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प्रभावी संचार की मूल बातें  

प्रभावी संचार छाप बनाने और ककसी के माध्यम से कोइ बात समझने के ललए महत्वपूणण है। लवलभन्न लथथलतयों के ललए संचार के लवलभन्न तरीकों की 

अवश्यकता होती है। यह ऄध्याय संचार प्रकिया के सभी प्रमुख पहलुओं को शालमल करते हुए लवषय वथतु का ऄवलोकन है। 

 

 

 

संचार (ऄथण "साझा करन ेके ललए") पारथपररक रूप स ेसमझ ेगए संकेतों और ऄलौककक लनयमों के ईपयोग के माध्यम स ेएक आकाइ या समूह से दसूरे तक 

आलछछत ऄथण बताने का कायण ह।ै 

सभी संचारों में लनलहत मुख्य चरण हैं: 

 

1. संचारी प्रेरणा या कारण का लनमाणण। 

 

2. संदशे रचना (अगे की बात व्यक्त करने के ललए अंतररक या तकनीकी लवथतार)। 

 

3. संदशे एन्कोडडग (ईदाहरण के ललए, लडलजटल डाटा, लललखत टेक्सथट, भाषण, लचत्र, आशारे और आत्याकद)। 

4. एक लवलशष्ट चैनल या माध्यम का ईपयोग करके संकेतों के ऄनुिम के रूप में एन्कोडेड संदशे का प्रसारण।  

5. प्राकृलतक स्रोतों जैसे शोर स्रोत और कुछ मामलों में मानव गलतलवलध (जानबूझकर और अकलथमक दोनों) प्रेषक से एक या एक से ऄलधक ररसीवर तक 

प्रचाररत संकेतों की गुणवत्ता को प्रभालवत करना शुरू करते हैं।  

6. संकेतों के ररसेप्शन और प्राप्त संकेतों के ऄनुिम से एन्कोड ककए गए संदशे के पुन: लवकास।  

7. पुन: प्रेलषत एन्कोडडे संदशे की लडकोडडग। 

 

8. प्रकलपपत मूल संदशे की व्याख्या और समझ।  

संचार के वैज्ञालनक ऄध्ययन को लनम्नलललखत में लवभालजत ककया जा सकता ह:ै 

• सूचना लसद्ांत जो सामान्य रूप से सूचना के पररमाण, थटोरेज और संचार का ऄध्ययन करता ह;ै  

• संचार ऄध्ययन जो मानव संचार की डचता करता ह;ै 

 

• बायोलसमोरटक्सस जो सामान्य रूप से और जीलवत जीवों के बीच संचार की जांच करता ह।ै  

 

संचार के चैनल दशृ्य, श्रवण, थपशण (जैसे कक ब्रेल में) और ओलप्टक, घ्राण, लवदु्यत चुम्बकीय या जैव रासायलनक हो सकते हैं। 

 

ऄमूतण भाषा के व्यापक ईपयोग के ललए मानव संचार ऄलितीय ह।ै दरूसचंार में प्रगलत के साथ सभ्यता के लवकास को लनकट से जोडा गया है।

सचंार 
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संचार के चैनल दशृ्य, श्रवण, थपशण (जैस ेकक बे्रल में) और ओलप्टक, घ्राण, लवदु्यत चुम्बकीय या जैव रासायलनक हो सकत ेहैं। 

ऄमूतण भाषा के व्यापक ईपयोग के ललए मानव संचार ऄलितीय ह।ै दरूसचंार में प्रगलत के साथ सभ्यता के लवकास को लनकट स ेजोडा गया ह।ै 

व्यापार 

व्यावसालयक सचंार का ईपयोग लवलभन्न प्रकार की गलतलवलधयों के ललए ककया जाता है, लजनमें शालमल हैं, लेककन यह आन्हीं तक ही सीलमत नहीं ह:ै रणनीलतक 

संचार योजना, मीलडया संबंध, जनसंपकण  (लजसमें सोशल मीलडया, प्रसारण और लललखत संचार, और ऄलधक शालमल हो सकते हैं), ब्रांड प्रबंधन, प्रलतष्ठा प्रबंधन, 

भाषण- लेखन, ग्राहक ग्राहक संबधं और अंतररक / कमणचारी संचार।   

सीलमत संसाधनों वाली कंपलनयां आनमें से केवल कुछ गलतलवलधयों में संलग्न होना चुन सकती हैं, जबकक बडे संगठन सचंार के पूणण थपेक्सरम को लनयुक्त कर सकते 

हैं। चूंकक कौशल की आतनी व्यापक श्रेणी को लवकलसत करना मुलश्कल ह,ै संचार पेशेवर ऄक्ससर आन क्षेत्रों में से एक या दो में लवशेषज्ञ होते हैं, लेककन अमतौर पर 

ईनमें से ऄलधकांश का कम से कम एक कामकाजी ज्ञान होता ह।ै ऄब तक, सबस ेमहत्वपूणण योग्यता संचार पेशेवरों के पास ईत्कृष्ट लेखन क्षमता, ऄछछे लोगों के 

कौशल और गंभीर और रणनीलतक रूप से सोचने की क्षमता हो सकती ह।ै   

राजनीलतक 

संचार राजनीलतक रणनीलतयों में सबस ेप्रासंलगक ईपकरणों में स ेएक ह,ै लजसमें ऄनुनय और प्रचार भी शालमल ह।ै मास मीलडया ऄनुसंधान और ऑनलाआन 

मीलडया ऄनुसंधान में, रणनीलतकार का प्रयास एक सटीक लडकोडडग प्राप्त करने स े ह,ै "संदशे प्रलतकिया", यानी सदंशे स े आनकार करना। एक संदशे की 

प्रलतकिया एक संदशे के दलृष्टकोण के संदभण में भी संदर्भभत ह,ै जो आस प्रकार ह:ै 

• "रेलडकल रीडडग" में, दशणक आसके लनमाणताओं िारा पाठ में लनर्भमत ऄथों, मूपयों और दलृष्टकोणों को ऄथवीकार करत ेहैं। प्रभाव: संदशे ऄथवीकार। 

• "डोलमनेंट रीडडग" में, दशणक ऄपन ेलनमाणताओं िारा पाठ में लनर्भमत ऄथों, मूपयों और दलृष्टकोणों को थवीकार करत ेहैं। प्रभाव: संदशे थवीकृलत। 

• "सबऑर्भडनेट रीडडग" में, श्रोता ऄपन ेलनमाणताओं िारा पाठ में लनर्भमत ऄथों, मूपयों और लवश्वदलृष्ट को थवीकार करते हैं। प्रभाव: संदशे का पालन 

करना। 

सभी लवकपपों, "ऄलभनेताओं" और चैनलों की जाचं करने के ललए संचार ऄलभयान के नेताओं और संचार रणनीलतकारों िारा समग्र दलृष्टकोण का ईपयोग ककया 

जाता ह,ै जो कक ऄलौककक पररदशृ्य में पररवतणन ईत्पन्न कर सकता ह,ै ऄथाणत धारणाओं में पररवतणन, लवश्वसनीयता में पररवतणन, "मेमोररयल बैकग्राईंड में 

पररवतणन प्रत्यालशयों, लखलालडयों और प्रबंधकों के अंदोलनों की छलव में पररवतणन, जैसा कक प्रमुख प्रभावकों िारा माना जाता ह ैकक वांलछत "ऄंत-राज्य" बनाने 

में भूलमका हो सकती ह।ै   

अधुलनक राजनीलतक संचार क्षेत्र "सूचना संचालन" लसद्ांतों की रूपरेखा और प्रथाओं से ऄत्यलधक प्रभालवत होता ह ैजो ईनकी प्रकृलत को रणनीलतक और सैन्य 

ऄध्ययन से प्राप्त करते हैं।  

आस दलृष्टकोण के ऄनुसार, जो वाथतव में प्रासंलगक ह ै वह सूचना पयाणवरण पर ऄलभनय की ऄवधारणा ह।ै सूचना का वातावरण व्यलक्तयों, संगठनों और 

प्रणाललयों का समचु्चय ह ैजो सूचनाओं को एकलत्रत, संसालधत, प्रसाररत या कायण करता ह।ै आस वातावरण में तीन परथपर संबंलधत अयाम हैं, जो लगातार 

व्यलक्तयों, संगठनों और प्रणाललयों के साथ बातचीत करते हैं। आन अयामों को भौलतक, सूचनात्मक और संज्ञानात्मक के रूप में जाना जाता ह।ै   
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पररवार 

पाररवाररक संचार एक व्यापक रूप स ेपररभालषत पररवार में ऄंतरंगता और भरोसेमदं ररश्त ेके साथ संचार के दलृष्टकोण का ऄध्ययन ह।ै पररवार सचंार का 

मुख्य लक्ष्य लवलभन्न पररलथथलतयों में पररवार की बातचीत और पररवार के सदथयों के व्यवहार के पैटनण को समझना ह।ै खुला और इमानदार संचार एक ऐसा 

वातावरण बनाता ह ैजो पररवार के सदथयों को ऄपन ेमतभदेों के साथ-साथ एक दसूरे के ललए प्यार और प्रशंसा व्यक्त करन ेकी ऄनुमलत दतेा ह।ै यह एक दसूरे 

की भावनाओं को समझन ेमें भी मदद करता ह।ै 

पाररवाररक संचार ऄध्ययन पाररवाररक लनयमों, पाररवाररक भूलमकाओं या पाररवाररक बोली-प्रकिया जैसे लवषयों को दखेता ह ैऔर वे कारक पररवार के 

सदथयों के बीच सचंार को कैसे प्रभालवत कर सकते हैं। शोधकताणओं ने संचार व्यवहार को समझने के ललए लसद्ातंों का लवकास ककया। पाररवाररक संचार 

ऄध्ययन भी पाररवाररक जीवन के लनलित समय ऄवलध जैसे कक शादी, लपतृत्व या तलाक और ईन लथथलतयों में कैसे संचार खडा ह ैकी गहराइ में जाता ह।ै 

पररवार के सदथयों के ललए संचार को एक लवश्वसनीय तरीके के रूप में समझना महत्वपूणण ह ैजो एक ऄछछी तरह से लनर्भमत पररवार की ओर जाता ह।ै   

 

पारथपररक 

सरल शब्दों में, पारथपररक संचार एक व्यलक्त और एक-दसूरे (या ऄन्य) के बीच का संचार ह।ै आस ेऄक्ससर दो (या ऄलधक) लोगों के बीच अमन-ेसामने के संचार के 

रूप में जाना जाता ह।ै आसे ऄक्ससर दो (या ऄलधक) लोगों के बीच अमने-सामने के संचार के रूप में जाना जाता ह।ै मौलखक और ऄशालब्दक संचार, या बॉडी 

लैंग्वेज, दोनों एक लहथसा लनभाते हैं कक कैसे एक व्यलक्त दसूरे को समझता ह।ै मौलखक पारथपररक संचार में दो प्रकार के संदशे भेजे जा रह ेहैं: एक सामग्री संदशे 

और एक संबंधपरक संदशे। सामग्री संदशे हाथ में लवषय के बारे में संदशे हैं और संबंधपरक संदशे ररश्ते के बारे में संदशे हैं। आसका मतलब यह ह ैकक संबंधपरक 

संदशे पूरे तरीके से सामने अते हैं कक कोइ कुछ कहता ह ैऔर यह ककसी व्यलक्त की भावनाओं को प्रदर्भशत करता है, चाह ेवह सकारात्मक हो या नकारात्मक, लजस 

व्यलक्त से बात कर रहा ह,ै वह न केवल यह दशाणता है कक वे लवषय के बारे में कैसा महसूस करते हैं, बलपक यह भी कक दशाणता ह ैकक वे दसूरे व्यलक्त के साथ खुद का 

संबंध कैसा महसूस करते हैं।   

पारथपररक संचार के कइ ऄलग-ऄलग पहल ूहैं, लजसमें लनम्नलललखत शालमल हैं; 

 

– संचार समथयाओं की ऑलडयो-लवजुऄल धारणा 

• ऄवधारणा आस लवचार का ऄनुसरण करती ह ैकक हमारे शब्द बदलत ेहैं कक वे तनाव के थतर या लथथलत की तात्काललकता के अधार पर क्सया रूप 

लेत ेहैं। 

• यह आस ऄवधारणा की भी पडताल करता ह ैकक भाषण के दौरान हकलाना दशणकों को कदखाता ह ैकक कोइ समथया ह ैया लथथलत ऄलधक 

तनावपूणण ह।ै 

– द ऄटैचमेंट थ्योरी 

• यह जॉन बॉपबी और मैरी अआंसवथण (अआंसवथण एंड बॉपबी, 1991) का संयुक्त कायण ह।ै 

• यह लसद्ांत ईन ररश्तों का पालन करता ह ैजो एक मा ंऔर बच्च ेके बीच बनता ह ैऔर आसका ऄसर दसूरों के साथ ईनके ररश्तों पर पडता ह।ै 

– भावुक बुलिमत्ता और ररगर 

• भावुक बुलद्मत्ता थवय ंकी भावनाओं के साथ-साथ दसूरों की लनगरानी करन ेकी क्षमता पर कें कित ह।ै 
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• भावनात्मक ररगर घटनाओं या लोगों पर ध्यान कें कित करते हैं जो व्यलक्तयों के भीतर तीव्र, भावनात्मक प्रलतकियाओं को सेट करते हैं।  

– रोपण के लसद्ांत 

• यह आस बात का ऄध्ययन ह ैकक कैस ेलोग बतात ेहैं कक लवलभन्न घटनाओं और व्यवहारों का कारण क्सया ह।ै 

– शब्दों की शलक्त (मौलखक संचार) 

• मौलखक संचार शब्दों की शलक्त और ईन शब्दों को कैस ेकहा जाता ह,ै पर बहुत ऄलधक ध्यान कें कित करता ह।ै 

• यह शब्दों के थवर, मात्रा और पसंद को ध्यान में रखता ह।ै 

– ऄशालब्दक संचार 

• ईस सेटटग पर बहुत ऄलधक ध्यान कें कित करता ह ैलजसमें शब्दों को व्यक्त ककया जाता ह।ै  

• साथ ही शब्दों का भौलतक थवर भी। 

– व्यलक्तगत संबंधों में नैलतकता  

• यह दो व्यलक्तयों के बीच पारथपररक लजम्मेदारी का थथान ह,ै यह ररश्त ेमें दने ेऔर प्राप्त करन ेके बारे में ह।ै 

• आस लसद्ांत को डॉन जे. ललपथ्रोट ने लेख व्हाट आज ररलेशनलशप? व्हाट आज एलथकल पाटणनरलशप? में लवथताररत ककया ह।ै 

– संचार में धोखा 

• यह ऄवधारणा हर ककसी में लनलहत ह ैऔर यह ररश्तों को कैस ेप्रभालवत कर सकता ह।ै 

• आस लसद्ांत को जेम्स हनण ने ऄपन ेलेख आंटरपसणनल लडसेप्शन थ्योरी: टेन लेसन्स फॉर नेगोलशएटसण में खोजा ह ै

– जोड ेमें सघंषण 

• यह सोशल मीलडया के ररश्तों पर पडन ेवाल ेप्रभाव पर कें कित ह।ै 

• साथ ही संघषण के माध्यम स ेकैसे संवाद ककया जाए। 

• आस लसद्ांत की खोज ऄमांडा लेनहाटण और मेव दगु्गन ने ऄपन ेपेपर कपपस, आंटरनेट और सोशल मीलडया में की ह ै

प्रभावशीलता के ललए बाधाएं 

प्रभावी सचंार में बाधाएं संदशे के संदशे या आराद ेको मंद या लवकृत कर सकती हैं, लजसके पररणामथवरूप संचार प्रकिया लवफल हो सकती ह ैया एक ऐसा 

प्रभाव ईत्पन्न हो सकता ह ैजो ऄवांछनीय हो। आनमें क़िपटटरग, चयनात्मक धारणा, सूचना ऄलधभार, भावनाएं, भाषा, मौन, संचार अशंका, डलग ऄंतर और 

राजनीलतक शुद्ता शालमल हैं। 

आसमें "ज्ञान-ईपयुक्त" संचार को व्यक्त करन ेकी कमी भी शालमल ह,ै जो तब होती ह ैजब कोइ व्यलक्त ऄथपष्ट या जरटल कानूनी शब्द, मेलडकल शब्दजाल या 

लथथलत या वातावरण का वणणन करता ह ैजो श्रोता िारा समझ में नहीं अता ह।ै 
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• भौलतक बाधाएं- भौलतक बाधाएं ऄक्ससर पयाणवरण की प्रकृलत के कारण होती हैं। आसका एक ईदाहरण प्राकृलतक बाधा ह ैजो मौजूद ह ैयकद 

कमणचारी लवलभन्न भवनों में या लवलभन्न साआटों पर लथथत हैं। आसी तरह, खराब या पुरान ेईपकरण, लवशेष रूप स ेनइ तकनीक को पेश करन ेमें 

प्रबंधन की लवफलता, भी समथयाएं पैदा कर सकती हैं। थटाफ की कमी एक ऄन्य कारक ह ैजो ऄक्ससर एक संगठन के ललए संचार करठनाआयों का 

कारण बनता ह।ै 

• लसथटम लडजाआन- लसथटम लडजाआन दोष ककसी संगठन में मौजूद संरचनाओं या लसथटम के साथ समथयाओं का संदभण दते ेहैं। ईदाहरणों में एक 

संगठनात्मक संरचना शालमल हो सकती ह ैजो ऄथपष्ट ह ैऔर आसललए यह जानना भ्रलमत करता ह ै कक ककसके साथ संवाद करना ह।ै ऄन्य 

ईदाहरण ऄकुशल या ऄनुलचत सूचना प्रणाली, पयणवेक्षण या प्रलशक्षण की कमी, और भूलमकाओं और लजम्मेदाररयों में थपष्टता की कमी हो सकती 

ह,ै लजसस ेकमणचाररयों को ऄलनलित हो सकता ह ैकक ईनसे क्सया ऄपेलक्षत ह।ै 

• एरटट्यूलडनल बैररयर- एक संगठन में कमणचाररयों के साथ समथयाओं के पररणामथवरूप एरटट्यूलडनल बैररयर अते हैं। ईदाहरण के ललए, खराब 

प्रबंधन, कमणचाररयों के साथ परामशण की कमी, व्यलक्तत्व संघषण के पररणामथवरूप ऐस ेलोगों को लाया जा सकता ह,ै लजनके पररणामथवरूप 

लोगों को दरेी करने या संवाद करन ेस ेमना कर कदया जा सकता ह,ै व्यलक्तगत कमणचाररयों के व्यलक्तगत दलृष्टकोण जो कमी के कारण हो सकत ेहैं 

काम पर प्रेरणा या ऄसंतोष, ऄपयाणप्त प्रलशक्षण िारा लाया गया ताकक ईन्हें लवशेष कायों को पूरा करन ेमें सक्षम बनाया जा सके या केवल 

लुभावन ेदलृष्टकोण और लवचारों के कारण बदलन ेके ललए प्रलतरोध ककया जा सके। 

• शब्दों / वाक्सयांशों की ऄथपष्टता- एक जसैे लगन ेवाल ेशब्द लेककन ऄलग-ऄलग ऄथण होन ेके कारण पूरी तरह स ेएक ऄलग ऄथण व्यक्त कर सकत े

हैं। आसललए संचारक को यह सुलनलित करना चालहए कक ररसीवर को वही ऄथण प्राप्त हो जो वो कहना चाहता है। जब भी संभव हो तो ऐसे शब्दों 

का आथतेमाल लवकपप के रूप में करने स ेबचा जाए तो बेहतर ह।ै 

• व्यलक्तगत भाषाइ क्षमता- संचार में शब्दजाल, करठन या ऄनुलचत शब्दों का ईपयोग प्राप्तकताण को संदशे को समझन ेस ेरोक सकता ह।ै खराब 

तरीके स ेसमझाए गए या गलत संदशेों के कारण भ्रम भी हो सकता ह।ै हालांकक, संचार में ऄनुसंधान स ेपता चला ह ैकक भ्रम के लवफल होन ेपर 

भ्रम ऄनुसंधान को वधैता द ेसकता ह।ै 

• शारीररक बाधाएं - ये व्यलक्तयों की व्यलक्तगत ऄसुलवधा के कारण हो सकती हैं, ईदाहरण के ललए- बीमार थवाथथ्य, खराब दलृष्ट या सुनने की  

करठनाआयां आन बाधाओं में शालमल हैं।   

• बायपाडसग-ये तब होता ह ैजब संचारक (प्रेषक और ररसीवर) ऄपने शब्दों को समान प्रतीकात्मक ऄथण नहीं दतेे हैं। यह तब ह ैजब प्रेषक एक 

लवचार या एक शब्द व्यक्त कर रहा ह ैलेककन ररसीवर आस ेएक ऄलग ऄथण में लेता ह।ै ईदाहरण के ललए- एएसएपी, रेथट रूम 

• तकनीकी मपटी-टाडथकग और शोषक - लपछल ेकइ दशकों में तकनीकी- संचाललत संचार में तेजी स ेवृलद् के साथ, व्यलक्तयों को इ-मेल, टेक्सथट और 

सामालजक ऄपडेट के रूप में संघलनत संचार का सामना करना पड रहा ह।ै आसके पररणामथवरूप, युवा पीक़ियों के संवाद करन ेऔर दसूरों के 

साथ संवाद करन ेऔर ईनस ेजुडन ेकी ऄपनी अत्म-प्रभावकाररता के तरीके में ईपलखेनीय पररवतणन हुअ ह।ै ककसी की जबे में एक और "दलुनया" 

की लनरंतर-लनरंतर ईपलथथलत के साथ, व्यलक्त शारीररक और संज्ञानात्मक रूप से ककसी और चीज के लनरंतर ऄनुथमारक के रूप में मपटी-टाडथकग 

कर रह ेहैं जो कहीं और बोमबाडण हो रहा ह।ै हालांकक शायद दीघणकाललक प्रभाव दखेने के ललए एक ईन्नलत का नया भी, यह वतणमान में एक 

धारणा ह ैजो शेरी तुकण ल जैस ेअंकडों स ेपता लगाया गया ह।ै 
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• अलोचना का डर - यह एक प्रमुख कारक ह ैजो ऄछछे संचार को रोकता ह।ै यकद हम ऄपन ेसंचार कौशल को बेहतर बनान ेके ललए सरल ऄभ्यास 

करत ेहैं, तो हम प्रभावी संचारक बन सकत ेहैं। ईदाहरण के ललए, ऄखबार स ेएक लेख प़िें या टेलीलवजन से कुछ समाचार एकत्र करें और आस े

दपणण के सामन ेप्रथततु करें। यह न केवल अपके अत्मलवश्वास को ब़िाएगा, बलपक अपकी भाषा और शब्दावली में भी सुधार करेगा। 

• डलग ऄवरोधक- ऄलधकांश संचारक चाह ेजागरूक हों या नहीं हों, ऄक्ससर एक लनधाणररत एजेंडा होता ह।ै यह लवलभन्न डलगों के बीच बहुत 

ईपलेखनीय ह।ै ईदाहरण के ललए, संघषण को संबोलधत करन ेमें कइ मलहलाएं ऄलधक महत्वपूणण पाइ जाती हैं। यह भी ध्यान कदया गया ह ैकक 

मलहलाओं की तुलना में पुरुषों की संघषण स ेपीछे हटन ेकी सभंावना ऄलधक होती ह।ै यह टूटना और तुलना न केवल यह दशाणता ह ैकक दो लवलशष्ट 

डलगों के बीच संचार के कइ कारक हैं, बलपक सुधार के ललए जगह भी हैं और सभी के ललए थथालपत कदशालनदशे भी हैं।  

  

सदंशे 
 

एक संदशे संचार की एक ऄसतत आकाइ ह ैजो कुछ प्राप्तकताण या प्राप्तकताण के समहू िारा खपत के ललए स्रोत िारा ककया जाता ह।ै कोररयर, टेलीग्राफी, कैररयर 

पीजन और आलेक्सरॉलनक बस सलहत लवलभन्न माध्यमों स ेसंदशे कदया जा सकता ह।ै संदशे एक प्रसारण की सामग्री हो सकती ह।ै संदशेों का एक सवंादात्मक 

अदान-प्रदान वाताणलाप बनाता ह।ै  

 

 

 

कालण वॉन बगणन िारागेहआेम ेकोरेथपोंडेंज (गुप्त पत्राचार),  

माईंट थकोपस पर यरूशलेम लब्ररटश लवश्व युद् प्रथम के कलब्रथतान में एक हडेथटोन संदशे 
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संदशे का एक ईदाहरण एक लवज्ञलप्त ह,ै जो एक सावणजलनक एजेंसी िारा जारी एक संलक्षप्त ररपोटण या बयान ह।ै  

 

मानव सचंार में भलूमकाए ं 

मनुष्यों के बीच संचार में, संदशे मौलखक या ऄशालब्दक हो सकत ेहैं: 

• एक मौलखक संदशे का ऄथण शब्दों का ईपयोग करके सूचनाओं का अदान-प्रदान करना ह।ै ईदाहरणों में फेस-टू-फेस कम्युलनकेशन, टेलीफोन कॉल, 

वॉआसमले अकद शालमल हैं। 

• शब्दों के बजाय किया या व्यवहार के माध्यम से एक ऄशालब्दक सदंशे का संचार ककया जाता है, ईदाहरण के ललए, बॉडी लैंग्वेज का ईपयोग।  

 
 

 

प्रभावी ढंग स ेसवंाद कैस ेकरें 
 

कोइ फकण  नहीं पडता कक अपकी ईम्र, पृष्ठभूलम, या ऄनुभव क्सया है, प्रभावी संचार एक कौशल ह ैलजसे अप सीख सकते हैं। सभी समय के महानतम नेता भी 

शानदार संचारक और वक्ता होते हैं। वाथतव में, संचार अज सबसे लोकलप्रय कॉलेज लडग्री में से एक ह;ै लोग वाथतव में कुशल संचारक के मूपय को पहचानते हैं। 

थोडे से अत्मलवश्वास और बुलनयादी बातों के ज्ञान के साथ, अप कुछ ही समय में ऄपनी बात पूरी कर पाएंगे।  

 

भाग 1 

ईलचत वातावरण बनाना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. सही समय चुनें। जैसा कक कहा गया ह,ै हर चीज के ललए एक समय और एक जगह होती ह ैऔर संचार आन सबसे ऄलग नहीं ह।ै 

• दरे शाम को भारी लवषयों पर चचाण शुरू करन ेस ेबचें। जब लोग सबस ेज्यादा थके हुए होत ेहैं तो वे लवत्त या लंबी दरूी के समय लनधाणरण जैस े

प्रमुख मुद्दों के साथ सामना करन ेके ललए आछछुक नहीं होते हैं। आसके बजाय, संदशे दें और सुबह या दोपहर में जब लोग सतकण  हों, ईपलब्ध हों, 

और ऄलधक थपष्टता के साथ जवाब दने ेमें सक्षम हों तब भारी लवषयों के बारे में चचाण करें। 
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2. एक खुली, ऄंतरंग बातचीत की सुलवधा दें। सही जगह चुनें, वह जो संचार को खुलन,े लखलन ेऔर पररपक्वता के ललए थवतंत्रता प्रदान करती ह।ै यकद 

अपको ककसी को कुछ बताने की अवश्यकता ह ैजो ऄछछी सूचना नहीं ह ै(जैसे कक मृत्यु या ब्रेकऄप की खबर), तो आसे सावणजलनक रूप से, सहकर्भमयों 

के असपास या ऄन्य लोगों के पास न करें। ककसी लनजी थथान पर ईनसे संवाद करके व्यलक्त के प्रलत सम्मान और ध्यान रखें। यह संवाद को व्यापक और 

ऄलधक सलम्मललत पारथपररक समझ को खोलने के ललए थथान प्रदान करेगा और यह सुलनलित करेगा कक दो-तरफा प्रकिया ठीक से काम कर रही ह।ै  

• यकद अप लोगों के एक समूह के ललए प्रथतुत कर रह ेहैं, तो पहल ेस ेध्वलन की जांच करना सुलनलित करें और ऄपनी अवाज को थपष्ट रूप स े

पेश करने का ऄभ्यास करें। यकद अपके श्रोता अपको सुन सकें , यह सुलनलित करने के ललए एक माआिोफोन का ईपयोग करें। 

3. लवकषणणों को दरू करें। वाताणलाप को बालधत करन ेवाले सभी आलेक्सरॉलनक्सस को बंद करें। ऄगर फोन बजता ह,ै तो पहली बार में हसं दें, कफर आस ेतुरंत बंद 

कर दें और बात करना जारी रखें। बाहरी लवकषणणों को बैसाखी के रूप में कायण करन ेकी ऄनुमलत न दें जो अपकी एकाग्रता को दरककनार कर दें। वे अपको और 

अपके श्रोता दोनों को लवचललत कर देंगे और प्रभावी रूप स ेसंचार को खत्म कर देंगे। 
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भाग 2 

ऄपन ेसचंार का अयोजन करना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपने मन में लवचारों को व्यवलथथत करें और थपष्ट करें। आसस ेपहल ेकक अप ककसी भी लवचार को संवाद करन ेका प्रयास करें, ऐसा ककया जाना चालहए। यकद 

अप ककसी लवषय के बारे में भावुक हो रह ेहैं, तो अपके लवचार तब प्रभालवत हो सकत ेहैं, यकद अपने पहल ेही कुछ महत्वपूणण डबदओुं को ललक्षत नहीं ककया ह,ै 

लजनसे अपको सचंार करत ेसमय जुडे रहना चालहए। मुख्य डबद ुएंकर के रूप में कायण करेंग,े अपके संचार में ध्यान और थपष्टता लाएंगे। 

• ईलचत लनयम तीन मुख्य डबदओुं को चुनना और ईन पर ऄपन ेसंचार का ईपयोग करना ह।ै आस तरह, यकद लवषय लनलित रूप स ेभटक जाता ह,ै तो 

अप आन तीन प्रमुख डबदओुं में स ेएक या एक स ेऄलधक को लबना रुके महसूस कर पाएंगे। यकद ईपयुक्त हो तो डबदओुं को ललखना, तो यह काफी 

मदद कर सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. किथटल को थपष्ट करें। यह थपष्ट करें कक अप शुरू स ेक्सया संदशे दनेा चाहत ेहैं। ईदाहरण के ललए, अपका ईद्देश्य दसूरों को सूलचत करना, जानकारी प्राप्त 

करना या कारणवाइ शुरू करना हो सकता ह।ै यकद लोग पहल ेसे ही जानत ेहैं कक अप संचार स ेक्सया ईम्मीद करते हैं, तो चीजें ऄलधक सुचारू रूप स ेचलेंगी। 
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3. लवषय पर बने रहें। एक बार जब अप ऄपन ेतीन मुख्य डबदओुं को व्यक्त करना शुरू कर दते ेहैं, तो सुलनलित करें कक अप जो कुछ भी कह रह ेहैं ईस ेईस 

संदशे में जोड दें, लजसे अप संवाद करना चाहत ेहैं और आस ेमजबूत करत ेहैं। यकद अप पहल ेस ेही मुद्दों के माध्यम स ेसोच चुके हैं और ईन्हें ऄलनवायण रूप स े

लवतररत कर रह ेहैं, तो संभावना ह ैकक सहायक प्रासंलगक वाक्सयांश अपके कदमाग में लचपक जाएंगे। ऄपनी बातों को रेखांककत करन ेके ललए आनका आथतेमाल 

करन ेस ेन डरें। यहां तक कक अश्वथत, ऄछछी तरह स ेज्ञात वक्ताओं ने जोर और सुदढृीकरण के ललए ऄपनी प्रमुख लाआनों का कफर स ेईपयोग ककया। समग्र संदशे 

को थपष्ट और प्रत्यक्ष रखना याद रखें। 

4. ऄपन ेश्रोता (ओं) को धन्यवाद दें। सुनन ेऔर प्रलतकिया दनेे के ललए ललए व्यलक्त या समहू का धन्यवाद करें। कोइ फकण  नहीं पडता कक अपके संवाद का 

पररणाम क्सया ह,ै भल ेही अपकी बात या चचाण की प्रलतकिया अपके िारा की गइ ऄपेक्षा से ऄलधक हो, सभी के आनपुट और समय का ईलचत रूप स ेसम्मान 

करत ेहुए आस ेलवनम्रता स ेसमाप्त करें। 
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भाग 3 

भाषण के साथ संवाद करना  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. श्रोता को अराम स ेलबठाएं। अप ऄपनी बातचीत या प्रथतुलत में लॉन्च करने स ेपहल ेऐसा करना चाहत ेहैं। यह कभी-कभी पसंदीदा ककथस ेके साथ शरुू 

करन ेमें मदद कर सकता ह।ै यह श्रोता को अपके साथ पहचान ब़िाने में मदद करता ह,ै जो ईनके जैसा काम करता ह ैऔर ईनकी रोजमराण की डचताएं हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. थपष्ट होना। ऄपने सदंशे को थपष्ट और लबना ककसी रुकावट स ेलवतररत करना महत्वपूणण ह ैताकक संदशे एक तरह स ेसामन ेअए, लजस ेहर श्रोता समझ सके। 

अपके शब्दों को याद रखा जाता ह ैक्सयोंकक लोग तुरंत समझ जात ेहैं कक यह क्सया ह ैजो अप कह रह ेहैं। आसके ललए ऄपन ेशब्दों को थपष्ट रूप से दनेे और ऄलधक 

जरटल शब्दों के बजाय सरल शब्दों का ईपयोग करन ेकी अवश्यकता होती ह।ै 
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3. थपष्ट रूप से ईच्चाररत करें। वॉपयूम थतर पर बोलें लजस ेसुनन ेकी गारंटी ह ैऔर जो शांत या लवघरटत होन ेके रूप में सामन ेनहीं अता ह।ै लवशेष रूप से 

महत्वपूणण डबदओुं को थपष्ट करन ेके ललए लवशेष ध्यान रखें ताकक अप ककसी भी तरह की गलतफहमी स ेबचें। यकद कांपना एक रक्षात्मक अदत ह ैलजस ेअप 

संवाद करन ेके डर के कारण लगर गए हैं, तो घर पर दपणण के सामने ऄपन ेसंदशे का ऄभ्यास करें। कभी-कभी यह चचाण करना सबस ेऄछछा ह ैकक अप ईन 

लोगों के साथ संवाद करना चाहत ेहैं लजनके साथ अप सहज महससू करत ेहैं। यह अपके कदमाग में संदशे को जमन ेमें मदद करता ह।ै ध्यान रखें कक अपके 

शब्दों के ककसी भी ऄभ्यास या पररशोधन स ेअपको अत्मलवश्वास बनान ेमें मदद लमलेगी। 

4. सुनत ेसमय चौकस रहें और सुलनलित करें कक अपके चहेरे के भाव अपकी रुलच को दशाणत ेहैं। सकिय रूप स ेसुनें। याद रखें कक संचार दो-तरफा किया ह ै

और जब अप बात कर रह ेहैं, तो अप सीख नहीं रह ेहैं। सकिय रूप स ेसुनन ेसे, अप यह सुन पाएंग ेकक अपका संदशे अपके श्रोता (ओं) को ककतना समझ अ 

रहा ह ैऔर क्सया आस ेसही तरीके स ेप्राप्त ककया जा रहा ह ैया नहीं और आस ेलववक करन ेकी अवश्यकता ह ैया नहीं। यकद अपके श्रोता भ्रलमत कदखाइ दते ेहैं, तो 

ऄक्ससर सुनन ेवाल ेस ेयह पूछना मददगार होता ह ैकक अपन ेजो कहा ह,ै ईसमें स ेकुछ को प्रलतडबलबत करें, लेककन ऄपन ेशब्दों में। यह अपको ईन लवचारों को 

पहचानने और सही करन ेमें मदद कर सकता ह ैजो अपने सवंाद करन ेके ललए ईपयोग ककए हैं। 
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• लोगों की भावनाओं को मान्य करें। यह ईन्हें खुलन ेके ललए प्रोत्सालहत करेगा और यकद वे परेशान हैं तो ईन्हें बेहतर महससू कराने में मदद करेंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. मुखर रूप स ेकदलचथप रहें। एक मोनोटोन कान को ऄछछी नहीं लगती ह,ै आसललए संचार को ब़िान ेके ललए ऄछछे संचारक मुखर रंग का ईपयोग करत ेहैं। 

नोमाण माआकल की सलाह ह ैकक अप: 

• जब अप एक लवषय या एक डबद ुस ेदसूरे डबद ुकी ओर जाते हैं, तो ऄपनी अवाज की लपच और वोपयूम ब़िाएं। 

• जब भी अप एक लवशेष डबद ुईठात ेहैं या समेटत ेहैं तो ऄपनी अवाज ब़िाएं और लडलीवरी को धीमा करें। 

• तेजथवी तरीके से बोलें, लेककन कारणवाइ का ऄनुरोध करने पर कीवडण पर जोर दनेे के ललए रुकें । 

 

भाग 4 

बॉडी लैंग्वेज के साथ संवाद करना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. लोगों को पहचानो। लनलित रूप स,े अप अवश्यक रूप स ेऄपन ेदशणकों या ऄपन ेसमूह में ईस नए दोथत को नहीं जानत ेहैं, लेककन वे अपके साथ घूम रह े

हैं और अप सभी को जानबूझकर दखे रह ेहैं। आसका मतलब ह ैकक वे अपके साथ जुड रह ेहैं। तो ईन्हें ऄपनी पावती के साथ पुरथकृत करें! 
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2. ऄपनी बॉडी लैंग्वेज के साथ भी साफ और थपष्ट रहें। चेहरे के भावों का आथतेमाल होशपूवणक करें। कोमल, लवनम्र, जागरूक चेहरे के भावों का ईपयोग 

करके जुनून को पररष्कृत करने और श्रोता सहानुभूलत ईत्पन्न करने के ललए प्रयास करें। नकारात्मक चेहरे के भाव से बचें, जैसे कक च़िी हुइ या ईभरी हुइ भौहें। 

क्सया नकारात्मक ह ैया क्सया नहीं, यह संदभण पर लनभणर करता ह,ै लवशेष रूप से सांथकृलतक संदभण, आसललए ऄपनी लथथलत स ेलनदेलशत रहें। 

• ऄप्रत्यालशत व्यवहार की पहचान करन ेके ललए सचेत रहें, जो िॉस-कपचर टकराव का संकेत दते ेहैं, जैस ेकक एक बंद मुट्ठी, झुककर खडा होना, 

या यहा ंतक कक मौन रहना। यकद अप संथकृलत को नहीं जानत ेहैं, तो ऄपररलचत सांथकृलतक संदभण में लोगों के साथ (या लोगों स)े बोलने के ललए 

शुरुअत करन ेस ेपहल ेअपके सामन ेअने वाली संचार चुनौलतयों के बारे में प्रश्न पूछें। 

3. अंख से अंख लमलाकर संवाद करें। अंख स ेसंपकण  तालमेल बनाता ह,ै ऐसे करना लोगों को यह समझाने में मदद करता ह ैकक अप भरोसेमंद हैं और रुलच 

प्रदर्भशत करते हैं। एक वाताणलाप या प्रथतुलत के दौरान, यकद संभव हो तो दसूरे व्यलक्त की अंखों में दखेना और समय की ईलचत मात्रा के ललए संपकण  बनाए 

रखना महत्वपूणण ह।ै 
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आस बात पर ध्यान दें कक आसे ज़्यादा न करें। लजतना थवाभालवक महसूस होता ह,ै ईतने ही नेत्र संपकण  का ईपयोग करें, लगभग एक बार में 2-4 सेकंड।  

• ऄपने सभी दशणकों के साथ संपकण  बनाना याद रखें। यकद अप एक बोडणरूम को संबोलधत कर रह ेहैं, तो बोडण के प्रत्येक सदथय को नजर में रखें। 

ककसी भी एक व्यलक्त की ईपेक्षा करना असानी स ेऄपराध की लनशानी के रूप में ललया जा सकता ह ैऔर अपको व्यवसाय, प्रवेश, सफलता, या 

जो भी अप आस ेप्राप्त करन ेका प्रयास करता ह,ै ईस ेखो सकता ह।ै 

• यकद अप ऑलडयंस को संबोलधत कर रह ेहैं, तो लवराम दें और ऄपनी बात को कफर स ेशुरू करन ेस ेपहल ेदो सेकंड के ललए दशणकों के एक सदथय 

के साथ संपकण  करें। आसस ेदशणकों के व्यलक्तगत सदथयों को व्यलक्तगत रूप स ेमूपयवान महसूस करन ेमें मदद लमलती ह।ै 

• लवकदत हो कक अंखों का संपकण  सांथकृलतक रूप से देखा जाता है। कुछ संथकृलतयों में आसे ऄलनलित या ऄनुलचत माना जाता है। आस बारे में 

लवशेष रूप से पूछें या पहले से ही शोध करें। 

 

 

 

4. ऄपने लाभ के ललए श्वास और ठहराव का ईपयोग करें। ठहराव में शलक्त ह।ै साआमन रेनॉप्स का कहना ह ैकक ठहराव स ेदशणकों को झुक कर सुनने का 

कारण बनता ह।ै यह अपको ऄपनी बातों पर जोर दनेे में मदद करता ह ैऔर श्रोता को जो कहा गया ह ैईस ेसमझन ेका समय दतेा ह।ै यह अपके संचार को 

ऄलधक सम्मोहक बनाने में मदद करता ह ैऔर यह अपके भाषण को ऄवशोलषत करने और ईसके साथ सहज होन ेमें असान बनाता ह।ै 

• संचार शुरू करने स ेपहल ेऄपन ेअप को लथथर करन ेके ललए कुछ गहरी सांसें लें। 

• बातचीत के दौरान ठोस, लनयलमत सांस लेने की अदत डालें। यह अपको एक लथथर, शांत अवाज रखने में मदद करेगा और अपको ऄलधक 

अराम भी दगेा। 

• बातचीत के दौरान सांस लेने के ललए ठहराव का ईपयोग करें।  
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5. लवचार करें कक अपके आशारे कैस ेसामन ेअते हैं। हाथ के आशारों का प्रयोग सावधानी से करें। आसके प्रलत सचेत रहें कक क्सया जैसा अप बोलत ेहैं वैस ेही 

अपके हाथ कह रह ेहैं। कुछ हाथ के आशारे अपके डबद ु (खुल े आशारों) को ईजागर करन ेमें बहुत प्रभावी हो सकत ेहैं, जबकक ऄन्य कुछ श्रोताओं के ललए 

लवचललत या अिामक हो सकत ेहैं और बातचीत या सुनन े(बंद आशारों) को बंद करन ेकी प्रवृलत्त रखते हैं। यह ऄन्य वक्ताओं के हाथ के आशारों को एक नजर स े

दखेन ेमें भी मदद करता ह ैकक वे अपके सामन ेकैस ेअते हैं। ईन लोगों का ऄनुकरण करें लजन्हें अप दखेत ेहैं कक प्रभावी और अकषणक हैं। ध्यान दें कक सबसे 

प्रभावी आशारे प्राकृलतक, धीमे और जोरदार होत ेहैं। 

 

                            

 

6. ऄपने शरीर के ऄन्य संकेतों पर भी ध्यान रखें। ऄपनी भटकती अँखों, ऄपने हाथों को फुलाने के ललए, ऄपन ेलनरंतर सूघंन,े फेरबदल, रॉककग, और आस तरह 

के संकतों स ेसतकण  रहें। ये छोटे आशारे जडु जाते हैं और अपके संदशे की प्रभावशीलता को कम करन ेकी गारंटी दते ेहैं। 

• क्सया ककसी ने अपकी बात ररकॉडण की ह,ै तो समय लनकालकर ऄपनी थपीच लडलीवरी को तेजी से अगे ब़िाकर दखेें। कोइ भी दोहरावदार आशारा 

या ऄचेतन अदत गल ेमें खराश की तरह बाहर अ जाएगी और कुछ हद तक हाथयाथपद होगी। एक बार जब अप आस तरह के व्यवहार को 

ललक्षत कर लेत ेहैं, तो अपकी ऄनपेलक्षत बॉडी लैंग्वजे को संशोलधत करना और ईसकी पुन: ईपलथथलत की लनगरानी करना असान हो जाएगा। 
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भाग 5 

सघंषण में प्रभावी ढंग स ेसंवाद करना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. खुद को जमीन पर ही रखें। दसूरे व्यलक्त के उपर खड ेन हों या होवर न करें। यह शलक्त संघषण बनाता ह ैऔर संघषण को ऄन्य थतर पर पहुचंा देता ह।ै यकद वे बैठे 

हैं, तो अपको ईनके साथ बैठना चालहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. दसूरे पक्ष को सुनें। ईन्हें कहन ेदें कक वे कैसा महससू करत ेहैं। जब तक वे पूरी तरह स ेऄपनी बात समाप्त नहीं कर लेत ेहैं, तब तक ऄपनी बात रखने की 

प्रतीक्षा करें।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. शांत, थतरीय अवाज में बोलें। दसूरे पक्ष या ईनके कायों के बारे में लचपलाएं नहीं या अरोप न लगाएं। 
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4. ईन्हें बताएं कक अपने ईनकी बात सुनी ह ैऔर ईनका पक्ष समझा ह।ै "ऄगर मैं सही ढंग स ेसमझा ह,ं तो अप कह रह ेहैं, ..." आस तरह के बयान कहने के 

ललए थोडा समय लें। 

                         

 

5. हर कीमत पर तकण  खत्म करन ेकी कोलशश न करें। यकद व्यलक्त कमरे से बाहर लनकल जाता ह,ै तो ईसका ऄनुसरण न करें। ईन्हें ऐसा करन ेकी ऄनुमलत दें और 

जब वे शांत हों और बातचीत करन ेके ललए तैयार हों तो ईन्हें वापस अने दें। 

                           

 

6. ऄंलतम शब्द को प्राप्त करने का प्रयास न करें। आसस ेकफर एक कडा संघषण हो सकता ह,ै जो अगे ब़ि सकता ह ैऔर कभी समाप्त नहीं होता ह।ै कभी-कभी, 

अपको ऄसहमत होन ेऔर अगे ब़िन ेके ललए सहमत होना पडता ह।ै 
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7. "मैं" का प्रयोग करें। जब अप ऄपनी डचताओं को फे्रज कर रह ेहों, तो ऄपन ेवाक्सय  को "मैं..." स ेशुरू करन ेका प्रयास करें और थपष्ट रूप स ेबताएं कक ईनके 

कायण अपको कैसा महससू करात ेहैं। यह दसूरे व्यलक्त को अपकी लशकायतों के प्रलत ऄलधक ग्रहणशील और ऄलधक सशक्त बना दगेा। ईदाहरण के ललए, "अप 

थलॉपी हैं और यह मझु ेपागल कर दतेा ह"ै कहने के बजाय यह कहने की कोलशश करें कक "मुझ ेलगता ह ैकक लवलभन्न थतर की गडबड हमारे ललए एक समथया हो 

सकती ह।ै ऄव्यवथथा एक ऐसी चीज ह ैजो मेरे कदमाग में ऄपना काम करती ह ैऔर जो मुझ ेलगता ह ैकक मैं ईसे सीलमत कर सकता ह।ं सच कह ंतो, गन्दापन 

मुझ ेलगता ह ैकक शायद लजतना होना चालहए ईसस ेऄलधक ह।ै" 

 

अत्मलवश्वास के साथ कैस ेसवंाद करें 
 

अत्मलवश्वास के साथ संवाद करना एक महत्वपूणण जीवन कौशल ह।ै दसूरों के साथ बातचीत में मुखर होने से अपको वह प्राप्त करने में मदद लमलती ह ैजो अप चाहत े

हैं और जरूरत ह ैऔर ऄपने अप के ललए और ऄपने मपूयों के ललए खडे हों। चाह ेअप ऄपने दोथतों को ऄपनी पसंद के रेथतरां में जाने के ललए मनाने की कोलशश कर 

रह ेहों या ऄपने बॉस से एक इमले ललखकर प्रोमोशन के ललए कह रह ेहों, बोलने और ललखने के दौरान खुद पर लवश्वास रखने से अपका जीवन बेहतर हो सकता ह।ै 

ऄपने अप पर और ऄपने लवचारों पर भरोसा रखने से दसूरों को ध्यान दनेे में मदद लमलती ह ै(और ईम्मीद की जा सकती ह ैकक ईन्हें मना ललया जाए)।   

 

भाग 1 

बातचीत और प्रथतलुतयों में अत्मलवश्वास रखना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अंखों स ेसंपकण  करें। ईन लोगों के साथ अंख से संपकण  बनाना लजनसे अप बात कर रहें, ईनके प्रलत सम्मान कदखाने और ध्यान बनाए रखने में मदद करता ह।ै यकद 

अप ककसी भीड से बात कर रह ेहैं, तो ईनके माथे को दखेने का प्रयास करें, यकद प्रत्यक्ष नेत्र संपकण  अपको ऄसहज बनाता ह।ै   
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2. ऄछछी मुिा बनाए रखें। कमर सीधी, लसर उपर लेककन अराम स ेअत्मलवश्वास कदखान ेका एक ऄछछा तरीका ह।ै यकद अप बेहतर महससू करत ेहैं, तो अप 

ऄलधक अत्मलवश्वास के साथ संवाद कर सकें गे। 

 

3. बेचैन मूवमेंट या "समायोजन" स ेबचें। आनस ेअपकी घबराहट दरू होती ह।ै ईदाहरण के ललए, ऄपन ेकपडों को लगातार समायोलजत करना, एक श्रोता या 

ककसी को सीध ेअपसे बात करने के ललए लवचललत कर सकता ह।ै अराम से रहें और सुनें कक दसूरा व्यलक्त क्सया कह रहा ह।ै 

                      

 

4. भराव शब्दों से बचें। ऄक्ससर जब लोग बोलते हैं, तो ईनके वाक्सयों को भराव शब्दों की तरह पेश ककया जाता ह ै जैसे "ईम्म", "लाआक", "मेरा मतलब ह"ै, "अप 

जानत ेहैं" और आसी तरह के ऄन्य शब्द। यह अदत स ेबाहर हो सकता ह ैया व्यलक्त के ललए भाषण या प्रथतुलत दतेे समय कुछ सोचने के ललए एक राथता भी हो 

सकता ह।ै 
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कारण क्सया है आससे कोइ फकण  नहीं पडता ह,ै यह अपको एक लझझक और ऄलनलित बना सकता ह।ै "ईम्म ..." कहन े के बजाय ऄगली बार अपको ऄपन े

लवचारों को एकत्र करने के ललए एक दसूरे की अवश्यकता ह,ै केवल ऄपन ेअप को एक पल के ललए चुप रहन ेकी ऄनुमलत दें। 

• यह पहली बार में अपको ऄटपटा लग सकता ह,ै लेककन अप ऄलधक ऐसे कदखाइ देंगे जैसे कक अप सावधानी से ऄपने शब्दों का चयन कर रह ेहैं 

क्सयोंकक अप नहीं जानते कक क्सया कहना ह।ै   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. मुथकुराएं। एक अश्वथत मुथकान (भल ेही अप आस ेऄंदर महसूस नहीं कर सकत ेहैं) अपके असपास के लोगों के ललए अत्मलवश्वास का लनमाणण करेगी। 

ऄलतररक्त लाभ यह ह ैकक यह अपको बेहतर और कम घबराहट महसूस कराने लगेगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. दसूरे व्यलक्त की अंख में दखेें। आसस ेअपका अत्मलवश्वास कदखता ह।ै यहा ंतक कक ऄगर अप मुखर महसूस नहीं करत ेहैं, तो अंख स ेसंपकण  करना भी एक 

शानदार तरीका हो सकता ह ैकक अपकी बातचीत कैस ेचल रही ह।ै अत्मलवश्वास को प्रोजेक्सट करें और अप आस ेमहससू करना शुरू कर देंगे। 
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भाग  2 

मखुर सचंार का ईपयोग करना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपनी जरूरतों और चाहतों को पहचानें और ईनसे संवाद करें। दसूरे व्यलक्त स ेअप जो पूछ रह ेहैं, ईसके बारे में थपष्ट रहें। चाह ेवह अपका जीवनसाथी हो या 

अपका बॉस, कभी-कभी हम ईन्हें ठीक-ठीक नहीं बताते हैं कक हम क्सया सोच रह ेहैं। ऄलधक मुखर होने के ललए, लवनम्र लोगों को ऄभी तक इमानदार तरीके से 

बताएं कक अपको ईनसे क्सया चालहए।   

• ईदाहरण के ललए, अप कह सकत ेहैं, “मुझ ेपता ह ैकक सप्ताहांत में इमले पर ईपलब्ध होना मेरे ललए सुलवधाजनक ह,ै लेककन मैं ऐसा नहीं कर 

सकता। मुझ ेऄपन ेपररवार के साथ समय चालहए। मुझे ईम्मीद ह ैकक अप समझते हैं कक ईन कदनों के दौरान मुझे ईन पर ध्यान कें कित करने की 

जरूरत ह।ै” 

• अप यह भी कह सकत ेहैं, “मैं काम स ेघर अने के बाद हर रात खाना पकान ेसे ऄलभभूत महससू कर रहा ह।ं क्सया अप दो रातें चुन सकत ेहैं 

लजन्हें अप हर हफ्त ेरात का खाना लेन ेके ललए तैयार हैं? ” 

• एक और ईदाहरण संवाद हो सकता ह,ै "मुझ ेवाथतव में खेद ह,ै लेककन मैं आस साल थकूल में थवयसंेवा नहीं कर पाउंगा। मुझ ेकाम में एक नया 

मुकाम लमला ह ैऔर मैं बहुत लंब ेसमय स ेकाम कर रहा ह।ं” 

                                 

2. ऄपन ेललए खडा रहें। बातचीत में हमला महससू करना भयानक ह,ै लेककन टेबल को घुमान ेके ललए अप कुछ कदम ईठा सकत ेहैं। अपको अिामक होन ेके 

लबना मुखर होना चालहए और बातचीत को ऄलधक ईत्पादक क्षेत्र में थथानांतररत करन ेका प्रयास करना चालहए। ऄलधक मुखर होने में सहायता के ललए "मैं" 

कथनों का ईपयोग करन ेका प्रयास करें। 
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• ईदाहरण के ललए, अप कह सकत ेहैं, "मैं ऄसहमत ह ंकक यह एक बुरा लवचार ह"ै, "मुझ ेलगता ह ैकक अप आस बारे में बहुत नकारात्मक हो रह े

हैं" या "मेरा मानना ह ैकक यह काम कर सकता ह।ै" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. फॉडगग का प्रयास करें। यह तकनीक नकारात्मक और अिामक बातचीत को पररभालषत करन ेमें मदद करती ह।ै अप अलोचना का एक लहथसा खुद पर 

वापस करत ेहैं (ऄलनवायण रूप स ेअप में स ेकुछ ऄन्य व्यलक्त के लक्षण वणणन से सहमत होत ेहैं) और ईनके ललए डचता कदखात ेहैं। 

• ईदाहरण के ललए, अपका सहकमी कह सकता ह,ै “अप पररयोजना की बैठक स ेचूक गए और आस ेबनान ेका कोइ तरीका नहीं ह।ै मैं गंभीरता स े

लवचार कर रहा ह ंकक अपको पैककग लवभाग में वापस ल ेजाया जाए।" 

• अप तब यह कहकर जवाब द ेसकत ेहैं, “मुझे एहसास ह ैकक मैं ऄपनी ओर स ेखराब समय प्रबंधन के कारण बैठक स ेचकू गया था। मुझ ेपता था 

कक अप ऄपसेट होंगे।” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ब्रोकन ररकॉडण का ईपयोग करें। कभी-कभी, एक लथथलत अपकी समथया की लनरंतर पुनरावृलत्त के ललए कह सकती ह।ै यह ऄक्ससर ग्राहक सेवा के साथ काम 

करत ेसमय लगता ह ैया तो फोन पर या व्यलक्तगत रूप से। ब्रोकन ररकॉडण तकनीक अपको बातचीत को कें कित रखने में मदद कर सकती ह ैलजस तरह स ेअप 

आस ेचाहत ेहैं। 
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• ईदाहरण के ललए, एक ग्राहक अपसे कह सकता ह,ै “आस पंख ेने एक कदन काम ककया और टूट गया। मुझ ेएक प्रलतथथापन की अवश्यकता ह।ै” 

• तब अप जवाब द ेसकत ेहैं, "मुझे बहुत खेद ह,ै लेककन हमारी लबिी ऄंलतम ह"ै या "एक बार जब कोइ अआटम थटोर से चला जाता ह,ै तो आसमें 

हमारी कोइ गारंटी नहीं ह ैकक अप आसका ईपयोग कैसे करते हैं, आसललए हम अपको नया पंखा नहीं द ेसकते हैं।" 

• यकद ग्राहक परेशान होना जारी रखता ह,ै तो अप शांलत स ेकह सकत ेहैं, "अपको समझान ेके ललए मुझे प्रबंधक को बुलाना होगा।" 

5. ऄपनी जमीन पर खडा होने के ललए "धन्यवाद, लेककन नहीं" का ईपयोग करें। यकद कोइ व्यलक्त अपको कुछ ऐसा करने के ललए प्राप्त करने की कोलशश कर 

रहा ह ैलजसे अप नहीं करना चाहत ेहैं, तो ऄपन ेललए खडे हों। 

• ईदाहरण के ललए, अप कह सकत ेहैं, "धन्यवाद, लेककन मैं अपके साथ एक पेय नहीं पीना चाहता", "मुझे बतान ेके ललए धन्यवाद, लेककन मैं ऄभी 

भी अपके साथ सहमत नहीं ह"ं या "धन्यवाद, लेककन मैं ऄभी भी ऐसा नहीं सोचता ह,ं कक मैं आसके साथ सहज ह।ं” 

भाग 3 

ऄपन ेपॉआंवस को रखना 
 

                        

 

1. थपष्ट रलहये। ईन डबदओुं को बनाएं लजन्हें अप द़ृिता स ेव्यक्त करना चाहत ेहैं और लबना टकराए व्यक्त कर सकते हैं। ऄपन ेमुख्य डबद ुसे शुरू करें - आस ेदफन 

न करें। ऄपनी बात मनवान ेके ललए सावधानी स ेचुने गए शब्दों का प्रयोग करें। 
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2. ऄपने शब्दों को ध्यान स ेचुनें। मजबूत पॉआंवस बनाएं। "शायद" या "हो सकता ह"ै जैस ेशब्दों स ेबचें। मजबूत घोषणात्मक वाक्सयों का ईपयोग करें - ये अपके  

और अपके लवचारों में लवश्वास दशाणत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄपने दशणकों को जानें। सुलनलित करें कक अपके िारा ईपयोग की जाने वाली शब्दावली ईन लोगों के ललए ईपयुक्त ह ैजो अपके काम को सुन या प़ि रह े

होंगे। ईदाहरण के ललए प्राथलमक लवद्यालय के छात्रों के ललए जरटल शब्दों का ईपयोग न करें और कॉलजे के छात्रों के ललए जरटल शब्दों का ईपयोग करने स ेन 

शरमाएं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. शब्दजाल स ेबचें। यह मानकर मत चललए कक जब अप ककसी लवशेष लवषय या नौकरी की शब्दावली का ईपयोग करेंग,े जो सभी को पता चल जाएगा। 

यकद अप ऐसी शब्दावली का ईपयोग कर रह ेहैं, तो पहली बार में आस ेऄपन ेदशणकों को समझाएं ताकक वे समझ सकें । 
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भाग 4 

पलब्लक में बोलना  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपन ेररमाक्ससण पहल ेस ेही ललख लें। कुछ लोग ऄपन ेसामन ेलबना ककसी गाआड के बहुत सहज तरीके स ेबोलत ेहैं, लेककन यह ऄक्ससर बहुत ऄभ्यास मांगता 

ह।ै अत्मलवश्वास के साथ संवाद करन ेके ललए, अपको ऄपनी सामग्री के साथ सहज महसूस करन ेकी अवश्यकता ह ैऔर आसके ललए ऄक्ससर पहल ेस ेलवचार 

करन ेकी अवश्यकता होती ह।ै अप जो कहन ेजा रह ेहैं, ईस ेललख लें। 

                             

2. ऄभ्यास करें। दशणकों के सामने अने से पहले, ऄपनी रटप्पणी खुद से कहें। एक बार जब अप ईसको पूरा प़ि लेते हैं और सहज होते हैं, तो आसे पररवार 

के सदथय या दोथत के ललए प्रथतुत करें। लवश्वास व्यक्त करन ेमें मदद के ललए पूछें और ऄपनी प्रथतुलत को और बेहतर बनाने के ललए ककसी भी ऄन्य सुझाव के 

ललए पूछें। 
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3. भाषण का टेक्सथट लें या नोवस बनाएं। यह तय करें कक क्सया अप ऄपने सामने पूरा टेक्सथट रखना चाहते हैं या अप ऄपनी प्रथतुलत देने के ललए नोटकाडण 

का ईपयोग करेंगे या नहीं। कुछ लोग ऄपने भाषण को याद करना चाहते हैं, लेककन आसमें बहुत ऄभ्यास चालहए होता है (और सुलनलित करें कक अप पहल े

स ेतैयार हैं और आसे लोगों के सामन ेनहीं भूलेंग)े। लबना ककसी कागज या काडण के जाना शायद सबसे ऄछछा ह ै– लेककन अपको कुछ ऐसा चालहए जो अपको 

घबराहट होन ेपर वापस पटरी पर लान ेमें मदद कर सके। 

 

भाग 5 

लेखन में ऄपन ेअप को व्यक्त करना  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. सामग्री के ऄपने अदशे का प्रदशणन करें। यकद अप एक पेपर ललख रह ेहैं, तो सबंंलधत जानकारी के बारे में ऄपना ज्ञान कदखाएं और कफर दखेें कक अपका 

काम ईसमें कैस ेकफट बैठता ह।ै ईन लेखकों का ईपलेख करें, लजनके योगदान को थवीकार करन ेके ललए अप काम कर रह ेहैं और अप जो ईन्होंन ेककया ह ैईस 

पर लनमाणण कर रह ेहैं। 
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2. ठोस सबूत पेश करें। ऄपन ेिारा ऄपनी बात कहन ेके बाद, सबूतों के बारे में थपष्ट रूप से ललखें जो आस ेमजबूती दतेे हैं। बताएं कक अपको जो सबूत लमल ेहैं, 

ईन पर अपको भरोसा क्सयों ह ै- अपने शोध को कैस ेककया ह,ै आसका लवथतार करना चाहत ेहैं। 

                             

 

3. ऄपनी जानकारी का हवाला दें। अत्मलवश्वास के साथ सवंाद करने का एक लहथसा िेलडट देना ह ैजहां िेलडट ड्यू ह।ै यकद अपके लवचार और सबूत ककसी ऄन्य 

व्यलक्त के काम से हैं, तो ईन्हें ईद्धृत करना सुलनलित करें।   

मुखर रूप स ेसवंाद कैसे करें 
 

मुखर रूप स ेबोलना जाद ूनहीं ह।ै यह एक तकनीक ह ैलजसका ऄभ्यास अप थवयं कर सकते हैं या प्रलतकिया लेन ेके ललए करीबी लोगों के साथ ऄभ्यास कर 

सकत ेहैं। यह लेख संचार के माध्यम स ेमुखर होन ेके ललए कुछ सुझाव प्रदान करता ह।ै 
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कदम 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. शब्द मैं  का प्रयोग करें। अप का ईपयोग करन ेस ेबचें, क्सयोंकक यह अपको श्रोता के लनयंत्रण की ऄनुमलत दने ेस ेरोकता ह।ै सवणज्ञता का ईपयोग वक्ता के 

लनयंत्रण को हटा दतेा ह,ै अप, क्सयोंकक "अप" केवल ऄथपष्टता व्यक्त करने के ललए ईपयोग ककया जाता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अंखों स ेसंपकण  बनाएं। अपको बोलते समय श्रोताओं की अंखों में घूरना चालहए। ऄपनी अंखों को लगातार एवरेट करना या पूरी तरह स ेअंखों का संपकण  न 

होना डरपोक या परेशानी का कारण होगा। 

• अंखों का संपकण  'घूरन ेकी प्रलतयोलगता' नहीं होना चालहए। एक बातचीत के दौरान महत्वहीन भागों के दौरान अंखों का संपकण  तोडना अपके 

और अपके श्रोता के साथ एक प्राकृलतक वातावरण प्रथतुत करता ह।ै अंखों के सपंकण  में प्राकृलतक लवराम के लबना घबराहट की व्याख्या दशु्मनी के 

रूप में की जा सकती ह।ै 
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3. एक ऄछछी मुिा में रहें। ऄपने अप को ऄपन ेलसर स ेऄपन ेपैर की ईंगललयों तक, बैठन ेया खड ेहोन ेके बारे में सोचें। गदणन, कंध ेऔर उपरी पीठ क्षेत्रों पर 

ध्यान दें। ऄपनी पीठ को सीधा रखें और ऄपन ेकंधे को थवाभालवक रूप स ेपीछे धकेलें। अपको तनावग्रथत नहीं होना चालहए, लेककन अपको ऄपन ेशरीर और 

ईसके घटक के प्रलत सावधान रहना चालहए। 

4. बॉडी लैंग्वेज को व्यक्त करें। ऐसे आशारे करें जो अपकी ओर से गमणजोशी और खलुेपन की भावना दतेे हों – जैसी खुली हथेललयां, वृत्ताकार हाथ की हरकतें, 

मुथकुराहट, नाक की झुर्ररयां, गल ेलगना अकद। 

                    

5. ऄथपष्टता स ेबचें। ऄपन ेअप को ऄछछी तरह स ेव्यक्त करें और ऄथपष्ट प्रलतकियाएं न बनान ेका प्रयास करें। 
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6. याद रखें कक मौन एक ईपकरण ह,ै दशु्मन नहीं। मौन के साथ सहज होना सीखें और ठहराव का ईपयोग करें। यह सावणजलनक रूप से बोलन ेके ललए भी 

ईपयोगी ह।ै 

• यकद अप ईम्म, अप जानत ेहैं, जैस,े हा,ं शब्दों को कहते हैं या ऄंलतम शब्द को एक गैर-आलछछत ठहराव स ेपहल ेलम्बा खींचते हैं, तो म्यूट करन े

के बजाय ठहराव का ईपयोग करन ेका ऄभ्यास करें। जो लोग ऄवचेतन रूप स ेसहायक कहत ेहैं, वे मौन को नापसंद करत ेहैं। 

• ठीक स ेबोलें। मंबडलग, मटटरग और गोल वाक्सय अगे संचार के ललए कुछ भी नहीं करत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ईपयुक्त भाषा का ईपयोग करें। कसम न खाएं और न ही गुथसे से बात करें। ऄवलोकनों में मुखरता नहीं कदखाइ दतेी ह ै- यह अपकी समझ के ललए ऄलशष्ट 

व्यवहार और गैरलजम्मेदारी को दशाणता ह।ै 

• औलचत्य को समझन ेकी आस लवलध को ईद्ारकताण-गुण कहा जाता ह।ै 

• ऄपनी वाणी के लहज ेस ेसावधान रहें। आस ेसंयलमत रखें। 
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8. यकद अप अंस ूया िोध महसूस करत ेहैं, तो पेट स ेबहुत गहरी सांस लें - अपको ऄपन ेपेट को बाहर लनकलत ेहुए और वापस ऄंदर खींचते हुए दखेना 

चालहए। यह गहरी श्वास अपको चार स ेपांच सांसों में शांत कर दगेी। 

9. ऄपनी अवाज के प्रलत सजग रहें। यकद अप बहुत नरम हैं, तो दसूरा व्यलक्त यह सोचेगा कक अप खुद को लछपान ेकी कोलशश कर रह ेहैं और अपको 

ऄनदखेा कर सकत ेहैं। यकद अप बहुत तेज हैं, तो दसूरा व्यलक्त अपकी अवाज से भयभीत हो सकता ह।ै अप लजस व्यलक्त स ेबात कर रह ेहैं, वह भी नाराज हो 

सकता ह ैऔर प्रलतशोध ले सकता ह ैया शतु्रता की व्याख्या कर सकता ह,ै जो मुखर की तुलना में ऄलधक अिामक ह।ै 

                      

10. सबस ेमहत्वपूणण बात यह मानना ह ैकक अप ऄपन ेललए लजम्मेदार हैं। अपके व्यवहार और अपके व्यलक्तत्व के ललए कोइ और लजम्मेदार नहीं होगा। 
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11. ऄपनी भावनाओं को थपष्ट रूप से व्यक्त करें। अप कैसा महसूस करत ेहैं ईस पर ध्यान दें। 
 

 

यवुा लोगों के साथ कैस ेसवंाद  करें  

 
जब अप एक युवा व्यलक्त स ेबात कर रह ेहों, तो ध्यान रखें कक एक समय पर अप भी ईसी ईम्र के थ ेऔर कोइ भी युवा या बू़ेि व्यलक्त को बात करना पसंद 

नहीं था। याद रखें कक अप वृद् लोगों से खुद को कैसे रीट कराना चाहत ेहैं और ईसके ऄनुसार कायण करें। 

 

कदम 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. एक युवा व्यलक्त को यह महसूस न कराएं कक वह युवा ह ैया मूखण ह।ै आसके बजाय, यह ध्यान दने ेकी कोलशश करें कक व्यलक्त क्सया कह रहा ह ैऔर ईसके मन 

में क्सया ह,ै ईसका सम्मान करें। ककसी भी सवाल का सबस ेऄछछा जवाब दने ेकी कोलशश करें और न की कृपाल ुतरीके से ईसका जबाव दें। 
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2. कोलशश करें कक लजस तरह स ेएक युवा व्यलक्त पोशाक पहनता ह,ै ईसका मजाक न ईडाएं, क्सयोंकक हम सभी एक समय में आसी या ककसी ऄन्य थटाआललश 

रुझानों के माध्यम स ेगुजरे थे। यकद अप एक माता-लपता हैं, तो लनलित रूप से, आस मामल ेको ऄलग तरह से संभाला जाता ह,ै खासकर जब स ेअप ऄपने 

बच्चों को पहन ेजान ेवाल ेकपडों का भुगतान कर रह ेहैं। अपको लनलित रूप से परवाह करनी चालहए कक वे कैस ेकदखत ेहैं और दसूरों को क्सया संदशे भेज रह ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. यकद अप माता-लपता हैं, तो ऄपन ेबच्च ेया बच्चों के माध्यम स ेऄपन ेजीवन को पुनः प्राप्त करने की कोलशश न करने के ललए कडी महेनत करें। दसूरे शब्दों में, 

ऄगर अप खुद चीयरलीडर बनने से चकू गए थे तो ऄपनी बेटी को चीयरलीडर बनान ेके ललए मजबूर करन ेकी कोलशश न करें ... सुलनलित करें कक वह क्सया 

करना चाहती ह।ै यकद अप थपोवसण से प्यार करते हैं या खेल प्रलतयोलगताओं में भाग लेने से चूक गए थे तो लसफण  आसललए ऄपन ेबेटे को फुटबॉल या बेसबॉल 

खेलन ेके ललए मजबरू न करें। सुनो कक अपके बच्च ेकी क्सया कदलचथपी हो सकती ह।ै 
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4. ऄपन ेबच्चों को आस बात का ऄध्ययन करन ेके ललए मजबूर न करें कक ईनके पास खुद के ललए लबपकुल भी समय ही नहीं ह।ै ईन्हें युवा होन ेका अनंद लेन ेके 

ललए कुछ समय चालहए; ईन्हें केवल ईतनी दरे ही होमवकण  करने दें, लजतना पयाणप्त ऄछछा होना चालहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ईपदशे स ेबचें; अप अियणचककत होंगे कक ऄलधक चौकस युवा लोग कैस ेहोंगे। आस बात पर सावधान रहें कक अप ड्रग्स, डड्रककग, धूम्रपान और आसी तरह के 

मुद्दों के बारे में ककसी युवा व्यलक्त स ेकैस ेबात करत ेहैं ... ईपदशे नहीं दतेे हैं, लेककन आसका ईपलेख करें और आस ेजान ेदें। अप ईन्हें बताएंग ेकक अप ऄत्यलधक 

डचलतत और खतरनाक, लविोही गलतलवलधयों में धकेल कदए लबना डचलतत हैं। 
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6. सेक्सस के बारे में ऄपन ेबच्चों स ेइमानदारी स ेबात करें। यकद वे सुनत ेहुए कदखाइ दते ेहैं, लेककन एक ही समय में डरते हुए हसंते हैं, तो सबस ेऄलधक 

संभावना ह ैकक ईन्होंने ऄभी तक सेक्सस नहीं ककया ह।ै इमानदार रहें और जो भी सवाल ईठ सकत ेहैं, ईनका जवाब दें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. हमेशा लशक्षक का पक्ष न लें। यकद अपके बच्च ेको कक्षा में कोइ परेशानी हो रही ह,ै तो ऄपन ेबच्च ेसे पूछें कक वह लशक्षक के बारे में कैसा महसूस करता ह।ै 

अपका बच्चा एक स ेएक अधार पर बेहतर काम कर सकता ह;ै ईस े ककसी लवषय के बारे में ऄलधक समझान ेकी अवश्यकता हो सकती ह,ै जबकक लशक्षक 

समझाने के ललए थोडा ही समय द ेरहा ह।ै थकूल में जाएं और प्रश्नों के ललए लशक्षक स ेलमलें। 

36 संचार कौशल और तकनीक



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. एक युवा व्यलक्त को मत मारो जो सभी ए को प्राप्त नहीं करता ह।ै जब तक बच्चा ऄपना सवणश्रषे्ठ करता ह,ै तब तक कुछ बी या सी कोइ बडी बात नहीं ह।ै 

एक युवा व्यलक्त ककसी एक लवषय में ऄछछा नहीं हो सकता ह,ै लेककन दसूरे में महान हो सकता ह।ै जब अप ऄपन ेबच्च ेके ररपोटण काडण पर एक लनम्न ग्रेड दखेत े

हैं, तो केवल पूछें, "क्सया अप आस लवषय पर ऄपना सवणश्रेष्ठ प्रयास कर रह ेहैं?" यकद ईत्तर हा ंमें ह,ै तो ऄपन ेबच्चे को सबस ेऄछछा करन ेके ललए कहें जो वह कर 

सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. मथत होन ेकी कोलशश न करें। यह अपको कुछ ऐसा करन ेके ललए मजबूर करता ह ैजो अप नहीं हैं और लोग ईसी के माध्यम स ेदखे सकत ेहैं। 

 

10. लगातार आस बारे में बात न करें कक चीजें अपके "कदन" में कैसी थीं, आस बात की लशकायत करें कक चीजें ऄब कैसी हैं या यह कहत ेहुए घूमें कक जब वे बड े

होंगे तो चीजें कैसी होनी चालहए। तथ्य यह ह ैकक, जब अप युवा थे तब चीजे वैसी नहीं थी और लशकायत करने से वे बदलने वाली नहीं थी। मनोरंजन के 

प्रकारों के बारे में लशकायत न करें जो अज लोकलप्रय हैं। वे भी बहुत तेजी स ेपुरानी हो सकती हैं। 
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बड-ेबुजुगों के साथ सवंाद कैस ेकरें  
 

चाह ेअप दादा-दादी के यहां जात ेहों या अप एक सामालजक कायणकताण हैं जो समय-समय पर बडे-बुजुगों के साथ लमलत-ेजुलत ेहैं, ईम्र स ेसंबंलधत थवाथथ्य 

समथयाएं प्रभावी संचार में बाधा पेश कर सकती हैं। पुरानी लथथलतयां, जैस ेमनोभ्रंश और सुनने में परेशानी होना, साथ ही साथ दवा का प्रभाव बातचीत और 

समझ को जरटल कर सकता ह।ै भलूने की बीमारी की ऄवलध के दौरान, बातचीत लनराशाजनक और ऄसहाय ऄनुभव प्रतीत कराती हैं। हालांकक, ऐसी तकनीकें  

हैं लजनका ईपयोग अप संचार के ऄनुकूल इ-मेल बनान ेके ललए बडे-बुजुगों के साथ बातचीत की सुलवधा के ललए कर सकत ेहैं। 

कदम 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           

 

1. व्यलक्त के थवाथथ्य की समथयाओं के बारे में जागरूक रहें। बडे वयथकों को थवाथथ्य समथयाएं हो सकती हैं जो बोलन ेऔर समझन ेमें करठनाइ पैदा करती हैं। 

सुलनलित करें कक अप संचार में संलग्न होन ेस ेपहल ेव्यलक्त के थवाथथ्य पर लवचार करें। ईदाहरण के ललए, ईन्हें सुनने की समथयाएं, भाषण समथयाएं और 

थमृलत हालन हो सकती ह।ै ये कारक संचार को जरटल करत ेहैं। और याद रखें, कालानुिलमक अयु हमेशा ककसी व्यलक्त के थवाथथ्य का सही संकेतक नहीं होती ह।ै 

                                    

2. ईस वातावरण के प्रलत चौकस रहें लजसमें अप संवाद कर रह ेहैं। ईस वातावरण का मूपयांकन करना सलुनलित करें लजसमें अप संवाद कर रह ेहैं, लजसस े

सुनन ेऔर भाषण की समथयाओं पर प्रभाव पड सकता ह।ै 
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क्सया कोइ पृष्ठभूलम शोर ह ैजो परेशान कर रहा है? क्सया एक ही कमरे में कइ लोग बोल रह ेहैं? क्सया कोइ आंट्रूलसव संगीत बज रहा ह?ै क्सया कोइ लवके्षप ह ैजो 

अपके संचार को प्रभालवत कर सकता ह?ै बडे-बुजुगों स ेपूछें कक क्सया पयाणवरण ईनके ललए अरामदायक ह।ै यकद अपको कोइ गडबडी महससू होती ह,ै तो 

ऄलधक शांलतपूणण और शांत थथान पर जाने का प्रयास करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. थपष्ट रूप स ेऔर कलात्मक रूप स ेबोलें और अंखों स ेसंपकण  करें। बड-ेबुजुगों को सुनन ेमें परेशानी हो सकती ह।ै ऄपन ेशब्दों को थपष्ट करना और साफ रूप 

स ेबोलना महत्वपूणण ह।ै व्यलक्त के चहेरे पर ऄपन ेभाषण को लनदलेशत करें – न की ईनकी तरफ। ऄपन ेशब्दों को न खाएं: ऄपना मुंह घुमाएं और प्रत्येक शब्द 

का सावधानीपूवणक और सटीक ईच्चारण करें। जब अप बात करते हैं तो अपकी जीभ अपके मुंह के ऄंदर "नाचती ह"ै, तब अप ऄलधक थपष्ट रूप स ेबोल पाते 

हैं। यकद अपकी जीभ "सोती ह"ै और एक लनलष्िय भूलमका लनभाती ह,ै तो ऄलधक संभावना ह ैकक अप ऄलधक साफ तरीके से नहीं बोल पाएंगे।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऄपनी अवाज को ईलचत रूप स ेसमायोलजत करें। बात करन ेऔर जोर-जोर स ेबोलन ेमें फकण  होता ह।ै ऄपनी अवाज को व्यलक्त की जरूरतों के ऄनुकूल 

बनाना सीखें। पयाणवरण और व्यलक्त की सुनने की क्षमता का का मूपयांकन करें। 
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केवल आसललए मत लचपलाओ क्सयोंकक श्रोता वृद् ह।ै व्यलक्त के साथ सम्मानपूवणक व्यवहार करें और एक सहज मात्रा में बोलें जो अप दोनों के ललए ईपयुक्त हो। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. साफ और सटीक प्रश्नों और वाक्सयों का प्रयोग करें। ऄगर अपको लगता ह ैकक अपके प्रश्न और वाक्सय व्यलक्त को समझ में नहीं अए हैं तो ईन्हें दोहराने में 

संकोच न करें। जरटल प्रश्न और वाक्सय बडे-बुजुगों को भ्रलमत कर सकत ेहैं लजनके पास ऄपपकाललक थमृलत या सुनने में परेशानी की समथया ह।ै थपष्ट और सटीक 

लनमाणणों को समझना असान ह।ै 

• प्रत्यक्ष प्रश्नों का ईपयोग करें: "क्सया अपने दोपहर के भोजन के ललए सूप ललया ह?ै" "क्सया अपने दोपहर के भोजन के ललए सलाद खाया ह?ै" 

आनके बजाय: "अपने लंच में क्सया खाया?" अप ऄपनी भाषा में लजतन ेसटीक होंगे, बुजुगों को समझन ेमें ईतनी ही कम करठनाइ होगी। 

• ऄपने वाक्सयों और प्रश्नों में "शोर" को कम करें। ऄपन ेवाक्सय और प्रश्नों को 20 शब्दों या ईसस ेकम तक सीलमत करें। थलैंग या भराव शब्दों और 

वाक्सयांशों का ईपयोग न करें। ("लाआक," "ऄछछी तरह स,े" और "अप जानत ेहैं" कुछ ईदाहरण हैं।) ऄपने वाक्सयों को सलंक्षप्त रखें और डबद ुतक 

लनदलेशत करें। 

• लमलश्रत लवचारों और सवालों की ईलझन स ेबचें। ऄपने लवचारों और तार्कककता को तार्ककक रूप से पररभालषत करने का प्रयास करें। यकद अप 

लवचारों को लमलाते हैं, तो यह बडे वयथक को समझने के ललए भ्रलमत हो सकता है। एक लवचार और संदेश को एक ही वक्त में व्यक्त करें। 

ईदाहरण के ललए, “ऄपन ेभाइ, जॉन को बुलाना एक ऄछछा लवचार ह।ै बाद में, हम अपकी बहन सुजैन को बुला सकत ेहैं।” एक और ऄलधक 

जरटल लनमाणण होगा: "मुझे लगता ह ैकक हमें अपके भाइ, जॉन को पहल ेफोन करना चालहए और कफर बाद में हम अपकी बहन, सुजैन को कॉल 

कर सकत ेहैं।" 
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6. यकद संभव हो तो हाथ के आशारों का ईपयोग करें। ऄगर ककसी बडे वयथक को सुनने या याददाश्त की समथया ह,ै तो रचनात्मक होना जरूरी ह।ै लवजुऄल 

ए्स मदद करत ेहैं। व्यलक्त को बताएं कक अप ककस बारे में बात कर रह ेहैं। ईदाहरण के ललए, केवल यह पूछन ेके बजाय "क्सया अपको कोइ ददण या ऄसुलवधा 

ह?ै" यह कहना बेहतर हो सकता ह,ै “क्सया अपकी पीठ में कोइ ददण ह ै(ऄपनी पीठ की ओर आशारा करत ेहुए)? क्सया अपके पेट में ददण ह ै(ऄपने पेट की ओर 

आशारा करत ेहुए)?"  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. आस ेधीमा लें, धैयण रखें और मुथकुराएं। एक इमानदार मुथकान दशाणलत ह ैकक अप समझ रह ेहैं। यह एक ऄनुकूल वातावरण भी बनाता ह ैलजसमें संवाद 

करना ह।ै वाक्सयों और प्रश्नों के बीच लवराम दनेा याद रखें। व्यलक्त को जानकारी और प्रश्नों को समझन ेऔर डाआजेथट करने का ऄवसर दें। ऄगर ककसी व्यलक्त को 

थमृलत हालन ह ैतो यह एक लवशेष रूप स ेमूपयवान तकनीक ह।ै जब अप लवराम लेत ेहैं, तो अप सम्मान और धैयण कदखात ेहैं। 
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ऄपने बॉस के साथ सवंाद कैस ेकरें  
 

ऄपन ेबॉस के साथ प्रभावी ढंग स ेसंवाद करन ेस ेअपके अत्मलवश्वास का थतर और ऄपनी नौकरी से संतुलष्ट ब़ि सकती ह।ै यह अपके संचार कौशल को 

लनखारन ेऔर अगे नइ चीजों को सीखने के ऄवसर खोलन ेऔर कररयर में ईन्नलत की संभावना तैयार करने का बहेतर तरीका ह।ै संचार की एक खुली रेखा 

रखकर, अप ज्ञात कंपनी में ऄपना मान-सम्मान बना सकत ेहैं। 

तरीका 1 

सचंार की थपष्ट रेखा थथालपत करना  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. एक प्रारंलभक बैठक सेट करें। आस ेयह पूछन ेके ललए एक ऄवसर के रूप में ईपयोग करें कक अपकी नौकरी कंपनी की बडी योजना में कहा ंकफट होती ह,ै 

अपका कायण प्रदशणन कैस ेमापा जाएगा और क्सया अपका बॉस समय के साथ अपकी नौकरी की लजम्मेदाररयों को बदलन ेकी ईम्मीद करता ह।ै 

• ऄपनी नौकरी की लजम्मदेाररयों पर सहमत हों और ईम्मीदों और सामान्य ईद्देश्यों को थथालपत करें। ओपन-एंड सवाल पूछें जैस:े "अप समय के 

साथ मेरी नौकरी की लजम्मदेाररयों को कैस ेबदलत ेहैं?" या "मेरी भूलमका कंपनी की बडी संरचना के साथ कैस ेकफट होती ह?ै" 

                           

2. लनणणय लें कक संवाद करन ेका सबस ेऄछछा तरीका क्सया ह।ै ऄपने बॉस स ेपूछें कक क्सया वे पसंद करत ेहैं कक अप ईनस ेइमले, फोन, व्यलक्तगत रूप से संपकण  करें या 

रोजमराण की बातचीत या ऄपडेट के ललए ईपरोक्त में स ेककसी का लमश्रण का ईपयोग कर सकते हैं।  
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आस बारे में पूछताछ करें कक क्सया वे ककसी कायण "अपातकाल" के मामले में ऄलग तरह से संवाद करना पसदं करेंगे और थपष्ट करेंगे कक आस तरह के अपातकाल के 

रूप में क्सया लगना जाएगा। यह अप से बीमार होने के ललए एक समय सीमा को परूा करने में सक्षम नहीं होने और एक लनलित कदन पर कायाणलय में अने में सक्षम 

नहीं हो सकता ह।ै  

• यकद अपका कोइ संलक्षप्त प्रश्न ह ैतो अप ऄपन ेबॉस को ईन्हें इमेल करना पसंद करेंग,े लेककन ऄगर अप ककसी प्रोजेक्सट अआलडया या बडे लक्ष्य 

पर चचाण करना चाहते हैं तो एक मीटटग सेट करें। जो भी मामला हो, लचील ेबने और ईनकी संचार शैली के ऄनुकूल काम करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. थथालपत करें कक अपके बॉस अपसे ककतनी बार ऄपडेट चाहत ेहैं। कुछ पयणवेक्षक दलैनक ऄपडेट पसंद करेंग,े जबकक ऄन्य प्रत्येक सप्ताह के ऄंत में या यहां 

तक कक लि-मालसक पर एक ऄपडेट पसंद करेंगे। ऄपन ेबॉस के मागणदशणन का पालन करें और ईन्हें ऄपडेट करें जैसा कक ईन्हें पसदं हो। 

• अप आस ेकुछ आस तरह पूछकर उपर ला सकत ेहैं: “मैं अपको दलैनक, साप्तालहक या लि-मालसक अधार पर ऄपडेट कर सकता ह।ं अपके ललए 

सबस ेऄछछा क्सया रहगेा? ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. प्रलतकिया के ललए पूछें। एक बार जब अप ऄपनी नौकरी की कदनचयाण में व्यवलथथत हो गए, तो हर बार प्रलतकिया के ललए पूछना बुलद्मानी ह।ै यह एक 

त्वररत मालसक बैठक का रूप ले सकता ह।ै हो सकता ह ैकक अपका बॉस कइ लजम्मदेाररयों से परेशान हो रहा हो, लकेकन संभवत: वे ऄपन ेव्यथत कायणिम स े

कुछ लमनट लनकालन ेके ललए तैयार होंगे ताकक वे अपको सूलचत कर सकें  कक वे अपकी प्रगलत को कैसे दखेत ेहैं। 
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तरीका 2 

रणनीलतक रूप स ेसवंाद करना  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपने बॉस के साथ लनयलमत अधार पर संवाद करें। सकिय रहें और तब तक प्रतीक्षा न करें जब तक कक अपके बॉस से बात करन ेमें कोइ समथया न हो, 

क्सयोंकक यह अपकी बातचीत को नकारात्मक रूप स ेप्रभालवत कर सकता ह।ै आसके बजाय, ऄपन ेबॉस को ऄपनी प्रगलत के बारे में चयनात्मक ऄपडेट दतेे रहें। 

                               

 

2. ऄपनी वैपय ूकदखाएं। पररणामों के बारे में बात करके ऄपने बॉस के साथ ऄपनी बातचीत सकारात्मक रखें। यकद अप ऄपन ेलतमाही लक्ष्य को पूरा करन ेमें 

सक्षम थ,े तो आस ेऄपन ेबॉस के ध्यान में लाएं। ईनस ेबात करें कक अपने ये पररणाम कैस ेहालसल ककए। ईदाहरण के ललए, यह प्रभावी टीमवकण , नेतृत्व और 

रणनीलतक जोलखम लेन ेका लमश्रण हो सकता ह।ै यह अपके बॉस को कदखाएगा कक अप प्रेररत हैं और ऄपन ेकायों को पूरा कर सकत ेहैं। 
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3. ऄपनी बातचीत की तैयारी करें। केवल लनधाणररत करें कक अप वाथतव में ऄपन े बॉस के साथ बातचीत करके क्सया लनष्कषण लनकालना चाहत े हैं। यह 

व्यलक्तगत हो, इमले के माध्यम स ेया फोन िारा, अपके संचार का एक लनर्कदष्ट ईद्देश्य होना चालहए। चूंकक अपके बॉस की संभावना ईनकी प्लेट पर बहुत 

ऄलधक ह,ै वे एक कमणचारी की सराहना करेंग ेजो जानत ेहैं कक वे क्सया चाहत ेहैं और आसके ललए कैस ेपूछें। 

• यकद अपको कोइ समथया ह,ै तो अप यह सुलनलित नहीं कर सकत ेहैं कक कैस ेहल ककया जाए, आस बात की रूपरेखा तैयार करें कक अप ककस 

समथया के बारे में ऄलनलित हैं और आन डबदओुं को ऄपन ेबॉस तक कैसे पहुचंाएं। 

• ऄगर अप प्रमोशन मागंना चाहत ेहैं  तो खुद को तैयार करें कक अप अने वाले समय में क्सया कहने जा रह ेहैं। ऄपने मूपय डबदओुं की रूपरेखा 

तैयार करें और कुछ कदन पहले से ही आस बात का ऄभ्यास करें कक अप लवषय के बारे में कैस ेबात करेंगे। 

 

तरीका 3 

ऄपनी बातचीत स ेऄलधक लनष्कषण लनकालना  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. एक सकिय श्रोता बनें। पूरी तरह स ेध्यान कें कित करें कक अपका बॉस क्सया कह रहा ह।ै जब अपका बॉस बोल रहा हो तो ईन्हें ध्यान से सुनें और साफ व  

रचनात्मक सवाल पूछन ेके ऄलावा चुप रहें। 

• तुरंत जवाब दनेे स ेबचें। आसके बजाय, अपके बॉस जो कहते हैं, ईसे समय-समय पर परावतणन करके डचतनशील सुनन ेका ऄभ्यास करें, लजसस े

गलत सूचना की संभावना कम हो जाएगी और ईन्हें दशाणएगा कक अप बातचीत में संलग्न हैं।  
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• ऄपने ऄगले डबद ुको बनाने के ललए मौन का ईपयोग करने से परहजे करके एक सहकारी बातचीत को प्रोत्सालहत करें, लजससे बातचीत प्रलतथपधी 

हो सकती ह ैऔर अपके बॉस को ककनारे कर सकती ह।ै आसके बजाय, ईसी पल में रहें और बातचीत की प्राकृलतक बारीककयों के ऄनुकूल बनें।  

2. ओपन-एंड सवाल पूछें। सरल प्रश्न पूछन ेस ेअप प्रलतथपधी, मानलसकता के बजाय सहकारी के साथ बातचीत का दलृष्टकोण बना पाएंगे। 5 डब्पय ू(कौन, 

क्सया, कहा,ं कब, क्सयों) या "कैस"े के साथ शुरू होन ेवाल ेप्रश्न लवचारशील प्रलतकियाओं को जन्म द ेसकत ेहैं। "चालहए". "ह"ै या "होगा" स ेशुरू होन ेवाल ेप्रश्न 

सीलमत प्रलतकियाओं को जन्म द ेसकत ेहैं। 

• याद रखें कक लक्ष्य ईन सवालों को पूछना ह ैजो अपको कदखाते हैं कक अप ध्यान द ेरह ेहैं और ऄपन ेबॉस िारा दी गइ जानकारी के बारे में 

गंभीर रूप स ेसोच रह ेहैं। 

• "बहुलवकपपी" सवाल पूछन ेस ेबचना चालहए। दसूरे शब्दों में, "आस जानकारी को प्रथतुत करन ेका सबसे ऄछछा तरीका क्सया ह?ै" और संभालवत ईत्तर 

जैस े"क्सया यह पावरपॉआंट, वडण, प्रेजी ह?ै" अप ऄपने बॉस को सोचने और प्रलतकिया दने ेका ऄवसर दनेा चाहते हैं, क्सयोंकक आससे अप ऄपनी 

बातचीत स ेसबसे ज्यादा सीख पाएंगे। 

                                

3. ऄपनी बॉडी लैंग्वेज स ेऄवगत रहें। सकिय सुनना और बदल ेमें एक अरामदायक बातचीत में, थोडा अगे झुकना, कभी-कभी लसर लहलात ेहुए और अंखों स े

संपकण  करना शालमल होगा। ऄपनी बाहों को िॉस करन ेजैस ेबंद शरीर की मुिा को दरू करन ेया ऄपनाने स ेबचना चालहए। 
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4. मदद या सलाह के ललए पूछें। ऐसा हर बार करन ेस ेअपके बॉस को लग सकता ह ैकक ईनका आनपुट सराहा गया ह।ै आसस ेभी महत्वपूणण बात, यह दशाणता 

ह ैकक अप ईनकी राय को महत्व दते ेहैं। यह ईन्हें अपको एक समथया या प्रश्न के समाधान के ललए सहयोगात्मक रूप स ेदखेन ेकी ऄनुमलत भी द ेसकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. संबंध बनाना सीखें। अपके बॉस स ेयह पूछे जाने की सराहना की जाएगी कक ईनका सप्ताहांत कैसा था, आसललए ईनस ेपूछें। यकद संभव हो तो ऄपन ेबॉस 

के साथ दोपहर के भोजन पर जाएं और काम के बाहर ईनके लहतों और शौक के बारे में पूछताछ करें। संबंध बनाना मजबूत पारथपररक संबंधों के लनमाणण का 

एक ऄलनवायण लहथसा ह,ै आसललए अज से ही शुरू करें। 

• ईसी समय, अपके िारा कदए गए व्यलक्तगत लववरण की मात्रा को सीलमत करें। लमलनसार बनें, लेककन याद रखें कक अपका बॉस अपका दोथत 

नहीं ह।ै जब सलंक्षप्त, गैर-काम स ेसंबंलधत ऄपडेट थवीकायण हैं और यहां तक कक प्रोत्सालहत भी की जाती हैं, ऄपन ेसप्ताहांत के लंब ेलववरण प्रदान 

करन ेया अप खाली समय में क्सया करते हैं, ये बात ईन्हें थपष्ट करने स ेबचें। 
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6. सम्माननीय बनें। अपका बॉस लवशेषज्ञता, प्रलशक्षण और ऄनुभव के संयोजन के कारण ऄपन ेपद पर ह।ै अपकी नौकरी की ईम्मीद का लहथसा ईनके प्रलत 

सम्मानजनक होना ह।ै अप एक लवनम्र थवर बनाए रखकर, ध्यानपूवणक सुनकर, ऄपन ेबॉस के दलृष्टकोण पर लवचार कर सकत ेहैं और ऄपनी बातचीत स ेपहल े

ऄपनी भूलमका को याद रख सकत ेहैं ताकक अप सीमा को पार न कर सकें । 

• अप ऄभी भी रचनात्मक रूप स ेऄपन ेबॉस स ेऄसहमत हो सकत ेहैं। एक सम्मानजनक ऄसहमलत टकराव या क्षमाप्राथी के बजाय थपष्ट, कें कित, 

और शांत होन ेकी आछछा होगी। ऄपने बॉस की मांगों को शर्ममदा न करें और सही समय चुनें - ईदाहरण के ललए, एक मीटटग के ललए तब पूछें 

जब अप जानत ेहैं कक अपका बॉस व्यथत नहीं होगा। 

                             

7. पेशेवर बनें। अप ऑकफस गॉलसप में भाग लेने से बचकर, समय पर रहन,े पेशेवर तरीके से तैयार होना और ऄपन ेकाम पर कें कित रहना ताकक अप समय 

सीमा को पूरा कर सकें , ये सब काम करके अप पेशेवर बन सकते हैं। 
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व्यावसालयक रूप स ेबुरी खबरों का सवंाद कैस ेकरें 
 

आसके ललए तैयारी करें, क्सयोंकक जब अपके पास एक पेशेवर वातावरण में संदशे दनेे के ललए बुरी खबर होती ह,ै तो आसे सही तरीके स ेकरन ेके तरीके हैं, और 

आस ेगडबड करन ेके तरीके भी हैं। लवलभन्न तकनीकों के ललए ऄलग-ऄलग दलृष्टकोण हैं, जो (ऄन्य चीजों के ऄलावा) समाचार की प्रकृलत, पररलथथलतयां लजसमें 

यह लवतररत ककया जाता ह,ै समाचारों की गंभीरता और समाचार का ईपयोग कैस ेककया जाएगा, आस पर लनभणर करता ह।ै लनम्न चरणों का सेट अपको कुछ 

कदशालनदशे दगेा कक अप कैस ेईलचत प्रभाव के साथ ईलचत पररणाम बना सकत ेहैं। 

आन तरीकों की समीक्षा करत ेहुए, अप दखेेंग ेजो एक दाशणलनक दलृष्टकोण स ेबाकी लहथसों से उपर खडा ह ैऔर आस ेऄंलतम प्रथतुत ककया गया ह।ै अपके िारा 

दखे ेजान ेवाल ेपहल ेतरीके यहा ंहैं क्सयोंकक वे सामान्य तकनीकें  हैं और अपको पता होना चालहए कक ईन्हें कैसे पहचानना ह।ै केवल ऄंलतम में ही सच्च ेचररत्र का 

तत्व ह।ै हालांकक, आसका मतलब यह नहीं ह ैकक अपको पहल ेवाले को ऄनदखेा करना चालहए। ईनके पास ऄपनी जगह ह।ै बस यह पता होना चालहए कक वे 

कब ईपयुक्त हैं और कब नहीं। 

कभी नहीं, कभी नहीं, पहल ेकभी भी बुरी खबर मत दो! 

 

तरीका 1 

लथपन तकनीक 

आस ेराजनीलतक थथानों में और जनता के ललए प्रसारण लनगमों िारा ईपयोग ककया जा सकता ह;ै कोइ फकण  नहीं पडता कक खबर ककतनी बुरी हैं, सब कुछ 

सकारात्मक शब्दों में प्रथतुत ककया जा सकता ह:ै “मुझ ेयह ररपोटण करत ेहुए खुशी हो रही ह ैकक आस गलत स ेईसने थकूल खत्म ककया और वह वतणमान में केवल 

100 छात्रों की ऄपनी कक्षा में उपरी 98% में ह!ै" प्रथतुलत "कफ स ेदरू" प्रतीत हो सकती ह ैलेककन वाथतव में यह सावधानीपूवणक योजना और ऄछछी तरह स े

समय पर लडलीवरी होती ह।ै (यकद अप आस ेनहीं पकडत ेहैं, तो उपर वाला ईद्रण यह नहीं कहता ह ैकक वह स्नातक करेगा और 100 की कक्षा में उपरी 98% 

का मतलब केवल दो बदतर छात्र हैं। शब्द "केवल" लवचललत करने और भ्रलमत करने के ऄलावा और ककसी कारण से नहीं जोडा गया ह।ै"  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपने लवषय को ऄछछी तरह स ेजानें: अप बुरी खबर को ऄछछी खबर की तरह बनान ेजा रह ेहैं। ऐसा प्रभावी रूप स ेकरन ेके ललए, अपको ऄन्य तथ्यों 

और मुद्दों के जानकार तैयार होना चालहए जो लथथलत के करीब हैं। 
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यकद, ईदाहरण के ललए, अप व्यापक लकडी की कटाइ के कारण एक जंगल के लबगडने के बारे में बुरी खबर पेश कर रह ेहैं, तो अपको ऄन्य पयाणवरणीय 

प्रभावों (जैस ेपशु लनवास) के बारे में भी पता होना चालहए। आस दलृष्टकोण में, अपसे सहायक वथतुओं के बारे में पूछताछ की जाएगी। तैयार रहें। 

2. सांलख्यकीय संदभों का ईपयोग करें: ऄपनी प्रथतुलत को मजबूत करने के ललए संख्याओं का ईपयोग करना एक शलक्तशाली ईपकरण ह।ै सच्चाइ यह है कक, 

यकद सावधानीपूवणक तैयार ककया जाए, तो सांलख्यकीय संदभण (यह वाथतलवक अंकडों से ऄलग ह ैजो अपके लखलाफ वजन कर सकते हैं) का ईपयोग 

ककसी भी लथथलत को मजबूत करने के ललए ककया जा सकता ह।ै यह लथथलत को सही नहीं बनाता है, लेककन यह अपकी प्रथतुलत में शलक्त जोडता ह।ै यह 

एक सोकफथट दलृष्टकोण ह ै(सोकफथट समान प्रभाव के साथ ककसी भी पक्ष पर बहस करने में सक्षम होने पर ध्यान कें कित करते हैं - अमतौर पर "सत्य" के 

संबंध में व्यलक्तयों के रूप में वगीकृत ककया जाता ह)ै।  

                               

3. ईन डबदओुं को प्रथतुत न करें जो अपकी लथथलत का समथणन नहीं करत ेहैं: कहा कक, यह संभव ह ैकक ऐस ेडबद ुहैं लजन्हें अप जानत ेहैं कक ईठाए जाएंगे। 

ऄपनी प्रथतुलत के दौरान ईन डबदओुं को कम करना वांछनीय हो सकता ह।ै यकद यह ईलचत ह,ै तो लवरोध को नापसंद या "ब्रश ऑफ" न करें, बलपक यह आंलगत 

करें कक लवरोध करन ेवाले डबद ुया तो ऄप्रासंलगक हैं या गलत हैं।  
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आस पर बहुत समय खचण न करें - लजतना ऄलधक समय अप ऄलधक ठोस रूप से लेंगे, लवरोधी पदों को लंगर डालेगा। ईन्हें संबोलधत करें और अगे ब़िें। “पश ु

संरक्षणवादी डचताओं को दरू करने के ललए, हमने थथानीय जीवों पर पडने वाले प्रभाव का गहन ऄध्ययन ककया ह ैऔर लनणाणयक रूप से आसे नगण्य सालबत 

ककया ह।ै हम ऄपने ऄध्ययन को ईलचत रूप से योग्य समीक्षकों के ललए ईपलब्ध कराएंगे।” कहानी का ऄंत - कोइ सवाल नहीं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. बौलद्क होन ेकी ईपलथथलत दें: अपको ऄपनी बात मनवान ेके ललए रो्स थकॉलर होन ेकी जरूरत नहीं ह,ै लेककन यह महत्वपूणण ह ैकक दशणकों का मानना है 

कक अप आस और ऄन्य संबंलधत लवषयों स ेऄछछी तरह स ेवाककफ हैं। ऄथपष्ट लेककन प्रासंलगक तथ्यों का संदभण एक शलक्तशाली मनोवैज्ञालनक प्रभाव हो सकता 

ह।ै "जैसा कक अप में स ेऄलधकांश जानत ेहैं, छह वषीय लजम्नोगाआप्स शुरुअती लगरावट में हैं और हमारे प्रयास आस महत्वपूणण घटना के ललए थपष्ट रूप स े

संवेदनशील हैं।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ईत्सालहत रहें: एक ईत्सालहत प्रथतुतकताण और एक से्नक ऑआल लविेता के बीच, ऄक्ससर एक रेखा होती ह।ै "एक कैलपटल 'टी' के साथ परेशानी और जो 'पी' 

के साथ तालबद् ह ैऔर लजसका ऄथण ह ैपूल!" यहा ंतक कक ऄगर अप से्नक ऑआल बेच रह ेहैं, तो अप ऄभी ईस राथत ेपर नहीं अना चाहत ेहैं। याद रखें, यह 

एक बुरी समाचार प्रथतुलत ह।ै 
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6. नतीजे के ललए तैयार रहें: यह तकनीक लगभग हमेशा बौलद्क थतर पर पारदशी होती ह।ै अप एक तत्काल भावनात्मक प्रलतकिया की ऄपील कर रह ेहैं। 

ईसके बाद प्रलतकिया फीकी पड जाती ह,ै अशा ह ैकक अपके ध्वलन के काटन ेके ललए पयाणप्त जोलखम होगा। अपको लनलित रूप स े"ग्लॉथड ओवर" क्षेत्रों पर 

रटप्पणी लमलेगी। अप कैस ेसंभालत ेहैं जो आस दथतावेज के दायरे में नहीं ह।ै 

तरीका 2 

तलुना करें और छोटा करें 

अप शायद यह ऄक्ससर गलत गलतलवलधयों की समीक्षा में देखते हैं। “हालात बहुत बदतर हो सकते थे। हा,ं गललतयां हो सकती हैं, लेककन हमारे पास एक ऄछछी 

योजना थी और आसे पूरी तरह से लनष्पाकदत ककया। याद रखें कक जब दो साल पहले एक ही चीज हुइ थी तो ककतनी बुरी चीजें थीं? खैर, यह हर मापने योग्य 

तरीके से बेहतर था।” आस प्रकार की प्रथतुलत का ईपयोग ऄक्ससर गलती को लछपाने के ललए (करने की कोलशश) के ललए ककया जाता ह।ै यह शायद ही कभी होता 

ह,ै लेककन एक सकारात्मक नोट पर यह प्रथतुतकताण को गललतयों को थवीकार करने और एक ही समय में चेहरे को बचाने की ऄनुमलत दतेा ह।ै नकारात्मक पक्ष 

पर, यह बचकाना और क्षुि कदखाइ दगेा, ऄगर यह ऄछछा प्रदशणन नहीं करता ह।ै "लेककन मां! ककसी ने भी टेथट में ऄछछा नहीं ककया और जॉनी और मैरी ने भी 

एफ हालसल कर ललया और ऄगले सप्ताह वाला टेथट महत्वपूणण ह!ै”  

                         

                          

1. सामान्य संदभों की पहचान करें: अप ऄन्य, समान घटनाओं को ढंूढना चाहते हैं लजनके ऄनुकूल पररणाम कम थे। अप आनका ईपयोग तुलना के रूप में करेंगे। 

सामान्यतया, लजतना ऄलधक बेहतर, लेककन पूरी सूची का ईपयोग न करें - कुछ को बैकऄप के ललए सुरलक्षत रखें।  
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लनलित रूप स,े ऄन्य चीजें लजतनी बेहतर हैं, तुलना ईतनी ही बेहतर ह।ै" जब अप मानत ेहैं कक हमारे ऄन्य प्रयासों में स ेतीन 30 से ऄलधक बार पुनप्राणप्त करने 

में लवफल रह,े तो हमारे प्रयासों का पररणाम ऄभूतपूवण था।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. हर ऄछछी चीज की सूची बनाएं जो अप कर रह ेहैं: अप बुरी खबर को नजरऄदंाज नहीं करने वाल ेहैं, लेककन अप चाहते हैं कक पररणाम के बजाय प्रयास 

पर ध्यान कदया जाए।" खतरनाक कामकाजी पररलथथलतयों और ईलचत धन की कमी और थथानीय समथणन की थपष्ट कमी के बावजूद ईन पुरुषों और मलहलाओं 

को द़ृिता और काबू में रखा गया - वे हमारे गहनतम धन्यवाद के पात्र हैं!" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. भलवष्य पर ध्यान दें: प्रलय सुधार के ऄवसरों स ेज्यादा कुछ नहीं हैं। जब अप भलवष्य के बारे में बात करना शुरू करत ेहैं, तो अपको हाल के प्रयासों पर 

लवथतार करना चालहए। ईन चीजों को आंलगत न करें, जो नहीं की गइ थीं, बलपक आस बात से लचपके रहत ेहैं कक आस पाठ ने कैसे कदखाया कक जो ऄछछी चीजें की 

गइ थीं, ईन्हें बेहतर बनाया जा सकता ह ैऔर बेहतर और तेज ककया जा सकता ह।ै" मैं आस तरह की घटनाओं से लगरावट को सुलनलित करन ेके ललए और भी 

कडी मेहनत करन ेजा रहा ह,ं अगे भी कम स ेकम करता रहगंा!" 
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तरीका 3 

सैंडलवच लवलध 

ऄछछी खबरी - बुरी खबर - ऄछछी खबर 

व्यावसालयक वातावरण में अप ऄक्ससर पाएंगे कक पहल ेकी "लथलक" प्रथतुलतयां काम नहीं करती हैं। यह लवशेष रूप स ेसच ह ैजब नैलतकता और जवाबदहेी ईच्च 

मानकों के ललए अयोलजत की जाती ह।ै यह लवलध अपको बुरी खबर को आस तरह पेश करन ेका एक तरीका दतेी ह ैकक दोनों "धूम्रपान और दपणण" तकनीकों के 

लबना सकारात्मक नोट पर शुरू और समाप्त होत ेहैं। “दलेवयों और सज्जनों, मुझ ेयह बतात ेहुए प्रसन्नता हो रही ह ै कक लपछल ेतीन महीनों में हमारी नइ 

परीक्षण-प्रकियाओं ने हमारी लवफलता का पता लगान ेमें 97% सुधार ककया ह।ै हमारे पास एक भयावह लवफलता थी, जो ऄफसोस की बात ह,ै लजसके 

पररणामथवरूप एक महगंी रोबोट बांह का नुकसान हुअ था, लेककन एक ऄलधक सकारात्मक नोट पर, ऄगल ेलवत्तीय वषण के दौरान हाथ को बदलन ेके ललए 

लनधाणररत ककया गया था और आस घटना ने हमें ऄपन ेरेरोकफट को अगे ब़िान ेकी ऄनुमलत दी, लजसस ेईत्पादकता अगे ब़ि गइ ह।ै " 

1. ऄछछी खबर को पहचानें: नकारात्मक घटना स ेपहल,े क्सया ऄछछा चल रहा था? कुछ ऐसा खोजें जो ईस ऄपलवत्रता पर था जो बुरी खबर स ेसंबंलधत ह।ै 

आस ेपहल ेप्रथतुत करना महत्वपूणण ह।ै बुरी खबर को कभी भी पहल ेपेश न करें। यकद अप ऐसा करत ेहैं, तो दशणक ऄक्ससर ईस पर ध्यान कें कित करेंग ेऔर अप 

ऄपना ध्यान खो देंगे - वे ऄछछी खबर भी नहीं सुनेंगे। ईन्हें कुछ कदलचथप दें ताकक वे ऄलधक सुनना चाहें। 

                          

2. तथ्यों को प्रथतुत करें: प्रारंलभक ऄछछी खबर के बाद, सीध ेबुरी खबर का नेतृत्व करें। "और ऄब बुरी खबर" के साथ बहस नहीं करते हैं, नहीं तो अप लपछली 

खुशखबरी के सकारात्मक प्रभाव को रोकें गे।  
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जब अप कहते हैं कक बुरी खबरें प्रकृलत में कुछ नीरस होने की कोलशश करती हैं, लेककन वेवर नहीं लमलता ह ैऔर माफी नहीं मांगते हैं।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. सकारात्मक पररणामों को रेखांककत करें: अपने कहा कक वाथतव में क्सया हुअ ह।ै ऄब, सबस ेमहत्वपूणण बात, अपने आसस ेक्सया सीखा? बुरी बातें होती हैं; 

थवीकार करें। लेककन अप ईन घटनाओं को सुधारन ेके ललए ईपयोग कर सकत ेहैं। आस ेअमतौर पर पोथटमाटणम लवशे्लषण कहा जाता ह।ै ठीक से ककया गया, आस 

तरह के लवशे्लषण स ेनाटकीय सुधार हो सकता ह।ै जब अप पोथटमाटणम के ऄपने सारांश को प्रथतुत करत ेहैं, तो अप दशणकों को बताएंग ेकक यह नकारात्मक 

घटना, भलवष्य में कैसे लाभ दतेी ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. बहानों स ेबचें: हा,ं ऐसा हुअ। नहीं, यह ऄछछी बात नहीं थी। नहीं, अप लजम्मदेारी को चकमा दनेे की कोलशश नहीं कर रह ेहैं। अपका ईद्देश्य समाचार 

बताने के ऄलावा और कुछ नहीं ह।ै अप बस आस ेआस तरह स ेरखने जा रह ेहैं कक दशणक अपको इमानदारी के व्यलक्त के रूप में पहचानें। जब ठीक स ेककया जाता 

ह,ै तो संभावना ह ैकक अप आस पद्लत का ईपयोग करके ताललयों की एक दौर प्राप्त करेंगे। 

5. कफगर-पॉआंटटग स ेबचें: एक दोष कफक्ससर के बजाय, एक समथया कफक्ससर हो। ककसी को बुरी खबर को ऄसाआन करने का प्रयास न करें - खुद को भी नहीं। 
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ककसने ककसके साथ क्सया ककया, यह सब पीछे बात करने से कोइ हल लनकलने वाला नहीं ह।ै हमारा कदन ऄछछा बीता, कुछ बुरा हुअ, यहां हम आसके बारे में 

क्सया कर रह ेहैं।  

 

 

ऑनलाआन सवंाद कैस ेकरें  
 

आंटरनेट ररल ेचैट (अइअरसी), फेसबुक, लववटर, ब्लॉग, चैट और अकद बातचीत के हमारे रोजमराण के ऑनलाआन स्रोतों का लहथसा हैं। और हर कदन हम 

ऑनलाआन ऄपन ेदोथतों के साथ संवाद करन ेकी कोलशश करते हैं, लेककन क्सया वे एक ऄलग संदशे सुन रह ेहैं लजसे अप िॉस कर रह ेहैं? ऑनलाआन वातावरण 

में संचार की गललतयां करना असान ह ैजहा ंहमारा कनेक्सशन अमन-ेसामन ेके बजाय तारों िारा होता ह।ै 

यह सुलनलित करना जरूरी ह ैकक अपके वाथतलवक जीवन के दोथतों के प्रलत अपके संबंध में यह सुलनलित करके कक अप वाथतव में क्सया कह रह ेहैं, प्रभावी ढंग 

से कह रह ेहैं।  

कदम 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. आंटरनेट ररल ेचैट (अइअरसी), फेसबकु थटेटस और लववटर ऄपडेट के साथ वतणमान में रहें। 
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• क्सया अप जानत ेहैं कक सोशल मीलडया साआटों पर ऄपडेट के माध्यम स ेहम ककसी को जो कुछ कहत ेहैं, वह प्रलतकिया के ललए एक ऄनुरोध ह?ै 

• जब अप एक थटेटस साझा करना चाहत ेहैं तो सोचें कक अप ककस तरह की प्रलतकिया चाहत ेहैं। यहां कुछ प्रलतकियाओं की तलाश की जा रही ह:ै 

• एक कनेक्सशन "मी टू!" 

• ऐस ेसमझना "मुझ ेअपके बारे में जानकर खुशी हुइ।" 

• "हा हा :)» जैसी प्रलतकिया 

• “मैं ऐसी सलाह "क्सया अपने कोलशश की ह?ै " 

• वे जो सोचत ेहैं, ईसकी प्रलतकिया, जैस े"मुझ ेलगता ह ैकक यह ऄछछा ह"ै 

• "मैं ऐसा करंूगा" जैसे एक्सशन। 

• सहानुभूलत जैस े"गरीब तुम :(" 

• "मैं अपका ददण समझता ह"ं जैसी ककसी चीज के प्रलत सहानभुूलत। 

• अप जो सोचत ेहैं, ईसके बारे में सोचें। ईस प्रलतकिया के साथ ललखें लजस ेअप ध्यान में रख रह ेहैं। यह थपष्ट करें कक यकद अप ककसी लवलशष्ट 

चीज की तलाश कर रह ेहैं तो अप पाठकों स ेककस प्रकार की कारणवाइ चाहत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄपडेट, पोथट और थटेटस ललखें। 

• ज्यादातर समय कम होता ह।ै जब तक अपके पास एक बहुत बडा फैनबेस नहीं ह ैऔर अप कुछ बेचन ेकी कोलशश कर रह ेहैं या अपके जीवन में 

कुछ रोमांचक होने जा रहा ह ै(जैस ेकक लेबर में जाना), ऄपन ेऄपडेट को एक कदन या ईसस ेभी कम समय तक सीलमत रखें। 

• कोइ जो कदन में कइ बार ऄपडेट करता ह,ै उब, ऄकेला, लडप्रेस या थवाथी होन ेकी छलव दतेा ह।ै ऄब, वे बातें अपके बारे में सच हो सकती हैं, 

लेककन ऄगर अपको वाथतव में दसूरों के साथ संबंध की अवश्यकता ह,ै तो आस ेनकारात्मक न बनाएं। ईन्हें कदखाएं कक अप ईनकी परवाह करते 

हैं और वे कफर स ेलमलेंगे। 
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• हर थोडी दरे में एक ऄछछी तरह स ेसोचा हुअ थटेटस लगाना एक बुलद्मान, व्यावहाररक व्यलक्त की छलव दतेा ह ैलजसका ऑफलाआन जीवन काफी 

खुशहाल ह।ै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. कमेंट। 

• ईत्तरदायी बनें। लजस तरह स ेअप जो कुछ भी कहत ेहैं वह प्रलतकिया के ललए पूछता ह,ै अपके लमत्र जो कुछ भी कहत ेहैं वह प्रलतकिया, मौलखक 

और गैर-मौलखक ह।ै 

• जब अप ककसी का थटेटस प़िते हैं तो खदु स ेपूछें: यह व्यलक्त मुझस ेक्सया पूछ रहा ह?ै 

• बेशक, यह हमेशा थपष्ट नहीं होता ह ैकक व्यलक्त क्सया चाहता ह।ै आसका पता लगाने का एक तरीका यह ह ैकक अप खुद को ईसकी जगह रखें, यह 

पता करें कक अप ईनकी लथथलत के बारे में क्सया जानत ेहैं, और यह तय करें कक अप ईसी लथथलत में होते तो क्सया चाहते। दसूरा तरीका यह ह ैकक 

अप लनजी संदशे भेजें। "क्सया अप सलाह के ललए दखे रह ेहैं?" यह पता लगाने के ललए एक ऄछछा संदशे ह ैकक वे क्सया पूछ रह ेहैं। वे संभालवत 

रूप स ेकहेंग े“नहीं। मैं बस आस ेवहां (समझ / कनेक्सशन)" डाल रहा था या "हा"ं। अपकी क्सया सलाह ह?ै" 

• एक बार जब अप सोच लें कक वे क्सया चाहते हैं, तो ईन्हें द ेदें। यहां कुछ ईदाहरण कदए गए हैं जो अप ललख सकत ेहैं, यकद वे खोज रह ेहैं: 

• कनेक्सशन: वाथतव में? मुझे पता ह।ै यहां भी। मुझे याद ह.ै.. 

• समझ: मुझ ेऔर बताओ। क्सया हुअ? ऄब कैसा चल रहा ह?ै 

• एक प्रलतकिया: एलओएल! अरओएफएल! मैंने बस ऄभी ऄपन ेमुंह में फें का। टीएमअइ! "लाआक" 

• सलाह: मेरे ललए जो काम ककया गया था ... मेरी मा ंने कोलशश की थी ... अप जो भी करत ेहैं, वह नहीं करत ेहैं। 

• अप क्सया सोचत ेहैं: मुझ ेयह पसंद ह!ै वह मेरे ललए ऄपील नहीं करता ह।ै यह मुझ ेयाद कदलाता ह ै... 

• एक्सशन: मैंने ऄभी डलक पर लक्सलक ककया ह।ै मैं ररपोथट करंूगा। (ऄगर अप कुछ करने नहीं जा रह ेहैं तो ऄनदखेा करें) 

• डसपेथी: गरीब अदमी! वह घृलणत रहा होगा! जपद ठीक हो जाओ। 
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4. तथवीरें पोथट करें। 

• ऄपने दोथतों को कदखाएं कक अप ईनके बारे में परवाह करत ेहैं, जब अप एक फोटो एपबम पोथट करते हैं: 

• सीरीज के बहुत ऄछछे ़िोटो को सीलमत करना। 

• 15 कदलचथप तथवीरें 120 स ेऄलधक यादलृछछक लोगों को दखेने के ललए ऄलधक सुखद हैं। 

• क्सया हो रहा ह,ै यह बतान ेके ललए सभी तथवीरों पर कैप्शन ललखें। 

• लोगों को टैग करन ेके ललए समय लनकालें - यह अपकी केयर करने की प्रवृलत्त को दशाणता ह।ै 

• ऄगर अप एक शानदार वैकेशन पर जाते हैं, तो अपकी पहली वृलत्त हर शानदार लववरण को साझा करन ेके ललए हो सकती ह,ै जो 

कुछ लोगों के ललए कदलचथप हो सकती ह,ै लेककन ऄगर अप वाथतव में ऄपन ेदोथतों को कम इष्याण महससू कराना चाहते हैं, तो 

ईन्हें लनर्कदष्ट ़िोटो में टैग करें और ईन्हें बताएं कक अपने ईनके बारे में तब सोचा था, जब अप वहां थे। 

• यकद अपने कुछ साहलसक कायण ककया ह,ै तो िेजी हो जाएं और लजतनी चाहें तथवीरें कदखाएं - केवल कैप्शन जोडें। लोग ऄपने 

कंप्यूटर थिीन के पीछे होन ेके अराम में अपके माध्यम से खतरनाक तरीके स ेजीना पसंद करत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ऄलप्रय लमत्रों के साथ सावधानी स ेलेककन मुखरता स ेव्यवहार करें। यकद कोइ लवशेष व्यलक्त ह ैजो जब भी अप ईनके पोथट को प़िते हैं, तो 

अपका रक्त ईबलता ह,ै अपके पास तीन लवकपप हैं: 
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• ईन्हें ब्लॉक / ऄनफ्रें ड करें 

• ईन पर ध्यान न दें 

• ईनके साथ सहानुभूलत रखें: ऄपने अप स ेपूछें कक आस पोथट को ललखन ेकी ईन्हें क्सया जरूरत हो सकती ह?ै  

हालांकक अप ईनके पोथट पर रटप्पणी करन ेस ेबचना चाह सकत ेहैं, लेककन अपका रवैया बदल सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

6. ऄपना मतलब व्यक्त करने के ललए आमोरटकॉन्स का ईपयोग करें। 

• यकद अप एक वणणनात्मक पयाणप्त लेखक नहीं हैं, जो केवल शब्दावली की पसंद के साथ ऄपन ेथवर को व्यक्त करन ेके ललए पयाणप्त ह,ै  

तो आमोरटकॉन्स का ईपयोग करन ेका लवकपप चुनें। 

• साधारण लोगों में शालमल हैं - : +) = खुश, : +(= दखुद, ;+) = मजाक, <गले लमलना> = गले लमलना। 

• आस ेऄलधक न करें। कुछ लोगों के ललए, बहुत ऄलधक आमोरटकॉन ऄपररपक्वता का संकेत ह।ै थोड ेही काफी हैं। 
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7. यकद अपके पास टाआप करन ेके ललए कुछ भी ऄछछा नहीं ह,ै तो आस ेटाआप न करें! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ध्यान रखें कक लोगों के साथ ऑनलाआन संपकण  में रखना वाथतव में करठन हो सकता ह।ै 

• जीवन दोनों तरफ व्यथत हो जाता ह।ै जब अपके पास थोडा खाली समय होता ह ैतब एक चीज जो वाथतव में मदद करती ह,ै वह 

ह,ै इ-मेडलग, फेसबुककग, थकाआडपग या कॉडलग। ईस व्यलक्त को शेड्यलू करें, लजसस ेअप संवाद करने जा रह ेहैं, चाह ेअप ईस 

व्यलक्त के साथ लडनर के ललए जा रह ेहों, कॉफी के ललए जा रह ेहों, या ईनके घर जा रह ेहों। अपको ईनके साथ वैसा ही व्यवहार 

करना होगा जैसा अप व्यलक्तगत रूप स ेकर रह ेहैं। वह समय ईनका समय ह ैऔर अप वाथतव में ऄपन ेअप के समय को ईन्हें द े

सकत ेहैं। 
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ऄच्छा संचार कौशल विकवसत करना 

ऄच्छा संचार कौशल एक संपवि ह ैजो विवभन्न प्रकार की वथथवतयों में एक फायदा सावबत हो सकती ह।ै यह एक समहू में काम करत ेसमय या जब एक जटिल 

विचार को व्यक्त करना होता ह ैतो यह मदद करता ह।ै यह ऄध्याय संचार कौशल को बेहतर बनान ेके वलए विवभन्न तरीकों के चरण-दर-चरण ऄकाईंि प्रदान 

करता ह।ै 

समझ एक ऄमूतत या भौवतक िथतु स ेसबंंवधत एक मनोिैज्ञावनक प्रक्रिया ह,ै जैस ेक्रक व्यवक्त, वथथवत, या संदशे वजसस ेकोइ आस बारे में सोच सकता ह ैऔर ईस 

िथतु स ेपयातप्त रूप स ेवनपिने के वलए ऄिधारणाओं का ईपयोग कर सकता ह।ै समझ, ज्ञेय और समझन ेकी िथतु के बीच का संबंध ह।ै समझदारी बुविमान 

व्यिहार का समथतन करन ेके वलए पयातप्त ज्ञान के एक िथतु के संबंध में क्षमताओं और प्रथतािों का तात्पयत ह।ै 

समझ ऄक्सर, हालांक्रक हमेशा नहीं, सीखने की ऄिधारणाओं स ेसंबंवधत और कभी-कभी ईन ऄिधारणाओं से जुड ेवसिांत भी हैं। हालांक्रक, क्रकसी व्यवक्त के 

पास क्रकसी िथतु, जानिर या प्रणाली के व्यिहार की भविष्यिाणी करने की ऄच्छी क्षमता हो सकती ह ै - और आसवलए, कुछ ऄथों में, आसे समझ सकते हैं - 

जरूरी नहीं क्रक ईस िथत,ु जानिर या ईनकी संथकृवत में प्रणाली से जुडी ऄिधारणाओं या वसिांतों से पटरवचत हों। ईन्होंने िाथति में, ऄपनी विवशष्ट 

ऄिधारणाओं और वसिांतों को विकवसत क्रकया ह,ै जो मान्यता प्राप्त मानक ऄिधारणाओं और ईनकी संथकृवत के वसिांतों की तुलना में समकक्ष, बेहतर या 

बदतर हो सकते हैं।  

ईदाहरण 

1. यक्रद कोइ भविष्यिाणी करन ेमें सक्षम ह ैतो िह मौसम को समझता ह(ैजैस ेक्रक ऄगर बहुत बादल हैं, तो बाटरश हो सकती ह)ै और आसकी कुछ

विशेषताओं का थपष्टीकरण दें, अक्रद।

2. एक मनोवचक्रकत्सक क्रकसी ऄन्य व्यवक्त की चचताओं को समझता ह,ै यक्रद िह ईस व्यवक्त की चचताओं, ईनके कारणों को जानता ह,ै और चचता का

सामना करन ेके तरीके के बारे में ईपयोगी सलाह द ेसकता ह।ै

3. ऄगर कोइ जानबूझकर संदशे द्वारा बताइ गइ सूचना सामग्री को पुन: पेश कर सकता ह ैतो कोइ रीजचनग के िुकडे को असानी से समझ सकता ह।ै

4. कोइ भाषा को आस सीमा तक समझता ह ैक्रक कोइ ईस भाषा में वलवखत कथनों या वलवखत संदशेों की एक विथतृत श्ृंखला द्वारा बताइ गइ सूचना

सामग्री को पुन: प्रथतुत कर सकता ह।ै

ईथला और गहरा 

कोइ ऐसा व्यवक्त वजसके पास ऄवधक पटरष्कृत समझ हो, ऄवधक सिीक रूप स ेसिीक समझ रखने िाला, और एक समझ जो ईन्हें थपष्टीकरण दने ेकी ऄनुमवत 

दतेा ह ैक्रक दसूरों को अमतौर पर क्रकसी चीज़ स ेबेहतर होना, ईस चीज़ को "गहराइ स"े समझन ेके वलए कहा जाता ह।ै आसके विपरीत, वजस व्यवक्त को क्रकसी 

चीज़ की ऄवधक सीवमत समझ होती ह,ै ईस े"ईथली" समझ होती ह।ै  

समझ
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हालांक्रक, समझ की गहराइ एक व्यिसाय या गवतविवध में ईपयोगी रूप स ेभाग लेन ेके वलए बहुत वभन्नता हो सकती ह।ै 

ईदाहरण के वलए, पूणाांकों के गुणा पर विचार करें। समझ के सबसे ईथले थतर स ेशुरू, हमारे पास (कम से कम) वनम्नवलवखत संभािनाएं हैं:  

1. एक छोिा बच्चा यह नहीं समझ सकता ह ैक्रक गुणा क्या ह,ै लके्रकन यह समझ सकता ह ैक्रक यह एक प्रकार का गवणत ह ैजो िे तब सीखेंगे जब िे थकूल में 

बडे होंगे। यह "संदभत की समझ" ह;ै एक तरह से ऄभी तक समझ में नहीं अने िाली ऄिधारणा को क्रकसी तरह के सदंभत में रखने में सक्षम ह।ै यहां तक 

क्रक यह समझना क्रक एक ऄिधारणा क्रकसी के िततमान ज्ञान का वहथसा नहीं ह,ै ऄपने अप में, एक प्रकार की समझ ह,ै जो ईन लोगों के बारे में ह,ै वजन्हें 

िे नहीं जानते हैं, वजनके बारे में ऄच्छी समझ नहीं ह।ै   

2. थोडे बडे बच्चे यह समझ सकते हैं क्रक दो पूणाांकों का गुणन तब क्रकया जा सकता ह,ै जब कम से कम संख्याएँ 1 और 12 के बीच हों, दोनों संख्याओं को 

एक समय सारणी में दखेकर। िे "2 बार 4 क्या ह?ै" जैसे गुणा प्रश्न का ईिर दनेे के वलए प्रासंवगक समय सारणी को याद और याद करने में सक्षम हो 

सकते हैं। यह पटरचालन समझ का एक सरल रूप ह;ै एक प्रश्न को ऄच्छी तरह से समझना काफी अिश्यक ह ैक्रक सचंालन करने में सक्षम होने के वलए 

एक ईिर खोजने में सक्षम होना चावहए।   

3. एक बडा बच्चा यह समझ सकता ह ैक्रक बडी संख्या का गुणा एक ऄलग विवध का ईपयोग करके क्रकया जा सकता है, जैसे लंबी गुणा, या कैलकुलेिर का 

ईपयोग करना। यह पटरचालन समझ का ऄवधक ईन्नत रूप ह ैक्योंक्रक यह एक ही प्रकार के प्रश्नों की एक विथतृत श्ृंखला का जिाब दनेे का समथतन 

करता ह।ै  

4. एक क्रकशोर यह समझ सकता ह ैक्रक गुणन को दोहराया जाता ह,ै लेक्रकन आसके व्यापक प्रभािों को नहीं समझा जाता ह।ै ईदाहरण के वलए, जब ईनका 

वशक्षक 6 को 3 से गुणा करके "6 से खुद को 3 बार जोड रहा ह"ै के रूप में संदर्भभत करता ह,ै तो िे समझ सकते हैं क्रक वशक्षक दो पूरी तरह स ेसमकक्ष 

चीजों के बारे में बात कर रहा ह।ै हालाकँ्रक, िे समझ नहीं सकते हैं क्रक आस ज्ञान को कैसे लागू क्रकया जाए, एक कंप्यूिर पर एल्गोटरथम के रूप में गुणन 

को लागू करने के वलए केिल आसके ऄलािा और बुवनयादी वनमातण के रूप में लूचपग। समझ का यह थतर "एक पटरभाषा को समझना" ह ै(या "पटरभाषा 

को समझना" जब एक ऄिधारणा में केिल एक पटरभाषा ह)ै।  

5. एक क्रकशोरी ऄलग-ऄलग संपूणत संख्याओं के चर के रूप में सार के गवणतीय विचार को भी समझ सकती ह ैऔर कैस ेकुशलतापूितक (यानी परीक्षण और 

त्रुटि के माध्यम स ेनहीं) ऐस ेचर द्वारा गुणा स ेसंबंवधत बीजीय समीकरणों को हल करें। यह "संबंधपरक समझ" ह;ै यह समझना क्रक गुणा क्रकतना 

विभाजन स ेसंबंवधत ह।ै 

6. गवणत का ऄध्ययन करन ेिाला एक स्नातक यह जान सकता ह ैक्रक "गुणकों स ेसुसवित पूणाांक" गवणतीय संरचनाओं की एक सीमा ह ैवजसका नाम 

मोनोआड्स ह ैऔर यह क्रक मानदण्ड के बारे में प्रमेय भी गुणन और ऄन्य प्रकार के मोनोआड्स पर समान रूप स ेलागू होत ेहैं। 

संचालन के ईदे्दश्य स ेमैकडॉनल्ड्स में एक कैश रवजथिर, एक व्यवक्त को दो वबग मैक की कुल कीमत की गणना में शावमल गुणा की बहुत गहरी समझ की 

अिश्यकता नहीं ह।ै हालांक्रक, संख्या वसिांत ऄनुसंधान में योगदान दनेे के ईद्देश्य के वलए, एक व्यवक्त को गुणा की ऄपेक्षाकृत गहरी समझ रखने की 

अिश्यकता होगी - साथ ही साथ ऄन्य प्रासंवगक ऄंकगवणतीय ऄिधारणाओं जैसे क्रक विभाजन और ऄभाज्य संख्याएं।   
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ऄच्छा सचंार कौशल कैस ेविकवसत करें 
 

अप ऄपने दशतकों के साथ अंख स ेसंपकत  करके ऄच्छे संचार कौशल विकवसत कर सकत ेहैं। ऄपनी बॉडी लैंग्िेज दखेें और एक ऄच्छे श्ोता बनें। ऄपने शब्दों को 

समझाना और ईन्हें धीमा करना सीखें। ऄपनी अिाज़ को एवनमेिेड रखें और सेटिग के वलए ईवचत अिाज़ का ईपयोग करें। 

भाग 1 

सचंार कौशल की मलू बातें समझना  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. जानें क्रक िाथति में संचार क्या ह।ै संचार एक प्रेषक और एक टरसीिर के बीच संकेतों / संदशेों को विवभन्न तरीकों (वलवखत शब्द, ऄशावब्दक संकेत, बोल े

गए शब्द) के माध्यम स ेथथानांतटरत करने की प्रक्रिया ह।ै यह िह तंत्र भी ह ैवजसका ईपयोग हम संबंधों को थथावपत करन ेऔर संशोवधत करन ेके वलए करते 

हैं। 

2. अप जो सोचत ेहैं ईसे कहन ेका साहस रखें। यह जानने में विश्वास रखें क्रक अप बातचीत में साथतक योगदान द ेसकते हैं। ऄपनी राय और भािनाओं से ऄिगत 

होने के वलए प्रत्येक क्रदन समय वनकालें ताक्रक अप ईन्हें दसूरों तक पयातप्त रूप से पहुचंा सकें । 
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वजन व्यवक्तयों को बोलन ेमें संकोच होता ह ैक्योंक्रक ईन्हें नहीं लगता क्रक ईनका आनपुि साथतक होगा, ईन्हें डरन ेकी अिश्यकता नहीं ह।ै एक व्यवक्त के वलए जो 

महत्िपूणत या साथतक ह ैिह दसूरे के वलए नहीं हो सकता ह ैऔर क्रकसी ऄन्य व्यवक्त के वलए ऄवधक साथतक हो सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄभ्यास करें। ईन्नत संचार कौशल विकवसत करना सरल आंिरैक्शन के साथ शुरू होता है। संचार कौशल का ऄभ्यास हर क्रदन सेटिग्स में क्रकया जा सकता है जो 

सामावजक से पेशेिर तक होता ह।ै नए कौशल को पटरष्कृत करने में समय लगता है, लेक्रकन हर बार जब अप ऄपने संचार कौशल का ईपयोग करते हैं, तो अप 

ऄपने अप को ऄिसरों और भविष्य की साझेदारी के वलए खोलते हैं।  

 

भाग 2 

ऄपन ेदशतकों को सलंग्न करना  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अंखों स ेसंपकत  करें। चाह ेअप बोल रह ेहों या सुन रह ेहों, वजस व्यवक्त के साथ अप बातचीत कर रह ेहों, ईसकी अंखों में दखेकर बात करने से, बातचीत 

को और ऄवधक सफल बना सकत ेहैं। नेत्र संपकत  ब्याज दतेा ह ैऔर अपके साथी को बदल ेमें अपकी रुवच के वलए प्रोत्सावहत करता ह।ै 
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• आसकी मदद करने के वलए एक तकनीक यह ह ैक्रक ध्यान से सुनने िाले की पहली अंख में दखेें ह ैऔर क्रफर दसूरी अंख में दखेें। दोनों के बीच अगे 

और पीछे जाने से अपकी अंखें चमकने लगती हैं। एक ऄन्य चाल श्ोता के चहेरे पर "िी" ऄक्षर की कल्पना करना है, वजसमें िॉसबार अंख भौंह 

पर एक काल्पवनक रेखा और उध्िातधर रेखा नाक के कें द्र में अती ह।ै ऄपनी अंखों को "िी" ज़ोन की तरह थकैन करते रहें।  

2. आशारों का ईपयोग करें। आनमें हाथों और चेहरे के साथ हािभाि शावमल हैं। ऄपन ेपूरे शरीर स ेबात करें। व्यवक्तयों और छोिे समूहों के वलए छोिे आशारों 

का ईपयोग करें। आशारों को समहू के रूप में बडा होना चावहए जो एक को संबोवधत कर रहा ह।ै  

3. वमवश्त संदशे न भेजें। ऄपने शब्द, हािभाि, चेहरे के भाि और िोन मैच करें। मुथकुरात ेहुए क्रकसी को ऄनुशावसत करना एक वमवश्त संदशे भेजता ह ैऔर 

आसवलए ऄप्रभािी ह।ै यक्रद अपको एक नकारात्मक संदशे दनेा ह,ै तो ऄपन ेशब्दों, चेहरे के भाि और थिर को संदशे स ेवमलाएं। 
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4. अपको आस बारे में पता होना चावहए क्रक अपका शरीर क्या कह रहा ह।ै बॉडी लैंग्िेज शब्दों स ेऄवधक कह सकती ह।ै ऄपन ेहाथों को खलुा रखना अपके 

असपास के लोगों को दशातता ह ैक्रक अप थिीकायत हैं और सुने जाने के वलए तैयार हैं।  

• दसूरी ओर, बाहों को बांधना और कंधों को कूबड करना, संिाद करन ेकी ऄवनच्छा या संिादहीनता का सुझाि दते ेहैं। ऄक्सर, बॉडी लैंग्िेज शरुू 

करन ेस ेपहल ेसंचार को रोका जा सकता ह,ै जो लोगों को बताता ह ैअप बात नहीं करना चाहत ेहैं। 

• ईवचत असन और एक थिीकायत रुख कटिन बातचीत को और ऄवधक सुचारू रूप से प्रिावहत कर सकता ह।ै 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. रचनात्मक दवृष्टकोण और विश्वास प्रकि करें। अपके द्वारा संचार में लाए जाने िाले दवृष्टकोण का अपके द्वारा खुद को रचने और दसूरों के साथ बातचीत करने के 

तरीके पर भारी प्रभाि पडेगा। इमानदार, धैयतिान, अशािादी, सच्चा, सम्मानजनक और दसूरों को थिीकार करने िाला चुनें। ऄन्य लोगों की भािनाओं के प्रवत 

संिेदनशील रहें और दसूरों की क्षमता पर विश्वास करें।   
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6. प्रभािी सुनन ेके कौशल का विकास करें: न केिल क्रकसी को प्रभािी ढंग से बोलने में सक्षम होना चावहए, दसूरे व्यवक्त के शब्दों को सुनना भी चावहए और 

दसूरे व्यवक्त के बारे में जो बोल रहा ह ैईस पर संचार में सलंग्न होना चावहए। केिल ईनके िाक्य के ऄंत के वलए सुनने के वलए अिेग स ेबचें ताक्रक अप ईन 

विचारों या यादों को बुझा सकें  जो दसूरे व्यवक्त बोल रह ेहैं। 

भाग 3 

ऄपन ेशब्दों का ईपयोग करत ेहुए  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपन ेशब्दों का सही से ईच्चारण करें। थपष्ट रूप स ेबोलें और बडबडाए नहीं। ऄगर लोग अपसे हमेशा खुद को दोहरान ेके वलए कह रह ेहैं, तो बेहतर तरीके 

स ेखुद को कलाकृत करन ेका बेहतर काम करन ेकी कोवशश करें। 
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2. ऄपने शब्दों का सही ईच्चारण करें। लोग अपकी शब्दािली के माध्यम से अपकी क्षमता का न्याय करेंगे। यक्रद अप क्रकसी शब्द को कहन ेके तरीके के बारे में 

सुवनवित नहीं हैं, तो ईसका ईपयोग न करें। दवैनक क्रदनचयात में नए शब्दों को पढ़कर ऄपनी शब्दािली में सुधार करें। क्रकसी नए शब्द का ईच्चारण कैस ेकरें, यह 

जानन ेमें मदद करन ेके वलए शब्दकोश में दखेें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. सही शब्दों का ईपयोग करें। यक्रद अप क्रकसी शब्द के ऄथत के बारे में सुवनवित नहीं हैं, तो आसका ईपयोग न करें। एक शब्दकोश पकडें और प्रवत क्रदन एक 

नया शब्द सीखने की दवैनक अदत शुरू करें। क्रदन में ऄपनी बातचीत में कभी-कभी आसका आथतेमाल करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऄपन ेभाषण को धीमा करें। यक्रद अप तेजी स ेबात करत ेहैं तो लोग अपको नितस और ऄवनवित महससू करेंगे। हालाकं्रक, आस चबद ुपर धीमे न पडन ेका 

ध्यान रखें, जहा ंलोग अपके िाक्य ख़त्म करन ेमें अपकी मदद करने के वलए संिाद शुरू करत ेहैं। 
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5. ऄपनी अिाज को विकवसत करें। एक ईच्च या ककत श अिाज को प्रावधकरण में से एक नहीं माना जाता ह।ै िाथति में, एक ईच्च और नरम अिाज़ अपको 

अिामक सहकमी के वशकार की तरह अिाज़ द ेसकती ह ैया दसूरों को अपको गंभीरता स ेनहीं लनेे द ेसकती ह।ै ऄपनी अिाज की वपच को कम करन ेके वलए 

व्यायाम करना शुरू करें। गायन का प्रयास करें, लेक्रकन आसे ऄपने सभी पसंदीदा गीतों पर प्रयास करें। आसका ऄभ्यास करें और कुछ समय के बाद अपकी 

अिाज कम होन ेलगेगी। 

6. ऄपनी अिाज को एवनमेि करें। एक मोनोिोन स ेबचें और गवतकी का ईपयोग करें। अपकी वपच को समय-समय पर उपर और नीचे होना चावहए। रेवडयो 

डीज ेअमतौर पर आसका एक ऄच्छा ईदाहरण हैं। 

7. ईवचत अिाज का ईपयोग करें। ईस िॉल्यूम का ईपयोग करें जो सेटिग के वलए ईपयुक्त ह।ै जब अप ऄकेल ेहों और पास हों तो ऄवधक धीरे बोलें। जब अप 

बड ेसमहूों या बड ेथथानों पर बोल रह ेहों, तो जोर स ेबोलें। 
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पारथपटरक कौशल का विकास कैस ेकरें 
 

संभािना ह ैक्रक अपको ऄपन ेजीिन भर में कइ थतरों पर बातचीत करनी होगी। चाह ेअप एक नौकरी के वलए साक्षात्कार द ेरह ेहों, एक नया संबंध शुरू कर 

रह ेहों या एक िीम के वहथस ेके रूप में संचार कर रह ेहों, पारथपटरक कौशल महत्िपूणत हैं। अप शायद पहल ेही दखे चुके हैं क्रक अपकी सफलता बहुत कुछ 

संचार कौशल पर वनभतर करती ह ैऔर यह क्रक बातचीत के कुछ तरीके दसूरों की तुलना में ऄवधक प्रभािी हैं। ऄपन ेपारथपटरक कौशल में सधुार करन ेके वलए, 

ऄपन ेऄशावब्दक संचार पर, अप कैस ेबातचीत करत ेहैं, और ऄपनी छवि को प्रबंवधत करते हैं, आन सभी पर काम करें। 

 

भाग 1 

ऄशावब्दक संचार में सधुार करना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. जानें क्रक ऄशावब्दक संचार क्या होता ह।ै ऄशावब्दक संचार में अपके चेहरे के भाि, अपके थपशत के ईपयोग और अपकी अिाज़ (अपके द्वारा बोले जाने 

िाले शब्द नहीं हैं, लेक्रकन िे कैसे साईंड करते हैं) शावमल हैं। ऑवडयो क्यू की तुलना में विजुऄल क्यू व्याख्या और वितटरत करने के वलए ऄवधक महत्िपूणत हैं। 

विजुऄल क्यूज के साथ, लोगों को बॉडी लैंग्िेज की तुलना में चेहरे के भािों की सफलतापूितक व्याख्या करने की ऄवधक संभािना है। 

• ईदाहरण के वलए, ऄगर अप यह क्रदखाना चाहत ेहैं क्रक अप खुश हैं, तो ऄपनी बात करन ेकी गवत बढ़ान ेया खुश बॉडी लैंग्िेज क्रदखाने के बजाय, 

मुथकुरात ेहुए, चहेरे की तरह के एक्सप्रशेंस दनेा ऄवधक प्रभािी ह।ै ऐस ेसमय भी हो सकत ेहैं जब अप महससू होने िाली भािनाओं ( जैसे क्रक 

जब अप डरते हैं) को वछपाने के वलए यह फायदमेंद ह,ै लेक्रकन अप ईन्हें क्रदखाना नहीं चाहते हैं। 

संचार कौशल और तकनीक 71



2. ऄशावब्दक संचार का महत्ि समझें। यह ऄनुमान लगाया गया ह ैक्रक गैर-मौवखक संचार पारथपटरक संचार में 60% तक का ऄथत करता ह।ै गैर-मौवखक 

थतर पर संिाद करने में सफल होन ेके वलए, अपको भािनाओं को ईन तरीकों स ेव्यक्त करन ेकी अिश्यकता ह ैजो प्राप्त होत ेहैं और दसूरों द्वारा सही ढंग स े

समझ ेजाते हैं। 

• संचार करते समय अपके द्वारा भेज ेजान ेिाले ऄशावब्दक संकेतों के बारे में सोचना शुरू करें। गैर-मौवखक संचार के बारे में भी सोचें जो अप 

दसूरों स ेप्राप्त करते हैं। 

 

3. अरामदायक बॉडी लैंग्िजे का तरीका सीखें। अम तौर पर पविमी संथकृवत में ऄगर अप क्रकसी के साथ एक गमतजोशी स ेबातचीत करना चाहत ेहैं, तो वनम्न 

व्यिहार पर ध्यान कें क्रद्रत करें: अगे झुकें  और दसूरे व्यवक्त पर ऄपना चेहरे और शरीर को िीक स ेवनदवेशत करें। आशारों का ईपयोग करें और ऄपने मुखर वपच, 

दर और मात्रा में वभन्नता रखें। सक्रिय रूप स ेवसर वहलात ेहुए, मुथकुरात ेहुए और हथतक्षेप न करते हुए ईनको सुनें। तनािमुक्त रहें-लेक्रकन बहुत ज्यादा भी 

तनािमुक्त न रहें। 

• दसूरे शब्दों में, ऄपन ेकंधों को झुकाएं नहीं, लेक्रकन ऄपनी मांसपेवशयों को सख्त करन ेस ेबचें। यक्रद अप ऄपन ेअप को ऄपनी बॉडी लैंग्िेज पर 

बहुत ऄवधक ध्यान कें क्रद्रत करते हुए पाते हैं, तो ऄपना ध्यान आसके बजाय दसूरे व्यवक्त की बातचीत को समझने में लगाएं। 
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4. सांथकृवतक मानदडंों को पहचानें। बॉडी लैंग्िजे का थिागत करत ेहुए कुछ संथकृवतयों में काम क्रकया जा सकता ह,ै यह दसूरों में काम नहीं अ सकता। ऄच्छे 

ऄशावब्दक संचार कौशल भािनात्मक ऄवभव्यवक्तयों स ेसंबंवधत सांथकृवतक वनयमों को जानन ेसे अते हैं। ईदाहरण के वलए, फाआवनश संथकृवत में, अंख स ेसंपकत  

करना ऄप्रासवंगक होन ेका संकेत माना जाता ह,ै जबक्रक जापानी संथकृवत में, अखं स ेसंपकत  िोध का संकेत ह।ै 

• एक िैवश्वक पटरप्रेक्ष्य स,े यक्रद अप एक विशेष संथकृवत के मूल वनिासी हैं, तो कइ ऄशावब्दक मानदडं सहज होंगे। यक्रद अप ऄपने अप को एक 

ऐसी संथकृवत में संिाद करत ेहुए पाते हैं जो अपकी खुद की नहीं ह,ै तो विवशष्ट रूप स ेसामान्य ऄशावब्दक व्यिहार के वलए दसूरों को दखेें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. समझें क्रक लैंवगक ऄंतर ऄशावब्दक संचार को कैस ेप्रभावित करता ह।ै ऄशावब्दक संदशेों को भेजन ेऔर ईनकी व्याख्या करन ेमें लैंवगक ऄंतर को समझना 

मददगार होता ह।ै पुरुष और मवहलाएं ऄलग-ऄलग तरीकों स ेखुद को गैर-मौवखक रूप स ेव्यक्त करत ेहैं। अमतौर पर, मवहलाएं पुरुषों की तुलना में अंखों के 

संपकत  और मुथकुराहि का ईपयोग करन ेकी ऄवधक संभािना रखती हैं। िे प्राप्त करने और ऄवधक शारीटरक थपशत दनेे की संभािना रखते हैं। 
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• मवहलाएं पुरुषों की तुलना में कम दखल दतेी हैं, पुरुषों की तुलना में ऄवधक सुनती हैं और पुरुषों की तुलना में चहेरे की ऄवभव्यवक्तयों की सही 

व्याख्या करती हैं। 

6. ऄपने भािनात्मक संकेतों को विवनयवमत करें। यह सफल संचार का एक महत्िपूणत वहथसा ह।ै जब अप भािना स ेऄवभभतू महसूस करत ेहैं, तो अपको एक 

गहरी सांस लेन ेऔर एक शांत भािना की खोज करन ेकी अिश्यकता हो सकती ह।ै ऄपन ेद्वारा भेज ेजा रह ेक्रकसी भी तनािपूणत संकेतों स ेऄिगत रहें और ईन 

संकेतों को अराम दें: ऄपनी मुट्ठी को बंद न करें, ऄपन ेदांतों को वग्रप न करें और ऄपनी मांसपेवशयों में क्रकसी ऄन्य पकड को छोड दें। 

• फॉच्यूतन 500 के ऄवधकाटरयों के एक ऄध्ययन में, जो लोग भािनाओं को विवनयवमत करन ेऔर ईवचत रूप स ेव्यक्त करन ेमें सक्षम थ े(जसैे क्रक 

अलोचना क्रदए जाने पर रोन ेके वलए अिेग का विरोध करना) दसूरों स ेविश्वास हावसल करन ेकी ऄवधक संभािना थी। 

भाग 2 

सहभावगता में सधुार 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. लक्ष्य वनधातटरत करें। जब अप दसूरों से बात करते हैं तो क्या अप िह पटरणाम प्राप्त कर रह ेहैं जो अप चाहते हैं? हाल ही में हुइ क्रकसी बातचीत पर 

सोचने के वलए समय वनकालें। क्या अपको िह पटरणाम वमला जो अप बातचीत स ेवनकालना चाहत ेथ े(ईदाहरण के वलए, क्या अप प्रेरक थे)? 
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क्या अपको ऐसा लगा क्रक दसूरे व्यवक्त ने अपको िाथति में समझा ह?ै यक्रद ईिर नहीं ह,ै तो ईन रणनीवतयों के बारे में सोचें, वजनसे अप चाहते हैं क्रक अप 

पटरणाम प्राप्त करें। यहां कइ प्रभािी रणनीवतयां हैं: 

• प्रेरक बनें: दसूरे व्यवक्त के तार्ककक पक्ष के वलए ऄपील करें। ईदाहरण के वलए, यक्रद अप चाहत ेहैं क्रक अपका रूममेि कचरा बाहर वनकाल,े तो 

समझाआए क्रक अप दोनों समान मात्रा में गृहकायत करना चाहते हैं और अपने वपछली बार कचरा वनकाला था। आसवलए आस बार कचरा बाहर 

वनकालन ेकी बारी ईसकी ह।ै 

• थिागत योग्य बॉडी लैंग्िेज का ईपयोग करें: ऄगर अपको ऄनुरोध पर शांत प्रवतक्रिया वमल रही ह,ै तो पहल ेबॉडी लैंग्िजे के साथ एक गमतजोशी 

िाला तालमले बनान ेकी कोवशश करें, ईनस ेबात करत ेहुए अगे झुकें  और सक्रिय तरीके से सुनने में संलग्न रहें। 

• सुनें: िातातलाप पर एकावधकार न रखें। आसके बजाय, मॉवनिर करें क्रक अप ऄपन ेिातातलाप पाितनर को कैस ेजिाब दतेे हैं और कैसे सुन रह ेहैं। 

मौन की ऄनुमवत दें और ऐस ेसंकेत दें वजससे लगे क्रक अप सुन रह ेहैं- जैस े"अगे बढें", "ईह-हह" और "िाथति में?" 

• रणनीवतक रूप स ेमखुर रहें: "मैं-संदशेों" का ईपयोग करें, जसैे "मैं ऄवभभूत महसूस कर रहा ह।ं" "अप-संदशेों" जैस े"अप मुझे िाथति में पागल 

बना रह ेहैं।" का ईपयोग करने से बचें। 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. कुशल संचार का ईपयोग करें। जटिल, ऄप्रत्यक्ष संदशेों के बजाय अप जो चाहत ेहैं ईस ेपाने के वलए एक सरल, प्रत्यक्ष ऄनुरोध का ईपयोग करें। जब अप 

कर सकते हैं, योजना बना सकत ेहैं और ऄभ्यास कर सकत ेहैं क्रक अप क्या कहन ेजा रह ेहैं ताक्रक अप ऄपन ेसदंशे को सापेक्ष गवत और सहजता के साथ 

वितटरत कर सकें । कुशल संचार न केिल दसूरों को अपको समझन ेमें मदद करता ह,ै बवल्क अपको एक ही समय में ऄवधक संदशे बनान ेमें मदद करता ह।ै 

• ईदाहरण के वलए, अप ऄपन ेबॉस स ेऄपनी नौकरी में ऄवधक वजम्मेदारी के वलए पूछना चाह सकत ेहैं।, "हलैो, कहने की बजाय, ऄगर अपको 

लगता ह ैक्रक यह एक ऄच्छा विचार ह,ै तो मैं आस बारे में सोच रहा ह ंक्रक मैं कैस ेऄपन ेकायतथथल के भीतर ऄवधक वजम्मदेाटरयों और कायों को 

लेन ेका ऄिसर चाहगंा", कहत ेहैं, "मैं थिथथ होने के नाते ऄवधक वजम्मदेाटरयों को लेन ेकी ईम्मीद कर रहा ह।ं" 
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3. दसूरों को भी बोलने का मौका दें। लोगों को ईम्मीद ह ैक्रक िे समान रूप स ेबातचीत में योगदान करन ेमें सक्षम होंगे। दसूरे व्यवक्त को बोलने दने ेका मतलब 

ह ैक्रक अपको मौन के साथ सहज होन ेकी कोवशश करनी चावहए, लेक्रकन कुछ सेकंड से ऄवधक के वलए मौन नहीं रहें। बातचीत में ऄन्य व्यवक्त पर ध्यान कें क्रद्रत 

करना या संिाद करना, एक संचारक को ऄवधक सक्षम बनाता ह।ै 

• ईदाहरण के वलए, आस बात पर ध्यान दें क्रक बातचीत में अप क्रकतना बोल रह ेहैं। क्या अपकी कहानी लंब ेसमय तक चली ह?ै ऄपनी कहानी को 

लपेिें और दसूरे व्यवक्त को बोलने का ऄिसर दनेे का संकेत दने ेके वलए रुकें ।  

4. जावनए ऄच्छा संचार कैसे होता ह।ै अम तौर पर, पांच वसिांत हैं जो प्रभािी संचार दशातत ेहैं: सूचनात्मकता, प्रासंवगकता, सच्चाइ, राजनीवत और विनय। 

लोगों के बीच एक धारणा ह ैक्रक जब अप बात करत ेहैं, तो अपका भाषण होगा: 

• ऐसी जानकारी दें जो दसूरों को नहीं पता थी 

• विषय से संबंवधत रहें और दसूरों की रुवच के वहसाब की बात कहें  
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• सच्च ेबनें (जब तक अप व्यंग्य और विडंबना का ईपयोग नहीं कर रह ेहैं) 

• विनम्र होन ेके बारे में, जैस े"कृपया" और "धन्यिाद" का ईपयोग करने के वलए सामावजक ऄपेक्षाओं का पालन करें  

• डींग मारन ेया अत्म-कें क्रद्रत होन ेस ेबचें 

 

भाग 3 

ऄपन ेप्रवत लोगों की धारणा का प्रबंधन करना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. सामान्य समानता खोजें। यह अपको और अपके संचार साथी को अपके लक्ष्यों को प्राप्त करन ेमें मदद कर सकता ह।ै ईन गुणों को ढंूढें वजन्हें अप साझा 

करत ेहैं और सामान्य समझ पर वनमातण करत ेहैं। ईदाहरण के वलए, यक्रद अप क्रकस रेथतरा ंमें जान ेस ेऄसहमत हैं, लेक्रकन दोनों सहमत हैं क्रक अप भूख ेहैं, तो 

क्रकसी वनणतय पर पहुचंन ेके वलए ऄपनी अपसी भूख को अकर्भषत करें। 

• यक्रद अप पाते हैं क्रक अपका िातातलाप पाितनर अप दोनों के बीच के कॉमन ग्राईंड को दखेने या थिीकार करने के वलए संघषत करता ह,ै तो एक 

संचार बे्रक लें और बाद में बातचीत पर लौिें। ईदाहरण के वलए, अप कह सकत ेहैं, "हम दोनों आस समय िाथति में भखूे हैं, आसवलए मैं आस बार 

रेथतरां क्यों नहीं चुन सकत ह ंऔर अप ऄगली बार चुन सकते हैं।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. चीजों का ऄनुमान न लगाएं या न मानें। दसूरों के साथ संिाद करत ेसमय पूरी तरह स ेप्रत्यक्ष और थपष्ट होना सबस ेऄच्छा ह।ै यक्रद अप चीजों का ऄनुमान 

लगाते हैं या मान लेते हैं, तो अप ऄपने संबंधों में गलतफहमी और तनाि पैदा कर सकत ेहैं। 
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ईदाहरण के वलए, कल्पना करें क्रक अप क्रकसी ऐस ेव्यवक्त के साथ बात कर रह ेहैं जो बुजुगत क्रदखता ह ैऔर िह अपसे अपकी कही हुइ बात को दोहरान ेके वलए 

कहता ह।ै यह मत मानो क्रक िह बडे हैं क्रक िह सुन नहीं सकत ेहैं और केिल सुनने के वलए जोर स ेनहीं बोलत ेहैं। 

• यक्रद संदभत थपष्ट नहीं ह,ै तो ऄपन ेसंचार साथी द्वारा ऄनुरोध का पता लगान ेका प्रयास करें- लगातार बात करना जारी रखें। अप कह सकत ेहैं, 

"मुझे क्षमा करें, क्या मैं बहुत धीरे बोल रहा था?" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. बातचीत को मजबूर न करें। क्रकसी को यह महसूस करना पसंद नहीं ह ैक्रक ईनके पास कोइ विकल्प नहीं ह।ै यक्रद अप बातचीत में खुद को "मजबूत-प्रबल" 

महससू करत ेहैं या दसूरे व्यवक्त को िह करन ेकी कोवशश कर रह ेहैं जो अप बल के माध्यम स ेचाहत ेहैं, तो ऄपनी रणनीवत पर पुनर्भिचार करें। ऄनुनय और 

प्रत्यक्ष संचार के माध्यम स ेऄपन ेलक्ष्यों को प्राप्त करन ेका प्रयास करें। यह दवृष्टकोण यह सुवनवित करेगा क्रक अपके दीघतकावलक संबंध बरकरार रहें और अप 

समग्र रूप स ेऄवधक सफल होंगे। 

• ईदाहरण के वलए, कल्पना कीवजए क्रक अप क्रकसी दोथत के साथ सडक यात्रा पर जाना चाहते हैं। अपके वमत्र के पास यात्रा के क्रदन 

अपातकालीन वथथवत अ गइ ह ैऔर िह नहीं जा सकता। यात्रा को याद करन ेके बारे में ऄपने दोथत को दोषी महसूस करान ेके बजाय, ऄपनी 

वनराशा क्रदखाएं और क्रकसी तरह मदद करन ेकी पेशकश करें। ईसे बताएं क्रक अप ईसकी वथथवत को समझत ेहैं। 

 

सॉफ्ि वथकल को कैस ेसधुारें  
 

सॉफ्ि वथकल्स व्यवक्तगत संबंधों, चटरत्र और दवृष्टकोण के आदत-वगदत घूमती हैं। आन कौशलों का पोषण करके, अप ऄपन ेकायत प्रदशतन को बढ़ा सकत ेहैं, मजबतू 

टरश्त ेबना सकत ेहैं और पदोन्नवत हावसल करन ेकी क्रदशा में काम कर सकत ेहैं। 

 ऄपन ेसंचार कौशल को विकवसत करें, ऄपन ेपारथपटरक संबंधों को मजबूत करें, और ऄपने सहयोवगयों और पयतिेक्षकों को क्रदखान े के वलए ऄपन ेपेशेिर 

ईत्साह का प्रदशतन करें क्रक अपकी सॉफ्ि वथकल बेहतर हैं। 
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तरीका 1 

ऄपन ेसचंार कौशल का विकास करना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. समझ ेजाने का लक्ष्य बनाएं। बोलते िक्त या वलखते िक्त, अपका लक्ष्य थपष्ट रूप से संिाद करने का होना चावहए। फैं सी या हाइफावल्िन भाषा में ऄक्सर 

अप भ्रवमत या ऄथपष्ट होन ेकी कोवशश कर सकत ेहैं। संचार में अपकी थपष्टता को बेहतर बनान ेके वलए कुछ विचारों में शावमल हैं: 

• विषय पर बने रहें। ऄपन ेसंचार के चबद ुपर ध्यान दें। यह वनधातटरत करने के रूप में कुछ सरल हो सकता ह ैक्रक अपका सहकमी दोपहर के भोजन 

के वलए थितंत्र ह ैया नहीं। 

• संिाद करते समय विवशष्ट बनें। अपको बात करने में कटिनाइ हो सकती ह।ै ऄपनी थपष्टता में सुधार करन ेके वलए, सामान्य सितनाम या 

ऄवनवित काल के बजाय विवशष्ट शब्दों का ईपयोग करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अंखों स ेसंपकत  करें। थिीकार करें क्रक अप अंख स ेअंख वमला कर क्रकसी पर ध्यान द ेरह ेहैं। नेत्र संपकत  अपके बातचीत साथी को ऐसा महससू कराएगा क्रक 

अप ऄवधक व्यथत हैं। यक्रद अपको ऐसा करन ेमें कटिनाइ होती ह,ै तो ऄपने शरीर को ईस व्यवक्त का सामना करन ेके वलए मोड दें वजसके साथ अप बात कर 

रह ेहैं। 
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• ऄपने शरीर को सीधे ऄपन ेबातचीत साथी का सामना करने के वलए, अपको थिाभाविक रूप स ेईन्हें अंख में दखेन ेकी ऄवधक संभािना होगी। 

• यक्रद अप क्रकसी को सीधे अंखों में दखेन ेके वलए ऄसहज हैं, तो नाक के पुल की तरह अंखों के उपर या नीच ेएक चबद ुचनुें और आसके बजाय 

िहा ंदखेें। 

• यहां तक की ऄगर कमरे में ऄन्य दरुाग्रह हैं, तो ऄपनी अंखों को ऄपने बातचीत साथी पर कें क्रद्रत रखें। घूमन ेके वलए ऄपनी िकिकी की ऄनुमवत 

ऄवशष्ट के रूप में अ सकती ह।ै 

3. ऄपनी बॉडी लैंग्िेज पर नजर रखें। थोडा अगे झुक कर बैिकर रुवच क्रदखाएं। ऄपनी ईंगवलयों या पैर को िैप करने के अग्रह का विरोध करें, क्योंक्रक यह 

ऄधीरता का संकेत द ेसकता ह।ै अप ईनकी मुद्रा की नकल करके बातचीत भागीदारों के साथ भी जडु सकत ेहैं। 

• हालांक्रक यह पहली बार में ऄजीब लग सकता ह,ै लेक्रकन अपकी बातचीत साथी की मुद्रा की नकल करके, अप ऄिचेतन रूप से संदशे भेज रह ेहैं 

क्रक अप दोनों एक ही हैं, जो ईन्हें असानी स ेडाल दगेा। 

• ऄचेतन गवतयों को रोकन ेकी कोवशश करें, जो गलत तरीके स ेली जा सकती हैं, जैस ेक्रक ऄपन ेबालों के साथ खेलना या ऄपन ेपैर को उपर-नीचे 

ईछालना। 

4. बोलन ेका ऄभ्यास करें। आसमें पवब्लक थपीककग और अकवथमक बातचीत दोनों शावमल हैं। यहा ंतक क्रक ऄगर अप दसूरों के सामन ेबोलन ेमें ऄसहज हैं, तो 

भी ऄभ्यास बोलने की शैली को ऄवधक असान बना दगेा और अपकी क्षमता में सुधार करेगा। ऄभ्यास करत ेसमय ऄपनी गवत और मात्रा के प्रवत सचते रहें। 
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• यक्रद अप व्यवक्तगत संबंधों में ऄसहज हैं, तो ऄपन ेक्रकसी करीबी दोथत या पटरिार के क्रकसी सदथय के साथ ऄभ्यास करन ेका प्रयास करें। 

• यक्रद अप साितजवनक रूप स ेबोलन ेस ेघबरात ेहैं, तो एक छोिे समहू के भीतर प्रथतुवतयां दने ेके वलए थियंसेिक और बडे संख्या में बोलने के 

वलए ऄपन ेतरीके स ेकाम करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ऄपन ेलेखन कौशल का विकास करें। ऄवधक बोलना की तरह, वजतना ऄवधक अप वलखत ेहैं, ईतना असान हो जाएगा। अप ऄपने लेखन को बेहतर बनान े

के वलए पाठ्यिम भी ले सकत ेहैं। अप ऄपन ेदम पर लखेन ऄभ्यास कर सकत ेहैं। अप ऄक्सर सामुदावयक कें द्रों या सामुदावयक कॉलेजों में दी जाने िाली 

सथती लेखन कायतशालाएं भी ल ेसकत ेहैं। 

• जब अप कुछ वलखना समाप्त करत ेहैं, तो व्याकरण और िततनी त्रुटियों के वलए आस ेदखेना सुवनवित करें। आसमें केिल एक या दो वमनि लगत ेहैं, 

और आससे अपके वलवखत कायत की गुणििा में काफी सुधार हो सकता ह।ै 

• विथतृत होन ेके बजाय सीधे और चबद ुपर बनें रहें। हालांक्रक अप पहली बार में आसस ेऄसहज महससू कर सकत ेहैं, प्रत्यक्ष होन ेसे अपके लखेन की 

थपष्टता में काफी सुधार हो सकता ह।ै 

संचार कौशल और तकनीक 81



 

6. सक्रिय श्िण कौशल का ऄभ्यास करें। सुनने के वलए ध्यान और अत्म-ऄनुशासन की अिश्यकता होती है। हम कइ ऄलग-ऄलग कारणों से सुनते हैं: 

वनदेशों को समझने के वलए, क्रकसी ऄन्य व्यवक्त के साथ सहानुभूवत रखने के वलए, या एक योजना का न्याय करने के वलए क्रक यह ऄच्छी ह ैया नहीं। अप ऄपन े

बातचीत साथी को वनम्नवलवखत तरीकों से क्रदखा सकत ेहैं क्रक अप ध्यान द ेरह ेहैं: 

• जो कहा गया था, ईसके बारे में सिाल करना और पूछना। यह रुवच और फोकस प्रदर्भशत करता ह।ै यह अपको वथथवत को समझन ेमें भी मदद 

करता ह।ै 

• ईपयुक्त होन ेपर नोट्स लेना। आसस ेपता चलता ह ैक्रक विषय अपके वलए महत्िपूणत ह।ै िीम की बैिकों या थिाफ प्रवशक्षण सत्रों में नोट्स लनेे का 

ऄभ्यास करें। 

• दसूरों को बावधत करन ेस ेबचना। अप ऄपन ेबोलने िाल ेसाथी की बात खत्म होने का आंतजार करत ेहुए ईनके प्रवत सम्मान क्रदखा सकते हैं।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. दसूरे व्यवक्त की बॉडी लैंग्िेज पर ध्यान दें। ईनकी मुद्रा, अिाज की िोन, अंखों के संपकत  (या आसके ऄभाि), आशारों और चेहरे के भािों पर गौर करें। यह 

आस बात के वलए सुराग दे सकता ह ैक्रक अप सबसे ऄच्छी प्रवतक्रिया कैसे दे सकते हैं और ऄपने िातातलाप साथी के क्रदमाग के फे्रम को बेहतर ढंग से समझने 

में अपकी मदद कर सकते हैं। 

• ईदाहरण के वलए, यक्रद अपके सहकमी के पास लाल अंखें हैं और वस्नफचलग ह,ै तो अप समझ सकत ेहैं क्रक ईन्हें एलजी या सदी ह।ै आस वथथवत 

में, अप ऄवधक संिदेनशील होना चाह सकत ेहैं, क्योंक्रक यह संभि ह ैक्रक िे आस समय ऄच्छी तरह स ेमहससू न करें। 

• यक्रद अपका बोलन ेिाला साथी लगातार समय की जांच करता रहता ह,ै तो िे अपकी िातातलाप का अनंद तो ले रहा ह ैलेक्रकन ईसके पास कोइ 

और काम भी हो सकता ह।ै  
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तरीका 2 

पारथपटरक संबंधों को मजबूत करना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. संबंध बनाना। कायतथथल में पारथपटरक कौशल महत्िपूणत हैं, खासकर जब स ेकइ संगिनों को िीमों और विभागों के असपास वडज़ाआन क्रकया गया ह।ै 

सावथयों, पयतिेक्षकों, ग्राहकों और व्यापार भागीदारों के साथ दोथती बनान ेकी कोवशश करें। 

• सहकर्भमयों, सावथयों और पयतिेक्षकों को थथानीय कायतिमों में अमंवत्रत करें, जसैे ब्लॉक पार्टियां, सगं्रहालय की घिनाएं, संगीत कायतिम और भी 

बहुत कुछ। 

• ऄपनी खुद की एक पािी की मेजबानी करें और ऄपन ेसहकर्भमयों, सहयोवगयों और पयतिेक्षकों को अमंवत्रत करें। आनफॉमतल सेटिग अपके टरश्त े

को मजबूत करन ेके वलए वसफत  एक जगह हो सकती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. सहकर्भमयों के साथ वमत्रित व्यिहार करें। काम वमलन ेपर ईनका ऄवभिादन करें। ईन्हें लंच या कॉफी पर अमंवत्रत करें। जब तक अपकी चिंक अ रही ह ै

तब बे्रक रूम में कुछ वमनि बात करें। सॉफ्िबॉल क्लब, थिाफ लंच और प्रवशक्षण के क्रदनों में काम की घिनाओं में भाग लें। ये अपके पेशेिर टरश्तों को मजबूत 

करन ेके शानदार तरीके हैं। 
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• गॉवसप स ेबचने की कोवशश करें। दसूरों के बारे में बात करना ऄक्सर ऄसभ्य के रूप में व्याख्या की जाती ह,ै और आसमें भी- अप वजस चीज के 

बारे में बात कर रह ेहैं िह अपके साथ ईनके संबंध को नुकसान पहुचंा सकती ह।ै 

 

3. संघषत को थिथथ तरीके स ेप्रबंवधत करें। वनजी तरीके स ेशावमल व्यवक्त (ओं) के साथ समथयाओं का समाधान करें। एक गैर-वििादाथपद लेक्रकन मुखर तरीके 

स ेचचात को थिीकार करें। प्रश्न पूछें और कहानी के ईनके पक्ष को समझन ेकी कोवशश करें। समाधान खोजन ेके वलए वमलकर काम करें। 

• कुछ लोग संघषत स ेऄसहज हैं। ईस बेचनैी के आदत-वगदत पहुचंकर आस ेथिीकार करें और ऐसा कुछ कहें, “अपको थोडा ऄसहज लग सकता ह ै- मैं भी 

महससू करता ह।ं लके्रकन हमारा टरश्ता मेरे वलए महत्िपूणत ह ैऔर मैं आस बारे में बात करना चाहगंा ... " 

4. ऄपने संगिन के ऄंदर और बाहर लोगों के साथ नेििकत  बनाएं। लोगों स ेईनके काम के बारे में पूछें और ऄपने काम के बारे में भी थोडा साझा करें। ध्यान दें 

क्रक कनेक्शन और तरीके, संभावित रूप स ेएक दसूरे की मदद कर सकत ेहैं। संपकत  जानकारी का अदान-प्रदान करें और ईनके साथ पालन करना सुवनवित करें। 

• कभी-कभी पल में जानकारी का अदान-प्रदान करना ऄसुविधाजनक हो सकता ह।ै आस पर अपकी जानकारी िाला व्यिसाय काडत वििरणों का 

अदान-प्रदान कर सकता ह।ै 
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5. नेतृत्ि का ऄभ्यास करें। नेतृत्ि को वनणतय लेन ेके संबंध में, ऄन्य लोगों को प्रभावित करन ेकी अपकी क्षमता के रूप में पटरभावषत क्रकया जा सकता ह।ै जैस,े 

नेतृत्ि कौशल क्रकसी संगिन में क्रकसी भी थतर पर क्रकसी भी कमतचारी द्वारा ईपयोग क्रकया जा सकता ह।ै ऄपन ेनेतृत्ि कौशल में सुधार करन ेके वलए: 

• ऄपने पयतिेक्षक का वनरीक्षण करें और ध्यान दें क्रक िह व्यवक्त अपकी िीम का नेतृत्ि कैस ेकरता ह।ै सकारात्मक चीजें खोजें जो व्यवक्त ऄपन ेकाम 

में करता ह ैऔर ईनका ऄनुकरण करता ह।ै 

• ऄपने सावथयों स ेप्रश्न पूछकर और बातचीत में शांत सदथयों को लाकर छोिे समूह चचात में ऄग्रणी ऄभ्यास करें। 

• कटिन पटरवथथवतयों में सकारात्मक दवृष्टकोण प्रदर्भशत करने के वलए खदु को ऄनुशावसत करें। संकि के क्षणों में शांत रहें।   

• पूरी िीम के सामन ेऄपन ेपयतिेक्षक के साथ अमन-ेसामन ेकी चचताओं के बारे में बात करें। ऐसा करन ेस ेसम्मान क्रदखाइ दगेा और दसूरों के वलए 

ऄच्छा ईदाहरण बनेगा। 

 

तरीका 3 

ईत्साह और सरलता का प्रदशतन 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. पहल करें। ऄवतटरक्त मील जान ेका प्रयास करके ऄपनी नौकरी के वलए वजम्मेदारी और ईत्साह क्रदखाएं। ऄपन ेसुपरिाआजर द्वारा याद क्रदलाए वबना ऄपना 

काम खत्म करें। जब अपके पास खाली समय हो, तो सहकर्भमयों की मदद करन ेकी पेशकश करें। 
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• सहकमी की मदद करन ेकी पेशकश करत ेसमय विनम्र रहें। कुछ मदद नहीं चाहते हैं। अप अकवथमक रूप स ेईल्लेख कर सकत ेहैं, "ह ेऐवलस, मैंन े

ऄपना काम जल्दी खत्म कर वलया ह ैऔर क्या मैं तुम्हारे काम में हाथ बिा सकता ह।ं" 

2. क्रकसी और स ेपूछे वबना कायत करें। ऄपन ेअसपास को लेकर जागरूक रहें। जब अपको कोइ ऐसी चीज़ क्रदखे वजस ेकरन ेकी अिश्यकता ह,ै तो करें। यहा ं

तक क्रक छोिी चीजें, जैस ेक्रक एक पूणत कचरा खाली करना या बे्रक रूम को साफ करना, जब अपको थोडा खाली समय वमल ेतो अप ऄपन ेसहयोवगयों और 

पयतिेक्षकों के साथ ऄंक ऄर्भजत कर सकत ेहैं। 

• िीम या विभागीय बैिकों में, वजम्मेदाटरयों के ऄसाआनमेंि पर ध्यान दें। अप दखे सकत ेहैं क्रक अपके एक सहकमी के पास एक बडी पटरयोजना 

ह,ै जो छोिे कायों के साथ अपकी मदद की पेशकश करन ेका एक शानदार ऄिसर होगा, ताक्रक िे ध्यान कें क्रद्रत कर सकें  क्रक क्या महत्िपूणत ह।ै 

3. ऄवधक चुनौतीपूणत काम की तलाश करें। ऄपन ेतकनीकी कौशल को विकवसत करन ेके वलए प्रयास करें। ऄपन ेसंगिन के बारे में ऄवधक जानें। सहकर्भमयों स े

ईनके विभागों के बारे में पूछें। एक कक्षा लें, एक प्रासंवगक ब्लॉग पढ़ें, या ऄपन ेकायतके्षत्र में एक पवत्रका की सदथयता लें। 

• कइ पेशेिर संघ हैं जो पवत्रकाओं और समाचार पत्रों को वनकालत ेहैं। आनको ऑनलाआन खोजें और ऄपनी पेशेिर जागरूकता को बढ़ान ेके वलए 

आनस ेजुडें। 
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• कोइ प्रमाणन या पेशेिर मान्यता हो सकती ह ैजो अपकी नौकरी से जुडी हो। ये अपकी पेशेिर विश्वसनीयता में बहुत कुछ जोड सकत ेहैं और 

अपको पदोन्नवत के वलए ऄवधक व्यिहायत ईम्मीदिार बना सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4. ऄपनी समथया सुलझाने के कौशल में सुधार करें। क्रकसी भी समथया के पास पहुचंन ेपर, समाधान पर ध्यान कें क्रद्रत क्रकया जाना महत्िपूणत ह।ै क्रदमाग को 

खुला रखें ताक्रक ऄसंभावित समाधान भी न वलख ेजाएं। रचनात्मक समाधान खोजने में ऄपन ेमवथतष्क को प्रोत्सावहत करन ेके वलए, "क्या ऄगर" या "कल्पना 

करें तो" जैसी खुली भाषा का ईपयोग करें। समथया को हल करन ेमें चुनौती दने ेिाल ेखेल यहा ंभी मदद कर सकत ेहैं। वनम्नवलवखत की अप कोवशश कर सकत े

हैं: 

• शतरंज 

• िीवडयो और कंप्यूिर गेम 

• पिो का खेल (यूनो एंड हाट्सत की तरह) 

• थिैबल 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5. ऄपनी रचनात्मकता को बढ़ािा दें। अप ईन गवतविवधयों पर अियतचक्रकत हो सकत े हैं जो अपकी रचनात्मकता का वनमातण कर सकती हैं। चलना, 

ईदाहरण के वलए, चलन ेके दौरान और बाद में थोड ेसमय के वलए अपकी रचनात्मकता में सुधार होगा। विचारों को ईत्पन्न करन ेके वलए सहयोवगयों के साथ 

सहयोग करें। ऄन्य थथानों में प्रेरणा प्राप्त करें, जैस ेसंग्रहालयों या ऄपन ेथिय ंके ऄलािा ऄन्य ईद्योग। 
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• हालांक्रक यह अपके क्रदमाग को भिकने और क्रदिाथिप्न की ऄनुमवत दकेर काईंिर सहज ज्ञान युक्त लग सकता है, अपको एक रचनात्मक िृवि 

प्राप्त होगी। जब कोइ समथया अपको कटिनाइ द ेरही ह,ै तो ऄपने क्रदमाग को 15 वमनि तक भिकन ेदें, क्रफर ईस पर िापस लौिें।   

श्िण कौशल का विकास कैस ेकरें 
  

संचार केिल दसूरों के साथ बात करने और कहावनयों, विचारों, लक्ष्यों और आच्छाओं को साझा करन ेके बारे में नहीं ह।ै प्रभािी संचार में ऄक्सर सुनने के 

कौशल भी शावमल होत ेहैं जो िाथति में दसूरों की कही गइ बातों को अत्मसात करन ेकी क्षमता विकवसत करत ेहैं और खुल ेक्रदमाग स ेसुनते हैं। एक बेहतर 

िक्ता बनने की तरह, एक बेहतर श्ोता बनने के कइ लाभ हैं। बेहतर सुनन ेके कौशल को विकवसत करके, अप ऄपने द्वारा की गइ बातचीत स ेऄवधक जानकारी 

प्राप्त करन ेमें सक्षम होंगे, दसूरों का अप पर विश्वास बढ़ाएंग ेऔर लोग अपके अमंवत्रत व्यवक्तत्ि के प्रवत अकर्भषत होंगे। 

 

भाग 1 

दवृष्टकोण होन ेके नात े
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अमंवत्रत बॉडी लैंग्िजे का ईपयोग करें। बॉडी लैंग्िजे को अमंवत्रत करन ेका ऄथत ह ैऄपन ेअप को आस तरह से पोवजशन करना वजसस ेलोगों को अपस ेबात 

करन ेमें असानी हो। आसका ऄथत ह ैईस व्यवक्त का सामना करना जो अपस ेबात कर रहा ह ैऔर ईदाहरण के वलए ऄपनी भुजाओं के साथ एक खुली मुद्रा में 

खडा ह,ै बजाय ऄपनी छाती के सामन ेऄपनी बाहों को बांधने के। ऄपन ेसीन ेसे ऄपनी बाहों को पार करन ेका मतलब यह हो सकता ह ैक्रक अप बातचीत नहीं 

करना चाहत ेहैं। या, यक्रद अप क्रकसी बातचीत के बीच में हैं और अप उबासी लतेे रहत ेहैं और असपास दखेत ेरहत ेहैं जैस ेकोइ अपस ेबात कर रहा ह,ै तो िे 

मान सकत ेहैं क्रक अप सुन नहीं रह ेहैं और ईन्हें आस बात की परिाह नहीं ह ैक्रक ईन्हें क्या कहना ह।ै आसके विपरीत, यह क्रदखान ेके वलए क्रक िे सुन रह ेहैं और 

ध्यान रखें क्रक ईन्हें क्या कहना ह,ै यहां कुछ अकषतक बॉडी लैंग्िेज संकेत हैं वजन्हें अप अज़मा सकत ेहैं: 

• ऄपनी भौंहों को हर एक बार उपर ईिाएं। 

• अप स ेबात करन ेिाले व्यवक्त की ओर थोडा करीब बढ़ें। 

• ईपयुक्त होन ेपर मुथकुरात ेऔर हसंत ेहुए। 
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• नइ या क्रदलचथप जानकारी सुनने पर ऄपना वसर वहलाएं। 

• यक्रद अप क्रकसी की बात से सहमत हैं या ईनकी बात को समझ रह ेहैं तो ऄपने वसर को झुकाएं। 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अंख स ेसंपकत  करें। पविमी संथकृवत में, अंखों स ेसंपकत  बनाना क्रकसी को यह बतान ेका एक मौवखक तरीका ह ैक्रक िे अप पर ध्यान दतेे हैं और सम्मान 

करते हैं – ये ईत्पादक बातचीत करन ेमें शावमल दो महत्िपूणत कारक हैं। अंख से संपकत  बनाने और बनाए रखने स ेदसूरे व्यवक्त को यह पता चल जाता ह ैक्रक िे 

जो कहना चाहत ेहैं ईसस ेअगे बढ़ सकत ेहैं, यह जानत ेहुए क्रक अप सुनन ेके वलए तैयार हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. वबना विचवलत हुए सुनें। सुनने का एक महत्िपूणत वहथसा पृष्ठभूवम के शोर, विचारों और िातातलापों को बाहर करने में सक्षम हो रहा ह ैताक्रक अप ऄपने 

सामन ेकी बातचीत पर ध्यान कें क्रद्रत करें। ऄन्य चीजों स ेविचवलत होन ेस ेअपका ध्यान थपीकर स ेहि जाता ह ैऔर अपकी पूरी तरह स ेसुनने की क्षमता कम 

हो जाती ह।ै 

• सेल फोन की तरह संचार ईपकरणों को बंद करना एक विनम्र और असान तरीका ह ैवजसस ेअगे की गडबवडयों स ेछुिकारा पाया जा सकता ह।ै 
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भाग 2 

सक्रिय रूप स ेसुनना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. थपीकर की बॉडी लैंग्िेज पर ध्यान दें। क्रकसी व्यवक्त की बॉडी लैंग्िजे ईनके द्वारा कह ेजाने िाल ेिाथतविक शब्दों से बहुत ऄवधक संिाद कर सकती ह।ै 

ईदाहरण के वलए, यक्रद अपका साथी नीच ेफशत पर दखेता रहता ह,ै तो यह आस बात का एक संकेत हो सकता ह ैक्रक िे शमील,े शर्ममदा या दखुी हैं। 

• चूंक्रक शब्द केिल संदशे के एक ऄंश को व्यक्त करत ेहैं, बॉडी लैंग्िेज संकेतों को "सुनना" अपको यह समझन ेमें मदद कर सकता ह ैक्रक थपीकर 

ऄपने शब्दों को व्यक्त करन ेके ऄलािा क्या संिाद करन ेकी कोवशश कर रहा ह।ै 

2. सीखने के आराद ेस ेसुनें। कुछ लोग आस बात पर ध्यान कें क्रद्रत करत ेहैं क्रक जब कोइ ईनस ेबात कर रहा होता ह,ै तो ईसे ऄिशोवषत करन ेऔर समझन ेके 

बजाय क्रक ईनका साथी संिाद करन ेकी कोवशश कर रहा ह,ै तो िे कैस ेजिाब दने ेजा रह ेहैं। यह क्रकसी की अदत नहीं ह ैजो एक ऄच्छा श्ोता ह।ै ऄपनी 

प्रवतक्रिया के बारे में सोचन ेके बजाय, ऄपन ेसाथी को अपसे जो कहना चाह रह ेहैं, ईस ेपूरी तरह से अत्मसात करन ेकी कोवशश करें और हर बातचीत को 

सीखन ेके ऄिसर के रूप में दखेें। 
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• अप चचात के हर विषय के जानकार या मोवहत नहीं हो सकत ेहैं, लेक्रकन सुनने के आराद ेके साथ सनुना, ऄपने खुद स ेऄलग दखेने के ऄन्य चबद ु

प्रदान करता ह ैऔर अप के वलए एक श्ोता के रूप में विकवसत होने का मौका दतेा ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

3. क्रदमाग खुला रखें। सुनन ेका एक बुवनयादी वनयम यह ह ैक्रक केिल सुनने के बाद न्याय करना और मूल्यांकन करना क्रक क्रकसी को क्या कहना ह।ै अपको 

ऄपनी राय बनाने के वलए आंतजार करना होगा, क्योंक्रक एक बार जब अप क्रकसी को ऄज्ञानी, बीमार, या ईथल ेहोन ेके वलए मना करत ेहैं, तो अप तुरंत ईन्हें 

बंद कर दते ेहैं और जो कहना ह ैईस ेसनुना बंद कर दते ेहैं। अप क्रकसी के साथ ऄसहमत हो सकत ेहैं, लेक्रकन जब तक अप ईनके विचारों और प्रथतािों को नहीं 

सुनेंग,े तब तक अप कभी नहीं समझ पाएंगे। 

• आस विचार के वलए खुल ेरहें क्रक चीजों को दखेन ेका अपका दायरा एकमात्र नहीं हो सकता ह ैया अिश्यक रूप स ेदवुनया को दखेन ेका सबस े

ऄच्छा तरीका हो सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. सहानुभूवत की कोवशश करें। खुद को सहानुभूवत दनेा, यह महसूस कराने की कोवशश ह ैक्रक ईस पल में थपीकर क्या महसूस कर रहा ह।ै आस तरह स ेथपीकर के 

साथ पहचान करें क्रक िे क्या संिाद करन ेकी कोवशश कर रह ेहैं, और ईनकी भािनाएं कहा ंस ेअ रही हैं, आसकी बेहतर समझ हो सकती ह।ै अपको हमेशा ईनकी 

बातों स ेसहमत होने की ज़रूरत नहीं ह,ै लेक्रकन ईनके साथ सहानुभूवत रखने स,े अप ईनकी बात सुनेंगे और अप ईनकी कही हुइ बात को बेहतर तरीके से समझ 

पाएंगे। 
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सहानुभूवत दनेे के वलए, अप एक सरल तरीके से दोहरा सकते हैं जो ईन्होंने अपको बताया है और ऄपनी व्याख्या को अिाज़ दें क्रक िे कैसा महसूस कर रहे हैं।  

• ईदाहरण के वलए, क्रकसी ने अपको ऄपनी बहन के साथ हुए झगड ेके बारे में बताया ह,ै तो अप सहानुभूवत प्रकि कर सकत ेहैं और कुछ ऐसा कह 

सकत ेहैं, "मुझ ेसमझ में अता ह ैक्रक अप िाथति में गुथस ेमें थे क्रक क्या कहा गया था और मैं दखे सकता ह ंक्रक कैस ेिह अपको ईन नामों स ेबुला 

रहा ह।ै अपको एक ही समय में चोि का एहसास होगा।” 

5. तत्काल समाधान की पेशकश करन ेकी कोवशश स ेबचें। कभी-कभी, जब लोग क्रकसी समथया का ऄनुभि कर रह े होत े हैं, तो ईन्हें ऄपनी समथया के 

समाधान के वलए सहज ज्ञान की ऄनुभूवत होती ह।ै आसके बजाय, वसफत  िही सुवनए जो ईन्हें कहना ह।ै ज्यादातर लोग जब चाहत ेहैं तब सलाह लेते हैं। आसके 

ऄलािा, कोइ व्यवक्त केिल एक समथया के माध्यम स ेयह जानन ेकी कोवशश कर सकता ह ैक्रक अप आसे थिय ंकैस ेहल कर सकत ेहैं, बजाय आसके क्रक अप ईनके 

वलए जिाब जानने के वलए कहें। 

• यक्रद कोइ व्यवक्त िाथति में यह पता लगाने के वलए संघषत कर रहा ह ैक्रक अपको क्या करना ह ैऔर अपके पास सुझाि ह ैजो अपको लगता ह ै

क्रक िाथति में ईनकी मदद कर सकता ह,ै तो अपको कम स ेकम थपीकर की ऄनुमवत लेनी चावहए और कुछ आस तरह से पूछना चावहए, "मेरा 

आस बारे में एक विचार हो सकता ह ैक्रक अप आसे कैस ेसंभाल सकत ेहैं। क्या अप आस ेसुनना चाहत ेहैं?” 

6. एक सक्रिय-सुनने के दवृष्टकोण का ईपयोग करना याद रखें। सक्रिय-सुनने के दवृष्टकोण का ईपयोग सकारात्मक सुनने की प्रथाओं को सुदढृ़ करन ेऔर 

सम्मानजनक सुनन ेकी प्रिृवि को प्रोत्सावहत करन ेमें मदद कर सकता ह।ै सक्रिय-सुनने के दवृष्टकोण का ऄभ्यास करन ेका मतलब ह:ै 
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• यह थिीकार करत ेहुए क्रक सुनना एक िातातलाप में महत्िपूणत बात ह।ै क्रकसी स ेक्या कहना ह,ै यह सुनना भी ईतना ही महत्िपूणत ह ैवजतना क्रक 

ईन पर ऄपनी राय दनेा। 

• यह जानत ेहुए क्रक जानकारी के ईत्पादक अदान-प्रदान के वलए सुनना अिश्यक ह।ै जो लोग सुनने को प्राथवमकता दतेे हैं, िे बातचीत में कम 

भ्रम पैदा करत ेहैं, कम गलतफहमी पैदा करत ेहैं और कम बार चूक करते हैं। 

• यह समझना क्रक दसूरों की बात सुनना न केिल अिश्यक ह,ै बवल्क बातचीत की बेहतरी के वलए लाभदायक भी ह।ै जब अप मुिभेड करते हैं 

और नए लोगों के साथ बातचीत करत ेहैं, तो हमेशा नइ सूचनाओं के कुछ िुकड ेको ऄिशोवषत करन ेकी कोवशश करें। 

 

भाग 3 

ईवचत रूप स ेजिाब दनेा 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपनी प्रवतक्रिया के वलए िॉप-डाईन सनुन ेकी रणनीवतयों का ईपयोग करें। एक िॉप डाईन रणनीवत का ईपयोग करन ेका मतलब ह,ै एक श्ोता के रूप में, 

अपके द्वारा पहल ेस ेही जानी जान ेिाली जानकारी (वजस विषय पर, अप और अपके साथी चचात कर रह ेहैं, अपके साथी, अपकी बातचीत के संदभत और 

बातचीत को बनाने के वलए आथतेमाल की जा रही विवशष्ट भाषा) योजना के वलए क्रक अप अगे क्या कहेंगे। आस तरह की रणनीवत का ईपयोग करने स,े श्ोता के 

रूप में, जो अपने पहल ेही सुना ह,ै ईस ेसंसावधत करन ेके वलए और बातचीत का नेतृत्ि करने के वलए गेज करन ेकी ऄनुमवत वमलती ह।ै ईदाहरण के वलए, 

अप यह बता सकत ेहैं क्रक अप क्रकस तरह स ेऄपन ेअप को समझ रह ेहैं और वजस वथथवत को थपीकर समझा रहा ह,ै ईसे समझन ेके वलए संवक्षप्त सारांश दकेर 

अप ध्यान द ेरह ेहैं। आस रणनीवत के कुछ ऄन्य घिकों में शावमल हैं: 

• अशंका। 

• सांकेवतक शब्दों में बोलना। 

• राय स ेऄलग तथ्य। 

• थिर की व्याख्या करना। 

• वनष्कषत वनकालना। 
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2. अग ेकी जानकारी आकट्ठा करन ेके वलए नीचे-उपर सुनन ेकी रणनीवतयों का ईपयोग करें और प्रवतक्रिया तैयार करें। बॉिम-ऄप रणनीवत का ईपयोग करने 

का मतलब ह ैक्रक अप जो बोल रह ेहैं, ईसस ेऄथत वनकालन ेके वलए विवशष्ट भावषक हथताक्षरकतातओं का ईपयोग करना। आन हथताक्षरों में िह िाथतविक भाषा 

शावमल ह ैवजसका ईपयोग थपीकर खुद को व्यक्त करन ेके वलए करता ह,ै व्याकरण ईनका संदशे बनान ेके वलए ईपयोग की जाती ह ैऔर संदशे बनान ेके वलए 

ईपयोग की जाने िाली ध्िवनयां। आस रणनीवत के कुछ ऄन्य घिकों में शावमल हैं: 

• व्यवक्तगत शब्दों को चुनना। 

• समान मूल के नोटिग शब्द। 

• शब्दों के प्लसेमेंि पैिनत की पहचान करना। 

• "ईपसगों, रूिों और प्रत्ययों की पहचान करना"। 

3. बीच में बावधत न करें। क्रकसी को बोलत ेसमय बावधत करना, जो कुछ भी कहना ह ैईस ेसुनने के वबल्कुल विपरीत ह ैऔर यह बहुत सारे बुरे संदशे भेजता ह ै

जैस:े 

• "मुझे जो कहना ह ैिह अपकी बात स ेऄवधक क्रदलचथप और साथतक ह।ै ” 

• "अप और अपकी राय मेरे और मेरी राय स ेकम महत्िपूणत ह।ै ” 

• "मेरा अप यह सुनने के वलए समय नहीं ह ैक्रक अप क्या सोचते हैं या क्या महसूस करते हैं। ” 
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• "क्या तुम्हारे कहन ेका मतलब यह ह ैक्रक यह सुनन ेलायक नहीं ह।ै ” 

• “जब तक अपकी बारी नहीं अती तब तक मैं जो भी चाहता ह,ं मैं बोल सकता ह।ं 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
4. एक ईपयुक्त िहराि के दौरान प्रश्न पूछें। एक प्रश्न पूछन ेके वलए थपीकर को बावधत करन ेके बजाय, एक प्राकृवतक विराम की प्रतीक्षा करें और क्रफर ऄपना प्रश्न 

पूछें। यह अपके विचारों और भ्रम के क्षेत्रों को सुनने के वलए िक्ता को संलग्न करता ह,ै यह दशातता ह ैक्रक अपकी रुवच पयातप्त रूप स ेथपवष्टकरण चाहती हैं और 

यह प्राकृवतक पैिनत का ऄनुसरण करता ह।ै 

• कभी-कभी, थपीकर क्रकसी ऐसी चीज़ का ईल्लेख करता ह,ै जो खुद स ेसंबंवधत होती ह,ै और हम एक प्रश्न पूछत ेहैं, जो थपीकर को विषय से 

भिकन ेके वलए प्रेटरत करता ह।ै जब अप नोटिस करत ेहैं क्रक अपने ऄनजान ेमें ऄपन ेिातातलाप पाितनर को बातचीत के ऄपने मूल विषय स े

भिका क्रदया ह,ै तो आस विषय पर बातचीत को कुछ ऐसा कहकर िापस पाएं, “मुझे अपके कुि ेके बारे में सुनना बहुत पसंद ह,ै लेक्रकन अप जो 

कह रह ेथ ेईसके बारे में ऄवधक सुनना चाहत ेहैं। िह आस ेऄब तक कैस ेपसंद कर रही ह?ै" 

5. यह क्रदखाने के वलए अप चौकस हैं, थपीकर को लगातार प्रवतक्रियाओं दें। अप िाक्यांशों या प्रवतक्रिया के वस्नपेट्स सवम्मवलत करना चाहते हैं जो दशातत ेहैं 

क्रक अप आस बात पर चचतनशील हैं क्रक िक्ता क्या कह रहा ह।ै अप वनम्न कायत कर सकत ेहैं: 

• समझदार के रूप में वसर वहलाकर या िक्ता द्वारा कुछ चचताजनक कह ेजान ेपर चचवतत क्रदखने जैसी प्रवतक्रियात्मक प्रवतक्रियाओं का ईपयोग 

करके, िे क्या कह रह ेहैं, आसकी ऄपनी समझ क्रदखाएं, या सिाल पूछें क्रक क्या िे ऄपन ेजीिन में एक नए विकास के बारे में बात करते हैं। 

• थपीकर को प्रोत्सावहत करन ेके मौवखक संकेत प्रदान करें, जसैे ही िे बात करते हैं या अगे सिाल पूछत ेहैं, या ऐसा कुछ कहत ेहैं, "िाह यह बहुत 

क्रदलचथप ह।ै मुझे आसके बारे में और बताओ।" 

6. फोलो करें। अपकी मूल बातचीत से कुछ समय बीत जाने के बाद, एक िेक्थि, इमले, या कॉल भेजना फायदेमंद हो सकता है और दखेें क्रक क्या वपछली 

बार अपके द्वारा बोल ेगए क्रकसी भी घिनािम को दखेा गया ह।ै 

• यह बातचीत के सभी मामलों पर लागू नहीं होता ह,ै लेक्रकन यह जोडा गया प्रयास क्रदखाता ह ैक्रक अप ऄपनी मूल बातचीत को सहजता स ेसुन 

रह ेथ ेऔर जांच करन ेके वलए पयातप्त दखेभाल कर रह ेथे। 
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मौवखक सचंार कौशल को कैस ेसुधारें 
 

जीिन के लगभग हर क्षेत्र में प्रभािी मौवखक संचार अिश्यक होता ह।ै अपको ऄपने रोमांटिक टरश्ते को सुचारू रूप से सुवनवित करने के वलए ऄपना काम 

िीक से करने से लकेर हर काम करने के वलए ऄच्छे सचंार की अिश्यकता होती ह।ै कइ लोग आस कौशल के साथ संघषत करते हैं, लेक्रकन यक्रद अप कुछ 

महत्िपूणत वििरणों को याद करते हैं तो यह बहुत मुवश्कल नहीं ह।ै  

तरीका 1 

थिय ंको तयैार करना  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. पहल ेकुछ मानवसक नोट्स बनाएं। अपको हमेशा आस बात के वलए तैयार रहना चावहए क्रक अप क्रकस बारे में बात करन ेजा रह ेहैं। समय स ेपहल ेकुछ 

विचारों को संक्षेप में वलख लेना अपके वलए बहुत महत्िपूणत हो सकता ह ैताक्रक अप ऄपन ेकुछ महत्िपूणत चबदओुं को न भूलें या यह जानन ेमें मदद कर सकता 

ह ैक्रक अप क्या कहना चाहत ेहैं। 

2. दपतण में ऄभ्यास करें। सभी कौशल ऄभ्यास चाहत ेहैं और ऄच्छी बातचीत कौशल आनले ऄलग नहीं हैं। यक्रद अपके पास दने ेके वलए एक बडा भाषण ह ैया 

एक महत्िपूणत बातचीत ह,ै तो थियं के साथ दपतण में ऄभ्यास करना मददगार हो सकता ह।ै 
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आस तरह, िाथतविक चीज़ का प्रयास करन ेस ेपहल ेही अपके क्रदमाग में कम स ेकम एक प्रथतुवत होगी। और यह अपको क्रकसी भी संभावित समथयाओं को हल 

करन ेमें मदद करेगा जो ईत्पन्न हो सकती ह ै(अपके तकत  में, शब्दों पर िोकर, अक्रद)। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄवधक पढें। क्रकसी विषय के बारे में वजतना ऄवधक अप जानत ेहैं, ईतना ही अप ईस विषय पर बात करेंगे। पढ़ने से अपको ऄपन ेज्ञान को बढ़ान ेमें मदद 

वमलेगी और आस प्रक्रिया में अपके वडक्शन को बढ़ािा वमलगेा। 

 

तरीका 2 

ऄनौपचाटरक सटेिग्स में बोलत ेहुए 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अंखों स ेसंपकत  करें। यह तकनीक आतनी महत्िपूणत ह,ै लेक्रकन बहुत स ेलोग लोगों स ेबात करत ेसमय आसके बारे में भूल जाते हैं। यह दशातता ह ैक्रक अप 

बातचीत के प्रवत सतकत  हैं और रुवच रखते हैं। बढ़ा हुअ अंखों का संपकत  विश्वसनीयता और प्रभुत्ि के साथ जुडा हुअ ह,ै आसवलए क्रकसी स ेबात करते समय िोस 

नेत्र संपकत  बनाए रखना महत्िपूणत ह।ै 
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2. मुथकुराएं। बातचीत के दौरान एक मुथकान माहौल को सरल बना दतेी है। मुथकुराहि हमें पारथपटरक संबंधों को बनान ेऔर बनाए रखने में मदद करती है, 

आसवलए यह दसूरों के साथ संिाद करने का एक ऄवनिायत वहथसा ह।ै 

3. ओपन / अरादायक बॉडी लैंग्िेज का ऄभ्यास करें। अपकी बॉडी लैंग्िेज को टरलैक्स होना चावहए। आसका मतलब ह ैक्रक अपको ऄपनी बाहों को बांधना 

नहीं चावहए या ऄपने शरीर को कडा नहीं करना चावहए। ऄपनी बाहों को खुला रखना बंद और ऄप्रवतवष्ठत होन ेका संदशे भेजन ेके बजाय पारथपटरक संचार 

को अमंवत्रत करता ह।ै 

4. किोर थिर से बचें। अपकी अिाज़ का थिर तत्काल वनणतय लेन ेिाला कारक हो सकता ह ैक्रक कोइ अपके द्वारा कह ेगए शब्दों की व्याख्या कैस ेकरे। अप 

एक िाक्यांश को एक सकारात्मक थिर में कह सकत े हैं और कोइ आस े सकारात्मक रूप से व्याख्या करेगा, जबक्रक किोर थिर में एक ही बात कहन े से 

नकारात्मक व्याख्या होगी। 
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5. विषय से न भिकें । मौवखक संचार, संचार के ऄन्य रूपों की तुलना में ऄलग ह,ै वजसमें विषय को प्राप्त करना असान ह,ै वजसस ेयह याद रखना कटिन हो 

सकता ह ैक्रक बातचीत िाथति में क्या होन ेिाली थी। यह अपके श्ोता के वलए भ्रामक ह।ै आसवलए, विषय पर बने रहें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. अत्मविश्वास क्रदखाएं। आसस ेपहल ेक्रक अप बात करना शुरू करें, अपको खुद पर भरोसा होना चावहए क्रक अप आस बातचीत में सलंग्न होने के वलए लक्ष्य 

हावसल कर सकत ेहैं। यक्रद अप खुद के बारे में ऄवनवित हैं, तो अपका िातातलाप भागीदार अपके संदशे के प्रवत कम ग्रहणशील होगा। 

 

तरीका 3 

साितजवनक / औपचाटरक सटेिग्स में बोलना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. संवक्षप्त और थपष्ट रहें। ऄपन ेभाषण में ऄप्रासंवगक तत्िों को न जोडें। मुद्दे पर जाएं और कहें क्रक अपका क्या मतलब ह ैताक्रक अपके श्ोता तदनुसार 

प्रवतक्रिया द ेसकें । 
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2. विषय से न भिकें । मौवखक संचार, संचार के ऄन्य रूपों की तुलना में ऄलग ह,ै वजसमें विषय को प्राप्त करना असान ह,ै वजसस ेयह याद रखना कटिन हो 

सकता ह ैक्रक बातचीत िाथति में क्या होन ेिाली थी। यह अपके श्ोता के वलए भ्रामक ह।ै आसवलए, विषय पर बने रहें। 

3. विचारशील बनें। जब क्रकसी भाषण की योजना बना रह ेहों या अगामी बातचीत के बारे में सोच रह ेहों तब हमेशा ऄपन ेदशतकों / श्ोताओं के वलए एक 

विचार शावमल करें। अप ऐसा कुछ नहीं कहना चाहत ेहैं वजसका ऄथत गलत तरीके स ेवलया जा सकता ह ैया अपके दशतकों को नाराज कर सकता ह।ै 

4. अंखों स ेसंपकत  करें। लोगों से बात करते समय, चाहें एक से बात कर रह ेहों या समूह से बात कर रह ेहों, अंखों से संपकत  बनाना और ईसे बनाए रखना 

महत्िपूणत ह।ै ऐसा करना यह दशातता है क्रक अप ईस बातचीत के दौरान सतकत  हैं और ईसमें रुवच रखते हैं।  
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अंखों का बढ़ा हुअ संपकत  विश्वसनीयता और प्रभुत्ि के साथ जुडा हुअ ह,ै आसवलए व्यवक्तयों या क्रकसी समहू स ेबात करत ेसमय ईवचत नेत्र सपंकत  बनाए रखना 

महत्िपूणत ह।ै 

• ध्यान दें:जब अप एक भीड को संबोवधत कर रह ेहैं, तो अपको 5 सेकंड स ेऄवधक के वलए एक को नहीं दखेना चावहए। यह समहू सेटिग के वलए 

बहुत व्यवक्तगत / ऄंतरंग ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. मुथकुराएं। बोलत ेसमय मुथकुरान ेका ऄभ्यास करें। लोगों के समूहों को संबोवधत करत ेसमय यह विशेष रूप से महत्िपूणत ह ैक्योंक्रक यह ईन लोगों के साथ 

एक संबंध बनाने का एक सरल तरीका ह ैवजनके साथ अपका कोइ िन-ऑन-िन संपकत  नहीं हो सकता ह।ै मुथकुराहि हमें पारथपटरक संबंधों को बनान ेऔर 

बनाए रखने में मदद करती ह,ै आसवलए यह दसूरों के साथ सिंाद करने का एक ऄवनिायत वहथसा ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. खुद को गवत दें। जल्दी में न बोलें, क्योंक्रक आसस ेश्ोता को लगेगा क्रक अप भ्रवमत हैं या अप नहीं जानत ेक्रक अप क्रकस बारे में बात कर रह ेहैं।  

धीरे और अत्मविश्वास स ेबोलें। 
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7. व्यंग्य स ेबचें। एक श्ोता के दवृष्टकोण से, व्यंग्यात्मक टिप्पणी के वलए वडकोचडग और व्याख्या की प्रक्रिया की अिश्यकता होती ह,ै आसस ेपहल ेक्रक िे समझ 

सकें  क्रक क्या कहा गया ह,ै क्या मतलब ह,ै और यक्रद दोनों एक ही हैं। 

8. हाथय को शावमल करने की कोवशश करें। हर कोइ हसंना पसदं करता ह,ै आसवलए हाथय अपकी बातचीत को हल्का करन ेऔर अपके श्ोता को अपके संदशे 

के प्रवत ऄवधक ग्रहणशील बनान ेका एक शानदार तरीका हो सकता ह।ै 

• नोि: बेशक, अपको ऄपन ेश्ोता को ऄपमावनत करने स ेबचन ेके वलए ऄवशष्ट या ऄनुवचत हाथय से बचना चावहए। 

9. बॉडी लैंग्िेज को खोलन े/ अराम करन ेका ऄभ्यास करें। अपकी बॉडी लैंग्िेज को टरलैक्स होना चावहए। आसका मतलब ह ैक्रक अपको ऄपनी बाहों को 

बांधना नहीं चावहए या ऄपन ेशरीर को कसना नहीं चावहए। 
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• लोगों के समूहों को सबंोवधत करत ेसमय, ऄपने संदशे पर जोर दने ेके वलए ऄपने हाथ के आशारों का ईपयोग करना महत्िपूणत ह।ै ऄत्यवधक एवनमेिेड 

होन ेकी कोवशश न करें, लेक्रकन ऄपनी बाहों को ऄपनी तरफ बांधकर न रखें। 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

10. खुद पर यकीन रखें। यक्रद अप ऄवनवित या डरपोक तरीके से कायत करत ेहैं, तो अपने दशतकों स ेजो कुछ भी कहा ह,ै िे ईसे समझ नहीं पाएंगे। अपको 

ऄपन ेश्ोताओं को क्रदखाना ह ैक्रक अप ऄपन ेसंदशे पर विश्वास करत ेहैं, आसस ेपहल ेक्रक अप ईनस ेयह ईम्मीद कर सकें  क्रक िे भी अप पर विश्वास करेंगे।  

 

 

पवब्लक थपीककग कौशल को कैस ेसधुारें 
 

यक्रद अप ऄसुरवक्षत या ऄंतमुतखी हैं, तो पवब्लक थपीककग का कौशल एक परेशानी हो सकती ह।ै हालांक्रक, थोडा सा ऄभ्यास और एक अत्मविश्वासपूणत 

दवृष्टकोण अपको एक शानदार साितजवनक िक्ता बनने में मदद कर सकता ह।ै चाह ेअप एक प्रथतुवत द ेरह ेहों या सामावजक सेटिग में हों, ऄपनी पवब्लक 

थपीककग की प्रवतभा को बेहतर बनान ेके वलए आन ईपकरणों का ईपयोग करें। साितजवनक रूप से बोलन ेमें अत्मविश्वास स ेतैयारी करना, विचार करना और 

ऄपनी अिाज़ और बॉडी लैंग्िेज पर ध्यान दनेा शावमल ह।ै 

 

भाग 1 

पवब्लक में बोलत ेहुए सहज महससू करना  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. जानें क्रक अपके दशतक कौन हैं। साितजवनक रूप स ेबोलन ेके डर के कारण बहुत ऄवधक तनाि, चाह ेएक प्रथतुवत के वलए या एक सामावजक सभा में, यह 

जानन ेस ेनहीं वलया जा सकता क्रक अप क्रकसस ेबात कर रह ेहैं। 
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ऄगर अप सही बात कह रह ेहैं, ऄगर अपकी बात पूरी हो रही ह,ै यक्रद अप पयातप्त बुविमान लगत ेहैं तो अपको अियत होगा। 

• पवब्लक थपीककग के क्रकसी भी रूप में सलंग्न होन ेस ेपहल,े ऄपन ेदशतकों के बारे में जानें। यक्रद अप एक प्रथतुवत द ेरह ेहैं, तो अप आस ेअसानी से 

कर सकत ेहैं। आस बारे में सोचें क्रक अप क्यों बोल रह ेहैं और अप कहा ंबोल रह ेहैं। क्रफर एक चेकवलथि से होकर गुजरें। 

• दशतक, अयु, चलग, वशक्षा (ऄनुभि और सामावजक अर्भथक थतर), धमत, वमत्रता और यक्रद दशतकों को अपके बारे में पता ह,ै के अकार के रूप में 

ईिर दने ेमें सक्षम होन ेकी कोवशश करें। अप आस ेएक संवक्षप्त, सेज अरएफके के रूप में याद कर सकत ेहैं। 

• ईन टरक्त थथानों को भरने में सक्षम होने से अपको एक भाषण बनाने में मदद वमलेगी वजसे अप दनेे में सहज महसूस करेंगे। अपके बोलने का 

प्रकार दशतकों को प्रभावित करेगा।   

 

2. ऄपन ेदवृष्टकोण को बदलें। साितजवनक बोलन ेके कायत स ेजुड ेनकारात्मक विचार अपके ऄंदर मौजूद ऄद्भुत भाषण और ज्ञान को प्रथतुत करन ेकी अपकी 

क्षमता में बाधा डाल सकत ेहैं। नकारात्मक विचारों को हािी होन ेदनेे के बजाय, ईन विचारों को सकारात्मक विचारों में बदल दें। 

• ऄगर अपको घबराहि होती ह ैया डर लगता ह ैतो शायद अपके मन में घबराहि होती ह ैक्रक क्या गलत हो सकता ह।ै आस तरह के विचार रखने 

स ेअपकी अिाज़ और अपकी बॉडी लैंग्िेज में नकारात्मक बदलाि अएगा। 

• बुरी भािनाओं को दरू करन ेऔर नकारात्मक विचारों को दरू करन ेके बजाय, सकारात्मक सोचन ेके वलए याद रखें। सकारात्मक विचार अपको 

ईत्सावहत करेंग,े अपको अराम करन ेकी ऄनुमवत देंग ेऔर अपको विश्वास क्रदलाएंगे। आस बात के बारे में सोचन ेके बजाय क्रक अप कैस ेचाहते हैं 

क्रक अपको बोलना नहीं ह,ै ऄपन ेविचारों को क्रफर स ेवलखना और ऄपन ेअप को एक भाषण दनेा चावहए। अप खुद स ेकह सकत ेहैं “िाह! मुझे 

ऄपना ज्ञान एक ऐस ेविषय पर साझा करने को वमलता ह,ै मैं आन सभी ऄद्भुत लोगों के बारे में भािकु ह ंजो सुनना चाहते हैं क्रक मुझ ेक्या कहना 

ह!ै " 

• बोलने के मौके को एक तारीफ के रूप में दखेें। और जानें, क्रक ज्यादातर मामलों में, जो लोग अपको सुन रह ेहैं, िे अपके वलए हैं। ये लोग िही 

सुनना चाहत ेहैं जो अपको कहना चाहते ह।ै 
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3. मौन के साथ सहज होना सीखें। मौन ऄजीब लग सकता ह,ै खासकर जब अप बहुत सारे लोगों के सामन ेखडे होत ेहैं जो अपको घूर रह ेहोते हैं और कुछ 

कहन ेके वलए अपका आंतजार करत ेहैं। लेक्रकन मौन अपके विचारों को सांस लेन ेऔर एकत्र करन ेका एक मौका दतेा ह।ै 

• बोलने को एक विकल्प की तरह रखें। यह कुछ ऐसा नहीं ह ैजो अपको करना ह ैक्योंक्रक अप लोगों के झंुड के सामन ेखडे हैं। यह कुछ ऐसा ह ै

वजस ेअप तैयार होन ेपर चुनत ेहैं। 

• चुप्पी के साथ िीक महससू करन ेके वलए सीखना अपको साितजवनक रूप से बोलत ेसमय ऄपना समय लेन ेमें मदद करेगा। अप ऄपन ेभाषण में 

जल्दबाजी नहीं करना चाहत ेहैं। बोलने िालों की तुलना में साआलेंस हमेशा अपके वलए लंब ेसमय तक महसूस करेंगे। बस मुथकुराएं और खदु को 

आकट्ठा करें लेक्रकन कभी भी ज्यादा समय न लें। यक्रद अप जो बोलत ेहैं िह काफी ऄच्छा होता ह,ै तो दशतक थोडे बहुत मौन का बुरा नहीं मानेंगे।  

• ऄपनी सांस लेन ेपर ध्यान दनेे के वलए के वलए मौन का ईपयोग करें और शांत रहें। यक्रद अप बोल रह ेहैं, तो क्रकसी चबद ुपर चुप्पी का ईपयोग 

कर सकत ेहैं। यक्रद अप बोल रह ेहैं और कुछ बोलना चाहते हैं, तो अपने िाथति में ऄपन ेदशतकों को डूबने के वलए कहा ह,ै मौन एक शानदार 

तरीका ह,ै वजसस ेअप अगे बढ़न ेस ेपहल ेसतकत  हो सकत ेहैं। मौन अपका वमत्र ह,ै शतु्र नहीं ह।ै 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऄपन ेभाषण पैिनत को पहचानें। यह समझना क्रक अप कैस ेबोलत ेहैं, जब अप वसफत  एक अकवथमक बातचीत कर रह ेहैं, तो अप ऄपनी पवब्लक थपीककग के 

कौशल में सुधार कर सकत ेहैं। 
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• क्रकसी भी िातातलाप में अपके द्वारा कह ेगए सभी भराि शब्दों पर ध्यान दें। ये शब्द अपके द्वारा कह ेजान ेिाले शोर और शब्द हैं जब अप ऄपन े

विचारों को संसावधत कर रह ेहोते हैं और यह नहीं जानत ेक्रक अगे क्या कहना ह।ै "अह", "ईम्म," "एर" जैस ेशब्द और ध्िवनयां। मौन के साथ 

ऄवधक सहज होन ेस ेअपको भराि शब्दों को कम करन ेमें मदद वमल सकती ह।ै 

• हमारे पास वडफॉल्ि भाषण सेटिग्स भी हैं जो हमारे जीिन के दौरान हमारे वलए थिचावलत हो गइ हैं। ईदाहरण के वलए, यक्रद कोइ छींकता ह,ै 

तो अप कह सकत ेहैं "ब्लेस यू।" ये व्यिहार साितजवनक बोलन ेमें भी मौजदू हैं। पहचानें क्रक अपके पास क्या व्यिहार ह,ै मौवखक और गैर-

मौवखक दोनों। अपको कौन सा परेशान करता ह ैया कौन-सा अवधकाटरक नहीं ह?ै 

• अप एक बार पहचानें क्रक अपके व्यिहार क्या हैं, आससे अप आन अदतों को सही करना शुरू कर सकत ेहैं। 

• शायद जब अप घबरा जाते हैं तब अप ऄपन ेचश्म ेको समायोवजत करत ेहैं। या ऄपन ेनाखूनों को पकडते हैं। हो सकता ह ैक्रक अप ऄवधक भराि 

शब्दों का ईपयोग करें। 

• आन अदतों को बदलन ेमें अपकी मदद करन ेके वलए, जानें क्रक अप सभी सेटिग्स में क्या कर रह ेहैं। यहा ंतक क्रक ऄगर अप एक दोथत स ेफोन 

पर बात कर रह ेहैं, तो अप क्या कर रह ेहैं, आस बात का संज्ञान लें। जब अप महसूस करत ेहैं क्रक अप कुछ गलत कर रह ेहैं, तो रोकन ेका प्रयास 

करें। 

 

भाग 2 

खुद को और ऄपन ेभाषण को तैयार करना  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ईवचत रूप स ेयोजना बनाएं। ऄपने भाषण को एक साथ रखने में समय वबताएं ताक्रक जब अप आस ेदें, तो यह थिाभाविक रूप से फ्लो में चल ेऔर अपको 

सामान्य लगे। सामग्री स ेपटरवचत होन ेस ेतनाि बहुत कम हो जाएगा। 

• ऄपनी पवब्लक थपीककग को एक नािक की तरह दखेें। यक्रद अप ऄपनी लाआनें नहीं सीखत ेहैं तो अप ऄवभनय करने और ऄपन ेदशतकों को संलग्न 

करन ेमें सक्षम नहीं होंगे। जब कोइ ऄवभनेता ऄपनी पंवक्तयों को नहीं जानता ह,ै तो दशतकों को हमेशा पता चल जाता ह।ै 
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• वजतनी ऄवधक अप तैयारी करते हैं, साितजवनक रूप से बोलते समय अप ईतना ही कम चचवतत लगते हैं। यक्रद यह अपको तैयार करन ेमें मदद 

करता ह,ै तो एक चटरत्र बनाएं। अपको वसफत  खुद का कैरेक्िर चुनने की अिश्यकता नहीं ह।ै एक मचं व्यवक्तत्ि पर ले लें। यक्रद अप ऄंतमुतखी हैं, 

तो एक ऐसा चटरत्र बनाएं जो बवहमुतखी हो और बोलत ेसमय ईस चटरत्र को वनभाएं। 

• िह सब कुछ प्लान करें जो अप कर सकत ेहैं ताक्रक जब अपको बोलन ेका समय वमल ेतो अपको ऄपन ेभाषण पर ध्यान कें क्रद्रत करना होगा। न 

केिल अपको ऄपन ेभाषण को ऄंदर और बाहर से जानना चावहए, अपको िह सब कुछ प्लान करना चावहए क्रक अप क्या खाएंगे और अप क्या 

पहनेंगे। 

• ऄपने अईिक्रफि को एक क्रदन पहल ेप्लान करें। जब तैयार होन ेका समय होता ह,ै तो अपको परेशान होन ेकी जरूरत नहीं ह।ै योजना बनाएं क्रक 

अप कब और क्या खाएंगे। ऄगर अपको पता ह ैक्रक बोलन ेस ेपहल ेअप घबरा जात ेहैं और भूख नहीं लगती ह,ै तो कुछ घंिे पहल ेखान ेकी 

योजना बनाएं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄपन ेभाषण के वलए एक रूपरेखा तैयार करें। अपको ऄपना पूरा भाषण नहीं वलखना ह।ै लेक्रकन अपके पास कुछ प्रकार की रूपरेखा होनी चावहए जो 

अपके वलए काम करती ह।ै 

• हालांक्रक अपके भाषण को बहुत ऄवधक याद क्रकया जाना चावहए, एक रूपरेखा होन ेस ेअपको यह सुवनवित करन ेमें मदद वमलेगी क्रक अप ईन 

सभी चबदओुं पर ध्यान कें क्रद्रत कर रह ेहैं जो अपके वलए अिश्यक हैं। 

• एक रूपरेखा अपको ऄपन ेभाषण में एक प्राकृवतक प्रिाह विकवसत करन ेमें मदद करेगी। ऄगर अप कोइ चबद ुभलू भी जाते हैं तो अपको घबराहि  

नहीं होगी क्योंक्रक अप ऄपनी रूपरेखा में दखे सकत ेहैं। 

• अपको ऄपने भाषण में थीवसस या मखु्य चबद ुभी शावमल करना चावहए। एक वनबंध पेपर की तरह, एक थपष्ट थीवसस ह ैक्रक अप बैकऄप लेंगे 

जो एक बडी मदद ह।ै अपकी थीवसस अपको और अपके दशतकों को सूवचत करेगी क्रक अप क्रकस बारे में बात करेंगे। यह दशतकों को यह भी 

क्रदखाएगा क्रक अप पहले से तैयार हैं और ज्ञानी हैं। 

• अप अप वजस मंच पर हैं, ईसके अधार पर एक भाषण के दौरान अप भिक भी सकते हैं। एक रूपरेखा और िाथति में ऄपनी सामग्री को जानने 

स ेअप असानी स ेट्ावंजशन कर सकत ेहैं और िापस टै्क पर अ सकत ेहैं। 
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3. ऄपन ेभाषण का ऄभ्यास करें और आस ेटरकॉडत करें। ऄपन ेभाषण को सुनकर और बोलन ेके तरीके पर ध्यान दनेे के साथ, ऄपनी अिाज़, बॉडी लैंग्िजे, और 

ऄन्य कारकों के बारे में अपको अत्मविश्वास के साथ बोलन ेकी ऄनुमवत दगेा। क्रफर खुद को दखेें और आस बात पर ध्यान दें क्रक अप कैस ेलग रह ेहैं और 

अिश्यक समायोजन की जांच करें। 

• क्रकसी भी एथलीि या कलाकार के वलए, ऄभ्यास सफलता का एक महत्िपूणत घिक ह।ै ऄपन ेभाषण का ऄभ्यास करत ेसमय, अप जो कह रह ेहैं 

ईस ेसच में पचान ेके वलए थोडा धीमे चलें और दखेें क्रक अप क्रकस तरह बोल रह ेहैं। जब अप साितजवनक रूप स ेऄपना िाथतविक भाषण दतेे हैं, 

तो संभितः अपके पास सामान्य स ेऄवधक तेज़ी स ेबोलन ेकी प्रिृवि होगी। लेक्रकन ऄभ्यास अपको एक ऄच्छा िेम्पो रखने में मदद कर सकता 

ह।ै 

• ऄभ्यास अपको याद रखने और तैयार महससू कराने में भी मदद करेगा। जब साितजवनक रूप से बोलन ेका समय अता ह,ै तो अपको पता चल 

जाएगा क्रक अप ऄपना भाषण ऄपनी नींद में भी द ेसकत ेहैं। 

4. गहरी सांस लें, मुथकुराएं और हाआिंेिेड रहें। श्वास एक महान भाषण दने ेमें एक प्रमुख घिक ह।ै अपकी सांस और ऑक्सीजन वजस ेअप ऄपन ेशरीर में 

प्रिेश करने की ऄनुमवत दतेे हैं, अपको शांत और कें क्रद्रत रखेगी। मुथकुराहि अपको खुश करती ह ैऔर पानी अपको ईजातिान रखता ह।ै जब अप मुथकुरात ेहैं, 

तो अप बेहतर महसूस करते हैं। 
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• जब अप ऄपन ेअप को सांस लेन ेके वलए एक पल लेन ेकी ऄनुमवत दतेे हैं तो अप ऄपन ेहृदय गवत को धीमा कर सकत ेहैं और जान सकत ेहैं क्रक 

अप क्या कर रह ेहैं और क्या कह रह ेहैं। जब हम घबरा जाते हैं तो हम ऄक्सर छोिी ईथली सांसें लेत ेहैं। आस तरह की सांस लेन ेसे हमें ईतनी 

ऑक्सीजन नहीं वमल पाती ह ैऔर हमारे विचारों पर पानी क्रफर सकता ह।ै 

• लंबी, वथथर सांसें अपको थपष्ट वसर और शांत शरीर रखने में मदद करेंगी। आसके ऄवतटरक्त, मुथकुराएं। मुथकुराहि हमारे क्रदमाग में एंडोर्कफन को 

टट्गर करती ह ैजो हमें खुश करती ह।ै साथ ही हाइिंेिेड रहना सुवनवित करें। जब अप वनजतवलत होत ेहैं तो अप थपष्ट रूप स ेनहीं सोच सकत ेहैं 

और बहुत असानी स ेथक सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ऄच्छी तरह स ेअराम करें और सफलता के वलए ईवचत िंसे पहनें। यक्रद अप जानत ेहैं क्रक अपको सुबह बोलना ह,ै तो पूरी रात अराम करने की योजना 

बनाएं। क्रफर, जब अप एक बार तरोताजा और ईजातिान महससू करन ेलगें, तो ऄपन ेपहनाि ेपर ध्यान दें, वजस ेअपने पहल ेस ेही पहनन ेकी योजना बनाइ 

थी। 

• अपको खुद को अरामदायक महससू कराने के वलए जो कुछ भी करन ेकी ज़रूरत ह ैिह करें और खुद को रात की ऄच्छी नींद लेन ेकी ऄनुमवत 

दतेा ह।ै व्यायाम करें, क्रफल्म दखेें, पढ़ें। अि घंिे की नींद लनेे की कोवशश करें ताक्रक अप क्रफर स ेतरोताजा महसूस करें। 

• ऄपने अईिक्रफि को पहले स ेप्लान कर लें ताक्रक अपको बस ईसे पहनना पडे। अपको कुछ ऐसा पहनना चावहए वजसस ेअपको अत्मविश्वास 

वमले और अप ऄद्भुत महसूस करें। चाह ेिह ऐसा शानदार सूि हो, जो अपको ऐसा महसूस कराए क्रक अप दवुनया को ऄपना सकते हैं या िह 

ईिम दज ेकी पोशाक जो अपके शरीर में पूरी तरह से क्रफि बैिती ह ैऔर अपको अत्मविश्वास दतेी है। ऄच्छी तरह से  और ईवचत रूप से  

तैयार हों , ले क्रकन कुछ ऐसा पहनें ,  वजसमें  अप बहुत ऄच्छा महसूस करें ।  जब अप ऄपने  बारे  में  बहुत ऄच्छा महसूस करते  

हैं ,  तो अपका अत्मविश्वास खुद ही बढ़ जाएगा।  
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भाग 3 

पवब्लक में बोलना या प्रजेेंिेशन दनेा 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. जोश भरना। आसस ेपहल ेक्रक अप ऄपना भाषण दें, अपको ऄपनी अिाज़ और शरीर दोनों को िीक स ेिामत ऄप कर लनेा चावहए। 

• ऄपने शरीर को ढीला करन ेके वलए कुछ थटे्च करें ताक्रक अप बोलते समय किोर महससू न करें और न ही गुथसे में क्रदखें।  

• ऄपने िोकल कॉड्सत को कुछ साआचनग विंल्स के साथ िामत ऄप करें जैस ेक्रक अपकी िोकल रेंज के माध्यम स ेवनकलना। वजतनी हो सके ईतनी 

धीमी शुरुअत करें और क्रफर ऄपन ेरवजथिर के माध्यम स ेऄपन ेईच्चतम नोि पर जाएं। क्रफर नीच ेजाएं और दोहराएं। 

• ऄपने मुंह को िामत ऄप करन ेऔर ऄपन ेजबड ेको ढीला करन ेके वलए कुछ वडक्शन एक्सरसाआज और िंग वट्िथिसत की कोवशश करें। 

2. ऄपना पटरचय दो। यहा ंतक क्रक यक्रद अप ईन लोगों स ेबात कर रह ेहैं जो अपको जानत ेहैं, तो ऄपना पटरचय दनेा क्रकसी भी भाषण में असानी करन ेऔर 

दशतकों को िामत ऄप करन ेका एक शानदार तरीका ह।ै 
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• अपका पटरचय, ऄपना नाम बतात ेहुए और अप कौन हैं के रूप में सरल हो सकता ह।ै समझाएं क्रक अप अज क्यों बोल रह ेहैं। 

• यक्रद िातािरण ऄनुमवत दतेा ह ैतो अप और ऄवधक कैजुऄल हो सकते हैं। अपके साथ जो कुछ हुअ ह,ै ईसके बारे में त्िटरत ईपाख्यान स ेशुरू 

करें और यक्रद अप कर सकत ेहैं तो आस ेऄपन ेविषय स ेसंबंवधत करें। एक कहानी या एक चुिकुला महान अआस ब्रेकर ह।ै 

• पटरचय दनेा, भीड को ऄपनी तरफ मोडने और बोलन ेस ेपहल ेईन्हें संलग्न करन ेएक शानदार तरीका ह।ै यह अपको तनािमुक्त रहन ेमें भी मदद 

करेगा। अप चाहत ेहैं क्रक अपके दशतक अपके असपास सहज महसूस करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄपनी बात को एक चबद ुबनाकर या ऄपनी थीवसस को बतात ेहुए शुरू करें। क्रफर संक्षेप में, ऄपन ेभाषण के भागों को रेखांक्रकत करें। 

• दशतकों को प्रदान करन ेके वलए थीवसस होन ेस ेअपके विषय पर सभी को सूवचत क्रकया जाएगा। यह दशतकों को भी क्रदखाएगा क्रक अप तैयार हैं। 

• संक्षेप में ऄपन ेभाषण के बाकी वहथसों को थथानांतटरत करें। आसस ेपता चलता ह ैक्रक अप भीड को नहीं ले रह ेहैं और हर क्रकसी को सूवचत करत े

हैं क्रक एक ऄंत होगा। श्ोता जानना चाहते हैं क्रक कुछ चबद ुपर अप बात करना बंद कर देंगे। यह दशतकों को जल्दी भगाने के बजाय ऄवधक व्यथत 

रखेगा।  

• ऄपनी रूपरेखा को बताने स ेअपको भाषण में डाआि लगाने से पहले एक बार आस पर जाने में मदद वमलती है। 
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4. अंखों के संपकत  में सलंग्न रहें और ऄच्छी बॉडी लैंग्िजे का ईपयोग करें। ऄपने दशतकों की अंखों में दखेें और चेहरे और हाथ के भाि का ईपयोग करें। अपका 

विषय जो भी हो, याद रखें क्रक अपका भाषण ईबाउ नहीं ह ैऔर अपको भी ईबाउ नहीं होना चावहए। 

• ऄपने दशतकों के सदथयों की अंखों में दखेें। क्रकसी पर ध्यान कें क्रद्रत करें और एक या दो िाक्य के वलए अंख स ेसंपकत  करें। ऐसा करना अपके 

दशतकों को क्रदखाता ह ैक्रक अप दशतकों स ेबात कर रह ेहैं, दशतकों पर नहीं। अंखों का संपकत  बनाना भी अपको शांत रहने में मदद कर सकता ह।ै 

एक बार में एक ही व्यवक्त पर ध्यान कें क्रद्रत करें और एक बडे समहू स ेबात करने के बजाय बातचीत की तरह व्यिहार करना अपके वलए ऄवधक 

अरामदायक हो सकता ह।ै 

• अपकी बॉडी लैंग्िेज भी अपके शब्दों वजतनी ही महत्िपूणत ह।ै यक्रद अप ऄभी भी खडे हैं और किोर हैं, तो अप ईबाउ और घबराए हुए हैं। यक्रद 

अप ऄपनी बाहों को बहुत ऄवधक वहलाते हैं या बहुत ऄवधक घुमाते हैं, तो अप ईन्मि और घबराए हुए भी क्रदख सकत ेहैं। सीधे खड ेहोकर 

ऄपनी घबराहि िाली अदतों को याद रखें। जब अप क्रकसी नए विचार में पटरिततन करत ेहैं, तो घूमने के वलए थितंत्र महससू करें। वथथर गवत स े

चलें और ऄपनी बात करने की गवत के साथ ऄपनी गवत को दपतण करें। 

5. ऄपनी बात कहत ेहुए थपष्ट करें। साितजवनक बोलन ेके साथ वडक्शन ऄमूल्य ह।ै अपको सुनन ेकी जरूरत ह।ै यक्रद दशतक अपको समझ नहीं पाते हैं, तो लोग 

जल्दी स ेट्डूचनग शुरू कर देंगे। 
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• सुवनवित करें क्रक अप आतना धीरे और जोर से बोलें क्रक अपको हर कोइ सुन सके। आस ेज़्यादा न करें, लेक्रकन अपको ऄगल ेशब्द को बोलन ेस े

पहल ेप्रत्येक शब्द को पूरी तरह स ेसमाप्त कर दनेा चावहए। 

• सांस लेना और मौन रहन ेकी ऄनुमवत दनेा, याद रखें आसस ेअपको मदद वमलेगी। 

• ऄपनी अिाज की ताल पर ध्यान दें। अप एक मोनोिोन रोबोि नहीं बनना चाहत ेहैं। एक वनवित मूड को व्यक्त करन ेमें मदद करन ेके वलए 

थोडा ईत्सावहत या थोडा नरम बोलन ेके वलए थितंत्र महससू करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. उजातिान रहें। अपके दशतकों के पास िैसी ही उजात होगी जैसी अप रखेंग।े यक्रद अपकी उजात नितस ह,ै तो दशतकों को समझ में अएगा। दशतकों की उजात का 

पालन न करें, आसका नेतृत्ि करें। 

• अपके भाषण और बॉडी लैंग्िेज को अपके भाषण के वलए अिश्यक उजात के दशतकों को सूवचत करना चावहए। अप ऄपन े विषय के बारे में 

भािुक हैं और आस ेआतनी ऄच्छी तरह स ेजानत ेहैं क्रक अपको आसके बारे में बोलना ह।ै दशतकों का नेतृत्ि करन ेके वलए ईस उजात का ईपयोग करें। 

• सकारात्मक सोचन ेऔर मुथकुराना याद रखें। आस तरह की ऄच्छी उजातिान उजात अपके दशतकों को प्रभावित करेगी और पटरणामथिरूप, अपके 

पास िापस अ जाएगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ऄपनी रूपरेखा का पालन करें। जब जरूरत हो तो अप ऄपनी रूपरेखा दखे सकत ेहैं। लेक्रकन नीचे न दखेें और आसमें स ेन पढ़ें। 
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• ऄपने सभी ऄभ्यास और दशतकों को सलंग्न करन ेके साथ, अपको ऄपनी रूपरेखा में दखेन ेऔर पढ़ने की अिश्यकता नहीं होनी चावहए। लेक्रकन 

अप यह सुवनवित करना चाहत ेहैं क्रक अप सभी महत्िपूणत चबदओुं को वहि कर सकें । 

• यक्रद अप पोवडयम पर बोल रह ेहैं, तो अप ऄपनी रूपरेखा को िहीं छोड सकत ेहैं। बोलत ेसमय, पोवडयम से दरू जाने के वलए थितंत्र महससू 

करें। अप एंकर थपॉि के रूप में भी ऄपनी रूपरेखा का ईपयोग कर सकत ेहैं। यह एंकर एक सुरवक्षत जगह ह ैजहा ंअप हमेशा िापस जा सकत े

हैं। एक सांस लें, अपने जो कहा ईसमें डूबन ेदें और सुवनवित करें क्रक अप टै्क पर हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. मज़ ेकरें। महान साितजवनक िक्ता िे हैं जो थपष्ट रूप स ेआस ेकरन ेमें मज़ा करते हैं। अपको गित महसूस करना चावहए क्रक अपको ऄपना ज्ञान साझा करना 

ह ैऔर लोग यह सुनना चाहत ेहैं क्रक अपको क्या कहना ह।ै 

• जब अप ऄपना भाषण समाप्त करत ेहैं, तो अप ऄपन ेमुख्य चबदओुं को संक्षेप में प्रथतुत करना चाहत ेहैं और ऄपनी थीवसस को दोहरा सकत ेहैं। 

• ऄपने दशतकों को खुद को सुनने के वलए और महान दशतक होने के वलए शुक्रिया ऄदा करना सुवनवित करें। क्रफर पूछें क्रक क्या क्रकसी का कोइ सिाल 

ह।ै 

• आसस ेपहल ेक्रक अप ऄपन ेभाषण में जाएं, अप ऄपन ेविषय के बारे में अपके द्वारा पूछे गए कुछ प्रश्नों को वलखना चाहत ेहैं, वजन्हें अपने पहल े

सुना ह ैया अप जो भी सोचत ेहैं, क्रक िे अपको पूछन ेचावहए। आनका जिाब दने ेमें सक्षम हो। जब तक अप ऄपन ेविषय को ऄच्छी तरह स े

जानते हैं, तब तक प्रश्नों का ईिर दनेा कटिन नहीं होना चावहए। 

• यक्रद कोइ तुरंत प्रश्न नहीं पूछता ह,ै तो बताएं क्रक अप एक ऄनुभिी िक्ता हैं, यह कहकर क्रक लोग अमतौर पर एक वनवित प्रश्न पूछत ेहैं। क्रफर 

ऄपने द्वारा वलखे गए प्रश्नों में स ेएक का ईपयोग करें। 
 

 

सचंार की प्रभािशीलता को कैसे मापें  
 

ऄगर दसूरे िाथति में ईन विचारों और प्रथतािों को समझते हैं वजन्हें अप ईनसे संिाद करने की कोवशश कर रह ेहैं तो यह अियतजनक ह?ै क्या अप ऄपन े

अप को बैिकों, फोन कॉल और बातचीत स ेदरू महसूस कर रह ेहैं जैस ेक्रक अप पूरी तरह स ेगलत समझ ेगए हैं? आस लेख के चरण अपको ऄपने संचार कौशल 

का मूल्यांकन और सुधार करन ेमें मदद करेंगे। 
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1. श्ोताओं की प्रवतक्रियाएं सुनें। यक्रद अपके दशतक (एक व्यवक्त या कइ) अपको बतात ेहैं क्रक िे समझ नहीं पा रह ेहैं क्रक अप क्या कह रह ेहैं, तो ईन्हें सुनें। जब 

एक िक्ता ने ईनके द्वारा बनाए गए चबद ुको थपष्ट करन ेके वलए ऄपन ेभाषण के साथ दबान ेस ेआनकार कर क्रदया, तो श्ोताओं पर बहुत ऄच्छा चबद ुखो जाता 

ह।ै रुकें  और थपष्ट करें क्रक अप क्या कह रह ेहैं, भल ेही आसका मतलब हो क्रक अपको ऄपनी बात बनान ेमें ऄवधक समय लगेगा। 

2. ऄपन ेअप को या ऄपन ेविचारों को गंभीरता स ेन लें। यक्रद "गलत तरीके से समझा हुअ" महसूस करना अपके जीिन को दसूरों के साथ लंबी बातचीत को 

पटरभावषत करता ह,ै तो यह एक संचार समथया नहीं ह।ै यह शायद एक भािनात्मक और मनोिैज्ञावनक समथया ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. सुवनवित करें क्रक अप समझ के साथ समझौत ेकी बराबरी नहीं कर रह ेहैं। मनषु्य सामान की एक ऄद्भुत रावश को समझत ेहैं, लेक्रकन िे जो कुछ भी दखेते 

हैं और सुनत ेहैं, जरूरी नहीं ह ैक्रक िे ईससे सहमत हों। संचार विचारों और प्रथतािों की ऄवभव्यवक्त के बारे में ह,ै जो क्रकए गए हर दाि ेके साथ थिीकृवत और 

समझौता नहीं करता ह।ै 
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4. थपष्ट और संवक्षप्त रहें। जब अप दसूरों से बात करते हैं तो अपके पास एक लाख विचार हो सकत ेहैं जो अपके क्रदमाग में घूमत ेहैं, लेक्रकन एक समय में एक 

या दो (संबंवधत) चीजों की ऄपनी ऄवभव्यवक्त को सीवमत करना सबस ेऄच्छा ह।ै क्रकसी के साथ बात करके (जब तक अप ईन्हें पहल ेचेतािनी नहीं दतेे) ऄपन े

संचार को ख़राब करने की कोवशश करेंग,े वजसके पटरणामथिरूप संचार खराब हो जाएगा। यक्रद अपके दशतकों को भ्रवमत, वनराश, या ऄसािधान होन ेके संकेत 

वमलत ेहैं, तो अप बह सकत ेहैं और अगे बढ़न ेस ेपहल ेऄपन ेविचारों को बोलना और आकट्ठा करना बंद कर सकत ेहैं। याद रखें, वजतना ऄवधक अप एक सचंार 

सत्र में पैक करत ेहैं, ईतन ेकम लोग आस ेवबना संकेत क्रदए याद रखेंगे। 

5. िीक से बोलें। यक्रद अपके द्वारा बोले जाने िाले शब्द गडबड हैं, तो अपकी व्याकरण खराब है और यक्रद अप बहुत जोर से या बहुत धीरे से बोलते हैं, 

तो अपका संचार नकारात्मक रूप से प्रभावित होता है। एक टरकॉडतर में पढ़ने का ऄभ्यास करें और लोगों को ऄपनी बात सुनाने के वलए ऄपन ेअप को 

सुनकर, ऄपनी अिाज की वपच और मात्रा को खोजन ेकी कोवशश करें और ऄपने ताल और शब्दों के त्याग को पटरष्कृत करें। ऑनलाआन कइ वशक्षा िेबसाआिें हैं, 

जो व्याकरण और थिरविज्ञान में सहायता प्रदान करती हैं; ऄपन ेकौशल को बेहतर करन ेके वलए हर क्रदन कुछ वमनि लें। 
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6. शांत रहें। बोलन ेया वलखन ेके दौरान अप वजतन ेईिेवजत होत ेहैं, अपके वलए ऄपन ेविचारों को थपष्ट रूप स ेबताना ईतना ही मुवश्कल होता ह।ै यक्रद 

अपकी अिाज तेज होती ह ैऔर के्वक होती ह,ै तो अपका श्ोता अपकी बात से विचवलत हो जाएगा और ईस ेथोडा ही समझ पाएगा। यक्रद अप बोलत ेसमय 

चचता को लात मारते हुए पाते हैं, तो एक पल के वलए रुकें , गहरी सांस लें और आस ेपूरी तरह स ेबाहर अने दें, क्रफर से कोवशश करें; कोइ संदहे नहीं ह ैक्रक 

अपका श्ोता अपकी जगह में ह ैऔर जब तक अप बोलने के वलए तैयार नहीं होंगे, तब तक िे धैयत रखेंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. दसूरों के दवृष्टकोण का सम्मान करें। यक्रद अप एक ऄच्छे सचंारक बनना चाहत ेहैं, तो अपको दसूरों के ईवचत विचारों को थिीकार करना सीखना चावहए। 

लोग मानवसक रूप स ेकमजोर, नैवतक रूप स ेक्रदिावलया या थिाभाविक रूप स ेबुरे नहीं हैं, केिल आसवलए क्रक िे ईन विचारों स ेऄसहमत हैं वजनके बारे में 

अप बहुत दढृ़ता महससू करत ेहैं। यक्रद अप दसूरों के साथ तकत  दकेर वनष्कषत वनकालत ेहैं, "िीक ह,ै तो अपको मूखत होना चावहए" या "अप बस डर गए हैं" 

अपने दसूरों को धमकान ेके वलए अत्मसात कर वलया ह,ै बजाय आसके एक ऄच्छा दवृष्टकोण रखें और ऄसंतोष की ऄनुमवत दें। ऄवधक प्रभािी ढंग स ेसंिाद 

करन ेके वलए, ऄपने सबस ेप्रबल रूप स ेअयोवजत दाशतवनक मान्यताओं पर खुद के साथ शैतान के िकील की भूवमका वनभाने की कोवशश करें; विपक्षी दवृष्टकोण 

को दखेत ेहुए ऄपने अप को परेशान न करें। 
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8. ऄपन ेसहकर्भमयों और दोथतों स ेपूछें क्रक क्या िे अपको एक प्रभािी संचारक के रूप में दखेत ेहैं; सबसे बेहतर ह,ै ऄपन ेबॉस स ेपूछें। वजन लोगों के साथ 

अप वनयवमत रूप स ेबात करते हैं, िे अपको सबस ेऄच्छे तरीके स ेयह बता सकत ेहैं क्रक अप दसूरों स े क्रकस तरह संबंवधत हैं, वजनमें िे लोग शावमल हैं 

वजनकी अप विशेष रूप स ेपरिाह नहीं करत ेहैं। ईनस ेपूछें क्रक क्या अप दसूरों को परेशान करना चाहत ेहैं। पूछें क्रक क्या अप सबस ेऄवधक बार ईन्हें सहमत 

होन ेके वलए राजी करत ेहैं या ईन्हें ऄपनी राय स ेऄिगत करात ेहैं। ईनसे पूछें क्रक क्या िे मानत ेहैं क्रक अप ऄपन ेसंचार में इमानदार हैं। और ऄंत में, ईनस े

पूछें क्रक क्या िे अपको भरोसेमदं मानत ेहैं या क्रकसी बड ेचटरत्र की अिश्यकता ह।ै 

 

 

कक्षा में सुनने के कौशल को कैस ेसधुारें 
 

यक्रद अप लेक्चसत के दौरान ध्यान दनेे के वलए संघषत करने िाले छात्र हैं या एक वशक्षक हैं जो यह सोच रहा ह ैक्रक ईसके छात्र ईसके द्वारा प्रदान की जान ेिाली 

सामग्री को बरकरार क्यों नहीं रख रह ेहैं, तो सक्रिय तरीके से सुनने की रणनीवतयों के बारे में सीखना अपकी मदद कर सकता ह।ै यक्रद अप एक छात्र हैं, तो 

कक्षा में ऄच्छी तरह स ेअराम करके अएं, प्रश्नों स ेभरे हुए हों और पूरे क्रदन ऄपनी उजात और ध्यान की वनगरानी के वलए तैयार रहें। यक्रद अप एक वशक्षक हैं, 

तो ऄपन ेछात्रों को ईनकी बातें सुनकर, ईनके हाथों में सामग्री डालकर और चचात और बहस को बढ़ािा दकेर सशक्त करें। 

 

भाग 1 

कक्षा में श्िण रणनीवत का ऄभ्यास करना  

1. एक सुरंग की कल्पना करें। यक्रद अप कक्षा में असानी स ेविचवलत हो जाते हैं, तो ऄपन ेऔर प्रवशक्षक के बीच एक सुरंग की कल्पना करें। दरिाज ेखोलना 

और बंद करना, छात्रों का ईिना और बैिना और ऄन्य शोर और मूिमेंि अपके ध्यान को िाथति में भंग कर सकत ेहैं, यक्रद अप आस ेविवनयवमत नहीं करत ेहैं। 

ऄपन ेअप को ध्यान भंग करने िाली चीज़ों से बाहर रखन ेके वलए प्रवशवक्षत करें। जब प्रवशक्षक बात नहीं कर रहा ह,ै तो ऄपन ेचहेरे और ईस सामग्री के बीच 

एक सुरंग की कल्पना करें वजस पर अप ध्यान कें क्रद्रत करन ेिाले हैं। 

• यक्रद अप खुद को विचवलत करन ेिाल ेशोर को सुनत ेहैं या कमरे स ेबाहर वनकलते हुए क्रकसी को दखेने के वलए ऄपना वसर घुमाते हैं, तो ऄपने 

अप को याद क्रदलाएं क्रक िे सुरंग के बाहर हैं। 

• वजतना ऄवधक अप आसका ऄभ्यास करेंग,े ईतना ही बेहतर होगा। 
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2. "ऄभी यहा ंरहो" कहें, यह अपके ध्यान को विवनयवमत करने की एक तकनीक ह।ै जब भी अपका ध्यान भिकता ह,ै तो ऄपने अप को "ऄभी यहां रहन ेके 

वलए" याद क्रदलाएं। अप हाथ में विषय (ऄपन ेवसर में) भी रख सकत ेहैं। याद रखें क्रक जब अपका वशक्षक बात कर रहा ह,ै तो अप यह सीखने की कोवशश कर 

रह ेहैं क्रक िह क्या कह रहा ह ैऔर अपको आस ेसुनन ेके वलए ईपवथथत रहन ेकी अिश्यकता ह।ै 

• अप जान सकते हैं क्रक अपका ध्यान भिक चुका ह ैक्योंक्रक अप क्रकसी और चीज़ के बारे में सोच रह ेथे, नोट्स नहीं ल ेरह ेथ ेया क्रफचडग कर रह ेथे। 

 

3. चचता का समय वनधातटरत करें। यक्रद अप ऄन्य चीजों के बारे में चचवतत हैं तो कक्षा में सुनना मुवश्कल ह।ै यक्रद अप ऄपन ेमन को दसूरे काम पर लौिते हुए 

दखेत ेहैं, जो अपको करना ह,ै तो ऄपन ेप्लानर को एक नोि दें, वजस ेअप एक वनवित समय पर चचता करेंग,े जैस े4: 15-4: 30। डेि ऄपने पास रखें! यह 

जानन ेके बाद क्रक अपके पास सोचन ेका समय ह,ै अपको ऄपना क्रदमाग साफ करने और कक्षा पर ध्यान कें क्रद्रत करन ेमें मदद करेगा। 

 

भाग 2 

कक्षा के दौरान सलंग्न रहना 

1. सामन ेऔर बीच में बैिें । कक्षा के मध्य में, पंवक्त के बीच में बैिें , वजतना करीब अप वशक्षक के हो सकते हैं ईतने करीब बैिें । जो छात्र ऐसा करत ेहैं, िे ईन 

छात्रों की तुलना में काफी ऄवधक ग्रेड प्राप्त करत ेहैं जो पीछे या बगल में बैित ेहैं। पहल ेक्रदन जल्दी जाओ और एक सीि को कबजाएं और हर रोज़ ईसी पर बैिें ।  

• यक्रद अप सामने की पंवक्त में हैं तो अप बेहतर सुनेंगे और यहां तक क्रक अपको बेहतर क्रदखाइ भी दगेा।  

• ऄगर अपका प्रवशक्षक अपका चेहरा दखे सकता ह ैतो अपका ध्यान भिकना मुवश्कल ह।ै 

 

2. चचात में भाग लें। प्रश्नों का ईिर दें और जब अप खो जाते हैं या अपके मन में कोइ विचार अता ह ैतो प्रश्न पूछें। यक्रद अपकी कक्षा अधाटरत चचात ह,ै तो 

एक सक्रिय भागीदार बनें। ऄन्य छात्रों की टिप्पवणयों के साथ-साथ वशक्षक की प्रवतक्रियाएं प्राप्त करें। यक्रद यह एक लेक्चर ह,ै तो प्रश्नों को वलखें और दखेें क्रक 

क्या प्रोफेसर ईनका ईिर दते ेहैं। 

• िहराि के एक क्षण में, सिाल पूछें, यक्रद ईनका ईिर नहीं क्रदया गया ह।ै 

• चचात में भाग लेन ेस ेअप भिकन ेस ेखुद को रोकें गे। हालांक्रक, बोलन ेके वलए ऄपनी बारी का आंतजार न करें। बातचीत अगे बढ़ सकती ह ैऔर 

अप ऄपना वििरण तैयार करते समय ज़ोन नहीं करना चाहत ेहैं, केिल एक महत्िपूणत चबद ुको याद रखना सुवनवित करें। 

• यक्रद अप भाग लेत ेहैं, तो अपके विचार कक्षा के काम का वहथसा बन जाएंगे। आसका मतलब ह ैक्रक अपको चचात में फंसाया जाता ह ै- प्रवशक्षक 

ऄन्य छात्रों की तरह अप पर टिप्पणी करेंगे। अपका नाम सुनकर अप सक्रिय रूप से सुनते रहेंगे। 

3. कक्षा की तैयारी करें। प्रत्येक कक्षा स ेपहल,े ऄपन ेहोमिकत  और वपछली कक्षा के नोट्स को पढ़ लें। यक्रद अपको समथयाओं को हल करना था, तो धीरे-धीरे 

ईनके माध्यम स ेजाएं और ऄपन ेअप को समझाएं क्रक प्रमुख ऄिधारणाएं क्या थीं और अपने ईन पर कैस ेकाम क्रकया। अपके द्वारा छोडे गए क्रकसी भी प्रश्न के 

बारे में बताएं, साथ ही विचारों को पढ़ने स ेप्राप्त करें। 

• यह अपको ईन सिालों के वलए तैयार कर सकता ह ैजो अपके प्रवशक्षक कक्षा के दौरान पूछेंगे। यह अपके वसर को अगे की कक्षा के वलए 

प्रासंवगक सामग्री स ेभी भर दगेा, ताक्रक अपके द्वारा सुनी जान ेिाली नइ जानकारी से जुडन ेके वलए अप के पास कुछ हो। 

4. कक्षा में सक्रिय तरीके से नोट्स लें। प्रोफेसर जो कुछ भी कहत ेहैं, ईस सब को न वलखें, लेक्रकन मुख्य विषयों को वलखें और संबंवधत जानकारी को आकट्ट 

करने की कोवशश करें। 
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मुख्य चबदओुं को रेखांक्रकत करें। प्रश्न वलखत ेरहें, और यक्रद हो सके तो ईनका ईिर दें। यक्रद अपके नोट्स अपको एक ऐस ेप्रश्न की ओर आशारा करत ेहैं वजसका 

अप जिाब नहीं द ेसकत,े तो ईस ेकक्षा में पूछें या क्रकसी ऄन्य छात्र स ेपूछें। 

• एक लेक्चर शुरू होने स ेपहल ेसंकेतों के वलए सुनो जो अपको ऄपने नोट्स को व्यिवथथत करन ेमें मदद करेगा। अपके समथतक कुछ ऐसा कह 

सकत ेहैं जैस े"मैं तीन मुख्य चबदओुं पर चचात करन ेजा रहा ह ं..." "ऄब मैं अगे बढ़ना चाहता ह ं..." "योगदान का ईल्लेख करना न भूलें ..." 

"संक्षेप में ..."। 

• जब शब्द या िाक्यांश दोहराए जा रह ेहों तो ध्यान दें। क्रकसी भी महत्िपूणत शब्द या चबद ुको ऄपने नोट्स में ऄंडरलाआन या सकत ल करें।  

5. बहुत सारे नोि न लें। यक्रद अप सब कुछ कॉपी करन ेकी कोवशश करत ेहैं, तो अप कुछ भी नहीं लेंगे। अपका मुख्य कायत सुनना और संलग्न करना ह।ै शब्दों 

और संदभों के वलए शॉितहैंड का ईपयोग करें। यक्रद िे ऑनलाआन या हैंडअईि में ईपलब्ध होन ेजा रह ेहैं तो थलाआड को कॉपी न करें। 

• यक्रद अपके पास एक हैंडअईि ह,ै तो नोिों का एक ऄलग पृष्ठ होन ेके बजाय हावशय ेमें संवक्षप्त नोट्स वलखें। 

• ऄपने हैंडअईि को पहल ेही वथकम कर लें ताक्रक अपको लेक्चर की सामग्री का ऄंदाजा हो। 

• यक्रद अप वडथलेवक्सक हैं या नोट्स नहीं वलख सकत ेहैं और ईसी समय सुन सकत ेहैं, तो पूछें क्रक क्या अपको मदद वमल सकती ह।ै कुछ थकूलों में 

पेशेिर नोि लेने िाल ेहोत ेहैं, कुछ वशक्षक अपको सहपािी के साथ नोट्स साझा करने की व्यिथथा करन ेमें मदद करेंग,े और कुछ वशक्षक बुरा 

नहीं मानत ेहैं, यक्रद अप कक्षा को टरकॉडत करत ेहैं और बाद में क्रफर से सुनते हैं।  

6. ऄपनी उजात का वनयमन करें। कक्षा के दौरान खुद की जांज करें। यक्रद अप हाआपर महसूस कर रह ेहैं, तो थोडी गहरी सांस लें और ऄपन ेशरीर को अराम 

दने ेकी कोवशश करें। यक्रद अप नींद महसूस कर रह ेहैं, तो सीधे बैिें  और थोडा चखचाि करें। कक्षा की शुरुअत में, बे्रक के समय और जब भी अप ऄपने अप को 

ऄनफोकथड ऄवभनय करते हुए दखेें, तभी जांच करें। 

• ध्यान दें क्रक अप कैसे बैिे हैं - क्या अप ऄपना पैर िैप कर रह ेहैं? कागज फाड रह ेहैं? डूडल कर रह ेहैं? वखडकी स ेबाहर घूर रह ेहैं? ऄपनी 

सीि पर खुद को समायोवजत करें और लके्चर पर ध्यान कें क्रद्रत करने के वलए खुद को याद क्रदलाएं। 

• ऄपनी भािनाओं को विवनयवमत करें। ऄपनी भािनात्मक वथथवत के साथ-साथ ऄपन ेउजातिान वथथवत की भी जांच करें। क्या अप ऄपने अप में 

कमजोर महससू कर हैं? दखुी? प्रसन्न? चचवतत? 

• यह बतान ेके बजाय क्रक अपको कैसा महससू होता ह।ै "मैं चचवतत ह"ं या "मुझ ेगित ह"ै सोचने के वलए एक वमनि ल ेलें ताक्रक अप आसके मावलक 

हैं और यह अपको विचवलत नहीं करता ह।ै 

7. ऄपन ेशरीर का ख्याल रखें। हर रात पूरी नींद लें। ियथकों को एक रात में 7-8 घंिे की नींद की अिश्यकता होती ह ैऔर क्रकशोरों को 9-11 घंिे की 

अिश्यकता होती ह।ै नाश्ता, दोपहर का भोजन और रात का खाना खाएं। नि या फल की तरह, पानी और एक थिथथ, हाथ में संतोषजनक सै्नक के साथ 

पटरसर में अएं। 

• ऄलित रहन ेके वलए ऄपनी सीि को वशफ्ि करें और बे्रक के दौरान ईिें  और घूमें। जब अपका शरीर जागता ह ैतो अपका क्रदमाग भी जाग जाता 

ह।ै 
 

भाग 3 

ऄपन ेछात्रों को सलंग्न रखना 

1. ऄपन ेछात्रों को जानना शुरू करें और ईन्हें खुद को जानन ेमें मदद करें। यक्रद िे अपको क्रकसी प्रावधकरण व्यवक्त की बजाय साधारण व्यवक्त मानते हैं तो छात्र    

कम हैं, तो छात्र आस पर ध्यान नहीं देंगे।  
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कक्षा में या ईसस ेपहल ेया कायातलय के घंिों में छात्रों को अपसे बात करन ेके वलए प्रोत्सावहत करें। क्या अपके छात्रों ने चचात और लेखन कायत में ऄपन ेथियं के 

व्यवक्तगत ऄनुभि को शावमल क्रकया ह ैऔर ईवचत होन ेपर ऄपन ेजीिन स ेसामग्री साझा करें। 

• अप िंड या ऄमानिीय ऄवभनय के वबना पेशेिर सीमाओं को बनाए रख सकते हैं। ऄपने छात्र के व्यवक्तगत जीिन के बारे में जानकारी के वलए 

जांच न करें, लेक्रकन यह जान लें क्रक ईनका व्यवक्तगत ऄनुभि ईनकी विचार प्रक्रियाओं को सूवचत करता ह,ै और िे आस बात में रुवच रखेंगे क्रक 

अपका व्यवक्तगत ऄनुभि अपको कैसे सूवचत करता ह।ै  

2. कम लेक्चर दें। जानकारी दने ेमें लेक्चर प्रभािी होत ेहैं, लेक्रकन िे क्रकसी विषय में विचार, वशक्षण मूल्यों या प्रेरक रुवच को ईिेवजत करने के वलए प्रभािी 

नहीं हैं। जब अप लेक्चर दतेे हैं, तो आस ेसंवक्षप्त और सूचनात्मक रखें या आस ेऄन्य प्रकार के कायत के साथ तोड दें: समूह चचात, जोडी प्रथतुवतकरण या व्यवक्तगत 

प्रवतचबब और समथया-समाधान। 

• जब अप लेक्चर दते ेहैं, तो थलाआड क्रदखाएं हैं और छात्रों को प्रश्नों और ईिरों में संलग्न करें। 

  

• छात्रों को व्यथत रखने के वलए हर 10-15 वमनि में पटरिततन संपकत  करें। 

 

3. चचात को प्रोत्सावहत करें। यक्रद िे बहस कर रह ेहैं (और से सीख रह ेहैं) तो एक-दसूरे को अपके छात्र ऄवधक गंभीर रूप से सोचेंगे। एक छोिी कक्षा के साथ दवैनक 

चचात करें, और ईन्हें समूहों में रखें यक्रद अपकी कक्षा बडी ह।ै यक्रद अपके छात्र अपसे ऄसहमत हैं, तो ऄपने अप को वमश्ण से बाहर वनकालें - ईन्हें एक मंडली 

में बैिकर बात करें, और ईन्हें नोि करें, मार्भजन से। केिल तभी हथतक्षेप करते हैं जब िे बुरा व्यिहार कर रह ेहों या किोर न हों।   

4. ऄन्य अिाजों में लाएं। क्या छात्र ऄवतवथ िक्ता और िीवडयो या ऑवडयो वक्लप सुन सकत ेहैं। ईन्हें सक्रिय रूप स ेसुनने और कुशल नोट्स लेन ेके वलए 

प्रोत्सावहत करने के वलए ईन्हें कायतपत्रक दें या ईन्हें बताएं क्रक क्रकस जानकारी को दखेना ह।ै अपके छात्र सीखेंग ेक्रक कैस ेसनुते हैं, यक्रद अप ईन्हें व्यायाम दते ेहैं 

जो ईन्हें वसखाता ह ैक्रक दसूरों को कैस ेसुनना ह।ै 

5. अग्रह ह ैक्रक िे सुनें। हर कुछ वमनि में, सिाल पूछें और समझ के वलए जांच करें। ऐस ेछात्रों को बुलाएं जो नहीं बोल रह ेहैं। ईन्हें अपस ेसिाल पूछन ेऔर 

एक-दसूरे को जिाब दनेे के वलए प्रोत्सावहत करें। ईपवथथवत-िैकवल्पक होन ेके वलए ऄपनी कक्षा वडज़ाआन न करें। अपकी कक्षा के भाग केिल चौकस ईपवथथवत 

स ेईपलब्ध होन ेचावहए। अप थलाआड ऑनलाआन साझा कर सकत ेहैं, लेक्रकन अपके छात्रों को अपसे और कक्षा चचात से जानकारी वमलनी चावहए। 

• ईनके होमिकत  को कनेक्ि करें और सामग्री के वलए परीक्षण करें और महत्िपूणत सोच को िे कक्षा में प्रदशतन करत ेहैं। 

 

• पहल ेक्रदन स ेऐसा करें, ताक्रक ईन्हें ध्यान दनेे की अदत हो जाए। 

  

• अपको और एक दसूरे को सुनने के वलए ईन्हें जिाबदहे िहराएं। ऄपने सहपाटियों के कह ेऄनुसार ईन्हें ऄपनी बातों को दोहरान ेके वलए कहें। 

6. ऄपन ेछात्रों को सुनें। जब अपके छात्र बात करते हैं, तो ध्यान दकेर चौकस तरीके से सुनें। ईनके सिालों की अशंका करन ेकी कोवशश करन ेया ईनके वलए 

शब्दों की अपूर्भत करने के बजाय, ईन्हें आस ेहल करन ेके वलए संघषत करने दें। जब ईनके पास हो जाए, तो िे जो कहत ेहैं ईस ेप्रवतध्िवनत करें, ईन्हें यह बतान ेके 

वलए ईनके प्रश्न को पुनथथातवपत करें क्रक अप ईन्हें सुनत ेहैं (और ऄपन ेसहपाटियों को वपछली पंवक्त में रखने में मदद करने के वलए ऐसा करें)। 

• ईन्हें ईिर दें, क्रफर पूछें क्रक क्या अपने ईनके प्रश्न का ईिर क्रदया ह।ै 
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ऄंग्रेजी संचार कौशल को कैस ेविकवसत करें 
 

ऄंगे्रजी संचार का विकास, जब यह अपकी पहली भाषा नहीं ह ैतो विवभन्न तरीकों से क्रकया जा सकता ह।ै ये लेख कुछ ईपयोगी तरीके प्रथतुत करता ह ैजो 

अपके ऄंगे्रजी संचार कौशल को बढ़ािा दनेे के वलए घर पर, दोथतों के साथ और जब कहीं बाहर होत ेहैं, तब ईपयोगी होंगे। ऄंगे्रजी दवुनया में शीषत जीवित 

भाषा में स ेएक ह।ै तो आस तरह की भाषा के संचार स ेअपको कटरयर का राथता भी वमल जाता ह।ै 

 

कदम 

1. ऄंगे्रजी में साहसपूितक संिाद करन ेके वलए ऄपन ेअत्मविश्वास का वनमातण करें। ऄपनी गलवतयों पर ध्यान दें और ईन्हें सुधारें। जब भी अपके पास ऐसा 

करन ेका मौका हो, ऄपन ेपटरिार और दोथतों के साथ ऄंगे्रजी बोलें। 

2. आसे ईवचत तरीके से सीखने तक गलत तरीके से ही करने की कोवशश करें। आसमें घुसें और कोवशश करें, वजतनी जल्दी अप करोग,े ईतनी ही ऄच्छी अपकी 

ऄंगे्रजी हो जाएगी। गलवतयां हर भाषा सीखने िाल ेके वलए ऄपटरहायत हैं लेक्रकन यह आसवलए होती हैं ताक्रक अप आनसे सीखेंगे। कोइ ऐसा व्यवक्त खोजें जो 

ऄच्छी तरह स ेऄंगे्रजी बोलता हो और ईसके साथ ऄभ्यास करें। 

• क्रफलसत का ईपयोग करें (जैस ेमूल रूप स,े िीक ह,ै वनवित रूप स,े अप जानत ेहैं, अक्रद)। आनकी मदद स,े अप अंतटरक रूप स ेअिश्यक 

शब्दािली की खोज के वलए खुद को समय द ेसकत ेहैं । 

 

3. हॉलीिुड क्रफल्में और ऄंगे्रजी के समाचार दखेें। यह अपकी शब्दािली को विकवसत करने और ऄपन ेसचंार कौशल को मजबूत करन ेका सबस ेऄच्छा तरीका 

ह।ै आसके ऄलािा, क्रफल्मों में अपको शब्दािली और ईच्चारण दोनों को विकवसत करन ेकी ऄनुमवत दनेे का ऄवतटरक्त लाभ ह।ै यक्रद अप क्रफल्में दखेना पसंद नहीं 

करत ेहैं, तो केिल समाचारों पर वथिच करें ताक्रक अप ऄंगे्रजी की ऄवधक औपचाटरक शैली सीख सकें । 

• 3 स े4 महीनों के वलए ईपशीषतक के साथ क्रफल्में दखेन ेकी कोवशश करें; ऐसा करन ेस ेअपको शब्दािली सीखन ेमें मदद वमल सकती ह।ै ईसके 

बाद ईपशीषतक के वबना दखेने की कोवशश करें; आसस ेअपको ईच्चारण सीखने और ऄपन ेसुनन ेके कौशल को विकवसत करने में मदद वमलती ह।ै 

• यक्रद अप न्यूज़रीडर का ऄनुसरण नहीं कर सकत ेहैं, तो केिल नीच ेकी सुर्भखयां पढ़ें ताक्रक अप कुछ नए शब्द सीख सकें । 

4. काडत का ईपयोग करें। साद ेसफेद काडत का एक सेि लें। एक तरफ नया शब्द वलखें और दसूरी तरफ ऄथत। अप जब भी फ्री हों, आन काड्सत को दखेना शुरू 

कर दें। थोडी दरे के बाद, केिल ऄथत दखेें और शब्द का ऄनुमान लगाएं (और आसके विपरीत करें)। 

• शब्द पहलेी और शायद कुछ प्रकार के खेल बनाने के वलए अप ऄपने दोथतों के साथ काडत का ईपयोग कर सकते हैं।  

• आसके ऄवतटरक्त अप एक ऄलग तरीके स ेभी काडत का ईपयोग कर सकत ेहैं। एक ईदाहरण के वलए अप गाने के बोल काडत में वलख सकत ेहैं और 

सुनत ेसमय ऄपने साथ ल ेजा सकत ेहैं। अप गाने के साथ गा सकत ेहैं जो अपके ईच्चारण कौशल को बढ़ािा दतेा ह।ै 

5. दवैनक घिनाओं को वलखन ेके वलए एक व्यवक्तगत नोि बुक रखने की कोवशश करें। ऄगर अप रोज एक पेज वलखना शुरू करत ेहैं। अपको शब्दािली शवक्त 

का ऄंतर पता चल जाएगा। 

• यक्रद अप एक रचनात्मक विचारक हैं, तो कुछ रचनात्मक और काल्पवनक कहावनयां वलखन ेका प्रयास करें, जो अपकी शब्दािली और सामग्री के 

विकास के कौशल को विकवसत करेगा। 
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ऄपन ेवबिी कौशल में कैस ेसधुार करें 
 

वबिी तब की जाती ह ैजब अप संभावित अपवियों, ग्राहक की जरूरतों और ऄपन ेईत्पाद का ईपयोग करन ेका मूल्य थथावपत कर सकते हैं। समय प्रबंधन, 

साितजवनक रूप से बोलना और प्रेरणा भी वबिी बढ़ान ेके वलए आस जानकारी का ईपयोग करने में अपकी मदद कर सकत ेहैं। ऄपनी वबिी कौशल को बेहतर 

बनान ेके तरीकों की आस सचूी का ईपयोग नए सेल्सपीपल द्वारा क्रकया जा सकता ह।ै हालांक्रक, यहा ंतक क्रक ऄनुभिी वबिी प्रवतवनवध को बदलत ेबाजारों पर 

प्रवतक्रिया दनेे के वलए नए कौशल प्राप्त करन ेहोंगे। यक्रद अप ऄपन ेकौशल को सफल पाते हैं, तो ऄपन ेप्रबंधक से वबिी ईपकरण या प्रचार सामग्री के वलए पूछें 

जो अपके द्वारा वितटरत की जाने िाली सेिाओं की गुणििा को बढ़ा सकती हैं। ऄपनी वबिी कौशल को बेहतर बनान ेका तरीका जानें। 
 

कदम 

1. एक ईत्कृष्ट साितजवनक िक्ता बनें। एक थथानीय िोथिमाथिर समहू में भाग लें, यक्रद अप अरामदायक शांत कॉचलग महससू नहीं करत ेहैं, तो ग्राहकों के साथ 

बैिक या समूहों के सामन ेबोलना। आस क्षेत्र में प्रभािी ढंग स ेबोलन े के वबना कुछ salespeople समाप्त हो जाते हैं, आसवलए ऄब सीखने के वलए समय 

वनकालें। 

2. िाआम मैनेजमेंि का कोसत करें। ऄपनी कंपनी को प्रवशक्षण के वलए भुगतान करन ेके वलए कहें यक्रद अपका क्रदन प्रबंधन वबिी के वलए सबसे बडा बाधा ह।ै 

ऄवधकांश प्रिीणता विशेषज्ञ आस बात स ेसहमत हैं क्रक अपको ऄपन े क्रदन की सफलता में सुधार करन े के वलए ऄपन ेसबस ेमहत्िपूणत कायत सुबह में करन े

चावहए। 

3. आंिरिल कॉचलग करें। अपने आंिरिल क्रफिनेस प्रवशक्षण के बारे में सुना होगा और िही वसिांत अपकी वबिी ऄनुसूची पर लागू हो सकत ेहैं। ऄपन ेसबस े

महत्िपूणत ग्राहकों को कॉल करके ऄपन ेक्रदन की शुरुअत करें, इमले करने के वलए 1 घंिे का बे्रक लें, कोल्ड कॉल पािर घिें करें, एडवमन कायों के वलए बे्रक लें 

और क्रदन भर में घंिे के ऄंतराल पर कॉचलग करें। 

• जब अप कॉल करत ेहैं तो ऄपना इमेल प्रोग्राम बंद कर दें। आस समय को ईवचत मानें। कॉल पर ध्यान दें, अिश्यकतानसुार नोट्स लें और ऄन्य 

विकषतणों की ऄनुमवत न दें। 

4. सुनन ेकी रणनीवत विकवसत करें। कुल वमलाकर, अप ग्राहक को ऄपनी वबिी प्रक्रिया को वनजीकृत कर सकत ेहैं, यक्रद अप बारीकी से सुनते हैं। एक क्लाआंि 

पेन पॉआंट्स, िरीयताओं और जरूरतों को थथावपत करने के वलए जानकारी का ईपयोग करें। 

• सुनना एक ईत्कृष्ट कौशल ह।ै जब तक अप संभावित ग्राहकों स ेनहीं पूछते क्रक िे क्या दखे रह ेहैं और ईनकी चचता क्या ह,ै तब तक एक वबिी 

वपच में न कूदें। ऄपनी वबिी प्रक्रिया में कुछ प्रश्न जोडें। 

5. ऄपनी वबिी में सुधार करें। ऄपन ेलैपिॉप में पॉिरपॉआंि प्रथतुवतयों को जोडें या प्रचार सामग्री की रंगीन प्रवतयां चप्रि करें। यक्रद अप थिय ंआस ेकरन ेमें 

ऄसमथत हैं, तो सामग्री बनान ेमें सहायता के वलए ऄपनी कंपनी के माकेटिग विभाग स ेपूछें। 

6. एक मीटिग से जाना या फोन बंद होन ेस ेपहल ेएक ऄगला कदम थथावपत करें। जब तक अप लीड योग्य नहीं होत ेहैं और अपको ऄच्छी संभािनाएं नहीं 

वमल रही हैं, प्रत्येक कॉल को ऄपन ेग्राहक को पूरा करन ेके वलए वनधातटरत ऄपॉआंिमेंि या कायत के साथ समाप्त होना चावहए। ऄपन ेक्लाआंि को तुरंत प्रक्रिया में 

शावमल करें, क्योंक्रक ऄगले कायत के शुरू होन ेपर िे अपके फोन कॉल या मीटिग के बारे में भूल सकत ेहैं। 

7. ईद्योग विशेषज्ञ बनें। ईद्योग पवत्रकाओं की सदथयता लें, ब्लॉग, शोध प्रवतयोवगता पढ़ें और लेक्चर और सेवमनार दखेें। यक्रद अप ऄपन ेग्राहक को जानकारी 

प्रदान करन ेमें सक्षम हैं जो अपके ईत्पाद स ेअगे तक पहुचंता ह,ै तो जब िे पटरिततन करना चाहत ेहैं तो अप ईनके पहल ेसंसाधन बन सकत ेहैं। 

8. ऄपनी ऑनलाआन ईपवथथवत को पॉवलश करें। एक चलक्डआन प्रोफाआल और िेबसाआि की जीिनी शुरू करें वजसे अप ऄपने क्लाआंट्स के साथ साझा करने से 

डरें नहीं। 
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फेसबुक जसैे सोशल मीवडया का ईपयोग करने स ेबचें, जहा ंलोग व्यवक्तगत या ऄनुवचत जानकारी पोथि कर सकत ेहैं, वजस ेग्राहक दखे सकत ेहैं। 

9. फोन करन ेसे पहल ेप्रेटरत रहें। एक पसंदीदा गीत चुनें, ऄपना पसंदीदा पेय लें या ऄपनी उजात और ईत्साह बढ़ान ेके वलए ऄपना पसंदीदा यूट्डूब वक्लप 

दखेें। 

10. ऄपनी वपच को कारगर बनाएं। हर हफ्त ेआस ेबदलन ेऔर सधुारन ेकी कोवशश करें। ऄनुसंधान या िततमान घिनाओं स ेनइ जानकारी जोडने स ेवबिी के 

दौरान अपकी जानकारी प्रासंवगक प्रतीत होगी। 

11. महत्िपूणत ग्राहकों के साथ संबंध विकवसत करें। जन्मक्रदन काडत, धन्यिाद नोि या सूचनात्मक इमेल भेजें। जब अप ईनकी जरूरतों को पूरा करन ेके वलए 

उपर और परे जाते हैं तो एक व्यवक्तगत संबंध थथावपत करें। 

12. ऄपन ेअप को ऄपन ेखरीदार की जगह रखें। यह दखेने के वलए क्रक क्या अप जो ईत्पाद बेच रह ेहैं, ईस ेखरीदेंग ेया नहीं। सिाल पूछन ेऔर जानकारी दने े

के वलए कइ ऄन्य तरीके विकवसत करें जो अपकी रुवच को बढ़ा सकत ेहैं। 

13. रेफरल के वलए पूछें। ऄपन ेमजबूत टरश्तों का लाभ ईिाकर पूछें क्रक क्या िे ऄन्य व्यिसायों के बारे में जानत ेहैं जो अपकी सेिाओं का ईपयोग कर सकते 

हैं। यद्यवप अप हर बार पूछना नहीं चाहत ेहैं, लेक्रकन सुवनवित करें क्रक अपने वपछल ेिषत के भीतर ईनमें स ेप्रत्येक स ेरेफरल मांगा ह।ै 

 रेफरल के वलए पूछन ेके कइ तरीकों का ऄभ्यास करें। कुछ सेल्स प्रवतवनवधयों को पूछना ऄजीब लग सकता ह,ै तो यह एक कॉल में मूल रूप से 

क्रफि करने के तरीके पता लगाएं। ईदाहरण के वलए, यह कहन ेके बजाय "क्या अप क्रकसी को जानत ेहैं क्रक आस ईत्पाद में कौन रुवच रखेगा?" यह 

कहने की कोवशश करें "यह एक सीवमत छूि ह,ै क्या अप चाहत ेहैं क्रक मैं आस ेक्रकसी के साथ साझा करंू?" 

 

ऄच्छा िेलीफोन कौशल कैस ेविकवसत करें  

 

कभी भी कॉलर अइडी दखे ेवबना फोन का जिाब दें और दसूरे छोर पर अिाज तुरंत शुरू होती ह:ै "मैं क्रकसस ेबात कर रहा ह?ं" अपका जिाब क्या था? यह 

ऄनुभि अपको कैसा लगा? 

कदम 

1. याद रखें क्रक ईवचत िेलीफोन वशष्टाचार अपके साथ शुरू होता ह।ै आसमें एक विनम्र अिाज और ऄच्छे वशष्टाचार के ऄलािा बहुत कुछ शावमल ह।ै यहा ं

कंुजी जीिन, वशक्षा के ऄवधकांश पटरदशृ्यों में लागू एक ही सत्य ह।ै 

2. सकारात्मक रहन ेकी कोवशश करें। यह सुझाि नहीं क्रदया जाएगा क्रक कोइ एक सामावजक संदहे बन जाए और यह ईम्मीद करें क्रक क्रकसी भी क्षण कुछ गलत 

तरीके स ेया जानबूझकर अपके नंबर को शरारत स ेध्यान में रखते हुए कॉल क्रकया जाएगा। 

3. एक ऄच्छी मानवसकता रखें। आसवलए यह मायने रखता ह ैक्रक फोन बजन ेके समय के बीच अपकी मानवसकता क्या ह ैऔर अप आसका क्या जिाब दतेे हैं। 

अज की प्रौद्योवगकी के साथ कॉलर अइडी लगभग साितभौवमक ह।ै यह अपको फोन करने िाल ेको ईवचत जिाब दनेे के वलए तैयार करने के वलए एक 

महत्िपूणत ईपकरण ह।ै क्रफर स,े हमारे पास यहां "क्या ऄगर" घर का फोन प्रथतुत कर सकत ेहैं, पर चचात करन ेके वलए समय नहीं ह।ै चवलए शुरुअती पटरदशृ्य 

पर लौिते हैं। वजस ेकॉल क्रकया जा रहा ह ैिह कॉलर अइडी पर नज़र डालना भलू जाता ह।ै हम फोन का ईपयोग ऄक्सर करत ेहैं, शालीनता थिाभाविक रूप 

स ेअती ह।ै 
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4. एक क्रदनचयात विकवसत करें। टरसीिर ईिाने के बाद, एक विनम्र "हलैो" बोली जाती ह,ै ऄब यह मान लेना सुरवक्षत ह ैक्रक अिाज पूछ रही ह,ै "मैं क्रकससे 

बात कर रहा ह?ं" आतना विनम्र नहीं ह।ै विचार करें क्रक क्या अप कुछ ऐसी चीजें करेंग ेवजन्हें हम नहीं जानत ेहैं। 

5. कॉल करन ेिाल ेका वचत्र अशय करें। फोन करन ेिाल ेकी वथथवत का पता लगाएं। कॉलर अइडी, ऄब तक अपने फोन पर कॉलर अइडी को दखेा ह ैऔर 

यह कोइ अइडी प्रदान नहीं करता ह।ै 

6. जिाब दें। ऄब ऄपनी प्रवतक्रिया दें। कुछ लोग रक्षात्मक बनना चाहत ेहैं वजस चबद ुपर अिाज का कायतकाल बदल जाएगा। कोइ भी जिाब तुरंत क्रदमाग में 

अ जाता ह।ै क्या मैं पूछ सकता ह ंक्रक हमें याद ह ैक्रक हमें फोन करने िाल ेका कुछ भी पता नहीं ह।ै आसके बािजूद, अपकी प्रवतक्रिया नहीं बदलनी चावहए। 

7. पहरेदार आराद ेके साथ जानबूझकर राजनीवत करन ेकी मुद्रा हावसल करें। 

• "मुझे खेद ह,ै अप क्रकस तक पहुचंन ेकी कोवशश कर रह ेथ?े" 30 वमनि के बाद के कमतचारी की तलाश में ऄपन ेसबस ेपुराने बेिे बॉस को गलत 

तरीके स ेडायल क्रकए गए नंबर स ेकुछ भी पता लगान ेके वलए सुखद अियत की ईम्मीद करें। याद रखें, विनम्र बने रहें लेक्रकन अप ऄभी भी 

पहरा द ेरह ेहैं। 

8. विवभन्न पटरदशृ्यों पर प्रवतक्रिया दने ेके वलए तैयार रहें। यह गलत तरीके स ेडायल क्रकया गया नंबर नहीं ह,ै यह अपके सबस ेपुराने बेिे का बॉस नहीं ह।ै 

यह अपरावधक शरारत पर क्रकसी का आरादा ह?ै क्या अप ऄभी भी विनम्र बने हुए हैं? हा!ं हालांक्रक, अपके पास ऄपना सेल फोन ह ैऔर पहल ेस े ही 

अपातकालीन सेिाओं को डायल कर चुका ह।ै वडथपैचर संभितः सहज होगा और जैसा क्रक अप कॉल करन ेिाले को विनम्रता स ेसमझा रह ेहैं क्रक अप ऄभी 

हैंग ऄप हैं ताक्रक अप ऄपने सेल पर पुवलस के साथ बात कर सकें । 
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संचार में बाधाओं पर काब ूपाना 

संचार में गलततयां गलतफहमी और ऄसहमतत का कारण बन सकती हैं। दसूरे व्यति की बात सुनकर और स्वयं की तवचार प्रक्रिया को स्पष्ट रूप से समझने से 

बेहतर संचार हो सकता ह।ै आस तरह के संचार बाधाओं से बचने के तलए ऄध्याय में चचाा क्रकए गए तवषयों का बहुत महत्व है। 

हम सभी कइ बार गलत संचार कर दतेे हैं। आसका कारण प्रत्येक व्यति और तस्थतत स ेतभन्न होत ेहैं लेक्रकन यक्रद अप ध्यान दें क्रक यह अपके साथ भी होता ह ैतो 

अपको बुरा नहीं लगना चातहए। अम गलततयों की एक जोडी गलत सचूना का कारण बन सकती ह ैऔर अप जो कर रह ेहैं और कह रह ेहैं (या नहीं कह रह े

हैं!) के प्रतत ऄतधक सचेत रहना सीख सकत ेहैं। संदशे को सवोत्तम तरीके स ेप्राप्त करन ेका तरीका जानन ेके तलए नीचे क्रदए गए चरण 1 स ेशुरू करें। 

कदम 

1. बोलने स ेपहले सोचें। यक्रद अप बोलने स ेपहले ईस बारे में सोचत ेहैं, तो अपके पास ऄपने तवचारों को व्यवतस्थत करने का, ऄपने शब्दों का पूवााभ्यास

करने का, तस्थतत का मूलयांकन करने का और कुछ मूखातापूणा कहने से बचने का मौका होगा। 

गलतफहमी स ेकैस ेबचें 

3



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. बोलें। यक्रद अप ऄपनी अवश्यकताओं को अवाज नहीं दते ेहैं, तो अपको वह नहीं तमलेगा जो अप चाहत ेहैं। और जो अप कहना चाहते हैं ईसे स्पष्ट और 

जोर से कहें ताक्रक लोग अपको असानी से सुन सकें ।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. स्पष्ट रतहये। संदशे को यथासभंव सरल रखें। जानकारी को रटें नहीं और बहुत सारे ऄततररि तववरणों में न जाएं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 'ईम', 'ऄरर' और 'अप जानत ेहैं क्रक मैं क्या कह रहा ह'ं, स ेबचें। ज़रूर, हम सब कभी-कभी सही शब्द चुनते समय हकलात ेहैं। लेक्रकन यक्रद अप धीरे बोलते हैं  

और ऄपन ेभाषण के बारे में सावधान रहत ेहैं, तो अप स्पष्ट हो जाएंगे। 
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5. तवनम्र रहें। यक्रद अप ऄन्य लोगों को बातधत कर रह ेहैं, ऄसभ्य और ऄपमानजनक बात करते हैं, तो अप कुछ भी प्रभावी ढंग स ेसंवाद नहीं करेंग ेलेक्रकन 

अप एक जका  हो सकत ेहैं। 

6. ईनका ध्यान अकर्षषत करें। यक्रद अपके पास दसूरे व्यति का ध्यान नहीं ह,ै तो अप ऄपना संदशे नहीं पहुचंा सकें गे। अंखों स ेसंपका  करें, सुतनतित करें क्रक 

दसूरा व्यति सुन रहा ह।ै 

7. व्यवतस्थत करें। यक्रद अप संवाद करने की कोतशश कर रह ेहैं, तो अपको यह सुतनतित करन ेकी अवश्यकता ह ैक्रक जानकारी प्रभावी रूप स ेव्यति तक 

पहुचं रही ह।ै यक्रद अप एक आवेंट की योजना बना रह ेहैं, तो अपको महत्वपूणा तववरण, जैस ेक्रक जगह, समय और लोगों को क्या लाने की अवश्यकता ह,ै आन 

सभी की जानकारी दनेी होगी। 
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8. बात सुनें। यक्रद अप दसूरे व्यति की बात नहीं सुनते हैं, तो अप गलत सूचना प्राप्त करन ेकी संभावना रखते हैं। ऄच्छा सुनना, ऄक्सर जो कुछ भी अप 

कहत ेहैं ईसस ेऄतधक महत्वपूणा ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. कुछ भी मानकर न चलें। यह सबस ेअम ऄनुमान ह ैतजस ेलोग बनात ेहैं। और यह सबस ेतवनाशकारी भी ह।ै जब तक अप कुछ कहत ेहैं, अप अमतौर पर 

पूरी तरह स ेतनतित नहीं हो सकत ेक्रक दसूरा व्यति जानता ह ैक्रक अप क्या सोच रह ेहैं, क्या महसूस कर रह ेहैं, या जो भी हो। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. बॉडी लैंग्वेज को समझें। ऄतधकांश संचार गैर-मौतखक होता ह।ै ध्यान दें; यह बहुत महत्वपूणा हो सकता ह।ै 
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11. ऄनुस्मारक दें। ईस व्यति के साथ जांच करें जो ईन्होंन ेअपको समझा था और जान लें क्रक ईन्हें क्या चातहए। भल ेही वह पाटी अपके कैलेंडर की सबसे 

महत्वपूणा बात हो, लेक्रकन यह अपके दोस्त के तलए नहीं हो सकती ह।ै और लोग भलुक्कड हो सकत ेहैं। यक्रद अप लोगों को परेशान कर रह ेहैं क्योंक्रक वे अपकी 

प्राथतमकताओं को शीषा पर नहीं रख रह ेहैं, तो याद रखें क्रक अपको कुछ तजम्मेदारी लेन ेकी अवश्यकता हो सकती ह।ै 

   

12. ऄच्छा संचार कौशल सीखें। यक्रद अपके पास लेखन, ऄंगे्रजी, पतब्लक स्पीककग, तथएटर, कंप्यूटर प्रोग्राममग और तवश्व भाषाओं को लेन ेका ऄवसर ह,ै तो 

संचार कौशल पर ध्यान कें क्रित करन ेके तलए ये सभी ईत्कृष्ट साधन हैं। 

मखुर तरीके स ेसंवाद कैस ेकरें  

मुखर रूप स ेबोलना जाद ूनहीं ह।ै यह एक तकनीक ह ैतजसका अप प्रततक्रिया दने ेके तलए स्वय ंया करीबी लोगों के साथ ऄभ्यास कर सकत ेहैं। यह लेख संचार 

के माध्यम स ेमुखर होन ेके तलए कुछ सुझाव प्रदान करता ह।ै 
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1. मैं  शब्द का प्रयोग करें। अप का ईपयोग करन ेस ेबचें, क्योंक्रक यह अपको श्रोता के तनयंत्रण की ऄनुमतत दने ेस ेरोकता ह।ै सवाज्ञता का ईपयोग विा के 

तनयंत्रण को हटा दतेा ह,ै अप, क्योंक्रक "अप" केवल ऄस्पष्टता व्यि करने के तलए ईपयोग क्रकया जाता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अंखों स ेसंपका  बनाय ेरतखये। अपको बोलते समय ऄपने श्रोताओं की अंखों में घूरना चातहए। ऄपनी अंखों को लगातार एवरेट करना या पूरी तरह से 

अंखों का संपका  न होना डरपोक या परेशानी का कारण होगा। 

• अंखों का संपका  'घरूने की प्रततयोतगता' जैसा नहीं होना चातहए। बातचीत के दौरान कम महत्वपूणा भागों के दौरान अंखों का संपका  टूटना 

अपके और अपके श्रोता के साथ एक प्राकृततक वातावरण प्रस्तुत करता ह।ै अंखों के संपका  में प्राकृततक तवराम के तबना घबराहट की व्याख्या 

तवरोध के रूप में की जा सकती ह।ै 
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3. एक ऄच्छी मुिा बनाएं। ऄपन ेअप को ऄपन ेतसर स ेऄपन ेपैर की ईंगतलयों तक, बैठने या खड ेहोन ेके बारे में सोचें। गदान, कंधे और उपरी पीठ के तहस्सों 

पर ध्यान दें। ऄपनी कमर को सीधा रखें और ऄपन ेकंधे को स्वाभातवक रूप स ेपीछे धकेले। अपको तनावग्रस्त नहीं होना चातहए, लेक्रकन अपको ऄपन ेशरीर 

और ईसके घटक के प्रतत सावधान रहना चातहए। 

4. बॉडी लैंग्वेज को व्यि करें। ऐसे आशारें करें जो अपकी जगह पर गमाजोशी और खुलेपन की भावना व्यि करते हों-  खुली हथेतलयां, वृत्ताकार हाथ की 

मूवमेंट, मुस्कुराहट, नाक की झुर्ररया,ं गल ेलगना अक्रद। 

5. ऄस्पष्टता स ेबचें। ऄपन ेअप को ऄच्छी तरह स ेसमझाएं और ऄस्पष्ट प्रततक्रियाएं न बनान ेका प्रयास करें। 

132 संचार कौशल और तकनीक



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. याद रखें क्रक मौन एक ईपकरण ह,ै दशु्मन नहीं ह।ै मौन के साथ सहज होना सीखें और ठहराव का ईपयोग करें। यह सावाजतनक रूप से बोलन ेके तलए भी 

ईपयोगी ह।ै 

• यक्रद अप ईम्म, अप जानत ेहैं, जैस,े हा,ं जैसे शब्द कहते हैं या ऄंततम शब्द को एक गैर-आतच्छत ठहराव से पहल ेलम्बा खींच दतेे हैं, तो म्यूट 

करन ेके बजाय ठहराव का ईपयोग करन ेका ऄभ्यास करें। जो लोग ऄवचेतन रूप स ेसहायक कहत ेहैं, वे मौन को नापसंद करत ेहैं। 

• ठीक स ेबोलें। बडबडाना, मटररग, और गोल वाक्य अगे के संचार के तलए कुछ भी नहीं करत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ईपयुि भाषा का प्रयोग करें। कसम न खाएं और न ही गुस्से से बात करें। ऄवलोकनों में मुखरता नहीं क्रदखाइ दतेी ह ै- यह अपकी समझ के तलए ऄतशष्ट 

व्यवहार और गैरतजम्मेदारी को दशााता ह।ै 

• औतचत्य को समझन ेकी आस तवतध को ईद्धारकताा-गुण कहा जाता ह।ै 

• ऄपनी वाणी के लहज़ ेस ेसावधान रहें। आस ेसंयतमत रखें। 
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8. यक्रद अप अंस ूया िोध महसूस करत ेहैं, तो पेट स ेबहुत गहरी सांस लें - अपको ऄपन ेपेट को बाहर तनकलत ेहुए और वापस ऄंदर खींचते हुए दखेना 

चातहए। यह गहरी श्वास अपको चार स ेपांच सांसों में शांत कर दगेी। 

9. ऄपनी अवाज के प्रतत सजग रहें। यक्रद अप बहुत नरम हैं, तो दसूरा व्यति यह सोचेगा क्रक अप खुद को तछपान ेकी कोतशश कर रह ेहैं और अपको 

ऄनदखेा कर सकत ेहैं। यक्रद अप बहुत तेज़ हैं, तो दसूरा व्यति अपकी अवाज़ से भयभीत हो सकता या डर सकता ह।ै अप तजस व्यति स ेबात कर रह ेहैं, वह 

भी नाराज हो सकता ह ैऔर प्रततशोध ल ेसकता ह,ै या शत्रुता की व्याख्या कर सकता ह,ै जो मुखर की तुलना में ऄतधक अिामक ह।ै 

10. सबस ेमहत्वपूणा बात यह मानना ह ैक्रक अप ऄपन ेतलए तजम्मेदार हैं। अपके व्यवहार और अपके व्यतित्व के तलए कोइ और तजम्मेदार नहीं ह।ै 
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11. ऄपनी भावनाओं को स्पष्ट रूप से व्यि करें। अप कैसा महसूस करत ेहैं, ईस पर ध्यान दें। 

 

 

ऐस ेव्यति स ेकैस ेबात करें जो अपकी भाषा नहीं बोलता ह ै
 

 

दतुनया में सैकडों भाषाओं के साथ, ऄपन ेकाम, यात्रा या रोजमराा की मजदगी के दौरान भाषा की बाधा का सामना करना ऄसामान्य नहीं ह।ै क्रकसी ऐस ेव्यति 

स ेबात करना जो अपके समान भाषा न बोलता हो, तनतित रूप स ेचुनौतीपूणा हो सकता ह।ै थोडा धैया और कुछ रचनात्मकता के साथ, हालांक्रक, क्रकसी के 

साथ संवाद करना संभव ह,ै भल ेही अप समान भाषा बोलत ेहों या नहीं। 

 

तरीका 1 

मौतखक रूप स ेसंवाद करना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. तनधााररत करें क्रक क्या मौतखक संचार की कोइ संभावना ह।ै अपका पहला कदम यह तनधााररत करन ेके तलए होना चातहए क्रक क्या अप और दसूरा व्यति 

कुछ समान शब्दों को जानत ेहैं।  
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यहां तक क्रक कुछ बुतनयादी शब्द मदद कर सकते हैं, चाह ेअप ईनकी भाषा में कुछ शब्दों को समझ सकत ेहैं या आसके तवपरीत। 

• यक्रद अप ईनकी भाषा पहचानत ेहैं और अप कुछ शब्द जानते हैं, तो यह बहुत ऄच्छा ह।ै यक्रद नहीं, तो पूछें क्रक क्या दसूरा व्यति ऄंगे्रजी 

समझता ह।ै 

• ऄंगे्रज़ी यात्रा और व्यवसाय की भाषा ह।ै यह संभावना ह ैक्रक दतुनया के कुछ तहस्सों में भी तशक्षा व्यापक नहीं ह,ै बहुत स ेलोग ऄभी भी ऄंगे्रजी 

के कुछ शब्दों या वाक्यांशों को जान पाए हैं। 

• यक्रद यह तवफल हो जाता ह,ै तो क्रकसी भी ऄन्य भाषा को जानने का प्रयास करें, भल ेही अप केवल थोडा सा समझें। यह दखेें क्रक क्या दसूरा 

व्यति समझ के कोइ लक्षण क्रदखाता ह।ै केवल कुछ शब्द संचार को बहुत असान बना सकत ेहैं, भल ेही वे अपके क्रकसी भी दशे की जुबान में क्यों 

न हों। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. धीरे बोलें। ऄगर ऐसा लगता ह ैक्रक ऐसा मौका ह ैक्रक दसूरा व्यति कुछ शब्दों को भी समझेगा, ईनसे ऄंगे्रजी में बोलन ेका प्रयास करें (या क्रकसी भी ऄन्य 

भाषा में, तजस ेअप और वह दोनों थोडा बहुत समझत ेहैं)। धीरे से बात करना ईसके तलए समझना असान हो जाएगा। 

• कहा गया ह ैक्रक, एक सामान्य ताल रखने की कोतशश करें। जब अप ऄपन ेभाषण को धीमा कर दतेे हैं, तो अपको एक ऄजीब, रुकी हुइ लय में 

अने या गलत शब्दों पर जोर दनेे की प्रवृतत्त हो सकती ह।ै आसस ेअपको समझने में मुतश्कल हो सकती ह।ै 

• यक्रद अप एक मजबतू क्षेत्रीय लहज ेके साथ ऄंगे्रजी बोलते हैं (जैस ेक्रक अप सुदरू दतक्षण में रहत ेहैं या कॉकनी एक्सेंट ह)ै, तो धीरे-धीरे बोलना 

दोगुना महत्वपूणा ह।ै 
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3. तचललाएं नहीं। बहुत स ेलोगों में क्रकसी ऐसे व्यति से बात करते समय जो ईनकी भाषा नहीं जानता ह ैया ईसे ऄच्छी तरह से नहीं बोलता ह.ै ईस समय 

ऄपनी अवाज तेज़ करन ेकी प्रवृतत्त होती ह।ै यह वास्तव में मददगार नहीं ह।ै ऐसा करन ेस ेबचें। 

• तचललान ेस ेअप केवल मूखा क्रदखेंग ेऔर ईस व्यति को ऄपमातनत कर सकत ेहैं तजसके साथ अप सवंाद करन ेकी कोतशश कर रह ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ऄपन ेशब्दों को सरल रखें। ऄपने अप को व्यि करन ेके तलए सबस ेसरल शब्दों का ईपयोग करें। तनतित रूप स ेक्रकसी भी शब्दजाल, तकनीकी भाषा 

या आसी तरह के जरटल शब्दों स ेदरू रहें। 

• आसी तरह, मुहावरों या ऄलंकारों के ईपयोग स ेदरू रहें। ये ऐस ेभाव हैं, जो पररभाषा के ऄनुसार सांस्कृततक रूप से तवतशष्ट हैं, और ऄंगे्रजी न 

बोलने वाले विाओं द्वारा आस ेसमझन ेकी संभावना नहीं ह।ै 

• ईदाहरण के तलए, कुछ ऐसा न कहें "पाइ तजतना असान ह"ै या अपको "बोरी को तहट करन ेकी ज़रूरत ह"ै। आन सामान्य ऄमेररकी ऄतभव्यतियों 

में स्पष्ट रूप स ेऐस ेऄथा नहीं हैं जो शब्दों के शातब्दक ऄथा के साथ संरेतखत हों। वे गैर-नेरटव ऄंगे्रजी बोलन ेवालों के तलए तवतचत्र और हरैान 

करन ेवाल ेलग सकत ेहैं। 
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5. चुनौतीपूणा वाक्यांशों स ेसावधान रहें। आसी तरह, सरलतम वाक्य संरचनाओं का ईपयोग करें, जो अप कर सकत ेहैं। ऄपन ेऄथा को प्राप्त करन ेके तलए 

यथासंभव कम शब्दों का ईपयोग करें। 

• भ्रामक संरचनाओं स ेबचें, जैस ेक्रक नकारात्मक प्रश्न पूछना। "अपको कोइ मतलब नहीं ह ैक्रक मेरा क्या मतलब ह?ै" कहने के बजाय पूछें क्रक "क्या 

अप समझत ेहैं क्रक मेरा क्या मतलब ह?ै" 

 

6. तनरतंरता बनाए रखें। एक बार जब अप क्रकसी चीज़ के तलए एक शब्द चुन लतेे हैं, तो ईसी चीज़ के तलए दसूरे शब्द पर तस्वच न करें। यह भ्रम को जोड 

सकता ह ैऔर गलतफहमी पैदा कर सकता ह।ै 

• ईदाहरण के तलए, यक्रद अप यह पूछन ेकी कोतशश कर रह ेहैं क्रक अप ददा की दवा कहा ंस ेखरीद सकत ेहैं, तो ईसी शब्द के साथ रहें, ऄपन ेशब्दों 

को न बदलें और "एतस्पररन" या "ददा तनवारक" या कुछ ऄन्य पयाायवाची शब्दों को एक पल बाद में कहें, कम से कम ईस व्यति स ेतो नहीं जो 

पहल ेकायाकाल को समझन ेके तलए अपसे बात करने के तलए लग रहा था। 
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7. सक्रिय रूप स ेसुनें। यह सुतनतित करने के तलए प्रश्न पूछें क्रक दसूरा व्यति अपको समझ रहा ह ैया नहीं और जब वह सफलतापूवाक अपसे कुछ कहता ह,ै तो 

ऄपनी समझ को व्यि करें। 

• आसी तरह, ऐसे संकेतों की तलाश में रहें, जो वह अपको नहीं समझत ेहैं, जैस ेक्रक एक सडी हुइ भौंह या सावाभौतमक "हुह?" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. आस ेतलतखत में दें। बहुत स ेलोग जो केवल ऄंगे्रजी सीख रह ेहैं, वे बोलने की तुलना में तलतखत रूप में चीजों को बेहतर ढंग स ेसमझते हैं। यक्रद बोलन ेस े

काम नहीं चल रहा ह,ै तो यह कुछ शब्दों को तलखन ेलायक हो सकता ह।ै 

• यह ईन समस्याओं को भी समाप्त करता ह ैजो ईच्चारण के मुद्दों के कारण हो सकती हैं, खासकर यक्रद अपके पास एक स्रॉन्ग एक्सेंट ह।ै 

• यात्रा के दौरान आस ईदे्दश्य के तलए छोटा नोटपैड और पेन लेकर चलना एक ऄच्छा तवचार ह।ै  
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9. धैया और तवनम्रता रखें। क्रकसी ऐस ेव्यति के साथ बातचीत करना जो अपकी भाषा नहीं बोलता ह,ै अप दोनों के तलए ही तनराशाजनक हो सकता ह।ै 

तजतना हो सके ईतना धैया रखें और ऄपनी हताशा को ऄपन ेतक ही रखने की कोतशश करें। 

• ईस व्यति पर हसंें नहीं, ऄपनी अंखों को रोल करें या कुछ और, जो अप ऄपनी भाषा बोलन ेवाल ेव्यति के साथ तवनम्र बातचीत में नहीं करेंगे। 

 

10. एक तवदशेी भाषा शब्दकोश या वाक्यांश पुस्तक प्राप्त करें। यक्रद अप क्रकसी ऐसे दशे की यात्रा कर रह ेहैं, जहा ंऄंगे्रजी अम नहीं ह,ै तो एक शब्दकोश 

और वाक्यांशपुस्तक चुनना ऄच्छा ह,ै जो अपको प्रमुख भाषा में कुछ शब्दों और वाक्यांशों को समझन ेऔर बोलने में मदद करेगा। 

• एक शब्दकोश अपको चुनन ेके तलए ऄतधक स ेऄतधक शब्द दगेा, एक वाक्यांश पुस्तक में पहल ेस ेही सही रूप स ेसंयुतग्मत क्रियाओं के साथ 

ईपयोगी वाक्य होंगे। आसस ेअपको दसूरों को समझन ेमें असानी हो सकती ह।ै 

• अपके स्थानीय पुस्तक-स्टोर या ऑनलाआन के माध्यम स ेयातत्रयों के तलए छोटे शब्दकोश / वाक्यांश-संयोजन ईपलब्ध होते हैं। 

• कुछ यात्रा गाआडबकु में सामान्य वाक्यांशों का एक भाग भी शातमल होता ह।ै 
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तरीका 2 

सचंार के ऄन्य साधनों का ईपयोग करत ेहुए  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. आशारों का ईपयोग करें। अप तजस व्यति के साथ संवाद करन ेका प्रयास कर रह ेहैं, वह अपके द्वारा कह ेजा रह ेएक शब्द को समझ सकता ह ैया नहीं, 

सरल आशारे ऄक्सर बुतनयादी तवचारों को पुष्ट करन ेया ईन्हें व्यि करने में सहायक हो सकत ेहैं। आशारों का ईपयोग करें जैस ेक्रक वस्तुओं को आंतगत करना जो 

लगभग सावाभौतमक रूप स ेसमझी जाती हैं। 

• ऄपने हाथों का ईपयोग अकार, स्थान अक्रद को आंतगत करन ेके तलए बहुत मददगार हो सकता ह।ै 

• सावधान रहें, सभी आशारे सावाभौतमक नहीं होते हैं। ऄमेररका में कुछ सामान्य आशारों का ऄन्य स्थानों पर बहुत ऄलग ऄथा ह।ै ईदाहरण के तलए, 

ऄपने ऄंगूठे और तजानी के रटप को स्पशा करके बनाया गया "ओके" या "परफेक्ट" का सामान्य संकेत ग्रीस और तुकी में एक अिामक आशारा ह।ै 

आसतलए आस ेसरल रखें! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. आसका ऄतभनय करें। हालांक्रक यह मूखातापूणा लग सकता ह,ै कभी-कभी अप जो संवाद करन ेकी कोतशश कर रह ेहैं ईसका ऄतभनय कर सकत ेहैं, जैस ेक्रक 

गेम ऑफ शराड्स। लोग अप पर हसं सकत ेहैं, लेक्रकन ऄगर अप ऄपनी बात मनवा सकत ेहैं, तो शायद यह आसके लायक ह।ै 
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• ईदाहरण के तलए, यक्रद अप खान ेके तलए एक ऄच्छी जगह ढंूढने की कोतशश कर रह ेहैं, तो हो सकता ह ैक्रक अप कांटे स ेकुछ काटने की गतत का 

ऄतभनय करें, क्रफर ऄपन ेपेट को रगडें और "मम्मम" जैसी ध्वतन करें। 

3. फोटो ड्रॉ करें। यक्रद अप एक नोटपैड और पेन या पेंतसल ल ेजा रह ेहैं, तो अप चीजों को ड्रॉ करके प्रभावी ढंग से संवाद करन ेमें सक्षम हो सकत ेहैं। बस 

स्टेशन की तलाश ह?ै बस का स्केच बनान ेका प्रयास करें। 

• अप पैड को दसूरे व्यति को द ेसकत ेहैं और यक्रद यह मददगार ह ैतो ईन्हें भी एक तस्वीर के माध्यम से जवाब दनेे की ऄनुमतत दें।  

 

4. एक ऐप का ईपयोग करें। यक्रद अपके पास एक स्माटा फोन और आंटरनेट ह,ै तो ऐस ेकइ ऄनुवाद ऐप्स हैं तजनका ईपयोग अप बातचीत को असान बनान ेके 

तलए कर सकत ेहैं। आनमें स ेकइ अपको फोन पर बात करन ेकी ऄनुमतत दतेे हैं और अपकी पसंद की भाषा में जो अपने कहा ह,ै ईसका ऄनुवाद करेंगे। 

• आनमें स ेकुछ ऐप फ्री हैं। कहीं यात्रा पर जाने स ेपहल ेएक ऐप को डाईनलोड करना एक ऄच्छा तवचार ह ै- जहा ंऄंगे्रजी नहीं बोली जाती ह।ै 
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ऄन्य संस्कृततयों के लोगों के साथ ऄच्छी तरह स ेसवंाद कैस ेकरें  
 

 

ऄन्य संस्कृततयों के लोगों के साथ ऄच्छे संबंध बनान ेके तलए, यह सीखना अवश्यक ह ैक्रक कैस ेमौतखक और गैर-मौतखक रूप स ेईनके साथ संवाद करें। अप 

ईनकी संस्कृतत के बारे में सीखकर और सतहष्णुता का ऄभ्यास करके चीजों को असान बना सकत ेहैं। प्रभावी रूप से संवाद करन ेके तरीके के ज्ञान के साथ, 

अप ऄन्य संस्कृततयों के लोगों स ेसीख सकत ेहैं और ईनके साथ ऄपनी संस्कृततयों को साझा कर सकत ेहैं। 

 

भाग 1 

एक लचीली मनोवतृत्त ऄपनाना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. संस्कृतत के बारे में पहल ेस ेजानें। थोडा सा ज्ञान बहुत अगे ले जा सकता ह।ै यक्रद अपके पास यात्रा पर जाने स ेपहल ेया क्रकसी ऄन्य संस्कृतत से क्रकसी के 

साथ तमलन ेस ेपहल ेसमय ह,ै तो ईस संस्कृतत के मूल "करो और न करो" को सीखने के तलए समय तनकालें। अप आस बारे में आंटरनेट स्रोतों से जानकारी प्राप्त 

कर सकत ेहैं, जैस ेक्रक राष्ट्रीय सांस्कृततक क्षमता कें ि द्वारा प्रदान की गइ जानकारी को पढ़कर अप जानकारी प्राप्त कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. मतभेदों की ऄपेक्षा करें। तवतभन्न संस्कृततयां तवतभन्न संस्करणों में बोलेंगी, भावनाओं को क्रदखान ेमें कम या ज्यादा प्रत्यक्ष होंगी, "छोटी सी बात" में संलग्न 

होन ेकी ईम्मीद कर सकती हैं या संचार में ऄन्य ऄसमानताओं का प्रदशान कर सकती हैं। 
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जब अप ऄन्य संस्कृततयों के लोगों के साथ संवाद करत ेहैं, तो ऐस ेमतभेदों का सामना करने के तलए तैयार रहें, तजनमें अप शातमल नहीं थ।े 

3. पदानुिम को समझें। जब एक ऄलग ससं्कृतत के साथ संचार करत ेहैं, तो सामातजक पदानुिम के बारे में ऄतलतखत तनयम हो सकत ेहैं जो अपके तलए 

ईपयोग नहीं क्रकए जाते हैं। ईदाहरण के तलए, अप एक ऐसी संस्कृतत स ेअ सकते हैं, जहा ंपुरुषों और मतहलाओं स ेएक दसूरे के साथ समान रूप स ेसंवाद करने 

की ऄपेक्षा की जाती ह,ै लेक्रकन क्रकसी ऐसी संस्कृतत स ेक्रकसी व्यति के साथ बातचीत करनी पड सकती ह ैजहा ंपुरुष तमतश्रत कंपनी में ऄतधक बातचीत कर 

सकत ेहैं। आसी तरह, अप क्रकसी ऐस ेव्यति के साथ संवाद कर सकत ेहैं जो ऄपेक्षा करता ह ैक्रक एक छोटे व्यति को वृद्ध व्यति स ेऄतधक से ऄतधक बात करने 

दनेा चातहए, जबक्रक अप सभी अयु वगा के लोगों स ेसमान रूप स ेसंवाद करन ेकी ऄपेक्षा करत ेहैं। 

4. संचार में करठनाआयों के बारे में अगे रहें। यक्रद अप क्रकसी को समझ नहीं पाए या यह सोचें क्रक वह अपको समझ नहीं पाया ह,ै तो आसके बारे में कुछ कहें। 

ऄसभ्य या अिामक होन ेस ेबचें, लेक्रकन समस्या को धैया स ेसमझाएं। यह अम तौर पर बेहतर ह ैक्रक संचार में क्रकसी समस्या को न जाने दें, क्योंक्रक बाद में 

बडी समस्याएं हो सकती हैं। 

• ऄगर अपको लगता ह ैक्रक अपको समझ नहीं अया क्रक क्रकसी का क्या मतलब ह,ै तो ऐसा कुछ कहन ेकी कोतशश करें: “मुझे यकीन नहीं ह ैक्रक मैं 

अपको समझ पाया ह।ं क्या हम ईस पर क्रफर स ेबात कर सकत ेहैं?“ 
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• ऄगर अपको लगता ह ैक्रक कोइ व्यति अपको समझ नहीं पाया ह,ै तो कुछ ऐसा कहन ेकी कोतशश करें: "चलो क्रफर स ेदखेें क्रक हम एक ही पृष्ठ 

पर हैं।" अप यह भी सुतनतित कर सकत ेहैं क्रक व्यति को प्रश्न पूछने के तलए जान ेदें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. सम्मानपूणा और सहनशील बनें। प्रत्येक संस्कृतत में प्रमुख मूलयों, तवश्वासों और पूवााग्रहों का ऄपना समूह ह।ै ऄन्य संस्कृततयों के लोगों के साथ संवाद करते 

समय आसके संकेत ईभर सकत ेहैं। बुतनयादी संचार, हालांक्रक, आन मतभेदों के अधार पर लोगों को न्याय करन ेका समय नहीं ह।ै आसके बजाय, वे जो हैं, ईसके 

तलए ईनका सम्मान करें और ईन्हें सहन करें। अप कुछ नया भी सीख सकत ेहैं। 

• यहां तक क्रक ऄगर सांस्कृततक मतभेद स्पष्ट रूप स ेबातचीत में सामने अते हैं, तो तका  के बजाय सतहष्णु और खुल ेक्रदमाग से रहें। ईदाहरण के 

तलए, यक्रद अप ऄमेररकी हैं और कोइ व्यति ऄमेररक्रकयों के काम पर ध्यान कें क्रित करन ेकी प्रवृतत्त पर रटप्पणी करता ह,ै तो कुछ आस तरह कहें: 

“हां, यह सच ह ैक्रक कइ ऄमेररकी काम को गंभीरता स ेलेते हैं और आसके कइ कारण हैं। अप मुझे आस बारे में कुछ नहीं बताते हैं क्रक अपकी 

संस्कृतत काम के बारे में कैस ेसोचती ह?ै" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. धैया रखें। ऄन्य संस्कृततयों के लोगों के साथ संवाद करना ज्ञानवधाक और फायदमेंद हो सकता ह,ै लके्रकन आसकी करठनाआया ंभी हैं। ईम्मीद करें क्रक सब कुछ 

काफी सही नहीं होगा या पूरी तरह स ेसमझा नहीं जाएगा। दसूरों के साथ धैया रखें और ईन्हें अपके साथ धैया रखने के तलए कहें। 
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भाग 2 

मौतखक रूप स ेसंवाद करना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. यक्रद अवश्यक हो, तो स्पष्ट रूप स ेऔर धीरे-धीरे बोलें, लेक्रकन ऄनावश्यक रूप स ेन तचललाएं या दसूरों के साथ ऐसा व्यवहार न करें, तजसस ेक्रक ईन्हें 

समझ में न अए। ऄपनी अवाज़ को ईठाना अपको समझन ेमें असान नहीं बनाता ह ैऔर ऄतशष्ट बना सकता ह।ै आसी तरह, भल ेही ऄन्य संस्कृततयों के लोगों 

के साथ संवाद करन ेमें करठनाआया ंहों, ऄन्य लोगों के साथ ऐसा व्यवहार न करें, जैस ेवे बेवकूफ हैं। संचार संबंधी करठनाआया ंसांस्कृततक मतभेदों स ेईत्पन्न 

होती हैं, बुतद्ध के मामलों के कारण नहीं। 

2. ईतचत बनें। तवनम्र रहें और तमलन ेके औपचाररक तरीकों का ईपयोग करें, जब तक क्रक यह स्पष्ट न हो जाए क्रक अपको (जैस ेक्रकसी व्यवसाय संपका  स े

अपको पहल ेनामों का ईपयोग करन ेके तलए कहना ह)ै की अवश्यकता नहीं ह।ै बातचीत करन ेवाली संस्कृततयों के अधार पर, आसमें दसूरों को संबोतधत 

करना शातमल हो सकता ह:ै 

• पहल ेऔर ईप नाम स े

• तसफा  ईप नाम स े

• "श्री" या "सर" जैस ेशीषाक के साथ  

• ऄगर वे सचंार के तलए आस्तेमाल की जान ेवाली भाषा में मौजूद हैं तो औपचाररक सवानामों का ईपयोग करना  
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3. ऄपन ेतवदशेी भाषा कौशल को तनखारें। यक्रद अप एक ऄलग भाषा बोलन ेवाल ेलोगों के साथ संवाद कर रह ेहैं, तो पहल ेस ेकुछ बुतनयादी वाक्यांश सीखने 

की कोतशश करें। अपकी तस्थतत को अपकी अवश्यकता नहीं हो सकती ह ैया अपको तवदशेी भाषा में पारंगत होन ेकी ऄनुमतत नहीं ह,ै लके्रकन अप ऄभी भी 

कुछ सीखन ेकी कोतशश कर सकत ेहैं। 

• मूल बातों का ऄभ्यास करें, तजनमें शातमल हैं: "हलैो," "कृपया," "धन्यवाद," "अप कैस ेहैं ?" अक्रद। 

• एक वाक्यांश पुस्तक या आलेक्रॉतनक ईपकरण ल ेजाएं जो अपकी ज़रूरत के वाक्यांशों को खोजन ेमें अपकी सहायता कर सके। 

• जब ऄन्य लोग अपकी भाषा का ईपयोग करने की कोतशश कर रह ेहों तो धैया रखें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. यक्रद अप भाषाइ ऄलपसंख्यक में हैं तो प्रमुख भाषा का ईपयोग करन ेका प्रयास करें। यक्रद अप ईन लोगों के साथ संवाद कर रह ेहैं जो एक ऄलग भाषा 

बोलत ेहैं, तो पहल ेईनकी भाषा का ईपयोग करने का प्रयास करें। यहां तक क्रक ऄगर अप ईनकी भाषा का "हलैो" और "अप कैस ेहैं?" से ज्यादा नहीं बोल 

पाते हैं, तो आशारों को अमतौर पर सराहा जाता ह।ै 
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5. जब तक अप पूरी तरह स ेसुतनतित नहीं हैं क्रक आसका ईपयोग क्रकसी ऄन्य संस्कृतत में कैस ेक्रकया जाता ह ैतब तक स्लैंग और ऄपतवत्र अचरण का ईपयोग 

करने से बचें। गैर-मानक या ऄश्लील भाषा का ऄनुतचत तरीके स ेईपयोग करना अपको समझन ेमें मुतश्कल कर सकता ह ैऔर आस ेबहुत अिामक माना जा 

सकता ह।ै चूंक्रक एक भाषा की कठबोली और ऄपतवत्रता जरटल और संदभा पर ऄत्यतधक तनभार होती ह,ै आसतलए ईन्हें पूरी तरह से टालना सबस ेऄच्छा ह,ै जब 

तक क्रक अप पूरी तरह स ेसुतनतित न हों क्रक अप ईन्हें ठीक स ेईपयोग करना जानते हैं या नहीं। 

भाग 3 

गरै-मौतखक सचंार का ईपयोग करना 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. "ओपन हैंड्ड" आशारों का ईपयोग करें। कुछ संस्कृततयों में, तजानी के साथ आशारा करना, "ओके" का संकेत दतेा ह ैऔर ऄन्य सामान्य आशारों को अिामक के 

रूप में दखेा जा सकता ह।ै चूंक्रक अप नहीं जानत ेहोंगे क्रक आस तरह स ेक्रकन आशारों को गलत क्रकया जा सकता ह,ै "खुल ेहाथ" के आशारों पर रटके रहें। ईदाहरण 

के तलए, यक्रद अपको क्रकसी चीज़ की ओर आशारा करना ह ैतो ऄपने पूरे हाथ का ईपयोग करन ेकी कोतशश करें। 
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2. पहल ेएक औपचाररक मुिा लें। ऄपन ेपैरों को ज़मीन पर रखें, सीध ेबैठें , ऄपनी भुजाओं को भी स्पष्ट रूप स ेआस्तेमाल न करें और ऄन्यथा ऄपनी मुिा को 

कम या ज्यादा रूक्रढ़वादी रखें। ऐसा आसतलए ह ैक्योंक्रक कुछ मुिा दसूरों के तलए अिामक के रूप में दखेी जा सकती हैं। ईदाहरण के तलए, कुछ संस्कृततयों में 

ऄपना पैर क्रदखाना एक कठोर आशारे के रूप में दखेा जाता ह,ै आसतलए अपको ऄपन ेपैरों को आस तरह स ेिॉस नहीं करना चातहए क्रक अपका सोल बाहर अ 

जाए। 

• यक्रद यह स्पष्ट हो जाता ह ैक्रक एक कम औपचाररक मुिा स्वीकाया ह,ै तो अप ईतचत का पालन कर सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. छूने के संबंध में तनयमों को समझें। ऄन्य संस्कृततयों की तुलना में कुछ संस्कृततयों को लोगों के बीच ऄतधक शारीररक संपका  की ईम्मीद हो सकती ह।ै 

ईदाहरण के तलए, कुछ संस्कृततया ंदसूरों की तुलना में ऄतधक स्वेच्छा स ेहाथ तमला सकती हैं या छू सकती हैं। 

• यक्रद संवाद करत ेसमय क्रकसी ऄन्य संस्कृतत का कम या ज्यादा भौततक ईपयोग क्रकया जाता ह,ै तो आस ेअिामक न मानें। ऄगर अपको लगता ह ै

क्रक अप का ईललघंन क्रकया जा रहा ह ैया दरुुपयोग क्रकया जा रहा ह ैतो यह ऄपवाद ह।ै यक्रद अप ऄसहज हैं, तो दसूरों को बताएं। 

• जब अप ऄन्य संस्कृततयों के लोगों स ेसंपका  करते हैं, तो ईनके साथ रूक्रढ़वादी होना एक ऄच्छा तनयम ह।ै हालांक्रक, यक्रद वे ऄतधक शारीररक 

संपका  का ईपयोग करत ेक्रदखाइ दते ेहैं, तो यक्रद अप ऐसा करन ेमें सहज हैं, तो ईतचत तरीके का पालन करें। 

संचार कौशल और तकनीक 149



4. जानें क्रक अंखों स ेसंपका  कैस ेकरें या ईससे कैस ेबचें। कुछ संस्कृततयों में, जब अप बोलत ेहैं तो क्रकसी ऄन्य व्यति की अंखों में दखेना इमानदारी और रुतच 

का संकेत ह।ै ऄन्य संस्कृततयों में, हालाकं्रक, आस ेऄपमानजनक, टकराव या यौन रुतच के संकेत के रूप में दखेा जा सकता ह।ै आसके तवपरीत, कुछ संस्कृततया ंयह 

सोचती हैं क्रक संवाद करते समय क्रकसी शे्रष्ठ व्यति की नज़र में न दखेें। 

5. तवतभन्न चेहरे के भावों की ऄपेक्षा करें। तवतभन्न संस्कृततयों के तलए चेहरे के भावों का ऄलग-ऄलग ईपयोग करना अम बात ह।ै ईदाहरण के तलए, ऄमेररकी 

ऄक्सर मुस्कुरा सकते हैं, जबक्रक ऄन्य संस्कृततयों में ऄत्यतधक मुस्कुराहट  ईथलपेन के संकेत के रूप में दखेी जा सकती ह।ै जब अप ऄन्य संस्कृततयों के लोगों के 

साथ संवाद करते हैं, तो अप दखे सकत ेहैं क्रक वे ऄपन ेचेहरे के साथ ऄतधक ऄतभव्यंजक हैं (खुशी, ईदासी, हताशा, अक्रद क्रदखान ेके तलए) तजनका अप ईपयोग 

करत ेहैं या अप दखे सकत ेहैं क्रक वे बहुत ऄतभव्यति तो नहीं क्रदखात ेहैं। । 

• ऄतधकांश संचार गैर-मौतखक होत ेह,ै चाह ेकोइ भी संस्कृतत हो। हालांक्रक, अप जो कहा जा रहा ह ैईसकी सामग्री पर ध्यान कें क्रित कर सकत ेहैं, 

और यक्रद अवश्यक हो तो स्पष्ट करन ेके तलए प्रश्न पूछ सकत ेहैं। ईदाहरण के तलए, यक्रद कोइ अपके द्वारा क्रकसी ऄप्रत्यातशत मुस्कान या हसंी के 

साथ कह ेजान ेपर प्रततक्रिया करता ह,ै तो अपको "वास्तव में, मैं गंभीर हो रहा ह"ं कहन ेकी अवश्यकता हो सकती ह।ै 
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6. तस्थतत के तलए अवश्यक व्यतिगत स्थान की मात्रा का सम्मान करें। कुछ संस्कृततयों को दसूरों की तुलना में ऄतधक व्यतिगत स्थान की अवश्यकता हो 

सकती ह।ै यक्रद अप क्रकसी ऄन्य संस्कृतत के लोगों के साथ संवाद कर रह ेहैं और अप पाते हैं क्रक वे अपके करीब हैं या अपस ेदरू हैं, तजसकी अपको अदत ह,ै 

तो जरूरी नहीं क्रक वे अपके स्थान पर अिमण कर रह ेहों या अपस ेबचन ेकी कोतशश कर रह ेहों। केवल व्यतिगत स्थान के बारे में ईनके संकेतों का पालन 

करन ेकी कोतशश करें और तजतना संभव हो ईतना ऄच्छा संवाद करें। 
 

 

बहरे लोगों के साथ सवंाद कैस ेकरें  
 

बहरे व्यति श्रव्य रूप के बजाय तवजुऄली और शारीररक रूप स ेसंवाद करत ेहैं। बहरेपन के तवतभन्न प्रकार हैं: सुनन ेमें करठनाइ, "गंभीरतापूवाक" बहरा और 

पूरी तरह स ेबहरा। अप ऄक्सर ईनके श्रवण यंत्रों द्वारा सुनने की करठनता को याद कर सकत ेहैं (हालांक्रक तनतित रूप स ेकुछ लोग ईन्हें पहनन ेस ेआनकार 

करत ेहैं, या खरीदन ेमें ऄसमथा होत ेहैं और नए सहायक छोटे और दखेन ेमें करठन होत ेजा रह ेहैं)। बहरे या गंभीरतापूवाक बहरे लोग क्रकसी भी तहयररग एड 

को नहीं पहन सकत ेहैं। कुछ लोग होंठों को ईतचत रूप से पढ़न ेऔर समझन ेमें सक्षम होंगे, हालांक्रक, कइ शब्दों के साथ (सांकेततक भाषा) सवंाद करेंगे। संवाद 

करन ेका यह दशृ्य तरीका शुरुअत में डरान ेवाला और ऄजीब लग सकता ह,ै लेक्रकन ये क्रदशातनदशे मदद करेंगे। 

 

कदम 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. बात करन ेया संवाद करन ेके प्रयास स ेपहल ेदसूरे व्यति का ध्यान अकर्षषत करें। अंख स ेसंपका  बनाना ऐसा करन ेका एक ऄच्छा तरीका ह।ै यक्रद अवश्यक 

हो, तो अप व्यति का ध्यान अकर्षषत करन ेके तलए एक छोटी वेव या हलके स्पशा का ईपयोग कर सकत ेहैं। 
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अपको लोगों पर तवचार करना चातहए और लोगों को पोक नहीं करना चातहए, अम तौर पर बहरे ऄसभ्य नहीं 

माना जाता ह,ै तजससे अप ईनका ध्यान अकर्षषत करन ेके तलए नहीं जानत ेहैं। कंध ेक्रकसी को छून ेके तलए एक ऄच्छी जगह ह ैतजसे अप ऄच्छी तरह स ेनहीं 

जानत ेहैं; छोटे टैप का ईपयोग करें। 

 

2. ईनकी दतृष्ट के क्षेत्र में रहें। ऄपनी अंखों को ईनकी अंखों के समान स्तर पर रखने की कोतशश करें (यक्रद वह बैठी हुए हैं, तो बैठ जाएं, ऄगर वह खड ेहैं, तो 

खडे हो जाएं, अक्रद में एक बडे ऄंतर के तलए क्षततपूर्षत करें) और अपको सामान्य बोलन ेकी दरूी स ेथोडा अगे होना चातहए (3- 6 फीट, 1-2 मीटर)। यह 

सुतनतित करन ेमें मदद करता ह ैक्रक वे अपके सभी आशारों को दखेेंगे। यक्रद अप घर के ऄंदर हैं, तो सुतनतित करें क्रक अपके तलए ईन्हें स्पष्ट रूप से दखेने के 

तलए पयााप्त प्रकाश ह।ै यक्रद अप बाहर हैं, तो सूरज का सामना करें ताक्रक अपके चेहरे पर छाया न डाली जाए और सूरज ईनके भीतर चुभ न सके। 

  

3. सामान्य स्वर और टोन में ऄपना ऄतभवादन बोलें। कानाफूसी या तचललाना अपके होंठ के मूवमेंट को तवकृत करेगा, तजसस ेएक बतधर व्यति के तलए 

अपके शब्दों को समझना मुतश्कल हो जाएगा। (कइ बहरे लोग कुछ हद तक होठों को पढ़ सकत ेहैं।) आसी तरह, यक्रद अप ऄपन ेमुंह की गतततवतधयों को बढ़ा-

चढ़ा कर बतात ेहैं, तो अपको सामान्य रूप स ेबोलन ेकी तुलना में समझना करठन होगा। अवाज़ बढ़ान ेसे केवल तभी मदद तमलती ह ैजब व्यति को सुनन ेमें 

करठनाइ हो और आसका अपके असपास के ऄन्य लोगों का ध्यान अकर्षषत करने का नकारात्मक प्रभाव पडता ह,ै अप तजस व्यति को संबोतधत कर रह ेहैं, 

स्वय ंके प्रतत ईसे सजग महसूस कराएं। 
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यक्रद वे होंठ पढ़ने में सक्षम नहीं लगत ेहैं, तो अपको नोटपैड और पेन के साथ संवाद करन ेकी अवश्यकता हो सकती ह।ै ऄपना नाम, ऄतभवादन और पररचय 

तलखें। 

• यक्रद अपके चेहरे पर बहुत सारे बाल हैं, तो एक बहरे व्यति को तलप रीड करना करठन हो सकता ह।ै 

• बहुत से लोग जो अपको एक शांत कमरे में पूरी तरह से समझ सकते हैं, ईन्हें एक शोर भरे रेस्तरां में या जहां पृष्ठभूतम शोर ऄतधक है, सुनने में 

मुतश्कल हो सकती ह।ै  

• ऄपने मुंह में या ईसके अस पास कुछ भी न रखें (च्यूआंग गम, ऄपने हाथ, अक्रद)। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. अप तजस बारे में बात करने जा रह ेहैं, ईसका सार स्थातपत करें। एक बार जब वे सामान्य तवषय को जान लेत ेहैं, तो ईनके तलए अपकी बातचीत को 

समझना असान हो जाता ह।ै तवषय को ऄचानक न बदलें; यहां तक क्रक सवाश्रेष्ठ होंठ पढ़ने वाले केवल 35 प्रततशत के बारे में समझ सकत ेहैं क्रक अप क्या कह 

रह ेहैं और तवषय के संदभा में बाकी का ऄनुमान लगाना चातहए। ऄक्सर रुकें  और पूछें क्रक क्या वे अपको समझ पा रह ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. अंखों स ेसंपका  करें। अपको शायद एहसास नहीं होगा क्रक अप ऄपनी अंखों और चेहरे के भावों के माध्यम से क्रकतना संवाद करत ेहैं। यक्रद अपके पास धूप 

का चश्मा ह,ै तो ईन्हें ईतार दें। यक्रद अप एक मबद ुपर जोर दनेे के तलए चेहरे का भाव जोड सकत ेहैं (मुस्कुरात ेहुए, ऄपनी अंखों को घुमाते हुए, ऄपनी भौहें 

उपर ईठात ेहुए) तो ऐसा करें। 
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6. आशारों और तवजुऄल क्यूज का ईपयोग करें। क्रकसी भी ऐसे अआटम को आंतगत करना या पकडना, तजसके बारे में अप बात कर रह ेहैं और तब तक प्रतीक्षा 

करें जब तक वे अपके दोबारा बोलने स ेपहल ेक्रफर स ेअपकी ओर नहीं दखे लेते। अप ऄपन ेशब्दों को तचतत्रत करन ेके तलए, पीने या कूदन ेया खान ेजैस ेकायों 

की नकल भी कर सकत ेहैं। संख्याओं को आंतगत करने के तलए ईंगतलयां का ईपयोग करें, पत्र तलखने का बताते हुए हवा में स्िैबल करें और आसी तरह के आशारों 

का प्रयोग करें। 

7. तवनम्र रहें। यक्रद कोइ रुकावट ह ैक्रक बहरा व्यति नोरटस नहीं कर सकता ह,ै जैसे क्रक फोन बज रहा ह ैया दरवाज ेपर एक दस्तक ह,ै तो समझाएं क्रक अप 

क्यों दरू जा रह ेहैं। ईनकी सुनवाइ के बारे में मजाक न करें (या आसकी कमी ह)ै। ऄचानक संवाद करन ेस ेआंकार न करें (जैस ेक्रक "कोइ बात नहीं") के बाद 

अपको पता चलता ह ैक्रक वे बहरे हैं। जब खुद को दोहरान ेकी अवश्यकता हो तो ऄपनी जलन को व्यि न करें। राय के मतभदेों की ऄनुमतत दें, जैस ेअप एक 

सुनवाइ तमत्र के साथ करेंगे। तजस तरह ऄच्छे और बुरे सुनने वाल ेलोग होत ेहैं, ईसी तरह ऄच्छे और बुरे बहरे लोग भी होत ेहैं। ईनके साथ तवनम्रता स े

व्यवहार करें और आससे अप एक ऄच्छे मुकाम पर पहुचंेंगे। 
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8. साआन लैंग्वेज सीखें। बतधर लोगों के साथ पूणा संचार के तलए, जो बोलने की तुलना में ऄतधक सहज हस्ताक्षर करते हैं, साआन लैंग्वजे सीखते हैं। साआन 

लैंग्वेज प्राकृततक भाषाएं हैं, ऄपन ेस्वय ंके व्याकरण और वाक्यतवन्यास के साथ; ईदाहरण के तलए, ऄंगे्रजी शब्द "मैं अपको दतेा ह"ं ऄमेररकी सांकेततक भाषा 

(एएसएल) में एक शब्द (या "संकेत") ह।ै ऄतधकांश दशेों की ऄपनी राष्ट्रीय साआन लैंग्वजे होती हैं। वे बोली जाने वाली भाषाओं स ेकाफी ऄलग हैं और अम 

तौर पर एक ही भौगोतलक तवतरण का पालन नहीं करती हैं (ईदाहरण के तलए, तिरटश साआन लैंग्वेज एएसएल से बहुत ऄलग ह)ै। कइ स्थानीय कॉलजे, 

तवश्वतवद्यालय और स्थानीय बतधर संगठन तशक्षार्षथयों के सभी स्तरों के तलए कक्षाएं प्रदान करत ेहैं। 
 

 

 

स्पष्ट या मखुर कैस ेबनें 
 

मुखर या स्पष्ट होना लोगों को एक ठोस, पूणा तशक्षा और ससुंस्कृत मन की छाप दतेा ह;ै यह लोगों को अपकी बात सुनने और अपकी बुतद्धमत्ता का सम्मान 

करन ेकी ऄतधक संभावना दगेा। चाह ेअप एक प्रस्तुतत द ेरह ेहों या ऄपने सबसे ऄच्छे दोस्तों को एक मजेदार कहानी बतान ेकी कोतशश कर रह ेहों, ऄगर अप 

बोलन ेस ेपहल ेसोचने और तनयतमत रूप स ेऄतधक स्पष्ट और संतक्षप्त होन ेका प्रयास करत ेहैं, तो अप थोडे ही समय में ईस जगह पर सबस ेस्पष्ट व्यति होंगे।  

 

भाग 1 

ऄतधक बुतद्धमान लगना  

1. ऄपने तवषय को जानें। ईन मामलों पर बोलें जहा ंअप दसूरों के तलए ऄतधक स्पष्टता लान ेमें सक्षम हैं या चचाा में जोडन ेमें मदद करत ेहैं। कुछ जोडन ेकी 

आच्छा स ेबोलना या बस ऄपनी अवाज़ सुन लेना, ऄपन ेकतथत स्तर को कलात्मकता स ेनहीं जोड दगेा। दसूरों को ईन चीजों के बारे में बोलन ेदें तजनके वे 

तवशेषज्ञ हैं और स्पष्ट प्रश्नों के माध्यम स ेईस चचाा में जोडत ेहैं। ऄपना शोध करें और वैकतलपक दतृष्टकोणों को जानें, लेक्रकन जब अप ऄपन ेवतामान ज्ञान स े

बाहर जात ेहैं तो साझा करना छोडना चाहते हैं। 

• यक्रद अप ऄपन ेतवषय को ऄच्छी तरह स ेनहीं जानत ेहैं, लेक्रकन ईस पर बोलना ह,ै तो व्यापक शोध स ेअपको यह जानन ेमें मदद तमलेगी क्रक 

अप ऄपनी सामग्री को जानत ेहैं। 
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2. बोलन ेस ेपहले सोचें। यह मौतखक ठहराव को खत्म करन ेमें मदद करता ह ैऔर अपको ऐसा कुछ कहन ेस ेरोक सकता ह ैतजसका कोइ मतलब नहीं ह।ै यह 

ठीक ह ैऄगर यह अपको थोडा धीमा कर दतेा ह।ै वास्तव में, वास्ततवक ईत्तर दने ेसे पहल ेरुकन ेस ेअप क्रकसी ऐस ेव्यति की तुलना में ऄतधक तवचारशील 

और बुतद्धमान क्रदखेंगे जो एक प्रश्न के सामने अते ही तनरथाक वाक्यांशों की एक मस्रग को धुंधला कर दतेा ह।ै 

• यक्रद कोइ अपस ेएक प्रश्न पूछता ह ैऔर अप वास्तव में आसके माध्यम से सोचना चाहत ेहैं, तो यह कहन ेस ेन डरें क्रक, "एक तमनट में मेरे पास 

वापस अओ। मुझे ऄपन ेतवचारों को आकट्ठा करने की अवश्यकता ह।ै” अपके पास सोचन ेके तलए समय होन ेके बाद अप बहुत ऄतधक तैयार 

होंगे। 

3. ऄपनी शब्दावली का तवस्तार करें। तवतभन्न शब्दों का ईपयोग करन ेका मतलब ह ैक्रक एक ही बात अपके भाषण में ऄतधक रुतच और रंग पैदा करती ह।ै 

यक्रद अप पढे़ गए शब्दों को नहीं समझते हैं, तो एक शब्दकोश या तथसॉरस स ेपरामशा करें। ऄपनी शब्दावली का तवस्तार करने का सबस ेअसान तरीका 

पढ़ना, पढ़ना, पढ़ना ह।ै शब्दों के तलए समानाथी शब्द जानना ईपयोगी हो सकता ह,ै लेक्रकन अपको यह सुतनतित करना चातहए क्रक अपने पहली बार क्रकसी 

शब्दकोश में दखे ेगए शब्द का ईपयोग करने के बजाय ईनका सही ईपयोग क्रकया हो। 

• अप शब्दावली फ़्लशैकाडा बना सकत ेहैं और खुद को क्रिज़ कर सकत ेहैं। एक सप्ताह में दस नए शब्द सीखने का लक्ष्य बनाएं। 

4. ऄसली शब्द। स्लैंग और संकुचन वाले शब्दों को दरू करें। हाय के बजाय, हलैो का ईपयोग करें, या के बजाय, हा ंका ईपयोग करें। जब तक कहानी या 

घटना के संदभा में ईपयोगी न हो हुह, ईह-हुह का ईपयोग न करें…। यक्रद अप एक औपचाररक या यहां तक क्रक ऄधा-औपचाररक प्रस्तुतत द ेरह ेहैं, तो बुतद्धमान, 

पूणा शब्दों का ईपयोग करना महत्वपूणा ह।ै बहुत सारे संकुचन स ेबचें ("अइ कान्ट" के बजाय "अइ कैन नॉट") और पूरे वाक्यों में ईतना ही बोलें तजतना अप 

कर सकत ेहैं, जब तक क्रक अप प्रभाव के तलए ऐसा नहीं कर रह ेहों। 

5. सही व्याकरण का ईपयोग करें। तनम्नतलतखत शब्दों के ईतचत ईपयोग का ऄध्ययन करें: मैं, मुझ,े वह, ईसका, वह, नहीं, ना। अमतौर पर डबल तनगेरटव 

जैस ेमामलों में और लोगों को सूचीबद्ध करत ेसमय ईनका गलत तरीके स ेईपयोग क्रकया जाता ह।ै जब अप पहल ेसे ही बताए गए तथ्य को दोहरात ेहैं, तो 

हमेशा "जैसा मैंने कहा" का ईपयोग करें, न क्रक, "जैसा मैंने कहा" का प्रयोग करें। ये जानन ेके तलए कुछ ऄन्य तरकीबें हैं: 

• अपको कहना चातहए, “वह और मैं चचाा कर रह ेथ े... ईसके बदल े "वह और मैं चचाा कर रह ेथ े..." 

• "अप ऄपनी ररपोटा ईसको या मैं को द ेसकते हैं" कहने के बजाय अपको कहना चातहए, “अप ऄपनी ररपोटा ईसे और मुझे द ेसकते हैं "  

• अपको "लाआक ..." के बजाय "सच एज ..." कहना चातहए 

6. अत्मतवश्वास भरें। यक्रद अप स्पष्ट और बुतद्धमान क्रदखना चाहत ेहैं, तो अपको ऄपना संदशे दतेे समय अश्वस्त क्रदखना होगा। श्रोताओं के साथ अंखों स े

संपका  बनाएं, अप जैस ेध्वतन का वास्तव में मतलब ह ैजो अप कहत ेहैं और जोर स ेबोलत ेहैं ताक्रक लोग अपको सुन सकें । यक्रद अप ऄपन ेसंदशे के साथ सहज 

महससू करत ेहैं और जैस ेअप ऄपन ेशब्दों पर तवश्वास करत ेहैं, तो स्वय ंके बारे में ऄनुमान लगाने के बजाय, तो लोगों को आसमें तवश्वास करन ेकी ऄतधक 

संभावना होगी। 

• ऄपने वाक्यों को दढृ़ और तनणाायक बनाएं। प्रश्न के साथ या ऄपनी अवाज़ को थोडा बढ़ाकर या अप लगातार ध्वतन पूछ रह ेहैं जैसे अप ऄपनी अवाज़ 

को समाप्त नहीं करते हैं।  

7. ऄपनी मुिा में सुधार करें। अपकी मुिा अपको ऄतधक बुतद्धमान बनान ेमें एक लंबा रास्ता तय कर सकती ह।ै सीध ेखड ेहों और हर कीमत पर हुकंार भरन े

स ेबचें, चाह ेअप खड ेहों, चल रह ेहों, या नीच ेबैठे हों। ऄपनी छाती पर ऄपनी बाहों को िॉस न करें; ईन्हें ऄपनी तरफ रखें और ईन्हें आशारा करन ेके तलए 

ईपयोग करें। ऄपनी गदान को थोडा उपर ईठाएं। सीधा खडा होना अपके शब्दों को और ऄतधक बलशाली बना दगेा और लोगों को तवश्वास क्रदलाएगा क्रक अप 

जानत ेहैं क्रक अप क्या बात कर रह ेहैं। 

156 संचार कौशल और तकनीक



 

 

 

8. ऄतधका तैयारी करें। यक्रद अप स्माटा क्रदखना चाहते हैं, तो अप ऄपन ेनवीनतम तवचारों को लोगों या ऄपन ेकरीबी दोस्तों के समूह तक नहीं पहुचंा सकते, 

तबना यह सोचे क्रक अप ईन्हें पहल ेस ेकैसे फे्रम करेंगे। अपको जो करना ह,ै वह तैयार करें क्रक अप क्या कहन ेजा रह ेहैं, चाह ेअप क्लास प्रेजेंटेशन द ेरह ेहों या 

ऄपनी गलाफ्रें ड स ेररलेशनतशप के बारे में बात कर रह ेहों। अप जो कहना चाहते हैं ईसके बारे में सहज महससू करन ेके तलए अपको जो कुछ कहना ह,ै ईसके 

बारे में बताएं। 

• ऄभ्यास और पूवााभ्यास करना महत्वपूणा ह,ै लेक्रकन प्राकृततक ध्वतन के तलए अप जो कहत ेहैं, ईसके तलए भी यह महत्वपूणा ह।ै आसतलए, अपको 

अवश्यक होन ेपर चीजों को बदलन ेके तलए सामग्री को ऄच्छी तरह से जानना चातहए। 

 

भाग 2 
 

ऄतधक ऄच्छी तरह स ेबोलना  

1. ऄतधक संतक्षप्त रहें। कम कहकर ऄतधक कहन ेस ेकुछ लोग चुप हो सकत ेहैं या सुनना छोड सकत ेहैं। चचाा में सामग्री जोडें जो ऄस्पष्ट होन ेके तबना तजतना 

संभव हो ईतना गाढ़ा हो। जब तक अप ऄपनी बात पर नहीं पहुचंेंग ेतब तक बात करना सुतनतित करेंग ेक्रक अपके अध ेदशाक पहल ेही बाहर हो चुके हैं। 

ऄपनी बात सामन ेरखें और लोगों को पता चलेगा क्रक अप क्रकस बारे में तवस्तार स ेबताना चाह रह ेहैं। 

• यक्रद अपको भाषण दनेा ह ैऔर समय सीमा ह,ै तो ऄपन ेतसर पर अने वाले तीस तवचारों में न डूबें। तीन सबस ेमहत्वपूणा तवचारों को चुनें और 

ईन पर तवस्तार स ेबताएं। 

2. मौतखक ठहराव हटा दें। ईम्म, ए, लाआक, आत्याक्रद जैस ेशब्द ... अप जो कहत ेहैं, ईसस ेऄपमातनत और हतोत्सातहत होते हैं। वे एक वाक्य के प्रवाह को 

तवचतलत करते हैं और आस ेऄलग कर दते ेहैं। एक ऄशातब्दक ठहराव ज्यादा बेहतर ह।ै जब शब्दों के तलए लहरात ेहुए, एक ऄशातब्दक ठहराव, सही ढंग से रखा 

जाता ह,ै तो श्रोता को एक नाटकीय या ऄध्ययन क्रकए गए तवचार का प्रभाव तमलता ह।ै यह अपके तनयंत्रण की पुतष्ट करता ह ैक्रक क्या कहा जा रहा ह।ै 

• ऄतधक धीरे-धीरे बोलना, ध्यान भटकाना और अंखों का संपका  बनाना भी अपको ऄपन ेसंदशे स ेतचपके रहन ेमें मदद करेगा। 

3. ऄतधक धीरे बोलें। ऄतधक स्पष्ट रूप स ेबोलन ेका एक और तरीका ह ैक्रक अप ऄतधक धीरे-धीरे बोलें। अप महसूस कर सकत ेहैं क्रक यक्रद अप दौडत ेहैं और 

वह सब कुछ कहत ेहैं जो अप कहना चाहते थ,े तो अप आसे प्राप्त कर पाएंग ेऔर लोगों को अपकी बात ऄतधक स्पष्ट रूप स ेदखे पाएंग।े हालांक्रक, यक्रद अप 

समय को धीमा कर दते ेहैं, तो आस बारे में सोचें क्रक अपको क्या कहना ह,ै और ऄपने शब्दों को आस तरह स ेईच्चारण करें जो अपको ऄपन ेदशाकों को भ्रतमत या 

भटकाएगा नहीं, क्रफर अप वास्तव में ऄतधक ऄच्छी तरह स ेबोलेंगे। 

• अपको बहुत धीमा नहीं बोलना ह ै... तो ... धीरे स े... क्रक अपको लगता ह ैक्रक अप हर शब्द के बीच रुक रह ेहैं, लेक्रकन वाक्यों के बीच में 

रुककर ऄपन ेऄगल ेवाक्य को तैयार करन ेके तलए खुद को समय देंगे। 

• यक्रद अप बहुत जलदी बोलत ेहैं, तो एक मौका यह भी ह ैक्रक अप कुछ ऐसा कहेंग,े तजस पर अपको पछतावा हो या जो तबलकुल समझ में न अए 

और अपको ऄपन ेदशाकों को यह समझन ेके तलए कुछ बैकरैककग करनी पडगेी क्रक अपका वास्तव में क्या मतलब था; अप धीरे-धीरे बोलना 

शुरू करन ेस ेबच सकत ेहैं। 

4. ऄपने हाथों का ईपयोग करें। यक्रद अप ऄपनी जेब में हाथ रखते हैं, तो अप हकलाने की ऄतधक संभावना रखते हैं, जो अपको कहना ह ैईस ेभलू जाएंगे या 

ऄपन ेदशाकों को भ्रतमत करेंगे। ऐसा आसतलए ह ैक्योंक्रक ऄपन ेहाथों को आशारे से आस्तेमाल करन ेस ेअपको यह समझान ेमें मदद तमल सकती ह ैक्रक अपका क्या 

मतलब ह ैऔर यह अपके पूरे शरीर को बोलने की प्रक्रिया में ला सकता ह।ै संचार अपके मुंह स ेनहीं अता ह,ै लेक्रकन अपकी मुिा स,े अपके अंखों स ेसंपका , 

अपके आशारों और अपकी बॉडी लैंग्वेज से अता ह,ै ये पूरे पैकेज का एक भाग ह।ै 
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आसतलए ऄगली बार जब अप बोलें, तो ईन हाथों को ऄपनी जेब स ेतनकाल लें। यहां तक क्रक ऄगर अप ईन्हें एक टन आशारा करने के तलए ईपयोग नहीं करते 

हैं, भल ेही अप थोडा आशारा करें तो अप ऄतधक अरामदायक महसूस करेंगे। 

• ऄपने हाथों को ऄपनी जेब में रखने स ेअप कम अत्मतवश्वास वाले क्रदखेंग,े जो अपके संदशे को कमजोर बना दगेा।  

5. तवक्षेप को सीतमत करें। ऄतधक ऄच्छी तरह स ेबात करन ेका एक और तरीका ह ैक्रक अप ऄपन ेसंदशे पर वास्तव में ध्यान कें क्रित करें। हो सकता ह ैक्रक अप 

"ईम" और "ईह" कह रह ेहों या हर कुछ वाक्यों की ऄपनी रेन को भूल रह ेहों, क्योंक्रक अपका फोन वाआिेट कर रहा ह,ै क्योंक्रक अप दरे स ेचल रह ेहैं, या 

क्योंक्रक अप ईस क्रदन बाद में हुइ बैठक के बारे में मचततत हैं। आसतलए, ईसी क्षण में रहें और जब अप आस ेतजतना कह रह ेहैं, ईतने पर ध्यान कें क्रित करें। 

• यक्रद अप केवल ऄपन ेसंदशे पर ध्यान कें क्रित कर रह ेहैं, तो अप आस ेऄतधक कलात्मक रूप स ेतवतररत कर पाएंग ेऔर अपके दशाक ऄतधक 

ध्यान देंगे। 
 

भाग 3 
 

ऄततररि तवस्तार में जाना  

1. ऄपना ज्ञानधार का तवस्तार करें। यक्रद अप एक अजीवन व्यति बनने के तलए अजीवन प्रयास करना चाहत ेहैं, तो अपको ऄतधक बौतद्धक जीवन जीना 

होगा। सातहत्य की दतुनया में डूब ेरहने के तलए समकालीन और क्लातसक ईपन्यास पढ़ें। ऄप-टू-डेट होन ेके तलए गैर-कलपना और पेपर पढ़ें। दतुनया में क्या चल 

रहा ह ैऔर कैस ेप्रासंतगक मुद्दों को व्यि क्रकया जाता ह ैकी बेहतर समझ रखने के तलए समाचार दखेें। ऄन्य बुतद्धमान लोगों से बात करें और समझदारी स े

संवाद करने की अदत डालें। 

• तनतित रूप स,े एक महीन ेमें एक ऄततररि पुस्तक पढ़ने या हर क्रदन पेपर पढ़ने स ेतुरंत अपको ऄगली बार बातचीत करन ेके बाद और ऄतधक 

स्पष्ट नहीं क्रकया जा सकता ह,ै लेक्रकन अप आस ेलंब ेसमय तक ऄपनी बोलन ेऔर संज्ञानात्मक क्षमताओं को प्रभातवत करन ेमें सक्षम होंगे। 

2. ऄपन ेदशाकों को जानें। ऄतधक मुखर होने का एक और तरीका यह ह ैक्रक अप तजन लोगों से बात कर रह ेहैं, ईनके समूह की मजबूत समझ हो। यक्रद अप 

एक कतव पर एक प्रस्तुतत सातहतत्यक तवद्वानों के समहू को द ेरह ेहैं, तो अप यह मान सकत ेहैं क्रक वे तजस शब्दावली और ऄवधारणाओं का ईपयोग कर रह ेहैं, 

ईन्हें समझत ेहैं; लेक्रकन यक्रद अप पांचवीं कक्षा के छात्रों के एक समूह को ऄपनी कतवता तलखना तसखा रह ेहैं, तो अपके द्वारा ईपयोग क्रकए जाने वाल ेशब्द, 

और अपके द्वारा क्रदए गए स्पष्टीकरण के स्तर के अधार पर, अप तजस व्यति से बात कर रह ेहैं, ईसके अधार पर बहुत ऄलग होना पडेगा। 

• नौ साल के बच्चों के समूह स ेबात करते समय एक पूणा प्रततभा होन ेके नाते अप सभी की मदद नहीं करेंग;े स्पष्टवादी होन ेके तलए एक पेशेवर 

बनना ह,ै जब भी अवश्यक हो, अपको ऄपन ेशब्दों और भाषण को ऄपन ेदशाकों के साथ समायोतजत करना होगा। 

3. कोइ कहानी सुनाएं। यक्रद अप कोइ कहानी सुनात ेहैं, तो अपको ईस मौतखक भराव या तहचक्रकचाहट स ेछुटकारा पाने की ऄतधक संभावना ह,ै क्योंक्रक अप 

आस ेऄपन ेहाथ की तपछले तहस्स ेकी तरह जान पाएंगे और एक वाक्य से दसूरे वाक्य तक ऄतधक धाराप्रवाह रूप स ेस्थानांतररत कर पाएंगे। यक्रद अपके पास 

एक ऐसी कहानी ह ैजो अपकी बात को बहुत ऄच्छी तरह स ेदशााती ह,ै तो अपको आसका ईपयोग भाषण में या जब अप लोगों स ेबात करेंग,े और अप ऄतधक 

एतनमेटेड और स्पष्ट ध्वतन करेंग ेक्योंक्रक अप एक ऐसी जगह स ेबोल रह ेहोंगे जो अपको सहज बनाती ह।ै 

• कहानी को पहल ेस ेबतान ेका ऄभ्यास करें, तनतित रूप से, अपको आस ेठीक करने में मदद कर सकता ह,ै भल ेही अप सोचो क्रक अपको यह 

ऄच्छी तरह स ेपता ह।ै 
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4. प्रतसद्ध भाषणों और विाओं स ेप्रेररत हों। यूट्डूब या क्रकसी ऄन्य ऑनलाआन स्रोत पर जाएं और कुछ बेहतरीन विाओं को दखेें, जैस ेक्रक मार्रटन लूथर ककग 

या स्टीव जॉब्स और दखेें क्रक क्या अप ईनस ेकुछ भी सीख सकत ेहैं। अप कुछ महान भाषण भी पढ़ सकत ेहैं, जैस ेक्रक "द गेटीसबगा एड्रसे", यह दखेने के तलए 

क्रक क्या अप लोगों को प्रभातवत करने और प्रेररत करन ेके तलए कुछ बता सकत ेहैं। अप केवल ईन समाचारों पर प्रेरक विाओं को दखे सकत ेहैं जो तवशेष रूप 

स ेऄच्छी तरह से बोलन ेवाल ेऔर तवचारशील हैं और दखेें क्रक अप ईनस ेक्या सीख सकत ेहैं। 

• जब अप दखेत ेहैं या पढ़ते हैं तो नोट्स लेत ेहैं। अप दखेेंग ेक्रक अप बहुत ऄच्छे से दसूरे लोगों को दखेकर स्पष्ट कर सकत ेहैं क्रक क्रकस तरह स े

मुखर होना ह।ै 

5. ऄपनी सामग्री को ऄतधक क्रदलचस्प बनाएं। एक भीड या एक सहकमी को वाह करन ेऔर ऄपना संदशे प्राप्त करन ेका दसूरा तरीका यह सुतनतित करना ह ै

क्रक अपका संदशे सनुन ेलायक ह।ै यद्यतप अपने मोच वाल ेटखन ेके साथ मैराथन कैस ेपूरा क्रकया, आसके बारे में एक ऄद्भुत और प्रेरक कहानी बतात ेहुए, यह 

पूरी तरह स ेनहीं कहा जा सकता ह,ै यक्रद अप कहानी को काफी रोचक बनात ेहैं, तो लोग ईस समय को ऄनदखेा करन ेमें सक्षम होंगे, जब अप रुकते हैं, या 

तनराशा स ेभर जाते हैं। आसतलए, ऄगली बार जब अप लोगों स ेबात करन ेस ेघबराएंग,े तो केवल आस बात पर ध्यान कें क्रित न करें क्रक अप संदशे कैस ेतलखत े

हैं - संदशे को यथासभंव अकषाक बनान ेपर ध्यान कें क्रित करें। 

• ऄपनी सामग्री को ऄतधक क्रदलचस्प बनाने के तलए, अप न केवल ऄततररि क्रिया को ररम कर सकत ेहैं, बतलक अप यह भी पता लगा सकत ेहैं 

क्रक ऄपन ेदशाकों को बतान ेके तलए सबस ेलुभावनी बात क्या होगी। 

6. एक भाषण क्लब में शातमल हों। यह अपको समान तवचारधारा वाले लोगों के संपका  में रखेगा और अपको भाषण दनेे, दशाकों को लुभाने और ऄतधक 

मुखर होना सीखन ेका समय और स्थान प्रदान करेगा। यक्रद अप श्रोताओं के सामने बोलन ेमें संकोच या डर महसूस कर रह ेहैं, तो यह अपको वह धक्का दगेा जो 

अपको एक ऄतधक अत्मतवश्वास, कलात्मक व्यति बनने की अवश्यकता ह।ै 

 

 

गैर मूल ऄगं्रजेी स्पीकर के साथ कैस ेसवंाद करें  
 

सभी गैर-मूल विाओं को ऄंगे्रजी में संवाद करने में परेशानी नहीं होती ह।ै कइ दशेी स्तर पर बोलते हैं, लेक्रकन कइ नहीं बोलत ेहैं। सीतमत मात्रा में ऄंग्रेजी बोलने 

वाले लोगों के साथ संवाद करने की क्षमता वास्तव में एक कौशल ह ैतजसे ऄभ्यास के साथ, समय के साथ तवकतसत क्रकया जा सकता ह।ै चाह ेअप गैर-मूल 

ऄंगे्रजी बोलने वालों के साथ ऄक्सर या शायद ही कभी व्यवहार करते हैं, यह सलाह अपको ऄतधक प्रभावी और सुचारू रूप से संवाद करने में मदद करेगी।  
 

कदम 

1. स्पष्ट रूप स ेबोलें और ऄपन ेशब्दों का सही ईच्चारण करें। ऄततरंतजत ईच्चारण अपके श्रोता की मदद नहीं करेंग ेऔर ऄतधक भ्रम पैदा कर सकते हैं। हालांक्रक, 

अप पा सकत ेहैं क्रक यह कुछ शब्दों का ईच्चारण करन ेमें मदद करता ह ैजैसा क्रक गैर-मूल विा करता ह।ै यह तवशेष रूप स ेसच होगा यक्रद ईतचत ईच्चारण गैर-

मूल ईच्चारण स ेबहुत ऄलग ह।ै 

2. यह स्वीकार करें क्रक लोग गलत तरीके स ेसोचत ेहैं क्रक वॉलयूम को क्रकसी तरह मोडना तत्काल समझ पैदा करता ह।ै आस सामान्य गलती से बचें। व्यति का 

तचललाना ईन्हें समझ में नहीं अता ह।ै (हालांक्रक, बहुत धीरे भी न बोलें)। 

3.ऄपन ेमुंह को ढंकें  या तछपाएं नहीं क्योंक्रक सुनने वाल ेअपको शब्दों का ईच्चारण करत ेहुए दखेना चाहेंगे। आसस ेईन्हें यह पता लगाने में मदद तमलती ह ैक्रक 

अप कइ मामलों में क्या कह रह ेहैं। 
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4.बच्चे की बात या गलत ऄंगे्रजी का प्रयोग न करें। आसस ेअपको समझन ेमें असानी नहीं होती ह।ै यह अपके श्रोता को भ्रतमत करेगा और अपकी खुद की 

क्षमता के बारे में गलत धारणा द ेसकता ह।ै 

5.शब्दों को एक साथ चलान ेस ेबचें (क्या-या अप तपज्जा खाना चाहते हैं?)। श्रोताओं के तलए सबस ेबडी चुनौततयों में स ेएक यह जानना ह ैक्रक एक शब्द 

कहा ंसमाप्त होता ह ैऔर ऄगला कहां से शुरू होता ह।ै ऄगर वे संघषा करते हुए क्रदखते हैं, तो शब्दों के बीच ईन्हें एक छोटा सा ठहराव दें। 

6.जब संभव हो, जरटल के बजाय सरल शब्दों का तवकलप चुनें। एक शब्द तजतना बुतनयादी ह,ै ईतना ही बेहतर मौका ह ैक्रक ईस ेसमझा जाएगा। ("बडा" 

ईदाहरण के तलए "तवशाल" स ेबेहतर तवकलप ह।ै "मेक" "तनमााण" स ेबेहतर तवकलप ह।ै) हालांक्रक, एक रोमांस भाषा विा (यानी स्पेतनश, फ्रें च, आटातलयन, 

पुतागाली, रोमातनयाइ) के साथ, ये 'जरटल' शब्द ईपयोगी हो सकत ेहैं क्योंक्रक वे लैरटन में तनतहत हैं। 

7.क्रिया वाक्यांश से बचें जो गैर-मूल ऄंगे्रजी स्पीकर के समान हैं। "बाहर दखेो" के तलए बहुत करीब लग रहा ह ै"दखेो" दोनों “के तलए बाहर दखेो” के समान 

हैं। कइ बार अप आन मामलों में दसूरे शब्द का ईपयोग कर सकत ेहैं। (ईदाहरण: बाहर दखेो = सावधान रहो, के तलए दखेो = के तलए दखेो, के तलए बाहर 

दखेो = के तलए दखेो)। 

8. तजतना हो सके, क्रफलर और बोलचाल के शब्दों ('ईम्म ...', 'लाआक ...', 'या, पूरी तरह स'े) का ईपयोग करन ेसे बचें, गैर-मूल विाओं के रूप में, तवशेष रूप 

स ेकम प्रवीणता के स्तर वाल,े उपर लटकाए जा सकत ेहैं। आन भराव की भाषा शब्दावली ह ै क्रक वे ऄतधकारी नहीं ह।ै बोलचाल में भी ऄनजान होन ेकी 

संभावना ह,ै खासकर ऄगर ईन्हें शब्दकोश में खोजना असान नहीं ह।ै 

9. ऄगर क्रकसी चीज़ को दोहरान ेके तलए कहा जाता ह,ै तो ईसे पहल ेदोहराएं, जैसा अपने आस ेपहली बार कहा था। क्रफर से दोहराएं। यह हो सकता ह ैक्रक 

ईन्होंन ेअपको सुना नहीं हो। यक्रद अपके श्रोता की ऄभी भी समझ में नहीं अता ह,ै हालांक्रक, वाक्य में कुछ प्रमुख शब्दों को बदल दें। यह हो सकता ह ैक्रक वे 

एक या दो शब्दों को नहीं समझ सकते। पूरे वाक्य को दोहराएं न क्रक केवल ऄंततम दो शब्दों को। यह समय लेने वाला ह,ै लेक्रकन यह भ्रम को रोकन ेमें मदद 

करता ह।ै 

10. आस तथ्य पर तवचार करें क्रक अपकी बोली स्कूल में दसूरे व्यति ने जो सीखी ह ैवह नहीं हो सकती ह।ै ईदाहरण के तलए, ऄतधकांश गैर-ऄमेररकी "ट्वेंटी" 

शब्द के दसूरे टी का ईच्चारण करन ेकी ईम्मीद करत ेहैं। 

11. संतक्षप्त व्याख्या दें। यक्रद अप ईस शब्द के समान शब्द को जानत ेहैं तजस ेअप खोज रह ेहैं तो ईसका ईपयोग करें। तवदशेी भाषा के ऄपने ज्ञान के रूप में  

यह और भी असान हो जाता ह।ै 

12. संकुचन या छोटे रूपों का ईपयोग करने स ेबचें। लंब ेरूपों का ईपयोग करें। "नहीं कर सकता" एक शब्द ह ैतजसे अपको लंब ेरूप के साथ ईपयोग करना 

चातहए। एक गैर-मूल विा के तलए एक वाक्य में "कैन" और "कान्ट" के बीच के ऄंतर को समझना मुतश्कल ह।ै ईदाहरण के तलए, "मैं अपको शुिवार को नहीं 

ल ेसकता" और "मैं अपको शुिवार को ल ेजा सकता ह"ं। लबंे रूप का ईपयोग करें, "नहीं" कर सकत ेहैं। "मैं अपको शुिवार को नहीं ल ेजा सकता ह"ं। 

13. ऄपने वाक्य में भरने वाले शब्दों का ईपयोग कम करें। तवचार अपके भाषण स े"शोर" को हटाने का है। एक ही कमरे में दो छोटे बच्चों के साथ रेतडयो 

सुनने की कोतशश करने की कलपना कीतजए। वे खेल रह ेहैं और तचलला रह ेहैं। आसका पररणाम क्या ह?ै "पररवार के ... कार ... छुट्टी पर ... एररज़ोना में।" 

यक्रद अपका मौतखक संचार "ईम्म", "जैसे", "अप जानते हैं" या ऄन्य भराव स ेभरा ह,ै तो आसको समझ ऄतधक करठन हो सकता है। "राआट" एक ऐसा शब्द ह ै

जो अमतौर पर वाताालाप को भरता ह।ै "हा,ं ये सही ह"ै का ईपयोग करना बेहतर ह।ै 
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एक गैर-मूल विा "सही" को नहीं समझ सकता ह ैऔर आस ेऄपन ेतवपरीत, "बाएं" के साथ भ्रतमत कर सकता ह।ै 

14. स्पष्ट रहें: "हा"ं या "ना" कहें। ऐसा न कहें: "ईह-हह" या "ईह-ईह"। वे शब्द व्याकरण की पुस्तकों में नहीं हैं! 

15. दसूरे व्यति स ेबात करत ेसमय ईसको सुनें और ऄपनी प्रततक्रिया को न बनाने का प्रयास करें। जब तक व्यति बोलता ह ैतब तक प्रतीक्षा करें ताक्रक अप 

ज़रूरत पडन ेपर स्पष्ट कर सकें  और ईन सभी के अधार पर सही जानकारी द ेसकें  जो ईन्होंन ेकहा ह।ै 

16. ध्यान रखें क्रक ऄन्य संस्कृततयों में स्पशा, अंखों के संपका  और व्यतिगत स्थान के संबंध में तवतभन्न मानक हैं। कोइ व्यति बहुत नज़दीक खडा ह ैया अपको 

नज़र में नहीं दखे रहा ह,ै केवल ऄपन ेस्वय ंके सांस्कृततक मानक का पालन कर रहा ह ैऔर ऄपमान करन ेकी कोतशश नहीं कर रहा ह।ै 

17. धीरज रखो और मुस्कुराओ। तजतना ऄतधक अप अराम करेंग,े ईतना ही अप ऄपन ेसंचार के तनयंत्रण में होंगे। ऄपन ेभाषण को तनयंतत्रत करने के तलए 

व्यस्त जीवन शैली या बैठक के एजेंड ेकी ऄनुमतत न दें। जैसा अप बोलत ेहैं वैसा ही सोचें और जैसा अप सोचते हैं वैसा न बोलें। 

18. तचललाएं नहीं। जब तक यह वास्तव में शोर नहीं ह,ै मात्रा मुद्दा नहीं ह;ै ज़ोर स ेबोलना समझन ेमें मदद नहीं करेगा और यह ऄपमानजनक या शमानाक 

हो सकता ह।ै ईन पर तचललाना वास्तव में मदद नहीं करता ह।ै 

 

 

सचंार अशंका को कैस ेदरू करें   

 

संचार अशंका (सीए) को एक या ऄतधक ऄन्य लोगों के साथ वास्ततवक या प्रत्यातशत संचार के डर के रूप में वर्षणत क्रकया जा सकता ह।ै आसके तवपरीत, 

सावाजतनक बोलन ेका डर, जो क्रक सभी फोतबया का सबस ेअम और शायद सबसे ऄतधक भरोसमेंद ह,ै संचार अशंका केवल एक समहू के सामने बोलन ेके बारे 

में नहीं ह।ै यह डर अमन-ेसामन ेकी बातचीत के दौरान भी ईभर सकता ह।ै  

संचार अशंका घबराहट होन ेस ेलकेर दसूरों के सामन ेबोलने स ेलेकर पूरी तरह से अतंक्रकत हमल ेतक हो सकती ह।ै यक्रद आस डर को दरू नहीं क्रकया जाता ह,ै 

तो अप स्कूल में ऄपना हाथ बढ़ान ेस ेबच सकत ेहैं, कभी भी काम पर ऄपन ेतवचारों को साझा न करें या सामातजक सहभातगता को सीतमत रखें। ऄपनी वाक् 

मचता स ेअगे बढ़ना सीखें और ऄपनी अवाज़ का ईपयोग शुरू करें। 

 

तरीका 1 
 

ऄपन ेअप को स्पष्ट करना 

1. ऄपन ेडर को आंतगत करें। आसस ेपहल ेक्रक अप ऄपनी संचार अशंका को दरू करना सीख सकें , अपको वास्तव में यह पता लगाना होगा क्रक यह क्या ह ैजो 

डरावना या तंतत्रका-ऄपघात ह।ै ऄपन ेभय को बेहतर ढंग स ेसमझन ेमें मदद करने के तलए एक मचता पदानुिम का तनमााण करें। 

• एक मचता पदानुिम का तनमााण ईन तस्थततयों की एक सूची स ेशुरू होता ह ैजहा ंमचता महससू की जाती ह।ै सूची पूरी हो जाने के बाद, अप 

ईन्हें मचता के तनम्नतम स्तर स ेसभी तरह स ेएक तस्थतत में तनाव के ईच्चतम स्तर के साथ रैंक करते हैं। 

• ऄंततम सूची में सामान्य रूप स े10 और 20 अआटम शातमल होंगे जो क्रकसी ऐसी चीज से शुरू होते हैं जो आतनी कम मचता लाता ह ैक्रक लगभग 

एक ही तस्थतत में अपको परेशान नहीं करता ह ैजो अपको सबस ेऄतधक मचता दतेा ह।ै 
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• ईदाहरण के तलए, ऄपन ेबॉस स ेबात करन ेके तलए एक मचता पदानुिम आस तरह लग सकता ह:ै 

• हॉल में बॉस स ेहाय कहकर 

• तटस्थ तस्थतत में ऄपने कायाालय में बॉस स ेबात करना 

• मौके पर डालन ेपर बॉस स ेसीध ेसवाल का जवाब दनेा 

• नकारात्मक तस्थतत के बारे में बॉस स ेबात करना 

2. ईन छोटे तरीकों की पहचान करें तजनस ेअप ऄपन ेडर का सामना कर सकत ेहैं। जब अप कुछ लोगों स ेसुन सकत ेहैं तो सबस ेऄच्छी बात यह ह ैक्रक डर 

को नजरऄंदाज करना बेहतर ह,ै जो वास्तव में अपको भयभीत कर रहा ह,ै ईसे तोडना बेहतर ह ैऔर आसके माध्यम स ेकाम करन ेके तलए छोटे कदम ईठाएं। 

• यक्रद अप दशाकों के सामन ेहोन ेस ेडरते हैं, तो एक छोटा कदम ईठाएं जैस ेक्रक एक बैठक में ऄन्य कमाचाररयों के एक छोटे समहू के सामन ेबोलन े

का प्रयास करना। ऄपन ेतरीके स ेथोडा बड ेसमहूों तक काम करें। 

• यक्रद भय ऄजनतबयों के सामन ेबोलन ेस ेऄतधक संबंतधत ह,ै तो पहला छोटा कदम ईतना ही सरल हो सकता ह ैतजतना क्रकसी गलत नंबर पर 

कॉल करना, केवल ऄपन ेअप को क्रकसी ऄजनबी स ेबात करने के तलए मजबूर करना। एक कॉफी शॉप में लाआन में प्रतीक्षा कर रह ेएक ऄजनबी 

के साथ बातचीत शुरू करके, वहा ंस ेतनमााण करें। 

3. ऄपने अपको एक मचताजनक तस्थतत में रखने की कलपना करें। यक्रद अपको कक्षा में बोलन ेस ेडर लगता ह,ै तो ऐसा करन ेके तलए खुद को पररकतलपत 

करन ेकी गततयों स ेगुजरें। ऄभ्यास करें क्रक अप तस्थतत को कैस ेसंभालेंग ेऔर तवषय पर तजतना संभव हो ईतना तैयार करें ताक्रक अप तवषय के डर के तबना 

बोलन ेके तलए तैयार हों। 

• ऄभ्यास और भूतमका ईस तस्थतत को तनभाती ह ैजो डरान ेवाली ह।ै अप तजस तवषय के बारे में बात कर रह ेहैं, ईसस ेबहुत पररतचत हों, 

आसतलए तवषय के बारे में बात करना असान और लगभग दसूरा स्वभाव बन जाता ह।ै यह अपके तवषय को भूलने के डर स ेबचाने में मदद 

करेगा। 

• यह सुतनतित करना क्रक अप तवषय में अत्मतवश्वास महससू करत ेहैं, अपको दशाकों के तवषय पर भी ध्यान कें क्रित करने की ऄनुमतत दगेा। अप 

दशाकों को पूरी तरह स ेऄनदखेा नहीं करना चाहत ेहैं क्योंक्रक अपको ईनकी प्रततक्रियाओं से ऄवगत होन ेकी अवश्यकता ह,ै लेक्रकन तवषय की 

ऄपनी महारत पर ध्यान कें क्रित करन ेस ेदशाकों का कुछ ध्यान हटेगा। 

4. अवश्यकतानुसार तवश्राम तकनीक का ईपयोग करें। आसमें गहरी सासं लेन,े दशृ्य कलपना और आस लेख में चचाा की गइ ऄन्य तवतधयों का संयोजन शातमल 

होगा। जैसा क्रक अप ऄपन ेडर की कलपना कर रह ेहैं, अपको मचता का ऄनुभव होन ेकी संभावना ह।ै ईन तकनीकों का ईपयोग करें तजन्हें अपने शांत तस्थतत में 

वापस जाना सीखा ह।ै समय के साथ, मचताजनक तस्थतत अपको ईतना प्रभातवत नहीं करेगी। 

5. ऄपन ेएक डर का प्रयास करके रायल रन करें। जब तक यह अपकी नौकरी या स्कूली जीवन के तलए महत्वपूणा नहीं ह,ै तब तक एक समहू के सामन ेबोलन े

के तलए प्रतीक्षा करने स ेबचें। सफल होने के तलए खुद को समय दें और "बड ेभाषण" को गडबडान ेकी मचता के तबना गलततयों का परीक्षण करन ेके तलए 

परीक्षण करें। 

• आस ेतछपाने की कोतशश करन ेके बजाय ऄपन ेडर के साथ काम करना सीखें। जब अप डर को तछपान ेकी कोतशश करत ेहैं, तो अप अंतररक 

नकारात्मक बोल स ेखुद को दरू कर सकत ेहैं, जो क्रक दशाकों को वास्तव में सोचने की तुलना में लगभग हमशेा बदतर होता ह।ै अपको आस ेऄच्छा 

बनाने और आस ेसफलतापूवाक करन ेके तलए सावाजतनक रूप से बोलने की प्रक्रिया को पसंद करन ेकी अवश्यकता नहीं ह।ै 
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तरीका 2 
 

ऄपन ेडर को बहाल करना  

1. जानें क्रक अप ऄकेल ेनहीं हैं। यह ऄनुमान लगाया गया ह ैक्रक 74% तक ऄमेररक्रकयों के बोलन ेके स्तर में कुछ मचता नज़र अती ह।ै हालांक्रक यह एक बडी 

संख्या में तवतभन्न स्तरों पर भय का ऄनुभव होता ह,ै ईनमें स ेकइ ररपोटा करत ेहैं क्रक वे मृत्य ुस ेऄतधक सावाजतनक बोलन ेस ेडरत ेहैं। जीवन में सीए की शुरुअत 

हो सकती ह ैक्योंक्रक यह प्राथतमक तवद्यालय-अयु वगा के बच्चों में बहुत प्रचतलत ह।ै 

• संचार अशंका अनुवंतशकी के पररणामस्वरूप हो सकती ह,ै एक व्यतित्व तवशेषता के रूप में या केवल कुछ तवशेष पररतस्थततयों में भी। 

2. ऄपन ेअप से पूछें क्रक सबस ेबुरा क्या हो सकता ह।ै अप वास्तव में यह "सबस ेबुरी तस्थतत" से एक बडी समस्या बना सकत ेहैं। आस बात पर तवचार करें क्रक 

क्या बहुत बुरा ह ैजो अप होन ेकी ईम्मीद करते हैं। यक्रद अप ऄपन ेडर की शति को बढ़ा-चढ़ा कर बता रह ेहैं, तो अप यह दखेना शुरू कर सकत ेहैं क्रक तजन 

संभातवत नतीजों स ेअप मचततत हैं, वे सभी बुरे नहीं हैं। 

• चाह ेकोइ भी बातचीत क्यों न हो, ऄतधकांश भाग के तलए यह क्रकसी भी चीज को प्रमुख बनान ेया तोडन ेवाला नहीं ह।ै अप शायद ऄपनी 

नौकरी नहीं खोएंगे और न ही कोइ त्रुरट अपके जीवन या स्वास्थ्य को बबााद करेगी। यक्रद अप ऄजनतबयों के सामन ेबोलन ेस ेडरत ेहैं, तो सभी 

वास्ततवकता में एक ऄच्छा मौका ह ैक्रक ईन्हें याद नहीं होगा क्रक बहुत लंब ेसमय तक क्या होता ह।ै अप ऄपन ेदशाकों को क्रफर कभी नहीं दखे 

सकत ेहैं। 

3. सफलता की कलपना करें, ऄसफलता की नहीं। सफलता को क्रफर से पररभातषत करें और अपको स्वीकार करना चातहए क्रक ऄपनी अवाज का ईपयोग करते 

हुए, यहां तक क्रक सडक पर एक या दो टक्कर के साथ, डर के अग ेजीत ह।ै   

• याद रखें क्रक क्रकसी भी समय अपकी बात सुनन ेवाले ऄतधकांश लोग कुछ बोलन ेकी मचता के स्तर को भी ररपोटा करत ेहैं। अप भाषण दनेे या 

क्रकसी भी तरह स ेदसूरों के साथ संवाद करन ेके तलए कदम ईठा रह ेहैं। 

4. ऄपने नकारात्मक तवचारों को चुनौती दें। वहां एक ऄच्छा मौका जो अप सोच रह ेहैं, वह दशाकों की सोच स ेकहीं ज्यादा खराब ह।ै "मैं एक बेवकूफ ह"ं 

या "मैं खुद को बेवकूफ बनान ेजा रहा ह"ं जैसी अत्म-बातें केवल मामल ेको बदतर बना देंगी। आन नकारात्मक तवचारों पर हमला करने और ईन तवचारों को 

सोचन ेके तलए प्रयास करें जो यथाथावादी और सकारात्मक हों। अप प्रश्नों के साथ ऄपनी नकारात्मक सोच को चुनौती द ेसकत ेहैं: 

• एक दोस्त मेरे तवचारों के बारे में क्या कहगेा? 

• मेरे पास क्या सबूत ह ैक्रक यह सच ह?ै मेरे पास क्या सबूत ह ैक्रक यह सच नहीं ह?ै 

• वास्तव में यह क्रकतनी बार भयानक हुअ ह?ै 

• क्या मेरी सोच आस बात पर अधाररत ह ैक्रक मैं तथ्यों के बजाय कैसा महससू करता ह?ं 

 

तरीका 3 
 

ऄपन ेअप को शातं रखना  

1. जब अप मचततत महससू करत ेहैं तो गहरी सांस लें। जब अपको मचता होती ह ैतो अप बहुत ईथली सांस ल ेसकत ेहैं, तब ऄपनी सांस लेन ेपर बहुत 

ऄतधक ध्यान कें क्रित करें या ऑक्सीजन की बहुत बडी मात्रा में सांस लेन ेका प्रयास करें जो अपको लगता ह ैक्रक गायब ह।ै 
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• यक्रद अप महसूस कर रहे हैं क्रक अप हाआपरवेंरटलेट हो रहे हैं, तो काबानडाआऑक्साआड को ररिीमथग करने की कोतशश करें। जब अप सोच 

सकते हैं क्रक अपको पयााप्त ऑक्सीजन प्राप्त करने में परेशानी हो रही है, वास्तव में हाआपरवेन में झुकाव तब होता है जब अपके सीओ2 का 

स्तर कम होता है। ऄपने हाथ को ऄपने मुंह पर रखें, जब अप सामान्य रूप से सांस लेते हैं। सीओ2 को वापस बॉडी में जाने के तलए ईसी 

हवा को दोबारा लें।  

• गहरी सांस लेना अत्म-शांत करन ेके तलए ऄच्छा हो सकता ह।ै सबस ेअसान व्यायाम एक कुसी पर बैठकर शुरू होता ह ैताक्रक अप अराम से 

सीधे बैठ सकें । ऄपनी नाक के माध्यम स े5. की तगनती तक एक गहरी सांस लें, क्रफर, धीरे-धीरे ऄपन ेमुंह से 7 की तगनती पर ईसको ररलीज 

करें। सांस को ऄंदर और बाहर के कुल 10 सेटों के तलए दोहराएं। 

2. प्रगततशील मांसपेशी अराम को जानें। यह ऄभ्यास काफी सरल ह।ै अप मूल रूप स ेएक कुसी पर या एक सोफे पर अराम से बैठत ेहैं, और धीरे-धीरे 

ऄनुबंध करत ेहैं और ऄपन ेशरीर के प्रत्येक मांसपेशी समहू को अराम दते ेहैं। ऄपन ेपैर की ईंगतलयों स ेशुरू करें। ऄपनी मांसपेतशयों को तनाव दें और कइ 

सेकंड तक पकडे रखें, यह दखेत ेहुए क्रक तनाव कैसा महससू होता ह।ै क्रफर, ऄपने पैर की ईंगतलयों को अराम दें और जारी तनाव की ईस भावना में ल ेजाएं। 

ऄगला, मांसपेतशयों के एक और सेट तक बढ़ें। 

• अप पालन करन ेके तलए एक ऄतधक औपचाररक ऄभ्यास खोजने के तलए पसंद कर सकत ेहैं। या, सगंीत के साथ भी अप व्यायाम कर सकत ेहैं। 

 

3. तनदतेशत आमेजरी अज़माएं। अप स्वयं एक नमूना पररदशृ्य पढ़कर ररकॉर्डडग करके स्व-तनदतेशत आमजेरी कर सकते हैं या अपको एक ररकॉर्डडग तमल सकती 

ह ैजो अपके तलए व्यायाम का काम करती ह।ै   

• एक स्व-गाआड आमेजरी का एक ईदाहरण तजसे अप सुनने के तलए ररकॉडा कर सकते हैं, ऄपनी सभी आंक्रियों के साथ ऄपनी खुद की तवशेष जगह 

का वणान करने पर ध्यान कें क्रित करेगा। अप आस तवशेष स्थान का पयााप्त तवस्तार से वणान करेंगे क्रक केवल ररकॉर्डडग को सुनने से दशृ्य छतव को 

ररगर क्रकया जाएगा। आस तवशेष स्थान के असपास महसूस होने वाली संवेदनाओं का वणान करें और यह अपको ऄच्छा महसूस क्यों कराती है।   

• यक्रद अपकी खुद की तस्िप्ट के साथ अना अपके तलए असान नहीं ह,ै तो अप ररकॉडा करने के तलए तस्िप्ट डाईनलोड कर सकत ेहैं। 

4. एक शांत मंत्र का पाठ करें। आस प्रक्रिया में सबस ेपहल ेएक सरल ऄभी तक साथाक चुनना शातमल होगा जब अप ध्यान कें क्रित करत ेहैं और आस मंत्र का पाठ 

करत ेहैं तो मंत्र और क्रफर अराम करने वाली तकनीकों का पालन करत ेहैं। 

• एक बार जब अपके पास एक मंत्र होता ह ैजो ऄच्छा लगता ह,ै तो एक ऐसी वस्तु ढंूढें तजसे अप मंत्र पढ़ते समय ध्यान कें क्रित कर सकत ेहैं। 

व्यायाम तबना तवचतलत हुए सुरतक्षत स्थान पर करें जहा ंअप ऄपने असन पर ध्यान कें क्रित करन ेके तलए स्वतंत्र हों, लंबा और मजबूत हो। अप 

ऄपने मंत्र को दोहरात ेहुए गहरी, सुकून भरी सांस पर भी ध्यान कें क्रित करेंगे। 

5. क्रकसी तवशेषज्ञ को दखेें। संचार अशंका और सामातजक मचता के ऄन्य रूपों के ईपचार के ऄनुभव वाला कोइ व्यति अपके डर को दरू करने में मदद कर 

सकता ह।ै ध्यान रखें क्रक यह ऄंततम-खाइ का प्रयास नहीं होना चातहए। अप ऄपनी मचता पर चचाा करन ेके तलए एक तचक्रकत्सक या परामशादाता दखेना चाहते 

हैं, लेक्रकन आस लेख में सूचीबद्ध कइ स्व-सहायता रणनीततयों पर भी काम कर सकत ेहैं। 

• एक तवशेषज्ञ तवशेष परीक्षणों के साथ संचार के दौरान अपके द्वारा ऄनुभव की जाने वाली मचता के स्तर का तनदान करन ेमें मदद कर सकता ह।ै 

सुतनतित करें क्रक अप ऄपने प्रदाता के साथ सीध ेहैं ताक्रक वह अपकी समस्या का पयााप्त रूप स ेअकलन कर सके। 
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एक मानतसक रूप स ेक्रदव्यांग व्यति के साथ कैस ेसवंाद करें 
 

 

ईन लोगों के साथ संवाद करने की क्षमता तजनके भाषण एक मानतसक तवकलागंता से प्रभातवत हैं, वास्तव में एक कौशल ह ैतजसे ऄभ्यास के साथ समय के 

साथ तवकतसत क्रकया जा सकता ह।ै चाह ेअप मानतसक रूप से तवकलांग विाओं के साथ ऄक्सर या शायद ही कभी व्यवहार करते हैं, यह सलाह अपको 

ऄतधक प्रभावी और सुचारू रूप से संवाद करने में मदद करेगी।   

 

तरीका 1 
 

ईन्हें समझें  

1. यह मत समझो क्रक क्रकसी की बौतद्धक ऄक्षमता ईनके भाषण की सहजता के अधार पर ह।ै कुछ लोगों को बोलन ेमें करठनाइ होती ह,ै जैस ेक्रक मतस्तष्क 

पक्षाघात वाल ेलोग और कुछ ऑरटतस्टक लोग, औसतन क्रकसी और के समान ही स्माटा होत ेहैं। एक तवकलांगता ईच्चारण, धीमी गतत से भाषण या रुकने का 

ऄथा हमेशा एक बौतद्धक तवकलांगता नहीं होता ह।ै 

• जो लोग नहीं बोल सकत ेहैं वे क्रकसी भी बुतद्धमता स्तर के हो सकत ेहैं। 

• बॉडी लैंग्वेज का सबंंध बुतद्धमत्ता स ेनहीं ह।ै सुनते हुए दखेना, और लगातार बात करना, तवतशष्ट अत्मकें क्रित लक्षण हैं। यह मत समतझए क्रक 

आसका मतलब यह ह ैक्रक वे ध्यान नहीं द ेरह ेहैं या वे समझ नहीं सकत ेहैं। 

2. ईनकी तवतचत्रताओं को स्वीकार करे। क्रदव्यांग लोग ऐस ेकाम कर सकत ेहैं तजन्हें समाज ऄसामान्य मानता ह:ै अवाज़ बनाना, तनराश होने पर जमीन पर 

फ्लोमपग करना, ऄपन ेहाथों को फ्लैप करना, सका ल में दौडना, वाक्यांशों को गूंजना, लगातार पेस करना और बहुत कुछ। आस व्यवहार का ऄतधकांश ईद्देश्य - 

खुद को शांत करना, ऄपनी अवश्यकताओं को संप्रेतषत करना, भावनाओं को व्यि करना, या बस मज़ ेकरना होता ह।ै यह स्वीकार करें क्रक ऄलग होना ठीक ह,ै 

और यह क्रक व्यवहार के बारे में मचता करने की कोइ अवश्यकता नहीं ह ैजो क्रकसी को चोट नहीं पहुचंाता ह।ै 

3. पहचानें क्रक क्षमता क्रदन-प्रततक्रदन बदलती रहती ह।ै तनाव, संवेदी ऄतधभार, नींद की कमी, ईन्होंन ेअज सुबह खुद को क्रकतना मुतश्कल धकेल क्रदया, और 

ऄन्य कारक यह तनधााररत कर सकत ेहैं क्रक क्रकसी के तलए संवाद करना और ऄन्य कायों को करना क्रकतना असान ह।ै ऄगर वे कल की तुलना में अज करठन 

समय तबता रह ेहैं, तो याद रखें क्रक वे आस ईद्दशे्य को पूरा नहीं कर रह ेहैं और धैया से काम लें। 

4. यक्रद अप ईनके शब्दों को नहीं समझत ेहैं तो प्रश्न पूछें। बौतद्धक और तवकासात्मक ऄक्षमता वाल ेलोग ईसी तरह स ेशब्द नहीं बोल सकते हैं जैस ेतबना 

क्रदव्यांगता वाल ेलोग। ईनके शब्दों स ेअपको कोइ मतलब नहीं हो सकता ह।ै आसके बजाय, ईन्हें यह स्पष्ट करने के तलए प्रश्न पूछें क्रक वे क्या कहना चाह रह ेहैं। 

• ईदाहरण के तलए, ऄगर अपका दोस्त पूछता ह ै"चीज़ कहां ह?ै" क्रफर प्रश्न पूछें क्रक वे क्रकस प्रकार की चीज का मतलब ह ै(एक छोटी सी बात? 

क्या रंग? एक सेल फोन?)। 

• कभी-कभी, वे एक शब्द खोज रह ेहोंगे। ईदाहरण के तलए, यक्रद वे भोजन के बारे में पूछ रह ेहैं, और कइ प्रकार के भोजन हैं, तो आस ेकम करना 

शुरू करें। हो सकता ह ैक्रक जब वे स्रॉबेरी के बारे में पूछना चाहते हैं तो वे "भोजन" कह रह ेहों। 

5. यक्रद अप नहीं जानत ेहैं, तो पूछें। यह पूछना तबलकुल ठीक ह ैक्रक "मैं अपकी कैस ेसहायता कर सकता ह?ं" या "क्या अपकी तवकलांगता के कुछ तहस्स ेहैं 

तजनके बारे में मुझ ेजानकारी होनी चातहए?" ज्यादातर लोग अपको यह मानने के बजाय कहेंग ेक्रक वे कौन हैं या ईन्हें क्या चातहए। जब तक अप ऄच्छी तरह 

स ेऄथा और सम्मान करत ेहैं, तब तक यह ठीक रहगेा। 
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• यक्रद अप जानना चाहते हैं क्रक क्रकसी तवतशष्ट तस्थतत को कैसे संभालना ह,ै तो ईनसे पूछें। ईदाहरण के तलए, “मुझे लगता ह ैक्रक कभी-कभी जब 

हम नए लोगों स ेतमलत ेहैं, तो ईन्हें अपको समझन ेमें करठन समय लगता ह ैऔर अपको छोडा जा सकता ह।ै अप मुझ ेकैसे संभालना चाहते 

हैं? ” 

6. ईन पर छोड मत करो। तवकलांगता के ईच्चारण वाले व्यति स ेबात करत ेसमय, कुछ लोग पूछत ेहैं "अपने क्या कहा?" एक बार और क्रफर ऄपनी अँखों को 

चमकन ेदो और सुनने का नाटक करो। कनेक्ट करन ेका प्रयास करत ेरहें। यह स्पष्ट करें क्रक ईन्हें जो कहना ह ैवह अपके तलए महत्वपूणा ह।ै 

• एक ईपयोगी वाक्यांश ह ै"मुझे अपको समझन ेमें परेशानी हो रही ह,ै लेक्रकन मुझ ेआस बात की परवाह ह ैक्रक अप क्या कह रह ेहैं।" 

• यक्रद मौतखक सचंार बहुत करठन ह,ै तो टैमक्स्टग, टैबलेट पर टाआप करना, तलखना, साआन लैंग्वेज (यक्रद अप आस ेजानत ेहैं) या वैकतलपक संचार 

का दसूरा रूप प्रयोग कर सकत ेहैं। सबस ेऄच्छा क्या ह ैयह पता लगान ेके तलए ईनके साथ काम करें। 

7. बातचीत के तवषय खोजें तजनमें ईनकी रुतच हो। ईनके क्रदन, ईनकी पसंदीदा क्रकताब या टीवी शो, ईनकी रुतचयों या ईनके पररवार और दोस्तों के बारे में 

पूछें। यह अपको ईन्हें जानन ेमें मदद करेगा और अप एक नया दोस्त बना सकते हैं! 

 

तरीका 2 
 

स्पष्ट होना 

1. शांतत स,े स्पष्ट रूप स ेऔर एक मध्यम अवाज़ के साथ बोलें। ऄच्छी तरह से समृद्ध करें और स्पष्टता पर ध्यान कें क्रित करें। जोर स ेबोलने से लोग अपको 

ऄतधक समझ नहीं पाएंगे। ऄपन ेभाषण की स्पष्टता पर काम करने के तलए आस ऄवसर पर तवचार करें। 

2. ईनके बाद ऄपनी शब्दावली का ईपयोग करें। यक्रद वे "जाआगेंरटक" शब्द कहत ेहैं, तो वे शायद यह भी जानत ेहैं क्रक "आनॉमास" और "ह्यूज" का क्या ऄथा ह।ै 

यक्रद वे मूल शब्दों का ईपयोग करके बोलत ेहैं, तो संभवतः अपके द्वारा ज्ञात सबस ेछोटे शब्दों का ईपयोग करना सबस ेऄच्छा ह।ै यक्रद वे "सौभाग्य स"े और 

"व्यवतस्थत पूवााग्रह" जैस ेशब्दों का ईपयोग करत ेहैं, तो ईनकी तवकलांगता शायद बौतद्धक नहीं ह।ै 

3. यक्रद अवश्यक हो तो जरटल और लंबे वाक्यों से बचें। यक्रद व्यति को भाषण समझन ेमें करठनाइ महसूस होती ह,ै तो ऄपन ेवाक्यों को छोटा और स्पष्ट रखें। 

जब अप कर सकत ेहैं तो सरल तवषय-क्रिया-वस्तु कथनों का ईपयोग करें। 

• यह सामान्य तौर पर भी ऄच्छा ऄभ्यास ह।ै गैर-ऄक्षम लोग बहुत लंब ेवाक्यों के माध्यम स ेवैमडग का अनंद नहीं लेत ेहैं। 

4. ईन्हें ऄपना मुंह दखेने दें। यक्रद व्यति भाषण सुनने के तलए करठन ह ैया भाषण दनेे के तलए संघषा करता ह,ै तो वे अपको ऄपन ेशब्दों का ईच्चारण करत ेहुए 

दखेना चाहत ेहैं। आसस ेईन्हें यह पता लगाने में मदद तमलती ह ैक्रक अप कइ मामलों में क्या कह रह ेहैं। जैस ेही अप बोलत ेहैं, मुंह को ढंकना या भरे हुए मुहं से 

बोलने स ेबचें। 

5. शब्दों को एक साथ चलान ेस ेबचें। ईदाहरण के तलए, सवाल "क्या अप एक तपज्जा खाना चाहते हैं?" ईन्हें समझना मुतश्कल हो सकता ह।ै श्रोताओं के तलए 

सबस ेबडी चुनौततयों में स ेएक यह जानना ह ैक्रक एक शब्द कहा ंसमाप्त होता ह ैऔर ऄगला कहां से शुरू होता ह।ै यक्रद वे संघषा करत ेक्रदखते हैं, तो गतत को 

थोडा धीमा करें, प्रत्येक शब्द के बीच थोडा सा ठहराव दें। 

6. ईनकी तवकलांगता के ईच्चारण की नक़ल न करें, एक गलत ऄनुमान में क्रक ऄगर अप ऐसा करते हैं तो वे "समझेंगे"।   
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आसस ेअपको समझने में असानी नहीं होती ह।ै यह अपके श्रोता को भ्रतमत करेगा और ईनकी तवकलांगता के प्रतत अपकी संवेदनशीलता के बारे में गलत 

धारणा द ेसकता ह।ै 

 

तरीका 3 
 

तमत्रवत और तमलनसार होना  

1. अवश्यकतानुसार गतत को धीमा होने दें। यक्रद ईनका भाषण रुका हुअ ह ैया क्रफर प्रयोगशाला में ह,ै तो ईन्हें वाक्य के माध्यम स ेअने में ऄतधक समय लग 

सकता ह।ै ईन्हें पूरी तरह स ेधैया रखने दें और जो वे कह रह ेहैं ईस ेपूरा करन ेके तलए ईन्हें जलदी न करें। यह दबाव को दरू करता ह ैऔर ईन्हें ऄतधक सहज 

महससू कराता ह।ै 

2. ओपन बॉडी लैंग्वजे का आस्तेमाल करें। ईन्हें क्रदखाएं क्रक अप ईन्हें दखेकर क्या कह रह ेहैं और ऄगर वे आसके साथ सहज हैं, तो ईनस ेसंपका  करना चाहत ेहैं। 

• याद रखें क्रक अपकी सुनने की भाषा ऄलग हो सकती ह।ै यक्रद अप सुतनतित नहीं हैं क्रक क्या वे ध्यान द ेरह ेहैं, तो यह दखेने के तलए दखेें क्रक 

क्या वे अपके कहने पर प्रततक्रिया करते हैं (ईदाहरण के तलए जब अप ईनकी तारीफ करते हैं, तो सवाल पूछते हैं) या बस ईनसे पूछें।   

3. गैर-अिामक तरीकों स ेनकारात्मक भावनाओं स ेतनपटें। सामातजक ऄतनतितता, ऄतीत के दवु्यावहार या दवु्यावहार स ेसंबंतधत पीटीएसडी के कारण, कुछ 

तवकलांग लोग भयभीत और भ्रतमत हो सकत ेहैं, यक्रद अप ईनके प्रतत िोतधत या शत्रुतापूणा दखेते हैं। यक्रद अप बहुत परेशान हो रह ेहैं, तो कुछ गहरी सांसें लें 

और "मुझे कुछ ऄकेल ेसमय की अवश्यकता ह"ै कहन ेकी कोतशश करें ताक्रक अप ऄपनी भावनाओं को तनजी तौर पर सभंाल सकें । 

• थोडा शांत समय तबताएं। यक्रद अपको समस्या को संबोतधत करन ेके तलए ईनसे बात करन ेकी अवश्यकता ह,ै तो तब तक प्रतीक्षा करें जब तक 

अप आस ेस्तर के प्रमुख के साथ संभालन ेमें सक्षम न हों। ऄगर वे अपकी मजबूत भावनाओं से डर गए या भ्रतमत हो गए तो वे ऄच्छी तरह स े

नहीं सुन पाएंगे। 

• यक्रद क्रदव्यांग व्यति कुछ ऐसा करता ह ैजो अपको परेशान करता ह,ै तो आस ेशांतत से और स्पष्ट रूप स ेसंवाद करें। टेम्पलेट में "मैं" भाषा का 

ईपयोग करन ेका प्रयास करें "जब अप , मुझ ेलगता ह ै । " 

4. धैया रखें। वे अपकी समझ स ेपरे बाधाओं का सामना कर रह ेहैं और आससे बातचीत मुतश्कल हो सकती ह।ै कभी भी क्रकसी तवकलांग व्यति पर न तचललाएं या 

ईनकी तवकलांगता के तलए ईन्हें दोष न दें।  

• यक्रद अप खुद को तनराश, भटका हुअ महससू करत ेहैं। टहलने जाएं, कुछ और करें, या कहें "मुझे थोडी दरे के तलए ऄकेल ेरहने दें।” 

 

5. ईनकी जरूरतों को पूरा करें। यक्रद अप ध्यान दें क्रक वे व्यतथत लग रह ेहैं, तो ईनसे पूछें "क्या कुछ गलत ह?ै" और "क्या मेरे लायक कुछ काम ह ैताक्रक मैं 

अपकी मदद कर सकंू?" ईदाहरण के तलए, एक क्रदव्यांग व्यति भीड भरे रेस्तरां में तवचतलत महसूस कर सकता ह ैऔर एक बाहरी टेबल पर खाना पसंद करता 

ह,ै जहा ंकम लोग होत ेहैं। जब लोग ऄपनी जरूरतों को पूरा कर रह ेहैं तो लोग बेहतर तरीके स ेबात कर सकत ेहैं। 

6. अराम करें। क्रदव्यांग लोग क्रकसी और की तरह के लोग हैं और बात करन ेऔर दोस्ती करन ेके तलए मज़ेदार हो सकत ेहैं। 
 

  

कायास्थल के भीतर स्पष्ट रूप स ेसवंाद कैस ेकरें 
 
 

क्रकसी भी सफल व्यवसाय की कंुजी संचार ह।ै जैस ेही यह टूट जाता ह,ै दक्षता लडखडा जाती ह,ै मनोबल तगर जाता ह ैऔर मानक तगर जाते हैं। आसतलए, यक्रद 

अप एक कंपनी या एक व्यति के रूप में तवकतसत होना चाहत ेहैं, तो ऄपन ेकायास्थल संचार को मजबूत करना अवश्यक ह।ै 
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यहां हम अपको कुछ तरीकों के माध्यम स ेले जाएंग,े अप एक व्यति के रूप में, संचार में सुधार कर सकत ेहैं और पहल ेस ेमौजदू ऄवरोधों को दरू कर सकत ेहैं। 

 

कदम 
 

1. संदशे का सही मोड तनधााररत करें। प्रत्येक तस्थतत में संदशे को एक ऄलग मोड की अवश्यकता होती ह।ै अप एक तनदशेक स ेईसी तरह बात नहीं करेंगे, 

तजस तरह अप सामातजक पररतस्थतत में दोस्तों के साथ कर सकत ेहैं, आसतलए यह सुतनतित करें क्रक संचार की सभी पंतियां खुली हों। कायास्थल के भीतर, 

ज्यादातर लोग ऄपेक्षाकृत पेशेवर स्तर की चचाा की ईम्मीद करत ेहैं। आन ऄपेक्षाओं को कम करें और अप या तो टीम के भीतर गततशील बदल सकत ेहैं, या 

ऄतनयंतत्रत या ऄव्यवसातयक के रूप में दखेा जा सकता ह।ै आसतलए ऄपनी क्षमता को कायम रखें और हर स्तर पर ईन लोगों स ेबात करें, जबक्रक यह भी समझ 

लें क्रक कब तेज करना ह।ै प्रभावी संचारक ऄक्सर तगरतगट की तरह होत ेहैं, जो तबना क्रकसी तस्थतत को भांपते हुए एक तस्थतत से दसूरी तस्थतत में जान ेमें सक्षम 

होत ेहैं। यह हमेशा असान नहीं होता ह,ै लेक्रकन क्रफर स,े ऄगर यह होता, तो हम सभी तवशेषज्ञ हो जाते हैं। 

2. संचार की स्पष्ट रेखाएं बनाए रखें। जैसे ही अप ईसी कंपनी के भीतर क्रकसी के तलए दरवाजा बंद करते हैं, अप एक बाधा बनाते हैं- कभी-कभी 

शारीररक, ऄक्सर मानतसक। ईदाहरण के तलए, कुछ प्रबंधन मायावी क्रदखाइ द ेसकत ेहैं; आसमें इमेल का जवाब दने ेमें तवफल होना, शायद ही कभी कायाालय 

की बातचीत में शातमल होना और यहा ंतक क्रक व्यतियों को पहचानन ेमें ऄसमथा होना शातमल हो। आसतलए सुतनतित करें क्रक अप प्रयास करें। भल ेही अप 

क्रकसी कंपनी पदानुिम के भीतर हों, अपको ऄपन ेउपर और नीचे के लोगों से बात करने में सहज महससू करना चातहए। यही कारण ह ैक्रक कइ व्यवसाय 

मज़ेदार क्रदनों या गतततवतधयों की शुरुअत करत ेहैं जो सभी को काम के माहौल के बाहर एक-दसूरे को तमलान ेऔर पाने में सक्षम बनात ेहैं। एक बार ईन 

बाधाओं को कम करन ेके बाद, एक कंपनी और ईसके कमाचारी वास्तव में कामयाब हो सकत ेहैं। 

3. अत्मतवश्वास बनाए रखें। तपछले दो मबदओुं से बडे करीने से तवश्वास का मुद्दा ऄक्सर संचार के तलए महत्वपूणा है। ऄगर अपको खुद पर भरोसा नहीं 

है, तो अप दसूरों से यह ईम्मीद कैसे कर सकते हैं क्रक वह अपके ऄंदर है।एक बडी ईछाल भरी अवाज का मतलब क्रकसी शता स ेनहीं ह ैऔर न ही वास्तव में 

दोषरतहत तबिी संरक्षक ह।ै अत्मतवश्वास अपके खुद के ज्ञान और साझा करन ेया यहा ंतक क्रक नेतृत्व करन ेकी क्षमता स ेअता ह।ै अपके संचार में आस ेतचतत्रत 

करन ेस ेयह सुतनतित होगा क्रक यह अपके अस-पास के लोगों द्वारा वापस कर क्रदया गया ह।ै 

4. अमन-ेसामन ेचचाा की तलाश करें। फोन पर या इमले के माध्यम स ेहोन ेवाली चचााएं शायद ही कभी फलदायी या तेज होती हैं, जो अमने-सामन ेहोती हैं। 

आसतलए टीम के साथ चीजों पर चचाा करें, वास्ततवक तवशेषज्ञों स ेसवाल पूछें और बैठक करन ेस ेन डरें। यक्रद सभी को लगता ह ैक्रक ईनके पास एक अवाज ह,ै 

तो यह समावेश की एक ऄटूट भावना का तनमााण कर सकता ह।ै यह अत्मतवश्वास बनान ेमें मदद करता ह ैऔर एक टीम के सभी सदस्यों को एक ऄच्छा 

तालमले बनान ेकी ऄनुमतत दतेा ह।ै तो एक फोन के पीछे छुपें या एक तद्व-मातसक इमले न भेजें, वहा ंस ेबाहर तनकलें और लोगों स ेबात करें। 

5. सटीकता बनाए रखें। जब मौतखक सटीकता बेहद महत्वपूणा होती ह,ै तथ्यात्मक सामग्री और तवतरण दोनों के संदभा में, तलतखत शब्द को भी ऄनदखेा नहीं 

क्रकया जाना चातहए। क्रकसी इमले, कंपनी न्यूज़लेटर या ऄन्य कंपनी के सातहत्य की वतानी की जाचं करना कोइ बडी बात नहीं ह,ै आसतलए टाआपो और व्याकरण 

संबंधी ऄशुतद्धयां बाहर भेजना जारी रखना 'दखेभाल की कमी क्रदखा सकता ह।ै तो बस थोडा समय लें और सुतनतित करें क्रक हर दस्तावजे़ की दोहरी जांच हो 

- भल ेही यह एक त्वररत ईत्तर हो। जब यह स्पष्ट संचार की बात अती ह,ै तो सटीकता पहला और सबस ेअसान कदम ह।ै 
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छोटे संगठनों में प्रभावी सचंार का ईपयोग कैसे करें 
 

 

एक छोटे संगठन के भीतर काम करना कइ संचार चुनौततयों को प्रस्तुत करता ह।ै एक छोटे समहू के भीतर व्यावसातयक मुद्दों के बारे में प्रभावी ढंग स ेसंवाद 

करना महत्वपूणा ह,ै तजसके तलए एक बडे संगठन की तुलना में तवतभन्न तकनीकों की अवश्यकता हो सकती ह।ै छोटे संगठनों में प्रभावी संचार का ईपयोग करने 

के बारे में कुछ सुझाव जानें। 

कदम 

1. व्यापार स ेतचपके रहें। 

• अप शायद ईन छोटे से समूह के ऄतधकाशं लोगों को जानते हैं तजनके साथ अपको संवाद करने की अवश्यकता ह,ै लेक्रकन छोटे संगठनों में प्रभावी 

ढंग से संवाद करने के तलए तवषयों से संबंतधत व्यवसाय रखें। यक्रद वे व्यवसाय या संगठन से संबंतधत महत्वपूणा मुद्दों पर ध्यान कें क्रित करते हैं तो 

बैठकें  और चचााएं ऄतधक प्रभावी होंगी। व्यतिगत चचााओं को व्यतिगत समय या लंच िेक के तलए बचाएं।  

 

2. तनयतमत रूप स ेबैठकें  करें। 

• व्यवसाय या पररचालन संबंधी समस्याओं के समाधान के तलए तनयतमत रूप से तनधााररत बैठकें  अयोतजत करके छोटे व्यवसायों में प्रभावी संचार 

का ईपयोग करें। एक तनयतमत कायािम कमाचाररयों को अश्वस्त करेगा क्रक ईन्हें सभी मौजदूा मुद्दों पर ऄद्यतन और सूतचत रखा जा रहा ह ैऔर 

ईन्हें अपको जानकारी के एक तवश्वसनीय स्रोत के रूप में दखेने की ऄनुमतत ह।ै तनयतमत समय पर होने वाली बैठकें  भी तनयतमत कायािम में कम 

व्यवधान का कारण बनेंगी।  

 

3. संचार के तवतभन्न तरीकों का प्रयोग करें। 

• संचार के ऄपने तरीकों को ऄलग करके एक छोटे संगठन में प्रभावी ढंग से संवाद करें। इमेल के माध्यम से सरल मुद्दों या तनयतमत ऄपडेट के बारे 

में जानकारी ररले करें जो सदस्य ऄपने दम पर समीक्षा कर सकते हैं। सभी कर्षमयों को शातमल करने वाले और ऄतधक गहन मुद्दों की समीक्षा करने 

के तलए ऄनुसूतचत बैठकों का ईपयोग करें।  

 

4. काम को साझा करें। 

• दसूरों के साथ संवाद करने के तलए संगठन के ऄन्य सदस्यों की मदद से संचार को और ऄतधक प्रभावी बनाएं। तवशेषज्ञता के प्रत्येक सदस्य के क्षेत्र 

में तवषयों को ऄसाआन करें और ईन्हें बैठक के एक तहस्से का नेतृत्व करने के तलए कहें या क्रकसी ऄन्य को तवषय पर चचाा करने और समझाने के 

तलए एक इमले तलखें। आससे संचार के तरीके नए और नए बने रहेंगे और संगठन के प्रत्येक सदस्य को यह महसूस होगा क्रक ईनके आनपुट को महत्व 

क्रदया गया ह।ै  

 

5. प्रश्नों को प्रोत्सातहत करें।  

• एक छोटे संगठन में संचार सबसे प्रभावी होगा यक्रद संगठन के सदस्य आनपुट की पेशकश करने में सहज महससू करते हैं या ईन मुद्दों या समाचारों 

के बारे में प्रश्न पूछते हैं तजन्हें वे नहीं समझते हैं। प्रत्येक बैठक में यह पूछने के तलए समय दें क्रक क्या क्रकसी को क्रकसी और स्पष्टीकरण या 

स्पष्टीकरण की अवश्यकता ह ैऔर सुतनतित करें क्रक सदस्यों के पास अपका इमेल पता अपके साथ वन-ऑन-वन बात करने के तलए ह।ै  
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6. आनपुट के तलए पूछें। 

• यक्रद संचार के क्रकसी भी क्षेत्र या तरीके का ईपयोग क्रकया जा रहा ह ैजो प्रभावी नहीं हैं या तजन्हें सुधार की अवश्यकता ह ैतो सदस्यों से पूछकर 

एक छोटे व्यवसाय के भीतर संचार में सुधार करें । सदस्यों को आस बारे में प्रततक्रिया दनेे के तलए प्रोत्सातहत क्रकया जाना चातहए क्रक ऄप्रभावी 

संचार को कैसे बेहतर बनाया जा सकता ह ैऔर संगठन के तरीके एक दसूरे के साथ बेहतर संवाद कैसे कर सकत ेहैं। 

7. सावाभौतमक शब्दावली का प्रयोग करें। 

• ऄतधकांश छोटे संगठन के सदस्य आसके और आसके व्यवसाय से संबंतधत शतों स ेपररतचत होंगे, लेक्रकन जब अप संवाद करते हैं, तो सरल भाषा 

का ईपयोग करना महत्वपूणा ह।ै आसस ेयह सुतनतित करने में मदद तमलेगी क्रक संचार प्रभावी ह ैऔर कोइ भी स्पष्टीकरण मांगने के बारे में 

शर्डमदा महसूस नहीं करता ह।ै 

अप तजस तरह तवतभन्न तस्थततयों में सवंाद करते हैं, ईस ेकैस ेऄपनाएं 

 

हम हर क्रदन लोगों के साथ संवाद करत ेहैं, लेक्रकन कभी-कभी हम दशाकों या तस्थतत के तलए ऄपनी संचार शैली को समायोतजत नहीं करते हैं। आसस ेभ्रम, अहत 

भावनाएं या गलतफहमी पैदा हो सकती ह।ै ऄपन ेसंचार की प्रभावशीलता को प्रभातवत करन ेवाल ेकइ कारकों पर तवचार करके तवतभन्न तरीकों स ेसंवाद 

करन ेके तरीके को ऄनुकूतलत करना सीखें। 

कदम 

1. तस्थतत या ऄवसर के बारे में सोचें। अपके संचार का संदभा अपके द्वारा दसूरों के साथ जुडन ेके तरीके और अपके सचंार की व्याख्या करन ेके तरीके में ऄंतर 

करता ह।ै 

• ईस समय और स्थान को याद रखें। एक मजाक जो अपके दोस्तों के साथ ईतचत होगा, वह कायाालय में ईतचत नहीं हो सकता ह।ै आसी तरह, एक 

प्यारे दोस्त को ऄपना क्रदल दनेा, एक छोटे बच्च ेके साथ ऐसा करन ेस ेऄलग ह।ै 

• औपचाररकता के स्तर को पहचानें। औपचाररक समारोहों जसैे सेरेमनीज और व्यावसातयक प्रस्तुततयों में ऄतधक औपचाररक भाषा और पोशाक 

की अवश्यकता होती ह।ै अपके पररवार या दोस्तों के साथ घूमन ेजैस ेऄनौपचाररक ऄवसर अपको ऄतधक अराम और अकतस्मक होन ेकी 

ऄनुमतत दतेे हैं। 

2. ऄपन ेलक्ष्य को पहचानें। ऄपनी बातचीत के ईद्देश्य को जानें ताक्रक अप ऄपने संचार को प्रभावी ढंग स ेऄपना सकें । ईदाहरण के तलए, यक्रद अप क्रकसी 

सहकमी के साथ तमत्रता बनाना चाहत ेहैं, तो अप ईन्हें एक कप कॉफी के तलए अमंतत्रत कर सकत ेहैं या दोपहर के भोजन के तलए अपसे जुडन ेके तलए कह 

सकत ेहैं। लेक्रकन ऄगर अप ऄपने काम और तनजी जीवन को ऄलग रखना चाहते हैं, तो अप शायद ऄपन ेसंचार को तवनम्र और पेशेवर रखेंगे। 

3. ऄपन ेदशाकों को जानें। ऄपन ेसचंार को प्रभावी ढंग स ेऄनुकूतलत करन ेके तलए, अपको यह समझन ेकी अवश्यकता ह ैक्रक अप क्रकसके साथ बात कर रह ेहैं। 

ईनके दतृष्टकोण स ेचीजों को दखेें और तजतना संभव हो सके ऄपने संचार में सुधार करें। 

• दशाकों के साथ ऄपने ररश्त ेको पहचानें। एक ऄच्छे दोस्त के साथ, अप शायद ऄतधक ऄतग्रम और कंुद होन ेमें सक्षम होंगे। एक पयावेक्षक के साथ, 

अप सम्मान के साथ बोलना चाहेंगे। कैतशयर के साथ, अप दोस्ताना, लेक्रकन रूक्रढ़वादी होना चाहत ेहैं। 
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• व्यतित्व में ऄंतर को स्वीकार करें। ईदाहरण के तलए, बतहमुाखी अमन-ेसामने, फोन पर और बड ेसमूहों में संवाद करना पसंद करते हैं। वे जोर स े

सोचन ेलगत ेहैं। आंरोवट्सा इमले, टेक्स्ट मैसेज और एक के बाद एक बातचीत के जररए बात करना पसंद करत ेहैं। प्रश्नों का ईत्तर दनेे स ेपहले 

ईन्हें ऄक्सर प्रततमबतबत करन ेके तलए समय की अवश्यकता होती ह।ै 

• एक दशाक तवशे्लषण कंडक्ट करें। ऄपन ेदशाकों में अयु ऄवतध, मलग, तशक्षा स्तर, मूलय, संस्कृततया,ं पाररवाररक संरचना और पृष्ठभूतम के ऄनुभवों 

को दखेें। ऄपररतचत दशाकों को भाषण दतेे समय यह तवशेष रूप से सहायक होता ह।ै 

4. ऄपने संचार के तरीके पर तवचार करें। संचार की प्रत्येक तवतध के फायद ेऔर नुकसान होत ेहैं। यक्रद अप चुनने में सक्षम हैं, तो ईस तवतध को चुनें जो अपके 

दशाकों के तलए सबस ेप्रभावी होगी। ऄन्यथा, आसकी मौजूदा संरचना के भीतर काम करें। 

• बैठकों के दौरान, तवचारों को साझा करने में भाग लें, लेक्रकन सुनने के तलए भी समय तनकालें। चचाा पर एकातधकार न रखें। 

• भाषण दतेे समय, महससू करें क्रक अप केवल एक ही बात कर रह ेहैं। ऄपन ेश्रोताओं के प्रश्नों को हल करें और ऄपन ेसंचार में ईन लोगों को 

संबोतधत करन ेका प्रयास करें। 

• सोशल मीतडया में ईलझन ेपर, अप ऄतधक तनमित हो सकत ेहैं। संचार ऄक्सर एक या दो-वाक्य खंडों में होता ह।ै कैजऄुल रहें, लेक्रकन संतक्षप्त में 

बात करें। 

• इमेल और टेक्स्ट मैसेमजग के तलए शब्दों के प्रतत सचेत तवकलप की अवश्यकता होती ह।ै प्रत्यक्ष रहें। ऄपन ेशब्दों या आमोरटकॉन्स (स्माआली 

चेहरे) के ईपयोग के माध्यम स ेटोन व्यि करें। 

5. ज़़ुबान को संभाल कर ईपयोग करें। अपके द्वारा ईपयोग की जाने वाली भाषा को ईतचत रखें। शब्द अपको क्रकसी के साथ जलदी जुडन ेमें मदद कर सकते 

हैं, लेक्रकन वे ईन्हें ऄपमातनत भी कर सकत ेहैं। 

• अप तजस व्यति के साथ बात कर रह ेहैं ईसकी ईम्र, तशक्षा और साक्षरता स्तर के अधार पर शब्दों का चयन करें। ईन शब्दों का ईपयोग करें 

तजन्हें वे समझते हैं और साथ जुड सकते हैं।  

• यक्रद अप ईन लोगों के साथ संवाद कर रह ेहैं जो जानत ेहैं क्रक ईनका क्या मतलब ह ैतो तकनीकी शब्दों का ही प्रयोग करें। यक्रद अप शब्दजाल 

का ईपयोग करते हैं, तो यह बतान ेका समय तनकालें क्रक आसका क्या मतलब ह।ै 

6. ऄपनी बॉडी लैंग्वेज को ईतचत रखें। बॉडी लैंग्वेज की ऄलग-ऄलग तस्थततयों में ऄलग-ऄलग व्याख्या की जा सकती ह।ै हाथ में तस्थतत के तलए ऄपने 

ऄशातब्दक संचार को ऄनुकूतलत करें। 

• अंखों स ेसंपका  अम तौर पर ईस व्यति के साथ जुडन ेका एक ऄच्छा तरीका ह ैतजसके साथ अप बात कर रह ेहैं। हालांक्रक, ऄगर यह एक ऄत्यंत 

संवेदनशील तस्थतत ह,ै तो क्रकसी के साथ-साथ बैठना क्रफर स ेअंखों में क्रकसी को दखेन ेके तलए दबाव को स्थानांतररत कर सकता ह ैऔर आस तरह 

दसूरे व्यति को और ऄतधक अरामदायक बना सकता ह।ै 

• व्यतिगत स्थान संस्कृतत द्वारा, व्यति द्वारा, और ररश्त ेद्वारा दोनों रूपों में तभन्न होता ह।ै ऄपने महत्वपूणा दसूरे के साथ, अप काफी करीब बैठ 

सकते हैं तजससे क्रक अपके पैर या कंधे ईसे छू रह ेहों। हालांक्रक, जब अप एक पयावेक्षक या पूणा ऄजनबी के पास बैठते हैं, तो अप ऄपने बीच कुछ 

दरूी छोडना चाहते हैं।  

7. दसूरे व्यति की प्रततक्रिया पर ध्यान दें। कुछ लोग प्रश्न पूछकर मौतखक प्रततक्रिया द ेसकत ेहैं। अप ईनके ऄशातब्दक सचंार को भी दखे सकत ेहैं - ऄपनी 

बाहों को िॉस करत ेहुए, दरू दखेत ेहुए, ईबासी लेत ेहुए, तसर तहलात ेहुए - यह दखेन ेके तलए क्रक वे जो कह रह ेहैं, ईसका अप कैस ेजवाब द ेरह ेहैं। 
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 यक्रद वे घबराए हुए लगत ेहैं, तो सुतनतित करें क्रक अप ऐसी जगह हैं जहा ंवे सहज महसूस करते हैं। ईन्हें शांत करने में मदद करन ेके तलए ईन्हें 

छोटी-छोटी बातों में व्यस्त रखें। ईन्हें बेहतर तरीके से जानन ेके तलए प्रश्न पूछें। 

 यक्रद वे भ्रतमत लगत ेहैं, तो आस ेऄलग-ऄलग शब्दों में क्रफर स ेसमझाएं। ईनस ेपूछें क्रक कौन सा तहस्सा ईन्हें भ्रतमत करता ह।ै ऄपनी बात को स्पष्ट 

रूप स ेप्रदर्षशत करन ेके तलए दशृ्य, रूपक या तचत्र खोजें। 

 ऄगर वे परेशान लग रह ेहैं, तो ईनकी बात सुनें और समझन ेकी कोतशश करें। ऄपन ेस्वय ंके तवचारों को अवाज़ दने ेके तलए प्रतीक्षा करें या ईन्हें 

ऄलग तरह स ेमनान ेका प्रयास करें। 

बुतद्धमानी स ेएक प्रश्न कैस ेपछूें  
 

क्या अपके पास सवाल हैं लेक्रकन अप आस बात स ेडरत ेहैं क्रक ऄगर अप जवाब से ऄतधक पाने के बारे में पूछेंग ेया मचततत होंगे तो कोइ क्या सोचेगा? अप 

ऄतधक खुल े तवचारों वाल ेऔर गरठत प्रश्नों को पूछन े के तलए कुछ सुझाव पा सकत ेहैं, जो न केवल अपकी बतलक ऄन्य लोगों को अपके सामन ेरखी गइ 

जानकारी को समझने में मदद करेंग,े साथ ही अपके तलए ईपयोगी और ऄतधक जानकारी तनकालेंगे। हालांक्रक, यक्रद अपको ऄतधक तवतशष्ट सहायता की 

अवश्यकता ह,ै तो उपर सूचीबद्ध ऄनुभागों की भी जांच करन ेके तलए स्वतंत्र महससू करें! 

भाग 1 

बुतनयादी तकनीक 

1. ऄपनी गलतफहमी की व्याख्या कीतजए। "अप भ्रतमत कैस ेहुए" के रूप में एक बहाना दें। यह सच होन ेकी जरूरत नहीं ह,ै लेक्रकन आस तथ्य को तछपाना 

चातहए क्रक अप तनकटतम ध्यान नहीं द ेरह ेहोंगे। 

 

• "मुझे माफ कर दो, मुझ ेलगता ह ैक्रक मैं अपको गलत सुन तलया ह ै... " 

• "मैं ईस स्पष्टीकरण के साथ थोडा ऄस्पष्ट ह ं... " 

• "मुझे लगता ह ैजब मैं यहां नोट्स ल ेरहा था तो मुझे कुछ याद अ गया होगा ... ” 

2. जो अप जानत ेहैं ईसे बताएं। क्रकसी ऐसी चीज के बारे में बताएं जो अपको तवषय के बारे में समझ में अइ हो। आसस ेयह पता चलेगा क्रक अप आसके बारे 

में कुछ समझत ेहैं और अपको ऄतधक ऄच्छा लगता ह।ै 
 

• “... मैं समझता ह ंक्रक राजा हनेरी कैथोतलक चचा के साथ फूट डालना चाहता था ताक्रक ईस ेतलाक तमल सके…। ” 

• "... मैं समझता ह ंक्रक नौकरी में लाभ शातमल हैं ..." 

• "...मैं समझता ह ंक्रक सेवन बोडा भर में ह ै... " 

3. वह बात बताएं तजस ेअप नहीं जानत ेहैं। 

• "...परंतु मुझ ेसमझ नहीं अ रहा ह ैक्रक आंग्लैंड के चचा का तनमााण कैस ेहुअ। " 

• "...परंतु मैं आसमें स्पष्ट नहीं ह ंक्रक अप आसमें दतं तचक्रकत्सा को शातमल करते हैं या नहीं। ” 

• "...परंतु मुझ ेलगता ह ैक्रक मैं चूक गया, हम आस तरह स ेजवाब द ेरह ेहैं।” 

4. अत्मतवश्वास स ेभरे हुए क्रदखें। अप आस तवचार को प्रोजेक्ट करना चाहत ेहैं क्रक अप पूरी तरह स ेसमझदार हैं और अप पूरी तरह ध्यान द ेरह ेथे,  

जरुर कुछ सचंार तमक्स हो गया था।  
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5. वापस अ गए। यक्रद वे जवाब दतेे हैं और अपको बतात ेहैं क्रक जानकारी स्पष्ट रूप स ेबताइ गइ थी, तो खुद को होतशयार बनान ेके तलए एक प्रततक्रिया 

तैयार करें। 

• "ओह, मुझ ेमाफ कर दें। मैंने सोचा था क्रक अपने कुछ ऄलग कहा और सोचा क्रक यह थोडा हटकर ह।ै मैं ऄसभ्य नहीं बनना चाहता था और अप 

गलत थे। यह मेरी गलती ह,ै मैं माफी मांगता ह।ं” और आसी तरह.... 

6. ईतचत तरीके से बोलें। जब अप बात करत ेहैं, तो ईतचत शब्दावली और ऄच्छे व्याकरण के साथ ईतचत ऄंगे्रजी का ईपयोग करें। सबस ेऄच्छा ह ैक्रक अप 

कर सकत ेहैं। यह अपको और अपके प्रश्न को और ऄतधक बुतद्धमान बनान ेकी क्रदशा में एक लंबा रास्ता तय करेगा। 

 

भाग 2 
 

वातावरण के तलए समायोजन करना 

1. एक साक्षात्कार जैस ेप्रश्न पूछें। एक संभातवत तनयोिा के प्रश्न पूछत ेसमय, अप यह क्रदखाना चाहत ेहैं क्रक अप वास्तव में करठन हैं क्रक अप कैस ेकाम करत े

हैं और अप ईस तवशेष वातावरण में कैसे काम करेंगे। ईन्हें क्रदखाएं क्रक अप ईनकी कंपनी के मूलयों और नीततयों के ऄनुरूप हैं। ऐस ेप्रश्न पूछें: 

• " क्या अप आस तस्थतत में एक तवतशष्ट सप्ताह का वणान कर सकते हैं? " 

• “तवकास और ईन्नतत के तलए मेरे पास क्या ऄवसर होंगे? ” 

• "यह कंपनी ऄपने कमाचाररयों का प्रबंधन कैसे करती ह?ै" 

 

2. एक साक्षात्कारकताा जैस ेप्रश्न पूछें। जब एक साक्षात्कारकताा स ेसवाल पूछा जाता ह,ै तो अपको आस बात की तलाश करनी चातहए क्रक वे क्रकस प्रकार के 

कमाचारी होंगे। मानक प्रश्नों स ेबचें, क्योंक्रक अपको शुद्ध इमानदारी के बजाय पूवा-पैक प्रततक्रिया तमलेगी, जो ऄतद्वतीय प्रश्न पूछन ेपर अपके सामने अने की 

ऄतधक संभावना ह।ै ऐस ेसवाल पूछन ेकी कोतशश करो: 

• “अप क्रकस प्रकार के काम करेंग?े आस तस्थतत में नहीं करना चाहत ेहैं? यह प्रश्न ईन कमजोररयों को प्रकट करता ह ैजो अप ईम्मीद कर सकत ेहैं। 

• “अप यह कैस ेसोचत ेहैं ऄगले 5 वषों में नौकरी बदलनी होगी? 10? " आस सवाल स ेपता चलता ह ैक्रक वे कैस ेबदलन ेका जवाब दते ेहैं और 

क्या वे अगे की योजना बना सकत ेहैं। 

• "कब क्या तनयम तोडना ठीक ह?ै" यह सवाल ईनकी नैततकता का मूलयांकन करने में बहुत ऄच्छा ह ैऔर वे जरटल पररतस्थततयों के ऄनुकूल हो 

सकत ेहैं या नहीं। 

3. ऑनलाआन सवाल पूछें। लोगों को अपके ऑनलाआन सवालों के जवाब दनेे की सबस ेऄतधक संभावना होगी यक्रद वे वास्तव में, ईतचत प्रश्न हैं। लोग कुछ 

जवाब नहीं दनेा चाहत ेहैं जो अप 2 तमनट और गूगल खोज के साथ खुद के तलए जान सकत ेहैं। ऄपन ेऄवसरों को और ऄतधक बढ़ान ेके तलए, नीचे क्रदए गए 

ऄनुभागों को पढ़ें। आस बीच में समय सुतनतित करें: 

• हमेशा पहल ेशोध करें। ऄपन ेस्वय ंके प्रश्न का ईत्तर दने ेके तलए बुतनयादी शोध करें। 

• शातन्त बनाए रखें। भडक ईठना और तलतखत रूप में ईस शो का गुस्सा होना अम तौर पर लोगों को ऄनदखेा कर दगेा या मजाक ईडाएगा। 

• संभवतः सबस ेऄच्छी वतानी और व्याकरण का ईपयोग करें। यह क्रदखाएगा क्रक अप गंभीर हैं और एक गंभीर ईत्तर की ऄपेक्षा करत ेहैं। 
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यक्रद अप ऄपनी वतानी या व्याकरण के बारे में तनतित नहीं हैं, तो त्वररत वतानी और व्याकरण जांच प्राप्त करन ेके तलए आस ेवडा या गूगल डॉक्स 

में टाआप करें। 

4. व्यवसाय मीरटग में प्रश्न पूछें। व्यवसाय की बैठकों में पूछे जान ेवाल ेप्रश्न व्यापक रूप स ेव्यवसाय पर तनभार करत ेहैं और अप क्या भूतमका तनभाते हैं। यक्रद 

तपछले और तनम्न ऄनुभाग मदद नहीं करत ेहैं, तो अप कम स ेकम आन मूल तवचारों का पालन कर सकत ेहैं: 

• ऐस ेप्रश्न पूछें जो चीजों को अगे बढ़ात ेहैं और समस्याओं को हल करत ेहैं। बैठक काया पर ह ैया नहीं, आस बारे में प्रश्न पूछें। यह पता लगाएं क्रक 

चचाा का तवषय ईन समस्याओं से कैसे सबंंतधत ह,ै तजनका कंपनी सामना कर रही ह।ै   

• मुद्द ेपे अएं। बहस न करें। यह लोगों को धुन दगेा और खाररज कर दगेा। 

• भतवष्य की तरफ दखेें। आस बारे में प्रश्न पूछें क्रक कंपनी को भतवष्य में कैस ेऄनुकूल होना चातहए और सफल होन ेके तलए क्रकन प्रमुख बाधाओं को 

दरू करना होगा। 

 

भाग 3 
 

ऄपने प्रश्न को परूा करना 

1. बहुत सटीकता स ेकाम करें। सबस ेमहत्वपूणा बात, एक प्रश्न को बुतद्धमानी स ेपूछन ेके तलए ईतनी ही जानकारी होनी चातहए तजतनी क्रक अप शुरू कर रह े

हैं, थोडा सा जान लें क्रक अप क्रकस बारे में बात कर रह ेहैं और सुतनतित करें क्रक कोइ भी बेकार का प्रश्न न पूछें। अम तौर पर एक बेकार प्रश्न के रूप में ऐसी 

कोइ बात नहीं ह,ै लके्रकन ऄगर अप आस ेत्वररत गूगल खोज के साथ खुद का जवाब द ेसकत ेहैं, तो वह बहुत खराब होगा। पूछन ेस ेपहल ेऄपन ेप्रश्न को पूणा रूप 

स ेसही करने के तलए ईसे पूरा पढ़ें। 

2. ऄपन ेलक्ष्य पर तवचार करें। अपको यह तय करन ेकी अवश्यकता ह ैक्रक अपके प्रश्न का लक्ष्य क्या ह।ै जवाब को क्या अप वास्तव में पूरा करन ेमें मदद 

करेंग?े यह तय करन ेमें मददगार होगा क्रक अप ईस व्यति स ेक्या जानकारी चाहते हैं तजसस ेअप पूछ रह ेहैं। तजतनी ऄतधक बारीक्रकयों के बारे में अप जानत े

हैं क्रक अपको क्या जरूरत ह,ै अपके प्रश्न ईतने ही बुतद्धमान होंगे और अप ईतने ही स्माटा क्रदखेंगे। 

3. तुलना करें क्रक अप क्या जानते हैं और नहीं।  पूछन ेस ेपहल,े आस बारे में सोचें क्रक अप आस तवषय के बारे में क्या जानत ेहैं और क्या नहीं जानत ेहैं। क्या 

अपके पास बहुत सारी जानकारी ह ैऔर केवल छोटे तववरण की अवश्यकता ह?ै क्या अप लगभग कुछ भी नहीं जानते हैं? क्रकसी तवषय के बारे में तजतनी 

ऄतधक जानकारी अपको होगी, अपके प्रश्न ईतने ही ईतचत होंगे। 

4. गलतफहमी के मबदओुं के तलए दखेें। परीक्षण करें क्रक अपको तवषय के बारे में क्या पता ह ैऔर अप क्रकस बारे में भ्रतमत हैं। क्या अप ईन चीजों के बारे में 

तनतित हैं जो अप जानते हैं? ऄक्सर हम जो सोचत ेहैं, हम जानत ेहैं क्रक ऐसे प्रश्न पैदा होत ेहैं तजनके वास्तव में ईत्तर नहीं होत ेक्योंक्रक हमारी प्रारंतभक 

जानकारी गलत थी। यक्रद अप कर सकत ेहैं, तो कुछ बुतनयादी तथ्य की जांच करना एक ऄच्छा तवचार हो सकता ह।ै 

5. मुद्द ेको हर तरफ स ेदखेन ेकी कोतशश करें। हर तरफ स ेसमस्या को दखेकर, ऄपन ेस्वय ंके सवालों का जवाब दनेा संभव हो सकता ह।ै एक नया दतृष्टकोण 

अपको कुछ ऐसी चीज़ों को दखेन ेमें मदद कर सकता ह ैतजन्हें अप पहल ेनहीं दखे सकत ेथे, आस मुद्द ेपर अपकी कोइ भी समस्या का समाधान हो सकता ह।ै 

6. पहल ेशोध करें। यक्रद अपके पास ऄभी भी प्रश्न हैं और ऄवसर ईपलब्ध ह,ै तो प्रश्न पूछन ेस ेपहल ेअपको ऄपना शोध करना चातहए। प्रश्न पूछन ेस ेपहले 

तवषय के बारे में तजतना हो सके ईतना जानना, एक बुतद्धमानी स ेप्रश्न पूछने के बारे में सबस ेमहत्वपूणा तहस्सा ह।ै सुतनतित करें क्रक अप आस तवषय से 

पररतचत हैं, जब अप आस बारे में बात करेंगे। 
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7. तय करें क्रक अपको क्रकस जानकारी की अवश्यकता ह।ै एक बार जब अप ऄपना शोध कर लेत ेहैं, तो अपको बेहतर जानकारी तमल जाएगी क्रक अपको 

क्रकस जानकारी की अवश्यकता ह।ै आस पर तवचार करें और यक्रद संभव हो तो आसे तलख लें ताक्रक जब अप पूछन ेके तलए तैयार हों तो अप कुछ भी न भूलें। 

8. प्रश्न पूछने के तलए सही व्यति खोजें। एक प्रश्न पूछन ेका एक ऄन्य प्रमुख घटक यह समझदारी ह ैक्रक अप सही व्यति से पूछ रह ेहैं। आस मुद्द ेके बारे में 

सूतचत क्रकए जान ेस ेअपको आसके तलए बेहतर तरीके स ेतैयार होन ेमें मदद तमलेगी, लेक्रकन कुछ तवशेष पररतस्थततयों में अप ऄभी भी सुतनतित होना चाहते 

हैं क्रक अप सही व्यति स ेसंपका  कर रह ेहैं (यक्रद अप क्रकसी तवशेष तवभाग स ेसंपका  करन ेकी कोतशश कर रह ेहैं या ऄन्यथा क्रकसी ऐस ेव्यति से पूछें तजस ेअप 

मदद के तलए नहीं जानते हैं)। 

 

भाग 4 
 

ऄपना प्रश्न बनाना  

1. सही व्याकरण का ईपयोग करें। जब अप ऄपना प्रश्न पूछें, तो सबस ेऄच्छा व्याकरण और ईच्चारण का ईपयोग करें जो अप कर सकत ेहैं। स्पष्ट रूप स ेबोलें 

और ईतचत ईच्चारण करें। यह न केवल अपको ऄतधक बुतद्धमान बनाएगा, बतलक यह सुतनतित करन ेमें मदद करेगा क्रक अप जो पूछ रह ेहैं वह अपको समझ 

सकता ह ैऔर अप क्या जानना चाहत ेहैं। 

2. तवतशष्ट भाषा का प्रयोग करें। तजतना हो सके ईतना तवतशष्ट बनने की कोतशश करें और तवतशष्ट भाषा का ईपयोग करें। हाआपरबोल ेका ईपयोग न करें और 

आस बारे में पूछना सुतनतित करें क्रक अप वास्तव में क्या पूछना चाहत ेहैं। ईदाहरण के तलए, यक्रद वे वास्तव में केवल एक तवशेष तस्थतत में रुतच रखते हैं, तो 

क्रकसी व्यवसाय वाल ेस ेन पूछें। आसी तरह, यह न पूछें क्रक क्या ईनके पास कोइ पद खुला ह,ै बतलक यह पूछें क्रक क्या वे ईस पद के तलए काम पर रख रह ेहैं, 

तजसकी अप तलाश कर रह ेहैं या तजनके तलए वे योग्य हैं। 

3. तवनम्रता स ेपूछें और दसूरे का ऄनुमान सावधानी स ेलगाएं। अप ऄपन ेज्ञान में एक ऄंतर को भरन ेके तलए जानकारी मांग रह ेहैं और यहां वह व्यति ह ै

तजसके पास ईत्तर हो सकता ह,ै आसतलए तवनम्र रहें! यक्रद ईपयुि हो, यक्रद अप वास्तव में प्रततक्रिया के साथ सहज महससू नहीं करत ेहैं या महससू करत ेहैं क्रक 

यह अपके द्वारा पूछे गए प्रश्न का जवाब नहीं दतेा ह,ै तो धीरे स ेपूछें क्रक वे आस जानकारी को कैसे जानत ेहैं। पूछें क्रक सामान्य प्रवृतत्त क्या ह ैजो ईस ज्ञान के 

तलए एक रास्ता काट दगेी, तजसका ऄथा ह ैक्रक अप आस मबद ुस ेप्रश्नों का ईत्तर दनेे के तलए ईपकरणों की मांग कर रह ेहैं। 

4. प्रश्न को सरल रखें। ऄपनी समस्या को समझन ेऔर प्रश्न का ईत्तर दनेे के तलए जो कुछ भी अवश्यक ह,ै ईसस ेऄतधक नहीं करें। ऄततररि जानकारी 

तवचतलत करन ेवाली हो सकती ह ैऔर अपको एक पूरी तरह स ेऄलग सवाल का जवाब तमल सकता ह ैजो अप पूछना चाहत ेथ,े यक्रद अप तजस व्यति से पूछ 

रह ेहैं, वह अपके ईदे्दश्य को गलत समझ रहा ह ैतो यह ईतचत नहीं होगा। 

• ईदाहरण के तलए, ऄपन ेतचक्रकत्सक को ऄपन ेस्वास्थ्य समस्या वाल ेक्रदन के बारे में सब कुछ न बताएं। ईन्हें यह जानन ेकी अवश्यकता नहीं ह ै

क्रक अप ईस सुबह दरे स ेबस में अए थे। ईन्हें यह जानन ेकी जरूरत ह ैक्रक अपन ेसामान्य स ेऄलग नाश्ता खाया था और ऄब अपका पेट ददा 

कर रहा ह।ै 

5. या तो ओपन-एंड या क्लोज़-एंड प्रश्नों का ईपयोग करें। तस्थतत के अधार पर, अप यह सुतनतित करना चाहत ेहैं क्रक अप या तो खुल ेया बंद प्रश्न पूछ रह ेहैं। 

जब अपको क्रकसी तवतशष्ट ईत्तर या क्रकसी फमा की हा ंया ना की अवश्यकता हो, तो बंद प्रश्नों का ईपयोग करन ेका प्रयास करें। जब अपको यथासंभव ऄतधक 

जानकारी की अवश्यकता होती ह,ै तो खुल ेप्रश्नों का ईपयोग करें। 

• ओपन एंड प्रश्न अमतौर पर "क्यों" और "मुझे ऄतधक बताएं" जैस ेवाक्यांशों स ेशरुू होत ेहैं। 

• क्लोज-एंड प्रश्न अमतौर पर "कब" और "कौन" जैस ेवाक्यांशों स ेशुरू होत ेहैं। 
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6. अत्मतवश्वास स ेभरपूर क्रदखें। पूछन ेपर अत्मतवश्वास स ेभरपूर नज़र अएं। क्षमाप्राथी या अत्म-हीन न बनें। आसस ेअपको ऐसा प्रतीत होगा क्रक अप 

ऄतधक बुतद्धमान हैं और क्रकसी को अपके द्वारा पूछे जाने पर कम अंकने की सभंावना बनात ेहैं। यह कुछ तस्थततयों में दसूरों की तुलना में ऄतधक महत्वपूणा ह।ै 

यक्रद अप क्रकसी तशक्षक स ेप्रश्न पूछ रह ेहैं, तो आस बारे में मचता न करें। यक्रद अप नौकरी के तलए आंटरव्य ूमें सवाल पूछ रह ेहैं, तो, यह शायद एक ऄच्छा 

तवचार ह।ै 

7. भराव भाषा का ईपयोग न करें। क्रफलर भाषा "ईम्म", "ईम", "ईह", "ऄह", "ऄम्म", "लाआक", अक्रद जैसी भाषा का ईपयोग न करें। ये ऐस ेशब्द हैं तजन्हें 

अप एक वाक्य में रखते हैं जब अप ऄगला शब्द बोलना चाहत ेहैं। ज्यादातर लोग आस ेपूरी तरह से ऄनजान ेमें करत ेहैं। यक्रद अप ऄतधक बुतद्धमान क्रदखना 

चाहत ेहैं चाहते हैं क्रक अपका प्रश्न ऄतधक सुतवचाररत प्रतीत हो तो तजतना सभंव हो ईतना कम क्रफलर भाषा का ईपयोग करें और । 

8. समझाएं क्रक अप क्यों पूछ रह ेहैं । यक्रद यह मदद करता ह ैऔर तस्थतत की ऄनुमतत दतेा ह,ै तो अपको यह समझान ेपर तवचार करना चातहए क्रक अप क्यों 

पूछ रह ेहैं या अपका ऄंततम लक्ष्य क्या ह।ै यह गलतफहमी को दरू करन ेमें मदद कर सकता ह ैऔर ईस व्यति की मदद कर सकता ह ैतजस ेअप ऐसी जानकारी 

दने ेके तलए कह रह ेहैं तजसकी अपको जरूरत नहीं थी। 

9. कभी भी अिामक तरीके स ेसवाल न पूछें। यह आंतगत करता ह ैक्रक अप केवल दसूरे व्यति को यह सातबत करने के तलए सवाल पूछ रह ेहैं क्रक अप सही हैं 

और वे गलत हैं, तजसका ऄथा ह ैक्रक अप तका शील हैं और खुल ेतवचारों वाल ेनहीं हैं। आसतलए पूछें क्योंक्रक अप वास्तव में रुतच रखते हैं। ऄन्यथा, अपको एक 

रक्षात्मक और सहायक प्रततक्रिया स ेकम प्राप्त होगा। 

• यह न पूछें: "क्या यह सच नहीं ह ैक्रक ऄगर हम जानवरों को तखलान ेऔर ईनका मांस खान ेकी बजाय सीध ेऄनाज खाएंगे तो ऄतधक लोगों का 

भला होगा?" 

• पूछें: “बहुत स ेशाकाहाररयों का तका  ह ैक्रक ऄगर समाज मांस ईत्पादन में तनवेश नहीं करता तो ऄतधक भोजन ईपलब्ध होगा। तका  समझ में अता 

ह,ै लेक्रकन क्या अप तफ्लप पक्ष पर क्रकसी भी तका  के बारे में जानते हैं?" 

10. तसफा  पूछें! सवाल पूछन ेका सबस ेमहत्वपूणा तहस्सा तसफा  पूछना ह!ै ऄतनवाया रूप से ऐसी कोइ बात नहीं ह ैक्योंक्रक एक बेवकूफ सवाल ह,ै आसतलए 

अपको मदद मांगने में शर्डमदा नहीं होना चातहए। सवाल पूछना वास्तव में यह ह ैजो स्माटा लोग करते हैं! आसके ऄलावा, अप तजतना लंबा प्रश्न पूछेंग,े अपकी 

समस्या ईतनी ही करठन होती जाएगी। 

 

भाग 5 
 

ईत्तर स ेऄतधकांश प्राप्त करना 

1. ईन्हें ऄसहज बनाने स ेबचें। यक्रद अप पाते हैं क्रक सूचना प्रदाता ऄसहज महसूस करने लगा ह ैऔर शायद ईनकी गहराइ से, मुद्दों को दबाएं नहीं। जब तक 

अप एक पत्रकार, सीनेटर, या वकील के रूप में एक पेशेवर क्षमता पर सवाल नहीं ईठा रहे हैं, यह दलुाभ है क्रक ऄतधकांश पररतस्थततयों में क्रकसी भी ऄच्छे के 

तलए एक सावाजतनक तग्रमलग मात्रा को समझा जा सके। सावाजतनक या कक्षा में एक छात्र के सदस्य के रूप में, अप जानकारी मांग रहे हैं, न क्रक बरस रही। 

वापस नीचे और ईन्हें धन्यवाद दें। ऄक्सर बाद में ईनका पीछा करने और तनजी तौर पर चीजों पर चचाा करने का समय होगा। यहां तक क्रक ऄगर अप 

सावाजतनक तहत में जानकारी तनकालने की कोतशश कर रहे हैं, तो अपको यह महसूस करना होगा क्रक वास्ततवक जवाब पाने के तलए एक नाजुक दतृष्टकोण 

अवश्यक हो सकता है।  

2. प्रततक्रिया पर बात करन ेके बजाय ईन्हें सुनें। यक्रद अप क्रदए गए जवाब से सबस ेऄतधक प्राप्त करना चाहत ेहैं, तो अपको ईस व्यति को जो कहना ह ैईसे 

सुनकर शुरू करना होगा। केवल तभी हस्तक्षेप करें जब ईन्होंन ेस्पष्ट रूप स ेसूचना के एक महत्वपूणा टुकडे को गलत समझा हो और तवनम्रता से ऐसा करें। 
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3. ईनका जवाब खत्म होने तक ईनका आंतजार करें। ऐसा लग सकता ह ैक्रक ईन्होंने एक महत्वपूणा जानकारी को ईपेतक्षत कर क्रदया ह,ै लेक्रकन जब तक वे बात 

नहीं करत ेहैं, तब तक ऄतधक जांच नहीं करत ेहैं। हो सकता ह ैक्रक ईन्हें ऄपन ेपूणा ईत्तर की प्रातप्त ऄभी तक न हुइ हो या वे ईत्तर के ईस भाग को प्राप्त करने के 

तलए प्रतीक्षा कर रह ेहों क्योंक्रक ऄन्य जानकारी भी हो सकती ह,ै तजस ेअपको पहल ेसमझना होगा। 

4. ईन्होंन ेजो कहा ईसके बारे में सोचें। ईन सभी सूचनाओं के बारे में सोचें जो ईन्होंन ेअपको दी थीं। आस बारे में सोचें क्रक ईत्तर अपकी समस्या पर कैस ेलागू 

होता ह ैऔर यक्रद अपके सभी प्रश्नों को संबोतधत क्रकया गया ह ैतो आस बारे में सोचें। तसफा  ऄंक्रकत मूलय पर जानकारी न लें। ऄगर कुछ खत्म लगता ह,ै तो 

अपको बुरी जानकारी तमल सकती ह!ै तसफा  आसतलए क्रक अपन ेक्रकसी स ेएक प्रश्न पूछा ह,ै आसका मतलब यह नहीं ह ैक्रक ईनके पास सही ईत्तर होगा। 

5. जरूरत पडन ेपर स्पष्टीकरण मांगें। यक्रद जो ईत्तर ईन्होंन ेअपको क्रदया ह,ै ईसका कोइ मतलब नहीं ह ैया आसके बारे में कुछ ऐसा ह ैतजस ेअप नहीं समझत े

हैं, तो स्पष्टता के तलए पूछन ेके तलए बहुत शर्डमदा न हों। यह अगे अने वाली समस्याओं को रखने में मदद करेगा क्योंक्रक अपको वह सभी जानकारी नहीं 

तमली तजसकी अपको अवश्यकता थी। 

6. सवाल पूछना जारी रखें। ऄतधक प्रश्न पूछें क्रक क्या वे तब तक अते हैं जब तक अपके पास एक ईत्तर यथासंभव पूरा न हो। अप पा सकत ेहैं क्रक अप मूल 

रूप स ेअपके तलए प्रश्न और जानकारी नहीं ला सकत ेहैं। ऄतधक प्रश्न पूछन ेस ेईस व्यति को दशााया जाएगा क्रक अप जो पूछ रह ेहैं, अप वास्तव में प्रसंस्करण 

कर रह ेहैं और अपके द्वारा दी जा रही जानकारी की सराहना कर रह ेहैं। 

7. अम तौर पर संबंतधत सलाह के तलए पूछें। अप ईस क्षेत्र में सामान्य सलाह के तलए भी पूछ सकते हैं तजसके बारे में अप पूछ रह ेहैं, यक्रद वह व्यति 

तवशेषज्ञ ह।ै अपके पास बहुत सारी जानकारी नहीं है, लेक्रकन वे ईस तस्थतत में भी हैं जहां ईन्हें यह सारी जानकारी सीखनी थी। ईनके पास शायद कुछ प्रो-

रटप्स हैं जो वे चाहत ेहैं क्रक क्रकसी ने ईन्हें दी थीं।  

 
 

 

आवोक प्रशसंा के तलए सचंार कैस ेकरें   

 

संचार में दखेन ेके तलए कइ क्षेत्र हैं: एक संदशे दशृ्य, मुखर और मौतखक साधनों के माध्यम से संप्रेतषत क्रकया जाता ह।ै ईस स,े शरीर की भाषा का महत्व अता 

ह,ै हम ऄपन ेअप को कैसे प्रस्तुत करते हैं और आसी तरह। दशृ्य और मुखर तत्व वास्तव में प्रभावी सचंार के तलए बहुत महत्वपूणा हैं, लेक्रकन हम यहां पर बहस 

नहीं करेंगे। आसके बजाय, अआए दखेें क्रक कइ लोग मौतखक पहल ूस ेप्रभावी ढंग से संवाद करने में चनुौती का ऄनुभव क्यों करत ेहैं: 

 

भाग 1 
 

खराब सचंार स ेबचें 

1. सामान्य त्रुरटयों पर काब ूपाएं। श्रोताओं स ेप्रततक्रिया और प्रशंसा प्राप्त करन ेके तलए बचन ेऔर प्रबंतधत करन ेके तलए ये कुछ नुकसान क्रदए गए हैं: 

• अत्म चेतना। एक ऄच्छा संवादी बनने के तलए, एक महान श्रोता बनें। वास्तव में क्रदलचस्पी रखें क्रक दसूरे व्यति को क्या कहना ह,ै सही सवाल 

पूछें (क्योंक्रक हम वास्तव में ऄतधक जानना चाहत ेहैं) और पुरोतहत, लोग अपको महान संचारकों के रूप में सराहेंग!े 

• यह ऄक्सर अपकी स्वय ंकी चेतना होती ह ैजो अपको जीभ स ेबांधती ह ैऔर ऄजीब बनाती ह।ै  
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जब अप अगे क्या साझा करने के तलए क्या बुतद्धमान तवचार के साथ बहुत व्यस्त हैं, अप मुतश्कल स ेदसूरे पक्ष को सुनने और समझन ेपर ध्यान 

कें क्रित कर सकत ेहैं। 

• गैर सहानुभूतत। ऄच्छा संचार करने के तलए ऄन्य ब्लॉक गैर-सहानुभूतत ह।ै यक्रद अप कुछ समय के तलए ऄपन ेतवचारों को रखने के आराद ेस ेहैं, 

तो अप दसूरे व्यति के प्रतत सेंतसरटव या संवेदनशील होना भूल सकत ेहैं। क्या वह व्यति हडबडी में ह ैया ईसके मन में कोइ और बात ह ैया 

नहीं? 

• स्पष्टता की कमी। यह अपके तवचारों के साथ-साथ अपके मौतखक संचार में स्पष्टता की कमी से अता ह।ै यह अपके तवचारों स ेशुरू होता है: 

क्या अपके क्रदमाग में यह स्पष्ट ह ैक्रक अप क्या संदशे दनेा चाहत ेहैं? वहां स,े शब्दों के प्रभावी तवकलप पर अगे बढ़ें। कुछ लोगों को भाषा की 

समस्या हो सकती ह:ै वे ऄपनी मात्र भाषा के बारे में सोच रह ेहोंगे, मैंडररन या पंजाबी कह सकत ेहैं, और ऄपन ेतवचारों को एक ऐसी भाषा में 

व्यि करन ेकी कोतशश कर रह ेहैं तजसके साथ वे सहज नहीं हैं, तजसे ऄंगे्रजी कहत ेहैं। 
 

भाग 2 
 

स्पष्टता के साथ सवंाद करना 

1. ऄपने तवचारों को व्यवतस्थत करना सीखें। एक महत्वपूणा प्रस्तुतत करन ेस ेपहल,े ईन मबदओुं को सूचीबद्ध करें तजन्हें अप तार्ककक ऄथा में बनाना चाहत ेहैं। 

यक्रद भाषा एक चुनौती ह,ै तो ऄपन ेतवचारों को ईतचत वाक्यों में तलतखए और एक तमत्र को अपके तलए आन माध्यमों स ेजाने के तलए कहें। यह कहन ेके तलए 

नहीं ह ैक्रक अपको ऄपन ेपेपर स ेपढ़ना चातहए या "भाषण" को याद रखना चातहए, लेक्रकन केवल आस ेतलखना और आसे कुछ बार पढ़ना अपको ऄपना संदशे 

बतान ेमें बहुत मदद करेगा। 

2. बातचीत में श्रोता को शातमल करें। यह आस बारे में होना चातहए क्रक अप जो संदेश देना चाहते हैं, ईसकी बजाय वह सुनना चाहता है या नहीं। 

बहुत से लोग सोचते हैं क्रक जब तक वे धाराप्रवाह बोलते हैं, वे ऄच्छे संचारक होते हैं। ऐसा नहीं है, क्योंक्रक अप में से तजनको क्रकसी के बारे में सुनना है 

और जो खुद के बारे में जाना है, वह गवाही देगा। वे ऐसे प्रभावशाली विा हो सकते हैं और यहां तक क्रक कइ बार मनोरंजक भी हो सकते हैं, लेक्रकन 

केवल आतना ही है क्रक हम आस तरह के संचार में क्रकतना तहस्सा ले सकते हैं। अप में स ेकुछ लोग शायद ऐसी तस्थतत में हैं जहा ंवे चाहत ेहैं क्रक अप 20 

तमनट के बाद कहीं और हों! 

3. प्रेरक संचार का ऄभ्यास करें। यह तब होता ह ैजब हम तजस व्यति के साथ संवाद कर रह ेहैं, वह समझता ह ैक्रक हम क्या कहना चाहत ेहैं, महससू करता ह ै

क्रक हम क्या महससू कर रह ेहैं और क्रफर जो हमन ेकहा ह ैईस पर कारावाइ करन ेके तलए प्रेररत होता ह।ै 
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4. सवाल पूछें। एक कौशल जो अपको पे्ररक संचार स ेप्रभावी बनान ेमें मदद कर सकता ह,ै वह ह ैप्रश्न पूछना। यह एक शतिशाली कौशल ह ैजो एक बार 

महारत हातसल करने के बाद, वास्तव में अपके दतैनक संचार में तत्काल पररणाम दखेने में मदद करेगा - चाह ेवह तबिी हो, तवचारों की प्रस्तुतत हो, ऄपन े

दोस्तों स ेबात करना हो या केवल ऄपन ेबच्च ेको वह करन ेके तलए जो अप चाहत ेहैं। 

5. दयाल ुसंचार का ईपयोग करें। अप तजस व्यति या व्यतियों के साथ हैं, ईस पर ऄपना पूरा ध्यान दें। जो कहा गया ह ैईसे ध्यान से सुनें। संक्षेप में ऄपनी 

भाषा में ईसे समझाएं। दसूरा व्यति जो कह रहा ह ैऔर व्यि कर रहा है, ईसके क्रदल में ईतरने के तलए सबसे ऄतधक तलाश करें; ऄनसुनी छोड दी गइ बातें भी 

बातचीत का तहस्सा हैं। दसूरा व्यति वास्तव में क्या कहना चाह रहा है? वे क्रकस दतृष्टकोण से अ रह ेहैं, आसके बारे में अपको क्या महसूस होता ह ैक्रक अप 

दसूरे या ऄलग हैं और अप ऄपने दो पदों को कैसे कर सकते हैं? याद रखें क्रक हर कोइ कुछ समय के तलए करठन काम करता है और यह तसफा  यह हो सकता है 

क्रक अप क्रकसी ऐसे व्यति के साथ काम कर रह ेहैं जो ईन्हें ऄच्छी तरह से सुनना मुतश्कल बनाता है, लेक्रकन वे अपकी तैयार समझ की सराहना करेंगे।  
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संचार योजना 

जटिल विचारों और दीघघकावलक रणनीवतयों को तोड़ने की जरूरत ह ैऔर ईन्हें समझने के वलए सहमवत व्यक्त करने की भी जरूरत होती ह।ै संचार योजना एक 

विचार के संगठन पर जोर दतेी है वजसे संप्रेवित ककया जाना ह।ै ऄध्याय संचार योजना के प्रमुख घिकों और प्रमुख ऄिधारणाओं को शावमल करता ह,ै एक संपूणघ 

समझ प्रदान करता ह।ै 

संचार योजना विज्ञापन, जनसंपकघ , ऄनुभि या ईदाहरण के वलए प्रत्यक्ष मेल जैसे विपणन संचार चैनलों का ईपयोग करके लवक्षत दशघकों तक पहचंने की कला 

और विज्ञान ह।ै यह तय करने से संबंवधत ह ैकक ककसे, कब, ककस संदशे के साथ और कैसे लवक्षत करना ह।ै  

'द बेिर माईसटै्रप: ब्ांड आन्िेंशन में एक मीवडया डेमोके्रसी', पोंि आस बात पर जोर दतेा ह ैकक "संचार योजना ईपभोक्ता को ब्ांड के बजाय स्िािघ पॉआंि के रूप 

में लेता ह,ै और यह बताता ह ैकक लोग बड़ ेकरीन ेस ेवलपिे और विलक्षण पैकेज में ब्ांड संदशेों का ऄनुभि नहीं करत ेहैं। लोग संदशेों के नॉन-वलवनयर सेि के 

माध्यम स ेएक ब्ांड के समग्र और कभी वशफ्टिग आंप्रेशन का वनमाघण करत ेहैं, चाह ेिह ब्ांड एक्सपोजर एक वमवलयन-डॉलर का िीिी विज्ञापन, बीयर कोस्िर, 

बम्पर वस्िकर या एक संपादकीय िुकड़ा हो जो िे टे्रन में पढ़त ेहैं। यह "चैनल ऄज्ञेयिादी" ह,ै और आस तरह तकघ  ह ैकक ब्ांड संचार ईपभोक्ताओं के साथ संपकघ  के 

सभी फ्बदओुं का कुल योग ह,ै िे कैस ेजुड़त ेहैं, आंिरप्ल ेऔर खुद को बड़ ेऔर सम्मोहक वलखत ेहैं, (अशा के साथ) काफी ऄवधक पूरे हो जाते हैं।" 

वनष्पादन में, संचार योजना पटरयोजना की ऄिवध के दौरान संचार और प्रायोजन प्रयासों के वलए एक मागघदर्शशका के रूप में कायघ करती ह।ै यह एक जीवित 

और काम करने िाला दस्तािेज़ ह ैऔर समय-समय पर ऄद्यतन ककया जाता ह ैक्योंकक दशघकों को पटरितघन की अिश्यकता होती ह।ै यह बताता ह ैकक सही 

संदशे, सही सचंारक से, सही दशघकों तक, सही चैनल के माध्यम से, सही समय पर कैसे पहंचाया जाए। यह संचार के छह बुवनयादी तत्िों को संबोवधत करता 

ह:ै संचारक, संदशे, संचार चैनल, प्रवतकक्रया तंत्र, टरसीिर / दशघक और समय सीमा।  

एक संचार योजना में वनम्नवलवखत शावमल हैं: 

• "कौन" - लवक्षत दशघक

• "क्या" - प्रमुख संदशे जो मुखर होन ेकी कोवशश कर रह ेहैं

• "कब" - समय, यह प्रत्येक संदशे के वलए वडलीिरी का ईपयुक्त समय वनर्ददष्ट करेगा

• "क्यों" - िांवछत पटरणाम

• "कैसे" - संचार िाहन (संदशे कैस ेपहचंाया जाएगा)

• "ककसके द्वारा" - प्रेिक (यह वनधाघटरत करता ह ैकक कौन जानकारी दगेा और ईस ेकैस ेचुना जाएगा)

ऄनेक एजेंवसया,ं पीअर, विज्ञापन और मीवडया एक जैसे हैं, ये सब आस क्षमता का दािा करते हैं।

सचंार योजना 

4



 

 

साथघक जानकारी बनाने और साझा करन ेके वलए एक प्रभािी सचंार योजना का 

अयोजन कैस ेकरें 
 

दो या दो स ेऄवधक लोगों के बीच सूचनाओं के अदान-प्रदान के वलए वनवित रूप स ेपयाघप्त मौवखक-ऄवभव्यवक्त कौशल की अिश्यकता होती ह।ै एक प्रभािी 

संचार योजना अपको ऄपन ेस्िय ंके विचारों, ऄिधारणाओं और राय को व्यक्त करन ेके वलए सिोत्तम विवध का पता लगान ेमें मदद करेगी। 

 

कदम 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. सािघजवनक रूप से बोलन ेके वलए एक वििय का चयन करें। ऄपन ेस्िय ंके ऄनुभिों, ज्ञान और रुवच के अधार पर मानि विकास को बढ़ािा दने ेिाल ेघिक 

की तलाश करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. वििय का विशे्लिण करन ेके वलए अिश्यक सामग्री को आकट्टा करें। एक सूचनात्मक सामग्री की तलाश करें, जो राजनीवत और सरकार, दशे की अर्शथक 

प्रणाली, ऄंतराघष्ट्रीय समाचार, औपचाटरक समझौतों, प्रौद्योवगकी के ऄनुप्रयोग और आसी जैस े ऄन्य जानकारी से दशघकों का ध्यान अकर्शित करती ह।ै 

वनम्नवलवखत विवशष्टताओं को वनभान ेके वलए अदत में लाएं: 
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• हाल के एवपसोड की सामग्री। 

• िास्तविक सचूना को तकों के माध्यम स ेिैध बनाया गया। 

• ईनके वचत्रों में ऄंतर मूल्य के साथ विशेिताएं। 

• कारण वजनके द्वारा िक्ता ऄपने औपचाटरक विशेिज्ञ वनणघय को मजबूत करन ेके वलए लंबा चलता ह।ै 

 

 

 

 

3. एक आष्टतम वनणघय सुवनवित करने के वलए एक रणनीवत तैयार करें। ककसी शब्द के सिीक ऄथघ के स्पष्टीकरण के साथ ऄपने दवृष्टकोण का समथघन करन े

िाले वििरणों को ऄनुकूवलत करें, ईदाहरणों के माध्यम से वचत्रण वििरण, और समानता का वनरीक्षण करने के वलए तुलना करें। आन संयोजनों को एक 

मूल्यिान भािण के सामान्य वसद्ांतों और आरादों को हमेशा गले लगाना चावहए।   

• ऄंतराघष्ट्रीय संबंधों पर अधाटरत एक कन्िेंशन: आन कदनों, राजनीवतक, अर्शथक, सांस्कृवतक संवधयों की दवुनया का तात्पयघ सामान्य वहतों और 

दशेों के बीच ऄच्छे संबंधों के वनपिान स ेह।ै 

• सरकार का एक प्रवतवनवध: यह दवृष्टकोण ईन नेताओं के साथ भी व्यिहार करता ह ैजो सभी राष्ट्रों के लाभ के वलए एक राज्य के मामलों को 

वनदवेशत करत ेहैं। मैं विश्व के राष्ट्रपवतयों, सरकारों, कांग्रेसमनै को औपचाटरक मान्यता दतेा ह।ं 

 

 

4. सभी सामवग्रयों का ईपयोग करन ेिाली जानकारी को व्यिवस्थत करें। सहायक सामग्री को तार्दकक तरीके स ेव्यिवस्थत करें। वनम्नवलवखत पहल ूअपको 

बताएंग ेकक एक मुखर मोड में कायघ कैस ेकरना ह।ै 
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• ऄपने भािण के वलए सबस ेऄच्छा कालानुक्रवमक क्रम, लगातार विचारों और मखु्य फ्बदओुं के वलए सहायक सामग्री वनधाघटरत करें । 

• एक संवक्षप्त, िणघनात्मक, रचनात्मक सामग्री के साथ शीिघक के संयोजन के ऄपन ेभािण के समग्र दशृ्य को सेि करें। दशेों के बीच संबंधों को 

मजबूत करन ेकी कदशा में एक िैवश्वक पटरप्रेक्ष्य के बारे में सोचें। 

• एक ईत्कृष्ट पटरचय के माध्यम से वनपिने के वलए वििय िस्तु पर दशघकों की रुवच को क्लस्िर करें।  

• एक ईत्कृष्ट वनष्किघ का ईपयोग कर ऄपन ेविचारों और ऄिधारणाओं के प्रभाि को उंचा करें। यह वनवित रूप स ेदशघकों को ऄवभनय करन ेके 

वलए प्रोत्सावहत करता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

5. एक सुगम संिाद के वलए प्रमुख शब्दों का चयन करें। ऄपन ेविचारों को व्यक्त करन ेके वलए शब्दों का चुनाि एक महत्िपूणघ कारक ह।ै 

• जोर, स्पष्टता और ईपयुक्तता के साथ वचवननत शब्दों के चयन के माध्यम से भािों को स्पष्ट करें, न केिल एक व्यवक्तगत शैली की विवशष्टता को 

पकड़ने के वलए, बवल्क एक स्रोत की विश्वसनीयता का वनमाघण करने के वलए ऐसा करें।   

• िास्तविक तथ्यों के साथ खोज को कनेक्ि करें या रूपक संबंधी जानकारी लागू करें। अप जो दखे रह ेहैं िह दशघकों को अम ऄनुभिों को साझा 

करने, काल्पवनक वस्थवतयों को विकवसत करने और रचनात्मक सिाल करने के वलए राजी कर रहा ह।ै   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ईपयुक्त दशृ्य एड्स बनाना। दशृ्य एड्स दशघकों को चचाघ के तहत क्षेत्र की छवियों और श्रिण की ऄनुमवत दतेे हैं। 
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• सबस ेऄच्छे दशृ्य एड्स के रूप में ऄपन ेस्िय ंके आशारों, चाल-ढाल और व्यवक्तगत पोशाक का लाभ ईठाएं। 

• यथाथघिादी वििरणों का िणघन करने के वलए छवियों के ऄनुमानों, लेखन के वलए सफेद स्लेि, मौवखक प्रस्तुवत के पूरक के वलए हैंडअईट्स और 

कंप्यूिर के ग्राकफक्स का ईपयोग करके ईच्च स्तरीय प्रवतधारण सूचना और दशघकों की समझ बढ़ाने के वलए बुलाता ह।ै  

• ऄपने भािण के ऄवभन्न ऄंग के रूप में ध्यान दें। 

7. अिश्यक कौशल हावसल करन ेके वलए भािण का ऄभ्यास करें। भािण दनेे का तरीका हमें एक िक्ता की कुशलता और पटरणामस्िरूप पेश ेके विशेि ज्ञान 

को स्पष्ट करता ह।ै 

• ईत्साह और सहजता के साथ कायघ करें, अगे दखेें, और स्पष्ट रूप से आस कारण का ईच्चारण करें कक िे दशघकों के अत्मविश्वास को बढ़ाते हैं।  

• स्पष्ट और सुखद लहज ेके साथ सबस ेईत्कृष्ट मुखर गुणित्ता संयुक्त। 

• ककसी व्यवक्त की विवशष्ट भािा के साथ संिाद रखें जो यह एक खुशी का स्िागत करता ह।ै 

सचंार योजना कैस ेबनाएं  
 

संचार योजना अपके संदशे को अपके दशघकों तक पहचंान ेके वलए एक रोड मपै ह।ै योजना विपणन, मानि संसाधन, कॉपोरेि मामलों और जनसंपकघ  के प्रबंधन 

का एक ऄवनिायघ साधन ह।ै ऄपन ेदवृष्टकोण की योजना बनान ेमें समय वबतान ेसे अपके िांवछत पटरणाम प्राप्त करने की क्षमता में सुधार होगा। 

ऄपनी खदु की सचंार योजना बनाना  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
  

1. जानें कक अपको संिाद करन ेकी अिश्यकता क्यों ह।ै संचार के पटरणामस्िरूप अप क्या ऄलग होना चाहत ेहैं? 
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2. विचार करें कक अपको ककस के साथ संिाद करन ेकी जरूरत ह।ै ऄपन ेसंभावित दशघकों की एक सूची बनाएं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄब ये दशघक आस मुद्द ेया वििय पर क्या सोचते हैं? अप कैसे पता लगा सकत ेहैं? यह जानन ेके वलए कक अपको क्या पता ह ैया अपको क्या करन ेकी 

अिश्यकता ह,ै आस पर ध्यान दें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. पटरभावित करें। अप चाहत ेहैं कक संचार के पटरणामस्िरूप अपके दशघक क्या जानें, सोचें या क्या करें? 
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5. ऄपने प्रत्येक दशघकों के वलए महत्िपूणघ सदंशे वलखें। ये प्रत्येक दशघकों के वलए समान हो सकत ेहैं या अपको ईनके मतभदेों को संबोवधत करन ेपर विचार 

करना पड़ सकता ह।ै ऄपन ेसंचार का ईद्देश्य याद रखें। 

6. जब अपको ऄपना संदशे दनेे की अिश्यकता हो, तब वनणघय लें। अपका समय वनधाघटरत कर सकता ह ैकक अपको कैस ेसंिाद करने की अिश्यकता ह।ै 

7. ऄपन ेसंदशे दने ेका तरीका तय करें। यकद अप जागरूकता ईत्पन्न करन ेकी कोवशश कर रह ेहैं, तो वलवखत संचार पयाघप्त हो सकता ह।ै यकद संदशे जटिल ह,ै 

या वििादास्पद ह,ै तो अपको अमन-ेसामने के संचार सवहत ऄवधक आंिरैवक्िि दवृष्टकोण की योजना बनान ेकी अिश्यकता हो सकती ह।ै 
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• संदशे कौन पहचंाएगा? अप ईन्हें कैस ेतैयार करेंग?े 

• ककन संसाधनों की अिश्यकता ह?ै 

• अप प्रवतकक्रया कैस ेसक्षम कर पाएंगे? अपको कैस ेपता चलेगा कक अपके दशघकों ने संचार प्राप्त कर वलया ह?ै 

• संचार के पटरणामस्िरूप, यकद िे समझ गए हैं, ऄवभनय कर चुके हैं या बदल गए हैं, तो अपको कैस ेपता चलेगा? 

• यकद ऄवतटरक्त संचार की अिश्यकता ह,ै तो अप कैसे ऄनुसरण करेंगे? 
 

 

संकि सचंार योजना कैस ेवलखें  
 

जब कोइ संकि अपके संगठन स ेिकराता ह,ै तो अप जानना चाहेंग ेकक जनता स ेकैसे संिाद करें और क्या जानकारी साझा करें। गलत सचूनाओं की टरपोर्टिग 

भरोसेमदंता और वस्थरता के वलए अपकी प्रवतष्ठा को नकारात्मक रूप स े प्रभावित कर सकती ह।ै फलने-फूलन े के वलए झूठी ऄफिाहों को छोड़ना भी 

नकारात्मक प्रभाि डालता ह।ै तदनुसार, एक सकंि सचंार योजना महत्िपूणघ ह।ै आस योजना में, अप नावमत कर सकते हैं कक संगठन की ओर से मीवडया में 

कौन बोलेगा। अप ऄपने प्रमुख वनिाघचन क्षेत्रों की भी पहचान करते हैं, वजनसे अपको सीधे संपकघ  करना होगा। अपात वस्थवत में अपकी मदद करने के वलए, 

सामान्य प्रश्नों के प्री-वस्क्रप्ि ईत्तर वलखें। संकि संचार योजना केिल तभी सहायक होती ह ैयकद जानकारी सही हो, आसवलए आसे वनयवमत रूप से ऄपडेि करें।  

 

भाग 1 

ऄपनी जानकारी का अयोजन करना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

1. मसौदा तैयार करने के वलए एक िीम को आकट्ठा करें। अपको ईन लोगों की पहचान करन ेके वलए मंथन करना चावहए जो अपकी संकि संचार िीम में होन े

चावहए। एक बार जब अप ईन्हें पहचान लेत ेहैं, तो ईन्हें ऄपनी संकि संचार योजना का मसौदा तैयार करन ेमें शावमल होन ेके वलए कहें। वनम्नवलवखत को 

ध्यान मे रखते हए: 

• क्या ककसी को पूिघ संकि प्रबंधन का ऄनुभि ह?ै यकद हा,ं तो अप शायद ईस व्यवक्त को भाग लेने के वलए कहना चाहेंगे। 
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• क्या अपके संगठन में कोइ पहल ेस ेही समुदाय में जाना जाता ह?ै क्या यह व्यवक्त सवु्यिवस्थत ह?ै यकद हा,ं तो ईन्हें अपकी संकि िीम में होना 

चावहए। 

2. योजना का ईद्देश्य स्पष्ट करें। अम तौर पर, अपका ईद्देश्य अपके संगठन में ईत्पन्न होन ेिाले ककसी भी संकि या घिना के प्रवत प्रवतकक्रया के समन्िय के 

वलए कदशा वनदशे दनेा होगा। दस्तािजे़ की शुरुअत में एक ईद्देश्य को शावमल करके, अप योजना के ड्राआफ्िग ईद्देश्य की पुवष्ट करते हैं। 

• नमूना में यह वलखा हो सकता ह,ै "यह योजना कंपनी और कंपनी स ेलकेर जनता और समाचार मीवडया तक, संकि, घिना या अपातकाल की 

वस्थवत में सूचना दनेे के वलए कदशा-वनदशे तैयार करती ह,ै जब सही जानकारी प्रदान करना तुरंत महत्िपूणघ होता ह।ै" 

3. ऄपनी संकि संचार िीम की पहचान करें। घिना के दौरान सकंि के संचार को सभंालन ेके वलए अपको कइ ऄलग-ऄलग लोगों की अिश्यकता होगी। एक 

बार जब अप भूवमकाओं को पहचान लेत ेहैं, तो अपको ईनकी वजम्मेदाटरयों को पटरभावित करना चावहए। सुवनवित करें कक वजतना संभि हो ईतना कम 

ओिरलैप हो। अपको संभितः वनम्नवलवखत भूवमकाओं को भरन ेके वलए लोगों की अिश्यकता होगी: 
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• प्रिक्ता। यह व्यवक्त केिल िही होना चावहए जो मीवडया स ेबात करता ह।ै 

• प्रिक्ता के सहायक। 

• कमांड सेंिर समन्ियक। यह व्यवक्त संकि की सभी प्रवतकक्रयाओं का समन्िय करता ह।ै एक छोिे स ेसंकि में, यह प्रिक्ता भी हो सकता ह।ै 

हालांकक, बड़ ेसंकिों में ककसी को समन्ियक के रूप में पूरी तरह स ेकायघ करन ेकी अिश्यकता होगी। 

• अपके प्रत्येक दशघक के वलए संपकघ  करना। लोगों स ेसंपकघ  करन ेके वलए आस व्यवक्त को काम सौंप दें। 

• फोन बैंक कमी। िे कॉल का जिाब द ेसकत ेहैं और ऑवडयो-वस्क्रप्ि की जानकारी प्रदान कर सकत ेहैं। 

• मीवडया किरेज कलके्िर। यह व्यवक्त िेलीविजन पर, ऄखबार में और िेब पर घिना के सभी किरेज को आकट्ठा कर सकता ह।ै 

• प्रेस विज्ञवप्त और भािण लेखक। 

• पटरदशृ्य योजनाकार। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. िणघन करें कक अप प्रिक्ता को कैसा नाम देंगे। प्रिक्ता सबस ेमहत्िपूणघ व्यवक्त ह।ै ईन्हें घिनाओं का प्रत्यक्ष ज्ञान होना चावहए और समाचार मीवडया के साथ 

सीधे संिाद करना चावहए। संकि के अधार पर प्रिक्ता बदल सकता ह।ै 

• िैकवल्पक रूप स,े अप संकि संचार योजना में एक प्रिक्ता की पहचान कर सकत ेहैं। ईदाहरण के वलए, अप मीवडया संबंधों के प्रमुख का नाम द े

सकत ेहैं। हालांकक, अपको यह महसूस करना चावहए कक आस व्यवक्त को संकि के दौरान सबस ेऄच्छी जानकारी नहीं हो सकती ह।ै 

• अप ऄपने मीवडया संबंधों के प्रमुख को ईस व्यवक्त को चुन सकते हैं जो प्रिक्ता के रूप में कायघ करेगा।  
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भाग 2 

वनणघय लनेा कक अप ककस प्रकार संिाद करेंग े
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. वनिाघचन क्षेत्रों को सूवचत करें। प्रत्येक संगठन के पास कुछ दशघकों के साथ संिाद करने की अिश्यकता होती ह।ै अपके संगठन के अधार पर दशघक ऄलग 

होंगे। अम तौर पर, प्रत्येक संगठन में तीन स ेअठ प्रचार होत ेहैं, वजन्हें संकि के दौरान संिाद करना चावहए, हालांकक सिीक संख्या अपके व्यिसाय पर वनभघर 

करेगी। वनम्नवलवखत नमूने वनिाघचन क्षेत्रों पर विचार करें: 

 

• कमघचाटरयों। अप कमघचाटरयों को विवभन्न समूहों में ईप-विभावजत कर सकते हैं। ईदाहरण के वलए, पूणघकावलक कमघचाटरयों को फ्रीलांसरों स े

ऄलग आकाइ बनान ेकी अिश्यकता हो सकती ह।ै 

• समाचार मीवडया। चूंकक समाचार मीवडया व्यापक दशघकों तक पहचंता ह,ै अप ईन्हें एक वनिाघचन क्षेत्र के रूप में शावमल करना चाहेंगे। 

• ग्राहक, या जो कोइ भी अपके ईत्पादों या सेिाओं का ईपयोग करता ह।ै यकद यह एक विश्वविद्यालय हैं, तो यह अपके छात्र होंगे। 

• संकि स्थल के पास वस्थत लोग। 

• सरकारी ऄवधकारी या वनयामक। 

• मावलक या ऄन्य शेयरधारक (यकद अपका व्यिसाय ह)ै। 
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2. वनिाघचन क्षेत्रों के वलए संपकघ  जानकारी संकवलत करें। अप अपातकाल के दौरान संपकघ  जानकारी के वलए खोज करना नहीं चाहते हैं, आसवलए ऄब आसे 

संकवलत करें। ऄवधक से ऄवधक संपकघ  जानकारी प्राप्त करें, वजसमें वनम्न शावमल हैं:   

• संगठन का नाम 

• संगठन में संपकघ  करन ेके वलए एक व्यवक्त का नाम 

• व्यापाटरक िेलीफोन नंबर 

• मोबाआल नंबर 

• इमेल पता 

• फैक्स संख्या 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. प्रबंधन को सूवचत करने के वलए एक चेकवलस्ि बनाएं। एक बार जब अप संगठन पर ककसी घिना स ेऄिगत हो जाते हैं, तो अपको प्रबंधन को सूवचत करन े

की अिश्यकता होती ह।ै संकि संचार िीम संगठन की ओर स े वनणघय नहीं करेगी। आसके बजाय, प्रबंधन को ईन वनणघयों को करने की अिश्यकता होगी, 

आसवलए ईन्हें जल्द स ेजल्द ऄवधसूवचत करन ेकी अिश्यकता ह।ै अपको पहल ेकुछ घंिों में करन ेके वलए अआिमों की एक सूची के साथ अना चावहए, वजसमें 

वनम्नवलवखत शावमल हैं: 

• सीइओ या प्रेसीडेंि को सूवचत करें। 

• घिना के बारे में विपणन या संचार के प्रमुख को सूवचत करें। 

• घिना के बारे में वििरण की पुवष्ट करें। 

• ककसी भी ऄन्य कायघकारी बोडघ के सदस्य को सूवचत करें। 

• संकि संचार सवमवत को बुलाएं। 

• िीम के ऄन्य सदस्यों को सचेत करें। 
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4. एक संकि कमांड कें द्र चुनें। अपातकालीन वस्थवत में, अप ऄपनी िीम को एक साआि पर आकट्ठा करना चाहेंग,े ताकक अप एक-दसूरे स ेविचारों को सुन सकें । 

यह साआि िह होगी जहा ंअप मीवडया के ऄनुरोधों और िेलीफोन कॉल के वलए ऄपनी प्रवतकक्रया का समन्िय करत ेहैं। यकद अिश्यक हो तो अप एक प्रेस 

कॉन्फ्रें स अयोवजत करन ेके वलए भी आस स्थान का ईपयोग कर सकत ेहैं। कमाडं सेंिर चुनत ेसमय वनम्नवलवखत को दखेें: 

• आसमें पहल ेस ेही िेलीफोन लाआनें, आंिरनेि कनेक्शन और ऄन्य तकनीक (जैस ेकंप्यूिर, कॉवपयर और एक फैक्स मशीन) होनी चावहए। 

• ऄपने कें द्र को ईन सामवग्रयों के साथ साझा करें वजनकी अपको अिश्यकता होगी, जैस ेअरेख, कलम, कागज, वक्लपबोडघ और सफेद बोडघ का 

वनमाघण। 

• स्थान कम समय के वलए ईपलब्ध होना चावहए। 

• कमांड सेंिर अदशघ रूप स ेकें द्र में होना चावहए। 

• यकद कोइ ईपलब्ध नहीं ह,ै तो अपको कम से कम दो संभावित साआिों का चयन करना चावहए।  

5. फैक्ि शीि बनाने की नीवत के साथ अएं। अपकी संकि संचार िीम फैक्ि शीि बनाना और ईन्हें वितटरत करना चाहगेी। अप ईन्हें ऄपनी िेबसाआि पर भी 

पोस्ि कर सकत ेहैं। फैक्ि शीि गलत सूचना को फैलन ेस ेरोकन ेमें मदद करती ह।ै फैक्ि शीि बनान ेके वलए ऄपनी सचंार योजना में एक प्रािधान शावमल करें 

और वितरण स ेपहल ेसिीकता के वलए आसकी जांच करें। 

• ईदाहरण के वलए, एक सैंपल प्रािधान में यह वलखा हो सकता ह:ै “घिना के तुरंत बाद एक फैक्ि शीि तैयार की जाएगी। ईद्देश्य हमारे प्रमुख वनिाघचन 

क्षेत्रों के साथ और समाचार मीवडया के साथ सचंार को पूरक करना ह।ै  
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कमाडं सेंिर समन्ियक फैक्ि शीि को ऄनुमोकदत करेगा और आसे ईन लोगों के साथ सिीकता के वलए जाचं करेगा, वजन्हें घिना का प्रत्यक्ष ज्ञान ह।ै फैक्ि शीि को 

िाआम स्िैम्प के साथ पोस्ि या वितटरत ककया जाएगा और जानकारी ईपलब्ध होते ही ऄपडेि ककया जाएगा।”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. समझाएं कक अप मीवडया को कैस ेसूवचत करेंगे। ऄवतटरक्त समय यह सोचने में वबताएं कक अप मीवडया को नए विकास स ेकैस ेऄिगत कराएंगे। अपके 

ऄन्य दशघकों के विपरीत, समाचार मीवडया घिना के ऄपन ेकिरेज के माध्यम स ेबड़ ेपैमाने पर जनता को प्रभावित कर सकता ह।ै वनम्नवलवखत को ध्यान में 

रखते हए: 

• विस्ताटरत संकिों पर मीवडया को जानकारी दनेे के वलए कौन वजम्मेदार होगा? ईदाहरण के वलए, यकद अपके पास कोइ जांच चल रही ह,ै तो 

ककसी को दवैनक मीवडया से बात करने की अिश्यकता हो सकती ह।ै  

• क्या अप एक समाचार मीवडया ब्ीफफग सेंिर बनाएंग?े समाचार मीवडया में ऄक्सर सैिेलाआि ट्रक होते हैं, आसवलए अपको एक ऐसे के्षत्र की 

अिश्यकता होगी जो ईन्हें समायोवजत कर सके।   

 

• क्या अप ऄपन ेसंगठन में पत्रकारों को ऄनुमवत देंगे और कौन तय करेगा कक ककसे स्िीकार करना ह?ै अदशघ रूप से, अप कुछ एक्ससे की 

ऄनुमवत दनेा चाहेंग,े क्योंकक मीवडया को पूरी तरह स ेबंद करने से नकारात्मक किरेज हो सकता ह।ै 

• अप अवधकाटरक प्रिक्ता-व्यवक्त के ऄलािा ऄन्य लोगों स ेबात करन ेके वलए समाचार मीवडया ऄनुरोधों को कैस ेसंभालेंग?े अप कैस ेअश्वस्त 

करेंग ेकक केिल तथ्यात्मक जानकारी दी गइ ह?ै 
 

भाग 3 

संकि के वलए वस्क्रप्ि प्रवतकक्रयाएं  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. सामान्य संकि पटरदशृ्यों की पहचान करें। एक िास्तविक घिना के दौरान, अप शायद ऄवभभूत महसूस करेंगे। 
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कॉल अनी शुरू हो जाएंगी और समाचार मीवडया अपसे कोइ भी जानकारी मांगेगा, वजसे अप साझा कर सकते हैं। तदनुसार, अपको समय से पहले सोचना 

चावहए कक अप सामान्य संकिों को कैसे संभालेंगे। ऄपने संगठन में होने िाली ककसी भी आिेंि को पहचान कर शुरू करें:  

• अपकी सुविधा पर संपवत्त का नुकसान। 

• दघुघिनाएं या घिनाएं जो कमघचाटरयों और ऄन्य लोगों को घायल करती हैं। 

• ईत्पादों या सेिाओं की गुणित्ता के साथ मुद्दों सवहत ईत्पादन या सेिा रुकािि।  

• प्राकृवतक अपदाएं। 

• ऄपराधी जांच या ऄन्य कानूनी कारघिाइ जैस ेकक कंपनी के वखलाफ मुकदमे। 

 

2. अम प्रश्नों पर विचार करें। प्रत्येक दशघकों के ऄलग-ऄलग सिाल होंगे कक घिना ईन्हें कैस ेईन्हें प्रभावित कर सकती ह।ै आन सिालों के बारे में सोचन ेस े

अपको संकि के दौरान ईपयोग करन ेके वलए खाका जिाब का मसौदा तैयार करने में मदद वमलेगी। ईदाहरण के वलए, वनम्नवलवखत प्रश्नों पर विचार करें: 

• कमघचाटरयों। " क्या मुझे काम को टरपोिघ करने चावहए? कब?" "क्या काम पर लौिना सुरवक्षत ह?ै" "क्या मुझे बंद के दौरान भुगतान ककया 

वमलेगा?" "मेरे सहकमी को क्या हअ?" 

• समाचार मीवडया। "क्या हअ?" "क्या अप जानत ेहैं कक घिना ककसके कारण हइ?" "क्या िहां ककसी को चोि लगी या लाशें थीं?" "आसके वलए 

कौन वजम्मेदार ह?ै" "आस घिना को कफर स ेहोन ेस ेरोकन ेके वलए अपकी क्या योजना ह?ै" 

• ग्राहक। "मेरा ईत्पाद कब पहचंेगा?” "क्या अप मुझ ेऄसुविधा के वलए क्षवतपूर्शत करेंग?े" 

• सरकारी ऄवधकारी और वनयामक। "क्या हअ और कब हअ?" "समुदाय कैस ेप्रभावित होता ह?ै" "अप सेिा में कब िापस अएंग?े" "ककतने 

कमघचारी आसस ेप्रभावित हैं?" 
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3. ईत्तर के रूप में वस्क्रप्ि िेम्प्लेि को ड्राटि करें। अपको ईत्तर वलखना चावहए और जानकारी के वलए टरक्त लाआनों को शावमल करना चावहए, जो बदल 

जाएगी (ईदाहरण के वलए, नाम)। जब अप स्पष्ट रूप स ेसोचन ेमें सक्षम नहीं होंगे, तो ये िेम्पलेि सकंि के दौरान अपकी मदद करेंगे। 

• ईत्तर के रूप में "कोइ टिप्पणी नहीं" स ेबचें। आसके बजाय, फोन करन ेिाले को बताएं कक अप जांच करेंग ेऔर ईन्हें िापस प्राप्त करेंगे। 

• कुछ मुद्दों पर चचाघ नहीं की जानी चावहए, जैस ेकक व्यवक्तगत मामल ेया कानूनी मामलों स ेसंबंवधत मुद्द।े ईन वस्थवतयों में, स्पष्ट करें कक अप 

जानकारी क्यों नहीं द ेसकत ेहैं। 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. गलती स्िीकार करना याद रखें। यकद सगंठन की गलती ह,ै तो अपको वजम्मदेारी स्िीकार करनी चावहए। जनता माफ दगेी। अप ऄपनी विश्वसनीयता में 

भी िृवद् करेंगे। 
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• ऄंत में, हालांकक, यह तय करना प्रबंधन का काम ह ैकक गलवतयों को कब स्िीकार ककया जाए, आसवलए प्रबंधन के संपकघ  में अपका संकि 

समन्ियक ह।ै 
 

भाग 4 

योजना को परूा करना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अटिर एक्शन टरपोिघ (एएअर) के वलए प्रदान करें। लगातार ऄपन ेसंकि को कम करन ेके एक वहस्स ेके रूप में, अप एक घिना के बाद ऄपनी संकि सचंार 

िीम की बैठकें  करें। एएअर बनान ेका प्रािधान शावमल करें। 

• ईदाहरण के वलए, अप वलख सकते हैं, “संकि या घिना के 10 कदनों के भीतर, िीम सीखे गए ककसी भी सबक की समीक्षा करने के वलए 

बुलाइ जाएगी। आन पाठों को एक एएअर में शावमल ककया जाएगा, जो तब प्रबंधन के साथ साझा ककए जाने िाले ऄवधक व्यापक एएअर का 

अधार बन सकता है।”  

 

2. ऄपनी योजना का परीक्षण करें। अपको यह अकलन करना चावहए कक अपकी कंपनी पर कौन से संकि के हालात हैं। 
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एक ऄभ्यास वड्रल करें और यह पुवष्ट करन ेके वलए योजना के माध्यम से जाएं कक अपने ककसी भी चुनौती या ऄिसर को ऄनदखेा नहीं ककया ह।ै जब अप 

परीक्षण पूरा कर लतेे हैं, तो ककसी भी कमजोर व्यवक्त की पहचान करने के वलए संचार िीम को बुलाएं। वितरण स ेपहल ेयोजना को संशोवधत करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. बताएं कक योजना को कब ऄपडेि ककया जाना चावहए। योजनाएं कभी-कभी पुरानी हो जाती हैं। विशेि रूप स,े अप िीम के सदस्यों के वलए ऄपनी संपकघ  

जानकारी को लगातार ऄपडेि करना चाहेंगे। 

• यह सुवनवित करने के वलए कक संपकघ  जानकारी अपके वनिाघचन क्षेत्रों के वलए ऄप-िू-डेि ह,ै हर तीन महीनों में आसे दो बार चैक करें। 

• योजना को ऄपडेि करन ेके वलए ककसी एक व्यवक्त को वजम्मदेारी सौंपे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. योजना की प्रवतयां वितटरत करें। जैस ेही यह पूरा हो जाता ह,ै कंुजी कर्शमयों को संकि संचार योजना की एक प्रवत प्राप्त होनी चावहए। आस ेमुकद्रत रूप में 

और आलेक्ट्रॉवनक प्रारूप में ईपलब्ध कराएं। 
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• अप संचार योजना को सुरवक्षत सिघर पर भी पोस्ि कर सकते हैं। केिल आस ेदखेने के वलए ऄवधकृत लोगों तक पहचं को सीवमत करना याद रखें। 

• लोगों को याद कदलाएं कक ऄनवधकृत कर्शमयों को संचार योजना वितटरत नहीं की जानी चावहए। अप योजना पर "केिल अवधकाटरक ईपयोग के 

वलए" लेबल शावमल कर सकते हैं।  
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अलोचना और प्रततक्रिया का संचार करना 

अलोचना और प्रततक्रिया कायय स्थल पर होती हैं। अलोचना को स्वीकार करने और ऄन्य दतृिकोणों को समझने से क्रकसी की स्वयं की सोचने की प्रक्रिया को 

व्यापक बनाने में मदद तमलती ह।ै यह खंड अलोचना और प्रततक्रिया को संप्रेतषत करने की तकनीकों की तवस्तृत जानकारी प्रदान करता ह।ै 

अलोचनात्मक प्रततक्रिया दनेे की कला क्रकसी व्यति को तवकतसत होने और बुरा महसूस न करने के तलए प्रोत्सातहत करती ह।ै रचनात्मक अलोचना व्यति के 

व्यवहार को सुधारती ह ैऔर दोषपूणय और व्यतिगत हमलों से बचाती ह।ै रचनात्मक अलोचना का एक सकारात्मक स्वर ह ैऔर स्पि, साध्य ईद्देश्यों पर कें क्रित 

होता ह।ै  

भाग 1 

रचनात्मक अलोचना दनेा 

1. रचनात्मक अलोचना और तवनाशकारी अलोचना के बीच ऄंतर पर ध्यान दें। रचनात्मक अलोचना ऄततवाद व्यति के व्यवहार में सुधार करती ह,ै

सकारात्मक पररवतयनों को प्रोत्सातहत करती ह।ै जबक्रक तवनाशकारी अलोचना व्यति की ननदा और हतोत्सातहत करती ह।ै 

• तवनाशकारी अलोचनाओं ने लोगों को हतोत्सातहत, बदनाम और अहत क्रकया ह।ै

• आसके तवपरीत, रचनात्मक अलोचना व्यतिगत हमलों के तबना एक तवतशि व्यवहार में सुधार करती ह।ै ईनका अत्मसम्मान बरकरार ह।ै

रचनात्मक रूप स ेअलोचना कैस ेकरें 
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2. ऄच्छे आराद ेरखें। क्रकसी के काम या व्यवहार की अलोचना करन ेका अपका कारण प्रभातवत करता ह ैक्रक अप कैस ेप्रततक्रिया दते ेहैं। यक्रद अपके पास 

व्यति को बेहतर बनाने में मदद करन ेके ऄलावा एक पूवयवती ईदे्दश्य ह,ै तो यह ऄतधक नकारात्मक रूप से सामन ेअता ह।ै आस बात पर तवचार करें क्रक क्या 

अप जो अलोचना करना चाहते हैं, वह वास्तव में ईत्पादक होगी।  

• ऄच्छा आरादों को हमेशा सकारात्मक प्रततक्रिया नहीं तमलती ह।ै ईदाहरण के तलए, यक्रद अपकी सहलेी ने एक-दसूरे को ऄंततम बार दखेने के बाद 

स ेबहुत ऄतधक वजन बढाया ह,ै तो ईसे बताएं क्रक ईस ेऄपन ेस्वास््य की खाततर ऄपना वजन कम करना चातहए, शायद ग्रहणशील कानों पर 

नहीं पडेगा और, वास्तव में, ईसे बुरा लग सकता ह।ै अलोचना ईन डोमेन में स ेएक ह ैजहा ंआराद ेकम महत्वपूणय होते हैं, जो अप वास्तव में 

कहत ेहैं और करत ेहैं। 

• अवेग पर काम करन ेके बजाय, तवचारशील बनें और ऄपन ेअप स ेपूछें क्रक ऄगर अप आस व्यति को बताएंग ेक्रक अप क्या सोच रह ेहैं तो आसे 

कैसा लगेगा। क्या अपके द्वारा चुन ेगए शब्द ईपयुि हैं? ऄंतर्ननतहत सामातजक राजनीतत के बारे में क्या ह?ै ऄपने बारे में बताएं? ईदाहरण के 

तलए, यक्रद अप ऄपन ेदोस्त की ईसके वजन के बारे में अलोचना करना चाहत ेहैं और अप स्वाभातवक रूप स ेपतल ेहैं, तो आस बारे में सोचें क्रक 

वह अपस ेयह प्रततक्रिया कैस ेप्राप्त कर सकता ह,ै कोइ ऐसा व्यति जो वजन कम करन ेके तलए कभी भी संघषय नहीं करता ह ैऔर न ही ऄनुभवी 

वजन-अधाररत भेदभाव का पालन करता ह।ै 

  

 

3. क्या अलोचना का वारंट ह?ै यक्रद कोइ प्रततक्रिया का ऄनुरोध करता ह ैऔर बदलन ेके तलए तैयार ह,ै तो रचनात्मक अलोचना को वारंट क्रकया जाता ह।ै 

ऄपन ेअप स ेपूछें क्रक क्या व्यति को ऄतशि अलोचना करने स ेवह बेहतर होगा। क्या आसका ईनके जीवन पर सकारात्मक प्रभाव पडेगा? 
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• ऄनचाही अलोचना हातनकारक हो सकती ह।ै यक्रद समस्या ऄपेक्षाकृत मामूली ह,ै जैस ेक्रक ऐसी तस्थतत जहा ंअप ऄपन ेतमत्र की वाडयरोब को 

पसंद नहीं करत ेहैं क्योंक्रक वह गुलाबी रंग बहुत ऄतधक पहनती ह ैऔर अप ईस ेबताना चाहत ेहैं, तो यह सबस ेऄच्छा हो सकता ह ैक्रक वह कुछ 

भी न कह े... जब तक अप महसूस नहीं करत ेहैं क्रक यह तस्थतत ऄसहमत ह ै- क्रकसी तरह से ईसे तंग या परेशान करने से बचें। क्रकसी ऄन्य व्यति 

की मदद करन ेके तलए अलोचना का ईपयोग करना महत्वपूणय ह,ै न क्रक खुद की मदद करन ेके तलए या ऄपन ेस्वय ंके तवचारों को सुनने के तलए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. तनधायररत करें क्रक अप अलोचना करने के तलए सही व्यति हैं या नहीं। यक्रद अप प्रातधकरण की तस्थतत में हैं या क्रकसी ने स्पि रूप स ेअपस ेप्रततक्रिया 

मांगी ह,ै तो रचनात्मक अलोचना दनेा स्वीकायय ह।ै 

• ईदाहरण के तलए, यक्रद अप कोइ व्यवसाय चलात ेहैं और यह अपके त्रैमातसक चेक-आन रोजगार के तलए समय ह,ै तो अपको ऄपने कमयचाररयों 

के काम का अकलन करन ेऔर सुधार के तलए रणनीततयों पर चचाय करन ेकी अवश्यकता ह,ै ऄगर अपको लगता ह ैक्रक तवकास की गुंजाआश ह ै

तो ऐसा करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5. समय और जगह चनुें। ऄपनी समालोचना दनेे के तलए एक शांततपूणय समय और स्थान चुनना महत्वपूणय ह ैक्योंक्रक दसूरों के सामने कोइ भी अलोचना प्राप्त 

करना तनावपूणय होता ह।ै ईदाहरण के तलए, स्टाफ मीटटग में ऄपने सहकर्नमयों और सहयोतगयों के सामने प्रत्येक व्यति के तलए प्रदशयन समीक्षा दनेा एक बुरा 

तवचार होगा।  
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• व्यति स ेतमलन ेका समय तनधायररत करें। कायायलय की तरह एक तनजी, गैर-धमकी भरे स्थान पर तमलन ेकी व्यवस्था करें। बैठक के तलए पयायप्त 

समय की ऄनुमतत दें, ताक्रक व्यति के पास सवाल होन ेकी तस्थतत में बात करने के तलए जगह हो और वह अपकी प्रततक्रिया का जवाब दनेा 

चाह।े यह महत्वपूणय ह ैक्रक आन बैठकों को जल्दी न करें ताक्रक दसूरा व्यति मूल्यवान और सम्मातनत महसूस करे, न क्रक ईस पर डंप और खाररज 

हो। 

• तजस वातावरण में अप बात करते हैं वह तटस्थ और सुखद महससू कराना चातहए। यक्रद अप क्रकसी तप्रयजन के साथ बात कर रह ेहैं, तो घर से 

बाहर एक साथ टहलन ेके तलए या एक ड्राआव के तलए ईस जगह पर जाने के तलए ईपयोगी हो सकता ह,ै तजस ेअप दोनों पसंद करत ेहैं। 

• यक्रद अप क्रकसी सहकमी या छात्र के साथ बोल रह ेहैं, तो एक सम्मेलन कक्ष या क्रकसी ऄन्य तटस्थ स्थान में तमलें जहा ंअप कुछ गोपनीयता प्राप्त 

कर सकत ेहैं। 

 

भाग 2 

रचनात्मक अलोचना की पशेकश करना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. सकारात्मक तरीके स ेशुरू करें। क्रकसी व्यति की रचनात्मक अलोचना करत ेसमय अप हमेशा कुछ सकारात्मक कह सकत ेहैं, भल ेही वह व्यति द्वारा क्रदखाए 

गए प्रयास का ही क्यों न हो। सच्चाइ और इमानदारी की प्रशंसा के एक बयान के साथ शुरू करें (क्रफर, यहां तक क्रक "एक्स, वाइ, और जडे ..." की कोतशश करन े

के तलए धन्यवाद) व्यति को मूल्यवान महससू कराने के तलए कहें। क्रफर अगे बढें और रचनात्मक अलोचना की पेशकश करें।  

• जब भी अप क्रकसी स े बदलाव करन े के तलए कहें, तो सकारात्मक तरीके स े शुरुअत करें। यह प्रक्रिया और पररणाम को भी सकारात्मक 

बनाएगा। 
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2. ऄपनी भावनाओं को आसके बाहर रखें। यक्रद अप क्रकसी व्यतिगत मामल ेपर प्रततक्रिया द ेरह ेहैं, तो अप भावुक हो सकत ेहैं। यक्रद अप िोतधत और परेशान 

क्रदखाइ दतेे हैं, तो अपकी बॉडी लैंग्वजे और स्वर की अवाज़ दसूरे व्यति को रक्षात्मक बनने और अपकी अलोचना पर तवचार करन ेकी संभावना कम कर 

दगेी। 

• शांत रहें। अप प्रततक्रिया दने ेऔर दसूरे व्यति की प्रततक्रिया का ऄनुमान लगाने में नचततत महसूस कर सकत ेहैं। मुख्य नबदओुं को दोहरात ेहुए 

और ऄपन ेलक्ष्य को ध्यान में रखकर ऄपनी बात को बनाए रखें। यक्रद तनावपूणय भावनाएं बढती हैं, तो सत्र को समाप्त करें। शांत होन ेपर बाद में 

ईस पर लौटें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. मुस्कुराएं और गमयजोशी वाली बॉडी लैंग्वेज का ईपयोग करें। दसूरे व्यति को बताएं क्रक अप ऄपररमेय हैं। यह व्यति को ऄतधक अराम महससू कराने में 

मदद करेगा और ईन्हें बताएगा क्रक अप भी वहां हैं। 

• दसूरे व्यति को घूरे तबना तस्थर नेत्र संपकय  बनाए रखें। 

• ऄपने पैरों या बाहों को िॉस क्रकए तबना ऄपने शरीर को खुला रखें। कसकर बांधे गए ऄंगों का सुझाव ह ैक्रक अप दखुी हैं या नाराज हैं। आसके 

बजाय, शरीर में ऄतधक खुला होना बताता ह ैक्रक अपके और अपकी प्रततक्रिया के प्राप्तकताय के बीच चचाय और संवाद के तलए जगह ह।ै 
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4. ऄपनी वाणी का स्वर दखेें। ऄपनी अवाज को ऄनुकूल और तमत्रवत रखें। अपकी अवाज़ का स्वर अपके द्वारा चुने गए शब्दों से कहीं ऄतधक और कभी-

कभी संवाद भी कर सकता ह।ै  

• ऄपनी अवाज़ को उंचा करने स ेबचें या क्रकसी भी क्रकनारे को ऄंदर न जाने दें। ऄपनी प्रततक्रिया के प्राप्तकतायओं के साथ एक स्वर की अवाज़ का 

ईपयोग करें तजसे अप अराम से सुन पाएंगे, यक्रद अपकी तस्थतत पलट हो जाती ह।ै  

 

5. नकारात्मक भाषा, दोषारोपण और व्यतिगत हमलों स ेबचें। यह आस संभावना को कम कर दगेा क्रक अपके अलोचक का प्राप्तकताय रक्षात्मक या िोतधत 

तरीके स ेजवाब दगेा। 

• कठोर, मूल्यांकन भाषा स ेबचें, जैस ेक्रक "अप गलत हैं" और "अपका तवचार मूखयतापूणय ह।ै" 

• ऄपने स्वयं के ऄनुभव से बोलने के तलए "मैं" कथनों में ऄपनी अलोचना को कवर करें और यह भी बताएं क्रक दसूरे व्यति के कायय अपको या 

अपकी तस्थतत को कैसे प्रभातवत कर रह ेहैं। ईदाहरण के तलए, “मुझे लगता ह ैक्रक आस ररपोटय में सुधार क्रकया जा सकता था। मैं प्रमुख तवचारों की 

एक स्पि चचाय दखेना चाहता था ताक्रक हमें बेहतर समझ हो सके क्रक हमें यहां से कहां जाना ह।ै”  
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• "अप" बयानों स ेबचें जो सीधे अलोचना प्राप्त करन ेवाल ेव्यति को दोषी ठहरात ेहैं। ईदाहरण के तलए, कृपया यह कहन ेके बजाय, "अपकी 

ररपोटय मुख्य तवचारों को प्रभावी रूप स ेबतान ेमें तवफल रही" यह कहन ेकी कोतशश करें क्रक "यह ररपोटय मुख्य तवचारों के संदभय में ऄतधक 

तवतशि हो सकती ह।ै" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. तवतशि होना। अपकी प्रततक्रिया तजतनी सटीक होती ह,ै ईस व्यति के तलए यह ईतना ही ऄतधक ईपयोगी होता ह।ै ऄपनी खुद की राय के तवपरीत ईद्देश्य 

नबदओुं पर ध्यान दें। केवल ईस व्यति को बताना तजस ेअप पसंद नहीं करत ेहैं वह सहायक नहीं ह।ै आसके बजाय, ऄपनी प्रततक्रिया को मुख्य नबदओुं में तोड दें 

और प्रत्येक नबद ुके तवतशि ईदाहरण दें ताक्रक व्यति को पता हो क्रक कैस ेअगे बढना ह।ै यहां एक ईदाहरण ह:ै 

• एक कमयचारी ने अपके शहर में नए रेस्तरां पर एक ररपोटय को समाप्त कर क्रदया ह।ै अपने आसे पढा ह ैऔर अपकी प्रततक्रिया "ऄच्छा प्रयास है, 

लेक्रकन मुझे यह पसंद नहीं अया। आसे क्रफर से करें।" क्रकसी को "पसंद" या "नापसंद" कुछ व्यतिपरक ह ैया नहीं, तवतशि मानदडंों के संदभय के तबना, 

व्यति के तलए यह समझना मुतश्कल है क्रक क्या सुधार करना ह।ै आसके बजाय, ऄपनी अलोचना में मुख्य समस्या क्षेत्रों की पहचान करें और तवतशि 

ईदाहरण दें: “आन रेस्तरां को टै्रक करने का ऄच्छा प्रयास है, लेक्रकन रेस्तरां का वणयन ऄतधक गहन होना चातहए। कृपया आस ररपोटय का तवस्तार से 

जानकारी दें क्रक प्रत्येक रेस्तरां क्रकस प्रकार के भोजन परोसता ह,ै ईनके हस्ताक्षर व्यंजन और वे कहा ंतस्थत हैं।"  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

7. अत्म-अलोचना को प्रोत्सातहत करें। कुछ मामलों में यह ऄतधक ईपयुि हो सकता ह ैक्रक व्यति को क्या होना चातहए, आस पर ऄपनी राय दने ेस ेपहल े

ऄपन ेस्वय ंके समाधानों के साथ अने दें। 
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• एक बार जब अप ऄपनी अलोचना कह चुके हों, ईस व्यति से पूछें क्रक ईस े कैस ेलगता ह ै क्रक आसे संभालना चातहए। आसस ेव्यति ऄतधक 

ईपयोगी और सक्षम महससू कर सकता ह।ै 

8. व्यवहार पर ध्यान दें, व्यति पर नहीं। क्रकसी की व्यतिगत ईपतस्थतत या चररत्र लक्षणों की अलोचना करने स ेपहल ेसावधानी स ेसोचें; यह लगभग अहत 

भावनाओं का कारण बनने की गारंटी ह।ै हालांक्रक, यक्रद अप क्रकसी व्यतिगत मामल ेपर प्रततक्रिया दनेे की अवश्यकता महससू करत ेहैं, तो व्यति को तस्थतत स े

ऄलग करन ेका प्रयास करें। आस मुद्द ेपर रटप्पणी करें और व्यतिगत नहीं (ईदाहरण के तलए, "ररपोटय में दरे हो चुकी ह"ै और नहीं "अपको दरे हो चकुी ह।ै" 

तनम्नतलतखत बातों पर तवचार करें: 

• क्रकसी व्यति की शैली पर प्रततक्रिया दनेा – यह कहन ेके बजाय, "अपके कपड ेबहुत ईबाउ हैं और वे अपको एक पुरान ेव्यति की तरह क्रदखाते 

हैं, जो एक व्यतिगत हमल ेकी मात्रा ह,ै तस्थतत की अलोचना करन ेकी कोतशश करें, न क्रक व्यति की। ईदाहरण के तलए, ऐसा कहें "मैंने जो 

अपको कपड ेपहनत ेहुए दखेा ह,ै वे पुराने रुझानों स ेसंबंतधत लगत ेहैं। जबक्रक वहा ंकुछ भी गलत नहीं ह,ै कपड ेके ईन प्रकार के एक के रूप में 

पुराने अ सकत ेहैं।" 

• एक व्यति के व्यतित्व पर प्रततक्रिया दनेा – यह कहन ेके बजाय, "अप बहुत नकारात्मक हैं और मुझ ेअपके साथ व्यवहार करना वास्तव में 

करठन लगता ह,ै" जो क्रक ददयनाक और रचनात्मक नहीं ह,ै आसे रचनात्मक अलोचना में बदलन ेकी कोतशश करें तजसस ेव्यति को पता चल ेक्रक 

ईनका व्यवहार अपको कैस ेप्रभातवत करता ह।ै ईदाहरण के तलए, "कभी-कभी मैं अपकी नकारात्मक रटप्पतणयों स ेअहत महसूस करता ह,ं जैस े

क्रक मेरे नए टैटू पर कमेंट करना। मैं समझता ह ंक्रक सभी को टैटू पसंद नहीं ह ैलेक्रकन मेरे टैटू के बारे में अपकी रटप्पणी ने मुझ ेपरेशान और दखुी 

कर क्रदया ह।ै” 

 

 

 

9. ऄपनी प्रततक्रिया को मददगार बनाएं। अप व्यति में सकारात्मक बदलाव लाने में मदद कर सकते हैं; आसका मतलब यह ह ै क्रक अपको ईन चीजों को 

संबोतधत करने की अवश्यकता ह,ै जो व्यति ईन चीजों के बजाय कुछ कर सकता ह,ै जो ईसके तनयंत्रण से बाहर हैं।  
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पूवय पर अलोचना अपकी अलोचना को रचनात्मक बनाती ह ैऔर व्यति को सशि बनाएगी; ईत्तरार्द्य पर अलोचना करने से व्यति को तब तक बुरा लगेगा 

जब तक वह तस्थतत के बारे में कुछ नहीं कर सकता, भले ही वह चाह ेया नहीं।  

• ईदाहरण के तलए, मान लें क्रक अपका तमत्र ह ैतजसने हाल ही में एक नया व्यवसाय खोला और मध्यम फुट यातायात वाल ेक्षेत्र में 12 महीन ेके 

पटे्ट पर हस्ताक्षर क्रकए हैं। वह क्रफर अपसे सलाह मांगता ह ैक्रक वह ऄपन ेव्यवसाय के बारे में कैस ेप्रचार कर सकती ह ैऔर ऄतधक टै्रक्रणक प्राप्त 

कर सकता ह।ै ईस े"ऄपन ेस्टोर का स्थान बदलन"े के तलए कहना मददगार नहीं ह ैक्योंक्रक वह पटे्ट के समझौत ेके तलए ऐसा नहीं कर सकता ह।ै 

रचनात्मक सलाह यह बताती ह ैक्रक वह एक साल में ऄपना स्थान बदलन ेपर तवचार कर सकता ह,ै लेक्रकन आस बीच वह "भव्य ईद्घाटन" के तलए 

तवशेष छूट द ेसकता ह ैया सोशल मीतडया ऄतभयान शुरू कर सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. एक बार में बहुत ऄतधक न कहें। अप बहुत ऄतधक जानकारी स ेव्यति को ऄतभभूत नहीं करना चाहते हैं। यहां तक क्रक ऄगर अपकी अलोचना सकारात्मक 

रूप से की जाती है, तो अपको यह महसूस होना शुरू हो जाएगा क्रक अपके पास ईन मुद्दों की सूची ह ैतजन्हें अप व्यति को संबोतधत करना चाहते हैं और ऄंततः 

बातचीत का स्वर नकारात्मक लगेगा।  

• कुछ अलोचनात्मक अआटमों की चचाय के तलए ऄपनी अलोचना को सीतमत करें। लोग केवल एक समय में आतनी प्रततक्रिया ल ेसकत ेहैं और 

संसातधत कर सकत ेहैं। यक्रद अपके पास संबोतधत करन ेके तलए ऄतधक ह,ै तो आसे ऄलग-ऄलग वातायलाप में लाएं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

11. जानें क्रक क्रिरटक को कब रोकना ह।ै एक या दो बार क्रकसी तवशेष तवषय पर रचनात्मक अलोचना करने के बाद, अपने शायद पयायप्त रूप से कहा ह।ै 

बार-बार एक ही मुद्दे पर हार्पपग करना ईत्पादक नहीं होगा और तजस व्यति की अप अलोचना कर रहे हैं, ईसकी ओर से नकारात्मक भावनाओं को जन्म द ेसकता 

ह।ै 
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ईन संकेतों को चुनें, जो ईस व्यति के पास पयायप्त हैं, और जब तक अपसे अपकी राय नहीं मांगी जाती ह,ै तब तक ऄतधक न कहें।  

 

12. पालन करें। ऄपने परामशय के बाद व्यति के साथ जांच करें और क्रकए जा रहे प्रगतत का अकलन करें। अपके द्वारा समीतक्षत मुद्दों के बारे में बाद की 

बातचीत में व्यति द्वारा क्रकए गए सुधारों पर ध्यान दनेा चातहए। चचाय करें क्रक व्यति ने अपके द्वारा तनधायररत लक्ष्यों की ओर क्या ठोस कदम ईठाए हैं और 

ईसके द्वारा क्रकए गए सुधारों की प्रशंसा की ह।ै व्यति की सफलता की प्रशंसा करना और ईसकी प्रशंसा करना ईसके ऄच्छे काम को जारी रखने और ईसे 

महत्वपूणय और सम्मातनत महसूस कराने के तलए प्रोत्सातहत करेगा।  

• सुतनतित करें क्रक प्रशंसा तवतशि ह।ै ईदाहरण के तलए, यह न कहें क्रक "मुझ ेवास्तव में यह पसंद ह ैक्रक अपने आस बार कैसे ररपोटय क्रकया ह।ै" आसके 

बजाय कुछ और सटीक प्रयास करें, जैस े"आस सप्ताह की ररपोटय में अपकी कडी महेनत के तलए धन्यवाद।" तसफाररशों ऄनुभाग में ईन टाआपोस को 

पकडने में महान होंगी- ऄगर अपने ईन लोगों को नहीं पकडा था, तो आस हफ्त ेबैठक में कंपनी खराब हो सकती ह।ै” 

 

भाग 3 

फीडबैक सैंडतवच का ईपयोग करना  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ताकत के साथ शुरू करो। ईस व्यति को बताएं तजस ेअपने प्रश्न में अआटम के बारे में पसंद क्रकया था। ईदाहरण के तलए, यक्रद अपके कमयचारी ने मेमो पूरा 

क्रकया ह,ै तो ईन्हें आसके बारे में कुछ सकारात्मक चीजों के बारे में बताएं।  
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यह महत्वपूणय आसतलए ह ैक्योंक्रक अप ईस व्यति को जानत ेहैं क्रक अप ईसकी तरफ हैं और यह कोइ हमला नहीं ह।ै 

• सकारात्मक शुरू करना ईन चीजों को भी पहचानता ह ैजो व्यति सही कर रहा ह ैऔर ईन्हें सकारात्मक सुदढृीकरण दतेा ह,ै बजाय केवल ईन 

क्षेत्रों के बारे में बात करन ेके तजन्हें सुधार की अवश्यकता ह।ै केवल परेशानी वाल ेक्षेत्रों पर ध्यान कें क्रित करना ऄसंवेदनशील और ऄसभ्य होन े

के रूप में सामन ेअ सकता ह ैऔर व्यति को अपकी रचनात्मक अलोचना पर तवचार करन ेके तलए कम तैयार कर सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अलोचना प्रदान करें। ईन चीजों से ईन्हें ऄवगत कराएं जो प्रश्न में अआटम के बारे में काम नहीं करती थीं और ईन प्रमुख क्षेत्रों की पहचान करती हैं 

तजन्हें सधुार की अवश्यकता ह।ै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. सकारात्मक को वापस दखेें। अपके द्वारा शुरू की गइ सकारात्मक रटप्पतणयों को दोहराएं और ईन सकारात्मक पररणामों को भी दखेें जो अलोचना 

के बारे में तवचार और सुधार कर सकते हैं। आस तरह से बातचीत को समाप्त करना व्यति को ऄपतवत्र महसूस करने के बजाय ईच्च नोट पर छोडने में 

मदद करता ह।ै यह ईस व्यति को भी याद क्रदलाता है क्रक वह सही क्या कर रहा है और अलोचना पर प्रभावी ढंग से ऄतभनय करने का लाभ 

ईठाता ह।ै  
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• आस तवतध को सैंडतवच तवतध कहा जाता ह ैक्योंक्रक अप ऄपनी अलोचना को एक सकारात्मक ईद्घाटन और एक ऄंत के बीच में करत ेहैं - जैस ेक्रक 

दो बन के बीच एक पैटीज। 

• यहां एक प्रभावी प्रततक्रिया सैंडतवच का एक ईदाहरण क्रदया गया ह:ै “अपने आस ररपोटय के पहल ेभाग पर बहुत ऄच्छा काम क्रकया, लेक्रकन मध्य 

खंड कुछ कसकर ईपयोग कर सकता ह।ै कुछ टाआपो भी हैं। थोड ेऔर काम के साथ, मुझ ेआसमें कोइ संदहे नहीं ह ैक्रक अप आस ेएक ईत्कृि ररपोटय 

में बदल सकत ेहैं!” 

रचनात्मक अलोचना को कैस ेस्वीकार करें 

  

क्या अप ऄपन ेबॉस, ऄपन ेमाता-तपता, या ऄपन ेसातथयों स ेप्रततक्रिया प्राप्त करने के तलए संघषय करत ेहैं? केवल तुम ही नहीं हो। टन के लोगों को अलोचना 

करन ेमें परेशानी होती ह।ै क्रफर भी, कइ सहमत हैं, अलोचना करने में सक्षम होने के नाते व्यतिगत और कैररयर तवकास के तलए एक महत्वपूणय ईपकरण ह।ै 

रचनात्मक प्रततक्रिया प्राप्त करना सीखें और ऄपन ेजीवन में ईपयोगी सुझावों को शातमल करें। 

भाग 1 

प्रारंतभक अलोचना को स्वीकार करना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपने प्रारंतभक चेहरे की ऄतभव्यति स ेसावधान रहें। जब अप ऄपन ेबारे में नकारात्मक जानकारी सुनते हैं, तो तुरंत प्रततक्रिया दनेा सामान्य ह।ै ऄपन े

अग्रहों को डूबन,े ऄपनी अंखें रोल करने या व्यति की ईपेक्षा करन ेके तलए अग्रह करें। आनमें स ेक्रकसी भी व्यवहार का प्रदशयन करना बंद हो सकता ह ैऔर 

भतवष्य में अपको प्राप्त होन ेवाल ेईपयोगी फीडबैक की मात्रा को सीतमत कर सकता ह।ै 

• या तो एक स्वागत योग्य चेहरे की ऄतभव्यति बनाए रखें या ऄपने चेहरे को खाली रखने की कोतशश करें। यह ईन ररश्तों के तलए तवशेष रूप से 

महत्वपूणय ह ैजहां भावनाएं गततशीलता में बडी भूतमका तनभाती हैं।  

• एक नकारात्मक चेहरे का संकेत भेजना क्रकसी भी अगे की बातचीत का ऄंत कर सकता ह।ै यह वह संदशे भी भेजता ह ैतजसे अप दसूरों से सीखना 

ईपयोगी नहीं समझते। एक चौकस और ईत्साहजनक नज़र ईस व्यति को संकेत द ेसकती ह ैजो अलोचना कर रहा ह ैक्रक अप खुले हैं और सुनने के 

तलए तैयार हैं।  

2. खुली बॉडी लैंग्वेज बनाए रखें। अपकी बॉडी लैंग्वेज अपको दसूरों को रचनात्मक प्रततक्रिया दनेे से रोक सकती ह।ै आस बात का ध्यान रखें क्रक जब अप ऄपने 

व्यवहार या प्रदशयन के बारे में चचाय कर रह ेहों तो अप ऄपने शरीर को कैसे ले जा रह ेहैं।  
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• ऄपनी बाहों को तगरान ेया िॉस करना तजतना सरल ह,ै लेक्रकन यह दसूरों को संकेत द ेसकत ेहैं क्रक अप डरपोक हैं या क्रकसी भी तरह स े

नकारात्मक प्रततक्रिया कर रह ेहैं, जो कहा जा रहा ह।ै तंतत्रका मूवमेंट या आशारों स ेदसूरों को नकारात्मक संकेत भी तमल सकत ेहैं। 

• रचनात्मक अलोचना को सक्रिय रूप से सुनते समय ईपयोग करने के तलए सबसे ऄच्छा रुख वह ह ैजो क्रदखाता ह ैक्रक अप ऄपने पक्ष में बांहों के 

साथ सुनने के तलए खुले हैं, लेक्रकन सीधे और अत्मतवश्वास से खडे हैं।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. बोलन ेस ेपहल ेपूरा संदशे सुनें। वास्तव में सुनो जो अपके तसर में ऄपना जवाब चलाए तबना कहा जा रहा ह ैजबक्रक आसे तवतररत क्रकया जा रहा है। 

जो कहा जा रहा ह ैईसके बारे में बहस या लडाइ न करके गरै-प्रततक्रियात्मक सनुने का ऄभ्यास करें। मुद्दा यह ह ैक्रक ईस सुझाव को ऄंदर से सीखना है, न 

क्रक तकय  शुरू करना ह।ै समीकरण से बाहर ऄपनी रक्षात्मक प्रततक्रिया लेने से अप बोलने वाले व्यति के साथ जुडने और जो अप सुनते हैं ईसे लागू करने 

के तलए खदु को ऄतधक समय और उजाय द ेरह ेहैं।  

• सक्रिय सुनन ेकी मूल बातें गैर-मौतखक तरीके स ेक्रदखान ेके तलए भी सहायक हैं जो अप सुन रह ेहैं और यह भी सुन रह ेहैं क्रक क्या कहा जा रहा 

ह।ै आसमें अंखों का संपकय  बनाना, ऄपनी बाहों को मोडकर खुला न रखना और बातचीत में झुकना शातमल ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. समस्या के बारे में स्पि प्रश्न पूछें। दखेें क्रक व्यति के पास कोइ सुझाव ह ैक्रक अप समस्या को कैसे ठीक कर सकत ेहैं। सुझाव और अगे की जानकारी 

मांगने पर कुछ भी बोलने से बचने के तलए ऄपने स्वर के प्रतत बहुत सतकय  रहें। शेष खुली और संलग्न बातचीत को जारी रखें।  
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• एक स्पि सवाल का एक ईदाहरण होगा: "जब अप कहते हैं क्रक मैंने ऄसाआनमेंट को गंभीरता से नहीं तलया, तो अपका क्या मतलब था?"  

5. प्रततक्रिया के तलए व्यति को धन्यवाद दें। सुतनतित करें क्रक अपकी बॉडी लैंग्वेज अपके द्वारा कह ेगए शब्दों से मले खाती ह।ै एक सकारात्मक चुनौती 

के रूप में बदलने और आसे आस तरह फे्रम करने के ऄवसर को स्वीकार करें।  

• कृतज्ञता की वास्ततवक ऄतभव्यतियों के ईदाहरण में शातमल हो सकता ह:ै "मेरी टीम में बेहतर काम करने के तरीकों के बारे में बात करने के तलए 

मेरे पास अने के तलए धन्यवाद, मैं सराहना करता ह ंक्रक सनुने में सुधार की गुंजाआश ह"ै या "मैं अपकी राय को महत्व दतेा ह,ं सुझावों के तलए 

धन्यवाद।"  

 

भाग 2 

यह दखेें क्रक क्या प्रततक्रिया रचनात्मक ह ै
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

1. व्यति के साथ ऄपने ररश्ते पर तवचार करें। यहां तक क्रक ऄगर अप जो सुन रह ेहैं वह पसंद नहीं है, तो भी व्यति के साथ संबंध यह तनधायररत करने में 

अपकी मदद कर सकते हैं क्रक क्या वे अपको चोट पहुचंाने या अपकी मदद करने के तलए कह रह ेहैं। क्या यह अपका करीबी दोस्त या दशु्मन है? प्रततक्रिया 

अपके बॉस या प्रततस्पधी सहकमी से अ रही ह?ै  

• स्रोत अपको एक बडी बात बता सकता है क्रक अलोचना क्रकतना वजन रखती है। यक्रद यह व्यति वह है तजसे अप आनपुट के करीब हैं, तो 

सहकमी की तुलना में ऄतधक वजन पकड सकता ह।ै  

• क्या क्रकसी ऐसे व्यति स ेप्रततक्रिया अ रही ह ैतजस ेहमेशा लगता ह ैक्रक ईस ेहर चीज के बारे में कुछ कहना ह?ै ईस तस्थतत में आनपुट को ऄनदखेा 

क्रकया जा सकता ह।ै 
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2. प्रततक्रिया के संदभय के बारे में सोचें। क्या प्रततक्रिया ऄन्य लोगों के सामने क्षण की गमी में तवतररत की गइ थी या यह त्य के बाद एक-पर-एक थी? क्या 

तस्थतत भावनात्मक या इमानदार लग रही थी?  

• कभी-कभी लोग ऄन्य लोगों के सामने तसफय  आसतलए बातें कहते हैं क्योंक्रक ईनके पास एक दशयक होता ह ैऔर ईनका मतलब यह भी नहीं हो 

सकता ह ैक्रक क्या कहा गया था। ऄगर वहां बढी हुइ भावनाएं थीं तो प्रततक्रिया रचनात्मक से कम हो सकती ह।ै  

• एक इमानदार तवतरण जो कहा गया था, ईसमें तवश्वसनीयता जोडता ह ैऔर एक सहायक संबंध बनान ेके तलए भी काम करता ह।ै 

3. दसूरी राय लें। क्या ऄन्य आस बात से सहमत हैं क्रक अपको आस क्षेत्र में काम करने की अवश्यकता है? ऄनचाह ेफीडबैक के अधार पर बदलाव करने से पहले 

अप तजस पर भरोसा करते हैं, ईससे पूछें।  

• आस घटना में क्रक अलोचना वास्तव में रचनात्मक है, संभावना ह ैक्रक ऄन्य लोग भी होंगे तजन्होंन ेएक ही मुद्दे पर ध्यान क्रदया हो। खुलने और 

सुझाव मांगने से अप ईन लोगों के साथ बातचीत शुरू कर सकते हैं, जो अप दसूरी राय के तलए पूछते हैं तजससे अगे की वृतर्द् होती ह।ै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. तनधायररत करें क्रक जानकारी का ईपयोग करना ह ैया त्यागना ह।ै तसफय  आसतलए क्रक अप रचनात्मक अलोचना के तलए ग्रहणशील हैं आसका मतलब यह नहीं 

ह ैक्रक अपको सुझाव को ऄपने जीवन में लागू करना होगा। अपके द्वारा प्राप्त णीडबैक का सावधानीपूवयक मूल्यांकन करें और ईन सुझावों को चुनें जो अपके 

व्यतिगत तवकास के तलए फायदमेंद हों।  
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भाग 3 

अलोचना के अधार पर पररवतयन लाग ूकरना 

1. दसूरों से आनपुट मांगें। दसूरों से सलाह लें क्रक अप तनर्ददि क्षेत्र में कैसे सुधार कर सकते हैं। व्यतिगत रूप से और पेशेवर रूप से तवकतसत होने का एक 

ऄच्छा तरीका मेंटरतशप के माध्यम से ह।ै यक्रद अप कर सकते हैं, तो ईस व्यति को ढंूढें जो ईस क्षते्र में ऄच्छा ह ैतजसमें अपकी कमी ह।ै व्यति से पूछें क्रक 

क्या वह अपको क्षेत्र में कुछ मागयदशयन दनेे के तलए तैयार ह ैया अपको ईन्हें छाया दनेे की ऄनुमतत दतेा ह।ै  

• ईदाहरण के तलए, सावयजतनक भाषण पाठ्यिम में अपको ऄपनी बोलने की शैली पर कुछ प्रततक्रिया तमल सकती ह।ै अप क्रकसी तमत्र या प्रतशक्षक से 

कुछ पूछ सकते हैं जसैे "मैंने सुना ह ैजब मैं घबरा जाता ह ंमैं आतनी तेजी से बात करता ह ंक्रक मुझे समझना मुतश्कल ह।ै कोइ संकेत मुझे शांत करने और 

मेरी तडलीवरी पर ध्यान कें क्रित करने में मदद करने के तलए आसका ईपयोग करें?"  

 

2. ऄपन ेव्यवहार को सही करन ेके तलए संभातवत समाधानों पर मंथन करें। याद रखें बुतर्द्शीलता का ऄथय ह ैतबना तनणयय के हर सुझाव के तलए खुला होना। 

बुतर्द्शीलता प्रक्रिया के बाद सब कुछ नीच ेतलखें और ईनके माध्यम स ेिमबर्द् करें। 

• एक पतत्रका में, हर संभव समाधान को तलखन ेके तलए 15 तमनट का समय लें। कोइ भी वस्तु क्रकतनी यथाथयवादी ह,ै आसकी नचता क्रकए तबना 

पूरा समय तलखत ेरहें। 

• प्रारंतभक सूची के बाद, वापस जाएं और दखेें क्रक सुझावों को एक साथ समूतहत करने के रुझान या तरीके हैं या नहीं। एक बार जब अप रुझानों 

की पहचान कर लेते हैं तो अप ईन तववरणों को क्रफर से शुरू कर सकते हैं जो ईतचत हैं।  

3. आन पररवतयनों को करन ेपर कारयवाइ करें। जवाबदहेी के तलए पररवतयनों की तलतखत सूची रखें। सभी तरह के पररवतयनों को दखेन ेके तलए अवश्यक समय 

दें। यह तवश्वास का तनमायण करेगा और क्रदखाएगा क्रक अप सकारात्मक बदलाव के तलए रचनात्मक अलोचना का ईपयोग करने की प्रक्रिया के तलए खुल ेहैं। 
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4. बाद की तारीख में ऄपनी प्रगतत को अश्वस्त करने के तलए व्यति के साथ पालन करें। एक सकारात्मक तरीके से व्यति को दतृिकोण दें और क्रफर से 

ईनकी मदद के तलए ऄपनी प्रशंसा क्रदखाएं। ऄपनी बुतर्द्शीलता प्रक्रिया और अपके द्वारा क्रकए गए पररवतयनों को साझा करें। आस बारे में प्रततक्रिया के 

तलए पूछें क्रक ईसने क्या बदलाव दखेे हैं।  

• ईन लोगों की ओर लौटते हुए तजन्होंने अपको तवनम्र, मदद करने का तरीका क्रदया ह ैजो वास्तव में सहयोग और टीम वकय  को प्रेररत करता ह।ै 

व्यति की संभावना से ऄतधक प्रभातवत होगा क्रक अप वास्तव में ईनकी तसफाररशों को क्रदल पर ले रह ेहैं। यक्रद ईतचत हो, तो अप ईसे क्रकसी 

क्षेत्र में सुधार करने में मदद करने के तलए आस व्यतिगत सकारात्मक रचनात्मक अलोचना की पेशकश करने में सक्षम हो सकते हैं।  

 

 

फीडबैक सैंडतवच कैस ेदें 

 
क्रकसी को महत्वपूणय प्रततक्रिया दनेा व्यवहार को बदलन ेके तलए एक नाजुक प्रक्रिया ह।ै यह अश्वस्त करना बहुत महत्वपूणय ह ैक्रक अप एक बहुत ही रक्षात्मक 

प्रततक्रिया की अम समस्या स ेबचन ेके तलए व्यति की भावनाओं के प्रतत संवेदनशीलता के साथ कायय करते हैं। 

यक्रद यह ठीक से क्रकया जाता ह,ै हालांक्रक, प्राप्तकताय प्रततक्रिया को सकारात्मक रूप से लेगा और ऄच्छे पररणाम का पालन करेगा, स्वाभातवक रूप से! ऐसा 

करने का एक बहुत प्रभावी तरीका ह ै"सैंडतवच" ऄन्य, सकारात्मक बयानों के ऄंदर कोनचग करना। तनम्न चरणों का पालन करने का एक प्रभावी तरीका ह ैक्रक 

चाह ेव्यवसाय में, दोस्तों या माता-तपता के साथ बच्चे के तलए आसका ईपयोग करें। आसी तरह की तकनीक, तजसे "कॉम्प्लीमेंट सैंडतवच" के रूप में जाना जाता 

ह,ै स ेसंबंतधत चरण हैं। फीडबैक सैंडतवच को ऄक्सर कोनचग और समथयन के तलए ईपयोग क्रकया जाता है, जबक्रक कॉम्प्लीमेंट सैंडतवच अवश्यक अलोचना को 

नरम या प्रच्छन्न करने के तलए ऄतधक ईन्मुख होता ह।ै  

 

कदम 

“अपने वास्तव में एक शानदार काम क्रकया ह ैक्रक ‘लोगों के साथ ईतचत व्यवहार करना’ ’तनबंध - हर कोइ बहुत प्रभातवत हुअ ह!ै भतवष्य में, ऐसे लोगों के 

नामकरण से बचना बेहतर होगा जो अपके द्वारा ईतल्लतखत सभी तरीकों को स्वीकार नहीं करते हैं। यह बहुत ऄच्छा ह ैक्रक अपने आस बारे में बहुत सोचा और 

बहुत सारे लोग आससे लाभातन्वत होने जा रह ेहैं!” 
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1. तैयार करें: तबना सावधानीपूवयक और योजना बनाए तस्थतत में न जाएं। एक ऄच्छी रूपरेखा सफलता का एक ईपकरण ह।ै एक के तबना, पटरी से ईतरना 

असान ह ैऔर अप बातचीत पर तनयंत्रण खो सकते हैं। ठीक से जातनए क्रक अप क्या कहने जा रह ेहैं और अप आसे कैसे कहने जा रह ेहैं।  

2. तारीफ करें - सकारात्मक को पहचानें: कुछ महत्वपूणय खोजें जो व्यति ने क्रकया ह।ै यह अपके द्वारा दी जा रही कोनचग से संबंतधत होना चातहए और समय 

के साथ ईतचत रूप से पास होने की अवश्यकता ह।ै यक्रद, ईदाहरण के तलए, सभी सफेद कपडे वॉशर से गुलाबी होकर तनकले, क्योंक्रक एक लाल शटय ईसमें फें क 

दी गयी थी, "मैं वास्तव में कपडे धोने के साथ अपकी मदद की सराहना करता ह!ं" बातचीत शुरू करने का एक तरीका हो सकता ह।ै  

3. कोच - त्य प्रस्तुत करें: ऄब, अपका ध्यान ईनकी ओर ह ैऔर वे मन के ग्रहणशील फे्रम में हैं। ईस एहसास को ठोस होने दनेे के तलए केवल एक सेकंड रोकें , 

क्रफर सीधे कोनचग में ले जाएं।  
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"लेक्रकन" के रूप में "लेक्रकन ऄगली बार" शब्द का ईपयोग करने से बचें क्योंक्रक आससे अप रक्षात्मक वातावरण बना सकते हैं तजससे अप बचने की कोतशश कर 

रह ेहैं। प्रत्यक्ष और दढृ रहें, लेक्रकन कभी िोतधत न हों और कभी ऄवनतत न करें। संचार एक तवज्ञान ह ैऔर यक्रद अप सकारात्मक पररणाम चाहते हैं, तो 

अपको बहुत ... वैज्ञातनक होना चातहए। "मैं तुम्हारे साथ काम करने जा रहा ह ंक्रक कैसे कपडे छाटंें ताक्रक हम क्रफर से गुलाबी मोजे के साथ समाप्त न हों।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. प्रोत्सातहत करना - एक ईज्ज्वल दतृिकोण दें: जब अपने कोनचग दी थी, तो अप ऄतनवायय रूप से व्यति में कुछ मानतसक ऄपस्फीतत का कारण बने थे। ईस 

जगह पर मत छोडो; आस ेजल्दी स ेहटा क्रदया जाना चातहए, लेक्रकन ईतचत रूप से होना चातहए। भतवष्य के प्रयासों का सकारात्मक पररणाम प्रोजेक्ट करें। 

प्राकृततक तनष्कषय यह ह ैक्रक शुरू करन ेके तलए एक ऄच्छा अधार था (प्रारंतभक प्रशंसा), ईस अधार (कोनचग) में सुधार करने के तरीके हैं, और ईन लोगों के 

संयोजन स ेऔर भी बेहतर पररणाम तमलेंगे। "हाथों की मदद करन ेका एक और सेट होना बहुत ऄच्छा ह ैऔर हर क्रकसी के पास तडनर वाइ लडाइ के तलए 

ऄतधक समय होगा!" 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. बाद में फॉलो करें: व्यवहार पररवतयन की तनगरानी के तलए ऄगल ेनबद ुके ईठन ेतक प्रतीक्षा न करें; सहायक रूप स ेतजज्ञास ुबने रहें और पररवतयन को 

बढावा दतेे रहें। ईद्देश्य व्यति के मन में पररवतयन की सकारात्मक प्रकृतत का लंगर डालना ह।ै यक्रद अप चीजों को छोड दते ेहैं, तो अपकी कोनचग को भुला 

क्रदया जा सकता ह।ै लगातार सुदढृीकरण के तबना, "तवलुप्त होन"े नामक एक प्रक्रिया आसमें सेट होती ह:ै वांतछत व्यवहार पररवतयन नहीं होगा। 
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1. तारीफ करें: हाल के बदलावों के तलए गश्त के तलए धन्यवाद। मैं अपस ेप्रभातवत ह ंऔर अज 400 सम्पादन कर रहा ह ंऔर बहुत सारी बबयरता कर रहा 

ह।ं 
 

 

2. कोच: मैं अपको कोच बनाना चाहता था क्रक हमें एनएफडी पर एक लेख नहीं तलखना चातहए क्रक कैसे खतरनाक कारणों से चढाइ करना ह।ै एनएफडी- 

खतरनाक कारण वास्तव में ईन चीजों के तलए अरतक्षत ह ैजो तकय हीन और खतरनाक दोनों हैं। हम अम तौर पर आसका ईपयोग ईन चीज़ों को हटाने के तलए 

करते हैं जो बॉडयरलाआन मज़ाक्रकया लेख हैं / वास्तव में पागल तवचार जैसे क्रक "हैवी टै्रक्रणक में ब्लाआंडफोल्ड कैसे ड्राआव करें" हम ईन सभी तवषयों को हटाना नहीं 

चाहते हैं जो केवल खतरनाक हैं, लेक्रकन ऄभी भी तकय संगत हैं। ऄन्यथा हमारे पास रॉक क्लाआनम्बग, स्कूबा डाआनवग, स्काआडाआनवग अक्रद जैसे तवषयों पर लेख 

नहीं होंगे।  

 

3. प्रोत्सातहत करें: अरसी को गश्त के तलए क्रफर स ेधन्यवाद दें। अपने बहुत ऄच्छा काम क्रकया ह ैऔर वास्तव में सूचना की गुणवत्ता में सुधार क्रकया ह।ै मुझे 

यकीन ह ैक्रक अप यहा ंऄच्छा संपादन करत ेरहेंगे। 
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प्रततक्रिया के तलए ग्रहणशील कैस ेबनें 
 

प्रततक्रिया व्यतिगत और व्यावसातयक दोनों रूप स ेबढन ेका एक महत्वपूणय तहस्सा ह।ै प्रततक्रिया के तलए ग्रहणशील होन ेसे तमत्रों और पररवार के साथ संबंधों 

को मजबूत बनाने में मदद तमलती ह ैऔर आसस ेअपको ऄपन ेकररयर को भी तवकतसत करन ेमें मदद तमल सकती ह।ै आन सभी लाभों के बावजूद, अलोचना 

करना मुतश्कल हो सकता ह।ै एक सक्रिय श्रोता बनना, प्रततक्रिया का तनमायण करना, ईतचत रूप स े प्रततक्रिया दनेा और अपके द्वारा प्राप्त प्रततक्रिया का 

ऄनुसरण करन ेस ेअपको प्रततक्रिया के तलए ऄतधक ग्रहणशील बनने में मदद तमलेगी। 

 

तरीका 1 

सक्रिय रूप स ेप्रततक्रिया सुनना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अंखों स ेसंपकय  करें। प्रततक्रिया प्राप्त करत ेसमय अपको फीडबैक प्राप्त करन ेवाल ेव्यति स ेअंखों से संपकय  करना चातहए। ऄपनी बातचीत के दौरान अंखों 

के संपकय  को बनाए रखने स ेतवश्वास बनान ेऔर दोनों पक्षों के तलए ऄतधक अरामदायक माहौल बनान ेमें मदद तमलेगी। 

• एक तटस्थ चहेरे की ऄतभव्यति (जो एक "ररि" ऄतभव्यति से ऄलग ह)ै को बनाए रखने की कोतशश करें। अपकी भौहों को अराम दनेा 

चातहए, अपके चहेरे पर हल्की मुस्कान हो सकती ह ै(यक्रद ईपयुि हो), और अप यह क्रदखाने के तलए तसर तहला सकते हैं क्रक अप लगे हुए हैं। 

शत्रुतापूणय, परेशान या आसे जैसे अप ज़ोननग कर रह ेहैं, से बचने की कोतशश करें।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. ओपन बॉडी लैंग्वेज बनाए रखें। िॉस की गइ ऄपनी बाहों के साथ खड ेहोन ेस ेअप रक्षात्मक क्रदखाइ देंग ेया प्रततक्रिया के तलए ग्रहणशील नहीं होंगे। आसके 

बजाय प्रततक्रिया के तलए ग्रहणशील क्रदखने के तलए खुली बॉडी लैंग्वेज का ईपयोग करें। 
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• ईस व्यति की ओर झुकें  जो प्रततक्रिया प्रदान कर रहा ह।ै 

• ऄपनी बाहों को अराम से और खुला रखें। ईन्हें बांधें नहीं! 

• ऄपने पैरों को िॉस करन ेस ेबचना चातहए। 

 

3. बीच में न बोलें। जब कोइ व्यति हमें प्रततक्रिया द ेरहा होता ह,ै तो व्यति के बोलन ेसे पहल ेही ईस ेरोकना दसूरी प्रकृतत ह ै- तवशेषकर यक्रद प्रततक्रिया 

सकारात्मक न हो। यह व्यति को पूरी तरह स ेप्रततक्रिया दनेे स ेरोकता ह ैऔर अपकी समझ में बाधा डालता ह ैक्रक वे क्या कहना चाह रह ेहैं। 

• जब कोइ बोल रहा होता ह ैतो ऄपनी प्रततक्रिया के बारे में नहीं सोचें। ऄपनी सारी उजाय का ईपयोग सुनने के तलए करें। 

• यक्रद अप ऄपन ेअप को बातधत करन ेके तलए तैयार महसूस कर रह ेहैं, तो धीरे से ऄपनी जीभ को ऄपन ेअप को याद क्रदलान ेके तलए काटें क्रक 

अपको क्रदए जा रह ेप्रततक्रिया को पूरी तरह स ेसुनना ह।ै 

4. अपने जो सुना, ईस ेसंक्षेप में बताएं। अपके द्वारा आस ेप्राप्त करन ेके बाद प्रततक्रिया को दोहराना मददगार हो सकता ह।ै यह अपके द्वारा की गइ क्रकसी भी 

गलतफहमी को दरू कर सकता ह।ै संक्षेप में बताएं क्रक अप क्या महसूस करत ेहैं। 
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• यह कहन ेकी कोतशश करें, “अपकी प्रततक्रिया के तलए धन्यवाद, एंजलेा। मैंन ेआसस ेयह समझा ह ै क्रक मुझ ेकमयचाररयों की बैठकों के दौरान 

ऄतधक सतकय  रहन ेकी अवश्यकता ह,ै सही? " 
 

तरीका 2 

प्रततक्रिया का जवाब दनेा 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. तुरंत जवाब न दें। यक्रद प्रततक्रिया नकारात्मक ह ैतो ईसका जवाब दनेे से पहले कुछ क्षणों का आंतजार करना महत्वपूणय ह।ै दसूरे व्यति को जो कहना ह,ै ईसे 

पूरी तरह स ेसुनन ेके बाद अप गुस्स ेया ऄत्यतधक भावना के साथ जवाब दने ेपर पछतावा कर सकत ेहैं। 

• प्रततक्रिया प्राप्त करन ेके बाद तीन गहरी सांस लेने की कोतशश करें। यक्रद अप ऄभी भी भावनात्मक रूप से अवेतशत हैं, तो प्रततक्रिया दने ेस े

पहल ेथोडी और सांसें लें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. रक्षात्मक न बनें। प्रततक्रिया के तलए ग्रहणशील होन ेके तलए, यह महत्वपूणय ह ैक्रक अप खुल ेहैं और रक्षात्मक होन ेसे बचत ेहैं। यह, अंतशक रूप स,े राय और 

तवचारों के तलए खुला होन ेका मतलब ह ैजो अपके ऄपन ेस ेतभन्न हो सकत ेहैं। ऄपन ेकायों को सही ठहरान ेया क्रकसी और को दोष दने ेकी कोतशश करन ेके 

बजाय, ईसे ध्यान स ेसुनें, जो कहा जा रहा ह।ै 

• यक्रद अपका बॉस अपके दरे से अने की अलोचना करता है, तो तुरंत काम से पहले या अपके द्वारा सामना क्रकए गए भयानक टै्रक्रणक के तलए बच्चों 

को स्कूल लाने की चुनौततयों के बारे में बचाव में न जाएं। यह कहते हुए प्रयास करें, "मुझे खेद ह ैक्रक मुझे दरे हो गइ। मैं ऄब से समय का पाबंद 

होना प्राथतमकता बनाउंगा।”  
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• ऄन्य रक्षात्मक प्रततक्रियाओं में प्रततक्रिया को स्वीकार करना और क्रफर ईनकी पीठ पीछे व्यति के बारे में बुरी तरह से बात करना या ईद्देश्यपूणय 

प्रततक्रिया के बावजदू प्रततक्रिया को लाग ूकरन ेस ेबचना ह।ै व्यति को ऄसहज करन ेके तलए ऄनुत्तरदायी होना, जैस ेक्रक बस घूरना और ईनके 

सवालों का जवाब नहीं दनेा, एक और ईदाहरण ह।ै 

3. सवाल पूछें। भावनात्मक रूप स ेजवाब दने ेस ेपहल,े यह समझना महत्वपूणय ह ैक्रक अपके साथ क्या कहा गया ह।ै तववरण के तलए पूछना प्रततक्रिया के 

दाता को ईसकी अलोचनाओं को स्पि करन ेकी ऄनुमतत दतेा ह ैऔर अपको यह समझन ेकी बेहतर समझ प्रदान करता ह ैक्रक वे क्या संदशे दनेा चाह रह ेहैं। 

• यक्रद अपकी बेटी अपको बताती ह ैक्रक ईस ेअपका खाना पसंद नहीं ह,ै तो ईसे स्पि करने का अग्रह करें। कहन ेकी कोतशश करें, "एशल,े मुझ े

खेद ह ैक्रक अप मेरे खाना पकान ेस ेनाखशु हैं। अप क्रकस तवशेष व्यंजन को पसंद करती हैं?" 

• यक्रद अपका सहकमी अपकी प्रस्तुतत की प्रशंसा करता ह,ै तो अप कह सकत ेहैं, “अपकी प्रततक्रिया के तलए धन्यवाद, जो। अपको क्या लगा क्रक 

मैंने तवशेष रूप स ेऄच्छा क्रकया ह?ै मैं कैसे सुधार कर सकता ह?ं” 

 

4. आस ेव्यतिगत रूप स ेन लें। समझें क्रक प्रततक्रिया व्यतिगत रूप के बजाय अमतौर पर कायों और व्यवहारों के बारे में होती ह।ै तसफय  आसतलए क्रक अपके 

बॉस ने अपको ऄपने ऄंततम लेखन कायय पर दो घंटे के सशंोधन भेज ेहैं, आसका मतलब यह नहीं ह ैक्रक अप एक खराब लेखक हैं। आसका मतलब ह ैक्रक आसमें 

सुधार की गुंजाआश ह।ै 

• ऄपने काम की अलोचना स ेएक व्यति के रूप में खुद को ऄलग करन ेकी कोतशश करें। 
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तरीका 3 

प्रततक्रिया पर नचतन और पालन करना 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

1. प्रततक्रिया का अकलन करें। सभी प्रततक्रियाएं आस पर तवचार करने के योग्य नहीं हैं क्रक एक बार जब हम प्रततक्रिया दने ेवाले व्यति को सक्रिय रूप स ेबता 

दते ेहैं क्रक ईस ेक्या कहना ह।ै प्रत्येक पररतस्थतत ऄलग ह ैऔर अपको फीडबैक के मूल्य का अकलन करना चातहए और यह तय करना चातहए क्रक क्या, कैस े

और कब करना ह।ै 

• आस बारे में सोचें क्रक प्रततक्रिया कौन और क्यों द ेरहा ह।ै यक्रद अपका बॉस अपको ऄपन ेलेखन कौशल में सुधार करन ेके तलए कह रहा ह,ै तो 

यह वैध प्रततक्रिया ह;ै हालांक्रक, यक्रद वे अपके नए तरीके से बाल कटवाने की अलोचना करत ेहैं, तो अप आस प्रततक्रिया को ऄतधक भाव नहीं 

दनेा चुन सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अलोचक के बजाय प्रततक्रिया पर ऄपनी उजाय कें क्रित करें। जब कोइ हमें प्रततक्रिया दतेा ह ैतो भडक जाना असान होता ह ैऔर गुस्सा भी अता ह।ै 

ईदाहरण के तलए ऄपने बॉस या जीवनसाथी पर गुस्सा करने के बजाय प्रततक्रिया पर ऄपना ध्यान रखना महत्वपूणय ह।ै  

• ऄगर अपकी बहन अपके मेकऄप की अलोचना करती ह ैतो बहुत परेशान न हों। आसके बजाय यह कहन ेका प्रयास करें, “मुझ ेलगा क्रक मेरा 

मेकऄप बहुत ऄच्छा लग रहा ह,ै लेक्रकन मैं हमेशा नइ चीजें सीखने के तलए तैयार ह।ं क्या अपके पास स्मोकी अइ को सुधारन ेका कोइ सुझाव 

ह?ै" 
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3. पालन करें। एक बार जब अपन ेफैसला कर तलया क्रक प्रततक्रिया अपके तलए मूल्यवान ह,ै तो शब्दों, कायों और संशोतधत व्यवहार के माध्यम स ेपालन 

करना महत्वपूणय ह।ै केवल यह कहना क्रक अप कुछ करेंग ेपयायप्त नहीं ह,ै अपको ठोस कायों का पालन करना चातहए। 

• यक्रद अपका साथी व्यि करता ह ैक्रक अप रसोइ को ऄच्छी तरह स ेसाफ नहीं कर रह ेहैं, तो ईन्हें ब्रश न करें। आसके बजाय, भोजन के बाद 

बतयनों को ध्यान स ेधो कर ईनकी बात का पालन करें। 

• यक्रद अपका बॉस अपको अपके सावयजतनक रूप से बोलने के कौशल पर क्रदलकश प्रततक्रिया स ेकम दतेा ह,ै तो अपकी कंपनी द्वारा पेश क्रकए 

जाने वाल ेसावयजतनक रूप से बोलन ेपर ऄगल ेवेतबनार के तलए साआन ऄप करने का प्रयास करें। 

4. अभार व्यि करें। यह नकारात्मक और सकारात्मक प्रततक्रिया दोनों के तलए महत्वपूणय ह।ै यहा ं तक क्रक ऄगर अप एक व्यति द्वारा क्रदए गए सभी 

प्रततक्रिया स ेसहमत नहीं हैं, तो फीडबैक प्रदान करन ेके तलए समय तनकालन ेके तलए ईन्हें धन्यवाद दनेा महत्वपूणय ह।ै कृतज्ञता की एक इमानदार ऄतभव्यति 

एक लंबा रास्ता तय कर सकती ह।ै 

• यह कहन ेकी कोतशश करें, “मेरे पेपर पर अपकी प्रततक्रिया के तलए धन्यवाद, डॉ. जॉनसन। मैं वास्तव में अपकी मुझस ेतमलन ेऔर अपके द्वारा 

सुधारन ेके तरीकों को आंतगत करन ेके तलए ऄपन ेकाययिम स ेसमय तनकालन ेकी सराहना करता ह।ं” 

• यक्रद अपका तमत्र अपको बताता ह ैक्रक वे वास्तव में अपके पालन-पोषण की प्रशंसा करत ेहैं, तो तनतित रूप स ेधन्यवाद कहें। 
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5. आस ेखुद का अत्मतवश्वास न तगराने दें। यह केवल प्रततक्रिया ह ैऔर हर कोइ रचनात्मक अलोचना पर थोडा सा ऄपन ेपेशेवर और व्यतिगत जीवन में 

बेहतर बन सकता ह।ै प्रततक्रिया को गल ेलगाएं, लेक्रकन आसका ईपभोग न करें। 

• प्रततक्रिया पर तवचार करन ेके तलए ऄतधक समय खचय न करें। प्रततक्रिया के बारे में सोचन ेऔर ऄपनी भावनाओं को संसातधत करने के तलए 

ऄपने अप को समय की एक तनधायररत मात्रा, शायद 15 - 20 तमनट की ऄनुमतत दें। 

• ऄपने मन में खुद के या ऄपन ेकाम के बारे में नकारात्मक तवचारों को न अने दें। ऄपन ेअप स ेयह कहन ेकी कोतशश करें, “मैंने पहल ेस ेही ऄपन े

बॉस की अलोचना के तलए गुस्सा होन ेमें पयायप्त समय तबताया ह।ै यह काम पर वापस अने का समय ह।ै” 
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