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कम्युतनकेशन कौशल 
 
 
 
 
 

 

1. कम्युतनकेशन का महत्व 
 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे।  

• प्रिावी कम्युतनकेशन के गुण पहचानेंगे  

• प्रिावी कम्युतनकेशन मे आने वाली बाधाओं को पहचानेंगे  

• कम्यतुनकेशन म ेआने वाली बाधाओं को अभ्यास की मदद से पार करेंगे 

 

 

प्रिावी कम्युतनकेशन हम सब अपनी माि-ृिाषा बोलना जानि ेहैं। हम में से कुछ लोग इंजग्लश बोलना िी सीख गए 
है। क्रफर हमें, 'कम्युतनकेशन कैसे करिे हैं सीखने की क्या आवश्यकिा है? कम्यतुनकेशन का मिलब शसफा  अपनी बाि 
दसूरों िक पहंुचानी है ना? क्या हम यह शसफा  िाषा के साथ नही ंकर सकिे? प्रिावी कम्युतनकेशन शसफा  अपनी बाि 
दसूरों को बिाना नही ंहोिा। इसके शलए जररी है क्रक लोगों के सामन ेआपकी बाि परूी िरह प्रस्ििु और व ेउस बाि 
को ठीक से समझ पाए। हर कायास्थल मे यह एक दलुाि और मूल्यवान जस्कल है। प्रिावी कम्यतुनकेशन वाले 
कमाचारी को लीडर और मैनजेर बनाया जािा है। 
 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हूूँ ?        मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हूूँ ?        आज मैंने क्या सीखा ? 
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1. ड्राइंग करें, और दोस्िों को समझाए।ं 
 

स्टेप  1   Vsi 2 LVsi 3 

viuh  Dykl ds ,d nwljs dh vksj ihB djds cSBsaA vki ,d vkSj [kkyh iUuk ysA bl ij vkidks 
fdlh Hkh LVwMsaV nksuksa dks ,d fidfud dk fp= cukuk gSA og fp= cukuk gS tks vkids nksLr us 
ds lkFk tksM+h viuk fp= ,d nwljs dks er fn[kkb;sA cuk;k gS A ij ,d “krZ gS & vki nksuksa 
cukb;sA   fidfud ij vki tks Hkh [kkuk pkgrs gSa] og ,d nwljs ds fp= dks ns[k ugha ldrsA 

    Mªk dhft;sA vki vius fp= dk o.kZu “kCnksa esa dj 
      ldrs gSaA 
       

LVsi 4   LVsi 5 LVsi 6 

,d&nwljs ds o.kZu ppkZ djsa — D;k vki flQZ “kCnksa dh enn ppkZ djsa — vki vius dE;qfuds”ku dks 
dks lqu dj] fp= ls ,d nwljs ds fp= cuk ik,\ fp= dks dSls lq/kkj ldrs gSa\ vkids tksM+hnkj 
iwjk djsa A ,d nwljs flQZ “kCnksa ls le>us dh çfØ;k esa fdl vkSj dkSu&dkSu ls “kCnksa dk mi;ksx 
ds fp= ns[ksaA  rjg dh pqukSfr;k¡ vk;h\ djds vius fp= dk o.kZu dj ldrs 

      Fks\ 
       

 

2. पढे़ और चचाा करें - 

10 वषीय रहीम और 7 वषीय रुक्कैया अपनी माूँ के शलए चाय बना रहे हैं। वे अपनी माूँ को बहुि समय से चाय 
बनािे हुए देखिे आ रहे थ।े वे अब इस काम के शलए अपने आप को पूरी िरह से िैयार मानिे हैं। उन्होंने देखा क्रक 
उनकी माूँ हमेशा सबसे पहले पानी गरम करिी हैं। उसके बाद, वे उसमें एक सफेद पाउडर और चाय पत्ती डालिी हैं। 
क्रफर वे दधू डालकर, इस शमश्रण को कुछ देर के शलए उबालिी है। अपनी िसल्ली के शलए, वे अपने वपिाजी को िी 
रसोई में चाय शसखान ेके शलए बुलािे हैं। उनके वपिाजी पानी के बिान, दधू, चाय पत्ती और चीनी की ओर इशारा 
करके उन्हें यह सब शमलाकर गरम करने को बोलिे हैं।  

दोनों बच्चे चाय बनाकर अपनी माूँ को देि ेहैं। व ेचक्रकि हो जािी है! वे चाय के कप को स्वीकार कर पहला छूट 
लेिी हैं। पिा चला क्रक बच्चों ने चीनी की बजाय चाय में नमक डाल टदया ।  

अपने दोस्िों के साथ चचाा करें, और शलखें क्रक ऐसा क्यों हुआ? सही िरीके स ेचाय बनाने के शलए बच्चें या उनके 
वपिाजी को क्या करना चाटहए था? 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
3. Look at the picture and respond. 

 
 

“HI, HOW “I AM DOING 

“I AM 
DOING FINE”. 

ARE YOU?” 
GREAT, HOW  

ARE YOU  
  

DOING?” 

 
 
 
 
 
 
 

vkidks D;k yxrk gS] ;g nksLrs vly esasa dSlkS eglwlwl dj jgh gS\S\ 
 

vkidks ,slk D;w¡ yxrk gS\ vki vius bl nksLr dks D;k dgsaxs\ 
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आपको क्या िगता है. यह दोस्त असि में कैसा महसूस कर रही है। 
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__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

4. तनम्नशलखखि प्रसंगों को पढ़कर नीचे टदए गए प्रश्नों का उत्तर दें - 

रीटा शहर के एक बटूटक में टेलर का काम करिी है । वह वपछले स्िाह बीमार थी। इसीशलए, वह अपने काम पर ध्यान 
नहीं दे पा रही थी। बटूटक के मैनजेर न ेदेखा क्रक रीटा बहुि गलतियाूँ कर रही थी।  

उन्होंने रीटा से कहा – 

प्रसंग 1: "रीटा, िुम एक अच्छी कमाचारी हो, पर वपछले स्िाह से िुम कुछ गलतियाूँ कर रही हो। िुमने ऐसी गलतियाूँ 
पहले किी नहीं की है। क्या मैं िमु्हारी कोई मदद कर सकिा हंू?  

या क्रफर,  

प्रसंग 2 "रीटा, वपछले स्िाह मे िुमने लगािार कई गलतियाूँ की है। ऐसा काम माफी के योग्य नहीं है। िुम्हें या िो 
सुधारना होगा या नौकरी छोडनी होगी।  

इस उदाहरण के बारे में ववचार करें।  

दोनों प्रसंगों मे क्या अिंर है? 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
_______________________________________________________________________________________ 
 

रीटा पर पहले प्रसंग का क्या असर पडा ? 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

दसुरे प्रसंग का रीटा पर क्या प्रिाव पडा ? 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

आप क्रकस communication शैली पर प्रतिक्रिया करना चाहेंगे ? 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
_______________________________________________________________________________________ 
 
 

 

KWL चाटा मे टदए गए 'मैंने क्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
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आज का सेशन कैसा था ? 
 

उबाऊ  

मजेदार 
 

बहुि सीखा कम सीखा 
 

सोचे और साझा करें - 
 

a. कम्यतुनकेशन क्या है ? 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

 

b. प्रिावी कम्युतनकशन हमारी क्या काम आ सकिा है ? 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

 

14. ऐसी कौन सी चीजें हैं जो क्रकसी संदेश को, और उसके उद्देश्य को, श्रोिा िक पहुूँचने से रोकिी हैं ? 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 
 

d. शमसकम्युतनकेशन या गलि कम्युतनकेशन से बचने के शलए संदेश देनेवाला/वाली व्यजक्ि क्या कर सकिा/सकिी है? 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 

 

• YouTube पर यह ववडडयो देखकर आज ही प्रिावी कम्यतुनकेशन सीखे ? 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 
 

 

View the video on youtube to learn what can you do to become an effec ve communicator today! h 

ps://www.you tube.com/watch?v=03FdGaWgp7A 

(You tube>how to talk to anyone (part 1)/ communica on skills (Hindi) – animated book summary) 
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2. कम्युतनकेशन के िाग 
 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे।  

• कम्यतुनकेशन के प्रकार पहचानेंगे  

• कम्यतुनकेशन को आसान बनाने वाले शब्दों को पहचान कर उनका उपयोग करेंगे  

• बॉडी लैंग्वेज का प्रयोग करके प्रिावशाली कम्यतुनकेशन करेंगे 
 
 

कम्यतुनकेशन के प्रकार क्या आप शसफा  अपनी बािों से खुद को व्यक्ि (कम्यतूनकेट) करि ेहैं? अपन ेक्लासरम में 
देखे क्रक आपके सहपाठी क्या कर रहे हैं। कुछ लोग अपनी कुशसायों पर आराम कर रहे हैं, कुछ हंस रहे हैं, कुछ पढ़ रहे 
हैं, और शायद कुछ लोग चुप चाप बैठे हैं और कुछ नही ंकर रहे। हम इन बािों का अंदाजा आसानी से उन्हें देखकर 
जान सकिे हैं। यह हमने कैसे क्रकया? शसफा  वे क्या कर रहे हैं उसका अवलोकन करके। एक और उदाहरणः अगर 
हमारे मािा वपिा हम सनेा राज होिे हैं, िो हम यह उनके चेहरे के िाव देखकर ही समझ लिेे हैं - उन्हें पछूने की 
आवश्यकिा नहीं होिी! यह सब सांकेतिक या व्यावहाररक कम्यतुनकेशन के उदाहरण हैं। हमारे रोजाना के जीवन में 
हम शब्दों से ज्यादा बॉडी लैंग्वेज, आवाज का स्वर, चेहरे के िाव जैसे साकेंतिक या व्यावहाररक कम्युतनकेशन का 
उपयोग करिे हैं। हमें अपनी बाि कम्यतुनकेट करने की क्षमिा बढ़ाने के शलए दोनों प्रकार के कम्यतुनकेशन को 
समझना और उनका उपयोग करना होगा। 
 
 
 

मैं क्या जानिा/जानिी हूूँ ?        मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हूूँ ?        आज मैंने क्या सीखा ? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

शब्दों पर तनयंत्रण करना आसान है। परन्िु, यटद महीने प्रिावी कम्यतुनकेटर बनाना चाहिे हैं, िो महीने अपनी बॉडी 
लैंग्वेज और आवाज को िी तनयबंत्रि करना सीखना होगा! अगर आपका शरीर घबराया हुआ या आिामक टदखिा है, 

िो कोई िी ववनम्रिा और आत्मववश्वास से िरे शब्दों पर ध्यान नहीं देगा। 
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1- बबन बोले, सब समझाओ। 
 

स्टेप 1 स्टेप 2 स्टेप 3 
अपनी क्लास के 3 स्टूडेंट्स के 
साथ टीम बनाइए।ं viuh iqLrd es jkstejkZ dh ftanxh es vius nksLrksa ls dgs dh os bu Hkkoukvksa 
 vkus okyh Hkkoukvksa dh lwph cuk,A dks igpkusaA ij vki “kCnksa dk mi;ksx 

 viuh lwph vius nksLrksa dks er fn[kkb,aA ugha dj ldrsa! vki flQZ eqæk vkSj 
 dqN mnkgj.k% vkRefo”okl] nq%[k] [kq”kh] psgjs ds Hkko dk mi;ksx djds vius 
 mRlkg] fujk”kk] ?kcjkgVA nksLrksa dh enn dj ldrs gSaA 
   

LVsi 4 LVsi 5 LVsi 6 

,d nwljs ds lwph ds “kCnksa ppkZ djsa — vkRefo”okl fn[kkus ds vke ppkZ djsa — D;k ;g eqefdu gS fd 
dks xsl djus ds fy, 4.5 rjhds D;k Fks\ ?kcjkgV fdl rjg ds dHkh&dHkh gekjk “kjhj ge tks ugha 
ekSdsysA Hkko ls Li’V gksrh gS\ pkgrs oks dE;qfudsV djrk gS\ D;k 

  gekjs bPNk ds fo#) ge Dykl:e 
  esa Åcs gq, vkSj lqLr fn[k ldrs gSa\ 
  ge bls dSls fu;af=r dj ldrs gSa\ 
   

 

__________________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 

 

f. डायलॉग मारो! 
 

LVsi 1   LVsi 2 LVsi 3      

viuh Dykl ds 3LVwMsaV~l viuh iqLrd es vkids euilan fQYeh ,d-,d djds lc vius fy[ksa gq, 
ds lkFk Vhe cukb,aA Mk;y‚x fyf[k,aA viuh lwph nksLrksa Mk;y‚x i<saA Mk;y‚x mlh Loj 

    dks er crkb,aA vkSj vankt ls cksys tSls fQYe es 
     vfHkusrkvksa us cksyk FkkA   
            

LVsi 4   LVsi 5 LVsi 6      

lcls cf<+;k Mk;y‚x ds vc bUgh Mk;y‚x dks vuks[ks <ax ls ppkZ djsa - geus Mk;y‚x ds “kCnksa 
fy, rkfy;k¡!  dgsA mUgsa foijhr Hkko ds lkFk cksysA cnys fcuk mles nh x;h Hkkoukvksa 

vki ,d nwljs ds Mk;y‚x mnkgj.k ds fy,] ^eSa bl lky Dykl es dks dSls cnyk\ bldk Mk;y‚x 

vOoy vk;k!* dks nq%[kh Loj es cksysaA ij D;k vlj gqvk\ D;k ge dHkh dks 5 es ls uEcj Hkh ns 
 

dHkh viuh mRlqdrk 
 

;k nq%[k ldrsa gSaA    
  

“kCnksa es O;ä ugha dj ikrs\ gekjs 
lkjs 

 
^Qkbo LVkj^ 

 
  dE;qfuds”ku ds çHkko ij bldk Mk;y‚x ds fy, ,d ckj  

 D;k vlj iM+rk gS\    

fQj rkfy;k¡ gks tk,!     
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__________________________________________________________________________________________ 
 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
 

3. चलो कम्युतनकेशन का अभ्यास करि ेहैं! 'मेरे जीवन का सबसे यादगार क्षण के ववषय पर एक 2 शमनट का िाषण 
िैयार करें और अपनी क्लास के सामने उसे प्रस्िुि करें। उसके बाद अपने प्रदशान का मूल्याकंन करें। 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 

 

प्रश्न  हाूँ / नही ं
मैंने अपने िाषण के शलए रपरेखा और नोट्स बनाए थे।   

मैंने अपने नोट्स की मदद से अपने िाषण का अभ्यास कम से कम 4 बार  

क्रकया।   

मैंने िाषण को रटना टाला।   

मैंने िाषण के शुरुआि का ज्यादा समय िक अभ्यास क्रकया।   

आखखरी पंजक्ि मे बैठने वाला/वाली व्यजक्ि िी मेरी आवाज सुन पाया/पाई।  
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मैंने अपने स्वर के उिार चढाव की मदद से िाषण के अथा और मेरे 
िावनाओं को लोगों िक पहुूँचाया। 
मुझे लोगों के साथ मेरे दृजष्ट्टकोण को बांट कर खुशी हुई। 

 
 

 

KWL चाटा मे टदए गए 'मैंन ेक्या सीखा प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 
 

आज का सेशन कैसा था ? 
 

उबाऊ 
 

मजेदार 
 

 

सोचे और साझा करें - 
 

कम्यतुनकेशन कौन से प्रकार के होिे हैं ? 

 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

हम अपने शरीर और आवाज का उपयोग अपन ेकम्युतनकेशन सुधारने के शलए कैसे कर सकिे हैं ? 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

हम कम्युतनकेशन का अभ्यास करन ेऔर अपने दोस्िों िथा मटेॉर (मागादशाक) की प्रतिक्रिया पान े के शलए और 
अवसर कैसे प्रा्ि कर सकि ेहैं ? 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
 
 

 

कम्यतुनकेशन क्लब – आपके इंस्टीट्यटू के कुछ साथी शमलकर एक 'कम्यतुनकेशन' क्लब बना सकिे हैं। इस क्लब मे 
आपकी कुछ गतिववचधयाूँ हो सकिी हैं - समाचार पढ़ना (जजसमे आप खेल कूद या लाइफस्टाइल िाग मे से हाव-िाव 
के साथ समाचार पढ़ने का अभ्यास कर सकिे हैं), समाचार पर चचाा करना, उस पर अपनी राय साझा करना और 
दसूरों का दृजष्ट्टकोण सुनना। 
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3. खुद को परखें 
 

1. नीचे टदए गए कौन से जस्थतिओं में सबके शलए कम्युतनकेशन महत्वपूणा है?  

a कॉलेज मे पढाई करिे हुए   b इंटरव्यू देिे हुए  

c दोस्िों से बाि करिे हुए    d ऊपर टदए गए सिी  

2. रेणु परीक्षा से पहले उसकी मदद करन ेके शलए अपनी सहेली रीटा को धन्यवाद व्यक्ि करन ेके बारे मे सोच रही है। 
इन मे से कौन सा ववकल्प इस जस्थति के शलए अनकूुल होगा?  

a रीटा, मुझे माफ करो    b रीटा, क्रफर शमलिी हंू 

c रीटा, िमु्हारी मदद के शलए धन्यवाद   d ऊपर टदए गए सिी  

3. आपका दोस्ि एक गलिी करिा है और आप उसेसे इस बारे म ेबाि करना चाहि ेहैं। इन मे से कौन सा ववकल्प इस 
जस्थति के शलए अनकूुल होगा?  

a मैं िुमसे कुछ बाि करना चाहिा/चाहिी हंू  b िुम एक बुरे इंसान हो 
c मुझे माफ करो    d क्या हम कुछ खा सकि ेहैं? 

4. 'एक्सक्यजू मी सर, क्या मैं अदंर आ सकिा/सकिी हूूँ?', एक  

a माफी मांगन ेका सही िरीका है   b धन्यवाद देने का अनकूुल िरीका है 

c अनुमति मांगने का औपचाररक िरीका है  d माफी माूँगने का औपचाररक िरीका है  

5. टीचर ने कहा, “पषृ्ट्ठ के दाएं कोने मे ऊपर प्रयोग का ववषय शलखें। यह एक  

a एक स्पष्ट्ट रप से संचाररि तनदेश  b एक शमत्रिापूणा अनुरोध है 

c अस्पष्ट्ट है      d एक दोस्ि को माफी है  

6. कम्यतुनकेशन मे गलिफहमी से  

a अच्छे ररश्िे बनि ेहैं    b प्रिावी पररणाम टदखिे हैं    

c समझने म ेसमस्याए होिी हैं    d योजनाए सफल होिी हैं  

7. एक प्रिावी कम्यतुनकेटर हमेशा '<dash >' का उपयोग करेंगा/करेंगी  

a सरल िाषा     b अशशश्ट शब्द 

c लंबे वाकय      d जटटल िाषा  

8. प्रिावी कम्यतुनकेशन के शलए हमेशा  

a सुनिे रहें     b बोलिे रहें 
c ध्यान से सुनो और उपयोगी बोलें   d सुनो और लापरवाही से बोलें ।  

9. जब क्रकसी को कुछ कटठन जस्थति का वणान करना हो, िो यह महत्वपूणा है क्रक वह  

a सब कुछ स्पष्ट्ट रप स ेबिाए   b कुछ मि बिाए 

c समस्या के कुछ ही पहलुओं को बिाए  d जटटल शब्दों का प्रयोग करें  

10. जब कम्यतुनकेटर कठोर शब्दों का उपयोग करके गलतियाूँ टदखिा/टदखिी करने हैं, िो यह  

a िला माना जािा है    b समस्या सुलझािा है 

c समस्याएं और बढ़ जािी है    d सुनने वाले/वाली की मदद करिा है 
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11. जब हम एक दसूरे से कम्यतुनकेट करिे हैं, िो तनम्नशलखखि में से कौन से ववकल्प अथा बनाने म ेअचधक मदद 
करिे हैं। 
a शब्द      b हम जजन शब्दों का उपयोग करिे हैं 
c बॉडी लैंग्वजे      d इनमे से कोई िी नही ं 

12. एक िोचधि व्यजक्ि की बॉडी लैंग्वेज कैसी होगी?  

a शांि और रचचि    b दोस्िाना और सुहानी हुए 

c घबराई हुई और आिामक   d ररलैक्स्ड और सुखदायक  

13. जब आप क्रकसी की िाशा जाने बबना उनसे बाि करि ेहैं, आप '<dash >' का उपयोग करके उनके कहने का अथा 
समझिे हैं।  

a चेहरे के िाव और इशारे   b िाषा का व्याकरण 

c िाषा की ध्वतनयाूँ     d व्यजक्ि की आवाज  

14. जब आप "मैं इस साल क्लास मे अव्वल आया/आयी हंू!" कहिे हैं, आपकी आवाज सुनाई देगी  

a दःुखी और उदास    b उत्साटहि और आश्वस्ि 

c आशंक्रकि और तनराश     d अक्खडु और अशिमानी  

15. िाषण देिे हुए हमेशा बहेिर है क्रक आप  

a एक जगह खड ेरहे    b झुक कर खडे रहे 

c िजेी से चल े     d सीधे खड ेहोकर यों ही मंच पर थोडा चले  

16. TV पर समाचार पढ़ने वालों को '<dash >' सही प्रमाण मे बनाए रखना आवश्यक है।  

a आवाज      b आय कॉन्टैक्ट (नेत्र सपंका ) 
c आसन      d ऊपर टदए गए सिी  

17. अपने कम्यतुनकेशन जस्कल्स सुधारन ेका एक िरीका है क्रक आप  

a अकेले अभ्यास करें    b लोगों का तनररक्षण करिे रहे 

c दोस्िों के साथ अभ्यास करके उनका फीडबैक ल े 

18. जब आप िाषण देिे हुए बदुबदुािे है िो आपको '<dash >' समझा जाएगा  

a भ्रशमि और जजसमे आत्मववश्वास की कमी है  b. आत्म ववश्वासी और आिामक  

c अक्खडु      d जानकार  

19. एक समूह के सामने बोलिे हुए तनम्नशलखखि म ेसे क्या टालना चाटहए?  

a आंख से संपका  बनाए रखना   b ऊजाा महसूस करना  
c िाषण को याद करना     d जकड कर खड ेहोना  

20. िाषण देन ेसे पहले नौशसखखयों के शलए रपरेखा और नोट्स ियैार करना महत्वपणूा है।  

a हाूँ      b नही ं
c शायद       d ववषय पर तनिार करिा है 
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आपको अपनी communication skills में सुधार लाने के शलए क्या कदम उठाने हैं ? टदए गए चचत्र से reference ले 
सकिे हैं  
 

__________________________________________________________________________________  

__________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________ 
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4. प्रिावी कम्युतनकेशन का अभ्यास 
 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे:  

• औपचाररक और अनौपचाररक कम्युतनकेशन को पहचानना  

• औपचाररक और अनौपचाररक कम्युतनकेशन के बीच का अिंर जानना  

• स्वयं का प्रिावशाली रप से पररचय करना । 
 
 

कम्यतुनकेशन पर प्रिुत्वः कम्यतुनकेशन में महारि हाशसल करने के शलए पहला कदम अपने स्वयं के पररचय का 
अभ्यास करना है। क्या आप जानिे हैं ऐसा क्यों? आप अपने बारे में बहुि कुछ जानि ेहैं। आपको 'मैं क्या बोलंू' जसै े
सवाल परेशान नहीं करेंगेअब बस आपको अपनी जानकारी दसूरों के सामन ेप्रस्ििु करने का अभ्यास करना है। अपन े
पररचय का अभ्यास करन ेका एक और कारण है - आप अपन ेिावी तनयोक्िा/ मनैजेर, सह-कमाचारी और दोस्िों को 
पहली मुलाकाि में प्रिाववि कर सकिे है। 

 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हूूँ ?         मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हूूँ ?        आज मैंने क्या सीखा ? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Eye contact Don’t hide 

look at the audience  

 Reading from the book (X) 

 Looking up/down (X) 
  

Volume Don’t whisper / shout 

Speak loudly and clearly  

 Speaking too softly (X) 

 Using mixed up words (X) 
  

Body language Don’t shake 

Stand Smartly! 

Moving legs (X) 

Playing with pen (X) 

Keep your arms and legs  

in control  

Smile!  
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11. अपना पररचय दें - 
 

स्टेप 1: एक औपचाररक और एक अनौपचाररक situation के शलए अपना पररचय बनाए। अपने पररचय म े4-5 बबदं ु
होने चाटहए । 
 

ifjp; ds Hkkx vkSipkfjd ¼baVjO;w o dk;ZLFky½ vukSipkfjd ¼u, nksLrksa ls feyuk½ 
vfHkoknu ueLdkj / good morning / Good Hi / Hey / Hello! 

  a ernoon / good evening  

esjs ckjs esa uke / qualifica on / dke ls lacafèkr Name / interests / hobbies 

  #fp;k  

    

    

    

    

    
 

स्टेप 2:  अब हमारे पररचय के 'सांकेतिक या व्यावहाररक पहलू को ियैार करें! 
 

vkids ifjp; ds Hkkx vkSipkfjd ¼baVjO;w vkSj dk;ZLFky½ vukSipkfjd ¼u, nksLrksa ls feyuk½ 
vfHkoknu gkFk feykuk gkFk feykdj ‘hi’ dguk 
igukok igukok “kVZ@iSaV@lyokj@dqrkZ@lkM+h@ vkjkenk;d jkst+ejkZ ds diMs 

 vkSipkfjd twrs   

psgjs ds Hkko vkRefoÜokl ds lkFk eqldqjk;sa] ij gals ugÈ eqLdqjk,a!  

c‚MhySaXost laHkys gq, vkSj vkSipkfjd [kqyk vkSj eS=hiw.kZ LoHkko 
 

7. तनम्नशलखखि इंरोडक्शन शैशलयों को सही category में रखें। 
 

çdkj ifjp;      cf<+;k vPNk cqjk 
vkSipkfjd gsyks] esjk uke jkts“k gSA eSa okjk.klh] mÙkj çns“k ls gwaA eSaus viuk    

 lÆVfQdsV ITI vyhxat] y[kuÅ ls iwjk fd;k gSA eSaus bysDVª‚fuDl    

 dh i<+kÃ dh gSA eq>s uÃ rduhdksa ds ckjs es tkuus dk “kkSd gSA    

 eq>s u, yksxksa ds lkFk ckrphr djus es cgqr et+k vkrk gSA    

vukSipkfjd gk;] eSa lkbek [kkrwu gwaA eSa vgenkckn ls gwaA eq>s nkSM+us vkSj ?kweus    

 dk “kkSd gS!        

vkSipkfjd lqçHkkr] eSa  fljkt  [kku gwaA  eSaus  viuk bysfDVªdyVªsM lÆVfQdsV    

 dkslZ xouZesV ITI psUuÃ ls iwjk dj fd;k gSA eSa lÆol baMLVªhes dke    

 djus dk ekSdk <wa< jgk gwaA ;g eq>s uohure rduhd ls viMsV    

 jgus vkSj vius dE;qfuds“ku fLdYl dk mi;ksx etcwr xzkgd lacaèk    

 cukus ds fy, djus dk volj nsxkA      
      

vkSipkfjd ueLrs] eSa jru gw¡A eSa fnYyh ls gw¡A esjs firk ,d ljdkjh deZpkjh    

 gSa]  vkSj  esjh  ek¡  ,d x`fg.kh  gSaA  eSaus  ITI, xqM+xkao  ls  bysDVª‚fuDl    

 lh[kk gSA        
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KWL चाटा मे टदए गए “मनैे क्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 

 

आज का सेशन कैसा था ? 

उबाऊ  

मजेदार 
 

बहुि कुछ सीखना कम सीखा 
 

सोचे और साझा करें 
 

हमें अपना पररचय देिे हुए क्या बोलना चाटहए? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

अपना औपचाररक पररचय देिे हुए आप क्रकन रुचचयों और गुणों के बारे में बाि कर सकि ेहैं? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

अपना अनौपचाररक पररचय देिे हुए आप क्रकन रुचचयों और गुणों के बारे में बाि कर सकिे हैं? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 
 

 

आप जजन क्लासमेट्स को अपने स्कूल/कॉलेज मे पहली बार शमले उनसे पछेू – पहली मुलाकाि के बाद उन्होंन े
आपके बारे मे क्या सोचा? आपन ेअपन ेक्लासमेट्स पर क्रकस िरह का प्रिाव डाला? क्या आप वही छवव बनाना 
चाहि ेथे? यटद हाूँ, िो आपन ेयह कैसे क्रकया? यटद नही,ं िो अगली बार नए लोगों से शमलिे हुए आप क्या अलग कर 
सकि ेहैं? 
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5. प्रिावी कम्युतनकेशन में प्रिुत्व 
 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे!:  

• अपनी आवाज़ के स्वर से िावनाएं व्यक्ि कर पाना  

• महत्वपूणा बबदंओंु पर जोर देने के शलए अपने speech की गति को काम या िजे़ करना  

• जोरदार और स्पष्ट्ट speech का अभ्यास करना और उस पर प्रिुत्व पाना 
 
 

प्रिावी कम्यतुनकेशन में प्रिुत्वः हम अपनी बोलने की टहचक्रकचाहट को दरू करन ेके शलए बहुि मेहनि कर रहे हैं। 
हमने अंगे्रजी िाषा सीखन ेमें िी कुछ समय बबिाया है। और, वपछले कुछ sessions Is, हम एक दसूरे के साथ प्रिावी 
कम्यतुनकेशन करन ेका अभ्यास कर रहे हैं। अब कुछ ऐसी सुझाव और िरकीबें सीखने का समय है जो हमें उत्कृश्ट 
कम्यतुनकेटर बनन ेमें मदद करेंगे! इस सेशन मेंहम सीखेंगे क्रक कैसे हम अचधक स्पष्ट्ट और प्रिावशाली िरीके स े
बोल सकि ेहैं। 
 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हूूँ ?         मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हूूँ ?        आज मैंने क्या सीखा ? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

SPEAK UP 
èkheh xfr tksj ls cksysa 

vxj vki QqlQqlk,axs 
esa cksys ;k èkheh vkokt+ es 

cgqr tYnh cksyuk cqjh 
cksysaxs] rks yksx vklkuh 

vknr gS ftlds dkj.k 
ls vkidks vuns[kk dj 

yksx vkidks Bhd ls 
ldrk gSaA 

lqu ;k le> ugÈ  
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स्पष्ट उच्चारण करें 
बोिते हुए अपिा मुहं 

खोिे, अपिे होंठ ढीिे करत े
हैं और अपिी जीभ और 
दांतों को सही स्स्िनत म े

रखे। 

गहरी सांस ििेे का 
अभ्यासें 

गहरी सांस िेि ेसे आवाज़ 
में दम और स्पष्टता आती 
है । आपको सांस आपकी 
छाती िहीं, आपके डायाफ्राम 

से आिी चाहहए । 

आवाज़ की pitch 

बदिते रहे 

आपकी आवाज़ की 
pitch से आपके 

िाशण की गुणवत्ता 
पर असर दाल 
सकिा है। 

स्वर का अभ्यास 
करें  

अपिी प्राकृनतक बोििे की 
आवाज को ववकलसत 

करिे के लिए 'वोकि एक 
सर साइज' या स्वर 

अभ्यास कर सकत ेहैं। 

जोर से पढ़ि ेका 
अभ्यास करें 

उच्चार, गनत और वॉल्यूम 
पर काम करि ेके लिए, ज़ोर 
से पढ़िे का अभ्यास करिा 
िाभदायक हो सकता है। 

स्वयं को record 

करें  

बहुत िोग अपिी खुद की 
आवाज़ सुििा पसदं िहीं 
करते हैं, िकेकि अपिे 
आप को रेकॉडक करिा 
िाभदायक हो सकता है। 
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स्तोत्र : Wiki How 

 
 

J तनम्नशलखखि steps का पालन करें और अपने संकोच को दरू हटायें - 
 

स्टेप 1  स्टेप 2    स्टेप 3 

अपनी क्लास के 6 स्टूडेंट्स के साथ     चुनी गयी खबरों के आधार पर आप सिी  

टीम बनाइए।ं      को  एक 'िाज़ा खबर/ िके्रकंगन्यजू' पीस  

       िैयार करना है। 
स्टेप 4  स्टेप 5    स्टेप 6 

    
    
       
        
      

        

2. Directions बिाना और समझना       
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बोित ेहुए मसु्कुराए  

लोग आपको और आपके 
िाषण का अचधक अनुकूल 
ममूल्यांकनकरेंगें अगर आप 
एक खलुा और उत्साहजनक 
स्वर का उपयोग करिे हैं। 

आज के अखबार से 6 खबरों 
को चतुनए! 

एक दसूरे के सामने यह खबर पढे़, 

लोकवप्रय TV anchor के बारे में चचाा 
करें। आप अपनी िाजा खबर उन्ही के 
अंदाज (मनोरंजक और आकषाक 

पद्धति) मे पढ़ सकिे हैं। 

चचाा करें – क्रकसकी न्यूजडडलीवरी 
सबस े ज्यादा आकशाक रही और 

क्यों? क्रकसकी न्यजूडडलीवरी सबसे 
कम आकषाक थी और उसे कैसे 
सुधारा जा सकिा है? 

चचाा करें – हम अपन ेसंकोच को कम करके 
अपने िावनाओ ंको कैसे अचधक व्यक्ि कर 
सकिे हैं? यह बदलाव हमारे शलए कैसे 
लािदायक हो सकिा है? 

स्टेप 1 

अपनी क्लास के क्रकसी ऐसे व्यजक्ि के साथ टीम 
बनाइये  जो किी आपके आया/आयी न हो! 

स्टेप 2 आपके दोस्ि को आपके घर िक का रास्िा 
समझकर उसका उंच बनाना है।  

उनके प्रश्नों का पूरा जवाब दें, पर यह न बिाए क्रक 
उन्हें कौन से प्रश्न पछूने हैं। 

स्टेप 3 

अपने दोस्ि को उत्तर मे अपने घर के रास्िे का 
ववस्ििृ वणान करें। पर उन्हें यह न बिाए क्रक उनका 
नक्षा सही है या नहीं। समयः 15 शमनट 

स्टेप 4  चचाा करें – क्या आपके दोस्ि आपके घर िक का 
सही नक्षा तनकालना पाए? उन्हें अपन ेतनदेशों की स्पष्ट्टिा 
पर प्रतिक्रिया पछेू। आप अचधक स्पष्ट्ट रप से कैसे बोल 
सकि ेथे? आपके कौन से शब्दों या वाक्यों ने उन्हे सबसे 
ज्यादा उलझन म ेडाला? 
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KWL चाटा म ेटदए गए 'मैंन ेक्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 

 

आज का सेशन कैसा था? 

उबाऊ   

मजेदार  

बहुि सीखना कम सीखा 
 

सोचे और साझा करें 
 

आप आपके कम्युतनकेशन को अचधक स्पष्ट्ट कैसे बना सकि ेहैं? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

िावनाएूँ व्यक्ि करने शलए आवाज़ के स्वर में उिार-चढ़ाव क्यों जररी है? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

आप अपने कम्यतुनकेशन से जुडे आत्मववश्वास को बढ़ने के शलए क्या कर सकिे हैं? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

आप अपनी कम्यतुनकेशन क्षमिा पर बेहिर प्रतिक्रिया पाने के शलए क्या कर सकिे हैं? 

__________________________________________________________________________________________ 
 
 
 
 
 

कुछ acting हो जाए! 
 

अपने दोस्िों के साथ अपने कायास्थल के पहले टदन पर एक जस्कट/नाटटका ियैार करें। पहले टदन पर आपको अपने 
सिी सह–कशमायों का अशिवादन करना होगा और एक-दसूरे को अपना पररचय देना होगा। एक-दसूरे की िूशमकाएूँ 
िय करें और जस्कट बनाए। 
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6. अपने कम्युतनकेशन क्षमिा का मूल्यांकन करें  
 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे!  

• अपनी strengths और उन क्षेत्रों को पहचानना जजन में सुधार की आवश्यकिा है  

• अपनी कम्यतुनकेशन क्षमिा को सुधारने करने के शलए क्लास के बाहर अवसरों को पहचानना  

• क्लास के बाहर कम्युतनकेशन का अभ्यास करना। 
 
 

 

सीखना एक आजीवन प्रक्रिया है! आपने अिी िक कम्यतुनकेशन में महारि हाशसल नहीं की है। आपन ेकेवल महारि 
की ओर अपनी यात्रा शुर की हैं। यह मॉड्यूल आपको अपनी कम्युतनकेशन की क्षमिा का आकलन करने में मदद 
करेगा। इस सेशन को पूरा करने के बाद, आपको पिा चल जाएगा क्रक आपकी िाकि और कमजोररयां क्या हैं। 
 
 
 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

EssenƟal CommunicaƟon Skills for Your Career 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

स्त्रोत: The balance careers.com 
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11 तनम्नशलखखि कथनों को पढे़ और 1 से 5 िक अपन ेआप को रेट करें - 
 

क्या यह आप हैं..? 5 4 3 2 1 
      

 हाूँ कुछ-कुछ irk ugÈ “kk;n ugÈ ugÈ 
 

fdrus fVd fd,% (number of cks in each column) 
 

dqy feykdj% (five column scores added) 
 

ifj.kke:  
76 -100 : vkidk dE;qfuds“ku cgqr vPNk gksus dh laHkkouk gS 
51 – 75 : vkids ikl dE;qfuds“ku fLdYl dh vPNh uho gS  
26 – 50 : vkidks vkidh dE;qfuds“ku fLdYl lqèkkjus ds fy, cgqr dke djuk gksxk 
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 स्टेप 1 स्टेप 2  

 अपनी क्लास के क्रकसी एक व्यजक्ि के साथ टीम आपके दोस्ि को कहे क्रक वे अपने स्माटाफोन से आपको  

 बनाइए। आपका औपचाररक पररचय देिे हुए वीडडयो रेकॉडा करें।  

    आपका पररचय कम से कम 2 शमनट का होना चाटहए।  
        

 स्टेप 3 स्टेप 4  

 दोनों साथ मे रेकॉडडिंग देखें। चचाा करें - आपके कम्युतनकेशन के बारे मे आपको क्या  

    अच्छा लगा? अपने सांकेतिक या व्यावहाररक कम्युतनकेशन को  

    सुधारन ेके शलए आप कुछ कर सकिे हैं? क्या आपको अपनी  
    आवाज़ अच्छी लगी? उसे अचधक िावबोधक बनाने के शलए  

    क्या आप और कुछ कर सकिे हैं?  
        

KWL चाटा मे टदए गए 'मैंन ेक्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 

आज का सेशन कैसा था?     
        

  उबाऊ      

  
 मजेदार 

     

   बहुि सीखा  कम सीखा   
 

सोचे और साझा करें 
 

एक कम्यतुनकेटर के रप में आपकी कुछ िाकिें क्या है? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

एक कम्यतुनकेटर के रप में आपके कम्युतनकेशन क्षमिा में सुधार क्षेत्र कौन से हैं? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

टीम में दसूरों से आपने अच्छे कम्युतनकेशन की कौन सी टट्स सीखी? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

आप इस इंजस्टट्यटूमें पढ़िे हुए कम्युतनकेशन का अभ्यास कैसे कर सकि ेहैं? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 
 
 
 

अपने कम्यतूनकेशन का मूल्यांकन करने के शलए और tests 
 

आप अपने communicate करने की क्षमिा के शलए तनम्न test ले सकिे हैं:

2. Follow the steps and reflect. 
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7. खुद को परखें 
 

1. खुद का प्रिावी पररचय करने से हमारे –<dash>- पर अच्छी छवव बनन ेमें मदद होिी है।  

a. िावी शमत्रों b. िावी मनैेजरों/ संचालकों c. शशक्षकों    d. ऊपर टदए गए सिी  

2. 'हाय, मैं सरन हंू। मैं अहमदाबाद से हंू। मुझे दौडने और घूमने का बहुि शैक है!', एक – <dash>- है।  

a. औपचाररक पररचय b. अनौपचाररक पररचय c. ऊपर टदए गए दोनों d. ऊपर टदए गए ववकल्पों मे से कोई नही ं
3. जब आप एक औपचाररक जस्थति में होिे हैं, िो आपके चेहरे के िाव कैसे होने चाटहए?  

a. मुस्कुराए लेक्रकन हंसे नही ंb. हंसे लेक्रकन मुस्कुराएं नहीं c. हंसिे रहे d. मुस्कुराइऐ मि  

4. आरामदायक कपडे क्रकस प्रसंग के शलए बेहिर है?  

a. इंटरव्य ू b. दोस्िों स ेशमलना c. बबजनेस मीटटगं      d. औपचाररक अवसर  

5. अपन ेपढ़ाई की ववस्ििृ जानकारी का वणान हमें कब साझा करना चाटहए?  

a. इंटरव्य ू   b. दोस्िाना बािचीि c समूह चचाा d. बहस  

6. अपना पररचय करना communication का एक महत्वपणूा घटक इसीशलए है क्योंक्रक  

a. प्रथम छवव हमेशा याद रहिी है  c. हमारे अच्छे गुणों को हर कोई पहचानिा है  

b. हमें बाि करने का मौका शमलिा है d. हम अपने बारे मे कुछ िी कह सकिे हैं  

7. इंटरव्यू में आपका handshake कैसा होना चाटहए?  

a. िंग और दृढ    b. दृढ़ और आत्मववश्वास से िरा  

C. ढीला और कम समय िक  d. पसीने स ेिर और लबंा  

8. जब आप नए दोस्िों के साथ बाि करिे हैं, िो आप अपने बारे म ेक्या बिा सकि ेहैं?  

a. िकनीकी कौशल    b.शौक       c. पैसे की समस्या     d. शैक्षक्षक योग्यिा  

9. जब हम communicate करि ेहैं, िो हमें तनम्नशलखखि ववकल्पों में से क्रकन पर ध्यान देना जररी है?  

a. हमारी मौखखक अशिव्यजक्ि   c. दोनो मौखखक और सांकेतिक या व्यावहाररक अशिव्यजक्ि  

b. हमारी साकेंतिक या व्यावहाररक अशिव्यजक्ि  d. न मौखखक और न सांकेतिक या व्यावहाररक अशिव्यजक्ि 
10. साकेंतिक या व्यावहाररक अशिव्यजक्ि मे तनम्नशलखखि में से कौन सा पहलू शाशमल है? 

a. अच्छा आय कॉन्टैक्ट (Good eye contact)  c. मुस्कराहट   

b. खडे होने या बैठने का िरीका   d. ऊपर टदए गए सिी  

11. अगर कोई खुले टदमाग से दसूरों के ववचारों के आधार पर अपना दृजष्ट्टकोण बदलने के शलए ियैार हैं, िो वे & 

<dash>& हैं। 
a. अच्छे कम्यतुनकेटर b. कडे कम्यतुनकेटर c. कमजोर कम्यतुनकेटर d . बुरे कम्यतुनकेटर  

12. यह जररी है क्रक आप जजस व्यजक्ि से बाि कर रहे हैं उसके अनुकूल अपने शब्द चनुें, क्योंक्रक 

a. यह टदखिा है क्रक आप उनके साथ संवाद करन ेमे रुचच नहीं रखिे हैं  

b. आपको अपने शब्द ज्ञान का टदखावा करना है  

c. वह व्यजक्ि आपके सदेंश को समझ पाए  

d. कम्युतनकेशन हमेशा मुजश्कल होिा है 
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13. जब आपको त्वररि कुछ कहना हो, िो बेहिर होगा की आप 

a. स्पष्ट्ट और लंबा बोल ेb. स्पष्ट्ट और सकं्षक्ष्ि बोले c. सकं्षक्ष्ि और भ्रशमि बोले d. सकं्षक्ष्ि और धीरे बोले  

14. जब दसूरा व्यजक्ि बाि कर रहा हो, एक अच्छा कम्यतुनकेटर हमेशा  

a. ध्यान से सुनिा है   c. बहुि सारे प्रश्न पूछिा है  

b. अपनी प्रतिक्रिया के बारे मे सोचिा है  d. अधीर होिा है  

15. आपको अपने संदेश से अपनी बॉडीलैंग्वेज को मैच / जोडना क्यों जररी है?  

a. क्योंक्रक कम्यतुनकेशन मौखखक होिा है  c. क्योंक्रक कम्युतनकेशन मौखखक और दृश्यात्मक दोनों होिा है 

b. क्योंक्रक कम्यतुनकेशन दृश्यात्मक होिा है d. ऊपर टदए गए ववकल्पों मे से कोई नहीं  

16. जब समूह में चचाा िनावपूणा हो जािी है, िो बेहिर है क्रक हमः  

a. अपनी आवाज़ ऊूँ ची करें  c. अन्य प्रतििाचगयों के साथ झगडा करें  

b. शांति से अपनी राय व्यक्ि करें  d. पनैशलस्ट (आयोजक) स ेशशकायि करें  

17. जब समूह के कुछ लोग चचाा के दौरान शािं बैठे हुए होि ेहैं, िब मैं 
a. मैं उन्हें िाग लेने के शलए प्रोत्साटहि करिा/करिी हंू  c. उनके बारे मे िूल जािा/ जािी हंू 

b. इस अवसर को बोलने के शलए उपयोग करिा/करिी हंू  d. उनकी खातिर बोलिा/ बोलिी हंू  

18. क्रकसी से बािचीि करिे हुए उनकी बाि में टदलचस्पी टदखाने का एक िरीका है  

a. अिं मे उनके ववचारों को सारांशशि करना  c. उनके िाषण के दौरान सोना  

b. उनकी बाि में हस्िक्षेप करना    d. बबना पूछे अपनी राय देना  

19. स्माटाफोन पर अपने आप को ररकॉडा करना क्रकस चीज़ में उपयोगी हो सकिा है? 

a. अपने खाली समय म ेदेखने के शलए  

b. कम्यतुनकेशन में अपनी strength और कमजोररयों का मूल्यांकन करन ेके शलए  

c. अपने दोस्िों को टदखाने के शलए  

d. फेसबुक पर इस ेपोस्ट करने के शलए  

20. क्रकसी के बिंममि में मदद करने वाले सबसे महत्वपणूा communication जस्कल्स हैं  

a. सुनना और आत्मववश्वास  c. सांकेतिक या व्यावहाररक कम्यतुनकेशन  

b. शमत्रिा और खुली ववचार शैली  d. ऊपर टदए गए सिी 
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आप बेहिर कम्युतनकेट कैसे कर सकि ेहैं? इसमे लगने वाले ववववध चरणों की सूची बनाए, ऊपर टदए गए चचत्र का 
सहारा लेकर। 

 

__________________________________________________________________________________  

__________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________ 
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8. मौखखक कम्युतनकेशन - बोलना 
 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे:  

• टेलीिोन कॉल करने में उपयोगी अशिव्यजक्ियों को पहचानना  

• टदए गए सदंिो पर टेलीफोनकॉल करना  

• टेलीफोनकॉल करना 
 
 

 

टेलीफोन कॉल में उपयोगी अशिव्यजक्ियों को पहचानना एक बहुि महत्वपूणा कौशल है। अपन ेव्यावसातयक जीवन में 
आपको आपके िावी मनैजेरों जैसे अन्य लोगों को औपचाररक टेलीफोनकॉल करन ेकी जररि होगी। औपचाररक 
टेलीफोनकॉल करना सीखने से कायास्थल मे आपको अच्छा प्रदशान करने में मदद शमलेगी। 
 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 
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 एक साथी चुनें। तनम्नशलखखि प्रश्नों का उत्तर दें। अगर आपके उत्तर आपके साथी स ेअलग हैं, िो दोनों के उत्तर 

शलखें। 
 

 a. कुछ अवसरों की सूची बनाए जब आपको कायास्थल को एक टेलीफोनकॉल करन ेकी आवश्यकिा हो सकिी है। 
__________________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 

b. जब आप औपचाररक टेलीफोनकॉल करिे हैं िो क्रकन महत्वपूणा बािों पर ववचार करना चाटहए? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

c. जब आप औपचाररक टेलीफोन कॉल करिे हैं िो क्या ववनम्र होना आवश्यक है? कारण बिाए।ं 
__________________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 

d. अपने सुपरवायसर को एक टदन की छुट्टी का आवदेन करन ेके शलए औपचाररक कॉल करि ेहुए क्रकन बािों का 
ध्यान रखना जररी है? 
__________________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
17. नीचे टदए गए चचत्र के आधार पर उपयुक्ि शब्दों से ररक्ि स्थान िरें। 

     

fouezrk ls 
 

 Call lekIr gksus ls       
        vfHkoknu djsa   igys mls lkjka“k djsa 

      

          

          fouezrk ls 
 Call ij       

vfHkoknu 
  

 lans“k Bhd        

 ls ysa 
       djsa   

           

vius call 
           viuk vkSj 
 

             

          vius dke  ds fy,            

            

dk ifjp;  rS;kj jgsa            
            djsa              

 
dsoy dkWy 

           
      Li’V cksysa  
 

u djks 
        

  

fdlh dks hold 

         

             
     vlH; ;k cksyh     
     ij Mkyus ls      
              

    igys mUgsa iwNsa 
 Hkk’kk esa u cksysa     
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a. आपका स्वर ______________________________________________ होना चाटहए। 
 

b. आपको ______________________________________________ िरीके से बोलना चाटहए। 
 

c. जब हमें कॉल की अपके्षा होिी है, िो हमें __________________________________________ 
 

d. अगर हमें कॉल पर कोई संदेश देिा है, िो हमें ____________________________ 
 

e. क्या हमें क्रकसको होल्ड पर डालने से पहले पछूना चाटहए? हाूँ/ नहीं। 
 

f. कॉल समा्ि होने स ेपहले हमे ______________________________________________, करना चाटहए। 
 

g. हमें कॉल िीन घटंटयो के अंदर उठाना चाटहए। हाूँ/ नही।ं 
 

h. हमें फोन पर असभ्य या बोली िाशा का उपयोग करना चाटहए। हाूँ/नही।ं 
 

52. आप XYZ ऑटोमोबाइल्स मे सुपरवायसर का काम कर रहे हैं। क्रकसी कारण से आप ग्राहक की खरीदी हुई 
गाडी डडलीवर नहीं कर पा रहें। आपको यह बाि ग्राहक को कॉल करके बिानी है और उनसे और 15 टदनों की 
अवचध मांगनी हैं।  

 

अपने note यहाूँ बनाएं: 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

4. आपके बॉस गशमायों में Hawaii घूमने जा रहा हैं। वे आप से जानना चाहिे हैं क्रक सफर के दौरान वे क्या करें और 

क्या न करें। उन्होंने आपको एक रैवल एडवाइज़र (यात्रा सलाहकार) स ेपरामशा करके जानकारी लेन ेके शलए कहा 
है। टदए गए चचत्र के आधार पर अपने प्रश्न ियैार करें और रैवल एडवाइजर को कॉल करें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________  
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• आपन ेABT मारुति शलशमटेड मे एक इंटना के पद के शलए आवेदन टदया है। आपने एक महीन ेपहले इंटरव्यू टदया 
है पर अिी िक उनसे कोई उत्तर नहीं आया। अपनी जस्थति का पिा लगान ेके शलए उनके HR मनैेजर (मानव 
संसाधन प्रबंधक) को कॉल करें। अपने एज्लकेशन की सारी जानकारी िैयार रखें और ववनम्रिा स ेबोलें। 

अपने नोट्स यहाूँ बनाएं: 
__________________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
 
 
 

KWL चाटा में टदए गए 'मैंन ेक्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 
 

 

कायास्थल में वररष्ट्ठ अचधकाररयों और सहकाररयों से communicate करने के शलए टेलीफोन पर बाि करना एक 
महत्वपूणा जस्कल है। ववनम्र िाषा का उपयोग और िात्काशलक कॉल करना हर व्यजक्ि को अपने कररयर में सफल 
होने में मदद करिा है। 
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9. मौखखक कम्युतनकेशन – शलखना 
 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे:  

• औपचाररक पत्रों की ववशेषिाओं को पहचानना  

• औपचाररक पत्रों और रेज्यमु मे ढाूँचे को पहचानना  

• ववज्ञापनों पर प्रतिक्रिया देना, और पत्र और रेज्युम मे शलखना 
 
 
 
 

शलखखि रप में कम्यतुनकेट करने की क्षमिा एक महत्वपूणा जस्कल है। नौकरी के आवेदन के साथ रेज्युमे जमा करना 
अतनवाया है। जीवन के कई जस्थति में औपचाररक और अनौपचाररक पत्र शलखन ेकी आवश्यकिा हो सकिी है। एक 
अच्छे आवदेन पत्र और रेज्यमु मे का नौकरी देने वाली कंपनी पर अच्छा impression जािा है। 
 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 
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uke% XXX 

irk% YYY 

tUe fnukad% 00/00/0000 

laidZ dh tkudkjh% ySaMykbu% 000 00000000 

eksckÃy% 00000 00000 

Ãesy% abcd@efgh.com 

“kSf{kd ;ksX;rk% 
rdfudh ;ksX;rk% CAD, MS-office 

dke dk vuqHko% Appren ceship in NMOP industry  

#fp;k¡% Gardening, singing, housekeeping.  
    

ExaminaƟon  Board Marks obtained 

SSLC/10thStd    

NCVT    

   gLrk{kj 
   XXX 

 

1. ऋशि की िबबयि खराब है। वह 2 टदन की छुट्टी का आवदेन दे रहा है। उसे यह पत्र शलखन ेमें मदद करें। 
 क्योंक्रक वह अपने वप्रशंसपल को शलख रहा है, यह एक औपचाररक पत्र है। 
 

çfr]  

,p- _”kHk  

fQVj Vªsuh 
IIT, iw.ks 
çfr] 
Ççfliy egksn;] 
IIT, iw.ks  

lj] 
eSa chekj gwA eSa ____________________ fd vki eq>s _______________________ ds fy,  ___________ 

________________. ysus nsaA eSa ITI okfil __________________________. 

èkU;okn _______________.  

iq.ks] 
vkidk vkKkdkjh] 01.07.20___ 

 

2. आपके वपिाजी की िबीयि खराब है। आपको उन्हें अस्पिाल ले जाना पडेगा। ITI के वप्रशंसपल को छुट्टी का 
आवदेन पत्र शलखें। 

 

vkidk uke @ irk 
________________ 
________________ 
________________ 

çfr] 
________________ 
________________ 
________________ 

lj] 
____________________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________________ 

______________ 
èkU;okn _______________. 

vkidk@vkidh vkKkdkjh] ______________ 

 ________________ 
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3. ITI रैनीस के शलए टदए गए इस ववज्ञापन को देखें। एक औपचाररक आवदेन पत्र और रेज्युमे शलखें। आप चचत्र मे टदए 
गए पत्र और रेज्युम मे के ढाूँचे को देख सकिे हैं। तनदेशक, ABC इंडस्री, कैं टोनमेंट, टदल्ली को शलखें। 

 

शैक्षक्षक योग्यिा. NCVT certificate, 18-28 years old.  

वेिनः Rs. 15,000 - 25,000 

 
 

 

Sl. No. Trade No. of Posts 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

fnukad% 
 

vkidk uke @ irk 
 
__________________ 
 
__________________ 
 
__________________ 
 
__________________ 
 

çfr] 
 

__________________ 
 
__________________ 
 
__________________ 
 
__________________ 
 

fç; lj@eWMe] 
 

 

fo’k;% _______________________ ds iksLV ds fy, vkosnu 
 

 

eSaus vkidk foKkiu naukri-com  ij  ns[kkA  eSaus  viuh  ITI  VªsÇux _________________ ds  
O;kikj  

esa______________ ls iwjh dh gSA eSa bl iksLV ds fy, vkosnu nsuk pkgrk@pkgrh gwaA eSa __________________________ 
 

lky dk@dh gwaA esjs ikl _______________ lÆVfQ+dsV gSaA 
 

eSaus vkids lanHkZ ds fy, bl vkosnu ds lkFk viuk __________________ Hkstk eq>s 
Hkjkslk gS fd vxj  

esjk p;u gksrk gS rks eSa esgur ls dke d#axk@d#axh vkSj daiuh ds lkjs fu;eksa dk ikyu d#axk@d#axhA 
 

__________________. 
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Resume  

uke% 
 

irk% 
 

tUe fnukad% 
 

      laidZ dh tkudkjh% ySaMykbu% 
 

eksckÃy% 
 

Ãesy% 
 

“kSf{kd ;ksX;rk% 
 

ijh{kk cksMZ xq.k@uacj  
SSLC/10th Std. 

 
NCVT 

 

rdfudh ;ksX;rk%  

dke dk vuqHko% 
 

#fp;k¡%  

gLrk{kj 
 

 4. आपकी ITI हो चुकी है और आपके पास NCVT सटटाक्रफकेट है। आप BHEL, टदल्ली मे इंटनाशशप के शलए आवदेन 
िेजना चाहि ेहैं। DGM, BHEL, टदल्ली के प्रति एक रेज्युम मे और कवररगंलेटर शलखें। आप वपछले गतिववचध म े
टदया गए ढाूँचे का उपयोग कर सकिे हैं। 

 

fnukad%  

vkidk uke @ irk 
__________________ 

__________________ 

__________________  

çfr] 
__________________ 

__________________ 

__________________ 
 

fç; lj@eWMe] 
 

fo’k;% __________________ ds iksLV ds fy, vkosnu 
 

eSaus vkidk foKkiu naukri-com ij ns[kkA eSaus viuh
 ITI VªsÇux __________________ ds O;kikj 

 
es__________________ ls iwjh dh gSA eSa bl iksLV ds fy, vkosnu nsuk pkgrk@pkgrh gwaA eSa __________________ 

 

lky dk@dh gwaA esjs ikl __________________ lÆVfQ+dsV gSaA 
 

eSaus vkids lanHkZ ds fy, bl vkosnu ds lkFk viuk __________________ Hkstk gSA eq>s Hkjkslk gS fd vxj 
 

esjk p;u gksrk gS rks eSa esgur ls dke d#axk@d#axh vkSj daiuh ds lkjs fu;eksa dk ikyu d#axk@d#axhA 
 

__________________.  
_____________ 
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   Resume 

uke%   

irk%   

tUe fnukad%   

laidZ dh tkudkjh% ySaMykbu%  

  eksckÃy%  

  Ãesy%  

“kSf{kd ;ksX;rk%   
    

 ijh{kk cksMZ xq.k@uacj 
 

SSLC/10thStd. 
 

NCVT 
 

rdfudh ;ksX;rk% 
 

dke dk vuqHko% 
 

#fp;k¡% 
 

gLrk{kj 
 
 
 
 
 

 

KWL चाटा मे टदए गए 'मैन ेक्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 
 
 
 

पत्र और रेज्यु मे के रप मे मौखखक कम्युतनकेशन बहुि महत्वपूणा है। इससे नौकरी शमलने मे सफलिा शमलेगी। 
अच्छी िरह से शलखा हुआ रेज्युमे और आवदेन पत्र नौकरी देने वाले पर अच्छी छवव बनाएंगें। 
 
 

 

https://youtu.be/Ix0sy7-ivxM 

https://youtu.be/MYaXN8j7rL8  

https://youtu.be/1RfZcU3DFz0  

https://youtu.be/lviK ayAUs 
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10. सांकेतिक या व्यावहाररक कम्युतनकेशन 

 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे!  

• औपचाररक और अनौपचाररक कम्युतनकेशन के शलए उचचि बॉडीलैंग्वेज को पहचानना  

• सांकेतिक communication के महत्व को पहचानना  

• उचचि बॉडीलैंग्वजे का अभ्यास करना 
 
 

 

कम्यतुनकेशन के शलए उचचि इवकल language को पहचानना एक महत्वपूणा जस्कल है। Body language सवंाद के 
संदिा पर तनिार है। यह अिंर अनौपचाररक कम्यतुनकेशन में कम और औपचाररक कम्यतुनकेशन में अचधक होिा है। 
Body language, प्रकार का साकेंतिक या व्यावहाररक कम्यतुनकेशन है। बॉडीलैंग्वेज शब्दों से ज्यादा कम्यतुनकेट करिा 
है। इसमे इशारे, मुद्राएं, चेहरे के िाव, आय कॉन्टैक्ट और personality का समावेश होिा है। उचचि 
Body language से इंटरव्य ूमें अच्छी छवव का तनमााण करने और सफलिा पाने में मदद करि ेहैं। 

 
 

 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a. बॉडी लैंग्वजे 
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b. शारीररक मुद्राए ं
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

c. आसन      d. चेहरे के िाव 

 
 
 
 

 

ANGER DISGUST FEAR 
 
 
 
 

 

JOY SADNESS SURPRISE 

 

e. आय कॉन्टैक्ट f. चेहरे के िाव 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. एक साथी चुनें। तनम्नशलखखि प्रश्नों का उत्तर दें। अगर आपके उत्तर आपके साथी से अलग हैं, िो दोनों के उत्तर 

शलखें। 
 

a. क्या आपको ऐस ेलोग अच्छे लगिे हैं जो ठीक से कपडे पहनिे हैं? 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

b. Presentable टदखने के शलए क्रकन चीजों पर ध्यान देना जररी है? 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

 
 

211 

Gurukul Pvt. I.T.I. Manglam City, Kalwar Road, Jaipur 



 कम्युतनकेशन कौशल 
 
 
 

 

c. क्या ITI के रेनीको अच्छा और presentable टदखना आवश्यक है? 

_______________________________________________________________________________________  
_______________________________________________________________________________________  
_______________________________________________________________________________________  
_______________________________________________________________________________________  

d. रोज़ presentable टदखने के शलए क्या क्या करना चाटहए? 

_______________________________________________________________________________________  
_______________________________________________________________________________________  
_______________________________________________________________________________________ 

 

• ITI में आपकी आम वेश-िूषा को ध्यान में रखिे हुए ररक्ि स्थानों को िरें। 
 

इन, जूिे, दािं, कटे हुए, कंघी क्रकए हुए 

_______________ शटा, ___________ साफ, पॉशलश क्रकए हुए _________________, _________________ शटा, 
_________________ बाल, _________________ नाखून 

 

k तनम्नशलखखि अनचु्छेद को पढ़ें और नीचे टदए गए साकेंतिक या व्यावहाररक आचरण के शलए कॉलम मे 'हाूँ' और 
'नही'ं टटक करें 

एक वक्ि// श्रोिा के शलए आंखें और चेहरे के िाव महत्वपूणा हैं। अगर श्रोिा अपनी आखंें इधर-उधर घुमा रहा/रही है या उनके चेहरे पर 
उदासीन िाव हैं, िो इसका मिलब वे या िो सुन नही ंरहें या वक्िा की बाि को जररी नही ंसमझिे। कई लोगों को आय कॉन्टैक्ट 
बनाए रखन ेमें कटठनाई होिी है। पर असल में संवाद के दौरान आपके आय कॉन्टैक्ट की जह स ेआप सिका  और ववनयशील टदख आिे 
हैं। आप वक्िा की बाि को सुन और समझ कर उसको स्वीकार रहे हो यह बिाने का शसर टहलाना िी एक पयााय हो सकिा है।   

सांकेतिक या व्यावहाररक कम्युतनकेशन व्यजक्ि पर तनिरहोिा है। हर कोई अपन े हाथ स े 'बाि' नही ं करिा। पर अपने| speech में 
positive gestures का समावशे करने स ेआपको संदेश पहंुचाने में आसानी होगी।  

आप इन मुद्राओ ंको avoid करें श्रोिाओं की ओर उूँगली स ेइशारे करना या कुछ असंबद्ध मुद्राए ंबनाना ।  

अपने हाथ बांध कर बैठना वक्िा को यह बिािा है क्रक आप उनके क्रकसी बाि स ेसहमि नही ंहैं या उनकी बाि सुनने | म ेटदलचस्पी 
नही ंरखिे। सुनि ेहुए आप अगर जस्थर नही ंबैठ पाि ेहैं, िो यह िी आपके ववचशलि होने का चचन्ह हैं। इसका एक उदाहरण है अपनी 
हथेशलयों या क्रकसी वस्ि ु(चमद आटद) के साथ खलेना। सनुिे हुए शांति से बैठना शायद हमशेा आसान न हो पर इस से आप वक्िा के 
िाषण में रुचच व्यक्ि कर सकिे हैं। 

आपके बैठन ेका ढंग िी आपकी रचच या अरुचच व्यक्ि करिा है । उदाहरण के शलए, अगर आप बबलकुल शांति से, पर पीछे झुक कर, 
बैठे हैं, िो इस स ेआपकी उपेक्षा या असहमति व्यक्ि होिी है। अपने श्रोिा या वक्िा की ओर झुकने से उन्हें आपसे संवाद करने का 
अनुिव होिा है। जब दो लोग एक दसूरे स ेसहमि नही ंहोिे, िो वे अपन ेशरीर की जस्थति से इसका सूक्ष्म सकेंि देि ेहैं। वे आमिौर 
पर मुड जािे हैं जजससे ऐस ेलगिा है क्रक वे उस संवाद में िाग नहीं लेना चाहिे। शरीर का प्रवतृ्त आसान संवाद के शलए बहुि महत्वपूणा 
होिा है। 

 

सांकेतिक या व्यावहाररक आचरण  हाूँ  नही ं
   

क्रकसी के िाशण के दौरान अपनी आंखें अच्छा   

माना जािा है    

वक्िा या श्रोिा के साथ अच्छा आय कॉन्टैक्ट   

(नेत्र संपका ) बनाना चाटहए    

शसर टहलाकर वक्िा को बिाएं क्रक आप सुन रहे है   

    

बोलिे हुए हाथों का उपयोग बुरी बाि है    
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बोलिे हुए हाथों के उपयोग को मुद्रा माना जािा हैं। 
 

हाथ पर हाथ धर कर रखना आज्ञाकाररिा माना 
 

जािा हैं। 
 

चंचलिा और पैर टहलाना सुनने के अच्छे लक्षण हैं। 

 
 
 

आगे झुकने से वक्िा को सुनने में आसानी होिी हैं। 
 

पीछे की ओर झुकने से वक्िा आपको उदासीन/ 
 

तनजष्ट्िय समझेगा 
 

4. आप अपने सुपरवायसर से बाि कर रहे हैं। उपयुक्ि सांकेतिक या व्यावहाररक आचरण की सूची बनाएं जजसका आप 

अनुसरण करेंगेः बॉडीलैंग्वजे, आसन, चेहरे के िाव, आय कॉन्टैक्ट । आप वपछली गतिववचधयों में टदए गए अनुच्छेद और 
चचत्रों की मदद ले सकिे हैं। 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 

5. रहीम एक इलेक्रीशशयन रेनी है। उन्होंने इस साल आपकी ITI दाखखल शलया की है। दसूरे वषा में एक वररष्ट्ठ ITI 

इलेक्रीशशयनरेनी के रप मे, रहीम को सलाह दें क्रक वे हर टदन ITI में कैसे आए।ं उनके shirt, चंदज, जूिे, बाल, नाखून 
आटद की जानकारी शाशमल करना याद रखें। 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 

6. तनम्नशलखखि वववरण पढ़ें। अनचुचि व्यवहार को पहचानें और उनके कारण दें। 
 

 a. इंस्रक्टर सलीम को बुलािे हैं। व ेसलीम को वतनायर कैशलपर का उपयोग कैसे करिे है बिािे हैं। सलीम 
इंस्रक्टर की ओर नहीं देखिा है। वह नीचे देखिा रहिा है। 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 

 b. थॉमस अपन ेITI मेरोजगार पर एक गेस्टलेक्चर सुन रहा है। उसे इस सेशन मे कोई टदलचस्पी नहीं है। वह 
अपनी नोटबुक में ड्रॉइंग कर रहा है और अपने दोस्ि अजय को टदखा रहा है। 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 

c. मजल्लक ITI मे अतनयशमि होने के कारण वप्रशंसपल उसे बुलािी हैं। मजल्लक वप्रशंसपल के बहुि करीब खडा है। 
वह उनकी टेबल पर एक पपेरवेट लेिा है और उसके साथ खेलना शुर करिा है। 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 
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d. रघु क्लास में बैठा है। इंस्रक्टर सुरक्षा तनयमों का प्रदशान कर रहा है और PPE का उपयोग सीखा रहे हैं। लोकेश 

कॉररडोर में घूम रहा है। रघु उसे क्लास के अदंर से देखिा है और हाथ टहलाकर बुलािा है। 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 

e. राधा ITI में एक सुन्दर साडी पहन कर आिी है। उसने बहुि सी ज्वैलरी पहनी है, और बालों में फूल लगाए हैं । 

उसकी पायल में बहुि आवाज हो रही है, और वह सिी के बीच शमठाई बाूँट कर, चंचमि िी जमीन पर फें क देिी 
है । इसस ेववद्याचथायों का ध्यान िटक रहा है । 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 

7. आपको हंुडई में इंटरव्यू के शलए बुलाया गया है। उल्लेख करें सकि ेहैं क्रक आप इंटरव्यू मे खुद को कैसे प्रदशशाि 

करेंगे। इशारों, मुद्राओं, चेहरे के िाव, आय कॉन्टैक्ट (नेत्र संपका ) इत्याटद पर वववरण करें। 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 

 

KWL चाटा मे टदए गए 'मनैे क्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 

 

सांकेतिक या व्यावहाररक आचरण जैसे क्रक मुद्राए,ं आसान, चेहरे के िाव, आय कॉन्टैक्ट और व्यजक्िगि रप हमारे 
बारे में शब्दों से ज्यादा communicate करिे है। औपचाररक कम्युतनकेशन के शलए उचचि बॉडीलैंग्वेज को पहचानना 
महत्वपूणा है।  

बॉडीलैंग्वेज की आवश्यकिा संवाद के संदिा पर तनिार करिा है। यह अिंर अनौपचाररक कम्यतुनकेशन मे सबसे कम 
और औपचाररक कम्यतुनकेशन मे अचधक होिा है। बॉडीलैंग्वेज एक प्रकार का साकेंतिक या व्यावहाररक कम्युतनकेशन 
है। उचचि साकेंतिक या व्यावहाररक आचरण का अभ्यास इंटरव्यू मे अच्छी छवव तनमााण करन ेमें मदद करिा है। 

 

 https://youtu.be/SKhsavlvuao 
 

https://youtu.be/PsVYsBPWbgc  
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11. 'गुड टच' और 'बैड टच' 
 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे!  

• गुड और बैडटच को पहचानना  

• गुड और बैडटच के बीच के अिंर पहचानना  

• बैडटच को रोकन ेकी कोशशश करना और उसकी शशकायि करना 
 
 
 

गुड और बैडटच के बीच के अंिर पहचानना बहुि महत्वपूणा है। किी किी, इन दोनों के बीच के अिंर का ज्ञान न 
होन ेके कारण अवप्रय अनुिव हो सकि ेहैं। यह ज्ञान इसीशलए आवश्यक है और िाक्रक आप ऐसे अनुिवों को टालन े
के शलए कुछ कर सके और अपने बुजुगों से उनकी शशकायि कर सकें । 
 
 
 

 
         मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

a. गुड टच    
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11. बैडटच  
 

अंजान व्यजक्ि का छूना  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

c. जजन अंगो को अंजान व्यजक्ि नही ंछू सकिा  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• नीच ेटदए गए चचत्रों में गुड और बैडटच पहचानें 
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2. सलमा को अजंान व्यजक्ि का स्पशा अच्छा नहीं लगिा। उसे कोई 
मारे यह िी नहीं अच्छा लगिा। सलमा के अनुसार क्या है बैडटच 
पढ़ीए।ं िाटहर सलमा का दोस्ि है। सलमा बैडटच के बारे म ेअपन े
ववचार िाटहर को बिािी है और यह जानना चाहिी है क्रक इस बारे 
मेिाटहर के क्या ववचार हैं। एक साथी चनुें और इस प्रसंग को रोल ्ले 
करें। 
________________________________________________ 

________________________________________________ 

________________________________________________ 

________________________________________________

 
 
 

 

जब मुझे कोई मारिा है िब वह मेरे 

शलए बैडटच होिा है । या क्रफर जब 

कोई अंजान व्यजक्ि मुझे िब छूिा है 

जब मैं नहीं चाहिी या क्रफर कोई िी 

व्यजक्ि मुझे िब छुिा है जब मैं नहीं 

चाहिी। आप बैडटच क्रकसे मानिे है? 

 

3. आपका छोटा िाई 9 साल का है। वह एक प्रायवटे स्कूल में पढ़िा है और वनै से स्कूल जािा है। उसे बिाएं क्रक 
गुड और बैडटच क्या है। उसे शसखाएं क्रक अगर कोई उसे अनचुचि िरीके से छूिा है िो उसे क्या करना चाटहए। उस े
बेहिर समझाने के शलए चचत्र का उपयोग करें 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

अपने नोट्स यहाूँ शलखें  
__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________ 
 

4. एक साथी चनुें। गुड और बैडटच के बारे मे दी गई जानकारी का चचाा मे उपयोग करें। आप चाहे और जानकारी 
जोड सकि ेहैं। 
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5. नीचे टदए गए चचत्र मे दी गयी जानकारी को पढ़ें। उन व्यजक्ियों की सूची बनाएं जो आपको छू सकिे हैं व ेजो 
आपको __ नहीं छू सकि।े 

 

Bad Touch  
Bad touch make us feel bad or 

uncomfortable.  
• When someone Kicks, hits, pinches or 

slaps. 

• When being touched where you are 

not supposed to Touched. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

व्यजक्ि जो छू सकिे हैं जो नहीं छ सकि ेहैं 
   

   

   

   

   
 
 

KWL चाटा मे टदए गए 'मैन ेक्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 
 
 

गुड और बैडटच के बीच के अंिर पहचानना बहुि महत्वपूणा है। यह जानकारी आपको अजंान व्यजक्ियों के शोषण से 
बचा सकिे है। 

 

 

https://youtu.be/3T7Sox_h9Zs 

https://youtu.be/2Bw70foSSQI 
 

https://youtu.be/S_ozRNyUZNI 
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12. खुद को परखें 
1. क्रकसी को कॉलबॅक करने का क्या अथा होिा है ?  

   a. फोन पर राह देखना   C. क्रकसी के फोन का कॉल से उत्तर देना  

   b.क्रकसी और को फोन पर जोडना  d. ऊपर टदए गए ववकल्पों म ेसे कोई नहीं  

2. 'होल्ड न करने का क्या अथा होिा है?  

   a. फोन को ठीक से पकडना     b. कुछ देर राह देखना     c. फोन रखना व     d. फोन चालू करना  

3. इन में से कौन सा शब्द फोन से संबंचधि नहीं है?  

   a. मेकअप      b. वपक अप      c. होल्डऑन        d. कॉलबकॅ  

4. फोन पर ववनम्रिा से बाि करना ज़ररी है  

   सत्य          असत्य  

5. अगर कोई फोन पर कोई संदेश देिा है, िो आप क्या करेंगे? 

   a. उसे नहीं शलखेंगे क्योंक्रक आपको वह संदेश पास नही ंकरना चाहिे  

   b. उनसे कुछ देर रुकने की ववनिी करेंगे और शलखने के शलए पने और पेपर लेकर आएंगें  

   c. उनस ेकहेंगे क्रक व ेबाद मेकॉल करें 
   d. ऊपर टदए गए ववकल्पों मे से कोई नहीं  

6. जब आप क्रकसी उपकरण को समय पर ररपयेर नहीं कर पािे, िो आप 

   a. ग्राहक से कहेंगे क्रक आपके पास ज्यादा काम है और उन्हें एक और स्िाह रुकना होगा  

   b. ग्राहक को एक और स्िाह का समय देने की ववनिी करेंगे  

   c. ग्राहक से कहेंगे क्रक वे चाहे िो क्रकसी और कंपनी के पास जा सकिे हैं  

   d. ग्राहक जब आएंगे िो आप तछप जाएंगे  

7. कॉल करने वाले से हमेशा पूछना चाटहए क्रक हम उन्हें होल्ड पर रख सकिे हैं या नहीं।  

   सत्य                        असत्य  

8. कॉल पर किी असभ्य या बोली िाषा का उपयोग नही ंकरना चाटहए।  

   सत्य                        असत्य  

9. हैंगअप' करने का मिलब होिा है फोन रखकर कॉल काटना।  

   सत्य                        असत्य  

10. रशीद ने फोन उठाया', का मिलब है  

     a. उसने नीचे न को उठाया    b. उसने फोन को उठाकर टेबल पर रखा  

     c. उसने फोन का उत्तर टदया    d. ऊपर टदए गए ववकल्पों में से कोई नहीं  

11.अच्छी िरह से शलखा हुआ रेज्युमे और आवदेन पत्र अच्छी छवव बनाने मे मदद करि ेहैं।  

     सत्य                        असत्य  

12.रेज्युमे आपके शैक्षक्षक योग्यिा, जस्कल्स और अनुिव का संक्षक्ष्ि मे चचत्रण होिा है। 
     सत्य                        असत्य 
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13.आपके वप्रशंसपल और इंस्रक्टर को शलखे हुए छुट्टी के आवदेन पत्र अनौपचाररक हैं क्योंक्रक आप उन्हें रोज अपने   
इंस्टीट्यटू म ेशमलिे हैं।  

      सत्य  असत्य  

14.मैं अपने इंस्रक्टर को अपनी छुट्टी के बारे मे अपने दोस्ि के माध्यम से बिाऊंगा/ बिाउंगी। छुट्टी के आवेदन 
पत्र की कोई जरुरि नहीं।  

      सत्य  असत्य 

15.NCVT का अथा है 

      a. National Centre for Vocational Training  c. National Council for Vocational Training 

      b. National Council for Vocational Training d. National Centre for Vocational Training 

16. रेज्युमे नौकरी देने वालों को आवेदकों से पररचचि करािा है।  

      सत्य  असत्य  

17. हम अपने रेज्युमेमे जो चाहे शलख सकि ेहैं। क्रकसी िी चीज का प्रमाण देन ेकी आवश्यकिा नहीं है।  

      सत्य  असत्य  

18. साकेंतिक या व्यावहाररक कम्यतुनकेशन म ेबॉडीलैंग्वजे, शारीररक चाल, व्यजक्िगि रप, आय कॉन्टैक्ट (नेत्र संपका ) 
और चेहरे के िाव का समावशे होिा है।  

      सत्य  असत्य  

19. क्योंक्रक वे आत्मववश्वास तनमााण करिे हैं, उपयुक्ि बॉडीलैंग्वेज और साि-सुधरा रप इंटरव्य ूमे सफलिा प्रा्ि करने 
मे मदद कर सकि ेहैं।  

      सत्य  असत्य  

20. सुनिे हुए वक्िा और बोलिे हुए श्रोिा की आंखों म ेदेखन ेसे अपना आत्मववश्वास झलकिा है।  

      सत्य  असत्य  

21. सीधी पीठ रखना सबसे बटढ़या आसन है।  

      सत्य  असत्य  

22. हमे लोगों का अशिवादन कैसे करना चाटहए?  

      a. दःुखी चेहरे स े       b. सुखद मुस्कान से                 c. िोचधि चेहरे स े         d. ियिीि हो कर  

23. व्यजक्िगि स्वच्छिा मे का समावेश होिा है।  

      a. चमकदार दांि, साि बाल और नाखून   b. दाग वाल ेदांि, साि बाल और नाखून  

      c. दाग वाल ेदांि, गंदे बाल और साि नाखून  d. दाग वाल ेदांि, गंदे बाल और नाखून  

24. ITI रैनीस को रोजाना जिूे और बटन वाली शटा (इन करके) पहनन ेचाटहए और अपने बाल और नाखून साफ रखने 
चाटहए।  

      सत्य  असत्य  

25. अपने हाथ बाधं कर बठैना वक्िा को यह बिािा है क्रक आप उनस ेसहमि हैं।  

      सत्य  असत्य  

26. क्रकसी का िाषण सुनिे हुए फोन से खेलना अच्छा आचरण माना जािा है।  

      सत्य  असत्य 
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27. शसर टहलान ेसे पिा चलिा है क्रक आप सुन रहे हैं।  

      सत्य  असत्य  

28. गुड और बैडटच के बीच के अिंर की जानकारी के कमी से अवप्रय अनुिव हो सकि ेहैं। 
      सत्य  असत्य 

29. इन में स ेकौन से बैडटच के उदाहरण है?  

      a. टीचर की थपथपाहट  b. आपकी बालावस्थामे वपिाजी का आपको नहलाना  

      c. िाई का आपके गाल खींचना  d. आपको अकेल ेमे अंजान व्यजक्ि का छूना  

30. जब कोई अजान व्यजक्ि मुझे छूिा या मारिा है िो वह बैडटच है।  

      सत्य  असत्य  

31. जब कोई अंजान व्यजक्ि आपको छूिा है, बेहिर है क्रक आप  

      a. जोर से 'नही'ं चचल्लाओं      b. उस जगह / व्यजक्ि स ेदरू िागों  

      c. क्रकसी ऐसे व्यजक्ि को बिाओं जजन पर आपको िरोसाहो  d. ऊपर टदए गए सिी  

32. बैडटच स ेमैं अकेला/अकेली, शशमिंदा, बुरा, पीडडि, घणृा, दःुखी, ियिीि महसूस करिा/करिी हंु  

      सत्य  असत्य  

33. गुड टच स ेमैं अच्छा, खुश, सुरक्षक्षि महसूस करिा/करिी हंू।  

      सत्य  असत्य 
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13. कायास्थल कम्युतनकेशन 
 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे।  

• प्रिावी कम्युतनकेशन का महत्व पहचानना  

• प्रिावी कम्युतनकेशन के ववशेषिाओं को पहचानना  

• प्रिावी कम्युतनकेशन मे आने वाले बाधाओं को पहचानना और हटाना। 
 
 

कायास्थल कम्यतुनकेशनः आपन ेप्रिावी कम्यतुनकेशन के बारे में बहुि कुछ सीखा हैं। िो क्या हमें कायास्थल में होन े
वाले कम्यतुनकेशन के बारे और सीखन ेकी आवश्यकिा है? आप इंटरव्य ूमें सफल होने पर एक नयी कंपनी में वक्रकिं ग 
प्रोफेशनल के रप में तनयुक्ि होिे हैं। आपके जीवन के इस िाग मे आपको बबलकुल नए प्रकार के तनयमों का 
पालन करना होगा। अपन ेवररष्ट्ठ अचधकाररयों वसह कमाचाररयों के साथ कम्युतनकेशन आपके शलए कई नए अवसर 
ला कर सकिा है। और प्रिावी कम्यतुनकेशन के बबना आपका जीवन बहुि कटठन हो सकिा है। 

 
 
 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 
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OVERCOMING BARRIERS OF EFFECTIVE COMMUNICATION 
 
 
 

PERCEPTUAL BARRIERS 
 

The differences in opinion and varied percep ons 
1

 between people give rise to a need for effec ve 

communica on. 
 
 

  EMOTIONAL BARRIERS 
   
  The fear and mistrust stop us from communica ng 
2 

 

 effec vely with our co-workers. 
  

 
 

 

LANGUAGE BARRIERS 
 

Language that describes what we would want to 
3

 express and communicate to others, serve as a 

barrier to them. 
 
 

 

CULTURAL BARRIERS 
 

A cultural barrier arises when two individuals in an 

4 organiza on belong to different religions, 

states or countries. 
 
 

 

  PHYSICAL BARRIERS 

   
  Hierarchy in the organiza on forbids team members from 
5 

 

 effec ve interac on with each another. 
  

 
 
 
 

 

OVERCOMING COMMUNICATION BARRIERS 
 

Language and Physical barriers can be overcome by 

6
 training employees on the language and also training 

managers, supervisors, and heads on dealing effec vely 
with their subordinates. 

 

 

 
 

223 

Gurukul Pvt. I.T.I. Manglam City, Kalwar Road, Jaipur 



 कम्युतनकेशन कौशल 
 
 
 
 

 

c‚MhySaXost esa 6 x+yfr;ka 
 

 
vki “kk;n c‚MhySaXost ds egRo dks tkurs gSaA fuEufyf[kr 

dqN ,slh x+yfr;ka gSa tks yksx vke rkSj ij djrs gSa% 

 

vk; d‚UVSDV u djuk 
tc vki oäk dks NksM+dj gj rjQ+ ns[krs  
gSa] rks ,sls çrhr gksrk gS fd vki dqN fNik 

 
jgs gSa vkSj vki ij foÜokl ugÈ fd;k tk  
ldrkA  foÜokl  vkSj  #fp  cuk,  j[kus  ds  
 fy, oä dks vk; d‚UVSDV ¼us= laidZ½ nsa- 

 

gkFk ckaèkuk  
vius  gkFkksa  ij  è;ku  nsaA  vxj  vkius  mUgsa 

 
ckaèk dj j[kk gS rks ,sls yxrk gS tSls vki  
[k+qn dks cpk jgs gSa vkSj vki oäk ls lger  
ugÈ gSa ;k mUgsa Vkyus dh dksf“k“k dj jgs  

 gSaA vius gkFk [kqys j[ksaA 
 

<ax ds diMs u iguuk 
 

vki ^dwy vkSj LVkbfy“k* fn[k jgs gSa ;k <hys 
 

vkSj ykijokg\ vkids diM+ksa es fn[kus okyh 
 

ykijokgh vkids dke ij >yd ldrh gSA  
vkidks vuçksQs“kuy ekuk tk ldrk gSA ij 

 
vxj vki lQ+kÃ ls is“k vkrs gSa rks vkidks  
 çksQs“kuy le>k tk,xk- 

 

dqN vkSj x+yfr;ka 
 

Q+ksu dks ns[kuk 
 
 
 

 
vxj dksÃ vkils ckr dj jgk gS vkSj  
vki vius Q+ksu ij yxs gq, gSa] rks bl 

 
ls lkQ+ fn[krk gS fd vki mudh ckr  
es #fp ugÈ j[krsaA ;g vkids vgadkj 

 
dk Hkh ladsr gks ldrk gSA viuk Q+ksu  
can djds j[k nsaA 

 

vka[ksa xksy&xksy ?kqekuk 
 
 
 

 

tc  dksÃ  vkils  ckr  dj  jgk  gS 
vkSj ;fn vki ml le;
 viuk 
Q+ksu pyk jgs gSa]
 rks ;g Li’V 
gS  fd  vki  mldh  ckr  lquus  esa 
interested ugÈ gS A viuk Q+ksu 
can dj] mls nwj j[k nsa A 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

?kM+h ns[kuk 
 
 
 
 
 
tc vki viuh ?kM+h es >kadrs gSa] rks 

oäk ;g tku tkrk gS fd vki muds Hkk’k.k 

lquus ls vfèkd dqN vkSj ¼T+;knk 

egRiw.kZ dke½ djuk pkgrs gSa- 
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तनम्नशलखखि प्रसंगों को पढ़ें और नीचे टदए गए प्रश्नों पर अपने क्लासमटे्स के साथ चचाा करें 
 

1. जब काम मैन्यअुि से परे होता है  

आप एक बडी मैन्युफैक्चररगं कंपनी के एक नई टीम मे हाल ही मे तनयुक्ि हुए हैं। आप पर एक महत्वपूणा अनिुाग 
की जजम्मदेारी सौंपी गई है। आप अपनी नई नौकरी को लेकर बहुि उत्साटहि हैं, और हाल ही मे अपनी रेतनगं पूरी 
करके आए ंहैं। आप हर टदन सुबह 9 बजे स ेशाम 5 बज ेिक काम करि ेहैं। ठीक शम 5 बजे, शशफ्ट बदलिी है और 
आप 4:45 बजे अपनी मशीन के संचालन को सौंप देि ेहैं। आज शाम 4.45 बज,े मशीन मे खराबी आ गई। मैन्यअुल 
के अनुसार, इसे िुरंि ठीक क्रकया जाना चाटहए। हालाकं्रक, एक बार शुर होने के बाद मरम्मि मे कम से कम 4 घंटे 
लगेंगे। शाम की शशफ्ट से लोग मरम्मि की जजम्मदेारी स्वीकार ने के शलए िैयार नहीं हैं। अब मशीन के पास शसफा  
आप, आपकी टीम, सुबह की शशफ्ट की टीम और शाम की शशफ्ट के लोग खडे हैं। बहस शुर हो चुकी है। 
a. इस बाि को कैसे सुलझाया जाए? 

__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
_________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
_________________________________________________________________________________________ 
 
_________________________________________________________________________________________ 
 

b. हम कम्यतुनकेशन के माध्यम से इस बाधा को कैसे दरू कर सकि ेहैं ? 

__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
_________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

टट्पणीः जजम्मेदारी को न टालें। फैक्टरी मैनुअल का पालन करें। अपने काम के घटें का शलखखि प्रमाण रखें, और 
जब आपके काम के शुरुआिी टदनों मे आपको संदेह है क्रक क्या यह आपकी जजम्मेदारी है या नहीं, हमेशा ज्यादा 
मेहनि करके खराब प्रदशान की संिावना टालें। 
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 2. सुरक्षा नियमों का उल्िंघि 
 

आपकी एक मजल्टनैशनल कंपनी मे तनयुजक्ि हुई है। आपकी रेतनगं के दौरान आपको कंस्रक्शन साइट पर काम 
करने का पहला तनयम स्पष्ट्ट रप मे बिाया गया था 2 मीटर से अचधक की ऊंचाई पर काम करिे हुए सिी 
कमाचाररयों को हमेशा बले्ट पहनना चाटहए। सुपरवायसर के शलखखि अनुमति के बबना कोई िी कमाचारी ऊंचाई पर 
काम नही ंकर सकिा। आप 2 और लोगों के टीम के साथ काम कर रहे हैं, जो आपसे वररष्ट्ठ हैं। आपके सीतनयसा 
लगािार सुरक्षा तनदेशों का उल्लंघन कर रहे हैं। जब आप उन्हें बबना पशमाट के काम करन ेसे मना करिे हैं, िो व े
आपका मजाक उडािे हैं। 
a. वररष्ट्ठ अचधकाररयों या कमाचाररयों को समझाने के और क्या िरीके हो सकि ेहैं? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

_________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

_________________________________________________________________________________________ 
 

b. सुरक्षा तनयमों का उल्लंघन करने के क्या निीजे हो सकि ेहैं? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

_________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
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h ऐसी जस्थति मे आप सुपरवायसर को कैसे सूचचि कर सकि ेहैं? 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
_________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
_________________________________________________________________________________________ 
 

15. इस उदाहरण म,े टीम वका  क्रकसे कहेंगें - अपने टीम की शशकायि न करना या उनकी सुरक्षा के मामले में 
लापरवाही की खबर अपने सुपरवायसर िक पहंुचाना? 

 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
_________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

Hint: हमें पहले अपनी सुरक्षा देखनी है, training manual का पालन करें, कोशशश करें की आप अपनी बाि समझायें 
और यटद असफलिा शमले िो supervisor से बाि करें। 
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14. कायास्थल संचार गतिववचधयाूँ 
 

 3. आप एक अलग िाषा बोलने वाले ग्राहक की सेवा कर रहे हैं आप शहर के बहुि अच्छी सववास कंपनी मे तनयुक्ि 
हुए हैं। आप उन सिी ग्राहकों को ऑन-डोर सेवा देिे हैं जो शहर के सबसे बडे स्टोर से एयरकंडीशनर खरीदिे हैं। 
आप कंपनी म े6 महीन ेसे काम कर रहे हैं और आपको काम मे मजा आ रहा हैं। आप आपकी जस्कल्स से आश्वस्ि 
हैं और लोगों से अच्छे ररव्यसु िी प्रा्ि करिे हैं। पर इस हफ्ि,े एक ग्राहक ने अपन ेएयरकंडीशनर म ेएक अजीब 
आवाज की शशकायि दजा की है। स्टोर मनैेजर आपको इस शशकायि का समाधान करने के शलए िजेिे है क्योंक्रक 
उन्हें ववश्वास है क्रक आप एक कटठन ग्राहक स ेतनपटने मे सक्षम होंगे। जब आप साइट पर पहंुचिे हैं िो आपको 
पिा चलिा है क्रक ग्राहक टहदंी िाशा ठीक स ेनहीं जानि े(वे अमररकी है और ज्यादािर अंगे्रजी बोलिे हैं) और परूी 
िरह से टहदंी म ेआपको समस्या नहीं समझा सकिें।  

a. इस बात को कैसे सुिझाया जाए? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

b. अगर आप ग्राहक को िब िक अकेला छोड दें जब िक कोई इंजग्लश बोलने वाला आकर AC ररपेयर कर दे, िो 
क्या यह ठीक रहेगा? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

2. अगर गलि कम्यतुनकेशन के कारण AC का नुकसान हो जािा है िो क्या होगा? 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
  

__________________________________________________________________________________________  
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__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

टट्पणीः कुछ नया सोचें! अक्सर ग्राहकों के साथ व्यवहार मे अजीब और अप्रत्याशशि समस्याएं उिरिी है। आप 
अपने क्रकसी दोस्ि को फोन करके उन्हें ग्राहक की बाि का अनवुाद करने कह सकि ेहैं। 
4. जेंडर संवदेिशीिता/ जेंडर सेंलसहटववटी 
आप एक मटहला हैं और आपकी तनयजुक्ि एक मैन्यफैुक्चररगं कंपनी मे हुई है। आप हमेशा ITI मे अपनी क्लास म े
अव्वल थे और अपने कौशल से आश्वस्ि हैं। कंपनी के पॉशलसी के अनुसार, आपको राि/शाम की शशफ्ट नहीं सौंपी 
जा सकिी। इसीशलए आपको सुबह की शशफ्ट पर तनयकु्ि क्रकया जािा है। पर आपके प्रति सुपरवायसर बहुि पक्षपाि 
करि े है। उन्होंन ेआपको सामन ेसे कहा है क्रक व ेआप पर िारी मशीन के कामों के शलए िरोसा नहीं करिे हैं 
क्योंक्रक आप मटहला है। इस कारण से आप अपने कररयर को आगे बढ़ाने वाले काम नहीं कर पा रहे हैं। आपको इस 
बाि का डर है क्रक वही सुपरवायसर आपका परफॉमान्सररव्यू िी सबशमट करेंगें। जब आप HR वविाग से सपंका  करि े
हैं, िो वे आपको अपना सुपरवायसर बदलने के शलए राि की शशफ्ट लेने का सुझाव देिे हैं। 
a. आगे बढ़ने का क्या पयााय है? 

__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

b. क्या आप राि की शशफ्ट स्वीकार करेंगें? आपके सामन ेजॉब छोडने का पयााय िी है? 

__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

5. ऐसी जस्थति मे आपके परुुष सहकमाचारी कैस ेमदद कर सकि ेहैं? 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
  
__________________________________________________________________________________________  
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__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

d. सुपरवायसर या HR से बाि करन ेके शलए और कौन कौन से िरीके आजमाए जा सकि ेहैं? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

e. क्या ऐसी जस्थति म ेआपको कुछ चीज ेटालनी चाटहए? अगर हाूँ, िो कौन सी? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

टट्पणीः अस्पष्ट्ट शशकायि न करें। बिाएं क्रक समस्या क्या है - आप इस एक मशीन पर काम नहीं कर पा रहे हैं – 
HR को एक सरल ववकल्प का सुझाव दें। उन्हें बिाएं क्रक आप क्या करने का मौका चाहिे हैं (आप यह साबबि करना 
चाहि ेहैं क्रक आप परुुषों की िरह मशीनरी को संिालन ेमें सक्षम हैं)। अंि मे, ्लेंट के सिी लोगों को मैनअुल और 
तनयमों के अनुसार काम करना चाटहए। 

 

4. छुट्टी के शलए आवेदन करना 
 

आप एक बडी ऑटोमोबाइल मैन्यफैुक्चररगं कंपनी मे हाल ही मे तनयुक्ि हुए हैं। कंपनी की पॉशलसी के अनुसार, जब 
िक आप नौकरी के पहले 6 महीन ेनहीं पूरे कर लेिे, िब िक आप हर 30 टदनों मशेसफा  एक टदन की छुट्टी के शलए 
पात्र हैं। पर आपके काम महीने मे ही, आपका पररवार आपसे अपने चचेरे िाई की शादी मे आने के शलए कहिा है। 
शादी की िारीख िय हो गई है और तनमंत्रण िी बट चकेु हैं। आप िी षादी मे जाने की इच्छा रखि ेहैं, और जानि े
हैं क्रक यटद आप नही ंजाि ेहैं िो आपका पूरा पररवार नाराज़ हो जायेगा। आप अगर HR से अनुरोध करि ेहैं िो व े
जरर कहेंगे क्रक उन्हें पॉशलसी बदलन ेका अचधकार नहीं है। 
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a. आप अपनी जस्थति अपने सुपरवायसर और HR को कैसे समझायेंगें? 

__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

b. आपको कायास्थलमे अपन ेवररष्ट्ठों से बाि करिे हुए क्रकन चीजों का ध्यान रखना चाटहए? 

__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

12. क्या आपको आपके वररष्ट्ठों से शमलने के शलए अपॉइंटमेंट लेनी चाटहए या आप शसफा  उनसे 'एक शमनट' 

समय मांग कर बाि करेंगे? 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

d. आप इस जस्थति के निीजे को अपने पररवार के साथ कैसे कम्यतुनकेट करेंगे? 

__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 

टट्पणीः पॉशलसी, सुरक्षा मैनुअल आटद का तनणाय क्रकसी कंपनी के उच्च अचधकारी लेिे हैं, और पूरी कंपनी उनका 
पालन करिी हैं। आप शादी मे नही ंजा पाएंगें। पर शायद आप अपने पररवार को मनाने के शलए कुछ और कर 
सकि ेहैं। 
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KWL चाटा मे टदए गए 'मैन ेक्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 

आज का सेशन कैसा था? 
 

उबाऊ  

मजेदार  

बहुि सीखा कम सीखा 
 

सोचे और साझा करें 
एक अच्छे कमाचारी की क्या ववशेशिाए ंहोिी हैं? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

एक गैर जजम्मेदार कमाचारी की क्या ववशेषिाएं होिी हैं? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

सुरक्षा मन्यअुल्स की क्या िूशमका होिी है? क्या वे महत्वपूणा हैं? क्यों? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

काम के दौरान टीम मे होन ेवाले सघंषा को हल करने का सबसे अच्छा िरीका क्या है? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

आप अपने प्रोफेशनल कम्यतुनकेशन को कैसे सुधार सकिे हैं? 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 

 

https://www.youtube.com/watch?v=kaH4xfodN3w 
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15. इंटरव्यू की समझ 
 
 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे!  

• यह पहचानना क्रक इंटरव्य ूमे क्या करना चाटहए और क्या नही ंकरना चाटहए  

• इंटरव्यू मे आम िौर पर पूछे जाने वाले प्रश्नों को पहचानना  

• अपनी इंटरव्यू देने की क्षमिा का आकलन करना। 
 
 

इंटरव्यू जस्कल्सः अपनी शशक्षा पूरी करने पर, आपको नौकरी के शलए इंटरव्य ूदेने के मौके शमलेंगे। इन मे आपकी खुद 
के बारे मेकम्युतनकेट करने की क्षमिा िी मापी जाएगी! एक इंटरव्य ूके माध्यम से, तनयोक्िा तनम्नशलखखि चीज ेजान 
सकि े

• आवदेक की काम करने की क्षमिा  

• आवेदक ववश्वसनीय और ईमानदार है या नहीं  

• आवेदक का टीम और कंपनी के साथ मेल जोल हो सकिा है या नहीं 
 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

अपने बारे मे  

कुछ बिाइए 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

हर इंटरव्यू की शुरुआि 
ऐसे ही होिी है! यह 
प्रश्न आपको इंटरव्यअूर 
के सामन ेअपनी िाकि 
और जस्कल्स रखने का 
अवसर देिा है। 
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इंटरव्यू से पूवा इंटरव्य ू    इंटरव्यू के बाद 
सही जॉब के शलए आवेदन दें। आवश्यक baVjO;wvj dks eqLdqjkdj HR dks  volj  ds  fy,  èkU;okn  dgrs 
;ksX;rk dh tkap djsaA vfHkoknu djsaA   gq, ,d Ãesy fy[ksaA 
vius  jsT+;qes]  igpku  i=  vkSj  ekdZ vk; d‚UVSDV ¼us=   laidZ½ ,d lIrkg ¼;k vfèkd½ rd muds mÙkj 
“khV ds lkFk ,d Q+ksYMj rS;kj djsaA cuk,a j[ksaA   dh jkg ns[ksaA 
fuèkkZfjr le; ls 15&20 feuV igys Li’V vkSj t+ksj ls cksysaA vxj  vkidk  p;u  gksrk  gS]  rks  vius 
igqapsaA      t‚bu djus dh mRlqdrk O;ä djsaA 
vius vki dks laokjsaA baVjO;w  ds  var  es]  mUgsa  bl vxj vkidk p;u ugÈ gksrk gS] rks mUgsa 

 volj ds fy, èkU;okn dgsaA bl volj ds fy, èkU;okn dgsaA 
       

 
 

 

22. अपने दोस्िों के साथ चचाा करें और तनम्नशलखखि प्रश्नों का उत्तर दें:  
 

अपने बारे मे कुछ बिाइए। 
__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________  

अपने शहर के बारे में कुछ बिाइए। 
__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 
 

पढाई के अलावा, आपकी ITI मे और कौन सी रुचचयां थी? 
__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 
 

आपन ेयह व्यापार क्यों चनुा और इस से क्या सीखा? 
__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________ 
 

आपन ेइस जॉब के शलए क्यों अ्लाय क्रकया? 
 

__________________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________________ 

 

27. अपने दोस्िों के साथ चचाा करें और बिाए ंक्रक यह प्रश्न इंटरव्यू मेअक्सर क्यों पछेू जािे हैं? आपके शलए कुछ 
संकेि टदए गाए हैं। आप अपने मेंटॉर या आसपास के व्यापाररयों की िी राय ले सकि ेहैं। 

 

ç”u  D;ksa iwNs tkrs gSa\ 
  

vius ckjs es dqN crkb,A vkidh dE;qfuds“ku fLdy ….... vkSj ;g vkidh ____________ 

  dk çn“kZu djus dk ekSdk gSA 
vius “kgj ds ckjs es dqN crkb,A vkidh  dE;qfuds“ku  fLdy  _______ vkSj  ;g  vkids  lkekU; 

  Kku vkSj _________________ dk çn“kZu djus dk ekSdk gSA 
i<+kÃ ds vykok] vius ITI esa vkSj dkSu lh extra vkidh #fp;ka] usr`Ro {kerk ¼vxj vkius dksÃ Vhe yhM dh gS 
& curricularactivity dh\ rks½] vkSj _______________\ 
vkius bl t‚c ds fy, D;ksa apply fd;k\ vkidk  baMLVªh  vkSj  vius  t‚cjksy  ds  ckjs  Kku]  vkSj 

  _______________\ 
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KWL चाटा मे टदए गए 'मनैे क्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 

आज का सेशन कैसा था? 

 

उबाऊ  

मजेदार  

बहुि सीखा कम सीखा 
 

सोचे और साझा करें 
 

नौकरी देन ेवाले के शलए एक इंटरव्यू का क्या महत्व है? वे इसके माध्यम से आवदेक के बारे मे क्या जान पािे हैं? 
 
_________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________  

आप इंटरव्यू में अपने बारे क्या बिा सकि ेहैं? 
__________________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________________  

आप इंटरव्यू की िैयारी कैसे कर सकि ेहैं? 
__________________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________________  

आप अपने इंटरव्यू की िैयारी का आकलन कैसे कर सकिे हैं? 
__________________________________________________________________________________________ 
 

इस अनुिाग में टदए गए सामान्य प्रश्नों का उपयोग करके अपन े क्रकसी दोस्ि को आपका इंटरव्यू लेन ेको कहें। 
इंटरव्यू के बाद, अपने दोस्ि स ेतनम्नशलखखि टेबल के आधार पर आपको अकं देन ेके शलए कहें। अपने सुधार क्षेत्रों 
की पहचान करें और उन पर काम करें! 
 
Your Name: 
 

ekinaM vad lwpd 
 

vfHkoknu 0: vfHkoknu ugÈ fd;k 
27. fcuk vk; d‚UVSDV ¼us= laidZ½ ;k eqLdqjkgV fd;k  
28. vk; d‚UVSDV ¼us= laidZ½ vkSj eqLdqjkgV ds lkFk fd;k 

 

vkokt+ dh  0: vkokt+ Li’V Fkh 
Li’Vrk 1: vkokt+ de Fkh@lqukÃ ugÈ nh 
 

jsT+;qes 0: vèkwjk jsT+;qes@jsT+;qes ugÈ Fkk 
29. jsT+;qes iwjk gS ij baVjO;w es mÙkj jsT+;qes ls lacafèkr ugÈ Fks  
30. vPNs ls fy[kk gqvk jsT+;qes vkSj baVjO;w es mÙkj jsT+;qes ls lacafèkr Fks 

 

ifjp; 0: flQ+Z dqN “kCnksa es ifjp; fn;k 
2 ifjp; es ^eSa dkSu gwa* vkSj ^eq>s ;g t‚c D;ksa pkfg,* dk Li”V fooj.k Fkk  
3 ifjp; es ^eSa dkSu gwa*] ^eq>s ;g t‚c D;ksa pkfg,* vkSj ^eSa 
t‚c ds fy, lgh D;ksa gwa* dk LiV fooj.k Fkk 

 

rkdr 0: viuh rkd+rksa ds ckjs es ugÈ crk ik;k@ikÃ 
30. viuh rkd+rksa ds ckjs es crk ik;k@ikÃ] ij ml ls lacafèkr mnkgj.k ugÈ ns ik; 
31.  ik;k@ikÃ 

 

fo’k; Kku 0: fo’k; lacafèkr fdlh ç“u dk mÙkj ugÈ ns ik;k@ikÃ  

30. flQ+Z vèkwjs mÙkj ns ik;k@ikÃ  
31. laiw.kZ mÙkj ns ik;k@ikÃ 
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                                                  16. अस्वीकृति और ववफलिा व सफलिा 
 
 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे:  

• यह पहचानना क्रक ववफलिा, सफलिा के शलए बनी सीटढ़यां है  

• अपने अनुिवों पर चचिंन कर के शॉटा-टमा (अल्पकाशलक) और लौंग-टमा (दीघाकाशलक) लक्ष्य िय करना  

• अपने प्रदशान को सुधारने के शलए प्रयास करना। 
 
 
 

सफलिा आसानी से नहीं आिी। आज जो िी व्यजक्ि उच्च स्थान पर है, वे कड ेपररश्रम करके और कटठनाइयों का 
सामना करके वहाूँ पहंुचे हैं। ऐसे मे, आप ववफलिा को बहेिर प्रदशान करने का अवसर मान सकिे हैं। 

 
 

 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 
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32. एक साथी चुनें। तनम्नशलखखि प्रष्ट्नों का उत्तर दें। अगर आपके उत्तर आपके साथी से अलग हैं, िो दोनों के 
उत्तर शलखें।  

 

a. क्या आपस ेकिी कोई बस छूटी है? क्या आपको िब बरुा लगा था? 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

b. आपकी जीवन मे क्या महत्वाकाकं्षाएं हैं? 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

c. जब आप अपने क्रकसी प्रयास मे असफल होिे हैं, िो क्या परेशान होना आवश्यक है? कारण दें। 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 
_______________________________________________________________________________________ 

 

d. जब आपकी अच्छी नौकरी लग जािी है, िो आप कौन सी सबसे जररी काम करना चाहिे हैं? 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

e. क्या आपने क्रकसी मकडी को दीवार पर चढ़िे हुए देखा है? मकडी के बारे मे अनोखा क्या है? 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

_______________________________________________________________________________________ 
 

33. टदए गए चचत्र को देखें और उसके अथा पर चचिंन करें। एक साथी चुनकर उनके साथ चचाा करें। आप चाहे 
िो अपने इंरक्टर की मदद ले सकिे हैं। 

 

अपने नोट्स यहाूँ बनाए ं
_________________________________________________________ 

 
_________________________________________________________ 

 
_________________________________________________________ 

 
_________________________________________________________ 

 
_________________________________________________________ 

 
_________________________________________________________ 

 
_________________________________________________________ 

 
 
 

अपनी गलतियां अपने साथ 
लेकर मि चलो। उसके बजाय 
उन्हें अपन ेपैरो िल ेरखकर 
अपने सफलिा की सीटढ़या ं

बनाओ. 
 

 
 

237 

Gurukul Pvt. I.T.I. Manglam City, Kalwar Road, Jaipur 



 कम्युतनकेशन कौशल 
 
 
 

 

4. टदए गए चचत्र को देखें। क्या आप इसका अथा जानिे हैं? आपको याद है आपन ेयह पहले कहाूँ सीखा था? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

आपन ेयह इंजग्लश के मॉड्यूलमे सीखा था। चशलए इसे दोबारा करि ेहैं। आपको बस एक "क्या करना है की सूची 
बनाकर उसका बहुि दृढ़िा से पालन करना होगा। टदए गए टेबलमे उन िीन चीजों को शलखें जजन्हें आप प्रा्ि करना 
चाहि ेहैं। 

 

एक महीन ेम े 6 महीनो मे एक साल मे 

   
 

36. टदए गए चचत्र को देखें। हर कॉलम से एक लक्ष्य चुनें। उन लक्ष्यों को प्रा्ि करने के शलए आपको जो जो करना 
होगा उसकी सूची बनाए।ं और उन योजनाओं की सूची बनाए ंजो आप ववफल होने पर आजमाओगें 

 
__________________________________________________________________________________________ 

 
 

 
Overseas holiday Deposit on a house Childrens educa on 

 
 

 

Car  Boat  Holiday house 

 
 
 

 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________________________________ 
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3 वपछली activity चचिंन करें। आपन ेक्या सीखा? एक साथी चुनें और उनके साथ चचाा करें 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
 

 

KWL चाटा मे टदए गए 'मनैे क्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 

 

ववफलिा का मिलब यह नहीं है क्रक आप बेकार हैं। इसका केवल यह अथा है क्रक आपको थोडी और मेहनि की 
आवश्यकिा है। ववफलिा कशमयों की पहचान करन ेऔर उन्हें सुधारने मे मदद करिा है। गूगल करें क्रक क्रकिन े
प्रशसद्ध लोगों ने स्कूल छोड टदया था, और उनके शशक्षकों और समाज द्वारा अस्वीकार कर टदए गए थे। ऐसे 
व्यजक्ियों की एक सूची बनाएं और उसे प्रेरणा स्त्रोत्र के रप मे दीवार पर एक पोस्टर बनाकर लगाए।ं 
 

 

 

https://youtu.be/aUjbiZWnF3s 

https://youtu.be/WR8lQOplZhY 

https://youtu.be/vOev6zSII1U 
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17. प्रोफेशनल नेटवक्रकिं ग 
 
 
 

 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे:  

• प्रोफेशनल नटेवक्रकिं ग का अथा समझना  

• प्रिावी कम्युतनकेशन का उपयोग करके अपने प्रोफेशनल नटेवका  को बढ़ाना  

• प्रोफेशनल नटेवक्रकिं ग करन ेकी अपनी क्षमिा ववकशसि करना 
 
 

सीधे शब्द म,े आपके काया क्षते्र से जुडे हुए पररचचिों (दोस्िों) के समूह को आपका प्रोफेशनल नटेवका  कहा जा सकिा 
है। क्या आपके बहुि सारे दोस्ि होना आपके शलए बाधा है या लािदायक है? एक बडा प्रोफेशनल नेटवका  आपको 
नौकरी खोजन ेमे मदद कर सकिा है। यह आपको आपके व्यापार के क्षेत्र मे होन ेवाल ेरुझान और िकनीक्रकयों स े
संबंचधि अपडटे िी देिा है। यह नटेवका  आपके शलए एक आवश्यक संसाधन है। आइए जानें क्रक प्रोफेशनल दतुनया मे 
दोस्ि कैस ेबनाएं और अपन ेनटेवका  को कैसे बढ़ाएं। प्रोफेशनल नटेवका  बनाने के कुछ आसान िरीके हैं: 
37. ऑनलाइन नटेवक्रकिं ग वबेसाइटों स ेजुडें, जैसे शलकं्डइन, आटद 

 

• सरकारी और तनजी दोनों कंपतनयों द्वारा आयोजजि 'जॉबफेयर' (रोजगार मेले) मे िाग लें, और 
 

38. अपने शशक्षकों और साथी छात्रों के साथ सपंका  म ेरहें 
 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 
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1. पढ़ें और अपने दोस्िों के साथ चचाा करें! 
 

आपको आपके शहर के एक जॉबफेयरमे जाने के शलए कहा गया है। आप जजन डॉक्यमुेंट्स को अपने साथ ले जाएंगें 
उनकी सूची बनाए।ं 
i. _______________________________________________________________________________________ 
 
ii. _______________________________________________________________________________________ 
 
iii. _______________________________________________________________________________________ 
 
iv. _______________________________________________________________________________________ 
 
v. _______________________________________________________________________________________ 
 

2. आपके सीतनयसा की शहर के एक प्रतिजष्ट्ठि सववास सकेटर कंपनी मे तनयजुक्ि हुई है। उनके साथ संपका  बनाए 
रखने का सबसे अच्छा िरीका क्या हो सकिा है? उनसे कहें क्रक उस कंपनी मे अगर आप के अनुरप नौकरी के 
अवसर हो िो आपको जानकारी दें। 

 
_______________________________________________________________________________________ 
 
_______________________________________________________________________________________ 
 
_______________________________________________________________________________________ 
 
_______________________________________________________________________________________ 
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KWL चाटा मे टदए गए 'मैन ेक्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 

 

आज का सेशन कैसा था? 

सोचे और साझा करें 
उबाऊ  

मजेदार  

बहुि सीखा कम सीखा 
 

a. प्रोफेशनल नटेवका  का क्या अथा होिा है? 

__________________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________________ 

 

b. प्रोफेशनल नटेवका  का क्या उपयोग क्रकया जा सकिा है? 

__________________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________________ 

 

c. अपने नेटवका  की मदद से हम बेहिर नौकरी के अवसर कैसे ढंूढ सकिे हैं? 
 

__________________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________________ 

 

d. हम अपने मौजदूा नटेवका  को और मजबिू कैसे बना सकिे हैं? हम अपनी कम्यतुनकेशन जस्कल्स के माध्यम से 

प्रोफेशनल नटेवका  कैसे बना सकि ेहैं? 

__________________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________________ 

 

e. ऐसी कौन सी वेबसाइट्स हैं जजनका उपयोग आप अपना प्रोफेशनल नटेवका  बनाने के शलए कर सकिे हैं? 

__________________________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________________ 

 
 
 
 
 

 

ऑनलाइन प्रोफेशनल नटेवक्रकिं ग के बारे में अचधक जानने के शलए इन वेबसाइटों पर जाएं। 
The balance careers > How to use linkedIn effec vely 

https://www.thebalancecareers.com/how-to-use-linkedin-2062597 
 

Wiki How> How to use LinkedIn  

https://www.wikihow.com/Use-LinkedIn 
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18. खुद को परखें 
1. अचधकिर इंटरव्यू में 'अपन ेबारे मे कुछ बिाओ' जैसा सवाल क्रकया जािा है। क्यों? 
 

 इंटरव्यूअर आवदेक के पररवार के बारे मे सब जानना चाहिे हैं 
 

 इंटरव्यूअर आवदेक का संक्षक्ष्ि मे पररचय चाहिे हैं 
 

 इंटरव्यूअर आवदेक का नाम जानना चाहिे हैं 
 

 इंटरव्यूअर जानना चाहि ेहैं क्रक आवेदक की पढाई कहाूँ हुई है 
 

2. जॉब ढंूढने की प्रक्रिया में पहला कदम होिा है 
 

a. अपने शलए सही जॉब पहचानना 

b. सारे जॉब्स के शलए आवेदन देना 

 

c. जॉब की आमदनी को जानना 
 

d. इंटरव्यू मे जाना 

3. अगर आपका इंटरव्यू सुबह 10 बज ेहै, िो आपको क्रकिन ेबज ेपहंुचना चाटहए? 
 

a. सुबह 10.00 बज े b. सुबह 10.30 बज े c. सुबह 9:30 बज े d. सुबह 7 बज े
 

4. इंटरव्यू के फोल्डर मे क्या क्या होना चाटहए? 
 

a. रेज्युमे b. पहचान पत्र c. का शीट्स d. ऊपर टदए गए सब 
 

5. अगर आपका इंटरव्यू मे चयन नहीं होिा है, िो आपको इंटरव्यूअर को इस अवसर के शलए धन्यवाद देिे हुए पत्र 
शलखना चाटहए 
 

a. िुरंि वहां से तनकल जाना चाटहए c. अन्य उम्मीदवारों को हिोत्साटहि करें 
 

b. बाकी आवदेकों का उत्साह िंग करना चाटहए d. यह पूछना चाटहए क्रक आपका चयन क्यों नहीं हुआ 
 

6. इंटरव्यू के शलए खुद को सवंारने के शलए इन म ेसे क्या आवश्यक है? 
 

a. रोजाना पहने जाने वाले आरामदायक कपडे       c. िेज़ खुशबू वाला परफ्यमू 

b. औपचाररक कपडे          d. महंगे जिू े
 

7. आपको जब अपने रुचचयों के बारे मे पछुा जाए ंिो आपका उत्तर कैसा होना चाटहए? 
 

a. सच्चा b. काल्पतनक c. असबंद्ध d. मजाक्रकया 
 

8. ववषय ज्ञान के बारे म ेबाि करि ेहुए आपको क्या करना चाटहए? 
 

a. पूरा और सक्षक्ष्ि उत्तर देना चाटहए c. उत्तर देना टालना चाटहए 
 

b. बहुि ही छोटा सा उत्तर देना चाटहए d. लंबा और वणानात्मक उत्तर देना चाटहए 
 

9. अपनी िाकिों के बारे मे बोलिे हुए इन में स ेक्रकसका उपयोग करना चाटहए? 
 

a. कथा b. उदाहरण c. झूठ d. गाना 
 

10. आपके रेज्यमेु मे क्या होना चाटहए? 
 

a. िथ्य b. राय c. गलि वक्िव्य d. ऊपर टदए गए ववकल्पों म ेसे कोई नही ं
 

11. गु्रप डडस्कशन या समूह मे चचाा के दौरान इन मे से क्या नही ंकरना चाटहए? 
 

a. बोलिे हुए आय कॉन्टैक्ट (नेत्र संपका ) बनाएं रखना  b. साफ और समझदारी से बोलना  
c. दसूरों को बोलने का मौका देना    d. दसूरों की बाि ठीक से न सुनना 

 
 

243 

Gurukul Pvt. I.T.I. Manglam City, Kalwar Road, Jaipur 



 कम्युतनकेशन कौशल 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

244 

12. आप अगर क्रकसी की बाि से सहमि न हो िो आपको क्या कहना चाटहए?  

      a. मेरी इस मामले मे अलग राय है   b. मुझे लगिा है क्रक   c. हाूँ, आप सही कह रहे हैं d. क्रफर शमलिे हैं  

13. क्या हम चचाा शुर करें?' इस सवाल का सबसे सही जवाब क्या है? 

      a. अंि मे    b. पर आपको नहीं लगिा   c. हाूँ, शुर करिे है             d. समाज्ि मे  

14. क्रकसी चचाा के अिं म ेक्या कहना चाटहए?  

      a. समाज्ि मे .... b. अिं मे ....          c. तनष्ट्कशा के िौर पर ..    d. सारांश मे ...  

15. क्रकसी के साथ बाि करि ेहुए आपको  

      a. उन्हें मैत्रीपणूा िाव स ेदेखना चाटहए   b. उन्हें घूरना चाटहए  

      c. उनकी ओर देखना नहीं चाटहए   d. नीचे देखना चाटहए  

16. अगर आपसे कोई व्यजक्ि सहमि नही ंहो, िो आपको क्या करना चाटहए?  

      a. उनसे जोरदार बहस करनी चाटहए   b. उनसे लडना चाटहए  

      c. उनके ववचारों को सुनना चाटहए   d. चुप बठैना चाटहए  

17. जब कोई आपसे क्या आप इसके बारे मे मुझे और बिा सकिे हैं?' कहिा है, िो आपको उन से क्या कहना 
चाटहए?  

      a. कोई हजा नही ं  b. धन्यवाद   c. जी हाूँ  d. सच मे?  

18. जब सदस्य ववचशलि हो जािे हैं और ववशय से िटक जािे हैं, िो आपको क्या करना चाटहए? 

      a. उन्हें बिाएं क्रक व ेचचाा के तनयमों को नहीं जानिे  b. आप केवल ववषय के बारे मे बाि करि ेरहिे हैं  

      c. उन्हें सचेि करें और दोबारा ववशय पर लाए ं  d. चचाा छोड दें  

19. चचाा मे दसूरों के ववचारों को दोहरा न ेसे बचने के शलए क्या क्रकया जा सकिा है? 

      a. हमे अपना ववचार व्यक्ि करना चाटहए िले ही वह दोहराना होिा है  

      b. हमे लोगों क्रक बाि को दोहराने स ेबचन ेके शलए उन्हें ध्यान से सुनना चाटहए  

      c. हमे बाि दोहराने के शलए माफी मांगनी चाटहए               

      d. हमे अपने टहसाब से सुनना चाटहए  

20. आपको स्पष्ट्टीकरण कैस ेमांगना चाटहए? 

      a. सच है            b. क्या आप मुझे बिा सकिे हैं ...?                 c.अच्छा     d. मदद के शलए धन्यवाद  

21. आप अपने ड्रीम कंपनी के शलए एक आवदेन करि ेहैं लेक्रकन आपको एक ररजेक्शन मेल शमलिा है। आप इस 
जस्थति को कैसे संिालेंगे?  

      a. तनराश होंगे    b. अपन ेखुद को बकेार समझनेंगें  

      c. उन्हें धन्यवाद कह कर आगे बढ़ेंगे  d. उन्हें एक िोध िरा पत्र शलखेंगें  

22. आपने जॉब ।' के शलए आवदेन टदया था। आपको वह जॉब नहीं शमलिा है पर व ेआपसे पूछिे है यटद आप जॉब 

'ठ' लेने के शलए ियैार हैं।  

      a. आप झूठे उत्साह के साथ कहिे हैं, "हाूँ, मैं यह जॉब चाहिा/चाहिी हंू"  

      b. आप कहिे हैं, “नहीं, धन्यवाद"  

      आप हाूँ कहिे हैं पर ज्यादा आशा नहीं रखिें  

      आप उन्हें हाूँ कहिे हैं और जॉब 'ठ' की िैयारी शुर करि ेहैं 
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23. जब आप क्रकसी परीक्षा के शलए पूरी ियैारी करिे है पर क्रफर िी उस ववषय में फेल होि ेहै िो आप क्या करिे हैं?  

      a. अपने आप को बदक्रकस्मि समझि ेहैं b. जो गलि हुआ उसका ववश्लेषण करिे हैं  

 c. अपन ेआप को कमरे म ेबंद कर लेिे हैं  d. अपन ेदोस्िों से शशकायि करि ेहैं  

24. एक प्रशसद्ध कंपनी ने परेषसा को काम पर रखन ेके शलए एक ओपन कॉल टदया है। आप क्या करेंगे? 

      a. सोचेंगे क्रक आप वैसे िी नही ंचनुे जाएंगे  b. अच्छा रेज्युमे बनाकर आवेदन करेंगें  

      c. ररजेक्शन से डारेंगे    d. सबको बिाएंगे क्रक आप आवदेन कर रहे हैं  

25. अगर आप से कोई पछूिा है क्रक आप खुद का क्रकिना आदर करिे हैं, िो आपका उत्तर क्या होगा?  

      a. मुझे नहीं पिा    b. मैं खुद का आदर नहीं करिा/करिी  

      c. मैं खुद बहुि आदर करिा/करिी हंू  d. ऊपर टदए गए ववकल्पों म ेसे कोई नहीं  

26. जब दसूरे हमारे बारे मे बुरी बािें कहिे हैं िो हमे क्या करना चाटहए 

      a. उनके शब्दों को महत्व दें और उन पर ववश्वास करें   

      b. ऐसे ववचारों पर ध्यान न दें और खुद पर ववश्वास रखें  

      c. उनके बारे मे बुरी बािें करें   d. उनके शब्दों के अनुसार व्यवहार करें  

27. अगर आप अपनी स्कूल या कॉलेज क्रक पढ़ाई नही ंपूरी कर पािे हैं, िो आप  

      a. अनुिव स ेसीख सकि ेहैं   b. अशशक्षक्षि बन जािे हैं  

      c. कुछ िी हाशसल नही ंकर सकि े  d. जीवन िर दसूरों के सहारे रहेंगे  

28. सफल लोग ववफलिा को कैसे संिालिे है?  

      a. वे अपनी गलतियों से सीखिे हैं  b. वे ध्वस्ि हो जािे हैं  

      c. वे दसूरों को दोश देिे हैं   d. वे अपनी महत्वाकाकं्षाओं को त्याग देिे हैं  

29. तनम्नशलखखि म ेसे शॉटाटमा (अल्पकाशलक) लक्ष्य पहचानें  

      a. अच्छी सेहि बनाए रखना   b. सुखी जीवन जीना  

      c. मददगार बनना    d. गाडी चलाना सीखना  

30. तनम्नशलखखि में स ेलौंग टमा (दीघाकाशलक) लक्ष्य पहचानें  

      a. टाईवपगं पर प्रिुत्व पाना   b. एक प्रतिजष्ट्ठि कंपनी में काम करना  

      c. कं्यूटर पर काम करना   d. एक ववदेशी िाषा सीखना  

31. कायास्थल के अदंर हमारा कम्यतुनकेशन कैसा होना चाटहए?  

      तनजी  b. बेपरवाह             c. प्रोफेशनल                      d. बेकार  

32. आपको कायास्थलमे क्रकन से कम्युतनकेट करना पड सकिा है?  

      a. ज्यादा िर शमत्र b. सुपरवाइससा और सहकमाचारी                c. पररवार के सदस्य         d. क्लासमेट्स  

33. इन मे से क्रकन चीजों को कायास्थल मे टालना चाटहए?  

      a. आय कॉन्टैक्ट (नेत्र सपंका ) b. हाथ बाधंना             C. मुस्कुराना             d. फोन मे झांकना  

34. कायास्थल मे कम्यतुनकेट करन ेका सबसे मूलिूि कारण क्या है? 

      a. क्योंक्रक लोगों की अपने काम के बारे म ेअलग अलग समझ होिी है  
      b. काम के सरल संचालन के शलए        
      c. एक दसुरे को प्रोत्साटहि करन ेऔर मदद करने के शलए              d. ऊपर टदए गए सिी 

Gurukul Pvt. I.T.I. Manglam City, Kalwar Road, Jaipur 



 कम्युतनकेशन कौशल 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

246 

35. इन मे से कौन से िावनात्मक बाधाओं को कम्यतुनकेशन की मदद स ेदरू क्रकया जा सकिा है? 

      a. िय    b. अववश्वास   c. ईशाा   d . दोनों a और b  

36. कायास्थलमे परुुष और स्त्री अलग िरीके से कम्यतुनकेट करिे हैं। इस अिंर को समझने स ेकायास्थल मे—का 
वािावरण बन सकिा है।  

      a. सांस्कृतिक संवदेनशीलिा   b. जेंडर संवदेनशीलिा   

      C. धाशमाक सवंेदनशीलिा   d. राजनतैिक सवंदेनशीलिा  

37. जब आपको कायास्थल म ेकोई समस्या औरों को समझानी हो, िो बेहिर होगा की आप  

      a. स्पष्ट्ट और ववस्िाररि बोले    b. स्पष्ट्ट और सकं्षक्ष्ि बोल े 

      c. संक्षक्ष्ि और भ्रशमि बोले   d. लंबा और उबाऊ बोले  

38. तनम्नशलखखि में स ेकौन से ववकल्पों का कायास्थल मे तनयम से पालन होना चाटहए?  

      a. सहकमाचाररयों की मागंें    b. पॉशलसी और सुरक्षा मैन्यअुल  

      c. िोजन की मांगें    d. ऊपर टदए गए में से कोई नहीं  

39. सले्स मे ग्राहकों से बोलिे हुए इन में से कौन सी जस्कल्स जररी है?  

      a. प्रॉब्लम सॉजल्वंग जस्कल्स   b. राजी करने की क्षमिा  

      बॉडी लैंग्वेज     d. सुनने की क्षमिा  

40. अपने सुपरवायसर से बाि करि ेहुए अगर आप बार बार अपनी घडी देखेंगे, िो उन्हें क्या महसूस होगा?  

      a. उत्साह   b. नाराजगी   c. चचढ  d. आश्चया  

41. प्रोफेशनल नटेवका  आपके शलए लािदायक क्यों है? 

      a. आपका शमत्र समूह बढ़ािा है   b. इिन ेसारे लोगों से जान पहचान बढ़ाना बहुि मजदेार होिा है 

      c. हमे अच्छे अवसर प्रा्ि करवािा है   d. हमारे समस्याएं सुलझािा है  

42. प्रोफेशनल नटेवका  बनाने का एक आसान और प्रिावी िरीका है 

      a. ऑनलाइन नटेवक्रकिं ग वेबसाइटों से जुडे, जसैे शलकं्डइन, आटद  

      b. सरकारी और तनजी दोनों कंपतनयों द्वारा आयोजजि जॉब फेयर म ेिाग लें, और  

      c. अपने शशक्षकों और साथी छात्रों के साथ संपका  मे रहें    

      d. ऊपर टदए गए सिी  

43. .................से रेकमेंडेशन शमलना उपयोगी होिा है।  

      a.पररवार के सदस्य b. दोस्ि  c. स्कूल के टीचसा d. पवूा सहकमाचारी  

44. सोशशयल मीडडया पर अपनी छवव बनाने का एक आसान और प्रिावी िरीका है।  

      a. अपना सोशशयल मीडडया पर पजे बनाना   b. अपनी योग्यिाओं के बारे मे लोगों को मैसेज िजेिे रहना 
      c. फोटोस और वीडडयो शेयर करि ेरहना     d. अपने बारे मे गोपनीयिा बनाए रखना  

45. नेटवक्रकिं ग इवेंट्स मे अपना रेज्युमे और सपंका  की जानकारी िैयार रखन ेसे आपको -- शमल सकिे हैं  

      a. अच्छे दोस्ि   b. नौकरी के अवसर  c. अनचाहे साथी  d. पुराने दोस्ि  

46. सोशशयल मीडडया पर अपनी तनजी जानकारी को गु्ि क्यों रखना चाटहए? 

      a. हमारे पररवार को वह जानकारी शमल जाएगी  b. िावी मनैेजर आटद आपके सोशशयल मीडडया को जाूँचेंगें       

      c. हमारे दोस्ि क्रकसी और को वो जानकारी देंगें  d. सोशशयल मीडडया हमारी जानकारी चुराएगा 
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47. प्रोफेशनल नटेवक्रकिं ग क्रकस माध्यम स ेक्रकया जा सकिा है?  

      a. शसफा  ऑनलाइन        b. आमने-सामन ेकम्युतनकेशन  

      c. दोनों ऑनलाइन और आमने-सामने कम्यतुनकेशन    d. ऊपर टदए गए ववकल्पों म ेसे कोई नहीं  

48. शलकं्डइन जैसी वबेसाइट का उपयोग क्रकस के शलए क्रकया जा सकिा है?  

      a. हमारे कायाक्षेत्र म ेनए लोगों से शमलना  b. फोटोस और वीडडयो शेयर करना  

      c. मूवीस देखना     d. लोगों को उनके जन्मटदन पर बधाई देना  

49. जॉब फेयर प्रोफेशनल नटेवक्रकिं ग करने का अच्छा अवसर है क्योंक्रक 

      a. आप वहाूँ अपने जैसे ववचारों वाल ेलोगों स ेशमल सकि ेहैं  

      b. आपको वहाूँ नौकरी के अवसर शमल सकिे है  

      c. आप आपके कायास्थल मे नए अवसरों से पररचचि हो सकिे हैं 
      d. ऊपर टदए गए सिी  

50. आप अपने प्रोफेशनल नटेवका  के लोगों को क्रकिना सपंका  करेंगे?  

      a. जब िी आपको कुछ जररि हो  b. शसफा  ििी जब वे आपको संपका  करिे हैं  

      c. उन्हें हर रोज़ कॉल करेंगे   d. उनके साथ एक तनयशमि और साथाक सवंाद बनाए रखेंगें 
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19. मॉक इंटरव्य 
 
 
 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे।  

• मॉक इंटरव्यू पहचानना  

• मॉक इंटरव्यू के सहारे इंटरव्यू की ियैारी करना  

• एक ववशशष्ट्ट प्रकार के इंटरव्यू का रोल ्ले करना । 
 
 
 

मॉक इंटरव्य ू को एक अभ्यास इंटरव्यू िी समझा जा सकिा है। यह एक इंटरव्य ू के शलए अभ्यास करन ेऔर 
फीडबकॅ प्रा्ि करने का अवसर देिा है। मॉक इंटरव्य ूआपको तनम्नशलखखि चीज़ों का अभ्यास करन ेमे मदद करिा 
है: खुद को संवारना, उचचि बॉडी लैंग्वेज का उपयोग करना, इंटरव्यू के प्रश्नों का उत्तर देना, आत्मववश्वास ववकशसि 
करना, कम्युतनकेशन जस्कल्स को सुधारना, जॉब इंटरव्यू से पूवा िनाव कम करना 

 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 
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b. आमिौर पर पूछे जाने वाले इंटरव्यू के 10 प्रश्न 
 

4. क्या आप अपने बारे मे कुछ बिा सकि ेहैं?  
5. इस जॉबमे आपको रचच क्यों है?  
6. आप हमारी कंपनी के बारे म ेक्या जानिे हैं?  
7. आपन ेआपकी वपछली नौकरी क्यों छोडी?  
8. हमे आपको इस जॉब पर क्यों तनयुक्ि करना चाटहए?  
9. आपकी सबसे बडी िाकिें/कमजोररया ंकौन सी है?  
10. आपकी सबसे बडी सफलिा क्या रही है?  
11. आप अपने आप को पांच साल मे कहाूँ देखि ेहैं?  
12. आप क्रकिनी सॅलरी की अपके्षा कर रहे हैं? 

 

 क्या आप हमसे कुछ प्रश्न पछूना चाहिे हैं? 
 

 
 
 
1. तनम्नशलखखि प्रश्नों के उत्तर दें। ध्यान दें क्रक आपके उत्तर उचचि ड्रेसकोड, बॉडीलैंग्वजे, अनुशासन, व्यापार 

ववशेषज्ञिा, ___ कम्यतुनकेशन जस्कल्स पर आधाररि होंगे 
 

a. आपकी िाकिें क्या है? 
 

________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 
 

b. आप कौन से क्षेत्र मे सुधार कर सकि ेहैं? 

________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 
 

c. आपके अनुसार साफ-सुथरा टदखना ज़ररी क्यों है? 

________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 
 

d. नौकररयों के शलए आवदेन करिे हुए आप क्रकिन ेआश्वस्ि महसूस करिे है? 

________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 
 

e. आपने नौकररयों म ेआवदेन करने के शलए क्या िैयारी की है? 

________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 
 

f.  क्या आप के पास अपना रेज्युमे है? 
 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 
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2. क्या आप इंटरव्यू के पहले, दौरान और बाद मे आने वाले चरणों की सूची बना सकिे हैं? 
 

इंटरव्यू के पवूा इंटरव्यू के दौरान इंटरव्यू के बाद 
   

   
 

3. आपके अनुसार, मॉक इंटरव्य ूका क्या महत्त्व है? 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 
 

________________________________________________________________________________ 
 

________________________________________________________________________________  

________________________________________________________________________________ 

4.  कल्पना कीजजए क्रक आपने लासान एंड टुिो शलशमटेड मे एक सववास मैकेतनक के पद के शलए आवदेन क्रकया है। 
आप शॉटाशलस्ट क्रकए गए उम्मीदवारों में से एक हैं और आपको इंटरव्यू के शलए बुलाया गया है। अपने इंरक्टर को 
इसके बारे मे सूचचि करें। उन्हें ITI मे एक मॉक इंटरव्य ूआयोजजि करने के शलए अनुरोध करें। यह इंटरव्यू 15 - 

20 शमनट का होगा। यह मॉक सेशन कैसे होगा यह समझान ेके शलए एक 15 - 20 शमनट की इंटरव्य ूपवूा िीक्रफंग 
होगी और अंि मे क्या अच्छा था और क्या सुधारा जा सकिा है यह समझने के शलए 15 - 20 शमनट का डेबिफ 
होगा। 

l. इंरक्टर मॉकइंटरव्यूस के शलए तनम्नशलखखि ियैाररयां करेंगे 
 

• आपके इंस्टीट्यूट के ्लेसमेंट कोऑडडानटेर यह मॉक इंटरव्यू करेंगे। वे एक 4 सदस्य के पनैल के प्रधान बनेंगें। 
बाकी 3 सदस्य आप ही के क्लासमेट्स होंगें.  

 • आवेदकों का मूल्याकंन करने के शलए कुछ मापदंड। आप इंटरव्यू की समझ से तनम्नशलखखि सैंपल का उपयोग 

कर सकिे हैं। 
 

ii. जैसे जैसे आवदेक इंटरव्य ूदेिे हैं, आप सारे ज़ररी दस्िावेजों के साथ ियैार रहेंगें। एक सूची बनाए ं
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ekinaM vad lwpd            
          

vfHkoknu  0: vfHkoknu ugÈ fd;k        
  1: fcuk vk; d‚UVSDV ¼us=laidZ½ ;k eqLdqjkgV fd;k      

  2: vk;d‚UVSDV vkSj eqLdqjkgV ds lkFk fd;k      
           

vkokt+ dh  0: vkokt+ Li’V Fkh         

Li’Vrk  1: vkokt+ de Fkh@lqukÃ ugÈ nh      
           

jsT+;qes  0: vèkwjk jsT+;q es@jsT+;q es ugÈ Fkk      
  1: jsT+;q es iwjk gS ij baVjO;w es mÙkj jsT+;q es ls lacafèkr ugÈ Fks    

  2: vPNs ls fy[kk gqvk jsT+;q es vkSj baVjO;w es mÙkj jsT+;q es ls lacafèkr Fks   
            

ifjp;  0: flQ+Z dqN “kCnksa es ifjp; fn;k      
  1: ifjp; es ^eSa dkSu gwa* vkSj ^eq>s ;g t‚c D;ksa pkfg,* dk Li’V fooj.k Fkk  

  2: ifjp; es ^eSa dkSu gwa*] ^eq>s ;g t‚c D;ksa pkfg,* vkSj ^eSa t‚c ds fy, lgh D;ksa gwa* dk 
  Li’V fooj.k Fkk         
        

rkdr  0: viuh rkd+rksa ds ckjs es ugÈ crk ik;k@ikÃ      
  1: viuh rkd+rksa ds ckjs es crk ik;k@ikÃ] ij mlls lacafèkr mnkgj.k ugÈ ns ik;k@ikÃ 
  2: viuh  rkd+rksa ds ckjs es crk ik;k@ikÃ] ij mlls lacafèkr rkt+k mnkgj.k Hkh ns ik;k@ikÃ 
        

fo”k; Kku  0: fo’k; lacafèkr fdlh ç“u dk mÙkj ugÈ ns ik;k@ikÃ      
 flQ+Z vèkwjs mÙkj ns ik;k@ikÃ  
 laiw.kZ mÙkj ns ik;k@ikÃ 

 

3. आपको क्रकन दस्िावेजों को आपके साथ लेकर जाना है? 
 

4. आपको क्रकस िरह के डे्रस कोड का अनुसरण करना है? 
 

5. प्रश्नों के उत्तर देने का अभ्यास करें। आप चाहे िो तनम्नशलखखि उदाहरण का आधार ले सकिे हैं। 

 
 

 
  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KWL चाटा मे टदए गए 'मैने क्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 
 
 

मॉक इंटरव्य ूअसली इंटरव्य ूकी ियैारी करने मे मदद करि ेहैं। इसके ववस्ििृ रप की वजह से अभ्यास कों म े
आत्मववश्वास ववकशसि होिा है। मॉक इंटरव्यू की मदद से आवेदक असली इंटरव्य ू मे खरे उिरिे हैं और उनका 
आत्मसम्मान बढ़िा है। 
 
 
 

https://youtu.be/4uFTcfua-_w 
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             20. नौकरी ढंूढना और मॉक इंटरव्य ू
 
 
 

इस पाठ के अिं में हम तनम्न उद्देश्य पूरे करेंगे:  

• मॉक इंटरव्यू पहचानना  

• मॉक इंटरव्यू के सहारे इंटरव्यू की ियैारी करना  

• एक ववशशष्ट्ट प्रकार के इंटरव्यू का िवसमचसंल करना 
 
 
 

प्रत्येक ITI रेनी को अपने कोसा के पूरा होने पर नौकररयों के शलए आवदेन करना होगा। जॉब पोटाल्स का ऑनलाइन 
पिा लगाना और उन पर अपनी व्यापार ववशेषज्ञिा से जुडी नौकररयों के शलए आवदेन करना महत्वपूणा है। आपको 
नौकरी के टहसाब से आवदेन पत्र और रेज्यु मे को शलखना और इंटरव्य ूको पार करना सीखना होगा। 

 
 
 

 

मैं क्या जानिा/जानिी हंू ?                मैं क्या जानना चाहिा/चाहिी हंू ?                आज मैंने क्या सीखा ? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. रैनीस को दो समूहों में वविाजजि क्रकया जाएगा और नौकरी के पोटाल िाउज़ करने के शलए कहा जाएगा। इसकी 
जानकारी उन्हें IT साक्षरिा मे दी गई है। 

 

स्टेप 1: 10 शमनट के अदंर अपने व्यापार से संबचंधि 3 नौकररयों की सूची लाएंगे। 
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स्टेप 2: अगले 10 शमनट मरैेनीस अपना रेज्युमे और आवदेन पत्र शलखेंगे। 
 

(रैनीस को सेशन से पहले अपना िैयार रेज्युमे लाने को कहा जा सकिा है। वे क्लास रम मे शसफा  अपना आवदेन 
पत्र शलखेंगें) 
स्टेप 3: इंटर कटर क्लास रम मे 15 लोगों का मॉक इंटरव्यू लेने की ियैारी करेंगे। 
 

जब पहले समूह का मॉक इंटरव्यू चल रहा हो, िब दसूरा समूह उनका पैनल बन कर बैठेगा। 
 

स्टेप 4: दसूरा समूह आवदेकों को इंस्रक्टर द्वारा टदए गए फॉमेट मे 5 शमनट से कम समय म ेसंक्षक्ष्ि फीडबॅक देगा. 
 

दसूरा सेशन 15 शमनट का होगा। जब दसुरे समूह का मॉक इंटरव्य ूचल रहा हो, िब पहला समूह उनका पैनल बन 
कर बठेैगा। 
पहला समूह आवदेकों को इंस्रक्टर द्वारा टदए गए फॉमेट मे 5 शमनट से कम समय मे संक्षक्ष्ि फीडबॅक देगा। 
 

 

KWL चाटा में टदए गए 'मैने क्या सीखा' प्रश्न का उत्तर शलखें। 
 
 
 

व्यापार जगि के शलए िैयार होन ेके शलए जॉब पोटाल म ेिाउज करना और रेज्युमे के साथ नौकरी के शलए आवदेन 
करना पहले चरण हैं। अगले चरण मे आपको सीखना होगा क्रक आप खुद को इंटरव्यू मे कैसे प्रदशशाि करेंगे। और 
इसका अभ्यास आप मॉक इंटरव्यू के माध्यम स ेकर सकि ेहैं। मॉक इंटरव्यू मे आपके दोस्िों के फीडबॅक की मदद 
से आप अपने असली इंटरव्य ूमे प्रदशान को सुधार सकि ेहैं। 
 
 
 
 

https://www.themuse.com/advice/the-ul mate-interview-guide-30-prep- ps-for-job-interview-success 
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