
રોજગાલક્ષી કૌશલ્યો
127.5 કલાક

�વધ્યાથ� કાયર્�ુ�સ્તકા

સંશો�ધત આ�ૃ�� 2024



1

વિ�દ્યાાર્થીી 
કાાર્યયપુુસ્તિ�િકાા ક્રમ

આભાાર 02

સ્વાાગત 04

અનુુક્રમણિ�કાા 05

આ સ્ટૂૂડન્ટૂ વાકાકબુુકાનોો ઉપયોોગ કેાવાી રીતે કારવાો 10

તમનોે રોજગાર યોોગ્યોતા કાૌશલ્યોનોી જરૂરત કેામ છેે? 12

21મી સદીીનોા વિવાદ્યાાર્થીીઓનોે શુુભાેચ્છેાઓ 13



2

આભાાર
અમેે Quest Alliance ખાાતેેનાા પાાઠ્યક્રમે અનાે શિ�ક્ષણ અનુુભવ ડિ�ઝાાઇના ટીીમેો અનાે સલાાહકાારોોનાો આભારો મેાનાીએ છીીએ જેમેેણે આ 
પાાઠ્યક્રમેનાા નિનામેા�ણનુુ� નાેતૃૃત્વ કાર્યુંુ� હતૃુ�, વકાકબુુકા મેાટેી સામેગ્રીીનાી કાલ્પાનાા અનાે વિવકાાસ કાર્યોો હતેો, તેમેામે ર્યોોગદાાનાકાતેા�ઓ સાથેે મૂૂલ્ર્યોા�કાના મેાળખુંુ� 
અનાે સમેીક્ષા પ્રડિક્રર્યોાઓનુુ� નિનામેા�ણ કાર્યુંુ� હતૃુ�.

અમેે નાે�નાલા સ્કિ�કાલ્સ �ેવલાપામેેન્ટી કાોપાોરેો�ના (NSDC)નાી ટીીમેનાો આભારો મેાનાીએ છીીએ જેમેેણે સમેગ્રી પ્રડિક્રર્યોામેા� અમૂૂલ્ર્યો ર્યોોગદાાના આપ્ર્યુંુ� 
છેી, જેમેેા� પાાઠ્યક્રમે મેાળખુંુ�, સમેીક્ષા અનાે સ�કાલાના પ્રડિક્રર્યોા અનાે MSDE દ્વાારોા ચલાાવવામેા� આવતેા કાૌ�લ્ર્યો વિવકાાસ કાાર્યો�ક્રમેો મેાટેી વિવવિવધ 
અલ્પાાવવિધ તેાલાીમે કાોસ�મેા� પાાઠ્યક્રમેનાે અનુુકૂાવિલાતે કારોવામેા� સહાર્યોતેાનાો સમેાવે� થેાર્યો છેી.

અમેે પાાઠ્યક્રમેમેા� તેેમેનાી ભાગીદાારોી અનાે સમેથે�ના મેાટેી �ાર્યોરેોક્ટીોરેોટી જેનારોલા ઓફ ટે્રેનિંનાંગનાો આભારો મેાનાીએ છીીએ, અનાે આ નાવા રોોજેગારો 
કાૌ�લ્ર્યો પાાઠ્યક્રમે મેાટેી વ્યાાપાકા મૂૂલ્ર્યોા�કાના રોજૂે કારોવા મેાટેી.

અમેે મૂૂલ્ર્યોા�કાના મેાળખાા અનાે સામેગ્રીીનાી સમેીક્ષા મેાટેી નાે�નાલા ઇન્સ્ટ્રેક્�નાલા મેીડિ�ર્યોા ઇન્સ્ટિન્સ્ટીટ્યુુટી (NIMI) દ્વાારોા આપાવામેા� આવેલા સમેથે�નાનાી 
પ્ર��સા કારોીએ છીીએ. અમેે પાાઠ્યક્રમેમેા� ઉદ્યમે�ીલાતેા મેોડ્યુુલાનાી સમેીક્ષા મેાટેી નાે�નાલા ઇન્સ્ટિન્સ્ટીટ્યુુટી ફોરો એન્ટીરોવિપ્રન્ર્યોોરોશિ�પા એન્� �મેોલા 
શિ�ઝાનાેસ �ેવલાપામેેન્ટી (NIESBUD)નાો પાણ આભારો મેાનાીએ છીીએ.

વર્ષ� 2024 મેા� આ વકાકબુુકામેા� સુુધારોો કારોવામેા� આવ્યાો અનાે એકા નાવીના મેોડ્યુુલા “આર્ટિટીંડિફશિ�ર્યોલા ઇન્ટેીવિલાજેન્સ (AI) નાો પાડિરોચર્યો” સમેાવવામેા� 
આવ્યાો છેી. અમેે “આર્ટિટીંડિફશિ�ર્યોલા ઇન્ટેીવિલાજેન્સ (AI) નાો પાડિરોચર્યો” મેોડ્યુુલાનાા પાાઠ-નિનામેા�ણ અનાે રોચનાામેા� કિંકાંમેતેી સહર્યોોગ મેાટેી ફ્યુુચરો  રોાઇટી 
સ્કિ�કાલ્સ નાેટીવકાક  નાોલાેજે અનાે ઇનાોવે�ના (કેા એન્� આઇ) પાાટીકનારો નાવગુુરુકુાલાનાા પ્રવિતે આભારો વ્યાક્તે કારોીએ છીીએ.

અમેે સામેગ્રીી સમેીક્ષા પ્રડિક્રર્યોાનાે સમેથે�ના આપાવા તેેમેજે પુુ�તેકાોનાા અભિભગમે અનાે સરોળતેાનાે મેાન્ર્યો કારોવા મેાટેી વપારોા�કાતેા� પારોીક્ષણનાે સમેથે�ના 
આપાવા મેાટેી TATA Strive તેરોફથેી મેળેલાા સમેથે�નાનાે મેહત્વ આપાીએ છીીએ.

અમેે ભારોતે સરોકાારોનાા કાૌ�લ્ર્યો વિવકાાસ અનાે ઉદ્યમે�ીલાતેા મે�ત્રાાલાર્યોનાા મેાનાનાીર્યો સવિચવનાો તેેમેનાા દ્રવિ�કાોણ અનાે દેા�નાા ર્યુંુવા શિ�ક્ષાથેીઓનાે 
સમેથે�ના આપાવા મેાટેી રોોજેગારો કાૌ�લ્ર્યો પાાઠ્યક્રમેનાે નાવીના કારોવાનાા તેેમેનાા નાેતૃૃત્વ મેાટેી આભારો વ્યાક્તે કારોવા મેા�ગીએ છીીએ.
આ નાવો રોોજેગારો કાૌ�લ્ર્યો પાાઠ્યક્રમે ફ્યુુચરો રોાઇટી સ્કિ�કાલ્સ નાેટીવકાક નાા સમેથે�નાથેી �નાાવવામેા� આવ્યાો છેી, જે ેએક્સેન્ચરો, શિસ�કાો, જે.ેપાી. 
મેોગ�ના, એસ એ પાી અનાે ક્વેસ્ટી એલાાર્યોન્સ દ્વાારોા આધાડિરોતે છેી.

સામગ્રીી વિવાકાાસ આગેવાાનોો
• સુુન્સ્ટિ�મેતેા શ્રીીધરો, ક્વેસ્ટી એલાાર્યોન્સ
• અ�ડિકાતેા ધ્ર્યોાનાી, ક્વેસ્ટી એલાાર્યોન્સ
• બિં�ંડિદાર્યોા �લ્લાસમૂુદ્ર વિવશ્રી�થે, ક્વેસ્ટી એલાાર્યોન્સ
• સુુલાભ કુામેારો, ક્વેસ્ટી એલાાર્યોન્સ
• નાીલામે ચૌધરોી, કેા એન્� આઈ પાાટીકનારો, નાવગુુરુકુાલા
• સુૂર્યો� મેેનાના, ક્વેસ્ટી એલાાર્યોન્સ
• પ્રાચી બિંસંહ �ેસ, ક્વેસ્ટી એલાાર્યોન્સ

સામગ્રીી સજકનો અનોે વિવાકાાસ ટૂીમ  
• જ્હાનાવી નાન્નાાપાનાેનાી, ક્વેસ્ટી એલાાર્યોન્સ
• અઝામેતે વિમેનાહાઝા, ક્વેસ્ટી એલાાર્યોન્સ
• ના�ડિદાથેા મેેનાના, કાન્સલ્ટીન્ટી (QA)
• રોણભિજેતે કુામેારો, કાન્સલ્ટીન્ટી (QA)
• શિ�વાનાી �મેા�, કાન્સલ્ટીન્ટી (QA)
• ઓક્સોહ�, QA કાન્સલ્ટીન્ટી (QA)
• પ્રેરોણા �મેા�, કેા એન્� આઈ પાાટીકનારો, નાવગુુરુકુાલા
• સોરોભ ગુુપ્તેા, કેા એન્� આઈ પાાટીકનારો, નાવગુુરુકુાલા
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પ્રવિતસાદી માટેૂ વિવાનોંતી

આ વિવદ્યાથેી કાાર્યો�પુુન્સ્ટિ�તેકાા તેમેનાે કેાવી લાાગી? તેેનાે વા�ચવાનાો તેમેારોો અનુુભવ કેાવો રોહ્યોો? 
અમેે આ વિવદ્યાથેી કાાર્યો�પુુન્સ્ટિ�તેકાામેા� કેાવી રોીતેે સુુધારોો કારોી �કાીએ?

તેમેારોા મે�તેવ્યાો અનાે અભિભપ્રાર્યોો અમેારેો મેાટેી ખુંૂ� જે મેહત્વનાા છેી. કૃાપાા કારોીનાે તેમેારોો 
અમૂૂલ્ર્યો પ્રવિતેસાદા �ેરો કારોો.

કૃાપાા કારોીનાે આ સરોનાામેે લાખાો: esfeedback@nimi.co.in

યુુઝર ટેૂસ્ટિંસ્ટૂ�ગ ટૂીમ
• વિપ્રર્યો�કાા �ી’સોઝાા, TATA Strive
• લાવિલાતે �મેા�, TATA Strive
• જેર્યો વમેા�, કાન્સલ્ટીન્ટી (QA)

અવાધાાર�ા, પાઠ્યક્રમ અનોે મૂૂલ્યોાંકાનો ફે્રેમવાકાક  અનોે સંકાલનો
• પ્રીવિતે અરોોરોા, નાે�નાલા સ્કિ�કાલા �ેવલાપામેેન્ટી કાોપાોરેો�ના (NSDC)
• આરો.પાી. ધિંધંગરોા, નાે�નાલા સ્કિ�કાલા �ેવલાપામેેન્ટી કાોપાોરેો�ના (NSDC)
• �ો. જેર્યોપ્રકાા�ના, �ાર્યોરેોક્ટીોરેોટી જેનારોલા ઓફ ટે્રેનિંનાંગ (DGT)
• ભારોતેી સાહના, �ાર્યોરેોક્ટીોરેોટી જેનારોલા ઓફ ટે્રેનિંનાંગ (DGT)
• �ો. પુુનામે બિંસંહા, નાે�નાલા ઇન્સ્ટિન્સ્ટીટ્યુૂટી ફોરો એન્ટ્રેવિપ્રન્ર્યુંુરો�ીપા એન્� �મેોલા શિ�ઝાનાેસ �ેવલાપામેેન્ટી (NIESBUD)
• કાોટે્રે� એચ�ી, ક્વેસ્ટી એલાાર્યોન્સ
• નિનાડિકાતેા �ેનાગાનાી, ક્વેસ્ટી એલાાર્યોન્સ
• સેન્સ્ટિન્થેલા કુામેારો, ક્વેસ્ટી એલાાર્યોન્સ
• એના નાાથે, નાે�નાલા ઇન્સ્ટ્રેક્�નાલા મેીડિ�ર્યોા ઇન્સ્ટિન્સ્ટીટ્યુૂટી (NIMI)
• �નાેહ�ી� ��દ્યોપાાધ્ર્યોાર્યો, સહાર્યોકા નિનાદેા�કા, સી �ી સેક્�ના
• સુૃવિ� સહજેલા, સલાાહકાારો (QA), ડિફલ્�
• હર્ષ� દાો�ી, સલાાહકાારો (QA), ડિફલ્�

સમર્થીથકાો
• Future Right Skills Network - Accenture | Cisco | J.P. Morgan | SAP | Quest Alliance

સંપાદીનો / સમીક્ષાા / મૂૂલ્યોાંકાનો
• શિ�રોાજે ર્યોોગે� મેોદાી, સલાાહકાારો
• ગૌરોવ દાવે, ક્વેસ્ટી એલાાર્યોન્સ
• નિનાહાડિરોકાા ભર્યોાનાા ખાવિત્રા, નાે�નાલા સ્કિ�કાલા �ેવલાપામેેન્ટી કાોપાોરેો�ના (NSDC)
• એવિલાઝાા�ેથે �ેવિવ�, નાે�નાલા સ્કિ�કાલા �ેવલાપામેેન્ટી કાોપાોરેો�ના (NSDC)
• લાોકાપાાલા, નાે�નાલા સ્કિ�કાલા �ેવલાપામેેન્ટી કાોપાોરેો�ના (NSDC)

વાકાકબુુકા ડિડઝાઇનો / કાવાર ડિડઝાઇનો / ઇલસ્ટે્રેશનો 
• Ladyfingers Co., કાન્સલ્ટીન્ટી (QA)
• વિવનાર્યો ડિકારોણ MS, કાન્સલ્ટીન્ટી (QA)
• મેોહમ્મેદા સજ્જાદા, ક્વેસ્ટી એલાાર્યોન્સ
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વિપ્રર્યો શિ�ક્ષાથેી,

રોોજેગારો ર્યોોગ્ર્યોતેા કાૌ�લ્ર્યો સ્ટૂી�ન્ટી વકાકબુુકા - વર્ષ� 1 મેા� આપાનુુ� �વાગતે છેી. આ વકાકબુુકા તેમેનાે નાીચેનાી �ા�તેોનાે સમેજેવામેા� મેદાદા કારોવા 
મેાટેી ડિ�ઝાાઇના કારોવામેા� આવી છેી:
• રોોજેગારો ર્યોોગ્ર્યોતેા કાૌ�લ્ર્યો શુંુ� છેી
• રોોજેગારો ર્યોોગ્ર્યોતેા કાૌ�લ્ર્યો કેાવી રોીતેે �ીખાવી
• કાામેકાાજેનાી દાનુિનાર્યોામેા� સફળતેા પ્રાપ્તે કારોવા મેાટેી આ કાૌ�લ્ર્યોનાો ઉપાર્યોોગ કેાવી રોીતેે કારોવો
આ વકાકબુુકામેા�, તેમેે રોોજેગારો મેાટેી તેૈર્યોારો થેવામેા� મેદાદારૂપા થેનાારોા ઘણા નાવા અનાે રોસપ્રદા વિવર્ષર્યોોનાે �ીખા�ો. તેમેે તેમેારોા કાારોડિકાદાી મેાગ�નાે 
વિવકાસાવવા મેાટેી જ્ઞાાના અનાે કાૌ�લ્ર્યોનુુ� નિનામેા�ણ કારો�ો. વિવવિવધ વિવર્ષર્યોો અનાે ઉદાાહરોણો અનાે પ્રવૃૃશિ�ઓ સાથેે સરોળ ભાર્ષામેા� સમેજાવા મેા� 
આવ્યુંુ� છેી.

આ વકાકબુુકાનાો ઉપાર્યોોગ મેાગ�દાર્શિ�ંકાા અનાે/અથેવા સલાાહકાારો પાવિત્રાકાા તેરોીકેા કારોો, જેનેાી સાથેે તેમેે તેમેારોી સમેજેણ અનાે વિવચારો �ેરો કારોી 
�કાો/સાકાી છેી. ર્યોાદા રોાખાો, આ પુુ�તેકા તેમેનાે �વ-શિ�ક્ષકા �નાવામેા� અનાે તેમેારોી કાારોડિકાદાી મેાટેી તેૈર્યોારો થેવામેા� મેદાદા કારોી �કેા છેી!

શુંુભેચ્છીાઓ! 
હેપાી લાર્નિંનાંગ!

��ાગિ 

Hello! How are you?
Hello! Good morning.
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અનુુક્રમણિ�કાા

રોજગરલક્ષાી 
કાૌશલ્યોનુું પડિરચયો 

સંવિવાધાનિનોકા મૂૂલ્યોો - નોાગડિરકાત્વા 

14 - 263 Hrs

3 Hrs

6 Hrs

20 Hrs

27 - 38

1.1 રોોજેગરોલાક્ષી કાૌ�લ્ર્યોનુુ� મેહત્વ 

1.2 એમ્પ્લાોએશિ�વિલાટીી સ્કિ�કાલ્સ ઓનાલાાઈના �ીખાવી

1.3 કાાર્યો�ક્ષેત્રાનુુ� ભવિવષ્ર્યો 

Page No.

Page No.

Page No.

Page No.
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2.1  મેારોા મૂૂલ્ર્યોો અનાે નાૈવિતેકાતેા 

2.2 આપાણું� ��ધારોણ : મેાગ�દા��કા શિસદ્ધાંા�તેો

2.3 આપાણા પાર્યોા�વરોણનુુ� સ�રોક્ષણ

21મી સદીીમાં વ્યવાસાવિયોકા બનોવુંું 

Basic English Skills

39 - 62

63 - 127
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3.1 21મેી સદાીનાી એમ્પ્લાોએશિ�વિલાટીી સ્કિ�કાલ્સ

3.2 તેમેનાે પાોતેાનાે જાણો 

3.3 વતે�ના-વ્યાવહારો અનાે મેનાોવલાણ

3.4 જેડિટીલા વિવચારોસરોણી અનાે નિનાણ�ર્યો લાેવો 

3.5 કાાર્યો�સ્થળ પારો સમેર્યોનુુ� વ્યાવસ્થાપાના  

3.6 સમે�ર્યોાનુુ� નિનારોાકારોણ 

4.1 Motivation to Learn English

4.4 Pronouns

4.2 Naming Words

4.5 Action Words

4.3 Naming Words: Singular and Plural

4.6 Describing Words, Objects, Surroundings  
      and Processes

4.7 Introduction to Punctuation

4.8 Kinds of Sentences: Introduction

4.9 Writing Simple Sentences
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4.17 Telephone Skills

4.13 Talking About Likes and Dislikes

4.15 Asking and Responding to Questions

4.11 Speaking

4.19 Speak and Share Information About the Workplace

4.10 Reading Activity

4.18 Reading and Understanding Job Descriptions

4.14 Greetings and Self-Introduction

4.16 Group Discussion on Simple Topics

4.12 Listening

4.20 Writing Applications and Cover Letters

સંવાાદી કાૌશલ્યોો 
128 - 162
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5.1 સ�વાદાનુુ� મેહત્વ 

5.2 �ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના: �ોલાવૃુ� 

5.3 �ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના: લાખાવૃુ� 

5.4 શિ�ના-�ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના

5.5 અસરોકાારોકા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના પ્રેભિક્ટીસ 

5.6 કાાર્યો�સ્થળ પારો કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના: પાડિરોચર્યો 

5.7 અસરોકાારોકા ટીીમેવકાક  

5.8 તેકારોારોનુુ� સ�ચાલાના 

5.9 ટીીકાાનાો સામેનાો કારોવો 

5.10 તેમેારોી કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના ક્ષમેતેાનુુ� મૂૂલ્ર્યોા�કાના 

મહત્વાપૂૂ�થ ડિડણિજટૂલ કાૌશલ્યો
163 - 232
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6.1 ડિ�ભિજેટીલા સ્કિ�કાલ્સ નાો પાડિરોચર્યો 

6.2 કાોમેપ્ર્યુંુટીરોનાી મૂૂળભુુતે �ા�તેો 

6.3 કાોમેપ્ર્યુંુટીરો વિવર્ષે �ોધખાોળ 

6.4 વિવન્�ોઝા ઓપારેોકિંટીંગ શિસસ્ટીમેનાી �ોધખાોળ 

6.5 ફાઈલાો �નાાવવી અનાે સેવ કારોવી

6.6 એમેએસ વ�કનાી મૂૂળભુૂતે �ા�તેો 

6.7 એમેએસ વ�ક  પારો �ોક્યુુમેેન્ટી �નાાવવા 

6.8 એમેએસ એક્સેલાનાી મૂૂળભુૂતે �ા�તેો 

6.9 એમેએસ એક્સેલા નાા સરોળ ફંક્�ના 

6.10 ઈન્ટીરોનાેટીનાો પાડિરોચર્યો 

20 Hrs

10 Hrs

Page No.

Page No.

No. of Hours

No. of Hours
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વિવાવિવાધાતા અનોે સમાવાેશ 

આર્થિર્થી�કા અનોે કાાનુૂનોી સાક્ષારતા 

233 - 258

259 - 292
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7.1 જેને્�રો સ્ટીીડિરોર્યોૉટીાઈપ્સ/ ધિંલાંગ પુૂવ�ગ્રીહ 

7.2 જેને્�રો આધાડિરોતે ભેદાભાવ નાે સમેજેવા 

7.3 જાતેીર્યો સમેાનાતેા 

7.4 કાાર્યો�સ્થળ પારોનાી વિવવિવધતેા 

7.5 કાાર્યો�સ્થળ પારો સમેાવે�ના 

7.6 કાાર્યો�સ્થળ પારો જાતેીર્યો સતેામેણીનુુ� નિનાવારોણ 

8.1 નાાણા� વ્યાવસ્થાપાનાનાો પાડિરોચર્યો 

8.2 �ેબિંન્કાંગનાી મૂૂળભુૂતે �ા�તેો 

8.3 ઓનાલાાઈના �ેબિંન્કાંગ અનાે ડિ�ભિજેટીલા વ્યાવહારો 

8.4 મેો�ાઈલા �ેબિંન્કાંગ એન્સ્ટિપ્લાકેા�ના 

8.5 ઓનાલાાઈના પાેમેેન્ટી 

8.6 પાગારો 

8.7 �ચતે 

8.8 લાોના અનાે વીમેો 

8.9 કાાનુૂનાી સાક્ષરોતેા

6 Hrs

9 Hrs

Page No.

Page No.

No. of Hours

No. of Hours

6.11 સચ� એન્સ્ટિન્જેનાનાો ઉપાર્યોોગ કારોવો   

6.12 ઓનાલાાઈના સાચી મેાનિહતેી �ોધવી 

6.13 સોશિ�ર્યોલા વિમે�ીર્યોા 

6.14 વ્યાાવસાવિર્યોકા વિવકાાસ મેાટેી સોશિ�ર્યોલા વિમે�ીર્યોા 

6.15 ઇન્ટીરોનાેટી સેફટીી 

6.16 ઈમેેઈલાનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના 

6.17 મેો�ાઈલા એન્સ્ટિપ્લાકેા�ન્સનાો પાડિરોચર્યો 

6.18 ઈન્ટીરોનાેટી ઓફ ધિંથેંગ્સ (IoT) 

6.19 ઇન્ટીરોવ્યુંુ મેાટેી ઓનાલાાઈના ટૂીલ્સનાો ઉપાર્યોોગ કારોવો 

6.20 અભ્ર્યોાસ અનાે કાારોડિકાદાીમેા વિવકાાસ મેાટેી લાોકાવિપ્રર્યો સાઇટ્સ પારો �ોધખાોળ કારોવી 
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ઉધ્યોોગસાહસિસકાતા
293 - 348
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9.1એન્ટીરોપ્રેન્ર્યોોરો�ીપા નાો પાડિરોચર્યો 

9.2 ઉધ્ર્યોોગસાહશિસકા મેાનાશિસકાતેા 

9.3 �વરોોજેગારો અનાે ઉધ્ર્યોોગસહશિસક્તેા વચ્ચેનાો તેફાવતે 

9.4 મેાકેાટી �કેાના: �જારોનાી �ોધખાોળ 

9.5 ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતેોનાે સમેજેવી 

9.6 વ્યાવસાર્યોનાો પ્રકાારો પાસ�દા કારોવો: ઉત્પાાદાના કેા સેવા 

9.7 મેારોો અ�વિતેમે વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારો 

9.8 મેારોી વ્યાવસાર્યો ર્યોોજેનાા �નાાવવી 

9.9 મેારોા વ્યાવસાર્યો મેાટેી વિપાચ આપાવી 

9.10 કાોઈપાણ વ્યાવસાર્યો મેાટેી જેરૂરોી મૂૂળભુૂતે કાાર્યોદાાકાીર્યો કાાર્યોો

9.11 21મેી સદાીમેા� મેાકેાકિંટીંગ 

9.12 વ્યાવસાર્યો મેાટેી એકાાઉન્ટી

9.13 તેમેારોા વ્યાવસાર્યો મેાટેી ભ��ોળ 

9.14 શિ�ઝાનાેસ સ્ટીોરોીઝા: સફળતેાઓ અનાે નિનાષ્ફળતેાઓમેા�થેી �ીખાવૃુ�   

ગ્રીાહકા સેવાા 
370 - 385
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SI 11.1 ગ્રીાહકા સેવા અનાે સ���ધ નિનામેા�ણ 

11.2 ગ્રીાહકાોનાા પ્રકાારોો 

11.3 ગ્રીાહકા જેરૂરોીર્યોાતેો ઓળખાવા મેાટેીનાી ચકાાસણી 

11.4 ગ્રીાહકાો સાથેે સ�વાદા કારોવા મેાટેીનાી સરોળ તેકાનિનાકાો 

11.5 વેચાણ પુૂણ� કારોીનાે ગ્રીાહકા પ્રવિતેભાવ મેેળવવો 

કેાડિરયોર વિવાકાાસ અનોે લક્ષ્યો નિનોધાાથર�   
349 - 369
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નોોકારી અનોે એપ્રેસિન્ટૂસશીપ માટેૂ તૈયોાર ર્થીવુંું

આર્ટિટૂ�ડિ�સિશયોલ ઇન્ટેૂવિલજન્સ (AI) નોો પડિરચયો
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12.2 વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે મેાવજેતે અનાે �વચ્છીતેા 

12.3 કાાર્યો�સ્થળે તેણાવનુુ સ�ચાલાના કારોવૃુ 

12.4 મેારુ રેેોઝ્ર્યુંુુમે તેૈર્યોારો કારોવૃુ 

12.5 ઇન્ટીરોવ્યુંુ મેાટેી તેૈર્યોારોી 
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12.13 ભુૂતેપુૂવ� વિવધ્ર્યોાર્થિથેંઑ અથેવા HR દ્વાારોા ગેસ્ટી લાેકાચરો 

12.14 પ્લાેટીફોમે�- આધાડિરોતે નાોકારોીઓનાો પાડિરોચર્યો 

12.15 ઓનાલાાઈના પાોટીકલા દ્વાારોા નાોકારોીઓ મેાટેી અરોજી કારોવી 

12.16 એપ્રેશિન્ટીસ�ીપા મેાટેી નાામેા�કાના 

13.1 AI નાે સમેજેવૃુ� 

13.2 AI કેાવી રોીતેે કાામે કારેો છેી?

13.3 AI નાા પ્રકાારો 

13.4 AI શુંુ� કારોી �કેા?

13.5 નાોકાડિરોઑ અનાે ઉધ્ર્યોોગો પારો AI અસરો 

13.6 AI સાથેે કાારોડિકાદાીનાી �ોધખાોળ 

13.7 AI સાથેે �ીખાવૃુ� 

13.8 AI નાો જેવા�દાારોીપુૂવ�કા ઉપાર્યોોગ કારોવો 
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આ સ્ટુુડન્ટુ �કાકબુુકાનોો ઉપર્યોગ કેા�ી રીિે 
કાર�ો

“જાે ચારો વ�તૃુઓનુુ� પાાલાના કારોવામેા� આવે - એકા મેહાના 

ધ્ર્યોેર્યો રોાખાવો, જ્ઞાાના મેેળવવૃુ�, સખાતે મેહેનાતે કારોવી અનાે 

ધીરોજે રોાખાવી - તેો પાછીી કંાઈપાણ હા�સલા કારોી �કાાર્યો છેી.”

વિપ્રર્યો શિ�ક્ષાથેી,

આ વકાકબુુકા તેમેારોા મેાટેી �નાાવવામેા� આવી છેી. તેે તેમેારોા જીવના અનાે કાારોડિકાદાીમેા� સફળતેા મેેળવવા મેાટેી તેમેનાે જેરૂરોી �ધી વ�તૃુઓ સાથેે 
સમેથે�ના આપાવાનુુ� લાક્ષ્ર્યો રોાખાે છેી.

આ પૂુસ્તકા તમનોે મદીદી કારશે:

1. નાવા કાૌ�લ્ર્યો �ીખાો
• નાવી વિવભાવનાાઓથેી વાકેાફ �નાો
• 21મેી સદાીનાા કાૌ�લ્ર્યો વિવકાસાવો
• એકા કાડિરોર્યોરો મેાનાશિસકાતેા �ોધો 

2. તેમેારોા �ીખાવા પારો પ્રવિતેબિં�ંશિ�તે કારોો
• તેમેારોા અનુુભવો લાખાીનાે
• પ્રવૃૃશિ�ઓ દ્વાારોા
• તેમેારોા સાથેીદાારોો સાથેે �ીખાીનાે 

3. તેમેારોા �ીખાવાનાે �ેરો કારોો
• તેમેારોા તેાલાીમેાથેી સાથેે ચચા� કારોો
• તેમેારોા પાડિરોવારો અનાે સાથેીદાારોો સાથેે ઊં�ાણપુૂવ�કાનુુ� �ીખાવાનુુ� �ોધો
• ઓનાલાાઇના પ્લાેટીફોમે� દ્વાારોા તેમેારોા �ીખાવાનાે �ેરો કારોો

અહં વાધુુ સારી રીતે શીખવાા માટેૂનોી કેાટૂલીકા ડિટૂપ્સ આપી છેે: 

1. દારેોકા પાાઠમેા� તેમેારોા મેાટેી વિવચારોવા અનાે લાખાવા મેાટેી જેગ્ર્યોા છેી. તેમેારોા પાોતેાનાા ��ોમેા�, સરોળ અ�ગ્રીેજી અથેવા જે ે
ભાર્ષામેા� તેમેે આરોામેદાાર્યોકા હોવ તેેનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે લાખાો.

2. દારેોકા પાાઠમેા� રંોગ�ેરંોગી વિચત્રાો અનાે વિચત્રાો હોર્યો છેી. આ પાાઠનાે રોસપ્રદા �નાાવવા મેાટેી છેી અનાે તેમેનાે વધુુ સારોી રોીતેે �ીખાવામેા� 
મેદાદા કારો�ે.

3. દારેોકા પાાઠમેા� પાીઅરો-લાર્નિંનાંગ અનાે સેલ્ફ-લાર્નિંનાંગ પ્રવૃૃશિ�ઓ છેી. તેમેારોા �ીખાવાનાે �ેરો કારોવા મેાટેી તેેનાો ઉપાર્યોોગ કારોો.
4. દારેોકા પાાઠમેા� સમેાના મેાળખુંુ� છેી. આગલાા પાાનાા પારોનાા નામૂૂનાાનાા પાાઠનાો સ�દાભ� લાો.

- એ.પાી.જે.ે અ�લુા કાલાામે



11

પાઠનુુ� નોામ

આ પાઠમાં તમે શીખશો:
1. 

2. 

વિવાચારો સમજોે 
અનોે તે કારો 

આપ�ે આ વિવાષયો વિવાશે શીખીએ

આપ�ે શીખીએ

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખ્યૉૉ 

આ વિવર્ષર્યોનુુ� નાામે છેી. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, 
‘નાામેવાચકા ��ો’.

“વિવચારોો સમેજાે અનાે તેે કારોો” તેમેનાે આ 
વિવર્ષર્યો વિવ�ે તેમેે પાહેલાાથેી જે જાણો છીો તેે 
પારો પ્રવિતેબિં�ં� કારોવામેા� અથેવા ર્યોાદા કારોવામેા� 
મેદાદા કારેો છેી.

અહં તેમેનાે નાવા સ�કાલ્પાનાા/વિવર્ષર્યોમેા� 
પાડિરોચર્યો આપાવામેા� આવ�ે. આ પાહેલુંુ� 
�ીખાવાનુુ� લાક્ષ્ર્યો છેી.

તેમેનાે વધુુમેા� વધુુ નાવા સ�કાલ્પાનાા વિવ�ે 
�ીખાવામેા� આવ�ે અથેવા �ીજી 
સ�કાલ્પાનાાનાી ઓળખા કારોાવવામેા� 
આવ�ે. આ �ીજંુે �ીખાવાનુુ� લાક્ષ્ર્યો 
આવરોી લાે છેી.

આ વિવભાગમેા� રોસપ્રદા વગ�કાક્ષાનાી 
પ્રવૃૃશિ�ઓ છેી જે ેતેમેનાે �ીખાેલાા 
કાૌ�લ્ર્યોોનાે લાાગુુ કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી. 
આ પ્રવૃૃશિ�ઓનાે તેમેારોા સમેવર્યો સાથેે 
કારોો.

આ વિવભાગ તેમેનાે પાાઠમેા�થેી મૂુખ્ય 
�ીખાણોનાે ર્યોાદા કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી

નોમૂૂનોા પાઠ:

તેમેે ઑફલાાઇના મેો�મેા� - આ વકાકબુુકા દ્વાારોા અનાે ઑનાલાાઇના મેો�મેા� - ડિ�ભિજેટીલા પાાઠો દ્વાારોા �ીખાી �કાો છીો.

અમેે આ�ા રોાખાીએ છીીએ કેા તેમેે હંમેે�ા ‘�ીખાનાારો’ રોહે�ો અનાે ટે્રેન્� સાથેે અપા�ેટી થે�ો. તેમેારોા કાૌ�લ્ર્યોનાે સતેતે અપાગ્રીે� કારોવા મેાટેી 
તેમેારોો શ્રીેષ્ઠ પ્રર્યોાસ કારોો, જેથેેી તેમેે તેમેારોા પાસ�દા કારેોલાા ક્ષેત્રામેા� સફળતેા મેેળવી �કાો!

આમેા� તેે ઉપાવિવર્ષર્યોો સમેજાવવામેા� 
આવ્યાા છેી જેનેુુ� વગ�કાક્ષામેા� આવરોણ 
કારોવૃુ� જાેઈએ

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1.

2.

3.
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િમારે રોજગારક્ષમિા 
કાૌશલ્ર્યનોી જરૂર કેામ છેે?

આવો, પાહેલાા તેો, ‘કાૌ�લ્ર્યો’ નાા અથે�નાે સમેજીએ.

કાૌ�લ્ર્યો એ કંાઈકા સારોી રોીતેે કારોવાનાો ક્ષમેતેા છેી. જાે તેમેે નિનાર્યોવિમેતે રોીતેે અભ્ર્યોાસ કારોો, તેો તેમેે કુા�ળ �નાી �કાો છીો. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, 
ડ્રાાઇધિંવંગ કાૌ�લ્ર્યો. અમેે ડ્રાાઇધિંવંગનાી ટેીકાનિનાકા �ીખાીએ છીીએ, અનાે અભ્ર્યોાસ સાથેે અમેે સારોા ડ્રાાઇવરો �નાી �કાીએ છીીએ.

આજે,ે સૌથેી મેહત્વપુૂણ� કાૌ�લ્ર્યો નારોમે કાૌ�લ્ર્યો છેી. નારોમે કાૌ�લ્ર્યોનાો સ�દાભ� પ્રધાનાતેા, સ�દેા�ાવ્યાવહારો અનાે ટીીમે સાથેે કાાર્યો� કારોવાનાી 
ક્ષમેતેાનાે કેા ટેીક્નાોલાોજી પારો ધ્ર્યોાના કેાશિન્દ્રતે કારોીનાે કાઠોરો કાૌ�લ્ર્યો સાથેે છેી. આ એ કાૌ�લ્ર્યો છેી જેનેાી મેાગણી વધુુ છેી અનાે જે ેતેમેનાે નાોકારોી 
મેેળવવામેા� અથેવા પ્રમેો�નામેા� સફળ ઉમેેદાવારો �નાાવી �કેા છેી.

રોજગાર યોોગ્યોતા એ કાૌ�લ્ર્યો અનાે ગુુણોનાી સ�ર્યોોજેના છેી જે ેલાગભગ દારેોકા નાોકારોી મેાટેી જેરૂરોી છેી. આ સામેાન્ર્યો કાૌ�લ્ર્યો છેી જે ેકાોઈનાે 
સ�સ્થા મેાટેી આકાર્ષ�કા �નાાવે છેી. નાોકારોી મેાટેીનાી પાસ�દાગી કેા નાોકારોીદાાતેા આ કાૌ�લ્ર્યો ધરોાવતેા લાોકાોનાે જે વધુુ �ોધતેા હોર્યો છેી.

આજેકાાલા, નાોકારોીદાાતેાઓ ફક્તે ‘કાામેદાારોો’નાે જે નાોકારોી પારો નાથેી રોાખાતેા. તેેઓ એવા લાોકાોનાે �ોધી રોહ્યોા છેી જે ેસ�સ્થામેા� ર્યોોગદાાના આપાી 
�કેા અનાે તેેમેનાા ક્ષેત્રામેા� નાેતેા �નાી �કેા.

તેઓ એવાા લોકાોનોે ઇચ્છેે છેે જેમનોે આવાડે:
• સારોી રોીતેે વાતેચીતે કારોો (સ�વાદાકાૌ�લ્ર્યો).
• સારોી રોીતેે સા�ભળો (સુૂચનાાઓનાે ર્યોોગ્ર્યો રોીતેે અનુુસરોો).
• સહકામેીઓ સાથેે આદારોપુૂવ�કા વ્યાવહારો કારોો અનાે મેળવાવળાવ રોાખાો (અ�તેરોવ્યાન્સ્ટિક્તે કાૌ�લ્ર્યો).
• જેવા�દાારોી અનાે પાહેલા લાો (નાેતૃૃત્વ કાૌ�લ્ર્યો).
• જ્ઞાાનાનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે સમે�ર્યોાઓનાો ઉકેાલા કારોો (જેડિટીલા વિવચારોસરોણી).
• નાવા ટે્રેન્� સાથેે ચાલાતેા રોહો (નાવૃુ� �ીખાો). 

આ પાાઠો દ્વાારોા, અમેનાે આ�ા છેી કેા તેમેે તેમેારોી વ્યાન્સ્ટિક્તેત્વનાો વિવકાાસ કારોી �કા�ો, તેમેારોો વલાણ સુુધારોી �કા�ો, અનાે તેેવા વ્યાન્સ્ટિક્તે �નાી 
�કા�ો જે ેખુંૂ� જે રોોજેગારો ર્યોોગ્ર્યો છેી અનાે કાોઈ પાણ સ�સ્થામેા� મેહાના સફળતેા પ્રાપ્તે કારોી �કેા!

1. તેમેે કાર્યોા કાૌ�લ્ર્યો �ીખાવા મેા�ગો છીો તેે નાક્કીી કારોો.

2. લાક્ષ્ર્યો નાક્કીી કારોો.

3. નિનાર્યોવિમેતે અભ્ર્યોાસ કારોો.

4. નિનાર્યોવિમેતે અભ્ર્યોાસ કારોો.
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21મી સદીીનોા શીખનોારનોે 
ખૂૂબ ખૂૂબ શુુભાકાામનોાઓ

વિપ્રર્યો �ીખાનાારો,

આ �ીખાવાનાા પ્રવાસમેા� જાે�ાવા મેાટેી તેમેારોો આભારો!

જેમેે તેમેે એકા �વ-�ીખાનાારો �ના�ો અનાે 21મેી સદાીનાા કાૌ�લ્ર્યો સાથેે સજ્જે કાાર્યો��ન્સ્ટિક્તેમેા� જાે�ા�ો, અમેે તેમેનાે શ્રીેષ્ઠ શુંુભેચ્છીાઓ 
પાાઠવીએ છીીએ.

રોોજેગારો કાૌ�લ્ર્યો પાાઠક્રમે દ્વાારોા, અમેનાે આ�ા છેી કેા તેમેે આનાે સક્ષમે થે�ો:
• આના�દાદાાર્યોકા �ીખાવાનાી અનુુભુૂવિતે કારોો
• ભારોતેનાા સન્મેાનિનાતે અનાે જેવા�દાારો નાાગડિરોકા �નાો
• સમેાવે�ી અનાે દાર્યોાળુુ મૂૂલ્ર્યોોનાો અભ્ર્યોાસ કારોો
• તેમેારોી કાારોડિકાદાી અનાે જીવનાનાે અસરોકાારોકા રોીતેે આર્યોોજેના કારોો
• �વ-�ીખાનાારો �નાો
• દેા�નાા ભવિવષ્ર્યોનાા કાાર્યો��ન્સ્ટિક્તે મેાટેી તેૈર્યોારો થેાઓ

તેમેનાે શુંુભેચ્છીાઓ!
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ય 1.1 રોજગારલક્ષી કાૌશલ્ર્યોનુુ� મહત્�

આ પાઠમાં, તમે શીખશો:
1. રોોજેગારોલાક્ષી કાૌ�લ્ર્યોો (Employability Skill) એટીલાે શુંુ�?

2. રોોજેગારોલાક્ષી કાૌ�લ્ર્યોોનુુ�(Employability Skill) મેહત્વ જેણાવો.

3. વિવકાા��ીલા મેાનાશિસકાતેા(Growth Mindset) સાથેે કેાવી રોીતેે સતેતે �ીખાતેા રોહેવૃુ�?

તમે તમારી આસપાસ નોોકારી કેા વ્યવાસાયો કારતા ઘ�ા લોકાોનોે જોેઇ શકાશો જેમ કેા તમારા 
માતા-વિપતા, ભાાઈ-બહેનો (ભાાઈ/બહેનો), વિમત્રોો અર્થીવાા તમારા સિશક્ષાકા. એવાા ગુુ�ો કેા 
લાક્ષાણિ�ક્તાઓ પર ચેકાબોક્સમાં      ડિટૂકા કારો જે તમનોે લાગે છેે કેા તેમનોે તેમનોી હાલનોી 
નોોકારી અર્થીવાા વ્યવાસાયોમાં મદીદી કારી શકેા છેે.

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે તે 

કારો

સારોી વાતેચીતે (કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના) કુા�ળતેા

સારોી ટીાઇધિંપાંગ કુા�ળતેા

સારોી રોસોઈ �નાાવવામેા� કુા�ળતેા

સારોી અ�ગ્રીેજી લાેખાના કુા�ળતેા

ચાલો જો�ીએ રોજગારલક્ષાી કાૌશલ્યોો અર્થીવાા એમ્પ્લોયોસિબવિલટૂી 
સ્કિસ્કાલ્સ (Employability Skills) વિવાશે

રોોજેગારોલાક્ષી ક્ષમેતેા:

+ +
=

રોજગાર
(Employ)

ક્ષામતા
(Ability)

કાૌશલ્યો
(Skills): 

કાોઈ નાોકારોી અથેવા 
પાગારો મેાટેી કાામે કારોવૃુ�

કાોઈ કાાર્યો�નાે સારોી રોીતેે 
કારોવા મેાટેીનાી સમેજે 
અનાે કાૌ�લ્ર્યો

કેાવી રોીતેે કાાર્યો� કારોવૃુ� અનાે 
તેેનાે પ્રદાર્શિ�ંતે કારોવાનુુ� 
કુા�ળતેા

  રોજગારલક્ષાી 
ક્ષામતા

• રોજગાર (Employ): નાોકારોીદાાતેા (એમ્પ્લાોર્યોરો) દ્વાારોા નાોકારોી આપાવામેા� આવે અથેવા પાોતેાનાો વ્યાવસાર્યો હોર્યો. જ્યાારેો કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તે 
નિનાર્યોવિમેતે ધોરોણે તેેનાા કાામે મેાટેી ચૂૂકાવણા �વરૂપાે નાાણા� મેેળવે છેી ત્ર્યોારેો તેેનાે રોોજેગારો કાહેવામેા� આવે છેી.

• ક્ષામતા (Ability): સારોી રોીતેે કાાર્યો� કારોવા મેાટેીનાી કુા�ળતેા હોવી.
• કાૌશલ્યો (skill): કંાઈકા સારોી રોીતેે કારોવાનાી ક્ષમેતેા.

તેેથેી, એમ્પ્લાોર્યોશિ�વિલાટીી સ્કિ�કાલ્સ ઘણા �ધા સ્કિ�કાલ્સનાો સમૂૂહ છેી જેનેાો આપાણે સફળતેાપુૂવ�કા ઉપાર્યોોગ કારોવાનાી જેરૂરો છેી. એમ્પ્લાોર્યોશિ�વિલાટીી 
સ્કિ�કાલ્સ ફક્તે આપાણા કાાર્યો�ક્ષેત્રામેા� જે મેદાદા નાથેી કારોતેા, પારંોતૃુ આપાણનાે વધુુ સારું જીવના જીવવામેા� પાણ મેદાદા કારેો છેી. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, 
નાાણાકાીર્યો કાૌ�લ્ર્યોો(Financial skills) �ીખાવાથેી તેમેનાે વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે જેરૂડિરોર્યોાતેો મેાટેી પાણ તેમેારોા નાાણા�નુુ� સ�ચાલાના કારોવામેા� મેદાદા મેળ�ે.

આ પુુન્સ્ટિ�તેકાામેા�, તેમેે ઘણા એવા કાૌ�લ્ર્યોો વિવ�ે �ીખાવા જેઈ રોહ્યોા છીો જે ેતેમેનાે કાાર્યો�ક્ષેત્રા અનાે વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે જીવનામેા�(Personal life) ટંૂીકાા 
તેેમેજે લાા��ા ગાળે મેદાદારૂપા થેાર્યો છેી.

સમે�ર્યોા હલા કારોવાનાી કુા�ળતેા

ઝા�પાી શિ�ખાનાારો

લા�વાનાી કુા�ળતેા

ટીીમેમેા� સાથેે કાામે કારોવાનાી કુા�ળતેા
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ચાલો એમ્પ્લોયોસિબવિલટૂી સ્કિસ્કાલ્સનોા મહત્વા વિવાશે જો�ીએ

 કાારોનાી સમે�ર્યોાઓ ઓળખાવી

તેેમેનાા ઘરોનુુ� સારોી રોીતેે સ�ચાલાના કારોતેા હોર્યો

ગ્રીાહકાોનુુ� શિ�લા �નાાવવા મેાટેી કાોમ્પ્ર્યુંુટીરોનાો ઉપાર્યોોગ કારોવો

કાારોનાા ખાામેીર્યુંુક્તે ભાગોનુુ� સમેારોકાામે (ડિરોપાેકિંરોંગ) કારોવૃુ� અનાે આવા ભાગોનાે �દાલાવા (ડિરોપ્લાેસમેેન્ટી)

સારોી વાતેચીતે (કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના) કુા�ળતેા

કાામે પ્રત્ર્યોેનાી પ્રમેાભિણકાતેા અનાે સમેપા�ણ

ડિ�ભિજેટીલા સાક્ષરોતેા (Digital literacy)

સારોી વાતેચીતે (કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના) કુા�ળતેા (Good communication skills)

નાાણા� વ્યાવસ્થાપાના કાૌ�લ્ર્યોો (Money management skills)

સમેર્યો વ્યાવસ્થાપાના કાૌ�લ્ર્યોો (Time management skills)

આજેનાા �પાધા�ત્મેકા જાે� મેાકેાટીમેા�, અનાન્ર્યો (�ધાથેી અલાગ) �નાવૃુ� મેહત્વપુૂણ� છેી. સારોી નાોકારોી મેેળવવા અનાે આપાણી કાારોડિકાદાીમેા� 

આગળ વધવા મેાટેી આપાણનાે �ે પ્રકાારોનાા કાૌ�લ્ર્યોોનાી જેરૂરો પા�ે છેી:

1. ટેીકાનિનાકાલા કાૌ�લ્ર્યોો (ઉદાા: શિસલાાઇકાામે (સ્ટીીધિંચંગ), સુુથેારોીકાામે, આઈટીી, પ્લાન્સ્ટિમ્��ગ વગેરેો)

2. એમ્પ્લાોર્યોશિ�વિલાટીી સ્કિ�કાલ્સ (સોફ્ટી �કાીલ્સ જે ેતેમેનાે તેમેારોા ટેીકાનિનાકાલા કાૌ�લ્ર્યોો (�કાીલ્સ)નાો સારોી રોીતેે ઉપાર્યોોગ કારોવામેા� અનાે સફળ 

કાારોડિકાદાી �નાાવવામેા� મેદાદા કારો�ે)

પ્ર-ર: સકાીનોા વાેચા� (સેલ્સ)નુું કાામ કારે છેે. તે�ીએ નોવાીનોતમ ઉત્પાદીનોો (પ્રોડક્ટૂસ) વિવાશેનોી માનિહતી 
આપવાા માટેૂ ગ્રીાહકાોનોે કાૉલ કારવાાનોા હોયો છેે. તે�ીએ ગ્રીાહકાોનોે શુું કાહેવુંું તે વિવાશે સ્પષ્ટ હોવુંું જરૂરી છેે. 
સકાીનોાનોે કાયોા કાયોા કાૌશલ્યોો મદીદીરૂપ ર્થીશે?

પ્ર-૧: તમે કાાર ડિરપેરિંર�ગનોી દીકુાાનોનોો સિબઝનોેસ (વ્યવાસાયો) શરૂ કાયોો છેે. હવાે તમારી મદીદી માટેૂ તમે પૂૂ�થ 
સમયોનોા કામથચારીનોે નોોકારી પર રાખવાા માંગો છેો. તમનોે ઇન્ટૂરવ્યુુ માટેૂ સંખ્યૉાબંધા ડિરઝ્યુુમ (બાયોોડેટૂા) 
મળ્યાા છેે. તમારા માટેૂ યોોગ્યો કામથચારીમાં તમે કાયોા કાયોા કાૌશલ્યોો હોવાા જરૂરી માનોો છેો? લાગુુ પડતા 
ચેકાબોક્સમાં ડિટૂકા કારો.

વ્યાાવસાવિર્યોકા વાતેાવરોણમેા� કેાવી રોીતેે વતે�વૃુ� તેે જાણવૃુ�

ટીીમે સાથેે કેાવી રોીતેે કાામે કારોવૃુ�

સમે�ર્યોાઓ ઓળખાો અનાે ઉકેાલાો

કાામે પારો સારોી રોીતેે વાતેચીતે કારોો

ડિ�ભિજેટીલા સાક્ષરોતેા મેેળવો

અથે�પુૂણ� કાારોડિકાદાી મેાગ� �ોધો

નાોકારોી મેાટેી નાોકારોી મેેળવો

�ીજીટીલા ટેીકાનાોલાોજીનાો આરોામેથેી ઉપાર્યોોગ કેાવી રોીતેે કારોવો તેે જાણો

આત્મેવિવશ્વાાસપુૂવ�કા અ�ગ્રીેજી �ોલાો

વ્યાન્સ્ટિક્તે તેરોીકેા આત્મેવિવશ્વાાસ રોાખાો

કાાર્યો�સ્થળ પારો તેમેારોી જાતેનાે સારોી રોીતેે રોજૂે કારોો

ઘણા �ધા એમ્પ્લાોર્યોરોો (નાોકારોીદાાતેાઓ) ઉમેેદાવારોો પાાસે ��નાે પ્રકાારોનાા કાૌ�લ્ર્યોો કેાટીલાા સારોા છેી તેેનાા આધારેો ભરોતેી અ�ગેનાા અ�વિતેમે 
નિનાણ�ર્યોો લાે છેી!

એમ્પ્લાોર્યોશિ�વિલાટીી સ્કિ�કાલ્સ તેમેનાે નાીચેનાી �ા�તેોમેા� મેદાદા કારોી �કેા છેી:

5 લોકાોનુું જૂર્થી બનોાવાો. એકા કાાલ્પનિનોકા કા�પનોી બનોાવાો (કા�પનોી કાોઈપ� ક્ષાેત્રોનોી હોઈ શકેા છેે, જેમ કેા ડિરટેૂલ, 
ઇન્�ોમેશનો ટેૂકાનોોલોજી, ઉત્પાદીનો (મેન્યુુ�ેક્ચરિંર�ગ), નોા�ાકાીયો સેવાાઓ (�ાયોનોાન્સિન્સયોલ સર્થિવા�સીસ) , 
હોન્સિસ્પટૂાવિલટૂી વાગેરે). સવાથશ્રેેષ્ઠ એવાા 10 કાૌશલ્યોોનોી યોાદીી આપો કેા જે કાૌશલ્યોો તમે તમારા કામથચારીઓમાં 
હોયો તેવાી અપેક્ષાા રાખો છેો.
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�વ-અધ્ર્યોર્યોના (Self-learning) એ કંાઈકા એવી �ા�તે છેી જે ેઆપાણે આખાી જી� દાગી કારોતેા આવ્યાા છીીએ! જાતેે જે કાશુંુ�કા �ીખાવાનાે 

“સેલ્ફ-લાર્નિંનાંગ” કાહે છેી.. આપાણે સામેાન્ર્યો રોીતેે વિવચારોીએ છીીએ કેા આપાણનાે કંાઈકા નાવૃુ� �ીખાવવા મેાટેી શિ�ક્ષકાો અથેવા વ�ીલાોનાી જેરૂરો છેી. 

પારંોતૃુ, આપાણે જાતેે પાણ �ીખાી �કાીએ છીીએ. આપાણનાે ભણાવવા મેાટેી �ાળા, વગ�ખા�� કેા શિ�ક્ષકાનાી હંમેે�ા જેરૂરો હોતેી નાથેી.

જ્યાારેો તેમેે જાતેે તેમેારોા પાોતેાનાા શિ�ક્ષણનાી જેવા�દાારોી લાો છીો ત્ર્યોારેો �વ-અધ્ર્યોર્યોના થેાર્યો છેી. આ એકા એવી પ્રડિક્રર્યોા છેી જેમેેા� તેમેે તેમેારોી 

રોીતેે નાવી �ા�તે �ીખાવાનુુ� નાક્કીી કારોો છીો. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, �વ-અધ્ર્યોર્યોનાકાતેા� (self learner) તેરોીકેા તેમેારેો નાીચેનાી �ા�તેો નાક્કીી 

કારોવી પા��ે:

• શુંુ� �ીખાવૃુ�?

• �ા મેાટેી �ીખાવૃુ�?

• કેાવી રોીતેે �ીખાવૃુ�?

• ક્યાારેો �ીખાવૃુ�?

• કેાટીલાી ઝા�પાથેી �ીખાવૃુ�?

• હંુ પાોતેાનુુ� મૂૂલ્ર્યોા�કાના કેાવી રોીતેે કારોી �કંુા?

ચાલો વિવાકાાસશીલ માનોસિસકાતા(growth mindset) સાર્થીે જોતે 
કેાવાી રીતે શીખતા રહેવુંું તે વિવાશે જો�ીએ

 એકા �વ-અધ્ર્યોર્યોનાકાતેા� (self learner) તેે છેી કેા જે:ે

• મેાનાે છેી કેા તેેઓ �ીખાી �કેા છેી

• ભિજેજ્ઞાાસુુ છેી

• કાોઇ પાણ કાામેનાી પાહેલા કારેો છેી

• �વતે�ત્રા રોીતેે અન્વેર્ષણ (�ોધખાોળ) કારેો છેી

• જેવા�દાારોી �વીકાારેો છેી

• સમેર્યોનુુ� વ્વસ્થાપાના(Time management) કારેો છેી

સફળ �વ-અધ્ર્યોર્યોનાકાતેા� (Self-learner) �નાવા મેાટેી તેમેારેો એકા મેહત્વપુૂણ� �ા�તેનાી જેરૂરો પા�ે છેી – જે ેછેી વિવકાા��ીલા 

મેાનાશિસકાતેા(Growth mindset).

વિવાકાાસશીલ માનોસિસકાતા (Growth mindset) એટૂલે શુું?

વિવકાા��ીલા મેાનાશિસકાતેા (Growth mindset) એ સ�કુાવિચતે મેાનાશિસકાતેાનાી વિવરુદ્ધાં છેી. વિવકાા��ીલા મેાનાશિસકાતેા (Growth mind-

set) ધરોાવતેી વ્યાન્સ્ટિક્તે હંમેે�ા વિવકાાસ કારોવા, �દાલાાવ મેાટેી અનાે �ીખાવા મેાટેી તેૈર્યોારો હોર્યો છેી. સ�કુાવિચતે મેાનાશિસકાતેા ધરોાવતેી વ્યાન્સ્ટિક્તે 

રૂડિ�ચૂુ�તે હોર્યો છેી - તેેઓ આવેલાા �દાલાાવ (ફેરોફારો)નાે સરોળતેાથેી �વીકાારોી �કાતેા નાથેી અથેવા તેેમેનાે વધુુ સારોા �નાાવતેા નાવા વિવચારોોનાે 

મે�જૂેરોી આપાતેા નાથેી.

વિવાકાાસશીલ માનોસિસકાતા 
(Growth mindset)

ન્સિ�ર માનોસિસકાતા 
(Fixed mindset)

• હંુ આ કારોી �કંુા/�કંુા છંુી

• ભુૂલા થેવી સામેાન્ર્યો �ા�તે છેી

• હંુ મેારોી ભુૂલાોથેી �ીખાી�

• હંુ ફરોીથેી પ્રર્યોત્ના કારોી�

• હંુ મેહેનાતે કારોી�

• હંુ નાવી વ�તૃુઓ �ીખાી �કંુા/

�કંુા છંુી

• મેનાે મેારોી જાતેનાે વધુુ સારું 

�નાાવવામેા� ખુંુ�ી મેળે છેી

• જાે મેારેો ભુૂલા થેઈ છેી, તેો હંુ તેેનાે 

મેાન્ર્યો કારોવા મેાટેી તેૈર્યોારો છંુી

• હંુ આ કારોી �કાતેી/�કાતેો નાથેી

• ભુૂલાો સુુધારોી �કાાતેી નાથેી

• ભુૂલા થેવાનાો અથે� છેી નિનાષ્ફળ 

થેવૃુ�

• જાે હંુ એકા વખાતે નિનાષ્ફળ થેાઉ , 

તેો હંુ હંમેે�ા નિનાષ્ફળ થેઈ�

• હંુ મેહેનાતે નાથેી કારોી �કાતેી/

�કાતેો

• હંુ નાવી વ�તૃુઓ �ીખાી �કાતેી/

�કાતેો નાથેી

• મેનાે �દાલાાવ પાસ�દા નાથેી

• મેારોાથેી  ભુૂલા થેઈ �કાતેી નાથેી
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ય�વ-અધ્ર્યોર્યોનાકાતેા� (Self-learner) �નાવા મેાટેી, વ્યાન્સ્ટિક્તે વિવકાાસ�ીલા મેાનાશિસકાતેા(Growth mindset) ધરોાવતેો હોવો જેરૂરોી છેી. કાારોણ 

કેા, જ્યાારેો આપાણે જાતેે કંાઈકા �ીખાીએ છીીએ ત્ર્યોારેો આપાણે ઘણી ભુૂલાો કારોીએ છીીએ, આપાણે કેાટીલાીકા વખાતે નિનાષ્ફળ પાણ થેઈએ છીીએ. 

જ્યાા� સુુધી આપાણે સફળ ના થેઈએ ત્ર્યોા� સુુધી પ્રર્યોાસ કારોતેા રોહેવાનુુ� અનાે હારો ના મેાનાવાનુુ� �ીખાવૃુ� એ પાણ ખારેોખારો આપાણનાે જીવનામેા� આગળ 

વધવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

તેમેનાે શુંુ� લાાગે છેી, તેમેારોી મેાનાશિસકાતેા કેાવી છેી? �ોધવા મેાટેી નાીચેનાી પ્રવૃૃશિ� કારોો!

 પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!તમે સંમત છેો તેવાા વાાક્યોો પર     મૂૂકાો

કાોષ્ટકા-૧ કાોષ્ટકા-ર

હંુ એકા વિવવિચત્રા વ્યાન્સ્ટિક્તે છંુી. હંુ ઘણી 

�ધી �ા�તેો જાણવા મેાટેી ગુગૂલા 

(Google)કારંુ છંુી.

હંુ મેાનુુ� છંુી કેા પ્રભેિક્ટીસ (અભ્ર્યોાસ) 

દ્વાારોા હંુ મેારોી જાતેનેા સુધુારોી �કંુા છંુી.

હંુ મેાનુુ� છંુી કેા નિનાષ્ફળતેાઓમેા�થેી 

�ીખાવા મેળે છેી.

હંુ પા�કાારોો �વીકાારંુ છંુી.

જ્યાારેો હંુ અન્ર્યો સફળ વ્યાન્સ્ટિક્તેઓનાે 

જાઉેં છંુી, ત્ર્યોારેો મેના ેપ્રરેોણા મેળે છેી.

હંુ મેાનુુ� છંુી કેા પ્રવિતેભાવ �ીખાવાનાી 

તેકા પુરૂોી પાા�ે છેી.

નાવી �ા�તેો �ીખાવા મેાટેીનાા 

નિનારોથે�કા પ્રર્યોાસો ના કારોવા જાેઈએ.

હંુ મેાનુુ� છંુી કેા મેોટીાભાગનાા કાૌ�લ્ર્યોો 

ભગવાનાનાી ભેટી છેી અનાે તેે �ીખાી 

�કાાતેા નાથેી.

મેારેો એવૃુ� કંાઈપાણ નાવૃુ� કારોવાનાો 

પ્રર્યોાસ ના કારોવો જાેઈએ જે ેમેનાે 

નિનાષ્ફળતેા તેરોફ દાોરોી જેઇ �કેા.

મેનાે અન્ર્યો વ્યાન્સ્ટિક્તેનાી સફળતેાથેી �રો 

લાાગે છેી.

મેારેો કાોઈનાી પાાસેથેી પ્રવિતેભાવ ના 

મેેળવવા જાેઈએ.

જાે તેમેે કાો�કા-૧મેા� મેોટીાભાગનાી પ્રવૃૃશિ�ઓ પાસ�દા કારોી હોર્યો, તેો તેમેારોી મેાનાશિસકાતેા વિવકાા��ીલા(Growth 

mindset) હોઈ �કેા છેી.

જાે તેમેે કાો�કા-રોમેા� મેોટીાભાગનાી પ્રવૃૃશિ�ઓ પાસ�દા કારોી હોર્યો, તેો તેમેારોી મેાનાશિસકાતેા સ�કુાવિચતે(Fixed 

mindset) હોઈ �કેા છેી.

હવે તેમેે તેમેારોા મેાટેી કારેોલા ઉપારોોક્તે અભ્ર્યોાસ પારો વિવચારો કારોવાનાો સમેર્યો છેી.

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

• એમ્પ્લાોર્યોશિ�વિલાટીી સ્કિ�કાલ્સ એ ઘણા �ધા કાૌ�લ્ર્યોોનાો સમૂૂહ છેી જેનેાો 
આપાણે સફળતેાપુૂવ�કા ઉપાર્યોોગ કારોવાનાી જેરૂરો છેી.

• ઘણા એમ્પ્લાોર્યોરો (નાોકારોીદાાતેા) તેેમેનાા ટેીકાનિનાકાલા કાાર્યો�ક્ષેત્રા આધાડિરોતે કાૌ�લ્ર્યોો 
શિસવાર્યો ઉમેેદાવારોો કાર્યોા અન્ર્યો કાૌ�લ્ર્યોો ધરોાવે છેી તેેનાા આધારેો ભરોતેી 
અ�ગેનાા અ�વિતેમે નિનાણ�ર્યોો લાે છેી.

• �વ-અધ્ર્યોર્યોના (self-learning) કાૌ�લ્ર્યો રોાખાવાથેી તેમેનાે જીવનાભરોનુુ� 
શિ�ક્ષણ અનાે તેમેારોી કાારોડિકાદાીમેા� આગળ વધવાનાી તેકાો મેેળવવામેા� મેદાદા 
મેળે છેી.

• �વ-અધ્ર્યોર્યોનાકાતેા� (self learner) �નાવા મેાટેી વિવકાા��ીલા મેાનાશિસકાતેા 
(Growth mindset) હોવી મેહત્વપુૂણ� છેી.

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.
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ચાલો જો�ીએ કેા  ઈ-લર્નિંનો�ગ શુું છેે
COVID-19 રોોગચાળાએ સમેગ્રી વિવશ્વામેા� �ીખાવાનાી (learn-
ing) રોીતે �દાલાી નાાખાી છેી. તેમેારોા જેવેા ઘણા �ીખાનાારોાઓએ 
(learners) ઓનાલાાઈના ક્લાાસ, ર્યુંુટ્યુુ� વિવ�ીર્યોો, વિવવિવધ એપ્સ 
વગેરેો દ્વાારોા ઓનાલાાઈના લાર્નિંનાંગ �રૂ કાર્યુંુ� છેી.
ઓનાલાાઈના લાર્નિંનાંગ અથેવા ઈ-લાર્નિંનાંગ એ ડિ�ભિજેટીલા ડિ�વાઇસીસ 
(digital devices) દ્વાારોા ઓનાલાાઈના પ્રાપ્તે થેર્યોેલા શિ�ક્ષણ 
અથેવા શિ�ક્ષણ છેી જેમેે કેા:

ઈ-લાર્નિંનાંગ દ્વાારોા, તેમેે કાોઈપાણ સમેર્યોે અનાે કાોઈપાણ જેગ્ર્યોાએથેી 
�ૈક્ષભિણકા સામેગ્રીી (educational materials) નાો ઉપાર્યોોગ કારોી 
�કાો છીો!
તેમેે પારંોપારોાગતે પુુ�તેકાો અનાે વગ�ખા��ોનાી મેર્યોા�દાાઓથેી આગળ વધી �કાો છીો અનાે ઘણા સ્રોોતેો (sources) દ્વાારોા �ીખાી �કાો છીો. 
તેમેે ઈ-બુુક્સ (e-books), પાી�ીએફ (PDFs), ઓડિ�ર્યોો (audio), વિવ�ીર્યોો (video), ઓનાલાાઈના લાેક્ચરો (online lectures) 
વગેરેો જેવેા ફોમેેટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોી �કાો છીો. તેમેે ટે્રે� સ્કિ�કાલ્સ (trade skills) તેેમેજે એમ્પ્લાોએશિ�વિલાટીી સ્કિ�કાલ્સ (Employability 
Skills) �ીખાી �કાો છીો.

• કાોમ્પ્ર્યુંુટીસ� (Computers)  
• ટેીબ્લાેટ્સ (Tablets)
•  �મેાટીકફોના (Smartphones)
• અન્ર્યો કાોઈપાણ ડિ�વાઇસીસ (devices) કેા જે ેઇન્ટીરોનાેટીથેી 

કાનાેક્ટી થેઈ �કેા છેી

1.2 એમ્પ્લોએબિબવિલટુી સ્કિ�કાલ્સ 
ઓનોલાઈનો શીખ�ી

આ પાઠનોા અંતે તમે શીખી શકાશો:

1. ઈ-લાર્નિંનાંગ શુંુ� છેી

2. ઈ-લાર્નિંનાંગનાા ફાર્યોદાા

3. એમ્પ્લાોર્યોશિ�વિલાટીી સ્કિ�કાલ્સ મેાટેી ઈ-લાર્નિંનાંગ પાોટીકલા પારો લાોગ ઇના કેાવી રોીતેે કારોવૃુ�.

તમે ઓનોલાઈનો લર્નિંનો�ગ (online learning) અનોે તેનોા �ાયોદીા 
વિવાશે શુું જો�ો છેો?

1.

2.

3.

પ્ર-1: તમે ઑનોલાઇનો શીખવાા માંગો છેો તેવાી ટૂોચનોી ત્રો� બાબતો કાઇ કાઈ છેે?

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે તે 

કારો
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ઈ-લાર્નિંનાંગ ફક્તે તેમેારોી કાૉલાેજે કેા શિ�ક્ષણનાા ડિદાવસો મેાટેી જે નાથેી! ઓનાલાાઈના લાર્નિંનાંગ દ્વાારોા તેમેે કાૌ�લ્ર્યોો (skills) �ીખાી �કાો છીો 
જે ેતેમેનાે તેમેારું કાામે સારોી રોીતેે કારોવામેા� મેદાદા કારોી �કેા છેી. જે ેતેમેારોી સમેગ્રી કેાડિરોર્યોરો (career) દારોવિમેર્યોાના સતેતે ચાલાતેી પ્રડિક્રર્યોા છેી. 
વા�તેવમેા�, જાે તેમેે તેમેારોી સ્કિ�કાલ્સમેા� સુુધારોો કારોવાનુુ� ચાલુંુ રોાખાો છીો, તેો તેમેારોા કેાડિરોર્યોરોનાો વિવકાાસ વધુુ સારોી રોીતેે કારોી �કાો છીો
ચાલાો જાેઈએ કેા ઈ-લાર્નિંનાંગ તેમેનાે 21મેી સદાીમેા� રોોજેગારોી મેેળવવામેા� કેાવી રોીતેે મેદાદા કારોી �કેા છેી:
• પ્રેભિક્ટીસ કારોો અનાે ડિ�ભિજેટીલા સ્કિ�કાલ્સ �ીખાો
• ઇના-ડિ�મેાન્� જાે� સ્કિ�કાલ્સનાો વિવકાાસ કારોો
• કેાડિરોર્યોરોનાા નાવા મેાગોનાી �ોધખાોળ કારોો
• ઓછીા ખાચે નાવી સ્કિ�કાલ્સ મેેળવો
• અદ્યતેના કાન્ટેીન્ટી (latest content) મેેળવો
• તેમેારોી રોસ-રૂવિચ વિવ�ે જાણો
• કાારોડિકાદાી વિવકાાસ (Career growth)

ઇ-લાર્નિંનાંગ સમેગ્રી વિવશ્વામેા� કામે�ચારોીઓ (employees) 
મેાટેીનાા જાે� મેાકેાટીનાે �દાલાી રોહ્યુંુ� છેી. તેમેારોી કાારોડિકાદાીમેા� 
આગળ વધવા મેાટેી તેમેારેો હવે સતેતે �ીખાતેા રોહેવૃુ� પા��ે 
અનાે નાવી સ્કિ�કાલ્સ પ્રાપ્તે કારોવી પા��ે. તેેથેી, 21મેી સદાીનાા 
લાના�રો તેરોીકેા, તેમેારેો ઈ-લાર્નિંનાંગનાી દાનુિનાર્યોાનાી �ોધખાોળ કારોવી 
જાેઈએ.

�ીખાતેા� વખાતેે વધુુ 
જાે�ાવ ર્યોાદા કારોવામેા� અનાે 

ર્યોાદા રોાખાવામેા� 
સરોળતેા

સરોળ ઍક્સેસ 
(access)

ઓછીા સમેર્યોમેા� વધુુ 
�ીખાવૃુ�

વધુુ ડિરોસોસ� (re-
source) અનાે 

સુુવિવધાઓ મૂુજે� 
�ીખાવાનાી તેકા

પ્ર-1. તમારો ITI કાોસથ પૂૂ�થ ર્થીયોા પછેી તમે કેાવાા પ્રકાારનોી નોોકારી (job)નોી અપેક્ષાા રાખો છેો?

પ્ર-2. આ નોોકારી (job) મેળવાવાામાં મદીદી માટેૂ તમે કાઈ કાઇ સ્કિસ્કાલ્સ ઑનોલાઇનો શીખી શકાો છેો?

ચાલો શીખીએ - એમ્પ્લોયોસિબવિલટૂી સ્કિસ્કાલ્સ માટેૂ ઈ-લર્નિંનો�ગ પોટૂકલ પર કેાવાી 
રીતે લૉગ ઇનો કારવુંું

ઈ-લાર્નિંનાંગ પાોટીકલા એકા એવી વે�સાઈટી છેી જે ેતેમેનાે ઓનાલાાઈના શિ�ક્ષણ સામેગ્રીી (learning material)નાો ઍક્સેસ (access) આપાે 
છેી. એમ્પ્લાોર્યોશિ�વિલાટીી સ્કિ�કાલ્સ ઓનાલાાઈના �ીખાવામેા� તેમેારોી મેદાદા કારોવા મેાટેી ઘણી વે�સાઇટ્સ ઉપાલાબ્ધ છેી. તેમેારેો �રૂઆતે કારોવા મેાટેી 
અહં કેાટીલાીકા વે�સાઇટ્સ આપાેલાી છેી:

ભારોતે સ્કિ�કાલ્સ પાોટીકલા 
(Bharat Skills Portal)

ટે્રે� સ્કિ�કાલ્સ અનાે એમ્પ્લાોર્યોશિ�વિલાટીી સ્કિ�કાલ્સ 
મેાટેી ઑનાલાાઇના પાાઠ (lessons) અનાે 
અભ્ર્યોાસ સામેગ્રીી (study material) 
�ોધવી

વિવનાામૂૂલ્ર્યોે, પ્રમેાભિણતે કારેોલાા (certified) 
ઑનાલાાઇના અભ્ર્યોાસક્રમેો (online 
courses) નાો ઍક્સેસ મેેળવવો

ટીકાાઉ (sustainable) આજીવિવકાાનાી 
તેકાો �ોધવામેા� તેમેારોી સહાર્યો કારોવી.

ઇ-સ્કિ�કાલા ઇશિન્�ર્યોા
(e-skill India)

ASEEM

https://bharatskills.gov.in/

https://eskillindia.org/

https://smis.nsdcindia.org/

એમ્પ્લોયોસિબવિલટૂી સ્કિસ્કાલ્સ 
પોટૂકલ (Employability 

skills portal)

વાેબ એડે્રેસ 
(Web address)

હેતુુ 
(Purpose)
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નાફો કારોતેા તેાલાીમે કેાન્દ્રો અનાે 
વ્યાવસાવિર્યોકા કેાન્દ્રો સ્થાપાવા મેાટેી જેરૂરોી 
ભ��ોળ મેાટેી સહાર્યો મેેળવવી.

તેાલાીમેાથેીઓનાા ઉપાર્યોોગ મેાટેી સુૂચનાાત્મેકા 
સામેગ્રીી (instructional materi-
als), ઈ-કાન્ટેીન્ટી (e-content), પ્રશ્ન �ંકાો 
(Question Banks)

તેમેારોા ટે્રે� સ���વિધતે એપ્રેશિન્ટીસ�ીપાનાી 
ઉપાલાબ્ધ તેકાો મેાટેી અરોજી કારોવી

સરોકાારોનાી અનાેકા કાલ્ર્યોાણકાારોી ર્યોોજેનાાઓ 
વિવ�ે મેાનિહતેી મેેળવવી

NSDC

NIMI પાોટીકલા

NAPS પાોટીકલા

�કાીમે પાોટીકલ્સ
(Schemes Portal)

https://nsdcindia.org/

https://nimi.gov.in/ver2_/

https://www.
apprenticeshipindia.gov.in/

https://www.india.gov.in/
my-government/schemes

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!એમ્પ્લોએસિબવિલટૂી સ્કિસ્કાલ્સ શીખવાા માટેૂ ઘ�ા ઈ-પોટૂકલ ઉપલબ્ધા છેે. તમે તે 

પૈકાી કાોઇ એકામાં કેાવાી રીતે લૉગ ઇનો કારવુંું તેનુું નિનોદીશથનો (demonstrate) 
કારશો. ચાલો ITI લનોથર (ITI learners) માટેૂનોા એકા સૌર્થીી ઉપયોોગી પોટૂકલ, 
ભાારત સ્કિસ્કાલ્સ પોટૂકલ (Bharat Skills Portal)માં શોધાખોળ કારીએ.

પગલુંું 1 : ઇન્ટૂરનોેટૂ કાનોેણિક્ટૂવિવાટૂી તપાસો

પગલુંું 2: ઈન્ટૂરનોેટૂ એક્સપ્લોરર (Chrome, Mozilla 
અર્થીવાા Firefox) ખોલો અર્થીવાા google.com લંચ કારો

પગલુંું 3:  વાેબ એડે્રેસ/પોટૂકલનુું એડે્રેસ ‘bharatskills.
gov.in’ લખો અનોે પછેી Enter કાી દીબાવાો.
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પગલુંું 4: પોટૂકલનુું ડેશબોડક  નોીચે વિચત્રોમાં દીશાથવ્યા મૂુજબ 
અભ્યોાસક્રમ (course), તાલીમ (training) અનોે 
નોોડિટૂડિ�કેાશન્સ (notifications) સાર્થીે પ્રદીર્શિશ�ત (dis-
play) ર્થીશે.

પગલુંું 5: તાલીમમાં જોેડાવાા માટેૂ તમનોે રસ-રૂવિચ હોયો 
તેવાા તાલીમ અભ્યોાસક્રમ (training course) પર 
ન્સિક્લકા કારી શકાો છેો.

પગલુંું 6: ટે્રેડ સંબંવિધાત સ્કિસ્કાલ્સ ઓનોલાઈનો શીખવાા 
માટેૂ, ‘ITI બ્લેન્ડેડ લર્નિંનો�ગ’ વિવાકાલ્પ પર ન્સિક્લકા કારો.

પગલુંું 7: એનોરોલ (enroll) અનોે રજીસ્ટૂર (regis-
ter) કારવાા માટેૂ enroll બટૂનો પર ન્સિક્લકા કારો.

પગલુંું 8: યુુઝરનોેમ (username) ડિ�લ્ડમાં તમારું� 
યુુઝરનોેમ, તમારું� ઇમેઇલ એડે્રેસ અનોે તમારો પોટૂકલ 
પાસવાડક  દીાખલ કારો, ‘ Create new account’ 
વિવાકાલ્પ પસંદી કારો.

પગલુંું 9: નોીચે દીશાથવ્યા મૂુજબ તાલીમ લોવિગનો સ્ક્રીનો 
દેીખાશે, વિવાગતો દીાખલ કારો અનોે તમે તાલીમ સામગ્રીીનોે 
ઍક્સેસ કારી શકાશો.
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1.  ઈ-લાર્નિંનાંગ એટીલાે ડિ�ભિજેટીલા ડિ�વાઇસીસ જેવેા કેા કાોમ્પ્ર્યુંુટીરો, �મેાટીકફોના, ટેીબ્લાેટી વગેરેો 

દ્વાારોા ઓનાલાાઈના પ્રાપ્તે થેર્યોેલા શિ�ક્ષણ.

2. ઇ-લાર્નિંનાંગ આપાણનાે આપાણી ડિ�ભિજેટીલા સ્કિ�કાલ્સ સુુધારોવામેા� તેેમેજે નાોકારોી �ોધવામેા� 

મેદાદા કારેો છેી

3. ઈ-લાર્નિંનાંગ આપાણનાે 21મેી સદાીનાા લાના�રો �નાવામેા� મેદાદા કારેો છેી

4. Bharat skills, NSDC, NAPS, NIMI વગેરેો જેવેી એમ્પ્લાોએશિ�વિલાટીી સ્કિ�કાલ્સ 

ઓનાલાાઈના �ીખાવા મેાટેી વિવવિવધ ઈ-લાર્નિંનાંગ પાોટીકલા ઉપાલાબ્ધ છેી.      

પગલુંું 10: હવાે વિવાવિવાધા અભ્યોાસક્રમો (cours-
es) માટેૂ અભ્યોાસ સામગ્રીી (study mate-
rial) મેળવાવાા માટેૂ, દીશાથવાેલ યોાદીીમાંર્થીી તમારો 
અભ્યોાસક્રમ પસંદી કારો. તમે હવાે અભ્યોાસ સામગ્રીી, 
એમ્પ્લોએસિબવિલટૂી સ્કિસ્કાલ્સ, મોકા ટેૂસ્ટૂ અનોે ઘણુંં બધુું 
ઍક્સેસ કારી શકાો છેો!

તમારા માટેૂ સૂૂચનો:

તેમેારોો પાાસવ�ક  ર્યોાદા રોાખાવા મેાટેી ખુંૂ� જે સરોળ રોાખાો.

તેમેારું લાોવિગના આઈ�ી અનાે પાાસવ�ક  અહં લાખાો જેથેેી તેમેે તેેનાે ભુૂલાી ના જાઓ:

ભારોતે સ્કિ�કાલ્સ પાોટીકલા (Bharat Skills Portal) લાોવિગના આઈ�ી: __________________

ભારોતે સ્કિ�કાલ્સ પાોટીકલા (Bharat Skills Portal)નાો પાાસવ�ક : _________________________

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.
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આ પાઠમાં, તમે શીખશો:

1. કાોવિવ�(Covid) પાછીીનાા જાે� મેાકેાટી(Job Market) વિવ�ે �ોધખાોળ

2. કાાર્યો�ક્ષેત્રાનુુ� ભવિવષ્ર્યો

3. કાાર્યો�ક્ષેત્રામેા� ભવિવષ્ર્યો �નાાવવા મેાટેી તેમેનાે કાર્યોા કાર્યોા કાૌ�લ્ ર્યોોનાી પા��ે?

તમનોે સાચુંું લાગે તે નિનોવાેદીનો/નિનોવાેદીનોો પસંદી કારો

1. કાોવિવાડ-૧૯ રોગચાળા પછેી વિવાશ્વ �રી ક્યોારેયો પહેલા જેવુંું નોહં બનોી શકેા
2. આપ�ે ૦૨ વાષથમાં સામાન્યો ર્થીઈ જઈશુું
3. નોવાા પ્રકાારનોી નોોકારીઓ (જોેબ્ સ) અનોે કાામ કારવાાનોી નોવાી પડિરન્સિ�વિતઓ સાર્થીે એકા 

નોવાી દીનુિનોયોાનુું નિનોમાથ� ર્થીશે

કાોવિવ�-૧૯ રોોગચાળાએ સમેગ્રી વિવશ્વાનાે થે�ભાવી દાીધુુ� હતૃુ�. રોોગચાળાનાી �રૂઆતેમેા� સમેગ્રી વિવશ્વામેા� અનિનાસ્કિ�તેતેા હતેી. �ાળાઓ, 
ઓડિફસો, કાોલાેજાે અનાે દાકુાાનાો ��ધ હતેી. ઘણા લાોકાોએ તેેમેનાી નાોકારોી (જાે�) ગુુમેાવી હતેી અનાે કેાટીલાાકા લાોકાોએ તેેમેનાા વિપ્રર્યોજેનાોનાે પાણ 
ગુુમેાવ્યાા હતેા.

હવે જેમેે જેમેે વિવશ્વા ધીમેે ધીમેે તેે રોોગચાળાનાી અસરોમેા�થેી �હારો આવી રોહુ્યું� છેી, ત્ર્યોારેો, ભારોતેમેા� અનાે સમેગ્રી વિવશ્વામેા�, ખાાસ કારોીનાે જાે� 
મેાકેાટીમેા� નાવા નાવા વલાણો વિવક્સી રોહ્યોા� છેી.

ચાલાો કાોવિવ�-૧૯ પાછીીનાા જાે� મેાકેાટી પારો જીણવટીભરોી નાજેરો કારોીએ:

નોોકારીઓ (જોેબ્ સ)નુું ડિડણિજટૂાઇઝેશનો (Digitisation) અર્થીવાા 
ઓટૂોમેશનો (Automation):
ઘણી નાોકારોીઓ ડિ�ભિજેટીાઈઝ્� થેઈ રોહી છેી. કાાર્યો�� થેળે મેાણસોનાી 
જેગ્ર્યોા મે�ીનાો લાઈ રોહ્યોા છેી. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, મૂુ��ઈ, �ંગ્લાોરો અનાે 
અમેદાાવાદામેા� ઘણી રેોસ્ટીોરોન્ ટીમેા� વેઈટીસ�નાે �દાલાે ફૂૂ� સવ� કારોવા મેાટેી 
રોો�ોટ્સનાો ઉપાર્યોોગ કારોવામેા� આવી રોહ્યોો છેી.

1.

2. ડિરમોટૂ વાર્કિંકા�ગ (દીૂરસ્ ર્થી કાાયોથપ્ર�ાલી):
મેોટીાભાગનાો સ્ટીાફ ઘરેોથેી કાામે કારોી રોહ્યોો હોવાથેી ઘણી ઓડિફસો ��ધ 
થેઈ ગઈ છેી. મેોટીી મેોટીી IT કંાપાનાીઓ કાાર્યો�પ્રણાલાી અ�ગે નાવી નાીવિતેઓ 
�નાાવી રોહી છેી. તેેનાાથેી મેનિહલાાઓ અનાે કેારોટેીકાસ�નાે વધુુ સારોી રોીતેે કાામે 
કારોવામેા� મેદાદા મેળી છેી. તેો સામેે, તેેનાાથેી તેેમેનાા પારો ઓડિફસ અનાે ઘરોનાા 
કાામેનુુ� વ્ ર્યોવ� થેાપાના મેાટેી વધારોાનુુ� દા�ાણ �ન્ર્યુંુ� છેી. 

કાાયોથક્ષાેત્રોનોા ભાવિવાષ્યો વિવાશે હુ�  પહેલેર્થીી જ જોણુંં છુે�  તેનોી વિવાગતો

ચાલો જો�ીએ કાોવિવાડ-૧૯ પછેીનોા જોેબ માકેાટૂ વિવાશે

ઉમેદીવાારોનોા વિવાશાળ સમૂુદીાયોમાંર્થીી ભારતી:
કંાપાનાીઓ સમેગ્રી દેા�મેા�થેી ઉમેેદાવારોોનાી ભરોતેી કારોવા મેાટેી તેૈર્યોારો છેી, 
કાારોણ કેા લાોકાો ગમેે ત્ર્યોા�થેી કાામે કારોી �કેા છેી. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, જાે 
ઓડિફસ �ંગ્લાોરોમેા� હોર્યો, તેો પાણ સમેગ્રી ભારોતેમેા�થેી ઉમેેદાવારોો અરોજી 
કારોી �કેા છેી અનાે તેેઓ પાોતેાનાા ઘરેોથેી કાામે કારોી �કેા છેી. તેેનાાથેી સારોી 
નાોકારોીઓ મેેળવવા મેાટેીનાી �પાધા�મેા� વધારોો થેર્યોો છેી.

3.

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે તે 

કારો
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પ્ર-1: કાોવિવાડ-૧૯ રોગચાળા દીરવિમયોાનો અનોે પછેી કાાયોથક્ષાેત્રોનોી દીનુિનોયોામાં ઘ�ા �ેર�ારો 
ર્થીયોા છેે. તે �ેર�ારો કાયોા કાયોા છેે, શુું તમે તે નોંધ્યોા છેે?

પ્લેટૂ�ોમથ આધાાડિરત અર્થીથતંત્રોનોો ઉદીયો:
Uber, Ola, Zomato, Big Basket, Swiggy જેવેા ડિ�ભિજેટીલા 
પ્લાેટીફોમેે તેેમેનાો વ્ ર્યોવસાર્યો વધાર્યોો છેી. ભૌવિતેકા રોીતેે દાકુાાનાો રોાખાવાનાે 
�દાલાે, ઉત્પાાદાનાોનાે ડિ�ભિજેટીલા એન્સ્ટિપ્લાકેા�ના અથેવા વે�સાઇટી પારો 
પ્રદાર્શિ�ંતે કારોવામેા� આવે છેી.

પયોાથવાર� સંરક્ષા� સંબંવિધાત નોોકારીઓ - ગ્રીીનો જોેબ્સ(Green Jobs) 
પર ધ્યોાનો કેાસિન્િત કારો:
૨૧મેી સદાીમેા� આ એકા નાવૃુ� જાે� સેક્ટીરો છેી. ગ્રીીના જાેબ્સ એવી નાોકારોીઓ છેી 
જે ેપ્રદારૂ્ષણ ઘટીા�વા, પાર્યોા�વરોણ અનાે પુૃથ્વીનાે �ચાવવામેા� મેદાદા કારેો છેી. આવી 
ક્ષેત્રામેા� સરોકાારો તેરોફથેી સ�શિસ�ી દ્વાારોા વધારોાનાો ટેીકાો મેળે છેી.

ડિડણિજટૂલ કાૌશલ્યોોનોી જરૂડિરયોાત:
આજે ેમૂૂળભુૂતે ડિ�ભિજેટીલા કાૌ�લ્ર્યોો હોવા ખુંૂ� જે મેહત્વપુૂણ� �નાી ગર્યોા 
છેી. �ાકાભાજી વિવકે્રતેાઓ, મેોટીા સુુપારોમેાકેાટીથેી મેા��ીનાે નાાનાા દાકુાાનાદાારો 
સુુધીનાા તેમેામે લાોકાો હવે ડિ�ભિજેટીલા ચલાણનાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી. 

5.

6.

4.

છેીલ્લાા� કેાટીલાા�કા વર્ષોમેા� ભારોતેમેા� પાણ અમૂુકા ઉદ્યોગોમેા� ઝા�પાી વિવકાાસ થેર્યોો છેી. ઘણા નાવા પ્રકાારોનાા જાે�નાા સેક્ટીરો (sector) નાવી અનાે 
રોોમેા�ચકા તેકાો સાથેે આવી રોહ્યોા છેી જે ેઆપાણે પાહેલાા જાેર્યોા પાણ નાથેી.

જે નોોકારીઓ (જોેબ્ સ) જૂનોી ર્થીઈ ગઈ છેે અર્થીવાા છેેલ્લા 5 વાષથમાં 
જેનોી માંગમાં ઘટૂાડો ર્થીયોો છેે તે આ પ્રમા�ે છેે:

• STD બુૂથે

• ફોટીો સ્ટુીડિ�ર્યોો

• ઓડિ�ર્યોો કેાસેટી/સી�ી રેોકાોર્કિં�ંગ

• છીરોી-ચપ્ પાાનાે ધારો કાા�નાારો

• સાર્યોકાલા ડિરોપાેકિંરોંગ

હાલનોા નોોકારીનોી ભૂૂવિમકાાઓ (જોેબ રોલ) કેા જે 5 વાષથ પહેલા નો 
હતી, તે નોીચે પ્રમા�ે છેે:

• Ola/Uber ડ્રાાઇધિંવંગ

• Swiggy/Zomato ડિ�વિલાવરોી

• મેો�ાઇલા ડિરોપાેરો

• સોશિ�ર્યોલા મેીડિ�ર્યોા ઇન્ફ્લુંુએન્સરો  (influencer), ર્યુંુટ્યુુ�રો 

(Youtuber)

ચાલો કાાયોથક્ષાેત્રોનોી દીનુિનોયોા વિવાશે જો�ીએ
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યઆગામી વાષોમાં નોીચેનોા કાાયોથક્ષાેત્રોોમાં ઝડપર્થીી વિવાકાાસ ર્થીવાાનોી સંભાાવાનોા છેે:

• ઓનાલાાઈના ડિરોટેીલા (online retail)

• હેલ્ થે કેારો (Healthcare)

• ફામેા��ર્યુંુડિટીકાલા (Pharmaceutical)

• નાાણાકાીર્યો અનાે �ંકિંકાંગ (Finance and Banking)

• કાોમ્પ્ર્યુંુટીરો અનાે આઈ.ટીી (Computer and IT)

• અસ�ગડિઠતે કાાર્યો�ક્ષેત્રા (Gig jobs) -ઓનાલાાઈના શિ�ક્ષણ, પાડિરોવહના સેવાઓ અનાે કેાટીરોસ�

• પાર્યોા�વરોણ સ�રોક્ષણ સ���વિધતે નાોકારોીઓ - ગ્રીીના જાેબ્સ (એનાવાર્યોમેેન્ ટીલા ટેીકાનિનાશિ�ર્યોના, સોલારો ઇન્સ્ટીોલારો, ડિરોસાર્યોન્સ્ટિક્લા�ગ વકાક રો)

પ્ર-1. ઓનોલાઈનો સચથ કારીનોે તમારા ટે્રેડ માટેૂ નોવાા પ્રકાારનોી નોોકારીનોી તકાો શોધાો. નોોકારીનોી ભૂૂવિમકાાઓ 
(જોેબ રોલ) શુું છેે?

Wheebox દ્વાારોા ઈશિન્�ર્યોા સ્કિ�કાલ્સ ડિરોપાોટીક  2022 અનુુસારો, ભારોતેમેા� કુાલા ર્યુંુવાનાોમેા�થેી મેાત્રા 48.7% જે રોોજેગારો મેાટેી ર્યોોગ્ર્યો છેી. આનાો 
અથે� એ થેર્યોો કેા લાગભગ 2 પાૈકાી 1 ભારોતેીર્યો ર્યુંુવકા રોોજેગારો મેાટેી ર્યોોગ્ર્યો નાથેી.
 
અભ્ર્યોાસમેા� એમે પાણ કાહેવામેા� આવ્યુંુ� છેી કેા સવેક્ષણમેા� સમેાવે� કારોાર્યોેલાી તેમેામે કંાપાનાીઓમેા�થેી લાગભગ 75% એ નાંધ્ર્યુંુ� છેી કેા 
એમ્પ્લાોર્યોરોો (નાોકારોીદાાતેાઓ)નાે જેરૂરો હોર્યો તેેવી કાૌ�લ્ ર્યોો ઉમેેદાવારોો પાાસે નાથેી.
 
વધુુમેા�, જાે� મેાકેાટી (કાોવિવ�-૧૯ દારોવિમેર્યોાના જે ેરોીતેે �દાલાાર્યુંુ� છેી તેે રોીતેે) સતેતે �દાલાાતૃુ� રોહે છેી. આજે ેઆપાણી પાાસે જે ેકાૌ�લ્ર્યોો છેી તેે 
ભવિવષ્ર્યોમેા� કાામે લાાગ�ે નાહં. નાોકારોી ટીકાાવી રોાખાવા મેાટેી, આપાણે સતેતે નાવા કાૌ�લ્ર્યોો �ીખાતેા રોહેવૃુ� પા��ે.
 
આ મેા�ગ આધાડિરોતે અનાે �દાલાાતેા જાે� મેાકેાટીમેા� ર્યુંુવા વ્યાાવસાવિર્યોકાો કેાવી રોીતેે �પાધા�ત્મેકા �નાી �કેા?
 
૨૧મેી સદાીનાા આ કાૌ�લ્ર્યોો તેમેનાે રોોજેગારો મેેળવવા અનાે સફળ કાારોડિકાદાી �નાાવવામેા� મેદાદા કારો�ે, પાછીી ભલાે, જાે� મેાકેાટી સતેતે �દાલાાતૃુ� 
રોહે.
સુૂચના: જાે તેમેે તેેનાે સમેજી �કાતેા નાથેી, તેો આ કાૌ�લ્ ર્યોોનાો અથે� શુંુ� છેી તેે સમેજેવા મેાટેી Google Searchનાો ઉપાર્યોોગ કારોો.

ચાલો 21મી સદીીનોા કાાયોથ�ળનોા કાૌશલ્યોો વિવાશે જો�ીએ

વિવદ્યાથેી કાઈ રોીતેે રોોજે�રોોજેનાા કાાર્યોોમેા� 
તેેમેનાા કાૌ�લ્ર્યોનાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી.

વિવદ્યાથેીઓ કેાવી રોીતેે મૂુશ્કેાલા 
પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઓનાો સામેનાો કારેો છેી.

�દાલાતેા પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઓ સામેે વિવદ્યાથેીનાી 
દ્રવિ�.

1. 1. વા�ચના લાેખાના કાૌ�લ્ર્યો (Lit-
eracy)

2. 2. અ�કા સાક્ષરોતેા (Numeracy)
3. 3. વૈજ્ઞાાનિનાકા સાક્ષરોતેા (Scientif-

ic literacy)
4. 4. IT સાક્ષરોતેા (IT Literacy)
5. 5. નાાણા�કાીર્યો સાક્ષરોતેા (Finan-

cial Literacy)
6. 6. સા��કૃાવિતેકા અનાે નાાગડિરોકા 

સાક્ષરોતેા (Social and Cul-
tural Literacy)

21મી સદીીનોા કાૌશલ્યો

મૂૂળભૂુત સાક્ષારતા ક્ષામતાઓ ચડિરત્રો (Character 
Qualities)

7. જેડિટીલા વિવચારો (Critical 
Thinking)

8. સજેકનાાત્મેકાતેા (Creativity)
9. સ�વાદા (Communication)

10. 10. સહર્યોોગ (Collabora-
tion)

11. 11. ભિજેજ્ઞાાસા (Curiosity)
12. 12. પાહેલા (Initiative)
13. 13. ધૈર્યો� (Patience)
14. 14. અનુુકૂાલાના ક્ષમેતેા (Adapt-

ability)
15. 15. નાેતૃૃત્વ (Leadership)
16. 16. સામેાભિજેકા અનાે સા��કૃાવિતેકા 

જાગુૃવિતે (Social and Cul-
tural Awareness)
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ય પ્ર-૧.  તમનોે શુું લાગે છેે, “૨૧મી સદીીનોા કાૌશલ્યોો” એટૂલે શુું?

પ્ર-ર.  તમે ૨૧મી સદીીનોા સૂૂવિચબદ્ધ કાૌશલ્યોોમાંર્થીી કાયોા કાયોા કાૌશલ્ યોો શીખવાા માંગો છેો?

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

____/10

____/10

____/10

____/10

____/10

____/10

____/10

____/10

____/10

૨૧મી સદીીનોા 
કાૌશલ્યોો

તમારો સ્કાોર સૂુધાારવાા માટેૂ તમે 
શુું કારી શકાો?

પોતાનોે 
રેરિંટૂ�ગ આપો

કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના 
(Communication)

અ�ગ્રીેજી સાક્ષરોતેા
 (English Literacy)

ડિ�ભિજેટીલા સાક્ષરોતેા 
(Digital Literacy)

નાાણાકાીર્યો સાક્ષરોતેા
(Financial Literacy)

સમે�ર્યોાનુુ� નિનારોાકારોણ 
(Problem Solving)

સુુગમેતેા (Flexibility)

સજેકનાાત્મેકાતેા (Creativity)

ઉધોગ સાહશિસકાતેા 
(Entrepreneurship)

કાારોડિકાદાી અ�ગેનાી મેાનાશિસકાતેા 
(Career mindset)

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો      મૂૂકાો.

1. કાોવિવ�-19નાા રોોગચાળાએ ભારોતે અનાે સમેગ્રી વિવશ્વામેા� નાોકારોીનાી ન્સ્ટિસ્થવિતે પારો મેોટીી 

અસરો કારોી હતેી.

2. કેાટીલાીકા નાોકારોીઓ અપ્રચવિલાતે (લુંુપ્ તે) થેઈ ગઈ જ્યાારેો ઘણી નાવી નાોકારોીનાી તેકાો 

ઉભરોી આવી.

3. ૨૧મેી સદાીનાા કાૌ�લ્ર્યોો તેમેનાે સારોી રોોજેગારોી મેેળવવા અનાે સફળ કાારોડિકાદાી 

�નાાવવામેા� મેદાદા કારો�ે.
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�2.1 મારા મૂૂલ્ર્યો અનોે નોૈવિિક્િા

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 
1. મૂૂલ્ર્યોો અનાે નાૈવિતેક્તેા એટીલાે શુંુ�?
2. નાૈવિતેકાતેા અનાે મૂૂલ્ર્યોો આપાણા વતે�નાનાે કેાવી રોીતેે અસરો કારેો છેી?
3. મેારોા વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે મૂૂલ્ર્યોોનાે ઓળખાો

આપ�ા દેીશનોા છે મૂૂળભૂૂત મૂૂલ્યોો છેે. જેનોે તમે જો�ો છેો તેનોી સામે 
ચેકાબોક્સમાં      ડિટૂકા કારો .

ચાલો નોૈવિતક્તા અનોે મૂૂલ્યોો વિવાશે જો�ીએ 

સમેાનાતેાનાો અવિધકાારો

�વતે�ત્રાતેાનાો અવિધકાારો

�ોર્ષણ સામેે પ્રવિતેકાારોનાો અવિધકાારો

નોૈવિતકાતાનોો અર્થીથ એ છેે કેા માનોવા આચર� માટેૂ યોોગ્યો અનોે ખોટુૂ�  શુું છેે તે નોક્કીી કારવુંું. 
સારા સમાજ માટેૂ નોૈવિતકાતા જરૂરી છેે, જ્યાંાં દીરેકા વ્યન્સિક્ત સૂુરસિક્ષાત અનોે સન્માનિનોત હોવાાનોી 
અનુુભૂૂવિત કારે. નોૈવિતકાતા સામાન્યો રીતે સમગ્રી સમાજ માટેૂ સમાનો હોયો છેે. 

ઉદાાહરોણ 1: કાોઈએ ભુૂલાથેી તેેમેનાો મેો�ાઈલા ફોના �સમેા� છીો�ી દાીધો છેી. તેમેે તેરોતે જે તેેનાે પારોતે 
કારોવા તેેમેનાી પાાસે દાો�ી જાઓ છીો. આ �તેાવે છેી કેા તેમેારોી પાાસે પ્રામેાભિણકાતેાનાી નાીવિતે છેી. તેેથેી, 
તેમેે ‘ર્યોોગ્ર્યો’  વ્યાવહારો કાર્યોો.
ઉદાાહરોણ 2: તેમેે જુેઓ છીો કેા એકા વ્યાન્સ્ટિક્તે �ીજી વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે મેારેો છેી. તેમેે ગુુ�સે થેાઓ છીો અનાે તેે 
વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે મેારોતેા અટીકાાવો છીો. તેમેે મેારોનાારો વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે નિંહંસકા હોવા �દાલા ઠપાકાો આપાો છીો. ત્ર્યોારેો 
મેારો ખાાનાારો વ્યાન્સ્ટિક્તે તેમેનાે કાહે છેી કેા તેે �ીજી વ્યાન્સ્ટિક્તે લુંૂ�ટીારોો છેી. હવે, તેમેે ર્યોોગ્ર્યો કાર્યુંુ� કેા નાહં?
કેાટીલાીકાવારો તેે જાણવૃુ� સરોળ નાથેી હોતૃુ� કેા શુંુ� કારોવૃુ� ‘ર્યોોગ્ર્યો’ છેી. આવી પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઓમેા� તેમેે આપાણા 
દેા�નાા ઉપારોોક્તે છી મૂૂળભુૂતે મૂૂલ્ર્યોોનાો સ�દાભ� લાઈ �કાો છીો.

મૂૂલ્ર્યોો એવી મેાન્ર્યોતેાઓ છેી જે ેઆપાણા વલાણ અથેવા ડિક્રર્યોાઓ અ�ગે મેાગ�દા��ના આપાે છેી અથેવા 
પ્રોત્સાનિહતે કારેો છેી. તેે દા�ા�વે છેી કેા વ્યાન્સ્ટિક્તે ઘરોમેા�, કાામે પારો અનાે સમેાજેમેા� કેાવી રોીતેે વિવચારેો છેી, 
કેાવૃુ� અનુુભવે છેી અનાે કેાવી રોીતેે વતેે છેી. તેે વ્યાન્સ્ટિક્તેનાા ‘ચાડિરોત્ર્ર્યો (character)’નુુ� વણ�ના કારેો છેી. તેે 
નાૈવિતેકાતેા કારોતેા� વધુુ વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે છેી.

ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, તેમેારું મૂૂલ્ર્યો સમેર્યોનાા પાા��દા (punctual) રોહેવાનુુ� છેી. તેમેે હંમેે�ા સમેર્યોસરો 
રોહો છીો. પારંોતૃુ, એવો સમેર્યો હોર્યો છેી જ્યાારેો તેમેે સમેર્યોસરો ના રોહી �કાો. પાછીી, તેમેારોા મૂૂલ્ર્યોો 
અનુુસારો ના જીવવા �દાલા તેમેનાે ખારોા� લાાગે છેી.
દારેોકા વ્યાન્સ્ટિક્તેનાા પાોતેપાોતેાનાા મૂૂલ્ર્યોો હોર્યો છેી જે ેતેેમેનાે તેેમેનાા કુાટંુી�, સ��કૃાવિતે, ધમે� વગેરેો દ્વાારોા 
�ીખાવવામેા� આવે છેી. આ મૂૂલ્ર્યોો આપાણું� વતે�ના નાક્કીી કારેો છેી. જાે આપાણું� મૂૂલ્ર્યો લાોકાોનાો આદારો 
કારોવાનુુ� હોર્યો તેો - આપાણા કાાર્યોોમેા� આપાણે ખારેોખારો દારેોકાનાે તેેમેનાા ધિંલાંગ, ધમે�, જાવિતે, સ�પાશિ�, 
રોાષ્ટ્રીીર્યોતેા વગેરેોનાે ધ્ર્યોાનામેા� લાીધા વિવનાા આદારો �તેાવીશુંુ�..

પડિરન્સિ�વિત: એકા પૂુરુંષ અનોે સ્ત્રીી હાર્થી પકાડીનોે શેરીમાં ચાલી રહ્યાંાં છેે. પૂુરુંષોનોા એકા જૂર્થીે તેમનોી સાર્થીે 
ગુુંડાગીરી કારવાાનુું શરૂ કાયુુ�, “આ અમારી સંસ્કૃાવિતનોી વિવારુંદ્ધ છેે અનોે અમે અમારા સમાજમાં આવાી 
પ્રવુંૃસિ�ઓ સહનો કારીશુું નોહં.”
જૂર્થીમાં ચચાથ કારો, શુું કારવુંું યોોગ્યો છેે?

ધાર્થિમેંકા �વતે�ત્રાતેાનાો અવિધકાારો

સા��કૃાવિતેકા અનાે �ૈક્ષભિણકા અવિધકાારોો

��ધારોણીર્યો જાેગવાઇ મૂુજે� કાાર્યોદાાકાીર્યો લા�તેનાો અવિધકાારો’

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે તે 

કારો
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આપાણી નાૈવિતેકાતેા અનાે મૂૂલ્ર્યોો આપાણા ચાડિરોત્ર્ર્યોનાા આધારો�તે�ભો - વિપાલારો ઓફ કેારેોક્ટીરો (Pillar of Character)�નાાવે છેી. 
ચાડિરોત્ર્ર્યોનાા આ છી મૂુખ્ય �તે�ભો છેી. ચાડિરોત્ર્ર્યોનાા �તે�ભો આપાણનાે ટેીકાો આપાે છેી જેમેે �તે�ભો આપાણી ઇમેારોતેનાે ટેીકાો આપાે છેી અનાે 
તેેનાે મેજેબુૂતે �નાાવે છેી. જે ેઆપાણનાે ર્યોોગ્ર્યો નિનાણ�ર્યો લાેવામેા� મેદાદા કારેો છેી. 

નોૈવિતકાતા અનોે મૂૂલ્યોો આપ�ા વાતથનોનોે કેાવાી રીતે પ્રભાાવિવાત કારે છેે તે વિવાશે ચાલો જો�ીએ

વિવાશ્વાસપાત્રોતા 
(Trustworthiness)

જવાાબદીારી 
(Responsibility)

કાાળજી
(Caring)  

1. પ્રમેાણીકા �નાો.

2. ભરોોસાપાાત્રા �નાો.

3. વફાદાારો રોહો.

1. જેવા�દાારો �નાો.

2. પ્રર્યોત્ના કારોતેા રોહો.

3. હંમેે�ા તેમેારોાથેી �નાતેા શ્રીેષ્ઠ પ્રર્યોાસ કારોો.

4. કાાર્યો� કારોતેા પાહેલાા વિવચારોો.

5. �વ-નિનાર્યો�વિત્રાતે અનાે �વર્યો�-શિ��તેમેા� રોહો..

1. વિવનામ્ર અનાે દાર્યોાળુુ �નાો.

2. સહાનુુભુૂવિતે �તેાવો.

3. અન્ર્યો જેરૂડિરોર્યોાતેમે�દા લાોકાોનાે મેદાદા કારોો.

નોાગડિરકાત્વા  
(Citizenship)

નિનોષ્પક્ષાતા 
(Fairness)

સન્માનો
(Respect)

1. જાહેરો સ�પાશિ�નુુ� સન્મેાના કારોો.

2. પાર્યોા�વરોણનુુ� રોક્ષણ કારોો.

3. મેતેદાાના કારોો અનાે કાાર્યોદાાનુુ� પાાલાના કારોો.

4. તેમેારોા સમેાજે, દેા� અનાે વિવશ્વાનાા કાલ્ર્યોાણ મેાટેી કાાર્યો� કારોો.

1. નિનાણા�ર્યોકા �નાો.

2. તેથ્ર્યોોનાા આધારેો નિનાણ�ર્યોો લાો.

3. ખુંુલ્લાા મેના (open minded)નાા �નાો.

4. ફેકા (fake) ન્ર્યુંૂઝા ના ફેલાાવો.

1. ઉમેરો, ધિંલાંગ, જાવિતેર્યોતેા, રંોગ, જાવિતે, ધમે� અથેવા વગ� હોવા છીતેા� 

તેમેારોાથેી અલાગ હોર્યો તેેવા તેમેામે લાોકાો પ્રત્ર્યોે દાર્યોાળુુ �નાો અનાે તેેમેનાો 

આદારો કારોો. અન્ર્યો લાોકાોનાી લાાગણીઓનાે ઠેસ પાહંચા��ો નાહં.
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પ્રવુંૃસિ� 
સમયો! દીરેકા ડિક્રયોા કેા વાતથનો સામે ‘વિપલર ઓ� કેારેક્ટૂર (Pillar of Character)’નોી શ્રેે�ીનોો 

ઉલ્લેખ કારો.

(નોંધા - કેાટૂલીકા ડિક્રયોાઓ એકા કારતાં વાધુુ સ્તંભા નોીચે લખી શકાાયો છેે.)

ડિક્રયોાઓ અનોે 
વાતથનો

સોશિ�ર્યોલા મેીડિ�ર્યોા 
પારો ફેકા ન્ર્યુંૂઝા 
ફોરોવ�ક  ના કારોો. 
ર્યોોગ્ર્યો સ્ત્રોોતે 
(source)થેી 
ચકાાસો.

સાવ�જેનિનાકા 
સ્થળોએ અથેવા 
રોાત્રાે મેોટેીથેી સ�ગીતે 
વગા��ો નાહં 
અથેવા અવાજે 
કારો�ો નાહં.

વિવશિ��  
જેરૂડિરોર્યોાતેો 
ધરોાવતેા લાોકાો 
પ્રત્ર્યોે વિવનાર્યોી 
રોહો.

સાચૂુ� 
�ોલાો. 

નિનાણા�ર્યોકા �નાો 
નાહં.

કાોઈનાે ધમેકાાવ�ો 
નાહં, મેારો�ો નાહં 
અથેવા ઇજા 
પાહંચા��ો નાહં.

‘વિપલર ઓ� 
કેારેક્ટૂર’નોી 
કેાટેૂગરીનોો 
ઉલ્લેખ કારો

ડિક્રયોાઓ અનોે 
વાતથનો

‘વિપલર ઓ� 
કેારેક્ટૂર’નોી 
કેાટેૂગરીનોો 
ઉલ્લેખ કારો

ડિક્રયોાઓ અનોે 
વાતથનો

‘વિપલર ઓ� 
કેારેક્ટૂર’નોી 
કેાટેૂગરીનોો 
ઉલ્લેખ કારો

તેમેારોી 
આસપાાસનાી 
જેગ્ર્યોાનાે �વચ્છી 
રોાખાો.

એનાજીઓ 
(NGO) સાથેે 
�વર્યો�સેવકા તેરોીકેા 
જાે�ાઓ.

અન્ર્યો 
વ્યાન્સ્ટિક્તેઓનાા 
દૃવિ�કાોણનાે 
�વીકાારોો.

મેારોા મેતેદાાનાનાા 
અવિધકાારોનાો 
ઉપાર્યોોગ કારોો.

દેા�નાા કાાર્યોદાાનુુ� 
સન્મેાના કારોો.

ભાર્ષા, 
સ��કૃાવિતે, ધમે� 
વગેરેોમેા� રોહેલાા 
તેફાવતેનાો 
આદારો કારોો

તેમેારોા કાામેનાે 
ર્યોોગ્ર્યો સમેર્યોે 
પુૂરોા કારોવાનાો 
સ�કાલ્પા રોાખાો.

�ીજાનાે દાોર્ષ 
આપા�ો નાહં 
અથેવા અન્ર્યોનાી 
ભુૂલાો �ોધ�ો નાહં.

વૃૃદ્ધાં લાોકાો/વડિરોષ્ઠ 
નાાગડિરોકાોનાે મેદાદા 
કારોો

કાોઈનાે છેીતેરો�ો 
નાહં.

કાઠોરોતેાથેી 
�ોલા�ો નાહં.

ટ્રેાડિફકા નિનાર્યોમેોનુુ� 
પાાલાના કારોો.

ગોલ્�ના ��ો 
(please, 
thank you, 
sorry, ex-
cuse me).નાો 
ઉપાર્યોોગ કારોો 

�ીજાનાે મેાફ 
કારોો.

પાર્યોા�વરોણનુુ� 
રોક્ષણ કારોો.
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વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે મૂૂલ્ર્યોો એ તેમેારોી એવી મેાન્ર્યોતેાઓ છેી જે ેતેમેનાે ખુંૂ� વિપ્રર્યો છેી. તેમેારોા 
વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે મૂૂલ્ર્યોો તેમેારોી રોોજિંજેંદાી ડિક્રર્યોાઓ નાક્કીી કારેો છેી અનાે તેમેારોા જીવનામેા� તેમેનાે 
મેાગ�દા��ના આપાે છેી.

મૂૂલ્ર્યોો તેે વ્યાાખ્યાવિર્યોતે કારેો છેી કેા આપાણે કાોણ છીીએ. વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે મૂૂલ્ર્યોો વ્યાન્સ્ટિક્તેએ 
વ્યાન્સ્ટિક્તેએ અલાગ અલાગ હોર્યો છેી. તેમેે તેમેારોી સ��કૃાવિતે, �ાળપાણનાા, જીવનાનાા અનુુભવો 
અનાે અન્ર્યો પાડિરો�ળોમેા�થેી વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે મૂૂલ્ર્યોો �ીખાો છીો.

તેમેારોા વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે મૂૂલ્ર્યોો પાસ�દા કારોવાનાા� પાગલાા�

1. તેમેારોા જીવનામેા� સૌથેી મેહત્વનાી �ા�તેોનાો વિવચારો કારોો.
2. તેે અનુુભવો ર્યોાદા કારોો કેા જેનેાાથેી તેમેે ખુંૂ� જે ખુંુ� થેર્યોા હતેા.
3. કાલ્પાનાા કારોો કેા જ્યાારેો તેમેે 60 વર્ષ�નાા થે�ો ત્ર્યોારેો તેમેે તેમેારોા વિવ�ે અન્ર્યો લાોકાો 

પાાસેથેી શુંુ� સા�ભળવા મેા�ગો છીો.
4. તેમેારોા મૂૂલ્ર્યોો �ોધવા મેાટેી તેમેે અન્ર્યો લાોકાોનાી જે ે�ા�તેોનાી પ્ર��સા કારોો છીો તેે વિવ�ે 

વિવચારોો.

ચાલો જો�ીએ કેા મારા વ્યન્સિક્તગત મૂૂલ્યોોનોે કેાવાી રીતે ઓળખવાા

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!નોીચે આપેલ મૂૂલ્યોોનોી યોાદીીમાંર્થીી તમારા વ્યન્સિક્તગત મૂૂલ્યોોનુું વુંૃક્ષા બનોાવાો.

મૂૂલ્યોોનોી યોાદીી

સિસવિદ્ધ
મહત્વાાકાાંક્ષાા
કાાળજી
દીાનો
સહયોોગ
સજકનોાત્મકાતા
ણિજજ્ઞાાસા
નિનોભાથરતા
સહાનુુભૂૂવિત
પ્રોત્સાહનો
ઉત્સાહ
નોૈવિતક્તા
શ્રેેષ્ઠતા
નિનોષ્પક્ષાતા
કુાટુૂ�બ
વિમત્રોતા
સૂુગમતા
સ્વાતંત્રોતા
મજો
ઉદીારતા

વિવાકાાસ
સૂુખ
આરોગ્યો
પ્રમાણિ�કાતા
રમૂૂજ
વ્યન્સિક્તત્વા
ઇનોોવાેશનો/
નોવાીનોતા
બુુવિદ્ધ
અંતઃપ્રેર�ા
આનોંદી
દીયોા
જ્ઞાાનો
નોેતુૃત્વા
શીખવુંું
પ્રેમ
વા�ાદીારી
ત�ાવાત પાડવાો
પ્રેર�ા
આશાવાાદી

ખુુલ્લા મનોનોી વિવાચારધાારા
જુસ્સો
પૂૂ�થતા
પ્રદીશથનો
વ્યન્સિક્તગત વિવાકાાસ
લોકાવિપ્રયોતા
શન્સિક્ત
વ્યવાસાયોીકાર�
નિનોયોવિમતતા
ગુુ�વા�ા
માન્યોતા
સંબંધાો
વિવાશ્વસનોીયોતા
ન્સિ�વિત�ાપકાતા
જોેખમ લેવુંું
સલામતી
સૂુરક્ષાા
સ્વા-નિનોયોંત્રો�
સેવાા
આધ્યોાસ્કિત્મકાતા

ન્સિ�રતા
સ�ળતા
ઉપકાાર
પર�પરાવાાદી
સમજ�
સંપસિ�
સૂુખાકાારી
શા�પ�
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1. નાૈવિતેકાતેા એટીલાે તેે નાક્કીી કારોવૃુ� કેા મેાનાવ આચરોણ મેાટેી શુંુ� સાચૂુ� અનાે ખાોટંુી છેી. 
મૂૂલ્ર્યોો એવી મેાન્ર્યોતેાઓ છેી જે ેઆપાણા વલાણ અથેવા ડિક્રર્યોાઓનાે મેાગ�દા��ના 
આપાે છેી અથેવા પ્રોત્સાનિહતે કારેો છેી. તેે દા�ા�વે છેી કેા વ્યાન્સ્ટિક્તે ઘરોમેા�, કાામે પારો અનાે 
સમેાજેમેા� કેાવી રોીતેે વિવચારેો છેી, અનુુભવે છેી અનાે વતેે છેી. તેે વ્યાન્સ્ટિક્તેનાા ‘ચાડિરોત્ર્ર્યો 
(character)’નુુ� વણ�ના કારેો છેી.

2.  આપાણી નાૈવિતેકાતેા અનાે મૂૂલ્ર્યોો આપાણા ચાડિરોત્ર્ર્યોનાા આધારો�તે�ભો (pillars 
of character) �નાાવે છેી. ચાડિરોત્ર્ર્યોનાા છી મૂુખ્ય આધારો�તે�ભો છેી. ચાડિરોત્ર્ર્યોનાા 
આધારો�તે�ભો આપાણનાે ટેીકાો આપાે છેી જેમેે �તે�ભો આપાણી ઇમેારોતેનાે ટેીકાો 
આપાે છેી અનાે તેેનાે મેજેબુૂતે �નાાવે છેી. તેેમે તેે આપાણનાે ર્યોોગ્ર્યો નિનાણ�ર્યો લાેવામેા� 
મેદાદા કારેો છેી.

3. વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે મૂૂલ્ર્યોો એ તેમેારોી એવી મેાન્ર્યોતેાઓ છેી જે ેતેમેનાે ખુંૂ� વિપ્રર્યો છેી. 
તેમેારોા વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે મૂૂલ્ર્યોો તેમેારોી રોોજિંજેંદાી ડિક્રર્યોાઓ નાક્કીી કારેો છેી અનાે તેમેારોા 
જીવનામેા� તેમેનાે મેાગ�દા��ના આપાે છેી. 

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો      મૂૂકાો. :
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The Constitution of 
India

PREAMBLE

We the people of India, having solemnly 
resolved to constitute India into a [SOVEREIGN, 
SOCIALIST, SECULAR, DEMOCRATIC REPUBLIC] 
and to secure to all its citizens:

       JUSTICE, social, economic and political

       LIBERTY of thought, expression, belief, faith    
       and worship;

        EQUALITY of status and of opportunity; and 
        to promote among them all

        FRATERNITY assuring the dignity of the 
        individual and the [unity and integrity of 
        the Nation];

IN OUR CONSTITUENT ASSEMBLY this 
twenty-sixth day of November, 1949 do HEREBY 
ADOPT, ENACT AND GIVE TO OURSELVES THIS 
CONSTITUTION.

2.2 આપણું� બ�ધાાર�: માગયદીશયકા બિસદ્ધાંા�િો

આ પાઠમાં, તમે શીખશો:
1. ભારોતેીર્યો ��ધારોણનાો પાડિરોચર્યો
2. ��ધારોણનાા મેાગ�દા��કા શિસદ્ધાંા�તેો
3. ભારોતેીર્યો નાાગડિરોકા તેરોીકેાનાા અવિધકાારોો અનાે ફરોજાે

1. ભાારતનોો પ્રજોસ�ાકા ડિદીવાસ 26મી જોન્યુુઆરીનોા રોજ ઉજવાવાામાં આવાે છેે. શુું તમે 
જો�ો છેો શા માટેૂ? ઇન્ટૂરનોેટૂ પર શોધાો (અર્થીવાા કાોઈનોે પૂૂછેો) અનોે અહં લખો.

દારેોકા ઘરો, �ાળાઓ અથેવા રોમેતેગમેતેનાા તેેમેનાા પાોતેાનાા નિનાર્યોમેો હોર્યો છેી, તેે જે રોીતેે દારેોકા 
દેા�નાા પાોતેાનાા નિનાર્યોમેો હોર્યો છેી; આપાણે તેેનાે કાાર્યોદાો કાહીએ છીીએ.
ભારોતેનુુ� ��ધારોણ (ભારોતેીર્યો સ�વિવધાના)  નિનાર્યોમેોનાા એકા પુુ�તેકા જેવેૃુ� છેી. તેે દેા�નાા કાાર્યોદાા 
અનાે નિનાર્યોમેોથેી �નાેલુંુ� છેી. તેે તેેનાા નાાગડિરોકાોનાા અવિધકાારોો અનાે ફરોજાે પાણ જેણાવે છેી. તેે 
દેા�નાે સારોી અનાે ન્ર્યોાર્યોી રોીતેે સ�ચાવિલાતે કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

શુંુ� તેમેનાે ખા�રો છેી?
1. �ધા દેા�ોમેા� ��ધારોણ અમેલાી હોર્યો છેી.
2. ભારોતેનુુ� ��ધારોણ વિવશ્વાનુુ� સૌથેી લાા�બુુ ��ધારોણ છેી.
3. �ૉ. �ી.આરો. આ��ે�કારો ��ધારોણનાી લાેખાના ટીીમેનાા અધ્ર્યોક્ષ હતેા.

ભારોતેીર્યો ��ધારોણનાી પ્ર�તેાવનાા
ભારોતેનાા ��ધારોણનાી પ્ર�તેાવનાા એ ��ધારોણનાા હેતૃુ અનાે શિસદ્ધાંા�તેો વિવ�ેનુુ� સ�શિક્ષપ્તે 
નિનાવેદાના છેી.

અમેે, ભારોતેનાા લાોકાોએ, ભારોતેનાે એકા સાવ�ભૌમે સમેાજેવાદાી શિ�નાસા�પ્રદાાવિર્યોકા લાોકા�ાહી 
પ્રજાસ�ાકામેા� રોચવાનાો અનાે તેેનાા તેમેામે નાાગડિરોકાોનાે સુુરોશિક્ષતે રોાખાવાનાો સ�કાલ્પા કાર્યોો છેી:

ચાલો આપ�ા બંધાાર� વિવાશે જો�ીએ

આથેી ઘોર્ષણા કારોવામેા� આવે છેી કેા ભારોતેનાા લાોકાોએ પાોતેાનાે �વતે�ત્રા (સાવ�ભૌમે) તેરોીકેા વ્યાાખ્યાવિર્યોતે કાર્યોા� છેી. આ રોાજ્યામેા� સામેાભિજેકા 
અનાે આર્થિથેંકા સમેાનાતેા છેી અનાે જાવિતે કેા ધિંલાંગનાા આધારેો કાોઈ ભેદાભાવ રોાખાવામેા� આવ�ે નાહં. દારેોકા વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે નાોકારોી મેેળવવા અનાે 
આજીવિવકાા મેેળવવા મેાટેી સમેાના અવિધકાારોો અનાે તેકાો છેી.

1. તેમેામે નાાગડિરોકાોનાે સમેાના રોીતેે વતેે

2. તેમેામે નાાગડિરોકાોનાે શિ�શિક્ષતે કારોવા

3. તેમેામે નાાગડિરોકાોનાે સ�ક્તે કારોવા

4. ઉપારોોક્તે તેમેામે

પ્ર-1: આપ�નોે બંધાાર�નોી જરૂર કેામ છેે?

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે તે 

કારો
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આપ�ા બંધાાર�નોી પ્રસ્તાવાનોામાં આપેલા માગથદીશથકા સિસદ્ધાંતો એ દેીશનોી લાક્ષાણિ�કાતાઓ છેે, તે આ મૂુજબ છેે:

દીરેકા સિસદ્ધાંતનોા ઉદીાહર�ો વિવાશે તમારા જૂર્થીમાં ચચાથ કારો. તમારા સિશક્ષાકાનોી 
મદીદી લો અર્થીવાા ઓનોલાઈનો શોધાો.

સાવાથભાૌમ
ઉદાાહરોણ: ભારોતેનાા વ�ા પ્રધાના અથેવા રોાષ્ટ્રીપાવિતેનાી પાસ�દાગી. અન્ર્યો કાોઈ દેા� આ 
નિનાણ�ર્યોનાે અસરો કારો�ે નાહં

સમાજવાાદીી

ભારોતે એકા સાવ�ભૌમે દેા� છેી: આનાો અથે� એ છેી કેા ભારોતે પાોતેાનાો નિનાણ�ર્યો જાતેે લાઈ �કેા છેી. અન્ર્યો દેા�ો 
ભારોતેનાા નિનાર્યોમેો અનાે નિનાણ�ર્યોોનાે અસરો કારોતેા નાથેી.

ભારોતે એકા સમેાજેવાદાી દેા� છેી: આનાો અથે� એ છેી કેા સરોકાારેો તેમેામે જાવિતે, ધમે�, ધિંલાંગ અનાે નાાણાકાીર્યો 
ન્સ્ટિસ્થવિતેનાા તેમેામે નાાગડિરોકાોનાે સમેાના સ��ાધનાો અનાે તેકાો પુૂરોી પાા�વી જાેઈએ. સ��ાધનાોમેા� ખાોરોાકા, 
આરોોગ્ર્યોસ�ભાળ, �વચ્છી પાર્યોા�વરોણ અનાે ગુુણવ�ાર્યુંુક્તે શિ�ક્ષણનાો સમેાવે� થેઈ �કેા છેી.

ભારોતે એકા ધમે�નિનારોપાેક્ષ દેા� છેી: આનાો અથે� એ છેી કેા આપાણા દેા�મેા� તેમેામે ધમે�નાા લાોકાો અથેવા કાોઈપાણ 
ધમે�નાા લાોકાો સાથેે સમેાના વ્યાવહારો કારોવામેા� આવે છેી..

ભારોતે એકા લાોકા�ાહી દેા� છેી: આનાો અથે� એ છેી કેા દારેોકાનાે અલાગ અલાગ મે�તેવ્યાો રોાખાવાનાી અનાે પાોતેાનાી 
પાસ�દાગી કારોવાનાી છૂીટી છેી. તેે દારેોકાનાા મે�તેવ્યાો, વિવચારોો અનાે મેાન્ર્યોતેાઓનાે સમેાના સન્મેાના આપાે છેી. 

ભારોતે એકા પ્રજાસ�ાકા દેા� છેી: આનાો અથે� એ છેી કેા તેમેામે નાાગડિરોકાોનાે એવા 
નાેતેાનાે મેતે આપાવાનાી �વતે�ત્રાતેા છેી જે ેતેેમેનુુ� પ્રવિતેનિનાવિધત્વ કારો�ે. પ્રજાસ�ાકા 
દેા�મેા� એકા વ્યાન્સ્ટિક્તેનાી પાાસે, રોાજા કેા રોાણીનાી જેમેે, તેમેામે સ�ા હોતેી નાથેી.

ચાલો ભાારતીયો બંધાાર�નોા માગથદીશથકા સિસદ્ધાંતો વિવાશે જો�ીએ

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

સિબનોસાંપ્રદીાવિયોકા

લોકાશાહી

પ્રજોસ�ાકા
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અવિધકાારોો: �ા�તેો  કેા જે ેઆપાણનાે નાૈવિતેકા અનાે કાાર્યોદેાસરો રોીતેે કારોવાનાી મે�જૂેરોી છેી.
1. સમેાનાતેાનાો અવિધકાારો - ઉદાા: દેા�મેા� નાાગડિરોકાનાા ધમે�, ભાર્ષા, ઉંમેરો, જાવિતે, જાવિતે 

અનાે ધિંલાંગનાે ધ્ર્યોાનામેા� લાીધા વિવનાા દારેોકા નાાગડિરોકા કાાર્યોદાા સમેક્ષ સમેાના છેી.
2. �વતે�ત્રાતેાનાો અવિધકાારો - દાા.તે: કાોઈપાણ વ્યાવસાર્યો કારોવાનાી અથેવા કાોઈપાણ 

વ્યાવસાર્યો, વેપાારો અથેવા વ્યાવસાર્યો ચાલુંુ રોાખાવાનાી �વતે�ત્રાતેા
3. �ોર્ષણ સામેે પ્રવિતેકાારોનાો અવિધકાારો - દાા.તે: �ાળમેજૂેરોી પારો પ્રવિતે��ધ
4. ધમે�નાી �વતે�ત્રાતેાનાો અવિધકાારો - દાા.તે: કાોઇપાણ વ્યાન્સ્ટિક્તે કાોઈપાણ ધમે� પાાળવા મેાટેી 

�વતે�ત્રા છેી
5. સા��કૃાવિતેકા અનાે �ૈક્ષભિણકા અવિધકાારોો - ઉદાા: નાાગડિરોકાો તેેમેનાી સ��કૃાવિતે, ભાર્ષા અથેવા 

વિલાવિપાનુુ� સ�રોક્ષણ કારોી �કેા છેી
6. ��ધારોણીર્યો જાેગવાઇ મૂુજે� કાાર્યોદાાનાા ઉપાર્યોોગનાો અવિધકાારો - દાા.તે: જાે કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તે 

તેેનાા મૂૂળભુૂતે અવિધકાારોોનાે સુુરોશિક્ષતે રોાખાવા મેા�ગતેા  હોર્યો તેો તેે સુુપ્રીમે કાોટીકમેા� જેઈ 
�કેા છેી.

ફરોજાે: ફરોજે એ જેવા�દાારોી છેી. તેમેારેો તેે તેમેારોા મેાટેી અનાે અન્ર્યો લાોકાો મેાટેી કારોવૃુ� 
જાેઈએ. જે ેતેમેનાે એકા સારોા નાાગડિરોકા �નાાવે છેી.

ઉદાાહરોણ: તેમેનાે આપાેલાી જેગ્ર્યોામેા� તેમેારું વાહના પાાકાક  કારોવૃુ� અનાે જ્યાા� તેમેે ઇચ્છીો ત્ર્યોા� 
નાહં, ડ્રાાઇવ કારોતેી વખાતેે હેલ્મેેટી પાહેરોો.

ચાલો ભાારતીયો નોાગડિરકાનોા અવિધાકાારો અનોે �રજોે વિવાશે જો�ીએ

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

કાૉલમનોી મધ્યોમાં લખેલુંું નિનોવાેદીનો વાાંચો. અવિધાકાારો અનોે �રજોેનોાં યોોગ્યો 
બોક્સમાં             વિતરનુું નિનોશાનો મૂૂકાો

અવિધકાારોો એવી �ા�તેો છેી 
જે ેઆપાણે આપાણા કુાટંુી�, 
સમૂુદાાર્યો અનાે આપાણા દેા� 
પાાસેથેી અપાેક્ષા રોાખાીએ 

છીીએ

ફરોજાે એ એવી વ�તૃુઓ 
છેી જેનેાી આપાણે આપાણા 

કુાટંુી�, સમૂુદાાર્યો અનાે આપાણા 
દેા� પાાસેથેી અપાેક્ષા રોાખાીએ 

છીીએ

ગુુણવ�ાર્યુંુક્તે શિ�ક્ષણ મેેળવવૃુ�

વેરોાનાી ચૂૂકાવણી

�વચ્છી પાાણી મેેળવવૃુ�

તેમેારોી પાસ�દાગીનાા પાાત્રા 
સાથેે લાગ્ન કારોવા

કાોઇ પાણ ધમે�નાે અનુુસરોવો

મેાત્રા સરોકાારો દ્વાારોા અવિધકૃાતે 
કારોાર્યોેલા ર્યોોગ્ર્યો સ્થાનાો પારો 

કાચરોો નાા�ખાવો.

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો      મૂૂકાો. :

• ભારોતેીર્યો ��ધારોણ એ આપાણા દેા� મેાટેી કાાર્યોદાાઓ અનાે નિનાર્યોમેોનાો સમૂૂહ છેી જે ે
તેેનાા નાાગડિરોકાોનાા અવિધકાારોો અનાે ફરોજાે વિવ�ે જેણાવે છેી અનાે દેા�નાે ન્ર્યોાર્યોી રોીતેે 
ચલાાવવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

• જેનેાા 5 મેાગ�દા��કા શિસદ્ધાંા�તેો છેી; સાવ�ભૌમે, સમેાજેવાદાી, શિ�નાસા�પ્રદાાવિર્યોકા, 
લાોકા�ાહી અનાે પ્રજાસ�ાકા

• ભારોતેનાા નાાગડિરોકાો તેરોીકેા આપાણી પાાસે આપાણા અવિધકાારોો છેી (પ્ર�તેાવનાામેા� પાણ 
ઉલ્લાેશિખાતે) અનાે ફરોજાે જેનેાા મેાટેી આપાણે જેવા�દાારો હોવા જાેઈએ.
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આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 
1. પાર્યોા�વરોણીર્યો કાટીોકાટીી એટીલાે શુંુ�?
2. પાર્યોા�વરોણીર્યો સ�તૃુલાના જાળવવાનાી જેરૂડિરોર્યોાતે
3. પાર્યોા�વરોણીર્યો સ�તૃુલાના જેળવાર્યો તેેવી જીવના�ૈલાી ગ્રીીના લાાઈફસ્ટીાઈલા (green lifestyle) કેાવી રોીતેે 

વિવકાસાવવી?

પ્રદીૂષ�નોા જે પ્રકાાર વિવાશે તમે જો�ો છેો તેનોા પર વાતુુથળ કારો

શુંુ� તેમેે ક્યાારેોર્યો વિવચાર્યુંુ� છેી:

1. કાચરોાનાી ટ્રેકા દ્વાારોા કાચરોો ભેગો કાર્યોા� પાછીી તેેનુુ� શુંુ� થેાર્યો છેી?
2. હંુ નાદાીમેા� કેા દાડિરોર્યોા ડિકાનાારેો જાેઉં છંુી તેે કાચરોો ક્યાા� જાર્યો છેી?
3. શુંુ� વૃૃક્ષો કાાપાવાથેી તેેનાી નાકાારોાત્મેકા અસરો થેાર્યો છેી?

ઉપારોોક્તે સમે�ર્યોાઓ પ્રદારૂ્ષણ તેરોફ દાોરોી જાર્યો છેી. જ્યાારેો વાર્યુંુઓ, ધુુમેા�ો અનાે રોસાર્યોણો 
પાર્યોા�વરોણમેા� મેોટીી મેાત્રાામેા� ઉમેેરોાર્યો છેી અનાે તેેનાે વના�પાવિતે, પ્રાણીઓ અનાે મેનુુષ્ર્યોો મેાટેી 
હાનિનાકાારોકા �નાાવે છેી ત્ર્યોારેો પ્રદારૂ્ષણ ફેલાાર્યો છેી.

હાલાનાા સમેર્યોમેા� પ્રદારૂ્ષણનાી આ પાર્યોા�વરોણીર્યો સમે�ર્યોાઓ ખુંૂ� જે ગ�ભીરો �નાી છેી. 
વૈજ્ઞાાનિનાકા અભ્ર્યોાસો મૂુજે�, હાનિનાકાારોકા અસરોો �દાલાી �કાાતેી નાથેી. જેનેાા કાારોણે 
પાર્યોા�વરોણીર્યો કાટીોકાટીી સજા�ઈ છેી.

ચાલાો આ પાર્યોા�વરોણીર્યો કાટીોકાટીીનુુ� કાારોણ �નાેલાી કેાટીલાીકા મૂુખ્ય સમે�ર્યોાઓ જાેઈએ.

પયોાથવાર�ીયો સમસ્યોા

જમીનો 
પ્રદીૂષ�

લાેન્�ડિફલ્સમેા� નિનાકાાલા કારોવામેા� 
આવતેો ઘના, પ્રવાહી અનાે 
રોાસાર્યોભિણકા કાચરોો કેા જે ેપુૃથ્વીનાી 
સપાાટીીનાે પ્રદાવૂિર્ષતે કારેો છેી.

કાાર�ો

જળ 
પ્રદીૂષ�   

વાાયુુ 
પ્રદીૂષ� 

ધ્વાનિનો 
પ્રદીૂષ�

ચાલો પયોાથવાર�ીયો સમસ્યોાઓનોા કાાર�ો વિવાશે જો�ીએ 

વાાયુુ પ્રદીૂષ�

જળ 
પ્રદીૂષ�

વાહનાો, ઉદ્યોગો અનાે 
કાારોખાાનાાઓમેા�થેી નાીકાળતેો 
ધુુમેા�ો, �ળતેણનુુ� �ળવૃુ� વગેરેો.

પાેઇન્ટી, પ્લાાભિસ્ટીકા, ઉદ્યોગો અનાે 
અન્ર્યો મેાનાવ પ્રવૃૃશિ�ઓમેા�થેી 
છીો�વામેા� આવતેા રોસાર્યોણોથેી 
પાાણી પ્રદાવૂિર્ષતે થેાર્યો છેી.

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે તે 

કારો
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પ્ર-1: તમારા પ્રદેીશમાં કાઈ કાઈ પયોાથવાર�ીયો સમસ્યોાઓ છેે?

જ�ગલનોો 
નોાશ 

જમીનોનુું ધાોવાા� 
(soil erosion)

ખાેતેી અનાે આવાસનાા હેતૃુ મેાટેી 
વૃૃક્ષો કાાપાીનાે જંેગલાોનાો નાા� થેાર્યો 
છેી.

જ્યાારેો કાા�પા અથેવા મેાટીી પાાણી, 
પાવના અનાે અન્ર્યો કુાદારોતેી પાડિરો�ળો 
દ્વાારોા ધોવાઇ જાર્યો છેી.

વના�પાવિતે, પ્રાણીઓ, મેનુુષ્ર્યોો અનાે પુૃથ્વીનાા �વાસ્થ્ર્યો પારો પ્રદારૂ્ષણનાી વિવવિવધ નાકાારોાત્મેકા અસરોો થેાર્યો છેી. ચાલાો આજે ે
પાર્યોા�વરોણીર્યો સમે�ર્યોાઓનાી મૂુખ્ય અસરોોનાી તેપાાસ કારોીએ:

ઓઝાોના �તેરોનુુ� પાાતેળુુ� થેવાનુુ� કાારોણ વાતેાવરોણમેા� છીો�વામેા� આવતેા સીએફસી 
(CFC) જેવેા ઝેારોી વાર્યુંુઓ છેી. જેનેાા કાારોણે મેાનાવ �વાસ્થ્ર્યોનાે ભારેો નુુકાસાના થેાર્યો છેી.

ગ્લાો�લા વોર્મિંમેંગ ત્ર્યોારેો થેાર્યો છેી જ્યાારેો કાા��ના �ાર્યોોક્સાઇ� (ગ્રીીનાહાઉસ ગેસ) અનાે 
અન્ર્યો વાર્યુંુ પ્રદારૂ્ષકાો વાતેાવરોણમેા� એકાત્રા થેાર્યો છેી. જેનેાા કાારોણે  પુૃથ્વીનાા તેાપામેાનામેા� 
વધારોો થેાર્યો છેી. 

આ�ોહવા પાડિરોવતે�ના, પ્રદારૂ્ષણ, પ્રાણીઓનાો શિ�કાારો અનાે તેેમેનાા આશ્રીર્યોસ્થાનાોનાો 
વિવનાા� ઘણી અમૂૂલ્ર્યો વના�પાવિતેઓ અનાે પ્રાણીઓનાા મૂૃત્ર્યુંુમેા� પાડિરોણમેે છેી.

ઓઝોનો(Ozone) 
સ્તરમાં ગાબડાં

ગ્લોબલ વાોર્મિંમ�ગ 
(Global 
warming)

જૈવાવિવાવિવાધાતાનોે નુુકાશાનો (Loss 
of Biodiversity)

ચાલો આપ�ા પયોાથવાર�નોે બચાવાવાાનોી જરૂડિરયોાત વિવાશે જો�ીએ

પ્રદારૂ્ષણનાે કાારોણે મેનુુષ્ર્યોનાે અનાેકા પ્રકાારોનાા રોોગોનુુ� જાેખામે વધે છેી - જેમેે કેા હૃદાર્યો રોોગ, 
ફેફસા�મેા� લાોહી જામેી જેવૃુ�, કેાન્સરો અનાે ઓછીી આર્યુંુષ્ર્યો.

આ પુૃથ્વી પારોનાા તેમેામે જીવો અનાે ભાવિવ પાે�ીઓ મેાટેી સલાામેતે જીવના �નાાવવા મેાટેી આપાણે આપાણા 
પાર્યોા�વરોણનાે જાળવવાનાી જેરૂરો છેી; 

માનોવા સ્વાાસ્થ્યો પર લાંબા 
ગાળાનોી અસરો

પ્ર-1. તમારા વિવાસ્તારમાં પ્રદીૂષ�નોી સામાન્યો રીતે કાઈ કાઈ અસરો જોેવાા મળે છેે?

પાર્યોા�વરોણનુુ� રોક્ષણ કારોવૃુ� એ આપાણી જેવા�દાારોી છેી. આપાણે આપાણા રોોજિંજેંદાા જીવનામેા� પાર્યોા�વરોણનાે અનુુકૂાળ જીવના�ૈલાી કેાવી રોીતેે 
અપાનાાવી �કાીએ? 
અહં કેાટીલાીકા ગ્રીીના હે�ીટી (habit) આપાેલાી છેી જેનેાે તેમેે પુૃથ્વીનાે �ચાવવા મેાટેી અપાનાાવી �કાો છીો. હડિરોર્યોાળુુ�, સ�તૃુવિલાતે જીવના જીવવા 
મેાટેી સરોળ ફેરોફારોો કારોવા મેાટેી, આપાણે તેે ઉપાાર્યોો કારોવા જે જાેઈએ

ચાલો જો�ીએ કેા ગ્રીીનો લાઈ�સ્ટૂાઈલ કેાવાી રીતે વિવાકાસાવાવાી
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સાર્યોકાલા અનાે જાહેરો પાડિરોવહનાનાો ઉપાર્યોોગ કારોો.

રોાસાર્યોભિણકા જંેતૃુનાા�કાો અનાે ખાાતેરોનાો ઉપાર્યોોગ ટીાળો.

ઉપાકારોણો અનાે લાાઇટી ��ધ કારોીનાે વીજેળી �ચાવો.

ખારોીદાી કારોતેી વખાતેે ફરોીથેી વાપારોી �કાાર્યો તેેવા કાાપા�/કાાગળનાી 
થેેલાીઓ સાથેે રોાખાો.

કેાના, �ોટીલા, કાાગળ, પુુ�તેકાો અનાે વાસણો પાણ ડિરોસાર્યોકાલા કારોો.

વૃૃક્ષો વાવો અનાે �ીજાનાે પાણ તેેમે કારોવા પ્રોત્સાનિહતે કારોો

પ્લાાભિસ્ટીકાનાા કાચરોાનુુ� પ્રમેાણ ઘટીા�વૃુ�.

પ્ર-1. ગ્રીીનો લાઈ�સ્ટૂાઈલ અપનોાવાવાા માટેૂ તમે કાઈ પદ્ધવિતઓનુું પાલનો કારશો?

પ્ર-1. ગીતા અનોે નુૂર સારા વિમત્રોો છેે. તેઓએ તેમનોા ઘરનોી પાછેળ શાકાભાાજીનોો બગીચો 
બનોાવાવાાનુું નોક્કીી કાયુુ�. તેમનોે જો�વાા મળ્યુંું કેા ખાતર આપવાાર્થીી છેોડનોે વાધુુ સારી રીતે વિવાકાાસ 
કારવાામાં મદીદી મળશે. ગીતાએ દીૂધાવાાળા પાસેર્થીી ગાયોનુું છેા� એકાઠુ�  કાયુુ�. નુૂર ખાતર ખરીદીવાા 
નોજીકાનોી દીકુાાનોમાં ગઈ હતી. બંનોે પોતાનોા બગીચામાં શાકાભાાજી જોેઈનોે ખુુશ ર્થીઈ ગયોા.

તમનોે લાગે છેે કેા પયોાથવાર�નોે વાધુુ અનુુકૂાળ પદ્ધવિત કાો�ે અનુુસરી? શા માટેૂ?

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો! 
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આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

• પ્રદારૂ્ષણ વના�પાવિતે, પ્રાણીઓ, મેનુુષ્ર્યોો અનાે પુૃથ્વીનાા �વાસ્થ્ર્યો પારો નાકાારોાત્મેકા 
અસરો કારેો છેી

• દારેોકા મેાટેી  જીવના સલાામેતે �નાાવવા મેાટેી આપાણે આપાણા પાર્યોા�વરોણનાી 
જાળવણી કારોવાનાી જેરૂરો છેી

• આપાણે નાીચેનાા દ્વાારોા શિ�નાજેરૂરોી કાચરોો ઘટીા�ી �કાીએ છીીએ - ઘટીા�ો( re-
duce), પુુનાઃઉપાર્યોોગ (reuse) અનાે ડિરોસાર્યોકાલા (recycle) 

• આપાણે ગ્રીીના હેશિ�ટી (green habit) જેમેે કેા - ડિરોસાર્યોન્સ્ટિક્લા�ગ, વૃૃક્ષો વાવવા, 
પાાણી �ચાવવૃુ� વગેરેો અપાનાાવીનાે પુૃથ્વીનાે �ચાવી �કાીએ છીીએરેો.

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો. : 



39

M
o

d
u

le
 3

 |
 2

1મી
ી સ

દીી
મી

ં� વ્ય
વ

સ
ંયિ

�
ક 

બ
ન

વું
ં�

1.

2.

3.

3.1 21મી સદીીનોી એમ્પ્લોર્યબિબવિલટુી 
      સ્કિ�કાલ્સ

1. 21મેી સદાીનાો પાડિરોચર્યો
2. તેમેારોી સ્કિ�કાલ્સનુુ� મૂૂલ્ર્યોા�કાના કેાવી રોીતેે કારોવૃુ�?
3. તેમેારોા કાૌ�લ્ર્યો વિવકાાસ (skill development) મેાટેી ર્યોોજેનાા �નાાવો.

અત્યોાર સૂુધાીમાં, તમે ‘એમ્પ્લોયોસિબવિલટૂી સ્કિસ્કાલ્સ’ શબ્દ સમજી ગયોા હશો.
તમે જો�તા હશો કેા ડિક્રકેાટૂમાં બેટૂસમેનો 100 રનો બનોાવાે છેે, જેનોે 'સદીી' કાહેવાામાં આવાે છેે. એ જ રીતે 
100 વાષથનોે પ� સદીી કાહેવાાયો છેે. વાષથ 2000-2100 વાચ્ચેનોા સમયોગાળાનોે 21મી સદીી કાહેવાામાં આવાે છેે.
21મી સદીીમાં એવાી 3 મૂુખ્યૉ રીતો કાઈ કાઈ છેે જેમાં લોકાો અલગ રીતે શીખે છેે?

ઔદ્યાોવિગકા ક્રાંવિત શુું છેે?
ઔદ્યોવિગકા ક્રા�વિતે એ એકા પ્રડિક્રર્યોા છેી જેમેેા� જે ેરોીતેે ઉત્પાાદાના થેાર્યો છેી, 
તેેમેા� મેોટીા ફેરોફારોો થેાર્યો છેી. સદાીઓથેી, ટેીકાનાોલાોજી અનાે વૈજ્ઞાાનિનાકા 
વિવકાાસનાે કાારોણે વિવવિવધ મેાલાસામેાનાનાા ઉત્પાાદાનાનાી પ્રડિક્રર્યોા �દાલાાતેી 
રોહી છેી. આપાણનાે લાાગે છેી કેા આ એકા નાાનાો ફેરોફારો છેી. પારંોતૃુ, તેેવૃુ� 
નાથેી. જ્યાારેો પાણ ઔદ્યોવિગકા ક્રા�વિતે આવી છેી, ત્ર્યોારેો લાોકાોનાી જીવના�ૈલાી 
સ�પુૂણ�પાણે �દાલાાઈ ગઈ છેી.

ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, આપાણા દાાદાા-દાાદાી, તેેમેનાા �ાળપાણમેા�, હાથેથેી 
�નાાવેલાા રોમેકા�ા�થેી રોમેતેા હતેા. જેમેે જેમેે સમેર્યો વીતેતેો ગર્યોો તેેમે તેેમે 
થેો�ાકા ઉદ્યોગોએ મે�ીનાોનાી મેદાદાથેી રોમેકા�ા �નાાવવાનુુ� �રૂ કાર્યુંુ�. મે�ીનાો 
દ્વાારોા, રોમેકા�ા� મેોટીી મેાત્રાામેા� �નાાવવામેા� આવતેા� હતેા�.

બાળપ�માં તમારી પાસે કેા તમારા વિમત્રોો પાસે કાયોા પ્રકાારનોાં રમકાડાં હતાં?

હાથેથેી �નાાવેલાા
મે�ીનાથેી �નાાવેલાા �નાાવ્યુંુ�

ચાલો 21મી સદીીનોી એમ્પ્લોયોસિબવિલટૂી સ્કિસ્કાલ્સ વિવાશે જો�ીએ

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 
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ચાલો આપ�ે 4 મૂુખ્યૉ ઔદ્યાોવિગકા ક્રાંવિતનોે સમજીએ. 

પ્ર-1: રોજગારી માટેૂ 21મી સદીીમાં સૌર્થીી વાધુુ સૂુસંગત હોયો તેવાા કાૌશલ્યોો 
(skills) અર્થીવાા કાાયોો પસંદી કારો.

ચાલો જો�ીએ કેા તમારી સ્કિસ્કાલ્સનુું મૂૂલ્યોાંકાનો કેાવાી રીતે કારવુંું

નોોકારી/કાાયોથ માટેૂ જરૂરી કાૌશલ્યોો (skills) નોોકારી/કાાયોથ માટેૂ જરૂરી કાૌશલ્યોો (skills) 

ટીાઇધિંપાંગ સ્કિ�કાલ્સ (Typing)

હા�કવેરો સ્કિ�કાલ્સ (Hadware skills)

લાાકા�ંુ કાાપાવાનાી સ્કિ�કાલ્સ (Wood-cutting skills)

સોર્યોકાામે અનાે વણાટી (Sewing and weaving)

ડિ�ભિજેટીલા ફ્લુંુઅન્સી (Digital fluency)

�ેવિઝાકા કાોમ્પ્ર્યુંુટીરો સ્કિ�કાલ્સ

ઉદ્યોગસાહશિસકા કુા�ળતેા (Entrepreneurship 
skills)

સજેકનાાત્મેકા વિવચારોસરોણી (Creativity)

લુંુહારો

તેમેારોી કાારોડિકાદાીનાા વિવકાાસ મેાટેી તેમેારોી સ્કિ�કાલ્સનાી નિનાર્યોવિમેતે તેપાાસ અથેવા મૂૂલ્ર્યોા�કાના જેરૂરોી છેી. અહં તેમેારોી 
સ્કિ�કાલ્સનુુ� મૂૂલ્ર્યોા�કાના કારોવાનાી વિવવિવધ રોીતેો આપાેલાી છેી.

જેડિટીલા વિવચારોસરોણી અનાે સમે�ર્યોાનુુ� નિનારોાકારોણ

કાોમ્પ્ર્યુંુટીરો પ્રોગ્રીાધિંમેંગ ભાર્ષાઓ

�ાડિરોરોીકા �ળ

તેાર્ટિકાંકા દાલાીલા (Logical reasning)

કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના સ્કિ�કાલ્સ

ટીીમેવકાક  અનાે સહર્યોોગ

ટીાઈમે મેેનાેજેમેેન્ટી સ્કિ�કાલ્સ (Time management 
skills)

�ેટીા સાર્યોન્ટીીસ્ટી (Data Scientist)

સેલ્ફ લાર્નિંનાંગ સ્કિ�કાલ્સ (Self learning skills)

અમે બધાા અહં છેીએ

20મી સદીીનોી શરૂઆત 21મી સદીીનોી શરૂઆત19મી સદીીનોી શરૂઆત

વિવકાશિસતે વ�તૃુઓ: 
કામ્પ્ર્યુંુટીરો, ઇન્ટીરોનાેટી, 
અમેારું કાામે સરોળ 
�નાાવતેી કેાટીલાીકા 

મે�ીનાો જેમેે કેા ATM

વિવકાશિસતે વ�તૃુઓ: 
વીજેળી, કાપા�ા, કાારો 
અનાે અન્ર્યો વ�તૃુઓનુુ� 
મેોટીા પાાર્યોે ઉત્પાાદાના

વિવકાશિસતે વ�તૃુઓ: 
કાોટીના વિમેલા, ભાપાનાા 
એન્સ્ટિન્જેનાવાળી ટે્રેના

વિવકાશિસતે વ�તૃુઓ: લાોકાોનાા 
કાામે કારોવા મેાટેી રોો�ોટી, 

ઇન્ટીરોનાેટી આધાડિરોતે નાોકારોીઓ, 
આખાી દાનુિનાર્યોા ઇન્ટીરોનાેટી અનાે 

ટેીકાનાોલાોજી દ્વાારોા જાે�ાઈ

ચોથેી ઔદ્યોવિગકા ક્રા�વિતે (તેેનાે 
ઉદ્યોગ 4.0 પાણ કાહેવામેા� 

આવે છેી)

ત્રાીજી ઔદ્યોવિગકા ક્રા�વિતે�ીજી ઔદ્યોવિગકા 
ક્રા�વિતે

�ીજી ઔદ્યો પ્રથેમે 
ઔદ્યોવિગકા ક્રા�વિતે વિગકા 

ક્રા�વિતે

18મી સદીીનોી શરૂઆત
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Smart 
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Music Smart People Smart 

Picture Smart 

Self Smart 
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Word Smart 

 BODILY-KINESTHETIC      INTERPERSO
N

AL      VER
B

A
L-LI N

G
U

ISTIC
    LO

G
ICAL-M

ATHEMATICAL     NATURALISTIC       
     I

NTRAPERSO
N

AL
   

   
   

  V
IS

U
A

L-
SP

AT
IA

L 
   

   
   

   
   

   
M

USIC
AL

ચાલો કાૌશલ્યો વિવાકાાસ (skill development) માટેૂ યોોજનોા બનોાવાો.

પગલુંું 1: તેમેારોી હા�ક  અનાે સોફ્ટી સ્કિ�કાલ્સનાી ર્યોાદાી �નાાવો.
ઉદીા: 

પાગલુંુ� 3: તેમેારોા ટે્રે�મેા� જે ેસ્કિ�કાલ્સનાી મેા�ગ છેી તેેનાા પારો સ��ોધના કારોો. જે ેતેમેે તેમેારોા ટે્રે�નાી મેોટીી કંાપાનાીઓ પારો 
સ��ોધના કારોીનાે કારોી �કાો છીો - સમેજાે કેા આજે ેકાઇ કાઈ સ્કિ�કાલ્સ પ્રચવિલાતે છેી.
ઉદાાહરોણ તેરોીકેા: "શિસવિવલા મેાટેી જેરૂરોી સ્કિ�કાલ્સ" �ોધવા મેાટેી તેમેે ઑનાલાાઇના સચ� એન્સ્ટિન્જેના (જેમેે કેા google) 
નાો ઉપાર્યોોગ કારોી �કાો છીો draughtsperson’s jobs”

• તેમેારોો �ાર્યોો�ેટીા �નાાવો અનાે આત્મે-ધિંચંતેના કારોો
• તેમેારોા કાાર્યો� પારો પ્રવિતેભાવ મેેળવવા મેાટેી તેે વિવર્ષે અન્ર્યો લાોકાોનાે પુૂછીો
• ઓનાલાાઈના શિ�હેવિવર્યોરો(behaviour) ટેીસ્ટી લાો

આપાણે સામેાન્ર્યો રોીતેે વિવચારોીએ છીીએ કેા વ્યાન્સ્ટિક્તે બુુવિદ્ધાં�ાળી હોઈ �કેા છેી અથેવા બુુવિદ્ધાં�ાળી નાથેી. આપાણે 
�ાળા કેા કાૉલાેજેમેા� મેાકાકસનાા આધારેો તેે નાક્કીી કારોીએ છીીએ. પારંોતૃુ તેે સાચૂુ� નાથેી! 8 પ્રકાારોનાી બુુવિદ્ધાં કેા �મેાટીકનાેસ છેી!

કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તે ગભિણતેમેા� ના�ળુુ� હોઈ �કેા છેી, પારંોતૃુ �ારોીડિરોકા કાૌ�લ્ર્યો (રોમેતેમેા , વેઈટીવિલાજિંફ્ટીંગ, ર્યોોગ વગેરેો)મેા� ખુંૂ� 
જે મેજેબુૂતે હોઈ �કેા છેી. કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તે જે ેભાર્ષા કાૌ�લ્ર્યોમેા� ના�ળી છેી, કાદાાચ સ�ગીતેમેા� ખુંૂ� સારોા  છેી. તેેથેી, હવે 
પાછીી જ્યાારેો કાોઈ તેમેનાે તેમેારોી �ન્સ્ટિક્તે વિવ�ે પુૂછેી, તેો તેમેે તેેમેનાે આ 8 પ્રકાારોનાી �મેાટીકનાેસનાા આધારેો કાહી �કાો છીો!

પગલુંું 2: તમારા સ્કાીલ સેટૂમાં રહેલ ખામીઓનોે ઓળખો.
ઉદીા: મારે એમએસ એક્સેલ (MS excel) શીખવાાનોી જરૂર છેે.

60 ��ો પ્રવિતે વિમેનિનાટી ટીાઈપા 
કારોવાનાી ઝા�પા

ઝા�પાથેી શિ�ખાનાારો 
(Quick learner)

હાડક  સ્કિસ્કાલ્સ સોફ્ટૂ સ્કિસ્કાલ્સ
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નાીચેનાા વિવધાનાોનાી મેદાદાથેી, તેમેે ચકાાસી �કાો છીો કેા તેમેારોી પાાસે કેાવા પ્રકાારોનાી બુુવિદ્ધાં અથેવા 
�મેાટીકનાેસ છેી.       તેમેામે કેાટેીગરોીમેા� જે ેવિવધાનાો તેમેનાે સૌથેી વધુુ લાાગુુ પા�ે કાપા, તેેનાે પાસ�દા કારોો.

લાક્ષાણિ�કાતાઓ
ગાવાનાો અનાે સ�ગીતેનાા� 
સાધનાો વગા�વાનાો 
આના�દા મેાણવો

મ્ર્યુંુવિઝાકાલા પાેટીના� અનાે 
ટીોના સરોળતેાથેી 
ઓળખાવા

ગીતેો અનાે ધુૂના ર્યોાદા 
રોાખાવી

સ�ગીતેનાી રોચનાા, લાર્યો 
અનાે નાંટ્સનાી સમૂૃદ્ધાં 
સમેજે રોાખાવી

લાક્ષાણિ�કાતાઓ:
આના�દા મેાટેી વા�ચવૃુ� 
અનાે લાખાવૃુ�

કાોર્યો�ાઓ એકાસાથેે 
મૂૂકાવામેા� સારોા છેી

વિચત્રાો, આલાેખા અનાે 
ચાટીકનુુ� સારોી રોીતેે 
અથે�ઘટીના કારોવૃુ�

ડ્રાોઇંગ, પાેઇબિંન્ટીંગ અનાે 
વિવઝ્ર્યુંુઅલા આટીકનાો 
આના�દા મેાણવો

પાેટીના�નાે સરોળતેાથેી 
ઓળખાવી

લાક્ષાણિ�કાતાઓ:
સારોી રોીતેે �ાભિ�કા 
કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારોવૃુ�

શિ�ના-�ાભિ�કા 
કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નામેા� કુા�ળ 
હોવૃુ�

વિવવિવધ દ્રવિ�કાોણથેી 
પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઓનાે જાેવી

અન્ર્યો લાોકાો સાથેે 
સકાારોાત્મેકા સ���ધો 
�નાાવવા

જૂેથે સેકિંટીંગ્સમેા� તેકારોારો 
(conflict)  નુુ� સમેાધાના 
કારોવૃુ�

લાક્ષાણિ�કાતાઓ
તેેમેનાી �ન્સ્ટિક્તેઓ અનાે 
ના�ળાઈઓનુુ� સારોી રોીતેે 
વિવશ્લેેર્ષણ કારોવૃુ�

શિસદ્ધાંા�તેો અનાે વિવચારોોનુુ� 
વિવશ્લેેર્ષણ કારોવાનાો 
આના�દા મેાણવો

ઉ�મે આત્મે-જાગુૃવિતે 
(self-awareness) 
રોાખાવી 

તેેનાી પાોતેાનાી પ્રેરોણાઓ 
અનાે લાાગણીઓનાો 
આધારો સમેજેવો

લાક્ષાણિ�કાતાઓ:
વના�પાવિતે�ાસ્ત્રો, 
જીવવિવજ્ઞાાના અનાે 
પ્રાણી�ાસ્ત્રો જેવેા 
વિવર્ષર્યોોમેા� રોસ 

મેાનિહતેીનાે સરોળતેાથેી 
વગીકૃાતે અનાે સુૂવિચ�દ્ધાં 
કારોવી

કેામ્પિંમ્પાંગ, �ાગકાામે, 
હાઇકિંકાંગ અનાે ઘરોનાી 
�હારોનાી દાનુિનાર્યોાનાી  
�ોધખાોળનાો આના�દા 
મેાણવો

કુાદારોતે સાથેે કાોઈ સ���ધ 
ના હોર્યો તેેવા અજાણ્ર્યોા 
વિવર્ષર્યોો �ીખાવાનુુ� પાસ�દા 
ના હોવૃુ� 

લાક્ષાણિ�કાતાઓ
લાેશિખાતે અનાે �ોલાાતેી 
મેાનિહતેી ર્યોાદા રોાખાવી

વા�ચના અનાે લાેખાનાનાો 
આના�દા મેાણવો

ચચા� કારોવી અથેવા 
પ્રેરોકા ભાર્ષણ આપાવૃુ�

�ા�તેો સારોી રોીતેે 
સમેજાવવામેા� સક્ષમે 
છેી

વાતેા�ઓ કાહેતેી વખાતેે 
રોમૂૂજેનાો ઉપાર્યોોગ 
કારોવો

લાક્ષાણિ�કાતાઓ
ઉત્કૃા� સમે�ર્યોા હલા 
કારોવાનાી સ્કિ�કાલ્સ ધરોાવે 
છેી

અમૂૂતે� વિવચારોો વિવ�ે 
વિવચારોવાનાો આના�દા 
મેાણવો

જેમેે કેા વૈજ્ઞાાનિનાકા 
પ્રર્યોોગો કારોવા

જેડિટીલા ગણતેરોીઓ 
ઉકેાલાી �કેા છેી

લાક્ષાણિ�કાતાઓ:
નુૃત્ર્યો અનાે 
રોમેતેગમેતેમેા� કુા�ળ છેી

તેેમેનાા હાથેથેી 
વ�તૃુઓ �નાાવવાનાો 
આના�દા મેાણો

ઉ�મે �ારોીડિરોકા 
સ�કાલાના રોાખાો

સા�ભળવા કેા જાેવાનાે 
�દાલાે કારોવાથેી ર્યોાદા 
રોાખાો

વિપક્ચર સ્માટૂક

મ્યુુઝીકા સ્માટૂક

વાડક  સ્માટૂક

લોકાોમાં સ્માટૂક

લોજીકા સ્માટૂક

સેલ્� સ્માટૂક

બોડી સ્માટૂક

નોેચર સ્માટૂક
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તો તમે કાયોા કાયોા ક્ષાેત્રોમાં સ્માટૂકનોેસ ધારાવાો છેો?તે અહી લખો.

શુું તમે કાારડિકાદીી વિવાશે વિવાચારી શકાો છેો જ્યાંાં તમે તમારા સ્માટૂકનોેસનોો  
ઉપયોોગ કારી શકાો?

• 21મેી સદાીનાી એમ્પ્લાોર્યોશિ�વિલાટીી સ્કિ�કાલ્સએ વિવવિવધ કાૌ�લ્ર્યોોનાો સ�દાભ� આપાે છેી 
જે ેઆજેનાા વિવશ્વામેા� સફળતેાપુૂવ�કા કાાર્યો�રોતે થેવા મેાટેી અત્ર્યો�તે મેહત્વપુૂણ� છેી. 
ઉદાાહરોણ: ડિ�ભિજેટીલા કાૌ�લ્ર્યો, આ�તેરોવ્યાન્સ્ટિક્તેત્વ કાૌ�લ્ર્યો, જીવના કાૌ�લ્ર્યો અનાે 
કાારોડિકાદાી કુા�ળતેા.

• તેમેારોી કાારોડિકાદાીનાે આગળ વધારોવા મેાટેી તેમેારોી સ્કિ�કાલ્સનુુ� નિનાર્યોવિમેતે મૂૂલ્ર્યોા�કાના 
મેહત્વપુૂણ� છેી.

• આપાણે પાસ�દા કારેોલાી કાારોડિકાદાી મેાટેી આપાણી સ્કિ�કાલ્સ વિવકાસાવવાથેી આપાણનાે 
નાોકારોી અથેવા વ્યાવસાર્યોમેા� વિવકાાસ કારોવામેા� મેદાદા મેળ�ે.

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો        મૂૂકાો. :  

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો! 
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1. મારું� નોામ છેે

2. લિંલ�ગ

3. ઉંમર 

મારી ઓળખ
તમારા જીવાનો વિવાશે વિવાચારો અનોે પ્રશ્નોોનોા જવાાબ આપો. તમે તેનોા વિવાશે લખવાાનુું, તેનોે દીોરવાાનુું, તેનોા વિવાશે 

કાવિવાતા બનોાવાવાાનુું વાગેરે પસંદી કારી શકાો છેો. શક્યો તેટૂલુંું સજકનોાત્મકા બનોો.

1.

2.

3.

4.

5.

ચાલો જો�ીએ કેા 'પોતાનોે જો�ો' નોો અર્થીથ શુું ર્થીાયો છેે.

ક્ષામતા (Ability) રસ-રૂવિચ (Interest)

તેમેનાે પાોતેાનાે જાણવૃુ� એ તેમેારોા પાોતેાનાા - તેમેારોા વ્યાન્સ્ટિક્તેત્વનાો �પા� ખ્યાલા 
છેી. તેેમેા� �ન્સ્ટિક્તેઓ, ના�ળાઈઓ, વિવચારોો, મેાન્ર્યોતેાઓ, પ્રેરોણા, મૂૂલ્ર્યોો 
અનાે આકાા�ક્ષાઓનાો સમેાવે� થેાર્યો છેી. તેે આપાણા અ�ગતે અનાે વ્યાવસાવિર્યોકા 
જીવનાનાે આગળ વધારોી �કેા છેી. આપાણે આપાણી �ન્સ્ટિક્તેઓ પારો નિનામેા�ણ 
કારોી �કાીએ છીીએ અનાે સુુધારોવા મેાટેીનાા ક્ષેત્રાોનાે પાણ ઓળખાી �કાીએ 
છીીએ.

જાે આપાણે જાણીએ કેા આપાણે કાઈ કાઈ �ા�તેોમેા� સારોા છીીએ, તેો 
આપાણે ર્યોોગ્ર્યો કાારોડિકાદાીનાી તેકાો ઓળખાી �કાીએ છીીએ. અનાે,  જ્યાારેો 
આપાણે આપાણા સુુધારોણાનાા ક્ષેત્રાોનાે સમેજીએ છીીએ, ત્ર્યોારેો આપાણે 
હંમેે�ા �ીખાતેા અનાે આગળ વધતેા રોહીશુંુ�!

આપાણે હંમેે�ા નાવી ક્ષમેતેાઓ અનાે રુવિચઓ પ્રાપ્તે કારોી �કાીએ છીીએ. એવી ઘણી �ા�તેો છેી જેનેાો આપાણે ક્યાારેોર્યો પ્રર્યોાસ 
કાર્યોો નાથેી. જેમેે જેમેે આપાણો જીવના અનુુભવ વધે છેી તેેમે તેેમે આપાણી ક્ષમેતેાઓ અનાે રુવિચઓ પાણ વધે છેી.

• એવી �ા�તેો કેા જે ેઆપાણે કારોવામેા� સારોા છીીએ
• એવી �ા�તેો કેા જેનેાે અન્ર્યો લાોકાો આપાણા ગુુણો 

તેરોીકેા ઓળખાે છેી
• એવી �ા�તેો કેા જે ેલાોકાો વારંોવારો આપાણનાે મેદાદા 

કારોવા મેાટેી કાહે છેી

• તેમેનાે ગમેે તેેવી પ્રવૃૃશિ�ઓ
• એવી �ા�તેો કેા જે ેતેમેનાે ખુંુ� કારેો છેી
• કંાઈકા એવૃુ� કેા જે ેતેમેે તેમેારોા ફ્રીી સમેર્યોમેા� કારોો છીો!

�વર્યો�નાા વિવકાાસ મેાટેી �વર્યો�નાે 
જાણવૃુ� પા��ે

�ધા જ્ઞાાનાનાી �રૂઆતે �વર્યો�નાે 
જાણીનાે થે�ે

3.2 િમનોે પોિાનોે જા�ો

1. 'પાોતેાનાે જાણવૃુ�' એનાો અથે� શુંુ� થેાર્યો છેી?
2. �ન્સ્ટિક્તેઓ કાઈ કાઈ છેી?
3. તેમેારોા ગુુણો, ક્ષમેતેાઓ અનાે પ્રવિતેભાઓનુુ� વણ�ના કેાવી રોીતેે કારોવૃુ�.

ટૂોચનોી 5 બાબતો કેા જે હુ�  ખુૂબ સારી રીતે કારી શકુા�  છુે� . વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આ પાઠમાં, તમે શીખશો:
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મારી શન્સિક્તઓ અનોે નોબળાઈઓ
તમં પોતાનુું સારી રીતે અવાલોકાનો કારો અનોે નોીચેનોા ચાટૂકમાં તમારી વ્યન્સિક્તગત શન્સિક્તઓ અનોે 
નોબળાઈઓનોે ઓળખો. ઉપરાંત, તમે આ નોબળાઈઓનોે કેાવાી રીતે દીૂર કારશો તે વિવાશે પ� લખો.

મારી 
શન્સિક્તઓ

મારી 
નોબળાઈઓ

હુ�  મારી નોબળાઈઓ કેાવાી રીતે 
દીૂર કારી શકુા� ?

ચાલો જો�ીએ કેા શન્સિક્તઓ કાઈ કાઈ છેે?

તેમેારોી �ન્સ્ટિક્તે (strength ) અનાે કામેજાેરોી 
(weakness ) શુંુ� છેી ?

તેમેારોી �ન્સ્ટિક્તેઓ અનાે ના�ળાઈઓનાી �પા� સમેજેણ તેમેનાે જીવના-
ધ્ર્યોેર્યો નિનાર્યોતે કારોવામેા� મેદાદા કારો�ે.

�ન્સ્ટિક્તે એ ગુુણો અનાે સ્કિ�કાલ્સ છેી જે ેહકાારોાત્મેકા મેાનાવામેા� આવે છેી. તેે 
તેમેનાે જીવના અનાે કાારોડિકાદાીમેા� સારોી રોીતેે વિવકાાસ કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી. 
તેમેે તેેનાે કુાદારોતેી રોીતેે મેેળવી �ક્યાા હોતે, અથેવા તેમેે તેમેારોા અનુુભવો 
દ્વાારોા, વર્ષોથેી તેેનાો વિવકાાસ અનાે નિનામેા�ણ કારોી �ક્યાા હોતે.
ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, સારોી ર્યોાદા�ન્સ્ટિક્તે, સારોી વાતેચીતે, સારોી ગાભિણવિતેકા 
ગણતેરોી (calculation), દાર્યોા, નામ્રતેા, વિમેત્રાતેા એ �ધી વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે 
�ન્સ્ટિક્તેઓ છેી.

ના�ળાઈઓ �ન્સ્ટિક્તેનાો અભાવ અથેવા કંાઈકા સારોી રોીતેે કારોવામેા� 
અસમેથે�તેા છેી. દારેોકા વ્યાન્સ્ટિક્તેમેા� ના�ળાઈઓનાો સમૂૂહ હોર્યો છેી. સખાતે 
મેહેનાતેથેી તેમેે તેમેારોી ના�ળાઈઓનાે દારૂો કારોીનાે તેેનાે �ન્સ્ટિક્તેમેા� ફેરોવવાનુુ� 
�ીખાી �કાો છીો.

4. મારા વિવાશે શ્રેેષ્ઠ ગુુ�વા�ાલક્ષાી બાબત કાઈ કાઈ છેે?

5. મનોે મારા ફ્રેી ટૂાઇમમાં શુું કારવુંું ગમે છેે?

ચાલો મારા ગુુ�ો, ક્ષામતાઓ અનોે પ્રવિતભાાનુું વા�થનો કેાવાી રીતે કારવુંું તે વિવાશે જો�ીએ
મેોટીાભાગનાા જાે� ઇન્ટીરોવ્યુંુમેા�, તેમેનાે તેમેારોા ગુુણો, ક્ષમેતેાઓ અનાે પ્રવિતેભાનુુ� વણ�ના કારોવા મેાટેી કાહેવામેા� આવ�ે. તેમેે ગુુણોનુુ� વણ�ના 
કારોવા મેાટેી આપાેલા ટીીપ્સનાે અનુુસરોી �કાો છીો:
• ઇન્ટીરોવ્યુંુ પાહેલાા તેમેારોો જેવા� તેૈર્યોારો કારોો
• તેમેારોી પાાસેનાી 5-6 ક્ષમેતેાઓ અથેવા સ્કિ�કાલ્સનાી ર્યોાદાી લાખાો
• નાોકારોી મેાટેી સૌથેી મેહત્વપુૂણ� અનાે સ���વિધતે �કાીલ્સનાી ર્યોાદાી પ્રકાાશિ�તે કારોો
• એવા ગુુણોનાો ઉલ્લાેખા કારોો જે ેતેમેનાે અનાન્ર્યો �નાાવે છેી
• તેમેે જે ેકાૌ�લ્ર્યોોનાો ઉલ્લાેખા કારોો છીો તેેનાે સમેથે�ના આપાવા મેાટેી ઉદાાહરોણો પુૂરોા પાા�ે છેી
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પ્ર-1: તમારી શન્સિક્તઓનોે ઓળખો.
તમારી પાસે જે ગુુ�ો, પ્રવિતભાા અર્થીવાા કાૌશલ્યો/સ્કિસ્કાલ છેે તેનોા પર નિનોશાનોી/
વાતુુથળ બનોાવાો. જોે તમે યોાદીીમાં કાોઈપ� કાૌશલ્યો/સ્કિસ્કાલ ઉમેરવાા માંગતા હોવા, 
તો કૃાપા કારીનોે નોીચે આપેલી ખાલી જગ્યોામાં તમારી સ્કાીલ ઉમેરો.

પ્ર-2: તમે અગાઉનોી પ્રવુંૃસિ�માં જેનોી ઓળખ કારી હતી તેનોી સાર્થીે 
નોીચેનોા વિવાધાાનોોનોે પૂૂ�થ કારો.

1. મારું� નોામ ______________________________________________________ છેે
 (કૃાપાા કારોીનાે તેમેારું પ્રથેમે નાામે અનાે છેીલ્લુંુ� નાામે લાખાો.)

2. હુ�  ____________________________________________________________ છુે�  
 (ઉપારોનાી ર્યોાદાીમેા�થેી 2 થેી 3 �ન્સ્ટિક્તેઓ લાખાો, અથેવા �ીજંુે કંાઈકા)

3. હુ�  _________________________________________________________ છુે�
 (ઉપારોનાી ર્યોાદાીમેા�થેી 1 અથેવા 2 ના�ળાઈઓ લાખાો, અથેવા �ીજંુે કંાઈકા)

4. હુ�  _________________________________________________ 
 (ઉપારોનાી સુૂવિચમેા�થેી ના�ળાઈ દારૂો કારોવા મેાટેી 1 અથેવા 2 રોીતેો લાખાી�, અથેવા �ીજંુે કંાઈકા)

ગુુ�

પ્રમેાભિણકા

કાાળજીર્યુંુક્તે

મેહેનાતૃુ

ઇનાોવેટીીવ

કેાડિરોર્યોરો ફોકા�� (career focused)

વફાદાારો

વિચત્રાકાારો

ગાર્યોકા

જાદાગુરો

કાલાાકાારો

�ાર્યોરેોક્ટીરો

આટીીસ્ટી

એકા સારોો નાેતેા

એકા સારોો રોસોઈર્યોો

કાોમ્પ્ર્યુંુટીરોનાો ઉપાર્યોોગ કારોવો

અ�ગ્રીેજી �ોલાવૃુ�

સારું ડ્રાાઈવ કારોવૃુ�

___________ (કાોઈપાણ રોમેતે)

પ્રવિતભાા સ્કાીલ / ક્ષામતા

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો! 
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1. તેમેનાે પાોતેાનાે’ જાણવાથેી તેમેનાે તેમેારોી રુવિચઓ, ક્ષમેતેાઓ અનાે ર્યોોગ્ર્યો કાારોડિકાદાીનાી 

તેકાો �ોધવામેા� મેદાદા મેળ�ે.

2. �ન્સ્ટિક્તે એ સકાારોાત્મેકા ગુુણો અનાે સ્કિ�કાલા છેી જે ેતેમેનાે તેમેારોા જીવના અનાે કાારોડિકાદાીમેા� 

વિવકાાસ કારોવામેા� મેદાદા કારો�ે.

3. તેમેે સખાતે મેહેનાતેથેી તેમેારોી ના�ળાઈઓનાે દારૂો કારોી �કાો છીો.

4. નાોકારોીનાા ઇન્ટીરોવ્યુંુ દારોવિમેર્યોાના તેમેારોી �ન્સ્ટિક્તેઓ અનાે સ્કિ�કાલ્સનુુ� વણ�ના કારોવૃુ� જેરૂરોી છેી.

સપનોા તેનોી કાોલેજ તર� ચાલી રહી હતી. 3 છેોકારાઓએ સપનોાનોે ખરાબ રીતે ચીડવ્યુું. 
સપનોાએ ગુુસ્સામાં આવાીનોે 1 છેોકારાનોે ર્થીપ્પડ મારી દીીધાી. રાજુ રસ્તાનોી બીજી બાજુ 
ચાલી રહ્યાંો હતો ત્યોારે તે�ે સપનોાનોે છેોકારાનોે ર્થીપ્પડ મારતા જોેઈ. તે�ે વિવાચાયુુ� કેા "આ 
છેોકારી કેાવુંું ખરાબ વાતથનો કારે છેે".

રાજુર્થીી વિવાપરીત., તમનોે આખી વાાતાથ ખબર છેે. વિવાચારો અનોે જવાાબ આપો.

તમનોે શુું લાગે છેે કેા સારું� અનોે ખરાબ વાતથનો એટૂલે શુું?

3.3 �િયનો-વ્ય�હાર (Behaviour) અનોે 
       મનોો�લ� (Attitude)

ચાલો સમજીએ કેા વાતથનો-વ્યવાહાર કાૌશલ્યો (behavioural skill) એટૂલે શુું?
વતે�ના-વ્યાવહારો કાૌ�લ્ર્યો ફક્તે આપાણે જે ેરોીતેે આપાણા �ાહ્યો વાતેાવરોણ સાથેે ઈન્ટીરેોકા�ના કારોીએ છીીએ, મેેનાેજે કારોીએ છીીએ અનાે વ્યાવહારો 
કારોીએ છીીએ તેેનાો સ�દાભ� આપાે છેી. તેેમેા� લાોકાો, સ્થાના અનાે પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઓનાી આસપાાસ કેાવી રોીતેે કાાર્યો� કારોવૃુ� તેેનાો સમેાવે� થેાર્યો છેી.
વતે�ના-વ્યાવહારો કાૌ�લ્ર્યો આપાણી ડિક્રર્યોાઓ દ્વાારોા સમેજાર્યો છેી. તેે આપાણે અનાે અન્ર્યો લાોકાો જાેઈ �કેા છેી.
અહં કેાટીલાાકા મેહત્વપુૂણ� વતે�ના-વ્યાવહારો કાૌ�લ્ર્યોો આપાેલાા છેી (જે ે21મેી સદાીનાા કાૌ�લ્ર્યોો તેરોીકેા પાણ ઓળખાાર્યો છેી):

1. કાોમ્યુુનિનોકેાશનો (Communication): �ોલાવાનાી કુા�ળતેા, સા�ભળવાનાી કુા�ળતેા, અ�ગ મૂુદ્રા દ્વાારોા અભિભવ્યાન્સ્ટિક્તેનાી ભાર્ષા 
(body language) અનાે લાેખાના કાૌ�લ્ર્યોનાો સમેાવે� થેાર્યો છેી. આપાણે કેાવી રોીતેે વાતેચીતે કારોીએ છીીએ તેેનાા આધારેો અન્ર્યો લાોકાો 
સાથેેનાા આપાણા સ���ધો �નાી અથેવા તૃૂટીી �કેા છેી.

2. આત્મ-સૂુધાાર (Self-Improvement): આપાણે પાોતેાનાે સુુધારોવા મેાટેી આપાણે પાોતેાનાે જાણવૃુ� ખુંૂ� જે મેહત્વપુૂણ� છેી. આત્મે-
સુુધારો એ એકા એવૃુ� કાૌ�લ્ર્યો છેી જેનેાો ઉપાર્યોોગ આપાણે જે ેકાાર્યો� કારોીએ છીીએ તેેમેા� સતેતે પાોતેાનાે વધુુ સારોા �નાાવવા મેાટેી કારોીએ 

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો        મૂૂકાો. :  

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

1. વતે�ના-વ્યાવહારો કાૌ�લ્ર્યો (behavioural skill) એટીલાે શુંુ�?
2. સકાારોાત્મેકા મેનાોવલાણ કેાળવવા.
3. તેમેારેો પાોતેાનાે વધુુ સારું પ્રદા��ના કારોવા મેાટેી પ્રોત્સાનિહતે કારોો.

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આ પાઠમાં, તમે શીખશો:
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4/10 6/10

નોીચેનોા 6 કાૌશલ્યોો (skills) પર પોતાનોે 10 માંર્થીી ગુુ� આપો. તમે આ કાૌશલ્યોો કેાટૂલી સારી રીતે જો�ો છેો?
નોજીકાનોા વિમત્રોનોે પ� તમારા માટેૂ ગુુ� આપવાા કાહો, જેર્થીી તમનોે ખ્યૉાલ આવાે કેા લોકાો તમનોે કેાવાી રીતે જુએ છેે!
તમનોે મદીદી કારવાા માટેૂ અહં એકા ઉદીાહર� છેે:

ઉદીાહર�: 

પ્રવુંૃસિ�:

તમે

તમે

તમારો વિમત્રો

તમારો વિમત્રો

કાોમ્યુુનિનોકેાશનો 
(Communication)

કાોમ્યુુનિનોકેાશનો 
(Communication)

આત્મ-સૂુધાાર (Self-
Improvement)

સમયો વ્યવા�ાપનો (Time 
Management)

વતે�ના-વ્યાવહારો કાૌ�લ્ર્યોો અન્ર્યો લાોકાો મેાટેી દૃશ્ર્યોમેાના છેી. પારંોતૃુ, મેનાોવલાણ આપાણા મેનામેા� છેી. મેનાોવલાણ એ છેી કેા જે ેઆપાણે કંાઈકા 
�ા�તે અથેવા કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તે વિવ�ે વિવચારોીએ છીીએ.
આપાણે જીવનાનાે કેાવી રોીતેે જાેઈએ છીીએ તેેમેા� આપાણું� મેનાોવલાણ ખુંૂ� મેોટીો ભાગ ભજેવે છેી. તેે નિનાર્યોતે કારેો  છેી કેા આપાણી સાથેે �નાેલાી 
�ા�તેો પ્રત્ર્યોે આપાણે કેાવી પ્રવિતેડિક્રર્યોા આપાીએ છીીએ.
આપાણી સાથેે શુંુ� થેાર્યો છેી તેે આપાણે નિનાર્યો�વિત્રાતે કારોી �કાતેા નાથેી. પારંોતૃુ આપાણે આપાણા અ�ગતે અનાે વ્યાવસાવિર્યોકા જીવનાનાી 
પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઓનાો સામેનાો કારોવા મેાટેી સકાારોાત્મેકા વલાણ કેાળવી �કાીએ છીીએ.
તેમેે સકાારોાત્મેકા વલાણ રોાખાવા મેાટેી વિવવિવધ સજેકનાાત્મેકા રોીતેો �ોધી �કાો છીો. અહં થેો�ા સુૂચનાો આપાેલાા છેી:

• નાાનાામેા� નાાનાી �ા�તેનાો આના�દા મેાણો (કંાઈકા સરોસ ખાાવૃુ�, સુુ�દારો ફૂૂલા જાેવૃુ� વગેરેો)
• સરોળતેાથેી અનાે ઝા�પાથેી �દાલાાવાનાો પ્રર્યોાસ કારોો અનાે અનુુકૂાલાના સાધો (જે ેતેમેે �દાલાી �કાતેા નાથેી, તેો તેેનાે તેમેે �વીકાારોો લાો.)
• નાકાારોાત્મેકા પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઓમેા� તેેનાી સકાારોાત્મેકા �ાજુે �ોધો (જાે તેમેે તેમેારું પાસ� ગુુમેાવો છીો, તેો તેમેે તેેમેા�થેી શુંુ� �ીખાી �કાો છીો તેે 

સમેજેવાનાો પ્રર્યોાસ કારોો.)

ચાલો સમજીએ કેા કેાવાી રીતે સકાારાત્મકા અણિભાગમ કેાળવાવાો

તકારાર નિનોવાાર� 
(Conflict Resolution)

નિનો�થયો લેવાો (Decision-
Making)

સમસ્યોાનુું નિનોરાકાર� 
(Problem-Solving)

છીીએ. તેે આપાણનાે ઉચ્ચ લાક્ષ્ર્યોો નાક્કીી કારોવામેા� અનાે તેેમેનાે પ્રાપ્તે કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી.
3. સમયો વ્યવા�ાપનો (Time Management): આ કાૌ�લ્ર્યોો તેમેનાે તેમેારોા કાાર્યો�નાે અસરોકાારોકા રોીતેે ગોઠવવામેા� મેદાદા કારેો છેી 

જેથેેી તેમેે તેમેારોા કાાર્યોોનાે સમેર્યોસરો પુૂણ� કારોી �કાો.
4. તકારાર નિનોવાાર� (Conflict Resolution):  તેકારોારો ત્ર્યોારેો થેાર્યો છેી જ્યાારેો �ે લાોકાો કાોઈ �ા�તે પારો અસ�મેતે થેાર્યો અથેવા 

ઝાઘ�ે. આપાણે જે ેરોીતેે સમે�ર્યોાનુુ� સ�ચાલાના/ઉકેાલા લાાવીએ છીીએ તેેનાે તેકારોારો નિનાવારોણ કાહેવાર્યો છેી.
5. નિનો�થયો લેવાો (Decision-Making): જ્યાારેો આપાણી પાાસે ઘણા સારોા વિવકાલ્પાો હોર્યો, ત્ર્યોારેો તેે પાૈકાી એકા વિવકાલ્પા પાસ�દા કારોવો 

મૂુશ્કેાલા હોર્યો છેી. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, તેમેારોા કાારોડિકાદાીનાો મેાગ� નાક્કીી કારોવો, કાોનાી સાથેે લાગ્ન કારોવા તેે નાક્કીી કારોવૃુ� એ જીવનાનાા મેોટીા 
નિનાણ�ર્યોો હોઈ �કેા છેી. નાાનાા કેા મેોટીા નિનાણ�ર્યોો કેાવી રોીતેે લાેવા તેે �ીખાવાથેી આપાણી વતે�ના-વ્યાવહારો કાૌ�લ્ર્યોમેા� મેદાદા મેળી �કેા છેી.

6. સમસ્યોાનુું નિનોરાકાર� (Problem-Solving):   જે ેવ્યાન્સ્ટિક્તે સમે�ર્યોાનાે સારોી રોીતેે ઉકેાલાી �કેા છેી તેેનાી પાાસે જીવનાનાી આ એકા 
મેોટીી ભેટી છેી! સમે�ર્યોાઓનુુ� નિનારોાકારોણ વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે જીવનામેા� અનાે કાાર્યો�સ્થળમેા� ઉ�મે વતે�ના-વ્યાવહારો લાાવવામેા� મેદાદા કારોી �કેા છેી.  
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પ્ર-1: દીરેકા વ્યન્સિક્તનોા જીવાનોમાં સારા અનોે ખરાબ ડિદીવાસો આવાે છેે. તમે સમયો કાાઢીીનોે તમારો જે 
ખરેખર સારો ડિદીવાસ હતો તેનોા પર પાછેા વિવાચારો અનોે શા માટેૂ તે ડિદીવાસ સારો હતો તેનુું કાાર� 
આપો.

• સમે�ર્યોાનાે સકાારોાત્મેકા રોીતેે ફે્રીમે કારોો (તેમેે તેમેારોી નાવી �ાઇકા પારોથેી પા�ી ગર્યોા છીો. �ાઇકામેા� ખારોા� રોીતેે �કે્રચ થેર્યોેલા છેી અનાે તેમેનાે 
વાગ્ર્યુંુ� છેી, લાોહી વહી રોહ્યુંુ� છેી. તેેનાે મેોટીી સમે�ર્યોા તેરોીકેા જાેવાનાે �દાલાે, તેમેે વિવચારોો કેા આ �ા�તે વધુુ ખારોા� થેઈ �કાી હોતે. તેમેનાે 
ફે્રીક્ચરો થેઈ �ક્યુુ� હોતે! )

• તેમેારોી પાોતેાનાી કાદારો કારોો અનાે પ્રેરોણા �ોધો (તેમેનાે સમે�ર્યોાઓ છેી કાારોણ કેા તેમેે તેેનાે નિનાર્યો�વિત્રાતે કારોવામેા� સક્ષમે છીો! ભુૂતેકાાળમેા� તેમેે 
તેમેારોી સમે�ર્યોાઓનાે કેાટીલાી સારોી રોીતેે દારૂો કારોી છેી તેેમેા�થેી પ્રેરોણા મેેળવો.) 

પ્રેર�ા

રવાાનોગી

સ�ળતા

પ્રયોાશ

સાર્થી

વિવાચાર

લક્ષ્યો

પ્ર-1: તમનોે પોતાનોે પ્રેડિરત રાખવાા માટેૂ તમે 
કાયોા કાયોા પગલાં અનુુસરો છેો?

હંુ દારોરોોજે સવારેો 6 વાગ્ર્યોાનાો એલાામે� સેટી કારું છંુી... પાણ હંુ ઉઠતેો 
નાથેી!
મેારોી પાાસે કારોવા મેાટેીનાા� �ધા કાામેનાી ર્યોોગ્ર્યો ર્યોાદાી �નાાવેલાી છેી... પારંોતૃુ 
હંુ તેે નાથેી કારોી રોહ્યોો!.
મેં ધ્ર્યોેર્યોો નાક્કીી કાર્યોા� છેી અનાે મેારોા ધ્ર્યોેર્યોોનાે ચાહંુ છંુી... પારંોતૃુ હંુ તેેમેનાે 
હા�સલા કારોવા મેાટેી કાામે નાથેી કારોી રોહ્યોો.
ઉપારો જેણાવેલા �ા�તેો આપાણે કાદાાચ સા�ભળી હ�ે અથેવા અનુુભવી 
હ�ે. આ એકા સામેાન્ર્યો સમે�ર્યોા છેી જેનેાો આપાણે �ધા સામેનાો કારોીએ 
છીીએ. આ મેાટેી આપાણે �ીજાનાે મેદાદા કારોવા મેાટેી કાહી �કાીએ, પારંોતૃુ 
તેેઓ મેાત્રા થેો�ા સમેર્યો મેાટેી જે મેદાદા કારોી �કેા છેી. આવી સમે�ર્યોાનાો 
એકામેાત્રા ઉકેાલા આત્મે-પ્રેરોણા (Self-motivation) છેી.
આત્મે-પ્રેરોણા (Self-motivation) અથેવા તેમેનાે પાોતેાનાે 
પ્રોત્સાનિહતે કારોવાનાી ક્ષમેતેા એ એકા મેહત્વપુૂણ� કાૌ�લ્ર્યો છેી. તેે 
આપાણનાે આપાણા લાક્ષ્ર્યોો હા�સલા કારોવા, વધુુ પાડિરોપુૂણ� અનુુભવવા અનાે 
જીવનાનાી એકંાદારો ગુુણવ�ા સુુધારોવા પારો ભારો આપાે છેી.
તેમેારેો પાોતેાનાે પ્રોત્સાનિહતે કારોવા મેાટેી કેાટીલાીકા ખુંૂ� જે સરોળ ટીીપ્સથેી 
�રૂઆતે થેઈ �કેા છેી:
• �સ �રૂઆતે કારોો : મેોટીા લાક્ષ્ર્યોો હા�સલા કારોવાનુુ� રોહ�ર્યો એ છેી, કેા 

તેેમેનાે મેાટેી કાામે �રૂ કારોવૃુ�!
• કાાર્યોોનાે નાાનાા પાગલાાઓમેા� વિવભાજીતે કારોો.
• તેમેનાે પાોતેાનાે વચના આપાો. જ્યાારેો તેમેે તેેનાે હા�સલા કારોો ત્ર્યોારેો તેમેં 

પાોતેાનાે ઇનાામે આપાો.
• તેમેનાે પાોતેાનાે વિવનામ્ર અનાે પ્રેમેાળ �નાાવો. 
• સાથેે મેળીનાે લાક્ષ્ર્યોો હા�સલા કારોવા મેાટેી વિમેત્રા સાથેે સહમેતેી સાધો.
• લાોકાોનાે તેેમેનાી વિવકાાસ (growth) નાી વાતેા�ઓ રોજુે (share) 

કારોવા કાહો.

ચાલો શીખીએ કેા કેાવાી રીતે પોતાનોે વાધુુ સારું� 
પ્રદીશથનો કારવાા માટેૂ પ્રોત્સાહનો આપવુંું 

હંુ દારોરોોજે સવારેો 6 વાગે એલાામે� 
સેટી કારું છંુી. પાણ ઉઠતેી/ઊઠતેો 
નાથેી

મેારોી પાાસે �ધી વ�તૃુનાી વિલાસ્ટી 
છેી જે ેમેારેો કારોવાનાી છેી, પાણ હંુ 
તેે કારોતેો / કારોતેી નાથેી.

મેી મેારોા લાક્ષ્ર્યો નાક્કીી કારોી 
લાીધા છેી અનાે તેે મેનાે ગમેે 
છેી.. પાણ તેેનાે હા�શિસલા 
કારોવાનાી ડિદા�ા મેા હંુ કાઈ 
કારોતેો / કારોતેી નાથેી.
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તમે માત્રો સારી સલાહ વાાંચીનોે અર્થીવાા સાંભાળીનોે વાતથનો-વ્યવાહાર કાૌશલ્યો 
શીખી શકાતા નોર્થીી. આ કાૌશલ્યોો શીખવાા અનોે પ્રેણિક્ટૂસ કારવાાનોી અહં 
કેાટૂલીકા રીતો આપેલી છેે:
સૂૂચનો: આ કાૌશલ્યોો અનોે તેનોે કેાવાી રીતે શીખવાા તે વિવાશે વાધુુ જો�વાા માટેૂ 
ઑનોલાઇનો સચથ (Search) કારો.

કાૌશલ્યોો (skills)

કાોમ્યુુનિનોકેાશનો 
(Communication)

આત્મ-સૂુધાાર (Self-
Improvement)

સમયો વ્યવા�ાપનો (Time 
Management)

ત�ાવા વ્યવા�ાપનો (Stress 
Management)

નિનો�થયો લેવાો (Decision-
Making)

સમસ્યોાનુું નિનોરાકાર� 
(Problem-Solving)

આ શીખવાા માટેૂ તમે શુું 
કારી શકાો?

એમ્પ્લોયોસિબવિલટૂી સ્કિસ્કાલ્સ 
�ેસિસવિલટેૂટૂર તમારી કેાવાી રીતે મદીદી 

કારી શકેા?

તમારા વિમત્રોો કેાવાી રીતે મદીદી 
કારી શકેા?

1. જે ેરોીતેે આપાણે અન્ર્યો લાોકાો સાથેે વાતેચીતે કારોીએ છીીએ અનાે અમૂુકા પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઓમેા� 
પ્રવિતેભાવ આપાીએ છીીએ તેે આપાણા વતે�ના-વ્યાવહારો કાૌ�લ્ર્યોો ( behavioral 
skills) દા�ા�વે છેી.

2. આપાણે આપાણા અ�ગતે અનાે વ્યાવસાવિર્યોકા જીવનાનાી પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઓનાો સામેનાો કારોવા 
મેાટેી સકાારોાત્મેકા વલાણ (positive attitude) કેાળવી �કાીએ છીીએ.

3. પ્રેરોણા (Motivation) આપાણનાે આપાણા લાક્ષ્ર્યોો હા�સલા કારોવા, વધુુ પાડિરોપુૂણ� 
અનુુભવવા અનાે જીવનાનાી એકંાદારો ગુુણવ�ા સુુધારોવા પારો ભારો મૂૂકેા છેી.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો! 

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો        મૂૂકાો. :  

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:
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3.4 જટિટુલ વિ�ચાારસર�ી (Critical 
       Thinking) અનોે નિનો�યર્ય લે�ો 
       (Decision Making)

નોીચેનોામાંર્થીી કાયુું વિવાધાાનો તમારા માટેૂ સાચુંું છેે?

ચાલો જો�ીએ કેા જડિટૂલ વિવાચારસર�ી (Critical Thinking) શુું છેે?

વિવાધાાનો

હુ�  મારા જીવાનોનોી તમામ સમસ્યોાઓ સરળતાર્થીી ઉકેાલી શકુા�  છુે�

નિનો�થયો લેવાા માટેૂ મનોે મારા પડિરવાાર/વિમત્રોોનોી મદીદીનોી જરૂર પડે છેે

જેડિટીલા વિવચારોસરોણી એ સમે�ર્યોાનાે ઉકેાલાવા વિવ�ે વિવચારોવાનાો એકા મેાગ� 
છેી. તેે આપાણનાે એ જાણવામેા� મેદાદા કારેો છેી કેા આપાણનાે કાહેવામેા� આવેલાી 
�ા�તે સત્ર્યો છેી કેા નાહં.
દાાખ્લાા તેરોીકેા,
કાલ્પાનાા કારોો કેા તેમેારોા કાાકાા તેમેનાે કાહે છેી કેા 'આપાણે પુુ�તેકાો વિવનાા ક્યાારેોર્યો 
�ીખાી �કાતેા નાથેી' તેમેે આ વિવ�ે પ્રશ્નો પુૂછીીનાે જેડિટીલા વિવચારો કારોી �કાો છીો,
a) શુંુ� તેે ખારેોખારો સાચૂુ� છેી?
b) આપાણે �ીજી કાઈ રોીતેે �ીખાી �કાીએ?
c) જાે આપાણે પુુ�તેકાો વિવનાા �ીખાીશુંુ� તેો શુંુ� થે�ે?

આ રોીતેે, તેમેે તેથ્ર્યોોનાા આધારેો ચોક્કીસ સમે�ર્યોાનુુ� પારોીક્ષણ કારોી �કાો છીો. 
શ્રીેષ્ઠ પ્રેભિક્ટીસ એ છેી કેા તેમેે જે ેસા�ભળો છીો અથેવા જુેઓ છીો તેે �ધુુ� જે 
સાચૂુ� મેાનાતેા નાથેી, ઘણા �ધા પ્રશ્નો પુૂછીીનાે વિવવેચનાાત્મેકા રોીતેે વિવચારોો છીો.

જેડિટીલા વિવચારોસરોણી કેાળવવા મેાટેી આપાણે જે ેપાગલાા�ઓ અનુુસરોીએ છીીએ 
તેે નાીચે મૂુજે� છેી.

ચાલાો �ીજંુે ઉદાાહરોણ જાેઈએ. કાલ્પાનાા કારોો કેા તેમેે વિમેકેાનિનાકા છીો, અનાે 
એકા ગ્રીાહકેા તેમેનાે તેેમેનાી કાારોનાે ઠીકા કારોવા મેાટેી �ોલાાવ્યાા છેી જે ેરો�તેાનાી 
વચ્ચે ��ધ પા�ી ગઈ છેી. ગ્રીાહકાનાે સર્થિવંસ આપાવા મેાટેી તેમેે નાીચેનાામેા�થેી કાઈ 
વ�તૃુઓ તેમેારોી સાથેે લાઈ જે�ો:

જેડિટીલા વિવચારોસરોણી એ ઉપાલાબ્ધ મેાનિહતેીનાે સમેજેવાનાી, જેવા�ો 
મેેળવવાનાી અનાે નિનાષ્કાર્ષ� પારો આવવાનાી પ્રડિક્રર્યોા છેી.  

હુ�  મારી પોતાનોી રીતે નિનો�થયો લઈ શકુા�  છુે�

હા/નોાં

1. જેડિટીલા વિવચારોસરોણી (Critical Thinking) એટીલાે શુંુ�
2. નિનાણ�ર્યોો કેાવી રોીતેે લાેવા
3. નિનાણ�ર્યો લાેવાનાી પ્રેભિક્ટીસ કારોો.

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આ પાઠમાં, તમે શીખશો:
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પ્ર-1: તમનોે કેામ લાગે છેે કેા જડિટૂલ વિવાચારસર�ી મહત્વાપૂૂ�થ છેે?

ચાલો જો�ીએ કેા નિનો�થયોો કેાવાી રીતે લેવાા
નિનાણ�ર્યો લાેવો એ �ે અથેવા વધુુ વિવકાલ્પાો વચ્ચે પાસ�દાગી કારોવાનાી પ્રડિક્રર્યોા છેી. આપાણે આપાણા રોોજિંજેંદાા જીવનામેા� ઘણા નિનાણ�ર્યોો લાઈએ 

છીીએ. પાગલુંુ� દારો પાગલુંુ� (step-by-step) નિનાણ�ર્યો લાેવાનાી પ્રડિક્રર્યોાનાો ઉપાર્યોોગ તેમેનાે સમેજી વિવચારોીનાે નિનાણ�ર્યો લાેવામેા� મેદાદા મેળી �કેા છેી. 

જેડિટીલા વિવચારોસરોણી તેમેનાે વધુુ સારોા નિનાણ�ર્યોો લાેવામેા� મેદાદા કારોી �કેા છેી.

નિનાણ�ર્યો લાેવા મેાટેી અનુુસરોવામેા� આવતેા પાગલાા�:

• સમે�ર્યોાનાે પાારોખાો 

• વિવકાલ્પા સંધો 

• સૌથેી સારોો વિવકાલ્પા પાસ�દા 

કારોો 

• પાોતેાનાો નિનાણ�ર્યો પારો અમેલા 

કારોો 

• પાોતેાનાા નિનાણ�ર્યોનુુ� મૂૂલ્ર્યોા�કાના 

કારોો અનાે તેેનાાથેી �ીખાો

નિનો�થયો લેવાા
(decision making)

ચાલો એકા નોજર કારીએ કેા વિપ્રયોા તેનોી કાારડિકાદીી વિવાશે કેાવાી રીતે નિનો�થયો લે છેે. 

ITI કાોસ� કાર્યોો કારોવો તેે અ�ગે હંુ 
મૂૂ�ઝાવણમેા� છંુી. મેનાે વિચત્રાો દાોરોવાનુુ� 
અનાે રંોગ કારોવાનુુ� ગમેે છેી.

મેારોા કાાકાા કાહે છેી કેા કાોમ્પ્ર્યુંુટીરોનાા 
ક્ષેત્રામેા� કાામે કારોવૃુ� ખુંૂ� સારું છેી. તેમેે 
�ેટીા એન્ટ્રેી અનાે પ્રોગ્રીાધિંમેંગ �ીખાી 
�કાો છીો, ઓડિફસ આશિસસ્ટીન્ટી 
�નાી �કાો છીો અથેવા �ે�કાટીૉપા 
પાન્સ્ટિબ્લાબિં�ંગ �ીખાી �કાો છીો.
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પ્ર-1 : તમે ITI માં આ કાોસથ કારવાાનોો તમારો નિનો�થયો કેાવાી રીતે લીધાો?

પગલુંું 1: સમસ્યોાનોે ઓળખો. 

ITI કાોસ� પુૂણ� કાર્યોા� પાછીી, તેમેનાે એકા અલાગ રોાજ્યામેા� નાોકારોી મેળે છેી, તેમેારોો પાડિરોવારો ખુંુ� છેી કેા તેમેારોી પાાસે નાોકારોી છેી પાણ તેમેે કાોઈ 
અલાગ રોાજ્યામેા� જેવાનુુ� નાથેી ઈચ્છીતેા. હવે તેમેારોી સમે�ર્યોાનાો ઉકેાલા �ોધવા મેાટેી નિનાણ�ર્યો લાેવાનાા� પાગલાા�ઓનાો ઉપાર્યોોગ કારોો.

ચાલો નિનો�થયો લેવાાનોી પ્રેણિક્ટૂસ કારીએ:

મેં ગ્રીાડિફકા ડિ�ઝાાઇનારો �નાવા મેાટેી �ે�કાટીૉપા પાન્સ્ટિબ્લાબિં�ંગનાે 
પાસ�દા કાર્યુંુ�. મેારોા મેાટેી તેે શ્રીેષ્ઠ વિવકાલ્પા છેી કાારોણ કેા 
હંુ ડિ�ભિજેટીલા આટીક �ીખાી �કંુા છંુી. જે ેમેારોા જુે�સાનાે 
(passion) પાણ અનુુરૂપા છેી.

પગલુંું 2: તમારા વિવાકાલ્પો કાયોા કાયોા છેે?

પગલુંું 3: તમારા માટેૂ શ્રેેષ્ઠ વિવાકાલ્પ કાયોો છેે?

પગલુંું 4: તમે આ વિવાકાલ્પનોે કેાવાી રીતે અમલમાં મૂૂકાશો?

પગલુંું 5: તમે આ નિનો�થયોર્થીી શુું શીખ્યૉા?
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જોેડીમાં વિવાભાાજીત ર્થીઈનોે વિવાવિવાધા પડિરન્સિ�વિતઓમાં નિનો�થયો લેવાાનોી 
પ્રેણિક્ટૂસ કારો. નિનો�થયોો લેવાા માટેૂ જડિટૂલ વિવાચારસર�ી અનોે તકાક  લગાડવાાનોી 
પ્રડિક્રયોાઓનોો ઉપયોોગ કારો.

સમસ્યોા 1: તેમેારોા મેતેે ITI કાોસ� પાછીી નાોકારોી લાેવી જાેઈએ કેા અભ્ર્યોાસ ચાલુંુ રોાખાવો જાેઈએ?

સમસ્યોા 2: તેમેારોા મેાટેી કાારોડિકાદાીનાો કાર્યોો મેાગ� શ્રીેષ્ઠ છેી?

સમસ્યોા 3: તેમેે નાવી નાોકારોીમેા� જાે�ાર્યોા છીો અનાે પાહેલાા અઠવાડિ�ર્યોામેા� તેમેનાે લાાગે છેી કેા તેમેનાે 
કાામે કારોવાનાો આના�દા નાથેી આવતેો. તેમેે શુંુ� કારો�ો?

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો! 

1. જેડિટીલા વિવચારોસરોણી (Critical Thinking) એ સત્ર્યોનાે સમેજેવા મેાટેી તેકાક નાો 
ઉપાર્યોોગ કારોવાનાી ડિક્રર્યોા છેી.

2. નિનાણ�ર્યો લાેવો (Decision Making) એ �ે અથેવા વધુુ વિવકાલ્પાો વચ્ચે પાસ�દાગી 
કારોવાનાી પ્રડિક્રર્યોા છેી.

3. નિનાણ�ર્યોો લાેવા મેાટેી અનુુસરોવા મેાટેીનાા પાા�ચ તેાર્ટિકાંકા પાગલાા� આ મૂુજે� છેી:

• સમે�ર્યોાઓનાી ઓળખા
• વિવકાલ્પાો તેૈર્યોારો કારોવા
• શ્રીેષ્ઠ વિવકાલ્પા પાસ�દા કારોવો
• નિનાણ�ર્યોનાો અમેલા કારોવો
• લાીધેલાા નિનાણ�ર્યોમેા�થેી �ીખાવૃુ�

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો        મૂૂકાો. :  

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:
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3.5 કાાર્યયસ્થળ પર સમર્યનુુ� વ્ય�સ્થાપનો 
      (Time Management)

તમે અનુુસરો છેો તે સમયો વ્યવા�ાપનો (time management) માટેૂનોી 
ટૂીપ્સનોે માકાક  કારો.

Iઅગાઉથેી આર્યોોજેના �નાાવો હંુ અગત્ર્યોનાા કાામેો પાહેલાા પુૂણ� કારું છંુી

હંુ મેનાે પાોતેાનાે કાાર્યોો પુૂણ� કારોવા �દાલા 
ઈનાામે આપુુ� છંુી

I દૈાનિનાકા કાામેગીરોીનુુ� એકા ટુી-�ુ(To-
Do) વિલાસ્ટી �નાાવો

હંુ કાોઈપાણ કાાર્યો� �રૂ કારોતેા પાહેલાા સમેર્યો 
મેર્યોા�દાા નાક્કીી કારું છંુી

મેં સાપ્તેાનિહકા અનાે મેાશિસકા લાક્ષ્ર્યોો 
નાક્કીી કાર્યોા� છેી.

I દૈાનિનાકા કાામેગીરોીનુુ� એકા ટુી-�ુ(To-Do) 
વિલાસ્ટી �નાાવો

હંુ કાોઈ પાણ કાાર્યો� પારો ધ્ર્યોાના કેાશિન્દ્રતે 
કારોવા મેાટેી મેારોો ફોના ��ધ કારોી દાઉ; છંુી

1. સમેર્યો વ્યાવસ્થાપાના (time management) એટીલાે શુંુ� 
2. સમેર્યો વ્યાવસ્થાપાના (time management) �ા મેાટેી મેહત્વનુુ� છેી
3. રોોજિંજેંદાા જીવનામેા� સમેર્યોનુુ� વ્યાવસ્થાપાના કેાવી રોીતેે કારોવૃુ�

આ હોમેવકાક  શુંુક્રવારેો 
સુુધી સ�વિમેટી કારોો

શુું તમે ક્યોારેયો આ વિવાચાયુુ� છેે:

આવાો જો�ીએ ટૂાઈમ મેનોેજમેન્ટૂ (time Management) વિવાશે

તેમેે �ાળામેા� વિવવિવધ વિવર્ષર્યોો �ીખાવા મેાટેી સમેર્યોપાત્રાકા �ા 
મેાટેી રોાખ્યુંુ� છેી?

તેમેારોા શિ�ક્ષકાો તેમેનાે હોમેવકાક  સ�વિમે�ના મેાટેી �ા મેાટેી 
એકા સમેર્યોમેર્યોા�દાા �ા�ધી આપાે છેી?

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આ પાઠમાં, તમે શીખશો:
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પ્ર-1: "ટૂાઈમ મેનોેજમેન્ટૂ" શબ્દર્થીી તમે શુું સમજોે છેો?

આવાો ટૂાઈમ મેનોેજમેન્ટૂનોા મહત્વા વિવાશે જો�ીએ 
રોામે આઈટીીઆઈ વિવવેકા વિવહારો, ડિદાલ્હીમેા�થેી ઈશિન્ટીડિરોર્યોરો ડિ�ઝાાઈનિંનાંગનાો કાોસ� કારોી રોહ્યોો છેી. તેે એક્સ્ટ્રેા કાોસ� કારોીનાે પાેઇબિંન્ટીંગ �ીખાવા મેા�ગે 
છેી. જાેકેા, સમેર્યોનાા અભાવે તેે પાેઇબિંન્ટીંગ �ીખાી �કાતેો નાથેી. રોામેે શુંુ� કારોવૃુ� જાેઈએ? 

1. પાેઇબિંન્ટીંગ ક્લાાસ છીો�ી દેાવા
2. તેેનાા સમેર્યોનાે ર્યોોગ્ર્યો રોીતેે મેેનાેજે કારોીનાે એકા કાલાાકા કાા�વો

જાે રોામે તેેનાો પાેઇબિંન્ટીંગ ક્લાાસ છીો�વાનુુ� નાક્કીી કારેો, તેો તેે તેેનાી કાારોડિકાદાી વિવકાસાવવાનાી સારોી તેકા ગુુમેાવે છેી. આપાણે વારંોવારો કાહીએ 
છીીએ કેા "મેારોી પાાસે સમેર્યો નાથેી" તેેનુુ� કાારોણ એ છેી કેા આપાણે આપાણા રોોજિંજેંદાા જીવનામેા� ખુંૂ� આરોામેદાાર્યોકા છીીએ અથેવા વધુુ મેહેનાતે 
કારોવામેા� આળસુુ છીીએ. દારેોકા પાાસે 24 કાલાાકા સમેાના હોર્યો છેી. મેહત્વાકાા�ક્ષા અનાે વિવઝાના ધરોાવતેા લાોકાો, ��નાેમેા�થેી કાોઈ એકા લાક્ષ્ર્યો પ્રાપ્તે 
કારોવા મેાટેી સમેર્યો કાા�ો.
  
સમેર્યો વ્યાવસ્થાપાના એ એકા વ્યાાવસાવિર્યોકા તેરોીકેા સૌથેી મેહત્વપુૂણ� કુા�ળતેા છેી. આજેનાી કાામેકાાજેનાી દાનુિનાર્યોામેા� કાામેનુુ� દા�ાણ વધારેો છેી. 
આપાણે ટંૂીકાા ગાળામેા� ઊંચા લાક્ષ્ર્યોા�કાો હા�સલા કારોવાનાા છેી. સમેર્યો વ્યાવસ્થાપાના વિવનાા, આપાણે આપાણું� કાામે સારોી રોીતેે કારોી �કાતેા નાથેી.

• કાાર્યો�સ્થળે સારોા ટીાઈમે મેેનાેજેમેેન્ટી દ્વાારોા તેમેે આ મૂુજે� કારોી �કાો છીો:
• અન્ર્યો કારોતેા� વધુુ સ્કિ�કાલ્સ �ીખાવી
• તેમેારોી કાારોડિકાદાીમેા� પ્રગવિતે કારોવી
• તેમેારોી ટીીમેનાા વિવકાાસનાે ટેીકાો આપાવો
• કાાર્યો�ક્ષેત્રામેા� તેમેારોા પ્રદા��નામેા� સુુધારોો કારોવો
• કાામે સમેર્યોમેર્યોા�દાામેા� પુૂણ� કારોવૃુ�
• કાાર્યો�-જીવનામેા� સારું સ�તૃુલાના પ્રાપ્તે કારોવૃુ�

આ પ્રેભિક્ટીસ તેમેનાે તેમેારોા સમેર્યોનુુ� વ્યાવસ્થાપાના (time Management) કેાવી રોીતેે કારોવૃુ� તેે �ીખાવામેા� મેદાદા કારેો છેી!

ટીાઈમે મેેનાેજેમેેન્ટી (time Management) એ તેમેારોા સમેર્યોનાો શ્રીેષ્ઠ ઉપાર્યોોગ કારોવા મેાટેી તેમેારોી પ્રવૃૃશિ�ઓનુુ� આર્યોોજેના અનાે 
ગોઠવણી કારોવાનાી પ્રડિક્રર્યોા છેી. સારું ટીાઈમે મેેનાેજેમેેન્ટી (time Management) તેમેનાે વધુુ �મેાટીક  રોીતેે કાામે કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી. 
વિવવિવધ પ્રવૃૃશિ�ઓ વચ્ચે તેમેારોા સમેર્યોનાે સ�તૃુવિલાતે કારોવો મેહત્વપુૂણ� છેી.

ટીાઈમે મેેનાેજેમેેન્ટી તેમેનાે આ �ા�તેે મેદાદા કારેો છેી:
• સમેર્યોસરો કાાર્યોો પુૂણ� કારોવા
• દૈાનિનાકા લાક્ષ્ર્યોો સેટી કારોીનાે શિસધ્ધ કારોવા
• તેણાવ ઓછીો કારોવો
• કાાર્યોોનાી કાામેગીરોીમેા� સુુધારોો લાાવવો
• ઓછીા સમેર્યોમેા� વધુુ કાામે કારોવૃુ�

પ્ર-1 : વાકાક -લાઇ� બેલેન્સ (work-life balance) શબ્દ દ્વાારા તમે શુું સમજોે છેો? તમનોે શા 
માટેૂ લાગે છેે કેા તે મહત્વાપૂૂ�થ છેે?
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જાે તેમેનાે એવૃુ� લાાગતૃુ� હોર્યો કેા તેમેે ઈચ્છીો તેે �ધુુ� કારોવા મેાટેી તેમેારોી પાાસે પુૂરોતેો સમેર્યો નાથેી, તેો વધુુ સારોી ટીાઈમે મેેનાેજેમેેન્ટી ટેીકાનાીકા તેમેનાે 
મેદાદા કારોી �કેા છેી. રોોજિંજેંદાા જીવનામેા� ટીાઈમે મેેનાેજેમેેન્ટી કારોવા મેાટેીનાી આ કેાટીલાીકા ટીીપ્સ છેી. 

તેમેારોા મેાટેી એકા ધ્ર્યોેર્યો સેટી કારોો

આ ધ્ર્યોેર્યો હા�સલા કારોવા મેાટેીનાા તેમેામે કાાર્યોોનાી ર્યોાદાી 
�નાાવો.

દૈાનિનાકા પ્લાાનારો �નાાવો

દારેોકા કાાર્યો�નાી સમેર્યો મેર્યોા�દાા નિનાર્યોતે કારોો

તેમેારોા �ધા કાાર્યોો મેાટેી રોીમેાઇન્�સ� સેટી કારોો

વિવક્ષેપાોનાે દારૂો કારોો

નિનાત્ર્યોક્રમે સ્થાવિપાતે કારોો

ચાલો આપ�ા રોસ્ટિંજ�દીા જીવાનોમાં ટૂાઈમ મેનોેજમેન્ટૂ કારવાાનોી રીતો શીખીએ  
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પોમોડોરો તકાનોીકા:

કાોઈ કાામ પસંદી કારો

સમયો પૂૂરો ર્થીવાા પર રોકાી જોઓ પ્રોગ્રીેસ રેકાોડક  (Progress Record) કારો પાંચ વિમનિનોટૂનોા બ્રેેકા લો

ટૂાઈમર (Timer) નોે 25 વિમનિનોટૂ 
માટેૂ સેટૂ કારો

કાામ પર લાગો

સમેર્યો વિવતેાવ્યાા પાહેલાા ર્યોોજેનાા 
�નાાવવી જાેઈએ.

કાામે કારોવાનાો આ સમેર્યો પાોમેો�ોરોો 
(POMODORO) કાહેવાર્યો છેી

કાામ પર �રીર્થીી લાગો

તેમેામે ચરોણોનુુ� 
પુુનારોાવતે�ના કારોો.

ચોર્થીા પોમોડોરો પછેી 15-30 
વિમનિનોટૂનોા બ્રેેકા લો

આવા કાામે કારોો, જેમેેા� તેમેારોા મેગજેનાો 
વધારેો ઉપાર્યોોગ ના થેાર્યો.

પ્ર-1: છેેલ્લા ત્રો� ડિદીવાસ વિવાશે વિવાચારો અનોે આપેલ સમયોમાં તમે સામાન્યો 
રીતે કારો છેો તે પ્રવુંૃસિ�ઓ નોીચે આપેલી જગ્યોામાં ભારો! આ �ક્ત તમારા 
પોતાનોા લિંચ�તનો માટેૂ છેે. શક્યો તેટૂલી વાધુુ વિવાગતવાાર પ્રવુંૃસિ�ઓ લખો.

સમયો

7:00 AM

8:00 AM

9:00 AM

10:00 AM

11:00 AM

12:00 PM

1:00 PM

પ્રવુંૃસિ�ઓ

ડિદીવાસ પૂૂ�થ કારતાં પહેલા તેનોે નોંધાો

આ રોીતેે ધ્ર્યોાના સાથેે કાામે કારોતેા� સમેર્યોનુુ� 
સદાપુાર્યોોગ થેાર્યો છેી અનાે મેગજે પારો વધારેો 

અસરો ના થેાર્યો.

ભવિવષ્ર્યોમેા� સુુધારો મેાટેી નાંધ �નાાવો. બ્રેેકાથેી તેમેે તેાજા રોહેવા મેદાદા મેળે છેી.

ધ્ર્યોાના ના ભટીકાવા દાો.

વિમેકેાનિનાકાલા ટીાઈમેરો 
(Mechanical Timer) નાો 
સુુચવવામેા� આવ્યાો છેી, પારંોતૃુ 
કાોઈ પાણ પ્રકાારોનાો ટીાઈમેરો 
ર્યોોગ્ર્યો રોહે�ે.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો! 
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જોે તમારે દીરરોજ 2 કાલાકા (120 વિમનિનોટૂ) બચાવાવાી હોયો, તો તમે કાઈ કાઇ પ્રવુંૃસિ�ઓ 
ટૂાળવાા માંગો છેો? તેમનોી યોાદીી બનોાવાો.

પ્ર-2: જોે તમનોે દીરરોજ 2 કાલાકા વાધુુ સમયો મળે તો તમે એકા નોવુંું કાયુું કાૌશલ્યો શીખી 
શકાશો? 

1.

2.

1. ટીાઈમે મેેનાેજેમેેન્ટી એ તેમેારોા સમેર્યોનાો શ્રીેષ્ઠ ઉપાર્યોોગ કારોવા મેાટેી તેમેારોી પ્રવૃૃશિ�ઓ અનાે 

કાાર્યોોનુુ� આર્યોોજેના અનાે ગોઠવણી કારોવાનાી પ્રડિક્રર્યોા છેી.

2. તેમેારોા રોોજિંજેંદાા જીવનામેા� અનાે તેમેારોા કાાર્યો�સ્થળ પારો ટીાઈમે મેેનાેજેમેેન્ટી મેહત્વપુૂણ� છેી.

3. તેમેારોા સમેર્યોનાે સારોી રોીતેે સ�ચાવિલાતે કારોવા મેાટેીનુુ� પ્રથેમે પાગલુંુ� તેમેારોા મેાટેી લાક્ષ્ર્યોો 

નાક્કીી કારોવાનુુ� છેી.

4. પાોમેો�ોરોો ટેીકાનાીકા નાાનાા ધ્ર્યોેર્યોો નાક્કીી કારોવા અનાે ટંૂીકાા વિવરોામે લાેવાનાી એકા સરોળ ટીાઈમે 

મેેનાેજેમેેન્ટી ટેીકાનાીકા છેી.

2:00 PM

3:00 PM

4:00 PM

5:00 PM

6:00 PM

7:00 PM

8:00 PM

9:00 PM

10:00 PM

11:00 PM

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો        મૂૂકાો. :  

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:
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Problem solving in day to day life

3.6 સમ�ર્યાનુુ� નિનોરાકાર� 
       (problem solving)

તમે તમારા પોતાનોા શબ્દોમાં સમસ્યોાનોે કેાવાી રીતે વ્યાખ્યૉાવિયોત કારશો?

સમે�ર્યોાનુુ� નિનારોાકારોણ એટીલાે કાોઈપાણ સમે�ર્યોાનુુ� સમેાધાના �ોધવૃુ�. 
આપાણે �ધા દારોરોોજે સમે�ર્યોાઓ હલા કારોીએ છીીએ. 

કેાટીલાીકાવારો, આપાણે સમે�ર્યોાનાે કેાવી રોીતેે ઉકેાલાવી તેે અ�ગે 
મૂૂ�ઝાવણમેા� રોહીએ છીીએ. જેમેેા� નાીચેનાા પાગલાા� મેદાદારૂપા થેઈ �કેા છેી!

1. સમે�ર્યોા નાે ઓળખાો

2. સમે�ર્યોા નાે અનાેકા ભાગોમેા� વહંચો

4. સૌથેી ર્યોોગ્ર્યો ઉકેાલા પાસ�દા કારોો

3. સમે�ર્યોા નાા વિવભાભિજેતે ભાગોનુુ� ઉકેાલા �ોધો

6. જેટેીલાી વધારેો સમે�ર્યોાઓ ઉકેાલા�ો, સમે�ર્યોાનાા સમેાધાના 
સારોા આવતેા રોહે�ે.

5. ઉકેાલા લાાગુુ કારોો અનાે જુેઓ કેા શુંુ� થેાર્યો છેી

7. જાે ઉકેાલા કાામે નાા કારેો તેો �ીજાે રો�તેો અજેમેાવો

સમસ્યોા ઉકેાલ/સમાધાાનો

ચાલો સજકનોાત્મકા રીતે સમસ્યોા ઉકેાલવાાનોી ટેૂકાનોીકાો વિવાશે જો�ીએ 

પ્ર-1: રોસ્ટિંજ�દીા જીવાનોમાં સમસ્યોાનુું નિનોરાકાર� શા માટેૂ મહત્વાનુું છેે?

1. સજેકનાાત્મેકા રોીતેે સમે�ર્યોા ઉકેાલાવાનાી ટેીકાનાીકાો
2. સમે�ર્યોા ઉકેાલાવાનાી પ્રેભિક્ટીસ કારોવી

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આ પાઠમાં, તમે શીખશો:
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ચાલો સમસ્યોા ઉકેાલવાાનોી પ્રેણિક્ટૂસ વિવાશે જો�ીએ 
ચાલો સાર્થીે મળીનોે કેાટૂલીકા સમસ્યોાઓ ઉકેાલીએ! 

તેમેારોા વગ�મેા�થેી કાોઈપાણ 3 
તેાલાીમેાથેીઓ સાથેે એકા ટીીમે 
�નાાવો.

સાથેે મેળીનાે, એકા સામેાન્ર્યો સમે�ર્યોા 
નાક્કીી કારોો જે ેતેમેનાે �ધાનાે થેો�ા સમેર્યોથેી 
પારેો�ાના કારોી રોહી છેી - તેે તેમેારોી સ�સ્થામેા� 
અથેવા તેમેારોા અભ્ર્યોાસ વિવ�ે અથેવા 
તેમેારોા �હેરોમેા� કંાઈકા �ા�તેે હોઈ �કેા છેી.
ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, પાડિરોવહના સમે�ર્યોાઓ, 
ઓછીી ઝા�પાે ઇન્ટીરોનાેટી, અ�વચ્છી 
�ૌચાલાર્યો.

સમે�ર્યોા હલા કારોવાનાા ચક્ર વિવ�ે 
વિવચારોો. સમે�ર્યોાનાા ઉકેાલા મેાટેી 
કાોઈ ર્યોોજેનાા �નાાવો. સમે�ર્યોા હલા 
કારોવાનાી પ્રડિક્રર્યોાનાા પાગલાા-6 સુુધી 
અનુુસરોો.

પગલુંું 1 પગલુંું 2 પગલુંું 3

પગલુંું 1: સમસ્યોા શુું છેે કેા જેનોા પર તમે કાામ કારશો? 

પગલુંું 2: સમસ્યોાનોે નોાનોા-નોાનોા ભાાગોમાં વિવાભાાજીત કારો
સમે�ર્યોાનાી અ�દારો જુેદાી જુેદાી સમે�ર્યોાઓ કાઇ કાઇ છેી? ઉદાાહરોણ તેરોીકેા જાે તેમેારોી સમે�ર્યોા છેી - મેનાે ખા�રો નાથેી કેા કાઈ નાોકારોી 
પાસ�દા કારોવી. સમે�ર્યોાનાો એકા ભાગ એ છેી કેા, તેમેનાે ખા�રો નાથેી કેા તેમેનાે �ેમેા� રોસ છેી. �ીજાે ભાગ એ છેી કેા, તેમેારોી લાાર્યોકાાતે 
મેાટેી ઉપાલાબ્ધ નાોકારોીઓ વિવ�ે તેમેારોી પાાસે પુૂરોતેી મેાનિહતેી નાથેી.

પગલુંું 3: સમસ્યોાનોા વિવાભાાજીત કારેલા વિવાવિવાધા ભાાગોનોા ઉકેાલો શોધાો
તેમેે સમે�ર્યોાનાા વિવભાજીતે કારેોલાા તેમેામે ભાગોનાે કેાવી રોીતેે ઉકેાલા�ો? સમે�ર્યોાનાા ઘણા ભાગો હોર્યો છેી અનાે સમેગ્રી સમે�ર્યોાનાે 
હલા કારોવા મેાટેી દારેોકા ભાગનાે હલા કારોવાનાી જેરૂરો પા�ે છેી.

પગલુંું 4: ઉકેાલો શોધાો
મેનાોમે�થેનાનાો સમેર્યો! આ સમે�ર્યોાનાે હલા કારોવા મેાટેી તેમેે શુંુ� કારોી �કાો તેે વિવ�ે વિવચારોો. 

પગલુંું 5: શ્રેેષ્ઠ ઉકેાલો પસંદી કારો
એકા ટીીમે તેરોીકેા સમે�ર્યોાનાો ઉકેાલા પાસ�દા કારોો. 

પગલુંું 6: યોોજનોા અમલીકાર�
તેમેે તેેનાે કેાવી રોીતેે અમેલામેા� લાાવ�ો!?
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1. સમે�ર્યોાનુુ� નિનારોાકારોણ એટીલાે કાોઈપાણ સમે�ર્યોાનુુ� સમેાધાના �ોધવૃુ�.
2. સમે�ર્યોાઓનાે ઓળખાવી એ સમે�ર્યોાનાા નિનારોાકારોણ મેાટેીનુુ� નિનાણા�ર્યોકા પાગલુંુ� છેી.
3. સમે�ર્યોાનાે નાાનાા-નાાનાા ભાગોમેા� વિવભાજીતે કારોવાથેી સમે�ર્યોાનાે ઉકેાલાવામેા� મેદાદા 

મેળે છેી.

તમારા રોસ્ટિંજ�દીા જીવાનોમાં રહેલી સમસ્યોાનોે ઓળખો. હવાે નોીચે 
લખો કેા તમે સમસ્યોા હલ કારવાાનોી કુાશળતાનોો ઉપયોોગ કારીનોે તે 
સમસ્યોાનોે કેાવાી રીતે હલ કારી શકાો છેો. ઓલ ધા બેસ્ટૂ!

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો        મૂૂકાો. :  

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો! 
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4.1 Motivation to learn English

In this lesson you will learn :
1. The importance of English

2. Simple and fun ways to learn English

Thinking
Box

Name the top 3 reasons why you want to learn  
or improve your English

1.

2.

3.

Let’s learn the importance of the English Language
Here are 4 reasons how learning English can improve your life:

1. English is a common language
English is a global language used to communicate with people from different parts of the world. For 
example, at work, if you meet someone from Japan or Germany, or even a different state in India, 
English is a common language for communication.

2. English can help you get a better job
In an interview, if you can communicate in English, you will have an advantage over others. 
International companies prefer to hire people who know English.

3. Using internet and social media platforms effectively
These days all information and news is online, and all that is in English. Even Social Media platforms 
are in English. Of course, translation is available, but it does not always convey the message correctly. 
Knowledge of English can help you use the internet and social media platforms effectively.

4. English can make life fun
Knowledge of English gives you access to a wonderful world of entertainment! You can watch English 
films, shows, news, videos, etc. and enrich your life.

Learning English is necessary for all of us. Communicating clearly and correctly is important in the 
classroom and at the workplace. 

It helps us participate in a wide range of activities. So let’s set a goal to learn English successfully!
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Let’s learn some simple and fun ways of learning English
Learning English is an opportunity to learn and grow. It is something to be 
proud of!

Here are a few enjoyable ways to learn English. 

1. Listen to the English language. Watch English films or shows, and listen 
to English songs, podcasts, news, etc.

2. Find a friend to practice speaking in English.  Set an ‘English Only’ rule 
when you speak to each other.

3. Read everything you see. If you look around, you will find that there are 
many things to read - from magazines to pamphlets to movie subtitles.

If you become better at speaking English, how will your life improve? 

Every day is a chance to become better!

Make an attractive poster with this goal and 
keep it in your notebook or put it up at home.

Goal - To communicate confidently in English

1.

2.

3.

Hi, how are you?
I’m fine. 
How are you?

Don’t be afraid to make mistakes. If you are struggling with complicated 
words, or a difficult sentence, look up Google for the meaning and 
pronunciation.  
 
Keep practicing and you will surely succeed!
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Building confidence means recognizing what you  
are good at. Give yourself three compliments!
(For example, if someone asks your best friend what they liked 
about you, what would they say? Write that down)

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. English is a global language for communication

2. Knowledge of English is important to get a job 

3. English allows us to use the internet and social 
media effectively

4. There are many fun ways of learning English

5. Every day is a chance to become better

Activity 
Time!

Write 2 specific things you will do in the next 
30 days to improve your English.

1.

2.

3.

1.

2.

Wow! You are truly awesome!



66

BA
SI

C 
EN

G
LI

SH
 S

KI
LL

S
M

O
D

U
LE

 4

4.2 Naming Words
In this lesson you will learn :

1. The meaning of Naming Words or Common Nouns

2. Naming words that have different meanings

Let’s learn the importance  
of Naming Words

Imagine that you and I are going for a walk.      
We step out and we are walking on a nice, 
beautiful road. 
Let’s look at the picture and discuss what we 
see!
We see a wide road. There is a school, and next 
to it a bank. A bus drives past us. We see the bus 
driver wearing a brown shirt. There is a small boy 
in front of the school. He’s playing with two cats. 
We look up at the sky. There are many clouds.  
We can also see a crow flying.

What did we see? 
We saw people, places, animals and things. Then 
we pointed at them and named them! Here are 
the words that we used to name them.

Person Place Animal/Bird Thing

bus driver

boy

road

school

bank

cats

crow

bus

shirt

clouds

These are naming words. Any word that you use to name a person, place, animal or thing,  
is a naming word. They are also called ‘Common Nouns’

Circle everything that you may see in a market

Shops      Vegetables        A Dog           A Cat             Birds          Cycle 

Auto rickshaw          Fruits          Fish           Shopkeeper

Thinking
Box
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Here is a classroom. What people, places, 
animals and things can you see in the 
classroom? Write down their naming 
words.

Person Place Animal/Bird Thing

Let’s learn about a few words that are the same,  
but have different meanings

There are some naming words which have two meanings. These words name two 
completely different things.

Let’s look at a few examples

1. Bat

1. Bats fly at night.
2. Cricket bats are made with willow wood.

2. Date

1. What is the date today?
2. Dates are very nutritious.

Naming Words

name thing animal place



68

BA
SI

C 
EN

G
LI

SH
 S

KI
LL

S
M

O
D

U
LE

 4

3. Letter

1. There are 26 letters in the English 
alphabet.
2. I wrote a complaint letter to the office.

4. Feet

1. We should wash our feet before going 
to bed.
2. Suresh is 4 feet tall.

Label the pictures using these naming words. There are  
two pictures that match each word.

1. Nail
2. Wave

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. Naming words or common nouns are words given to 
people, animals, birds, places, and things 

2. Some naming words like bat, letter, feet, date, nail, wave 
have two different meanings

Activity 
Time!
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4.3 Naming Words -  
       Singular and Plural

In this lesson you will learn :
1. The difference between singular and plural forms of naming words

2. Using the singular and plural forms correctly

Let’s learn the singular and 
plural forms of naming words Draw some clouds

What is the difference between the word  
“cloud” and “clouds”? 

 
Cloud is the naming word for one cloud. It is a singular 
naming word. The word clouds talks about more than 
one cloud. It is a plural naming word.

Singular words are used when there is one person, 
place, animal or thing to name. For example - teacher, 
park, puppy, dress Plural words are used when there is 
more than one person, place, animal or thing to name.
For example - teachers, parks, puppies, dresses

Grandmother -

Basket -

Goat -

Pigeon -

Home -

Baby -

Computer - 

Cabinet -

Delhi -

Identify the following naming words as person, place, 
animal/bird, or thing : 

Now, draw a cloud

Thinking
Box
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Singular Words (one)

Look at the picture. Check if the naming word is singular (one) or plural (many)

Let’s look at some of the most common naming 
words - both the singular words and the plural 
words.

For most naming words, we add ‘s’ or ‘es’, to 
make it plural

1. Bag
2. Computer
3. Class
4. Box
5. Mango

Singular (one)
Plural (many)

Let’s learn the correct usage of singular and plural naming words

Plural Words (many) Singular Words (one) Plural Words (many)

Some words are spelt differently in the plural 
form. Here are a few common examples

1. Bags
2. Computers
3. Classes
4. Boxes
5.  Mangoes

1. Person
2. Man/Woman
3. Child
4. Tooth
5.  Foot

1. People
2. Men/Women
3. Children
4. Teeth
5.  Feet

Singular (one)
Plural (many)

Singular (one)
Plural (many)

While using these naming words in a sentence, think carefully if you’re talking about one or about many.

1. Person/People

• There is a young person sitting in the classroom.  ‘Person’ talking about one - singular
• There are a few people waiting for me in the hall. ‘People’ talking about many - plural

2. Year/Years

• It will take a year for me to finish this course. ‘Year’ talking about one - singular
• The builders took around 20 years to finish the Taj Mahal. ‘Years talking about many - plural

3. Week/Weeks

• I have to go to the doctor next week. ‘week’ talking about one - singular.
• I have three weeks to study for the test. ‘weeks’ talking about many - plural.

4. Man/Men

• A man in the shop is buying some biscuits. ‘Man’ talking about one - singular.
• Five men walked into the bank. ‘Men’ talking about many - plural.
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Match the correct word to the correct picture.

Activity 
Time!

Man (one)

mouse (one)

children (many)

mice (many)

child (one)

men (many)

5. Tooth/Teeth

• I have to see a dentist because my tooth is hurting. ‘Tooth’ talking about one - singular.
• A dentist is a doctor who looks after our teeth. ‘Teeth’ talking about many - plural.

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. Naming words can be singular or plural

2. Singular means one. Plural means more than one

3. The plural form of naming words can be made by adding ‘s’ or 
‘es’ to the word

4. Some plural forms of naming words are spelt differently, for 
example men, women, children, feet, teeth, people

5. While using naming words in a sentence, we need to be careful, 
and use the singular or plural form correctly.
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4.4 Pronouns
In this lesson you will learn :
1. The need to use pronouns

2. The use of appropriate pronouns 

Let’s learn the purpose and usage of pronouns
This passage is about a dog. Read the passage carefully and underline the naming words

The dog is 4 years old. The dog is brown. The dog has a black tail. The dog lives in our flat. The dog loves 
our family. The dog always plays with me. The dog loves to go for walk.

Read the passage out loud. The word ‘dog’ is repeated many times in the passage! How can we avoid this? 
We can use a pronoun. A pronoun is a word that is used instead of a naming word.

The dog is 4 years old. It is brown. It has a black tail. It lives in our flat. It loves our family. It always plays 
with me. It loves to go for walk. The pronoun ‘it’ is used instead of the naming word ‘dog’.

What is a pronoun?
A pronoun is a word which is used in place of a naming word. Pronouns are used to avoid repetition of the 
same naming word.

1. He
2. She
3. They
4. We

Write a sentence using these words Thinking
Box

Write your name here.

Types of naming words

I
Me 
My (belonging to me)

Pronouns you can use to 
replace the naming word

Let’s learn the important pronouns
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A person you are speaking to You
Your (belonging to you)

A person who is 
a man (singular)

He
Him
His (belonging to him)

A person who is a 
woman (singular)

She
Her (belonging to her)

Many people (plural)

They
Them
Their (belonging to them)

We
Us
Our (belonging to us)

An object or an animal or 
a place

It
Its (belonging to it)

You

Many people, including 
yourself (plural)
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1. My name is write you name here. I am a student.
2. Ahmed is a doctor. He works at the hospital.
3. The cab will pick up Sonali. She is coming from the train station.
4. The students are going on a trip. They are going to the zoo.

Choose the pronoun to fill in the blank.

1. Akash and Johnny are writing on 
the board. 
_____________ are writing on the board.

a. They   b. It

3. Ria and I drank some juice. 
_______ drank some juice.

2. The box is very heavy. 
______ is very heavy.

a. It  b. I

a. We b. He

Let’s look at some examples.

Let’s learn to use pronouns accurately to improve your 
communication

Pronouns are used to help us communicate without repetition and without confusion. So it is 
important to use the correct pronoun when writing or speaking. To use the correct pronoun in a 
sentence, you must ask two important questions. The answers to the questions will help you use 
the correct pronoun.

The answers to the questions will help you use the correct pronoun.

Is the naming word 
singular or plural?

What naming word is 
the pronoun replacing?

Is the naming word 
singular or plural?

Singular

What naming word is 
the pronoun replacing?

My own name One person that 
I am speaking to

A person who  
is a man

An object  
or animal

A person who  
is a woman

I You He She It
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Let’s look at an example.
Deepika is excited.

1. Is the naming word singular or plural?  
Deepika is one person.

2. What naming word is the pronoun replacing?  
Deepika is a person who is a female.

Deepika is excited. -> She is excited.

Is the naming word 
singular or plural?

Plural

What naming word is 
the pronoun replacing?

Myself, along  
with other people

Many people that  
I am speaking to 

Many other 
people

We You They

Let’s look at an example.
Pradeep and I are friends. 

1. Is the naming word singular or plural?  
Pradeep and I are two people. It is more than one person.

2. What naming word is the pronoun replacing? 
‘Pradeep and I’ refers to myself, along with another person

Pradeep and I are friends. -> We are friends.

Ayesha is my sister. Ayesha is 17 years old. Ayesha goes to college. Ayesha likes to play 
football and basketball. Ayesha’s friends like Ayesha because Ayesha is smart and fun-loving.

Ayesha is my sister. __________ (She/It) is 17 years old. __________ (She/Ayesha) goes to college.  
__________ (She/He) likes to play football and basketball. __________ (Her/Your) friends like 
__________ (her/Ayesha) because __________ (she/they) is smart and fun-loving.

Activity 
Time!

Let’s make this passage better by replacing  
the naming word with pronouns.
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What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. A pronoun is a word that is used in place of a naming word,  
to avoid repetition of the same naming words.

2. To use the correct pronoun in a sentence, you must ask two 
important questions - which naming word are we replacing?  
Is the naming word singular or plural?

3. Singular pronouns are - I, you, he, she, it

4. Plural pronouns are - we, you, they

4.5 Action Words
In this lesson you will learn :
1. Action words (verbs) and their connection to naming words 

2. How to use action words correctly in sentences

What do you use for the following actions? Write the words in the 
appropriate column
See | Sing | Kick  | Clap | Eat | Talk | Read | Listen | Type | Jump | 
Cook | Run | Look | Hear

Hands Feet Mouth Eyes Ears

Thinking
Box
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Let’s learn action words and their connection to naming words

• Who/What is shown in the 
picture?  
A boy

• What is he doing?  
Throwing a ball

• Who/What is shown in the 
picture?  
A kite

• What is it doing?  
Flying in the sky

• Who/What is shown in the 
picture?  
Doctor

• What is she doing?  
Thinking

As we can see, the action words tell us what a person or object is doing. 
An Action Word or Verb is used to show an action connected with a person, an animal/bird or a thing.

Naming Words

boy throwing

kite

doctor

flying

thinking

Action Words

What are Verbs?

Verbs express:

1. Physical actions 2. Mental actions 3. States of being

To Jump To Think To Be

I am cold

Circle the action word. The naming word is highlighted. Please underline 
the action word (verb)

1. The cat ran across the road.
2. Sejal and I  travel by bus everyday.
3. Mohan is helping me with my homework.
4. The children will play in the evening.
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Since the action word tells us more about a naming word, it appears near the naming word. 
We need to keep in mind that the form of the action word or verb depends on the time of the action.

Let’s learn to use action words correctly in sentences

Fill in the gaps using the correct action word from 
the box.
jumped  is driving will watch have fly

Activity 
Time!

1. Shilpa _____________________ the car now.
2. Birds __________in the sky.
3. I _____________________ TV at night.
4. The cat ___________ over the wall
5. Every week, we __________ a test

As we can see, depending on past, present or future, the form of the action word will change, however, the 
meaning of the action word/ verb remains the same

Let’s look at some more examples:
Last year it rained a lot (‘Last year’ is in the past)
I will return your book next week (‘next week’ refers to the future)
We are playing hockey now (This action is happening currently ‘now’)
My mother works in a factory (This is a fact)
We celebrate Children’s Day on 14th November every year  
(An action that happens ‘every year’ on a regular basis). 

• The action could be happening on a regular basis (Seema studies every day after college)
• The action is a fact (The sun rises in the east)

The action has happened in 
the past (Eg. Rohit studied 
yesterday).

Whether the action happened 
in the past 

Past Now Future

Whether it is happening 
currently

Whether it will happen in  
the future

The action is happening in 
the present (Rohit is studying 
now).

The action will take place in the 
future (I will study tomorrow).
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What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. Action words / verbs tell us about an action connected to a 
person or thing.

2. The form of the action word or verb depends on the  
time of the action (past, present or future).

4.6 Describing Objects,  
       Surroundings and Processes

In this lesson you will learn :
1. How describing words adds more information to naming words.

2. Use describing words related to size, shape, texture and color in sentences

Let’s learn about Describing Words
Words that are used to describe things are called 
adjectives. We use them to give details about something 
or someone.  
A red bus. A tall girl. In these sentences, red and tall are 
adjectives, because they describe the bus and the girl. 
Adjectives add details to make sentences clearer or more 
interesting. Look closely at how adjectives are used in 
these sentences!

• A screwdriver is a useful tool 
• Arjun is wearing a yellow shirt 
• Radha lives in a lovely house 

Do you know how to describe the things around you? Thinking
Box
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Read how Komal is describing 
her new sales office. Then, 
answer the questions!

Adjectives can be used  
to describe COLOUR

Let’s learn about a few words that are the same, but have 
different meanings

What is the importance of adjectives in our everyday life? 

1. Adjectives help to describe the size, shape, colour and even quality of things.

2. Using them correctly helps us to communicate better with people.

3. It helps to understand what we read, speak and write about.

What adjectives did Komal use to describe the new 
office?

1.

Adjectives can be used to 
describe SIZE

Adjectives can be used 
to describe QUALITY

A blue uniform

An orange balloon

A long bridge

A large pot

A happy face

A sharp tool

The new sales office is in a tall 
green building. There is a small 
beautiful park next to it.

2.
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Write 3 sentences to describe your home. You can use       
any of these adjectives. Share your writing  with your 
friends in class.

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. Words that are used to describe things are called 
Adjectives

2. Describing words add details to make sentences clearer 
or more interesting

3. Describing the size, shape, colour and quality of things 
help us communicate better

Activity 
Time!

1.

2.

1. Size -  big, small, long, large           2.Colour – White, yellow, green, black
3. Quality - beautiful, quiet, clean, happy

3.
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4.7 Introduction to Punctuation
In this lesson you will learn :

1. The importance of punctuation marks

2. How to use punctuation marks correctly

Let’s learn the importance of punctuation marks

Let’s look at an interesting sentence.
“I love cooking my family and my pets.”
What does this sentence mean? Does it mean that this 
man loves to ‘cook’ his family and his pets?
No! What the person is actually trying to tell us is that 
he loves 3 things: cooking, his family, and his pets.
Now let’s use punctuation marks and correct the 
sentence.
“I love cooking, my family, and my pets.” 
This is why punctuation is important. The 
punctuation in this sentence makes the meaning 
clear to understand.

Do you know the names of these symbols? Match the 
words given below to the correct symbol.

question mark 

full stop
 

comma
 

exclamation mark

Thinking
Box
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Here’s another example to understand the importance of punctuation. Please read both the 
paragraphs aloud.

Circle the punctuation marks in these sentences.
• Finally, Diwali has arrived! Anita, Mukesh and Shana are extremely excited. They can’t wait to 

go to their favourite event of all time - the fireworks exhibition! They run down the stairs to 
go to the ground early. Where are the children’s parents? They will join them later.

• The three siblings climb a tree - a tall mango tree - to get the best view. Wow! Look at the 
colours! There’s red, green, yellow and blue - every colour they could imagine!

Let’s learn the importance of punctuation marks
Full stop (.)
A full stop is a dot that is always placed at the end of a sentence.
Turn to any other page in this book and look at the sentences. All sentences will end with a full stop. 

Capital letter at the beginning of the sentence
The first letter of a sentence is always written as a capital letter.
Again, turn to another page in this book. Observe the sentences. All sentences will start with a capital letter.
The word ‘I’ is also always in a capital letter, no matter which part of the sentence it comes in.
• When can I go to school? 

2. Oh wow! Congratulations! When do you 
have to leave? I’ll tell everyone and we 
will have a small party for you before 
you go. Hey, guess what? Anil has got a 
job and he has to leave for the city next 
week. We are planning a farewell party 
for him. Will you all come?

Which paragraph was easier to understand? 
• The first paragraph was difficult to read and understand, wasn’t it? This is because there are no 

punctuation marks. The second paragraph has punctuation, so it is much easier to understand, and it 
sounds better.

• When we speak to each other, our voice adds a lot to our words. We stop and pause at the end of 
sentences. We also ask questions in a particular tone. We use another tone when we are surprised or 
excited, so it is easy to understand what we’re saying.  

But when we write, we cannot use our voice. That’s why we use punctuation marks.
Punctuation marks are symbols that we use while writing, to make a sentence clear and interesting.

1. Oh wow congratulations when do you 
have to leave I’ll tell everyone and we 
will have a small party for you before 
you go. Hey, guess what Anil has got a 
job and he has to leave for the city next 
week we are planning a farewell party 
for him will you all come.

Comma (,)
This symbol is called a comma.
The comma is used in a sentence to show a break within the 
sentence. A comma is used in a few situations.

1. It is used while making a list of more than 2 things.
• The Indian flag is saffron, white and green.
• The boy shouted, screamed and cried when he saw the 

clown.
2. It is used in sentences which have two parts that talk about 

two different things.
• After we eat, we will take a nap.
• The clothes were beautiful, but they were too expensive.
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Tip:  When typing sentences on a computer using MS Word, it will automatically suggest corrections 
when you make a mistake with punctuation. 
Look out for a red line under the sentence when you make a mistake.

Rewrite the following sentences with a full stop at the 
end and a capital letter at the beginning.

Activity 
Time!

1.

2.

1. the dog barked
2. i like to drive my car
3. my father will cook the rice

3.

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. Punctuation is important so sentences are clear and 
easy to understand.

2. A full stop is always used at the end of a sentence.

3. The first letter of a sentence is always written in a 
capital letter.

4. A comma is used to show a break within a sentence.
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4.8 Kinds of Sentences - 
       Introduction

In this lesson you will learn :
1. Different types of sentences

2. How to make sentences for different situations

Let’s learn about the different types of sentences
Sentences are a group of words that convey a single idea. There are 
4 different types of sentences based on what the sentence means.

Declarative Sentence
A declarative sentence tells us some information, a fact or an 
explanation. This is the most common type of sentence that we 
use. (All the sentences in this section are declarative sentences.) 
They always end with a full stop.

I love my cat.
My new car is Red.
My dress is blue.

Read these sentences out loud.

What are the differences you notice in sentence 1, 2 & 3?

1. “Is this a mango tree?”
2. This is a big mango tree.
3. “Wow! This painting is so big!”

Thinking
Box

I love my cat.
My new car is Red.
My dress is blue.

I’m so angry with her!

Exclamatory Sentence
An exclamatory sentence is a sentence which 
expresses a strong emotion - like anger, surprise, 
excitement or happiness. An exclamatory 
sentence always ends with an exclamation mark (!)

I’m so angry with her!
Oh no!
You did a great job!
Congratulations!
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Where did you keep 
the water bottle?

Give me the keys.

Declarative  
Sentence

Exclamatory  
Sentence

Imperative  
Sentence

Interrogative 
Sentence

1. Come to my office later.
2. I have a gray dress.
3. How do I open this box?
4. The car broke down yesterday!

Read these sentences carefully. Rewrite them in the correct box 
according to the type of sentence.

The different types of sentences are meant to be used in specific situations. They help you communicate 
efficiently depending on the situation.

For example, you’ve visited a beautiful park in your neighborhood. You’re writing a text to your friend 
telling them about your day. 

To share your emotion in the best way to your friend, would you use a declarative sentence or an 
exclamatory sentence?

The flowers in the park were beautiful.
Wow! The flowers in the park were beautiful!

Let’s learn about how to make sentences for different situations

Imperative Sentence
An imperative sentence is a sentence which 
expresses a command or an instruction to 
someone. (Instruction manuals, recipe books,  
etc. are written like this)

Give me the keys.
Drive slowly, and take the next right.
Please bring me the jar from the kitchen.

Interrogative Sentence
An interrogative sentence is a sentence which asks 
a question. Did you know that an interrogative 
sentence always ends with a particular punctuation 
symbol? Do you know what it is? It is a question 
mark.

Is it raining outside?
Where did you keep the water bottle?
Does this shop sell clothes?
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Megha and Mohan are walking on the road. They are 
having a conversation about their day at school.  
Write a short conversation between the two of them.
Make sure to include at least one sentence of each of the 4 kinds of 
sentences in the conversation.

Activity 
Time!

Megha: What an exciting day at school today!

Mohan: Yes, it was. Did you see _____________________?

Megha:

Mohan:

The exclamatory sentence is the best way  to express your joy to your friend.

Let’s look at another example. 

You are sitting in a classroom and studying. Another student comes in to take some books and leaves. He 
forgets to close the door. What is the correct sentence to use to ask him to close the door?

Close the door.
Please close the door.

Using the imperative sentence ‘Close the door’ is giving the person a direction or a command. However, it is 
not polite to use a commanding sentence while asking someone to do something for us. It is more polite to 
ask them the question.

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. There are 4 types of sentences - declarative, 
interrogative, exclamatory and imperative.

2. A declarative sentence gives information or states a fact.

3. An exclamatory sentence is used to express a strong 
emotion - like anger, surprise, excitement or happiness.

4. An imperative sentence expresses a command or a 
request.

5. An interrogative sentence asks a question.
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4.9 Writing Simple Sentences
In this lesson you will learn :
1. The importance of word order in making sentences  

2. To rearrange words correctly to create meaningful sentences

Let’s learn the importance of word order in making sentences
The little boy is hiding under the table.
What is this sentence about? It is about the little boy. ‘The little boy’ is the subject of the sentence.

Brazil is popular for the game of football.
What is this sentence about? It is about Brazil. ‘Brazil’ is the subject of the sentence.

Justice is quick and fair.
What is this sentence about? It is about justice. ‘Justice’ is the subject of the sentence.

Look around the room that you are sitting in. Observe 
for a few minutes. Write 5 sentences about what you 
see and what people are doing.

Thinking
Box

Every complete sentence has 3 parts: 

1. The Subject is what or whom a sentence is about.  
2. The Verb (action word). 
3. The Object tells us something about the subject.

Subject Predicate

The little boy

Object

Brazil

Justice

is hiding

is

is

under the table.

popular for the game of football.

quick and fair
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In an English sentence, the subject always comes first in a sentence. This is followed by the verb (action 
word) and then the object.

It’s important to use the correct word order while forming a sentence. When the correct word order is not 
used, it is confusing to understand the meaning of the sentence.
Listen to the teacher the students. 

This sentence is wrong because the word order is wrong. The subject ‘the students’ should come at the 
beginning of the sentence. Let’s write the sentence in the correct order.
The students listen to the teacher. 

X

Combine the two parts and write a full sentence.  
Remember to always write the subject first.

Verb and Object Subject

fell down and broke. The red jar

1. 

Subject Verb and Object

Nicky’s brother is going to watch  
a movie.

2. 

Let’s learn to rearrange words correctly to create meaningful sentences

We learnt that the subject always comes first in a sentence. The action word or the verb of the 
predicate comes next. This is followed by the rest of the predicate (also called the object of the 
sentence).

You can remember this pattern using these colors.

You must always use the words in this order to write a correct, meaningful sentence.

Subject Verb  
(action word)

Object

The cat runs across the road. 

The students listen to the teacher.
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1. symbolizes / peace. / The colour white
2. the largest continent in the world. / Asia / is
3. walked / Neil Armstrong / on the moon.
4. in Australia. / Kangaroos / live

Rearrange these words to write a correct sentence. 
Use the colour pattern to help you.

Activity 
Time!

Subject Verb  
(action word)

Object

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. The words in a sentence must be written in the correct 
order.

2. The subject of a sentence is what the sentence is about.

3. The subject always comes first in a sentence. This is 
followed by the verb (action word) and then the object.
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4.10 Reading Activity

In this lesson you will learn :
1. Strategies to become a better reader

2. Read and get information from posters and signs

Let’s learn strategies to become a better reader
Reading is an activity that we do throughout the day. We read road signs. We read words and instructions 
while using our mobile phone. We read the news, text messages and emails.

We read mainly for three reasons.

1. Reading for information.  
Reading is the most effective way to get 
information and grow in knowledge. When we 
read books and articles, we learn new things 
that improve our skills. We read on the internet 
to find information about anything in the 
world.

2. Reading for instructions. 
When we fill out a form, how do we know what 
details we need to write? We read the words 
on the form! Reading carefully can help us 
complete many tasks correctly. Instruction 
manuals, user guides, road signs, etc. are all 
meant for us to read and follow instructions.

3. Reading for entertainment.  
Reading is one of the most productive and 
healthy activities we can do in our free time.  
We can discover many interesting characters 
and funny stories through reading.

What was the last thing that you enjoyed reading? 
What was it about?

Thinking
Box

1. Read
2. Read
3. Read
4. Read
5. Read

10 ways to become 
a better reader

6. Read
7. Read
8. Read
9. Read
10. Read
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Let’s learn to read and gain information from posters and signs

Reading is a very important skill to practice and perfect. Reading can seem difficult and boring,  
if you are not used to it. 

Here are a few things you can do to become a better reader.
1. Read everything you can see. Read the newspaper, posters, magazines, online  

articles, etc.
2. Dedicate 20 minutes every day to read something that you enjoy. Choose something that fits your 

interests. Find books, short stories or newsletters on a topic that you like.
3. Read with a pencil in your hand. Underline important words or points as you read. You can also 

underline words that you do not know the meaning of. Use the Internet to  
find the meaning of these words.

1. I will read _______ books this year. (Write a number)

2. I will read from ______ to ______ every day. (Choose a time)

Understanding posters
A common way to share information 
is through posters. Posters present 
information by using images and colours. 

While reading a poster, first take a look 
at the title. This will tell you what the 
poster is about. Then, read the highlighted 
points. This will give you a summary of the 
information given in the poster. Finally, read 
all the details under the highlighted points. 

This will help you understand all the 
information.

Let’s decide to read more! Fill in the blanks to set your goals.

Understanding signs and symbols
Another way to give information through 
images is through symbols. There are some 
common symbols that we see around us. 
For example, arrows are one of the most 
used symbols. When arrows are used in road 
signs, they are telling us which direction we 
should go in.

When arrows are used in posters or 
presentations, they are telling us to focus  
on a particular thing.

Eye

MouthEar

Hair
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Digital symbols

Here are some more commonly used  
signs and symbols.

• Red colour: When the colour red is used 
in any symbols, it usually means that 
something must not be done. 

• Yellow colour:  When the colour yellow 
is used, it means, it means that you 
must be careful. You must pay special 
attention because there is some risk. 

• This is the Recycle symbol. If you see it 
on any objects, it means that the object 
can be recycled. If the symbol is on a 
dustbin, it means you must use that bin 
for recyclable items. 

• This is the special access symbol. It 
is used to indicate when something is 
designed specifically for use by people 
with disabilities. Some public spaces 
have a ramp access, reserved parking 
facility or a special bathroom for people 
with disabilities. You will see this symbol 
in such places. 

• This symbol is used to indicate the place 
where you can exit a building or a room.

• When using an app or a website, you will see this symbol on 
the screen. Clicking this will open the menu which shows you 
all the available options. 

• This is the power on/off button. You will find this on remotes 
and devices like the TV, mobile phone etc. You can even find 
it on the computer screen. Clicking this will turn on or turn 
off the device.

1. Power on and off
2. Be careful
3. Menu
4. Recycle

Match the following:
Activity 
Time!
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What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. We read to gain information, to get instructions and for 
entertainment.

2. Posters are a way to convey information in a visually 
appealing manner.

3. There are commonly used symbols that have particular 
meanings

4.11 Speaking
In this lesson you will learn :
1. The appropriate expressions to use while speaking.

2. How to clearly communicate your views to others.

If you could speak to any famous person in the world, 
who would you speak to? What would you ask them?

Thinking
Box
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Let’s learn the appropriate expressions to use while speaking
It is important to use words in a clear and correct way while communicating. But, good communication 
is more than just the right words. When we speak, people can hear the emotions in our voice and see our 
facial expressions.

The expressions of your voice
Can you remember a speech that you enjoyed listening to? Or a dialogue in a film by your favorite actor? 
What emotion was the person feeling during the speech? Were they angry or sad or happy?

The easiest way to convey emotion while speaking is through your voice. Avoid speaking in a single tone 
that does not share your emotions. Use a happy, excited voice to talk about things that excite you. Use a 
calm, lower voice to talk about topics that are serious or sad.

It’s also important to be aware of the volume of your voice. When speaking to many people or in a crowded 
room, try to speak loudly and slowly so that everyone can hear you. Speak in a quieter voice when speaking 
to one or few people.

The expressions of your face
Why have video calls become so popular when we already have voice 
calls to speak to each other? It is because seeing each other’s faces is 
an important part of communication for us. When you speak, people 
are usually using both their eyes and ears to focus on you. They can 
hear your voice and see your face.

Our faces naturally make expressions to show emotion. So while 
speaking, use your facial expressions to match what you are saying. 
Eye contact is the most important part of your facial expressions. 
It helps the people speaking feel connected. When speaking to a 
group of people, move your eye contact from one person to another. 
Speaking without eye contact shows that you are not confident about 
what you are saying.

Suitable facial expressions + Proper voice tone = Effective 
Communication

I am writing my 
exams tomorrow

I am writing my 
exams tomorrow

Pick a simple, popular story that you know from your childhood. 
Practice telling the entire story in front of a mirror.

Use voice expressions properly. When speaking in front of the mirror, do it by maintaining eye contact with 
yourself. It might feel strange at first. But it is great practice for speaking to other people.

Let’s learn how to clearly communicate your views to others
“Apples contain Vitamin C.”
This sentence is a fact. You can check if it is true or false. It does not change from one person to the other 
or from one place to another.

“Apples are better than bananas.”
This sentence is not a fact. Suresh likes apples better than bananas. His sister Sangeetha likes bananas 
better than apples. This is  
an opinion.
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During conversations, we sometimes state facts. Other times we share our personal opinion on something. 
The person that we are speaking to might have a different opinion on the same topic. We  
can use certain words and phrases to communicate our opinions during conversations.

Tip: It is normal and acceptable for you to have a different opinion from others. We always need to 
communicate respectfully, even if we do not agree with others. 

Opinion phrases

I feel that

Examples

In my opinion,

Personally, I think

I respectfully disagree

I feel that these yellow lights are too bright.

In my opinion, Mrs. Sharma is the best teacher  
in the school.

Personally, I think this house is too small.

I respectfully disagree with what you are saying. Eating 
meat is normal for some and not normal for others. It is 
upto people to decide. 

Write 4-5 sentences about the place where you live. 
Use the opinion phrases that we just learnt.

Activity 
Time!

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. Facial expressions and voice expressions help us to 
communicate our thoughts clearly.

2. Maintaining eye contact with the people we are 
speaking to helps us to communicate confidently.

3. In a conversation, we can share our opinions with 
people by using phrases like “I feel that…” and 
“Personally, I think…”



97

BA
SI

C 
EN

G
LI

SH
 S

KI
LL

S
M

O
D

U
LE

 4

4.12 Listening

In this lesson you will learn :
1. The purpose and importance of listening

2. How to practise listening to follow instructions correctly

Let’s learn the purpose and importance of listening
Effective communication is being able to both speak well and listen well. When you are having a 
conversation with someone, it’s important to listen carefully. This helps us understand the other  
person and contribute to the conversation.

Listening is an important skill to develop.  
We listen for many purposes.

Listening for information
• Sometimes we listen to get information. 

When we listen to the news or listen to 
announcements in a train station- it is 
listening to get specific information. 

Listening for instructions
• We must also learn to listen for instructions. 

In the classroom and in the workplace, many 
institutions are shared. If we don’t listen 
carefully, it is hard to follow the instructions 
correctly. Listening for instructions and 
information are two of the most common 
purposes of listening.

Music
YouTube videos
Voice notes
Teacher teaching in class
News
Speeches
Audiobooks

We listen to many things in our daily lives!  
Tick the things that you listen to regularly.

Thinking
Box
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Listening for relationships and entertainment
• Sometimes, our listening skills can also be useful in other ways. Listening to a friend helps us 

understand them and build a relationship. You can also listen to music, audiobooks and podcasts for 
entertainment and pleasure.

Think and recall everything that you did in the last 5 days. Write down 3 
instances when you had to listen carefully for information or instruction.

1. 

2. 

3. 

Let’s learn how to practise listening to follow instructions correctly
Listening is like any other skill - you must practice to become good at it. Here are 3 simple things you can 
do to practise and improve your listening skills.

1. Spend 15 minutes every day listening to something like the news or a speech. Avoid distractions. Don’t 
do anything else while listening.

2. When you listen to someone speaking or listen to a recording, summarise what you have heard. Try to 
use 2 or 3 sentences to recollect what the person has said.

3. While your teacher speaks and as you listen, try to write the words that you are hearing. This might 
seem difficult at first. But keep trying.

1. What is effective communication? 
     a. To both listen well and speak well 
     b. To only know how to speak to someone

2. Why is it important to listen carefully? 
     a. To forget all the information given by someone 
     b. To understand the information and instructions given by the speaker

3. What does it mean to summarize what you’ve listened to? 
     a. To recollect everything you’ve heard in 2 or 3 sentences 
     b. To type everything in a document

Choose the correct answer to the question.

Activity 
Time!

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. Listening is an important communication skill to get 
information and receive instructions from people.

2. When listening, it is important to focus on the person 
who is speaking, write down the information and 
recollect what you have heard.
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4.13 Talking about Likes  
         and Dislikes

In this lesson you will learn :
1. The difference between likes and dislikes

2. How to share our likes and dislikes

3. How to talk about others’ likes and dislikes

Let’s learn the difference between likes and dislikes
This is Naresh. He likes to eat cake. He enjoys 
playing football. He loves his puppy.
He does not like the taste of pizza. He does not 
like being around cats. He dislikes eating apples.
These are Naresh’s likes and dislikes!

Likes are things or activities or places that we 
enjoy. They are things that we feel a positive 
emotion of joy or excitement towards. Dislikes 
are things that we do not like. They are things 
towards which we feel a negative emotion of 
hatred or fear or boredom.

Different people can have different likes and 
dislikes. You and your friend might like many of 
the same things. However, you might also dislike 
some of the things that they like. Our likes and 
dislikes are one of the things that makes  
us unique.

What are two things that you like to eat? What are two 
things that you do not like to eat? Write them below. 

Thinking
Box
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Let’s learn how to share our likes and dislikes
We can use particular phrases to talk about our likes and dislikes. Let’s learn which are the best phrases to 
use.

This is Samvita. Take a look at her likes and dislikes. Write them down.

Samvita’s Likes Samvita’s Dislikes

Talking about likes

I like... I like eating ice cream.

I love… 
Use this phrase to express a strong 
liking towards something.

I love my friends.

I adore… 
Use this phrase to express a strong 
admiration of something or someone.

I enjoy…
Use this phrase to talk about an 
activity that you like to do.

I adore the paintings made by my sister.

I enjoy swimming in the ocean.

I’m crazy about…
Use this phrase to express a strong 
liking towards something.

I’m crazy about football.
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Talking about dislikes

I don’t like… I don’t like driving.

I hate…
Use this phrase to express a strong 
dislike towards something.

I hate watching the news.

I detest…
The word ‘detest’ is a very strong negative 
word. Use this phrase to express a strong 
hatred towards something.

I can’t bear…
Use this phrase to talk about an activity or  
a thing that you don’t like to spend time on.

While we may like and dislike many things, there are some things that we don’t have a positive or negative 
feeling about. To talk about things that you neither like nor dislike, use this phrase.

• I don’t mind…
• I don’t mind studying physics.

I’m fond of

I hate

I don’t mind

I detest cooking in a dirty kitchen.

I can’t bear to clean my cupboard.

Write sentences about your own likes and dislikes. Use the phrases given 
below.

I’m fond of…
Use this phrase to talk about a person 
that you like a lot.

I’m fond of my English teacher.

You can also use these phrases to talk about others’ likes and dislikes.

• She is fond of her little sister.
• Sonya is crazy about cricket.
• The teacher can’t bear untidiness in the classroom.
• Pandi doesn’t mind eating apples or oranges.

While talking about likes and dislikes, we can also use these two phrases to add to the meaning of the 
sentence. Using these phrases adds an emphasis to how much you like or dislike something.

Let’s learn to talk about others’ likes and dislikes
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Questions to ask someone about their likes and dislikes

What kind of movies do you like? What kind of food do you like to eat?

Do you enjoy being a teacher? Do you enjoy dancing?

What is your favourite subject? Who is your favourite sportsperson?

What do you like about your city? What do you dislike about this house?

Naveen

Playing video 
games

Their 
neighbour Cricket

Sherin

Let’s look at some more things that Sherin and Naveen 
like and dislike. Look at the chart carefully. Write 5 or 6 
sentences about what the siblings like and dislike.

Activity 
Time!

Drinking soda

X

:)

:)
:)

:)X

X X

Naveen is at home. His sister Sherin comes in. Notice how they express their likes and dislikes.

Sherin: Oh, no! I don’t feel like watching a 
movie tonight. Why don’t we go out to eat at 
a restaurant?

Naveen: Hi Sherin! Would you like to watch a 
movie tonight? I enjoy going to the theater.

Naveen: Sure. I adore the new Chinese 
restaurant. Or shall we go to eat biryani?

Naveen: Yes, I don’t want to eat biryani 
today either. Great! Let’s go.

Sherin: I don’t mind Chinese food.

1. a lot
2. very much

It’s important to place them in the correct part of the sentence.

1. She likes her car a lot.
2. The little girl loves her puppy very much.

To talk about others’ likes and dislikes, we must first ask them. We must ask them what they like and 
dislike so that we know more about the person. Here are some questions you can ask to find out what 
someone likes or dislikes.
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What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. All of us have different likes and dislikes - things that we 
enjoy and things that we don’t.

2. We can use different phrases to communicate our likes 
and dislikes in different ways.

3. We can ask other people questions to understand what 
their likes and dislikes are.

4.14 Greetings and  
         self-introduction

In this lesson you will learn :
1. The appropriate expressions to greet people in formal and informal situations. 

2. How to introduce yourself to others effectively

A new teacher comes to your classroom. They ask 
everyone to introduce themselves. What would you 
say? Write it down.

Thinking
Box

Let’s learn the appropriate expressions to greet people in formal and 
informal situations. 
When we begin speaking with someone or addressing many people, we first greet them. There are  many 
different kinds of greetings. They must be ued appropriately in the right context.

You use a formal greeting when you’re speaking to a person of authority. Formal greetings are also for 
conversations in formal contexts like workplace, conferences, business meetings, etc. You can also use a 
formal greeting when you don’t know the person.

Here are a few greetings you can use when you are starting a formal conversation.
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Formal Greetings

Hello!

Good morning.

Good afternoon.

Good evening.

Hello! How are you?

It’s nice to meet you.

Hello! How are you?Hello! Good morning.

Informal greetings are greetings we use while speaking to friends and family. It is for people with whom 
we have casual conversations, outside a professional setting.

Take a look at these situations. Which greeting is appropriate for Sheila to use?

1. Sheila meets her best friend from school at a wedding. They are in touch on WhatsApp and Instagram. 
They have not met each other in a while. What should Sheila say?  
       a. Good evening.  
       b. Long time, no see! 

2. Sheila wants to join an internship. Her teacher introduces her to an office manager who has more 
details about the internship. Sheila walks into a meeting room to meet the office manager. What 
should Sheila say?  
        a. How are you? It’s nice to meet you 
        b. Hey! What’s up? 

Let’s learn how to introduce yourself to others effectively
In the last activity, Sheila met two people. When she meets her friend, her friend already knows her. Sheila 
does not need to introduce herself. They can begin a conversation because they know each other well. 
However, when Sheila meets the office manager to talk about the internship, the first thing she has to do is 
to introduce herself.

We introduce ourselves to people in different situations to give them some basic information about who 
we are and what we do. The way we introduce ourselves depends on the situation in which we are asked to 
introduce ourselves.  

Informal Greetings

Hi!

Hey!

What’s up?

What’s going on?

Long time, no see!
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• While introducing yourself in a classroom, 
it’s relevant to share information about what 
you’re studying.  

• While introducing yourself in a job interview, 
it’s relevant to share information about your 
job skills and experience.  

• While introducing yourself to a new friend, it’s 
good to talk about your likes and dislikes.

When we are asked to introduce ourselves, we  
can sometimes feel nervous because we don’t know what to say. A good practice is to prepare 5 or 6 
sentences of an introduction. You can use this prepared introduction with some small changes. That way 
you will not feel nervous to introduce yourself!

Let’s look at Shamini’s introduction and learn how to form our own 
introduction.

Hello everyone! My name is Shamini, and I am a student at Ashoka University. 
I am studying to be a librarian. I chose my course because I enjoy reading.  
I also would like to help small kids read more.
I’m also a basketball player. I go to the park thrice a week to teach some kids 
to play basketball. The happiest part of my day is when I spend time with 
children. I’m a patient teacher and a good listener.

Shamini’s introduction can be split up into 6 parts. Using these 6 simple 
parts, you too can write your own introduction!

1

2

3

4

Your name Hello everyone! My name is Shamini,

and I am a student at Ashoka University. I am 
studying to be a librarian.

I chose my course because I enjoy reading.  
I also would like to help small kids read more.

I’m also a basketball player. I go to the park thrice 
a week to teach some kids to play basketball.

What you do primarily - as  
a student or for work

Some personal or interesting 
information to add to the  
previous point

Another activity that you do or 
interest that you have

6 A personal strength or a positive 
attribute that you have

5 The happiest part of my day is when I spend  
time with children.

I’m a patient teacher and a good listener.

Something that you like doing
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You’ve written your own introduction! Now practice it out loud.  
Stand in front of a mirror and practice your introduction.

It’s time to write your own introduction! Follow the 6 
steps. Write 1 or 2 sentences to fit into each step of an 
introduction.

Activity 
Time!

1

2

3

4

Your name

What you do primarily - as  
a student or for work

Some personal or interesting 
information to add to the  
previous point

Another activity that you do or 
interest that you have

6 A personal strength or a positive 
attribute that you have

5 Something that you like doing

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. We use greetings to begin a conversation. In formal 
situations, we must use formal greetings. While speaking to 
friends and family, we can use informal greetings.

2. We introduce ourselves when we meet someone new to give 
them more information about us.

3. Introductions include basic information about myself and also 
tell the person more about who I am as a person
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4.15 Asking and responding  
       to questions

In this lesson you will learn :
1. The differences between questions and responses.

2. How to ask and respond to questions using the correct phrases and expressions.

Let’s learn the differences between questions and responses
A question is when you ask someone something.  
A question is a type of sentence that we ask or write to get further information. In written language, a 
question always ends with a question mark (?). In spoken language, we change the tone of our voice while 
asking a question.

Read these sentences out loud.
• I am going to the bank tomorrow.
• Are you going to the bank tomorrow? 

While asking the question, the tone of your voice must become higher at the end of the sentence.

Often, but not always, question sentences begin with a few words that are used to ask questions, also 
called ‘Question Words’.

For example:
How are you? Who is your class teacher? What is the time now?

Imagine that you are meeting the CEO of your dream 
company! What are 2 questions you would ask them?

Now they ask you these two questions. How would you 
respond? Write them below. 

1. “What is a new skill you would like to learn?” 
 

2. “If you could begin a company or a business, what would it be?”

Thinking
Box
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Not all questions begin with these words though; there are many other alternatives that can be used to 
frame the structure of a sentence. For example:
Have you ever tried ice cream with dessert before? Do you have a pen?
Are you going to see the doctor tomorrow?

Questions usually require a response or an answer from the other person. A response or an answer is 
what another person says to address the question that is asked to them. Response sentences usually won’t 
make sense on their own. You must know the question to fully understand the meaning of the response.

For example, see these responses. Do they make sense to you? 
5 pm.
She will. 
Not today. 

But when we read it with a question, you will fully understand it. 

Can we use this room?

What time is the meeting?

Which fruit do you prefer?

Are you going to class today?

Match the question to the response

Question Response

Yes.

Of course, you can!

I like grapes.

It’s at 4pm.

Question Response

What time is Reena coming? 5 pm. 

Will Reena get my umbrella? She will. 

Are you taking Reena to watch the movie? Not today. 

There are many types of questions. Each type of question calls for a different type of response. Here we 
will look at two types of questions:

Wh- Questions
Wh- questions are questions that start with who, what, when, where ,why and how. The question gives a 
clear indication of the information that the person wants to know.

Let’s learn how to ask and respond to questions using the correct 
phrases and expressions
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Yes or No Questions
These are questions for which the answer is usually either a yes or a no. When used in a formal setting, it is 
good to answer these questions in a full sentence. Avoid just saying “Yes.” or “No.” as a response.

When answering a yes or no question, you can also add some additional information that is useful.

Sometimes the answer to the question might not be a yes or a no. In that case, you can respond using 
some of the following phrases.

- I’m not sure.
- I don’t mind.

When is the 
meeting happening? It is at 2pm on Friday

Where do I have to come? You can come to our 
office for the meeting.

Do you know how to  
use MS Excel? Yes, I know how to  

use MS Excel.

Are they going to build  
a new bridge here?

No, they are not. They 
cancelled the bridge 

project this year

Did Rhea come to school today? I’m not sure. 
I did not check.

Mallika calls a restaurant to ask them about their 
timings, what food they have on the menu and if they 
have home delivery. The restaurant manager also asks 
for Mallika’s contact details and her food order.
Write the conversation between the two of them. Make sure that each 
person asks at least one Wh- question and one yes-or-no question.

Activity 
Time!
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What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. A question is when you ask someone something.

2. A response or an answer is what another person says to 
address the question that is asked to them.

3. There are two types of questions - Wh- questions and 
yes-or-no questions. The response depends on the type 
of question that is asked.

4.16 Group discussion on  
       simple topics

In this lesson you will learn :
1. How to express your thoughts clearly in a group discussion

2. Useful expressions to use while participating in a discussion

Let’s learn how to express your thoughts clearly in a group discussion
A conversation is when two or three people are speaking to each other. However, in some situations, topics 
are discussed among a bigger group of people. Many people give their thoughts and views on a topic. This 
is called a group discussion. 

A group discussion is beneficial as it helps you:
• Learn more about a topic
• Solve big problems

What is the meaning of a group discussion? Describe it 
in your own words.

Thinking
Box
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• Discuss new ideas
• Understand different people’s views
• Find strengths and weaknesses of an idea 
• Develop self-confidence

Group discussions can make you nervous. You may feel like 
you can’t explain what’s on your mind clearly. You may not get 
an opportunity to share your thoughts unless you speak up 
clearly.

Group Discussion 
Benefits
• Learn more about a 

topic
• Solve big problems
• Discuss new ideas
• Understand different 

people’s views
• Find strengths and 

weaknesses of an idea 
• Develop self-

confidence

Here are a few tips to keep in mind that will help 
you express yourself well in a group discussion.

Understand the purpose of the group 
discussion 
Think carefully about the purpose of the 
discussion. Find what and how you should 
participate. Stick to the point discussed. 

Be prepared 
Write down some notes on what you would like 
to share. Do some research on the topic using the 
Internet. Write your own personal thoughts and 
opinions. 

Speak confidently 
Use a clear and firm voice during group 
discussions. Share thoughts and opinions that are 
important for the discussion.  
Avoid using fillers like “um” and “I feel…” while 
expressing facts and information that you know 
to be true.

Keep eye contact while speaking 
Making eye contact is important. This helps you to grab the attention of every member 
in the room. 

Listen attentively to others 
Listening to what others in the group are sharing can help you understand and gather 
new information about the topic. 
Avoid being distracted or doing other tasks when someone else is talking. 

Do not interrupt others 
Avoid interrupting someone while they are speaking. Raise your hand if you want to 
contribute and wait till you have a chance  
to speak. 
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You are invited to be part of the discussion. Write 3 or 4 things that you can contribute to the 
discussion. (They can be facts/information or they can be your personal opinions.)

1. 

2. 

3. 

4. 

Your institute is having a discussion: Should a computer lab be set up that 
is open for 24 hours for students to use for studying?

Let’s learn useful expressions to use while participating in a discussion
During a group discussion, you respond and contribute in different ways. You can use these expressions to 
form appropriate sentences.

Expressing your opinion
Your opinion is your unique point of view on a topic or an issue. Opinions can change from one person to 
another.

Sharing facts and information
In group discussions, it’s good to also talk about facts and information that you have. Make sure that the 
information is accurate. It’s also a good idea to tell the group how you got the information.

In my opinion, there are too many students in the classroom. In my opinion…

Phrases to use Example

It seems to me that students need more space to work on their 
art projects.

It seems to me that…

We must keep in mind that there are 70 students and only 2 
classrooms.

We must keep in mind that…

Phrases to use Example

The fact is that the average classroom size across the world is 24 
students in each class.

The fact is that…

Agreeing with someone
In a group discussion, you don’t always have to contribute a new thought. You can agree with what 
someone else has said and add to their views.

I agree with Latha.I agree with…

Phrases to use Example

You are absolutely right. It is difficult to manage the schedule.You are absolutely right.
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Disagreeing with someone
Sometimes, you might disagree with someone’s views. You would want to talk about an alternative 
perspective and help them reconsider their views. It’s important to do this in a polite and respectful way.

I don’t quite agree with what you’re saying.I don’t quite agree…

Phrases to use Example

I’m not convinced that the files need to be printed. Sending 
emails is more convenient.

I’m not convinced that…

Let’s recap the group discussion from earlier 
in the lesson. 

Activity 
Time!

Your education institution is having a discussion to consider if they 
should set up a computer lab that is open for 24 hours for students 
to use for working and studying. You are invited to be part of the 
discussion.

Write sentences to use during the group discussion using these 
expressions.

• In my opinion…

• We must keep in mind that…

• I’m not convinced that…

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. Group discussions are a great way for people to talk 
together, exchange ideas and solve a problem.

2. During a group discussion, it is important to be well-
prepared, confident and attentive when others are 
speaking.

3. We can use different expressions to express our 
opinions, to agree with others and disagree with them.
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4.17 Telephone Skills

In this lesson you will learn :
1. Three phases of a telephone call

2. How to use correct phrases to make telephone calls in a professional manner

Let’s learn about three phases of a telephone call
Telephone calls are an important method of verbal/spoken communication.  In other words, 
communication that is taking place between two people with the help of a Telephone/phone. Telephone 
calls can happen in personal and professional contexts. In a personal context, we can speak freely and 
communicate in a casual manner. Professional phone calls need to be formal, clear and effective. When 
speaking to a junior or senior, we have to maintain a few simple norms in the workplace. 

There are 3 phases to a telephone call:

Observe the table on the next page. 

Let’s learn more! 
• Caller: A person who makes the call
• Receiver: A person who receives the call
• On hold: When a call is kept waiting with a purpose
• Engaged: The person you are trying to call is speaking to someone else

Name the top 3 differences between making a formal call (call 
for official or professional purpose) and an informal call (call for 
personal reasons, to friends & family). 

1. 
2. 
3. 

Thinking
Box

Beginning Middle End
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Steps of a Telephone Call 

Greet the person

Introduce yourself
Beginning

Good morning Sir/ Madam

I am Rahim from ITI, Guindy. 

I am trainee in the electrician
trade.

Middle

Say why you are 
calling 

Discuss what should 
be done

I am calling to find out if I may come for  
an internship in your company.

If there is a chance, please let me know.  
My contact number is 9999922222.

Thank the person. 

Say goodbye. 

Thank you Sir/Madam. Have a nice day.

Goodbye, Sir/Madam.

Speak politely. Use short sentences. Take notes about important information.

End

You need to call your friend to share about a job opening near your ITI. 
Tell your friend about the job title, office location, salary, interview date 
and other important details.
Complete this table with what you will say in each step of the phone call.

Greet the person

Introduce yourself
Beginning

Middle

Say why you are calling 

Discuss what should  
be done

Thank the person. 

Say goodbye. 

End
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Let’s learn about how to use correct phrases to make telephone calls 
in a professional manner 
Different phone calls have different purposes. During formal phone calls for professional purposes, there 
are some phrases you can use in the conversation. Let’s learn some of them.

1. Making a call 
When you call a friend, they might have your number saved on their phone or they might recognize 
your voice. So you might not introduce yourself. When making a formal call, it’s important to introduce 
yourself clearly. You can also include information about yourself that might help the person connect 
with who you are.

2. Asking for somebody 
It’s important to check if you’re speaking to the right person.
• Am I speaking to [person’s name]?
• I’d like to speak to [person’s name], please.

3. Giving the reasons for calling 
Use these phrases to explain to the person  
why you are calling them.
• I’m calling to discuss…
• I just wanted to ask…
• Could you tell me…?

See the example on the right.

4. Asking when somebody will be available 
Sometimes when you call someone, they might not 
be available to talk at that moment. So it’s good to 
check with them. You can also ask when you can 
call them again.
• Is it a good time for us to talk now?
• When is a good time to call?

5. Asking the person to repeat information 
Sometimes, we might not hear the person clearly. 
You can ask them to repeat what they said. Make 
sure to do this politely, by asking it as a request. 
You can also repeat the information and check if 
you’ve understood them correctly.
• Could you please repeat that? I couldn’t   

hear you very well.
• Could you spell that for me, please?
• Let me see if I got that right. [repeat  

the information]

“Hello, my name 
is Soham, I am 
calling from MM 
company. Can I 
speak to Jisha?”

“Hello, yes, 
this is Jisha 
speaking”

“Hello Jisha, I’m 
calling to discuss 
about the New 
Year discount in 
our company”

“I am 
interested. 
Please tell 
me more”

The most important thing to remember in professional conversations is to speak politely and respectfully.

Example of a professional 
telephone conversation

• Hi, it’s [your name] from [company name].
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Activity 
Time!You need to call a HR manager to ask for details about an 

internship. You want to know information about how you 
can apply, what are the responsibilities and the dates of 
the internship.

Complete this table with what you will say in each step of the phone call. 
Use at least 3 of the professional phrases we’ve learnt.

Greet the person

Introduce yourself
Beginning

Middle

Say why you are 
calling 

Discuss what should 
be done

Thank the person. 

Say goodbye. 

End

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. There are 3 phases in a phone call. In the beginning, you greet 
the person and  introduce yourself. In the middle, discuss the 
purpose of your call. In the end, you thank the person.

2. Informal telephone calls that we make to friends and family 
are different from formal telephone calls that we make for 
professional reasons.

3. It’s important to be polite during formal telephone calls and 
use certain phrases.
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4.18 Reading and understanding  
         job descriptions

In this lesson you will learn :
1. What are job descriptions                                                                            

2. How to relate your skills/education to a job description

You want to start a business where you prepare pickles and sell 
them. You want to hire one person to help you with the business. 
You want to find the best person for the job. Write down 2 skills 
that the person must have.

1. 
2. 

Let’s learn about job descriptions

A job description is a simple document which has all the details about a job. When a company wants to hire 
a person for a particular job, they create a job description. The purpose of a job description is to clearly 
explain the responsibilities and required skills for that particular job. A job description ensures that the 
right people apply for the job.

Not all jobs are a good fit for our personal skills and interests. A job description can help us understand if 
the job suits our preferences.

Here is an example.

Job Title- Office Assistant
Location- Chennai

Our small but growing company is looking for an honest, organized Office Assistant to manage the 
day-to-day administration of the office.  
 
The successful applicant must have a positive attitude, a desire to work efficiently, and excellent 
communication skills.

Thinking
Box

Responsibilities  
and duties

• Answer calls as required
• Maintain filing and storage systems in the office
• Schedule travel arrangements for senior executives
• Greet clients and vendors upon arrival and direct them to 

appropriate offices
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Beena and Vinod both applied for the same job. Beena re-read the job 
description carefully before her interview. Vinod did not read the job 
description carefully at all.
Who do you think got the job offer? Why?

Qualifications  
and skills

• Bachelor’s degree preferred
• 2+ years experience in an administrative capacity compulsory
• Typing speed: minimum 60 WPM with 90 percent accuracy
• Familiarity with MS Office
• Pleasant, friendly attitude
• Strong interpersonal communication skills

How to apply?
Send us an email at xyz.hr@gmail.com with your resume. 
Applications close on June 30th

Let’s learn how to relate your skills/education to a job description
When we buy clothes or shoes, we make sure that we buy the correct size. This helps us to be comfortable 
while wearing them. So it’s important to buy the right fit. 
 
Similarly while applying for jobs, it’s important to find the right fit. Job descriptions are an important tool 
that can help you to find the right fit. 

A job description has different sections. Each part of the job description has information that can help 
you consider if it is a good fit for you. Read each part of a job description and ask the question “Does this 
description fit me?”

• Assist HR with sorting and collating documents
• Handle all incoming mail

Job Title
The job title is the name of the role that you will be applying for. It conveys the purpose and scope of 
the job.

Summary
Some job descriptions have a short summary with details about the company and the job. This 
section can give you important information about the culture of the company.
Our small but growing company is looking for a reliable, organized Office Assistant to manage the 
day-to-day administrative aspects of running the business. The successful applicant must have a 
positive attitude, a desire to work efficiently, and excellent communication skills.
This summary tells you that it is a small company. So if you prefer to work in a large company, the 
summary helps you understand that this is not a good fit.
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Responsibilities and duties
This section describes what the job will require you to do. It lists all the tasks and actions that you 
will be expected to complete in this role.
While reading the responsibilities and duties, ask yourself these questions.
Have I had similar responsibilities and duties before?
Would I enjoy working on these things?
Do I have some skills that can help me fulfill these duties well?
If you answered ‘yes’ to some of these questions, the job description helps you understand that it is 
a good fit.

Qualification and skills
This is a list of expectations that the employer has for the applicants. It sets the conditions for what 
is required of someone who is applying for the job.
Some qualifications are compulsory - if you do not fulfill that criteria, you cannot be considered for 
the job. However, sometimes the word ‘preferred’ is used. If you do not meet this condition, you can 
still apply for the job. If you have strengths in other required skills, the employer will consider you 
as a potential candidate.

1. What is the location for the job? 
a. Chennai  
b. Hyderabad 

2. What does ‘Familiarity with MS Office’ mean? 
a. Having a college degree 
b. Knowing how to use MS Office application like MS Word or MS Excel  

3. A Bachelor’s degree is compulsory for everyone applying for this job. True 
or false? 
a. True 
b. False

Activity 
Time!Read the above-mentioned examples of job descriptions 

carefully. Choose the correct answer to the questions.

Other details
A job description also includes other important details like job location and the steps to apply for the 
job.
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What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. A job description is a simple document which has all the 
details about an available job.

2. It can help us understand if a job is a good fit for us or not.

3. It’s important to read the different sections of a job 
description carefully, making note of important details

4.19 Speak and Share Information 
         about Workplace

In this lesson you will learn :
1. How to share specific information about a job or a workplace 

2. How to communicate your views and opinions about a workplace

What are the different words used to describe a workplace? 
Select all the options which you think are correct. 

Office / Organization / Company / Shop / App / Building / 
Employee / Loan / Bank / School / Plumber

Thinking
Box

Let’s learn how to share specific information about a job or a 
workplace
During conversations, we might be required to share information about a job that we are currently doing. 
A team leader can ask you to share details of a project that you are working on. A friend who is applying 
for a job in your company can ask you questions about your role. A potential customer can ask you for 
information about your company and your role in the company.

A conversation about your job can begin if someone asks you one of the following questions.
1. What do you do?
2. What do you do for work?
3. What line of work are you in?



122

BA
SI

C 
EN

G
LI

SH
 S

KI
LL

S
M

O
D

U
LE

 4

Here’s how you can respond to these questions.

Step 1 - Share the name of your job
• I’m a teacher.
• I’m a nurse.
• I’m an office assistant.

STEP 1 

Share the name 
of your job

Vikram is a plumber at a small, local company. A potential client asks him 
“What do you do?” Write down Vikram’s introduction.

Step 1 - Share the 
name of your job

Step 2 - Tell them 
where you work

Step 3 - Share some 
information about your 
responsibilities

 Share some 
information 
about your 
responsibilities

STEP 2 

Tell them where 
you work

STEP 3

Step 2 - Tell them where you work
If you work for a large and popular company,  
you can simply share the name of the company.
• I’m an office assistant at Wipro.
• I’m a nurse at Apollo Hospital.
If your company is not easily recognizable, it’s good to 
share what kind of company it is or what they do. You can 
also talk about which city you work in.
• I’m a sales manager for a company that sells printers.
• I’m a teacher at a play school called A-Z School.

Step 3 - Share some information about your 
responsibilities
If the person is interested, you can share some more 
information about what you do at work.  
You can tell them what kind of work you do or  
what projects you work on.
• I teach maths and art to the children.
• I take photographs for the website.
• I take care of the office files  

and documents.
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Let’s learn how to communicate your views and opinions about a 
workplace
Now you know how to share basic details about a job! But what if someone asks for your personal opinion 
on your workplace? How can you talk about how you feel about your job and your workplace?  
Let’s find out!

There are two important things you can talk about while sharing your opinions on a job.

Talking about the work that you do

The words that you use to describe your work can be positive or negative, depending on how you feel 
about it.

Talking about the people that you work with and workplace culture
Here are a few phrases you can use while talking about the people that you work with.
- I love the team I am working in.
- My colleagues/coworkers are great.
- I work with some great people.
- I like the job flexibility.
- I enjoy taking on challenges at work.

We must be careful about if it is appropriate in a particular conversation to talk negatively about our 
job, our workplace and our coworkers. It is alright to do so while talking to friends and family. If you are 
specifically asked for feedback or criticism by someone in your workplace, you can share your negative 
opinions in a respectful way. However, it’s not appropriate to speak negatively about your workplace during 
office conversations or in job interviews.

Positive words  
to talk about work

Exciting

Negative words 
to talk about work

Engaging

Rewarding

Boring

Stressful

Challenging

Activity 
Time!Write 3 sentences about your experience  

as a student. (Write 2 positive opinions and  
1 negative opinion.) 
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What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. We can share basic details about our job and some 
information about what we do at work clearly.

2. We can also share some positive and negative opinions 
about the job.

3. It is not appropriate to speak negatively about the 
workplace during official conversations.

4.20 Writing Applications  
         & Cover Letters

In this lesson you will learn :
1. How to write job applications

2. The different types of cover letters

Let’s learn how to write job applications
A job application is usually the first step in applying 
for a job. Companies call for job applications to invite 
qualified people to be part of the hiring process. 
There are different methods in which a job 
application can be submitted. It’s important to 
check the job description document or the company 
website to know the type of job application they use.

What details about yourself would you  
include in a job application?

Thinking
Box
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In-person: In this type of job application candidates 
might have an in-person interview at the mentioned date 
and time in the advertisement. 

Paper: Applicants might download and print the forms 
from an online source. They must fill in the mandatory 
areas in the document and post them to the mentioned 
address on the cover letter. Most of the government job 
calls will be in the paper format.

Online Job Application: Some companies have an online 
form that needs to be filled and submitted.  

Here are a few common details required in 
an online job application.
• Name and contact details
• Education qualifications
• Your work experience - including full-

time, part-time or volunteer work
• Your skills
 
Read the instructions carefully and 
ensure that all the details are correct.

Some job applications also include a question or a task that you have to respond with. The question 
is usually designed to test important skills that the job will require. Some examples of these are: 
• How many years of MS Office experience do you have? 
• Why are you a good fit for the role of training manager?

Take some time to work carefully on the task. Note any word limit or other conditions set for 
the example.

Email Job Application 

Some companies ask you to send them an email to apply for a particular job. The email is read by a person 
who is in charge of choosing the best candidates for the job. The email is a chance for  
you to make a great first impression. So here’s how you can write  
an effective application email.
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1. Subject line:  It’s important to make it 
easy for them to find your email. Include 
your name and the job title you are 
applying for in the message’s subject line.

Eg. Sruthi Roshan – Teaching Assistant Position

Eg. “Dear Sir/Madam”.

Eg. Your job posting on Facebook for an 
Administrative Manager caught my interest. 
Your description of the work responsibilities 
matches my experience, and so I am excited 
to submit my resume to you for your 
consideration.

2. Greeting: If you know the name of the 
person, address your email to them 
specifically. If a name isn’t available,  
you can open with 

3. First paragraph: Explain why the purpose 
of your email. Mention the specific job 
that you are applying for and where you 
saw the job posting.

Re-read and check your email mail for errors before sending it. Make sure to attach your resume to 
the email

If you could apply for any job in any company in the world right now, 
what would you apply for? Write an email application applying for the job. 
Remember to follow the 6 steps.

1. Subject Line
2. Greeting
3. First Paragraph
4. Second Paragraph 
5. Last Paragraph 
6. Closing

4. Second paragraph: Write a few sentences 
to explain to the person why you are a 
good candidate for the job. What can 
you offer the company? What skills do 
you have that can help you do the job 
well? What are your past achievements? 
Highlight your most relevant skills and 
accomplishments. 

5. Last paragraph: Thank the person for 
reading your email, and mention that 
your resume is attached. Thank them for 
considering your application. Ask about 
what the next steps are and offer to  
follow up.

6. Closing: Use a polite and formal closing 
like “Sincerely” or “Best” at the end of the 
email. Use your full name.

Eg. In my position as the student 
representative at ABC College, I managed 
student complaints and worked with the 
college administration to resolve them. I led 
a team of 5 other students to start a training 
programme for students.

Eg. My resume is attached. If I can provide 
you with any further information on my 
qualifications, please let me know.
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Let’s learn the different types of cover letters
A cover letter is a letter or a special message written to a person while applying for a job. A cover letter is 
a document you send with your resume that provides additional information about skills and experiences 
related to the job you are applying to. A cover letter is usually the first thing someone sees or reads when 
you apply for a job. If the cover letter is clear and displays your strengths, the person is more likely to take 
a look at your resume.

If an employer requires a cover letter, it will be mentioned in the job posting. Even if the company doesn’t 
ask for one, you may want to include one anyway. It will show that you have put some extra effort into your 
application.

Here are the 3 most common types of cover letters you might write:
1. Application cover letters - This is the most common type of cover letter and is used to apply for a job. 

Writing this is similar to the email application that we learnt about. You send this cover letter along 
with the job application.

2. Referral cover letter - This is a letter that you write when a person refers you for a job or introduces 
you to the hiring manager. Seeing the name of the person that they are familiar with in the cover letter 
makes it more noticeable.

3. Prospecting cover letter/letter of interest - If there is a company that you would like to work for, 
you can write a prospecting cover letter to them. This type of cover letter is used to ask them for 
more details about the company and information on job openings. This type of cover letter takes the 
initiative to let the hiring manager know your interest in working with them.

1. What is a cover letter? 
     a. A letter of introduction 
     b. A letter that tells someone why you are a good candidate for a job 

2. What details must be included in the cover letter? 
     a. Skills that will help you do the job well 
     b. Both personal and professional details 

3. Roshan’s cousin is friends with the hiring manager at Unlimited Inc. and 
gives him the contact details. What kind of cover letter will Roshan write? 
     a. Referral cover letter 
     b. Envelope cover letter

Activity 
Time!

Choose the correct answer to the question.

What I learnt today:

Put a          if you know this topic well.

1. A job application must be filled to provide correct and 
relevant information about your skills and work experience 
to the employer.

2. An email job application includes a cover letter in the body 
of the email.

3. A cover letter is a document sent with your resume.

4. Cover letter provides additional information about skills and 
experiences related to the job you are applying for.



128

મો
ોડ્યુ

ુલ
 5

 |
 સં

ંવા
ાદ

 કૌ
ૌશ

લ્યો
ો

5.1 સ��ાદીનુુ� મહત્�

1. સ�વાદા (કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનુુ�) મેહત્વ

2. અસરોકાારોકા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાી લાાક્ષભિણકાતેાઓ

3. કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાા પ્રકાારોો 

ચાલો કાોમ્યુુનિનોકેાશનોનોા મહત્વા વિવાશે જો�ીએ

કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના ત્રાણ કાારોણોસરો મેહત્વપુૂણ� છેી:

1. તે આપ�નોે આપ�ા વિવાચારો રજૂ કારવાામાં મદીદી કારે છેે. 
આપાણે દારોરોોજે હજારોો વિવચારોો કારોીએ છીીએ. કેાટીલાીકાવારો, 
આપાણે આ વિવચારોો આપાણી આસપાાસનાા લાોકાો સમેક્ષ 
રોજૂે કારોવા મેા�ગીએ છીીએ. ઓડિફસમેા�, નાવા પ્રોજેકે્ટી મેાટેીનાા 
વિવચારોોનાી ચચા� થેઇ �કેા છેી. ઘરેો, રોાવિત્રાભોજેના મેાટેી શુંુ� તેૈર્યોારો 
કારોવૃુ�, અથેવા કેાટીલાા પાૈસા �ચાવવા તેે એટીલુંુ� સરોળ હોઈ �કેા છેી. 
આ દારેોકા પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેમેા�, આપાણે વાતેચીતે કારોવાનાી જેરૂરો પા�ે છેી. 

2. તે આપ�નોે આપ�ી લાગ�ીઓનુું વા�થનો કારવાામાં મદીદી 
કારે છેે. કેાટીલાીકાવારો, આપાણે આપાણા વિમેત્રાો અનાે પાડિરોવારો 
સમેક્ષ આપાણી લાાગણીઓ રોજૂે કારોવા મેા�ગીએ છીીએ. આપાણે 
આપાણી ખુંુ�ી, ગુુ�સો અનાે ધિંચંતેા રોજૂે કારોી �કાીએ છીીએ - 
લાાગણીઓ વ્યાક્તે કારોવાથેી આપાણનાે હંમેે�ા સારું લાાગે છેી! 
આપાણી લાાગણીઓનાે વ્યાક્તે કારોવી એ કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાો એકા 
મેહત્વપુૂણ� ભાગ છેી.  

મેનુુષ્ર્યો સામેાભિજેકા પ્રાણી છેી. આપાણે અન્ર્યો લાોકાો સાથેે સમેાજેમેા� રોહીએ છીીએ. કાાર્યો�સ્થળ પારો, આપાણી સાથેે સહકામે�ચારોીઓ 
(colleagues) છેી. એકા સ�સ્થામેા�, ક્લાાસમેેટ્સ (classmates) છેી. ઘરેો, આપાણો પાડિરોવારો છેી. આપાણે હંમેે�ા અન્ર્યો લાોકાોથેી 
ઘેરોાર્યોેલાા રોહીએ છીીએ. અનાે આપાણે દારોરોોજે તેેમેનાી સાથેે વાતેચીતે કારોીએ છીીએ. કેાટીલાીકાવારો આપાણે વાતેચીતે કારોીએ છીીએ તેે 
સમેજ્યાા વિવનાા પાણ વાતેચીતે કારોીએ છીીએ!

આપ�ે અલગ અલગ રીતે કાોમ્યુુનિનોકેાશનો કારી શકાીએ છેીએ. શુું આ કાોમ્યુુનિનોકેાશનોનોા 
માગો છેે? (દીરેકાનોી બાજુમાં ‘હા’ અર્થીવાા ‘નોા’ લખો).

1. વાાત કારવાી

2. પત્રો લખીનોે

3. ખાવુંું

4. ઊંઘવુંું

5. Whatsapp મેસેજ મોકાલવાો

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, સમજોે 
અનોે તે કારો
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કાાયોથ�ળ પર કાોમ્યુુનિનોકેાશનો મહત્વાપૂૂ�થ છેે કાાર� કેા

સાચા વિવાકાલ્પ વાડે ખાલી જગ્યોાઓ ભારો.

21મેી સદાીમેા� અસરોકાારોકા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના એ એકા મેહત્વપુૂણ� કાૌ�લ્ર્યો છેી. સારોી રોીતેે વાતેચીતે કારોવામેા� સક્ષમે થેવાથેી આપાણનાે આપાણી 
કાારોડિકાદાી તેેમેજે અ�ગતે જીવનામેા� મેદાદા મેળ�ે. તેો અસરોકાારોકા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નામેા� કાઇ કાઇ �ા�તેો સામેેલા છેી?

સ્પષ્ટતા (Clarity)

અસરોકાારોકા રોીતેે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારોવાનાા સૌથેી મેહત્વપુૂણ� ભાગોમેા�નુુ� એકા �પા� હોવૃુ� તેે છેી. આપાણે શુંુ� કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારોવા મેા�ગીએ 
છીીએ તેેનાો �પા� ખ્યાલા હોવો જેરૂરોી છેી. અન્ર્યો વ્યાન્સ્ટિક્તે સાથેે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારોતેી વખાતેે સરોળ ��ોનાો ઉપાર્યોોગ કારોો.

ચાલાો એકા ઉદાાહરોણ જાેઈએ. જાે તેમેે કાામે પારો અસાઇનામેેન્ટી પારો વધારોાનાો સમેર્યો મેા�ગવો હોર્યો, તેો તેમેે કાર્યુંુ� વિવધાના પાસ�દા કારો�ો?

1. તે મનોે મારા વિવાચારોનોી ચચાથ કારવાામાં મદીદી કારે છેે.

2. તે મનોે મારી લાગ�ીઓ વ્યક્ત કારવાામાં મદીદી કારે છેે.

3. તે મનોે ખરીદીી કારવાા માટેૂ મદીદી કારે છેે.

ચાલો અસરકાારકા કાોમ્યુુનિનોકેાશનોનોી લાક્ષાણિ�કાતાઓ વિવાશે જો�ીએ

“મેનાે મેાફ કારો�ો, હંુ અસાઇનામેેન્ટી પુૂણ� કારોવામેા� અસમેથે� 
છંુી. પ્રોજેકે્ટીનાે વધુુ સારોી રોીતેે સમેજેવા મેાટેી મેનાે વધારોાનાા 
સમેર્યોનાી જેરૂરો હતેી. શુંુ� હંુ તેેનાે આવતેા બુુધવારેો સ�વિમેટી 
કારોી �કંુા?”

“તેમેે જુેઓ, હંુ ખુંૂ� જે વ્યા�તે હતેો અનાે હંુ પ્રશ્ન સમેજી 
�ક્યાો ના હતેો. હંુ ખુંૂ� જે ડિદાલાગીરો છંુી પારંોતૃુ મેનાે તેે સમેજાર્યુંુ� 
ના હોવાથેી મેં કાાર્યો� કાર્યુંુ� નાથેી. હંુ તેેનાા પારો કાામે કારોી રોહ્યોો છંુી 
પારંોતૃુ તેે હજી પુૂણ� થેર્યુંુ� નાથેી. શુંુ� તેમેનાે લાાગે છેી કેા જાે હંુ તેેનાે 
આવતેા અઠવાડિ�ર્યોે તેમેનાે મેોકાલુંુ� તેો તેે ઠીકા રોહે�ે?”

“શુંુ� આપાણે મેીકિંટીંગ કારોી �કાીએ?”
“હંુ તેમેનાે ગઈકાાલાે મેોકાલાેલાા ઈમેેલાનાી ચચા� કારોવા ઈચ્છંુી છંુી. 
શુંુ� આપાણે આજે ેસા�જે ે4 વાગ્ર્યોે 30 વિમેનિનાટી મેાટેી મેીકિંટીંગ 
કારોી �કાીએ?

3. તે આપ�નોે નોવાી બાબતો શીખવાામાં મદીદી કારે છેે. 
કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના આપાણનાે વધુુ સારોી રોીતેે �ીખાવામેા� પાણ મેદાદા કારેો 
છેી. જ્યાારેો આપાણે પ્રશ્નો અથેવા મૂૂ�ઝાવણો (doubts) પુૂછીીએ 
છીીએ, ત્ર્યોારેો આપાણે  વાતેચીતે પાણ કારોીએ છીીએ. કાાર્યો�સ્થળ 
પારો આ ખાાસ કારોીનાે મેહત્વનુુ� છેી. મૂૂ�ઝાવણો (doubts) પુૂછીવાથેી 
આપાણનાે આપાણા કાામેનાે સમેજેવામેા� અનાે આપાણી નાોકારોીમેા� 
વધુુ સારોી મેદાદા મેળે છેી. મેજેબુૂતે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કાૌ�લ્ર્યો એ એકા 
મેહત્વપુૂણ� વ્યાવસાવિર્યોકા કાૌ�લ્ર્યો છેી.

પ્રથેમે ઉદાાહરોણમેા�, તેમેે વધુુ વિવગતેો આપ્ર્યોા વિવનાા મેીકિંટીંગ મેાટેી પુૂછીી રોહ્યોા છીો. �ીજા ઉદાાહરોણમેા�, તેમેે વણ�ના કારોી રોહ્યોા� છીો કેા તેે શુંુ� છેી, 
તેમેે કેાટીલાા સમેર્યો મેાટેી અનાે કાર્યોા સમેર્યોે મેીકિંટીંગ કારોવા મેા�ગો છીો. તેે સ�દેા� સ�પુૂણ� છેી અનાે અસરોકાારોકા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનુુ� ઉદાાહરોણ છેી. 

પૂૂ�થતા (Completeness)

આપાણે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારોીએ છીીએ કાારોણ કેા આપાણે કેાટીલાીકા મેાનિહતેી રોજૂે કારોવા મેા�ગીએ છીીએ. તેેથેી સારોી રોીતેે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારોવાનાો 
એકા મેહત્વપુૂણ� ભાગ મેાનિહતેીનાે સ�પુૂણ� રોીતેે જેણાવવાનાો છેી! ખાાતેરોી કારોો કેા સ�દેા�મેા� તેે �ધી વિવગતેો છેી જે ેઆપાણે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેાટી કારોવા 
મેા�ગીએ છીીએ. જાે આપાણો સ�દેા� સ�પુૂણ� છેી, તેો તેે સા�ભળનાારોનાે સ�પુૂણ� અનાે ર્યોોગ્ર્યો રોીતેે સમેજેવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

નાીચેનાા ઉદાાહરોણો જુેઓ. ઑડિફસમેા� કાોઈનાી સાથેે મેીકિંટીંગ સેટી કારોવાનાી સારોી રોીતે કાઈ છેી?

પ્રથેમે ઉદાાહરોણમેા� સ�દેા� (અપુૂણ� કાાર્યો�), કાારોણ (પ્રોજેકે્ટીનાે વધુુ સારોી રોીતેે સમેજેવૃુ�) અનાે સુૂચવેલા ઉકેાલા (આવતેા બુુધવારેો સ�વિમેટી કારોવૃુ�) 
છેી. તેે �પા� છેી.
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કામથચારી તર�ર્થીી તેમનોા મેનોેજરનોે રજો માંગતા બે ઈમેલ અહં આપેલા છેે. તેમનોે વાાંચો અનોે 
જુઓ કેા તે અસરકાારકા કાોમ્યુુનિનોકેાશનોનુું ઉદીાહર� છેે. 

હવાે, નોીચેનોા કાોષ્ટકાનોે ‘હા’ અર્થીવાા ‘નોા’ વાડે ભારો.

મેનોેજરનોે ખબર છેે કેા શીનોાનોે કાયોા 
ડિદીવાસે રજોનોી જરૂર છેે.

મેનોેજર જો�ે છેે કેા શીનોાનોે કાઈ 
તારીખે રજો જોેઈએ છેે.

ચારેોર્યો ‘હા’ વિચનિ�તે ઈમેેઈલા અસરોકાારોકા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનુુ� ઉદાાહરોણ છેી.

ઇમેઇલ 1

ઇમેઇલ 1

ઇમેઇલ 1

ઇમેઇલ 2

ઇમેઇલ 2

ઇમેઇલ 2

ચાલો કાોમ્યુુનિનોકેાશનોનોા પ્રકાારો વિવાશે જો�ીએ

કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાા ચારો મેહત્વનાા પ્રકાારો છેી. તેેમેનાે જાણવૃુ� મેહત્વપુૂણ� છેી જેથેેી તેમેે દારેોકામેા� અસરોકાારોકા સ�વાદાકાતેા� �નાી �કાો!

વિપ્રર્યો મેે�મે,

કૃાપાા કારોીનાે મેનાે આવતેા શુંુક્રવારેો રોજા આપાો.

સાદારો,
�ીનાા

વિપ્રર્યો મેે�મે,

હંુ આવતેા શુંુક્રવારેો, 23મેી ડિ�સેમ્�રો 2022નાા રોોજે એકા ડિદાવસનાી રોજાનાી 
વિવના�તેી કારોવા મેાટેી લાખાી રોહી છંુી. મેારું એકા નાાનાકા�ંુ ઓપારેો�ના થેવાનુુ� છેી 
અનાે સોમેવારો, 26મેી ડિ�સેમ્�રો 2022નાા રોોજે ઑડિફસમેા� પાાછીી આવી 
જેઇ�.

સાદારો,
�ીનાા

મેનોેજર જો�ે છેે કેા શીનોાનોે રજોનોી 
જરૂર કેામ છેે

મેનોેજર જો�ે છેે કેા શીનોા ક્યોારે 
ઓડિ�સમાં પાછેી આવાશે

‘હા’ નોી કુાલ સંખ્યૉા

સાંભાળવુંું (Listening)

સારોી રોીતેે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારોવાનાો એકા મેહત્વપુૂણ� ભાગ સા�ભળવૃુ� છેી! જાે આપાણે આપાણા વિવચારોો રોજૂે કારોીએ તેો તેે પુૂરોતૃુ� નાથેી. �ીજા 
લાોકાો �ોલાે ત્ર્યોારેો આપાણે પાણ સા�ભળવૃુ� જાેઈએ. સારોી રોીતેે સા�ભળવૃુ� એ વક્તેાનાે દા�ા�વે છેી કેા આપાણે તેેમેનાે સમેજેવા મેાટેી ધ્ર્યોાના 
આપાીએ છીીએ.



131

મો
ોડ્યુ

ુલ
 5

 |
 સં

ંવા
ાદ

 કૌ
ૌશ

લ્યો
ો

વિચત્રોનોે તે રજૂ કારે છેે તે કાોમ્યુુનિનોકેાશનોનોા પ્રકાાર સાર્થીે મેચ કારો

લેસિખત કાોમ્યુુનિનોકેાશનો (Written communication)

શાણિબ્દકા કાોમ્યુુનિનોકેાશનો (Verbal communication)

વિવાઝ્યુુઅલ કાોમ્યુુનિનોકેાશનો (Visual communication)

સિબનો-શાણિબ્દકા] કાોમ્યુુનિનોકેાશનો (Non-verbal communication)

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

શાણિબ્દકા કાોમ્યુુનિનોકેાશનો (Verbal communication)

જ્યાારેો આપાણે અન્ર્યો લાોકાો સાથેે વાતે કારોીએ છીીએ ત્ર્યોારેો તેે જે ેકંાઈપાણ છેી તેે આપાણે વાતેચીતે દ્વાારોા કાહીએ છીીએ. �ાભિ�કા 
કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના રૂ�રૂ, ફોના પારો અથેવા ઝૂામે (Zoom) અથેવા ગુૂગલા મેીટી (Google Meet) જેવેા ઓનાલાાઈના પ્લાેટીફોમે� દ્વાારોા થેઈ �કેા 
છેી. તેે ઔપાચાડિરોકા સેકિંટીંગ્સમેા� હોઈ �કેા છેી જેમેે કેા ઓડિફસ મેીકિંટીંગ્સ અથેવા અનાૌપાચાડિરોકા સેકિંટીંગ્સ જેમેે કેા જ્યાારેો તેમેે કાોઈ વિમેત્રાનાા ઘરેો 
સમેર્યો પાસારો કારોો છીો.

સિબનો-શાણિબ્દકા કાોમ્યુુનિનોકેાશનો (Non-verbal communication)

જ્યાારેો તેમેે કાોઈનાી સાથેે સામે-સામેે વાતેચીતે કારોો છીો, ત્ર્યોારેો તેમેારેો શિ�ના-�ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના પારો પાણ ધ્ર્યોાના આપાવાનાી જેરૂરો હોર્યો છેી. 
આમેા� ચહેરોાનાા હાવભાવ, �ો�ી લાંગ્વેઝા (Body Language), અ�ગમૂુદ્રા (Posture) અનાે આ�ખાનાો સ�પાકાક  સામેેલા છેી. અહં શિ�ના-
�ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાા કેાટીલાાકા સામેાન્ર્યો ઉદાાહરોણો આપાેલાા છેી:

• જ્યાારેો તેમેે નાવ�સ હોવ ત્ર્યોારેો અ�વસ્થતેા અનુુભવો, તેમેારોા પાગ હલાાવો અથેવા તેમેારોા નાખા કાતેરોો છીો

• જ્યાારેો તેમેે ઊંઘમેા� હોવ ત્ર્યોારેો �ગાસુુ� ખાાવ છીો

• જ્યાારેો તેમેે ધ્ર્યોાના કેાશિન્દ્રતે કારોો છીો ત્ર્યોારેો સીધા �ેસો છીો

લેસિખત કાોમ્યુુનિનોકેાશનો (Written communication)

આમેા� પાત્રાો, ઇમેેઇલ્સ અનાે LinkedIn પાોસ્ટ્સનાો સમેાવે� થેાર્યો છેી. અસરોકાારોકા લાેશિખાતે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નામેા� ટંૂીકાા વાક્યાો, સમેજેવા મેાટેી 
સરોળ ��ભ��ોળ (Vocabulary) અનાે �પા� સ�દેા�નાો સમેાવે� થેાર્યો છેી.

વિવાઝ્યુુઅલ કાોમ્યુુનિનોકેાશનો (Visual communication)

વિવઝ્ર્યુંુઅલા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના એ સ�દેા� પાહંચા�વા મેાટેી વિચત્રાો અથેવા ઇમેેજેનાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી. છેીલ્લાા કેાટીલાાકા વર્ષોમેા� આ એકા ખુંૂ� જે 
લાોકાવિપ્રર્યો પ્રકાારોનુુ� કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના �નાી ગર્યુંુ� છેી. પાોસ્ટીરો, વિવ�ીર્યોો, વિચત્રાો અનાે મૂૂવી એ �ધા વિવઝ્ર્યુંુઅલા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાા ઉદાાહરોણો છેી. 
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5.2 શાણિ�કા કાોમ્યુુનિનોકેાશનો: બોલવુંુ�

1. �ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના એટીલાે શુંુ�? 

2. મેૌશિખાકા અનાે લાેશિખાતે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના વચ્ચેનાો તેફાવતે

3. સારોા �ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનુુ� મેહત્વ

ચાલો શાણિબ્દકા કાોમ્યુુનિનોકેાશનો વિવાશે જો�ીએ

�ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના એ અન્ર્યો લાોકાો સમેક્ષ મેાનિહતેી રોજૂે કારોવા મેાટેી ��ોનાો 
ઉપાર્યોોગ છેી. આપાણે �ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારોવા મેાટેી કાોઈપાણ ભાર્ષાનાો ઉપાર્યોોગ 
કારોી �કાીએ છીીએ. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, નિહન્દાી, તેવિમેલા, કાાશ્મેીરોી, આસામેી વગેરેોમેા� 
�ોલાાતેી કાોઈપાણ �ા�તે  �ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના હોઈ �કેા છેી. તેેવી જે રોીતેે, 
નિહન્દાી, તેવિમેલા, કાાશ્મેીરોી અથેવા આસામેીમેા� લાખાાર્યોેલા કંાઈપાણ પાણ �ાભિ�કા 
કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના છેી.

જ્યાારેો આપાણે આપાણો સ�દેા� મેોકાલાવા મેાટેી ર્યોોગ્ર્યો ��ો પાસ�દા કારોીએ છીીએ 
ત્ર્યોારેો �ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના સફળ થેઈ �કેા છેી. આપાણે કાોનાી સાથેે વાતે કારોી રોહ્યોા 
છીીએ તેેનાા આધારેો, તેે ઘણી રોીતેે કારોી �કાાર્યો છેી.

તમારી જોત સાર્થીે વાાતચીત કારવાી

તમે મોટેૂભાાગે કેાવાી રીતે વાાતચીત કારો છેો?

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, સમજોે 
અનોે તે કારો

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. આપાણા વિવચારોો, ખ્યાલાો અનાે લાાગણીઓનાે રોજૂે કારોવા મેાટેી કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના 
મેહત્વપુૂણ� છેી.

2. અસરોકાારોકા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના �પા� અનાે સ�પુૂણ� હોવૃુ� જેરૂરોી છેી.

3. સા�ભળવૃુ� એ પાણ અસરોકાારોકા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાો એકા મેહત્વપુૂણ� ભાગ છેી.

4. સ�દેા�ાવ્યાવહારોનાા વિવવિવધ પ્રકાારોો છેી - �ાભિ�કા, શિ�ના-�ાભિ�કા, દ્રશ્ર્યો 
(વિવઝાર્યુંુઅલા) અનાે લાેશિખાતે.
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એકા વ્યન્સિક્ત જુર્થી સાર્થીે. વ્યન્સિક્ત પ્રવિત વ્યન્સિક્ત

તમે કેામ છેો? હુ�  મજોમાં છુે� , આભાાર

પ્ર-1. તમે સામાન્યો રીતે તમારી પોતાનોી સાર્થીે કેાવાી રીતે વાાતચીત કારો છેો? તમે 
ઉપયોોગ કારો છેો તે વિવાકાલ્પો પસંદી કારો:
1. મારી સાર્થીે વાાત કારીનોે 

2. દૈીનિનોકા ડાયોરીમાં લખીનોે 

3. અન્યો રીતે ( )

ચાલો લેસિખત અનોે મૌસિખકા કાોમ્યુુનિનોકેાશનો વાચ્ચેનોા ત�ાવાત વિવાશે જો�ીએ

મૌસિખકા સંચાર

પુુ�તેકાો, મેેગેવિઝાનાો, સમેાચારોપાત્રાો, 
અસાઇનામેેન્ટ્સ(assignments), 

જેના�લાો, વગેરેો.

ઇમેેઇલ્સ, પાત્રાો, 
સ�દેા�ાઓ, વગેરેો.

પાોસ્ટીરોો, નાોડિટીસો, સુૂચનાા 
મેાગ�દાર્શિ�ંકાાઓ, વગેરેો

વિમેત્રાો, શિ�ક્ષકાો, અજાણ્ર્યોાઓ, વગેરેો 
સાથેે સામેસામેે વાતેચીતે કારોવી.

ફોના કાોલ્સ(phone call), વિવડિ�ઓ 
કાોલ્સ(video call), ઑનાલાાઇના 

ક્લાાસો, વગેરેો.’

રેોડિ�ર્યોો, ટીીવી, વિવડિ�ર્યોોઝા, સ�ગીતે, 
પાો�કાાસ્ટ્સ(podcast), વગેરેો.

કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાે સફળ �નાાવવા મેાટેી હંમેે�ા �ે પાક્ષોનાી જેરૂરો પા�ે છેી. �ોલાતેી વખાતેે, આપાણનાે સ�દેા� જેણાવવા મેાટેી 
એકા વક્તેા (speaker) અનાે સ�દેા�નાે સમેજેવા મેાટેી શ્રીોતેાનાી(listener) જેરૂરો હોર્યો છેી. લાખાતેી વખાતેે આપાણનાે 
લાેખાકા(writer) અનાે વાચકાનાી(reader) જેરૂરો હોર્યો છેી. 

શાણિબ્દકા કાોમ્યુુનિનોકેાશનોનોી સ�ળતા ત્રો� મૂુખ્યૉ ઘટૂકાો પર આધાાડિરત છેે:

1. આપાણે જે ેરોીતેે વાતેચીતે કારોીએ છીીએ તેેનાા પારો 

2. જે ે��ોનાો ઉપાર્યોોગ આપાણે વાતેચીતે કારોવા મેાટેી કારોીએ છીીએ, તેેનાા પારો

3. જે ેરોીતેે આપાણનાે અન્ર્યો લાોકાો દ્વાારોા સમેજેવામેા� આવે છેી

બોલવુંું અનોે 
સાંભાળવુંું

વાાંચનો અનોે 
લેખનો
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તમે કાયોા પ્રકાારનોાં શાણિબ્દકા કાોમ્યુુનિનોકેાશનોમાં વાધુુ સારા છેો - લેખનો અર્થીવાા બોલવુંું? તમે તમનોે 
પોતાનોે કેાવાી રીતે સૂુધાારી શકાો?

ચાલો સારા શાણિબ્દકા કાોમ્યુુનિનોકેાશનોનોા મહત્વા વિવાશે જો�ીએ

�ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના, તેે �ોલાવા અથેવા લાેખાના દ્વાારોા લાોકાો વચ્ચે 
મેાનિહતેી રોજૂે કારોવા મેાટેી ખુંૂ� જે મેહત્વપુૂણ� છેી. સારૂ �ાભિ�કા 
કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના લાોકાો વચ્ચે સારોા સ���ધો વિવકાસાવવા તેરોફ દાોરોી 
જાર્યો છેી. તેેનાી વકાક  કાલ્ચરો (Work culture), કામે�ચારોીઓનાી ખુંુ�ી 
અનાે સફળ શિ�ઝાનાેસ પારો પાણ ખુંૂ� જે મેજેબુૂતે અસરો પા�ે છેી.

કાોઈપાણ કાાર્યો�સ્થળમેા�, �પા� કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના ઝા�પાી કાાર્યો� તેરોફ દાોરોી 
જાર્યો છેી. તેે કામે�ચારોીઓનાે તેેમેનુુ� કાામે સારોી રોીતેે કારોવામેા� મેદાદા કારેો 
છેી. તેે એમ્પ્લાોર્યોરોોનાે કામે�ચારોીઓ સાથેે મેહત્વપુૂણ� મેાનિહતેી રોજૂે 
કારોવામેા� પાણ મેદાદા કારેો છેી. જ્યાારેો �ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના સરોળ 
અનાે �પા� હોર્યો છેી, ત્ર્યોારેો તેે ન્ર્યુંૂનાતેમે મૂૂ�ઝાવણમેા� પાડિરોણમેે છેી.

સરોળ અનાે �પા� કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાી �ન્સ્ટિક્તેનાે સમેજેવા મેાટેી ચાલાો 
થેો�ા ઉદાાહરોણો જાેઈએ.

સરળ અનોે સ્પષ્ટ વાાતચીત કારવાા માટેૂ તમારા વિમત્રોનોે 3 ડિટૂપ્સ આપો.

1. 

2. 

3. 

તમારે તમારી ડ્રેીમ જોેબ વિવાશે તમારા પડિરવાાર સાર્થીે વાાતચીત કારવાાનોી 
જરૂર છેે. પર�તુુ તેઓ તમારી વાાત સાંભાળવાા તૈયોાર નોર્થીી. તમે તેમનોી 
સાર્થીે સ�ળતાપૂૂવાથકા વાાતચીત કારવાાનોો માગથ કેાવાી રીતે મેળવાશો. 

હુ�  આગલા અઠવાાડિડયોે રજો 
પર છુે�  . કૃાપા કારીનોે આ પાસથલ 

મંગળવાારનોા રોજ 4 વાાગ્યોા પહેલા 
વિમસ રીનોાનોે પહંચાડી દીો.

ઠીકા છેે, હુ�  તે કારીશ. 
રજોનોો આનોંદી મા�ો.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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5.3 શાણિ�કા કાોમ્યુુનિનોકેાશનો: લખવુંુ�

1. પાત્રા લાેખાના

2. ઇમેેલા(e-mail) લાેખાના

3. રેોઝ્ર્યુંુમે(Resume) લાેખાના

તમે પત્રોો અનોે ઇમેલ્સ લખવાા માટેૂ શેનોો ઉપયોોગ કારો છેો? સાચા જવાાબ સાર્થીે 
ખાલી જગ્યોાઓ પૂૂરો.

1. હુ�  __________________(પેનો/ઈલેક્ટ્રેોનિનોકા ઉપકાર�) નોો ઉપયોોગ કારીનોે ઈમેલ લખુું છુે� .

2. હુ�  __________________ (પેનો/ઇલેક્ટ્રેોનિનોકા ઉપકાર�) નોો ઉપયોોગ કારીનોે પત્રો લખુું છુે� .     

ચાલો શીખીએ કેા પત્રો કેાવાી રીતે લખવાો
પાત્રા એ �ે લાોકાો વચ્ચેનાા લાેશિખાતે સ�વાદાનુુ� એકા �વરૂપા છેી. આપાણ આપાણા વિમેત્રાો અનાે પાડિરોવારોજેનાો સાથેે સ�પાકાકમેા� રોહેવા મેાટેી પાત્રાો લાખાી 
�કાીએ છીીએ. જાે આપાણે સરોકાારોી અવિધકાારોીઓ સાથેે અથેવા કાાર્યો�સ્થળો પારો વાતેચીતે કારોવાનાી જેરૂરો હોર્યો તેો પાણ પાત્રાો ઉપાર્યોોગી છેી. 
આ પાત્રા  ઔપાચાડિરોકા(Formal ) પાત્રા  તેરોીકેા ઓળખાાર્યો છેી. ઈન્ટીરોનાેટીનાી �ોધ થેઈ તેે પાહેલાા�, પાત્રાોનુુ�  વધુુ ઉપાર્યોોગ થેતેો હતેો.

ઔપાચાડિરોકા પાત્રા લાખાવાનાા સાતે પાગલાા� છેી. ચાલાો જાણીએ કેા તેે કાર્યોા કાર્યોા છેી!

પગલુંું 1: મોકાલનોારનુું સરનોામૂું (Sender’s Address)

હંમેે�ા પાત્રાનાી �રૂઆતેમેા� મેોકાલાનાારોનાા  સરોનાામેાથેી પ્રારંોભ કારોો. આ રોીતેે વાચકાનાે ખા�રો પા�ે કેા પાત્રા કાોનાો છેી! આપાણે આપાનુુ� સ�પુૂણ� 
સરોનાામૂુ� લાખાવાનુુ� સુુનિનાસ્કિ�તે કારોવૃુ� જાેઈએ જેથેેી તેેઓ જાણી �કેા કેા તેેમેનાો જેવા� ક્યાા� મેોકાલાવો!

પગલુંું 2: તારીખ(Date)

પાત્રાોનાે તેેમેનાા એડે્રાસ સુુધી પાહંચવામેા� થેો�ો સમેર્યો લાાગે છેી. જ્યાારેો પાત્રા મેોકાલાવામેા� આવ્યાો હતેો ત્ર્યોારેો તેારોીખા એ મેાનિહતેીનાા 
દા�તેાવેજીકારોણનાો એકા મેહત્વપુૂણ� ભાગ છેી.

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, સમજોે 
અનોે તે કારો

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. �ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના એ મેાનિહતેી રોજૂે કારોવા મેાટેી ��ોનાો ઉપાર્યોોગ છેી

2. �ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાા �ે મૂુખ્ય �વરૂપાોમેા� લાેખાના અનાે �ોલાવાનાો સમેાવે� 
થેાર્યો છેી.

3. જ્યાારેો �ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના સરોળ અનાે �પા� હોર્યો છેી, ત્ર્યોારેો તેે ન્ર્યુંૂનાતેમે 
મૂૂ�ઝાવણમેા� પાડિરોણમેે છેી. 
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Sender’s address 

Date

Receiver’s address

Greeting

Subject
Body

Signature

પગલુંું 3: પ્રાપ્તકાતાથનુું સરનોામૂું (Receiver’s address)

જેમેે તેમેે તેમેારું સરોનાામૂુ� લાખ્યુંુ� છેી તેેમે તેમેારેો વાચકાનુુ� સરોનાામૂુ� પાણ 
લાખાવૃુ� પા��ે! જેરો તેે �ા�તેનાી ખાાતેરોી કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી કેા પાત્રા 
ર્યોોગ્ર્યો વ્યાન્સ્ટિક્તે સુુધી પાહંચે છેી.

પગલુંું 4: શુુભાેચ્છેા

જ્યાારેો આપાણે ફોના કાૉલાનાો જેવા� આપાીએ છીીએ ત્ર્યોારેો આપાણે 
�ધા “હેલાો” કાહીએ છીીએ. તેે આપાણનાે વાતેચીતે �રૂ કારોવામેા� 
અનાે આપાણે જેનેાી સાથેે વાતે કારોી રોહ્યોા છીીએ તેેનાે અભિભવાદાના 
કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી. આપાણે આપાણા પાત્રામેા� પાણ શુંુભેચ્છીા 
લાખાવાનાી જેરૂરો પા�ે છેી. સામેાન્ર્યો શુંુભેચ્છીાઓમેા� “હાર્યો,” “હેલાો,” 
અથેવા “ડિ�ર્યોરો ___” સામેેલા છેી જ્યાા� તેમેે તેમેારોા વાચકાનુુ� નાામે 
લાખાો છીો.

પગલુંું 5: વિવાષયો(Subject)

આગળનુુ� પાગલુંુ� એ વાચકાનાે જેણાવવાનુુ� છેી કેા પાત્રા શુંુ� છેી. આપાણે 
લાાઇનાનાી �રૂઆતેમેા�.”Reg” અથેવા “Sub” ઉમેેરોીનાે આ 
લાખાીએ છીીએ. આનાો અથે� ‘સ���વિધતે’ અથેવા ‘વિવર્ષર્યો’ થેાર્યો છેી. 
વિવર્ષર્યો ટંૂીકાો અનાે સમેજેવામેા� સરોળ રોાખાવાનુુ� ર્યોાદા રોાખાો.

ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, જાે તેમેે �ંકા ખાાતૃુ� ��ધ કારોવા મેા�ગતેા હો, તેો 
વિવર્ષર્યો “કાાઉન્ટી ના��રો ��ધ કારોવા સ��વિધતે [તેમેારોો એકાાઉન્ટી ના��રો 
દાાખાલા કારોો]” તેમેારેો અનાૌપાચાડિરોકા પાત્રાોમેા� વિવર્ષર્યોનાો સમેાવે� 
કારોવાનાી જેરૂરો નાથેી.

તમે તમારા વિમત્રોનોે પત્રો લખી રહ્યાંા છેો. નોીચેનોામાંર્થીી કાયોો તમારા પત્રોનોો ભાાગ નોહં હોયો? અલગ 
પડતા વિવાકાલ્પનોે વાતુુથળ કારો.

તમારું� સરનોામૂું

તારીખ

તમારા વિમત્રોનુું સરનોામૂું

અંતે તમારી સહીતમારો �ોનો નોંબર

તમારા વિમત્રોનોે શુુભાેચ્છેા

તમારો એકાાઉન્ટૂ નોંબર

પગલુંું 6: બોડી

આ પાત્રાનાો મેજાનાો ભાગ છેી! આ તેે ભાગ છેી જ્યાા� આપાણે ઇચ્છીીએ છીીએ તેે �ધુુ� કાહી �કાીએ છીીએ. સ્થાનિનાકા સરોકાારોી અવિધકાારોીઓનાે 
ફડિરોર્યોાદા કારોવા અથેવા �ંકાો સાથેે વાતેચીતે કારોવા જેવેા સ�ાવારો હેતૃુઓ મેાટેી પાત્રાોનાો વારંોવારો ઉપાર્યોોગ કારોવામેા� આવે છેી. આપાણે જે ે
પાણ વાતે કારોવી હોર્યો તેે �ો�ીમેા� લાખાીએ છીીએ. 

પગલુંું 7: સહી

જેર્યોારેો આપાણે જે ેજેણાવવા મેાગીએ છીીએ તેે �ધુુ� લાખાી લાઈએ, ત્ર્યોારેો પાત્રા સમેાપ્તે કારોવાનાો થેાર્યો છેી. કાોઈપાણ પાત્રા પારો છેીલ્લાી �ા�તે 
આપાણી સહી છેી! પાત્રાનાે સમેાપ્તે કારોવાનાી ઘણી રોીતેો છેી. જાે આપાણે વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે સારોી રોીતેે જાણતેા� હોઈએ, તેો આપાણે “પ્રેમે” અથેવા 
“શુંુભેચ્છીાઓ” સાથેે સમેાપ્તે કારોી �કાીએ છીીએ. જાે આપાણે તેેમેનાે સારોી રોીતેે જાણતેા નાથેી, તેો આપાણે “આપાનાા� વિવશ્વાાસુુ” અથેવા 
“સાદારો” સાથેે સમેાપ્તે કારોી �કાીએ છીીએ. આપાણે અ�તેમેા� આપાણું� નાામે ઉમેેરોવાનુુ� ર્યોાદા રોાખાવૃુ� જાેઈએ!

એકાવારો આપાણે તેમેામે સાતે પાગલાા� પુૂણ� કારોી લાઈએ તેે પાછીી આપાનાો પાત્રા મેોકાલાવા મેાટેી તેૈર્યોારો છેી.

સૂૂચનો: તમારા પત્રોનોે એકા કાવારમાં મૂૂકાવાાનુું યોાદી રાખો, તેનોા પર તમારું� સરનોામૂું અનોે પ્રાપ્તકાતાથનુું સરનોામૂું લખો, તેનોે જરૂરી 
સ્ટેૂમ્પ્સ લગાડો અનોે તેનોે પોસ્ટૂ બોક્સમાં નોાંખી દીો! એકાવાાર તમે તે કારી લો, તમારો પત્રો તેનોા માગથ પર છેે!
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ચાલો જો�ીએ કેા ઈમેલ કેાવાી રીતે લખવાો
ઈમેેલા એ એકા પાત્રા છેી જે ેઆપાણે ઈલાેક્ટ્રેોનિનાકા ઉપાકારોણનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે 
ઈન્ટીરોનાેટી દ્વાારોા મેોકાલાીએ છીીએ. તેે પાત્રા પાોસ્ટી કારોતેા� ઘણો ઝા�પાી છેી! 
આજે,ે ઈમેેઈલા એ કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનુુ� મેહત્વનુુ� �વરૂપા છેી. લાોકાો કાામે મેાટેી 
અનાે તેેમેનાા વિમેત્રાોનાે ઈમેેલા લાખાે છેી. ચાલાો �ીખાીએ કેા ઈમેેલા કેાવી રોીતેે 
લાખાવો!

1. સૌપ્રથેમે, ઈમેેલા લાખાવા મેાટેી, તેમેારેો તેમેારોા ઈમેેલા આઈ�ીમેા� લાોગ 
ઈના(Login) કારોવૃુ� પા��ે.

2. એકાવારો તેમેે લાોગ ઇના કારોી લાો, પાછીી તેમેે તેમેારોી �ક્રીના પારો “કંાપાોઝા 
(Compose)” અથેવા “ન્ર્યુંુ ઈમેેલા  (New Email)” �ટીના 
જાે�ો. તેેનાા પારો ન્સ્ટિક્લાકા કારોો અનાે તેમેે �રુ કારોવા મેાટેી તેૈર્યોારો છીો!

ઈમેેલા  મેોકાલાવો એ ત્રાણ-પાગલાાનાી પ્રડિક્રર્યોા છેી:

પગલુંું 1: પ્રાપ્તકાતાથનુું ઈમેલ  આઈડી

આપાણે કાોનાે ઈમેેલા મેોકાલાીએ છીીએ? “To” �ોક્સમેા� તેેમેનુુ� ઈમેેલા 
આઈ�ી લાાખાો. જે ેઆપાણા ઈમેેલા નાે ર્યોોગ્ર્યો વ્યાન્સ્ટિક્તે સુુધી પાહંચવામેા� 
મેદાદા કારેો છેી. તેે અક્ષરોોમેા� પ્રાપ્તેકાતેા�નાા સરોનાામેા જેવેૃુ� છેી!

તેમેારોા પાડિરોવારોમેા� એકા ફંકા�ના છેી જેમેેા� તેમેારેો 24મેી નાવેમ્�રેો હાજેરોી 
આપાવાનુુ� છેી. તેમેે કંાપાનાીમેા� કાામે કારોો છીો અનાે તેે ડિદાવસ મેાટેી રોજા મેાટેી 
અરોજી કારોવાનાી જેરૂરો છેી. વિવર્ષર્યો રેોખાા “અરોજી છીો�ો: નાવેમ્�રો 24” હોઈ 
�કેા છેી

તેમેારોા કાાકાાએ તેમેનાે જેન્મેડિદાવસનાી ભેટી તેરોીકેા નાવા ઇર્યોરોફોના મેોકાલ્ર્યોા 
છેી. આભારો કાહેવા મેાટેી તેમેે ઈમેેલા મેોકાલાી રોહ્યોા છીો. વિવર્ષર્યો રેોખાા 
“જેન્મેડિદાવસનાી ભેટી મેાટેી આભારો!” હોઈ �કેા છેી.

Receiver’s email id

Subject Line 

Email body

સૂૂચનો: આ ઈમેલ આઈડીનોી જોેડ�ી કાાળજીપૂૂવાથકા તપાસવાાનુું યોાદી રાખો. જોે આપ�ે ભૂૂલ કારીએ, તો આપ�ે ખોટૂી વ્યન્સિક્તનોે ઈમેલ મોકાલી 
શકાીએ છેીએ!

પગલુંું 2: વિવાષયો 

વિવર્ષર્યો વણ�વે છેી કેા આપાણું� ઈમેેલા  શુંુ� છેી. ચાલાો વિવર્ષર્યોનાા કેાટીલાાકા ઉદાાહરોણો જાેઈએ:

1. તેમેારોા પાડિરોવારોમેા� એકા ફંકા�ના છેી જેમેેા� તેમેારેો 24મેી નાવેમ્�રેો હાજેરોી આપાવાનાી છેી. તેમેે કંાપાનાીમેા� કાામે કારોો છીો અનાે તેે ડિદાવસ મેાટેી રોજા મેાટેી 
અરોજી કારોવાનાી છેી. વિવર્ષર્યો “રોજા અરોજી: નાવેમ્�રો 24” હોઈ �કેા છેી

2. તેમેારોા કાાકાાએ તેમેનાે જેન્મેડિદાવસનાી ભેટી તેરોીકેા નાવા ઇર્યોરોફોના મેોકાલ્ર્યોા છેી. આભારો કાહેવા મેાટેી તેમેે ઈમેેલા મેોકાલાી રોહ્યોા છીો. વિવર્ષર્યો  “જેન્મેડિદાવસનાી 
ભેટી મેાટેી આભારો!” હોઈ �કેા છેી.

સૂૂચનો: વિવાષયોનોી પંન્સિક્ત ટૂૂ�કાી અનોે સમજવાામાં સરળ રાખવાાનુું યોાદી રાખો. ઈમેલનોા મૂુખ્યૉ ભાાગ માટેૂ વિવાગતો બાકાી રાખો!

પગલુંું 3: ઈમેલ બોડી

આ તેે જેગ્ર્યોા છેી જ્યાા� આપાણે કાહેવા મેા�ગીએ છીીએ તેે �ધુુ� લાખાી �કાીએ છીીએ. પાત્રાનાી જેમેે, આપાણે શુંુભેચ્છીા સાથેે �રુ  કારોવાનાી જેરૂરો છેી. જાે 
આપાણે એવી કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે લાખાી રોહ્યોા છીીએ જેનેાે આપાણે સારોી રોીતેે ઓળખાીએ છીીએ, તેો આપાણે અનાૌપાચાડિરોકા શુંુભેચ્છીાઓનાો ઉપાર્યોોગ કારોી �કાીએ 
છીીએ જેમેે કેા “હાર્યો”, “હેલાો” અથેવા “હે”. જાે આપાણે એવી કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે લાખાી રોહ્યોા છીીએ જેનેાે આપાણે સારોી રોીતેે જાણતેા નાથેી, તેો ઔપાચાડિરોકા 
શુંુભેચ્છીાનાો ઉપાર્યોોગ કારોો. આ સામેાન્ર્યો રોીતેે “વિપ્રર્યો ___” છેી. ખાાલાી જેગ્ર્યોા તેેમેનાા નાામે અથેવા સરો/મેૅમેથેી(Sir/Mam) પુૂરોી �કાાર્યો છેી.

શુંુભેચ્છીા પાછીી, આપાણે જે ેરોજૂે કારોવા મેાગીએ છીીએ તેે વિવ�ે આપાણે લાખાી �કાીએ છીીએ. આપાણે આપાણા રોીસીવરોનાે શુંુ� જેણાવવા મેાગીએ છીીએ 
તેેનાી સાથેે આપાણે �પા� હોવૃુ� જેરૂરોી છેી. ઈમેેલા ટંૂીકાો રોાખાો. એકાવારો આપાણે પુૂણ� કારોી લાઈએ, આપાણે એકા પાત્રાનાી જેમેે જે આપાણા મેેઇલા પારો સાઇના 
ઑફ કારોવાનુુ� ર્યોાદા રોાખાવૃુ� જાેઈએ. ઔપાચાડિરોકા અ�તેનાા ઉદાાહરોણો “સાદારો”(Regards) અનાે “આપાનાો વિવશ્વાાસુુ`” છેી. અ�તેે, આપાણે આપાણું� નાામે અનાે 
ઈમેેલા  એડે્રાસ ઉમેેરોવૃુ� જાેઈએ! ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, ઔપાચાડિરોકા ઈમેેલા આ રોીતેે સમેાપ્તે થેઈ �કેા છેી: 

સાદારો,

મેાડિરોર્યોા

ટેીકાનિનાશિ�ર્યોના

ABC પ્રાઇવેટી વિલાવિમેટેી�

mariaABC@email.com
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આમાંર્થીી કાયોા વિવાધાાનોો સારી સબ્જેક્ટૂ લાઈનો છેે? યોાદી રાખો - સબ્જેક્ટૂ લાઈનો ટૂૂ�કાી અનોે 
સમજવાામાં સરળ હોવાી જોેઈએ! જે સાચા છેે તેનોા પર ડિટૂકા કારો.

જન્મડિદીવાસ નોી શુુભાકાામનોા!

ગયોા રવિવાવાારે, હુ�  એકા મૂૂવાી જોેવાા ગયોો હતો અનોે મનોે તે ખરેખર ગમ્યુું પ� મનોે 
હજુ પ� ખાતરી નોર્થીી કેા તે અણિભાનોેતા કાો� હતો.

ચાલો શીખીએ કેા રેઝ્યુુમ(Resume) કેાવાી રીતે લખવુંું.
મેોટીાભાગનાી નાોકારોીનાી અરોજીઓ આપાણનાે રેોઝ્ર્યુંૂમે મેોકાલાવાનુુ� કાહે 
છેી. તેો રેોઝ્ર્યુંૂમે શુંુ� છેી? રેોઝ્ર્યુંૂમે એ એકા દા�તેાવેજે છેી જે ેઆપાણા 
શિ�ક્ષણ અનાે અનુુભવનુુ� (work experience) વણ�ના કારેો 
છેી. આપાણે નાોકારોી મેાટેી �ા મેાટેી ર્યોોગ્ર્યો વ્યાન્સ્ટિક્તે છીીએ તેે કંાપાનાીનાે 
જેણાવવાનાી આ એકા ઝા�પાી અનાે સરોળ રોીતે છેી. સારોી રોીતેે 
�નાાવેલા રેોઝ્ર્યુંૂમે નાોકારોી મેેળવવા મેાટેી ખુંૂ� જે મેહત્વપુૂણ� છેી. 
આજે,ે આપાણે જાણીશુંુ� કેા સારોા રેોઝ્ર્યુંૂમેમેા� શુંુ� સામેેલા છેી.

નોામ

જ્યાારેો આપાણે કાોઈનાે આપાણો પાડિરોચર્યો આપાીએ છીીએ, ત્ર્યોારેો 
આપાણે તેેનાે સૌથેી પાહેલાા શુંુ� કાહીએ છીીએ? આપાણું� નાામે! તેે 
આપાણા રેોઝ્ર્યુંૂમે પારો પાણ પ્રથેમે વ�તૃુ હોવી જાેઈએ. આપાણું� નાામે 
મેોટીા ફોન્ટીમેા� સૌથેી ઉપારો હોવૃુ� જાેઈએ અનાે વા�ચવામેા� સરોળ હોવૃુ� 
જાેઈએ.

સંપકાક  માનિહતી(Contact Details )

જાે કંાપાનાીનાે તેમેારું રેોઝ્ર્યુંૂમે ગમ્ર્યુંુ� હોર્યો, તેો તેેઓ તેમેારોી સાથેે 
થેો�ી વધુુ વાતે કારોવા મેા�ગ�ે. તેેઓ તેમેારોો સ�પાકાક  કારોવા અનાે 
આ વાતેા�લાાપા �ેડ્યુૂલા કારોવા મેા�ગ�ે. તેેમેનાા મેાટેી તેમેારોા સુુધી 
પાહંચવાનુુ� સરોળ �નાાવવા મેાટેી, તેમેારેો તેમેારોા રેોઝ્ર્યુંૂમેનાી ટીોચ 
પારો તેમેારોો ફોના ના��રો, ઈમેેલા આઈ�ી અનાે સરોનાામૂુ� સામેેલા કારોવૃુ� 
જાેઈએ. તેમેારું સરોનાામૂુ� મેહત્વનુુ� છેી કાારોણ કેા તેે �તેાવે છેી કેા 
આપાણે કાર્યોા �હેરોમેા� રોહીએ છીીએ.

Name

Contact Details

Education

Experience

Skills

સિશક્ષા�

આ વિવભાગમેા�, આપાણે જે ેઅભ્ર્યોાસ કાર્યોો છેી તેેનુુ� વણ�ના કારોીએ છીીએ. આપાણે સૌથેી તેાજેતેેરોનાી વિવગતેોથેી �રૂઆતે કારોવી જાેઈએ અનાે 
તેેમેા� આપાણા ધોરોણ 12 અનાે ધોરોણ 10નાા પ્રદા��નાનાો પાણ સમેાવે� કારોવો જાેઈએ.

અનુુભાવા

આ વિવભાગમેા�, આપાણે કાોઈપાણ કાાર્યો� અનુુભવ વિવ�ે વાતે કારોવી જાેઈએ. આ પુૂણ�-સમેર્યો(full -time ), અ��-સમેર્યો(part -time ) 
અથેવા �વર્યો�સેવકા(volunteer ) કાાર્યો� હોઈ �કેા છેી. આપાણે આપાણી ભુૂવિમેકાા, સ�સ્થાનુુ� નાામે, અમેે આપાણે જે ેકાામે કાર્યુંુ� તેે સમેર્યોગાળો 
અનાે આપાણે શુંુ� કાર્યુંુ� તેે વિવ�ેનાી થેો�ી મેાનિહતેી સામેેલા કારોવાનુુ� ર્યોાદા રોાખાવૃુ� જાેઈએ.

સૂૂચનો: તમારા સૌર્થીી તાજેતરનોા અનુુભાવાર્થીી પ્રાર�ભા કારો. જોે તમે ફે્રેશર(Fresher) છેો, તો આ વિવાભાાગનોે છેોડવાામાં ડરશો નોહં. 
તે ઠીકા છેે - તમે તમારી મૂુસા�રીનોી શરૂઆતમાં છેો!

કાૌશલ્યોો

આપાણા રેોઝ્ર્યુંૂમેનાા અ�વિતેમે વિવભાગમેા� આપાનાા કાૌ�લ્ર્યોો વિવ�ે વાતે કારોવી જાેઈએ. આમેા� આપાણે જાણીએ છીીએ તેે ભાર્ષાઓ અનાે 
સોફ્ટીવેરો (જેમેે કેા MS Word અનાે MS Powerpoint )નાો સમેાવે� થેઈ �કેા છેી.

સૂૂચનો: એકાવાાર તમે તમારો ઈમેલ લખી લો તે પછેી, ‘Send’ દીબાવાવાાનુું ભૂૂલશો નોહં! જ્યાંારે તમે ‘Send’ પર ન્સિક્લકા કારશો ત્યોારે જ ઈમેલ 
તમારું� ઈમેલ આઈડી છેોડી દેીશે.
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રેઝ્યુૂમનોા દીરેકા વિવાભાાગનોો ચોક્કીસ હેતુુ હોયો છેે. તેમાં જે છેે તે 
વિવાભાાગનોે મેચ કારો.

હેતુુ વિવાભાાગ

તે કાહે છેે કેા હુ�  ક્યોાં રહુ�  છુે�

તે કાહે છેે કેા મં શુું અભ્યોાસ કાયોો છેે.

તે કાહે છેે કેા મનોે કેાવાી રીતે કાૉલ કારવાો.

�ોનો નોંબર

સરનોામૂું

સિશક્ષા� 

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. પાત્રાો પાેના અનાે કાાગળથેી લાખાવામેા� આવે છેી. પાત્રા લાખાવાનાા છી પાગલાા� છેી.

2. ઈમેેઈલા પાત્રાો જેવેા હોર્યો છેી પારંોતૃુ ઈન્ટીરોનાેટી પારો ડિ�ભિજેટીલા ઉપાકારોણનાો ઉપાર્યોોગ 
કારોીનાે મેોકાલાવામેા� આવે છેી.

3. નાોકારોી મેાટેી અરોજી કારોતેી વખાતેે રેોઝ્ર્યુંૂમે મેહત્વપુૂણ� છેી. સ�પાકાક  વિવગતેો, શિ�ક્ષણ, 
અનુુભવ અનાે કાૌ�લ્ર્યોો મેાટેી રેોઝ્ર્યુંૂમેમેા� વિવવિવધ વિવભાગો હોર્યો છેી.

યોાદી રાખો: ભાારતીયો કાાયોદીા અનુુસાર, એમ્પ્લોયોર વાયો, લિંલ�ગ અર્થીવાા અન્યો ઓળખનોા આધાારે ભાેદીભાાવા કારી શકાતા નોર્થીી. 
આપ�ે આપ�ા બાયોોડેટૂામાં આ વિવાગતો આપવાાનોી જરૂર નોર્થીી.
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5.4 બિબનો-શાણિ�કા કાોમ્યુુનિનોકેાશનો

1. શિ�ના-�ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાો અથે�

2. ઔપાચાડિરોકા(formal ) અનાે અનાૌપાચાડિરોકા(Informal ) કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના વચ્ચેનાો તેફાવતે 

3. �રોીરોનાી ર્યોોગ્ર્યો અ�ગમૂુદ્રા (body movements) અનાે દેાખાાવ (appearance) જાળવવાનુુ� મેહત્વ

ચાલો સિબનો-શાણિબ્દકા કાોમ્યુુનિનોકેાશનોનોા અર્થીથ વિવાશે જો�ીએ

શિ�ના-�ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના એ લાેશિખાતે કેા �ોલાીનાે ��ોનાો ઉપાર્યોોગ 
કાર્યોા� વિવનાા સ�દેા�ાઓ મેોકાલાવાનાી પ્રડિક્રર્યોા છેી. ચહેરોાનાા હાવભાવ, હાથેનાી 
નિહલાચાલા, �ો�ી લાેન્ગ્વેજે, અ�ગમૂુદ્રાઓ(Posture ) અનાે સ�કેાતેોનાા 
ઉપાર્યોોગ દ્વાારોા �ે કેા તેેથેી વધુુ વ્યાન્સ્ટિક્તેઓ વચ્ચે કારોવામેા� આવતેી કાોઈપાણ 
વાતેચીતેનાે શિ�ના-�ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કાહેવામેા� આવે છેી. એવૃુ� કાહેવાર્યો છેી 
કેા મેનુુષ્ર્યો તેરોીકેા, આપાણે ��ો દ્વાારોા નાહં, શિ�ના-�ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાો 
ઉપાર્યોોગ કારોીનાે વધુુ વાતેચીતે કારોીએ છીીએ!

શિ�ના-�ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના, ��ોનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે જે ેકાહેવામેા� આવે છેી 
તેેનાા પારો ભારો મૂૂકાવામેા� મેદાદા કારેો છેી. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, જાે કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે 
તેે ઉદાાસ તેે જેણાવવૃુ� હોર્યો, તેો તેે/તેેણી કાહે�ે કેા “હંુ ઉદાાસ છંુી”. જ્યાારેો 
તેમેે તેેનાે જાે�ો, ત્ર્યોારેો તેમેે તેેનાે રો�તેા અથેવા ઉદાાસ  ભાવ સાથેે પાણ જાેઈ 
�ાકા�ો. જાે તેમેે કાાળજીપુૂવ�કા વિવચારોો, તેો તેમેે ��ો (હંુ ઉદાાસ છંુી) કારોતેા� 
લાાગણીઓ (રો�વૃુ�, ઉદાાસ થેવૃુ� વગેરેો) પારો વધુુ પ્રવિતેડિક્રર્યોા આપા�ો. ��ો 
સા�ભળવા કારોતેા�, જ્યાારેો તેમેે કાોઈનાે રો�તેા જુેઓ છીો, ત્ર્યોારેો તેમેે વધુુ સારોી 
રોીતેે સમેજાે છીો. તેેથેી, શિ�ના-�ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના એ વાતેચીતે કારોવાનાી 
ખુંૂ� અસરોકાારોકા રોીતે છેી. કેાટીલાીકાવારો, તેે ��ો કારોતેા� વધુુ �ન્સ્ટિક્તે�ાળી 
હોર્યો છેી!

ઓળખી બતાવાો કેા આ શાણિબ્દકા કેા સિબનો-શાણિબ્દકા કાયોા પ્રકાારનુું કાોમ્યુુનિનોકેાશનો છેે.

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, સમજોે 
અનોે તે કારો
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આ 6 રીતો છેે જેનોા દ્વાારા સિબનો-ન્સિધ્સ્બ્દકા કાોમ્યુુનિનોકેાશનો ર્થીાયો છેે:

આપ�ા ચહેરાનોો ઉપયોોગ કારીનોે રજૂ ર્થીતા હાવાભાાવા 
(Expressions): આપાણો ચહેરોો હાવભાવ દ્વાારોા 
�તેાવે છેી કેા આપાણે કેાવી લાાગણી અનુુભવીએ છીીએ. 
કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારોવાનાી તેે એકા સરોસ રોીતે છેી!

શારીડિરકા અંગમૂુિા (Body posture): આપાણે જે ેરોીતેે ઉભા 
રોહીએ છીીએ, �ેસીએ છીીએ અથેવા આપાણા �રોીરોનાો ઉપાર્યોોગ 
કારોીએ છીીએ તેે દા�ા�વે છેી કેા આપાણે તેમેારોા અનાે અન્ર્યો લાોકાો વિવ�ે 
કેાવૃુ� અનુુભવીએ છીીએ.

સ્પશથ (Touch): આપાણે �પા�� દ્વાારોા ઘણું� કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના 
કારોીએ છીીએ. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, મેક્કીમે હેન્��ેકા 
(handshake) આત્મેવિવશ્વાાસ �તેાવી �કેા છેી. 

જગ્યોા (Space) : જેગ્ર્યોા �ે વ્યાન્સ્ટિક્તેઓ વચ્ચેનુુ� ભૌવિતેકા 
અ�તેરો છેી. કાોઈ પાણ �ે વ્યાન્સ્ટિક્તેઓ વચ્ચે તેેમેનાા સ���ધોનાા 
આધારેો અ�તેરો કેા જેગ્ર્યોા જેળવાઈ રોહે છેી. 

આંખનોો સંપકાક  (Eye contact:): જે ેઅન્ર્યો લાોકાો શુંુ� કાહે 
છેી તેે સમેજેવામેા� મેદાદા કારેો છેી. તેે અન્ર્યો વ્યાન્સ્ટિક્તે પ્રત્ર્યોે આદારો 
દા�ા�વવાનાો એકા મેાગ� છેી. વાતે કારોતેી વખાતેે આ�ખાનાો સ�પાકાક  
�નાાવી રોાખાવો એ આત્મેવિવશ્વાાસ દા�ા�વે છેી. 

સ્વાર (tone): આપાણા અવાજેનાો �વરો, ઝા�પા અનાે તેીવ્રતેા 
ઘણું� કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારેો છેી. દાા.તે., બુૂમેો પાા�ો તેે �તેાવે છેી 
કેા આપાણે ગુુ�સામેા� છીીએ. ખુંૂ� જે ધીરેો ધીરેો વાતે કારોવાનાો 
અથે� એ હોઈ �કેા કેા આપાણે વિવચારોી રોહ્યોા છીીએ અથેવા 
�ીમેારો છીીએ અથેવા થેાકેાલાા છીીએ.

તમનોે કેામ એવુંું લાગે છેે કેા સંદેીશ આપવાા માટેૂ સિબનો-શાણિબ્દકા કાોમ્યુુનિનોકેાશનો ખુૂબ જ મહત્વાપૂૂ�થ છેે?

ચાલો ઔપચાડિરકા અનોે અનોૌપચાડિરકા કાોમ્યુુનિનોકેાશનો માટેૂ જોળવાવાાનોા ર્થીતાં ભાૌવિતકા અંતર 
વિવાશે જો�ીએ

જ્યાારેો તેમેે અન્ર્યો વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે મેળો છીો, ત્ર્યોારેો તેમેે, તેમેારોી અનાે �ીજી 
વ્યાન્સ્ટિક્તે વચ્ચે થેો�ંુ અ�તેરો જાળવી રોાખાો છીો. તેેનાે spatial distance 
કાહેવામેા� આવે છેી.

જાે તેમેે તેમેારોા વિમેત્રાનાે મેળો છીો, તેો તેમેે તેેનાી નાજીકા �ેસી જે�ો. તેમેારોા 
ભાઈ/�હેના અનાે પાડિરોવારોનાા સભ્ર્યોો સાથેે ભૌવિતેકા રોીતેે નાજીકા હોવૃુ� 
�વાભાવિવકા છેી. આવૃુ� એટીલાા મેાટેી છેી કાારોણ કેા તેે ગા�, અનાૌપાચાડિરોકા 
સ���ધો છેી. તેમેારોી નાજીકાનાા લાોકાો સાથેે ભૌવિતેકા રોીતેે નાજીકા રોહેવૃુ� સારું છેી
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છેી. દાા.તે., ઓડિફસમેા�, તેમેારેો તેમેારોા મેેનાેજેરો અથેવા સહકાાર્યો�કારોો (co-workers)
નાી ખુંૂ� નાજીકા �ેસવૃુ� કેા ઊભા ના રોહેવૃુ� જાેઈએ કાારોણ કેા તેે વ્યાવસાવિર્યોકા વતે�ણૂૂકા 
નાથેી. આવા સ���ધોનાે ઔપાચાડિરોકા સ���ધો કાહેવામેા� આવે છેી. તેમેારેો ઔપાચાડિરોકા 
સ���ધમેા� કાોઈ પાણ વ્યાન્સ્ટિક્તે સાથેે ઓછીામેા� ઓછંુી 4 ફૂૂટીનુુ� અ�તેરો જાળવવૃુ� જેરૂરોી છેી. 

ચાલો શરીરનોી યોોગ્યો અંગમૂુિા (body posture) અનોે દેીખાવા (appearance) 
જોળવાવાાનોા મહત્વા વિવાશે જો�ીએ
આપાણા દેાખાાવ (appearance)  - આપાણે કેાવા દેાખાાઈએ છીીએ, આપાણે કેાવો પાો�ાકા પાહેરોીએ છીીએ, આપાણે કેાવી રોીતેે �ેસીએ 
છીીએ, ઉભા રોહીએ છીીએ વગેરેો પારો ધ્ર્યોાના કેાશિન્દ્રતે કારોવૃુ� ખુંૂ� જે મેહત્વપુૂણ� છેી.આ �ા�તેોનાે આપાણે જે ેરોીતેે જાેઈએ છીીએ તેેનાાથેી 
આપાણા વ્યાવસાવિર્યોકા જીવનામેા� ઘણી મેદાદા મેળે  છેી. આપાણે મેંઘા કાપા�ા�, પાગરોખાા� અનાે પારોફ્યુુમેનાી જેરૂરો નાથેી. �વચ્છીતેા જાળવવી 
અનાે �રોીરોનાી ર્યોોગ્ર્યો નિહલાચાલા એ દા�ા�વવામેા� મેદાદા કારેો છેી કેા આપાણે �મેાટીક , �વચ્છી અનાે ભરોોસાપાાત્રા છીીએ. ચાલાો આ કેાવી રોીતેે કારોવૃુ� તેે 
�ીખાીએ!

યોોગ્યો દેીખાવા (appearance) જોળવાવાો 

1. �વચ્છી કાપા�ા� પાહેરોો

2. �નાાના કારોો, તેમેે પાોતેાનાે �વચ્છી રોાખાો

3. તેમેારોા નાખા કાાપાીનાે સાફ રોાખાો

4. તેમેારોા વાળનાે સારોી રોીતેે કાા�સકાો કારોો

5. તેમેારોી વ�તૃુઓનાે સાદાી �ેગમેા� સરોસ રોીતેે ભરોીનાે લાઈ જાઓ

6. વધારેો પા�તેો મેેકાઅપા કેા પારોફ્યુુમે ના વાપારોવો

7. પુુરુર્ષો મેાટેી, ર્યોોગ્ર્યો રોીતેે �ેવ (shave) કારોવૃુ�

તમનોે એવુંું કેામ લાગે છેે કેા ઔપચાડિરકા સંબંધાોમાં અંતર જોળવાવુંું સારું� છેે? 

કેાવાી રીતે બેસવુંું અનોે ઊભાા રહેવુંું તે સમજવાા માટેૂ નોીચેનોા વિચત્રોો જુઓ. 
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કાલ્પનોા કારો કેા તમારે 1 અઠવાાડિડયોામાં ઇન્ટૂરવ્યુુમાં હાજરી 
આપવાી પડશે. હવાે, એકા પાટૂકનોર શોધાો અનોે ઇન્ટૂરવ્યુુ માટેૂ 
તમે તમારા દેીખાવાનોી રીતે કેાવાી રીતે તૈયોારી કારશો તેનોી યોાદીી 
બનોાવાો. ઓલ ધા બેસ્ટૂ!!

5.5 અસરકાારકા કાોમ્યુુનિનોકેાશનો પ્રેેણિક્ટુસ

1. ઔપાચાડિરોકા (Formal) અનાે અનાૌપાચાડિરોકા (Informal) કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાી ઓળખા

2. તેમેારેો પાોતેાનાે અસરોકાારોકા રોીતેે કેાવી રોીતેે રોજૂે કારોવા

તમે છેેલ્લે જેનોી સાર્થીે વાાત કારી હતી તે વ્યન્સિક્ત કાો� હતી? તે વ્યન્સિક્તએ તમનોે કેાવાી 
રીતે દીશાથવ્યુું કેા તેઓ તમનોે સમજે છેે? 

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, સમજોે 
અનોે તે કારો

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. શિ�ના-�ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના એ ��ોનાે લાખ્યા અનાે ��ોનાે ઉપાર્યોોગ કાર્યોા� વિવનાા 
સ�દેા�ાઓ મેોકાલાવાનાી રોીતે છેી.

2. શિ�ના-�ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના ચહેરોાનાા હાવભાવ (facial expression), 
�પા�� (touch), આ�ખાનાો સ�પાકાક  (eye contact) અનાે �ો�ી લાેન્ગ્વેજે (body 
language) દ્વાારોા થેાર્યો છેી.

3. તેમેારોી નાજીકાનાા લાોકાો સાથેે ભૌવિતેકા રોીતેે નાજીકા રોહેવૃુ� સારું છેી.

4. ઔપાચાડિરોકા સ���ધોમેા� આપાણે કાોઈ પાણ વ્યાન્સ્ટિક્તે સાથેે ઓછીામેા� ઓછંુી 4 ફૂૂટીનુુ� 
અ�તેરો જાળવવૃુ� જેરૂરોી છેી.

5. �વચ્છીતેા જાળવવી અનાે �રોીરોનાી ર્યોોગ્ર્યો નિહલાચાલા કારોવી ખુંૂ� જે મેહત્વપુૂણ� છેી.
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ચાલો જો�ીએ કેા ઔપચાડિરકા (Formal) અનોે અનોૌપચાડિરકા (Informal) 
કાોમ્યુુનિનોકેાશનોનોે કેાવાી રીતે ઓળખવુંું

અસરોકાારોકા રોીતેે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારોવાનાો અથે� એ છેી કેા તેમેે જે ેજેણાવી રોહ્યોા� છીો તેે અન્ર્યો વ્યાન્સ્ટિક્તે સ�પુૂણ�પાણે સમેજી ગઈ છેી. તેેઓ જે ેરોીતેે 
સા�ભળે છેી, પ્રવિતેભાવ આપાે છેી અનાે વાતેચીતે ચાલુંુ રોાખાે છેી તેેનાા પારોથેી તેમેે જાણી �કાો છીો કેા કાોઈ તેમેનાે સમેજી �ક્યુુ� છેી કેા નાહં.

અસરોકાારોકા રોીતેે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારોવા મેાટેી ઔપાચાડિરોકા અનાે અનાૌપાચાડિરોકા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાી ઓળખા કારોવી ખુંૂ� જે મેહત્વપુૂણ� છેી. આ �ે 
પ્રકાારોનાા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના વચ્ચેનાો તેફાવતે જાણવાથેી તેમેે કાર્યોા ��ોનાો ઉપાર્યોોગ કારોો છીો તેે નાક્કીી કારોવામેા� મેદાદા મેળ�ે. તેે તેમેનાે મેૌશિખાકા 
રોીતેે કેા લાેશિખાતેમેા� વાતેચીતે કારોવી તેે નાક્કીી કારોવામેા� પાણ મેદાદા કારો�ે. અહં કેાટીલાાકા પ્રશ્નો છેી જે ેતેે ઓળખાવામેા� મેદાદા કારો�ે કેા વાતેચીતે 
ઔપાચાડિરોકા છેી કેા અનાૌપાચાડિરોકા.

અનોૌપચાડિરકા (Informal)

તેમેે કાોનાી સાથેે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારોી 
રોહ્યોા છીો?

પ્રશ્નો ઔપચાડિરકા (Formal)

ઓડિફસમેા� સહકામે�ચારોીઓ 
(Colleagues) અનાે અન્ર્યો લાોકાો, 
સરોકાારોી અવિધકાારોીઓ, અજાણ્ર્યોા લાોકાો

વિમેત્રાો અનાે પાડિરોવારો

તેમેે ક્યાા� કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારોો છીો? કાાર્યો�સ્થળ અથેવા ઓડિફસ સેકિંટીંગમેા� ઘરેો અથેવા અન્ર્યો ખાાનાગી 
સેકિંટીંગમેા�

શુંુ� આ કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના રેોકાો�ક  કારોવામેા� 
આવ�ે અથેવા મેહત્વપુૂણ� કાારોણોસરો 
ફરોીથેી જાેવામેા� આવ�ે?

હા, ઘણીવારો સામેાન્ર્યો રોીતેે, નાા

સ�ાવારો (official) વાતેાવરોણમેા� ઔપાચાડિરોકા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાો ઉપાર્યોોગ થેાર્યો છેી. ઘણી વારો, �ાભિ�કા ઔપાચાડિરોકા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના 
પાછીી લાેશિખાતે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના પાણ કારોવામેા� આવે છેી. મેીકિંટીંગમેા� ચચા� કારોવામેા� આવેલાી દારેોકા �ા�તેનાે રેોકાો�ક  કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી અનાે જે ે
મેીકિંટીંગમેા� શુંુ� નાક્કીી કારોવામેા� આવ્યુંુ� હતૃુ� તેે ર્યોાદા રોાખાવામેા� મેદાદા કારેો છેી. અનાૌપાચાડિરોકા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કેાઝ્ર્યુંુઅલા (casual) / પ્રાસ�વિગકા હોર્યો 
છેી અનાે તેેનાે રેોકાો�ક  કારોવાનાી જેરૂરો નાથેી.

યોાદી રાખો: અનોૌપચાડિરકા વાાતચીતનોો અર્થીથ અનોાદીરયુુક્ત અર્થીવાા અસંસ્કાારી વાાતચીત નોર્થીી. તેનોો અર્થીથ �ક્ત તમે સારી રીતે 
જો�તા હોયો તેવાા લોકાો સાર્થીે કેાઝ્યુુઅલ (casual) / પ્રાસંવિગકા વાાતચીત કારો છેો તેવાો ર્થીાયો છેે.

તમે ઔપચાડિરકા રીતે કાો અનોે અનોૌપચાડિરકા રીતે કાોનોી કાોનોી સાર્થીે વાાત કારશો? દીરેકા વ્યન્સિક્તનોી 
બાજુમાં ઔપચાડિરકા માટેૂ “F” અનોે અનોૌપચાડિરકા માટેૂ “I” માકાક  કારો. 

1. તમારો શ્રેેષ્ઠ વિમત્રો

2. �ાનિનોકા પંચાયોતનોા અવિધાકાારી

3. તમારી નોવાી ઓડિ�સનોા મેનોેજર

4. તમારા વિપ્રયો વિપતરાઈ ભાાઈ  (cousin)

ચાલો જો�ીએ કેા તમે પોતાનોે કેાવાી રીતે અસરકાારકા રીતે રજૂ કારી શકાો

જ્યાારેો આપાણે કાોઈનાે પાહેલાીવારો મેળીએ છીીએ, ત્ર્યોારેો આપાણે પાોતેાનાો પાડિરોચર્યો આપાીએ છીીએ. તેે વ્યાન્સ્ટિક્તે આપાણા પાડિરોચર્યોનાા આધારેો 
આપાણા વિવ�ેનાી તેેમેનાી પ્રથેમે છીાપા �નાાવે છેી.

જ્યાારેો આપાણે કાોઈ નાવા વિમેત્રા, શિ�ક્ષકા અથેવા ઇન્ટીરોવ્યુંુઅરો (interviewer) સાથેે પાોતેાનાો પાડિરોચર્યો આપાીએ છીીએ, ત્ર્યોારેો તેેઓ 
આપાણા વિવ�ે �ે �ા�તેોનાી નાંધ લાે છેી.

1. આપાણું� �ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના - તેમેે તેમેારોા ��ોથેી  તેેમેનાે તેમેારોા વિવ�ે શુંુ� કાહી રોહ્યોા છીો?

2. આપાણું� શિ�ના-�ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના - તેમેે તેેમેનાે તેમેારોા વિવ�ે ��ો વિવનાા, �ો�ી લાેન્ગ્વેજે (body language) જેવેી અન્ર્યો 
�ા�તેો દ્વાારોા શુંુ� કાહી રોહ્યોા છીો?

તેેથેી જ્યાારેો તેમેે તેમેારોો પાડિરોચર્યો આપાો છીો, ત્ર્યોારેો તેમેારેો તેમેારોા �ાભિ�કા અનાે શિ�ના-�ાભિ�કા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના ��નાે પારો કાામે કારોવૃુ� જાેઈએ.
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Formal Dress Code

Neatly 
combed hair Neatly 

combed hair Minimal 
jewellery and 

makeup

Formal shirt

Formal 
trousers

Formal shirt 
& trouser 

Formal black or brown 
shoes with socks

Simple, neutral-
coloured footwear

શાણિબ્દકા કાોમ્યુુનિનોકેાશનો 

1. જે ેતેે પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતે મેાટેી ર્યોોગ્ર્યો શુંુભેચ્છીાનાો ઉપાર્યોોગ કારોો. જાે 
તેે ઔપાચાડિરોકા સ�દાભ� હોર્યો, તેો કાહો “ગુુ� મેોર્નિંનાંગ!” અથેવા 
“હેલાો! તેમેે કેામે છીો?”.

2. વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે તેમેારું નાામે જેણાવો. તેમેારોા વિવ�ે થેો�ી મેાનિહતેી 
આપાો જેમેે કેા, તેમેે શુંુ� કારોો છીો અનાે તેમેારોા ફરોરી સમેર્યોમેા� તેમેે 
કેાવા પારોરકાારોનાી પારોરવૃૃશિ�ઓ કારોો છીો.

3. �પા� અનાે આત્મેવિવશ્વાાસપુૂણ� અવાજેમેા� �ોલાો. ���ાટી 
કારો�ો નાહં કેા બુૂમેો પાા��ો નાહં.

સિબનો-શાણિબ્દકા કાોમ્યુુનિનોકેાશનો

1. તેમેે જેનેાી સાથેે વાતે કારોી રોહ્યોા છીો તેેનાી સાથેે આ�ખાનાો સ�પાકાક  
જાળવી રોાખાો. .

2. તેમેારોી �ો�ી લાંગ્વેજેનુુ� ધ્ર્યોાના રોાખાો. જાે તેમેે ઊભા છીો, તેો 
સીધા ઊભા રોહો. જાે તેમેે �ેઠા હોવ તેો ઊંચા અનાે સીધા 
�ેસો. તેમેારોા હાથે વ�ે કાોઈપાણ વ�તૃુ સાથેે રોમે�ો નાહં 
અથેવા તેમેારોા પાગનાે હલાાવો નાહં.

3. જ્યાારેો તેમેે કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે આવકાારોો ત્ર્યોારેો તેે વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે 
મેજેબુૂતે હેન્��ેકા (handshake) આપાો.

4. મેીકિંટીંગ મેાટેી ર્યોોગ્ર્યો પાો�ાકા પાહેરોો. જાે તેે ઔપાચાડિરોકા 
(formal) મેીકિંટીંગ હોર્યો, તેો ઔપાચાડિરોકા કાપા�ા� અનાે 
ઔપાચાડિરોકા શુંૂઝા પાહેરોવાનુુ� સુુનિનાસ્કિ�તે કારોો.

મોમીનો ઈન્ટૂરવ્યુુ માટેૂ જઈ રહી છેે. જ્યાંારે તે�ી તેનોા ઇન્ટૂરવ્યુુઅર 
(interviewer)નોે મળે ત્યોારે તે�ીએ કાઈ ટૂીપ્સ (tips)નોે 
અનુુસરવાાનોી જરૂર છેે તે લખો.

ઇન્ટૂરવ્યુુઅર (interviewer)
નુું અણિભાવાાદીનો કેાવાી રીતે કારવુંું

ઇન્ટૂરવ્યુુ દીરવિમયોાનો કેાવાી 
રીતે બેસવુંું

ઇન્ટૂરવ્યુુ દીરવિમયોાનો કેાવાી 
રીતે વાાત કારવાી

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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5.6 કાાર્યયસ્થળ પર કાોમ્યુુનિનોકેાશનો: પટિરચાર્ય

1. કાાર્યો�સ્થળ પારો અસરોકાારોકા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનુુ� મેહત્વ

2. અસરોકાારોકા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નામેા� આવતેા� અવરોોધોનાે કેાવી રોીતેે દારૂો કારોવા

3. કાાર્યો�સ્થળ પારો કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના મેાટેી ટેીક્સ્ટી મેેસેજિંજેંગનાો ઉપાર્યોોગ કેાવી રોીતેે કારોવો

ચાલો કાાયોથ�ળ પર અસરકાારકા કાોમ્યુુનિનોકેાશનોનોા મહત્વા વિવાશે જો�ીએ
કાાર્યો�સ્થળ પારો કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના ઘણી ચેનાલાો દ્વાારોા થેાર્યો છેી. મેીકિંટીંગ દારોવિમેર્યોાના, આપાણે રૂમેમેા� �ેઠેલાા લાોકાોનાે કાહીએ છીીએ અનાે સા�ભળીએ 
છીીએ. ઇમેેલ્સ અનાે �ૉક્યુુમેેન્ટીમેા�, આપાણે મેાનિહતેીનાી આપાલાે કારોવા મેાટેી વા�ચીએ અનાે લાખાીએ છીીએ. આપાણે એકા�ીજાનાી સલાાહ લાેવા 
મેાટેી ફોના કાૉલ્સ અનાે વીડિ�ર્યોો કાૉલ્સ કારોીએ છીીએ. આપાણે એકા�ીજાનાે ટંૂીકાા ટેીક્સ્ટી મેેસેજે  અનાે નાોટ્સ પાણ મેોકાલાીએ છીીએ.

કાાર્યો�સ્થળ પારો કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારોતેી વખાતેે, તેમેે કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તે સાથેે વાતેો કારોતેા અથેવા લાખાતેા હોઈ �કાો છીો. તેમેારોા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાે 
અસરોકાારોકા �નાાવવા મેાટેી, તેમેારોો મેેસેજે તેૈર્યોારો કારોતેી વખાતેે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાા 6C નાે અનુુસરોો.

તમે ટ્રેાવાેલ એજન્સીમાં કાામ કારો છેો. તમારા મેનોેજર તમનોે ટૂીમનોા અન્યો 2 
સભ્યોોનોે પૂૂછેીનોે ગુુરુંવાારે મીરિંટૂ�ગ શેડ્યૂૂલ કારવાા કાહે છેે. તમે આ કાામ કેાવાી રીતે 
કારશો?

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, સમજોે 
અનોે તે કારો

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. આપાણે �ધા �ે પ્રકાારોનાા વાતેાવરોણમેા� સમેર્યો પાસારો કારોીએ છીીએ અનાે વાતેચીતે 
કારોીએ છીીએ - ઔપાચાડિરોકા (formal) અનાે અનાૌપાચાડિરોકા.(informal)

2. ઔપાચાડિરોકા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કાાર્યો�સ્થળ પારો સાથેીદાારોો (colleagues) અનાે 
નાોકારોીદાાતેાઓ (employers) સાથેે વાતેચીતે મેાટેી છેી. અનાૌપાચાડિરોકા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના 
વિમેતેરોરો અનાે પાડિરોવારો સાથેે થેાર્યો છેી.

3. ઔપાચાડિરોકા અનાે અનાૌપાચાડિરોકા સેકિંટીંગમેા� કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના મેાટેી અનુુસરોવાનાી થેતેી 
મેાગ�દાર્શિ�ંકાા અલાગ-અલાગ છેી.

4. જ્યાારેો આપાણે કાોઈનાે પાોતેાનાો પાડિરોચર્યો આપાીએ છીીએ, ત્ર્યોારેો આપાણે સારોી 
પારોરથેમે છીાપા �નાાવી �કાીએ છીીએ. આપાણે આપાણા �ાભિ�કા અનાે શિ�ના-�ાભિ�કા 
કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનુુ� ધ્ર્યોાના રોાખાવૃુ� જાેઈએ.
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1. તે સ્પષ્ટ (clear) છેે?
શુંુ� તેમેે મેાનિહતેી અનાે તેમેારોા મે�તેવ્યાો એવી રોીતેે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેાટી કારોી રોહ્યોા છીો કેા જે ેઅન્ર્યો વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે સમેજેવા 
મેાટેી સરોળ હોર્યો?

2. શુું તે યોોગ્યો (correct) છેે?
શુંુ� તેમેે જેણાવો છીો તેે �ધી મેાનિહતેી દારેોકા રોીતેે સાચી છેી? શુંુ� તેે વ્યાાકારોણનાી ભુૂલાો, જાે�ણીનાી ભુૂલાો અનાે 
વા�તેવિવકા ભુૂલાોથેી મૂુક્તે છેી?

3. શુું તે પૂૂ�થ (complete) છેે? 
શુંુ� તેમેે �ધી સ���વિધતે મેાનિહતેી સામેેલા કારોી છેી કેા જે ેઅન્ર્યો વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે સમેજેવાનાી જેરૂરો છેી? શુંુ� તેમેે અન્ર્યો 
વ્યાન્સ્ટિક્તેનાા �ધા પ્રશ્નોનાા જેવા�ો આપ્ર્યોા છેી? ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, જ્યાારેો તેમેે સહકાાર્યો�કારો (co-worker)
નાે ગુુરુવારેો મેીકિંટીંગ વિવ�ે જાણ કારોવા મેાટેી ટેીક્સ્ટી મેેસેજે મેોકાલાો છીો, ત્ર્યોારેો તેમેારેો એ પાણ ઉલ્લાેખા કારોવો 
આવશ્ર્યોકા છેી કેા મેીકિંટીંગ ક્યાા� થે�ે. નાનિંહંતેરો, તેે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના પુૂણ� નાથેી.

4. તે સંસિક્ષાપ્ત (concise) છેે?
શુંુ� તેમેે તેમેારોો મેેસેજે ટંૂીકાો અનાે ચોકાસાઇથેી કાોમ્ર્યુંુનિનાકેાટી કાર્યોો છેી? શુંુ� તેમેે ટંૂીકાી વિવગતેો સાથેે મૂુદ્દાા પારો 
(સ�શિક્ષપ્તે) છીો? શુંુ� તેમેે અન્ર્યો �ા�તેો વિવ�ે શિ�નાજેરૂરોી વિવગતેોનાી ચચા� કારોવાનુુ� ટીાળ્યુંુ� છેી?

5. શુું તે વિવાચારપૂૂ�થ (considerate) છેે?
તેમેે જે ેરોીતેે તેેમેનાી સાથેે વાતેચીતે કારોો છીો તેે સ�દાભ�મેા� શુંુ� તેમેે અન્ર્યો વ્યાન્સ્ટિક્તેનાી મેાનાશિસકાતેા, મે�તેવ્યાો અનાે 
પુૃષ્ઠભુૂવિમેનાે પારો ધ્ર્યોાના આપ્ર્યુંુ� છેી?

6. શુું તે નોમ્ર (courteous) છેે?
શુંુ� તેમેારું કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના વિવનાર્યોી અનાે નામ્ર છેી? શુંુ� તેમેે મેદાદા મેાટેી પુૂછીતેી વખાતેે ‘પ્લાીઝા’ કાહ્યુંુ� હતૃુ� અનાે જ્યાારેો 
તેમેનાે તેે મેદાદા મેળી ત્ર્યોારેો તેમેે ‘થેેન્કા ર્યુંૂ’ કાહુ્યું� હતૃુ�?

પાઠનોી શરૂઆતમાં કારેલ પ્રવુંૃસિ� યોાદી રાખો.
તમે ટ્રેાવાેલ એજન્સીમાં કાામ કારો છેો. તમારા બોસ તમનોે ટૂીમનોા અન્યો 2 સભ્યોોનોે પૂૂછેીનોે ગુુરુંવાારે 
મીરિંટૂ�ગ શેડ્યૂૂલ કારવાા કાહે છેે.
આનોી જો� કારવાા માટેૂ તમારી ટૂીમનોા સભ્યોોનોે ઈમેલ લખો. 6C સાર્થીે તમારો મેસેજ તપાસો.

New Message

Send

To

Subject
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શુું તમે એવાા સમયો વિવાશે વિવાચારી શકાો છેો જ્યાંારે તમે કાોઈ વ્યન્સિક્તનોે કા�ઈકા સમજોવાવાાનોો પ્રયોાસ 
કાયોો હોયો, પર�તુુ તે વ્યન્સિક્ત તમનોે સિબલકુાલ સમજી શક્યોો નો હોયો? તમનોે કેામ એવુંું લાગે છેે કેા તે 
ડિદીવાસે વાાતચીત મૂુશ્કેાલ હતી?

ચાલો જો�ીએ કેા અસરકાારકા કાોમ્યુુનિનોકેાશનોમાં આવાતા અવારોધાોનોે કેાવાી રીતે દીૂર કારવાા
એવી કેાટીલાીકા ચોક્કીસ �ા�તેો છેી કેા જે ેકાાર્યો�સ્થળ પારો કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના મૂુશ્કેાલા �નાાવી �કેા છેી. આ મૂુશ્કેાલાીઓથેી વાકેાફ રોહેવૃુ� સારું છેી જેથેેી 
તેમેે તેેનાે ટીાળી �કાો.

1. ભાાષામાં ત�ાવાત- કાાર્યો�સ્થળ પારો મેોટેીભાગે દેા�નાા જુેદાા જુેદાા ભાગોનાા લાોકાો હોર્યો છેી. 10 લાોકાોનાી ટીીમેનાો વિવચારો કારોો - 7 લાોકાો 
એકા જે �હેરોનાા છેી અનાે �ધા મેરોાઠી �ોલાે છેી. અન્ર્યો 3 લાોકાો મેરોાઠી �ોલાતેા નાથેી કાારોણ કેા તેેઓ અન્ર્યો જેગ્ર્યોાએથેી આવે છેી. 
મેીકિંટીંગ્સ અનાે જૂેથે ચચા� દારોવિમેર્યોાના મેરોાઠીમેા� �ોલાવાનુુ� ટીાળવૃુ� સારું છેી કાારોણ કેા તેે �ા�તે 3 લાોકાોનાે વાતેચીતે કારોતેા રોોકેા  છેી.  
કાાર્યો�સ્થળ પારો, પાસ�દાગીનાી ભાર્ષા કાઈ છેી તેે તેપાાસીનાે તેમેામે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના મેાટેી તેેનાો ઉપાર્યોોગ કારોો.

2. અપડિરવિચત શબ્દો- કેાટીલાાકા એવા ��ો છેી જેનેાો ઘણો ઉપાર્યોોગ થેાર્યો છેી પાણ તેે કાોઈ ઉદ્યોગ અથેવા ઓડિફસ મેાટેી અનાન્ર્યો 
(unique) છેી. તેમેે કાદાાચ અન્ર્યો વાતેા�લાાપામેા� આ ��ો અથેવા ��સમૂૂહો સા�ભળ્ા ના પાણ હોર્યો. પારંોતૃુ તેમેે તેેનાે કાાર્યો�સ્થળ પારો 
વારંોવારો સા�ભળી �કાો છીો.          
તેમેનાે તેમેારોી ટીીમેનાા સભ્ર્યો તેરોફથેી એકા ઈમેેલા મેળે છેી જે ેકાહે છેી કેા “આ પારોરોજેકે્ટી મેાટેી ર્યોથેાર્યોોગ્ર્યો પાડિરો�રોરમે કારોવાનાો હજુે �ાકાી 
છેી. ચાલાો આનાે હમેણા� મેાટેી ટેી�લા કારોીએ અનાે જ્યાારેો તેે થેઈ જાર્યો ત્ર્યોારેો પાાછીા વતૃુ�ળ કારોીએ.” આ ઈમેેલામેા� કેાટીલાાકા ��ો અનાે 
��સમૂૂહો છેી જે ેકાદાાચ તેમેે જાણતેા ના હોવ પારંોતૃુ ઓડિફસમેા� સામેાન્ર્યો રોીતેે ઉપાર્યોોગમેા� લાેવાર્યો છેી. જાે તેમેનાે આવા ��ો મેળે, તેો 
તેમેે અથે� �ોધવા મેાટેી ઇન્ટીરોનાેટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોી �કાો છીો. અથેવા તેમેે કાોઈ સાથેીદાારો (colleague)નાે તેમેનાે સમેજાવવા મેાટેી કાહી 
�કાો છીો.

3. સંદેીશાવ્યવાહારનોી વિવાવિવાધા શૈલીઓ- લાોકાો અનાે કાાર્યો�સ્થળનાી સ��કૃાવિતેનાા આધારેો કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના અલાગ અલાગ રોીતેે કારોી �કાાર્યો 
છેી. કેાટીલાીકા સ�સ્થાઓ મૂુખ્યત્વે ઈમેેલા દ્વાારોા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારેો છેી, જ્યાારેો કેાટીલાીકા સ�સ્થાઓ મેૌશિખાકા વાતેચીતે કારોવાનુુ� પાસ�દા કારેો છેી. 
કેાટીલાીકા સ�સ્થાઓમેા�, દારેોકા વ્યાન્સ્ટિક્તેએ દારોરોોજે અથેવા સાપ્તેાનિહકા, તેેમેનાા કાામેનાી પારોરગવિતે જેણાવવી  જેરૂરોી છેી. અન્ર્યો સ�સ્થામેા�, 
તેમેારેો તેમેારોા �ોસનાે ત્ર્યોારેો જે જાણ કારોવાનાી હોર્યો છેી જ્યાારેો તેમેે કાોઈ પારોરોજેકે્ટી પુૂરોો કારોો અથેવા પારોરોજેકે્ટીમેા� સમે�ર્યોા હોર્યો.જ્યાારેો 
તેમેે કાોઈ કંાપાનાીમેા� જાે�ાઓ ત્ર્યોારેો આ તેફાવતેોનુુ� ધ્ર્યોાનાપુૂવ�કા અવલાોકાના કારોો. પારોરથેમે થેો�ા અઠવાડિ�ર્યોામેા�, તેમેારોા સહકાાર્યો�કારોો 
(colleagues) નાે અનાે તેમેારોી ટીીમે લાી�સ� (team leaders) નાે પારોરશ્નો પુૂછીો. તેેઓ તેમેનાે એ સમેજેવામેા� મેદાદા કારોી �કેા છેી કેા 
ત્ર્યોા� કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાી કાઈ �ૈલાી અનુુસરોવામેા� આવે છેી.

ચાલો જો�ીએ કેા કાાયોથ�ળ પર કાોમ્યુુનિનોકેાશનો માટેૂ ટેૂક્સ્ટૂ મેસેસ્ટિંજ�ગનોો (messaging) 
ઉપયોોગ કેાવાી રીતે કારવાો.

મેોટીાભાગનાા કાાર્યો�સ્થળો પારો કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાી સૌથેી સામેાન્ર્યો પાદ્ધાંવિતે ઇમેેઇલા છેી. આજેકાાલા, કાાર્યો�સ્થળો પાણ નિનાર્યોવિમેતે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના મેાટેી 
ટેીક્સ્ટી મેેસેજિંજેંગનાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી. કાાર્યો�સ્થળો પારો પાસ�દાગીનાી એન્સ્ટિપ્લાકેા�ના હોર્યો છેી જેનેાો ઉપાર્યોોગ તેેઓ ચેકિંટીંગ અનાે ટેીન્સ્ટિક્સ્ટંીગ મેાટેી કારેો છેી. 
કાાર્યો�સ્થળ પારો  ટેીન્સ્ટિક્સ્ટંીગ મેાટેી ઉપાર્યોોગમેા� લાેવાતેી કેાટીલાીકા લાોકાવિપ્રર્યો ચેટી એન્સ્ટિપ્લાકેા�નાો અહં આપાેલાી છેી.

ઇમેેઇલાનાો ઉપાર્યોોગ અ�વિતેમે નિનાણ�ર્યોો અનાે ઔપાચાડિરોકા વિવના�તેીઓ કાોમ્ર્યુંુનિનાકેાટી કારોવા મેાટેી થેઈ �કેા છેી. તેમેે તેમેારોી ટીીમે સાથેે નિનાર્યોવિમેતે 
વાતેચીતે કારોવા, સરોળ પ્રશ્નો પુૂછીવા અનાે ઝા�પાી નિનાણ�ર્યોો લાેવા મેાટેી workplace chatનાો ઉપાર્યોોગ કારોી �કાો છીો.

એ ર્યોાદા રોાખાવૃુ� અગત્ર્યોનુુ� છેી કેા કાામે પારો ચેટીનાો ઉપાર્યોોગ હજુે પાણ ઔપાચાડિરોકા અનાે વ્યાવસાવિર્યોકા વાતેાવરોણમેા� છેી. આપાણે આપાણા� વિમેત્રાો 
અનાે પાડિરોવારોનાે જે ેરોીતેે ટેીક્સ્ટી કારોીએ છીીએ તેે રોીતેે આપાણે મેેસેજે મેોકાલાી �કાતેા નાથેી.  
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અઝીમ અનોે વિપ્રયોા એકાસાર્થીે પ્રેઝન્ટેૂશનો પર કાામ કારી રહ્યાંા છેે. 
ક્લાયોન્ટૂ બુુધાવાારે સવાારે મીરિંટૂ�ગનોો સમયો 10 વાાગ્યોાર્થીી બદીલીનોે 11 
વાાગ્યોાનોો કારી નોાખે છેે. અઝીમ વિપ્રયોાનોે તેનોી જો� કારવાા માટેૂ ટેૂક્સ્ટૂ 
કારે છેે. અઝીમ અનોે વિપ્રયોા વાચ્ચે ર્થીયોેલ ચેટૂ વાાતાથલાપ લખો.

Whatsapp Slack Microsoft 
Teams

Google 
Hangouts

કાાયોથ�ળનોા કાોમ્યુુનિનોકેાશનો માટેૂ ટેૂક્સ્ટૂ મેસેજ મોકાલતી વાખતે આ ડિટૂપ્સ અનુુસરો. 

1. સાચી જાે�ણી સાથેે મેેસેજે મેોકાલાો. “ur” અનાે “omg” જેવેા ટંૂીકાા �વરૂપાો અનાે અપા��ોનાો ઉપાર્યોોગ કારોવાનુુ� ટીાળો.

2. વધુુ પા�તેા ઇમેોજીસનાો ઉપાર્યોોગ કારોવાનુુ� ટીાળો.

3. કાામેકાાજેનાા કાલાાકાોનાી �હારો ટેીક્સ્ટ્સ મેોકાલા�ો નાહં.

4. ઝા�પાી જેવા� મેેળવવાનાી જેરૂરો હોર્યો તેેવી �ા�તેોનાી ચચા� કારોવા મેાટેી ચેટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોો. જાે તેમેનાે વિવગતેવારો જેવા� અથેવા 
લાા��ી ચચા�નાી જેરૂરો હોર્યો, તેો ફોના કાૉલા પારો અથેવા મેીકિંટીંગમેા� વાતે કારોવી વધુુ સારોી છેી.

5. લાોકાોનાા મેેસેજેનાો ઝા�પાથેી જેવા� આપાો. જાે તેમેનાે જેવા� આપાવા મેાટેી વધુુ સમેર્યોનાી જેરૂરો હોર્યો, તેો મેેસેજે મેોકાલાો કેા “Hey! 
તેમેારોી ��કાાઓનાો જેવા� �ોધવા મેાટેી મેનાે થેો�ો સમેર્યો જાેઈએ છેી. શુંુ� તેમેે મેનાે એકા ડિદાવસનાો સમેર્યો આપાી �કાો છીો?

6. ચેટી પારો ગોપાનાીર્યો મેાનિહતેી અનાે �ૉક્યુુમેેન્ટી મેોકાલાવામેા� સાવચેતે રોહો. મેોટીાભાગનાા કાાર્યો�સ્થળો પારો ચેટી પારો શુંુ� �ેરો (share) ના કારોવૃુ� 
જાેઈએ તેે અ�ગેનાા નિનાર્યોમેો હોર્યો છેી અનાે આવી મેાનિહતેી ફક્તે ઈમેેલા પારો જે �ેરો કારોવી જાેઈએ. જ્યાારેો તેમેે કાોઈ કંાપાનાીમેા� જાે�ાઓ 
ત્ર્યોારેો આ નિનાર્યોમેો તેપાાસીનાે તેેનુુ� પાાલાના કારોો.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. કાાર્યો�સ્થળ પારો કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના મેહત્વપુૂણ� છેી કાારોણ કેા તેેનાાથેી આપાણે વિવચારોોનાી 
આપા-લાે કારોીએ છીીએ અનાે નિનાણ�ર્યોો લાઈએ છીીએ.

2. કાાર્યો�સ્થળો પારો કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના મેાટેી 6Cનુુ� પાાલાના કારોવૃુ� આવશ્ર્યોકા છેી. તેે 
કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના �પા� (clear), સાચૂુ� (correct), સ�પુૂણ� (complete), 
સ�શિક્ષપ્તે (concise), વિવચારોપુૂણ� (considerate) અનાે નામ્ર (courteous) 
હોવૃુ� જાેઈએ.

3. વિવવિવધ કંાપાનાીઓમેા� વિવવિવધ કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના �ૈલાીઓ હોર્યો છેી. જ્યાારેો આપાણે આ 
સમેજીએ છીીએ, ત્ર્યોારેો આપાણે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાે સરોળ �નાાવી �કાીએ છીીએ.

4. કાાર્યો�સ્થળે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના ઘણીવારો ચેટી અનાે ટેીક્સ્ટી મેેસેજે દ્વાારોા થેાર્યો છેી. કાામે મેાટેી 
ટેીક્સ્ટી મેેસેજે મેોકાલાતેી વખાતેે આપાણે ઔપાચાડિરોકા રોહેવાનુુ� ર્યોાદા રોાખાવૃુ� જાેઈએ.
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5.7 અસરકાારકા ટુીમ�કાક

1. ટીીમે વકાકનુુ� મેહત્વ

2. ટીીમેમેા� સારોી રોીતેે કાામે કેાવી રોીતેે કારોવૃુ�

આવાો ટૂીમ વાકાકનોા મહત્વા વિવાશે જો�ીએ 

ટીીમેવકાક  એ છેી જ્યાારેો ઘણા �ધા લાોકાો એકા જે કાાર્યો� પારો સાથેે 
મેળીનાે કાામે કારેો છેી. પાછીી ભલાે તેે ઘરોમેા� હોર્યો, વગ�ખા��મેા� 
હોર્યો કેા ઓડિફસમેા� હોર્યો, ટીીમે વકાક  એ અન્ર્યો લાોકાો સાથેે 
ઈંટીરેોકા�ના(interaction) કારોવાનાો એકા મેહત્વપુૂણ� ભાગ છેી. 
પારંોતૃુ ટીીમે વકાક  �ા મેાટેી મેહત્વપુૂણ� છેી? ચાલાો આનાે વધુુ સારોી રોીતેે 
સમેજેવા મેાટેી ઘરો �નાાવવાનુુ� ઉદાાહરોણ લાઈએ.

• દીરેકા વ્યન્સિક્ત બધુું જ કારી શકાતી નોર્થીી - એકા જે વ્યાન્સ્ટિક્તે 
મેાટેી આખાા ઘરોનુુ� �ા�ધકાામે, પ્લાન્સ્ટિમ્��ગ, વાર્યોકિંરોંગ અનાે 
સુુથેારોીકાામે કારોવૃુ� �ક્યા નાથેી. જાે �ક્યા હોર્યો તેો પાણ, તેમેામે 
કાામે પુૂણ� કારોવામેા� ઘણો સમેર્યો લાાગ�ે. સાથેે કાામે કારોવાથેી 
કાામે ઝા�પાથેી થેાર્યો છેી. વિવશિ�� કાૌ�લ્ર્યો ધરોાવતેા લાોકાો સાથેે 
કાામે કારોવાનાો અથે� એ પાણ છેી કેા કાામેનાી ગુુણવ�ા વધુુ હ�ે.

• ટૂીમવાકાક  નોવાા વિવાચારો લાવાે છેે - અન્ર્યો લાોકાો સાથેે કાામે કારોવૃુ� 
એ નાવા વિવચારોો જાણવાનાી શ્રીેષ્ઠ રોીતે છેી! દારેોકા વ્યાન્સ્ટિક્તેનાી 
પાોતેાનાી વિવચારો પ્રડિક્રર્યોા અનાે અભિભપ્રાર્યો હ�ે. ઘરોનાે કાર્યોા 
રંોગમેા� રંોગવૃુ� તેે નાક્કીી કારોતેી વખાતેે, દારેોકાનાો જેવા� અલાગ 
હ�ે તેે નાક્કીી છેી! સાથેે મેળીનાે કાામે કારોવાથેી, આ અભિભપ્રાર્યોો 
જાણીનાે શ્રીેષ્ઠ વિવકાલ્પા પાસ�દા કારોી �કાાર્યો છેી.

• આપ�નોે બધાાનોે કા�પનોી ગમે છેે - કેાટીલાીકાવારો એકાલાા 
કાામે કારોવાથેી એકાલાવાર્યોા �નાીનાે કંાટીાળાજેનાકા લાાગે છેી. 
આખુંુ� ઘરો એકાલાા �ા�ધવાનાી કાલ્પાનાા કારોો! ટીીમે સાથેે કાામે 
કારોવાથેી આપાણનાે અન્ર્યો લાોકાો સાથેે વાતે કારોવા, વિવચારોો �ેરો 

છેેલ્લી વાખત તમે ક્યોારે ટૂીમનોો ભાાગ હતા? જ્યાંારે તમે ટૂીમ તરીકેા કાામ કાયુુ� ત્યોારે 
તમે જે ત્રો� પડકાારોનોો સામનોો કાયોો હતો તેનોા વિવાશે લખો.

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, સમજોે 
અનોે તે કારો
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1. 100 મીટૂર દીોડ

2. ઊંચો કૂાદીકાો

3. ડિક્રકેાટૂ

કેાટૂલીકા રમતોમાં પ� ટૂીમ વાકાકનોી પ� જરૂર હોયો છેે! આમાંર્થીી કાઈ રમતમાં ખેલાડીઓનોે ટૂીમ 
તરીકેા કાામ કારવાાનોી જરૂર હોયો છેે?

ચાલો જો�ીએ કેા ટૂીમમાં સારી રીતે કાામ કેાવાી રીતે કારવુંું
આજે ેકાોઈપાણ કાાર્યો�સ્થળ પારો સારોા  ટીીમે પ્લાેર્યોરો �નાવૃુ� એ એકા 
મેહત્વપુૂણ� કાૌ�લ્ર્યો છેી. સારોા ટીીમે મેેમ્�રો �નાવાનુુ� �ીખાવૃુ� એ 
�ીજંુે કંાઈ �ીખાવા જેવેૃુ� જે છેી. તેે મેાટેી પ્રેભિક્ટીસ અનાે કેાટીલાાકા સરોળ 
નિનાર્યોમેો ર્યોાદા રોાખાવા જેરૂરોી છેી. જ્યાારેો પાણ આપાણે ટીીમેમેા� કાામે 
કારોીએ છીીએ ત્ર્યોારેો આપાણે શુંુ� ધ્ર્યોાનામેા� રોાખાવૃુ� જાેઈએ તેે અહં 
આપાેલા છેી.

• સવાથસામાન્યો ધ્યોેયો રાખો
તેે મેહત્વનુુ� છેી કેા ટીીમેમેા� દારેોકા વ્યાન્સ્ટિક્તે સમેાના લાક્ષ્ર્યો તેરોફ કાામે 
કારેો. એકા સવ�સામેાન્ર્યો ધ્ર્યોેર્યોનાે સમેજેવાથેી હંમેે�ા કાાર્યો�નાે 
સૌથેી અસરોકાારોકા અનાે કાાર્યો�ક્ષમે રોીતેે પુૂણ� કારોવામેા� મેદાદા 
મેળ�ે. 

• સડિક્રયો રીતે સાંભાળો
ટીીમે વકાક  મેાટેી સા�ભળવૃુ� ખુંૂ� જે મેહત્વપુૂણ� છેી. તેમેારોા 
ટીીમેમેેટી (teammate)નાા વિવચારોો અનાે અભિભપ્રાર્યોો પુૂછીો 
અનાે તેેમેનાે ધ્ર્યોાનાથેી સા�ભળો. તેેઑ �ોલાતેા હોર્યો ત્ર્યોારેો 
તેેમેનાે વિવક્ષેવિપાતે કારો�ો નાહં અથેવા તેમેારોા વિવચારોો જંે શ્રીેષ્ઠ 
છેી તેેવૃુ� ના મેાનાો. એકા�ીજાનાે સડિક્રર્યો રોીતેે સા�ભળવાથેી વધુુ 
સજેકનાાત્મેકાતેા અનાે વધુુ સારોા વિવચારોો આવ�ે. 

• આદીરપૂૂવાથકા અસંમત
ટીીમેમેા� કાામે કારોતેી વખાતેે કેાટીલાીકાવારો લાોકાો એકા�ીજા સાથેે 
અસ�મેતે હોર્યો છેી. તેે સ�પુૂણ�પાણે સમેજી �કાાર્યો તેેવૃુ� છેી. જાે 

(share) કારોવા અનાે તેેમેનાી પાાસેથેી �ીખાવા મેળે છેી. જ્યાારેો 
આપાણે સાથેે મેળીનાે કાામે કારોીએ છીીએ ત્ર્યોારેો આપાણે �ધા 
ખુંુ�ી અનુુભવીએ છીીએ અનાે વધુુ �ીખાી �કાીએ છીીએ!

‘શિસનાજી�  (synergy) / સુુમેેળ’ નાો ખ્યાલા ટીીમે વકાકનાા મેહત્વનાે 
શ્રીેષ્ઠ રોીતેે વણ�વે છેી. શિસનાજી� નાો અથે� એ છેી કેા ટીીમે દ્વાારોા કારોવામેા� 
આવેલા કાાર્યો� હંમેે�ા ટીીમેનાા દારેોકા સભ્ર્યો દ્વાારોા અલાગથેી કારોવામેા� 
આવેલાા કાામે કારોતેા વધુુ સારું રોહે�ે. સાથેે મેળીનાે કાામે કારોવાથેી 
આપાણે �ધા જે સારોા �નાી �કાીએ છીીએ.

તેમેારોી પાાસે અલાગ-અલાગ વિવચારોો હોર્યો અથેવા તેમેે સાથેીદાારો (teammate)નાા વિવચારો સાથેે સ�મેતે ના હોવ, તેો �પા�પાણે પારંોતૃુ 
આદારોપુૂવ�કા વાતેચીતે કારોવાનુુ� ર્યોાદા રોાખાો. સમેજાવો કેા તેમેે �ા મેાટેી સ�મેતે નાથેી અનાે તેેમેનાે તેેમેનાો દૃવિ�કાોણ સમેજાવવા આમે�વિત્રાતે 
કારોો. તેમેારોો વિવચારો �દાલાવા મેાટેી પાણ મૂુક્તે મેનાનાા �નાો!
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• શેર (Share) - જવાાબદીારી અનોે યોશ
છેીલ્લાે, �નાાવેલા પ્રોજેકે્ટી �ેરો (Share) કારોવાનુુ� ર્યોાદા રોાખાો. આનાો અથે� એ છેી કેા પ્રોજેકે્ટીનાી જેવા�દાારોી ટીીમેમેા�નાા દારેોકા સાથેે �ેરો 
(Share) કારોવી. જે ેદારેોકાનાે પ્રોજેકેાટીમેા� સામેેલા થેવા અનાે ભાગ લાેવા મેાટેી પ્રેડિરોતે થેવામેા� મેદાદા કારો�ે. આનાો અથે� એ પાણ છેી કેા મેળેલા 
કે્રડિ�ટી (ર્યો�) �ેરો કારોવી. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, એવૃુ� ના કાહો કેા તેમેે તેમેારોી ટીીમેનાી મેદાદાથેી પ્રોજેકે્ટી પુૂણ� કાર્યોો છેી. તેેનાા �દાલાે, કાહો કેા અમેે 
�ધાએ સફળતેાપુૂવ�કા પ્રોજેકે્ટી પુૂણ� કાર્યોો છેી.

સવાથસામાન્યો ધ્યોેયો રાખો | સડિક્રયો રીતે સાંભાળો | આદીરપૂૂવાથકા અસંમત | જવાાબદીારી અનોે યોશ બંનોે શેર(Share)  કારો 

ચાર સહાધ્યોાયોીઓ (classmates) વિવાશે નોીચેનોો �કારો 
વાાંચો. ટૂીમમાં કાયોો સહાધ્યોાયોી (classmate) સારી રીતે કાામ 
કારતો નોર્થીી તે ઓળખો.

ટૂીમમાં કાો� સારું� કાામ કારતુું નોર્થીી? જસજીત / સનોા / હરીશ / 
વિપ્રયોંકાા  

જસજીત, સનોા, હરીશ અનોે વિપ્રયોંકાા ક્લાસમેટૂ છેે. તેમનોા ભૂૂગોળનોા સિશક્ષાકેા 
તેમનોે એકાસાર્થીે ગુૃપ પ્રોજેક્ટૂ કારવાા કાહ્યુંું છેે. તે પ્રોજેકાટૂ પવાથતો વિવાશે હોવાો 
જરૂરી છેે પર�તુુ તેઓએ શુું કારવુંું તે નોક્કીી કારવાાનુું છેે. ચાર સહાધ્યોાયોીઓ 
તેમનોા વિવાચારોનોી ચચાથ કારી રહ્યાંા છેે.

સનોા સૂૂચવાે છેે કેા તેઓ માટૂીનોો ઉપયોોગ કારીનોે માઉન્ટૂ એવારેસ્ટૂનુું મોડેલ 
બનોાવાે છેે. જસજીત કાહે છેે કેા તેનોે આ વિવાચાર ગમે છેે પર�તુુ તેમનોી પાસે 
પૂૂરતો સમયો નોર્થીી. તે હરીશનોે નોવાા વિવાચારો માટેૂ પૂૂછેે છેે. હરીશ સૂૂચવાે છેે કેા 
તેઓ પવાથતો પર ચડવાાનોી ભૂૂવિમકાા ભાજવાે છેે. વિપ્રયોંકાાનોે લાગે છેે કેા રોલ પ્લે 
(ભૂૂવિમકાા ભાજવાવાી) કા� ટૂાળાજનોકા હશે. વિપ્રયોંકાા સૂૂચવાે છેે કેા તેઓ વિવાશ્વનોા 
સૌર્થીી ઊંચા પવાથતો માટેૂ એકા ચાટૂક  દીોરે. સનોા અનોે જસજીતનોે વિવાચાર ગમે છેે 
પ� હરીશ ગુુસ્સે ર્થીાયો છેે. તે માત્રો રોલ પ્લે (role play) કારવાા માંગે છેે. તે 
બીજો કાોઈનુું સાંભાળતો નોર્થીી.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. ટીીમે વકાક  મેહત્વપુણૂ� છેી કાારોણ કેા આપાણ ેએકા�ીજા પાાસથેેી �ીખાી �કાીએ છીીએ અનાે 
નાવા વિવચારોો �રેો (share) કારોી �કાીએ છીીએ.

2. ટીીમેનાા સારોા ખાલેાા�ી �નાવા મેાટેી, આપાણ ેધ્ર્યોાનાથેી �ધાના ેસા�ભળવા જેાઈએ અનાે 
દારેોકાનુુ� સન્મેાના કારોવૃુ� જેાઈએ.

3. એકા સારોી ટીીમે એકા સવ�સામેાન્ર્યો ધ્ર્યોરે્યોનાી સાથે ેસાથે ેજેવા�દાારોી વહંચીના ેકાામે કારેો છેી.
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5.8 િકારાર (conflict)નુુ� સ�ચાાલનો 

1. કાાર્યો�સ્થળ પારો તેકારોારો (conflict) એટીલાે શુંુ�?

2. કાાર્યો�સ્થળ પારો તેકારોારો (conflict)નાા સામેાન્ર્યો કાારોણો

3. કાાર્યો�સ્થળ પારો તેકારોારો (conflict)નાે અસરોકાારોકા રોીતેે કેાવી રોીતેે ઉકેાલાવા

ચાલો જો�ીએ કેા કાાયોથ�ળ પર તકારાર (conflict) એટૂલે શુું?

તેકારોારો (conflict)  એ �ે વ્યાન્સ્ટિક્તેઓ અથેવા વ્યાન્સ્ટિક્તેઓનાા �ે જૂેથેો વચ્ચેનાી ગ�ભીરો દાલાીલા�ાજી અથેવા મેતેભેદા છેી. તેકારોારો 
(conflict) સામેાન્ર્યો રોીતેે લાા��ા સમેર્યો સુુધી ચાલાે છેી. તેે લાોકાો પ્રત્ર્યોે નાકાારોાત્મેકા લાાગણીઓ પાેદાા કારેો છેી.

શુંુ� તેમેે ક્યાારેોર્યો કાોઈ વિમેત્રા સાથેે ઝાઘ�ો કાર્યોો છેી? શુંુ� તેમેારેો તેમેારોા પાડિરોવારો સાથેે કાોઈ વિવવાદા થેર્યોો છેી? શુંુ� તેમેે ગુુ�સે થેર્યોા છીો અનાે કાોઈનાી 
સાથેે વાતે કારોવાનુુ� ��ધ કાર્યુંુ� છેી?

તેો પાછીી તેમેે જાણો છીો કેા તેકારોારો (conflict) મેા� રોહેવાથેી કેાવૃુ� લાાગે છેી.  તેકારોારો (conflict) ત્ર્યોારેો થેાર્યો છેી જ્યાારેો લાોકાોનાા વિવચારોો 
(અથેવા મે�તેવ્યાો)મેા� મેતેભેદા હોર્યો અથેવા તેેમેનાી કાામે કારોવાનાી રોીતેમેા� તેફાવતે હોર્યો.

જ્યાંારે તમે તકારાર (conflict)માં હતા ત્યોારે શુું ર્થીયુું?

• તેમેે ઉદાાસ અથેવા હતેા� અનાે ગુુ�સામેા� રોહો છીો.

• તેમેારોા મેાટેી એકા�ીજા પારો વિવશ્વાાસ કારોવો મૂુશ્કેાલા �નાી ગર્યુંુ� હતૃુ�.

• તેમેારોા મેાટેી સાથેે કાામે કારોવૃુ� મૂુશ્કેાલા છેી.

• તેમેે ખુંૂ� જે તેણાવ અનાે અ�વસ્થતેા અનુુભવો છીો.

હા, તેકારોારો (conflict) એ મૂુશ્કેાલા પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઓ છેી. પારંોતૃુ તેકારોારો પાણ સામેાન્ર્યો છેી અનાે આપાણા �ધા સાથેે થેાર્યો છેી. સામેાન્ર્યો રોીતેે, 
આપાણા મેતેભેદાો આપાણનાે �ધાનાે એકા�ીજા પાાસેથેી �ીખાવામેા� મેદાદા કારેો છેી. પારંોતૃુ કેાટીલાીકાવારો, આ તેફાવતેો દાલાીલાો તેરોફ દાોરોી �કેા છેી. 
દાલાીલાો વિમેત્રાો, પાડિરોવારોો, સહાધ્ર્યોાર્યોીઓ (classmates) અનાે સહકાાર્યો�કારોો (coworkers) વચ્ચે નાકાારોાત્મેકા પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઓ �નાાવે છેી.

કાાર્યો�સ્થળ પારો તેકારોારો થેવી સામેાન્ર્યો �ા�તે છેી. કાાર્યો�સ્થળ પારો, વિવવિવધ પ્રકાારોનાા લાોકાો સાથેે મેળીનાે કાામે કારેો છેી. તેેઓએ સાથેે મેળીનાે કાામે 
કારોવાનાી તેેમેજે વિવચારોો અનાે વકાકલાો� (workload.) �ેરો (share) કારોવાનાી જેરૂરો પા�ે છેી. તેેથેી, તેકારોારો થેવી તેે સામેાન્ર્યો �ા�તે છેી. 
કાાર્યો�સ્થળે તેકારોારો લાોકાોનાી સાથેે મેળીનાે કાામે કારોવાનાી અનાે એકા�ીજાનાે થેે સહકાારો આપાવાનાી ક્ષમેતેાનાે અસરો કારોી �કેા છેી.

તમારા બે નોજીકાનોા વિમત્રોો કાોઈ વાાતનોે લઈનોે ઝઘડી રહ્યાંા છેે. તેઓ 2 
અઠવાાડિડયોાર્થીી એકાબીજો સાર્થીે બોલ્યોા નોર્થીી. તમે આ પડિરન્સિ�વિતનુું  નિનોરાકાર� 
કેાવાી રીતે લાવાી શકાો?

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, સમજોે 
અનોે તે કારો
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ચાલો કાાયોથ�ળ પર તકારાર (conflict)નોા સામાન્યો કાાર�ો વિવાશે જો�ીએ
જ્યાારેો કાાર્યો�સ્થળ પારો તેકારોારો થેાર્યો છેી, ત્ર્યોારેો આપાણે તેકારોારોનાા 
સમેાધાના મેાટેી આપાણા� શ્રીેષ્ઠ પ્રર્યોાસો કારોીએ છીીએ. તેકારોારોનાા 
સમેાધાના મેાટેી, આપાણે સમેજેવૃુ� જાેઈએ કેા તેકારોારોનુુ� કાારોણ શુંુ� છેી. 
કાાર્યો�સ્થળ પારો તેકારોારો સામેાન્ર્યો રોીતેે નાીચેનાામેા�થેી એકા કાારોણસરો 
થેાર્યો છેી.

નોબળુંું કાોમ્યુુનિનોકેાશનો - જ્યાારેો લાોકાો એકા�ીજાનાે મેાનિહતેી 
અનાે તેેમેનાા મે�તેવ્યાો �પા�પાણે જેણાવતેા નાથેી ત્ર્યોારેો તેકારોારો 
થેઈ �કેા છેી. જ્યાારેો કાાર્યો�સ્થળ પારો વાતેચીતે અસરોકાારોકા રોીતેે 
થેતેી નાથેી, ત્ર્યોારેો તેે ઘણી મૂૂ�ઝાવણ પાેદાા કારોી �કેા છેી.

લાીનાાએ અ�ી અનાે �ેકાીનાે ઈમેેલા મેોકાલ્ર્યોો હતેો કેા ગુુરુવારેો 
�પાોરેો 2.30 વાગ્ર્યોે મેીકિંટીંગ થે�ે. તેેણી એ �ા�તેનાો ઉલ્લાેખા 
કારોવાનુુ� ભુૂલાી ગઈ હતેી કેા તેેઓ એકા રેોસ્ટીોરોન્ટીમેા� મેળ�ે, 
મેીકિંટીંગ રૂમેમેા� નાહં.

અ�ીએ લાીનાાનાે પુૂછ્યુંુ� ના હતૃુ� કેા તેેઓ ક્યાા� મેળ�ે. તેેણે ધાર્યુંુ� 
કેા તેેઓ મેીકિંટીંગ રૂમેમેા� મેળ�ે.

ગુુરુવારેો, લાીનાા અનાે �ેકાી રેોસ્ટીોરોન્ટીમેા� રોાહ જાેતેા હતેા. 
અ�ી મેીકિંટીંગ રૂમેમેા� રોાહ જાેતેો હતેો. અ�ી ગુુ�સે છેી કેા 
લાીનાાએ �ેકાીનાે જાણ કારોી પાણ તેેનાે જાણ કારોી નાહં. લાીનાા 
હતેા� છેી કેા અ�ી તેેનાા પારો ગુુ�સે છેી અનાે તેેણે �પા�તેા 
આપાવાનાો પ્રર્યોાસ પાણ કાર્યોો નાથેી.

વ્યન્સિક્તત્વા અનોે મૂૂલ્યોોમાં ત�ાવાત - કાાર્યો�સ્થળ પારો આપાણે 
�ધા એકાસરોખુંુ� વતે�ના કારોતેા નાથેી. આપાણામેા�નાા દારેોકાનાા 
અનાન્ર્યો(unique) વ્યાન્સ્ટિક્તેત્વ અનાે મૂૂલ્ર્યોો છેી. જ્યાારેો આપાણું� 
વ્યાન્સ્ટિક્તેત્વ ઓડિફસમેા� અન્ર્યો વ્યાન્સ્ટિક્તે કારોતેા ઘણું� અલાગ હોર્યો 

1.

2.

3.

જ્યાંારે તમે મીરિંટૂ�ગમાં બોલી રહ્યાંા છેો, ત્યોારે તમારા સહકામથચારી, કાીર્થિત�, તમનોે અટૂકાાવાે છેે. તમનોે લાગે છેે કેા તે એકા 
ભૂૂલ હોઈ શકેા છેે, અનોે તમે તેનોે અવાગ�ો છેો. આગલી મીરિંટૂ�ગમાં, તમે નોંધ્યુું કેા જ્યાંારે તમે બોલો છેો ત્યોારે કાીર્થિત� 
તમનોે �રીર્થીી અટૂકાાવાે છેે. આવુંું ર્થીતુું જ રહે છેે.

તો તમનોે કેાવુંું લાગશે?

આ પડિરન્સિ�વિતમાં તમનોે કેાવુંું લાગશે તેનુું વા�થનો કારો.

છેી, ત્ર્યોારેો તેે ક્યાારેોકા તેકારોારો તેરોફ દાોરોી જાર્યો છેી.

ટીીનાા અનાે રોો�નાનાે ઓડિફશિ�ર્યોલા મેીકિંટીંગ મેાટેી �ીજા ટીાઉનામેા� જેવાનુુ� છેી. ઓડિફસે તેેમેનાે પ્રવાસ મેાટેી રૂ.1000 આપ્ર્યોા છેી. રોો�ના 
સુૂચવે છેી કેા તેેઓ એકા ડિટીડિકાટીનાા રૂ.250 લાેખાે ટે્રેના ડિટીડિકાટી બુુકા કારેો છેી.. ટે્રેનાનાે �હેરોમેા� પાહંચવામેા� 4 કાલાાકા લાાગે છેી.

જાે કેા, ટીીનાા પાસ�દા કારેો છેી કેા તેેઓ રૂ.900મેા� કેા� ભા�ે રોાખાે. કેા� તેેમેનાે 2 કાલાાકામેા� �હેરોમેા� લાઈ જે�ે. ટે્રેના કારોતેા� મૂુસાફરોી કારોવી વધુુ 
આરોામેદાાર્યોકા છેી.

ટીીનાા અનાે રોો�ના આ વિવકાલ્પાો વિવ�ે લાા��ી ચચા� કારેો છેી. તેેઓ મેાનાે છેી કેા તેેમેનુુ� સુૂચના શ્રીેષ્ઠ છેી. આ ચચા� એકા જાેરોદાારો દાલાીલા તેરોફ 
દાોરોી જાર્યો છેી.

ત�ાવા - કેાટીલાીકાવારો કાામેનાા સ્થળે તેકારોારો થેાર્યો છેી કાારોણ કેા લાોકાો થેાકેાલાા અનાે તેણાવગ્રી�તે હોર્યો છેી. જ્યાારેો આપાણે તેણાવમેા� 
હોઈએ છીીએ, ત્ર્યોારેો �ા�તે રોહેવૃુ� અનાે ધીરોજે રોાખાવી મૂુશ્કેાલા છેી. તેણાવમેા�, આપાણે પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતે વિવ�ે વિવચાર્યોા� વિવનાા અનાે વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે 
સમેજેવાનાો પ્રર્યોાસ કાર્યોા� વિવનાા ઝા�પાથેી પ્રવિતેડિક્રર્યોા આપાીએ છીીએ. આનાાથેી નાાનાા મૂુદ્દાાઓ પારો દાલાીલાો થેઈ �કેા છેી જેનેુુ� સરોળતેાથેી 
સમેાધાના કારોી �કાાર્યો છેી.
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1. શુું તમે એવાા કાોઈ સમયો વિવાશે વિવાચારી શકાો છેો જ્યાંારે તમે ઘ�ા ત�ાવામાં રહ્યાંાં હતા?

2. તમે તમારા વિમત્રોો અનોે પડિરવાાર સાર્થીે કેાવુંું વાતથનો કાયુુ� હતુું?

3. તે સમયોે તેમનોે કેાવુંું લાગ્યુું હતુું?

ચાલો જો�ીએ કેા કાાયોથ�ળ પર તકારારનોે અસરકાારકા રીતે કેાવાી રીતે ઉકેાલી શકાાયો

કાાર્યો�સ્થળનાા તેકારોારોનાે ધીરોજે અનાે નામ્રતેાથેી ઉકેાલાવો જાેઈએ. તેે દારેોકાનાે કાામે પારો ખુંુ� રોહેવામેા� અનાે કાાર્યો�ક્ષમે �નાવામેા� મેદાદા કારેો છેી. 
તેકારોારો કેા જે ેક્યાારેોર્યો ઉકેાલાાર્યો નાહં તેે સાથેેનુુ� કાાર્યો�સ્થળ, લાોકાો મેાટેી કાામે કારોવાનુુ� મૂુશ્કેાલા સ્થાના છેી.

કાાયોથ�ળ પર તકારાર ઉકેાલવાામાં મદીદી કારવાા તમે શુું કારી શકાો?

1. તેકારોારોમેા� સામેેલા લાોકાો સાથેે સીધી વાતે કારોો. અન્ર્યો લાોકાો સાથેે તેેમેનાા વિવ�ે 
વાતે કારોવાનુુ� ટીાળો.

2. દારેોકાનાે સા�ભળો. લાોકાોનાે તેેમેનાે કેાવૃુ� લાાગે છેી તેે વિવ�ે વાતે કારોવા દેા�ો.

3. દારેોકા �ાજુેથેી પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેનાે સમેજાે.

4. પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતે પારો ધ્ર્યોાના કેાશિન્દ્રતે કારોો, વ્યાન્સ્ટિક્તે પારો નાહં. કાોઈ ચોક્કીસ વ્યાન્સ્ટિક્તે 
અથેવા તેેમેનાા વ્યાન્સ્ટિક્તેત્વનાે સમે�ર્યોા તેરોીકેા જાેવાનુુ� ટીાળો.

5. સમે�ર્યોાનાો ઉકેાલા લાાવવા મેાટેી પ્રથેમે પાગલુંુ� ભરોો, પાછીી ભલાે તેમેનાે લાાગે કેા 
�ીજી વ્યાન્સ્ટિક્તે સ�પુૂણ�પાણે ખાોટીી છેી.

મેોનિનાકાા 4 ડિદાવસથેી સારોી રોીતેે સુૂઈ નાથેી. તેેણીનાે મેાથેાનાો 
દાખુાાવો થેઈ રોહ્યોો છેી. તેેથેી જ્યાારેો તેે કાામે પારો જાર્યો છેી, ત્ર્યોારેો 
પાણ તેે થેાકેાલાી જે હોર્યો છેી. કાામે પારો, તેેઓ મૂુશ્કેાલા અનાે 
મેહત્વપુૂણ� પ્રોજેકે્ટી પારો કાામે કારોી રોહ્યોા� છેી. મેોનિનાકાાએ હજુે 
પાોતેાનુુ� પ્રેઝાન્ટેી�ના પુૂરું કાર્યુંુ� નાથેી.

વર્ષા� મેોનિનાકાા પાાસે આવે છેી અનાે તેેનાે પુૂછેી છેી “હાર્યો મેોનિનાકાા! 
મેનાે મેારોા પ્રેઝાન્ટેી�નામેા� થેો�ી મૂુશ્કેાલાી આવી રોહી છેી. શુંુ� તૃુ� 
આજે ેછેીલ્લાી �લાાઇ�મેા� મેનાે મેદાદા કારોી �કાી�?” મેોનિનાકાા 
વર્ષા� પારો પાાછીી બુૂમે પાા�ે છેી “નાા વર્ષા� હંુ નાહં કારોી �કંુા! તેારેો 
તેારું પાોતેાનુુ� કાામે જાતેે કારોવૃુ� પા��ે. હંુ તેારોા મેાટેી �ધુુ નાહં 
કારોી �કંુા. હંુ તેારોી આશિસસ્ટીન્ટી નાથેી!”
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અગાઉનોા વિવાભાાગમાં વા�થવાેલ તકારારનોી પડિરન્સિ�વિતઓનોે �રીર્થીી 
વાાંચો. આ લોકાો માટેૂ તકારારનોા સમાધાાનો માટેૂ શ્રેેષ્ઠ માગથ કાયોો છેે?

લીનોા, અબી અનોે શેકાી - છેોડેલી મીરિંટૂ�ગ

ગુુરુંવાારે, લીનોા અનોે શેકાી રેસ્ટૂોરન્ટૂમાં રાહ જોેતા હતા. અબી મીરિંટૂ�ગ રૂમમાં રાહ જોેતો હતો. અબી ગુુસ્સે છેે 
કેા લીનોાએ શેકાીનોે જો� કારી પ� તેનોે જો� કારી નોહં. લીનોા હતાશ છેે કેા અબી તેનોા પર ગુુસ્સે છેે અનોે તે�ે 
સ્પષ્ટતા આપવાાનોો પ્રયોાસ પ� કાયોો નોર્થીી.

• અબીએ શુું કારવુંું જોેઈએ?

• લીનોા સાર્થીે વાાત કારીનોે તેનોે કાહો કેા તે સમજે છેે કેા તે વિમસ કાોમ્યુુનિનોકેાશનો (miscommunication)નોે 
કાાર�ે ર્થીયુું હતુું. તે�ીનોે પૂૂછેો કેા શુું તેઓ મીરિંટૂ�ગ �રીર્થીી શેડ્યૂૂલ કારી શકેા છેે. 

• લીનોાનોે કાહો કેા તે તેનોી સાર્થીે �રી ક્યોારેયો કાોઈ પ્રોજેક્ટૂ પર કાામ કારશે નોહં.

1.

2.

3.

ટૂીનોા અનોે રોશનો - ટે્રેનો કેા કેાબ?

ટૂીનોા અનોે રોશનો આ વિવાકાલ્પો વિવાશે લાંબી ચચાથ કારે છેે. તેઓ માનોે છેે કેા તેમનુું સૂૂચનો શ્રેેષ્ઠ છેે. આ ચચાથ એકા 
જોેરદીાર દીલીલ તર� દીોરી જોયો છેે.

• રોશનોે શુું કારવુંું જોેઈએ?

• ટૂીનોાનોે કાહ્યાંા વાગર જ ટે્રેનોનોી ડિટૂડિકાટૂ બુુકા કારાવાી લો.

• સમજોે કેા ટૂીનોા એ સૂુનિનોસ્કિ�ત કારવાાનોો પ્રયોાસ કારી રહી છેે કેા તેઓ મીરિંટૂ�ગમાં આરામદીાયોકા મૂુસા�રી કારી 
શકેા. ટૂીનોાનોે કેાબ ભાાડે રાખવાામાં મદીદી કારવાાનોી ઑ�ર..

મોનિનોકાા અનોે વાષાથ - ત�ાવાગ્રીસ્ત

વાષાથ મોનિનોકાા પાસે આવાે છેે અનોે તેનોે પૂૂછેે છેે “હાયો મોનિનોકાા! મનોે મારા પ્રેઝન્ટેૂશનોમાં ર્થીોડી મૂુશ્કેાલી આવાી રહી 
છેે. શુું તુું આજે છેેલ્લી સ્લાઇડમાં મનોે મદીદી કારી શકાીશ?” મોનિનોકાા વાષાથ પર પાછેી બુૂમ પાડે છેે “નોા વાષાથ હુ�  
નોહં કારી શકુા� ! તારે તારું� પોતાનુું કાામ જોતે કારવુંું પડશે. હુ�  તારા માટેૂ બધુુ નોહં કારી શકુા� . હુ�  તારી આસિસસ્ટૂન્ટૂ 
નોર્થીી!”

• વાષાથએ શુું કારવુંું જોેઈએ?

• મોનિનોકાા પર પાછેા બુૂમો પાડીનોે તે�ીનોે સિબનોસહાયોકા (unhelpful) કાહો.

• મોનિનોકાાનોે શાંત ર્થીવાા માટેૂ ર્થીોડો સમયો આપો. પછેી તેનોી સાર્થીે વાાત કારીનોે ચકાાસો કેા મોનિનોકાા ઠીકા છેે કેા 
નોહં.

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. તેકારોારો એ લાોકાો વચ્ચેનાી ગ�ભીરો દાલાીલા�ાજી અથેવા મેતેભેદા છેી.

2. તેણાવ, વાતેચીતેનાો અભાવ અનાે વ્યાન્સ્ટિક્તેત્વમેા� રોહેલાા તેફાવતે જેવેી ઘણી 
�ા�તેોનાે કાારોણે કાાર્યો�સ્થળે તેકારોારો થેઈ �કેા છેી.

3. આપાણે �ા�તે રોહીનાે, અન્ર્યોનાી વાતે સા�ભળીનાે અનાે �ા�વિતેપુૂણ� ઉકેાલા �ોધીનાે 
કાાર્યો�સ્થળ પારોનાી તેકારોારોનુુ� સમેાધાના લાાવી �કાીએ છીીએ.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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5.9 ટુીકાાનોો સામનોો કાર�ો

1. અર્યોોગ્ર્યો (unfair) અનાે રોચનાાત્મેકા (constructive)  ટીીકાા વચ્ચેનાો તેફાવતે

2. કાાર્યો�સ્થળ પારો થેતેી ટીીકાાનાો સામેનાો કેાવી રોીતેે કારોવો

ચાલો અયોોગ્યો (unfair) અનોે રચનોાત્મકા (constructive) ટૂીકાા 
વાચ્ચેનોો ત�ાવાત જો�ીએ 

ટીીકાા (Criticism) એ તેમેારોી ડિક્રર્યોાઓ અથેવા કાાર્યો�નાા તેમેારોા પ્રદા��ના વિવ�ે કારોવામેા� આવેલા કાોઈપાણ ડિટીપ્પાણી છેી  - જે ેખાાસ કારોીનાે 
તેમેારોી ના�ળાઈઓ �ા�તેે હોર્યો છેી.  ટીીકાા આપાણી ના�ળાઈઓ અનાે એવી �ા�તેો દા�ા�વે છેી જેમેેા� આપાણનાે વધુુ અભ્ર્યોાસનાી જેરૂરો છેી.

ટીીકાા સા�ભળવી મૂુશ્કેાલા હોઈ �કેા છેી. પારંોતૃુ ટીીકાા આપાણનાે આગળ વધવા (grow) અનાે વધુુ સારું પ્રદા��ના કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

વગ�ખા�� અથેવા કાાર્યો�સ્થળ જેવેી ઔપાચાડિરોકા (formal) પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઓમેા� ટીીકાા થેવી એ સામેાન્ર્યો વાતે છેી. જ્યાારેો આપાણે કાોઈ એવી 
વ્યાન્સ્ટિક્તે સાથેે કાામે કારોીએ છીીએ જે ેઆપાણા કારોતેા� વધુુ અનુુભવી હોર્યો (શિ�ક્ષકા અથેવા સુુપારોવાઈઝારો), તેેમેનાી પાાસે આપાણી ના�ળાઈઓ 
દા�ા�વી �કેા તેેટીલુંુ� જ્ઞાાના હોર્યો છેી અનાે જે ેઆપાણનાે વિવકાાસ (grow) કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

રચનોાત્મકા ટૂીકાા: આ ટીીકાા આપાણનાે વધુુ સારું પ્રદા��ના કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી - કાારોણ કેા તેે આપાણનાે પાોતેાનાે સુુધારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

અયોોગ્યો ટૂીકાા: કેાટીલાીકાવારો ટીીકાા કાઠોરો, અન્ર્યોાર્યોી અનાે ખુંૂ� નાકાારોાત્મેકા હોર્યો છેી. તેે નાકાારોાત્મેકા લાાગણીઓ પારો આધાડિરોતે હોઈ �કેા છેી. 
આ પ્રકાારોનાી ટીીકાા આપાણનાે ના�ળા �નાાવે છેી; તેે આપાણનાે પ્રદા��ના સુુધારોવામેા� મેદાદા કારોતેી નાથેી.

આપ�ે આ બંનોે વાચ્ચેનોો ત�ાવાત કેાવાી રીતે જો�ી શકાીએ?

જ્યાારેો આપાણી ટીીકાા થેાર્યો ત્ર્યોારેો આપાણનાે કેાવૃુ� લાાગે છેી તેેનાા આધારેો આપાણે આ ��નાે વચ્ચેનાો તેફાવતે કાહી �કાીએ છીીએ!

Iજોે કાોઈ તમનોે આવાા વિવાધાાનોો કાહે, તો તમનોે કેાવુંું લાગશે?

1. તમે ખુૂબ સરસ કાામ કાયુુ�!

2. તમારે તમારી કાોમ્યુુનિનોકેાશનો સ્કિસ્કાલનોો અભ્યોાસ કારવાાનોી જરૂર છેે.

3. તે સોફ્ટૂવાેરનોો ઉપયોોગ કારવાા માટેૂ તમારે ર્થીોડી હેલ્પ જોેઈશે.

4. તમે એકા સારા ટૂીમ મેમ્બર છેો.

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, સમજોે 
અનોે તે કારો
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રચનોાત્મકા ટૂીકાા (Constructive Criticism) અયોોગ્યો ટૂીકાા (Unfair Criticism) 

તેમેે કેાવી રોીતેે તેમેારું કાામેગીરોી પ્રદા��ના સુુધારોી �કાો તેે 
અ�ગેનાા સુૂચનાો આપાે છેી. તેે વધુુ સારું પ્રદા��ના કારોવા મેાટેી 
લાેવાનાા થેતેા� પાગલાા� પારો ધ્ર્યોાના કેાશિન્દ્રતે કારેો છેી.

[ઉદીા.: ગાંધાીજી પર તમારું� ભાાષ� ટૂૂ� કુા�  હતુું. તેમનોી 
અહિંહ�સકા ચળવાળ વિવાશે વાધુુ વાાત કારી હોત તો વાધુુ 
સારું� હોત]

સમે�ર્યોાનાે ઠીકા કારોવામેા� તેમેનાે મેદાદા કારોતૃુ� નાથેી.

[ઉદીા.: ભાાષ� ટૂૂ� કુા�  હતુું અનોે ઉપયોોગી નોહોતુું]

આ પ્રકાારોનાી ટીીકાા તેમેારોા વ્યાન્સ્ટિક્તેત્વ પારો હુમેલાો કારોતેી નાથેી

[ઉદીા.: તમારા પ્રોજેક્ટૂનુું આયોોજનો વાધુુ સારી રીતે ર્થીઈ 
શક્યુંું હોત]

તે મં અત્યોાર સૂુધાીમાં જોેયોેલુંૂ સૌર્થીી ખરાબ પ્રેઝન્ટેૂશનો છેે!

તે એકા સારો પ્રયોાસ હતો. જોે તમે તમારા આગામી પ્રેઝન્ટેૂશનોમાં વાધુુ ધાીમેર્થીી વાાત કારી શકાો તો સારું� રહેશે.

તમારા છેેલ્લા બે પ્રોજેક્ટૂ સમયોસર પૂૂરા ર્થીયોા નો હતા. હુ�  તમનોે તમારા સમયોનોા વાધુુ વ્યવાન્સિ�ત આયોોજનોમાં મદીદી 
કારી શકુા�  છુે� .

તમે હ�મેશા મોડુ�  કારો છેો અનોે તમારા બધાા કાામમાં ગડબડ કારો છેો. ગેટૂ આઉટૂ (Get out)!

તેમેારોા દેાખાાવ, પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતે પારો ખારોા� રોીતેે ડિટીપ્પાણી કારોીનાે 
તેમેારોા પારો વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે હુમેલાો કારેો છેી.

[ઉદીા.: તમે પ્રોજેક્ટૂ તમારા જેટૂલા જ નિનોમ્નોસ્તરનોા છેે]

ટીીકાાનુુ� લાક્ષ્ર્યો ઘટીનાા અથેવા કાાર્યો� પારો હોર્યો છેી ટીીકાાનુુ� લાક્ષ્ર્યો તેમેારોી નિનાષ્ફળતેાઓ અનાે તેમેારોી 
ના�ળાઈઓ પારો હોર્યો છેી.

�ા�તે અનાે આદારોપુૂણ� �વરોમેા� સુૂચના આપાવામેા� આવે છેી ગુુ�સે થેઈનાે અથેવા હતેા�ાર્યુંુક્તે �વરોનાો ઉપાર્યોોગ 
કારોીનાે, કાઠોરો રોીતેે કાહેવામેા આવે છેી

આ ટૂીકાાત્મકા વિવાધાાનોો વાાંચો. રચનોાત્મકા ટૂીકાાનોા વિવાધાાનોો પાસે એકા સ્ટૂાર (star) દીોરો.

ચાલો જો�ીએ કેા કાાયોથ�ળ પર ટૂીકાાનોો સામનોો કેાવાી રીતે કારવાો

કાાર્યો�સ્થળ પારો, તેમેે રોચનાાત્મેકા અનાે અર્યોોગ્ર્યો ટીીકાા એમે ��નાે પ્રકાારોનાી ટીીકાાનાો સામેનાો કારો�ો. આપાણે આ ટીીકાાનાો કેાવી રોીતેે ર્યોોગ્ર્યો જેવા� 
આપાી �કાીએ?

1. �ા�તે રોહો. વ્યાન્સ્ટિક્તેનાી નાકાારોાત્મેકા લાાગણીઓનાો ગુુ�સા અથેવા 
હતેા�ા સાથેે જેવા� આપા�ો નાહં.

2. ટીીકાામેા� ઉપાર્યોોગી હોર્યો એવી સલાાહ �ોધવાનાો પ્રર્યોાસ કારોો. શુંુ� 
તેે વ્યાન્સ્ટિક્તેનાી ટીીકાાનાો કાોઈ એવો ભાગ છેી જે ેતેમેનાે તેમેારું પારોરદા��ના 
સુુધારોવામેા� મેદાદા કારોી �કેા?

3. તેમેનાે પાોતેાનાે ર્યોાદા કારોાવો કેા આ એકા અર્યોોગ્ર્યો ટીીકાા છેી. તેમેારોી 
�ન્સ્ટિક્તેઓ અનાે તેમેારોી શિસવિદ્ધાંઓનાે ર્યોાદા કારોો.

અયોોગ્યો ટૂીકાાનોો જવાાબ કેાવાી રીતે આપવાો?
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રચનોાત્મકા ટૂીકાાનોો જવાાબ કેાવાી રીતે આપવાો?

1. ટીીકાાનાે સમેજેવા મેાટેી થેો�ીકા વિમેનિનાટીોનાો સમેર્યો લાો. ટીીકાા 
સા�ભળતેી વખાતેે, આપાણી પારોરથેમે કુાદારોતેી પારોરવિતેડિકારોરર્યોા વાતે 
કારોીનાે સમેજાવવાનાી હોર્યો છેી. તેમેે પાોતેાનાે તેેમે કારોવાથેી રોોકાો. 
થેો�ીવારો મેાટેી તેેઓ શુંુ� કાહે છેી તેે વિવ�ે વિવચારોો.

2. વ્યાન્સ્ટિક્તે શુંુ� કાહે છેી તેે ધ્ર્યોાનાથેી સા�ભળો. તેમેારોી ના�ળાઈઓ 
પારો તેેમેનાા દારોરવિ�કાોણ (perspective) નાે સમેજાે.

3. તેે વ્યાન્સ્ટિક્તેનાો આભારો મેાનાો. તેે વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે કાહો કેા તેેણે તેમેારોી 
સાથેે વાતે કારોવા મેાટેી સમેર્યો કાાઢ્ો, તેે તેમેનાે ગમ્ર્યુંુ� છેી.

4. સમે�ર્યોાનાે વધુુ સારોી રોીતેે સમેજેવા અનાે સુુધારોવા મેાટેી તેમેે શુંુ� 
કારોી �કાો તેે �ોધવા મેાટેી તેેમેનાે પારોરશ્નો પુૂછીો. જેમેે કેા:  
a) આ �ા�તેે સુુધારોો કારોવા મેાટેી હંુ શુંુ� કારોી �કંુા? 
b) શુંુ� આ સ્કિ�કાલા પારો કાામે કારોતેી વખાતેે તેમેે મેનાે મેદાદા કારોી 
�કાો?

જોે તમારે પડિરવાારનોા કાોઈ સભ્યોનોી રચનોાત્મકા ટૂીકાા કારવાી 
હોયો, તો તમે શુું કાહેશો? નોીચે 5 વાાક્યોો લખો.

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

4. જાે કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તે વધુુ ગુુ�સે અથેવા નિનારોા� થેઈ રોહી હોર્યો તેો તેેનાી સાથેે વાતેચીતેમેા� લાા��ા સમેર્યો સુુધી ના રોહો. તેે સ્થળ છીો�ી દાો. તેેમેનાે કાહો કેા તેમેે 
ફરોી કાોઈ વારો તેેમેનાી સાથેે વાતેચીતે કારો�ો.

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. ટીીકાા એ એવી ડિટીપ્પાણીઓ છેી જે ેઆપાણી ડિક્રર્યોાઓ અથેવા કાાર્યો�નાા પ્રદા��ના પારો 
કારોવામેા� આવ ેછેી, જે ેખાાસ કારોીના ેઆપાણી ના�ળાઈઓ અના ેનિનાષ્ફળતેાઓ વિવરે્ષ 
હોર્યો છેી.

2. રોચનાાત્મેકા ટીીકાા એ એવી ટીીકાા છેી જે ેઆપાણના ેકાામેગીરોી પ્રદા��ના સુધુારોવામેા� અનાે 
વધુ ુસારોા �નાવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

3. અર્યોોગ્ર્યો ટીીકાા એ એવી ટીીકાા છેી જે ેકાોઈ રોીતે ેમેદાદારૂપા થેતેી નાથેી અથેવા તેો તે ેસાચી 
નાથેી.

4. રોચનાાત્મેકા અનેા અર્યોોગ્ર્યો ટીીકાાનાો આપાણે જુેદાી જુેદાી રોીતે ેજેવા� આપાી �કાીએ 
છીીએ. ��ના ેપાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઓમેા�, �ા�તે રોહેવૃુ� અના ેતે ેવ્યાન્સ્ટિક્તેના ેસા�ભળવી મેહત્વપૂુણ� છેી.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

5. કાોઈ પાણ ક્ષેત્રામેા� કાામેગીવિતે પ્રદા��નામેા� સુુધારોો કારોવા મેાટેી તેમેારોી વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે ર્યોોજેનાા સેટી કારોો. વ્યાન્સ્ટિક્તે સાથેે વાતેચીતે પુૂણ� કાર્યોા� 
પાછીી, 10 વિમેનિનાટી એકાલાા વિવતેાવો. રોચનાાત્મેકા ટીીકાાનાા આધારેો તેમેે પાોતેાનાી કાામેગીરોી સુુધારોવા મેાટેી તેમેે 3 વિવશિ�� �ા�તેો વિવ�ે 
વિવચારોો અનાે લાખાો.
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5.10 િમારી કાોમ્યુુનિનોકેાશનો ક્ષમિાનુુ�    
         મૂૂલ્ર્યા�કાનો

1. તેમેારોા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કાૌ�લ્ર્યો (skill)નાી �ન્સ્ટિક્તેઓનાે ઓળખાવી 

2. તેમેારોા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કાૌ�લ્ર્યો (skill) મેા� સુુધારોાનાા ક્ષેત્રાોનાે ઓળખાવા

ચાલો તમારા કાોમ્યુુનિનોકેાશનો કાૌશલ્યોમાં રહેલી શન્સિક્તઓનોે ઓળખતા શીખીએ 
આપાણા �ધામેા� કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના �કાીલા (skill) છેી. આપાણે �ાળપાણથેી આપાણી કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના �કાીલાનાો ઉપાર્યોોગ કારોીએ છીીએ. તેમેારોા 
કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નામેા� તેમેારોી પાાસે ઘણી �ન્સ્ટિક્તેઓ છેી જે ેતેમેારોા સમૂુદાાર્યો અનાે કાાર્યો�સ્થળ મેાટેી મેદાદારૂપા થેઈ �કેા છેી.

સાચા હોયો તેવાા વિવાધાાનોો પર      ડિટૂકા કારો.

તમારી શન્સિક્તઓનોે સારી રીતે સમજવાા માટેૂનોી આ એકા પ્રવુંૃસિ� છેે. આપેલ વિવાધાાનો તમનોે લાગુુ પડે છેે કેા કેામ તે વિવાશે કાાળજીપૂૂવાથકા 
વિવાચારો અનોે ડિટૂકા માકાક  કારો.

મેનાે નાવા લાોકાો સાથેે વાતે કારોવાનુુ� સરોળ લાાગે છેી.

જ્યાારેો હંુ નાવા લાોકાો સાથેે વાતે કારું છંુી ત્ર્યોારેો હંુ આત્મેવિવશ્વાાસ અનુુભવૃુ� છંુી.

હંુ અન્ર્યો વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે મેારોા વિવચારોો �પા� રોીતેે સમેજાવવા મેાટેી પાત્રા લાખાી �કંુા છંુી.

હંુ કાોઈ ચોક્કીસ હેતૃુ મેાટેી કાોઈનાે ઈમેેલા લાખાી �કંુા છંુી.

હંુ જાણું� છંુી કેા મેારોો પાોતેાનાો રેોઝાર્યુંુુમે (resume) કેાવી રોીતેે �નાાવવો.

હંુ જાણું� છંુી કેા ઔપાચાડિરોકા પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેમેા� આત્મેવિવશ્વાાસથેી કેાવી રોીતેે �ોલાવૃુ� અનાે લાખાવૃુ�.

હંુ જાણું� છંુી કેા વિમેત્રાો અનાે કુાટંુી�ીજેનાો સાથેે વિવશ્વાાસપુૂવ�કા રોીતેે કેાવી રોીતેે �ોલાવૃુ� અનાે લાખાવૃુ�.

હંુ ઔપાચાડિરોકા પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેમેા� આત્મેવિવશ્વાાસપુૂવ�કા મેારોો પાડિરોચર્યો આપાી �કંુા છંુી.

હંુ જાણું� છંુી કેા ઔપાચાડિરોકા પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઓમેા� ચેટી અથેવા ટેીક્સ્ટી મેેસેજેનાો ઉપાર્યોોગ કેાવી રોીતેે કારોવો.

હંુ આત્મેવિવશ્વાાસપુૂવ�કા નાવા વિમેત્રાોનાે મેારોી ઓળખાાણ આપાી �કંુા છંુી.

જાે હંુ કાોઈપાણ તેકારોારોમેા� સામેેલા થેાઉં તેો પાણ હંુ �ા�તે રોહી �કંુા છંુી અનાે સારોો જેવા� આપાી �કંુા છંુી.

જ્યાારેો કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાા અભાવનાે કાારોણે સમે�ર્યોાઓ ઊભી થેાર્યો છેી તેે હંુ સમેજી �કંુા છંુી.

હંુ ટીીમેમેા� સારોી રોીતેે કાામે કારોી �કંુા છંુી અનાે વાતેચીતે કારોી �કંુા છંુી.

હંુ તેે ઓળખાી �કંુા છંુી કેા ટીીકાા ક્યાારેો રોચનાાત્મેકા હોર્યો છેી અનાે ક્યાારેો અર્યોોગ્ર્યો હોર્યો છેી.

હંુ જાણું� છંુી કેા કાોઈનાી રોચનાાત્મેકા ટીીકાાનાો જેવા� કેાવી રોીતેે આપાવો.

એવાી વ્યન્સિક્ત કાો� છેે જેનોી સાર્થીે વાાત કારવાામાં તમનોે સૌર્થીી વાધુુ આનોંદી આવાે છેે? 
તમનોે આ વ્યન્સિક્ત સાર્થીે વાાત કારવાાનોી મજો કેામ આવાે છેે?

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, સમજોે 
અનોે તે કારો
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અહં 6 કાોમ્યુુનિનોકેાશનો બેજ (badge) છેે! પોતાનોે પૂુરસ્કાાર આપવાા માટેૂ કાોઈપ� 2 પસંદી કારો.

ચાલો તમારા કાોમ્યુુનિનોકેાશનો કાૌશલ્યોમાં સૂુધાાર�ાનોા ક્ષાેત્રોોનોે ઓળખતા શીખીએ

ખુંૂ� સરોસ! તેમેે તેમેારોા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�નાનાી �ન્સ્ટિક્તે વિવ�ે જાણો છીો! હવે ચાલાો એવા ક્ષેત્રાો વિવ�ે વિવચારોીએ કેા જ્યાા� તેમેે સુુધારોી કારોી �કાો અનાે 
વધુુ સારોા કાોમ્ર્યુંુનિનાકેાટીરો (communicator) �નાી �કાો.

સાચા હોયો તેવાા વિવાધાાનોો પર      ડિટૂકા કારો.

તમારા સૂુધાાર�ાનોા ક્ષાેત્રોોનોે સમજવાા માટેૂનોી આ એકા પ્રવુંૃસિ� છેે. વિવાધાાનો તમનોે લાગુુ પડે છેે કેા કેામ તે વિવાશે કાાળજીપૂૂવાથકા વિવાચારો.

જ્યાારેો હંુ નાવા લાોકાો સાથેે વાતે કારું છંુી ત્ર્યોારેો હંુ નાવ�સ (nervous) થેઇ જાઉં છંુી.

અન્ર્યો વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે મેારોા મે�તેવ્યાો �પા� રોીતેે સમેજાવવા મેાટેી પાત્રા કેાવી રોીતેે લાખાવો તેે હંુ જાણતેો નાથેી.

મેનાે કાોઈ ચોક્કીસ હેતૃુ મેાટેી કાોઈનાે ઈમેેલા લાખાવાનુુ� મૂુશ્કેાલા લાાગે છેી.

મેનાે ખા�રો નાથેી કેા મેારોો પાોતેાનાો રેોઝાર્યુંુુમે (resume) કેાવી રોીતેે �નાાવવો.

મેનાે ખા�રો નાથેી કેા ઔપાચાડિરોકા પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેમેા� કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારોવા મેાટેી મેારેો કેાવી રોીતેે �ોલાવૃુ� અનાે લાખાવૃુ�.

હંુ મેારોા વિમેત્રાો અનાે પાડિરોવારો સાથેે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારોવા મેાટેી કેાવી રોીતેે �ોલાવૃુ� અનાે લાખાવૃુ� તેે જાણતેો નાથેી.

જ્યાારેો મેારેો ઔપાચાડિરોકા પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેમેા� મેારોો પાડિરોચર્યો આપાવો પા�ે ત્ર્યોારેો હંુ નાવ�સ (nervous) થેઇ જાઉં છંુી.

ઔપાચાડિરોકા પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઓમેા� કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારોવા મેાટેી ચેટી અથેવા ટેીક્સ્ટી મેેસેજેનાો ઉપાર્યોોગ કેાવી રોીતેે કારોવો તેે મેનાે ખા�રો નાથેી.

નાવા વિમેત્રાો સાથેે મેારોો પાડિરોચર્યો કારોાવવો મેનાે મૂુશ્કેાલા લાાગે છેી.

જાે હંુ કાોઈ તેકારોારોમેા� સામેેલા થેાઉં તેો હંુ હતેા� થેઈ જાઉં છંુી અનાે ગુુ�સા સાથેે જેવા� આપુુ� છંુી.

હંુ નિનારોા�ા અનાે મૂૂ�ઝાવણ અનુુભવૃુ� છંુી કેા હંુ જે ેકાોમ્ર્યુંુનિનાકેાટી કારોી રોહ્યોો છંુી તેે લાોકાો કેામે સમેજી �કાતેા નાથેી.

હંુ ટીીમેમેા� કાામે કારોતેી વખાતેે કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારોવા મેાટેી સ�ઘર્ષ� કારું છંુી.

મેનાે �ધી ટીીકાાઓ અર્યોોગ્ર્યો અનાે નુુકાસાનાકાારોકા લાાગે છેી.

મેનાે ખા�રો નાથેી કેા રોચનાાત્મેકા ટીીકાાનાો જેવા� કેાવી રોીતેે આપાવો.

Listening Friendliness Non-verbal Confidence Digital Asking 
questions

જાે તેમેે આમેા�નાા કેાટીલાાકા વિવધાનાો પારો ડિટીકા મેાકાક  કારોી હોર્યો, તેો અભિભના�દાના! હવે તેમેે જાણો છીો કેા તેમેે કાર્યોા ક્ષેત્રામેા� કાામે કારોી �કાો છીો. તેમેે 
કાોઇનાી મેદાદા લાઇ �કાો છીો અનાે આ કાૌ�લ્ર્યોનાો અભ્ર્યોાસ કારોી �કાો છીો. આવતેા વર્ષે,સુુધારોણાનાા આ ક્ષેત્રાો તેમેારોી �ન્સ્ટિક્તેઓ હ�ે!
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એવાી 3 ચોક્કીસ બાબતો લખો જે તમે તમારા કાોમ્યુુનિનોકેાશનો 
કાૌશલ્યોનોે સૂુધાારવાા માટેૂ કારી શકાો છેો.

આ મનિહનોે, હુ�…

આગામી 6 મનિહનોામાં, હુ�…

આવાતા વાષે, હુ�…

1. આપાણા �ધામેા� કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના સ્કિ�કાલા છેી, જેનેાી �ન્સ્ટિક્તેઓ અનાે સુુધારોણાનાા 
ક્ષેતેરોરો પાણ છેી.

2. આપાણી �ન્સ્ટિક્તેઓ અનાે સુુધારોણાનાા ક્ષેત્રાો �ોધવા મેાટેી આપાણે કાાળજીપુૂવ�કા 
વિવચારોવૃુ� જાેઈએ અનાે આત્મેધિંચંતેના કારોવૃુ� જાેઈએ.

3. આપાણે આપાણી �ન્સ્ટિક્તેઓનાી ઉજેવણી કારોવી જાેઈએ. આપાણી ના�ળાઈનાા 
ક્ષેતેરોરો પારો આપાણે કેાવી રોીતેે કાામે કારોીશુંુ� તેેનાી �પા� ર્યોોજેનાા હોવી જાેઈએ.

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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લ્ય6.1 ડિ�જિ�ટલ સ્કિ�િલ્સ (Digital Skills) 

નોો પડિ�ચય

1. ડિ�જિ�ટલ લીટરસીી (digital literacy) એટલે શુંં�

2. રોજિં�ંદાા જીવનમાંા� ડિ�જિ�ટલ ટેકનોલોજી (digital technology) નો ઉપયોોગ કેવી રીતેે થાાયો છેે

3. કાયોયની દાનંિનયોામાંા� કઈ કઈ ડિ�જિ�ટલ સ્કિ�કલ્સી (Digital Skills) �રૂરી છેે

ચાાલોો ડિ�જિ�ટલો લોીટરસીી (digital literacy) વિ�શેે જાણીીએ
જ્યાારે આપણેે આપણેા વિવચાારો વ્યક્તે કરી શકીએ છેીએ અને અન્યોના વિવચાારો કોઈપણે ભાાષાા દ્વાારા સીમાંજી શકીએ છેીએ, તેેને 
સીાક્ષરતેા (literacy) કહેે છેે. ઉદાાહેરણે તેરીકે, જોે તેમાંે નિહેન્દાી વા�ચાી, લખીી અને સીમાંજી શકો છેો, તેો તેમાંારી પાસીે નિહેન્દાીની સીાક્ષરતેા 
(literacy) છેે. તેેવી � રીતેે, જોે તેમાંે કોમ્પ્યુંટર અને ઈન્ટરનેટનો ઉપયોોગ આરામાંથાી કરી શકો છેો, તેો તેમાંારી પાસીે ડિ�જિ�ટલ લીટરસીી 
(digital literacy) છેે.

આ�,ે ઈન્ટરનેટ ઘણેી બધીી બાબતેોમાંા� માંદાદારૂપ થાાયો છેે - શોપિંપંગ, માંાનિહેતેી શોધીવા, ડિટડિકટ બુંક કરવી, માંેસીે� માંોકલવા, વીડિ�યોો જોેવો 
વગેરે. કોઈપણે વ્યક્તિક્તે � ેઈન્ટરનેટનો ઉપયોોગ કોમ્પ્યુંટર, લેપટોપ, ટેબ્લેટ અથાવા �માંાટટફોોન પર કરી શકે છેે તેેને ડિ�જિ�ટલી લીટરેટ 
(digitally literate) કહેેવામાંા� આવે છેે.

તમાારી પાાસીે પાહેેલોેથીી છેે તે ડિ�જિ�ટલો સ્કિ�િલ્સીનેે �ર્તુુ�ળ િરો

િોમ્પ્યુુટર પાર ટાઈપા િરવુંુ�             ઓનેલોાઈને માાહિહેતી શેોધ�ી                    એપા �ાઉનેલોો� િર�ી

ઈમાેઈલોનેો ઉપાયોોગ િર�ો              માોબાાઈલો પાર સી�દેેશેા માોિલો�ા                અન્યો લોોિો સીાથીે 

ફોોટો, �ીડિ�યોો શેેર િર�ો

આપાણીે દેરરો� ઘણીી બાધી પ્રવુંૃત્તિ�ઓ િરીએ છેીએ - િેટલોાિનેે ડિ�જિ�ટલો લોીટરસીીનેી �રૂર છેે, 
િેટલોાિનેે ડિ�જિ�ટલો લોીટરસીીનેી �રૂર નેથીી. 

નેીચાેનેી પ્રવુંૃત્તિ�ઓનેી યોાદેી �ા�ચાો. શુંુ� તેમાનેે ડિ�જિ�ટલો લોીટરસીીનેી �રૂર છેે? જાે હેા, તો નેીચાેનેા 
બાોક્સીમાા�      ડિટિ િરો.

આ પાાઠમાા�, તમાે શેીખશેો: 

વિ�ચાારો, 
સીમાજાે અનેે 

તે િરો



164

મો
ોડ્યુ

ુલ
 6

 |
 મો

હ
ત્વ

પૂ
ૂર્ણ

ણ ડિ�
જિ�

ટલ
 કૌ

ૌશ
લ્ય

આ�ો જાણીીએ િે ડિ�જિ�ટલો ટેક્નેોલોોજીનેો રોજિં�ંદેા જી�નેમાા� િે�ી રીતે ઉપાયોોગ થીાયો છેે
કોમ્પ્યુંટર, લેપટોપ, �માંાટટફોોન, ટેબલેટ �વેા સીાધીનો ડિ�જિ�ટલ ટેક્નોલોજી પર ચાાલે છેે. આ પૈકી કેટલાક સીાધીનોનો ઉપયોોગ કરવા માંાટે, 
આપણેને વિવશેષા તેાલીમાંની �રૂર પ�ે છેે. પરંતું, કેટલીક ડિ�જિ�ટલ ટેક્નોલોજીનો ઉપયોોગ કરવો સીરળ હેોયો છેે. તેે આપણેા રોજિં�ંદાા 
જીવનનો પણે એક ભાાગ છેે. 

આપાણીે નેીચાે દેશેા�વ્યાા પ્રમાાણીે ઘણીી બાધી બાાબાતો માાટે ડિ�જિ�ટલો ટેિનેોલોોજીનેો ઉપાયોોગ િરીએ છેીએ.

1. ચાેટનો ઉપયોોગ કરીને વિમાંત્ર સીાથાે વાતે કરવી

2. વિમાંત્રો અને પડિરવાર�નોને વિચાત્રો અને વિવ�ીયોો માંોકલવા

3. માંનોરં�ન માંાટે વિવ�ીયોો જોેવા

4. સી�ગીતે સીા�ભાળવુંં�

5. Google પર માંાનિહેતેી માંેળવવી

6. કૅલેન્�ર અને એડે્રેસી બુંક (address book) નો ઉપયોોગ કરવો

7. કેલ્ક્યુંલેટરનો ઉપયોોગ કરવો

8. ઈમાંેલ દ્વાારા સીહેકાયોયકર (co-worker) ને માંાનિહેતેી માંોકલવી

િાર ચાલોા��ી

રેઝ્યુુમા (resume) તૈયોાર િર�ો 

િસ્ટમાર િેર પાર િોલો િર�ો  

પાનેીર બાટર માસીાલોા બાનેા�વુંુ�

ડિદે�ાલો પાર રંગ િર�ો

ડિ�જિ�ટલો લોીટરસીીનેી 
�રૂર છેે

પ્રવુંૃત્તિ�

તમાે વ્યાક્તિક્તગત રીતે �ે �ે ડિ�જિ�ટલો ટેક્નેોલોોજીનેો ઉપાયોોગ િયોો છેે તે બાધી રીતો વિ�શેે વિ�ચાારો. 
3 એ�ી બાાબાતો લોખો �ે તમાે ડિ�જિ�ટલો ટેક્નેોલોોજીથીી િરી છેે.

1. 

2. 

3. 

ચાાલોો આપાણીે તે ડિ�જિ�ટલો સ્કિ�િલ્સી વિ�શેે જાણીીએ �ે િામાનેી દેહુિનેયોામાા� �રૂરી છેે

ડિ�જિ�ટલ ટેક્નોલોજીનો ઉપયોોગ તેમાંામાં પ્રકારની નોકરીઓમાંા� થાાયો છેે. આ� ેકાયોયસ્થળ 
માંાટે ડિ�જિ�ટલ સ્કિ�કલ્સી માંહેત્વપૂૂણેય છેે. ડિ�જિ�ટલ સ્કિ�કલ્સી ધીરાવનાર વ્યક્તિક્તે કામાં પર તેમાંામાં 
પ્રકારના કાયોો પૂૂણેય કરવા માંાટે સીરળતેાથાી ડિ�જિ�ટલ ડિ�વાઇસી અને ઇન્ટરનેટનો ઉપયોોગ 
કરી શકે છેે.

જોે તેમાંે તેમાંારા જીવનમાંા� નિનયોવિમાંતેપણેે ડિ�જિ�ટલ ટેક્નોલોજીનો ઉપયોોગ કરો છેો, તેો 
તેમાંારી પાસીે કામાં પર �રૂરી કેટલીક ડિ�જિ�ટલ સ્કિ�કલ્સી પણે ઉપલબ્ધી છેે.

અહેં કામાં માંાટે �રૂરી કેટલીક માંહેત્વપૂૂણેય ડિ�જિ�ટલ સ્કિ�કલ્સી આપેલી છેે.

1. ઇમાંેઇલ્સી અને ચાેટ દ્વાારા કોમ્યુંનિનકેશન

2. �ૉક્યુંમાંેન્ટ અને વકટશીટ્સી(worksheets ) બનાવવી અને એડિ�ટ (edit) કરવી

3. વકટશીટ્સીનો ઉપયોોગ કરવો અને સીમાં�વુંં�
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તમાારી ��પ્નેનેી નેોિરી િઇ છેે? તે નેોિરીમાા� સીફોળ થી�ા માાટે 
તમાારે િઈ િઈ ડિ�જિ�ટલો સ્કિ�િલ્સીનેી �રૂર છેે?

4. ઓનલાઈન માંાનિહેતેી શોધીવી

5. ઑનલાઇન વેબસીાઇટ્સી અને સીેવાઓનો ઉપયોોગ કરવો

6. ઓનલાઈન કામાં કરતેી વખીતેે સુંરક્ષિક્ષતે અને �વાબદાાર બનવુંં�

આ�ે હંુે શુંુ� શેીખી/શેીખ્યોો:

જોે તેમાંને આ વિવષાયો સીારી રીતેે ખીબર હેોયો તેો       મૂૂકો.

1. ડિ�જિ�ટલ લીટરસીી એ વિવવિવધી ડિ�જિ�ટલ સીાધીનો અને ઇન્ટરનેટનો આરામાંથાી 
ઉપયોોગ કરવાની ક્ષમાંતેા છેે

2. આ�ના વિવશ્વમાંા� ડિ�જિ�ટલ લીટરસીીને અપ�ેટ કરતેા રહેેવાની �રૂર છેે. તેે ઘણેા 
કાયોો ઝ�પથાી કરવામાંા� માંદાદારૂપ થાાયો છેે.

3. રોજિં�ંદાા જીવનમાંા� �રૂરી કેટલીક સીામાંાન્યો ડિ�જિ�ટલ સ્કિ�કલ્સી છેે કોમ્યુંનિનકેશન, 
માંાનિહેતેી શોધીવી, વેબસીાઇટ્સી અને સીેવાઓનો ઉપયોોગ કરવો તેેમાં� સુંરક્ષિક્ષતે 
અને �વાબદાાર બની ઓનલાઇન રહેેવુંં�.

પ્રવુંૃત્તિ� 
સીમાયો!
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1. કોમ્પ્યુંટરના ભાાગોને ઓળખીવા અને સીમાં�વા

2. કોમ્પ્યુંટરના માંહેત્વપૂૂણેય ભાાગોના કાયોો

ચાાલોો િોમ્પ્યુુટરનેા ભાાગોનેે ઓળખતા અનેે સીમા�તા શેીખીએ
કોમ્પ્યુંટરના સીામાંાન્યો રીતેે બે પ્રકાર છેે - 

�ે�િટોપા અનેે લોેપાટોપા.

િોમ્પ્યુુટર િે લોેપાટોપામાા� ઘણીા બાધા ભાાગો હેોયો છેે. તમાે �ે ભાાગો વિ�શેે 
જાણીો છેો તેનેી નેંધ િરો.

Monitor

Keyboard
Mouse

Speakers

Web camera

CPU (Central 
Processing Unit)

�ે�િટોપા િોમ્પ્યુુટરનેા ભાાગો

• માંોનીટર (Monitor)

• કીબો�ટ  (Keyboard)

• માંાઉસી (Mouse)

• CPU (Central Processing Unit)

• વેબ કેમાંેરા (Web camera)

• �પીકર (Speaker)

�ે�કટોપ અને લેપટોપના ઘણેા ભાાગો સીમાંાન હેોયો છેે, તેેમાં છેતેા� તેે 
અલગ દેાખીાયો છેે.

આ પાાઠમાા�, તમાે શેીખશેો: 

વિ�ચાારો, 
સીમાજાે અનેે 

તે િરો

�ે�િટૉપા

�ે�કટૉપ એ એક કમ્પ્યુંટર છેે જ્યાા� તેમાંામાં વિવવિવધી ભાાગો અલગથાી વી�ળી સીાથાે 
જોે�ાયોેલા હેોયો છેે અને એક ટેબલ પર એકસીાથાે મૂૂકવામાંા� આવે છેે.

લોેપાટૉપા
લેપટૉપ એ એક કમ્પ્યુંટર છેે � ેસીરળતેાથાી આસીપાસી લઈ �ઈ શકાયો છેે અને 
વી�ળીના સ્ત્રોોતે સીાથાે જોે�ાયોેલા વગર થાો�ા સીમાંયો માંાટે વાપરી શકાયો છેે.
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લોેપાટોપા િોમ્પ્યુુટરનેા ભાાગો

• �ક્રીીન (Screen) અથાવા માંોનિનટર 
(monitor)

• કીબો�ટ  (Keyboard)

• ટે્રેકપે� (Trackpad)

• વેબ કેમાંેરા (Web camera)

નેીચાે દેશેા��ેલો �ે�િટોપાનેા તમાામા ભાાગોનેા નેામા આપાો.

ચાાલોો માહેત્�પૂૂણી� ભાાગોનેા િાયોો વિ�શેે જાણીીએ
બાધા િોમ્પ્યુુટરમાા� 3 પ્રિારનેા ભાાગો હેોયો છેે.

1. ઇનેપૂુટ યુુહિનેટ - કોઈપણે કોમ્પ્યુંટરના ઇનપૂંટ યુંનિનટમાંા� તેે તેમાંામાં ભાાગોનો સીમાંાવેશ થાાયો છેે �નેો ઉપયોોગ તેમાંે કોમ્પ્યુંટરને શુંં� કરવુંં� 
તેે �ણેાવવા અને કોમ્પ્યુંટરને માંાનિહેતેી આપવા માંાટે કરી શકો છેો. તેે એવા ભાાગો છેે �નેો ઉપયોોગ તેમાંે બહેારથાી કોમ્પ્યુંટરમાંા� 
સુૂચાનાઓ માંોકલવા માંાટે કરી શકો છેો.

• િીબાો�ડ  - કોમ્પ્યુંટરમાંા� ટેક્સ્ટ લખીવા માંાટે વપરાયો છેે.

• માાઉસી - કોમ્પ્યુંટર પર એરો/પોઇન્ટરને ખીસીે�વા માંાટે વપરાયો છેે.

• માાઇક્રોોફોોને - કોમ્પ્યુંટરમાંા� અવા� માંોકલવા માંાટે વપરાયો છેે.

• �ેબા િેમાેરા - કોમ્પ્યુંટર પર વિવડિ�યોો અને વિપકચાસીય માંોકલવા માંાટે વપરાયો છેે.

• ટે્રેિ પાે� - ટે્રેકપે� સીામાંાન્યો રીતેે લેપટોપમાંા� જોેવા માંળે છેે અને તેે માંાઉસીની �મેાં � કામાં કરે છેે. તેેનો ઉપયોોગ કોમ્પ્યુંટર પર એરો/
પોઇન્ટરને ખીસીે�વા માંાટે પણે થાાયો છેે. 

2. સીેન્ટ્રેલો પ્રોસીેસિંસીંગ યુુહિનેટ - CPU એ કોમ્પ્યુંટરનુંં� માંગ� છેે. CPU તેમાંારી સુૂચાનાઓને યોોગ્યો રીતેે સીમાં� ેછેે અને તેમાંે તેેને કહેો છેો 
તેે કાયોો પૂૂણેય કરે છેે. CPU એ છેે જ્યાા� તેમાંામાં �ેટા અને માંાનિહેતેી સી�ગ્રનિહેતે થાાયો છેે. �ે�કટોપ કોમ્પ્યુંટર માંાટેનુંં� CPU સીામાંાન્યો રીતેે 
એક લ�બચાોરસી બોક્સી હેોયો છેે �નેો ઉપયોોગ તેમાંે કોમ્પ્યુંટરને ચાાલું અને બ�ધી કરવા માંાટે કરો છેો. લેપટોપ કોમ્પ્યુંટર માંાટેનુંં� CPU 
લેપટોપ યુંનિનટની અ�દાર સીામાંાન્યો રીતેે કીબો�ટની નીચાેના ભાાગમાંા� હેોયો છેે.

3. આઉટપૂુટ યુુહિનેટ- કોઈપણે કોમ્પ્યુંટરના આઉટપૂંટ યુંનિનટમાંા� તેે તેમાંામાં ભાાગોનો સીમાંાવેશ થાાયો છેે �નેા દ્વાારા કોમ્પ્યુંટર આપણેને 
વ�તુંઓ દાશાયવે છેે અને બતેાવે છેે.

• માોહિનેટર - જ્યાારે તેમાંે કીબો�ટથાી કઈંક ટાઇપ કરો છેો, ત્યોારે તેે માંોનિનટર પર બતેાવવામાંા� આવે છેે. જ્યાારે તેમાંે માંાઉસી વ�ે 
વિવ�ીયોો પર ક્તિક્લક કરો છેો, ત્યોારે તેે માંોનિનટર પર પ્રદાર્શિશંતે થાાયો છેે.

• �પાીિર - તેમાંે કોઈપણે માંીડિ�યોા ફોાઇલ કોમ્પ્યુંટર પર ખીોલો છેો ત્યોારે તેે ફોાઇલનો અવા� અથાવા તેમાંે � ેઓનલાઈન માંીટિંટંગમાંા� 
હેા�રી આપી રહ્યાંા� છેો તેેનો અવા� �પીકર વગા�ે છેે.

ઇનેપૂુટ યુુહિનેટ સીેન્ટ્રેલો પ્રોસીેસિંસીંગ યુુહિનેટ (CPU) આઉટપૂુટ યુુહિનેટ

Trackpad

Keyboard

Web camera

Screen  
or monitor
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પ્ર-1: નેીચાેનેા પ્રશ્નોોનેા ��ાબા આપાો.
1. શેબ્દોો લોખ�ા માાટે િોમ્પ્યુુટરનેા િયોા ભાાગનેો ઉપાયોોગ થીાયો છેે? 

a. િીબાો�ડ                 b. માોનેીટર 

2. અ�ા� સીા�ભાળ�ા માાટે િોમ્પ્યુુટરનેા િયોા ભાાગનેો ઉપાયોોગ થીાયો છેે? 
a. �પાીિસી�                b. �ેબા િેમાેરા 

3. િોમ્પ્યુુટરનુંુ� માગ� િોનેે િહેે�ાયો છેે?    
 a. વિપ્રન્ટર  b. CPU (Central Processing Unit)

6.3 િોમ્પ્યુુટ� વિ�શેે શેોધખોોળ

1. કોમ્પ્યુંટર ચાાલું (Start) અને બ�ધી (shut down) કરવુંં�.

2. વિવવિવધી ઉપકરણેો (devices)ને કોમ્પ્યુંટરથાી જોે�વા

શુંુ� તમાે આ પાહેેલોા િોમ્પ્યુુટર િે લોેપાટોપાનેો ઉપાયોોગ િયોો છેે? જાે 
હેા, તો તમાનેે તેનેી માદેદેથીી િયુુ� િામા િરવુંુ� સીરળ લોાગ્યુુ�?

આ પાાઠમાા�, તમાે શેીખશેો: 

વિ�ચાારો, 
સીમાજાે અનેે 

તે િરો

આ�ે હંુે શુંુ� શેીખી/શેીખ્યોો:

જોે તેમાંને આ વિવષાયો સીારી રીતેે ખીબર હેોયો તેો       મૂૂકો.

1. કોમ્પ્યુંટરના સીામાંાન્યો રીતેે બે પ્રકાર છેે - �ે�કટોપ અને લેપટોપ.

2. �ે�કટોપ કોમ્પ્યુંટરના ભાાગો: માંોનીટર (Monitor), કીબો�ટ  (Keyboard), 
માંાઉસી (Mouse), CPU (Central Processing Unit), વેબ કેમાંેરા (Web 
camera), �પીકર (Speaker), 

3. લેપટોપ કોમ્પ્યુંટરના ભાાગો: �ક્રીીન (Screen) અથાવા માંોનિનટર (monitor), 
કીબો�ટ  (Keyboard), ટે્રેકપે� (Trackpad), વેબ કેમાંેરા (Web camera) 

4. કોમ્પ્યુંટરનુંં� મૂંખ્ય કાયોય છેે: ઇનપૂંટ યુંનિનટ > સીેન્ટ્રેલ પ્રોસીેસિંસીંગ યુંનિનટ (CPU) > 
આઉટપૂંટ યુંનિનટ

પ્રવુંૃત્તિ� 
સીમાયો!
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લ્ય ચાાલોો જાણીીએ િે િોમ્પ્યુુટર ચાાલુુ (Start) અનેે બા�ધ (shut down) િે�ી રીતે િરવુંુ�. 

આપણેે બધીા જોણેીએ છેીએ કે લીલી ટ્રેાડિફોક લાઇટનો અથાય ‘આગળ વધીો (go)’ અને લાલ ટ્રેાડિફોક લાઇટનો અથાય ‘અટકી જોઓ 
(stop)’ થાાયો છેે. તેમાંે દાનંિનયોામાંા� ક્યાંા�યો પણે જોઓ તેો પણે તેેનો અથાય એક સીમાંાન � રહેે છેે.

તેેવી � રીતેે, એવા કેટલાક સીામાંાન્યો શબ્દોો અને પ્રતેીકો છેે �નેો તેમાંે ઉપયોોગ કરો છેો તેે તેમાંામાં વિવવિવધી પ્રકારના કોમ્પ્યુંટરમાંા� એક 
સીમાંાન છેે.

પાા�ર (Power) બાટને - આ પ્રતેીક પાવર (Power)’ નુંં� પ્રતેીક છેે. આ પ્રતેીક ધીરાવતું� કોઈપણે બટન અથાવા 
કીનો ઉપયોોગ કોઈપણે ઉપકરણે (device) ને ચાાલું (switch ON) અને બ�ધી (switch OFF) કરવા માંાટે કરી 
શકાયો છેે...

જોે તેમાંે અલગ-અલગ ઉપકરણેો (devices) પર ન�ર નાખીો, તેો તેમાંને ડિરમાંોટ, ટેવિલવિવઝન અને અન્ યો કોમ્પ્યુંટર 
ડિ�વાઇસી �વેી ઘણેી વ�તુંઓ પર આ પ્રતેીક જોેવા માંળશે.

�ે�કટોપ કોમ્પ્યુંટરનો ઉપયોોગ કરતેી વખીતેે, પાવર બટન સીામાંાન્યો રીતેે CPU પર હેોયો છેે. લેપટોપ કોમ્પ્યુંટરનો ઉપયોોગ કરતેી વખીતેે, 
પાવર બટન સીામાંાન્યો રીતેે કી-બો�ટ  પર હેોયો છેે. આ બટન દાબાવવાથાી કોમ્પ્યુંટર ચાાલું થાઈ �શે. 

લીલી (ગ્રીન) લાઇટ- કેટલાક કોમ્પ્યુંટરમાંા�, પાવર બટનની નજીક એક નાની લીલી લાઇટ હેોયો છેે. જ્યાારે તેમાંે કોમ્પ્યુંટર ચાાલું કરો છેો 
ત્યોારે લીલી લાઈટ થાાયો છેે. જોે લાઇટ ચાાલું નથાી, તેો તેેનો અથાય એ કે કોમ્પ્યુંટર બ�ધી છેે. 

‘શેટ �ાઉને (Shut Down)’ - ‘શટ �ાઉન’ શબ્દોનો ઉપયોોગ સીામાંાન્યો રીતેે કોમ્પ્યુંટરને બ�ધી (switch off) કરવા માંાટે થાાયો છેે. જ્યાારે 
કોમ્પ્યુંટરનો ઉપયોોગ ન થાતેો હેોયો ત્યોારે તેેને બ�ધી (switch off) કરવુંં� ખૂૂબ � માંહેત્વપૂૂણેય છેે �થેાી કોમ્પ્યુંટર વી�ળીનો બગા� ન કરે 
અથાવા વધું સીમાંયો ચાાલવાથાી વધું ગરમાં ન થાાયો. 

શટ �ાઉન (Shut Down) કરવાની સીૌથાી સીામાંાન્યો રીતે એ છેે કે તેમાંારા કોમ્પ્યુંટર પર ‘ Menu’ અથાવા ‘Windows’’ વિવકલ્પ પર 
ક્તિક્લક કરો અને પછેી ‘ Shut Down’ પસી�દા કરો.

પાગલુુ�-૧ - સીૌથીી નેીચાે ‘ Menu’ અથી�ા ‘Windows’’નેા પ્રતીિ પાર ક્તિક્લોિ િરો

પાગલુુ�-2 - પાા�ર બાટને પાર ક્તિક્લોિ િરો.

કેટલાક કોમ્પ્યુંટર પર, તેમાંે ફોરીથાી પાવર 
બટનને ક્તિક્લક કરીને શટ �ાઉન કરી શકો 
છેો. પરંતું કોમ્પ્યુંટર તેે પદ્ધવિતેને સીમાંથાયન 
આપી શકે છેે કે કેમાં તેે સીમાં�વા માંાટે 
સીાવચાેતે રહેો. કોમ્પ્યુંટરને શટ �ાઉન કરવા 
માંાટે ખીોટી પદ્ધવિતેનો ઉપયોોગ કરવાથાી તેેને 
નુંંકસીાન થાઈ શકે છેે.

સૂૂચાને - જાે તમાનેે િોઈ િોમ્પ્યુુટર અથી�ા 
ડિ��ાઇસીનેે િે�ી રીતે ચાાલુુ િે બા�ધ િર�ા 
તે અ�ગે ખાતરી ને હેોયો, તો તે શેોધ�ા 
માાટે Google Searchનેો ઉપાયોોગ 
િરો. ઉદેાહેરણી તરીિે, જાે તમાે માેિબુુિનેે 

1

2

િે�ી રીતે ચાાલુુ િરવુંુ� તે જાણી�ા માા�ગતા હેો, તો Google પાર શેોધ�ા માાટે �માાટડફોોને અથી�ા અન્યો ડિ��ાઇસીનેો ઉપાયોોગ િરો 
‘માેિબુુિ િે�ી રીતે ચાાલુુ િરવુંુ� (how to turn on MacBook).’ નેા Search પાડિરણીામામાા� તમાનેે તેનેા પાગલોા�ઓ જાે�ા 
માળશેે.
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િોમ્પ્યુુટર ચાાલુુ અનેે બા�ધ િર�ા અ�ગે શુંુ� િરવુંુ� અનેે શુંુ� ને િરવુંુ�

1. તેમાંારુંં �ે�કટોપ � ેપાવર �વીચા સીાથાે જોે�ાયોેલ છેે તેે ચાાલું છેે કે કેમાં તેે તેપાસીો. જોે તેે લેપટોપ હેોયો, તેો તેપાસીો કે તેેમાંા� 
પૂૂરતેી બેટરી છેે કે નહેં. જોે તેે ચાાલું ન થાાયો, તેો તેમાંારે તેેને ચાા�ટ ર સીાથાે કનેક્ટ કરવાની �રૂર પ�ી શકે છેે.

2. તેમાંારા કોમ્પ્યુંટરને પહેેલા બ�ધી કયોાય વિવના સીીધીા � વી�ળીના પ્લગની �વીચાને બ�ધી કરશો નહેં.

3. જ્યાારે કોમ્પ્યુંટરનો ઉપયોોગ ન હેોયો ત્યોારે તેેને બ�ધી કરો.

4. તેમાંારા કોમ્પ્યુંટરનો ઉપયોોગ કરતેી વખીતેે તેેની સીાથાે જોે�ાયોેલ વાયોરને હેલાવશો નહેં.

પ્રશ્નો-1. શુંુ� િોમ્પ્યુુટરનેે હંેમાેશેા ચાાલુુ  રાખવુંુ� સીારુંં છેે? તમાારા 
વિમાત્રોો સીાથીે ચાચાા� િરો (અથી�ા Google પાર શેોધો) અનેે 
��ાબા શેોધો!

ચાાલોો વિ�વિ�ધ ઉપાિરણીો (devices) નેે િોમ્પ્યુુટર સીાથીે જાે�તા શેીખીએ

કોમ્પ્યુંટરના વિવવિવધી ઉપકરણેો (devices) હેોયો છેે � ેતેેની સીાથાે કનેક્ટ થાઈ શકે છેે. ઉપકરણેો ઇનપૂંટ યુંનિનટ અથાવા આઉટપૂંટ યુંનિનટનો 
ભાાગ હેોઈ શકે છેે. તેમાંારા ઉપયોોગ માંાટે કોમ્પ્યુંટરના માંોટાભાાગના ભાાગો પહેેલેથાી � કનેક્ટે� અને એસીેમ્બલ કરેલા હેોયો છેે (ઉદાાહેરણે 
તેરીકે, CPU અને માંોનિનટર). પરંતું કેટલીકવાર તેમાંારે કેટલાક ઉપકરણેોનો ઉપયોોગ કરવા માંાટે તેેને કનેક્ટ કરવાની �રૂર પ�ી શકે છેે. 
(ઉદાાહેરણે તેરીકે, ઇયોરફોોન અને USB ડિ�વાઇસી) 

િોઇ પાણી ડિ��ાઇસીનેે િોમ્પ્યુુટરથીી િનેેક્ટ િર�ાનેી બાે રીત છેે.

1. વાયોરલેસી

2. વાયોરથાી જોે�ાયોેલ

�ાયોરલોેસી
કોઇ પણે ડિ�વાઇસીને વાયોરલેસી રીતેે કોમ્પ્યુંટર સીાથાે કનેક્ટ કરવા માંાટે સીામાંાન્યો રીતેે બ્લુૂટૂથા ટેક્નોલોજીનો ઉપયોોગ થાાયો છેે. ડિ�વાઇસી પર 
બ્લુૂટૂથાનુંં�        પ્રતેીક અથાવા ડિ�વાઇસીના ‘સીેટિંટંગ્સી’ વિવભાાગમાંા� બ્લુૂટૂથા વિવકલ્પ �ંઓ. બ્લુૂટૂથા પસી�દા કરવાથાી કોમ્પ્યુંટરને ડિ�વાઇસી સીાથાે 
કનેક્ટ કરવાનુંં� શક્યાં બનશે. બ્લુૂટૂથા દ્વાારા કોમ્પ્યુંટર સીાથાે કનેક્ટ કરી શકાયો તેેવા કેટલાક ડિ�વાઇસી માંાઉસી, કી-બો�ટ , ઇયોરફોોન, �પીકર 
અને વિપ્રન્ટર છેે.

સૂૂચાને - બ્લુૂટૂથા દ્વાારા તેમાંારા કોમ્પ્યુંટર સીાથાે કોઇ ચાોક્કસી ડિ�વાઇસીને કેવી રીતેે કનેક્ટ કરવુંં� તેે શોધીવા માંાટે Google Search એ એક 
સીરસી રીતે છેે. Searchના પરીણેામાં તેરીકે ડિ�વાઇસીને કનેક્ટ કરવાના પગલા� શોધીવા માંાટે ‘બ્લુૂટૂથા ઇયોરફોોનને લેપટોપ સીાથાે કેવી રીતેે 
કનેક્ટ કરવો (‘How to connect Bluetooth earphones to laptop’)’ તેે Search શોધીો.

�ાયો�ડ  અથી�ા જાે�ાયોેલો

ડિ�વાઇસીને કોમ્પ્યુંટર સીાથાે કનેક્ટ કરવાની બીજી રીતે એ છેે કે વાયોર અને પોટટનો ઉપયોોગ કરીને તેેને કોમ્પ્યુંટર સીાથાે સીીધું� જોે�ાણે કરવુંં�. 
પોટટ  એ એવો �લોટ (slot) અથાવા સ્થાન છેે જ્યાા� અન્યો ડિ�વાઇસી કોમ્પ્યુંટર સીાથાે જોે�ાયોેલ હેોયો છેે.

આ પદ્ધવિતેનો ઉપયોોગ કરતેી વખીતેે, સીાચાા વાયોરને યોોગ્યો પોટટ  સીાથાે જોે�વુંં� માંહેત્વપૂૂણેય છેે. તેમાંે પોટટ  અને વાયોર એકબીજો સીાતેે માંેળ 
ખીાયો છેે તેેની ખીાતેરી કરવા માંાટે તેેને ધ્યોાનથાી જોેઈને તેેનુંં� અવલોકન કરી શકશો.

તેમાંે જોેશો કે માંોટાભાાગના� ડિ�વાઇસી આ� ેવાયોરલેસી અને વાયો�ટ  (વાયોરથાી જોે�ાયોેલ) બ�ને વઝયનમાંા� ઉપલબ્ધી છેે.
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પ્ર-2: શુંુ� આ ડિ��ાઇસી આ પાોટડ  સીાથીે િનેેક્ટ િરી શેિાયો છેે? 
     હેા            નેા 

પ્ર-3: આ શેેનુંુ� પ્રતીિ છેે? 
     પાા�ર                 માાઉસી

નેીચાેનેા પ્રશ્નોોનેા ��ાબા આપાો�

પ્ર-1: શુંુ� આ ડિ��ાઇસી આ પાોટડ  સીાથીે િનેેક્ટ િરી શેિાયો? 
    હેા            નેા

આ�ે હંુે શુંુ� શેીખી/શેીખ્યોો:

જોે તેમાંને આ વિવષાયો સીારી રીતેે ખીબર હેોયો તેો       મૂૂકો.

1. પાવર બટનનો ઉપયોોગ કોમ્પ્યુંટરને ચાાલું અને બ�ધી કરવા માંાટે થાાયો છેે.

2. આપણેે વાયો�ટ  અથાવા વાયોરલેસી પદ્ધવિતેનો ઉપયોોગ કરીને ડિ�વાઇસીને કોમ્પ્યુંટર 
સીાથાે કનેક્ટ કરી શકીએ છેીએ.

3. વાયો�ટ  કનેક્શન: કોમ્પ્યુંટર પોટટ  સીાથાે વાયોરથાી જોે�ાણે કરવુંં�.

4. વાયોરલેસી કનેક્શન: બ્લુૂટૂથાથાી કનેક્ટ થાવુંં�.

5. બ્લુૂટૂથાની માંદાદાથાી માંાઉસી, કીબો�ટ , ઇયોરફોોન, �પીકર અને વિપ્રન્ટરને કનેક્ટ કરી 
શકાયો છેે

પ્રવુંૃત્તિ� 
સીમાયો!
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       શેોધખોોળ

1. વિવન્�ોઝ 7 અને વિવન્�ોઝ 8 ઓપરેટિંટંગ ક્ષિસીસ્ટમાં વચ્ચાેના મૂંખ્ય તેફોાવતેો

2. વિવન્�ોઝ 10 ની મૂંખ્ય લાક્ષજિણેકતેાઓ

ચાાલોો Windows 7 અનેે Windows 8 ઓપારેટિંટંગ ત્તિસીસ્ટમા �ચ્ચાેનેા મુુખ્યો તફોા�તો 
જાણીીએ.
ઑપરેટિંટંગ ક્ષિસીસ્ટમાં(operating system) એ સીૉફ્ટવેર છેે � ેકોમ્પ્યુંટરમાંા� ના�ખીવામાંા� આવે છેે �થેાી તેમાંે 
તેેનો ઉપયોોગ કરી શકો. ઓપરેટિંટંગ ક્ષિસીસ્ટમાં (OS) એ કોમ્પ્યુંટરના માંગ� �વેુંં� છેે. 

સીૌથાી સીામાંાન્યો ઉપયોોગમાંા� લેવાતેી ઓપરેટિંટંગ ક્ષિસીસ્ટમાં Windows OS છેે. 
આ ‘Windows’ આઇિને છેે

શુંુ� તમાે પાહેેલોા� ‘સીોફ્ટ�ેર’ અનેે ‘વિ�ન્�ોઝ’ શેબ્દોો સીા�ભાળ્યાા છેે? તમાે આ શેબ્દોોથીી શુંુ� 
સીમાજી શેિો છેો?

વિ�ન્�ોઝ 7 નેો પાડિરચાયો

જોે કોમ્પ્યુંટર પર પ્રથામાં �ક્રીીન આના �વેી દેાખીાયો છેે, તેો તેેનો અથાય એ છેે કે તેમાંે Windows 7 OS સીાથાે કોમ્પ્યુંટરનો ઉપયોોગ કરી 
રહ્યાંા� છેો

કોઈપણે એપ ખીોલવા માંાટે, ઉપયોોગ કરવા માંાટે, તેમાંે �ક્રીીનના 
તેક્ષિળયોે ગોળ બટનની અ�દાર ‘વિવન્�ોઝ’ ક્ષિસીમ્બોલ પર ક્તિક્લક 
કરી શકો છેો. તેે એક બોક્સી ખીોલશે � ેતેમાંને કોમ્પ્યુંટરમાંા� 
ઇન્સ્ટોલ(install) કરેલા તેમાંામાં ફંોક્શન્સી (functions) અને 
પ્રોગ્રામ્સી (programmes) દાશાયવે છેે. તેમાંે � ેપ્રોગ્રામાં અથાવા 
એપનો ઉપયોોગ કરવા માંા�ગો છેો તેેના પર ક્તિક્લક કરો.

આ પાાઠમાા�, તમાે શેીખશેો: 

વિ�ચાારો, 
સીમાજાે અનેે 

તે િરો
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વિ�ન્�ોઝ 8 નેો પાડિરચાયો

જોે કોમ્પ્યુંટર પર પ્રથામાં �ક્રીીન આના �વેી દેાખીાયો છેે, તેો તેેનો 
અથાય એ છેે કે તેમાંે Windows 8 OS સીાથાે કમ્પ્યુંટરનો ઉપયોોગ 
કરી રહ્યાંા� છેો.

કોઈપણે એપ ખીોલવા માંાટે, તેમાંે �ક્રીીનના તેક્ષિળયોે ચાોરસી બટનની 
અ�દાર વિવન્�ોઝ ક્ષિસીમ્બોલ પર ક્તિક્લક કરી શકો છેો.

જ્યાારે તેમાંે તેેને ક્તિક્લક કરશો, ત્યોારે ‘સ્ટાટટ ’ �ક્રીીન ખૂંલશે.

અહેં તેમાંને વિવવિવધી એક્તિપ્લકેશનો માંળશે - તેમાંારે �નેો ઉપયોોગ 
કરવો હેોયો તેેના પર ક્તિક્લક કરો.

સીાચાો ��ાબા પાસી�દે િરો.

1. િઈ OS આ �ક્રોીને પ્રદેર્શિશેંત િરશેે?

Windows 8 Windows 7

Credit: Wikipedia

2. િઈ લોોિવિપ્રયો ઓપારેટિંટંગ ત્તિસીસ્ટમામાા� આ 
ત્તિસીમ્બાોલો (symbol)  છેે?

Apple Windows 

ચાાલોો જાણીીએ વિ�ન્�ોઝ 10 નેી મુુખ્યો લોાક્ષજિણીિતાઓ

Windows OS નુંં� નવીનતેમાં વઝયન 
(version) Windows 10 છેે. 
Windows 10 ધીરાવતેા કોમ્પ્યુંટરની 
�ક્રીીન આના �વેી દેાખીાશે. 

જોે તેમાંે તેક્ષિળયોે(bottom) આપેલ 
વિવન્�ોઝ ક્ષિસીમ્બોલ પર ક્તિક્લક કરો છેો, તેો 
તેે તેમાંને વિવવિવધી વિવકલ્પો દાશાયવતું� બોક્સી 
દેાખીાશે. અહેં તેમાંે કોઈપણે ફોાઇલ અથાવા 
એપને શોધીીને ખીોલી શકો છેો �નેો તેમાંે 
ઉપયોોગ કરવા માંા�ગો છેો.
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�ક્રીીનના તેક્ષિળયોે અન્યો વિવકલ્પો પણે છેે �નેો ઉપયોોગ કરી શકાયો છેે.

‘Type here to search’ પર ક્તિક્લક કરો અને કોઈપણે ફોાઇલ અથાવા પ્રોગ્રામાંનુંં� નામાં 
ટાઈપ કરો. ઉદાાહેરણે તેરીકે, જોે તેમાંે ‘2022 Schedule’ નામાંનુંં� �ૉક્યુંમાંેન્ટ શોધીવા 
માંા�ગતેા હેો, તેો તેમાંે તેેને અહેં શોધીી શકો છેો. તેમાંે એપ્સીને તેેમાંના નામાં લખીીને પણે શોધીી 
શકો છેો - �મેાં કે ‘Chrome’ અથાવા ‘Media Player’.

અહેં િેટલોાિ પ્રતીિો (symbols) આપાેલોા છેે �ેનેા વિ�શેે આપાણીે 
Windows OS માા� શેીખ્યોા. આપાેલોા વિ�િલ્પાોમાા�થીી આ પ્રતીિો 
(symbols) માાટે યોોગ્યો નેામાો પાસી�દે િરો.

• પાા�ર બાટને (Power Button)

• વિ�ન્�ોઝ સ્ટાટડ  બાટને (Windows Start button)

• શેોધો (Search)

આ�ે હંુે શુંુ� શેીખી/શેીખ્યોો:

જોે તેમાંને આ વિવષાયો સીારી રીતેે ખીબર હેોયો તેો       મૂૂકો.

1. ઓપરેટિંટંગ ક્ષિસીસ્ટમાં (OS) એ કોમ્પ્યુંટરના માંગ� �વેુંં� છેે.

2. સીૌથાી સીામાંાન્યો ઓપરેટિંટંગ ક્ષિસીસ્ટમાં વિવન્�ોઝ ઓ.એસી. (Windows OS) છેે.

3. ઓપનિંનંગ �ક્રીીન કેવી દેાખીાયો છેે તેેના આધીારે તેમાંે કોમ્પ્યુંટરની OSને ઓળખીી શકો 
છેો

પ્રવુંૃત્તિ� 
સીમાયો!
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લ્ય6.5 ફાાઇલો બાનોા��ી અનોે સે� (Save) 

િ��ી

1. ફોાઇલો કેવી રીતેે બનાવવી અને Save કરવી

2. કોમ્પ્યુંટર પર માંાનિહેતેી Save કરવાની સીલામાંતે રીતેો

3. ફોાઇલોને એક સ્થાન(location) / ડિ�વાઇસી (device) થાી બીજો સ્થાને કેવી રીતેે સ્થાના�તેડિરતે 
(transfer) કરવી

ચાાલોો ફોાઈલોો િે�ી રીતે બાનેા��ી અનેે Save િર�ી તે શેીખીએ

તેમાંે બધીાએ આવી ફોાઇલ ચાોક્કસી જોેઈ હેશે. પત્રો, અહેેવાલો, ક્ષિબલો વગેરેને 
વ્યવક્તિસ્થતે રાખીવા માંાટે તેે માંોટેભાાગે ઓડિફોસીોમાંા� વપરાયો છેે. 

કોમ્પ્યુંટર પર, ફોાઇલ એ એક �ૉક્યુંમાંેન્ટ છેે � ેતેમાંે આમાંા�થાી કોઈપણે 
એક્તિપ્લકેશનનો ઉપયોોગ કરીને બનાવી શકો છેો.

• એમાંએસી વ�ટ  (MS Word)

• એમાંએસી એક્સીેલ (MS Excel)

• એમાંએસી પાવરપોઇન્ટ (MS Powerpoint) 

1. પાગલુુ� 1- �ક્રીીન પરના વિવન્�ોઝ બટન પર ક્તિક્લક કરો.

2. પાગલુુ� 2 - Microsoft Office વિવકલ્પ શોધીો.

3. પાગલુુ� 3 - તેમાંે � ેફોાઇલ બનાવવા માંા�ગો છેો તેેના પર 
ક્તિક્લક કરો. તેમાંે Microsoft Office Word અથાવા 
Microsoft Office Excel અથાવા Microsoft 
Office PowerPoint પસી�દા કરી શકો છેો. 

4. પાગલુુ� 4 - �ક્રીીન પરના ‘બ્લેન્ક �ોક્યુંમાંેન્ટ (Blank 
Document)’ વિવકલ્પ પર �બલ ક્તિક્લક કરો.

િોમ્પ્યુુટર પાર િયોા પ્રિારનેી ફોાઇલોો બાનેા��ા વિ�શેે તમાે જાણીો છેો?

આ પાાઠમાા�, તમાે શેીખશેો: 

વિ�ચાારો, 
સીમાજાે અનેે 

તે િરો
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ફોાઈલોો Save િર�ી

ફોાઇલ Save કરવી આવશ્યોક છેે �થેાી કરીને તેમાંે તેેને શોધીી 
શકો અને તેેનો ફોરીથાી ઉપયોોગ કરી શકો. જોે કોઈ ફોાઇલ Save 
કરવામાંા� ન આવે, તેો તેમાંે તેેની માંાનિહેતેી ગુંમાંાવી શકો છેો. કૃપા 
કરીને તેમાંારી ફોાઇલને ‘નામાં’ આપવાનુંં� યોાદા રાખીો, �થેાી જ્યાારે 
તેમાંને તેેની �રૂર હેોયો ત્યોારે તેમાંે તેેને શોધીી શકો.

ફોાઇલ Save કરવા માંાટે, �ક્રીીનની ટોચા પર આ પ્રતેીક 
(symbol) શોધીો.

આ ‘સીેવ (Save)’ બટન છેે. તેમાંે તેમાંારી ફોાઇલને Save કરવા 
માંાટે તેેના પર ક્તિક્લક કરી શકો છેો.

તેમાંારી ફોાઇલને Save કરવાની બીજી રીતે એ છેે કે તેમાંારા કીબો�ટ  
પર ‘Ctrl’ બટન અને ‘S’ કીને એક � સીમાંયોે દાબાવો.

એકવાર તેમાંે તેમાંારી ફોાઈલ Save કરી લો, પછેી તેમાંે એક ફોોલ્�ર તેૈયોાર કરી શકો છેો 
અને તેમાંારી ફોાઈલને તેેમાંા� સ્ટોર કરી શકો છેો

કોમ્પ્યુંટર પર ‘ફોોલ્�ર’ આના �વેુંં� દેાખીાયો છેે. તેમાંે તેેને નામાં આપી શકો છેો અને તેેમાંા� 
સી�બ�વિધીતે �ૉક્યુંમાંેન્ટ સ્ટોર કરી શકો છેો. ઉદાાહેરણે તેરીકે - જોેબ એક્તિપ્લકેશન. આ 
ફોોલ્�રમાંા�, તેમાંે તેમાંારા રેઝ્યુંમાં (resume), કવટિંરંગ લેટર (covering letter), 
માંાકટશીટ (marksheet), પ્રમાંાણેપત્રો (certificates) વગેરે save કરી શકો છેો.

�ક્રોીને પારનેા સીે� (Save) બાટને પાર ક્તિક્લોિ િરો. િીબાો�ડ  પાર Ctrl અનેે S બાટને દેબાા�ો

ફોાઇલો Save િર�ાનેી 2 રીતો

�નેેહેાનેા વિ�ચાારો �ા�ચાો. �નેેહેાનેે હે�ે શુંુ� િર�ાનેી �રૂર છેે?

માનેે માારા ટીમા લોી�રનેે 
એિ પાત્રો લોખ�ો પા�શેે.

માં પાત્રો લોખી લોીધો છેે. માનેે 
તેનેે સીે� િરવુંુ� પા�શેે �ેથીી હંુે 

તેનેે ફોરીથીી શેોધી શેિંુ.

ફોાઇલો બાનેા��ી 

યુુ-ટ્યુુબા (YouTube) વિ��ીયોો 
જાે�ો 

િોમ્પ્યુુટર શેટ �ાઉને (Shut down) િરવુંુ�  

ફોાઇલો Save િર�ી, અનેે પાછેી િોમ્પ્યુુટર શેટ �ાઉને (Shut 
down) િરવુંુ�
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લ્યચાાલોો િોમ્પ્યુુટર પાર માાહિહેતી Save િર�ાનેી િેટલોીિ સીલોામાત રીતો જાણીીએ

ચાાલોો ફોાઈલોનેે એિ સ્થાાને(location) / ડિ��ાઇસી (device) થીી બાીજા સ્થાાનેે 
સ્થાાનેા�તડિરત (transfer) િરતા શેીખીએ

આપણેે તેે સુંનિનસ્કિ�તે કરવુંં� �રૂરી  છેે કે આપણેી ખીાનગી 
માંાનિહેતેીનો અન્યો લોકો દ્વાારા દારંુંપયોોગ ન થાાયો. તેેથાી આપણેે 
કેટલીક સીાવચાેતેી રાખીવાની �રૂર છેે

1. તેમાંારા કોમ્પ્યુંટર માંાટે માં�બુૂતે પાસીવ�ટ  સીેટ કરો, �થેાી અન્યો 
કોઈતેમાંારી ફોાઇલો જોેઈ ન શકે. 

2. જ્યાારે તેમાંે તેમાંારા કોમ્પ્યુંટરનો ઉપયોોગ ન કરતેા હેોવ, ત્યોારે 
હંેમાંેશા બ�ધી/લોક કરો - ભાલે તેમાંે થાો�ી વિમાંનિનટો માંાટે કોમ્પ્યુંટર 
છેો�ી રહ્યાંા� હેોવ. 

3. તેમાંારી ફોાઇલોને �પષ્ટ નામાં સીાથાે Save કરો. � ેતેમાંને 
ફોાઇલોને સીરળતેાથાી શોધીવામાંા� માંદાદા કરશે.

ફોાઇલોનેે બાીજા ફોોલ્�રમાા� સ્થાાનેા�તડિરત (transfer) િર�ાનેા� પાગલોા�

1. તેે ફોોલ્�ર ખીોલો �મેાંા� ફોાઇલ છેે � ેતેમાંે ટ્રેાન્સીફોર કરવા માંા�ગો છેો.

2. તેેને પસી�દા કરવા માંાટે ફોાઇલ પર ક્તિક્લક કરો.

3. ફોાઈલને Cut કરો. તેમાંે કીબો�ટ  પર ‘Ctrl’ કીને દાબાવીને પક�ી રાખીીને અને પછેી ‘X’ 
કી દાબાવીને આ કરી શકો છેો, .

તમાારી ફોાઇલોોનેે સૂુરત્તિક્ષત રાખ�ા માાટે તમાે તમાારા િોમ્પ્યુુટર 
પાર શુંુ� રાખી શેિો છેો?

a. મા�બુૂત પાાસી��ડ

b. એિ તાળુંુ�

અથાવા ફોાઇલ પર right-click કરો. ‘Cut’ વિવકલ્પ પર ક્તિક્લક કરો.

4. તેમાંારા લેપટોપ સીાથાે જોે�ાયોેલ ડિ�વાઇસી અથાવા ફોોલ્�ર 
ખીોલો જ્યાા� તેમાંે ફોાઇલને સ્થાના�તેડિરતે કરવા માંા�ગો છેો.

5. આ ફોોલ્�રમાંા� ફોાઈલ પેસ્ટ (Paste) કરો. તેમાંે કીબો�ટ  
પરની ‘Ctrl’ કીને દાબાવીને પક�ી રાખીીને અને પછેી ‘V’ કી 
દાબાવીને આ કરી શકો છેો.  

અથાવા �ક્રીીન પર right-click  કરો. ‘Paste’ વિવકલ્પ પર 
ક્તિક્લક કરો.
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આ પ્રશ્નોોનેા સીાચાા ��ાબા પાસી�દે િરો.

a. b.

1. િયોો વિ�િલ્પા િોમ્પ્યુુટર ફોોલ્�ર બાતા�ે છેે?

2. િોમ્પ્યુુટર ફોાઈલો બાનેા��ા માાટે શુંુ� �ાપારી શેિાયો?
 a. શેાહેી પાેને 

b. એમાએસી ��ડ

3. તમાે િોમ્પ્યુુટર પાર ફોાઇલોનેે િોપાી (copy) િે�ી રીતે િરી શેિો છેો?
 a. Ctrl + C 

b. Ctrl + V

આ�ે હંુે શુંુ� શેીખી/શેીખ્યોો:

જોે તેમાંને આ વિવષાયો સીારી રીતેે ખીબર હેોયો તેો       મૂૂકો.

1. ફોાઇલ એ એક �ૉક્યુંમાંેન્ટ છેે � ેતેમાંે એમાંએસી વ�ટ  (MS Word), એમાંએસી 
એક્સીેલ (MS Excel) અથાવા એમાંએસી પાવરપોઇન્ટ (MS Powerpoint) નો 
ઉપયોોગ કરીને બનાવી શકો છેો.

2. એક્તિપ્લકેશનના ઉપરના �માંણેા ખૂૂણેેથાી ‘Blank Document’ પસી�દા કરીને નવી 
ફોાઇલ બનાવી શકાયો છેે.

3. માંાનિહેતેીને સુંરક્ષિક્ષતે રાખીવા માંાટે કોઈપણે ફોાઇલને save કરવી અને પછેીથાી તેેનો 
સી�દાભાય લેવો માંહેત્વપૂૂણેય છેે.

4. ફોાઇલ Save કરવા માંાટે Ctrl + S નો ઉપયોોગ કરો

5. ફોાઇલની Copy કરવા માંાટે Ctrl + C નો ઉપયોોગ કરો

6. ફોાઇલ Paste કરવા માંાટે Ctrl + V નો ઉપયોોગ કરો

પ્રવુંૃત્તિ� 
સીમાયો!
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લ્ય6.6 એમએસ ��ડ (MS Word) નોી 

મૂૂળભૂૂત બાાબાતો

1. એમાંએસી વ�ટ  ((MS Word)) ની મૂૂળભૂૂતે વિવશેષાતેાઓ

2. એમાંએસી વ�ટ  ((MS Word)) ની ફોાઇલ બનાવવી અને તેેને save કરવાના� પગલા�

ચાાલોો એમાએસી ��ડ  (MS Word)નેી મુૂળભૂૂત વિ�શેેષતાઓ જાણીીએ.

અહેં િાગળનેી ખાલોી શેીટ (sheet) છેે. તમાે તેનેો ઉપાયોોગ 
શેેનેા માાટે િરી શેિો તેનેા પાર ડિટિ િરો

વિચાત્રો દાોરવા

વાતેાય લખીવા

યોાદાી બનાવવા 

પત્ર લખીવા

હેોમાંવકટ  પૂૂરુંં કરવા

રેઝ્યુૂમાં (resume) બનાવવા

એમાંએસી વ�ટ  (MS Word) એ કોમ્પ્યુંટર પરના કાગળની શીટ 
(sheet) �વેુંં� છેે. તેમાંે કાગળ પર � ેકરો છેો તેે લગભાગ બધું� � 
કરવા માંાટે તેમાંે એમાંએસી વ�ટનો ઉપયોોગ કરી શકો છેો.

1. તેમાંારુંં લખીાણે લખીવા માંાટે MS Word �ક્રીીન પરની સીાદાી 
સીફેોદા �ગ્યોાનો ઉપયોોગ કરો

2. એમાંએસી વ�ટ  શીટ (sheet) આ પ્રતેીક દાશાયવશે

       તેેને ટેક્સ્ટ કસીયર (text cursor) કહેેવામાંા� આવે છેે. તેે 
તેમાંને પે� પર ક્યાંા� ટાઈપ કરવુંં� તેે નક્કી કરવા દેા છેે. તેમાંે કસીયરને 
ખીસીે�વા માંાટે માંાઉસીનો ઉપયોોગ કરી શકો છેો

MS Word �ક્રીીનની ટોચા પર, તેમાંે એક બેન્� (band) જોેશો - 
તેને ે‘માંનેું ંબાર (Menu bar)’ કહેેવામાંા� આવ ેછેે. માંનેું ંબારમાંા� ઘણેી 
સુવંિવધીાઓ હેોયો છેે. તેમાં ેતેમાંારા ટેક્સ્ટ અન ેપ�ેન ેઅલગ અને 
આકષાયક બનાવવા માંાટે આ વિવકલ્પોનો ઉપયોોગ કરી શકો છેો.

તમાે એમાએસી ��ડ  ((MS Word) પાર િયોા િાયોો િરી શેિો છેો?

આ પાાઠમાા�, તમાે શેીખશેો: 

વિ�ચાારો, 
સીમાજાે અનેે 

તે િરો
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ચાાલોો િેટલોીિ માહેત્�પૂૂણી� લોાક્ષજિણીક્તાઓ (features) જાેઈએ

‘હેોમાં (Home)’ ટેબ તેમાંને ફોોન્ટ (font), ફોોન્ટનુંં� કદા (font size) અને        
ટેક્સ્ટનો રંગ (font colour) બદાલવાની સુંવિવધીા  આપે છેે.

બાોલ્� (Bold)

તેમાંારા શબ્દોોના અક્ષરોને ગાઢ બનાવવા માંાટે આ વિવકલ્પનો ઉપયોોગ કરો. આનેી �ેમા. 

ઇટાવિલોિ (Italics)

તેમાંારા શબ્દોોના અક્ષરોને એક બા�ં ત્રા�સીા બનાવવા માંાટે આ વિવકલ્પનો ઉપયોોગ કરો. આની �મેાં.

અન્�રલોાઇને (Underline)
તેમાંારા શબ્દોોને અન્�રલાઇન કરવા માંાટે આ વિવકલ્પનો ઉપયોોગ કરો. આની �મેાં.

તમાે આ સૂુવિ�ધાનેો ઉપાયોોગ અ�િો અથી�ા બુુલોેટ પાોઈન્ટ સીાથીે યોાદેી બાનેા��ા માાટે િરી શેિો છેો

ક્રોમાા�ડિિત યોાદેી (Numbered List)

અ�કો સીાથાે યોાદાી બનાવવા માંાટે આ વિવકલ્પનો ઉપયોોગ કરો.

બુુલોેટે� યોાદેી (Bulleted List) 

બુંલેટ પોઈન્ટ સીાથાે યોાદાી બનાવવા માંાટે આ વિવકલ્પનો ઉપયોોગ કરો.         
તેમાંે વિવવિવધી પ્રકારની ‘બુંલેટ (bullet)’ શૈલીઓ (styles) પણે પસી�દા કરી શકો છેો

આપણેે આગળના પાઠમાંા� ‘હેોમાં (Home)’ ટેબની કેટલીક વધું રસીપ્રદા સુંવિવધીાઓની ચાચાાય કરીશુંં�.

આ ‘પે� લેઆઉટ (Page Layout)’ ટેબ છેે. �નેી મૂંખ્ય વિવશેષાતેા         
એ છેે કે તેમાંે ઉપયોોગ કરવા માંા�ગો છેો તેે પે�નો પ્રકાર સીેટ કરો. જોે તેમાંે       
‘ઓડિરએન્ટેશન (Orientation)’ પર ક્તિક્લક કરો છેો, તેો તેમાંને પોટે્રેટ         
(Portrait) અથાવા લેન્��કેપ (Landscape) નો વિવકલ્પ માંળશે

પોટે્રેટ એટલે ઊભાી શીટ

માહેેરબાાનેી િરીનેે નેંધ િરો: તમાામા સી�ા�ાર �ૉક્યુુમાેન્ટ માાટે પાોટે્રેટ ફોોમાેટનેો ઉપાયોોગ થીાયો છેે.

લેન્��કેપ એટલે આ�ી શીટ

ચાાલોો MS Wordનેી ફોાઈલો બાનેા��ા અનેે તેનેે save િર�ાનેા પાગલોા� શેીખીએ

MS Word ફોાઇલ બનાવો

1. તેમાંારા કોમ્પ્યુંટર પર MS Word એક્તિપ્લકેશન શોધીો. તેેના પર ક્તિક્લક કરો. 
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MS Word ફોાઇલો Save િર�ી

1. �ક્રીીનની ઉપર �ાબી બા�ંએ આવેલા Save આઇકોન પર 
ક્તિક્લક કરો. અથાવા તેમાંારા કીબો�ટ  પર એક � સીમાંયોે Ctrl 
અને S કી દાબાવો.

2. તેે સ્થાન (location) પસી�દા કરો જ્યાા� તેમાંે તેમાંારા કોમ્પ્યુંટર 
પર ફોાઇલ Save કરવા માંા�ગો છેો.

3. તેમાંારી ફોાઇલનુંં� ‘નામાં’ ટાઈપ કરો. ખીાતેરી કરો કે ફોાઇલનુંં� 
નામાં �પષ્ટ છેે, તેેથાી તેમાંારા માંાટે તેેને શોધીવાનુંં� સીરળ બને.

4. Save પર ક્તિક્લક કરો.

આ પ્રશ્નોોનેા સીાચાા ��ાબા પાસી�દે િરો.

a. MS Word b. Windows

1. આ એક્તિપ્લોિેશેને િઈ છેે?

2. તમાે એમાએસી ��ડનેી માદેદેથીી શુંુ� િરી શેિો? 
a. એિ �ાતા� લોખી શેિો 
b. પાેક્તિન્સીલો ખરીદેી શેિો 

3. જાે તમાે આ બાટને પાર ક્તિક્લોિ િરશેો તો શુંુ� થીશેે? 

a. ફોાઇલો અદૃશ્યો થીઈ �શેે. 
b. ફોાઇલો Save િર�ામાા� આ�શેે.

2. �ાબી બા�ંના માંેનુંૂ પર ‘New’ પસી�દા કરો.  

3. ‘Blank Document’ પર �બલ ક્તિક્લક કરો.

4. તેમાંે કીબો�ટનો ઉપયોોગ કરીને ટાઇપ કરી શકો છેો.

પ્રવુંૃત્તિ� 
સીમાયો!
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6.7 એમએસ ��ડ (MS Word) પ� 
       �ૉક્યુુમેન્ટ બાનોા��ા

1. એમાંએસી વ�ટ  (MS Word) નો ઉપયોોગ કરીને મૂૂળભૂૂતે ફોોમાંેટિંટંગ કરવુંં�

2. કીબો�ટ  શોટટકટનો ઉપયોોગ કરીને એમાંએસી વ�ટ  (MS Word)નો કાયોયક્ષમાં ઉપયોોગ કરવો

3. એમાંએસી વ�ટ  (MS Word) પર બનાવેલ �ોક્યુંમાંેન્ટ વિપ્રન્ટ કરવા

તમાે પાહેેલોા એમાએસી ��ડ  (MS Word) નેો ઉપાયોોગ િરીનેે શુંુ� બાનેાવ્યુંુ� છેે?

ચાાલોો MS Word નેો ઉપાયોોગ િરીનેે મુૂળભૂૂત ફોોમાેટિંટંગ િરતા શેીખીએ
એમાંએસી વ�ટ  (MS Word)માંા�, તેમાંે �ોક્યુંમાંેન્ટની ટેક્સ્ટને અલગ દેાખીા�વા માંાટે બદાલી શકો છેો. આ વિવકલ્પોનો ઉપયોોગ કરવાથાી તેમાંને 
�ૉક્યુંમાંેન્ટ વા�ચાવામાંા� સીરળ બનાવવામાંા� માંદાદા માંળી શકે છેે. આ પ્રડિક્રીયોાને ફોોમાંેટિંટંગ કહેેવામાંા� આવે છેે. 

ટેક્સ્ટનેે િે�ી રીતે ફોોમાેટ િર�ી

1. તેમાંે ફોોમાંેટ કરવા માંા�ગો છેો તેે ટેક્સ્ટ પસી�દા કરો. 
એક શબ્દો પસી�દા કરવા માંાટે, તેેના પર �બલ ક્તિક્લક કરો. 

આ પાાઠમાા�, તમાે શેીખશેો: 

વિ�ચાારો, 
સીમાજાે અનેે 

તે િરો

આ�ે હંુે શુંુ� શેીખી/શેીખ્યોો:

જોે તેમાંને આ વિવષાયો સીારી રીતેે ખીબર હેોયો તેો       મૂૂકો.

1. એમાંએસી વ�ટ  (MS Word) ફોાઇલનો ઉપયોોગ પત્રો (letters), �ૉક્યુંમાંેન્ટ, નંધીો 
વગેરે લખીવા માંાટે કરી શકાયો છેે.

2. હેોમાં (Home) ટેબમાંા� ફોાઇલના ફોોમાંેટ તેેમાં� ફોાઇલ પરના શબ્દોો બદાલવા માંાટે 
ઘણેા વિવકલ્પો છેે

3. એમાંએસી વ�ટ  (MS Word) ફોાઇલ Save કરો - Ctrl + S

4. ટેક્સ્ટને બોલ્� (bold) બનાવવી- Ctrl + B

5. ટેક્સ્ટને અ��રલાઇન (underline) કરવી - Ctrl - U

6. ટેક્સ્ટને ઇટાવિલક (italics) માંા� બદાલવી - Ctrl + I
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તમાારા બાધા �ૉક્યુુમાેન્ટ માાટે અનુંુસીર�ા માાટેનેા ફોોમાેટિંટંગ હિનેયોમાો 

1. સી�પૂૂણેય �ૉક્યુંમાંેન્ટમાંા� સીમાંાન ફોોન્ટ સ્ટાઈલ (font style) નો ઉપયોોગ કરો. 

2. વા�ચાવામાંા� સીરળ હેોયો તેેવા ફોોન્ટ સીાઈઝ અને ફોોન્ટ કલરનો ઉપયોોગ કરો. ફોોન્ટ માંાપ 12 અને ફોોન્ટ કલર કાળો ઇચ્છેનીયો છેે. 

3. પે�ની �ાબી બા�ંએ લઈ �વા માંાટે તેમાંારા ફોકરાઓને ફોોમાંેટ કરો. તેમાંારી �ક્રીીનની ટોચા પરના માંેનુંૂમાંા�થાી આ વિવકલ્પનો ઉપયોોગ 
કરો.

ટેક્સ્ટની થાો�ી લીટીઓ પસી�દા કરવા માંાટે, પસી�દા કરવા માંાટેના પ્રથામાં શબ્દોની �ાબી બા�ંએ ક્તિક્લક કરો. ટેક્સ્ટના અ�તે સુંધીી કસીયરને 
દાબાવી રાખીીને ખીંચાો. 

2. ફોોન્ટ, ફોોન્ટ સીાઇઝ, ફોોન્ટ કલર બદાલવા અથાવા ટેક્સ્ટને બોલ્�, ઇટાવિલક અથાવા અ��રલાઇન બનાવવા માંાટે વિવકલ્પ પસી�દા કરો.
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આ ટેક્સ્ટ બાદેલો�ા માાટે તમાારો માનેપાસી�દે ફોોમાેટિંટંગ વિ�િલ્પા 
પાસી�દે િરો. તમાારી પાસી�દેગીનેી આસીપાાસી એિ �ર્તુુ�ળ દેોરો.

તમાે આ ટેક્સ્ટનેે િઈ ફોોન્ટ સ્ટાઈલો 
(font style) માા� બાદેલોશેો?

તમાે આ ટેક્સ્ટનેે િયોા રંગમાા� 
બાદેલોશેો?

ચાાલોો િીબાો�ડ  શેોટડિટનેો ઉપાયોોગ િરીનેે એમાએસી ��ડનેો અસીરિારિ રીતે ઉપાયોોગ 
િરતા શેીખીએ.
કીબોર્� શોર્ટકટ્સી એ કી કોમાં્બિનેશન (key combinations ) છેે �ે તેમાંને ઝ�પથાી અને સીરળતેાથાી ક્રિયોા કરવામાંા� માંદાદા કરે છેે. 
માંેનં પરના વિકલ્પને શોધીીને પસી�દા કરી ક્રિયોા કરી શકાયો છેે. પર�તેં તેે સીમાંયો લેશે. તેેથાી તેમાંે ઝ�પથાી ક્રિયોા પૂર્ણે કરવા માંાટે કીબોર્� 
શોર્ટકટનો ઉપયોોગ કરી શકો છેો.

Ctrl + S to Save

‘Ctrl’ કી દાબાવીને પક�ી રાખીો અને પછેી ‘S’ કી દાબાવો. ફોાઇલ Save કરવા માંાટે આ શોર્ટકટનો ઉપયોોગ કરો.

Ctrl + Z to Undo

 
 

કેટલીકવાર, આપણેે ક�ઈક લખીીએ છેીએ, પછેી આપણેે તેેને બદાલીએ છેીએ. બદાલ્યોા પછેી, આપણેને લાગે છેે કે પહેેલાનં� વાક્યો વધીં 
સીારં� હેતેં�. આવી સી્થાિતેિમાંા�, તેમાંે તેમાંારં� માંૂળ વાક્યો પાછેં� માંેળવી શકો છેો! તેે Undo શૉર્ટકટ છેે.

‘Ctrl’ કી દાબાવીને પક�ી રાખીો અને પછેી ‘Z’ કી દાબાવો. ક્રિયોાને Undo કરવા માંાટે આ શૉર્ટકટનો ઉપયોોગ કરો.
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ચાાલોો MS Word પાર બાનેા�ેલો �ોક્યુુમાેન્ટ વિપ્રન્ટ િરતા શેીખીએ

તેમાંે એમાંએસી વ�ટમાંા� બનાવેલ �ૉક્યુંમાંેન્ટ, વિપ્રન્ટરનો ઉપયોોગ કરીને કાગળ પર વિપ્રન્ટ 
કરી શકાયો છેે. તેમાંે � ેકોમ્પ્યુંટરનો ઉપયોોગ કરી રહ્યાંા છેો તેે વિપ્રન્ટર સીાથાે વાયોર 
અથાવા બ્લુૂટૂથાથાી જોે�ાયોેલ હેોવુંં� જોેઈએ. 

�ૉક્યુુમાેન્ટ વિપ્રન્ટ િર�ાનેા� પાગલોા�

1. ‘ફોાઇલ (File)’ અને પછેી ‘વિપ્રન્ટ (Print)’ પસી�દા કરો. અથાવા એમાંએસી વ�ટ  
�ક્રીીનની ઉપર �ાબી બા�ંએ ‘વિપ્રન્ટ’ આઇકોન પસી�દા કરો. 

આપાેલોી ડિક્રોયોા માાટે સીાચાો િીબાો�ડ  શેોટડિટ પાસી�દે િરો.

1. ટેક્સ્ટ Copy િર�ી
a. Ctrl + C 

b. Ctrl + X

Ctrl + X Cut િર�ા માાટે 

આપણેે વાક્યો અથાવા ફોકરો ટાઇપ કરીએ તેે પછેી, આપણેને લાગે છેે કે તેે પે� પર બી�ે ક્યોા�ક હેોવા �ોઇએ. આવા કિસી્સીામાંા�, ફોક્તે 
ટેક્સી્ટનો તેે ભાાગ પસી�દા કરો, તેેને તે્યોા�થાી દાૂર કરવા માંાટે ‘Cut’ વિકલ્પનો ઉપયોોગ કરો. આગળ તેમાંે તેે ટેક્સી્ટ ક્યોા� રાખીવા માંા�ગો છેો તેે 
પસી�દા કરીને તેેને તે્યોા� ‘paste કરો’. (‘paste’ વિકલ્પ નીચાે સીમાં�ાવેલ છેે)

‘Ctrl’ કી દાબાવીને પક�ી રાખીો અને પછેી ‘X’ કી દાબાવો. અમાંંક ટેક્સી્ટ Cut કરવા માંાટે આ શોર્ટકટનો ઉપયોોગ કરો. 
 
Ctrl + C to Copy

કેટલીકવાર, આપણેે ચાોક્કસી વાક્યોનં� પંનરાવર્તેન કરવા માંા�ગીએ છેીએ. આવા કિસી્સીામાંા�, તેમાંારે તેે � બાબતે ફોરીથાી ટાઇપ કરવાની 
�રૂર નથાી! ફોક્તે ટેક્સી્ટ પસી�દા કરીને તેેને ‘Copy’ કરો. પછેી નક્કી કરો કે તેમાંે તેેને ક્યોા� માંૂકવા માંા�ગો છેો, અને તેેને તે્યોા� ‘paste કરો’,

‘Ctrl’ કી દાબાવીને પક�ી રાખીો અને પછેી ‘C’ કી દાબાવો. અમાંંક ટેક્સી્ટ Copy કરવા માંાટે આ શૉર્ટકટનો ઉપયોોગ કરો.

‘Cut’ અનેે ‘Copy’ �ચા્ચાેનેો તફોા�ત

�્યોારે તેમાંે Cut કરો છેો, તે્યોારે તેમાંે ટેક્સી્ટને એક �ગ્યોાએથાી કાઢી નાખીો છેો અને તેેને બી�ી �ગ્યોાએ માંૂકી રહે્યોા છેો. �્યોારે, 
�્યોારે તેમાંે Copy કરો છેો, તે્યોારે ટેક્સી્ટ માંૂળ �ગ્યોાએ અને બી�ી �ગ્યોાએ એમાં બ�ને �ગ્યોાએ રહેે છેે. 
 
Ctrl + V Paste િર�ા માાટે

 
 
 

�્યોારે તેમાંે અમાંંક ટેક્સી્ટને Cut અથાવા Copy કરો છેો, તે્યોારે તેમાંે તેેને ફોાઇલના અલગ ભાાગમાંા� માંૂકી શકો છેો. તેે કરવા માંાટે તેમાંે 
‘Paste’ વિકલ્પનો ઉપયોોગ કરી શકો છેો.

‘Ctrl’ કી દાબાવીને પક�ી રાખીો અને પછેી ‘V’ કી દાબાવો. અમાંંક ટેક્સી્ટ Paste કરવા માંાટે આ શોર્ટકટનો ઉપયોોગ કરો.



186

મો
ોડ્યુ

ુલ
 6

 |
 મો

હ
ત્વ

પૂ
ૂર્ણ

ણ ડિ�
જિ�

ટલ
 કૌ

ૌશ
લ્ય

2. દારેક પે�નુંં� પૂૂવાયવલોકન (preview) જોેવા માંાટે, પે�ના તેક્ષિળયોે આગળ અને 
પાછેળના તેીરો પસી�દા કરો. 

3. નકલો (copies) ની સી�ખ્યા અને તેમાંને જોેઈતેા અન્યો કોઈપણે વિવકલ્પો પસી�દા કરો. 

4. વિપ્રન્ટ બટન પર ક્તિક્લક કરો.

5. તેમાંે વિપ્રન્ટ કરવા માંાટે Ctrl + P નો પણે ઉપયોોગ કરી શકો છેો

રાિેશેે એમાએસી ��ડ  પાર એિ પ્રો�ેક્ટ ડિરપાોટડ  બાનેાવ્યાો. તેનેા 
માેનેે�ર ઇચ્છેે છેે િે તે MS Word �ૉક્યુુમાેન્ટ સીાથીે થીો�ા �ધુુ િાયોો 
પૂૂણી� િરે. તેણીીનેી સૂૂચાનેાઓ િાળજીપૂૂ��િ �ા�ચાો. રાિેશેે શુંુ� િરવુંુ� 
જાેઈએ?

દે�તા�ે�માા�નેા શેબ્દોોનુંુ� િદે 
ખૂૂબા નેાનુંુ� છેે અનેે �ા�ચાવુંુ� 
મુુશ્િેલો છેે. િૃપાા િરીનેે તેનેે 
બાદેલોો

રાિેશેે શુંુ� િરવુંુ� જાેઈએ?

a. દે�તા�ે� સીાચા�ો

b. ફોોન્ટનુંુ� િદે બાદેલોો

1.

પ્રવુંૃત્તિ� 
સીમાયો!
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માારે ગ્રાાહેિનેે ડિરપાોટડ  આપા�ાનેી �રૂર છેે. 
તમાે િૃપાા િરી માનેે એિ વિપ્રન્ટ આઉટ આપાી 
શેિો છેો?

રાિેશેે શુંુ� િરવુંુ� જાેઈએ?

a. �ૉક્યુુમાેન્ટ Delete િરી નેાખવુંુ� 

b. �ૉક્યુુમાેન્ટ Print િરવુંુ�

2.

આ�ે હંુે શુંુ� શેીખી/શેીખ્યોો:

જોે તેમાંને આ વિવષાયો સીારી રીતેે ખીબર હેોયો તેો       મૂૂકો.

1. MS Word પર તેમાંે � ેરીતેે શબ્દોો અને �ૉક્યુંમાંેન્ટ ડિ�ઝાઇન કરો છેો તેેમાંા� તેમાંે 
ઘણેા ફેોરફોારો કરી શકો છેો

2. તેમાંે શબ્દોોના ફોોન્ટ, કદા, રંગ (font, size, colour) બદાલી શકો છેો

3. તેમાંે એમાંએસી વ�ટ  પર બનાવેલ �ૉક્યુંમાંેન્ટ, વિપ્રન્ટરનો ઉપયોોગ કરીને કાગળ પર વિપ્રન્ટ 
કરી શકો છેો.

4. Undo કરવા માંાટે Ctrl + Z

5. Cut કરવા માંાટે Ctrl + X

6. Copy કરવા માંાટે Ctrl + C

7. Paste કરવા માંાટે Ctrl + V

8. Print કરવા માંાટે Ctrl + P
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મૂૂળભૂૂત બાાબાતોl

1. એક્સીેલ (Excel) શીખીવાનુંં� માંહેત્વ

2. એક્સીેલ (Excel) વકટશીટમાંા� �ેટા દાાખીલ કરવો

ચાાલોો જાણીીએ MS Excel નુંુ� માહેત્�

શુંુ� તમાે પાહેેલોા MS Excel નેો ઉપાયોોગ િયોો છેે? તમાે તેનેા વિ�શેે શુંુ� જાણીો છેો?

તમાારા પાડિર�ારનેા 5 સીભ્યોોનેી માાહિહેતી ભારો.

MS Excel નો ઉપયોોગ ઘણેા પ્રકારના કાયોો કરવા માંાટે થાઈ શકે છેે. તેે સીરળ અને સીમાંજી શકાયો તેેવી રીતેે માંોટી માંાત્રામાંા� �ેટા ગોઠવી 
શકે છેે. દાાખ્લા તેરીકે,

1. 100 લોકોના નામાં, સીરનામૂં� અને ફોોન ન�બર

2. સીહેાયોકોની ટીમાં દ્વાારા 52 અઠવાડિ�યોામાંા� પૂૂણેય કરવામાંા� આવેલ કાયોો

3. 200 લોકો ધીરાવતેી કંપનીના પગાર, બોનસી અને વીમાંાની રકમાં

આ પાાઠમાા�, તમાે શેીખશેો: 

વિ�ચાારો, 
સીમાજાે અનેે 

તે િરો

આટલા માંોટા પ્રમાંાણેમાંા� �ેટા સીાથાે નીચાેની વિવગતેે વિવવિવધી કાયોો કરવા માંાટે આપણેે MS Excel નો ઉપયોોગ 
કરી શકીએ છેીએ.

સીરળતેાથાી માંાનિહેતેી માંેળવ્વી
સી�ખ્યાઓ સીાથાે �ડિટલ ગણેતેરીઓ કરવી
વિવઝ્યુંઅલ ચાાટટ  અને ગ્રાફો દ્વાારા આ�ક�ા અને �ેટા બતેાવવા

1.
2. 
3.

માંોટાભાાગના કાયોયસ્થળો માંાનિહેતેી સી�ગ્રનિહેતે કરવા અને હેેન્�લ કરવા માંાટે MS Excel નો ઉપયોોગ કરે છેે. �ેટા 
માંેને� કરવા અને સીમાં�વા માંાટે MS Excel નો ઉપયોોગ કરવાની ક્ષમાંતેા એ એક સ્કિ�કલ છેે � ેતેમાંને તેમાંારા 
ભાાવિવ કાયોયસ્થળમાંા� સીફોળ બનાવી શકે છેે.
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લ્યચાાલોો એક્સીેલો �િડશેીટમાા� �ેટા દેાખલો િરતા શેીખીએ

MS Excel ફોાઇલને વકટશીટ અથાવા વકટબુંક કહેેવામાંા� આવે છેે. દારેક વકટશીટમાંા� 4 માંહેત્વપૂૂણેય ભાાગો હેોયો છેે જ્યાા� �ેટા ગોઠવી શકાયો છેે 
અને દાાખીલ કરી શકાયો છેે.

1

2

3

4

3

4

2

1

શેીટ્સી (Sheets)
વકટશીટમાંા� દારેક નવા પૂૃષ્ઠને શીટ કહેેવામાંા� આવે છેે. તેમાંે �ક્રીીનની નીચાે �ાબી બા�ંએ 
બધીી શીટ્સી શોધીી શકો છેો.

સીેલો (Cell)
એક્સીેલ શીટને નજીકથાી �ંઓ. �મેાં તેમાંે જોેઈ શકો છેો, તેે ઘણેા નાના લ�બચાોરસી 
બોક્સીથાી બનેલું� છેે. દારેક બોક્સીને સીેલ કહેેવામાંા� આવે છેે. તેમાંે સીેલની અ�દાર આ�ક�ા 
અને અક્ષરો ટાઈપ કરી શકો છેો

રોવ્સી (Rows)
�ાબેથાી �માંણેે સીેલની એક લીટીને Row કહેેવામાંા� આવે છેે.
�ક્રીીનની �ાબી બા�ંએ ક્રીમાંા�ક �ંઓ. શીટની બધીી Rows 1, 2, 3, વગેરે તેરીકે 
ક્રીમાંા�ડિકતે થાયોેલી છેે.

િૉલોમા (Columns)
ઉપરથાી નીચાે સુંધીી સીેલની એક લીટીને કૉલમાં કહેેવામાંા� આવે છેે. �ક્રીીનની ટોચા પરના 
અક્ષરો �ંઓ. શીટમાંા�ના તેમાંામાં કૉલમાંને A, B, C, વગેરે નામાં આપવામાંા� આવ્યા છેે.

એક્સીેલો �િડશેીટમાા� �ેટા િે�ી રીતે દેાખલો િર�ો: 
1. તેમાંે જ્યાા� �ેટા દાાખીલ કરવા માંા�ગો છેો તેે સીેલ પસી�દા કરો. 

તેમાંે નીચાે દાશાયવ્યા મૂં�બ દેાખીાતેા ‘ક્ષિસીલેક્ટ માંો�’ કસીયરનો 
ઉપયોોગ કરીને આ કરી શકો છેો. તેમાંે સીેલ પસી�દા કરવા માંાટે 
આ કસીયરનો ઉપયોોગ કરી શકો છેો.

1.

2.

3.

4.
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1. MS Excel એ એક સીરળ અને સીમાંજી શકાયો તેેવી રીતેે માંોટી માંાત્રામાંા� �ેટા 
ગોઠવવાનુંં� સીાધીન છેે.

2. એમાંએસી એક્સીેલના ઉપયોોગો: માંાનિહેતેી સીરળતેાથાી શોધીવી, સી�ખ્યાઓ સીાથાે 
�ડિટલ ગણેતેરીઓ કરવી, વિવઝ્યુંઅલ ચાાટટ  અને ગ્રાફો દ્વાારા આ�ક�ા અને �ેટા 
બતેાવવા.

3. MS Excel ફોાઇલને વકટશીટ અથાવા વકટબુંક કહેેવામાંા� આવે છેે.

4. દારેક વકટબુંકમાંા� �ેટા ભારવા માંાટે શીટ્સી (sheets), સીેલ (cells),  રો (rows) 
અને કૉલમાં (columns) હેોયો છેે.

5. �ેટા દાાખીલ કરવા માંાટે, કસીયર (cursor)ને સીેલ (cell)ની નજીક મૂૂકો અને �ેટા 
ઉમાંેરો.

6. તેમાંે સીેલ (cells) વચ્ચાેથાી ખીસીવા માંાટે એરો કીનો પણે ઉપયોોગ કરી શકો છેો.

આ�ે હંુે શુંુ� શેીખી/શેીખ્યોો:

જોે તેમાંને આ વિવષાયો સીારી રીતેે ખીબર હેોયો તેો       મૂૂકો.

પ્રવુંૃત્તિ� 
સીમાયો!

2. તેમાંે સીેલમાંા� � ે�ેટા દાાખીલ કરવા માંા�ગો છેો તેે ટાઈપ કરો. તેમાંે અક્ષરો અને 
સી�ખ્યાઓનો ઉપયોોગ કરી શકો છેો.

3. કીબો�ટ  પર એરો કીનો ઉપયોોગ કરીને બીજો સીેલ પર જોઓ.

પ્રશ્નોો માાટે સીાચાો ��ાબા પાસી�દે િરો.

1. િયુુ� વિચાહ્ન (icon) એમાએસી એક્સીેલોનુંુ� પ્રવિતહિનેવિધત્� િરે છેે?

2. MS Excel માા� �ેટા િે�ી રીતે દેાખલો થીાયો છેે?
a. તેમાંારે તેેને સીેલમાંા� ટાઇપ કરવા પ�શે. b. તેમાંારે ફોાઇલ  save કરવી પ�શે.

3. આ વિચાત્રોમાા� �ાદેળી રંગ સીાથીે શુંુ� ત્તિસીલોેક્ટ િર�ામાા� આવ્યુંુ� છેે?

a. કૉલમાં   b. તેારીખી

a. b. 
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       સ�ળ ફંાક્શેનો (Functions)

1. એમાંએસી એક્સીેલ (MS Excel) વકટશીટ્સી અને વકટબુંક save અને print કરવા

2. ગણેતેરીઓ કરવા માંાટે એમાંએસી એક્સીેલ (MS Excel)માંા� add અને average �વેા ફંોક્શનનો ઉપયોોગ કરવા

ચાાલોો એમાએસી એક્સીેલો �િડશેીટ્સી અનેે �િડબુુિનેે save અનેે print િર�ાનુંુ� શેીખીએ

MS Excel �િડશેીટ save િરો

1. �ક્રીીનની ઉપર �ાબી બા�ંએ આપેલા save આઇકોન પર ક્તિક્લક કરો. અથાવા તેમાંારા કીબો�ટ  પર એક � સીમાંયોે Ctrl અને S કી 
દાબાવો. 

2. તેે સ્થાન પસી�દા કરો જ્યાા� તેમાંે તેમાંારા કોમ્પ્યુંટર પર વકટશીટ save કરવા માંા�ગો છેો. 

3. વકટશીટ માંાટે ફોાઇલનુંં� નામાં દાાખીલ કરો.

4. save પર ક્તિક્લક કરો.

MS Excel વિ�શેે �ે શેબ્દોો તમાે જાણીો છેો તેનેા પાર �ર્તુુ�ળ િરો.

સીેલો (Cell),  �િડશેીટ (Worksheet),  િોલોમા (Column),  

�ેટા (Data),  રો (Row),  ત્તિસીલોેક્ટ (Select),  ફોોમ્યુુ�લોા 

(Formula)

આ પાાઠમાા�, તમાે શેીખશેો: 

વિ�ચાારો, 
સીમાજાે અનેે 

તે િરો
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MS Excel �િડશેીટ Print િરો

1. તેમાંે Print કરવા માંા�ગો છેો તેે શીટ ખીોલો.

2. ‘File’ અને પછેી ‘Print’ પસી�દા કરો. 
અથાવા Ctrl + P કીબો�ટ  શોટટકટનો ઉપયોોગ કરો. Ctrl કી દાબાવીને પક�ી રાખીો અને પછેી P કી દાબાવો. 

3. દારેક પે�નુંં� preview જોેવા માંાટે, પે�ના તેક્ષિળયોે આગળ અને પાછેળના તેીરો પસી�દા કરો. 

4. �રૂરીયોાતે મૂં�બ સીેટિંટંગ્સી બદાલો.

5. Print બટન પર ક્તિક્લક કરો.

+

આપાેલો ડિક્રોયોા માાટે િીબાો�ડ  શેોટડિટ માેચા િરો.

�િડશેીટ Save િર�ી

�િડશેીટ Print િર�ી 

+

+

ચાાલોો ગણીતરી િર�ા માાટે એક્સીેલોમાા� add અનેે average �ે�ા ફંોક્શેનેનેો ઉપાયોોગ 
િર�ાનુંુ� શેીખીએ

જ્યાારે આપણેે કેટલીક સીરળ સી�ખ્યાઓનો સીરવાળો કરવાનો હેોયો, ત્યોારે આપણેે તેે 
આપણેા માંગ�માંા� અથાવા કાગળ પર સીરળતેાથાી કરી શકીએ છેીએ.  

જ્યાારે આપણેે વધું સી�ખ્યાઓનો સીરવાળો કરવાનો હેોયો, ત્યોારે આપણેે કેલ્ક્યુંલેટરનો 
ઉપયોોગ કરીએ છેીએ.

  87
+11

98 74

127191

  45
+29

109 
+18

128 
+63

હે�ે જાે આપાણીે બાસીો, ત્રોણીસીો િે હેજારોનેી સી�ખ્યોામાા� સીર�ાળો િર�ાનેો હેોયો તો?

      એમાંએસી એક્સીેલનો ઉપયોોગ હેજોરો અ�કનો સીરવાળો કરવા માંાટે થાઈ શકે છેે! વા�તેવમાંા�, એમાંએસી એક્સીેલનો ઉપયોોગ તેમાંામાં 
પ્રકારની ગાજિણેવિતેક ગણેતેરીઓ કરવા માંાટે થાઈ શકે છેે, � ેસીરવાળા કરતેા� પણે વધું �ડિટલ હેોયો છેે. એમાંએસી એક્સીેલનો ઉપયોોગ 
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2. �ેટાના �તે�ભાની નીચાે સીીધીો ખીાલી cell પસી�દા કરો.

3. એમાંએસી એક્સીેલ �ક્રીીનની ઉપરના માંેનુંૂમાંા� આપેલ ફોોમ્યુંયલા ટેબ (Formulas tab) પર જોઓ. 

4. Auto-sum પર ક્તિક્લક કરો અને પછેી સીરવાળો કરો.

એ � રીતેે, આગળના ઉદાાહેરણેમાંા�, પસી�દા કરેલ સીેલ L કૉલમાં અને રો (row) 7 માંા� છેે. તેેથાી સીેલનુંં� નામાં છેે L7.

�િડશેીટમાા� દેાખલો િરેલો �ેટાનેો સીર�ાળો િરો

આ વિવભાાગ માંાટે, આપણેે સીૌ પ્રથામાં ‘AutoSum’ ટેબ શોધીવાની �રૂર છેે

ઉપર �માંણેી બા�ંએ આ          વિચાહ્ન �ંઓ

તેમાંને નીચાેના વિવકલ્પો જોેવા માંળશે - સીરવાળો (addition), સીરેરાશ (Average), સી�ખ્યાઓની ગણેતેરી (Count), માંહેત્તમાં 
(Max), લઘુંત્તમાં (Min)

એક રો (row) અથાવા કૉલમાંમાંા� એન્ટ્રેીઓની કંલ સી�ખ્યા શોધીવા માંાટે, ‘Count Numbers’ પર ક્તિક્લક કરો.

સીર�ાળા માાટે

1. તેમાંારે સીરવાળો કારવાની �રૂર છેે તેે તેમાંામાં �ેટા દાાખીલ કરો. ઉદાાહેરણે તેરીકે, ચાાલો 
રેસ્ટોરન્ટમાંા� આ બધીી વ�તુંઓની ટિંકંમાંતે ઉમાંેરીએ.

�ેટાનુંં� વિવશ્લેેષાણે કરવા અને ચાાટટ  તેૈયોાર કરવા માંાટે પણે થાઈ શકે છેે.

તેેથાી એમાંએસી એક્સીેલની મૂૂળભૂૂતે બાબતેો શીખીવી અત્યો�તે માંહેત્વપૂૂણેય અને �રૂરી છેે! 

cellનુંુ� નેામા શેોધવુંુ�
દારેક cellને એક વિવક્ષિશષ્ટ નામાં આપવામાંા� આવ્યુંં� છેે. cellનુંં� નામાં જોણેવાથાી આપણેને તેેમાંા�નો �ેટા સીરળતેાથાી શોધીવામાંા� અને 
ગણેતેરીમાંા� તેેનો ઉપયોોગ કરવામાંા� માંદાદા માંળે છેે. 

ચાાલોો જાેઈએ િે ‘cell’ નુંુ� નેામા િે�ી રીતે રાખ�ામાા� આ�ે છેે
અગાઉના પાઠમાંા�, આપણેે શીખ્યા કે વકટશીટની ટોચા પર A, B, C, D…. અક્ષરો છેે. અને �ાબી બા�ંએ, સી�ખ્યા છેે, 1, 2, 3, 4….નીચાે 
�તેા, દારેક cellના નામાંમાંા� એક અક્ષર અને સી�ખ્યા હેોયો છેે. તેે કૉલમાંના અક્ષરના નામાં અને રો (row) ની સી�ખ્યા છેે.

ચાાલો આ વિચાત્ર જોેઈએ. પસી�દા કરેલ સીેલ B કૉલમાં અને રો (row) 5 માંા� જોેવા માંળે છેે. તેેથાી સીેલનુંં� નામાં B5 છેે.



194

મો
ોડ્યુ

ુલ
 6

 |
 મો

હ
ત્વ

પૂ
ૂર્ણ

ણ ડિ�
જિ�

ટલ
 કૌ

ૌશ
લ્ય

5. એક્સીેલ આપોઆપ � ેcellsનો સીરવાળો કરવાનો તેે ઓળખીીને ઉમાંેરશે. તેમાંે � ેcells ઉમાંેરવા માંા�ગો છેો તેેના નામાં તેમાંે ચાકાસીી 
શકો છેો.  
=SUM(B1:B6) B1 થાી B6 થાી શરૂ થાતેા cellsની ટિંકંમાંતેો ઉમાંેરે છેે. 

6. �વાબ જોેવા માંાટે Enter કી દાબાવો. 

આ ઉદાાહેરણેમાંા�, સીરવાળા માંાટે વપરાતેી સી�ખ્યાઑ કૉલમાં (ટોચાથાી તેક્ષિળયોે), સીેલ ન�બર B1 થાી B6 માંા� દાાખીલ કરવામાંા� આવે છેે.

જોે સી�ખ્યાઓ એક  rowમાંા� (�ાબેથાી �માંણેે) દાાખીલ કરવામાંા� આવી હેોયો તેો પણે તેે � પદ્ધવિતેથાી સીરવાળો પણે કરી શકાયો છેે.

આ ઉદેાહેરણીમાા�, સીરવાળા માંાટે વપરાતેી સી�ખ્યાઓ એક rowમાંા� સીેલ ન�બર A2 થાી F2માંા� દાાખીલ કરવામાંા� આવી છેે,

�િડશેીટમાા� દેાખલો િરેલો �ેટા સીાથીે સીરેરાશે શેોધો

1. હેવે, ચાાલો આ રેસ્ટોરન્ટમાંા� તેમાંામાં વ�તુંઓની સીરેરાશ ટિંકંમાંતે શોધીીએ.

2. �ેટાના �તે�ભાની નીચાે સીીધીો ખીાલી cell પસી�દા કરો. 

3. Auto-sum અને પછેી Average પર ક્તિક્લક કરો

4. એક્સીેલ આપમાંેળે ઉપયોોગ કરવા માંાટેના cellsને ઓળખીશે. તેમાંે � ેસીેલ ઉમાંેરવા માંા�ગો છેો તેેના નામાં તેમાંે ચાકાસીી શકો છેો. 
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1. જ્યાારે આપાણીે આ ફંોક્શેનેનેો ઉપાયોોગ િરીએ છેીએ ત્યોારે શુંુ� થીાયો છેે? 
=SUM(B4:G4) =SUM(B4:G4) 
a. B4 થીી G4 cellsમાા� રહેેલો સી�ખ્યોાઓનેો સીર�ાળો િર�ામાા� આ�ે છેે.

 b. B4 માા�નેો ને�બાર િાઢીી નેાખ�ામાા� આ�ે છેે.

2. એક્સીેલોમાા� સી�ખ્યોાઓનેો સીર�ાળો િર�ા માાટે આપાણીે શુંુ� િરવુંુ� જાેઈએ? 
a. િેલ્ક્યુુલોેટરનેો ઉપાયોોગ િરો

 b. Auto-Sumનેો ઉપાયોોગ િરો

પ્રશ્નોોનેા સીાચાા ��ાબા પાસી�દે િરો.

=AVERAGE(B1:B6) B1 થીી B6 શેરૂ થીતા cellsનેા મુૂલ્યોોનેી સીરેરાશે શેોધે છેે.

5. �વાબ જોેવા માંાટે Enter કી દાબાવો.

આ�ે હંુે શુંુ� શેીખી/શેીખ્યોો:

જોે તેમાંને આ વિવષાયો સીારી રીતેે ખીબર હેોયો તેો       મૂૂકો.

1. MS એક્સીેલ ફોાઇલ Save કરવી  - �ક્રીીનની ઉપર �ાબી બા�ંએ Save 
આઇકોન પર ક્તિક્લક કરો. અથાવા એક � સીમાંયોે તેમાંારા કીબો�ટ  પર Ctrl + S કી 
દાબાવો.

2. MS એક્સીેલ ફોાઈલની વિપ્રન્ટ કાઢવી

3. Excel માંા� સીેલના નામાં

4. �ેટા (સી�ખ્યા) નો સીરવાળો કરવા માંાટે AutoSumનો ઉપયોોગ કરવો

5. દાાખીલ કરેલ �ેટા (સી�ખ્યાઓ) ની સીરેરાશ (average) શોધીવા માંાટે AutoSum 
નો ઉપયોોગ કરવો

પ્રવુંૃત્તિ� 
સીમાયો!
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1. ઇન્ટરનેટ અને તેેના ફોાયોદાા વિવશે

2. સીફોળતેાપૂૂવયક ઇન્ટરનેટ ઍક્સીેસી કરવાના� પગલા�

આ�ો જાણીીએ ઇન્ટરનેેટ અનેે તેનેા ફોાયોદેાઓ વિ�શેે

ઈન્ટરનેટ સીમાંગ્ર વિવશ્વમાંા� એક ખૂૂબ � વિવશાળ નેટવકટ  છેે. તેેને 
ટંૂકમાંા� ‘નેટ’ કહેે છેે. તેે આપણેને વિવશ્વભારની માંાનિહેતેી સીાથાે 
જોે�વાનો એક માંાગય છેે.

આપણેે આપણેા� તેમાંામાં ડિ�જિ�ટલ ડિ�વાઇસી �મેાં કે કોમ્પ્યુંટર, 
ફોોન, ટેબલેટ, લેપટોપને ઇન્ટરનેટ સીાથાે જોે�ી શકીએ છેીએ. 
ઈન્ટરનેટની માંદાદાથાી આપણેે દારૂ હેોઈએ તેો પણે એકબીજોને 
સી�દેાશા, વિચાત્રો, વિવ�ીયોો, ફોાઈલો વગેરે માંોકલી શકીએ છેીએ.

શુંુ� તમાે ઇન્ટરનેેટનેો ઉપાયોોગ િરો છેો? તમાે તેનેો ઉપાયોોગ શેેનેા માાટે િરો છેો?

ઇન્ટરનેેટનેા ફોાયોદેા િયોા િયોા છેે?

ઈન્ટરનેટ વગર લોકો પત્રો દ્વાારા સી�દેાશા માંોકલતેા હેતેા. આ પત્રો પહેંચાવામાંા� ઘણેા અઠવાડિ�યોા લાગતેા. જોે આપણેને કોઈ માંાનિહેતેી 
જોેઈતેી હેોયો, તેો આપણેે તેે માંેળવવા માંાટે કોઈ પૂં�તેકાલયો અથાવા કોઈ સી�સ્થામાંા� �વુંં� પ�તું�. આપણેે સ્ટેશન પર �ઈને ડિટડિકટ બુંક 
કરાવવા લા�બી લાઇનમાંા� ઊભાા રહેેવુંં� પ�તું�.

આ�કાલ, ઇન્ટરનેટની માંદાદાથાી, જીવન ખૂૂબ સીરળ બની ગયું� છેે!

1. આપણેે પત્રો અથાવા સી�દેાશાઓ તેરતે � માંોકલી અને પ્રાપ્તે કરી શકીએ છેીએ.

2. આપણેે કોઈપણે માંાનિહેતેી ઝ�પથાી માંેળવી શકીએ છેીએ.

3. આપણેને તેરતે � સીમાંાચાાર માંળે છેે.

4. આપણેે આપણેી બધીી માંાનિહેતેી સુંરક્ષિક્ષતે રીતેે સી�ગ્રનિહેતે કરી શકીએ છેીએ.

5. આપણેે કોઈપણે અનુંંકૂળ સીમાંયોે મૂૂવી જોેઈ શકીએ છેીએ.

6. આપણેે દાનંિનયોાભારની કોઈપણે રમાંતે જોેઈ શકીએ છેીએ.

7. આપણેે વિવ�ીયોો કૉલ કરી શકીએ છેીએ.

8. આપણેે ઑનલાઇન વગોમાંા� હેા�રી આપી શકીએ છેીએ.

9. આપણેે ટે્રેન અથાવા બસી ડિટડિકટ બુંક કરી શકીએ છેીએ.

10. આપણેી પાસીે વિવશ્વભારના સી�ગીતેની ઉલબ્ધીતેા છેે.

આ પાાઠમાા�, તમાે શેીખશેો: 

વિ�ચાારો, 
સીમાજાે અનેે 

તે િરો
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લ્ય1.   િૃપાા િરીનેે ઇન્ટરનેેટનેી માદેદેથીી તમાે બાી�ંુ શુંુ� િરી શેિો તે ઉમાેરો.

2.   ઇન્ટરનેેટ િનેેક્શેને સીાથીે િોઈપાણી ડિ��ાઇસીનેો ઉપાયોોગ િરો. આ િાયોો પૂૂણી� િરો. એિ�ાર તમાે િાયો� 
પૂૂણી� િરી લોો તે પાછેી બાૉક્સીમાા� ડિટિ મુૂિો.

વિમાત્રોનેે ફોોટો માોિલો�ો

ઈન્ટરનેેટનેા �ન્માડિદે�સી પાર માાહિહેતી માેળ�ો (Google searchનેો ઉપાયોોગ િર�ો)

બાીજા દેેશેનેા ગીતનેો વિ��ીયોો �ુઓ

ભાારતમાા� બ્લો� બાંિનેી માાહિહેતી માાટે ફોોને ને�બાર શેોધો (Google searchનેો ઉપાયોોગ િર�ો)

ચાાલોો જાણીીએ િે ઇન્ટરનેેટ િે�ી રીતે એક્સીેસી િરવુંુ�
તમાારા ડિ��ાઇસીનેે ઇન્ટરનેેટથીી િનેેક્ટ િર�ાનેી બાે રીત છેે

1. માંોબાઇલ �ેટા કનેક્શનનો ઉપયોોગ કરવો

2. WiFi કનેક્શનનો ઉપયોોગ કરીને

માોબાાઇલો �ેટા િનેેક્શેનેનેો ઉપાયોોગ િર�ો

3. તેમાંારા �માંાટટફોોન અથાવા ટેબ્લેટ �વેા ડિ�વાઇસી પર ઇન્ટરનેટ ઍક્સીેસી કરવા માંાટે માંોબાઇલ �ેટા કનેક્શનનો ઉપયોોગ કરી શકાયો છેે.

4. તેમાંારા ફોોન પર બે એરો �વેફો પ્રતેીક શોધીો. તેેને ક્ષિસીલેક્ટ કરવાથાી માંોબાઈલ �ેટા ચાાલું થાઈ �શે. પછેી તેમાંે ડિ�વાઇસી પર ઇન્ટરનેટનો 
ઉપયોોગ કરી શકો છેો.

Wi-Fi િનેેક્શેનેનેો ઉપાયોોગ િરીનેે

આ WiFi નુંં� પ્રતેીક છેે.

1. તેમાંારા કોમ્પ્યુંટરની નીચાે �માંણેી બા�ંએ આપેલ WiFi પ્રતેીક પર ક્તિક્લક કરો.

2. WiFi કનેક્શનનુંં� નામાં પસી�દા કરો. કનેક્ટ પર ક્તિક્લક કરો.

3. જોે તેમાંે ઓડિફોસીમાંા� WiFi કનેક્શનનો ઉપયોોગ કરી રહ્યાંા� છેો, તેો તેમાંે સીહેકમાંયચાારી (colleague) અથાવા ઇન્ચાા�ટ  વ્યક્તિક્તેને તેમાંારી 
સીાથાે WiFi ની વિવગતેો શેર (share) કરવા માંાટે કહેી શકો છેો.

4. Wifi નો પાસીવ�ટ  દાાખીલ કરો.
શુંુ� તમાે િૃપાા િરીનેે WiFi વિ�ગતો 
માારી સીાથીે શેેર િરી શેિો છેો? હંુે 
ઇન્ટરનેેટ સીાથીે િનેેક્ટ થી�ા માા�ગુુ છંુે.

તમાારા ડિ��ાઇસીનેે િોઈપાણી Wifi િનેેક્શેને 
સીાથીે િનેેક્ટ િરશેો નેહેં �ેનેાથીી તમાે પાડિરવિચાત 
ને હેો� અથી�ા �ેનેે પાાસી��ડનેી �રૂર ને હેોયો. તે 
Wifi સૂુરત્તિક્ષત ને હેોઈ શેિે.
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1. તમાે તમાારા ફોોને પાર YouTube વિ��ીયોોઝ િે�ી રીતે જાેઈ શેિો છેો? 
a. માોબાાઇલો �ેટા ��ે ઇન્ટરનેેટથીી િનેેક્ટ થીઈનેે

 b. િેમાેરાનેો ઉપાયોોગ િરીનેે

2. આ પ્રતીિ (symbol) શેેનેો છેે?

 a. ઓડિ�યોો

 b. Wifi િનેેક્શેને

પ્રશ્નોોનેા સીાચાા ��ાબા પાસી�દે િરો.

આ�ે હંુે શુંુ� શેીખી/શેીખ્યોો:

જોે તેમાંને આ વિવષાયો સીારી રીતેે ખીબર હેોયો તેો       મૂૂકો.

1. ઈન્ટરનેટ એક ખૂૂબ � માંોટંં નેટવકટ  છેે � ેઆપણેને તેરતે � માંાનિહેતેી માંોકલવા 
અને પ્રાપ્તે કરવામાંા� માંદાદા કરે છેે. તેેનો ઉપયોોગ કરવા માંાટે આપણેે આપણેા� તેમાંામાં 
ડિ�જિ�ટલ ડિ�વાઇસીને ઇન્ટરનેટથાી કનેક્ટ કરી શકીએ છેીએ.

2. કોમ્યુંનિનકેશનની ઝ�પ, સીલામાંતેી અને માંાનિહેતેીની પ્રાપ્યોતેા એ ઇન્ટરનેટનો ઉપયોોગ 
કરવાના ટોચાના ફોાયોદાા છેે

3. ઇન્ટરનેટથાી કનેક્ટ થાવાની બે રીતે છેે: માંોબાઇલ �ેટા અને Wifi

4. તેમાંારા ફોોન અથાવા કોમ્પ્યુંટરને સુંરક્ષિક્ષતે રાખીવા માંાટે માંાત્ર સુંરક્ષિક્ષતે Wifi 
કનેક્શન્સી સીાથાે � કનેક્ટ થાાઓ

પ્રવુંૃત્તિ� 
સીમાયો!
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લ્ય6.11 સચચ એન્જિન્�નો (Search 

Engine) નોો ઉપયોગ િ��ો 

1. સીચાય એક્તિન્�ન (Search Engine) એટલે શુંં�

2. Google અને કેટલાક અન્યો સીચાય એક્તિન્�ન (Search Engine)

3. સીચાય એક્તિન્�નનો અસીરકારક રીતેે ઉપયોોગ કરવા માંાટેના કીવર્ડ્ટસી (keywords) નો ઉપયોોગ કરવો

ચાાલોો સીચા� એક્તિન્�ને વિ�શેે જાણીીએ
એક ખૂૂબ માંોટી લાઇબ્રેેરીમાંા� ચાાલવાની કલ્પના કરો. લાઇબ્રેેરીમાંા� 
હેજોરો પૂં�તેકો છેે. દારેક વિવષાયો પર પૂં�તેકો છેે - ભાૌવિતેકશાસ્ત્રો, 
ભૂૂગોળ, ઇવિતેહેાસી, વિવજ્ઞાાન, કલા વગેરે. કેટલાક લોકવિપ્રયો પૂં�તેકો 
છેે, અને કેટલાક અજોણ્યોા પૂં�તેકો પણે છેે.

હે�ે, જાે તમાારે ‘ધ હિહેસ્ટ્રેી ઓફો ગ્રાીસી (The History of 
Greece)’ વિ�શેે થીો�ીિ માાહિહેતી માેળ��ી હેોયો. તમાે શુંુ� 
િરશેો?

ક્ષિબલકંલ ! તેમાંે લાઈબ્રેેરીયોન(librarian) કે ત્યોા�ના ઇન્ચાા�ટને 
પૂૂછેશો. લાઈબ્રેેરીયોન જોણેે છેે કે અલગ અલગ પૂં�તેકો ક્યાંા� 
રાખીવામાંા� આવ્યા છેે. જોે માંદાદા કરવા માંાટે કોઈ ગ્ર�થાપાલ ન હેોયો, 
તેો તેમાંે � ેપૂં�તેક શોધીી રહ્યાંા� છેો તેે શોધીવામાંા� વષાો લાગી શકે!

આ�કાલ, માંાનિહેતેી માંેળવવા માંાટે આપણેે એવી કોઈ માંોટી 
લાઇબ્રેેરીમાંા� �વાની �રૂર નથાી. આપણેે તેમાંામાં માંાનિહેતેી 
ઓનલાઈન માંેળવી શકીએ છેીએ. આપણેે માંાત્ર થાો�ા શબ્દોો 
ટાઈપ કરવાના છેે અને માંાનિહેતેી માંેળવી શકીએ છેીએ!

શુંુ� તમાે ઓનેલોાઈને િંઈપાણી સીચા� (search) િયુુ� છેે? જાે હેા, તો તમાે ઓનેલોાઈને 

સીચા� (search) િરેલોી છેેલ્લોી 3 બાાબાતો િઈ િઈ હેતી? 

ચાાલોો સીમાજીએ િે તે િે�ી રીતે િામા િરે છેે….

તેમાંામાં માંાનિહેતેી ‘વેબ પે� (web page)’ પર સી�ગ્રનિહેતે છેે. આ વેબ પે�\ પિંલંક થાયોેલ હેોયો છેે અને વલ્�ટ  વાઇ� વેબ (www) પર 
સી�ગ્રનિહેતે છેે. ‘વેબ (web)’ પરની માંાનિહેતેી માંેળવવા માંાટે આપણેને ઇન્ટરનેટ કનેક્શન અને સીચાય એક્તિન્�નની �રૂર પ�ે છેે.

સીચાય એન્જીન ઈન્ટરનેટના લાઈબ્રેેરીયોન �વેુંં� છેે! તેમાંે કઈ માંાનિહેતેી શોધીી રહ્યાંા છેો તેે તેમાંારે ટાઈપ કરવુંં� પ�શે, અને સીચાય એન્જીન તેે 
માંાનિહેતેી દારેક �ગ્યોાએ શોધીશે, અને તેમાંને તેે બધીા � વેબ પે� બતેાવશે �મેાંા� તેમાંે લખીેલા શબ્દોો અથાવા તેમાંને જોેઈતેી માંાનિહેતેી 
ઉપલબ્ધી હેશે.

આ પાાઠમાા�, તમાે શેીખશેો: 

વિ�ચાારો, 
સીમાજાે અનેે 

તે િરો
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ચાાલોો િેટલોાિ લોોિવિપ્રયો સીચા� એક્તિન્�ને વિ�શેે જાણીીએ

ઘણેા બધીા સીચાય એક્તિન્�ન ઉપલબ્ધી છેે �નેો ઉપયોોગ તેમાંે ઇન્ટરનેટ 
પર પે� શોધીવા માંાટે કરી શકો છેો. વિવશ્વમાંા� સીૌથાી વધું ઉપયોોગમાંા� 
લેવાતું� સીચાય એક્તિન્�ન ગુૂગલ (Google) છેે.

તેમાંે સીચાય બાર (search bar) માંા� શબ્દોો લખીીને તેમાંે સીચાય 
એક્તિન્�ન Googleને કહેી શકો છેો કે તેમાંે શુંં� શોધીી રહ્યાંા� છેો.

શબ્દોો લખ્યા પછેી, તેમાંારે તેમાંારી �ક્રીીન પર Google Search 
અથાવા કીબો�ટ  પર એન્ટર કી દાબાવવી અથાવા ક્તિક્લક કરવુંં� 
આવશ્યોક છેે.

ઉદેાહેરણી તરીિે, જોે તેમાંે ફ્રાાન્સીની રા�ધીાની શોધીવા માંા�ગતેા હેો, 
તેો તેમાંે સીચાય બારમાંા� ‘Capital of France’ લખીી શકો છેો. 
પછેી, Google Search બટન અથાવા ‘Enter’ કી દાબાવો. 
Google ઇન્ટરનેટ પર સીચાય કરશે અને તેમાંને સીાચાો �વાબ 
આપશે.

1.    વિ�શ્વનેા એ� િયોા 2 દેેશેો છેે �ેનેા વિ�શેે તમાે �ધુુ જાણી�ા માાગો છેો?

2.    એ�ા 2 પ્રખ્યોાત વ્યાક્તિક્તઓ િોણી છેે �ેનેા વિ�શેે તમાે �ધુુ જાણી�ા માાગો છેો?

તમાે આ બાાબાતો વિ�શેે માાહિહેતી માેળ��ા માાટે સીચા� એક્તિન્�નેનેો ઉપાયોોગ િરી શેિો છેો!

1.

2.

1.

2.

િેટલોાિ અન્યો લોોિવિપ્રયો સીચા� એક્તિન્�ને િે �ેનેો ઉપાયોોગ તમાે 
ઇન્ટરનેેટ પાર માાહિહેતી શેોધ�ા માાટે િરી શેિો છેો તે આ મુુ�બા 
છેે:

• સિંબંગ (Bing)
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Google search engineનેો ઉપાયોોગ િરીનેે આ પ્રશ્નોોનેા ��ાબા શેોધો.
િોમ્પ્યુુટર અથી�ા ફોોને પાર www.google.com પાર જાઓ.

1. ન્યુુઝીલોેન્�નેી રા�ધાનેી િઈ છેે? 

2. િેનેે�ાનેા ��ાપ્રધાને િોણી છેે?

ચાાલોો જાણીીએ િે સીચા� એક્તિન્�નેમાા� િી��ડનેો અસીરિારિ રીતે ઉપાયોોગ િે�ી રીતે િર�ો

સીચાય એક્તિન્�નને શુંં� જોેવાનુંં� છેે તેે �ણેાવવા માંાટે સીાચાા શબ્દોોનો ઉપયોોગ કરવો ખૂૂબ � માંહેત્વપૂૂણેય છેે. �નેે ‘કીવર્ડ્ટસી’ કહેેવામાંા� આવે છેે

ઉદાાહેરણે તેરીકે, આપણેે ‘બટર પનીર’ બનાવવા માંા�ગીએ છેીએ, અને આપણેને એક સીામાંાન્યો ભાારતેીયો શૈલીની રેસીીપી (recipe) 
જોેઈએ છેે

જોે આપણેે ‘રેસીીપી’ શબ્દો ટાઈપ કરીએ, તેો શુંં� તેમાંને લાગે છેે કે તેમાંને રેસીીપી માંળશે? 
ના! Google આપણેને તેમાંામાં વેબ પે� બતેાવશે �મેાંા� અલગ અલગ વાનગીઓની રેસીીપી આપેલી છેે. તેેમાંા� બટર પનીર માંાટેની રેસીીપી 
પણે હેશે, પરંતું એક રેસીીપી શોધીવા માંાટે આપણેે બધીા પે� જોેવા પ�શે! 

• યોાહૂે (Yahoo) 

• DuckDuckGo
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તેો ચાાલો આપણેા� searchને ડિરફોાઈન કરીએ અને ‘પનીર રેસીીપી’ ટાઈપ કરીએ.

હેવે, Google આપણેને તેમાંામાં પ્રકારની પનીર રેક્ષિસીપી �મેાં કે ક�ાહેી પનીર, પનીર હેા��ી, પનીર માંટર, પાલક પનીર વગેરે સીાથાેના વેબ 
પે� બતેાવશે.

આ searchમાંા� બટર પનીર માંાટેની રેસીીપી પણે હેશે, પરંતું બટર પનીર કેવી રીતેે બનાવવુંં� તેે જોણેવા માંાટે આપણેે બધીી પનીરની રેક્ષિસીપી 
જોેવી પ�શે!

ચાાલો ટાઈપ કરીએ ‘Indian recipe butter paneer’ - હેવે, શુંં� તેમાંને લાગે છેે કે આપણેને સીાચાી રેસીીપી માંળશે?

હેા! Google આપણેને તેે રેસીીપી સીાથાેના � પે� બતેાવશે � ેઆપણેે શોધીી રહ્યાંા છેીએ.

તેેથાી જ્યાારે આપણેે માંાનિહેતેી શોધીી રહ્યાંા હેોઈએ ત્યોારે આપણેે ખૂૂબ �પષ્ટ હેોવુંં� �રૂરી છેે. આપણેે કેટલાક ‘કીવર્ડ્ટસી’ ટાઈપ કરવા પ�ે છેે 
� ેઆપણેા searchને ડિરફોાઈન કરવામાંા� માંદાદા કરશે અને સીાચાી માંાનિહેતેી સીરળતેાથાી માંેળવવામાંા� માંદાદા કરશે.

1.    ભાારતનેા ��ાપ્રધાનેનેો �ન્માડિદે�સી 
a. Prime Minister of India birthday 
b. Current Prime Minister of India birthday 
c. Prime Minister of India 

2.  તમાારા શેહેેરમાા� હ્યુનુ્�ાઈ ફેોક્ટરીનુંુ� સીરનેામુુ�  
a. Hyundai address 
b. Hyundai factory address 
c. Hyundai factory address, name of your town

આ માાહિહેતી શેોધ�ા માાટે સીાચાા ‘િી�ર્ડ્ડસી’ પાસી�દે િરો.
પ્રવુંૃત્તિ� 
સીમાયો!
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6.12 ઓનોલાઈનો સાચી માહિ�તી શેોધ�ી

1. માંહેત્વપૂૂણેય માંાનિહેતેી શોધીવા માંાટે ઇન્ટરનેટ પર કેવી રીતેે સીચાય (search) કરવુંં�

2. માંહેત્વપૂૂણેય સીરકારી પોટટલ પરથાી માંાનિહેતેી કેવી રીતેે માંેળવવી

ચાાલોો જાણીીએ િે માહેત્�પૂૂણી� માાહિહેતી શેોધ�ા માાટે ઇન્ટરનેેટ પાર િે�ી રીતે 
સીચા� (search) િરવુંુ�

ઈન્ટરનેટ માંાત્ર આનદાપ્રમાંોદા (fun) અને માંનોરં�ન (entertainment) 
માંાટે નથાી. તેે એક શક્તિક્તેશાળી સીાધીન છેે �નેો ઉપયોોગ તેમાંે માંહેત્વપૂૂણેય 
માંાનિહેતેી સીચાય (search) કરવા માંાટે કરી શકો છેો. યોોગ્યો શબ્દોો આપણેને 
�રૂરી માંાનિહેતેી સીચાય (search) કરવામાંા� માંદાદા કરી શકે છેે! 
યોાદા રાખીો, ગુૂગલ એક ગ્ર�થાપાલ(librarian) �વેુંં� છેે. તેમાંારે સીચાય બાર 
(search bar) માંા� ચાોક્કસી શબ્દોોનો ઉપયોોગ કરવો આવશ્યોક છેે �થેાી 
કરીને Google સીાચાી માંાનિહેતેી શોધીી શકે.

ઓનેલોાઈને માાહિહેતી સીચા� (search) િર�ા માાટે તમાારી પાાસીે િઈ િઈ ટીપ્સી છેે?

જ્યાારે સીરકાર દ્વાારા કોઈ આર્થિથાંક કલ્યોાણે યોો�ના અમાંલી બનાવવામાંા� આવે છેે, ત્યોારે તેેઓ ઇન્ટરનેટ પર તેેની માંાનિહેતેી શેર (share) 
કરે છેે. વિવશ્વભારની કંપનીઓ અને સી�સ્થાઓ વેબ પે� પર નોકરીની તેકો વિવશેની માંાનિહેતેી શેર (share) કરે છેે. સીચાય (search) માંાટેના 
યોોગ્યો શબ્દોો વ�ે, તેમાંે સીાચાી અને ઉપયોોગી માંાનિહેતેી માંેળવી શકો છેો. Google પર સીચાય (search)  કરતેી વખીતેે કોઈ ચાોક્કસી સ્થાન 
અને લોકોને અનુંંરૂપ-વિવક્ષિશષ્ટ શબ્દોોનો ઉપયોોગ થાાયો તેે સુંનિનસ્કિ�તે કરો.

આ પાાઠમાા�, તમાે શેીખશેો: 

વિ�ચાારો, 
સીમાજાે અનેે 

તે િરો

આ�ે હંુે શુંુ� શેીખી/શેીખ્યોો:

જોે તેમાંને આ વિવષાયો સીારી રીતેે ખીબર હેોયો તેો       મૂૂકો.

1. સીચાય એક્તિન્�ન (search engine ) તેમાંને વલ્�ટ  વાઇ� વેબ (www) માંા� સી�ગ્રનિહેતે 
�ેટા શોધીવામાંા� માંદાદા કરે છેે.

2. જ્યાારે તેમાંે કીવ�ટ (keyword) ટાઇપ કરો છેો ત્યોારે સીચાય બાર (search bar) 
તેમાંને � ેજોેઈએ છેે તેે શોધીવામાંા� માંદાદા કરે છેે

3. Bing, Yahoo, Baidu એ કેટલાક અન્યો સીચાય એક્તિન્�ન છેે

4. વિવશ્વમાંા� સીૌથાી વધું ઉપયોોગમાંા� લેવાતું� સીચાય એક્તિન્�ન Google છેે
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કલ્યોાણેકારી યોો�ના (વેલફેોર �કીમાં/welfare scheme) રા�સ્થાનમાંા� વેલફેોર �કીમાંો

માંનિહેલાઓ માંાટે ભાારતેીયો સીરકારી ક્ષિશષ્યોવુંૃક્ષિત્ત

અમાંદાાવાદામાંા� ડિરસીેપ્શનિનસ્ટની (Receptionist) નોકરીઓ

સીરકારી ક્ષિશષ્યોવુંૃક્ષિત્ત

નોકરીઓ

ખૂૂબા અ�પાષ્ટ ચાોક્કસી શેબ્દોોથીી

તમાે એ�ી િંપાનેીઓ વિ�શેે સીચા� (search) િર�ા માા�ગો છેો િે �ે તમાારા શેહેેરમાા� તમાારી માનેપાસી�દે 
નેોિરી (dream job) માાટે હેાયોર (hire) િરે છેે. ઇન્ટરનેેટ પાર સીચા� (search) તે વિ�શેે િર�ા 
માાટે તમાે િયોા િયોા શેબ્દોોનેો ઉપાયોોગ િરશેો?

ચાાલોો માહેત્�પૂૂણી� સીરિારી પાોટડલો પારથીી માાહિહેતી માેળ�તા શેીખીએ
સીરકારો દ્વાારા માંેન્ટેઇન (maintain) કરવામાંા� આવતેી કેટલીક ચાોક્કસી વેબસીાઇટ્સી છેે. આ વેબસીાઇટ્સી પર સીરકારી યોો�નાઓ અને 
ઇનિનક્ષિશએડિટવ્સી (initiatives) સી�બ�વિધીતે સીૌથાી વધું અદ્યતેન માંાનિહેતેી ઉપલબ્ધી હેોયો છેે. જોે વેબસીાઇટ .gov.in સીાથાે સીમાંાપ્તે થાાયો છેે, 
તેો તેેનો અથાય એ છેે કે તેે ભાારતે સીરકારની વેબસીાઇટ છેે. આવી ઘણેી વેબસીાઇટ્સી છેે. 

અહેં િેટલોીિ માહેત્�પૂૂણી� �ેબાસીાઇટ્સી છેે, �ેનેા દ્વાારા તમાે ઘણીી બાધી માાહિહેતી માેળ�ી શેિો છેો.

1. www.india.gov.in : ભાારતનુંુ� રાષ્ટ્રીીયો પાોટડલો (National Portal of India) 
આ વેબસીાઈટ તેમાંામાં સીરકારી વેબસીાઈટો માંાટે સીચાય એન્જીન (search engine ) �વેી છેે. જ્યાારે તેમાંે કોઈ બાબતે શોધીી રહ્યાંા 
હેોવ, ત્યોારે તેે તેમાંામાં સીરકારી વેબસીાઈટ પર સીચાય કરે છેે અને તેમાંને માંાનિહેતેી સીાથાેનુંં� સીાચુંં� પે� બતેાવે છેે. આ વેબસીાઇટ પર PAN 
એક્તિપ્લકેશન, ડ્રેાઇપિંવંગ લાઇસીન્સીની ક્તિસ્થવિતે અને �ન્માં પ્રમાંાણેપત્ર �ાઉનલો� માંાટેની પિંલંક્સી પણે માંળી શકે છેે. 

2. www.igod.gov.in : સી�કવિલતે સીરકારી ઓનલાઈન ડિ�રેક્ટરી (Integrated Government Online Directory) 
આ વેબસીાઈટનો ઉપયોોગ પ્રવાસીનથાી લઈને રો�ગાર અને કૃવિષા સુંધીીના તેમાંામાં ક્ષેત્રોની યોો�નાઓ અને ઇનિનક્ષિશએડિટવ્સી 
(initiatives)વિવશે માંાનિહેતેી માંેળવવા માંાટે થાઈ શકે છેે. તેમાંે આ વેબસીાઇટનો ઉપયોોગ માંનરેગા (MGNREGA-માંહેાત્માંા ગા�ધીી 
રાષ્ટ્રીીયો ગ્રામાંીણે રો�ગાર ગેરંટી અવિધીનિનયોમાં), રાષ્ટ્રીીયો કૃવિષા વિવકાસી યોો�ના વગેરે �વેી યોો�નાઓની માંાનિહેતેી માંેળવવા માંાટે કરી 
શકો છેો. 

3. https://myaadhaar.uidai.gov.in/ :  
MyAadhaar પાોટડલો (MyAadhaar Portal) 
આધીાર (Aadhaar) એ 12-અ�કનો ઓળખી ન�બર છેે � ે
ભાારતે સીરકાર દ્વાારા ભાારતેના તેમાંામાં રહેેવાસીીઓને વિવના 
મૂૂલ્યોે ઇ�યું કરવામાંા� આવે છેે. તેે દારેક વ્યક્તિક્તે માંાટે એક 
માંહેત્વપૂૂણેય �ૉક્યુંમાંેન્ટ છેે. તેેનો ઉપયોોગ એક યુંનિનવસીયલ 
આઈ�ી કા�ટ  (સીાવયવિત્રક ઓળખી પત્ર) તેરીકે થાઈ શકે છેે. તેે 
માંહેત્વપૂૂણેય સીેવાઓ માંાટે �રૂરી છેે �મેાં કે: બંક ખીાતું� 
ખીોલાવવુંં� અને માંતેદાાર ઓળખીપત્ર માંેળવવુંં�. નોકરી માંેળવતેી 
વખીતેે, તેમાંામાં કંપનીઓ માંાટે તેમાંારુંં આધીાર કા�ટ  ર�ૂ કરવુંં� 
�રૂરી છેે. 
MyAadhaar પોટટલ પર તેમાંારું પોતેાનુંં� આધીાર કા�ટ  
માંેળવવા અને તેેને હેેન્�લ કરવા માંાટે �રૂરી તેમાંામાં �રૂરી 
માંાનિહેતેી ઉપલબ્ધી છેે.
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��યોમા િોષ� િેટલોોગ

1.  આમાા�થીી િઈ ભાારત સીરિારનેી �ેબાસીાઈટ છેે? 
a. www.education.gov.in 
b. www.facebook.com

2.  ‘વિ�શ્વસીનેીયો’ માાહિહેતીનેો અથી� શુંુ� છેે? 
a. માાહિહેતી �ે ખોટી છેે

 b. સીાચાી અનેે અપા�ેટ િરેલોી માાહિહેતી

પ્રશ્નોનેો સીાચાો ��ાબા પાસી�દે િરો.

4. www.irctc.co.in : IRCTC
IRCTC (ઇક્ષિન્�યોન રેલ્વે કેટટિંરંગ એન્� ટંડિરઝમાં કોપોરેશન) 
ભાારતેીયો રેલ્વે માંાટે ડિટડિકટિંટંગ પ્રડિક્રીયોાને સી�ભાાળે છેે. કોઈપણે 
ભાારતેીયો ટે્રેનમાંા� ડિટડિકટ બુંક કરવા માંાટે, તેમાંારે IRCTC 
વેબસીાઇટનો ઉપયોોગ કરવો પ�ે છેે. 
તેમાંારે તેમાંારા IRCTC એકાઉન્ટ માંાટે લોવિગન આઈ�ી અને 
યુંનિનક (unique) પાસીવ�ટ  સીેટ કરવાની �રૂર પ�શે. તેમાંારી 
વિવગતેોની સીાથાે સીાથાે, તેમાંે ટે્રેનની વિવગતેો પણે ચાકાસીી શકો 
છેો, ડિટડિકટ બુંક કરી શકો છેો અને તેમાંારી બુંટિંકંગની ક્તિસ્થવિતે 
ચાકાસીી શકો છેો. 

5. www.swayam.gov.in : SWAYAM 
e-learning 
�વયોમાં ઈ-લર્નિંનંગ (SWAYAM e-learning) 
�વયોમાં એ ભાારતે સીરકારનો એક કાયોયક્રીમાં છેે � ેઅ�તેગયતે 
વિવદ્યાથાીઓ માંાટે તેમાંામાં વિવષાયોોને આવરી લેતેા શૈક્ષજિણેક 
સી�શાધીનો ઉપલબ્ધી છેે. તેમાંે આ સીાઇટ પર કંઈક નવુંં� શીખીી 
શકો છેો. તેમાંે અપસ્કિ�કપિંલંગ (upskilling) એટ્લે કે વધું 
શીખીવા માંાટે અથાવા તેમાંારા ક્ષેત્રમાંા� અપગ્રે� થાવા માંાટે 
કેટલાક અભ્યોાસીક્રીમાંો / કોષાય પણે શરૂ કરી શકો છેો છેે - 
આપણેે આગામાંી થાો�ાક પાઠોમાંા� આ વિવશે ચાચાાય કરીશુંં�.

આ�ે હંુે શુંુ� શેીખી/શેીખ્યોો:

જોે તેમાંને આ વિવષાયો સીારી રીતેે ખીબર હેોયો તેો       મૂૂકો.

1. ઇન્ટરનેટ પર સીચાય કરવા માંાટે ચાોક્કસી શબ્દોોનો ઉપયોોગ કરવાથાી આપણેને 
નોકરીઓ, કલ્યોાણેકારી યોો�નાઓ અને ક્ષિશષ્યોવુંૃક્ષિત્ત વિવશે માંહેત્વપૂૂણેય માંાનિહેતેી 
શોધીવામાંા� માંદાદા માંળી શકે છેે.

2. એવી સીરકારી વેબસીાઇટ્સી અને પોટટલ ઉપલબ્ધી છેે � ેઆપણેને ખીાસી કરીને 
માંાનિહેતેી શોધીવા અને ડિટડિકટ બુંક કરવા તેેમાં� કોઈ �ૉક્યુંમાંેન્ટ માંાટે અરજી કરવા 
�વેા માંહેત્વપૂૂણેય કાયોો કરવામાંા� માંદાદા કરવા માંાટે રચાાયોેલ છેે.

પ્રવુંૃત્તિ� 
સીમાયો!
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લ્ય 6.13 સોસિશેયલ વિમ�ીયા (Social Media)

1. સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા એટલે શુંં�

2. WhatsApp, Telegram, Twitter, Facebook, LinkedIn વગેરે પર સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા પ્રોફોાઇલ્સી 
(profiles) વિવશે

3. સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા પર સીલામાંતેીના પગલા� (Safety measures)

ચાાલોો જાણીીએ સીોત્તિશેયોલો વિમા�ીયોા વિ�શેે
સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા એ ઇન્ટરનેટ પરની કોઈપણે એક્તિપ્લકેશન અથાવા એપ છેે જ્યાા� આપણેે આપણેા વિવચાારો અન્યો લોકો સીાથાે વચ્યુંયઅલ 
રીતેે (virtually) શેર (share) કરી શકીએ છેીએ. તેે વિવશ્વભારના લોકોને જોે�ે છેે. આપણેે ટેક્સ્ટ માંેસીે�, વિપક્ચાસીય, વિવ�ીયોોઝ અને 
પિંલંક્સી શેર  (share) કરી શકીએ છેીએ. સીોક્ષિશયોલ માંીડિ�યોાનો ઉપયોોગ કોઈ પણે વ્યક્તિક્તે �નેી પાસીે માંોબાઈલ કે ઈન્ટરનેટ કનેક્શન 
ધીરાવતું� કોમ્પ્યુંટર હેોયો તેે કરી શકે છેે.

વિવવિવધી સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા પ્લેટફોોમાંયના અલગ અલગ ઉપયોોગો છેે. કેટલીક સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા એપનો ઉપયોોગ વિમાંત્રો સીાથાે સીીધીી વાતે 
કરવા માંાટે થાાયો છેે. કેટલાકનો ઉપયોોગ વિવશ્વના વિવવિવધી ભાાગોમાંા�થાી અજોણ્યોા લોકો સીાથાે વાતે કરવા માંાટે થાાયો છેે. કેટલીક એપનો 
ઉપયોોગ વિપક્ચાસીય, વિવ�ીયોોઝ શેર  (share) કરવા, પસીયનલ સ્ટોરીઝ (personal stories) લખીવા વગેરે માંાટે થાાયો છેે. કેટલીક એપનો 
ઉપયોોગ ખીાસી કરીને નોકરી (job) શોધીવા માંાટે થાાયો છેે. 

તમાે આ પાૈિી િઈ િઈ સીોત્તિશેયોલો વિમા�ીયોા સીાઇટ્સીનેો ઉપાયોોગ 
િરો છેો? તેનેી બાા�ુમાા� એિ ડિટિ િરો.

WhatsApp

Twitter

Instagram

Facebook

Telegram

LinkedIn

સીોત્તિશેયોલો વિમા�ીયોા એક્તિપ્લોિેશેનેનેા સીાચાા નેામાો સીાથીે આપાેલો 
આઈિોને (icon) નેે લોેબાલો (Label) િરો.
Telegram             Twitter

Instagram           LinkedIn

Facebook             WhatsApp

આ પાાઠમાા�, તમાે શેીખશેો: 

વિ�ચાારો, 
સીમાજાે અનેે 

તે િરો
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સીોત્તિશેયોલો વિમા�ીયોા  પ્રોફોાઇલો વિ�શેે જાણીીએ

પ્રોફોાઇલ એ એક એવુંં� પે� (page) છેે �મેાંા� તેમાંારા પોતેાના વિવશેની માંાનિહેતેી હેોયો છેે. સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા એપ્સીમાંા� પણે તેમાંે તેમાંારી 
પોતેાની પ્રોફોાઇલ બનાવી શકો છેો. WhatsAppમાંા� તેમાંે તેમાંારો ફોોટો, તેમાંારુંં નામાં અને તેમાંારા વિવશે 2 અથાવા 3 લાઇન ઉમાંેરીને તેમાંારી 
પ્રોફોાઇલ બનાવી શકો છેો. 

દેાખ્લોા તરીિે

પ્રોફોાઇલ વિપક્ચાર (Profile picture) : (એક અવતેાર વિપક્ચાર (avatar picture) ઉમાંેરી શકાયો છેે)

નામાં (Name) : રા�શે્વરી (Rajeswari)

તેમાંારા વિવશે (About) : ITI માંા� વિવદ્યાથાી (Student at ITI)

ત્રોણી વિમાત્રોો સૂુનેીતા, ડિદેનેેશે અનેે દેીવિપાિા �ચ્ચાેનેી આ �ાતચાીત �ા�ચાો.

સુંનીતેા: હેેલો દાીવિપકા! તેે ગઈકાલે ડિક્રીકેટ માંેચા માંાટે સીારો એવો સીમાંયો પસીાર કયોો 
હેતેો ને?

ડિદેનેેશે� તેને કેવી રીતેે ખીબર પ�ી કે દાીવિપકા ડિક્રીકેટ માંેચા જોેવા ગઈ હેતેી?

દેીવિપાિા: માંં માંેચાની કેટલીક વિપક્ચાસીય (pictures) અને વિવ�ીયોો Instagram 
પર પોસ્ટ કયોાય છેે.

ડિદેનેેશે: Instagram શુંં� છેે?

સૂુહિનેતા: Instagram એ એક સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા એક્તિપ્લકેશન છેે જ્યાા� તેમાંે 
વિપક્ચાસીય (pictures) અને વિવ�ીયોો પોસ્ટ કરી શકો છેો. તેમાંે અન્યો લોકોના 

વિવ�ીયોો પણે જોેઈ શકો છેો.

દેીવિપાિા: હેા! હંંે માંારા વિપક્ચાર સીાથાે એક પ્રોફોાઇલ બનાવીને માંારા વિવશે થાો�ીક લાઇન લખૂં� છંંે. પછેી હંંે માંારા વિમાંત્રોને ‘ફોોલો 
(Follow)’ કરી શકંં છંંે અને તેેઓ પણે માંને ‘ફોોલો (Follow)’ કરી શકે છેે.

સૂુનેીતા� દાીવિપકાના ઘણેા ફોોલોઅસીય (followers) છેે. પરંતું શુંં� તેમાંે જોણેો છેો કે વિવરાટ કોહેલીના Instagram પર 
લગભાગ 200 વિમાંવિલયોન ફોોલોઅસીય છેે?

ડિદેનેેશે: વાહે! તેે ઘણેા બધીા છેે. શુંં� આ એ � એપ છેે જ્યાા� લોકો રીલ્સી (Reels) પોસ્ટ કરે છેે?

સૂુનેીતા: હેા, તેે � છેે! રીલ્સી એ ટંૂકા માંનોરં�ક વિવ�ીયોોઝ છેે � ેલોકો Instagram પર પોસ્ટ કરે છેે.

ડિદેનેેશે: તેમાંે જોણેો છેો, વિવરાટ કોહેલી Twitter પર પણે ખૂૂબ � લોકવિપ્રયો છેે. તેેની ટ્વીીટ (Tweet) ને ઘણેી લાઈક્સી 
(likes) માંળે છેે.

દેીવિપાિા: ક્તિટ્વીટ્સી (Tweets) ? ટ્વીીટ (Tweet) વળી શુંં� છેે?

ડિદેનેેશે� તેમાંે  Instagram પર વિપક્ચાસીય અને વિવ�ીયોોઝ શેર (share) કરો છેો ખીરા? Twitter એક સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા 
એક્તિપ્લકેશન છેે જ્યાા� લોકો તેેમાંના ફોોલોઅસીય સીાથાે ટંૂકી ટેક્સ્ટ પોસ્ટ (short text post) શેર કરી શકે છેે.

સૂુનેીતા: માંં તેારી કેટલીક Tweets વા�ચાી છેે, ડિદાનેશ! તેે ખૂૂબ ફોની (funny) છેે.

ડિદેનેેશે: થાંક્સી (Thanks) સુંનીતેા! હેા, કેટલાક લોકો જોેક્સી ( jokes) શેર કરે છેે. અન્યો લોકો માંાનિહેતેી (information) 
અને સીમાંાચાાર (news) શેર કરે છેે. તેેનો ઉપયોોગ આ�કાલ કેટલાક સીરકારી અવિધીકારીઓ અને સીેવિલક્ષિબ્રેટીઓ 
(celebrities) દ્વાારા લોકો સીાથાે સીીધીો સી�પકટ  કરવા માંાટે કરવામાંા� આવે છેે.

સૂુનેીતા: લોકો અન્યો લોકોની Tweetને પણે લાઈક (like) અને શેર (share) કરી શકે છેે.

દેીવિપાિા: �મેાં આપણેે Facebook પર લોકોની પોસ્ટને કેવી રીતેે લાઈક (like), શેર (share) અને પ્રવિતેડિક્રીયોા 
(reactions) આપીએ છેીએ!

ડિદેનેેશે: હેા, બરાબર એવુંં� �. અલબત્ત, Facebook એ વિવશ્વની સીૌથાી માંોટી અને વધું લોકવિપ્રયો સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા એપ છેે. 
શુંં� તેમાંે જોણેો છેો કે પૂૃથ્વી પરના લગભાગ 37.0% લોકો આ� ેફેોસીબુંકનો ઉપયોોગ કરે છેે?

સૂુનેીતા: વાહે! હંંે વિવશ્વભારના માંારા શાળાના વિમાંત્રો સીાથાે જોે�ાવા માંાટે Facebookનો ઉપયોોગ કરુંં છંંે. હંંે તેેમાંની ઓનલાઈન 
એજિક્ટવિવટી જોેઈ શકંં છંંે અને તેેમાંના જીવન વિવશે જોણેી શકંં છંંે.

ડિદેનેેશે: હંંે માંારા વિમાંત્રો સીાથાે ચાેટ (chat) કરવા માંાટે પણે Facebook messengerનો ઉપયોોગ કરુંં છંંે.
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લ્ય સુંનીતેા: હંંે માંોટાભાાગે માંેસીે� માંોકલવા માંાટે WhatsApp એપનો ઉપયોોગ કરુંં છંંે. તેે વાપરવામાંા� ખૂૂબ � સીરળ છેે.

દેીવિપાિા: હેા, આપણેે Whatsapp ધીરાવતેા કોઈપણે વ્યક્તિક્તેને ટેક્સ્ટ માંેસીે�, ઇમાંે� અને ફોાઇલ માંોકલી શકીએ છેીએ.

સૂુહિનેતા: કૉલ્સી, વિવ�ીયોો કૉલ્સી અને ગુૃપ કૉલ્સી માંાટે પણે Whatsappનો ઉપયોોગ કરવો ખૂૂબ અનુંંકૂળ (convenient ) છેે. 
માંારો પડિરવાર ગુૃપ કોલ કરવા અને એકબીજો સીાથાે વાતે કરવા માંાટે અવારનવાર Whatsapp નો ઉપયોોગ કરે છેે.

ડિદેનેેશે: શુંં� તેમાંે બ�ને Telegram પણે વાપરો છેો?

સૂુનેીતા: ના, હંંે નથાી વાપરતેી.

દેીવિપાિા: Telegram શુંં� છેે?

ડિદેનેેશે� Telegram પણે Whatsappની �મેાં માંેસીેજિં�ંગ એપ છેે. તેમાંે Telegram ધીરાવતેા લોકોને ટેક્સ્ટ, વિપકચાસીય4 
વિવ�ીયોોઝ વગેરે સીાથાેના માંેસીે� માંોકલી શકો છેો. તેમાંે એવા ગુૃપ્સીમાંા� પણે જોે�ાઈ શકો છેો જ્યાા� લોકો વિવવિવધી વિવષાયોો પર 
માંાનિહેતેી (information) શેર (share) કરે છેે.

દેીવિપાિા: તેે ખૂૂબ માંદાદારૂપ છેે!

ડિદેનેેશે: હેા, છેે � તેો.

સૂુહિનેતા: હંંે ઘણેી બધીી માંાનિહેતેી (information) માંેળવવા માંાટે � ેસીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા એપનો ઉપયોોગ કરુંં છંંે તેે છેે 
LinkedIn.

દેીવિપાિા: હેા, અલબત્ત. LinkedIn એ એક એક્તિપ્લકેશન છેે જ્યાા� વ્યવસીાવિયોક, કાયોયસ્થળ-સી�બ�વિધીતે ઇન્ટરેકશન 
(interaction) પર ધ્યોાન કેક્ષિન્િતે કરવામાંા� આવે છેે. તેેથાી તેે નોકરીની તેકો (job opportunities) અને કાયોય કંશળતેા 
(work skills) શીખીવા માંાટે ઉપયોોગી છેે. ડિદાનેશ, શુંં� તેારી LinkedIn પર પ્રોફોાઇલ છેે?

ડિદેનેેશે: ના, માંારી નથાી. શુંં� માંારે તેેમાંા� પ્રોફોાઇલ બનાવવુંં� જોેઈએ?

સૂુનેીતા: હેા, તેે તેારા માંાટે ઉપયોોગી થાશે. તેમાંારી LinkedIn પ્રોફોાઇલ તેમાંારી શૈક્ષજિણેક લાયોકાતે, તેમાંારી સ્કિ�કલ્સી અને તેમાંારા 
કામાંનો અનુંંભાવ બતેાવી શકે છેે.

દેીવિપાિા: આ�કાલ, ઘણેા કાયોયસ્થળો (workplaces) આપણેી LinkedIn પ્રોફોાઇલ તેપાસીે છેે જ્યાારે આપણેને નોકરી માંાટે 
ધ્યોાનમાંા� લેવામાંા� આવે છેે.

ડિદેનેેશે: LinkedIn અગત્યોનુંં� તેો લાગે છેે! હંંે આ� ે� માંારી પ્રોફોાઇલ સીેટ કરીશ.

તમાારી માનેપાસી�દે સીોત્તિશેયોલો વિમા�ીયોા એક્તિપ્લોિેશેને િઈ છેે, �ેનેો તમાે ઉપાયોોગ િરો છેો? શેા માાટે?

ચાાલોો સીોત્તિશેયોલો વિમા�ીયોા પાર સીલોામાતીનેા� પાગલોા� જાણીીએ
ર�તેો ક્રીોસી કરતેી વખીતેે અથાવા ઘરની બહેાર નીકળતેી વખીતેે, આપણેે સીલામાંતે રહેેવા માંાટે અમૂંક બાબતેોનુંં� પાલન  કરીએ છેીએ. તેેવી 
� રીતેે, સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોાનો ઉપયોોગ કરતેી વખીતેે સીલામાંતે રહેેવા માંાટે આપણેે કેટલીક બાબતેોનુંં� પાલન કરવુંં� જોેઈએ.

સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા પર સીલામાંતે રહેેવુંં� માંહેત્વપૂૂણેય છેે, કારણે કે ઘણેા લોકો છેેતેરપિંપં�ી કરવા, હેેરાન કરવા અને માંાનવ તે�કરી કરવા માંાટે 
પ્લેટફોોમાંયનો દારંુંપયોોગ કરે છેે. 

અહેં સીલોામાતી માાટેનેી િેટલોીિ ટીપ્સી આપાેલોી છેે:

1. એવા લોકો સીાથાે માંાનિહેતેી શેર (share) કરશો નહેં �નેે તેમાંે જોણેતેા નથાી.

2. સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા પર અજોણ્યોા લોકોને માંળશો નહેં કે તેમાંારુંં સ્થાન (location) શેર કરશો નહેં.

3. સીરનામૂં�, બંક એકાઉન્ટ ન�બર અને પાસીવ�ટ  �વેી માંહેત્વપૂૂણેય વ્યક્તિક્તેગતે માંાનિહેતેી સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા પર શેર કરશો નહેં.

4. તેમાંે જોણેતેા નથાી તેેવા લોકો દ્વાારા શેર કરવામાંા� આવેલી કોઈપણે પિંલંક અથાવા ફોાઇલો ખીોલશો નહેં.

5. સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા પર કોઈને પણે અભાિ (rude) અથાવા િી-અથાી (mean) ડિટપ્પણેીઓ માંોકલશો નહેં.

6. ખીોટા સીમાંાચાાર (fake news) શેર કરશો નહેં.

સીૌથાી માંહેત્વની વાતે એ છેે કે સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા પર સીતેતે એજિક્ટવ ન રહેો. તેે દાારૂ અથાવા ક્ષિસીગારેટ �વેુંં� વ્યસીન બની શકે છેે. ઘણેા 
લોકો લાઈક્સી (likes) કે કોમાંેન્ટ (comments) માંેળવવા સીતેતે સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા પર રહેે છેે. પરંતું તેે હેાનિનકારક બની શકે છેે કારણે 
કે તેેઓ વા�તેવિવકતેા અને તેેમાંના પોતેાના પડિરવાર સીાથાે સી�પકટ  ગુંમાંાવે છેે. 

જોે તેમાંારી પાસીે �માંાટટફોોન છેે, તેો તેમાંે સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોાનો ઉપયોોગ કરવાથાી પોતેાને રોકવા માંાટે એલામાંય સીેટ કરી શકો છેો. “ડિ�જિ�ટલ 
વેલબીઇંગ (digital wellbeing)” એપ્સી શોધીો અથાવા તેમાંારા ફોોન સીેટિંટંગ્સીમાંા� �ંઓ. સીોક્ષિશયોલ માંીડિ�યોા માંાટે ડિદાવસીમાંા� 30 વિમાંનિનટ 
સીેટ કરો. બાકીનો સીમાંયો વધું માંહેત્વની બાબતેો માંાટે વાપરી શકાયો છેે. 
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1.  નેોિરીનેી તિો શેોધ�ા માાટે િઈ િઈ સીોત્તિશેયોલો વિમા�ીયોા એક્તિપ્લોિેશેનેનેો 
ઉપાયોોગ થીાયો છેે? 
a. LinkedIn 
b. Google

પ્રશ્નોોનેા સીાચાા ��ાબા પાસી�દે િરો.

2. સીોત્તિશેયોલો વિમા�ીયોા પાર સીલોામાત રહેે�ા માાટે તમાે શુંુ� િરી શેિો? 
a. માારો પાાસી��ડ  િોઈનેી સીાથીે શેેર િર�ાનુંુ� ટાળીશે.

 b. Facebook પાર િોઈ અજાણીી વ્યાક્તિક્તનેે માારુંં સીરનેામુુ� માોિલોીશે.

આ�ે હંુે શુંુ� શેીખી/શેીખ્યોો:

જોે તેમાંને આ વિવષાયો સીારી રીતેે ખીબર હેોયો તેો       મૂૂકો.

1. સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા એ ઇન્ટરનેટ પરની કોઈ એક્તિપ્લકેશન અથાવા એપ છેે જ્યાા� 
આપણેે આપણેા વિવચાારો અન્યો લોકો સીાથાે વચ્યુંયઅલ રીતેે શેર કરી શકીએ 
છેીએ.

2. સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોાનો ઉપયોોગ કોઈ પણે વ્યક્તિક્તે �નેી પાસીે માંોબાઈલ અથાવા 
ઈન્ટરનેટ કનેક્શન ધીરાવતું� કોમ્પ્યુંટર હેોયો તેે કરી શકે છેે.

3. વિવવિવધી ઉપયોોગો માંાટે અલગ અલગ પ્રકારની સીોક્ષિશયોલ માંીડિ�યોા એક્તિપ્લકેશન્સી 
ઉપલબ્ધી છેે.

4. સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા પર સીલામાંતે રહેેવુંં� માંહેત્વપૂૂણેય છેે, કારણે કે ઘણેા લોકો 
છેેતેરપિંપં�ી કરવા, હેેરાન કરવા અને માંાનવ તે�કરી કરવા માંાટે આ પ્લેટફોોમાંયનો 
દારંુંપયોોગ કરે છેે.

પ્રવુંૃત્તિ� 
સીમાયો!
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લ્ય 6.14 વ્ય�સાવિયિ વિ�િાસ માટે 

         સોસિશેયલ વિમ�ીયા

1. વ્યવસીાવિયોક વિવકાસી માંાટે સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોાનો ઉપયોોગ કેવી રીતેે કરવો

2. ઈન્ટરનેટ/સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોાનો �વાબદાાર ઉપયોોગ

3. સીાફોલ્યોગાથાાઓ (Success stories) અને રોલ માંો�લ (role model)

ચાાલોો જાણીીએ િે વ્યા�સીાવિયોિ વિ�િાસી માાટે સીોત્તિશેયોલો વિમા�ીયોા અનેે ઇન્ટરનેેટનેો ઉપાયોોગ 
િે�ી રીતે િર�ો

સીોક્ષિશયોલ  વિમાં�ીયોા પ્લેટફોોમાંય આપણેા માંાટે આપણેા વિવચાારો અને લાગણેીઓને આપણેા પડિરવાર સીાથાે શેર (share) કરવાનો એક માંાગય 
છેે. તેે આપણેા માંાટે - વિપક્ચાસીય (pictures) જોેવા, વિવ�ીયોો જોેવા અને ટેક્સ્ટ (text) વા�ચાવા �વેા માંનોરં�ન (entertainment) ની 
પણે એક સીરસી રીતે છેે4 � ેઆપણેે માંાણેી શકીએ છેીએ.

સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા પ્લેટફોોમાંય પણે આપણેા માંાટે વ્યવસીાવિયોક વિવકાસી (professional growth) માંાટે ઉપયોોગી થાઈ શકે છેે. અન્યો 
લોકો સીાથાે જોે�ાવુંં� માંહેત્વપૂૂણેય છેે �થેાી કરીને આપણેે તેેમાંની પાસીેથાી તેેમાંના કામાંના અનુંંભાવો વિવશે જોણેી શકીએ. સીમાંાન રુંવિચા ધીરાવતેા 
લોકો સીાથાે વાતેચાીતે કરવી ખૂૂબ � માંહેત્વપૂૂણેય છેે. તેે માંાટે સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા એક શ્રેેષ્ઠ પ્લેટફોોમાંય છેે. 

તમાારા માતે સીોત્તિશેયોલો વિમા�ીયોાનેો અથી� શુંુ� છેે? થીો�ાિ ઉદેાહેરણી આપાો.

અહેં િેટલોીિ બાાબાતો આપાેલોી છેે �ે વ્યાા�સીાવિયોિ વિ�િાસી માાટે સીોત્તિશેયોલો 
વિમા�ીયોાઅનેે ઇન્ટરનેેટ દ્વાારા તમાે િરી શેિો છેો.

1. તેમાંારા કેટલાક કાયોય અને તેમાંારી વ્યવસીાવિયોક સ્કિ�કલ્સીને ઑનલાઇન દાશાયવો.

• ઉપયોોગ કરવા માંાટેના પ્લેટફોોમાંય - LinkedIn, YouTube, Facebook, 
Instagram

• તેમાંારી કારડિકદાી અથાવા વિવષાયોની રુંવિચાઓ અનુંંસીાર ગુૃપ્સીમાંા� જોે�ાઓ.

2. ગુૃપ્સી(Groups) એવી �ગ્યોાઓ છેે જ્યાા� વિવવિવધી લોકો તેેમાંની સીામાંાન્યો રુંવિચાઓ 
અને ધ્યોેયોો વિવશે વાતે કરવા માંાટે ભાેગા થાાયો છેે. ગુૃપમાંા� જોે�ાવાથાી તેમાંને વિવવિવધી 
લોકો પાસીેથાી શીખીવામાંા� માંદાદા માંળે છેે �ઓે તેમાંારા �વેા � માંાગય પર છેે. તેમાંે આ 

ગુૃપ્સીમાંા� પ્રશ્નોો પૂૂછેી શકો છેો અને શ�કાઓ (doubts) ને �પષ્ટ કરી શકો છેો.

• ઉપયોોગ કરવા માંાટે પ્લેટફોોમાંય - LinkedIn, Facebook, Whatsapp

3. ઓનલાઈન માંાનિહેતેી માંેળવીને અપ�ેટ રહેો.

• તેમાંારા રસી-રુંવિચાના ક્ષેત્રમાંા� હંેમાંેશા નવા વિવચાારો અને તેકો આવતેા રહેે છેે. તેેથાી અપ�ેટ થાતેા� રહેેવુંં� માંહેત્વપૂૂણેય છેે. 
નિનયોવિમાંતેપણેે નવીનતેમાં માંાનિહેતેી શોધીવા માંાટે સીચાય એક્તિન્�ન (search engine) અને સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા પ્લેટફોોમાંયનો 
ઉપયોોગ કરો.

• ઉપયોોગ કરવા માંાટેના પ્લેટફોોમ્સીય - LinkedIn, Facebook, Twitter, Google Search

આ પાાઠમાા�, તમાે શેીખશેો: 

વિ�ચાારો, 
સીમાજાે અનેે 

તે િરો
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ચાાલોો જાણીીએ ઈન્ટરનેેટ/સીોત્તિશેયોલો વિમા�ીયોાનેો ��ાબાદેાર ઉપાયોોગ
ઇન્ટરનેટ અને સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા પર ઘણેી બધીી માંાનિહેતેી ઉપલબ્ધી છેે. લાખીો લોકો ઇન્ટરનેટ પર લાખીો પે�ની સીામાંગ્રી શેર (share) કરે 
છેે, તેે જોણેવુંં� માંહેત્વપૂૂણેય છેે કે કઈ માંાનિહેતેીને ગ�ભાીરતેાથાી લેવી જોેઈએ અને કઈ માંાનિહેતેી અન્યો લોકો સીાથાે શેર (share) કરી શકાયો.

1. તમાારા ��પ્નેનેી નેોિરી (dream job) િઇ છેે? ઇન્ટરનેેટ અથી�ા સીોત્તિશેયોલો વિમા�ીયોાનેો ઉપાયોોગ 
િરીનેે તમાારી ડ્રીીમા જાેબા વિ�શેે 2 ને�ી બાાબાતો શેોધો.

હિનેત્તિખલો ફેોશેને ડિ�ઝાઇને વિ�શેે શેીખ�ા માાટે સીોત્તિશેયોલો વિમા�ીયોા પાર સીમાયો પાસીાર િરી રહ્યોો છેે. દૃશ્યોો 
�ુઓ અનેે પાસી�દે િરો િે હિનેત્તિખલોે ��ાબાદેાર બાને�ા માાટે શુંુ� િરવુંુ� જાેઈએ.

1. 

2. 

1. 

2. 

તમાે ઇન્ટરનેેટ અથી�ા સીોત્તિશેયોલો વિમા�ીયોા પાર િોઈપાણી માાહિહેતી શેેર (share) િરો અથી�ા તેનેા પાર વિ�શ્વાસી િરો તે 
પાહેેલોા�, આ 5 થિંથીંિ (THINK) પ્રશ્નોો પૂૂછેો.

is it True? - શુંં� પોસ્ટમાંા� આપવામાંા� આવેલી માંાનિહેતેી સીાચાી છેે? શુંં� તેમાંે પૂંવિષ્ટ કરી શકો છેો કે હેકીકતેો સીાચાી છેે?

is it Helpful? - શુંં� માંાનિહેતેી તેમાંારા માંાટે અને સીોક્ષિશયોલ માંીડિ�યોા પરના અન્યો લોકો માંાટે માંદાદારૂપ થાાયો છેે?

is it Inspiring? - શુંં� આ માંાનિહેતેી તેમાંને નવી બાબતેો કે � ેતેમાંને પ�કારે છેે તેે શીખીવા અને અ�માંાવવા માંાટે 
પ્રેરણેા આપે છેે?

is it Necessary? - શુંં� પોસ્ટમાંા� એવી કોઈ માંાનિહેતેી અથાવા સીલાહે છેે � ેતેમાંારા અને તેમાંારા સીોક્ષિશયોલ નેટવકટમાંા� 
અન્યો લોકો માંાટે �રૂરી છેે?

is it Kind? - શુંં� પોસ્ટ દારેક માંાટે વિવનમ્ર અને વિવચાારશીલ છેે? અથાવા તેે કોઈ ચાોક્કસી લોકો માંાટે િી-અથાી અને ઠેસી 
પહેોચા�ે તેેવી છેે?

T
H
I

N

K

1. “માનેે એ�ા લોોિોનુંુ� એિ ગુૃપા માળ્યુંુ� �ેઓ ફેોશેને ઉદ્યોોગમાા� િામા િરે છેે.” 
a. “હંુે ફેોસીબુુિ ગુૃપામાા� જાે�ાઈ શેિંુ છંુે. હંુે તેમાનેા અનુંુભા�ો વિ�શેે �ા�ચાી શેિંુ છંુે અનેે માારા 

વિ�ચાારો શેેર િરી શેિંુ છંુે.

 b. “હંુે Facebook ગુૃપામાા� જાે�ાઈ શેિંુ છંુે અનેે દેરેિ સીાથીે માારો ફોોને ને�બાર શેેર િરી 

શેિંુ છંુે.”

2. “િોઈએ ગુૃપા પાર નેોિરીનેી તિ (job opportunity) વિ�શેે ખોટી માાહિહેતી 
પાોસ્ટ િરી છેે.” 
a. “માારે LinkedIn પાર માાહિહેતી ફોરીથીી શેેર િર�ી જાેઈએ.”

 b. “માારે આ પાોસ્ટનેે અ�ગણી�ી � જાેઈએ.”

2. એ�ા 2 લોોિોનેા નેામા લોખો િે �ેમાનેી સીાથીે તમાે િનેેક્ટ થીઈ શેિો અનેે તમાારી ડ્રીીમા જાેબા વિ�શેે �ધુુ 
જાણીો. તમાે �ેમાનેે જાણીો છેો તે િોઈ પાણી વ્યાક્તિક્ત હેોઈ શેિે છેે - ત્તિશેક્ષિ, વિમાત્રો, િુટંુબાનેા સીભ્યો, �ૂનેા 
સીહેાધ્યોાયોી (classmate) �ગેરે.
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દેરેિ વ્યાક્તિક્ત દેરેિ પાાસીેથીી શેીખી શેિે છેે! તમાારી પાાસીે જ્ઞાાને અનેે િુશેળતા 
છેે �ે અન્યો લોોિો તમાારી પાાસીેથીી શેીખી શેિે છેે. તમાારી પાાસીે એ�ી 
�ાતા�ઓ અનેે વિ�ચાારો છેે �ે િોઈ બાીજાનેે પ્રેરણીા આપાી શેિે છેે.

ચાાલોો જાણીીએ સીોત્તિશેયોલો વિમા�ીયોાનેો ઉપાયોોગ િરતા લોોિોનેી સીફોળતાનેી �ાતો

જ્યાારે �વાબદાારીપૂૂવયક અને સુંરક્ષિક્ષતે રીતેે ઉપયોોગ કરવામાંા� આવે, ત્યોારે સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા એક શક્તિક્તેશાળી સીાધીન બની શકે છેે. ચાાલો 
કેટલીક વાતેાયઓ જોેઈએ જ્યાા� લોકોએ સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા અને ઇન્ટરનેટનો અસીરકારક અને સીફોળ રીતેે ઉપયોોગ કયોો.

• ડિ�જિ�ટલો એમ્પાા�રમાેન્ટ ફોાઉન્�ેશેને (DEF) દ્વાારા પ્રો�ેક્ટ GOAL
ડિ�જિ�ટલ એમ્પાવરમાંેન્ટ ફોાઉન્�ેશન (DEF) એ એક સી�સ્થા છેે � ેગ્રામાંીણે ભાારતેમાંા� લોકોને માંદાદા કરવા માંાટે ડિ�જિ�ટલ ટેકનોલોજીનો 
ઉપયોોગ કરે છેે. તેેમાંના પ્રો�કે્ટ GOAL માંાટે, તેેઓ સીફોળ માંનિહેલા ઉદ્યોગસીાહેક્ષિસીકોના �ૂથાને એકસીાથાે લાવ્યા. દારેક 
ઉદ્યોગસીાહેક્ષિસીક આડિદાવાસીી માંનિહેલાઓના �ૂથા માંાટે માંાગયદાશયક તેરીકે કામાં કરતેા હેતેા - અને તેે બધીા ફેોસીબુંક દ્વાારા એકબીજો સીાથાે 
જોે�ાયોેલા હેતેા. આડિદાવાસીી માંનિહેલાઓને સીોક્ષિશયોલ માંીડિ�યોા ચાેનલ દ્વાારા તેાલીમાં, માંાગયદાશયન અને સીલાહે માંળી હેતેી. 

• આઇસી બાિેટ ચાેલોેન્� (Ice Bucket Challenge)
આઈસી બકેટ ચાેલેન્� એ એક માંનોરં�ક પ્રવુંૃક્ષિત્ત હેતેી � ેઘણેા લોકોએ 2014 માંા� કરી હેતેી. લોકો પર બરફોનુંં� પાણેી રે�વામાંા� 
આવતેા� રમૂૂજી વિવ�ીયોો (Funny videos) બનાવવામાંા� આવ્યા હેતેા અને ફેોસીબુંક પર શેર કરવામાંા� આવ્યા હેતેા. વિવ�ીયોો એક 
હેેતું માંાટે બનાવવામાંા� આવ્યા હેતેા અને શેર કરવામાંા� આવ્યા હેતેા. 
વિવ�ીયોોએ હેજોરો લોકોને ALS નામાંની ક્ષિબમાંારીના ઈલા� માંાટે સી�શોધીન માંાટે નાણેા� દાાન કરવા પ્રોત્સીાનિહેતે કયોાય. સીોક્ષિશયોલ 
વિમાં�ીયોાના કારણેે દાનંિનયોાભારના લોકોએ આ વિવ�ીયોો જોેયોો અને પૈસીા દાાનમાંા� આપ્યોા. આઈસી બકેટ ચાેલેન્� દ્વાારા સીારા હેેતું માંાટે 
22 કરો� �ોલરની રકમાં એકત્ર કરવામાંા� આવી.

શુંુ� તમાે એ�ા સીમાયો વિ�શેે વિ�ચાારી શેિો છેો જ્યાારે તમાે િંઈિ ખૂૂબા સીારુંં િામા િયુુ� હેોયો અથી�ા 
િંઈિ જીત્યુુ� હેોયો? િદેાચા િોઈ વ્યાક્તિક્ત દ્વાારા તમાારી પ્રશે�સીા િર�ામાા� આ�ી હેોયો અથી�ા તમાે 
સીફોળતાપૂૂ��િ િાયો� પૂૂણી� િયુુ� હેોયો? તેનેા વિ�શેે અહેં એિ �ાતા� લોખો અનેે તેનેે સીોત્તિશેયોલો 
વિમા�ીયોા પાર શેેર િરો.

આ�ે હંુે શુંુ� શેીખી/શેીખ્યોો:

જોે તેમાંને આ વિવષાયો સીારી રીતેે ખીબર હેોયો તેો       મૂૂકો.

1. સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા પ્લેટફોોમાંય આપણેા માંાટે આપણેા વિવચાારો અને લાગણેીઓને 
આપણેા પડિરવાર સીાથાે શેર કરવાનો એક માંાગય છેે.

2. સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોાનો ઉપયોોગ આપણેા વ્યવસીાવિયોક વિવકાસી માંાટે થાઈ શકે છેે, �મેાં 
કે  આપણેી વ્યવસીાવિયોક કંશળતેા દાશાયવવી, કારડિકદાી અનુંંસીાર ગુૃપ્સીમાંા� જોે�ાવુંં�, 
ઑનલાઇન ઉપલબ્ધી માંાનિહેતેી સીાથાે અપ�ેટ રહેેવુંં� વગેરે.

3. સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા પર માંાનિહેતેી શેર કરતેા પહેેલા વિવચાારો- શુંં� તેે સીાચાી, માંદાદારૂપ, 
પ્રેરણેાદાાયોક, �રૂરી, વિવનમ્ર  છેે?

પ્રવુંૃત્તિ� 
સીમાયો!
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1. ઇન્ટરનેટ પર સીલામાંતેીની મૂૂળભૂૂતે બાબતેો

2. સીલામાંતે સીચાય (search) કરવાનુંં� માંહેત્વ

3. સીાયોબર ક્રીાઇમાં (cyber crime) નો પડિરચાયો

ચાાલોો ઇન્ટરનેેટ પાર સીલોામાતીનેી મુૂળભૂૂત બાાબાતો જાણીીએ
ઇન્ટરનેટ પર સીલામાંતે રહેેવા માંાટે, આપણેે આ �માંાટટ  (SMART) ટીપ્સીને અનુંંસીરી શકીએ છેીએ.

S: Stay Safe 
(સીલામાંતે રહેો)

M: Don’t Meet Up

(માંળશો નહેં)

A: Accepting Files

(ફોાઇલો અને વિલન્ક �વીકારવી)

R: Reliable

(વિવશ્વસીનીયો?)

તેમાંે જોણેતેા ન હેોવ તેેવા લોકોને સીરનામૂં�, આઈ�ી ન�બર, બંક વિવગતેો વગેરે �વેી 
અ�ગતે માંાનિહેતેી આપશો નહેં. માંહેત્વપૂૂણેય વિવગતેો સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા પર શેર 
(share) કરશો નહેં. તેમાંારો પાસીવ�ટ  કોઈની સીાથાે શેર (share) કરશો નહેં.

તેમાંે સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા એક્તિપ્લકેશન પર અજોણ્યોા વ્યક્તિક્તેઓ સીાથાે વાતેાયલાપ કરી 
શકો છેો. થાો�ા સીમાંયો પછેી, તેમાંે તેેમાંને માંળવા અથાવા તેમાંારી સી�પકટ  વિવગતેો તેેમાંની 
સીાથાે શેર (share ) કરવા માંા�ગો છેો કારણે કે તેેઓ તેમાંારા વિમાંત્ર છેે. ઓનલાઈન 
વિમાંત્રો હે�ં પણે અજોણ્યોા � છેે અને તેેઓ � ેકહેે છેે તેે સીાચુંં� ન પણે હેોઈ શકે.

ઓનલાઈન વિમાંત્ર સીાથાે રૂબરૂમાંા� માંળશો નહેં, ભાલે તેમાંને લાગે કે તેમાંે તેે વ્યક્તિક્તેને 
સીારી રીતેે જોણેો છેો.

તેમાંે જોણેતેા નથાી તેેવા લોકોની કોઈપણે ફોાઇલો અથાવા વિપક્ચાસીય �વીકારશો 
નહેં. પૈસીા, ડિક્રીપ્ટોકરન્સીી(cryptocurrency) કોઈન વગેરેનુંં� વચાન આપતેી 
પિંલંક્સી(links) પર ક્તિક્લક કરવાનુંં� ટાળો. આ પિંલંક્સી તેમાંારા કોમ્પ્યુંટર અથાવા ફોોનમાંા� 
વાયોરસીની(virus) સીમાં�યોા ઊભાી કરી શકે છેે અને તેેનો ઉપયોોગ તેમાંારી પાસીેથાી 
માંાનિહેતેીની ચાોરી કરવા માંાટે થાઈ શકે છેે.

માંાનતેા પહેેલા� હંેમાંેશા માંાનિહેતેી તેપાસીો. તેમાંારે ઈન્ટરનેટ પરના આટીકલ લેખીો અને 
Whatsappમાંા� ફોોરવ�ટ  કરેલા માંેસીે� તેપાસીવા જોેઈએ.

તપાાસીો -

એ�ી 3 રીતોનેો ઉલ્લોેખ િરો �ેમાા� આપાણીે ઇન્ટરનેેટ પાર સીલોામાત રહેી શેિીએ

1. 

2. 

3.

આ પાાઠમાા�, તમાે શેીખશેો: 

વિ�ચાારો, 
સીમાજાે અનેે 

તે િરો

શુંં� માંાનિહેતેી સીાચાી છેે? 

શુંં� તેે શેર કરનાર વ્યક્તિક્તે અથાવા વેબસીાઇટ સીાચાી માંાનિહેતેી પહેંચાા�વા માંાટે 
વિવશ્વાસી કરી શકાયો તેેવી છેે? 

શુંં� ઇન્ટરનેટ પર એવા અન્યો સ્ત્રોોતેો છેે � ેતેમાંે � ેવા�ચાી રહ્યાંા� છેો તેેની પૂંવિષ્ટ કરી 
શકે?
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ચાાલોો સીલોામાત સીચા� (Safe Search) 
િર�ાનેી રીત વિ�શેે જાણીીએ
Google �વેા સીચાય એક્તિન્�ન (Search engine) આપણેને 
ઇન્ટરનેટ પર રસીપ્રદા અને માંદાદારૂપ પે� શોધીવામાંા� માંદાદા કરે છેે. 
પરંતું ઇન્ટરનેટ પર કેટલાક પે� એવા છેે � ેખીતેરનાક અને 
વાપરવા માંાટે અયોોગ્યો છેે.

સીલામાંતે સીચાય (Safe Search)  એ એક એવુંં� ટૂલ (tool) છેે � ે
જ્યાારે તેમાંે સીચાય એક્તિન્�નનો ઉપયોોગ કરો છેો ત્યોારે અસુંરક્ષિક્ષતે 
પે�ને બ્લોક કરે છેે. સીેટિંટંગ્સી બદાલીને કોઈપણે સીચાય એક્તિન્�ન માંાટે 
ટૂલને ચાાલું અને બ�ધી કરી શકાયો છેે.

T: Tell Someone 

(કોઈને કહેો)

જોે કોઈ વ્યક્તિક્તે અથાવા કંઈક તેમાંને અ�વસ્થ અથાવા ભાયોભાીતે કરી રહં્યું� હેોયો, તેો 
તેમાંારે તેે બાબતેે કોઈને કહેેવુંં� � જોેઈએ. ક્ષિશક્ષક અથાવા કંટંંબના પૂંખ્તે વયોના કોઈ 
પણે વ્યક્તિક્તે સીાથાે વાતે કરો � ેતેમાંને માંદાદા કરી શકે. જોે સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા પર કોઈ 
વ્યક્તિક્તે ખીતેરનાક લાગે છેે અથાવા તેમાંને તેે વ્યક્તિક્તેથાી અ�વસ્થતેા અનુંંભાવો છેો, 
તેો તેરતે � તેેની સીાથાે વાતેચાીતે કરવાનુંં� બ�ધી કરો. તેમાંે તેેમાંને પ્લેટફોોમાંય પર તેમાંારી 
સીાથાે વાતેાયલાપ કરતેા અટકાવી શકો છેો.

ખૂૂટતા શેબ્દોો ભારો. ઇન્ટરનેેટ પાર સીલોામાત રહેે�ા માાટે તમાારે 
શુંુ� િરવુંુ� જાેઈએ?

ઈન્ટરનેેટ પાર માાહિહેતી સીચા� (search) િરતી �ખતે સીલોામાત 

રહેેવુંુ� શેા માાટે માહેત્�નુંુ� છેે? સીમાજા�ો.

• S - ઈન્ટરનેેટ પાર વ્યાક્તિક્તગત માાહિહેતી શેેર ને િરીનેે __________ રહેો

• M - ઓનેલોાઈને સી�પાિડમાા� હેો� એ વ્યાક્તિક્તઓ સીાથીે _________ ને િરો

• A - અજાણ્યોા વ્યાક્તિક્તઓ પાાસીેથીી ફોાઇલોો __________ િરશેો નેહેં

• R - શુંુ� તે માાહિહેતી ___________ છેે?

• T - જાે તમાનેે િોઈ વ્યાક્તિક્તથીી અ��સ્થાતા થીતી હેોયો, તો તે વિ�શેે િોઈ પાણી વ્યાક્તિક્તનેે ______________

આ�ો જાણીીએ સીાયોબાર ક્રોાઈમા વિ�શેે
સીરકાર દ્વાારા કાયોદાાઓ (laws) નિનધીાયડિરતે કરેલા હેોયો છેે �નેુંં� આપણેે બધીાએ પાલન કરવુંં� જોેઈએ. જ્યાારે કોઈ વ્યક્તિક્તે કાયોદાાનો ભા�ગ 
કરે છેે, ત્યોારે તેેને ગુંનો ગણેવામાંા� આવે છેે. પૈસીાની ચાોરી કરવી, કોઈ વ્યક્તિક્તે પર હંેમાંલો કરવો અથાવા નકલી �ૉક્યુંમાંેન્ટ બનાવવા એ 
ગુંના છેે કારણે કે તેેઓ સીરકારના કાયોદાાનો ભા�ગ કરે છેે. જ્યાારે કોઈ ગુંનો થાાયો છેે, ત્યોારે કોઈ વ્યક્તિક્તે પોલીસી વિવભાાગમાંા� ફોડિરયોાદા કરે 
છેે. પોલીસી ગુંનો કરનાર વ્યક્તિક્તેને શોધીી કાઢે છેે. ગુંનેગારને તેેના કાયોો માંાટે સીજો કરવામાંા� આવે છેે. તેેમાંને દંા� કરવામાંા� આવે છેે અથાવા 
�લેમાંા� માંોકલવામાંા� આવે છેે. 
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ત્તિશેલ્પાાનેે તેનેા બાંિ ખાતામાા� શે�િા�પાદે પ્રવુંૃત્તિ� જાે�ા માળે છેે. એિ 

ઓનેલોાઈને શેોપામાા� માોટા પ્રમાાણીમાા� પાૈસીા ખચા��ામાા� આવ્યાા છેે 

�ેનેો તેણીીએ ઉપાયોોગ િયોો નેથીી. િોઈએ ત્તિશેલ્પાાનેી બાંિ વિ�ગતો 

ઓનેલોાઈને ચાોરી લોીધી છેે. ત્તિશેલ્પાાએ શુંુ� િરવુંુ� જાેઈએ? તેણીીએ 

�ે પાગલોા� લોે�ા જાેઈએ તે લોખો.

ઇન્ટરનેટ પરની પ્રવુંૃક્ષિત્તઓ માંાટે પણે કાયોદાાઓ (laws) અમાંલમાંા� 
છેે. તેેમાંને સીાયોબર કાયોદાા (cyber laws) કહેેવામાંા� આવે છેે. 
જ્યાારે સીાયોબર કાયોદાાનો ભા�ગ થાાયો છેે ત્યોારે તેેને સીાયોબર ક્રીાઈમાં 
(cyber crime) કહેેવામાંા� આવે છેે.

સીાયોબાર ક્રોાઈમાનેા ઉદેાહેરણીો:

1. ચાોરી કરવી અને અન્યો લોકોની અ�ગતે માંાનિહેતેીનો ઉપયોોગ 
કરવો.

2. કા�ટ  પેમાંેન્ટ અને નાણેાકીયો વિવગતેોની ચાોરી.

3. લોકોને ઓનલાઇન ધીમાંકાવવા અને �રાવવા.

4. અન્યો લોકોના કોમ્પ્યુંટર પર વાઈરસી માંોકલવા.

5. ગેરકાયોદેાસીર વ�તુંઓ અને વિમાં�ીયોાનુંં� ઓનલાઈન વેચાાણે 
અને વિવતેરણે.

જોે કોઈ વ્યક્તિક્તે તેમાંારી ઓનલાઈન માંાનિહેતેીની ચાોરી કરે છેે 
અથાવા કોઈ ઓનલાઈન પ્લેટફોોમાંય પર તેમાંને અસુંરક્ષિક્ષતે હેોવાનો 
અનુંંભાવ થાાયો છેે, તેો તેમાંે આ ઘટનાને સીાયોબર ક્રીાઈમાં તેરીકે 
રીપોટટ  કરી શકો છેો. તેમાંે નેશનલ સીાયોબર ક્રીાઈમાં ડિરપોર્ટિંટંગ 
પોટટલનો ઉપયોોગ કરી શકો છેો.

1. ઓનલાઈન ફોડિરયોાદા નંધીાવવા માંાટે www.cybercrime.
gov.in પર લોગ ઇન કરો.

2. સીાયોબર ક્રીાઈમાં ફોડિરયોાદા ન�બર 155260 પર કોલ કરો.

પ્રવુંૃત્તિ� 
સીમાયો!
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6.16 ઈમેઇલનોો ઉપયોગ િ�ીનોે 
         િોમ્યુુહિનોિેશેનો

1. ઈમાંેઇલની(e-mail) વ્યાખ્યા (Definition) અને લાક્ષજિણેક્તેાઓ (features)

2. ઇમાંેઇલ એકાઉન્ટ બનાવવા અને ઉપયોોગ કરવાના� પગલા�

3. ફોાઈલો કેવી રીતેે એટેચા (attach) કરવી અને ઈમાંેઈલ માંોકલતેી વખીતેે cc અને bcc નો ઉપયોોગ કેવી રીતેે કરવો

ચાાલોો જાણીીએ ઈમાેઇલોનેી વિ�શેેષતાઓ
ઈમાંેઇલ એ ઈન્ટરનેટ દ્વાારા વ્યક્તિક્તેને માંોકલવામાંા� આવેલ માંેસીે� (message) છેે. ઈમાંેલનો અથાય ઈલેક્ટ્રેોનિનક માંેઈલ(electronic 
mail) થાાયો છેે - તેે કોઈને ભાૌવિતેક રીતેે માંોકલવામાંા� પત્ર ( letter) અથાવા પેકે� (package) �વેો � છેે. ઈમાંેઇલનો ઉપયોોગ પત્રો, 
સી�દેાશાઓ, ફોાઈલો, વિચાત્રો, પિંલંક્સી વગેરે માંોકલવા માંાટે થાઈ શકે છેે.

ઈમાંેઇલ માંોકલવા અને પ્રાપ્તે કરવા માંાટે તેમાંારે એક અનન્યો (unique) વ્યક્તિક્તેગતે ઈમાંેલ આઈ�ી (personal email ID) ની �રૂર 
છેે. 

ઈમાેલો આઈ�ી સીામાાન્યો રીતે આ ફોોમા�માા� હેશેે

1. uniqueID@gmail.com કે  
uniqueID@outlook.com 
ઉદેાહેરણી તરીિે, johndoe@gmail.com

2. તેમાંારી પાસીે એક ઇનબોક્સી (inbox) હેશે જ્યાા� તેમાંે માંેળવેલા ઈમાંેઇલ ચાેક કરી શકશો. ઇનબૉક્સી એ ડિ�જિ�ટલ �ગ્યોા છેે. જ્યાા� 
તેમાંને માંોકલવામાંા� આવતેા તેમાંામાં ઇમાંેઇલ્સી શોધીી અને જોેઈ શકાયો છેે 

3. જ્યાારે તેમાંને કોઈ વ્યક્તિક્તે તેરફોથાી ઈમાંેલ માંળે છેે, ત્યોારે તેમાંે તેે ઈમાંેઇલનો �વાબ આપી શકો છેો.

ઈમાેઇલોનેો સીૌથીી સીામાાન્યો ઉપાયોોગ શુંુ� છેે?

આ પાાઠમાા�, તમાે શેીખશેો: 

વિ�ચાારો, 
સીમાજાે અનેે 

તે િરો

આ�ે હંુે શુંુ� શેીખી/શેીખ્યોો:

જોે તેમાંને આ વિવષાયો સીારી રીતેે ખીબર હેોયો તેો       મૂૂકો.

1. ઇન્ટરનેટ પર સીલામાંતે રહેેવાની �માંાટટ  (SMART) રીતે- Stay Safe (સીલામાંતે 
રહેો), Don’t Meet up ( માંળશો નહેં), Accepting files (ફોાઇલો 
�વીકારશો નહેં), Reliable (વિવશ્વસીનીયો) અને તેમાંને અ�વસ્થતેા અનુંંભાવાતેી 
હેોયો તેો Tell someone (કોઈને કહેો)..

2. સીલામાંતે શોધી(safe-search) એ એક ટૂલ છેે � ેઅસીલામાંતે પે�ને ત્યોારે બ્લોક 
કરે છેે જ્યાારે તેમાંે સીચાય એક્તિન્�નનો ઉપયોોગ કરો છેો.

3. જ્યાારે સીાયોબર કાયોદાા (cyber law) નો ભા�ગ થાાયો છેે ત્યોારે તેેને સીાયોબર 
ક્રીાઈમાં(cyber crime) કહેેવામાંા� આવે છેે. સીાયોબર ક્રીાઈમાંની જોણે કરવા માંાટે 
155260 પર કોલ કરો અથાવા www.cybercrime.gov.in પર  લોગ ઇન 
કરો.
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માળ્યાો �ેમાા� માનેે મા�ગળ�ારે માીટિંટંગમાા� 
હેા�રી આપા�ા િહેે�ામાા� આવ્યુંુ� હેર્તુુ�. માં તેમાનેા ઇમાેઇલોનેો ��ાબા 

આપ્યોો અનેે તેમાનેે �ણીાવ્યુંુ� િે 
હંુે મા�ગળ�ારે રજા પાર છંુે.

ચાાલોો ઈમાેઇલો એિાઉન્ટ બાનેા��ા અનેે ઉપાયોોગ િર�ાનેા પાગલોા� જાણીીએ.

ઈમાેઇલો એિાઉન્ટ બાનેા�વુંુ�
સીૌથાી વધું ઉપયોોગમાંા� લેવાતું� ઈમાંેઇલ આઈ�ી Google Mail કે Gmail છેે. ચાાલો Gmail ID બનાવવાના પગલા� જોેઈએ.

1. Gmail એકાઉન્ટ બનાવવાના પે� પર જોઓ - accounts.google.com

2. Create account પર ક્તિક્લક કરો. તેમાંારુંં વ્યક્તિક્તેગતે એકાઉન્ટ બનાવવા માંાટે Create an account for myself પસી�દા 
કરો. 

3. સીાઇન અપ (sign-up) ફોોમાંય દેાખીાશે. તેમાંારી વિવગતેો દાાખીલ કરો. 

4. તેમાંારા એકાઉન્ટ માંાટે યુંનિનક યુંઝરનેમાં (unique username) પસી�દા કરો.  યુંઝરનેમાં યોાદા રાખીવામાંા� સીરળ હેોવુંં� જોેઈએ. 
પ્રોફેોશનલ ઈમાંેઇલ આઈ�ી માંાટે, યુંઝરનેમાં તેરીકે તેમાંારુંં પૂૂરુંં નામાં રાખીવુંં� શ્રેેષ્ઠ છેે.

5. યુંઝરનેમાં પસી�દા કયોાય પછેી, પાસીવ�ટ  દાાખીલ કરો. કન્ફોમાંય (confirm) કરવા માંાટે ફોરીથાી પાસીવ�ટ  લખીો. ચાાલું (continue) રાખીવા 
માંાટે (next) પર ક્તિક્લક કરો.

6. તેમાંારા માંોબાઇલ ન�બર, �ન્માં તેારીખી અને જોવિતે (gender) ની વિવગતેો દાાખીલ કરો અને next પર ક્તિક્લક કરો.

7. અ�તેે, તેમાંે નિનયોમાંો અને શરતેો જોેઇ શકશો. તેમાંારુંં Gmail એકાઉન્ટ બનાવવા માંાટે ‘I agree’ પર ક્તિક્લક કરો

નેીચાેનેામાા�થીી િયુુ� િાયો� તમાે જાણીો છેો િે િે�ી રીતે િરવુંુ�?

ઈ - માેઇલો માોિલો�ો

તમાારુંં ઇમાેઇલો ઇનેબાોક્સી તપાાસીવુંુ�

તમાારુંં ઈમાેઇલો આઈ�ી િોઈ વિમાત્રો સીાથીે શેેર (Share) િરવુંુ�

ઇમાેઇલોનેો ��ાબા આપા�ો
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તમાારા િોમ્પ્યુુટરથીી ઈમાેઇલો માોિલો�ો

1. તેમાંારા કોમ્પ્યુંટર પર, gmail.com પર જોઓ

2. ઉપરની તેરફો �ાબી બા�ંએ, કમ્પોઝ (Compose)         પર ક્તિક્લક કરો.

3. “ટં (To)” બૉક્સીમાંા�, તેમાંે � ેવ્યક્તિક્તેને ઇમાંેઇલ માંોકલવા માંા�ગો છેો તેેનુંં� ઇમાંેઇલ ID ઉમાંેરો. 

4. ઇમાંેઇલ માંાટેનો વિવષાયો (subject) ઉમાંેરો. વિવષાયો એ એવા થાો�ાક શબ્દોો છેે � ેઇમાંેઇલ પ્રાપ્તે કરનાર વ્યક્તિક્તેને ઝ�પથાી કહેી શકે છેે 
કે તેે ઇમાંેઇલ શેના વિવશે છેે.

5. તેમાંારો માંેસીે� લખીો.

6. પે�ના તેક્ષિળયોે આપેલ, Send પર ક્તિક્લક કરો.

1.  પ્ર-1. તમાારુંં ઈમાેઇલો આઈ�ી (email ID) શુંુ� છેે? જાે 
તમાારી પાાસીે પાહેેલોેથીી ને હેોયો તો નેવુંુ� ID બાનેા�ો.

2. પ્ર-2. તમાારા સીહેાધ્યોાયોી (classmate)નેે તમાે આ અઠ�ાડિ�યોે 
�ે િંઈિ રસીપ્રદે શેીખ્યોા તે વિ�શેે �ણીા�તા હેોયો તે રીતે તેમાનેે 
ઈમાેઇલો માોિલોો.

ચાાલોો ફોાઈલોો એટેચા (attach) િરતા� શેીખીએ અનેે ઈમાેઇલો માોિલોતી �ખતે cc અનેે bcc 
નેો ઉપાયોોગ િરીએ
ઈમાેઈલો સીાથીે ફોાઈલોો એટેચા (attach) િર�ી
તેમાંે માંેસીે� ટાઈપ કરીને ઈમાંેઇલમાંા� માંોકલી શકો છેો. તેમાંે તેમાંારા કોમ્પ્યુંટરમાંા�થાી ઇમાંેઇલમાંા� ફોાઇલ ઉમાંેરી (add કરી) કે એટેચા (attach) 
કરી શકો છેો અને તેેને અન્યો કોઈને માંોકલી શકો છેો.

1. તેમાંારા કોમ્પ્યુંટર પર, www.gmail.com પર જોઓ

2. કમ્પોઝ (Compose)        પર ક્તિક્લક (Click) કરો 

3. તેક્ષિળયોે આપેલ,       પર ક્તિક્લક કરો. તેે પેપર ક્તિક્લપ આઇકોન (paper clip icon) છેે � ેફોાઇલોને એટેચા (attach) કરવામાંા� 
માંદાદા કરે છેે
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ઈમાેઇલો માોિલોતી �ખતે CC અનેે BCC વિ�િલ્પાોનેો ઉપાયોોગ 
િર�ો 

જ્યાારે તેમાંે ‘ટં (To)’ બોક્સીમાંા� ઈમાંેઇલ આઈ�ી દાાખીલ કરો છેો, 
ત્યોારે ઈમાંેઇલ તેેમાંના ઇનબોક્સી (inbox)માંા� જોયો છેે. જ્યાારે તેમાંે 
‘To’ બોક્સીમાંા� એક કરતેા� વધું ઈમાંેઇલ આઈ�ી દાાખીલ કરો છેો, 
ત્યોારે ઈમાંેઇલ દાાખીલ કરેલ તેમાંામાં ઈમાંેઇલ આઈ�ી પર જોયો છેે.

તેમાંને Gmail માંા�, બીજો બે વિવકલ્પો માંળશે - CC અને BCC., 
CC એટલે કાબયન કોપી (Carbon Copy), અને BCC એટલે 
બ્લાઇન્� કાબયન કોપી (Blind Carbon Copy).

જ્યાારે તેમાંે એક � સીમાંયોે એક કરતેા� વધું વ્યક્તિક્તેને ઈમાંેઇલ માંોકલો 
છેો ત્યોારે CCનો ઉપયોોગ થાાયો છેે. જોે તેમાંારો ઈમાંેઈલ એક વ્યક્તિક્તે 
માંાટે લખીાયોેલ હેોયો તેો તેમાંે સીામાંાન્યો રીતેે આનો ઉપયોોગ કરશો, 
પરંતું તેમાંે ઈચ્છેો છેો કે કોઈ અન્યો વ્યક્તિક્તે તેેને �ંએ. ઉદાાહેરણે 
તેરીકે, જોે તેમાંે તેમાંારા ક્ષિશક્ષકને ઇમાંેઇલ કરી રહ્યાંા� છેો, પરંતું તેમાંે 
ઇચ્છેો છેો કે તેમાંારા પ્રો�કે્ટ પાટટનસીય (partners) પણે ઇમાંેઇલ 
�ંએ.

1.  ઇમાેઇલોમાા� ફોાઇલો િે�ી રીતે માોિલોી શેિાયો? 
a. ઈમાેઇલો સીાથીે ફોાઈલો એટેચા (attach) િરીનેે

 b. ઇમાેઇલોમાા� થીેન્િ યુુ માેસીે� (thank you message) લોખીનેે

પ્રશ્નોનેો સીાચાો ��ાબા પાસી�દે િરો.

2.  CC નેો અથી� શુંુ� થીાયો છેે? 

a. Blind Carbon Copy 
b. Carbon Copy

પ્રવુંૃત્તિ� 
સીમાયો!

4. તેમાંે અપલો� (upload) કરવા માંા�ગો છેો તેે ફોાઇલો પસી�દા 
કરો.

5. ઓપન (Open) પર ક્તિક્લક કરો.

6. વિવષાયો (subject) અને સી�દેાશ (message) સીાથાે ઈમાંેઇલ 
પૂૂણેય કરો.

BCC નો ઉપયોોગ ઈમાંેઇલના મૂૂળ રીસીીવર (receiver)ને જોણે બહેાર અન્યો વ્યક્તિક્તેને ઈમાંેઇલની નકલ માંોકલવા માંાટે થાાયો છેે. દારેક 
વ્યક્તિક્તે અન્યોની ઈમાંેઇલ વિવગતેો જોણેી ન શકે તેે રીતેે ઘણેા લોકોને ઈમાંેલ માંોકલવા માંાટે પણે તેમાંે BCC નો ઉપયોોગ કરી શકો છેો.
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6.17 મોબાાઇલ એન્જિપ્લિેશેન્સનોો પડિ�ચય

1. માંોબાઇલ એક્તિપ્લકેશનના ફોાયોદાા

2. અભ્યોાસી (learning) માંાટે માંોબાઇલ ફોોનનો ઉપયોોગ કરવાની રીતેો

�ે માોબાાઈલો ફોોનેનેો તમાે હિનેયોવિમાત ઉપાયોોગ િરો છેો તેનેે ઓપાને (Open) િરો. તે 
ફોોને પાર તમાે િઈ િઈ માોબાાઈલો એપ્સીનેો સીૌથીી �ધુુ ઉપાયોોગ િરો છેો? ટોચાનેી 5 
એપ્સીનેી યોાદેી બાનેા�ો.

1. 

2. 

3. 

4. 

5.

આ પાાઠમાા�, તમાે શેીખશેો: 

વિ�ચાારો, 
સીમાજાે અનેે 

તે િરો

આ�ે હંુે શુંુ� શેીખી/શેીખ્યોો:

જોે તેમાંને આ વિવષાયો સીારી રીતેે ખીબર હેોયો તેો       મૂૂકો.

1. ઈમાંેઇલ એ ઈન્ટરનેટ દ્વાારા વ્યક્તિક્તેને માંોકલવામાંા� આવેલ માંેસીે� (message) છેે.

2. ઈમાંેઇલની લાક્ષજિણેક્તેાઓ (Features) માંા� ઈમાંેઇલ આઈ�ી, ઇનબોક્સીમાંા� 
માંેઈલ ચાેક કરવા અને ઈમાંેઇલ માંોકલવા વગેરેનો સીમાંાવેશ થાાયો છેે.

3. ઈમાંેઇલ એકાઉન્ટ બનાવવુંં� અને ઈમાંેઇલ માંોકલવો.

4. પેપર ક્તિક્લપ આઇકોન પર ક્તિક્લક કરીને ઈમાંેઇલ સીાથાે ફોાઇલો એટેચા (attach) 
કરવી.

5. CC એટલે કાબયન કોપી અને BCC એટલે બ્લાઈન્� કાબયન કોપી અને ઈમાંેઈલ 
માંોકલવામાંા� તેેનો ઉપયોોગ કેવી રીતેે કરવો.
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લ્યચાાલોો માોબાાઈલો એપ્લોીિેશેને વિ�શેે જાણીીએ

માંોબાઇલ એક્તિપ્લકેશન અથાવા એપ એ એક સીોફ્ટવેર છેે � ે
�માંાટટફોોન અથાવા ટેબ્લેટ �વેા માંોબાઇલ ડિ�વાઇસી પર ઉપયોોગમાંા� 
લેવા માંાટે બનાવવામાંા� આવે છેે. વિવવિવધી કાયોો અને પ્રવુંૃવિતેઓ 
માંાટે ઉપયોોગ કરવા માંાટે આપણેી પાસીે ઘણેી માંોબાઈલ એપ્સી 
ઉપલબ્ધી છેે. 

માંોબાઇલ ડિ�વાઇસી ઉપયોોગમાંા� સીરળ અને તેેમાંની ઉપલબ્ધીતેા 
બહંે સીામાંાન્યો છેે. તેેથાી ઑનલાઇન કંઈક કામાં કરવા માંાટે 
માંોબાઇલ એક્તિપ્લકેશન્સી સીૌથાી અનુંંકૂળ રીતે છેે. ઇમાંેઇલ માંોકલવા 
અથાવા LinkedIn પ્રોફોાઇલ બનાવવા �વેા કાયોો કરવા માંાટે 
તેમાંારે કોમ્પ્યુંટરની �રૂર નથાી. તેમાંે તેે કાયોો  માંોબાઇલ એક્તિપ્લકેશન 
દ્વાારા ફોોન પર કરી શકો છેો.

એ�ી 5 બાાબાતોનેી યોાદેી બાનેા�ો �ે તમાે �માાટડફોોને પાર 
માોબાાઇલો એક્તિપ્લોિેશેનેનેો ઉપાયોોગ િરીનેે િરી શેિો છેો.

1. 

2. 

3. 

ચાાલોો જાણીીએ િે માોબાાઈલો ફોોનેનેો ઉપાયોોગ અભ્યોાસી (learning) માાટે િે�ી રીતે િરી શેિાયો
એિ વિ�દ્યોાથીી તરીિે તમાનેે અભ્યોાસીમાા� અનેે આગળ �ધ�ા માાટે તમાે માોબાાઇલો ફોોનેનેો ઉપાયોોગ િરી શેિો તે માાટે અહેં 4 
રીતો આપાેલોી છેે.

1. રસીપ્રદે (interesting) અનેે શેૈક્ષજિણીિ વિ��ીયોો (educational videos) �ુઓ. 
નવી સ્કિ�કલ્સી શીખીવા અને નવા વિવચાારો શોધીવા માંાટે ઇન્ટરનેટ એક ઉત્તમાં સ્થળ છેે. શીખીવાની વધું રોમાંા�ચાક 
રીતે છેે નિનષ્ણેાતેો દ્વાારા બનાવવામાંા� આવેલ વિવ�ીયોો દ્વાારા અભ્યોાસી. તેમાંે તેમાંારી રુંવિચાના વિવષાયો વિવશેના 
વિવ�ીયોો શોધીવા માંાટે YouTube નો ઉપયોોગ કરી શકો છેો. આ રીતેે તેમાંે માંનોરં�ન અને અભ્યોાસી બ�ને માંાટે 
YouTube નો ઉપયોોગ કરી શકો છેો.

2. dictionary એપાનેો ઉપાયોોગ િરો
એક વિવદ્યાથાી તેરીકે, તેમાંે ઘણેી બધીી બાબતેો જોેશો � ેતેમાંારા માંાટે નવી છેે અને તેમાંે સીમાંજી શકતેા નથાી. 
તેેમાંનાથાી પિંચાંવિતેતે કે નિનરાશ ન થાાઓ. માંોબાઇલ ફોોનથાી, તેમાંારી પાસીે નવી બાબતેો સીમાં�વા માંાટેના ટૂલ્સી 
(tools) ઉપલબ્ધી છેે. તેમાંે જોણેતેા નથાી તેેવા શબ્દોોના અથાય શોધીવા માંાટે dictionary એપનો ઉપયોોગ 
કરો.

3. ગુૂગલો સીચા� (Google search ) નેો હિનેયોવિમાત ઉપાયોોગ િરો 
અજોણ્યોા વિવષાયોો શોધીવા અને તેેમાંના વિવશે વધું જોણેવા માંાટે Google searchનો ઉપયોોગ કરો.

4. સીોત્તિશેયોલો વિમા�ીયોા પાર શેૈક્ષજિણીિ ગુૃપ્સી (educational groups) નેો ભાાગ બાનેો 
LinkedIn અને Facebook �વેી સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા એપમાંા� ગુૃપ્સી હેોયો છેે જ્યાા� એકસીરખીી સ્કિ�કલ્સી 
ધીરાવતેા લોકો અને ઉદ્યોગ નિનષ્ણેાતેો તેેમાંના વિવચાારો શેર (share) કરે છેે. આ ગુૃપ્સી તેમાંને નવી માંાનિહેતેી 
અને વિવચાારો જોણેવામાંા� માંદાદા કરી શકે છેે � ેતેમાંને વિવદ્યાથાી તેરીકે આગળ વધીવામાંા� માંદાદા કરે છેે. આ 
ગુૃપ્સીમાંા� ભાાગ લેતેી વખીતેે ઇન્ટરનેટ સીલામાંતેી (internet safety) ની પ્રેજિક્ટસી યોાદા રાખીો.

4. 

5.
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તમાે િયોા વિ�ષયો વિ�શેે �ધુુ જાણી�ા માા�ગો છેો?

YouTube પાર એિ રસીપ્રદે વિ�ષયોનેો વિ��ીયોો શેોધો. તે�ી િોઈ 2 
ને�ી બાાબાતો લોખો �ે તમાે તે વિ��ીયોોમાા�થીી શેીખ્યોા.

1. 

2. 

આ�ે હંુે શુંુ� શેીખી/શેીખ્યોો:

જોે તેમાંને આ વિવષાયો સીારી રીતેે ખીબર હેોયો તેો       મૂૂકો.

1. માંોબાઇલ એપ એ એક સીોફ્ટવેર છેે �નેો ઉપયોોગ �માંાટટફોોન અથાવા ટેબ્લેટ 
�વેા માંોબાઇલ ડિ�વાઇસી પર થાાયો છેે.

2. તેમાંને શીખીવામાંા� માંદાદા કરવા માંાટે માંોબાઇલ એપનો ઘણેી રીતેે ઉપયોોગ થાઈ શકે 
છેે - ઉદાાહેરણે તેરીકે: શૈક્ષજિણેક વિવ�ીયોોઝ જોેવા માંાટે YouTube નો ઉપયોોગ 
કરવો, અથાય અથાવા શબ્દોો શોધીવા માંાટે Dictionary એપનો ઉપયોોગ કરવો, 
નવા વિવષાયોો વિવશે જોણેવા માંાટે Google searchનો ઉપયોોગ કરવો અને 
સીોક્ષિશયોલ વિમાં�ીયોા પર શૈક્ષજિણેક �ૂથાો (educational groups) નો ભાાગ 
બનવુંં� .

3. માંોબાઈલ એપ્સીનો ઉપયોોગ કરતેી વખીતેે ઈન્ટરનેટ સીલામાંતેી (internet 
safety) ની પ્રેજિક્ટસીનો ઉપયોોગ કરવો માંહેત્વપૂૂણેય છેે

પ્રવુંૃત્તિ� 
સીમાયો!



223

મો
ોડ્યુ

ુલ
 6

 |
 મો

હ
ત્વ

પૂ
ૂર્ણ

ણ ડિ�
જિ�

ટલ
 કૌ

ૌશ
લ્ય6.18 ઈન્ટ�નોેટ ઓફા થિં�ંગ્સ (IoT)

1. આપણેે આપણેા રોજિં�ંદાા જીવનમાંા� ઉપયોોગ કરીએ છેીએ તેેવા વિવવિવધી ડિ�જિ�ટલ ડિ�વાઇસી વિવશે

2. ક્ષિસીરી (Siri),એલેક્સીા (Alexa) ના ઉપયોોગ વિવશે

ચાાલોો આપાણીે આપાણીા રોજિં�ંદેા જી�નેમાા� ઉપાયોોગ િરીએ છેીએ તે�ા વિ�વિ�ધ ડિ�જિ�ટલો 
ડિ��ાઇસી વિ�શેે જાણીીએ

સીૌથાી સીામાંાન્યો �માંાટટ  ડિ�જિ�ટલ ડિ�વાઇસી કે �નેો આપણેે ઉપયોોગ 
કરીએ છેીએ તેે છેે �માંાટટફોોન. �માંાટટફોોન એક એવો ફોોન છેે �નેે 
ઇન્ટરનેટથાી કનેક્ટ કરી શકાયો છેે. �માંાટટફોોનનો ઉપયોોગ સીામાંાન્યો 
ફોોન કરતેા� ઘણેી વધું પ્રવુંૃક્ષિત્તઓ કરવા માંાટે થાાયો છેે.

�માંાટટફોોનની �મેાં, અન્યો ઘણેા ડિ�વાઇસી છેે �નેો ઉપયોોગ હેવે 
‘�માંાટટ ’ વઝયન (version) થાાયો છેે.

�માાટડ  ટી�ી (Smart TV)
પરંપરાગતે કેબલ ટીવી, કેબલ કનેક્શન દ્વાારા ટીવી 
કાયોયક્રીમાંો ચાલાવે છેે. તેે ઇન્ટરનેટથાી કનેક્ટ થાઈ 
શકતું� નથાી.

�માંાટટ  ટીવી ઈન્ટરનેટ સીાથાે કનેક્ટ થાાયો છેે અને 
વિવવિવધી ઓનલાઈન પ્લેટફોોમાંય પરથાી વિવ�ીયોો પ્લે ( 
play) કરી શકે છેે.

નેીચાેનેામાા�થીી િઈ િઇ ��ર્તુુઓ વિ�શેે તમાે પાહેેલોા સીા�ભાળ્યુંુ� છેે િે તે ��ર્તુુઓ જાેઈ છેે?

�માાટડ  ફોોને

�માાટડ  લોાઇટ બાલ્બા

�માાટડ  ત્તિસીટી

�માાટડ  હેોમા

�માાટડ  �ોચા

�માાટડ  ટી�ી

�માાટડ  �ોચા (Smart Watch) 
પરંપરાગતે ઘડિ�યોાળ, ઘડિ�યોાળની અ�દાર રહેેલા વ્હેીલ્સી અને 
વિગયોસીયની ક્ષિસીસ્ટમાં દ્વાારા સીમાંયો અને તેારીખી દાશાયવે છેે.

�માંાટટવોચા એ એક એવી ઘડિ�યોાળ છેે � ેઇન્ટરનેટથાી પણે કનેક્ટ 
થાાયો છેે. �માંાટટ  વૉચાનો ઉપયોોગ ફોોન કૉલ કરવા, માંેસીે� વા�ચાવા 
અને શરીરની ક્તિસ્થવિતે �મેાં કે તેાપમાંાન (temperature) અને 
ધીબકારા (heartbeat) વગેરેને ટૅ્રેક કરવા માંાટે પણે થાઈ શકે છેે.

આ પાાઠમાા�, તમાે શેીખશેો: 

વિ�ચાારો, 
સીમાજાે અનેે 

તે િરો
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ચાાલોો ત્તિસીરી (Siri) અનેે એલોેક્સીા (Alexa) નેા ઉપાયોોગ વિ�શેે જાણીીએ
એલેક્સીા (Alexa) એક લોકવિપ્રયો ડિ�જિ�ટલ આક્ષિસીસ્ટન્ટનુંં� નામાં છેે. ડિ�જિ�ટલ આક્ષિસીસ્ટન્ટ એક સીોફ્ટવેર છેે � ેતેમાંને માંદાદા કરી શકે છેે. 
તેમાંે અમૂંક કાયોો જોતેે કરવાને બદાલે તેમાંારા માંાટે  ડિ�જિ�ટલ આક્ષિસીસ્ટન્ટને કરવા સુૂચાના આપી શકો છેો. એલેક્સીા એ અવા�થાી નિનયો�વિત્રતે 
ડિ�જિ�ટલ આક્ષિસીસ્ટન્ટ છેે. તેમાંે એલેક્સીાને કાયોય પૂૂણેય કરવા માંાટે બોલીને સુૂચાનાઓ આપી શકો છેો.

તેમાંારા �માંાટટફોોનથાી તેમાંારા વિમાંત્રને કૉલ કરવા માંાટે, તેમાંારે ફોોન પર  કૉન્ટૅક્ટ (Contact) એક્તિપ્લકેશન ખીોલવી પ�શે, નામાં શોધીીને પછેી 
તેેમાંને કૉલ કરો. એલેક્સીા �વેા ડિ�જિ�ટલ આક્ષિસીસ્ટન્ટને, તેમાંે  “Call Ahmed’s mobile number” �વેી સુૂચાના આપી શકો 
છેો.આક્ષિસીસ્ટન્ટ તેમાંારા માંાટે કાયોય કરશે, સીાથાે સીાથાે તેમાંે તેે માંાટેના� પગલા� અનુંંસીરો.

એલેક્સીાનો ઉપયોોગ કરવા માંાટે, તેમાંારે એલેક્સીા સીાથાે એનેબલ્�(Enabled) કરેલ �માંાટટ  ડિ�વાઇસીનો ઉપયોોગ કરવો આવશ્યોક છેે. 
�માંાટટ  ડિ�વાઇસીમાંા� એલેક્સીા છેે કે કેમાં તેે તેમાંે કેવી રીતેે શોધીી શકો ? આ પ્રતેીક (Symbol) માંાટે �ંઓ.

જોે આ પ્રતેીક (Symbol) ડિ�વાઇસી પર દેાખીાયો છેે, તેો તેમાંે તેેના પર એલેક્સીાનો ઉપયોોગ કરી શકો છેો. અહેં એવી બાબતેોની યોાદાી 
આપેલી છેે � ેએલેક્સીા કરી શકે છેે.

સીામાાન્યો ઘડિ�યોાળ િરતા� �માાટડ  �ોચા શેા માાટે �ધુુ ઉપાયોોગી છેે તેનેા 3 િારણીો લોખો.

1. 

2.

3.

સીમાંાચાાર �ણેાવવા

હેવામાંાન તેપાસીવુંં�

�પોટ્ટસીની અપ�ેટ્સી આપવી

તેમાંારા �માંાટટ  હેોમાંને નિનયો�વિત્રતે કરવુંં�

સી�ગીતે વગા�વુંં�

ફોોન પર કૉલ કરવો

ટાઈમાંર અને એલામાંય સીેટ કરવુંં�

તેમાંારા કૅલેન્�ને માંેને� કરવુંં�

સ્થાનિનક વ્યવસીાયોની માંાનિહેતેી શોધીવી

પ્રશ્નોોના �વાબ આપવા
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એલેક્સીાની �મેાં, કેટલાક ડિ�જિ�ટલ ડિ�વાઇસી પર અન્યો અવા�થાી નિનયો�વિત્રતે ડિ�જિ�ટલ આક્ષિસીસ્ટન્ટ ઉપલબ્ધી છેે.

ત્તિસીરી (Siri) ગુૂગલો આત્તિસીસ્ટન્ટ (Google Assistant)

ગણેતેરી કરવી

વાતેાયઓ કહેેવી

જોેક્સી કહેેવા

ફૂૂ� ઓ�ટર કરવુંં�

વાનગીઓ શોધીવી

એલોેક્સીા અ�ા�થીી હિનેયો�વિત્રોત આત્તિસીસ્ટન્ટ છેે. તમાારે એલોેક્સીાનેે તેનેા 
િાયોો પૂૂણી� િર�ા માાટે બાોલોીનેે સૂૂચાનેાઓ આપા�ી આ�શ્યોિ છેે. તમાે 
એલોેક્સીાનેે આ િાયોો િર�ા માાટે તેનેે શુંુ� િહેેશેો? તમાારા માાટે થીો�ાિ 
ઉદેાહેરણીો આપા�ામાા� આવ્યાા છેે.

એલોેક્સીા દ્વાારા પૂૂણી� િર�ાનુંુ� 
િાયો�

બાોવિલોવુંૂ� મ્યુુવિઝિ �ગા�ો

િૅલોેન્�રમાા� વિમાટંગ શેેડ્યૂૂલો 
િર�ી

સી�ારે 7 �ાગે એલોામા� સીેટ િરવુંુ�

ચાોિલોેટ િેિ માાટે રેસીીપાી 
શેોધ�ી

તમાે એલોેક્સીાનેે શુંુ� િહેેશેો

“હેે એલોેક્સીા! બાોવિલોવુંૂ�નેા િેટલોાિ ગીતો �ગા�.”

“હેે એલોેક્સીા! 2જી માેનેા રો� સીા��ે 6 �ાગ્યોે વિમાટંગ નેક્કી 
િરો.”

“હેે એલોેક્સીા!

“હેે એલોેક્સીા!

ક્રોમા

1.

2.

3.

4.

”

”

પ્રવુંૃત્તિ� 
સીમાયો!
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6.19 ઇન્ટ�વ્યુુ માટે ઓનોલાઈનો વિમટંગ 
         ટૂલ્સ (Tools) નોો ઉપયોગ િ��ો

1. ઑનલાઇન વિમાંટંગ ટૂલ્સીનો ઉપયોોગ કરવો

2. ઝૂમાં (Zoom) નો ઉપયોોગ કરવો

3. ગુૂગલ માંીટ (Google Meet) નો ઉપયોોગ કરવો

તમાે ઑનેલોાઇને વિ��ીયોો વિમાટંગ િે�ી રીતે િરી શેિો? અલોગ 
અલોગ રીતોનેી યોાદેી બાનેા�ો.

ચાાલોો ઓનેલોાઈને વિમાટંગ ટૂલ્સી વિ�શેે જાણીીએ
વિમાંટંગ સીામાંાન્યો રીતેે ત્યોારે થાાયો છેે જ્યાારે લોકો એક રૂમાંમાંા� ભાેગા થાાયો છેે અને 
વિવચાારોની ચાચાાય કરીને એક �ૂથા તેરીકે એકસીાથાે કાયોો પૂૂણેય કરવા માંાટે સીાથાે માંળે 
છેે. 

ઈન્ટરનેટ દ્વાારા વિમાંટંગ્સી ઓનલાઈન પણે થાઈ શકે છેે. ઓનલાઈન વિમાંટંગ કરવા 
માંાટે આપણેે ખીાસી ડિ�જિ�ટલ વિમાંટંગ એપ્સીનો ઉપયોોગ કરીએ છેીએ. ઉપલબ્ધી 
હેોયો તેેવા સીૌથાી વધું લોકવિપ્રયો ઑનલાઇન વિમાંટંગ ટૂલ્સીનો ઉપયોોગ કરતેી વખીતેે, 
તેમાંે નીચાેની બાબતેો કરી શકશો.

1. લોકો માંીટિંટંગમાંા� જોે�ાયો તેે માંાટે તેમાંે તેમાંારી વિમાંટંગ માંાટેની પિંલંક અથાવા ID 
શેર કરી શકો છેો.

2. દારેક વ્યક્તિક્તે � ેવિમાંટંગનો ભાાગ છેે તેે એકબીજો સીાથાે વાતે કરી શકે છેે અને 
એકબીજોને સીા�ભાળી શકે છેે.

આ પાાઠમાા�, તમાે શેીખશેો: 

વિ�ચાારો, 
સીમાજાે અનેે 

તે િરો

આ�ે હંુે શુંુ� શેીખી/શેીખ્યોો:

જોે તેમાંને આ વિવષાયો સીારી રીતેે ખીબર હેોયો તેો       મૂૂકો.

1. વિવવિવધી ડિ�જિ�ટલ ડિ�વાઇસી કે �નેો આપણેે આ�કાલ ઉપયોોગ કરીએ છેીએ �મેાં 
કે �માંાટટફોોન, �માંાટટ  વોચા, �માંાટટ  ટીવી.

2. એલેક્સીા (Alexa), ક્ષિસીરી (SIRI) �વેા �માંાટટ  ડિ�વાઇસી માંાટેના ડિ�જિ�ટલ 
આક્ષિસીસ્ટન્ટ આપણેને વિવવિવધી કાયોોમાંા� માંદાદા કરી શકે છેે.

3. �માંાટટ  ડિ�વાઇસી આપણેા� માંાટે કામાં સીરળ બનાવી શકે છેે અને કાયોય પૂૂણેય કરવા માંાટે 
ઓછેામાંા� ઓછેા પગલાઓનો ઉપયોોગ કરે છેે.
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ચાાલોો Zoom નેો ઉપાયોોગ િરતા શેીખીએ

ઝૂમાં (Zoom) એ વિવશ્વની સીૌથાી લોકવિપ્રયો ઓનલાઈન વિમાંટંગ એપ છેે. ઝૂમાં વ�ે, તેમાંે વિવ�ીયોો વિમાંટંગ શરૂ કરીને તેેમાંા� જોે�ાઈ શકો છેો.

વિમાટંગ શેરૂ િરીનેે શેેર િરો

1. ઝૂમાં એપ ખીોલો અને તેમાંારા એકાઉન્ટમાંા� લોગ ઇન કરો.

2. તેમાંારી �ક્રીીન પર દેાખીાતેા નારંગી રંગના ‘New Meeting’ આયોકનને ટેપ (Tap) કરો. �નેાથાી એક ઓનલાઈન વિમાંટંગ શરૂ થાશે. 

3. �ક્રીીનના તેક્ષિળયોે આપેલા માંીટિંટંગ કંટ્રેોલ (control) પૈકી Participants           પર ક્તિક્લક કરો.

4. Participantsની પેનલના તેક્ષિળયોે આપેલ Invite પર ક્તિક્લક કરો. તેે વિવકલ્પ પસી�દા કરો કે �નેા દ્વાારા તેમાંે અન્યો લોકો સીાથાે 
વિમાંટંગ પિંલંક શેર કરવા માંા�ગો છેો. તેેઓ વિમાંટંગમાંા� જોે�ાવા માંાટે invitationનો ઉપયોોગ કરી શકે છેે.

ઝૂમા વિમાટંગમાા� જાે�ાઓ

1. વિમાંટંગ હેોસ્ટ (host) કરનાર વ્યક્તિક્તેને તેમાંારી સીાથાે વિમાંટંગ પિંલંક અથાવા વિમાંટંગની વિવગતેો શેર (share) કરવા માંાટે કહેો.

2. વિમાંટંગમાંા� જોે�ાવા માંાટે પિંલંક પર ક્તિક્લક કરો

પ્રશ્નોનેો સીાચાો ��ાબા પાસી�દે િરો.

1.  આ િે�ા પ્રિારનેી વિમાટંગ છેે? 
a. ઑનેલોાઇને માીટિંટંગ

 b. ઓડિફોસી રૂમા માીટિંટંગ

2. લોોિોએ ઑનેલોાઇને વિમાટંગમાા� જાે�ા�ા માાટે શેેનેી �રૂર પા�શેે? 
a. એિ પ્રમાાણીપાત્રો 

 b. વિમાટંગ ID અથી�ા વિમાટંગ થિંલોંિ

3. દારેક વ્યક્તિક્તે � ેવિમાંટંગનો ભાાગ છેે તેેઓ એકબીજોને જોેઈ શકે છેે અને તેેમાંના પોતેાના ડિ�વાઇસી પર કૅમાંેરા ચાાલું કરી શકે છેે.

4. વિમાંટંગ પછેી, ઓનલાઈન વિમાંટંગ બ�ધી (close) અને સીમાંાપ્તે (end) થાઈ શકે છેે.
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3. અથાવા

4. Join વિવકલ્પનો ઉપયોોગ કરો.

5. વિમાંટીગ-માંા� જોે�ાવા માંાટે વિમાંટીગ- ID 
ટાઈપ કરો અને join પર ક્તિક્લક કરો.

પ્રશ્નોનેો સીાચાો ��ાબા પાસી�દે િરો.

1.    ઝૂમા વિમાટંગમાા� જાે�ા�ા માાટે તમાારે િયોા વિ�િલ્પાનેો ઉપાયોોગ િર�ો જાેઈએ?

2.    ઝૂમા વિમાટંગ છેો��ા (leave િર�ા) માાટે તમાારે િયોા વિ�િલ્પાનેો ઉપાયોોગ િર�ો જાેઈએ?

a. 

a. 

b. 

b. 

ચાાલોો જાણીીએ િે ગુૂગલો માીટ (Google Meet) નેો ઉપાયોોગ િે�ી રીતે િર�ો

Google Meet અન્યો એક લોકવિપ્રયો ઑનલાઇન વિમાંટંગ એપ છેે. Google Meet માંાટે, તેમાંે તેમાંારા Gmail એકાઉન્ટની લૉવિગન 
એકાઉન્ટ વિવગતેોનો ઉપયોોગ કરી શકો છેો.

વિમાટંગ શેરૂ િરીનેે શેેર િરો

1. www.meet.google.com પર જોઓ

2. ‘New Meeting’ પર ક્તિક્લક કરો. 
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3. “Start an instant meeting.” વિવકલ્પ પસી�દા કરો. � ેએક નવી વિમાંટંગ 
બનાવીને વિમાંટંગ સીીધીી � શરૂ કરે છેે. 

4. નીચાે �માંણેી બા�ંએ, meeting details          પર ક્તિક્લક કરો.

5. જોે�ાવા માંાટેની માંાનિહેતેીને ક્તિક્લક ક્રીીને કોપી કરો. 

6. meeting detailsને ઇમાંેઇલ અથાવા અન્યો એપમાંા� પેસ્ટ (Paste) કરો. � ે
લોકોને વિમાંટંગમાંા� જોે�ાવવાનુંં� છેે તેેમાંને માંોકલો.

તમાારા િેટલોાિ વિમાત્રોો સીાથીે Google Meet વિમાટંગનુંુ� 
આયોો�ને િરો. Google Meet વિમાટંગ શેરૂ િરીનેે તેમાનેે 
જાે�ા��ા માાટેનુંુ� આમા�ત્રોણી માોિલોો.

આ�ે હંુે શુંુ� શેીખી/શેીખ્યોો:

જોે તેમાંને આ વિવષાયો સીારી રીતેે ખીબર હેોયો તેો       મૂૂકો.

1. ઈન્ટરનેટ દ્વાારા ઓનલાઈન થાતેી વિમાંટંગને ઓનલાઈન વિમાંટંગ કહેેવામાંા� આવે છેે.

2. તેમાંે ઑનલાઇન/વચ્યુંયઅલ વિમાંટંગ કરવા માંાટે ઝૂમાં (Zoom) અથાવા ગુૂગલ માંીટ 
(Google Meet) નો ઉપયોોગ કરી શકો છેો

3. અન્યો લોકોને તેમાંારી વિમાંટંગમાંા� જોે�ાવા માંાટે આમાં�વિત્રતે કરવા માંાટે તેમાંે ઝૂમાં 
(Zoom) અથાવા ગુૂગલ માંીટ (Google Meet) પિંલંક્સી બનાવી શકો છેો

પ્રવુંૃત્તિ� 
સીમાયો!
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લ્ય 6.20 અભ્યાસ અનોે િા�ડિિર્દીીમા� વિ�િાસ 

         (Growth) માટે લોિવિ�ય સાઇટ્સ 
         પ� શેોધખોોળ િ��ી

1. અભ્યોાસી (learning) અને કારડિકદાીમાંા� વિવકાસી ( Career Growth) માંાટે લોકવિપ્રયો સીાઇટ્સી

2. સીતેતે વ્યવસીાવિયોક વિવકાસી (professional development) માંાટે ઇન્ટરનેટનો ઉપયોોગ કરવાની રીતેો

ચાાલોો અભ્યોાસી (learning) અનેે િારડિિદેીમાા� વિ�િાસી ( Career Growth) માાટે 
લોોિવિપ્રયો સીાઇટ્સી વિ�શેે જાણીીએ.
ઇન્ટરનેટ એ આપણેી અભ્યોાસી કરવાની રીતે બદાલી નાખીી છેે. તેમાંને રુંવિચા હેોયો તેેવા કોઈપણે વિવષાયો માંાટે આપણેે સી�શાધીનો (resources) અને 
સીામાંગ્રી (materials) ની વિવશાળ શ્રેેણેીનો ઍક્સીેસી (access) કરી શકીએ છેીએ. સ્કિ�કલ (skill) શીખીવા અને તેકો (opportunities) માંાટે 
જોે�ાવા માંાટે આપણેે લોકોના વિવવિવધી ગુૃપ્સી (groups) નો એક ભાાગ બની શકીએ છેીએ. ઇન્ટરનેટ પર એવી ઘણેી વેબસીાઇટ્સી છેે � ેઆપણેને 
અભ્યોાસી કરવા (learning) અને કારડિકદાીના વિવકાસીમાંા� (career growth) માંદાદા કરી શકે છેે.

ખીાન એકે�ેમાંી (Khan Academy) - www.khanacademy.org

આ સીાઇટ પર અથાયશાસ્ત્રો (Economics), ભાૌવિતેકશાસ્ત્રો (Physics), બી�ગજિણેતે (, Algebra,) વગેરે 
�વેા શાળાના વિવષાયોો પર ઑનલાઇન સીામાંગ્રી ફ્રાી ઉપલબ્ધી છેે. 

1.

2. 

3.

4.

કોસીેરા (Coursera) - www.coursera.org

આ સીાઇટ પર વિવશ્વભારની કેટલીક શ્રેેષ્ઠ યુંનિનવર્શિસીંટીઓ દ્વાારા ઓફોર કરાયોેલા કોષાય અને પ્રમાંાણેપત્ર કોષાયનો 
માંોટો સી�ગ્રહે છેે. અન્યો સીમાંાન સીાઇટ્સી:

• edX - www.edx.org 

• Udemy - www.udemy.com

MIT’ના OpenCourseWare - www.ocw.mit.edu

આ વેબસીાઇટ પર વિવશ્વની ટોચાની યુંનિનવર્શિસીંટીઓ પૈકી એક યુંનિનવક્ષિસીટીમાંા�થાી ક્ષિશક્ષણે અને વગયખી�� સીામાંગ્રી 
વિવના મૂૂલ્યોે ઉપલબ્ધી છેે.

NPTEL - www.nptel.ac.in

આ એક ઓનલાઈન લર્નિંનંગ પોટટલ છેે જ્યાા� ભાારતેના IIT અને IISc દ્વાારા અભ્યોાસીક્રીમાંો બનાવવામાંા� આવે 
છેે. તેેમાંા� ભાારતેભારના પ્રોફેોસીરો દ્વાારા શીખીવવામાંા� આવતેા તેમાંામાં વિવષાયોો પરના કોષાય ઉપલબ્ધી છેે.

ને�ી બાાબાતો શેીખ�ા માાટે આપાણીે ઇન્ટરનેેટનેો ઉપાયોોગ િે�ી રીતે િરી શેિીએ?

આ પાાઠમાા�, તમાે શેીખશેો: 

વિ�ચાારો, 
સીમાજાે અનેે 

તે િરો
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ચાાલોો સીતત વ્યા�સીાવિયોિ વિ�િાસી માાટે ઇન્ટરનેેટનેો ઉપાયોોગ િર�ાનેી રીતો શેીખીએ
તેમાંારા વ્યવસીાવિયોક જીવનમાંા� સીફોળ થાવા માંાટે, તેમાંારે હંેમાંેશા શીખીતેા રહેેવા અને આગળ વધીવા માંાટે તેૈયોાર રહેેવુંં� જોેઈએ. અભ્યોાસી 
કરવાની અને શીખીવાની તેમાંારા માંાટેની તેકો વગયખી��માંા� સીમાંાપ્તે થાતેી નથાી. તેમાંે અભ્યોાસી પૂૂણેય કયોાય પછેી અને જ્યાારે તેમાંને નોકરી માંળે, 
ત્યોારે તેમાંારે નિનષ્ણેાતેો પાસીેથાી શીખીવાનુંં� ચાાલું રાખીવુંં� જોેઈએ. ઈન્ટરનેટ જીવનભાર શીખીતેા રહેેવા માંાટેનુંં� શ્રેેષ્ઠ સ્થળ છેે.

સીતત વ્યા�સીાવિયોિ વિ�િાસી માાટે તમાે ઇન્ટરનેેટનેો ઉપાયોોગ િરી શેિો, તે માાટે અહેં 4 રીતો આપાેલોી છેે.

ભાલોામાણી િરેલો તમાામા �ેબાસીાઇટ્સીમાા�થીી સીૌથીી રસીપ્રદે �ેબાસીાઇટ પાસી�દે િરો. �ેબાસીાઇટ અનેે તે 
શુંુ� ઑફોર િરે છેે તે જાે�ા માાટે 5-10 વિમાહિનેટનેો સીમાયો ફોાળ�ો.

એ�ી 2 બાાબાતો લોખો �ે તમાે �ેબાસીાઇટ પારથીી શેીખ�ા માા�ગો છેો.

1. 

2.

1. હિનેયોવિમાતપાણીે �ા�ચાો. 
તેમાંારી રુંવિચાના ક્ષેત્રથાી સી�બ�વિધીતે વેબસીાઇટ્સી અને બ્લોગ્સી શોધીો. ઇન્ટરનેટ પર સીમાંાચાાર લેખીો અને બ્લોગ્સી 
નિનયોવિમાંતેપણેે વા�ચાો.

2. વિ�વિ�ધ િોષ�માા� જાે�ાઑ. 
દાર વષાે એક કે બે વાર ટંૂકા ઓનલાઈન કોષાય પૂૂણેય કરવા માંાટે સીમાંયો ફોાળવો, �થેાી તેમાંે નવી સ્કિ�કલ્સી શીખીી શકો.

3. વિ�વિ�ધ રુંવિચાઓ વિ�િસીા�ો. 
તેમાંારા માંાટે નવા અને અજોણ્યોા વિવષાયોો વિવશે જોણેવાનો પ્રયોાસી કરો. જોે તેમાંને ફેોશન ડિ�ઝાઈન ગમાંે છેે, તેો તેમાંે તેેના 
વિવશે અથાવા કોટિં�ંગ અને લેખીન કૌશલ્યોો પર પણે શોધીખીોળ કરી  શકો છેો. જોે તેમાંને ભાૌવિતેકશાસ્ત્રો ગમાંે છેે તેો તેેના 
વિવશે, અથાવા તેો તેમાંે કલા અને ઇવિતેહેાસી વિવશે પણે વધું જોણેી શકો છેો.

4. સીતત વિ�િાસી માાટે �પાષ્ટ, ચાોક્કસી લોક્ષ્યોો સીેટ િરો 
તેમાંારા માંાટે ચાોક્કસી લક્ષ્યોો નક્કી કરો �થેાી કરીને તેમાંે તેમાંારા લક્ષ્યોો સુંધીી પહેંચાવા માંાટે તેમાંને પોતેાને પ્રવિતેબદ્ધ કરી શકો.

5.

6.

Codecademy - ww.codecademy.com

તેમાંે આ વેબસીાઈટનો ઉપયોોગ કોમ્પ્યુંટરના ચાોક્કસી કોટિં�ંગ(coding) કૌશલ્યોો ફ્રાીમાંા� શીખીવા માંાટે કરી 
શકો છેો.

Duolingo - www.duolingo.com

તેમાંે આ વેબસીાઇટનો ઉપયોોગ કરીને ફ્રાીમાંા� નવી ભાાષાા શીખીી શકો છેો. તેેમાંની પાસીે 100 થાી વધું ભાાષાા 
પરના કોષાય છેે. તેમાંે �માંાટટફોોનમાંા� માંોબાઈલ એપ �ાઉનલો� કરી શકો છેો અને દારરો� માંાત્ર 15 કે 20 
વિમાંનિનટનો સીમાંયો ફોાળવીને નવી ભાાષાા શીખીી શકો છેો.
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ચાાલોો તમાારા સીતત વ્યા�સીાવિયોિ વિ�િાસી માાટે િેટલોાિ �પાષ્ટ લોક્ષ્યોો નેક્કી 
િરીએ. તમાારા લોક્ષ્યોોથીી આ િોષ્ટિ ભારો.

માારે શુંુ� શેીખવુંુ� છેે

ઉદેાહેરણી- ફોોટોગ્રાાફોી

માનેે તે શેીખ�ામાા� િેટલોો સીમાયો લોાગશેે

ઉદેાહેરણી - 8 અઠ�ાડિ�યોા

ક્રોમા

1.

2.

3.

આ�ે હંુે શુંુ� શેીખી/શેીખ્યોો:

જોે તેમાંને આ વિવષાયો સીારી રીતેે ખીબર હેોયો તેો       મૂૂકો.

1. શીખીવા માંાટે ઘણેી બધીી લોકવિપ્રયો વેબસીાઇટ્સી છેે �મેાં કે - ખીાન એકે�માંી 
(Khan academy), કોસીેરા (Coursera), NPTEL વગેરે.

2. અભ્યોાસી પૂૂરો કરીને નોકરી માંેળવ્યા પછેી પણે આપણેે નિનષ્ણેાતેો પાસીેથાી 
શીખીવાનુંં� ચાાલું રાખીવુંં� જોેઈએ

3. વ્યવસીાવિયોક વિવકાસી માંાટે ઇન્ટરનેટનો ઉપયોોગ કરવાની 4 રીતેો - નિનયોવિમાંતેપણેે 
વા�ચાો, વિવવિવધી રુંવિચાઓ વિવકસીાવો, સીતેતે વિવકાસી માંાટે �પષ્ટ અને ચાોક્કસી લક્ષ્યોો 
નક્કી કરો.

પ્રવુંૃત્તિ� 
સીમાયો!
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7.1 જેન્ડર સ્ટુીટિરર્યોટુાઇપ્સ/લિંલંગ પુૂ�યગ્રહ          
       (Gender Stereotypes) 

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

1. ધિંલાંગ પુૂવ�ગ્રીહ(જેને્�રો સ્ટીીડિરોર્યોોટીાઇપાનાો) અથે� સમેજેવો

2. આપાણા રોોજિંજેંદાા જીવનામેા� હર્યોાતે વિવવિવધ જેને્�રો સ્ટીીડિરોર્યોોટીાઇપ્સનાે ઓળખાવા

3. આ સ્ટીીડિરોર્યોોટીાઇપ્સ આપાણા રોોજિંજેંદાા જીવનાનાે કેાવી રોીતેે અસરો કારેો છેી તેે સમેજેવૃુ�

ચાલો જેન્ડર સ્ટૂીડિરયોોટૂાઇપનોા અર્થીથ વિવાશે જો�ીએ  

જેન્ડર એટૂલે શુું?
જ્યાારેો આપાણે કાોઈપાણ અરોજી ફોમે� ભરોીએ છીીએ, ત્ર્યોારેો આપાણે આપાણા જેને્�રો 
(લાંવિગકા જાવિતે)નાો ઉલ્લાેખા આ રોીતેે કારોવો જેરૂરોી છેી: -પુુરુર્ષ/સ્ત્રોી/અન્ર્યો.

કેાટીલાીકા જેગ્ર્યોાએ જેને્�રો (gender) અનાે ધિંલાંગ (sex) ��ોનાો ઉપાર્યોોગ એવો થેાર્યો છેી કેા 
જાણે તેેનાો અથે� એકા જે હોર્યો. પારંોતૃુ તેેવૃુ�  નાથેી!
ચાલાો ‘જેને્�રો (gender) અનાે ધિંલાંગ (sex) વચ્ચેનાો તેફાવતે સમેજીએ.
ધિંલાંગ (sex) એ આપાણા ભૌવિતેકા �રોીરો અનાે જાતેીર્યો અ�ગોનાો ઉલ્લાેખા કારેો છેી જેનેાી સાથેે 
આપાણે જેન્મ્ર્યોા છીીએ.

જેને્�રો (gender) એ તેેમેનાી લાંવિગકા જાવિતેનાા આધારેો લાોકાો પાાસેથેી સમેાજેનાી 
અપાેક્ષાઓનાો ઉલ્લાેખા કારેો છેી. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા - છીોકારોા તેરોીકેા જેન્મેેલાી વ્યાન્સ્ટિક્તે પુુરૂર્ષવાચી 
અથેવા મેદાાના�ગીર્યુંુક્તે હોવી જાેઈએ. છીોકારોી તેરોીકેા જેન્મેેલાી વ્યાન્સ્ટિક્તે સ્ત્રોીવાચી અથેવા 
નાાજૂેકા હોવી જાેઈએ.
તેેથેી, ધિંલાંગ (sex) એ છેી કેા જેનેાી સાથેે આપાણે જેન્મ્ર્યોા છીીએ, જ્યાારેો જેને્�રો (gender) 
એ છેી જેનેાી સમેાજે અપાેક્ષા રોાખાે છેી અનાે આપાણનાે તેેવા �નાવા મેાટેી દા�ાણ કારેો છેી!

જેન્ડર, લિંલ�ગ અનોે સ્ટૂીડિરયોોટૂાઇપ્સ (રૂડિઢીચુંુસ્ત માન્યોતાઓ) શબ્દોનોા 
અર્થીથ વિવાશે તમે શુું જો�ો છેો?

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

ટ્રેાન્સપાસ�ના(Transperson ) એવા લાોકાો છેી જેઓે એકા ધિંલાંગ (sex) સાથેે જેન્મેે છેી, પારંોતૃુ તેેઓ જાણે છેી કેા તેેઓ �ીજા ધિંલાંગ (sex) 
નાા છેી. પુુરુર્ષ તેરોીકેા જેન્મેેલાો પુુરુર્ષ સ્ત્રોીમેા� રૂપાા�તેડિરોતે થેઈ �કેા છેી. સ્ત્રોી તેરોીકેા જેન્મેેલાી સ્ત્રોી પુુરુર્ષમેા� રૂપાા�તેડિરોતે થેઈ �કેા છેી. ટ્રેાન્સપાસ�ના 
તેેઓ જે ેધિંલાંગ (sex) સાથેે સ���ધ રોાખાવા મેાગે છેી તેે પાસ�દા કારોી �કેા છેી. તેે એકાદામે કુાદારોતેી પ્રડિક્રર્યોા છેી. 

‘સ્ટૂીડિરયોોટૂાઇપ’ નોો અર્થીથ શુું ર્થીાયો છેે?
સ્ટીીડિરોર્યોોટીાઇપા એ કાોઈ �ા�તે અથેવા વ્યાન્સ્ટિક્તે વિવ�ે ઘણા �ધા લાોકાો દ્વાારોા રોાખાવામેા� આવેલા વિવચારો અથેવા સમેજેણનાો સ�દાભ� આપાે છેી. 
તેે એકા વિવચારો અથેવા મેાન્ર્યોતેા છેી જે ેકાદાાચ સાચી ના પાણ હોર્યો. દીા.ત.: ચોખાા સફેદા રંોગનાા હોર્યો છેી.
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હસીનાા, સુુનાીલા અનાે ધિંપ્રંગચી એમે ત્રાણ વિમેત્રાો છેી જે ેમૂુ��ઈનાી આઈટીીઆઈમેા� અભ્ર્યોાસ કારેો છેી. એકા ડિદાવસ, ધિંપ્રંગચી ગુુ�સામેા� અ�વસ્થ 
હતેી. તેે તેેનાા વિમેત્રાો હસીનાા અનાે સુુનાીલા સાથેે વાતે કારોી રોહી છેી.

આ એકા સામાન્યો સ્ટૂીડિરયોોટૂાઇપ છેે કેા - અમૂુકા 
નોોકારીઓ પૂુરૂષો માટેૂ અનોે અમૂુકા સ્ત્રીીઓ માટેૂ છેે

પ્ર-1. તમે જોેયોેલી કાોઈપ� ડિ�લ્મ અર્થીવાા ટૂીવાી શોમાં તમનોે જોેવાા મળેલા 2 સામાન્યો જેન્ડર 
સ્ટૂીડિરયોોટૂાઇપ્સ વિવાશે વિવાચારીનોે તેમનોે નોીચે આપેલ જગ્યોામાં લખો. 

1. 

2. 

ચાલો આપ�ા રોસ્ટિંજ�દીા જીવાનોમાં જોેવાા મળતા વિવાવિવાધા જેન્ડર સ્ટૂીડિરયોોટૂાઇપ્સનોે 
ઓળખવાાનુું શીખીએ  

આ એકા સ્ટીીડિરોર્યોોટીાઇપા છેી - એકા વિવધાના એવૃુ� છેી કેા જે ેઅમૂુકા 
સમેર્યોે સાચૂુ� હોઈ �કેા છેી, પારંોતૃુ ચોક્કીસપાણે દારેોકા સમેર્યોે નાહં. 
તેેથેી, ‘જેને્�રો સ્ટીીડિરોર્યોોટીાઇપા’ એ ચોક્કીસ પ્રકાારોનાા વિવચારોો અથેવા 
ખ્યાલાોનાો ઉલ્લાેખા કારેો છેી જે ેસમેાજે અથેવા લાોકાો તેેમેનાા ધિંલાંગનાા 
આધારેો કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તે વિવ�ે ધરોાવે છેી.

શુું જેન્ડર સ્ટૂીડિરયોોટૂાઇપ્સ હાનિનોકાારકા છેે?
જેને્�રો સ્ટીીડિરોર્યોોટીાઇપ્સ હાનિનાકાારોકા અનાે કાોઇનાે નુુકાસાના પાહંચા�ી 
�કેા છેી. તેે લાોકાોનાે ચોક્કીસ રોીતેે વતે�વા દા�ાણ કારેો છેી, પાછીી ભલાે 
તેે તેેમેનાા મેાટેી હાનિનાકાારોકા હોર્યો. તેે લાોકાોનાે તેેઓ ઇચ્છેી છેી તેે રોીતેે 
જીવતેા અથેવા તેેઓ જે ેઆના�દા કારેો છેી તેે કારોવાથેી પાણ રોોકાી �કેા 
છેી. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, ભુૂતેકાાળમેા�, મેનિહલાાઓનાે પાાઇલાોટી �નાવાનાી 
મે�જૂેરોી નાહોતેી. જાે કેા, કેાટીલાીકા �હાદારુો મેનિહલાાઓએ સમેાજે સામેે 
લા�ીનાે સ્ટીીડિરોર્યોોટીાઇપા તેો�ી નાાખ્યો! હવે સફળ મેનિહલાા પાાર્યોલાોટી 
જાેવા મેળે તેે સામેાન્ર્યો વાતે છેી.

હા, અમૂુકા ચોખાા સફેદા રંોગનાા 
હોર્યો છેી અનાે તેમેે તેેનાે જાેર્યોા 
જે હ�ે. જાે કેા ચોખાા કાાળા, 
લાાલા અનાે અન્ર્યો રંોગોમેા� પાણ 
ઉપાલાબ્ધ છેી.

આ સ્ટીીડિરોર્યોોટીાઈપા કેામે 
છેી?એ સાચૂુ� છેી. મેે મેાત્રા 
સફેદા ચોખાા જાેર્યોા છેી.

હાર્યો, ધિંપ્રંગચી. A.C 
ટેીકાનિનાશિ�ર્યોના મેાટેી તેારોો 
ઇન્ટીરોવ્યુંુ કેાવો રોહ્યોો?

તેે ખારોા� રોહુ્યું� હતૃુ�. તેેઓએ કાહ્યુંુ� કેા હંુ લાાર્યોકા 
હોવા છીતેા�, તેેઓ મેનાે નાોકારોી આપાી �કાતેા નાથેી 
કાારોણ કેા હંુ એકા મેનિહલાા છંુી અનાે હંુ ડિરોપાેકિંરોંગ મેાટેી 
અલાગ-અલાગ દાકુાાનાો અનાે ઘરેો-ધરેો  જેઈ �કાી� 
નાહં!

ઓહ નાો! તેે તેદ્દાના 
અર્યોોગ્ર્યો અનાે ખાોટંુી છેી!



235

મો
ોડ્યુ

ુલ
 7

 |
 વિ�

વિ�
ધ

તા
ા અ

ને
ે સ

મો
ા�

ેશ

235

આ બીજી સામાન્યો સ્ટૂીડિરયોોટૂાઇપ છેે - સ્ત્રીીઓ પડિરવાાર માટેૂ રસોઈ બનોાવાે છેે અનોે પૂુરુંષો બહાર કાામ કારે છેે.

કેાટૂલીકા અન્યો સામાન્યો સ્ટૂીડિરયોોટૂાઇપ્સ આ મૂુજબ છેે -

1. છીોકારોીઓ ભાર્ષા અનાે જીવવિવજ્ઞાાનામેા� સારોી હોર્યો છેી. છીોકારોાઓ ગભિણતે અનાે વિવજ્ઞાાનામેા� સારોા હોર્યો છેી
2. છીોકારોાઓ કાળા અનાે હ�તેકાળામેા� સારોા નાથેી હોતેા. છીોકારોીઓ રોમેતેગમેતેમેા� સારોી નાથેી હોતેી
3. પુુરૂર્ષો કારોતેા� સ્ત્રોીઓ �ાળકાોનાી સ�ભાળ રોાખાવામેા� વધુુ સારોી હોર્યો છેી
4. પુુરુર્ષો સ્ત્રોીઓ કારોતેા� વધુુ સારોા નાેતેાઓ �નાી �કેા છેી

અમૂુકા સ્ટીીડિરોર્યોોટીાઇપ્સ કેાટીલાીકાવારો �ારોીડિરોકા દેાખાાવનાો પાણ ઉલ્લાેખા કારેો છેી. દાા.તે.: સ્ત્રોીઓ પાાતેળી અનાે ઊજેળો વાના ધરોાવતેી હોર્યો તેેવી 
હોવાનાી અપાેક્ષા રોાખાવામેા� આવે છેી જ્યાારેો પુુરૂર્ષો ઊંચા અનાે �નાાર્યુંુ�દ્ધાં હોવાનાી અપાેક્ષા રોાખાવામેા� આવે છેી.

દીભુાાથગ્યોે, આપ�ે બધાા જેન્ડર સ્ટૂીડિરયોોટૂાઇપ્સનોો અનુુભાવા કારીએ છેીએ. તમે તમારા જીવાનોમાં 
અનુુભાવ્યાં હોયો તેવાા કેાટૂલાકા સ્ટૂીડિરયોોટૂાઇપ્સ કાયોા કાયોા છેે?

આપાણા ધિંલાંગ (sex)નાે કાારોણે આપાણે �ધાનાે ચોક્કીસ રોીતેે વતે�ના કારોવાનુુ� કાહેવામેા� આવ્યુંુ� હ�ે. એકા છીોકારોા તેરોીકેા, તેમેારેો કાદાાચ રો�વૃુ� 
નાહં, તેમેારોી મેાતેાનાે રોસો�ામેા� મેદાદા ના કારોવી વગેરેો કાહેવામેા� આવ્યુંુ� હ�ે. એકા છીોકારોી તેરોીકેા, તેમેનાે રોમેતે-ગમેતે (sports) મેા� ભાગ ના 
લાેવા, �રોમેાળ �નાવા અનાે મેોટેીથેી �ોલાવા કેા બુૂમેો ના પાા�વા મેાટેી કાહેવામેા� આવ્યુંુ� હ�ે. ટ્રેાન્સપારોસના તેરોીકેા, તેમેારોી અન્ર્યો લાોકાો દ્વાારોા 
પુૂછીપારોછી કારોવામેા� આવી હ�ે, મેજાકા ઉ�ાવવામેા� આવી હ�ે કેા જેનેાાથેી તેમેનાે દાઃુખા થેર્યુંુ� હ�ે.

જેન્ડર સ્ટૂીડિરયોોટૂાઇપ્સ આપ�ા જીવાનો પર કેાવાી અસર કારે છેે તે સમજવાા માટેૂ આ કાોષ્ટકા જુઓ.

ચાલો જો�ીએ કેા જેન્ડર સ્ટૂીડિરયોોટૂાઇપ્સ આપ�ા રોસ્ટિંજ�દીા જીવાનોનોે કેાવાી રીતે અસર કારે છેે

જેન્ડર સ્ટૂીડિરયોોટૂાઇપ

સ્ત્રોીઓ �ોલાવામેા� નારોમે અનાે 
ક્ષમેા�ીલા હોર્યો છેી

અસરો

ઘણી સ્ત્રોીઓ ભાવનાાત્મેકા અનાે �ારોીડિરોકા �ોર્ષણમેા�થેી પાસારો થેાર્યો છેી કાારોણ કેા 
તેેઓ તેેમેનાો અવાજે ઉઠાવે તેેવી અપાેક્ષા રોાખાવામેા� આવતેી નાથેી

પુુરુર્ષોએ રો�વૃુ� ના જાેઈએ છીોકારોાઓનાે તેેમેનાી લાાગણીઓ વ્યાક્તે કારોવાથેી રોોકાવામેા� આવે છેી, જે ે
કેાટીલાીકાવારો અન્ર્યો ભાવનાાત્મેકા �વાસ્થ્ર્યો સમે�ર્યોાઓ તેરોફ દાોરોી જાર્યો છેી.

સુુનાીલા, આ શિ�રોર્યોાનાી ઉ�મે 
છેી. પ્લાીઝા, મેારોા વતેી  તેારોી 
મેાતેાનાો આભારો મેાનાજેે

તેારોા પાપ્પાા રોસોઈ 
�નાાવે છેી?!!

થેંક્સ ધિંપ્રંગચી, પાણ મેારોા 
પાપ્પાાએ આ શિ�રોર્યોાનાી 
�નાાવી છેી
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જેન્ડર સ્ટૂીડિરયોોટૂાઇપ્સ કેાવાી રીતે �ેલાયો છેે?
સ્ટીીડિરોર્યોોટીાઇધિંપાંગ �ાળકાનાા જેન્મેનાી ક્ષણથેી �રૂ થેાર્યો છેી. તેેઓ જે ેકાપા�ા� પાહેરેો છેી તેેનાાથેી લાઈનાે તેેઓ જે ેરોમેકા�ા� સાથેે રોમેે છેી, દારેોકા 
�ા�તે પારો તેેનાો પ્રભાવ હોર્યો છેી.

જેમેે જેમેે આપાણે મેોટીા થેઈએ છીીએ, તેેમે તેેમે સમેાજેનાી ડિટીપ્પાણીઓ, આપાણે જે ેમૂૂવીઝા અનાે શિસડિરોર્યોલાો જાેઈએ છીીએ, આપાણે જે ે
પુુ�તેકાો વા�ચીએ છીીએ, ટીીવી પારોનાી જાહેરોાતેો, તેે �ધુુ� આ સ્ટીીડિરોર્યોોટીાઇપ્સનાે વધુુ મેજેબુૂતે �નાાવે છેી.

મેનિહલાાઓએ ઘરોમેા� રોહીનાે પાડિરોવારોનુુ� 
ધ્ર્યોાના રોાખાવૃુ� જાેઈએ

સ્ત્રોીઓ ઘણીવારો સારોી રોીતેે શિ�શિક્ષતે હોતેી નાથેી અનાે તેેમેનાે �હારો 
કાામે કારોવાથેી રોોકાવામેા� આવે છેી, ખાાસ કારોીનાે લાગ્ન પાછીી

પુુરુર્ષો મેજેબુૂતે હોર્યો છેી, લા�ી �કેા છેી 
અનાે રોમેતેો રોમેવાનુુ� પાસ�દા કારેો છેી

ટ્રેાન્સપાસ�ના (Transperson) સામેાન્ર્યો 
જેવેા હોતેા નાથેી અથેવા ખારેોખારો તેે હોતેા 
જે નાથેી

જે ેપુુરૂર્ષો નારોમેા�થેી �ોલાે છેી, લા�વાનુુ� પાસ�દા નાથેી કારોતેા વગેરેો, તેેઓનાે 
વારંોવારો હેરોાના કારોવામેા� આવે છેી, ઉપાનાામેથેી �ોલાાવવામેા� આવે છેી 
અથેવા �ાળા અથેવા કાામે પારો અપામેાનિનાતે કારોવામેા� આવે છેી.

આપાણી દાનુિનાર્યોામેા� ટ્રેાન્સપાસ�ના પારેો�ાના, તેણાવગ્રી�તે અનાે અત્ર્યો�તે 
અસુુરોશિક્ષતે અનુુભવે છેી

જેન્ડર સ્ટૂીડિરયોોટૂાઇપ્સનોે સંબોધાવાા માટેૂ આપ�ે શુું કારી શકાીએ?
એકાવારો તેમેે અવલાોકાના કારોવાનુુ� �રૂ કારોો, તેમેનાે ખ્યાલા આવ�ે કેા જેને્�રો સ્ટીીડિરોર્યોોટીાઇધિંપાંગ આપાણી આસપાાસ છેી. એકા જેવા�દાારો ર્યુંુવા 
તેરોીકેા, આનાે રોોકાવા અથેવા ઘટીા�વા મેાટેી અહં કેાટીલાાકા સરોળ વિવચારોો આપાેલાા છેી
• તેનોા વિવાશે વાાત કારો - તેમેારોા વિમેત્રાો, સહાધ્ર્યોાર્યોીઓ અનાે પાડિરોવારોનાા સભ્ર્યોો સાથેે. તેેનાે વા�તેવિવકા જીવનામેા�, મેીડિ�ર્યોા/સોશિ�ર્યોલા 

મેીડિ�ર્યોામેા�, પુુ�તેકાોમેા� અનાે જાહેરોાતેોમેા� દા�ા�વો. તેમેારોી આસપાાસનાા લાોકાોનાે આ એકા ગ�ભીરો સમે�ર્યોા છેી તેે સમેજેવામેા� મેદાદા કારોો
• ઉદીાહર� આપી આગળ વાધાો - પ્રર્યોાસ કારોીનાે જેને્�રો સ્ટીીડિરોર્યોોટીાઇધિંપાંગથેી દારૂો રોહો જેથેેી તેમેારોી આસપાાસનાા લાોકાો તેમેારોાથેી 

પ્રેડિરોતે થેાર્યો
• અમલ - જાે તેમેે કાોઈનાે જેને્�રો સ્ટીીડિરોર્યોોટીાઇધિંપાંગનાા પાડિરોણામેે પાીડિ�તે જાે�ો, તેો તેમેે ગમેે તેે રોીતેે તેેમેનાે મેદાદા કારોવાનાો પ્રર્યોાસ કારોો
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તમારા ઘરમાં, તમારા પડિરવાારનોા સભ્યોો દ્વાારા કારવાામાં આવાતી 
તમામ પ્રવુંૃસિ�ઓનોી યોાદીી બનોાવાો. શુું તમનોે લાગે છેે કેા તમારા 
પડિરવાારમાં પ� જેન્ડર સ્ટૂીડિરયોોટૂાઇલિંપ�ગ છેે? 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. ધિંલાંગ (Sex) એ આપાણા ભૌવિતેકા �રોીરો અનાે જાતેીર્યો અ�ગોનાો ઉલ્લાેખા કારેો છેી 
જેનેાી સાથેે આપાણે જેન્મ્ર્યોા છીીએ.

2. જેને્�રો (Gender) એ લાોકાો પાાસેથેી તેેમેનાી લાંવિગકા જાવિતેનાા આધારેો સમેાજેનાી 
અપાેક્ષાઓનાો ઉલ્લાેખા કારેો છેી.

3. જેને્�રો સ્ટીીડિરોર્યોોટીાઇપા એ એવા નિનાસ્કિ�તે વિવચારોો અથેવા ખ્યાલાોનાો ઉલ્લાેખા કારેો છેી 
જે ેસમેાજે અથેવા લાોકાો તેેમેનાા ધિંલાંગ (Sex)નાા આધારેો કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તે વિવ�ે ધરોાવે 
છેી.

4. જેને્�રો સ્ટીીડિરોર્યોોટીાઇપ્સ વ્યાન્સ્ટિક્તે તેરોીકેા વિવકાાસ કારોવાનાી, જીવનાનાા નિનાણ�ર્યોો લાેવા 
અનાે કાારોડિકાદાીનાી રુવિચઓ આગળ વધારોવાનાી લાોકાોનાી ક્ષમેતેાનાે મેર્યોા�ડિદાતે કારોી �કેા 
છેી.

5. આપાણે તેેનાા વિવ�ે વાતે કારોીનાે અનાે તેેનાા પાડિરોણામેે પાીડિ�તે લાોકાોનાે મેદાદા કારોીનાે 
જેને્�રો સ્ટીીડિરોર્યોોટીાઇધિંપાંગનાે ઘટીા�ી �કાીએ છીીએ.
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7.2 જેન્ડર આધાાટિરિ ભાેદીભાા� 
      (Gender-Based Discrimination) 
      નોે સમજ�ા 

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

1. ભેદાભાવ એટીલાે શુંુ� ? 

2. જેને્�રો આધાડિરોતે ભેદાભાવ ((Gender-Based Discrimination)) શુંુ� છેી ? 

ચાલો ભાેદીભાાવાનોો અર્થીથ જો�ીએ

જ્યાારેો કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તેનાી સાથેે તેેમેનાા ધિંલાંગ, જેને્�રો, જાવિતે, ધમે�, ચામે�ીનાો રંોગ, આવકાનાા �તેરો, ક્ષમેતેાઓ વગેરેોનાે 
કાારોણે અલાગ રોીતેે વતે�ના થેાર્યો છેી, ત્ર્યોારેો તેેનાે ભેદાભાવ કાહેવામેા� આવે છેી. ભેદાભાવ લાોકાો, સમૂુદાાર્યોો અનાે પાડિરોવારોોનાા 
વિવભાજેના તેરોફ દાોરોી �કેા છેી. તેે સમેાજેમેા� એકાતેા, આદારો અનાે સ�વાડિદાતેાનાી લાાગણીનાે અસરો કારેો છેી.

શુું તમે ક્યોારેયો અનુુભાવ્યુું છેે કેા સમાજ પૂુરુંષો અનોે સ્ત્રીીઓ સાર્થીે 
અલગ રીતે વાતે છેે? મહેરબાનોી કારીનોે તે ઘટૂનોાનુું વા�થનો કારો 
જેનોાર્થીી તમનોે આવાો અનુુભાવા ર્થીયોો હોયો.

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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શુું તમે આવુંું ર્થીતુું જોેયુું છેે? ઉપરનોા ઉદીાહર�માં, આપ�ે 
ભાેદીભાાવાનોા નોીચેનોા સ્વારૂપો જોેઈ શકાીએ છેીએ 

1. વૈવાનિહકા ન્સ્ટિસ્થવિતે પારો આધાડિરોતે ભેદાભાવ. પાડિરોણીતે 
વિવરુદ્ધાં અપાડિરોણીતે 

2. રોોજેગારો પારો આધાડિરોતે ભેદાભાવ - કામે�ચારોી વિવરુદ્ધાં 
વિવદ્યાથેી

3. ક્ષમેતેાઓ પારો આધાડિરોતે ભેદાભાવ - ગુુણ

આમે તેો, ભેદાભાવ સામેાન્ર્યો રોીતેે નાકાારોાત્મેકા હોર્યો છેી, પારંોતૃુ હંમેે�ા એવૃુ� નાથેી હોતૃુ�. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, જ્યાારેો તેમેે કાોઈ વૃૃદ્ધાં વ્યાન્સ્ટિક્તે અથેવા 
ગભ�વતેી મેનિહલાાનાે �સમેા� ઊભેલાી જાે�ો ત્ર્યોારેો તેમેે શુંુ� કારો�ો? તેમેે સામેાન્ર્યો રોીતેે તેેમેનાે તેમેારોી સીટી ઓફરો કારોો છીો. આ હકાારોાત્મેકા 
ભેદાભાવનાો કેાસ છેી. જ્યાારેો કાોઈ જેરૂડિરોર્યોાતેમે�દા વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે મેદાદા કારોવા મેાટેી ભેદાભાવ કારોવામેા� આવે છેી, ત્ર્યોારેો તેે હકાારોાત્મેકા ભેદાભાવ છેી. 

તમે આવાી જોહેરાતોર્થીી પડિરવિચત હોવાા જ જોેઈએ. શુું તમે ઉપરનોા ઉદીાહર�માં વિવાવિવાધા પ્રકાારનોા 
ભાેદીભાાવાોનોી યોાદીી બનોાવાી શકાો છેો?

1. 

2. 

3. 

ચાલો જેન્ડર આધાાડિરત ભાેદીભાાવા વિવાશે જો�ીએ
આપાણે અગાઉનાા પાાઠમેા� જેને્�રો (gender)નાા અથે�નાી ચચા� કારોી છેી. ધિંલાંગ આધાડિરોતે ભેદાભાવ જેને્�રો (gender)નાા આધારેો 
ભેદાભાવનાો ઉલ્લાેખા કારેો છેી.

નોીચેનોી પડિરન્સિ�વિતઓનોે ધ્યોાનોમાં લો -
બિંસંધુુ અનાે અમેનાદાીપા ��નાે સમેાના લાાર્યોકાાતે ધરોાવતેા વિમેકેાનિનાકાલા એન્સ્ટિન્જેનિનાર્યોરો છેી. ��નાેએ કાારો �નાાવતેી એકા જે કંાપાનાીમેા� નાોકારોી મેાટેી 
અરોજી કારોી છેી. અમેનાદાીપાનાે નાોકારોી મેળે છેી. પાાછીળથેી, એચઆરો મેેનાેજેરો (HR manager) અમેનાદાીપાનાે કાહે છેી કેા “દારેોકા વ્યાન્સ્ટિક્તે મેાનાે 
છેી કેા પુુરુર્ષો સ્ત્રોીઓ કારોતેા� વધુુ સારોા એન્સ્ટિન્જેનિનાર્યોરો છેી”.

જ્હોના અનાે મેીરોા ��નાે સમેાના લાાર્યોકાાતે ધરોાવતેા નાર્સિંસંગ ગ્રીેજ્યુુએટી છેી. ��નાેએ નાોકારોી મેાટેી એકા જે હોન્સ્ટિ�પાટીલામેા� અરોજી કારોી છેી. મેીરોાનાી 
પાસ�દાગી થેાર્યો છેી. પાાછીળથેી એચઆરો મેેનાેજેરો મેીરોાનાે કાહે છેી, “મેનાે લાાગે છેી કેા સ્ત્રોીઓ પુુરૂર્ષો કારોતેા� વધુુ સારોી નાસ� છેી”.

ઉપરોક્ત બે વાાતાથઓ રોજગારમાં જેન્ડર આધાાડિરત ભાેદીભાાવાનોા ઉદીાહર�ો છેે.

જેને્�રો આધાડિરોતે ભેદાભાવ ઘણા ક્ષેત્રાોમેા� જાેવા મેળે છેી. તેે પુુરુર્ષો અનાે સ્ત્રોીઓ ��નાેનાે લાાગુુ પા�ે છેી. જાે કેા, આપાણે જાેઈએ છીીએ કેા 
સમેાજેમેા� મેનિહલાાઓનાે વધુુ ભેદાભાવનાો સામેનાો કારોવો પા�ે છેી.

નોીચેનોા કેાટૂલાકા ઉદીાહર�ો જોેઇએ:

સિશક્ષા�માં
ભારોતેમેા�, છીોકારોાઓ/પુુરુર્ષો કેા જેઓે શિ�ક્ષણ મેેળવી �કેા છેી તેેમેનાી સ�ખ્યા છીોકારોીઓ/સ્ત્રોીઓ કારોતેા� ઘણી વધારેો છેી. 
આ�કા�ાઓ આપાણનાે �તેાવે છેી કેા �ાળા, કાોલાેજે, ડિ�ગ્રીીથેી મેાસ્ટીસ� ડિ�ગ્રીી સુુધી શિ�ક્ષણનુુ� �તેરો વધતૃુ� જાર્યો છેી - સ્ત્રોી શિ�ક્ષણમેા� 
ઘટીા�ો થેાર્યો છેી. આવૃુ� થેવાનુુ� સૌથેી મેહત્વનુુ� કાારોણ જેને્�રો (Gender) છેી. ઘણા ભારોતેીર્યો પાડિરોવારોો હજુે પાણ મેાનાે છેી કેા 
છીોકારોીનાે ભણાવવી એ પાૈસાનાો વ્યાર્યો છેી.
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પોષ�માં
ભારોતેમેા� 5 વર્ષ�થેી ઓછીી ઉંમેરોનાા છીોકારોાઓ કારોતેા� છીોકારોીઓ વધુુ કુાપાોવિર્ષતે છેી
આમે તેો,  આ મેાટેીનાા ઘણા કાારોણો છેી, જેને્�રો (gender)  સૌથેી મેહત્વપુૂણ� છેી. ઘણા ભારોતેીર્યો પાડિરોવારોો, ખાાસ કારોીનાે 
ગરોી�ો, છીોકારોીઓ કારોતેા� છીોકારોાઓનાા �વાસ્થ્ર્યોનાે પ્રાથેવિમેકાતેા આપાે છેી

શુું તમે જેન્ડર આધાાડિરત ભાેદીભાાવાનોા કેાટૂલાકા વાધુુ ઉદીાહર�ોનોી યોાદીી આપી શકાો છેો? જોે તમનોે 
મદીદીનોી જરૂર હોયો, તો ઓનોલાઈનો જઇનોે ‘જેન્ડર આધાાડિરત ભાેદીભાાવાનોા ઉદીાહર�ો’ શોધાો

1. 

2. 

3. 

ચાલો જો�ીએ કેા જેન્ડર આધાાડિરત ભાેદીભાાવા શા માટેૂ અન્સિસ્તત્વામાં છેે
આ મેાટેી કાોઈ એકા કાારોણ નાથેી. ઘણા પાડિરો�ળો એકાસાથેે કાાર્યો� કારેો છેી જે ેઆ તેરોફ દાોરોી જાર્યો છેી 

1. સામાણિજકા ધાોર� (social norms) - ભારોતેમેા�, જેને્�રો આધાડિરોતે ભેદાભાવનાે અનુુસરોવામેા� આવે છેી કાારોણ કેા લાોકાો હજુે પાણ 
જૂેનાી પારંોપારોાઓનુુ� પાાલાના કારેો છેી. સમેાજે �રોનાે કાારોણે આ પારંોપારોાઓથેી દારૂો જેવાનુુ� �વીકાારોતેો નાથેી.

2. સિશક્ષા� - ભારોતેમેા� ઘણા લાોકાો, ખાાસ કારોીનાે પુુખ્તે વર્યોનાા લાોકાો શિ�શિક્ષતે નાથેી. આ ઘણીવારો પુુરુર્ષો અનાે સ્ત્રોીઓએ શુંુ� કારોવૃુ� જાેઈએ 
તેે વિવ�ે વિવચારોવાનાી જૂેનાી રોીતેો તેરોફ દાોરોી જાર્યો છેી.

3. ગરીબી - સ્ત્રોીઓ, ખાાસ કારોીનાે જ્યાારેો અશિ�શિક્ષતે હોર્યો ત્ર્યોારેો, ઘણી વખાતે કાોઈ આવકા હોતેી નાથેી. કામેનાસી�ે, જાે તેેઓ કામેાર્યો છેી, 
તેો પાણ તેેઓ નાાણા� પારો નિનાર્યો�ત્રાણ રોાખાતેા નાથેી. આ તેેમેનાી અન્ર્યો પારો નિનાભ�રોતેા વધારેો છેી. તેેનાાથેી તેેમેનાી �વતે�ત્રાતેા પાણ ઘટીી જાર્યો છેી

4. જોગુૃવિતનોો અભાાવા - લાોકાો ઘણીવારો તેેમેનાા અવિધકાારોોથેી અજાણ હોર્યો છેી. આ તેેમેનાે તેેમેનાા અવિધકાારોો અથેવા તેેમેનાા નિહ�સાનાો 
દાાવો કારોતેા અટીકાાવે છેી.

શુું તમે જો�ો છેો?
ભારોતેમેા�, ��ધારોણનાી કાલામે 15 અનાે 16 મૂુજે� નાાગડિરોકાોનાે ભેદાભાવ સામેે રોક્ષણ મેળે છેી. કાલામે 15 જેણાવે છેી કેા કાોઇ પાણ 
રોાજ્યા મેાત્રા રંોગ, જાવિતે, ધમે�, ધિંલાંગ અથેવા જેન્મે સ્થળનાા આધારેો કાોઈપાણ નાાગડિરોકા સાથેે ભેદાભાવ કારો�ે નાહં.
કાલામે 16 જેણાવે છેી કેા રોાજ્યાનાા તેમેામે નાાગડિરોકાોનાે રોોજેગારો મેાટેી સમેાના તેકા મેળ�ે

ચાલો જો�ીએ કેા આપ�ે શુું કારી શકાીએ

ચાલાો આસપાાસનાા લાોકાો સાથેે વાતે કારોીએ. આપાણે તેેમેનાે એ સમેજેવામેા� મેદાદા કારોી �કાીએ છીીએ કેા આ એકા ગ�ભીરો સમે�ર્યોા છેી 

• ચાલાો આપાણે જેને્�રોનાા આધારેો ભેદાભાવ ના કારોીએ
• જેમેેનાી સાથેે ભેદાભાવ કારોવામેા� આવ્યાો છેી તેેમેનાી મેદાદા કારોવાનાો પ્રર્યોાસ કારોીએ
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તમારા જીવાનોમાં ક્યોારેયો જોવિતવાાદીનોો સામનોો કારવાો પડ્યોો છેે? તમે ક્યોારેયો તમારી 

આસપાસ જોવિતવાાદી ર્થીતો જોેયોો છેે? નોીચે આપેલી જગ્યોામાં નોંધા કારો.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. જ્યાારેો કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તેનાી સાથેે તેેમેનાા જેને્�રો, ધિંલાંગ, જાવિતે, ધમે�, ચામે�ીનાો રંોગ, 
આવકાનાા �તેરો, ક્ષમેતેાઓ વગેરેોનાે કાારોણે અલાગ રોીતેે વતે�ના થેાર્યો છેી, ત્ર્યોારેો તેેનાે 
ભેદાભાવ કાહેવામેા� આવે છેી.

2. જેને્�રો આધાડિરોતે ભેદાભાવ જેને્�રોનાા આધારેો ભેદાભાવનાો ઉલ્લાેખા કારેો છેી.

3. સામેાભિજેકા ધોરોણ, શિ�ક્ષણનાો અભાવ, ગરોી�ી અનાે જાગરૂકાતેાનાો અભાવ એ 
કાારોણો છેી જેનેાા કાારોણે ભારોતેમેા� જેને્�રો આધાડિરોતે ભેદાભાવ જાેવા મેળે છેી.

4. આપાણે આપાણા પાોતેાનાા વિવચારોો, મેાન્ર્યોતેા અનાે કાાર્યોોમેા� સા�કાળ �નાાવીનાે જેને્�રો 
આધાડિરોતે ભેદાભાવનાે અટીકાાવી �કાીએ છીીએ. 
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7.3 જાિીર્ય સમાનોિા (Gender 
       Equality) 

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

1. સમેાનાતેા અનાે જાતેીર્યો સમેાનાતેા  (Gender Equality)નાો અથે�

2. જાતેીર્યો સમેાનાતેા  (Gender Equality)નુુ� મેહત્વ અથેવા આવશ્ર્યોકાતેા

3. જાતેીર્યો સમેાનાતેા  (Gender Equality) અનાે કાારોડિકાદાી વિવકાાસ (career development) વચ્ચેનાો સ���ધ

ચાલો જો�ીએ કેા સમાનોતાનોો અર્થીથ શુું ર્થીાયો છેે?

સમેાનાતેાનાો અથે� એ છેી કેા સમેાના પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઑમેા� �મેામે લાોકાો સાથેે સમેાના રોીતેે વ્યાવહારો કારોવો જાેઈએ. આનાો અથે� એ છેી કેા તેેઓ 
પાાસે છેી 

• સમેાના અવિધકાારોો
• સમેાના પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતે
• સમેાના તેકાો  

શુું તમનોે લાગે છેે કેા તમામ નોોકારીઓ સ્ત્રીી અનોે પૂુરૂષ સમાનો રીતે 
કારી શકેા છેે? જોે હા, તો તમે આવુંું કેામ વિવાચારો છેો? જોે નોા, તો 
તમે આવુંું કેામ વિવાચારો છેો?

અમ્મેા, તેમેે મેારોા કારોતેા સેલ્વીનાે 
વધુુ પ્રેમે કારોો છીો! તેમેે તેેનાે વધુુ 
આઈ�ક્રીમે આપ્ર્યોો!

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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આપાણ ે�ીખ્યા કેા સમેાનાતેા એટીલા ેસમેાના વ્યાવહારો. પારંોતૃ ુસમેાનાતેા ભુતૂેકાાળનાા અનુભુવોનાા આધારેો ન્ર્યોાર્યોી અના ેર્યોોગ્ર્યો ડિક્રર્યોાઓ વિવ� ેપાણ છેી.
સમેાનાતેાનાો અથે� એટીલા ેતે ેસમેજેવૃુ� કેા કેાટીલાાકા લાોકાોએ ભેદાભાવનાો અનુુભવ કાર્યોો છેી. આવા લાોકાો તે ેલાાર્યોકા છેી કેા  તેમેેના ે હવે સમેાના �નાવા 
મેાટેી અન્ર્યો કારોતેા વધુ ુમેદાદા પૂુરોી પાા�વામેા� આવ.ે
દાા.તે. કેાટીલાાકા લાોકાો ડિદાવ્યાા�ગતેા સાથે ેજેન્મે ેછેી અના ેતેમેેના ેવિવશિ�� જેરૂડિરોર્યોાતે હોર્યો છેી. તેો જે તેઓે તેમેેનાી સ�પૂુણ� ક્ષમેતેા પ્રાપ્તે કારોી �કેા છેી.

ઉપરોક્ત વિવાદ્યાાર્થીીઓનોે કેાવાાં પ્રકાારનોી વિવાસિશષ્ટ જરૂડિરયોાત હોયો છેે?

ચાલાો આઈ�ક્રીમે ખાાધા 
પાછીી રોમેવા જેઈએ

ડિદાવ્યાા, શુંુ� તૃુ� જાણે છેી કેા સેલ્વી ગર્યોા 
અઠવાડિ�ર્યોે �ીમેારો હતેી અનાે જ્યાારેો 
તેે આઇ�ક્રીમે ખાાધો હતેો ત્ર્યોારેો તેે 
આઈ�ક્રીમે ખાાઈ�કાી ના હતેી. તેેથેી જે મેં 
તેેનાે હમેણા� વધુુ આઇ�ક્રીમે આપ્ર્યોો છેી.

શુું તમનોે લાગે છેે કેા આ વાધાારાનોી સહાયો પૂૂરી પાડવાી સમાનોતાનોી વિવારુંદ્ધ છેે? હા  

    નાા           હા 

ચાલો જોતીયો સમાનોતા (Gender Equality) વિવાશે જો�ીએ

ધિંલાંગ સમેાનાતેાનાો અથે� એ છેી કેા તેેમેનુુ� ધિંલાંગ ગમેે તેે હોર્યો - �ધા લાોકાો પાાસે સમેાના અવિધકાારોો, સ�સાધનાો અનાે તેકાોનાી ઍક્સેસ છેી.
આપાણે અગાઉનાા પાાઠમેા� �ીખ્યા તેેમે, આપાણા સમેાજેમેા� જેને્�રોનાા આધારેો ભેદાભાવ છેી. તેેથેી જાતેીર્યો સમેાનાતેા પુુરુર્ષો અનાે સ્ત્રોીઓ 

તેેથેી, સમેાનાતેાનાે સમેજાવવાનાી વધુુ સારોી રોીતે છેી - લાોકાોનાે અવિધકાારોો અનાે તેકાો પુૂરોી પાા�વા, જે ેતેે �ધાનાે સમેાના પાડિરોણામેો પ્રાપ્તે 
કારોવામેા� મેદાદા કારોી �કેા. જાે પાડિરોણામેો સમેાના ના હોર્યો તેો પાણ, તેે પ્રાપ્તે કારોવાનાી તેકા સમેાના હોવી જાેઈએ.
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ભાેદીભાાવા

ભાેદીભાાવા

છેોકારાઓનોી સરખામ�ીમાં 
છેોકારીઓમાં પોષ�નોો અભાાવા હોયો છેે

• મેધ્ર્યોાહના ભોજેના જેવેી સરોકાારોી પાોર્ષણ ર્યોોજેનાાઓમેા� 
કાન્ર્યોાઓનાી ભાગીદાારોીનાી ખાાતેરોી કારોવી.

• જ્યાા� જેરૂરોી હોર્યો ત્ર્યોા� છીોકારોીઓનાે વધારોાનાા પાોર્ષકા તેત્વો 
પુૂરોા પાા�વા

શક્યો વિવાશેષ પ્રયોત્નોો

શક્યો વિવાશેષ પ્રયોત્નોો

ક્રમ

1.

છેોકારાઓ અનોે છેોકારીઓ અમૂુકા 
વિવાષયોોનોો અભ્યોાસ કારવાાર્થીી નિનોરાશ 
ર્થીાયો છેે

• કાારોડિકાદાીનાી તેકાો વિવ�ે જાગુૃવિતે વધારોવી

• છીોકારોીઓ મેાટેી સ�સ્થાઓ ખાોલાવી જ્યાા� તેેઓ આ 
વિવર્ષર્યોોનાો અભ્ર્યોાસ કારોી �કેા

2.

ઉચ્ચ સિશક્ષા�મા ંકાન્યોાઓનોો પ્રવાશે ઘટેૂ 
છેે

• મેાતેા-વિપાતેાનાે તેેમેનાી પુુત્રાીઓનાે ઉચ્ચ શિ�ક્ષણ મેેળવવાનાી 
મે�જૂેરોી આપાવા મેાટેી સલાાહ આપાવી

• જેરૂડિરોર્યોાતેમે�દા મેનિહલાા વિવદ્યાથેીઓનાે ઉચ્ચ શિ�ક્ષણમેા� 
શિ�ષ્ર્યોવૃૃશિ� પુૂરોી પાા�વી

3.

મેાટેી સમેાના તેકાો કારોતેા� વધુુ હોવી જાેઈએ. તેેનાો અથે� એ છેી કેા સ્ત્રોીઓ અનાે પુુરુર્ષોનાે સમેાના પાડિરોણામેોનાી તેકા મેળે તેેનાી ખાાતેરોી કારોવા મેાટેી 
વિવ�ેર્ષ પ્રર્યોત્નાો કારોવા.

આમાંનોા કેાટૂલાકા વિવાશેષ  પ્રયોત્નોોનોા ઉદીાહર�ો કાયોાં કાયોાં હશે?

ક્રમ

1.

2.

3.

અગાઉનોા પાઠમાં, તમનોે જેન્ડર આધાાડિરત ભાેદીભાાવાનોા ઉદીાહર�ો શોધાવાા માટેૂ કાહેવાામાં આવ્યુું 
હતુું. તેમનોે સરભાર કારવાા માટેૂ જરૂરી વિવાશેષ પ્રયોત્નોો નોીચે આપેલ જગ્યોામાં લખો.
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ચાલો જો�ીએ કેા જોતીયો સમાનોતા શા માટેૂ મહત્વાપૂૂ�થ છેે?
સમેાનાતેા એ મૂૂળભુૂતે મેાનાવ અવિધકાારો છેી. તેે આપાણા ��ધારોણ દ્વાારોા પાણ સુુરોશિક્ષતે છેી.
તેે જીવના �ચાવે છેી. આરોોગ્ર્યોસ�ભાળ અનાે પાોર્ષણનાી સમેાના પાહંચ �ાળકાો અનાે મેાતેાઓનુુ� સારું �વાસ્થ્ર્યો સુુનિનાસ્કિ�તે કારેો છેી.
તેેનાાથેી ગરોી�ી ઓછીી થેાર્યો છેી. જ્યાા� ��નાે પુુરુર્ષ-સ્ત્રોી ��નાેનાે કાામે કારોવાનાો અનાે સમેાના વેતેનાનાો અવિધકાારો છેી, ત્ર્યોા� કુાટંુી�નાી આવકા વધ�ે.

જોતીયો સમાનોતાનોા આવાા બીજો ઘ�ા �ાયોદીા છેે. ઑનોલાઇનો ‘જોતીયો સમાનોતાનુું મહત્વા’ 
શોધાવાાનોો પ્રયોાસ કારો અનોે નોીચે આપેલ જગ્યોામાં જો�વાા મળેલ વિવાશેષ મૂુદ્દાાઓ લખો

ચાલો જોતીયો સમાનોતા (Gender Equality) અનોે કાારડિકાદીી વિવાકાાસ (career 
development) વાચ્ચેનોા સંબંધા વિવાશે જો�ીએ

કાારોડિકાદાી પારો જેને્�રોનાો પ્રભાવ શિ�ક્ષણથેી �રૂ થેાર્યો છેી.

છીોકારોાઓનાે વિવજ્ઞાાના અનાે ગભિણતે જેવેા વિવર્ષર્યોોનાો અભ્ર્યોાસ કારોવા પ્રોત્સાનિહતે કારોવામેા� આવે છેી. છીોકારોીઓ પાાસેથેી કાલાા અનાે સામેાભિજેકા 
વિવજ્ઞાાના જેવેા વિવર્ષર્યોોનાો અભ્ર્યોાસ કારોવાનાી અપાેક્ષા રોાખાવામેા� આવે છેી. મેોટેી ભાગે, આ પાસ�દાગી વિવદ્યાથેીઓનાી રોસ-રુવિચ અથેવા 
ક્ષમેતેાઓ સાથેે સ���વિધતે હોતેી નાથેી. તેે મેાત્રા સમેાજે દ્વાારોા અપાેશિક્ષતે છેી.

નાોકારોીનાી વાતે આવે ત્ર્યોારેો, છીોકારોીઓનાે શિ�ક્ષણ, નાર્સિંસંગ, એ�વિમેનિનાસ્ટે્રે�ના વગેરેો જેવેી નાોકારોીઓ લાેવા મેાટેી પ્રોત્સાનિહતે કારોવામેા� આવે છેી. 
છીોકારોાઓનાે બ્રેે� વિવનારો ગણવામેા� આવે છેી અનાે કેાટીલાીકાવારો તેેમેનાા વતેના �હારો વધુુ પાગારોવાળી નાોકારોીઓ �ોધવાનુુ� દા�ાણ કારોવામેા� 
આવે છેી.

લાગ્ન પાછીી કેાટીલાીકાવારો મેનિહલાાઓનાે નાોકારોી છીો�ીનાે સ્થળા�તેરો કારોવૃુ� પા�ે છેી. જેનેાા કાારોણે તેેમેનાી કાારોડિકાદાીમેા� બ્રેેકા લાાગી �કેા છેી. તેેઓ 
સામેાન્ર્યો રોીતેે �ાળકાો અનાે પાડિરોવારોનાી સ�ભાળ લાેવામેા� પાણ વધુુ જેવા�દાારોીઓ ધરોાવે છેી. આ કાારોણોનાે લાીધે મેનિહલાાઓનાે તેેઓનાે 
લાાર્યોકાાતે મૂુજે� પ્રમેો�ના નાથેી મેળતેા. જે ેતેેમેનાી કાારોડિકાદાીનાા વિવકાાસનાે અસરો કારેો છેી.

જ્યાારેો કાારોડિકાદાીનાી વાતે આવે છેી ત્ર્યોારેો એકા વધુુ મેહત્વપુૂણ� તેફાવતે પાણ છેી. સ્ત્રોીઓ અનાે પુુરૂર્ષોનાે એકા જે નાોકારોી મેાટેી સમેાના પાગારો 
ચૂૂકાવવામેા� આવતેો નાથેી. આ વેતેના તેફાવતે તેરોીકેા ઓળખાાર્યો છેી અનાે તેે ખુંૂ� જે ગ�ભીરો મૂુદ્દાો છેી!

જ્યાારેો મેનિહલાાઓ શિ�શિક્ષતે �નાીનાે કાામે કારેો છેી, ત્ર્યોારેો સમેગ્રી પાડિરોવારોનાી આરોોગ્ર્યોસ�ભાળ, પાોર્ષણ અનાે શિ�ક્ષણનુુ� �તેરો સુુધરેો છેી.

જ્યાંારે દીરેકાનોે તેમનોી રસ-રુંવિચઓનોે અનુુસરીનોે તેમનોે જોેઈતી કાારડિકાદીી પસંદી કારવાાનોો અવિધાકાાર મળશે, ત્યોારે આપ�ે સમાનોતા 
પ્રાપ્ત કારીશુું!

શુું તમે જો�ો છેો?

ભારોતેીર્યો ��ધારોણનાી કાલામે 16 લાોકાોનાે રોોજેગારોમેા� જેને્�રો ભેદાભાવથેી રોક્ષણ આપાે છેી. તેે જેણાવે છેી કેા
રોાજ્યામેા� તેમેામે નાાગડિરોકાોનાે રોોજેગારો મેાટેી સમેાના તેકા મેળ�ે.
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કેાટૂલાકા લોકાો કેા, જે નોીચે યોાદીીમાં આપેલા છેે તેમનોી સાર્થીે વાાત કારો. 

સહાધ્યોાયોીઑ (Classmates) - પૂુરુંષ અનોે સ્ત્રીી

40 વાષથર્થીી વાધુુ ઉંમરનોા પૂુખ્ત - સ્ત્રીી અનોે પૂુરુંષ

60 વાષથર્થીી વાધુુ ઉંમરનોા પૂુખ્ત - સ્ત્રીી અનોે પૂુરુંષ

તેમનોે નોીચેનોા પ્રશ્નોો પૂૂછેો
1. શુું તમે કાામ કારો છેો અર્થીવાા તમે પહેલા કાામ કાયુુ� છેે?

2. તમારી કાારડિકાદીી શુું હતી? તમે તમારી નોોકારી કેામ છેોડી દીીધાી?

3. શુું હાલમાં આ તમે ઇચ્છેો છેો તે કાારડિકાદીી છેે? જોે નોહં, તો તમે કાઈ કાારડિકાદીી 
ઇચ્છેતા હતા? તમે તે કાારડિકાદીીનોે કેામ નો અનુુસરી?

4. તમે કામા�ી કારેલી પ્રર્થીમ આવાકા શુું હતી? શુું તે ભૂૂવિમકાામાં જેન્ડરનોે ધ્યોાનોે લીધાા 
સિસવાાયો તમામ લોકાો માટેૂ તે સમાનો આવાકા હતી?

જવાાબોનુું વિવાશ્લેેષ� કારો અનોે જુઓ કેા તમે કાોઈ નિનોષ્કાષથ કાાઢીી શકાો છેો.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. સમેાનાતેા એ લાોકાોનાે સમેાના અવિધકાારોો અનાે તેકાો પુૂરોી પાા�ે છેી જે ેતેેમેનાે સમેાના 
પાડિરોણામેો પ્રાપ્તે કારોવામેા� મેદાદા કારોી �કેા છેી

2. જાતેીર્યો સમેાનાતેાનાો અથે� એ છેી કેા તેેમેનુુ� જેને્�રો ગમેે તેે હોર્યો - તેમેામે લાોકાો પાાસે 
સમેાના અવિધકાારોો, સ��ાધનાો અનાે તેકાો ઉપાલાબ્ધ છેી.

3. સમેાનાતેા એ મૂૂળભુૂતે મેાનાવ અવિધકાારો છેી. તેે આપાણા ��ધારોણ દ્વાારોા પાણ 
સુુરોશિક્ષતે છેી.

4. જ્યાારેો મેનિહલાાઓ શિ�શિક્ષતે �નાીનાે કાામે કારેો છેી, ત્ર્યોારેો સમેગ્રી પાડિરોવારોનાી 
આરોોગ્ર્યોસ�ભાળ, પાોર્ષણ અનાે શિ�ક્ષણનુુ� �તેરો સુુધરેો છેી.
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પ્ર-1. જ્યાંારે તમે કાોઈ અલગ શહેર, રાજ્યાં કેા દેીશનોા લોકાોનોે મળો છેો, ત્યોારે તમે શુું કારો છેો?

પ્ર-2. જ્યાંારે તમે અલગ જેન્ડર અર્થીવાા ટ્રેાન્સજેન્ડર વ્યન્સિક્તઓનોે મળો છેો, ત્યોારે તમે શુું કારો છેો?

પ્ર-3. જ્યાંારે તમે વિવાવિવાધા પ્રકાારનોી ડિદીવ્યાંગતા ધારાવાતી વ્યન્સિક્તઓનોે મળો છેો ત્યોારે તમે શુું કારો છેો?

7.4 કાાર્યયસ્થળ પરનોી વિ�વિ�ધાિા 
       (Diversity)

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

1. કાાર્યો�સ્થળ પારો  વિવવિવધતેા (Diversity)નાો અથે�

2. કાાર્યો�સ્થળ પારો વિવવિવધતેા (Diversity)નુુ� મેહત્વ

3. વિવવિવધતેા (Diversity) સામેેનાા અવરોોધો

4. આ અવરોોધો કેાવી રોીતેે દારૂો કારોવા

ચાલો વિવાવિવાધાતા (Diversity) નોો અર્થીથ 
જો�ીએ
વિવવિવધતેાનાો અથે� એ છેી કેા તેે કંાઈકા વિવવિવધ પ્રકાારોનાા એકામેોથેી 
�નાેલુંુ� છેી. દાા.તે.: પાોવિપાના(poppins) કેાન્�ીનાા રોોલામેા� વિવવિવધ 
રંોગો અનાે �વાદા હોર્યો છેી જ્યાારેો પાોલાોમેા�(POLO) રંોગો અનાે 
�વાદા એકાસરોખાો હોર્યો છેી.
કાાર્યો�સ્થળમેા� વિવવિવધતેા એ એકા એવી સ�સ્થાગતે �ા�તેનાો 
ઉલ્લાેખા કારેો છેી, જ્યાા� વિવવિવધ લાંવિગકા જાવિતે, જેને્�રો, સામેાભિજેકા 
જાવિતે, વગ�, વર્યો, �ારોીડિરોકા દેાખાાવ, શિ�ક્ષણ, ક્ષમેતેાઓ અનાે 
વધુુ �ા�તેે વિવવિવધતેા ધરોાવતેા લાોકાો સાથેે મેળીનાે કાામે કારેો છેી. 
વૈવિવધ્ર્યોસભરો કાાર્યો�સ્થળ(Diverse workplace) એ એકા 
એવી જેગ્ર્યોા છેી જ્યાા� વિવવિવધ પુૃષ્ઠભુૂવિમેનાા કામે�ચારોીઓનાે કાામે 
પારો રોાખાવામેા� આવે છેી અનાે તેેઓ સુુરોશિક્ષતે અનાે આદારોપુૂણ� 
વાતેાવરોણમેા� કાામે કારેો છેી.
તેમેારોા વગ�ખા��નાી આસપાાસ તેમેારોા સહાધ્ર્યોાર્યોીઓનાે અનાે 
શિ�ક્ષકાોનાે જુેઓ. તેમેારોા વગ�ખા��મેા� કેાવા પ્રકાારોનાા લાોકાો છેી? 
છીોકારોાઓ અનાે છીોકારોીઓ? ઊંચા અનાે ટંૂીકાા લાોકાો? આ �પા� 
તેફાવતેો છેી.

શુું તમે ર્થીોડા ઓછેા સ્પષ્ટ કેાટૂલાકા વાધુુ ત�ાવાતો નોોડિટૂસ 
કારી શકાો છેો?

નોીચેનોા પ્રશ્નોો વાાંચો અનોે તમારા વિવાકાલ્પો પસંદી કારો:

   તેેમેનાી સાથેે વાતે કારોો છીો /       તેેમેનાા વિવ�ે વધુુ જાણવા મેાટેી ઉત્સુુકા રોહો છીો /        
   તેેમેનાી મેજાકા કારોો છીો /     તેેમેનાે નાાપાસ�દા કારોો છીો /     તેેમેનાો આદારો કારોો છીો 

  તેેમેનાી સાથેે વાતે કારોો છીો /     તેેમેનાા વિવ�ે વધુુ જાણવા મેાટેી ઉત્સુુકા રોહો છીો /      
  તેેમેનાી મેજાકા કારોો છીો /      તેેમેનાે નાાપાસ�દા કારોો છીો /     તેેમેનાો આદારો કારોો છીો

    તેેમેનાી સાથેે વાતે કારોો છીો /     તેેમેનાા વિવ�ે વધુુ જાણવા મેાટેી ઉત્સુુકા રોહો છીો / 
    તેેમેનાી મેજાકા કારોો છીો /     તેેમેનાે નાાપાસ�દા કારોો છીો /     તેેમેનાો આદારો કારોો છીો

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો



248

મો
ોડ્યુ

ુલ
 7

 |
 વિ�

વિ�
ધ

તા
ા અ

ને
ે સ

મો
ા�

ેશ

248

ચાલો કાાયોથ�ળ પર વિવાવિવાધાતાનુું મહત્વા જો�ીએ
�ાહીના અનાે અરુણ એકા ટ્રેાવેલા કંાપાનાી ચલાાવે છેી. તેેઓ કેાવા ટ્રેાવેલા પાૅકેાજે ઑફરો કારોવા તેે અ�ગે મેીકિંટીંગ કારોી રોહ્યોા છેી.

1. વૈવિવધ્ર્યોસભરો કાાર્યો�સ્થળ વિવવિવધ દ્રવિ�કાોણવાળા લાોકાોનાે એકાસાથેે લાાવે છેી. તેેનાાથેી સજેકનાાત્મેકાતેા અનાે નાવીનાતેા વધે છેી. જે ેવધુુ 
ગરોરાહકાોનાે આકાર્ષ�વા તેરોફ દાોરોી જાર્યો છેી. 

તમે નોોડિટૂસ કારી શકાો તેવાા કેાટૂલાકા વાધુુ ત�ાવાતો નોીચે  આપેલ જગ્યોામાં લખો…. (સંકેાત (Hint): 
ભાાષા, આર્થિર્થી�કા પૂૃષ્ઠભૂૂવિમ (Economic Background,), કાૌશલ્યો (Skill) વાગેરે)

આ મેીકિંટીંગ વિવચારોોનાા 
મેનાોમે�થેના મેાટેી છેી. કૃાપાા 
કારોીનાે �ેરો (share) કારોો

આપાણે  સાહસ 
પા(adventure) પારો ધ્ર્યોાના 
કેાશિન્દ્રતે કારોતેી સોલાો ડિટ્રેપ્સ 
ઓફરો કારોવી જાેઈએ

આપાણે ફેવિમેલાી ફે્રીન્�લાી ટુીરો 
ઓફરો કારોવી જાેઈએ

આપાણે મેનિહલાાઓનાે જે ગુૃપા 
ડિટ્રેપા ઓફરો કારોવી જાેઈએ

આપાણે ધાર્થિમેંકા સ્થળોનાી 
ર્યોાત્રાાઓ ઓફરો કારોવી જાેઈએ આ વિવચારોો ખુંૂ� સરોસ છેી. 

ચાલાો વધુુ ચચા� કારોીએ

સુુરેો� આ�તેરોરોાષ્ટ્રીીર્યો ટેીકાનિનાકાલા સપાોટીક  હેલ્પાલાાઇના સાથેે કાોલા પારો છેી. તેેનુુ� અ�ગ્રીેજી �હુ મેજેબુૂતે નાથેી અનાે તેે તેેનાી સમે�ર્યોાનાે 
સારોી રોીતેે સમેજાવી �કાતેો નાથેી. સપાોટીક  પાસ�ના (support person), રોર્યોાના, તેેનાો કાોલા નિહન્દાી સમેજેતેી તેેનાી કાલાીગ 
(colleague) લાીલાાનાે ટ્રેાન્સફરો કારેો છેી. સુુરેો� તેેનાી સમે�ર્યોા આત્મેવિવશ્વાાસથેી સમેજાવે છેી અનાે તેેનાો ઉકેાલા આવી જાર્યો છેી. 
સુુરેો� હવે તેેનાા તેમેામે વિમેત્રાોનાે આ કંાપાનાીનાી ભલાામેણ કારેો છેી. 
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જાે વૈવિવધ્ર્યોસભરો કાાર્યો��ળ (workforce) હોવાનાા ઘણા �ધા ફાર્યોદાા છેી, તેો �ા મેાટેી �ધી સ�સ્થાઓ પાાસે તેે નાથેી?
વૈવિવધ્ર્યોસભરો કાાર્યો��ળ રોાખાવા મેાટેી ઘણા અવરોોધો અથેવા વિવઘ્નાો ના�ે છેી. જે ેલાોકાો આપાણા�થેી અલાગ છેી તેેમેનાી સાથેે આરોામેદાાર્યોકા 
રોહેવૃુ� સહેલુંુ� નાથેી. જે ેતેકારોારો તેરોફ દાોરોી જાર્યો છેી અનાે આખારેો કાાર્યો�નાે અસરો કારેો છેી.

વિવવિવધતેા સામેેનાા આ અવરોોધો, અન્ર્યો લાોકાો મેાટેી સમેજેણ અનાે આદારોનાા અભાવનાે કાારોણે હોર્યો છેી. જે ેનાીચેનાા કાારોણોનાે લાીધે ઊભા 
થેાર્યો છેી:

2. વૈવિવધ્ર્યોસભરો કાાર્યો�સ્થળ મેાત્રા ગ્રીાહકાોનાી સ�ખ્યામેા� જે નાહં 
પારંોતૃુ ગરોરાહકાોનાા સ�તેોર્ષનાી તેકાો પાણ વધારેો છેી. જ્યાારેો ટીીમે 
વૈવિવધ્ર્યોસભરો હોર્યો છેી ત્ર્યોારેો તેેઓ જેનેાી સાથેે જાે�ાઈ �કેા છેી 
તેે ગરોરાહકાોનાી �રોરેણી વિવ�ાળ હોર્યો છેી.

3. વૈવિવધ્ર્યોસભરો કાાર્યો�સ્થળ ર્યોોગ્ર્યો વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે ર્યોોગ્ર્યો કાાર્યો�  મેળે તેે સુુનિનાસ્કિ�તે કારોીનાે ઉત્પાાદાકાતેામેા� વધારોો કારેો છેી.

ઉપરોક્ત તમામ બાબતો, સં�ાનોે વાધુુ સારા પડિર�ામો/નો�ા  તર� દીોરી જોયો છેે. તે કા�પનોીનોી પ્રવિતષ્ઠા પ� સૂુધાારે 
છેે. વાૈવિવાધ્યોસભાર કાાયોથબળ હોવાાનોા આ તો �ક્ત કેાટૂલાકા �ાયોદીાઑ જ�ાવાેલ છેે.

ચાલો જો�ીએ કેા વિવાવિવાધાતા (Diversity) સામેનોા અવારોધાો કાયોા કાયોા છેે?

નોીચેનોી જગ્યોામાં, વાૈવિવાધ્યોસભાર કાાયોથબળ હોવાાનોા કેાટૂલાકા વાધુુ �ાયોદીાઓ લખો. જોે તમનોે મદીદી 
જોેઇયોે, તો ઓનોલાઈનો ‘advantages of having a diverse workforce’ શોધાવાાનોો પ્રયોાસ 
કારો. 

ર્યુંુ આરો વેલાકામે  રોર્યોાના. જ્યાારેો 
આપાણે સ્થાનિનાકા ભાર્ષામેા� વાતે 
કારોીએ છીીએ, ત્ર્યોારેો ગ્રીાહકાો 
હકાારોાત્મેકા પ્રવિતેભાવ દા�ા�વે છેી

લાીલાા, આપાણા� ગ્રીાહકા સાથેે 
તેેલુંુગુુમેા� વાતે કારોવા �દાલા આભારો. 
તેેનાાથેી ખારેોખારો આપાણનાે દાશિક્ષણ 
ભારોતેમેા�  ખુંૂ� જે સારોી �ીલા 
(deal) મેેળવવામેા� મેદાદા મેળી.

અવારોધા કાાર�ોક્રમ

1.

2.

પૂૂવાથગ્રીહ (Prejudice) લાોકાો ઘણીવારો અન્ર્યો લાોકાો સાથેે ભેદાભાવ કારેો છેી જેઓે 
તેેમેનાાથેી અલાગ છેી. દાા.તે.: ઘણા વર્ષોથેી, અમૂુકા સમૂુદાાર્યોો અન્ર્યો 
સમૂુદાાર્યોો સામેે અ�પુૃશ્ર્યોતેા આચરોતેા હતેા અનાે તેેમેનાી સાથેે કાામે 
કારોવાનાો, ખાાવાનાો કેા વાતેચીતે કારોવાનાો ઇનાકાારો કારોતેા હતેા.

સાંસ્કૃાવિતકા ત�ાવાતો 
(Cultural 
Differences)

ભારોતેમેા� આપાણે સામેાન્ર્યો રોીતેે એકા�ીજાનાે સરો કેા મેે�મે કાહીએ 
છીીએ? આધુુનિનાકા ઓડિફસોમેા�, દારેોકા જેણ એકા�ીજાનાે નાામેથેી 
�ોલાાવે છેી. તેેમેનાી ઉંમેરો, દારોજ્જાે કેા હોદ્દાાથેી કાોઈ ફરોકા પા�તેો 
નાથેી. આ એકા સા��કૃાવિતેકા તેફાવતે છેી અનાે ક્યાારેોકા આ �ા�તે 
તેકારોારો (conflict) તેરોફ દાોરોી જાર્યો છેી.
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1. વિવાવિવાધાતાનોે સં�ાકાીયો નોીવિત બનોાવાો
આનાો મેતેલા� શુંુ� થેર્યોો? જેમેે દારેોકા કાાર્યો�સ્થળ પારો રોજા અ�ગેનાી નાીવિતે હોર્યો છેી, તેેમે તેેમેા� વિવવિવધતેા અ�ગેનાી નાીવિતે પાણ હોવી જાેઈએ. 
આ નાીવિતેથેી વિવવિવધતેા ધરોાવતેા લાોકાોનાે નાોકારોી પારો રોાખાવા મેાટેી પ્રોત્સાહના મેળવૃુ� જાેઈએ. નાોકારોી પારો રોાખ્યા પાછીી, આ નાીવિતેથેી, એ 
પાણ સમેજાવવૃુ� જાેઈએ કેા વિવવિવધ પુૃષ્ઠભુૂવિમેનાા વિવવિવધ પ્રકાારોનાા લાોકાો સાથેે કેાવી રોીતેે આદારોપુૂવ�કા કાામે કારોવૃુ�. 

2. તાલીમ આપવાી 
જે ેલાોકાો તેેમેનાાથેી અલાગ છેી તેેમેનાી સાથેે વાતેચીતે કારોવામેા� અનાે �વીકાારોવામેા� લાોકાોનાે તેકાલાીફ પા�વી એ �વાભાવિવકા છેી. ર્યોોગ્ર્યો 
તેાલાીમે લાોકાોનાે અન્ર્યોનાે �વીકાારોવામેા� અનાે મેાના આપાવામેા� મેદાદા કારેો છેી. 

3. કાાયોથ�ળ વાૈવિવાધ્યોસભાર બનોાવાવાા અંગે અવાાજ ઉઠાવાો
તેે �પા� કારોો કેા સ�સ્થા વિવવિવધતેાનાે પ્રોત્સાહના આપાે. જેનેાાથેી પ્રવિતેભા�ાળી લાોકાોનાા મેોટીા પુૂલાનાે અરોજી કારોવા પ્રોત્સાહના મેળ�ે. 
તેેનાાથેી એ પાણ સુુનિનાસ્કિ�તે થે�ે કેા તેમેામે કામે�ચારોીઓ પાાસે ર્યોોગ્ર્યો અપાેક્ષાઓ છેી. 

4. ઉપરર્થીી નોીચે તર� નોેતુૃત્વા લો  
સ�સ્થાનાા સૌથેી ટીોચનાા સભ્ર્યોો પાણ વૈવિવધ્ર્યોસભરો હોવા જાેઈએ. આનાો અથે� એ છેી કેા નાેતૃૃત્વનાી જેગ્ર્યોાઓ પાણ વિવવિવધતેા ધરોાવતેા 
લાોકાો - સ્ત્રોીઓ, પુુરુર્ષો, ટ્રેાન્સજેને્�રો વ્યાન્સ્ટિક્તેઓનાા જૂેથે દ્વાારોા ભરોવામેા� આવે છેી . 

ચાલો જો�ીએ કેા કાાયોથ�ળમાં વિવાવિવાધાતાનોા અવારોધાોનોે કેાવાી રીતે દીૂર કારવાા

3. વૈવિવધ્ર્યોસભરો વકાક ફોસ� (workforce)નાે વધુુ ઈન્ફ્રીાસ્ટ્રેક્ચરોનાી જેરૂરો 
પા�ી �કેા છેી. દાા.તે.: ડિદાવ્યાા�ગ વ્યાન્સ્ટિક્તે અથેવા થે�ક  જેને્�રો (third 
gender)નાી વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે નાોકારોી પારો રોાખાવા મેાટેી નાવા �ૌચાલાર્યો 
(washroom) નાી સુુવિવધાઓ �નાાવવાનાી જેરૂરો પા�ી �કેા છેી.

વાધાારાનોી સૂુવિવાધાાઓ 
(Additional 
facilities)

4.
ભારોતેમેા� ઘણી ભાર્ષાઓ છેી. તેે �ધી જે સમેાના રોીતેે મેહત્વપુૂણ� 
છેી. જ્યાારેો કંાપાનાી મેાત્રા એકા જે ભાર્ષામેા� કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કારેો છેી 
અથેવા તેે એકા ભાર્ષાનાો જે આદારો કારેો છેી, ત્ર્યોારેો તેે અન્ર્યો ભાર્ષા 
�ોલાતેા લાોકાોનાે �ાકાાતે કારેો છેી. ઘણા લાોકાો એવા લાોકાોનાી મેજાકા 
ઉ�ાવે છેી જેઓે અ�ગ્રીેજી કેા નિહન્દાીમેા� �ોલાી �કાતેા નાથેી. જે ે
તેકારોારો (conflict) અનાે પાી�ાનુુ� �ીજંુે કાારોણ �નાે છેી.

કાોમ્યુુનિનોકેાશનો /ભાાષા

5. જુેદાી જુેદાી પાે�ીનાા લાોકાો અલાગ અલાગ રોીતેે વિવચારેો છેી. વૃૃદ્ધાં લાોકાોનાે 
ટેીક્નાોલાોજીનાો ઉપાર્યોોગ કારોવો મૂુશ્કેાલા લાાગી �કેા છેી. આવા સમેર્યોે 
તેેમેનાી સાથેે ર્યુંુવાનાો દ્વાારોા ભેદાભાવ કારોવામેા� આવે છેી. તેેવી જે રોીતેે, 
ઓડિફસમેા� ર્યુંુવાનાો વૃૃદ્ધાં કામે�ચારોીઓ કારોતેા� અલાગ રોીતેે વિવચારેો છેી 
અનાે કાામે કારેો છેી. જે ે સમે�ર્યોાઓ ઊભી કારોી �કેા છેી. 

પેઢીીઓનોો ફ઼રકા 
(Generation Gap)

તમારી સં�ાનુું કાાળજીપૂૂવાથકા નિનોરીક્ષા� કારો. શુું તમે કાહો છેો કેા તે એકા 
વાૈવિવાધ્યોસભાર કાાયોથ�ળ છેે?
    હા         નોા    

તમારી સં�ામાં  વિવાવિવાધાતાનોે સમર્થીથનો આપતા વિવાવિવાધા પડિરબળો અનોે અવારોધારૂપ પડિરબળોનોી નોંધા કારો. 

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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7.5 કાાર્યયસ્થળ પર સમા�ેશનો (Inclusion)  

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

1. કાાર્યો�સ્થળ પારો સમેાવે�ના (Inclusion)નાો અથે�

2. સ�વિમેવિલાતે (inclusive) કાાર્યો�સ્થળોનુુ� મેહત્વ

3. કાાર્યો�સ્થળોનાે સ�વિમેવિલાતે (inclusive) �નાાવવા

ચાલો કાાયોથ�ળ પર સમાવાેશનો (Inclusion) વિવાશે જો�ીએ

અગાઉનાા પાાઠમેા�, આપાણે કાાર્યો�સ્થળ પારો વિવવિવધતેાનાી ચચા� કારોી હતેી. આપાણે તેેનાા મેહત્વ અનાે ફાર્યોદાા વિવ�ે વાતે કારોી. આ પાાઠમેા�, 
આપાણે ચચા�નાે આગળ લાઈ જેઈએ છીીએ.
સમેાવે�ના (Inclusion)નાો સરોળ અથે� છેી - સમેાવે� કારોવાનાી ડિક્રર્યોા. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, જ્યાારેો તેમેે ઈદા, ડિક્રસમેસ, નાવરોોઝા અથેવા 
ડિદાવાળીનાી ઉજેવણી કારોો છીો, ત્ર્યોારેો તેમેે વિવવિવધ ધમેોનાા આપાણા �ધા પા�ો�ીઓનાો સમેાવે� કારોો છીો. આદારો અનાે પ્રેમેથેી લાોકાોનાે સામેેલા 
કારોવાનાી આ પ્રથેાનાે સમેાવે�ના કાહેવામેા� આવે છેી.

“સમાવાેશનો” અનોે “કાાયોથ�ળ” શબ્દો દ્વાારા તમે શુું સમજોે છેો? કૃાપા કારીનોે નોીચે 
આપેલ જગ્યોામાં તમારા પોતાનોા શબ્દોમાં વા�થનો કારો. 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. કાાર્યો�સ્થળમેા� વિવવિવધતેા એ એકા એવી સ�સ્થાનાો સ�દાભ� આપાે છેી જ્યાા� વિવવિવધ 
લાંવિગકા જાવિતે, જેને્�રો, સામેાભિજેકા જાવિતે, વગ�, વર્યો, �ારોીડિરોકા દેાખાાવ, શિ�ક્ષણ, 
ક્ષમેતેાઓ અનાે આનાી વધુુ વિવવિવધતેા ધરોાવતેા લાોકાો સાથેે મેળીનાે કાામે કારેો છેી.

2. વૈવિવધ્ર્યોસભરો કાાર્યો�સ્થળ એ એકા એવી જેગ્ર્યોા છેી જ્યાા� વિવવિવધ પુૃષ્ઠભુૂવિમેનાા 
કામે�ચારોીઓનાે કાામે પારો રોાખાવામેા� આવે છેી તેેમેજે તેેઓ સુુરોશિક્ષતે અનાે 
સન્મેાનાજેનાકા વાતેાવરોણમેા� કાામે કારેો છેી.

3. વૈવિવધ્ર્યોસભરો કાાર્યો�સ્થળનાા ઘણા ફાર્યોદાાઓ છેી: નાફામેા�  વધારોો, ગ્રીાહકાનાે સ�તેોર્ષ, 
નાવીનાતેા અનાે પારો�પારો આદારો.

4. અન્ર્યો લાોકાો મેાટેી સમેજેણ અનાે આદારોનાા અભાવનાે કાારોણે વિવવિવધતેામેા� અવરોોધો 
ઊભા થેાર્યો છેી.
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A અનાે B ��નાે કંાપાનાીઓ વૈવિવધ્ર્યોસભરો છેી, જાે કેા મેાત્રા B જે સાચા અથે�મેા� સ�વિમેવિલાતે છેી.

કંાપાનાી A વૈવિવધ્ર્યોસભરો �નાવા મેાટેી મેનિહલાાઓનાે નાોકારોી પારો રોાખાે છેી. પારંોતૃુ તેેઓ તેેમેનાા વ્યાવહારો અનાે નાીવિતેમેા� સ�વિમેવિલાતે ના હતેા.

કાાર્યો�સ્થળ પારો સમેાવે�ના ત્ર્યોારેો થેાર્યો છેી જ્યાારેો કંાપાનાીનાા દારેોકા સભ્ર્યોનાે તેેમેનાી કાારોડિકાદાીમેા� વિવકાાસ કારોવાનાી સમેાના તેકાો મેળે છેી. ડિદાવ્યાા�ગ, 
મેનિહલાાઓ, ટ્રેાન્સજેને્�રો, જાતેીર્યો લાઘુુમેતેીઓ, નાીચલાા વગ�નાા વ્યાન્સ્ટિક્તેઓનાે સામેાન્ર્યો રોીતેે કાાર્યો�સ્થળ પારો �ાકાાતે રોાખાવામેા� આવે છેી. 
સમેાવે�નાનાો અથે� એ છેી કેા જેમેેનાે જેરૂરો છેી તેેમેનાા મેાટેી વધારોાનાી સપાોટીક  શિસસ્ટીમ્સ પુૂરોી પાા�ીનાે તેમેામે લાોકાોનાે સડિક્રર્યોપાણે સામેેલા કારોવા.
કાાર્યો�સ્થળ પારો સમેાવે�ના, ભાર્ષા જેવેી નાાનાી �ા�તેે પાણ હોઈ �કેા છેી. દાા.તે: ચેરોમેેના અનાે ચેરોવૃુમેનાનાે �દાલાે ચેરોપાસ�ના

સમાવાેશનોનોા ઉદીાહર�ો:
1. વિચલ્ડ્રાના �ે કેારો સુુવિવધા
2. �ારોીડિરોકા વિવકાલાા�ગતેા ધરોાવતેા લાોકાો મેાટેી, કાાર્યો�સ્થળ પારો પાડિરોવહના મેાટેી વિવ�ેર્ષ સુુવિવધાઓ પ્રદાાના કારોવી આવશ્ર્યોકા છેી.
3. ટ્રેાન્સજેને્�રો વ્યાન્સ્ટિક્તેઓ મેાટેીનાા ખાાસ �ાથેરૂમે

શુું તમે કાાયોથ�ળ પર સડિક્રયો સમાવાેશનોનોા આવાા કેાટૂલાકા વાધુુ ઉદીાહર�ો વિવાશે વિવાચારી શકાો છેો? 

1. બેમાંર્થીી કાઈ કા�પનોી વાૈવિવાધ્યોસભાર (diverse) છેે? 

(સ�કેાતે (Hint): રોજાઓ; પ્રાથે�નાા મેાટેી ડિરો�ેર્ષ; બ્રેેઇલા)

    A        B        બંનોે

બેમાંર્થીી કાઈ કા�પનોી સંવિમવિલત (inclusive) છેે? 

    A        B        બંનોે

કંાપાનાી A અનાે B એવી મેનિહલાાઓનાે નાોકારોી પારો રોાખાવા મેાટેી ખુંૂ� જે ઉત્સુુકા છેી જેઓે તેાજેતેેરોમેા� પ્રસુૂવિતેનાી રોજા 
(�ાળકાનાા જેન્મે પાછીી વિવરોામે) પારો છેી. તેેઓ સડિક્રર્યોપાણે આવા લાાર્યોકા ઉમેેદાવારોોનાે નાોકારોીએ રોાખાે છેી.
પારંોતૃુ કંાપાનાી A નાા આ મેોટીાભાગનાા કામે�ચારોીઓએ ટંૂીકા સમેર્યોમેા� તેેમેનાી નાોકારોી છીો�ી દાીધી. કામે�ચારોીઓનાે પુૂછીવામેા� 
આવ્યુંુ� કેા તેેઓ �ા મેાટેી નાોકારોી છીો�ી ગર્યોા. તેેઓએ કાહુ્યું� કેા કંાપાનાી પાાસે �ાળકાોનાા સ�ભાળનાી કાોઇ સુુવિવધા નાથેી. તેેથેી, 
તેેમેનાા મેાટેી તેેમેનાા �ાળકાોનાી સ�ભાળ રોાખાવી મૂુશ્કેાલા હતેી અનાે તેેઓએ ત્ર્યોા�થેી જેવૃુ� પાડ્યુુ�.
જ્યાારેો કંાપાનાી A નાા CEOનાે આ વિવ�ે જાણવા મેળ્યુંુ�, ત્ર્યોારેો તેેણે કાહ્યુંુ�, “�ાળ સ�ભાળ એ અમેારોો વિવર્ષર્યો નાથેી. તેેઓએ 
પાોતેે જે તેેનાી વ્યાવસ્થા કારોવી પા��ે”
કંાપાનાી B નાા CEOએ ઓડિફસમેા� �ાળકાો મેાટેી �ે કેારો સેન્ટીરો �નાાવ્યુંુ� હતૃુ�. આનાાથેી નાાનાા �ાળકાો સાથેેનાા પુુરૂર્ષ અનાે 
સ્ત્રોી કામે�ચારોીઓનાે તેેમેનાા �ાળકાો અનાે નાોકારોી ��નાેનાે સારોી રોીતેે મેેનાેજે કારોવામેા� મેદાદા મેળી.

કાાર્યો�સ્થળ પારો  સમેાવે�ના કારોવાનાા કેાટીલાાકા મેહત્વપુૂણ� નિનાર્યોમેો છેી. ચાલાો તેે સમેજીએ. 
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ચાલો સંવિમવિલત (inclusive) કાાયોથ�ળોનુું જો�ીએ
અગાઉનાા પ્રકારોણમેા� આપાણે વૈવિવધ્ર્યોસભરો વકાક ફોસ� હોવાનાા ફાર્યોદાાઓનાી ચચા� કારોી હતેી.

સુુરેો� આ�તેરોરોાષ્ટ્રીીર્યો ટેીકા સપાોટીક  હેલ્પાલાાઇના સાથેે કાોલા પારો છેી. તેેનુુ� અ�ગ્રીેજી �હુ મેજેબુૂતે નાથેી અનાે તેે તેેનાી સમે�ર્યોાનાે સારોી 
રોીતેે સમેજાવી �કાતેો નાથેી. સપાોટીક  પાસ�ના  તેેનાે �પા� થેવાનુુ� કાહેતેી રોહે છેી. સુુરેો� હતેા� થેઈ જાર્યો છેી અનાે અટીકાી જાર્યો છેી. 
સુુરેો� હવે તેેનાા તેમેામે વિમેત્રાોનાે તેે કંાપાનાીનાો ઉપાર્યોોગ ના કારોવા કાહે છેી.

તે ડિદીવાસ પછેી આજે ેમેારોી પાાસે એકા મૂુશ્કેાલા 
ક્લાાર્યોન્ટી આવ્યાો હતેો, જે ે
અ�ગ્રીેજી શિ�લાકુાલા �ોલાી �કાતેો 
ના હતેો. એવૃુ� લાાગે છેી કેા તેે મેાત્રા 
નિહન્દાી જાણતેો હતેો.

મેનાે ��કાા છેી કેા લાીલાા કાોઈ રોીતેે સમે�ર્યોા હલા 
કારોી �કાી હોતે. તેેણીનાે મેાત્રા વિવવિવધતેા મેાટેી 
રોાખાવામેા� આવી છેી. કાોઈપાણ મેાણસ અ�ગ્રીેજી 
�ોલાતેા જાણતેો હોવો જાેઈએ!

“ઓહ, તેો તેારેો લાીલાાનાે મેદાદા 
કારોવાનુુ� કાહેવૃુ� હતૃુ� નાે. તેે નિહન્દાી 
જાણે છેી”

ચાલો જો�ીએ કેા કાાયોથ�ળોનોે સંવિમવિલત (inclusive) કેાવાી 
રીતે બનોાવાવાા   

જાે કાોઈ સ�સ્થા સ�વિમેવિલાતે ના હોર્યો, તેો સન્મેાનાનુુ� વાતેાવરોણ અન્સ્ટિ�તેત્વમેા� રોહે�ે નાહં. 
કામે�ચારોીઓ એકા�ીજા સાથેે ભેદાભાવ કારોી �કેા છેી. કામે�ચારોીઓ �ોલાવામેા� અનાે તેેમેનાા 
વિવચારોો રોજૂે કારોવામેા� સ�કાોચ અનુુભવી �કેા છેી.

સમેાવે�ના એ એકા જાદાઈુ ઘટીકા છેી જે ેકંાપાનાીનાે ખારેોખારો વૈવિવધ્ર્યોસભરો અનાે જીવ�તે �નાાવી 
�કેા છેી. વિવવિવધતેાનાે �લ્� તેરોીકેા વિવચારોો. સમેાવે�ના એ �લ્�નાે પ્રકાાશિ�તે કારોવા મેાટેી જેરૂરોી 
વીજેળી છેી.

અ�તેે, કામે�ચારોી મેાટેી, કાામે પારો ખુંુ� રોહેવા અનાે પાોતેાનાા વિવકાાસ મેાટેી એકા સ�વિમેવિલાતે કાાર્યો�સ્થળ 
હોવૃુ� આવશ્ર્યોકા છેી.

કાાર્યો�સ્થળ નાે સ�મેીવિલાતે �નાાવવા મેાટેી લાઈ �કાાર્યો તેેવા કેાટીલાાકા પાગલાા� આ મૂુજે� છેી

1. સંવિમવિલત નોેતુૃત્વા (Inclusive leadership) - સ�સ્થામેા� નાેતૃૃત્વ કારોતેી ટીીમે સ�વિમેવિલાતે હોવી જાેઈએ. આનાો અથે� એ છેી કેા
• તેેઓ વૈવિવધ્ર્યોસભરો હોવા જાેઈએ
• તેેઓ પાોતેે સ�વિમેવિલાતે હોવા જાેઈએ
• તેેઓએ સ�વિમેવિલાતે કાાર્યો��ળનુુ� મેહત્વ સમેજેવૃુ� જાેઈએ

2. સમાવાેશનોનોે લક્ષ્યોમાં રાખતી નોીવિતઓ - કાાર્યો� કારોતેી સ�સ્થાઓનાા દારેોકા પાગલાામેા� સમેાવે�નાનાો સમેાવે� થેવો જાેઈએ
• તેમેામે �તેરેો વૈવિવધ્ર્યોસભરો અનાે સ�વિમેવિલાતે �નાવા મેાટેી ભરોતેી કારોવી
• પ્રમેો�ના અનાે વિવકાાસ સ�વિમેવિલાતે હોવા જાેઈએ
• સમેાના કાામે મેાટેી સમેાના વેતેના
• અલાગ અલાગ સ��કૃાવિતે આધાડિરોતે રોજાઓ

3. વિવાવિવાધાતાનોી ઉજવા�ી કારવાી - જેમેેા� વિવવિવધ તેહેવારોોનાી ઉજેવણી, ફૂૂ� �ેરો કારોવૃુ� વગેરેો દ્વાારોા હોઈ �કેા છેી 

4. તાલીમ - તેમેામે �તેરેો તેમેામે કામે�ચારોીઓએ સમેાવે�ના, તેેનુુ� મેહત્વ અનાે તેેનાે કેાવી રોીતેે ટેીકાો આપાવો તેેનાી તેાલાીમે મેેળવવી જાેઈએ 
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આજે બધાા માટેૂ તમારા વાગથખંડનુું અવાલોકાનો કારો. શુું તમારો 
વાગથખંડ સંવિમવિલત છેે? તપાસવાા માટેૂ આ પાઠમાં વાહંચાયોેલા 
કેાટૂલાકા સંકેાતો (indications) નોો ઉપયોોગ કારો. તમારા 
અવાલોકાનોો નોીચે લખો

5. ડિડઝાઇનો - લાોકાોનાી જેરૂડિરોર્યોાતેો પ્રત્ર્યોે સ�વેદાના�ીલા �નાવા મેાટેી તેમેારોા ભૌવિતેકા કાાર્યો�સ્થળનાી ડિ�ઝાાઇના તેૈર્યોારો કારોો. સરોળ ફેરોફારોો મેોટીા 
તેફાવતેો લાાવી �કેા છેી. થેો�ા ઉદાાહરોણો આ મૂુજે� છેી
• સી�ીનાી જેગ્ર્યોાએ/સાથેે રેોમ્પાનાો ઉપાર્યોોગ કારોો - વૃૃદ્ધાંો અનાે વ્હીલા ચેરો/�ગલાઘો�ી  વપારોા�કાતેા�ઓ મેાટેી સુુલાભ
• સાઈના�ો�ક  મેોટીા �નાાવો. �હુવિવધ ભાર્ષાઓ અનાે વિવરોોધાભાસી રંોગોનાો ઉપાર્યોોગ કારોો - દૃવિ�નાી ખાામેીવાળા લાોકાો મેાટેી 

ઉપાર્યોોગમેા� સરોળ
• લાીવરો હેન્�લ્સવાળા પાહોળા દારોવાજા કેા જે ેલાોકાો તેેમેનાા હાથેમેા� સ�પુૂણ� ગવિતે�ીલાતેા વિવનાા પાણ ઉપાર્યોોગ કારોી �કેા છેી
• તેમેામે કાદાનાા લાોકાો મેાટેી એ�જેસ્ટેી�લા ટેી�લા અનાે ખુંુરો�ીઓ
• મેલ્ટીી સેન્સરો સેફ્ટીી એલાામ્સ� - દાા.તે. સામેાન્ર્યો ફાર્યોરો એલાામે� સાર્યોરોના સા�ભળવામેા� તેકાલાીફ ધરોાવતેી વ્યાન્સ્ટિક્તે મેાટેી અસરોકાારોકા 

રોહે�ે નાહં. આપાણે ફ્લાેબિં�ંગ લાાઇટીનાો પાણ સમેાવે� કારોવો પા��ે 

6. સતત મૂૂલ્યોાંકાનો કારો - તેમેારોી સ�સ્થા ખારેોખારો સ�વિમેવિલાતે  છેી કેા કેામે તેે તેપાાસો. આ મેાટેીનાા ઉદાાહરોણો નાીચે મૂુજે� હોઈ �કેા છેી
• શુંુ� �ધા કામે�ચારોીઓ મેીકિંટીંગમેા� તેેમેનાા વિવચારોો રોજૂે કારેો છેી?
• શુંુ� કેાટીલાાકા કામે�ચારોીઓ જ્યાારેો તેેઓ �ોલાતેા હોર્યો ત્ર્યોારેો અન્ર્યોનાી વાતેનાે કાાપાી નાાખાે છેી?
• શુંુ� �ધા કામે�ચારોીઓ વચ્ચે કાામે ર્યોોગ્ર્યો રોીતેે વહંચવામેા� આવે છેી?
• શુંુ� તેમેામે લાાર્યોકા કામે�ચારોીઓનાે અગ્રીણી હોદ્દાા મેાટેીનાી તેકાો સમેાના રોીતેે ઓફરો કારોવામેા� આવે છેી?

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. કાાર્યો�સ્થળ પારો સમેાવે�ના ત્ર્યોારેો થેાર્યો છેી જ્યાારેો કંાપાનાીનાા દારેોકા સભ્ર્યોનાે તેેમેનાી 
કાારોડિકાદાીમેા� વિવકાાસ કારોવાનાી સમેાના તેકાો મેળે છેી.

2. સમેાવે�નાનાો અથે� એ છેી કેા જેમેેનાે જેરૂરો છેી તેેમેનાા મેાટેી વધારોાનાી સપાોટીક  
શિસસ્ટીમ્સ પુૂરોી પાા�ીનાે તેમેામે લાોકાોનાે સડિકારોરર્યોપાણે સામેેલા કારોવા.

3. જાે કાોઈ સ�સ્થા સ�વિમેવિલાતે ના હોર્યો, તેો સન્મેાનાનુુ� વાતેાવરોણ અન્સ્ટિ�તેત્વમેા� રોહે�ે 
નાહં. કાામે પારો ખુંુ�ી અનાે પાોતેાનાા વિવકાાસ મેાટેી સમેાવે�ના જેરૂરોી છેી.

4. કાાર્યો�સ્થળ પારો સમેાવે�ના મેાટેીનાી કેાટીલાીકા રોીતેો આ મૂુજે� છેી: નાેતૃૃત્વ, નાીવિતે, 
સા��કૃાવિતેકા વ્યાવહારો, પારો�પારો આદારો, ઓડિફસ ડિ�ઝાાઇના વગેરેો. 
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7.6 કાાર્યયસ્થળ પર જાિીર્ય સિામ�ીનુુ� 
      નિનો�ાર� (POSH)

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

1. કાાર્યો�સ્થળ પારો જાતેીર્યો સતેામેણીનાો અથે�

2. વિપ્રવેન્�ના ઓફ સેક્�ર્યુંુઅલા હેરેોસમેેન્ટી (POSH) એક્ટીનાી જાેગવાઈઓ

3. POSH એક્ટી હેઠળ શુંુ� કારોવૃુ� અનાે શુંુ� ના  કારોવૃુ�

ચાલો કાાયોથ�ળ પર જોતીયો સતામ�ી નિનોવાાર� (POSH) અવિધાનિનોયોમ વિવાશે જો�ીએ
ભારોતે સરોકાારેો 2013 મેા� કાામેનાા સ્થળે મેનિહલાાઓનાી જાતેીર્યો સતેામેણી (નિનાવારોણ, પ્રવિતે��ધ અનાે નિનારોાકારોણ) અવિધનિનાર્યોમે પાસારો કાર્યોો 
હતેો. સરોળ ��ોમેા�, તેેનાે ઘણીવારો જાતેીર્યો સતેામેણી નિનાવારોણ અથેવા POSH કાાર્યોદાો કાહેવામેા� આવે છેી. 

તમનોે લાગે છેે કેા વિપ્રવાેન્શનો ઓ� સેક્સ્યુુઅલ હેરેસમેન્ટૂ (POSH) 
એક્ટૂમાં શેનોો સમાવાેશ ર્થીાયો છેે? 1 વિવાકાલ્પ પસંદી કારો.

હિંહ�સાર્થીી સલામતી

જોતીયો સતામ�ીર્થીી મનિહલાઓનોી સલામતી

અકાસ્માત નિનોવાાર�

કાાયોથ�ળ પર બાળ સંભાાળ

ચાલો જો�ીએ જોતીયો સતામ�ી શુું છેે?
જાતેીર્યો સતેામેણી એ એકા ગ�ભીરો સમે�ર્યોા છેી જે ેવ્યાન્સ્ટિક્તેનાા મેાનાશિસકા, ભાવનાાત્મેકા અનાે �ારોીડિરોકા �વાસ્થ્ર્યોનાે અસરો કારેો છેી. તેે કાાર્યો�સ્થળ 
પારો લાોકાોનાી અસરોકાારોકા રોીતેે પ્રદા��ના કારોવાનાી ક્ષમેતેાનાે પાણ અસરો કારેો છેી.

POSH એક્ટી જાતેીર્યો સતેામેણીનાે કાાર્યો�સ્થળ પારો  સ્ત્રોી સામેે પ્રત્ર્યોક્ષ કેા આ�કાતેરોી રોીતેે  નાીચે આપાેલાા કાોઈપાણ એકા અથેવા વધુુ 
અણગમેતેી ડિક્રર્યોાઓ કેા વતે�ના કારોાર્યોેલા વતે�ના તેરોીકેા વ્યાાખ્યાવિર્યોતે કારેો છેી.

• �ારોીડિરોકા છૂીટીછીાટી અનાે સ�પાકાક  
• જાતેીર્યો તેરોફેણનાી મેા�ગણીઓ અથેવા વિવના�તેીઓ
• પાોનાોગ્રીાફી �તેાવવી 
• જાતેીર્યો ડિટીપ્પાણીઓ કારોવી
• પ્રત્ર્યોક્ષ અથેવા પારોોક્ષ રોીતેે નાોકારોીમેા� પ્રેફરોન્સ્ટિન્�ર્યોલા ટ્રેીટીમેેન્ટી (preferential treatment) ઓફરો કારેો છેી
• પ્રત્ર્યોક્ષ અથેવા પારોોક્ષ રોીતેે નાોકારોીમેા� પ્રવિતેકૂાળ વતે�નાનાી ધમેકાી આપાવી
• પ્રત્ર્યોક્ષ અથેવા પારોોક્ષ રોીતેે ભાવિવ નાોકારોીનાી સ�ભાવનાાઓનાે જાેખામેમેા� મૂૂકેા છેી
• પ્રવિતેકૂાળ કાાર્યો� વાતેાવરોણ �નાાવવૃુ� અથેવા કાામેમેા� સતેતે દાખાલાગીરોી કારોવી
• અપામેાનાજેનાકા વતે�ના કેા જે ેઆરોોગ્ર્યો અનાે સલાામેતેીનાે અસરો કારેો તેેવી �ક્યાતેા છેી

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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ચાલો POSH એક્ટૂ હેઠળનોા વિવાવિવાધા નિનોયોમો વિવાશે જો�ીએ

મેીનાા કંાપાનાીનાી કેા�મેા� ઓડિફસે આવે છેી. તેે આખાી સવારો ઓડિફસમેા� વિવતેાવે છેી. તેે તેેનાા સહકામે�ચારોીઓ (colleagues) 
સાથેે લા�ચ પારો જાર્યો છેી. તેે તેેનાા કાામેનાા ભાગરૂપાે �ીજી ઓડિફસે જાર્યો છેી. તેે કંાપાનાીનાી કેા�મેા� ઘરેો પારોતે ફરેો છેી.

એવિલાસનાી ઓડિફસનુુ� A.C 16 ડિ�ગ્રીી પારો અટીકાી ગર્યુંુ� છેી. તેે એસી કંાપાનાીમેા�થેી ડિરોપાેરો કારોનાારો વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે ફોના કારોીનાે તેેનાે ઠીકા કારોવા 
મેાટેી �ોલાાવે છેી. જ્યાારેો ડિરોપાેકિંરોંગ કારોનાારો વ્યાન્સ્ટિક્તે આવે છેી, ત્ર્યોારેો એવિલાસ તેેનાે સમે�ર્યોા સમેજાવે છેી અનાે તેેનાે કાહે છેી કેા દારેોકા 
વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે ઠં�ી લાાગે છેી. ડિરોપાેકિંરોંગ કારોનાારો વ્યાન્સ્ટિક્તે તેેણીનાે તેેનાી નાજીકા આવવા કાહે છેી જેથેેી તેેણીનાે ગરોમેી લાાગ�ે.

1. શુું તમનોે લાગે છેે કેા ડિરપેરિંર�ગ કારનોાર વ્યન્સિક્તએ એવિલસનોી જોતીયો સતામ�ી કારી હતી?
         હા        નોા  
2. જોે હા, તો શુું તમનોે લાગે છેે કેા એવિલસ POSH હેઠળ આ અંગે �ડિરયોાદી કારી શકેા છેે?
         હા        નોા 
તેમેારોા જેવા�ોનાી ચચા� કારોો. જાે તેમેે મૂૂ�ઝાવણમેા� હોવ તેો પ્રર્યોાસ કારોીનાે તેે અ�ગે ઑનાલાાઇના સચ� કારોો.

ઉપારોોક્તે ઉદાાહરોણમેા�, સમેગ્રી ડિદાવસ દારોવિમેર્યોાના, મેીનાા POSH એક્ટીનાા રોક્ષણ હેઠળ છેી.

આ કાાર્યોદાા હેઠળ, કાાર્યો�સ્થળ ��નાી વ્યાાપાકા વ્યાાખ્યા છેી.

કાાર્યો�સ્થળ = ઓડિફસનાી જેગ્ર્યોા + કાામેનાા હેતૃુ મેાટેી કામે�ચારોી દ્વાારોા મૂુલાાકાાતે લાીધેલા તેમેામે સ્થળો + એમ્પ્લાોર્યોરો દ્વાારોા આપાવામેા� આવેલા 
પાડિરોવહના સુુવિવધા
કાાર્યો�સ્થળ = કાાર્યો�નાે લાગતૃુ� કાોઈપાણ સ્થળ

2.   એક્ટી મૂુજે�, કાોઈપાણ કાાર્યો�સ્થળ કેા જ્યાા� 10 કેા તેેથેી વધુુ કામે�ચારોીઓ હોર્યો તેેણે આ�તેડિરોકા સવિમેવિતે (IC) નાી રોચનાા કારોવી 
      જાેઈએ. IC નાા મેહત્વનાા લાક્ષણો નાીચે મૂુજે� છેી
• ઓછીામેા� ઓછીા 4 સભ્ર્યોો જેમેેા� ઓછીામેા� ઓછીા અ�ધા ભાગનાા સભ્ર્યોો મેનિહલાા હોર્યો
• સ�સ્થામેા� વડિરોષ્ઠ મેનિહલાા કામે�ચારોીનાે IC મેાટેી વિપ્રસાઇકિં�ંગ ઓડિફસરો રોાખાવા 
• ઓછીામેા� ઓછીો એકા સભ્ર્યો સ�સ્થાનાી �હારોનાો હોવો જાેઈએ. આ સભ્ર્યોનાે જાતેીર્યો સતેામેણીનાા મૂુદ્દાાઓ પારો કાામે કારોવાનાો અનુુભવ 

હોવો જાેઈએ

3.   દારેોકા સ�સ્થાએ દારો વર્ષે દાાખાલા કારોાર્યોેલાા POSH કેાસોનાી સ�ખ્યા તેેમેજે કારોવામેા� આવેલાી કાાર્યો�વાહીનાો અહેવાલા ભિજેલ્લાા 
       અવિધકાારોીનાે સ�વિમેટી કારોવો જાેઈએ

4.   કામે�ચારોીઓમેા� POSH અ�ગે જાગુૃવિતે વધારોવા મેાટેી સ�સ્થા દ્વાારોા કારોવાનાા થેતેા� પ્રર્યોત્નાો

1. દારેોકા સ�સ્થા પાાસે POSH અ�ગેનાી નાીવિતે હોવી જાેઈએ જેમેેા� નાીચેનાી �ા�તેોનાો સમેાવે� થેાર્યો છેી
• જાતેીર્યો સતેામેણીનાી વ્યાાખ્યા
• ફડિરોર્યોાદા નિનારોાકારોણ પ્રડિક્રર્યોા
• અવિધનિનાર્યોમે મૂુજે� કામે�ચારોીઓનાા અવિધકાારોો
• આ�તેડિરોકા કાવિમેટીી (IC)નાા સભ્ર્યોોનાી વિવગતેો
• ઉદ્યોગ અનાે સ�સ્થાકાીર્યો સ��કૃાવિતે મૂુજે� શુંુ� કારોવૃુ� અનાે શુંુ� ના કારોવૃુ�
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10 થેી ઓછીા કામે�ચારોીઓ ધરોાવતેી સ�સ્થાઓ એક્ટી મૂુજે� દારેોકા ભિજેલ્લાામેા� સ્થાવિપાતે સ્થાનિનાકા ફડિરોર્યોાદા સવિમેવિતેનાી સેવાઓ મેેળવી �કેા 
છેી. જ્યાા� ફડિરોર્યોાદા એમ્પ્લાોર્યોરો વિવરુદ્ધાં હોર્યો, તેો પાણ સ્થાનિનાકા ફડિરોર્યોાદા સવિમેવિતેનાો પાણ સ�પાકાક  કારોી �કાાર્યો છેી.

જાે સતેામેણી કારોનાારો વ્યાન્સ્ટિક્તે કામે�ચારોી ના હોર્યો તેો શુંુ�?

તેો પાણ, ફડિરોર્યોાદાી ICનાો સ�પાકાક  કારોી �કેા છેી. ફડિરોર્યોાદાીનાી ફડિરોર્યોાદા પાોલાીસનાે મેોકાલાવાનાી જેવા�દાારોી સવિમેવિતેનાી છેી.

તેર્થીી સ્પષ્ટપ�ે, એવિલસનોે ર્થીતી હેરાનોગવિત સંબંવિધાત ઉપરોક્ત પ્રશ્નોમાં, તે અલગ સં�ામાંર્થીી છેે, તેમ છેતાં તે ડિરપેર કારનોાર 
વ્યન્સિક્ત વિવાશે POSH હેઠળ ICનોે �ડિરયોાદી કારી શકેા છેે. 

આ કાાર્યોદાો નાીચે મૂુજે� કાાર્યો� કારેો છેી:-

ચાલો જો�ીએ કેા કાાયોદીા હેઠળ રક્ષા� કેાવાી રીતે મેળવાવુંું

ફડિરોર્યોાદાીએ ઘટીનાાનાા 3 મેનિહનાાનાી અ�દારો ICનાે ફડિરોર્યોાદા કારોવાનાી રોહે�ે. 
(વિવ�ેર્ષ સ�જાેગોમેા� વધારોાનાા 3 મેનિહનાા
કાાનુૂનાી વારોસદાારો/વિમેત્રા/સ���ધી વગેરેો પાણ તેેનાા વતેી ફડિરોર્યોાદા કારોી �કેા છેી

ફડિરોર્યોાદાનાી તેપાાસ મેાટેી  IC તેેઓ સમેાધાના મેાટેી પ્રર્યોાસ કારોી �કેા છેી (જાે 
ફડિરોર્યોાદાકાતેા� વિવના�તેી કારેો છેી) અથેવા તેો તેેઓએ 90 ડિદાવસમેા� તેપાાસ 
કારોવી પા��ે અનાે 10 ડિદાવસમેા� ડિરોપાોટીક  સ�વિમેટી કારોવો પા��ે. સમેાધાના 
નાાણાકાીર્યો સમેાધાનાનાા �વરૂપામેા� હોઈ �કેા નાહં

સ�સ્થા 60 ડિદાવસનાી અ�દારો પાગલાા� લાેવાનાી ભલાામેણ કારેો છેી. જાે ફડિરોર્યોાદાી 
ઉકેાલાથેી નાાખુંુ� હોર્યો, તેો તેે ન્ર્યોાર્યોતે�ત્રાનાો સ�પાકાક  કારોી �કેા છેી.

જાે સ�સ્થા અહેવાલા મૂુજે� પાગલાા� લાેવામેા� નિનાષ્ફળ જાર્યો, તેો તેેમેનાે દંા� 
થેઈ �કેા છેી/વ્યાવસાર્યોનુુ� લાાઇસન્સ રોદા થેઈ �કેા છેી વગેરેો

તમારી સં�ાનોી POSH નોીવિત પર એકા નોજર નોાખો. આ નોીવિત 
માં આંતડિરકા કાવિમટૂી (IC)નોા સભ્યોોનોી યોાદીી તેમજ શુું કારવુંું અનોે 
શુું નોહં તે લખો.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. કાાર્યો�સ્થળ પારો મેનિહલાાઓનાી સુુરોક્ષા મેાટેી POSH એક્ટીનાી રોચનાા કારોવામેા� આવી 
હતેી

2. કાામેનાા સ્થળે સ્ત્રોી સામેે પ્રત્ર્યોક્ષ કેા પારોોક્ષ રોીતેે આચરોવામેા� આવેલા કાોઈપાણ એકા 
અથેવા વધુુ અણગમેતેા કૃાત્ર્યોો અથેવા વતે�ના એટ્લાે જાતેીર્યો સતેામેણી.

3. કાાર્યો�સ્થળ = ઓડિફસનાી જેગ્ર્યોા + કાામેનાા હેતૃુ મેાટેી કામે�ચારોી દ્વાારોા મૂુલાાકાાતે લાીધેલા 
તેમેામે સ્થળો + એમ્પ્લાોર્યોરો દ્વાારોા આપાવામેા� આવેલા પાડિરોવહના સુુવિવધા

4. દારેોકા સ�સ્થા પાાસે POSH નાીવિતે હોવી જાેઈએ

5. કાોઈપાણ કાાર્યો�સ્થળ કેા જ્યાા� 10 કેા તેેથેી વધુુ કામે�ચારોીઓ હોર્યો તેેણે આ�તેડિરોકા 
સવિમેવિતે (IC) નાી રોચનાા કારોવી આવશ્ર્યોકા છેી.

6. જાે કાોઈ સ�સ્થા સાચી ફડિરોર્યોાદા પારો પાગલાા� લાેવામેા� નિનાષ્ફળ જાર્યો, તેો તેેમેનાા 
વ્યાવસાર્યોનુુ� લાાઇસન્સ રોદા થેઈ �કેા છેી
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8.1 નોા�ા� વ્ય�સ્થાપનો (Money 
      Management) નોો પટિરચાર્ય

1. નાાણાકાીર્યો સાક્ષરોતેા (Financial Literacy) શુંુ� છેી

2. જેરૂડિરોર્યોાતેો, ઈચ્છીાઓ અનાે લાક્ઝારોી વચ્ચેનાો તેફાવતે

3. આવકા અનાે મેાશિસકા ખાચ�નાી ગણતેરોી કારોવી

ચાલો જો�ીએ કેા નોા�ાકાીયો સાક્ષારતા (Financial Literacy) શુું છેે?

નાાણા�કાીર્યો સાક્ષરોતેા એ નાાણા�નુુ� સારોી રોીતેે સ�ચાલાના કારોતેા 
�ીખાવૃુ� તેે છેી. તેે પાૈસા �ચાવવા, ખાચ�વા અનાે રોોકાાણ કારોવાનાી 
રોીતેનાી સમેજેણ છેી.

નાાણા�કાીર્યો સાક્ષરોતેા આપાણનાે નાાણા� વિવ�ે સમેજેદાારો નિનાણ�ર્યોો 
લાેવામેા� અનાે આપાણું� જીવના સુુધારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી. આ 
નાાણાકાીર્યો કાૌ�લ્ર્યોોનાો મેજેબુૂતે પાાર્યોો જીવનાનાા વિવવિવધ ધ્ર્યોેર્યોો 
જેવેા કેા શિ�ક્ષણ, કાામે, નિનાવૃૃશિ� હા�સલા કારોવામેા� અનાે કાટીોકાટીી 
મેાટેી પાણ મેદાદા કારો�ે. તેે આપાણનાે વધુુ નાાણા� ખાચ�વામેા� છેીતેરોાતેા 
અટીકાાવે છેી.

કાાર્યો�સ્થળ મેાટેી નાાણાકાીર્યો સાક્ષરોતેા પાણ એકા મેહત્વપુૂણ� 
કાૌ�લ્ર્યો છેી. કંાપાનાીઓનાા તેમેામે લાી�સ� અનાે મેેનાેજેરોોએ �જેટેીનાે 
સારોી રોીતેે સમેજીનાે તેેનુુ� સ�ચાલાના કારોવૃુ� જાેઈએ.

નોા�ાંનોા સંદીભાથમાં તમારા ટૂોચનોા 2 લક્ષ્યોો પર વાતુુથળ કારો

વાધુુ પૈસા બચાવાો                   બંકા ખાતુું ખોલો               સારી કામા�ી કારો

તમારા માટેૂ મંઘી વાસ્તુુ ખરીદીો                      વાધુુ પડતો ખચથ કારવાાનુું બંધા કારો

કાોઈ નોજીકાનોા વ્યન્સિક્ત માટેૂ ભાેટૂ ખરીદીો   પૈસાનુું રોકાા� કારો                  લોનો મેળવાો

અન્યો લોકાોનોે નોા�ાં બચાવાવાામાં મદીદી કારો                          માસિસકા બજેટૂ અનોે ખચથનોી યોોજનોા બનોાવાો

નોા�ાકાીયો સાક્ષારતા

ગોપાાલા તેેનાી નાોકારોીમેા� દારો મેનિહનાે રૂ.20,000/- કામેાર્યો છેી. તેે દારો મેનિહનાે મેકાાનાનાા ભા�ા અનાે અન્ર્યો શિ�લા મેાટેી રૂ.10,000/- ખાચે છેી. ભિજેમે 
મેેમ્�રોશિ�પા પારો રૂ.3000/- ખાચે છેી, પારંોતૃુ તેે ભાગ્ર્યોે જે તેેનાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી. તેે �ાકાીનાા રૂ.7000/- નાો પાણ �ોધિંપાંગ અનાે રેોસ્ટીોરોન્ટીમેા� 
ખાાવા પારો ખાચ� કારેો છેી..

ગોપાાલા પાાસે ઈમેરોજેન્સી મેાટેી કાોઈ પાૈસા �ચ્ર્યોા નાથેી. તેે વીમેા જેવેી મેહત્વનાી �ા�તેો પારો પાણ પાૈસા ખાચી રોહ્યોો નાથેી. ગોપાાલાનાે 
�જેકેિંટીંગ, પાૈસા �ચાવવા, ડિ�પાોભિજેટી અનાે વીમેા વિવ�ે �ીખાવાનાી જેરૂરો છેી. જેનેાાથેી તેે આર્થિથેંકા રોીતેે સાક્ષરો �ના�ે.

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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ચાલો જરૂડિરયોાતો, ઈચ્છેાઓ અનોે લક્ઝરી વાચ્ચેનોો ત�ાવાત જો�ીએ
વિવવિવધ પ્રકાારોનાી વ�તૃુઓ પાાછીળ પાૈસા ખાચી �કાાર્યો છેી. આપાણે જે ેવ�તૃુઓ પારો પાૈસા ખાચીએ છીીએ તેેનાે ખાચ� કાહેવામેા� આવે છેી. 
અગાઉનાા ઉદાાહરોણમેા�, ગોપાાલાનાા ખાચ�મેા� ભા�ંુ, શિ�લા, ભિજેમે સભ્ર્યોપાદા, �ોધિંપાંગ અનાે રેોસ્ટીોરોા�મેા� ખાાવાનાો સમેાવે� થેાર્યો છેી. ગોપાાલાનાી 
જેમેે, ઘણા લાોકાો જેરૂડિરોર્યોાતેો, આરોામે અનાે લાક્ઝારોી વચ્ચેનાો તેફાવતે સમેજી �કાતેા નાથેી.

ચાલાો આપાણે 3 પ્રકાારોનાા ખાચ�નાે સમેજીએ જેનેાો આપાણે ટૅ્રેકા રોાખાી �કાીએ છીીએ.

1. જરૂડિરયોાતો (Needs) - જેરૂડિરોર્યોાતેો એવી વ�તૃુઓ છેી જે ેજીવના જીવવા મેાટેી આપાણી પાાસે હોવી જાેઈએ. જેરૂડિરોર્યોાતેો એવી 
વ�તૃુઓ છેી કેા જે ે�ધા લાોકાો પાાસે તેેમેનાા જીવનામેા� ટીકાી રોહેવા મેાટેી હોવી જાેઈએ - જેમેે કેા ખાોરોાકા, પાાણી, મૂૂળભુૂતે વ�તેરોરો અનાે 
રોહેવા મેાટેી સલાામેતે સ્થળ. જેરૂડિરોર્યોાતેો સૌથેી મેહત્વપુૂણ� ખાચ� છેી. �જેટેી �નાાવતેી વખાતેે, જેરૂડિરોર્યોાતેો મેાટેીનાા ખાચ� પારો પાહેલાા ધ્ર્યોાના 
આપાવૃુ� જાેઈએ. આ એવી વ�તૃુઓ છેી કેા જેનેાા પારો જાે આપાણે પાૈસા ખાચ�તેા નાથેી, તેો તેે અ�વસ્થ અથેવા જાેખામેી જીવના તેરોફ 
દાોરોી �કેા છેી.

અહં કેાટૂલીકા નોા�ાકાીયો સાક્ષારતા માટેૂનોી કુાશળતા આપેલી છેે. તમે જે શીખવાા માંગો છેો 
તેનોે માકાક   કારો.

બજેટૂ બનોાવાવુંું

બંકા ખાતાનોી સૂુવિવાધાાઓનોો ઉપયોોગ કારવાો 

ઑનોલાઇનો બંરિંકા�ગનોો ઉપયોોગ કારવાો 

ઓનોલાઈનો બીલ ભારવાા

નોા�ાં / પગારનુું અસરકાારકા રીતે વ્યવા�ાપનો 

કાટૂોકાટૂી માટેૂ નોા�ાં બચાવાવાા

ભાવિવાષ્યો માટેૂ પૈસાનોી બચત કારવાી

લોનો માટેૂ કાાળજી લેવાાનુું આયોોજનો

• ખાોરોાકા મેાટેી કાડિરોર્યોાણું�

• રોહેવા મેાટેી ઘરો

• વીજેળી શિ�લા

• પાીવાનુુ� પાાણી

• કાપા�ા�

• આરોોગ્ર્યો અનાે તે�ી�ી ખાચ�

2. ઇચ્છેાઓ (Wants) - ઈચ્છીાઓ એવી વ�તૃુઓ છેી જે ેઆપાણે આપાણા� 
જીવનામેા� મેેળવવા ઈચ્છીીએ છીીએ. આ એવી વ�તૃુઓ છેી જે ેઆપાણે 
ઈચ્છીીએ છીીએ, પારંોતૃુ જેનેાી આપાણે જીવના જીવવા કેા ટીકાી રોહેવા મેાટેી 
જેરૂરો નાથેી. આ વ�તૃુઓ આપાણનાે વધુુ આરોામેદાાર્યોકા, સુુધારેોલા, સરોળ 
જીવના આપાે છેી. �જેટેી �નાાવતેી વખાતેે આ વ�તૃુઓ જેરૂડિરોર્યોાતેો જેટેીલાી 
મેહત્વનાી નાથેી. જેરૂડિરોર્યોાતેો પારો ખાચ� કાર્યોા� પાછીી કેાટીલાા પાૈસા ઉપાલાબ્ધ છેી 
તેેનાા આધારેો આ મેાટેીનાા ખાચ�નુુ� �જેટેી નાક્કીી કારોવામેા� આવે છેી.

• ડિફલ્મે જાેવા જેવાનુુ�

• રેોસ્ટીોરોન્ટીમેા� �હારો જેમેવૃુ�

• બ્રેાન્�ે� વ�તૃુઓનાી ખારોીદાી

• મૂુસાફરોી કારોવી

3. લક્ઝરી (Luxuries) - લાક્ઝારોી એવી વ�તૃુઓ છેી જે ેસૌથેી આકાર્ષ�કા અનાે સૌથેી મેંઘી હોર્યો છેી. લાક્ઝારોી ઘણી મેંઘી વ�તૃુઓ છેી 
જે ેઆપાણા અન્સ્ટિ�તેત્વ મેાટેી જેરૂરોી નાથેી. તેે ખાચા�ળ અથેવા ખારોીદાવી મૂુશ્કેાલા હોર્યો છેી. �જેટેી �નાાવતેી વખાતેે, લાક્ઝારોી એ સ��ોધવા 
મેાટેીનાો છેીલ્લાો ખાચ� છેી. જેરૂડિરોર્યોાતેો અનાે ઇચ્છીાઓ પાછીી �ચેલાા પાૈસાનાો ઉપાર્યોોગ વૈભવી વ�તૃુઓ મેાટેી કારોી �કાાર્યો છેી.

• ડિ�ઝાાઇનારો કાપા�ા�

• મેંઘા ફોના અનાે ગેજેટે્સ

• લાક્ઝારોી કાારો

• મેોટીા મેકાાનાો, જેમેીના
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ાવાસ્તુુઓનોી આ યોાદીીનોે જરૂડિરયોાતો, ઇચ્છેાઓ અનોે લક્ઝરીમાં વાગીકૃાત કારો.

જરૂડિરયોાતો (Needs) ઇચ્છેાઓ (Wants) લક્ઝરી (Luxuries)

1. કાડિરયોાણુંં

2. ણિજમનુું સભ્યોપદી

3. યુુરોપનોી સ�ર

4. મોબાઈલ �ોનો

5. ડાયોમંડનોી બંગડીઓ

6. રહેવાા માટેૂ મકાાનો ભાાડે રાખવુંું

ચાલો આવાકા અનોે માસિસકા ખચથનોી ગ�તરી કારતા શીખીએ
ચાલાો સુુનાીતેાનાા જીવના પારો નાજેરો કારોીએ.

સુુનિનાતેા તેેણીનાી નિનાર્યોવિમેતે નાોકારોીથેી દારો મેનિહનાે રૂ.7,000/- કામેાર્યો છેી. દારો �નિનાવારેો, તેે પાશુંુવિચડિકાત્સકાનાા સહાર્યોકા તેરોીકેા પાણ કાામે કારેો છેી. 
તેેણીનાે તેેનાા મેાટેી દારો મેનિહનાે રૂ.4,000/- મેળે છેી. સુુનિનાતેા પાાસે એકા �કૂાટીરો છેી જે ેતેે ક્યાારેોકા પ્રવાસીઓનાે ભા�ે આપાે છેી. તેેણી તેેનાાથેી 
રૂ.2,000/- થેી રૂ.3,000/- કામેાર્યો છેી.

સુુનિનાતેા રૂ.4,000/- �ેરો (share) કારેોલા એપાાટીકમેેન્ટીમેા� ભા�ા તેરોીકેા અનાે રૂ.3,000/- મેાશિસકા કાડિરોર્યોાણું� ખારોીદાવા મેાટેી ખાચ� કારેો છેી. તેેણી 
તેેનાા ફોના શિ�લા પારો રૂ.500/-, તેેનાા વીજેળી શિ�લા પારો રૂ.1000/- અનાે તેેનાા �વાસ્થ્ર્યો વીમેા પારો રૂ. 500/- ખાચ� કારેો છેી. તેેણી તેેનાા ભાઈનાે 
રૂ.1,000/- મેોકાલાે છેી. સુુનિનાતેા ફે્રીન્ચ વગ� મેાટેી રૂ.1,000/- ખાચે છેી. તેેણી તેેનાા વિમેત્રાો સાથેે હંગઆઉટી કારોતેી વખાતેે મૂૂવીઝા અનાે રેોસ્ટીોરોન્ટ્સ 
પારો રૂ.1,000/- ખાચ� કારેો છેી. તેેણી દારો મેનિહનાે રૂ.1,000/- થેી રૂ.2,000/- �ચાવે છેી.

ચાલો સૂુનિનોતાનોી આવાકાનોી ગ�તરી કારીએ.

હવાે સૂુનોીતાનોા ખચથ પર નોજર કારીએ.

નિનાર્યોવિમેતે નાોકારોીમેા�થેી મેળતેો પાગારો રૂ.7000/-

આવાકા (Income)

સહાર્યોકાનાી નાોકારોીમેા�થેી પાગારો રૂ.4000/-

�કૂાટીરો ભા�ાનાી આવકા

Total income

રૂ.2000/- થેી રૂ.3000/- 

રૂ. 13,000/- ર્થીી રૂ.14,000/-

એપાાટીકમેેન્ટીનુુ� ભા�ંુ રૂ.4000/-

ખચથ (Expenditure)

કાડિરોર્યોાણું� રૂ.3000/-

ફોના શિ�લા રૂ.500/-

વીજેળી શિ�લા રૂ.1000/-

હેલ્થે ઇન્�ર્યોોરોન્સ (Health 
insurance)

રૂ.500/-

ભાઈનાે પાૈસા મેોકાલ્ર્યોા રૂ.1000/-
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સુુનિનાતેા જે ેપાૈસા �ચાવે છેી તેેનાો ખાચ�મેા� સમેાવે� થેતેો નાથેી કાારોણ કેા તેેનાી પાાસે હજુે પાણ પાૈસા છેી. તેેણીએ તેેનાો ખાચ� કાર્યોો નાથેી.

કુાલ ખચથ રૂ.12,000/-

ફં્રીચ ક્લાાસ રૂ.1000/-

મૂૂવીઝા અનાે રેોસ્ટીોરોન્ટી રૂ.1000/-

તાડિરકાનોી આવાકા અનોે ખચથનોી ગ�તરી કારો.

તેાડિરોકાનાે દારો મેનિહનાે રૂ.10,000/- પાગારો મેળે છેી. તેેનાી પાાસે �ંકામેા� ઈન્વેસ્ટીમેેન્ટી �કાીમે પાણ છેી જેમેેા� તેે 
દારો મેનિહનાે તેેનાા �ંકા ખાાતેામેા� રૂ.500/- જેમેા કારેો છેી. તેાડિરોકાનાી મેાતેા તેેનાે દારો મેનિહનાે રૂ.6,000/- મેોકાલાે 
છેી. તેાડિરોકા તેેનાી હોસ્ટેીલા ફી મેાટેી રૂ.5,000/- અનાે મેાશિસકા કાડિરોર્યોાણા મેાટેી રૂ.3,500/- ચૂૂકાવે છેી. તેે 
તેેનાા ફોના શિ�લા પારો રૂ.600/- અનાે તેેનાા હેલ્થે ઇન્�ર્યોોરોન્સ પારો રૂ.400/-નાો ખાચ� કારેો છેી. તેે રૂ.2,500/- 
તેેનાી �ાઇકા લાોના ચૂૂકાવે છેી. તેે દારો મેનિહનાે તેેનાા વિમેત્રાો સાથેેનાી �ાઇકા ડિટ્રેપા પારો રૂ.2,000/- ખાચે છેી. તેે 
તેેનાા �ાકાીનાા પાૈસા �ચાવે છેી.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. નાાણા�નાી �ચતે, ખાચ� અનાે રોોકાાણ કારોવાનાી રોીતેનાે સમેજેવૃુ� તેે નાાણાકાીર્યો સાક્ષરોતેા 
છેી.

2. આપાણે જે ેવ�તૃુઓ પારો પાૈસા ખાચીએ છીીએ તેેનાે ખાચ� કાહેવામેા� આવે છેી.

3. જીવનામેા� ટીકાી રોહેવા મેાટેી જેરૂરોી વ�તૃુઓ - જેરૂડિરોર્યોાતેો

4. એવી વ�તૃુઓ કેા જે ેઆપાણે ઈચ્છીીએ છીીએ - ઇચ્છીાઓ

5. એવી મેંઘી વ�તૃુઓ કેા જે ેઆપાણા અન્સ્ટિ�તેત્વ મેાટેી જેરૂરોી નાથેી - લાક્ઝારોી

6. તેમેામે આવકા - તેમેામે ખાચ� = �ચતે
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8.2 બંકિંકાંગનોી મૂૂળભૂૂિ બાબિો

1. �ંકિંકાંગ એટીલાે શુંુ� અનાે �ંકા ખાાતેાનાા પ્રકાારો

2. �ંકા એકાાઉન્ટી કેાવી રોીતેે �નાાવવૃુ�

3. પાાસબુુકા, ચેકા, �ેશિ�ટી અનાે કે્રડિ�ટી કાા�કનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે �ંકા વ્યાવહારો કેાવી રોીતેે કારોવો

ચાલો બંરિંકા�ગ અનોે બંકા ખાતાનોા પ્રકાારો વિવાષે જો�ીએ

�ંકા એ એકા સરોકાારોનાી મે�જૂેરોી મેેળવેલુંુ� સ�સ્થા છેી જે ેઆપાણા� નાાણા�નાે સુુરોશિક્ષતે રોાખાવા અનાે આપાણનાે લાોના આપાવાનુુ� કાામે કારેો  છેી. તેમેામે 
નાાણાકાીર્યો પ્રવૃૃશિ�ઓ �ંકા દ્વાારોા કારોી �કાાર્યો છેી.

�ંકાનાો ઉપાર્યોોગ કારોવા મેાટેી, તેમેારું �ંકા એકાાઉન્ટી હોવૃુ� જેરૂરોી છેી. તેમેે �ંકાનાી �ાખાા અથેવા વે�સાઇટી પારો જેઈનાે �ંકા ખાાતૃુ� ખાોલાાવી �કાો 
છીો. આપાણે �ંકા ખાાતેાનાા પ્રકાારોોનાે સમેજેવાનાી જેરૂરો છેી.

આપ�ે બંકા ખાતાનોો શુું ઉપયોોગ કારી શકાીએ છેોએ?

• આપાણા� પાૈસા સુુરોશિક્ષતે રોાખાવા 

• રોોકા� ઉપાા� કારોવી

• સરોળતેાથેી પાૈસા મેોકાલાવા

• લાોના લાેવી

• �ેશિ�ટી/કે્રડિ�ટી કાા�કનાો ઉપાર્યોોગ કારોવો

તમે કારેલી બંરિંકા�ગ પ્રવુંૃસિ�ઓ પર ડિટૂકા કારો.
બંકાનોી મૂુલાકાાત લીધાી છેે

બંકા ખાતુું ખોલાવ્યુું છેે

બંકામાં પૈસા જમા કારાવ્યા છેે

કાોઈ દીકુાાનોમાં ડેસિબટૂ કાાડકનોો ઉપયોોગ કાયોો છેે

ATMમાંર્થીી પૈસા ઉપાડવાા માટેૂ ડેસિબટૂ કાાડકનોો ઉપયોોગ કાયોો છેે

ચેકા લખ્યૉો છેે

1. બચત ખાતુું (Savings Account)   
�ચતે ખાાતૃુ� એવી વ્યાન્સ્ટિક્તે ખાોલાી �કેા છેી જે ેખાાતેામેા� પાૈસા 
�ચાવવા મેા�ગે છેી. �ચતે ખાાતેાનાો ઉપાર્યોોગ પાૈસા જેમેા કારોવા 
મેાટેી થેાર્યો છેી. કાોઈપાણ વ્યાન્સ્ટિક્તે �ચતે ખાાતૃુ� ખાોલાાવી �કેા છેી.

2. ચાલુંુ ખાતુું (Current Account)
વ્યાવસાર્યો મેાવિલાકાો અનાે ઉદ્યોગસાહશિસકાો ચાલુંુ ખાાતેાનાો 
ઉપાર્યોોગ કારેો છેી. તેેમેનાે સરેોરોા� સામેાન્ર્યો વ્યાન્સ્ટિક્તે કારોતેા� વધુુ 
નાાણાનાી ચૂૂકાવણી કારોવાનાી અનાે પ્રાપ્તે કારોવાનાી જેરૂરો પા�ે છેી.

3. સેલેરી એકાાઉન્ટૂ (Salary Account)         
સેલાેરોી એકાાઉન્ટી એ એમ્પ્લાોર્યોરો દ્વાારોા ખાોલાવામેા� આવેલા �ંકા ખાાતૃુ� છેી જેનેાા દ્વાારોા તેેઓ તેેમેનાા મેાટેી કાામે કારોતેા દારેોકા વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે 
પાગારોનાી ચૂૂકાવણી કારેો છેી. વ્યાન્સ્ટિક્તેનાો પાગારો તેેનાા સેલાેરોી એકાાઉન્ટીમેા� ટીરોરાન્સફરો કારોવામેા� આવે છેી.

4. ડિ�ક્સ્ડ ડિડપોવિઝટૂ એકાાઉન્ટૂ (Fixed Deposit Account)       
આ પારોરકાારોનુુ� ખાાતૃુ� ત્ર્યોારેો ખાોલાવામેા� આવે છેી જ્યાારેો કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તે અમૂુકા ચોક્કીસ સમેર્યો મેાટેી ખાાતેામેા� પાૈસા રોાખાીનાે તેે પાૈસા પારો વ્યાાજે 
મેેળવવા મેા�ગે છેી. ડિફક્�� ડિ�પાોવિઝાટી ખાાતેામેા� નાાણા�નાી રોકામે એકા  નિનાસ્કિ�તે સમેર્યોગાળા મેાટેી મૂૂકાવામેા� આવે છેી. ડિફક્�� ડિ�પાોવિઝાટી 
એકાાઉન્ટ્સનાે સામેાન્ર્યો રોીતેે FD એકાાઉન્ટ્સ પાણ કાહેવામેા� આવે છેી.

5. ડિરકારિંર�ગ ડિડપોવિઝટૂ એકાાઉન્ટૂ (Recurring Deposit Account)      
ડિરોકાકિંરોંગ ડિ�પાોવિઝાટી એકાાઉન્ટ્સનાે સામેાન્ર્યો રોીતેે RD એકાાઉન્ટ્સ કાહેવામેા� આવે છેી. RDમેા�, વ્યાન્સ્ટિક્તે નિનાર્યોવિમેતેપાણે નિનાસ્કિ�તે રોકામે જેમેા 
કારેો છેી. જે ેદારો મેનિહનાે અથેવા ક્વાટીકરોમેા� એકાવારો હોઈ �કેા છેી. FDમેા� તેમેારેો એકાસાથેે રોકામે જેમેા કારોાવવાનાી હોર્યો છેી, જ્યાારેો RD 
ખાાતેામેા� જેમેા થેતેી રોકામે નાાનાી અનાે વારંોવારો જેમેા કારોાવવાનાી હોર્યો છેી. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા: તેમેે 2 વર્ષ� મેાટેી દારો મેનિહનાે 500 રૂવિપાર્યોા 
જેમેા કારોાવી �કાો છીો. 

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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ા પ્રશ્નોનોો સાચો જવાાબ પસંદી કારો.

1. RD એકાાઉન્ટૂ _________ નુું ટૂૂ� કુા�  સ્વારૂપ છેે
• ડિફક્�� ડિ�પાોવિઝાટી એકાાઉન્ટી

• ડિરોકાકિંરોંગ ડિ�પાોવિઝાટી એકાાઉન્ટી

2.   વ્યવાસાયો માવિલકાો દ્વાારા કાયોા પ્રકાારનોા બંકા એકાાઉન્ટૂનોો ઉપયોોગ 
કારવાામાં આવાે છેે?
• ચાલુંુ ખાાતૃુ�

• �ચતે ખાાતૃુ�

ચાલો જો�ીએ કેા બંકા એકાાઉન્ટૂ કેાવાી રીતે ખોલાવાવુંું

1. બંકા શાખાનોી મૂુલાકાાત લો અર્થીવાા ઓનોલાઈનો અરજી 
કારો
કાોઈપાણ �ંકા ખાાતૃુ� ખાોલાવા મેાટેી, જે ેતેે �ંકાનાી �ાખાામેા� 
જાઓ અથેવા તેમેે �ંકા એકાાઉન્ટી ખાોલાવાનુુ� ફોમે� મેેળવવા 
મેાટેી �ંકાનાી વે�સાઇટીનાી મૂુલાાકાાતે લાઈ �કાો છીો. 
આ ફોમે�મેા� તેમેારેો તેમેારું નાામે, કાાર્યોમેી સરોનાામૂુ�, જેન્મે 
તેારોીખા, તેમેારોા મેાતેાવિપાતેા અથેવા જીવનાસાથેીનુુ� નાામે જેવેી 
તેમેારોી વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે મેાનિહતેી ભરોવાનાી હોર્યો છેી તેેમેજે �ંકાનાા 
મૂૂળભુૂતે નિનાર્યોમેો અનાે �રોતેો �વીકાારોી હોવા �દાલા તેમેારોી 
સહી કારોવાનાી હોર્યો છેી. 

2. સાચા ડૉક્યુંુમેન્ટૂ  સબવિમટૂ કારો.
નાવૃુ� ખાાતૃુ� ખાોલાાવવા મેાટેી ભારોતેીર્યો �ંકાોનાે ફરોજીર્યોાતેપાણે 
અમૂુકા �ૉક્યુુમેેન્ટી સ�વિમેટી કારોવાનાા હોર્યો છેી. તેમેારેો ફરોભિજેર્યોાતે 
તેે �ૉક્યુુમેેન્ટી જેમેે કેા આધારો કાા�ક  અથેવા પાાના કાા�ક  અનાે �ે 
તેાજેતેેરોનાા પાાસપાોટીક-સાઇઝા ફોટીા સ�વિમેટી કારોવાનાા હોર્યો છેી. 
અન્ર્યો �ૉક્યુુમેેન્ટી એકા �ંકાથેી �ીજી �ંકામેા� �દાલાા�ે. 

What you need to open a bank account:

1. Bank opening form

3. Two recent  
    passport-size photos

2. Aadhaar Card  
    and PAN Card

4. Money to  
 deposit

3. બંકા ડૉક્યુંુમેન્ટૂનોી ચકાાસ�ી કારે તેનોી રાહ જુઓ
�ંકાો સામેાન્ર્યો રોીતેે એકાાઉન્ટીનાી વિવના�તેીનાે મે�જૂેરો કારોવામેા� એકાથેી �ે ડિદાવસ લાે છેી. તેમેે તેેનાી ચકાાસણી અથેવા �પા�તેા મેાટેી �ંકા 
તેમેારોા સુુધી પાહંચે તેેનાી રોાહ જાેઈ �કાો છીો.

4. તમારા ખાતાનોી વિવાગતો, ડેસિબટૂ કાાડક  અનોે ઈન્ટૂરનોેટૂ બંરિંકા�ગનોી વિવાગતો એકાવિત્રોત કારો
એકાવારો તેમેારોી �ંકા એન્સ્ટિપ્લાકેા�નાનાે મે�જૂેરો કારેો, પાછીી એકા નાવૃુ� �ંકા ખાાતૃુ� ખુંુલાે છેી. ઓનાલાાઈના �ંકિંકાંગ મેાટેી �ંકા તેમેનાે તેમેારોો �ંકા 
એકાાઉન્ટી ના��રો અનાે ગ્રીાહકા ID આપાે છેી.

5. બંકા ખાતાર્થીી નોા�ાંનોો ઉપયોોગ શરૂ કારવાા માટેૂ તમનોે ડેસિબટૂ કાાડક  પ� મળશે. 

બંકા ખાતુું ખોલવાવાા માટેૂનોા ચાર પગલાં કાયોા કાયોા છેે?

1. 

2. 

3. 

4. 
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ચાલો પાસબુુકા, ચેકા, ડેસિબટૂ અનોે કે્રડિડટૂ કાાડકનોો ઉપયોોગ કારીનોે બંકા વ્યવાહારો કારતા શીખીએ.
�ંકા ખાાતેાનાી મેદાદાથેી, નાાણાકાીર્યો વ્યાવહારોો કારોવાનાી ઘણી રોીતેો છેી. આમેા� પાાસબુુકા, ચેકા તેેમેજે  �ેશિ�ટી અનાે કે્રડિ�ટી કાા�કનાો ઉપાર્યોોગ 
સામેેલા છેી.

બંકા ખાતુું ખોલવાવાા માટેૂ તમારે કાયોા કાાયો ડૉક્યુંુમેન્ટૂનોી જરૂર પડે છેે?

ચેકા (Cheque)

કેા મે છીો સાહે�! તેમેારોા શિ�લાનાી 
રોકામે દાસ હજારો રૂવિપાર્યોા છી

અહં, આ લાો

કેા મે છીો સાહે�! તેમેારોા શિ�લાનાી 
રોકામે દાસ હજારો રૂવિપાર્યોા છી

અહં, આ લાો

ચેકા એ એકા અવિધકૃાતે ઓ�કરો છેી જે ેએકા વ્યાન્સ્ટિક્તે દ્વાારોા �ંકાનાે તેેમેનાા નાાણા� �ીજા ખાાતેામેા� મેોકાલાવાનુુ� કાહે છેી. ચેકા એ ભૌવિતેકા રોીતેે એકા 
કાાગળ છેી જેમેેા� ર્યોોગ્ર્યો રોીતેે વિવગતેો ભરેોલાી હોવી જાેઈએ. ચેકા �ંકામેા� લાઈ જેઈનાે જેમેા કારોાવવાનાો હોર્યો છેી. �ંકા ચેકા પ્રોસેસ કારોીનાે મેનાી 
ટ્રેાન્સફરો કારેો છેી.

તેમેે ચેકા કેાવી રોીતેે લાખાી �કાો તેે અહં દા�ા�વેલા છેી.

પાસબુુકા (Passbook)

�ંકા પાાસબુુકા એ ભૌવિતેકા રોીતેે એકા નાોટીબુુકા છેી. જ્યાારેો તેમેારોી 
પાાસે �ંકા ખાાતૃુ� હોર્યો ત્ર્યોારેો તેે પાણ તેમેારોી પાાસે હોર્યો છેી. તેેમેા� 
તેમેારોા એકાાઉન્ટી ના��રો અનાે �ંકા �ાખાા જેવેી મેહત્વપુૂણ� �ંકા 
વિવગતેો તેેનાા પાેજે પારો રેોકાો�ક  કારોવામેા� આવી હોર્યો છેી. પાાસબુુકાનાો 
ઉપાર્યોોગ તેમેારોા �ંકિંકાંગ વ્યાવહારોોનાી વિવગતેો કાાગળ પારો રેોકાો�ક  
કારોવા મેાટેી થેાર્યો છેી. જ્યાારેો તેમેે પાૈસા ઉપાા�ો અનાે જેમેા કારોાવો 
ત્ર્યોારેો પાાસબુુકા પારો વિવગતેો વિપ્રન્ટી કારોીનાે રેોકાો�ક  કારોી �કાાર્યો છેી.
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1. તારીખ (Date)            
તેમેે ક્યાારેો પાૈસા ટીરોરાન્સફરો કારોવા મેા�ગો છીો તેેનાી તેારોીખા લાખાો. જાે તેમેે ઇચ્છીો છીો કેા ટીરોરાન્સફરો 1 કેા 2 મેનિહનાા પાછીી થેાર્યો, તેો તેમેે તેે 
તેારોીખા લાખાી �કાો છીો.

2. નોામ (Name)            
તેમેે જે ેવ્યાન્સ્ટિક્તે અથેવા સ�સ્થાનાે પાૈસા મેોકાલાવા મેા�ગો છીો તેેનુુ� નાામે ‘પાે (Pay)’ લાાઇનામેા� લાખાો.

3. શબ્દોમાં નોા�ાંનોી રકામ (Amount of money in words)       
 નાાણા�નાી રોકામે ��ોમેા� લાખાો. અ

�
તેે પુૂરોા / only �� લાખાો. (ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, રૂ. 10,000 મેાટેી, દાસ હજારો પુૂરોા (Ten 

Thousand Only) લાખાો.)

4. અંકાોમાં નોા�ાંનોી રકામ (Amount of money in numbers)       
નાાણાનાી રોકામે આ

�
કાોમેા� લાખાો.

5. ખાતા નોંબર (Account Number)          
કાોઈપાણ ભુૂલા વિવનાા તેમેારોો ખાાતેા ના��રો �પા� રોીતેે લાખાો.

6. સહી (Signature)            
અ
�

હી તેમેારોી સહી કારોો.

7. ચેકા ક્રોસ  કારો            
ચેકાનાી ઉપારો �ા�ી �ાજુેએ �ે સમેા�તેરો રેોખાાઓ �નાાવો અનાે ફક્તે ‘Account Payee’ only’ લાખાો. જે ેસુુનિનાસ્કિ�તે કારેો છેી કેા 
નાાણા� ઇન્સ્ટિચ્છીતે વ્યાન્સ્ટિક્તેનાા વા�તેવિવકા �ંકા ખાાતેામેા� જે ટીરોરાન્સફરો થેાર્યો છેી.ચેકા કારોરોસ કારોવાથેી ચેકાનાી સુુરોક્ષા વધે છેી. તેે ચેકાનાે અન્ર્યો 
કાોઈ દ્વાારોા રોોકા� કારોતેા અટીકાાવે છેી.

ડેસિબટૂ કાાડક  (Debit Card)

�ેશિ�ટી કાા�ક  એ �ંકા દ્વાારોા આપાવામેા� આવતૃુ� સ�ાવારો પ્લાાભિસ્ટીકા કાા�ક  છેી. તેેનાાથેી �ંકામેા� 
ગર્યોા વિવનાા સીધા �ંકા ખાાતેામેા�થેી નાાણાનાો ઉપાા� થેઈ �કેા છેી. જ્યાારેો તેમેારોી પાાસે �ંકા 
ખાાતૃુ� હોર્યો ત્ર્યોારેો તેમેે �ેશિ�ટી કાા�ક  મેાટેી અરોજી કારોી �કાો છીો.

�ેશિ�ટી કાા�કનાો ઉપાર્યોોગ કારોવા મેાટેી તેમેારેો વિપાના (PIN) નાી જેરૂરો પા��ે. વિપાના એ એકા એવો 
ના��રો છેી જે ેતેમેે સરોળતેાથેી ર્યોાદા રોાખાી �કાો છીો. તેમેારેો તેમેારોો વિપાના કાોઈનાી સાથેે �ેરો 
(share) ના કારોવો જાેઈએ.

તેમેારોા �ેશિ�ટી કાા�કનાો ઉપાર્યોોગ અલાગ અલાગ રોીતેે કારોી �કાાર્યો છેી.

• ATMમાંર્થીી રોકાડ ઉપાડ કારવાા માટેૂ,
તેમેે ATMનાી મૂુલાાકાાતે લાઈ �કાો છીો અનાે રોોકા� ઉપાા�વા મેાટેી �ેશિ�ટી કાા�કનાો ઉપાર્યોોગ 
કારોી �કાો છીો. તેમેે મે�ીનામેા� તેમેારું �ેશિ�ટી કાા�ક  દાાખાલા કારોો અનાે પાછીી તેમેારોા વિપાનાનાો 
ઉપાર્યોોગ કારોો. તેમેે �ક્રીના પારોનાા વિવકાલ્પાોનાે અનુુસરોીનાે પાૈસા ઉપાા�ી �કાો છીો.

• સિબલિંલ�ગ કાાઉન્ટૂર પર ચુંૂકાવા�ી કારવાા માટેૂ,
તેમેે કાા�ક  પાેમેેન્ટી મે�ીના વ�ે શિ�ધિંલાંગ કાાઉન્ટીરો પારો ચૂૂકાવણી કારોવા મેાટેી �ેશિ�ટી કાા�કનાો ઉપાર્યોોગ કારોી �કાો છીો. ચૂૂકાવણી મે�ીનામેા� રોકામે 
તેપાાસીનાે ખાાતેરોી કારોો. પાછીી, તેમેારોા વિપાનાનાો ઉપાર્યોોગ કારોો.

• ઑનોલાઇનો વાેબસાઇટ્સ પર ચુંૂકાવા�ી કારવાા માટેૂ,
તેમેે ઓનાલાાઈના �ોધિંપાંગ અનાે ઓનાલાાઈના ડિટીડિકાટી બુુકિંકાંગ મેા�ટેી ચૂૂકાવણી કારોવા મેાટેી �ેશિ�ટી કાા�કનાો ઉપાર્યોોગ કારોી �કાો છીો. 
વે�સાઇટ્સમેા� તેમેારોા મેાટેી ચૂુકાવણી પાદ્ધાંવિતે તેરોીકેા ‘�ેશિ�ટી કાા�ક ’ પાસ�દા કારોવાનાો વિવકાલ્પા હ�ે. તેમેે વે�સાઇટી પારો તેમેારોા કાા�કનાી 
વિવગતેો દાાખાલા કારોી �કાો છીો (જેમેે કેા 16-અ�કાનાો કાા�ક  ના��રો) અનાે ચૂૂકાવણી કારોી �કાો છીો. વે�સાઇટી પારોનાી સુૂચનાાઓનાે કાાળજીપુૂવ�કા 
વા�ચીનાે ખાાતેરોી કારોો.
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ાકે્રડિડટૂ કાાડક  (Credit Card)

�ેશિ�ટી કાા�ક  તેમેનાે તેમેારોા �ંકા ખાાતેાનાા� નાાણા�નાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે ચૂૂકાવણી કારોવાનાી મે�જૂેરોી આપાે છેી. જ્યાારેો કે્રડિ�ટી કાા�ક  તેમેનાે ચૂુકાવણી કારોવા 
મેાટેી �ંકા પાાસેથેી નાાણા� ઉછીીનાા લાેવાનાી મે�જૂેરોી આપાે છેી. કે્રડિ�ટી કાા�કનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે �ંકામેા�થેી ઉછીીનાા લાીધેલાા નાાણા� વ્યાાજેનાી રોકામે 
સાથેે �ંકાનાે પાાછીા ચૂૂકાવવાનાા હોર્યો છેી. તેમેે તેમેારોી �ંકામેા� કે્રડિ�ટી કાા�ક  મેાટેી અરોજી કારોી �કાો છીો.

શિ�ધિંલાંગ કાાઉન્ટીરો પારો ચૂૂકાવણી કારોવા અનાે ઓનાલાાઈના વે�સાઈટી પારો ચૂૂકાવણી કારોવા મેાટેી �ેશિ�ટી કાા�કનાી જેમેે કે્રડિ�ટી કાા�કનાો પાણ ઉપાર્યોોગ 
કારોી �કાાર્યો છેી.

ખાોવાર્યોેલાા અથેવા ચોરોાર્યોેલાા કાા�કનાી 
તેાત્કાાવિલાકા તેમેારોી �ંકાનાે જાણ કારોો.

તેમેારોો �ેશિ�ટી અથેવા કે્રડિ�ટી કાા�ક  વિપાના 
કાોઈપાણ સાથેે �ેરો (Share) કારોવો.

ડેસિબટૂ અર્થીવાા કે્રડિડટૂ કાાડકનોો સૂુરસિક્ષાત રીતે ઉપયોોગ કેાવાી રીતે કારવાો

આ કારવુંું આ નો કારવુંું 

�ેશિ�ટી કાા�કનાો ઉપાર્યોોગ કારોતેા 
પાહેલાા તેમેારોા ખાાતેામેા� કેાટીલાા 

પાૈસા છેી તેે તેપાાસો.

તેમેારોા �ેશિ�ટી અથેવા કે્રડિ�ટી કાા�કનાી 
વિવગતેો ��કાા�પાદા વે�સાઇટ્સનાે 

આપાવી. 

પ્રશ્નોનોો સાચો જવાાબ પસંદી કારો.

1. ATMમાંર્થીી રોકાડ ઉપાડવાા માટેૂ તમે શેનોો ઉપયોોગ કારી શકાો? 
a. �ેશિ�ટી કાા�ક        
b. પાાસબુુકા

2. તમનોે તમારા �ોનો પર કાોલ આવાે છેે. એકા વ્યન્સિક્ત તમનોે કાહે છેે કેા તેઓ 
તમનોે બંકામાંર્થીી �ોનો કારી રહ્યાંા છેે. તેઓ તમનોે તમારા ડેસિબટૂ કાાડકનોો વિપનો 
તેમનોે જ�ાવાવાાનુું કાહે છેે. તમારે શુું કારવુંું જોેઈએ? 
a. વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે વિપાના જેણાવો      
b. વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે કાહો કેા તેમેે તેેમેનાે વિપાના જેણાવ�ો નાહં

3. ચેકા પર રકામ લખવાાનોી સાચી રીત પસંદી કારો. (નોંધા - ‘રૂવિપયોા’ શબ્દ 
પહેલેર્થીી જ ચેકામાં સામેલ છેે.)     
a. �ે હજારો પુૂરોા  (Two Thousand only)   
b. �ે હજારો રૂવિપાર્યોા પુૂરોા (Two Thousand Rupees)

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. �ંકા ખાાતેાનાા ઘણા પ્રકાારોો છેી - �ચતે ખાાતૃુ�, ચાલુંુ ખાાતૃુ�, સેલાેરોી એકાાઉન્ટી, ડિફક્�� 
ડિ�પાોઝાીટી એકાાઉન્ટી અનાે ડિરોકારોંગ ડિ�પાોઝાીટી એકાાઉન્ટી.

2. �ંકા ખાાતૃુ� ખાોલાાવવા મેાટેી, તેમેારેો �ંકાનાી મૂુલાાકાાતે લાઈનાે એકા ફોમે� ભરોવાનાી તેેમેજે 
આધારો અનાે પાાના કાા�ક  જેવેા વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે �ૉક્યુુમેેન્ટી સ�વિમેટી કારોવાનાા હોર્યો છેી.

3. �ંકા ખાાતેાથેી નાાણાકાીર્યો વ્યાવહારોો કારોવા મેાટેી ચેકા, કે્રડિ�ટી અનાે �ેશિ�ટી કાા�કનાો 
ઉપાર્યોોગ કારોી �કાાર્યો છેી.
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8.3 ઑનોલાઇનો બંકિંકાંગ અનોે ટિડણિજટુલ 
       ટ્રાાન્ઝેેક્શનો (Transaction)

1. ઓનાલાાઈના �ંકિંકાંગ એટીલાે શુંુ�?

2. ડિ�ભિજેટીલા ટ્રેાન્ઝેાક્�ના કેાવી રોીતેે કારોવા

આવાો જો�ીએ ઓનોલાઈનો બંરિંકા�ગ એટૂલે શુું? 

�ંકામેા� આપાણે કાઈ કાઈ �ા�તેો કારોી �કાીએ છીીએ?

• �ંકા ખાાતૃુ� ખાોલાાવવૃુ�

• �ેશિ�ટી કાા�ક  મેાટેી અરોજી કારોવી

• કાોઈ �ીજા વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે પાૈસા મેોકાલાવા

• તેમેારોા તેમેામે વ્યાવહારોોનાી વિવગતેો મેેળવવી (તેમેારું �ંકા સ્ટેીટીમેેન્ટી)

આ તેમેામે �ંકા પ્રવૃૃશિ�ઓ હવે ઓનાલાાઈના �ંકિંકાંગ દ્વાારોા ઓનાલાાઈના થેઈ �કા�ે. જે ેઑનાલાાઇના �ંકિંકાંગ, નાેટી �ંકિંકાંગ અથેવા વે� �ંકિંકાંગ 
તેરોીકેા પાણ ઓળખાવામેા� આવે છેી.

ઓનોલાઈનો બંરિંકા�ગનોા �ાયોદીા

પાૈસા સરોળતેાથેી ટ્રેાન્સફરો 
કારોી �કાાર્યો છેી.

તમે આ પહેલા સાંભાળ્યાા હોયો તેવાા  શબ્દોનોે વાતુુથળ કારો. જોે તમે આ પ્રોસેસ 
કેાવાી રીતે કારવાી તે વિવાશે વાધુુ જો�ો છેો, તો તેનોે તમારા સહાધ્યોાયોીઓ 
(classmates) સાર્થીે શેર (share) કારો.

નોેટૂ બંરિંકા�ગ (Net banking)               લોવિગનો આઈડી (Login ID)        ઈલેક્ટ્રેોનિનોકા 

પેમેન્ટૂ (Electronic payment)  વાનો ટૂાઈમ પાસવાડક  (One Time Password)                               

ઓનોલાઈનો ટ્રેાન્સ�ર ( Online transfer)

લાોના એન્સ્ટિપ્લાકેા�ના પારો 
ઝા�પાથેી પ્રોસેસ કારોી �કાાર્યો 

છેી.

ફોના અથેવા કાોમ્પ્ર્યુંુટીરો પારો 
�ંકાનાી પ્રવૃૃશિ� સરોળતેાથેી ચેકા 

કારોી �કાાર્યો છેી.

પાેમેેન્ટી સરોળતેાથેી 
કારોી �કાાર્યો છેી.

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો



270

મો
ોડ્યુ

ુલ
 8

 |
 આ

ર્થિ�
િક 

અ
ને

ે ક
ાનૂ

ૂને
ી સા

ાક્ષ
રતા

ા ઓનોલાઈનો બંરિંકા�ગ પેજ પરર્થીી આ વિવાકાલ્પો જુઓ. જ્યાંારે આ બટૂનોો પર ન્સિક્લકા કારવાામાં આવાે 
ત્યોારે કાઈ ડિક્રયોાઓ કારી શકાાયો છેે?

1. આ ઓનોલાઈનો બંરિંકા�ગ વિવાકાલ્પર્થીી શુું ર્થીાયો છેે?

• તેમેારોા �ંકા ખાાતેામેા� થેર્યોેલાા તેમેામે વ્યાવહારોો �તેાવે છેી

• ATMમેા�થેી રોોકા� આપાે છેી

• તેમેે �ીજા કાોઈ ખાાતેામેા� પાૈસા ટ્રેાન્સફરો કારોી �કાો છીો.

• તેમેે લાોના મેાટેી એન્સ્ટિપ્લાકેા�ના કારોી �કાો છીો.

2. આ ઓનોલાઈનો બંરિંકા�ગ વિવાકાલ્પર્થીી શુું ર્થીાયો છેે?

ચાલો જો�ીએ કેા ડિડણિજટૂલ ટ્રેાન્ઝેક્શનો કેાવાી રીતે કારવાા
ટ્રેાન્ઝેાક્�ના એટીલાે એકા વ�તૃુનુુ� �ીજી વ�તૃુ મેાટેી થેતૃુ� 
વિવનિનામેર્યો(exchange). નાાણાકાીર્યો વ્યાવહારોમેા� સામેાન્ર્યો રોીતેે 
નાાણા�નાી લાેવ�-દેાવ�નાો સમેાવે� થેાર્યો છેી.

જાેનાી એકા પુુ�તેકા ખારોીદાવા મેા�ગે છેી. તેે પાૈસા ચૂૂકાવીનાે પુુ�તેકા 
ખારોીદાી �કેા છેી.

તેે QR કાો� �કેાના કારોી �કેા છેી અનાે પુુ�તેકા ખારોીદાી �કેા છેી

શ્વાેતેા ટે્રેનાનાી ડિટીડિકાટી બુુકા કારોવા મેા�ગે છેી. તેે રેોલાવે સ્ટેી�ના પારો પાૈસા 
ચૂૂકાવીનાે ડિટીડિકાટી ખારોીદાી �કેા છેી.

Account Statement

Payments/Transfers

તેેનાા �ેશિ�ટી કાા�કનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે ડિટીડિકાટી બુુકા કારોાવી �કેા છેી.

ડિટીડિકાટી બુુકા કારોવા મેાટેી નાેટી �ેબિંન્કાંગનાો ઉપાર્યોોગ કારોી �કેા છેી.
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ાનાાણાકાીર્યો વ્યાવહારોો 2 રોીતેે થેઈ �કેા છેી - ડિ�ભિજેટીલા અનાે રોોકા� વ્યાવહારોો.

• રોોકા� વ્યાવહારોો એ છેી જ્યાારેો વ્યાવહારો દારોવિમેર્યોાના ભૌવિતેકા નાાણા�નાો ઉપાર્યોોગ કારોવામેા� આવે છેી. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, જાે તેમેે કાોઈ 
દાકુાાનાદાારોનાે રોોકા�મેા� પાૈસા આપાો છીો અથેવા જાે તેમેારોો એમ્પ્લાોર્યોરો તેમેનાે પાગારો રોોકા�મેા� ચૂૂકાવે છેી.

• ડિ�ભિજેટીલા ટ્રેાન્ઝેાક્�ના એ છેી જ્યાારેો નાાણા� રોોકા�મેા� નાહં પાણ ઇલાેક્ટ્રેોનિનાકા રોીતેે ટ્રેાન્સફરો થેાર્યો છેી. જ્યાારેો તેમેે વે�સાઇટી પારો કાપા�ા� 
ખારોીદાવા મેાટેી �ેશિ�ટી કાા�કનાો ઉપાર્યોોગ કારોો છીો, ત્ર્યોારેો પાૈસા ઇલાેક્ટીરોરોનિનાકા રોીતેે ટીરોરાન્સફરો થેાર્યો છેી. ડિ�ભિજેટીલા ટીરોરાન્ઝેાક્�નાનાી ઘણી રોીતેો 
છેી.

1. કે્ર�ીટી કાા�ક (Credit card)

2. �ેશિ�ટી કાા�ક  (Debit card)

3. ઓનાલાાઈના �ંકિંકાંગ (Online banking)

4. ડિ�ભિજેટીલા વોલાેટી (Digital wallet)

5. UPIથેી ચૂૂકાવણા (UPI payments)

ડિ�ભિજેટીલા ઈશિન્�ર્યોા પ્રોગ્રીામે એ ભારોતે સરોકાારોનાો એકા કાાર્યો�ક્રમે છેી જે ેભારોતેનાે ડિ�ભિજેટીલાી સ�ક્તે સમેાજેમેા� પાડિરોવર્થિતેંતે કારેો છેી. “ફેસલાેસ 
(Faceless), પાેપારોલાેસ (Paperless), કેા�લાેસ (Cashless)” એ ડિ�ભિજેટીલા ઈશિન્�ર્યોાનાો એકા ધ્ર્યોેર્યો છેી, જે ેલાોકાોનાે કેા�લાેસ, ડિ�ભિજેટીલા 
ટ્રેાન્ઝેાક્�ના કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

ચાલો કેાટૂલાકા નોા�ાકાીયો વ્યવાહારો જોેઈએ. શુું તે રોકાડ વ્યવાહારો છેે કેા 
ડિડણિજટૂલ વ્યવાહારો?

1. ડિદીવ્યાનોે બસનોી ડિટૂડિકાટૂ બુુકા કારવાી  છેે. પર�તુુ તેનોી પાસે ડિટૂડિકાટૂ કાાઉન્ટૂર પર જઈનોે ડિટૂડિકાટૂ ખરીદીવાાનોો સમયો નોર્થીી. 
તેર્થીી તે તેનોા કારરેડિડટૂ કાાડકનોો ઉપયોોગ કારીનોે તેનોી મોબાઇલ એન્સિપ્લકેાશનો પર ડિટૂડિકાટૂ ખરીદેી છેે.   
શુંુ� આ વ્યાવહારો રોોકા� છેી કેા ડિ�ભિજેટીલા?

2. રેખાએ 500 રૂવિપયોાનોી નોોટૂ વાડે રેસ્ટૂોરન્ટૂનુું સિબલ ચુંૂકાવ્યુું. તે છૂેટૂા પૈસાનોી રાહ જોેઈ રહી છેે.   
શુંુ� આ વ્યાવહારો રોોકા� છેી કેા ડિ�ભિજેટીલા?

3. આકાાશ ડુ�ગળી ખરીદીવાા બજોરમાં જોયો છેે. તે પોતાનુું પાકાીટૂ લેવાાનુું ભૂૂલી જોયો છેે, તેર્થીી તેનોી પાસે રોકાડ 
નોર્થીી. પર�તુુ વિવાકારરેતા પાસે ડિડણિજટૂલ વાોલેટૂ છેે. તેર્થીી આકાાશ તેનોા �ોનોર્થીી પૈસા ચુંૂકાવાે છેે.   
શુંુ� આ વ્યાવહારો રોોકા� છેી કેા ડિ�ભિજેટીલા?

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. ઑનાલાાઇના �ંકિંકાંગ આપાણનાે ઇન્ટીરોનાેટી પારો �ંકિંકાંગ પ્રવૃૃશિ�ઓ કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

2. ઑનાલાાઇના �ંકિંકાંગ ઉપાર્યોોગમેા� સરોળ અનાે અનુુકૂાળ છેી.

3. ડિ�ભિજેટીલા ટ્રેાન્ઝેાક્�ના એ એવા નાાણાકાીર્યો વ્યાવહારોો છેી જે ેભૌવિતેકા �વરૂપાે રોોકા�નાા 
ઉપાર્યોોગ વિવનાા ઇલાેક્ટ્રેોનિનાકા રોીતેે કારોવામેા� આવે છેી.
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8.4 મોબાઇલ બંકિંકાંગ એસ્તિપ્લકેાશન્સ

1. મેો�ાઇલા �ંકિંકાંગ કેાવી રોીતેે કારોવૃુ�

2. મેો�ાઇલા �ંકિંકાંગ એન્સ્ટિપ્લાકેા�નાનાો ઉપાર્યોોગ કેાવી રોીતેે કારોવો

3. સુુરોશિક્ષતે મેો�ાઇલા �ંકિંકાંગ

ચાલો જો�ીએ કેા મોબાઈલ બેન્કિંન્કા�ગ કેાવાી રીતે કારવુંું

નાેટી�ંકિંકાંગ અનાે મેો�ાઈલા �ંકિંકાંગ એ ઓનાલાાઈના નાાણાકાીર્યો વ્યાવહારોો/મેનાી ટ્રેાન્સફરો (money transfer) કારોવાનાી �ે સૌથેી સામેાન્ર્યો 
રોીતેો છેી. તેે ઇન્ટીરોનાેટી સાથેે જાે�ાર્યોેલા ઉપાકારોણ (લાેપાટીોપા/કાોમ્પ્ર્યુંુટીરો/મેો�ાઇલા) પારો વે� બ્રેાઉઝારોનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે અથેવા ચોક્કીસ 
મેો�ાઇલા એન્સ્ટિપ્લાકેા�નાનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે ઝા�પાથેી કારોી �કાાર્યો છેી. 

નોેટૂ બેન્કિંન્કા�ગનોો ઉપયોોગ કારવાાનોા પગલાં

1. તેમેારોી �ંકામેા�થેી નાેટી �ંકિંકાંગ ર્યુંુઝારો- મેેળવો. જ્યાારેો તેમેે �ંકા ખાાતૃુ� ખાોલાો છીો, 

ત્ર્યોારેો તેેઓ તેમેનાે નાેટી �ંકિંકાંગ વિવગતેો આપા�ે, અથેવા તેમેે તેેનાા મેાટેી અરોજી 

કારોી �કાો છીો.

એવાા કેાટૂલાકા નોા�ાકાીયો વ્યવાહારો કાયોા કાયોા છેે જે મોબાઇલ બંરિંકા�ગ 
એન્સિપ્લકેાશનોનોો ઉપયોોગ કારીનોે કારી શકાાયો છેે?

2. તેમેારું ર્યુંુઝારો આઈ�ી(user ID) અનાે પાાસવ�ક  સેટી કારોો. આ વિવગતેો 

હંમેે�ા ર્યોાદા રોાખાવી મેહત્વપુૂણ� છેી.

3. તેમેારોી �ંકાનાી વે�સાઇટી પારો લાોવિગના(Login) વિવગતેોનાો ઉપાર્યોોગ કારોો. 

અમેે Google Chrome અથેવા Internet Explorer જેવેા કાોઈપાણ 

સુુરોશિક્ષતે વે� �રોરાઉઝારો પારો �ંકાનાી વે�સાઇટી ખાોલાી �કાીએ છીીએ.

4. જ્યાારેો તેમેે લાોગ ઇના કારોો છીો, ત્ર્યોારેો તેમેે ઘણા પાેજે જાેઈ �કા�ો જ્યાા� તેમેે 

વિવવિવધ પારોરવૃૃશિ�ઓ કારોી �કાો છીો. નાેટી �ંકિંકાંગ પાેજે પારો આપાેલાા ��ો અનાે 

સુૂચનાાઓનાે ધ્ર્યોાનાથેી વા�ચો.

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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ાતમે નોીચેનોી પ્રવુંૃસિ�ઓ માટેૂ નોેટૂ બંરિંકા�ગનોો ઉપયોોગ કારી શકાો છેો:

1. એકાાઉન્ટી સ્ટેીટીમેેન્ટી(Account statement) તેપાાસવૃુ� 

2. ફં� ટ્રેાન્સફરો(Fund Transfer) કારોવૃુ� 

3. ઑનાલાાઇના �ોધિંપાંગ(shopping) મેાટેી ચૂૂકાવણી કારોવી

4. �ીલા ચૂૂકાવવા

5. નાવી ચેકાબુુકા મેાટેી અરોજી કારોવી

6. કે્રડિ�ટી/�ેશિ�ટી કાા�ક  મેાટેી અરોજી કારોવી

7. લાોના મેાટેી અરોજી કારોવી

કાલ્પનોા કારો કેા તમારી પાસે નોેટૂ બંરિંકા�ગનોી સૂુવિવાધાા ધારાવાતુું ખાતુું છેે. હવાે તમે તેનોી મદીદીર્થીી શુું 
વ્યવાહાર કારશો?

ચાલો જો�ીએ કેા મોબાઈલ બંરિંકા�ગ એન્સિપ્લકેાશનોનોો ઉપયોોગ કેાવાી રીતે કારવાો

મોબાઇલ બંરિંકા�ગનોો ઉપયોોગ કારવાાનોા પગલાઓ

1. તેમેારોી �ંકા મેાટેીનાી ખાાસ મેો�ાઇલા �ંકિંકાંગ એન્સ્ટિપ્લાકેા�ના �ાઉનાલાો� 
કારોો. તેમેે ગુૂગલા પ્લાે સ્ટીોરો (Google Play Store) અથેવા 
એપા સ્ટીોરો (App Store) પારોથેી એપા �ાઉનાલાો� કારોી �કાો છીો.

2. કેાટીલાીકા �ંકાોમેા�, તેમેારેો �ંકામેા� એકા ફોમે� સ�વિમેટી કારોીનાે મેો�ાઇલા 
�ંકિંકાંગ મેાટેી રોજીસ્ટીરોરે�ના કારોાવવૃુ� પા�ે છેી. કેાટીલાીકા �ંકાો તેમેનાે 
મેો�ાઇલા ઇન્ટીરોનાેટી �ંકિંકાંગ મેાટેી રોજીસ્ટીરોરે�ના કારોાવવા મેાટેી SMS 
અથેવા ફોના �ંકિંકાંગનાો ઉપાર્યોોગ કારોવાનાી મે�જૂેરોી આપાે છેી.

3. સાચી વિવગતેો �ોધવા મેાટેી તેમેારોી �ંકામેા� તેપાાસ કારોો.

4. એન્સ્ટિપ્લાકેા�નામેા� લાૉગ ઇના કારોવા મેાટેી તેમેારોા નાેટી �ંકિંકાંગનાા ર્યુંુઝારો 
ID અનાે પાાસવ�કનાો ઉપાર્યોોગ કારોો.

ઇશ્વર ઓનોલાઇનો બંરિંકા�ગ વિવાશે બધાી બાબત શીખી રહ્યાંો છેે. તેનોા વિવાચારો વાાંચો. પસંદી કારો કેા તે 
નોેટૂ બેન્કિંન્કા�ગનોો ઉપયોોગ કારી રહ્યાંો છેે કેા મોબાઈલ બેન્કિંન્કા�ગ એપનોો.

a. ઇશ્વારો મેો�ાઇલા �ેબિંન્કાંગનાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી.

b. ઇશ્વારો નાેટી �ેબિંન્કાંગનાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી.

હંુ મેારોા ભાઈનાે પાૈસા ટ્રેાન્સફરો કારોવા મેાટેી �ંકાનાી 
વે�સાઇટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોવા જેઈ રોહ્યોો છંુી.

5. MPIN સેટી કારોો. મેો�ાઇલા �ંકિંકાંગ એન્સ્ટિપ્લાકેા�નાનાો ઍક્સેસ કારોવા મેાટેી તેે તેમેારોો ગુુપ્તે પાાસવ�ક  છેી. જ્યાારેો પાણ તેમેે એપામેા� લાોગ 
ઇના કારોો ત્ર્યોારેો તેમેારેો MPIN દાાખાલા કારોવાનાી જેરૂરો પા�ે છેી.

નોેટૂ બેન્કિંન્કા�ગ અનોે મોબાઈલ બેન્કિંન્કા�ગ વાચ્ચે શુું ત�ાવાત છેે?

1. નાેટી �ંકિંકાંગ તેમેારોા કાોમ્પ્ર્યુંુટીરો અથેવા ફોના પારો વે� બ્રેાઉઝારો દ્વાારોા કારોવામેા� આવે છેી. મેો�ાઇલા �ંકિંકાંગ �મેાટીકફોના અથેવા ટેીબ્લાેટી 
પારોનાી એન્સ્ટિપ્લાકેા�ના પારો કારોી �કાાર્યો છેી.

2. નાેટી �ંકિંકાંગનાો ઉપાર્યોોગ કારોવા મેાટેી તેમેારેો �ંકિંકાંગ વે�સાઇટી ખાોલાવી પા��ે. મેો�ાઈલા �ેબિંન્કાંગમેા� તેમેારેો ફોના પારો �ેબિંન્કાંગ એપા 
�ાઉનાલાો� કારોીનાે તેેનાો ઉપાર્યોોગ કારોવો પા�ે છેી. 
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ચાલો જો�ીએ સૂુરસિક્ષાત મોબાઈલ બેન્કિંન્કા�ગ

નાેટી �ેબિંન્કાંગ અનાે મેો�ાઈલા �ેબિંન્કાંગનાો ઉપાર્યોોગ કારોતેી વખાતેે સલાામેતે રોહેવૃુ� મેહત્વપુૂણ� છેી. અહં કેાટીલાીકા શ્રીેષ્ઠ પાદ્ધાંવિતેઓ આપાેલાી છેી જે ે
તેમેારેો હંમેે�ા અનુુસરોવી જાેઈએ.

1. તેમેારોા ઑનાલાાઇના �ંકિંકાંગ એકાાઉન્ટી મેાટેી મેજેબુૂતે પાાસવ�ક  સેટી કારોો. 6 મેનિહનાામેા� અથેવા વર્ષ�મેા� એકાવારો પાાસવ�ક  �દાલાો.

2. તેમેારોો પાાસવ�ક , MPIN અથેવા OTP ક્યાારેોર્યો કાોઈનાી સાથેે �ેરો (share) કારો�ો નાહં. તેમેારોી �ંકા તેમેનાે તેે વિવગતેો મેાટેી ક્યાારેોર્યો 
પુૂછી�ે નાહં.

3. કાોઈપાણ પાન્સ્ટિબ્લાકા વાઈફાઈ(wifi) (અથેવા ઓપાના નાેટીવકાક -open network) કાનાેક્�ના પારો ઓનાલાાઈના �ંકિંકાંગનાો ઉપાર્યોોગ કારોવાનુુ� 
ટીાળો.

4. વે�સાઈટી કેા એપાનાો ઉપાર્યોોગ કાર્યોા� પાછીી હંમેે�ા સાઈના આઉટી(sign-out) કારોો.

a. ઇશ્વારો મેો�ાઇલા �ેબિંન્કાંગનાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી.

b. ઇશ્વારો નાેટી �ેબિંન્કાંગનાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી.

પ્રશ્નોનોો સાચો જવાાબ પસંદી કારો.

1. નોેટૂ બંરિંકા�ગ સાઇટૂનોો ઉપયોોગ કાયોાથ પછેી તમારે શુું કારવુંું જોેઈએ? 
a. મારા એકાાઉન્ટૂમાંર્થીી લોગ આઉટૂ(Logout) કારવુંું   b. 
લૉગ ઇનો કારેલ એકાાઉન્ટૂ  જ છેોડી દેીવુંું, જેર્થીી હુ�  બીજો ડિદીવાસે તેનોો ઉપયોોગ 
કારી શકુા�  

2. સૂુરસિક્ષાત ઓનોલાઈનો બંરિંકા�ગ માટેૂ તમારે તમારા પાસવાડક  સાર્થીે શુું કારવુંું 
જોેઈએ? a. તમારો પાસવાડક  અજો�ી વ્યન્સિક્ત સાર્થીે શેર (Share) કારવાો 
  b. તમારો પાસવાડક  વાાર�વાાર બદીલવાો.

આ એપાનાો ઉપાર્યોોગ કારોવા મેાટેી મેનાે 
MPINનાો ઉપાર્યોોગ કારોવો પા��ે.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. લાોગીનાનાી વિવગતેોનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે વે�સાઈટી પારો કાોમ્પ્ર્યુંુટીરો દ્વાારોા નાેટી�ંકિંકાંગ 
કારોવામેા� આવે છેી.

2. લાૉવિગનાનાી વિવગતેોનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે મેો�ાઇલા એન્સ્ટિપ્લાકેા�ના દ્વાારોા �મેાટીકફોના પારો 
મેો�ાઇલા �ંકિંકાંગ કારોવામેા� આવે છેી.

3. તેમેામે લાોવિગનાનાી વિવગતેો સાથેે સાવચેતે રોહીનાે ઓનાલાાઈના �ંકિંકાંગનાો ઉપાર્યોોગ કારોતેી 
વખાતેે સુુરોશિક્ષતે રોહેવૃુ� મેહત્વપુૂણ� છેી.
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8.5 ઑનોલાઇનો પેમેન્ટુ

1. ડિ�ભિજેટીલા વોલાેટી(digital wallet) દ્વાારોા ઓનાલાાઈના પાેમેેન્ટી કારોવૃુ�

2. BHIM UPI, PayTM, Google Pay નાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે પાૈસા ઓનાલાાઈના કેાવી રોીતેે ટ્રેાન્સફરો કારોવા

3. ઓનાલાાઈના પાેમેેન્ટીનાા ફાર્યોદાા

ચાલો ડિડણિજટૂલ વાોલેટૂ દ્વાારા ઓનોલાઈનો પેમેન્ટૂ કેાવાી રીતે કારવાા તે વિવાશે જો�ીએ

ઓનાલાાઈના પાેમેેન્ટી ઘણી �ધી પાદ્ધાંવિતેઓનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે કારોી 
�કાાર્યો છેી. ઓનાલાાઈના પાેમેેન્ટી કારોવાનાી સૌથેી અનુુકૂાળ રોીતેોમેા�નાી 
એકા ડિ�ભિજેટીલા વોલાેટીનાો ઉપાર્યોોગ છેી.

ડિ�ભિજેટીલા વોલાેટી એ એકા ઓનાલાાઈના પાેમેેન્ટી એન્સ્ટિપ્લાકેા�ના છેી જેનેાો 
ઉપાર્યોોગ કાોઈપાણ મેો�ાઈલા ડિ�વાઇસ પારો થેઈ �કેા છેી. તેે તેમેારોી 
ચૂુકાવણી મેાનિહતેી અનાે પાાસવ�ક  સુુરોશિક્ષતે રોીતેે સ�ગ્રીનિહતે કારેો છેી. 
ડિ�ભિજેટીલા વૉલાેટી એન્સ્ટિપ્લાકેા�ના પારો, તેમેે તેમેારોા કે્રડિ�ટી કાા�ક , �ેશિ�ટી 
કાા�ક  અથેવા �ંકા એકાાઉન્ટીનાી મેાનિહતેી દાાખાલા કારોો છીો. જ્યાારેો તેમેે 
ખારોીદાી કારોો છીો, ત્ર્યોારેો તેમેે ડિ�ભિજેટીલા વૉલાેટી એન્સ્ટિપ્લાકેા�નાનાો ઉપાર્યોોગ 
કારોી �કાો છીો - તેમેારેો રોોકા� અથેવા કાા�ક  સાથેે રોાખાવાનાી જેરૂરો 
નાથેી!

તમે જે UPI એપનોો ઉપયોોગ કાયોો હોયો અર્થીવાા અન્યો કાોઈનોે ઉપયોોગ કારતા જોેયોા 
હોયો તેનોા પર ડિટૂકા કારો. 

જ્યાારેો તેમેે ડિ�ભિજેટીલા વૉલાેટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોો છીો, ત્ર્યોારેો તેમેારેો સલાામેતેીનાા� પાગલાા�નુુ� ચોક્કીસપાણે પાાલાના કારોવૃુ� જાેઈએ.

1. એપા ઓપાના (open) કારોવા મેાટેી મેજેબુૂતે પાાસવ�ક  સેટી કારોો.

2. પાાસવ�ક  કાોઈનાી સાથેે �ેરો (open) કારો�ો નાહં.

3. જ્યાારેો તેમેે પાન્સ્ટિબ્લાકા (public) WiFi નાેટીવક્સ� સાથેે કાનાેક્ટી હોવ ત્ર્યોારેો ડિ�ભિજેટીલા વોલાેટ્સ (wallets) નાો ઉપાર્યોોગ કારો�ો નાહં.

4. વોલાેટી એપાનાો ઉપાર્યોોગ પુૂણ� કાર્યોા� પાછીી તેેનાે હંમેે�ા ��ધ કારોો.

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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ા તમનોે એવુંું કેામ લાગે છેે કેા જે એપ પેમેન્ટૂનોી માનિહતી સ્ટૂોર કારી શકેા છેે અનોે પૈસા ટ્રેાન્સ�ર કારી શકેા 
છેે તેનોે ડિડણિજટૂલ વાૉલેટૂ કાહેવાાયો છેે?
સ�કેાતે (Hint): કાોઈ પાણ સામેાન્ર્યો વૉલાેટીનાા ઉપાર્યોોગ વિવ�ે વિવચારોો. તેેનાી ડિ�ભિજેટીલા વૉલાેટીનાા ઉપાર્યોોગ સાથેે કેાવી 
રોીતેે તૃુલાનાા થેઈ �કેા તેે લાખાો.

ચાલો શીખીએ કેા BHIM UPI, PayTM, Google Pay નોો ઉપયોોગ કારીનોે પૈસા કેાવાી 
રીતે ઓનોલાઈનો ટ્રેાન્સ�ર કારવાા

Google Pay, Paytm અનાે BHIM UPI એ ભારોતેમેા� 
ઉપાર્યોોગમેા� લાેવાતેા સૌથેી સામેાન્ર્યો ડિ�ભિજેટીલા વૉલાેટી છેી. તેમેે તેેનાે 
તેમેારોા �મેાટીકફોનામેા� એપા સ્ટીોરો (app store) પારોથેી �ાઉનાલાો� 
કારોી �કાો છીો.

અહં એવિવ કેાટીલાીકા રોીતેો આપાેલાી છેી જેમેેા� આ એપ્સનાો ઉપાર્યોોગ 
પાેમેેન્ટી કારોવા અથેવા પાૈસા ટ્રેાન્સફરો કારોવા મેાટેી થેઈ �કેા છેી.

�ોનો નોંબરનોો ઉપયોોગ કારીનોે

તેમેે ડિ�ભિજેટીલા વોલાેટી એપામેા� જે ેવ્યાન્સ્ટિક્તેનાે પાૈસા મેોકાલાવા મેા�ગો 
છીો તેેનાો ફોના ના��રો દાાખાલા કારોી �કાો છીો. તેમેારેો પાહેલાા તેપાાસ 
કારોવી જાેઈએ કેા તેે વ્યાન્સ્ટિક્તે તેેમેનાા ફોના પારો ડિ�ભિજેટીલા વૉલાેટીનાો પાણ 
ઉપાર્યોોગ કારેો છેી કેા કેામે. 

QR કાોડનોો ઉપયોોગ કારીનોે

QR કાો� એ એકા ચોરોસ, કાાળો અનાે સફેદા કાો� છેી જેનેાે તેમેે કૅામેેરોા 
વ�ે �કૅાના કારોીનાે ઉપાર્યોોગ કારોી �કાો છીો. ડિ�ભિજેટીલા વૉલાેટીનાો ઉપાર્યોોગ 
કારોનાારો દારેોકા વ્યાન્સ્ટિક્તે પાાસે પાોતેાનાો અનાન્ર્યો QR કાો� હોર્યો છેી. 
કાોઈપાણ વ્યાન્સ્ટિક્તે કાો� �કેાના કારોીનાે પાૈસા મેોકાલાી �કેા છેી.

ડિ�ભિજેટીલા વૉલાેટી દ્વાારોા ચૂુકાવણી �વીકાારોતેી દાકુાાનાો પારો, આપાણા� 
મેાટેી �કૅાના અનાે ઉપાર્યોોગ કારોવા મેાટેી QR કાો� પ્રદાર્શિ�ંતે કારોી રોાખાે છેી. 

QR કાો� �કેાના કારોીનાે નાાણા� મેોકાલાવા મેાટેી તેમેારોા વિમેત્રાનાે તેેનાી 
એન્સ્ટિપ્લાકેા�ના પારોથેી QR કાો� મેોકાલાવા મેાટેી કાહો.

શુંુ� તેમેે Google 
Pay વાપારોો છીો?

શુંુ� તેમેે ડિ�ભિજેટીલા 
ચૂુકાવણી �વીકાારોો છીો?

તેે સરોળ હતૃુ�! 
આભારો.

�ા�ા�! તેમેારોો ફોના ના��રો 
આપાો. હંુ તેમેનાે પાૈસા 

મેોકાલાી �કંુા.

હા, હંુ વાપારું છંુી!

હા, અમેે કારોીએ છીીએ! તેમેે આ 
QR કાો� �કૅાના કારોી �કાો છીો.
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આવાો ઓનોલાઈનો પેમેન્ટૂનોા �ાયોદીા જો�ીએ 
ડિ�ભિજેટીલા વોલાેટી આપાણનાે ઘણા ફાર્યોદાા કારોી આપાે છેી. ચાલાો તેેમેા�થેી થેો�ાકા ફાર્યોદાા વિવ�ે જાણીએ.

• રોોકા�મેા� ચૂૂકાવણું�  અનાે �ેશિ�ટી કાા�કનાી તૃુલાનાામેા� તેેનાો ઉપાર્યોોગ કારોવો વધુુ અનુુકૂાળ અનાે ઝા�પાી છેી.

• તેે તેમેનાે સરોળતેાથેી ખાચ�નાો ટે્રેકા રોાખાવામેા� મેદાદા કારેો છેી. જ્યાારેો તેમેારોી પાાસે મેર્યોા�ડિદાતે �જેટેી હોર્યો, ત્ર્યોારેો તેમેારોા ખાચ�નાી વિવગતેો 
સરોળતેાથેી તેપાાસવી મેહત્વપુૂણ� છેી.

• તેે વિમેત્રાો અનાે પાડિરોવારોનાે પાૈસા મેોકાલાવાનુુ� સરોળ �નાાવે છેી.

• તેે ભૌવિતેકા રોીતેે ઉપાલાબ્ધ (physical) વૉલાેટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોવા કારોતેા� વધુુ સુુરોશિક્ષતે છેી, જેનેાી ચોરોી અનાે દારુુપાર્યોોગ થેઈ �કેા છેી. 
ડિ�ભિજેટીલા વૉલાેટીમેા� અન્ર્યો લાોકાોનાે તેમેારોા ડિ�ભિજેટીલા વૉલાેટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોતેા રોોકાવા મેાટેી ઘણી સુુરોક્ષા સુુવિવધાઓ હોર્યો છેી. જાે તેમેારું 
મેો�ાઇલા ડિ�વાઇસ ચોરોાઈ ગર્યુંુ� હોર્યો, તેો પાણ તેમેે તેમેારોા ડિ�ભિજેટીલા વૉલાેટીનાે ડિરોમેોટીલાી (remotely) ડિ�સે�લા (disable) કારોી 
�કાો છીો.

ડિડણિજટૂલ વાૉલેટૂનોો ઉપયોોગ તમારા જીવાનોનોે સરળ બનોાવાી શકેા 
તેવાી બે રીત કાઈ કાઈ છેે?

2.   તમારા વિપતરાઈ ભાાઈ બીજો શહેરમાં રહે છેે. તમે તેમનોે ર્થીોડા પૈસા મોકાલવાા માંગો છેો. તમારા બંનોેનોા �ોનો પર 
BHIM UPI છેે. તમે તેમનોો �ોનો નોંબર અનોે સરનોામૂું પ� જો�ો છેો. તેમનોે પૈસા મોકાલવાાનોી સૌર્થીી સલામત 
અનોે સરળ રીત કાઈ છેે? 
a. એકા કાવારમાં પૈસા મૂૂકાો અનોે તેમનોે પોસ્ટૂ કારવુંું.       
b. તેમનોા �ોનો નોંબર સાર્થીે BHIM એપનોો ઉપયોોગ કારીનોે પૈસા મોકાલવાા

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. ડિ�ભિજેટીલા વોલાેટી એ એકા ઓનાલાાઈના પાેમેેન્ટી એપા છેી જેનેાો ઉપાર્યોોગ તેમેે કાોઈપાણ 
�મેાટીકફોના પારો કારોી �કાો છીો.

2. ડિ�ભિજેટીલા વૉલાેટી પારો ચૂુકાવણી કારોવા મેાટેી આપાણે ફોના ના��રો અથેવા QR કાો�નાો 
ઉપાર્યોોગ કારોી �કાીએ છીીએ.

3. ડિ�જીટીલા વોલાેટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોતેી વખાતેે ચૂૂકાવણી સરોળ, ઝા�પાી અનાે સલાામેતે 
હોર્યો છેી.

પ્રશ્નોનોો સાચો જવાાબ પસંદી કારો

1.   આ શુું છેે? 
a. QR કાોડ   
b. �ોનો નોંબર
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8.6 પગાર (Salary)

1. ગ્રીોસ સેલાેરોી (gross salary) અનાે નાેટી સેલાેરોી (net salary) વચ્ચેનાો તેફાવતે

2. પાગારોનાા ઘટીકાો

3. આવકાવેરોો(Income tax) એટીલાે શુંુ�

ચાલો ગ્રીોસ સેલેરી (gross salary) અનોે નોેટૂ સેલેરી (net salary) વાચ્ચેનોો 
ત�ાવાત જો�ીએ

પાગારો એ નિનાર્યોવિમેતે થેતેી એકા એવી ચૂુકાવણી છેી જે ેએમ્પ્લાોર્યોરો (employer) તેેનાા એમ્પ્લાોઇ (employee)નાે ચૂૂકાવવા મેાટેી સ�મેતે થેાર્યો 
છેી.

તેે એમ્પ્લાોઇ ( કેા જે ેતેેમેનાી સ્કિ�કાલા અનાે તેેમેનાો સમેર્યો આપાવા મેાટેી સ�મેતે થેાર્યો છેી) અનાે એમ્પ્લાોર્યોરો (જે ેતેેમેનાે નિનાર્યોવિમેતે સમેર્યોગાળા  પારો 
ચૂૂકાવણી કારોવા મેાટેી સ�મેતે થેાર્યો છેી) વચ્ચેનાો કારોારો છેી. પાગારો ચૂુકાવણી મેાટેીનાો સૌથેી સામેાન્ર્યો સમેર્યોગાળો મેાશિસકા છેી.

તેે સમેજેવૃુ� અગત્ર્યોનુુ� છેી કેા પાગારોનાી ગણતેરોી કેાવી રોીતેે કારોવામેા� આવે છેી અનાે તેેનાી ચચા� કારોવામેા� આવે છેી જેથેેી કારોીનાે તેે વાતેચીતેમેા� 
આપાણનાે સ�પુૂણ� મેાનિહતેી મેળી �કેા.

આપાણે ઘણીવારો વિવચારોીએ છીીએ કેા પાગારો એ દારો મેનિહનાાનાી �રૂઆતેમેા� �ંકા ખાાતેામેા� મેળતેી રોકામે છેી. પારંોતૃુ ‘પાગારો’ ��નાો ઉપાર્યોોગ 
કેાવી રોીતેે થેાર્યો છેી તેેનાા આધારેો તેેનાા ઘણા અથેો હોઈ �કેા છેી.

ચાલાો એકા ઉદાાહરોણ જાેઈએ.

ગડિરોમેા વાર્થિર્ષંકા કુાલા રૂ.6,00,000/- નાા પાગારો સાથેે એમ્પ્લાોર્યોમેેન્ટી કાોન્ટ્રેાક્ટી (employment contract ) પારો હ�તેાક્ષરો કારેો છેી..
આપાણે કેાવી રોીતેે �ોધી �કાીએ કેા તેેણીનાે દારો મેનિહનાે કેાટીલાા પાૈસા મેળ�ે અથેવા તેેણીનાો પાગારો કેાટીલાો છેી? શુંુ� તેે રૂ.6,00,000/- નાા વર્ષ�નાા 
12 મેનિહનાામેા� વિવભાજેનાથેી મેળી �કેા? શુંુ� ગડિરોમેાનાે રૂ.50,000/- દારો મેનિહનાાનાી �રૂઆતેમેા� તેેનાા �ંકા ખાાતેામેા� મેળ�ે?

નાા તેેણીનાે તેેટીલાા રૂવિપાર્યોા દારો મેનિહનાે નાહં મેળે! ચાલાો જાણીએ �ા મેાટેી.

ગડિરોમેાનાા વાર્થિર્ષંકા કુાલા પાગારો રૂ.6,00,000/- પારો કંાપાનાી સ�મેતે થેાર્યો છેી. એટીલાે કેા દારો મેનિહનાે રૂ.50,000/- નાો પાગારો.. પારંોતૃુ, એવી ઘણી 
�ા�તેો છેી કેા જેનેાા મેાટેી ગ્રીોસ સેલાેરોીમેા�થેી કાપાાતે થેાર્યો છેી.

કંાપાનાી ગડિરોમેાનાો ટેીક્સ તેેનાા વતેી સરોકાારોનાે ચૂૂકાવ�ે. ગડિરોમેાનાી ટેીક્સનાી રોકામે દારો મેનિહનાે રૂ.5,000/- છેી. તેે રોકામેનાી કાપાાતે કારોવામેા� આવ�ે.

કંાપાનાી ગડિરોમેા મેાટેી પ્રોવિવ�ન્ટી ફં� (PF) સીધો જે સેટી કારેો છેી. આ રોકામે દારો મેનિહનાે રૂ.500/- છેી. પ્રોવિવ�ન્ટી ફં�મેા� નિનાર્યોવિમેતેપાણે ચૂૂકાવણી થેવી 
જાેઈએ. તેેથેી આ રોકામે ગ્રીોસ સેલાેરોીનાી કુાલા રોકામેમેા�થેી �ાદા કારોવામેા� આવે છેી.

ગડિરોમેાનાો પાગારો હવે આવો દેાખાાર્યો છેી.

તમારા પોતાનોા શબ્દોમાં, તમે “પગાર” વિવાશે શુું જો�ો છેો તે સમજોવાો.

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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Rs. 50,000 Rs. 50,000

Rs. 44, 500

કેાટૂલાકા પગાર માટેૂનોી ગ્રીાડિ�કા રજૂઆતો જુઓ. ગ્રીોસ સેલેરી અનોે નોેટૂ સેલેરીનોે લેબલ આપો. 
પ્રર્થીમ ગ્રીા� તમારા માટેૂ સંદીભાથ તરીકેા આપવાામાં આવાેલ છેે.

Rs. 50,000

Gross salary

Net salary

Amount 

after 

deductions

Amount 

after 

deductions

Deduction 2

Deduction 1

Rs. 44, 500

1.

Rs. 14,000

Amount 

after 

deductions

Amount 

after 

deductions

Deduction 3

Deduction 2

Deduction 1

Rs. 25,000

Amount 

after 

deductions

Deduction 3

Deduction 2

Deduction 1

Rs. 11, 700

Amount 

after 

deductions

Rs. 22, 500

2.

3.

રૂ. 50,000 ગડિરોમેાનાી ગ્રીોસ સેલાેરોી કાહેવાર્યો છેી. કાપાાતે કારોવામેા� આવે તેે પાહેલાા�નાા પાગારોનાી તેે કુાલા રોકામે છેી. કાપાાતે એ નાાણા� છેી જે ેટેીક્સ 
અનાે પ્રોવિવ�ન્ટી ફં�નાી ચૂૂકાવણી કારોવા મેાટેી કુાલા પાગારોમેા�થેી �ાદા કારોવામેા� આવે છેી. તેેણીનાે પાૈસા સીધા હાથેમેા� મેળતેા નાથેી. પારંોતૃુ તેેણીનાે 
તેેનાા ચૂૂકાવવામેા� આવતેા ટેીક્સ અનાે પ્રોવિવ�ન્ટી ફં�નાા લાાભો મેળે છેી.

દારો મેનિહનાે જે ેપાૈસા �ચે છેી તેે તેેનાો નાેટી સેલાેરોી છેી. કાપાાતે પાછીી �ાકાી �ચતેી પાગારોનાી તેે રોકામે છેી. ગડિરોમેાનાા ડિકા�સામેા�, તેેનાો નાેટી સેલાેરોી 
રૂ.44,500/- છેી.
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આપાણે �ીખ્યા છીીએ કેા પાગારો એ સીધી સાદાી નિનાસ્કિ�તે રોકામે નાથેી. તેેમેા� ઘણા ભાગો અનાે વિવભાગો છેી. આપાણે જાણીએ છીીએ કેા ગ્રીોસ 
સેલાેરોી, કાપાાતે અનાે નાેટી સેલાેરોીમેા� વિવભાભિજેતે થેાર્યો છેી. પાગારોનાા અન્ર્યો ઘટીકાો છેી. ચાલાો તેેમેા�થેી કેાટીલાાકાનાે જાેઈએ. ચાલાો પ્રવીણનાા પાગારો 
પારો એકા નાજેરો કારોીએ.

જ્યાારેો પ્રવીણનાા પાગારોનાી ગણતેરોી કારોવામેા� આવે છેી, ત્ર્યોારેો કંાપાનાી તેેનાે તેેનાા પાગારોનાી ગણતેરોી સાથેે એકા �ોક્યુુમેેન્ટી આ રોીતેે આપા�ે.

�ેવિઝાકા સેલાેરોી

ડિ�ર્યોરોનાેસ એલાાઉન્સ

ઘરોભા�ંુ

કાન્વેર્યોન્સ એલાાઉન્સ

મેેડિ�કાલા એલાાઉન્સ

ગ્રીોસ સેલેરી

આવાકા માસિસકા માસિસકાકાપાત

નોેટૂ સેલેરી દીર માસે 

15,000

5,000

10,000

5,000

500

35,500

પ્રોવિવ�ન્ટી ફં� (પાી.એફ.) 

ઇન્કામે ટેીક્ષ

2,500

1,500

ગ્રીોસ ડિડડક્શનો 4,000

રૂા.31500

1. કામા�ી (Earnings) - આ તેે પાૈસા છેી જે ેપ્રવીણ કામેાર્યો છેી અથેવા મેેળવે છેી.

2. મૂૂળભૂૂત પગાર (Basic salary) - પ્રવીણનાા પાગારોમેા� આ એકા નિનાસ્કિ�તે રોકામે છેી. તેે પ્રવીણનાી નાોકારોીનાા હોદ્દાા પારો આધાડિરોતે 
છેી.

3. ભાથ્ર્થીાં (Allowances) - ઘરોનુુ� ભા�ંુ અનાે તે�ી�ી ખાચ� જેવેા વિવશિ�� ઉપાર્યોોગો મેાટેી પ્રવીણનાે વિવવિવધ પ્રકાારોનાા ભથ્થેા� 
આપાવામેા� આવે છેી.

4. કાપાત (Deductions) - આ તેે પાૈસા છેી જે ેપ્રવીણે તેેનાી ગ્રીોસ સેલાેરોીમેા�થેી ચૂૂકાવવા પા��ે. આ પાૈસા પ્રવીણનાે વાપારોવા મેાટેી 
ઉપાલાબ્ધ નાથેી.

પગારનોા કાોઈપ� 3 ઘટૂકાોનોી યોાદીી બનોાવાો.

1. 

2. 

3. 

ચાલો જો�ીએ કેા પગાર, ટેૂક્સ અનોે બચતનોી ગ�તરી કેાવાી રીતે કારવાી

ટેીક્સ એ ફરોભિજેર્યોાતે ચૂુકાવણી છેી જે ેસરોકાારો નાાગડિરોકાો પાાસેથેી વસુૂલાે છેી. ટેીક્સ દ્વાારોા એકાત્રા કારોાર્યોેલાા નાાણાનાો ઉપાર્યોોગ સરોકાારો દેા� 
ચલાાવવા મેાટેી કારેો છેી. ટેીક્સ વિવવિવધ પ્રકાારોનાા હોર્યો છેી.

ઇન્કામે ટેીક્સ (Income tax) એ પાગારોનાો એકા ભાગ છેી જે ેદારેોકા વ્યાન્સ્ટિક્તે દ્વાારોા સરોકાારોનાે સીધો ચૂૂકાવવામેા� આવે છેી. દારેોકા વ્યાન્સ્ટિક્તે અલાગ 
અલાગ ટેીક્સનાી રોકામે ચૂૂકાવે છેી. દારેોકા વ્યાન્સ્ટિક્તે સમેાના ઇન્કામે ટેીક્સનાી રોકામે ચૂૂકાવતેા નાથેી. દારો વર્ષે સરોકાારો દ્વાારોા નિનાધા�ડિરોતે �રોતેોનાા આધારેો 
રોકામેનાી ગણતેરોી કારોવામેા� આવે છેી. સરોકાારો �પા� કારેો છેી કેા જે ેવ્યાન્સ્ટિક્તે ચોક્કીસ રોકામે કામેાર્યો છેી તેેણે ચોક્કીસ રોકામેનાો ટેીક્સ ચૂૂકાવવો પા��ે.

મેોટીાભાગનાા ડિકા�સાઓમેા�, તેમેે જે ેકંાપાનાી મેાટેી કાામે કારોો છીો તેે તેમેારોા પાગારો મેાટેી ઇન્કામે ટેીક્સનાી ગણતેરોી કારેો છેી અનાે તેે તેમેારોા વતેી 
સરોકાારોનાે ચૂૂકાવે છેી. જેનેાે TDS અથેવા સ્ત્રોોતે પારો કારો કાપાાતે (ax deducted at the source) કાહેવામેા� આવે છેી.

જાે કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તે પાાસે તેેનાા પાગારો શિસવાર્યોનાી આવકા હોર્યો, તેો તેેણે તેે રોકામે પારો પાણ ટેીક્સ ચૂૂકાવવો આવશ્ર્યોકા છેી. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, પ્રવીણ 
પાગારો મેેળવે છેી અનાે તેે તેેનાા મેાટેી ટેીક્સ ચૂૂકાવે છેી. તેેનાી પાાસે એકા ઘરો પાણ છેી જેમેેા�થેી તેે ભા�ાનાી આવકા મેેળવે છેી. તેેણે તેે આવકાનાી રોકામે 
મેાટેી પાણ ટેીક્સ ચૂૂકાવવો પા��ે.
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આ પ્રશ્નોોનોા સાચા જવાાબ પસંદી કારો.

1. ટેૂક્સ એટૂલે શુું? 
a. વ્યાન્સ્ટિક્તેનાી નિનાવૃૃશિ� મેાટેી ચૂૂકાવવામેા� આવતેી રોકામે

 b. સરોકાારોનાે ચૂૂકાવેલા રોકામે

2. આપ�ે કેાવાી રીતે જો�ી શકાીએ કેા આપ�ે કેાટૂલો ઇન્કામ ટેૂક્સ ભારવાાનોી 
જરૂર છેે?

 a. સરોકાારો �રોતેો નાક્કીી કારેો છેી.

 b. આપાણનાે ગમેે તેેટીલાી રોકામે આપાણે ચૂૂકાવી �કાીએ છીીએ.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. કાપાાતે કારોવામેા� આવે તેે પાહેલાા� પાગારોનાી કુાલા રોકામેનાે ગ્રીોસ સેલાેરોી (gross 
salary) કાહેવામેા� આવે છેી. તેમેામે કાપાાતે કાર્યોા� પાછીી �ચેલાા નાાણા�નાે નાેટી સેલાેરોી 
(net salary) કાહેવામેા� આવે છેી.

2. પાગારોમેા� મૂૂળભુૂતે પાગારો (basic salary) , ભથ્થેા� (allowances) અનાે 
કાપાાતે (deductions) જેવેા વિવવિવધ ઘટીકાોનાો સમેાવે� થેાર્યો છેી.

3. ઇન્કામે ટેીક્સ (Income tax) દારેોકા વ્યાન્સ્ટિક્તે દ્વાારોા તેેમેનાા પાગારો અનાે સરોકાારો દ્વાારોા 
નિનાધા�ડિરોતે �રોતેોનાા આધારેો ચૂૂકાવવામેા� આવે છેી.
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8.7 બચાિ (Savings)

1. �ચતે એટીલાે શુંુ�

2. �ચતેનાા વિવવિવધ વિવકાલ્પાોનાા પ્રકાારો

3. અસરોકાારોકા �ચતે કેાવી રોીતેે કારોવી

ચાલો જો�ીએ બચત એટૂલે શુું

�ચતે એ એકા એવી રોકામે છેી જે ેખાચ� કાર્યોા� વિવનાા અલાગ રોાખાવામેા� આવે છેી. તેમેે અલાગ-અલાગ રોકામેમેા� અનાે વિવવિવધ કાારોણોસરો �ચતે 
કારોી �કાો છીો.

�નાાનાો મેાશિસકા પાગારો રૂ.40,000/- છેી. ચાલાો તેેનાા ખાચા� જાેઈએ.

ખાચ� પાછીી, �નાા પાાસે તેેનાા 16,000 રૂવિપાર્યોા �ાકાી �ચે છેી. તેે પાૈસાનુુ� શુંુ� કારોવૃુ� તેે નાીચે મૂુજે� પાસ�દા કારોી �કેા છેી.

જોે તમે 10 મનિહનોા રૂ.500/- બચાવાી શકાો છેો, તો તમે આ 
બચતનોો ઉપયોોગ શેનોા માટેૂ કારશો?

જોે તમે 20 વાષથ રૂ.10,000/- બચાવાી શકાો છેો, તો તમે આ 
બચતનોો ઉપયોોગ શેનોા માટેૂ કારશો?

ભા�ંુ (Rent)

કાોસ� ફી (Course fees)

કાડિરોર્યોાણું� (Groceries) 

ર્યુંુડિટીવિલાટીીઝા (Utilities)

મેો�ાઇલા ફોના શિ�લા (Cell phone bill)

ગેસ શિ�લા (Gas bill)

મેનિહનાામેા� �ે વારો રેોસ્ટીોરોન્ટીમેા� 
જેમેવૃુ�

કુાલ ખચથ

10,000

7000

2500

1000

500

1000

2000

રું. 24000

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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તેો �નાા મેાટેી તેેનાા રૂ.16,000/- નુુ� શુંુ� કારોવૃુ� શ્રીેષ્ઠ છેી?? 

તે�ી તેનોે બચાવાી શકેા છેે.

તેે �ચતેનાે �ે વિવભાગમેા� વિવભાભિજેતે કારોી �કેા છેી. જાે તેે 5 મેનિહનાા મેાટેી દારો મેનિહનાે રૂ.10,000 �ચાવી �કેા, તેો તેે પાોતેાનાો �ે� ખારોીદાી �કેા 
છેી. તેે નિનાવૃૃ� થેાર્યો ત્ર્યોા� સુુધી દારો મેનિહનાે રૂ. 6,000/-નાી �ચતે પાણ કારોી �કેા છેી. 

�ચતેમેા� દારો અઠવાડિ�ર્યોે રૂ.10/- અથેવા દારો મેનિહનાે રૂ.100/- નાી નાાનાી રોકામે હોઈ �કેા છેી.. �ચતે વિવવિવધ હેતૃુઓ મેાટેી હોઈ �કેા છેી. તેે 
ટંૂીકાા ગાળાનાા હોઈ �કેા છેી જેમેે કેા તેમેારોા ઘરો મેાટેી કાોઈ વ�તૃુ ખારોીદાવા અથેવા ઉપાર્યોોગી ઓનાલાાઈના કાોસ� કારોવા મેાટેી થેો�ા મેનિહનાાઓ કેા 
વર્ષો મેાટેી �ચતે કારોવી. નિનાવૃૃશિ� મેાટેી �ચતે 30 થેી 40 વર્ષ� જેવેા લાા��ા ગાળા મેાટેી પાણ હોઈ �કેા છેી.

વિવાકાલ્પ 1: શનોા તેનોા ખચથમાં વાધાારો કારવાાનુું નોક્કીી 
કારી શકેા છેે:

• તેે રેોસ્ટીોરોા�મેા� વધુુ વખાતે જેમેી �કેા છેી.

• તેેણી તેેનાી ઓડિફસમેા� પુુ�તેકાાલાર્યોનાો વિવનાામૂૂલ્ર્યોે 
ઉપાર્યોોગ કારોવાનાે �દાલાે પુુ�તેકાો ખારોીદાી �કેા છેી.

• તેે વધુુ ભા�ા સાથેે મેોટીા એપાાટીકમેેન્ટીમેા� રોહેવા જેઈ 
�કેા છેી.

વિવાકાલ્પ 2: શનોા તેનોા માટેૂ કા�ઈકા મહત્વાપૂૂ�થ વાસ્તુુ 
મેળવાવાા માટેૂ તેનોા ખચથનોી યોોજનોા બનોાવાી શકેા છેે:

�નાા પાોતેાનાા મેાટેી વધુુ આરોામેદાાર્યોકા �ે� ખારોીદાવા મેા�ગે 
છેી. તેેણીનાે ગમેતેા �ે�નાી કિંકાંમેતે રૂ.50,000/- છેી. તેેણીનાે 
દારો મેનિહનાે એટીલાી રોકામે મેળતેી નાથેી. �નાા પાણ પાોતેાનાી 
નિનાવૃૃશિ� મેાટેી દારો મેનિહનાે થેો�ા પાૈસા �ચાવવા મેા�ગે છેી.

પાંડી અનોે શાશા માટેૂ ખચથ અનોે બચતનોી ગ�તરી કારો.

1.  પાા��ીનાો પાગારો રૂ. 16,000/- છેી. તેે તેેનાા �ેરો કારેોલા એપાાટીકમેેન્ટીમેા� ભા�ા મેાટેી રૂ. 4000 ખાચે છેી, તેેનાા અન્ર્યોર તેમેામે શિ�લા 
ચૂૂકાવવા મેાટેી રૂ.3000/-, પાેટ્રેોલા ખાચ� મેાટેી રૂ.2000/-, અનાે કાડિરોર્યોાણા મેાટેી રૂ.3000/- ખાચે છેી. તેે દારો મેનિહનાે કાપા�ા� 
ખારોીદાવા પારો પાણ રૂ.2000/- અનાે તેેનાા �ોખા પારો રૂ.2000 ખાચે છેી.

2.  �ા�ાનાો પાગારો રૂ.16,000/- છેી. તેેણી તેેનાા �ેરો કારેોલા એપાાટીકમેેન્ટીમેા� ભા�ા મેાટેી રૂ.4000/-, તેેનાા અન્ર્યો તેમેામે શિ�લા મેાટેી 
રૂ.2500/-, જાહેરો પાડિરોવહના લાેવા મેાટેી રૂ.1000/- અનાે રૂ.2500/- કાડિરોર્યોાણા મેાટેી. તેેણી દારો મેનિહનાે ડિફલ્મેો જાેવા મેાટેી 
પાણ રૂ.1500/- અનાે એકા વિવડિ�ર્યોો ગેમે ખારોીદાવા મેાટેી રૂ.1000 ખાચે છેી. 

પાા��ીનાો પાગારો

�ા�ાનાો પાગારો

પાા��ીનાો કુાલા ખાચ�

�ા�ાનાો કુાલા ખાચ�

પાંડીનોી બચત

શાશાનોી બચત

ચાલો બચતનોા વિવાકાલ્પોનોા પ્રકાારો જો�ીએ
અમૂુકા પ્રકાારોનાી �ચતે એવી છેી જે ેવ્યાન્સ્ટિક્તે પાોતેાનાા પાૈસાથેી કારોવાનુુ� વિવચારોી �કેા છેી. કાલ્પાનાા કારોો કેા �ચતે એ અલાગ-અલાગ વ�તૃુઓ 
મેાટેી રોાખાવામેા� આવેલાા પાૈસાનાા અલાગ-અલાગ પાોટ્સ (pots) છેી. દારેોકા પાોટી પારો, તેમેે લાખાો છીો કેા તેમેે �ેનાા મેાટેી �ચતે કારોી રોહ્યોા� છીો. તેમેે 
જ્યાારેો પાણ �ચતે કારોી �કાો ત્ર્યોારેો દારેોકા પાોટીમેા� થેો�ા  પાૈસા મૂૂકાો. અનાે જ્યાારેો પાોટીમેા� પુૂરોતેા પાૈસા હોર્યો, ત્ર્યોારેો પાૈસા વાપારોો અનુુ તેમેે તેે વ�તૃુ 
લાઇ લાો.

For a 
new bike

For 
buying  
a house

For an 
emergency
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લાંબા ગાળાનોી બચત (Long-term Savings)

લાા��ા ગાળાનાી �ચતે અથેવા ભ��ોળ એ એવા નાાણા� છેી જે ેઘણા વર્ષો પાછીી આવનાારો મેોટીા ખાચ� મેાટેી અલાગ રોાખાવામેા� આવે 
છેી. જ્યાારેો તેમેે ર્યુંુવાના હોવ ત્ર્યોારેો, નિનાવૃૃશિ� અથેવા તેમેારોા �ાળકાનાા કાોલાેજે ફં� વિવ�ે વિવચારોવૃુ� મૂુશ્કેાલા છેી. આ ખાચા�ઓ �હુ દારૂો 
લાાગે છેી. તેે એવા ખાચ� પાણ છેી કેા જેનેાા મેાટેી ઘણા �ધા પાૈસાનાી જેરૂરો પા�ે છેી.

લાા��ા ગાળાનાી �ચતે આપાણનાે ભવિવષ્ર્યોમેા� મેોટીા ખાચા�ઓ મેાટેી તેૈર્યોારોી કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી. આપાણે લાા��ા સમેર્યો સુુધી નાાનાી 
રોકામેનાી �ચતે કારોીનાે તેે કારોી �કાીએ છીીએ. લાા��ા ગાળાનાી �ચતેનાો પાોટી ઘણા વર્ષો પાછીી ખાોલાીનાે ઉપાર્યોોગમેા� લાેવાનાો હોર્યો છેી.

ચાલો અમૂુકા પ્રકાારનોા બચત પોટ્સ જોેઈએ જે તમારી પાસે હોઈ શકેા છેે.

કાટૂોકાટૂી માટેૂનોી બચત (Emergency Savings)

કાટીોકાટીી (Emergency) એવી સમે�ર્યોા છેી જે ેઅપાેક્ષા વિવનાા અચાનાકા ઊભી થેઈ �કેા છેી. કેાટીલાીકા કાટીોકાટીી ખાચા�ળ હોઈ �કેા 
છેી. તે�ી�ી કાટીોકાટીી (medical emergency) મેાટેી અચાનાકા તેમેારેો મેોટીી રોકામે ખાચ�વાનાી જેરૂરો પા�ી �કેા છેી. ઇમેરોજેન્સી 
ફં� એ એવા નાાણા� છેી જે ે�ચાવીનાે કાટીોકાટીીનાી ન્સ્ટિસ્થવિતેમેા� વાપારોવા મેાટેી મૂૂકાવામેા� આવે છેી. તેેનાાથેી કાટીોકાટીીનાો સામેનાો કારોવાનુુ� 
વધુુ સરોળ �નાી �કેા છેી.

જ્યાારેો તેમેારોી પાાસે ઈમેરોજેન્સી સેધિંવંગ્સ ફં� હોર્યો, ત્ર્યોારેો ઈમેરોજેન્સી એટીલાે શુંુ� તેે �પા�પાણે જાણવૃુ� અગત્ર્યોનુુ� છેી. વેકેા�ના 
પારો જેવાનુુ� અથેવા વિમેત્રાનાા લાગ્નમેા� ખાચ� કારોવા જેવેા ખાચ� મેાટેી ઈમેરોજેન્સી ફં�નાો ઉપાર્યોોગ કારોવાનુુ� ગમેી �કેા છેી. જ્યાારેો તેમેે 
ઈમેરોજેન્સી ફં� સેટી કારોો છીો, ત્ર્યોારેો નાક્કીી કારોો કેા તેમેે કાર્યોા પ્રકાારોનાી ઈમેરોજેન્સી મેાટેી તેેનાો ઉપાર્યોોગ કારો�ો. ઇમેરોજેન્સી સેધિંવંગ્સ 
પાોટીનાે કાટીોકાટીીનાા સમેર્યોે ખાોલાીનાે ઉપાર્યોોગમેા� લાેવાનુુ� હોર્યો છેી.

કાોઈ ચોકાકાસ ધ્યોેયો માટેૂનોી બચત (Goal Savings) 

કાોઈ ચોકાકાસ ધ્ર્યોેર્યો મેાટેીનુુ� �ચતે ભ��ોળ એ એવા નાાણા� છેી જે ેતેમેે તેમેારોા મેાટેી નિનાધા�ડિરોતે કારેોલાા ચોક્કીસ ધ્ર્યોેર્યો મેાટેી �ચાવો 
છીો. વિવવિવધ લાોકાો મેાટેી કાોઈ ચોકાકાસ ધ્ર્યોેર્યો મેાટેીનુુ� �ચતે ભ��ોળ અલાગ અલાગ �ા�તેો હોઈ �કેા છેી - કાદાાચ તેમેે નાવી �ાઇકા 
ખારોીદાવા મેા�ગો છીો અથેવા વેકેા�ના ટ્રેીપા પારો જેવા મેા�ગો છીો અથેવા જૂેતેાનાી મેંઘી જાે�ી ખારોીદાવા મેા�ગો છીો. કાોઈ ચોકાકાસ ધ્ર્યોેર્યો 
મેાટેી ફં�નાે �ચાવવામેા� કેાટીલાો સમેર્યો લાાગે છેી તેે તેમેનાે ખારોીદાી મેાટેી કેાટીલાા પાૈસાનાી જેરૂરો છેી તેેનાા પારો આધારો રોાખાે છેી.

જાે તેમેે રૂ.90,000/-મેા� �ાઇકા ખારોીદાવા મેા�ગતેા હોવ અનાે તેમેે દારો મેનિહનાે રૂ.3000/-નાી �ચતે કારોો છીો, તેો તેમેારોા ધ્ર્યોેર્યો મેાટેીનુુ� 
�ચતે ભ��ોળ 30 મેનિહનાામેા� પુૂણ� થેાર્યો છેી. જાે તેમેે રૂ. 8000/-મેા� નાવો સુૂટી ખારોીદાવા મેા�ગતેા હોવ અનાે તેમેે રૂ.3000/- દારો 
મેનિહનાે �ચાવો છીો, તેો તેમેે 3 મેનિહનાામેા� સુૂટી ખારોીદાી �કાો છીો.

તમારી પાસે રૂ.1000/- દીર મનિહનોે બચત કારવાા માટેૂ ઉપલબ્ધા છેે. તો તમે આ દીરેકા બચત પોટૂમાં 
કેાટૂલા પૈસા નોાખશો? (તમે કાોઈ ચોકાકાસ ધ્યોેયો માટેૂનોી બચત પોટૂમાં તમારા માટેૂ એકા ધ્યોેયો લખી 
શકાો છેો.)

લાંબા ગાળાનોી 
બચત

કાટૂોકાટૂી માટેૂનોી બચત ધ્યોેયો બચત
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ાચાલો જો�ીએ કેા કેાવાી રીતે અસરકાારકા બચત કારવાી
�ચતે કારોવાનાી આદાતે એ નિનાર્યોવિમેતેપાણે કાસરોતે કારોવી અનાે આરોોગ્ર્યોપ્રદા જેમેવા જેવેી આદાતે કેાળળવા મેાટેીનાી એકા મેહત્વપુૂણ� આદાતે છેી - 
જેમેે કેા. એ નાંધવૃુ� પાણ અગત્ર્યોનુુ� છેી કેા દારેોકા વ્યાન્સ્ટિક્તે હમેે�ા �ચતે કારોી �કાતેી નાથેી. કેાટીલાીકાવારો, આપાણનાે મેહત્વપુૂણ� ખાચા�ઓનાે પાહંચી 
વળવા મેાટેી આપાણી સ�પુૂણ� આવકાનાી જેરૂરો પા�ે છેી. તેમેારું �જેટેી મેહત્વપુૂણ� ખાચા�ઓથેી ભરેોલુંુ� છેી. મેહત્વનાા ખાચા�ઓ કાર્યોા� પાછીી �ાકાી 
રોહેતેા પાૈસા એ �ચતે છેી.

સમજદીારીપૂૂવાથકા અનોે અસરકાારકા રીતે નોા�ાં બચાવાવાા માટેૂ અહં કેાટૂલીકા ટૂીપ્સ (tips) આપી છેે.

1. તેમેે પાૈસા ખાચો છીો તેે દારેોકા વ�તૃુનાો ટૅ્રેકા રોાખાો. તેેનાે નાોટીબુુકામેા� લાખાો અથેવા તેેનાે તેમેારોા ફોનામેા� રેોકાો�ક  કારોો.

2. તેમેારોા ખાચ�મેા� ઘટીા�ો કારોવાનાી સરોળ રોીતેો �ોધો. જાે તેમેારેો કાોઈ ચોક્કીસ વ�તૃુ ખારોીદાવાનાી જેરૂરો ના હોર્યો તેો, �ોધિંપાંગ વે�સાઇટ્સ 
પારો �કારોરોલા કારોવામેા� સમેર્યો પાસારો કારોવાનુુ� ટીાળો. કાપા�ા� અનાે ડિ�વાઈશિસસ (devices) જેવેી શિ�ના-જેરૂરોી વ�તૃુઓ ખારોીદાતેા પાહેલાા 
રોાહ જુેઓ અનાે વિવચારોો.

3. તેમેારોી �ચતે મેાટેી �પા� ધ્ર્યોેર્યો નાક્કીી કારોો.

4. તેમેારોી �ચતેનાા નાાણાનાે એવી જેગ્ર્યોાએ મૂૂકાો જ્યાા� તેમેે સરોળતેાથેી ખાચ� ના કારોી �કાો. નાાનાી �ચતે મેાટેીનાા નિનાધા�ડિરોતે ધ્ર્યોેર્યો મેાટેી, પાૈસા 
મૂૂકાવા મેાટેી કાવરો (envelope) અથેવા �ોક્સ (box) નાો ઉપાર્યોોગ કારોો. મેોટીી રોકામેનાી �ચતે મેાટેી, તેમેારોા પાૈસા ડિ�પાોવિઝાટી ખાાતેામેા� 
અથેવા અન્ર્યો �ંકા ખાાતેામેા� મૂૂકાો.

તમે 40 વાષથનોી ઉંમર સૂુધાી પહંચો ત્યોાં સૂુધાીમાં તમારા માટેૂ 
બચતનોા 3 ધ્યોેયો નોક્કીી કારો. (કેાટૂલાકા વિવાચારો માટેૂ રોનિહતનોા ધ્યોેયો 
પર એકા નોજર નોાખો.)

રોનિહતનોા ધ્યોેયો

મેારોા નિનાવૃૃશિ� મેાટેી દારો મેનિહનાે રૂ. 500 �ચાવવા મેા�ગો છંુી.

પાેઇબિંન્ટીંગ સ્ટુીડિ�ર્યોો �રૂ કારોવા મેાટેી રૂ. 80,000 �ચાવવા મેા�ગો છંુી.

અનાે હંુ 2 લાાખાનાો ઇમેરોજેન્સી ફં� �ચાવવા મેા�ગો છંુી.

આ મેારોા 40મેા જેન્મેડિદાવસ મેાટેીનાા �ચતે લાક્ષ્ર્યોો છેી!

મારી બચતનોા ધ્યોેયો

1. 

2. 

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. �ચતે એ એકા એવી રોકામે છેી જે ેખાચ� કાર્યોા� વિવનાા અલાગ રોાખાવામેા� આવે છેી.

2. �ચતે મેાટેીનાા વિવવિવધ વિવકાલ્પાો છેી - લાા��ા ગાળાનાી (long term), કાટીોકાટીી ( 
emergency) અનાે ધ્ર્યોેર્યો આધાડિરોતે (goal based) �ચતે.

3. �ચતેનાે તેમેારોા જીવનાનાો સામેાન્ર્યો ભાગ �નાવા મેાટેી તેમેારેો �ચતે કારોવાનાી આદાતે 
કેાળવવી પા��ે.



286

મો
ોડ્યુ

ુલ
 8

 |
 આ

ર્થિ�
િક 

અ
ને

ે ક
ાનૂ

ૂને
ી સા

ાક્ષ
રતા

ા

8.8 લોનો અનોે �ીમો

1. લાોના એટીલાે શુંુ�

2. લાોનાનાા પ્રકાારો

3. વીમેો(insurance ) એટીલાે શુંુ�

ચાલો જો�ીએ લોનો એટૂલે શુું
આવકા એ એવા પાૈસા છેી જે ેતેમેનાે મેળે છેી. ખાચ� એ એવા પાૈસા છેી જે ેતેમેે ખાચો છીો. �ચતે એ એવા પાૈસા છેી જે ેતેમેે અલાગ મૂૂકાો છીો. 
લાોના એ એવા પાૈસા છેી જે ેતેમેે ઉછીીનાા લાો છીો.

કેાટીલાીકાવારો, આપાણે કંાઈકા ખારોીદાવાનુુ� નાક્કીી કારોીએ છીીએ અથેવા એવો ખાચ� છેી જેનેાા મેાટેી આપાણી પાાસે પુૂરોતેી રોકામે નાથેી. આપાણી પાાસે 
તેેનાા મેાટેી �ચતે કારોવાનાો પાણ સમેર્યો નાથેી. તેેથેી આપાણી પાાસે લાોના લાેવાનાો વિવકાલ્પા છેી.

લોનો એ એવાા નોા�ા છેે જે તમે કાોઈ વ્યન્સિક્ત અર્થીવાા સં�ા (જેમ કેા બંકા) પાસેર્થીી લો છેો. સમયોાંતરે નોાનોી રકામમાં પૈસા પાછેા 
ચુંૂકાવાી શકાાયો છેે.

કેાટીલાીકા ચોક્કીસ �રોતેો હોર્યો છેી કેા જેનેાા હેઠળ લાોના લાઈ �કાાર્યો છેી. આ �રોતેોનાે સમેજેવી મેહત્વપુૂણ� છેી. કેાટીલાીકા લાોના ચોક્કીસ 
સમેર્યોગાળામેા� પારોતે કારોવાનાી હોર્યો છેી.

લાોના પાણ વ્યાાજે સાથેે પાાછીી આપાવી પા�ે છેી. આનાો મેતેલા� શુંુ� થેર્યોો? વ્યાાજે એ કિંકાંમેતે છેી જે ેઆપાણે પાૈસા ઉધારો લાેવા મેાટેી ચૂૂકાવીએ 
છીીએ. તેે રોકામે સામેાન્ર્યો રોીતેે ટીકાાવારોીમેા� હોર્યો છેી.

લાીલાા �ંકામેા�થેી રૂ.50,000/-નાી લાોના લાે છેી. જે ે8%નાા વ્યાાજે સાથેે 1 વર્ષ�મેા� પાાછીા ચૂૂકાવવાનાા છેી. લાીલાા મેાટેી �ંકાનાે રૂ.50,000/- 
ચૂૂકાવવા તેે પુૂરોતૃુ� નાથેી.. તેેણીએ રૂ. 52,193 �ંકાનાે ચૂૂકાવવાનાા છેી. વ્યાાજેનાી રોકામે રૂ. 2,193 છેી. 

સ�મેતે �રોતેો અનુુસારો લાોના ચૂૂકાવવી આવશ્ર્યોકા છેી. દંા� (fines) ટીાળવા મેાટેી સમેર્યોસરો લાોના ચૂૂકાવવી સારોી છેી. લાોના પારોતે ચૂૂકાવવા મેાટેી 
વ્યાન્સ્ટિક્તે પાાસે �ાકાી રોહેલાી કુાલા રોકામેનાે દેાવૃુ� (debt) કાહેવામેા� આવે છેી. (‘debt’ ��નાો ઉચ્ચારો det થેાર્યો છેી, ‘b’ વિવનાા.) 

લીલાનુું કુાલ દેીવુંું રૂ.52,193/- છેે.

લોનો એટૂલે શુું ? તેનોે તમારા પોતાનોા શબ્દોમાં સમજોવાો.

પ્રશ્નોનોો સાચો જવાાબ પસંદી કારો.
1. લોનોનોી સાચી વ્યાખ્યૉા શુું છેે?

 a. લોનો એ એવાા નોા�ા છેે જે ઉધાાર લેવાામાં આવાે છેે

 b. લોનો એ એવાા નોા�ા છેે જે ભાવિવાષ્યો માટેૂ બચાવાવાામાં આવાે છેે

2. “લોનોનોી રકામ જરૂરી સમયોનોી અંદીર પરત કારવાાનોી હોયો છેે.” સાચુંુ કેા ખોટુૂ?

 a. સાચુંુ

 b. ખોટુૂ

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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ાચાલો લોનોનોા પ્રકાારો જો�ીએ

લાોના લાેવાનાી વિવવિવધ રોીતેો છેી. તેમેે વિમેત્રાો અથેવા પાડિરોવારો પાાસેથેી અનાૌપાચાડિરોકા લાોના લાઈ �કાો છીો. �ંકામેા�થેી સ�ાવારો લાોના લાેવાનાી સૌથેી 
સામેાન્ર્યો રોીતે છેી. �ંકાો વિવવિવધ હેતૃુઓ મેાટેી વિવવિવધ પ્રકાારોનાી લાોના ઓફરો કારેો છેી. અહં �ંકાો દ્વાારોા ઓફરો કારોવામેા� આવતેી કેાટીલાીકા સૌથેી 
લાોકાવિપ્રર્યો પ્રકાારોનાી લાોનાનાી વિવગતેો આપાેલાી છેી.

1. શૈક્ષાણિ�કા લોનો (Education Loans)
�ંકા દ્વાારોા ખાાસ કારોીનાે કાૉલાેજે શિ�ક્ષણ મેાટેીનાી ફી ભરોવાનાા હેતૃુસરો �ૈક્ષભિણકા લાોના આપાવામેા� આવે છેી. કેાટીલાીકા �ૈક્ષભિણકા લાોના એવો 
વિવકાલ્પા આપાે છેી કેા જ્યાા� સુુધી તેમેે કાૉલાેજેનાો કાોસ� પુૂરોો ના કારોો ત્ર્યોા� સુુધી તેમેારેો મેાશિસકા ચૂુકાવણી �રૂ કારોવાનાી જેરૂરો નાથેી. 

2. ઓટૂો લોનો (Auto loans) 
આ લાોના એવી છેી જે ેકાારો અથેવા �ાઇકા જેવેા વાહનાનાી ખારોીદાી મેાટેી આપાવામેા� આવે છેી. 

3. વ્યન્સિક્તગત લોનો (Personal loan) 
વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે લાોના (Personal loan) આએ ખાાસ વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે ખાચ� મેાટેી લાેવામેા� આવે છેી. પાસ�નાલા લાોના ટંૂીકાા ગાળામેા� મે�જૂેરો થેઈ 
�કેા છેી. જે ેતેેમેનાે અનુુકૂાળ (convenient) અનાે સરોળતેાથેી સુુલાભ (easily accessible) �નાાવે છેી. પાસ�નાલા લાોનામેા� પાણ 
અન્ર્યો પ્રકાારોનાી લાોના કારોતેા� વધુુ વ્યાાજે દારો હોર્યો છેી. તેે પાણ થેો�ા વર્ષોમેા� પારોતે ચૂૂકાવવાનાા હોર્યો છેી. 

4. હોમ લોનો (Home loan) 
હોમે લાોના એ ઘરો ખારોીદાવા અથેવા ઘરો �નાાવવા મેાટેી �ંકા પાાસેથેી ઉછીીનાી લાીધેલાી મેોટીી રોકામે છેી. હોમે લાોનામેા� સામેાન્ર્યો રોીતેે લાા��ા 
સમેર્યો સુુધી ચૂૂકાવણી કારોવાનાી સુુગમેતેા (flexibility) હોર્યો છેી.

અહં 3 વિમત્રોો છેે જેમ�ે ચોક્કીસ કાાર�ોસર લોનો લેવાાનોી જરૂર છેે. તેમનોે કાયોા પ્રકાારનોી 
લોનો લેવાાનોી જરૂર છેે?

1.

ચાલો જો�ીએ કેા વાીમો એટૂલે શુું
એવી કાઈ કાઈ રોીતેો છેી જેમેેા� કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તે મેોટીી રોકામે ગુુમેાવી �કેા છેી?

• આગ, પુૂરો, ભુૂકંાપા જેવેી કુાદારોતેી આફતેો જે ેઘરો, ખાેતેરો વગેરેોનાે ના� કારોી �કેા છેી.

• કુાટંુી�મેા� મેોટીી મેા�દાગી, જેનેાા પાડિરોણામેે મેોટીા તે�ી�ી શિ�લાો.

• કુાટંુી�મેા� મેહ�મે આવકા મેેળવનાારો વ્યાન્સ્ટિક્તે ગુુમેાવવી

મેારેો એકા કાારો ખારોીદાવી છેી. મેારેો 
�ંકામેા�થેી કેાવા પ્રકાારોનાી લાોના 

લાેવી જાેઈએ?

2.
હંુ નાર્સિંસંગ કાૉલાેજેમેા� જાઉં છંુી. મેારોી ફી 
ભરોવા મેાટેી મેારેો લાોના લાેવાનાી જેરૂરો 
છેી. મેારેો �ંકામેા�થેી કાઈ લાોના લાેવાનાી 

જેરૂરો છેી?

3. હંુ મેારું પાોતેાનુુ� એપાાટીકમેેન્ટી ખારોીદાવા 
જાઉં છંુી. મેારેો �ંકામેા�થેી કેાવા પ્રકાારોનાી 

લાોના લાેવી જાેઈએ?
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ા • કાારો, ટ્રેકા અથેવા કુાટંુી�નાી વિમેલાકાતેનાે નુુકાસાના કેા જેનેાો ઉપાર્યોોગ પાૈસા કામેાવવા મેાટેી થેાર્યો છેી

વીમેો એ નાાણા�નુુ� સ�ચાલાના કારોવાનાો એકા પ્રકાારો છેી જે ેલાોકાોનાે આ પ્રકાારોનાી કાટીોકાટીીનાી પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઓમેા� મેદાદા કારેો છેી. વીમેો એ કાટીોકાટીી મેાટેી 
આપાણનાે આર્થિથેંકા રોીતેે તેૈર્યોારો કારોવા મેાટેી છેી. વીમેો જે ેકંાપાનાીઓ દ્વાારોા આપાવામેા� આવે છેી તેેનાે વીમેા કંાપાનાીઓ કાહેવાર્યો છેી.

વીમેા ર્યોોજેનાામેા�, આપાણે વીમેા કંાપાનાીનાે ચોક્કીસ રોકામે ચૂૂકાવીએ છીીએ. કાટીોકાટીીનાા ડિકા�સામેા�, જેરૂરોી નાાણા� વીમેા ર્યોોજેનાામેા�થેી ચૂૂકાવવામેા� 
આવે છેી (વીમેામેા� નિનાધા�ડિરોતે �રોતેોનાે આધીના).

ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, અશિ��ા પાાસે રૂ.5 લાાખાનાા કાવરો સાથેે તે�ી�ી વીમેો (medical insurance) છેી.. તેેણી દારો વર્ષે રૂ.6,000/- વીમેા 
મેાટેી ચૂૂકાવે છેી. જ્યાારેો અશિ��ા કાોવિવ�-19થેી ખુંૂ� જે �ીમેારો પા�ી હતેી, ત્ર્યોારેો તેેનુુ� કુાલા હોન્સ્ટિ�પાટીલાનુુ� શિ�લા રૂ. 2 લાાખા થેર્યુંુ� હતૃુ�. તેેણીનુુ� 
શિ�લા વીમેા દ્વાારોા આવરોી લાેવામેા� આવ્યુંુ� હતૃુ�.

તમનોે કેામ એવુંુ લાગે છેે કેા તબીબી વાીમો ઉપયોોગી (medical 
insurance) અનોે મહત્વાપૂૂ�થ છેે? વિમત્રો સાર્થીે ચચાથ કારો અનોે નોીચે તમારા 
કાાર�ો લખો.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. લાોના એ એવા નાાણા� છેી જે ેતેમેે ઉછીીનાા લાો છીો. તેમેે વિમેત્રાો અનાે પાડિરોવારો પાાસેથેી 
અનાૌપાચાડિરોકા ઉધારો લાઈ �કાો છીો. તેમેે �ંકામેા�થેી પાણ લાોના લાઈ �કાો છીો.

2. લાોનાનાા વિવવિવધ પ્રકાારોોમેા�થેી કેાટીલાીકા આ મૂુજે� છેી - �ૈક્ષભિણકા લાોના 
(Education Loans), ઓટીો લાોના (Auto loans), વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે લાોના 
(Personal loan), હોમે લાોના (Home loan) 

3. નિનાર્યોવિમેતેપાણે પાૈસા ચૂૂકાવીનાે વીમેા ર્યોોજેનાા (insurance plan) લાેવાથેી 
કાટીોકાટીીનાી પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઓ (emergency situations) મેા� આપાણનાે મેદાદા 
મેળે છેી.
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ા8.9 કાાનુૂનોી સાક્ષરિા (Legal Literacy)

1. ભારોતે સરોકાારો દ્વાારોા આપાવામેા� આવેલાી નાીવિતેઓ - કાાનુૂનાી સાક્ષરોતેા વિમે�ના (Legal 
Literacy Mission), RTI અનાે જાહેરો ફડિરોર્યોાદાો (Public Grievances) નાો પાડિરોચર્યો

2. મૂૂળભુૂતે કામે�ચારોી અવિધકાારોો (Basic employee rights) 

3. લાઘુુ�મે વેતેના (Minimum wages)

આવાો જો�ીએ કાાનુૂનોી સાક્ષારતા માટેૂ ભાારત સરકાાર દ્વાારા આપવાામાં આવાેલી કેાટૂલીકા નોીવિતઓ. 
કાાનુૂનાી સાક્ષરોતેા કાાર્યોદાા દ્વાારોા નાાગડિરોકાોનાે આપાવામેા� આવતેા રોક્ષણ વિવ�ે જાગુૃશિ� છેી. કાાનુૂનાી સાક્ષરોતેા મેહત્વપુૂણ� એટ્લાે છેી કાારોણ કેા તેે 
આપાણનાે કાાર્યોદાો આપાે છેી તેે તેમેામે લાાભો પ્રાપ્તે કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી. જાે આપાણે કાાર્યોદાાકાીર્યો પ્રડિક્રર્યોા વિવ�ે કંાઈપાણ સમેજી �કાતેા નાથેી, 
તેો આપાણે કાાર્યોદાાનાા સારોા કાામેમેા� ભાગ લાઈ �કાતેા નાથેી. ભારોતે સરોકાારોનાી એકા વિવ�ેર્ષ પાહેલા (initiative) છેી જે ેતેેનાા નાાગડિરોકાોનાે 
કાાર્યોદાા વિવ�ે મેાનિહતેગારો રોાખાવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

તમે જેનોો અર્થીથ જો�ો છેો તે શબ્દોનોે વાતુુથળ કારો:

કાાનુૂનોી (Legal) | ન્યોાયો (Justice) | કારાર (Contract) | કાોટૂકરૂમ 

(Courtroom) | કાાયોદીો (Law) | બંધાાર� (Constitution) | દી� ડ (Fines) | 

ગેરકાાયોદેી (Illegal) | અવિધાકાારો (Rights)

કાાનુૂનાી સાક્ષરોતેા વિમે�ના એ લાોકાોનાે ��ધારોણ વિવ�ે શિ�શિક્ષતે કારોવાનાી પાહેલા (initiative) છેી. તેેનાો હેતૃુ દારેોકાનાે કાાર્યોદાાનુુ� જ્ઞાાના 
આપાવાનાો છેી. વિમે�ના સમેગ્રી દેા�મેા� લાોકાો મેાટેી શિ�શિ�રોો, વકાક�ોપા અનાે સેવિમેનાારોનુુ� આર્યોોજેના કારેો છેી. તેેઓ ખાાસ કારોીનાે દેા�નાા 
સૌથેી વ�વિચતે અનાે અ�ક્તે લાોકાો પારો ધ્ર્યોાના કેાશિન્દ્રતે કારેો છેી જેઓે કાાર્યોદાાનાે સમેજેવાથેી લાાભ મેેળવી �કેા છેી.

મેાનિહતેીનાો અવિધકાારો (RTI) એ ભારોતે સરોકાારોનાો કાાર્યોદાો છેી. તેે �ા�હેધરોી આપાે છેી કેા કાોઈપાણ ભારોતેીર્યો નાાગડિરોકા રોાજ્યા અથેવા 
કેાન્દ્ર સરોકાારોનાા કાોઈપાણ વિવભાગ પાાસેથેી કાોઈપાણ મેાનિહતેી (જે ેજાહેરો જ્ઞાાના (public knowledge) હોવાનુુ� મેાનાવામેા� આવે 
છેી) મેેળવવા મેાટેી વિવના�તેી કારોી �કેા છેી. સરોકાારેો 30 ડિદાવસમેા� સાચી મેાનિહતેી આપાવી પા��ે. જે ેસુુનિનાસ્કિ�તે કારેો છેી કેા આપાણે 
સરોકાારો પાાસેથેી મેાનિહતેી મેેળવી �કાીએ છીીએ. આ કાાર્યોદાો આપાણનાે સરોકાારો જ્યાારેો ��ધારોણનુુ� પાાલાના કારોતેી નાથેી ત્ર્યોારેો તેેનાે 
જેવા�દાારો ( accountable) રોાખાવાનાી ક્ષમેતેા પાણ આપાે છેી.

RTI મેાટેી અરોજી કારોવી એ એકા સરોળ પ્રડિક્રર્યોા છેી. તેે RTI નાી સ�ાવારો વે�સાઈટી દ્વાારોા ઓફલાાઈના અથેવા ઓનાલાાઈના કારોી 
�કાાર્યો છેી.

પાન્સ્ટિબ્લાકા ગ્રીીવન્સીસ પાોટીકલા (Public Grievances Portal) એ ભારોતે સરોકાારો દ્વાારોા સ્થાવિપાતે ઓનાલાાઈના પાોટીકલા છેી. નાાગડિરોકાો 
આ પાોટીકલાનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે સરોકાારોનાા કાામેકાાજેનાે લાગતેી કાોઈપાણ ફડિરોર્યોાદા કારોી �કેા છેી. ફડિરોર્યોાદાો સરોકાારોી �ાળાઓ, પાોસ્ટી 
સેવાઓ, રો�તેાઓ વગેરેો સ���વિધતે હોઈ �કેા છેી. જ્યાારેો તેમેે પાોટીકલા પારો ફડિરોર્યોાદા કારોો છીો, ત્ર્યોારેો ફડિરોર્યોાદાનાી તેપાાસ કારોવામેા� આવે છેી 
અનાે તેેનુુ� મૂૂલ્ર્યોા�કાના કારોવામેા� આવે છેી. જાે તેે મેાન્ર્યો (valid) ફડિરોર્યોાદા હોર્યો, તેો તેેનુુ� સરોકાારો દ્વાારોા નિનારોાકારોણ લાાવવામેા� આવે છેી.

પ્રશ્નોનોો સાચો જવાાબ પસંદી કારો.

1.  કાાનુૂનોી સાક્ષારતા શુું છેે? 
a. કાાયોદીાનોે લગતી બાબતોનુું જ્ઞાાનો અનોે જોગરૂકાતા હોવાી

 b. સંખ્યૉાઓ અનોે અક્ષારોનુું જ્ઞાાનો હોવુંું

2.  RTI નુું પૂૂ�થ સ્વારૂપ શુું છેે?

 a. આંતરરાજ્યાં રસ્તા

 b. માનિહતીનોો અવિધાકાાર

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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ા ચાલો જો�ીએ કેા એકા કામથચારીનોા અવિધાકાારો કાયોા કાયોા છેે
ભારોતેીર્યો કાાર્યોદાામેા� કાાર્યો�સ્થળો પારો કામે�ચારોીઓ (employees) નાી સુુરોક્ષા મેાટેીનાી નાીવિતેઓ છેી. તેે એવા નિનાર્યોમેો અનાે �રોતેો પાણ સેટી કારેો 
છેી જે ેનાોકારોીદાાતેા (employers) ઓએ અનુુસરોવા જાેઈએ. જાે તેેનુુ� પાાલાના ના કારોવામેા� આવે તેો કંાપાનાીઓનાે સજા અથેવા દંા� થેઈ �કેા 
છેી.

જ્યાારેો તેમેે કાોઈ કાાર્યો�સ્થળ પારો જાે�ાઓ છીો, ત્ર્યોારેો તેમેારેો નાીચેનાી �ા�તેોથેી વાકેાફ હોવૃુ� જાેઈએ:

1. બધાા એમ્પ્લોયોર (employer) અનોે એમ્પ્લોયોી (employee) એ એમ્પ્લોયોમેન્ટૂ લેટૂર 
(employment letter) માં આપેલી શરતોનુું પાલનો કારવુંું આવાશ્યોકા છેે.
આ એકા કારોારો છેી જેમેેા� તેમેે જે ેકાામે કારોવાનાી �રોતેો મેાટેી સ�મેતે થેર્યોા છીો તેેનાી તેમેામે વિવગતેોનાો સમેાવે� થેાર્યો 
છેી - તેમેનાે કેાટીલાો પાગારો ચૂૂકાવવામેા� આવ�ે, તેમેારોી કાામેનાી જેવા�દાારોીઓ, જાે તેમેે તેમેારોી જેવા�દાારોીઓ પુૂરોી 
ના કારોો તેો શુંુ� પાડિરોણામે આવ�ે વગેરેો. એમ્પ્લાોર્યોમેેન્ટી લાેટીરો મેેળવવાનાો આગ્રીહ રોાખાો જ્યાારેો તેમેે કાામે મેાટેી કંાપાનાીમેા� 
જાે�ાઓ છીો. ત્ર્યોારેો પાત્રા પારો સહી કારોતેા પાહેલાા તેેનાે ધ્ર્યોાનાથેી વા�ચો.      
  રોોજેગારો પાત્રા એ કાાર્યોદેાસરો રોીતેે ��ધનાકાતેા� કારોારો છેી. તેેથેી તેેનાે ગ�ભીરોતેાથેી લાેવો જાેઈએ.

2. ખોટૂી રીતે કારારનોી સમાસ્કિપ્ત (termination) ગેરકાાયોદેીસર છેે. 
ખાોટીી રોીતેે કારોારોનાી સમેાસ્કિપ્તે (termination) એ છેી જ્યાારેો એમ્પ્લાોર્યોરો તેમેનાે ગેરોકાાર્યોદેાસરો કાારોણસરો તેમેનાે  
નાોકારોીમેા�થેી દારૂો કારેો છેી. એમ્પ્લાોર્યોરેો એમ્પ્લાોર્યોમેેન્ટી લાેટીરોમેા� તેમેનાે તેમેારોી નાોકારોીમેા�થેી દારૂો કારોી �કાાર્યો તેેવા કાારોણોનાો 
ઉલ્લાેખા કારોવો આવશ્ર્યોકા છેી. જાે કાોઈ એમ્પ્લાોર્યોરો લાેટીરોમેા� ઉલ્લાેશિખાતે શિસવાર્યોનાા કાોઈપાણ કાારોણોસરો તેમેારોી 
નાોકારોી સમેાપ્તે (terminate) કારેો છેી, તેો તેેનાે ખાોટીી રોીતેે કારોારોનાી સમેાસ્કિપ્તે (termination) કાહેવામેા� 
આવે છેી. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, તેેમેનાી ઉંમેરો (age), ધિંલાંગ (gender), ડિદાવ્યાા�ગતેા (disability) અથેવા ધમે� 
(religion) નાા કાારોણે કાોઈનાી નાોકારોી તેેમેનાી પાાસેથેી છીીનાવી લાેવી ગેરોકાાર્યોદેાસરો છેી.

3. રજોઓ અનોે અન્યો લાભાો તમામ કામથચારીઓનોે આપવાા આવાશ્યોકા છેે. 
એમ્પ્લાોર્યોરોોએ તેેમેનાા કામે�ચારોીઓનાે રોજા લાેવા મેાટેી ભથ્થેા� પુૂરોા પાા�વા જે જાેઈએ. દારેોકા મેનિહલાા કામે�ચારોી 26 
અઠવાડિ�ર્યોા મેાટેી પાેઇ� મેેટીરોનિનાટીી લાીવ મેેળવવા મેાટેી હકાદાારો છેી જેનેાો ઉપાર્યોોગ ગભા�વસ્થા દારોવિમેર્યોાના અનાે/
અથેવા ડિ�વિલાવરોી પાછીી થેઈ �કેા છેી.

4.    એમ્પ્લોયોરોએ ખાતરી કારવાી જોેઈએ કેા કાાયોથ�ળ સલામત અનોે જોતીયો સતામ�ીર્થીી મૂુક્ત છેે. 
એમ્પ્લાોર્યોરોોનાી એ સુુનિનાસ્કિ�તે કારોવાનાી જેવા�દાારોી છેી કેા તેમેામે કામે�ચારોીઓ, ખાાસ કારોીનાે મેનિહલાા કામે�ચારોીઓ, 
કાાર્યો�સ્થળ પારો થેતેા ઉત્પાી�નાથેી સુુરોશિક્ષતે છેી. જાે તેમેે તેમેારોા કાાર્યો�સ્થળ પારો સતેામેણી (harassment) 
અનુુભવો છીો, તેો તેમેે તેમેારોી કંાપાનાીનાી આ�તેડિરોકા ફડિરોર્યોાદા સવિમેવિતે (ICC)નાે ફડિરોર્યોાદા મેોકાલાી �કાો છીો. તેમેામે 
કંાપાનાીઓ પાાસે ICC સેટી-અપા હોવૃુ� આવશ્ર્યોકા છેી.

એમ્પ્લાોર્યોરોો આપાણનાે પ્રવિતેશિષ્ઠતે કાામેદાારોો �નાવા મેાટેી જેરૂરોી તેમેામે જાેગવાઈઓ પુૂરોી પાા�ી રોહ્યોા� છેી તેેનાી ખાાતેરોી કારોવા મેાટેી આપાણા� મેાટેી 
કામે�ચારોીઓ તેરોીકેા આપાણા� અવિધકાારોોનાે જાણવા મેહત્વપુૂણ� છેી.

પ્રશ્નોનોો સાચો જવાાબ પસંદી કારો.

1.  એમ્પ્લોયોમેન્ટૂ લેટૂર તપાસવાો શા માટેૂ મહત્વાપૂૂ�થ છેે?

 a. કાાર� કેા તે કાાયોદીાકાીયો રીતે બંધાનોકાતાથ દીસ્તાવાેજ છેે

 b. કાાર� કેા તેમાં જોેડ�ીનોી ભૂૂલો નો હોવાી જોેઈએ

2. ખોટૂી રીતે ખોટૂી રીતે કારારનોી સમાસ્કિપ્ત (termination)  શુું છેે?

 a. જ્યાંારે કાોઈ વ્યન્સિક્ત તેનોી નોોકારીમાં રજો લે છેે

 b. જ્યાંારે કાોઈનોે ગેરકાાયોદેીસર કાાર�ોસર નોોકારીમાંર્થીી દીૂર કારવાામાં આવાે છેે

3.  “મનિહલા કામથચારીઓ પેઇડ મેટૂરનિનોટૂી લીવા માટેૂ હકાદીાર છેે.” સાચુંુ કેા ખોટુૂ?

 a. સાચુંુ

 b. ખોટુૂ
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ાચાલો લઘુુ�મ વાેતનો વિવાશે જો�ીએ

Minimum Wages Act, 1948

લઘુુ�મ વાેતનો શુું છેે?

લાઘુુ�મે વેતેના એ ઓછીામેા� ઓછીી રોકામે છેી જે ેએમ્પ્લાોર્યોરો કાોઈ 
એમ્પ્લાોર્યોીનાે ચૂૂકાવી �કેા છેી, જેથેેી તેેઓ મૂૂળભુૂતે જેરૂડિરોર્યોાતેો સાથેે 
ગૌરોવપુૂણ� જીવના જીવી �કેા. ભારોતેમેા� લાઘુુ�મે વેતેના દારેોકા વ્યાન્સ્ટિક્તે 
મેાટેી સરોખુંુ� નાથેી. તેે વિવવિવધ રોાજ્યાો અનાે �હેરોોમેા� અલાગ અલાગ 
છેી.

લાઘુુ�મે વેતેનાનાી જાેગવાઈ એ પાણ સુુનિનાસ્કિ�તે કારેો છેી કેા લાોકાોનાા 
તેમેામે કાામે અનાે �રોરમેનુુ� ર્યોોગ્ર્યો વળતેરો મેળે. ભારોતેમેા� કાોઈ 
વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે રોોજેગારો પારો લાાવવી અનાે તેેનાા કાામે મેાટેી ચૂૂકાવણી ના 
કારોવી તેે ગેરોકાાર્યોદેાસરો છેી.

રાજેશ અનોે તેનોો પડિરવાાર તેનોા નોગરમાં આવાેલા પૂૂરર્થીી ભાારે પ્રભાાવિવાત 
ર્થીયોો છેે. જોે કેા, તેમનોે કાાયોદેીસર રીતે બાકાી રહેતુું વાળતર મળ્યુંું નોર્થીી.
રાજેશનોે વિવાનોામૂૂલ્યોે કાાનુૂનોી સેવાાઓ કેાવાી રીતે મળી શકેા?

ભાારતીયો નોાગડિરકા વિવાનોામૂૂલ્યોએ કાાનુૂનોી સેવાાઓ કેાવાી રીતે મેળવાી શકેા?

તેો જાે આપાણનાે ખાોટીી રોીતેે કારોારોનાી સમેાસ્કિપ્તે (termination)  અથેવા વાજે�ી વેતેના ચૂૂકાવવામેા� નિનાષ્ફળતેા જેવેા મૂુદ્દાાઓ મેાટેી કાાનુૂનાી 
સહાર્યોનાી જેરૂરો હોર્યો તેો આપાણે શુંુ� કારોી �કાીએ? આપાણે નાે�નાલા લાીગલા સર્થિવંસ ઓથેોડિરોટીીનાો ઉપાર્યોોગ કારોી �કાીએ છીીએ.

નાે�નાલા લાીગલા સર્થિવંસીસ ઓથેોડિરોટીી (NALSA) સમેાજેનાા ના�ળા (vulnerable) વગ�નાા લાોકાોનાે મેફતે કાાનુૂનાી સેવાઓ પુૂરોી પાા�ે છેી. 
NALSA લાોકાો મેાટેી ઘણી ઉપાર્યોોગી કાાનુૂનાી સેવાઓ પ્રદાાના કારેો છેી. લાોકાો NALSA દ્વાારોા કાાનુૂનાી સહાર્યો અથેવા કાાનુૂનાી ફી મેાટેી નાાણાકાીર્યો 
મેદાદા મેાટેી અરોજી કારોી �કેા છેી. NALSA એવી વૈકાન્સ્ટિલ્પાકા ફોરોમે સ્થાવિપાતે કારોવામેા� પાણ મેદાદા કારેો છેી જ્યાા� કાાનુૂનાી મૂુદ્દાાઓ પારો ચચા� કારોી 
�કાાર્યો અનાે ઝા�પાથેી ઉકેાલાી �કાાર્યો.

• વિવનાામૂૂલ્ર્યોે  કાાનુૂનાી સેવાઓ મેેળવવા મેાટેી કાોણ પાાત્રા છેી?

• અનુુસુૂવિચતે જાવિતે અથેવા અનુુસુૂવિચતે જેનાજાવિતેનાો સભ્ર્યો

• મેાનાવ તે�કારોીનાો ભોગ �નાેલાી વ્યાન્સ્ટિક્તે 

• સ્ત્રોી અથેવા �ાળકા (18 વર્ષ�થેી ઓછીી ઉંમેરોનાા)

• ડિદાવ્યાા�ગ વ્યાન્સ્ટિક્તે

• સામૂૂનિહકા આપાશિ�, જાવિતે અત્ર્યોાચારો, પુૂરો, દાષુ્કાાળ, ભુૂકંાપા વગેરેો જેવેી મૂુશ્કેાલાીઓનાો ભોગ �નાેલાી વ્યાન્સ્ટિક્તે.

• ઔદ્યોવિગકા કાામેદાારો

• એવી વ્યાન્સ્ટિક્તે જેનેાી વાર્થિર્ષંકા આવકા નિનાધા�ડિરોતે ચોક્કીસ રોકામેથેી ઓછીી છેી (જે ેદારેોકા રોાજ્યામેા� અલાગ અલાગ છેી. તેમેે www.nalsa.
gov.in પારો વધુુ મેાનિહતેી મેેળવી �કાો છીો)

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. કાાનુૂનાી સાક્ષરોતેા એ કાાર્યોદાા વિવ�ે જાગુૃશિ� છેી જે ે તેેનાા નાાગડિરોકાોનાે રોક્ષણ આપાે છેી.

2. એમ્પ્લાોર્યોમેેન્ટી લાેટીરોમેા� આપાવામેા� આવેલાી �રોતેો અનુુસારો એમ્પ્લાોર્યોરોો તેેમેનાા 
એમ્પ્લાોર્યોી મેાટેી કાાર્યોદેાસરો રોીતેે ��ધાર્યોેલાા છેી.

3. એમ્પ્લાોર્યોરોએ તેેમેનાા એમ્પ્લાોર્યોીનાે ન્ર્યોાર્યોપુૂણ� રોીતેે પાગારોનાી ચૂૂકાવણી કારોવી 
જાેઈએ.

4. નાે�નાલા લાીગલા સર્થિવંસીસ ઓથેોડિરોટીી (NALSA) સમેાજેનાા ના�ળા 
(vulnerable) વગ�નાા લાોકાોનાે વિવનાામૂૂલ્ર્યોે કાાનુૂનાી સેવાઓ પુૂરોી પાા�ે છેી.
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ા9.1 એન્ટુરપ્રેેન્ર્યોરબિશપ      
      (Entrepreneurship) નોો પટિરચાર્ય

1. એન્ટીરોપ્રેન્ર્યોોરોશિ�પા (Entrepreneurship)નાી વ્યાાખ્યા

2. એન્ટીરોપ્રેન્ર્યોોરો (Entrepreneur)નાી લાાક્ષભિણકાતેાઓ (characteristics)

3. એન્ટીરોપ્રેન્ર્યોોરો (Entrepreneur)નાી ભુૂવિમેકાાઓ (roles) અનાે જેવા�દાારોીઓ (responsibilities)

આવાો જો�ીએ કેા એન્ટૂરપ્રેન્યોોરસિશપ (Entrepreneurship) એટૂલે શુું 
એન્ટીરોપ્રેન્ર્યોોરોશિ�પા (Entrepreneurship) એટીલાે ઉદ્યોગસાહશિસકાતેા 
કેા જેનેાો અથે� નાફો (profits) કામેાવવા મેાટેી તેમેારોો પાોતેાનાો વ્યાવસાર્યો 
ચલાાવવો તેે થેાર્યો છેી!

એન્ટૂરપ્રેન્યોોર (Entrepreneur) એટૂલે કેા ઉદ્યાોગસાહસિસકા કાોનોે 
કાહેવાાયો? એન્ટીરોપ્રેન્ર્યોોરો (Entrepreneur) એકા એવી વ્યાન્સ્ટિક્તે છેી જે ે
�વતે�ત્રા વ્યાવસાર્યો (business)નાી મેાવિલાકાી ધરોાવે છેી અનાે તેેનાે ચલાાવે છેી. 
તેેણીનાે/તેેનાે તેે વ્યાવસાર્યોનાા મેાવિલાકા (business owner) તેરોીકેા પાણ 
ઓળખાવામેા� આવે છેી!

શુું તમે જો�ો છેો કેા નો�ો શુું છેે?

નાફો એ એવી આવકા (revenue) અથેવા કામેાણી (earnings) છેી જે ે
તેમેામે ખાચ� ચૂૂકાવ્યાા પાછીી વ્યાવસાર્યો મેાવિલાકા પાાસે �ાકાી �ચે છેી

શુું તમે એન્ટૂરપ્રેન્યોોર (Entrepreneur) કેા એન્ટૂરપ્રેન્યોોરસિશપ (Entrepreneurship) શબ્દો 
સાંભાળ્યાા છેે? તમનોે શુું લાગે છેે,  તેઓનોો અર્થીથ શુું ર્થીાયો છેે?

ટૂીપ (Tip): શબ્દોનોે યોોગ્યો રીતે કેાવાી રીતે બોલી શકાાયો તે શોધાવાા માટેૂ Google પર “how to 
say entrepreneur or entrepreneurship” સચથ (Search) કારો. 

=

—

નો�ો

તેમેે તેમેારોો વ્યાવસાર્યો 
સેટી કારોવા મેાટેી કારોો 

છીો તેે ખાચ�

તેમેારોા ઉત્પાાદાનાો અનાે સેવાઓ 
મેાટેી તેમેે ગ્રીાહકાો પાાસેથેી 

મેેળવો છીો તેે રોકામે

1.   શુું તમે કાોઈ એન્ટૂરપ્રેન્યોોર (Entrepreneur)નોે જો�ો છેો? તેમનોા વ્યવાસાયોનુું નોામ શુું છેે અનોે તેઓ પૈસા કેાવાી 
રીતે કામાયો છેે?

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 
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1.   શુું પ્રવિતભાા એકા એન્ટૂરપ્રેન્યોોર (Entrepreneur) છેે? શા માટેૂ?

આવાો જો�ીએ કાો� છેે એન્ટૂરપ્રેન્યોોર (Entrepreneur)
અહં �ે શિ�રોર્યોાનાી �ોપાનાી વાતેા� છેી! આપાણે આપાણી આસપાાસ આવી ઘણી �ોપા જાેઈએ છીીએ. તેેથેી, વાતેા�નાે સરોળ અનાે મેનાોરંોજેકા 
રોાખાવા - અહી કાાલ્પાનિનાકા નાામેોનાો ઉપાર્યોોગ કાર્યોો છેી. ચાલાો વા�ચીએ!

ગ્રીેટી શિ�રોર્યોાનાીનાી �રૂઆતે પ્રવિતેભાએ કારોી હતેી જેનેાી 
શિ�રોર્યોાનાી રેોસીપાી તેેનાા પાડિરોવારોનાે પાસ�દા હતેી!

પ્રવિતેભાએ તેેનાા ઘરોનાી નાજીકા એકા નાાનાકા�ી જેગ્ર્યોા ભા�ે 
રોાખાી અનાે શિ�રોર્યોાનાી �નાાવવાનુુ� અનાે વેચવાનુુ� �રૂ 
કાર્યુંુ�. �રૂઆતેમેા� નાજીકાનાા વિવ�તેારોોમેા�થેી 10-20 લાોકાો 
નિનાર્યોવિમેતેપાણે તેેણીનાી રેોસ્ટીોરોન્ટીમેા� આવતેા હતેા, અનાે 
તેેણીનાી શિ�રોર્યોાનાી વધુુ પ્રશિસદ્ધાં થેતેા� તેેણીનાે દારોરોોજે 50 
જેટેીલાા ગ્રીાહકાો મેળવા લાાગ્ર્યોા! પ્રવિતેભા ખુંૂ� ખુંુ� હતેી. તેે 
શિ�રોર્યોાનાીનાી દારેોકા પ્લાેટી પારો રૂ.100નાો નાફો કારોતેી હતેી!

પ્રવિતેભાનાી વિમેત્રા �ાહીનાનાે પાણ પ્રવિતેભાનાી શિ�રોર્યોાનાી ખુંૂ� 
પાસ�દા હતેી. �ાનિહનાે પ્રવિતેભાનાે કાોવિવ� 19 દારોવિમેર્યોાના 
�જારોમેા� શુંુ� ચાલાી રોહુ્યું� હતૃુ� તેેનુુ� અવલાોકાના કારોવાનુુ� કાહુ્યું� - 
ઘણા લાોકાોએ શિ�ડિરોર્યોાનાી ઓનાલાાઈના ઓ�કરો કારોવાનુુ� �રૂ 
કાર્યુંુ�. પારંોતૃુ, શિ�રોર્યોાનાી તેેમેનાા ઘરેો પાહંચે ત્ર્યોા� સુુધીમેા� - તેે 
ઠં�ી થેઈ ગઈ હોર્યો છેી અનાે તેેનાો �વાદા એટીલાો સારોો નાથેી 
હોતેો.

તેો �ાનિહનાે ઉકેાલા �ોધી કાાઢ્ો! મેાટીીનાા વાસણોનાો ઉપાર્યોોગ 
કારોીનાે શિ�ડિરોર્યોાનાી પાહંચા�વાથેી તેે લાા��ા સમેર્યો સુુધી 
ગરોમે રોહે�ે. લાોકાો કાોઈપાણ �વાદા ગુુમેાવ્યાા વિવનાા મેાટીીનાા 
વાસણમેા� શિ�રોર્યોાનાીનાે ફરોીથેી ગરોમે કારોી �કેા છેી! પ્રવિતેભાનાે 
આ વિવચારો ગમ્ર્યોો. ટંૂીકા સમેર્યોમેા� જે �ાહીના અનાે પ્રવિતેભાએ 
શિ�રોર્યોાનાી ડિ�વિલાવરોીનાો વ્યાવસાર્યો �રૂ કાર્યોો જેમેેા� તેેઓ 
પ્લાાભિસ્ટીકાનાી થેેલાીઓમેા� નાહં, પારંોતૃુ મેાટીીનાા વાસણોમેા� 
શિ�રોર્યોાનાી પાહંચા�તેા.

આ કંાઈકા નાવૃુ� હતૃુ� જે ે�હેરોનાી �ીજી કાોઈ શિ�રોર્યોાનાીનાી 
દાકુાાના કારોતેી ના હતેી. ટંૂીકા સમેર્યોમેા�, પ્રવિતેભા અનાે �ાહીનાનાે 
દારોરોોજે તેેમેનાી શિ�રોર્યોાનાીનાા સંકા�ો ઓ�કરો મેળવા લાાગ્ર્યોા.

2.   શુું આપ�ે એન્ટૂરપ્રેન્યોોર (Entrepreneur) બનોવાા માટેૂ કાોઈ વિવાશેષ ડિડગ્રીી અર્થીવાા સિશક્ષા�નોી જરૂર છેે?

3.   એન્ટૂરપ્રેન્યોોર (Entrepreneur) બનોવાાનોો સૌર્થીી મોટૂો �ાયોદીો શુું છેે?

4.   શુું તમે એન્ટૂરપ્રેન્યોોર (Entrepreneur) બનોવાા માંગો છેો? તમે હા કેા નોા - માં જવાાબ આપી શકાો છેો. પર�તુુ, 
તમારું� કાાર� જ�ાવાશો. 

ગ્રીેટૂ સિબરયોાનોી રેસ્ટૂોરન્ટૂ…
… માઇન્ડબ્લોઇંગ (Mindblowing) 
સિબરયોાનોી ફૂૂડ ડિડવિલવારી બનોી જોયો છેે
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2.   શુું શાહીનો પ� એકા એન્ટૂરપ્રેન્યોોર (Entrepreneur) છેે? શા માટેૂ?

3.   પ્રવિતભાા અનોે શાહીનોનોા કાોઈપ� બે ગુુ�ો લખો જેનોાર્થીી તેમનોે સ�ળ એન્ટૂરપ્રેન્યોોર (Entrepreneur)

      બનોવાામાં મદીદી મળી.

ચાલો એકા એન્ટૂરપ્રેન્યોોર (Entrepreneur) નોી ભૂૂવિમકાાઓ (roles) અનોે જવાાબદીારીઓ 
(responsibilities) વિવાશે જો�ીએ

એકા એન્ટીરોપ્રેન્ર્યોોરો તેેનાા/તેેણીનાા ગ્રીાહકાો અનાે તેે/તેેણી 
વ્યાવસાર્યો કારેો છેી તેે વિવ�તેારો/ઉદ્યોગ પારો સ��ોધના કારોીનાે 
એકા મેહાના વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારોનાે ઓળખાે છેી.

વિવાચાર અનોે આયોોજનો (Ideation 

and planning)

ટૂીમનુુ નિનોમાથ� (Team building)

નોા�ાકાીયો વ્યવા�ાપનો (Financial 

management)

એકા એન્ટીરોપ્રેન્ર્યોોરો જાેબ્સ ( jobs) નુુ� પાણ નિનામેા�ણ કારેો 
છેી! તેેઓ તેેમેનાા વ્યાવસાર્યો ચલાાવવા મેાટેી શ્રીેષ્ઠ લાોકાોનાે 
નાોકારોીએ રોાખાે છેી.

એન્ટીરોપ્રેન્ર્યોોરો એ તેેમેનાા વ્યાવસાર્યોનાા નિહસા�ોનુુ� સ�ચાલાના 
કારોવૃુ� પા�ે છેી. આમેા� વ્યાવસાર્યોનાી નાંધણી, કારો ચૂૂકાવણી, 
નિહસા�-ડિકાતેા� વગેરેોનાો પાણ સમેાવે� થેાર્યો છેી.

ભૂૂવિમકાાઓ (roles) જવાાબદીારીઓ (responsibilities)

એકા એન્ટીરોપ્રેન્ર્યોોરો શ્રીેષ્ઠ ગુુણવ�ાર્યુંુક્તે કાાર્યો� અનાે ઉત્પાાદાના 
હંમેે�ા ગ્રીાહકા સુુધી પાહંચે તેે સુુનિનાસ્કિ�તે કારોીનાે રોોજિંજેંદાા 
વ્યાવસાર્યોનુુ� ધ્ર્યોાના રોાખાે છેી.

સામાન્યો સંચાલનો (General 

management)

વિવાકાાસ (Growth) એકા એન્ટીરોપ્રેન્ર્યોોરો સતેતે તેેમેનાો વ્યાવસાર્યો વધારોવાનુુ� 
આર્યોોજેના કારેો છેી! વધુુ ગ્રીાહકાો (જાહેરોાતે દ્વાારોા!) લાાવીનાે 
અનાે નાવીના ઉત્પાાદાનાો અનાે સેવાઓ �નાાવી/ઓફરો કારોીનાે 
વ્યાવસાર્યો વધારેો છેી.

1.   પ્રવિતભાાએ તેનોી રેસ્ટૂોરન્ટૂમાં સિબરયોાનોી બનોાવાવાા માટેૂ રસોઈયોાનોે રાખ્યૉો છેે. હવાે, જોે પ્રવિતભાા તેનોી રેસ્ટૂોરન્ટૂમાં 
ભાોજનો નો બનોાવાતી હોયો, તો તેનોો વ્યવાસાયો સ�ળતાપૂૂવાથકા ચાલે તેનોી ખાતરી કારવાા તે શુું કાામ કારશે?
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જોે તમનોે વ્યવાસાયો શરૂ કારવાાનોી તકા મળે, તો તમે શુું વ્યવાસાયો શરૂ કારવાા માંગો છેો? તમારા 
ગ્રીાહકાો કાો� હશે?

તમે તમારી આસપાસનોા કેાટૂલાકા વ્યવાસાયોોનોા નોામ લખો જેનુું તમે 
અવાલોકાનો કારો છેો. તમારા મતે, કાયોો વ્યવાસાયો સૌર્થીી વાધુુ નો�ો કારે છેે અનોે 
શા માટેૂ?

2.   એકા એન્ટૂરપ્રેન્યોોર તેનોી ટૂીમમાં શ્રેેષ્ઠ લોકાોનોે નોોકારી પર રાખવાા (hire) કારવાા માટેૂ શુું કારી શકેા?

3.   શુું વ્યવાસાયોનોા વિવાકાાસમાં મદીદી કારવાા માટેૂ પ્રવિતભાાશાળી (talented) લોકાોનોી ભારતી કારી શકાાયો? કેાવાી રીતે?

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. એન્ટીરોપ્રેન્ર્યોોરો (Entrepreneur) એવી વ્યાન્સ્ટિક્તે છેી જે ેવ્યાવસાર્યો ચલાાવે છેી.

2. એન્ટીરોપ્રેન્ર્યોોરો (Entrepreneur) તેેનાા વ્યાવસાર્યો અનાે કાાર્યો� વિવ�ે જુે�સાદાારો 
(passionate) હોર્યો છેી.

3. એન્ટીરોપ્રેન્ર્યોોરો (Entrepreneur) સમે�ર્યોા ઉકેાલાનાારો (problem solver) 
અનાે ટીીમેનાો નિનામેા�તેા (team builder) છેી.

4. એન્ટીરોપ્રેન્ર્યોોરો (Entrepreneur)નાી જેવા�દાારોીઓમેા� પ્રવિતેભા�ાળી 
(talented) ટીીમેનાા સભ્ર્યોોનાી ભરોતેી અનાે જાહેરોાતે (advertising) તેેમેજે 
ઇનાોવે�ના (innovation) દ્વાારોા વ્યાવસાર્યોનાે વધારોવાનાો પાણ સમેાવે� થેાર્યો છેી.
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1. ઉદ્યોગસાહશિસકા મેાનાશિસકાતેા (Entrepreneurial Mindset) એટીલાે શુંુ�?

2. વ્યાવસાર્યો (business) કેાવી રોીતેે સેટી કારોવો

ચાલો જો�ીએ ઉદ્યાોગસાહસિસકા માનોસિસકાતા વિવાશે
મેાઇન્�સેટી (Mindset) એટીલાે કેા મેાનાશિસકાતેા એકા અદ્ભુુતે �� છેી! જ્યાારેો 
આપાણે આપાણું� ‘મેના’ ચોક્કીસ રોીતેે વિવચારોવા મેાટેી ‘સેટી’ કારોીએ છીીએ, ત્ર્યોારેો તેે 
આપાણી મેાનાશિસકાતેા �નાી જાર્યો છેી.

જે ેલાોકાો સકાારોાત્મેકા વિવચારેો છેી તેેમેનાી મેાનાશિસકાતેા સકાારોાત્મેકા હોર્યો છેી.

જે ેલાોકાો સમે�ર્યોાઓનુુ� નિનારોાકારોણ પાસ�દા કારેો છેી તેેમેનાી પાાસે સમે�ર્યોા ઉકેાલાવાનાી 
મેાનાશિસકાતેા હોર્યો છેી. અનાે જે ેલાોકાો ઉદ્યોગસાહશિસકા (entrepreneur) નાી જેમેે 
વિવચારોી �કેા છેી તેેમેનાી પાાસે ઉદ્યોગસાહશિસકા મેાનાશિસકાતેા (Entrepreneurial 
Mindset) હોર્યો છેી.

યોાદી રાખો: એકા ઉદ્યોગસાહશિસકા એવી વ્યાન્સ્ટિક્તે છેી જે ેમેાત્રા નાોકારોીનાી તેકાો જે 
�ોધતેી નાથેી પારંોતૃુ નાોકારોીનાી તેકાોનાા નિનામેા�ણ મેાટેી તેેનાી સ્કિ�કાલ્સ (skills) અનાે 
ર્યુંુન્સ્ટિક્તેઓ (ideas) નાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી!

કેાવાા પ્રકાારનુું વાલ� અર્થીવાા માનોસિસકાતા એકા ઉદ્યાોગસાહસિસકા (entrepreneur) 
નોે સ�ળ બનોાવાે છેે?

ચાલાો આપાણા મેનાનાે એકા ઉદ્યોગસાહશિસકાનાી જેમેે વિવચારોવા મેાટેી તેાલાીમે આપાીએ:

• તેમેારોી પાોતેાનાી �ન્સ્ટિક્તેઓ અનાે ના�ળાઈઓથેી વાકેાફ �નાો (આ ત્ર્યોારેો થેાર્યો છેી જ્યાારેો આપાણે આપાણા જીવનાનાા દારેોકા તે�કે્કી 
પારોરામેાભિણકાપાણે પાોતેાનાે પુૂછીીએ છીીએ, ‘શુંુ� હંુ આ ર્યોોગ્ર્યો કારોી રોહ્યોો છંુી?’ ‘હંુ શુંુ� વધારેો સારું કારોી �કંુા?’)

• હંમેે�ા વિવકાાસ મેાટેીનાી તેકાો �ોધો (જ્ઞાાના (knowledge), સ્કિ�કાલ્સ (skills), આવકા (income) અનાે નાેટીવકાકમેા� વધારોો 
(network) !)

• નિનાષ્ફળતેામેા�થેી �ીખાો

• વિવવિવધ આઇડિ�ર્યોા અનાે સ્કિ�કાલ્સ ધરોાવતેા લાોકાોનાી ટીીમે સાથેે કાામે કારોો

1. નોીચેનોામાંર્થીી કાયુું વિવાધાાનો તમારા વિવાશે સાચુંું છેે?

મેનાે સમે�ર્યોાઓ ઉકેાલાવી ગમેે છેી!

મેનાે નાવા નાવા આઇડિ�ર્યોા પારો કાામે કારોવાનુુ� ગમેે છેી.

મેનાે ટીીમે સાથેે કાામે કારોવાનાી મેજા આવે છેી.

નિનાષ્ફળતેાનાો સામેનાો કાર્યોા� પાછીી હંુ સરોળતેાથેી હારો મેાનાતેો નાથેી.

હંુ મેારોી ભુૂલાોમેા�થેી �ીખાી �કંુા છંુી.

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 
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ચાલો વ્યવાસાયો (business) સેટૂ કારવાા વિવાશે જો�ીએ
વ્યાવસાર્યોનાી સ્થાપાનાા એ એકા પ્રડિક્રર્યોા તેરોીકેા સમેજી �કાાર્યો છેી જેમેેા� �ે મેહત્વપુૂણ� ભાગો હોર્યો છેી.

અહં તેમેારોા મેાટેી એકા ન્સ્ટિક્વકા પાઝાલા છેી. જ્ઞાાના એવા વિવ�તેારોમેા� રોહે છેી જ્યાા� ઘણા નાાનાા વ્યાવસાર્યોોનાી ઓડિફસ છેી જ્યાા� કાોમ્પ્ર્યુંુટીરો અનાે 
વિપ્રન્ટીરો જેવેા ઇલાેક્ટ્રેોનિનાકા ડિ�વાઇસનાા ડિરોપાેકિંરોંગનાી વારંોવારો મેા�ગ રોહે છેી. તેો આ છેી જ્ઞાાનાનાો વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારો - કાોમ્પ્ર્યુંુટીરો ડિરોપાેરોનાો 
વ્યાવસાર્યો �રૂ કારોવો!

ભાાગ 1 - વ્યવાસાવિયોકા વિવાચાર (business idea) અનો ેવ્યવાસાયો યોોજનોા (business plan) સાર્થી ેકેાવાી રીતે આગળ 
આવાવુંુ:ં 

આ તેે ભાગ છેી જ્યાારેો ઉદ્યોગસાહશિસકા તેે નાક્કીી કારેો છેી કેા તેેમેનાો વ્યાવસાર્યો શુંુ� હ�ે. વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારો નાક્કીી કાર્યોા� પાછીી, તેેઓ 
તેેમેનાા વિવચારો વિવ�ે સ��ોધના કાર્યોા� પાછીી, નિનાષ્ણાતેો સાથેે વાતે કારોીનાે, મેાલા-સામેાના અથેવા સેવાઓનાા ઉત્પાાદાનાનાી કિંકાંમેતેનાી 
ગણતેરોી વગેરેો કાર્યોા� પાછીી સ�પુૂણ� વ્યાવસાર્યોનાી ર્યોોજેનાા �નાાવે છેી

ભાાગ 2 - વ્યવાસાયો શરૂ કારવાો: આમા ંઅન્યો ઘ�ા પગલા ંસામેલ છેે જેમ કેા

1. જેરૂરોી સાધનાસામેગ્રીી ખારોીદાવા મેાટેી નાાણા મેેળવવા,

2. કંાપાનાીનાી નાંધણી કારોાવવી,

3. ર્યોોગ્ર્યો જાહેરોાતે ખારોીદાવી

વ્યવાસાયો યોોજનોા બનોાવાવાા માટેૂ જ્ઞાાનોે આગળ શુું પગલુંું લેવુંું જોેઈએ? 
(સ�કેાતે: ઉપારો આપાેલા સમેજૂેતેી જૂેઓ!)

આવાો જો�ીએ ગોલી વાડા પાવાનોી વાાતાથ વિવાશે
વ�ાપાાવ એ મૂુ��ઈગરોાઓનાો વિપ્રર્યો નાા�તેો છેી! તેે �ગ�રોનુુ� ભારોતેીર્યો વઝા�ના (version) છેી. આ વ�ાપાાવ સામેાન્ર્યો રોીતેે �ેરોી વિવકે્રતેા 
(street vendor) દ્વાારોા વેચવામેા� આવે છેી, અનાે તેમેામે વ�ાપાાવનાો �વાદા એકાસરોખાો જે હોર્યો   છેી.

વર્ષ� 2004મેા� વેકાટેી� અનાે શિ�વ મેેનાનાનાે એકા સરોળ વિવચારો આવ્યાો હતેો. વ�ાપાાવનાી વધુુ વેરોાર્યોટીી (varieties) લાોકાોનાે ઉપાલાબ્ધ હોતે 
તેો? જાે આ વેરોાર્યોટીી રેોગ્ર્યુંુલારો સ્ટ્રેીટી ફૂૂ� સ્ટીોલાનાે �દાલાે હાઈજેનેિનાકા ફૂૂ� સ્ટીોલા પારોથેી વેચવામેા� આવે તેો?

મૂુ��ઈનાા એકા સ્ટેી�નાથેી આ રોીતેે ગોલાી વ�ા પાાવનાી �રૂઆતે થેઈ. આજે ેગોલાી વ�ા પાાવનાા દેા�ભરોમેા� 350 આઉટીલાેટ્સ છેી, અનાે રૂ. 50 
કારોો�નાો શિ�ઝાનાેસ છેી.

વાંકાટેૂશ ઐયોરનોી સ�ળતાનુું રહસ્યો શુું છેે?

તેેમેણે મેાત્રા એકા પ્રો�ક્ટી જે વેચી ના હતેી જે ેઅન્ર્યો લાોકાો પાણ વેચતેા હતેા.

તેેમેણે એકા સમે�ર્યોા ઉકેાલાી હતેી. તેેમેણે લાોકાોનાે વધુુ વિવવિવધતેા (MORE VARIETY) અનાે વધુુ સારોી સેવા (BETTER SERVICE) પુૂરોી 
પાા�ી. 

2.  શા માટેૂ ઉદ્યાોગસાહસિસકાોનોે ‘નિનોષ્�ળતામાંર્થીી શીખવાાનોી માનોસિસકાતાનોી જરૂર છેે?
(સ�કેાતે: આ પ્રશ્ન મેાટેી કાોઈ સાચા કેા ખાોટીા જેવા�ો નાથેી!)

કાારોણ કેા ઉદ્યોગસાહશિસકા ઘણી વારો નિનાષ્ફળ થેઈ �કેા છેી

કાારોણ કેા નિનાષ્ફળતેામેા�થેી �ીખાવાથેી તેેઓ તેેમેનાા કાામેમેા� વધુુ સારોા �ના�ે

કાારોણ કેા જ્યાારેો આપાણે કંાઈકા નાવૃુ� કારોવાનાો પ્રર્યોાસ કારોીએ છીીએ ત્ર્યોારેો કેાટીલાીકા હદેા નિનાષ્ફળતેા અનિનાવાર્યો� છેી, તેેથેી આપાણે 
તેેનાો સામેનાો કાર્યોા� પાછીી હારો ના મેાનાવી જાેઈએ.

કાારોણ કેા ________________________ (તેમેે તેમેારું પાોતેાનુુ� કાારોણ લાખાી �કાો છીો!)
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એકા ઉદ્યાોગસાહસિસકાનોી મૂુલાકાાત લો. તમારી નોજીકાનોા કાોઈપ� વ્યવાસાયો 
માવિલકા સાર્થીે વાાત કારો. જે લોકાો દીકુાાનોો, ખા�ીપી�ીનોા સ્ટૂોલ, સલુંૂનો, 
કાારખાનોાઓ વાગેરે ચલાવાે છેે તે બધાા ઉદ્યાોગસાહસિસકા છેે. તમે તેમનોે 
નોીચેનોા પ્રશ્નોો પૂૂછેી શકાો છેો:

1. તેમેે તેમેારોો વ્યાવસાર્યો કેાવી રોીતેે �રૂ કાર્યોો?

2. તેમેે જેનેાો સામેનાો કાર્યોો તેેવા સૌથેી મેોટીા પા�કાારોો ક્યાા ક્યાા છેી?

3. આ પા�કાારોોનાે પાારો કારોવા મેાટેી તેમેનાે �ેનાાથેી પ્રેરોણા મેળે છેી?

4. તેમેારોા મેતેે, કેાવા પ્રકાારોનાી વ્યાન્સ્ટિક્તે સફળ ઉદ્યોગસાહશિસકા �નાી �કેા છેી?

તેેઑ એકા કેા �ે આઉટીલાેટીનાી સફળતેાથેી અટીક્યાા ના હતેા. તેેમે�ણે પ્રવિતેભા�ાળી (talented) ટીીમેનાી મેદાદાથેી પાોતેાનાો વ્યાવસાર્યો વધારોવા 
મેાટેી સખાતે મેહેનાતે કારોી.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. મેાનાશિસકાતેા એ જીવનાનાા મૂુખ્ય નિનાણ�ર્યોો મેાટેી વિવચારોવાનાી અનાે જાેવાનાી રોીતે છેી.

2. એકા ઉદ્યોગસાહશિસકા મેાનાશિસકાતેા મેાટેી આપાણે સમે�ર્યોા ઉકેાલાનાારોાઓનાી જેમેે 
વિવચારોવૃુ� અનાે નિનાષ્ફળતેામેા�થેી �ીખાવૃુ� જેરૂરોી છેી.

3. એકા ઉદ્યોગસાહશિસકા વિવવિવધ સ્કિ�કાલા સેટ્સ અનાે �ેકાગ્રીાઉન્� ધરોાવતેા લાોકાો સાથેે 
કાામે કારોવા મેાટેી મૂુક્તે મેનાનાા હોવા જાેઈએ.

4. એકા ઉદ્યોગસાહશિસકા સજેકનાાત્મેકા સમે�ર્યોા ઉકેાલાનાારો, વિવશ્લેેર્ષણાત્મેકા વિવચારોકા અનાે 
ટીીમે લાી�રો હોવો જાેઈએ.
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ા 9.3 ��-રોજગાર (Self-Employment) 
       અનોે ઉદ્યાોગસાહબિસકાિા (Entrepr- 
       eneurship) �ચ્ચાેનોો િફાા�િ

1. �વ-રોોજેગારો અનાે ઉદ્યોગસાહશિસકાતેા વચ્ચેનાો તેફાવતે

2. �વ-રોોજેગારો અનાે ઉદ્યોગસાહશિસકાતેા વચ્ચેનુુ� જાે�ાણ

3. �વ-રોોજેગારો કેાવી રોીતેે ઉદ્યોગસાહશિસકાતેા તેરોફ દાોરોી જેઇ  �કેા છેી

ચાલો સ્વા-રોજગાર અનોે ઉદ્યાોગસાહસિસકાતા વાચ્ચેનોા ત�ાવાત વિવાશે જો�ીએ

તમારા મતે, સ્વા-રોજગાર (self-employed) વ્યન્સિક્ત અનોે ઉદ્યાોગસાહસિસકા 
(સિબઝનોેસમેનો કેા સિબઝનોેસવુંુમનો) વાચ્ચે શુું ત�ાવાત છેે?

સ્વા-રોજગાર (Self-

employment)

ઉદ્યાોગસાહસિસકાતા 
(Entrepreneurship)

શિ�રોીના સમેજે ેછેી કેા ઘણા લાોકાો તેેમેનાા AC ડિરોપાેરો કારોવા 
મેાટેી કાોઈનાે �ોધે છેી. સમેારોકાામે કારોનાારો વ્યાન્સ્ટિક્તેઓ �ોધવી 
સરોળ નાથેી, તેેઓ મેોટીી રોકામે વસુૂલાે છેી અનાે સમેર્યોસરો 
આવતેા નાથેી.

ITIમેા�થેી શિ�રોીના અનાે તેેનાા 4 વિમેત્રાો, એકા નાાનાો વ્યાવસાર્યો 
�રૂ કારોવાનુુ� નાક્કીી કારેો છેી. તેેઓ દાશિક્ષણ �ંગ્લાોરોમેા� AC 

પાવના એકા નિનાસ્કિ�તે ફી પારો AC ડિરોપાેકિંરોંગ સર્થિવંસ પુૂરોી પાા�ે 
છેી. તેેનાો એકા સ્થાનિનાકા AC સ્ટીોરો સાથેે કારોારો થેર્યોેલાો છેી - 
સ્ટીોરો તેેનાા વે�ે એવા ગ્રીાહકાોનાે જેણાવે છેી જેમેેનાે તેેમેનાા 
AC ડિરોપાેરો કારોવાનાી જેરૂરો છેી.

પાવના �વ-રોોજેગારોી ધરોાવે છેી.

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 
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ઉદ્યોગસાહશિસકાતેાનાો અથે� છેી કેા તેમેે અનાન્ર્યો (unique) 
ગુુણવ�ા સાથેે સેવા આપાો છીો.

ઉદ્યોગસાહશિસકાો વિવવિવધ સ્કિ�કાલ્સ સાથેેનાી ટીીમે સાથેે કાામે 
કારોવાનાો પ્રર્યોાસ કારેો છેી - આ રોીતેે, તેેઓ વધુુ ક્લાાર્યોન્ટી/
ગ્રીાહકાોનાે સારોી ગુુણવ�ાનાી સેવા આપાી �કેા છેી.

ઉદ્યોગસાહશિસકાો હંમેે�ા લાા��ા ગાળા મેાટેી ર્યોોજેનાા ઘ�ે 
છેી અનાે તેેમેનાો વ્યાવસાર્યો વધારોવા મેા�ગે છેી. તેેઓ અન્ર્યો 
લાોકાોનાે પાણ રોોજેગારોી આપાે છેી.

�વ-રોોજેગારો ધરોાવતેા લાોકાો અનાે ઉદ્યોગસાહશિસકાો વચ્ચેનાી સમેાનાતેા (matching-quality) સમેજેવા મેાટેી ચાલાો પાવના 
અનાે શિ�રોીનાનાી વાતેા� પારો પાાછીા જેઈએ. 

�વ-રોોજેગારોનાો અથે� છેી નિનાસ્કિ�તે ફી મેાટેી તેમેારોી સેવાઓ 
આપાવી.

�વ-રોોજેગારો મેાટેી તેમેારેો ટીીમે સાથેે કાામે કારોવાનાી જેરૂરો 
નાથેી.

�વ-રોોજેગારો ધરોાવતેા લાોકાો વ્યાવસાર્યો મેાટેી મેાત્રા ટંૂીકાા 
ગાળાનાા લાક્ષ્ર્યોો રોાખાવાનુુ� પાસ�દા કારોી �કેા છેી.

વિવાદ્યાા તેનોી માતાનોે તેમનોા અંગત નોેટૂવાકાકમાં લોકાોનોે ઘરે બનોાવાેલા અર્થીા�ાં વાેચવાામાં મદીદી કારી રહી 
છેે. શુું વિવાદ્યાા સ્વારોજગાર ધારાવાે છેે કેા તે ઉદ્યાોગસાહસિસકા છેે?

ચાલો સ્વા-રોજગાર અનોે ઉદ્યાોગસાહસિસકાતા વાચ્ચેનોી સમાનોતા વિવાશે જો�ીએ

સ્વા-રોજગાર (Self-employment) ઉદ્યાોગસાહસિસકાતા (Entrepreneurship)

ડિરોપાેકિંરોંગનાી સર્થિવંસ પુૂરોી પાા�ે છેી. તેેઓ 10 સ્થાનિનાકા 
AC દાકુાાનાો સાથેે ભાગીદાારોી ધરોાવે છેી. તેેઓ સમેર્યોસરો 
સર્થિવંસનાી ખાાતેરોી આપાે છેી. તેેઓ ગેરંોટીી સાથેે જેણાવે 
છેી કેા જાે ટીીમે AC ડિરોપાેરો કારોવામેા� 15 વિમેનિનાટીથેી વધુુ મેો�ંુ 
કારો�ે, તેો તેેઓ ફ્રીીમેા� સર્થિવંસ આપા�ે.

• પાવના અનાે શિ�રોીના ��નાે પાગારોદાારો કામે�ચારોી નાથેી. તેેઓ દારો મેનિહનાે અલાગ-અલાગ રોકામે કામેા�ે.

• પાવના અનાે શિ�રોીના ��નાે એવા ક્ષેત્રામેા� કાામે કારેો છેી જ્યાા� તેેમેનાી વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે સ્કિ�કાલા (AC ડિરોપાેરો કારોવાનાી) મેજેબુૂતે હોર્યો.

• પાવના અનાે શિ�રોીના ��નાે તેેમેનાા પ્રથેમે ગ્રીાહકાોનાે તેેમેનાા સ્થાનિનાકા નાેટીવકાક  દ્વાારોા �ોધે છેી.

• પાવના અનાે શિ�રોીના ��નાે વધુુ ગ્રીાહકાો �ોધવા મેાટેી અન્ર્યો વ્યાવસાર્યોો સાથેે ભાગીદાારોી કારેો છેી.

1.   શુું સ્વા-રોજગાર ધારાવાતી વ્યન્સિક્તએ પ� કેાટૂલીકા ઉદ્યાોગસાહસિસકા માનોસિસકાતાનોો ઉપયોોગ 
કારવાાનોી જરૂર છેે. એકા ઉદ્યાોગસાહસિસકાનોા એવાા કાયોા ગુુ�ો છેે જે સ્વા-રોજગાર કારનોાર 
વ્યન્સિક્તમાં પ� હોવાા જરૂરી છેે?
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અહં તમારા માટેૂ એકા મનોોર�જકા પ્રવુંૃસિ� છેે!

પવાનો ઉદ્યાોગસાહસિસકા બનોવાા માંગે છેે. ‘વ્યવાસાવિયોકા સાહસનોી �ાપનોા’ વિવાશે આપ�ે અગાઉનોા 
પાઠમાં આવારી લીધાેલા પગલાં વિવાશે વિવાચારો. હવાે, પવાનોનોે એકા ઉદ્યાોગસાહસિસકા બનોવાા માટેૂ તે�ે 
શુું કારવુંું જોેઈએ તેનોી યોાદીી બનોાવાવાામાં મદીદી કારો.

2.   શુું ઉદ્યાોગસાહસિસકાનોી યોાત્રોા સ્વા-રોજગારર્થીી શરૂ ર્થીઈ શકેા છેે?

3.   શુું તમે એવાા કાોઈ સ્વા-રોજગાર ધારાવાતા લોકાોનોે જો�ો છેો કેા જેમનોી સેવાાઓ/ઉત્પાદીનોોનોો 
તમે ઉપયોોગ કાયોો છેે? (સંકેાત (Hint): મોટૂાભાાગનોા ઓટૂો-ડિરક્ષાા ચાલકાો સ્વા-રોજગાર 
ધારાવાતા હોયો છેે. વાધુુ ઉદીાહર�ોનોો વિવાચાર કારો!)

ચાલો સ્વા-રોજગારર્થીી ઉદ્યાોગસાહસિસકાતા સૂુધાીનોી સ�ર વિવાશે જો�ીએ 

તેમેે કાર્યોા પ્રકાારોનાો વ્યાવસાર્યો �રૂ કારોવા મેા�ગો છીો તેે નાક્કીી કારોો. 
(પાવનાનાે આ પાહેલાેથેી જે ખા�રો છેી! તેે AC ડિરોપાેકિંરોંગ છેી.)

(AC ડિરોપાેકિંરોંગ વ્યાવસાર્યો મેાટેી એકા સારોો વિવચારો / 
આઇડિ�ર્યોા લાાવવા મેાટેી તેેણે શુંુ� કારોવૃુ� જાેઈએ?)

(તેેનાો વિવચારો / આઇડિ�ર્યોા ખારેોખારો કાામે કારોી રોહ્યોો છેી કેા કેામે 
તેે સમેજેવા મેાટેી તેેણે શુંુ� કારોવૃુ� જાેઈએ?)

સજેકનાાત્મેકા વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારો / આઇડિ�ર્યોા સાથેે આવો

તેેનાા વિવચારો / આઇડિ�ર્યોામેા� સુુધારોો કારોો

પગલુંું 1

પગલુંું 2

પગલુંું 4

પગલુંું 3

પગલુંું 5

(વા�તેવમેા� વ્યાવસાર્યો �રૂ કારોતેા પાહેલાા પાવનાે જે ેછેીલ્લાી 
�ા�તે કારોવાનાી જેરૂરો છેી તેે છેી..?)

પગલુંું 6
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તમારી આસપાસનોા સ્વા-રોજગાર ધારાવાતા 2 કેા 3 લોકાો વિવાશે વિવાચારો.

હવાે, તમારા સાર્થીીવિમત્રો સાર્થીે આ પ્રશ્નોોનોી ચચાથ કારો.

સ�કેાતે (Hint): �ાકાભાજી અથેવા ફૂૂલા વેચનાારો, સુુથેારો, ઓટીો ડ્રાાઈવરો

1. આ સ્વા-રોજગાર ધારાવાતા લોકાો કેાવાી રીતે ઉદ્યાોગસાહસિસકા બનોી શકેા?

2. તેમનોા ઉદ્યાોગસાહસિસકા બનોવાાનોા �ાયોદીા અનોે ગેર�ાયોદીા કાયોા કાયોા છેે?

3. શુું તે જરૂરી છેે અનોે શુું તેમનોા માટેૂ ઉદ્યાોગસાહસિસકા બનોવુંું મૂુશ્કેાલ છેે? 

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. �વ-રોોજેગારો ધરોાવતેા લાોકાો ઉત્પાાદાના અથેવા સેવા વેચવા મેાટેી તેેમેનાી સ્કિ�કાલાનાો 
ઉપાર્યોોગ કારેો છેી.

2. �વ-રોોજેગારો ધરોાવતેા લાોકાોનાે ઉદ્યોગસાહશિસકાો જેવેા નિનાસ્કિ�તે પાગારો મેળતેા નાથેી.

3. ઉદ્યોગસાહશિસકાો અન્ર્યો લાોકાોનાે રોોજેગારોી આપાે છેી.

4. ઉદ્યોગસાહશિસકાો તેેમેનાા ગ્રીાહકાો જે ેસમે�ર્યોાઓનાો સામેનાો કારોી રોહ્યોા છેી તેેનાે 
ઓળખાે છેી અનાે તેેનુુ� નિનારોાકારોણ �મેાટીક  રોીતેે કારેો છેી.
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ા 9.4 માકેાટુ �કેાનો: બજારનોી શોધાખોળ

1. મેાકેાટી �કેાના (Market Scan)એટીલાે શુંુ�

2. અસરોકાારોકા મેાકેાટી �કેાના કેાવી રોીતેે કારોવૃુ�

3. મેાકેાટી �કેાનાનાી પ્રેભિક્ટીસ કારોવી 

ચાલો માકેાટૂ સ્કેાનો વિવાશે જો�ીએ
મેાકેાટી �કેાનાનાે મેાકેાટી ડિરોસચ�(Market Research) પાણ કાહેવામેા� આવે છેી. તેે એકા પ્રડિક્રર્યોા છેી જેનેાા દ્વાારોા આપાણે આપાણા વ્યાવસાર્યોનાે 
મેદાદા કારોવા મેાટેી મેાનિહતેી મેેળવવા �જારોનાા વિવવિવધ પાાસાઓનુુ� અન્વેર્ષણ કારોીએ છીીએ. વતે�મેાના �જારો વિવ�ે મેહ�મે મેાનિહતેી મેેળવવા 
મેાટેી, સામેાન્ર્યો રોીતેે કાોઈ વ્યાવસાર્યો સ્થાપાતેા પાહેલાા મેાકેાટી �કેાના કારોવામેા� આવે છેી. મેાકેાટી �કેાના દ્વાારોા આપાણનાે મેળેલાી મેાનિહતેીનાા આધારેો, 
આપાણે આપાણા વ્યાવસાર્યો મેાટેી ર્યોોગ્ર્યો પાસ�દાગી કારોી �કાીએ છીીએ.

મેાકેાટી �કેાના ત્રાણ મેહત્વપુૂણ� �ા�તેોનાે આવરોી �કેા છેી:

• ગ્રીાહકાો અનાે તેેમેનાી જેરૂડિરોર્યોાતેોનાે સમેજેવી

• નાફો વધારોવા મેાટેી વ્યાવસાર્યો કેાવી રોીતેે વધારોવો તેે �ોધવૃુ�

• સમેાના વ્યાવસાર્યોો દ્વાારોા ઓફરો કારોવામેા� આવતેા મેાલા-સામેાના અનાે સેવાઓનાા પ્રકાારોોનાે સમેજેવા

ચાલાો એકા ઉદાાહરોણ સાથેે મેાકેાટી �કેાના કેાવી રોીતેે કારોવૃુ� તેે સમેજીએ.

અમેે હોમેમેે�(Homemade) નાા�તેા અનાે અથેાણા� મેાટેી �જારોનાી �ોધખાોળ કારોી રોહ્યોા છીીએ! આ �કેાના પુૂણ� કારોવા મેાટેી અમેનાે તેમેારોી 
મેદાદાનાી જેરૂરો છેી - નાીચે ખુંૂટીતેી વિવગતેો ઉમેેરોો.

આપ�ે બધાા સામાન્યો રીતે કા�ઈકા ખરીદીવાા માટેૂ બજોરમાં શોધાખોળ કારીએ છેીએ. 
બજોરનોે સ્કેાનો કારવાા અર્થીવાા તેનુું અન્વાેષ� (explore) કારવાા માટેૂ તમે કાઈ કાઈ 
પદ્ધવિતઓનોો ઉપયોોગ કારો છેો?

વિચપ્સ 
(Chips)

પાડિરોવારોો 
(Families)

છૂીટીકા વેપાારોીનાે જેથ્થેા��ધમેા� નાા�તેો 
વેચીનાે

બજોરમાં ઘરે બનોાવાેલા કેાવાા 
પ્રકાારનોા નોાસ્તા વાેચાયો છેે

વ્યવાસાવિયોકા એકામો આમાંર્થીી 
પૈસા કેાવાી રીતે બનોાવાે છેેતેમનોે કાો� ખરીદેી છેે

અથેાણા� 
(Pickles)

વિવદ્યાથેીઓ 
(Students)

હોટીલા અનાે રેોસ્ટીોરોન્ટીમેા� નાા�તેો 
વેચીનાે

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 
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ચાલો જો�ીએ કેા માકેાટૂ સ્કેાનો કેાવાી રીતે કારવુંું
હવે, મેાકેાટી �કેાના કેાવી રોીતેે કારોવૃુ� તેે સમેજીએ. તેે ખુંૂ� જે સરોળ છેી - ફક્તે નાીચે આપાેલા પાગલાા� અનુુસરોો.

તેમેારોા વ્યાવસાર્યો મેાટેી ઉપાર્યોોગી કાોઈપાણ પ્રકાારોનાી મેાનિહતેી �ોધવા મેાટેી મેાકેાટી �કેાના કારોી �કાાર્યો છેી. તેે દાકુાાનાો અનાે વિવકે્રતેાઓનાી મૂુલાાકાાતે 
લાઈનાે કારોી �કાાર્યો છેી અથેવા તેે ઑનાલાાઇના કારોી �કાાર્યો છેી.

વેચીનાે

વેચીનાે

1.   પ્રશ્નો 1. માકેાટૂ સ્કેાનોર્થીી આપ�ે અન્યો વ્યવાસાયોો વિવાશે કાઈ કાઈ અન્યો પ્રકાારનોી માનિહતી મેળવાી 
શકાીએ છેીએ?

2.   પ્રશ્નો 2. આપ�ે વિવાવિવાધા રિંકા�મતો વિવાશે પ� જો�ી શકાીએ છેીએ કેા જેનોા પર સમાનો માલ-
સામાનો/સેવાાઓ વાેચાયો છેે. જેઇ આપ�ા વ્યવાસાયોનોે બનોાવાવાામાં કેાવાી રીતે મદીદી કારે છેે?

તેમેે ઉદ્યોગ, વ્યાવસાર્યોો અનાે ગ્રીાહકાો વિવ�ે જે ેજે ેજાણવા મેાગો છીો 
તેે �ધી �ા�તેોનાી ર્યોાદાી �નાાવો: તેે ર્યોોગ્ર્યો જે છેી કેા, તેમેે જેટેીલાા 
વધુુ પ્રશ્નો પુૂછી�ો, તેેટીલુંુ� વધુુ જ્ઞાાના તેમેનાે પ્રાપ્તે થે�ે.

નોંધા: મેાકેાટી �કેાના ઓનાલાાઈના (ઈન્ટીરોનાેટી પારો) અથેવા ઓફલાાઈના 
(તેમેારોા �હેરોનાી �ેરોીઓમેા�!) થેઈ �કેા છેી.

પગલુંું 1

તેમેારોા વિવ�તેારોનાી સ્થાનિનાકા દાકુાાનાો અથેવા સર્થિવંસ સેન્ટીરોનાો સ�પાકાક  
કારોો અનાે ફક્તે નિનારોીક્ષણ કારોો કેા શુંુ� વેચાઈ રોહુ્યું� છેી, કાઈ કિંકાંમેતેે 
અનાે તેેનાે કાોણ ખારોીદાી રોહુ્યું� છેી. આ પાગલાા દારોવિમેર્યોાના, તેમેે એવા 
નિનાષ્ણાતે અથેવા ગ્રીાહકાનાે પાણ ઓળખાી �કાો છીો જે ેતેમેારોી 
સાથેે વ્યાવસાર્યો વિવ�ે વાતે કારો�ે અનાે ર્યોાદાી મૂુજે�નાા તેમેારોા �ધા 
પ્રશ્નોનાા જેવા� આપા�ે.

અર્થીવાા

પગલુંું 2
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ા તેમેે આ ઑનાલાાઇના પાણ કારોી �કાો છીો. તેમેારોા �ધા પ્રશ્નોનાા 
જેવા�ો �ોધવા મેાટેી Google નાો ઉપાર્યોોગ કારોો. અનાે, ઓફરો 
કારોવામેા� આવતેા મેાલા-સામેાના અનાે સેવાઓનાા પ્રકાારોો અનાે કિંકાંમેતેો 
�ોધવા મેાટેી Amazon અનાે BigBasket (અથેવા અ��ના 
કંાપાનાી(Urban company) - સર્થિવંસ પ્રોફે�નાલ્સ મેાટેી!) જેવેી 
અન્ર્યો ઈ-ડિરોટેીલા એપ્સનાો ઉપાર્યોોગ કારોો.

વ્યાવસાર્યો મેાવિલાકાો અનાે ગ્રીાહકાોનાો ઇન્ટીરોવ્યુંુ લાો! વ્યાવસાર્યો 
મેાવિલાકાોનાે તેેમેનાા વ્યાવસાર્યો મેો�ેલા અનાે પા�કાારોો વિવ�ે પુૂછીો. 
પારંોતૃુ વધુુ મેહત્ત્વનાી �ા�તે એ છેી કેા ગ્રીાહકાોનાે તેેઓ વતે�મેાના 
ઉત્પાાદાના અથેવા સેવા કેામે પાસ�દા કારેો છેી અનાે તેેઓ શુંુ� અનુુભવે 
છેી તેેમેા� કેાવા સુુધારોા કારોી �કાાર્યો તેે વિવ�ે વાતે કારોો.

ગ્રીાહકાોનાે સમેજેવા એ વ્યાવસાર્યોી લાોકાોનાી સૌથેી મેહત્વપુૂણ� 
સ્કિ�કાલ્સ છેી! આ વિવ�ે આપાણે હવે પાછીીનાા પ્રકારોણમેા� �ીખાીશુંુ�. 
આપાણે પાછીીનાા પ્રકારોણમેા� આનાા પારો વધુુ કાામે કારોીશુંુ�.

શુંુ� Google તેમેનાે કાહી �કેા છેી કેા તેમેારોા વિવ�તેારોમેા� કેાટીલાા 
લાોકાો બ્ર્યુંુટીી પાાલા�રોનાી સેવાઓ ઓફરો કારેો છેી? તેમેારોી નાજીકાનાા 
બ્ર્યુંુટીી પાાલા�રો વિવ�ે જાણવા મેાટેી તેમેે Google searchમેા� 
કાર્યોા ��ો ટીાઈપા કારો�ો?

જ્યાારેો તેમેે કાોઈ વ્યાવસાર્યો મેાવિલાકા સાથેે વાતે કારોો છીો, ત્ર્યોારેો 
તેમેે તેેમેનાે તેેમેનાા વ્યાવસાર્યો વિવ�ે શુંુ� પુૂછીવા મેા�ગો છીો?

પગલુંું 1

પગલુંું 2

ચાલો એકા નોમૂૂનોારૂપ માકેાટૂ સ્કેાનો કારીએ  

ચાલાો સુુ�ીલાાએ તેેનાી નાવી દારોજીનાી દાકુાાના મેાટેી કારેોલુંુ� મેાકેાટી �કેાના જાેઈએ.

મેારોો વ્યાવસાર્યો વિવચારો એકા દારોજીનાી દાકુાાના �રૂ 
કારોવાનાો છેી જે ે�ટીક  �નાાવવામેા� નિનાષ્ણાતે હોર્યો. મેં 

તેાજેતેેરોમેા� ટેીલાકિંરોંગ કાોસ� પુૂણ� કાર્યોો છેી.
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ગ્રીાહકા 1: શાળાનોા આચાયોથ

ગ્રીાહકા 2: કાોલેજ જતા છેોકારાઓ

લાગભગ 2000 �ટીક .

તેમેારોી �ાળાનાે દારો વર્ષે કેાટીલાા �ટીકનાી 
જેરૂરો પા�ે છેી?

તેમેે દારો વર્ષે કેાટીલાા �ટીક  
ખારોીદાો છીો?

ઓહ, તેમેે ક્યાા�થેી ખારોીદાો છીો? તેેમેનાી 
કિંકાંમેતે કેાટીલાી છેી?

અનાે તેમેે દારો વર્ષે કેાટીલાા ટીી-
�ટીક  ખારોીદાો છીો?

અમેનાે �ટીક  પાસ�દા નાથેી! અમેે 
ટીી-�ટીક  ખારોીદાીએ છીીએ.

સાપ્તેાનિહકા �જારો. તેેમેનાી કિંકાંમેતે 
લાગભગ 200 રૂવિપાર્યોા છેી.

વેલા (Well), દારો મેનિહનાે લાગભગ 
2-3 ટીી-�ટીક . તેમેે અનુુમેાના કારોી �કાો 

છીો કેા એકા વર્ષ�મેા� કેાટીલાા.

વિવદ્યાથેીઓ ઓછીી આવકા ધરોાવતેા 
�ેકાગ્રીાઉન્�મેા�થેી આવે છેી, તેેથેી તેેઓ 

ભાગ્ર્યોે જે એકા કારોતેા� વધુુ �ટીક  ખારોીદેા છેી.

દારેોકા વિવદ્યાથેીએ કેાટીલાા �ટીકનાો ઓ�કરો 
આપ્ર્યોો છેી?

સ્પધાથકા 1: �ાનિનોકા દીરજી

હેલાો, મેારેો ટેીલાકિંરોંગ શિ�ઝાનાેસ વિવ�ે 
�ીખાવૃુ� હતૃુ�! શુંુ� હંુ તેમેનાે આ કાામે 

વિવ�ે ફક્તે �ે-ત્રાણ પ્રશ્નો પુૂછીી �કંુા?

તેમેારોા મૂુખ્ય ગ્રીાહકાો 
કાોણ છેી?

શુંુ� આખાા વર્ષ� દારોવિમેર્યોાના �ટીકનાી મેા�ગ 
એકાસરોખાી જે રોહે છેી?

ચોક્કીસ!

ફેક્ટીરોી અનાે નાજીકાનાા 
પાડિરોવારોોનાા પુુરુર્ષો.

વેલા, વધતેી-ઓછીી. 
જાન્ર્યુંુઆરોી અનાે તેહેવારોોનાી 
મેોસમેમેા� મેા�ગ વધુુ હોર્યો છેી.
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ઑનોલાઇનો અર્થીવાા ઑ�લાઇનો માકેાટૂ સ્કેાનો પદ્ધવિતનોો ઉપયોોગ કારીનોે, તમારા 
વ્યવાસાવિયોકા વિવાચાર (business idea) માટેૂ માકેાટૂ સ્કેાનો પૂૂ�થ કારો. જોે 
તમારી પાસે હજુ સૂુધાી તમનોે ગમતો સિબઝનોેસ આઈડિડયોા નોર્થીી, તો તમે ઓટૂો 
ડિરપેર શોપ માટેૂ માકેાટૂ સ્કેાનો કારી શકાો છેો.

સુુ�ીલાાનાે તેેનાી દાકુાાના પારોનાા રેોટી મેીટીરો પારોથેી જાણવા મેળ્યુંુ� કેા તેે �ટીક  મેાટેી કાોટીના અનાે નાાર્યોલાોનાનુુ� કાાપા� વેચે છેી.

કાોટીના ફેશિબ્રેકાનાી કિંકાંમેતે રૂ. 20/મેીટીરો અનાે નાાર્યોલાોનાનાી રૂ. 30/મેીટીરો છેી.

શા માટેૂ સૂુશીલાએ સપ્લાયોરનોે શટૂક બનોાવાવાા માટેૂનોા કાાચા માલનોી રિંકા�મત વિવાશે પૂૂછ્યુંું?

શુું સૂુશીલા શટૂક સિસવાાયોનોા કાપડા વાેચી શકેા?

સપ્લાયોર 1: કાાપડનોા જથ્ર્થીાબંધા વિવાકે્રતા

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. મેાકેાટી �કેાના આપાણનાે ઉદ્યોગમેા� વેચાતેા મેાલા-સામેાના અનાે સેવાઓનાા પ્રકાારોનાે 
સમેજેવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

2. મેાકેાટી �કેાના આપાણનાે આપાણા ગ્રીાહકાો કાોણ કાોણ હોઈ �કેા છેી તેે ઓળખાવામેા� 
મેદાદા કારેો છેી.

3. મેાકેાટી �કેાના આપાણનાે આપાણા વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારો (business idea) નાા 
સામેાન્ર્યો પા�કાારોોનાે સમેજેવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

4. મેાકેાટી �કેાના આપાણનાે આપાણા વ્યાવસાર્યોનાી સ્થાપાનાા કિંકાંમેતે જાણવામેા� મેદાદા કારેો છેી.
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1. ગ્રીાહકા જેરૂડિરોર્યોાતેો એટીલાે શુંુ�

2. ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતેોનુુ� વિવશ્લેેર્ષણ કેાવી રોીતેે કારોવૃુ�

3. ગ્રીાહકાોનાે કેાવી રોીતેે ઓળખાવા

ચાલો ગ્રીાહકાનોી જરૂડિરયોાતોનોા વિવાશ્લેેષ� વિવાશે જો�ીએ

આપ�ામાંર્થીી ઘ�ા બધાા ઓનોલાઈનો અનોે ઓ�લાઈનો ખરીદીી કારીએ છેીએ. 
ઓનોલાઈનો અનોે ઓ�લાઈનો ખરીદીી કારતી વાખતે ગ્રીાહકાોનોી જરૂડિરયોાતો વાચ્ચે શુું 
ત�ાવાત હોયો છેે?

ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતેોનાા વિવશ્લેેર્ષણ નાામેનાી રોસપ્રદા પ્રડિક્રર્યોા દ્વાારોા ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતેોનાે સમેજી �કાાર્યો છેી. તેે આપાણનાે ગ્રીાહકાો વિવ�ે 
નાીચેનાા પ્રશ્નોનાા જેવા� આપાવામેા� મેદાદા કારેો છેી:

1. આપાણે જે ેપ્રકાારોનાો મેાલા-સામેાના/સેવા આપાવા મેા�ગીએ છીીએ તેેનાા મેાટેી શુંુ� ગ્રીાહકાો ચૂૂકાવણી કારો�ે?

2. ગ્રીાહકાો હાલામેા� કાર્યોા કાર્યોા ઉત્પાાદાનાો/સેવાઓનાો ઉપાર્યોોગ કારોી રોહ્યોા છેી?

3. તેેઓ તેેમેનાા વતે�મેાના ઉત્પાાદાના/સેવા �ા�તેે શુંુ� પાસ�દા કારેો છેી અથેવા શુંુ� નાાપાસ�દા કારેો છેી?

4. શુંુ� આપાણા વિવ�તેારોનાા ગ્રીાહકાોમેા� ઉત્પાાદાના/સેવા અ�ગેનાા આપાણા વિવચારોનાી મેા�ગ સારોી છેી?

ચાલો નોીચેનોા વ્યવાસાવિયોકા વિવાચારોનોે ધ્યોાનોમાં લઈએ!

અગરબ�ીનોો વ્યવાસાયો કાપડાનોો વ્યવાસાયો ઓટૂો ડિરપેરનોી દીકુાાનો

વિવાચાર: મેચ્છીરો પ્રવિતેરોોધકા 
અગરો��ીઓ

વિવાચાર: �ાળાનાા વિવદ્યાથેીઓ 
અનાે ફેક્ટીરોીનાા કામે�ચારોીઓ મેાટેી 
ગણવે�(uniform)

વિવાચાર: દારૂોનાા વિવ�તેારોમેા� આવેલાી સરોકાારોી 
ઓડિફસનાી નાજીકા ઓટીો ડિરોપાેરો કારોવાનાી 
દાકુાાના

ગ્રીાહકાો પાહેલાેથેી જે મેોટીી 
કંાપાનાીઓ પાાસેથેી ખુંૂ� જે ઓછીી 
કિંકાંમેતેે અગરો��ીઓ ખારોીદાી 
રોહ્યોા છેી

તેમેારોી નાજીકાનાી �ાળાઓ અનાે 
ફેક્ટીરોીઓએ પાહેલાેથેી જે અન્ર્યો 
વ્યાવસાર્યોો સાથેે કાપા�ા� મેાટેી �હુ-
વર્ષીર્યો કારોારોો (ઓ�કરો આપાેલાા) 
કારેોલાા છેી.

આ ઓડિફસમેા� દારોરોોજે લાગભગ 200 
લાોકાો અવરો-જેવરો કારેો છેી અનાે આ 
ઓડિફસનાા 10 ડિકામેીનાી અ�દારો કાોઈ �ીજી 
ઓટીો ડિરોપાેકિંરોંગનાી દાકુાાનાો નાથેી.

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 
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ગ્રીાહકાો તેેમેનાી હાલાનાી 
અગરો��ીઓ પાસ�દા કારેો છેી

અગરો��ીઓ મેનિહનાામેા� મેાત્રા 
એકા જે વારો ખારોીદાવામેા� આવે છેી.

કેાટીલાાકાએ વ્યાક્તે કાર્યુંુ� છેી કેા 
તેેઓ ગુુણવ�ા અનાે અનિનાર્યોવિમેતે 
ડિ�વિલાવરોીથેી ખુંુ� નાથેી.

ઓ�કરો વર્ષ�મેા� એકાવારો અથેવા છી 
મેનિહનાામેા� એકાવારો આપાવામેા� આવે 
છેી.

ગ્રીાહકાોનાે પા�ચરો અથેવા અચાનાકા થેર્યોેલા 
બ્રેેકા�ાઉનામેા� મેદાદા મેેળવવા મેાટેી હમેે�ા 
10ડિકામેી કેા તેેથેી વધુુ દારૂો જેવૃુ� પા�ે છેી.

ગ્રીાહકાો જ્યાારેો જેરૂરો પા�ે ત્ર્યોારેો ઓટીો 
ડિરોપાેરો કારોાવે છેી. સામેાન્ર્યો રોીતેે વાહનાોનાે 
�ે મેનિહનાામેા� એકા કેા �ે વારો મેદાદાનાી 
જેરૂરો પા�ે છેી.

પ્રશ્નો 1. ઉપર પ્રસ્તુુત 3 વ્યવાસાયોોમાંર્થીી, તમારે કાયોો વ્યવાસાયો વિવાકાસાવાવાો જોેઈએ? કાાર� આપો.

પ્રશ્નો 2. ટૂોચનોી એવાી 3 બાબતો કાઇ કાઇ છેે જે એકા ઉદ્યાોગસાહસિસકા ગ્રીાહકાનોી જરૂડિરયોાતોનોા     

           વિવાશ્લેેષ�માંર્થીી શીખી શકેા છેે?

ચાલો જો�ીએ કેા ગ્રીાહકાનોી જરૂડિરયોાતોનુું વિવાશ્લેેષ� કેાવાી રીતે કારવુંું
Customer’s needs can be understood through an interesting process called Customer Need Analysis. It 
helps us answer the following questions about customers:

1. Do customers pay for the kind of goods/service we want to offer?

2. What products/services are customers currently using?

3. What do they like or dislike about their current product/service?

4. Is there a good demand for our idea of product/service among customers in our area?

તેમેારોા ગ્રીાહકાો મેાટેી અહં એકા નામૂૂનાારૂપા પ્રશ્નાવલાી છેી!

ઉદીાહર�:

વ્યવાસાવિયોકા વિવાચાર: પોસાયો તેવાા ભાાવાે હોમમેઇડ સાબુુ

અભિલ્ફર્યોા સાબુુ �નાાવવાનાી કંાપાનાી/વ્યાવસાર્યો �રૂ કારોવા મેા�ગે છેી. તેેણી તેેનાા વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારોનાે સુુધારોવા મેાટેી લાોકાો સુુધી 
પાહંચી રોહી છેી! તેેણીએ તેેનાા ગ્રીાહકાોનાે પુૂછેીલાા પ્રશ્નોનાી ર્યોાદાી અહં આપાેલાી છેી. તેમેે તેમેારોા વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારોનાે સુુધારોવા 
મેાટેી તેમેારોા ગ્રીાહકાોનાે આ જે પ્રશ્નો પુૂછીી �કાો છીો. 

તેનોા ગ્રીાહકાો માટેૂ અણિલ્�યોાનોા પ્રશ્નોો:

1. શુંુ� તેમેે નાહાવાનાા સાબુુનાો ઉપાર્યોોગ કારોો છીો?

2. તેમેારોા નાહાવાનાા સાબુુમેા� તેમેે શુંુ� સૌથેી વધુુ મૂૂલ્ર્યોવાના સમેજાે છીો? (સુુગ�ધ, જીવાણું નાા� કારોવાનાી ક્ષમેતેા, અથેવા �ીજંુે 
કંાઈકા?)

3. તેમેે કાઈ કંાપાનાીનાો સાબુુ પાસ�દા કારોો છીો?

4. શુંુ� તેમેે હંમેે�ા એકા જે કંાપાનાીનાો સાબુુ ખારોીદાો છીો?
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શુું તમે તમારા ગ્રીાહકાોનોે પૂૂછેવાા માટેૂ વાધુુ 
પ્રશ્નોો વિવાશે વિવાચારી શકાો છેો?

ચાલો જો�ીએ કેા ગ્રીાહકાોનોે કેાવાી રીતે ઓળખવાા

જ્યાારેો આપાણે ગ્રીાહકાો વિવ�ે વિવચારોીએ છીીએ - ઘણી વારો આપાણે 
ફક્તે એવા લાોકાો વિવ�ે જે વિવચારોીએ છીીએ જેઓે આપાણા ઉત્પાાદાનાો 
અથેવા સેવાઓ ખારોીદાી �કેા છેી. પારંોતૃુ આપાણે આપાણા ઉત્પાાદાનાો 
અથેવા સેવાઓનાે દાકુાાના અથેવા ઑડિફસ અથેવા અન્ર્યો વ્યાવસાર્યોોનાે 
પાણ વેચી �કાીએ છીીએ! ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, અભિલ્ફર્યોા તેેનાો સાબુુ 
સુુપારોમેાકેાટીમેા� વેચી �કેા છેી, જે ેપાછીી તેેનાા ગ્રીાહકાોનાે વેચ�ે!

તેેથેી, જ્યાારેો તેમેે તેમેારોા વ્યાવસાર્યો મેાટેીનાા તેમેામે સ�ભવિવતે ગ્રીાહકાોનાી 
ર્યોાદાી �નાાવો ત્ર્યોારેો નાીચેનાી તેમેામે શ્રીેણીઓનાે સામેેલા કારોવાનુુ� ર્યોાદા 
રોાખાો:

શુંુ� તેમેે સાબુુનાો ઉપાર્યોોગ કારોો છીો?

શુંુ� તેમેનાે આ સાબુુ સાથેે કાોઈ 
સમે�ર્યોા આવી છેી?

શુંુ� તેમેે નાવા પ્રકાારોનાા સાબુુનાો 
વપારોા� મેાટેી તેૈર્યોારો હ�ો

5. શુંુ� તેમેે ક્યાારેોર્યો આ સાબુુથેી કાોઈ સમે�ર્યોાનાો સામેનાો 
કાર્યોો છેી?

6. તેમેનાે તેમેારોા સાબુુમેા� શુંુ� ગમેે છેી અનાે શુંુ� નાથેી ગમેતૃુ�?

7. તેમેે આ ઉત્પાાદાના કેાટીલાી વારેો ખારોીદાો છીો?

8. તેમેે સાબુુનાા એકા �ારો મેાટેી કેાટીલાી ચૂૂકાવણી કારોો 
છીો?

9. શુંુ� તેમેે નાવા પ્રકાારોનાો સાબુુ અજેમેાવવા તેૈર્યોારો છીો?

10.  શુંુ� તેમેે અમેારોા એન્ટીરોપ્રાઇઝા દ્વાારોા તેૈર્યોારો કારેોલાો 
સાબુુ ખારોીદાવા તેૈર્યોારો છીો?

લોકાો અન્યો વ્યવાસાયોો
જથ્ર્થીાબંધા વાેપારી અર્થીવાા સમાનો 
વ્યવાસાયોો

ઉંમેરો, વ્યાવસાર્યો અથેવા આવકાનાા 
�તેરોનાા આધારેો લાોકાોનાે પાણ વિવવિવધ 
પ્રકાારોનાી કેાટેીગરોીમેા� વિવભાભિજેતે કારોો!

ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, મેનિહલાા બ્ર્યુંુટીી  
સલુંુન્સનાા ગ્રીાહકાો કુાદારોતેી રોીતેે 
સ્ત્રોીઓ છેી. પારંોતૃુ આપાણે કાામે કારોતેી 
મેનિહલાાઓ (જેઓે કાામેકાાજેનાા 
ડિદાવસોમેા� સલુંુન્સનાી મૂુલાાકાાતે 
લાઈ �કાતેી નાથેી), ગુૃનિહણીઓ, 
વિવદ્યાર્થિથેંનાીઓ (જેનેુુ� �જેટેી ઓછંુી 
હોર્યો છેી) અનાે વૃૃદ્ધાં મેનિહલાાઓ (જેમેેનાે 
વિવ�ેર્ષ સેવાઓનાી જેરૂરો હોર્યો છેી) વિવ�ે 
પાણ વિવચારોી �કાીએ છીીએ.

તેમેામે પ્રકાારોનાા વ્યાવસાવિર્યોકા સ્થળો 
તેેમેનાી ઓડિફસ ચલાાવવા અથેવા 
તેેમેનાી પ્રો�ક્ટીનુુ� ઉત્પાાદાના કારોવા મેાટેી 
અન્ર્યોનાી પ્રો�ક્ટી અથેવા સેવાઓ 
ખારોીદેા છેી.

ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, રેોસ્ટીોરોન્ટ્સ હોમેમેે� 
નાા�તેો ખારોીદાી �કેા છેી, �ાળાઓ 
જેથ્થેા��ધ ગણવે� ખારોીદાી �કેા છેી, 
ઓડિફસોનાે ઇલાેક્ટ્રેોનિનાકા, આઇટીી અનાે 
પ્લાન્સ્ટિમ્��ગ સેવાઓનાી જેરૂરો પા�ે છેી, 
ફેક્ટીરોીઓનાે કાાચા મેાલાનાી જેરૂરો પા�ે 
છેી.

જેથ્થેા��ધ વ્યાવસાર્યો 
(Wholesalers) એ એકા પ્રકાારોનાો 
વ્યાવસાર્યો છેી જે ેમેોટીા જેથ્થેામેા� 
ઉત્પાાદાનાો ખારોીદેા છેી અનાે તેેનાે નાાનાા 
સ્ટીોસ�મેા� થેો�ી ઊંચી કિંકાંમેતેે વેચે છેી.

ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, જેથ્થેા��ધ વેપાારોીઓ 
�ણનાી થેેલાીઓ, અગરો��ીઓ 
અથેવા દાકુાાનાોમેા� વેચાતેી કાોઈપાણ 
ઘરોગથ્થુુ ચીજેવ�તૃુઓ વગેરેો ખારોીદાી 
�કેા છેી.
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તમારા વ્યવાસાવિયોકા વિવાચાર વિવાશે કાોઈપ� 10 સંભાવિવાત ગ્રીાહકાોનોો ઈન્ટૂરવ્યુુ 
લો. તમે તમારા ગ્રીાહકાોનોે પૂૂછેવાા માંગતા હો તે પ્રશ્નોોનોી યોાદીી તૈયોાર કારો અનોે 
અણિલ્�યોાએ તેનોા ગ્રીાહકાોનોે તેનોા વ્યવાસાવિયોકા વિવાચાર માટેૂ પૂૂછેેલા પ્રશ્નોોનોો 
ઉપયોોગ કારીનોે તેમનોી સાર્થીે વાાત કારવાાનુું શરૂ કારો.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતેોમેા� તેેઓ અત્ર્યોારેો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી તેે ઉત્પાાદાનાો/સેવાઓ વિવ�ે 
તેેઓનાે શુંુ� ગમેે છેી અથેવા શુંુ� નાથેી ગમેતૃુ� તેે સમેજેવાનાો સમેાવે� થેાર્યો છેી.

2. ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતેોમેા� તેે જાણવાનાો સમેાવે� થેાર્યો છેી કેા ગ્રીાહકાો કેાટીલાા 
સમેર્યોગાળે પારોરો�ક્ટી/સેવા ખારોીદેા છેી.

3. ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતેોનુુ� વિવશ્લેેર્ષણ એટીલાે તેે સમેજેવૃુ� કેા શુંુ� આપાણા લાક્ષ્ર્યોા�ડિકાતે 
(target) ગરોરાહકાોમેા� આપાણા ઉત્પાાદાના/સેવા મેાટેીનાી એકંાદારો મેા�ગ છેી કેા કેામે.

4. ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતેોનુુ� વિવશ્લેેર્ષણ આપાણનાે આપાણા વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારોનાે કેાવી 
રોીતેે સુુધારોવો તેે સમેજેવામેા� મેદાદા કારેો છેી.
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      ઉત્પાદીનો (Product) કેા સે�ા 
      (Service)

1. ઉત્પાાદાના (Product) કેા સેવા (Service) વચ્ચેનાો તેફાવતે

2. ઉત્પાાદાના/સેવા મેાટેીનાો વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારો પાસ�દા કારોતેી વખાતેે ધ્ર્યોાનામેા� લાેવા જેવેી �ા�તેો

3. ર્યોોગ્ર્યો વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારો કેાવી રોીતેે પાસ�દા કારોવો

ચાલો વ્યવાસાયોનોા પ્રકાારો વિવાશે જો�ીએ

ઉત્પાદીનો એકા એવાી વાસ્તુુ છેે જે જોેઈ શકાાયો છેે, સ્પશથ કારી શકાાયો છેે અનોે ઉપયોોગમાં લઈ શકાાયો 
છેે. દીા.ત: મસાલા ઢીોસા, ઈડલી, વાડાપાવા

સેવાા એ છેે જે આપ�ે અનુુભાવાીએ છેીએ અનોે જેનોો ગ્રીાહકાો તરીકેા આનોંદી લઈ શકાીએ છેીએ. 
ઉદીા: વાેઈટૂરનોી સેવાા, રસોઈયોાનોી સેવાા.

કાાર

હવાે, નોીચેનોી યોાદીીનોે ઉત્પાદીનોો અર્થીવાા સેવાામાં વિવાભાાજીત કારો.

વિવશ્વામેા� વિવવિવધ પ્રકાારોનાા વ્યાવસાર્યોોનાે ઓળખાવાનાી અહં એકા મેનાોરંોજેકા રોીતે આપાેલાી છેી. ચાલાો વિવચારોીએ કેા કેાવી રોીતેે ટીામેેટીામેા�થેી 
ટીામેેટીાનાો સૉસ (sauce) �નાે છેી અનાે આપાણા રોસો�ામેા� પાહંચે છેી!

શુૂ પોવિલન્કિંશ�ગ કાાર સ�ાઈ ફૂૂડ ડિડલીવારી

મોબાઇલ �ોનો પા�ીનોી બોટૂલ

ઉત્પાદીનો (Product) સેવાા (Service)

 કાોમ્પ્યુુટૂર ઇન્સ્ટૂાગ્રીામ વાોચ

કાાચો માલ
ઉદીા. ટીામેેટીા� ખાેતેરોમેા� 

ઊગે છેી

સપ્લાયોર
ઉદીા. મેાકેાટીમેા� ટીામેેટીા�નાા 

વિવકે્રતેાઓ

ઉત્પાદીકા
ઉદીા. ટીામેેટીાનાો સૉસ 

�નાાવતૃુ� એકામે

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 
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આ ચક્રમેા� દારેોકા વ્યાન્સ્ટિક્તે વ્યાવસાર્યો ચલાાવે છેી! ચાલાો આ કાાર્યો� સાથેે સ�કાળાર્યોેલાા સ�ખ્યા��ધ વ્યાવસાર્યોોનાી ર્યોાદાી �નાાવીએ

1. ખાેતેી (Farming): એકા ખાે�ૂતે તેેનાા ખાેતેરોમેા� ટીામેેટીા� ઉગા�ે છેી. પાછીી તેેનાે મેોટીા મેાકેાટીમેા� વેચતેા લાોકાોનાે વેચે છેી. તેે/તેેણી કાોઈ 
ઉત્પાાદાના (Product) વેચે છેી. ઉત્પાાદાના = ટીામેેટીા

2. ટીામેેટીા વિવકે્રતેા/સપ્લાાર્યોરો (Tomato seller/supplier): કાોઈ ખાે�ૂતેો પાાસેથેી ટીામેેટીા� ખારોીદેા છેી અનાે ટીામેેટીાનાો સૉસ �નાાવતેી 
કંાપાનાીનાે વેચે છેી. તેે/તેેણી સેવા (Service) વેચે છેી. સેવા = ટીામેેટીા�નાો પુુરોવઠો!

3. ઉત્પાાદાકા (Manufacturer/Producer): એકા ફેક્ટીરોી ટીામેેટીાનાો સૉસ �નાાવે છેી (અનાે ટીામેેટીાનાા અથેાણા� અનાે પાાવ�રો જેવેા 
ટીામેેટીાનાા અન્ર્યો ઉત્પાાદાનાો પાણ હોઈ �કેા છેી!). આ ફેક્ટીરોી ઉત્પાાદાના (Product) વેચ�ે. ઉત્પાાદાના = ટીામેેટીાનાો સૉસ

4. છૂીટીકા વિવકે્રતેા/જેથ્થેા��ધ વિવકે્રતેાઓ (Retailers/Wholesalers): જેથ્થેા��ધ દાકુાાનાો અથેવા છૂીટીકા દાકુાાનાો (ડિકારોાણા સ્ટીોસ�) 
લાોકાોનાે વેચવા મેાટેી ફેક્ટીરોીમેા�થેી સીધા જે આ સૉસ ખારોીદા�ે. છૂીટીકા વિવકે્રતેાઓ સેવા અનાે ઉત્પાાદાના વેચે છેી! સેવા = ઘણા ઉત્પાાદાનાો 
એકા જે જેગ્ર્યોાએ વેચાર્યો છેી! ઉત્પાાદાના = ટીામેેટીાનાો સૉસ (અનાે ડિકારોાણા સ્ટીોરોમેા� સ�ગ્રીનિહતે અન્ર્યો તેમેામે ઉત્પાાદાનાો)

પ્રશ્નો 1. તમે રોસ્ટિંજ�દીા ઉપયોોગ માટેૂ ખરીદીો છેો તે ઉત્પાદીનોોનોા ઉદીાહર�ો જ�ાવાો.

પ્રશ્નો 2. તમે દીરરોજ જે સેવાાઓ માટેૂ ચુંૂકાવા�ી કારો છેો તેનોા ઉદીાહર�ો જ�ાવાો. (સંકેાત (Hint):       

           ડિરક્ષાાનોી સવાારી લેવાી એ પ� એકા સેવાા છેે!)

છૂેટૂકા વિવાકે્રતા અર્થીવાા 
વાેચા� એજન્ટૂ 
કાડિરયોા�ાનોી દીકુાાનો ગ્રીાહકા

ચાલો ઉત્પાદીનો/સેવાા માટેૂનોો વ્યવાસાવિયોકા વિવાચાર પસંદી કારતી વાખતે ધ્યોાનોમાં લેવાા જેવાી 
બાબતો વિવાશે જો�ીએ
ર્યોોગ્ર્યો વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારો પાસ�દા કારોવો એ વ્યાવસાર્યો �રૂ કારોવાનાી ચાવી છેી. સારોા વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારો વિવનાા, એકા ઉદ્યોગસાહશિસકા પાાસે 
વ્યાવસાર્યો �રૂ કારોવાનાી તેકા પાણ નાથેી.

વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારો પાસ�દા કારોતેા પાહેલાા, નાીચેનાી �ા�તેોનાે સમેજાે:

1. શુંુ� આ ઉત્પાાદાના/સેવા �જારોમેા� પાહેલાેથેી ઉપાલાબ્ધ છેી?

2. હંુ મેારોા ઉત્પાાદાના/સેવાનાે �જારોનાા અન્ર્યો લાોકાો કારોતેા અલાગ કેાવી રોીતેે �નાાવી �કંુા?

3. શુંુ� મેનાે આ ઉત્પાાદાના/સેવા મેાટેી ભ��ોળ મેળી રોહે�ે?

4. �જારોમેા� કેાટીલાી મેજેબુૂતે �પાધા� છેી?

5. શુંુ� મેારોી પાાસે આ ઉત્પાાદાના/સેવા વિવ�ેનુુ� જ્ઞાાના અનાે સ્કિ�કાલા ઉપાલાબ્ધ છેી?
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તમારા વ્યવાસાવિયોકા વિવાચારનોે પસંદી કારતા પહેલા તમારે કાઈ કાઈ સૌર્થીી મહત્વાપૂૂ�થ બાબતો વિવાશે 

માનિહતી એકાવિત્રોત કારવાી જોેઈએ?

ચાલો એકા ઉદીાહર� દ્વાારા વાધુુ સમજીએ:

સુુહાનાા એકા 15 વર્ષ�નાી છીોકારોી છેી જે ેતેેનાી �ાળામેા� �પાધા� જીતેવા મેા�ગે છેી. સુુહાનાા કા�ડ્ડીીમેા� ઘણી સારોી છેી, પારંોતૃુ તેે પાેઇબિંન્ટીંગ 
કેા �ાન્સિંન્સંગમેા� એટીલાી સારોી નાથેી. તેેણીનાી �ાળા ત્રાણ �પાધા�ઓનુુ� આર્યોોજેના કારોી રોહી છેી - એકા કા�ડ્ડીી ચેસ્કિમ્પાર્યોનાશિ�પા, �ીજી 
ઓઇલા કાલારો પાેઇબિંન્ટીંગ મેાટેી અનાે છેીલ્લાી એકા સોલાો ક્લાાશિસકાલા �ાન્સ મેાટેી છેી.

સૂુહાનોા કાઈ સ્પધાાથ જીતવાાનોી શ્રેેષ્ઠ તકા ધારાવાે છેે?

તેમેે સાચા છીો! તેે કા�ડ્ડીી ચેસ્કિમ્પાર્યોનાશિ�પા જીતેી �કેા છેી કાારોણ કેા તેે તેેમેા� સારોી છેી.

હવે, કા�ડ્ડીી જીતેવા મેાટેી, સુુહાનાાનાે નાીચે મૂુજે� કાામે કારોવાનાી જેરૂરો છેી:

• તેેનાી ટીીમે સાથેે વ્યુંૂહરોચનાા �નાાવવી

• સામેેનાી ટીીમેનાી વ્યુંૂહરોચનાા સમેજેવી

• પ્રેભિક્ટીસ કારોીનાે અન્ર્યો કારોતેા વધુુ સારોા અનાે ઝા�પાી �નાવૃુ�

• ટીીમેનાે સારોી રોીતેે પ્રેભિક્ટીસ કારોાવવી, જેથેેી તેેઓ સાથેે મેળીનાે જીતેી �કેા

સુુહાનાાનાી જેમેે જે - એકા ઉદ્યોગસાહશિસકાનાે તેેમેનાી પાોતેાનાી સ્કિ�કાલા અનાે �જારોમેા� �પાધા�નાા �તેરો ��નાે વિવ�ે વિવચારોવાનાી જેરૂરો છેી! સફળ 
વ્યાવસાર્યોનાી આ જાદાઈુ ચાવી છેી!

ચાલો જો�ીએ કેા યોોગ્યો વ્યવાસાવિયોકા વિવાચાર કેાવાી રીતે પસંદી કારવાો
અમેે તેમેારોા મેાટેી આ કાાર્યો�નાે ખારેોખારો સરોળ �નાાવીશુંુ�!

નોા�ાકાીયો

(નાંધ: આપાણે પાછીીનાા પ્રકારોણમેા� પાણ આ 
વિવ�ે વધુુ અન્વેર્ષણ કારોીશુંુ�!)

શુંુ� તેમેારોી પાાસે વ્યાવસાર્યોમેા� રોોકાાણ 
કારોવા મેાટેી જેરૂરોી નાાણા� ઉપાલાબ્ધ છેી?

તેમેારેો કેાટીલાા નાાણા� ઉધારો લાેવાનાી જેરૂરો 
પા��ે?

માંગ તપાસ

શુંુ� ખારેોખારો �જારોમેા� આ પ્રો�ક્ટી અથેવા 
સેવાનાી મેા�ગ છેી જે ેહાલાનાા ઉપાલાબ્ધ 
વ્યાવસાર્યોો દ્વાારોા પુૂરોી થેતેી નાથેી?

શુંુ� લાોકાો આ પ્રો�ક્ટી/સેવા વારંોવારો 
ખારોીદેા છેી કેા વર્ષ�મેા� થેો�ીકા જે વારો?

વ્યન્સિક્તગત કાૌશલ્યો + સંશાધાનોો 
(PERSONAL Skills  + Resources)

બજોર માંગ + સ્પધાાથ 
(MARKET demand + Competition) 

સ્કિસ્કાલ્સ

શુંુ� તેમેે જાણો છીો કેા આ પ્રો�ક્ટી કેાવી 
રોીતેે �નાાવવી અથેવા આ સેવા કેાવી 
રોીતેે આપાવી?

શુંુ� તેમેે આ વિવ�ે તેાલાીમે અથેવા કાામેનાા 
અનુુભવમેા�થેી �ીખાી �કાો છીો?

ગ્રીાહકાનોી જરૂડિરયોાતો

ગ્રીાહકાો હાલામેા� કાર્યોા કાર્યોા ઉત્પાાદાનાોનાો 
ઉપાર્યોોગ કારેો છેી?

તેેઓ ઉત્પાાદાનાોમેા� કાર્યોા કાર્યોા ગુુણો ઈચ્છેી 
છેી?

તેમેે તેમેારોા ઉત્પાાદાનાનાે ગ્રીાહકાો મેાટેી વધુુ 
આકાર્ષ�કા કેાવી રોીતેે �નાાવી �કાો?
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શુંુ� તેમેે આ વ્યાવસાર્યો �રૂ કારોવા 
મેાટેી તેમેારોી પાાસે પાહેલાેથેી ઉપાલાબ્ધ 
સ��ાધનાોનાો ઉપાર્યોોગ કારોી �કાો છીો? 
(જેગ્ર્યોા, સાધનાો, વગેરેો)

શુંુ� તેમેે એવા વિમેત્રાો અથેવા કુાટંુી�ીજેનાો 
સાથેે ભાગીદાારોી કારોી �કાો છીો કેા જેમેેનાી 
પાાસે તેમેનાે જેરૂરોી હોર્યો એવી સ્કિ�કાલ્સ 
અથેવા અનુુભવો છેી?

પ્રવિતસ્પધાી વિવાશ્લેેષ�

શુંુ� તેમેે વધુુ સારોી ગુુણવ�ાનાા ઉત્પાાદાનાો 
અથેવા સેવાઓ વેચી �કાો છીો?

શુંુ� તેમેે ઓછીા ભાવે ઉત્પાાદાનાો અથેવા 
સેવાઓ વેચી �કાો છીો?

તેમેારોા કેાટીલાા પ્રવિતે�પાધી સ્થાનિનાકા છેી?

તમારી ટૂીમ સાર્થીે જોેડાઓ અનોે તપાસો કેા તમારો વ્યવાસાવિયોકા વિવાચાર 
‘યોોગ્યો વ્યવાસાવિયોકા વિવાચાર’ છેે કેા કેામ. નોા�ા, કાૌશલ્યો/સ્કિસ્કાલ, અન્યો 
સંશાધાનોો, માંગ તપાસ, ગ્રીાહકાનોી જરૂડિરયોાતો અનોે પ્રવિતસ્પધાી વિવાશ્લેેષ� 
અંગેનોા પ્રશ્નોોનોા જવાાબ આપો. આ નિનો�થયો લેવાા માટેૂ ઉપરોક્ત પ્રવુંૃસિ�માં 
ચેકાવિલસ્ટૂનોો ઉપયોોગ કારો.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. વ્યાવસાર્યોો ઉત્પાાદાનાો અનાે સેવાઓ ��નાે ઓફરો કારોી �કેા છેી.

2. ઉત્પાાદાના અથેવા સેવાનાી સપ્લાાર્યો ચેઇનામેા� કાોઈપાણ સમેર્યોે વ્યાવસાર્યોો ખાોલાી �કાાર્યો છેી.

3. કાૌ�લ્ર્યોો/સ્કિ�કાલ્સ, નાાણા�કાીર્યો અનાે અન્ર્યો સ��ાધનાો આપાણનાે એ સમેજેવામેા� મેદાદા કારેો 
છેી કેા શુંુ� આપાણે કાોઈ ચોક્કીસ પ્રકાારોનાો વ્યાવસાર્યો ચલાાવવો જાેઈએ કેા કેામે.

4. મેા�ગ, ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતેો અનાે પ્રવિતે�પાધી વિવશ્લેેર્ષણ આપાણનાે એ સમેજેવામેા� મેદાદા 
કારેો છેી કેા આપાણો વ્યાવસાર્યો નાફાકાારોકા રોહે�ે કેા નાહં.
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ચાલો વ્યવાસાવિયોકા વિવાચારનોા મહત્વા વિવાશે જો�ીએ
વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારો એ ઉદ્યોગસાહશિસકાનાી મૂુસાફરોીનુુ� પ્રથેમે પાગલુંુ� છેી. ર્યુંુવાના અથેવા નાવા ઉદ્યોગસાહશિસકા મેાટેી સારોો વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારો 
આવો હોવો જાેઈએ:

યુુનિનોકા (Unique) - તેે �હુ સામેાન્ર્યો 
વિવચારો ના હોવો જાેઈએ, તેે નાવો હોવો 
જાેઈએ અનાે તેેનાી USP (Unique 
Selling Proposition) હોવી 
જાેઈએ.

ટૂકાાઉ (Sustainable) - 
વ્યાવસાર્યો લાા��ા સમેર્યો સુુધી ચાલાવો 
જાેઈએ, તેે ટંૂીકાા ગાળાનાી ર્યોોજેનાા ના 
હોવી જાેઈએ.

ઓછુે�  રોકાા� (Low on investment) - તેેનાે �રૂ 
કારોવા મેાટેી એકાદામે નાાનાી રોકામેનાી જેરૂરો હોવી જાેઈએ (થેો�ા 
હજારોથેી થેો�ા લાાખા મેહ�મે)

ઝડપર્થીી પગલાં લેવાા યોોગ્યો 
(Quickly actionable) - તેે 
વિવચારો તેરોતે જે �રૂ કારોવા ર્યોોગ્ર્યો હોવો 
જાેઈએ.

શુું તમારી પાસે વ્યવાસાયો શરૂ કારવાા માટેૂ કાોઈ વિવાચાર છેે? નોીચેનોી જગ્યોામાં 

વિવાચારનોી નોંધા કારો.

ચાલો વ્યવાસાવિયોકા વિવાચારોનોા નોીચેનોા ઉદીાહર�ો જોેઈએ.

‘પારોફેક્ટી ઇન્�ોરો પ્લાન્સ્ટિમ્��ગ સર્થિવંસ’ મેાટેીનાા વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારોો:

1. ઇન્�ોરો પ્લાન્સ્ટિમ્��ગ સર્થિવંસ જે ેમેાશિસકા ધોરોણે મેેન્ટેીનાન્સ સર્થિવંસ પુૂરોી પાા�ે છેી

2. ઇન્�ોરો પ્લાન્સ્ટિમ્��ગ સર્થિવંસ જે ેહંમેે�ા સમેર્યોસરો હોર્યો છેી

3. ઇન્�ોરો પ્લાન્સ્ટિમ્��ગ સર્થિવંસ કેા જે ેવાજે�ી કિંકાંમેતેો વસુૂલાે છેી અનાે હંમેે�ા સમેર્યોસરો હોર્યો છેી

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

9.7 મારો અ�વિિમ (Final) વ્ય�સાવિર્યકા વિ�ચાાર

1. વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારોનુુ� મેહત્વ

2. વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારો તેૈર્યોારો કારોવાનાી પ્રડિક્રર્યોા

3. વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારો તેૈર્યોારો કારોવો

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 
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ચાલો વ્યવાસાવિયોકા વિવાચાર તૈયોાર કારવાાનોી પ્રડિક્રયોા વિવાશે જો�ીએ
આપાણે જાણીએ છીીએ કેા વ્યાવસાર્યોનાો વિવચારો ટંૂીકાો અનાે �પા� હોવો જાેઈએ. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, “સાર્યો�રો કાાફે કેા જે ેગ્રીાહકાોનાે નિનાસ્કિ�તે 
મેાશિસકા ફી પારો કાોમ્પ્ર્યુંુટીસ�નાો અમેર્યોા�ડિદાતે ઍક્સેસ આપાે છેી”.

અહં આપાણે �પા�પાણે સમેજીએ છીીએ કેા વ્યાવસાર્યો તેેનાા ગ્રીાહકાોનાે શુંુ� આપાવા મેા�ગે છેી. અન્ર્યો સાર્યો�રો કાાફેનાી સરોખાામેણીમેા� તેે 
ગ્રીાહકાોનાે વિવ�ેર્ષ, અનાન્ર્યો મૂૂલ્ર્યો પાણ આપાે છેી.

પ્રશ્નો 1. આપેલ ત્રો�માંર્થીી દીરેકા વ્યવાસાયો માટેૂનોા વિવાચારો વાાંચો, તમનોે કાયોા વિવાચારો સૌર્થીી 

          વાધુુ ગમે છેે? શા માટેૂ?

પ્રશ્નો 2. બધાા સારા વ્યવાસાવિયોકા વિવાચારોમાં શુું સામ્યો છેે?

1. ગ્રીાહકાોનાે �ટીાટીાનાી વિચપ્સનાા પાેકેાટીમેા�થેી શુંુ� જાેઈએ છેી? અમેે �ટીાટીાનાી વિચપ્સ �નાાવીશુંુ� જે:ે

ગ્રીાહકાો શુું ઇચ્છેે છેે આપ�ો સિબઝનોેસ આઈડિડયોા

1. અદાભુૂતે �વાદા

2. વેરોાર્યોટીી 

3. ડિક્ર�પાીનાેસ (Crispiness)

4. ઓછીી કિંકાંમેતે

5. મેોટીી મેાત્રાા

• જે ેએકા અદાભુૂતે �વાદામેા� હ�ે

• 2 થેી વધુુ વેરોાર્યોટીીમેા� ઉપાલાબ્ધ રોહે�ે

• 

• 

• 

2. �ટીાટીાનાી વિચપ્સનાા ગુુણોનાી ર્યોાદાી જે ેગ્રીાહકાોનાે આના�ડિદાતે 
કારો�ે, પારંોતૃુ હાલામેા� �જારોમેા� સરોળતેાથેી ઉપાલાબ્ધ નાથેી

અનાે, અમેારોી �ટીાટીાનાી વિચપ્સ પાણ હ�ે

1. અનાન્ર્યો અલાગ અલાગ ફ્લાેવસ� (flavours)

2. તેેલા-મૂુક્તે �ટીાટીાનાી વિચપ્સ (�ેકા કારેોલાી)

3. �ટીાટીાનાી વિચપા સાથેે ફ્રીી કેાચઅપા

• �ેકા કારેોલાી (Baked) !

• 

• 

ચાલો પોટેૂટૂો વિચપ્સ કા�પનોી માટેૂ સાર્થીે મળીનોે સિબઝનોેસ આઈડિડયોા (વ્યવાસાવિયોકા વિવાચાર) બનોાવાીએ.

‘અમેેધિંઝાંગ કાારો સર્થિવંબિંસંગ સેન્ટીરો’ મેાટેી વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારોો

1. કાારો સર્થિવંબિંસંગ સેન્ટીરો જે ેહંમેે�ા ડિ��કાાઉન્ટી ઓફરો કારેો છેી

2. કાારો સર્થિવંબિંસંગ સેન્ટીરો જે ેવાહના મેાટેી પાીકા એન્� ડ્રાોપા સર્થિવંસ આપાે છેી

3. કાારો સર્થિવંબિંસંગ સેન્ટીરો કેા જે ેપારોતે આવતેા ગ્રીાહકાો મેાટેી ફ્રીીમેા� કાારો ધોઇ આપાે છેી

‘આધુુનિનાકા સાર્યો�રો કાાફે’ મેાટેી વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારોો

1. સાર્યો�રો કાાફે કેા જે ેગ્રીાહકાોનાે નિનાસ્કિ�તે મેાશિસકા ફી પારો કાોમ્પ્ર્યુંુટીરોનાો અમેર્યોા�ડિદાતે ઍક્સેસ આપાે છેી

2. સાર્યો�રો કાાફે જે ેસરોકાારોી આઈ�ી કાા�ક  ધરોાવતેા ગ્રીાહકાોનાે ડિ��કાાઉન્ટી દારોો આપાે કારેો છેી

3. સાર્યો�રો કાાફે જે ેદારો સપ્તેાહનાા અ�તેે ગ્રીાહકાોનાે ફ્રીી કાોમ્પ્ર્યુંુટીરો તેાલાીમે આપાે છેી
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આવાો જો�ીએ કેા આપ�ો પોતાનોો વ્યવાસાવિયોકા વિવાચાર કેાવાી રીતે બનોાવાવાો!
ચાલાો આપાણો પાોતેાનાો શિ�ઝાનાેસ આઈડિ�ર્યોા (વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારો) �નાાવીએ!

તેમેારોા ડ્રાીમે શિ�ઝાનાેસ આઇડિ�ર્યોા વિવ�ે વિવચારોો અનાે નાીચેનાી પ્રવૃૃશિ� પુૂણ� કારોો. તેમેે ઉત્પાાદાના અથેવા સેવા વિવ�ે વિવચારોી �કાો છીો.

તમે તમારા વ્યવાસાવિયોકા વિવાચાર માટેૂ પસંદી કારેલ ઉત્પાદીનો/સેવાાનુું નોામ: 

1. આપાણા પાસ�દા કારેોલાા ઉત્પાાદાના અથેવા સેવામેા�થેી ગ્રીાહકાો 
શુંુ� ઇચ્છેી છેી?

અમેે એવૃુ� ઉત્પાાદાના/સેવા �નાાવીશુંુ� જે:ે

ગ્રીાહકાો શુું ઇચ્છેે છેે આપ�ો સિબઝનોેસ આઈડિડયોા

• 

• 

• 

• 

• 

• 

2. એવા ગુુણોનાી ર્યોાદાી જે ેગ્રીાહકાોનાે આના�ડિદાતે કારો�ે, 
પારંોતૃુ હાલામેા� �જારોમેા� સરોળતેાથેી ઉપાલાબ્ધ નાથેી

અનાે, અમેારોી પ્રો�ક્ટી/સેવામેા� આ પાણ હ�ે

• 

• 

• 

• 

• 

• 

3. વતે�મેાના પાોટેીટીો વિચપા કંાપાનાીઓ વિવ�ેનાી એવી 
�ા�તેોનાી ર્યોાદાી જે ેગ્રીાહકાોનાે નાાપાસ�દા છેી

અનાે, અમેે ખાાતેરોી કારોીશુંુ� કેા અમેારોા ઉત્પાાદાના/સેવા:

• 

• 

• 

• 

• 

• 

તમારા સિબઝનોેસ આઈડિડયોાનોે એકા લીટૂીમાં લખો.

3. વતે�મેાના પાોટેીટીો વિચપા કંાપાનાીઓ વિવ�ેનાી એવી �ા�તેોનાી 
ર્યોાદાી જે ેગ્રીાહકાોનાે નાાપાસ�દા છેી

1. �ટીાટીાનાી વિચપ્સનાી પ્લાાભિસ્ટીકા પાેકેાજિંજેંગ ડિરોસાર્યોકાલા 
ના થેઈ �કેા તેેવૃુ�, 

2. દારેોકા પાેકેાટીમેા� વધુુ હવા અનાે ઓછીી વિચપ્સ

3. ખુંૂ� ખાારોી વિચપ્સ

અનાે, અમેે ખાાતેરોી કારોીશુંુ� કેા અમેારોી �ટીાટીાનાી વિચપ્સ:

• ડિરોસાર્યોકાલા થેઈ �કેા તેેવા પાેકેાજી� ગમેા� વેચા�ે

• 

• 

પ્રશ્નો 1. તમે ઉપર પૂૂ�થ કારેલ એકાસરસાઇઝનોા આધાારે, આ પોટેૂટૂો વિચપ કા�પનોી માટેૂ તમારા 

વ્યવાસાવિયોકા વિવાચારનોે એકા લીટૂીમાં લખો.
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તમારા વ્યવાસાવિયોકા વિવાચારનોે એવાા ગ્રીાહકાો સાર્થીે શેર (Share) કારો કેા જેમનોી તમે 
અગાઉ મૂુલાકાાત લીધાી હતી. શોધાો, a) તેઓનોે આ વિવાચાર વિવાશે શુું ગમે છેે અનોે શુું 
નોાપસંદી કારે છેે, અનોે b) તેઓ આવાા ઉત્પાદીનો અર્થીવાા સેવાા માટેૂ કેાટૂલી ચુંૂકાવા�ી 
કારવાા તૈયોાર હશે.

9.8 મારી વ્ય�સાર્ય ર્યોજનોા બનોા��ી

1. વ્યાવસાર્યો ર્યોોજેનાા (business plan) એટીલાે શુંુ� 

2. વ્યાવસાર્યો ર્યોોજેનાાનુુ� મેહત્વ

3. વ્યાવસાર્યો ર્યોોજેનાા �નાાવવાનાી પ્રડિક્રર્યોા

તમે અગાઉનોા પાઠમાં “સિબઝનોેસ આઈડિડયોા” વિવાશે શીખ્યૉા છેો. તમનોે શુું લાગે છેે 

કેા સિબઝનોેસ આઈડિડયોા અનોે સિબઝનોેસ પ્લાનો વાચ્ચે શુું ત�ાવાત છેે?
વિવાચારો, 

સમજોે અનોે 
તે કારો

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારો / શિ�ઝાનાેસ આઈડિ�ર્યોા એ છેી જે ેવ્યાવસાર્યોનાી અનાન્ર્યો ગુુણવ�ાનાે 
દા�ા�વે છેી

2. એકા સારોો શિ�ઝાનાેસ આઈડિ�ર્યોા ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતેો પારો આધાડિરોતે હોર્યો છેી

3. �જારોમેા� વતે�મેાના ઉત્પાાદાનાો/સેવાઓ વિવ�ે ગ્રીાહકા શુંુ� ઇચ્છેી છેી, તેેમેનાે શુંુ� ગમેે છેી અથેવા 
શુંુ� નાાપાસ�દા છેી તેે સમેજીનાે વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારો �નાાવી �કાાર્યો છેી.

4. આપાણે આપાણા વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારો પારો આપાણા સ�ભવિવતે ગ્રીાહકાો પાાસેથેી પ્રવિતેભાવ 
લાેવો જાેઈએ

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 
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સિબઝનોેસ આઈડિડયોા ઉત્પાદીનો/સેવાા વિવાગતો 

ગ્રીાહકા વિવાશ્લેેષ�
ગ્રીાહકા જેરૂડિરોર્યોાતેો વિવ�ે તેમેે 
શુંુ� જાણો છીો?

વિચત્રાો ઉમેેરોો, વિવગતેો 
જેમેે કેા કાદા, રંોગ વગેરેો 
સમેજાવો

રોોકાાણનાી �રૂઆતે

કંાપાનાી ખાચ� 

• કાાચો મેાલા

• પાડિરોવહના

• ઓડિફસ ખાચ�

• પાગારો

રોોકાાણ પારો વ્યાાજે

સાપ્તેાનિહકા ખાચ�

મેાશિસકા ખાચ�

વાર્થિર્ષંકા ખાચ�

• ઉત્પાાદાના અથેવા 
સેવા દાીઠ કિંકાંમેતે

• ઉત્પાાદાના અથેવા 
સેવા દાીઠ નાફો

સાપ્તેાનિહકા નાફો

મેાશિસકા નાફો

વાર્થિર્ષંકા નાફો

�જારોમેા� �પાધા� વિવ�ે 
સમેજાવો - ઓનાલાાઈના અનાે 
ઓફલાાઈના

તેમેે આગામેી 2 થેી 3 વર્ષ�મેા� 
શિ�ઝાનાેસનાે કેાવી રોીતેે વધારોવાનાી 
ર્યોોજેનાા ઘ�ી રોહ્યોા છીો?

પ્રવિતસ્પધાી વિવાશ્લેેષ� 

વ્યવાસાયો વિવાસ્તર� યોોજનોાઓ

ખચથ: કામા�ી:

ચાલો જો�ીએ કેા સિબઝનોેસ પ્લાનો શા માટેૂ મહત્વાપૂૂ�થ છેે
સાશિ�ર્યોા ITI મેા�થેી �નાાતેકા થેવાનાી હતેી અનાે પાોતેાનાો વ્યાવસાર્યો �રૂ કારોવા આતૃુરો હતેી! તેેણે જાેર્યુંુ� હતૃુ� કેા તેેનાી ભાભીનાો સલુંૂના શિ�ઝાનાેસ 
ખારેોખારો સારોો ચાલાી રોહ્યોો હતેો. તેેણે પાણ સલુંૂના ખાોલાવાનુુ� નાક્કીી કાર્યુંુ�.

તેેણીનાી ભાભીનાા સલુંૂના વ્યાવસાર્યોનાા આધારેો, સાશિ�ર્યોાએ નાીચેનાી ગણતેરોી કારોી:

ખચથ

કામા�ી

ભા�ંુ (પ્રવિતે મેાસ)

પ્રવિતે ગ્રીાહકા

મૂૂળભુૂતે ઉપાકારોણો

ગ્રીાહકાોનાી સ�ખ્યા પ્રવિતે મેાસ

કુાલા

કુાલા

5,000

1,000

10,000

40

15,000

1000*40 = 40,000

ચાલો જો�ીએ કેા વ્યવાસાયો યોોજનોા (business plan) શુું છેે
વ્યાવસાર્યો ર્યોોજેનાા એ એકા �ૉક્યુુમેેન્ટી છેી જેમેેા� વ્યાવસાર્યો મેાટેીનાી સ�પુૂણ� વ્યુંૂહરોચનાા હોર્યો છેી. તેેમેા� ધ્ર્યોેર્યોો અનાે ધ્ર્યોેર્યોો હા�સલા કારોવાનાા� 
પાગલાા�નાો સમેાવે� થેાર્યો છેી. શિ�ઝાનાેસ પ્લાાના કેાટીલાો �પા� અનાે મેજેબુૂતે છેી તેેનાા આધારેો �ંકા લાોના આપાવામેા� આવે છેી. તેેથેી, તેે 
ઉદ્યોગસાહશિસકા મેાટેી અત્ર્યો�તે મેહત્વપુૂણ� �ૉક્યુુમેેન્ટી છેી.

જ્યાારેો 2 કેા તેેથેી વધુુ ઉદ્યોગસાહશિસકાો દ્વાારોા વ્યાવસાર્યો �રૂ કારોવામેા� આવે છેી, ત્ર્યોારેો એકા વ્યાવસાર્યો ર્યોોજેનાા તેમેામે ઉદ્યોગસાહશિસકાોનાે 
તેેમેનાા વ્યાવસાર્યો મેાટેી સમેાના દ્રવિ�કાોણ રોાખાવામેા� મેદાદા કારોી �કેા છેી.

વ્યાવસાર્યો ર્યોોજેનાાનાે વર્ષ�મેા� એકાવારો અથેવા ઓછીામેા� ઓછીા �ે વર્ષ�મેા� એકાવારો અપા�ેટી કારોવાનાી જેરૂરો છેી. જ્યાારેો વ્યાવસાર્યો કાદામેા� વધે 
છેી, નાવા વ્યાવસાર્યોો �વરૂપાે વિવ�તેરેો છેી, જ્યાારેો નાવા વ્યાવસાવિર્યોકા ભાગીદાારોો જાે�ાર્યો છેી વગેરેો મેાટેી વ્યાવસાર્યો ર્યોોજેનાામેા� સુુધારોો કારોવાનાી 
જેરૂરો પા�ે છેી.

સારોા શિ�ઝાનાેસ પ્લાાનામેા� શિ�ઝાનાેસ આઈડિ�ર્યોા, પ્રો�ક્ટ્સ અનાે સર્થિવંશિસસ, મેાકેાકિંટીંગ વ્યુંૂહરોચનાા, ગ્રીાહકા વિવશ્લેેર્ષણ અનાે �જેટેીનાો સમેાવે� 
થેાર્યો છેી.

અહં એકા ખુંૂ� જે સરોળ શિ�ઝાનાેસ પ્લાાના આપાેલા છેી. તેેનાે સમેજેવા મેાટેી ધ્ર્યોાનાથેી વા�ચો.
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સાશિ�ર્યોા ઉત્સાનિહતે હતેી! તેેણીએ ગણતેરોી કારોી હતેી કેા તેે દારો મેનિહનાે 30,000 થેી 35,000 રૂવિપાર્યોાનાો નાફો કામેાઈ �કેા છેી. તેેણીએ તેેનાા 
પાોકેાટી મેનાી (જે ેતેેણે ઘણા વર્ષોથેી �ચાવી હતેી)નાો ઉપાર્યોોગ મૂૂળભુૂતે ઉપાકારોણો ખારોીદાવા મેાટેી કાર્યોો. તેેણીએ પ્રથેમે મેનિહનાા મેાટેી 5000 
રૂવિપાર્યોાનુુ� ભા�ંુ પાણ ચૂૂકાવ્યુંુ�. પારંોતૃુ, તેેણીએ અગાઉ જે ેગણતેરોી કારોી હતેી તેેનાાથેી તેેનાી ન્સ્ટિસ્થવિતે વિવપારોીતે હતેી! જાેઈએ…

ખરેખર ર્થીયોેલ ખચથ 

ભા�ંુ (પ્રવિતે મેાસ)

મૂૂળભુૂતે ઉપાકારોણો

વીજેળી, પાાણી

5,000

10,000

2,000

સલુંૂના આવવા-જેવા પાાછીળ પાડિરોવહના

પ્રો�ક્ટીસ જેમેે કેા �ેમ્પુૂ, હેરો �ાઈ, વેક્સ વગેરેો

કુાલા ખાચ� પ્રવિતે મેાસ

2,000

5,000

24,000

ખરેખર કામા�ી 

પ્રવિતે ગ્રીાહકા

ગ્રીાહકાોનાી સ�ખ્યા પ્રવિતે મેાસ

કુાલા કામેાણી પ્રવિતે મેાસ

500

15

500*15 = 7,500

સાસિબયોાનોે પહેલા મનિહનોામાં 15,000 રૂવિપયોાનોી ખોટૂ ગઈ છેે!

જ્યાારેો સાશિ�ર્યોાનાે તેેનાી ખાોટીનુુ� કાારોણ સમેજાર્યુંુ� ત્ર્યોારેો ઘણું� મેો�ંુ થેઈ ગર્યુંુ� હતૃુ� - તેેણે સ�પુૂણ� શિ�ઝાનાેસ પ્લાાના �નાાવ્યાો ના હતેો!

જ્યાારેો તેેણીએ ર્યોોગ્ર્યો શિ�ઝાનાેસ પ્લાાના �નાાવ્યાો, ત્ર્યોારેો તેેણી સમેજી ગઈ કેા તેેણીનાી ભાભીનુુ� સલુંૂના સમૂૃદ્ધાં પા�ો�મેા� ન્સ્ટિસ્થતે છેી, તેેથેી 
ગ્રીાહકાોએ દારો વખાતેે રૂ. 1000 ચૂૂકાવ્યાા. આ ઉપારોા�તે તેેનાી ભાભીનાે ધીમેે ધીમેે વધુુ ગ્રીાહકાો મેેળવવામેા� �ે વર્ષ� લાાગ્ર્યોા� હતેા�. સાશિ�ર્યોાનાે એ 
પાણ સમેજાર્યુંુ� કેા તેેણે સલુંૂના ચલાાવવા મેાટેી જેરૂરોી તેમેામે ખાચ�નાી ર્યોોગ્ર્યો ગણતેરોી કારોી નાથેી.

સારોી રોીતેે સ��ોધના કારેોલા શિ�ઝાનાેસ પ્લાાના તેૈર્યોારો કારોવાથેી સાશિ�ર્યોાનાે આ પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતે ટીાળવામેા� મેદાદા મેળી �કાી હોતે.

ટીીપા (Tip): એકા ઉદ્યોગસાહશિસકા સામેાન્ર્યો રોીતેે તેેમેનાા અ�દાાજે કારોતેા� ઓછીી કામેાણી કારેો છેી, ખાાસ કારોીનાે �રૂઆતેનાા મેનિહનાામેા� ઘણા 
અણધાર્યોા� ખાચ�નાે કાારોણે. તેેમેનાે ગ�ભીરો નુુકાસાનાથેી સુુરોશિક્ષતે રોાખાવા મેાટેી �ેકા અપા ફં� અથેવા સલાામેતેી રોકામે હોર્યો તેો તેે વધુુ સારું છેી.

પ્રશ્નો 1. તેનોી ભાાભાીનુું સલુંૂનો શા માટેૂ આટૂલુંું સ�ળ હતુું તેનુું વાધુુ સારું� મૂૂલ્યોાંકાનો કારવાા સાસિબયોાએ 

અલગ રીતે શુું કાયુુ� હશે? (સંકેાત (Hint): માકેાટૂ સ્કેાનો વાગેરે વિવાશે અગાઉનોા પ્રકાર�ો પર લિંચ�તનો.)

ચાલો જો�ીએ કેા સિબઝનોેસ પ્લાનો કેાવાી રીતે બનોાવાવાો
તેમેારોા વ્યાવસાર્યોનુુ� નાામે: 
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સ્પધાાથ: (સ�કેાતે (Hint): આનાો જેવા� અગાઉનાા પ્રકારોણોમેા� �ીખાવામેા� આવેલા સવેક્ષણ અનાે સ��ોધના પાદ્ધાંવિતેઓ દ્વાારોા આપાવાનાો 
રોહે�ે) કેાટીલાીકા કંાપાનાીઓ કેા જેઓે પાહેલાાથેી જે કાામેનાી આ લાાઇનામેા� છેી

અમેે પ્રવિતે�પાધી કારોતેા વધુુ સારોા હોઈ �કાીએ છીીએ કાારોણ કેા:

અમેે આ           કારોીનાે �પાધા�નાે જીતેીશુંુ� 

તમારા સિબઝનોેસ પ્લાનોમાં જવાાબ આપવાા માટેૂ મહત્વાપૂૂ�થ પ્રશ્નોો

• તેમેે �રૂઆતેમેા� કેાટીલાા પાૈસા કામેા�ો?

• આવનાારોા મેનિહનાામેા� શિ�ઝાનાેસ કેાવી રોીતેે આગળ વધ�ે?

• કેાટીલાા લાોકાો તેમેારોી સેવાનાો ઉપાર્યોોગ કારો�ે?

• વ્યાવસાર્યો ચલાાવવાનાો કુાલા ખાચ� કેાટીલાો છેી?

• અપાેશિક્ષતે અનાે અનાપાેશિક્ષતે ખાચ� શુંુ� છેી?

• એકા વર્ષ�નાા અ�તેે તેમેે કેાટીલાા પાૈસા કામેા�ો?

• પ્રથેમે નાાણાકાીર્યો વર્ષ�નાા અ�તેે તેમેે કેાટીલાો નાફો કારોવાનુુ� �રૂ કારો�ો?

• ઉદ્યોગસાહશિસકા વ્યાવસાર્યોનાા �રૂઆતેનાા ડિદાવસોમેા� તેેમેનાી કામેાણીનાો ર્યોોગ્ર્યો અ�દાાજે કેાવી રોીતેે લાગાવી �કેા?

• તેમેે તેમેારોા શિ�ઝાનાેસ પ્લાાનામેા� મેાનિહતેી ઉમેેરોવા મેાટેી મેાકેાટી �કેાના અનાે ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતેોનાા વિવશ્લેેર્ષણ જેવેા સાધનાોનાો ઉપાર્યોોગ 
કેાવી રોીતેે કારોી �કાો છીો?

તમારા વ્યવાસાવિયોકા વિવાચાર (business idea) માટેૂ વ્યવાસાયો યોોજનોા 
(business plan) બનોાવાો. તમારા કાોઈપ� 10 સહાધ્યોાયોીઓ 
(classmates) સમક્ષા તે પ્રસ્તુુત કારો અનોે જોે શક્યો હોયો તો 5 માગથદીશથકા 
વ્યન્સિક્તઓ કેા જેમાં ITI પ્રસિશક્ષાકાો, અન્યો ઉદ્યાોગસાહસિસકાો વાગેરેનોો સમાવાેશ 
ર્થીઈ શકેા છેે. તેમનોા પ્રવિતભાાવાનોી નોંધા લો.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

સમસ્યોા: (સ�કેાતે (Hint): આ તેમેારોા શિ�ઝાનાેસ પ્લાાનાનાો એકા ભાગ છેી)

અમેે           નાી સમે�ર્યોા ઉકેાલાવા જેઈ રોહ્યોા છીીએ

ઉકેાલ: (સ�કેાતે (Hint): આ તેમેારોા શિ�ઝાનાેસ પ્લાાનાનાો એકા ભાગ છેી)

અમેે            સુુધીમેા� આ સમે�ર્યોાનાે 
ઉકેાલાવા મેાટેી ઉત્પાાદાના અથેવા સેવાનાો ઉપાર્યોોગ કારોીશુંુ�

બજોર:
(સ�કેાતે (Hint): આનાો જેવા� અગાઉનાા પ્રકારોણોમેા� �ીખાવામેા� આવેલા સવેક્ષણ અનાે સ��ોધના પાદ્ધાંવિતેઓ દ્વાારોા આપાવાનાો રોહે�ે)

આ ઉત્પાાદાના અથેવા સેવા 

દ્વાારોા ખારોીદાવામેા� આવ�ે

તકા
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આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. વ્યાવસાર્યો ર્યોોજેનાા  (business plan) એ અન્ર્યો કાોઈપાણ ર્યોોજેનાાનાી જેમેે છેી. તેે 
વિવગતેો પારો ધ્ર્યોાના આપાીનાે તેમેામે મૂુદ્દાાઓ પારો ઊં�ાણપુૂવ�કા સ��ોધના કારોીનાે �નાાવવૃુ� 
જાેઈએ.

2. વ્યાવસાર્યો ર્યોોજેનાામેા� આપાણા વ્યાવસાવિર્યોકા વિવચારો અનાે લાક્ષ્ર્યોોનાો સમેાવે� થેાર્યો છેી.

3. વ્યાવસાર્યો ર્યોોજેનાામેા� મેાલા-સમેાના અનાે સેવાઓનાા ઉત્પાાદાના મેાટેી આપાણે જે ેકુાલા 
ખાચ� કારોવો પા��ે તેેનાો અ

�
દાાજે સામેેલા છેી.

4. વ્યાવસાર્યો ર્યોોજેનાામેા� ભાવિવ આવકાનાો અ�દાાજે પાણ સામેેલા છેી. સમેાના કાામે કારોતેા 
અનાે સમેાના ગરોરાહકાોનાે સેવા આપાતેા અન્ર્યો વ્યાવસાવિર્યોકા એકામેોનાો અભ્ર્યોાસ કારોીનાે 
આ અ

�
દાાજે લાગાવી �કાાર્યો છેી.

9.9 મારા વ્ય�સાર્ય માટેુ વિપચા (Pitch) 
આપ�ી

1. જાણો શિ�ઝાનાેસ વિપાચ (business pitch) એટીલાે શુંુ�

2. આપાણી શિ�ઝાનાેસ વિપાચ કાોણ અનાે કેાવી રોીતેે સા�ભળે છેી તેે સમેજેવૃુ�

3. તેમેારોી શિ�ઝાનાેસ વિપાચ રોજૂે કારોવાનાી પ્રેભિક્ટીસ કારોવી

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

હુ�  પહેલેર્થીી જ સિબઝનોેસ વિપચ વિવાશે જે જોણુંં છુે�  તેનોી વિવાગતો

• શિ�ઝાનાેસ આઇડિ�ર્યોા (Business idea)

• મેા�ગ (Demand)

• કિંકાંમેતે અનાે ખાચ� (Price and Cost)

• ઇન્ક્યુુ�ેટીસ� (Incubators) - સ્ટીાટીકઅપાનાે પ્રારંોભિભકા તે�ક્કીાનાા શિ�ઝાનાેસ 
આઇડિ�ર્યોાથેી �રૂ કારોીનાે કંાપાનાીમેા� તે�દાીલા કારોવામેા� મેદાદા કારોનાારો ફમે� / એજેન્સીઑ

• ગ્રીાહકા સ��ોધના (Customer research)

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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ચાલો જો�ીએ કેા તમારી સિબઝનોેસ વિપચ કાો� સાંભાળશે અનોે શા માટેૂ

કાો�:

સ્ટીાટીકઅપા રોોકાાણકાારોો એ એવી  
ખાાસ કંાપાનાીઓ અથેવા સ�સ્થાઓ 
છેી જે ેફક્તે ઉદ્યોગસાહશિસકાોનાે મેદાદા 
કારોવા મેાટેી અન્સ્ટિ�તેત્વ ધરોાવે છેી.

કાો�:

તેમેામે જાહેરો અનાે ખાાનાગી ક્ષેત્રાનાી 
�ંકાો લાોના આપાીનાે ઉદ્યોગસાહશિસકાોનાે 
ટેીકાો આપાે છેી

કાો�:

તેમેારોા નાેટીવકાક નાા લાોકાો! તેેઓ ITI નાા 
સહાધ્ર્યોાર્યોી વિવદ્યાથેીઓ (fellow 
students), તેમેારોા કુાટંુી�ીજેનાો 
અથેવા કાોઈપાણ વિમેત્રાો હોઈ �કેા છેી જે ે
તેમેારોા કાામેમેા� તેમેનાે મેદાદા કારોી �કેા છેી.

પ્રશ્નો 1. તમનોે શા માટેૂ એવુંું લાગે છેે કેા સિબઝનોેસ વિપચર્થીી પ્રેક્ષાકાોનોે પ્રભાાવિવાત કારવાાનોી જરૂર છેે?

સ્ટૂાટૂકઅપ રોકાા�કાારો બંકા વિમત્રોો/પડિરવાાર/અન્યો

ચાલો જો�ીએ કેા સિબઝનોેસ વિપચ એટૂલે શુું અનોે તે શા માટેૂ જરૂરી છેે
રોાજે તેેનાા ગામેમેા� �ંસાનાી દાકુાાના �રૂ કારોવા મેા�ગે છેી. તેે જાણે છેી કેા તેેનાા �ંસા શ્રીેષ્ઠ છેી. પારંોતૃુ, તેે ઉ�રો ભારોતેીર્યો �હેરોમેા� રોહે છેી જ્યાા� 
ઘણા લાોકાો �ંસાનાી વેરોાર્યોટીી વિવ�ે જાણતેા પાણ નાથેી જે ેતેે તેૈર્યોારો કારોી �કેા છેી! તેે દારોરોોજે મેાત્રા 10-15 લાોકાોનાે જે સેવા આપાે છેી.

તેેણે તેેનાી રેોસ્ટીોરોન્ટીનાે વધુુ આકાર્ષ�કા �નાાવવા મેાટેી તેેનાા ડિરોનાોવે�નામેા� નાાણા�નુુ� રોોકાાણ કારોવાનુુ� નાક્કીી કાર્યુંુ� છેી. તેે પાોતેાનાી રેોસ્ટીોરોન્ટીનાી 
ઓનાલાાઈના અનાે ન્ર્યુંુઝા પાેપારો-મેા� પાણ જાહેરોાતે કારોવા મેા�ગે છેી.

રોાજેનાે આમે કારોવા મેાટેી પુૂરોતેા પાૈસા �ચાવવા મેાટેી એકા વર્ષ�થેી વધુુ સમેર્યો લાાગ�ે. તેેનાો �ીજાે વિવકાલ્પા એ છેી કેા તેે �ંકામેા�થેી લાોના લાઈ લાે.

�ંકેા તેેનાે પાોતેાનાો શિ�ઝાનાેસ આઈડિ�ર્યોા રોજૂે કારોવા આમે�ત્રાણ આપ્ર્યુંુ�. જાે તેેઓ ખારેોખારો તેેનાો શિ�ઝાનાેસ આઇડિ�ર્યોા પાસ�દા કારેો તેો જે તેેઓ તેેનાે 
લાોના આપા�ે.

રોાજે તેેનાી 3 વિમેનિનાટીનાી, જાેરોદાારો શિ�ઝાનાેસ વિપાચ દ્વાારોા �ંકાનાે ખાાતેરોી આપાે છેી! તેે સમેજાવવા મેાટેી પ્રેઝાન્ટેી�ના કારેો છેી:

• તેેનાી પ્રવિતેભા (talent) અનાે ક્ષમેતેાઓ (abilities)

• તેેનાા વ્યાવસાર્યોનાી સફળતેા

• તેેનાા ગ્રીાહકાોનાી સારોી સમેીક્ષાઓ (Good reviews)

• તેેનાા ખાચા�ઓ અનાે નાફો

• શિ�ઝાનાેસ આગળ વધારોવાનાી તેેનાી ર્યોોજેનાાઓ

સિબઝનોેસ વિપચ એટૂલે શુું ?

વ્યાવસાર્યોનુુ� વણ�ના કારોવા મેાટેી તેે એકા ટંૂીકાી અનાે અસરોકાારોકા રોજૂેઆતે છેી. તેે મેાત્રા 2 થેી 3 વિમેનિનાટી સુુધીનાી હોઇ �કેા છેી. આટીલાા ટંૂીકાા 
સમેર્યોમેા�, ઉદ્યોગસાહશિસકા (entrepreneur) એ વ્યાવસાર્યો વિવ�ેનાી તેમેામે મેહત્વપુૂણ� મેાનિહતેી રોજૂે કારોવાનાી હોર્યો છેી. તેે વ્યાવસાર્યો મેાટેી 
એકા �મેાટીક  જાહેરોાતે જેવેૃુ� છેી.

સારોી શિ�ઝાનાેસ વિપાચ એ ગ્રીાહકા, રોોકાાણકાારો અનાે શિ�ઝાનાેસ મેાટેી ભાગીદાારોનાે પ્રભાવિવતે કારોવાનાી ચાવી છેી.

સિબઝનોેસ વિપચમાં ધ્યોાનો કેાસિન્િત કારવાા માટેૂ 3 બાબતો આ મૂુજબ છેે:

1. મેારોા પ્રેક્ષકાો (audience) કાોણ છેી?

2. હંુ આ પ્રેઝાન્ટેી�નાથેી શુંુ� પ્રાપ્તે કારોવા મેા�ગુુ છંુી?

3. શુંુ� હંુ તેે રૂ�રૂમેા� રોજૂે કારોી� અથેવા હંુ તેેનાે ઈમેેલા અથેવા વોટ્સએપા પારો મેોકાલાી�?
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તેેઓ નાાણા� અનાે નિનાષ્ણાતે 
મેાગ�દા��ના દ્વાારોા ઉદ્યોગસાહશિસકાોનાે 
મેદાદા કારોી �કેા છેી

લાભા:

રોોકાાણકાારો પાાસેથેી મેદાદા મેળવાથેી 
તેમેનાે તેમેારોા વ્યાવસાર્યોનાે આગળ 
વધારોવા મેાટેી નિનાષ્ણાતે મેાગ�દા��ના 
મેેળવવામેા� મેદાદા મેળ�ે

લાભા:

સરોકાારો પાાસે નાાનાા ઉદ્યોગો મેાટેી 
મૂુદ્રા (MUDRA) લાોના જેવેી ઘણી 
ર્યોોજેનાાઓ છેી જ્યાા� ઓછીા દારેો લાોના 
ઉપાલાબ્ધ છેી.

લાભા:

આપાણે શિ�ઝાનાેસ આઇડિ�ર્યોા ચકાા�ર્યોા 
વિવનાા પાણ   વિમેત્રાો અનાે પાડિરોવારોનાો 
સ�પાકાક  કારોી �કાીએ છીીએ! તેેમેનાી 
મેદાદાથેી, આપાણે વધુુ વિવશ્વાાસ સાથેે 
�ંકાો અનાે અન્ર્યો વિધરોાણકાતેા�ઓનાો 
સ�પાકાક  કારોી �કાીએ છીીએ.

કેાવાી રીતે:

તેેઓ તેમેનાે લાોના આપા�ે જે ેવ્યાાજે ે
ચૂૂકાવી �કાાર્યો.

વાી રીતે:

તેેઓ તેમેારોો વ્યાવસાર્યો �રૂ કારોવા મેાટેી 
નાાણા�, જેગ્ર્યોા, સ��ાધનાો અથેવા ટીીમે 
સપાોટીક  આપાીનાે તેમેનાે મેદાદા કારોી �કેા છેી

શુું આ દીરેકા કેાટેૂગરી માટેૂ અલગ અલગ સિબઝનોેસ વિપચ તૈયોાર કારવાી એ સારો આઇડિડયોા છેે? જોે 

હા, તો શા માટેૂ?

ચાલો જો�ીએ કેા તમારી સિબઝનોેસ વિપચ કેાવાી રીતે તૈયોાર કારવાી

લાા��ા વાક્યાો લાખાવા એ મેહત્વનુુ� નાથેી. તેમેે તેમેારોી વિપાચમેા� શુંુ� કાહે�ો તેે મૂુખ્ય �ા�તેનાે જાણવી જે મેહત્વપુૂણ� છેી. આ પાગલાા� તેમેનાે 
તેમેારોા શિ�ઝાનાેસ આઇડિ�ર્યોા વિવ�ેનાી તેમેામે મેહત્વપુૂણ� �ા�તેો વિવ�ે વિવચારોવામેા� મેદાદા કારો�ે.

તેમેારોો શિ�ઝાનાેસ આઇડિ�ર્યોા શુંુ� છેી? 

તેમેે ઉકેાલા�ો તેે સૌથેી મેહત્વપુૂણ� સમે�ર્યોા રોજૂે કારોીનાે તેમેારોા પ્રેક્ષકાોનાો તેમેારોા 
શિ�ઝાનાેસ આઇડિ�ર્યોામેા� રોસ �નાાવો. આનાે �રૂ કારોવાનાી રોીતેો આ મૂુજે� છેી: ‘શુંુ� 
તેમેે જાણો છીો..?’ ‘શુંુ� તેમેે ક્યાારેોર્યો આ સમે�ર્યોાનાો સામેનાો કાર્યોો છેી...?’ ‘શુંુ� તેમેે 
ક્યાારેોર્યો એવી પ્રો�ક્ટી કેા સેવા ઇચ્છીતેા હતેા જે ેઆ કારોી �કેા...?’

હંુ છંુી… મેારોી સ્કિ�કાલ્સ…. હંુ તેમેનાે મેારોા શિ�ઝાનાેસ આઇડિ�ર્યોાનાે સમેથે�ના આપાવાનુુ� 
કાહેવા મેાટેી અહં આવ્યાો છંુી જે ેઉકેાલાે છેી આ સમે�ર્યોા….

તેમેારોો ઉકેાલા શુંુ� છેી? �ા મેાટેી તેે અનાન્ર્યો (unique) છેી?

તેમેે તેમેારોી પ્રો�ક્ટી કાોનાે વેચો છીો? (તેમેે આ કેાવી રોીતેે જાણો છીો? તેમેે શુંુ� ડિરોસચ� 
કાર્યુંુ� છેી?)

પગલુંું 1 - તમે જે સમસ્યોા ઉકેાલશો 
તે સ્પષ્ટપ�ે જ�ાવાો

પગલુંું 2- તમારો પડિરચયો આપો અનોે 
તમે અહં કેામ છેો તે રજૂ કારો.

પગલુંું 3 - તમારા ઉકેાલ 
(solution)નોે વ્યાખ્યૉાવિયોત કારો:

પગલુંું 4 - તમારું� માકેાટૂ ડિરસચથ 
(market research) રજૂ કારો. 
તેમનોે કાહો કેા તમારા ગ્રીાહકાો કાો� છેે.
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આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. શિ�ઝાનાેસ વિપાચ રોોકાાણકાારોો સમેક્ષ રોજૂે કારોવામેા� આવે છેી જે ેઆપાણનાે નાાણા અનાે 
સ��ાધનાો આપાી મેદાદા કારો�ે.

2. રોોકાાણકાારોો સરોકાારોી અથેવા ખાાનાગી ઇન્ક્યુુ�ેટીસ� (incubators) અથેવા જાહેરો 
અનાે ખાાનાગી ક્ષેતેરોરનાી �ંકાો હોઈ �કેા છેી.

3. શિ�ઝાનાેસ વિપાચમેા� �પા�પાણે જેણાવવૃુ� જાેઈએ કેા કેાટીલાા નાાણા/સ��ાધનાોનાી જેરૂરો છેી 
અનાે આપાણે તેેનાો ઉપાર્યોોગ કેાવી રોીતેે કારોીશુંુ�.

4. આપાણે આપાણા શિ�ઝાનાેસ આઇડિ�ર્યોા દ્વાારોા જે ેસમે�ર્યોાનાો ઉકેાલા લાાવવાનાો પ્રર્યોાસ 
કારોી રોહ્યોા છીીએ તેેનાી સાથેે શિ�ઝાનાેસ વિપાચ �રૂ થેવી જાેઈએ.

તમારા સિબઝનોેસ આઈડિડયોા અનોે પ્લાનો માટેૂ સિબઝનોેસ વિપચ તૈયોાર 

કારો! તમારા વિમત્રોો અનોે કુાટુૂ�બનોા ઓછેામાં ઓછેા 5 લોકાો સમક્ષા તેનોે 

પ્રસ્તુુત કારો અનોે તેમનોા પ્રવિતભાાવાોનોે નોંધાો. શુું તેઓ તેનોે સમજ્યાંા 

છેે? શુું તેઓનોે તે રસપ્રદી લાગ્યુું?

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

તેમેે કેાટીલાામેા� વેચો છીો? (ખાચ� વિવ કિંકાંમેતે - શુંુ� આ નાફાકાારોકા આઇડિ�ર્યોા 
(profitable idea) છેી? ખાચ� = ઉત્પાાદાના �નાાવવામેા� કેાટીલાા નાાણા લાાગે છેી. 
કિંકાંમેતે = તેમેે તેેનાે કેાટીલાામેા� વેચો છીો.)

ર્યોાદા રોાખાો - તેમેારોી પુૂણ�-સમેર્યોનાી સ્કિ�કાલા અનાે પ્રર્યોત્નાો પાણ વ્યાવસાર્યો મેાટેી એકા 
સ��ાધના (resource) છેી! જાે તેમેારોો પાડિરોવારો અનાે વિમેત્રાો તેમેારોી સાથેે કાામે કારોતેા 
હોર્યો તેો - તેે પાણ રોજૂે કારોો.

તેમેે કેાટીલાા વેચાણનાી અપાેક્ષા રોાખાો છીો?

પગલુંું 5 - તમારો સિબઝનોેસ પ્લાનો 
રજૂ કારો. તમારા ખચાથ અનોે રિંકા�મત 
સમજોવાો.

પગલુંું 7 - સંશાધાનોો અનોે નોા�ા કેા 
જે તમે વ્યવાસાયોમાં રોકાશો

પગલુંું 6 - તમારો માંગ અંદીાજ 
(demand estimate) શુું છેે?

તેમેે રોોકાાણકાારોો પાાસેથેી કેાટીલાા નાાણા મેા�ગો છીો? અનાે તેમેે તેેનાો ઉપાર્યોોગ કેાવી રોીતેે 
કારો�ો?

પગલુંું 8 - રોકાા�કાાર પાસેર્થીી તમારી 
માંગ�ી અનોે તમે નોા�ાનોો ઉપયોોગ 
કેાવાી રીતે કારશો તે સ્પષ્ટપ�ે 
જ�ાવાો
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ા 9.10 કાોઈપ� વ્ય�સાર્ય માટેુ જરૂરી 
         મૂૂળભૂૂિ કાાર્યદીાકાીર્ય કાાર્યો

1. વિવવિવધ પ્રકાારોનાા વ્યાવસાર્યોો મેાટેી રોજીસ્ટે્રે�ના

2. Udyam વે�સાઇટી પારો વ્યાવસાર્યોનુુ� રોજીસ્ટે્રે�ના કેાવી રોીતેે કારોવૃુ�

3. એકામેાત્રા મેાવિલાકાી (sole proprietorship) મેાટેી લાાઇસન્સ અનાે ટેીક્સ મેાટેી જેરૂરોી નિનાર્યોમેો (rules) અનાે 
વિવનિનાર્યોમેો   (regulations)

ચાલો સિબઝનોેસ એન્ટૂરપ્રાઇઝનોા સ્વારૂપો વિવાશે જો�ીએ 

તમે “કાાયોદીાકાીયો (legal)” શબ્દ વિવાશે શુું સમજોે છેો. નોીચે લખો.

વ્યાવસાર્યો ઘણા �વરૂપાોમેા� હોઈ �કેા છેી. તેે એકામેાત્રા મેાવિલાકાી (Sole Proprietorship), ભાગીદાારોી (Partnership) અથેવા 
ખાાનાગી વિલાવિમેટેી� કંાપાનાી (Private Limited Company) હોઈ �કેા છેી. ભારોતેમેા� વ્યાવસાર્યોોનુુ� નિનાર્યોમેના કારોતેા કાાર્યોદાાઑ અનુુસારો 
તેમેામે 3 �વરૂપાો મેાટેી અલાગ-અલાગ નિનાર્યોમેો અનાે વિવનિનાર્યોમેો છેી. ઘણા કાાર્યોદાાઓ શિ�ઝાનાેસ એન્ટીરોપ્રાઇઝા (કંાપાનાી) નાા �વરૂપાનાા આધારેો 
વ્યાવસાર્યો મેાવિલાકા, વ્યાવસાવિર્યોકા ભાગીદાારોો અનાે ગ્રીાહકાોનુુ� રોક્ષણ કારેો છેી.

એકા જે વ્યાન્સ્ટિક્તેનાી મેાવિલાકાીનાા 
કાોઈપાણ નાાનાા વ્યાવસાર્યોનાે 
એકામેાત્રા મેાવિલાકાી (Sole 
Proprietorship)) ગણી �કાાર્યો.

એકામેાત્રા મેાવિલાકાી (Sole 
Proprietorship)) શિ�ઝાનાેસનુુ� 
રોજીસ્ટે્રે�ના કેાવી રોીતેે કારોવૃુ�:

વ્યાવસાર્યોનુુ� રોજીસ્ટે્રે�ના ફરોભિજેર્યોાતે 
નાથેી

Udyam પાોટીકલા પારો તેમેારોા 
એન્ટીરોપ્રાઇઝાનુુ� રોજીસ્ટે્રે�ના કારોવાથેી 
તેમેે સરોકાારોોનાી વિવવિવધ ર્યોોજેનાાઓ 
મેાટેી લાાર્યોકા �નાી �કા�ો.

કાોઈપાણ વ્યાવસાર્યો કેા જેનેાી કાાર્યોદેાસરો 
રોીતેે એકા કારોતેા� વધુુ વ્યાન્સ્ટિક્તેનાી 
મેાવિલાકાી હોવી જાેઈએ તેે ભાગીદાારોી 
(Partnership) �નાી �કેા છેી.

ભાગીદાારોી (Partnershipનુુ� 
રોજીસ્ટે્રે�ના કેાવી રોીતેે કારોવૃુ�:

સ્ટેીમ્પા પાેપારો પારો ભાગીદાારોી કારોારો 
(partnership deed) કારોવામેા� 
આવે છેી. તેેમેા� નાીચેનાી વિવગતેો સામેેલા 
હોવી આવશ્ર્યોકા છેી:

• પાે�ીનુુ� નાામે.

• વ્યાવસાર્યોનાી પ્રકૃાવિતે.

• ભાગીદાારોોનાા નાામે.

• વ્યાવસાર્યોનુુ� સ્થાના.

• દારેોકા ભાગીદાારો દ્વાારોા આપાેલા 
મૂૂ�ીમેા� ફાળો.

• નાફો વહંચણી ગુુણો�રો 

આવી કંાપાનાી મેાત્રા ખુંૂ� મેોટીા પાાર્યોે 
કાામેકાાજે ચલાાવવા મેાટેી રોભિજેસ્ટી�ક  
થેર્યોેલા હોર્યો છેી.

પ્રાઇવેટી વિલાવિમેટેી� કંાપાનાીનુુ� રોજીસ્ટે્રે�ના 
કેાવી રોીતેે કારોવૃુ�:

1. કાોપાોરેોટી અફેસ� મે�ત્રાાલાર્યો 
(MCA) તેરોફથેી ડિ�ભિજેટીલા 
શિસગ્નેચરો સર્ટિટીંડિફકેાટી (Digital 
Signature Certificate) 
મેેળવો

2. તેે જે વે�સાઇટી પારો �ાર્યોરેોક્ટી 
આઇ�ેશિન્ટીડિફકેા�ના ના��રો (Direct 
Identification Number) 
મેાટેી અરોજી કારોો.

3. MCA વે�સાઇટી પારો કંાપાનાીનુુ� 

એકામાત્રો માવિલકાી 
(Sole Proprietorship)

ભાાગીદીારી 
(Partnership)

ખાનોગી વિલવિમટેૂડ કા�પનોી 
(Private Limited Company)

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 
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ચાલો જો�ીએ કેા Udyam વાેબસાઇટૂ પર સિબઝનોેસ કેાવાી રીતે રજીસ્ટૂર કારવાો
રજીસ્ટે્રેશનોનુું સર્ટિટૂ�ડિ�કેાટૂ સૂૂક્ષ્મ, લઘુુ અનોે મધ્યોમ ઉદ્યાોગ મંત્રોાલયો (MSME) દ્વાારા પ્રદીાનો કારવાામાં આવાે છેે.

MSME મે�ત્રાાલાર્યો ભારોતેમેા� સુૂક્ષ્મે, લાઘુુ અનાે મેધ્ર્યોમે ઉદ્યોગોનાે લાગતેા નિનાર્યોમેો, વિવનિનાર્યોમેો અનાે કાાર્યોદાાઓનાી રોચનાા તેેમેજે અમેલાીકારોણ મેાટેી 
ભારોતે સરોકાારો દ્વાારોા ચલાાવવામેા� આવે છેી.

MSME સંચાવિલત વાેબસાઈટૂ Udyam પર રજીસ્ટે્રેશનો ફ્રેીમાં ઓનોલાઈનો ર્થીઈ શકેા છેે

(Profit sharing ratio)

• ભાગીદાારોો તેરોફથેી લાોના અનાે 
એ�વાન્સ તેેમેજે વ્યાાજે દારો.

• ભાગીદાારોોનાે ચૂૂકાવવાપાાત્રા પાગારો 
અનાે કાવિમે�ના.

• ભાગીદાારોનાી નિનાવૃૃશિ� અથેવા 
મૂૃત્ર્યુંુ અથેવા નાાદાારોીનાી ન્સ્ટિસ્થવિતેમેા� 
સદાભાવનાા સાથેે નાામે�ાખા 
(goodwil)નુુ� મૂૂલ્ર્યોા�કાના 
કારોવાનાી રોીતે.

• પાે�ીનાા વિવસજેકનાનાા ડિકા�સામેા� 
નિહસા�ોનાી પાતેાવટી.

નાામે ડિરોઝાવ� (Reserve) કારોો

4. MCA વે�સાઇટી પારો ફરોભિજેર્યોાતે 
કંાપાનાી રોજીસ્ટીરોરે�ના ફોમે� ભરોો

5. કંાપાનાીનાા PAN (permanent 
account number) અનાે 
TAN (Tax collection 
account number) કાા�ક  મેાટેી 
અરોજી કારોો.

પ્રશ્નો 1. જોે ન્કિંબ�દી ુએકા નોાનોી ઓટૂો ડિરપેર શોપ શરૂ કારવાા માંગે છેે, તો તે�ે કાયોા પ્રકાારનોા વ્યવાસાયો 
માટેૂ રજીસ્ટે્રેશનો કારાવાવુંું જોેઈએ અનોે શા માટેૂ? નોીચેનોા વિવાકાલ્પોમાંર્થીી પસંદી કારો.

એકામાત્રો માવિલકાી 
(Sole Proprietorship)

ભાાગીદીારી 
(Partnership)

ખાનોગી વિલવિમટેૂડ કા�પનોી 
(Private Limited Company)

પ્લાાન્ટી અનાે મે�ીનારોી અથેવા 
ઇન્સ્ટિક્વપામેેન્ટીમેા� રોોકાાણ

વાર્થિર્ષંકા ટીના�ઓવરો

(આનાો અથે� એ છેી કેા વ્યાવસાર્યો એકા 
વર્ષ�મેા� કુાલા કેાટીલાી કામેાણી કારેો છેી)

વ્યવાસાયોનોી કેાટેૂગરી સૂૂક્ષ્મ (Micro) લઘુુ 
(Small)

મધ્યોમ 
(Medium)

> રૂ. 1 કારોો�

> રૂ. 5 કારોો�

> રૂ. 10 કારોો�

> રૂ. 50 કારોો�

> રૂ. 50 કારોો�

> રૂ. 250 કારોો�
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તેમેારું ‘Udyam’ પારો રોજીસ્ટીરો કારોવા મેાટેી, https://udyamregistration.gov.in પારો લાોગ ઓના કારોો

નોંધા�ી પૂૂ�થ કારવાા માટેૂ તમારે નોીચેનોા ડૉક્યુંુમેન્ટૂનોી જરૂર પડશે:

• Aadhaar (Unique Identity Card)

• PAN (Permanent Account Number) 

• ITR: Income Tax Return (ITR) 

• �ંકા IFSC કાો� (આ તેમેારોી �ંકા �ાખાાનાો ર્યુંુનિનાકા (unique) કાો� છેી જે ેતેમેારોી �ંકા પાાસબુુકામેા� લાખાેલા હોર્યો છેી)

Udyam વાેબસાઇટૂનુું અન્વાેષ� (Explore) કારો, અનોે Udyam પર વ્યવાસાયોનુું રજીસ્ટે્રેશનો 
કારવાાનોા કાોઈપ� 2 લાભા લખો.

1. 

2. 

ચાલો એકામાત્રો માવિલકાી (sole proprietorship) માટેૂ લાઇસન્સ અનોે ટેૂક્સ માટેૂ 
�રણિજયોાત નિનોયોમો (rules) અનોે વિવાનિનોયોમો (regulations) વિવાશે જો�ીએ

એકામેાત્રા મેાવિલાકાી તેરોીકેા કાાર્યો�રોતે વ્યાવસાર્યોનાા જેરૂરોી ટેીક્સ ભરોવા મેાટેી, તેમેારેો નાીચેનાી �ા�તેે કાાર્યો�વાહી કારોવાનાી રોહે�ે:

1. વ્યવાસાયોનુું નોામ: એકામેાત્રા મેાવિલાકા હોર્યો તેેવા વ્યાવસાર્યો મેાટેી તેેમેનાા મેાવિલાકા ટે્રેકિં�ંગ નાામે પાસ�દા કારોવાનાી કાોઈ જેવા�દાારોી હેઠળ 
નાથેી. જાે કેા, તેેઓ ઇચ્છેી તેો તેેમે કારોવા મેાટેી �વતે�ત્રા છેી.

2. બંકા ખાતુું: આમે તેો, વ્યાન્સ્ટિક્તે તેેમેનાા વતે�મેાના �ચતે ખાાતેાથેી તેેમેનાો વ્યાવસાર્યો ચાલુંુ રોાખાી �કેા છેી. તેેમે છીતેા�, તેેમેનાે તેેમેનાા 
વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે �ચતે ખાાતેાથેી અલાગ �ંકા ખાાતૃુ� ખાોલાવાનાી સલાાહ આપાવામેા� આવે છેી.

3. વ્યન્સિક્તનુું PAN કાાડક : એકામેાત્રા મેાવિલાકા હોર્યો તેેવા વ્યાવસાર્યો મેાટેી તેેમેનાા મેાવિલાકા એકાલાા જે જેવા�દાારો હોવાથેી, તેેમેનાા વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે 
પાાના કાા�કનાો ઉપાર્યોોગ તેમેામે ટેીક્સ ભરોવાનાા હેતૃુઓ મેાટેી થેઈ �કેા છેી. મેાવિલાકાીનાી પાે�ીઓ મેાટેી અલાગ પાાના કાા�ક  ઇ�ર્યુંુ કારોવામેા� 
આવતેા નાથેી કાારોણ કેા કંાપાનાીનાી જેમેે તેેમેનુુ અલાગ કાાર્યોદાાકાીર્યો અન્સ્ટિ�તેત્વ નાથેી.

4. આવાકાવાેરાનુું વાાર્થિષ�કા �ાઇલિંલ�ગ

5. Shops & Establishment Licence (વ્યાાપાારો કેાન્દ્રો, ઓડિફસો, વેરોહાઉસ, સ્ટીોસ�, હોટેીલ્સ, ખાાણીપાીણી, મેનાોરંોજેના 
પાાકાક , વિથેર્યોેટીરો વગેરેો મેાટેી)

6. ગુુડ્સ એન્ડ સર્થિવા�સ ટેૂક્સ અર્થીવાા GSTનોી વિત્રોમાસિસકા �ાઇલિંલ�ગ (આ ફક્તે ત્ર્યોારેો જે જેરૂરોી છેી જાે વ્યાવસાર્યોનુુ� વાર્થિર્ષંકા ટીના�ઓવરો 
અથેવા આવકા રૂ. 20 લાાખાથેી વધુુ હોર્યો, અનાે તેે રોાજ્યા સરોકાારો દ્વાારોા ઓફરો કારોવામેા� આવતેી અનુુમેવિતેપાાત્રા મેર્યોા�દાા પારો પાણ 
આધારો રોાખાે છેી)

તમારી વ્યન્સિક્તગત બંકામાં ઑનોલાઇનો સચથ (search) અર્થીવાા 
ઑ�લાઇનો પૂૂછેપરછે દ્વાારા, નોીચેનોી વિવાગતે કાાયોથવાાહી કારવાા માટેૂ 
જરૂરી પગલાંઓ શોધાો

• વ્યાન્સ્ટિક્તે મેાટેી PAN (permanent account number) કાા�ક  મેેળવવૃુ�

• વ્યાવસાર્યો મેાટેી �ંકા ખાાતૃુ� ખાોલાાવવૃુ�

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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ાઆજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. વ્યાવસાર્યોો ત્રાણ પ્રકાારોનાા હોર્યો છેી, એટીલાે કેા એકામેાત્રા મેાવિલાકાી (Sole 
Proprietorship), ભાગીદાારોી (Partnership) અથેવા ખાાનાગી વિલાવિમેટેી� 
કંાપાનાી (Private Limited Company)

2. ફરોભિજેર્યોાતે રોજીસ્ટે્રે�ના, નાાણાકાીર્યો અહેવાલા વગેરેોનાા દૃવિ�કાોણથેી એકામેાત્રા 
મેાવિલાકાી (Sole Proprietorship) એ વ્યાવસાર્યોનુુ� સૌથેી સરોળ �વરૂપા છેી.

3. તેમેામે વ્યાવસાર્યોોએ દારો વર્ષે આવકાવેરોા ડિરોટીના� ફાઇલા કારોવૃુ� આવશ્ર્યોકા છેી

4. જે ેવ્યાવસાર્યોો રૂ. 20 લાાખા (અથેવા તેેમેનાી રોાજ્યા સરોકાારો દ્વાારોા અનુુમેવિતેપાાત્રા 
મેર્યોા�દાા મૂુજે�) નાી આવકા કારેો છેી તેેમેણે ગુુડ્સ એન્� સર્થિવંસ ટેીક્સ અથેવા GST 
ફાઇલા કારોવો આવશ્ર્યોકા છેી.
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ા 9.11 21મી સદીીમા� માકેાકિંટુંગ

1. મેાકેાકિંટીંગ એટીલાે શુંુ�

2. મેાકેાકિંટીંગનુુ� મેહત્વ

3. મેાકેાકિંટીંગનાા 7P

ચાલો માકેારિંટૂ�ગ વિવાશે જો�ીએ 

તમે માકેારિંટૂ�ગ શબ્દર્થીી શુું સમજોે છેો? નોીચેનોા વિવાકાલ્પોમાંર્થીી પસંદી કારો.

અહી પ્રોડક્ટૂનુું નોામ લખો

તમાારાા ઉત્પાાદનનુંં� 
ચિ�ત્ર દોરાો!

બજોરમાંર્થીી વાસ્તુુઓ ખરીદીવાી

એકા બજોરમાં જવુંું

ઉત્પાદીનોો અર્થીવાા સેવાાઓનોી જોહેરાત અનોે ગ્રીાહકાોનોે વાેચા�નોી વિવાવિવાધા રીતો

આપાણી પ્રો�ક્ટીનુુ� મેાકેાકિંટીંગ કારોવાનાો અથે� એ છેી કેા આપાણી પ્રો�ક્ટી અથેવા સેવાનાે �જારોમેા� ગ્રીાહકાોમેા� લાોકાવિપ્રર્યો �નાાવવા મેાટેી વિવવિવધ 
પ્રવૃૃશિ�ઓ કારોવી. તેે આપાણા� ઉત્પાાદાનાોનાી �મેાટીક  રોીતેે જાહેરોાતે કારોવાનાી પ્રડિક્રર્યોા છેી! સફળ મેાકેાકિંટીંગનાો પ્રથેમે નિનાર્યોમે એ છેી કેા આપાણા 
ઉત્પાાદાનાનાા શ્રીેષ્ઠ ગુુણોનાે કેાવી રોીતેે હાઇલાાઇટી કારોવા તેે વિવ�ે જાણવૃુ�.

ચાલાો આ સ્કિ�કાલા (skill) નાી આપાણા પાોતેાનાા શિ�ઝાનાેસ આઈડિ�ર્યોા પારો પ્રેભિક્ટીસ કારોીનાે �ીખાીએ. તમારા વ્યવાસાયો માટેૂ નોીચેનોા �ોમેટૂમાં 
જોહેરાત લખો:

કાિંમત

તમાારાા ઉત્પાાદનના 
અનન્ય ગુુણોો!

તમાારાા ઉત્પાાદનના 
અનન્ય ગુુણોો!

તમાારાા ઉત્પાાદનના 
અનન્ય ગુુણોો!

ઉત્સવ વેચાાણ

ગ્રાાહકોો તમાારુંં ઉત્પાાદન ક્યાંા�થીી ખરીીદી શકેો?

સરનાામુંં� | ફોોના ના�બર | અન્ય વિ�ગતોો

કિં�ંમત ડિ�સ્�ાઉન્ટ કંંઈકં ખાાસ મફત છેે!

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 
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ચાલો માકેારિંટૂ�ગનોા મહત્વા વિવાશે જો�ીએ
તેમેારોા ઉત્પાાદાનાો અથેવા સેવાઓનુુ� મેાકેાકિંટીંગ કારોવૃુ� �ા મેાટેી મેહત્વપુૂણ� છેી? જાે આપાણે ઉત્કૃા� ગુુણવ�ાનાા ઉત્પાાદાનાો અથેવા સેવાઓ 
�નાાવીએ, તેો શુંુ� તેે ગ્રીાહકાોનાે આપાણા ઉત્પાાદાનાો ખારોીદાવા મેાટેી આકાર્ષ�વા મેાટેી પુૂરોતૃુ� ના હોવૃુ� જાેઈએ?

કામેનાસી�ે નાા. મેાકેાકિંટીંગ ખારેોખારો મેહત્વનુુ� કેામે છેી તેેનાા� કેાટીલાાકા કાારોણો અહં આપ્ર્યોા� છેી:

મેાકેાકિંટીંગ ગ્રીાહકાોનાે તેમેારોા ઉત્પાાદાનાો અથેવા સેવાઓનાા અનાન્ર્યો (unique) ગુુણો વિવ�ે જાણવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

મેાકેાકિંટીંગ ગ્રીાહકાોનાે �જારોમેા� સમેાના ઉત્પાાદાનાો અથેવા સેવાઓનાી તૃુલાનાા કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

મેાકેાકિંટીંગ ગ્રીાહકાોનાે તેે જાણવામેા� મેદાદા કારેો છેી કેા તેેઓ જે ેઉત્પાાદાના અથેવા સેવા ઇચ્છેી છેી તેે ક્યાા� ઉપાલાબ્ધ છેી - ઉદાાહરોણ તેરોીકેા: 
દાકુાાના, એન્સ્ટિપ્લાકેા�ના અથેવા વે�સાઇટીનુુ� નાામે

મેાકેાકિંટીંગ ગ્રીાહકાોનાે આપાણા ઉત્પાાદાના અથેવા સેવાનાી કિંકાંમેતે, ઉપાલાબ્ધતેા, વિવ�ેર્ષ ડિ��કાાઉન્ટી વગેરેો જેવેી મેહત્વપુૂણ� મેાનિહતેી 
જાણવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

નાીચે ઘણા �ધા ઉત્પાાદાનાો વણ�વેલા છેી. તેમેનાે કાર્યુંુ� પાસ�દા છેી અનાે �ા મેાટેી?

ટૂીપ (Tip): જોે તમે ધ્યોાનોર્થીી અવાલોકાનો કારશો, તો તમે માકેારિંટૂ�ગનોી કેાટૂલીકા ઉપયોોગી યુુન્સિક્તઓ પ� શીખી શકાશો!

પ્રશ્નો 1. ટેૂવિલવિવાઝનો અર્થીવાા ન્યુુઝ પેપરમાં તમે જે પ્રોડક્ટ્સ અર્થીવાા સર્થિવા�સીસનોી જોહેરાતો જોેઈનોે 
આનોંદી અનુુભાવ્યો છેે તેનોા નોામ લખો. આ પ્રોડક્ટૂસ પસંદી કારવાા માટેૂનોા તમારા કાાર�ો જ�ાવાો!

• કાામે પ્રમેાણે સર્થિવંસ ચાજેક

• સમેર્યો: સવારેો 10 થેી સા�જે ે5 
/ સોમેવારો-શુંુક્રવારો

• નિનાર્યોતે દારો રૂ. 500 પ્રવિતે કાપા�ંુ

• સમેર્યો: સવારેો 10 થેી સા�જે ે5 
/ સોમેવારો-શુંુક્રવારો

• બ્રેો�રો મૂુજે� નિનાસ્કિ�તે સર્થિવંસ 
ચાજેક

• સમેર્યો: 24x7 સેવા ઉપાલાબ્ધ છેી

• નાવીનાતેમે ડિ�ઝાાઇના

• સમેર્યો: સવારેો 10 થેી સા�જે ે10 
/ સોમેવારો-શુંુક્રવારો

• બ્રેો�રો મૂુજે� નિનાસ્કિ�તે સર્થિવંસ 
ચાજેક

• સમેર્યો: 24x7 સેવા ઉપાલાબ્ધ છેી

• ખાાસ સમેરો (Summer) 
ડિ��કાાઉન્ટી 20% છૂીટી

• નાવીનાતેમે ડિ�ઝાાઇના

• સમેર્યો: સવારેો 10 થેી સા�જે ે10 / 
સોમેવારો-શુંુક્રવારો

• 2 ડિદાવસમેા� સ્ટીીધિંચંગનાી ખાાતેરોી

• ખાાસ સમેરો ડિ��કાાઉન્ટી 15% છૂીટી

Friendly Air Conditioner 
Repair

Try Tailor Shop

Perfect Flexibility 
AC repair 

Star Tailor Shop

Top Price AC repair 

Super Tailor Shop

• એકા સુુગ�ધ, એકા ભાવ

• ડિરોટેીલા સ્ટીોરો પારો જે ઉપાલાબ્ધ છેી

• વા�તેવિવકા ગુુલાા�નાી 
પાા�ખા�ીઓમેા�થેી હાથેથેી 
�નાાવેલા

• ઓનાલાાઈના ઓ�કરો કારોવા મેાટેી 
ઉપાલાબ્ધ છેી

• સાતે અલાગ અલાગ સુુગ�ધ

• મેાત્રા રૂ.30

• ઑનાલાાઇના અનાે તેમેારોા નાજીકાનાા 
ડિરોટેીલા સ્ટીોરો પારો ઉપાલાબ્ધ છેી

• અમેનાે આ ના��રો પારો કાૉલા કારોીનાે 
ફ્રીી સેમ્પાલાનાી વિવના�તેી કારોો!

Nice Bathing Soap Rose Bathing Soap Rainbow Bathing Soap
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ગ્રીાહકાોનોે આકાષથવાા માટેૂ જોહેરાતોમાં કેાવાા પ્રકાારનોી માનિહતી સામેલ કારવાી જોેઈએ?

ઉપરનોા ઉદીાહર�માંર્થીી તમે કાયોો નોહાવાાનોો સાબુુ ખરીદીવાાનુું પસંદી કારશો? તમારા કાાર�ો 

જ�ાવાો.

ચાલો માકેારિંટૂ�ગનોા 7Ps વિવાશે જો�ીએ

તેમેારોા શિ�ઝાનાેસ આઈડિ�ર્યોા મેાટેી મેાકેાકિંટીંગ પ્લાાના મેાકેાકિંટીંગનાા 7Ps �વરૂપામેા� રોજૂે કારોી �કાાર્યો છેી.

મેાકેાકિંટીંગનાા 7Ps આપાણનાે ઉત્પાાદાનાથેી વેચાણ સુુધીનાી સ�પુૂણ� પ્રડિક્રર્યોા વિવ�ે વિવચારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી! તેમેે તેમેારોી પાોતેાનાી મેાકેાકિંટીંગ 
ર્યોોજેનાા �નાાવવા મેાટેી આ ફોમેેટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોી �કાો છીો.

7Ps OF MARKETING

Product Price Place Promotion People Packaging Physical 
evidence

ઉત્પાાદાના/સેવા સમેજાવો - તેેનાી લાાક્ષભિણક્તેાઓ અથેવા 
ગુુણો વિવ�ે વાતે કારોો. 

હંુ મેારોા ઉત્પાાદાનાનાી કિંકાંમેતે આ રોીતેે કાા�ી �કંુા છંુી

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

P1: Product (પ્રોડક્ટૂ) P2: Price (ડિકામત)

પ્રો�ક્ટીનુુ� નાામે જેથ્થેો ડિકામેતે
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1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

• તેમેારોો સ્ટીોરો ખાોલાો અથેવા તેમેારોા ઉત્પાાદાનાોનુુ� 
મેાકેાકિંટીંગ એવા વિવ�તેારોોમેા� કારોો જ્યાા� સ�ભવિવતે 
ગ્રીાહકાો હંગ આઉટી કારેો છેી

• ઉદાાહરોણ - ટીોમે સ્ટેી�નારોીનાી દાકુાાના �રૂ કારોવા મેા�ગે 
છેી. તેેણે કાોલાેજાે, ઓડિફસો અનાે �ાળાઓ નાજીકા 
સ્ટીોરો ખાોલાવો જાેઈએ અથેવા તેેનાા વ્યાવસાર્યોનુુ� 
મેાકેાકિંટીંગ કારોવૃુ� જાેઈએ કાારોણ કેા આ તેે સ્થાનાો છેી 
જ્યાા� સ�ભવિવતે ગ્રીાહકાો હંગઆઉટી કારેો છેી. આનાાથેી 
તેેનાે વધુુ ગ્રીાહકાો મેેળવવામેા� મેદાદા મેળ�ે કાારોણ કેા તેે 
ર્યોોગ્ર્યો નિનાધા�ડિરોતે પ્રેક્ષકાોનાી સામેે તેેનાી પ્રો�ક્ટીનુુ� 
મેાકેાકિંટીંગ કારોી રોહ્યોો છેી.

P3: Place (�ળ) 

તેમેે ગ્રીાહકાોનાે ઉત્પાાદાના અથેવા સેવા વિવ�ે કેાવી રોીતેે જાણ 
કારોી �કાો છીો. (ર્યોાદાીમેા�થેી તેમેનાે ગમેે તેેટીલાા પાસ�દા કારોો.)

હંુ મેારોા ગ્રીાહકાોનાે તેેમેનાા મેાટેી ઉત્પાાદાનાનાે વધુુ આકાર્ષ�કા 
�નાાવવા મેાટેી નાીચેનાી ઑફરોો આપાી�!

રેોડિ�ર્યોો

કેા�લા ટીીવી ટીીકારો

ન્ર્યુંૂઝા પાેપારો જાહેરોાતે

ફ્લાાર્યોસ� ઘરેો ઘરેો વહંચીનાે

પાેમ્ફલાેટી(Pamphlet)

સોશિ�ર્યોલા વિમે�ીર્યોા (WhatsApp, Facebook, 
Instagram)

અન્ર્યો (લાખાો)

કિંકાંમેતેમેા� ડિ��કાાઉન્ટી (ઉદાાહરોણ - 20% છૂીટી!)

ફેભિસ્ટીવલા ઑફસ� (મેર્યોા�ડિદાતે સમેર્યોનાી �ીલા (deal)!)

ફ્રીી સેમ્પાલા

અન્ર્યો (લાખાો)

P4: Promotion (પ્રમોશનો)

જે ેલાોકાો ગ્રીાહકાોનાે ઉત્પાાદાનાનુુ� વેચાણ કારો�ે. તેેમેનાે તેાલાીમે, 
તેેમેનાે કંાપાનાીનાો ર્યુંુનિનાફોમે� વગેરેો આપાવાથેી મેદાદા મેળ�ે.

તેમેે તેમેારોા ઉત્પાાદાનાનાે જે ેરોીતેે પાેકા કારોો છીો. તેેમેા� તેમેે 
રંોગો, અનાન્ર્યો સામેગ્રીી (unique materials) વગેરેોનાો 
ઉપાર્યોોગ કારોી �કાો છીો.

P5: People (લોકાો) P6: Packaging (પેકેાસ્ટિંજ�ગ)

ગ્રીાહકાોનાે ઉત્પાાદાના અથેવા સેવા �તેાવો. જ્યાારેો તેેઓ ઉત્પાાદાના અથેવા સેવાનાે �પા�� કારોી �કેા છેી, અનુુભવી �કેા છેી અથેવા 
તેેનાો ઉપાર્યોોગ કારોી �કેા છેી, ત્ર્યોારેો ગ્રીાહકાોનાી ખારોીદાવાનાી �ક્યાતેા વધુુ રોહે�ે.

P7: Physical evidence (ભાૌવિતકા પૂૂરાવાા)

આ ઇમેજનોે ‘કા�પનોી લોગો’ કાહેવાામાં આવાે છેે. આપ�ે આ કા�પનોીઓનોા 
ઉત્પાદીનોોનોા પેકેાસ્ટિંજ�ગ પર અર્થીવાા તેમનોા વ્યવાસાયોનોા �ળનોી નોેમપ્લેટૂ 
(nameplate) પર લોગો જોેઈએ છેીએ. શુું તમે આ કા�પનોીઓનોા નોામ 
ઓળખો છેો? આપેલ જગ્યોામાં આ નોામો લખો.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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9.12 વ્ય�સાર્ય માટેુ એકાાઉન્ટુ

1. શિ�ઝાનાેસ એકાાઉબિંન્ટીંગનાા પાાર્યોા

2. વ�તૃુઓ/સેવાઓનાી કિંકાંમેતે કેાવી રોીતેે ગણવી

3. સરોળ પાૈસા ટે્રેકિંકાંગ(tracking) ટેીમ્પાલાેટી(template)

સિબઝનોેસ એકાાઉન્કિંન્ટૂ�ગનોા પાયોા વિવાશે જો�ીએ

તમારી પાસે રૂ. 100/- છેે. તમારે ત્રો� વાસ્તુુઓ ખરીદીવાાનોી જરૂર છેે જે તમે 
તમારા રોસ્ટિંજ�દીા જીવાનોમાં વાાપરી શકાો. તમે શુું ખરીદીશો?

એકાાઉબિંન્ટીંગ એ એકા વ્યાવસાર્યોમેા� �ધા પાૈસા સ���વિધતે �ા�તેોનુુ� સ�ચાલાના કારોવાનાી પ્રડિક્રર્યોા છેી - કુાલા કામેાણી, કુાલા ખાચ�, કામે�ચારોીનાો પાગારો, 
લાોના, જાહેરોાતેનાો ખાચ�, ઉત્પાાદાના/સેવાઓનાો ખાચ� વગેરેો.

સિબઝનોેસ એકાાઉન્કિંન્ટૂ�ગમાં શામેલ છેે:

1. 1. વ્યાવસાર્યો ખાચ�નાો ટે્રેકા રોાખાવો - તેમેે વ્યાવસાર્યોમેા� કેાટીલાો પાૈસો મૂૂકાી રોહ્યોા છીો અનાે તેેમેા�થેી તેમેે કેાટીલાો કામેાણી કારોી રોહ્યોા છીો તેે 
જાણવા મેાટેી. તેે તેમેનાે નાફો અનાે નુુકાસાના નાક્કીી કારોવામેા� અનાે વધુુ મેજેબુૂતે વ્યાવસાવિર્યોકા નિનાણ�ર્યોો લાેવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

ઉત્પાદીનો રિંકા�મત

મૂુળ રોકામે: રૂ 100

ખાચ�:

�ચતે:

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. મેાકેાકિંટીંગ ઉદ્યોગસાહશિસકાોનાે તેેમેનાા ગ્રીાહકાોનાે તેેમેનાા ઉત્પાાદાના અથેવા સેવાનાા અનાન્ર્યો 
ગુુણો (unique qualities) વિવ�ે શિ�શિક્ષતે કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

2. મેાકેાકિંટીંગ ઉદ્યોગસાહશિસકાોનાે કિંકાંમેતે, ડિ��કાાઉન્ટી, વેચાણ ઓફરો વગેરેોનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે 
તેેમેનાા ઉત્પાાદાનાોનાો પારોરચારો કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

3. મેાકેાકિંટીંગ પ્લાાનામેા� સ�ભવિવતે ગ્રીાહકાોનાે ઉત્પાાદાના કેાવી રોીતેે વેચવામેા� આવ�ે તેેનુુ� 
આર્યોોજેના સામેેલા છેી.

4. મેાકેાકિંટીંગનાા 7Ps નાો અથે� છેી: ઉત્પાાદાના (Product), કિંકાંમેતે (Price), સ્થાના 
(Place), પ્રમેો�ના (Promotion), લાોકાો (People), પાેકેાજિંજેંગ (Packaging) 
અનાે ભૌવિતેકા પુુરોાવા (Physical evidence)

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 
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વધે છીે કાે ઘટીે છીે આપાણે કાેટીલાુ� 
ઉતેરપાાદાના કાે વેચાણ કારોીએ છીીએ 
તેેનાા આધારોે 

ઉદાાહરોણ:

 કાાચા મેાલાનાી કાિ�મેતે, �િપાિ�ગ 
ખારોરચ, વેચાણ કામેિ�ના વગેરોે.

ચોકારકાસ સમેર્યોગાળા મેાટીે સમેાના 
રોહે છીે. તેે આપાણે કાેટીલાુ� ઉતેરપાાદાના કાે 
વેચાણ કારોીએ છીીએ તેેનાા પારો નાિરોરભરો 
નાથેી. 

ઉદાાહરોણ: 

ભા�ુ�, સાધના ખારોરચ, એ�મેિના/
મેેનાેજેમેેનારટી પાગારો, વીમેો વગેરોે.

કુાલ ખચથ

ચાલુંુ ખચથ ન્સિ�ર ખચથ

2. તેમેારોા ઉત્પાાદાના/સેવા મેાટેી સાચી કિંકાંમેતેનાી ગણતેરોી - ઉત્પાાદાના/સેવાનાી કિંકાંમેતે અનાેકા પાડિરો�ળો પારો આધારો રોાખાે છેી. પારંોતૃુ, સૌથેી 
મેહત્વપુૂણ� પાડિરો�ળ છેી: આ ઉત્પાાદાના/સેવા �નાાવવામેા� તેમેારોો કેાટીલાો ખાચ� થેાર્યો છેી?

તેમેારોા ઉત્પાાદાના/સેવા મેાટેી સાચી કિંકાંમેતેનાી ગણતેરોી - ઉત્પાાદાના/સેવાનાી કિંકાંમેતે અનાેકા પાડિરો�ળો પારો આધારો રોાખાે છેી. પારંોતૃુ, સૌથેી 
મેહત્વપુૂણ� પાડિરો�ળ છેી: આ ઉત્પાાદાના/સેવા �નાાવવામેા� તેમેારોો કેાટીલાો ખાચ� થેાર્યો છેી?

Q1. એકા ‘ઉદ્યાોગપવિતનોો પગાર’ પ� એકા વ્યવાસાયો ખચથ છેે. તે કાયોા પ્રકાારનોો વ્યવાસાયો ખચથ છેે? તમે કેામ 
એવુંું વિવાચારો છેો?

Q2. પ્રીવિત એકા ડિટૂડિ�નો સેવાા ચલાવાવાા માટેૂ પરોઠા વાેચવાા માટેૂ રસોડુ�  ભાાડે લીધુું છેે. આ રસોડાનુું ભાાડુ�  
ચાલુંુ ખચથ છેે કેા ન્સિ�ર ખચથ છેે? તમે કેામ એવુંું વિવાચારો છેો?

ચાલુંુ ખચથ (Variable Cost)

ન્સિ�ર ખચથ (Fixed Cost)

કાાર�:

ચલ ખચથ (Variable Cost)

ન્સિ�ર ખચથ (Fixed Cost)

કાાર�:

ચાલો ઉત્પાદીનોો/સેવાાઓનોી રિંકા�મત કેાવાી રીતે ગ�વાી તે શીખીએ

એકા વ�તૃુનાી કિંકાંમેતે કેાવી રોીતેે ગણી �કાીએ તેે જાેઈએ.

પરોઠાનુું મૂૂલ્યો!

આગલાી વખાતેે તેમેે થેો�ા �વાડિદા� પારોોઠા (અથેવા કાોઈપાણ અન્ર્યો વિપ્રર્યો નાા�તેો) �નાાવો ત્ર્યોારેો, દારેોકા ટુીકા�ાનાી ‘કિંકાંમેતે’ ગણો.

ઉત્પાદીનો રિંકા�મત (Product Price): અમેે ગ્રીાહકાોનાે અમેારોા ઉત્પાાદાનાો 
અથેવા સેવાઓનાા �દાલાામેા� ચૂૂકાવવા કાહીએ છીીએ તેે પાૈસા.

ઉત્પાદીનો ખચથ (Product Cost): અમેે એકા ઉત્પાાદાના અથેવા સેવા 
�નાાવવામેા� રોોકાાણ કારોીએ છીીએ તેે પાૈસા.
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ઘટીકા 1 (અહં નાામે લાખાો)   

ખચથનોી કેાટેૂગરી

ચાલુંુ

નિનોસ્કિ�ત

કુાલ ખચથ

બનોાવાેલા પરાઠાનોી સંખ્યૉા

પરાઠા દીીઠ રિંકા�મત (કુાલ રિંકા�મત ÷ પરાઠાનોી સંખ્યૉા)

ઘટૂકાો —

ખચથ

ઘટીકા 2 (અહં નાામે લાખાો)    

ઘટીકા 3 (અહં નાામે લાખાો)   

ઘટીકા 4 (અહં નાામે લાખાો)    

ઘટૂકાોનોા પ્રોકાયોોરમંટૂનોી રિંકા�મત (પડિરવાહનો, વાગેરે)

તમારો સમયો

(�ાકાભાજી સમેારોવામેા� અથેવા કાણકા તેૈર્યોારો કારોવામેા� ખાચ�વામેા� આવેલાા સમેર્યો 
સનિહતે દારેોકા વિમેનિનાટીનાો નિહસા� કારોવાનુુ� ર્યોાદા રોાખાો)

ઇન્વાેન્ટૂરી ખચથ (�ાકાી વધેલાી કાણકા, અથેાણું� અથેવા દાહં)

અન્ર્યો કાોઇ ખાચ�

રોસોઈનાા વાસણો

રસોડાનોી કાામગીરી અનોે જોળવા�ી

ગેસ

સફાઈ વગેરેો

પાીરોસવાનાા વાસણો

સેવાા ખચથ

ડિ�� વગેરેોનાી સફાઈ

અન્ર્યો કાોઇ ખાચ�:

—
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ચાલાો કાહીએ, 

દારેોકા પારોોઠાનાી કિંકાંમેતે રૂ. 500 છેી. પારોોઠાનાી �જારો કિંકાંમેતે રૂ. 30 
પ્રવિતે પારોોઠો છેી.

કાોઈપાણ રૂ. 500 મેાટેી પારોોઠો ખારોીદા�ે નાહં. તેમેારેો તેેનાે તેમેારોા 
�પાધ�કાોનાી સમેાના કિંકાંમેતેે વેચવૃુ� પા��ે.

તેમેે મેાત્રા એકા પારોોઠો વેચીનાે કાોઈપાણ નાફો કારો�ો નાહં. તેમેારેો 
તેમેારોી કુાલા ઉત્પાાદાના ખાચ� પુૂરોો કારોવા અનાે નાફો કારોવા મેાટેી ઘણા 
પારોોઠા વેચવા પા��ે.

જ્યાારેો પારોોઠા વેચીનાે મેેળવેલાા પાૈસા તેમેારોા વ્યાવસાર્યોનાા કુાલા ખાચો પુૂરોા કારેો છેી, તેેનાે બ્રેેકા-ઇવના પાોઇન્ટી(break-even point) કાહેવાર્યો 
છેી. બ્રેેકા-ઇવના પાોઇન્ટી પાારો કાર્યોા� પાછીી, તેમેારેો નાફો કારોવા મેાટેી વધુુ પારોોઠા વેચવાનાી જેરૂરો છેી.

બ્રેેક-ઇવ પોોઇન્ટ = સ્થિ�ર ખર્ચચ + (વેર્ચાણ કિંકંમત - ર્ચાલુુ ખર્ચચ)

તેેથેી, જાે પારોોઠાનાો ન્સ્ટિસ્થરો ખાચ� = રૂ. 1000, ચાલુંુ ખાચ� = રૂ. 10, વેચાણ કિંકાંમેતે = રૂ. 30

બ્રેેકા-ઇવના પાોઇન્ટી = 1000+ (30-10) = 50.

આનાો અથે� એ છેી કેા તેમેારેો વ્યાવસાર્યોનાી કુાલા ખાચ� પુૂરોી કારોવા મેાટેી રૂ. 30 પારો 50 થેી વધુુ પારોોઠા વેચવા પા��ે. 50 પારોોઠા વેચ્ર્યોા પાછીી, તેમેે 
તેમેારોા વ્યાવસાર્યો મેાટેી નાફો કારોવાનુુ� �રૂ કારો�ો.

સૂુનિનોલે એકા દીરજીનોો વ્યવાસાયો શરૂ કાયોો છેે જ્યાંાં તે શટૂક  બનોાવાે છેે. મશીનોો તેનોે રૂ. 10,000 ખચે 
છેે. એકા શટૂક બનોાવાવાા માટેૂ, તે કાાપડ, દીોરી, વાીજળી અનોે મજૂરી માટેૂ રૂ. 40 ખચે છેે. તેનોા સ્પધાથકાો 
એકા શટૂક રૂ. 100 માટેૂ વાેચે છેે. એકા શટૂક બનોાવાવાાનોી કુાલ રિંકા�મત શુું છેે? ઉપરનોા વિવાભાાગમાં આપેલા 
સૂૂત્રોનોો ઉપયોોગ કારીનોે તેનોો બ્રેેકા-ઇવાનો પોઇન્ટૂનોી ગ�તરી કારો.

શટૂકનોો ન્સિ�ર ખચથ = રૂ. _______________

ચાલુંુ ખચથ = રૂ. ___________________

શટૂકનોી વાેચા� રિંકા�મત = રૂ. ___________________

બ્રેેકા-ઇવાનો પોઇન્ટૂ = ન્સિ�ર ખચથ + (વાેચા� રિંકા�મત - ચાલુંુ ખચથ)

બ્રેેકા-ઇવાનો પોઇન્ટૂ = ___________ + (________ - _________) = __________

ચાલો એકા સરળ પૈસા ટે્રેરિંકા�ગ(tracking ) ટેૂમ્પલેટૂ(template ) વિવાશે જો�ીએ
અહં તેમેારોા વ્યાવસાર્યો ખાચ� અનાે આવકા ટે્રેકા કારોવા મેાટેીનુુ� એકા સરોળ ટેીમ્પાલાેટી છેી.

વ્યવાસાયો ખચથ:

વ�તૃુઓ અથેવા સેવાઓનુુ� ઉત્પાાદાના કારોવા અનાે વ્યાવસાર્યો ચાલુંુ રોાખાવા મેાટેી આપાણા દ્વાારોા 
ખાચ�વાર્યોેલાા પાૈસા

વ્યવાસાયો આવાકા:

ગ્રીાહકાો/થેોકા વેપાારોીઓનાે વ�તૃુઓ અથેવા સેવાઓ વેચીનાે આપાણનાે મેળતેા પાૈસા
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જોે તમે તમારા વિમત્રો અર્થીવાા બેન્કા માંર્થીી ઉધાાર લીધુું છેે, તો તે પૈસા ખચથ અર્થીવાા આવાકામા 
અવાસે?

નાીચે આપાેલા એકા અથેાણું� �નાાવવાનાા વ્યાવસાર્યોનુુ� ઉદાાહરોણ છેી. એકા મેનિહનાામેા� કુાલા 30 અથેાણાનાા જારો વેચાર્યો છેી.

1 અથેાણાનાા જારોનાી કિંકાંમેતે રૂ. 200 છેી.

નોંધા: તેમેે વ્યાવસાર્યો ખાાતેાઓ જાળવવા મેાટેી ઑનાલાાઇના એપ્સનાો પાણ ઉપાર્યોોગ કારોી �કાો છીો. કેાટીલાીકા એપ્સ Vyapar, Mybillbook 
અનાે Khatabook છેી.

મેેન્ર્યુંુફેક્ચકિંરોંગ ર્યુંુનિનાટીનુુ� ભા�ંુ

કાાચા  ઘટીકાો (કેારોી)

વેચાણ (1 �રોણીનાી x કિંકાંમેતેે 
વેચાતેી �રોણીઓનાી સ�ખ્યા)

Rs. 1000
30 x Rs. 200  
= Rs. 6000નિનોસ્કિ�ત ખચથ

ચાલુંુ ખચથ

મનિહનોાનોા આવાકા અનોે ખચથ_____________

વ્યાવાસાવિયોકા ખચથ

રકામ

વ્યાવાસાવિયોકા આવાકા

વિવાગતો રકામ

કાાચા ઘટીકાો (તેેલા)

કાાચા ઘટીકાો (મેસાલાા)

પાકેેાજિંજંેગ(packaging) ખાચ�  
(અથેાણા�નાી �રોણી વગેરેો ..)

ડિ�વિલાવરોી ખાચ�

Rs. 1000

Rs. 600

Rs. 400

Rs. 1000

Rs. 500

કુાલ ખચથ 

નો�ો/નુુકાશાનો 

ઉધાાર ચુંુકાવા�ી

નો�ો

કુાલ આવાકાRs. 4500 Rs. 6000

Rs. 1500

Rs. 500

Rs. 1000

ખચથ 

આવાકા

તમારા વ્યવાસાયો યોોજનોાનોા ભાાગ રૂપે તમે વાેચવાાનોી યોોજનોા બનોાવાી 
રહ્યાંા છેો તે ઉત્પાદીનો અર્થીવાા સેવાાનોી કુાલ રિંકા�મતનોી ગ�તરી કારો. 
તમારા ઉત્પાદીનોનોી રિંકા�મતનોી ગ�તરી કારતી વાખતે તમારા પોતાનોા 
સમયો અનોે કાૌશલ્યોો (તમારો પગાર!)નોો ખચથ સામેલ કારવાાનુું યોાદી 
રાખો.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. ઉત્પાાદાના અથેવા સેવાનાા ઉત્પાાદાનાનાી કિંકાંમેતે ચાલુંુ અનાે નિનાસ્કિ�તે ��નાે છેી.

2. આપાણે જે ેઉત્પાાદાના અથેવા સેવાનુુ� ઉત્પાાદાના કારોીએ છીીએ તેેનાા આધારેો 
પાડિરોવતે�ના�ીલા ખાચ� વધે છેી અથેવા ઘટેી છેી. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, ઘરોનાા પાેઇબિંન્ટીંગ મેાટેી 
પાેઈન્ટીનાી ડિકામેતે વેડિરોર્યોે�લા ખાચ� છેી. કાારોણ કેા જાે પાેઈન્ટી કારોવાનાી વિવ�તેારો વધે છેી તેો 
ખાચ� વધે છેી. 

3. ઉત્પાાદાના અથેવા સેવાનાા જેથ્થેાનાા આધારેો ન્સ્ટિસ્થરો કિંકાંમેતે વધતેી કેા ઘટીતેી નાથેી. 
ઉદાાહરોણ તેરોીકેા,ઉપારોનાા ઉદાાહરોણમેા� પાેઇન્ટી બ્રે�નાી કિંકાંમેતે નિનાસ્કિ�તે કિંકાંમેતે છેી.

4. ધ�ધાનાા બ્રેેકા-ઈવના પાોઈન્ટીનાી ગણતેરોી તેેનાી નિનાસ્કિ�તે કિંકાંમેતેનાે તેેનાી ર્યુંુનિનાટી દાીઠ વેચાણ 
કિંકાંમેતે અનાે તેેનાી ચાલુંુ કિંકાંમેતે વચ્ચેનાા તેફાવતે સાથેે વિવભાજીતે કારોીનાે કારોવામેા� આવે 
છેી. 

5. નાફો મેેળવવા મેાટેી, એકા ઉદ્યોગસાહશિસકાનાે તેેનાા બ્રેેકા ઈવના પાોઈન્ટી કારોતેા� વધુુ મેાલા 
અનાે સેવાઓ વેચવાનાી જેરૂરો છેી.

6. આપાણે  મૂૂળભુૂતે નિહસા�ી પાદ્ધાંવિતેઓનાી મેદાદાથેી આપાણા રોોજિંજેંદાા જીવનામેા� ખાચ� 
અનાે આવકાનાે ટે્રેકા કારોી �કાીએ છીીએ.
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ા 9.13 િમારા વ્ય�સાર્ય માટેુ ભા�ડોળ

1. વ્યાવસાર્યો અથેવા સ્ટીાટીક -અપા �રૂ કારોવા મેાટેી ભ��ોળનાા સ્ત્રોોતેો

2. ભ��ોળ મેાટેી અરોજી કારોવાનાી પ્રડિક્રર્યોા

3. લાોના મેાટેી અરોજી કારોવાનાી આવશ્ર્યોકાતેા

ચાલો સિબઝનોેસ કેા સ્ટૂાટૂક-અપ શરૂ કારવાા માટેૂનોા ભાંડોળનોા સ્ત્રીોતો વિવાશે જો�ીએ

શુું તમે કાોઈ સરકાારી યોોજનોાઓનોો લાભા લીધાો છેે? તેનોા વિવાશેનોી માનિહતી 
અહં રજૂ કારો.

સ્ટીાટીક -અપા એ એકા નાવો વ્યાવસાર્યો છેી, જેમેેા� મેોટીી કંાપાનાી �નાવાનાી ક્ષમેતેા હોર્યો છેી. સ્ટીાટીકઅપા અનાે નાવા વ્યાવસાર્યોોનાે તેેમેનુુ� કાાર્યો� �રૂ કારોવા 
અનાે તેેમેનાા વ્યાવસાર્યોનાે આગળ વધારોવા મેાટેી ભ��ોળનાી જેરૂરો હોર્યો છેી.

એવી ઘણી રોીતેો છેી કેા જેમેેા� ભારોતે સરોકાારો વ્યાવસાર્યોો અનાે સ્ટીાટીકઅપ્સનાે સમેથે�ના આપાે છેી. તેે આ મૂુજે� છેી:

લોનો અનોે કે્રડિડટૂ દેા�મેા� ઉદ્યોગસાહશિસકાતેાનાે પ્રોત્સાહના આપાવા મેાટેી ભારોતે સરોકાારોનાી વિવવિવધ ર્યોોજેનાાઓ 
હેઠળ, તેમેામે જાહેરો અનાે ખાાનાગી ક્ષેત્રાનાી �ંકાો વ્યાવસાર્યો �રૂ કારોવા મેાટેી લાોના આપાે છેી. 
ઉદ્યોગસાહશિસકાો દ્વાારોા લાેવામેા� આવતેી સૌથેી સામેાન્ર્યો લાોના PMMY Mudra લાોના છેી.

આ ઉપારોા�તે, એવી ઘણી ર્યોોજેનાાઓ છેી જે ેઉદ્યોગસાહશિસકાોનાે લાોના મેેળવવામેા� મેદાદા કારેો છેી. 
તેેમેા�નાા કેાટીલાાકા છેી

• ભિજેલ્લાા ઉદ્યોગ કેાન્દ્રો અથેવા DIC: આ કેાન્દ્રો ઉદ્યોગસાહશિસકાોનાે ભિજેલ્લાા �તેરેો 
સ્ટીાટીકઅપા ઈશિન્�ર્યોા ર્યોોજેનાા હેઠળ લાોના મેેળવવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

• Small industries service institutes (SISI): આ સ�સ્થાઓ રોાજ્યા �તેરેો 
ઉદ્યોગસાહશિસકાોનાે સહાર્યો પુૂરોી પાા�ે છેી.

• National Small Industries Corporation (NSIC): આ સ�સ્થાઓ 
રોાષ્ટ્રીીર્યો �તેરેો ઉદ્યોગસાહશિસકાોનાે સહાર્યો પુૂરોી પાા�ે છેી.

• Small Industries Development Organisation (SIDO): આ સ�સ્થા 
સુૂક્ષ્મે અનાે લાઘુુ ઉદ્યોગ મે�ત્રાાલાર્યોનાા ભાગ રૂપાે કાાર્યો� કારેો છેી. તેે દેા�નાા તેમેામે નાાનાા 
વ્યાવસાર્યો મેાવિલાકાોનાે લાોના અનાે અન્ર્યો સહાર્યોકા સુુવિવધાઓ આપાવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

ઇન્ક્યુંુબેશનો / �� રિંડ�ગ 
(Incubation / 
Funding)

અટીલા ઇનાોવે�ના વિમે�ના હેઠળ, સરોકાારો અટીલા ઇન્ક્યુુ�ે�ના સેન્ટીસ� (AICs) નાી સ્થાપાનાા કારોી 
રોહી છેી. સરોકાારો સ્થપાાઈ ગર્યોેલાા ઇન્ક્યુુ�ે�ના સેન્ટીસ� (EICs) નાે આગળ વધવામેા� પાણ મેદાદા 
કારોી રોહી છેી. આ ઇન્ક્યુુ�ે�ના સેન્ટીસ� વિધરોાણ, તેાલાીમે અનાે નાેટીવર્કિંકાંગ દ્વાારોા 
ઉદ્યોગસાહશિસકાોનાે સહાર્યો પુૂરોી પાા�ે છેી.
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MUDRA Loan

વ્યાવસાર્યોો મેાટેી નાાણાકાીર્યો સહાર્યો મેેળવવાનાી અન્ર્યો રોીતેોમેા� venture capital 
funding અનાે angel investorsનાો સમેાવે� થેાર્યો છેી. વેન્ચરો કેાવિપાટીલા ફંડ્સ એવી મેોટીી 
કંાપાનાીઓ છેી જે ેભવિવષ્ર્યોમેા� નાફાકાારોકા �નાવાનાી ક્ષમેતેા ધરોાવતેા સ્ટીાટીકઅપ્સનાે વિધરોાણ પુૂરું 
પાા�ે છેી. એન્જેલા ઇન્વેસ્ટીરો એ વ્યાન્સ્ટિક્તેઓનુુ� વણ�ના કારોવા મેાટેી વપારોાતેો �� છેી જેઓે તેેમેનાા 
નાાણા�નુુ� વ્યાવસાર્યોમેા� રોોકાાણ કારેો છેી.

પ્રશ્નો 1. startupindia.gov.in નોી મૂુલાકાાત લો અનોે જો�ો કેા શુું મનિહલા ઉદ્યાોગસાહસિસકાો 
માટેૂ ખાસ લોનો યોોજનોાઓ છેે. તમારા રાજ્યાંમાં મનિહલા ઉદ્યાોગસાહસિસકાો માટેૂ ઉપલબ્ધા 
યોોજનોાઓનોી નોંધા લો.

ચાલો ભાંડોળ માટેૂ અરજી કારવાાનોી પ્રડિક્રયોા વિવાશે જો�ીએ 

Micro Units Development and Refinance 
Agency (MUDRA) લાોના ર્યોોજેનાા પ્રધાનામે�ત્રાી મૂુદ્રા ર્યોોજેનાા 
(PMMY) હેઠળ ચલાાવવામેા� આવે છેી.

મૂુદ્રા લાોના ર્યોોજેનાા વ્યાન્સ્ટિક્તેઓ, SMEs અનાે MSME નાે 3 
ર્યોોજેનાાઓ હેઠળ લાોના આપાે છેી: શિ�શુંુ (Shishu), ડિકા�ોરો 
(Kishor,) અનાે તેરુણ (Tarun). MUDRA હેઠળ ઓફરો 
કારોવામેા� આવતેી મેહ�મે લાોનાનાી રોકામે રૂ. 10 લાાખા છેી. લાોના 
મેાટેીનાી કાોઈ લાઘુુ�મે રોકામે નાથેી.

મૂુદ્રા લાોના મેાટેી �ંકાો અથેવા નાાણાકાીર્યો સ�સ્થાઓ દ્વાારોા કાોઈ 
થેાપાણ અથેવા શિસક્યાોડિરોટીીનાી જેરૂરો નાથેી. મૂુદ્રા લાોના સુુલાભ EMI 
વિવકાલ્પાો સાથેે ત્રાણથેી પાા�ચ વર્ષ�નાી અ�દારો ચૂૂકાવી �કાાર્યો છેી.

SHISHU: રૂ. 50,000 
સુુધીનુુ� લાોના (સ્ટીાટીક -અપ્સ અનાે 
પ્રથેમે વખાતે ઉદ્યોગસાહસીઓ 
મેાટેી)

KISHOR: રૂ. 50,000 
- રૂ. 5 લાખ સુુધીનુુ� લાોના 
(અન્સ્ટિ�તેત્વમેા�નાા વ્યાવસાર્યો સાથેે 
ઉદ્યોગસાહસીઓ મેાટેી)

TARUN: રૂ. 5 લાખ - રૂ. 10 
લાખનુું લાોના (વ્યાવસાર્યોીઓ 
મેાટેી, વ્યાવસાર્યો વિવ�તેારો મેાટેી 
ઉપાર્યોોગમેા� લાેવા મેાટેી લાોના 
રોકામે)

ડિકાર� હમ�ાં જ તેનુું બ્યુુટૂી સલુંૂનો શરૂ કારી રહી છેે. તે�ીનોે સલુંૂનોમાં ઉપયોોગમાં લેવાાતા મૂૂળભૂૂત 
સાધાનોો, જેમ કેા ખુુરશીઓ, અરીસાઓ અનોે સંદીયોથ ઉત્પાદીનોો ખરીદીવાા માટેૂ નોા�ાકાીયો સહાયોનોી 
જરૂર છેે. તે�ીએ કાઈ મૂુિા (Mudra) લોનો માટેૂ અરજી કારવાી જોેઈએ? તમારા કાાર�ો જ�ાવાો.
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ચાલો જો�ીએ લોનો માટેૂ અરજી કારવાાનોી આવાશ્યોકાતાઓ
મૂુદ્રા લાોના ખાાનાગી અનાે જાહેરો એમે ��નાે પ્રકાારોનાી �ંકાોમેા� ઉપાલાબ્ધ છેી. નાીચેનાા પ્રકાારોનાા વ્યાવસાવિર્યોકાો MUDRA લાોના લાઈ �કેા છેી:

1. એકા નાાનાો ઉત્પાાદાકા

2. એકા કાારોીગરો

3. ફળ અનાે �ાકાભાજીનાો વેપાારોી

4. એકા દાકુાાનાદાારો

5. કૃાવિર્ષ (મેરોઘા�, મેત્�ર્યોોદ્યોગ, પાશુંુધના એકામેો, વગેરેો) મેા� રોોકાાર્યોેલા વ્યાન્સ્ટિક્તે

લોનો લેનોાર વ્યન્સિક્તનોી લઘુુ�મ ઉંમર 18 વાષથ હોવાી જોેઈએ.

મૂુદ્રા લાોના કાોઈપાણ જાહેરો અથેવા ખાાનાગી ક્ષેત્રાનાી �ંકામેા�થેી લાઈ �કાાર્યો છેી. MUDRA લાોના મેાટેી અરોજી કારોવા મેાટેી નાીચેનાા �ૉક્યુુમેેન્ટી 
જેરૂરોી છેી.

1. તેમેારોા �ે તેાજેતેેરોનાા પાાસપાોટીક-સાઇઝાનાા ફોટીોગ્રીાફ્સ સાથેેનુુ� મૂુદ્રા એન્સ્ટિપ્લાકેા�ના ફોમે�

2. KYC �ૉક્યુુમેેન્ટી જેમેે કેા તેમેારોો પાાસપાોટીક , મેતેદાારો આઈ�ી કાા�ક , ડ્રાાઈધિંવંગ લાાઇસન્સ, આધારો કાા�ક , ર્યુંુડિટીવિલાટીી શિ�લ્સ (પાાણી અથેવા 
વીજેળી), પાાના કાા�ક

3. વિવ�ેર્ષ ઓળખા દા�તેાવેજાે જેમેે કેા તેમેારું જાવિતે પ્રમેાણપાત્રા જાે તેમેે SC/ST અથેવા અન્ર્યો કાોઈ વિવ�ેર્ષ કેાટેીગરોીનાા હોવ તેો

4. તેમેારોા વ્યાવસાર્યોનાી આવકાનાો પુુરોાવો

5. તેમેારોા વ્યાવસાર્યોનાો સરોનાામેાનાો પુુરોાવો

6. તેમેારોા વ્યાવસાર્યોનાી સ્થાપાનાાનાો પુુરોાવો (જાે તેમેે પાહેલાેથેી જે કાોઈ એન્ટીરોપ્રાઇઝા ચલાાવતેા હોવ તેો)

7. તેમેારોા �ંકા ખાાતેાનાા સ્ટેીટીમેેન્ટી ઓછીામેા� ઓછીા 12 મેનિહનાાનાા

8. જાે લાાગુુ પા�તૃુ� હોર્યો તેો, પાાછીલાા 2 વર્ષ� મેાટેીનાા તેમેારોા ઇનાકામે ટેીક્સ ડિરોટીના� (ITR).

9. �ંકા અવિધકાારોીઓ દ્વાારોા વિવના�તેી કારોાર્યોેલા કાોઈપાણ અન્ર્યો �ૉક્યુુમેેન્ટી

મૂુિા લોનો માટેૂ અરજી કારવાા માટેૂ તમારે આ પગલાંનોે અનુુસરવાાનોી જરૂર છેે:

પગલુંું 1: તેમેારોી પાસ�દાગીનાી PMMY-અવિધકૃાતે �ંકાનાી મૂુલાાકાાતે લાો.

પગલુંું 2: ખાાતેરોી કારોો કેા તેમેારોી પાાસે �વ-વિલાશિખાતે વ્યાવસાર્યો ર્યોોજેનાા 
(business plan) છેી.

પગલુંું 3: મૂુદ્રા લાોના અરોજી ફોમે� મેાટેી પુૂછીો અનાે જેરૂરોી વિવગતેો ભરોો.

પગલુંું 4: પાાસપાોટીક-સાઇઝાનાા ફોટીોગ્રીાફ્સ અનાે �ૉક્યુુમેેન્ટી સાથેે અરોજી ફોમે� 
સ�વિમેટી કારોો.

પગલુંું 5: એકાવારો �ધા �ૉક્યુુમેેન્ટી સફળતેાપુૂવ�કા ચકાાસવામેા� આવ્યાા પાછીી, લાોના 
મે�જૂેરો થે�ે અનાે ઇન્સ્ટિચ્છીતે રોકામે ઉલ્લાેશિખાતે �ંકા ખાાતેામેા� જેમેા કારોવામેા� આવ�ે.

SIDBI, સ્ટેૂટૂ બંકા ઓ� ઈસિન્ડયોા અનોે ખાનોગી બંકાો સિબઝનોેસ શરૂ કારવાા માટેૂ લોનો આપે છેે.
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2 નાકાલાો (પાાસપાોટીક  સાઇઝા)

સ્ટૂાટૂકઅપ સિબઝનોેસ લોનો માટેૂ આવાશ્યોકા ડોક્યુંુમેન્ટૂ

�ોટૂોગ્રીાફ્સ

ઓળખનોા પૂુરાવાા

સરનોામૂું પૂુરાવાો

ઉંમરનોો પૂુરાવાો

બંકા સ્ટેૂટૂમેન્ટ્સ

આવાકાનોો પૂુરાવાો

હસ્તાક્ષારનોો પૂુરાવાો

IFSC કાોડનોો પૂુરાવાો

પાાના કાા�ક , પાાસપાોટીક , આધારો કાા�ક , વોટીરો આઈ�ી, ડ્રાાઇધિંવંગ લાાઇસન્સ

પાાસપાોટીક , ડ્રાાઇધિંવંગ લાાઇસન્સ, આધારો કાા�ક , પાોસ્ટીપાેઇ� ફોના શિ�લા, વોટીરો આઈ�ી

પાાસપાોટીક , પાાના કાા�ક

છેીલ્લાા છી મેનિહનાાનાા

આવકાવેરોા ડિરોટીના�, સેલારોી ન્સ્ટિ�લાપ્સ

�ંકા દ્વાારોા ચકાાસાર્યોેલા હ�તેાક્ષરો, પાાના કાા�ક , પાાસપાોટીક

રોદા કારેોલા/�કેાના કારેોલા ચેકા, તેે જે �ંકા ખાાતેાનાી પાાસબુુકાનાા આગળનાા પુૃષ્ઠનાી નાકાલા

તમારી નોજીકાનોી બંકાનોી મૂુલાકાાત લો અનોે સિબઝનોેસ પ્લાનોમાં જરૂરી વિવાગતો 
વિવાશે પૂૂછેપરછે કારો જેનોો ઉપયોોગ MUDRA લોનો માટેૂ અરજી કારવાા માટેૂ 
ર્થીાયો છેે.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. કાોઈ પાણ વ્યાવસાર્યો મેાટેી લાોના, ઇન્ક્યુુ�ે�ના સેન્ટીરો અથેવા વેન્ચરો કેાવિપાટીલા ફમ્સ� અનાે 
એન્જેલા રોોકાાણકાારોો દ્વાારોા નાાણાકાીર્યો સહાર્યો મેેળવી �કાાર્યો  છેી.

2. PM Mudra લાોના ર્યોોજેનાા, શિ�ઝાનાેસ લાોના મેેળવવા મેાટેી એકા સારોો વિવકાલ્પા છેી. તેેનાે મેાટેી 
લાોનાનાી અરોજી કારોનાારો   પાાસેથેી કાોઈ થેાપાણ અથેવા ગેરંોટીીનાી જેરૂરો નાથેી.

3. મૂુદ્રા ર્યોોજેનાાઓ હેઠળ ત્રાણ પ્રકાારોનાી લાોના ઉપાલાબ્ધ છેી. આ શિ�શુંુ (Shishu), ડિકા�ોરો 
(Kishor,) અનાે તેરુણ (Tarun) છેી.

4. મેાત્રા શિ�ઝાનાેસ મેાવિલાકાો જે શિ�ઝાનાેસ લાોના મેાટેી અરોજી કારોી �કેા છેી.

5. PM મૂુદ્રા લાોના મેાટેી તેેમેનાી લાોના અરોજીનાા ભાગ રૂપાે વ્યાન્સ્ટિક્તેએ શિ�ઝાનાેસ પ્લાાના સ�વિમેટી 
કારોવો આવશ્ર્યોકા છેી.
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         નિનોષ્ફાળિાઓમા�ર્થીી શીખવુંુ�

1. ઉદ્યોગસાહશિસકાો (entrepreneurs) નાી કેાટીલાીકા સાફલ્ર્યોગાથેાઓ (Success 
stories) નાા સાક્ષી �નાવૃુ�

2. તેેમેનાા જીવનાનાી વાતેોમેા�થેી �ીખાવૃુ�

આવાો જો�ીએ કેા ઉદ્યાોગસાહસિસકા નિનોષ્�ળતામાંર્થીી કેાવાી રીતે શીખે છેે 

નિનોષ્�ળતાનોા સમયોે તમે પોતાનોે કેાવાી રીતે પ્રોત્સાનિહત કારશો?

ના�ડિદાતેા શિ�જુેરેો પાોતેાનાો વ્યાવસાર્યો �રૂ કારોતેી વખાતેે ઘણી મૂુશ્કેાલાીઓ દારૂો કારોી. ના�ડિદાતેા ઉમેા ફૂૂ� પ્રો�ક્ટ્સનાી મેાવિલાકા છેી - એકા કંાપાનાી જેનેાી 

કિંકાંમેતે કારોો�ો રૂવિપાર્યોા છેી.

ના�ડિદાતેા પાાસે એકા સરોળ શિ�ઝાનાેસ આઈડિ�ર્યોા હતેો - તેે �વાડિદા� વિમેક્સ આઈ�ક્રીમે �નાાવી �કાતેી હતેી અનાે તેે તેેનાે વેચવા મેા�ગતેી હતેી. 

ના�ડિદાતેાનાા પાવિતે - પ્રમેોદેા - તેેનાા વિવચારોનાે સમેથે�ના આપ્ર્યુંુ�. તેેઓએ તેેમેનાા વ્યાવસાર્યોનુુ� નાામે ‘ર્યોમ્મેી આઈ�ક્રીમે’ રોાખાવાનુુ� નાક્કીી કાર્યુંુ�. તેેઓએ 

ઘરેો વિમેક્સ આઈ�ક્રીમે �નાાવી.

ટંૂીકા સમેર્યોમેા� જે ના�ડિદાતેાનાા વિમેક્સ આઈ�ક્રીમેનાી મેા�ગ વધવા લાાગી. તેેણે મૂુ��ઈનાા જાેગેશ્વારોીમેા� તેેનાી પ્રથેમે ફેક્ટીરોી મેાટેી જેગ્ર્યોા ભા�ે લાીધી. 

તેેણીએ ફેક્ટીરોી પાડિરોસરો મેાટેી નાાનાી �ંકા લાોના રૂ.70,000/- લાીધી અનાે રૂ.40,000/-નાી વધારોાનાી લાોના મેેળવવા તેેણીનાા દાાગીનાા ગીરોવે 

મૂૂક્યાા. 

પાહેલુંુ� વર્ષ� ઘણું� અઘરું હતૃુ�. તેેનાો ધ�ધો નાવો હોવાથેી કાોઈએ તેેનાે કે્રડિ�ટી(credit) આપાી ના હતેી. તેેનાા તેમેામે સપ્લાાર્યોસ� રોોકા� ઇચ્છીતેા 

હતેા, છીતેા� તેેણીએ તેેનાા ડિરોટેીલાસ�(retailers) અનાે ગ્રીાહકાોનાે કે્રડિ�ટી પારો સપ્લાાર્યો કારોવાનાી હતેી. જેમેે જેમેે ના�ડિદાતેા વધુુ સફળ �નાી, તેેણે 

ગુુલાા�-જામૂુના અનાે �ાસુુ�દાી વિમેક્સ જેવેી નાવી પ્રો�ક્ટ્સ લાોન્ચ કારોી. ના�ડિદાતેાનાી કંાપાનાી પાાસે ટંૂીકા સમેર્યોમેા� આવી 40 થેી વધુુ પ્રો�ક્ટ્સ 

હતેી. ના�ડિદાતેાએ ટંૂીકા સમેર્યોમેા� જે તેેનાા ઉત્પાાદાનાો મેાટેી ડિ�સ્ટ્રેીબ્ર્યુંુટીરોનાે(distributor) નિનાર્યુંુક્તે કાર્યોા�. તેેનાા વેચાણમેા� ચારો ગણો વધારોો થેર્યોો. 

ના�ડિદાતેાએ રૂ. 6 લાાખા ટીીવી કાોમેર્શિ�ંર્યોલા, મેેગેવિઝાના અનાે ન્ર્યુંુઝા પાેપારોનાી જાહેરોાતેો અનાે શિ�લા�ો�કમેા� ખાચ્ર્યોા�. પાછીી એકા ડિદાવસ આફતે આવી.

ગોવામેા� ‘ર્યોમ્મેી આઇસક્રીમ્સ’ નાામેનાી એકા કંાપાનાી પાહેલાેથેી જે હતેી. ના�ડિદાતેાનાે આ ખા�રો નાહોતેી. તેેણીનાે જાણવા મેળ્યુંુ� કેા ‘ર્યોમ્મેી 

આઇસક્રીમે’ નાામે પાહેલાેથેી જે કાોઈ અન્ર્યો દ્વાારોા રોભિજેસ્ટી�ક  ટે્રે�મેાકાક  છેી. ગોવાનાા વેપાારોી સી�ીઆઈ અવિધકાારોીઓ સાથેે તેેનાી ફેક્ટીરોી અનાે 

તેેનાા ઘરોમેા� ઘુૂસી ગર્યોા હતેા. તેેણે તેેનાા પારો કેાસ કારોવાનાી ધમેકાી આપાી. ડિ�સ્ટ્રેીબ્ર્યુંુટીરો એ દારોવિમેર્યોાનાગીરોી કારોી અનાે તેેઓએ ગોવાનાા વેપાારોી 

સાથેે વાટીાઘાટીો કારોી અનાે કાોટીકનાી �હારો સમેાધાના કાર્યુંુ�. આ ખુંૂ� ખાચા�ળ સાશિ�તે થેર્યુંુ�. ફરોી એકાવારો આટીલાા વર્ષો પાછીી ના�ડિદાતેા પાાસે પાૈસા 

નાહોતેા. �ંકાોમેા� તેેનાા ખાાતેા ��ધ કારોી દેાવામેા� આવ્યાા હતેા. આ ખુંૂ� જે કા�દાાર્યોકા સમેર્યોગાળો હતેો.

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 
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ાના�ડિદાતેાએ પાોતેાનાી કંાપાનાીનુુ� નાામે �દાલાીનાે ‘ઉમેા ફૂૂ� પ્રો�ક્ટ્સ’ કારોી દાીધુુ�. તેેનાા પાેકેાજ્� વિમેક્સનુુ� નાામે �દાલાીનાે ‘Et-mi’ રોાખાવામેા� 

આવ્યુંુ�. તેેણીએ સૌપ્રથેમે જે ેકાામે કાર્યુંુ� હતૃુ� તેે �ંકા લાોના ચૂૂકાવવાનુુ� હતૃુ� કાારોણ કેા તેેણીનાે ચેકા લાખાવા મેાટેી �ંકા ખાાતૃુ� હોવૃુ� 

જેરૂરોી હતૃુ�. આ મેાટેી તેેણે ખાાનાગી વિધરોાણકાતેા� પાાસેથેી 24%નાા ખુંૂ� ઊંચા વ્યાાજે દારેો �ીજી લાોના લાેવી પા�ી. ના�ડિદાતેા અનાે 

તેેનાા પાડિરોવારેો તેેમેનાી તેમેામે લાોના ચૂૂકાવવા મેાટેી સખાતે મેહેનાતે કારોી. ના�ડિદાતેા હવે તેેનાી ભુૂલાોમેા�થેી �ીખાી છેી અનાે 10 વર્ષ�થેી વધુુ 

સમેર્યોથેી સફળતેાપુૂવ�કા પાોતેાનાો શિ�ઝાનાેસ ચલાાવી રોહી છેી.

પ્રશ્નો 1. ટે્રેડમાકાક (trademark) એ ઉત્પાદીનોનુું નોામ છેે જે અવિધાકૃાત રીતે ટે્રેડમાકાક  રણિજસ્ટ્રેી ઑ� 
ઇસિન્ડયોામાં(trademark registry of India) નોંધાાયોેલ છેે. એકાવાાર કાોઈ વ્યવાસાયો દ્વાારા 
તેનોા ટે્રેડમાકાકનુું રજીસ્ટે્રેશનો ર્થીઈ જોયો, પછેી અન્યો કાોઈ વ્યવાસાયો કાાયોદેીસર રીતે તે ઉત્પાદીનોનોા 
નોામનોો ઉપયોોગ તેમનોા પોતાનોા ઉત્પાદીનોો વાેચવાા માટેૂ કારી શકેા નોહં. તમનોે શા માટેૂ એવુંું લાગે છેે 
કેા તમારા વ્યવાસાયો માટેૂ ટે્રેડમાકાક  મેળવાવાો મહત્વાપૂૂ�થ છેે?

ચાલો હાડક  વાકાક  (Hard Work ) અનોે ટૂીમ વાકાક  (Team Work) નોી વાાતાથ વિવાશે જો�ીએ
આ વાતેા� છેી પાા�ચ ભાઈઓ – પાી.સી. મૂુ�તેફા, �મેસુુદાીના ટીી.કેા., અ�લુા નાઝારો, જાફરો ટીી.કેા. અનાે નાૌ�ાદા ટીી.એ. – જેમેેણે �ંગ્લાોરોમેા� 50 
ચોરોસ ફૂૂટીનાા રોસો�ામેા�થેી ઈ�લાી-�ંસાનાો નાાનાો ધ�ધો �રૂ કાર્યોો હતેો. 15 વર્ષ� પાછીી, આ નાાનાો વ્યાવસાર્યો રૂ. 185 કારોો�નાો �નાી ગર્યોો છેી 
અનાે તેેમેનુુ� ખાીરું સમેગ્રી ભારોતેમેા� જે નાહં પારંોતૃુ વિવદેા�મેા� પાણ ઘણા દેા�ોમેા� વેચાર્યો છેી.

મૂુ�તેફા કેારોળનાા વાર્યોનાા�નાા એકા દારૂોનાા ગામે ચેન્નાાલાો�ેનાા એકા રોોજેમેદાારોનાા પુુત્રા છેી. જ્યાારેો તેેમેણે �ાળા છીો�ી દાીધી ત્ર્યોારેો તેે 10 વર્ષ�નાા 
હતેા. તેેઑ ધોરોણ 5મેા� નાાપાાસ થેર્યોા હતેા. પારંોતૃુ, તેેમેનાા શિ�ક્ષકેા તેેમેનાે �ાળામેા� પાાછીા આવવા મેાટેી પ્રોત્સાનિહતે કાર્યોા�. પાોતેાનાા શિ�ક્ષકાનાી 
મેદાદાથેી તેેઑ વધુુ સારોા વિવદ્યાથેી �નાવા લાાગ્ર્યોા. તેેમેનાી �ાળા પુૂણ� કાર્યોા� પાછીી, તેેઓ એન્સ્ટિન્જેનિનાર્યોરો �ન્ર્યોા. તેેમેનાા પાગારોથેી તેેમેનાા 
પાડિરોવારોનાે ગરોી�ી દારૂો કારોવામેા� મેદાદા મેળી.

ત્ર્યોારો �ાદા તેેઓ ત્રાણ ઉદે્દાશ્ર્યોોનાે ધ્ર્યોાનામેા� રોાખાીનાે ભારોતે પાાછીા ફર્યોા� - તેેમેનાા ગામેમેા� ર્યુંુવાનાો મેાટેી રોોજેગારોીનુુ� સજેકના કારોવૃુ�, તેેમેનાા 
મેાતેાવિપાતેા સાથેે વધુુ સમેર્યો વિવતેાવવો અનાે ઉચ્ચ શિ�ક્ષણ મેેળવવૃુ�.

તેેણે તેેનાા વિપાતેરોાઈ ભાઈઓ નાાઝેારો અનાે �મેસુુદાીના સાથેે જાે�ી �નાાવી જેમેેણે �ંગલુંુરુમેા� ડિકારોાનાા સ્ટીોરો �રૂ કાર્યોો હતેો અનાે તેેમેનાા નાવા 
શિ�ઝાનાેસ આઈડિ�ર્યોા પારો કાામે કારોવાનુુ� �રૂ કાર્યુંુ� હતૃુ� - ઈ�લાી �ોસાનુુ� ખાીરું વેચવૃુ�. તેેમેણે તેેમેનાી �ચતેનાો ઉપાર્યોોગ ફેક્ટીરોી સ્થાપાવા મેાટેી 
કાર્યોો અનાે તેેમેણે તેેમેનાા એન્સ્ટિન્જેનિનાર્યોકિંરોંગ જ્ઞાાનાનાો ઉપાર્યોોગ અનાન્ર્યો (unique) મે�ીનાો �નાાવવા મેાટેી કાર્યોો, જેણેે તેેમેનાે ખુંૂ� જે મેોટીી 
મેાત્રાામેા� ઇ�લાી-�ંસા �નાાવવા મેાટેી મેદાદા કારોી.

હવે, કંાપાનાીનાી સફળતેાથેી પ્રભાવિવતે અઝાીમે પ્રેમેજી અનાે અન્ર્યો લાોકાોનાા રોોકાાણોનાી મેદાદાથેી, કંાપાનાીએ �ંગલુંુરુ, મૂુ��ઈ, ડિદાલ્હી, કાોલાકાાતેા 
અનાે મેધ્ર્યો પુૂવ�મેા� ફેક્ટીરોીઓ સ્થાપાી છેી. ટંૂીકા સમેર્યોમેા� આઈ�ી ફે્રી� (ID fresh) અમેેડિરોકાામેા� પાણ ઈ�લાીનુુ� ખાીરું વેચ�ે!

પાી.સી. મૂુ�તેફા મેાટેી - ધોરોણ 5 મેા� �ાળા છીો�ી દેાવાથેી લાઈનાે કારોો�ોનાા 
શિ�ઝાનાેસનાા CEO �નાવા સુુધીનાી સફરો ટંૂીકાી નાહોતેી. આ સફળતેા મેેળવવા મેાટેી 
તેેણે દાાર્યોકાાઓ સુુધી સખાતે મેહેનાતે કારોી.
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તમારા મતે, પી.સી. મૂુસ્ત�ા અનોે તેમનોા વિપતરાઈ ભાાઈનોા અગાઉનોા કાામનોા અનુુભાવાે તેમનોે 
આઈડી ફે્રેશ (ID fresh) ખીરું� વાેચવાાનોો તેમનોો વ્યવાસાયો આગળ વાધાારવાામાં કેાવાી રીતે મદીદી 
કારી?

તમારા શહેર/નોગરમાં કાોઈકા સ�ળ વ્યવાસાયોનોી મૂુલાકાાત લો. આ 
દીકુાાનો, રેસ્ટૂોરન્ટૂ અર્થીવાા અન્યો કાોઈપ� પ્રકાારનોો વ્યવાસાયો હોઈ 
શકેા છેે. વ્યવાસાયોનોા માવિલકાનોે વિવાનોંતી કારો કેા તેઓ આ વ્યવાસાયો 
શરૂ કારવાા અનોે દીરરોજ પડકાારોનોે દીૂર કારવાા પાછેળનોી તેમનોી પ્રેર�ા 
તમારી સાર્થીે શેર (share) કારે.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. વ્યાવસાર્યોનાા મેાવિલાકાો તેેમેનાા વ્યાવસાર્યોો સફળ �નાાવવા મેાટેી તેેમેનાા ભુૂતેકાાળનાા અનુુભવો 
અનાે સ્કિ�કાલ્સનાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી

2. વ્યાવસાર્યોમેા� સફળતેા સરોળ નાથેી અથેવા તેેનાી કાોઈ ખાાતેરોી નાથેી

3. તેમેારોા વ્યાવસાર્યોનાે આગળ વધારોવાનુુ� રોહ�ર્યો એ છેી કેા તેમેારોા વિવકાાસ (growth) નાે ટેીકાો 
આપાવા મેાટેી ર્યોોગ્ર્યો ટીીમે પાસ�દા કારોવી

4. વ્યાવસાર્યોનાા મેાવિલાકાો મેહત્વાકાા�ક્ષી હોર્યો છેી અનાે નિનાષ્ફળતેા મેળવાથેી હારો મેાનાતેા નાથેી
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10.1 કાાર્યયનોી દીનુિનોર્યાનોો પટિરચાર્ય

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 
1. નાોકારોી અનાે કાારોડિકાદાી વચ્ચેનાો તેફાવતે

2. વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે અનાે વ્યાવસાવિર્યોકા જીવના વચ્ચેનાો તેફાવતે

3. કાાર્યો�નાી દાનુિનાર્યોામેા� પ્રવે� મેાટેી કેાવી રોીતેે તેૈર્યોારોી કારોવી

ચાલો નોોકારી અનોે કાારડિકાદીી વાચ્ચેનોો ત�ાવાત ઓળખીએ
શુંુ� કાોઈએ તેમેનાે કાર્યોારેોર્યો પુૂછ્યુંુ� છેી કેા તેમેે મેોટીા થેઈનાે શુંુ� કારોવા મેા�ગો છીો?

તેેઓ તેમેારોી નાોકારોી વિવ�ે નાહં પાણ તેમેારોી કાારોડિકાદાી વિવ�ે પુૂછેી છેી!

શુંુ� તેમેે મૂૂ�ઝાવણમેા� છીો? તેો સમેજેવા મેાટેી આગળ વા�ચો.

કાારોડિકાદાીનાો અથે� એ છેી કેા વ્યાન્સ્ટિક્તે પાોતેાનાી સ�પુૂણ� ક્ષમેતેા મૂુજે�નાા સ્થાના સુુધી પાહંચવા મેાટેી જે ેપ્રકાારોનુુ� કાામે કારેો છેી. કાારોડિકાદાી વ્યાન્સ્ટિક્તેનાી 
�ન્સ્ટિક્તેઓ, ધ્ર્યોેર્યોો અનાે આકાા�ક્ષાઓ, મેાન્ર્યોતેાઓ, ર્યોોગ્ર્યોતેાઓ પારો આધારો રોાખાે છેી. જીવનાભરો આપાણે જે ેવિવવિવધ નિનાણ�ર્યોો લાઈએ છીીએ 
તેેનુુ� પાડિરોણામે કાારોડિકાદાી છેી. તેે જીવનાભરો ચાલાતેી પ્રડિક્રર્યોા છેી.

આપ�ા અંગત અનોે વ્યવાસાવિયોકા જીવાનોમાં આપ�ે કેાવાી રીતે વાતથવુંું જોેઈએ તે 
અંગેનોા ટૂોચનોા 3 ત�ાવાતો જ�ાવાો.

નાોકારોીનાા ચોક્કીસ પ્રારંોભિભકા બિં�ંદા ુઅનાે અ�વિતેમે 
બિં�ંદા ુહોર્યો છેી. 

ઉદાાહરોણ તેરોીકેા: તેમેારોી નાોકારોી �ાળામેા� 
શિ�ક્ષકા તેરોીકેા હોઈ �કેા છેી.

1. આપાણી કાારોડિકાદાી એ આપાણા વ્યાવસાવિર્યોકા જીવનાનાી 
વા�તેવિવકા પ્રગવિતે છેી. તેેમેા� વર્ષોથેી ઘણી જુેદાી જુેદાી 
નાોકારોીઓનાો સમેાવે� થેઈ �કેા છેી.

ઉદીાહર� તરીકેા: તેમેારોી શિ�ક્ષણ ક્ષેત્રાનાી 
કાારોડિકાદાીમેા�, તેમેે ટ્યુુ�ના શિ�ક્ષકા, �ાળાનાા શિ�ક્ષકા, 
આચાર્યો�, અન્ર્યો શિ�ક્ષકાોનાા ટે્રેનારો વગેરેો �નાી �કાો છીો.

નોોકારી કાારડિકાદીીક્રમ

કાારડિકાદીી અનોે નોોકારી અલગ છેે. અહં નોોકારી અનોે કાારડિકાદીી વાચ્ચેનોો ત�ાવાત આપેલો છેે:

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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ચાલો અંગત અનોે વ્યવાસાવિયોકા જીવાનો વાચ્ચેનોો ત�ાવાત સમજીખે.
વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે જીવનામેા� આપાણે આપાણા કાાર્યો�સ્થળનાી �હારો જે ેકારોીએ છીીએ તેે તેમેામે �ા�તેનાો સમેાવે� થેાર્યો છેી. તેે આપાણો સ���ધ, 
નાવરોા�નાો સમેર્યો, આપાણા મેાટેી આરોામે કારોવાનાો સમેર્યો, વિવશ્રીામે, મેનાોરંોજેના, �ોખા, પાડિરોવારો મેાટેીનાો સમેર્યો, આરોોગ્ર્યો અનાે તે�દારુો�તેી વગેરેો 
હોઈ �કેા છેી. અ�ગતે જીવના મેહત્વપુૂણ� છેી કાારોણ કેા તેે આપાણનાે સમૂૃદ્ધાં �નાાવે છેી અનાે વિવશ્રીામે/આરોામે મેાટેી સમેર્યો આપાે છેી.

વ્યાવસાવિર્યોકા જીવના એ આપાણા કાાર્યો�કાારોી જીવનાનાો સ�દાભ� આપાે છેી. તેે આપાણી કાારોડિકાદાી, આપાણો વ્યાવસાર્યો અથેવા આપાણું� કાામે હોઈ 
�કેા છેી. 

તેમેારોા અ�ગતે અનાે વ્યાવસાવિર્યોકા જીવનાનાે અલાગ પાા�વૃુ� મેહત્વપુૂણ� છેી. તેે સુુનિનાસ્કિ�તે કારોવામેા� મેદાદા કારો�ે કેા આપાણે આપાણા પાડિરોવારો, 
વિમેત્રાો વગેરેો મેાટેી હાજેરો રોહી �કાીએ છીીએ. તેે તેમેનાે તેમેારોા વ્યાવસાવિર્યોકા જીવનામેા� અપાેશિક્ષતે 

પડિર�ામો મેળવાવાામાં પ� મદીદી કારશે.

તેમેારોા અ�ગતે અનાે વ્યાવસાવિર્યોકા જીવનાનાે અલાગ કારોવા મેાટેી અહં કેાટીલાીકા ટીીપ્સ આપાી છેી:

1. કાાર્યો� મેાટેી ચોક્કીસ સમેર્યો નિનાર્યોતે કારોી રોાખાો જે ેદારોવિમેર્યોાના તેમેે ફક્તે તેમેારોા કાાર્યોો જે 
કારોો. પાડિરોવારોનાા સભ્ર્યોો, સોશિ�ર્યોલા મેીડિ�ર્યોા વગેરેોમેા� વાતે કારોીનાે વિવચવિલાતે થે�ો નાહં.

2. તેમેારોી જાતેનાે ડિરોચાજેક  કારોવા મેાટેી આરોામે કારોો અનાે ટંૂીકાો વિવરોામે લાો. આખાો ડિદાવસ 
તેમેારોા કાોમ્પ્ર્યુંુટીરો �ે�કાનાી સામેે �ેસી રોહેવાથેી તેમેારોી ઉત્પાાદાકાતેા ઘટી�ે.

3. સમેર્યો સમેર્યો પારો તેમેારોી કુા�ળતેામેા� વધારોો કારોો. પુુ�તેકાો વા�ચો, તેેમેજે  સેવિમેનાારો 
અનાે વકાક�ોપામેા� હાજેરોી આપાો જે ેતેમેારોી કુા�ળતેાનાે સુુધારો�ે.

4. તેમેારોા કાાર્યોોનાે તેે કેાટીલાા જેરુરોી અનાે મેહત્વપુૂણ� છેી તેેનાા આધારેો પ્રાથેવિમેકાતેા આપાો.

ઉદીાહર� તરીકેા, ચાલાો તેમેારોી ITI નાા આચાર્યો�નાી કાારોડિકાદાીનુુ� અવલાોકાના 
કારોીએ. તેેમેનાી કાારોડિકાદાીમેા�, તેમેારોા વિપ્રન્સ્ટિન્સપાાલાનાે ટે્રેનારો, પ્લાેસમેેન્ટી ઓડિફસરો 
અથેવા �ેપ્ર્યુંુટીી વિપ્રન્સ્ટિન્સપાાલાનાી નાોકારોી મેળી હોઇ �કેા છેી. આચાર્યો� �નાતેા પાહેલાા, 
તેેઓ ઘણા તેાલાીમે સત્રાોમેા�થેી પાસારો થેર્યોા હ�ે અનાે ITI મેા� વિવવિવધ ઘણા� કાાર્યોો 
અનાે નાોકારોીઓ કારોી હ�ે. આમે, તેેઓએ તેેમેનાી કાારોડિકાદાીમેા� તેેમેનાી સ�પુૂણ� ક્ષમેતેા 
સુુધી પાહંચવા મેાટેી વિવવિવધ નાોકારોીઓ કારોી છેી.

નાોકારોીઓ સારોી રોીતેે વ્યાાખ્યાવિર્યોતે હોર્યો છેી અનાે 
તેેનુુ� �ીર્ષ�કા અનાે પાગારો નિનાસ્કિ�તે હોર્યો છેી.

2. કાારોડિકાદાી વ્યાાપાકા હોર્યો છેી અનાે તેેમેા� વ્યાન્સ્ટિક્તેનાી 
�ૈક્ષભિણકા લાાર્યોકાાતે, રુવિચઓ, ક્ષમેતેાઓ, 
કુા�ળતેા, પ્રમેાણપાત્રા અનાે ડિ�પ્લાોમેાનાો સમેાવે� 
થેાર્યો છેી.

કાારોડિકાદાી એ આ �હુવિવધ નાોકારોીઓ વચ્ચેનુુ� 
જાે�ાણ છેી.

કાારડિકાદીી

3. વ્યાન્સ્ટિક્તેનાી કાારોડિકાદાીમેા� �હુવિવધ નાોકારોીઓ સામેેલા 
હોઈ �કેા છેી. 

પ્ર-1: નોોકારી અનોે કાારડિકાદીી વાચ્ચેનોો ત�ાવાત શુું છેે? 

રુવિચ

જાે�

ડિ�પ્લાોમેા�ૈક્ષભિણકા 
લાાર્યોકાાતે

જાે�

જાે�

સર્ટિટીંડિફકેાટી

સ્કિ�કાલા

ક્ષમેતેાઓ

Work

Life
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ણપ્ર-1: અંગત અનોે વ્યવાસાવિયોકા જીવાનોમાં સંતુુલનો શા માટેૂ મહત્વાનુું છેે? 

ચાલો જો�ીએ કેા કાાયોથનોી દીનુિનોયોામાં પ્રવાેશ માટેૂ કેાવાી રીતે તૈયોારી કારવાી
કાાર્યો�નાી દાનુિનાર્યોા એ એકા એવી જેગ્ર્યોા છેી જ્યાા� લાોકાો કાામે કારેો છેી અથેવા નાોકારોી કારેો છેી. આમેા� નાોકારોી �ોધવી, નાોકારોીમેા� આગળ વધવૃુ�, 
નાવી નાોકારોી �ોધવી, નાોકારોીમેા� વધુુ સારોા �નાતેા �ીખાવૃુ� વગેરેોનાો સમેાવે� થેઈ �કેા છેી. નાોકારોીમેા� આગળ વધવા મેાટેી, આપાણે નાવીનાતેમે 
કુા�ળતેા અનાે ટેીકાનાીકાો વિવ�ે મેાનિહતેગારો રોહેવાનાી જેરૂરો છેી.

કાાર્યો�નાી દાનુિનાર્યોા મેાટેી તેૈર્યોારોી કારોવા મેાટેી, તેમેારેો કેાટીલાીકા મેહત્વપુૂણ� કુા�ળતેા વિવકાસાવવા પારો ધ્ર્યોાના કેાશિન્દ્રતે કારોવાનાી જેરૂરો છેી. તેમેે હવે આ 
કાૌ�લ્ર્યોો વિવ�ે �ીખાવાનુુ� �રૂ કારોી �કાો છીો અનાે જેમેે જેમેે તેમેે તેમેારોી કાારોડિકાદાીમેા� આગળ વધો, તેેમે તેેમે તેેનાે વિવકાસાવવાનુુ� ચાલુંુ રોાખાો. 

આ કાૌ�લ્ર્યોો (skills) નાીચે મૂુજે� છેી:

• કાોમેર્યુંુનિનાકેા�ના કાૌ�લ્ર્યોો (Communication skills)

• અનુુકૂાલાનાક્ષમેતેા (Flexibility / Adaptability)

• જેડિટીલા વિવચારોસરોણી (Critical Thinking)

• નિનાણ�ર્યો લાેવો (Decision making)

• સમે�ર્યોાનુુ� નિનારોાકારોણ (Problem-solving)

• ડિ�ભિજેટીલા લાીટીરોસી (Digital Literacy)

• વ્યાવહાડિરોકા આવ�તે (Soft Skills)

• �વ અધ્ર્યોર્યોના (Self Learning)

સૂૂચનો: જોે તમે ઉપર દીશાથવાેલ કાૌશલ્યોોનોો અર્થીથ જો�વાા માંગતા હો, તો તેનોા વિવાશે Google પર સચથ કારો.

કાામમાં સ�ળ ર્થીવાા માટેૂ ઘ�ી કુાશળતા અનોે ગુુ�ો જરૂરી છેે. કેાટૂલીકા 
મહત્વાપૂૂ�થ કુાશળતા નોીચે સૂૂવિચબદ્ધ કારેલ છેે.

જોે તમે આ પહેલેર્થીી જ કાયુુ� હોયો તો તેનોા આધાારે કાોઈ એકા કાૉલમમાં 
ડિટૂકા માકાક  મૂૂકાો. 

મં આ કાયુુ� છેે
હુ�  આ ટૂૂ�કા સમયોમાં કારીશ 
(તમે આ ક્યોારે પૂૂ�થ કારશો 

તેનોો ઉલ્લેખ કારો)

હુ�  મારી રુંવિચઓ અનોે 
ક્ષામતાઓનોે જોણુંં છુે�

હુ�  પોતાનોે અન્યો લોકાો 
સમક્ષા રજૂ કારી શકુા�  છુે�

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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મારી પાસે કાારડિકાદીીનોી 
યોોજનોા છેે

મં મારા પડિરવાારનોા સભ્યોો 
સાર્થીે મારી કાારડિકાદીી 

યોોજનોા અંગે ચચાથ કારી છેે

મારી પાસે PAN કાાડક  અનોે 
સડિક્રયો બંકા ખાતુું છેે

મારી પાસે ઈમેલ એડે્રેસ છેે

હુ�  ઓનોલાઈનો નોોકારીઓ (jobs) 
શોધાી (search કારી) શકુા�  છુે�

મારી પાસે રેઝ્યુૂમ 
(resume) છેે

મં એકા મોકા ઇન્ટૂરવ્યુુમાં 
હાજરી આપી છેે

મં માકેાટૂ સ્કેાનો કાયુુથ છેે

મારી પાસે મારા પૈસાનુું સંચાલનો 
અનોે બચત કારવાાનોી યોોજનોા છેે

આ એકા વ્યન્સિક્તગત પ્રવુંૃસિ� છેે. જોે કેા, જોે તમનોે કાોઈ આધાારનોી જરૂર હોયો 
તો તમે વિમત્રો સાર્થીે તેનોી ચચાથ કારી શકાો છેો. 

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. કાારોડિકાદાી અનાે નાોકારોી અલાગ છેી. નાોકારોી ટંૂીકાા ગાળાનાી છેી. કાારોડિકાદાીમેા� સમેગ્રી 
વ્યાવસાવિર્યોકા મૂુસાફરોીમેા� સમેાવિવ� વિવવિવધ નાોકારોીઓ, લાાર્યોકાાતેો અનાે 
ભુૂવિમેકાાઓનાો સમેાવે� થેાર્યો છેી.

2. અ�ગતે જીવના એ છેી જે ે�ા�તેો આપાણે કાાર્યો�સ્થળનાી �હારો કારોીએ છીીએ. 
વ્યાવસાવિર્યોકા જીવના એ કાાર્યો�સ્થળે આપાણું� જીવના છેી.

3. �વસ્થ અનાે સુુખાી જીવના જીવવા મેાટેી વકાક -લાાઈફ �ેલાેન્સ (Work-Life 
balance) ખુંૂ� જે જેરૂરોી છેી.

4. કાાર્યો�નાી દાનુિનાર્યોા એ એવી જેગ્ર્યોા છેી જ્યાા� લાોકાો કાામે કારેો છેી અથેવા નાોકારોી કારેો 
છેી. કાામેમેા� સુુસ�ગતે રોહેવા મેાટેી આપાણે આપાણી કુા�ળતેા (skills) નાે અપા�ેટી 
રોાખાવી  જેરૂરોી છેી.
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10.2 મારી રુવિચાઓ અનોે ક્ષમિાઓ

આ પાઠમાં, તમે શીખશો:

1. રુવિચઓ અનાે ક્ષમેતેાઓ વચ્ચેનાો તેફાવતે

2. તેમેારોી પાોતેાનાી રુવિચઓ અનાે ક્ષમેતેાઓનાે ઓળખાવી

તમે ખરેખર કારવાા માંગો છેો કેા જે 3 બાબતો કાઇ કાઇ છેે?

1. 

2. 

3. 

એવાી 3 બાબતો કાઇ છેે જે તમે ખુૂબ સારી રીતે કારી શકાો છેો?

1. 

2. 

3. 

ચાલો રુંવિચ અનોે ક્ષામતા વાચ્ચેનોો ત�ાવાત જો�ીએ 

રુવિચઓ તેે છેી જેનેાા વિવ�ે કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તે 
જુે�સાદાારો (passionate) હોર્યો છેી.

1.
ક્ષમેતેાઓ એવી પ્રવૃૃશિ�ઓ છેી જે ે
વ્યાન્સ્ટિક્તે સારોી રોીતેે કારોી �કેા છેી.

આ એવી પ્રવૃૃશિ�ઓ છેી જે ેઆપાણનાે કારોવી ગમેે 
છેી, પારંોતૃુ આપાણે તેેમેા� સારોા હોતેા નાથેી.

2. આ એવી પ્રવૃૃશિ�ઓ છેી જેમેેા� આપાણે સારોા હોઈએ 
છીીએ પાણ તેે આપાણનાે આના�દા ના આપાી �કેા.

રુંવિચઓ ક્ષામતાઓક્રમ

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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ણ આપાણનાે રુવિચ હોર્યો તેેવા ક્ષેત્રાોમેા� ડિફટી થેવા મેાટેી આપાણે આપાણી ક્ષમેતેાઓનાે કેાવી રોીતેે મેેચ કારોી �કાીએ તેે ઓળખાવૃુ� એ એકા રોસપ્રદા 

પા�કાારો છેી.

એવી ક્ષમેતેાઓ હોવી �ક્યા છેી કેા જેનેાા વિવ�ે આપાણે સ�પુૂણ�પાણે 
જાણતેા નાથેી. આપાણનાે આપાણી ક્ષમેતેાઓ વિવ�ે ત્ર્યોારેો જે 
ખા�રો પા�ે છેી જ્યાારેો અન્ર્યો લાોકાો આપાણનાે કાહે છેી કેા આપાણે કાોઈ 
�ા�તેમેા� સારોા છીીએ. તેે પાણ �ક્યા છેી કેા આપાણે કાોઈ ચોક્કીસ 
ક્ષેત્રામેા� આપાણી ક્ષમેતેાઓ વિવકાસાવી �કાીએ, જાે આપાણનાે તેેમેા� 
રોસ હોર્યો. આપાણી રુવિચઓ અનાે ક્ષમેતેાઓ સમેાના ક્ષેત્રામેા� હોઈ 
�કેા નાહં. આપાણી રુવિચઓ આપાણા જીવના દારોવિમેર્યોાના �દાલાાતેી 
રોહે છેી.

કાારડિકાદીી પસંદી કારવાામાં રૂવિચઓ 
અનોે ક્ષામતાઓનુું મૂૂલ્યોાંકાનો

નોીચેનોામાંર્થીી કાઈ ઝુસિબયોાનોી ક્ષામતા છેે?

a) ડ્રેોઇંગ

b) ન્કિંસ�લિંગ�ગ

પ્ર-1: ઝુસિબયોાનોે ડ્રેોઇંગ પસંદી છેે. પર�તુુ તે ગીત ગાવાામાં સારી છેે.

રૂવિચ ક્ષમેતેાઓ

કાારોડિકાદાી વિવકાલ્પાો

નોીચેનોામાંર્થીી શેમાં પાકુારનોી રુંવિચ છેે?

a) કુારિંકા�ગ (Cooking)

b) ડાન્સિંન્સ�ગ (Dancing)

પ્ર-1: પાકુાર રસોઈમાં ખુૂબ જ સારી છેે. તેનોે ડાન્સ કારવાાનોો શોખ છેે.

કાારોડિકાદાીનુુ� આર્યોોજેના કારોતેી વખાતેે આપાણી રુવિચઓ ઓળખાવી 
મેહત્વપુૂણ� છેી. આપાણા રોસ-રૂવિચનાી પ્રવૃૃશિ�ઓ પારો કાામે કારોવાથેી 
આપાણનાે સ�તેોર્ષ અનાે આના�દા મેળે છેી. કાારોડિકાદાીનાી પાસ�દાગી 
કારોતેી વખાતેે વ્યાન્સ્ટિક્તે પાોતેાનાી �ન્સ્ટિક્તેઓનાે ધ્ર્યોાનામેા� લાે તેે ખુંૂ� જે 
મેહત્વપુૂણ� છેી. કાાર્યો�મેા� સફળ થેવા મેાટેી વ્યાન્સ્ટિક્તે મેાટેી ક્ષમેતેા એ 
એકા મેહત્વપુૂણ� પાાસુુ� �નાી જાર્યો છેી. ચોક્કીસ કાાર્યો� કારોવાનાી ક્ષમેતેા 
વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે પ્રેડિરોતે (motivated) અનુુભવવામેા� મેદાદા કારેો છેી. તેે એ 
પાણ સુુનિનાસ્કિ�તે કારેો છેી કેા આપાણે આપાણા કાાર્યો�સ્થળ પારો પાડિરોણામેો 
શિસધ્ધ કારોી �કાીએ.

ચાલો જો�ીએ કેા તમારી પોતાનોી રુંવિચઓ અનોે ક્ષામતાઓનોે કેાવાી રીતે ઓળખવાી
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a. જોે તમારી પાસે આગામી 48 કાલાકામાં ફ્રેી ટૂાઇમ હોયો, તો તમે તેનુું શુું કારશો? 

a. તમારા વિમત્રોો અનોે કુાટુૂ�બીજનોો તમનોે કાઈ કાઇ પ્રવિતભાાઓ (talents) માટેૂ જો�ે છેે?

b. જ્યાંારે લોકાો તમનોે પૂૂછેે છેે કેા “તમારી રુંવિચ શુું છેે ત્યોારે તમે શુું જવાાબ આપો છેો?

b. લોકાો સામાન્યો રીતે તમારી પાસે કાયોા કાયોા કાૌશલ્યોો (skills) માટેૂ આવાે છેે?

ચાલો હવાે આપ�ી રુંવિચઓ અનોે ક્ષામતાઓનોે ઓળખીએ. 
તમારા જીવાનો વિવાશે વિવાચારો અનોે પ્રશ્નોોનોા જવાાબ આપો.

રુંવિચઓ

ક્ષામતાઓ

પ્ર-1 : આપ�ી રુંવિચઓ અનોે ક્ષામતાઓનોે ઓળખવાી શા માટેૂ મહત્વાપૂૂ�થ છેે? 
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આપેલ �કારો વાાંચો અનોે પ્રશ્નોોનોા જવાાબ આપો.

સિબશ્નોોઈ મૂુંબઈનોા સ�ળ �ેશનો ડિડઝાઈનોર છેે. 15 વાષથનોા છેોકારા તરીકેા તેનોે ગાવાાનોો શોખ હતો. તે ઘ�ી ગાયોનો 
સ્પધાાથઓમાં ભાાગ લેતો હતો. તે ટેૂલેન્ટૂ હન્ટૂનોા ઓડિડશનો માટેૂ ગયોો હતો, પર�તુુ તેનોી પસંદીગી ર્થીઈ નો હતી. તે 
દીઃુખી ર્થીયોો, અનોે તે�ે હવાે ગીત નો ગાવાાનુું નોક્કીી કાયુુ�. શાળા પૂૂ�થ કાયોાથ પછેી, તે �ેશનો ડિડઝાઇનોનોા ડિડપ્લોમા 
કાોસથમાં જોેડાયોો. તે�ે વિર્થીયોરી અનોે પ્રેણિક્ટૂકાલમાં ખુૂબ સારું� પ્રદીશથનો કાયુુ�. તેનોે જો�વાા મળ્યુંું કેા તે ડે્રેસ મેરિંકા�ગ અનોે 
એમ્બ્રેોઇડરીમાં ખુૂબ જ સારો હતો. તે�ે તેનોા વાગથમાં ટૂોપ કારીનોે અભ્યોાસક્રમ પૂૂ�થ કાયોો.

a. સિબશ્નોોઈનોી રુંવિચ શુું છેે? 

b. સિબશ્નોોઈનોી ક્ષામતાઓ કાઇ કાઇ છેે? 

c. શુું સિબશ્નોોઈ પોતાનોી ક્ષામતાઓર્થીી વાાકેા� હતા? 

d. સિબશ્નોોઈ પોતાનોી ક્ષામતાઓર્થીી કેાવાી રીતે વાાકેા� ર્થીયોા? 

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. રુવિચઓ તેે છેી જેનેાા વિવ�ે કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તે જુે�સાદાારો (passionate) હોર્યો છેી. 
ક્ષમેતેાઓ એવી પ્રવૃૃશિ�ઓ છેી જે ેવ્યાન્સ્ટિક્તે સારોી રોીતેે કારોી �કેા છેી.

2. હંુ જાણું� છંુી કેા મેારોી રુવિચઓ અનાે ક્ષમેતેાઓનાે કેાવી રોીતેે ઓળખાવી.

3. હંુ મેારોી રુવિચઓ અનાે ક્ષમેતેાઓ જાણું� છંુી.
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10.3 મારી કાારટિકાદીી નોા માગયનુુ�  નિનોમાય�

1. કાારોડિકાદાીનાા મેાગોનુુ� મેહત્વ

2. વિવવિવધ ઉદ્યોગોમેા� કાારોડિકાદાીનાા મેાગોનાી �ોધખાોળ કેાવી રોીતેે કારોવી

ચાલો કાારડિકાદીીનોા માગોનોા મહત્વા વિવાશે જો�ીએ

તમારો ટે્રેડ પૂૂ�થ કાયોાથ પછેી તમારા માટેૂ કાારડિકાદીીનોા વિવાવિવાધા માગો 
અર્થીવાા રસ્તાઓ કાયોા કાયોા છેે?

1. 

2. 

3. 

આજે ેઆપાણી પાાસે કાારોડિકાદાીનાી ઘણી ડિદા�ાઓ/મેાગો છેી જે ેઅગાઉનાી 

પાે�ીઓ મેાટેી ઉપાલાબ્ધ નાહોતેા. એકા તેરોફ, ઘણી �ધી �ક્યાતેાઓ હોવી 

રોોમેા�ચકા છેી. પારંોતૃુ તેે તેણાવપુૂણ� અનાે મૂૂ�ઝાવણર્યુંુક્તે હોઇ �કેા છેી, જાે 

આપાણી પાાસે હેતૃુ અથેવા ડિદા�ાનાી કાોઈ સમેજે નાથેી. આપાણે ઓછીા 

પાગારોવાળી, અસ�તેોર્ષકાારોકા નાોકારોીઓમેા� કિંકાંમેતેી સમેર્યો �ગા�ીએ છીીએ. 

કાારોડિકાદાીનાો મેાગ� વહેલાો પાસ�દા કારોવાથેી આપાણનાે ઉજ્જેવળ ભવિવષ્ર્યોનાી 

સાથેે સારોી �રૂઆતે મેળી �કેા છેી.

કાારોડિકાદાીનાો મેાગ� એ નાોકારોીઓનાી શ્રીેણી છેી જે ેતેમેનાે તેમેારોા લાક્ષ્ર્યોો અનાે 

ઉદે્દાશ્ર્યોો તેરોફ આગળ વધવામેા� મેદાદા કારેો છેી. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, જાે તેમેારોો 

ધ્ર્યોેર્યો આચાર્યો� �નાવાનાો છેી, તેો તેમેે સામેાન્ર્યો રોીતેે શિ�ક્ષકા તેરોીકેા �રૂઆતે 

કારો�ો. તેમેે પ્રમેો�ના મેાટેી અરોજી કારોી �કાો છીો અનાે તેમેારોા લાક્ષ્ર્યો સુુધી 

પાહંચવા મેાટેી નાેતૃૃત્વ કાૌ�લ્ર્યો (leadership skills) પાણ �ીખાી �કાો 

છીો.

તેમેારોો અભ્ર્યોાસ પુૂણ� કાર્યોા� પાછીી, તેમેારોા મેાટેી કાારોડિકાદાીનાા ઘણા રો�તેાઓ ઉપાલાબ્ધ છેી. તેમેે તેમેારોી રુવિચઓ અનાે ક્ષમેતેાઓનાા આધારેો 

કાોઈપાણ રો�તેો પાસ�દા કારોી �કાો છીો. તેમેારોી કાારોડિકાદાીનાો મેાગ� એ તેમેારોો નિનાણ�ર્યો છેી, અન્ર્યો ફક્તે તેમેનાે પ્રભાવિવતે કારોી �કેા અથેવા મેાનિહતેી 

આપાી �કેા છેી!

સૂૂચનો: 21મી સદીીમાં, દીર 5 વાષે નોવાી નોોકારીઓ અનોે કાારડિકાદીીનોા માગો રચાઈ રહ્યાંા છેે. તેર્થીી જોે તમે આજે કાારડિકાદીીનોો માગથ 

નોક્કીી કારો છેો, તો 5 ર્થીી 10 વાષથ પછેી તેનોે વાળગી રહેવાાનોી જરૂર નોર્થીી. જોે તમારા માટેૂ વાધુુ સારી કાારડિકાદીીનોો માગથ ખુુલે છેે, 

તો નિનોઃસંકાોચ તેનોે આગળ ધાપાવાો. કાારડિકાદીીનોો માગથ પસંદી કારવાામાં સૌર્થીી મહત્વાનોી બાબત એ છેે કેા બે બાબતો વાચ્ચે સંતુુલનો 

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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પ્ર-1 તમારી કાારડિકાદીીનોા માગથનુું આયોોજનો કારવુંું શા માટેૂ મહત્ત્વાનુું છેે ? 

ચાલો જો�ીએ કેા વિવાવિવાધા ઉદ્યાોગોમાં કાારડિકાદીીનોા માગો કેાવાી રીતે શોધાવાા

3 લાોકાોનુુ� જૂેથે �નાાવો. આપાેલાા પાોસ્ટીરોો જુેઓ.

• ફે�ના ડિ�ઝાાઇનિંનાંગ

• કાોમ્પ્ર્યુંુટીરો ઓપારેોટીરો અનાે પ્રોગ્રીાધિંમેંગ આશિસસ્ટીન્ટી (COPA)

• કાો�મેેટીોલાોજી

• સ્ટેીનાોગ્રીાફરો  

એકા જૂેથે તેરોીકેા, દારેોકા પાોસ્ટીરોનાે વિવગતેવારો જુેઓ. તેમેે પાોસ્ટીરોોનાો અભ્ર્યોાસ કારોી લાો તેે પાછીી, દારેોકા પાોસ્ટીરોનાા અ�તેે આપાેલાા પ્રશ્નોનાા જેવા� 
આપાો.

જોળવાવુંું:

• A. તેમેારોી રુવિચઓ (interests), પ્રવિતેભા (talent) અનાે ક્ષમેતેા (ability)

• B. �જારોમેા� મેા�ગ (Demands), વલાણો (trends) અનાે નાોકારોીઓ (jobs) 

કાારોડિકાદાીનાા મેાગ� નિનાર્યોતે કારોવાનાી સાથેે તેમેે આ પાણ કારોી �કા�ો:

• તમારા ભાવિવાષ્યો વિવાશે સ્પષ્ટતા રાખો: તેમેારોા લાક્ષ્ર્યોો તેમેારોા મેાટેી �પા� થેઈ �કેા છેી, જે ેતેમેનાે ર્યોોગ્ર્યો નાોકારોીઓ પાસ�દા કારોવામેા� મેદાદા 

કારેો છેી

• યોોગ્યો કાૌશલ્યોો શીખો: તેમેે કેાવી રોીતેે વિવકાાસ કારોવા મેા�ગો છીો તેેનાા આધારેો, તેમેે જે ેકાૌ�લ્ર્યોો �ીખાવા મેા�ગો છીો તેે પાસ�દા કારોી �કાો 

છીો

• અનુુકૂાલનોક્ષામ બનોો: �જારોનાી મેા�ગ કેાવી રોીતેે �દાલાાઈ રોહી છેી તેેનાા આધારેો તેમેે તેમેારોી કાારોડિકાદાીનાો મેાગ� પાસ�દા કારોી �કાો છીો.
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SKILLS TAUGHT IN ITI

CAREER PATHWAY

● Knowledge of basic electronics
● Assemble and repair Personal Computers (PC) 
 & laptops 
● Hardware and software installation in PC & laptops
● 
 applications, and powerpoint presentation)
● 
 printers, plotters, & scanners
● Setting up and configuring networking systems using 
 network devices
● Sharing resources and internet connection through 
 the network
● Implementation of network security protocol 
● Installation and configuration of Windows and 
 Linux servers
● Browsing online and email communication

SKILLS NEEDED BY COMPANY

COMPUTER HARDWARE
& NETWORK 
MAINTENANCE

CAREER PATHS FOR THIS TRADE 

ENTRY LEVEL
Polytechnic Lab Assistant, ITI Workshop 
Assistant, Data Entry Operator, Network 
Trainee, Computer Service Assistant

MIDLEVEL
Senior Lab Assistant, Assistant Training 

- Network Technician, Computer Service 
Technician

SENIOR LEVEL

Superintendent, Manager -  Network 
Administrator, Computer Hardware Engineer

UPSKILLING OPPORTUNITIES
● Apprenticeship (NAC Certificate). 
● Crafts Instructor Training Scheme (CITS) to become 
 an instructor in ITI 
● Network academy course to become a 
 network administrator

JOB OPPORTUNITIES AFTER ITI
● Jobs in central government like railways
● Jobs in state government like government ITI, 
 polytechnics, and engineering colleges
● Private companies like Wipro, HCL, Dell,TVS 
 Electronics, VI Microsystems, & Zebronics 
 India Pvt. Ltd

● Knowledge of working, upgrading, troubleshooting 
 PCs and laptops
● Server installation and configuration to manage 

● Network security 
● Safe handling of data 
● 
● Setup and configuration of Local Area Network (LAN)
● Knowledge of internet usage 

1.   આ કાારડિકાદીી પસંદી કારવાા માટેૂ જરૂરી 
કેાટૂલાકા કાૌશલ્યોો (skills) કાયોા કાયોા છેે?

2. આ કાારડિકાદીીમાં પ્રાર� ણિભાકા પગારનોી અપેક્ષાા શુું છેે? 

3.   આ પોસ્ટૂર દ્વાારા તમે આ કાારડિકાદીી વિવાશે કાયોા કાયોા 
નોવાા પાસાઓ શીખ્યૉા? 

1.   આ કાારડિકાદીી પસંદી કારવાા માટેૂ જરૂરી 
કેાટૂલાકા કાૌશલ્યોો (skills) કાયોા કાયોા છેે? 

2.  આ કાારડિકાદીીમાં પ્રાર� ણિભાકા પગારનોી અપેક્ષાા શુું છેે?

3.  આ પોસ્ટૂર દ્વાારા તમે આ કાારડિકાદીી વિવાશે કાયોા કાયોા 
નોવાા પાસાઓ શીખ્યૉા?



360

મો
ોડ્યુ

ુલ
 1

0 
| 

કેરિ
�ય

� 
વિ�

કેા
સ

 અ
ને

ે લ
ક્ષ્ય

 નિને
ર્ધા

ા��
ણ

1.  આ કાારડિકાદીી પસંદી કારવાા માટેૂ જરૂરી 
કેાટૂલાકા કાૌશલ્યોો (skills) કાયોા કાયોા છેે?

2. આ કાારડિકાદીીમાં પ્રાર� ણિભાકા પગારનોી અપેક્ષાા શુું છેે?

3.  આ પોસ્ટૂર દ્વાારા તમે આ કાારડિકાદીી વિવાશે કાયોા કાયોા 
નોવાા પાસાઓ શીખ્યૉા?

1.  આ કાારડિકાદીી પસંદી કારવાા માટેૂ જરૂરી 
કેાટૂલાકા કાૌશલ્યોો (skills) કાયોા કાયોા છેે?

2. આ કાારડિકાદીીમાં પ્રાર� ણિભાકા પગારનોી અપેક્ષાા શુું છેે?

3.  આ પોસ્ટૂર દ્વાારા તમે આ કાારડિકાદીી વિવાશે કાયોા કાયોા 
નોવાા પાસાઓ શીખ્યૉા?

Immediate Skill
Requirements

Typing speed- 25 words per minute for English, 30 words
per minute for regional language with 95% accuracy
Shorthand speed- 80 words per minute for English, 100
words per minute for regional language with 95% accuracy
Communication Skills
Credibility and trustworthiness as stenographers handle
confidential legal documents and proceedings

Job Opportunities
After ITI
Vacancies for stenographers are available from time to time at different Government Ministries
and Institutions. They are advertised by SSC, UPSC for various departments and organizations.
Apart from government institutions, there are plenty of opportunities in the private sector too. 

Preferred Skill
Requirements

Proficiency in English speaking
Grammar and intricacies of concerned language-
English or regional language
Knowledge of legal or medical terminology- basis
of organization requirement

CAREER PATHWAY
STENOGRAPHY

Entry level
Secretary,

Personal Assistant/
Executive Assistant,
Computer Operator,
Data Operator, Typist

Company Secretary,
Office  Administration/

Coordination,
Front Desk Executive

Executive Assistant
to Director, 

Administrative
Secretary

Mid-level Senior level

Finance and Accounts    Book-keeping
Office Administration/Management
Hospitality    Retail    Front-Desk
Operations

Tally    Accounts
Modern Office Management
Spoken English    Modern Office
Management

Industry Upskilling
Career Opportunities
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આ પ્રવુંૃસિ� માટેૂ 3-3 નોા સમાનો જૂર્થીો બનોાવાો. એકા જૂર્થી તરીકેા, 
તમે શોધાખોળ કારવાા માંગો છેો તે કાોઈપ� એકા કાારડિકાદીી માગથ 
નોક્કીી કારો (છેેલ્લી પ્રવુંૃસિ�માં ઉલ્લેસિખત ચાર કાારડિકાદીી સિસવાાયો). 
તમે પસંદી કારેલ કાારડિકાદીી માગથ  પર સંશોધાનો કારો. અગાઉનોા 
પોસ્ટૂરમાં આપેલા શીષથકાોનોા આધાારે માનિહતી એકાવિત્રોત કારવાાનોો 
પ્રયોાસ કારો. એકાવાાર તમે માનિહતી એકાવિત્રોત કારી લો તે પછેી, તેનોે 
આપેલી જગ્યોામાં લખો.

પ્રવુંૃસિ�નોા અંતે વાગથમાં માનિહતી રજૂ કારો. 

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. કાારોડિકાદાીનાો મેાગ� એ નાોકારોીઓનાી શ્રીેણી છેી જે ેતેમેનાે તેમેારોા લાક્ષ્ર્યોો અનાે ઉદે્દાશ્ર્યોો 
તેરોફ આગળ વધવામેા� મેદાદા કારેો છેી

2. 21મેી સદાીમેા� દારો 5 વર્ષે નાવી નાોકારોીઓ અનાે કાારોડિકાદાીનાા મેાગો રોચાઈ રોહ્યોા છેી

3. કાારોડિકાદાીનાો મેાગ� પાસ�દા કારોવો એ તેમેારોી રુવિચઓ, પ્રવિતેભા અનાે ક્ષમેતેા + 
મેા�ગણીઓ, વલાણો અનાે �જારોમેા� ઉપાલાબ્ધ નાોકારોીઓ વચ્ચે સ�તૃુલાના સાધવાનુુ� છેી

4. કાારોડિકાદાી મેાગોનાા પાોસ્ટીરોો �નાાવવાથેી તેે કાારોડિકાદાી પારો ઘણી �પા�તેા મેળી �કેા છેી

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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10.4 જાેબ માકેાટુ ટિરસચાય 

1. કાાર્યો�નાી દાનુિનાર્યોા વિવ�ે કેાવી રોીતેે �ોધખાોળ કારોવી?

2. મેાકેાટી �કેાના કેાવી રોીતેે કારોવૃુ�? 

ચાલો જો�ીએ કેા કાાયોથનોી દીનુિનોયોા વિવાશે શોધાખોળ કેાવાી રીતે કારવાી

“જોેબ માકેાટૂ” શબ્દો દ્વાારા તમે શુું સમજોે છેો? 

આપાણે અગાઉનાા પાાઠોમેા� કાાર્યો�નાી દાનુિનાર્યોા અનાે તેેનાા મેહત્વ વિવ�ે �ીખ્યા છીીએ. આ પાાઠમેા� આપાણે આપાણી કાારોડિકાદાીનાા વિવકાાસ મેાટેી 
કેાવી રોીતેે �ોધખાોળ કારોવી તેે �ીખાીએ.

1992 2002 2022

તમે “જોેબ માકેાટૂ” વિવાશે માનિહતી કેાવાી રીતે મેળવાી શકાો છેો? 

છેીલ્લાા 30 વર્ષોમેા�, ભારોતેમેા� કાાર્યો�સ્થળોમેા� પાડિરોવતે�ના આવ્યુંુ� છેી. ટીાઈપારોાઈટીરોનાે કાોમ્પ્ર્યુંુટીરો અનાે લાેપાટીોપાથેી �દાલાવામેા� આવે છેી. 
લાેન્�લાાઈના ફોના મેો�ાઈલા ફોના વગેરેો �નાી ગર્યોા છેી. આપાણે આમેા�નાા કેાટીલાાકા ફેરોફારોો આપાણા  ઘરોો અનાે �ાળાઓમેા� પાણ થેતેા જાેર્યોા 
છેી. પારંોતૃુ શુંુ� તેમેે ક્યાારેોર્યો આ ફેરોફારોો સાથેે ગાર્યો� થેઈ ગર્યોેલાી નાોકારોીઓ વિવ�ે વિવચાર્યુંુ� છેી? શુંુ� તેમેે નાવી નાોકારોીઓનુુ� સજેકના કાર્યુંુ� છેી તેેનાાથેી 
વાકેાફ છીો?

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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ચાલો જો�ીએ કેા માકેાટૂ સ્કેાનો કેાવાી રીતે કારવુંું

1. તમનોે રુંવિચ છેે તે કાારડિકાદીીનોા માગોનોે ઓળખો - તેમેે 
નાોકારોી અનાે કાારોડિકાદાી વચ્ચેનાો તેફાવતે પાહેલાેથેી જે જાણો 
છીો. મેાકેાટી �કેાના કારોતેી વખાતેે, મેાત્રા નાોકારોી પારો નાહં પાણ 
કાારોડિકાદાી પારો ધ્ર્યોાના કેાશિન્દ્રતે કારોો. દાા.તે.: સુુપારોમેાકેાટીમેા� નાોકારોીનાે 
�દાલાે છૂીટીકા વેચાણ.

2. માનિહતીનોા સ્ત્રીોતોનોે ઓળખો - વિવવિવધ સ્ત્રોોતેોનાે ઓળખાો 
જ્યાા� તેમેે તેમેારોી પાસ�દા કારેોલાી કાારોડિકાદાી વિવ�ે મેાનિહતેી 
મેેળવી �કાો. દાા.તે.: ઈન્ટીરોનાેટી, ઉદ્યોગ મૂુલાાકાાતેો, ભુૂતેપુૂવ� 
વિવદ્યાથેીઓ, તેમેારોા શિ�ક્ષકાો વગેરેો

3. જરૂરી વિવાવિવાધા પ્રકાારનોી માનિહતીનોી યોાદીી બનોાવાો - તેમેારોી 
કાારોડિકાદાી વિવ�ે તેમેારેો કાઈ કાઇ વિવવિવધ પ્રકાારોનાી મેાનિહતેી 
મેેળવવાનાી જેરૂરો છેી? દાા.તે.: જેરૂરોી �ૈક્ષભિણકા લાાર્યોકાાતે, 
ટેીકાનિનાકાલા કાૌ�લ્ર્યો જેરૂરોી, વગેરેો.

કાાર્યો�નાી દાનુિનાર્યોા હંમેે�ા �દાલાાતેી રોહે છેી. આપાણે આ ફેરોફારોોથેી સ�પુૂણ�પાણે 
વાકેાફ હોવા જાેઈએ. તેો જે આપાણે આપાણી કાારોડિકાદાીનાા મેાગ�નુુ� 
આર્યોોજેના કારોી �કાીશુંુ�. 

માકેાટૂ સ્કેાનો

મેાકેાટી �કેાનિંનાંગ એકા એવી પ્રડિક્રર્યોા છેી જેનેાા દ્વાારોા આપાણે કાાર્યો�નાી સતેતે 
�દાલાાતેી દાનુિનાર્યોાનાે સમેજી �કાીએ છીીએ. તેે આપાણનાે મેદાદા કારેો છેી:

• આપાણી રુવિચઓ અનાે ક્ષમેતેાઓ મેાટેી ઉપાલાબ્ધ વિવવિવધ કાારોડિકાદાી 
મેાગોનાે ઓળખાો

• આપાણી પાસ�દા કારેોલાી કાારોડિકાદાી વિવ�ે વધુુ વિવગતેોમેા� સમેજાે

• આપાણી કાારોડિકાદાીમેા� કેાવી રોીતેે સફળ થેવૃુ� તેે જાણો

• આપાણી પાસ�દા કારેોલાી કાારોડિકાદાી હા�સલા કારોવા મેાટેી એકા ર્યોોજેનાા 
�નાાવો

• આપાણા ક્ષેત્રામેા� અન્ર્યો લાોકાો દ્વાારોા પ્રેરોણા મેેળવો

ટૂાઇપરાઇટૂર ડિરપેર કારનોાર વ્યન્સિક્ત1. કાોમ્પ્યુુટૂર ટેૂકાનિનોસિશયોનો

પોસ્ટૂમેનો અર્થીવાા પોસ્ટૂવુંુમનો2. યુુટ્યુુબ વિવાડિડયોોમેકાર

જે નોોકારીઓ અદૃશ્યો ર્થીઈ ગઈ છેે 
અર્થીવાા ઓછેી ર્થીઈ ગઈ છેે

નોોકારીઓ જે નોવાી સજોથઈ છેે 
ક્રમ

3.

4.

5.

ઉપરનોી વિચત્રોનોા ઉદીાહર� સાર્થીે, વિવાચારો અનોે છેેલ્લાં 30 વાષથમાં અદૃશ્યો ર્થીઈ ગયોેલી નોોકારીઓ 
અનોે નોવાી સજોથયોેલી નોોકારીઓનોી યોાદીી બનોાવાો.
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ણ 4. લક્ષ્યોો અનોે સમયોરેખા સેટૂ કારો - તેમેારોા �ધા સ્રોોતેોમેા�થેી �ધી જેરૂરોી મેાનિહતેી એકાવિત્રાતે કારોવામેા� તેમેનાે કેાટીલાો સમેર્યો લાાગ�ે તેેનાી 

તેમેારોી રોીતેે એકા સમેર્યોરેોખાા સેટી કારોો.

5. કાારડિકાદીી કાાડક  તૈયોાર કારો - તેમેે ચોક્કીસ કાારોડિકાદાી વિવ�ે એકાત્રા કારેોલાી તેમેામે મેાનિહતેીનાે એકા જેગ્ર્યોાએ એકા સાથેે લાાવો.

6. તમારું� જ્ઞાાનો રજૂ કારો - તેમેારોા કાારોડિકાદાી કાા�ક  અનાે તેમેારોા જ્ઞાાનાનાે તેમેારોા વિમેત્રાો સમેક્ષ રોજૂે કારોો. એકા�ીજા પાાસેથેી �ીખાો અનાે 
એકા�ીજાનાે મેદાદા કારોો, જેથેેી આપાણે �ધા સાથેે મેળીનાે વિવકાાસ કારોી �કાીએ.

1. ઈન્ટૂરનોેટૂ - તેમેે પાહેલાાથેી જે જાણો છીો કેા ઓનાલાાઈના દારેોકા વ�તૃુ સાચી કેા સાચી નાથેી હોતેી. તેો તેમેે કેાવી રોીતેે ખાાતેરોી કારોી �કાો કેા 
તેમેનાે સાચી મેાનિહતેી મેળી રોહી છેી? 
a. સરકાારી વાેબસાઈટૂો - શ્રીમે મે�ત્રાાલાર્યો, મેાનાવ સ��ાધના મે�ત્રાાલાર્યો વગેરેોનાી વે�સાઈટીમેા� દેા�નાા વિવવિવધ ઉદ્યોગો વિવ�ે સચોટી મેાનિહતેી   
 હોર્યો છેી. તેેઓ ઉદ્યોગોનાે લાગતેી નાીવિતેઓનાે સમેજેવામેા� પાણ મેદાદા કારોી �કેા છેી. નાીવિતેઓ કાાર્યો�નાી દાનુિનાર્યોા ક્યાા� જેઈ રોહી છેી તેેનાા  
 વલાણો �તેાવી �કેા છેી. 
b. ખાનોગી વાેબસાઇટ્સ - કાારોડિકાદાીનાી �ોધખાોળ  વે�સાઇટ્સ (Naukri, timesjobs, Monster વગેરેો) અનાે વ્યાવસાવિર્યોકા  
 નાેટીવર્કિંકાંગ વે�સાઇટ્સ (દાા.તે.; Linked in) જેવેી વિવશ્વાસનાીર્યો ખાાનાગી વે�સાઇટ્સ કાારોડિકાદાી વિવકાલ્પાોનાે સમેજેવા મેાટેીનાા  
 સારોા સ્ત્રોોતે છેી. તેેઓ તેમેનાે કાારોડિકાદાી વિવકાલ્પા મેાટેીનાી આવશ્ર્યોકાતેાઓનાે સમેજેવામેા� અનાે તેે કાારોડિકાદાીમેા� પાહેલાાથેી જે હોર્યો   તેેવા  
 લાોકાો સાથેે વાતે કારોવામેા� પાણ મેદાદા કારોી �કેા છેી. 

2. અખબારો અનોે સામવિયોકાો - ઘણા અખા�ારોો અનાે સામેવિર્યોકાો કાારોડિકાદાીનાી મેાનિહતેી પારો કેાશિન્દ્રતે પુૂરોકા લાેખાો પ્રકાાશિ�તે કારેો છેી. તેેઓ 
વતે�મેાના અથેવા નાવા કાારોડિકાદાીનાા મેાગો, જે ેતેે ક્ષેત્રાનાા વ્યાવસાવિર્યોકાો અથેવા નિનાષ્ણાતેો સાથેેનાા ઇન્ટીરોવ્યુંુ અથેવા આગામેી નાોકારોી 
મેેળાઓ (job fairs) વિવ�ે પાણ મેાનિહતેી આપાે છેી.

3. કાારડિકાદીી માગથદીશથનો એજન્સીઓ - આ એવી એજેન્સીઓ છેી જે ેતેમેનાે તેમેારોી કાારોડિકાદાીનાી રુવિચઓ અનાે સ�ભવિવતે મેાગો 
સમેજેવામેા� મેદાદા કારોવા મેાટેીનાી સેવાઓ પ્રદાાના કારેો છેી. તેેઓ રૂ�રૂ અથેવા ઑનાલાાઇના, પાેઇ� અથેવા ફ્રીી હોઈ �કેા છેી

4. પ્રો�ેશનોલ્સ સાર્થીે ચચાથ - કાારોડિકાદાી વિવ�ે વધુુ જાણવા મેાટેીનાી શ્રીેષ્ઠ રોીતેોમેા�નાી એકા એવી વ્યાન્સ્ટિક્તે સાથેે વાતે કારોવી એ છેી જે ેપાહેલાેથેી 
જે તેે કાામે સાથેે સ�કાળાર્યોેલાી છેી. તેમેે તેેમેનાે પુૂછીી �કાો છીો કેા તેેઓએ તેેમેનાી સફરો કેાવી રોીતેે �રૂ કારોી, તેેમેનાા ધ્ર્યોેર્યોો અનાે અપાેક્ષાઓ 
શુંુ� છેી, તેેમેનાો કાાર્યો� ડિદાવસ કેાવો રોહે છેી વગેરેો. તેમેે તેેમેનાે તેેમેનાી કાારોડિકાદાી વિવ�ે સૌથેી વધુુ શુંુ� ગમેે છેી અનાે સૌથેી વધુુ પા�કાારોરૂપા શુંુ� છેી તેે 
વિવ�ે પાણ તેેમેનાે પુૂછીી �કાો છીો.

શુું તમે માકેાટૂ સ્કેાનો કેાવાી રીતે કારવુંું તે વિવાશે સ્પષ્ટ છેો? ચાલો કાારડિકાદીી વિવાશેનોો ડેટૂા એકાવિત્રોત કારવાાનોી વિવાવિવાધા રીતો વિવાશે વાધુુ 
વિવાગતવાાર વાાત કારીએ.

માકેાટૂ સ્કેાનો કારો
ઉપર આપેલા પગલાઓ મૂુજબ, તમારા માટેૂ શ્રેેષ્ઠ કાારડિકાદીીનોો માગથ ઓળખવાા અનોે 
પસંદી કારવાામાં તમારી મદીદી કારવાા માટેૂ માકેાટૂ પ્લાનો બનોાવાો. માનિહતી એકાવિત્રોત કારવાા 
માટેૂ ઉપરોક્ત તમામ પદ્ધવિતઓનોો ઉપયોોગ કારવાાનોી ખાતરી કારો. તમારા કાારડિકાદીી કાાડક  
એકાબીજો સાર્થીે શેર કારો અનોે વાગથમાં તેનોી ચચાથ કારો. તમનોે માગથદીશથનો આપવાા માટેૂ નોીચે 
એકા નોમૂૂનોાનુું ટેૂબલ છેે.

માનિહતીપ્રશ્નો

કા�પનોીઓ/સં�ાઓનુું નોામ જ�ાવાો જ્યાંાં તમનોે આ 
પ્રકાારનુું કાામ મળી શકેા?

શુું લાયોકાાત જરૂરી છેે?

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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આ કાારડિકાદીીમાં વાધાારાનોા કાયોા કાયોા 
કાૌશલ્યોો જરૂરી છેે?

કાાયોથ જીવાનોમાં એકા ડિદીવાસ કેાવાો રહે છેે?

નોોકારીનોો સૌર્થીી આકાષથકા ભાાગ કાયોો છેે?

તમારી કાારડિકાદીીમાં તમે કાયોા પડકાારોનોો 
સામનોો કાયોો છેે?

વિવાકાાસનોી તકાો કાઇ કાઇ છેે?

ફે્રેશરનોો અપેસિક્ષાત પગાર કેાટૂલો છેે?

અન્યો જરૂરી માનિહતી

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. મેાકેાટી �કેાના કાાર્યો�નાી સતેતે �દાલાાતેી દાનુિનાર્યોાનાે સમેજેવામેા� મેદાદારૂપા થેાર્યો છેી.

2. મેાકેાટી �કેાનિંનાંગમેા� કાારોડિકાદાીનાા મેાગો, મેાનિહતેીનાા સ્ત્રોોતેો, લાક્ષ્ર્યોો અનાે સમેર્યોરેોખાાનાી 
ઓળખા કારોવી મેહત્વપુૂણ� છેી.

3. આપાણે ઈન્ટીરોનાેટી, અખા�ારોો, કાારોડિકાદાી મેાગ�દા��ના એજેન્સીઓ અનાે જે ેતેે 
કાાર્યો�ક્ષેત્રાનાા વ્યાવસાવિર્યોકાોનાી મેદાદાથેી કાારોડિકાદાી વિવ�ે વિવવિવધ �ેટીા એકાવિત્રાતે કારોવો 
જાેઈએ.
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10.5 િમારી કાારટિકાદીી માટેુ ગોલ સેકિંટુંગ  
        (Goal Setting) 

1. તેમેારોા લાા��ા ગાળાનાા અનાે ટંૂીકાા ગાળાનાા લાક્ષ્ર્યોોનાે કેાવી રોીતેે વ્યાાખ્યાવિર્યોતે કારોવા?

2. નાોકારોી અથેવા કાારોડિકાદાી મેાટેી ર્યોોજેનાા તેૈર્યોારો કારોવા મેાટેી SMART ગોલાનાો ઉપાર્યોોગ કેાવી રોીતેે કારોવો?

ચાલો જો�ીએ કેા તમારા લાંબા ગાળાનોા અનોે ટૂૂ�કાા ગાળાનોા લક્ષ્યોોનોે કેાવાી રીતે 
વ્યાખ્યૉાવિયોત કારવાા 

ટૂોચનોી એવાી 3 બાબતોનોો ઉલ્લેખ કારો જે તમે આગામી 1 
વાષથમાં પ્રાપ્ત કારવાા માંગો છેો

1. 

2. 

3. 

ગોલા �� તેમેે ઘણીવારો સા�ભળ્ો હ�ે. તેમેારોા શિ�ક્ષકાો, તેમેારોા મેાતેા-વિપાતેા અનાે તેમેારોા વ�ીલાોએ તેમેનાે “તેમેારું ગોલા (લાક્ષ્ર્યો)  શુંુ� છેી” 
પુૂછ્યુંુ� હ�ે. ગોલા (લાક્ષ્ર્યો) પુૂછીવાથેી તેેમેનાો અથે� શુંુ� છેી?

ગોલા (લાક્ષ્ર્યો) એ છેી કેા જે ેતેમેે તેમેારોા જીવનામેા�થેી ઈચ્છીો છીો અથેવા અપાેક્ષા રોાખાો છીો. તેે એવી વ�તૃુ છેી જે ેતેમેે ઘણી પાસ�દાગીઓમેા�થેી 
પાસ�દા કારોો છીો, તેેનાે હા�સલા કારોવા મેાટેી એકા ર્યોોજેનાા �નાાવો અનાે તેેનાે પ્રાપ્તે કારોવા મેાટેી ર્યોોગ્ર્યો પાગલાા� લાો.

ધ્યોેયો = ઈચ્છેા/અપેક્ષાા + યોોજનોા + ડિક્રયોાઓ

ટૂોચનોી એવાી 5 બાબતોનોો ઉલ્લેખ કારો જે તમે આગામી 5 
વાષથમાં હાંસલ કારવાા માંગો છેો

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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લાા��ા ગાળાનાા ગોલા (લાક્ષ્ર્યો) એ કંાઈકા એવા ગોલા (લાક્ષ્ર્યો) છેી જે ે
તેમેે ભવિવષ્ર્યોમેા� સારોી રોીતેે પ્રાપ્તે કારોવા મેા�ગો છીો. દાા.તે.: તેમેારોી 
પાોતેાનાી કંાપાનાી �રૂ કારોવી.

ટંૂીકાા ગાળાનાા ગોલા (લાક્ષ્ર્યો) એ કંાઈકા એવા ગોલા (લાક્ષ્ર્યો) છેી જે ે
તેમેે એકા વર્ષ�મેા� હા�સલા કારોવાનાી ર્યોોજેનાા �નાાવો છીો. સામેાન્ર્યો 
રોીતેે, તેે તેમેારોા લાા��ા ગાળાનાા ગોલા (લાક્ષ્ર્યો)મેા�થેી એકા ગોલા 
(લાક્ષ્ર્યો) હા�સલા કારોવા તેરોફનુુ� એકા વધુુ પાગલુંુ� છેી. કેાટીલાીકાવારો 
તેેમેનાે મેાઇલાસ્ટીોન્સ પાણ કાહેવામેા� આવે છેી. દાા.તે.: તેમેારોા સ્ટીાટીક -
અપા મેાટેી 3 રોોકાાણકાારોોનાે ઓળખાવા.

કાારોડિકાદાી લાક્ષ્ર્યો તેમેારોા કાારોડિકાદાીનાા મેાગ�નાી તેમેારોી દ્રવિ�નાો સ�દાભ� 
આપાે છેી. દાા.તે.: તેમેે મેેન્ર્યુંુફેક્ચકિંરોંગ કંાપાનાીમેા� CEO �નાવા મેા�ગો 
છીો અથેવા તેમેે 100 લાોકાોનાે નાોકારોી આપાતેા ઉદ્યોગસાહશિસકા 
�નાવા મેા�ગો છીો. કાારોડિકાદાીનાા લાક્ષ્ર્યોો લાા��ા ગાળાનાા અનાે ટંૂીકાા 
ગાળાનાા પાણ હોર્યો છેી.

લાા��ા ગાળાનાા લાક્ષ્ર્યોો - એકા મેેન્ર્યુંુફેક્ચકિંરોંગ કંાપાનાીનાા CEO �નાો

અનાે આનાા જેવેા અન્ર્યો ઘણા પાગલાા� જ્યાા� સુુધી તેમેે આખારેો 
તેમેારોા લાા��ા ગાળાનાા લાક્ષ્ર્યોનાે પ્રાપ્તે કારોી લાેતેા નાથેી.

લાંબા ગાળાનોા લક્ષ્યોોટૂૂ�કાા ગાળાનોા લક્ષ્યોો

શિસધ્ધ કારોવા મેાટેી નાાનાા અનાે સરોળ

અઠવાડિ�ર્યોા અનાે મેનિહનાાઓનાી સમેર્યોરેોખાા

સ�ખ્યામેા� મેોટીા

તેમેારોી વતે�મેાના પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતે સાથેે જાે�ાર્યોેલા છેી

જેડિટીલા અનાે હા�સલા કારોવા મૂુશ્કેાલા

વર્ષોનાી સમેર્યોરેોખાા

સ�ખ્યામેા� ઓછીા

અનિનાસ્કિ�તે અનાે ટંૂીકાા ગાળાનાા લાક્ષ્ર્યોો હા�સલા કારોવા પારો 
આધારો રોાખાે છેી

હુ�  પોતાનુું ઘરનુું સાધાનોો ઉત્પાદીકા 
કા�પનોી શરૂ કારવાા માંગુું છુે�  જે નોીચા 

ખચથનોા સાધાનોો બનોાવાે.

સૌપ્રર્થીમ, હુ�  ઉચ્ચ પદી સાર્થીે કાોલેજ 
પૂૂ�થ કારવાી છેે. પછેી હુ�  ઘરનોા 

સાધાનોોનોી કા�પનોીમાં ર્થીોડો અનુુભાવા 
મેળવાવાો છેે. ત્યોારબાદી, હુ�  મારી 

પોતાનોી કા�પનોી માટેૂનોા પગલાં શરૂ 
કારીશ.

ઓહ, તે એકા શ્રેેષ્ઠ લક્ષ્યો 
છેે. તમે તેનોા તર� કાયોા 
પગલાં લઈ રહ્યાંા છેો?

ટૂૂ�કાા ગાળાનોા લક્ષ્યોો:

ITIમેા�થેી �નાાતેકા

મેેન્ર્યુંુફેક્ચકિંરોંગ કંાપાનાીમેા� 

નાોકારોી મેેળવો

મેેનાેજેમેેન્ટી ડિ�ગ્રીી મેેળવો

પ્રમેો�ના મેેળવો.

CEO
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તેમેે તેમેારોા અ�ગતે લાક્ષ્ર્યોો મેાટેી પાણ આ જે અભ્ર્યોાસ કારોી �કાો છીો. 

રોાહુલાનુુ� લાક્ષ્ર્યો તેેનાી 10મેા ધોરોણનાી પારોીક્ષામેા� ઉચ્ચ ગુુણ મેેળવવાનુુ� છેી. તેેણે પાોતેાનુુ� લાક્ષ્ર્યો હા�સલા કારોવા 
મેાટેી આગળ અભ્ર્યોાસ કારોવાનુુ� નાક્કીી કાર્યુંુ�. જ્યાારેો પાડિરોણામે આવ્યુંુ� ત્ર્યોારેો રોાહુલાે 60% �કાોરો કાર્યોો હતેો. 
આ તેેનાે પાહેલાા� ક્યાારેોર્યો મેળ્યુંુ� હતૃુ� તેેનાા કારોતેા� વધુુ હતૃુ� પારંોતૃુ રોાહુલા અનાે તેેનાો પાડિરોવારો �ધા દાઃુખાી હતેા. 
તમનોે શુું લાગે છેે કેા શુું ખોટુૂ�  ર્થીયુું?

તમારી કાારડિકાદીીનુું લક્ષ્યો શુું છેે? ટૂૂ�કાા ગાળાનોા લક્ષ્યોો કાયોા કાયોા છેે જે તમનોે તમારા કાારડિકાદીીનોા 
લાંબા ગાળાનોા લક્ષ્યોનોે પ્રાપ્ત કારવાામાં મદીદી કારશે?

સ્માટૂક  લક્ષ્યોો 
(SMART goals)

ટૂૂ�કાા ગાળાનોા લક્ષ્યોોકાારડિકાદીીનુું લક્ષ્યો

S વિવાસિશષ્ટ 
(SPECIFIC) 

M માપી શકાાયો તેવુંું 
(MEASURABLE)

જ્યાારેો આપાણે આપાણા લાક્ષ્ર્યોો નાક્કીી કારોીએ છીીએ, ત્ર્યોારેો આપાણે શુંુ� જાેઈએ છેી તેે વિવ�ે આપાણે ખુંૂ� �પા� હોવૃુ� જેરૂરોી છેી. ઉપારોનાા 
ઉદાાહરોણમેા�, ‘ઉચ્ચ ગુુણ’ એ અ�પા� �� છેી. તેેનાો અથે� જુેદાા જુેદાા લાોકાો મેાટેી જુેદાી જુેદાી �ા�તેો હોઈ �કેા છેી. એ જે રોીતેે, વધુુ 
અભ્ર્યોાસનાો અથે� શુંુ� છેી?

જાે આપાણે આપાણું� લાક્ષ્ર્યો હા�સલા કારોવૃુ� હોર્યો, તેો આપાણે તેેનાા વિવ�ે ખુંૂ� જે ચોક્કીસ અનાે �પા� હોવૃુ� જેરૂરોી છેી. SMART લક્ષ્યો આ�નોે 
આ કારવાામાં મદીદી કારે છેે.

SMART નોો અર્થીથ ર્થીાયો છે

તેમેે ખારેોખારો શુંુ� પ્રાપ્તે કારોવા મેા�ગો છીો? દાા.તે.: હંુ મેારોી 10મેા ધોરોણનાી પારોીક્ષામેા� ઓછીામેા� ઓછીા 
80% મેેળવવા મેા�ગુુ છંુી.

તેમેારોા લાક્ષ્ર્યોો નાક્કીી કારોતેી વખાતેે વા�તેવિવકા �નાો. દાા.તે.: જાે તેમેે હાલામેા� 50% થેી ઓછંુી મેેળવી રોહ્યોા� 
છીો, તેો 80% થેી વધુુ મેાટેી સીધુુ� લાક્ષ્ર્યો રોાખાવૃુ� કાદાાચ કાામે ના કારેો.

તેમેે તેમેારું લાક્ષ્ર્યો હા�સલા કાર્યુંુ� છેી કેા કેામે અનાે તેમેે તેમેારું લાક્ષ્ર્યો હા�સલા કારોવાનાા મેાગ� પારો છીો કેા કેામે તેે 
મેાપાવાનુુ� �ક્યા હોવૃુ� જાેઈએ. દાા.તે.: હંુ દારોરોોજે 4 કાલાાકા અભ્ર્યોાસ કારોી�; હંુ મેોકા ટેીસ્ટી આપાી� અનાે 
તેપાાસ કારોી� કેા હંુ મેારોા લાક્ષ્ર્યોનાી નાજીકા છંુી કેા નાહં.

A સિસધ્ધાર ર્થીાયો તેવુંું 
(ACHIEVABLE) 

R

T

સંબંવિધાત 
(RELEVANT) 

સમયોસર 
(TIMED) 

લાક્ષ્ર્યોો સમેર્યો અનાે પ્રર્યોત્ના ��નાે લાે છેી. ખાાતેરોી કારોો કેા તેમેારોા લાક્ષ્ર્યોો તેમેારોા વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે અનાે/અથેવા 
વ્યાવસાવિર્યોકા જીવના મેાટેી ઉપાર્યોોગી છેી. આ લાક્ષ્ર્યો હા�સલા કારોવૃુ� �ા મેાટેી મેહત્વનુુ� છેી તેેનાી ર્યોાદાી �નાાવો. 
દાા.તે.: મેારોા 10મેા ધોરોણમેા� ઉચ્ચ ગુુણ મેેળવવાથેી મેનાે 12મેા અથેવા ITI મેાટેી વિવર્ષર્યોનાી પાસ�દાગીમેા� 
પ્રવે� મેેળવવામેા� મેદાદા મેળ�ે.

તેમેારોા લાક્ષ્ર્યો મેાટેી ચોક્કીસ સમેર્યોરેોખાા રોાખાો. દાા.તે.: આ વર્ષ�નાી 10મેા ધોરોણનાી પારોીક્ષા.
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જ્યાારેો તેમેે તેમેારોા લાક્ષ્ર્યોોનાે �મેાટીક  �નાાવવા મેાટેી સેટી કારોો છીો, ત્ર્યોારેો તેમેે તેમેારોા લાક્ષ્ર્યોનાે હા�સલા કારોવા મેાટેી એકા સાથેે આર્યોોજેના પાણ કારોો 
છીો. SMART લાક્ષ્ર્યોો તેમેનાે તેમેારોા લાક્ષ્ર્યોનાે વ્યાાખ્યાવિર્યોતે કારોવામેા�, તેેમેનાે કેાવી રોીતેે હા�સલા કારોવા તેેનાી ર્યોોજેનાા �નાાવવા અનાે તેમેે તેેમેનાે 
હા�સલા કાર્યોા� છેી કેા કેામે તેે ઓળખાવામેા� મેદાદા કારોવા મેાટેી ડિ�ઝાાઇના કારોવામેા� આવ્યાા છેી.

તમારો કાારડિકાદીી લક્ષ્યો શુું છેે? તમારા લક્ષ્યોનોે વિવાગતવાાર 

દીશાથવાવાા માટેૂ SMART લક્ષ્યો પદ્ધવિતનોો ઉપયોોગ કારો.

Goal:

S

M

A

R

T

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. લાક્ષ્ર્યો એ ઇન્સ્ટિચ્છીતે પાડિરોણામે છેી જેનેાી વ્યાન્સ્ટિક્તે દ્વાારોા હેતૃુપુૂવ�કા પાસ�દાગી થેાર્યો છેી, તેેનાે 
શિસધ્ધ કારોવા મેાટેી ર્યોોજેનાા તેે વ્યાન્સ્ટિક્તે �નાાવે છેી અનાે તેેનાે પારોરાપ્તે કારોવા મેાટેી પારોરવિતે�દ્ધાં 
હોર્યો છેી.

2. લાા��ા ગાળાનાા લાક્ષ્ર્યો એ કંાઈકા એવી �ા�તે છેી જે ેતેે ભવિવષ્ર્યોમેા� સારોી રોીતેે પ્રાપ્તે 
કારોવા મેા�ગે છેી અનાે તેે મેાટેી નાંધપાાતેરોર સમેર્યો લાે�ે.

3. ટંૂીકાા ગાળાનાા લાક્ષ્ર્યો એ એવી �ા�તે છેી જે ેકાોઈ ઝા�પાી સમેર્યોમેર્યોા�દાામેા� પ્રાપ્તે કારોી 
�કેા છેી.

4. મેાઈલાસ્ટીોન્સ એ લાા��ા ગાળાનાા લાક્ષ્ર્યોો હા�સલા કારોવા તેરોફનાા પાગલાા� છેી.

5. SMART ગોલા આપાણનાે ચોક્કીસ (Specific), મેાપાી �કાાર્યો તેેવા 
(Measurable), પારોરાપ્તે કારોી �કાાર્યો તેેવા (Achievable) , સ���વિધતે 
(Relevant) અનાે સમેર્યો�ધ્ધ (Timed) �નાવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

વિવાસિશષ્ટ 
(SPECIFIC) 

માપી શકાાયો તેવુંું 
(MEASURABLE)

સિસધ્ધાર ર્થીાયો તેવુંું 
(ACHIEVABLE) 

સંબંવિધાત 
(RELEVANT) 

સમયોસર 
(TIMED) 
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11.1 ગ્રાહકા સે�ા અનોે સ�બ�ધા નિનોમાય� 

1. ગ્રીાહકા સેવા (customer service) અનાે ઇન્ટીરેોકા�ના (interaction) નુુ� મેહત્વ

2. ગ્રીાહકા સ���ધો (customer relationships) વિવકાસાવવાનાી જેરૂડિરોર્યોાતે

3. ગ્રીાહકાો સાથેે સારોા સ���ધો (good relationships) કેાવી રોીતેે વિવકાસાવવા

ચાલો ગ્રીાહકા સેવાા (customer service) અનોે ઇન્ટૂરેકાશનો (interaction)નોા મહત્વા 
વિવાશે જો�ીએ

ગ્રીાહકા એવી વ્યાન્સ્ટિક્તે છેી જે ેઉત્પાાદાના અથેવા સેવા ખારોીદેા છેી. ગ્રીાહકા 
સેવા એ એવી સેવા છેી જે ેઆપાણે ગ્રીાહકાનાે ખારોીદાી પાહેલાા, દારોવિમેર્યોાના 
અથેવા પાછીી આપાીએ છીીએ.

ઉદાાહરોણ તેરોીકેા જ્યાારેો તેમેે ડિ�પાાટીકમેેન્ટીલા સ્ટીોરો પારો જાઓ છીો, ત્ર્યોારેો 
તેમેારોી નાજીકાનાી સેલ્સ પાસ�ના ઉત્પાાદાનાો �ોધવા મેાટેી �વર્યો�સેવકા �નાે છેી 
અનાે તેમેનાે મેદાદા કારેો છેી. જ્યાારેો તેમેે મેો�ાઇલા ફોના ખારોીદાવા જાઓ છીો, 
ત્ર્યોારેો સેલ્સ પાસ�ના તેમેારોી જેરૂડિરોર્યોાતેો ઓળખાે છેી અનાે તેમેનાે મેો�ાઇલા 
ફોના મેાટેી વધુુ વિવકાલ્પાો આપાવાનુુ� �રૂ કારેો છેી જે ેતેમેે ખારોીદાવા મેા�ગતેા 
હોવ. ગ્રીાહકા સેવા મેાટેી આ થેો�ાકા ઉદાાહરોણો છેી.

તમનોે શુું લાગે છેે, ગ્રીાહકા સેવાાનોો અર્થીથ શુું છેે? 2 ઉદીાહર�ો આપો.

ગ્રીાહકા સેવાા શા માટેૂ મહત્વાપૂૂ�થ છેે?

1. જ્યાારેો ગ્રીાહકા સેવા સારોી હ�ે, ત્ર્યોારેો ગ્રીાહકાો ફરોીથેી ઉત્પાાદાનાો અનાે સેવાઓ ખારોીદાવા મેાટેી દાકુાાના પારો આવ�ે. મેતેલા� કેા 
શિ�ઝાનાેસમેા� વૃૃવિદ્ધાં થે�ે.

2. ખુંુ� થેર્યોેલા ગ્રીાહકાો ઉત્પાાદાનાો અનાે સેવા વિવ�ે અન્ર્યો લાોકાો સાથેે વાતે કારો�ે. તેેથેી વધુુ નાવા ગ્રીાહકાો આવે છેી.

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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ગ્રીાહકા સેવાા પૂૂરી પાડવાાનોી સારી અનોે ખરાબ રીતોનોી યોાદીી અહં આપેલી છેે. 
ચેકાવિલસ્ટૂમાંર્થીી સારા અનોે ખરાબનોી પસંદીગી કારો. 

સારી ખરાબ

1. ધીરોજે (Patience) 

2. ન્સ્ટિ�મેતે (Smile) 

3. ઉત્પાાદાના વિવ�ેનુુ� જ્ઞાાના 
(Product Knowledge)  

4. કાઠોરો (Rude)

5. ગ્રીાહકાનાે અવગણવા (Ignore 
the customer)

6. ખારોીદાી મેાટેી દા�ાણ કારોવૃુ� 

ચાલો ગ્રીાહકા સાર્થીે સંબંધા વિવાકાસાવાવાાનોી જરૂડિરયોાત વિવાશે જો�ીએ 

ગ્રીાહકા સાથેે સ���ધો વિવકાસાવવાનાી જેરૂડિરોર્યોાતે ગ્રીાહકાનાા ચહેરોા પારો ન્સ્ટિ�મેતે લાાવવાથેી આગળ વધીનાે છેી. તેે મેાટેી જેરૂરોી છેી -

1. કાારાત્મકા સંબંધા વિવાકાસાવાો - ગ્રીાહકાનાી ધિંચંતેાઓનાે સમેજીનાે અનાે તેેનુુ� નિનારોાકારોણ કારોીનાે.

2. ગ્રીાહકાોનોે જોળવાી (Retain કારી) રાખો - ગ્રીાહકાો ઉત્પાાદાનાો/સેવા ખારોીદાવા મેાટેી વારંોવારો પાાછીા આવે તેે રોીતેનુુ� વતે�ના કારોીનાે.

3. ગ્રીાહકાનોે સંતોષનોી ખાતરી કારો - સ�પુૂણ� સ�તૃુ� ગ્રીાહકા વ્યાવસાર્યોનાો એમ્�ેસે�રો �નાે છેી. તેેથેી વ્યાન્સ્ટિક્તેએ ગ્રીાહકા સ�તેોર્ષ મેાટેી કાામે 
કારોવૃુ� જાેઈએ.

જોે આપ�ે ગ્રીાહકાો સાર્થીે સારો સંબંધા નોહં બનોાવાીએ તો શુું ર્થીશે?

7. ફડિરોર્યોાદાોનાે અવગણવી  

8. ફોલાો અપા (Follow up)

9. સેવામેા� વિવલા�� (Delay in 
service)

10. અપ્રમેાભિણકા (Dishonest)  

11. તેમેારોા ગ્રીાહકાનાે જાણતેા નાથેી  

12. અનાાદારો (Disrespect)

સારી ખરાબ

5 સરળ રીતો જેનોા દ્વાારા સારી ગ્રીાહકા સેવાા / ઇન્ટૂરેકાશનો પ્રાપ્ત કારી શકાાયો છેે.

3. ન્સ્ટિ�મેતે કારોો અનાે ગ્રીાહકાોનાે શુંુભેચ્છીા આપાો.

4. તેેમેનાે ધીરોજેથેી મેદાદા કારોો.

5. જ્યાા� જેરૂરોી હોર્યો ત્ર્યોા� ગ્રીાહકાોનાી ��કાાઓ (doubts) દારૂો કારોો.

6. તેેમેનાી સાથેે વાતે કારોો, તેેમેનાી જેરૂડિરોર્યોાતેોનાે સમેજીનાે તેે મૂુજે� તેેમેનાે મેદાદા કારોો.

7. તેમેે તેેમેનાે ઑફસ�, ડિ��કાાઉન્ટી અનાે નાવા લાૉન્ચ વિવ�ે પાણ મેાનિહતેી આપાીનાે તેમેારોી સદ્ભુાવનાા રોજૂે કારોી �કાો છીો.

ચાલો જો�ીએ કેા ગ્રીાહકાો સાર્થીે સારા સંબંધાો કેાવાી રીતે વિવાકાસાવાવાા

સમેર્યો, પ્રર્યોત્ના અનાે વિવશ્વાાસ સાથેે ગ્રીાહકાો સાથેે સારોા સ���ધો વિવકાસાવી �કાાર્યો છેી.

સારા ગ્રીાહકા સંબંધા વિવાકાસાવાવાા માટેૂનોા 4 C’s
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Connect (જોેડો)

તેમેારોા ગ્રીાહકાોનાે ઓળખાો. તેમેારોા ગ્રીાહકાોનાે તેમેારોા ઉત્પાાદાના અથેવા સેવાનાે સમેજેવા દાો. સોશિ�ર્યોલા વિમે�ીર્યોા, 
જાહેરોાતેો વગેરેો દ્વાારોા તેમેારોા ગ્રીાહકાો સાથેે જાે�ાઓ.

 

Create (સજકનો કારો)

લાોકાો ક્યાારેોર્યો ભુૂલાતેા નાથેી કેા તેમેે તેેમેનાે કેાવો અનુુભવ કારોાવ્યાો છેી, તેેથેી તેમેારોા ગ્રીાહકાો મેાટેી અનાન્ર્યો (unique) 
અનુુભવનુુ� સજેકના કારોો. 

 

Confirm (પૂુવિષ્ટ કારો) 

નાાખુંુ� ગ્રીાહકાો �ીખાવાનાો સૌથેી મેોટીો સ્ત્રોોતે છેી. નિનાર્યોવિમેતેપાણે પ્રવિતેભાવ મેેળવો અનાે તેમેારોી સેવાનાી ગુુણવ�ાનાી 
પુુવિ� કારોો.

 

Commit (પ્રવિતબદ્ધ બનોો) 

વચનાનુુ� પાાલાના કારોો અનાે તેમેારોા ગ્રીાહકાોનાા સમેર્યોનાો આદારો કારોો.

તમે એકાલા અર્થીવાા તમારા વિમત્રોો સાર્થીે બે દીકુાાનોોનોી મૂુલાકાાત લો. 
તેમનોી ગ્રીાહકા સેવાાનુું યોોગ્યો નિનોરીક્ષા� કારો અનોે અગાઉ જ�ાવાેલ 
ચેકાવિલસ્ટૂનોા આધાારે તેમનોે રેરિંટૂ�ગ આપો. પાછેા આવાીનોે એકાબીજો 
સાર્થીે તમારા અનુુભાવાોનોી ચચાથ કારો.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. ગ્રીાહકા સેવા એ એકા એવી સેવા છેી જે ેઆપાણે ગ્રીાહકાનાે ખારોીદાી પાહેલાા, 
દારોવિમેર્યોાના અથેવા પાછીી આપાીએ છીીએ.

2. આપાણે આપાણા ગ્રીાહકાો સાથેે કેાવી રોીતેે વતેીએ છીીએ અનાે કેાવી રોીતેે 
ઇન્ટીરેોકા�ના કારોીએ છીીએ તેેનાા પારો વ્યાવસાર્યોનાો વિવકાાસ (growth) આધાડિરોતે 
છેી.

3. સકાારોાત્મેકા સ���ધ �નાાવો, ગ્રીાહકાોનાે જાળવી રોાખાો, ગ્રીાહકા સાથેેનાા 
ઇન્ટીરેોકા�નામેા� ગરોરાહકા સ�તેોર્ષ મેહત્વપુૂણ� છેી તેેનાી ખાાતેરોી કારોો

4. ગ્રીાહકાો સાથેે સારોા સ���ધો વિવકાસાવવા મેાટેી આપાણે 4 C નાી પ્રેભિક્ટીસ કારોવી 
જાેઈએ.
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11.2 ગ્રાહકાોનોા પ્રેકાાર

1. ગ્રીાહકા કાોણ છેી

2. ગ્રીાહકાોનાા વિવવિવધ પ્રકાારોો

3. વિવવિવધ પ્રકાારોનાા ગ્રીાહકાો સાથેે કેાવી રોીતેે વાતેચીતે કારોવી   

ચાલો જો�ીએ કેા ગ્રીાહકા કાો� છેે

1. ગ્રીાહકા એવી વ્યાન્સ્ટિક્તે છેી જે ેનાાણાકાીર્યો વ્યાવહારો દ્વાારોા વિવકે્રતેા અથેવા 
વેપાારોી પાાસેથેી ઉત્પાાદાના અથેવા સેવા ખારોીદેા છેી.

2. ગ્રીાહકાો વ્યાવસાર્યો મેાટેી આવકા લાાવે છેી. તેેથેી તેેઓ નાાનાા તેેમેજે મેોટીા 
ઉદ્યોગો મેાટેી ખુંૂ� જે મેહત્વપુૂણ� છેી.

3. ગ્રીાહકાો પાાસે તેેમેનાા ઉત્પાાદાનાો / બ્રેાન્ડ્સ / સેવાઓ પાસ�દા કારોવાનાા 
વિવકાલ્પાો છેી. તેમેામે વ્યાવસાર્યોોએ તેેમેનાા નાવા આઇડિ�ર્યોા અનાે ઑફસ� સાથેે 
ગરોરાહકાોનાે આકાર્ષ�વા મેાટેી એકા�ીજા સાથેે �પાધા� કારોવી પા�ે છેી. 

ગ્રીાહકાો વ્યવાસાયોનોો વિવાકાાસ (grow) કારવાામાં મદીદી કારી શકેા તેવાી 
વિવાવિવાધા રીતો કાઈ કાઈ છેે?

ગ્રીાહકા તરીકેા, તમારા મનોપસંદી ઉત્પાદીનોો 
અર્થીવાા સેવાાઓ લખો.

ઉત્પાદીનોો (Products) સેવાાઓ (Services)

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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ચાલો વિવાવિવાધા પ્રકાારનોા ગ્રીાહકાો વિવાશે 
જો�ીએ
વિવવિવધ પ્રકાારોનાા ગ્રીાહકાોનાે ઓળખાવાથેી આપાણનાે તેેમેનાી સાથેે 
અસરોકાારોકા રોીતેે વ્યાવહારો કારોવામેા� મેદાદા મેળે છેી.

ગ્રીાહકાો 5 પ્રકાારનોા હોયો છેે:

1. નોવાા ગ્રીાહકાો - એવા ગ્રીાહકાો જે ેપ્રથેમે વખાતે ઉત્પાાદાના / 
સેવા ખારોીદેા છેી.

2. વા�ાદીાર (Loyal) ગ્રીાહકાો - એવા ગ્રીાહકાો જે ેવારંોવારો 
ઉત્પાાદાના અથેવા સેવા ખારોીદેા છેી.

3. અસંતુુષ્ટ ગ્રીાહકાો - એવા ગ્રીાહકાો જે ેઉત્પાાદાના અથેવા 
સેવાથેી ખુંુ� નાથેી અનાે તેેનાી સામેે ફડિરોર્યોાદાો છેી. 

4. સંશોધાનો કારતા  ગ્રીાહકાો - એવા ગ્રીાહકાો કેા જેઓે 
કાોઈપાણ ઉત્પાાદાના અથેવા સેવાઓ ખારોીદાતેા અથેવા ઉપાર્યોોગ 
કારોતેા પાહેલાા ઘણા �ધા વિવશ્લેેર્ષણ, સરોખાામેણીઓ અનાે 
સમેીક્ષાઓ કારેો છેી. તેમેારેો તેેમેનાી સાથેે ઘણી �ધી વખાતે 
જાે�ાવાનાી જેરૂરો પા�ી �કેા છેી.

5. ભાાવાતાલ (Bargaining) કારનોારા ગ્રીાહકાો - એવા 
ગરોરાહકાો કેા જેઓે તેેમેનાી ખારોીદાીમેા� ઑફરો/�રોરેષ્ઠ �ીલા/
ડિ��કાાઉન્ટી અથેવા વધારોાનાા લાાભો �ોધે છેી અનાે તેેનાા મેાટેી 
દાલાીલા કારેો છેી.

એવાી એકા ઘટૂનોા યોાદી કારો જ્યાંારે તમે ‘ક્રોવિધાત ગ્રીાહકા (angry customer)’ હતા. તમનોે 
ગુુસ્સો નો કારો તે માટેૂ ગ્રીાહકા સેવાા કેાવાી રીતે વાધુુ સારી બનોી શકેા? 

ચાલો જો�ીએ કેા વિવાવિવાધા પ્રકાારનોા ગ્રીાહકાો સાર્થીે કેાવાી રીતે વાાતચીત કારવાી
વિવાવિવાધા પ્રકાારનોા ગ્રીાહકાોનોે સંભાાળવાાનોી શ્રેેષ્ઠ રીતો

1. નોવાા ગ્રીાહકાો

• આ પ્રકાારોનાા ગ્રીાહકા વિવ�ે સારોી વાતે એ છેી કેા તેેઓએ તેેમેનુુ� સ��ોધના પાહેલાેથેી જે પુૂણ� કારોી લાીધુુ� છેી અનાે ઉત્પાાદાના/સેવા 
ખારોીદાવાનાી ખુંૂ� નાજીકા છેી.

• તેેમેનાે વધુુ વિવકાલ્પાો સાથેે મેાગ�દા��ના આપાો.

• ગ્રીાહકાનાે ઉત્પાાદાના અથેવા સેવાનાી વિવગતેો વિવ�ે સારોી રોીતેે મેાનિહતેગારો કારોો.

• ટંૂીકામેા�, તેેમેનાા તેમેામે પ્રશ્નોનાા જેવા� આપાવા તેૈર્યોારો રોહો.

2. વા�ાદીાર (Loyal) ગ્રીાહકાો 

• આવા ગ્રીાહકાો મેાટેી પ્ર��સા �તેાવો.

• તેેમેનાે વધારોાનાા લાાભો અનાે વિવ�ેર્ષ ઑફરો આપાો.

• થેો�ાકા ડિ��કાાઉન્ટી સાથેે સારોી રોીતેે લાખાેલાી આભારો નાંધ પાણ તેેમેનાે આના�દાનાી અનુુભુૂવિતે કારોાવી �કેા છેી.

3. અસંતુુષ્ટ ગ્રીાહકાો 

• સૌપ્રથેમે તેેમેનાે સહાનુુભુૂવિતે �તેાવો.

• તેેમેનાે સમેજાવો કેા તેમેે તેેમેનાી સમે�ર્યોા ઉકેાલાવા આતૃુરો છીો.

• ખુંૂ� જે ઝા�પાથેી કાાર્યો� કારોો.

• મેાફી મેા�ગવામેા� અચકાાવૃુ� નાહં.

નોવાા ગ્રીાહકાો

વા�ાદીાર ગ્રીાહકાો

અસંતુુષ્ટ ગ્રીાહકાો

સંશોધાનો કારતાં 
ગ્રીાહકાો

ભાાવાતાલ કારનોાર 
ગ્રીાહકાો
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4. સંશોધાનો કારતા ગ્રીાહકાો 

• મેહ�મે વિવગતેો પુૂરોી પાા�વાનાી ખાાતેરોી કારોો.

• પ્ર��સાપાત્રાો અનાે ર્યુંુઝારોનાા પ્રવિતેભાવ (user feedback) વિવ�ે વાતે કારોો.

• તેેમેનાે પ્રવિતે�પાધીઓ (competitors) સાથેેનાી સરોખાામેણી કારોી �તેાવો.

• તેેમેનાે સેમ્પાલા (sample) નાો ઉપાર્યોોગ કારોવા દાો અનાે તેેમેનાે �ેમેોન્સ્ટે્રે�ના (demonstration) કારોીનાે �તેાવો.

5. ભાાવાતાલ (Bargaining) કારનોારા ગ્રીાહકાો

• ગ્રીાહકા સેવામેા�થેી તેેઓ જે ેમૂૂલ્ર્યો મેેળવે છેી તેે તેેમેનાે સમેજેવા દાો. તેેમેનાી સાથેે ખાાસ વ્યાવહારો કારોો.

• તેેઓ મેોટીા સોદાા અનાે ખારોીદાી મેાટેી આકાર્થિર્ષંતે થે�ે.

• ર્યોોગ્ર્યો કિંકાંમેતે નાક્કીી કારોો.

પ્રશ્નો 1. ગ્રીાહકા તરીકેા, તમારી 3 સૌર્થીી મહત્વાપૂૂ�થ અપેક્ષાાઓ શુું હશે?

1. 

2. 

3. 

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. ગ્રીાહકા એવી વ્યાન્સ્ટિક્તે છેી જે ેવિવકે્રતેા અથેવા વેપાારોી પાાસેથેી ઉત્પાાદાના અથેવા 
સેવા ખારોીદેા છેી.

2. ગ્રીાહકાો પાાસે તેેમેનાા ઉત્પાાદાનાો / બ્રેાન્ડ્સ / સેવાઓ પાસ�દા કારોવાનાા વિવકાલ્પાો 
હોર્યો છેી.

3. વિવવિવધ પ્રકાારોનાા ગ્રીાહકાોનાે ઓળખાવાથેી આપાણનાે તેેમેનાી સાથેે અસરોકાારોકા 
રોીતેે વ્યાવહારો કારોવામેા� મેદાદા મેળે છેી.

4. ગ્રીાહકાોનાે ઉત્પાાદાના વિવ�ે સારોી રોીતેે મેાનિહતેગારો રોાખાવાથેી, સમે�ર્યોાઓનુુ� 
નિનારોાકારોણ કારોવાથેી, તેેમેનાે મેોટીા સોદાા અનાે ખારોીદાી મેાટેી આકાર્ષ�વાથેી વ્યાવસાર્યોનાે 
પ્રોત્સાહના મેળ�ે.
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11.3 ગ્રાહકા જરૂટિરર્યાિો ઓળખ�ા 
         માટેુનોી ચાકાાસ�ી (probing)

1. ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતેો અનાે અપાેક્ષાઓ સમેજેવાનાા મેહત્વનાે ઓળખાવૃુ�

2. ગ્રીાહકા જેરૂડિરોર્યોાતેો કેાવી રોીતેે ઓળખાવી

3. ગ્રીાહકા જેરૂડિરોર્યોાતેોનાી તેપાાસ (probing) કારોવાનાી પ્રેભિક્ટીસ કારોવી 

ચાલો ગ્રીાહકાનોી જરૂડિરયોાતો અનોે અપેક્ષાાઓ સમજવાાનોા મહત્વા વિવાશે જો�ીએ

ચાલાો કાલ્પાનાા કારોીએ કેા તેમેે ટીામેેટીા�નાો છીો� ઉગા�ી રોહ્યોા છીો. 
�ેનાાથેી તેે સુુનિનાસ્કિ�તે થે�ે કેા તેમેારોો છીો� પારો મેોટીા, લાાલા ટીામેેટીા� 
ઉગ�ે?

સૌ પ્રથેમે તેમેારેો છીો�નાી જેરૂડિરોર્યોાતેોનાે સમેજેવાનાી જેરૂરો છેી. 
પાછીી, તેમેે છીો� મેાટેી ર્યોોગ્ર્યો કાાળજી લાો છીો. જાે તેમેે પ્રેમે, કાાળજી 
અનાે જુે�સા સાથેે છીો� ઉગા��ો, તેો તેમેનાે મે�લાખા પાાકા �વરૂપાે  
પુુરો�કાારો મેળ�ે. ખારું નાે?

આ જે તેકાક  ગ્રીાહકાોનાે પાણ લાાગુુ પા�ે છેી!

ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતેોનાે જાણવી અનાે સમેજેવી એ દારેોકા સફળ 
વ્યાવસાર્યોનાી ચાવી છેી. ગ્રીાહકાોનોી સંભાાળ રાખવાી એ તમારા 
વ્યવાસાયોનોે આગળ વાધાારવાાનોી ચાવાી છેે!

ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતેોનાે સમેજેવાનુુ� મૂૂળ કાારોણ તેેમેનાે જે ેજાેઈએ 
છેી તેે પુૂરું પાા�વાનુુ� છેી. જેનેાાથેી ગ્રીાહકા ખુંુ� થેાર્યો છેી. જે ેગ્રીાહકાો 
તેમેારોી પ્રો�ક્ટી/સેવાનાે પાસ�દા કારેો છેી તેેઓ તેમેનાે �જારોમેા� સમેાના 
ગ્રીાહકાો મેેળવવા મેાટેી પ્રમેોટી (promote) કારેો તેેવી �ક્યાતેા છેી.

ગ્રીાહકાોનોી જરૂડિરયોાતોનોે સમજવાા માટેૂ તમે કાયોા કાયોા પ્રશ્નોો પૂૂછેી શકાો છેો?

પૂુનોરાવાર્થિત�ત વાેચા� 

(Repeated Sales)

વિવાશ્વાસ પેદીા કારવાો 

(Building Trust)

અપડેટેૂડ રહો 
(Stay Updated) 

પ્રવિતસ્પધાી બનોો (Be 

a Competitor)

જાે કાોઈ વ્યાવસાર્યો તેેનાા ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતેો અનાે અપાેક્ષાઓનાે 
સમેજી �કેા તેો જે તેે નાીચેનાી �ા�તેો હા�સલા કારોી �કેા છેી:

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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કાલ્પનોા કારો કેા તમે તમારા ઘરનોી નોજીકા શાકાભાાજીનોી દીકુાાનોનોા નિનોયોવિમત અનોે સંતુુષ્ટ ગ્રીાહકા છેો. 
તમે શાકાભાાજીનોા વ્યવાસાયોનોે આગળ વાધાારવાા માટેૂ કેાવાી રીતે મદીદી કારશો? 

ચાલો જો�ીએ કેા ગ્રીાહકાનોી જરૂડિરયોાતો કેાવાી રીતે ઓળખવાી.
ગ્રીાહકા જેરૂડિરોર્યોાતેો ઓળખાવી સરોળ છેી. ગ્રીાહકાો સાથેે નાીચેનાા પાા�ચ ક્ષેત્રાો વિવ�ે તેપાાસ કારોો:

ગ્રીાહકા તરીકેાનોા તમારા અનુુભાવા પરર્થીી વિવાચારો અનોે લખો - ઉત્પાદીનો અર્થીવાા સેવાા ખરીદીતી 
વાખતે તમારી જરૂડિરયોાત કેાવાી રીતે ઓળખાઈ અનોે પૂૂરી ર્થીઈ?

રિંકા�મત (Price) - ગ્રીાહકાનાા �જેટેીમેા� 
��ધ�ેસતેી પ્રો�ક્ટી અથેવા સેવા.

ગુુ�વા�ા (Quality) - ઓફરો કારેોલાા 
ઉત્પાાદાના અથેવા સેવાઓનુુ� ધોરોણ 

(standard).

અનુુભાવા (Experience) - વેચાણ 
પાહેલાા� અનાે પાછીી એકા ઉ�મે ગ્રીાહકા 

સેવાનાો અનુુભવ પુૂરોો પાા�વો.

પસંદીગી (Choice) - વિવવિવધ ગ્રીાહકાોનાે 
અનુુરૂપા ઉપાલાબ્ધ ઉત્પાાદાના અથેવા 

સેવાઓનાી શ્રીેણી.

સગવાડ (Convenience) - ઉત્પાાદાના અથેવા સેવા 
દ્વાારોા ઓફરો કારોવામેા� આવેલા ઉકેાલા સરોળ (simple) 

ચાલો જો�ીએ કેા ગ્રીાહકા જરૂડિરયોાતોનોી તપાસ (probing) કારવાાનોી 
પ્રેણિક્ટૂસ કેાવાી રીતે કારવાી
પ્રોબિં�ંગ એ ર્યોોગ્ર્યો પ્રશ્નો પુૂછીીનાે ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતેો અનાે લાાગણીઓનાે સમેજેવાનાો અનાે સારોી સેવા પુૂરોી પાા�વાનાો એકા મેાગ� છેી. ગ્રીાહકા 
જેરૂડિરોર્યોાતેોનાી અસરોકાારોકા ચકાાસણીનાી પ્રેભિક્ટીસ કારોવા મેાટેી, આપાણે ફનાલા ટેીકાનિનાકા (funnel technique) નાે અનુુસરોી �કાીએ છીીએ.
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તમે નોેશનોલ ક્લોથ્સ સેન્ટૂરમાં ગ્રીાહકા છેો. તમે તમારી બહેનો માટેૂ 
ડે્રેસ ખરીદીી રહ્યાંા છેો. તમારો ક્લાસમેટૂ (classmate) ડે્રેસ શોપનોો 
સેલ્સપસથનો (salesperson) છેે. પ્રોન્કિંબ�ગ (probing)પ્રશ્નોોનોી પ્રેણિક્ટૂસ 
કારો. તમારા વાગથનોી સામે કાાયોથ કારો.
તમે રોલ પ્લે (role play) માં ઉપયોોગ કારશો તેવાા વિવાવિવાધા પ્રશ્નોો લખો.

1. મૂુક્ત જવાાબ ધારાવાતા પ્રશ્નોો (Open Questions)

એવા પ્રશ્નો પુૂછીો જે ેગ્રીાહકાનાી લાાગણીઓ, વિવચારોો અનાે 
અભિભપ્રાર્યોોનાે સમેજેવામેા� મેદાદા કારેો. જે ેવાતેચીતેનાે આગળ ચાલુંુ 
રોાખાવામેા� મેદાદા કારો�ે.

ઉદાા: તેમેે શુંુ� �ોધી રોહ્યોા છીો? શુંુ� તેમેે તેમેારોા મેાટેી ખારોીદાી કારોો છીો 
અથેવા તેે ભેટી આપાવા મેાટેી છેી?

2. ગ્રીાહકાનોી જરૂડિરયોાત ચકાાસતા પ્રશ્નોો (Probing 
Questions)

આ પ્રશ્નો આપાણનાે વાતેચીતેમેા� વધુુ ઊં�ાણપુૂવ�કા જેવા અનાે 
ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતેો અનાે અપાેક્ષાઓ પારો વધુુ �પા�તેા આપાવામેા� 
મેદાદા કારેો છેી.

ઉદાા: તેમેારોી �જેટેી રેોન્જે (range) શુંુ� છેી? તેમેે જે ેવ્યાન્સ્ટિક્તે મેાટેી 
ખારોીદાી કારોી રોહ્યોા છીો તેેનાી ઉંમેરો કેાટીલાી છેી?

3. નિનોસ્કિ�ત અંત ધારાવાતા પ્રશ્નોો (Closed Questions)

આ પ્રશ્નો ચોક્કીસ મેાનિહતેી અથેવા વિવગતે મેેળવવા મેાટેી પુૂછીવામેા� 
આવે છેી.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતેોનાે સમેજેવી એ સફળ વ્યાવસાર્યોનાી ચાવી છેી.

2. ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતેોનાે સમેજેવાથેી વેચાણ, વિવશ્વાાસ કેાળવવામેા� અનાે �જારોનાા 
વલાણો વિવ�ે  અપા�ેટી રોહેવામેા� મેદાદા મેળ�ે.

3. કિંકાંમેતે, ગુુણવ�ા, પાસ�દાગી, સગવ�, અનુુભવ વિવ�ે તેપાાસ કારોીનાે ગ્રીાહકાનાી 
જેરૂડિરોર્યોાતેોનાે ઓળખાો.

4. ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતેો તેપાાસવા મેાટેી પ્રોબિં�ંગ એ એકા સરોસ રોીતે છેી.

5. પ્રોબિં�ંગ: મૂુક્તે અ�તે ધરોાવતેા પ્રશ્નો > ગ્રીાહકાનાી જેરૂડિરોર્યોાતે ચકાાસતેા પ્રશ્નો > 
નિનાસ્કિ�તે અ�તે ધરોાવતેા પ્રશ્નો

ઉદાા: શુંુ� આ ઉત્પાાદાના તેમેારોી જેરૂડિરોર્યોાતેોનાે અનુુરૂપા છેી? શુંુ� તેમેનાે લાાગે છેી કેા તેમેારોા વિમેત્રાોનાે આ ઉત્પાાદાના ગમે�ે?
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11.4 ગ્રાહકાો સાર્થીે સ��ાદી કાર�ા માટેુનોી 
         સરળ િકાનોીકાો

1. વેચાણ તેકાનાીકાોનાો ઉપાર્યોોગ કારોવાનુુ� મેહત્વ

2. સરોળ વેચાણ તેકાનાીકાોનાો ઉપાર્યોોગ કારોવો: FAB અનાે ક્રોસ સેધિંલાંગ (Cross Selling)

3. ગ્રીાહકાોનાે વેચાણ

ચાલો આપ�ે વાેચા�નોી તકાનોીકાોનોો ઉપયોોગ કારવાાનોા મહત્વા વિવાશે જો�ીએ
�ધા વ્યાવસાર્યોોનાે અમૂુકા પ્રકાારોનાા વેચાણનાી જેરૂરો હોર્યો છેી. ગ્રીાહકાો સમેજી જે જાર્યો છેી કેા સેલ્સપાસ�ના (salesperson) અપ્રમેાભિણકા છેી 
કેા આત્મેવિવશ્વાાસર્યુંુક્તે નાથેી. તેેથેી જે ગ્રીાહકાોનાો વિવશ્વાાસ જીતેવો અનાે તેેમેનાી સાથેે સ���ધ વિવકાસાવવો મેહત્વપુૂણ� છેી.

તેમેારેો તેમેારોા અવાજેનાો �વરો (voice tone,), �ો�ી લાંગ્વેજે (body language) (આ�ખાનાો સ�પાકાક  જાળવી રોાખાીનાે) અનાે તેમેારોી 
વિપાચ પુૂણ� કાર્યોા� પાછીી વેચાણ કારોવાનાી પ્રેભિક્ટીસ કારોવી જાેઈએ.

વેચાણ તેકાનાીકાો આપાણનાે ગ્રીાહકા સાથેે સ���ધ વિવકાસાવવામેા� અનાે તેેઓ ખારોીદાી કારેો તેેનાી ખાાતેરોી કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

સાચા વિવાકાલ્પ પર      મૂૂકાો. વાેચા� તકાનોીકા આનોા પર આધાાડિરત હોવાી જોેઈએ:

ગ્રીાહકા જેરૂડિરોર્યોાતેો

આપાણી પાસ�દાગી

સ�ળતાપૂૂવાથકા વાેચા� કારવાા માટેૂ આપ�ે કેાટૂલીકા બાબતોનોો અભ્યોાસ કારવાો જોેઈએ. સાચા 
વિવાકાલ્પો પર ડિટૂકા      કારો:

અવાજેનાો �વરો (Voice tone)

રોસોઈ કારોવાનાો

આ�ખાનાો સ�પાકાક  (Eye contact)

�ો�ી લાંગ્વેજે (body language) 

વિમેત્રાો સાથેે ચેકિંટીંગ (Chatting)

FAB Cross Selling

સરળ વાેચા� તકાનોીકાોનોો ઉપયોોગ કારીનોે

અહં �ે સરોળ વેચાણ તેકાનાીકાો આપાેલાી છેી જે ેદારેોકા 
સેલ્સપાસ�ના (salesperson) એ જાણવી જાેઈએ અનાે 

તેેનાી પ્રેભિક્ટીસ કારોવી જાેઈએ:

FAB એ એકા તાર્ટિકા�કા અણિભાગમ (logical approach) છેે જે ગ્રીાહકાનોે ઉત્પાદીનો અર્થીવાા સેવાા 
શોધાવાામાં મદીદી કારે છેે.

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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લાક્ષાણિ�ક્તાઓ �ાયોદીા લાભા

ઉત્પાાદાના અથેવા સેવાનાી 
લાાક્ષભિણકાતેાઓ, જે ેતેકાનાીકાી, 
ભૌવિતેકા અથેવા વણ�નાાત્મેકા હોઈ 
�કેા છેી

ઉત્પાાદાના અથેવા સેવાનાી 
લાાક્ષભિણક્તેાઓનાી વા�તેવિવકા 
કાાર્યો�ક્ષમેતેા

ઉપાર્યોોવિગતેા અનાે સુુધારોણા જે ે
ગ્રીાહકા, ઉત્પાાદાના અથેવા સેવાનાો 
ઉપાર્યોોગ કારોીનાે મેેળવી �કેા છેી

1. ઉત્પાાદાના અથેવા સેવાનાા ફાર્યોદાાઓ પારો �પા� ખ્યાલા આપાે છેી.

2. ગ્રીાહકાોનાે વધુુ સારોી પાસ�દાગી કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

3. વેપાારો મેાટેી વેચાણ અનાે નાફો વધારેો છેી.

લાક્ષાણિ�ક્તા

ઉત્પાદીનો અર્થીવાા સેવાાનોા FAB નોે ઓળખીનોે આપ�ે આપ�ા વાેચા� માટેૂ FAB સ્ટેૂટૂમેન્ટૂ લખવાાનુું શરૂ કારી 

શકાીએ છેીએ. તેનોા 3 સરળ પગલાં છેે.

ઉત્પાદીનો અર્થીવાા સેવાાનોી તમામ લાક્ષાણિ�ક્તાઓ (features) નોી યોાદીી બનોાવાો.

દીરેકા લાક્ષાણિ�ક્તાનોા એકા કેા બે �ાયોદીા (advantages) લખો.

ગ્રીાહકાોનોી જેમ વિવાચારીનોે લાભાનુું નિનોવાેદીનો (benefit statement.) લખો.

�ાયોદીાઓ લાભાો

ચાલો FABing નોી પ્રેણિક્ટૂસ કેાવાી રીતે કારવાી તે શીખીએ.

પ્રોડક્ટૂનુું નોામ: �મેાટીક  ફોના

• 4000 mAh �ેટીરોી

• કિંફંગરોવિપ્રન્ટી સેન્સરો 

• 120 megapixel કેામેેરોા

• વાર્યોરોલાેસ ચાર્જિંજેંગ

• 64 GB RAM અનાે 2.0 GHz 
પારોરોસેસરો

• લાા��ા સમેર્યો સુુધી ચાલાતેી �ેટીરોી

• સુુરોક્ષા

• સારોા વિચત્રાો

• હેન્�ી ચાર્જિંજેંગ

• ઝા�પાી પ્રડિક્રર્યોા

• વધુુ પાાવરો સ્ટીોરેોજે

• વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે લાોકા

• વધુુ ઇમેેજે કેાપ્ચરો કારોી �કેા છેી

• કેા�લા અનાે પ્લાગ વગરો �ેટીરોી ચાજેક

• તેેનાા �ેટીા અનાે પ્રોસેબિંસંગ �પાી�નાે 
સ્ટીોરો કારોવા મેાટેી એપ્સ ચલાાવી 
�કાાર્યો છેી

તમારી આસપાસનોા ઉત્પાદીનો/સેવાાનોે ઓળખીનોે તેનોા માટેૂ FAB સ્ટેૂટૂમેન્ટૂ (statement) લખો

પ્રોડક્ટૂનુું નોામ:

The FAB statement for the above smartphone.

“The long lasting battery with 4000 mAH will help you to use the mobile for whole day with 
just one time wireless charging. The fast processor allows you to use multiple applications at 
same time. You can take beautiful pictures with 120 mega pixel camera. 64 GB RAM supports 
you with more storage capacity”. 
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કાોઈપ� નોજીકાનોી દીકુાાનો/માકેાટૂનોી મૂુલાકાાત લો. ક્રોસ સેલિંલ�ગ તકાનોીકાનોો 
ઉપયોોગ કારીનોે વાેચવાામાં આવાતા ઉત્પાદીનોો અર્થીવાા સેવાાઓનોી યોાદીી 
બનોાવાો.

ચાલો ક્રોસ સેલિંલ�ગ (cross selling) વિવાશે જો�ીએ

ક્રોસ સેધિંલાંગ એ એકા વેચાણ તેકાનાીકા છેી જેનેાો હેતૃુ ગ્રીાહકાોનાે વધારોાનાા ઉત્પાાદાનાોનુુ� વેચાણ 
કારોવાનાો છેી.

ક્રોસ વાેચા� શા માટેૂ

1. ગ્રીાહકા મેાટેી મૂૂલ્ર્યો ઉમેેરોવૃુ�

2. એકંાદારો આવકામેા� વધારોો કારોવો

3. ગ્રીાહકા સાથેે જાે�ાવૃુ�

ક્રોસ સેલિંલ�ગ કેાવાી રીતે કારવુંું

1. ક્રોસ વેચાણ મેાટેી ર્યોોગ્ર્યો સ���વિધતે ઉત્પાાદાનાો અનાે સેવાઓનાે ઓળખાો.

2. ઉત્પાાદાનાો અનાે સેવાઓનુુ� વેચાણ કારોવા મેાટેી ર્યોોગ્ર્યો ગ્રીાહકાોનાે ઓળખાો.

3. ક્રોસ સેધિંલાંગ પ્રમેો�ના (promotions) અનાે સુૂચના ર્યોોજેનાાઓ (suggestion 
plans) વિવકાસાવો.

તેમેારું FAB સેલ્સ સ્ટેીટીમેેન્ટી (Sales Statement)

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

લાક્ષાણિ�ક્તા �ાયોદીાઓ લાભાો
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11.5 �ેચાા� પુૂ�ય કારીનોે (closing a 
         sale) ગ્રાહકા પ્રેવિિભાા� મેળ��ો 

1. . મેાલા-સામેાના અથેવા સેવાનાી વેચાણ પ્રડિક્રર્યોા પુૂણ� (closing a sale) કારોવાનુુ� મેહત્વ

2. 2. મેાલા-સામેાના અથેવા સેવાનાી વેચાણ પ્રડિક્રર્યોા કેાવી રોીતેે પુૂણ� કારોવી

3. 3. ગ્રીાહકા પ્રવિતેભાવ અનાે સ�તેોર્ષ

તમનોે શુું લાગે છેે, “વાેચા� પૂૂ�થ કારવુંું (closing a sale)” શબ્દોનોો અર્થીથ શુું 
ર્થીાયો છેે? Google નોો ઉપયોોગ કારીનોે વાધુુ જો�ો!

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

1. સફળ વેચાણ કારોવા મેાટેી તેમેારેો અવાજેનાો �વરો (voice tone), �ો�ી 
લાેન્ગ્વેજે (body language) અનાે સફળ વેચાણનાી પારોરેભિક્ટીસ કારોવી જાેઈએ

2. વેચાણ તેકાનાીકાો આપાણનાે ગ્રીાહકા સાથેે સ���ધ વિવકાસાવવામેા� અનાે તેેઓ 
ખારોીદાી કારેો છેી કેા કેામે તેેનાી ખાાતેરોી કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

3. FAB સ્ટેીટીમેેન્ટી ઉત્પાાદાના અથેવા સેવાનાી લાાક્ષભિણકાતેાઓ (તેથ્ર્યોો અનાે 
વિવશિ��તેાઓ), ફાર્યોદાાઓ (ઉપાર્યોોવિગતેા) અનાે લાાભો (કાાર્યો�ક્ષમેતેા) 
સમેજાવવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

4. ક્રોસ સેધિંલાંગ એ એકા એવી વેચાણ તેકાનાીકા છેી જેનેાો હેતૃુ ગ્રીાહકાોનાે વધારોાનાા 
ઉત્પાાદાનાોનુુ� વેચાણ કારોવાનાો છેી.

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.
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ચાલો જો�ીએ કેા માલ-સામાનો અર્થીવાા 
સેવાાનોી વાેચા� પ્રડિક્રયોા કેાવાી રીતે પૂૂ�થ કારવાી

Closing a sale નાો અથે� છેી વેચાણ પુૂણ� કારોવાનાી પ્રડિક્રર્યોા.

ક્લાોધિંઝાંગ (Closing) એ સ્ટેીજે છેી જ્યાા� ખારોીદાનાારો ઉત્પાાદાના 
અથેવા સેવા ખારોીદાવા મેાટેી પ્રવિતે�દ્ધાં �નાે છેી.

વધુુ સારોા સેલ્સપાસ�ના (salesperson) �નાવા મેાટેી ક્લાોધિંઝાંગ 
ટેીન્સ્ટિક્નાકા (Closing technique) એ એકા આવશ્ર્યોકા કાૌ�લ્ર્યો 
(skill) છેી.

વેચાણ પુૂણ� કારોવાનાી 2 મૂુખ્ય તેકાો આ મૂુજે� છેી:

તેવાા વિવાધાાનોો પસંદી કારો જે વાેચા� પૂૂ�થ ર્થીવાાનુું દીશાથવાે છેે. અહં બે વિવાધાાનોો આપેલા છેે

આ ઉત્પાાદાનાનાી વિવ�ેર્ષતેાઓ કાઈ કાઈ છેી?

હંુ આ ફોના ખારોીદાી�, તેે સારોો લાાગે છેી.

�ૅટીરોી લાાઈફ મેારોા 
પાાછીલાા ફોના કારોતેા 

વધારેો છેી

તેમેારોો જૂેનાો ફોના પારોતે 
કારોવા પારો તેમેે 5% 

ડિ��કાાઉન્ટી પાણ મેેળવી 
�કાો છીો

ચાલો જો�ીએ કેા માલ-સામાનો અર્થીવાા સેવાાનોી વાેચા� પ્રડિક્રયોા કેાવાી રીતે પૂૂ�થ કારવાી
વેચાણ પુૂણ� કારોવાનાી ઘણી �ધી તેકાનાીકાો છેી. વેચાણ પુૂણ� કારોવાનાી 3 સૌથેી મેહત્વપુૂણ� તેકાનાીકાો આ મૂુજે� છેી:

હમ�ાં અર્થીવાા ક્યોારેયો નોનિહ:

વેચાણ કારોનાારો વ્યાન્સ્ટિક્તે એકા વિવશિ�� લાાભ જેણાવે છેી અનાે તેાકાીદાનાી ભાવનાા �નાાવે છેી તેેમેજે ગ્રીાહકાનાે ખારોીદાી કારોવાનાો નિનાણ�ર્યો લાેવા 
પ્રેડિરોતે કારેો છેી.

ઉદાાહરોણ: “આ ઑફરો ફક્તે આજે મેાટેી જે છેી”

સારાંશ દ્વાારા:

વેચાણ કારોનાારો વ્યાન્સ્ટિક્તે સોદાો પાાક્કીો કારોવા મેાટેી ઉત્પાાદાના અથેવા સેવાનાા મૂૂલ્ર્યો અનાે ફાર્યોદાાઓનાે ર્યોાદા કારોાવતેી રોહે છેી. પ્રભાવ�ાળી 
સારોા�� દ્વાારોા ચચા� કારોાર્યોેલાા મૂુદ્દાાઓનાી કાલ્પાનાા કારોવામેા� ગ્રીાહકાનાે મેદાદા કારોો.

ઉદાાહરોણ: “ તેેથેી અમેારોી પાાસે વિવ�ાળ �ક્રીના, 5 વર્ષ�નાી ગેરંોટીી અનાે સુુલાભ (accessible) સર્થિવંસ સેન્ટીરો સાથેેનાા �મેાટીકટીીવી છેી. 
ડિ�વિલાવરોી ક્યાારેો કારોાવવી છેી?”

પ્રશ્નો દ્વાારા:

વેચાણ કારોનાારો વ્યાન્સ્ટિક્તે પ્રશ્નનાા રૂપામેા� વેચાણ પ્રડિક્રર્યોા પુૂણ� કારેો છેી. પ્રશ્નનાો ઉદે્દા� કાા� તેો વેચાણ પ્રડિક્રર્યોા પુૂણ� કારોવાનાો છેી અથેવા વેચાણ 
પ્રડિક્રર્યોા પુૂણ� ના થેવાનુુ� કાારોણ સમેજેવા મેાટેી વધુુ મેાનિહતેી મેેળવવાનાો છેી.

ઉદાાહરોણ:

શુંુ� આ ઑફરો તેમેારોી અપાેક્ષાઓ પુૂરોી કારેો છેી?

શુંુ� તેમેારોી કાોઈ ચોક્કીસ અપાેક્ષા છેી જે ેઆ ઑફરોથેી પુૂરોી થેતેી નાથેી?

વાેચા� પ્રડિક્રયોા પૂૂ�થ કારવાાનોી વાધુુ તકાનોીકાો શોધાવાા માટેૂ Google પર  સચથ (search) કારો અનોે 
તેનોે નોીચે લખો.
વેચાણ પ્રડિક્રર્યોા પુૂણ� કારોવાનાી તેકાનાીકાો
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ચાલો ગ્રીાહકા પ્રવિતભાાવા અનોે સંતોષ વિવાશે જો�ીએ
ગ્રીાહકાનાી ખુંુ�ી અનાે તેેનાે કાર્યોા �તેરેો સ�તેોર્ષ પ્થેર્યોો છેી તેે �ોધવાનાો સૌથેી સરોળ રો�તેો તેેમેનાા અભિભપ્રાર્યો મેેળવવાનાો છેી.

જે ેગ્રીાહકાો ઉત્પાાદાના અથેવા સેવા વિવ�ે તેેમેનાા અનુુભવ અનાે અભિભપ્રાર્યો રોજૂે કારેો છેી તેેનાે ગ્રીાહકા પ્રવિતેભાવ કાહેવામેા� આવે છેી.

વ્યાવસાર્યોનુુ� પાફોમે�ન્સ (performance) ગ્રીાહકાનાા સ�તેોર્ષ સાથેે સીધુુ� જાે�ાર્યોેલુંુ� છેી. તેેથેી તેે મેહત્વનુુ� છેી કેા ગ્રીાહકાો પુૂરોા પાા�વામેા� આવતેા 
ઉત્પાાદાનાો અથેવા સેવાઓનાો ઉપાર્યોોગ કારોવાથેી ખુંુ� છેી.

ગ્રીાહકાો પાસેર્થીી પ્રવિતભાાવા એકાવિત્રોત કારવાાનોી સરળ અનોે અસરકાારકા રીતો.

1. સોશિ�ર્યોલા વિમે�ીર્યોા પારો રોીવ્યુંૂ (review) પુૂછીો

2. ગ્રીાહકા પ્રવિતેભાવ સવેક્ષણ (Customer feedback survey) 

2. ગ્રીાહકાનાો પ્ર��સાપાત્રા (Customer testimonial)

નોીચે જ�ાવાેલ કાાર�ો માટેૂ ગ્રીાહકા પ્રવિતભાાવા મહત્વાપૂૂ�થ છેે:

વ્યાવસાર્યો મેાટેી મેાગ�દાર્શિ�ંકાા 
તેરોીકેા કાામે કારેો છેી

ઉત્પાાદાનાો અનાે સેવાઓમેા� 
સુુધારોો

મૂૂલ્ર્યોવાના ગ્રીાહકાનાી 
નિના�ાનાી
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શુું તમે ક્યોારેયો ઓનોલાઈનો શોલિંપ�ગ કાયુુ� છેે? કાોઈપ� ઓનોલાઈનો 
શોલિંપ�ગ પોટૂકલ (amazon/myntra/flipkart) પર જોઓ અનોે 
કાોઈપ� વાસ્તુુ પસંદી કારો.  રીવ્યુૂઝ સેક્શનો (reviews section) માં 
ઉપલબ્ધા ગ્રીાહકા પ્રવિતભાાવા તપાસો અનોે ગ્રીાહકાો દ્વાારા શેર (share) 
કારાયોેલા મૂુખ્યૉ અનુુભાવાોનોે નોંધાો.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. વેચાણ પ્રડિક્રર્યોા પુૂણ� કારોવાનાી તેકાનાીકા એ વેચાણકાતેા� મેાટેી આવશ્ર્યોકા કાૌ�લ્ર્યો 
(skill) છેી.

2. વેચાણ પ્રડિક્રર્યોા પુૂણ� કારોવાનાી 3 મેહત્વપુૂણ� તેકાનાીકાો- હમેણા� અથેવા ક્યાારેોર્યો 
નાનિહ, સારોા�� દ્વાારોા, પ્રશ્ન દ્વાારોા.

3. ગ્રીાહકાનાો સ�તેોર્ષ એ વ્યાવસાર્યોનાા વિવકાાસ (growth) નાી ચાવી છેી.

4. પ્રવિતેભાવ આપાણનાે ગ્રીાહકાનાી અપાેક્ષાઓ સમેજેવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

5. પ્રવિતેભાવ મેેળવવાનાી સરોળ અનાે અસરોકાારોકા રોીતેો- સોશિ�ર્યોલા વિમે�ીર્યોા, ગ્રીાહકા 
સવેક્ષણો અનાે ગ્રીાહકા પ્ર��સાપાત્રાો (customer testimonials.) દ્વાારોા રોીવ્યુંૂ 
(review).
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12.1 કાાર્યયસ્થળે સકાારાત્મકા �ાિા�ર� 

1. સકાારોાત્મેકા કાાર્યો�સ્થળ (workplace) નાો ભાગ �નાવૃુ�

2. કાાર્યો�સ્થળ પારો �વસ્થ સ���ધો વિવક્સાવો

3. કાાર્યો�સ્થળમેા� ઉજા�નાો �ચાવ કેાવી રોીતેે કારોવો

ચાલો સકાારાત્મકા કાાયોથ�ળનોો ભાાગ બનોવાા વિવાશે જો�ીએ

જ્યાારેો તેમેે કાાર્યો�સ્થળે જાે�ાઓ છીો, ત્ર્યોારેો તેમેે તેમેારોા કાાર્યો�સ્થળ પારો દારોરોોજે 8 કાલાાકા વિવતેાવ�ો. તેે તેમેારોા ડિદાવસનાો 1/3મેો ભાગ છેી! 
આપાણે જે ેસ્થાના પારો કાામે કારોીએ છીીએ તેેનાો આપાણી નાોકારોી વિવ�ે આપાણનાે કેાવૃુ� લાાગે છેી તેેનાા પારો ઘણો પ્રભાવ પા�ે છેી.

સકાારોાત્મેકા કાાર્યો� વાતેાવરોણ, તેમેનાે કાામે પારો આવવા પારો સારોો અનુુભવ કારોાવ�ે અનાે તેમેનાે ડિદાવસભરો કાામે કારોવાનુુ� ચાલુંુ રોાખાવાનાી પ્રેરોણા 
આપા�ે. કાાર્યો�સ્થળો જ્યાા� વિવશ્વાાસ (trust), સહકાારો (cooperation), સલાામેતેી (safety) અનાે સમેથે�ના (support) હોર્યો છેી તેે 
એમ્પ્લાોર્યોી (employee) અનાે એમ્પ્લાોર્યોરો (employer) ��નાે મેાટેી સકાારોાત્મેકા અનુુભવો �નાાવે છેી

કાઇ કાઇ બાબતો કાાયોથ�ળનોે સકાારાત્મકા બનોાવાે છેે?

તમે નોવાા કાાયોથ�ળે જોેડાયોા છેો. નોીચે આપેલા કાોષ્ટકામાં તમારા સ્વાપ્નોનોા 
કાાયોથ�ળ વિવાશેનોા તમારા વિવાચારો નોંધાો:

શુું તે સકાારાત્મકા કાાયોથ વાાતાવાર� 
બનોાવાશે?

કાાયોથ-જીવાનો સંતુુલનો

કાાયોથ�ળ પર સૂુરક્ષાા 
અંગેનોી માગથદીર્શિશ�કાા

શુું તે નોકાારાત્મકા કાાયોથ વાાતાવાર� 
બનોાવાશે?

સકાારાત્મકા કાાયોથ વાાતાવાર�
(positive work 
environment)

મૂુક્ત અનોે પ્રામાણિ�કા 
કાોમ્યુુનિનોકેાશનો

વિવાકાાસ (Growth) 
નોી તકાો

સાધાનોોનોી ગુુ�વા�ા

સહાયોરૂપ ર્થીતા સૂુપરવાાઇઝર 
(supervisor) અનોે 

સહકાાયોથકારો (coworkers)

લાઇરિંટૂ�ગ, અવાાજ, તાપમાનો, વાેસિન્ટૂલેશનો 
વાગેરે જેવાી કાાયોથ�ળનોી સારી ભાૌવિતકા 

ન્સિ�વિત.

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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ચાલો જો�ીએ કેા કાાયોથ�ળ પર ઊજોથ કેાવાી રીતે બચાવાી શકાાયો
ઊજા�નુુ� સ�રોક્ષણ એટીલાે સ��ાધનાો (વીજેળી, પાાણી, કાાગળ, રોસાર્યોણો, �ળતેણ વગેરેો)નાો ઓછીો ઉપાર્યોોગ કારોવો અનાે ઊજા�નાી �ચતે 
કારોવી.

જ્યાારેો કંાપાનાીનાા તેમેામે કામે�ચારોીઓ ઊજા� �ચાવવા મેાટેી ર્યોોગદાાના આપાે ત્ર્યોારેો ઊજા� સ�રોક્ષણ સફળ થેઈ �કેા છેી. કંાપાનાીએ સ��ાધનાોનાે 
�ચાવવા મેાટેી ર્યોોગ્ર્યો નાીવિતે-નિનાર્યોમેો પાણ �નાાવવા પા�ે છેી.  

ચાલો જો�ીએ કેા કાાયોથ�ળ પર સ્વા� સંબંધાો કેાવાી રીતે વિવાક્સાવાવાા
જ્યાારેો તેમેે કાાર્યો�સ્થળે જાે�ાઓ છીો, ત્ર્યોારેો ઘણા નાવા લાોકાો સાથેે તેમેારોો પાડિરોચર્યો થે�ે જેમેેનાે તેમેે લાગભગ દારોરોોજે મેળ�ો. તેમેારોી પાાસે 
નાવા સુુપારોવાઇઝારો (supervisor) અનાે સહકાાર્યો�કારોો (coworkers) હ�ે. તેમેે મેોટીી ટીીમેનાા ભાગ તેરોીકેા પાણ કાામે કારોી �કાો છીો.

તેમેારોા કાાર્યો�સ્થળ પારો તેમેારોા સહકાાર્યો�કારોો (coworkers) સાથેે તેમેે સકાારોાત્મેકા વ્યાવસાવિર્યોકા સ���ધો વિવકાસાવો તેે મેહત્વપુૂણ� �ા�તે છેી. 
તેે નાોકારોી પ્રત્ર્યોે તેમેારોા સ�તેોર્ષ અનાે પ્રેરોણામેા� વધારોો કારેો છેી. તેમેનાે મેદાદા કારોવા મેાટેી અહં કેાટીલાીકા ટીીપ્સ (tips) આપાી છેી:

તેમેારોા સહકાાર્યો�કારોોનુુ� દારોરોોજે અભિભવાદાના કારોો.

નોોકારી કારતા વિમત્રો અર્થીવાા કુાટુૂ�બનોા સભ્યો સાર્થીે વાાત કારો. તેઓનોે તેમનોા કાાયોથ�ળનોા વાાતાવાર� 
વિવાશે શુું ગમે છેે અનોે કાઇ બાબતે તેઓ તેમનોા કાાયોથ�ળમાં સૂુધાારો કારવાા માગે છેે તે શોધાો.
ટૂીપ (Tip): પ્રશ્નોો પૂૂછેવાા માટેૂ તમે ઉપરનોી આકૃાવિતનોો સંદીભાથ લઈ શકાો છેો. ઉદીાહર� તરીકેા: શુું 
તમારા સૂુપરવાાઇઝર (supervisor) અનોે સહકાાયોથકારો (coworkers) તમનોે સહાયોરૂપ ર્થીાયો છેે?

તેમનોા કાાયોથ�ળ પર તેમનોે ગમતી 
બાબતો

તેઓ તેમનોા કાાયોથ�ળ પર બદીલવાા 
માંગે છેે તેવાી બાબતો

તેમેારોા ડિદાવસનુુ� એકા આર્યોોજેના �નાાવો. જાે તેમેનાે તેમેારોા 
સહકાાર્યો�કારોોનાા સમેથે�નાનાી જેરૂરો હોર્યો, તેો તેેમેનાે અગાઉથેી જાણ 
કારોો.

જાે તેમેનાે પ્રશ્નો હોર્યો અથેવા મેદાદાનાી જેરૂરો હોર્યો તેો 
નામ્રતેાપુૂવ�કા સ�પાકાક  કારોો.

સારોા શ્રીોતેા �નાો.

કૃાતેજ્ઞાતેા વ્યાક્તે કારોો અનાે જ્યાારેો લાોકાો તેમેનાે મેદાદા કારેો ત્ર્યોારેો 
તેેમેનાો આભારો મેાનાો.

જ્યાારેો તેમેારોા સહકાાર્યો�કારોો તેમેનાે મેદાદા મેાટેી પુૂછેી તેે તેેમેનાે 
મેદાદા કારોો.
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તમારા ઘર અનોે ઓડિ�સમાં ઊજોથ બચાવાવાા માટેૂ 
ઓનોલાઇનો કેાટૂલીકા યુુન્સિક્તઓ શોધાો.

1. સકાારોાત્મેકા કાાર્યો�સ્થળ કાાર્યો�નાી ગુુણવ�ાનાે અસરો કારેો છેી.

2. કાાર્યો�સ્થળ પારો �વસ્થ સ���ધો વિવક્સાવવા મેાટેી સારોા ગુુણો કેાળવવાનાી 
જેરૂરો છેી.

3. કાાર્યો�સ્થળ પારો ઊજા�નાી �ચતે કારોવાથેી નાાણા�નાી સાથેે સાથેે પુૃથ્વીનાા 
પુુના:અપારોરાપ્ર્યો સ��ાધનાો (non-renewable resources) નાી પાણ 
�ચતે થેાર્યો છેી.

કાાયોથ�ળ પર ઊજોથ બચાવાી શકેા તેવાી કેાટૂલીકા શ્રેેષ્ઠ પદ્ધવિતઓ

• ઉપાર્યોોગમેા� ના હોર્યો તેરર્યોારોે લાાઇટી ��ધ કારોો.

• જેૂનાા ઉપાકારોણોનાે વધુ ઊરોરજેા કાારોરર્યોકારર્ષમે વિકાલારપાોમેા� અપાગરરોે� કારોવા.

• જેરર્યોારોે સાધનાો ઉપાર્યોોગમેા� ના હોર્યો તેરર્યોારોે સરવિચ ઓફ કારોો.

• જેરોૂરો પા�ે તેરર્યોારોે જે પારરોિનારટી કાા�ો.

• સૌરો ઉરોરજેા જેેવી .પાુના: પારરોાપારર્યો ઊરોરજેાનાો ઉપાર્યોોગ કારોો.

• પાાણીનાો ઓછીો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે પાાણી �ચાવો.

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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12.2 વ્યસ્તિક્િગિ મા�જિ (Grooming) 
         અનોે ��ચ્છેિા (Hygiene) 

1. વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે મેાવજેતે (grooming)નુુ� મેહત્વ

2. વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે �વચ્છીતેા (hygiene) જાળવવી

3. તેમેારોી પાોતેાનાી કેાવી રોીતેે મેાવજેતે કારોવી

આવાો જો�ીએ વ્યન્સિક્તગત માવાજત (grooming)નોા મહત્વા વિવાશે

માવાજત શા માટેૂ મહત્વાપૂૂ�થ છેે?

• હકાારોાત્મેકા પ્રથેમે છીાપા �નાાવે છેી

• તેમેનાે આત્મેવિવશ્વાાસ અનુુભવવામેા� મેદાદા કારેો છેી

• સુૂચવે છેી કેા તેમેે એકા વ્યાવસાવિર્યોકા છીો

• �વર્યો�-શિ��તે �તેાવે છેી

• તેમેારોા વિવ�ે લાોકાોનાા અભિભપ્રાર્યોનાે સુુધારેો છેી

તમારી વ્યન્સિક્તગત સ્વાચ્છેતા (hygiene) જોળવાવાા માટેૂ તમે શુું કારો છેો?

જ્યાારેો �ાળામેા�, તેમેારેો દારોરોોજે ર્યુંુનિનાફોમે� પાહેરોવો પા�તેો. તેમેારોા શિ�ક્ષકાોએ તેમેનાે �વચ્છી, 
ઇસ્ત્રોી કારેોલાો ર્યુંુનિનાફોમે� અનાે શુંૂઝા પાહેરોવાનુુ� કાહ્યુંુ� હતૃુ�. તેેઓએ તેમેનાે તેમેારોા વાળ સરોસ રોીતેે 
�ા�ધવા/ઓળવા અનાે નિનાર્યોવિમેતેપાણે તેમેારોા નાખા કાાપાવાનુુ� પાણ કાહ્યુંુ� હ�ે. આનાે મેાવજેતે 
(grooming) કાહે છેી.

મેાવજેતે એ સુુઘ� (neat) અનાે પ્ર�તૃુતે (presentable) દેાખાાવા મેાટેી પાગલાા� લાેવાનાી 
પ્રડિક્રર્યોા છેી. આમેા� તેમેે તેમેારોી અનાે તેમેારોા દેાખાાવનાી કેાવી રોીતેે કાાળજી લાો છીો તેે સામેેલા છેી. 
ખાાસ કારોીનાે જ્યાારેો તેમેે ઇન્ટીરોવ્યુંુ મેાટેી જાઓ છીો અનાે નાવી નાોકારોીમેા� જાે�ાઓ ત્ર્યોારેો આ જેરૂરોી 
છેી. 

વ્યન્સિક્તગત માવાજત આનોા પર અસર કારે છેે:

1. તેમેે તેમેારોા વિવ�ે કેાવૃુ� અનુુભવો છીો

2. અન્ર્યો લાોકાો તેમેનાે કેાવી રોીતેે જુેએ છેી

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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આવાો વ્યન્સિક્તગત સ્વાચ્છેતા જોળવાવાા વિવાશે જો�ીએ

સારોી વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે �વચ્છીતેા (hygiene) નાો અથે� એ છેી કેા તેમેારોા �રોીરોનાા �ાહ્યો તેમેામે ભાગોનાે �વચ્છી (clean) અનાે �વસ્થ 
(healthy) રોાખાવા. �ારોીડિરોકા અનાે મેાનાશિસકા �વાસ્થ્ર્યો ��નાે જાળવવૃુ� મેહત્વપુૂણ� છેી.

ના�ળી વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે �વચ્છીતેા ધરોાવતેા લાોકાોનુુ� �રોીરો સુૂક્ષ્મેજંેતૃુઓનાા વિવકાાસ મેાટેી વાતેાવરોણ પુૂરું પાા�ે છેી અનાે તેમેનાે સરોળતેાથેી �ીમેારો 
પાા�ી �કેા છેી. 

ચાલાો વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે �વચ્છીતેા જાળવવા મેાટેીનાી કેાટીલાીકા સારોી પાદ્ધાંવિતેઓ જાેઈએ:

તમારે તમારી નોવાી નોોકારીમાં સારી પ્રર્થીમ છેાપ બનોાવાવાાનોી જરૂર છેે. તમે તમનોે પોતાનોે કેાવાી રીતે 
રજૂ કારશો? ટૂોચનોા 5 પોઈન્ટ્સ લખો. 

જેમેતેા પાહેલાા, �ૌચાલાર્યોનાો ઉપાર્યોોગ કાર્યોા� પાછીી, સાવ�જેનિનાકા 
સ્થળોએથેી ઘરેો પાાછીા ફર્યોા� પાછીી વગેરેો  પાછીી, તેમેારોા હાથે સાબુુ 
અનાે પાાણીથેી નિનાર્યોવિમેતેપાણે ધોવા.

ડિદાવસમેા� �ે વારો તેમેારોા દાા�તે સાફ કારોો.

દારોરોોજે �નાાના કારોો અનાે અઠવાડિ�ર્યોામેા� ઓછીામેા� ઓછીા એકા 
વખાતે તેમેારોા વાળ ધોઈ લાો.

વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે ઉત્પાાદાનાો જેમેે કેા ઇર્યોરોફોના, ટૂીથેબ્રે�, કાા�સકાો વગેરેો 
�ેરો (share) કારો�ો નાહં.

તેમેારોી આ�ગળીઓ અનાે અ�ગુૂઠાનાા નાખા હંમેે�ા સાફ રોાખાો

મેાશિસકા સ્રોાવ સમેર્યોે સારોી �વચ્છીતેા જાળવો. જ્યાારેો પાણ તેમેે 
તેમેારું પાે� �દાલાો ત્ર્યોારેો તેમેનાે પાોતેાનાે  ર્યોોગ્ર્યો રોીતેે ધોઈ લાો.

તેમેારોા ઘરો અનાે કાાર્યો�સ્થળનાા  �ે�કા જેવેી તેમેારોી આસપાાસનાી 
જેગ્ર્યોા હંમેે�ા �વચ્છી અનાે વ્યાવન્સ્ટિસ્થતે રોાખાો.
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તમારા પડિરવાાર અનોે સિશક્ષાકાોએ તમનોે નોાનોી ઉંમરર્થીી જ સારી, વ્યન્સિક્તગત સ્વાચ્છેતાનોી આદીતો 
શીખવાી છેે. એવાી 5 સારી ટેૂવાોનોો ઉલ્લેખ કારો જેનોે તમે નિનોયોવિમતપ�ે અનુુસરો છેો.

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

ચાલો પોતાનોે તૈયોાર (groom) કારવાાનોા પગલાંઓ શીખીએ
ઇન્ટીરોવ્યુંુ અથેવા ઔદ્યોવિગકા મૂુલાાકાાતે મેાટેી જેતેી વખાતેે, તેમેારેો ઔપાચાડિરોકા (formal) પાો�ાકામેા� સરોસ રોીતેે પાો�ાકા પાહેરોવો જેરૂરોી છેી. 
ચાલાો જાેઈએ આનાો અથે� શુંુ� છેી.

પૂુરુંષો માટેૂ:

• ફોમે�લા શુંૂઝા સાથેે �ટીક  અનાે પાેન્ટી પાહેરોો.

• સફેદા અથેવા હળવા રંોગનાા �ટીક  શ્રીેષ્ઠ રોહે�ે.

• ખાાતેરોી કારોો કેા તેમેારોા કાપા�ા� સારોી રોીતેે ઇસ્ત્રોી કારેોલાા હોર્યો.

• મેેધિંચંગ મેોજા� પાહેરોો.

• હજામેતે (Shave) કારોો અનાે જાે તેમેારોા વાળ લાા��ા હોર્યો 
તેો, વાળ કાપાાવો.

• તેીવ્ર સુુગ�ધવાળા પારોફ્યુુમે અનાે �ીઓડ્રાન્ટી વાપારોવાનુુ� ટીાળો.

• તેમેારોો રેોઝાર્યુંુમે (resume) અનાે �ોકાર્યુંુમેેન્ટી ફોલ્�રો અથેવા 
�ેગમેા� રોાખાો.

સ્ત્રીીઓ માટેૂ:

• �ટીક  અનાે પાેન્ટી અથેવા કુાતેી અનાે સલાવારો પાહેરોો.

• ખાાતેરોી કારોો કેા તેમેારોા કાપા�ા� સારોી રોીતેે ઇસ્ત્રોી કારેોલાા છેી.

• જાે તેમેે ઊંચી હીલ્સ પાહેરોતેા હોવ તેો �હુ ઊંચી હીલ્સ ના 
પાહેરોો.

• તેમેારોા મેેકાઅપાનાે હળવો અનાે કુાદારોતેી રોાખાો.

• તેીવ્ર સુુગ�ધવાળા પારોફ્યુુમે ના વાપ્રો.

• વાળ સરોસ રોીતેે સ્ટીાઈલા કારેોલાા અથેવા પાાછીળ �ા�ધેલાા હોવા 
જાેઈએ.

• તેમેારોો રેોઝાર્યુંુમે (resume) અનાે �ોકાર્યુંુમેેન્ટી ફોલ્�રો અથેવા 
�ેગમેા� રોાખાો.
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તમારી ITI તમનોે ઔદ્યાોવિગકા મૂુલાકાાત માટેૂ લઈ જઈ રહી છેે. તમારા 
ટે્રેનોરે તમનોે તમારો યુુનિનો�ોમથ પહેરવાા અનોે તમનોે પોતાનોે સારી રીતે 
તૈયોાર ર્થીવાા માટેૂ કાહ્યુંું છેે. તમે જે પગલાં અનુુસરો છેો તે પસંદી કારો:

ખાતરી કારો કેા યુુનિનો�ોમથ સ્વાચ્છે અનોે ઇસ્ત્રીી કારેલો છેે

ઊંચી હીલ્સ પહેરો

સવાારે સ્નોાનો કારો

તેજસ્વાી ર�ગનોા મોજોં પહેરો

બેગ અનોે આઈડી કાાડક  સાર્થીે નો રાખો

તમારા વાાળ કાાંસકાો કારવાાનુું ભૂૂલી જોઓ

12.3 કાાર્યયસ્થળે િ�ા�નુુ� સ�ચાાલનો કારવુંુ�

1. તેણાવ (stress) નાો અથે�

2. તેણાવ (stress)નાા પ્રકાારોો

3. કાાર્યો�સ્થળ પારો  તેણાવનાો સામેનાો કેાવી રોીતેે કારોવો

હુ�  પહેલેર્થીી જ ત�ાવા વિવાશે જે જોણુંં છુે�  તેનોી વિવાગતો

1. 

2. 

3. 

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. મેાવજેતે (Grooming) એ �વચ્છી અનાે પ્ર�તૃુતે દેાખાાવા મેાટેી પાગલાા� લાેવાનાી પ્રડિક્રર્યોા છેી.

2. સારોા �વાસ્થ્ર્યો (health) મેાટેી �વચ્છીતેા (hygiene) જાળવવી મેહત્વપુૂણ� છેી.

3. ઈન્ટીરોવ્યુંુ કેા ઈન્�સ્ટ્રેીર્યોલા વિવવિઝાટી પારો જેતેી વખાતેે ફોમે�લા ડે્રાબિંસંગ (Formal dressing)નુુ� 
પાાલાના કારોવૃુ� જાેઈએ
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ચાલો ત�ાવાનોા પ્રકાારો વિવાશે જો�ીએ
રોોજિંજેંદાા જીવનામેા�, આપાણે સામેાન્ર્યો રોીતેે નાકાારોાત્મેકા પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઓનુુ� વણ�ના કારોવા મેાટેી ‘તેણાવ’ ��નાો ઉપાર્યોોગ કારોીએ છીીએ. આનાાથેી 
તેમેે મેાનાી �કાો છીો કેા કાોઈપાણ પ્રકાારોનાો તેણાવ ખારોા� છેી. પારંોતૃુ, તેે સાચૂુ� નાથેી! �ધા તેણાવ ખારોા� નાથેી.

જ્યાારેો તેમેે રોોલારો કાોસ્ટીરો(roller-coaster) પારો સવારોી કારોો છીો, નાવી જાે� �રૂ કારોો છીો અથેવા ટેીસ્ટી આપાવા કેા જાે� ઇન્ટીરોવ્યુંૂ મેાટેી 
હાજેરો થેાવ છીો ત્ર્યોારેો તેમેે અનુુભવો છીો તેે પ્રકાારોનાો તેણાવ સારોો તેણાવ છેી. સારોો તેણાવ તેમેનાે સારું પ્રદા��ના કારોવામેા� મેદાદારૂપા થેાર્યો છેી.

ખારોા� તેાણ દાઃુખાદાાર્યોકા ઘટીનાાઓનાે કાારોણે થેાર્યો છેી જેમેે કેા કાોઈ વિપ્રર્યો વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે ગુુમેાવવી, ઈજા અથેવા મેા�દાગી, મેહત્વપુૂણ� જેરૂડિરોર્યોાતેોનાો 
અભાવ, અથેવા ગુુ��ાગીરોી અથેવા દાવુ્યા�વહારો.

લાા��ા ગાળાનાા તેણાવથેી આજીવના �ારોીડિરોકા અનાે મેાનાશિસકા �વાસ્થ્ર્યો સમે�ર્યોાઓ થેઈ �કેા છેી. તેેનાાથેી મેાથેાનાો દાખુાાવો, ઊંઘ ના આવવી, 
વજેના વધવૃુ�, ધિંચંતેા, દાખુાાવો અનાે હાઈ બ્લા� પ્રે�રો થેઈ �કેા છેી.

સારો ત�ાવા:

• ટંૂીકાા ગાળાનાો હોર્યો છેી.

• તેમેનાે ઉત્સાનિહતે, અનાે પ્રેડિરોતે થેાઓ છીો.

• ધ્ર્યોાના કેાશિન્દ્રતે કારેો છેી, અનાે કાામેગીરોીનુુ� પ્રદા��ના સુુધારેો છેી.

ખરાબ ત�ાવા:

• ટંૂીકાાકેા લાા��ા ગાળાનાા હોઈ �કેા છેી.

• તેમેનાે ભર્યોભીતે અનાે નિનારોા�ાજેનાકા લાાગે છેી.

• ના�ળી એકાાગ્રીતેા અનાે કાામેગીરોી તેરોફ દાોરોી જાર્યો છેી.

વિચત્રો જુઓ અનોે ત�ાવાનુું કાાર� ઓળખો

સારો ત�ાવા vs. ખરાબ ત�ાવા

1. ઓછુે�  કાામ

2. ઘણુંં બધુું કાામ પૂૂરું� કારવાાનુું છેે

ચાલો ત�ાવાનોા અર્થીથ વિવાશે જો�ીએ

જ્યાારેો આપાણે કાોઈકા �ા�તેે ધિંચંવિતેતે હોઇએ અથેવા અ�વસ્થતેા 
અનુુભવીએ ત્ર્યોારેો એ અનુુભવ તેણાવ છેી. તેે �ારોીડિરોકા, મેાનાશિસકા 
અથેવા ભાવનાાત્મેકા પ્રવિતેડિક્રર્યોા હોઈ �કેા છેી.

જ્યાારેો તેમેે:

• તેમેારોા જીવનામેા� મેોટીા ફેરોફારોોનાો સામેનાો કારોો છીો

• કાોઈ �ા�તેનાે લાઈનાે ધિંચંવિતેતે રોહો છીો, ખાાસ કારોીનાે પાડિરોવારો, 
�વાસ્થ્ર્યો, પાૈસા, નાોકારોી વગેરેો.

• અ�ગતે જીવના અનાે કાાર્યો�સ્થળે - ઘણી �ધી જેવા�દાારોીઓ છેી

• ખાાસ કારોીનાે કાામે પારો ઘણું� દા�ાણ અનુુભવો છીો

• મેેનાેજેરો અથેવા સહકાાર્યો�કારોો (coworkers) સહાર્યોરૂપા 
(supportive) નાથેી

• તેમેારોા જીવનામેા� પુૂરોતૃુ� કાામે અથેવા પાડિરોવતે�ના નાથેી

• સારોા અનાે આરોામેદાાર્યોકા સ���ધો નાથેી 

“ઓહ, હંુ ખારેોખારો તેણાવમેા� છંુી”
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તમારા જીવાનોમાં આવાેલ વિવાવિવાધા ત�ાવાપૂૂ�થ પડિરન્સિ�વિતઓ વિવાશે વિવાચારો. સારા અનોે ખરાબ 
પ્રકાારનોા તમારા ટૂોચનોા 2 ત�ાવા પસંદી કારો.

સારો ત�ાવા (Good Stress) ખરાબ ત�ાવા (Bad Stress)

ચાલો જો�ીએ કેા કાાયોથ�ળ પર ત�ાવાનોો સામનોો કેાવાી રીતે કારવાો
તેણાવ મેાત્રા આપાણા મેાનાશિસકા �વાસ્થ્ર્યો અનાે મૂૂ�નાે અસરો કારોતેો નાથેી; પાણ તેે આપાણા �ારોીડિરોકા �વાસ્થ્ર્યોનાે પાણ અસરો કારેો છેી. એટીલાા 
મેાટેી તેણાવનાો ર્યોોગ્ર્યો રોીતેે સામેનાો કારોવો જેરૂરોી છેી.

સામેાન્ર્યો પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઓ જેવેી કેા ઇન્ટીરોવ્યુંુમેા� હાજેરોી આપાવી, ટ્રેાડિફકાનાે કાારોણે કાામે મેાટેી મેો�ંુ થેવૃુ� અથેવા સમેર્યોમેર્યોા�દાામેા� કાામે પુૂરું કારોવૃુ� તેે 
કાાર્યો�સ્થળે તેણાવનુુ� કાારોણ �નાી �કેા છેી. આપાણે પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેનાે નિનાર્યો�વિત્રાતે કારોી �કાતેા નાથેી, પારંોતૃુ આપાણે તેેનાો સામેનાો કેાવી રોીતેે કારોવો તેે 
�ીખાી �કાીએ છીીએ.

શ્વાાસ લાવા

કાસરત

સમાણિજકા સંપકાક  કારો

પૂરતી ઊંઘ

આવાો જો�ીએ ત�ાવાનોો સામનોો કારવાાનોી કેાટૂલીકા સ્વા� રીતો વિવાશે:

• તેણાવનુુ� કાારોણ ઓળખાો

• HR અથેવા તેમેારોા સુુપારોવાઈઝારો સાથેે વાતે કારોીનાે �ક્યા તેેટીલાી વહેલાી 
તેકેા સમે�ર્યોાનાે ઉકેાલાવાનાો પ્રર્યોાસ કારોો

• વાતેચીતે (Communication) અનાે પ્રામેાભિણકાતેા (honesty) એ 
કાાર્યો�સ્થળ પારો તેણાવનાો સામેનાો કારોવાનાો શ્રીેષ્ઠ મેાગ� છેી

• ફક્તે તેમેારોા કાામે પારો ધ્ર્યોાના આપાો - કાાર્યો�સ્થળનાા રોાજેકાારોણમેા� ના પા�ો

• �વાસ્થ્ર્યોપ્રદા, સારોી રોીતેે સ�તૃુવિલાતે ભોજેના લાો.

• તેમેારેો પુૂણ� કારોવા જેરૂરોી હોર્યો એવા તેમેામે કાાર્યોોનાી ર્યોાદાી �નાાવો અનાે 
તેેમેનાે પ્રાથેવિમેકાતેા આપાો.

• ઊં�ા શ્વાાસ લાેવાનાી કાસરોતેો (deep breathing exercises) અનાે 
ધ્ર્યોાના (meditation) જેવેી મેાનાશિસકા આરોામે આપાે તેેવી તેકાનાીકાોનાો 
અભ્ર્યોાસ કારોો.

• થેો�ી �ા�તે ઊંઘ મેેળવવાનાો પ્રર્યોાસ કારોો.

• આરોામે કારોવા મેાટેી સમેર્યો કાા�ો.

આ ર્યુંુન્સ્ટિક્તેઓ (tips) તેમેનાે કાાર્યો� - જીવનામેા� તે�દારુો�તે સ�તૃુલાના પ્રાપ્તે કારોવામેા� પાણ મેદાદા કારો�ે.

પ્રશ્નો 1. એવાી કેાટૂલીકા બાબતોનોો ઉલ્લેખ કારો જેનોાર્થીી તમે ત�ાવા અનુુભાવાો છેો.

પ્રશ્નો 2. એવાી કેાટૂલીકા રીતોનોી યોાદીી આપો જેનોાર્થીી તમ ેત�ાવાનુુ ંસચંાલનો કારી શકાો છેો અર્થીવાા તનેો ેહળવાો કારી શકાો છેો.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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12.4 મારું રેઝ્યુુમ (Resume) િૈર્યાર કારવુંુ� 

1. 1. રેોઝ્ર્યુંૂમે (resume) નાા મૂુખ્ય ઘટીકાોનાે ઓળખાવા

2. 2. તેમેારોા પાોતેાનાા રેોઝ્ર્યુંૂમે (resume) લાખાવાનાી પ્રેભિક્ટીસ કારોો

3. 3. સામેાન્ર્યો ભુૂલાો મેાટેી તેમેારોા રેોઝ્ર્યુંૂમે (resume) તેપાાસો

ચાલો રેઝ્યુૂમ (resume) નોા મૂુખ્યૉ ઘટૂકાોનોે ઓળખીએ

તેમેારોા ITI કાોર્ષ� પાછીી નાોકારોી મેાટેી અરોજી કારોવા મેાટેી, તેમેારોો રેોઝ્ર્યુંૂમે (resume) મેા�ગવામેા� આવ�ે. રેોઝ્ર્યુંૂમે (resume) એ સ�ભવિવતે 
એમ્પ્લાોર્યોરો સાથેે પાડિરોચર્યોનાો તેમેારોો પ્રથેમે મેો� (mode) છેી. ઘણા ડિકા�સાઓમેા�, તેમેારોો રેોઝ્ર્યુંૂમે એ એવૃુ� પ્રથેમે �ૉક્યુુમેેન્ટી છેી જે ે
એમ્પ્લાોર્યોરો તેમેારોી નાોકારોીનાી અરોજીનાી સમેીક્ષા કારોતેી વખાતેે જાે�ે, અનાે તેેથેી તેે તેમેારોી “પ્રથેમે છીાપા (first impression)” છેી. નાોકારોી 
�ોધતેી વખાતેે રેોઝ્ર્યુંૂમે તેૈર્યોારો કારોવો અનાે તેેનાે અપા�ેટેી� રોાખાવા મેાટેી સમેર્યો કાા�ીનાે પ્રર્યોાસ કારોવો મેહત્વપુૂણ� છેી. 

રેઝ્યુૂમનોા મૂુખ્યૉ ઘટૂકાો છેે:

• વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે મેાનિહતેી

• કાારોડિકાદાીનાો ધ્ર્યોેર્યો

• �ૈક્ષભિણકા લાાર્યોકાાતે

• કાામે / ઇન્ટીના�શિ�પાનાો અનુુભવ

• શિસવિદ્ધાંઓ / અભ્ર્યોાસેતેરો પ્રવૃૃશિ�ઓ

• રૂવિચ અનાે �ોખા

• કાૌ�લ્ર્યો (Skills)

શુું તમે પહેલા રેઝ્યુૂમ (resume) બનોાવ્યા છેે?

રેઝ્યુૂમ (resume) માં કાઈ કાઈ વિવાગતોનોો ઉલ્લેખ કારવાો જોેઈએ?

હા            નોા

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. તેણાવનાો અથે� શુંુ� છેી

2. તેણાવનાા મૂુખ્ય કાારોણો

3. વિવવિવધ પ્રકાારોનાા તેણાવ

4. કાાર્યો�સ્થળપારો તેણાવ કેાવી રોીતેે દારૂો કારોવો
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ચાલો તમારો પોતાનોો રેઝ્યુૂમ (resume) લખવાાનોી પ્રેણિક્ટૂસ કારીએ

સંપકાક  માનિહતી

પુૂરું નાામે: 

હાલાનુુ સરોનાામૂુ: 

મેો�ાઇલા ના��રો: 

ઈ-મેેઈલા એડે્રાસ: 

કાારડિકાદીીનોો ધ્યોેયો
એકા અથેવા �ે ટંૂીકાા વાક્યાોમેા� તેમેારોી નાોકારોીનાી �ોધ મેાટેીનાા ધ્ર્યોેર્યોનાો સારોા�� 
આપાો. ધ્ર્યોેર્યોનુુ� નિનાવેદાના ચોક્કીસ હોદ્દાા અનાે સ્કિ�કાલ્સ સાથેે સ���વિધતે હોવૃુ� જાેઈએ 
જેનેાા મેાટેી તેમેે અરોજી કારોી રોહ્યોા� છીો.

ઉદીાહર� 1:
ઇલાેક્ટ્રેીશિ�ર્યોના તેરોીકેા આ કંાપાનાીનાા વિવકાાસમેા� ફાળો આપાવા મેાટેી સર્ટિકાંટી, 
વાર્યોકિંરોંગ અનાે કાોમ્પ્ર્યુંુટીરો વિવ�ેનાા મેારોા જ્ઞાાનાનાો ઉપાર્યોોગ કારોવા. 

ઉદીાહર� 2:
ટીાઈવિપાસ્ટી તેરોીકેાનાી મેારોી સ્કિ�કાલ્સ દ્વાારોા કંાપાનાીનાા તેમેામે �ૉક્યુુમેેન્ટીનુુ� �ોક્યુુમેંટેી�ના 
અનાે આર્યોોજેના કારોવૃુ�.

શૈક્ષાણિ�કા લાયોકાાત
(ઉચ્ચતેમે લાાર્યોકાાતેથેી થેી �રૂઆતે કારોીનાે ઓછીી લાાર્યોકાાતે તેરોફ આગળ વધો)

1. વર્ષ� ______ મેા� _______________ ખાાતેેથેી _______________ મેા� 
ડિ�પ્લાોમેા.એકંાદારો ટીકાાવારોી: _________________

2. વર્ષ� _____ મેા� ______________ ખાાતેેથેી ____________  મેા� HSC.  
એકંાદારો ટીકાાવારોી: _________________ 

3. વવર્ષ� _____ મેા� ______________ ખાાતેેથેી ____________ મેા� SSC.

4. એકંાદારો ટીકાાવારોી: _________________

કાામ અનોે ઇન્ટૂનોથસિશપનોો અનુુભાવા
પાાટીક-ટીાઇમે નાોકારોીઓ, ઇન્ટીના�શિ�પ્સ, �વર્યો�સેવકા(volunteer) તેરોીકેા કારેોલા કાાર્યો�

ઇન્ટીના� કંાપાનાીનુુ� નાામે (00 મેનિહનાો-00 મેનિહનાો 2019)

મૂુખ્ય જેવા�દાારોીઓ:

સિસવિદ્ધ / અભ્યોાસેતર પ્રવુંૃસિ�ઓ

�ૈક્ષભિણકા / ખાેલાકૂાદા અથેવા અન્ર્યો ક્ષેત્રામેા�. (એવો�ક/સન્મેાનાનુુ� નાામે, કાોણે 
એનાાર્યોતે કાર્યુંુ� અનાે ક્યાારેો એનાાર્યોતે થેર્યોેલા તેેનાો સમેાવે� કારોો.)

રૂવિચ અનોે શોખ

તેમેારોા ફ્રીી ટીાઇમેમેા� તેમેે જે ેપ્રવૃૃશિ�ઓ 
કારોો છીો

ઉદાાહરોણો: પુુ�તેકાો વા�ચવા / ગીતેો 
સા�ભળવા / વિચત્રાકાામે / રોમેતેો રોમેવી

કાૌશલ્યો (Skills)

સોફ્ટી સ્કિ�કાલ્સ (Soft skills)

ઉદાાહરોણ: તેમેારોી �ન્સ્ટિક્તેઓ જેવેી કેા 
– જેવા�દાારો, મેહેનાતૃુ, અનુુકૂાલાના�ીલા 
વગેરેો.

વ્યન્સિક્તગત માનિહતી

વિપાતેા અથેવા મેાતેાનુુ� નાામે:

જેન્મે તેારોીખા: 

જાણીતેી ભાર્ષાઓ:

હાડક  સ્કિસ્કાલ્સ (Hard skills)

ઉદાાહરોણ: તેમેારોી ટેીકાનિનાકાલા સ્કિ�કાલ્સ 
જેમેે કેા – કાોમ્પ્ર્યુંુટીરો સ્કિ�કાલ્સ અનાે 
અન્ર્યો સ્કિ�કાલ્સ 

1. 

2. 

3. 

1. 

2. 

3. 

1. 

2. 

3. 

1. 

2. 

3. 

1. 

2. 

3. 
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છેેલ્લે તારીખ/�ળ/તમારી સહી ઉમેરો

• તેમેારોો રેોઝ્ર્યુંૂમે (resume) એકા કેા �ે પાાનાાનાો જે હોવો 
જાેઈએ.

• તેમેારોા રેોઝ્ર્યુંૂમેનાે ભુૂલારોનિહતે �નાાવો. તેમેારોા મેાટેી તેેનાે 
પ્રૂૂફરોી�(proofread) કારોવા મેાટેી કાોઈનાી મેદાદા મેેળવો.

• સરોળ, વા�ચવામેા� સરોળ ફોન્ટી સ્ટીાઈલા, 10-14 પાોઈન્ટી 
ફોન્ટી સાઇઝાનાો ઉપાર્યોોગ કારોો.

• તેેનાે સુુઘ� ફોલ્�રોમેા� રોાખાો.

• રેોઝ્ર્યુંૂમેનાા વિવવિવધ ફોમેેટી ઓનાલાાઈના મેળે છેી, સરોળ અનાે 
તેમેારોા મેાટેી સૌથેી ર્યોોગ્ર્યો હોર્યો તેેવા ફોમેેટી પાસ�દા કારોો.

• તેમેામે ટે્રે� સ���વિધતે અનાે ટેીકાનિનાકાલા સ્કિ�કાલ્સનાો વિવગતેવારો 
ઉલ્લાેખા કારોો

• તેમેારોા ભુૂતેકાાળનાા કાામેનાા અનુુભવ અનાે તેમેારોી ભુૂવિમેકાા 
વિવ�ે મેાનિહતેી આપાો

• તેમેારોા રેોઝ્ર્યુંૂમે (resume) મેા� ખાોટીો ફોના ના��રો 
અથેવા ઈમેેલા આઈ�ી લાખાો 

• કાોઈપાણ મેાનિહતેી વિવ�ે તેમેારોા રેોઝ્ર્યુંૂમેમેા� ખાોટીી 
વિવગતેો આપાો

• શિ�નાવ્યાવસાવિર્યોકા ઇમેેઇલા એડે્રાસનાો ઉપાર્યોોગ કારોવો

• તેમેારોા �ાર્યોો�ેટીામેા� કંાઈપાણ નાકાારોાત્મેકા લાખાો.

• તેમેારોા રેોઝ્ર્યુંૂમે પારો અપાેશિક્ષતે પાગારોનાો ઉલ્લાેખા કારોો.

રેઝ્યુૂમ (resume) તૈયોાર કારતી વાખતે શુું કારવુંું:

ચાલો સામાન્યો ભૂૂલો માટેૂ તમારું� રેઝ્યુૂમ તપાસીએ.

રેઝ્યુૂમ (resume) તૈયોાર કારતી વાખતે શુું 
નો કારવુંું:

1. તમે નોંધાેલી ઉપરોક્ત માનિહતીનોો ઉપયોોગ કારીનોે word 
ડોક્યુંુમેન્ટૂમાં તમારો પોતાનોો રેઝ્યુૂમ (resume) તૈયોાર કારો 
અનોે તેનોી વિપ્રન્ટૂ આઉટૂ લો.

2. ચાલો સમીક્ષાા (Review) કારીએ.

પગલુંું 1

તમારા વાગથમાં એકા વિવાદ્યાાર્થીી 
સાર્થીે મળીનોે ટૂીમ બનોાવાો.

એકાબીજોનોા રેઝ્યુૂમ અદીલાબદીલી 
કારીનોે એકાબીજોનોા રેઝ્યુૂમ ચેકા 
કારવાા માટેૂ આપેલ ચેકાવિલસ્ટૂનોો 

ઉપયોોગ કારો.

તમારા સાર્થીીવિમત્રો સાર્થીે પ્રવિતભાાવા 
શેર (Share) કારો!

પગલુંું 2 પગલુંું 3

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

1. રેોઝ્ર્યુંૂમે (resume) એ સ�ભવિવતે એમ્પ્લાોર્યોરો સાથેે પાડિરોચર્યોનાો તેમેારોો પ્રથેમે મેો� 
(mode) છેી

2. રેોઝ્ર્યુંૂમેનાા મૂુખ્ય ઘટીકાો વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે મેાનિહતેી, કાારોડિકાદાીનાો ધ્ર્યોેર્યો, �ૈક્ષભિણકા લાાર્યોકાાતે, 
કાાર્યો� / ઇન્ટીના�શિ�પા અનુુભવ અનાે સ્કિ�કાલ્સ છેી
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12.5 ઇન્ટુરવ્યુુ માટેુ િૈર્યારી

1. ઇન્ટીરોવ્યુંુ સ્કિ�કાલ્સ (interview skills) કાઈ કાઈ છેી

2. ઇન્ટીરોવ્યુંુ મેાટેી કેાવી રોીતેે તેૈર્યોારોી કારોવી

3. ઇન્ટીરોવ્યુંુ પાછીી કેાવી રોીતેે ફોલાોઅપા (follow up) કારોવૃુ�

ચાલો ઇન્ટૂરવ્યુુ સ્કિસ્કાલ્સ વિવાશે જો�ીએ

ઇન્ટીરોવ્યુંુ એ �ે અથેવા વધુુ લાોકાો (ઇન્ટીરોવ્યુંુ લાેનાારો 
(interviewer) અનાે ઇન્ટીરોવ્યુંુ આપાનાારો (interviewee)) 
વચ્ચેનાી વાતેચીતે છેી. ઉમેેદાવારો નાોકારોી મેાટેી ર્યોોગ્ર્યો છેી કેા કેામે તેે 
ચકાાસવા એમ્પ્લાોર્યોરો (employer) દ્વાારોા ઇન્ટીરોવ્યુંુ લાેવામેા� આવે 
છેી. ઉમેેદાવારોનાી અ�વિતેમે પાસ�દાગી થેાર્યો તેે પાહેલાા ઘણા ઉમેેદાવારોોનાા 
ઇન્ટીરોવ્યુંુ લાેવામેા� આવે છેી.

ઇન્ટીરોવ્યુંુ સ્કિ�કાલ્સ એ ઇન્ટીરોવ્યુંુ લાેનાારો (interviewer)નાે તેે 
સમેજાવવાનાી તેમેારોી ક્ષમેતેા છેી કેા તેમેે નાોકારોીનાી ભુૂવિમેકાા મેાટેી 
ર્યોોગ્ર્યો છીો.

મહત્વાપૂૂ�થ ઇન્ટૂરવ્યુુ સ્કિસ્કાલ્સ આ મૂુજબ છેે:

• �પા� વાતેચીતે (Clear communication)

• સકાારોાત્મેકા �ો�ી લાેન્ગ્વેજે (Positive body 
language)

• સડિક્રર્યો શ્રીવણ (Active listening)

• આત્મેવિવશ્વાાસ (Confidence)

• ઇન્ટીરોવ્યુંુ પ્રશ્નો મેાટેી તેૈર્યોારોી (Preparing for 
interview questions)

તમે કાોઈપ� ઇન્ટૂરવ્યુુ માટેૂ કેાવાી રીતે તૈયોારી કારો છેો? 3 યુુન્સિક્તઓ શેર (Share) કારો.

1. 

2. 

3. 

સાચુંુ કેા ખોટુૂ?

પ્રશ્નો 1. એમ્પ્લોયોર (employer) નોોકારી માટેૂ માત્રો 1 વ્યન્સિક્તનોો ઇન્ટૂરવ્યુુ લે છેે [સાચુંું/ખોટુૂ� ] 

     સાચુંુ /      ખોટુૂ

પ્રશ્નો 2. HR મેનોેજર ઇન્ટૂરવ્યુુ લે છેે [સાચુંું/ખોટુૂ� ]    

      સાચુંુ /      ખોટુૂ

પ્રશ્નો 3. ઇન્ટૂરવ્યુુ એ બે વ્યન્સિક્તઓ વાચ્ચેનોી સામાન્યો વાાતચીત છેે [સાચુંું/ખોટુૂ� ]              

      સાચુંુ /      ખોટુૂ

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો



399

મો
ોડ્યુ

ુલ
 1

2 
| 

નો
ોક

રીી
 અ

નો
ે એ

પ્રે
ેન્ટિ�

િસ
શી

ીપ
 મો

ાિે
 તૈ

ૈયા
ારી

 થ
વું

ુ�

ચાલો જો�ીએ કેા ઇન્ટૂરવ્યુુનોી તૈયોારી કેાવાી રીતે કારવાી
ઇન્ટૂરવ્યુુ પ્રડિક્રયોાનોા 3 તબક્કીા છેે: પહેલાં, દીરવિમયોાનો અનોે પછેી

ઇન્ટૂરવ્યુુમાં સાર્થીે શુું લઇ જવુંું?

રેોઝ્ર્યુંૂમેનાી �હુ �ધી નાકાલાો

�ૈક્ષભિણકા લાાર્યોકાાતે પ્રમેાણપાત્રાોનાી અસલા અનાે ફોટીોકાોપાી

ફોટીોગ્રીાફ્સ

આઈ�ી પ્રૂૂફ

અગાઉનાી સ�સ્થાઓનાા અનુુભવnaa પ્રમેાણપાત્રાો, જાે કાોઈ હોર્યો તેો

ઇન્ટૂરવ્યુુમાં શુું પહેરવુંું?

• સરોસ રોીતેે ઇસ્ત્રોી કારેોલાા, ઔપાચાડિરોકા (formal) કાપા�ા�

• વ્યાવન્સ્ટિસ્થતે રોહો અનાે વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે �વચ્છીતેા જાળવો

• તેમેારોા વાળનાે સારોી રોીતેે કાા�સકાો કારોીનાે તેમેારોા ચહેરોાથેી દારૂો રોાખાો

• પુુરૂર્ષો મેાટેી: સારોી રોીતેે પાોવિલાશ્� શુંૂઝા સાથેે �ટીક  અનાે ટ્રેાઉઝારો

• મેનિહલાાઓ મેાટેી: સલાવારો કામેીઝા, સા�ી અથેવા �ટીક  અનાે ટ્રેાઉઝારો

પહેલાં (before)

1. રેોઝાર્યુંૂમેનાે લાગતેા પ્રશ્નોનાી 
તેૈર્યોારોી કારોો

2. સારોી રોીતેે ખાાઓ અનાે આરોામે 
કારોો

3. સમેર્યોસરો ઇન્ટીરોવ્યુંુ સ્થળ પારો 
પાહંચો

1. ધીમેેથેી અનાે �પા� �ોલાો

2. �ોલાતેી વખાતેે આ�ખાનાો સ�પાકાક  જાળવો

3. ઇન્ટીરોવ્યુંુઅરોનાે સા�ભળો

4. ઇન્ટીરોવ્યુંુઅરો દ્વાારોા પુૂછીવામેા� આવેલાા 
પ્રશ્નોનાા �પા� જેવા� આપાો

5. શિ�નાજેરૂરોી વાદાવિવવાદા અનાે 
ચચા�ઓમેા� ના પા�ો

6. ઇન્ટીરોવ્યુંુઅરોનાે પ્રશ્નો પુૂછીો

7. ઇન્ટીરોવ્યુંુઅરોનાો આભારો મેાનાો

1. ઇન્ટીરોવ્યુંુઅરોનુુ� ઈમેેલા આઈ�ી 
અનાે ફોના ના��રો લાો

2. ઇન્ટીરોવ્યુંુઅરો પાાસેથેી જેવા� 
મેેળવવામેા� ધીરોજે રોાખાો

3. તેમેારોા પાડિરોણામેનાા ફોલાોઅપા 
મેાટેી એકા અઠવાડિ�ર્યોા પાછીી પાાછીા 
કાૉલા કારોો

4. તેમેે કેાવી રોીતેે વધુુ સારું કારોી �કાો 
છીો તેેનાા પારો પ્રવિતેભાવ મેાટેી 
ઇન્ટીરોવ્યુંુઅરોનાે પુૂછીો

દીરવિમયોાનો (during) પછેી (after)

ઇન્ટૂરવ્યુુ પ્રડિક્રયોા માટેૂ અહં કેાટૂલીકા મહત્વાપૂૂ�થ બાબતો આપેલી છેે. ઇન્ટૂરવ્યુુ પહેલાં, દીરવિમયોાનો 
અનોે પછેી શુું કારવાાનોી જરૂર છેે તે લખો.

જરૂરી બાબતો 

કા�પનોી વિવાશે સંશોધાનો

આંખનોો સંપકાક  રાખો

તમારો ઇન્ટૂરવ્યુુ લેવાા બદીલ ઇન્ટૂરવ્યુુઅરનોો આભાાર માનોો

પૂૂછેવાામાં આવાેલ પ્રશ્નોનોો જવાાબ આપો

ઇન્ટૂરવ્યુુઅર સાર્થીે હાર્થી વિમલાવાો

તમારા બાયોોડેટૂાનોી ર્થીોડી નોકાલો બનોાવા

ક્યોારે કારવુંું? - પહેલા, દીરવિમયોાનો 
અર્થીવાા પછેી
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ચાલો જો�ીએ કેા ઇન્ટૂરવ્યુુ પછેી કેાવાી રીતે �ોલોઅપ(Follow-up) કારવુંું
ઇન્ટીરોવ્યુંુ સ્થળ છીો�તેા પાહેલાા, એમ્પ્લાોર્યોરો સાથેે નામ્રતેાપુૂવ�કા આગળનાા પાગલાાઓ વિવ�ે પુૂછીો.

જાે પાડિરોણામેો જાહેરો ના થેર્યોા હોર્યો અનાે ઇન્ટીરોવ્યુંુઅરેો તેમેનાે સ�પાકાકમેા� રોહેવાનુુ� કાહુ્યું� હોર્યો, તેો થેો�ા ડિદાવસ રોાહ જૂેઓ. થેો�ા ડિદાવસ રોાહ 
જાેર્યોા પાછીી, જાે હજુે પાણ એમ્પ્લાોર્યોરો તેરોફથેી કાોઈ કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના  ના થેર્યુંુ હોર્યો, તેો તેમેે એમ્પ્લાોર્યોરો સાથેે ફોલાોઅપા કારોી �કાો છીો.

�ોલોઅપ કેાવાી રીતે કારવુંું?
તેમેે ટેીવિલાફોના કાૉલા (જાે તેમેારોી પાાસે ના��રો હોર્યો તેો) અથેવા ઈ-મેેઇલા (જાે તેમેારોી પાાસે ઈમેેલા એડે્રાસ હોર્યો તેો) દ્વાારોા ફોલાોઅપા કારોી �કાો 
છીો.

પગલુંું 1: તેેમેનાે નામે�કાારો કારોો

પગલુંું 2: તેેમેનાા સમેર્યો અનાે ધીરોજે મેાટેી તેેમેનાો આભારો મેાનાો

પગલુંું 3: નાોકારોીનાી ભુૂવિમેકાામેા� તેમેારોી રુવિચ વ્યાક્તે કારોો

પગલુંું 4: નામ્રતેાપુૂવ�કા, તેેમેનાે જેણાવો, તેમેે પાડિરોણામેો જાણવા 
ઉત્સુુકા છીો

પગલુંું 5: આભારોનાી નાંધ સાથેે કાૉલા ��ધ કારોો અનાે તેેમેનાી 
સુૂચનાા મૂુજે� કાાર્યો� કારોો.

પગલુંું 1: સરોળ subject line લાખાો

પગલુંું 2: ર્યોોગ્ર્યો અભિભવાદાના સાથેે પ્રારંોભ કારોો

પગલુંું 3: ઇન્ટીરોવ્યુંુનાી તેકા �દાલા આભારો

પગલુંું 4: ઇન્ટીરોવ્યુંુનાા પાડિરોણામે મેાટેી નામ્રતેાપુૂવ�કા વિવના�તેી કારોો

પગલુંું 5: આભારો નાંધ સાથેે સમેાપ્તે કારોો

તમારી પ્રગવિત તપાસવાા માટેૂ �ોનો કાૉલ અર્થીવાા ઇમેઇલ દ્વાારા કા�પનોી/
ઇન્ટૂરવ્યુુઅરનોે અનુુસરો

તમનોે પૂૂછેવાામાં આવાતા પ્રશ્નોો માટેૂ તૈયોારી કારો અનોે પ્રેણિક્ટૂસ કારો

જવાાબ આપતી વાખતે આત્મવિવાશ્વાસ રાખો (જોે તમનોે વિવાશ્વાસ નો લાગે 
તો પ�), સકાારાત્મકા અનોે બોલ્ડ બનોો

તમારા લક્ષ્યોો નોક્કીી કારો અનોે તેમનોા વિવાશે સ્પષ્ટ રહો

�ોનો કાૉલ પર �ોલોઅપ

ઈ-મેઇલમાં �ોલોઅપ
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તમે ઇન્ટૂરવ્યુુ માટેૂ કેાટૂલી સારી રીતે તૈયોાર છેો તેનોા પર લિંચ�તનો કારો. 
જોે તમે જે મૂુદ્દાા પર તૈયોાર હોવા તો તેનોા પર ડિટૂકા મૂૂકાો. બાકાી, જોે 
તમારે તે મૂુદ્દાા માટેૂ તૈયોારી કારવાાનોી જરૂર હોયો તો સ્ટૂાર મૂૂકાો.

ઇન્ટૂરવ્યુુનોી તૈયોારી માટેૂ વાધુુ મૂુદ્દાા પ� ઉમેરો!

ઇન્ટૂરવ્યુુનોી તૈયોારી માટેૂનોા મૂુદ્દાા

રેઝ્યુૂમ (Resume)

તૈયોાર
હજુ તૈયોારી 
કારવાાનોી જરૂર છેે

હુ�  અરજી કારવાા માંગુુ છુે�  તે કા�પનોીનોા નોામ

ઇન્ટૂરવ્યુુ માટેૂ ઔપચાડિરકા (Formal) ડે્રેસ

HR મેનોેજરનુું ઈમેઇલ આઈડી

ઇન્ટૂરવ્યુુનુું �ાનો

1. ઉમેેદાવારો નાોકારોી મેાટેી ર્યોોગ્ર્યો છેી કેા કેામે તેે ચકાાસવા એમ્પ્લાોર્યોરો દ્વાારોા ઇન્ટીરોવ્યુંુ 
લાેવામેા� આવે છેી

2. ઇન્ટીરોવ્યુંુ સ્કિ�કાલ્સ એ ઇન્ટીરોવ્યુંુઅરોનાે તેે સમેજાવવાનાી તેમેારોી ક્ષમેતેા છેી કેા 
તેમેે નાોકારોીનાી ભુૂવિમેકાા મેાટેી ર્યોોગ્ર્યો છીો

3. ઇન્ટીરોવ્યુંુ મેાટેી તેૈર્યોારોી અત્ર્યો�તે મેહત્વપુૂણ� છેી

4. ઇન્ટીરોવ્યુંુ પાછીી નામ્ર રોીતેે ઇન્ટીરોવ્યુંુઅરો સાથેે ફોલાોઅપા કારોો

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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12.6 ઇન્ટુરવ્યુુનુુ� ટિડકાોકિંડંગ (Decoding) 

1. ઇન્ટીરોવ્યુંુનાો સામેનાો કારોવા મેાટેી શુંુ� કારોવૃુ� અનાે શુંુ� નાહં

2. ઇન્ટીરોવ્યુંુમેા� પુૂછીવામેા� આવતેા સામેાન્ર્યો પ્રશ્નો

ચાલો ઇન્ટૂરવ્યુુનોો સામનોો કારવાા માટેૂ શુું કારવુંું અનોે શુું નો કારવુંું તે વિવાશે જો�ીએ
ચાલાો ઇન્ટીરોવ્યુંુ લાેતેી વખાતેે ઇન્ટીરોવ્યુંુઅરોનાી અપાેક્ષાનાે સમેજીએ. 

ઇન્ટૂરવ્યુુઅર આ બાબટુૂર્થીી સજ્જ ઉમેદીવાારોનોી શોધા કારશે:

• ર્યોોગ્ર્યો ટેીકાનિનાકાલા સ્કિ�કાલ્સ

• સારોી સોફ્ટી સ્કિ�કાલ્સ

• અન્ર્યો લાોકાો સાથેે કાામે કારોવાનાી ક્ષમેતેા

• સુુગમેતેા (Flexibility)

• �ીખાવાનાી (learn) અનાે કાારોડિકાદાીમેા� વિવકાાસ (grow) કારોવાનાી મેહત્વાકાા�ક્ષા

• મેહેનાતે અનાે સમેપા�ણ

જે તમનોે લાગે છેે કેા ઇન્ટૂરવ્યુુ દીરવિમયોાનો મદીદી કારે છેે, તેનોે      ડિટૂકા કારો:

સારી કાોમ્યુુનિનોકેાશનો સ્કિસ્કાલ્સ

ડ્રેાઇલિંવા�ગ સ્કિસ્કાલ

સમયોસર હોવુંું

સારા શ્રેોતા બનોવુંું

નુૃત્યો કારવુંું

સારો દેીખાવા (appearance) અનોે સ્વાચ્છેતા (hygiene)

• સારોી તેૈર્યોારોી કારોો - કંાપાનાી વિવ�ે સ��ોધના કારોો

• સારોી છીાપા �નાાવો - સમેર્યોસરો પાહંચો, સરોસ રોીતેે 
કાપાડ્ડીા પાહેરોીનાે તેૈર્યોારો થેાઓ

• તેમેારોા રેોઝાર્યુંુમે (resume) નાી એકા નાકાલા લાઈનાે 
જાઓ

• ધ્ર્યોાનાથેી સા�ભળો અનાે પ્રવિતેભાવ આપાો

• તેમેારોી સ્કિ�કાલ્સ (skills) અનાે �ન્સ્ટિક્તેઓ 
(strengths) વિવ�ે વાતે કારોો

• ઇન્ટીરોવ્યુંુઅરોનાે પુૂછીવા મેાટેી પ્રશ્નો તેૈર્યોારો કારોો

• ખાોટીી મેાનિહતેી આપા�ો નાહં

• ઇન્ટીરોવ્યુંુઅરોનાે અટીકાાવ�ો નાહં

• તેમેારોી અગાઉનાી કંાપાનાી વિવ�ે નાકાારોાત્મેકા �ોલા�ો નાહં

• આગળનાા પાગલાા� પુૂછ્યાા વિવનાા ઇન્ટીરોવ્યુંુનુુ� સ્થાના છીો��ો 
નાહં

• જાે જેરૂરોી નાા હોર્યો તેો, “હા” અથેવા “નાા” જેવેા એકા 
��મેા� જેવા� આપા�ો નાહં

• ઇન્ટીરોવ્યુંુ પ્રડિક્રર્યોા દારોવિમેર્યોાના તેમેારોા મેો�ાઇલાનાો ઉપાર્યોોગ 
કારો�ો નાહં અનાે તેેનાે સાર્યોલાન્ટી મેો� (silent mode) 
મેા� રોાખાો

ઇન્ટૂરવ્યુુનોો સામનોો કારવાા માટેૂ - આમ કારવુંું ઇન્ટૂરવ્યુુનોો સામનોો કારવાા માટેૂ - આમ નો કારવુંું

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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નોીચેનોામાંર્થીી કાયુું સારા ઇન્ટૂરવ્યુુનુું ઉદીાહર� છેે?

Panel A Panel B

ચાલો ઇન્ટૂરવ્યુુમાં પૂૂછેવાામાં આવાતા સામાન્યો પ્રશ્નોો વિવાશે જો�ીએ

ઇન્ટીરોવ્યુંુ પ્રડિક્રર્યોા એ એમ્પ્લાોર્યોરો (Employer) અનાે એમ્પ્લાોર્યોી (Employee) વચ્ચેનાી એકા ચચા� જેવેી �ા�તે છેી કેા જે ેચચા� તેે 
સમેજેવા મેાટેી કારોવામેા� આવી રોહી છેી કેા તેે ��નાે પારો�પારો કેાવી રોીતેે લાાભ મેેળવી �કેા છેી. 

ચચાથમાં નોીચેનોા સંભાવિવાત પ્રશ્નોોનોો સમાવાેશ ર્થીાયો છેે, તેનોો જવાાબ આપવાા માટેૂ તૈયોાર રહો.

1. મેનાે તેમેારોા વિવર્ષે થેો�ીકા મેાનિહતેી આપાો.

2. તેમેારોી �ન્સ્ટિક્તેઓ (strengths) કાઈ કાઈ છેી?

3. તેમેે તેમેારોી સૌથેી મેોટીી ના�ળાઈ (weakness) નાે શુંુ� કાહે�ો?

4. તેમેે આ કંાપાનાીમેા� �ા મેાટેી કાામે કારોવા મેા�ગો છીો?

5. તેમેે આ કંાપાનાી વિવ�ે શુંુ� જાણો છીો?

6. આ નાોકારોી મેાટેી અમેારેો તેમેનાે �ા મેાટેી રોાખાવા જાેઈએ?

7. શુંુ� તેમેે સ્થળા�તેરો કારોવા અથેવા મૂુસાફરોી કારોવા તેૈર્યોારો છીો?

8. પાગારો વિવ�ેનાી તેમેારોી અપાેક્ષાઓ શુંુ� છેી?

9. આજેથેી પાા�ચ વર્ષ� પાછીી તેમેે તેમેનાે પાોતેાનાે ક્યાા� પાહંચેલાા જાેઈ �કાો છીો?

10. શુંુ� તેમેારોી પાાસે મેારોા મેાટેી કાોઈ પ્રશ્નો છેી?

ઉપરનોી યોાદીીમાંર્થીી 3 પ્રશ્નોો પસંદી કારો, તમારા જવાાબો તૈયોાર કારીનોે 
તેનોે નોીચે લખો.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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1. ઇન્ટીરોવ્યુંુ આપાવા મેાટેી હાજેરો થેવા દારોવિમેર્યોાના આપાણે શુંુ� કારોવૃુ� અનાે શુંુ� ના કારોવૃુ� 
જાેઈએ તેે અ�ગે ઘણી �ધી �ા�તેો છેી

2. સારોા કાપા�ા� પાહેરોવા અનાે સમેર્યોસરો પાહંચવાથેી ઇન્ટીરોવ્યુંુમેા� સારોી છીાપા પા�ે છેી

3. ઇન્ટીરોવ્યુંુ પાહેલાા� સામેાન્ર્યો રોીતેે પુૂછીાતેા કેાટીલાાકા પ્રશ્નોનાી આપાણે તેૈર્યોારોી કારોવી 
જાેઈએ

12.7 મોકા ઇન્ટુરવ્યુુ

1. મેૉકા(Mock) ઇન્ટીરોવ્યુંુ એટીલાે શુંુ�

2. મેોકા ઇન્ટીરોવ્યુંુનાા ફાર્યોદાા

3. મેૉકા ઇન્ટીરોવ્યુંુનાી પ્રેભિક્ટીસ કારોો

ચાલો <મોકા ઇન્ટૂરવ્યુુ શુું છેે> તે વિવાશે જો�ીએ
“મેોકા (mock)” ��નાો અથે� થેાર્યો છેી જે ેવા�તેવિવકા નાથેી તેે. તેેથેી, મેોકા ઈન્ટીરોવ્યુંુનાો અથે� વા�તેવિવકા ઈન્ટીરોવ્યુંુ પાહેલાા તેમેે જે ેપ્રેભિક્ટીસ કારોો 
છીો તેે થેાર્યો છેી. વા�તેવિવકા ઈન્ટીરોવ્યુંુમેા� આરોામેદાાર્યોકા અનુુભવવા મેાટેી તેે પ્રેભિક્ટીસ ઇન્ટીરોવ્યુંુ છેી.  

આજેકાાલા, ઇન્ટીરોવ્યુંુ રૂ�રૂ અથેવા વિવ�ીર્યોો કાૉલા પારો થેાર્યો છેી. મેૉકા ઇન્ટીરોવ્યુંુ વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે અથેવા વિવ�ીર્યોો કાૉલા પારો પાણ કારોી �કાાર્યો છેી. 

ઇન્ટૂરવ્યુૂનોી તૈયોારી કારવાા માટેૂ તમે જે ત્રો� બાબતો કારશો તે લખો.

1. 

2. 

3. 

સામેાન્ર્યો રોીતેે, મેોકા ઇન્ટીરોવ્યુંુ મેાટેીનાો સમેર્યો 30 - 40 વિમેનિનાટીનાો હોર્યો 
છેી. 
એકાવારો મેોકા ઇન્ટીરોવ્યુંુ પુૂણ� થેઈ જાર્યો, પાછીી ઇન્ટીરોવ્યુંુઅરોનાે પ્રવિતેભાવ 
આપાવામેા� આવે છેી. પ્રવિતેભાવ એ મેોકા ઇન્ટીરોવ્યુંુનાો મૂુખ્ય હેતૃુ છેી. 
પ્રવિતેભાવ એ સમેજેવાનાી પ્રડિક્રર્યોા છેી કેા શુંુ� સારું થેર્યુંુ� અનાે ઇન્ટીરોવ્યુંુ 
લાેનાારો દ્વાારોા શુંુ� સુુધારોવાનાી જેરૂરો છેી. 

મૉકા ઇન્ટૂરવ્યુુ દીરવિમયોાનો પ્રવિતભાાવા મેળવાવાા માટેૂ અહં કેાટૂલીકા 
ટૂીપ્સ આપી છેે:

1. સૌપ્રથેમે, જ્યાારેો તેમેે મેૉકા ઇન્ટીરોવ્યુંુ આપાો ત્ર્યોારેો ઇન્ટીરોવ્યુંુઅરોનાે 
તેમેારું નાજીકાથેી નિનારોીક્ષણ કારોવા કાહો

2. અવલાોકાના કાર્યોા� પાછીી, ઇન્ટીરોવ્યુંુઅરોનાે નાીચેનાા કાો�કા ના��રો 3 મૂુજે� પાોઈન્ટી લાખાવા વિવના�તેી કારોો

3. તેમેે ઇન્ટીરોવ્યુંુનાો વિવ�ીર્યોો રેોકાો�ક  કારોવા મેાટેી ફોનાનાો ઉપાર્યોોગ પાણ કારોી �કાો છીો. તેમેે શુંુ� સારું કાર્યુંુ� અનાે તેમેે કેાવી રોીતેે તેેનાે સુુધારોી �કાો 

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.



405

મો
ોડ્યુ

ુલ
 1

2 
| 

નો
ોક

રીી
 અ

નો
ે એ

પ્રે
ેન્ટિ�

િસ
શી

ીપ
 મો

ાિે
 તૈ

ૈયા
ારી

 થ
વું

ુ�

ચાલો <મોકા ઇન્ટૂરવ્યુુનોા �ાયોદીા> વિવાશે જો�ીએ
મેૉકા ઇન્ટીરોવ્યુંુનાા ઘણા ફાર્યોદાા અથેવા લાાભ છેી. મેૉકા ઇન્ટીરોવ્યુંુ તેમેનાે ઇન્ટીરોવ્યુંુમેા� કેાવી રોીતેે �ોલાવૃુ�, કેાવા કાપા�ા પાહેરોવા, ર્યોોગ્ર્યો �ો�ી 
લાંગ્વેજે (body language)નાો ઉપાર્યોોગ કારોવો વગેરેો �ીખાવામેા� મેદાદા કારેો છેી. સૌથેી અગત્ર્યોનુુ� તેે તેમેનાે તેમેારોા �રોનાે દારૂો કારોવામેા� મેદાદા 
કારોી �કેા છેી. મેૉકા ઇન્ટીરોવ્યુંુ પાછીી, તેમેે શુંુ� સારું કાર્યુંુ� અનાે તેમેે કેાવી રોીતેે તેેનાે સુુધારોી �કાો તેેનાા પારો તેમેે પ્રવિતેભાવ મેેળવી �કાો છીો. જેમેે જેમેે 
તેમેે તેમેારોા વિમેત્રાો અથેવા ઇન્સ્ટ્રેક્ટીસ�નાી મેદાદાથેી વધુુ મેૉકા ઇન્ટીરોવ્યુંુ કારો�ો, તેેમે તેમેે તેમેારોો આત્મેવિવશ્વાાસ વધારોતેા જે�ો!

સારો મૉકા ઇન્ટૂરવ્યુુ લેવાા માટેૂ અહં કેાટૂલીકા ટૂીપ્સ (tips) આપી છેે:

1. તેમેનાે પાોતેાનાે એવી રોીતેે તેૈર્યોારો કારોો કેા જાણે તેમેે કાોઈ વા�તેવિવકા ઈન્ટીરોવ્યુંુમેા� હાજેરોી આપાી રોહ્યોા હોવ

2. ર્યોોગ્ર્યો મેોકા ઇન્ટીરોવ્યુંુઅરો પાસ�દા કારોો જે ેતેમેનાે સારોો પ્રવિતેભાવ આપાી �કેા. તેમેારોા શિસનાીર્યોરો, શિ�ક્ષકા અથેવા કુાટંુી�નાા સભ્ર્યો કેા જેમેેણે 
ઇન્ટીરોવ્યુંુમેા� હાજેરોી આપાી હોર્યો તેે સારોા વિવકાલ્પાો છેી.

3. ર્યોોગ્ર્યો સેકિંટીંગ પાસ�દા કારોો. મૂુસાફરોી કારોતેી વખાતેે અથેવા આવા કાોઈપાણ શિ�ના-વ્યાવસાવિર્યોકા વાતેાવરોણમેા� તેમેારોા ઘરેો મેૉકા ઇન્ટીરોવ્યુંુ ના 
આપાો.

4. [સમેજેવા મેાટેી નાીચેનાી તેસવીરો જુેઓ]

5. સારોી રોીતેે ઔપાચાડિરોકા ( formal) કાપા�ા� પાહેરોો અનાે સુુઘ� (neat) �નાો.

6. જેમેે વા�તેવિવકા ઇન્ટીરોવ્યુંુ મેાટેી �ોકાર્યુંુામેેન્ટી તેૈર્યોારો કારોો તેે રોીતેે તેમેારોા �ોકાર્યુંુામેેન્ટી તેૈર્યોારો રોાખાો, 

7. સામેાન્ર્યો ઇન્ટીરોવ્યુંુ પ્રશ્નોનાા તેમેારોા જેવા�ો તેૈર્યોારો કારોો.

8. તેમેારોા મેોકા ઇન્ટીરોવ્યુંુનુુ� રેોકાોર્કિં�ંગ કારોો.

9. સૌથેી અગત્ર્યોનુુ�, �ા�તે રોહો અનાે આત્મેવિવશ્વાાસ રોાખાો. તેમેે સારું કારોવા મેાટેી પ્રવિતે�ધ્ધ છીો!

મોકા ઈન્ટૂરવ્યુુ કાઈ રીતે કારી શકાાયો છેે?

તમનોે શુું લાગે છેે કેા મોકા ઇન્ટૂરવ્યુુનોા ટૂોચનોા 3 �ાયોદીા શુું છેે?

1. 

2. 

3. 

ચાલો પ્રેણિક્ટૂસ મોકા ઇન્ટૂરવ્યુુ વિવાશે જો�ીએ

મેૉકા ઇન્ટીરોવ્યુંુનાી ર્યોોગ્ર્યો રોીતેે પ્રેભિક્ટીસ કારોવામેા� તેમેારોી સહાર્યો કારોવા મેાટેી અહં કેાટીલાાકા કાો�કાો આપાેલાા છેી.  

આ કાોષ્ટકાોમાં નોીચેનોી બાબતોનોો સમાવાેશ ર્થીાયો છેે:

1. ઇન્ટીરોવ્યુંુનાા સામેાન્ર્યો પ્રશ્નો

2. મેૉકા ઇન્ટીરોવ્યુંુ દારોવિમેર્યોાના શુંુ� કારોવૃુ� અનાે શુંુ� નાહં

3. પ્રવિતેભાવ એકાવિત્રાતે કારોવા મેાટેીનાા ફોમેેટી

છીો તેે સમેજેવા મેાટેી તેમેે વિવ�ીર્યોો જાેઈ �કાો છીો.

4. તેમેનાે મેળેલા પ્રવિતેભાવનાે ગ�ભીરોતેાથેી લાો. તેે તેમેનાે તેમેનાે પાોતેાનાે સુુધારોવામેા� મેદાદા કારો�ે.

5. ર્યોાદા રોાખાો, તેમેે પ્રવિતેભાવ મેેળવવા મેાટેી મેૉકા ઇન્ટીરોવ્યુંુનાા ઘણા રોાઉન્� કારોી �કાો છીો. 
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1. શુંુ તેમેે મેનાે તેમેારોા વિવ�ે કંાઇકા જેણાવી �કાો?

2. આ નાોકારોીનાી જેગ્ર્યોામેા� તેમેનાે કેાટીલાો રોસ છેી?

3. તેમેે અમેારોી કંાપાનાી વિવ�ે શુંુ� જાણો છીો?

4. તેમેે તેમેારોી અગાઉનાી નાોકારોી કેામે છીો�ી દાીધી?

5. આ નાોકારોી મેાટેી અમેારેો તેમેનાે �ા મેાટેી રોાખાવા જાેઈએ?

6. તેમેારોી �ન્સ્ટિક્તેઓ (strengths) /ના�ળાઇઓ 
(weaknesses) શુંુ� છેી?

7. તેમેારોી કેાટીલાીકા શિસવિદ્ધાંઓ કાઇ કાઇ છેી?

8. પાા�ચ વર્ષ�મેા� તેમેે તેમેનાે પાોતેાનાે ક્યાા� .પાહંચેલાા જાેઇ �કા�ો?

9. તેમેે કાઈ શ્રીેણીનાો પાગારો �ોધી રોહ્યોા છીો?

10. તેમેારોી પાાસે મેારોા મેાટેી કાર્યોા કાર્યોા પ્રશ્નો છેી?

1. નામ્રતેાથેી �ોલાો

2. સીધા �ેસો

3. પ્રામેાભિણકા �નાો

4. �ા�તે જેગ્ર્યોાએ �ેસો

1. જેવા� આપાવામેા� ઉતેાવળ ના કારોો

2. જાે તેમેે કાોઈ ભુૂલા કારોો છીો તેો ગભરોા�ો 
નાહં

3. જ્યાારેો તેમેનાે પ્રવિતેભાવ મેળે ત્ર્યોારેો 
દાલાીલા કારો�ો નાહં

કાોષ્ટકા 1: ઇન્ટૂરવ્યુુનોા સામાન્યો પ્રશ્નોો

કાોષ્ટકા 2: મોકા ઇન્ટૂરવ્યુુ દીરવિમયોાનો શુું કારવુંું અનોે શુું નો કારવુંું

કાોષ્ટકા 3: પ્રવિતભાાવા એકાવિત્રોત કારવાા માટેૂનુું �ોમેટૂ
કાોષ્ટકા 3: તમનોે પ્રવિતભાાવા આપવાા માટેૂ નોીચેનોા કાોષ્ટકાનોો ઉપયોોગ કારવાા માટેૂ તમારા ઇન્ટૂરવ્યુુઅરનોે વિવાનોંતી કારવાા માટેૂનુું  �ોમેટૂ. 
જ્યાંારે તમે મોકા ઇન્ટૂરવ્યુુ આપો ત્યોારે તેઓ અવાલોકાનો કારી શકેા છેે અનોે નોંધા લઈ શકેા છેે 

 શું કારવાું

એવાી બાબતો જે ચાલુંુ રાખવાી એવાી બાબતો જેમાં સૂુધાારો કારવાો એવાી બાબતો જે બંધા કારવાી

શું નો કારવાું

કાલ્પનોા કારો કેા તમે લાસથનો એન્ડ ટુૂબ્રેો વિલવિમટેૂડમાં સર્થિવા�સ વિમકેાનિનોકાનોી પોસ્ટૂ માટેૂ અરજી 

કારી છેે. તમે ઇન્ટૂરવ્યુુ માટેૂ શોટૂકવિલસ્ટૂ ર્થીયોેલા ઉમેદીવાારો પૈકાીનોા એકા છેો.

તમનોે પ્રેણિક્ટૂસ કારવાામાં મદીદી કારવાા માટેૂ તમારા વિમત્રો, સિસનોીયોર કેા ટે્રેનોરનોે મૉકા ઇન્ટૂરવ્યુુ 

લેવાા વિવાનોંતી કારો. ઇન્ટૂરવ્યુુ 15-20 વિમનિનોટૂ માટેૂ લઇ શકાાયો. પછેી કાોષ્ટકા- 3 માં આપેલ 

નોમૂૂનોાનોો ઉપયોોગ કારીનોે, ઇન્ટૂરવ્યુુઅર પાસેર્થીી પ્રવિતભાાવા એકાવિત્રોત કારો.

ઓલ ધા બેસ્ટૂ !

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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12.8 પ્રેોફેાશનોલ નોેટુ�ર્કિંકાંગ

1. પ્રોફે�નાલા નાેટીવર્કિંકાંગ (Professional Networking)નાો અથે� અનાે મેહત્વ.

2. પ્રોફે�નાલા નાેટીવકાક  (Professional Network) કેાવી રોીતેે �નાાવવૃુ�.

ચાલો પ્રો�ેશનોલ નોેટૂવાર્કિંકા�ગનોા અર્થીથ અનોે મહત્વા વિવાશે જો�ીએ
પ્રોફે�નાલા નાેટીવકાક  એ તેમેારોા એવા વિમેત્રાો અથેવા પાડિરોવિચતેોનુુ� વતૃુ�ળ છેી (જે ેલાોકાોનાે તેમેે જાણો છીો) જેઓે તેમેારોા કાાર્યો�ક્ષેત્રામેા� છેી. ઉદાાહરોણ 
તેરોીકેા, જાે તેમેે કાારો વિમેકેાનિનાકા છીો, તેો કાારો સર્થિવંસ, કાારો ડિરોપાેરો, કાારોનાા વેચાણનાા ક્ષેત્રામેા� તેમેે જે ેલાોકાોનાે જાણો છીો તેે �ધા તેમેારોા પ્રોફે�નાલા 
નાેટીવકાક નાો ભાગ છેી.

આ ઔપાચાડિરોકા સ���ધ (formal relationship) તેમેનાે નાીચે મૂુજે�નાો પ્રોફે�નાલા સપાોટીક  (professional support) આપાે છેી 
જેમેે કેા:

• જ્ઞાાનાનાી વહંચણી

• નાોકારોીનાી જેગ્ર્યોા વિવ�ે જાણવૃુ�

• વ્યાવસાવિર્યોકા મેાગ�દા��ના મેેળવવૃુ�

• નાવા ગ્રીાહકાો �ોધવા

• તેમેારોા ક્ષેત્રા વિવ�ેનાી ટીીપ્સ અનાે અપા�ેટ્સ મેેળવવી

• તેમેારોો આત્મેવિવશ્વાાસ કેાળવવો

• વ્યાવસાવિર્યોકા નાેટીવકાક  તેમેનાે તેમેારોી કાારોડિકાદાીનાા વિવકાાસ અનાે તેમેારોા વ્યાવસાવિર્યોકા લાક્ષ્ર્યોો સુુધી પાહંચવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

તમનોે શુું લાગે છેે, “પ્રો�ેશનોલ નોેટૂવાર્કિંકા�ગ (Professional Networking)” શબ્દોનોો અર્થીથ શુું 
ર્થીાયો છેે? વાધુુ જો�વાા માટેૂ Google નોો ઉપયોોગ કારો!

શુું તમે પ્રો�ેશનોલ નોેટૂવાકાક  બનોાવાવાાનોો પ્રયોાસ કાયોો છેે? જોે હા, તો કેાવાી રીતે?

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. મેોકા ઇન્ટીરોવ્યુંુ એ જાે� ઇન્ટીરોવ્યુંુનાી પ્રેભિક્ટીસ છેી.

2. તેે તેમેનાે ઇન્ટીરોવ્યુંુ દારોવિમેર્યોાના શુંુ� કાહેવૃુ� અનાે શુંુ� કારોવૃુ� તેે �ીખાવામેા� અનાે પ્રવિતેભાવ  
મેેળવવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

3. તેમેે શુંુ� સારું કાર્યુંુ� અનાે તેમેે કેાવી રોીતેે કાામે સુુધારોી �કાો તેેનાા પારો તેમેે પ્રવિતેભાવ 
મેેળવી �કાો છીો.
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કાારડિકાદીીનોા વિવાકાાસ માટેૂ પ્રો�ેશનોલ નોેટૂવાર્કિંકા�ગ કેામ મહત્વાનુું છેે?

હેલાો રોશિ�દાા, અમેારોી 
સ�સ્થાનાા પુૂવ� વિવદ્યાથેીઓ 
સાથેે જાે�ાવા સારું લાાગ્ર્યુંુ�

તેમેે હાલામેા� XYZ કંાપાનાી મેાટેી 
HR મેેનાેજેરો છીો, �રોા�રો? શુંુ� 

આ સમેર્યોે કાોઈ નાોકારોીનાી જેગ્ર્યોા 
ખાાલાી છેી?

હાર્યો સુુમેના. તેમેનાે 
મેળીનાે આના�દા થેર્યોો.

હા! અમેે સેલ્સ 
એન્સ્ટિક્ઝાક્યુુડિટીવ્સ મેાટેી નાોકારોી 
મેાટેીનાી પાસ�દાગી કારોી રોહ્યોા 
છીીએ. ફે્રી�સ� પાણ અરોજી 

કારોી �કેા છેી.

ચાલો જો�ીએ કેા પ્રો�ેશનોલ નોેટૂવાકાક  કેાવાી રીતે બનોાવાવુંું
તમે પ્રો�ેશનોલ નોેટૂવાકાક  ક્યોાં બનોાવાી શકાો છેો?

1. તેમેે ઓનાલાાઈના અનાે ઓફલાાઈના ��નાે રોીતેે �નાાવી �કાો છીો.

2. સામેાભિજેકા ઘટીનાાઓ

3. ભુૂતેપુૂવ� વિવદ્યાથેીઓ (Alumni)નાી ક્લા�

4. કાોન્ફરોન્સ(conference) અનાે એક્સપાોઝારો(exposure)

5. વતે�મેાના જાે�

6. ઑનાલાાઇના સોશિ�ર્યોલા વિમે�ીર્યોા સાઇટ્સ

 

તમારા પ્રો�ેશનોલ  નોેટૂવાકાકમાં કાો� કાો� હોઈ શકેા?

1. કાોલાેજેનાા પ્રોફેસરોો

2. અગાઉનાા સહાધ્ર્યોાર્યોીઓ (classmates)

3. વિમેત્રાો અનાે પાડિરોવારો

4. સહકાાર્યો�કારોો (Co-workers)

5. વ્યાવસાવિર્યોકા ક્લા� અથેવા સ�ગઠનાોનાા સભ્ર્યોો

પ્રો�ેશનોલ નોેટૂવાર્કિંકા�ગ માટેૂનોી ડિટૂપ્સ (Tips)

1. ર્યોોગ્ર્યો પ્રોફે�નાલા સાથેે જાે�ાઓ

2. નિનાર્યોવિમેતે સ�પાકાકમેા� રોહો

3. જ્યાારેો તેેઓનાે તેમેારોી જેરૂરો હોર્યો ત્ર્યોારેો તેમેારોો સ�પાકાક  કારોી �કેા તેે મેાટેી ઉપાલાબ્ધ રોહો

4. કૃાતેજ્ઞાતેા અનાે પ્ર��સા દા�ા�વો

5. વ્યાવસાવિર્યોકા વલાણ (attitude) સ્થાવિપાતે કારોો



409

મો
ોડ્યુ

ુલ
 1

2 
| 

નો
ોક

રીી
 અ

નો
ે એ

પ્રે
ેન્ટિ�

િસ
શી

ીપ
 મો

ાિે
 તૈ

ૈયા
ારી

 થ
વું

ુ�

કાોઈપ� એકા પ્રો�ેશનોલ સોસિશયોલ વિમડીયોા પ્લેટૂ�ોમથ પસંદી 
કારો અનોે તેમાં એકા એકાાઉન્ટૂ બનોાવાો. તમારું� પ્રો�ેશનોલ નોેટૂવાકાક  
વિવાકાસાવાવાાનુું શરૂ કારો.

12.9 અ��ીકાાર (Rejection) અનોે 
નિનોષ્ફાળિા (Failure) નોો સામનોો કાર�ો

1. નિનાષ્ફળતેાનાે સફળતેાનાા સોપાાના તેરોીકેા ઓળખાવી

2. અ�વીકાારો (Rejection) અનાે નિનાષ્ફળતેા (Failure)નાો હકાારોાત્મેકા રોીતેે કેાવી રોીતેે સામેનાો કારોવો

જોે તમે કાોઈ બાબતમાં નિનોષ્�ળ જોઓ તો તમે શુું કારશો?

• પ્રયોત્નો છેોડી દેીશો

• સખત મહેનોત કારવાાનુું ચાલુંુ રાખશો

• અન્યોનોે �ડિરયોાદી કારશો

• તમનોે બહુ ખરાબ લાગશે

• તમે તમારી ભૂૂલોમાંર્થીી શીખશો 

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. પ્રોફે�નાલા નાેટીવર્કિંકાંગ જ્ઞાાના અનાે સ્કિ�કાલ્સનાી ��નાેનાી વહંચણી જેવેા પ્રોફે�નાલા 
સપાોટીક  મેેળવવાનાી મે�જૂેરોી આપાે છેી

2. આપાણે ર્યોોગ્ર્યો વ્યાવસાવિર્યોકાો (professionals) પાાસેથેી વ્યાવસાવિર્યોકા સલાાહ 
(professional advice) લાઈ �કાીએ છીીએ.

3. સોશિ�ર્યોલા વિમે�ીર્યોા પ્લાેટીફોમે� આપાણનાે આપાણી કાારોડિકાદાી સાથેે સ���વિધતે પ્રોફે�નાલા 
સાથેે જાે�વામેા� મેદાદા કારેો છેી.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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આવાો જો�ીએ કેા નિનોષ્�ળતાનોે સ�ળતાનોા સોપાનો તરીકેા કેાવાી રીતે ઓળખવાી
નિનોષ્�ળતા (Failure) એટીલાે ધ્ર્યોેર્યો કેા કાાર્યો�મેા� સફળતેાનાો અભાવ. જ્યાારેો તેમેે કાોઈ ધ્ર્યોેર્યો નાક્કીી કારોો છીો, પારંોતૃુ તેેનાે હા�સલા કારોી �કાતેા 
નાથેી, ત્ર્યોારેો તેે નિનાષ્ફળતેા છેી.

જાે કાોઈ વ્યાન્સ્ટિક્તે દ્વાારોા કંાઈકા �ા�તેનાો �વીકાારો (accept) કારોવામેા� ના આવે તેો તેેનાે અ�વીકાારો (rejection) કાહેવામેા� આવે છેી.

આપાણે �ધા આપાણા જીવનામેા� ઘણી વખાતે નિનાષ્ફળતેા અનાે અ�વીકાારોનાો અનુુભવ કારોીએ છીીએ. ભવિવષ્ર્યોમેા� વધુુ સફળ થેવા મેાટેી, 
આપાણે હકાારોાત્મેકા વલાણ સાથેે નિનાષ્ફળતેા અનાે અ�વીકાારોનાો સામેનાો કારોતેા �ીખાવાનાી જેરૂરો છેી.

નિનાષ્ફળતેા અનાે અ�વીકાારો આપાણનાે દાઃુખાી કેા હતેા� કારોી �કેા છેી. પારંોતૃુ વા�તેવમેા�, તેે આપાણા મેાટેી કંાઈકા નાવૃુ� �ીખાવાનાી શ્રીેષ્ઠ તેકા છેી. 
નિનાષ્ફળતેામેા�થેી �ીખાીનાે, આપાણે આપાણી ના�ળાઈઓ �ોધી �કાીએ છીીએ અનાે આપાણી �ન્સ્ટિક્તેઓ પારો કાામે કારોી �કાીએ છીીએ.

નોીલા 1 અઠવાાડિડયોાર્થીી ઇન્ટૂરવ્યુુનોી તૈયોારી કારી રહી છેે. તે�ીનોે ખુૂબ વિવાશ્વાસ હતો કેા તે�ીનોે નોોકારી મળશે. 
ઈન્ટૂરવ્યુુનોા ડિદીવાસે તે નોવાથસ (nervous) ર્થીઈ ગઈ. તે�ી કેાટૂલાકા પ્રશ્નોોનોા જવાાબ આપવાા સક્ષામ નો હતી અનોે તેનોે 
ડિરજેક્ટૂ (reject) કારવાામાં આવાી.

નોીલાએ શુું કારવુંું જોેઈએ? સાચા જવાાબ પર ડિટૂકા      કારો:

અમલાએ તેનુું ટુૂ વ્હીલર લાયોસન્સ મેળવાવાા માટેૂ ટેૂસ્ટૂ આપ્યોો. પર�તુુ તે ટુૂ વ્હીલરનોે યોોગ્યો રીતે ચલાવાી શકાતી નો હતી 
અનોે તે ટેૂસ્ટૂમાં નિનોષ્�ળ ગઈ.

તે�ીએ તેનોી નિનોષ્�ળતા વિવાશે વિવાચારતા રહેવુંું

તે�ીએ ઇન્ટૂરવ્યુુ સ્કાીલ્સનોો વાધુુ અભ્યોાસ કારવાો

અમલાએ શુું કારવુંું જોેઈએ? સાચા જવાાબ પર ડિટૂકા      કારો:

ટુૂ વ્હીલર ચલાવાવાાનુું બંધા કારવુંું

યોોગ્યો રીતે ડ્રેાઇલિંવા�ગ પ્રેણિક્ટૂસ કારીનોે �રીર્થીી પરીક્ષાા આપવાી

ચાલો જો�ીએ કેા અસ્વાીકાાર (Rejection) અનોે નિનોષ્�ળતા (Failure)નોો હકાારાત્મકા 
રીતે કેાવાી રીતે સામનોો કારવાો
થેોમેસ આલ્વા એડિ�સના ર્યોોગ્ર્યો ઇલાેભિક્ટ્રેકા �લ્�નાી(bulb) �ોધ કારોતેા પાહેલાા 10,000 વખાતે નિનાષ્ફળ ગર્યોા હતેા. જ્યાારેો તેેનાે પુૂછીવામેા� 
આવ્યુંુ� કેા આટીલાી �ધી નિનાષ્ફળતેાઓ પાછીી પાણ તેેણે આ કેાવી રોીતેે કાર્યુંુ�, તેો તેેણે જેવા� આપ્ર્યોો, “હંુ નિનાષ્ફળ નાથેી થેર્યોો. મેનાે હમેણા� જે 
10,000 રોીતેો મેળી છેી જે ેકાામે કારોતેી નાથેી.”

�ીજંુે ઉદાાહરોણ �ૉ. એપાીજે ેઅ�લુા કાલાામેનુુ� છેી. તેેઓ ભારોતેનાા પ્રથેમે સેટેીલાાઇટી લાોન્ચ વ્હીકાલાનાા(Satellite Launch vehicle) 
પ્રોજેકે્ટી મેેનાેજેરો હતેા. પ્રથેમે પ્રર્યોાસ નિનાષ્ફળ ગર્યોો હતેો કાારોણ કેા રોોકેાટી સમૂુદ્રમેા� તૃૂટીી પાડ્યુુ� હતૃુ�. તેેણે તેેનાા પારો કાામે કારોવાનુુ� ��ધ કાર્યુંુ� નાહં. 
�રોા�રો એકા વર્ષ� પાછીી, �ીજા પ્રર્યોાસમેા� પ્રક્ષેપાણ સફળ થેર્યુંુ�. 

ઉપારોોક્તે �ે ઉદાાહરોણોમેા�થેી, આપાણે સરોળતેાથેી સમેજી �કાીએ છીીએ:

• નિનાષ્ફળ (fail) થેવૃુ� અથેવા નાકાારોવૃુ� (rejection) સામેાન્ર્યો છેી

• આપાણે �ધાએ અ�વીકાારો (Rejection) અનાે નિનાષ્ફળતેા (Failure)નાો હકાારોાત્મેકા રોીતેે કેાવી રોીતેે સામેનાો કારોવો તેે �ીખાવાનાી 
જેરૂરો છેી

• જ્યાારેો આપાણે અ�વીકાારો (Rejection) અનાે નિનાષ્ફળતેા (Failure)નાો હકાારોાત્મેકા રોીતેે સામેનાો કારોીએ છીીએ, ત્ર્યોારેો આપાણી 
સફળતેાનાી તેકાો વધુુ હોર્યો છેી

નિનોષ્�ળતા અર્થીવાા અસ્વાીકાારનોો અર્થીથ એ નોર્થીી કેા આપ�ે �રીર્થીી પ્રયોાસ નોહં કારી શકાીએ.

તેમેે નિનાષ્ફળતેામેા�થેી કેાવી રોીતેે �ીખાી �કાો અનાે કેાવી રોીતેે સફળતેા મેેળવી �કાો?

1. તેનોા વિવાશે વિવાચારો - તેમેે લાીધેલાા તેમેામે પાગલાા�નાી નાંધ કારોો. તેમેે અલાગ રોીતેે શુંુ� કારોી �ક્યાા હોતે તેે �ોધો

2. ધ્યોાનો કેાસિન્િત રાખો - તેમેારોા લાક્ષ્ર્યોો પારોથેી ધ્ર્યોાના ના ગુુમેાવો

3. વિવારામ લો - તેમેારોા આગલાા પાગલાા� વિવ�ે વિવચારોવા મેાટેી થેો�ો વિવરોામે લાો

4. પ્રયોત્નો છેોડશો નોહં - જાે તેમેે �રૂઆતેમેા� સફળ ના થેાવ તેો પાણ પ્રર્યોત્નાો છીો��ો નાહં. તેમેારોા મેાટેી લાક્ષ્ર્યોો નાક્કીી કારોવાનુુ� ચાલુંુ 
રોાખાો

5. મદીદી લો - તેમેારોી આસપાાસનાા લાોકાો પાાસેથેી પ્રેરોણા અનાે મેદાદા લાો

6. તમારા પોતાનોા પર વિવાશ્વાસ રાખો - જાે કાોઈ કાામે શિસધ્ધ ના થેાર્યો તેો પાણ તેમેારોી ક્ષમેતેાઓમેા� વિવશ્વાાસ રોાખાો
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એવાી વ્યન્સિક્તનોે ઓળખો કેા જે તમનોે પ્રેર�ા આપે છેે (વિમત્રો, 
કુાટુૂ�બનોા સભ્યો અર્થીવાા કાોઈ વ્યવાસાવિયોકા (professional) હોઈ 
શકેા છેે). તેઓ નિનોષ્�ળતા અર્થીવાા અસ્વાીકાારનોો કેાવાી રીતે સામનોો 
કારે છેે તે સમજવાા માટેૂ તેમનોે નોીચેનોા પ્રશ્નોો પૂૂછેો.
નોીચેનોી જગ્યોામાં તેમનોા જવાાબો શેર કારો.

પ્રશ્નો 1: શુું તમે ક્યોારેયો નિનોષ્�ળતા અર્થીવાા અસ્વાીકાારનોો અનુુભાવા કાયોો છેે?

પ્રશ્નો 2: તમે નિનોષ્�ળતા અર્થીવાા અસ્વાીકાારનોી લાગ�ી કેાવાી રીતે દીૂર કારી?

પ્રશ્નો 3: તમે સ�ળ ર્થીવાા માટેૂ તમારો અણિભાગમ કેાવાી રીતે બદીલ્યોો?

પ્રશ્નો 4: આ અનુુભાવામાંર્થીી તમે કાઈ કાઈ 3 બાબતો શીખ્યૉા?

1. 

2. 

3. 

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. નિનાષ્ફળતેા એટીલાે ધ્ર્યોેર્યો કેા કાાર્યો�મેા� સફળતેાનાો અભાવ.

2. આપાણે હંકાારોાત્મેકા વલાણ સાથેે નિનાષ્ફળતેા અનાે અ�વીકાારોનાો સામેનાો કારોવાનાી જેરૂરો છેી

3. આપાણી નિનાષ્ફળતેાઓમેા�થેી �ીખાીનાે આપાણે આપાણી ના�ળાઈઓ જાણી �કાીએ 
છીીએ અનાે આપાણી �ન્સ્ટિક્તેઓ પારો કાામે કારોી �કાીએ છીીએ.

4. જાે આપાણે આ ર્યુંુન્સ્ટિક્તેઓ (tips) - વિવશ્લેેર્ષણ કારોવૃુ�, ધ્ર્યોાના કેાશિન્દ્રતે કારોવૃુ�, થેો�ો વિવરોામે 
લાેવો, હારો ના મેાનાવી, મેદાદા લાેવી, પાોતેાનાા પારો વિવશ્વાાસ રોાખાવો; નાે અનુુસરોીએ તેો આપાણે 
આપાણી નિનાષ્ફળતેામેા�થેી �ીખાી �કાીએ.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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12.10 ઈન્ડસ્ટ્રાી વિ�વિઝેટુ - 1

ઇન્ડસ્ટ્રેી વિવાવિઝટૂ અર્થીવાા સંશોધાકા વિવાવિઝટૂર્થીી વાાસ્તવિવાકા દીનુિનોયોામાં 
ચાલી રહેલા કાાયોોનોે જોેવાા, સમજવાા અનોે વિવાશેષજ્ઞાો સાર્થીે વાાત 
કારવાાનોી તકા મળે છેે. તમારી ઇન્સિન્સ્ટૂટ્યુૂટૂ અર્થીવાા સં�ા સાર્થીે વિવાનોંતી 
કારો કેા તે તમારી સહમતી સાર્થીે કાોઈ કા�પનોીમાં તમારી વિવાવિઝટૂ માટેૂ 
વ્યવા�ા કારે.

આ પ્રકાારનોી વિવાવિઝટૂમાં કેાટૂલીકા ચીજવાસ્તુુઓનોી સાર્થીે જવાા માટેૂ હ�મેશા �ાયોદીાકાારકા રહે છેે. એવાા 
5 પ્રશ્નોો લખો જે તમે તમારી વિવાવિઝટૂ દીરવિમયોાનો વિવાશેષજ્ઞાો/એક્સપટ્કસનોે પૂૂછેવાા માંગો છેો.

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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12.11 ઈન્ડસ્ટ્રાી વિ�વિઝેટુ - 2

તમારી આગામી ઇન્ડસ્ટ્રેી વિવાવિઝટૂનોી તૈયોારી કારો.

5 વિવાશેષજ્ઞાોનોા નોામ લખો, જેમનોે તમે મળવાા ઇચ્છેો છેો:

5 પ્રશ્નોો લખો, જે તમે આ વિવાશેષજ્ઞાોનોે પૂૂછેવાા ઇચ્છેો છેો:

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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12.12 ઈન્ડસ્ટ્રાી વિ�વિઝેટુ પછેીનુુ� લિંચાંિનો

તમારી ઇન્ડસ્ટ્રેી વિવાવિઝટૂ દીરવિમયોાનો તમે જે કા�ઈ શીખ્યૉા, તેમાંર્થીી તમે 
જે મેળવ્યુું તે નોીચે સહી કારીનોે નિનોશાનો લગાવાો:

તમારા વિવાવિઝટૂનોો અનુુભાવા તમારા પડિરવાારનોા સભ્યોો સાર્થીે શેર કારો.

મં પ્રો�ેશનોલ્સ અનોે એક્સપટ્કસ સાર્થીે વાાત કારી

મં શીખ્યુંું કેા કાાયોથ�ળ પર કેાવાી રીતે કાામ ર્થીાયો છેે

આ વિવાવિઝટૂ મારું� કાડિરયોર માટેૂ નિનો�થયો લેવાામાં મદીદીરૂપ રહી

હુ�  સમજ્યાંો/સમજી ગયોો કેા કાાયોથ�ળ પર મનોે કાઈ રીતે વાતથવુંું જોેઈએ

મં મારા માટેૂ ઈન્ટૂનોથસિશપનોી તકા શોધાી

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!
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12.13 ભૂૂિપુૂ�ય વિ�દ્યાાર્થીીઓ (Alumni) 
અર્થી�ા HR દ્વાારા ગેસ્ટુ લેક્ચાર (Guest 
Lecture)

1. આપાણી સ�સ્થાનાી મૂુલાાકાાતે લાેતેા ભુૂતેપુૂવ� વિવદ્યાથેીઓ (alumni) અનાે HR નાે કેાવા પ્રશ્નો પુૂછીવા

2. HRનાે પ્રશ્નો પુૂછીીનાે જાે� મેાકેાટી વિવ�ે સમેજેવૃુ�

ચાલો ગેસ્ટૂ લેક્ચર (Guest Lecture) વિવાશે જો�ીએ

ચાલો જો�ીએ કેા HR અર્થીવાા ગેસ્ટૂ સ્પીકાસથનોે યોોગ્યો પ્રશ્નોો પૂૂછેવાાર્થીી કેાવાી રીતે મદીદી મળે છેે

ગેસ્ટી લાેક્ચરો એ વિવદ્યાથેીઓ અનાે ગેસ્ટી �પાીકારો (guest speaker) વચ્ચેનુુ� ઔપાચાડિરોકા ઇન્ટીરેોકા�ના (formal interaction) છેી. 
ગેસ્ટી �પાીકારો ભુૂતેપુૂવ� વિવદ્યાથેી (alumni - તેમેારોી સ�સ્થાનાા ભુૂતેપુૂવ� વિવદ્યાથેીઓ) અથેવા HR પ્રોફે�નાલા(HR professional) હોઈ 
�કેા છેી.

ગેસ્ટી લાેક્ચરો એ ભુૂતેપુૂવ� વિવદ્યાથેીઓ સાથેે વાતે કારોવા અનાે કાાર્યો�સ્થળે તેેમેનાા અનુુભવ (experience) અનાે લાર્નિંનાંગ (learnings) 
વિવ�ે પુૂછીવા મેાટેીનુુ� એકા ઉ�મે પ્લાેટીફોમે� છેી. તેે ઉદ્યોગ જેગતેનાી આવશ્ર્યોકાતેાઓ, કાાર્યો�ક્ષેત્રામેા� ફેરોફારોો અનાે HR પાાસેથેી અન્ર્યો કાારોડિકાદાી 
સ���વિધતે મેાનિહતેી વિવ�ે નાવીનાતેમે અપા�ેટ્સ મેેળવવાનાો પાણ એકા મેાગ� છેી.

ગેસ્ટી લાેક્ચસ� આ �ા�તેો મેાટેી ર્યોોજેવામેા� આવે છેી:

• નિનાષ્ણાતેો (experts) અનાે વ્યાવસાવિર્યોકાો 
(professionals) પાાસેથેી વા�તેવિવકા દાનુિનાર્યોાનાા અનુુભવો 
જાણવા.

• કાાર્યો�સ્થળ પારોનાી અપાેક્ષાઓ સમેજેવી.

• વિવવિવધ સેક્ટીરોમેા� નાોકારોી મેાટેીનાી આવશ્ર્યોકાતેાઓમેા� થેતેા� 
ફેરોફારો વિવ�ે મેાનિહતેી આપાવા.

• કાાર્યો�નાી દાનુિનાર્યોાનાો સામેનાો કારોવા મેાટેી આપાણા કાૌ�લ્ર્યોો 
(skills) અનાે ક્ષમેતેાઓ (abilities) નાે અપા�ેટી કારોવા મેાટેી 
આપાણનાે પારોરોત્સાનિહતે કારોવા.

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

અહં કેાટૂલાકા પ્રશ્નોો છેે જે તમે ગેસ્ટૂ લેક્ચર દીરવિમયોાનો પૂૂછેી શકાો છેો:

ભૂૂતપૂૂવાથ વિવાદ્યાાર્થીીઓ (Alumni)નોે પ્રશ્નોો 

1. નાોકારોી મેેળવવા મેાટેી તેમેારોા સૌથેી મેહત્વપુૂણ� કાૌ�લ્ર્યોો 
(skills) કાર્યોા કાર્યોા છેી?

2. કાર્યોા કાર્યોા કાૌ�લ્ર્યોો (skills) આપાણનાે કાારોડિકાદાી 
(career) મેા� વિવકાાસ કારોવામેા� મેદાદા કારેો છેી?

3. તેમેે તેમેારોી નાોકારોી �ા�તેે નિનાણ�ર્યો કેાવી રોીતેે લાીધો?

4. તેમેે તેમેારોા પાગારો મેાટેીનાી વાટીાઘાટીો (Negotiation) 
કેાવી રોીતેે કારોી?

5. તેમેે તેમેારોા મેાતેા-વિપાતેા/કુાટંુી�નાે આ� કાામે કારોવાનાી મે�જૂેરોી 
મેાટેી સ�મેતે કારોવા શુંુ� કાર્યુંુ�?

HR નોે પ્રશ્નોો

1. સારોા રેોઝ્ર્યુંૂમે (resume) મેાટેીનાી કેાટીલાીકા ટીીપ્સ (tips) 
કાઈ કાઈ છેી?

2. ઇન્ટીરોવ્યુંુ દારોવિમેર્યોાના શુંુ� કારોવૃુ� અનાે શુંુ� ના કારોવૃુ� (do’s and 
don’t) જેણાવો.

3. તેમેારોી કંાપાનાીમેા� નાોકારોી મેાટેી કેાવી રોીતેે અરોજી કારોવી?

4. �રૂઆતેનાા તે�કે્કી મેારેો નાોકારોીમેા� શુંુ� અપાેક્ષા રોાખાવી 
જાેઈએ?

5. ___________સેક્ટીરોમેા� કાારોડિકાદાીમેા� વિવકાાસ (growth) 
નાો મેાગ� શુંુ� છેી?
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6. શુંુ� તેમેે તેમેારોી નાોકારોી મેાટેી સ્થળા�તેરો (relocate) કાર્યુંુ�? 
તેે મેાટેીનાા ટીોચનાા પા�કાારોો કાર્યોા કાર્યોા હતેા?

7. કાોમ્ર્યુંુનિનાકેા�ના કાૌ�લ્ર્યો (communication skill) 
તેમેારોા કાાર્યો�સ્થળે કેાવી રોીતેે મેદાદા કારેો છેી?

8. નાોકારોી/કાાર્યો�સ્થળ મેાટેી તેમેે પાોતેાનાે કેાવી રોીતેે તેૈર્યોારો કાર્યોા�?

9. તેમેારોી કાારોડિકાદાીમેા� અ�ગ્રીેજી મેાટેીનાા કાૌ�લ્ર્યોો (English 
skills) કેાટીલાા મેહત્વપુૂણ� છેી?

10. તેમેે તેમેારોા કાાર્યો�સ્થળે પા�કાારોો (challenges) અથેવા 
સ�ઘર્ષ� (conflict) નાો સામેનાો કેાવી રોીતેે કાર્યોો?

6. શુંુ� જાે� મેાકેાટી મેાટેી ડિ�ભિજેટીલા કાૌ�લ્ર્યોો (digital skills) 
જેરૂરોી છેી?

7. મેારેો ર્યોોગ્ર્યો નાોકારોી કેાવી રોીતેે પાસ�દા કારોવી જાેઈએ?

8. હંુ __________ સેક્ટીરોમેા� નાોકારોીનાી ખાાલાી જેગ્ર્યોાઓ વિવ�ે 
ક્યાા�થેી �ોધી �કંુા?

9. કંાપાનાીઓ કાર્યોા પ્રકાારોનાા ઉમેેદાવારોોનાે ભરોતેી મેાટેી પાસ�દા 
કારેો છેી?

10. આપાણા મેાટેી ઇન્ટીરોવ્યુંુમેા� HR નાે પ્રશ્નો પુૂછીવા �ા મેાટેી 
મેહત્વપુૂણ� છેી?

11. આપાણે કાર્યોા પ્રકાારોનાા પ્રશ્નો પુૂછીવા જાેઈએ?

12. શુંુ� પાગારો વિવ�ે પુૂછીવૃુ� ર્યોોગ્ર્યો છેી?

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

ગેસ્ટી લાેક્ચરોમેા�થેી તેમેનાે નાવી સમેજાર્યોેલાી ટીોચનાી 5 �ા�તેોનાી નાંધ કારોો

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

12.14 પ્લેટુફાોમય-આધાાટિરિ નોોકારીઓનોો 
           પટિરચાર્ય

1. પ્લાેટીફોમે� આધાડિરોતે નાોકારોીઓ એટીલાે શુંુ�

2. Urban Company, Helpr જેવેા પાોટીકલા પારો �ોધખાોળ કારોવી

3. પાોટીકલા પારો કેાવી રોીતેે રોજીસ્ટે્રે�ના કારોવૃુ�

તમે આ પૈકાી કાઈ એપર્થીી પડિરવિચત છેો? તેનોી બાજુમાં એકા ડિટૂકા (tick) મૂૂકાો.

Urban Company Helpr Dunzo

Ola Uber

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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ચાલો પ્લેટૂ�ોમથ આધાાડિરત નોોકારીઓ વિવાશે જો�ીએ
ઈન્ટીરોનાેટીનાે કાારોણે, આપાણનાે નાોકારોી પારો રોાખાે તેેવી કાોઈ કંાપાનાી �ોધવાનાી આપાણે જેરૂરો નાથેી. પ્લાેટીફોમે�-આધાડિરોતે નાોકારોીઓ �વ-રોોજેગારો 
�નાાવવાનાો એકા શ્રીેષ્ઠ મેાગ� છેી. પ્લાેટીફોમે� આધાડિરોતે નાોકારોીઓ આપાણનાે સારોી કામેાણી કારોવામેા� પાણ મેદાદા કારોી �કેા છેી!

પ્લાેટીફોમે�-આધાડિરોતે નાોકારોીઓ એવી નાોકારોીઓ કેા કાામે છેી જે ેતેમેે કાોઈ ચોક્કીસ ઑનાલાાઇના પ્લાેટીફોમે� અથેવા એન્સ્ટિપ્લાકેા�નાનાો ભાગ �નાીનાે 
�ોધી �કાો છીો. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, ડ્રાાઇવરોો મેોટીા �હેરોોમેા� Ola અથેવા Uber એન્સ્ટિપ્લાકેા�નાનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે ઘણા ગ્રીાહકાો �ોધી �કેા છેી.

આવી વે�સાઇટ્સ અનાે એપ્સ દ્વાારોા વિવવિવધ પ્રકાારોનાી કાામેનાી તેકાો અનાે નાોકારોીઓ �ોધી �કાાર્યો છેી. પ્લાેટીફોમે� આધાડિરોતે નાોકારોીઓ 
કાામેદાારોો (Workers) નાે �ે મૂુખ્ય રોીતેે જાે�ે છેી:

1. કાામદીાર ર્થીી ગ્રીાહકા

2. કાામદીારર્થીી કા�પનોી

કાામેદાારોથેી ગ્રીાહકા: પ્લામ્�રો, ઈલાેક્ટ્રેીશિ�ર્યોના, ડિ�વિલાવરોી કારોનાારો લાોકાો મેાટેી નાોકારોીઓ Urban Company, Helpr, Dunzo, Swiggy 
વગેરેો જેવેી એપ્સ દ્વાારોા મેળી �કેા છેી.

કાામેદાારોથેી કંાપાનાી કેાટીલાીકા એપ્સ તેમેનાે કંાપાનાીઓ સાથેે જાે�ાઈનાે સીધુુ� કાામે �ોધવામેા� મેદાદા કારેો છેી. આ નાોકારોીઓમેા� લાેખાના (writing), 
સ�પાાદાના (editing), ડિ�ઝાાઇનિંનાંગ (designing) વગેરેોનાો સમેાવે� થેાર્યો છેી.

જોે તમે પ્લેટૂ�ોમથ-આધાાડિરત નોોકારીઓ કારવાા માટેૂ સાઇનો અપ કારો છેો, તો તમે કેાટૂલી વાાર કાામ કારશો તે પસંદી કારવાા 
માટેૂ તમનોે પસંદીગી (choice) અનોે સૂુગમતા (flexibility) મળશે. તમે અઠવાાડિડયોામાં કેાટૂલા કાલાકા કાામ કારશો? 
તમે કાયોો સમયો પસંદી કારશો?

• હુ�  પ્લેટૂ�ોમથ આધાાડિરત નોોકારીમાં ________________________________ તરીકેા કાામ કારવાા માંગુુ છુે� .

• હુ�  દીર અઠવાાડિડયોે _____________________________ કાલાકા કાામ કારવાા માંગુુ છુે� .

• હુ�  ____________________ a.m/p.m ર્થીી _________________ a.m/p.m કાામ કારવાા માંગુુ છુે� .

ભારોતેમેા� પ્લાેટીફોમે�-આધાડિરોતે નાોકારોીઓ મેાટેી અહં કેાટીલાીકા સૌથેી લાોકાવિપ્રર્યો વે�સાઇટ્સ આપાેલાી છેી.

આ પ્લાેટીફોમ્સ� પારો સામેાન્ર્યો રોીતેે તેેમેનાી વે�સાઇટ્સમેા� �ે ભાગ હોર્યો છેી - એકા ભાગ ગ્રીાહકાોનાા ઉપાર્યોોગ મેાટેી અનાે �ીજાે ભાગ 
નાોકારોી �ોધવા મેા�ગતેા લાોકાો દ્વાારોા ઉપાર્યોોગ કારોવા મેાટેી. તેે પ્લાેટીફોમે� લાોકાોનાે તેેમેનાી સાથેે ભાગીદાારો �નાવા અથેવા વ્યાવસાવિર્યોકાો 
(professionals) તેરોીકેા સાઇના અપા(signup) કારોવા આમે�ત્રાણ આપાે છેી.

Urban Company એકા એવૃુ� પ્લાેટીફોમે� છેી જ્યાા� લાોકાો ઇલાેભિક્ટ્રેશિ�ર્યોના, પ્લામ્�રો, બ્ર્યુંુડિટીશિ�ર્યોના અનાે અન્ર્યો સેવાઓ �ોધે છેી. જાે તેમેે 
Urban Companyમેા� ��ધ�ેસતેી કાોઈપાણ સેવાઓ આપાો છીો, તેો તેમેે પાોટીકલા પારો નાોકારોીઓ �ોધી �કાો છીો.

ચાલો Urban Company, Helpr જેવાા પોટૂકલ પર શોધાખોળ કારવાાનુું શીખીએ

Urban Company Helpr Dunzo

Ola Uber Zimmber Swiggy
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Helpr એ તેમેામે પ્રકાારોનાા ઘરોગથ્થુુ કાામે મેાટેીનુુ� �ીજંુે લાોકાવિપ્રર્યો પાોટીકલા છેી - પાેસ્ટી કંાટ્રેોલા, સફાઈ, ઇલાેભિક્ટ્રેકાલા, પ્લાન્સ્ટિમ્��ગ અનાે ડિરોલાોકેા�ના 
(relocation) સર્થિવંસીસ.

Urban Company પર ઉપલબ્ધા નોોકારીઓનોા આં વિચત્રો પર એકા નોજર નોાખો. પોટૂકલ પર 
વ્યન્સિક્ત શોધાી શકેા તેવાી નોોકારીઓનોી યોાદીી બનોાવાો.

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
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ચાલો જો�ીએ કેા પોટૂકલ પર કેાવાી રીતે રજીસ્ટે્રેશનો કારવુંું
પ્લાેટીફોમે� આધાડિરોતે નાોકારોીઓ ઓફરો કારોતેા પાોટીકલા તેમેારોા મેાટેી કાામે કારોવાનાી ઘણી તેકાો ખાોલાી �કેા છેી. જાે તેમેે આ પાોટીકલાનાો ઉપાર્યોોગ 
કારોીનાે �ોધખાોળ કારોવા મેા�ગતેા હોવ, તેો ઇન્ટીરોનાેટી પારો તેેનાા વિવ�ે સ��ોધના કારોવા મેાટેી થેો�ો સમેર્યો ફાળવો. અન્ર્યો લાોકાોનાા અનુુભવો વિવ�ે 
વિવ�ીર્યોો જૂેઓ. પાોટીકલા પારો આપાવામેા� આવેલાી મેાનિહતેી ધ્ર્યોાનાથેી વા�ચો.

1. વે�સાઇટી પારો ‘સાઇના અપા (Sign Up)’ અથેવા ‘અમેારોી સાથેે રોજીસ્ટે્રે�ના કારોો (Register With Us)’ વિવકાલ્પા �ોધો.

Start earning straight away. Share your details and we’ll reach out with the next steps. 

Name Your phone number Email What do you do?

Get in touch.

Urban Company અનોેHelpr વાેબસાઇટ્સનુું અન્વાેષ� (Explore) 
કારો. નોોકારી શોધાવાા માટેૂ આ સાઇટ્સનોો ઉપયોોગ કારવાાનોા 2 �ાયોદીા લખો.

1. 

2. 

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. એવી ઓનાલાાઈના એપ્સ ઉપાલાબ્ધ છેી જે ેઆપાણનાે એવા લાોકાો સાથેે સીધા જે જાે�ે 
છેી જેઓે આપાણનાે નાોકારોી પારો રોાખાવા મેા�ગે છેી. આ નાોકારોીઓનાે પ્લાેટીફોમે� આધાડિરોતે 
નાોકારોીઓ કાહેવામેા� આવે છેી.

2. Urban Company અનાે Helpr આ નાોકારોીઓ મેાટેીનાા �ે સૌથેી સામેાન્ર્યો 
પ્લાેટીફોમે� છેી.

3. આપાણે આ પ્લાેટીફોમ્સ� પારો ભાગીદાારો (partner) અથેવા વ્યાવસાવિર્યોકા 
(professional) �નાવા મેાટેી અરોજી કારોી �કાીએ છીીએ.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

2. નાામે, ફોના ના��રો અનાે ઇ-મેેઇલા એડે્રાસ જેવેી તેમેારોી મૂૂળભુૂતે વિવગતેો જેણાવો.

3. તેમેારેો નાોકારોીઓ મેાટેી મે�જૂેરોી લાેવા મેાટેી પ્લાેટીફોમે� સાથેે અમૂુકા �ૉક્યુુમેેન્ટી �ેરો (share) કારોવાનાી પાણ જેરૂરો પા�ી �કેા છેી - જેમેે 
કેા ડ્રાાઇવરો લાાઇસન્સ, આધારો કાા�ક , તેમેારોી ડિ�ગ્રીી અથેવા ITI પ્રમેાણપાત્રા. જેરૂરોી �ૉક્યુુમેેન્ટી �કેાના (Scan) કારોો અનાે �ેરો 
(share) કારોો.

4. કાાળજીપુૂવ�કા વિવચારોો અનાે પ્લાેટીફોમે� ચલાાવતેી કંાપાનાી દ્વાારોા સેટી કારેોલાી �રોતેો અ�ગે તેમેારોા પ્રશ્નોનાી ર્યોાદાી તેૈર્યોારો કારોો. સપાોટીક  સ્ટીાફ 
અથેવા તેમેારોા મેાટેી અસાઇના (assign) થેર્યોેલા પ્રવિતેનિનાવિધનાો સ�પાકાક  કારોો અનાે તેમેારોા પ્રશ્નો પુૂછીો.

5. એકાવારો તેમેારોી અરોજી મે�જૂેરો થેઈ જાર્યો, પાછીી અ�વિતેમે કારોારો (final contract) �વીકાારોતેા પાહેલાા નિનાર્યોમેો અનાે �રોતેોનાે ખુંૂ� જે 
કાાળજીપુૂવ�કા વા�ચો.
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12.15 ઓનોલાઈનો પોટુકલ દ્વાારા નોોકારીઓ 
           (Jobs) માટેુ અરજી કાર�ી

1. જાે� સચ� એન્સ્ટિન્જેના (job search engine) એટીલાે શુંુ�

2. ઑનાલાાઇના નાોકારોીઓ કેાવી રોીતેે �ોધવી અનાે અરોજી કારોવી

3. ટેીકાનિનાશિ�ર્યોના મેાટેી ઉપાલાબ્ધ વિવવિવધ નાોકારોીનાી ભુૂવિમેકાાઓ (job roles) કેાવી રોીતેે �ોધવી

ચાલો જોેબ સચથ એન્સિન્જનો (job search engine) વિવાશે જો�ીએ
જાે� સચ� એન્સ્ટિન્જેનાનાે જાે� પાોટીકલા પાણ કાહેવામેા� આવે છેી. તેે એવી વે�સાઇટ્સ છેી જ્યાા� કંાપાનાીઓ ઉપાલાબ્ધ નાોકારોીઓનાી વિવગતેો 
જેણાવે છેી. તેમેે તેમેારોા કાૌ�લ્ર્યોો (skills) અનાે રુવિચ (interest) અનુુસારો નાોકારોી �ોધી �કાો છીો.

કંાપાનાીઓ નાોકારોીનુુ� વણ�ના (job description) રોજૂે કારેો છેી જે ેતેમેનાે સમેજેવામેા� મેદાદા કારેો છેી કેા તેમેે નાોકારોી મેાટેી ર્યોોગ્ર્યો છીો કેા નાહં. તેેમેા� 
ભુૂવિમેકાા (role), નાોકારોીનુુ� સ્થાના (job location) , નાોકારોી મેાટેી અરોજી કારોવામેા� મેદાદા કારોવા મેાટેી જેરૂરોી લાાર્યોકાાતેો (qualifications) 
નાી વિવગતેો હોર્યો છેી. આ રોીતેે, જાે� સચ� એન્સ્ટિન્જેના આપાણા મેાટેી આપાણી તેાલાીમે (training) અનાે કાૌ�લ્ર્યોો (skills) નાે અનુુરૂપા કાામે 
�ોધવાનુુ� વધુુ સરોળ �નાાવે છેી.

અહં ભારોતેનાા કેાટીલાાકા લાોકાવિપ્રર્યો જાે� પાોટીકલા આપાેલાા છેી:

ઓનોલાઈનો જોેબ પોટૂકલ પર નોોકારી માટેૂ તમારે શુું આપવાાનોી જરૂર પડશે?

શૈક્ષાણિ�કા પ્રમા�પત્રોો

માન્યો ઈ-મેઇલ આઈડી(email-id) અનોે �ોનો નોંબર

બંકા એકાાઉન્ટૂ(account) અનોે ડેસિબટૂ કાાડક (debit card)

રેઝ્યુૂમ (Resume)

• Naukri અનાે Indeed જેવેા પાોટીકલામેા� તેમેામે પ્રકાારોનાી નાોકારોીઓ ઉપાલાબ્ધ છેી. આ� વિવશિ�� પાોટીકલા ખુંૂ� ચોક્કીસ કેાટેીગરોીમેા� નાોકારોીઓ �ોધવા 
મેાટેી રોચાર્યોેલા છેી. દાાખ્લાા તેરોીકેા,

• Freshersworld એ ખાાસ કારોીનાે ફે્રી�સ� (freshers)  - જે ેલાોકાોએ હમેણા� જે અભ્ર્યોાસ પુૂણ� કાર્યોો છેી; તેેમેનાે મેાટેીનુુ� એકા પાોટીકલા છેી.

• Jobs For Her એ ખાાસ કારોીનાે મેનિહલાાઓ મેાટેી નાોકારોી �ોધવાનુુ� પાોટીકલા છેી.

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો
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ચાલો જો�ીએ કેા ઓનોલાઇનો નોોકારીઓ કેાવાી રીતે શોધાવાી અનોે અરજી કારવાી
જાે� સચ� એન્સ્ટિન્જેનાનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે તેમેે ઓનાલાાઈના નાોકારોીઓ �ોધી �કાો છીો. તેમેે વ્યાાપાકા પાહંચ મેાટેી અલાગ અલાગ  પાોટીકલા પારો 
તેમેારોી પ્રોફાઇલા �નાાવી �કાો છીો.

કેાટીલાીકાવારો, જાે� પાોટીકલામેા� એવી જાે� પાોજિંસ્ટીંગ હોર્યો છેી જે ેનાકાલાી હોર્યો છેી અથેવા તેમેનાે છેીતેરોવાનાો પ્રર્યોાસ કારેો છેી. આવા પાોજિંસ્ટીંગ્સ 
જાેવાનુુ� ટીાળો અથેવા તેે કંાપાનાીઓમેા�થેી કાોઈનાી પાણ સાથેે વાતેચીતે કારોવાનુુ� ટીાળો.

તમે નોામ સાંભાળ્યુંું હોયો તેવાા કાોઈપ� 3 લોકાવિપ્રયો જોેબ સચથ એન્સિન્જનો (job search 
engine) નોા નોામ લખો.

1. 

2. 

3. 

પગલુંું 1: પ્રો�ાઇલ(Profile) બનોાવાવાી

વે�સાઇટી પારો પ્રોફાઇલા �નાાવો. તેમેારોી મૂૂળભુૂતે વિવગતેો, તેમેારું શિ�ક્ષણ અનાે તેાલાીમે 
અનાે કાોઈપાણ અન્ર્યો કાાર્યો� અનુુભવનાી વિવગતેો જેણાવો.

પગલુંું 2: રેઝયુુમ (Resume) અપલોડ કારવુંું

તેમેારોી પ્રોફાઇલા પારો તેમેારોા રેોઝ્ર્યુંૂમેનાી સ�પુૂણ�, અપા�ેટી કારેોલાી pdf અપાલાો� કારોો. તેમેારોી 
પ્રોફાઇલા હવે પુૂણ� થેઈ ગઈ છેી.

પગલુંું 3: જોેબ સચથ (Job Search) કારવાી

તેમેે નાોકારોી �ોધવા મેાટેી તેૈર્યોારો છીો. �ોધવા મેાટેી ચોક્કીસ કાીવડ્કસનાો(keywords) 
ઉપાર્યોોગ કારોો. નાોકારોીનાા સ્થાના મેાટેી તેમેારોી પાસ�દાગીઓ (preferences) સેટી કારોવા મેાટેી 
ડિફલ્ટીરો (filter) નાા વિવકાલ્પાોનાો ઉપાર્યોોગ કારોો. �ોધ પાડિરોણામેો કાાળજીપુૂવ�કા વા�ચો.

પગલુંું 4: નોોકારીઓ માટેૂ અરજી કારવાી

નાોકારોીનુુ� વણ�ના (job description) વા�ચો અનાે કંાપાનાી વિવ�ે કેાટીલાીકા મેાનિહતેી મેેળવો. 
એકાવારો તેમેે apply �ટીના પારો ન્સ્ટિક્લાકા કારોો, પાછીી તેમેારોો રેોઝ્ર્યુંૂમે તેે સ�સ્થા સાથેે �ેરો 
(share) કારોવામેા� આવ�ે અથેવા તેમેનાે અરોજી કારોવા મેાટેી કંાપાનાીનાી વે�સાઇટી પારો લાઈ 
જેવામેા� આવ�ે.

પગલુંું 5: એન્સિપ્લકેાશનોનોી  ન્સિ�વિત

તેમેારોી અરોજીઓ પારો નાવી જાે� પાોજિંસ્ટીંગ ( job postings) અનાે અપા�ેટ્સ 
(updates) મેાટેી નિનાર્યોવિમેતેપાણે જાે� પાોટીકલા તેપાાસો.

નોકાલી નોોકારી (fake job) કેાવાી રીતે ઓળખવાી?

1. કંાપાનાીઓ સામેાન્ર્યો રોીતેે નાોકારોી મેાટેી અરોજી કારોવા મેાટેી નાાણા મેા�ગતેી નાથેી

2. વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે નાાણાકાીર્યો મેાનિહતેી �ેરો (share) કારો�ો નાહં - જેમેે કેા �ંકા 
એકાાઉન્ટી ના��રો, �ેશિ�ટી કાા�ક  ના��રો, વિપાના ના��રો

3. જાે તેેઓ ખુંૂ� ઓછીા કાામે મેાટેી ઘણા �ધા નાાણા ચૂૂકાવવાનાી ઓફરો કારેો છેી, 
તેો તેે ��કાા�પાદા છેી

4. જાે તેેઓ તેમેારોી કુા�ળતેા તેપાા�ર્યોા વિવનાા અથેવા ઇન્ટીરોવ્યુંુ કાર્યોા� વિવનાા તેમેનાે 
જાે� ઓફરો કારેો છેી, તેો તેે ��કાા�પાદા છેી
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પ્રશ્નોનોો સાચો જવાાબ પસંદી કારો.

ઓનોલાઈનો જોેબ પોટૂકલ પર પ્રો�ાઈલ બનોાવાતી વાખતે શેનોો સમાવાેશ કારી શકાાયો?
• તેમેારું રેોઝ્ર્યુંૂમે (resume) 
• તેમેારોો �ેશિ�ટી કાા�ક  ના��રો

તમનોે ઓનોલાઈનો મળે તેવાી નોોકારી માટેૂ તમે કેાવાી રીતે અરજી કારી શકાો છેો?
• કાસ્ટીમેરો કેારો (customer care) પારો કાૉલા કારોીનાે
• નાોકારોીનાા વણ�ના  job description) મેા� આપાેલાી અરોજી સ��વિધતે સુૂચનાાઓનાે અનુુસરોીનાે

હૈદીરાબાદીમાં મેડિડકાલ ટેૂકાનિનોસિશયોનો તરીકેા નોોકારી સચથ (search) માટેૂ શ્રેેષ્ઠ શબ્દ કાયોો છેે?
• ‘હોન્સ્ટિ�પાટીલા ટેીકાનિનાશિ�ર્યોના હૈદારોા�ાદા (hospital technician hyderabad)’
• ‘ભારોતેમેા� ટેીકાનિનાશિ�ર્યોના જાે� (technician job India)’

ચાલો ટેૂકાનિનોસિશયોનો માટેૂ ઉપલબ્ધા નોોકારીનોી ભૂૂવિમકાાઓ (job roles) શોધાવાાનુું શીખીએ 

ટેીકાનિનાકાલા/ટે્રે� સ���વિધતે નાોકારોીનાી ભુૂવિમેકાાઓ (job roles) �ોધતેી વખાતેે, જાે� પાોટીકલા દ્વાારોા ઓનાલાાઈના નાોકારોીઓ �ોધવાનુુ� ક્યાારેોકા 
મૂુશ્કેાલા �નાી �કેા છેી. આવા ડિકા�સાઓમેા� કાોઈ અલાગ અભિભગમે પાણ અપાનાાવી �કાાર્યો છેી. ટે્રે� સ��વિધતે નાોકારોીઓ �ોધવા મેાટેી તેમેે 
નાીચેનાા પાગલાા� અનુુસરોી �કાો છીો:

1. કા�પનોીઓનોી યોાદીી બનોાવાો. 
તેમેે જે ેકંાપાનાીઓ મેાટેી કાામે કારોવા મેા�ગો છીો તેે �ોધો. તેમેે તેમેારોી આવ�તે અનાે મેાકેાટી �કેાના/ સમેાના સેક્ટીરોનાા લાોકાો સાથેે વાતે કારોીનાે 
તેેનાે આધારેો આ ર્યોાદાી �નાાવી �કાો છીો.

2. સંબંવિધાત જોેબ ટૂાઇટૂલ (job title)નોો ઉપયોોગ કારીનોે સચથ (Search) કારો.
નાોકારોી �ોધવા મેાટેી સાચા ��ોનાો ઉપાર્યોોગ કારોવો ખુંૂ� જે મેહત્વપુૂણ� છેી. સમેાના નાોકારોીનાી ભુૂવિમેકાા મેાટેી કંાપાનાીઓ પાાસે અલાગ 
અલાગ ટીાઇટીલા (હોદ્દાા) હોર્યો છેી. તેમેે નાોકારોીઓ �ોધવા મેાટેી મૂુખ્ય કાૌ�લ્ર્યોોનાો પાણ ઉપાર્યોોગ કારોી �કાો છીો.   
ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, ‘કાોમ્પ્ર્યુંુટીરો ટેીકાનિનાશિ�ર્યોના’ ��નાો ઉપાર્યોોગ તેમેનાે ‘ટેીકાનિનાશિ�ર્યોના’ ��નાો ઉપાર્યોોગ કારોતેા� વધુુ સારોા પાડિરોણામેો આપા�ે.

3. યોોગ્યો પોટૂકલમાં સચથ (Search) કારો.
તેમેે નાોકારોી પાોટીકલા જેવેા કેા Naukri.com અથેવા તેમેે રુવિચ ધરોાવો છીો તેે કંાપાનાીનાી વે�સાઇટી પારો સચ� (Search) કારોી �કાો છીો. 
તેેમેનાી વે�સાઇટી પારો ‘કાારોડિકાદાી (Careers)’ પાેજે �ોધો અનાે નાોકારોીઓ �ોધો.

4. વિવાવિવાધા ડિ�લ્ટૂસથનોો ઉપયોોગ કારો.
ઈન્ટીરોનાેટી પારો નાોકારોી �ોધતેી વખાતેે, તેમેે તેમેારોા વર્ષોનાા અનુુભવ, ટેીકાનિનાકાલા કાૌ�લ્ર્યોો, પાસ�દાગીનાા સ્થાના પ્રમેાણે ડિફલ્ટીરો (filter) સેટી 
કારોી �કાો છીો.

5. કા�પનોીઓનોો સીધાો સંપકાક  કારો
જાે તેમેે કેાડિરોર્યોરો પાેજે (careers page) અથેવા નાોકારોીનાી ર્યોાદાી ઑનાલાાઇના �ોધી �કાતેા નાથેી, તેો ઑનાલાાઇના ઇ-મેેઇલા આઈ�ી 
અથેવા સ�પાકાક  ના��રો �ોધો અનાે તેમેારોા રેોઝ્ર્યુંૂમે (resume) સાથેે ઇ-મેેઇલા પારો સ�પાકાક  કારોો અથેવા દા�ા�વેલા ના��રો પારો કાૉલા કારોો અનાે 
પુૂછીો કેા શુંુ� તેેઓ તેમેનાે રોસ છેી તેે હોદ્દાા મેાટેી નાોકારોી પારો રોાખા�ે કેા કેામે.

તમારા સેક્ટૂરમાં કાામ કારતા 2 કેા 3 લોકાોનોી યોાદીી લખો. તેઓ ભૂૂતપૂૂવાથ વિવાદ્યાાર્થીી 
(alumni) અર્થીવાા વિમત્રોો અનોે કુાટુૂ�બીજનોો હોઈ શકેા છેે.

તમારા કાામનોી લાઇનોમાં નોોકારીનોી તકાો શોધાવાાનોી શ્રેેષ્ઠ રીત કાઈ કાઈ છેે તે વિવાશે આ લોકાો 
સાર્થીે વાાતચીત કારો.

1. 

2. 

3. 

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

5. ઇન્ટીરોવ્યુંુ પાહેલાા� કંાપાનાીનાા ડિરોવ્યુંૂઝા (reviews) ઑનાલાાઇના અનાે Glassdoor જેવેી વે�સાઇટ્સ પારો તેપાાસો
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12.16 એપ્રેેબિન્ટુસબિશપ માટેુ નોામા�કાનો 

1. NAPS પાોટીકલા વિવ�ે

2. NAPS પાોટીકલા પારો કેાવી રોીતેે રોજીસ્ટે્રે�ના કારોવૃુ�

3. NAPS પાોટીકલા પારો નાોકારોી મેાટેી કેાવી રોીતેે અરોજી કારોવી

એપ્રેસિન્ટૂસશીપ તાલીમ (apprenticeship training) નોો અર્થીથ શુું છેે? તમારા 
પોતાનોા શબ્દોમાં સમજોવાો.
ટૂીપ (Tip): જોે તમનોે એપ્રેસિન્ટૂસશીપ વિવાશે ખબર નોર્થીી, તો તમારી સં�ામાં પ્લેસમેન્ટૂ ઓડિ�સર 
અર્થીવાા ES ટે્રેનોરનોે પૂૂછેો.

ચાલો NAPS પોટૂકલ વિવાશે જો�ીએ

નાે�નાલા એપ્રેશિન્ટીસ�ીપા પ્રમેો�ના �કાીમે (NAPS) એ ભારોતે 
સરોકાારો દ્વાારોા એમ્પ્લાોર્યોરો (employer) મેારોફતે એપ્રેશિન્ટીસ�ીપા  
તેાલાીમે આપાવા મેાટેીનાી એકા ર્યોોજેનાા છેી. એપ્રેશિન્ટીસશિ�પા એ ITI 
વિવદ્યાથેીઓ મેાટેી ચોક્કીસ ઉદ્યોગમેા� એકા વર્ષ�નાો તેાલાીમે કાાર્યો�ક્રમે 
છેી. કાોઈપાણ વ્યાન્સ્ટિક્તે કેા જેણેે 14 વર્ષ�નાી ઉંમેરો પુૂણ� કારોી હોર્યો, 
�ારોીડિરોકા રોીતેે ડિફટી હોર્યો અનાે લાઘુુ�મે લાાર્યોકાાતે ધરોાવતેી હોર્યો 
તેે એપ્રેશિન્ટીસશિ�પા તેાલાીમેમેા�થેી પાસારો થેઈ �કેા છેી. તેાલાીમેમેા� 
મૂૂળભુૂતે, વ્યાવહારુ તેાલાીમેનાો સમેાવે� થેાર્યો છેી જે ેકાાર્યો�સ્થળ પારો 
મેદાદારૂપા થેાર્યો છેી. મેાશિસકા સ્ટીાઈપાેન્�નાી રોકામે પાણ આપાવામેા� આવે 
છેી.

એપ્રેસિન્ટૂસશીપ તાલીમનોા લાભાો

• નાોકારોી પારો તેાલાીમે 

• ભણવાનાી  સાથેે સાથેે કામેાઓ

• અદ્યતેના મે�ીનારોી ચલાાવો

• ઉદ્યોગ જેગતેનાી શ્રીેષ્ઠ પાદ્ધાંવિતેઓ �ીખાો

• પુૂણ� થેવા પારો પ્રમેાણપાત્રા

આ પાઠમાં, તમે શીખશો: 

વિવાચારો, 
સમજોે અનોે 

તે કારો

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. જાે� સચ� એન્સ્ટિન્જેના (Job search engine) એ એવી જેગ્ર્યોા છેી જ્યાા� વિવવિવધ 
કંાપાનાીઓ ઉપાલાબ્ધ નાોકારોીઓ વિવ�ે પાોસ્ટી કારેો છેી.

2. આપાણે રેોઝ્ર્યુંુમે (resume)નાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે સુૂચનાાઓનાે અનુુસરોીનાે જાે� સચ� 
એન્સ્ટિન્જેના પારો નાોકારોી મેાટેી અરોજી કારોી �કાીએ છીીએ.

3. તેમેે સાચા �ોધ ��ો (Correct search terms) નાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે 
અનાે સારોા ઑનાલાાઇના જાે� સચ� એન્સ્ટિન્જેનાનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે ર્યોોગ્ર્યો નાોકારોીઓ 
ઑનાલાાઇના �ોધી �કાો છીો.
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www.apprenticeshipindia.gov.in વાેબસાઇટૂનોી મૂુલાકાાત લો. સ્કારરીનો પર નોીચેનોા વિવાકાલ્પોનુું અન્વાેષ� 
(Explore) કારો.

1. રોજીસ્ટે્રે�ના કારોો (Register)

2. એપ્રેશિન્ટીસ�ીપાનાી તેકાો (Apprenticeship Opportunities)

3. �રૂ કારોો > ઉમેેદાવારો ર્યુંુઝારો મેેન્ર્યુંુઅલા (Get Started > Candidate User Manual)

ચાલો જો�ીએ કેા NAPS પોટૂકલ પર કેાવાી રીતે રજીસ્ટે્રેશનો કારવુંું
શુું તમારી પાસે NAPS પોટૂકલ પર નોંધા�ી કારાવાવાા માટેૂનોી બધાી આવાશ્યોકાતાઓ છેે?

1. કાોઈપાણ ITI પ્રમેાણપાત્રા (અસલા)

2. ઉંમેરો 14 થેી 60 વર્ષ�

3. મેાન્ર્યો મેો�ાઈલા ના��રો અનાે ઈ-મેેઇલા આઈ�ી

4. પાોટીકલામેા� રોજીસ્ટે્રે�ના મેાટેી આધારો કાા�ક , ફોટીો, ડિ�ભિજેટીલા શિસગ્નેચરો(signature ) અનાે ITI પ્રમેાણપાત્રા (jpeg અથેવા png 
ફોમેેટી)

1. www.apprenticeshipindia.gov.
in ધિંલાંકા પારો જાઓ 

2. �ક્રીનાનાા ઉપારોનાા જેમેણા ભાગમેા� 
‘Register’ પારો ન્સ્ટિક્લાકા કારોો. ‘Candidate’ 
પાસ�દા કારોો. 

3. તેમેારોી વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે વિવગતેો ભરોીનાે Submit 
�ટીના પારો ન્સ્ટિક્લાકા કારોો.

• અહં દાાખાલા કારેોલા નાામે તેમેારોા આધારો 
કાા�ક  પારોનાા નાામે સાથેે મેેળ ખાાતૃુ� હોવૃુ� 
જાેઈએ.

• સાચો 10 અ�કાનાો મેો�ાઈલા ના��રો અનાે 
મેાન્ર્યો ઈ-મેેઇલા આઈ�ી ઉમેેરોો કાારોણ કેા 
તેેનાા દ્વાારોા રોજીસ્ટીરોરે�ના સડિકારોરર્યો કારોવામેા� 
આવ�ે.

• ખાાતેરોી કારોો કેા તેમેારોો પાાસવ�ક  ર્યોાદા 
રોાખાવામેા� સરોળ છેી. તેમેે તેેનાી નાંધ પાણ 
કારોી �કાો છીો.

NAPS પોટૂકલ પર કેાવાી રીતે નોંધા�ી કારવાી

NAPS પાોટીકલા એ ઓનાલાાઈના પાોટીકલા છેી જ્યાા� તેમેે એપ્રેશિન્ટીસ�ીપા તેાલાીમે વિવ�ેનાી તેમેામે જેરૂરોી મેાનિહતેી મેેળવી �કાો છીો. તેેમેા� 
દેા�ભરોનાી વિવવિવધ કંાપાનાીઓ દ્વાારોા પુૂરોી પાા�વામેા� આવતેી તેમેામે એપ્રેશિન્ટીસ�ીપા મેાટેીનાી તેકાોનાી ર્યોાદાી છેી. વે�સાઇટી www.
apprenticeshipindia.gov.in છેી.
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4. ભવિવષ્ર્યોનાા સ�દાભ� મેાટેી તેમેારોા 
રોજીસ્ટે્રે�ના ના��રોનાી નાંધ કારોો. તેમેારોા 
ઈ-મેેઇલા આઈ�ીનાે મેાન્ર્યો કારોવા અનાે 
તેમેારું એકાાઉન્ટી એભિક્ટીવેટી કારોવા મેાટેી 
તેમેનાે એપ્રેશિન્ટીસશિ�પા ઈશિન્�ર્યોા તેરોફથેી 
એકા ઈ-મેેઇલા પાણ મેળ�ે. 

5. તેમેારોા ઇ-મેેઇલા પારો જાઓ. 
ચકાાસણી ઇ-મેેઇલા ખાોલાીનાે 
Activate �ટીનાનાે ન્સ્ટિક્લાકા કારોો.

The name entered here should match the name on your Aadhar card.
Add the correct 10 digit mobile number and valid Email ID as registration 
will be activated through them.
Ensure your password is easy to remember. You can also note it down.

Step 4: Make note of your registration number for future 
reference. You will also get an email from 
Apprenticeship India to validate your Email ID 
and Activate your account.

Step 5: 
and click the Activate button.

Take a screenshot of your registration number for future        
reference.

Tips: 

Tip: 

https://www.youtube.com/watch?v=8_rKnGtk474

The name entered here should match the name on your Aadhar card.
Add the correct 10 digit mobile number and valid Email ID as registration 
will be activated through them.
Ensure your password is easy to remember. You can also note it down.

Step 4: Make note of your registration number for future 
reference. You will also get an email from 
Apprenticeship India to validate your Email ID 
and Activate your account.

Step 5: 
and click the Activate button.

Take a screenshot of your registration number for future        
reference.

Tips: 

Tip: 

https://www.youtube.com/watch?v=8_rKnGtk474

1. એકાવારો લાૉગ ઇના થેઈ ગર્યોા 
પાછીી, તેમેારોે ‘Complete Your 
Profile’ �ટીના પારો કારલાિકા કારોવુ� 
પા��ે. તેમેે તેમેારોી પારરોોફાઇલા 
પાૂરોરણ કારોરર્યોા વિનાા કાોઈપાણ 
એપારરોેનારટીિસ�િપા તેકા મેાટીે અરોજેી 
કારોી �કા�ો નાહી�. 
 
 
 

2. તેમેારોા ‘About Me’ વિભાગ અનાે 
સ�પારોરકા વિગતેો પાૂરોરણ કારોવા મેાટીે 
‘Edit’ �ટીનાનાે કારલાિકા કારોીનાે પારરોારો�ભ 
કારોો.

 (નાો�ધ: તેમેારોે તેમેારોી જેનારમેતેારોીખા 
ID પારરોૂફ અનાે �િજેિટીલા સિગરનાેચરો 
અપાલાો� કારોવા પા��ે. તેમેે About 
Me વિભાગનાે અપા�ેટી કારોવાનાુ� �રોૂ 
કારોો તેે પાહેલાા� સોફરટી કાોપાી તેૈર્યોારો 
રોાખાો.) 
 
 
 
 

Step 1: 

Step 2: Click “ ” to update 
details like About Me, Education, Preferences, 

, etc. 

Tip: 

Log in to update your profile details. 
Enter your  and Password and click the 
Login bu�on. 

Don't forget to click the  below the password 
before clicking the login button. You cannot log in without clicking it!

Step 3: Click Edit (near About Me) and submit your 
basic details. 
(Note: you will have to upload your date of birth 
ID proof and digital signature. Keep so� copies ready 
before you start updating About Me section.)

Step 4: Click the Add Education bu�on and submit details 
about your qualifications. 

તમારી પ્રો�ાઇલ કેાવાી રીતે પૂૂ�થ કારવાી



426

મો
ોડ્યુ

ુલ
 1

2 
| 

નો
ોક

રીી
 અ

નો
ે એ

પ્રે
ેન્ટિ�

િસ
શી

ીપ
 મો

ાિે
 તૈ

ૈયા
ારી

 થ
વું

ુ�

Step 3: Click Edit (near About Me) and submit your 
basic details. 
(Note: you will have to upload your date of birth 
ID proof and digital signature. Keep so� copies ready 
before you start updating About Me section.)

Step 4: Click the Add Education bu�on and submit details 
about your qualifications. 

3. ‘Add Education’ �ટીના પારો 
કારલાિકા કારોો અનાે તેમેારોી લાાર્યોકાાતે વિ�ે 
વિગતેો સ�મેિટી કારોો. 
 
 
 
 

4. “Qualification Type” હેઠળ 
‘Education Qualification’ 
પાસ�દા કારોો.

• ‘Qualification’ �રરોોપા 
�ાઉનામેા�થેી ‘ITI’ પાસ�દા કારોો.

• ‘Category/Sector’ હેઠળ 
‘NCVT’ અથેવા ‘SCVT’ પાસ�દા 
કારોો

• ‘Specialization’ હેઠળ 
તેમેારોા ટીરરોે�નાુ� નાામે દાાખાલા કારોો.

• સ�સરથેા વિભાગમેા� તેમેારોી ITIનાુ� 
નાામે દાાખાલા કારોો. (આઈટીીઆઈ 
નાામે દાાખાલા કારોતેી વખાતેે: - , 
. * જેેવા કાોઈપાણ અકારર્ષરોોનાો 
ઉપાર્યોોગ કારો�ો નાહી�) 

5. તેમેારોુ� ITI પારરોમેાણપાતેરરો અપાલાો� 
કારોવા મેાટીે ‘Choose’ ફાઇલા પારો 
કારલાિકા કારોો અનાે ‘Update’ પારો 
કારલાિકા કારોો. 
 
 
 
 
 
 
 

6. ‘Preferences’ Edit  કારોો અનાે 
તેમેારોા મેનાપાસ�દા ટીરરોે�નાે પાસ�દા કારોો. 

Step 5: 

signature, should be less than 4MB otherwise the portal will not 
accept it. 

Step 6: Click 
click Update.

Tips: 

Select  under 

Select 
Under ‘Category/Sector’ choose either 

 or .
Under  enter your trade name.
Finally, enter your  in the Institute section. 
(Do not use any characters like: - , . * when 
entering the ITI name) 

Step 5: 

signature, should be less than 4MB otherwise the portal will not 
accept it. 

Step 6: Click 
click Update.

Tips: 

Select  under 

Select 
Under ‘Category/Sector’ choose either 

 or .
Under  enter your trade name.
Finally, enter your  in the Institute section. 
(Do not use any characters like: - , . * when 
entering the ITI name) 

https://bit.ly/3NfQJRp

Step 7: 

Tip: 

   Select your trade from the drop down list. 
   The preferred trade is the trade which you have opted for at your ITI.

Step 8: Click  and enter your 
Aadhaar number. 

 
Aadhar card are the same. 

your registered name and name on the Aadhar Card.

Edit the Preferences and select your preferred 
trade.

Tips: 
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https://bit.ly/3NfQJRp

Step 7: 

Tip: 

   Select your trade from the drop down list. 
   The preferred trade is the trade which you have opted for at your ITI.

Step 8: Click  and enter your 
Aadhaar number. 

 
Aadhar card are the same. 

your registered name and name on the Aadhar Card.

Edit the Preferences and select your preferred 
trade.

Tips: 

7. ‘Aadhaar Verification’ પારો 
ન્સ્ટિક્લાકા કારોો અનાે તેમેારોો આધારો ના��રો 
દાાખાલા કારોો.

NAPS પોટૂકલ પર આવાશ્યોકાતા મૂુજબ આ �ોમથ ભારો.

ચાલો જો�ીએ કેા NAPS પોટૂકલ પર નોોકારી માટેૂ કેાવાી રીતે અરજી કારવાી

ઉમેદીવાારો માટેૂનુું ડેશબોડક

�ે��ો�ક  પારો 3 વિવભાગો છેી.

1. કાોન્ટ્રેાક્ટ્સ (Contracts) - આ 
તેમેે કંાપાનાી સાથેે સહી કારેોલા કાોઈપાણ 
કારોારો (Contracts) દા�ા�વે છેી. 
ઘણી �ધી કંાપાનાીઓ તેમેનાે કાોન્ટ્રેાક્ટી 
મેોકાલાી �કેા છેી પારંોતૃુ તેમેે મેાત્રા એકા 
જે સાઈના કારોી �કાો છીો.

2. એન્સિપ્લકેાશન્સ (Applications)  
- આ તેમેે પુૂણ� કારેોલાી �ધી 
એન્સ્ટિપ્લાકેા�નાો �તેાવે છેી.

3. આમંત્રો�ો (Invitations) પ્રાપ્ત 
કારવાા - કેાટીલાીકાવારો, કાોઈ કંાપાનાી 
તેમેારોી પ્રોફાઇલા જાેઈ �કેા છેી અનાે 
તેમેનાે તેેમેનાી કંાપાનાીમેા� અરોજી કારોવા 
મેાટેી આમે�વિત્રાતે કારોી �કેા છેી. આ 
આમે�ત્રાણો અહં જાેઈ �કાાર્યો છેી.

તકાો માટેૂ કેાવાી રીતે અરજી કારવાી

1. તેમેામે ઉપાલાબ્ધ તેકાો જાેવા મેાટેી 
ટીોચનાા મેેનુૂ પારો ‘Apprenticeship 
Opportunities’ પારો ન્સ્ટિક્લાકા કારોો. 

Step 1: 
           and click Apprenticeship Opportunities.

Step 2: Select preferred location, course, industry, and 

           preferences available opportunities are found by 
           the portal.
 
           You can click the View button for more details or 
           click the  button to send your completed 

https://bit.ly/3ukeOOj

Step 1: 
           and click Apprenticeship Opportunities.

Step 2: Select preferred location, course, industry, and 

           preferences available opportunities are found by 
           the portal.
 
           You can click the View button for more details or 
           click the  button to send your completed 

https://bit.ly/3ukeOOj
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Step 1: 
           and click Apprenticeship Opportunities.

Step 2: Select preferred location, course, industry, and 

           preferences available opportunities are found by 
           the portal.
 
           You can click the View button for more details or 
           click the  button to send your completed 

https://bit.ly/3ukeOOj

2. ડિફલ્ટીસ� (filters)નાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે 
પાસ�દાગીનુુ� સ્થાના (preferred 
location), અભ્ર્યોાસક્રમે 
(course), ઉદ્યોગ (industry) 
અનાે લાાર્યોકાાતે (qualifications) 
પાસ�દા કારોો. 

પ્રશ્નોનોો સાચો જવાાબ પસંદી કારો.
1. તમે NAPS પોટૂકલ પર શુું કારી શકાો છેો? 

a. NAPS એપ્રેસિન્ટૂસશીપ તકાો માટેૂ અરજી 

        b. કાોઈપ� કા�પનોીમાં કાોઈપ� નોોકારી માટેૂ અરજી

2. તમે NAPS પોટૂકલ પર સંબંવિધાત તકાો કેાવાી રીતે શોધાી શકાો છેો?

       a. તમારું� ઇ-મેઇલ તપાસીનોે

       b. કાીવાડ્કસ સાર્થીે શોધા કારીનોે 

3. NAPS પોટૂકલ પર તમે એકા સમયોે કેાટૂલા કારાર પર હસ્તાક્ષાર કારી શકાો છેો?

        a. એકા

        b. પાંચ

આજે હુ�  શુું શીખી/શીખ્યૉો:

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો       મૂૂકાો.

1. નાે�નાલા એપ્રેશિન્ટીસ�ીપા પ્રમેો�ના �કાીમે (NAPS) આપાણનાે  વિવવિવધ કંાપાનાીઓમેા� 
એપ્રેશિન્ટીસ�ીપા તેાલાીમે મેાટેી અરોજી કારોવાનાી મે�જૂેરોી આપાે છેી.

2. NAPS વે�સાઇટી પારો તેમેામે સ���વિધતે મેાનિહતેી ઉપાલાબ્ધ છેી.

3. NAPS પાોટીકલા એ છેી જ્યાા� આપાણે પ્રોફાઇલા �નાાવી �કાીએ છીીએ અનાે 
એપ્રેશિન્ટીસ�ીપા તેાલાીમેનાી તેકાો મેાટેી અરોજી કારોી �કાીએ છીીએ.

પ્રવુંૃસિ� 
સમયો!

3. તેમેારોી જેરૂડિરોર્યોાતેોનાે અનુુરૂપા હોર્યો તેેવા સ���વિધતે કાીવડ્કસ (keywords)નાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે �ોધો.

4. જ્યાારેો તેમેનાે ર્યોોગ્ર્યો તેકા મેળે ત્ર્યોારેો ‘Apply’’ �ટીના પારો ન્સ્ટિક્લાકા કારોો. 

તેમેે અરોજી કાર્યોા� પાછીી, કંાપાનાી તેમેારોી પ્રોફાઇલાનાી સમેીક્ષા (review) કારો�ે અનાે તેમેનાે ઇન્ટીરોવ્યુંુ મેાટેી આમે�વિત્રાતે કારો�ે. જાે કંાપાનાી તેમેનાે 
પાસ�દા કારેો છેી, તેો તેેઓ કારોારો (Contracts) ઇ�ર્યુંુ કારો�ે.
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13.1 AI નોે સમજવુંુ�

આ પાઠમાં, તમે શીખી શકાશો:
1. AI એટીલાે શુંુ� 

2. તેમેનાે AI ક્યાા� જાેવા મેળે છેી?

3. AI શુંુ� નાથેી

4. પ્રોમ્પ્ટી (prompts)નાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે પ્રશ્નોનાા જેવા�ો �ોધવા મેાટેી AI ટૂીલ્સ 
(tools)નાો ઉપાર્યોોગ કારોવો.

13.1.1 તમે AI ક્યોાં જોેયુું છેે અર્થીવાા તેનોો ઉપયોોગ કાયોો છેે?

વિવાચારવાાનોી પ્રવુંૃસિ�: શુું તમે AI વિવાશે 
સાંભાળ્યુંું છેે?
આર્ટિટીંડિફશિ�ર્યોલા ઇન્ટેીવિલાજેન્સ (AI) વિવ�ે તેમેે પાહેલાેથેી જે જાણો 
છીો તેે વિવ�ે વિવચારોવા મેાટેી થેો�ી વિમેનિનાટીો લાો. શુંુ� તેમેે તેેનાા વિવ�ે 
પાહેલાા સા�ભળ્યુંુ� છેી? જાે હા, તેો તેમેે તેેનાા વિવ�ે શુંુ� જાણો છીો? 
જાે નાહં, તેો તેમેનાે શુંુ� લાાગે છેી તેેનાો અથે� શુંુ� છેી? તેમેારોા વિવચારોો 
નાીચેનાી જેગ્ર્યોામેા� લાખાો:

હાર્યો! તેમેે જાણો છીો, મેનાે 
ર્યુંુટ્યુુ�(youtube) પારો મેળેલુંુ� 
આ નાવૃુ� ગીતે ઘણું� સરોસ છેી! 
તેે મેારોા ભલાામેણ વિવભાગ 
(recommendation section) 
મેા� હતૃુ�. મેનાે લાાગે છેી કેા Alએ મેારોી 
search historyનાા આધારેો તેે 
સુૂચવ્યુંુ� છેી!

જોે હાા,
 

જોે નાા,

તેમેે Al, વિવ�ે જાણો છીો, ખારું 
નાે? હા?! નાા?! ચાલાો તેેનાા વિવ�ે 
વિવગતેવારો જાણીએ જેથેેી 
આપાણે તેેનાો વધુુ સારોી રોીતેે 
ઉપાર્યોોગ કારોી �કાીએ!

શુંુ� તેમેે એવી કાોઈપાણ AI  એન્સ્ટિપ્લાકેા�ન્સ વિવ�ે વિવચારોી �કાો છીો જેનેાો તેમેે ઉપાર્યોોગ કાર્યોો છેી? વિવચારોો અનાે જેવા� આપાો!

Al એ કોોમ્પ્યુુટર અથવાા રોબોોટ્સ 
જેવેાા બુુદ્ધિ�શાાળીી મશાીનોો બોનોાવાવાા 
માટેનુંુ� દ્ધિવાજ્ઞાાનો છેે, જે ેલગભગ આપણીી 
માણીસોનોી જેમે જે દ્ધિવાચાારી શાકેો છેે, 
ડેટેામા�થી શાીખીી શાકેો છેે અનોે સમસ્યાાઓ 
જાતેે ઉકેોલી શાકેો છેે.
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જાે તેમેે વિવચારોી �કાતેા નાથેી, તેો કંાઇ વા�ધો નાનિહ! નાીચેનાી ર્યોાદાી જાેઇનાે તેમેે જે ેએન્સ્ટિપ્લાકેા�નાનાો ઉપાર્યોોગ કારોો છીો અથેવા ભુૂતેકાાળમેા� 
ઉપાર્યોોગ કાર્યોો છેી તેેનાી �ાજુેમેા� ડિટીકા (tick) કારોો:

આ તેમેામે એપ્લાીકેા�ના AI નાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી. શુંુ� તેમેે જાણો છીો કેા તેેમેા� AI નાો ઉપાર્યોોગ કેાવી 
રોીતેે થેાર્યો છેી?

કાૉલમ Aમાં સૂૂવિચબદ્ધ એપ્સનોે તેઓ AIનોો ઉપયોોગ કેાવાી રીતે કારે છેે તેનોી સાર્થીે કાૉલમ Bમાં 
સૂૂવિચબદ્ધ વિવાકાલ્પો સાર્થીે જોેડકુા�  જોેડો.

નાીચે 6 ઉદાાહરોણો આપ્ર્યોા છેી. જાે તેમેનાે લાાગે કેા તેે આર્ટિટીંડિફશિ�ર્યોલા ઇન્ટેીવિલાજેન્સ (AI) નુુ� ઉદાાહરોણ છેી, તેો ડિટીકા (    ) મૂૂકાો અનાે જાે તેે 
AI નુુ� ઉદાાહરોણ નાથેી, તેો ક્રોસ (    ) મૂૂકાો.  

સૂૂચનોો (Tips):

દારેોકા ઉદાાહરોણનાી વિવગતેો 
પારો ધ્ર્યોાના આપાો. તેેમેા� એવા 
સ�કેાતેો હોઈ �કેા છેી જે ેતેમેનાે 
અનુુમેાના કારોવામેા� મેદાદા કારોી 
�કેા છેી કેા શુંુ� AI નાો ઉપાર્યોોગ 
કારોવામેા� આવ્યાો છેી.

ચચાથનોો સમયો:

• તેમેે ન્સ્ટિક્વઝામેા� પાસ�દા કારેોલાા જેવા�ો.

• તેમેે તેે જેવા�ો કેામે પાસ�દા કાર્યોા�?

• શુંુ� ન્સ્ટિક્વઝા એ AI શુંુ� છેી એ વિવ�ે તેમેારોી સમેજે �દાલાી નાાખાી?

કૉલમ A

ઉદીાહર�

1. Instagram

1. હાલાનાો સમેર્યો દા�ા�વતેી ડિ�ભિજેટીલા ઘડિ�ર્યોાળ.

તેમેનાે ગમેતેી મૂૂવી અનાે ટીીવી �ો સુૂચવે છેી.A.

તેમેનાે વિમેત્રાો �ોધવામેા� મેદાદા કારેો છેી અનાે તેમેારોી 
રુવિચઓ સાથેે મેેળ ખાાતેી જાહેરોાતેો �તેાવે છેી.

C.

વિવવિવધ સ્થાનાો પારો ઝા�પાથેી પાહંચવાનાી શ્રીેષ્ઠ 
રોીતે �ોધવામેા� તેમેનાે મેદાદા કારેો છેી.

D.

તેમેારોી રુવિચઓનાા આધારેો પાોસ્ટ્સ (posts) 
અનાે રોીલ્સ (reels) �તેાવે છેી.

E.

તેમેનાે ખારોીદાવી ગમેતેી હોર્યો તેેવી વ�તૃુઓ સુૂચવે છેી.B.2. Amazon

2. �મેાટીકફોના જે ેતેમેે મેેસેજે લાખાો ત્ર્યોારેો ��ો સુૂચવે છેી.

3. Netflix

3. મેો�ાઇલા એન્સ્ટિપ્લાકેા�ના કેા જે ેતેમેે પાહેલાા� જે ેજાેર્યુંુ� તેેનાા આધારેો 
    મૂૂવીઝા સુૂચવે છેી.

4. Facebook

4. જ્યાારેો તેમેે સ�ખ્યાઓ દાાખાલા કારોો છીો ત્ર્યોારેો કેાલ્ક્યુુલાેટીરો ગણતેરોી કારેો છેી.

5. એકા એપા કેા જે ેતેમેનાે છીો�નાો ફોટીો લાઈનાે છીો�નાા રોોગો �ોધવામેા� 
    મેદાદા કારેો છેી.

5. Google Maps

6. રેોડિફ્રીજેરેોટીરો જે ેતેમેારોા ખાોરોાકાનાે ઠં�ો રોાખાે છેી.

કૉલમ B

13.1.2 AI શુું નોર્થીી?

YouTube તેમનોે ગમતેા દ્ધિવાડેીયાો 
સૂૂચાવાવાા, સબોટાઈટલ બોનોાવાવાા અનોે 
તેમારી રુદ્ધિચાઓનોા આધાારે જાહેેરાતેો 
બોતેાવાવાા માટે Al નોો ઉપયાોગ કોરે છેે.

AI તો ડિટૂકા (    ) 
અર્થીવાા ક્રોસ (    )

મશાીનોો જે ેશાીખીી શાકેો છેે અનોે સમયા જેતેા� 
વાધુુ સ્માટટ  બોનોી શાકેો છેે તેે Al છેે, જ્યાારે 
મશાીનોો કેો જે ે શાીખ્યાા દ્ધિવાનોા સેટ કોરેલા 
નિનોયામોનુંુ� પાલનો કોરે છેે તેે Al નોથી.
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કાાયોથ: હવે તેમેે AI નાા કેાટીલાાકા ઉદાાહરોણો જાેર્યોા છેી, શુંુ� તેમેે કાહી �કાો છીો કેા AI શુંુ� છેી? તેમેે AI ટૂીલ્સ પાણ 
લાખાી, દાોરોી �કાો છીો અથેવા ઉપાર્યોોગ કારોી �કાો છીો - સજેકનાાત્મેકા �નાો!

સૂૂચનોાઓ: નાીચેનાી જેગ્ર્યોામેા� જેવા�ો લાખાવામેા� તેમેારોી મેદાદા કારોવા મેાટેી Microsoft Copilot અથેવા 
ChatGPT જેવેા AI ટૂીલાનાો ઉપાર્યોોગ કારોો. (તેમેે AI ટૂીલાનાે પ્રશ્નો પુૂછીવા મેાટેી આપાેલા પ્રોમ્પ્ટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોી 
�કાો છીો.)

કાાયોથ: હોન્સ્ટિ�પાટીલાો અનાે �ાળાઓમેા� AI કેાવી રોીતેે મેદાદા કારેો છેી તેે �ોધો. નાીચેનાા વાક્યાો પુૂણ� કારોો.

સૂૂચનોાઓ: નાીચેનાી જેગ્ર્યોામેા� જેવા�ો લાખાવામેા� તેમેારોી મેદાદા કારોવા મેાટેી Microsoft Copilot અથેવા 
ChatGPT જેવેા AI ટૂીલાનાો ઉપાર્યોોગ કારોો. (તેમેે AI ટૂીલાનાે પ્રશ્નો પુૂછીવા મેાટેી આપાેલા પ્રોમ્પ્ટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોી 
�કાો છીો.)

નોંધા: AI મેાનાવ બુુવિદ્ધાં જેવેૃુ� નાથેી. તેે લાાગણીઓ અનુુભવતૃુ� નાથેી કેા વિવચારોતૃુ� નાથેી. તેે મેનુુષ્ર્યોો દ્વાારોા �નાાવવામેા� આવ્યુંુ� છેી અનાે તેે તેેનાા 
અનુુભવોમેા�થેી જેમેે જેમેે �ીખાે છેી તેેમે તેેમે વધુુ સારું થેાર્યો છેી.

હોન્સ્ટિ�પાટીલાોમેા�, AI મેદાદા કારેો છેી...

AI ટૂૂલ્સ માટેૂ 
પ્રોમ્પ્ટૂ:

AI નાે સરોળ ��ોમેા� સમેજાવો અનાે ઉદાાહરોણો આપાો.

AI ટૂૂલ્સ માટેૂ 
પ્રોમ્પ્ટૂ: 

�પા�તેા મેાટેી ઉદાાહરોણો આપાીનાે, હોન્સ્ટિ�પાટીલાો અનાે �ાળાઓમેા� આર્ટિટીંડિફશિ�ર્યોલા 
ઇન્ટેીવિલાજેન્સ (AI) કેાવી રોીતેે મેદાદા કારેો છેી તેે સરોળ ��ોમેા� સમેજાવો.

�ાળાઓમેા�, AI મેદાદા કારેો છેી...

યાાદ રાખો: કેાટીલાીકાવારો, પ્રોમ્પ્ટી પાર્યોા�પ્તે 
નાથેી અથેવા ઇન્સ્ટિચ્છીતે આઉટીપુુટી ઉત્પાન્ના 
કારોી �કાતેા નાથેી. આવા ડિકા�સાઓમેા�, 
પ્રવિતેભાવ સુુધારોવા મેાટેી વધારોાનાા પ્રોમ્પ્ટ્સ 
(prompts) જેરૂરોી હોઈ �કેા છેી.

પ્રોોમ્પ્ટ એ એવાી સૂૂચાનોાઓ અથવાા પ્રોશ્નોો છેે જે ે
તેમે ChatGPT અથવાા Microsoft Copilot 
જેવેાા Al ટૂલ્સનોે આપો છેો. તેમનોે શુંુ� જાેઈએ છેે તેે 
સમજેવાા માટે તેેઓ આ પ્રોોમ્પ્ટનોો ઉપયાોગ કોરે છેે 
અનોે પછેી તેમારી દ્ધિવાનો�તેીનોા આધાારે તેમનોે જેવાાબો 
અથવાા માનિહેતેી આપે છેે. તેેથી, તેમારો પ્રોોમ્પ્ટ 
જેટેલો વાધુુ સારો, તેેમનોો પ્રોદ્ધિતેભાવા તેેટલો વાધુુ સારો!
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વાધુુ શીખો

ડિડણિજટૂલ પાઠ તપાસો: નાીચેનાા પાાઠો પારો જાઓ

AI નાે સમેજેવૃુ�

AI વિવશેે વિમત્ર/કુટુ�બનાા સભ્યા સાથેે વાત કરો: તેમેે જે ે�ીખ્યા તેે તેમેારોા 
વિમેત્રા અથેવા કુાટંુી�નાા સભ્ર્યો સાથેે �ેરો (Share) કારોો.

AI સાધનાોનાો ઉપોયાોગ કરવાનાો પ્રયાાસ કરો: તેેઓ કેાવી રોીતેે કાાર્યો� કારેો છેી તેે 
જાેવા મેાટેી ફ્રીી AI ટૂીલ્સ સાથેે પ્રર્યોોગ કારોો:

• Microsoft Copilot: https://www.Microsoft.com/
chat

• Gemini: https://gemini.google.com/

• ChatGPT: https://chatgpt.com/

પ્રશ્નોો પૂૂછોો: જાે તેમેનાે AI વિવ�ે પ્રશ્નો હોર્યો, તેો તેમેારોા શિ�ક્ષકા અથેવા 
સહાધ્ર્યોાર્યોીઓ(classmates) નાે પુૂછીો અનાે એકા�ીજા પાાસેથેી �ીખાો. 

પ્રવુંૃસિ�ઓ માટેૂ આન્સર કાી:
13.1.1: શુું તમે જો�ો છેો કેા તે દીરેકામાં AI નોો ઉપયોોગ કેાવાી રીતે ર્થીાયો 
છેે? એપનોે તેઓ કેાવાી રીતે AI નોો ઉપયોોગ કારે છેે તેનોી સાર્થીે જોેડકાાં 
જોેડો.
1. Instagram - E 

2. Amazon - B

3. Netflix - A

4. Facebook - C

5. Google Maps - D

13.1.2- AI કે નાહાં ?

આજે ેહુા�  શુંુ� શેીખી / શેીખ્યોો: 

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો        મૂૂકાો.

ઉદીાહર�ો કાાર�

ડિ�ભિજેટીલા ક્લાોકા ફક્તે સેટી પાગલાાઓ આધાડિરોતે સમેર્યો �તેાવે છેી. તેે �ીખાે છેી કેા નિનાણ�ર્યો કારેો છેી નાહં.

�મેાટીકફોના તેમેારોી ટીાઇધિંપાંગ આદાતેો પારો આધાડિરોતે �ીખાે છેી અનાે અનુુમેાના કારેો છેી કેા તેમેે આગલુંુ� શુંુ� 
�� ટીાઇપા કારોવા મેા�ગો છીો.

મેો�ાઇલા એન્સ્ટિપ્લાકેા�ના તેમેારોી પાાસ્ટી પાસ�દાગીઓ આધાડિરોતે તેમેનાે ડિફલ્મેો સુૂચવે છેી.

કેાલ્ક્યુુલાેટીરો ફક્તે ગભિણતે કારેો છેી. તેે �ીખાતૃુ� નાથેી, પાેટીના� ઓળખાતૃુ� નાથેી, અથેવા નાથેી �ીખાતૃુ�

એન્સ્ટિપ્લાકેા�ના ફોટીો વિવશ્લેેર્ષણ કારેો છેી અનાે �ક્યા પ્લાાન્ટી રોોગોનાી ઓળખા કારેો છેી.

રેોડિફ્રીજેરેોટીરો કાોઈ બુુવિદ્ધાંપુૂવ�કા વિવચારો વિવનાા ખાોરોાકા ઠં�ુ કારેો છેી.

1.

2.

3.

4.

5. 

6.

AI કેા નોહં

1. AI એ બુુવિદ્ધાં�ાળી મે�ીનાો �નાાવવા મેાટેીનુુ� વિવજ્ઞાાના છેી.

2. જે ેમે�ીનાો �ીખાી �કેા છેી અનાે સમેર્યો જેતેા� વધુુ �મેાટીક  �નાી �કેા છેી તેે AI છેી, 
જ્યાારેો મે�ીનાો કેા જે ે�ીખ્યા વિવનાા નિનાધા�ડિરોતે નિનાર્યોમેોનુુ� પાાલાના કારેો છેી તેે AI નાથેી.

3. AI સવ�ત્રા છેી, અનાે આપાણે દારોરોોજે AI એન્સ્ટિપ્લાકેા�નાનાો ઉપાર્યોોગ કારોીએ છીીએ.
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YouTube નોો AI મેણિજકા: આપ�ે જો�ીએ છેીએ કેા YouTube તમનોે ગમતા વિવાડીયોો 
સૂૂચવાવાા માટેૂ AI નોો ઉપયોોગ કારે છેે. પર�તુુ YouTube તમનોે કાયોો વિવાડીયોો બતાવાવાો તે 
કેાવાી રીતે નોક્કીી કારે છેે? સાચો જવાાબ પસંદી કારો.

A. તેે રેોન્�મેલાી વિવ�ીર્યોો �તેાવે છેી.

B. તેે તેમેારોા વિમેત્રાોનાે પુૂછેી છેી કેા તેમેનાે શુંુ� ગમેે છેી.

C. તેે જુેએ છેી કેા તેમેે અનાે તેમેારોા વિમેત્રાોએ પાહેલાા કાર્યોા વિવ�ીર્યોો જાેર્યોા છેી.

D. તેે મેાત્રા સૌથેી વધુુ લાોકાવિપ્રર્યો વિવ�ીર્યોો જે �તેાવે છેી.

13.2 AI કેા�ી રીિે કાામ કારે છેે?

1. AI કેાવી રોીતેે કાામે કારેો છેી?

2. �ેટીા શુંુ� છેી અનાે તેે �ા મેાટેી મેહત્વપુૂણ� છેી?

3. AI �ેટીામેા�થેી કેાવી રોીતેે �ીખાે છેી: મે�ીના લાર્નિંનાંગ (Machine Learning) વિવરુધ્ધ �ીપા લાર્નિંનાંગ (Deep Learning).

કાલ્પાનાા કારોો કેા તેમેે લુંૂ�ટી કેાસનાે ઉકેાલાવાનાો પ્રર્યોાસ કારોી રોહેલાા 
ડિ�ટેીક્ટીીવ છીો.

• કેાસ 1: તેમેનાે ગુુનાાનાા સ્થળ વિવ�ે કાોઈ મેાનિહતેી નાથેી.

• કેાસ 2: તેમેનાે ગુુનાાનાા સ્થળે કેાટીલાાકા કિંફંગરોવિપ્રન્ટી મેળે છેી.

• કેાસ 3: તેમેે લાોકારો પારોનાા કિંફંગરોવિપ્રન્ટ્સ અનાે સ્થળ પારોનાા 

CCTV રેોકાોર્કિં�ંગ મેેળવો છીો.

કાયોા ડિકાસ્સામાં લુંૂંટૂારૂનોે પકાડવાાનુું સરળ બનોશે અનોે શા માટેૂ?

• કેાસ 1, કાારોણ કેા કાોઈ મેાનિહતેી લુંૂ�ટીારોાનાે �ોધવાનુુ� સરોળ �નાાવતેી નાથેી.

• કેાસ 2, કાારોણ કેા લુંૂ�ટીારોાનાે ઓળખાવા મેાટેી મેાત્રા કિંફંગરોવિપ્રન્ટ્સ પાર્યોા�પ્તે છેી.

• કેાસ 3, કાારોણ કેા કિંફંગરોવિપ્રન્ટ્સ અનાે CCTV રેોકાોર્કિં�ંગ લુંૂ�ટીારોાનાે ઓળખાવા મેાટેી વધુુ કા�ીઓ 
(clues) આપાે છેી.

ડેટૂાનોી મદીદીર્થીી કેાસ ઉકેાલવાો!

13.2.1 AI કેાવાી રીતે કાામ કારે છેે?

તમનોે શુું લાગે છેે,YouTube કાયોા પ્રકાારનોા ડેટૂાનોો ઉપયોોગ કારી રહ્યુંું છેે? તમનોે 
યોોગ્યો લાગે તે બધાા વિવાકાલ્પો પસંદી કારો.

તેમેારોી વોચ નિહસ્ટ્રેી (watch history) (તેમેે પાહેલાા જાેર્યોેલાા વિવ�ીર્યોો)

તેમેારોો સચ� નિહસ્ટ્રેી (search history) (તેમેે જે ેઅગાઉ �ોધ્ર્યુંુ� છેી)

તેમેનાે ગમેતેા વિવ�ીર્યોો (તેમેે થેમેસ અપા (thumbs up) આપ્ર્યોો હોર્યો તેેવા વિવ�ીર્યોો)

વિવ�ીર્યોો પારો તેમેારોી ડિટીપ્પાણીઓ (comments) 

તેમેે વિવ�ીર્યોો જાેવામેા� જે ેસમેર્યો પાસારો કારોો છીો

ડિદાવસનાો એવો સમેર્યો જે ેસમેર્યોે તેમેે સામેાન્ર્યો રોીતેે વિવ�ીર્યોો જુેઓ છીો

તેમેે વિવ�ીર્યોો જાેવા મેાટેી જે ેડિ�વાઇસનાો ઉપાર્યોોગ કારોી રોહ્યોા� છીો

ડેટેા એટલે ટેક્સ્ટ સ�દેેશાાઓ અનોે સોશિશાયાલ 
દ્ધિમડેીયાા પોસ્ટ્સથી લઈનોે ફોોટા અનોે સ�ગીતે 
સૂુધાી કંોઈપણી હેોઈ શાકેો છેે - કોોઈપણી પ્રોકોારનોી 
માનિહેતેી કેો જે ેએકોદ્ધિ�તે કોરી શાકોાયા છેે.

જેમે ડિડેટેક્ટીવાનોે કેોસ ઉકેોલવાા માટે કોડેીઓ 
અથવાા માનિહેતેીનોી જેરૂર હેોયા છેે, તેેમ 
AIનોે શાીખીવાા, સાચાા અનુંુમાનો લગાવાવાા 
અનોે દ્ધિવાકોલ્પોનોી પસ�દેગી કોરવાા માટે 
ડેટેાનોી જેરૂર પડે ેછેે.

આ પાઠમાં, તમે શીખી શકાશો:
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કાાયોથ: દૈેનિનોકો પડિરસ્થિ�દ્ધિતેઓનોો દ્ધિવાચાાર કોરો જ્યાા� ડેટેાનોો ઉપયાોગ થાયા છેે.

• Weatherએપા હવામેાનાનાી આગાહી કેાવી રોીતેે કારેો છેી?

• Instagram તેમેારોા મેાટેી રોીલ્સ (reels) કેાવી રોીતેે સુૂચવે છેી?

દેરેકો માટે, શાોધાો: એકોદ્ધિ�તે કોરેલ ડેટેાનોા પ્રોકોારો, આ ડેટેાનોો ઉપયાોગ કેોવાી રીતેે થાયા છેે અનોે તેે શાા માટે ઉપયાોગી છેે.

સૂૂચનોાઓ: નોીચાેનોા કોોષ્ટકોમા� જેવાાબોો લખીવાામા� તેમારી મદેદે કોરવાા માટે Microsoft Copilot અથવાા 
ChatGPT જેવેાા AI ટૂલનોો ઉપયાોગ કોરો.

(તેમે AI ટૂલનોે પ્રોશ્નોો પૂૂછેવાા માટે આપેલ પ્રોોમ્પ્ટ (prompts) નોો ઉપયાોગ કોરી શાકોો છેો.)

1. તેમેે સાઇના ઇના કાર્યુંુ� હોર્યો કેા ના કાર્યુંુ� હોર્યો તેો પાણ YouTube નાા સુૂચનાો સમેાના 
રોહે છેી. સાચૂુ કેા ખાોટુી

2. જ્યાારેો સાઇના ઇના હોર્યો ત્ર્યોારેો YouTube નાા સુૂચનાોમેા� થેર્યોેલા ફેરોફારો દા�ા�વે 
છેી કેા AI ર્યુંુઝાસ�નાા �ેટીા પારો ઘણો �ધો આધારો રોાખાે છેી. સાચૂુ કેા ખાોટુી

AI નોે ઘ�ી રોસ્ટિંજ�દીી એન્સિપ્લકેાશનોો માટેૂ શીખવાા અનોે સ્માટૂક  નિનો�થયોો લેવાા માટેૂ ડેટૂાનોી જરૂર પડે છેે.

13.2.2 ડેેટા શુંુ� છેો અનાે તે શેા માટે મહાત્વપૂૂણચ છેો?

AI ટૂૂલ્સ 
માટેૂનોા પ્રોમ્પ્ટૂ :

1. શુંુ� તેમે સરળી શાબ્દોોમા� સમજાવાી શાકોો છેો કેો હેવાામાનોનોી આગાહેી 
કોરતેી weatherએપ કેોવાી રીતેે કોાયા્ય કોરે છેે? કૃોપા કોરીનોે એકોદ્ધિતેરિતે 
કોરેલ ડેટેાનોા પરિકોારો ઓળીખીો, આ ડેટેાનોો ઉપયાોગ કેોવાી રીતેે થાયા 
છેે અનોે હેવાામાનોનોી આગાહેી કોરવાા માટે તેે શાા માટે અગત્યાનોા છેે.

2. શુંુ� તેમે કૃોપા કોરીનોે સરળી શાબ્દોોમા� સમજાવાી શાકોો છેો કેો 
Instagram યુુઝસ્ય (users) નોે કેોવાી રીતેે રીલ્સ (reels) સૂૂચાવાે 
છેે? કૃોપા કોરીનોે એકોદ્ધિતેરિતે કોરવાામા� આવાેલ ડેટેાનોા પરિકોારો, આ 
ડેટેાનોો ઉપયાોગ કેોવાી રીતેે કોરવાામા� આવાે છેે અનોે રીલ્સ (reels) 
સૂૂચાવાવાા માટે તેે શાા માટે બોગત્યાનોા છેે તેે ઓળીખીો.

તમારા તાર�ો લખો અનોે તેનોે વાગથખંડ સમક્ષા રજૂ કારો.

શોધાી કાાઢીો

કાર્યોો �ેટીા એકાવિત્રાતે કારોવામેા� 
આવે છેી?

�ેટીાનાો ઉપાર્યોોગ કેાવી રોીતેે 
થેાર્યો છેી?

આ �ેટીા કેાવી રોીતેે મેદાદારૂપા 
થેાર્યો છેી?

1: Weather એપ હવાામાનોનોી 
આગાહી કેાવાી રીતે કારે છેે

2: Instagram કેાવાી રીતે રીલ્સ 
(reels) સૂૂચવાે છેે

નોીચે આપેલ દીરેકા વિવાધાાનો વાાંચો. જોે વિવાધાાનો સાચુંું હોયો, તો ‘ખરું�’ પર વાતુુથળ 
કારો અનોે જોે ખોટુૂ�  હોયો, તો ‘ખોટુૂ� ’ પર વાતુુથળ કારો. તેમનોે કોયાા દ્ધિવાડેીયાો ગમશાે તેે અનુંુમાનો કોરવાા 

માટે YouTube નુંુ� Al તેમારી વાોચા નિહેસ્ટ્રીી 
(watch history)અનોે વાધુુ  ડેટેા પરથી 
શાીખીે છેે. સાઇનો ઇનો થયાેલા યુુઝસ્યનોે વાધુુ 
સારા સૂૂચાનોો મળેી છેે કોારણી કેો Al પાસે તેેમનોા 
દ્ધિવાશાે વાધુુ ડેટેા છેે.

યાાદ રાખો: કેોટલીકોવાાર, પ્રોોમ્પ્ટ પયાા્યપ્તે નોથી 
અથવાા ઇસ્થિ�છેતે આઉટપૂુટ ઉત્પન્ન કોરી શાકોતેા 
નોથી. આવાા ડિકોસ્સાઓમા�, પ્રોદ્ધિતેભાવા સૂુધાારવાા 
માટે વાધાારાનોા પ્રોોમ્પ્ટ (prompts)નોી જેરૂર 
પડેી શાકેો છેે.
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13.2.3 ડેટૂામાંર્થીી AI કેાવાી રીતે શીખે છેે: મશીનો લર્નિંનો�ગ (Machine Learning) 
વિવારુંધ્ધા ડીપ લર્નિંનો�ગ (Deep Learning)

AI દ્વાારોા આપાણી સફરોમેા�, આપાણે �ીખ્યા કેા AI �ેટીામેા�થેી �ીખાે છેી. પારંોતૃુ પ્રશ્ન એ છેી કેા AI કેાવી રોીતેે �ીખાે છેી?

તેમેે ‘મે�ીના લાર્નિંનાંગ’ અનાે ‘�ીપા લાર્નિંનાંગ’ વિવ�ે સા�ભળ્યુંુ� હ�ે. આ ખાાસ રોીતેો છેી જેનેાી મેદાદાથેી AI �ેટીામેા�થેી �ીખાે છેી. શુંુ� તેે તેમેનાે 
સમેાના કેા અલાગ લાાગે છેી?

મશીનો લર્નિંનો�ગ (ML)

ML વિવ�ે વિવચારોો કેા કાોઈ 
રેોસીપાી બુુકા વ�ે રોસોઈ �ીખાે 
છેી. પાગલાા�ઓ (એલ્ગોડિરોધમ્સ) 
અનુુસરોીનાે વાનાગી (આઉટીપુુટી) 
�નાાવવા મેાટેી ઘટીકાો (�ેટીા) નાો 
ઉપાર્યોોગ કારોો.

તેમેે જેટેીલાી વધુુ વાનાગીઓ પારો 
હાથે અજેમેાવો છીો, તેેટીલાી વધુુ 
સારોી રોીતેે તેમેે રોસોઈમેા� નિનાપુુણતેા 
મેેળવ�ો (સુૂચના).

તેમેે અનુુભવી રોસોઇર્યોા છીો, 
જે ે�વાદા ચાખાીનાે પ્રર્યોોગો દ્વાારોા 
રોા�ધવાનુુ� �ીખાે છેી. તેમેારેો રેોસીપાી 
બુુકાનાી જેરૂરો નાથેી; તેેનાા �દાલાે, 
તેમેે નાવી વાનાગીઓ �નાાવવા મેાટેી 
વિવવિવધ ઘટીકાો અનાે તેકાનાીકાો સાથેે 
પ્રર્યોોગ કારોો છીો.

આ DL છેી, જ્યાા� શિસસ્ટીમે મેોટીી 
મેાત્રાામેા� �ેટીામેા�થેી �ીખાે છેી, પાેટીના� 
�ોધે છેી અનાે ચોક્કીસ સુૂચનાાઓ 
વિવનાા નિનાણ�ર્યોો લાે છેી.

ડીપ લર્નિંનો�ગ (DL)

ખાલી જગ્યોા પૂૂરો:

1. મે�ીના લાર્નિંનાંગ (ML) કાોમ્પ્ર્યુંુટીરોનાે ___________________ પાાસેથેી �ીખાવાનુુ� અનાે 

નિનાણ�ર્યો લાેવાનુુ� �ીખાવે છેી.

2. �ીપા લાર્નિંનાંગ (DL) મેા�, કાોમ્પ્ર્યુંુટીરો મેોટીા પ્રમેાણમેા� �ેટીામેા� ____________________ 

�ોધીનાે �ીખાે છેી.

3. _____________ એ _______________ નાી અ�દારો એકા અદ્યતેના તેકાનાીકા છેી, જે ેપાોતેે 

AI (કૃાવિતેરોરમે બુુવિદ્ધાંમે�ા) નાો એકા ભાગ છેી.

Artificial 
Intelligence

Machine 
Learning

Deep 
Learning

કાાયોથ: નાીચેનાા કાો�કાનાે પુૂણ� કારોો.

સૂૂચનોાઓ: નાીચેનાા કાો�કામેા� જેવા�ો લાખાવામેા� તેમેારોી મેદાદા કારોવા મેાટેી Microsoft 
Copilot અથેવા ChatGPT જેવેા AI ટૂીલાનાો ઉપાર્યોોગ કારોો. (તેમેે AI ટૂીલા વિવ�ે પ્રશ્નો પુૂછીવા 
મેાટેી આપાેલા પ્રોમ્પ્ટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોી �કાો છીો.)

AI ટૂૂલ્સ 
માટેૂ પ્રોમ્પ્ટૂ 
(Prompt): 

મે�ીના લાર્નિંનાંગ (ML) અનાે �ીપા લાર્નિંનાંગ (DL) નાે સરોળ ��ોમેા� સમેજાવો. �પા� અનાે 
સમેજેવામેા� સરોળ ભાર્ષાનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે �ીખાવાનાી �ૈલાી, �ેટીા પારોનાી નિનાભ�રોતેા, તેાલાીમે સમેર્યો 
અનાે એન્સ્ટિપ્લાકેા�ન્સ જેવેી સુુવિવધાઓનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે વિવગતેવારો તૃુલાનાાત્મેકા કાો�કા �નાાવો.
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તુુલનોાત્મકા કાોષ્ટકા

લાક્ષાણિ�ક્તા (Feature)

�ીખાવાનાી �ૈલાી 
(Learning Style)

ML/DL �ેટીામેા�થેી 
કેાવી રોીતેે �ીખાે છેી?

�ેટીા પારો નિનાભ�રોતેા (Data 
Dependence)

સારોી રોીતેે કાામે કારોવા મેાટેી 
કેાટીલાા �ેટીાનાી જેરૂરો છેી?

તેાલાીમે મેાટેીનાો સમેર્યો 
(Training Time)

મેો�ેલાનાે તેાલાીમે 
આપાવામેા� કેાટીલાો સમેર્યો 
લાાગે છેી?

ઉપાર્યોોવિગતેા 
(Applications)

તેે સામેાન્ર્યો રોીતેે ક્યાા� 
વપારોાર્યો છેી?

મશીનો લર્નિંનો�ગ (Machine Learning) ડીપ લર્નિંનો�ગર (Deep Learning)

Netflix અથેવા Amazon Prime Video આ મેાટેી ML નાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી ...

Netflix અથેવા Amazon Prime Video આ મેાટેી DL નાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી... 

કાાયોથ: Netflix અથેવા Amazon Prime Video 
ML અનાે DL નાો ઉપાર્યોોગ કેાવી રોીતેે કારેો છેી તેે �ોધો.

સૂૂચનોાઓ: નાીચેનાા વાક્યાોનાે પુૂણ� કારોવામેા� મેદાદા મેાટેી 
ChatGPT અથેવા Microsoft Copilot જેવેા AI 
ટૂીલાનાો ઉપાર્યોોગ કારોો.

AI ટૂૂલ્સ માટેૂ 
પ્રોમ્પ્ટૂ: 

Netflix અના ેAmazon Prime Video મે�ીના લાર્નિંનંાગ (ML) અના ે�ીપા લાર્નિંનંાગ (DL) નાો 
ઉપાર્યોોગ કેાટ્લાી સરોળ રોીતે ેઅનેા થેો�ી લાાઇનામેા� કારેો છેી તેનેુુ� વણ�ના કારોો. દારેોકા પ્લાટેીફોમે� અના ેતેઓે જે ે
પાદ્ધાંવિતેઓ વાપારેો છેી તેનેાા મેાટેી અલાગથેી વણ�ના કારોો.

કેાટીલાીકા એન્સ્ટિપ્લાકેા�નાો ML અનાે DL ��નાેનાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી.

ઉદાાહરોણ: ર્યુંુઝાસ� (users) તેેમેનાા ફી� (feed)મેા� શુંુ� જૂેએ 
છેી તેે ગોઠવવા મેાટેી Facebook મે�ીના લાર્નિંનાંગ (Machine 
Learning)નાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી, અનાે વિચત્રાો (images) નાે 
ઓળખાવા અનાે તેેમેનાા મેાટેી ટૅીગ્સ (tags) સુૂચવવા મેાટેી �ીપા 
લાર્નિંનાંગ ( Deep Learning)નાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી. “ટૅીગ્સ” એ વિચત્રાો 
(images) નાે ઓળખાવા મેાટેી �ીપા લાર્નિંનાંગ દ્વાારોા સુૂચવેલાા લાે�લા છેી.
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વાધુુ શીખો
ડિડણિજટૂલ પાઠ તપાસો: નાીચેનાા પાાઠ પારો જાઓ

• AI કેાવી રોીતેે કાાર્યો� કારેો છેી - 1

• AI કેાવી રોીતેે કાાર્યો� કારેો છેી - 2

AI વિવાશે વિમત્રો/કુાટુૂ�બનોા સભ્યો સાર્થીે વાાત કારો: તેમેે જે ે�ીખ્યા તેે તેમેારોા 
વિમેત્રા અથેવા કુાટંુી�નાા સભ્ર્યો સાથેે �ેરો (Share) કારોો.

AI સાધાનોોનોો ઉપયોોગ કારવાાનોો પ્રયોાસ કારો: તેેઓ કેાવી રોીતેે કાાર્યો� કારેો છેી 
તેે જાેવા મેાટેી ફ્રીી AI ટૂીલ્સ સાથેે પ્રર્યોોગ કારોો:

• Microsoft Copilot: https://www.Microsoft.com/
chat

• Gemini: https://gemini.google.com/

• ChatGPT: https://chatgpt.com/

પ્રશ્નોો પૂૂછેો: જાે તેમેનાે AI વિવ�ે પ્રશ્નો હોર્યો, તેો તેમેારોા શિ�ક્ષકા અથેવા 
સહાધ્ર્યોાર્યોીઓ(classmates) નાે પુૂછીો અનાે એકા�ીજા પાાસેથેી �ીખાો.

પ્રવુંૃસિ�ઓ માટેૂ આન્સર કાી:

Solving the Case with Data!

કેાસ 1, કાારોણ કેા કાોઈ મેાનિહતેી લુંૂ�ટીારોાનાે �ોધવાનુુ� સરોળ �નાાવતેી નાથેી.

આ ખાોટંુી છેી કાારોણ કેા કાોઈ મેાનિહતેીનાો અથે� એ છેી કેા અનુુસરોવા (follow કારોવા) મેાટેી કાોઈ કા�ીઓ (clues ) નાથેી, જેનેાાથેી લુંૂ�ટીારોાનાે �ોધવાનુુ� 
મૂુશ્કેાલા �નાે છેી.

કેાસ 2, કાારોણ કેા લુંૂ�ટીારોાનાે ઓળખાવા મેાટેી મેાત્રા કિંફંગરોવિપ્રન્ટ્સ પુૂરોતેી છેી.

આ ખાોટંુી છેી કાારોણ કેા લુંૂ�ટીારોો કાોણ છેી તેેનાી ખાાતેરોી કારોવા મેાટેી મેાત્રા કિંફંગરોવિપ્રન્ટ્સ પાર્યોા�પ્તે નાથેી.

કેાસ 3, કાારોણ કેા કિંફંગરોવિપ્રન્ટ્સ અનાે CCTV રેોકાોર્કિં�ંગ લુંૂ�ટીારોાનાે ઓળખાવા મેાટેી વધુુ સ�કેાતે (clues) આપાે છેી.

આ સાચૂુ� છેી કાારોણ કેા વધુુ સ�કેાતેોનાો અથે� એ છેી કેા ર્યોોગ્ર્યો વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે પાકા�વાનાી વધુુ સારોી તેકા.

13.2.1 YouTube નોો AI મેણિજકા

જેવા�: C. તેે જુેએ છેી કેા તેમેે અનાે તેમેારોા વિમેત્રાોએ પાહેલાા કાર્યોા વિવ�ીર્યોો જાેર્યોા છેી.

13.2.1 તમનોે શુું લાગે છેે, YouTube કાયોા પ્રકાારનોા ડેટૂાનોો ઉપયોોગ કારી રહ્યુંું છેે?

�ધા સાચા છેી. ર્યુંુઝાસ� તેરોીકેા તેમેારોા વિવ�ે જાણવા મેાટેી YouTube તેમેામે �ેટીા પાોઈન્ટીનાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી.

આજે ેહુા�  શુંુ� શેીખી / શેીખ્યોો: 

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો        મૂૂકાો.

1. મે�ીના લાર્નિંનાંગ પાગલાા�નાે અનુુસરેો છેી, જ્યાારેો �ીપા લાર્નિંનાંગ મેાણસોનાી જેમેે �ીખાે છેી.

2. AI �ેટીામેા�થેી �ીખાે છેી અનાે તેેનાી પાાસે જેટેીલાો વધુુ �ેટીા હોર્યો છેી તેેટીલાા સારોા 
નિનાણ�ર્યોો તેે લાઈ �કેા છેી.

3. મે�ીના લાર્નિંનાંગ (ML) કાોમ્પ્ર્યુંુટીરોનાે ઉદાાહરોણો દ્વાારોા �ીખાવે છેી.

4. �ીપા લાર્નિંનાંગ (DL) મેોટીી મેાત્રાામેા� એકાવિત્રાતે �ેટીામેા� જેડિટીલા પાેટીના� �ોધે છેી.

5. AI એ એકા મેોટંુી ક્ષેત્રા છેી, મે�ીના લાર્નિંનાંગ �ેટીામેા�થેી �ીખાે છેી (AI અ�તેગ�તે), અનાે 
�ીપા લાર્નિંનાંગ એ �ીખાવાનાી અદ્યતેના પાદ્ધાંવિતે છેી (મે�ીના લાર્નિંનાંગ અ

�
તેગ�તે).

6. એન્સ્ટિપ્લાકેા�ન્સ, તેેનાે શુંુ� કારોવાનાી જેરૂરો છેી તેેનાા આધારેો મે�ીના લાર્નિંનાંગ (ML), �ીપા 
લાર્નિંનાંગ (DL) અથેવા ��નાેનાો ઉપાર્યોોગ કારોી �કેા છેી.
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13.2.1 નોીચેનોા દીરેકા વિવાધાાનો વાાંચો. જોે વિવાધાાનો સાચુંું હોયો, તો ‘સાચુંું’ પર વાતુુથળ કારો અનોે જોે નિનોવાેદીનો ખોટુૂ�  હોયો, તો 
‘ખોટુૂ� ’ પર વાતુુથળ કારો.

1. તેમેે સાઇના ઇના કાર્યુંુ� હોર્યો કેા ના કાર્યુંુ� હોર્યો પાણ YouTube નાા સુૂચનાો સમેાના રોહે છેી.     
જેવા�: ખાોટંુી

2. સાઇના ઇના થેવા પારો YouTube નાા સુૂચનાોમેા� ફેરોફારો થેાર્યો છેી, AI ર્યુંુઝાસ�નાા �ેટીા પારો પાણ ઘણો આધારો રોાખાે છેી.  
 જેવા�: સાચૂુ�

13.2.3 ખાલી જગ્યોાઓ ભારો:

1. મે�ીના લાર્નિંનાંગ (ML) કાોમ્પ્ર્યુંુટીરોનાે �ેટીામેા�થેી �ીખાવાનુુ� અનાે નિનાણ�ર્યો લાેવાનુુ� �ીખાવે છેી.

2. �ીપા લાર્નિંનાંગ (DL) મેા�, કાોમ્પ્ર્યુંુટીરો મેોટીી મેાત્રાામેા� �ેટીામેા� રોહેલા પાેટીના� �ોધીનાે �ીખાે છેી.

3. �ીપા લાર્નિંનાંગ એ મે�ીના લાર્નિંનાંગમેા� એકા અદ્યતેના તેકાનાીકા છેી, જે ેપાોતેે AI (કૃાવિત્રામે બુુવિદ્ધાંમે�ા) નાો એકા ભાગ છેી.
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13.3 AI નોા પ્રેકાાર

1. AI નાા પ્રકાારો: નાેરોો (Narrow) અનાે જેનારોલા (General).

2. AI નાો ઇવિતેહાસ.

AI ઇનો એક્શનો (AI in Action)!
આપાણે અગાઉનાા �ે પાાઠમેા� AI નાો ઉપાર્યોોગ કારોતેી ઘણી એપ્સ વિવ�ે 
�ીખ્યા. જાે કેા, ઘણી વધુુ એપા AIનાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી. અહં એકા ર્યોાદાી 
આપાેલાી છેી. 

તેે પાૈકાી તેમેે કેાટીલાી એપાનાો ઉપાર્યોોગ કાર્યોા� છેી? 

તેેનાે ડિટીકા કારોો અનાે દારેોકાનાી આગળ તેેઓ કાર્યોા કાાર્યોો કારોી �કેા છેી તેે લાખાો.

ચચાથનોો સમયો:

શુંુ� આ એપા દારેોકા પ્રકાારોનાા કાાર્યો�મેા� સારોી છેી, જેમેે કેા સ�ગીતે વગા�વૃુ�, વિવવિવધ �ા�તેો સુૂચવવી, અથેવા રોીમેાઇન્�સ� સેટી કારોવા, અથેવા તેે 
કાોઈ ચોક્કીસ કાાર્યોોમેા� સારોી છેી? તેમેારોા વિવચારોો નાીચેનાા �ોક્સમેા� લાખાો.

તેમેે નાંધ્ર્યુંુ� હ�ે કેા આમેા�નાી દારેોકા એપા ચોક્કીસ કાાર્યોોનાે સારોી રોીતેે કારોવા મેાટેી AI નાો ઉપાર્યોોગ કારેો 
છેી, જેમેે કેા ગીતેો સુૂચવવા, વિવવિવધ ભાર્ષામેા� અનુુવાદા કારોવો અથેવા ટ્રેાડિફકામેા� શ્રીેષ્ઠ મેાગ� �ોધવો. 
જે ેઆપાણનાે AI મેા� એકા મેહત્વપુૂણ� ખ્યાલા તેરોફ લાાવે છેી: તેે છેી નાેરોો (narrow) અનાે જેનારોલા 
(General) AI વચ્ચેનાો તેફાવતે.

Google Translate:  વિવવિવધ ભાર્ષાઓમેા� લાખાાણ (text) અનાે વાણી (speech)નાો અનુુવાદા (Translate) કારેો છેી.

Google Assistant 

Spotify 

Snapchat 

Grammarly 

Duolingo 

Shazam 

Ola or Uber 

Amazon Alexa 

Flipkart 

હંુ મેારોા ગભિણતેનાા પાાઠનાો 
અભ્ર્યોાસ કારોવા અનાે કેાટીલાીકા 
વારો ગીતેો સા�ભળવા મેાટેી 
YouTube નાો ઉપાર્યોોગ કારું છંુી.

હંુ આ�ર્યો� ચડિકાતે છંુી..! 
જાે YouTube મેારોા મેાટેી 
રોીમેાઇન્�સ� સેટી કારોી �કેા છેી, તેો 
ઈમેેઈલા મેોકાલાી �કેા છેી  અનાે 
નાંધ પાણ �નાાવી �કેા છેી.

Al એપ્લાીકેા�ન્સ આપાણનાે ઘણી 
�ધી �ા�તેોમેા� મેદાદા કારોવા મેાટેી અહં 
ઉપાલાબ્ધ છેી, પારંોતૃુ તેે હજુે પાણ વધુુ સારોી 
�નાી રોહી છેી અનાે મેાત્રા અમૂુકા કાાર્યોોમેા� 
જે શ્રીેષ્ઠ છેી.

આ પાઠમાં, તમે શીખી શકાશો:



12

મો
ોડ્યુ

ુલ
 1

3 
| 

આ
ર્ટિ�

િફિ�
શિ�

ય
લ

 ઇ
ન્�ે

લિલ
જ

ન્સ
 (A

I)
 નો

ો પ
ફિ�

ચ
ય

તુુલનોાત્મકા કાોષ્ટકા

AIનોો પ્રકાાર

નોેરો 
(narrow) 
AI 

જનોરલ 
(General) 
AI 

વા�થનો ઉદીાહર�

13.3.1 નોેરો (narrow) અનોે જનોરલ (General) AI એટૂલે શુું?

કાાયોથ: નાીચેનાા કાો�કાનાે પુૂણ� કારોો.

સૂૂચનોાઓ: નાીચેનાા કાો�કામેા� જેવા�ો લાખાવામેા� મેદાદા મેાટેી Microsoft Copilot અથેવા ChatGPT જેવેા AI 
ટૂીલાનાો ઉપાર્યોોગ કારોો. (તેમેે AI ટૂીલાનાે પ્રશ્નો પુૂછીવા મેાટેી આપાેલા પ્રોમ્પ્ટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોી �કાો છીો.)

AI ટૂૂલ્સ માટેૂ 
પ્રોમ્પ્ટૂ:

નાેરોો (narrow) અનાે જેનારોલા (General) AI  
સમેજાવો. સમેજેવામેા� સરોળ ભાર્ષાનાો ઉપાર્યોોગ 
કારોો અનાે દારેોકા પ્રકાારોનાે સમેજાવવામેા� સહાર્યોતેા મેાટેી 
ઉદાાહરોણો �ોધો.

નોીચેનોા દીરેકા ઉદીાહર�ો માટેૂ સાચો વિવાકાલ્પ પસંદી કારો:

1. એકા એવી એન્સ્ટિપ્લાકેા�ના જે ેવિવશ્વા-કાક્ષાનાા �તેરેો ચેસ રોમેે છેી પારંોતૃુ �ીજંુે કંાઈ કારોી �કાતેી નાથેી. (Narrow AI/General AI)

2. એકા ભાર્ષા અનુુવાદા એન્સ્ટિપ્લાકેા�ના જે ેટેીક્સ્ટીનાે એકા ભાર્ષામેા�થેી �ીજી ભાર્ષામેા� અનુુવાડિદાતે કારેો છેી. (Narrow AI/General AI)

3. શિસરોી (Siri) અથેવા એલાેક્સા (Alexa) જેવેા વોઇસ આશિસસ્ટીન્ટી (voice assistant) રોીમેાઇન્�સ� સેટી કારોી �કેા છેી, સ�ગીતે 
વગા�ી �કેા છેી અનાે પારોરશ્નોનાા જેવા� આપાી �કેા છેી. (Narrow AI/General AI)

કાલ્પાનાા કારોો કેા તેમેે મેોટીી લાાઇબ્રેેરોીમેા� છીો, પારંોતૃુ તેમેનાે જેરૂરોી 
પુુ�તેકા �ોધવામેા� મેદાદાનાી જેરૂરો છેી! ત્ર્યોા� �ે રોો�ોટ્સ છેી:

રોબોટૂ 1: �ીર્ષ�કા દ્વાારોા પુુ�તેકાો �ોધે છેી.

રોબોટૂ 2: �ીર્ષ�કા, લાેખાકા અથેવા વણ�ના દ્વાારોા પુુ�તેકાો �ોધે છેી.

શુું તમે અનુુમાનો કારી શકાો છેો કેા નોેરો (Narrow) AI કાયુુ 
છેે અનોે જનોરલ (General) AI કાયુું છેે?

વૈજ્ઞાાનિનાકાો હજુે પાણ જેનારોલા 
(General) Al) �નાાવવા પારો કાામે 
કારોી રોહ્યોા છેી, અનાે તેે હજુે સુુધી �ન્ર્યુંુ 
નાથેી.

યાાદ રાખો: કેાટીલાીકાવારો, પ્રોમ્પ્ટી પાર્યોા�પ્તે નાથેી 
અથેવા ઇન્સ્ટિચ્છીતે આઉટીપુુટી ઉત્પાન્ના કારોી �કાતેા 
નાથેી. આવા ડિકા�સાઓમેા�, પ્રવિતેભાવ સુુધારોવા 
મેાટેી વધારોાનાા પ્રોમ્પ્ટીનાી જેરૂરો પા�ી �કેા છેી.
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13.3.2 AI નોો ઇવિતહાસ

સમયોરેખા પૂૂ�થ કારો

રોબોટૂ 1 ... 

છેે કાાર� કેા ...

છેે કાાર� કેા ...

રોબોટૂ 2 ... 

કાાયોથ: AI નાા ઇવિતેહાસમેા� �નાેલા મેહત્વપુૂણ� ઘટીનાાઓ નાી વિવગતેો નાીચે આપાેલા સમેર્યોરેોખાામેા� ભરોો.

સૂૂચનોાઓ: નાીચેનાા કાો�કામેા� જેવા�ો લાખાવામેા� મેદાદા મેાટેી Microsoft Copilot અથેવા ChatGPT જેવેા AI 
ટૂીલાનાો ઉપાર્યોોગ કારોો. (તેમેે AI ટૂીલા વિવ�ે પ્રશ્નો પુૂછીવા મેાટેી આપાેલા પ્રોમ્પ્ટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોી �કાો છીો.)

AI ટૂૂલ્સ માટેૂ 
પ્રોમ્પ્ટૂ:

1950
The birth of AI

1960s - 1970s
Chatbots and more

1980s - 1990s
A slow period

2000
AI starts to bloom

2010 to now
Rapid Improvements

AI નાી ભુૂતેકાાળથેી અત્ર્યોારો સુુધીનાી સફરો સમેજાવો: તેેનાા સીમેાવિચ�ો, પા�કાારોો, અસરોો અનાે 
ભવિવષ્ર્યોનાી �ક્યાતેાઓ જેણાવો.

વૈજ્ઞાાનિનાકાોએ “આર્ટિટીંડિફશિ�ર્યોલા ઇન્ટેીવિલાજેન્સ” વિવ�ે વાતે કારોવાનુુ� �રૂ કાર્યુંુ�, જેનેાો અથે� એ છેી કેા મેાનાવ 

બુુવિદ્ધાંનાી નાકાલા કારોી �કેા તેેવા મે�ીનાો �નાાવવા.
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ડિડણિજટૂલ પાઠ તપાસો: નાીચેનાા પાાઠ પારો જાઓ

• AI નાા પ્રકાારો

AI વિવાશે વિમત્રો/કુાટુૂ�બનોા સભ્યો સાર્થીે વાાત કારો: તેમેે જે ે�ીખ્યા તેે તેમેારોા 
વિમેત્રા અથેવા કુાટંુી�નાા સભ્ર્યો સાથેે �ેરો (Share) કારોો.

AI સાધાનોોનોો ઉપયોોગ કારવાાનોો પ્રયોાસ કારો: તેેઓ કેાવી રોીતેે કાાર્યો� કારેો છેી 
તેે જાેવા મેાટેી ફ્રીી AI ટૂીલ્સ સાથેે પ્રર્યોોગ કારોો:

• Microsoft Copilot: https://www.Microsoft.com/
chat

• Gemini: https://gemini.google.com/

• ChatGPT: https://chatgpt.com/

પ્રશ્નોો પૂૂછેો: જાે તેમેનાે AI વિવ�ે પ્રશ્નો હોર્યો, તેો તેમેારોા શિ�ક્ષકા અથેવા 
સહાધ્ર્યોાર્યોીઓ(classmates) નાે પુૂછીો અનાે એકા�ીજા પાાસેથેી �ીખાો.

પ્રવુંૃસિ�ઓ માટેૂ આન્સર કાી:

13.3.1: નોીચેનોા દીરેકા ઉદીાહર�ો માટેૂ સાચો વિવાકાલ્પ પસંદી કારો:

1. નાેરોો (Narrow) AI

2. નાેરોો (Narrow) AI

3. નાેરોો (Narrow) AI

આજે ેહુા�  શુંુ� શેીખી / શેીખ્યોો: 

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો        મૂૂકાો.

1. નાેરોો (Narrow) AI એ કાોઈ એકા એકા �ા�તે સારોી રોીતેે કારોવામેા� સારોી છેી.

2. જેનારોલા (General) AI ઘણી �ધી જુેદાી જુેદાી �ા�તેો કારોી �કેા છેી પારંોતૃુ તેે હજુે 
તેૈર્યોારો નાથેી.

3. AI એ આપાણા જીવનામેા� ઘણી �ધી �ા�તેોમેા� અસરો કારોી છેી, જેમેે કેા દાવા અનાે 
પાડિરોવહના.

વાધુુ શીખો
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13.4 AI શુુ� કારી શકેા?

1. જેનારેોડિટીવ (Generative) AI શુંુ� છેી અનાે તેે આપાણનાે કેાવી રોીતેે અસરો કારેો છેી?

2. AI સાથેે કેાવી રોીતેે વાતે કારોવી

3. વિવવિવધ કાાર્યો�ક્ષેત્રાોમેા� જેનારેોડિટીવ (Generative) AI નાો ઉપાર્યોોગ

કાલ્પાનાા કારોો કેા તેમેારોી પાાસે એકા જાદાઈુ ટૂીલા (magical tool) છેી જે ેસરોળતેાથેી 
કંાઈપાણ �નાાવી �કેા છેી—એકા વિચત્રા  ગીતે અથેવા વાતેા�. તેમેે આ ટૂીલાનાે તેમેારોા મેાટેી 
અત્ર્યોારેો શુંુ� �નાાવવા મેાટેી કાહો છીો? 

તમે શુું વિવાચારો છેો, તે તમારા નોવાા વિવાચારો અનોે વાસ્તુુઓ બનોાવાવાાનોી રીતનોે કેાવાી રીતે બદીલશે?

1. હંુ વધુુ સજેકનાાત્મેકા �નાી� અનાે નાવી વ�તૃુઓ અજેમેાવી �કાી�.

2. હંુ ટૂીલ્સનાી મેદાદાથેી ઝા�પાથેી કાામે કારોી�.

3. હંુ વ�તૃુઓ �નાાવતેા �ીખાી� અનાે વધુુ સારોી રોીતેે મેેળવી�.

4. હંુ આળસુુ �નાી �કંુા છંુી કાારોણ કેા મેારેો જાતેે કાામે કારોવાનાી જેરૂરો નાથેી.

હવે જ્યાારેો આપાણે એકા જાદાઈુ ટૂીલા વ�તૃુઓ �નાાવવામેા� અનાે વધુુ સારોી રોીતેે કાાર્યો� કારોવામેા� તેમેનાે કેાવી રોીતેે મેદાદા કારોી �કેા છેી તેે વિવ�ે વાતે 
કારોી છેી, તેો ચાલાો વા�તેવિવકા તેકાનાીકા વિવ�ે જાણીએ કેા જે ેઆ કારોી �કેા છેી. તેેનાે જેનારેોડિટીવ (Generative) AI કાહેવામેા� આવે છેી.

13.4.1 જનોરેડિટૂવા (Generative) AI શુું છેે? 

વિચત્રા ગીતે વાતેા�

કાાયોથ: જેનારેોડિટીવ AI શુંુ� છેી તેેમેજે AI અનાે જેનારેોડિટીવ AI વચ્ચેનાો તેફાવતે �ોધો. દારેોકા વ્યાન્સ્ટિક્તે તેેનાા વિવ�ે �ા મેાટેી 
વાતે કારેો છેી અનાે તેે ભવિવષ્ર્યોનાે કેાવી રોીતેે અસરો કારોી �કેા છેી તેે સમેજાે.

સૂૂચનોાઓ: નાીચેનાા કાો�કામેા� જેવા�ો લાખાવામેા� મેદાદા મેાટેી Microsoft Copilot અથેવા ChatGPT જેવેા 
AI ટૂીલાનાો ઉપાર્યોોગ કારોો. (તેમેે AI ટૂીલાનાે પ્રશ્નો પુૂછીવા મેાટેી આપાેલા પ્રોમ્પ્ટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોી �કાો છીો.)

AI ટૂૂલ્સ માટેૂ 
પ્રોમ્પ્ટૂ:

જેનારેોડિટીવ AI શુંુ� છેી અનાે તેે નિનાર્યોવિમેતે AI થેી કેાવી રોીતેે અલાગ છેી તેે સમેજાવો. ચચા� કારોો કેા �ા 
મેાટેી ઘણા લાોકાોનાે જેનારેોડિટીવ AI મેા� રોસ છેી અનાે તેે ભવિવષ્ર્યો પારો કેાવી અસરો કારોી �કેા છેી. કૃાપાા 
કારોીનાે ઉદાાહરોણોનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે સરોળ રોીતેે સમેજાવો.

જેનારેોડિટીવ AI એ AI નાો એકા પ્રકાારો છેી જે ેવિચત્રાો, 
સ�ગીતે, લાખાાણ (text) અનાે �ીખાવાનાી સામેગ્રીી 
(learning materials) જેવેી નાવી વ�તૃુઓ 
�નાાવી �કેા છેી.

પારંોપારોાગતે AI જે ેહાલાનાા �ેટીામેા�થેી �ીખાે છેી 
તેેનાાથેી વિવપારોીતે, જેનારેોડિટીવ AI તેે પાહેલાા જે ેજાેર્યુંુ� 
છેી તેેનાાથેી �ીખાીનાે નાવી સામેગ્રીી �નાાવે છેી.

આ પાઠમાં, તમે શીખી શકાશો:
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હવે જ્યાારેો તેમેે જેનારેોડિટીવ AI વિવ�ે નાવી વ�તૃુઓ જેવેી કેા વિચત્રાો અનાે વિવ�ીર્યોો �નાાવવા વિવ�ે �ીખ્યા છીો, તેો ચાલાો જેનારેોડિટીવ AI વિવ�ેનાી 
તેમેારોી સમેજેનુુ� પારોીક્ષણ કારોીએ.

જેનારેોડિટીવ AI નાો ઉપાર્યોોગ કારોવા મેાટેી, આપાણે આ ટેીક્નાોલાોજીનાો ઉપાર્યોોગ કારોતેા સાધનાો સાથેે કેાવી રોીતેે વાતે કારોવી તેે �ીખાવાનાી જેરૂરો 
છેી. ચાલાો તેે કેાવી રોીતેે કારોવૃુ� તેે જાણીએ.

1. જેનારેોડિટીવ AI વિચત્રાો (pictures) અનાે કાન્ ટેીન્ ટી (content) �નાાવી �કેા છેી. સાચૂુ� કેા ખાોટંુી

2. જેનારેોડિટીવ AI ગભિણતેનાી સમે�ર્યોાઓ ઉકેાલાવામેા� અનાે જેવા�ો �ોધવામેા� મેદાદા કારોી �કેા છેી. સાચૂુ� કેા ખાોટંુી

3. જેનારેોડિટીવ AI જુેદાી જુેદાી ભાર્ષાઓ સમેજી કેા �ોલાી �કાતૃુ� નાથેી. સાચૂુ� કેા ખાોટંુી

4. જેનારેોડિટીવ AI ��ો, વિચત્રાો અથેવા ટંૂીકાી વિવ�ીર્યોો ન્સ્ટિક્લાપ્સમેા�થેી અનાન્ર્યો (unique) અનાે નાવા વીડિ�ર્યોો �નાાવી �કેા છેી. સાચૂુ� કેા ખાોટંુી

ફોલાો-અપા (Follow-up) પ્રોમ્પ્ટી: “કાવિવતેાનાે 10 લાીટીીઓ લાા��ી �નાાવો, જાે�કાણા� ઉમેેરોો અનાે 8-14 વર્ષ�નાી વર્યોનાા �ાળકાો મેાટેી તેેનાે 
સરોળ �નાાવો”.

ફોલાો-અપા પ્રોમ્પ્ટી એ વધારોાનાી સુૂચનાા અથેવા પ્રશ્ન છેી જે ેતેમેે �ેઝા પ્રોમ્પ્ટી પાછીી AI નાે આપાો છીો. તેે AI નાે તેમેનાે શુંુ� જાેઈએ છેી અનાે તેેનાા 
જેવા�નાે કેાવી રોીતેે સુુધારોવો તેે વિવ�ે વધુુ સમેજેવામેા� મેદાદા કારેો છેી. તેમેે જે ે�નાાવો છીો તેેમેા� સુુધારોો કારોીનાે પાડિરોણામે તેમેનાે જે ેજાેઈએ તેે 
સાથેે મેેળ ના આવે ત્ર્યોા� સુુધી તેમેે ફોલાો-અપા પ્રોમ્પ્ટી આપાવાનુુ� ચાલુંુ રોાખાી �કાો છીો.

ઉદીાહર� 2:  તેમેે AI  ટૂીલ્સમેા� આ પ્રોમ્પ્ ટીનાે અજેમેાવી �કાો છીો અનાે પાડિરોણામે જાેઈ �કાો છીો.

બેઝ પ્રોમ્પ્ટૂ: હંુ અ�ગ્રીેજી �ોલાવાનુુ� કેાવી રોીતેે �ીખાી �કંુા?

�ોલો-અપ પ્રોમ્પ્ટૂ: મેારોી પાાસે �મેાટીકફોના છેી. શુંુ� તેમેે અ�ગ્રીેજી �ીખાવા મેાટેી કાોઈ ઓનાલાાઈના એપા અથેવા વે�સાઈટી સુૂચવી �કાો છીો?

�ોલો-અપ પ્રોમ્પ્ટૂ: કેાટીલાીકા એવી રોોજિંજેંદાી પાદ્ધાંવિતેઓ કાઇ કાઇ છેી, જે ેકાોઈ વ્ ર્યોન્સ્ટિક્તેનાે તેેમેનાી અ�ગ્રીેજી �ોલાવાનાી કુા�ળતેા સુુધારોવામેા� મેદાદા 
કારોી �કેા છેી?

નોીચે આપેલ દીરેકા વિવાધાાનો વાાંચો. જોે વિવાધાાનો સાચુંું હોયો, તો ‘સાચુંું’ પર વાતુુથળ કારો અનોે જોે વિવાધાાનો 
ખોટુૂ�  હોયો, તો ‘ખોટુૂ� ’ પર વાતુુથળ કારો:

આ એકા કાૌ�લ્ર્યો (skill) છેી જ્યાા� તેમેે AI નાે શુંુ� �નાાવવૃુ� અથેવા કેાવી રોીતેે 
જેવા� આપાવો તેે જેણાવવા મેાટેી �પા� અનાે વિવગતેવારો સુૂચનાાઓ લાખાો. 
આ સુૂચનાાઓનાે પ્રોમ્પ્ટી (prompts) કાહેવામેા� આવે છેી.

ચાલો એકા ઉદીાહર�નોી મદીદીર્થીી સમજીએ:

�ેઝા પ્રોમ્પ્ટી (Base Prompt) અથેવા પ્રોમ્પ્ટી (Prompt): “વરોસાદાનાી 
ઋતૃુ વિવ�ે કાવિવતેા લાખાો.”

�ેઝા પ્રોમ્પ્ટી, જેનેાે પ્રોમ્પ્ટી પાણ કાહેવાર્યો છેી, તેે પ્રથેમે સુૂચનાા છેી જે ેતેમેે AI 
નાે આપાો છીો, જે ેતેમેનાે શુંુ� જાેઈએ છેી તેે જેણાવે છેી. પારંોતૃુ કેાટીલાીકાવારો, 
પાડિરોણામે તેમેનાે જે ેજાેઈએ છેી તેે ના પાણ હોર્યો - ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, તેે ખુંૂ� 
લાા�બુુ હોર્યો અથેવા સમેજેવામેા� સરોળ નાથેી. તેેનાે વધારેો સારું �નાાવવા મેાટેી, 
તેમેે ફોલાો-અપા પ્રોમ્પ્ટી આપાી �કાો છીો.

13.4.2 AI ટૂલ્ સ સાથેે કેવી રીતે વાત કરવી 

કાાયોથ: આપાેલા પ્રોમ્પ્ટીનાા આધારેો પ્રવિતેભાવો જેનારેોટી કારોવા મેાટેી ChatGPT અથેવા Microsoft Copilot જેવેા AI ટૂીલાનાો 
ઉપાર્યોોગ કારોો, તેમેારોા પાોતેાનાા ફોલાો-અપા પ્રોમ્પ્ટ્સ �નાાવો અનાે તેમેે ઉપાર્યોોગ કારેોલા પ્રોમ્પ્ટી લાખાો.

બેઝ પ્રોમ્પ્ટૂ: હાર્યો! ચાલાો અ�ગ્રીેજીમેા� થેો�ી વાતેચીતેનાો અભ્ર્યોાસ કારોીએ.

�ોલો-અપ પ્રોમ્પ્ટૂ: શુંુ� આપાણે એવી રોીતેે વાતેચીતે કારોી �કાીએ કેા જેમેે તેમેે મેારોા વિમેત્રા છીો મેનાે અ�ગ્રીેજી �ીખાવતેા હોવ? ચાલાો 
કંાઈકા મેનાોરંોજેકા અથેવા રોસપ્રદા �ા�તે વિવ�ે ચેટી કારોીએ!

�ોલો-અપ પ્રોમ્પ્ટૂ:
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હવે તેમેે પ્રોમ્પ્ટી વિવ�ે �ીખ્યા છીો, ચાલાો નાીચેનાી પ્રવૃૃશિ� સાથેે તેમેારોી સમેજેણનાી ચકાાસણી કારોીએ.

નોીચેનોા દીરેકા ઉદીાહર� માટેૂ સાચો વિવાકાલ્પ પસંદી કારો:

1. સમેજાવો. (સારું પ્રોમ્પ્ટી/ખારોા� પ્રોમ્પ્ટી)

2. મૂૂ�ી શુંુ� છેી? (સારું પ્રોમ્પ્ટી/ખારોા� પ્રોમ્પ્ટી)

3. કંાઈકા કારોવૃુ�? (સારું પ્રોમ્પ્ટી/ખારોા� પ્રોમ્પ્ટી)

4. શુંુ� તેમેે પારોીક્ષા મેાટેી અભ્ર્યોાસ કારોતેી વખાતેે તેણાવનાે નિનાર્યો�વિત્રાતે કારોવાનાી રોીતેો સુૂચવી �કાો છીો? (સારું પ્રોમ્પ્ટી/ખારોા� પ્રોમ્પ્ટી)

�ોલો-અપ પ્રોમ્પ્ટૂ:

ધારોો કેા તેમેે 4 લાોકાો મેાટેી પાા�ઉભાજી તેૈર્યોારો કારોવા મેા�ગો છીો, અનાે તેમેે રેોસીપાી મેાટેી AI ટૂીલ્સનાો ઉપાર્યોોગ 
કારોવાનુુ� નાક્કીી કારોો છીો. તેમેે પ્રોમ્પ્ટી આપાો છીો: “મેનાે કાહો કેા કેાવી રોીતેે રોા�ધવૃુ�.”

શુંુ� આ સારોો પ્રોમ્પ્ટી છેી કેા ખારોા� ? કૃાપાા કારોીનાે તેમેારોા જેવા� મેાટેી કાારોણો આપાો.

જેવા�:

હવે, જાે તેમેે આ પ્રોમ્પ્ટી આપાો છીો તેો ધ્ર્યોાનામેા� લાો: “શુંુ� તેમેે પાા�ઉભાજી �નાાવવા મેાટેીનાી સરોળ રેોસીપાી જેણાવી �કાો છીો, 
જેમેેા� ભાજીનાે �નાાવવાથેી લાઇનાે મેાખાણવાળો પાા�ઉ તેૈર્યોારો કારોવાનાી સુૂચનાાઓ સામેેલા હોર્યો? તેે ચારો લાોકાોનાે જેમેવા મેાટેી 
પાર્યોા�પ્ તે હોવૃુ� જાેઈએ.”

શુંુ� આ સારોો કેા ખારોા� પ્રોમ્પ્ ટી છેી? કૃાપાા કારોીનાે તેમેારોા જેવા� મેાટેી કાારોણો આપાો.

સારા વિવારુંધ્ધા ખરાબ પ્રોમ્પ્ ટૂ:
એકા સારોો પ્રોમ્પ્ટી AI નાે ખારેોખારો શુંુ� કારોવૃુ� તેે જેણાવે છેી અનાે �ધી મેહત્વપુૂણ� વિવગતેો આપાે છેી. �ીજી �ાજુે, ખારોા� પ્રોમ્પ્ ટી અ�પા� હોર્યો 
છેી અથેવા તેેમેા� એવી મેાનિહતેી હોર્યો છેી જે ેકાાર્યો� મેાટેી અથે�પુૂણ� નાથેી. આ મૂૂ�ઝાવણનાે કાારોણે AI ખાોટીા જેવા�ો આપાી �કેા છેી.

પ્રોમ્પ્ટી ખારોા� છેી કાારોણ કેા પ્રોમ્પ્ટી �પા� 
નાથેી. તેે શુંુ� રોા�ધવૃુ� અથેવા તેેનાે કેાવી રોીતેે 
રોા�ધવૃુ� તેે કાહેતૃુ� નાથેી, તેેથેી AI નાે કાદાાચ 
ખા�રો નાથેી કેા કાઈ મેાનિહતેી આપાવી.

જેવા�:

પ્રોમ્પ્ટી સારું છેી કાારોણ કેા �પા� અનાે ચોક્કીસ છેી. 
તેે પાા�ઉભાજી મેાટેી રેોસીપાી મેાટેી પુૂછેી છેી, �પા� કારેો 
છેી કેા તેે સરોળ હોવૃુ� જાેઈએ, અનાે ઉલ્લાેખા કારેો છેી 
કેા તેે ચારો લાોકાો મેાટેી �નાાવવાનાી છેી. તેે ભાજીનાે 
�નાાવવાથેી લાઇનાે મેાખાણવાળો પાા�ઉ તેૈર્યોારો 
કારોવા વિવ�ેનાી વિવગતેો પાણ પુૂછેી છેી, જે ેAI નાે કાઈ 
મેાનિહતેીનાી જેરૂરો છેી તેે સમેજેવામેા� મેદાદા કારેો છેી.
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કાાયોથ: કાલ્પાનાા કારોો કેા તેમેે YouTuber છીો અનાે તેમેારોી ચેનાલા મેાટેી વિવ�ીર્યોો �નાાવવા મેા�ગો છીો. તેમેે કાન્ ટેીન્ ટી, વિચત્રાો અનાે સ�ગીતે 
�નાાવવા મેાટેી AI ટૂીલ્ સનાો ઉપાર્યોોગ કારોી �કાો છીો. કાાર્યો� પુૂણ� કારોવા મેાટેી જૂેથેમેા� કાામે કારોો અનાે આગલાા વગ�મેા� તેમેારોી રોચનાા 
રોજૂે કારોો.

સૂૂચનોાઓ:

ટેીક્�ચ્ર્યુંુઅલા (textual) કાન્ટેીન્ટી �નાાવવા મેાટેી, ChatGPT જેવેા કાન્ટેીન્ટી ડિક્રએ�ના AI ટૂીલાનાો ઉપાર્યોોગ કારોો.

ઇમેેજે �નાાવવા મેાટેી, Microsoft અથેવા Artbreeder જેવેા AI ટૂીલ્સનાો ઉપાર્યોોગ કારોો. 

સ�ગીતેનાી રોચનાા મેાટેી, તેમેારોા વિવ�ીર્યોો મેાટેી સ�ગીતે કંાપાોઝા કારોવા મેાટેી Beatoven જેવેા AI ટૂીલ્ સનાો ઉપાર્યોોગ કારોો.

વિવ�ીર્યોો એડિ�ટીરો મેાટેી, VN editor જેવેા ટૂીલ્ સનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે વિચત્રાો, તેમેારું કામ્પાોઝા કારેોલા સ�ગીતે અનાે લાેશિખાતે સામેગ્રીીનાે 
એકા વિવ�ીર્યોો પ્રેઝાન્ ટેી�ના � વરૂપાે ભેગુુ� કારોો.

વાધુુ જો�ો 
ડિડણિજટૂલ પાઠ તપાસો: નાીચેનાા પાાઠ પારો જાઓ

• AI શુંુ� કારોી �કેા છેી?

• AI સાથેે કેાવી રોીતેે વાતે કારોવી

AI વિવાશે વિમત્રો/કુાટુૂ�બનોા સભ્યો સાર્થીે વાાત કારો: તેમેે જે ે�ીખ્યા તેે તેમેારોા વિમેત્રા 
અથેવા કુાટંુી�નાા સભ્ર્યો સાથેે �ેરો (Share) કારોો.

AI સાધાનોોનોો ઉપયોોગ કારવાાનોો પ્રયોાસ કારો: તેેઓ કેાવી રોીતેે કાાર્યો� કારેો છેી તેે જાેવા 
મેાટેી ફ્રીી AI ટૂીલ્સ સાથેે પ્રર્યોોગ કારોો:

• Microsoft Copilot: https://www.Microsoft.com/chat

• Gemini: https://gemini.google.com/

• ChatGPT: https://chatgpt.com/

પ્રશ્નોો પૂૂછેો: જાે તેમેનાે AI વિવ�ે પ્રશ્નો હોર્યો, તેો તેમેારોા શિ�ક્ષકા અથેવા 
સહાધ્ર્યોાર્યોીઓ(classmates) નાે પુૂછીો અનાે એકા�ીજા પાાસેથેી �ીખાો. 

જેનારેોડિટીવ AI ટૂીલ્ સ વિચત્રાો �નાાવી �કેા છેી, નિના��ધો અનાે સ્કિ�ક્રપ્ટી લાખાી �કેા છેી, સ�ગીતે 
કંાપાોઝા (compose) કારોી �કેા છેી અનાે વિવ�ીર્યોો �નાાવી �કેા છેી. આ દારેોકા કાાર્યો� મેાટેી ફ્રીી 
(free) અનાે પાેઇ� (paid) ��નાે પ્રકાારોનાા ટૂીલ્ સ ઉપાલાબ્ધ છેી, જે ેવિવવિવધ ક્ષેત્રાનાા લાોકાોનાે 
તેેમેનાા કાાર્યો�મેા� વધુુ ઝા�પાી અનાે �મેાટીક  �નાવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

ફ્રીી AI ટૂીલ્ સ �ોધવા મેાટેી નાીચેનાા પ્રોમ્પ્ટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોો:

13.4.3 જનોરેડિટૂવા AI શુું કારી શકેા છેે

પ્રોમ્પ્ટૂ શુંુ� તેમેે ફ્રીી AI ટૂીલ્ સ સુૂચવી �કાો છીો જેનેાો ઉપાર્યોોગ હંુ કાન્ ટેીન્ ટી, 
વિચત્રાો, સ�ગીતે અનાે વિવ�ીર્યોો �નાાવવા મેાટેી કારોી �કંુા?

આજે ેહુા�  શુંુ� શેીખી / શેીખ્યોો: 

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો        મૂૂકાો.

1. જેનારેોડિટીવ AI નાવી વ�તૃુઓ �નાાવવા મેાટેી જે ેપાહેલાાથેી જે જાણે છેી તેેમેા�થેી �ીખાે છેી.

2. AI-સ�ચાવિલાતે ટૂીલ્ સ કાલાા, લાેખાના, સ�ગીતે અનાે વિવ�ીર્યોો �નાાવવા મેાટેી મેદાદા કારેો છેી.

3. કેાટીલાાકા લાોકાવિપ્રર્યો જેનારેોડિટીવ AI  ટૂીલ્ સ આ મૂુજે� છેીઃ લાખાવા મેાટેી ChatGPT,  
વિચત્રાો મેાટેી Gemini  અનાે Craiyon, સ�ગીતે મેાટેી Beatoven છેી.
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પ્રવુંૃસિ�ઓ માટેૂ આન્સર કાી:

13.4.1 નોીચેનુું દીરેકા વિવાધાાનો વાાંચો. જોે વિવાધાાનો સાચુંું હોયો, તો ‘ સાચુંું ‘ પર વાતુુથળ કારો અનોે જોે 
વિવાધાાનો ખોટુૂ�  હોયો, તો ‘ ખોટુૂ� ’ પર વાતુુથળ કારો.

1. જેનારેોડિટીવ AI વિચત્રાો અનાે કાન્ ટેીન્ ટી �નાાવી �કેા છેી.     
જવાાબ: સાચુંું

2. જેનારેોડિટીવ AI ગભિણતેનાી સમે�ર્યોાઓ ઉકેાલાવામેા� અનાે જેવા�ો �ોધવામેા� મેદાદા કારોી �કેા છેી.  
જવાાબ: સાચુંું

3. જેનારેોડિટીવ AI જુેદાી જુેદાી ભાર્ષાઓ સમેજી કેા �ોલાી �કાતૃુ� નાથેી.    
જવાાબ: ખોટુૂ�

4. જેનારેોડિટીવ AI ��ો, વિચત્રાો અથેવા ટંૂીકાી વિવ�ીર્યોો ન્સ્ટિક્લાપ્સમેા�થેી અનાન્ર્યો (unique) અનાે નાવા 
વિવ�ીર્યોો �નાાવી �કેા છેી        
જવાાબ: સાચુંું

13.4.2 નોીચેનોા દીરેકા ઉદીાહર�ો માટેૂ સાચો વિવાકાલ્પ પસંદી કારો:

1. સમેજાવો.         
જવાાબ: પારોરોમ્પ્ટી ખારોા� છેી, કાારોણ કેા તેે ખુંૂ� ટંૂીકંુા અનાે અ�પા� છેી. AI મેાટેી આટીલાી ઓછીી 
મેાનિહતેી સાથેે સારોો જેવા� આપાવો મૂુશ્કેાલા છેી.

2. મૂૂ�ી (capital) શુંુ� છેી?       
જવાાબ: પારોરોમ્પ્ટી ખારોા� છેી, કાારોણ કેા તેે પાર્યોા�પ્તે ખાનાે ચોક્કીસ નાથેી; તેે કાહેતૃુ� નાથેી કેા તેમેે કાઈ મૂૂ�ી 
(capital) વિવ�ેનાો અથે� મેા�ગો છીો. તેે �પા� કારોવા મેાટેી વધુુ વિવગતેોનાી જેરૂરો છેી. (દાા.તે., દેા�, 
રોાજ્યા, વગેરેોનાી રોાજેધાનાી).

3. કંાઈકા કારોવૃુ�?        
જવાાબ: પારોરોમ્પ્ટી ખારોા� છેી, કાારોણ કેા તેે સ�પુૂણ� વાક્યા નાથેી અનાે AI નાે શુંુ� કારોવૃુ� તેે જેણાવતૃુ� નાથેી.

4. શુંુ� તેમેે પારોીક્ષા મેાટેી અભ્ર્યોાસ કારોતેી વખાતેે તેણાવનાે નિનાર્યો�વિત્રાતે કારોવાનાી રોીતેો સુૂચવી �કાો છીો? 
જવાાબ: પારોરોમ્પ્ટી સારોો છેી, કાારોણ કેા પારોરોમ્પ્ટી �પા� અનાે ચોક્કીસ છેી, જે ેસારોો જેવા� આપાવાનુુ� 
સરોળ �નાાવે છેી.
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13.5 નોોકારીઓ અનોે ઉદ્યાોગો પર AI 
         નોી અસર

1. AI નાોકારોીઓ અનાે ઉદ્યોગોનાે કેાવી રોીતેે અસરો કારોી રોહુ્યું� છેી.

2. કાાર્યો�� થેળ પારો AI નાા ફાર્યોદાા અનાે ગેરોફાર્યોદાા.

વિવાચારવાાનોી પ્રવુંૃસિ�: કાાયોથ�ળ પર AI નોો ઉદીયો!
કાલ્પાનાા કારોો કેા કેાન્ટીીનામેા� ચાલાતેા ચાલાતેા, સમેોસા અનાે ઠં�ા પાીણા લાેવા 
અનાે પાછીી પાૈસા ચૂૂકાવવા મેાટેી લાાઇનામેા� ઉભા રોહ્યોા વિવનાા જે નાીકાળી જેવૃુ�. 
કાોઈ રોાહ જાેવાનાી નાથેી, કાાઉન્ટીરો પારો કાોઈ ચૂૂકાવણી કારોવાનાી નાથેી - ફક્તે 
તેમેે અનાે તેમેારોી ખાાદ્ય વ�તૃુઓ (food items). આ ભવિવષ્ર્યોમેા�થેી 
કંાઈકા આવ્ ર્યુંુ� હોર્યો તેેનાા જેવેૃુ� લાાગે છેી, �રોા�રો નાે? પારંોતૃુ શુંુ� તેમેે જાણો 
છીો કેા Amazon Go stores જેવેા કેાટીલાાકા સ્થળોએ આ પાહેલાેથેી 
જે થેઈ રોહ્યુંુ� છેી, જ્યાા� AI લાોકાોનાે કેાશિ�ર્યોરો વિવનાા ખારોીદાી કારોવાનાી મે�જૂેરોી 
આપાે છેી?

ચચાથ માટેૂનોા પ્રશ્નોો:

શુંુ� તેમેનાે લાાગે છેી કેા કેાશિ�ર્યોરો વિવનાા ખારોીદાી કારોવી એ સારોો વિવચારો છેી? કેામે અથેવા કેામે નાહં?

જાે દાકુાાનાો ખારોીદાી મેાટેી AI નાો ઉપાર્યોોગ કારેો તેો કાઈ કાઇ નાોકારોીઓનાે અસરો થેઈ �કેા?

AI નાો સ્ટીોરોમેા� ઉપાર્યોોગ કારોવાથેી કાઈ કાઈ નાવી નાોકારોીઓ અથેવા તેકાો ઉભી થેઈ �કેા?

આ પાઠમાં, તમે શીખી શકાશો:
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નોોકારી: _____________________

કાાયોથસૂૂવિચ

કાાયોથસૂૂવિચ

તેમેે પાસ�દા કારેોલાી નાોકારોીમેા� તેમેે 
કાર્યોા કાાર્યોો કારો�ો તેે લાખાો.

ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, વિમેકેાનિનાક્સ 
વાહનાોનાે ઠીકા કારેો છેી અનાે 

ડિરોપાેરોંગ કારેો છેી.

AI આ નાોકારોીનાે કેાવી રોીતેે અસરો 
કારોી �કેા છેી?

ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, વિમેકેાનિનાક્સમેા�, 
AI મેેન્ ટેીનાન્ સ જેરૂડિરોર્યોાતેોનાી 

આગાહી કારોી �કેા છેી.

તેમેારોા વિમેત્રાો સાથેે ચચા� કારોો કેા કેાવી 
રોીતેે AI તેમેનાે તેમેારોી નાોકારોીમેા� મેદાદા 
કારોી �કેા છેી. શુંુ� તેમેનાે લાાગે છેી કેા AI 
તેેનાે વધુુ સારું �નાાવ�ે? �ા મેાટેી 

અથેવા �ા મેાટેી નાહં તેે સમેજાવો.

AI’નોી ભૂૂવિમકાા 

AI’નોી ભૂૂવિમકાા

ચચાથ

ચચાથ

તેમેારોી પાસ�દાગીનાી નાોકારોીમેા� કાામે કારોવાનાી કાલ્પાનાા કારોો, પાછીી ભલાે તેે ઇલાેભિક્ટ્રેશિ�ર્યોના, વેલ્�રો, કાારોપાેન્ ટીરો, વિમેકેાનિનાકા 
અથેવા અન્ર્યો કાોઈ ભુૂવિમેકાામેા� હોર્યો. તેમેનાે શુંુ� લાાગે છેી, AI તેમેનાે તેે કાામેમેા� કેાવી રોીતેે મેદાદા કારોી �કેા છેી અથેવા તેમેે 
જે ેરોીતેે કાામે કારોો છીો તેેનાા પારો કેાવી રોીતેે અસરો કારોી �કેા છેી?

ઉપારોોક્તે પ્રશ્નનાો જેવા� �ોધો: તેમેનાે સમેજેવામેા� મેદાદા કારોવા મેાટેી અહં એકા ઉદાાહરોણ છેી. 

શુંુ� તેમેારોી પાાસે હજુે સુુધી જેવા� છેી? જાે નાહં, તેો ધિંચંતેા કારો�ો નાહં. ચાલાો તેેનાે �ોધવા મેાટેી AI ટૂીલ્ સનાો 
ઉપાર્યોોગ કારોીએ. Microsoft અથેવા ChatGPT જેવેા AI ટૂીલામેા� નાીચે આપાેલાા પ્રોમ્પ્ટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોો અનાે 
તેમેનાે AI ટૂીલામેા�થેી મેળેલાા જેવા�નાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે કાો�કા પુૂણ� કારોો.

AI ટૂૂલ્સ માટેૂ 
પ્રોમ્પ્ટૂ:

તમારા ટે્રેડમાં નોોકારી (Job)નોી ભૂૂવિમકાા સાર્થીે ખાલી જગ્યોા ભારો.

____________ તેરોીકેા મેાણસો જે ેકાાર્યોો કારેો છેી તેે લાખાો. AI આ નાોકારોીનાે કેાવી રોીતેે અસરો કારોી �કેા 
છેી? શુંુ� AI આ કાામેનાે વધારેો સારું �નાાવ�ે અથેવા તેેનાા કેાટીલાાકા ભાગોનાે �દાલા�ે?

13.5.1 કેાવાી રીતે AI નોોકારીઓ અનોે ઉદ્યાોગોનોે અસર કારી રહ્યુંું છેે
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વિવાધાાનોો:

1. AI કંાટીાળાજેનાકા, પુુનારોાવર્થિતેંતે કાાર્યોો કારોી �કેા છેી.

2. તેેનાો અમેલા કારોવો મેંઘો પા�ી �કેા છેી.

3. AI ઝા�પાથેી નિનાણ�ર્યો લાેવામેા� મેદાદા કારોી �કેા છેી.

4. તેેનાાથેી કેાટીલાાકા લાોકાો નાોકારોી ગુુમેાવી �કેા છેી.

5. AI થેાક્યાા વિવનાા 24/7 કાામે કારોી �કેા છેી.

6. જાે તેે ર્યોોગ્ર્યો રોીતેે પ્રોગ્રીામે કારેોલા ના હોર્યો તેો તેે ભુૂલાો કારોી �કેા છેી.

7. AI મેોટીી મેાત્રાામેા� �ેટીાનુુ� ઝા�પાથેી વિવશ્લેેર્ષણ કારોી �કેા છેી.

8. તેેનાે ઘણી �ધા મેેન્ ટેીનાન્ સ (maintenance) અનાે અપા�ેટ્સ (updates) નાી જેરૂરો પા�ી �કેા છેી.

નોીચેનુું દીરેકા વિવાધાાનો વાાંચો અનોે નોક્કીી કારો કેા તે AI નોો �ાયોદીો છેે કેા ગેર�ાયોદીો. �ાયોદીા માટેૂ “A” અનોે ગેર�ાયોદીા માટેૂ “D” લખો.

AI નાોકારોીઓ અનાે ઉદ્યોગોનાે કેાવી રોીતેે અસરો કારેો છેી તેે વિવ�ે તેમેે શુંુ� �ીખ્યા તેે વિવ�ે વિવચારોવા મેાટેી થેો�ો 
સમેર્યો કાા�ો. એકા અથેવા વધુુ લાાગણીઓ અથેવા ��ો પાસ�દા કારોો જે ેશ્રીેષ્ઠ રોીતેે વણ�વે છેી કેા તેમેે આ 
વિવર્ષર્યો વિવ�ે કેાવૃુ� અનુુભવો છીો. તેેમેનાે વતૃુ�ળ કારોો.

ઉત્ સાનિહતે  ભિજેજ્ઞાાસુુ  મૂૂ�ઝાાર્યોેલા  ધિંચંવિતેતે 

પ્રેડિરોતે  અનિનાસ્કિ�તે  ઉત્ સુુકા  �ેચેના

કાાયોથ: તેમેે પાસ�દા કારેોલાી નાોકારોીનાા ફાર્યોદાા અનાે ગેરોફાર્યોદાા લાખાો.

સૂૂચનોાઓ: નાીચેનાી જેગ્ર્યોામેા� જેવા�ો લાખાવામેા� મેદાદા મેાટેી ChatGPT અથેવા Microsoft Copilot જેવેા 
AI ટૂીલાનાો ઉપાર્યોોગ કારોો. (તેમેે AI ટૂીલાનાે પ્રશ્નો પુૂછીવા મેાટેી આપાેલા પ્રોમ્પ્ટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોી �કાો છીો.)

AI ટૂૂલ્ સ માટેૂ 
પ્રોમ્પ્ટૂ:

�ાયોદીા : 

ગેર�ાયોદીા:

 ______________ નાોકારોીઓ મેાટેી AI નાો ઉપાર્યોોગ કારોવાનાા ફાર્યોદાા અનાે ગેરોફાર્યોદાા કાર્યોા કાર્યોા છેી?

13.5.2 કાાયોથસ્ ર્થીળ પર AI નોા �ાયોદીા અનોે ગેર�ાયોદીા

AI વિવાશે તમારી લાગ�ીઓ શુું છેે?
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વાધુુ જો�ો

ડિડણિજટૂલ પાઠ તપાસો: નાીચેનાા પાાઠ પારો જાઓ

• નાોકારોીઓ અનાે ઉદ્યોગો પારો AI નાી અસરો 

AI વિવાશે વિમત્રો/કુાટુૂ�બનોા સભ્યો સાર્થીે વાાત કારો: તેમેે જે ે�ીખ્યા તેે તેમેારોા 
વિમેત્રા અથેવા કુાટંુી�નાા સભ્ર્યો સાથેે �ેરો (Share) કારોો.

AI સાધાનોોનોો ઉપયોોગ કારવાાનોો પ્રયોાસ કારો: તેેઓ કેાવી રોીતેે કાાર્યો� કારેો છેી 
તેે જાેવા મેાટેી ફ્રીી AI ટૂીલ્સ સાથેે પ્રર્યોોગ કારોો:

• Microsoft Copilot: https://www.Microsoft.com/
chat

• Gemini: https://gemini.google.com/

• ChatGPT: https://chatgpt.com/

પ્રશ્નોો પૂૂછેો: જાે તેમેનાે AI વિવ�ે પ્રશ્નો હોર્યો, તેો તેમેારોા શિ�ક્ષકા અથેવા 
સહાધ્ર્યોાર્યોીઓ(classmates) નાે પુૂછીો અનાે એકા�ીજા પાાસેથેી �ીખાો.

પ્રવુંૃસિ�ઓ માટેૂ આન્સર કાી:

13.5.2 કાાયોથસ્ ર્થીળ પર AI નોા �ાયોદીા અનોે ગેર�ાયોદીા
1. A

2. D

3. A

4. D

5. A

6. D

7. A

8. D

આજે ેહુા�  શુંુ� શેીખી / શેીખ્યોો: 

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો        મૂૂકાો.

1. AI આપાણી કાામે કારોવાનાી રોીતેનાે અસરો કારેો છેી, જેમેે કેા કેાશિ�ર્યોરો વગરોનાી દાકુાાનાો.

2. AI નાા ફાર્યોદાા અનાે ગેરોફાર્યોદાા ��નાે છેી, તેેથેી તેેનાો સમેજેદાારોીપુૂવ�કા ઉપાર્યોોગ કારોવો 
મેહત્વપુૂણ� છેી.
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13.6 AI સાર્થીે કાારટિકાદીીનોી શોધાખોળ

1. ઇન્ટીરેોભિક્ટીવ AI સાથેે કાારોડિકાદાીનાા વિવકાલ્પાોનાી �ોધ કેાવી રોીતેે કારોવી

શુું તમનોે લાગે છેે કેા AI તમનોે તમારી રુંવિચઓ અનોે લાયોકાાત સાર્થીે મેળ ખાતા 
કાારડિકાદીી વિવાકાલ્પો શોધાવાામાં મદીદી કારી શકેા છેે? તમારા વિવાચારો અહં લખો.

હવે, AI ટૂીલા દ્વાારોા સુૂચવવામેા� આવેલાા 10 કાારોડિકાદાી વિવકાલ્પાોમેા�થેી, તેમેારોી રુવિચઓ, 
કાૌ�લ્ર્યોો અનાે ધ્ર્યોેર્યોોનાે ધ્ર્યોાનામેા� રોાખાીનાે, તેમેે વધુુ �ોધખાોળ કારોવા મેા�ગો છીો તેેવા ચારો 
કાારોડિકાદાી વિવકાલ્પાોનાી ર્યોાી �નાાવો.

AI કાારોડિકાદાીનાા 
વિવકાલ્પાો સુૂચવે છેી તેે 
વિવ�ે તેમેનાે કેાવૃુ લાાગે 

છેી? શુંુ� પાડિરોણામેો 
આ�ર્યો�જેનાકા હતેા?

ચાલાો દારેોકા વિવ�ે વધુુ જાણવા મેાટેી AI ટૂીલાનાો ઉપાર્યોોગ કારોીએ. 

1.

3.

2.

4.

13.6.1 AI સાર્થીે કાારડિકાદીીનોા વિવાકાલ્પોનોી શોધાખોળ

કાાયોથ: તેમેારોી રુવિચઓ અનાે ર્યોોગ્ર્યોતેાઓ સાથેે મેેળ ખાાતેા કાારોડિકાદાી વિવકાલ્પાો �ોધો.

સૂૂચનોાઓ: નાીચેનાી જેગ્ર્યોામેા� જેવા�ો લાખાવામેા� મેદાદા મેાટેી ChatGPT અથેવા Microsoft Copilot જેવેા 
AI ટૂીલાનાો ઉપાર્યોોગ કારોો. (તેમેે AI ટૂીલાનાે પ્રશ્નો પુૂછીવા મેાટેી આપાેલા પ્રોમ્પ્ટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોી �કાો છીો.)

પ્રોમ્પ્ટૂ: 

હેલાો! હંુ ______ વર્ષ�નાો છંુી અનાે હાલામેા� ભારોતેમેા� _______________ રોાજ્યામેા� રોહંુ છંુી. મેારોી રુવિચઓમેા� 
_______________________ નાો સમેાવે� થેાર્યો છેી. હંુ હાલામેા� ITI ખાાતેે __________________ કાોર્ષ� કારોી 
રોહ્યોો છંુી. આ મેાનિહતેીનાા આધારેો, શુંુ� તેમેે મેારોી રુવિચઓ અનાે લાાર્યોકાાતે સાથેે મેેળ ખાાતેા 10 ર્યોોગ્ર્યો કાારોડિકાદાી 
વિવકાલ્પાો સુૂચવી �કાો છીો? કૃાપાા કારોીનાે પારંોપારોાગતે અનાે સજેકનાાત્મેકા વિવકાલ્પાો અલાગથેી આપા�ો.

ઉદીાહર�: હેલાો! હંુ 18 વર્ષ�નાો છંુી અનાે હાલામેા� ભારોતેમેા� ગુુજેરોાતે રોાજેર્યોમેા� રોહંુ છંુી. મેારોી રુવિચઓમેા� 
વા�ચના, વિચત્રાકાામે અનાે નાવી વ�તૃુઓ �ીખાવાનાો સમેાવે� થેાર્યો છેી. હંુ હાલામેા� ITI ખાાતેે ઇલાેભિક્ટ્રેકાલા ટે્રે� 
કાોર્ષ� કારોી રોહ્યોો છંુી. આ મેાનિહતેીનાા આધારેો, શુંુ� તેમેે મેારોી રુવિચઓ અનાે લાાર્યોકાાતે સાથેે મેેળ ખાાતેા 10 ર્યોોગ્ર્યો 
કાારોડિકાદાી વિવકાલ્પાો સુૂચવી �કાો છીો? કૃાપાા કારોીનાે પારંોપારોાગતે અનાે સજેકનાાત્મેકા વિવકાલ્પાો અલાગથેી આપા�ો. 
જેવા� સ�શિક્ષપ્તે રોાખાો.

આ પાઠમાં, તમે શીખી શકાશો:
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કાાયોથ: કાારોડિકાદાીનાા વિવકાલ્પાોનાી �ોધખાોળ.

સૂૂચનોાઓ: ઉપારો સુૂવિચ�દ્ધાં કારેોલા ચારો વિવકાલ્ પાોમેા�થેી કાારોડિકાદાી પાસ�દા કારોો અનાે નાીચે આપાેલાા �ેઝા પ્રોમ્પ્ટીમેા� 
ખાાલાી જેગ્ર્યોાઓ ભરોો.

બેઝ પ્રોમ્પ્ટૂ 
(Base 

prompt):

AI  ટૂીલ્ સ મેાટેી પ્રોમ્પ્ટી: હેલાો! હંુ _________ વર્ષ�નાો છંુી અનાે હાલામેા�  ભારોતેમેા� _________રોાજ્યામેા� 
રોહંુ છંુી. હંુ ____________ નાો કાોર્ષ�  કારોી રોહ્યોો છંુી, ______________ મેા� વિવ�ેર્ષતેા પ્રાપ્તે કારું છંુી. 
મેનાે __________________ [કાારોડિકાદાી વિવકાલ્પા દાાખાલા કારોો] તેરોીકેા કાારોડિકાદાીમેા� રોસ છેી. કૃાપાા કારોીનાે 
આપાણી વાતેચીતે દારોવિમેર્યોાના મેારોી ઉંમેરો, સ્થાના અનાે કાારોડિકાદાીનાી આકાા�ક્ષાઓનાે ધ્ર્યોાનામેા� રોાખાો. 
આ કાારોડિકાદાી વિવ�ે વધુુ જાણવા મેાટેી હંુ તેમેારોી મેદાદા મેા�ગુુ� છંુી. વિવગતેવારો મેાનિહતેી આપાતેા પાહેલાા 
કૃાપાા કારોીનાે મેારોા આગામેી પ્રોમ્પ્ ટીનાી રોાહ જૂેઓ.

હવાે, તમારી પસંદી કારેલી કાારડિકાદીી વિવાશે વાધુુ જો�વાા માટેૂ નોીચેનોા 7 પ્રોમ્પ્ ટૂનોો ઉપયોોગ કારો.

પ્રોમ્પ્ટ: _______ [કાારોડિકાદાી વિવકાલ્પા દાાખાલા કારોો] નાી સામેાન્ર્યો 
ફરોજાે શુંુ� છેી?

પ્રોમ્પ્ટ: _______ [કાારોડિકાદાીનાો વિવકાલ્પા દાાખાલા કારોો] મેાટેી સામેાન્ર્યો રોીતેે કાાર્યો�સ્થળ પારોનુુ� વાતેાવરોણ કેાવૃુ� 
હોર્યો છેી? શુંુ� તેે મેોટેી ભાગે ઓડિફસનાી અ�દારો, �હારો, અથેવા ��નાેનુુ� વિમેશ્રીણ હોર્યો છેી?

પ્રોમ્પ્ટ: _________ [કાારોડિકાદાીનાો વિવકાલ્પા દાાખાલા કારોો] મેાટેી કાર્યોા કાર્યોા �ૈક્ષભિણકા અભ્ર્યોાસક્રમેો કારેોલાા હોવા 
જાેઇએ?

AI જેવાબ:

1. ભૂૂવિમકાાઓ અનોે જવાાબદીારીઓ (Roles and Responsibilities)

2. કાાયોથસ્ ર્થીળ પરનુું વાાતાવાર� (Work Environment)

3. શૈક્ષાણિ�કા જરૂડિરયોાતો (Educational Requirements)

યાાદ રાખો: જાે તેમેે ઇચ્છીો છીો કેા Al 
ટૂીલ્સનાો જેવા� ટંૂીકાો હોર્યો, તેો “જેવા�ો 
સ�શિક્ષપ્તે રોાખાો અનાે મેાત્રા થેો�ા બુુલાેટી 
પાોઇન્ટી આપાો ”સાથેે પ્રોમ્પ્ટ સમાપ્ત કરો. 

AI જેવાબ:

AI જેવાબ:
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પ્રોમ્પ્ટ: _______ [કાારોડિકાદાી વિવકાલ્પા દાાખાલા કારોો] તેરોીકેા સફળ થેવા મેાટેી કાર્યોા કાર્યોા કાૌ�લ્ ર્યોો 
આવશ્ર્યોકા છેી?

પ્રોમ્પ્ટ: શુંુ� ભવિવષ્ર્યોમેા� ________ [કેાડિરોર્યોરો વિવકાલ્પા દાાખાલા કારોો] નાી મેા�ગ વધવાનાી કેા ઘટીવાનાી અપાેક્ષા છેી? 
આ વિવકાલ્પા મેાટેી કાારોડિકાદાી વિવકાાસનાી તેકાો કેાવી દેાખાાર્યો છેી? AI આ કાારોડિકાદાીનાે કેાવી રોીતેે અસરો કારોી �કેા 
છેી?

પ્રોમ્પ્ટ: _______ [કાારોડિકાદાી વિવકાલ્પા દાાખાલા કારોો] મેાટેી સામેાન્ર્યો પાગારો શ્રીેણી શુંુ� છેી? ઉપારોા�તે, શુંુ� તેમેે 
ભારોતેમેા� પાગારોનાી મેાનિહતેી તેપાાસવા મેાટેી કેાટીલાાકા પ્લાેટીફોમે�નાી ભલાામેણ કારોી �કાો છીો?

પ્રોમ્પ્ટ: શુંુ� તેમેે અમૂુકા ચોક્કીસ જાે� સચ� પ્લાેટીફોમે�નાી ભલાામેણ કારોી �કાો છીો કેા જે ે________[રોાજ્યા], 
ભારોતેમેા� ___________ [કાારોડિકાદાી વિવકાલ્પા દાાખાલા કારોો] ભુૂવિમેકાાઓ મેાટેી લાોકાવિપ્રર્યો છેી? શુંુ� આ ક્ષેત્રા સાથેે 
સ���વિધતે કાોઈ સરોકાારોી જાે� પાોટીકલા છેી?

4. કાૌશલ્યો સંશોધાનો (Skill Research)

5. માંગ અનોે વિવાકાાસ (Demand & Growth)

6. પગાર શ્રેે�ી (Salary Range)

7. નોોકારીઓ શોધાવાી (Finding Jobs)

AI જેવાબ:

AI જેવાબ:

AI જેવાબ:

AI જેવાબ:
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તમે કઈ કારકિકદી પોસ�દ કરી છેો અનાે શેા માટે તમનાે લાગે છેો કે તમે તેનાા માટે 
યાોગ્યા છોો?

વાધુુ જો�ો
ડિડણિજટૂલ પાઠ તપાસો: નોીચેનોા પાઠ પર જોઓ

• AI સાથેે કાારોડિકાદાીનાી �ોધખાોળ 

AI વિવાશે વિમત્રો/કુાટુૂ�બનોા સભ્યો સાર્થીે વાાત કારો: તેમેે જે ે�ીખ્યા તેે તેમેારોા 
વિમેત્રા અથેવા કુાટંુી�નાા સભ્ર્યો સાથેે �ેરો (Share) કારોો.

AI સાધાનોોનોો ઉપયોોગ કારવાાનોો પ્રયોાસ કારો: તેેઓ કેાવી રોીતેે કાાર્યો� કારેો છેી 
તેે જાેવા મેાટેી ફ્રીી AI ટૂીલ્સ સાથેે પ્રર્યોોગ કારોો:

• Microsoft Copilot: https://www.Microsoft.com/
chat

• Gemini: https://gemini.google.com/

• ChatGPT: https://chatgpt.com/

પ્રશ્નોો પૂૂછેો: જાે તેમેનાે AI વિવ�ે પ્રશ્નો હોર્યો, તેો તેમેારોા શિ�ક્ષકા અથેવા 
સહાધ્ર્યોાર્યોીઓ(classmates) નાે પુૂછીો અનાે એકા�ીજા પાાસેથેી �ીખાો.

હવે, ચાલાો અન્ર્યો કાારોડિકાદાી વિવકાલ્પાોનાી �ોધખાોળ કારોીએ. દારેોકા મેાટેી ઉપારોોક્તે પ્રવૃૃશિ�નુુ� પુુનારોાવતે�ના કારોો. છેીલ્લાે, 
તેમેનાે શ્રીેષ્ઠ ગમેતેી કાારોડિકાદાી પાસ�દા કારોો અનાે નાીચેનાી પ્રવૃૃશિ� પુૂણ� કારોો.

આજે ેહુા�  શુંુ� શેીખી / શેીખ્યોો: 

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો        મૂૂકાો.

1. AI  ટૂીલ્સ એવી કાારોડિકાદાી સુૂચવી �કેા છેી જે ેલાોકાોનાી રુવિચઓ અનાે ર્યોોગ્ર્યોતેાઓ 
સાથેે મેેળ ખાાતેી હોર્યો.

2. AI  કાારોડિકાદાીનાા નાવા વિવકાલ્પાો �ોધવામેા� મેદાદા કારેો છેી જેનેાા વિવ�ે કાોઈએ વિવચાર્યુંુ� 
પાણ ના હોર્યો.

3. આ ટૂીલ્ સ વ્યાન્સ્ટિક્તેનાી રુવિચઓનાે અનુુરૂપા કાારોડિકાદાી �તેાવીનાે સમેર્યો �ચાવે છેી.
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13.7 AI સાર્થીે શીખવુંુ�

1. AI તેમેનાે વધુુ સારોી રોીતેે �ીખાવામેા� કેાવી રોીતેે મેદાદા કારોી �કેા છેી

શુંુ� તેમેે ક્યાારેોર્યો તેમેારોા અભ્ર્યોાસમેા� મેદાદા મેાટેી AI  ટૂીલ્ સનાો ઉપાર્યોોગ કાર્યોો છેી?  
જાે તેમેે ઉપાર્યોોગ કાર્યોો હોર્યો, તેો તેમેે તેેનાો શુંુ�  ઉપાર્યોોગ કાર્યોો હતેો અનાે તેમેારોો 
અનુુભવ કેાવો રોહ્યોો હતેો? તેમેારોા અનુુભવનાે શ્રીેષ્ઠ રોીતેે વણ�વતેો વિવકાલ્પા 
પાસ�દા કારોો.

નાા, મેં મેારોા અભ્ર્યોાસ મેાટેી ક્યાારેોર્યો AI ટૂીલ્ સનાો ઉપાર્યોોગ કાર્યોો નાથેી.

મેં AI ટૂીલ્સ વિવ�ે સા�ભળ્યુંુ� છેી, પારંોતૃુ મેં તેેનાો ક્યાારેોર્યો ઉપાર્યોોગ કાર્યોો નાથેી.

હા, મેં ચેટી�ોટ્સ (chatbots) અથેવા લાર્નિંનાંગ એપ્સ (learning 
apps) જેવેા AI ટૂીલ્ સનાો ઉપાર્યોોગ કાર્યોો છેી, અનાે તેે ઘણા મેદાદારૂપા થેર્યોા 
હતેા.

હા, મેં ચેટી�ોટ્સ (chatbots) અથેવા લાર્નિંનાંગ એપ્સ (learning 
apps) જેવેા AI ટૂીલ્ સનાો ઉપાર્યોોગ કાર્યોો છેી, પારંોતૃુ મેનાે તેે મેદાદારૂપા 
જેણાર્યોા નાથેી.

અગાઉનાા પ્રકારોણમેા�, તેમેે કાારોડિકાદાીનાા વિવવિવધ 
વિવકાલ્પાો વિવ�ે જાણવા મેાટેી Al નાો ઉપાર્યોોગ 
કાર્યોો હતેો. એ જે રોીતેે, તેમેે ઇચ્છીો તેે કાોઈપાણ 
વિવર્ષર્યો �ીખાવા મેાટેી તેમેે Al નાો ઉપાર્યોોગ કારોી 
�કાો છીો.

હવે જ્યાારેો આપાણે AI ટૂીલ્સનાો ઉપાર્યોોગ કારોવાનુુ� વિવચાર્યુંુ� છેી, તેો ચાલાો જાણીએ કેા AI કેાવી રોીતેે આપાણનાે વધુુ સારોી રોીતેે અભ્ર્યોાસ 
કારોવામેા� મેદાદા કારોી �કેા છેી. જાે તેમેે હજી સુુધી AI નાો ઉપાર્યોોગ કાર્યોો નાથેી, તેો પાણ આ ટૂીલ્ સ �ીખાવા મેાટેી ખુંૂ� મેદાદારૂપા થેઈ �કેા છેી. 

Hi, I’m 
Priya.

વિપ્રર્યોાનાે મેળો, વિપ્રર્યોા સારોી રોીતેે અ�ગ્રીેજી �ોલાતેા �ીખાવા મેા�ગે છેી. તેે AI નાે મેદાદા મેાટેી પુૂછીવા મેાટેી 
નાીચે આપાેલાા પ્રોમ્પ્ટીનાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી. AI તેેણીનાે અનુુસરોવા મેાટેીનાા �પા� પાગલાા�, સ��ાધનાો, 
વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે અભ્ર્યોાસ ર્યોોજેનાા, પ્રેભિક્ટીસ મેાટેીનાી એક્સરોસાઇઝા, પ્રવિતેસભાવ મેાટેીનાા વિવકાલ્પાો, પ્રેરોણા 
આપાતેી ટીીપ્સ અનાે સામેાન્ર્યો પા�કાારોોનાા ઉકેાલાો આપાે છેી. AI નાી સલાાહનાે અનુુસરોીનાે, વિપ્રર્યોા તેેનાી 
�ીખાવાનાી ર્યોાત્રાામેા� વધુુ આત્મેવિવશ્વાાસ અનાે સુુર્યોોભિજેતે (organized) અનુુભવે છેી.

ચાલો જોેઈએ કેા AI, ITI નોા વિવાદ્યાાર્થીીનોે કેાવાી રીતે મદીદી કારી શકેા છેે, જેમ કેા વિપ્રયોા, જે સારી 
રીતે અંગ્રીેજી બોલવાાનુું શીખવાા માંગે છેે.

1. શુું શીખવુંું તે સમજવુંું
વિપ્રયોા અંગ્રીેજી શીખવાાનુું શરૂ કારવાા માંગે છેે પર�તુુ ક્યોાંર્થીી શરૂ કારવુંું તે ખબર નોર્થીી.

પ્રોમ્પ્ ટૂ:

• હંુ અ�ગ્રીેજી �ીખાવામેા� શિ�ખાાઉ મેાણસ છંુી. શુંુ� તેમેે મૂુખ્ય વિવર્ષર્યોોનાી ર્યોાદાી અનાે દારેોકા મેાટેી 
સ�શિક્ષપ્તે સમેજૂેતેી આપાી �કાો છીો જેનેાી સાથેે મેારેો �રૂઆતે કારોવી જાેઈએ?

• અ�ગ્રીેજી �ીખાતેી વખાતેે લાોકાો કાર્યોા સામેાન્ર્યો પા�કાારોોનાો સામેનાો કારેો છેી અનાે તેેઓ તેેનાે કેાવી 
રોીતેે દારૂો કારોી �કેા છેી?

13.7.1 AI તમનોે વાધુુ સારી રીતે શીખવાામાં કેાવાી રીતે મદીદી 
કારી શકેા છેે

આ પાઠમાં, તમે શીખી શકાશો:
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2. જડિટૂલ વિવાષયોોનોે સરળ બનોાવાવાા

વિપ્રયોાનોે વ્યાકાર�નોા કેાટૂલાકા નિનોયોમો સમજવાા મૂુશ્કેાલ લાગે છેે.

પ્રોમ્પ્ ટૂ:

• મેનાે અ�ગ્રીેજી વ્યાાકારોણનાા નિનાર્યોમેો, ખાાસ કારોીનાે ભુૂતેકાાળનાા તે�ગ ડિક્રર્યોાપાદાો સમેજેવામેા� 
મૂુશ્કેાલાી આવી રોહી છેી. શુંુ� તેમેે તેેમેનાે ઉદાાહરોણો સાથેે સરોળ ��ોમેા� સમેજાવી �કાો છીો?

• શુંુ� તેમેે મેનાે વધુુ �પા� રોીતેે �ોલાવામેા� મેદાદા કારોવા મેાટેી અ�ગ્રીેજી ઉચ્ચારોનાા નિનાર્યોમેોનાે સરોળ 
�નાાવી �કાો છીો?

3. પ્રવિતભાાવા મેળવાવાો
વિપ્રયોાનોે તેનોા અંગ્રીેજી બોલવાા પર પ્રવિતભાાવા મેળવાવાાનોી જરૂર છેે.

પ્રોમ્પ્ ટૂ:

• હંુ મેારોી જાતેે રેોકાોર્કિં�ંગ કારોીનાે અ�ગ્રીેજી �ોલાવાનાી પ્રેભિક્ટીસ કારું છંુી. શુંુ� તેમેે મેારોા ઉચ્ચારો અનાે 
પ્રવાહ વિવ�ે પ્રવિતેભાવ મેેળવવાનાી રોીતેો સુૂચવી �કાો છીો?

• મેં [�ોક્યુુમેેન્ ટી/નિના��ધ] પાેસ્ટી કાર્યોો છેી. શુંુ� તેમેે વ્યાાકારોણ અનાે વિવરોામેવિચ�ોનાી ભુૂલાો તેપાાસી �કાો છીો 
અનાે સુુધારોાઓ સુૂચવી �કાો છીો?

• મેારોી સાથેે પ્રાસ�વિગકા વાતેચીતે કાૌ�લ્ર્યો ( casual conversation skills) પારો પ્રેભિક્ટીસ કારોો. 
શુંુ� તેમેે સ�વાદામેા� જાે�ાઈ �કાો છીો અનાે મેારોી �ોલાવાનાી �ૈલાી પારો પ્રવિતેભાવ આપાી �કાો છીો?

4. વાાસ્તવિવાકા જીવાનોનોી પડિરન્સિ�વિતઓ માટેૂ પ્રેણિક્ટૂસ કારવાી
વિપ્રયોા વાાસ્તવિવાકા જીવાનોમાં અંગ્રીેજી બોલવાાનોી પ્રેણિક્ટૂસ કારવાા માંગે છેે.

પ્રોમ્પ્ ટૂ:

• હંુ વા�તેવિવકા જીવનાનાી પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેઓ મેાટેી અ�ગ્રીેજી �ોલાવાનાી પ્રેભિક્ટીસ કારોવા મેા�ગુુ છંુી જેમેે કેા 
ફૂૂ�નાો ઓ�કરો આપાવો અથેવા ડિદા�ાઓ પુૂછીવી. શુંુ� તેમેે વાતેચીતેનાા કેાટીલાાકા ઉદાાહરોણ આપાી �કાો 
છીો?

• શુંુ� તેમેે મેારોા મેાટેી પ્રેભિક્ટીસ કારોવા મેાટેી અ�ગ્રીેજીમેા� જાે� ઇન્ટીરોવ્યુંૂનુુ� અનુુકારોણ કારોી �કાો છીો? હંુ 
દારેોકા પારોરશ્નનાો જેવા� આપાી� કેા જાણે તેે વા�તેવિવકા વાતેચીતે હોર્યો અનાે તેમેે પારોરવિતેભાવ પાણ 
આપાી �કાો છીો.

5. તમારા જ્ઞાાનોનુું પરીક્ષા� કારો
વિપ્રયોા અત્યોાર સૂુધાી શુું શીખી છેે તેનોી ચકાાસ�ી કારવાા માંગે છેે.

પ્રોમ્પ્ ટૂ:

• હંુ એકા મેનિહનાાથેી અ�ગ્રીેજી �ીખાી રોહ્યોો છંુી. શુંુ� તેમેે મેારોા મૂૂળભુૂતે ��ભ��ોળ અનાે 
વ્યાાકારોણનાા જ્ઞાાનાનાે ચકાાસવા મેાટેી ન્સ્ટિક્વઝા �નાાવી �કાો છીો?

• શુંુ� તેમેે અ�ગ્રીેજી ��ભ��ોળનાો અભ્ર્યોાસ કારોવા મેાટેી કેાટીલાાકા દૃશ્ર્યો-આધાડિરોતે પ્રશ્નો તેૈર્યોારો 
કારોી �કાો છીો?

6. વાધુુ સંશાધાનોો (Resources) શોધાો
વિપ્રયોાનોે અભ્યોાસ માટેૂ વાધુુ સામગ્રીીનોી જરૂર છેે.

પ્રોમ્પ્ ટૂ:

• મેનાે અ�ગ્રીેજી �ીખાવા મેાટેી વધુુ સ��ાધનાોનાી જેરૂરો છેી, જેમેે કેા વે�સાઇટ્સ, એપ્સ અનાે 
પુુ�તેકાો. શુંુ� તેમેે એવી કેાટીલાીકા ભલાામેણ કારોી �કાો છીો જે ેપારોરેભિક્ટીસ અનાે �ીખાવા મેાટેી સારોી 
હોર્યો?

• શુંુ� તેમેે કેાટીલાીકા વે�સાઇટ્સ અથેવા પ્લાેટીફોમ્સ� સુૂચવી �કાો છીો જે ેઅ�ગ્રીેજી વ્યાાકારોણ મેાટેી 
ફરોરી શિ�ક્ષણ સામેગરોરી (free learning materials) પુૂરું પાા�ે છેી?
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7. આઈડિડયોા જનોરેશનો (Idea Generation)

વિપ્રયોાનોે અંગ્રીેજીમાં ટૂૂ�કાી વાાતાથ લખવાા માટેૂનોા આઇડિડયોાનોી જરૂર છેે.

પ્રોમ્પ્ ટૂ:

• મેારેો “�જારોમેા� એકા ડિદાવસ” - વિવ�ે અ�ગ્રીેજીમેા� ટંૂીકાી વાતેા� લાખાવી છેી. શુંુ� તેમેે મેનાે કેાટીલાાકા 
રોસપારોરદા આઇડિ�ર્યોા લાાવવામેા� મેદાદા કારોી �કાો છીો?

• શુંુ� તેમેે મેનાે મેારોા પ્રોજેકે્ટી મેાટેી વિવચારોો લાાવવામેા� મેદાદા કારોી �કાો છીો? હંુ મેારોી અ�ગ્રીેજીમેા� 
કાોમેર ર્યુંુનિનાકેા�ના સર ડિકાલા સુુધારોવા પારો કાામે કારોી રોહ્યોો છંુી અનાે મેનાે સજેકનાાત્મેકા પારોરેરોણાનાી જેરૂરો 
છેી. કૃાપાા કારોીનાે �ોધખાોળ કારોવા મેાટેીનાા નાવા અભિભગમેો સુૂચવો.

8. રેઝ્યુુમ (Resume) બનોાવાવુંું
વિપ્રયોા નોોકારીનોી અરજી માટેૂ રેઝ્યુુમ (Resume)  બનોાવાવાા માંગે છેે.

પ્રોમ્પ્ ટૂ:

• મેારેો ડિ�ભિજેટીલા મેાકેાકિંટીંગ ફમે�મેા� એન્ટ્રેી-લાેવલાનાી નાોકારોી મેાટેી રેોઝ્ર્યુંુમે લાખાવાનાી જેરૂરો છેી. મેારોી પાાસે 
કાોમ્પ્ર્યુંુટીરોનાો ઉપાર્યોોગ અનાે અ�ગ્રીેજી �ોલાવામેા� મૂૂળભુૂતે કુા�ળતેા (basic skills) છેી. શુંુ� તેમેે 
કાોઇ નામૂૂનાો અનાે તેેમેા� કાઈ મેાનિહતેીનાો સમેાવે� કારોવો તેે મેાટેીનાી ટીીપ્સ આપાી �કાો છીો?

નાંધ: પ્રથેમે, તેમેારોા �ોકાર્યુંુમેેન્ ટી અથેવા રેોઝ્ર્યુંુમેનાે  AI ટૂીલ્ સમેા� પાેસ્ટી કારોો, પાછીી નાીચેનાા પ્રોમ્પ્ટી સાથેે 
આગળ વધો.

• શુંુ� તેમેે મેનાે મેારોા રેોઝ્ર્યુંુમેનાે સુુધારોવામેા� મેદાદા કારોી �કાો છીો? હંુ મેારોી કુા�ળતેા અનાે અનુુભવોનાે વધુુ 
સારોી રોીતેે હાઇલાાઇટી કારોવા મેા�ગુુ છંુી.

• મેનાે મેારોા રેોઝ્ર્યુંુમેનાા ફોમેેટી વિવ�ે ચોક્કીસ ખ્ ર્યોાલા નાથેી. શુંુ� તેમેે કાોઈ પ્રોફે�નાલા લાેઆઉટી સુૂચવી 
�કાો છીો જે ે�પા� અનાે વા�ચવામેા� સરોળ હોર્યો?

9. તમારા અભ્યોાસનોા સમયોપત્રોકાનોે વ્યન્સિક્તગત સ્ વારૂપ આપો

વિપ્રયોા તેનોા અભ્યોાસ માટેૂનુું એકા સમયોપત્રોકા બનોાવાવાા ઈચ્છેે છેે, જે તેનોી જરૂડિરયોાતોનોે અનુુરૂપ 
હોયો.પ્રોમ્પ્ ટૂ:

• મેારોી પાાસે અ�ગ્રીેજીનાો અભ્ર્યોાસ કારોવા મેાટેી દારોરોોજે 1 કાલાાકા છેી. શુંુ� તેમેે મેનાે અભ્ર્યોાસ મેાટેીનુુ� 
સાપ્તેાનિહકા સમેર્યોપાતેરોરકા �નાાવવામેા� મેદાદા કારોી �કાો છીો જે ેનાવા ��ભ��ોળ �ીખાવા, વ્યાાકારોણનાી 
પારોરેભિક્ટીસ અનાે �ોલાવાનાી એક્સરોસાઇઝાનાે સ�તૃુવિલાતે કારેો છેી?

• શુંુ� તેમેે મેનાે મેારોા લાક્ષ્ર્યોો અનાે સમેર્યોપાત્રાકાનાે અનુુરૂપા અભ્ર્યોાસ મેાટેીનાી ર્યોોજેનાા �નાાવવામેા� મેદાદા કારોી 
�કા�ો?  હંુ વધુુ સારોી રોીતેે અભ્ર્યોાસ કારોવા મેા�ગુુ છંુી.

શૈક્ષાણિ�કા આયોોજનો (Learning Plan)

તેમેારોા વિવર્ષર્યો સાથેેનાા ઉદાાહરોણોમેા� રેોખાા�ડિકાતે ભાગોનાે �દાલાવા મેાટેી નાીચે આપાેલાા પ્રોમ્પ્ટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોો 
અનાે Microsoft Copilot અથેવા ChatGPT જેવેા AI ટૂીલ્ સનાે પુૂછીો. આ પ્રોમ્પ્ટીનાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે, 
તેમેે તેમેારોી �ીખાવાનાી ર્યોાત્રાાનાે સરોળ અનાે વધુુ અસરોકાારોકા �નાાવી �કાો છીો.

1. શુું શીખવુંું તે સમજવુંું
પ્રોમ્પ્ટૂ:

• હંુ __________________ [વિવર્ષર્યો દાાખાલા કારોો] �ીખાવામેા� શિ�ખાાઉ છંુી. શુંુ� તેમેે મૂુખ્ય વિવર્ષર્યોોનાી ર્યોાદાી આપાી �કાો છીો 
જેનેાાથેી મેારેો �રૂઆતે કારોવી જાેઈએ અનાે દારેોકા મેાટેી સ�શિક્ષપ્તે સમેજૂેતેી આપાો?

• ___________ [વિવર્ષર્યો દાાખાલા કારોો] �ીખાતેી વખાતેે લાોકાો કાર્યોા કાર્યોા સામેાન્ર્યો પા�કાારોોનાો સામેનાો કારેો છેી અનાે તેેઓ તેેનાે કેાવી 
રોીતેે દારૂો કારોી �કેા છેી?
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2. જડિટૂલ વિવાષયોોનોે સરળ બનોાવાવાા
પ્રોમ્પ્ટૂ:

• શુંુ� તેમેે [વિવર્ષર્યો દાાખાલા કારોો], એ રોીતેે સમેજાવી �કાો છીો જે ેસમેજેવામેા� સરોળ હોર્યો? �પા�તેા કારોવા મેાટેી કૃાપાા કારોીનાે 
ઉદાાહરોણોનાો ઉપાર્યોોગ કારોો.

• સરોળ ભાગોમેા� __________________ [વિવર્ષર્યો દાાખાલા કારોો] તેો�ી નાાખાો. મેારેો કાર્યોા મૂુખ્ય ખ્ ર્યોાલાો સમેજેવા જાેઈએ?

3. પ્રવિતભાાવા મેળવાવાા

પ્રોમ્પ્ટૂ: પ્રથેમે, તેમેારોા �ોક્યુુમેેન્ ટી અથેવા રેોઝાર્યુંુમેનાે AI ટૂીલ્સમેા� પાેસ્ટી કારોો, પાછીી નાીચેનાા પ્રોમ્પ્ટી સાથેે આગળ વધો.

• મેં [�ોક્યુુમેેન્ ટી/નિના��ધ] પાેસ્ટી કાર્યોો છેી. શુંુ� તેમેે વ્યાાકારોણ અનાે વિવરોામેવિચ�ોનાી ભુૂલાો તેપાાસી �કાો છીો અનાે સુુધારોાઓ 
સુૂચવી �કાો છીો?

• મેં મેારોો [�ોક્યુુમેેન્ ટી/નિના��ધ] પાેસ્ટી કાર્યોો છેી. શુંુ� તેમેે મેનાે કાહી �કાો કેા શુંુ� સારું છેી અનાે શુંુ� સુુધારોવાનાી જેરૂરો છેી? ઉપારોા�તે, 
સુુધારોણા મેાટેીનાા કાોઈ આઇડિ�ર્યોા છેી?

4. વાાસ્તવિવાકા જીવાનોનોી પડિરન્સિ�વિતઓ માટેૂ પ્રેણિક્ટૂસ કારવાી
પ્રોમ્પ્ટૂ:

• ___________ [�લાાઇડ્સનાી સ�ખ્યા દાાખાલા કારોો] �લાાઇડ્સ સાથેે ___________[વિવર્ષર્યો દાાખાલા કારોો] વિવર્ષર્યો પારો એકા 
પારોરેઝાનાર ટેી�ના �નાાવો.

• શુંુ� તેમેે નાોકારોીનાા ઇન્ટીરોવ્યુંુનાા દૃશ્ર્યોનુુ� અનુુકારોણ કારોી �કાો છીો અનાે મેનાે _________ [નાોકારોીનુુ� ચોક્કીસ ક્ષેત્રા] સ���વિધતે 
સામેાન્ર્યો ઇન્ટીરોવ્યુંુ પારોરશ્નો પુૂછીી �કાો છીો? હંુ દારેોકા પારોરશ્નનાો જેવા� આપાી� કેા જાણે તેે વા�તેવિવકા ઇન્ટીરોવ્યુંુ હોર્યો અનાે તેમેે 
પારોરવિતેસાદા પાણ આપાી �કાો છીો.

5. તમારા જ્ઞાાનોનુું પરીક્ષા� કારો
પ્રોમ્પ્ટૂ:

• હંુ એકા મેનિહનાાથેી ___________ [વિવર્ષર્યો દાાખાલા કારોો] �ીખાી રોહ્યોો છંુી. શુંુ� તેમેે ______ [વિવર્ષર્યો દાાખાલા કારોો] વિવ�ેનાા મેારોા 
જ્ઞાાનાનાે ચકાાસવા મેાટેી ન્સ્ટિક્વઝા �નાાવી �કાો છીો?

• શુંુ� તેમેે _______________ [વિવર્ષર્યો દાાખાલા કારોો] પ્રેભિક્ટીસ કારોવા મેાટેી કેાટીલાાકા દૃશ્ર્યો-આધાડિરોતે પ્રશ્નો �નાાવી �કાો છીો?
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6. વાધુુ સંશાધાનોો શોધાો
પ્રોમ્પ્ટૂ:

• શુંુ� તેમેે મેનાે ____________ [વિવર્ષર્યો દાાખાલા કારોો] �ીખાવામેા� મેદાદા કારોવા મેાટેી ઑનાલાાઇના અભ્ર્યોાસક્રમેો અથેવા 
ટ્યુુટીોડિરોર્યોલ્સ �ોધીનાે આપાી �કાો છીો?

• શુંુ� તેમેે એવી કેાટીલાીકા વે�સાઇટ્સ અથેવા પ્લાેટીફોમ્સ� સુૂચવી �કાો છીો જે ે____________ [વિવર્ષર્યો દાાખાલા કારોો] મેાટેી ફ્રીી 
શિ�ક્ષણ સામેગરોરી પુૂરોી પાા�ે છેી?

7. આઈડિડયોા જનોરેશનો
પ્રોમ્પ્ટૂ:

• શુંુ� તેમેે એવા પ્રોજેકે્ટી આઇડિ�ર્યોા સુૂચવી �કાો છીો જે ેમેનાે વા�તેવિવકા જીવનાનાા સ�જાેગોમેા� ______________ [વિવર્ષર્યો 
દાાખાલા કારોો] લાાગુુ કારોવામેા� મેદાદા કારોી �કેા?

• શુંુ� તેમેે મેનાે મેારોા પ્રોજેકે્ટી મેાટેીનાા આઇડિ�ર્યોા અપાવામેા� મેદાદા કારોી �કાો છીો? હંુ _______________  [તેમેારોા પ્રોજેકે્ટી 
વિવર્ષર્યોનુુ� ટંૂીકામેા� વણ�ના કારોો] પારો કાામે કારોી રોહ્યોો છંુી અનાે સજેકનાાત્મેકા પારોરેરોણાનાી જેરૂરો છેી. કૃાપાા કારોીનાે �ોધખાોળ કારોવા મેાટેી 
નાવા અભિભગમેો સુૂચવો.

8. રેઝયુુમ બનોાવાવુંું

પ્રોમ્પ્ટૂ: પ્રથેમે, તેમેારોા �ોક્યુુમેેન્ ટી અથેવા રેોઝાર્યુંુમેનાે AI ટૂીલ્સમેા� પાેસ્ટી કારોો, પાછીી નાીચેનાા પ્રોમ્પ્ટી સાથેે આગળ વધો.

• શુંુ� તેમેે મેારોા રેોઝાર્યુંુમેનાે સુુધારોવામેા� મેનાે મેદાદા કારોી �કા�ો? હંુ મેારોી કુા�ળતેા અનાે અનુુભવોનાે વધુુ સારોી રોીતેે હાઇલાાઇટી  
કારોવા મેા�ગુુ છંુી.

• મેનાે મેારોા રેોઝ્ર્યુંુમેનાા ફોમેેટી પારો આત્મેવિવશ્વાાસ નાથેી. શુંુ� તેમેે એવૃુ� લાેઆઉટી સુૂચવી �કાો છીો કેા જે ેપ્રોફે�નાલા લાાગે અનાે 
સમેજેવામેા� સરોળ હોર્યો?

9. તમારા અભ્યોાસ માટેૂનોા સમયોપત્રોકાનોે વ્યન્સિક્તગત સ્ વારૂપ આપો
પ્રોમ્પ્ટૂ:

• મેારોી પાાસે _________ નાો અભ્ર્યોાસ કારોવા મેાટેી દારોરોોજે _______ નાો સમેર્યો છેી. શુંુ� તેમેે મેનાે અભ્ર્યોાસ મેાટેીનુુ� સાપ્તેાનિહકા 
સમેર્યોપાતેરોરકા �નાાવવામેા� મેદાદા કારોી �કાો છીો?

• શુંુ� તેમેે મેારોા લાક્ષ્ર્યોો અનાે સમેર્યોપાત્રાકાનાે અનુુરૂપા અભ્ર્યોાસ ર્યોોજેનાા �નાાવવામેા� મેદાદા કારોી �કાો છીો? હંુ વધુુ સારોી રોીતેે 
અભ્ર્યોાસ કારોવા મેા�ગુુ છંુી.



33

મો
ોડ્યુ

ુલ
 1

3 
| 

આ
ર્ટિ�

િફિ�
શિ�

ય
લ

 ઇ
ન્�ે

લિલ
જ

ન્સ
 (A

I)
 નો

ો પ
ફિ�

ચ
ય

તેમેે ભવિવષ્ર્યોમેા� તેમેારોા અભ્ર્યોાસ મેાટેી આ ટૂીલાનાો ઉપાર્યોોગ કેાવી 
રોીતેે કારોવાનાી ર્યોોજેનાા �નાાવો છીો?

મેારોા હોમેવકાકમેા� મેદાદા મેેળવવા મેાટેી

નાવી �ા�તેો અનાે હકાીકાતેો જાણવા મેાટેી

મેારોા પ્રશ્નોનાા જેવા�ો ઝા�પાથેી �ોધવા મેાટેી

અન્ર્યો:

શુું AI ટૂૂલ મદીદીરૂપ હતુું?

યોાદી રાખો

• AI એકા �ન્સ્ટિક્તે�ાળી ટૂીલા છેી, પારંોતૃુ તેે જાદા ુનાથેી. તેમેારેો હજુે પાણ �ીખાવા મેાટેી પ્રર્યોત્નાો 
કારોવાનાી જેરૂરો છેી.

• વ્યાવન્સ્ટિસ્થતે અનાે પ્રેડિરોતે રોહેવા મેાટેી AI નાો ઉપાર્યોોગ કારોો, પારંોતૃુ અપાેક્ષા રોાખા�ો નાહં કેા તેે 
તેમેારોા મેાટેી �ધુુ� કારો�ે.

• તેમેનાે સૌથેી વધુુ શુંુ� ગમેે છેી, તેે જાેવા મેાટેી વિવવિવધ AI ટૂીલ્સ અજેમેાવી જુેઓ.

મારા વિવર્ચારો

ડિડણિજટૂલ પાઠ તપાસો: નોીચેનોા પાઠ પર જોઓ

• AI સાથેે �ીખાવૃુ� 

AI વિવાશે વિમત્રો/કુાટુૂ�બનોા સભ્યો સાર્થીે વાાત કારો: તેમેે જે ે�ીખ્યા તેે તેમેારોા 
વિમેત્રા અથેવા કુાટંુી�નાા સભ્ર્યો સાથેે �ેરો (Share) કારોો.

AI સાધાનોોનોો ઉપયોોગ કારવાાનોો પ્રયોાસ કારો: તેેઓ કેાવી રોીતેે કાાર્યો� કારેો છેી 
તેે જાેવા મેાટેી ફ્રીી AI ટૂીલ્સ સાથેે પ્રર્યોોગ કારોો:

• Microsoft Copilot: https://www.Microsoft.com/
chat

• Gemini: https://gemini.google.com/

• ChatGPT: https://chatgpt.com/

પ્રશ્નોો પૂૂછેો: જાે તેમેનાે AI વિવ�ે પ્રશ્નો હોર્યો, તેો તેમેારોા શિ�ક્ષકા અથેવા 
સહાધ્ર્યોાર્યોીઓ(classmates) નાે પુૂછીો અનાે એકા�ીજા પાાસેથેી �ીખાો.

Al  ટીરર્યોુટીરોિ�ગ એપા તેમેનાે �ીખાવામેા� મેદાદા 
કારોી �કાે છીે, પારો�તેુ તેમેારોા �િકારર્ષકાો, પાુસરતેકાો 
અનાે સહાધરર્યોાર્યોીઓ (classmates!) 
નાે ભૂલા�ો નાહી�! આ �ધાનાો એકાસાથેે 
ઉપાર્યોોગ કારોવાથેી તેમેે સુપારો-લારોરનારો 
(super-learner) �નાી �કાો છીો.

આજે ેહુા�  શુંુ� શેીખી / શેીખ્યોો: 

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો        મૂૂકાો.

વાધુુ જો�ો

1. AI મેનાે મેારોી જાતેે કાોઈપાણ વિવર્ષર્યો �ીખાવામેા� મેદાદા કારોી �કેા છેી.

2. જ્યાારેો �ીખાવૃુ� મૂુશ્કેાલા હોર્યો ત્ર્યોારેો AI  ટૂીલ્ સ મેદાદા કારોી �કેા છેી.
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13.8 AI નોો જ�ાબદીારીપુૂ�યકા 
ઉપર્યોગ કાર�ો 

1. નાૈવિતેકા (Ethical) AI શુંુ� છેી અનાે તેે �ા મેાટેી મેહત્વપુૂણ� છેી

2. AI મેા� નાૈવિતેકા પા�કાારોો (Ethical Challenges) નાી ઓળખા

3. AI નાો જેવા�દાારોીપુૂવ�કા ઉપાર્યોોગ કેાવી રોીતેે કારોવો

નોૈવિતકા AI
શુંુ� આપોણે રોબોટ ન્યાાયાાધીશેોનાો ઉપોયાોગ કરવો જોેઈએ? શુંુ� તમે તેમનાા પોર વિવશ્વાાસ 
કરશેો?

એવી દાનુિનાર્યોાનાી કાલ્પાનાા કારોો જ્યાા� કાોટીક  કેાસોમેા� ન્ર્યોાર્યોાધી� તેરોીકેા રોો�ોટ્સનાો ઉપાર્યોોગ 
કારોવામેા� આવે છેી. આ રોો�ોટ્સ �ધુુ� જે જાણે છેી અનાે સાશિ�તેી સારોી રોીતેે સમેજી �કેા છેી.

13.8.1 નોૈવિતકા (Ethical) AI શુું છેે?
આ પ્રવૃૃશિ� દારોવિમેર્યોાના, તેમેે નાંધ્ર્યુંુ� હ�ે કેા AI નાો ઉપાર્યોોગ સામેે પા�કાારોો હોઈ �કેા છેી. 
ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, રોો�ોટી ન્ર્યોાર્યોાધી�ોનાો ઉપાર્યોોગ ધિંચંતેા પાેદાા કારેો છેી કાારોણ કેા તેેઓ જે ે
�ેટીાનાો ઉપાર્યોોગ કારેો છેી તેેનાા આધારેો તેેઓ અર્યોોગ્ર્યો પાસ�દાગી કારોી �કેા છેી. એટીલાા મેાટેી 
AI �ેવલાપામેેન્ટીમેા� �પા� નિનાર્યોમેો મેહત્વપુૂણ� છેી - દારેોકા મેાટેી તેેનાો સુુરોશિક્ષતે અનાે ન્ર્યોાર્યોી 
ઉપાર્યોોગ થેાર્યો તેેનાી ખાાતેરોી કારોવી.

નાૈવિતેકા AIનાો અથે� એ છેી કેા દારેોકાનાા ભલાા મેાટેી આર્ટિટીંડિફશિ�ર્યોલા ઇન્ટેીવિલાજેન્સનુુ� નિનામેા�ણ 
અનાે સુુરોશિક્ષતે રોીતેે ઉપાર્યોોગ થેાર્યો તેેનાી ખાાતેરોી કારોવા મેાટેી આ નિનાર્યોમેોનુુ� પાાલાના કારોવૃુ�. 
ચાલાો આ વિવર્ષર્યો વિવ�ે વધુુ જાણીએ.

રોબોટૂ ન્યોાયોાધાીશો હોવાાનોી કેાટૂલીકા સારી અનોે ખરાબ બાબતો શુું છેે? તમનોે સાચા લાગે તે વિવાકાલ્પ પર ડિટૂકા કારો.

રોબોટૂ ન્યોાયોાધાીશો વિવાશેનોી સારી બાબતો

     તેેઓ ખાાતેરોી કારોી �કેા છેી કેા નિનાણ�ર્યોો વાજે�ી અનાે હંમેે�ા સમેાના હોર્યો.

     તેેઓ મેનુુષ્ર્યોો કારોતેા� ઓછીી ભુૂલાો કારોી �કેા છેી.

     તેેઓ મેાનિહતેીનાે ઝા�પાથેી સમેજીનાે કેાસો પારો ઝા�પાથેી નિનાણ�ર્યો લાઈ �કેા છેી.

રોબોટૂ ન્યોાયોાધાીશો વિવાશેનોી ખરાબ બાબતો 

     તેેઓ મેાનાવ લાાગણીઓ અનાે સમે�ર્યોાઓનાે સારોી રોીતેે સમેજી �કાતેા નાથેી.

     તેેઓ જે ે�ેટીામેા�થેી �ીખાે છેી તેેમેા� પુૂવ�ગ્રીહનાે કાારોણે તેેઓ અર્યોોગ્ર્યો નિનાણ�ર્યોો લાઈ �કેા છેી.

     તેેઓનાે નાવી અથેવા અલાગ સમે�ર્યોાઓથેી મૂુશ્કેાલાી પા�ી �કેા છેી.

આ પાઠમાં, તમે શીખી શકાશો:
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13.8.2 AIમાં નોૈવિતકા પડકાારો (Ethical Challenges) કાયોા કાયોા છેે અનોે આપ�ે AIનોો 
જવાાબદીારીપૂૂવાથકા ઉપયોોગ કેાવાી રીતે કારી શકાીએ?
AI સામેે ઘણા નાૈવિતેકા પા�કાારોો છેી કાારોણ કેા તેે આપાણા રોોજિંજેંદાા જીવનાનાો ભાગ �નાી જાર્યો છેી. અહં કેાટીલાાકા મૂુખ્ય મૂુદ્દાાઓ છેી:

1. પૂૂવાથગ્રીહ (Bias)
પડિરન્સિ�વિત: 2018 મેા�, એમેેઝાોનાનાે તેેનાા AI  હાર્યોકિંરોંગ ટૂીલામેા� સમે�ર્યોા હતેી. તેેઓનાે આ�ા હતેી કેા 
તેે સારોા કાામેદાારોો �ોધવામેા� મેદાદા કારો�ે. પારંોતૃુ ટૂીલા છેીલ્લાા 10 વર્ષોમેા� મેોકાલાવામેા� આવેલાી નાોકારોીનાી 
અરોજીઓમેા�થેી જે ે�ીખ્યુંુ�, તેેનાાથેી ટૂીલાનાે લાાગે છેી કેા પુુરુર્ષો નાોકારોી મેાટેી હંમેે�ા વધુુ સારોા હતેા. તેેથેી 
મેોટીાભાગે પુુરુર્ષોનાે ચોક્કીસ નાોકારોીઓ મેળી. તેેથેી, તેે સ્ત્રોીઓ કારોતેા વધુુ પુુરુર્ષોનાે પાસ�દા કારેો છેી, પાછીી 
ભલાે સ્ત્રોીઓ એટીલાી જે સારોી હોર્યો.

આ પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેનાા આધારેો, નાીચેનાા પ્રશ્નોનાા સાચા જેવા� �ોધવાનાો પ્રર્યોાસ કારોો:

પ્ર-1: આ AI હાયોરિંર�ગ ટૂૂલ (hiring tool) વિવાશેનોી નોૈવિતકા લિંચ�તા (ethical concern) શુું છેે?

a. AI સ્ત્રોી ઉમેેદાવારોો કારોતેા� પુુરૂર્ષ ઉમેેદાવારોોનાે પ્રાધાન્ર્યો આપાીનાે પાક્ષપાાતે દા�ા�વે છેી.

b. AI  નિનાણ�ર્યોો લાેવા મેાટેી પુૂરોતૃુ� ઝા�પાી નાથેી.

c. AI  વાપારોવા મેાટેી ખુંૂ� પાૈસા ખાચે છેી.

પ્ર-2: AI નોે વાધુુ સૂુંદીર બનોાવાવાાનોો સંભાવિવાત ઉકેાલ શુું છેે?

a. મેાત્રા પુુરૂર્ષ ઉમેેદાવારોોનાી મેાનિહતેી સાથેે AI નાે �ીખાવવૃુ�.

b. તેમેામે પ્રકાારોનાા ઉમેેદાવારોોનાી મેાનિહતેી સાથેે AI નાે �ીખાવવૃુ�.

c. ભરોતેી મેાટેી AI નાો ઉપાર્યોોગ સ�પુૂણ�પાણે ��ધ કારોવો.

2. ગોપનોીયોતા (Privacy)
પડિરન્સિ�વિત: 2018 મેા�, કેાન્સ્ટિમ્બ્રેજે એનાાવિલાડિટીકાા કાૌભા��મેા� ફેસબુુકાનાે AI મેા� મેોટીી સમે�ર્યોા હતેી. 
રોાજેકાીર્યો ઝુા��ે�મેા� મેદાદા કારોતેી કંાપાનાી કેાન્સ્ટિમ્બ્રેજે એનાાવિલાટીીકાાએ લાગભગ 87 વિમેવિલાર્યોના ર્યુંુઝાસ� પાાસેથેી 
તેેમેનાી પારોવાનાગી વિવનાા �ેટીા લાેવા મેાટેી AIનાો ઉપાર્યોોગ કાર્યોો હતેો. આ �ેટીાનાો ઉપાર્યોોગ રોાજેકાીર્યો 
જાહેરોાતેો મેાટેી કારોવામેા� આવ્યાો હતેો, જેનેાાથેી ઘણા લાોકાો પારેો�ાના થેર્યોા હતેા અનાે સરોકાારોી તેપાાસ 
પાણ કારોવામેા� આવી હતેી.

આ પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેનાા આધારેો, નાીચેનાા પ્રશ્નોનાા સાચા જેવા� �ોધવાનાો પ્રર્યોાસ કારોો:

પ્ર-1: Facebook નોી ડિક્રયોાઓ સાર્થીે સંકાળાયોેલ મૂુખ્યૉ નોૈવિતકા લિંચ�તા શુું છેે?

a. તેેણે ફેસબુુકાનાે વધુુ લાોકાવિપ્રર્યો �નાાવ્યુંુ�.

b. તેેઓ લાોકાોનાે પુૂછ્યાા વિવનાા તેેમેનાી મેાનિહતેી �ેરો (share) કારોતેા હતેા.

c. તેેમેા� પુુરોતેી જાહેરોાતેોનાો ઉપાર્યોોગ થેર્યોો નાથેી.

પ્ર-2: ગોપનોીયોતાનોી લિંચ�તાઓનોે દીૂર કારવાા શુું કારી શકાાયો?

a. કંાપાનાીઓ સાથેે વધુુ ર્યુંુઝારોનાો �ેટીા �ેરો કારોીનાે.

b. પારોવાનાગી વિવનાા ર્યુંુઝારોનાો �ેટીા વેચીનાે.

c. ર્યુંુઝાસ�નાે તેેમેનાો �ેટીા �ેરો (share) કારોતેા પાહેલાા પારોવાનાગી મેાટેી પુૂછીીનાે.
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3. સલામતી અનોે સૂુરક્ષાા (Safety and Security)
પડિરન્સિ�વિત 1: તેાજેતેેરોમેા�, AI-સ�ચાવિલાતે સાર્યો�રો હુમેલાાઓ વધુુ થેર્યોા છેી. AI નાો ઉપાર્યોોગ નાકાલાી ઇમેેઇલ્સ અથેવા સ�દેા�ાઓ 
મેોકાલાવા મેાટેી થેાર્યો છેી જે ેવા�તેવિવકા લાાગે છેી, લાોકાોનાે પાાસવડ્કસ અથેવા નાાણાકાીર્યો વિવગતેો જેવેી મેહત્વપુૂણ� મેાનિહતેી મેાટેી છેીતેરેો 
છેી. આનાા કાારોણે સામેાન્ર્યો લાોકાો તેેમેજે �ંકાો અનાે મેોટીી કંાપાનાીઓનાા �ેટીા અનાે નાાણા� ખાોવાઈ જેતેા હોવાનાી સમે�ર્યોા ઊભી થેઈ 
છેી.

આ પાડિરોન્સ્ટિસ્થવિતેનાા આધારેો, નાીચેનાા પ્રશ્નોનાા સાચા જેવા� �ોધવાનાો પ્રર્યોાસ કારોો:

પ્ર-1: AI  દ્વાારા નોકાલી ઈમેઈલ અર્થીવાા સંદેીશાઓ મોકાલવાા બાબતે નોૈવિતકા લિંચ�તા શુું છેે?

a. તેેઓ કાોઈનાે અસરો કારોતેા નાથેી.

b. જાે ર્યોોગ્ર્યો રોીતેે ઉપાર્યોોગ ના કારોવામેા� આવે તેો તેે ઘણું� નુુકાસાના કારોી �કેા છેી.

c. તેેઓ કાોમ્પ્ર્યુંુટીરોનાે વધુુ સુુરોશિક્ષતે �નાાવે છેી.

પ્ર-2: ઓનોલાઈનો સૂુરક્ષાામાં AI  વિવાશેનોી નોૈવિતકા લિંચ�તાઓનોે દીૂર કારવાા શુું કારવુંું જોેઈએ?

a. આપાણે AI ઉપાર્યોોગ સ�પુૂણ�પાણે ��ધ કારોવો જાેઈએ.

b. હેકિંકાંગ મેાટેી AI નાો ઉપાર્યોોગ કારોવા મેાટેી વધુુ લાોકાોનાે તેાલાીમે આપાો.

c. ઓનાલાાઈના સુુરોક્ષામેા� AIનાા ઉપાર્યોોગનાે નિનાર્યો�વિત્રાતે કારોવા મેાટેી આ�તેરોરોાષ્ટ્રીીર્યો નિનાર્યોમેો �નાાવો.

13.8.3 AI નોો ઉપયોોગ જવાાબદીારીપૂૂવાથકા કારવાો શા માટેૂ મહત્વાપૂૂ�થ છેે
તેમેારોી દૈાનિનાકા પ્રવૃૃશિ�ઓ વિવ�ે વિવચારોો. શુંુ� તેમેે કાોઈ ચોક્કીસ ઉદાાહરોણ વિવ�ે વિવચારોી �કાો છીો કેા જેમેેા� AI નાો �ેજેવા�દાારોીપુૂવ�કા 
ઉપાર્યોોગ કારોવાથેી તેમેારોી અથેવા અન્ર્યોનાે અસરો થેઈ �કેા? અહં નાીચે કેાટીલાાકા ઉદાાહરોણો આપાેલાા છેી:

AI તેમેનાે ખાોટીા ઉત્પાાદાનાો �તેાવી 
�કેા છેી, જેનેાાથેી તેમેે એવી 

વ�તૃુઓ ખારોીદાો છીો જેનેાી તેમેનાે 
જેરૂરો નાથેી.

ઓનાલાઇના શેોપિંપોંગ  સ્માટટ  કિડેવાઇસ આરોગ્ યા સ�ભાાળ
AI સહાર્યોકાો પારોવાનાગી વિવનાા 

ખાાનાગી વાતેો રેોકાો�ક  કારોી �કેા છેી.

AI એપા �વાસ્થ્ર્યો સ���વિધતે �ેટીાનાે 
ખાોટીી રોીતેે હેન્�લા કારોી �કેા છેી, 

તેમેારોી ગોપાનાીર્યોતેાનાે જાેખામેમેા� મૂૂકેા 
છેી.

પડિરન્સિ�વિત 2: સોશિ�ર્યોલા વિમે�ીર્યોા પારો, AIનાે નાકાલાી સમેાચારો ફેલાાવવા અનાે દાલાીલાો કારોવા મેાટેી દાોર્ષી 
ઠેરોવવામેા� આવે છેી. ઉદાાહરોણ તેરોીકેા, 2016 મેા�, ફેકા ન્ર્યુંૂઝાનાે પ્રોત્સાહના આપાવા મેાટેી ફેસબુુકાનાા AI ટૂીલ્સનાે 
દાોર્ષી ઠેરોવવામેા� આવ્યાા હતેા. AI એ �ીખ્યુંુ� કેા લાોકાોનાે શુંુ� ગમ્ર્યુંુ� અનાે તેેમેનાે એવી પાોસ્ટ્સ �તેાવી જેનેાો તેેઓ 
આના�દા મેાણી �કેા, ભલાે તેે સાચા ના હોર્યો. આનાાથેી લાોકાોનાે ધિંચંતેા થેાર્યો છેી કેા તેેઓ ઑનાલાાઇના શુંુ� જૂેએ છેી 
અનાે નાકાલાી સમેાચારોનાે રોોકાવા મેાટેી AI નાો ઉપાર્યોોગ કાાળજીપુૂવ�કા કારોવો જાેઈએ. તેે સમેાજે મેાટેી એકા મેોટીી 
સમે�ર્યોા છેી અનાે ટેીકા કંાપાનાીઓએ આ સમે�ર્યોાઓનાે ઉકેાલાવા મેાટેીનાા રો�તેાઓ �ોધવાનાી જેરૂરો છેી.

પ્ર-1: AI  દ્વાારા સોસિશયોલ વિમડીયોા પર �ેકા ન્યુૂઝ �ેલાવાવાા બાબતે નોૈવિતકા લિંચ�તા શુું છેે?

a. તેે સોશિ�ર્યોલા વિમે�ીર્યોાનાે વધુુ રોસપ્રદા �નાાવે છેી.

b. તેે કાોઈનાે અસરો કારોતૃુ� નાથેી.

c. તેે ખાોટીી મેાનિહતેી ફેલાાવી �કેા છેી અનાે લાોકાોનાા વિવશ્વાાસનાે નુુકાસાના પાહંચા�ી �કેા છેી.

પ્ર-2: AI નોી નોૈવિતકા લિંચ�તાઓનોે દીૂર કારવાા  સોસિશયોલ વિમડીયોા કા�પનોીઓએ શુું કારવુંું જોેઈએ?

a. સોશિ�ર્યોલા મેીડિ�ર્યોા પારો AI નાો ઉપાર્યોોગ કારોવાનુુ� ��ધ કારોો.

b. ખાોટીી મેાનિહતેીનાો ફેલાાવો અટીકાાવવા અનાે તેેનાે ઘટીા�વાનાી રોીતેો �ોધવી.

c. વધુુ સમેાચારો ફેલાાવવા મેાટેી AI નાે તેાલાીમે આપાીનાે.



37

મો
ોડ્યુ

ુલ
 1

3 
| 

આ
ર્ટિ�

િફિ�
શિ�

ય
લ

 ઇ
ન્�ે

લિલ
જ

ન્સ
 (A

I)
 નો

ો પ
ફિ�

ચ
ય

પારોવાનાગી વિવનાા જાહેરોાતેોનાી 
ભલાામેણ કારોવા મેાટેી વ્યાન્સ્ટિક્તેગતે �ેટીાનાો 

ઉપાર્યોોગ કારોવામેા� આવી રોહ્યોો છેી.

�વ-ડ્રાાઇધિંવંગ કાારોમેા� AI ભુૂલાો કારોી 
�કેા છેી અનાે અકા�મેાતેનુુ� કાારોણ 

�નાી �કેા છેી.

AI કેામેેરોા લાોકાોનાે ખાોટીી રોીતેે 
ઓળખાી �કેા છેી અનાે ગોપાનાીર્યોતેા 

પારો આક્રમેણ કારોી �કેા છેી.

એડેવટાચઇપિં�ંગ

જોહેાર જેનાતાનાી સલામતી 

સોશિશેયાલ વિમડેીયાા 

નાેવિવગેશેના એપ્સ

શિશેક્ષણ

નાાણાકીયા સેવાઓ 

AI નાકાલાી સમેાચારો અનાે દ્વારે્ષપુૂણ� 
ડિટીપ્પાણીઓ ફેલાાવી �કેા છેી અનાે 
અન્ર્યો લાોકાોનાે ધમેકાાવી �કેા છેી.

GPS ખાોટીા ડિદા�ા-નિનાદેા�ો આપાી 
�કેા છેી, જેનેાાથેી તેમેે મેો�ા પા�ી 

�કાો છીો અથેવા ખાોવાઈ �કાો છીો.

તેમેારું સ્થાના (location) તેમેારોી 
પારોવાનાગી વિવનાા �ેરો (share) 

કારોી �કાાર્યો છેી.

AI ખાોટીા જેવા�ો આપાી �કેા છેી અનાે 
પારોીક્ષણો અથેવા હોમેવકાકમેા� છેીતેરોધિંપાં�ી 

કારોવામેા� મેદાદા કારોી �કેા છેી.

AI ખારોા� નાાણાકાીર્યો સલાાહ આપાી 
�કેા છેી, જે ેખારોા� રોોકાાણ તેરોફ દાોરોી 

જાર્યો છેી.

AI �ંકિંકાંગ વ્યાવહારોોમેા� ગ��� કારોી 
�કેા છેી અથેવા તેમેારોી નાાણાકાીર્યો 

અથેવા �ંકિંકાંગ મેાનિહતેીનાે જાહેરો કારોી 
�કેા છેી.

કાયાચ: કલ્પોનાા કરો કે વિવદ્યાાથેી AI નાો ઉપોયાોગ કરીનાે નાકલી સોશિશેયાલ વિમડેીયાા પ્રોફાાઇલ બનાાવે છેો જે ેસહાાધ્યાાયાીઓ વિવશેે 
અફાવા ફેાલાવે છેો. AI-જેનારેટેડે ટેક્સ્ટ અનાે ઈમેજોેનાો ઉપોયાોગ કરીનાે, તેઓ એવુંુ� બનાાવે છેો કે અન્યા લોકો એવુંુ� કહાી રહ્યાા છેો 
જે ેતેઓએ કહ્યુંુ� ના હાતુંુ�.

પ્ર-1. AI નોો આ બેજવાાબદીારીભાયોો ઉપયોોગ નોકાલી પ્રો�ાઇલ દ્વાારા લસિક્ષાત (targeted) સહાધ્યોાયોીઓનોે કેાવાી રીતે 
અસર કારે છેે?

a. તેે તેેમેનાે ખુંુ� અનાે લાોકાવિપ્રર્યો હોવાનાો અનુુભાવ કારોાવે છેી.

b. તેે તેેમેનાા વિવ�ે જૂેઠ ફેલાાવે છેી અનાે તેેમેનાી લાાગણીઓનાે ઠેસ પાહંચા�ે છેી.

c. તેે તેેમેનાે વધુુ લાોકાો સાથેે વિમેત્રા �નાવામેા� મેદાદા કારેો છેી.

d. તેેનાાથેી તેેમેનાે હા� ર્યો અનાે મેજા આવે છેી.

પ્ર-2. સોસિશયોલ વિમડીયોામાં આ પ્રકાારનોા AI નોા દીરુુંપયોોગનોે રોકાવાા અનોે તેનોો સામનોો કારવાા માટેૂ કાયોા કાયોા નિનોયોમો હોવાા 
જોેઈએ?

a. દારુુપાર્યોોગનાી જાણ કારોો: જાે તેમેે AI નાો દારુુપાર્યોોગ થેતેો જૂેઓ છીો, તેો પ્લાેટીફોમે� અથેવા કાોઈ વિવશ્વાાસપાાત્રા પુુખ્તે વ્ ર્યોન્સ્ટિક્તેનાે 

     તેેનાી જાણ કારોો.

b. મેાનિહતેી ચકાાસો: મેાનિહતેી �ેરો કારોતેા પાહેલાા હંમેે�ા તેપાાસો કેા મેાનિહતેી સાચી છેી કેા કેામે.

c. દારુુપાર્યોોગ મેાટેીનાા પાડિરોણામેો: AI નાો દારુુપાર્યોોગ કારોનાારો કાોઈપાણ મેાટેી �પા� પાડિરોણામેો હોવા જાેઈએ, જેમેે કેા એકાાઉન્ટી 

     સ�પાેન્�ના.

d. મેોનિનાટીરો એભિક્ટીવિવટીી: સોશિ�ર્યોલા વિમે�ીર્યોા પ્લાેટીફોમ્સે ઝા�પાથેી AI નાો દારુુપાર્યોોગ �ોધીનાે રોોકાવા મેાટેી પ્રવૃૃશિ� પારો નાજેરો રોાખાવી 
જાેઈએ.

અન્ર્યો
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ડિડણિજટૂલ પાઠ તપાસો: નોીચેનોા પાઠ પર જોઓ

• AI નાો જેવા�દાારોીપુૂવ�કા ઉપાર્યોોગ કારોવો - 1

• AI નાો જેવા�દાારોીપુૂવ�કા ઉપાર્યોોગ કારોવો - 2 

AI વિવાશે વિમત્રો/કુાટુૂ�બનોા સભ્યો સાર્થીે વાાત કારો: તમેે જે ેશીીખ્યાા તે તમેારાા 
મિમેત્ર અથવાા કુુટુું�બનાા સભ્ય સાથે શીેરા (Share) કુરાો.

AI સાધાનોોનોો ઉપયોોગ કારવાાનોો પ્રયોાસ કારો: તેેઓ કેાવી રોીતેે કાાર્યો� કારેો છેી 
તેે જાેવા મેાટેી ફ્રીી AI ટૂીલ્સ સાથેે પ્રર્યોોગ કારોો:

• Microsoft Copilot: https://www.Microsoft.com/
chat

• Gemini: https://gemini.google.com/

• ChatGPT: https://chatgpt.com/

પ્રશ્નોો પૂૂછેો: જાે તેમેનાે AI વિવ�ે પ્રશ્નો હોર્યો, તેો તેમેારોા શિ�ક્ષકા અથેવા 
સહાધ્ર્યોાર્યોીઓ(classmates) નાે પુૂછીો અનાે એકા�ીજા પાાસેથેી �ીખાો.

કેાસ સ્ટી�ીઝા અનાે પુૂવ�ગ્રીહ, ગોપાનાીર્યોતેા, સલાામેતેી અનાે સુુરોક્ષા વિવ�ેનાી ચચા�ઓનાા આધારેો, નાીચેનાા પ્રશ્નોનાી ચચા� કારોવા અનાે જેવા� 
આપાવા મેાટેી થેો�ો સમેર્યો કાા�ો.

પ્રશ્નો 1. AI નાો જેવાબદારીપૂૂવચક ઉપોયાોગ કરવો શેા માટે મહાત્વપૂૂણચ છેો?

a. દારેોકા વ્યાન્સ્ટિક્તેનાે રોો�ોટ્સ સાથેે મેજા આવે તેેનાી ખાાતેરોી કારોવા મેાટેી

b. દારેોકાનાે સુુરોશિક્ષતે રોાખાવા અનાે લાોકાો સાથેે ન્ર્યોાર્યોી વતે�ના કારોવા

c. જેથેેી કાોમ્પ્ર્યુંુટીરો આપાણું� �ધુુ� કાામે કારોી �કેા

પ્ર-2 તમે કેવી રીતે ખાતરી કરી શેકો છોો કે AI નાો ઉપોયાોગ તમારા જીવનામા� જેવાબદારીપૂૂવચક થેાયા છેો?

       AI કેાવી રોીતેે કાામે કારેો છેી અનાે તેેનાી અસરોો વિવ�ે જાણો.

       AI સાધનાોનાો ઉપાર્યોોગ કારોતેી વખાતેે ઔવિચત્ર્યો અનાે સલાામેતેી વિવ�ે વિવચારોો.

       જાે તેમેે AI નાો ખારોા� રોીતેે ઉપાર્યોોગ થેતેો જૂેઓ તેો �ોલાો.

       જેવા�દાારોીપુૂવ�કા AI નાો ઉપાર્યોોગ કારોવા મેાટેી નિનાર્યોમેો અનાે ડિદા�ાનિનાદેા�ોનુુ� પાાલાના કારોો.

આજે ેહુા�  શુંુ� શેીખી / શેીખ્યોો: 

જાે તેમેનાે આ વિવર્ષર્યો સારોી રોીતેે ખા�રો હોર્યો તેો        મૂૂકાો.

વાધુુ જો�ો

1. નાૈવિતેકા AIનાો અથે� એ છેી કેા દારેોકા વ્યાન્સ્ટિક્તે મેાટેી ર્યોોગ્ર્યો અનાે સારું હોર્યો તેેવી રોીતેે AI 
નાો ઉપાર્યોોગ કારોવો.

2. AI મેા� પુૂવ�ગ્રીહ, ગોપાનાીર્યોતેાનાે લાગતેી સમે�ર્યોાઓ, સુુરોક્ષા જાેખામેો અનાે ખાોટીી 
મેાનિહતેી ફેલાાવવા જેવેી સમે�ર્યોાઓ હોઈ �કેા છેી.

3. AI નાે વિવવિવધ પ્રકાારોનાી મેાનિહતેી સાથેે તેાલાીમે આપાો અનાે લાોકાોનાી ગોપાનાીર્યોતેાનુુ� 
રોક્ષણ કારોો.
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પ્રવુંૃસિ�ઓ માટેૂ આન્ સર કાી:
13.8.2 AI મેા� નાૈવિતેકા પા�કાારોો શુંુ� છેી અનાે આપાણે તેેનાો જેવા�દાારોીપુૂવ�કા ઉપાર્યોોગ કેાવી રોીતેે કારોી �કાીએ?

પૂૂવાથગ્રીહ:

પ્રશ્નો 1: A. આ એટીલાા મેાટેી થેાર્યો છેી કાારોણ કેા ટૂીલા ભુૂતેકાાળનાા �ેટીામેા�થેી �ીખ્યા છેી કેા જે ેમેોટેી ભાગે પુુરુર્ષોનાી તેરોફેણ કારેો છેી, 
સ્ત્રોીઓનાે ગેરોલાાભમેા� મૂૂકેા છેી.

પ્રશ્નો  2: B. તેમેામે પ્રકાારોનાા ઉમેેદાવારોોનાી મેાનિહતેી સાથેે AI નાે �ીખાવવૃુ�. AI નાે એકા અલાગ �ેટીાસેટી સાથેે તેાલાીમે આપાીનાે 
જેમેેા� પુુરૂર્ષો અનાે સ્ત્રોીઓ ��નાેનાી અરોજીઓનાો સમેાવે� કારોવાનાો થેાર્યો છેી, AI પાક્ષપાાતે વિવનાા ર્યોોગ્ર્યો ભરોતેીનાા નિનાણ�ર્યોો લાેવાનુુ� 
�ીખાી �કેા છેી.

ગોપનોીયોતા:

પ્રશ્નો 1: B. મૂુખ્ય સમે�ર્યોા એ હતેી કેા ફેસબુુકા (Facebook) તેેનાા ર્યુંુઝાસ�નાી પારોવાનાગી લાીધા વિવનાા કેાન્સ્ટિમ્બ્રેજે એનાાવિલાડિટીકાાનાે 
ર્યુંુઝાસ�નાો �ેટીા આપાતેી હતેી, જે ેતેેમેનાી ગોપાનાીર્યોતેાનાે નુુકાસાના પાહંચા�તેી હતેી.

પ્રશ્નો 2: C. વધુુ નાૈવિતેકા �નાવા મેાટેી, ફેસબુુકા (Facebook) ર્યુંુઝાસ�નાે સીધુુ� પુૂછીી �કેા કેા શુંુ� તેેઓ આમે કારોતેા પાહેલાા તેેમેનાો 
�ેટીા �ેરો (share) કારોવા મેાટેી સ�મેતે થેર્યોા હતેા. આ ર્યુંુઝાસ�નાે તેેમેનાી મેાનિહતેી પારો વધુુ નિનાર્યો�ત્રાણ આપા�ે અનાે પ્રડિક્રર્યોાનાે 
પાારોદા��કા �નાાવ�ે.

સલામતી અનોે સૂુરક્ષાા:

પડિરન્સિ�વિત 1:

પ્રશ્નો 1: B. AI નાો ઉપાર્યોોગ કારોીનાે �વચાવિલાતે ડિફબિં�ંગ હુમેલાાઓનાી સમે�ર્યોા એ છેી કેા જાે AI ટૂીલ્સનુુ� કાાળજીપુૂવ�કા સ�ચાલાના 
કારોવામેા� ના આવે, તેો તેેઓ સ�વેદાના�ીલા મેાનિહતેીનાી ચોરોી કારોીનાે ગ�ભીરો નુુકાસાના પાહંચા�ી �કેા છેી.

પ્રશ્નો 2: C. ઓનાલાાઈના સુુરોક્ષામેા� AI સ���વિધતે સમે�ર્યોાઓનાા ઉકેાલા મેાટેી, આપાણે આ�તેરોરોાષ્ટ્રીીર્યો નિનાર્યોમેો �નાાવવા 
જાેઈએ જે ેમેાગ�દા��ના આપાે છેી કેા AIનાો ઉપાર્યોોગ કેાવી રોીતેે કારોી �કાાર્યો. આ ખાાતેરોી કારોવામેા� મેદાદા કારો�ે કેા AI નાો ઉપાર્યોોગ 
જેવા�દાારોીપુૂવ�કા અનાે સુુરોશિક્ષતે રોીતેે થેાર્યો છેી.

પડિરન્સિ�વિત 2:

પ્રશ્નો 1: C. નાૈવિતેકા ધિંચંતેા એ છેી કેા AI નાકાલાી સમેાચારો ફેલાાવી �કેા છેી, જે ેલાોકાોનાે ગેરોમેાગે દાોરોી �કેા છેી અનાે સમે�ર્યોાઓનુુ� 
કાારોણ �નાી �કેા છેી.

પ્રશ્નો 2 B. સોશિ�ર્યોલા વિમે�ીર્યોા કંાપાનાીઓએ નાૈવિતેકા ધિંચંતેાઓનાે દારૂો કારોવા મેાટેી નાકાલાી સમેાચારોનાા ફેલાાવાનાે �ોધીનાે તેેનાે રોોકાવા 
પારો કાામે કારોવૃુ� જાેઈએ.

13.8.3 શા માટેૂ AI નોો ઉપયોોગ જવાાબદીારીપૂૂવાથકા કારવાો મહત્વાપૂૂ�થ છેે

પ્રશ્નો 1. B. તેે તેેમેનાા વિવ�ે જૂેઠ ફેલાાવે છેી અનાે તેેમેનાી લાાગણીઓનાે ઠેસ પાહંચા�ે છેી.

1.

2.

3.
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