं्में भाग लेकर कंप्यटूिर 
कौशल सधुारें।

इस सत्र को पूिा किनरे करे  बाद, आप सक्ष्म होंगरे —  

z	अपनी ताकतों और क्मज़ोररयों को सचूीबद्ध करने ्में; तथिा
z	अपनी रुजचयों और क्ष्मताओ ंको सचूीबद्ध करने ्में।

आपनरे ्या सरीखा?

सत्र 3: आत्मनवशवास
आत्मजवशवास ्वयं की क्ष्मताओ ं और खदु पर भरोसा करने की भावना ह।ै 
यजद आप एक बजुद्ध्मान, ्महेनती और प्रजतभाशाली वयज्त हैं, लेजकन आप ्में  
आत्मजवशवास की क्मी ह ैऔर आप पहल करने से बचते हैं तो दसूरों के जलए 
आपकी प्रजतभा को पहचानना ्मजुशकल हो सकता ह।ै अपने नज़ररए और वयवहार ्में 
बदलाव लाकर आत्मजवशवास जवकजसत जकया िा सकता ह।ै

आत्मजवशवास वह गणु ह,ै िो तब पैदा होता ह ैिब ह्म अपनी क्ष्मताओ ंपर 
यह भरोसा करते हैं जक जज़ंदगी ्में ह्म िो भी करेंगे, उस्में सफल होंगे। आत्मजवशवास 
से भरे लोग ्मानते हैं जक वे जकनहीं भी पररज्थिजतयों ्में उनको जदया गया कोई भी का्म 
कर सकते हैं।

चित्र 2.16: आतमचवशवास और आतमचवशवास की कमी करे  उदाहरण

नीरि को अगं्ेज़ी बोलने ्में 
कजठनाई होती थिी। इसजलए, 
उसने अपने सहपाजठयों से बात 
करने ्में परहिे जकया। उसे 
भरोसा थिा जक वह अगं्ेज़ी बोलने 
की कक्षाओ ं ्में दाजखला लेकर 
अगं्ेज़ी बोलना सीख सकता ह ै
और कु् जदनों ्में वह धाराप्रवाह 
अगं्ेज़ी बोलने ्में सक्ष्म थिा।

शाजलनी बोडभि परीक्षा की 
तैयारी कर रही थिी। उसे डर थिा 
जक अपनी क्मज़ोर याद्द्ाशत 
के कारण वह अगें्ज़ी ्में अच्े 
अकं प्राप्त नहीं कर पाएगी। 
इससे वह परीक्षा दनेे से पहले 
ही घबरा गई और वा्तव ्में 
उसे खराब अकं ज्मले।
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आत्मनवशवासरी वयन्त यों करे  गुण

स्वयं पि भिोसा
बलब का आजवषकार कर 
सकने से पहले, थिॉ्मस 
एजडसन ने अतयजधक 
च्मकीली रोशनी वाले 
बलब के हज़ारों प्रोटिोटिाइप 
बनाए। बारंबार जवफलताओ ं
से िझूने के बाविदू, उसकी 
सतत कोजशशों और ्वयं 
पर जवशवास ने दजुनया को 
एक सबसे आशचयभििनक 
उतपाद जदया— यानी बलब।

कठोि परिश्र्म
दीपा क्माभिकर ने ्ह 
साल की उम्र ्में पैर 
सपाटि होने के बाविदू, 
ओलंजपक िाने वाली 
पहली भारतीय ्मजहला 
जि्मना्टि बनने के जलए 
कठोर पररश््म जकया। 

सकािात्मक िैवया
सकारात्मक रवैया कु् और 
नहीं, बजलक जवपजति के स्मय भी 
सकारात्मक पहलओु ंपर धयान 
कें जरित करना ह।ै उदाहरण के 
जलए, एक तरफ जकसी खले ्में 
हारने की ज्थिजत को कु् खो दनेे 
या गँवा दनेे िैसा भी ्माना िा 
सकता ह ैऔर दसूरी तरफ इसे 
अपने खले की रणनीजतयों की 
स्मीक्षा और उन्में सधुार करते 
हुए भजवषय ्में िीत के एक नए 
अवसर के रूप ्में भी दखेा िा 
सकता ह।ै

प्रनतबद्धता
भारतीय ्वतंत्रता 
आदंोलन के नेता ्महात्मा 
गाँधी भारत को अगें्ज़ी 
राि से ्वतंत्र कराने के 
जलए अतयजधक प्रजतबद्ध 
थेि। भारत की ्वतंत्रता 
के जलए उनहोंने अजहसंक 
सजवनय अवज्ा आदंोलन 
चलाया। 

आत्मजवशवास का गणु तब पैदा होता ह,ै िब ह्म िीवन ्में जकसी भी का्म ्में सफल होने 
की अपनी क्ष्मताओ ंपर भरोसा करते हैं। आत्मजवशवासी लोगों को यह यकीन होता ह ैजक 
वे जकसी भी ज्थिजत ्में उनहें जदया गया कोई भी का्म कर सकते हैं।

आत्मनवशवास का नन्मा्यण

आत्मजवशवास जन्माभिण के तीन चरण इस प्रकार हैं —

चित्र 2.17: आतमचवशवास का चनमा्यण

चिण 1—  उपलन्धयों की 
सिाहना किें औि असफलताओ ं

को स्वरीकाि किें

चिण 2— लक्य बनाए ँऔि 
उसकी ओि कद्म उठाएँ

चिण 3— ह्मरेशा अच्छरे पक्ष को 
दरेखें औि खुश िहें

उदाहरण के जलए, िब एक टिी्म कोई प्रजतयोजगता िीतती ह ै तो इस 
उपलजबध का िशन ्मनाती ह।ै िब टिी्म जकसी प्रजतयोजगता ्में हार िाती ह ै
तो उसे एक ्पषटि सीख ज्मलती ह।ै

उदाहरण के जलए, यजद आपने जकसी ्पधाभि ्में कां्य पदक िीता ह,ै तो 
अगली बार ्वणभि पदक िीतने का लक्य जनधाभिररत करें और इसके जलए 
कद्म उठाए।ँ

उदाहरण के जलए, यजद आप एक ्मचै हार गए हैं, तो टिी्म के उन सद्यों के 
प्रयासों का िशन ्मनाए ँजिनहोंने अच्ा प्रदशभिन जकया। ऐसे लोगों से बात 
करें, िो आत्मजवशवास से भरे हों और आगे बढने की कोजशश करते हों।
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नीच ेकु् कारक जदए गए हैं, िो आत्मजवशवास को क्म करते हैं।
(क) िब ह्में लगता ह ैजक ह्म एक का्म जवशरे नहीं कर सकते।
(ख) िब ह्म अपनी जप्ली गलजतयों के बारे ्में सोचते रहते हैं और उनसे 

कु् सीखने के बिाय बरुा ्महससू करते रहते हैं।
(ग) िब ह्म पहली बार ्में ही सफल होने की उम्मीद करते हैं और दोबारा 

कोजशश नहीं करते।
(घ) िब ह्म नकारात्मक नज़ररए वाले लोगों, जिनकी बातों से भी यह 

पररलजक्षत होता ह,ै से जघरे होते हैं।

प्रयोगात्मक अभयास
जशक्षक http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के जलए ई-लजनिंग ्मॉड्यलू जदखाकर आपको इन गजतजवजधयों की सजुवधा प्रदान करेंगे। 
्मॉड्यलू ्में उपरो्त जवरयों के जलए वीजडयो और ई-सा्मग्ी के साथि ही नीच ेदी गई कु् 
गजतजवजधयों के जलए जव्ततृ जनददेश शाज्मल होंगे।

प्रािंनभक नचंतन गनतनवनध
ई-लजनिंग पाठ ्में प्रारंजभक वीजडयो ‘आत्मजवशवासी बनना’ दखेने के बाद चचाभि करें जक 
रंिीत ने कैसे अपने साक्षातकार के जदन से पहले आत्मजवशवास जवकजसत जकया।

गनतनवनध 1

भजू्मका जनवभिहन — आत्मजवशवास का जन्माभिण

आवशयक सा्मग्री
लेखन सा्मग्ी

प्रनरिया
z	चार-चार जवद्ाजथिभियों के स्महू बनाए।ँ नीच े दी गई ज्थिजतयों ्में से एक चनुें।  

आत्मजवशवास से ज्थिजत को संभालने के जलए अपने द्ारा उठाए िाने वाले कद्मों 
की सचूी बनाए।ँ

z	एक स्महू ्वेच्ा से आगे आकर कक्षा के सा्मने प्र्तजुत दतेा ह।ै
z	चचाभि करें और सजुनजशचत करें जक उपरो्त तीन चरणों का पालन जकया गया ह।ै 

नरीचरे दरी गई नस्थिनतयों ्में सरे एक चुनें —
z	आपको ्वा््थय, ्वच्ता और सफ़ाई पर भारण दनेा ह।ै ्मान लीजिए जक आप 

पहली बार ऐसा कर रह ेहैं, आप अपना आत्मजवशवास कैसे बढाएगँे?
z	आपके दो सहपाठी अकसर लडाई करते हैं और ्कूल की ्मज़ेों का नकुसान करते 

हैं। ्मान लीजिए जक आप कक्षा के प्रजतजनजध हैं, आपको उनहें उनकी गलती का 
एहसास कराने और सधुारने के जलए उनसे बात करनी होगी। इसके जलए आपको 
जकन गणुों और क्ष्मताओ ंकी आवशयकता होगी?

निपपणरी
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z	आपको पाँच जदनों ्में अपने स्महू के साथि जवद्ालय का एक ्मॉडल बनाना ह।ै आप 
अपने स्महू ्में कैसे आत्मजवशवास पैदा करेंगे? 

गनतनवनध 2

सकारात्मक शबदों के ्माधय्म से आत्मजवशवास का जन्माभिण

आवशयक सा्मग्री

लेखन सा्मग्ी

प्रनरिया

ऐसे वा्यों की सचूी बनाए ँिो आपको अच्ा ्महससू कराए ँऔर जिनहें आप हर जदन 
सबुह उठने पर और रात ्में जब्तर पर िाने से पहले खदु को कहना चाहेंगे। उदाहरण के 
जलए, आप सोच सकते हैं —
 (क) कु् ऐसा जिस पर आपको वा्तव ्में गवभि हो;
 (ख) कोई तारीफ़, िो आपको उसी जदन या जप्ले जदन जकसी से ज्मली हो;
 (ग) कोई ऐसी सीख, िो आपको अपनी जवफलता पर जवचार करने के बाद 

ज्मली हो।

गनतनवनध 3

अभयास गजतजवजध — अजधक आत्मजवशवासी और लक्य कें जरित होने पर आत्मावलोकन

आवशयक सा्मग्री

लेखन सा्मग्ी

प्रनरिया

अपने बारे ्में जकनहीं तीन गणुों, िीवन ्में अपने लक्यों और उसे प्राप्त करने की अपनी 
योिनाए ँजलजखए।

्मरेिरे गुण ्मरेिरे लक्य ्मरेिरी योजनाएँ

उदाहरण के जलए, 
्मरेे पास 100 ्मीटिर 
दौडने की क्ष्मता ह।ै

उदाहरण के जलए, ्मैं 
राषट्ीय ्तर का िाना-्माना 
जखलाडी बनना चाहता हू।ँ

उदाहरण के जलए, ्मैं वयाया्म 
करके और संतजुलत आहार लेकर 
अपना जदन शरुू करँूगा। ्मैं कोच 
के ्मागभिदशभिन ्में जनयज्मत रूप से 
्टेिजडय्म िाऊँगा।

निपपणरी
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अपनरी प्रगनत जाँचें
क. बहुनवकलपरीय प्रशन

प्रशनों को धयान सरे पढ़ें औि नदए गए नवकलपों (क), (ख), (ग) या (घ) ्में सरे जो 
प्रशन का सबसरे सहरी उत्ति हो, उस पि घरेिा लगाए।ँ

1. आत्मजवशवास बढाने के जलए ्या कद्म उठाने चाजहए?
 (क) िीवन ्में लक्य जनधाभिररत करें
 (ख) सभी उपलजबधयों के जलए ्वयं की सराहना करें
 (ग) ह्मशेा सकारात्मक सोचें
 (घ) आत्मजवशवासी लोगों से बात करें

2. जनमनजलजखत ्में से कौन-सा गणु वयज्त के आत्मजवशवास का पररचायक ह?ै
 (क) धयैभि
 (ख) करुणा
 (ग) प्रजतबद्धता
 (घ) िनुनू

ख. लघु उत्तिरीय प्रशन

1. आत्मजवशवास को प्रभाजवत करने वाले कारक कौन-से हैं?

इस सत्र को पूिा किनरे करे  बाद, आप सक्ष्म होंगरे — 

z	आत्मजवशवास के ्मायने स्मझने और स्मझाने ्में;
z	आत्मजवशवासी लोगों की जवशरेताओ ंको सचूीबद्ध करने ्में;
z	खदु ्में आत्मजवशवास पैदा करने के तरीकों की पहचान करने ्में; तथिा
z	आत्मजवशवास को प्रभाजवत करने वाले कारकों की सचूी बनाने ्में;

आपनरे ्या सरीखा?

सत्र 4: सकािात्मक सोच 
्या होगा अगर चींज टियाँ यह सोचने लगें जक वह प्रकृजत के सबसे ्ोटेि प्राजणयों ्में से 
एक हैं, इसजलए वे कु् नहीं कर सकतीं? वे शायद अभी ही जवलपु्त हो िाए।ँ लेजकन 
चींजटियों ने ्ोटेि होने को कभी क्मज़ोरी नहीं ्माना, इसकी बिाय वे वा्तव ्में हर 
जदन कडी ्महेनत करती हैं। एक चींटिी अपने शरीर से 20 गनुा तक वज़न उठा सकती 
ह।ै चींजटियों की तरह िीवन के प्रजत एक सकारात्मक दृजषटिकोण ह्में सफल होने ्में 
्मदद कर सकता ह।ै इसी तरह, अगर कोई वयज्त िीवन और िीवन की चनुौजतयों 
के प्रजत सकारात्मक दृजषटिकोण रखता ह,ै तो वह इन चनुौजतयों से ्वयं उबर सकता 
ह ैऔर अपने िीवन एवं का्म ्में सकारात्मक रूप से आगे बढ सकता ह।ै चित्र 2.18: सकारातमक सोि
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सकािात्मक सोच औि उसका ्महतव

जकसी वयज्त का रवैया ‘सकारात्मक’ अथिवा ‘नकारात्मक’ हो सकता ह।ै 
सकारात्मक सोच के जलहाि से जकसी वयज्त को परेशान होने या/व चीज़ों ्में बरुाई 
दखेने के बिाय उन्में जनजहत अच्ाई दखेने और जनरीक्षण, स्मझ व धयैभि से उनहें 
सधुारने की जदशा ्में का्म करने की आवशयकता होती ह।ै 
सकारात्मक सोच आपके जलए अच्े पररणा्म लाती ह,ै िैसे —

z	 आप चनुौजतयों से उबर िाते हैं;

z	 आप अच्ा कर पाते हैं या ऊिाभिवान वयज्त बन िाते हैं;

z	 आपको अपने का्म ्में बेहतर होने ्में ्मदद ज्मलती ह;ै तथिा

z	 यह आपको और आपके आस-पास के लोगों को खशुी दतेी ह।ै

अपनरी सोच को सकािात्मक कैसरे िखें?

िीवन ्में एक सकारात्मक रवैया पैदा करने के जलए कु् सरल कद्म हैं। आइए, ह्म 
इसे ‘््माइल’ (‘SMILE’) की सहायता से स्मझें।

चित्र 2.19: स्माइल (SMILE)  मॉडल

उदाहरण के जलए, वयाया्म करना, पढना या कु् पे्रररत करने वाली चीज़ 
दखेना; ऐसे लोगों से बात करना िो सकारात्मक हों और जिनसे बात करके 
आप ्मु् कुराए।ँ

उदाहरण के जलए, आरा्म की ज्थिजत ्में बैठें  और बस ्महससू करें जक आप 
जकस तरह से साँस ले रह ेहैं। आप आरा्म करने और शांत रहने के जलए 
योग और धयान कर सकते हैं या संगीत सनु सकते हैं।

उदाहरण के जलए, उन चीज़ों के बारे ्में न सोचें िो बरुी चल रही हैं, इसके 
बिाय यह सोचें जक आप चीज़ें बेहतर कैसे कर सकते हैं।

उदाहरण के जलए, यजद कोई आपको फ़ीडबैक दतेा ह,ै तो उद्द्शेयपणूभि रूप 
से सोचें जक यह कैसे आपको सधुार करने और उस पर का्म करना शरुू 
करने ्में ्मदद करेगा।

उदाहरण के जलए, अपनी सभी चीज़ों के जलए उन लोगों के आभारी रहें, 
जिनहोंने आपके द्ारा की गई अच्ी चीज़ों के जलए आपकी ्मदद की या 
आपकी पीठ थिपथिपायी।

SMILE

अपने जदन की शरुुआत 
सकारात्मक तरीके से करें

S – Start

आरा्म करने के जलए स्मय 
का प्रबंधन करें

M – Manage

जकसी भी ज्थिजत ्में सवभिश्षेठ 
की कलपना करें

I – Imagine

सकारात्मक तरीके से प्रजतपजुषटि 
(फ़ीडबैक) लेना सीखें

L – Learn

आभार वय्त करें
E – Express

नकािात्मक सोच करे  उदाहिण
• ्मझु े जवज्ान वगभि ्में प्रवेश के 

जलहाि से पयाभिप्त अकं नहीं 
ज्मले। ्मरेा िीवन बबाभिद हो गया।

• ्मरेी टिी्म ्मरेी विह से ्मचै  
हार गई। 

सकािात्मक सोच करे  उदाहिण
• ्मझु े जवज्ान वगभि ्में प्रवेश के 

जलहाि से पयाभिप्त अकं नहीं 
ज्मले, लेजकन ऐसा नहीं ह ै जक 
यही ्मरेे िीवन का अतं ह।ै 
्मरेे पास दसूरे जवरय वगयों के 
जवकलप खलेु हैं।

• ्मरेी टिी्म आि ्मचै हार गई, 
लेजकन ह्म दखेेंगे जक अगली 
बार बेहतर कैसे करें। 
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प्रयोगात्मक अभयास
जशक्षक http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के जलए ई-लजनिंग ्मॉड्यलू जदखाकर आपको इन गजतजवजधयों की सजुवधा प्रदान करेंगे। 
्मॉड्यलू ्में उपरो्त जवरयों के जलए वीजडयो और ई-सा्मग्ी के साथि ही नीच ेदी गई कु् 
गजतजवजधयों के जलए जव्ततृ जनददेश शाज्मल होंगे।

प्रािंनभक नचंतन गनतनवनध

इस जवरय के जलए ई-लजनिंग पाठ ्में प्रारंजभक वीजडयो दखेने के बाद जलखें जक वीजडयो ्में 
्या गलत हुआ?

गनतनवनध 1

कहानी सनुाना

प्रनरिया

z	 जशक्षक के चारों ओर एक घरेा बनाए।ँ
z	एक कहानी के जवरय ्में चचाभि करें जिसका दृजषटिकोण सकारात्मक हो।
z	कहानी सकारात्मक दृजषटिकोण से कैसे िडुती ह?ै ह्मारे िीवन ्में यह दृजषटिकोण ्या 

भजू्मका जनभाता ह?ै अगर आप ऐसी ही ज्थिजतयों ्में होंगे तो आपका दृजषटिकोण 
या नज़ररया इस ज्थिजत के प्रजत ्या होगा? जकस तरह का दृजषटिकोण इस ज्थिजत से 
बाहर आने ्में आपकी ्मदद करेगा?

गनतनवनध 2

कक्षा के जनय्मों का पालन करना

आवशयक सा्मग्री

लेखन सा्मग्ी

प्रनरिया

z	तीन-तीन जवद्ाजथिभियों के स्महू बनाए।ँ
z	प्रतयेक स्महू नीच ेदी गई पररज्थिजत पर एक नाटिक तैयार करे। प्रतयेक स्महू ्में दो 

लोग इस पररज्थिजत पर अजभनय करें और तीसरा सद्य उनका जनरीक्षण करते हुए, 
“इस पररज्थिजत से सकारात्मक ढंग से जनपटिने के ्मा्मले ्में ्या अच्ा हुआ? ्या 
बेहतर हो सकता थिा?” िैसे प्रशनों के आधार पर जटिप्पणी करे। 

z	परूी कक्षा के सा्मने एक स्महू ्वेच्ा से आगे आकर इसे प्र्ततु करेगा और इसके 
बाद चचाभि होगी।

परिनस्थिनत 

आप अपनी कक्षा के ्मॉजन टिर हैं। आपके कु् सहपाठी कक्षा के जनय्मों का पालन नहीं 
करते। आपको उनसे बात करनी ह ैऔर उनहें जनय्मों का पालन करने के जलए कहना ह।ै

निपपणरी
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गनतनवनध 3

सकारात्मक शबदों का उपयोग करना

आवशयक सा्मग्री
लेखन सा्मग्ी

प्रनरिया
z	ऊपर बनाए गए स्महूों का उपयोग करें। नीच ेजदए गए कथिनों को दखेें और उनहें 

सकारात्मक शबदों/सोच का उपयोग करके सकारात्मक बनाए,ँ िैसे जक ‘्मैं नहीं कर 
सकता’ के बिाय ‘्मैं कर सकता हू’ँ।

 (क) ्मैं जवद्ालय की सभा ्में भारण नहीं द ेसकता।
 (ख) ्मैंने अपने कंप्यटूिर के का्म ्में बहुत सारी त्रजुटियाँ कीं।
 (ग) ्मझु ेजवद्ालय की पररयोिना पसंद नहीं थिी।

z	एक बार कॉपी ्में जलख ेिाने पर अपने स्महू ्में चचाभि करें।

गनतनवनध 4

आप सकारात्मक दृजषटिकोण वाले अभयासों का पालन कैसे करेंगे, इसका आत्मावलोकन 
करें। 

आवशयक सा्मग्री
लेखन सा्मग्ी

प्रनरिया
z	उन चीज़ों की एक सचूी बनाए ँिो आप सकारात्मक रूप से अपने दजैनक िीवन ्में 

आि से सोचना शरुू करेंगे।

अपने जदन की शरुुआत सकारात्मक तरीके से करें।

आरा्म करने का स्मय जनधाभिररत करें।

जकसी भी ज्थिजत ्में सवभिश्षेठ होने की कलपना करें।

्व्थि तरीके से आलोचना करना सीखें।

आभार वय्त करें।

 गनतनवनध 5

घरेल ूगजतजवजध — दसूरों की ्मदद करना या स्मदुाय के जलए का्म करना 
सा्माजिक कायभि आपको अच्ा और खशु ्महससू कराता ह ै और सकारात्मक रहने 
्में आपकी ्मदद करता ह।ै जकसी ऐसी ज्थिजत के बारे ्में सोचें िो आप हर जदन अपने  
अडोस-पडोस ्में दखेते हैं। िैसे —

z	गंदी गजलयाँ; या
z	भखूी गाय; या
z	सडक पर एक बडा गड्ढा

घर िाए ँऔर इस ज्थिजत ्में ्मदद करने के जलए कु् करें। िो आपने जकया, उसे अपनी 
कॉपी ्में जलखें और अगली कक्षा ्में अपने जशक्षक को स्मीक्षा के जलए प्र्ततु करें।

निपपणरी
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अपनरी प्रगनत जाँचें
क. बहुनवकलपरीय प्रशन

प्रशनों को धयान सरे पढ़ें औि नदए गए नवकलपों (क), (ख), (ग) या (घ) ्में सरे जो 
प्रशन का सबसरे सहरी उत्ति हो, उस पि घरेिा लगाए।ँ

1. ह्मारे जदन को सकारात्मक रूप से शरुू करने का सबसे अच्ा तरीका ्या ह?ै
 (क) िो भी गलत हो सकता ह,ै उन सबके बारे ्में सोचें।
 (ख) उस कजठन परीक्षा के बारे ्में सोचें जिसका आप जदन ्में सा्मना करेंगे।
 (ग) अब तक की अपनी सभी उपलजबधयों के बारे ्में सोचें और इसके बारे ्में 

अच्ा ्महससू करें।
 (घ) सडक पर यातायात के बारे ्में सोचें और तनाव ्महससू करें।

2. राहुल को अपने कक्षा अधयापक से उसके पररयोिना कायभि पर फ़ीडबैक ज्मला। 
इस ज्थिजत ्में इन्में से कौन-सा जवकलप सकारात्मक दृजषटिकोण दशाभिता ह?ै 
 (क) राहुल फ़ीडबैक की उपेक्षा करता ह।ै
 (ख) राहुल फ़ीडबैक लेता ह,ै लेजकन उसका उपयोग नहीं करता।
 (ग) राहुल दसूरों को बताता ह ैजक जशक्षक गलत हैं।
 (घ) राहुल फ़ीडबैक से सीखता ह ै और अपने पररयोिना कायभि को बेहतर  

बनाता ह।ै

3. नकारात्मक जवचारों या भावनाओ ं से ्ुटिकारा पाने के जलए आप ्या कर  
सकते हैं?
 (क) ्मन को शांत करने और सकारात्मक ्महससू करने के जलए धयान करें।
 (ख) उनकी उपेक्षा करें और िीवन ्में आगे बढें।
 (ग) नकारात्मक जवचारों या भावनाओ ंपर आधाररत गजतजवजधयाँ करें।
 (घ) जकसी दो्त से बात करें और अपनी सभी नकारात्मक भावनाओ ं को  

साझा करें।

आपनरे ्या सरीखा?
इस सत्र को पूिा किनरे करे  बाद, आप सक्ष्म होंगरे —

z	सकारात्मक दृजषटिकोण को पररभाजरत करने ्में;
z	सकारात्मक दृजषटिकोण होने के फ़ायदों को सचूीबद्ध करने ्में; तथिा
z	उन तरीकों की पहचान करने ्में, जिनसे आप एक सकारात्मक रवैया जवकजसत कर 

सकते हैं।

सत्र 5: वयन्तगत स्वच्छता
यह खदु को साफ़ रखने की आदत या अभयास ह।ै ्वच्ता ह्में अपने ्वा््थय को 
अच्ा बनाए रखने ्में ्मदद करती ह।ै ्व्थि होना आपको अपने ्कूल, कॉलेि या 
का्म ्में जनयज्मत रहने ्में ्मदद करता ह।ै 

निपपणरी
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चित्र 2.20: वयच्तगत स्वच्छता करे  उदाहरण

रजश्म एक सौंदयभि जवशरेज् (बयटूिीजशयन) हैं और जवशरे धयान 
रखती हैं जक उनकी साँस ्में कोई बदब ून हो, ्योंजक वे ग्ाहकों 
के करीब रहकर का्म करती हैं।

प्रशांत एक चार जसतारा होटिल ्में ्वागतकताभि (ररसेप्शजन्टि) हैं। 
वह सजुनजशचत करते हैं जक उनके कपडे ह्मशेा साफ़ हों और उन 
पर खाने या पसीने का कोई दाग न लगा हो। 

वयज्तगत ्वच्ता ्महतवपणूभि ह,ै ्योंजक यह ह्मारी ्मदद करती ह ै—
z	 ्व्थि रहने ्में;
z	 अपनी एक अच्ी ्जव बनाने ्में; तथिा
z	 बदबदूार साँस, शरीर की गंध आजद के चलते सावभििजनक रूप से शज्मिंदा 

होने से बचाने ्में।

वयन्तगत स्वच्छता करे  नलए तरीन कद्म

दरेख-िरेख किना
• अपने बालों को रूसी से ्म्ुत रखें।
• अपनी तवचा की दखेभाल के जलए 

तेल अथिवा रिी्म लगाए।ँ
• अपने दाँतों को रोज़ ब्रश करें।
• खराब होते ही टूिथिब्रश को तरंुत 

बदल दें।
• अपने नाखनूों को जनयज्मत रूप से 

हर सप्ताह काटिें।

धोना 
• जनयज्मत अतंराल पर अपने हाथि 

धोते रहें।
• प्रजतजदन ्नान करें।
• जनयज्मत रूप से अपने कपडे धोए।ँ
• क्म-से-क्म हर दसूरे जदन अच्ी 

तरह से अपने बाल धोए।ँ
• प्रायः अपने पैरों को भी धलुते रहें।

बचना
• रोगाण ु फैलाने से बचने के जलए 

अपनी नाक/कफ़ को ह्मशेा रू्माल 
से साफ़ करें। 

• अपने पैरों को सखूा रखें और 
प्रजतजदन अपने ्मोज़े बदलें।
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हाथि धोनरे करे  आवशयक चिण

दोनों हाथिों की अगँजुलयों का जप्ला 
भाग आपस ्में उलझाकर रगडें

पानी से हाथि गीला करें

पंिों की भीतरी सतह को रगडें

हाथिों को तौजलए से सखुाए ँ

भीतरी सतह को अगँठेू का 
उपयोग करते हुए रगडें

अब आपके हाथि साफ़ हैं।

बाए ँअगँठेू को दाए ँहाथि से और जफर दाए ँ
अगँठेू को बाए ँहाथि से घ्ुमाते हुए रगडें 

हाथिों को अच्ी तरह से 
पानी से धोएँ

परेू हाथि पर पयाभिप्त साबनु लगाएँ हथेिजलयों को आपस ्में रगडें

अगँजुलयों को आपस ्में फँसा 
कर रगडें 

बाए ँहाथि के पी्े दायीं हथिेली और जफर 
दाए ँहाथि के पी्े बायीं हथेिली से रगडें 
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प्रयोगात्मक अभयास
जशक्षक http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के जलए ई-लजनिंग ्मॉड्यलू जदखाकर आपको इन गजतजवजधयों की सजुवधा प्रदान करेंगे। 
्मॉड्यलू ्में उपरो्त जवरयों के जलए वीजडयो और ई-सा्मग्ी के साथि ही नीच ेदी गई कु् 
गजतजवजधयों के जलए जव्ततृ जनददेश शाज्मल होंगे।

प्रािंनभक नचंतन गनतनवनध
ई-लजनिंग पाठ ्में, प्रारंजभक वीजडयो ‘वयज्तगत ्वच्ता का ्महतव’ दखेने के बाद रे्तरां 
के क्मभिचाररयों के जलए दखे-रेख, धलुाई और गंदगी दरू करने पर अपनी सलाह जलखें। 

गनतनवनध 1
वयज्तगत ्वच्ता के चरणों का उपयोग करना

आवशयक सा्मग्री
लेखन सा्मग्ी

प्रनरिया
z	तीन-तीन लोगों के स्महू बनाए।ँ प्रतयेक स्महू नीच ेदी गई पररज्थिजतयों ्में से जकसी 

एक पर नाटिक तैयार करे।
z	प्रतयेक स्महू ्में, दो सद्य नाटिक प्र्ततु करते हैं और तीसरा सद्य उनहें दखेते हुए 

इस बात का जनरीक्षण करता ह ैजक इस्में ्या अच्ा थिा? ्या और बेहतर जकया 
िा सकता ह?ै और दखेरेख, धलुाई एवं गंदगी दरू करने से िडुी जकन बातों को इस्में 
प्रदजशभित जकया गया। 

परिनस्थिनतयाँ
 (क) आपका एक सहपाठी अ्सर जवद्ालय की गजतजवजधयों और खले-कूद से बाहर 

हो िाता ह।ै उसके शरीर से दगुिंध आने की स्म्या ह,ै इसजलए अनय सहपाठी 
उसे कक्षा की गजतजवजधयों और खलेों ्में शाज्मल करने से बचते हैं। आपने 
वयज्तगत ्वच्ता और सँवरने (ग्जू्मगं) के बारे ्में उससे बात करके उसकी 
्मदद करने का फैसला जकया ह।ै

 (ख) आपने हाल ही ्में वयज्तगत ्वच्ता और सफ़ाई के बारे ्में पढा ह ैऔर इसका 
्महतव स्मझा ह।ै आपका एक पडोसी ह,ै िो अ्सर सावभििजनक िगहों पर 
कचरा फें क दतेा ह ैऔर अब आपने उसे ् वा््थय, ् वच्ता एवं सफ़ाई के ्महतव 
के बारे ्में जसखाने का फैसला जकया ह।ै 

 (ग)  आप कक्षा ्मॉजनटिर हैं। आपका एक सहपाठी साफ़-सफ़ाई न रखने के चलते 
अ्सर बी्मार रहता ह ैऔर उसकी विह से जवद्ालय के अनय जवद्ाजथिभियों ्में भी 
हर स्मय रोगाणओु ंके प्रसार का खतरा बना रहता ह।ै आपको अपने सहपाठी से 
उसकी वयज्तगत ्वच्ता और साफ़-सफ़ाई के तरीकों के बारे ्में बात करनी ह।ै

गनतनवनध 2

वयज्तगत ्वच्ता अभयास

आवशयक सा्मग्री
लेखन सा्मग्ी

निपपणरी
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प्रनरिया
z	 ‘हाँ’ या ‘नहीं’ वाले कथिनों का उतिर दें। अगर आपका उतिर ‘हाँ’ ह,ै तो आप पहले 

से ही वयज्तगत ् वच्ता ्मानकों का पालन कर रह ेहैं। यजद आपका उतिर ‘नहीं’ ह,ै 
तो आपको तरंुत वयज्तगत ्वच्ता ्मानकों का पालन शरुू करना होगा।

z	 ‘नहीं’ वाले सभी उतिरों ्में सधुार करने के जलए जदए गए ्थिान पर अपनी  
योिना जलखें। 

कथिन हाँ/नहीं सधुाि हरेतु योजना

्मैं िब भी शौचालय का उपयोग करता हू,ँ अपने 
हाथि साबनु से धोता हू।ँ

्मैं अपने नाखनू नहीं चबाता। वे ह्ेमशा साफ़ और 
कटेि हुए रहते हैं।
्मैं सावभििजनक ्थिानों पर खाँसते या ्ींकते स्मय 
हर बार अपना ्मुहँ ढँक लेता हू।ँ
्मैं शरीर की दगुिंध से बचने के जलए जनयज्मत रूप 
से नहाता हू।ँ
्मरेे बालों ्में रूसी या गंदगी नहीं ह।ै

्मैंने कभी गंद ेकपडे नहीं पहने।

्मरेे पैर जचकने हैं और खशुक नहीं हैं।

्मरेे बाल साफ़ हैं, रूख ेया तैलीय नहीं हैं और हर 
स्मय जखले रहते हैं।

निपपणरी

अपनरी प्रगनत जाँचें
क. बहुनवकलपरीय प्रशन

प्रशनों को धयान सरे पढ़ें औि नदए गए नवकलपों (क), (ख), (ग) या (घ) ्में सरे जो 
प्रशन का सबसरे सहरी उत्ति हो, उस पि घरेिा लगाए।ँ

1. ्या आपको लगता ह ैजक पहाडी इलाकों ्में रहने वाले लोग कई जदनों तक ्नान 
करना टिाल सकते हैं?
 (क) नहीं, ्मौस्म की परवाह जकए जबना वयज्त को जनयज्मत रूप से ्नान 

करना चाजहए।
 (ख) ठंडी िलवाय ु ्में रहने वाले लोगों के जलए कई जदनों तक न नहाना  

्वीकायभि ह।ै
 (ग) हाँ, अगर वे खदु को गीले कपडे से पों्ते हैं, तो यह ठीक ह।ै
 (घ) उपरो्त ्में से कोई नहीं
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2. राधा अपने बाल बढाना चाहती ह ैऔर बालों ्में बहुत सारा तेल लगाती ह।ै वह 
कई जदनों तक अपने बाल नहीं धोती और कभी-कभी इन्में से बदब ूभी आती ह।ै 
आप उसे ्या सझुाव देंगे?
 (क) वह अपने बालों ्में तेल लगाकर ्ोड सकती ह,ै आजखरकार यह बाल 

बढाने ्में ्मदद करता ह।ै
 (ख) वह इसे रात को ्ोड सकती ह ैऔर रोज़ घर से जनकलने से पहले बालों को 

धो सकती ह।ै

 (ग) उसे तेल नहीं लगाना चाजहए।

 (घ) वह तेल लगा सकती ह ैऔर घर से जनकलने से पहले अपने बालों पर थिोडा 
पानी डाल सकती ह,ै गंध क्म करने के जलए।

ख. लघु उत्तिरीय प्रशन

1. साफ़-सथुिरा रहने के जलए दखे-रेख, धोने और गंदगी दरू करने से संबंजधत िो  
तीन-तीन चीज़ें आप अपनी वयज्तगत सफ़ाई (पसभिनल ग्जू्मगं) हते ुकरेंगे, उनहें 
सचूीबद्ध करें।

इस सत्र को पूिा किनरे करे  बाद, आप सक्ष्म होंगरे —

z	 वयज्तगत ्वच्ता बनाए रखने के लाभों की सचूी बनाने ्में;

z	स्मजुचत ्वच्ता बनाए रखने के जलए आपको जिन आदतों से बचने की 
आवशयकता ह,ै उनहें सचूीबद्ध करने ्में; तथिा

z	प्रभावी रूप से अपने हाथि धोने की तकनीकों का प्रदशभिन करने ्में।

आपनरे ्या सरीखा? 

सत्र 6: सँविना

सँविना (Grooming) औि उसका ्महतव

तैयार होना अच्े से कपडे पहनने की जरिया ह।ै सँवरना अपने आपको साफ़-सथुिरा, 
आकरभिक बनाने की प्रजरिया ह।ै जिस तरह से आप तैयार होते और सँवरते हैं, वह 
जदखाता ह ैजक आप आत्मजवशवास से भरे, आकरभिक और ई्मानदार हैं या जक इसके 
जवपरीत। 
अच्ी तरह से कपडे पहनना और सँवरना ्महतवपणूभि ह,ै ्योंजक यह ह्मारी ्मदद 
करता ह ै—

z	 आकरभिक जदखने ्में;
z	 अपने बारे ्में आत्मजवशवास ्महससू करने ्में; तथिा
z	 खदु की एक अच्ी ्ाप बनाने ्में।

अच्छरी तिह सरे कपडरे पहननरे 
औि सँविनरे करे  उदाहिण
• साफ़ कपडे
• साफ़ चहेरा, लडकों के जलए 

्ोटेि बाल और लडजकयों के 
जलए अच्ी तरह से बँध े हुए 
बाल

• सा्मानय एवं साफ़-सथुिरी ्कूल 
की पोशाक, जिस्में क्म-से-क्म 
या जबलकुल भी तडक-भडक 
न हो। 
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तैयाि होनरे औि सँविनरे करे  नलए नदशाननददेश
वस्

त्र

• कपडे साफ़-सथुिरे, ्वच् और 
इ्तरी जकए हुए होने चाजहए।

• ितेू साफ़ और पॉजलश जकए होने 
चाजहए।

• ्मोज़ों को रोज़ बदलें और ह्मशेा 
साफ़ ्मोज़े पहनें।

• बेलटि, आभरूण आजद चीज़ें 
सा्मानय रखें।

• कु् नौकररयों ्में शरीर पर बनवाए 
टैिटूि (गोदना) और अपररषकृत चीज़ों 
(िैसे, जवजभनन अगंों का ्ेदन) का 
नज़र आना ्वीकायभि नहीं ह।ै

बा
ल

• बाल ्वच् रखने के जलए 
उनहें जनयज्मत रूप से धोना 
चाजहए।

• सा्मानय केश-सजिा (जसंपल 
हयेर ्टिाइल) और अच्ी 
तरह से कंघी जकए हुए बाल 
वयज्ततव को आकरभिक 
बनाते हैं।

च
रेहि

ा

• अगर आप जनयज्मत रूप से 
हिा्मत बनाते हैं, तो चहेरा 
साफ़ जदखता ह।ै

• ्मूँ् ें  करीने से कटिी होनी 
चाजहए।

• दाँत जबना जकसी दाग के 
और साफ़ होने चाजहए।

• दतं ्वा््थय बनाए रखने के 
जलए जदन ्में दो बार दाँतों को 
ब्रश करना चाजहए।

• पान खाने या चबाने से बचें।

प्रयारेगात्मक अभयास

जशक्षक http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के जलए ई-लजनिंग ्मॉड्यलू जदखाकर आपको इन गजतजवजधयों की सजुवधा प्रदान करेंगे। 
्मॉड्यलू ्में उपरो्त जवरयों के जलए वीजडयो और ई-सा्मग्ी के साथि ही नीच ेदी गई कु् 
गजतजवजधयों के जलए जव्ततृ जनददेश शाज्मल होंगे।

प्रािंनभक नचंतन गनतनवनध
इस जवरय के जलए ई-लजनिंग पाठ ्में प्रारंजभक वीजडयो ‘ए डे्जसंग जडिा्टिर’ दखेने के बाद, 
नीच ेजलखें जक वीजडयो ्में ्या गलत हुआ।  

गनतनवनध 1

नाटिक प्रदशभिन — कपडे पहनने और सँवरने के ्मानकों का उपयोग करना

आवशयक सा्मग्री
लेखन सा्मग्ी

Unit 2.indd   85 4/20/2022   3:39:11 PM



रोज़गार क्षमता कौशल, कक्षा 986

प्रनरिया
z	तीन-तीन के स्महू बनाए।ँ

z	प्रतयेक स्महू जनमनजलजखत ज्थिजतयों ्में से जकसी एक पर नाटिक तैयार करे। प्रतयेक 
स्महू ्में, दो सद्य नाटिक प्र्ततु करें और तीसरा सद्य उनहें दखेते हुए, नाटिक ्में 
्या अच्ा रहा; ्या और अच्ा हो सकता थिा; और नाटिक ्में प्रदजशभित कपडे 
पहनने और सँवरने पर जटिप्पणी जलख।े

नस्थिनतयाँ 
 (क) आपको एक अतंर-जवद्ालयी वाद-जववाद प्रजतयोजगता ्में भाग लेना ह।ै अपने 

ज्मत्र से चचाभि करें जक पहली ्ाप ्ोेडने के जलए आप सब लोग ्या करेंगे।
 (ख) आपने गौर जकया ह ै जक आपका सहपाठी ्कूल के जलए उपय्ुत कपडे नहीं 

पहनता ह।ै आपको उसे कपडे पहनने और सँवरने के ्मानकों के बारे ्में जशजक्षत 
करना ह।ै

गनतनवनध 2

कपडे पहनने और बजढया तरीके से सँवरने पर आत्मावलोकन 

आवशयक सा्मग्री
लेखन सा्मग्ी

प्रनरिया

z	 ‘हाँ’ या ‘नहीं’ वाले कथिनों का उतिर दें। अगर आपका उतिर ‘हाँ’ ह,ै तो आप पहले 
से ही सँवरने के वांज्त ्मानदडंों का पालन कर रह ेहैं। यजद आपका उतिर ‘नहीं’ ह,ै 
तो आपको खदु को सँवारने के जवजभनन पहलओु ंपर का्म शरुू करना होगा।

कथिन हाँ/नहीं सधुाि की योजना

ऐसे कपडे पहनें, िो आपको सही आए।ँ

सजुनजशचत करें जक आपके कपडे साफ़-सथुिरे और 
इ्तरी जकए हुए हों।
बाल साफ़ और ह्मशेा कंघी जकए हुए हों।

दाँत ह्मशेा साफ़ और हर जदन ब्रश जकए हुए हों।

ऐसे ितेू पहनें, िो साफ़ और पॉजलश जकए हुए हों।

z	 जदए गए ्थिान ्में ‘नहीं’ वाले उतिरों के जलए सधुार की अपनी योिना जलखें।

निपपणरी
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अपनरी प्रगनत जाँचें
क. बहुनवकलपरीय प्रशन

प्रशनों को धयान सरे पढ़ें औि नदए गए नवकलपों (क), (ख), (ग) या (घ) ्में सरे जो 
प्रशन का सबसरे सहरी उत्ति हो, उस पि घरेिा लगाए।ँ

1. कपडे पहनना और सँवरना ्महतवपणूभि ह,ै ्योंजक वे ह्में ..................... जदखने 
्में ्मदद करते हैं।
 (क) आकरभिक
 (ख) ्मलैा-कुचलैा 
 (ग) ििभिर
 (घ) उपरो्त सभी 

2. जनमनजलजखत जचत्र ............................... शटिभि का उदाहरण ह।ै
 (क) अपारंपररक
 (ख) पारंपररक
 (ग) उपरो्त दोनों
 (घ) उपरो्त ्में से कोई नहीं

3. जनमनजलजखत जचत्र ........................... टिी-शटिभि का एक उदाहरण ह।ै
 (क) अपारंपररक
 (ख) पारंपररक
 (ग) उपरो्त दोनों
 (घ) उपरो्त ्में से कोई नहीं

इस सत्र को पूिा किनरे करे  बाद, आप सक्ष्म होंगरे —

z	 वयज्तगत ्तर पर सँवरने के लाभों को सचूीबद्ध करने ्में।

आपनरे ्या सरीखा?

श्दावलरी
आभाि — चकसी िीज़ या चकसी वयच्त करे  प्चत आभारी होना

करुणा — दसूररे वयच्त करे  दद्य को महससू करना

कलपना — अपनरे मन में चकसी िीज़ या चकसी करे  बाररे में चित्र बनाना

गुण — चकसी वयच्त या वस्त ुकी चवचिष्ट योगयता अथवा चविरेषता 

्छाप — चकसी िीज़ या चकसी वयच्त करे  बाररे में एक चविार, भाव या राय

निपपणरी
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तािरीफ़ — चकसी करे  बाररे में कु्छ अच्छा कहनरे का चवनम्र तरीका

नदशाननददेश — एक सामानय चनयम, चसदांत या सलाह 

दृनष्ि कोण — चकसी िीज़ करे  बाररे में सोिनरे या महससू करनरे का तरीका

प्रस्तुत किनरे योगय — साव्यजचनक जगहों पर दरेखा जा सकनरे लायक स्वच्छ, आकष्यक  
और सभय 

लक्य ननधा्यिण — यह जाननरे का एक तरीका चक हम जीवन में ्या हाचसल करना िाहतरे हैं

वय्त किना — चदखाना

सँविना — वरे िीज़ें जो आप स्वयं को साफ़-सथुरा बनानरे करे  चलए करतरे हैं 

सौंदय्य नवशरेषज्ञ (्यूिरीनशयन) — एक ऐसा वयच्त चजसका काम लोगों का सौंदय्य चनखारना 
होता है

स्वागतकता्य (निसरेपशननस्ि) — चकसी होटल में आचतचथयों करे  स्वागत और उनकी मदद करे  
चलए चनय्ुत वयच्त

क्ष्मता — चकसी वयच्त करे  पास मौजदू कोई चविरेष कौिल या प्चतभा 

निपपणरी
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परिचय
सचूना और संचार प्रौद्योगिकी (आई.सी.टी.) का अर्थ ह,ै तकनीकी उपकरणों और 
सचूनाओ ंकयो संचाररत करने, बनाने, प्साररत करने, भडंाररत करने और प्बंगित 
करने के गिए प्ययोि गकए जाने वािे संसािनों का गवगवि संग्रह (सेट)। आई.सी.टी.में 
कंपयटूर, इटंरनेट, प्सारण प्रौद्योगिगकयाँ (रेगडययो और टेिीगवज़न) और टेिीफ़योन 
शागमि हैं। गडगजटि तकनीक में, सचूना का अनवुाद बाइनरी प्ारूप (शनूय या एक) 
में हयोता ह ैजहाँ प्तयेक गबट दयो अिि-अिि आयामों का प्गतगनगि हयोता ह,ै जबगक 
एनािॉि प्रौद्योगिकी में सचूना का अनवुाद अिि-अिि आयामों के गवद्तु सपंदनों 
में गकया जाता ह।ै यनेूसकयो सचूना गवज्ान कयो प्ारूप, बयोि, मलूयांकन, उपययोि और 
सचूना प्संसकरण प्णािी के रख-रखाव, गजसमें हाड्थवेयर, सॉफ़टवेयर, संसराित 
एवं मानवीय पहि ूऔर इनके औद्योगिक, वागणग्यक, सरकारी एवं राजनीगतक 
अनपु्ययोि शागमि हैं, से संबंगित गवज्ान के रूप में पररभागित करता ह।ै 

ियोि हर गदन घर और काय्थसरि पर तकनीक का उपययोि करते हैं। आई.सी.टी. 
उपकरण हमें कभी भी, कहीं भी सचूना और संसािनों तक पहुचँ में सक्षम बनाते 
हैं। उपययोि गकए जाने वािे गवगभनन आई.सी.टी. उपकरणों में काम करने के गिए 
कंपयटूर, बात करने के गिए समाट्थफ़योन तरा जानकारी पाने, दसूरों के सार ई-मिे 
एवं सयोशि नेटवक्थ  के ज़ररए संचार करने और गफ़लमें व टी.वी. शयो दखेने के गिए 
इटंरनेट आगद हैं। उदाहरण के गिए, अिर आपकयो नरौकरी ढँूढ़नी ह ैतयो इसके गिए 
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इटंरनेट पर मरौजदू नरौकरी से संबंगित अवसरों कयो खयोजें; कंपयटूर 
पर अपना एक संगक्षपत काय्थवतृ्त (ररज़यमू)े बनाए;ँ ई-मिे से इसे 
संबंगित गनययोकता कयो भजेें; टेिीफ़योगनक साक्षातकार में भाि िेने 
के गिए अपने फ़योन के ज़ररए संदशे भजेें और ई-मिे के ज़ररए 
अपना गनयगु कत प्सताव प्ापत करें।

आई.सी.टी. करौशि हमें संवाद करने, अपना वयवसाय 
चिाने और अपने पररवार और गमत्ों से जडेु रहने में मदद करते 
हैं। इसगिए, प्तयेक वयगकत कयो आई.सी.टी. करौशि प्ापत करने 
और उनहें नवीनतम सॉफ़टवेयर और एगपिकेशसं (ऐपस) के सार 
अद्तन बनाए रहने की आवशयकता ह।ै

सत्र 1: आई.सी.टी. का परिचय
सचूना कयो कई तरह से ररकॉड्थ या भडंाररत गकया जा सकता ह।ै इसे कािज़ पर हार 
से गिखा जा सकता ह,ै एक टाइपराइटर या कंपयटूर का उपययोि करके टाइप गकया 
जा सकता ह ैया गकनहीं और तरीकों का भी उपययोि गकया जा सकता ह।ै जब कयोई 
सचूना इिेकट्ॉगनक उपकरणों पर संिहृीत और ररकॉड्थ की जाती ह,ै यह एक 
‘गडगजटि’ रूप िे िेती ह।ै जैसा गक गचत् 3.1 में गदखाया िया ह,ै टैबिेट, समाट्थफ़योन 
और िैपटॉप आई.सी.टी. उपकरण हैं। एक गवद्ारथी के रूप मं े आपकयो गकसी 
गवगशष्ट सचूना या संचार प्णािी के मखुय घटकों के सार ही कंपयटूर के वाह्य 
उपकरणों के गवगभनन काययों कयो पहचानने और उनहें समझने में सक्षम हयोना चागहए। 
यह प्भावी रूप से आई.सी.टी. के ज्ान और करौशि का उपययोि करने में आपकी 
मदद करेिा। आपकयो जयो बगुनयादी आई.सी.टी. करौशि चागहए, वे हैं —

चित्र 3.2: आई.सी.टी. उपकरण

चित्र 3.1: आई.सी.टी. प्रौद्योचिकी
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z	 कंपयटूर का संचािन करना; और
z	 सचूना के एकत्ण, भडंारण और प्सारण के गिए इटंरनेट कयो ब्ाउज़ करने 

का तरीका जानना।

काय्यस्थल पि आई.सी.टी.

ऑनिाइन बैंगकंि प्णािी के माधयम से पैसों के िेन-दने से िेकर शगैक्षक संसरानों 
में पाठ्यपसुतकों या शयोि पत्ों के गवकास तक, आज अर्थवयवसरा के सभी क्षेत्ों में 
आई.सी.टी. हमारे काय्थसरि का गहससा बन िया ह।ै

काय्थसरि पर हम गवगभनन कंपयटूर सॉफ़टवेयर और एगपिकेशन का उपययोि 
दसतावेज़ बनाने, िणना करने, सारगणयाँ (टेबि), आरेख (ग्राफ़) आगद बनाने जैसे 
कामों के गिए करते हैं। हम चीज़ें खरीदने, बस या रेि गटकट बकु करने, इटंरनेट 
बैंगकंि और ऑनिाइन भिुतान करने जैसे दगैनक काय्थ भी एगपिकेशन से कर सकते 
हैं। आिगुनक आई.सी.टी. शबद, ग्रागफ़कस, एनीमशेन, ऑगडययो और वीगडययो जैसे 
गवगभनन प्कार के मीगडया रूपों कयो गनययोगजत करता ह।ै इसमें गचत्ों और दसतावेज़ों 
कयो बनाना, पररशदु्ध और प्बंगित करना; डेटा एकगत्त करना, संसागित करना और 
उसे प्सततु करना; मीगडया द्ारा संचार के गिए ऑगडययो और वीगडययो टूलस के सार 
काम करना इतयागद शागमि ह।ै इसगिए कम्थचाररयों से यह अपके्षा की जाती ह ैगक 
गवगभनन सॉफ़टवेयरों और कंपयटूरों पर सवतंत् रूप से काम करने के गिए उनहें इन 
सभी की अच्ी जानकारी हयो। 

घि पि आई.सी.टी.

इन गदनों अगिकांश ियोि टेिीगवज़न का उपययोि मनयोरंजन और फ़योन का उपययोि 
ियोिों से बात करने के गिए करते हैं। इटंरनेट वािे समाट्थफ़योन जैसे नए उपकरण अपने 
पररवारवािों और दयोसतों से फेसबकु, इसंटाग्राम और ट्गवटर जैसे सयोशि मीगडया 
नेटवक्थ  के ज़ररए गनयगमत रूप से जडेु रहने में प्ययोि हयोते हैं। हम एक-दसूरे से बात 
करने, सचूनाए ँभजेने और प्ापत करने, वीगडययो और समाचार दखेने, संिीत सनुने 
और िेमस खिेने के गिए कंपयटूर और मयोबाइि फ़योनों का उपययोि करते हैं। आप 
गवगभनन क्षेत्ों में की जा रही आई.सी.टी. िगतगवगियों के बारे में जानने के गिए 
गनमनगिगखत साइटों कयो दखे सकते हैं।

काय्यक्षेत्र आई.सी.टी. का उपयोग वषेबसाइट

कृगि कृगि और इससे संबद्ध क्षेत्ों में अनसुंिान, 
गवकास और प्गशक्षण से संबंगित 
गवगभनन िगतगवगियाँ

http://dare.nic.in/https://bit.ly/2H3DJfU

खदुरा (ररटेि) खदुरा क्षेत् में प्गशक्षण काय्थक्रम http://rasci.in/
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सौंदय्थ और कलयाण सौंदय्थ और कलयाण क्षेत् में प्गशक्षण 
काय्थक्रम

http://www.bwssc.in/

बैंगकंि और गवत्त बैंगकंि, गवत्तीय सेवाओ ंऔर बीमा क्षेत् में 
प्गशक्षण काय्थक्रम

http://www.bfsissc.com/

पररिान (अपैरि) पररिान क्षेत् में प्गशक्षण काय्थक्रम http://sscamh.com/indexHome.php

िॉगजगसटक िॉगजगसटक क्षेत् में प्गशक्षण काय्थक्रम http://lsc-india.com/

सवास्थय दखेभाि सवास्थय दखेभाि क्षेत् में प्गशक्षण 
काय्थक्रम

http://www.healthcare-ssc.in

उपयु्थकत साइटें सझुाव के क्रम में उगलिगखत की िई हैं। आप इस क्षेत् में आययोगजत 
की जा रही िगतगवगियों के बारे में अगिक जानकारी के गिए इन क्षते्ों से संबंगित 
गवगभनन अनय साइटों पर जा सकते हैं और गवगभनन उद्द्शेयों के गिए सचूनाओ ंकी 
खयोज, संग्रह और उपययोि में आई.सी.टी. के िाभों कयो समझ सकते हैं।

प्रयोगात्मक अभयास
इन िगतगवगियों कयो वयावसागयक गशक्षक के माि्थदश्थन में और उनके फ़ीडबैक के सार 
चिाया जाएिा।

गतितवति 1

आई.सी.टी. का अतीत, वत्थमान और भगवष्य में उपययोि

आवशयक सा्मग्ी
मिू कंपयटूर घटकों के आरेख या मॉडि, कंपयटूर से जडेु उपकरणों के वासतगवक नमनेू या 
गचत्, चाट्थ पेपर, सकेच पेन और पेंगसिें

प्रतरिया
z	पाँच-पाँच गवद्ागर्थयों के समहू बनाए।ँ
z	प्तयेक समहू चाट्थ पेपर कयो तीन कॉिम में गवभागजत करेिा।
z	प्तयेक समहू आई.सी.टी. के अतीत, वत्थमान और भगवष्य में उपययोि से संबंगित 

एक गविय का चयन करेिा।

गतितवति 2

आई.सी.टी. के एगपिकेशन

आवशयक सा्मग्ी
पयोसटर और अख़बारों की कतरनें, किम आगद

प्रतरिया
z	तीन-तीन गवद्ागर्थयों के समहू बनाए।ँ
z	 गनजी जीवन में और काय्थसरि में आई.सी.टी. की भगूमका और उसके महतव पर 

चचा्थ करें।

Unit 3.indd   92 4/20/2022   3:39:46 PM



सचूना और संचार प्ाैद्योगिकी कौशल 93

z	प्तयेक क्षेत् में कम-से-कम पाँच गबंदओु ंकयो सचूीबद्ध करें।
z	आई.सी.टी. की वजह से बदि रह ेपाँच तरीकों का गचत्ण करते हुए गनमनगिगखत 

गवियों पर एक पयोसटर तैयार करें —
 (क) गनजी जीवन
 (ख) काय्थसरि

z	आई.सी.टी. के उपययोि की गकसी एक िगतगवगि (जैस े– रेि आरक्षण) का उलिेख 
करें और बताए ँगक आई.सी.टी. या प्रौद्योगिकी (जैस े– रेिवे वेबसाइट के माधयम 
से ऑनिाइन गटकट बगुकंि) ने उस िगतगवगि कयो कैसे प्भागवत गकया ह ै(जैसे – घर 
बैठे रेि गटकट गमिना) और इस प्रौद्योगिकी के पहिे यह िगतगवगि कैसे (जैसे – 
रेिवे सटेशन पर कतार ििाना) आययोगजत की जाती री।

z	आप अख़बार की कतरनों या बाहर से प्ापत हयो सकने वािी अनय सामग्री का 
उपययोि कर सकते हैं।

अपनी प्रगति जाँचें
क. बिाए ँतक तनमनतलतिि क्थन सही हैं या गलि

1. आई.सी.टी.का फुि फॉम्थ ‘इनफाॅममेशन एडं कमयगुनकेशन टेकनयोिॉजी’ (सचूना 
और संचार प्रौद्योगिकी) ह।ै

2. खिे और समाचार का सीिा प्सारण केवि आई.सी.टी. का उपययोि करके 
गकया जा सकता हैं।

ि. लघु उत्तिीय प्रशन

1. आई.सी.टी. के घर पर हयोने वािे दयो उपययोि बताए।ँ

2. आई.सी.टी. में उभर रह ेनए करौशि कया हैं?

3. आई.सी.टी. का उपययोि करने के गिए मखुय करौशि कया हयोने चागहए?

सत्र 2: आई.सी.टी. उपकिण — स्माट्यफोन औि टैबलषेट 1
ियोि समाट्थफ़योन और टैबिेट का अपनी दगैनक िगतगवगियों में उपययोि करते हैं,  
जैसे गक ई-मिे करने, संदशे भजेने, गचत् साझा करने आगद में, और इसगिए वे इनहें 
अपने सार िेकर घमूते हैं और ये अगिक से अगिक महतवपणू्थ हयो रह ेहैं। इनके 
गबना, अगिकांश ियोि दसूरों के सार काम नहीं कर सकते। अब गकसी गवचार 

तटपपणी

इस सत्र को पूिा किनषे कषे  बाद, आप सक््म होंगषे —

z	सचूना और संचार प्रौद्योगिकी के महतव की पहचान करने में;
z	आई.सी.टी. के गिए उपययोि गकए जा रह ेगवगभनन उपकरणों कयो सचूीबद्ध करने में; तरा
z	हमारे दगैनक जीवन में आई.सी.टी. के अनपु्ययोि के ज्ान कयो प्दगश्थत करने में।

आपनषे कया सीिा?
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या दगुनया में कहीं घटी गकसी ख़बर का परूी दगुनया में फैिाव, इटंरनेट पर सयोशि 
साइट्स के माधयम से संभव ह।ै जब तक कयोई वयगकत इटंरनेट से जडुा ह ैऔर गकसी 
गसरगत पर अपना नज़ररया या अपना कयोई सामानय गवचार वयकत करने में सक्षम ह,ै 
उसकी ये सारी जानकाररयाँ, गजतना भी वह सबके सार साझा करना चाहिेा, दगुनया 
तक पहुचँती रहेंिी। अब सयोशि मीगडया से जडेु रहने और सचूना के आदान-प्दान 
के गिए समाट्थफ़योन का प्ययोि गकया जा रहा ह।ै

स्माट्यफोन

मयोबाइि फ़योन ियोिों से बात करने के गिए बना एक आई.सी.टी. उपकरण ह,ै 
िेगकन समाट्थफ़योन उसका अगिक उननत रूप ह।ै एक सािारण मयोबाइि फ़योन में 
आप गकसी कयो कॉि ििा सकते हैं और गकसी की कॉि का जवाब द ेसकते हैं। 
जबगक, समाट्थफ़योन (गचत् 3.3) में कॉि कर सकने के अिावा सामानयतः कंपयटूर 
पर गकए जाने वािे बहुत से काम, जैसे– ब्ाउगज़ंि करना, ई-मिे भजेना, वीगडययो 
कॉि करना, िेम खिेना, संिीत सनुना, गफ़लमें दखेना आगद भी गकए जा सकते हैं।

समाट्थफ़योन कयो उननत गकसम का मयोबाइि फ़योन भी कहा जाता ह,ै कयोंगक घर 
में, काया्थिय में या सडक पर, कहीं भी इसका प्ययोि कर सकते हैं (गचत् 3.4)। 
इसके गिए टेिीफ़योन िाइन की आवशयकता नहीं ह।ै ये कॉि करने या इटंरनेट से 
जडुने के गिए वायरिेस (मयोबाइि) नेटवक्थ  का उपययोि करते हैं। समाट्थफ़योन के कु् 
ियोकगप्य ऑपरेगटंि गससटम एडं्ायड ओ.एस., एपि आई.ओ.एस.और गवंडयोज़ 
मयोबाइि हैं।

टैबलषेट

कु् िगतगवगियों, जैसे गक िंबे समय तक पसुतक पढ़ने के गिहाज 
से मयोबाइि की सक्रीन बहुत ्योटी हयो सकती ह।ै ऐसी िगतगवगियों के 
गिए, हम टैबिेट (गचत् 3.4) का उपययोि कर सकते हैं। टैबिेट एक 
ही ‘टचसक्रीन’ में संयकुत रूप से इनपटु (गनवेश), आउटपटु (उतपादन) 
और संसािन (प्योसेगसंि) काययों के सार एक ्योटा कंपयटूर ह,ै जहाँ 
आप गवगभनन काययों कयो गसफ़्थ  इसकी सक्रीन ्ूकर कर सकते हैं। यह 
समाट्थफ़योन की तिुना में बडा ह ैऔर वे सभी काय्थ जयो कंपयटूर या 
समाट्थफ़योन कर सकते हैं, यह भी कर सकता ह।ै

टी.वी. औि िषेतियो

टी.वी. और रेगडययो िंबे समय से आई.सी.टी. उपकरण के रूप में उपययोि गकए जा 
रह ेहैं। रेगडययो का उपययोि ियोिों के गिए श्रवय सामग्री (ऑगडया)े प्साररत करने हते,ु 
जबगक टी.वी. का उपययोि श्रवय-दृशय (ऑगडययो-गवजअुि) सामग्री के प्सारण हते ु

चित्र 3.4: टैबलेट

चित्र 3.3: स्माट्टफयोन
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गकया जाता ह।ै रेगडययो और टी.वी. का उपययोि मनयोरंजन और नयी चीज़ें सीखने, दयोनों 
के गिए गकया जाता ह।ै आप रेगडययो पर समाचार, िाने, कहागनयाँ, भािण, गक्रकेट 
कमेंट्ी आगद सनु सकते हैं, जबगक टी.वी. का उपययोि गफ़लमें, समाचार, मरौसम का 
पवूा्थनमुान, िाने, काटू्थन और शगैक्षक वयाखयान आगद दखेने के गिए गकया जाता ह।ै

एतपलकषे शन या ऐपस

एक समाट्थफ़योन कैसे इतने सारे काय्थ करता ह?ै यह सॉफ़टवेयर एगपिकेशन (ऐपस) की 
मदद से ऐसा करता ह।ै समाट्थफ़योन या टैबिेट की सक्रीन पर आप बहुत सारी ्योटी 
तसवीरें (या ‘आइकन’) दखेते हैं। यगद आप इनहें ्ूते हैं, तयो ये गफ़लमें दखेने, िेम 
खिेने या कैमरा इसतेमाि करने जैसे काय्थ शरुू कर दतेे हैं।

ऐपस सॉफ़टवेयर प्योग्राम हैं (गनदमेशों का एक सेट अरवा मॉड्यिू या प्गक्रयाओ ं
का एक सेट, जयो एक खास तरह के कंपयटूर ऑपरेशन की अनमुगत दतेा ह)ै जयो 
गवगभनन काययों कयो अजंाम दतेे हैं। कु् ऐपस फ़योन या टैबिेट में पहिे से मरौजदू 
हयोते हैं। इनहें ‘गडफ़ॉलट’ ऐपस कहा जाता ह।ै इनके अगतररकत, सैकडों अनय ऐप हैं 
गजनहें खरीद कर डाउनियोड गकया जा सकता ह ैअरवा ऑनिाइन सटयोर से मफ़ुत 
डाउनियोड गकया जा सकता ह।ै एडं्ॉयड के गिए ििूि पिे सटयोर और ऐपपि के गिए 
ऐपपि ऐप सटयोर (गचत् 3.5) जैसे बहुत सारे ऑनिाइन सटयोर मरौजदू हैं।

सामानय रूप से पाए जाने वािे एगपिकेशन

सभी समाट्थफ़योन मयोबाइिों में इसंटॉि गकए िए कु् गडफ़ॉलट ऐपस तागिका 3.1 में 
गदए िए हैं।

चित्र 3.5: ऐप सटयोर

िातलका 3.1: स्माट्यफोन औि सािािण ्मोबाइल फोन ्में इसंटटॉल कुछ तिफटॉलट ऐपस 

फोन – इस ऐप का उपययोि कॉि करने के गिए 
गकया जाता ह।ै यह उन ियोिों के नाम और फ़योन 
नंबर संिहृीत करता ह ैगजनहें आप जानते हैं।

कै्मिा – फ़योन में कैमरे से जडुकर तसवीरें 
िेता ह ैऔर वीगडययो बनाता ह।ै

कैलेंिि – यह कैिेंडर गदखाता ह ैऔर आप इसमें 
गनययोगजत अपॉइटंमेंट (मिुाकात) एवं ररमाइडंर 
(अनसुमारक) आगद दज्थ कर सकते हैं।

्मषेल – ई-मिे ऐप से जीमिे, याहू, 
आउटिकु आगद में अपना ई-मिे खाता 
बनाकर ई-मिे भजेा या प्ापत गकया जा 
सकता ह।ै

फाषेटोज़ – यह आपकी सभी फ़योटयो और वीगडययो 
एकगत्त करने और उनहें एलबम में वयवगसरत 
करने में मदद करता ह।ै

कलटॉक (घडी) – यह समय गदखाता ह ैऔर 
अिाम्थ, टाइमर आगद भी सेट करता ह।ै

Unit 3.indd   95 4/20/2022   3:39:48 PM



रोज़गार क्षमता कौशल, कक्षा 996

्ैमपस – यह ऐप आपकयो उस जिह तक पहुचँने का 
रासता खयोजने में मदद करता ह,ै जहाँ आप जाना 
चाहते हैं। इसके गिए यह जी.पी.एस. (गियोबि 
पयोगजशगनंि प्णािी) का उपययोि करता ह।ै

्ैमसषेज – यह एस.एम.एस. संदशेों कयो भजेने 
और प्ापत करने में मदद करता ह।ै

वषेब ब्ाउज़ि – यह आपकयो ब्ाउज़र खयोिने और 
इसके ज़ररए गवगभनन वेबसाइटों तक जाने और 
चीज़ों कयो खयोजने की अनमुगत दतेा ह।ै

मयूतज़क – यह आपकयो िाने और संिीत 
बजाने और सनुने की अनमुगत दतेा ह।ै

गूगल पलषे सटोि – यह ििूि सटयोर ह,ै जहाँ से 
आप फेसबकु, वाट्सएप आगद जैसे ऐपस प्ापत 
कर सकते हैं। कु् ऐपस मफ़ुत हैं, जबगक कु् के 
गिए भिुतान करना पडता ह।ै

ऐपपल सटोि – गजस तरह एडं्ायड 
समाट्थफ़योन में ििूि पिे सटयोर हयोता ह,ै उसी 
तरह ऐपपि के फ़योन में एक ऐपपि सटयोर 
हयोता ह ैजहाँ से आप गवगभनन ऐपस कयो 
डाउनियोड करके उपययोि कर सकते हैं।

समाट्थफ़योन और टैबिेट के बीच का अतंर तागिका 3.2 में गदया िया ह।ै

 स्माट्यफोन         टैबलषेट

्ुमखय उपयोग एक तरह का फ़योन, िेगकन कु् सगुविाओ ं
जैसे – कैमरा, टचसक्रीन आगद के सार। 
अगिकांश समाट्थफ़योन ऐपपि आई.ओ.एस. या 
ििूि एडं्ायड इसतेमाि करते हैं, िेगकन कु् 
अनय समाट्थफ़योन गवंडयोज़ मयोबाइि या बिैकबेरी 
ओ.एस.का भी उपययोि करते हैं।

टचसक्रीन इटंरफ़ेस के सार एक तरह का वायरिेस 
पयोटमेबि वयगकतित कंपयटूर, जयो नयोटबकु कंपयटूर की 
तिुना में इसे ज़यादा उपययोिी बनाता ह।ै कु् टैबिेट 
एडं्ॉयड ओ.एस.और अनय ऐपपि आई.ओ.एस. या 
गवंडयोज ओ.एस. का उपययोि करते हैं।

सरिरीन का आकाि ्योटी सक्रीन बडी सक्रीन

फोटो औि वीतियो गफ़लम दखेना या तसवीरों में बदिाव करना 
कगठन ह।ै

बडी सक्रीन के कारण वीगडययो दखेना और फ़योटयो में 
बदिाव करना बेहतर और आसान ह।ै

बैटिी जीवन आपकयो अकसर फ़योन चाज्थ करने की 
आवशयकता हयोती ह।ै

आमतरौर पर बैटरी ज़यादा चिती ह।ै

भंिािण क््मिा गवगभनन भडंारण क्षमताओ ंके सार उपिबि, 
िेगकन उचच भडंारण वािे फ़योन महिँे हयोते हैं।

आमतरौर पर भडंारण क्षमता अगिक हयोती ह,ै यानी, 
ये अगिक तसवीरें, वीगडययो और ऐपस सटयोर कर 
सकते हैं।
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प्रयोगात्मक अभयास
गशक्षक http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के गिए ई-अगििम मॉड्यिू गदखाकर आपकयो इन िगतगवगियों की सगुविा प्दान 
करेंिे। मॉड्यिू में उपरयोकत गवियों के गिए वीगडययो और ई-सामग्री के सार ही नीच ेदी िई 
कु् िगतगवगियों के गिए गवसततृ गनदमेश शागमि होंिे।

गतितवति 1

मयोबाइि उपकरणों के सार शरुुआत करना

आवशयक सा्मग्ी
िेखन सामग्री, समाट्थफ़योन, टैबिेट

प्रतरिया
z	उपिबि समाट्थफ़योन और टैबिेट की संखया के आिार पर समहू बनाए।ँ उदाहरण 

के गिए, यगद आपके पास दयो समाट्थफ़योन और तीन टैबिेट हैं, तयो पाँच समहू बनाए।ँ
z	समहू समाट्थफ़योन या टैबिेट की बगुनयादी गवशिेताओ ंका अधययन करता ह।ै ऐपस 

या आइकन, जयो समाट्थफ़योन/टैबिेट में गदखायी दें, उनके नाम गिखें। टैबिेट और 
समाट्थफ़योन के अतंरों की तिुना करें।

अपनी प्रगति जाँचें
क. लघु उत्तिीय प्रशन

1.  तनमनतलतिि प्रिीकों को पहचानें औि रिकि स्थान ्में ना्म तलिें।

क.

ख. 

ि.

घ.

ङ.

च.

2. स्माट्यफोन औि टैबलषेट कषे  बीच कोई दो अंिि तलिें।

तटपपणी
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सत्र 3: आई.सी.टी. उपकिण — स्माट्यफोन औि टैबलषेट 2
अपने समाट्थफ़योन कयो संचागित करने के गिए, आपकयो इसके बगुनयादी गनयंत्ण और 
काययों तरा उनके उपययोिों के बारे में जानना हयोिा।

्मोबाइल उपकिण लषेआउट

मयोबाइि उपकरण पर आपके द्ारा दखे ेजाने वािे कु् मिू गनयंत्क (गचत् 3.6) 
इस प्कार हैं —

z	 पाॅवि बटन – इसका उपययोि मयोबाइि उपकरण कयो शरुू और बंद करने 
के गिए गकया जाता ह।ै

z	 सरिरीन – इस पर हम अपनी अिँगुियों से ्ूकर काय्थ करते हैं।
z	 बैक बटन – गकसी एगपिकेशन का उपययोि करते समय उससे, गप्िी 

सक्रीन (या गप्िे पषृ्ठ) पर वापस जाने के गिए बैक बटन का उपययोि 
करते हैं।

z	 ्माइरिोफोन – यह मयोबाइि के गनचिे गहससे में मरौजदू हयोता ह ैऔर जब 
हम गकसी से बात करते हैं तयो माइक्रयोफ़योन के ज़ररए ही हमारी आवाज़ दसूरे 
पक्ष तक पहुचँती ह,ै जयो धवगन तरंिों कयो गवद्तु गसगनिों में बदिकर इसे 
आिे भजेता ह।ै

z	 ्मषेनयू बटन – यह गकसी गवशिे ऐप में उपिबि गवकलप गदखाने या 
हयोमसक्रीन में हयोने पर एक सार सारे आइकन गदखाने के गिए प्ययोि गकया 
जाता ह।ै यह सभी मयोबाइि फ़योनाें में मरौजदू नहीं हयोता ह।ै

z	 हो्म बटन – आप अपने मयोबाइि में जहाँ पर भी हैं, चाह ेआप गकसी 
अनय पषृ्ठ पर हों या गकसी ऐप का उपययोि कर रहें हों, वहाँ से यह 
आपकयो हयोम सक्रीन पर वापस िाता ह।ै

z	 श्ोतत्रका (इयिपीस) – फ़योन पर बात करते समय इसकी सहायता से ही 
दसूरे पक्ष की आवाज़ हमें सनुाई पडती ह,ै कयोंगक माइक्रयोफ़ाेन द्ारा गवद्तु 
गसगनिों में बदिी िई धवगन तरंिों कयो यह वापस धवगन तरंिों में बदिता ह।ै

z	 वटॉलयू्म बटन – यह आपकयो अपने मयोबाइि की आवाज़ कम या ज़यादा 
करने में मदद करता ह।ै

आपनषे कया सीिा?
इस सत्र को पूिा किनषे कषे  बाद, आप सक््म होंगषे —

z	 समाट्थफ़योन और टैबिेट जैसे आई.सी.टी.उपकरणों के उपययोि संबंिी ज्ान कयो प्दगश्थत 
करने में; तरा

z	 समाट्थफ़योन और टैबिेट के बीच अतंर करने में।

बैक बटन

श्रयोगत्का 
(इयरपीस)

पाॅवर बटन

टच सक्रीन

वॉलयमू बटन

हयोम बटन

मनेय ूबटन
माइक्रयोफ़योन

चित्र 3.6: ्योबमाइल के ्लू चनयंत्रक

यहाँ एडं्ाॅयड मयोबाइि फ़योन के 
संदभ्थ में मिू गनयंत्कों का वण्थन 
गकया िया ह,ै आईफ़योन एवं 
गवंडयोज़ फ़योन के संदभ्थ में इन मिू 
गनयंत्कों में कु् अतंर हयो सकता 
ह।ै यह भी धयान रखने वािी बात 
ह ै गक तकनीक ििातार बहुत 
तेज़ी से बदि रही ह,ै इसगिए 
यहाँ गदए िए उदाहरण से अिि 
समाट्थफ़योन भी हयो सकते हैं।
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्मोबाइल उपकिण करी ्ूमल तवशषेषिाएँ

सभी मयोबाइि उपकरणों में मरौजदू कु् मिू गवशिेताए ँतागिका 3.3 में दी िई हैं।

िातलका 3.3: ्मोबाइल उपकिण करी ्ूमल तवशषेषिाएँ

बलूटू्थ – यह एक ्योटी दरूी की वायरिेस तकनीक ह ैजयो आपके मयोबाइि फ़योन कयो, आप जहाँ हैं, वहाँ से 30 
फुट के भीतर मरौजदू अनय उपकरणों (जैसे– मयोबाइि, कंपयटूर आगद) के सार जडुने में मदद करती ह।ै एक बार 
जडुने पर आप संदशेों, दसतावेज़ों, तसवीरों एवं िानों के रूप में फ़ाइिों का आदान-प्दान कर सकते हैं।
चाजजेबल बैटिी – यह एक पयोटमेबि पावर पैक ह,ै गजसे ररचाज्थ गकया जा सकता ह।ै यह आपकयो कहीं भी उपकरण 
का उपययोि करने की अनमुगत दतेा ह।ै
वाई-फाई – यह एक वायरिेस नेटवक्थ  तकनीक ह ैजयो आपकयो सरानीय नेटवक्थ  क्षेत् से जडुने में मदद करती ह।ै 
इसका उपययोि इटंरनेट से जडुने के गिए गकया जाता ह,ै तागक ई-मिे, सयोशि मीगडया और वह कु् भी, गजसमें 
इटंरनेट की आवशयकता हयोती ह,ै उसे गकया जा सके।  

टच सरिरीन – मयोबाइि का आउटपटु गडसपिे टच सक्रीन हयोता ह।ै यह आपकयो अपनी अिँिुी के सार सक्रीन 
के गवगभनन क्षेत्ों कयो केवि सपश्थ करके एगपिकेशन चिाने और मयोबाइि में कु् भी गिखने में मदद करता ह।ै

कै्मिा – समाट्थफ़योन और टैबिेट में फ़योटयो खींचने और वीगडययो बनाने के गिए अििा (फं्ट) और गप्िा (बैक) 
कैमरा हयोता ह।ै

घडी – हर मयोबाइि उपकरण में एक घडी हयोती ह ैगजसे आपके दशे के समय के अनसुार सेट गकया जा सकता ह।ै

सषेलयुलि नषेटवक्य  कनषेतकटतवटी – यह नेटवक्थ  प्दान करता ह ैगजसके माधयम से आप कॉि कर सकते हैं।

गलोबल पोतजशतनंग तससट्म (जी.पी.एस.) – यह एक नेगविेशन (माि्थगनदमेशन) प्णािी ह ैजयो आपकयो गकसी 
खास जिह तक पहुचँने का रासता और उसका नकशा बताने में मदद करती ह।ै

्मोबाइल करी हो्म सरिरीन

हयोम सक्रीन गकसी मयोबाइि की पहिी (शरुुआती) सक्रीन ह ै(गचत् 3.7)। हयोम सक्रीन 
के तीन मखुय भाि हैं।

सक्रीन का ऊपरी गहससा सटेटस बार कहिाता ह।ै यह नेटवक्थ  गसगनि, बैटरी िाइफ़, वाई-फ़ाई और 
बिटूूर कनेगकटगवटी, 3जी/4जी नेटवक्थ  की गसरगत आगद गदखाने वािे आइकनस कयो प्दगश्थत करता ह।ै

यह सक्रीन का प्मखु गहससा ह,ै गजसमें एगपिकेशसं के आइकनस/शाट्थकट्स हयोते हैं। इनहें गजस जिह आप 
चाहें, वहाँ रखा जा सकता ह।ै उपगसरत एपेस की संखया के अनसुार कई पषृ्ठ हयो सकते हैं।

यह सक्रीन का गनचिा गहससा ह ैजयो डॉक कहिाता ह।ै इस गहससे के एपेस हमशेा दखे ेजा सकते हैं, उस 
गसरगत में भी जब हम अिि पषृ्ठ पर जाते हैं।

चित्र 3.7: ्योबमाइल की हयो् सक्ीन
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उपयोग होनषे वालषे ्ूमल सकंषे ि

मयोबाइि पर टचसक्रीन की सहायता से गवगभनन गक्रयाओ ंकयो करने के गिए संकेतों 
का उपययोि गकया जाता ह।ै उदाहरण के गिए, कयोई ऐप खयोिने हतेु आपकयो 
टचसक्रीन पर उस ऐप के आइकन पर उँििी से टैप (सपश्थ) करना हयोिा। समाट्थफयोन 
मयोबाइि चिाते समय गदए जाने वािे कु् मखुय संकेतों कयो गचत् 3.8 में गदखाया 
िया ह,ै जयो इस प्कार हैं —

z	 टैप – टचसक्रीन पर उँििी से एक बार गकया जाने वािा एक अगविंब एवं 
हलका सपश्थ 

z	 टैप औि होलि – टैप गकए हुए उँििी कयो टचसक्रीन पर कु् दरे तक रयोक 
कर रखना। यह माउस से दायीं गकिक करने की तरह ह।ै

z	 डै्ग (िींचना) – अपनी उँििी से सक्रीन पर चीज़ों कयो टैप और हयोलड 
करके इिर-उिर सरानांतररत करना।

z	 सवाइप – सक्रीन में पषृ्ठ पिटने की तरह उँििी कयो सक्रीन के दाए,ँ बाए,ँ 
ऊपर या नीच ेिे जाना।

z	 िबल टैप – जलदी से दयो बार टैप करना — इसका उपययोि गकसी शबद या गचत् 
के आकार कयो बडा गदखाने या फैिाने (ज़मू आउट) के गिए गकया जाता ह।ै

z	 तपंच – अिँठेू और उँििी कयो एक सार सक्रीन पर िाना — इसका उपययोि 
गकसी गचत् कयो ् योटा गदखाने या गसकयोडने (ज़मू इन) के गिए गकया जाता ह।ै

चित्र 3.8: ्लू संकेत

सवाइप

टैप गपंच इन

टैप और हयोलड

प्रयोगात्मक अभयास
गशक्षक http://www.psscive.ac.in/Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के गिए ई-अगििम मॉड्यिू गदखाकर आपकयो इन िगतगवगियों की सगुविा प्दान 
करेंिे। मॉड्यिू में उपरयोकत गवियों के गिए वीगडययो और ई-सामग्री के सार ही नीच ेदी िई 
कु् िगतगवगियों के गिए गवसततृ गनदमेश शागमि होंिे।

गतितवति 1
मयोबाइि से पररगचत हयोना

आवशयक सा्मग्ी
िेखन सामग्री, समाट्थफ़योन, टैबिेट

प्रतरिया
z	उपिबि मयोबाइि की संखया के आिार पर समहू बनाए।ँ उदाहरण के गिए, यगद 

आपके पास तीन समाट्थफ़योन हैं और दयो टैबिेट हैं, तयो पाँच समहू बनाए।ँ
z	प्तयेक सदसय इन उपकरणों कयो शरुू करता ह ैऔर सटेटस बार एवं डॉक (dock) 

में मरौजदू आइकनस के नामों कयो गिखता ह।ै एक समहू सवेच्ा से आिे आकर परूी 
कक्षा के सामने अपने गिख ेइन नामों कयो ज़योर से पढ़ता ह।ै

z	 इसके बाद परूी कक्षा आइकनस की गवगभनन गवशिेताओ ंपर चचा्थ करती ह।ै
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अपनी प्रगति जाँचें
क. बहुतवकलपीय प्रशन

1. एक लघु-सी्मा (शटॉट्य-िेंज) वायिलषेस सचंाि प्ररौद्ोतगकरी तकसषे कहा जािा है?
 (क) वाई-फ़ाई
 (ख) इटंरनेट
 (ि) बिटूूर
 (घ) पी.एस.

2. हो्म सरिरीन का करौन-सा तहससा सभी पषृ्ठों पि तदिायी दषेिा है?
 (क) सटेटस बार
 (ख) मखुय आइकन क्षेत्
 (ि) डॉक
 (घ) घडी

3. जी.पी.एस. का कया आशय है?
 (क) गियोबि पयोगजशगनंि गससटम
 (ख) गियोबि पेमेंट गससटम
 (ि) गियोबि प्योग्राम गससटम
 (घ) गियोबि पॉइगंटंि गससटम

सत्र 4: कंपयूटि औि उसकषे  वाह्य उपकिणों कषे  भाग

कंपयूटि कषे  भाग

कंपयूटर प्णािी एक प्योग्राम ययोगय मशीन ह ै गजसे 
सूचनाओ ं के संग्रहण और उनकी पुनः प्ागपत  तरा 
अंकिगणतीय एवं तागक्थ क संगक्रयाओ ं के गनष्पादन से 
वांग्त प्ारूप में सार्थक पररणामों कयो प्ापत करने के 
गिए बनाया िया ह।ै इसमें तीन मखुय इकाइयाँ हयोती 
हैं — गनवेश इकाई (इनपुट यूगनट), कें द्ीय संसािन 
इकाई (सेंट्ि प्योसेगसंि यूगनट; सी.पी.यू.) और 
उतपादन इकाई (आउटपुट यूगनट)। गवगभनन कंपयूटरों में  
अिि-अिि तरीके से गनवेश, संसािन और उतपादन चित्र 3.9: डेसकटॉप कंपयटूर

इस सत्र को पूिा किनषे कषे  बाद, आप सक््म होंगषे —

z	मयोबाइि के गवगभनन भािों की पहचान करने और उनके काययों की सचूी बनाने में; तरा
z	मयोबाइि की महतवपणू्थ गवशिेताओ ंकयो सचूीबद्ध करने में। 

आपनषे कया सीिा?
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इकाई जुडे हयोते हैं। डेसकटॉप कंपयूटर में, जैसा गक गचत् 3.9 में गदखाया िया 
ह,ै तीनों इकाइयाँ अिि-अिि उपकरण हैं। यह हैं — (1) की-बयोड्थ, जयो 
गनवेश इकाई (इनपुट) ह;ै (2) सी.पी.यू. बॉकस, जयो संसािन इकाई ह;ै और 
(3) मॉगनटर, जयो उतपादन इकाई (आउटपुट) ह।ै गनवेश इकाई उपययोिकता्थ कयो 
कंपयूटर प्णािी में प्ारगमक डेटा और गनदमेश डािने में मदद करती ह,ै कें द्ीय 
संसािन इकाई (सेंट्ि प्योसेगसंि यगूनट) गदए िए गनदमेशों के अनसुार आवशयक 
प्गक्रयाए ँकरती ह ैऔर उतपादन इकाई वांग्त प्ारूप में सार्थक पररणाम प्सततु 
करती ह।ै सी.पी.य.ू कयो भी तीन भािों में गवभागजत गकया िया ह ै— (1) गनयंत्ण 
इकाई (कंट्योि यगूनट; सी.य.ू), (2) अकंिगणतीय तक्थ  इकाई (अर्थमगेटक िॉगजक 
यगूनट; ए.एि.य.ू) और (3) समगृत इकाई (ममेयोरी यगूनट; एम.य.ू)। गनयंत्ण इकाई 
एक सवाितकता्थ और कंपनी के प्बंिक के रूप में काय्थ करती ह।ै यह उपययोिकता्थ 
से गनदमेश प्ापत करती ह ै और उसके अनसुार गवगभनन काययों कयो करने के गिए 
अिि-अिि भािों के बीच समनवय करती ह।ै अकंिगणतीय तक्थ  इकाई कंपनी 
के िेखाकार (अकाउंटेंट) के रूप में काय्थ करती ह ैऔर यह सभी िगणतीय एवं 
तागक्थ क िणनाए ँकरती ह।ै समगृत इकाई कंपनी के असरायी सटयोर के रूप में काय्थ 
करती ह,ै जहाँ कु् मात्ा में डेटा का भडंारण गकया जाता ह ैजब अनय काय्थ हयो रह े 
हयोते हैं।

िैपटॉप में, गनवेश, संसािन और उतपादन की इन तीनों इकाइयों कयो एक ही 
उपकरण में संययोगजत गकया जाता ह।ै गनवेश और उतपादन उपकरणों कयो कंपयटूर के 
‘वाह्य उपकरण’ भी कहा जाता ह।ै कनेकशन पयोट्थ का उपययोि करके इनहें कंपयटूर में 
ििाया जाता ह।ै

इनपुट (तनवषेश) उपकिण

कंपयटूर में जानकारी दज्थ करने के गिए गनवेश उपकरण का उपययोि गकया जाता 
ह।ै जैसा गक गचत् 3.10 में गदखाया िया ह,ै की-बयोड्थ एक गनवेश उपकरण ह ै
गजसका उपययोि अक्षर व अंक दज्थ करने एवं गनयंत्ण काययों के गिए गकया जाता 
ह।ै माइक्रयोफ़योन एक गनवेश उपकरण ह,ै जयो धवगन ररकॉड्थ करने के गिए कंपयटूर से 
जडुा हयोता ह।ै वेब कैमरा वीगडययो ररकॉड्थ करने के गिए उपययोि गकया जाने वािा 
उपकरण ह।ै कई कंपयटूर अंतगन्थगहत माइक्रयोफ़योन और वेबकैम के सार आते हैं। एक 
और गनवेश उपकरण सकैनर ह ैजयो भरौगतक दसतावेज़ों की प्गतगिगप बनाता ह ैऔर 
उनहें कंपयटूर में गडगजटि प्ारूप में (कंपयटूर-पठनीय) संिहृीत करता ह।ै उदाहरण के 
गिए, यगद आप कॉिेज में प्वेश हते ुआवेदन भरते हैं, तयो इसे डाक द्ारा वासतगवक 
रूप में भेजने के बजाय आप इसे सकैन कर सकते हैं और गफर कॉिेज कयो ई-मेि कर  
सकते हैं।

चित्र 3.10: की-बयोड्ट

Unit 3.indd   102 4/20/2022   3:39:51 PM



सचूना और संचार प्ाैद्योगिकी कौशल 103

चित्र 3.11: ्ॉचनटर

आउटपुट (उतपादन) उपकिण

उतपादन उपकरण कंपयटूर में गनवगेशत और संसागित जानकारी कयो उपययोिकता्थ के 
गिए प्सततु करते हैं, जैसे यगद आप प्गतशत की िणना करना चाहते हैं, तयो इसके 
गिए पहिे की-बयोड्थ के ज़ररए अपने सभी अकंों कयो गनवेश करें। इसके बाद कंपयटूर 
कयो प्गतशत की िणना हते ुगनदमेगशत करने (कमांड दनेे) पर, वह प्गतशत सतू् का 
उपययोि करके प्गतशत की िणना करता ह ैऔर आप मॉगनटर पर पररणाम दखेते 
हैं। यह मॉगनटर, जैसा गक गचत् 3.11 में गदखाया िया ह,ै उतपादन उपकरण ह,ै गजस 
पर कंपयटूर उतपादन जानकारी प्दगश्थत करता ह।ै इसी तरह गपं्टर भी एक उतपादन 
उपकरण ह ैजयो हमें कंपयटूर द्ारा संसागित जानकारी की हाड्थ कॉपी दतेा ह।ै अिर 
आप अपने द्ारा ररकॉड्थ गकया िया िाना सनुना चाहते हैं, तयो आप उसे बजाने 
के गिए सपीकरों का उपययोि कर सकते हैं। गनवेश उपकरणों की ही तरह उतपादन 
उपकरण भी या तयो अिि-अिि उपकरण के रूप में हयो सकते हैं या कंपयटूर में 
अतंगन्थगहत हयो सकते हैं।

सामानयतः उपययोि हयोने वािे कंपयटूर के वाह्य उपकरण तागिका 3.4 में गदए 
िए हैं।

िातलका 3.4: कंपयूटि सषे जुडषे सा्मानय वाह्य उपकिण

करी-बोि्य – इसका उपययोि कंपयटूर 
कयो इनपटु दनेे के गिए गकया जाता 
ह ैगक उसे कया करना ह।ै यह इनपटु 
टाइप गकए िए अक्षरों, संखयाओ ं
और गचह्ों के रूप में हयो सकता ह।ै

्माउस – इसका उपययोि 
हम मॉगनटर की सक्रीन पर 
इिर- उिर गवगभनन भािों में 
जाने के गिए करते हैं।

्माइरिोफोन – यह 
कंपयटूर पर आवाज़ 
ररकॉड्थ करने और संवाद 
करने के गिए उपययोि 
गकया जाता ह।ै

प्रोजषेकटि – इसका उपययोि 
कंपयटूर से ्गवयों या 
वीगडययो कयो गकसी बडी 
सक्रीन पर प्योजेकट करने के 
गिए गकया जाता ह।ै

्मटॉतनटि – इनपटु कयो संसागित करने 
(प्योसेगसंि) के बाद सी.पी.य.ू जगनत 
वह सारा आउटपटु, जयो दृशय रूप में 
ह,ै यह उसे प्दगश्थत करता ह।ै

सपीकि – यह समसत 
धवगन संबंिी आउटपटु कयो 
बजाता ह।ै

सकैनि – यह गकसी 
दसतावेज़ या कािज़ पर 
बने गचत् कयो सकैन कर 
उसे कंपयटूर पर गडगजटि 
रूप में बदि दतेा ह।ै

तपं्रटि – यह मॉगनटर पर 
गदख रह ेगकसी दृशय रूप 
आउटपटु कयो कािज़ पर 
गपं्ट करने के गिए उपययोि 
हयोता ह।ै
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कंपयूटि सषे जुडषे अनय वाह्य उपकिण औि उनकषे  काय्य

बडे खदुरा सटयोरों में, आमतरौर पर बारकयोड रीडर या बारकयोड सकैनर जैसे कंपयटूर 
से जडेु उपकरण पाए जाते हैं। यह खरीदी िई वसतओु ंकयो क्रमवार ररकॉड्थ करने 
और उनकी रसीद या गबि बनाने में उपययोि गकए जाते हैं। काया्थियों और घरों में 
हम कंपयटूर से जडेु एक और उपकरण सकैनर का उपययोि करते हैं, गजसे कािज़ी 
दसतावेज़ों की जानकारी कयो गडगजटि सचूना दसतावेज़ में पररवगत्थत करने हते ु
उपययोि गकया जाता ह।ै

सी.पी.यू. (कें द्ीय ससंािन इकाई)

कंपयटूर का सी.पी.य.ू (सेंट्ि प्योसगेसंि यगूनट), जैसा गक गचत् 3.13 में गदखाया िया 
ह,ै हमारे मगसतष्क की तरह हयोता ह।ै हमारा मगसतष्क कैसे काम करता ह?ै हमारी 
आखँें गकसी िगणतीय समसया कयो दखेती हैं (इनपटु) और मगसतष्क कयो गववरण 
भजेती हैं। मगसतष्क सयोचता ह ै (प्योसेगसंि) और पररणाम प्ापत करता ह,ै जबगक 
हार इसे कािज़ पर गिखते हैं (आउटपटु)। इसी तरह सी.पी.य.ू भी की-बयोड्थ से 
प्ापत जानकारी कयो संसागित करता ह ैऔर मॉगनटर या गपं्टर कयो आउटपटु दतेा ह।ै 
गजस तरह हमारा मगसतष्क अकंिगणतीय एवं तागक्थ क जानकाररयाँ समझ सकता ह,ै 
सी.पी.य.ू भी िगणतीय और तागक्थ क समसयाए ँहि कर सकता ह।ै

सी.पी.य.ू के तीन मखुय भाि हयोते हैं —
z	 नियंत्रण इकाई (कंट्रोल यूनिट) – यह गकसी कंपनी के प्बंिक और 

सचूना प्ापतकता्थ की तरह काय्थ करती ह।ै यह उपययोिकता्थ से इनपटु प्ापत 
करती ह ैऔर इसके मतुागबक आवशयक प्गक्रयाओ ंकयो करने के गिए 
गवगभनन भािों कयो गनयंगत्त करती ह।ै

z	 ससंाधि इकाई (प्रोसेनसगं यूनिट) – यह कंपनी के िेखाकार के रूप 
में काय्थ करती ह ैऔर सभी िगणतीय और तागक्थ क िणनाओ ंका प्दश्थन 
करती ह।ै

z	 स्मृनि इकाई (्े्रोरी यूनिट) – यह कंपनी के भडंारण कक्ष के रूप में 
काय्थ करती ह,ै जहाँ डेटा असरायी रूप से (रैम) अरवा िंबे समय के गिए 
(रयोम) संिहृीत गकया जाता ह।ै

िै्म औि िो्म को स्मझना

आइए, रैम और रयोम कयो समझने के गिए रसयोई का उदाहरण िेते हैं। यगद आप एक 
बावचथी हैं, तयो आप गकचन काउंटर पर कया रखेंिे और दरू रसयोई की अिमाररयों में 
कया रखेंिे? ज़ागहर ह,ै वे सभी चीज़ें जयो आपकयो तरंुत और गनयगमत रूप से चागहए 
हयोती हैं, काउंटर पर होंिी। इसी तरह गजन चीज़ों का आप सामानयतः उपययोि नहीं 

चित्र 3.12: बमारकयोड सकैचनंि

चित्र 3.13: सी.पी.य.ू 
(कें द्ीय संसमाधन इकमाई) 
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करते, वे अिमाररयों में होंिी। रैंडम एकसेस ममेयोरी (यादृगच्क अगभिम समगृत) 
यानी गक रैम भी गकसी चि रह ेकंपयटूर के गिए एक गकचन काउंटर की तरह ह,ै 
और रीड ऑनिी ममेयोरी (केवि पाठीय समगृत) यानी रयोम, अिमाररयों की तरह ह।ै 
फिैश ममेयोरी सामानयतः एक वाह्य उपकरण ह ैजयो रैम और रयोम दयोनों का गमश्रण ह।ै 
ममेयोरी संग्रहण के गवगभनन उपकरणों के बीच कु् महतवपणू्थ अतंर तागिका 3.5 में 
गदए िए हैं।

िातलका 3.5: स्मृति (्मषे्मोिी) सगं्हण उपकिणों कषे  प्रकाि

िै्म िो्म फलैश ्मषे्मोिी

z	जब आप अपने कंपयटूर पर 
काम कर रह ेहों, आप रैम का 
उपययोि करते हैं।

z	असरायी रूप से जानकारी का 
भडंारण करता ह।ै

z	 कंपयटूर बंद हयोते ही जानकारी 
खयो जाती ह।ै

z	जानकारी कयो आसानी से 
बदिा जा सकता ह।ै

z	 सरायी रूप से जानकारी का 
भडंारण करता ह।ै

z	 कंपयटूर बंद हयोने पर जानकारी 
भडंाररत हयो जाती ह।ै

z	जानकारी आसानी से नहीं 
बदि सकती।

z	मखुयतः इसका उपययोि तब 
गकया जाता ह,ै जब कंपयटूर शरुू 
करना हयो।

z	 सरायी रूप से जानकारी का भडंारण  
कर सकते हैं।

z	 कंपयटूर बंद हयोने पर जानकारी नहीं  
खयोती ह।ै

z	जानकारी कयो आसानी से बदिा जा  
सकता ह।ै 

z	 इसका उपययोि मखुयतः अिि गकए जा 
सकने वािे भडंारण उपकरणों में गकया 
जाता ह ै(य.ूएस.बी.की तरह) और यह 
उपययोिकता्थ की ज़रूरतों पर आिाररत 
हयोता ह।ै

्मदिबोि्य

मदरबयोड्थ, गजसे गससटम बयोड्थ भी कहा जाता ह,ै कंपयटूर के अदंर मखुय सगक्थ ट बयोड्थ 
हयोता ह।ै यह इनपटु (गनवेश), प्योसेगसंि (संसािन) इकाई और आउटपटु (उतपादन) 
उपकरणों कयो जयोडता ह।ै

कंपयटूर के कु् अनय महतवपणू्थ भाि भडंारण उपकरण, पयोट्थ और कनेकशन हैं।

भंिािण उपकिण (सटोिषेज तिवाइस)

फ़ाइिों कयो एक कंपयटूर से दसूरे में सरानांतररत करने के गिए आपकयो ्योटे भडंारण 
उपकरणों की आवशयकता हयोती ह,ै गजनहें आसानी से िेकर एक जिह से दसूरी 
जिह जाया जा सकता ह।ै इन भडंारण उपकरणों का उपययोि गडगजटि जानकारी 
कयो संिहृीत करने के गिए गकया जाता ह।ै आमतरौर पर इसतेमाि हयोने वािे भडंारण 
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उपकरण य.ूएस.बी. फिैश ड्ाइव, हाड्थ गडसक, सी.डी., डी.वी.डी.आगद हैं, जैसा गक 
गचत् 3.14 में गदखाया िया ह।ै ये मखुयतः अपनी भडंारण क्षमता (गकतना डेटा वे 
सटयोर कर सकते हैं) के आिार पर एक-दसूरे से गभनन हैं।

चित्र 3.14: भडंमारण्मा उपकरण (सटयोरेज चडवमाइस)

कॉमपैकट गडसक (सी.डी.) य.ूएस.बी. फिैश ड्ाइव डी.वी.डी. बाहरी हाड्थ गडसक

आपने 500 एम.बी. या 2 जी.बी. भडंारण क्षमता वािे कंपयटूर के बारे में सनुा 
हयोिा। इसका कया मतिब ह?ै डेटा कयो गबट्स और बाइट्स के रूप में संिहृीत गकया 
जाता ह।ै गबट (0 या 1 द्ारा दशा्थया िया बाइनरी अकं) सबसे ्योटी भडंारण इकाई 
ह।ै आठ गबट से गमिकर एक बाइट बनता ह,ै जयो एक कैरेकटर/संकेताक्षर (अकं/
अक्षर/प्तीक) का प्गतगनगितव करता ह।ै

z	 8 गबट्स से एक बाइट बनता ह ै और 1024 बाइट एक गकियोबाइट 
(के.बी.) बनाते हैं।

z	 1024 गकियोबाइट 1 मिेाबाइट (एम.बी.) बनाते हैं।
z	 1024 मिेाबाइट 1 िीिाबाइट (जी.बी.) बनाते हैं।
z	 1024 िीिाबाइट 1 टेराबाइट (टी.बी.) बनाते हैं।
सरि रूप में, बाइट्स की संखया गजतनी ज़यादा हयोिी, उतनी ही बडी फ़ाइि 

इसमें संिहृीत की जा सकेिी।

पोट्य औि कनषेकशन

आपकयो कया ििता ह ैगक हम अपने की-बयोड्थ या माउस कयो सी.पी.य.ू से कैसे जयोडते 
हैं? हम इसे तारों की मदद से करते हैं। आपकयो कया ििता ह ैगक तार सी.पी.य.ू में 
कहाँ जाते हैं? सिॉट या चनैि, गजनमें हम माउस/की-बयोड्थ/बाहरी हाड्थ गडसक के 
तारों कयो जयोडते हैं, पयोट्थ कहिाते हैं। इस प्कार पयोट्थ कंपयटूर में इनपटु, आउटपटु और 
भडंारण उपकरणों कयो जयोडने में हमारी मदद करते हैं।

कई प्कार के पयोट्थ हैं, गजनका आप कंपयटूर कयो बाहरी उपकरणों और नेटवक्थ  
से जयोडने में उपययोि कर सकते हैं। ये हैं —

z	 यगूनवस्थि सीररयि बस या य.ूएस.बी. पयोट्थ (जैसा गक गचत् 3.15 गदखाया 
िया ह)ै, जयो माउस या की-बयोड्थ या गपं्टर जैसे वाह्य उपकरणों कयो केबि 
के ज़ररए कंपयटूर से जयोडता ह।ै

चित्र 3.15: य.ूएस.बी. पयोट्ट 

य.ूएस.बी.- ए य.ूएस.बी.- बी
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z	 गडसपिे पयोट्थ (जैसा गक गचत् 3.16 में गदखाया िया ह)ै, जयो मॉगनटर या 
गकसी भी गडसपिे इकाई कयो केबि के ज़ररए कंपयटूर से जयोडता ह।ै ये 
ज़रूरत के गहसाब से अिि-अिि प्कार के हयो सकते हैं, जैसे वीगडययो 
ग्रागफ़कस अरे (वी.जी.ए.) और हाई डेगफगनशन मलटीमीगडया इटंरफ़ेस 
(एच.डी.एम.आई.)।

z	 ऑगडययो पयोट्थ (जैसा गक गचत् 3.17 में गदखाया िया ह)ै माइक्रयोफ़योन, 
सपीकर और हडेफ़योन कयो कंपयटूर से जयोडने में मदद करते हैं। अकसर 
सपीकर और हडेफ़योन पयोट्थ कयो िाइन आउट पयोट्थ भी कहा जाता ह,ै अरा्थत 
यह धवगन उतपादन के गिए ह।ै

z	 ईररनेट पयोट्थ (जैसा गक गचत् 3.18 में गदखाया िया ह)ै का उपययोि कंपयटूर 
कयो उचच िगत (हाई सपीड) इटंरनेट केबि से जयोडने में गकया जाता ह।ै

z	 पाॅवर पयोट्थ (जैसा गक गचत् 3.19 में गदखाया िया ह)ै का उपययोि कंपयटूर 
कयो चाज्थ करने में गकया जाता ह।ै

प्रयोगात्मक अभयास
गशक्षक http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के गिए ई-अगििम मॉड्यिू गदखाकर आपकयो इन िगतगवगियों की सगुविा प्दान 
करेंिे। मॉड्यिू में उपरयोकत गवियों के गिए वीगडययो और ई-सामग्री के सार ही नीच ेदी िई 
कु् िगतगवगियों के गिए गवसततृ गनदमेश शागमि होंिे।

प्रािंतभक तचंिन गतितवति
प्ारंगभक वीगडययो दखेने के बाद गिगखए गक आपकयो कयों ििता ह ैगक कंपयटूर के गवगभनन 
भािों कयो जानना महतवपणू्थ ह?ै

गतितवति 1

अपने कंपयटूर कयो जानना

आवशयक सा्मग्ी
िेखन सामग्री

प्रतरिया
z	पाँच-पाँच गवद्ागर्थयों के समहू बनाए।ँ
z	 गकसी कंपयटूर के गिए आवशयक मिूभतू इनपटु, आउटपटु उपकरणों की सचूी 

बनाए।ँ
z	सभी उपकरणों से जडेु एक कंपयटूर का आरेख बनाए।ँ आरेख कयो नामांगकत करें 

और गवगभनन उपकरणों के उपययोिों का उलिेख करें।
z	समहू में से कयोई एक गवद्ारथी सवेच्ा से कक्षा के सामने इस रेखागचत् कयो प्सततु करे 

और गवद्ागर्थयों कयो इसके बारे में समझाए।

एच.डी.एम.आई.वी.जी.ए.

चित्र 3.16: आर.जी.बी. चडसपले पयोट्ट 
(बमाए)ँ और एि.डी.ए्.आई. पयोट्ट (दमाए)ँ 

चित्र 3.17: ऑचडययो पयोट्ट 

माइक्रयोफ़योन पयोट्थ िाइन आउट

चित्र 3.18: ईथरनेट पयोट्ट

चित्र 3.19: पॉवर पयोट्ट
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गतितवति 2

उपकरणों कयो कंपयटूर से जयोडना

आवशयक सा्मग्ी
िेखन सामग्री, कमपयटूर

प्रतरिया
z	पाँच-पाँच गवद्ागर्थयों के समहू बनाए।ँ
z	समहू का प्तयेक सदसय कंपयटूर के एक-एक गहससे, जैसे– गपं्टर, मॉगनटर, की-बयोड्थ, 

माउस और सपीकर कयो सी.पी.य.ू से जयोडता ह।ै
z	 केबिों कयो सही पयोट्थ में ििाए,ँ जैसा गक समझाया िया ह ैऔर जाँचें गक प्तयेक 

उपकरण ठीक से काम कर रहा ह।ै

अपनी प्रगति जाँचें
क. बहुतवकलपीय प्रशन

1. सी.पी.य.ू गनमनगिगखत में से गकस इकाई से बनता ह?ै चनुें और सभी सही गवकलपों 
पर गचह् ििाए।ँ
 (क) संसािन इकाई
 (ख) इनपटु (गनवेश) इकाई
 (ि) ममेयोरी (समगृत) इकाई
 (घ) गनयंत्ण इकाई
 (ङ) आउटपटु (उतपादन) इकाई

2. गनमनगिगखत में से करौन-करौन से कंपयटूर पयोट्थ के नाम हैं? सभी सही गवकलपों कयो 
चनुें और गचह् ििाए।ँ
 (क) एच.डी.एम.आई.
 (ख) इनपटु
 (ि) वी.जी.ए.
 (घ) य.ूएस.बी.
 (ङ) ईररनेट

3. आपके शहर में एक प्गतभा खयोज (टैिेंट हटं) प्गतययोगिता ह।ै इसके ऑगडशन में 
भाि िेने के गिए आपकयो एक िाने की ररकॉगडिंि भजेनी ह।ै िाना ररकॉड्थ करने के 
गिए आप कंपयटूर से कया जयोडेंिे?
 (क) की-बयोड्थ
 (ख) माइक्रयोफ़योन
 (ि) सकैनर
 (घ) माउस

तटपपणी
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ि. लघु उत्तिीय प्रशन

गनमनगिगखत इनपटु/आउटपटु उपकरणों का उद्द्शेय गिखें।

इनपुट/आउटपुट उपकिण उद््दषेशय

माइक/माइक्रयोफ़योन

सकैनर

कैमरा

बारकयोड रीडर

गपं्टर

सपीकर

सत्र 5: बुतनयादी कंपयूटि सचंालन

कंपयूटि हाि्यवषेयि औि सटॉफ़टवषेयि

एक कंपयटूर प्णािी में दयो मखुय भाि हयोते हैं — हाड्थवेयर और 
सॉफ़टवेयर। भरौगतक भाि, गजनहें हम दखे और सपश्थ कर सकते हैं, 
उनहें हाड्थवेयर कहते हैं। यह गकसी कंपयटूर की मशीनरी ह।ै इसमें 
की-बयोड्थ, मॉगनटर, सी.पी.य.ू आगद शागमि हैं। सॉफ़टवेयर वह ह,ै 
गजसे हम नहीं दखे सकते हैं और जयो हाड्थवेयर कयो हमारे इगच्त 
तरीके से काम करने ययोगय बनाता ह।ै उदाहरण के गिए, जैसा गक 
गचत् 3.20 में गदखाया िया ह,ै मॉगनटर एक भरौगतक उपकरण या 
हाड्थवेयर ह।ै जब हम कयोई प्योग्राम शरुू करते हैं, तयो यह मॉगनटर पर 
प्दगश्थत हयोता ह।ै यह सॉफ़टवेयर द्ारा गकया जाता ह ैजयो मॉगनटर पर 
चीज़ों कयो प्दगश्थत करता ह।ै सॉफ़टवेयर के गबना हाड्थवेयर गकसी 
काम का नहीं हयोिा।

चित्र 3.20: हमाड्टवेयर और सॉफ़टवेयर

सॉफ़टवेयर

हमाड्टवेयर

इस सत्र को पूिा किनषे कषे  बाद, आप सक््म होंगषे —

z	 कंपयटूर के मिूभतू भािों की पहचान करने में;
z	 इनपटु और आउटपटु उपकरणों के उपययोि कयो सचूीबद्ध करने में;
z	सी.पी.य.ू के काययों कयो सचूीबद्ध करने में;
z	 रैम और रयोम के बीच अतंर करने में; तरा
z	 कंपयटूर पर गवगभनन पयोटयों और कनेकशनों की पहचान करने में। 

आपनषे कया सीिा?
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गकसी भी कंपयटूर में सबसे महतवपणू्थ सॉफ़टवेयर ह,ै ऑपरेगटंि गससटम 
(ओ.एस.)। यह वह सॉफ़टवेयर ह ैजयो कंपयटूर कयो चाि ूकरते ही अपना काम करना 
शरुू कर दतेा ह।ै यह मॉगनटर पर डेसकटॉप कयो प्दगश्थत करता ह।ै िैपटॉप और 
डेसकटॉप के गिए सबसे ज़यादा उपययोि गकए जाने वािे कु् प्मखु ऑपरेगटंि 
गससटम उबंटू (जैसा गक गचत् 3.21 में गदखाया िया ह)ै, माइक्रयोसॉफ़ट गवंडयोज़ और 
मकै ओ.एस. हैं।

चित्र 3.21: उबंटू डेसकटॉप

मयोबाइि फ़योन में भी ऑपरेगटंि गससटम हयोता ह ैजयो उनहें अपना काम करने में 
मदद करता ह।ै कु् प्मखु मयोबाइि ऑपरेगटंि गससटम एपपि आई.ओ.एस. और 
ििूि एडं्ायड हैं (जैसा गक गचत् 3.22 में गदखाया िया ह)ै।

सभी कंपयटूर एगपिकेशन, जैसे ब्ाउज़र, िेमस, ऑगफ़स टूलस आगद भी 
सॉफ़टवेयर प्योग्राम हैं जयो गकसी काय्थ गवशिे कयो अजंाम दतेे हैं।

कंपयूटि शुरू किना

सुबह उठने के बाद आप सबसे पहिी चीज़ कया करते हैं? कया हयो, अिर आपके 
गपता आपकयो अपना िहृकाय्थ तुरंत करने के गिए कहें? कया आप यह कर सकते 
हैं? हयो सकता ह,ै िेगकन आमतरौर पर अपना काम शरुू करने से पूव्थ आप कु् 
दैगनक गक्रयाकिाप करते हैं और तैयार हयोते हैं। इसी तरह जब कंपयूटर चाि ू
हयोता ह,ै यह उपययोिकता्थ से गनदमेश िेने के गिए तैयार हयोने से पहिे कु् बगुनयादी 
प्गक्रयाए/ँकाय्थ करता ह।ै

कंपयूटर शुरू करने के गिए, सी.पी.यू. पर मरौजूद पावर बटन कयो दबाएँ। 
यह गवंडयोज़ ऑपरेगटंि गससटम शुरू करेिा और मॉगनटर पर गवंडयोज़ डेसकटॉप 
प्दगश्थत करेिा।

चित्र 3.22: ्योबमाइल एडं्ॉयड ओ.एस.

चित्र 3.23: कंपयटूर शरुू करनमा
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जैसे हम गबना गकसी के यह बताए गक हमें कया करना ह,ै अपनी सबुह की 
गदनचया्थ शरुू करते हैं, वैसे ही पाॅवर बटन दबाकर कंपयटूर कयो चाि ूकरते ही वह 
भी सवचागित रूप से एक मिू प्योग्राम चिाता ह ैगजसे बी.आई.ओ.एस. (बेगसक 
इनपटु/आउटपटु गससटम) कहते हैं। 

बी.आई.ओ.एस. सबसे पहिे एक आतम-परीक्षण करता ह।ै अिर यह 
आतम-परीक्षण गदखाता ह ै गक गससटम ठीक ह,ै तयो बी.आई.ओ.एस. ऑपरेगटंि 
गससटम कयो ियोड कर दिेा। इसका मतिब ह ैगक कंपयटूर का ऑपरेगटंि गससटम, 
उदाहरण के गिए उबंटू, अब उपययोिकता्थ से इनपटु िेने के गिए तैयार ह।ै

लॉगइि और लॉगआउट 

जब कई ियोि एक ही कंपयटूर का उपययोि करते हैं, तयो प्तयेक 
वयगकत के पास उसकी खदु की फ़ाइिें और एगपिकेशन 
हयोती हैं। यह सगुनगशचत करने के गिए गक कयोई और आपके 
काम कयो न दखे,े आपके पास िॉिइन आई.डी. और 
पासवड्थ हयोता ह।ै िॉिइन और पासवड्थ गकसी तािे की 
चाबी जैसा ह,ै जयो आपकयो कंपयटूर का उपययोि करने की 
अनमुगत दतेा ह।ै

जब आप अपनी िॉिइन आई.डी. और पासवड्थ के 
सार कंपयटूर में िॉिइन करते हैं (जैसा गक गचत् 3.24 और 
3.25 में गदखाया िया ह)ै, कंपयटूर जानता ह ैगक आप एक 
अगिकृत वयगकत हैं और वह आपकयो कंपयटूर में एगपिकेशसं 
पर काम करने की अनमुगत दतेा ह।ै इसके बाद जब आप अपना काम परूा कर िें, 
तयो आपकयो िॉिआउट या साइन आउट करना हयोिा, तागक आपके काम कयो कयोई 
और न दखे सके।

कंपयूटि को बंद किना

जैसा गक गचत् 3.25 में गदखाया िया ह,ै आप उबंटू में शीि्थ पर दायीं ओर ‘गससटमस’ 
पर गकिक करके, सामने आने वािे शट डाउन के गवकलप पर गकिक कर कंपयटूर 
बंद कर सकते हैं। जैसे ही आप शट डाउन पर गकिक करते हैं, ऑपरेगटंि गससटम 
सभी एपिीकेशसं कयो बंद कर दिेा और कंपयटूर बंद हयो जाएिा।

करी-बोि्य (कंुजी-पटल) का उपयोग किना

की-बयोड्थ एक इनपटु उपकरण ह ैजयो कंपयटूर में शबदों, संखयाओ ंऔर गनदमेशों कयो 
टाइप करने के गिए उपययोि गकया जाता ह,ै जैसा गक गचत् 3.26 में गदखाया िया ह।ै

चित्र 3.24: चवंडयोज़ ्ें समाइन-इन

चित्र 3.25: उबंटू ्ें समाइन-इन
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गनयंत्ण (कंट्योि) कंुगजयाँ

कंुगजयाँ, जैसे गक कंट्योि (CTRL), गशफ़ट (SHIFT), सपेसबार (SPACEBAR), 
ऑलट (ALT), कैपस िॉक (CAPS LOCK) और टैब (TAB) गवशिे गनयंत्ण 
कंुगजयाँ हैं। ये कंुगजयाँ गवगशष्ट काययों का गनष्पादन करती हैं, जयो इस बात पर गनभ्थर 
करता ह ैगक इनका उपययोि कब और कहाँ गकया जा रहा ह।ै

प्वेश कंुजी

इस कंुजी पर एटंर (ENTER) या ररटन्थ (RETURN) गिखा हुआ हयो सकता ह,ै 
जयो आपके कंपयटूर के ब्ांड पर गनभ्थर करता ह।ै आप एटंर या ररटन्थ कंुजी का उपययोि 
कस्थर कयो नयी िाइन की शरुुआत में िे जाने के गिए करते हैं। कु् प्योग्राम में इसका 
प्ययोि कमांड भजेने और गकसी काय्थ की पगुष्ट करने के गिए गकया जाता ह।ै

गवराम गचह् कंुगजयाँ

इसमें गवराम गचह्ों के गिए प्ययोि की जाने वािी कंुगजयाँ शागमि हैं, जैसे गक गवसि्थ 
गचह् (:), अि्थगवराम (;), प्शनवाचक गचह् (?), एकि उद्धरण गचह् (‘’) और दयोहरे 
उद्धरण गचह् (“ ”)।

नेगविेशन (माि्थ गनदमेशन) कंुगजयाँ

कंुगजयाँ, जैसे गक तीर (ARROW) कंुगजयाँ, हयोम (HOME), एडं (END), पेज 
अप (PAGE UP) और पेज डाउन (PAGE DOWN) नेगविेशन कंुगजयाँ हैं। 
इनका उपययोि दसतावेज़ में ऊपर/नीच ेया दाए/ँबाए ँजाने के गिए गकया जाता ह।ै 

फ़ंकशन (प्काय्थ) कंुगजयाँ

F1 से F12 तक नामांगकत 
कंुगजयाँ फ़ंकशन कंुगजयाँ हैं। 
इनका उपययोि गवगशष्ट काययों 
के गिए गकया जाता ह।ै अिि-
अिि प्योग्राम के गहसाब से इनके 
काय्थ गभनन हयोते हैं। अगिकांश 
प्योग्राम में F1 कंुजी का काय्थ उस 
प्योग्राम में सहायता प्ापत करना ह।ै 
कु् की-बयोड्थ में फ़ंकशन कंुगजयों 
की संखया कम हयो सकती हैं।

गनयंत्क कंुगजयाँ

चित्र 3.26: की-बयोड्ट (कंुजी-पटल) के भमाि

फ़ंकशन (प्काय्थ) 
कंुगजयाँ

गनदमेश (कमांड) 
कंुगजयाँ

नेगविेशन (माि्थ 
गनदमेशन) कंुगजयाँ

गवंडयोज़ 
कंुजी

गवराम गचह् 
कंुगजयाँ

गनयंत्ण 
कंुगजयाँ

अकंीय 
(नयमूरेरक) 
कंुगजयाँ

नेगविेशन (माि्थ 
गनदमेशन) कंुगजयाँ
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हयोम और एडं कंुगजयाँ कस्थर कयो क्रमशः गकसी पंगकत के गबिकुि बायीं या दायीं 
ओर अतं में िे जाती हैं। पेज अप और पेज डाउन कंुगजयों का उपययोि क्रमशः एक 
पेज ऊपर और नीच ेजाने के गिए गकया जाता ह।ै

गनदमेश कंुगजयाँ

कंुगजयाँ, जैसे गक इनसट्थ [INSERT (INS)], गडिीट [DELETE (DEL)] और 
बैक सपेस (BACKSPACE) गनदमेश कंुगजयाँ हैं। जब इनसट्थ कंुजी चाि ूकी जाती 
ह,ै तयो यह आपकयो कस्थर की दायीं तरफ अक्षरों कयो अगििेगखत (ओवरराइट) करने 
में मदद करती ह।ै गडिीट और बैक सपेस कंुजी का उपययोि टाइप गकए िए शबदों, 
अक्षरों और दसूरी चीज़ों कयो क्रमशः कस्थर के दायीं और बायीं तरफ से गमटाने के 
गिए गकया जाता ह।ै

गवंडयोज़ कंुजी

इस कंुजी कयो दबाने से सटाट्थ (START) मनेय ूखिु जाता ह।ै

्माउस का उपयोग किना

माउस, जैसा गक गचत् 3.27 में गदखाया िया ह,ै एक ्योटा उपकरण 
ह ै और इसका उपययोि आप कंपयटूर सक्रीन पर चीज़ों कयो चनुने 
(सेिेकट करने), खयोिने और इिर से उिर करने में कर सकते हैं। 
आइए, दखेें गक हम माउस का उपययोि करके करौन-करौन से काम 
कर सकते हैं। अिि-अिि एगपिकेशन के तहत माउस का प्ययोि 
अिि-अिि तरह से वयवहार करेिा। यहाँ हम माउस के काययों के 
प्भाव कयो दखेने के गिए फ़ाइि एकसपियोरर का उपययोि करते हैं।

रयोि ओवर/हयोवर

कु् गक्रयाए ँ माउस के कस्थर कयो कंपयटूर सक्रीन पर 
फ़ाइि/फयोलडर/आइकन पर िे जाकर की जा सकती हैं। 
जब आप फ़ाइि एकसपियोरर में गकसी फ़ाइि पर माउस 
कयो िाते हैं, तयो यह उस फ़ाइि का गववरण गदखाता ह,ै 
जैसा गक गचत् 3.28 गदखाया िया ह।ै

पॉइटं और गकिक करना

जब आप माउस कयो अपनी मजे़ पर इिर-उिर घमुाते 
हैं, तयो उसी के अनसुार सक्रीन पर एक पॉइटंर (कस्थर) 

चित्र 3.27: ्माउस

राइट (दायीं) गकिक

गकिक

सक्रयोि

चित्र 3.28: रयोल ओवर

Unit 3.indd   113 4/20/2022   3:39:59 PM



रोज़गार क्षमता कौशल, कक्षा 9114

भी समान रूप से चिता रहता ह।ै माउस की सहायता से आप 
सक्रीन पर गकसी आइटम कयो चनु (सिेेकट कर) सकते हैं। जब 
आप माउस के कस्थर कयो गकसी गवशिे फ़ाइि पर िे जाकर 
गकिक करते (माउस की बायीं बटन कयो दबाते) हैं, वह सेिेकट 
हयो जाती ह,ै जैसा गक गचत् 3.29 में गदखाया िया ह।ै

खींचना और ्योडना (डै्ि एडं ड्ॉप)

गकसी आइटम कयो एक जिह से दसूरी जिह िे जाने के गिए 
पहिे आपकयो उसे गकिक करना हयोिा और गफर माउस बटन कयो 
दबाये रखते हुए आइटम कयो नयी जिह िे जाना हयोिा। आइटम 
कयो नयी जिह िे जाने के बाद आप दबाये हुए माउस बटन कयो 
्योड दें। इसे खींचना (डै्ि) और ्योडना (ड्ॉप) कहा जाता ह।ै 
जब आप फ़ाइि एकसपियोरर में कयोई फ़ाइि खींचते हैं तयो आप 
उसे उसकी मरौजदूा जिह से, जहाँ आप माउस ्योडते हैं, उस नयी 
जिह पर िा सकते हैं, जैसा गक गचत् 3.30 में गदखाया िया ह।ै

चित्र 3.29: पवमाइटं और च्लक

डबि गकिक

इसका मतिब ह ैबाए ँमाउस बटन कयो जलदी से दयो बार गकिक करना। जब हम 
फ़ाइि आइकन पर डबि गकिक करते हैं, यह फ़ाइि कयो खयोि दतेा ह।ै

प्रयोगात्मक अभयास
गशक्षक http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के गिए ई-अगििम मॉड्यिू गदखाकर आपकयो इन िगतगवगियों की सगुविा प्दान 
करेंिे। मॉड्यिू में उपरयोकत गवियों के गिए वीगडययो और ई-सामग्री के सार ही नीच ेदी िई 
कु् िगतगवगियों के गिए गवसततृ गनदमेश शागमि होंिे।

प्रािंतभक तचंिन गतितवति
प्ारंगभक वीगडययो दखेने के बाद गिगखए गक आपकयो कया ििता ह ै गक जब आप एक 
कंपयटूर चाि ूकरते हैं, तयो कया हयोता ह ैऔर आप की-बयोड्थ तरा माउस का उपययोि करके 
डेटा कैसे दज्थ करते हैं?

गतितवति 1

कंपयटूर का उपययोि

आवशयक सा्मग्ी
िेखन सामग्री, कंपयटूर

प्रतरिया
z	उपिबि कंपयटूरों की संखया के आिार पर समहू बनाए।ँ

चित्र 3.30: खींिनमा और छयोड़नमा(डै्ि एडं ड्ॉप)
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z	एक गवद्ारथी कंपयटूर चाि ूकरता ह ैऔर िॉिइन करता ह।ै दसूरा की-बयोड्थ पर 
कंुगजयों की पहचान करता ह।ै इसके बाद एक अनय गवद्ारथी माउस के सभी काययों 
का प्दश्थन करता ह,ै जैसे– हयोवर, गकिक, डबि गकिक आगद।

z	 गवद्ागर्थयों द्ारा सभी िगतगवगियों का प्दश्थन कर िेने के बाद, वे कंपयटूर बंद कर 
देंिे। शिे गवद्ारथी उनहें दखे कर प्गतगक्रया (फ़ीडबैक) देंिे गक कया ठीक से गकया 
िया और करौन-से काय्थ सिुारे जा सकते हैं।

गतितवति 2

की-बयोड्थ का उपययोि करना

आवशयक सा्मग्ी
कंपयटूर 

प्रतरिया
z	उपिबि कंपयटूरों की संखया के आिार पर समहू बनाए।ँ
z	सच्थ बार (खयोजें) में ‘एगडटर’ टाइप करें और गफर टेकसट एगडटर सिेेकट करके उबंटू 

में टेकसट एगडटर खयोिें। आप गवंडयोज़ सच्थ बार में नयोटपैड टाइप करके और गफर 
सामने आने वािे खयोज पररणामों में से नयोटपैड सेिेकट करके गवंडयोज़ में नयोटपैड भी 
खयोि सकते हैं।

z	प्तयेक गवद्ारथी टेकसट एगडटर पर गनमनगिगखत 
अक्षर टाइप करेिा। की-बयोड्थ पर अपने हार 
रखें, जैसा गक गचत् 3.31 में गदखाया िया ह,ै 
और गदए िए अक्षरों और शबदों कयो टाइप करें। 
एक गवद्ारथी के परूा कर िेने के बाद दसूरा 
गवद्ारथी भी इसी चीज़ का अभयास करे। सभी 
गवद्ागर्थयों कयो मरौका गमिना चागहए।

	 हयोम में अक्षर — rowasdf; lkjhj; asdfgf; lkjhj; 
	 शीि्थ पंगकत में अक्षर — qwerty poiuy trewq yyuiop 

नीच ेके अक्षर — rowzxcvb nm,. / bvcxz., mn 
z	अब, प्तयेक गवद्ारथी की-बयोड्थ का उपययोि करके पाँच शबद टाइप करे। उदाहरण के 

गिए, add, all, ask, sad, gas, dad, lad, had, hall, fall, row, tow, top, 
out, pot, rot, wire, tire, type, write, cab, nab, man, can, van, ban. 
समहू के सभी गवद्ागर्थयों कयो अभयास करने का मरौका गमिना चागहए।

अपनी प्रगति जाँचें
क. बहुतवकलपीय प्रशन

1. गनमनगिगखत में करौन-सा काय्थ माउस का उपययोि करके गकया जाता ह।ै सभी सही 
गवकलपों कयो चनुें और गचह् ििाए।ँ
 (क) कंपयटूर चाि ूकरना
 (ख) टाइप करना

चित्र 3.31: टमाइचपंि

तटपपणी
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 (ि) राइट गकिक करना (दायीं बटन दबाना)
 (घ) आइकन कयो खींचना और ्योडना (डै्ि और ड्ॉप करना)

2. जब आप बाए ँमाउस बटन कयो दबाए रखते हुए माउस कयो यहाँ-वहाँ िे जाते हैं, तयो 
उसके गिए कया शबद प्ययोि गकया जाता ह?ै
 (क) उभारना (हाइिाइट करना)
 (ख) खींचना (डै्ि करना)
 (ि) चनुना (सेिेकट करना)
 (घ) इिर से उिर करना (मवू करना)

3. कंपयटूर चाि ूकरने के गिए सही क्रम में चरणों कयो वयवगसरत करें।
 (क) िॉिइन के बाद डेसकटॉप गदखायी दतेा ह ै   (  )
 (ख) िॉिइन सक्रीन प्कट हयोती ह ै    (  )
 (ि) पावर ऑन सेलफ टेसट (POST) शरुू हयोता ह ै  (  )
 (घ) ऑपरेगटंि गससटम शरुू हयोता ह ै    (  )
 (ङ) सवाित सक्रीन गदखती ह ै    (  )

ि. लघु उत्तिीय प्रशन

1. कम से कम 5 प्कार की कंुगजयों के काययों का वण्थन करें।

2. माउस के काययों का वण्थन करें।

आपनषे कया सीिा?
इस सत्र को पूिा किनषे कषे  बाद, आप सक््म होंगषे —

z	 कंपयटूर कयो शरुू करने और बंद करने में;
z	की-बयोड्थ पर गवगभनन कंुगजयों और उनके संबंगित काययों कयो पहचानने में;
z	माउस का उपययोि करने में; तरा
z	सरि शबदों कयो टाइप करने में।

सत्र 6: बुतनयादी फाइल सचंालन 

बुतनयादी फाइल सचंालन कि सकनषे करी आवशयकिा 

गकसी भी गवद्ािय (या काया्थिय) में, प्तयेक गशक्षक का एक अिि कैगबनेट 
हयोता ह,ै जैसा गक गचत् 3.32 में गदखाया िया ह,ै जहाँ वे अिि-अिि अिमाररयों 
में गवगभनन गवद्ागर्थयों अरवा कक्षाओ ंके गहसाब से फ़ाइिें रखते हैं। इसी तरह, 
कंपयटूर पर जानकारी इिेकट्ॉगनक फ़ाइिों में संिहृीत हयोती ह,ै गजसे अिि-अिि 
फ़योलडरों में डािा जा सकता ह।ै इिेकट्ॉगनक फ़ाइिों कयो प्बंगित करना आसान ह,ै 
कयोंगक वे आसानी से कॉपी (प्गतगिगप तैयार करना), मवू (एक से दसूरी जिह िे 
जाना), री-नेम (नाम बदिना) या गडिीट (गमटाना) की जा सकती हैं।चित्र 3.32: फमाइल कैचबनेट
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फाइलें औि फोलिि

कंपयटूर में संिहृीत सभी जानकाररयाँ फाइलों में रखी जाती हैं। गवगभनन प्कार 
की फ़ाइिें गवगभनन प्कार की जानकारी संिहृीत करती हैं। प्तयेक फ़ाइि का एक 
फाइल ना्म और फाइल ना्म एकसटेंशन हयोता ह ैगजससे उस फ़ाइि के प्कार की 
पहचान हयोती ह।ै [फ़ाइि नाम और फ़ाइि नाम एकसटेंशन कयो फुि सटॉप या ‘डॉट’ 
(.) द्ारा अिि गकया जाता ह।ै] उदाहरण के गिए, नोटपैि (सरि टेकसट फ़ाइिें 
बनाने के गिए प्ययोि हयोने वािा एक प्कार का कंपयटूर एगपिकेशन) में बनाए िए 
गकसी दसतावेज़ (मसिन, नेहा नाम के दसतावेज़) का फ़ाइि नाम एकसटेंशन .txt 
हयोिा। कु् अनय प्कार के एकसटेंशन .doc, .xls आगद हैं। आमतरौर पर गचत् 
फ़ाइिों का एकसटेंशन .jpg और धवगन फ़ाइिों का .mp3 हयोता ह।ै फोलिि वह 
सरान ह,ै जहाँ फ़ाइिों के समहू कयो एक सार रखा जा सकता ह।ै

फ़ाइि बनाना (उबंटू में टेकसट एगडटर का उपययोि करके)

जब नेहा नाम की एक गवद्ारथी कक्षा में शागमि हयोती ह,ै तयो गशक्षक नेहा की 
जानकारी, जैस े– उसका नाम, पता, फ़योन नंबर आगद संिहृीत करने के गिए कंपयटूर 
पर एक फ़ाइि बनाते हैं। आइए, उबंटू में टेकसट एगडटर का उपययोि करके एक नयी 
फ़ाइि बनाए।ँ

z	 टेकसट एगडटर खयोिने के गिए, सच्थबॉकस में ‘एगडटर’ टाइप करें। गफर, 
जैसा गक गचत् 3.33 और 3.34 में गदखाया िया ह,ै टेकसट एगडटर के 
गवकलप पर डबि गकिक करें। इससे एक ररकत दसतावेज़ खिु जाएिा। 
गवंडयोज़ में, आप नयोटपैड खयोि कर टेकसट में टाइप कर सकते हैं।

चित्र 3.33: टे्सट एचडटर कयो खयोलनमा चित्र 3.34: टे्सट एचडटर
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z	यहाँ आप टेकसट जयोड सकते हैं, जैस े– ‘नेहा गतवारी, 
शगकत निर, नयी गदलिी, मयो.– 7856453451’.

z	फ़ाइि कयो सहजेने के गिए ‘सहजेें’ (Save) 
गवकलप पर गकिक करें। फ़ाइि कयो गकसी और 
जिह भी सहजेने के गिए ‘सेव ऐज़’ (save as) 
गवकलप में गकिक करने पर डेसकटॉप फ़योलडर 
खिेुिा, गजसमें ‘नेहा’ नाम टाइप करें और 
जैसा गक गचत् 3.35 गदखाया िया ह,ै ‘सेव’ पर  
गकिक करें।

प्रयोगात्मक अभयास
गशक्षक http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के गिए ई-अगििम मॉड्यिू गदखाकर आपकयो इन िगतगवगियों की सगुविा प्दान 
करेंिे। मॉड्यिू में उपरयोकत गवियों के गिए वीगडययो और ई-सामग्री के सार ही नीच ेदी िई 
कु् िगतगवगियों के गिए गवसततृ गनदमेश शागमि होंिे।

प्रािंतभक तचंिन गतितवति
इस गविय के गिए ई-अगििम पाठ में प्ारंगभक वीगडययो दखेने के बाद आपकयो कयों ििता 
ह ैगक फ़ाइिों कयो कंपयटूर में कैसे संिहृीत गकया जाता ह,ै यह जानना ज़रूरी ह?ै

गतितवति 1

फ़ाइि बनाना

आवशयक सा्मग्ी
िेखन सामग्री, कंपयटूर

प्रतरिया
z	उपिबि कंपयटूरों की संखया के आिार पर समहू बनाए।ँ समहू का प्तयेक सदसय 

एक फ़ाइि बनाए। दसूरे सदसय दखेकर प्गतगक्रया द ेसकते हैं गक कया कु् सही ढंि 
से गकया िया और गकन चीज़ों में सिुार की ज़रूरत ह।ै

z	उबंटू में टेकसट एगडटर या गवंडयोज़ में नयोटपैड खयोिें।
z	 गकसी गवद्ारथी के बारे में नाम, पता, कक्षा, माता-गपता का नाम, जसेै गववरण टाइप करें।
z	 डेसकटॉप पर फ़ाइि सेव करें।

प्तयेक गवद्ारथी नीच ेगदए िए शॉट्थकट का अधययन करे —

CTRL + z (अडूं/undo) — पवू्थवत करें
CTRL + y (रीडू/redo) — यरावत 
करें

CTRL + x (कट)
CTRL + c (कॉपी)
CTRL + v (पेसट)

चित्र 3.35: फमाइल कयो सहजेनमा (सेव करनमा)
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CTRL + a (select all) — परूा 
सेिेकट करें

CTRL + p (गपं्ट)
CTRL + s (सेव) — 
संरगक्षत करें

पहिा समहू दसूरे समहूों से प्शन पू् े  (जैसे गक, CTRL + z कया करता ह?ै या कॉपी करने 
का शॉट्थकट कया ह?ै)

अपनी प्रगति जाँचें
क. बहुतवकलपीय प्रशन

1. गनमनगिगखत में से करौन-सी शॉट्थकट कंुजी फ़ाइि कयो पेसट करने के गिए उपययोि 
की जाती ह?ै सही उत्तर पर गनशान ििाए।ँ
 (क) Ctrl + c
 (ख) Ctrl + p
 (ि) Ctrl + v
 (घ) Ctrl + x

2. गनमन में से करौन-सा नयोटपैड फ़ाइि का एक वैि फ़ाइि एकसटेंशन ह?ै सही उत्तर 
पर गनशान ििाए।ँ
 (क) .jpg
(ख) .doc
 (ि) .text
 (घ) .txt

3. गकसी चीज़ कयो कॉपी करने के गिए आप गकस कंुजी का उपययोि करते हैं? सही 
उत्तर पर गनशान ििाए।ँ
 (क) Ctrl + x
 (ख) Ctrl + c
 (ि) Ctrl + z
 (घ) Ctrl + t

तटपपणी

इस सत्र को पूिा किनषे कषे  बाद, आप सक््म होंगषे —

z	 कंपयटूर फ़ाइिों और फ़योलडरों का ज्ान प्दगश्थत करने में; तरा
z	 टेकसट एगडटर में नयी फ़ाइि खयोिने, उसमें गववरण टाइप करने और फ़ाइि कयो 

सहजेने (सेव करने) में।

आपनषे कया सीिा?
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सत्र 7: सचंाि औि नषेटवतकिं ग — इटंिनषेट करी ्ूमल बािें
इटंरनेट दगुनयाभर के कंपयटूरों का एक गवशािकाय नेटवक्थ  ह।ै इटंरनेट का उपययोि 
करके आप कयोई भी जानकारी, जयो वलड्थ वाइड वेब पर गकसी वेब पषृ्ठ में संिहृीत ह,ै 
प्ापत कर सकते हैं। यह सब आप अपने कंपयटूर कयो इटंरनेट से जयोडकर कर सकते हैं।

यगद आपका कंपयटूर इटंरनेट से जडुा ह,ै तयो आप कहते हैं गक आपका कंपयटूर 
ऑनिाइन ह।ै इटंरनेट की मदद से आप इस पर उपिबि बहुत सारा ज्ान इकट््ठा 
कर सकते हैं। यहाँ ज्ान एक बहुत बडे पसुतकािय या सटयोर हाउस में संिहृीत ह,ै 
गजसे वलड्थ वाइड वेब (www) या वेब कहा जाता ह।ै यह गवगभनन वेबसाइटों 
का संग्रह ह ैगजनहें आप इटंरनेट से जडेु हयोने पर दखे सकते हैं। इन वेबसाइटों का 
उपययोि आप कु् खरीदने, गफ़लमें दखेने, गकताबें पढ़ने, नए करौशि सीखने, खदु 
कयो गशगक्षत करने, आिे की पढ़ाई के गिए सबसे अच्ा कॉिेज खयोजने आगद में 
कर सकते हैं।

इटंिनषेट का उपयोग

आप ऑनिाइन कया-कया कर सकते हैं, इसकी कयोई सीमा नहीं ह,ै िेगकन तागिका 3.6 
में इसके कु् सबसे आम उपययोि गदए िए हैं।

िातलका 3.6: इटंिनषेट का सा्मानय उपयोग
जानकािी करी िोज – आप गकसी भी 
चीज़ के बारे में वे सारी नवीनतम जानकाररयाँ 
प्ापत कर सकते हैं, जयो वेब पर डािी िई 
हैं, गफर चाह ेवह कयोई परीक्षा पररणाम हयो, 
भकंूप से संबंगित ख़बरें हों, कयोई गक्रकेट 
मचै हयो या कयोई चनुावी गववरण हयो।

ििीददािी – इटंरनेट पर आप गवगभनन उतपादों 
कयो खरीद और बेच सकते हैं, जैसे – गकताबें और 
इिेकट्ॉगनक सामान। इन उतपादों के गिए आप 
भिुतान के गडगजटि माधयमों, जैसे ई-वॉिेट्स, 
पिागसटक काड््थस या ई-बैंगकंि आगद का प्ययोि 
कर सकते हैं

्मनोिंजन – आप संिीत सनु सकते ह,ै 
िेमस खिे सकते हैं, गफ़लमें दखे सकते हैं या 
तसवीरें साझा कर सकते हैं।

ऑनलाइन बुतकंग – आप गफ़लम गटकट, 
हयोटि, बस/रेि/हवाई जहाज का गटकट आगद 
ऑनिाइन बकु कर सकते हैं।

ई-्मषेल औि चैतटंग – आप बहुत आसानी 
और तेज़ी से दगुनयाभर के ियोिों से बात 
कर सकते हैं या उनहें संदशे भजे सकते हैं। 
इटंरनेट से भजेा िया आपका संदशे दगुनया 
के गकसी भी गहससे में कु् ही सेकंड में 
पहुचँ सकता ह।ै उदाहरण के गिए, जीमिे 
और आउटिकु जैसे संदशे माधयम।

ऑनलाइन तशक्ा – बहुत सारे पाठ्यक्रम हैं, 
जयो ऑनिाइन उपिबि हैं। इनमें से कु् मफ़ुत 
हैं और कु् नहीं। आप इनमें से अपनी पसंद 
अरवा गजज्ासा के गकसी भी गविय पर कयोई 
कयोस्थ कर सकते हैं।

चित्र 3.36: इटंरनेट
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सोशल नषेटवतकिं ग – आप यहाँ अपने 
पररवारवािों और दगुनयाभर के दयोसतों के 
सार अपनी रुगचयाँ, ज्ान और कहागनयाँ 
साझा कर सकते हैं, जैसे गक फेसबकु और 
ट्गवटर पर।

ऑनलाइन बैंतकंग – आप यहाँ बैंगकंि से 
संबंगित िगतगवगियाँ भी कर सकते हैं, जैसे 
अपने बैंक खाते का गववरण पता करना या 
एक खाते से दसूरे खाते में मयोबाइि बैंगकंि/
एन.ई.एफ़.टी./आर.टी.जी.एस. के ज़ररए पैसा 
हसतांतररत करना।

इटंिनषेट सषे जुडना

जैसा गक गचत् 3.37 में गदखाया िया ह,ै इटंरनेट से जडुने के गिए आपकयो ज़रूरत 
हयोती ह ै—

(क) कंपयटूर, िैपटॉप या मयोबाइि जैसा एक उपकरण;

(ख) एक कनेकशन उपकरण, यानी गक मॉडेम;
इटंरनेट सेवा प्दाता (आई.एस.पी.)— फ़योन िाइनों या वायरिेस नेटवक्थ  का 
उपययोि करके इटंरनेट कनेगकटगवटी प्दान करने वािी टेिीफ़योन कंपनी।

कनेकशन के प्कार

(क) िारयुक्ि (वायर्ड) किेक््शि – जब हमारा कंपयटूर 
तार के ज़ररए इटंरनेट से जडुता ह,ै तयो इसे तारयकुत 
कनेकशन कहा जाता ह ै(जैसा गक गचत् 3.38 (क) में 
गदखाया िया ह)ै। हम ईररनेट केबि (इटंरनेट से जडुने 
के गिए उपययोि गकए जाने वािे केबि) का उपययोि 

चित्र 3.37: इटंरनेट से जडु़नमा

फ़योन  

मॉडेम

फ़योन िाइन गसपगिटर

कंपयटूर

चित्र 3.38 (क): तमारयु् त कने्शन

डेसकटॉप

केबि

मॉडेम
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मॉडेम से जडुने के गिए करते हैं, जयो फ़योन िाइन के 
ज़ररए आई.एस.पी. से जडुता ह।ै

(ि) िार्ुक्ि (वायरलेस) किेक््शि – आप तारमकुत 
तकनीक का उपययोि करके भी अपने कंपयटूर कयो 
इटंरनेट से जयोड सकते हैं, जैसा गक गचत् 3.38 (ख) 
में गदखाया िया ह।ै िैपटॉप कयो मॉडेम से जडुने के 
गिए गकसी भी तरह के केबि के उपययोि वािे एक 
तारमकुत इटंरनेट काड्थ की ज़रूरत हयोती ह।ै

चित्र 3.38 (ख): तमार्ु् त कने्शन

िैपटॉप

तारमकुत कनेकशन

मॉडेम

बैंडगवड्र

बैंडगवड्र, गकसी समय में नेटवक्थ  पर पे्गित गकए जा सकने वािे डेटा की मात्ा 
ह।ै बैंडगवड्र कयो समझने के गिए, आइए हम एक पाइप का उदाहरण िें। पाइप से 
बहते पानी की मात्ा उसकी मयोटाई पर गनभ्थर करती ह।ै इसी तरह आपके नेटवक्थ  में 
डेटा की मात्ा प्ापत करना या भजेना उसकी बैंडगवड्र पर गनभ्थर करता ह।ै गडगजटि 
उपकरणों के मामिे में, आमतरौर पर बैंडगवड्र कयो गबट्स प्गत सेकंड (बी.पी.एस.) 
में वयकत गकया जाता ह,ै जबगक एनािॉि उपकरणों के मामिे में, बैंडगवड्र कयो प्गत 
सेकंड आवत्थन या हट््थज़ (Hz) में वयकत गकया जाता ह।ै

नेटवक्थ  (इटंरनेट सगहत) पर डेटा सरानांतरण की िगत की िणना प्गत सेकंड 
गबट्स के रूप में की जाती ह।ै
1 के.बी.पी.एस. (Kbps) (प्गत सेकंड गकियो गबट्स) = 1000 गबट्स प्गत सेकंड
1 एम.बी.पी.एस. (Mbps) (प्गत सेकंड मिेा गबट्स) = 1000 गकियो गबट्स 
प्गत सेकंड
1 जी.बी.पी.एस. (Gbps) (प्गत सेकंड िीिा गबट्स) = 1000 मिेा गबट्स 
प्गत सेकंड

इटंरनेट ब्ाउज़र

गवगभनन वेबसाइटों पर जानकारी देखने के गिए, आपकयो इटंरनेट ब्ाउज़र की 
ज़रूरत हयोती ह।ै इटंरनेट ब्ाउज़र आपके कंपयूटर या िैपटॉप पर एगपिकेशन या 
सॉफ़टवेयर प्योग्राम ह ै जयो आपकयो गवगभनन वेबसाइटों पर जाने में मदद करता 
ह।ै ब्ाउज़रों के कु् उदाहरण िूिि क्रयोम, मयोगज़िा, फ़ायरफ़ॉकस और इटंरनेट 
एकसपियोरर हैं।

चित्र 3.39: कुछ इटंरनेट ब्माउज़स्ट
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जािकारी के नलए खरोज – इटंरनेट पर जमानकमारी खयोजने के चलए नीि ेचदए िए 
िरणों कमा पमालन करें।

एक इटंरनेट ब्ाउज़र खयोिें, जैसा गक गचत् 3.40 में गदखाया िया ह।ै
z	 गजस गविय पर आप जानकारी चाहते हैं, िोज बटॉकस (सच्य बटॉकस) में 

वह गविय टाइप करें और एटंर कंुजी दबाए।ँ
z	 जानकारी से संबंगित िोज परिणा्म प्दगश्थत गकए जाएिँे।
z	 गचत् 3.41 में गदखाए िए अनुसार, उबंटू में फ़ायरफ़ॉकस मयोगज़िा 

ब्ाउज़र खयोिने और जानकारी खयोजने के गिए फ़ायरफ़ॉकस आइकन 
पर गकिक करें।

प्रयोगात्मक अभयास
गशक्षक http://www.psscive.ac.in/Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के गिए ई-अगििम मॉड्यिू गदखाकर आपकयो इन िगतगवगियों की सगुविा प्दान 
करेंिे। मॉड्यिू में उपरयोकत गवियों के गिए वीगडययो और ई-सामग्री के सार ही नीच ेदी िई 
कु् िगतगवगियों के गिए गवसततृ गनदमेश शागमि होंिे।

प्रािंतभक तचंिन गतितवति
इस गविय के गिए ई-अगििम पाठ में प्ारंगभक वीगडययो दखेने के बाद, गिगखए गक आपकयो 
कयों ििता ह ैगक उपिबि नरौकररयों के बारे में पहिे वयगकत के पास पया्थपत जानकारी 
नहीं री।

गतितवति 1

इटंरनेट का उपययोि

आवशयक सा्मग्ी
िेखन सामग्री

चित्र 3.41: उबंटू ्ें फमायरफॉ्सचित्र 3.40: इटंरनेट ए्सपलयोरर
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प्रतरिया
z	उपिबि कंपयटूरों की संखया के आिार पर समहू बनाए।ँ
z	 इटंरनेट के गवगभनन उपययोिों पर चचा्थ करें। हर सदसय एक-एक उपययोि बताए और 

यह बताए गक वह इटंरनेट का उपययोि करते हुए कया करेिा। दसूरे समहू फ़ीडबैक 
देंिे गक यह सही ह ैया नहीं। एक समहू सवेच्ा से कक्षा के सामने प्सतगुत दिेा। सभी 
गवद्ारथी फ़ीडबैक देंिे।

अपनी प्रगति जाँचें
क. बहुतवकलपीय प्रशन

1. इटंरनेट से जडुने के गिए कंपयटूर कयो ..................... से जडुा हयोना ज़रूरी ह।ै
(क) इटंरनेट सयोसायटी
(ख) इटंरनेट आगक्थ टेकचर
(ि) इटंरनेट सेवा प्दाता
(घ) गवशाि क्षेत् नेटवक्थ

2. इटंरनेट कया ह?ै
(क) फ़योन कनेकशन
(ख) कंपयटूर नेटवकयों का संग्रह
(ि) काया्थिय में कंपयटूरों का नेटवक्थ
(घ) उपरयोकत में से कयोई नहीं

ि.  लघु उत्तिीय प्रशन

1. इटंरनेट के उपययोि पर एक संगक्षपत गटपपणी गिखें।

आपनषे कया सीिा?

तटपपणी

इस सत्र को पूिा किनषे कषे  बाद, आप सक््म होंगषे —

z	 इटंरनेट पर जानकारी की खयोज करने में; तरा
z	 इटंरनेट के गवगभनन उपययोिों कयो समझने में।

सत्र 8: सचंाि औि नषेटवतकिं ग — इटंिनषेट ब्ाउतजं़ग

वलि्य वाइि वषेब

वलड्थ वाइड वेब (www) या सरि रूप में कहें तयो गसफ़्थ  वेब, जानकाररयों का एक 
गवशाि संग्रह ह,ै जैसा गक सांकेगतक रूप से गचत् 3.42 में गदखाया िया ह।ै यह 
दगुनयाभर में कंपयटूरों पर संिहृीत, जडुी हुई (गिंकड) हाइपरटेकसट फ़ाइिों का एक 
गवशाि नेटवक्थ  ह,ै जयो कंपयटूर उपययोिकता्थ कयो गवियों की वयापक गवगविता में से 
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जानकाररयाँ प्दान कर सकता ह।ै इस प्कार, यह एक मचं के रूप में काय्थ करता ह ै
गजसके माधयम से उपययोिकता्थ जानकारी का उपययोि या उसे साझा कर सकते हैं।

यह बना ह ै—
z	 वेब पषृ्ठ से
z	 वेब ब्ाउज़र से
z	 वेब ब्ाउज़र और वेब पषृ्ठों के बीच सचूना सरानांतरण की प्णािी से

वेब पषृ्ठ

वेब पषृ्ठ कंपयटूर पर मरौजदू इटंरनेट से जडुा एक दसतावेज़ ह।ै सैकडों वेब पषृ्ठ हैं। 
जैसे हर घर का एक पता हयोता ह,ै वैसे ही प्तयेक वेब पषृ्ठ का एक खास पता/सरान 
हयोता ह।ै हम इस पते का उपययोि एक गवशिे वेब पषृ्ठ दखेने के गिए कर सकते हैं। 
उदाहरण के गिए, एन.सी.ई.आर.टी. का पता http://ncert.nic.in ह,ै जैसा गक 
गचत् 3.43 में गदखाया िया ह।ै कयोई वेब पषृ्ठ दखेने के गिए आपकयो अपने कंपयटूर 
पर वेब ब्ाउज़र की आवशयकता हयोती ह।ै

वेब ब्ाउज़र

वेब ब्ाउज़र (आमतरौर पर ब्ाउज़र के रूप में संदगभ्थत) एक सॉफ़टवेयर एगपिकेशन 
ह,ै जयो वलड्थ वाइड वेब पर जानकारी साझा करने के गिए उपययोि गकया जाता ह।ै

आजकि उपययोि गकए जाने वािे सबसे ियोकगप्य वेब ब्ाउज़र गचत् 3.44 में 
गदखाए िए हैं।

चित्र 3.42: वरड्ट वमाइड वेब (www) 
कमा प्तीकमात्क प्चतचनचधतव

चित्र 3.43: वेब पषृ्ठ

मयोगज़िा फ़ायरफॉकस ििूि क्रयोम इटंरनेट एकसपियोरर एपपि सफ़ारी ओपेरा

चित्र 3.44: वेब ब्माउज़र

यगद आप परौिों पर जानकारी दनेे वािा एक वेब पषृ्ठ 
दखेना चाहते हैं, तयो आपकयो गचत् 3.45 में गदखाए िए 
अनसुार वेब ब्ाउज़र के एडे्स बार में उस वेब पषृ्ठ का 
पता टाइप करना हयोिा। इसके बाद परौिों का वह वेब पषृ्ठ 
ब्ाउज़र में प्दगश्थत हयोिा।
(क) हाइपरनलंक – बहुत बार, हाइपरगिंक (हाइिाइट 
और रेखांगकत शबद) वेब पषृ्ठ पर मरौजूद हयोते हैं। यगद 

चित्र 3.45: वेब पतमा
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आप हाइपरगिंक पर गकिक करते हैं, तयो यह 
आपकयो उसी वेब पषृ्ठ के दसूरे भाि या एक अिि 
वेब पषृ्ठ पर िे जाता ह।ै
(ख) वेब ब्ाउज़र के ्हतवपूण्ड भाग (जैसा नक 
नित्र 3.46 ्ें निखाया गया है –
(i)  एडे्स बमार (Alt + d) – आप इस बॉकस में 
गकसी वेब पषृ्ठ का पता/य.ूआर.एि. (URL) टाइप 
करके एटंर दबाए।ँ ब्ाउज़र य.ूआर.एि. से जडुा वेब 
पषृ्ठ प्दगश्थत करेिा।

(ii) टैबड ब्माउचज़ंि (Ctrl + T) – टैबड ब्ाउगज़ंि उपययोिकता्थ कयो एक ही 
गवंडयो में कई वेब पषृ्ठ दखेने की अनमुगत दतेा ह।ै इसगिए अिर आप दयो 
तरह के परौिों, उदाहरण के गिए पेडों और झागडयों, की तिुना करना 
चाहते हैं, तयो आप इन दयोनों कयो दयो अिि-अिि टैब में खयोि सकते हैं।

(iii)  पीछे और आिे के बटन (Alt + बमायीं यमा दमायीं तीर कंुचजयमँा) – ये बटन 
आपकयो दखे ेिए गप्िे पषृ्ठ पर वापस जाने की या अििे दखे ेिए पषृ्ठ 
पर आिे जाने की सगुविा प्दान करते हैं। जैसे गक गप्िे उदाहरण में 
यगद आप ‘फूि’ पषृ्ठ पर ‘बाए’ँ तीर कयो गकिक करेंिे, तयो यह आपकयो 
‘गविय सचूी’ वािे पषृ्ठ पर वापस िे जाएिा।

(iv) ररफे्श बटन (F5) – कभी-कभी ऐसा हयोता ह ैगक आपकयो परूा वेब पषृ्ठ 
सही ढंि से नहीं गदख रहा हयोता। ऐसे में आप ररफे्श बटन दबाकर पषृ्ठ 
कयो पनुः ियोड कर सकते हैं।

(ग) वेब पमृष्ठ करो ब्ाउज़ करिे के िरण –
सबसे पहिे एक वेब ब्ाउज़र, जैसे इटंरनेट एकसपियोरर या ििूि क्रयोम कयो खयोिें। 
जानकारी खयोजने के गिए, गदए िए चरणों का पािन करें —

चित्र 3.46: ब्माउज़र के भमाि

पी्े 
(बैकवड्थ) 
और आिे 

के (फॉरवड्थ) 
बटन

चित्र 3.47: सिूनमा की खयोज

z	एडे्स बार में http://google.co.in 
टाइप करें।

z	ििूि सच्थ बॉकस में ‘भारत में सबसे 
अच्ा गहि सटेशन’ टाइप करें।

z	एटंर दबाए।ँ
z	अब सामने प्दगश्थत सक्रीन कयो 

सक्रॉि करें और वह पषृ्ठ गजसे आप 
दखेना चाहते हैं, उसके गिंक पर 
गकिक करें।
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प्रयोगात्मक अभयास
गशक्षक http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के गिए ई-अगििम मॉड्यिू गदखाकर आपकयो इन िगतगवगियों की सगुविा प्दान 
करेंिे। मॉड्यिू में उपरयोकत गवियों के गिए वीगडययो और ई-सामग्री के सार ही नीच ेदी िई 
कु् िगतगवगियों के गिए गवसततृ गनदमेश शागमि होंिे।

प्रािंतभक तचंिन गतितवति
इस गविय के गिए ई-अगििम पाठ में प्ारंगभक वीगडययो दखेने के बाद, गिखें गक आपकयो 
कया ििता ह ैगक दसूरे वयगकत ने अपनी दयोसत कयो कयों बताया रा गक उसे गकसी भी चीज़ 
के बारे में जानकारी प्ापत करने के गिए गकताबों या गकसी की भी ज़रूरत नहीं हयोती?

गतितवति 1

वेब ब्ाउगज़ंि

आवशयक सा्मग्ी
िेखन सामग्री, इटंरनेट कनेकशन वािा कंपयटूर

प्रतरिया
z	उपिबि कंपयटूरों की संखया के आिार पर समहू बनाए।ँ
z	एक सदसय ब्ाउगजं़ि करना शरुू करता ह,ै दसूरा उसे दखेता ह ैऔर प्गतगक्रया दतेा 

ह ैगक कया सही तरीके से गकया िया और कया सिुार गकया जा सकता ह?ै

तनमन काय्य किें

तस्थति — आप अपने ररशतेदार के यहाँ जाने की ययोजना बना रह ेहैं, जयो गकसी दसूरे 
शहर में रहता ह।ै

z	 इटंरनेट (आई.आर.सी.टी.सी. आगद) का उपययोि करके पता करें गक वहाँ जाने के 
गिए करौन-सी रेििागडयाँ हैं तरा उनके जाने का समय और गटकट का गकराया कया ह।ै

z	उन दयो शहरों के बारे में पता करें, जहाँ आप जाना चाहते हैं और शहर के उन सरानों 
के बारे में भी, जहाँ इन शहरों में आप जा सकते हैं।

z	यह जानने के गिए गक करौन-सी रेििागडयाँ इन दयो शहरों कयो जाती हैं, इटंरनेट  
(आई.आर.सी.टी.सी.) का उपययोि करें, और उनका समय एवं गटकट का गकराया 
पता करें।

अपनी प्रगति जाँचें

तटपपणी

क. बहुतवकलपीय प्रशन

1. मझु ेवलड्थ वाइड वेब से जानकारी प्ापत करने के गिए गकस चीज़ की आवशयकता ह?ै
 (क) कंपयटूर
 (ख) ब्ाउज़र
 (ि) इटंरनेट कनेकशन
 (घ) उपरयोकत सभी
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2. गनमनगिगखत में से करौन एक वेब ब्ाउज़र ह?ै
 (क) इटंरनेट
 (ख) क्रयोम
 (ि) गवंडयोज़
 (घ) उपरयोकत में से कयोई नहीं

ि.  लघु उत्तिीय प्रशन

1. वेब ब्ाउज़र का उपययोि करके जानकारी खयोजने के गिए चरणों की सचूी बनाए।ँ

आपनषे कया सीिा?

सत्र 9: सचंाि औि नषेटवतकिं ग — ई-्मषेल का परिचय
इिेकट्ॉगनक मिे या ई-मिे इटंरनेट के ज़ररए ियोिों कयो संदशे भजेने का एक तवररत 
तरीका ह।ै इिेकट्ॉगनक मिे एक वयगकत से दसूरे वयगकत कयो इटंरनेट पर भजेा िया 
संदशे ह।ै इसमें गिखी हुई पंगकतयाँ और गचत् हयोते हैं। ई-मिे के आगवष्कार ने हमारे 
जीवन कयो प्भागवत गकया ह ैऔर आज यह संचार का एक ियोकगप्य सािन बन 
िया ह।ै

ई-्मषेल कैसषे का्म कििा है?

फ़ाइिें, गजनमें वीगडययोज़, दसतावेज़, सपे्ड शीट्स आगद शागमि हैं, ई-मिे के सार 
संिगनक के रूप में भजेी जा सकती हैं। ई-मिे तेज़ और उपययोि में आसान ह ैऔर 
इसे एक ही समय में कई ियोिों कयो भजेा जा सकता ह।ै

आइए, डाक मिे और ई-मिे कयो भजेने के तरीके की तिुना करें, जैसा गक 
तागिका 3.7 में गदखाया िया ह।ै

इस सत्र को पूिा किनषे कषे  बाद, आप सक््म होंगषे —

z	 इटंरनेट पर जानकारी खयोजने के गिए वेब ब्ाउज़र का उपययोि करने में।

िातलका 3.7: ई-्मषेल बना्म िाक ्मषेल करी िुलना
िाक ्मषेल ई-्मषेल

पि
ा

डाक पता एक भरौियोगिक सरान पर कयोई ििी, 
मयोहलिा, शहर आगद हयोता ह,ै जबगक ई-मिे 
पता एक गडगजटि सरान हयोता ह,ै जहाँ आप 
इिेकट्ॉगनक संदशे भजे या प्ापत कर सकते हैं।

ashokrastogi@gmail.com
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तल
ि

नषे 
क

ा 
ज़

रि
या

डाक मिे कयो कािज़ और किम के सार  
गिखा जाता ह,ै जबगक ई-मिे कयो कंपयटूर या 
मयोबाइि पर गिखा जाता ह।ै

भ
षेज

नषे 
 क

ा  
्मा

धय
्म डाक मिे बस, रेि और हवाई माि्थ द्ारा भजेा 

जाता ह,ै जबगक ई-मिे इटंरनेट कनेकशन से 
गडगजटि प्ारूप में जाता ह।ै

प्रा
तपि

  क
ा  

िि
ीक

ा डाक मिे डागकए द्ारा िाया जाता ह ैऔर हमारे 
घर के बाहर ििी पत्-पेगटका में डाि गदया 
जाता ह,ै जबगक ई-मिे प्ापतकता्थ के ई-मिे 
खाते के इनबॉकस में आता ह।ै

ई-्मषेल आई.िी. या पिा

ई-मिे पते का सामानय प्ारूप सरानीय पाट्थ @ डयोमने ह।ै ई-मिे पते का एक 
उदाहरण ह ैashokrastogi_1@gmail.com

z	 ई-मिे पता @ गचह् द्ारा अििागवत दयो भािों से गमिकर बनता ह।ै 
@ गचह् से पहिे का गहससा उपययोिकता्थ द्ारा बनाया जाता ह ैऔर यह 
सामानयतः वयगकत का नाम हयोता ह,ै उदाहरण के गिए ashokrastogi_1। 
यह हर उपययोिकता्थ के गिए अिि-अिि हयोता ह।ै यगद गकसी वयगकत के 
नाम का मिे पता पहिे से ही गकसी ने बना रखा हयो, तयो नाम के सार अकं 
अरवा कयोई अनय उपसि्थ या प्तयय जयोडने की आवशयकता पड सकती ह।ै 
एक नाम का केवि एक ही गवगशष्ट ई-मिे पता हयो सकता ह।ै

z	 @ गचह् के बाद का गहससा ई-मिे सेवा प्दाता— यानी गक वह कंपनी जयो 
ई-मिे सेवा प्दान करती ह ै— का डयोमने नाम हयोता ह।ै उदाहरण के गिए, 
यहाँ gmail.com ििूि का डयोमने नाम ह।ै इसी तरह ििूि के Gmail की 
तरह ही माइक्रयोसॉफ़ट का Outlook.com और याहू का yahoo.co.in ह।ै

ई-मिे के िाभ

ई-मिे एक सार कई उपययोिकता्थओ ंकयो संिगनक सगहत भजेा जा सकता ह।ै यह 
बहुत तेज़ ह,ै कयोंगक दगुनयाभर में गकसी के भी पास यह तरंुत पहुचँ जाता ह;ै यह 
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मफ़ुत ह,ै कयोंगक अगिकतर सेवाए ँइसके गिए पैसे नहीं िेतीं; और यह पया्थवरण के 
अनकूुि हैं, कयोंगक इसमें कािज़ का कयोई उपययोि नहीं हयोता।

प्रयोगात्मक अभयास
गशक्षक http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के गिए ई-अगििम मॉड्यिू गदखाकर आपकयो इन िगतगवगियों की सगुविा प्दान 
करेंिे। मॉड्यिू में उपरयोकत गवियों के गिए वीगडययो और ई-सामग्री के सार ही नीच ेदी िई 
कु् िगतगवगियों के गिए गवसततृ गनदमेश शागमि होंिे।

प्रािंतभक तचंिन गतितवति
इस गविय में ई-अगििम पाठ के गिए उपरयोकत गवियों के वीगडययो दखेने के बाद, जहाँ वह 
िडका पयोसट काड्थ भजेने जा रहा ह,ै उसके गमत् ने कया सझुाव गदया?

गतितवति 1

ई-मिे का उपययोि करने के िाभ

आवशयक सा्मग्ी
िेखन सामग्री, 

प्रतरिया
z	पाँच-पाँच गवद्ागर्थयों के समहू बनाए।ँ
z	चचा्थ करें गक ई-मिे गिखना कैसे डाक के माधयम से पत् भजेने से बेहतर ह।ै 

प्तयेक गवद्ारथी बताए गक वह ई-मिे भजेने या पत् पयोसट करने में कया पसंद करेिा  
और कयों?

अपनी प्रगति जाँचें
क. बिाए ँतक तनमनतलतिि क्थन सही हैं या गलि

1. ई-मिे कयो एक बार में एक से अगिक ियोिों कयो नहीं भजेा जा सकता ह।ै

2. ई-मिे एक इिकेट्ॉगनक सदंशे ह,ै जयो इटंरनेट या कंपयटूर नेटवक्थ  पर भजेा जाता ह।ै

3. ई-मिे के सार गचत्, वीगडययोज़, ऑगडययो फ़ाइिें और सपे्डशीट फ़ाइिें नहीं सिंगन की 
जा सकती हैं।

तटपपणी

इस सत्र को पूिा किनषे कषे  बाद, आप सक््म होंगषे —

z	डाक मिे और इिेकट्ॉगनक मिे के बीच अतंर करने में;
z	 ई-मिे संदशे गिखने में; तरा
z	 ई-मिे खाते के िाभों कयो सचूीबद्ध करने में।

आपनषे कया सीिा?
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चित्र 3.48: ई-्ले सेवमा प्दमातमा

सत्र 10: सचंाि औि नषेटवतकिं ग — ई-्मषेल िािा बनाना

ई-्मषेल िािा बनाना

ई-मिे खाता बनाने के गिए कई मफ़ुत ियोकगप्य सेवा प्दाता हैं
(क) जीमिे (ििूि द्ारा संचागित)

(ख) आउटिकु मिे (माइक्रयोसॉफ़ट द्ारा संचागित)

(ि) याहू! मिे (याहू द्ारा संचागित)

यहाँ हम जानेंिे गक जीमिे का उपययोि करके ई-मिे अकाउंट कैसे बनाया जाता 
ह।ै सभी ई-मिे वेबपषृ्ठों की प्गक्रयाए ँसमान होंिी।

जी्मषेल पि ई-्मषेल िािा िोलनषे कषे  चिण

1.  www.gmail.com पर जाए ँऔर “गक्रएट ऐन एकाउंट” 
(खाता बनाए)ँ पर गकिक करें।

Padramohan 
• • • • • • • • • •

Sign in
Stay signed in          Need help?

2.  साइन अप फ़ॉम्थ गदखायी दिेा। आपकयो इसमें अपना 
नाम, उपययोिकता्थ का नाम, पासवड्थ और अनय गववरण 
भरने की आवशयकता ह।ै पासवड्थ कम से कम आठ वण्थ 
(कैरेकटर) का हयोना चागहए और इसमें अक्षर, अकं और 
संकेत गचह् (सपेशि कैरेकटर, जैसे – $, %, # आगद) 
शागमि हयोने चागहए। इससे यह अगिक सरुगक्षत हयोिा।
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3.  अनय गववरण, जैसे अपना फ़योन नंबर, दशे का नाम 
आगद भरें। सेवा शतयों और ियोपनीयता नीगत की समीक्षा 
करें, चके बॉकस कयो गकिक करें, और गफर नषेकसट सटषेप 
(अििा चरण) पर गकिक करें।

अगला चिण

4.  ििूि विेकम पेज गदखायी दिेा। ‘कटॉनटीनयू टू जी्मषेल’ 
(जीमिे पर जारी रखें) पर गकिक करें। यह आपका 
जीमिे खाता पेज प्दगश्थत करेिा।

प्रयोगात्मक अभयास
गशक्षक http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के गिए ई-अगििम मॉड्यिू गदखाकर आपकयो इन िगतगवगियों की सगुविा प्दान 
करेंिे। मॉड्यिू में उपरयोकत गवियों के गिए वीगडययो और ई-सामग्री के सार ही नीच ेदी िई 
कु् िगतगवगियों के गिए गवसततृ गनदमेश शागमि होंिे।

प्रािंतभक तचंिन गतितवति
इस गविय के गिए ई-अगििम पाठ में प्ारंगभक वीगडययो दखेने के बाद आपकयो कया ििता 
ह ैगक वयगकत ई-मिे कयों नहीं भजे सका?

गतितवति

ई-मिे खाता बनाना

आवशयक सा्मग्ी
िेखन सामग्री, इटंरनेट कनेकशन वािा कंपयटूर

प्रतरिया
z	उपिबि कंपयटूरों की संखया के आिार पर समहू बनाए।ँ
z	प्तयेक गवद्ारथी —

(क) gmail.com (या गकसी भी अनय मफ़ुत सेवा) का उपययोि करके ई-मिे 
खाता बनाए।ँ 

 धयाि िें – अपने ई-मिे पते और पासवड्थ काे साविानी से नयोट करें।
(ख)  ई-मिे खाते में साइन आउट और साइन इन करें। अपना पासवड्थ दसूरों के 

सार साझा न करें।
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अपनी प्रगति जाँचें
क. बहुतवकलपीय प्रशन

1. यहाँ आपके जीमिे खाते में साइन इन करने के चरण गदए िए हैं।
 (1) उपययोिकता्थ का नाम टाइप करें  (2)   www.gmail.com पर जाएँ
 (3) साइन इन पर गकिक करें   (4)   पासवड्थ टाइप करें
सही क्रम वािा गवकलप चनुें।
 (क) 1>2>4>3

 (ख) 2>1>3>4

 (ि) 2>1>4>3

 (घ) 2>3>1>4

2. गनमनगिगखत में से करौन-सा करन िित ह?ै
 (क) ई-मिे भजे सकने से पहिे आपकयो खाता बनाना हयोिा।

 (ख) जब आप कंपयटूर का उपययोि नहीं कर रह ेहों, आपकयो अपने खाते से साइन 
आउट करना चागहए ।

 (ि) आपकयो अपने जीमिे खाते के उपययोि के गिए इटंरनेट कनेकशन की 
आवशयकता नहीं ह।ै

 (घ) आपकयो अपना पासवड्थ दसूरों के सार साझा नहीं करना चागहए।

3. गनमनगिगखत में से करौन-सी एक ई-मिे सेवा ह?ै

 (क) वहाट्सएप

 (ख) वीचटै

 (ि) जीमिे

 (घ) फेसबकु

ि. लघु उत्तिीय प्रशन

1. ई-मिे पते में पासवड्थ कयो और अगिक सरुगक्षत बनाने के गिए इसमें करौन-से वण्थ 
हयोने चागहए?

तटपपणी

इस सत्र को पूिा किनषे कषे  बाद, आप सक््म होंगषे —

z	 ई-मिे खाता बनाने में; तरा
z	 ई-मिे खाते कयो साइन इन और साइन आउट करने में।

आपनषे कया सीिा?
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सत्र 11: सचंाि औि नषेटवतकिं ग — ई-्मषेल तलिना
जीमिे एक मफ़ुत ई-मिे एगपिकेशन ह।ै आइए, जानें गक इसका इसतेमाि कैसे करें।

1. एक नया ई-मिे गिखने के गिए इटंरनेट से कनेकट करें और वेब 
ब्ाउज़र खयोिें।

2. वेब ब्ाउज़र (इटंरनेट एकसपियोरर) के एडे्स बार में ‘Gmail.com’ 
टाइप करें।

3. जीमिे का उपययोि शरुू करने के गिए आपकयो साइन इन करना हयोिा। गदए 
िए सरान में अपनी ई-मिे आई.डी. और पासवड्थ टाइप करें और साइन इन 
(Sign in) बटन पर गकिक करें, जैसा गक गचत् 3.49 में गदखाया िया है

4. जीमिे हयोम पेज पर मरौजदू कंपोज़ (Compose) बटन पर गकिक करें।
यह एक नया सदंषेश (New Message) गवंडयो खयोिेिा। हम इसे 

एक उदाहरण से समझते हैं। मयोहन पादरा अपनी बहन, पतनी और बेटी कयो 
दीवािी की शभुकामनाए ँभजेना चाहता ह।ै वह ऐसा अपने अभी-अभी 
बनाए िए जीमिे खाते से एक ई-मिे गिखकर करना चाहता ह।ै ‘टू’ 
(To) सषेकशन में वह अपनी बहन का ई-मिे आई.डी. टाइप करता ह,ै 
यानी, mohini@gmail.com

z	 सीसी (cc) सषेकशन में वह अपनी पतनी की ई-मिे आई.डी. 
sagasika@gmail.com और अपनी बेटी की ई-मिे आई.डी. 
shalloo@gmail.com टाइप करता ह।ै इस तरह वह एक संदशे 
कयो तीन बार गिखने के बजाय, एक बार में ही तीन ियोिों कयो 
संदशे भजेने में सक्षम ह।ै

z	 तवषय (Subject) सषेकशन में वह ‘हपैपी दीवािी’ गिखता ह,ै 
जयो ई-मिे संदशे का मखुय गविय ह।ै

z	 वह संदशे के ्ुमखय भाग की शरुुआत ‘सभी कयो नमसकार’ 
अगभवादन से करता ह।ै यह इस आिार पर बदि भी सकता ह ै
गक आप गकसे मिे गिख रह ेहैं। गफर वह परूा संदशे गिखता ह।ै 
वह ई-मिे संदशे कयो ‘शभुकामनाए’ँ और अपने नाम (मयोहन) के 
सार समापत करता ह।ै

z	 जैसे ही वह ‘भषेजें’ (Send) बटन पर गकिक करता ह,ै ई-मिे 
प्ापतकता्थओ ंतक पहुचँ जाएिा।

चित्र 3.49: समाइन इन पषृ्ठ

Padramohan 
• • • • • • • • • •

Sign in
Stay signed in          Need help?

कमपोज़
चित्र 3.50: ई-्ले चलखें
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ई-मिे गिखने के गिए नीच ेगदए िए चरणों का पािन करें —
1.  टू सषेकशन में, उस वयगकत की ई-मिे आई.डी. गिखें गजसे आप 

मिे भजे रह ेहैं।

2. सीसी सषेकशन में, उन ियोिों की ई-मिे आई.डी. गिखें, गजनहें 
आप इस संदशे की प्गतयाँ भजेना चाहते हैं।

3. तवषय में, मिे का गविय गिखें। उदाहरण के गिए,  
हपैपी दीवािी।

4. ्ुमखय भाग में, इगच्त संदशे टाइप करें। इसमें प्ारंभ में 
अगभवादन, मधय में मखुय संदशे और अतं में हसताक्षर शागमि ह।ै

5. संदशे टाइप करने के बाद ‘भजेें’ (सेंड) बटन पर गकिक करें।

मिे उन सभी ियोिों कयो भजेा जाएिा, गजनके ई-मिे पते टू और सीसी सेकशनों में 
आपके द्ारा गदए िए हों।

ई-्मषेल ्में फाइल सलंगन किना

संिगनक (अटैचमेंट) एक प्कार की फ़ाइि हयोती ह,ै जैसे कयोई फ़योटयो या दसतावेज़, 
गजसे आप अपने ई-मिे के सार भजे सकते हैं। संिगनक कयो जयोडने के गिए आपकयो 
संिगन (अटैच) बटन पर गकिक करना हयोिा।

z	 ‘संिगन बटन’ में प्ायः संकेत के रूप में एक पेपर गकिप हयोता ह।ै
z	 जब आप ‘संिगन’ बटन पर गकिक करते हैं तयो एक नयी गवंडयो खिु  

जाती ह।ै
z	 गवंडयो आपकयो कंपयटूर पर आपकी फ़ाइिों और फ़योलडरों कयो गदखाती ह।ै
z	 खयोजें और गफर उस फ़ाइि पर गकिक करें गजसे आप संिगन करना चाहते 

हैं और ओके दबाए।ँ
z	 फ़ाइि अब आपके ई-मिे पर संिगनक के रूप में गदखायी दिेी।
z	 फ़ाइि का नाम पेपरगकिप संकेत के बिि में गदखिेा।

चित्र 3.51: फमाइल संलगन करें

भषेजें
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फोलििों का प्रबंिन

बहुत तरह के फ़योलडर हयोते हैं, जयो अपने ई-मलेस कयो प्बंगित और वयवगसरत करने 
में आपकी मदद कर सकते हैं।

z	 इनबटॉकस में वे ई-मिे हयोते हैं, गजनहें ियोिों ने आपकयो भजेा ह।ै
z	 सेंट (Sent) फ़योलडर में वे ई-मिे हयोते हैं, गजनहें आपने ियोिों कयो भजेा ह।ै
z	 ड्ाफ़ट फ़योलडर में वे ई-मिे हयोते हैं, गजनमें आपने गिखना शरुू गकया, 

िेगकन अभी तक भजेा नहीं।
z	 जंक/सपै्म फ़योलडर उन ई-मिे कयो रखता ह,ै जयो िैर-ज़रूरी हों।
z	 टै्श फ़योलडर में वे ई-मिे हयोते हैं, गजनकी अब ज़रूरत नहीं ह ैऔर वे हटा 

गदए िए हैं। ई-मिे कयो हटाने (गडिीट करने) के गिए आप एक ई-मिे कयो 
सेिेकट करें और गफर इसे इनबॉकस से टै्श फ़योलडर में सरानांतररत करने के 
गिए गडिीट बटन पर गकिक करें। (गचत् 3.52 दखेें)

प्रयोगात्मक अभयास
गशक्षक http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के गिए ई-अगििम मॉड्यिू गदखाकर आपकयो इन िगतगवगियों की सगुविा प्दान 
करेंिे। मॉड्यिू में उपरयोकत गवियों के गिए वीगडययो और ई-सामग्री के सार ही नीच ेदी िई 
कु् िगतगवगियों के गिए गवसततृ गनदमेश शागमि होंिे।

प्रािंतभक तचंिन गतितवति
इस गविय में ई-अगििम पाठ के गिए प्ारंगभक वीगडययो दखेने के बाद आपकयो कया ििता 
ह ैगक आप अपना ई-मिे खाता बनाने के बाद पहिा काम कया करेंिे।

गतितवति 1

ई-मिे गिखना

आवशयक सा्मग्ी
िेखन सामग्री, इटंरनेट कनेकशन वािा कंपयटूर

प्रतरिया
z	उपिबि कंपयटूरों की संखया के आिार पर समहू बनाए।ँ
z	प्तयेक गवद्ारथी अपने नये-नये बनाए िए ई-मिे पते से दसूरे समहू के दयो सदसयों कयो 

गकसी आने वािे तयरौहार की शभुकामना दनेे हते ुई-मिे गिखता ह।ै अनय सदसय 
उसे दखेते और उसका माि्थदश्थन करते हैं।

चित्र 3.52: फयोरडर
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अपनी प्रगति जाँचें
क. बहुतवकलपीय प्रशन

1. आप ‘टू’ (To) सेकशन के तहत कया टाइप करते हैं?
 (क) ई-मिे का गविय
 (ख)  ई-मिे का मखुय संदशे
 (ि)  उस वयगकत का ई-मिे पता, गजसे आप ई-मिे की प्गत भजेना चाहते हैं
 (घ)  गजस वयगकत कयो आप मिे भजे रह ेहैं, उसका ई-मिे पता

2. आप अपने गमत् सशुीि कयो एक ई-मिे संदशे भजेना चाहते हैं। उसे ई-मिे 
गिखने और भजेने के गिए आप गदए िए चरणों का पािन गकस क्रम में करेंिे?
(1) सशुीि का ई-मिे पता, गविय और संदशे टाइप करें
(2) कंपयोज़ बटन पर गकिक करें 
(3) सेंड बटन पर गकिक करें 
(4) अपना ई-मिे खाता खयोिें।
सही क्रम वािा गवकलप चनुें।
 (क)  (4)> (2)> (1)> (3)
 (ख)  (4)> (1)> (2)> (3)
 (ि)  (4)> (1)> (3)> (2)
 (घ)  (3)> (1)> (2)> (4)

ि. रिकि स्थान भिें

1. ‘टू’ सेकशन में .......................... ई-मिे के माधयम से संदशे भजेने के गिए 
टाइप गकया िया ह।ै

2. ई-मिे में अटैच (‘संिगन’) बटन के संकेत के रूप में प्ाय: .......................... 
हयोता ह ै।

3. ई-मिे के .......................... सेकशन में, मिे का गविय गिखा हयोता ह।ै

4. ई-मिे के मखुय भाि में संदशे टाइप करने के बाद, ई-मिे भजेने के गिए आपकयो 
.......................... बटन पर गकिक करना हयोिा।

इस सत्र को पूिा किनषे कषे  बाद, आप सक््म होंगषे —

z	 ई-मिे संदशे के गवगभनन ततवों की पहचान करने में;
z	 ई-मिे संदशे गिखने और भजेने में; तरा
z	 ई-मिे में फ़ाइिें संिगन करने में।

आपनषे कया सीिा?

तटपपणी
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सत्र 12: सचंाि औि नषेटवतकिं ग — ई-्मषेल 
प्रापि किना औि उसका उत्ति दषेना

ई-्मषेल प्रापि किना

कलपना कीगजए गक आपका दयोसत आपकयो ई-मिे भजेता 
ह।ै आपके इनबटॉकस में ई-मिे गदखायी दिेा। यह पे्िक, 
गविय और संदशे के मखुय शीि्थक का नाम गदखाता ह।ै यह 
तब तक बोलि रहिेा, जब तक आप इसे न खयोिें।
1. इसे खयोिने के गिए मिे पर गकिक करें।

2. एक बार जब आप ई-मिे पढ़ िेते हैं, तयो आप इसका 
जवाब द े सकते हैं (reply), इसे आगषे भषेज सकते 
(forward) हैं या हटा सकते हैं (delete)।

3. यगद मिे एक सार कई ियोिों कयो भजेा िया ह,ै तयो 
आपकयो सभी को जवाब (reply to all) का एक और 
गवकलप गमिेिा। जब आप इस पर गकिक करेंिे, तयो जवाब 
मिे प्ापत करने वािे सभी ियोिों कयो पे्गित हयोिा।

ई-्मषेल का उत्ति दषेना

ई-मिे का उत्तर दनेे के गिए —
1. नीच ेमरौजदू ‘जवाब दें’ (Reply) गवकलप पर गकिक 
करें। इससे एक नया पेज खिु जाएिा, जहाँ आप जवाब 
गिख सकते हैं। यह ई-मिे, गजसे भजेा जाएिा, उस वयगकत 
का ई-मिे पता पहिे से ही ऊपर मरौजदू ह।ै

2. अपना उत्तर टाइप करें और ‘भषेजें’ (Send) बटन पर 
गकिक करें।

ई-्मषेल अग्षेतषि किना
मिे के बारे में सगूचत करने के गिए आप यह ई-मिे गकसी और (जैसे, माता-गपता)
कयो अग्रेगित (फॉरवड्थ) भी कर सकते हैं।

1. जब आप ‘आगषे भषेजें’ (forward) पर गकिक करते हैं, तयो इस आए 
हुए संदशे की प्गतगिगप के सार एक जिह (नया पेज या गवंडयो) प्दगश्थत 
हयोती ह।ै

चित्र 3.53: ई-्ले कमा उत्तर दनेमा
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2. यहाँ आप उस वयगकत का ई-मिे पता द ेसकते हैं, 
गजसे आप यह मिे अग्रेगित करना चाहते हैं और 
अिर आप इसमें कु् जयोडना चाहते हैं तयो वह भी 
गिख सकते हैं।

3. इसके बाद ‘भजेें’ (Send) बटन पर गकिक करें।

ई-्मषेल हटाना

आप गडिीट आइकन दबाकर मिे हटा सकते 
हैं। यह आपके इनबॉकस से ई-मिे कयो हटा 
दिेा और इसे ‘टै्श’ फ़योलडर में सरानांतररत 
कर दिेा। यह गससटम से हटाए जाने के पहिे 
कु् गदनों के गिए वहाँ रहिेा।

प्रयोगात्मक अभयास
गशक्षक http://www.psscive.ac.in/ Employability_Skills.html के ज़ररए इस 
पाठ के गिए ई-अगििम मॉड्यिू गदखाकर आपकयो इन िगतगवगियों की सगुविा प्दान 
करेंिे। मॉड्यिू में उपरयोकत गवियों के गिए वीगडययो और ई-सामग्री के सार ही नीच ेदी िई 
कु् िगतगवगियों के गिए गवसततृ गनदमेश शागमि होंिे।

गतितवति

ई-मिे प्ापत करना और उसका उत्तर दनेा

आवशयक सा्मग्ी
िेखन सामग्री, इटंरनेट कनेकशन वािा कंपयटूर

प्रतरिया
z	उपिबि कंपयटूरों की संखया के आिार पर समहू बनाए।ँ
z	 गशक्षक प्तयेक समहू में एक गवद्ारथी कयो गकसी समहू नतृय प्गतययोगिता के बारे में 

जानकारी दतेे हुए ई-मिे भजेता ह।ै मिे में गदन, समय, सरान आगद से संबंगित सारा 
गववरण गदया िया ह।ै

z	 ई-मिे प्ापत करने वािा गवद्ारथी इसे पढ़ता ह ैऔर गफर समहू के बाकी सदसयों 
कयो इस बारे में सगूचत करने के गिए नतृय प्गतययोगिता का गववरण उनहें भी अग्रेगित 
करता ह।ै वह प्गतययोगिता में गहससा िेने या न िेने के संबंि में अपने समहू के सार 
गवचार-गवमश्थ करता ह ैऔर गफर गशक्षक कयो जवाब भजेता ह।ै

चित्र 3.54: ई-्ले अग्ेचित करनमा

चित्र 3.55: ई-्ले हटमानमा
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अपनी प्रगति जाँचें
क. बिाए ँतक तनमनतलतिि क्थन सही हैं या गलि।

1. ‘जवाब दें’ (Reply) गवकलप चनुने पर, मिू संदशे के पे्िक का ई-मिे पता ‘टू’ 
सेकशन में गदखायी दिेा।

2. ई-मिे एक इिेकट्ॉगनक संदशे ह ैगजसे इटंरनेट या कंपयटूर नेटवक्थ  द्ारा एक 
उपययोिकता्थ से दसूरे उपययोिकता्थ कयो पे्गित गकया जाता ह।ै

3. ‘हटाए’ँ (गडिीट) आइकन पर गकिक करके आप ई-मिे कयो आिे भजे सकते 
(फ़ॉरवड्थ) हैं।

तटपपणी

शबदावली
आई.सी.टी. — यह सिूनमा और संिमार प्रौद्योचिकी (इन्माॅ्मेशन एडं कमयचुनकेशन टे्नयोलॉजी)
कमा संचषिपत नमा् ह।ै

इटंिनषेट — जमानकमारी उपलबध करमाने के चलए कंपयटूरों कमा एक समाथ जडु़मा हयोनमा। 

इटंिनषेट ब्ाउज़ि — ऑनलमाइन जमानकमारी खयोजने ्ें ्दद करने वमालमा सॉफ़टवेयर।

ई्थिनषेट — सथमानीय षिेत्र नेटवक्ट  (लयोकल एररयमा नेटवक्ट ) बनमाने के चलए कई कंपयटूरों कयो 
जयोड़ने की एक प्णमाली।

ई-कटॉ्मस्य — यह ऑनलमाइन समा्मान खरीदने और बेिने की एक प्चक्यमा ह।ै

ई-्मषेल — इटंरनेट पर संदशे भजेने कमा एक तरीकमा।

एतपलकषे शन/ऐपस — सॉफ़टवेयर प्योग्मा् जयो चक चवचशष्ट कमाय्ट करते हैं।

िींचना (डै्ग) — सक्ीन पर ्माउस की ्दद से आइकन यमा कुछ और खींिनमा।

गोपनीयिा — समाव्टजचनक िरौकसी से ्ु् त हयोने की चसथचत।

जंक — सपै् चफरटर द्मारमा चनधमा्टररत अवमंाचछत ई-्ले के भडंमारण हते ुसथमान। 

टैबलषेट — स्माट्टफयोन की तरह कमा एक ्योबमाइल उपकरण, लेचकन आकमार ्ें ्योबमाइल से बड़मा 
और कंपयटूर से छयोटे आकमार कमा हयोतमा ह।ै

तितजटल — कंपयटूर पर संिहृीत जमानकमारी कयो कहमा जमातमा ह ैचक यह चडचजटल रूप ्ें ह।ै

नषेतवगषेशन — चकसी वेबसमाइट, इटंरनेट आचद के िमारों ओर घू् ने की चक्यमा।

पोट्य — कंपयटूर नेटवक्ट  ्ें एक सॉकेट, चजस्ें उपकरण लिमायमा जमा सकतमा ह।ै

बाइट्स — बमाइनरी अकंों यमा चबट्स (आ्तरौर पर आठ) कमा स्हू, जयो एक इकमाई के रूप ्ें 
संिमाचलत हयोतमा ह।ै एक बमाइट कयो ्े् योरी की एक इकमाई के रूप ्ें ्मानमा जमातमा ह।ै

इस सत्र को पूिा किनषे कषे  बाद, आप सक््म होंगषे —

z	अपने इनबॉकस में नये मिे की पहचान करने में;
z	 ई-मिे का जवाब दनेे या उसे आिे भजेने में; तरा
z	 ई-मिे कयो हटाने में।

आपनषे कया सीिा?
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बािकोि (बािकोि नंबि) — ् माल (क्योचडटी) पर छपमा संखयमाओ ंके रूप ् ें एक ् शीन-पठनीय 
कयोड और अलि-अलि िरौड़माई की स्मानमंातर रेखमाओ ंकमा एक पैटन्ट, जयो चवशिे रूप से सटॉक 
चनयंत्रण करने के चलए उपययोि चकयमा जमातमा ह।ै

फाइल — कंपयटूर पर एक दसतमावेज़। फमाइलें चवचभनन प्कमार की हयोती हैं।

फोलिि — कंपयटूर पर एक सथमान। इस्ें कई फमाइलें यमा उप-फयोरडर हयो सकते हैं।

्मदिबोि्य — चकसी कंपयटूर यमा अनय उपकरण के ्खुय घटकों से यु् त एक चपं्टेड सचक्ट ट 
बयोड्ट (PCB), चजस्ें दसूरे बयोड््टस से जडु़ने के चलए कने्टर हयोते हैं।

वलि्य वाइि वषेब (www) — दचुनयमाभर के कंपयटूरों पर ्रौजदू जमानकमाररयों कमा संग्ह।

वाई-फाई — चबनमा तमार कमा इटंरनेट कने्शन

वाह्य उपकिण (peripheral) — वे उपकरण, जयो यद्चप कंपयटूर कमा अचभनन भमाि नहीं हैं, 
लेचकन चजनहें आप कंपयटूर के समाथ जयोड़ने और उनकमा उपययोि करने ्ें सषि् हैं। 

वषेब पषृ्ठ — यह टे्सट, ग्माचफ्स,ऑचडययो यमा वीचडययो के रूप ्ें जमानकमारी प्दचश्टत करतमा ह।ै

वषेब ब्ाउज़ि — एक सॉफ़टवेयर, चजसकमा उपययोि इटंरनेट कमा उपययोि करके www पर जमानकमारी 
प्मापत करने के चलए चकयमा जमातमा ह।ै

सकंषे ि (Gestures) — टि सक्ीन पर अपनी उँिचलयों से की जमाने वमाली चक्यमाए।ँ

सचंालन — (चकसी ्शीन, प्चक्यमा यमा प्णमाली के) कमा्-कमाज कयो चनयंचत्रत करनमा 

सदंषेश — इटंरनेट कने्शन पर टे्सट, ऑचडययो और वीचडययो संदशे भजेनमा।

सलंगनक — ई-्ले ्ें फमाइल जयोड़नमा।

सभी को जवाब (Reply to all) — सभी प्मापतकतमा्टओ ंकयो जवमाब दनेे के चलए ्रौजदू एक 
चवकरप, यचद ह् ‘ सभी कयो उत्तर’ कमा चवकरप िनुते हैं, तयो ह्मारमा जवमाब उन सभी लयोिों कयो 
जमाएिमा, चजनहें ्ले भजेमा ियमा थमा यमा चजनसे ्ले प्मापत चकयमा ियमा थमा।

सकैनि — वह उपकरण, जयो दसतमावेज़ों कयो सकैन करतमा ह ैऔर उनहें चडचजटल डेटमा ्ें पररवचत्टत 
करतमा ह।ै

स्माट्यफोन — ऐसमा ्योबमाइल चजसकमा उपययोि कॉल करने के अलमावमा, इटंरनेट से जडु़ने और 
बहुत तरह के कमा् करने वमाले एचपलकेशनों कयो िलमाने हते ुचकयमा जमातमा ह।ै

तटपपणी
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औि पढ़नषे कषे  तलए
सत् 1: आई.सी.टी. का पररचय

z	 https://bit.ly/2pYKPKF

सत् 2: आई.सी.टी. उपकरण — समाट्थफ़योन और टैबिेट 1

z	 https://bit.ly/2zolM6d

सत् 3: आई.सी.टी. उपकरण — समाट्थफ़योन और टैबिेट 2

z	 https://bit.ly/2vvtqdN

सत् 4: कंपयटूर और उसके वाह्य उपकरणों के भाि

z	 https://bit.ly/2w3GL0J

सत् 5: बगुनयादी कंपयटूर संचािन

z	 https://bit.ly/2EbIl0o

सत् 6: बगुनयादी फ़ाइि संचािन

z	 https://bit.ly/2oPHluK

सत् 7: संचार और नेटवगकिं ि — इटंरनेट की मिू बातें

z	 https://bit.ly/2vkoUS4

सत् 8: संचार और नेटवगकिं ि — इटंरनेट ब्ाउगज़ंि

z	 https://bit.ly/2vikTix

सत् 9: संचार और नेटवगकिं ि — ई-मिे का पररचय

z	 https://bit.ly/2GpsNfm

z	 https://bit.ly/1C4PJDi

सत् 10: संचार और नेटवगकिं ि — ई-मिे खाता बनाना

z	 https://bit.ly/2GpsNfm

z	 https://bit.ly/2vwslCD

z	 https://bit.ly/1C4PJDi

सत् 11: संचार और नेटवगकिं ि — ई-मिे गिखना

z	 https://bit.ly/2xGttUQ

सत् 12: संचार और नेटवगकिं ि — ई-मिे प्ापत करना और उसका उत्तर दनेा

z	 https://bit.ly/2wWjrln

तटपपणी
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परिचय
व्यवसा्य एक आर थ्िक गरिरवरि ह ैजो मनषु्य की आवश्यकिाओ ंको परूा करने के 
रिए वसिओु ंव सेवाओ ंके रनरंिर एवं रन्यरमि उतपादन और रविरण से संबंरिि 
ह।ै व्यवसा्य िाभकारी संस्ाओ ंअ्वा गैर-िाभकारी संगठनों के रूप में हो सकिे 
हैं। ्ेय समाज की ज़रूरिों को परूा करिे हैं, िेरकन कभी-कभी हम, रजसकी ज़रूरि 
ह ैऔर जो उपिबि ह,ै इनके बीच एक अिंर पािे हैं। ्यह अिंर उन कुछ िोगों द्ारा 
एक अवसर के रूप में इसिेमाि रक्या जा सकिा ह ैजो जोरिम िेने और आवश्यक 
उतपाद एवं सेवाए ँप्रदान कर इस अिंर को भरने के रिए िै्यार हों। ऐसे िोग उद्यमी 
होिे हैं। 

उद्यमी वह व्यर्ि होिा ह,ै जो सवरन्योरजि हो; पररकरिि जोरिम िेने के 
रिए िै्यार हो और रजसके पास व्यवसा्य शरुू करने के रिए एक न्या रवचार हो। 
हािाँरक ्यहाँ ्यह समझना महतवपणूथि ह ैरक सभी सवरन्योरजि व्यर्ि उद्यमी नहीं 
होिे। उदाहरण के रिए, एक दकुानदार िब िक उद्यमी नहीं हो सकिा, जब िक रक 
वह व्यवसा्य में रकसी नए िरीके ्या रवचार का पररच्य नहीं दिेा ह।ै  

सत्र 1: उद्यमिता कया है?
््या आपकी माँ आपको अपने घर के पास के बाज़ार से चीज़ें िाने के रिए कहिी 
हैं? ््या आप अपने घर के पास की दकुानों से अपने रिए चीज़ें िरीदिे हैं? शा्यद 
आपने दिू, सरबज़्याँ, फि, रकिाबें, पेंरसि, आइसक्ीम आरद, उन दकुानों में 
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से एक दकुान से िरीदी हो, जहाँ से आप इन वसिओु ंको िरीदिे हैं? बाज़ार में 
जाए ँऔर उन चीज़ों की सचूी बनाए ँरजनहें आप बाज़ार से िरीदना चाहिे हैं और  
उनहें िाद्य पदा्थों, सरबज़्यों, फि, स्ेशनरी, कनफे्शनरी इत्यारद के रूप में 
वगगीकृि करें।

आप कया चीज़ें खिीदते हैं? आप मिन दुिानों से खिीदते हैं? कया मिके्ता सियं िे मिए िाि ििता है 
या मिसी औि िे मिए?

िाद्य पदा थ्ि— दाि, चावि, मसािे रकराने की दकुान हाँ, सव्ंय के रिए

रेडीमडे कपडे मॉि में बडी दकुान नहीं, रवके्िा रविरण की एक व्यापक �ृंििा 
(चने) का रहससा  है

््या आपने गौर रक्या ह ैरक कुछ िोग व्यवसा्यों के मारिक हैं, जबरक दसूरे 
नौकरी करिे हैं और विेन ्या रदहाडी प्राप्ि करिे हैं? नौकरी/मज़दरूी करने वािे 
कमथिचारी होिे हैं (जो दसूरों के रिए काम करिे हैं और बदिे में वेिन पािे हैं) और 
मारिक सवरन्योरजि होिे हैं।

नए रवचार, रजनके सा् एक उद्यमी रकसी व्यवसा्य में नए मलू्य जोडिा ह,ै 
कई प्रकार के हो सकिे हैं। मसिन, नए प्रकार के उतपाद— जैसे न्यी रकसमें, होम 
रडरि वरी ्या के्रड् सेवा जैसी न्यी सेवाए,ँ िागि में कमी िाने और रवपणन 
संबंिी नए रवचार और ऐसे ही बहुि कुछ और।

उद्यमिता

रकसी व्यवसा्य ्योजना को रवकरसि करने की प्ररक््या और उपभो्िाओ ं की 
ज़रूरिों को परूा करने के रिए नवाचारों का प्र्योग करिे हुए कोई व्यवसा्य शरुू 
करना और उसे चिाना ि्ा िाभ कमाना उद्यरमिा ह।ै 

उद्यि

उद्यम एक परर्योजना ्या उपक्म ह ैजो साहरसक ह ैऔर समाज की ऐसी आवश्यकिा 
को परूा करिा ह,ै रजस पर रकसी ने गौर नहीं रक्या।

आइए, सौम्या की कहानी पढ़िे हैं। उसकी कहानी से हमें उद्यरमिा के बारे में 
्ोडा और समझने में मदद रमिेगी।

उद्यिी सौमया िी िहानी

सौम्या कनाथि्क के एक गाँव में पिी-बढ़ी। उसके मािा-रपिा बेहिर नौकरी की 
ििाश में बेंगिरुू आए। बडी होिे हुए, सौम्या ने अपने मािा-रपिा को बहुि महेनि 
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से काम करिे दिेा। उसके रपिा ने कपडे बेचने की एक छो्ी-सी दकुान में काम 
करना शरुू रक्या और उसकी माँ रकसी के घर में एक बावरचथिन 
के रूप में काम करने िगी।

सौम्या अपने पररवार की मदद करना चाहिी ्ी। वह अब 
कॉिेज जा रही ्ी और पैसा कमाना शरुू करना चाहिी ्ी। 
जब वह 18 साि की हुई, िो उसने सोचा — “मैं ऐसा ््या 
कर सकिी हू ँजो पैसा कमाने में मरेी मदद करे और रजसे िोग 
बार-बार मझुसे िरीदें?” (आिशयिता) उसने दिेा रक उसके 
कॉिेज की िडरक्याँ अपने सवास्थ्य का ध्यान रििी ्ीं और 
रचप्स एवं अन्य असवास्थ्यकर िाद्य पदा थ्ि नहीं िाना चाहिी 
्ीं (अिसि पहचानना)। उसने सवास्थ्यवर्थिक सनै्स बनाना और उनहें कॉिेज 
में अपने दोसिों को बेचना शरुू कर रद्या (व्यिसाय मिचाि औि व्यिसाय िी 
शुरुआत)। 

उसके दोसिों ने इसे पसंद रक्या, ््योंरक सनै्स न केवि सवास्थ्यवर्थिक ्े, ्यह 
बहुि सवारदष् भी ्े। रफर उसने अपने इिाके में िोगों को सवारदष् सवास्थ्यवर्थिक 
सनै्स बेचना शरुू रक्या। 

जैसे-जैसे उसके सनै्स की माँग बढ़ी, सौम्या ने अपने मािा-रपिा और दोसिों 
से एक छो्ी मशीन िरीदने के रिए कुछ पैसे उिार दनेे को कहा, रजससे उसे और 
अरिक सनै्स बनाने में मदद रमिेगी। उसने पाँच गनुा सनै्स बनाना शरुू कर रद्या। 
उसने सनै्स को अपने इिाके में बेचने के रिए अपने दोसिों को एक छो्ा-सा 
कमीशन दनेा भी शरुू कर रद्या (व्यिसाय िो बढाना)।

दो साि के बाद, सौम्या अब अपने सनै्स हर छो्ी दकुान में बेचिी ह।ै
व्यवसा्य करिे हुए उसने पढ़ाई जारी रिी और अब वह अपनी कमाई से अपने 

कॉिेज की फ़ीस भरने में सक्षम ्ी! 

आपको ््या िगिा ह ैरक सौम्या ने अवसर की पहचान कैसे की? ____________________________________________________
____________________________________________________
____________________________________________________

अवसर हर जगह हैं। आपको उनहें ििाश करने और उनका उप्योग करने की ज़रूरि 
ह।ै ््या आपके पास कोई व्यवसा्य रवचार ह ै्या ््या आपने अपने आस-पास कोई 
अवसर दिेा ह ैरजससे आप भी व्यवसा्य शरुू कर सकिे हैं? रििें।
____________________________________________________
____________________________________________________
____________________________________________________
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प्रयोगातिि अभयास
रशक्षक रवद्यार थ्ि्यों के रिए इन गरिरवरि्यों की सरुविा प्रदान करेंग ेऔर आवश्यकिानसुार 
अरिरर्ि फ़ीडबैक देंगे।

गमतमिमि 1

उद्यम का अनमुान

आिशयि सािग्ी
िेिन सामग्ी

प्रमक्या
पाँच रवद्यार थ्ि्यों वािे समहू बनाए।ँ अगर कक्षा में 30 रवद्या्गी हैं, िो पाँच-पाँच रवद्यार थ्ि्यों 
के छह समहू बनेंगे। हर समहू में एक प्रमिु का च्यन करें, जो समहू को चिाने के रिए 
रज ममदेार होगा। समहू में प्रत्ेयक सदस्य रनमनरिरिि काम करेंगे —

z	 सकूि आिे सम्य आप रजन िोगों को दिेिे हैं और वे ््या कर रह ेहोिे हैं, इसकी 
सचूी बनाए।ँ

z	दो सरूच्याँ बनाए ँ— एक, अपने रिए काम करने वािे िोगों की और दसूरी, दसूरों 
के रिए काम करने वािे िोगों की।

z	अपने आस-पास के रवरभनन प्रकार के व्यवसा्यों की सचूी बनाए।ँ
z	अब उन सभी वसिओु ंके बारे में सोचें, रजनहें आप अपने आस-पडोस में नहीं िरीद 

सकिे और िोगों को उनहें िरीदने के रिए दरू जाना पडिा ह।ै
z	््या आप इसे एक अचछे व्यवसा्य रवचार के संभारवि अवसर के रूप में दिेिे हैं?
z	आप इस कमी को अरभनव िरीके से कैसे भरेंगे?
z	समहू सदस्य समहू के भीिर अपने रवचारों पर चचाथि करें।

अपनी प्रगमत जाँचें
ि. बहुमििलपीय प्रशन

प्रशनों िो धयान से पढें औि मदए गए मििलपों (ि), (ख), (ग) या (घ) िें से जो 
प्रशन िा सबसे सही उत्ति हो, उस पि मचह्न िगाए।ँ

1. व्यवसा्य एक ................................... गरिरवरि ह।ै
 (क) सामारजक
 (ि) आर थ्िक
 (ग) ििरनाक
 (घ) बेचने की

2. उद्यरमिा का उद्द्शे्य ््या ह?ै
 (क) िाभ कमाना
 (ि) ग्ाहकों की ज़रूरि को अरभनव िरीके से हि करना
 (ग) उपरो्ि दोनों
 (घ) उपरो्ि में से कोई नहीं

मिपपणी
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ख. िघु उत्तिीय प्रशन

1. अपने आस-पास दिे ेगए िीन व्यवसा्यों की सचूी बनाए।ँ वे कौन-से व्यवसा्य हैं 
और इनहें कैसे चिा्या जािा ह,ै इसका रववरण साझा करें?

ग. मनमनमिमखत िथन पढें औि ‘हाँ’ या ‘नहीं’ मिखें, मि व्यमकत एि उद्यिी है 
या नहीं। 

 िथन हाँ/नहीं
1. ररव ने का्याथिि्य में अपने रमत्ों के रिए चा्य बना्यी। सभी ने चा्य को 

बहुि पसंद रक्या और उससे कहा रक वह चा्य बनाने में बहुि अचछा ह।ै
2. सरविा एक गरृहणी ह।ै उसे अपने बचचों के ्््यशून हिे ुअरिरर्ि पैसों 

की ज़रूरि ह।ै उसने गौर रक्या रक दोपहर में पास के एक रवद्याि्य से 
जो बचच ेरनकििे हैं, वे ्के हुए और भिू ेिगिे हैं। उसने िाज़गी-भरा 
नींब ूपानी और समोसा बना्या और उनहें रवद्यार थ्ि्यों को बेचा।

3. राहुि को कुत्ों से प््यार ह।ै वह अपने रमत् के पररवार के कुत्ों के सा् 
ििेिा ह।ै एक रदन जब वे शहर से बाहर जा रह े्े, उनहोंने राहुि से 
अपने कुत्ों की दिेभाि करने को कहा। राहुि ने सोचा रक ्यह एक 
अचछा रवचार ह ै— “जब मारिक रकसी ्यात्ा पर हों, िो कुत्ों की 
दिेभाि करना”। उसने अपनी िदु की एक कंपनी शरुू कर दी जो 
‘कुत्ों के रिए हो्ि’ जैसी ह।ै जब कुत्ों के मारिक कहीं ्यात्ा पर होिे, 
वे अपने कुत् ेको उसके हो्ि में छोड जािे और प्ररिरदन के रहसाब से 
कुत् ेकी दिेभाि के रिए कंपनी को पैसे दिेे। ््या राहुि एक उद्यमी ह?ै

4. मोरनका ने महससू रक्या रक उसके पडोसी को एक समस्या का सामना 
करना पड रहा ह।ै जब वे काम के रिए जािे हैं, िो उनहें अपना छो्ा 
बचचा घर में छोडना पडिा ह।ै मोरनका ने उनके बचच ेकी दिेभाि के 
रिए शाम को उनके घर जाना शरुू कर रद्या। उसके पडोसी बहुि िशु 
हुए और वे इस काम के रिए उसे चॉकिे् दिेे ्े।

सत्र 2: उद्यमिता िी भूमििा
्यरद आप एक उद्यमी होिे, िो आपको ््या िगिा ह ै रक अाप अपने देश की 
मदद कैसे करिे? जो देश उद्यरमिा को प्रोतसारहि करिे हैं, उनकी प्रगरि िेज़ी से 
हुई ह।ै इसरिए ्यह महतवपूणथि ह ैरक उद्यरमिा की भरूमका और िाभों को मो्े िौर 
पर पररभारिि रक्या जाए।

मिपपणी

इस सत्र िो पूिा ििने िे बाद, आप सक्षि होंगे —

z	उद्यरमिा के ज्ान को प्रदरशथिि करने में; ि्ा
z	एक उद्यमी की रवशिेिाओ ंकी पहचान करने में। 

आपने कया सीखा?
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आमथथिि मििास — िन िा सचंिण

उद्यरम्यों के रूप में हम उपभो्िाओ ं को बेहिर और 
ससिे उतपाद ि्ा सेवाए ँ उपिबि कराके अ थ्ि पैदा 
करिे हैं और अ थ्िव्यवस्ा को बढ़ािे हैं। जैसे-जैसे 
उद्यमी अपने व्यवसा्य को बढ़ािे हैं, रनवेशक उनके 
व्यवसा्यों में पैसा िगािे हैं और अचछे मनुाफ़े की 
उममीद करिे ह।ै उद्यमी रजिना अरिक से अरिक 
व्यवसा्य के अवसर बनािे हैं, अ थ्िव्यवस्ा उिनी ही  
बढ़िी ह।ै

सािामजि मििास — नौिरियों िा मनिाथिण

एक उद्यमी द्ारा शरुू रक्या ग्या व्यवसा्य आमिौर 
पर शरुुआि में एक बहुि छो्ा-सा व्यवसा्य होिा ह।ै 
अगर ्यह सफि होिा ह ैऔर आगे बढ़िा ह,ै िो उद्यमी 
व्यवसा्य का रवसिार कर िेिा ह।ै

जैसे-जैसे व्यवसा्य बढ़िा ह,ै इसमें और काम करने 
की ज़रूरि होिी ह ैऔर इस िरह नौकरर्यों के अरिक 
अवसर पैदा होिे हैं। अचछी गणुवत्ा वािी नौकरर्यों से 
अरिक संख्या में िोग पैसा कमािे हैं और एक अचछी 
रज़ंदगी रबिािे हैं।

जीिन सति िें सिुाि — सखुद मजं़दगी जीने िे 
मिए अनेि चीज़ें उपिबि हैं

जब उद्यमी टै्््र, मोबाइि फ़ोन ्या मोबाइि सेवा जैसे 
उतपाद बेचिे हैं, ्यह िोगों को एक आरामदा्यक रज़ंदगी 
जीने में मदद करिा ह।ै उदाहरण के रिए, एक छो्े-
से गाँव में अचछी गुणवत्ा वािा साबुन नहीं रमििा 
्ा रजसके कारण ग्ामीण िोग बीमार पड जािे ्े। 
एक उद्यमी ने शहर जाने की शरुुआि की। वह शहर से 
जीवाणनुाशक (एं्ी-बै््ीरर्यि) साबुन िाकर गाँव 
में बेचिा ्ा। िीरे-िीरे िोगों ने हा् िोने के रिए इस 
साबुन का उप्योग करना शरुू कर रद्या, फिसवरूप 
िोगों के बीमार होने की घ्नाएँ कम हो गइइं। 
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ससंािनों िा उमचत उपयोग

हमारे चारों ओर रवरभनन नवीकरणी्य और गैर-नवीकरणी्य प्राकृरिक संसािन 
मौजदू हैं। उद्यमी िागि कम करने और अपना िाभ बढ़ाने के रिए संसािनों के 
उप्योग के उरचि िरीके िोजने का काम िगािार कर रह ेहोिे हैं।

िि िीित िे उतपादों पि अमिि िाभ औि प्रमतसपिधी िीितों पि 
सेिाए ँ

जैसे ही बाज़ार में उद्यमी प्ररिसपिाथि करिे हैं, उतपादों की कीमिें नीच ेआिी हैं। 
उदाहरण के रिए, एक फ़ोन जो शरुुआि में कम से कम ` 20,000 का ्ा, अब  
` 4,000 में भी िरीदा जा सकिा ह।ै

प्रयोगातिि अभयास
रशक्षक रवद्यार थ्ि्यों के रिए इन गरिरवरि्यों की सरुविा प्रदान करेंगे और आवश्यकिानसुार 
अरिरर्ि फ़ीडबैक देंगे।

गमतमिमि

उद्यरम्यों के रबना दरुन्या

आिशयि सािग्ी
कुछ नहीं

प्रमक्या
z	प्रत्ेयक समहू में 4−5 रवद्यार्थि्यों को िेकर समहू बनाए।ँ
z	प्रत्ेयक समहू सोच ेरक कौन-सा उद्यमी हमारे रिए अरिक मददगार ्या िाभकारी ह।ै
z	अब कलपना करें रक ्यह उद्यमी और उसका व्यवसा्य अरसितव में नहीं ह।ै आपका 

जीवन कैसे प्रभारवि होगा?
z	प्रत्ेयक समहू कक्षा में अपने सबसे ज्यादा मददगार उद्यमी का उदाहरण साझा करे 

और बिाए ह ैरक ््या होगा, अगर वह उद्यमी वहाँ नहीं हो।
z	 एक रवद्या्गी सवेचछा से आग ेआकर प्रत्ेयक समहू द्ारा रदए गए उदाहरणों को बोडथि पर 

रिििा ह।ै
z	कक्षा उद्यरम्यों के महतव पर चचाथि करिी ह।ै

अपनी प्रगमत जाँचें
ि. िघु उत्तिीय प्रशन

रनमनरिरिि प्रशनों के उत्र अपने शबदों में दीरजए।

2. गिुाब राजस्ान के एक छो्े से गाँव में रहिी ह।ै उसने दिेा रक उसके गाँव की 
सभी मरहिाए ँरचत्कारी (पेंर्ंग) और हसिरशलप उतपाद बनाने में अचछी ्ीं।

मिपपणी

Unit 4.indd   149 4/19/2022   3:03:56 PM



रोज़गार क्षमता कौशल, कक्षा 9150

  उसने पैसे इक्््ठे रकए और एक व्यवसा्य शरुू रक्या। गिुाब मरहिाओ ं की 
शहरों से सामग्ी िाने में मदद करिी ्ी और नवीनिम रडज़ाइन बनाने में उनहें 
सह्योग दिेी ्ी। वह रफर उनकी बना्यी रचत्कारर्यों और हसिकिा उतपादों को 
बडे शहरों में बेचने की व्यवस्ा करिी ्ी। आपको ््या िगिा ह ैरक ््या गिुाब 
एक उद्यमी के रूप में अपने समाज की मदद कर रही ह?ै

3. अपने आस-पास रहने वािे िीन उद्यरम्यों का उदाहरण दें, रजनहें आप जानिे हैं। 
रििें रक वे आपके शहर की मदद कैसे कर रह ेहैं?

आपने कया सीखा?
इस सत्र िो पूिा ििने िे बाद, आप सक्षि होंगे —

z	उद्यरम्यों के महतव और दशे एवं समाज के रवकास में उनकी भरूमकाओ ंके बारे में 
बिाने में।

शबदाििी
आतिमिशिास — अपने आप पर भरोसा करने और ‘क्ा होगा’ ्ा ‘दसूरे क्ा कहेंगे’ जैसी 
चीज़ों का डर न होने की विशषेता।
उतपाद व्यिसाय — िे व्िसा्, जहाँ के्ता और विके्ता उन सामानों का विवनम् करते हैं 
वजनहें दखेा ि छुआ जा सके, उनहें उतपाद आधाररत व्िसा् कहा जाता ह।ै
िैयथि — वकसी व्वकत की तनािपरू्ण सम् में भी गसुसा न करने ्ा भािकु न होने और शांत बने 
रहने की विशषेता।
प्रयोगििधी — िह, जो न्ी चीज़ों को आजमाने और उनसे सीखकर खदु को बेहतर करना 
पसंद करता ह।ै
मिश्र (हाइमरिड) व्यिसाय — िे व्िसा्, जो उतपाद व्िसा् और सिेा व्िसा् का 
वमश्रर हैं।
सिािातििता — वकसी व्वकत की हर वसथिवत और हर व्वकत में कुछ अचछा दखेने की 
विशषेता।
साहस — वकसी व्वकत का हार न मानने और लगातार कोवशश करते रहने का गरु। 
सेिा व्यिसाय — िे व्िसा्, जहाँ विके्ता िह काम परूा करने (सेिा दनेे) के वलए के्ता 
की मदद करता ह,ै वजसे दखेा ्ा संगहृीत नहीं वक्ा जा सकता, उनहें सेिा आधाररत व्िसा् 
कहा जाता ह।ै उदाहरर के वलए नलसाज़ी (पलंवबंग), अध्ापन, केश सजजा (हे् र डे्सर) आवद।

सत्र 3: एि सफि उद्यिी िे गुण
रपछिे सत् में हमने जाना रक उद्यरमिा कैसे वेिन रोज़गार से अिग होिी ह।ै हमने 
उद्यरम िा की रवशिेिाए ँभी दिेीं। इस सत् में हम एक सफि उद्यमी के गणुों के बारे 
में जानेंगे। ््या आप उन व्यवसार्य्यों के बारे में सोच सकिे हैं रजनसे आप चीज़ें 
िरीदिे हैं? इन िोगों के प्रमिु गणु ््या हैं? इन सभी गणुों को अपनी कॉपी में 
उदाहरण सरहि सचूीबर् करें। 

मिपपणी
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िौन गुण उदाहिण

1. दिूवािा महेनिी सबुह 3 बजे उठिा ह ैऔर 5 बजे सबुह ग्ाहक के घर िाज़ा दिू दनेे 
के रिए आिा ह।ै

2.
3.
4.
5.

एक छो्ा-सा अिंर ह,ै जो एक उद्यमी को एक पारंपररक व्यवसा्यी से अिग 
करिा ह।ै 
राम,ू जो एक चा्यवािा ह,ै एक व्यसि बस स्ॉप के पास चा्य बेचिा ह।ै वह बहुि 
कमािा ह ैऔर अचछा िाभ प्राप्ि करिा ह।ै वह एक पारंपररक व्यवसा्यी व्यर्ि ह।ै

अब, रानी ने भी सडक रकनारे एक चा्य की दकुान शरुू की। उसने मॉि में महगँे 
चा्य पािथिरों जैसी अिग-अिग सवादों की चा्य उरचि कीमि पर बेचने का फैसिा 
रक्या। इस अनठेू रवचार के कारण उसके ग्ाहक रदहाडीवािों से िेकर अरभनेिाओ ं
और राजनेिाओ ंिक िरह-िरह के ्े। वह एक उद्यमी ह।ै

अब, एक सफि उद्यमी के सभी महतवपणूथि गणुों को समझने के रिए एक और 
उद्यमी की कहानी पढ़िे हैं, िारक जब आप उद्यमी बनने की सोचें, आप इन गणुों 
का प्र्योग कर सकें ।

सषुिा, मखिौने बनाने िािी

सिुमा दो बचचों की माँ हैं। उसने दिेा रक कुछ मािा-रपिा अपने बचचों 
को ििेने के रिए मोबाइि फ़ोन और अन्य िोग प्िारस्क के रििौने 
द ेरह ेहैं। दोनों ही बचचों और प्याथिवरण के रिए िराब हैं।

वह चाहिी ्ी रक उसके बचच ेउन रििौनों के सा् ििेने का 
आनंद िें, जो बचचों के रदमाग के रिए अचछे हों और उनके रिए रकसी 
िरह की सवास्थ्य समस्याओ ंका कारण न बनें। उसने िकडी के रििौने 
बनाने के बारे में रवचार रक्या, रजनके सा् ििेना न केवि मज़ेदार हो, 
बरलक ्यह बचचों को रििौनों के संग ििेिे हुए सीिने में भी मदद 
करे। उसने कुछ रििौने बनाए और अपने दोसिों व पररवार वािों को 
िसवीरें भजेनी शरुू कर दीं। वे उससे ्ेय नए प्रकार के रििौने िरीदने के 
रिए उतसारहि ्े। 

उसके सबसे अचछे दोसि ने उसे बिा्या रक उसने जो रििौना उससे िरीदा 
्ा, उसमें िेज़ िार ्ी और उसके बचच े को चो् िग गई ्ी। सिुमा ने िरंुि 
रडज़ाइन को नरम रकनारों में बदि रद्या। बहुि कम िोगों ने उसके उतपाद िरीद।े 
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उसने अपने उतपादों के उतकृष् गणुों का उलिेि करिे हुए अपने रििौने िरीदने 
के रिए ग्ाहकों को राज़ी करने की बहुि कोरशश की।

उसने हार नहीं मानी और ग्ाहकों के रूप में मािा-रपिा की िरीददारी के ढंग 
को समझने की कोरशश की। जलद ही उसे एहसास हुआ रक िोग प्ररिरषठि एवं 
स्ा्यी दकुानों से अपने बचचों के रिए रििौने िरीदना पसंद करिे हैं। अपने 
उतपादों को बेचने के रिए उसने रििौनों की रवरभनन दकुानों से साझदेारी बनाने का 
प्र्यास रक्या। उसने अपने उतपादों को ऑनिाइन बेचने के रिए एक वेबसाइ् भी 
बना्यी। दो साि बाद, उसके रििौनों की माँग बढ़ गई और जलद ही वह न केवि 
भारि में, बरलक दरुन्या के अन्य रहससों में भी अपने रििौने बेच रही ्ी।

एक उद्यमी में रनमनरिरिि गणुों की आवश्यकिा होिी ह।ै 

िैयथि

उद्यरमिा एक रदन का काम नहीं ह।ै सफििा शा्यद जलद ही न रमिे, इसरिए एक 
उद्यमी के रिए व्यवसा्य चिाने में ि्ैयथि रिना महतवपणूथि ह।ै सिुमा ने सफििा की 
राह रमिने से पहिे दो साि िक काम रक्या।

सिािातििता

जब कोई व्यर्ि व्यवसा्य शरुू करिा ह,ै िो उसे बहुि-सी 
करठनाइ्यों और असफििा का सामना करना पड सकिा ह।ै 
उद्यमी को हमशेा सकारातमक रूप से सोचना होिा ह,ै जब 
वह कोई बडा जोरिम िे रहा हो। रकसी सम्य नकुसान भी 
हो सकिा हो, िेरकन रफर भी उद्यमी को सकारातमक रहना 
चारहए और अपने िक््य के प्ररि िगािार करठन पररश्रम 
करना चारहए। उदाहरण के रिए, सिुमा ने अपने ग्ाहकों की 
रशका्यिें सनुीं। वह परेशान नहीं हुई और अपने उतपाद में  
सिुार रक्या।

िमिन परिश्रि, िभी हाि न िानना औि दृढता

हर न्या व्यवसा्य अफििाओ ंसे होकर गजुरिा ह ैऔर इसरिए एक उद्यमी को 
इसके सफि होने िक कडी महेनि करने की आवश्यकिा होिी ह।ै एक उद्यमी 
के रिए ्यह आवश्यक ह ै रक वह अपने और कंपनी के िक््यों के प्ररि रनरंिर 
करठन पररश्रम करे। जब सिुमा के रििौने नहीं रबक रह े्े, िब भी वह कोरशश  
करिी रही। 
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आतिमिशिास

एक उद्यमी को अपने व्यवसा्य के बारे में बहुि आतमरवशवासी 
और रनणथि्य िेने वािा होने की आवश्यकिा होिी ह।ै एक उद्यमी 
को ग्ाहकों के सा् रवशवासपवूथिक संवाद करने की ज़रूरि होिी ह।ै 
उदाहरण के रिए, सिुमा अपने रििौनों की गणुवत्ा और प्रभावी 
उप्योग के बारे में आशवसि ्ी। इससे उसे सफििा रमिी। 

प्रयोगों औि असफिताओ ंिे प्रमत खुिापन 

उद्यमी को नए रवचारों के रिए ििुा होना चारहए और असफििा के डर के रबना 
उनको आजमाना चारहए। उसे व्यवसा्य के सफि होने िक रवरभनन रवचारों के 
सा् िगािार प्र्योग और बारंबार कोरशशें करिे रहना चारहए। इससे ग्ाहकों के 
रिए उतपाद ्या सेवा में सिुार होिा ह ैऔर व्यवसा्य बढ़ाने में मदद रमििी ह।ै 
उदाहरण के रिए, जब सिुमा अपने दोसिों और पररवार के दा्यरे में उतपाद नहीं बेच 
सकी, उसने अन्य दकुानों के सा् साझदेारी की।

िचनातििता औि निोनिेष

एक उद्यमी को रवरभनन दृरष्कोणों से रकसी समस्या को दिेने में सक्षम होना 
चारहए और मौरिक एवं सजृनातमक समािानों से इनसे उबरना चारहए। उनहें रकसी 
समस्या में भी एक अवसर पहचानने और इसका एक अरभनव उपा्य िोजने में 
सक्षम होना चारहए।

्यहाँ ध्यान दनेा चारहए रक सवरोज़गार में िगे रकसी व्यर्ि में अगर इन गणुों का 
अभाव ह ैिो वह उद्यमी नहीं हो सकिा। एक उद्यमी को पररकरिि जोरिम उठाने 
के रिए िै्यार रहना चारहए और अपने व्यवसा्य को रवकरसि करने के रिए हमशेा 
नए रवचारों के प्ररि ििुा होना चारहए। अगर कोई व्यर्ि जोरिम नहीं िेिा, नए 
रवचारों के प्ररि ििुा नहीं ह ैऔर केवि आ्य का एक रस्र स्ोि अरजथिि करने के 
रिए व्यापार कर रहा ह,ै िो वह उद्यमी नहीं ह।ै 

प्रयोगातिि अभयास
रशक्षक रवद्यार थ्ि्यों के रिए इन गरिरवरि्यों की सरुविा प्रदान करेंगे और आवश्यकिानसुार 
अरिरर्ि फ़ीडबैक एवं सार प्रसििु करेंगे।

गमतमिमि 1

एक सफि साक्षातकार
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प्रमक्या
z	 रवद्यार थ्ि्यों के जोडे बनाए।ँ एक रवद्या्गी सव्ंय के एक सफि उद्यमी बनने की 

कलपना करिा ह ै(संभवि: अब से 10 साि बाद)।
z	दसूरा रवद्या्गी एक ् ी.वी. चनैि के साक्षातकारकिाथि के रूप में प्रसििु होगा और इस 

उद्यमी का साक्षातकार िेगा।
z	साक्षातकारकिाथि नीच ेदी गई िारिका में रदए गए प्रशन पछूिा ह ैऔर जवाबों को 

रिििा ह।ै
z	एक जोडा सवेचछा से आगे आकर साक्षातकारकिाथि और उद्यमी के रूप में कक्षा के 

सामने अपने प्रशन और उत्र प्रसििु करेगा।
प्रशन आपिा उत्ति

आप ््या व्यवसा्य करिे हैं?

आपने ्यह व्यवसा्य ््यों शरुू रक्या और 
््यों रकसी कंपनी में नौकरी नहीं की?

आपको व्यवसा्य करने का रवचार कैसे 
आ्या?

जब आपने पहिी बार शरुुआि की, िो ््या 
आप सफि हुए?

आपको सबसे मरुशकि ््या िगा?

आपने इस मरुशकि को कैसे दरू रक्या? 

््या आपको रकनहीं असफििाओ ं का 
सामना करना पडा? अगर हाँ, िो ््या?

आप उनहें ््या सिाह देंगे जो अपना िदु का 
व्यवसा्य शरुू करने की कोरशश कर रह ेहैं?

गमतमिमि 2

मरेे आस-पास के उद्यमी

प्रमक्या
रवद्या्गी अपने पडोस में मौजदू व्यवसा्यों का दौरा करें। उनके मारिक से बाि करें और 
उनके उन गणुों को सचूीबर् करें रजनहोंने उनके व्यवसा्य में उनकी मदद की। नीच ेदी गई 
िारिका भरें।  
व्यिसाय िामिि गुण इससे व्यिसाय िें 

िैसे िदद मििी? 
कया यह व्यमकत 

उद्यिी है?

मिपपणी
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अपनी प्रगमत जाँचें
ि. िघु उत्तिीय प्रशन

1. रनमनरिरिि उद्यरम्यों के गणुों को पहचानें। ्यह भी रििें रक आपको ््यों िगिा 
ह ैरक इस व्यर्ि में ्यह गणु ्या िरूब्याँ हैं।
 (क) अरनि कुछ एकदम अिग और जो पहिे रकसी ने न सोचा हो, ऐसा करना 

चाहिा ्ा। उसने बढेू़ िोगों/वररषठ नागररकों के रिए एक रवशिे ्यात्ा सेवा 
शरुू करने का रनणथि्य रि्या।

 (ि) राकेश को बाहर ििेना बहुि पसंद ्ा। वह अपने दोसिों के सा् ििेिे 
हुए अपनी शामें रबिािा ्ा। िेरकन उसने दिेा रक उसके कई दोसि बाहर 
ििेना पसंद नहीं करिे, ््योंरक वहाँ वे सरुरक्षि महससू नहीं करिे ्े। उसने 
उप्य्ुि सरुक्षा के सा् सभी उम्र के बचचों के रिए एक ििे का मदैान 
िोिने का रनणथि्य रि्या। उसे एक िािी पडा हुआ ििे का मदैान रमिा। 
उसने इसे इसिेमाि करने की अनमुरि प्राप्ि की और अपने दोसिों से इसे 
साफ़ करने में उसकी मदद करने को कहा। उसने ििे के मदैान के रिए एक 
सरुक्षा गाडथि को काम पर रिा। वह उन िोगों से बहुि कम शलुक िेिा ्ा, 
जो ििेना चाहिे ् े। मािा-रपिा और बचचों, दोनों ने उसके रवचार को पसंद 
रक्या और वहाँ रन्यरमि रूप से ििेना शरुू रक्या। उसके व्यवसा्य ने उन 
बचचों की मदद की, जो पहिे बाहर नहीं ििे पािे ्े। 

 (ग) रारिका अपने क्षेत् के एक छो्े से रेसिराँ में रसोइ्या ्ी। उसने अपने परि 
और बचचों का सह्योग करने के रिए प्याथिप्ि िन कमा्या। उसने पंजाबी 
िाना बेचने के रिए अपना िदु का एक फूड स्ॉि शरुू करने का रनणथि्य 
रि्या। वह रवशिे पराठे बनािी। व्यवसा्य शरुू होने के कुछ रदनों बाद, 
परुिस ने आकर उसे बिा्या रक उस क्षेत् में अपना स्ॉि चिाने की उसे 
अनमुरि नहीं ्ी। रारिका ने हार नहीं मानी। उसने एक र्रफ़न सेवा शरुू की, 
रजसके माध्यम से वह िोगों को िाज़ा भोजन रविररि करने िगी।

2. ््या आपको िगिा ह ैरक आप में एक उद्यमी के गणु रवद्यमान हैं? ्यरद हाँ, िो 
उदाहरण दें, जब आपने इन गणुों को रदिा्या हो।

3. एक बार रफर से रििौने बनाने वािी सिुमा की कहानी पढ़ें और एक उद्यमी के 
रूप में सिुमा के रवरभनन गणुों का उलिेि बॉ्सों में भरें।

वह सहनशीि 
्ी और उसने 
हार नहीं मानी

मिपपणी
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सत्र 4: उद्यमिता औि िेतन िोज़गाि िे मिमशष्ि िक्षण
रपछिे सत् में हमने सीिा रक उद्यरमिा का मििब िाभ कमाने के क्म में इसके 
रकसी भी जोरिम के सा् एक व्यवसा्य उद्यम के आ्योजन, रवकास और प्रबंिन से 
ह।ै उद्यमी िाभ कमाने के रिए जोरिम िेिा ह।ै उद्यरमिा की रवरभनन रवशिेिाओ ं
को समझने से पहिे, आइए हम िाभ और जोरिम शबदों का अ थ्ि समझने की 
कोरशश करें। 
िाभ – मेससथि राम प्रसाद एक दरूविगी गाँव में रमठाई की दकुान के मारिक हैं। 
वह कुि ` 35 प्ररि रकिोग्ाम की दर से रमठाई की िागि िगािे हैं और ग्ाहकों 
को ` 42 प्ररि रकिोग्ाम की दर से बेचिे हैं। राम प्रसाद रमषठान भंडार द्ारा 
अरजथिि िाभ की रारश ` 42 – ` 35 = ` 7 प्ररि रकिोग्ाम है। अरजथिि िाभ 
सभी िचथों को रनकािने के बाद की अरिरर्ि कमाई है।
जोमखि – एक ऐसी रस्रि जहाँ पररणाम ज्ाि नहीं ह ैऔर रजससे नकुसान हो 
सकिा ह।ै उदाहरण के रिए, जब मैं 10 रकिोग्ाम रमठाई बना रहा हू,ँ िो दिू, 
चीनी, मदैा िरीदने पर मैं 300 रुप्ेय िचथि करने का जोरिम िेिा हू ँऔर कुछ अन्य 
व्यर्ि भी उसी क्षेत् में वही व्यवसा्य शरुू कर सकिे हैं और कम कीमि पर रमठाई 
बेच सकिे हैं।

उद्यरमिा जोरिम के रबना नहीं होिी और उद्यमी भी पररकरिि जोरिम िेने 
से डरिे नहीं हैं। जोरिम िेने से असफििा भी रमि सकिी ह,ै िेरकन असफििा 
सवीका्यथि ह ैऔर उद्यमी सफि होने िक अपनी कारथिवाई जारी रििे हैं।

उद्यमिता िे िक्षण

आइए, अब उद्यरमिा के कुछ रवरशष् िक्षणों पर ध्यान दें।
1. जोरिम उठाने की क्षमिा

2. कडी महेनि और अनशुासन में रवशवास

3. गणुवत्ा में वरृर् और ग्ाहक संिरुष् के िक््यों को प्राप्ि करने के रिए 
अनकूुिनी्य और िचीिा होना

4. उतपादों एवं सेवाओ ंऔर बाज़ार में उनकी ज़रूरि ्या माँग का ज्ान

आपने कया सीखा?

इस सत्र िो पूिा ििने िे बाद, आप सक्षि होंगे —

z	अपने आस-पास के सफि उद्यरम्यों की पहचान करने में; ि्ा
z	एक सफि उद्यमी के गणुों की पहचान करने और उनका वणथिन करने में।

मिपपणी
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5. रवत्ी्य साक्षरिा और िन प्रबंिन कौशि

6. प्रभावी ्योजना और रक््यानव्यन
््या आपने कभी अपने पडोस में रकसी दकुान/स्ोर/व्यवसा्य का अचानक 

बंद होना दिेा ह?ै व्यवसा्य ््यों रवफि हुआ?
z	 ््या वह कम गणुवत्ा वािे सामान/सेवाए ँबेच रहा ्ा?
z	 ््या वह ऐसे उतपाद बेच रहा ् ा रजनकी आस-पास में आवश्यकिा नहीं ् ी?
z	 ््या सही अवसर को नहीं पहचाना ग्या ्ा?
z	 उसने ््या जोरिम उठा्या ्ा?

____________________________________________________
____________________________________________________
____________________________________________________
____________________________________________________
____________________________________________________

िेतन िोज़गाि

वेिन रोज़गार के मामिे में, हमशेा दो दि होिे हैं। एक को रन्यो्िा के रूप में 
जाना जािा ह ैऔर दसूरा कमथिचारी होिा ह।ै वेिन रोज़गार में बहुि अरिक जोरिम 
शारमि नहीं होिे िेरकन उद्यरमिा में पररकरिि जोरिमों को रनरशचि मात्ा में 
िेना शारमि ह।ै हािाँरक, विेन रोज़गार के मामिे में सेवा की रनरंिरिा दोनों पक्षों 
के बीच अनबंुि में रनिाथिररि रन्यमों और शिथों पर रनभथिर करिी ह ैऔर कभी-कभी 
रन्यो्िा और कमथिचारी के बीच संबंि पर भी।

आइए, अब हम उद्यरमिा और वेिन रोज़गार (पैसा कमाने हिे ुरकसी के रिए 
काम करना) के बीच के अिंर को समझिे हैं। इसके रिए, हम एक रेसिरां के रसोइए 
और गिी के एक िाद्य (सट्ी् फूड) रवके्िा की ििुना करेंगे। 

सोचने िे मिए प्रशन िेसतिां िा िसोइया गिी िा खाद्य  
(सट्ीि फूड) मिके्ता

1. गरिरवरि के माध्यम से व्यर्ि कैसे पैसा कमा रहा ह?ै

2. ््या ्यह व्यर्ि, समदुा्य की रकसी समस्या का हि 
उपिबि करा रहा ह?ै
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जैसा रक आप ऊपर देि सकिे हैं रक रेसिरां में रसोइ्या नौकरी करिा ह ै
और वह रेसिरां का एक कमथिचारी है, जबरक िाद्य स्ॉि रवके्िा एक उद्यमी 
है, जो सव्यं के रिए काम करिा है और रनमनरिरिि बािों के कारण व्यवसा्य 
चिािा है —  

3. ््या इस व्यर्ि ने कुछ बेचा और िाभ कमा्या?

4. ््या ्यह व्यर्ि ज्यादा पैसे बनाने के रिए संसािनों ्या 
ज्ान का उप्योग करिा ह?ै

5. ््या ्यह व्यर्ि ग्ाहकों को आकरिथिि करने के रिए 
नवाचार एवं रचनातमकिा का प्र्योग करिा ह?ै

6. ््या पैसा कमाने के रिए गरिरवरि में जोरिम िेना 
शारमि ह?ै

7. ््या ्यह व्यर्ि एक उद्यमी ह?ै

व्यमकत द्ािा िी गई गमतमिमियाँ उद्यमिता िोज़गाि

1. रकसी व्यर्ि को पैसा कमाने का अवसर दनेा हाँ हाँ

2. रकसी सामदुार्यक समस्या का िदु से समािान िोजना हाँ नहीं

3. अपने रिए िदु से ि्य रक्या ग्या का्यथि करना हाँ नहीं

4. अपने रिए पैसा कमाने में अपने व्यर्िगि ज्ान और रुरच का 
उप्योग करना

हाँ नहीं

5. ग्ाहकों को आकरिथिि करने के रिए नवाचार और रचनातमकिा का 
उप्योग करना

हाँ नहीं

6. ज्यादा-से-ज्यादा पैसा रिना, ्यानी रकसी उतपाद ्या सेवा के रिए 
िाभ प्राप्ि करना

हाँ नहीं

7.  िाभ प्राप्ि करने के रिए जोरिम िेना हाँ नहीं 

उद्यमिता िे िाभ

उद्यरमिा के रवरभनन िाभों में रनमनरिरिि शारमि हैं —
z	 िह ििना मजसिें आप रुमच िखते हैं – उद्यरमिा आपको अपने शौक 

और कौशिों का उप्योग करिे हुए अपनी पसंद के मिुारबक कोई काम 
करने की अनमुरि दिेी ह।ै

Unit 4.indd   158 4/19/2022   3:04:30 PM



उद्यमिता कौशल 159

z	 दूसिों िी बजाय, अपने मिए िाि ििना – एक उद्यमी के रूप में, 
आप अपने रिए काम कर सकिे हैं, न रक रकसी अन्य के रिए। आप ि्य 
कर सकिे हैं रक आप रकस िरह का काम करना पसंद करिे हैं और उसे 
कैसे करना चाहिे हैं।

z	 अपने मिए िाभ ििाना – एक उद्यमी के रूप में, आप ि्य कर सकिे 
हैं रक आप रकिने पैसे कमाना चाहिे हैं और आप इसे कैसे अरजथिि करना 
चाहिे हैं।

z	 अमिि जोमखि, अमिि िाभ – हािाँरक उद्यरमिा में जोरिम हैं, 
िेरकन ्यह आपको ्ेय ि्य करने का मौका दिेी ह ैरक आप रकिना जोरिम 
िेना चाहिे हैं। आमिौर पर बडा जोरिम, बडा िाभ हो सकिा ह।ै

प्रयोगातिि अभयास
रशक्षक रवद्यार थ्ि्यों के रिए इन गरिरवरि्यों की सरुविा प्रदान करेंगे और आवश्यकिानसुार 
अरिरर्ि फ़ीडबैक एवं सार प्रसििु करेंगे।

गमतमिमि 1

उद्यम के िक्षण

प्रमक्या
z	पाँच-पाँच रवद्यार थ्ि्यों के समहू बनाए।ँ अगर कक्षा में 30 रवद्या्गी हैं, िो प्रत्ेयक 

समहू में पाँच रवद्यार थ्ि्यों के छह समहू होंगे। हर समहू में से एक प्रमिु का च्यन करें, 
जो गरिरवरि को चिा सकिा ह।ै

z	प्रत्ेयक समहू नीच ेिारिका में दी गई जानकारी पर चचाथि करिा ह ैऔर इसे ‘हाँ’ ्या 
‘नहीं’ के रूप में भरिा ह।ै

z	एक समहू सवेचछा से आगे आकर कक्षा को अपना जवाब समझािा ह।ै अन्य समहू  
इसके सही ्या गिि होने पर प्ररिरक््या दिेे हैं और ्यह सरुनरशचि करने के रिए 
रक उनका जवाब सही ह,ै सही जवाब के मकुाबिे अपने जवाब की जाँच करिे हैं।

व्यिसाय 
िा प्रिाि

कया 
यह पैसे 
बनाता 

है?

कया यह 
िुनाफे िे 
मिए िुछ 
बेचता है?

कया व्यिसाय िामिि 
उसिा इसतेिाि ििते हैं, 

जो उनिे पास है या मजसे िे 
सबसे अचछी तिह जानते हैं?

कया इसिें 
जोमखि 

है?

स्ेशनरी की 
दकुान
स्ानी्य 
दगुि डे्यरी
निसाज़ी 
(प्िंरबंग) 
की दकुान

मिपपणी
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गमतमिमि 2

वेिन रोज़गार के ऊपर उद्यरमिा के िाभ

प्रमक्या
z	पाँच-पाँच रवद्यार थ्ि्यों के समहू बनाए।ँ अगर कक्षा में 30 रवद्या्गी हैं, िो प्रत्ेयक 

समहू में पाँच रवद्यार थ्ि्यों के छह समहू होंगे। हर समहू में एक प्रमिु का च्यन करें।
z	प्रत्ेयक समहू विेन रोज़गार के ऊपर उद्यरमिा के िाभ बिाने वािा चा थ्ि िै्यार 

करिा ह।ै
z	दो समहू सवेचछा से आगे आकर अपने चा थ्ि को कक्षा में प्रसििु करिे हैं। अन्य 

समहू प्रसििु रकए गए चा थ्ि पर प्ररिरक््या दिेे हैं और प्रसिरुि के बाद प्रशन पछूिे हैं।

अपनी प्रगमत जाँचें
ि. रिकत सथान भिें

1. बिाए ँरक नीच ेउरलिरिि गरिरवरि में िगा हुआ व्यर्ि उद्यमी ह ै्या कमथिचारी?
 (क) राहुि चा् और रवशिे पानी-परूी बेचने के रिए एक दकुान शरुू करिा ह।ै 

वह एक ................................... ह।ै
 (ि) शारहद एक िाद्य उतपाद बेचने वािी डीिररशप के प्रबंिक बन गए हैं। वह 

एक ................................... हैं।
 (ग) ररि ुने उस कंपनी को छोड रद्या, जहाँ वह काम करिी ्ी और उसने शादी 

के का्यथिक्मों के रिए िान-पान व्यवस्ा (कै्ररंग) का काम शरुू रक्या। 
वह एक ................................... ह।ै

ख. िघु उत्तिीय प्रशन

1. उद्यरमिा की रकनहीं चार रवशिेिाओ ंको सचूीबर् करें।

2. वेिन रोज़गार की रकनहीं दो रवशिेिाओ ंको सचूीबर् करें।

3. रकसी एक कारक का नाम बिाइए, जो अनबंुि के आिार पर उद्यरमिा और विेन 
रोज़गार दोनों के रिए समान ह।ै

आपने कया सीखा?

इस सत्र िो पूिा ििने िे बाद, आप सक्षि होंगे —

z	उद्यरमिा और वेिन रोज़गार के बीच अिंर का वणथिन करने में; ि्ा
z	उद्यरमिा बनाम वेिन रोज़गार की अनठूी रवशिेिाओ ंकी पहचान करने में।

सत्र 5: व्यािसामयि गमतमिमियों िे प्रिाि
अब िक हमने सीिा रक उद्यमी कौन ह ैऔर उद्यरमिा का ््या अ थ्ि ह।ै हमने 
उद्यरमिा की अनठूी रवशिेिाओ ं के बारे में भी सीिा। इस सत् में हम रवरभनन 

मिपपणी
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प्रकार की व्यावसार्यक गरिरवरि्यों के बारे में जानेंगे। आइए, राहुि की कहानी को 
अिग-अिग व्यावसार्यक गरिरवरि्याँ समझने के रिए पढ़ें।

िाहुि, मक्िेिि
राहुि को रक्के् पसंद ्ा और सरचन िेंदिुकर उसके पसंदीदा रििाडी ्े। वह 
कभी मचै दिेने का कोई मौका नहीं छोडिा ्ा। वह अपने दोसिों के सा् पाकथि  में 
रोज़ अभ्यास करने जािा ् ा। एम.एस. िोनी की िरह वह एक हरफ़नमौिा रििाडी 
्ा, िेरकन वह एक बडा बलिेबाज़ बनना चाहिा ्ा।

वह अपने ििे में सिुार करिा रहा और 16 की उम्र में, वह अपने राज्य की 
्ीम के रिए ििेा। हािाँरक उसकी ्ीम हार गई, िेरकन उसे रवशवास ्ा रक एक 
रदन वह भारि के रिए ििेेगा। वो एक अचछा रििाडी ्ा और उसके गाँव में हर 
कोई उससे रक्के् पर सिाह िेने आिा ्ा।  

राहुि कोरशश करिा रहा, िेरकन रकसी ्ीम में शारमि नहीं हो पा्या। शा्यद 
राहुि अन्य रवकलपों के बारे में सोच सकिा ्ा रजससे वह अपने जनुनू रक्के् से 
जडुा रह।े

्यहाँ कुछ रवकलप रदए गए हैं, रजनहें वह िोज सकिा ्ा। अपने दोसिों के सा् 
िारिका भरें।

मक्िेि िोमचंग सेंिि िी शुरुआत खेि-सािानों िी दुिान िी शुरुआत खेि अिादिी
््या ्यह उद्यरमिा ह?ै

आपको ््या िगिा ह ै
रक प्रत्ेयक रवकलप में 
वह ््या कर रहा होगा 
(रकस िरह का काम) 

व्यािसामयि गमतमिमियों िे प्रिाि
राहुि की कहानी से हम समझ गए रक व्यावसार्यक गरिरवरि्याँ िीन प्रकार की 
हो सकिी हैं —

z	 उतपाद व्यवसा्य
z	 सेवा व्यवसा्य
z	 रमश्र (हाइररिड) व्यवसा्य

उतपाद व्यवसा्य
वे व्यवसा्य, जहाँ रवके्िा और िरीददार ऐसे सामानों का आपसी रवरनम्य करिे 
हैं रजनहें दिेा और छुआ जा सकिा ह,ै उतपाद आिाररि व्यवसा्य कहिािे हैं। 
उदाहरण के रिए, ििे सामग्ी की दकुान।
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सेवा व्यवसा्य

वे व्यवसा्य, जहाँ एक रवके्िा अपनी सेवाओ ंके ज़ररए िरीददार को कोई काम 
परूा करने में मदद करिा ह,ै सेवा आिाररि व्यवसा्य कहिािे हैं। उदाहरण के रिए, 
रक्के् कोरचगं से्ं र।

रमश्र (हाइररिड) व्यवसा्य

वे व्यवसा्य, जहाँ उतपादों और सेवाओ ंदोनों के ही रवक््य का काम रक्या जािा 
ह,ै रमश्र व्यवसा्य कहिािे हैं। उदाहरण के रिए, कोरचगं और ििे उपकरणों की 
रबक्ी के रिए राहुि का एक ििे अकादमी शरुू करना। हम इसे रेसिरां में भी दिेिे 
हैं, जहाँ भोजन अपने आप में रवक््य हिे ुएक उतपाद ह ैऔर िान-पान की सेवा 
प्रदान की जािी ह।ै 

प्रयोगातिि अभयास
रशक्षक रवद्यार थ्ि्यों के रिए इन गरिरवरि्यों की सरुविा प्रदान करेंगे और आवश्यकिानसुार 
अरिरर्ि फ़ीडबैक एवं सार प्रसििु करेंगे।

गमतमिमि 1

उतपाद और सेवाएँ

प्रमक्या
z	कक्षा को िीन दिों में रवभारजि करें — उतपाद व्यवसा्य दि, सेवा व्यवसा्य दि 

और रमश्र व्यवसा्य दि।
z	प्रत्ेयक दि को उतपाद/सेवा/रमश्र व्यवसा्यों के ज्यादा-से-ज्यादा उदाहरण सोचने 

के रिए िगभग 15 रमन् रमिेंगे। रवद्यार थ्ि्यों को रवरभनन प्रकार के व्यवसा्यों के 
बारे में सोचना होगा, न रक एक ही व्यवसा्य की रवरभनन कंपरन्यों के बारे में। रनमन 
िारिका को भरें। सबसे अरिक उदाहरणों की संख्या वािा दि जीिेगा। 

व्यिसाय िा प्रिाि उतपाद व्यिसाय सेिा व्यिसाय मिश्र व्यिसाय

बडे व्यवसा्य 1.

2.

3.

1.

2.

3.

1.

2.

3.
स्ानी्य सामदुार्यक 
व्यवसा्य

1. चा्य की दकुान

2.

3.

1. नाई की दकुान

2.

3.

1. पेट्ोि पंप

2.

3.

मिपपणी
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अपनी प्रगमत जाँचें
ि. रिकत सथान भिें

व्यिसाय िे प्रिाि िा िणथिन ििें — उतपाद, सेिा या मिश्र

1. अरुण बेकरी, जहाँ िोगों के रिए रिडे बना्यी और बेची जािी ह।ै  
.....................................

2. राम की मरममि (ररपे्यर) की दकुान, जहाँ मो्रसाइरकिों की मरममि होिी ह।ै  
.....................................

3. हरर की नाई की दकुान, जहाँ वह मरहिाओ ं और परुुिों के बाि का्िा ह।ै 
.....................................

ख. िघु उत्तिीय प्रशन

1. व्यावसार्यक गरिरवरि्यों के िीन प्रकार ््या हैं? उदाहरणों के सा् समझाइए।

आपने कया सीखा?

इस सत्र िो पूिा ििने िे बाद, आप सक्षि होंगे — 

z	अपने आस-पास के सफि उद्यरम्यों की पहचान करने में; ि्ा
z	एक सफि उद्यमी की रवशिेिाओ ंको पहचानने और उनका वणथिन करने में।

सत्र 6: उतपाद, सेिा औि मिश्र व्यिसाय
इस सत् में हम उतपाद आिाररि और सेवा आिाररि व्यवसा्य गरिरवरि्यों के 
बीच के अिंर को समझेंगे। आइए, रपछिे सत् से राहुि का उदाहरण िेिे हुए रनमन 
िारिका में हाँ ्या नहीं रििें —

मक्िेि िोमचंग खेि सािग्ी िी दुिान

1. दिेा और छुआ जा सकिा ह।ै

2. संगहृीि रक्या जा सकिा ह।ै

3.
कहीं भी बना्या और रफर पहुचँा्या जा 
सकिा ह।ै

4.
ग्ाहक को अरिकिर एक ही जैसी चीज़ 
रमििी ह।ै
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उतपाद आिाररि और सेवा आिाररि व्यावसार्यक गरिरवरि्यों के बीच महतवपणूथि 
अिंरों को रनमनानसुार संक्षेरपि रक्या जा सकिा ह।ै 

उतपाद व्यिसाय सेिा व्यिसाय
1. दिेा और छुआ 

जा सकना
उतपाद को दिेा और छुआ जा सकिा ह।ै 
ग्ाहक चीज़ों के भौरिक रवरनम्य के रिए 
भगुिान करिा ह।ै

सेवा को दिेा ्या छुआ नहीं जा सकिा। ्यहाँ 
ग्ाहक सेवा के अनभुव के रिए भगुिान करिा ह।ै

2. संगहृीि रक्या 
जा सकना

उतपाद को (आमिौर पर) रकसी दकुान ्या 
गोदाम में संगहृीि रक्या जा सकिा है।

रकसी सेवा, जैसे रक बाि का्ना, को संगहृीि नहीं 
रक्या जा सकिा ह।ै सेवा िब प्रदान की जािी ह,ै 
जब ग्ाहक उसके रिए कहिा ह।ै

3. बना्या और 
पहुचँा्या जा सकना

एक उतपाद को घर ्या कारिाने में बना्या 
जा सकिा ह ैऔर इसे दकुानदारों द्ारा बेच े
जाने के रिए रवरभनन स्ानों पर िे जा्या 
जा सकिा ह।ै

रकसी सेवा को बना्या ्या कहीं िे जा्या नहीं जा 
सकिा। रविरण के रूप में इसे ग्ाहक को उपिबि 
करा्या जािा ह।ै

4. मात्ा और गणुवत्ा 
की समानिा

उतपाद की गणुवत्ा और मात्ा हर बार 
समान ही होगी।

सेवा की गणुवत्ा और मात्ा अिग-अिग सम्य 
पर अिग-अिग हो सकिी ह।ै

रपछिे सत् में हमने दसूरी िरह के रमश्र व्यवसा्यों के बारे में जाना, रजसमें 
उतपाद और सेवा व्यवसा्यों का रमश्रण शारमि ह।ै
रनमनरिरिि प्रकरण अध्य्यनों (केस स्डीज) को पढ़ें और पहचानें रक ्ेय रकस 
िरह के व्यवसा्य हैं।

सना, आभूषण मिशेषज्ञ

सना हर रदन न्यी-न्यी िबूसरूि बारि्याँ पहनिी ह,ै रजनहें वह िदु बनािी ह।ै 
वह ऑनिाइन रडज़ाइन ढँूढ़िी ह;ै इसके रिए ससिी सामग्ी िरीदिी ह ैऔर रफर 
अपनी बहन की मदद से उनहें घर पर बनािी ह।ै कॉिेज में उसकी सहरेि्याँ हरैान रह 
गई ंऔर उनहोंने उससे रबिकुि वैसी ही बारि्यों के रिए कहा।

हिीश, डबबािािा

हरीश रदलिी में अकेिा रहिा ह।ै उसने एक बडी कंपनी में काम करने के रिए 
अपना मरेठ का घर छोड रद्या। वह अपना िाना िदु बनािा ्ा और रोज़ाना एक 
डबबा दफ़िर िे जािा ्ा। उसके कई रमत् ्े जो दोपहर के भोजन के रिए दफ़िर की 
कैं ्ीन पर रनभथिर ्े। वे उसके द्ारा िा्या ग्या िाना बहुि पसंद करिे ्े। इससे उसे 
सवास्थ्यविथिक, घर का बना िाना बनाने और रवरभनन दफ़िरों में पहुचँाने का रवचार 
आ्या। वह जानिा ्ा रक उसके िाने की माँग होगी, ््योंरक दसूरे शहरों के कई 
िडके-िडरक्याँ इस क्षेत् में काम करने आिे ्े रजनके पास िदु से िाना बनाने 
के रिए सम्य नहीं ्ा। 

Unit 4.indd   164 4/19/2022   3:04:36 PM



उद्यमिता कौशल 165

प्रज्ञा, सािान पहुचँाने िािी िड़िी (मडमिििी गिथि)

प्रज्ा के मािा-रपिा ने रपछिे साि उसके जनमरदन पर उसे एक बाइक दी ्ी। वह 
उसका इसिेमाि कॉिेज जाने और दोसिों से रमिने के रिए करिी ्ी। उसके दोसि 
आमिौर पर आने-जाने के रिए बस रि्या करिे ्े, िेरकन कभी-कभी आपाि 
रस्रि में, वे उससे घर छोडने के रिए कह दिेे ्े। इससे उसे अपनी बाइक का 
उप्योग करके एक तवररि, माि-रविरण सेवा शरुू करने का रवचार आ्या। 
िािी सम्य में, उसने अपने क्षेत् के िोगों के रिए एक रविरण सेवा शरुू 
की। वह प्ररसर् हो गई। बाद में उसने अपनी रविरण कंपनी में पाँच 
िोगों को काम पर िगा्या।

िीन उद्यरम्यों को उनके व्यवसा्य के प्रकार के आिार पर वगगीकृि 
करें और कारण दें।

सना, आभूषण मिशेषज्ञ प्रज्ञा, सािान पहुचँाने िािी िड़िी हिीश, डबबािािा

उतपाद आिारित व्यिसाय िे प्रिाि

उपरो्ि उदाहरणों में हमने दिेा रक व्यावसार्यक गरिरवरि्यों के िीन प्रकार हैं — 
उतपाद, सेवा और रमश्र। अब हम उतपाद व्यवसा्य के बारे में जानेंगे।

आइए, सना के उदाहरण पर वापस जािे हैं, रजसने अपने िदु के आभिूण 
बनाए।ँ अब सोमचए मि अपनी बामियों िो खुद बनाने िी बजाय, अगि 
सना थोि बाज़ाि से बामियाँ खिीदती औि उनहें िोगों िो बेचती तो कया 
यह तब भी उतपाद व्यिसाय होता?

हाँ, ्यह होिा! उतपाद आिाररि व्यवसा्य दो प्रकार के होिे हैं।

रवरनमाथिण व्यवसा्य

इन व्यवसा्यों में उतपाद बनाए और बेच ेजािे हैं। उतपाद आमिौर पर कारिानों में 
बनाए जािे हैं। सना के मामिे में, वह अपने उतपादों को िदु ही बना अ्वा रनरमथिि 
कर रही ्ी। कारिानों को स्ारपि करने के रिए िन (पैसा) की आवश्यकिा होिी 
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ह।ै सना छो्े बज् पर अपने उतपाद बना सकिी ्ी। कारिानों में कई िोग काम 
करिे हैं। सना ने अपनी बहन की मदद से उतपाद बनाए।

व्यापार व्यवसा्य

्ेय व्यवसा्य रकसी उतपाद को िरीदिे और बेचिे हैं। ्ेय उतपाद को कारिाने से 
गोदामों िक और रफर वहाँ से ग्ाहकों के पास की दकुानों िक भी पहुचँािे हैं। इन 
व्यवसा्य के उदाहरणों में ्ोक व्यापारी, रविरक और िदुरा दकुानें शारमि हैं।  

प्रयोगातिि अभयास
रशक्षक रवद्यार थ्ि्यों के रिए इन गरिरवरि्यों की सरुविा प्रदान करेंगे और आवश्यकिानसुार 
अरिरर्ि फ़ीडबैक एवं सार प्रसििु करेंगे।

गमतमिमि 1

हमारे आस-पास की व्यावसार्यक गरिरवरि्याँ

आिशयि सािग्ी
किम, चा थ्ि पेपर, रंग इत्यारद

प्रमक्या
z	कक्षा को रवद्यार्थि्यों के िीन समहूों में रवभारजि करें।
z	प्रत्ेयक समहू को उतपाद, सेवा ्या रमश्र व्यवसा्य आिाररि व्यवसा्य ्योजनाओ ं

की एक सचूी बनाने की आवश्यकिा ह।ै प्रत्ेयक समहू अपने चनेु हुए व्यवसा्य के 
रिए रचत् बना कर ्या अख़बारी किरनों का उप्योग कर एक पोस्र िै्यार करेगा।

z	प्रत्ेयक समहू अपने पोस्र दसूरों को प्रसििु करेगा।

अपनी प्रगमत जाँचें
ि. रिकत सथान भिें

1. रनमनरिरिि व्यवसा्यों को उतपाद, सेवा और रमश्र के रूप में रचरनिि करें।
 (क) आइसक्ीम रवके्िा    .......................

 (ि) रेसिरां/कैफ़े्ेरर्या मारिक    .......................

 (ग) कार ड्ाइरवंग सकूि का मारिक    .......................

ख. िघु उत्तिीय प्रशन

1. उतपाद और सेवा आिाररि व्यवसा्यों के बीच प्रमिु अिंर ््या हैं?

2. ्यरद आपके पास अपना िदु का व्यवसा्य शरुू करने का रवकलप हो, िो आप 
कौन-सा व्यवसा्य शरुू करेंगे? (अपने जवाब में उस उतपाद ्या सेवा को शारमि 
करें, रजसे आप अपनाना चाहिे हैं।) आप इस प्रकार का व्यवसा्य ््यों शरुू करना 
चाहिे हैं?

3. रवरनमाथिण और व्यापार आिाररि व्यवसा्य का ््या अ थ्ि ह?ै 

मिपपणी
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सत्र 7: उद्यमिता मििास प्रमक्या
उद्यरमिा रवकास उद्यरम्यों के कौशि और ज्ान में सिुार करने की प्ररक््या ह।ै 
्यह औपचाररक और अनौपचाररक रशक्षण प्रणािी के माध्यम से हो सकिा ह।ै 
औपचाररक रशक्षण प्रणािी में उद्यरमिा से संबंरिि ज्ान और कौशि के प्ररशक्षण 
में जागरूकिा िाने के रिए का्यथिक्म संचारिि रकए जािे हैं। इस सत् में आप 
सफि उद्यरम्यों के उदाहरणों के माध्यम से उद्यरमिा की रवकास प्ररक््या के बारे में 
जानेंगे। ्यह आपको उद्यरम्यों के गणुों को समझने में मदद करेगा और रफर आप ्यह 
आकिन भी कर सकिे हैं रक आप में भी वे गणु हैं ्या नहीं। िो चरिए, एक कहानी 
से शरुू करिे हैं। 

पे्रि गणपमत, डोसािािा

पे्रम गणपरि को डोसावािा के नाम से भी जाना जािा ह।ै वह प्ररसर् 
िाद्य श्रृिंिा ‘डोसा प्िाज़ा’ के मारिक हैं। ‘डोसा प्िाज़ा’ की विथिमान 
में 26 दकुानें हैं। इसमें 150 कमथिचारी हैं और हर साि िगभग ` 5 करोड 
की कमाई होिी ह।ै

पे्रि िे सघंषथि औि सफिता िी िहानी

जब पे्रम मुंबई आ्या िो वहाँ उसका कोई दोसि नहीं ्ा और वह ्यहाँ 
की भािा भी नहीं जानिा ्ा। उसने कई विथों िक मुंबई में संघिथि रक्या। 
अिग-अिग दकुानों पर उसने प्िे े्ं और कप िोए, मेज़ें साफ़ कीं और 
चा्य परोसी। ्यहाँ िक   रक इस दौरान उसने रकसी के सा् एक व्यवसा्य 
शरुू रक्या, िेरकन साझेदारी रवफि रही।  

पे्रम ने कुछ पैसे बचाए ्े और वह एक डोसे की दकुान शरुू करना चाहिा ्ा। 
रेिवे स्ेशन के पास एक छो्ा-सा डोसा स्ॉि िोिने के रिए उसने अपने भाई 
और चाचा से ्ोडा पैसा उिार रि्या। रेिवे स्ेशन पर बहुि सारे िोग आिे ्े, 
िेरकन उनके पास सवारदष् भोजन के रिए कोई रवकलप नहीं ्ा।

आपने कया सीखा?

इस सत्र िो पूिा ििने िे बाद, आप सक्षि होंगे —

z	उतपाद और सेवा आिाररि व्यावसार्यक गरिरवरि्यों के बीच अिंर की पहचान 
करने में;

z	उतपाद, सेवा और रमश्र व्यवसा्य के रूप में व्यावसार्यक उदाहरणों को वगगीकृि  
करने में; ि्ा

z	 रवरभनन प्रकार के उतपाद आिाररि व्यवसा्यों की पहचान करने में।
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व्यिसाय शुरू ििने िे चिण

व्यिसाय मिचाि सबसे पहिा कदम ह,ै एक व्यवसा्य रवचार (रबजनेस आइरड्या) का होना। व्यवसा्य रवचार कुछ 
चीज़ों पर आिाररि हो सकिा ह,ै जैसे —
 (क) कुछ ऐसा, रजसे करने में आपकी रुरच हो (उदाहरण के रिए, डोसा बनाना)
 (ि) कुछ ऐसा, रजसकी ज़रूरि और माँग बाज़ार में हों (उदाहरण के रिए, स्ेशन के पास  

सवारदष् भोजन)

िन औि सािग्ी 
प्रापत ििना

जब आपके पास रवचार होिा ह,ै िो आप कुछ पैसों से इसे छो्े पैमाने पर शरुू कर सकिे हैं जो 
आपको मिूभिू सामग्ी िरीदने में मदद करेगा।

ग्ाहि िी ज़रूितों 
िो सिझना

एक बार जब आप बेचना शरुू करिे हैं, िो आपको पिा चिेगा रक ग्ाहक को ््या पसंद ह ैऔर वह 
््या चाहिा ह।ै आपको ्यह भी पिा चिेगा रक इस रस्रि के दौरान आपके ग्ाहक को ््या नहीं 
पसंद ह।ै

उतपाद/सेिा िें 
सिुाि ििना

अपने उतपाद को बेहिर बनाने के रिए आप इस जानकारी का उप्योग कर सकिे हैं रक आपके ग्ाहक 
को ््या पसंद ह ैऔर ््या पसंद नहीं ह।ै (उदाहरण के रिए, पे्रम के ग्ाहकों को रवरवििा पसंद ्ी।)

प्रयोगातिि अभयास
रशक्षक रवद्यार थ्ि्यों के रिए इन गरिरवरि्यों की सरुविा प्रदान करेंगे आरै आवश्यकिानसुार  
अरिरर्ि फ़ीडबैक एवं सार प्रसििु करेंगे।

गमतमिमि

बनाने और बेचने का व्यापार

उतपाद/सेवा में 
सिुार करना

ग्ाहकों की 
ज़रूरिों को 

समझना

शरुू करने के रिए 
िन और सामग्ी 

प्राप्ि करना

व्यवसा्य 
रवचार

ग्ाहकों ने उसके भोजन की िारीफ़ की और िीरे-िीरे उसके 
पास बहुि दरू-दरू िक के भी ग्ाहक हो गए। जब उसने ग्ाहकों 
से बाि की िो उसे पिा चिा रक उसके ग्ाहक अिग-अिग 
प्रकार के डोसे पसंद करिे हैं। उसने पहिे एक चीनी रसोई में 
काम रक्या ्ा और इसरिए वह सवारदष् चाउमीन एवं कई 
अन्य चीनी भोजन बनाना जानिा ्ा। इससे उसे चीनी सवाद के 
सा् नए प्रकार के डोसे बनाने का रवचार आ्या, जैसे अमरेरकन 
चॉप्सी, पनीर रचिी, रसपं्रग रोि डोसा आरद। उसके मने्य ूपर 
108 प्रकार के डोसों ने उसे बहुि प्रचाररि रक्या।

िब उसने अपने जीवन का सबसे बडा जोरिम उठा्या और 
स्ेशन के पास एक न्यी दकुान िोिी और उसे ‘डोसा प्िाज़ा’ 
नाम रद्या। ‘डोसा प्िाज़ा’ मुबंई की सबसे प्ररसर् डोसा की 
दकुानों में से एक ह।ै इस कहानी से आपको ््या िगिा ह ैरक 
व्यवसा्य शरुू करने के रवरभनन चरण ््या हैं?
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आिशयि सािग्ी
रद्द्ी सामग्ी जैसे परुाने अख़बार, र्न, काँच आरद।

प्रमक्या
z	प्रत्ेयक समहू में चार ्या पाँच िोगों के रहसाब से समहू बनाए।ँ
z	प्रत्ेयक समहू रद्द्ी सामग्ी का उप्योग करके एक उतपाद बनाने का रवचार पेश 

करिा ह।ै उतपाद कक्षा के अन्य रवद्यार थ्ि्यों के रिए बना्या जाएगा, जो ग्ाहक के 
रूप में होंगे। उतपाद उनके रिए उप्योगी होना चारहए। व्यवसा्य शरुू करने के रिए 
ऊपर सचूीबर् रकए गए चार चरणों का पािन करें।

z	 रवद्या्गी घर आरद से प्राप्ि रद्द्ी सामग्ी का उप्योग करके उतपाद बनािे हैं। ्यरद 
सम्य कम हो, िो रवद्या्गी कक्षा के बाद उतपाद बना सकिे हैं और उसे अगिे सत् 
में िा सकिे हैं।

z	उतपाद बनाने के बाद प्रत्ेयक समहू आकर उनहें प्रसििु करेगा और बिाएगा रक 
कैसे उनहोंने उतपाद के रवचार के सा् चार चरणों का उप्योग करिे हुए उतपाद का 
रनमाथिण रक्या।

z	 इसके बाद वे इस उतपाद को कक्षा में बेचने का प्र्यास करेंगे।
z	शिे समहू अपनी प्ररिरक््या देंगे और बिाएगँे रक उनहें उतपाद में ््या पसंद ह ैऔर 

््या नहीं। वे ्यह भी बिाएगँे रक वे उतपाद के रिए (बेचने वािा समहू रजिना माँग 
रहा ह,ै उसकी ििुना में) रकिने पैसे दनेे को िै्यार हैं।

z	अिं में, प्रत्येक रवद्या्गी रनमनरिरिि प्रशनों के उत्र अपनी कॉपी में रिििा ह ै—
 � एक रवके्िा के रूप में आप ््या सोच रह े्े जब आपने इस व्यवसा्य रवचार के 

बारे में फैसिा रक्या? आपने व्यवसा्य के रिए इस रवचार का च्यन ््यों रक्या?
 � ््या अपने रमत्ों की बाि सनुने के बाद आपने अपने रवचार में कोई बदिाव 

रक्या? ्यरद हाँ, िो आपने ््या बदिाव रकए?
 � एक िरीददार के रूप में, ््या आप उस उतपाद को िरीदना चाहिे ्े जो आपके 

दोसि आपको बेच रह े्े? ्यरद हाँ, िो कौन-सा उतपाद और ््यों?
 � एक रवके्िा के रूप में, ््या आपको िगिा ह ैरक आपके दोसि आपके व्यवसा्य 

रवचार के रिए पैसे का भगुिान करेंगे? ््यों?
 � एक िरीददार के रूप में, ््या आप अपने दोसिों द्ारा बना्यी गई चीज़ों के रिए 

पैसे का भगुिान करना चाहिे ्े? ््यों?
 � आपने इस गरिरवरि के माध्यम से व्यवसा्य के बारे में ््या सीिा?

अपनी प्रगमत जाँचें
ि. मनमनमिमखत िा मििान ििें 

सतंभ ि सतंभ ख

1. व्यवसा्य रवचार  क. अरुण दकुान के रिए कज़थि िेने बैंक जािा ह।ै

2. पैसा पाओ  ि. अरुण और श्याम अपने रवद्याि्य के सामने 
चा्य बेचने के बारे में सोच रह ेहैं। 

मिपपणी
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3. ग्ाहक की ज़रूरिें  ग. अरुण और श्याम मफ़ुि रबसकु् के सा् चा्य 
बेचने का फैसिा करिे हैं।

4. ग्ाहकों को आकरिथिि करना  घ. श्याम अपनी चा्य के नमनेू ग्ाहकों को पेश 
करिा ह,ै िारक उनकी सवाद प्रा्रमकिाए ँ
समझ सके।

ख. िघु उत्तिीय प्रशन

1. मरेे ग्ाहक मरेा िाद्य उतपाद नहीं िरीद रह ेहैं ््योंरक उनहें इसका सवाद पसंद नहीं 
ह।ै मझु ेव्यवसा्य का कौन-सा अगिा कदम उठाना चारहए?

2. उद्यरमिा रवकास के चार चरणों को रििें। एक उदाहरण दें।

आपने कया सीखा?
इस सत्र िो पूिा ििने िे बाद, आप सक्षि होंगे —

z	 व्यवसा्य शरुू करने के रवरभनन चरणों की पहचान करने में; ि्ा
z	 व्यवसा्य की रवरभनन रवशिेिाओ ंकी पहचान करने में।

मिपपणी

Unit 4.indd   170 4/19/2022   3:04:47 PM



bd
kb

Z
bd

kb
Z

gfjr dkS'ky
5

परिचय 
हमारे आस-पास का परायावरण्ा हमारे जीवन के सभी पहलुओ ंको प्रभाववत करता 
ह ैऔर हमारे विनभर के कारयाकलाप भी परायावरण्ा को प्रभाववत करते हैं। जो लोग 
शहरों में रहते हैं, उनके भोजन की आपूवतया आस-पास के गाँवों से होती ह ैऔर 
बिले में उनहें पानी, र्इंधन हतेु लकविरों, चारे आवि संसाधनों के वलए वनों, घास 
के मैिानों, नविरों और समदु्ी तटों पर वनभयार रहना पिता ह।ै हम उन संसाधनों 
का उपरोग करते हैं वजनसे भोजन बनता ह ैऔर हम जीववत पौधों और जानवरों 
के समिुार पर वनभयार करते हैं, वजससे जीवन का चक्र चलता ह।ै हमारे आस-पास 
की हर चीज़ से वमलकर परायावरण बनता ह ैऔर हमारा जीवन हमारे आस-पास 
की वनसपवतरों और जीवों पर वनभयार करता ह।ै र्सी तरह, हमारे ववद्ालर का 
वातावरण उसके भौवतक और सामावजक-सांसककृ वतक वातावरण से वमलकर बनता 
ह।ै भौवतक वातावरण में ववद्ालर भवन, कक्ाएँ, पुसतकालर, प्ररोगशालाएँ,  
गवलरारे, रसोई, शौचालर, बगीचा और खेल का मैिान शावमल हैं। ववद्ालर 
का सामावजक-सांसककृ वतक वातावरण वशक्कों द्ारा जलवारु वशक्ण, ववद्ार्थी 
गवतवववधरों, समावेवशता, सीखने के प्रवत दृव्टकोण, सामावजक वरवहार, 
अनुशासन, एक-िसूरे के जावत, धमया और पंर् के प्रवत सममान, ववद्ावर्यारों की 
उपलव्ध आवि के सार् प्रकट होता ह।ै
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भारत के संववधान में परायावरणीर 
गणुवत्ा की सरुक्ा और सधुार के 
वलए वववश्ट प्रावधान हैं। संववधान 
का अनचु्ेि 48-ए कहता ह ै वक 
“राजर परायावरण की सरुक्ा और 
सधुार करने का प्ररास करेगा और 
जंगलों और िशे के वनर जीवन की 
सरुक्ा करेगा”।

वर्षों से, आवर्याक ववकास के सार् परायावरण प्रिरू्ण में वकृवधि हुई ह।ै उिाहरण 
के वलए, उचच वनवेश ककृ वर् के आगमन के सार् हम उवयारकों और कीटनाशकों का 
प्ररोग करके और संकर फसलों का उपरोग कर ज़रािा भोजन उपजा सकते हैं, 
लेवकन रसारनों के अवधक प्ररोग से विककतें भी बढी ह ैऔर वमट््टी एवं परायावरण 
की ििुयाशा हुई ह।ै र्ससे परायावरण की वसर्रता को खतरा ह।ै हमें एक संधारणीर 
तरीके से क्ेत्ों के रख-रखाव की रोजना बनाने की ज़रूरत ह,ै तावक हम हमारे 
द्ारा बनाए गए वातावरण का आनंि ले सकें । रह संधारणीर ककृ वर्, र्को-फैशन 
विज़ार्न के ववकास, सौर पैनलों के वनमायाण रा परायावरण के अनुकूल घर बनाने से हो  
सकता ह।ै

सत्र 1: समाज औि पयायाविण
लोग गाँवों, शहरों, राजरों और िशेों में एक सार् रहते हैं और र्स प्रकार ‘समाज’ 
का गठन करते हैं। समाज परायावरण के सार् अतंवक्रया रा करता ह ै और उसी के 
सार् र्से बिलता भी ह।ै परायावरण के सार् समाज की अतंवक्रया रा कभी-कभी 
वातावरण के पाररवसर्वतक संतलुन को भी प्रभाववत करती ह।ै जनसंखरा और 
आवर्याक गवतवववधरों में वकृवधि के सार् प्रककृ वत पर लोगों के हसतक्ेप ने परायावरण 
को न्ट करना शरुू कर विरा ह।ै औद्ोवगक ववकास और गहन ककृ वर्, जो हमारे 
तेज़ी से बढते उपभोकता-उनमखु समाज के वलए माल प्रिान करते हैं, बिी मात्ा में 
प्राककृ वतक संसाधनों का उपरोग करते हैं, जैसे वक पानी, खवनज, पेट्ोवलरम उतपाि,  
लकिी आवि।

प्ाकृतिक ससंाधन 

संसाधन, वकसी भी प्राककृ वतक रा ककृ वत्म पिार्या, ऊजाया रा जीव के रूप में पररभावर्त 
वकए जा सकते हैं, वजनका उपरोग मानव द्ारा अपने कलराण के वलए वकरा जाता 
ह।ै जब से पकृथवी आबाि हुई, जीववत रहने के वलए मन्ुर और अनर जीव प्रककृ वत में 
सवतंत् रूप से मौजिू चीज़ों पर वनभयार हैं। र्न चीज़ों में पानी, भवूम, वमट््टी, चट््टानें, 
जंगल, जानवर, जीवाशम ईधंन और खवनज शावमल हैं। र्नहें प्राककृ वतक संसाधन कहा 
जाता ह,ै करोंवक रे पकृथवी पर जीवन का आधार हैं। हम र्न संसाधनों का उपरोग 
जीववत रहने और ठीक से कारया करने के वलए भी करते हैं। प्राककृ वतक संसाधनों का 
प्रतरक् रा अप्रतरक् रूप से सेवन वकरा जा सकता ह।ै उिाहरण के वलए, मन्ुर 
भोजन, जैव ईधंन, सवासथर, मनोरंजन और आराम में वकृवधि के वलए प्रतरक् रूप से 
जंगलों पर वनभयार हैं। जलवार ुको वनरंवत्त करने, बाढ को रोकने, तफूान से बचाव 
करने और पोर्क ततव िनेे में अप्रतरक् रूप से वन मिि करते हैं। वे संसाधन, जो 
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सभरता के ववकास के िौरान मानव द्ारा ववकवसत वकए गए हैं, ककृ वत्म संसाधन 
कहलाते हैं। उिाहरण के वलए, बारोगैस, ताप ववद्तु, पलावसटक र्तरावि।

प्राककृ वतक संसाधन कई रूपों में वमलते हैं। रे ठोस, द्व रा गैस हो सकते हैं। रे 
जैववक रा अजैववक भी हो सकते हैं। रे धावतवक रा अधावतवक भी हो सकते हैं।

(i) भूतम ससंाधन – मानव, भवूम का उपरोग उतपािन के एक संसाधन के 
सार्-सार् वनवास एवं मनोरंजन के रूप में करता ह।ै रह एक पररवमत 
संसाधन ह ैजो ककृ वर् और गैर-ककृ वर् उपरोग से संबंवधत ह,ै जैसे वक बवुनरािी 
ढाँचा ववकास।

(ii) वन ससंाधन – वन रा जंगल पिेों की लंबी खिी ववसतकृत संरचना से 
वनवमयात एक प्राककृ वतक, आतमवनभयार समिुार ह।ै जंगलों से प्रापत लकिी 
का उपरोग फनथीचर, टूल-हैंिल, रेलवे सलीपर, मावचस, हल, पलु, नाव 
आवि बनाने के वलए और ऊजाया के एक स्ोत के रूप में खाना बनाने और 
गमया रहने के वलए वकरा जाता ह।ै टैवनन, गोंि, िवाए,ँ मसाले, कीटनाशक, 
मोम, शहि, सींग, कसतरूी, हार्ी िाँत, खाल आवि जंगलों के जीवों और 
वनसपवतरों द्ारा प्रिान वकए जाते हैं।

(iii) जल ससंाधन – जल जीवन का एक अवनवारया ततव ह ैऔर रह पकृथवी की 
सतह का लगभग तीन वहससा ह।ै जल संसाधनों में नविराँ, झीलें, महासागर 
और भवूमगत जलस्ोत आवि शावमल हैं। ककृ वर्, उद्ोग, घरेल ूउपरोग एवं 
मनोरंजनातमक व परायावरणीर गवतवववधरों के वलए जल एक महतवपणूया 
संसाधन ह।ै  

(iv) खतनज संसाधन – खवनज पकृथवी की बाहरी परत में प्राककृ वतक रूप से होने 
वाले ठोस, द्व रा गैस पिार्या का र्स रूप में और र्तनी मात्ा में सांद्ण 
ह ै वक उपरोगी पिार्षों रा वसतुओ ं में र्सका वन्कर्याण एवं रूपांतरण 
अभी रा भवव्र के वलहाज से लाभिारक हो। खवनज संसाधन गैर-
नवीकरणीर हैं और र्समें धातुएँ (जैसे– लोहा, तांबा और एलरुमीवनरम) 
तर्ा अधातुएँ (जैसे– नमक, वजपसम, वमट््टी, रेत, फॉसफेट) शावमल हैं। 
कु् खवनजों में एक ही ततव होता ह,ै जैसे– सोना, चाँिी, हीरा (काबयान) 
और सलफर।

(v) खाद्य ससंाधन – वे संसाधन वजनका उपरोग भोजन के वलए रा जीवों 
को भोजन प्रिान करने के वलए वकरा जाता ह,ै उनहें खाद् संसाधन कहते 
हैं। पौध ेशाकाहारररों और सवायाहारररों के वलए खाद् संसाधनों के रूप में 
काम करते हैं। पश ुऔर पक्ी कई मांसाहारी और सवायाहारी जीवों के भोजन 
का स्ोत हैं। ककृ वर् मानव के वलए पािप खाद् संसाधन का मखुर स्ोत ह।ै 

तिपपणी
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(vi) ऊजाया ससंाधन – ऊजाया संसाधन वह ह,ै जो ऊ्मा पिैा कर सकता ह;ै 
जीवन को शवकत प्रिान कर सकता ह;ै वसतओु ं को गवत ि े सकता ह ै 
रा वबजली का उतपािन कर सकता ह।ै ऊजाया के पाँच मलूभतू स्ोत हैं —  
(1) सरूया में नावभकीर संलरन (सौर ऊजाया), (2) पकृथवी और चदं्मा द्ारा 
उतपनन गरुुतवाकर्याण, (3) परमाण ु ववखिंन अवभवक्रराए,ँ (4) पकृथवी के 
आतंररक भाग में ऊजाया, और (5) रासारवनक बंधों में संगकृहीत ऊजाया। 
आजकल हम वजस ऊजाया का उपरोग करते हैं, वह ज़रािातर जीवाशम 
र्इंधनों से आती ह ै(संगकृहीत सौर ऊजाया), लेवकन जीवाशम र्इंधन का नकुसान 
रह ह ैवक एक तो वे र्संानी समर के पैमाने पर गैर-नवीकरणीर हैं और 
सार् ही परायावरण पर अनर हावनकारक प्रभावों का संभाववत कारण भी 
बनते हैं।

प्राककृ वतक संसाधन वनमनवलवखत मखुर श्वेणरों के अतंगयात आते हैं —
(क) अक्षय ससंाधन – वे संसाधन वजनहें मानव उपभोग द्ारा समापत नहीं वकरा 
जा सकता, अक्र संसाधन कहलाते हैं। र्नमें सौर वववकरण, पवन ऊजाया, जल शवकत 
और जवारीर शवकत आवि जैसे ऊजाया स्ोत शावमल हैं।
(ख) सीतमि ससंाधन – कु् ऐसे संसाधन हैं, जो सीवमत मात्ा में उपल्ध हैं और 
लगातार उपरोग के पररणामसवरूप समापत होने जा रह ेहैं। उिाहरण के वलए, पकृथवी 
पर कोरले का भिंार सीवमत ह ैऔर अगर हम र्सका अतरवधक उपरोग करते रह े
तो एक विन हमारे उपरोग के वलए वबलकुल भी कोरला उपल्ध नहीं होगा। 
(ग) नवीकिणीय ससंाधन – नवीकरणीर संसाधन वे हैं, जो लगातार उपल्ध 
हैं, (जैसे– पानी) जो रर्ोवचत रूप से प्रवतसर्ावपत रा पनुः प्रापत वकए जा सकते हैं, 
(जैसे– वानसपवतक भवूम) (तावलका 5.1)। रद्वप कु् नवीकरणीर संसाधनों को 
प्रवतसर्ावपत वकरा जा सकता ह,ै लेवकन उनहें बनने में कई साल लग जाते हैं और 
र्सवलए वे अक्र नहीं ह।ै

कु् सीवमत संसाधन खपत के बाि प्राककृ वतक रूप से पनुजथीववत हो जाते हैं और 
उनहें अक्र संसाधनों के रूप में जाना जाता ह।ै जैसे, वनों के पेि-पौध ेन्ट हो सकते 
ह,ै पर उनकी जगह नए ववकवसत हो जाते हैं। लेवकन अगर र्मारतों के वनमायाण हते ु
ज़मीन प्रापत करने के वलए कोई वन परूी तरह से काट विरा जाता ह ैतो रह हमशेा 
के वलए खो जाता ह।ै

अक्र ऊजाया प्रणावलराँ उन संसाधनों का उपरोग करती हैं जो लगातार 
प्रवतसर्ावपत हो रह ेहों और आमतौर पर कम प्रिरू्ण फैलाते हों। र्सके उिाहरणों 
में जलववद्तु, सौर, पवन, और भ-ूतापीर ऊजाया (पकृथवी के अिंर की गमथी से प्रापत 
ऊजाया) शावमल हैं।

तिपपणी
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(घ) गैि-नवीकिणीय संसाधन – गैर-नवीकरणीर संसाधन वे हैं, जो एक 
बार खतम होने के बाि आसानी से प्रवतसर्ावपत नहीं वकए जा सकते, जैसे वक 
जीवाशम र्इंधन (तावलका 5.1)। खवनज पिार्या भी गैर-नवीकरणीर हैं करोंवक 
भले ही वे शैल चक्र (रॉक सार्कल) नामक प्रवक्ररा में सवाभाववक रूप से 
बनते हैं, लेवकन र्स प्रवक्ररा में हज़ारों साल लग सकते हैं और रह र्नहें गैर-
नवीकरणीर बनाता है। गैर-नवीकरणीर संसाधन अगर वनजथीव चीज़ों से आते 
हैं, तो उनहें अकाबयावनक संसाधन कहा जा सकता है। उिाहरण के वलए खवनज, 
हवा, भूवम, वमट््टी और चट््टानें। 

िातलका 5.1: गैि-नवीकिणीय औि नवीकिणीय ससंाधन

गैि-नवीकिणीय ससंाधन नवीकिणीय ससंाधन

कोयला
कोरला ईधंन के सबसे ससते स्ोतों में से एक ह।ै र्सका 
उपरोग वबजलीघरों, कारखानों और घरों में खाना 
पकाने एवं घर गमया रखने में वकरा जाता ह।ै

पानी
पकृथवी पर केवल 2.5 प्रवतशत पानी ही पीने रोग्र पानी ह।ै वबजली 
बनाने के वलए नविरों से ऊजाया का उपरोग वकरा जाता ह।ै सागरों और 
महासागरों द्ारा उतपावित जवारीर ऊजाया को भी वबजली में बिला 
जा सकता ह।ै

पेट्ोतलयम
र्समें पेट्ोल, िीज़ल और खवनज तेल शावमल हैं। 
र्सका उपरोग मोटर गाविराँ, भवट्टराँ और वबजलीघर 
चलाने के वलए वकरा जाता ह।ै

सयूया
सरूया की ऊजाया का उपरोग वबजली उतपनन करने के वलए वकरा जा 
सकता ह।ै र्सका उपरोग कैलकुलेटर, सट्ीट लैंप, और रहाँ तक   वक 
कमरा गमया करने वाले रूम हीटर और पानी गमया करने वाले वॉटर हीटर 
में भी वकरा जाता ह।ै

िसोई गैस (एल.पी.जी.)
रसोई गैस (एल.पी.जी.) पेट्ोवलरम गैस से बनारी जाती 
ह।ै र्सका उपरोग खाना बनाने में और वाहन चलाने के 
वलए वकरा जाता ह।ै

पवन
पवन शवकत से प्रापत होने वाली ऊजाया पवन ऊजाया ह।ै र्स ऊजाया का 
उपरोग अनाज पीसने, पानी को पंप करने आवि कामों के वलए 
वकरा जा सकता ह।ै र्स ऊजाया को वबजली में भी पररववतयात वकरा जा  
सकता ह।ै
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प्ाकृतिक गैस
रह मकृत जानवरों और पौधों, वजनहें झीलों और 
महासागरों के नीच ेिफ़न वकरा जाता ह,ै के अपघटन 
द्ारा बनती ह।ै रह तेल के कुओ ंमें तेल से ऊपर पारी 
जाती ह।ै संपीवित प्राककृ वतक गैस (कमपे्रसि नैचरुल गैस; 
सी.एन.जी.) का उपरोग वाहनों को चलाने के वलए 
वकरा जाता ह।ै

जैव ईधंन (बायोमास)
पौधों और जानवरों से वनकलने वाले अपवश्ट से ऊजाया उतपावित की 
जा सकती ह।ै रह वकसी भी चीज़ को गमया करने, जैसे खाना पकाने के 
वलए र्सतेमाल हो सकती ह।ै र्सका उपरोग वबजली और ऊ्मा के 
उतपािन हते ुभी वकरा जा सकता ह।ै

पिमाणु सयंंत्र
परमाणु ऊजाया हमें परमाणु ऊजाया संरंत्ों की मिि से 
उपल्ध होती है। ववशवभर में वबजली के स्ोत के 
तौर पर रह अब आम होती जा रही है। हालाँवक 
िुघयाटना की वसर्वत में र्ससे बिा नुकसान होने का 
खतरा रहता है।

तमि््िी
वमट््टी के पोर्क ततव पौधों को बढने में मिि करते हैं। वमट््टी का 
उपरोग आश्र प्रिान करने के वलए वकरा जाता ह।ै वमट््टी की 
गणुवत्ा हावनकारक रसारनों, भवूम प्रिरू्ण, वनमायाण गवतवववधराँ और 
पेिों की कटाई से क्वतग्रसत होती ह।ै

खतनज पदारया
पकृथवी में सोना, बॉकसार्ट, अभ्रक, लौह-अरसक और 
कई अनर खवनज मौजिू हैं। वे कम हो रह ेहैं, करोंवक 
खवनज प्रापत करने के वलए बिी और गहरी खानों को 
खोिा जा रहा ह।ै र्न खवनजों के खनन से पकृथवी को 
नकुसान पहुचँता ह।ै

वन
पाररवसर्वतकी को संरवक्त करने के वलए वन आवशरक हैं। वे सवच् 
हवा प्रिान करने और बाररश के बािलों को आकवर्यात करने में 
महतवपणूया भवूमका वनभाते हैं। वे लकिी, फल और पौधों के उतपाि 
भी प्रिान करते हैं वजनका और्धीर महतव होता ह।ै

पारंपररक समाजों की आबािी कम र्ी और उनहें कम संसाधनों की आवशरकता 
र्ी। वे जीवन रक्क संसाधन के रूप में अपनी जैव ववववधता का संरक्ण करते रे्। 
लेवकन आज, बढते उपभोकतावाि और समकृधि समाजों के सार् संसाधन तेज़ी से 
कम हो रह ेहैं। रहाँ तक   वक पौधों और जानवरों की बहुत-सी प्रजावतरों के उनमलून 
के चलते र्सकी अपरूणीर क्वत हुई ह।ै मानव की कु् गवतवववधराँ परायावरण को 
नकुसान पहुचँाती हैं, जैसे– संसाधनों का िोहन, प्रिरू्ण, वनों की कटाई, खनन, 
प्राककृ वतक आवासों का ववनाश, वनमायाण आवि। आर्ए, अब हम चचाया करते हैं वक 
र्नमें से कु् गवतवववधराँ कैसे हमारी धरती और परायावरण को नकुसान पहुचँा 
रही हैं।

(i) अतयतधक दोहन – र्सका पररणाम तब सामने आता ह ैजब संसाधनों 
की कटाई उनके प्रजनन रा उनकी पनुःपवूतया से अवधक हो जाती ह।ै र्सका 
मतलब रह ह ैवक जब हम प्रजावतरों का िोहन उनकी प्राककृ वतक आबािी 
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के मकुाबले ज़रािा तेज़ी से करते हैं तो र्सके पररणामसवरूप प्रजावतराँ 
ववलपुत हो सकती हैं और रह प्रतरक् रा अप्रतरक् रूप से पाररवसर्वतक 
चक्र और हमारे परायावरण को प्रभाववत करता ह।ै उिाहरण के वलए, जंगली 
और्धीर पौधों को हटाने, जानवरों द्ारा अतरवधक चराई, जंगलों और 
पानी के जलभकृतों के ववनाश, अतरवधक म्ली पकिने और अतरवधक 
वशकार के पररणामसवरूप जंगलों एवं प्राककृ वतक आवासों का अतरवधक 
िोहन होता ह।ै

(ii) खनन – अरसकों को प्रापत करने के वलए पकृथवी की सतह से नीच ेखिानें 
खोिी जाती हैं। अरसकों से बहुमलूर ततव जैसे धात,ु रतन, खवनज आवि 
वनकालने के वलए उनहें परर्ककृ त वकरा जाता ह।ै खनन के कु् परायावरणीर 
प्रभावों में शावमल हैं — कटाव, वसंक-होल का वनमायाण, जैव ववववधता की 
हावन तर्ा खनन प्रवक्रराओ ंके चलते रसारनों द्ारा होने वाला मकृिा, जल 
एवं भवूमगत जल संबंधी प्रिरू्ण।  

(iii) वनों की किाई – रह जंगल रा पिेों की सफाई ह ैवजसमें ज़मीन को ककृ वर् 
और गकृह वनमायाण आवि के वलए गैर वन उपरोग में बिल विरा जाता ह।ै 
र्सके पररणामसवरूप जंगल में रहने वाले अनेक पौधों और जानवरों का 
वनवास सर्ान व्न जाता ह।ै र्ससे पौधों और जानवरों की प्रजावतरों के 
ववलपुत होने का खतरा भी हो सकता ह।ै

(iv) प्दूषण – प्रिरू्ण के वलए अंग्रेज़ी में प्ररुकत श्ि ‘पॉलरूशन’ लैवटन 
श्ि ‘पॉलरूरे’ से वलरा गरा ह,ै वजसका अर्या ‘िवूर्त’ करना रा 
‘अपववत्’ करना ह।ै प्रिरू्ण प्रिरू्कों के कारण होता ह ैजो ठोस, तरल 
रा गैस रूप में हो सकते हैं। प्रिरू्ण हमारे आस-पास के वातावरण में 
अवां्नीर पररवतयानों का प्रभाव ह,ै वजसका पौधों, जानवरों और मनु्रों 
पर हावनकारक प्रभाव पिता ह।ै प्रिरू्क मानव गवतवववधरों के कारण 
उतपनन होते हैं और परायावरण को नुकसान पहुचँाते हैं। उिाहरण के वलए, 
कारखाने बहुत अवधक मात्ा में पानी और वबजली का उपभोग करते हैं 
तर्ा हवा, पानी व ज़मीन में हावनकारक रसारनों को ्ोिकर वारुमंिल 
को प्रिवूर्त करते हैं। कारखानों और अनर उद्ोगों से होने वाला जल 
प्रिरू्ण सबसे गंभीर मसुीबत हो सकता ह।ै जीवाशम ईधंन के उतसजयान 
से रे कारखाने एवं उद्ोग हवा को भी प्रिवूर्त करते हैं। र्न उतसजयानों में 
काबयान िाईऑकसार्ि, मीर्ेन और नार्ट्स ऑकसार्ि शावमल हैं, जो 
जीववत प्रावणरों के वलए हावनकारक हैं।

तिपपणी
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परायावरण में प्रिरू्ण फैलाने के वलए वजममिेार कु् अनर कारक र्स प्रकार हैं — 
z	 वाहनों के धएु ँसे हवा का प्रिवूर्त होना।
z	 ककृ वर् में रसारनों (जैसे कीटनाशक और उवयारक) का अतरवधक उपरोग 

वमट््टी की क्ारीरता रा वमट््टी के पी.एच. को प्रभाववत करता ह।ै रह 
धरती में सकू्मजीवों और अनर जीवों के सवासथर को भी प्रवतकूल रूप से 
प्रभाववत करता ह।ै 

z	 पलावसटक के कचरे जैसे बोतलों, बैग आवि को धरती और समदु् में फें क 
विरा जाता ह।ै रह पानी को प्रिवूर्त करता ह ैऔर वनसपवतरों एवं जीवों 
को न्ट करता ह।ै

z	 खतरनाक गैसें, जैसे कलोरोफ़लोरोकाबयान रा सी.एफ.सी., मीरे्न, काबयान 
िार्ऑकसार्ि आवि हवा में ्ोि िी जाती हैं।

तावलका 5.3 में वववभनन प्रकार के प्रिरू्णों को संक्ेप में प्रसततु वकरा गरा ह।ै

प्रिरू्क िो प्रकार के होते हैं, जैसा वक तावलका 5.2 में ववणयात ह।ै

िातलका 5.2: प्दूषक

प्दूषक, जो अपघतिि हो सकिे हैं प्दूषक, जो अपघतिि नहीं हो सकिे

प्रिरू्क, जो प्राककृ वतक रूप से हावनरवहत, सरल ततवों 
में टूट जाते हैं, (नमी और बैकटीरररा की वक्ररा द्ारा) 
बारोविग्रेिेबल (सवाभाववक रूप से सिनशील) प्रिरू्क 
कहलाते हैं।

प्रिरू्क, जो सरल एवं हावनरवहत ततवों में नहीं टूट सकते,  
गैर-बारोविग्रेिेबल (सवाभाववक रूप से गैर-सिनशील) प्रिरू्क 
कहलाते हैं। र्न प्रिरू्कों का हावनकारक प्रभाव सैकिों सालों 
तक बना रहता ह।ै

उिाहरण — वनसपवत अपवश्ट, मल अपवश्ट, कागज़, 
लकिी, पशओु ंका गोबर, जैववक खतेों से वनकलने वाला 
ककृ वर् अपवश्ट आवि।

उिाहरण — पलावसटक, कीटनाशक, पारा रा सीसा जैसे 
रसारन, एलरमुीवनरम, ग्लास आवि।

िातलका 5.3: प्दूषण के प्काि

भूतम प्दूषण जल प्दूषण वायु प्दूषण

यह कया है? z	 हावनकारक पिार्षों की वजह 
से भवूम को नकुसान पहुचँना, 
भवूम प्रिरू्ण के रूप में जाना 
जाता ह।ै

z	 हावनकारक पिार्षों और 
बीमाररराँ फैलाने वाले 
बैकटीरररा और अनर 
सकू्मजीवों के नविरों, झीलों 
और महासागरों में वमल 
जाने के पररणामसवरूप जल 
प्रिरू्ण होता ह।ै

z	 हवा में हावनकारक गैसों 
और कणों के वमलने की 
वजह से वार ुप्रिरू्ण 
होता ह।ै
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भूतम प्दूषण जल प्दूषण वायु प्दूषण

इस प्दूषण के कािण 
कया होिा है?

z	 पेवचश, हजैा और आतं् जवर 
(टारफार्ि) जैसे रोग

z	जंगलों, खतेों रा घरों के वलए 
कम भवूम का उपल्ध होना

z	 पेवचश, िसत, पीवलरा, 
टारफार्ि आवि जैसे रोग

z	 परयाटन, म्ली पकिने 
आवि जैसे सर्ानीर आर 
स्ोतों का प्रवतकूल रूप से 
प्रभाववत होना।

z	 पीने के पानी का कम होना

z	हृिर एवं शवास संबंधी 
समसराए ँऔर कैं सर

z	जलवार ुपररवतयान, सखूा, 
अकाल और बाढ

यह कयों होिा है? z	जंगलों को काटने से
z	 नकुसान पहुचँाने वाले 

कीटनाशकों और उवयारकों से
z	खनन और भारी वनमायाण 

कारषों से
z	सीवेज, शौचालर का कचरा, 

घरों/कारखानों का कचरा 
और रासारवनक कचरा  
फें कने से

z	 पानी में कचरा फें कने से
z	सीवर लार्न के ररसाव से
z	घरों, खतेों और कारखानों से 

अपवश्ट जल के फें कने से
z	जहाज़ों से िघुयाटनावश होने 

वाले तेल ररसाव से

z	 ईधंनों को जलाने से
z	रातारात के धएु ँसे
z	कचरे और फसलों के 

अवशरे् को जलाने से
z	कीटनाशकों और 

उवयारकों से
z	कारखानों से वनकलने 

वाले धएु ँसे
z	 वनमायाण कारषों से वनकलने 

वाली धलू से
इससे कैसे बचें? z	कचरा कम करें

z	अपवश्ट उतपािों को 
अलग करें

z	 पेि लगाएँ
z	प्राककृ वतक और जैववक ककृ वर् 

के तरीके अपनाएँ
z	बारोविग्रेिेबल वसतओु ंका 

उपरोग करें

z	जल वनकारों में कचरा 
न फें कें

z	 रसारन, िवाए,ँ तेल आवि 
नावलरों में न फें कें

z	कीटनाशकों और उवयारकों के 
उपरोग से बचें

z	सीवेज और कारखानों के 
अपवश्ट का उवचत वनपटान 
सवुनवशचत करें

z	 पानी का उपरोग समझिारी 
से करें

z	अक्र ऊजाया के स्ोतों का 
उपरोग करें

z	प्रिरू्ण फैलाने वाले 
वाहनों से बचें

z	 िसूरों को कचरा और 
बची-खचुी फसलें 
जलाने से रोकें

z	 हावनकारक गैसें उतसवजयात 
करने वाले कीटनाशकों 
और उवयारकों से बचें

रवि हम अपने सारे कचरे को फें कने से पहले अलग कर ितेे हैं, तो रह गैर-
बारोविग्रेिेबल प्रिरू्कों का प्रबंधन करने में बेहतर तरीके से हमारी सहारता करेगा। 
उिाहरण के वलए, रवि आप अपने सभी वनसपवत कचरे को कु् हफ़तों के वलए 
वमट््टी में िबाकर रखते हैं, तो रह वमट््टी को उपजाऊ बना िगेा और आपके पास 
फें कने के वलए कम कचरा होगा। सार् ही र्ससे हावनकारक कचरे को पानी से अलग 
वकरा जा सकता ह,ै र्ससे पहले वक वह हमारे पीने के पानी में वमल जाए।
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जलवार ुपररवतयान

करा आप कभी वकसी ऐसी कार रा बस में बैठे हैं वजसे लंबे समर तक बंि वखिवकरों 
के सार् सरूज के नीच ेएक खलेु क्ेत् में पाकया  वकरा गरा हो? करा आपने महससू 
वकरा वक बंि वाहन के अिंर बहुत गमथी होती ह,ै करोंवक गमया हवा अिंर अवरुधि 
होती ह?ै र्सी तरह, पकृथवी जीवाशम ईधंनों (कोरला, पेट्ोल, िीज़ल आवि) को 
जलाने के कारण गमया होती जा रही ह।ै रे गैसें पकृथवी के ताप को वनकलने से रोकती हैं 
और ग्लोबल वावमइंग को बढावा ितेी हैं। र्से ‘ग्रीनहाउस प्रभाव’ कहते हैं।

वन, काबयान िार्ऑकसार्ि के काबयान और ऑकसीजन में रूपांतरण के वलए 
मखुर तंत् हैं। वनके्त् में कमी के चलते, औद्ोगीकरण के ज़ररए काबयान िार्ऑकसार्ि 
और अनर गैसों के उतसजयान में वकृवधि होती ह,ै जो ‘ग्रीनहाउस प्रभाव’ को बढाता ह।ै 
कु् ग्रीनहाउस गैसों प्राककृ वतक रूप से बनती हैं और प्राककृ वतक प्रवक्रराओ ं(जैसे वक 
जैववक पिार्षों के अपघटन) एवं मानव गवतवववधरों (जैसे वक जीवाशम ईधंन और 
ककृ वर् अवशरे्ों को जलाने) िोनों के पररणामसवरूप वारमुिंल में प्रवेश करती हैं।  

ग्रीनहाउस गैसों, जो प्राककृ वतक और मानवीर गवतवववधरों, िोनों रूपों से बनती 
हैं, में जल वा्प, काबयान िार्ऑकसार्ि (CO2), मीरे्न (CH4), नार्ट्स ऑकसार्ि 
(N2O) और ओज़ोन (O3) शावमल हैं। अनर ग्रीनहाउस गैसों का अवनवारयातः कोई 
प्राककृ वतक स्ोत नहीं ह,ै बवलक रे औद्ोवगक प्रवक्रराओ ंरा र्संानी ज़रूरतों हते ु
वनवमयात उतपािों के उप-उतपाि हैं, जैसे– सफाई एजेंट, प्रशीतक (रेवरिजरेंट) और 
ववद्तु-रोधी (र्लेवकट्कल र्संलेुटर)। र्नमें फ़लोररनेटेि गैसें — कलोरोफ़लोरोकाबयान 
(CFCs), हार्ड्ो कलोरोफ़लोरोकाबयान (HCFCs), हार्ड्ोफ़लोरोकाबयान (HFCs) 
शावमल हैं। ग्रीनहाउस प्रभाव के कारण बफया  बहुत तेज़ी से वपघलती ह।ै

ऊजाया के वलए तेल, कोरला और गैस जलाने से वारमुिंल में काबयान िार्ऑकसार्ि 
का उतसजयान एक गंभीर समसरा ह ै और रह परायावरण के वलए हावनकारक ह।ै  
पवूया-औद्ोवगक समर की तलुना में वारमुिंल में काबयान िाईऑकसार्ि की मात्ा में 
31 प्रवतशत की वकृवधि हुई ह ैऔर रह वारमुिंल की वनचली परत में एकवत्त अवधक 
गमथी की वजह ह।ै पररणामसवरूप, लगातार बाढ और जलवार ुपररवतयान के सार् ही 
फसलों और जानवरों के जीवन को नकुसान होता ह।ै

हावनकारक वववकरण

आप जानते होंगे वक वारमुिंल सरूज के हावनकारक वववकरण से हमारी रक्ा करता 
ह।ै रह वारमुिंल में पकृथवी के चारों ओर मौजिू एक परत द्ारा होता ह ैवजसे ‘ओज़ोन 
परत’ कहते हैं। रह परत ‘ओज़ोन’ नामक गैस से बनी हुई ह।ै रह हमें वातावरण के 
हावनकारक वववकरण से बचाती ह।ै 

तिपपणी
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सफाई के वलए उपरोग होने वाले रसारन, रेवरिजरेटर और एररकंिीशनर के 
शीतलक आवि ओज़ोन को नकुसान पहुचँाने वाले ततवों, जैसे कलोरोफ़लोरोकाबयान 
को वारमुिंल में ् ोिते हैं। रे वारमुिंल में ओज़ोन को न्ट करते हैं, वजससे ओज़ोन 
परत में ‘्ेि’ हो जाता ह।ै हावनकारक वववकरण र्न ‘्ेिों’ के माधरम से धरती तक 
आता ह ैऔर तवचा कैं सर जैसी सवासथर संबंधी विककतों के मामलों में बढोत्री 
करता ह।ै 

प्राककृ वतक आपिाएँ

प्राककृ वतक आपिाओ ंमें बाढ, भकंूप, भसूखलन, तफूान आवि शावमल हैं। बिे-बिे 
बाँध और र्मारतें बनाने जैसे वनमायाण कारषों के वलए प्राककृ वतक संसाधनों का िोहन 
करने वाले हमारे काम प्राककृ वतक संसाधनों को नकुसान पहुचँाते हैं और कभी-कभी 
र्ससे प्राककृ वतक आपिाओ ंऔर त्ासिी का प्रभाव बढ जाता ह।ै

पयायाविण की बचि — आप कया कि सकिे हैं?

अपने परायावरण को बचाने के वलए हमें लोगों को वशवक्त करने की आवशरकता 
है। वशक्ा महतवपूणया है, करोंवक रह लोगों को वक्ररानवरन हेतु आवशरक ज्ान 
और कौशल िेती है। लोगों को परायावरण के बारे में, परायावरण के माधरम से 
और परायावरण के वलए वशवक्त करना, उनहें एक वज ममेिार नागररक के रूप 
में परायावरण बचाने के वलए अपने ज्ान और कौशल का उपरोग करने हेत ु 
प्रबुधि बनाएगा।

(i) पयायाविण के बािे में सीखना – परायावरण के बारे में सीखना मखुर रूप से 
हमारे आस-पास के ज्ान व समझ और र्ससे संबंवधत मिु्ि्ों के अवभग्रहण 
पर कें वद्त ह।ै

(ii) पयायाविण के माधयम से सीखना – परायावरण के माधरम से सीखना, 
कक्ा के अिंर और बाहर परायावरण से जिेु रहते हुए सीखने की प्रवक्ररा को 
संिवभयात करता ह।ै रह सीखने की प्रवक्ररा, जैस े– अवलोकन, वरावहाररक 
एवं वक्रराशील अनभुव, करके सीखने, परायावरण के सार् संसगया से सवालों 
के जवाब ढँूढते हुए सीखने पर कें वद्त ह।ै परायावरण से सीधा संपकया  ज्ान, 
कौशल, सौंिरयाशासत्ीर मलूरांकन और सीखने का वरावहाररक अनभुव 
प्रापत करने के वलए प्रासंवगक संिभया प्रिान करता ह।ै परायावरण की क्वत 
को संसाधनों के कुशल उपरोग, हररत प्रवक्रराओ ंव हररत प्रौद्ोवगवकरों 
के वलए आवशरक कौशलों एवं ज्ान के ववकास और र्नहें अपने 
वरवसारों तर्ा िवैनक गवतवववधरों में समवेकत करके कम वकरा जा  
सकता ह।ै

तिपपणी
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(iii) पयायाविण के तलए सीखना – परायावरण के वलए सीखना परायावरण के 
प्रवत वशवक् त प्रवतवक्ररा के ववकास और वज ममेिारी के लक्र की ओर 
ले जाता ह।ै

कम उपयोग, पुनः उपयोग, पुनचयाक्रण (Reduce, Reuse, Recycle)
परायावरण बचाने के वलए आप अगं्रेज़ी के तीन आर (R) को प्ररोग में ला सकते 

हैं — कम उपरोग (Reduce), पनु: उपरोग (Reuse), पनुचयाक्रण (Recycle)। 
रह आधवुनक कचरा प्रबंधन की अवधारणा ह।ै
कम उपयोग – वजस चीज़ की आपको आवशरकता नहीं ह,ै उसका उपरोग न 
करें। अगर हम स्ोत से ही चीज़ों का कम उपरोग करते हैं, तो अपवश्ट उतपािन 
की संभावना कम हो जाएगी और पहले से ही कम हो गए हमारे प्राककृ वतक संसाधनों 
पर कम िबाव पिेगा। वरवकतगत सतर पर खरीििारी करते समर हम अनावशरक 
वसतएु ँखरीिना कम कर सकते हैं। नरनूतम पैकेवजंग वाला समान खरीिें। एक ही बार 
उपरोग करके फें क िी जाने वाली चीज़ें खरीिने और पलावसटक की रै्वलराँ माँगने 
से बचें। पलावसटक की र्ैवलरों के बजार कपिे रा जटू के र्ैलों का प्ररोग करें।
पुन: उपयोग – सामानों का अनर प्ररोजनों के वलए पनु: उपरोग करें। उिाहरण 
के वलए, र्सतेमाल की गई कमीज़ों रा मवहलाओ ंके सटू से तवकए के खोल रा 
कर्री बनाए।ँ
पुनचयाक्रण – पनुचयाक्रण, वजसका एक आवर्याक मलूर भी ह,ै रि्ि्ी चीज़ों रा कचरे के 
एक वहसस ेको वफर से वकसी उपरोग लारक बना सकने की प्रवक्ररा ह।ै पनुचयाक्रण 
के बहुत सहज ही नज़र आने वाले कई प्रकट लाभ हैं, जैसे वक वनमायाण के िौरान 
उपरोग होने वाली ऊजाया में कमी से संसाधनों का संरक्ण और प्रिरू्ण सतर का 
कम होना। कु् पिार्षों, जैसे एलरमुीवनरम और सटील को कई बार पनुचयावक्र त 
वकरा जा सकता ह।ै धात,ु कागज़, काँच और पलावसटक भी पनुचयाक्रण रोग्र हैं। 
पलावसटक की वसतओु ंको पलावसटक के नए उतपािों में पनुचयावक्र त वकरा जाता ह।ै 
रसोई के गीले कचरे का उपरोग खाि (कमपोसट) बनाने के वलए वकरा जा सकता 
ह ैऔर र्से जैववक उवयारक के रूप में प्ररोग में लारा जा सकता ह।ै ऐसा करने के 
वलए कचरे को हर घर में गीले और सखू ेकचरे के रूप में अलग-अलग वकरा जाना 
चावहए। गीले कचरे में अवधकांशतः रसोई के अपवश्ट शावमल होते हैं, वजनका 
ककृ वम खाि (वमथीकमपोसट) बनाने में उपरोग वकरा जाता ह।ै ज़रािातर सखूा कचरा 
पनुचयाक्रण रोग्र होता ह।ै हाल-वफलहाल में सामने आरी कई तकनीकी सफलताओ ं
ने औद्ोवगक कचरे को भी उपरोगी पिार्षों में बिले जा सकने की संभावनाओ ंको 
विखारा ह।ै गैर-ववर्ाकत ठोस अपवश्ट को ठीक तरह से अलग वकरा जाना चावहए 
और अच्ी तरह से गि्ढों में िबा कर बंि करना चावहए, तावक आस-पास की भवूम 
और भवूमगत जल में कोई ररसाव और संिरू्ण न हो।
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आर्ए, अब कु् उिाहरण िखेें (तावलका 5.4)।

िातलका 5.4: कम उपयोग, पुन: उपयोग औि पुनचयाक्रण के उदाहिण
कम उपयोग — कम चीज़ों 

का उपयोग किें
पुन: उपयोग — लंबे समय िक 

चीज़ों का उपयोग किें
पुनचयाक्रण — नए या अलग ििीकों से चीज़ों 

का उपयोग किें
प्रतरेक कॉपी के वलए कागज़ 
का मतलब उतने ही पिे काटने 
जैसा ह।ै र्सवलए वलखते समर 
बेकार में बहुत अवधक सर्ान न 
्ोिें और कम से कम कागज़ 
बबायाि  करें।

वलखने के वलए कागज़ को िोनों तरफ 
से उपरोग करें। अपनी परुानी वकताबें 
और कॉवपराँ उनहें ि ेिें, वजनके वलए रे 
उपरोगी हो सकती हैं। र्स तरह आप 
कागज़ के पनु: उपरोग को बढावा िेंगे।

कागज़ को िोबारा बनाने में कागज़ का पनुचयाक्रण 
वकरा जाता ह।ै कागज़ के टुकिों और लगुिी को 
वमलाकर बनने वाले पेपर मशै े(papier mache) 
को बनाने के वलए भी र्सका उपरोग वकरा जाता 
ह,ै जो िरअसल गोंि, सटाचया, रा वॉलपेपर पेसट जैसे 
वचपकने वाले पिार्षों के सार् वमलकर कपिों को 
सदुृढता िनेे हते ुकाम आता ह।ै 

पयायाविण को बचाने हेिु तकए जा सकने वाले कायया 

परायावरण को बचाने के वलए कु् कारया, जो आप अपने सतर पर कर सकते हैं 
और अपने िोसतों, पररवारवालों और पिोवसरों को करने के वलए प्रोतसावहत 
कर सकते हैं, तावलका 5.5 में विखाए गए हैं।

िातलका 5.5: पयायाविण को बचाने हेिु तकए जा सकने वाले कायया

कायया, तजनहें किने से बचें कायया, तजनहें विीयिा दें
वायु प्दूषण चीज़ों को जलाना, उिाहरण के वलए खतेों में गेहू ँरा 

धान के भसूे (पराली) को जलाना
एररकंिीशनरों के सर्ान पर प्राककृ वतक वार ु
संचरण रा पंखों का उपरोग करना

ऊजाया का उपयोग वबना वकसी ज़रूरत के वबजली की बवत्रों और 
उपकरणों का वसवच खलुा ्ोि िनेा

सावयाजवनक पररवहन की बसों और सार्वकलों 
का उपरोग करना (कारों की बजार); सौर रा 
पवन ऊजाया का उपरोग करना

जल प्दूषण नविरों और झीलों में कचरा फें कना बगीच ेके पौधों को पानी िनेे के वलए पनुचयावक्रत 
वकए गए पानी रा बरसात के संवचत वकए गए 
पानी का उपरोग करना

कचिा पलावसटक की र्ैवलरों का उपरोग करना फें कने से पहले कचरे को अलग करना, तावक 
बारोविग्रेिेबल कचरा एकत् वकरा जा सके

भोजन में िसायन रासारवनक कीटनाशकों रा उवयारकों का प्ररोग करना जैववक खतेी को बढावा िनेे के वलए जैववक 
(प्राककृ वतक और रसारन मकुत) भोजन का 
उपरोग करना

वनीय पौधे कागज़ का अतरवधक उपरोग करना कागज़ आधाररत उतपाि बनाने के वलए कागज़ 
का पनु: उपरोग करना

पानी पानी का अतरवधक उपरोग करना पानी का उपरोग कम करने के वलए सनान के 
िौरान शॉवर की जगह बालटी में भरकर पानी 
का प्ररोग करना
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प्योगातमक अभयास
वशक्क ववद्ावर्यारों के वलए र्न गवतवववधरों की सवुवधा प्रिान करेंगे और आवशरकतानसुार 
अवतररकत फीिबैक एवं सार प्रसततु करेंगे।

गतितवतध 1

परायावरण को प्रभाववत करने वाले कारक

आवशयक सामग्ी
लेखन सामग्री

प्तक्रया
z	तीन-तीन ववद्ावर्यारों का समहू बनाए।ँ
z	परायावरण के बारे में आपने करा सीखा; और कैसे वववभनन चीज़ें रा वक्रराकलाप 

परायावरण को प्रभाववत कर रह े हैं, र्स आधार पर उन सभी कारकों (चीज़ों रा 
वक्रराकलापों) की सचूी बनाए ँजो परायावरण को प्रभाववत करते हैं। 

z	 पलावसटक से बनी उन सभी चीज़ों के बारे में सोचें, वजनका आप प्रवतविन उपरोग 
करते हैं और वनमनवलवखत प्रशनों के उत्र िें —

 (क) पलावसटक कैसे बनारा जाता ह?ै
 (ख) वे कौन-सी पलावसटक की चीज़ें हैं, वजनका आप आमतौर पर उपरोग करते हैं?
 (ग) पलावसटक का हमारे परायावरण पर करा प्रभाव पिता ह?ै
 (घ) आप अपने द्ारा उपरोग वकए जाने वाले पलावसटक की मात्ा को कैसे कम 

कर सकते हैं?
 (ङ) जब आप पलावसटक को फें क ितेे हैं, तो उसका करा होता ह?ै

z	 र्न कारकों पर ववसतार से चचाया करें। एक समहू सवेच्ा से अपनी सचूी के बारे में 
शरे् कक्ा को बताए और वे सब प्रवतवक्ररा िें।

गतितवतध 2

वे किम, जो आप परायावरण बचाने के वलए उठा सकते हैं।

आवशयक सामग्ी
लेखन सामग्री

प्तक्रया
z	ऊपर बनाए गए समहूों का उपरोग करें।
z	जागने के समर से सोने के समर तक के अपने परेू विन के बारे में सोचें। र्स समर में 

आप परायावरण को बचाने में मिि करने के वलए करा किम उठा सकते हैं? 
z	उन वक्रराकलापों पर एक वटपपणी वलखें, वजनहें आप घर रा ववद्ालर में वनमनवलवखत 

गवतवववधराँ करने के वलए अमल में लाएगँे —
 (क) बेकार कागज़ों को र्कट््ठा करना और उनमें से जो पनु: उपरोग रोग्र हों, उनका 

उपरोग करना (वशलपकारी, पेपर मशै,े अभरास कॉवपराँ आवि बनाने के वलए)।

तिपपणी
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 (ख) कागज़ के िोनों तरफ प्ररोग के वलए प्रोतसावहत करना।
 (ग) कागज़, पेंवसल आवि के अपवरर और लापरवाही भरे उपरोग को 

हतोतसावहत करना।
 (घ) कॉवपरों का उवचत र्सतेमाल और पननों को न फािना।
 (ि) कलम फें कने को हतोतसावहत करना और रीवफ़ल वकए जा सकने वाली 

वसतओु ंके उपरोग को प्रोतसावहत करना।
 (च) परुानी कॉवपरों के खाली पननों से अभरास कॉपी बनाना।

अपनी प्गति जाँचें
क. बहुतवकलपीय प्शन

प्शनों को धयान से पढ़ें औि तदए गए तवकलपों (क), (ख), (ग) या (घ) में से जो 
प्शन का सबसे सही उत्ति हो, उस पि घेिा लगाए।ँ 

1. ककृ वर् के आधवुनक तरीकों के कारण परायावरण में करा पररवतयान हुए हैं?

 (क) उवयारकों के कारण रासारवनक प्रिरू्ण
 (ख) परायावरण में सधुार
 (ग) फसलों के कारण कम वार ुप्रिरू्ण
 (घ) वन क्ेत्ों में कमी

2. हम अपने सवासथर और परायावरण का संरक्ण कैसे कर सकते हैं? (सभी सही 
ववकलप चनुें)

 (क) जैववक फसलें उगाकर
 (ख) प्राककृ वतक उवयारकों का उपरोग करके
 (ग) अपवश्ट जल का प्रबंधन करके
 (घ) एरर कंिीशवनंग का अवधक उपरोग करके 

3. सटील को गमया करने और वपघलाने के वलए एक सटील कारखाने में जलाऊ लकविरों 
और लकिी के कोरले को जलारा जाता ह।ै परायावरण पर र्सके संभाववत प्रभाव 
करा होंगे? (सभी सही ववकलप चनुें)  

 (क) वैवशवक तापमान में वकृवधि
 (ख) वैवशवक तापमान में कमी
 (ग) वार ुप्रिरू्ण में वकृवधि
 (घ) वार ुप्रिरू्ण में कमी

ख. लघु उत्तिीय प्शन

1. हमारे वलए ऊजाया के पाँच उपल्ध स्ोत करा हैं? प्रतरेक स्ोत के िो उिाहरण िें।

2. प्रिरू्ण के स्ोत करा हैं?

तिपपणी

Unit 5.indd   185 4/20/2022   3:40:14 PM



रोज़गार क्षमता कौशल, कक्षा 9186

3. वनमनवलवखत प्राककृ वतक संसाधनों को तीन संबंवधत श्वेणरों में वगथीककृ त करें — 
वार,ु लोहा, रेत, पेट्ोवलरम, पवन, वमट््टी, म्ली, वन, सोना, मोती

अक्षय नवीकिणीय गैि-नवीकिणीय

आपने कया सीखा?
इस सत्र को पूिा किने के बाद, आप सक्षम होंगे — 

z	समाज और परायावरण के बीच संबंध का वणयान करने में; तर्ा
z	आम परायावरणीर समसराओ ंकी पहचान करने में।

सत्र 2: प्ाकृतिक ससंाधनों का सिंक्षण
र्स सत् में, आप उन कारषों के बारे में सीखेंगे वजनहें हम प्राककृ वतक संसाधनों के 
संरक्ण के वलए कर सकते हैं। वकसी प्राककृ वतक संसाधन के िोहन, ववनाश रा 
वगरावट को रोकने के वलए संरक्ण एक उवचत वरवसर्ा ह।ै संरक्ण उन गवतवववधरों 
का कुल रोग ह ैवजनसे प्राककृ वतक संसाधनों से लाभ भी प्रापत वकरा जा सकता ह,ै 
लेवकन सार् ही रह संसाधनों के अतरवधक उपरोग को, वजससे उनका ववनाश रा 
उनकी मात्ा में वगरावट आ सकती ह,ै को रोकता भी ह।ै र्स तरह रह बताता ह ैवक 
संसाधनों की बबायािी को कम करते हुए कैसे कुशलतापवूयाक उनका उपरोग करें।  

पहले किम के रूप में, हम संसाधनों की खपत की जाँच और ति्न्सुार उनके 
सरंक्ण के उपार के वलए एक संसाधन परीक्ण (ररसोसया ऑविट) का संचालन कर 
सकते हैं। उिाहरण के वलए, ऊजाया उपरोग की जाँच के वलए हम वातानकूुलन (एरर 
कंवि शवनंग) प्रणाली, वार ुसचंार (वेंवटलेशन) प्रणाली, प्रकाश वरवसर्ा और कमरे 
रा र्मारत में धपू आने के उपरोग की जाँच कर सकते हैं। हम ऊजाया के संरक्ण 
के वलए ऊजाया बचत के उपारों की रोजना बना सकते हैं, जसेै वक अवधक रोशनी 
के वलए ट्रबूलार्ट से धलू साफ करना, घरेल ू उपकरणों की वनरवमत सववयावसंग 
व उनका रख-रखाव करना और ज़रूरत न होने पर वबजली की बवत्रों और 
उपकरणों को बंि करना आवि। ऊजाया संरक्ण जीवाशम ईधंन और पैसे बचाने में भी  
मिि करता ह।ै

मृदा सिंक्षण 

मकृिा संरक्ण का अर्या ह,ै वमट््टी के कटाव को रोकना और वववभनन तरीकों को 
अपना कर वमट््टी की उवयारता में सधुार करना। 

तिपपणी

Unit 5.indd   186 4/20/2022   3:40:14 PM



हरित कौशल 187

मकृिा संरक्ण वनमनवलवखत के वलए उपरोगी हो सकता ह ै—
1. मिट््टी की उर्वरता का रख-रखार – खाि और उवयारकों के वनरवमत 

र्सतेमाल और सार् ही सार् फसलों के आवतयान द्ारा वमट््टी की उवयारता 
कारम रखी जा सकती ह।ै 

2. चराई पर मियंत्रण – केवल वनविया्ट क्ेत्ों में ही चराई की अनमुवत िी 
जानी चावहए।

3. रिीकरण – पिेों और वनसपवतरों का रोपण वमट््टी के कटाव को कम 
करता ह।ै

4. सीढीदार खते – पानी के तेज़ बहाव को वनरंवत्त करने के वलए एक ढलान 
को कई समतल खतेों में ववभावजत करना। रह तरीका ज़रािातर पहािी 
क्ेत्ों में प्ररोग होता ह।ै

5. सिोचच जतुाई – समकोण पर जतुाई करना (सीढीिार खतेी) ढलान वाली 
भवूम पर पानी रोकने में मिि करता ह ैऔर बाररश के पानी से वमट््टी के 
कटाव को वनरंवत्त करता ह।ै

जल सिंक्षण
मानव जावत, पौधों और जानवरों के अवसततव के वलए जल का संरक्ण और प्रबंधन 
आवशरक ह।ै रह वनमनवलवखत वववधरों को अपना कर प्रापत वकरा जा सकता ह ै—

1. जलग्रहण के्त्ों में पेि-पौध ेलगाने को बढावा विरा जाना चावहए, करोंवक 
रह पानी को वमट््टी में रोक कर रखता ह ैऔर वफर भगूभया की गहरी परतों 
में रह पानी धीरे-धीरे ररसते हुए पहुचँ कर भजूल के गठन में मिि करता ह।ै 

2. खतेों में पानी की आपवूतया को वववनरवमत करने और सार् ही पनवबजली 
उतपािन में सक्म हो सकने के वलए बाँधों और जलाशरों का वनमायाण वकरा 
जाना चावहए। 

3. सीवेज का समवुचत शोधन वकरा जाना चावहए और केवल साफ पानी ही 
नविरों में ्ोिा जाना चावहए।

4. साफ पानी को रासारवनक और तापीर प्रिरू्ण से बचाने के वलए औद्ोवगक 
कचरे को शोवधत वकरा जाना चावहए।

5. विन-प्रवतविन के जीवन में पानी का वववेकपणूया उपरोग वकरा जाना चावहए।
6. बरसात के पानी का भिंारण और भजूल को पनुःपरूरत करते हुए वर्ाया जल 

का संचरन वकरा जाना चावहए।
7. क्ेत् में वनसपवत आवरण ववकवसत करने के वलए वाटरशिे वनवमयात एवं 

सरंव क्त वकए जाने चावहए, जो वमट््टी और पानी के प्रबंधन सवहत अपनी 
जल वनकास प्रणाली के सार् भवूम की एक पकृर्क र्काई ह।ै
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ऊजाया सिंक्षण

हम अपनी ज़रूरतों के वलए बहुत सारे गैर-नवीकरणीर ऊजाया संसाधनों का उपरोग 
करते हैं। चूवँक संसाधन सीवमत हैं, र्सवलए हमें वजतना संभव हो, उनहें उतना संरवक्त 
करने की आवशरकता ह।ै संसाधनों रा ऊजाया के संरक्ण का मतलब ह,ै उनहें बचाना 
और वकफारत से उनका उपरोग करना। करा आप प्राककृ वतक संसाधनों को बचाने के 
तरीकों के बारे में सोच सकते हैं? तावलका 5.6 में कु् ववचार विए गए हैं।

िातलका 5.6: ऊजाया सिंक्षण के ििीके

z	लार्ट, पंख,े टी.वी. और वबजली से चलने वाले अनर उपकरणों को उपरोग न वकए जाने की वसर्वत में बंि कर िें। 
z	सामानर बलबों की जगह ऊजाया बचाने के वलए ट्रबूलार्टों और वबजली की कम खपत करने वाले बलबों का उपरोग करें। 
z	बलबों और ट्रबूलार्टों को साफ रखें।
z	 10 से 20 प्रवतशत तक बेहतर रोशनी के वलए समर-समर पर ट्रबूलार्टों और बलबों से धलू-वमट््टी हटाते रहें।
z	खाना पकाने हते ुआवशरक ऊजाया की बचत के वलए पे्रशर कुकर का प्ररोग करें।
z	खाना पकाने के िौरान बतयान को ढककन से ढक कर रखें। रह खाने को तेज़ी से पकाने और ऊजाया की बचत करने में 

उपरोगी ह।ै
z	 एरर कंिीशनर, गीज़र, हीटर और ड्ारर जैसे वबजली से चलने वाले कई उतपाि, वबजली की बहुत ज़रािा खपत करते हैं। 

ज़रूरत होने पर ही र्नका उपरोग करें।
z	 वरिज का िरवाजा लंबे समर तक खलुा न रखें।
z	 वरिज में रखने से पहले गमया खाने को ठंिा करें।
z	खाना पकाने के उन तरीकों का प्ररोग करें वजसमें ऊजाया की कम खपत होती ह,ै जैसे वक पे्रशर कुकर रा सोलर कुकर का 

उपरोग करना।
z	बस में रा समहू में कारपवूलंग करके रात्ा करना अकेले एक कार में जाने से बेहतर ह।ै

खाद्य सिंक्षण

खाद् संरक्ण और अनन भिंारण, अभाव के समर मानव जावत की भोजन संबंधी 
आवशरकताओ ंको परूा करने के वलए वकरा जाता ह।ै र्स भोजन को घरों में वरिज 
और बिे पैमाने पर गोिामों में संगकृहीत वकरा जाता ह।ै हावनकारक बैकटीरररा और 
अनर सकू्मजीवों के कारण खराब होने से बचाने के वलए र्से वववभनन तरीकों से 
सरुवक्त वकरा जाता ह।ै  

वन सिंक्षण

वन संरक्ण का तातपरया, राजर रा सर्ानीर प्रावधकरण द्ारा वनधायाररत सतरों पर मौजिूा 
वनों को बचा कर रखने और नए वनों के वनमायाण से ह।ै वन संरक्ण कारयाक्रम की 
सफलता के वलए वनों और उसके आस-पास रहने वाले समिुारों की सहभावगता 
महतवपणूया ह।ै

कया आप जानिे हैं? 

लंबे समर में, नवीकरणीर ऊजाया 
ससती होगी और र्ससे प्रिरू्ण भी 
कम होगा।
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प्योगातमक अभयास
वशक्क ववद्ावर्रों के वलए र्न गवतवववधरों की सवुवधा प्रिान करेंगे और आवशरकतानसुार 
अवतररकत फीिबै क एवं सार प्रसततु करेंगे।

गतितवतध 1

प्राककृ वतक संसाधनों का संरक्ण

आवशयक सामग्ी
लेखन सामग्री, चाटया पेपर, रंग, के्ररॉन आवि

प्तक्रया
z	चार-चार ववद्ावर्यारों का समहू बनाए।ँ
z	आपके द्ारा प्रवतविन उपरोग वकए जाने वाले समसत प्राककृ वतक संसाधनों एवं ऊजाया 

स्ोतों की एक सचूी बनाए,ँ जैसे वक बस से सकूल आने के वलए पेट्ोल रा िीज़ल, 
रोशनी के वलए वबजली आवि। अब सचूीबधि करें वक कैसे आप अपने हर किम पर 
संसाधनों की खपत को कम कर सकते हैं।

z	 ‘परायावरण संरक्ण’ पर एक पोसटर बनाए ँऔर वनमनवलवखत ववर्रों पर संवक्पत 
वटपपणी वलखें —

 (क) वर्ाया जल संचरन
 (ख) घर में खाि बनाना
 (ग) ्त पर बगीचा तैरार करना
 (घ) जैववक बागवानी
 (ङ) वड्प वसंचाई

अपनी प्गति जाँचें
क. बहुतवकलपीय प्शन

प्शनों को धयान से पढ़ें औि तदए गए तवकलपों (क), (ख), (ग) या (घ) में से जो 
प्शन का सबसे सही उत्ति हो, उस पि घेिा लगाए।ँ

1. ऊजाया संरक्ण का करा अर्या ह?ै (रहाँ जो लाग ूहोते हों, वे सभी ववकलप चवुनए)
 (क) ऊजाया बचाना
 (ख) ऊजाया का उतपािन करना
 (ग) ऊजाया का कुशलता से उपरोग करना
 (घ) ऊजाया स्ोतों का वनमायाण करना

2. वनमनवलवखत में से गैर-नवीकरणीर संसाधन कौन-सा ह?ै (रहाँ जो लाग ूहोते हों, 
वे सभी ववकलप चवुनए) 
 (क) कोरला 
 (ख) िीज़ल
 (ग) सरूया
 (घ) पानी
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3. वनमन में से कौन-सा नवीकरणीर संसाधनों का उिाहरण ह?ै
 (क) कोरला
 (ख) सौर ऊजाया
 (ग) सी.एन.जी.
 (घ) पेट्ोवलरम

ख. लघु उत्तिीय प्शन

1. वकनहीं तीन पहलकिवमरों के बारे में वलखें, वजनहें आप ऊजाया संरक्ण के वलए कर 
सकते हैं।

2. जल संरक्ण के वकनहीं तीन तरीकों का वणयान करें।

3. मकृिा संरक्ण का उि्ि्शेर करा ह?ै

4. कोई तीन तरीके बताए,ँ वजनसे हम ऊजाया बचा सकते हैं।

आपने कया सीखा?

इस सत्र को पूिा किने के बाद, आप सक्षम होंगे —

z	ऊजाया स्ोतों के संरक्ण के तरीकों का वणयान करने में;
z	नवीकरणीर और गैर-नवीकरणीर ऊजाया स्ोतों के बीच अतंर करने में; तर्ा
z	 वबजली, पानी, ऊजाया आवि को संरवक्त करने संबंधी ज्ान को प्रिवशयात करने में।

सत्र 3: सधंािणीय तवकास औि हरिि अरयावयवसरा 
आवर्याक ववकास की वतयामान कारयानीवतराँ िवुनरा के संसाधनों का उपरोग र्तनी 
तेज़ी से कर रही हैं वक वजन गंभीर परायावरणीर समसराओ ंका सामना हम आज कर 
रह ेहैं, उनकी तलुना में भवव्र की हमारी पीवढरों और िवुनरा में आने वाले नए लोगों 
के सामने और भी ज़रािा बरुी वसर्वतराँ होंगी। जनसंखरा और आर बढने के सार्, 
विन-प्रवतविन चीज़ों की खपत भी बढ रही ह।ै र्ससे उतपािन प्रवक्ररा और प्राककृ वतक 
संसाधनों के उपरोग में वकृवधि हुई ह,ै वजनकी आवशरकता वसतओु ंके उतपािन के 
वलए होती ह।ै ज़ावहर ह,ै समाज को ववकास की अपनी र्स कारयानीवत को एक नए 
रूप में बिलना होगा जहाँ ववकास के चलते परायावरण का ववनाश न हो। ववकास का 
रह नरा रूप, वजसे संधारणीर ववकास (sustainable development) कहा जाता 
ह,ै प्रतरेक वरवकत द्ारा एक संधारणीर जीवन-शलैी (sustainable lifestyle) को 
अपना कर ही लारा जा सकता ह।ै चूवँक अवधकांश प्राककृ वतक संसाधन िलुयाभ एवं 
सीवमत हैं, र्सवलए र्नका वववेकपणूया र्सतेमाल आवशरक ह।ै 

अब हम संधारणीर ववकास का अर्या समझने की कोवशश करते हैं। संधारणीर 
ववकास को र्स प्रकार पररभावर्त वकरा गरा ह ै— ‘ववकास’, जो अपनी 
आवशरकताओ ंको परूा कर सकने की भावी पीवढरों की क्मताओ ंको प्रभाववत 

तिपपणी
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वकए वबना वतयामान की आवशरकताओ ंको परूा करता ह ै(परायावरण और ववकास 
पर ववशव आरोग, 1987)। उिाहरण के वलए, संधारणीर ककृ वर् में खतेी के परायावरण 
अनकूुल तरीके होते हैं, जो मन्ुर रा प्रककृ वत के तंत् को नकुसान पहुचँाए वबना 
फसलों रा पशओु ंके उतपािन की गुंजार्श ितेे हैं। र्समें रसारनों के उपरोग की 
रोकर्ाम भी शावमल ह ै तावक वमट््टी, पानी और जैव ववववधता पर पिने वाले 
प्रवतकूल प्रभावों से बचा जा सके। 

जैव ववववधता, प्रककृ वत का वह वहससा ह ै वजसमें एक पररभावर्त क्ेत् के 
भीतर वकसी एक ही प्रजावत के लोगों के बीच मौजिू जीनों (genes) का फकया , 
िशे-िवुनरा और सर्ानीर सतर पर अलग-अलग पैमाने में उपल्ध सभी वनसपवतरों 
एवं जीव प्रजावतरों की ववववधता और उनकी प्रचरुता, तर्ा सर्लीर एवं जलीर 
िोनों तरह के वववभनन प्रकार के पाररवसर्वतक तंत्ों का होना शावमल ह।ै जैव 
ववववधता वववभनन पाररवसर्वतकीर प्रवक्रराओ ंके संरक्ण, जैसे वक पोर्क ततवों 
के वनधायारण और पनुचयाक्रण, वमट््टी के वनमायाण, वार ुऔर जल के पररसंचरण एवं 
पररमाजयान, पौधों द्ारा काबयान िाईऑकसार्ि (CO2) के अवशोर्ण और ऑकसीजन 
(O2) के उतसजयान से वैवशवक जीवन के रक्ण के वलए अवनवारया ह।ै र्सके अलावा 
रह पाररवसर्वतक तंत् के भीतर जल संतलुन कारम रखने, जल संभरणों (वाटरशिे) 
की सरुक्ा करने, नविरों और जलधाराओ ंमें वर्यापरइंत प्रवाह बनाए रखने, भ-ूक्रण 
को रोकने और सर्ानीर सतर पर बाढ में कमी लाने के वलए भी आवशरक ह।ै   

सधंािणीय तवकास कया है?

संधारणीर ववकास वह ववकास ह,ै जो अपनी ज़रूरतें परूी कर सकने की भावी 
पीवढरों की क्मताओ ंको प्रभाववत वकए वबना वतयामान ज़रूरतों को आवर्याक प्रगवत, 
परायावरण वचतंा और सामावजक कलराण के बीच संतलुन की गारंटी ितेे हुए परूा 
करता ह।ै संधारणीर ववकास की अवधारणा पहली बार 1987 में ब्टंलैंि ररपोटया के 
प्रकाशन के सार् सामने आरी र्ी और र्समें आवर्याक प्रगवत और भमूिंलीकरण के 
परायावरण पर नकारातमक पररणामों की चतेावनी िी गई र्ी। 

संधारणीर ववकास में वनमनवलवखत शावमल हैं —
z	 संसाधनों के अतरवधक उपरोग को कम करना और उनके संरक्ण को 

बढावा िनेा।
z	 बेकार हो चकुी चीज़ों का पनुचयाक्रण और उनका पनु: उपरोग करना।
z	 नवीकरणीर संसाधनों, ववशरे् रूप से जैव-संसाधनों का वैज्ावनक  

प्रबंधन करना।
z	 अवधक से अवधक पेि लगाना।
z	 कंक्रीट की र्मारतों के बीच-बीच में वबखरी हुई घास की हरी परट््टराँ लगाना।

तिपपणी
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z	 परायावरण के अनकूुल रा बारोविग्रेिेबल पिार्षों का उपरोग करना।
z	 परायावरण के अनकूुल और संसाधनों के कुशल उपरोग पर आधाररत 

प्रौद्ोवगवकरों का उपरोग करना।

सधंािणीय तवकास लक्य (Sustainable Development Goals)

संधारणीर ववकास लक्र (एस.िी.जी.), वजनहें वैवशवक लक्र के रूप में भी जाना 
जाता ह,ै गरीबी को खतम करने, धरती को सरुवक्त रखने और िवुनरा के सभी 
लोगों की शांवत और समकृवधि सवुनवशचत वकए जाने की विशा में काम करने की एक 
ववशववरापी पकुार ह।ै वसतंबर, 2015 में नररूॉकया  में संरकुत रा्ट् संधारणीर ववकास 
वशखर सममलेन में संधारणीर ववकास के वलए एजेंिा 2030 के गठन के सार् 
संधारणीर ववकास लक्रों (एस.िी.जी.) का आरंभ हुआ र्ा। संधारणीर ववकास 
कारयाक्रम 2030 और र्सके 17 संधारणीर ववकास लक्र (एस.िी.जी.) वजनहें 2015 
में ववशव नेताओ ंद्ारा अपनारा गरा, प्रगवत की एक सर्ारी और सबको सार् लेकर 
चलने वाली ज़मीनी रोजना (रोि मपै) को मतूया रूप ितेे हैं। एस.िी.जी. को सरकारी 
और सामावजक मिु्ि्ों जैसे गरीबी, जेंिर समानता, जल उपरोग, ऊजाया, जलवार ु
पररवतयान और जैव ववववधता आवि महतवपणूया वरावसावरक उि्ि्शेरों को परूा करने 
के वलए तैरार वकरा गरा ह।ै वववभनन िशे अब एक सरुवक्त, ससती और वटकाऊ 
अर्यावरवसर्ा उपल्ध कराने के वलए सभी आवर्याक क्ेत्ों में आवशरक संधारणीर 
एवं संपोर्णीर प्रणावलरों (sustainable systems) को बढावा िनेे वाली नीवतराँ 
और वनरम बना रह े हैं। एक हररत कारयाकताया के वलए अपवेक्त मलू कौशलों में 
परायावरण जागरूकता और संधारणीर ववकास के बारे में सीखने की र्च्ा के सार् 
ही सामानर ज्ान और वनणयार लेने की क्मता का होना आवशरक ह।ै

हरिि तवकास

हररत ववकास की अवधारणा का उि्ि्शेर उस आवर्याक ववकास को हावसल करना 
ह,ै जो सामावजक रूप से समावेशी और परायावरणीर रूप से वटकाऊ हो। परायावरण, 
वन और जलवार ु पररवतयान मतं्ालर, भारत सरकार ने अपनी वनगरानी में हररत 
ववकास को मानरता िी, वजसमें हररत ववकास के सार् ‘गरीबी उनमलून’ को हररत 
अर्यावरवसर्ा के कें द्ीर वबंि ुके रूप में िखेा गरा ह।ै

भारत के ववत् आरोग ने हररत ववकास को ‘ववकास कारयानीवतरों तर्ा 
परायावरणीर वनरंतरता एवं गरीब व कमज़ोर समहूों के वलए उपल्ध परायावरणीर 
संसाधनों पर र्न कारयानीवतरों के प्रभावों के संबंध में पनुववयाचार’ के रूप में सप्ट 
वकरा ह।ै एक अर्यावरवसर्ा वकस मात्ा में ‘हररत अर्यावरवसर्ा’ बनती जाएगी, रह 
र्स बात पर वनभयार करेगा वक सामावजक बराबरी और रोज़गार सकृजन में वकृवधि हते ु

‘सिाि परंत ुमरभमेदत उत्तरदामयत्रों 
का मसदांत’ एक संधारणीय मरश्र 
के मिए हिारे उद्यि का आधार हाै

नरेंद् मोिी
भारत के प्रधानमतं्ी
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समाज

परायावरण अर्यावरवसर्ा

सभी का लाभ

मचत्र 5.1: हररत अर्ववयरसरा

आवर्याक ववकास को बढावा िनेे के वलए समर के सार् आवशरक 
संसाधनों की मात्ा में कमी लाने की उसकी क्मता वकतनी ह।ै हररत 
ववकास र्न प्रार्वमकताओ ं के बीच संतलुन वबठाने में महतवपणूया 
भवूमका वनभा सकता ह।ै   

संधारणीर ववकास सवुनवशचत करने के वलए, आवर्याक ववकास 
की उममीि में की जाने वाली वकसी भी गवतवववध के परायावरणीर 
प्रभावों पर भी गौर करना होगा, तावक रह िीघयाकावलक वकृवधि और 
ववकास के अवधक अनरुूप हो। मतलब रह वक सिक पर चलने 
वाले वे वाहन, जो भीि बढाते हैं; रावत्रों का समर बबायाि करते हैं; 
और बिी मात्ा में सकू्म धलू कण (पावटयाकुलेट मटैर, पी.एम. धलू 
कण) एवं काबयान मोनोऑकसार्ि ्ोिते हैं; को धीरे-धीरे एक कुशल 
सावयाजवनक पररवहन प्रणाली में त्िील वकरा जाना चावहए।  

हरिि अरयावयवसरा  

परायावरणवािी अर्याशावसत्रों के एक समहू द्ारा रनूार्टेि वकंगिम सरकार के वलए 
1989 में तैरार की गई ररपोटया बिलूम्ंरट फ़ॉर ए ग्ीि इकोि़ॉिी (हररत अर्यावरवसर्ा 
की रूपरेखा) में ‘हररत अर्यावरवसर्ा’ श्ि का प्ररोग पहली बार वकरा गरा र्ा। 
र.ूएन.ई.पी. ने हररत अर्यावरवसर्ा को र्स रूप में पररभावर्त वकरा ह,ै “वह, जो मानव 
कलराण और सामावजक बराबरी में सधुार करने और र्सके सार् ही परायावरणीर 
जोवखमों और पाररवसर्वतक संकटों को कम करने का काम करती ह।ै रह काबयान का 
कम उतसजयान करने वाली, संसाधनों के उपरोग में कुशल और सामावजक रूप से 
समावेशी ह”ै (र.ूएन.ई.पी., 2011)। जैसा वक वचत् 5.1 में विखारा गरा ह,ै ‘हररत 
अर्यावरवसर्ा’ एक ऐसी प्रणाली ह,ै जो आवर्याक ववकास के सार् ही सार् परायावरण 
की िखेभाल करने में भी मिि करती ह।ै 

आवर्याक ववकास के वनरत तरीके, जैसे वक कारखानों का वनमायाण, अवधक 
फसल के वलए रसारनों का उपरोग आवि परायावरण को नुकसान पहुचँाते हैं। 
िसूरी तरफ, परायावरण बचाने के कु् तरीके, जैसे वक उवयारकों का प्ररोग न करना, 
वकसानों की अर्यावरवसर्ा के वलहाज से नुकसानिारक हो सकते हैं। लेवकन 
धरान रखने की बात रह ह ैवक एक समाज के रूप में हमारे वलए परायावरण और 
अर्यावरवसर्ा िोनों ही महतवपूणया हैं। जब लोग भोजन में कीटनाशकों के कारण 
सवासथर को होने वाले नुकसान के बारे में जानने लगते हैं, तब वे सवासथर के वलए 
हावनकारक रसारनों का उपरोग कम करने के वलए वकसानों पर िबाव िालते हैं। 
लंबे समर में, जैसे-जैसे लोग परायावरण के प्रवत संवेिनशील उद्ोगों द्ारा बनाए 
गए ‘हररत उतपािों’ का उपरोग करने को लेकर ज़रािा-से-ज़रािा जागरूक होते 
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हरिि अरयावयवसरा के घिक

हररत अर्यावरवसर्ा में वनमन घटक होते हैं, जैसा वक तावलका 5.7 में विखारा गरा ह।ै

िातलका 5.7: हरिि अरयावयवसरा के घिक

नवीकिणीय ऊजाया ऊजाया के अक्र स्ोतों, जैसे सरूया, पकृथवी, पवन, जल 
और जैव-ईधंनों (बारोमास) आवि से प्रापत होने वाली 
नवीकरणीर ऊजाया बिी मात्ा में उपल्ध ह ैऔर र्नसे 
प्रिरू्ण भी कम होता ह।ै भारत सौर ऊजाया, पवन ऊजाया 
और जैव-ईधंनों से प्रापत ऊजाया के ज़ररए नवीकरणीर 
ऊजाया उतपािन में िवुनरा के शीर्या 10 िशेों में शावमल ह।ै

हरिि इमाििें हररत र्मारतें वे र्मारतें होती हैं, जो अपने वनमायाण और 
वनमायाण के बाि अपने उपरोग में परायावरण को कम से कम 
नकुसान पहुचँाती हैं। रे ऊजाया, पानी और अनर संसाधनों 
का वववेकपणूया तरीके से र्सतेमाल करते हुए नरनूतम 
कचरा पैिा करती हैं।

सपु्बंतधि (सधंािणीय) 
परिवहन

संधारणीर (sustainable) का मतलब ह,ै वह जो 
अर्यावरवसर्ा के सार् ही परायावरण के भवव्र के वलए भी 
अच्ा हो। एक संधारणीर पररवहन प्रणाली कम खचया 
आधाररत, अवधक से अवधक लोगों के शीघ्र आवागमन 
में सहारक और परायावरण को बहुत कम रा वबलकुल भी 
नकुसान न पहुचँाने वाली होगी।

जल प्बंधन हमें जल प्रिरू्ण और पानी की बबायािी से बचने की 
आवशरकता ह।ै हमें पानी बबायाि नहीं करना चावहए, 
बवलक वववभनन कामों के वलए उसे पनुचयावक्रत करना 
चावहए।

जाते हैं, वे परायावरण को गंभीर नुकसान पहुचँाने वाले उतपािों का उपरोग करना 
कम करते जाते हैं।

हरिि उपभोकिा
हररत उपभोकता वह ह,ै वजसका परायावरण के प्रवत एक गहरा सरोकार होता ह ैऔर 
र्सवलए वह केवल उनहीं उतपािों को खरीिता ह,ै जो परायावरण के अनकूुल हों। कम 
रा वबना पैकेवजंग वाले उतपाि, प्राककृ वतक अवरवों से बने उतपाि और वबना प्रिरू्ण 
पैिा वकए बनने वाले उतपाि परायावरण-अनकूुल उतपािों के उिाहरण हैं।

तिपपणी
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कचिा प्बंधन वकसी भी तरह का कचरा अतंतः संसाधनों की हावन और 
भवूम, जल एवं वार ुप्रिरू्ण में वकृवधि के रूप में सामने आता 
ह।ै ऐसे में फें कने से पहले कचरे को अलग-अलग करके 
आप र्ससे बच सकते हैं। अगं्रेज़ी के तीन आर (3 R) — 
कम उपरोग (Reduce), पनु: उपरोग (Reuse) और 
पनुचयाक्रण (Recycle), कचरे के र्स प्रबंधन में आपकी 
मिि कर सकते हैं।

भूतम प्बंधन भवूम का उपरोग खतेों, जंगलों, कारखानों, घरों, सिकों 
आवि के वलए होता ह।ै हररत अर्यावरवसर्ा में भवूम का 
उपरोग र्स तरह से वकरा जाता ह ैवक वह वबना परायावरण 
को नकुसान पहुचँाए लोगों की ज़रूरतें परूी कर सके।

िसूरे श्िों में, हम कह सकते हैं वक एक हररत अर्यावरवसर्ा कम प्रिरू्ण पिैा 
करते हुए और कम संसाधनों का उपरोग करते हुए सभी के वलए ववकास उपल्ध  
कराती ह।ै 

हरिि अरयावयवसरा के तलए कौशल तवकास 

भारत के वलए प्रमखु चनुौती भोजन, ऊजाया, पानी और अनर आवशरक वसतुओ ं
एवं सेवाओ ं तक अपनी बढती हुई आबािी की पहुचँ का ववसतार करना ह।ै 
र्सके वलए गरीबी को कम करने और संधारणीर ववकास को बढावा िेने की 
आवशरकता ह।ै हररत अर्यावरवसर्ा हतेु आवशरक कौशलों की माँग और पूवतया में 
संतुलन वबठाते हुए, हररत नौकरररों (green jobs) के वलए कौशलों का ववकास, 
मौजिूा आवर्याक ढाँचे से एक हररत अर्यावरवसर्ा में बिलाव के वलए अतरंत 
महतवपूणया ह।ै एक हररत नौकरी वकसी भी वरवसार, गैर-लाभकारी संगठन, सरकार 
रा वशक्ा के सार् हो सकती ह।ै कु् हररत नौकरररों के वलए वववश्ट हररत 
कौशलों की आवशरकता होती ह,ै जैसे वक वकसी जैववक वकसान को जैववक 
रूप से प्रमावणत फसलें उगाने का कौशल आना चावहए। सौर तकनीवशरनों रा 
र्जंीवनररों के पास सौर पैनलों एवं अनर संबंवधत उपकरणों के विज़ार्न, र्संटॉलेशन  
(अलग-अलग वहससों को जोिना) और रख-रखाव के वलए आवशरक कौशल 
और ज्ान होना चावहए। हालाँवक, कई अनर हररत नौकरररों में अवनवारयातः वकसी 
वववश्ट कौशल की ज़रूरत नहीं होती ह,ै उिाहरण के वलए वकसी हररत कंपनी रा 
संसर्ान में काम करते हुए हररत ववकास और अर्यावरवसर्ा की उननवत में रोगिान 
िे रहा कोई ग्रावफ़क विज़ार्नर रा कैवशरर। 

तिपपणी

Unit 5.indd   195 4/20/2022   3:40:21 PM



रोज़गार क्षमता कौशल, कक्षा 9196

हरिि कौशल 

वजन कौशलों से हररत अर्यावरवसर्ा में वकृवधि होती ह,ै उनहें हररत कौशल के रूप में 
जाना जाता ह।ै र्न कौशलों की आवशरकता नवीकरणीर ऊजाया, सीवर जल शोधन, 
जलवार ुलचीले शहरों, हररत वनमायाण, ठोस कचरा प्रबंधन आवि जैसे के्त्ों में होती 
ह।ै हररत कौशल अनबंुध संधारणीर कौशलों को र्स तरह पररभावर्त करता ह ै— 
“संधारणीर ववकास के वलए आवशरक रे कौशल वजनहें हररत कौशलों के रूप में 
भी जाना जाता ह,ै असल में कारयाबलों हते ुज़रूरी वे तकनीकी कौशल, ज्ान, मलूर 
और अवभवकृवत्राँ हैं, वजनकी वरवसार, उद्ोग और समिुार में सर्ारी सामावजक, 
आवर्याक और परायावरणीर पररणामों के ववकास और समर्यान के वलए आवशरकता 
होती ह।ै” वे कु् क्ेत् वजनमें हररत कौशल संधारणीर ववकास में रोगिान ितेे हैं, 
र्स प्रकार हैं — 

z	 नवीकरणीर ऊजाया का उपरोग (उिाहरण के वलए, सौर शवकत और पवन 
ऊजाया का उपरोग)

z	 पानी और कचरा प्रबंधन
z	 वर्ाया जल संचरन
z	 ऊजाया संरक्ण
z	 प्रिरू्ण वनरंत्ण
हररत कौशल ऊजाया और उतसजयान से एक गहन अर्यावरवसर्ा से एक सवच् 

एवं हररत उतपािन और सेवाओ ंकी ओर संक्रमण के वलहाज से बेहि महतवपणूया हैं। 
रे लोगों को हररत नौकरररों के वलए भी तैरार करते हैं जो परायावरण की गणुवत्ा 
को बनाए रखने अर्वा उसमें सधुार करने के सार् ही सार् मानव कलराण और 
सामावजक बराबरी लाने में भी रोगिान ितेा ह।ै कई तकनीकें  सौर ऊजाया का उपरोग 
करने के वलए ववकवसत की गई हैं, जैसे– सोलर लार्ट, सोलर कुकर, सोलर वॉटर 
हीटर आवि। सोलर पैनलों और र्ससे संबंवधत उपकरणों को लगाने (र्संटॉलेशन) के 
वलए र्जंीवनररों और तकनीवशरनों की आवशरकता होती ह।ै

अवधकांश वरावसावरक प्रवशक्ण कारयाक्रम वरावसावरक रा तकनीकी कौशलों 
पर धरान कें वद्त करते हैं, जबवक उनहें ‘सॉफ़ट’ रा ‘हररत कौशलों’ पर धरान कें वद्त 
करना चावहए। हररत कौशल एक संधारणीर भवव्र के वलए परायावरण की गणुवत्ा 
को बनाए और बचाए रखने में रोगिान ितेे हैं। र्समें पाररवसर्वतकी तंत् और जैव 
ववववधता की रक्ा करने, ऊजाया उपरोग में कमी लाने और कचरे व प्रिरू्ण को 
कम करने जैसे काम शावमल हैं। रा्ट्ीर कौशल ववकास वमशन, वजसे 2015 में 
आवधकाररक तौर पर भारत सरकार द्ारा शरुू वकरा गरा र्ा, हररत कौशलों सवहत 
कौशल प्रवशक्ण गवतवववधरों के संिभया में के्त्ों और राजरों में एक सवममलन बनाने 

हरिि कौशल
हररत कौशल जलवार ुपररवतयान के 
वलए अनकूुल प्रवक्रराओ,ं सेवाओ ं
एवं उतपािों तर्ा परायावरणीर 
वनरमों और उनकी आवशरकताओ ं
से संबंवधत आवशरक कौशल हैं। 
रे एक संधारणीर एवं संसाधनों का 
कुशलतापवूयाक उपरोग करने वाले 
समाज में रहने और उसके ववकास 
एवं समर्यान के वलए आवशरक 
सचूनाओ,ं क्मताओ,ं मलूरों और 
रवैरों को अपनाते हैं।

हरिि उपभोकिा तदवस हर वर्या 
28 वसतंबर को मनारा जाता ह।ै रह 
एक ऐसा विन ह,ै जब लोग पकृथवी 
का जशन मनाते हैं और जागरूकता 
फैलाते हैं वक कैसे ्ोटे-्ोटे कामों 
के ज़ररए पकृथवी को हरा-भरा रखा 
जा सकता ह।ै सामानर विनों की 
अपेक्ा र्स विन लोग चीज़ों को 
पनुचयावक्रत करने पर कहीं ज़रािा 
धरान ितेे हैं और ब्हांि तर्ा मातकृ 
प्रककृ वत के प्रवत अपनी भावनाए ँ
वरकत करने के वलए हरा रंग  
पहनते हैं। 
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के वलए ववकवसत वकरा गरा ह।ै संसाधनों के प्रबंधन और उनकी िक्ता बढाने के 
वलए आवशरक ज्ान और कौशलों को तावलका 5.8 में संक्ेवपत वकरा गरा ह।ै 

हररत कौशल भवव्र में और भी महतवपणूया होने जा रह ेहैं, करोंवक सभी िशे 
हररत अर्यावरवसर्ा की ओर बढेंगे। र्सके वलए बेहतर संचार कौशल की भी ज़रूरत 
होगी, तावक अलग-अलग क्ेत्ों में काम करने वाले लोग एक सार् प्रभावी रूप 
से हररत समाधानों की विशा में काम कर सकें । उिाहरण के वलए, हररत भवन-
वनमायाण के्त् में, िसूरे वरवसारों के सार् काम करने की र्सकी क्मता वकसी भवन 
की ऊजाया िक्ता (energy efficiency) में सधुार के वलहाज से महतवपणूया ह।ै 
परायावरण, वन और जलवार ुपररवतयान मतं्ालर ने परायावरण एवं वन के्त् में िशे के 
रवुाओ ंको लाभकारी रोज़गार व/रा सवरोज़गार हते ुसक्म बनाने के वलए कौशल 
ववकास की एक पहल की ह,ै वजसे हररत कौशल ववकास कारयाक्रम (Green Skill 
Development Programme; जी.एस.िी.पी.) का नाम विरा गरा ह।ै रह 
कारयाक्रम संधारणीर ववकास लक्र की प्रावपत में सहरोग हते ुहररत कौशलों वाले 
श्वमक तैरार करने का प्ररास करता ह,ै वजनके पास तकनीकी ज्ान और संधारणीर 
ववकास के वलए प्रवतबधिता हो।

िातलका 5.8: ससंाधनों के प्बंधन औि कुशलिाओ ंके प्ोतसाहन हेिु आवशयक ज्ान औि कौशल

क्र.स.ं उद््देशय आवशयक ज्ान औि कौशल

1. प्राककृ वतक संसाधनों का 
प्रबंधन

z	 परायावरणीर प्रभाव का आकलन करना 
z	प्राककृ वतक संसाधनों की खपत कम करने में सहारक प्रौद्ोवगवकरों को विज़ार्न 

करना और अपनाना 
z	प्राककृ वतक संसाधनों के सर्ारी उपरोग के वलए काननू और विशावनिदेशों को 

समझना

2. जलवार ुलचीलता को 
प्रोतसाहन

z	जलवार ुपररवतयान अनमुानों की वराखरा के वलए मॉिलों का ववकास करना
z	भवव्र में संसाधनों की उपल्धता के वलए जोवखम प्रबंधन रणनीवतराँ 

ववकवसत करना
z	लचीलेपन को बढाने वाली प्रौद्ोवगवकरों को अपनाना

3. संसाधन कुशलता को 
प्रोतसाहन

z	संसाधन कुशल वरवसार मॉिलों का ववकास करना
z	संसाधनों के अवधकतम उपरोग और कचरे में कमी लाने वाली प्रौद्ोवगवकरों 

का ववकास करना और उनहें अपनाना

4. कम काबयान उतसजयान वाले 
उद्ोगों को प्रोतसाहन

z	 नवीकरणीर ऊजाया स्ोतों (पवन, सौर, जल) को बढावा िनेे वाली तकनीकों का 
ववकास करना  

z	काबयान उतसजयान को कम करने वाली प्रौद्ोवगवकराँ और उतपाि विज़ार्न करना 
और अपनाना
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परायावरणीर बिलावों को अर्यावरवसर्ा पर असर िालने वाले एक महतवपणूया कारक 
के रूप में िखेा जा सकता ह,ै जो मोटर वाहन, खिुरा, र्लेकट्ॉवनकस, ववद्तु, वनमायाण 
आवि, जसेै सभी क्ते्ों में श्म की माँग और कौशल आपवूतया को प्रभाववत करता ह।ै 
र्सी प्रकार हररत कौशल, वे कौशल हैं वजनका उि्ि्शेर परायावरण संरक्ण के सार् 
आवर्याक ववकास को संतवुलत करना ह,ै तावक समाज, अर्यावरवसर्ा और परायावरण 
की ज़रूरतें परायावरण को नरनूतम नकुसान के सार् कुशलतापवूयाक परूी की जा सकें ।

हरिि नौकरियाँ कया हैं?

‘हररत नौकररराँ’, वकसी भी उद्ोग के तहत आने वाले वे रोज़गार हैं, जो संधारणीर 
ववकास की अवधारणा को सवीकार करते हुए उस क्ेत् में परायावरण को बचाने रा 
बेहतर बनाने में रोगिान ितेे हैं। र्समें ऐसी नौकररराँ शावमल हैं, जो पाररवसर्वतकी 
तंत् और जैव ववववधता को सरुवक्त रखने में मिि करती हैं और उचच कुशल 
रणनीवतरों के माधरम से पानी, ऊजाया और चीज़ों की खपत को कम करती हैं। 
हररत नौकररराँ वकसी भी के्त् में हो सकती हैं, जैसे वक ककृ वर्, वववनमायाण, अनसुंधान 
एवं ववकास गवतवववधराँ आवि। रे परायावरण अनकूुल प्रौद्ोवगकी को बढावा ितेे 
हुए अवधक काबयान उतसजयान वाली अर्यावरवसर्ा से कम काबयान उतसजयान वाली 
अर्यावरवसर्ा में एक बेहि ज़रूरी संक्रमण को अजंाम ि ेसकती हैं। हररत र्मारतों 
और ऊजाया िक्ता में वकृवधि से वासतकुारों, र्जंीवनररों, तकनीवशरनों, नलसाज़ों 
(पलंबरों), वनमायाण श्वमकों आवि की माँग बढ रही ह।ै हररत नौकरररों के वलहाज से 
संभावनाशील कु् कारयाक्ेत् वनमनवलवखत हैं —  

क्र.स.ं काययाके्षत्र सबंंतधि के्षत्र/तवषय/गतितवतधयाँ हरिि नौकरियाँ
1. कृतष z	जैववक खतेी

z	जल संभरण (वॉटरशेि) प्रबंधन 
z	वर्ाया जल संचरन

z	जल गणुवत्ा तकनीवशरन
z	वर्ाया जल संचरन के पेशवेर 

और तकनीवशरन
z	सोलर पंप तकनीवशरन
z	ग्रीनहाउस रा पॉलीहाउस के 

पेशवेर और तकनीवशरन

2. तनमायाण z	ऊजाया िक् (energy efficient) प्रकाश 
उपकरणों एवं सामानों की रोजना, विज़ार्न 
और वनमायाण 

z	ऊजाया ऑविट के ज़ररए मौजिूा र्मारतों की 
ऊजाया िक्ता में वकृवधि

z	 हररत र्मारतों की रोजना, विज़ार्न और वनमायाण
z	सेंसर आधाररत उपकरणों  का उपरोग करते हुए 

हररत नलसाज़ी (पलंवबंग)

z	 हररत वबलिर
z	 हररत विज़ार्न पेशवेर
z	 हररत कामगार
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3. ऊजाया z	अनसुंधान, वनमायाण और वबजली सरंंत्ों की 
वनगरानी, वजसमें संरंत् िक्ता और काबयान 
पकृर्ककरण भी शावमल है

z	 वबजली संरंत्ों की िक्ता में वकृवधि

z	सोलर सेल तकनीवशरन और 
र्जंीवनरर

z	 पवन ऊजाया पेशवेर
z	 पवन ऊजाया कमयाचारी
z	जैव ईधंन पेशवेर
z	तरंग ऊजाया उतपािक

4. वातनकी z	 पनुवयानीकरण और वनारोपण परररोजनाएँ
z	प्राककृ वतक संसाधनों के बेहतर उपरोग के  

वलए ककृ वर् वावनकी और ऊधवायाधर ककृ वर् 
(ववटयाकल फावमइंग)

z	प्राककृ वतक वैज्ावनक

5. तवतनमायाण z	प्रिरू्ण वनरंत्ण
z	ऊजाया िक्ता (energy efficiency)
z	अपवश्ट पिार्षों का पनुचयाक्रण

z	 ररसार्कलर (पनुचयाक्रण करने 
वाले)

6. खुदिा z	 हररत उतपाि और ववशरे् रूप से लवक्त हररत 
भिंार

z	 हररत ववके्रता
z	 लेखाकार
z	खजांची
z	 ववक्रर सहरोगी

7. मोिि वाहन औि 
परिवहन

z	सावयाजवनक पररवहन प्रणाली और ईधंन की कम 
खपत वाले वाहनों को लेकर अनसुंधान एवं 
रोजनाओ ंपर अवधक ज़ोर

z	वैकवलपक ईधंनों वाले वाहनों का वनमायाण

z	कार र्जंीवनरर

8. पययािन औि सतकाि z	 परायावरण अनकूुल चलन, जैसे वक वबजली की 
बचत के वलए प्रकाश और वातानकूुलन की 
कें द्ीककृ त प्रणाली

z	 परायावरण परयाटन (र्को टूररज़म)

z	 परायावरण परयाटन गार्ि
z	 हररत परयाटन गार्ि

9. तशक्षा z	 हररत ववकास और अर्यावरवसर्ा को बढावा िनेे 
के वलए अनसुंधान एवं ववकास गवतवववधराँ 

z	 परायावरण वशक्ा का वशक्ण
z	प्राककृ वतक संसाधनों के संरक्ण में अनसुंधान एवं 

ववकास

z	 परायावरण वशक्ा िनेे वाले 
वशक्क

z	 हररत वैज्ावनक
z	संरक्ण जीवववज्ानी

हरिि परियोजनाएँ

बहुत से लोग और संगठन परायावरण की वचतंा करते हैं और र्से बचाने के वलए कु् 
करना चाहते हैं। वे कचरा प्रबंधन, ऊजाया संरक्ण, हररत सवच्ता वरवसर्ा, जैव 
ईधंन के उपरोग, हररत र्मारतों आवि जैसे के्त्ों में हररत परररोजनाए ँलाग ूकर रह े
हैं। कु् संगठनों द्ारा शरुू की गई हररत परररोजनाओ ंके उिाहरण तावलका 5.9 
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में विए गए हैं जो हररत अभरासों और तकनीकों के वववभनन पहलओु ंको रेखांवकत 
करते हैं। र्ससे परायावरण को बचाने और संधारणीर ववकास एवं प्रगवत के हमारे 
प्ररासों को और धार िनेे में मिि वमल सकती ह।ै

िातलका 5.9: हरिि परियोजनाओ ंके उदाहिण

‘सवच्छ कोऑपिेतिव’ द्ािा ठोस कचिा प्बंधन 
‘सवच् कोऑपरेवटव’ परूी तरह से 
कचरा बीनने वालों द्ारा संचावलत 
ह।ै कोऑपरेवटव के सिसर पणु े में 
घर-घर जाकर कचरा र्कट््ठा करते 
हैं। रह परररोजना अनौपचाररक 
कचरा बीनने वालों को पणु े शहर 
की ठोस कचरा प्रबंधन प्रणाली 
में समवेकत करती ह।ै सरकार और 
कचरा बीनने वालों के सहरोग से 
रह सफल हुई ह।ै कचरा बीनने वाले अब गररमा के सार् काम करते हैं और कचरा 
प्रबंधन प्रणाली को ववकें द्ीककृ त रूप प्रिान करते हैं। ठोस कचरे को पनुचयावक्रत करने के 
सार् ही बारोगैस पनुजयानन के माधरम से वे गीले कचरे का कुशल वनपटान सवुनवशचत 
करते हैं। बारोगैस पािप पिार्षों और पश ु अपवश्ट, घरों से वनकलने वाले कचरे 
और औद्ोवगक कचरे के कु् प्रकारों, जैसे म्ली प्रसंसकरण, िेररी और सीवेज 
उपचार संरंत्ों से उतपावित होती ह।ै रह गैसों का वमश्ण ह ै वजसमें मीरे्न, काबयान 
िाईऑकसार्ि, हार्ड्ोजन सलफार्ि और जल वा्प शावमल हैं। र्स वमश्ण में मीरे्न 
आसानी से जलने वाली ह।ै
‘सोसाइिी ऑफ़ डेवलपमेंि एडं एनवायिमेंि प्ोिेकशन’ का आधुतनक चूलहा  
ऊजाया की कम खपत करने वाले ‘चलूह’े अपने भीतर हवा के प्रवाह की समवुचत वरवसर्ा 
रखते हैं, तावक लकविराँ अच्े से जल सकें । ववकास और परायावरण संरक्ण संसर्ा 
ने आधवुनक ‘िीप चलूहा’ (DEEP — Development and Envioronment 
Protection) ववकवसत वकरा ह,ै जो बारोमास का उपरोग करके लकिी की 50 
प्रवतशत तक कम खपत करता ह।ै रह धएु ँको भी 80 प्रवतशत तक कम करके परायावरण 
और सवासथर समसराओ ं में कमी लाता ह।ै परररोजना के तहत राजवमवसत्रों और 
वेलिरों को चलूहों के उतपािन के वलए प्रवशवक्त वकरा जाता ह ैऔर र्स तरह रोज़गार 
एवं उद्वमता के अवसरों में वकृवधि होती ह।ै 1995 में वहमाचल प्रिशे के सोलन वज़ले में 
35,000 घरों से र्स पहल की शरुुआत की गई र्ी।
‘ग्ीन सॉलयूशन फ़ांडेशन’ द्ािा बनाए गए जैतवक शौचालय (बायोिॉयलेि)
जी.एस.एफ. (ग्रीन सॉलरशून फाउंिेशन) ने गाँवों और शहर की झगु्गी-झोपविरों में, 
जहाँ कोई समवुचत सीवेज वरवसर्ा नहीं र्ी, सवासथरकर सवच्ता प्रणाली हते ुजैववक 
शौचालरों के वनमायाण को एक समाधान के बतौर प्रसततु वकरा। 

तिपपणी
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उपरोगकतायाओ ंरा िानिाताओ ंने जैववक शौचालरों हते ुवनवध 
िी, जबवक जी.एस.एफ. ने सर्ानीर आबािी को शावमल करते 
हुए र्नके उपरोग और सववयावसंग पर प्रवशक्ण प्रिान वकरा। 
र्ससे रोज़गार एवं उद्वमता के नए अवसर भी वनवमयात हुए।
बारो-िार्जेसटर टैंक र्स परायावरण अनकूुल शौचालर के वलए 
आधार तैरार करता ह।ै एरोवबक बैकटीरररा का उपरोग करते 
हुए रे टैंक मानव अपवश्ट को परायावरण मानक के उपरकुत 
पानी में बिल ितेा ह ैऔर वफर र्सका उपरोग पानी के तेज़ 
बहाव से साफ-सफाई करने (फलवशगं) रा वसंचाई तक के वलए 
भी वकरा जाता ह।ै
हरित लाभ
z	कम फ़लवशगं के कारण जल संरक्ण
z	प्रभावी सीवेज प्रणाली
z	मकृिा और जल संिरू्ण में कमी
z	 सवासथरकर साफ-सफाई की वजह से बीमारररों में कमी

प्योगातमक अभयास
वशक्क ववद्ावर्यारों के वलए र्न गवतवववधरों की सवुवधा प्रिान करेंगे और आवशरकतानसुार 
अवतररकत फीिबैक एवं सार प्रसततु करेंगे।  

गतितवतध 1

हररत कौशलों का महतव

प्तक्रया
z	प्रतरेक समहू में तीन रा चार लोगों को रखते हुए समहू बनाए।ँ
z	अपने-अपने समहू में हररत कौशलों के महतव और एक हररत अर्यावरवसर्ा के 

वनमायाण में र्नकी भवूमका पर चचाया करें।
z	एक समहू सवेच्ा से आगे आकर शरे् कक्ा को एक हररत अर्यावरवसर्ा और हररत 

कौशलों के महतव के बारे में बताए। 

गतितवतध 2

हररत अर्यावरवसर्ा का महतव

आवशयक सामग्ी
कलम, चाटया पेपर, रंग, के्ररॉन

प्तक्रया
z	 वप्ली गवतवववध के समहूों को ही बनाए रखें।
z	 वप्ली गवतवववध में हुई चचाया से वनकले वबंिओु ं का उपरोग करते हुए ‘हररत 

अर्यावरवसर्ा के महतव’ पर एक पोसटर बनाए।ँ आप पवत्काओ ंऔर समाचार-पत्ों 
की कतरनों का उपरोग कर सकते हैं।

तिपपणी
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अपनी प्गति जाँचें
क. बहुतवकलपीय प्शन

प्शनों को धयान से पढ़ें औि तदए गए तवकलपों (क), (ख), (ग) या (घ) में से जो 
प्शन का सबसे सही उत्ति हो, उस पि घेिा लगाए।ँ

1. वनमनवलवखत में से कौन-सा ववकलप हररत अर्यावरवसर्ा का सही ढंग से वणयान 
करता ह?ै एक हररत अर्यावरवसर्ा ....................................

 (क) कम संसाधनों का उपरोग करती ह।ै
 (ख) अवधक संसाधनों का उपरोग करती ह।ै
 (ग) कम वसतओु ंको बबायाि करती ह।ै
 (घ) अवधक वसतओु ंको बबायाि करती ह।ै

ख. लघु उत्तिीय प्शन

1. हररत कौशल करा हैं?

2. हररत कौशलों के कोई िो उिाहरण िें, वजनहें आप अभी से सीखना शरुू कर  
सकते हैं।

आपने कया सीखा?

इस सत्र को पूिा किने के बाद, आप सक्षम होंगे —

z	हररत कौशलों, हररत अर्यावरवसर्ा और हररत वरवसारों से संबंवधत जानकारररों के 
वणयान में; तर्ा

z	 वववभनन क्ेत्ों में हररत नौकरररों की पहचान करने में।

तिपपणी
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उत्तर कंुजी

इकाई 1: सचंार कौशल

सत्र 1: संचार का पररचय

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. घ
2. घ
3. क

ख. स्ंभों का विलान करें

सचंार बाधाएँ उदाहरण
1. भाषागत ग. हिदंी में बातें करना, जबहक दसूरों को हसर्फ़  

तहमल आती ि।ै
2. भावनात्मक घ. माता-हपता बचचचे सचे बात निीं कर रिचे।
3. पररवचेशगत क. हकताब पढ़नचे की कोहशश करना, जब कोई अनय 

वयह्त उसी कमरचे में टचेलीहवज़न दचेख रिा ि।ै
4. सांसककृ हतक ख. कुछ संसककृ हतयों में जतूचे पिनकर रसोईघर कचे  अदंर 

जाना बरुा और असभय माना जाता ि।ै

सत्र 2: मौहखक संचार 

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. ग
2. ख
3. क और ख

सत्र 3: अमौहखक संचार 

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. ख
2. ग
3. क 
4. घ

ख. अिौवखक सचंार के उ्योग को प्रदवशशि् करेन के वलए नीचे वदए गए काययों िें से 
जो कायशि गल् हैं, उनके सािेन × का वचह्न लगाइए

• औपचाररक संचार कचे  दौरान िसँना (×)
• हसर खजुलाना (×)
• हकसी हमत्र सचे बात करतचे समय मसुकराना (  )
• हकसी बात सचे सिमत िोनचे पर हसर हिलाना (  )
• सीधचे खडचे िोना (  )
• सनुतचे समय जमिाई लचेना (×)
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• सीधचे बैठना (  )
• बोलतचे समय आखँों का संपकफ़  बनाए रखना (  )
• नाखनू चबाना (×)
• मज़बतूी सचे िाथ हमलाना (  )
• जबडचे भींचना (×)
• जब कोई आपसचे कुछ कि रिा िो, तब दसूरी ओर दचेखना (×)
• अत्यहधक घरूना (×)

सत्र 4: लचेखन कौशल — शबदभचेद

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. ख
2. घ
3. ग और घ 

 4. (क) संजय— संज्ा, खचेलता ि—ै हरिया, फुटबॉल— संज्ा, 
प्रहतहदन— हरियाहवशचेषण

  (ख) हदवया— संज्ा, दीं— हरिया, उसचे— सवफ़नाम, नयी— हवशचेषण, हकताबें— 
संज्ा

  (ग) I— Pronoun, open— verb, the— article, red— adjective, 
box— noun, carefully— adverb

ख. ररक्् स्ान भरें

(क) लडका दौड 
रिा ि।ै

(घ) लडहकयाँ रससी 
कूद रिी िैं।

(ख) लडकी 
साइहकल 
चला रिी ि।ै

(ङ) राज ूदधू पी  
रिा ि।ै

(ग) लडका पढ़  
रिा ि।ै

(च) कुत्ा भौंक  
रिा ि।ै

सत्र 5: लचेखन कौशल — वा्य

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. क
2. घ
3. घ
4. ख

विप्णी
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सत्र 6: उचचारण की मलू बातें

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. घ
2. घ

सत्र 7: अहभवादन और पररचय

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. घ
2. घ
3. घ
4. घ

सत्र 8: सवयं कचे  बारचे में बात करना
 1. (क) मचेरा प्रथम नाम यासमीन ि।ै
  (ख) मचेरा उपनाम िसन ि।ै
  (ग) मैं सात वषफ़ का िू।ँ
  (घ) मैं बेंगलरुू में रिता िू।ँ
  (ङ) मझुचे फुटबॉल और तैराकी पसंद ि।ै
 2. ग

सत्र 9: प्रश्न पछूना 1

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. ग
2. ख, ग
3. ख, ग
4. घ

सत्र 10: प्रश्न पछूना 2

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. ग
2. क और ग
3. क, ग, घ
4. ग

इकाई 2: आत्ि-प्रबंधन कौशल

सत्र 1: आत्म-प्रबंधन का पररचय

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. ख
2. ग

विप्णी
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सत्र 3: आत्महवश्वास

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. ख, ग, घ
2. ग

सत्र 4: सकारात्मक सोच

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. ग
2. घ
3. क

सत्र 5: वयह्तगत सवचछता

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. ग
2. ख

सत्र 6: सँवरना
1. क
2. ख
3. क

इकाई 3: सचूना और सचंार प्रौद्ोवगकी कौशल

सत्र 1: आई.सी.टी. का पररचय

क. ब्ाए ँवक वनमनवलवख् क्न सही हैं या गल्

1. गलत
2. गलत

सत्र 3: आई.सी.टी. उपकरण — समाटफ़र्ोन और टैबलचेट 2

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. ग
2. क
3. क

सत्र 4: कंपयटूर और उसकचे  वाह्य उपकरणों कचे  भाग

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. क, ग, घ
2. क, ग, घ
3. ख

विप्णी
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ख. लघु उत्तरीय प्रश्न

हनमनहलहखत इनपटु/आउटपटु उपकरणों का उद्द्चेश्य हलखें।

इन्ुि/आउि्ुि 
उ्करण

उद््देश्य

माइक/माइरिोर्ोन कंपयटूर पर आवाज़ ररकॉरफ़ करना और संवाद करना

सकैनर हचत्रों, दसतावचेज़ों को सकैन/कैपचर करना और उनिें कंपयटूर 
पर हरहजटल रूप में बदलना

कैमरा वीहरयो और हचत्रों को ररकॉरफ़ करना

बारकोर रीरर खरीदी गई चीज़ों को रसीद या हबल बनानचे कचे  हलए रिम सचे 
ररकॉरफ़ करना

हपं्रटर दृश्य आउटपटु कचे  हपं्रट आउट हनकालना जैसचे हक वचे मॉहनटर 
या कागज़ पर हदखतचे िैं

सपीकर कंपयटूर सचे सभी धवहन आधाररत आउटपटु को ज़ोर सचे 
बजाना

सत्र 5: बहुनयादी कंपयटूर संचालन 

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. ग, घ
2. ख
3. ग>घ>ङ>ख>क

सत्र 6: बहुनयादी र्ाइल संचालन

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. ग
2. घ
3. ख

सत्र 7: संचार और नचेटवहकिं ग — इटंरनचेट की मलू बातें

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. ग
2. ख

सत्र 8: संचार और नचेटवहकिं ग — इटंरनचेट ब्ाउहज़ंग

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. घ
2. ख

विप्णी

Answer Key.indd   207 12-05-2022   14:53:46



रोज़गार क्षमता कौशल कक्षा 9208

सत्र 9: संचार और नचेटवहकिं ग — ईमचेल का पररचय

क. ब्ाए ँवक वनमनवलवख् क्न सही हैं या गल्

1. गलत
2. सिी
3. गलत

सत्र 10: संचार और नचेटवहकिं ग — ईमचेल खाता बनाना

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. घ
2. ग
3. ग

सत्र 11: संचार और नचेटवहकिं ग — ईमचेल हलखना

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. घ
2. क

ख. ररक्् स्ान भरें

 1. ईमचेल पता 2. ‘हचप’
 3. हवषय 4. सेंर (भचेजें)

सत्र 12: संचार और नचेटवहकिं ग — ईमचेल प्रापत करना और उत्र दचेना

क. ब्ाए ँवक वनमनवलवख् क्न सही हैं या गल्

1. सिी
2. सिी
3. गलत

इकाई 4: उद्वि्ा कौशल

सत्र 1: उद्यहमता ्या ि?ै

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. ख
2. ग

ग. हाँ/नहीं वलखें वक वयवक्् एक उद्िी है या नहीं

क्न हाँ/नहीं
1. रहव नचे कायाफ़लय में अपनचे हमत्रों कचे  हलए चाय बनायी। सभी नचे चाय को 

बिुत पसंद हकया और उससचे किा हक वि चाय बनानचे में बिुत अचछा ि।ै
निीं

विप्णीविप्णी
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2. सहवता एक गकृहिणी ि।ै उसचे अपनचे बचचों कचे  ट्यशून िचेत ुअहतरर्त पैसों 
की ज़रूरत ि।ै उसनचे गौर हकया हक दोपिर में पास कचे  एक हवद्यालय सचे जो 
बचचचे हनकलतचे िैं, वचे थकचे  िुए और भखूचे लगतचे िैं। उसनचे ताज़गी-भरा नींब ू
पानी और समोसा बनाया और उनिें हवद्याहथफ़यों को बचेचा।

िाँ

3. रािुल को कुत्ों सचे पयार ि।ै वि अपनचे हमत्र कचे  पररवार कचे  कुत्ों कचे  साथ 
खचेलता ि।ै एक हदन जब वचे शिर सचे बािर जा रिचे थचे, उनिोंनचे रािुल सचे अपनचे 
कुत्ों की दचेखभाल करनचे को किा। रािुल नचे सोचा हक यि एक अचछा 
हवचार िैचे — “जब माहलक हकसी यात्रा पर िों, तो कुत्ों की दचेखभाल 
करना”। उसनचे अपनी खदु की एक कंपनी शरुू कर दी जो ‘कुत्ों कचे  हलए 
िोटल’ जैसी ि।ै जब कुत्ों कचे  माहलक किीं यात्रा पर िोतचे, वचे अपनचे कुत्चे को 
उसकचे  िोटल में छोड जातचे और प्रहतहदन कचे  हिसाब सचे कुत्चे की दचेखभाल कचे  
हलए कंपनी को पैसचे दचेतचे। ्या रािुल एक उद्यमी ि?ै

िाँ

4. मोहनका नचे मिससू हकया हक उसकचे  पडोसी को एक समसया का सामना 
करना पड रिा ि।ै जब वचे काम कचे  हलए जातचे िैं, तो उनिें अपना छोटा बचचा 
घर में छोडना पडता ि।ै मोहनका नचे उनकचे  बचचचे की दचेखभाल कचे  हलए शाम 
को उनकचे  घर जाना शरुू कर हदया। उसकचे  पडोसी बिुत खशु िुए और वचे 
इस काम कचे  हलए उसचे चॉकलचेट दचेतचे थचे।

निीं

सत्र 4: उद्यहमता और वचेतन रोज़गार कचे  हवहशष्ट लक्षण

ख. ररक्् स्ान भरें

 1. (क) उद्यमी
  (ख) कमफ़चारी
  (ग) उद्यमी

सत्र 5: वयावसाहयक गहतहवहधयों कचे  प्रकार

क. ररक्् स्ान भरें

1. उत्पाद
2. सचेवा
3. सचेवा

सत्र 6: उत्पाद, सचेवा और हमश्र वयवसाय

क. ररक्् स्ान भरें 

 1. (क) उत्पाद
  (ख) हमश्र
  (ग) सचेवा

विप्णीविप्णी
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सत्र 7: उद्यहमता हवकास प्रहरिया

क. वनमनवलवख् का विलान करें

1. ख
2. क
3. घ
4. ग

इकाई 5: हरर् कौशल

सत्र 1: समाज और पयाफ़वरण

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. क
2. ख
3. ग

सत्र 2: प्राककृ हतक संसाधनों का संरक्षण

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. क, ग
2. क, ख
3. ख

सत्र 3: संधारणीय हवकास और िररत अथफ़वयवसथा

क. बहुविकल्ीय प्रश्न

1. क

विप्णी
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