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வேலை ோய்்ப ப்்பபு திறன்ப கள்ப  (NSQF) முதை்ப  ேருடம்ப
EMPLOYABILITY SKILLS (NSQF) - Year 1

CTS-ன்ப  கீழுள்பள ஜூலை 2022-ன்ப  மாற்பறிய்லமக்பகப்்பப்ட்பட ப்ாடத்பதிட்படத்பதிற்பகானது

(As per Revised syllabus July 2022 under CTS)

உருோக்பகம்ப  மற்பறும்ப  ெேளியீடு

வதசிய் ெதாழிற்பப்யிற்பசி ஊடக தய்ாரிப்்பபு ேிலைய்ம்ப

தபால் ெபட்ட்ி எண்: 3142,

கிண்டி, ெசன்னன - 600032

மின் அஞ்சல்: chennai-nimi@nic.in

இனணயதளம்: www.nimi.gov.in

பதிப்புரினம @ 2023 ேதசிய ெதாழிற் பயிற்சி ஊட்க தயாரிப்பு நினலயம், ெசன்னன

முதற்பதிப்பு   :  ெசப்ட்ம்பர ்2023    பிரதிகள்: 1,000

ரூ /-

உரினம: ேதசிய ெதாழிற் பயிற்சி ஊட்க தயாரிப்பு நினலயம், ெசன்னன.

ேதசிய ெதாழிற் பயிற்சி ஊட்க தயாரிப்பு நினலயம், ெசன்னனயின் அனுமதி இல்லாமல் 
இந்த பிரசுரத்தின் எந்த பகுதியினனயும், மீண்டும்  பிரசுரித்தல் அல்லது எந்த 
படிவத்திலும் நகல் ெசய்வது, மின்னணு மூலம் அல்லது இயந்திர மூலம், ேபாட்ே்ட்ா நகல், 
பதிவு ெசய்தல் அல்லது தகவல் ேசமிப்பு மற்றும் எந்த வழிமுனறயிலும் திரும்பப் ெபறும் 
வசதியினன ெசய்யக்கூட்ாது.

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



iii

மாணேர்ப ப்யிற்பசி புத்பதக அட்படேலண
(Student Workbook Index)

 ஒப்்பபுலககள்ப            iv
(Acknowledgements)

ஏற்பப்றிவிப்்பபு             vi 
(Acknowledgements)

ேரவேற்பபு ப்க்பகம்ப          vii
(Welcome page)

உள்பளடக்பக அட்படேலண        viii
(Content Index)

இே்பத மாணேர்ப ப்யிற்பசி புத்பதகத்பலத எே்ப ோறு     xiii 
ப்ய்ன்ப ப்டுத்பதுேது  
(How to Use this Student Workbook)

உங்ப களுக்பகு ஏன்ப  வேலைோய்்ப ப்்பபு திறன்ப கள்ப  வதலே?   xv
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iv

ஒப்்பபுலககள்ப  (Acknowledgements)
இந்த பாடதத்ிடட்தத்த உருவாக்்குதல், பணிப்புதத்க்ங்க்ளுக்்க்ான உள்ளடக்்க்தத்த க்ருதத்ாக்்க்ம் 
செய்தல் மற்்றும் மமம்படுதத்ுதல், அதனதத்ு பங்க்ளிப்பாளரக்்ளுடன் மதிப்பீடட்ு க்டட்தமப்தப 
உருவாக்்குதல் மற்்றும் மறுஆய்வு செயல்முதற்க்தள உருவாக்்குதல் ஆகியவற்்றில் முன்னணியில் 
உள்ள குசவஸ்ட ் அதலயன்ஸின் பாடதத்ிடட்ம் மற்்றும் க்ற்்ற்ல் அனுபவ வடிவதமப்பு குழுக்்க்ள் 
மற்்றும் ஆமலாெக்ரக்்ளுக்்கு நாங்க்ள் நன்றியுள்ளவரக்்ளாக் இருக்்கிமற்ாம்.

MSDE ஆல் நடதத்ப்படும் திற்ன் திடட்ங்க்ளுக்்க்ான பல்மவறு குறுகிய க்ால பயிற்்சி வகுப்புக்ளுக்்கு 
பாடதத்ிடட்தத்த மாற்்றியதமப்பதில் பாடதத்ிடட் க்டட்தமப்பு, ஆய்வு மற்்றும் ஒருங்கிதணப்பு 
செயல்முதற் மற்்றும் ஆதரவு உடப்ட முழு செயல்முதற்யிலும் அவரக்்ளின் விதலமதிப்பற்்ற் 
பங்க்ளிப்பிற்்க்ாக் மதசிய திற்ன் மமம்பாடட்ு க்ழக்தத்ின் (NSDC) குழுவிற்்கு நாங்க்ள் நன்றி 
சதரிவிக்்கிமற்ாம். 

இந்தப் புதிய மவதலவாய்ப்புத ் திற்ன் பாடதத்ிடட்தத்ிற்்க்ான விரிவான மதிப்பீடத்ட 
சவளியிடட்தற்்கும், பாடதத்ிடட்தத்ில் அவரக்்ளின் கூடட்ாண்தம மற்்றும் ஆதரவுக்்க்ாக்வும், பயிற்்சி 
இயக்்குநரக்தத்ிற்்கு நாங்க்ள் நன்றி கூறுகிமற்ாம்.

மதிப்பீடட்ு க்டட்தமப்புக்ள் மற்்றும் உள்ளடக்்க்தத்த மதிப்பாய்வு செய்வதற்்கு மதசிய சதாழிற்்பயிற்்சி 
ஊடக் தயாரிப்பு நிதலயம் (NIMI) வழங்கிய ஆதரதவ நாங்க்ள் பாராடட்ுகிமற்ாம். நாங்க்ள் 
மமலும் பாடதத்ிடட்தத்ில் உள்ள சதாழில்முதனமவார ் சதாகுதிதய மதிப்பாய்வு செய்ததற்்க்ாக் 
சதாழில்முதனமவார ் மற்்றும் சிறு வணிக் மமம்பாடட்ுக்்க்ான மதசிய நிறுவனதத்ிற்்கும் (NIESBUD) 
நன்றி சதரிவிக்்கிமற்ாம்.

உள்ளடக்்க் மதிப்பாய்வு செயல்முதற்தய ஆதரிப்பதில் TATA ஸ்டிதரவின் ஆதரதவ நாங்க்ள் 
மதிக்்கிமற்ாம், அமத மபால் புதத்க்ங்க்ளின் அணுகுமுதற் மற்்றும் எளிதமதய ெரிபாரக்்்க் பயனர ்
மொததனதய ஆதரிக்்கிமற்ாம்.

நாடட்ிலுள்ள இளம் க்ற்்பவரக்்ளுக்்கு ஆதரவளிக்்கும் வதக்யில் மவதலவாய்ப்பு திற்ன் 
பாடதத்ிடட்தத்த மறுசீரதமப்பதில் அவரது சதாதலமநாக்்கு மற்்றும் ததலதமதத்ுவதத்ிற்்க்ாக், 
இந்திய அரசின் திற்ன் மமம்பாடு மற்்றும் சதாழில்முதனமவார ்அதமெெ்க்தத்ின் (MSDE) மாண்புமிகு 
செயலாளருக்்கு எங்க்ள் நன்றிதயத ்சதரிவிதத்ுக்் சக்ாள்கிமற்ாம்.

இந்த புதிய மவதலவாய்ப்பு திற்ன்க்ள் பாடதத்ிடட்ம், ஆக்்சென்ெெ்ர,் சிஸ்மக்ா, மே.பி. மமாரக்்ன் 
மற்்றும் குசவஸ்ட ் அதலயன்ஸ் ஆகியவற்்ற்ால் சதாகுக்்க்ப்படட் ஃபியூச்பசர்ப லரட்ப ஸ்்ப கிை்ப ஸ்்ப  
ெேட்பெோர்பக்பகின்ப  (Future Right Skills Network) ஆதரவுடன் உருவாக்்க்ப்படட்து.

உள்பளடக்பக வமம்ப ப்ாட்படிற்பகான தலைலம (Content Development Leads)

சுஷ்்மிதா ஸ்ரீதரா, குசவஸ்ட ்அதலயன்ஸ்

அங்கிதா தியானி, குசவஸ்ட ்அதலயன்ஸ்

பிந்தியா பல்லால்ெமுதத்ிர விஸ்வநாத,் குசவஸ்ட ்அதலயன்ஸ்

சுலப் குமார,் குசவஸ்ட ்அதலயன்ஸ்

உள்பளடக்பக உருோக்பகம்ப  மற்பறும்ப  வமம்ப ப்ாட்படுக்ப குழு (Content creation & Development Team)

ோஹ்னவி நன்னபமனனி, குசவஸ்ட ்அதலயன்ஸ்

அஸ்மத ்மின்ஹாஸ், குசவஸ்ட ்அதலயன்ஸ்

நந்திதா மமனன், ஆமலாெக்ர ்(QA)

ரஞ்்சித ்குமார,் ஆமலாெக்ர ்(QA)

ஷிவானி ஷ்ரம்ா, ஆமலாெக்ர ்(QA)

Auxohub, QA ஆமலாெக்ர ்(QA)

தலைய்ங்ப கம்ப  / மதிப்்பப்ாய்்ப வு / மதிப்்பபீடு (Editorial/Review/Assessment)

நீனா பதம்தனா, ஆமலாெக்ர ்(QA)

சலனின் மோயல், குசவஸ்ட ்அதலயன்ஸ்

பிரஞ்்ெல் மிஸ்ரா, குசவஸ்ட ்அதலயன்ஸ்

அல்ஃபியா அனிதா ஏ, குசவஸ்ட ்அதலயன்ஸ்

ரூபினி ரகுநாதன், குசவஸ்ட ்அதலயன்ஸ்

பிராெச்ி சிங் பாயஸ், குசவஸ்ட ்அதலயன்ஸ்

நிஹாரிக்ா பயனா க்ாதர்ி, மதசிய திற்ன் மமம்பாடட்ுக்் க்ழக்ம் (NSDC)
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v

எலிெசபத ்மடவிட், மதசிய திற்ன் மமம்பாடட்ுக்் க்ழக்ம் (NSDC)

மலாக்்பால், மதசிய திற்ன் மமம்பாடட்ுக் க்ழக்ம் (NSDC)

ப்ணிப்்பபுத்பதக ேடிேலமப்்பபு / அட்பலட ேடிேலமப்்பபு / விளக்பகப்்பப்டங்ப கள்ப  (Workbook design / Cover 
design / Illustrations)

மலடிஃபிங்க்ரஸ்் மக்ா., ஆமலாெக்ர ்(QA)

வினய் கிரண் MS, ஆமலாெக்ர ்(QA)

முக்மது ெே்ோத,் குசவஸ்ட ்அதலயன்ஸ்

ப்ய்னர்ப வசாதலனக்ப குழு (User Testing Team)

பிரியங்க்ா டிமொொ, டாடா ஸ்டிதரவ்

லலித ்ஷ்ரம்ா, டாடா ஸ்டிதரவ்

சேயா வரம்ா, ஆமலாெக்ர ்(QA)

கருத்பதாக்பகம்ப , ப்ாடத்பதிட்படம்ப  & மதிப்்பபீட்படு கட்படலமப்்பபு & ஒருங்ப கிலணப்்பபு (Conceptualisation, 
Curriculum & Assessment Framework & Co-ordination)

ப்ரதீத்ி அமராரா, மதசிய திற்ன் மமம்பாடட்ுக்் க்ழக்ம் (NSDC)

ஆர ்பி திங்ரா, மதசிய திற்ன் மமம்பாடட்ுக்் க்ழக்ம் (NSDC)

டாக்்டர ்சேயப்பிரக்ாென், பயிற்்சி இயக்்குநரக்ம் (DGT)

பாரதி ொவ்னி, பயிற்்சி இயக்்குநரக்ம் (DGT)

முதனவர ் பூனம் சின்ஹா, சதாழில்முதனவு மற்்றும் சிறு வணிக் மமம்பாடட்ுக்்க்ான மதசிய 
நிறுவனம் (NIESBUD)

மக்ாடம்ரஷ்் சஹெப்ி, குசவஸ்ட ்அதலயன்ஸ்

நிகிதா சபங்க்ானி, குசவஸ்ட ்அதலயன்ஸ்

செந்தில் குமார,் குசவஸ்ட ்அதலயன்ஸ்

என் நாத,் மதசிய சதாழிற்்பயிற்்சி ஊடக் தயாரிப்பு நிதலயம் (NIMI)

ஆதரோளர்பகள்ப  (Supporters)

ஃப்யூெெ்ர ் தரட ் ஸ்கில்ஸ் சநடச்வாரக்்் (Future Right Skills Network) - அக்்சென்ெெ்ர ் | சிஸ்மக்ா | மே.பி. 
மமாரக்்ன்| குசவஸ்ட ்அதலயன்ஸ்

பின்ப னூட்படத்பதிற்பகான வகாரிக்பலக (Request for feedback)   

இந்த மாணவர ் பயிற்்சி புதத்க்தத்த நீங்க்ள் எப்படி விரும்புகிறீரக்்ள்? அததப் 
படிதத் உங்க்ள் அனுபவம் என்ன? இந்த மாணவர ் பயிற்்சி புதத்க்தத்த நாம் 
எவ்வாறு மமம்படுதத்லாம்? (How do you like this Student Workbook? What was your 
experience of reading it? How can we improve this Student Workbook?)

உங்க்ள் பாரத்வக்ள் மற்்றும் க்ருதத்ுக்்க்ள் எங்க்ளுக்்கு மிக்வும் முக்்கியம். தயவு 
செய்து உங்க்ள் மதிப்பு மிக்்க் பின்னுாடட்தத்தப் பகிரவும். (Your views and opinions are 
very important to us. Please share your valuable feedback.)

Please write to: esfeedback@nimi.co.in
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ேரவேற்பபு ப்க்பகம்ப  (Welcome Page)
அன்புள்ள க்ற்்பவருக்்கு,

வேலை ோய்்ப ப்்பபு திறன்ப கள்ப  மாணேர்ப ப்யிற்பசி புத்பதகத்பதிற்பகு வரமவற்்கிமற்ாம்: முதை்ப  ேருடம்ப

இந்த பயிற்்சி புதத்க்ம் நீங்க்ள் புரிந்து சக்ாள்ள உதவும் வதக்யில் வடிவதமக்்க்ப்படட்ுள்ளது:

1. மவதல வாய்ப்பு திற்ன்க்ள் எதவ?

2. மவதல வாய்ப்பு திற்ன்க்தள எவ்வாறு க்ற்்றுக்்சக்ாள்வது?

3. மவதல உலகில் சிற்ந்து விளங்க் இந்த திற்ன்க்தள எவ்வாறு பயன்படுதத்ுவது?

இந்த புதத்க்தத்ில், நீங்க்ள் மவதல வாய்ப்பிற்்கு தயாராக் இருக்்க் உதவும் பல புதிய மற்்றும் 
சுவாரஸ்யமான தக்வல்க்தளக்் க்ற்்றுக்்சக்ாள்வீரக்்ள். உங்க்ள் சதாழில் வாழ்க்்தக்ப்பாதததய 
மமம்படுதத்ுவதற்்க்ான அறிதவயும் திற்தமதயயும் நீங்க்ள் உருவாக்்கிக்் சக்ாள்வீரக்்ள். இந்த 
க்ருதத்ுருக்்க்ள் (concepts), எடுதத்ுக்்க்ாடட்ுக்ள் மற்்றும் செயல்பாடுக்ளுடன் எளிதமயான சமாழியில் 
விளக்்க்ப்படட்ுள்ளன.

உங்க்ள் எண்ணங்க்தளயும் மயாெதனக்தளயும் பகிரந்்து சக்ாள்ள இந்த பயிற்்சி புதத்க்தத்த 
வழிக்ாடட்ியாக்வும், பிரதிபலிப்பு இதழாக்வும் பயன்படுதத்வும். நிதனவில் சக்ாள்ளுங்க்ள், 
இந்த புதத்க்ம் உங்க்தள சுயமாக் க்ற்்றுக்்சக்ாள்பவராக்வும் உங்க்ள் சதாழிலுக்்கு உங்க்தள 
தயாரப்டுதத்வும் உதவும்!

வாழ்தத்ுக்்க்ள்.

மகிழ்ெச்ியுடன் க்ற்்றுக்்சக்ாள்ளவும்!

Dear Learner,

Welcome to the Employability Skills Student Workbook: Year 1.

This workbook has been designed to help you understand:

1. What are Employability Skills?

2. How to learn Employability Skills?

3. How to use these skills to excel in the world of work.

In this book, you will learn many new and interesting topics which

will help you get ready for employment. You will build knowledge and 

skills for developing your career path. The concepts are explained in 

simple language, along with examples and activities.

Use this workbook as a guide and a reflection journal, to share your 

thoughts and ideas. Remember, this book can help you become a self-learner and make

you ready for your career!

All the best.

Happy learning!

Hello! Good 
morning

Hello! How are 
you?
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உள்பளடக்பக அட்படேலண (Content Index)
 வேலை ோய்்ப ப்்பபு திறன்ப களுக்பகான அறிமுகம்ப  

(Introduction to Employability Skills)

1.1 மவதல வாய்ப்பு திற்ன்க்ளுக்்க்ான

 முக்்கியதத்ுவம் (Importance of Employability Skills)

1.2 மவதல வாய்ப்பு திற்ன்க்தள ஆன்தலனில்

 க்ற்்ற்ல் (Learning Employability Skills Online)

1.3 மவதலயின் எதிரக்்ாலதத்த ஆராய்தல் (Explore the 
Future of Work)
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 அரசிய்ைலமப்்பபு மதிப்்பபுகள்ப : குடியுரிலம 
(Constitutional Values: Citizenship)

2.1 எனது மதிப்புகள் மற்றும் ெநறிமுனறகள் (My Values 
and Ethics)

2.2 நமது அரசியலனமப்பு : வழிகாட்ட்ுதல்  
ெகாள்னககள் (Our Constitution: Guiding Principles)

2.3 நமது சுற்றுசச்ூழனலப் பாதுகாத்தல் (Protecting Our 
Environment)

 21 ஆம்ப  நூற்பறாண்ப டிை்ப  ஒரு ெதாழிை்ப  
முலறய்ாளராக இருக்பக (Becoming a Professional in 
the 21st Century)

3.1 21 ஆம் நூற்றாண்டின் ேவனலவாய்ப்பு  திறன்கள் 
(21st Century Employability Skills)

3.2 உங்கனள அறிந்து ெகாள்ளுங்கள் (Know Yourself) 

3.3 நட்த்னத மற்றும் அணுகுமுனற (Behaviour and  
Attitude)

3.4 கூரந்்த சிந்தனன மற்றும் முடிெவடுத்தல்  
(Critical Thinking & Decision-Making)

3.5 பணியிட்த்தில் ேநர ேமலாண்னம (Time-Management in 
the Workplace)

3.6 சிக்கனல தீரத்்தல் (Problem-Solving)

 அடிப்்பப்லட ஆங்ப கிை திறன்ப கள்ப  (Basic English Skills)

4.1 ஆங்கிலம் கற்க ஊக்கமளித்தல் (Motivation to Learn 
English)

4.2 ெபயரிடும் ெசாற்கள் (Naming Words)

4.3 ெபயரிடும் ெசாற்கள்: ஒருனம மற்றும்   
பன்னம (Naming Words: Singular and Plural)

4.4 பிரதிெபயரக்ள் (Pronouns)

4.5 ெசயல் ெசாற்கள் (Action Words)

4.6 விவரிக்கும் ெசாற்கள், சுற்றுப்புறங்கள் மற்றும் 
ெசயல் முனறகள் (Describing Words, Surroundings and 
Processes)

4.7 நிறுத்தற்குறிக்கான அறிமுகம் (Introduction to   
Punctuation)

4.8 வாக்கியங்களின் வனககள்: அறிமுகம் (Kinds of 
Sentences: Introduction)
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4.9  எளிய வாக்கியங்கனள எழுதுதல் (Writing Simple  
Sentences)

4.10  வாசிப்பு ெசயல்பாடு (Reading Activity)

4.11  ேபசுதல் (Speaking)

4.12  ேகட்ட்்ல் (Listening)

4.13  விருப்பு ெவறுப்புகள் பற்றி ேபசுதல் (Talking About 
Likes and Dislikes)

4.14  வாழ்த்துக்கள் மற்றும் சுய அறிமுகம் (Greetings  
and Self-Introduction)

4.15  ேகள்விகனளக்  ேகட்ப்து மற்றும்    
பதிலளிப்பது (Asking and Responding to Questions)

4.16  எளிய தனலப்புகளில் குழு விவாதங்கள் (Group 
Discussion on Simple Topics)

4.17  ெதானலேபசி திறன்கள் (Telephone Skills)

4.18  ேவனல விளக்கங்கனளப் படித்தல்   
மற்றும் புரிந்து ெகாள்ளுதல் (Reading and Understanding 
Job Descriptions)

4.19  பணியிட்த்னதப் பற்றிய தகவல்கனளப்  ே ப சு த ல் 
மற்றும் பகிரத்ல் (Speak and Share Information About the 
Workplace)

4.20  விண்ணப்பங்கள் மற்றும் முகப்பு கடிதங்கனள 
எழுதுதல் (Writing Applications & Cover Letters)

 ெமாழி ப்ரிமாற்பறத்ப திறன்ப கள்ப   (Communication 
Skills)

5.1 ெமாழிபரிமாற்றத்திற்கான முக்கியத்துவம்  
(Importance of Communication)

5.2 வாய்ெமாழி பரிமாற்றம்: ேபசுதல் (Verbal 
Communication: Speaking)

5.3 வாய்ெமாழி பரிமாற்றம்: எழுதுதல் (Verbal 
Communication: Writing)

5.4 வாய்ெமாழியற்ற பரிமாற்றம் (Non-Verbal 
Communication)

5.5 பயனுள்ள ெமாழிபரிமாற்ற பயிற்சி    
ெசய்தல் (Practicing Effective Communication)

5.6 பணியிட் ெமாழிபரிமாற்றம்: அறிமுகம் (Workplace 
Communication: Introduction)

5.7 பயனுள்ள குழுேவனல (Effective Team Work)

5.8 ேமாதல்கனள நிரவ்கித்தல் (Managing Conflicts)

5.9 விமரச்னத்னதக் னகயாளுதல் (Handling Criticism)

5.10 உங்கள் ெமாழிபரிமாற்றத் திறனன     
மதிப்பீடு ெசய்தல் (Assessing Your Communication Ability)

 அத்பதிய்ாேசிய் டிஜிட்படை்ப  திறன்ப கள்ப  (Essential 
Digital Skills)

6.1 டிஜிட்ட்்ல் திறன்களுக்கான அறிமுகம் (Introduction 
to Digital Skills)

6.2 கணினியின் அடிப்பனட்கள் (Basics of Computers)

6.3 கணினினய ஆராய்தல் (Exploring a Computer)

6.4 விண்ேட்ாஸ் ஆபேரட்ட்ிங் சிஸ்ட்த்னத   
ஆராய்தல் (Exploring Windows Operating System)

6.5 ஃனபல்கனள உருவாக்குதல் மற்றும்   
ேசமித்தல் (Creating and Saving Files)
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6.6 MS Word இன் அடிப்பனட்கள் (Basics of MS Word)

6.7 MS Word இல் ஆவணங்கனள உருவாக்குதல் (Creating 
Documents on MS Word)

6.8 MS Excel இன் அடிப்பனட்கள் (Basics of MS Excel)
6.9 MS Excel இல் எளிய ெசயல்பாடுகள் (Simple Functions on MS 

Excel)
6.10 இனணயத்துக்கான அறிமுகம் (Introduction to the Internet)
6.11 ேதடுெபாறிகனளப் பயன்படுத்துதல் (Using Search Engines)

6.12 ஆன்னலனில் சரியான தகவனலத் ேதடுதல்  
(Searching for the Right Information Online)

6.13 சமூக ஊட்கம் (Social Media)

6.14 ெதாழில்முனற ேமம்பாட்ட்ுக்கான சமூக   
ஊட்கங்கள் (Social Media for Professional Development)

6.15 இனணய பாதுகாப்பு (Internet Safety)

6.16 மின்னஞ்சல் மூலம் ெமாழிபரிமாற்றம் (Communication 
Using Email)

6.17 ெமானபல் Application-களுக்கான (Mobile Apps) அறிமுகம் 
(Introduction to Mobile Applications)

6.18 இனணய பயன்பாட்ட்ில் உள்ள டிஜிட்ட்்ல்    
சாதனங்கள் (Internet of Things (IoT))

6.19 ேநரக்ாணலுக்கு ஆன்னலன் மீட்ட்ிங்    
கருவிகனளப் பயன்படுத்துதல் (Using Online Meeting Tools 
for Interviews)

6.20 கற்றல் மற்றும் ெதாழில் வளரச்ச்ிக்கான   
பிரபலமான தளங்கனள ஆராய்தல் (Exploring Popular Sites 
for Learning and Career Growth)

 ப்ன்ப முகத்பதன்ப லம மற்பறும்ப  உள்பளடக்பகம்ப  (Diversity 
and Inclusion)

7.1 பாலின ஸ்டீரிேயானட்ப்கள் (Gender Stereotypes)

7.2 பாலின அடிப்பனட்யிலான பாகுபாட்ன்ட்ப் புரிந்து 
ெகாள்ளுதல் (Understanding Gender-Based Discrimination)

7.3 பாலின சமத்துவத்னத புரிந்து ெகாள்ளுதல் 
(Understanding Gender Equality)

7.4 பணியிட்த்தில் பன்முகத்தன்னம (Diversity in the 
Workplace)

7.5 உள்ளட்க்கிய பணியிட்ம் (Inclusion in the Workplace)

7.6 பணியிட்த்தில் பாலியல் துன்புறுத்தல் தடுப்பு (POSH) 
(Prevention of Sexual Harrassment in the Workplace (POSH))

 ேிதி மற்பறும்ப  சட்பட கை்ப விய்றிவு (Financial and Legal 
Literacy)

8.1 பண ேமலாண்னமக்கான அறிமுகம் 
(Introduction to Money Management)

8.2 வங்கியின் அடிப்பனட்கள் (Basics of Banking)
8.3 ஆன்னலன் வங்கி மற்றும் டிஜிட்ட்்ல்   

பரிவரத்்தனனகள் (Online Banking and Digital 
Transactions)

8.4 ெமானபல் ேபங்கிங் ஆப்ஸ் (Mobile Banking Apps)
8.5 ஆன்னலனில் பணம் ெசலுத்துதல் (Online Payments)
8.6 சம்பளம் (Salary)
8.7 ேசமிப்பு (Savings)
8.8 கட்ன்கள் மற்றும் காப்பீடு (Loans and Insurance)
8.9 சட்ட்் கல்வியறிவு (Legal Literacy)
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Page No.

No. of Hours

No. of Hours

 ெதாழிை்ப  ேளர்பச்பசி மற்பறும்ப  இைக்பகு அலமத்பதை்ப  
(Career Development and Goal-Setting)

10.1 ேவனல உலகத்திற்கான அறிமுகம் (Introduction to 
the World of Work)

10.2 எனது ஆரவ்ங்கள் மற்றும் திறனமகள்   
(My Interests and Abilities)

10.3 உங்கள் ெதாழில் பானதனய    
உருவாக்குதல் (Building Your Career Pathway)

10.4 ேவனல சந்னத ஆராய்சச்ி (Job Market Research)

10.5 உங்கள் ெதாழில் வாழ்க்னகக்கான   
இலக்குகனள அனமத்தல் (Setting Goals for Your Career)

ெதாழிை்ப  முலனவோர்ப (Entrepreneurship)

9.1 ெதாழில்முனனேவாருக்கான    
அறிமுகம் (Introduction to Entrepreneurship)

9.2 ெதாழில் முனனேவார ்மனநினல (Entrepreneurial 
Mindset)

9.3 சுயேவனலவாய்ப்பு மற்றும் ெதாழில் முனனேவார ்
இனட்ேய உள்ள ேவறுபாடு (Difference between Self-
Employment and Entrepreneurship)

9.4 சந்னத ஸ்ேகன்: சந்னதனய ஆராய்தல் (Market Scan: 
Exploring the Market)

9.5 வாடிக்னகயாளர ்ேதனவகனளப் புரிந்து 
ெகாள்ளுதல் (Understanding Customer Needs)

9.6 வணிக வனகனயத் ேதரந்்ெதடுப்பது: தயாரிப்பு 
அல்லது ேசனவ (Selecting a Type of Business: Product or 
Service)

9.7 உங்கள் இறுதி வணிக ேயாசனன (Your Final Business 
Idea)

9.8 உங்களுனட்ய  வணிகத் திட்ட்்த்னத     
உருவாக்குதல் (Building Your Business Plan)

9.9 உங்கள் வணிகத்திற்கான பிட்ச் ்(Pitching for Your 
Business)

9.10 எந்தெவாரு வணிகத்திற்கும் ேதனவயான 
அடிப்பனட் சட்ட்் ெசயல்பாடுகள் (Basic Legal Functions 
Needed for Any Business)

9.11 21 ஆம் நூற்றாண்டில் சந்னதப்        
  படுத்தல் (Marketing in the 21st Century)

9.12 வணிகத்திற்கான கணக்கியல் (Accounting for 
Business)

9.13 உங்கள் வணிகத்திற்கான நிதி (Funding for Your 
Business)

9.14 வணிகக் கனதகள்: ெவற்றிகள் மற்றும் 
ேதால்விகளில் இருந்து கற்றல் (Business Stories: 
Learning from Successes and Failures)
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ோடிக்பலகய்ாளர்ப வசலே (Customer Service)

11.1 வாடிக்னகயாளர ்ேசனவ மற்றும்    
உறவுகனள உருவாக்குதல் (Customer Service and 
Relationship Building)

11.2 வாடிக்னகயாளரக்ளின் வனககள் (Types of 
Customers)

11.3 வாடிக்னகயாளர ்ேதனவகனள    
அனட்யாளம் காண ஆய்வு ெசய்தல் (Probing to 
Identify Customer Needs)

11.4 வாடிக்னகயாளரக்ளுட்ன் ெதாட்ரப்ு   
 ெகாள்வதற்கான எளிய நுட்ப்ங்கள் (Simple 
Techniques for Communicating with Customers)

11.5 விற்பனனனய இறுதி ெசய்தல் மற்றும்   
வாடிக்னகயாளர ்பின்னூட்ட்்ம் (Closing Sales and 
Customer Feedback)

 ெதாழிற்ப ப்யிற்பசி மற்பறும்ப  வேலைகளுக்பகு 
தய்ாராகுதை்ப  (Getting Ready for Apprenticeships and 
Jobs)

12.1 ேநரம்னறயான ேவனல சூழல் (Positive Work 
Environment)

12.2 தனிப்பட்ட்் அழகுபடுத்தல் மற்றும் சுகாதாரம் 
(Personal Grooming and Hygiene)

12.3 பணியிட்த்தில் மன அழுத்தத்னத   
நிரவ்கித்தல் (Managing Stress in the Workplace)

12.4 உங்களின் தகுதிவிண்ணப்பத்னத    
உருவாக்குதல் (Building Your Resume)

12.5 ஒரு ேநரக்ாணலுக்குத் தயாராகுதல் (Preparing for an 
Interview)

12.6 ேநரக்ாணல்கனள டிேகாடிங் ெசய்தல் (Decoding 
Interviews)

12.7 ஒத்தினக ேநரக்ாணல்கள் (Mock Interviews)

12.8 ெதாழில்முனற ெநட்ெ்வாரக்்கிங் (Professional 
Networking)

12.9 நிராகரிப்பு மற்றும் ேதால்வினயக்    
னகயாளுதல் (Handling Rejection and Failure)

12.10 ெதாழிற்சானலனய பாரன்வயிடுதல்:1 (Industry Visit: 
1)

12.11 ெதாழிற்சானலனய பாரன்வயிடுதல்:2 (Industry Visit: 
2)

12.12 ெதாழிற்சானல பாரன்வயிட்ட்்தற்குப் பிறகான 
பிரதிபலிப்பு (Reflection After Industry Visit)

12.13 முன்னால் மாணவரக்ள் அல்லது HR வழங்கும் 
விருந்தினர ்விரிவுனர (Guest Lecture by Alumni or HR)

12.14 இயங்குதளம் அடிப்பனட்யிலான 
ேவனலகளுக்கான அறிமுகம் (Introduction to 
Platform-Based Jobs)

12.15 ஆன்னலன் ேபாரட்்ட்்ல்கள் மூலம் ேவனலகளுக்கு  
விண்ணப்பித்தல் (Applying for Jobs Through Online 
Portals)

12.16 ெதாழிற்பயிற்சிகளுக்கு பதிவு ெசய்தல் (Enrolling 
for Apprenticeships)
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xiii

இே்பத மாணேர்ப ப்யிற்பசி புத்பதகத்பலத 
எே்ப ோறு ப்ய்ன்ப ப்டுத்பதுேது (How To Use 
This Student Workbook)

அன்ப புள்பள கற்பப்ேருக்பகு,

இந்த புதத்க்ம் உங்க்தள மனதில் தவதத்ு உருவாக்்க்ப்படட்து. உங்க்ள் வாழ்க்்தக் மற்்றும் சதாழில் 
வாழ்க்்தக்யில் சவற்்றிதய அதடய உங்க்ளுக்்குத ்மததவயான அதனதத்ிற்்கும் உங்க்ளுக்்கு 
ஆதரவளிப்பதத இது மநாக்்க்மாக்க்் சக்ாண்டுள்ளது.

இே்பத புத்பதகம்ப  உங்ப களுக்பகு உதவும்ப  சிை:                                                                         

1. புதிய் திறன்ப கலள கற்பறுக்பெகாள்பளுதை்ப  

• புதிய க்ருதத்ுருக்்க்தள அறிந்து சக்ாள்ள 

• 21-ஆம் நூற்்ற்ாண்டின் திற்ன்க்தள வளரத்த்ுக்்சக்ாள்ள 

• ஒரு சதாழில் மன நிதலதயக்் க்ண்டறிய 

2. உங்ப கள்ப  கற்பறலை பிரதிப்லித்பதை்ப  

• உங்க்ள் அனுபவங்க்தள எழுதுவதன் மூலம் 

• செயல்பாடட்ுக்ள் மூலம் 

• உங்க்ள் ெக்பயிற்்சியாளரக்்ளுடன் க்ற்்றுக்்சக்ாள்வதன் மூலம் 

3. உங்ப கள்ப  கற்பறலை ப்கிர்பதை்ப  

• உங்க்ள் பயிற்்றுனருடன் க்லந்துதரயாடுவதன் மூலம் 

• உங்க்ள் குடும்பம் மற்்றும் ெக்பயிற்்சியாளரக்்ளுடன் ஆழ்ந்த க்ற்்ற்தல ஆராய்தல் 

• உங்க்ள் க்ற்்ற்ல்க்தள ஆன்தலன் தளங்க்ள் மூலம் பகிரந்்து சக்ாள்ளுதல்

“ோன்ப கு விஷய்ங்ப கலளப்்ப 
பின்ப ப்ற்பறினாை்ப  - ஒரு ெப்ரிய் 

குறிக்பவகாள்ப, அறிலேப்்பெப்றுதை்ப  ,  
கடின உலழ்ப்்பபு, விடாமுய்ற்பசி -  

எலதயும்ப  சாதிக்பக முடியும்ப .”

A.P.J. அப்்பதுை்ப  கைாம்ப

 சிறப்்பப்ாக கற்பறுக்பெகாள்பேதற்பகான சிை குறிப்்பபுகள்ப  இங்ப வக:     

1. ஒவ்சவாரு பாடதத்ிலும் நீங்க்ள் சிந்திதத்ு எழுதுவதற்்க்ான இடம் உள்ளது. எளிதமயான 
ஆங்கிலம் அல்லது உங்க்ளுக்்கு வெதியான ஏமதனும் சமாழிதயப் பயன்படுதத்ி  உங்க்ள் 
சொந்த வாரத்த்தக்ளில் எழுதவும்.                                                                         

2. ஒவ்சவாரு பாடமும் வண்ணமயமான படங்க்ள் மற்்றும் விளக்்க்ப்படங்க்தளக்் 
சக்ாண்டுள்ளது. இது பாடதத்த சுவாரஸ்யமாக்்குவதுடன், சிற்ப்பாக்க்் க்ற்்றுக்்சக்ாள்ள 
உதவும்.

3. ஒவ்சவாரு பாடதத்ிலும் ெக்பயிற்்சியாளரக்்மளாடு க்ற்்ற்ல் மற்்றும் சுய க்ற்்ற்ல் 
நடவடிக்்தக்க்ள் உள்ளன. உங்க்ள் க்ற்்ற்ல்க்தளப் பகிரந்்து சக்ாள்ள அவற்்தற்ப் 
பயன்படுதத்வும்.

4. ஒவ்சவாரு பாடதத்ிற்்கும் ஒமர மாதிரியான க்டட்தமப்பு உள்ளது. அடுதத் பக்்க்தத்ில் உள்ள 
மாதிரி பாடதத்தப் பாரக்்்க்வும்.
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xiv

ப்ாடத்பதின்ப  ெப்ய்ர்ப (Name of the Lesson)

இந்த பாட்த்தல் நீங்கள் கற்றுக் ெகாள்வீர்கள் (In this lesson 
you will learn:)
1. 

2. 

ோம்ப  இலத கற்பறுக்ப ெகாள்ப வோம்ப  (Let’s learn 
about)

ோம்ப  கற்பறுக்ப ெகாள்ப வோம்ப  (Let’s learn) 

இன்ப று ோன்ப  கற்பறுக்ப ெகாண்ப டது (What I learnt today:)

இந்த ததலப்பு உங்க்ளுக்்கு நன்ற்ாக் சதரிந்தால் 
டிக்்     மபாடவும் (Put a       if you know this topic well.)
1. 

2. 

3. 

இது ததலப்பின் சபயர.் 
உதாரணமாக், “Naming Words”

மாதிரி ப்ாடம்ப  (Sample lesson):

 “Thinking Box” இந்த 
ததலப்தபப் பற்்றி நீங்க்ள் 
ஏற்்க்னமவ அறிந்தவற்்தற்ப் 
பிரதிபலிக்்க் அல்லது நிதனவு 
கூற் உதவுகிற்து.

இங்மக் ஒரு புதிய க்ருதத்ுரு/
ததலப்பு உங்க்ளுக்்கு 
அறிமுக்ப்படுதத்ப்படும். 
இதுமவ முதல் க்ற்்ற்ல் 
மநாக்்க்ம் ஆகும்.

ஒரு புதிய க்ருதத்ுரு அல்லது 
மற்்சற்ாரு க்ருதத்ுரு 
அறிமுக்ப்படுதத்ப்படட்ததப் 
பற்்றி நீங்க்ள் மமலும் 
அறிந்து சக்ாள்வீரக்்ள். 
இது இரண்டாவது க்ற்்ற்ல் 
மநாக்்க்தத்த உள்ளடக்்கியது.

இந்த பிரிவில் சுவாரஸ்யமான 
வகுப்பதற் செயல்பாடுக்ள் 
உள்ளன. இது நீங்க்ள் 
க்ற்்றுக்்சக்ாண்டவற்்தற் 
பயன்படுதத் உதவும். இந்த 
செயல்பாடுக்தள உங்க்ள் 
ெக் பயிற்்சியாளரக்்ளுடன் 
செய்யவும்.

நீங்க்ள் ஆப்தலன் பயன் முதற்யில் க்ற்்றுக்் சக்ாள்ளலாம் - இந்தப் புதத்க்தத்ின் மூலம்.

மற்்றும் ஆன்தலன் பயன்முதற்யில் க்ற்்றுக்் சக்ாள்ளலாம் - டிஜிடட்ல் பாடங்க்ள் மூலம்.

நீங்க்ள் எப்சபாழுதும் க்ற்்ற்றிவாளரக்்ளாக் இருப்பீரக்்ள் மற்்றும் மபாக்்குக்ளுடன் சதாடரந்்து இருப்பீரக்்ள் 
என்று நம்புகிமற்ாம். உங்க்ள் திற்ன்க்தள மமம்படுதத்ுவததத ்சதாடர உங்க்ளால் முடிந்த அதனதத்தயும் 
செய்யுங்க்ள், இதன் மூலம் நீங்க்ள் மதரந்்சதடுதத் துதற்யில் சவற்்றிதயக்் க்ாணலாம்!

பாடதத்ின் முக்்கிய 
க்ற்்ற்ல்க்தள நிதனவு கூற் 
இந்தப் பகுதி உதவுகிற்து.

சிந்தனனப் 
ெபட்ட்ி

ெசயல்பாட்ட்ு 
ேநரம்

இது வகுப்பதற் அமரவ்ில் 
விவாதிக்்க்ப்பட மவண்டிய 
துதண ததலப்புக்தள 
விளக்்குகிற்து
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உங்ப களுக்பகு ஏன்ப  வேலை ோய்்ப ப்்பபு 
திறன்ப கள்ப  வதலே? (Why Do You Need 
Employability Skills?)

முதலில் “திறன்ப ” என்பதன் ெபாருனள நாம் புரிந்து ெகாள்ேவாம்.

திற்ன் என்பது எததயாவது சிற்ப்பாக்ெ ்செய்யும் திற்தமயாகும். நீங்க்ள் சதாடரந்்து பயிற்்சி 
செய்தால், திற்தமொலியாக் மாற்லாம். உதாரணமாக, ஓடட்ுநர ்திற்ன். வாக்னம் ஓடட்ும் நுடப்தத்தக்் 
க்ற்்றுக்்சக்ாள்கிமற்ாம், மற்்றும் பயிற்்சியின் மூலம் நாம் நல்ல ஓடட்ுநரக்்ளாக் மாற்லாம்.

1. நீங்க்ள் க்ற்்றுக்்சக்ாள்ள விரும்பும் 
திற்ன்க்தளத ் தீரம்ானிக்்க்வும். (Decide what 
skills you wish to learn.)

இன்று,மிக் முக்்கியமான திற்ன்க்ள் என்பது சமன் திற்ன்க்ள் ஆகும். ெமன்ப  திறன்ப கள்ப  என்பது 
குழுவுடன் சமாழி பரிமாற்்ற்ம் செய்வது மற்்றும் குழுவுடன் இதணந்து பணிபுரியும் திற்ன் அல்லது 
சதாழில் நுடப்தத்த தமயமாக்க்்சக்ாண்ட வன் திற்ன்க்தளக்் குறிக்்கிற்து. இதவ அதிக் மததவ உள்ள 
திற்ன்க்ளாகும் மற்்றும் மவதல மதடும் மபாது அல்லது பதவி உயரவ்ுக்்கு முயலும் மபாது உங்க்தள 
சவற்்றிக்ரமான விண்ணப்பதாரராக் மாற்்றும்.

வேலை ோய்்ப ப்்பபு என்பது ஒவ்சவாரு மவதலக்்கும் மததவயான திற்ன்க்ள் மற்்றும் பண்புக்ளின் 
க்லதவயாகும். இதவ ஒரு நிறுவனதத்ிற்்கு ஒருவதர விரும்பக்்கூடிய சபாதுவான திற்ன்க்ளாகும். 
பணியமரத்த்ல் மமலாளரக்்ள் அல்லது முதலாளிக்ள் சபரும்பாலும் இந்தத ் திற்ன்க்தளக்் 
சக்ாண்டவரக்்தளத ்மதடுகிற்ாரக்்ள்.

இப்சபாழுது, முதலாளிக்ள் “சதாழிலாளரக்்தள” மடட்ும் மவதலக்்கு அமரத்த்ுவதில்தல. அவரக்்ளின் 
நிறுவனதத்ுக்்கு பங்க்ளிக்்க்க்்கூடிய மற்்றும் தங்க்ள் துதற்க்ளில் ததலவரக்்ளாக் வளரக்்கூடிய நபரக்்தளத ்
மதடுகிற்ாரக்்ள்.

அேர்பகள்ப  இலத ெசய்்ப ய்க்பகூடிய்ேர்பகலள விரும்ப புகிறார்பகள்ப :

• நன்ற்ாக் மபசுபவரக்்ள் (சமாழி பரிமாற்்ற்தத்ிற்ன்க்ள்) 

• கூரந்்து மக்டப்வரக்்ள் (வழிமுதற்க்தள முதற்யாக்ப் பின்பற்்றுபவரக்்ள்)

• ெக் ஊழியரக்்தள மதிக்்க்வும், அவரக்்ளுடன் பழக்வும் சதரிந்தவரக்்ள்(ஒருவருக்்கிதடயிலான 
திற்ன்க்ள்) 

• சபாறுப்தபயும் முன்முயற்்சிதயயும் எடுதத்ுக்்சக்ாள்பவரக்்ள்(ததலதமத ்திற்ன்க்ள்) 

• சிக்்க்ல்க்தளத ்தீரக்்்க் அறிதவப் பயன்படுதத்ுபவரக்்ள் (ஆழ்ந்து சிந்திப்பாரக்்ள்)

• புதிய மபாக்்குக்ளுடன் சதாடரப்வரக்்ள் (திற்ன் மமம்படட்ுள்ளவரக்்ள்)

இந்தப் பாடங்க்ளின் மூலம், நீங்க்ள் உங்க்ள் ஆளுதமதய வளரத்த்ுசக்ாள்ளவும், உங்க்ள் அணுகுமுதற்தய 
மமம்படுதத்வும், அதிக் மவதல வாய்ப்புக்்கு தகுதியுள்ள நபராக்வும், எந்த ஒரு நிறுவனதத்ிலும் சபரிய 
சவற்்றிதயப் சபற்க்்கூடியவராக்வும் மாற் முடியும் என்று  நாங்க்ள் நம்புகிமற்ாம்!.

2. இலக்்தக் நிரண்யம் செய்யவும். (Set a goal.)

3. திற்ன்க்தளக்் க்ற்்க் உதவும் வழிக்தளத ்
மதடவும். (Search ways that can help you in  
learning the skill.)

4. சதாடரந்்து பயிற்்சி செய்யவும். (Practice 
regularly.)
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21 ஆம்ப  நூற்பறாண்ப டிை்ப  கற்பப்ேருக்பகான 
ோழ்்பத்பதுக்பகள்ப  (Best Wishes to the 21st 
Century Learner) 

அன்ப புள்பள கற்பப்ேருக்பகு,

இே்பத கற்பறை்ப  ப்ய்ணத்பலத புரிே்பது ெகாண்ப டலமக்பகு ேன்ப றி!

21 ஆம் நூற்்ற்ாண்டின் திற்ன்க்தளக்் சக்ாண்ட நீங்க்ள் சுயமாக் க்ற்்பவராக்வும், பணிக்்குழுவில் மெரவும் 
நாங்க்ள் உங்க்ளுக்்கு வாழ்தத்ுக்்க்தளத ்சதரிவிக்்கிமற்ாம்.

மவதல வாய்ப்பு திற்ன்க்ள் பாடதத்ிடட்தத்ின் மூலம், உங்க்ளால் இததெ ்செய்ய முடியும் என்று நாங்க்ள் 
நம்புகிமற்ாம்.

• மகிழ்சச்ியான கற்றனல அனுபவிக்கவும். 

• இந்தியாவின் மரியானதக்குரிய மற்றும் ெபாறுப்பான குடிமகனாக இருக்கவும். 

• உள்ளட்க்கிய மற்றும் மனிதாபிமானமுள்ள மதிப்புகனள பயிற்சி ெசய்்யவும்.

• உங்கள் ெதாழினலயும் வாழ்க்னகனயயும் திறம்பட் திட்ட்்மிட்வும். 

• சுயமாக கற்பவராக மாறவும்.

ோட்படின்ப  எதிர்பகாை ப்ணிய்ாளர்பகளாக இருக்பக தய்ாராகவும்ப .

ேை்ப  ோழ்்பத்பதுக்பகள்ப !
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1.1	 வேலை	ோய்ப்பு	திறன்களுக்கான		 	 	 	 	
	 முக்கியத்துேம்	(Importance of Employability    
 Skills)
இந்த	பாடத்திை்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீாக்ள்	: 

1.	 வேலை	ோய்ப்பு	திறன்கள்	என்றாை்	என்ன?

2.	 வேலை	ோய்ப்பு	திறன்கள்	முக்கியத்துேம்

3.	 ேளரச்ச்ி	மனப்பான்லமயுடன்	சுயமாக	கற்றுக்்காள்பேராக	மாறுேது	எப்படி?

+ +

உங்கள்	 ்பற்வறார,்	 உடன்	 பிறந்தேரக்ள்	 (சவகாதரர	் /	 சவகாதரி),	 நண்பரக்ள்	
அை்ைது	உங்கள்	ஆசிரியரக்ள்	வபான்றேரக்ள்	வேலை	அை்ைது	ேணிகம்	்சய்யும்	
உங்கலளச	் சுற்றியுள்ள	 பைலர	 நீங்கள்	 பார்ப்பீரக்ள்.	 அேரக்ளின்	 தற்வபாலதய	
வேலை	அை்ைது	ேணிகத்திை்	அேரக்ளுக்கு	உதவும்	என்று	நீங்கள்	நிலனக்கும்	சிை	
குணங்களின்	வமை்	ஒரு	டிக்	மாரக்்	லேக்கவும்.

நை்ை	்மாழி	பரிமாற்றத்	திறன்கள்.

நன்கு	லடப்பிங்	்சய்யும்	திறன்கள்	

நன்கு	சலமக்கும்	திறன்கள்	

நன்கு	ஆங்கிைத்திை்	எழுதும்	திறன்கள்	

சிக்கலை	தீரக்்கும்	திறன்கள்	

வேகமாக	கற்கும்	திறன்கள்	

சண்லடயிடும்	திறன்கள்	

குழு	வேலை

வேலை	ோய்ப்பு	திறன்கள்	பற்றி	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்
வேலை	ோய்ப்பு

பணியமரத்்தை்
(Employ) 

சம்பளத்திற்கு	
வேலை	அை்ைது	
வேலையிை்	
இருப்பதற்கு.

திறலம	
Ability

திறன்
Skill

எலதயாேது	
்சய்ேதற்கு	

வதலேயான	சரியான	
திறனும்,அறிவும்	
இருக்க	வேண்டும்.	

எலதயாேது	
்தரிந்து	்காள்ேது	
மடட்ுமை்ைாமை்	
அலத	்சயலிலும்	
்சய்யும்	திறன்

வேலை	ோய்ப்பு	
திறன்கள்

பணியமரத்்தை்:	ஒரு	முதைாளியாை்	வேலை	்காடுக்கப்படுதை்	அை்ைது	ஒருேரின்	்சாந்த	ேணிகம்.	
ஒரு	 நபர	் தனது	 பணிக்கான	 ஊதியத்லத	 ேழக்கமான	 அடிப்பலடயிை்	 ்பறும்்பாழுது	 அேர	்
பணியமரத்்தப்படுேதாகக்	கூறப்படுகிறது.	

திறலம:	ஒரு	பணிலய	சிறப்பாகச	்்சய்ேதற்கான	திறன்.

திறன்கள்:	எலதயாேது	சிறப்பாகச	்்சய்யும்	திறன்.

எனவே,	 வேலை	 ோய்ப்புத்	 திறன்கள்	 என்பது	 நாம்	 ்ேற்றிகரமாகப்	 பயன்படுத்த	 வேண்டிய	 பை	
திறன்களின்	 ்தாகுப்பாகும்.	 வேலை	 ோய்ப்புத்	 திறன்கள்	 நமது	 வேலை	 ோழ்க்லகயிை்	 உதவுேது	
மடட்ுமை்ைாமை்,	 சிறந்த	 ோழ்க்லகலய	 ோழவும்	 உதவுகிறது.	 எடுத்துக்காடட்ாக:	 நிதித்திறன்கலள	
கற்றுக்்காள்ேது	உங்கள்	தனிப்படட்	வதலேகளுக்காகவும்	உங்கள்	பணத்லத	நிாே்கிக்கவும்	உதவும்.

இந்தப்	 புத்தகத்திை்	 குறுகிய	 காை	 மற்றும்	 நீண்ட	 காை	 வேலை	 மற்றும்	 தனிப்படட்	 ோழ்க்லகயிை்	
உங்களுக்கு	உதவும்	பை	திறன்கலள	பற்றி	நீங்கள்	அறிந்து்காள்ளப்வபாகிறீரக்ள்.

காரக்ளிை்	உள்ள	சிக்கை்கலளக்	கண்டறிபோ.்	
இருக்கும்	இடத்லத	நன்றாக	நிாே்கிப்போ.்
ோடிக்லகயாளரக்ளுக்கான	பிை்கலள	
உருோக்க	கணினிகலள	பயன்படுத்துகிறோ.்	

காரக்ளின்	குலறபாடுள்ள	பாகங்கலள	சரி	
்சய்தை்	மற்றும்	மாற்றித்தரும்	வேலைகலள	
்சய்போ.்
நை்ை	்மாழி	மாற்றத்திறனுடன்	உள்ளோ.்
பணியிை்	வநரல்மயுடனும்	அரப்்பணிப்புடனும்	
இருப்பேர.்

Q1:நீங்கள்	 ஒரு	 கார	் பழுதுபாரக்்கும்	 கலடயின்	 ேணிகத்லதத்	 ்தாடங்கியுள்ளரீக்ள்.	
இப்வபாது	உங்களுக்கு	ஆதரோக	ஒரு	முழு	வநர	பணியாளலர	நியமிக்க	விரும்புகிறீரக்ள்.	
வநரக்ாணலுக்காக	பை	விண்ணப்பங்கலள	்பற்றுள்ளரீக்ள்.	ஒரு	பணியாளரிடம்	நீங்கள்	
என்ன	திறன்கலள	எதிர்பாரக்்கிறீரக்ள்?	்பட்டிகலள	சரி	பாரக்்கவும்.

சிந்தலனப்	
்பட்டி
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Q2:சகீனா	விற்பலன	பிரிவிை்	பணிபுரிகிறார.்	சமீபத்திய	தயாரிப்புகள்	பற்றிய	தகேலைப்	பகிர	
ோடிக்லகயாளரக்லள	அேர	்அலைக்க	வேண்டும்.	அேள்	என்ன	்சாை்ை	வேண்டும்	என்பதிை்	
்தளிோக	இருக்க	வேண்டும்.	சகீனாவுக்கு	என்ன	திறன்கள்	உதவும்?

டிஜிடட்ை்	கை்வியறிவு	

நை்ை	்மாழி	பரிமாற்றத்	திறன்	

பண	வமைாண்லமத்	திறன்	

வநர	வமைாண்லமத்	திறன்

வேலை	ோய்ப்புத்	திறன்களின்	முக்கியத்துேத்லதப்பற்றி	அறிந்து	்காள்வோம்
இன்லறய	வபாட்டி	நிலறந்த	வேலை	சந்லதயிை்,	தனித்துேமாக	இருப்பது	முக்கியம்.	ஒரு	நை்ை	
வேலைலயப்	 ்பறவும்	 மற்றும்	 ்தாழிை்	 ோை்க்லகயிை்	 ேளரவும்	 நமக்கு	 இரண்டு	 ேலகயான	
திறன்கள்	வதலே:

1. ்தாழிை்நுடப்	திறன்கள்	(எ.கா:	லதயை்,	தசச்ு,	தகேை்	்தாழிை்நுடப்ம்,	பிளம்பிங்	வபான்றலே	)	

2. வேலை	 ோய்ப்பு	 திறன்கள்	 (்மன்	 திறன்கள்	 உங்கள்	 ்தாழிை்நுடப்த்திறன்கலள	 நன்றாகப்	
பயன்படுத்தி	்ேற்றிகரமான	ோழ்க்லகலயப்	்பற	உதவும்)

வேலை	ோய்ப்பு	திறன்கள்	இலேகளுக்கு	உங்களுக்கு	உதவும்:

• ்தாழிை்முலற	சூழலிை்	எப்படி	நடந்து	்காள்ள	வேண்டும்	என்பலத	அறிந்து	்காள்ள
• ஒரு	குழுவுடன்	எே்ோறு	பணியாற்றுேது	என்பலதப்	புரிந்து	்காள்ள	
• சிக்கை்கலளக்	கண்டறிந்து	நீக்க	
• பணியிடத்திை்	நன்கு	்மாழி	பரிமாற்றம்	்சய்ய	
• டிஜிடட்ை்	கை்வியறிலேப்	்பற
• அரத்்தமுள்ள	ோழ்க்லகப்	பாலதலயக்	கண்டறிய.
• வேலைக்கு	அமரத்்திக்	்காள்ள.
• டிஜிடட்ை்	்தாழிை்நுடப்த்லத	எப்படி	ேசதியாகப்	பயன்படுத்துேது	என்பலத	அறிந்து	்காள்ள.
• ஆங்கிைத்திை்	நம்பிக்லகயுடன்	வபச.
• ஒரு	நபராக	நம்பிக்லகயுடன்	இருக்க.
• பணியிடத்திை்	உங்கலள	நன்றாக	முன்லேக்க.

விண்ணப்பதாரரக்ள்	 இரண்டு	 ேலகயான	திறன்கலளக்	 ்காண்டுள்ளனர	் என்பதன்	 அடிப்பலடயிை்	
நிலறய	முதைாளிகள்	இறுதி	பணியமரத்்தை்	முடிவுகலள	எடுப்பாரக்ள்.

5	 வபர்	 ்காண்ட	குழுலே	உருோக்கவும்.	 ஒரு	 கற்பலன	 நிறுேனத்லத	உருோக்குங்கள்	
(நிறுேனங்கள்	 சிை்ைலற	 ேணிகம்,	 தகேை்	 ்தாழிை்நுட்பம்,	 உற்பத்தி,	 நிதி	 வசலே,	
விருந்வதாம்பை்	 வபான்ற	 எந்தத்	 துலறயிலும்	 இருக்கைாம்).	 உங்கள்	 பணியாளரக்ளிடம்	
நீங்கள்	விரும்பும்	முதை்	10	திறன்கலள	பட்டியலிடுங்கள்.

ேளரச்ச்ி	 மனநிலையுடன்	 சுயமாக	 கற்றுக்்காள்ேது	 எப்படி	 என்பலத	 நாம்	
கற்றுக்்காள்வோம்
சுயக்	 கற்றை்	 என்பது	 நம்	 ோழ்நாள்	 முழுேதும்	 சிறப்பாகச	் ்சய்து்காண்டிருக்கும்	 ஒன்று!	 இது	
்சாந்தமாக	 ஏதாேது	 கற்றுக்்காள்ேது	 ஆகும்.	 ்பாதுோக	 நமக்குப்	 புதிதாக	 ஒன்லறக்	 கற்பிக்க	
ஆசிரியரக்ள்	 அை்ைது	 ்பரியேரக்ள்	 வதலே	 என்று	 நிலனக்கிவறாம்.	 ஆனாை்	 நாமும்	 சுயமாக	
கற்றுக்்காள்ளைாம்.	 நமக்கு	 எப்வபாதும்	 கற்பிக்க	 ஒரு	 பள்ளி,	 ேகுப்பலற	 அை்ைது	 ஆசிரியர	்
வதலேயிை்லை.

உங்கள்	 ்சாந்த	 கற்றலுக்கு	 நீங்கள்	 ்பாறுப்வபற்கும்வபாது	 சுய	 கற்றை்	 நிகழ்கிறது.	 இது	 உங்கள்	
்சாந்த	ேழியிை்	ஒரு	புதிய	விஷயத்லதக்	கற்றுக்்காள்ள	முடிவு	்சய்யும்	ஒரு	்சயை்முலறயாகும்.	
உதாரணமாக,	ஒரு	சுய-கற்றேராக,	பின்ேருேனேற்லற	நீங்கள்	தீரம்ானிக்க	வேண்டும்:

• என்ன	கற்றுக்்காள்ள	வேண்டும்?

• ஏன்	கற்க	வேண்டும்?

• எப்படி	கற்பது?

• எப்வபாது	கற்க	வேண்டும்?

• எே்ேளவு	வேகமாக	கற்றுக்்காள்ேது?

• என்லன	நான்	எப்படி	வசாதிப்பது?
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சுயமாக	கற்றுக்்காள்பேர்	என்பேர:்

• அேரக்ளாை்	கற்றுக்்காள்ள	முடியும்	என்று	நம்புகிறார்

• ஆரே்மாக	உள்ளார்

• முன்முயற்சி	எடுக்கிறார.்		

• சுதந்திரமாக	ஆராய்கிறார.்		

• ்பாறுப்லப	ஏற்கிறார.்		

• வநரத்லத	நிரே்கிக்கிறார.்

• ்ேற்றிகரமான	சுய-கற்றேராக	இருக்க	உங்களுக்கு	ஒரு	முக்கியமான	விஷயம்	வதலே	-	ேளரச்ச்ி	
மனப்பான்லம.

ேளரச்ச்ி	மனநிலை	என்றாை்	என்ன?

ேளரச்ச்ி	 மனநிலை	 என்பது	 நிலையான	 மனநிலைக்கு	 எதிரானது.	 ேளரச்ச்ி	 மனநிலை	 ்காண்ட	
ஒரு	 நபர	் எப்வபாதும்	 ேளர,	 மாற்ற	 மற்றும்	 கற்றுக்்காள்ள	 தயாராக	 இருக்கிறார.்	 ஒரு	 நிலையான	
மனநிலை	்காண்ட	ஒரு	நபர	்கடினமானேர	்–	அேரக்ள்	எளிதிை்	மாற	மாடட்ாரக்ள்	அை்ைது	அேரக்லள	
சிறந்தேரக்ளாக	ஆக்கும்	வயாசலனகலள	அனுமதிக்க	மாடட்ாரக்ள்.

சுயமாக	 கற்றுக்்காள்பேராக	 இருக்க,	 ஒருேருக்கு	 ேளரச்ச்ி	 மனநிலை	 இருக்க	 வேண்டும்.	 நாம்	
சுயமாக	 சிைேற்லறக்	 கற்றுக்்காள்ளும்்பாழுது	 நாம்	 பை	 தேறுகள்	 ்சய்யைாம்,	 ஒரு	 சிை	 முலற	
வதாை்வியலடயைாம்.	முயற்சி	்சய்து	்காண்வட	இருப்பதற்கும்	அது	்ேற்றிலய	நமக்கு	்காடுக்கும்	
ேலர	 லகவிடாமை்	 இருப்பதற்கும்	 கற்றுக்்காள்ேது	 உண்லமயாகவே	 நாம்	 நம்	 ோழ்க்லகயிை்	
ேளரச்ச்ியலடய	உதவுகிறது.

	ேளரச்ச்ி	மனநிலை	(Growth	mindset)		 	 	 																			நிலையான	மனநிலை	(Fixed	mindset)

• என்னாை்	இலத	்சய்ய	முடியும்
• தேறுகள்	சகஜம்.
• நான்	என்	தேறுகளிை்	இருந்து	
கற்றுக்	்காள்வேன்

• நான்	மீண்டும்	முயற்சி	
்சய்வேன்

• நான்	கடினமாக	உலழப்வபன்
• என்னாை்	புதிய	விஷயங்கலளக்	
கற்றுக்்காள்ள	முடியும்

• நான்	மாறுேதிை்	மகிழ்சச்ி	
அலடகிவறன்

• நான்	தேறாக	இருப்பதாக	
நிலனத்தாை்	அலத	
மகிழ்சச்ிவயாடு	ஏற்றுக்	
்காள்கிவறன்

• என்னாை்	இலத	்சய்ய	முடியாது
• தேறுகள்	ஏற்றுக்்காள்ள	
முடியாதலே

• தேறுகள்	வதாை்விக்கு	சமம்
• நான்	ஒரு	முலற	
வதாை்வியலடந்தாை்,	நான்	
எப்வபாதும்	வதாை்வியலடவேன்

• என்னாை்	கடினமாக		உலழக்க	
முடியாது

• என்னாை்	புதிய	விஷயங்கலளக்	
கற்றுக்்காள்ள	முடியாது

• எனக்கு	மாறுேது	பிடிக்கவிை்லை
• நான்	தேறாக	இருக்க						
முடியாது
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அடட்ேலண	1-ை்	உள்ள	்பரும்பாைான	்சயை்பாடுகலள	நீங்்கள்	வதாந்்்தடுத்திருந்தாை்,	
உங்களுக்கு	ேளாச்ச்ி	மனநிலை	உள்ளதாகக்	்காள்ளைாம்
அடட்ேலண	2-ை்	உள்ள	்பரும்பாைான	்சயை்பாடுகலள	நீங்்கள்	வதாந்்்தடுத்திருந்தாை்,	
உங்களுக்கு	நிலையான	மனநிலை	உள்ளதாகக்	்காள்ளைாம்
உங்களுக்காக	நீங்கள்	்சய்த	வமற்கூறிய	பயிற்சிலயப்	பற்றி	நீங்கள்	சிந்திக்க	வேண்டிய	
வநரம்	இது.

்சயை்பாட்டு	
வநரம்!

 இன்று	நான்	கற்றுக்	்காண்டது:	

உங்களுக்கு	எந்த	மனநிலை	இருக்கிறது	என்று	நீங்கள்	நிலனக்கிறீரக்ள்?	
கண்டுபிடிக்க	கீவை	உள்ள	்சயை்பாட்லடச	்்சய்யுங்கள்!

	 அடட்ேலண	1

நான்	ஒரு	ஆரே்முள்ள	நபர.்	
நான்	்தரிந்து	்காள்ள	
விரும்பும்	பை	விஷயங்கலள	
கூகுளிை்	வதடுகிவறன்.

பயிற்சியின்	மூைம்	என்லன	
வமம்படுத்திக்	்காள்ள	
முடியும்	என்று	நான்	
நம்புகிவறன்.

வதாை்விகள்	
கற்றுக்்காடுக்கின்றன	என்று	
நான்	நம்புகிவறன்.

நான்	சோை்கலள	
ஏற்றுக்்காள்கிவறன்.

மற்றேரக்ள்	்ேற்றி	
்பறுேலத	நான்	
பாரக்்கும்வபாது,	அது	எனக்கு	
உத்வேகம்	அளிக்கிறது.

பின்னூடட்ம்	
கற்றுக்்காள்ேதற்கு	
ஒரு	ோய்ப்பு	என்று	நான்	
நம்புகிவறன்.

அடட்ேலண	2

புதிய	விஷயங்கலளக்	
கற்றுக்்காள்ேதிை்	நான்	
எனது	முயற்சிகலள	
வீணாக்கக்	கூடாது.

்பரும்பாைான	
திறலமகள்	கடவுளாை்	
்காடுக்கப்படட்லே	மற்றும்,		
அலத	காைப்வபாக்கிை்	
கற்றுக்்காள்ள	முடியாது	
என்று	நான்	நம்புகிவறன்.

என்லன	வதாை்விக்கு	
அலழத்துச	்்சை்லும்	புதிய	
முயற்சி	எலதயும்	நான்	
்சய்யக்கூடாது.

மற்றேரக்ளின்	
்ேற்றிகளாை்	நான்	
அசச்ுறுத்தப்படுேதாக	
உணரக்ிவறன்.

நான்	யாரிடமும்	பின்னூடட்ம்	

வகடக்க்	கூடாது.

 இந்த	தலைப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	்தரிந்தாை்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1.	 வேலை	ோய்ப்பு	திறன்கள்	என்பது	நாம்	்ேற்றிகரமாக	பணியிலனப்	
்பற	பயன்படுத்த	வேண்டிய	பை	திறன்களின்	்தாகுப்பாகும்.

2.	 வேலை	 ேழங்குபோக்ள்	 ்பரும்பாலும்	 விண்ணப்பதாராக்ளின்	
்தாழிை்நுடப்ப்	பிரிவு	அடிப்பலடயிைான	திறன்களுக்கு	அப்பாை்	மற்ற	
திறன்கலளயும்	 அடிப்பலடயாகக்	 ்காண்டு	 இறுதி	 பணியமாத்்தை்	
முடிவுகலள	எடுப்பாாக்ள்.

3.	 சுய	 கற்றை்	 திறன்கலளக்	 ்காண்டிருப்பது,ோழ்நாள்	 முழுேதும்	
கற்றை்	 மற்றும்	 உங்கள்	 ோழ்க்லகயிை்	 ேளர	 ோய்ப்புகலள	 அலடய	
உதவுகிறது

4.	 சுயமாக	கற்றுக்	்காள்பேராக	இருக்க	ேளாச்ச்ி	மனநிலை	முக்கியம்.
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1.

2.

3.

1.2		வேலை	ோய்ப்பு	திறன்கலள	ஆன்லைனிை்		
	 கற்றை்	(Learning	Employability	Skills	Online)

ஆன்லைன்	கற்றை்	மற்றும்	அதன்	நன்லமகள்	பற்றி	உங்களுக்கு	என்ன	்தரியும்?

மின்னணு-கற்றை்	பற்றி	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்

உைகம்	முழுேதும்	கற்றை்	எே்ோறு	நலட்பறுகிறது	
என்பலத	 COVID-19	 ்தாற்றுவநாய்	 மாற்றியுள்ளது.	
உங்கலளப்	 வபாைவே,	 பை	 கற்பேரக்ள்,	 ஆன்லைன்	
ேகுப்புகள்,	 YouTube	 வீடிவயாக்கள்,	 ்ேே்வேறு	 Apps-
கள்	 வபான்றேற்றின்	 மூைம்	 ஆன்லைனிை்	 கற்கத்	
்தாடங்கி	விடட்னர.்

ஆன்லைன்	 கற்றை்	 அை்ைது	 மின்னணு-கற்றை்	
என்பது	 டிஜிடட்ை்	 சாதனங்கள்	மூைம்	ஆன்லைனிை்	
்பறப்படட்	கை்வி	அை்ைது	கற்றை்:

• கணினிகள்

• Tablets

• ஸ்மாாட்ஃ்வபான்கள்

• இலணயத்துடன்	 இலணக்கக்கூடிய	 பிற	
சாதனங்கள்

மின்னணு-கற்றை்	 மூைம்,	 நீங்கள்	 எந்த	 வநரத்திலும்	
எந்த	 இடத்திலிருந்தும்	 கை்விப்	 ்பாருடக்லளப்	
பயன்படுத்தைாம்!

நீங்கள்	 பாரம்பரிய	 புத்தகங்கள்	 மற்றும்	
ேகுப்பலறகளின்	 ேரம்புகளுக்கு	 அப்பாை்	
்சை்ைைாம்	 மற்றும்	 பை	 ஆதாரங்கள்	 மூைம்	
கற்றுக்்காள்ளைாம்.	மின்னணு	புத்தகங்கள்,	PDFகள்,	
ஆடிவயா,	வீடிவயா,	ஆன்லைன்	விரிவுலரகள்	வபான்ற	
ேடிேங்கலளப்	பயன்படுத்தைாம்.	 நீங்கள்	 	்தாழிை்	
பிரிவுத்	 திறன்கள்	 மற்றும்	 	 வேலைோய்ப்புத்	
திறன்கலளயும்	கற்றுக்்காள்ளைாம.்

ஆன்லைனிை்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்ள	விரும்பும்	முதை்	3	விஷயங்கள்	யாலே?

சிந்தலனப்	
்பட்டி

 இந்த	பாடத்திை்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 மின்னணு-கற்றை்	என்றாை்	என்ன?

2.	 மின்னணு-கற்றலின்	நன்லமகள்

3.	 வேலைோய்ப்பு	திறன்களுக்காக	மின்னணு-கற்றை்	வபாரட்ட்ை்களிை்	உள்நுலழேது	எப்படி?
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More resources and 
greater flexibility

Increased learner 
engagementQuick delivery  

of lessons
Improved recall  
and retention

Ease of access

Employability	skills	portals Web	address Purpose

Bharat	Skills	Portal https://bharatskills.gov.in/
Discover	online	lessons	and	
study	material	for	trade	skills	
and	employability	skills

eSkill	India https://eskillindia.org/ Gain	access	to	free,	certified	
online	courses

ASEEM https://smis.nsdcindia.org/ Help	you	find	sustainable	
livelihood	opportunities.

மின்னணு-கற்றலின்	நன்லமகலளப்	பற்றி	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்

மின்னணு-கற்றை்	என்பது	உங்கள்	கை்விக்கானவதா	
அை்ைது	 கை்லூரிக்கான	 நாடக்ளுக்கானவதா	
மடட்ுமை்ை!	 ஆன்லைன்	 கை்வி	 மூைம்	 நீங்கள்	
திறன்கலளக்	 கற்றுக்்காள்ளைாம்.	 இது	 உங்கள்	
வேலைலய	சிறப்பாக	்சய்ய	உதவும்.	இது	உங்கள்	
ோழ்க்லக	 முழுேதும்	 ஒரு	 ்தாடரச்ச்ியான	
்சயை்முலறயாக	 இருக்கைாம்.	 உண்லமயிை்,	
நீங்கள்	 உங்கள்	 திறலமகலள	 வமம்படுத்திக்	
்காண்வட	 இருந்தாை்,	 உங்கள்	 ்தாழிை்	 ேளரச்ச்ி	
சிறப்பாக	இருக்கும்.

21	 ஆம்	 நூற்றாண்டிை்	 வேலைோய்ப்பிை்	 பயன்	
அலடேதற்கு	 மின்னணு-கற்றை்	 உங்களுக்கு	
எே்ோறு	உதவும்	என்பலத	நாம்	பாரப்்வபாம்:

•	 டிஜிடட்ை்	 திறன்கலளப்	 பயிற்சி	 ்சய்து	
கற்றுக்்காள்ளுங்கள்

•		 வதலேக்வகற்ப	வேலை	திறன்கலள	ேளரத்்துக்	
்காள்ளுங்கள்

•		 புதிய	்தாழிை்	ேழிகலள	ஆராயுங்கள்

•	 குலறந்த	 ்சைவிை்	 புதிய	 திறன்கலளப்	
்பறுங்கள்

•		 சமீபத்திய	 உள்ளடக்கத்திற்கான	 அணுகலைப்	
்பறுங்கள்

•	 நீங்கள்	ஆரே்மாக	உள்ளலத	கற்றுக்்காள்ளவும்.

•		 ்தாழிை்	ேளரச்ச்ியிை்	பயனலடயவும்

மின்னணு-கற்றை்	உைகம்	முழுேதும்	உள்ள	ஊழியரக்ளின்	வேலை	சந்லதலய	மாற்றி	ேருகிறது.	நீங்கள்	
உங்கள்	்தாழிை்	ோழ்க்லகயிை்	முன்வனறுேதற்கு	இப்வபாது	்தாடரந்்து	கற்றுக்்காள்ேதும்	மற்றும்	
புதிய	திறன்கலளப்	்பறுேதும்	அேசியம்.	எனவே,	21ஆம்	நூற்றாண்டிை்	கற்பேரான	நீங்கள்,	மின்னணு-
கற்றை்	உைகத்லத	ஆராய	வேண்டும்.

Q1.		 உங்கள்	ஐடிஐ	படிப்புக்குப்	பிறகு	என்ன	ேலகயான	வேலைகலளத்	வதடுகிறீரக்ள்?

Q2.		 இந்த	வேலைலயப்	்பறுேதற்கு	நீங்கள்	ஆன்லைனிை்	என்ன	திறன்கலளக்		
	 கற்றுக்்காள்ளைாம்?

வேலைோய்ப்பு	 திறன்களுக்கான	 மின்னணு-கற்றை்	 வபார்ட்டை்களிை்	 எே்ோறு	 நுலைேது	
என்பலத	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்.

மின்னணு-கற்றை்	 வபாரட்ட்ை்	 	 என்பது	 உங்களுக்கு	 ஆன்லைன்	 கற்றை்	 ்பாருள்கலள	 அணுக	
ேழங்கும்	 இலணயதளம்	 ஆகும்.	 வேலைோய்பப்பு	 திறன்கலள	 கற்றுக்்காள்ள	 உதவுேதற்கு	 	 பை	
இலணயதளங்கள்	்ஆன்லைனிை்	உள்ளன.	நீங்கள்	்தாடங்குேதற்கான	சிை	இலணயதளங்கள்
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NSDC https://nsdcindia.org/
Seek	aid	for	funds	to	set	up	
profitable	training	centers	and	

vocational	centers.

NIMI	portal https://nimi.gov.in/ver2_/
For	instructional	materials,	

e-content,	Question	Banks	for	
the	use	of	the	trainees.

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

Apply	for	apprenticeship	
opportunities	relevant	to	your	

trade

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

Get	access	to	information	
about	several	welfare	schemes	

of	the	Government

 வேலை	ோய்ப்பு	திறன்கலளக்	கற்றுக்	்காள்ள	பை	இ-வபார்ட்டை்கள்	
உள்ளன.	 ஒன்றிை்	 உள்நுலைேது	 எப்படி	 என்பலத	 நீங்கள்	
காண்பிப்பீரக்ள்.	 ஐடிஐ-யிை்	 	 கற்பேரக்ளுக்கு	 மிகவும்	 பயனுள்ள	
இலணயதளங்களிை்	ஒன்றான	பாரத்	திறன்	வபார்ட்டலைப்	(Bharat	Skills	
Portal)	பற்றி	நாம்	ஆராய்வோம்.

 ேழிமுலற	 1:	இலணய	 இலணப்லபச	்
சரிபாரக்்கவும்.

 

	 ேழிமுலற	 2:	 ்ேப்	 பி்ரௌசலரத்	
திறக்கவும்	 (Google	 Chrome,	 Mozilla	 firefox,	
Internet	Explorer)	அை்ைது	www.google.com.	-	
ஐ	்தாடங்கவும்.

 ேழிமுலற	 3:	 இலணய	 முகேரி/
வபாரட்ட்ை்	 முகேரி	 	 www.bharatskills.gov.
in	 –ஐ	லடப்	 ்சய்து	விடட்ு	 enter	 key	 –ஐ		
அழுத்தவும்.	

 

	 ேழிமுலற	 4:,	 ேைப்பக்கத்திை்	 உள்ள	
படத்திை்	உள்ளலதப்	வபான்ற	பாட்நறி,	
பயிற்சி	 மற்றும்	 அறிவிப்புகலள	
வபாரட்ட்ை்	டாஷ்வபாரட்ு	காடட்ும்.

்சயை்பாட்டு	
வநரம்!
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 ேழிமுலற	 5:	 நீங்கள்	 ஆரே்முள்ள		
பயிற்சியிை்	வசர,	நீங்கள்	அதன்	மீது	கிளிக்	
்சய்யைாம்.

 ேழிமுலற	6:		்தாழிை்	பிரிவு	்தாடரப்ான	
திறன்கலள	ஆன்லைனிை்	கற்றுக்்காள்ள,	
‘ITI	 Blended	 Learning’	 விருப்பத்லத	 கிளிக்	
்சய்யவும்.

 ேழிமுலற	7:	உங்கலள	enroll	மற்றும்	பதிவு	
(register)	 ்சய்து	 ்காள்ள,	 ‘enroll’	 படட்னிை்	
கிளிக்	்சய்யவும்.

 ேழிமுலற	 8:	 உங்கள்	 ‘பயனர	் ்பயர’்	
புைத்திை்	 பயனர	் ்பயலர	 உள்ளிடவும்.		
உங்கள்	 மின்னஞ்சை்	 முகேரி	 மற்றும்	
உங்கள்	 ‘வபாரட்ட்ை்	 கடவுச்் சாை்லை’	
உள்ளிடட்ு,	‘	புதிய	கணக்கு	உருோக்கு	(Create	
new	account)	என்பலதத்	வதரந்்்தடுக்கவும்.

 

	 ேழிமுலற	 9:	 ேைதுபுறத்திை்	 காடட்ப்-	
படட்ுள்ளது	 வபாை்	 பயிற்சி	 உள்நுலழவு	
திலர	 வதான்றும்.	 விேரங்கலள	
உள்ளிடுேதன்	 மூைம்	 நீங்கள்	 பயிற்சி	
்பாருடக்லள	அணுக	முடியும.

	 ேழிமுலற	 10:	 இப்வபாது,	 பை்வேறு	பாடத்	
திடட்ங்களுக்கான	 படிக்க	 வேண்டிய	
்பாருலள	அணுக	காடட்ப்படும்	படட்ியலிை்	
இருந்து	 உங்கள்	 பாடத்திடட்த்லதத்	
வதரந்்்தடுக்கவும்.	 இப்வபாது	 நீங்கள்		
படிப்புக்கான	் பாருள்கள்,	வேலைோய்ப்பு	
திறன்கள்,	ஒத்திலக	வசாதலனகள்	மற்றும்		
இன்னும்	அதிகமானேற்லற	அணுகைாம்!

 ேழிமுலற	11:	 நீங்கள்	OTP	அடிப்பலடலய	
பயன்படுத்தியும்	 உள்ளடீு	 ்சய்யைாம்	
Bharat	 skills	 portal	 -ை்	 ்மனுவிை்	 உள்ள	
‘Useful	 lines’-ஐ	 கிளிக்	 ்சய்யவும்.	 நீங்கள்	
OTP	 அடிப்பலடயிைான	 உள்ளடீட்ிற்கு	
கீவழ	 ்காடுக்கப்படட்ுள்ள	 link	மூைம்	 ேழி	
நடத்தப்படுவீாக்ள்.	http:/employabilityskills.net/
app/uses/login

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



9

IN
TR

O
DU

CT
IO

N
 T

O
 

EM
PL

O
YA

BI
LI

TY
 S

KI
LL

S
M

O
DU

LE
 1

1.3		 வேலையின்	எதிரக்ாைத்லத	ஆராய்தை்	(Explore	the		
	 Future	of	Work)

உங்களுக்கான	உதவிக்குறிப்பு:

உங்கள்	கடவுச்் சாை்லை	நிலனவிை்	லேத்துக்	்காள்ள	மிக	எளிலமயாக	லேத்திருங்கள்.

உங்கள்	 உள்நுலைவு	 ஐடி	 மற்றும்	 கடவுச்் சாை்லை	 இங்வக	 எழுதுங்கள்,	 அதனாை்	 மறந்து	
விடாமை்	இருப்பீரக்ள்.

பாரத்	திறன்கள்	உள்நுலைவு	ஐடி:	

பாரத்	திறன்	கடவுச்் சாை்:

 இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

	 இந்த	தலைப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	்தரிந்தாை்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1.	 மின்னணு-கற்றை்	 என்பது	 கணினிகள்,	 ஸ்மாரட்வ்பான்கள்,	
வடப்்ைடட்ுகள்	 வபான்ற	 டிஜிடட்ை்	 சாதனங்கள்	மூைம்	ஆன்லைனிை்	
்பறப்படட்	கற்றை்	ஆகும்.	

2.	 மின்னணு-கற்றை்,	 நமது	 டிஜிடட்ை்	 திறன்கலள	 வமம்படுத்த	 மற்றும்	
வேலை	வதடுேதற்கும்	உதவுகிறது.

3.	 மின்னணு-கற்றை்	 21	 ஆம்	 நூற்றாண்டிை்	 கற்றேரக்ளாக	 நாம்	 மாற	
உதவுகிறது.

4.	 வேலைோய்ப்பு	திறன்கலள	ஆன்லைனிை்	கற்றுக்்காள்ள	Bharat	skills,	
NSDC,	 NAPS,	 NIMI	 வபான்ற	 பை்வேறு	 மின்னணு-கற்றை்	 வபாரட்ட்ை்கள்	
உள்ளன.

 இந்த	பாடத்திை்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 வகாவிடக்்கு	பிந்லதய	வேலை	சந்லதலய	ஆராய்தை்

2.	 வேலையின்	எதிரக்ாைம்

3.	 வேலையின்	எதிரக்ாைத்திற்கு	உங்களுக்குத்	வதலேயான	திறன்கள்	எலே?

	 நீங்கள்	உண்லமயாக	உணரும்	அறிக்லககலளத்	வதர்ந்்தடுக்கவும்:

1.	 வகாவிட	் 19	 ்தாற்று	 வநாய்க்குப்பிறகு	உைகம்	 மீண்டும்	 பலழய	அவத	 நிலையிை்	
இருக்காது.

2.	 இரண்டு	ேருடத்திை்	நாம்	இயை்பு	நிலைக்குத்	திரும்பு	வோம்

3.	 புதிய	ேலகயான	வேலைகள்	மற்றும்	புதிய	வேலை	நிலைலமகள்	்காண்ட	புதிய	
உைகம்	உருோக்கப்படும்

வகாவிட்	19	க்கு	பிந்லதய	வேலை	சந்லதலயப்	பற்றி	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்	
COVID-19	 ்தாற்றுவநாய்	உைகம்	முழுலமலயயும்	இயங்க	விடாமை்	முடக்கிவிடட்து	்தாற்றுவநாயின்	
்தாடக்கத்திை்	 உைகம்	 முழுேதும்	 நிசச்யமற்ற	 நிலை	 நிைவியது.	 பள்ளிகள்,	 அலுேைகங்கள்,	
கை்லூரிகள்,	 கலடகள்	 அலடக்கப்படட்ன.	 பைரவ்ேலைலய	 இழந்து	 விடட்னா	் வமலும்	 சிைர	் தங்கள்	
அன்புக்குரியேரக்லள	கூட	இழந்துவிடட்னா.்

இப்வபாது	 உைகம்	 ்மதுோக	 மீண்டு	 ேருேதாை்,	 குறிப்பாக	 இந்தியாவிலும்	 மற்றும்	 உை்கங்கிலும்	
உள்ள	வேலை	சந்லதயிை்	புதிய	வபாக்குகள்	நிைவுகின்றன.

சிந்தலனப்	
்பட்டி
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வகாவிட்-19க்கு	பிந்லதய	வேலை	சந்லதலய	நாம்	சற்று	கூர்ந்து	கேனிப்வபாம்:

1.		 வேலைகலள		டிஜிட்டை்மயமாக்கை்	அை்ைது	ஆட்வடாவமஷன்	்சய்தை்

	 பை	 வேலைகள்	 டிஜிடட்ை்	 மயமாக்கப்படுகின்றன.	 பணியிடங்களிை்	
இயந்திரங்கள்	 மற்றும்	 மனிதரக்ளுக்குப்	 பதிைாக	 இயந்திர	 மனிதரக்ள்	
மாற்றப்படுகிறாரக்ள்.	 உதாரணமாக,	 உணவு	 பரிமாறுேதற்கு	
்ேய்டட்ாக்ளுக்குப்	 பதிைாக	 வராவபாக்கள்	 மும்லப	 ்பங்களூர,்	 மற்றும்	
அகமதாபாத்	 வபான்ற	 ஊரக்ளிை்	 ்	 உள்ள	 உணேகங்களிை்	 உணவு	
பரிமாறுேதற்கு	பயன்படுத்தப்படுத்தப்படுகின்றன	

2.		 ்தாலைநிலை	வேலை:

 வீடட்ிலிருந்து	 ஊழியரக்ள்	 வேலை	 ்சய்ேதாை்	 பை	 அலுேைகங்கள்	
மூடப்படட்ுள்ளன,	 ்பரிய	 ஐடி	 நிறுேனங்கள்	 வீடட்ிை்	 இருந்து	 வேலை	
்சய்யும்	 புதிய	 ்காள்லகலய	உருோக்குகின்றன.	 இது	 ்பண்களும்,	
பராமரிப்பாளரக்ளும்	 சிறப்பாக	 பணியாற்ற	 உதவியுள்ளது.	 அவத	
வநரத்திை்,	 அலுேைக	 வேலை	மற்றும்	 வீடட்ு	 வேலைகலள	 நிரே்கிக்க	
அேரக்ளுக்கு	கூடுதை்	அழுத்தத்லத	உருோக்கியுள்ளது

3.		 பரந்த	அளவிைான	விண்ணப்பதாரரக்ளிடமிருந்து	பணியமரத்்தை்:

	 மக்கள்	 எங்கிருந்து	 ்காண்டும்	 வேலை	 ்சய்யைாம்	 என்பதாை்,	
நிறுேனங்கள்	 நாடு	 முழுேதிலுமிருந்து	 விண்ணப்பதாரரக்லள	
வேலைக்கு	 அமரத்்த	 தயாராக	 உள்ளனர.்	 உதாரணமாக,	 ஒரு	
அலுேைகம்	 ்பங்களூரிை்	 இருந்தாை்,	 இந்தியா	 முழுேதிலும்	 உள்ள	
விண்ணப்பதாரரக்ள்	 தங்கள்	 ்சாந்த	 வீடட்ிை்	 இருந்து	விண்ணப்பித்து	
வேலை	 ்சய்யைாம்.	 இதனாை்	 நை்ை	 வேலை	 ோய்ப்புக்கான	 வபாடட்ி	
அதிகரித்துள்ளது.

4.		 டிஜிட்டை்	திறன்களின்	வதலே:

	 அடிப்பலட	 டிஜிடட்ை்	 திறன்கலளக்	 ்காண்டிருப்பது	 மிகவும்	
முக்கியமானதாகிவிடட்து.	 காய்கறி	 வியாபாரிகள்	 முதை்	 சிறிய	
கலடகள்	ேலர	மற்றும்	பை்்பாருள்	அங்காடிகள்	ேலர	அலனேரும்	
இப்வபாது	டிஜிடட்ை்	நாணயத்லதப்	பயன்படுத்துகின்றன.

5.		 இயங்குதள	்பாருளாதாரத்தின்	எழுசச்ி:

	 Uber,	 Ola,	 Zomato,	 Big	 Basket	 மற்றும்	 Swiggy	 வபான்ற	 டிஜிடட்ை்	
ேணிகங்கள்	 தங்கள்	 ேணிகத்லத	 அதிகரித்துள்ளன.	 நிரந்தர	
கலடகளுக்கு	 பதிைாக,	 டிஜிடட்ை்	 அை்ைது	 இலணயதளத்திை்	
்பாருடக்ள்	காடச்ிப்படுத்தப்படுகின்றன.

6.		 பசுலம	வேலைகளின்	மீதான		கேனம்:

	 21ஆம்	 நூற்றாண்டிை்	 இது	 ஒரு	 புதிய	 வேலைத்	 துலறயாகும்	
.பசுலம	 வேலைகள்	 என்ற	 வேலைகள்	 மாசுபாடல்டக்	
குலறக்கவும்,	 சுற்றுசச்ூழை்	 மற்றும்	 கிரகத்திலலன	
பாதுகாக்கவும்	 உதவுகின்றன.	 அத்தலகய	 வேலைகளுக்கு	
அரசாங்கத்தின்	 மானியங்கள்	 மற்றும்	 ஆதரவு	 கூடுதைாகக்	
கிலடக்கிறது.

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



11

IN
TR

O
DU

CT
IO

N
 T

O
 

EM
PL

O
YA

BI
LI

TY
 S

KI
LL

S
M

O
DU

LE
 1

COVID-19	 ்தாற்றுவநாய்களின்	 வபாது	 மற்றும்	 அதற்குப்	 பிறகு	 வேலை	 உைகிை்	 பை	
மாற்றங்கள்	ஏற்பட்டுள்ளன.	நீங்கள்	கேனித்த	சிை	மாற்றங்கள்	யாலே?

வேலையின்	எதிரக்ாைத்லதப்	பற்றி	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்
கடந்த	 சிை	ஆண்டுகளிை்,	 இந்தியாவிை்	 சிை	 ்தாழிை்களிை்	 விலரோன	ேளரச்ச்ியும்	 ஏற்படட்ுள்ளது.	
நாம்	இதுேலர	பாரத்்திராத	புதிய	மற்றும்	அற்புதமான	ோய்ப்புகளுடன்	புதிய	ேலகயான	வேலைத்	
துலறகள்	ேருகின்றன.

கடந்த	 5	 ஆண்டுகளிை்	 வதலே	 குலறந்த	
அை்ைது	காைாேதியான	வேலைகள்:

•	 STD	பூத்துகள்

•	 புலகப்பட	ஸ்டுடிவயாக்கள்	

•	 ஆடிவயா	வகசட/்	சிடி	பதிவு	

•	 கத்தரிக்வகாை்	சாலண	பிடித்தை்	

•	 லசக்கிள்	பழுது	பாரத்்தை்	

5	ஆண்டுகளுக்கு	முன்பு	இை்ைாமை்	 தற்வபாது	
புைக்கத்திை்	இருக்கும்	வேலைகள்	:	

•	 Ola/Uber	ஓடட்ுநர	்

•	 Swiggy/Zomato	்டலிேரி	

•	 ்மாலபை்	பழுது	பாரத்்தை்	

•	 சமூக	 ஊடக	 ்சை்ோக்கு	 ்சலுத்துபேர,்	
யூடியூபர்

ேரும்	 ஆண்டுகளிை்	 ேளரச்ச்ியலடேதற்கு	
ோய்ப்பு	அதிகம்	உள்ள	பின்ேரும்	துலறகள்:	

•	 ஆன்லைன்	சிை்ைலற	விற்பலன	

•	 சுகாதாரம்	

•	 மருந்துகள்	

*	 ேங்கி	மற்றும்	நிதி	

*	 கணினி	மற்றும்	ஐ.டி	

•	 கிக்	 வேலைத்	 துலற	 (ஆன்லைன்	 கை்வி,	
வபாக்குேரத்து	 வசலேகள்	 மற்றும்	 உணவு	
ேழங்குபேரக்ள்)	

•		 பசுலம	 வேலைகள்	 (சுற்றுசச்ூழை்	
்தாழிை்நுடப்	 ேை்லுநர,்	 சூரிய	 ஒளி	 ஆற்றை்	
கருவிகள்	 நிறுவுபேர,்	 மறுசுழற்சி	 ்சய்யும்	
்தாழிைாளர.்	

ஆன்லைனிை்	 வதடுேதன்	 மூைம்	 உங்கள்	 ்தாழிற்பிரிவுக்கான	 புதியேலக	 வேலை	
ோய்ப்புக்கலள	 கண்டறியவும்,	 கிலடக்கக்கூடிய	 பை்வேறு	 வேலைப்	 பாத்திரங்கள்	
யாலே?
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21	ஆம்	நூற்றாண்டிற்கான	பணியிட	திறன்கலளப்	பற்றி	நாம்	இப்வபாது	கற்றுக்	்காள்வோம்	

வீபாக்ஸ்-ன்	2022-க்கான	இந்திய	திறன்களின்	அறிக்லகயின்படி,	இந்தியாவிை்	உள்ள	இலளஞரக்ளிை்	
48.7%	 வபர	் மடட்ுவம	 வேலைக்குத்	 தகுதியுள்ளேரக்ளாக	 இருக்கிறாரக்ள்.	 இதன்	 அரத்்தம்	 இந்திய	
இலளஞரக்ளிை்	2-ை்		ஒருேருக்கு	வேலைத்திறனிை்லை	என்பதாகும்.	வமலும்	் மாத்தமுள்ள	கம்்பனிகளிை்	
75%	 கம்்பனிகலள	 பகுப்பாய்வு	 ்சய்த	 வபாது,	 அோக்ளின்	 ஆய்வுகள்	 மற்றும்	 கணக்்கடுப்புகள்	
முதைாளிகளுக்கு	 வதலேயான	 திறன்கலள	 விண்ணப்பதாராக்ள்	 ்காண்டிருக்கவிை்லை	 என்று	
காடட்ுகின்றன.	 கூடுதைாக,	 வேலை	 சந்லத	 ்தாடரந்்து	 மாறிக்்காண்வட	 இருக்கிறது.	 (COVID-19	
இன்	 வபாது	அது	 மாறிய	விதம்	 வபாை்்.	 இன்று	 நம்மிடம்	 இருக்கும்	 திறன்கள்	 எதிரக்ாைத்திை்	 அதிகம்	
பயன்படாது.	் தாடரந்்து	வேலையிை்	நீடிக்க,	நாம்	புதிய	திறன்கலளக்	கற்றுக்்காண்டிருக்க		வேண்டும்.

இந்த	 வேலை	 மற்றும்	 மாறும்	 சந்லதயின்	 சூழலுக்கு	 ஏற்ப	 இளம்	 ்தாழிை்	 ேை்லுநரக்ள்	 எே்ோறு	
வபாடட்ித்தன்லமயுடன்	இருக்க	முடியும்?

வேலை	சந்லத	்தாடரந்்து	மாறிக்்காண்வட	இருந்தாலும்	கூட,	இந்த	21	ஆம்	நூற்றாண்டின்	திறன்கள்	
உங்களுக்கு	வேலை	ோய்ப்பு	மற்றும்	்ேற்றிகரமான	ோழ்க்லகப்	பாலதலய	உருோக்க	உதவும்.

உதவிக்குறிப்பு:	உங்களாை்	புரிந்து	்காள்ள	முடியாவிடிை்,	இந்த	திறன்கள்	எலதக்	குறிக்கின்றன	
என்பலதப்	புரிந்து்காள்ள	Google	search	-ஐ		பயன்படுத்தவும்.

21	ஆம்	நூற்றாண்டின்	
திறலமகள்

21st	Century	skills

அடிப்பலட	கை்வியறிவு
Foundational	Literacies

அன்றாடப்	பணிகளுக்கு	
பயிற்சியாளரக்ள்	எே்ோறு	

முக்கிய	திறன்கலளப்	
பயன்படுத்துகிறாரக்ள்

• கை்வியறிவு

• எண்ணறிவு	

• அறிவியை்		கை்வியறிவு

• ஐசிடி	கை்வியறிவு

• நிதி	கை்வியறிவு

• கைாசச்ார	மற்றும்	
குடிலம	கை்வியறிவு

திறலமகள்
Competencies

சிக்கைான	சோை்கலள		
பயிற்சியாளரக்ள்	எே்ோறு	

அணுகுகிறாரக்ள்

• கூர்ந்த	சிந்தலன/
சிக்கை்	தீரக்்கும்	
மனப்பான்லம	

• பலடப்பாற்றை்	

• 	்மாழி	பரிமாற்றம்	

• ஒத்துலைப்பு

குணநைன்கள்	
Character	qualities

மாறிேரும்	சூைலை	
பயிற்சியாளரக்ள்	எே்ோறு	

அணுகுகிறாரக்ள்	

• ஆரே்ம்	

• முயற்சி	

• விடாமுயற்சி/உறுதி

• 	தகேலமத்துக்	
்காள்ளும்	தன்லம	

• தலைலமத்துேம்

• சமூக	மற்றும்	கைாசச்ார	
விழிப்புணரவ்ு

Q1.		 “21	ஆம்	நூற்றாண்டின்	திறன்கள்”	என்ற	ோரத்்லதயின்	அரத்்தம்	என்ன	என்று		
	 நீங்கள்	நிலனக்கிறீரக்ள்?	்

Q2.		 பட்டியலிடப்பட்ட	21	ஆம்	நூற்றாண்டின்	திறன்களிை்	எலத	நீங்கள்	கற்றுக்	்காள்ள			
	 விரும்புகிறீரக்ள்?
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____/10

____/10

____/10

____/10

____/10

____/10

____/10

____/10

____/10

்சயை்பாட்டு	
வநரம்! 

21	ஆம்	
நூற்றாண்டின்	
திறன்கள்	

்மாழி	பரிமாற்றம்	

ஆங்கிை	
கை்வியறிவு	

டிஜிடட்ை்	கை்வியறிவு	

நிதி	கை்வியறிவு	

சிக்கலைத்	தீரப்்பது	

்நகிழ்வுத்தன்லம	

பலடப்பாற்றை்	

்தாழிை்முலனவு	

்தாழிை்	மனநிலை

உங்கலள	
மதிப்பிடுங்கள்

உங்கள்	மதிப்்பண்லண	
வமம்படுத்த	நீங்கள்	
என்ன	்சய்யைாம்?

	 இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

	 இந்த	தலைப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	் தரிந்தாை்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1.	 வகாவிட-்19	்தாற்றுவநாய்	இந்தியாவிலும்	உை்கங்கிலும்	உள்ள	
சூழ்நிலையிை்	்பரும்	தாக்கத்லத	ஏற்படுத்தியது.

2.	 சிை	 வேலைகள்	 ேழக்கற்றுப்	 வபாய்விடட்ன	 (பயன்பாடட்ிை்		
இை்லை)	 அவத	 வநரத்திை்	 நிலறய	 புதிய	 வேலைகள்	
வதான்றியுள்ளன.

3.	 21	 ஆம்	 நூற்றாண்டின்	 திறன்கள்	 உங்களுக்கு	 நை்ை	
வேலைோய்ப்லபப்	 ்பறவும்	 ்ேற்றிகரமான	 ோழ்க்லகப்	
பாலதலய	உருோக்கவும்	உதவும்.
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2.1  எனது மதிப்புகள் மற்றும் நெறிமுறறகள்   
 (My Values and Ethics)

 இெ்த பாடத்தில் ெீங்கள் கற்றுக்நகாள்வீரக்ள் :

1.	 மதிப்புகள்	மற்றும்	நெறிமுறறகள்	என்றால்	என்ன?

2.	 நெறிமுறறகள்	மற்றும்	மதிப்புகள்	ெம்	ெடத்றதறை	எவ்வாறு	பாதிக்கின்றன

3.	 எனது	தனிப்படட்	மதிப்புகறள	அறடைாளம்	காண்பது.

ெம் ொட்டில் 6 அடிப்பறட மதிப்புகள் உள்ளன.

ததரவ்ுப்நபட்டியில் உங்களுக்குத் நதரிெ்தறதத் ததரவ்ு நெய்யவும்.

சமத்துவத்திற்கான	உரிறம

சுதெ்திரத்திற்கான	உரிறம

சுரண்டலுக்கு	எதிரான	உரிறம

மத	சுதெ்திரத்திற்கான	உரிறம

கலாசச்ார	மற்றும்	கல்வி	உரிறமகள்

அரசிைலறமப்பு	தீரவ்ுகளுக்கான	உரிறம

நெறிமுறறகள் மற்றும் மதிப்புகள் பற்றி ொம் அறிெ்து 
நகாள்தவாம்

நெறிமுறற	 என்பது	 ஒரு	 மனித	 ெடத்றதக்கு	 எது	 சரி	 எது	
தவறு	 என்பறத	 தீரம்ானிப்பது.	 எல்்லாரும்	 பாதுகாப்பாகவும்	
மரிைாறதைாகவும்	 உணரும்	 ஒரு	 ெல்ல	 சமுதாைத்றதப்	 நபற	
நெறிமுறறகள்	 அவசிைம்.	 நெறிமுறறகள்	 நபாதுவாக	 முழு	
சமூகத்திற்கும்	ஒ்ர	மாதிரிைாக	இருக்கும்.

உதாரணம் 1:	 ைா்ரா	 ஒருவர	் தவறுதலாக	 தனது	 நமாறபல்	
்பாறன	 ்பருெ்தில்	 விடட்ுச	் நசன்றுள்ளார.்	 அறதத்	 திருப்பித்	 தர	
ெீங்கள்	 உடனடிைாக	 அவரக்ளிடம்	 ஓடுவீரக்ள்.	 இது	 உங்களுக்கு	
்ெரற்மைான	 நெறிமுறறகள்	 இருப்பறதக்	 காடட்ுகிறது.	 என்வ,	
ெீங்கள்	சரிைானறதச	்நசை்தீரக்ள்

உதாரணம் 2:	 ஒரு	 மனிதன்	 இன்நனாருவறர	அடிப்பறத	 ெீங்கள்	
பாரக்்கிறீரக்ள்.	 ெீங்கள்	 ்காபமறடெ்து,	 அவரக்றள	 அடிப்பறத		
ெிறுத்தச	்நசால்கிறீரக்ள்.	அடிப்பவறர	வன்முறறைாளராக	ெடெ்து	
நகாள்வதாக	திடட்ுகிறீரக்ள்.	அப்்பாது	அடித்தவர	்மற்றவர	்திருடன்	
என்று	நசால்கிறார.்	இப்்பாது,	ெீங்கள்	நசை்தது	சரிைா	இல்றலைா?

சில	 ்ெரங்களில்	 “எது	 சரிைானது”	 என்பறத	 அறிெ்து	 நகாள்வது	
ெமக்கு	எளிதானது	அல்ல.	இத்தறகை	சூழ்ெிறலகளில்,	ெீங்கள்	ெமது	
ொடட்ின்	 ்ம்ல	உள்ள	 ெமது	 ொடட்ின்	 6	 அடிப்பறட	குறிப்புகறள	
சான்றாதாரமாக	நகாள்ளலாம்.

மதிப்புகள்	 என்பது	ெமது	அணுகுமுறறகள்	அல்லது	நசைல்கறள	
வழிெடத்தும்	 அல்லது	 ஊக்குவிக்கும்	 ெம்பிக்றககள்.	 அறவ	 ஒரு	
மனிதன்	 வீடு	 பணியிடம்	 மற்றும்	 சமூகத்தில்	சிெ்தித்து	உணாத்ல்	
மற்றும்	 ெடத்றத	 ்பான்றவற்றில்	 எவ்வாறு	 உள்ளான்	 என்பறத	
காடட்ுகிறது	இது	ஒரு	ெபரின்	 “குணாதிசைத்றத”	தீரம்ானிக்கிறது.
இது	நெறிமுறறகறள	விட	தனிப்படட்து.

உதாரணமாக,	உங்கள்	மதிப்பு	ெீஙகள்	குறித்த	்ெரத்தில்	இருப்பதற்கானது	ஆகும்.	.	ெீங்கள்	எப்்பாதும்	
குறித்த	் ெரத்தில்	இருக்கிறீரக்ள்.	ஆனால்	ெீங்கள்	குறித்த	் ெரத்தில்	இருக்க	முடிைாத	் ெரங்கள்	உள்ளன.	
அப்்பாது	ெீங்கள்,	உங்கள்	மதிப்புகளுக்கு	ஏற்ப	வாழவில்றல	என்பதற்காக	்மாசமாக	உணரக்ிறீரக்ள்.	
ஒவ்நவாரு	தனிெபருக்கும்	அவரக்ளின்	நசாெ்த	மதிப்புகள்	உள்ளன,	அறவ	அவரக்ளுக்கு	அவரக்ளின்	
குடும்பம்,	கலாசச்ாரம்,	மதம்	்பான்றறவ	மூலம்	கற்பிக்கப்படுகின்றன	ெம்மிடம்	இருக்கும்	மதிப்புகள்	
ெம்	 குணாதிசைத்றத	 தீரம்ானிக்கின்றன.	 ெமது	 மதிப்பு	 மக்கறள	 மதிப்பதாக	 இருெ்தால்,	 அது	
ெமது	 நசைல்கள்	மூலம்,	 ொம்அவரக்ளின்	 மதம்,	 சாதி,	 நசல்வம்,	 ்தசிைம்,	 பாலினம்	 ்பான்றவற்றற	
நபாருடப்டுத்தாமல்	அறனவருக்கும்	மரிைாறத	காடட்ுவது	ஆகும்.

சிெ்தறனப் 
நபட்டி
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 சூழ்ெிறல: ஒரு ஆணும் நபண்ணும் றககறளப் பிடித்துக் நகாண்டு ஒரு நதருவில் 

ெடெ்து நெல்கின்றனர.் ஒரு குழு ஆண்கள் “இது ெம்  கலாெெ்ாரத்திற்கு எதிரானது, 
இதுதபான்ற நெயல்கறள ெமூகத்தில் ொங்கள் நபாறுத்துக்நகாள்ள மாட்தடாம் என்று 
கூறிக்நகாண்டு அவரக்றள துன்புறுத்த ஆரம்பித்தனர.் என்ன நெய்வது ெரியானது?, 
என்பறத ஒரு குழுவாக விவாதிக்கவும்.

நெறிமுறறகள் மற்றும் மதிப்புகள் ெம் ெடத்றதறய எவ்வாறு பாதிக்கின்றன 
என்பறதப் பற்றி ொம் அறிெ்து நகாள்தவாம்

ெமது	 நெறிமுறறகளும்	 மதிப்புகளும்	 ெமது	 குணத்தின்	 தூண்களாக	 அறமகின்றன.	 இறவ்ை	
குணத்தின்	6	முக்கிை	தூண்கள்ஆகும்.	தூண்கள்	ஒரு	கடட்ிடத்றதத்	தாங்கி	அறத	வலிறமைாக்குவது	
்பால	குணத்தின்	தூண்கள்	ெம்றம	தாங்கிப்பிடித்து	ஆதரிக்கின்றன.	இது	சரிைான	முடிவுகறள	எடுக்க	
ெமக்கு	உதவுகிறது.

	 ெம்பகத்தன்றம

1.		 ்ெரற்மைாக	இருங்கள்

2.	 ெம்பகமானவராக	இருங்கள்

3.		 விசுவாசமாக	இருங்கள்

நபாறுப்பு

1.	 நபாறுப்புடன்	இருங்கள்	

2.	 நதாடரெ்்து	முைற்சி	நசை்யுங்கள்	

3.	 எப்்பாதும்	உங்களால்	முடிெ்தறதச	்நசை்யுங்கள்	

4.	 ெீங்கள்	நசைல்படும்	முன்	சிெ்தியுங்கள்	

5.	 சுைக்	கடட்ுப்பாடற்டப்	பைன்படுத்துங்கள்	மற்றும்	சுை	
ஒழுக்கத்துடன்	இருங்கள்.

அக்கறற

1.	 கனிவு	மற்றும்	இரக்கமுள்ளவராக	இருங்கள்

2.	 பசச்ாதாபம்	காடட்ுங்கள்	

3.	 ்தறவப்படும்	மற்றவரக்ளுக்கு	உதவுங்கள்

குடியுரிறம

1.	 நபாதுச	்நசாத்றத	மதிக்கவும்	

2.	 சுற்றுசச்ூழறலப்	பாதுகாக்கவும்

3.	 வாக்களித்து	சடட்த்திற்குக்	கடட்ுப்படவும்

4.	 உங்கள்	சமூகம்,	ொடு	மற்றும்	உலகத்தின்	ெலனுக்காகச	்
நசைல்படுங்கள்.

்ெரற்ம

1. தீரப்்பளிக்காமல்	இருங்கள்

2.	 உண்றமகளின்	அடிப்பறடயில்	முடிவுகறள	எடுங்கள்	

3.	 திறெ்த	மனதுடன்	இருங்கள்	

4.	 ்பாலிச	்நசை்திகறளப்	பரப்பாதீரக்ள்.

மரிைாறத

1.	 வைது,	பாலினம்,	,	பாலிைல்	தன்றம,	ெிறம்,	சாதி,	மதம்	அல்லது	
வரக்்கம்	எதுவாக	இருெ்தாலும்	உங்களிடமிருெ்து	்வறுபடட்	
அறனவறரயும்	கனிவாக		மதிக்கவும்.

2.	 மற்றவரக்ளின்	உணரவ்ுகறளப்	புண்படுத்தாதீரக்ள்.
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அடுத்தவாக்றள	
பழிக்க	்வணடாம்	
(அ)	அவரக்ளிடம்	
குறற	காண	
்வண்டாம்

உங்கள்	சுற்றுப்	
புறத்றத	
சுத்தமாக	
றவத்திருங்கள்

ஒரு	NGO	உடன்	
தன்னாரவ்லராக	
பணிபுரியுங்கள்

அடுத்தவாக்ளின்	
பாாற்வ	
்ொக்கிறன	
ஏற்றுக்	
நகாள்ளவும்

மூத்தவரக்ள்	
முதி்ைாருக்கு	
உதவவும்

உங்கள்	
வாக்குரிறமறை	
பைன்	
படுத்துங்கள்

ொடட்ின்	
சடட்த்திறன	
மதியுங்கள்

நமாழி,	
கலாசச்ாரம்,	
மதம்	்பான்ற	
்வறுபாடுகறள	
மதிக்கவும்

உங்கள்	
்வறலறை	
குறித்த	்ெரத்தில்	
முடிப்பதில்	
தீரம்ானமாக	
இருக்கவும்

ைாறரயும்	
ஏமாற்றாதீரக்ள்

சாறல	
விதிகறள	
பின்பற்றுங்கள்

தைவு	நசை்து	
ென்றி,	என்றன	
மன்னிக்கவும்	
்பான்ற	தங்கச	்
நசாற்கறள	பைன்	
படுத்தவும்

அடுத்தவாக்றள	
மன்னிக்கவும்

சுற்றுச	்சூழறல	
பாதுகாக்கவும்

கடுறமைாக	்பச	
்வண்டாம்

 ஒவ்நவாரு நெயலுக்கும் அல்லது ெடத்றதக்கும் எதிராக “பண்பின் 
தூண்” வறகறயக் குறிப்பிடவும்.

	 (குறிப்பு:	சில	நசைல்கறள	ஒன்றுக்கு	்மற்படட்	தூண்களின்	கீழ்	
எழுதலாம்.)

 நெயல்   
மற்றும்     
ெடத்றத

ஊடகங்களில்	
நபாை்ைான	
நசை்திகறள	
பரப்ப	
்வண்டாம்.	
சரிைான	
மூலத்திலிருெ்து	
சரிபாரக்்கவும்.

நபாது	
இடங்களி்லா	
இரவு			் ெரத்தி்லா	
உரத்த	இறசறை	
இறசக்க்வா,	
சத்தம்	்பாட்வா	
நசை்ைாதீரக்ள்.

“பண்பின் 
தூண்” 
வறகறயக் 
குறிப்பிடவும்

நெயல் மற்றும் 
ெடத்றத 

சிறப்புத்	
்தறவகள்	
உள்ளவரக்ளிடம்	
கருறணயுடன்	
இருங்கள்.	

உண்றமறை	
்பசுங்கள்.

தீரப்்பளிக்க	
்வண்டாம்

“பண்பின் 
தூண்” 
வறகறயக் 
குறிப்பிடவும்

நெயல் மற்றும் 
ெடத்றத

ைாறரயும்	
அசச்ுறுத்த்வா,	
தாக்க்வா,	
காைப்படுத்த்வா	
்வண்டாம்.

“பண்பின் 
தூண்” 
வறகறயக் 
குறிப்பிடவும்

நெயல்பாட்டு 
தெரம்! 
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கீதழ நகாடுக்கப்பட்டுள்ள மதிப்புகளின் பட்டியலிலிருெ்து உங்கள் 

தனிப்பட்ட மதிப்பு மரத்றத உருவாக்கவும்:  
List of values

நெறிமுறறகள் மற்றும் மதிப்புகள் பற்றி ொம் அறிெ்து நகாள்தவாம்

தனிப்படட்	 மதிப்புகள்	 உங்களுக்கு	 மிகவும்	 பிடித்தமான	 உங்கள்	
ெம்பிக்றககள்	 ஆகும்.	 உங்கள்	 தனிப்படட்	 மதிப்புகள்	 உங்கள்	
அன்றாட	 நசைல்கறள	 முடிவு	 நசை்து	 உங்கள்	 வாழ்க்றக	 மூலம்	
உங்களுக்கு	வழிகாடட்ும்

மதிப்புகள்	 ொம்	 ைார	் என்பறத	 வறரைறுக்கின்றன.	 தனிப்படட்	
மதிப்புகள்	 ெபருக்கு	 ெபர	் ்வறுபடுகின்றன.	 ெீங்கள்	 உங்கள்	
கலாசச்ாரம்,	 குழெ்றதப்	 பருவம்,	 வாழ்க்றக	 அனுபவங்கள்	 மற்றும்	
பிற	 காரணிகள்	 ஆகிைவற்றிலிருெ்து	 தனிப்படட்	 மதிப்புகறளக்	
கற்றுக்நகாள்கிறீரக்ள்.

உங்கள்	தனிப்படட்	மதிப்புகறளத்	்தரெ்்நதடுப்பதற்கான	படிகள்:

1.	 உங்கள்	வாழ்க்றகயில்	மிக	முக்கிைமான	விஷைங்கறளப்	பற்றி	
சிெ்தியுங்கள்.

2.	 ெீங்கள்	 மிகவும்	 மகிழ்சச்ிைாக	 உணரெ்்த	 அனுபவங்கறள	
ெிறனவில்	நகாள்ளுங்கள்.

3.	 உங்களுக்கு	 60	 வைதாகும்்பாது,	 மற்றவரக்ளிடமிருெ்து	
உங்கறளப்	 பற்றி	 ெீங்கள்	 என்ன	 ்கடக்	 விரும்புகிறீரக்ள்	 என்று	
கற்பறன	நசை்து	பாருங்கள்

4.	 உங்கள்	 மதிப்புகறளக்	 கண்டறிை	 மற்றவரக்ளிடம்	 ெீங்கள்	
்பாற்றும்	விஷைங்கறளப்	பற்றி	சிெ்தியுங்கள்.

நெயல்பாட்டு 
தெரம்!

சாதறன	

லடச்ிைம்

அக்கறற

நதாண்டு

இறணெ்து

பறடப்பாற்றல்

ஆரவ்ம்

ெம்பகத்தன்றம	

பசச்ாதாபம்	

ஊக்கம்

உற்சாகம்

நெறிமுறறகள்

்மன்றம

்ெரற்ம	

குடும்பம்

ெடப்ுகள்

நெகிழ்வுத்தன்றம	

சுதெ்திரம்	

்வடிக்றக	

நபருெ்தன்றம	

வளரச்ச்ி

மகிழ்சச்ி	

ஆ்ராக்கிைம்	

்ெரற்ம	

ெறகசச்ுறவ

தனித்துவம்	

புதுறம	

அறிவுக்கூரற்ம

உள்ளுணரவ்ு	

மகிழ்சச்ி	

இரக்கம்	

அறிவு

தறலறமத்துவம்

கற்றல்

அன்பு

விசுவாசம்	

மாற்றத்றத	
ஏற்படுத்துதல்	

ஊக்கம்

ெம்பிக்றக

திறெ்த	மனப்பான்றம

்வடற்க

பரிபூரணம்

நசைல்திறன்

தனிப்படட்	வளரச்ச்ி

பிரபலம்

சக்தி

ெிபுணத்துவம்

்ெரம்	தவறாறம	

தரம்	

அங்கீகாரம்

உறவுகள்

ெம்பகத்தன்றம

எதிரந்காண்டு	மீளும்	
திறன்

ஆபத்றத	
எதிரந்காள்ளும்	
திறன்

பாதுகாப்பு	

பாதுகாப்பான	

சுை	கடட்ுப்பாடு

்சறவ

ஆன்மீகம்

ஸ்திரத்தன்றம

நவற்றி

ென்றியுணரவ்ு

பாரம்பரிைவாதம்	

புரிெ்து	நகாள்ளும்

நசல்வம்

ெல்வாழ்வு

ஞானம்
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 இன்று ொன் கற்றுக்நகாண்டது:

 இெ்த தறலப்பு உங்களுக்கு ென்றாக நதரிெ்தால் ஒரு டிக்   தபாடவும்.

1.	 மனித	 ெடத்றதக்கு	 எது	 சரி	 எது	 தவறு	 என்பறத	 நெறிமுறறகள் 
தீரம்ானிக்கின்றன.	மதிப்புகள்	என்பது	ெமது	அணுகுமுறறகள்	அல்லது	
நசைல்கறள	வழிெடத்தும்	அல்லது	ஊக்குவிக்கும்	ெம்பிக்றககள்	ஆகும்.	
ஒரு	 ெபர	் வீடட்ில்,	 ்வறல	 மற்றும்	 சமூகத்தில்	 எப்படி	 ெிறனக்கிறார,்	
உணரக்ிறார	் மற்றும்	 ெடெ்துநகாள்கிறார	் என்பறத	 அறவ	
காடட்ுகின்றன.

2.	 ெமது	 நெறிமுறறகளும்	 மதிப்புகளும்	 ெமது	 குணத்தின்	 தூண்களாக	
அறமகின்றன.	அங்கு	குணத்திற்கான	6	முக்கிை	தூண்கள்	உள்ளன.	ஒரு	
கடட்ிடத்றத	தாங்கி	ெிற்கும்	தூண்கள்	அறத	வலிறமைாக்குவது	்பால	
குணாதிசைத்றத	ஆதரிக்கும்	 தூண்கள்	 ெம்றம	ஆதரிக்கின்றன.	 இது	
சரிைான	முடிவுகறள	எடுக்க	ெமக்கு	உதவுகிறது.

3.	 தனிப்படட்	 மதிப்புகள்	 உங்களுக்கு	 மிகவும்	 பிடித்தமான	 உங்கள்	
ெம்பிக்றககள்	 ஆகும்.	 உங்கள்	 தனிப்படட்	 மதிப்புகள்	 உங்கள்	
வாழ்க்றகயில்	உங்களுக்கு	வழிகாடட்ி	உங்கள்	அன்றாட	நசைல்கறள	
தீரம்ானிக்கின்றன.
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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.

இெ்த பாடத்தில் ெீங்கள் கற்றுக்நகாள்வீரக்ள்:

1.		 இெ்திை	அரசிைலறமப்பிற்கான	அறிமுகம்.

2.		 அரசிைலறமப்பின்	வழிகாடட்ுதல்	நகாள்றககள்.

3.		 ஒரு	இெ்திை	குடிமகனாக	இருப்பவரின்	உரிறமகள்	மற்றும்	கடறமகள்.

 இெ்திய குடியரசு தினம் ஜனவரி 26ஆம் தததி நகாண்டாடப்படுகிறது. 
ஏநனன்று உங்களுக்கு நதரியுமா? இறணயத்தில் ததடுங்கள் (அல்லது 
யாறரதயனும் தகளுங்கள்) மற்றும் இங்தக எழுதுங்கள்.

ெமது அரசியலறமப்புெ ் ெட்டத்றதப் பற்றி ொம் 
அறிெ்து நகாள்தவாம்
ஒவ்நவாரு	வீடு,	பள்ளி	அல்லது	விறளைாடட்ுக்கும்	 	அதன்	நசாெ்த	
விதிகள்	 உள்ளது	 ்பால்,	 ஒவ்நவாரு	 ொடட்ிற்கும்	 அதன்	 நசாெ்த	
விதிகள்	உள்ளன;	ொம்	அறத	சடட்ம்	என்று	அறழக்கி்றாம்.

இெ்திய அரசியலறமப்பு (பாரதிய ெம்விதான்)	ஒரு	விதி		புத்தகம்		
்பான்றது.

இது	 ொடட்ுக்கான	 சடட்ங்கள்	 மற்றும்	 விதிகளால்	 ஆனது.	 இது		
அதன்	குடிமக்களின்	உரிறமகள்	மற்றும்	கடறமகறளயும்	ெமக்குச	்
நசால்கிறது.	 இது	 ொடற்ட	 ெல்ல	 மற்றும்	 ெிைாைமான	முறறயில்	
ெிரவ்கிக்க	உதவுகிறது.		உங்களுக்குத்	நதரியுமா?

1.		 அறனத்து	ொடுகளுக்கும்	அரசிைலறமப்பு	உள்ளது.

2.	 இெ்திை	 அரசிைலறமப்பு	 உலகின்	 மிக	 ெீளமான	
அரசிைலறமப்பாகும்.

3.	 டாக்டர	் பி.ஆர.்அம்்பத்கர	் எழுத்துக்	 குழுவின்	 தறலவராக	
இருெ்தார.்

இெ்திய அரசியலறமப்பின் முன்னுறர 

இெ்திை	அரசிைலறமப்பின்	முன்னுறர	என்பது	அரசிைலறமப்பின்	
்ொக்கம்	மற்றும்	நகாள்றககளின்	சுருக்கமான	அறிக்றகைாகும்.

“இெ்திய மக்களாகிய ொம், இெ்தியாறவ  ஒரு இறறயாண்றம 
மிக்க, தொெலிெ, மதெெ்ார்பற்ற, ஜனொயகக் குடியரொகவும்   
மற்றும்	 	அதன்	 	அறனத்து	 	குடிமக்களுக்கும்	 	பாது	காப்பானதாக	
அறமவதற்கும்			உறுதிைாக		தீரம்ானித்துள்்ளாம்.

2.2  ெமது அரசியலறமப்பு : வழிகாட்டுதல்    
 நகாள்றககள் (Our Constitution: Guiding Principles)

இெ்திைாறவ	இெ்திை	மக்கள்	தங்கறளத்	தாங்க்ள	சுதெ்திரமான	மக்களாக	 (இறறைாண்றம	மிக்க)
வறரைறுத்துக்	நகாண்ட	பிரகடனம்	அது.	இெ்த	மாெிலத்தில்	சமூக	மற்றும்	நபாருளாதார	சமத்துவம்	
உள்ளது	மற்றும்	சாதி	அல்லது	பாலின	அடிப்பறடயில்	எெ்த	பாகுபாடும்	இருக்காது.	அறனவருக்கும்	சம	
உரிறமயும்,	்வறல	வாை்ப்பும்,	வாழ்வாதாரமும்	உண்டு.

சிெ்தறனப் 
நபட்டி
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  தொசியலிெ (Socialist) 

 

  மதெெ்ார்பற்ற (Secular)

 

  ஜனொயக (Democratic)

 

 

  குடியரசு (Republic)

இெ்திய அரசியலறமப்பின் வழிகாட்டும் நகாள்றககறளப் பற்றி ொம்  அறிெ்து 
நகாள்தவாம்.
ெமது முன்னுறரயில் உள்ள வழிகாட்டும் நகாள்றககள் ெம் ொட்டின் பண்புகள் ஆகும். 

அறவயாவன:

இெ்திைா	 ஒரு	 இறறயாண்றம	 உள்ள	 ொடு:	 இதன்	 நபாருள்	 இெ்திைா	 நசாெ்த	
முடிறவ	எடுக்க	முடியும்.	மற்ற	ொடுகள்	இெ்திைாவின்	விதிகள்	மற்றும்	முடிவுகறள	
உருவாக்குதல்	அல்லது.	பாதிப்பு	ஏற்படுத்துதல்	நசை்ை	முடிைாது.

இெ்திைா	 ஒரு	 தொெலிெ	 ொடு:	 இதன்	 நபாருள்	 அரசு	 அதன்	 குடிமக்களுக்கு	 அதன்	
அறனத்து	வளங்களுக்கும்	சமமான	அணுகறல	மதங்கள்,	பாலினம்	மற்றும்	ெிதி	ெிறல	
்பதமின்றி	 வழங்க	 ்வண்டும்.	 இெ்த	 ஆதாரங்களில்	 உணவு,	 சுகாதாரம்,சுத்தமான	
சூழல்	மற்றும்	தரமான	கல்வி	ஆகிைறவ	உள்ளடங்கும்.

இெ்திைா	ஒரு	மதெெ்ார்பற்ற	ொடு:	இதன்	நபாருள்	ெம்	ொடட்ில்	அறனத்து	மதத்தினரும்	
அல்லது	மதமற்றவரும்	சமமாக	ெடத்தப்படுகிறாரக்ள்.

இெ்திைா	 ஒரு	 ஜனொயக	 ொடு:	 இதன்	 நபாருள்	 ஒவ்நவாருவரும்	 நவவ்்வறு	
கருத்துக்கறளக்	 நகாண்டிருக்கவும்	 தங்கள்	 நசாெ்த	 விருப்பங்கறளச	் நசை்ைவும்	
அனுமதிக்கப்படுகிறாரக்ள்.	 இது	 அறனவரின்	 கருத்துக்கள்,	 எண்ணங்கள்	 மற்றும்	
ெம்பிக்றககளுக்கு	சமமான	மரிைாறத	அளிக்கிறது

இெ்திைா	 ஒரு	 குடியரசு:	 இதன்	 நபாருள்	 அறனத்து	 குடிமக்களும்	 தங்கறள	
பிரதிெிதித்துவப்படுத்தும்	ஒரு	தறலவருக்கு	வாக்களிக்கும்	சுதெ்திரம்	உள்ளது.	ஒரு	
ராஜா	அல்லது	ராணி	்பான்ற	ஒரு	ெபர,்	ஒரு	குடிைரசில்	அறனத்து	அதிகாரத்றதயும்	
நகாண்டிருக்கவில்றல.

 உங்கள் குழுவில், ஒவ்நவாரு நகாள்றகயின் உதாரணங்கறளயும் 
விவாதிக்கவும். உங்கள் ஆசிரியரின் உதவிறயப் நபறவும் அல்லது 
ஆன்றலனில் ததடவும்.

 இறறயாண்றம

	 உதாரணம்:	இெ்திைாவின்	பிரதமர	்அல்லது	ஜனாதிபதிறைத்	் தரெ்்நதடுப்பது.	
இெ்த	முடிவில்	்வறு	எெ்த	ொடும்	பாதிப்றப	ஏற்படுத்த	முடிைாது.

நெயல்பாட்டு 
தெரம்!
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ஒரு இெ்திய குடிமகனின் உரிறமகள் மற்றும் கடறமகள்பற்றி ொம் அறிெ்து 
நகாள்தவாம்

நெயல்பாட்டு 
தெரம்! பத்தியின் ெடுவில் எழுதப்பட்ட அறிக்றகறயப் படியுங்கள். உரிறமகள் 

அல்லது கடறமகளின் ெரியான நபட்டிகளுக்கு                  அம்புக் குறிகறள  
றவக்கவும்.

உரிறமகள் என்பது 
ெம் குடும்பம், 

ெமூகம் மற்றும் 
ெம் ொட்டிலிருெ்து 

ொம் எதிர்பாரக்்கும் 
விஷயங்கள் ஆகும்.

தரமான	கல்விறை	நபறுதல்

வரி	நசலுத்துதல்

சுத்தமான	தண்ணீர	்நபறுதல்

உங்கள்	விருப்பப்படி	
ைாறரயும்	திருமணம்	நசை்து	

நகாள்ளுதல்

எெ்த	மதத்றதயும்	கறடப்	
பிடித்தல்

அரசு	அங்கீகாரம்	நபற்ற	
இடங்களில்	மடட்ு்ம	

கழிவுகறள	நகாடட்ுதல்

கடறமகள் என்பது 
ெம் குடும்பம், 

ெமூகம் மற்றும் 
ெம் ொட்டிற்கு 
ொம் நெய்யும் 

காரியங்கள் ஆகும்.

உரிறமகள்:	தாரம்ீக	ரீதிைாகவும்	சடட்ப்பூரவ்மாகவும்	ொம்	நசை்ை	
அனுமதிக்கப்படட்	விஷைங்கள்.

1. ெமத்துவத்திற்கான உரிறம:	 எ.கா:	 ொடட்ில்	உள்ள	ஒவ்நவாரு	
குடிமகனும்	 மதம்,	 நமாழி,	 வைது,	 ஜாதி,	 பாலினம்	 மற்றும்	
பாலிைல்	்வறுபாடின்றி	சடட்த்தின்	முன்	சமம்.

2. சுதெ்திரத்திற்கான உரிறம:	 எ.கா:	எெ்தநவாரு	நதாழிறலயும்	
நசை்ை	 அல்லது	 வரத்்தகம்	 அல்லது	 விைாபாரத்றத	
்மற்நகாள்ளும்	சுதெ்திரம்.

3. சுரண்டலுக்கு எதிரான உரிறம:	 எ.கா:	 	 குழெ்றதகறள	
்வறலக்கு	அமரத்்துவதற்கான		தறட.

4. மத சுதெ்திரத்திற்கான உரிறம:	எ.கா:	ஒவ்நவாரு	ெபரும்	எெ்த	
மத	த்றதயும்	ெறடமுறறயில்	சுதெ்திரமாக	பின்பற்றலாம்.

5. கலாெெ்ார மற்றும் கல்வி உரிறமகள்:	 எ.கா:	 குடிமக்கள்	
அவரக்ளின்	 கலாசச்ாரம்,	 நமாழி	 அல்லது	 எழுத்துக்கறள	
பாதுகாக்க	முடியும்.

6. அரசியலறமப்பு தீரவ்ுகளுக்கான உரிறம:	 எ.கா:	 ஒரு	 ெபர	்
தங்க	ளின்	அடிப்பறட	உரிறமகறளப்	பாதுகாக்க	விரும்பினால்	
உசச்	ெீதிமன்றத்றத	அணுகலாம்.

கடறமகள்:	 கடறம	 என்பது	 ஒரு	 நபாறுப்பு.	 அறத	 ெீங்க்ள	
உங்களுக்காகவும்	 மற்றும்	 மற்றவரக்ளுக்காகவும்	 நசை்ை	
்வண்டும்.	இது	உங்கறள	ஒரு	ெல்ல	குடிமகனாக	மாற்றுகிறது.

உதாரணம்:	 ெீங்கள்	 எங்கு	 ்வண்டுமானாலும்	 ெிறுத்தாமல்,	
உங்களுக்கு	 நகாடுக்கப்படட்	 இடத்தில்	 உங்கள்	 வாகனத்றத	
ெிறுத்துவது,	 மற்றும்	 றபக்	 ஓடட்ும்	 ்பாது	 நெல்நமட	் அணிெ்து	
நசல்வது.
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உங்களுக்குத் நதரிெ்த மாசு வறகறய வட்டமிடுங்கள்:

 இன்று ொன் கற்றுக்நகாண்டது:

 இெ்த தறலப்பு உங்களுக்கு ென்றாக நதரிெ்தால் ஒரு டிக்   தபாடவும்.

1.	 இெ்திை	 அரசிைலறமப்பு	 ெமது	 ொடட்ிற்கான	 சடட்ங்கள்	 மற்றும்	
விதிகளின்	 நதாகுப்பாகும்,	 இது	 அதன்	 குடிமக்களின்	 உரிறமகள்	
மற்றும்	 கடறமகறளப்	 பற்றி	 ெமக்குச	் நசால்கிறது	 மற்றும்	 ொடு	
ெிைாைமான	வழியில்	இைங்க	உதவுகிறது.

2.	 இறறைாண்றம,	 ்சாசலிஸ்ட்,	 மதசச்ாரப்ற்ற,	 ஜனொைக	 மற்றும்	
குடிைரசு	ஆகிை	5	வழிகாடட்ும்	நகாள்றககள்	உள்ளன.

3.	 இெ்திைக்	 குடிமக்களாகிை	 ெமக்கு	 (முன்னுறரயிலும்	
குறிப்பிடப்படட்ுள்ளது)	 உரிறமகள்	 மற்றும்	 ொம்	 நபாறுப்்பற்க	
்வண்டிை	கடறமகள்	உள்ளன.

2.3  ெமது சுற்றுெச்ூழறலப் பாதுகாத்தல்    
 (Protecting Our Environment)

இெ்த பாடத்தில் ெீங்கள் கற்றுக்நகாள்வீரக்ள் :

1.	 சுற்றுசச்ூழல்	நெருக்கடி	என்றால்	என்ன?	

2.	 ெிறலைான	சுற்றுசச்ூழறல	பராமரிக்க	்வண்டிை	அவசிைம்.

3.	 பசுறமைான	வாழ்க்றக	முறறறை	எவ்வாறு	உருவாக்குவது.

சிெ்தறனப் 
நபட்டி

ெீர் மாசுபாடு  காற்று மாசுபாடு  ஒலி மாசுபாடு

சுற்றுெச்ூழல் பிரெச்ிறனகளுக்கான காரணங்கறளப் 
பற்றி ொம் அறிெ்து நகாள்தவாம்

ெீங்கள்	எப்்பாதாவது	ஆசச்ரிைப்படட்ிருக்கிறீரக்ளா:

1.	 குப்றப	 வண்டியில்	 ்சகரிக்கப்படட்	 குப்றப	 பிறகு	 என்ன	
ஆகிறது?

2.	 ஆற்றி்லா	அல்லது	கடற்கறரயி்லா	ொன்	காணும்	குப்றப	
எங்்க	்பாகிறது?

3.	 மரங்கறள	நவடட்ுவதால்	எதிரம்றறைான	விறளவு	உண்டா?

்மற்கண்ட	பிரசச்றனகள்	மாசுபாடட்ிற்கு	வழிவகுக்கும்.	வாயுக்கள்,	
புறக	 மற்றும்	 இரசாைனங்கள்	 அதிக	 அளவில்	 சுற்றுசச்ூழலில்	
நுறழெ்து	 தாவரங்கள்,	 விலங்குகள்	 மற்றும்	 மனிதரக்ளுக்கு	 தீங்கு	
விறளவிக்கும்	்பாது	மாசுபாடு	ஏற்படும்.

சமீப	 காலமாக,	 இெ்த	 சுற்றுசச்ூழல்	 பிரசச்றனகள்	 மாசுபாடு	
மிகவும்	 தீவிரமாகியுள்ளது.	 அறிவிைல்	 ஆை்வுகளின்படி,	 தீங்கு	
விறளவிப்பறத மாற்ற	முடிைாது.	இதனால்	சுற்றுசச்ூழல்	நெருக்கடி	
ஏற்படட்ுள்ளது.

இெ்த சுற்றுெச்ூழல் நெருக்கடிக்கு  காரணமான சில முக்கிய 
பிரெெ்றனகறள ொம் பார்ப்தபாம்.
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சுற்றுெச்ூழல் பிரெச்ிறனகள்                 

 ெில மாசுபாடு   

 காற்று மாசுபாடு 

 ெீர் மாசுபாடு   

  காடழிப்பு 

 மண்ணரிப்பு 

 காரணங்கள்

நவளிதயற்றப்படும் திட 
மற்றும் திரவ கழிவுகள் 
மற்றும் இரொயன 
கழிவுகள் பூமியின் 
ெில தமற்பரப்றப 
மாசுபடுத்துகின்றன.

வாகனங்கள், 
நதாழிற்கூடங்கள்  மற்றும் 
நதாழிற்ொறலகளில் 
இருெ்து நவளிதயறும் 
புறக, எரிநபாருட்கறள 
எரித்தல் தபான்றறவ.

நதாழிற்ொறலகள் 
மற்றும் பிற மனித  
ெடவடிக்றககளில் இருெ்து 
நவளியாகும் 
வண்ணப்பூெச்ுகள், 
பிளாஸ்டிக் மற்றும் 
ரொயனங்களால் ெீர் 
மாசுபடுகிறது.

விவொயம் மற்றும் 
வீட்டு ததறவகளுக்காக 
மரங்கறள 
நவட்டுவதால் காடுகள் 
அழிக்கப்படுகின்றன.

ெீர,் காற்று மற்றும் பிற 
இயற்றக ெக்திகளால் 
அழுக்கு அல்லது மண்  
கறரெ்து அடித்துெ ்
நெல்லும் தபாது.

உங்கள் பகுதியில் உள்ள சில சுற்றுெச்ூழல் பிரெெ்றனகள் என்ன?

மாசுபாடு தாவரங்கள், விலங்குகள், மக்கள் மற்றும் கிரகத்தின் ஆதராக்கியத்தில் பல்தவறு 
எதிர்மறறயான விறளவுகறள ஏற்படுத்துகிறது. இன்று சுற்றுெச்ூழல் பிரெச்ிறனகளின் 
முக்கிய விறளவுகறள ஆராய்தவாம்.

ஓதொன் சிறதவு
ஓ்சான்	படலம்	நமலிெ்து	் பாவது	வளிமண்டலத்தில்	CFC	் பான்ற	
விஷ	 வாயுக்கள்	 நவளி்ைறுவதால்	 ஏற்படுகிறது.	 இது	 மனித	
ஆ்ராக்கிைத்திற்கு	கடுறமைான	்சதத்றத	ஏற்படுத்துகிறது.
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புவி நவப்பமயமாதல்
காரப்ன்	றட	ஆக்றசடு	(கிரீன்ெவுஸ்	வாயுக்கள்)	மற்றும்	பிற	
காற்று	மாசுபடுத்திகள்	வளிமண்டலத்தில்	்சகரிக்கப்படும்்பாது	
புவி	நவப்பமறடதல்	ஏற்படுகிறது.	இது	பூமியின்	நவப்பெிறல	
உைரவ்தற்கு	வழிவகுக்கிறது.

பல்லுயிர் இழப்பு
காலெிறல	 மாற்றம்,	 மாசுபாடு,	 விலங்குகறள	 ்வடற்டைாடுதல்	
மற்றும்	 அவற்றின்	 தங்குமிடம்	 அழிக்கப்படுதல்	 ஆகிைறவ	 பல	
மதிப்புமிக்க	 தாவரங்கள்	 மற்றும்	 விலங்குகளுக்கு	 மரணத்றத	
விறளவிக்கின்றன.

மனித 
ஆதராக்கியத்தில் 

ெீண்டகால 
விறளவுகள்

மாசுபாடட்ின்	 காரணமாக	 மனிதரக்ள்	 இதை	 ்ொை்,	 நுறரயீரல்	
அழுத்தம்,	புற்று்ொை்	மற்றும்	குறறெ்த	ஆயுடக்ாலம்	்பான்ற	பல	
்ொை்களின்	ஆபத்தில்	உள்ளனர.்

எதிரக்ால ெெ்ததியினருக்காகவும் பாதுகாப்பான வாழ்க்றகறய உருவாக்க ொம் ெமது 
சுற்றுசச்ூழறல பராமரிக்க தவண்டும்.

உங்கள் பகுதியில் மாசுபாட்டின் நபாதுவான விறளவுகள் என்ன?

பசுறமயான வாழ்க்றக முறறறய எவ்வாறு உருவாக்குவது என்பறத ொம் 
கற்றுக்நகாள்தவாம்	
சுற்றுசச்ூழறல	 பாதுகாப்பது	 ெமது	 நபாறுப்பு.	 ெமது	 அன்றாட	 வாழ்வில்	 சுற்றுசச்ூழலுக்கு	 உகெ்த	
வாழ்க்றக	முறறறை	எவ்வாறு	பின்பற்றலாம்?	இெ்த	கிரகத்றத	காப்பாற்ற	 ெீங்கள்	பின்பற்றக்கூடிை	
சில	 பசுறம	 பழக்கங்கள்	 இங்்க	 உள்ளன.	 பசுறமைான,	 ெிறலைான	 வாழ்க்றகறை	 வாழ	 எளிை	
மாற்றங்கறளச	்நசை்ை,	ொம்	கண்டிப்பாக:

மிதிவண்டிகள்	மற்றும்	நபாது	்பாக்குவரத்றதப்	பைன்படுத்தவும்.

இரசாைன	பூசச்ிக்நகால்லிகள்	மற்றும்	உரங்கறள	தவிரக்்கவும்.	

மின்சாதனங்கள்	 மற்றும்	 விளக்குகறள	 அறணப்பதன்	 மூலம்	 மின்சாரத்றத	
்சமிக்கவும்.	

பிளாஸ்டிக்	கழிவுகளின்	அளறவக்	குறறக்கவும்.	

ஷாப்பிங்	 நசை்யும்்பாது	 மீண்டும்	 பைன்படுத்தக்கூடிை	 துணி/காகிதப்	
றபகறள	எடுத்துச	்நசல்லவும்.	

்கன்கள்,	 பாடட்ில்கள்,	 காகிதம்,	 புத்தகங்கள்	 மற்றும்	 பாத்திரங்கறள	
மறுசுழற்சி	நசை்ைவும்.	

மரங்கறள	ெடட்ு	மற்றவரக்றள	அவ்வாறு	நசை்ை	ஊக்குவிக்கவும்.
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நெயல்பாட்டு 
தெரம்!

பசுறமயான வாழ்க்றக முறறறய பின்பற்ற ெீங்கள் பின்பற்றும் வழி முறறகள் என்ன?

கீதாவும் நூரும் ெல்ல ெண்பரக்ள். அவரக்ள் தங்கள் வீடுகளுக்குப் 
பின்னால் காய்கறித் ததாட்டம் வளரக்்க முடிவு நெய்தனர.் உரம் 
தெர்ப்பதால் நெடிகள் ென்றாக வளரும் என்று கண்டறிெ்தனர.் கீதா 
ஒரு பால்காரரிடம் மாட்டு ொணத்றத தெகரித்தார.் நூர் உரம் வாங்க 
அருகில் உள்ள கறடக்கு நென்றார.் இருவரும் தங்கள் ததாட்டத்தில் 
காய்கறிகறளப் பாரத்்து மகிழ்ெச்ி அறடெ்தனர.்

சுற்றுெச்ூழலுக்கு உகெ்த முறறறய யார் பின்பற்றினாரக்ள் என்று 
ெிறனக்கிறீரக்ள்? ஏன்?

 இன்று ொன் கற்றுக்நகாண்டது:

 இெ்த	தறலப்பு	உங்களுக்கு	ென்றாக	நதரிெ்தால்	ஒரு	டிக்		 	்பாடவும்.

1.	 மாசுபாடு	 தாவரங்கள்,	 விலங்குகள்,	 மக்கள்	 மற்றும்	 புவியின்	
ஆ்ராக்கிைத்தில்	எதிரம்றறைான	விறளவுகறள	ஏற்படுத்துகிறது.

2.	 அறனவருக்கும்	 பாதுகாப்பான	 வாழ்க்றகறை	 உருவாக்க	 ொம்	
ெமது	சூழறல	பராமரிக்க	்வண்டும்.

3.	 “குறறத்தல்,	 மறுபைன்பாடு	மற்றும்	மறுசுழற்சி”	 நகாள்றகறைப்	
பின்பற்றுவதன்	 மூலம்	 ொம்	 ்தறவைற்ற	 கழிவுகறள	
குறறக்கலாம்.

4.	 மறுசுழற்சி,	 மரங்கறள	 ெடுதல்,	 தண்ணீறரச	் ்சமிப்பது	 ்பான்ற	
பசுறமப்	பழக்கங்கறளக்	கறடப்பிடிப்பதன்	மூலம்		ொம்	பூமிறைக்	
காப்பாற்ற	முடியும்.
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1.

2.

3.

3.1  21 ஆம் நூற்றாண்டின் வேலைோய்ப்பு   
 திறன்கள் (21st Century Employability Skills)

 இந்த பாடத்திை் நீங்கள் கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 21	ஆம்	நூற்றாண்டுக்கான		அறிமுகம்

2.	 உங்கள்	திறமமகமள	எப்படி	மதிப்பிடுவது

3.	 உங்கள்	திறன்	மமம்பாடட்ுக்கான	திடட்த்மத	உருவாக்குதல்.

சிந்தலனப் 
்பட்டி

இப்வபாது, “வேலைோய்ப்பு திறன்கள்” என்ற ோரத்்லதலய நீங்கள் 
புரிந்து்காண்டிருக்க வேண்டும். கிரிக்்கட்டிை் ஒரு வபட்டர் 100 ரன்கலள 
எடுப்பலத நீங்கள் அறிந்திருக்கைாம், இது “சதம்” என்று அலைக்கப்படுகிறது. 
அவதவபாை, 100 ஆண்டுகள் என்பது “நூற்றாண்டு” என்றும் அலைக்கப்படுகிறது. 
2000-2100 ஆண்டுகளுக்கு இலடப்பட்ட காைம் 21ஆம் நூற்றாண்டு என 
அலைக்கப்படுகிறது.

21 ஆம் நூற்றாண்டிை் மக்கள் வித்தியாசமாக கற்கும் 3 முக்கிய ேழிகள் யாலே?

21 ஆம் நூற்றாண்டின் வேலைோய்ப்பு திறன்கலளப் பற்றி நாம் அறிந்து 
்காள்வோம் 

்தாழிை் புரட்சி என்றாை் என்ன?

ததாழில்துமற	 புரடச்ி	 என்பது,	 உற்பத்தி	 நடக்கும்	
விதத்தில்	 தபரிய	 மாற்றங்கள்	 நிகழும்மபாது	
ஏற்படுவதாகும்.	 பல்மவறு	 நூற்றாண்டுகளில்,	
ததாழில்நுடப்ம்	 மற்றும்	 அறிவியல்	 வளரச்ச்ியின்	
காரணமாக	 பல்மவறு	 தபாருடக்மள	 உற்பத்தி	
தசய்யும்	 தசயல்முமற	 மாறிவிடட்து.	 இது	 ஒரு	
சிறிய	மாற்றம்	என்று	நாம்	நிமனக்கலாம்,	ஆனால்	
அது	இல்மல.	ஒவ்தவாரு	முமறயும்	ததாழில்	புரடச்ி	
ஏற்படும்	 மபாது,	 மக்களின்	 வாழ்க்மக	 முமற	
முற்றிலும்	மாறிவிடட்து.

உதாரணமாக,	 நம்	 தாத்தா	 பாடட்ி,	 தங்கள்	
குழந்மத	 பருவத்தில்,	 மகயால்	 தசய்யப்படட்	
தபாம்மமகமள	மவத்து	விமளயாடி	இருப்பாரக்ள்.	
காலப்மபாக்கில்,	 சில	 ததாழிற்சாமலகள்	
இயந்திரங்களின்	 உதவியுடன்	 தபாம்மமகமள	
உருவாக்கத்	 ததாடங்கின.	 இயந்திரங்கள்	 மூலம்,	
அதிக	அளவில்	தபாம்மமகள்	தயாரிக்கப்படட்ன.

உங்கள்	 குழந்மதப்	 பருவத்தில்	 நீங்கள்	 அல்லது	 உங்கள்	 நண்பரக்ள்	 என்ன	 வமகயான	
தபாம்மமகமள	மவத்திருந்தீரக்ள்?

மகயால்	தசய்யப்படட்

	இயந்திரத்தால்	தசய்யப்படட்
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நாம் 4 முக்கிய ்தாழிை் புரட்சிகலளப் புரிந்து்காள்வோம்.

1ேது ்தாழிை் புரட்சி

18ஆம் நூற்றாண்டிை் 
்தாடங்கப்பட்டது

2ேது ்தாழிை் புரட்சி

19ஆம் நூற்றாண்டிை் 
்தாடங்கப்பட்டது

3ேது ்தாழிை் புரட்சி

20ஆம் நூற்றாண்டிை் 
்தாடங்கப்பட்டது

4ேது ்தாழிை் புரட்சி

(ததாழில்	4.0	என்றும்	
அமழக்கப்படுகிறது)

21ஆம் நூற்றாண்டிை் 
்தாடங்கப்பட்டது

ேளரச்ச்ியலடந்த 
விஷயங்கள் :

பருத்தி	ஆமலகள்,	
நீராவி	இயந்திர	

ரயில்கள்.

ேளரச்ச்ியலடந்த 
விஷயங்கள் :

மின்சாரம்,	ஆமடகள்,	
காரக்ள்	மற்றும்	பிற	
தபாருடக்ளின்	அதிக	
அளவிலான	உற்பத்தி.

ேளரச்ச்ியலடந்த 
விஷயங்கள் :

கணினிகள்,	இமணயம்,	
ஏடிஎம்	மபான்ற	எளிய	

மனித	மவமலகளுக்கான	
இயந்திரங்கள்.

ேளரச்ச்ியலடந்த 
விஷயங்கள் :

மனித	மவமலகளுக்கான	
மராமபாக்கள்,	இமணய	

அடிப்பமடயிலான	
மவமலகள்,	இமணயம்	
மற்றும்	ததாழில்நுடப்ம்	
மூலம்	உலகளாவிய	

இமணப்பு.

நாம் அலனேரும் 
இங்வக இருக்கிவறாம்

21 ஆம் நூற்றாண்டிை் மிகவும் ்பாருத்தமான திறன்கள் அை்ைது டாஸ்க்குகலள  டிக் ்சய்யவும்.

வேலை/டாஸ்க்குக்கான திறன்கள்

தடட்சச்ு	திறன்கள்																	

வன்தபாருள்	திறன்கள்				

மரம்	தவடட்ும்	திறன்கள்							

	ஊசி	மவமல	மற்றும்	தநசவு	
திறன்கள்					

சரளமான	டிஜிடட்ல்	பயன்பாடு			

அடிப்பமட	கணினி	திறன்கள்					

ததாழில்முமனவு	திறன்கள்						

ஆக்கப்பூரவ்மான	சிந்தமன							

கருமான்

வேலை/டாஸ்க்குக்கான திறன்கள்

கூரந்்த	 சிந்தமன	 மற்றும்	 சிக்கமலத்	
தீரப்்பது

கணினி	நிரலாக்க	தமாழிகள்							

	உடல்	வலிமம	

தரக்்கரீதியான	பகுத்தறிவு							

தமாழி	பரிமாற்ற	திறன்கள்		

குழுப்பணி	மற்றும்	ஒத்துமழப்பு				

மநர	மமலாண்மம	திறன்கள்	

தரவு	விஞ்ஞானிகள்																	

சுய-கற்றல்	திறன்கள்

உங்கள் திறன்கலள  எே்ோறு மதிப்பிடுேது என்பலத நாம் அறிந்து ்காள்வோம்

உங்கள்	ததாழில்	வளரச்ச்ிக்கு	உங்கள்	திறன்கமள	வழக்கமான	மசாதமன	அல்லது	மதிப்பீடு	தசய்வது	
அவசியம்.	உங்கள்	திறன்கமள	மதிப்பிடுவதற்கான	பல்மவறு	வழிகள்	இங்மக:

ஸ்்டப் 1:	உங்கள்	வன்	மற்றும்	தமன்	திறன்களின்	
படட்ியமல	உருவாக்கவும்.	எ.கா:

ேன் திறன்கள்

நிமிடத்திற்கு	60						
தசாற்கள்	தடட்சச்ு	

மவகம்

்மன் திறன்கள் 

விமரவாகக்	
கற்றுக்	

தகாள்பவர்
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Picture Smart Word Smart Logic Smart Body Smart

ஸ்்டப் 2:	உங்கள்	திறன்	ததாகுப்பில்	உள்ள	இமடதவளிகமளக்	கண்டறியவும்.

எ.கா:	நான்	கண்டிப்பாக	MS	Excel	கற்க	மவண்டும்.

ஸ்்டப் 3:	உங்கள்	பிரிவில்	 	மதமவப்படும்	திறன்கமள	ஆராயுங்கள்.	உங்கள்	 	பிரிவில்	உள்ள	தபரிய	
நிறுவனங்கமள	ஆய்வு	 தசய்வதன்	 மூலம்	 இமதச	் தசய்யலாம்-இன்று	 என்ன	 திறன்கள்	 பிரபலமாக	
உள்ளன	என்பமதப்	புரிந்து	தகாள்ளுங்கள்.

எ.கா:	 “சிவில்	 வமரவாளர	் மவமலகளுக்குத்	 மதமவயான	 திறன்கள்”	 என்று	 மதட,	 ஆன்மலன்	
மதடுதபாறிமய	(கூகுள்	மபான்றமவ)	பயன்படுத்தலாம்.

• உங்கள்	தகுதி	விண்ணப்பத்மத	உருவாக்கவும்	மற்றும்	சுயமாக	சிந்திக்கவும்.

• உங்கள்	மவமலமயப்	பற்றி	மற்றவரக்ளிடம்	பின்னூடட்ம்	மகடக்வும்.

• ஆன்மலன்	நடத்மத	மசாதமன	எடுக்கவும்.

நாம் உங்கள் திறன் வமம்பாட்டிற்கான திட்டத்லத உருோக்குவோம்

நாம்	தபாதுவாக	ஒரு	நபர	்புத்திசாலியாக	இருக்கலாம்	அல்லது	புத்திசாலியாக	இருக்க	முடியாது	என்று	
நிமனக்கிமறாம்.	 பள்ளி	 அல்லது	 கல்லூரியில்	 தபற்ற	 	 மதிப்தபண்கள்	 அடிப்பமடயில்	 இமத	 முடிவு	
தசய்கிமறாம்.	ஆனால்	அது	உண்மமயல்ல!	புத்திசாலித்தனம்	அல்லது	புத்திசாலித்தனத்தில்	8	வமககள்	
உள்ளன.

ஒருவர	்கணிதத்தில்	பலவீனமாக	இருக்கலாம்,	ஆனால்	உடல்	திறன்களில்	(விமளயாடட்ு	விமளயாடுதல்,	
பளு	தூக்குதல்,	மயாகா	மபான்றமவ)	மிகவும்	வலுவாக	இருக்க	முடியும்.	தமாழியறிவில்	பலவீனமான	
ஒருவர,்	 இமசயறிவில்	 சிறந்தவராக	 இருக்கலாம்.	 அடுத்த	 முமற	 யாராவது	 உங்களிடம்	 உங்கள்	
பலத்மதக்	மகடட்ால்,	இந்த	8	வமகயான	புத்திசாலித்தனத்தின்	அடிப்பமடயில்	நீங்கள்	என்னதவன்று	
அவரக்ளிடம்	தசால்லலாம்!

கீமழ	உள்ள	அறிக்மககளின்	உதவியுடன்,	உங்களிடம்	எந்த	வமகயான	புத்திகூரம்ம		அல்லது	
புத்திசாலித்தனம்	உள்ளது	என்பமத	நீங்கள்	சரிபாரக்்கலாம்.

எல்லா	 வமககளிலும்	 நீங்கள்	 அதிகம்	 ததாடரப்ுமடய	 அறிக்மககமள	 டிக்	 தசய்து	
மதரந்்ததடுக்கவும்.

பண்புகள் :

	 இன்ப	
அனுபவத்திற்காக		
படிக்கவும்	எழுதவும்	
தசய்பவரக்ள்.

பண்புகள் : 

 எழுதப்படட்	
மற்றும்	மபசும்	
தகவமல	நிமனவில்	
தகாள்பவரக்ள்.

பண்புகள் :

	 சிறந்த	சிக்கல்	தீரக்்கும்		
திறன்	உள்ளவரக்ள்.

பண்புகள் :  

	 நடனம்	மற்றும்	
விமளயாடட்ுகளில்	
திறமமயானவரக்ள்.

Nature 
Smart 
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Music Smart People Smart 
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Self Smart Logic Smart 

Word Smart 

  BODILY-KINESTHETIC    INTERPERSONAL          VERBAL-LIN
GUISTIC      LOGICAL-MATHEMATICAL        NATURALISTIC       

   IN
TRAPE

RS
ONA

L  
   

   
VI

SU
AL

-S
PA

TI
AL

   
   

   
   

   
   M

USIC
AL

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



29

BE
CO

M
IN

G 
A 

PR
O

FE
SS

IO
N

AL
 

IN
 T

HE
 2

1S
T 

CE
N

TU
RY

M
O

DU
LE

 3

Music	Smart People	Smart Self Smart Nature Smart

	 புதிரக்மள	ஒன்றாக	
இமணப்பதில்	
வல்லவரக்ள்.

	 படங்கள்,	வமர	
படங்கள்	மற்றும்	
விளக்கப்படங்கமள	
நன்றாக	
விளக்குபவரக்ள்.

	 வமரதல்,	ஓவியம்	
மற்றும்	காடச்ி	
கமலகமள	
அனுபவிப்பவரக்ள்.				

	 வடிவங்கமள	
எளிதாக	அமடயாளம்	
காண்பவரக்ள்.

படிப்பதிலும்,	
எழுதுவதிலும்	
மகிழ்பவரக்ள்.	

விவாதம்	தசய்யவும்	
அல்லது	தசால்	
வன்மமயுள்ள	
மபசச்ுக்கமள	
வழங்குபவரக்ள்.

விஷயங்கமள	
நன்றாக	
விளக்குபவரக்ள்.

கமதகமளச	்
தசால்லும்மபாது	
நமகசச்ுமவமயப்	
பயன்படுத்துபவரக்ள்.

சுருக்கமான	
மயாசமனகமளப்	
பற்றி	சிந்தித்து	
மகிழ்பவரக்ள்.

அறிவியல்	
மசாதமனகள்	
நடத்துவமத	
விரும்புபவரக்ள்.

சிக்கலான	
கணக்கீடுகமள	
தீரக்்க	முடிப்பவரக்ள்.

தங்கள்	மககளால்	
தபாருடக்மள	
உருவாக்கி	
மகிழ்பவரக்ள்.

சிறந்த	உடல்	
ஒருங்கிமணப்பு	
உள்ளவரக்ள்.	

மகடப்து	அல்லது	
பாரப்்பமத	
விட,	தசய்வதன்	
மூலம்	நிமனவில்	
தகாள்ளுபவரக்ள்.

பண்புகள் :

	 இமசக்	
கருவிகமள	
வாசிப்பவர	்
மற்றும்	பாடி	
மகிழ்பவரக்ள்.

	 இமச	வடிவங்கள்	
மற்றும்	
மடான்கமள	
எளிதாக	
அமடயாளம்	
காண்பவரக்ள்.

	 பாடல்கள்	மற்றும்	
தமல்லிமசகமள	
நிமனவில்	
தகாள்பவரக்ள்.

	 இமச	அமமப்பு,	
ரிதம்	மற்றும்	
குறிப்புகள்	பற்றிய	
சிறந்த	புரிதல்	
உள்ளவரக்ள்.	

பண்புகள் :

	 வாய்தமாழியாக	
நன்றாகப்	
மபசுபவரக்ள்.

	 வாய்தமாழி	
அல்லாத	தமாழி	
பரிமாற்றத்தில்	
திறமமயானவரக்ள்.

	 தவவ்மவறு	
மகாணங்களில்	
சூழ்நிமலகமளப்	
பாரப்்பவரக்ள்.		

	 மற்றவரக்ளுடன்	
மநரம்மறயான	
உறவுகமள	
உருவாக்குபவரக்ள்.

	 குழு	அமமப்புகளில்	
முரண்பாடுகமளத்	
தீரப்்பவரக்ள்.		

பண்புகள் :

 அவரக்ளின்	
பலம்	மற்றும்	
பலவீனங்கமள	
நன்கு	பகுப்பாய்வு	
தசய்பவரக்ள்.

	 மகாடப்ாடுகள்	
மற்றும்	
மயாசமனகமள	
பகுப்பாய்வு		தசய்து	
மகிழ்பவரக்ள்.

	 சிறந்த	சுய	
விழிப்புணரவ்ு	
உள்ளவரக்ள்.	

	 அவரது	தசாந்த	
உந்துதல்கள்	
மற்றும்	
உணரவ்ுகளுக்கான	
அடிப்பமடமயப்	
புரிந்து	
தகாள்பவரக்ள்.

பண்புகள் :

 தாவரவியல்,	
உயிரியல்	மற்றும்	
விலங்கியல்	
மபான்ற	
பாடங்களில்	ஆரவ்ம்	
உள்ளவரக்ள்.		

	 தகவல்கமள	
எளிதாக	
வமகப்படுத்தி	
படட்ியலிடுபவரக்ள்.

	 மகம்பிங்,	
மதாடட்க்கமல,	
நமடபயணம்	
மற்றும்	
தவளிப்புறங்கமள	
ஆராய்தல்	
ஆகியவற்மற	
அனுபவிப்பவரக்ள்.

	 இயற்மகயுடன்		
ததாடரப்ில்லாத	
அறிமுகமில்லாத	
தமலப்புகமளக்	
கற்றுக்தகாள்வது	
பிடிக்காதவரக்ள்.

்சயை்பாட்டு 
வநரம்!

 Q1.  எனவே, உங்கள் புத்திசாலித்தனமான ஒரு பகுதி (அை்ைது   
 ஒன்றுக்கு வமற்பட்டது) எது?

 Q2.  உங்களின் புத்திசாலித்தனமான பகுதிகலள நீங்கள் பயன்படுத்தக்கூடிய    
 ்தாழிை்கலளப் பற்றி சிந்திக்க முடியுமா?
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1.
2.
3.
4.
5.

இன்று நான் கற்றுக்்காண்டது:

இந்த	தமலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	ததரிந்தால்	ஒரு	டிக்	 	மபாடவும்.	

1.	 21	ஆம்	நூற்றாண்டின்	மவமலவாய்ப்பு	திறன்கள்	என்பது	இன்மறய	
உலகில்	தவற்றிகரமாகப்	பயன்படுத்தப்படுவதற்கு	முக்கியமான	
பல்மவறு	திறன்கமளக்	குறிக்கிறது.	எடுத்துக்காடட்ு:	டிஜிடட்ல்	
திறன்கள்,	தனிப்படட்	திறன்கள்,	வாழ்க்மகத்	திறன்கள்	மற்றும்	
ததாழில்	திறன்கள்.

2.		 உங்களின்	திறமமகமள	ததாடரந்்து	மதிப்பீடு	தசய்வது	உங்கள்	
ததாழிமல	மமம்படுத்துவதற்கு	இன்றியமமயாதது.

3.		 நாம்	மதரந்்ததடுக்கும்	ததாழிலுக்கான	நமது	திறமமகமள		
வளரத்்துக்	தகாள்வது	நமது	மவமலகள்	அல்லது	வணிகங்களில்	
வளர	உதவும்.

3.2  உங்கலள அறிந்து ்காள்ளுங்கள்   
 (Know Yourself)

 இந்த பாடத்திை் நீங்கள் கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 “உங்கமள	அறிந்துதகாள்ளுங்கள்”	என்பதன்	அரத்்தம்	என்ன?

2.	 பலம்	என்றால்	என்ன

3.	 குணங்கள்,	திறன்கள்	மற்றும்	திறமமகமள	எவ்வாறு	விவரிப்பது.

 நான் சிறப்பாகச ்்சய்யும் முதை் 5 விஷயங்கள்:

“உங்கலள அறிந்து ்காள்ளுங்கள்” என்ற ோர்த்லதயின் அரத்்தம் என்ன என்பலத 
நாம் அறிந்து ்காள்வோம்

சிந்தலனப் 
்பட்டி

உங்கமள	 அறிந்துதகாள்வது	 உங்கமளப்	 பற்றிய	
ததளிவான	 மயாசமன	 -	 உங்கள்	 ஆளுமம.	 இதில்	
பலங்கள்,	 பலவீனங்கள்,	 எண்ணங்கள்,	 நம்பிக்மககள்,	
உந்துதல்,	மதிப்புகள்	மற்றும்	அபிலாமஷகள்	ஆகியமவ	
அடங்கும்.	இதன்	மூலம்	நமது	தனிப்படட்	மற்றும்	ததாழில்	
வாழ்க்மகமய	முன்மனாக்கி	வடிவமமக்க	முடியும்.	நாம்	
நமது	 பலத்மத	 கடட்ிதயழுப்பலாம்	 மற்றும்	 மமம்படுத்த	
மவண்டிய	பகுதிகமளயும்	அமடயாளம்	காணலாம்.

நாம்	 எதில்	சிறந்தவரக்ள்	 என்பமத	அறிந்தால்,	 சரியான	
ததாழில்	 வாய்ப்புகமள	 நம்மால்	 அமடயாளம்	 காண	
முடியும்.	 மமலும்	 நம்	 முன்மனற்றத்தின்	 பகுதிகமள	
நாம்	 புரிந்து	 தகாள்ளும்மபாது,	 நாம்	 எப்மபாதும்	
கற்றுக்தகாண்டு	வளரக்ிமறாம்!
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உங்கள்	பலம்	மற்றும்	
பலவீனங்கள்	என்ன	?

  திறலம (Ability)

• நாம்	சிறப்பாகச	்தசய்யும்	காரியங்கள்.

• நமது	குணங்களாக	மற்றவரக்ள்	
அங்கீகரிக்கும்	விஷயங்கள்.

• மக்கள்	அடிக்கடி	நம்மிடம்	உதவி	
மகடக்ும்	விஷயங்கள்.

  ஆரே்ம் (Interest)

• நீங்கள்	தசய்ய	விரும்பும்	தசயல்பாடுகள்.

• உங்களுக்கு	 மகிழ்சச்ிமயத்	 தரும்	
விஷயங்கள்.

• உங்கள்	ஓய்வு	மநரத்தில்	நீங்கள்	தசய்யும்	
ஒன்று.

நாம்	எப்மபாதும்	புதிய	திறமமகமளயும்	ஆரவ்ங்கமளயும்	தபறலாம்.	நாம்	இதுவமர	முயற்சி	தசய்யாத	
பல	விஷயங்கள்	உள்ளன.	நமது	வாழ்க்மக	அனுபவம்	வளர	வளர,	நமது	திறமமகளும்	ஆரவ்ங்களும்	
கூட	வளரும்.

 எனது அலடயாளம்:

உங்கள்	வாழ்க்மகமயப்	பற்றி	சிந்தித்து	மகள்விகளுக்கு	பதிலளிக்கவும்.

நீங்கள்	அமதப்	பற்றி	எழுதலாம்,	அமத	வமரயலாம்,	அமதப்	பற்றி	ஒரு	கவிமத	உருவாக்குதல்	
மபான்றவற்மற	தசய்யலாம்.	முடிந்தவமர	ஆக்கப்பூரவ்மாக	இருங்கள்.

	 1.	 என்	தபயர்

	 2.	 பாலினம்

	 3.	 வயது

	 4.	 என்மனப்	பற்றிய	சிறந்த	பண்பு	எது?

	 5.	 எனது	ஓய்வு	மநரத்தில்	நான்	என்ன	தசய்ய	விரும்புகிமறன்?

பைம் என்றாை் என்ன என்பலதப் பற்றி நாம் ்தரிந்து 
்காள்வோம் ?

உங்கள்	பலம்	மற்றும்	பலவீனங்கள்	பற்றிய	ததளிவான	புரிதல்	
உங்கள்	வாழ்க்மக-இலக்மக	உருவாக்க	உதவும்.

பலம்	 என்பது	 குணங்களாகவும்	 மற்றும்	 திறன்கள்	 என்பது	
மநரம்மறயாகவும்	 கருதப்படுகிறது.	 இது	உங்கள்	 வாழ்க்மக	
மற்றும்	 ததாழில்	 வாழ்க்மகயில்	 நன்றாக	 வளர	 உதவுகிறது.	
நீங்கள்	 அமத	 இயற்மகயாகமவ	 தபற்றிருக்கலாம்,	
அல்லது	 நீங்கள்	 அமத	 உங்கள்	 அனுபவத்தின்	 மூலம்	
பல்லாண்டுகாலமாக		வளரத்்ததடுத்திருக்கலாம்.

உதாரணமாக,	நல்ல	நிமனவாற்றல்,	நல்ல	தமாழி	பரிமாற்றம்,

நல்ல	 கணித	 கணக்கீடு,	 இரக்கம்,	 பணிவு	 மற்றும்	 நடப்ு	
எல்லாமம	தனிப்படட்	பலங்கள்	ஆகும்.	பலவீனங்கள்	என்பது	
பலம்	 இல்லாமம	 அல்லது	 எமதயாவது	 நன்றாக	 தசய்ய	
இயலாமம.	 அமனவரிடமும்	 சில	 பலவீனங்களின்	 ததாகுப்பு	
உள்ளது.	 	கடின	உமழப்பின்	மூலம்	 	உங்கள்	பலவீனங்கமள	
நீங்கள்	பலமாக	மாற்ற	கற்றுக்தகாள்ளலாம்.

 எனது பைம் மற்றும் பைவீனங்கள்:

	 கீமழயுள்ள	விளக்கப்படத்தில்	உங்கமள	நன்கு	கவனித்து	உங்களின்	தனிப்படட்	பலம்		 	
	 மற்றும்	பலவீனங்கமள	அமடயாளம்	காணவும்.	மமலும்,	இந்த	பலவீனங்களிலிருந்து		 	
	 நீங்கள்	எவ்வாறு	மீண்டுவருவீரக்ள்	என்பது	பற்றி	எழுதுங்கள்.

என் பைங்கள்  என் பைவீனங்கள்  நான் எனது     
        பைவீனங்களிலிருந்து   
        எே்ோறு மீண்டுேருவேன்?
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நம் குணங்கள், திறன்கள் மற்றும் திறலமகலள எப்படி விேரிப்பது என்பலத 
நாம் அறிந்து ்காள்வோம்
தபரும்பாலான	 மவமல	 மநரக்ாணல்களில்,	 உங்கள்	 குணங்கள்,	 திறன்கள்	 மற்றும்	 திறமமகமள	
விவரிக்கும்படி	 மகடக்ப்படுவீரக்ள்.	 குணங்கமள	 விவரிக்க	 தகாடுக்கப்படட்	 உதவிக்குறிப்புகமள	
நீங்கள்	பின்பற்றலாம்:

1.	 மநரக்ாணலுக்கு	முன்	உங்கள்	பதிமலத்	தயார	்தசய்யவும்.

2.	 உங்களிடம்	உள்ள	5-6	திறமமகள்	அல்லது	திறன்களின்	படட்ியமலக்	குறிப்பிடவும்.

3.	 மவமலக்கான	மிக	முக்கியமான	மற்றும்	தபாருத்தமான	திறன்கமள	முன்னிமலப்படுத்தவும்.

4.	 உங்கமள	தனித்துவமாக்கும்	குணங்கமளக்	குறிப்பிடவும்.

5.	 நீங்கள்	குறிப்பிடும்	திறன்கமள	ஆதரிக்க	எடுத்துக்காடட்ுகமள	வழங்கவும்.

Q1.  உங்கள் பைங்கலள அலடயாளம் காணவும்.

உங்களிடம் உள்ள குணங்கள், திறலமகள் அை்ைது திறன்கலள டிக்/
ேட்டம் ்சய்யவும். பட்டியலிை் ஏவதனும் திறன்கலள நீங்கள் வசரக்்க 
விரும்பினாை், கீவை ்காடுக்கப்பட்டுள்ள ்ேற்று இடத்திை் உங்கள் 
திறலமகலள எழுதவும்.

  குணம்

மநரம்மயான

அக்கமறயுள்ள

கடின	உமழப்பாளி

புதுமமயான

ததாழில்	சாரந்்த

விசுவாசமான

திறலம/ புத்திசாலித்தனம்

ஒரு	நல்ல	ஓவியர்

ஒரு	பாடகர்

ஒரு	மந்திரவாதி

ஒரு	நடிகர்

ஒரு	இயக்குனர்

ஒரு	கமலஞர்

திறன்/ திறலம

ஒரு	நல்ல	தமலவர்

ஒரு	நல்ல	சமமயல்காரர்

கணினிமயப்	
பயன்படுத்துகிறவர	்

ஆங்கிலம்	மபசுபவர	்

நன்றாக	ஓடட்ுபவர	்

விமளயாடுபவர	்__________
(எந்த	விமளயாடம்டயும்)

Q2.  முந்லதய ்சயை்பாட்டிை் நீங்கள் கண்டறிந்தேற்லறக் ்காண்டு பின்ேரும்   
 அறிக்லககலள முடிக்கவும்.

1.  என் ்பயர்

	 (உங்கள்	முதல்	தபயர	்மற்றும்	கமடசி	தபயமர	எழுதுங்கள்)

2.  நான்

	 (மமமல	உள்ள	படட்ியலில்	இருந்து	2	முதல்	3	பலம்	அல்லது	மவறு	ஏதாவது	எழுதவும்)

்சயை்பாட்டு 
வநரம்!
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3. நான்

	 (மமமல	உள்ள	படட்ியலிலிருந்து	1	முதல்	2	பலவீனங்கள்	அல்லது	மவறு	ஏதாவது	எழுதவும்)

4.		 நான் கண்டிப்பாக

(மமமல	உள்ள	படட்ியலிலிருந்து	பலவீனத்திலிருந்து	மீண்டுவர	1	அல்லது	2	வழிகள்	அல்லது	மவறு	
ஏதாவது	எழுதவும்)

 இன்று நான் கற்றுக்்காண்டது:

	 இந்த	தமலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	ததரிந்தால்	ஒரு	டிக்	 	மபாடவும்.			

1.	 உங்கமள	 அறிவது	 உங்கள்	 ஆரவ்ங்கள்,	 திறன்கள்	 மற்றும்	
சரியான	ததாழில்	வாய்ப்புகமள	கண்டறிய	உதவும்.

2.	 பலம்	 என்பது	 மநரம்மறயான	 குணங்கள்	 மற்றும்	 உங்கள்	
வாழ்க்மகயிலும்	ததாழிலிலும்	வளர	உதவுவது	திறன்களாகும்.

	3.	 கடின	உமழப்பால்	உங்கள்	பலவீனங்களிலிருந்து	நீங்கள்	மீண்டு	
வர	முடியும்.

4.		 மவமல	மநரக்ாணலின்	மபாது	உங்கள்	பலம்	மற்றும்	திறன்கமள	
விவரிப்பது	அவசியம்.

சிந்தலனப் 
்பட்டி

3.3  நடத்லத மற்றும் அணுகுமுலற    
 (Behaviour and Attitude)

சப்னா தன் கை்லூரிலய வநாக்கி ்சன்று ்காண்டிருந்தாள். 3 சிறுேரக்ள் 
சப்னாலே வமாசமாக கிண்டை் ்சய்தனர.் இதனாை் வகாபமலடந்த சப்னா, 
ஒரு லபயலன அலறந்தார.் ராஜு சாலையின் மறுபுறம் நடந்து ்சன்று 
்காண்டிருந்தவபாது சப்னா சிறுேலன அலறந்தலதப் பாரத்்தார.் “இந்தப் 
்பாண்ணுக்கு இே்ேளவு வமாசமான நடத்லத இருக்கு” என்று நிலனத்தார.்

திரு.ராஜு வபாைை்ைாமை், உங்களுக்கு முழு கலதயும் ்தரியும். வயாசித்து 
பதிை் ்சாை்லுங்கள். நை்ை நடத்லத மற்றும் ்கட்ட நடத்லத எது என்று நீங்கள் 
நிலனக்கிறீரக்ள்?

 இந்த பாடத்திை் நீங்கள் கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 நடத்மத	திறன்கள்	என்றால்	என்ன?

2.	 மநரம்மறயான	அணுகுமுமறமய	உருவாக்குதல்.

3.	 சிறப்பாகச	்தசய்ய	உங்கமள	நீங்கள்	ஊக்குவித்தல்.
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எடுத்துக்காட்டு

 (Example) 

நடத்லத திறன்கள் என்றாை் என்ன  என்பலத நாம் புரிந்து ்காள்வோம்
நடத்மத	திறன்கள்	நாம்	நமது	தவளிப்புற	சூழமல	எவ்வாறு	ததாடரப்ு	தகாள்கிமறாம்,	நிரவ்கிக்கிமறாம்	
மற்றும்	 எவ்வாறு	 தசயல்படுகிமறாம்	 என்பமத	 எளிமமயாக	விவரிக்கிறது.	 இதில்	 மக்கள்,	 இடங்கள்	
மற்றும்	சூழ்நிமலகளில்	எப்படிச	்தசயல்படுவது	என்பதும்	அடங்கும்.

நடத்மத	திறன்கள்	நம்	தசயல்களால்	புரிந்து	தகாள்ளப்படுகின்றன.	அமத	நம்மாலும்	மற்றவரக்ளாலும்	
பாரக்்க	முடியும்.

இங்மக	சில	மிக	முக்கியமான	 நடத்மத	திறன்கள்	உள்ளன	 (இமவ	 21	ஆம்	நூற்றாண்டின்	திறன்கள்	
என்றும்	அமழக்கப்படுகின்றன):

1. (Communication) ்மாழி பரிமாற்றம்:	 மபசும்	திறன்,	கூரந்்து	மகடக்ும்	திறன்,	உடல்	தமாழி	மற்றும்	
எழுதும்	 திறன்	 ஆகியமவ	 இதில்	 அடங்கும்.	 நாம்	 மற்றவரக்ளுடன்	 எவ்வாறு	 தமாழி	 பரிமாற்றம்	
தசய்கிமறாம்	என்பமத	தபாறுத்து	அது	அவரக்ளிடம்		உறமவ	உருவாக்கலாம்	அல்லது	உமடக்கலாம்.

2. (Self Improvement) சுய முன்வனற்றம்:	 நம்மம	 நாமம	 மமம்படுத்திக்	 தகாள்ள	 நம்மமத்	 ததரிந்து	
தகாள்வது	 மிகவும்	 முக்கியம்.	 சுய	 முன்மனற்றம்	 என்பது	 நாம்	 தசய்யும்	 தசயல்களில்	 நம்மமத்	
ததாடரந்்து	 சிறப்பாகச	் தசய்துதகாள்ள	 நாம்	 பயன்படுத்தும்	 ஒரு	 திறமமயாகும்.	 இது	 உயரந்்த	
இலக்குகமள	நாம்	அமமத்து	அவற்மற	அமடய	உதவுகிறது.

3. (Time Management) வநர வமைாண்லம:	இந்த	திறன்கள்	உங்கள்	மவமலமய	திறம்பட	ஒழுங்கமமக்க	
உதவும்,	எனமவ	உங்கள்	பணிகமள	சரியான	மநரத்தில்	முடிக்க	முடியும்.

4. (Conflict-Resolution) வமாதை்-தீரவ்ு:	 இருவர	் உடன்படாதமபாது	 அல்லது	 ஏதாவது	 ஒரு	 விஷயத்தில்	
சண்மடயிடும்மபாது	 மமாதல்	 ஏற்படுகிறது.	 நாம்	 பிரசச்மனமய	 நிரவ்கித்தல்/தீரக்்கும்	 முமற	
மமாதல்-தீரவ்ு	எனப்படும்.

5. (Decision Making) முடி்ேடுத்தை்:	 நம்மிடம்	 பல	 நல்ல	 விருப்பங்கள்	 இருக்கும்மபாது,	 அமதத்	
தீரம்ானிப்பது	 கடினம்.	 உதாரணமாக,	 வாழ்க்மகப்	 பாமதமயத்	 தீரம்ானிப்பது	 மற்றும்	 யாமர	
திருமணம்	 தசய்வது	 என்பமதத்	 தீரம்ானிப்பது	 வாழ்க்மகயில்	 தபரிய	முடிவுகளாக	இருக்கலாம்.	
தபரிய	 அல்லது	 சிறிய	 முடிவுகமள	 எடுப்பது	 எப்படி	 என்பமத	 கற்றுக்தகாள்வது	 நமது	 நடத்மத	
திறன்களுக்கு	உதவும்.

6. (Problem Solving) சிக்கலைத் தீர்ப்பது:	 ஒரு	 பிரசச்மனமய	 நன்கு	 தீரக்்கக்கூடிய	 ஒருவருக்கு	
வாழ்க்மகயில்	 ஒரு	 தபரிய	 பரிசு	 உள்ளது!	 சிக்கல்கமளத்	 தீரப்்பது	 உங்கள்	 தனிப்படட்	
வாழ்க்மகயிலும்	பணியிடத்திலும்	சிறந்த	நடத்மதக்கு	உதவும்.

கீமழ	உள்ள	6	திறன்களுக்கு	நீங்கமள	உங்களுக்கு	மதிப்தபண்கள்	தகாடுங்கள்.	மதிப்தபண்	10	
-க்கு,	இந்தத்	திறன்கள்	உங்களுக்கு	எவ்வளவு	நன்றாகத்	ததரியும்?

உங்களுக்கான	மதிப்தபண்மண	குறிக்க	உங்களின்		தநருங்கிய	நண்பரிடம்	மகளுங்கள்,	இதன்	
மூலம்	உங்கமள	மக்கள்		எப்படிப்	பாரக்்கிறாரக்ள்	என்பது	பற்றிய	மயாசமனமயப்	தபறுவீரக்ள்!	
உங்களுக்கு	உதவ	ஒரு	எடுத்துக்காடட்ு	இங்மக:

்மாழி பரிமாற்றம்             

நீங்கள் உங்கள் நண்பர்

4/10 6/10

்சயை்பாடு  

(Ability)                      

நீங்கள்                    உங்கள் நண்பர் 

்மாழி பரிமாற்றம்             

சுய முன்வனற்றம்        

வநர வமைாண்லம

வமாதை்-தீர்வு                   

முடி்ேடுத்தை்            

சிக்கலைத் தீர்ப்பது
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நான்	தினமும்	காமல	6	
மணிக்கு	அலாரத்மத	
தசட	்பண்ணுமவன்.....	

ஆனால்	நான்	
எழுந்திருப்பதில்மல

வநர்மலறயான அணுகுமுலறலய எே்ோறு ேளர்ப்பது என்பலத நாம் புரிந்து 
்காள்வோம்
நடத்மத	 திறன்கள்	 மற்றவரக்ளுக்கு	 ததரியும்.	 ஆனால்,	 மமனாபாவம்	 நம்	 மனதில்	 இருக்கிறது.
மனப்பான்மம	என்பது	எமதயாவது	அல்லது	ஒருவமரப்	பற்றி	நாம்	நிமனப்பது.	வாழ்க்மகமய	நாம்	
எப்படிப்	பாரக்்கிமறாம்	என்பதில்	நமது	மமனாபாவம்	தபரும்	பங்கு	வகிக்கிறது.	அது	நமக்கு	நடக்கும்	
விஷயங்களுக்கு	நாம்	எப்படி	நடந்து	தகாள்கிமறாம்	என்று			வடிவமமக்கிறது	நமக்கு	நடப்பமத	நம்மால்	
கடட்ுப்படுத்த	முடியாது.	ஆனால்	 நாம்	 நம்	 தனிப்படட்	 மற்றும்	 ததாழில்	 வாழ்க்மக	சூழ்நிமலகமள	
சமாளிக்க	மநரம்மறயான	ஒரு	அணுகுமுமறமய	உருவாக்க	முடியும்.

மநரம்மறயான	 அணுகுமுமறமய	 மவத்திருக்க	 பல்மவறு	 ஆக்கப்பூரவ்மான	 வழிகமள	 நீங்கள்	
காணலாம்.

இங்வக சிை பரிந்துலரகள் உள்ளன:

• *சிறிய	 இன்பங்கமள	 அனுபவிக்கவும்	 (நல்லமத	 உண்பது,	 அழகான	 பூமவப்	 பாரப்்பது	
மபான்றமவ).

• எளிதாகவும்	 விமரவாகவும்	 மாற்ற	 முயற்சிக்கவும்,	 மாற்றியமமக்கவும்	 (உங்களால்	 மாற்ற	
முடியாதமத	நீங்கள்	ஏற்றுக்தகாள்கிறீரக்ள்).

• எதிரம்மறயான	 சூழ்நிமலகளில்	 மநரம்மறயானமதக்	 கண்டறியவும்	 (நீங்கள்	 உங்கள்	
பணப்மபமய	 இழந்தால்,	 அதிலிருந்து	 நீங்கள்	 என்ன	 கற்றுக்தகாள்ளலாம்	 என்பமதப்	
புரிந்துதகாள்ள	முயற்சிக்கவும்).

• சிக்கமல	ஒரு	மநரம்மறயான	வழியில்	கடட்மமக்கவும்	 (உங்கள்	புதிய	மபக்கிலிருந்து	 நீங்கள்	
விழுந்தீரக்ள்.	 மபக்கில்	 பலத்த	 கீறல்	 ஏற்படட்தன்	 காரணமாக	 உங்கள்	 உடம்பிலிருந்து	 ரத்தம்	
தகாடட்ுகிறது.	 இமத	 ஒரு	 தபரிய	 பிரசச்மனயாக	 நிமனப்பதற்குப்	 பதிலாக,	 விஷயங்கள்	
மமாசமாக	இருந்திருக்கும்	என்பமத	 நீங்கள்	புரிந்துதகாள்கிறீரக்ள்.	உங்களுக்கு	எலும்பு	முறிவு	
கூட	ஏற்படட்ிருக்கலாம்!)

• உங்கமள	 நீங்கமள	 மதிப்பிடட்ு,	 உத்மவகத்மதக்	 கண்டுபிடியுங்கள்	 (உங்களுக்கு	 சிக்கல்கள்	
உள்ளன,	 ஏதனன்றால்	 நீங்கள்	 அவற்மறக்	 மகயாளும்	 திறன்	 தகாண்டவர!்	 கடந்த	 காலத்தில்	
உங்கள்	 பிரசச்மனகமள	 நீங்கள்	 எவ்வளவு	 சிறப்பாக	 சமாளித்தீரக்ள்	 என்பதிலிருந்து	
உத்மவகத்மதக்	கண்டறியவும்).

ஒவ்தவாருவருக்கும்	 வாழ்க்மகயில்	 நல்ல	 நாடக்ளும்,	 தகடட்	 நாடக்ளும்	 உண்டு.	 உங்கள்	
மநரத்மத	எடுத்துக்தகாண்டு,	உங்களுக்கு	இருந்த	ஒரு	நல்ல	நாமளப்	பற்றி	சிந்தித்து,	அது	ஏன்	
நல்ல	நாள்	என்பதற்கான	காரணத்மதக்	கூறுங்கள்.

நாம் சிறப்பாகச ் ்சய்ய நம்லமத் தூண்டுேது எப்படி 
என்பலத நாம் புரிந்து்காள்வோம்.

மமமல	குறிப்பிடட்	விஷயங்கமள	நாம்	மகடட்ிருக்கலாம்	அல்லது	
அனுபவித்திருக்கலாம்.	 இது	 நாம்	 அமனவரும்	 எதிரத்காள்ளும்	
ஒரு	 தபாதுவான	 பிரசச்மன.	 நமக்கு	 உதவி	 தசய்யும்படி	
மற்றவரக்மளக்	 மகாரலாம்,	 ஆனால்	 அவரக்ள்	 ஒரு	 குறுகிய	
காலத்திற்கு	மடட்ுமம	உதவ	முடியும்.	இத்தமகய	பிரசச்மனக்கு	
ஒமர	 தீரவ்ு	 சுய	 உந்துதல்	 மடட்ுமம.	 சுய	 உந்துதல்	 அல்லது	
உங்கமள	ஊக்குவிக்கும்	 திறன்	 ஒரு	 முக்கியமான	 திறனாகும்.	
இது	நமது	இலக்குகமள	அமடயவும்,	நிமறவாக	உணரவும்,	நமது	
ஒடட்ுதமாத்த	 வாழ்க்மகத்	 தரத்மத	 மமம்படுத்தவும்	 நம்மமத்	
தூண்டுகிறது.

உங்கலள ஊக்கப்படுத்தி்காள்ேலத சிை எளிய 
குறிப்புகளிலிருந்து  ஆரம்பிக்கைாம்.

•	 ததாடங்குங்கள்!	 தபரிய	 இலக்குகமள	அமடவதன்	 ரகசியம்	
அவற்மற	ததாடங்குதல்	ஆகும்.		

•	 பணிகமள	சிறிய	டாஸ்க்குகளாக	பிரிக்கவும்.

•	 உங்களுக்கு	 நீங்கமள	 ஒரு	 வாக்குறுதிமய	 தகாடுங்கள்.	
நீங்கள்	அமத	அமடயும்மபாது	உங்களுக்கு	நீங்கமள	ஒரு	பரிசு	
தகாடுத்துக்தகாள்ளுங்கள்.

•	 உங்களிடம்	நீங்கள்	இரக்கத்துடனும்	அன்பாகவும்	இருங்கள்.

•	 ஒன்றாக.இலக்குகமள	 அமடய	 ஒரு	 நண்பருடன்	 ஒப்பந்தம்	
தசய்து	தகாள்ளுங்கள்.

•	 மக்கமள	தங்கள்	வளரச்ச்ிக்	கமதகமளப்	பகிரந்்து	தகாள்ளச	்
தசால்லுமாறு	மகளுங்கள்.

ெசய்ய வேண்டிய 
அனைதத்ு 

விஷயங்களிை் சரியாை 
படட்ியல் எை்ைிடம் 
உள்ளது.... ஆைால் 
நாை் அேற்னறச ்
ெசய்ேதில்னல

நாை் இலக்குகனள 
நிரண்யிதத்ுள்வளை் 

மற்றும் எை் 
இலக்குகனள நாை் 

வநசிக்கிவறை்.... 
ஆைால் அேற்னற 

அனடேதற்காக நாை் 
உனைக்கவில்னல
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MOTIVATION

Performance

Support

Idea

Attitude

SuccessGoalsஉங்கலள ஊக்கத்துடன் லேத்திருக்க 
நீங்கள் பின்பற்றும் சிை ேழிமுலறகள் 
என்ன?

	 நல்ல	 உதவிக்குறிப்புகமளப்	 படிப்பதன்	 மூலமமா	 அல்லது	 மகடப்தன்	
மூலமமா	 நீங்கள்	நடத்மத	திறன்கமளக்	கற்றுக்தகாள்ள	முடியாது.	இந்தத்	
திறன்கமளக்	கற்றுக்	தகாள்ளவும்	பயிற்சி	தசய்யவும்	இங்மக	சில	வழிகள்	
உள்ளன:

 உதவிக்குறிப்பு:	 இந்தத்	 திறன்கள்	 மற்றும்	 அவற்மற	 எவ்வாறு	
கற்றுக்தகாள்வது	என்பமதப்	பற்றி	மமலும்	அறிய	ஆன்மலனில்	மதடுங்கள்.

  திறன்கள் 

	 தமாழி	பரிமாற்றம்													

	 சுய	முன்மனற்றம்								

	 மநர	மமலாண்மம

	 மமாதல்-தீரவ்ு																			

	 முடிதவடுத்தல்												

	 சிக்கமலத்	தீரப்்பது

 இலதக் 
கற்றுக்்காள்ள 
நீங்கள் என்ன 
்சய்யைாம்?

 உங்கள் வேலை 
ோய்ப்புத்  திறன்கள் 
பயிற்றுவிப்பேர் 
எே்ோறு உதே 
முடியும்?

 உங்கள் நண்பரக்ள் 
எப்படி உதே 
முடியும்?

்சயை்பாட்டு 
வநரம்!
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 இன்று நான் கற்றுக்்காண்டது:

				 	இந்த	தமலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	ததரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	மபாடவும்.	

1.	 நாம்	மற்றவரக்ளுடன்	பழகும்	விதம்	மற்றும்	சில	சூழ்நிமலகளுக்கு	
பதிலளிக்கும்	விதம்	நமது	நடத்மத	திறன்கமளக்	காடட்ுகிறது.

2.		 நமது	தனிப்படட்	மற்றும்	ததாழில்	வாழ்க்மகயின்	
சூழ்நிமலகமளச	்சமாளிக்க	ஒரு	மநரம்மறயான	அணுகுமுமறமய	
நாம்	வளரத்்துக்	தகாள்ளலாம்.

3.		 உந்துதல்,	நமது	இலக்குகமள	அமடயவும்,	நிமறவாக	உணரவும்,	
நமது	ஒடட்ுதமாத்த	வாழ்க்மகத்	தரத்மத	மமம்படுத்தவும்	நம்மமத்	
தூண்டுகிறது.

3.4  கூர்ந்த சிந்தலன மற்றும் முடி்ேடுத்தை் 
 (Critical Thinking & Decision-Making)

 இந்த பாடத்திை் நீங்கள் கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1	 	கூரந்்த	சிந்தமன	என்றால்	என்ன?

2.	 முடிவுகமள	எடுப்பது	எப்படி.

3.	 முடிதவடுப்பதில்	பயிற்சி	தசய்தல்.

பின்வரும்	கூற்றுகளில்	எது	உங்களுக்கு	சரியானது:

அறிக்மக																															 	 	 	 	 	ஆம்/இல்மல

	 என்	 வாழ்வில்	 உள்ள	 அமனத்து	 பிரசச்மனகமளயும்	
என்னால்	எளிதாக	தீரக்்க	முடியும்.

	 முடிதவடுப்பதற்கு	 எனது	 குடும்பத்தினர/்நண்பரக்ளின்	
ஆதரவு	எனக்குத்	மதமவ.

	 நான்	சுயமாக	முடிவுகமள	எடுக்க	முடியும்.

கூர்ந்த சிந்தலன என்றாை் என்ன என்பலதப் பற்றி நாம் அறிந்து ்காள்வோம்
கூரந்்த	சிந்தமன	என்பது	ஒரு	சிக்கமலத்	தீரப்்பதற்கான	ஒரு	சிந்தமன	முமறயாகும்.	இது	நம்மிடம்	
தசால்லப்படட்து	உண்மமயா	இல்மலயா	என்பமதக்	கண்டறிய	நமக்கு	உதவுகிறது.

உதாரணத்திற்கு,

• புத்தகங்கள்	 இல்லாமல்	 நம்மால்	 கற்றுக்தகாள்ள	 முடியாது”	 என்று	 உங்கள்	 மாமா	 உங்களிடம்	
தசால்வதாக	கற்பமன	தசய்து	பாருங்கள்.	இமதக்	மகடப்தன்	மூலம்	நீங்கள்	கூரந்்து		சிந்திக்கலாம்:

• அது	உண்மமயா?

• மவறு	எப்படி	கற்றுக்தகாள்ளலாம்?

• புத்தகங்கள்	இல்லாமல்	கற்றுக்தகாண்டால்	என்ன	நடக்கும்?

சிந்தலனப் 
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இந்த	 வழியில்,	 நீங்கள்	 ஒரு	 குறிப்பிடட்	
சிக்கமல	 உண்மமகளின்	 அடிப்பமடயில்	
ஆராயலாம்.	 நீங்கள்	 மகடக்ும்	 அல்லது	 பாரக்்கும்	
அமனத்மதயும்	 நம்பாமல்,	 பல	 மகள்விகமளக்	
மகடப்தன்	 மூலம்	 கூரந்்து	 சிந்திப்பது	 சிறந்த	
நமடமுமறயாகும்.

கூரந்்த	 சிந்தமனயின்	 மபாது	 நாம்	 பின்பற்றும்	
வழிமுமறகள்	பின்வருமாறு.

நாம்	 இன்தனாரு	 உதாரணத்மதப்	 பாரப்்மபாம்.	
நீங்கள்	ஒரு	தமக்கானிக்	என்று	கற்பமன	தசய்து	
பாருங்கள்,	 ஒரு	 வாடிக்மகயாளர	் சாமலயின்	
நடுவில்	பழுதமடந்த	காமர	சரிதசய்ய	உங்கமள	
அமழத்தார.்	 வாடிக்மகயாளர	் கார	் பழுதிமன	
சரி	 தசய்ய	 தசல்லும்	 தபாழுது	 பின்வரும்	
விஷயங்களில்	 எமத	 உங்களுடன்	 எடுத்துச	்
தசல்வீரக்ள்:

கூரந்்த	சிந்தமன	என்பது		இருக்கும்	தகவல்கமள		
புரிந்து	 தகாள்ளும்	 தசயல்முமற,அதன்	 மூலம்	
பதிமல	தபற்று	ஒரு	முடிவுக்கு	வருவதாகும்

கூர்ந்த சிந்தலன முக்கியமானது என்று நீங்கள் ஏன் நிலனக்கிறீரக்ள்?

முடி்ேடுப்பது எப்படி என்று நாம் கற்றுக்்காள்வோம்
முடிதவடுப்பது	 என்பது	 இரண்டு	 அல்லது	 அதற்கு	 மமற்படட்	 விருப்பங்கமளத்	 மதரந்்ததடுக்கும்	 ஒரு	
தசயல்முமறயாகும்.	அன்றாட	வாழ்க்மகயில்	நாம்	பல	முடிவுகமள	எடுக்கிமறாம்.	ஒரு	சிந்தமனமிக்க	
முடிதவடுப்பதற்கு	 படிப்படியான	 முடிதவடுக்கும்	 தசயல்முமறமயப்	 பயன்படுத்துதல்	 உங்களுக்கு	
உதவும்.	கூரந்்த	சிந்தமன	சிறந்த	முடிவுகமள	எடுக்க	உதவும்.

முடி்ேடுப்பதிை் பின்பற்றப்படும் ேழிமுலறகள்:

  முடி்ேடுத்தை் 

சிக்கமல	அமடயாளம்	காணவும்

விருப்பங்கமள	உருவாக்கவும்	

சிறந்த	விருப்பத்மதத்	
மதரந்்ததடுக்கவும்	

முடிமவ	தசயல்படுத்தவும்

முடிவுகமள	மதிப்பீடு	தசய்து	
கற்றுக்தகாள்ளவும்
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ப்ரியா	தனது	ததாழில்	பற்றி	எப்படி	முடிதவடுக்கிறார	்என்று	நாம்	பாரப்்மபாம்.

எனக்கு	 எந்த	 ஐடிஐ	 படிப்மப	
ததாடரவ்து	 என்பதில்	
குழப்பமாக	 உள்ளது.	 நான்	
வமரய	மற்றும்	வண்ணம்	தீடட்	
விரும்புகிமறன்,	 அது	 எனக்கு	
மிகவும்	மகிழ்சச்ி	அளிக்கிறது.

கணினி	 துமறயில்	 பணிபுரிவது	
மிகவும்	நல்லது	என்று	என்	மாமா	
கூறுகிறார.்	 நீங்கள்தரவு	 உள்ளடீு	
மற்றும்	 புமராக்ராமிங்மக			
கற்றுக்தகாள்ளலாம்,	 அலுவலக	
உதவியாளராகலாம்	 அல்லது	
தடஸ்க்டாப்	 பப்ளிஷிங்மக	
கற்றுக்தகாள்ளலாம்.

கிராஃபிக்	 டிமசனர	் ஆக	 நான்	 தடஸ்க்டாப்	
பப்ளிஷிங்மகத்	 ததாடர	 முடிவு	 தசய்மதன்.	
நான்	 டிஜிடட்ல்	 கமலமய	 கற்க	 முடியும்	
என்பதால்	இது	எனக்கு	சிறந்த	வழி.	இது	எனது	
விருப்பங்கமளயும்	பின்பற்ற	உதவுகிறது.

உங்கள் ஐடிஐயிை் இந்தப் படிப்லபத் ்தாடர நீங்கள் எப்படி முடி்ேடுத்தீரக்ள்?

முடி்ேடுப்பலத நாம் பயிற்சி ்சய்வோம்

உங்கள்	ஐடிஐ	படிப்புக்குப்	பிறகு,	உங்களுக்கு	மவறு	மாநிலத்தில்	மவமல	கிமடக்கிறது.	 	உங்களுக்கு	
மவமல	கிமடத்ததில்	உங்கள்	குடும்பம்	மகிழ்சச்ியாக	உள்ளது	ஆனால்	 நீங்கள்	மவறு	மாநிலத்திற்கு	
தசல்வமத	அவரக்ள்	விரும்பவில்மல.	இப்வபாது உங்கள் பிரசச்லனக்கு தீரவ்ு காண முடி்ேடுக்கும் 
ேழிமுலறகலள பயன்படுத்தவும்.

ஸ்்டப் 1:	சிக்கமல	அமடயாளம்	காணவும்.

ஸ்்டப் 2:	உங்கள்	விருப்பங்கள்	யாமவ?.

ஸ்்டப் 3:	உங்களுக்கான	சிறந்த	விருப்பம்	எது?
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 ஸ்்டப் 4:	இந்த	விருப்பத்மத	நீங்கள்	எவ்வாறு	தசயல்படுத்துவீரக்ள்?

 ஸ்்டப் 5:	இந்த	முடிவிலிருந்து	நீங்கள்	என்ன	கற்றுக்தகாண்டீரக்ள்?

 வஜாடிகளாகப் பிரிந்து ்ேே்வேறு சூை்நிலைகளிை் முடி்ேடுப்பலதப் 
பயிற்சி ்சய்யுங்கள். முடிவுகலள எடுக்க கூர்ந்த சிந்தலன மற்றும் 
தரக்்கத்லதப் பயன்படுத்தவும்.

 பிரசச்லன 1:	 ஐடிஐ	 படிப்புக்குப்	 பிறகு	 நீங்கள்	 ஒரு	 மவமலயில்	 மசர	
மவண்டுமா	அல்லது	ததாடரந்்து	படிக்க	மவண்டுமா?

 பிரசச்லன 2:	எந்த	ததாழில்	பாமத	உங்களுக்கு	சிறந்தது?

 பிரசச்லன 3:	 நீங்கள்	 ஒரு	 புதிய	 மவமலயில்	 மசரந்்துள்ளரீக்ள்,	 முதல்	
வாரத்தில்	நீங்கள்	மவமலமய	ரசிக்கவில்மல	என	உணரக்ிறீரக்ள்.		நீங்கள்	
என்ன	தசய்வீரக்ள்?

 இன்று நான் கற்றுக்்காண்டது:

	 இந்த	தமலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	ததரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	மபாடவும்.

1.	 கூரந்்த	சிந்தமன	என்பது	தரக்்கத்மதப்	பயன்படுத்தி	உண்மமமயப்	
புரிந்துதகாள்ளும்	தசயலாகும்.

2.	 முடிதவடுப்பது	 என்பது	 இரண்டு	 அல்லது	 அதற்கு	 மமற்படட்	
விருப்பங்க	ளுக்கு	இமடயில்	மதரந்்ததடுக்கும்	தசயல்முமறயாகும்.

3.		 முடிவுகமள	எடுப்பதற்கு	பின்பற்ற	மவண்டிய	ஐந்து	தரக்்கரீதியான	
வழிமுமறகள்:

• சிக்கமல	கண்டறிதல்	 	

• விருப்பங்கமள	உருவாக்குதல்

• சிறந்த	விருப்பத்மதத்	மதரந்்ததடுத்தல்

• முடிமவ	தசயல்படுத்துதல்

• முடிவில்	இருந்து	கற்றுக்தகாள்ளுதல்

்சயை்பாட்டு 
வநரம்!

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



41

BE
CO

M
IN

G 
A 

PR
O

FE
SS

IO
N

AL
 

IN
 T

HE
 2

1S
T 

CE
N

TU
RY

M
O

DU
LE

 3

Submit this homework 
by Friday

3.5 பணியிடத்திை் வநர வமைாண்லம   
 (Time-Management in the Workplace)

 இந்த பாடத்திை் நீங்கள் கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 மநர	மமலாண்மம	என்றால்	என்ன?

2.	 மநர	மமலாண்மம	ஏன்	முக்கியமானது?

3.	 அன்றாட	வாழ்வில்	மநரத்மத	எவ்வாறு	நிரவ்கிப்பது.

நீங்கள் பின்பற்றும் வநர வமைாண்லம குறிப்புகலள டிக் ்சய்யவும்:

நான்	முன்கூடட்ிமய	
திடட்மிடுகிமறன்.

	 முக்கியமான	பணிகமள		 	 	
முதலில்	தசய்கிமறன்.	

ஒரு	பணியில்	கவனம்	தசலுத்த	
எனது	தமாமபமல	அமணத்து	
மவக்கிமறன்	.

பணிகளுக்கு	இமடயில்	ஓய்வு	
எடுக்கிமறன்.

நான்	வாராந்திர	மற்றும்	
மாதாந்திர	இலக்குகமள	
நிரண்யிக்கிமறன்.

	 பணிகமள	முடிப்பதற்கு		 	
எனக்கு	நாமன	தவகுமதி		 	
அளித்துக்	தகாள்கிமறன்.

	 நான்	ஒவ்தவாரு	நாளும்	
தசய்ய	மவண்டிய	படட்ியமல	
உருவாக்குகிமறன்.

	 நான்	எந்த	ஒரு	பணிமயயும்	
ததாடங்கும்	முன்	ஒரு	காலக்	தகடுமவ	
நிரண்யித்து	விடுமவன்.

வநர வமைாண்லம பற்றி நாம் ்தரிந்து ்காள்வோம்
நீங்கள் எப்வபாதாேது வயாசித்திருக்கிறீரக்ளா:

தவவ்மவறு	 பாடங்கமளக்	 கற்க	 நீங்கள்	
ஏன்	 பள்ளியில்	 கால	 அடட்வமணமய	
மவத்திருந்தீரக்ள்?

வீடட்ுப்பாடத்மதச	் சமரப்்பிப்பதற்கான	
உங்களுக்கான	 காலக்தகடுமவ	 உங்கள்	
ஆசிரியரக்ள்	ஏன்	வழங்கியுள்ளனர?்

இந்த	 நமடமுமறகள்	 உங்கள்	
மநரத்மத	 எவ்வாறு	 நிரவ்கிப்பது	
என்பமத	அறிய	உதவுகின்றன!

மநர	 மமலாண்மம	 என்பது	
உங்கள்	 மநரத்மதச	் சிறப்பாகப்	
பயன்படுத்த	 உங்கள்	
தசயல்பாடுகமள	ஒழுங்கமமத்து	
திடட்மிடும்	 தசயல்முமறயாகும்.	
நல்ல	 மநர	 மமலாண்மம,	
புத்திசாலித்தனமாக	 மவமல	
தசய்ய	 உதவுகிறது.	 தவவ்மவறு	
தசயல்களுக்கு	இமடயில்	உங்கள்	
மநரத்திமன	 பயன்படுத்துவது	
முக்கியம்:

வநர வமைாண்லம உங்களுக்கு இதற்கு உதவுகிறது:

1.		 குறித்த	மநரத்தில்	பணிகமள	
முடிக்கவும்.

2.		 தினசரி	இலக்குகமள	நிரண்யித்து	
அமடயவும்.

3.		 மன	அழுத்தத்மதக்	குமறக்கவும்.

4.	 பணிகளின்	தசயல்திறமன	
மமம்படுத்தவும்.

5.		 குமறந்த	மநரத்தில்	அதிகம்	தசய்து	
முடிக்கவும்.

சிந்தலனப் 
்பட்டி
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“வநர வமைாண்லம” என்ற ோரத்்லதயிலிருந்து நீங்கள் என்ன புரிந்து்காள்கிறீரக்ள்?

வநர வமைாண்லமயின் முக்கியத்துேத்லதப் பற்றி நாம் அறிந்து ்காள்வோம்
ராம்,	 தடல்லி	 விமவக்	 விஹாரில்	 உள்ள	 ஐடிஐயில்	 இன்டீரியர	் டிமசனிங்	 படிப்மபத்	 ததாடரக்ிறார.்	
கூடுதல்	படிப்பு	மூலம்	ஓவியம்	கற்க	விரும்புகிறார.்	ஆனால்,	மநரமின்மமயால்	அவரால்	ஓவியம்	கற்க	
முடியவில்மல.

ராம் என்ன ்சய்ய வேண்டும்?

 ஓவிய ேகுப்புகலள விட்டு விட வேண்டும்

 அேரது வநரத்லத சரியாக நிரே்கிப்பதன் மூைம் ஒரு மணிவநரத்லத எடுத்துக் ்காள்ள 
வேண்டும்

ராம்	தனது	ஓவிய	வகுப்மப	விடட்ு	தவளிமயற	முடிவு	தசய்தால்,	அவர	்தனது	ததாழில்	வாழ்க்மகயில்	
வளரவ்தற்கான	நல்ல	வாய்ப்மப	இழக்கிறார.்	“எனக்கு	மநரமில்மல”	என்று	நாம்	அடிக்கடி	கூறுவதற்குக்	
காரணம்,	 நாம்	 அன்றாட	 வாழ்க்மகயில்	 மிகவும்	 வசதியாகமவா	 அல்லது	 கடினமாக	 உமழப்பதற்கு	
மசாம்மபறியாகமவா	 இருக்கிமறாம்.	 அமனவருக்கும்	 ஒமர	 மாதிரியான	 24	 மணிமநரம்	 உள்ளது.	
லடச்ியமும்	 ததாமலமநாக்கு	 பாரம்வயும்	 தகாண்டவரக்ள்,	 எந்த	 இலக்மகயும்	 அமடய	 மநரத்மத	
உருவாக்குவாரக்ள்.

ஒரு	நிபுணராக	மநர	மமலாண்மம	என்பது	மிக	முக்கியமான	திறன்களில்	ஒன்றாகும்.	இன்மறய	மவமல	
உலகில்	மவமல	அழுத்தம்	அதிகமாக	உள்ளது.	நாம்	குறுகிய	காலத்தில்	அதிக	இலக்குகமள	அமடய	
மவண்டும்.	மநர	மமலாண்மம	இல்லாமல்,	நம்	மவமலமய	நம்மால்	சரியாகச	்தசய்ய	முடியாது.

பணியிடத்திை் நை்ை வநர வமைாண்லம மூைம் இேற்லற  உங்களாை் ்சய்ய முடியும்:

1.	 மற்றவரக்மள	விட	அதிக	திறன்கமளக்	கற்றுக்தகாள்வீரக்ள்.

2.	 உங்கள்	ததாழிலில்	வளரவ்ீரக்ள்.

3.	 உங்கள்	குழுவின்	வளரச்ச்ிக்கு	ஆதரவு	தகாடுப்பீரக்ள்.

4.	 மவமலயில்	உங்கள்	தசயல்திறமன	மமம்படுத்துவீரக்ள்.

5.	 மவமலமய	காலக்தகடுவில்	தசய்து	முடிப்பீரக்ள்.

6.	 சிறந்த	மவமல-வாழ்க்மக	சமநிமலமய	அமடவீரக்ள்.

வேலை-ோை்க்லக சமநிலை என்ற ோரத்்லதயின் மூைம் நீங்கள் என்ன 
புரிந்து்காள்கிறீரக்ள்? அது ஏன் முக்கியம் என்று நீங்கள் நிலனக்கிறீரக்ள்?

அன்றாட ோை்விை் நாம் நம் வநரத்லத நிரே்கிப்பதற்கான ேழிகலளக் கற்றுக் ்காள்வோம்

நீங்கள்	தசய்ய	விரும்பும்	அமனத்மதயும்	தசய்ய	உங்களுக்கு	மபாதுமான	மநரம்	இல்மல	என	நீங்கள்	
உணரந்்தால்,	 சிறந்த	 மநர	 மமலாண்மம	 நுடப்ங்கள்	 உங்களுக்கு	 உதவக்கூடும்.	 உங்கள்	 அன்றாட	
வாழ்க்மகயில்	மநரத்மத	நிரவ்கிப்பதற்கான	சில	குறிப்புகள்	இமவ:

உங்களுக்கான	 இலக்மக	 நிரண்யம்	
தசய்யுங்கள்.

இந்த	 இலக்மக	 அமடய	 அமனத்து	
பணிகமளயும்	படட்ியலிடுங்கள்.
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தினசரி	திடட்த்மத	உருவாக்குங்கள்.

ஒவ்தவாரு	 பணிக்கும்	 ஒரு	 கால	 வரம்பு	
தகாடுங்கள்.

உங்கள்	 எல்லா	 பணிகளுக்கும்	
நிமனவூடட்ல்கமள	அமமக்கவும்.

கவனசச்ிதறல்கமளத்	தடுக்கவும்.

வழக்கப்	படுத்திக்தகாள்ளவும்.

்பாவமாவடாவரா நுட்பம்:

ஒரு பணிலயத் 
வதர்ந்்தடுக்கவும் 

ஒரு	படட்ியமல	முன்கூடட்ிமய	
திடட்மிட	மவண்டும்.

லடமலர 25 நிமிடங்களுக்கு 
அலமக்கவும்.    

ஒரு	தமக்கானிக்கல்	மடமர	்
பரிந்துமரக்கப்படட்ாலும்,	
எந்த	வமக	மடமமரயும்	
மவத்துக்தகாள்ளலாம்.

்சயலிை் இறங்கவும்  

கவனசச்ிதறல்கள்	
அனுமதிக்கப்படவில்மல!

வநரம் முடிந்ததும் 
நிறுத்தவும் 

மவமல	மநரத்தின்	இந்த		
பிளாக்	ஒரு	மபாமமா	மடாமரா	
என்று	அமழக்கப்படுகிறது.

முன்வனற்றத்லத பதிவு 
்சய்யவும். 

எதிரக்ால	முன்மனற்றத்திற்கு	
உதவக்கூடிய	எமதயும்	

குறிப்தபடுத்துக்	தகாள்ளவும்.

ஐந்து நிமிட இலடநிறுத்தம் 
்சய்யவும் 

உங்கமள	புத்துணரச்ச்ியுடன்	
மவத்திருக்கும்.

மீண்டும் பணிக்கு 
திரும்பவும்

					முந்மதய	வழிமுமறகமள	
மீண்டும்	தசய்யவும்.

நான்காேது 
்பாவமாவடாவராவுக்குப் பிறகு 

நீண்ட இலட்ேளி எடுத்துக் 
்காள்ளவும் (15-30 நிமிடங்கள்)

அதிக	உற்பத்தித்திறனுக்காக	
மனஅழுத்தமற்ற	மவமலகளில்	

ஈடுபடுங்கள்.

இந்த ஒரு நாள் என்று அலைக்கும் 
ேலர இவதவபாை் ்தாடரவும் 

இத்தமகய	கவனம்	மற்றும்	
ஓடட்த்துடன்,	மனச	்மசாரம்வக்	

குமறக்கும்	மபாது	மநரம்	
மிகவும்	திறமமயாகப்	
பயன்படுத்தப்படுகிறது
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7:00 AM

8:00 AM

9:00 AM

10:00 AM

11:00 AM

12:00 PM

1:00 PM

6:00 PM

7:00 PM

8:00 PM

9:00 PM

10:00 PM

11:00 PM

2:00 PM

3:00 PM

4:00 PM

5:00 PM

கடந்த 3 நாட்கலளப் பற்றி சிந்தித்து, குறிப்பிட்ட வநரத்திை் நீங்கள் 
ேைக்கமாகச ் ்சய்யும் ்சயை்பாடுகலள நிரப்பவும். இது உங்கள் 
்சாந்த சிந்தலனக்காக மட்டுவம. உங்கள் ்சயை்பாடுகலள 
முடிந்தேலர விரிோக எழுதுங்கள்.

வநரம்                                                     ்சயை்பாடுகள்

Q1. ஒே்்ோரு நாளும் 2 மணிவநரம் (120 நிமிடங்கள்) வசமிக்க வேண்டியிருந்தாை்,   
 எந்தச ்்சயை்பாடுகலளத் தவிரக்்க விரும்புகிறீரக்ள்? அேற்லற பட்டியலிடுங்கள்.

்சயை்பாட்டு 
வநரம்!
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Q2. தினமும் 2 மணிவநரம் அதிகமாக இருந்தாை் நீங்கள் கற்றுக் ்காள்ளும் ஒரு   
 புதிய திறன் என்ன?

இன்று நான் கற்றுக்்காண்டது:

	 இந்த	தமலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	ததரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	மபாடவும்.

1.	 மநர	 மமலாண்மம	 என்பது	 உங்கள்	 மநரத்மதச	் சிறப்பாகப்	
பயன்படுத்த	 உங்கள்	 தசயல்பாடுகள்	 மற்றும்	 பணிகமள	
ஒழுங்கமமத்து	திடட்மிடும்	தசயல்முமறயாகும்.

2.	 உங்கள்	அன்றாட	வாழ்க்மகயிலும்	மற்றும்	உங்கள்	பணியிடத்திலும்	
மநர	மமலாண்மம	முக்கியமானது.

3.	 உங்களின்	 மநரத்மத	 சிறப்பாக	 நிரவ்கிப்பதற்கான	 முதல்	 படி	
உங்களுக்கான	இலக்குகமள	அமமப்பதாகும்.

4.	 தபாமமாமடாமரா	தடக்னிக்	என்பது	சிறிய	இலக்குகமள	நிரண்யித்து	
குறுகிய	இமடநிறுத்தத்துடன்	 தசய்யும்	 	 எளிய	 மநர	 மமலாண்மம	
நுடப்மாகும்.

3.6 சிக்கலை தீரத்்தை் (Problem-Solving)

 இந்த பாடத்திை் நீங்கள் கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 ஆக்கப்பூரவ்மான	சிக்கமலத்	தீரக்்கும்	நுடப்ங்கள்.

2.	 சிக்கமலத்	தீரக்்கும்	பயிற்சி	தசய்தல்.

உங்கள் ்சாந்த ோரத்்லதகளிை் சிக்கலை எே்ோறு ேலரயறுப்பீரக்ள்?
சிந்தலனப் 

்பட்டி
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அன்றாட	வாழ்வில்	பிரசச்மனகமள	தீரத்்தல்

ஆக்கப்பூரே்மான சிக்கலைத் தீரக்்கும் நுட்பங்கலளப் பற்றி 
நாம் அறிந்து ்காள்வோம்

சிக்கமலத்	 தீரப்்பது	 என்பது	 எந்ததவாரு	
பிரசச்ிமனக்கும்	 தீரம்வக்	 கண்டுபிடிப்பதாகும்.	
நாம்	 அமனவரும்	 ஒவ்தவாரு	 நாளும்	
பிரசச்ிமனகமள	தீரக்்கிமறாம்.	சில	சமயங்களில்,	
ஒரு	 சிக்கமல	 எவ்வாறு	 தீரப்்பது	 என்பதில்	 நாம்	
குழப்பமமடகிமறாம்.	

1.	சிக்கமல	அமடயாளம்	காணவும்.

2.	சிக்கமல	பகுதிகளாக	பிரிக்கவும்.

3.	 சிக்கலின்	 பல்மவறு	 பகுதிகளுக்கு	 தீரவ்ு	
காணவும்.

4.	 தீரவ்ுகளின்	 சிறந்த	 ததாகுப்மபத்	
மதரந்்ததடுக்கவும்.

5.	 தீரவ்ிமன	 தசயல்படுத்தி	 என்ன	
நடக்கிறது	என்று	மசாதிக்கவும்.

6.	 அதிக	 சிக்கமல	 நாம்	 தீரக்்கும்மபாது,	
சிக்கமல	 தீரப்்பதில்	 சிறந்து	
விளங்குமவாம்.

7.	 தீரவ்ு	 மவமல	 தசய்யவில்மல	 என்றால்,	
மவறு	வழிமய	முயற்சிக்கவும்.

சிக்கலை தீரத்்தை்

அன்றாட ோை்க்லகயிை் சிக்கலைத் தீர்ப்பது ஏன் முக்கியமானது?

சிக்கலைத் தீரக்்க நாம் பயிற்சி ்சய்வோம்
ஒன்றாக நாம் சிை பிரசச்லனகலள தீர்ப்வபாம்!

 ேழிமுலற 1 

	 உங்கள்	வகுப்பிலிருந்து	
ஏமதனும்	3	
பயிற்சியாளரக்மளக்	
தகாண்ட	குழுமவ	
உருவாக்கவும்.	

 ேழிமுலற 2 

	 சில	காலமாக	உங்கள்	
அமனவமரயும்	ததாந்தரவு	
தசய்யும்	தபாதுவான	
சிக்கமல	ஒன்றாக																																									
முடிவு	தசய்யுங்கள்	-	அது	
உங்கள்	கல்வி	நிறுவனத்தில்	
அல்லது	உங்கள்	படிப்பு	அல்லது	
உங்கள்	ஊரில்	உள்ள	ஏதாவது	
இருக்கலாம்.	

	 உதாரணமாக,மபாக்குவரத்து	
சிக்கல்கள்,	குமறந்த	மவக	
இமணயம்,	தூய்மமயற்ற	
கழிவமறகள்.

ேழிமுலற 3

சிக்கமலத்	தீரக்்கும்	
சக்கரத்மதப்	பற்றி	
சிந்தியுங்கள்.	சிக்கமலத்	
தீரக்்க	ஒரு	திடட்த்மத	
உருவாக்குங்கள்.	சிக்கமலத்	
தீரக்்கும்	தசயல்முமறயின்	
வழிமுமற		6	வமர	
பின்பற்றவும்.

பின்ேரும் படிகள் உதவியாக இருக்கும்:
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ஸ்்டப் 1: சிக்கலை அலடயாளம் காணவும்

நீங்கள்	மவமல	தசய்ய	விரும்பும்		சிக்கல்	என்ன?

ஸ்்டப் 2 : சிக்கலை பகுதிகளாக பிரிக்கவும்

சிக்கலில்			உள்ள	பல்மவறு	சிக்கல்கள்			என்ன?	உதாரணமாக,	உங்கள்	பிரசச்மன	என்னதவன்றால்	
-	 எந்த	 மவமலமயத்	 மதரந்்ததடுப்பது	 என்று	 எனக்குத்	 ததரியவில்மல.	 பிரசச்மனயின்	 ஒரு	
பகுதி	என்னதவன்றால்,	 நீங்கள்	எதில்	ஆரவ்மாக	உள்ளரீக்ள்	என்பது	உங்களுக்குத்	ததரியாது.	
மற்தறாரு	 பகுதி	 என்னதவன்றால்,	 உங்கள்	 தகுதிக்கு	 ஏற்ற	 மவமலகள்	 குறித்த	 மபாதுமான	
தகவல்கள்	உங்களிடம்	இல்மல.

ஸ்்டப் 3 : சிக்கலின்   பை்வேறு பகுதிகளுக்கு தீரவ்ு காணவும்

சிக்கலின்	அமனத்து	பகுதிகமளயும்	எவ்வாறு	தீரப்்பீரக்ள்?	ஒரு	சிக்கலில்	பல	பகுதிகள்	உள்ளன,	
மமலும்	சிக்கமல	முழுவதுமாக	தீரக்்க	ஒவ்தவாரு	பகுதியும்	தீரக்்கப்பட	மவண்டும்.

ஸ்்டப் 4 : தீரவ்ுகலள உருோக்கவும்

புத்திசாலித்தனமான	 மநரம்!	 இந்த	 சிக்கமல	 தீரக்்க	 நீங்கள்	 என்ன	 தசய்யலாம்	 என்று	
சிந்தியுங்கள்.

ஸ்்டப் 5 : சிறந்த தீரவ்ுகலளத் வதர்ந்்தடுக்கவும்

ஒரு	குழுவாக	தீரம்வத்	மதரந்்ததடுக்கவும்.

ஸ்்டப் 6 : திட்டத்லத ்சயை்படுத்தவும்

அமத	நீங்கள்	எப்படி	நிமறமவற்றுவீரக்ள்?

உங்கள்	அன்றாட	வாழ்க்மகயில்	ஒரு	சிக்கமலக்	கண்டறியவும்.	
எப்படி,	சிக்கமலத்	தீரக்்கும்	திறன்கமளப்	பயன்படுத்தி	அந்த	
சிக்கமல	எவ்வாறு	தீரக்்கலாம்	என்பமத	எழுதுங்கள்.	வாழ்த்துகள்!

 இன்று நான் கற்றுக்்காண்டது:

 இந்த தலைப்பு உங்களுக்கு நன்றாக ்தரிந்தாை் ஒரு டிக்   வபாடவும்.

1.		 சிக்கமலத்	 தீரப்்பது	 என்பது	 எந்ததவாரு	 பிரசச்ிமனக்கும்	 தீரவ்ு	
காண்பமதக்	குறிக்கிறது.

2.		 சிக்கமலக்	கண்டறிவது	சிக்கமலத்	தீரப்்பதில்	முக்கியமான	படியாகும்.

3.		 சிக்கமலப்	பகுதிகளாகப்	பிரிப்பது	சிக்கமலத்	தீரக்்க	உதவுகிறது.

்சயை்பாட்டு 
வநரம்!
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4.1	 ஆங்கிலம்	கற்க	ஊக்கமளித்தல்		 	 	
 (Motivation to Learn English)

சிந்தனைப்	
பபட்டி

 இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்பகாள்வீரக்ள்	:

1.	 ஆங்கிலத்தின்	முக்கியத்துவம்

2.	 ஆங்கிலம்	கற்க	எளிய	மற்றும்	வவடிக்ககயான	வழிகள்.

	 நீங்கள் ஆங்கிலம்	 கற்க	 அல்லது	 மமம்படுத்த	 விரும்புவதற்காை	 முதல்	 3	
காரணங்கனளக்	குறிப்பிடவும்

ஆங்கில	பமாழியிை்	முக்கியத்துவத்னத	நாம்	அறிந்து	பகாள்மவாம்
	 ஆங்கிலம்	 கற்பது	 எவ்வாறு	 உங்கள்	 வாழ்க்னகனய	 மமம்படுத்துகிறது	 எை்பதற்காை	 4	

காரணங்கள்	இங்மக:

1. ஆங்கிலம்	ஒரு	பபாதுவாை	பமாழி	ஆங்கிலம்	என்பது	உலகின்	பல்வவறு	பகுதிககளச	்வசரந்்த	
மக்களுடன்	ததாடரப்ுதகாள்வதற்குப்	பயன்படுத்தப்படும்	உலகளாவிய	தமாழியாகும்

	 எடுத்துக்காடட்ாக,	 பணியிடத்தில்,	 ஜப்பான்	 அல்லது	 தஜரம்னி	 அல்லது	 இந்தியாவின்	 வவறு	
மாநிலத்கதச	் வசரந்்த	 சிலகர	 நீங்கள்	 சந்தித்தால்,	ஆங்கிலம்	 என்பது	 தகவல்ததாடரப்ுக்கான	
தபாதுவான	தமாழியாகும்.

2.	 ஆங்கிலம்	உங்களுக்கு	சிறந்த	வவகலகயப்	தபற	உதவும்

	 ஒரு	 வநரக்ாணலில்,	 நீங்கள்	 ஆங்கிலத்தில்	 ததாடரப்ு	 தகாள்ள	 முடிந்தால்	 ,	 மற்றவரக்கள	 விட	
உங்களுக்கு	நன்கம	கிகடக்கும்.	சரவ்வதச	நிறுவனங்கள்	ஆங்கிலம்	ததரிந்தவரக்கள	வவகலக்கு	
எடுக்க	விரும்புகின்றன.

3. இனணயம்	மற்றும்	சமூக	ஊடக	தளங்கனள	திறம்பட	பயை்படுத்த	ஆங்கிலம்	உதவுகிறது.	
இை்னறய	 நாடக்ளில்	 அகனத்து	 தகவல்களும்	 தசய்திகளும்	 ஆன்கலனில்	 உள்ளன,	 வமலும்	
அகவ	அகனத்தும்	ஆங்கிலத்தில்	உள்ளன.	சமூக	ஊடக	தளங்கள்	கூட	ஆங்கிலத்தில்	உள்ளன.	
நிசச்யமாக,	 தமாழிதபயரப்்பு	 கிகடக்கிறது,	 ஆனால்	 அது	 எப்வபாதும்	 தசய்திகய	 சரியாக	
ததரிவிப்பதில்கல.	இகணயம்	மற்றும்	சமூக	ஊடக	தளங்ககள	திறம்பட	பயன்படுத்த	ஆங்கில	
அறிவு	உங்களுக்கு	உதவும்.

4. ஆங்கிலம்	வாழ்க்னகனய	மவடிக்னகயாக	மாற்றும்

	 ஆங்கில	 அறிவு	 உங்களுக்கு	 ஒரு	 அற்புதமான	 தபாழுதுவபாக்கு	 உலகத்திற்கான	 அணுககல	
வழங்குகிறது!	 நீங்கள்	 ஆங்கிலத்	 திகரப்படங்கள்,	 நிகழ்சச்ிகள்,	 தசய்திகள்,	 வீடிவயாக்கள்	
வபான்றவற்கறப்	பாரத்்து	உங்கள்	வாழ்க்கககய	வளப்படுத்திக்	தகாள்ளலாம்	.

	 ஆங்கிலம்	கற்பது	நம்	அகனவருக்கும்	அவசியம்.	வகுப்பகறயிலும்	பணியிடத்திலும்	ததளிவாகவும்	
சரியாகவும்	ததாடரப்ுதகாள்வது	முக்கியம்.

	 இது	பரந்த	அளவிலான	நடவடிக்கககளில்	பங்வகற்க	உதவுகிறது.	எனவவ	தவற்றிகரமாக	ஆங்கிலம்	
கற்க	ஒரு	இலக்கக	நிரண்யிப்வபாம்	!
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Hi, how are you?
I’m fine. 
How are you?

	 இலக்கு:	 ஆங்கிலத்தில்	 நம்பிக்ககயுடன்	
ததாடரப்ுதகாள்வது

	 ஒவ்தவாரு	நாளும்	சிறப்பாக	மாற	ஒரு	வாய்ப்பு!

	 இந்த	இலக்குடன்	ஒரு	கவரச்ச்ியான	சுவதராடட்ிகய	
உருவாக்கி	 அகத	 உங்கள்	 வநாடப்ுக்கில்	
கவத்துக்தகாள்ளவும்	 அல்லது	 வீடட்ில்	 மாடட்ி	
கவக்கவும்.

நீங்கள்	ஆங்கிலம்	மபசுவதில்	சிறந்து	விளங்கிைால்,	அதைால்	உங்கள்	வாழ்க்னக	எப்படி	
மமம்படும்?

ஆங்கிலம்	 கற்கும்	சில	எளிய	மற்றும்	 மவடிக்னகயாை	வழிகனள	
நாம்	கற்றுக்	பகாள்மவாம்

ஆங்கிலம்	கற்றுக்தகாள்வது	கற்கவும்	வளரவும்	ஒரு	வாய்ப்பாகும்.	இது	
தபருகமப்பட	வவண்டிய	விஷயம்!

ஆங்கிலம்	கற்க	சில	சுவாரஸ்யமாை	வழிகள்	இங்மக:

1.	 ஆங்கில	 தமாழிகய	 கூரந்்து	 வகளுங்கள்.	 ஆங்கிலப்	 படங்கள்	
அல்லது	நிகழ்சச்ிககளப்	பாரக்்கவும்	மற்றும்	ஆங்கிலப்	பாடல்கள்,	
பாடக்ாஸ்டக்ள்,	தசய்திகள்	வபான்றவற்கறக்	வகடக்வும்.

2.		 ஆங்கிலத்தில்	 வபசி	 பழகுவதற்கு	 ஒரு	 நண்பகரக்	 கண்டறியவும்.	
நீங்கள்	 ஒருவருக்தகாருவர	் வபசும்வபாது	 ‘ஆங்கிலம்	 மடட்ும்’	
விதிகய	ககடப்பிடிக்கவும்.

3.		 நீங்கள்	 பாரக்்கும்	 அகனத்கதயும்	 படிக்கவும்.	 உங்ககள	 சுற்றிப்	
பாரத்்தால்,	 படிப்பதற்கான	 இதழ்கள்,	 துண்டுப்	 பிரசுரங்கள்,	
திகரப்பட	வசனங்கள்	எனப்	பல	விஷயங்ககளக்	காணலாம்.	

தவறு	 தசய்ய	 பயப்பட	 வவண்டாம்	 .	 நீங்கள்	 சிக்கலான	 தசாற்கள்	
அல்லது	கடினமான	வாரத்்கதகளால்	கஷ்்டப்படட்ால்,	அரத்்தம்	மற்றும்	
உசச்ரிப்புக்கு	Google	இல்	பாரக்்கவும்.

பதாடர்ந்து	பயிற்சி	பசய்யுங்கள்,	நீங்கள்	பவற்றி	பபறுவீரக்ள்!
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நம்பிக்னகனய	வளர்ப்பது	எை்பது	நீங்கள்	எதில்	சிறந்தவர	்எை்பனத	
அங்கீகரிப்பதாகும்.	 நீங்கமள	 உங்களுக்கு	 3	 பாராட்டுக்கனள	
பகாடுங்கள்!

(உதாரணமாக,	யாராவது	உங்கள்	சிறந்த	நண்பரிடம்	உங்ககளப்	பற்றி	
என்ன	பிடித்திருக்கிறது	என்று	வகடட்ால்,	அவரக்ள்	என்ன	தசால்வாரக்ள்?	
அகத	எழுதுங்கள்.)

பசயல்பாட்டு	
மநரம்!

	 ஆஹா!	நீங்கள்	உண்னமயிமலமய	அற்புதமாைவர்!

	 ஆங்கிலத்னத	மமம்படுத்த	அடுத்த	30	நாட்களில்	நீங்கள்	பசய்யப்மபாகும்	2	குறிப்பிட்ட		
	 விஷயங்கனள	எழுதுங்கள்

இை்று	நாை்	கற்றுக்பகாண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நை்றாக	பதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	மபாடவும்.

1.		 ஆங்கிலம்	என்பது	தகவல்	ததாடரப்ுக்கான	உலகளாவிய	தமாழி.

2.		 வவகல	கிகடக்க	ஆங்கில	அறிவு	முக்கியம்.

3.		 ஆங்கிலம்	 இகணயம்	 மற்றும்	 சமூக	 ஊடகங்ககள	 திறம்பட	
பயன்படுத்த	அனுமதிக்கிறது

4.		 ஆங்கிலம்	கற்க	பல	வவடிக்ககயான	வழிகள்	உள்ளன.

5.		 வமம்படுவதற்கு	ஒவ்தவாரு	நாளும்	சிறந்த	வாய்ப்வப...
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4.2	 பபயரிடும்	பசாற்கள்		(Naming	Words)

 இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்பகாள்வீரக்ள்:

1.	 தபயரிடும்	தசாற்கள்	அல்லது	தபாதுவான	தபயர	்தசாற்களின்	அரத்்தம்.

2.		 தவவ்வவறு	அரத்்தங்ககளக்	தகாண்ட	தபயரிடும்	தசாற்கள்.

சந்னதயில்	நீங்கள்	காணக்கூடிய	அனைத்னதயும்	வட்டமிடுங்கள்:

கனடகள்		 காய்கறிகள்		 ஒரு	நாய்		 ஒரு	பூனை		 பறனவகள்		 	
 

னசக்கிள்	 ஆட்மடா	ரிக்	ஷா	 பழங்கள்	 மீை்	 கனடக்காரர்

பபயரிடும்	பசாற்களிை்	முக்கியத்துவத்னத	
நாம்	அறிந்து	பகாள்மவாம்
நீங்களும்	நானும்	ஒரு	நனடக்கு	பசல்கிமறாம்	எை்று	
கற்பனை	பசய்து	பகாள்மவாம்.

நாம்	 பவளிமயறி,	 ஒரு	 நல்ல	அழகாை	சானலயில்	
நடக்கிமறாம்.

படத்னதப்	பாரத்்துவிட்டு	நாம்	எை்ை	பாரக்்கிமறாம்	
எை்பனத	விவாதிப்மபாம்!

அகலமான	 சாகலகயக்	 காண்கிவறாம்.	 ஒரு	 பள்ளி	
உள்ளது,	அதன்	அருகில்	ஒரு	வங்கி	உள்ளது.	ஒரு	வபருந்து	
நம்கமக்	கடந்து	தசல்கிறது.	பஸ்	டிகரவர	்பிரவுன்	நிற	
சடக்ட	அணிந்திருப்பகதப்	பாரக்்கிவறாம்.	 பள்ளிக்கு	
முன்னால்	ஒரு	சிறுவன்	இருக்கிறான்.	அவன்	இரண்டு	
பூகனகளுடன்	 விகளயாடிக்தகாண்டிருக்கிறான்.	
நாங்கள்	 வானத்கதப்	 பாரக்்கிவறாம்.	 பல	 வமகங்கள்	
உள்ளன.	ஒரு	காகம்	பறப்பகதயும்	நாம்	பாரக்்கலாம்.

நாம்	எை்ை	பாரத்்மதாம்?

நாம்	 மனிதரக்ள்,	 இடங்கள்,	 விலங்குகள்	 மற்றும்	
தபாருடக்களப்	 பாரத்்வதாம்.	 பிறகு	 அகவககள	
சுடட்ிக்காடட்ி	 தபயரிடவ்டாம்!	 அவற்னறப்	 பபயரிட	
நாம்்	பயை்படுத்திய	பசாற்கள்	இங்மக.

 நபர்	  	 இடம்		 	 	 விலங்கு/பறனவ		 விஷயம்

	 பஸ்	டிகரவர	்	 	 சாகல	 	 	 பூகனகள்		 	 பஸ்

	 கபயன்		 	 பள்ளிக்கூடம்	 	 காக்கக	 	 	சடக்ட
 
	 	 	 	 வங்கி		 	 	 	 	 	 வமகங்கள்		

இகவ	 தபயரிடும்	 தசாற்கள்.	 ஒரு	 நபர,்	 இடம்,	 விலங்கு	அல்லது	 தபாருகளப்	 தபயரிட	 நீங்கள்	
பயன்படுத்தும்	எந்த	தசால்லும்	தபயரிடும்	தசால்லாகும்்.	அகவ	“தபாதுவான	தபயரச்த்சாற்கள்”	
என்றும்	அகழக்கப்படுகின்றன.

சிந்தனைப்	
பபட்டி
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பபயரிடும்	பசாற்கள்

    பபயர்	 	 விஷயம்	 	 விலங்கு	 						 						இடம்

இங்மக	 ஒரு	 வகுப்பனற	 உள்ளது.	 இந்த	
வகுப்பனறயில்	 நீங்கள்	 எை்ை	 மைிதரக்ள்,	
இடங்கள்,	 விலங்குகள்	 மற்றும்	 பபாருட்கனளப்	
பாரக்்க	 முடியும்?	 அனவகளிை்	 பபயரிடும்	
பசாற்கனள	எழுதுங்கள்.

 நபர்		 இடம்		 	 விலங்கு/பறனவ		 									விஷயம்

ஒமர	 மாதிரியாை,	 ஆைால்	 பவவ்மவறு	 அரத்்தங்கனளக்	 பகாண்ட	 சில	
பசாற்கனளப்	பற்றி	நாம் அறிந்து	பகாள்மவாம்

இரண்டு	அரத்்தங்ககளக்	தகாண்ட	சில	தபயரிடும்	தசாற்கள்	உள்ளன.	இந்த	தசாற்கள்	இரண்டு	
வவறு	வவறான	தபாருள்களின்	தபயகரக்	குறிப்பிடுகின்றன.	

நாம்்	சில	உதாரணங்கனளப்	பார்ப்மபாம்:

1.	மபட்	(Bat)	      2	.	மடட்	(Date)

	 1.	 தவௌவால்கள்	இரவில்	பறக்கும்.

	 2.	 கிரிக்தகட	்மடக்டகள்	வில்வலா			
	 மரத்தால்	தசய்யப்படுகின்றன.

	 1.	 இன்கறய	வததி	என்ன?

	 2.	 வபரிசச்ம்பழம்	மிகவும்	சத்தானது.
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	 3.		பலட்டர்	(Letter)	 	 	 	 	 4	.			ஃபீட்	(Feet)

	 1.	 ஆங்கில	எழுத்துக்களில்	26		 	 	
 எழுத்துக்கள்	உள்ளன.

	 2.	 அலுவலகத்திற்கு	நான்	ஒரு	புகார	்	 	
 கடிதம்		எழுதிவனன்

	 1.	 படுக்ககக்குச	்தசல்வதற்கு	முன்	நாம்		 	
	 நம்	பாதங்கனளக்	கழுவ	வவண்டும்.

	 2.	 சுவரஷ்	4	அடி	உயரம்	உள்ளவன்.

இந்தப்	 பபயரிடும்	 பசாற்கனளப்	 பயை்படுத்தி	 படங்கனள	 மலபிள்	
பசய்யவும்.	 ஒவ்பவாரு	 பசால்லுக்கும்	 பபாருந்தக்கூடிய	 2	 படங்கள்	
உள்ளை

1.	 NAIL	 (நகம்,	ஆணி)

2.	 WAVE	 (அனல,	னக	அனசத்தல்)

இை்று	நாை்	கற்றுக்பகாண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நை்றாக	பதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	மபாடவும்.

1.		 தபயரிடும்	 தசாற்கள்	 அல்லது	 தபாதுவான	 தபயரச்த்சாற்கள்	
மனிதரக்ள்,	விலங்குகள்,	பறகவகள்,	இடங்கள்	மற்றும்	தபாருடக்ளுக்கு	
வழங்கப்படும்	தசாற்கள்.

2.		 Bat,	 Letter,	 Feet,	 Date,	 Nail	 மற்றும்	 Wave	 வபான்ற	 சில	 தபயரிடும்	
தசாற்களுக்கு	2	தவவ்வவறு	அரத்்தங்கள்	உள்ளன.

பசயல்பாட்டு	
மநரம்!
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4.3	 பபயரிடும்	பசாற்கள்:	ஒருனம	மற்றும்			
	 பை்னம	(Naming	Words:	Singular	and	Plural)

 இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்பகாள்வீரக்ள்:

1.	 தபயரிடும்	தசாற்களின்	ஒருகம	மற்றும்	பன்கம	வடிவங்களுக்கு	இகடயிலான	வவறுபாடு

2.		 ஒருகம	மற்றும்	பன்கம	வடிவங்ககள	சரியாகப்	பயன்படுத்துதல்.

பிை்வரும்	 பபயரிடும்	 பசாற்கனள	 நபர,்	 இடம்,	 விலங்கு/பறனவ	 அல்லது	
பபாருள்	எை	அனடயாளம்	காணவும்:

1.	பாடட்ி:	(Grandmother)

2.	கூகட:	(Basket)

3.	ஆடு:	(Goat)

4.	புறா:	(Pigeon)	

5.	வீடு:	(Home)

6.	குழந்கத:	(Baby)

7.	கணினி:	(Computer)

8.	அகமசச்ரகவ:	(Cabinet)

9.	தடல்லி:	(Delhi)

பபயரிடும்	பசாற்களிை்	ஒருனம	மற்றும்	பை்னம	வடிவங்கனள	நாம்	கற்றுக்பகாள்மவாம்

‘மமகம்’	 (Cloud)	 மற்றும்	 ‘மமகங்கள்’	 (Clouds)	 எை்ற	 பசாற்களுக்கு	 இனடயிலாை	 மவறுபாடுகள்	
யானவ?

வமகம்	என்பது	ஒரு	வமகத்திற்கான	தபயரிடும்	தசால்.	
இது	ஒரு	ஒருகம	தபயரிடும்	தசால்.	வமகங்கள்	(Clouds)	
என்ற	தசால்	ஒன்றுக்கு	வமற்படட்	வமகங்ககளப்	பற்றி	
வபசுகிறது	.	இது	ஒரு	பன்கம	தபயரிடும்	தசால்.

தபயரிடுவதற்கு	 ஒரு	 நபர,்	 இடம்,	 விலங்கு	 அல்லது	
தபாருள்	 இருக்கும்	 வபாது	 ஒருனம	 பசாற்கள்	
பயன்படுத்தப்படுகின்றன	உதாரணமாக:	ஆசிரியர,்	
பூங்கா,	நாய்க்குடட்ி,	உகட.

தபயரிடுவதற்கு	ஒன்றுக்கு	 வமற்படட்	 நபரக்ள்,	 இடம்,	
விலங்குகள்	 அல்லது	 தபாருள்கள்	 இருக்கும்வபாது	
பை்னமச	்பசாற்கள்	பயன்படுத்தப்படுகின்றன.

உதாரணமாக:	 ஆசிரியரக்ள்,	 பூங்காக்கள்,	
நாய்க்குடட்ிகள்,	ஆகடகள்.

இப்மபாது,	ஒரு	
மமகத்னத	வனரயவும்.

சில	மமகங்கனள	வனரயவும்

சிந்தனைப்	
பபட்டி
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படத்னதப்	பாருங்கள்.	பபயரிடும்	பசால்	ஒருனம	 (ஒை்று)	அல்லது	பை்னம	 (பல)	உள்ளதா	எைச	்
சரிபாரக்்கவும்.

ஒருகம	(ஒன்று)

பன்கம	(பல)

ஒருகம	(ஒன்று)

பன்கம	(பல)

ஒருகம	(ஒன்று)

பன்கம	(பல)

ஒருனம	 மற்றும்	 பை்னம	 பபயரிடும்	 பசாற்களிை்	 சரியாை	 பயை்பாட்னடக்	
கற்றுக்பகாள்மவாம்

நாம்	 தபாதுவான	 தபயரிடும்	 தசாற்களில்	
சிலவற்கறப்	 பாரப்்வபாம்	 -	 ஒருகமச	்
தசாற்கள்	மற்றும்	பன்கமச	்தசாற்கள்.

நாம்	 அவநக	 தபயரிடும்	 தசாற்ககள	
பன்கமயாக	 மாற்ற	 ‘s’	 அல்லது	 ‘	 es	 ‘	 ஐ	
வசரக்்கிவறாம்.

ஒருகம	தசாற்கள் 
(ஒன்று)

1.		 கப	(Bag)

2.		 கணினி		
(Computer)

3.		 வகுப்பு	(Class)

4.		 தபடட்ி	(Box)

5.		 மாம்பழம்	(Mango)

பன்கம	தசாற்கள்	(பல)

1.		 கபகள்	(Bags)

2.		 கணினிகள்		
(Computers)

3.		 வகுப்புகள்	(Classes)

4.		 தபடட்ிகள்	(Boxes)

5.		 மாம்பழங்கள்	 	
(Mangoes)

சில	 தசாற்கள்	 பன்கம	 வடிவத்தில்	
வித்தியாசமாக	உசச்ரிக்கப்படுகின்றன

சில	தபாதுவான	எடுத்துக்காடட்ுகள்	இங்வக:

ஒருகம	தசாற்கள்	
(ஒன்று)

1.		 நபர	்(Person)

2.		 ஆண்/தபண்	 	
(Man/Woman)

3.		 குழந்கத	(Child)

4.		 பல்	(Teeth)

5.		 பாதம்	(Foot)

பன்கம	தசாற்கள்	(பல)

1.		 மக்கள்	(People)

2.		 ஆண்கள்/
தபண்கள்	 	
(Men/Woman)

3.		 குழந்கதகள்	 	
(Children)

4.		 பற்கள்	(Teeth)

5.		 அடி	(Feet)

ஒரு	 வாக்கியத்தில்	 இந்த	 தபயரிடும்	 தசாற்ககளப்்	 பயன்படுத்தும்வபாது,	 நீங்கள்	 ஒை்னறப்	 பற்றி	
வபசுகிறீரக்ளா	அல்லது	பலவற்னறப்	பற்றி	வபசுகிறீரக்ளா	என்பகத	கவனமாக	சிந்தியுங்கள்.

1.	 நபர்/மக்கள்	(Person/People)

•		 வகுப்பகறயில்	ஒரு	இனளஞை்	அமரந்்திருக்கிறான்.	ஒருவகரப்	பற்றி	வபசும்	‘நபர்’	-	ஒருனம

•		 ஹாலில்	 எனக்காக	 ஒரு	 சிலர	் காத்துக்	 தகாண்டிருக்கிறாரக்ள்.	 பலகரப்	 பற்றி	 வபசும்	
‘மக்கள்’	 -	பை்னம

2.	 ஆண்டு/ஆண்டுகள்	(Year/Years)

	 இந்த	படிப்கப	முடிக்க	எனக்கு	ஒரு	வருடம்	ஆகும்.	‘ஆண்டு’	ஒன்கறப்	பற்றி	வபசுகிறது		 	
-	ஒருனம

	 கடட்ுமானரக்ள்	தாஜ்மஹாகல	கடட்ி	முடிக்க	சுமார	் 20	ஆண்டுகள்	 எடுத்துக்தகாண்டனர	் .	
வருடங்கள்	பல	என்பகத	வபசுகின்றன	-	பை்னம

3.	 வாரம்/வாரங்கள்	(Week/Weeks)

4. ஆண்/ஆண்கள்	(Man/Men)

•	 நான்	அடுத்த	வாரம்	டாக்டரிடம்	வபாக	வவண்டும்.	‘வாரம்’	ஒன்கறப்	பற்றி	வபசுகிறது		 	
-	ஒருனம.

•	 நான்	 வதரவ்ுக்கு	 படிப்பதற்கு	 மூன்று	வாரங்கள்	 உள்ளது.	 	 ‘வாரங்கள்’ பலவற்கறப்	 பற்றி	
வபசுகிறது -	பை்னம.

•	 ககடயில்	ஒரு	ஆண்	பிஸ்கட	்வாங்குகிறான்.	ஆண்	ஒருவகனப்	பற்றி	வபசுகிறது	-	ஒருனம.

•		 ஐந்து	ஆண்கள் வங்கிக்குள்	தசன்றனர.்	பலகரப்	பற்றி	வபசும்	‘ஆண்கள்’	-	பை்னம.
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5.	 பல்/பற்கள்	(Tooth/Teeth)

	 என்	பல்	வலிப்பதால்	நான்	பல்	மருத்துவகர	பாரக்்க	வவண்டும்	.	‘பல்’	ஒன்கறப்	பற்றி	வபசுகிறது	
-	ஒருனம.

	 பல்	மருத்துவர	்என்பவர்	்நம்	பற்கனளக்	கவனிக்கும்	மருத்துவர	்ஆவார.்	 ‘பற்கள்’	பலவற்கறப்		
பற்றி	வபசுகிறது	-	பை்னம.

	 சரியாை	பசால்லினை	சரியாை	படத்துடை்	பபாருத்தவும்:

ஆண்	(ஒை்று)
Man	(One)

எலி	(ஒை்று)
Mouse	(One)

குழந்னதகள்	(பல)
Children	(Many)

ஆண்கள்	(பல)
Men	(Many)

எலிகள்	(பல)
Mice	(Many)

குழந்னத	(ஒை்று)
Child	(One)

 இை்று	நாை்	கற்றுக்பகாண்டது:

	 இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நை்றாக	பதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	மபாடவும்.

1.		 தபயரிடும்	தசாற்கள்	ஒருகம	அல்லது	பன்கமயாக	இருக்கலாம்.

2.		 ஒருகம	என்றால்	ஒன்று.	பன்கம	என்றால்	ஒன்றுக்கு	வமற்படட்கவ.

3.		 தபயரிடும்	தசாற்களின்	பன்கம	வடிவத்கத	தசாற்களுடன்	‘s’	அல்லது	
	‘es‘	வசரத்்து	உருவாக்கலாம்.

4.		 தபயரிடும்	 தசாற்களின்	 சில	 பன்கம	 வடிவங்கள்	 வித்தியாசமாக	
உசச்ரிக்கப்படுகின்றன,	 உதாரணமாக	 ஆண்கள்,	 தபண்கள்,	
குழந்கதகள்,	கால்கள்,	பற்கள்,	மக்கள்.

5.		 ஒரு	 வாக்கியத்தில்	 தபயரிடும்	 தசாற்ககளப்	 பயன்படுத்தும்	 வபாது,	
நாம்	 கவனமாக	 இருக்க	 வவண்டும்	 மற்றும்	 ஒருகம	 அல்லது	 பன்கம	
வடிவத்கத	சரியாகப்	பயன்படுத்த	வவண்டும்.

பசயல்பாட்டு	
மநரம்!
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இந்த	பசாற்கனளப்	பயை்படுத்தி	ஒரு	வாக்கியத்னத	எழுதுங்கள்:

1.		 அவர	்(He)

2.		 அவள்	(She)

3.		 அவரக்ள்	(They)

4.		 நாங்கள்	(We)

4.4	 பிரதிபபயரக்ள்	(Pronouns)

 இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்பகாள்வீரக்ள்:

1.	 பிரதிதபயரக்களப்	பயன்படுத்த	வவண்டிய	அவசியம்

2.		 தபாருத்தமான	பிரதிதபயரக்ளின்	பயன்பாடு.

பிரதிபபயரக்ளிை்	மநாக்கம்	மற்றும்	பயை்பாட்னட	நாம்	அறிந்து	பகாள்மவாம்
இந்த	பத்தி	ஒரு	நாய்	பற்றியது.	பத்திகய	கவனமாக	படித்து,	தபயரிடும்	தசாற்ககள	அடிக்வகாடிடட்ுக்	
காடட்ுங்கள்.

இந்த	நாய்க்கு	4	வயது.	இந்த	நாய்	பிரவுன்	நிறமானது.	இந்த	நாய்	கருப்பு	வால்	தகாண்டது.	இந்த	நாய்		
எங்கள்	குடியிருப்பில்	வசிக்கிறது.	இந்த	நாய்	எங்கள்	குடும்பத்கத	வநசிக்கிறது.	இந்த	நாய்	எப்வபாதும்	
என்னுடன்	விகளயாடும்.	இந்த	நாய்	நகட	பயிற்சி	தசய்ய	விரும்புகிறது.

பத்திகய	சத்தமாக	படியுங்கள்.	‘நாய்’	என்ற	தசால்	பத்தியில்	பலமுகற	திரும்பத்	திரும்ப	வருகிறது!	

இகத	 நாம்	 எப்படி	 தவிரக்்கலாம்?	 நாம்	 ஒரு	 பிரதிதபயகரப்	 பயன்படுத்தலாம்.	 பிரதிதபயர	் என்பது	
தபயரிடும்	தசால்லுக்குப்	பதிலாகப்	பயன்படுத்தப்படும்	தசால்.

இந்த	நாய்க்கு	4	வயது.	இது	பிரவுன்	நிறமானது.	இது	கருப்பு	வால்	தகாண்டது.	இது	எங்கள்	குடியிருப்பில்	
வசிக்கிறது.	இது	எங்கள்	குடும்பத்கத	வநசிக்கிறது.	இது	எப்வபாதும்	என்னுடன்	விகளயாடுகிறது.	இது 
நகடபயிற்சி	தசல்ல	விரும்புகிறது.

‘நாய்’	என்ற	தபயரிடும்	தசால்லுக்குப்	பதிலாக	‘அது/	இது’	என்ற	பிரதிதபயர	்பயன்படுத்தப்படட்ுள்ளது.

பிரதிபபயர்	எை்றால்	எை்ை?

பிரதிதபயர	் என்பது	 தபயரிடும்	 தசால்லுக்குப்	 பதிலாகப்	 பயன்படுத்தப்படும்	 தசால்லாகும்.	 ஒவர	
தபயரிடும்	தசால்	மீண்டும்	மீண்டும்	வருவகதத்	தவிரக்்க	பிரதிதபயரக்ள்	பயன்படுத்தப்படுகின்றன.

முக்கியமாை	பிரதிபபயரக்னள	நாம்	கற்றுக்பகாள்மவாம்

பபயரிடும்	பசாற்களிை்	வனககள் பபயரிடும்	பசாற்களுக்கு	பதிலாக	நீங்கள்	
பயை்படுத்தக்கூடிய	பிரதிபபயரக்ள்

	இங்வக	உங்கள்	தபயரிகன	
எழுதவும்	(Write	your	name	here)

I
Me 
My (belonging to me)

சிந்தனைப்	
பபட்டி
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You
Your (belonging to you)

He
Him
His (belonging to him)

She
Her (belonging to her)

They
Them
Their (belonging to them)

We
Us
Our (belonging to us)

It
Its (belonging to it)

You

நீங்கள்	வபசிக்தகாண்டிருக்கும்	
ஒரு	நபர	்(A	person	you	are	speaking	

to)

ஆண்	எனும்	ஒரு	நபர	்(ஒருகம) (A 
person	who	is	a	man	(singular))

தபண்	எனும்	ஒரு	நபர	்(ஒருகம)	A 
person	who	is	a	woman	(singular)

பல	மனிதரக்ள்	(பன்கம) (Many	
people	(plural))

பல	மனிதரக்ள்,	உங்ககளயும்	
வசரத்்து	(பன்கம)	Many	people,	

including	yourself	(plural)

ஒரு	தபாருள்	அல்லது	ஒரு	மிருகம்	
அல்லது	ஒரு	இடம் (An	object	or	an	

animal	or	a	place)
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நாம்	சில	உதாரணங்கனளப்	பார்ப்மபாம்:

1.		 எனது	தபயர	்__________________.	நான்	ஒரு	மாணவன்.

2.		 அகமது	ஒரு	மருத்துவர.்	அவர	்மருத்துவமகனயில்	பணிபுரிகிறார.்

3.		 வண்டி	வசானாலிகய	ஏற்றிச	்தசல்லும்.	அவள்	ரயில்	நிகலயத்திலிருந்து	வருகிறாள்.

4.		 மாணவரக்ள்	சுற்றுலா	தசல்கிறாரக்ள்.	அவரக்ள்	மிருகக்காடச்ிசாகலக்கு	தசல்கிறாரக்ள்.	

பவற்றிடத்னத	நிரப்ப	பிரதிபபயனர	மதரவ்ு	பசய்யவும்

1. ஆகாஷும்	ஜாைியும்	பலனகயில்	எழுதுகிறாரக்ள்	(Akash	and	Johnny	are	writing	on	the	board).

  _________________________ பலககயில்	எழுதுகிறாரக்ள்.

	 A.	அவரக்ள்	(They)		 	 B.	அது	(It)

2.	 அந்த	பபட்டி	மிகவும்	கைமாைது	(The	box	is	very	heavy). 

 __________________________ மிகவும்	கனமானது.

 A.	அது	(It)		 	 	 B.	நான்	(I)

3.	 நானும்	ரியாவும்	பகாஞ்சம்	ஜூஸ்	குடித்மதாம்	(Ria	and	I	drank	some	juice). 

	 __________________________	தகாஞ்சம்	ஜூஸ்	குடித்வதாம்.

	 A.	நாங்கள்	(We)		 	 B.	அவர	்(He)

உங்கள்	 பமாழி	 பரிமாற்றத்தினை	 மமம்படுத்த,	 பிரதிபபயரக்னள	 துல்லியமாக	
பயை்படுத்த	நாம்	கற்றுக்பகாள்மவாம்.

பிரதிதபயரக்ள்	 குழப்பம்	 இல்லாமல்,	 மற்றும்	 மீண்டும்	 பயன்பாடு	 தசய்யாமல்	 தமாழி	 பரிமாற்றம்	
தசய்ய	உதவும்.	எனவவ	எழுதும்	வபாது	அல்லது	வபசும்	வபாது	சரியான	பிரதிதபயகரப்	பயன்படுத்துவது	
முக்கியம்.	 ஒரு	 வாக்கியத்தில்	 சரியான	 பிரதிதபயகரப்	 பயன்படுத்த,	 நீங்கள்	 2	 முக்கியமான	
வகள்விககளக்	வகடக்	வவண்டும்.	வகள்விகளுக்கான	பதில்கள்	சரியான	பிரதிதபயகரப்	பயன்படுத்த	
உதவும்.

தபயரிடும்	தசால்
ஒருகமயா	(அ)	பன்கமயா

பிரதிதபயர	்என்ன	தபயரிடும்	
தசால்லுக்கு	பதிலாக	உள்ளது?

இந்த	வகள்விகளுக்கான	பதில்கள்	நீங்கள்	சரியான	பிரதி	தபயகரப்	பயன்படுத்த	உதவும்

தபயரிடும்	தசால்
ஒருகமயா	(அ)	
பன்கமயா

ஒருகம

பிரதி	தபயர	்என்ன	
தபயரிடும்	தசால்லுக்கு	

பதிலாக	உள்ளது?

என்	தசாந்த	
தபயர	்

நான்வபசிக் 
தகாண்டிருக்கும்	 

ஒரு	நபர	்

ஆணாக	
இருக்கும்	
ஒரு	நபர	்

தபண்ணாக	
இருக்கும்	
ஒரு	நபர	்

ஒரு	தபாருள்	
(அ)	ஒரு	
விலங்கு

நான்	(I)	 நீ/நீங்கள்	
(You)	

அவன்	
(He)	

அவள்	
(She)	

அது/இது	
(It)
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	 ஒரு	உதாரணத்கதப்	பாரப்்வபாம்:	

 தீபிகா	உற்சாகமாக	இருக்கிறார.்

1.	 தபயரிடும்	தசால்	ஒருகமயா	அல்லது	பன்கமயா?	தீபிகா	ஒரு	நபர.்

2.	 பிரதி	தபயர	்என்ன	தபயரிடும்	தசால்	லுக்கு	பதிலாக	உள்ளது?	தீபிகா	என்ற	நபர	்ஒரு	தபண்ணாக	
இருப்பவர.்

	 தீபிகா	உற்சாகமாக	இருக்கிறார.்	->	அவள்	உற்சாகமாக	இருக்கிறாள்.

	 ஒரு	உதாரணத்கதப்	பாரப்்வபாம்:	

 நானும்	பிரதீப்பும்	நண்பரக்ள்.

1.	 தபயரிடும்	 தசால்	 ஒருகமயா	 அல்லது	 பன்கமயா?	 நானும்	 பிரதீப்பும்	 இரண்டு	 வபர.்	 இது	
ஒன்றுக்கு	வமற்படட்	நபரக்ள்.

2.	 பிரதி	 தபயர	் என்ன	 தபயரிடும்	 தசால்லிற்கு	 பதிலாக	உள்ளது.	 “பிரதீப்பும்	 நானும்”	 என்பது	
இன்தனாரு	நபருடன்	என்கனக்	குறிப்பிடுகிறது.

 நானும்	பிரதீப்பும்	நண்பரக்ள்.	->	நாங்கள்	நண்பரக்ள்.

 பபயரிடும்	பசாற்களுக்குப்	பதிலாக	பிரதி	பபயரக்ளுடை்	மாற்றுவதை்	
மூலம்	இந்த	பத்தினய	நாம்	சிறந்ததாக்குமவாம்

 ஆயிஷா	 என்	 சவகாதரி.	 ஆயிஷாவுக்கு	 17	 வயது.	 ஆயிஷா	 கல்லூரிக்கு	
தசல்கிறாள்.	 ஆயிஷா	 கால்பந்து	 மற்றும்	 கூகடப்பந்து	 விகளயாட	
விரும்புகிறார.்	 ஆயிஷாவின்	 நண்பரக்ள்	 ஆயிஷாகவ	 விரும்புகிறாரக்ள்,	
ஏதனனில்	ஆயிஷா	புத்திசாலி	மற்றும்	வவடிக்ககயானவர.்

	 ஆயிஷா	என்	சவகாதரி.	__________	(அவள்/அது	(She/It)))	17	வயது.	____________

	 (அவள்/ஆயிஷா	 (She/Ayesha))	 கல்லூரிக்குச	் தசல்கிறாள்.	 __________	 (அவள்/
அவன்	 (She/He))	 கால்பந்து	 மற்றும்	கூகடப்பந்து	விகளயாட	விரும்புகிறார.்	
__________	 (அவள்/உங்கள்	 (Her/Your))	 நண்பரக்ள்	 __________	 (அவள்/ஆயிஷா	
(Her/Ayesha))	 வபான்றவரக்ள்,	 ஏதனனில்	 __________	 (அவள்/அவரக்ள்	 (She/They))	
புத்திசாலி	மற்றும்	வவடிக்ககயானவர.்

தபயரிடும்	தசால்
ஒருகமயா	(அ)	
பன்கமயா

பன்கம

பிரதி	தபயர	்என்ன	
தபயரிடும்	தசால்லுக்கு	

பதிலாக	உள்ளது?

நான்,	மற்ற-	
வரக்ளுடன்
	வசரந்்து	

நான்	வபசிக்	
தகாண்டிருக்கும்	பல	

நபரக்ள்	

வவறு	பல	
நபரக்ள்	

நாம்/
நாங்கள்	
(We)	

நீ/
நீங்கள்	
(You)	

அகவ/
அவரக்ள்	
(They)

பசயல்பாட்டு	
மநரம்!
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பாரத்்தல்	(See)|	பாடுதல்	(Sing)|	உகதத்தல்	(Kick)|	ககதடட்ுதல்	(Clap)|	வபசுதல்	(Talk)|	வாசித்தல்	

(Read)|	கூரந்்து	வகடட்ல்	(Listen)|	தடட்சச்ு	தசய்தல்	(Type)|	குதித்தல்	(Jump)|	சகமத்தல்	(Cook)|	

ஓடுதல்	(Run)|	வநாக்குதல்	(Look)|	வகடட்ல்	(Hear)

னககள	்(Hands) கால்	(Feet) வாய்	(Mouth) கண்கள	்(Eyes) காதுகள்	(Ears)

 இை்று	நாை்	கற்றுக்பகாண்டது:

 இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நை்றாக	பதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	மபாடவும்.

1.		 தபயரிடும்	 தசாற்கள்	 மீண்டும்	 மீண்டும்	 வருவகதத்	 தவிரக்்க,	
தபயரிடும்	தசாற்களுக்குப்	பதிலாகப்	பயன்படுத்தப்படும்	ஒரு	தசால்	
பிரதிதபயர	்ஆகும்.

2.		 ஒரு	வாக்கியத்தில்	 சரியான	பிரதி	தபயகரப்	 பயன்படுத்த,	 நீங்கள்	
இரண்டு	 முக்கியமான	 வகள்விககளக்	 வகடக்	 வவண்டும்:	 எந்த	
தபயரிடும்	 தசால்கல	 நாம்	 நாங்கள்	 மாற்றுகிவறாம்?	 தபயரிடும்	
தசால்	ஒருகமயா	அல்லது	பன்கமயா?

3.		 ஒருகம	பிரதிதபயரக்ள்:	நான்	(I)	,	நீ	(You)	,	அவன்	(He),	அவள்	(She),	அது	
(It)

4.		 பன்கம	பிரதிதபயரக்ள்:	நாங்கள்	(We)	,	நீங்கள்	(You),	அவரக்ள்	They).

4.5	 பசயல்	பசாற்கள்்	(Action	Words)

 இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்பகாள்வீரக்ள்:

1.		 தசயல்		தசாற்கள்	(விகனசத்சாற்கள்)	மற்றும்	தபயரிடும்	தசாற்களுடனான	அவற்றின்	ததாடரப்ு.

2.		 வாக்கியங்களில்	தசயல்	தசாற்ககள	எவ்வாறு	சரியாகப்	பயன்படுத்துவது.

பிை்வரும்	பசயல்களுக்கு	நீங்கள்	எனதப்	பயை்படுத்துகிறீரக்ள்?	பபாருத்தமாை	
பநடுவரினசயில்	பசாற்கனள	எழுதுங்கள்: சிந்தனைப்	

பபட்டி
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பசயல்	 பசாற்கள்	 மற்றும்	 பபயரிடும்்	 பசாற்களுடைாை	 அவற்றிை்	 பதாடரன்ப்	
நாம்	கற்றுக்பகாள்மவாம்

•		 படத்தில்	யார/்என்ன	
காடட்ப்படட்ுள்ளது?	 	
ஒரு	னபயை்.

•		 அவர	் என்ன	 தசய்கிறார?்	
பந்னத	எறிகிறார.்

•		 படத்தில்	யார/்என்ன	
காடட்ப்படட்ுள்ளது?	 	
ஒரு	பட்டம்.

•		 அது	என்ன	தசய்கிறது?	
வாைத்தில்	பறக்கிறது.

•		 படத்தில்	யார/்என்ன	
காடட்ப்படட்ுள்ளது?	 	
ஒரு	மருத்துவர.்

•		 அவள்	என்ன	தசய்கிறாள்?	
சிந்தனை	பசய்கிறாள்	.

	 பபயரிடும்	பசாற்கள்	 	
(Naming	words)

சிறுவன்	(Boy)

காத்தாடி	(Kite)

மருத்துவர	்Doctor)

											பசயல்	பசாற்கள்	 	
	 (Action	words)	 	

எறிதல்	(Throwing)

பறத்தல்	(Flying)

சிந்தகன	தசய்தல்	(Thinking)

நாம்	பாரக்்கிறபடி,	ஒரு	நபர	்என்ன	தசய்கிறார	்அல்லது	ஒரு	தபாருள்	என்ன	தசய்கிறது	என்பகத	தசயல்	
தசாற்கள்	நமக்குக்	கூறுகின்றன.

ஒரு	நபர,்	விலங்கு/பறனவ	அல்லது	ஒரு	பபாருளுடை்	பதாடர்புனடய	பசயனலக்	காட்ட	ஒரு	பசயல்	
பசால்	அல்லது	வினைசப்சால்	பயை்படுத்தப்படுகிறது.

வினைசப்சாற்கள்	எை்றால்	எை்ை?	(What	are	verbs)

விகனசத்சாற்கள்	தவளிப்படுத்துபகவ:	(Verbs	express)

1.உடல்	நடவடிக்கககள்
(Physical	action)

குதிக்க
(To	jump)

2.	மன	நடவடிக்கககள்
(Mental	Action)

3.	இருப்பு	நிகல
(State	of	being)

இருக்க
(To	Be)

பசயல்	பசால்னல	வட்டமிடுங்கள்.	
பபயரிடும்	பசால்	முை்ைினலப்	படுத்தப்பட்டுள்ளது.	
பசயல்	பசால்னல	(வினை)	அடிக்மகாடிட்டுக்	பகாள்ளவும்.
1. பூனை	சாகலயின்	குறுக்வக	ஓடியது.

2. நானும்	மசஜலும்	தினமும்	வபருந்தில்	பயணம்	தசய்கிவறாம்	.

3. மமாகை்	என்	வீடட்ுப்பாடத்தில்	எனக்கு	உதவி	தசய்கிறார.்

4. குழந்னதகள்	மாகலயில்	விகளயாடுவாரக்ள்.

சிந்திக்க
(To	think)

எனக்கு	
ஜலவதாஷம்	

பிடித்திருக்கிறது
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வாக்கியங்களில்	பசயல்	பசாற்கனள	சரியாக	பயை்படுத்த	நாம்	கற்றுக்பகாள்மவாம்
பபயரிடும்	பசால்லினைப்	பற்றி	பசயல்	பசாற்கள்	நமக்கு	அதிகம்	கூறுவதால்,	அது	பபயரிடும்	
பசால்லுக்கு பநருக்கமாக	உள்ளது	மபால்	மதாை்றும்.

பசயல்	 பசால்	 அல்லது	வினையிை்	 வடிவம்	 பசயலிை்	 மநரத்னதப்	 பபாறுத்தது	 எை்பனத	 நாம்	
நினைவில்	பகாள்ள	மவண்டும்.

•	 நடவடிக்கக	வழக்கமான	அடிப்பகடயில்	நடக்கலாம்	(	சீமா	ஒவ்தவாரு	நாளும்	கல்லூரிக்குப்	பிறகு	
படிக்கிறார்.)

•	 இந்த	தசயல்	ஒரு	உண்கம	(சூரியன்	கிழக்கில்	உதிக்கிறாை்.)

நாம்	 பாரப்்பது	 வபால்,	 கடந்த	 காலம்,	 நிகழ்காலம்	 அல்லது	 எதிரக்ாலத்கதப்	 தபாறுத்து,	 தசயல்	
தசால்லின்	வடிவம்	மாறும்,	இருப்பினும்,	தசயல்	தசால்லின்	 /	விகனசத்சால்லின்	தபாருள்	அப்படிவய	
இருக்கும்.

நாம்	மமலும்்	சில	உதாரணங்கனளப்	பார்ப்மபாம்:

கடந்த	ஆண்டு	அதிக	மனழ	பபய்தது.	(‘கடந்த	ஆண்டு’	என்பது	கடந்த	காலத்தில்)	

நான்	 அடுத்த	 வாரம்	 உங்கள்	 புத்தகத்கதத்	 திருப்பித்	 தருகிமறை்.	 (‘அடுத்த	 வாரம்’	 என்பது	
எதிரக்ாலத்கதக்	குறிக்கிறது)

நாங்கள்	இப்வபாது	ஹாக்கி	வினளயாடுகிமறாம்.	(இந்தச	்தசயல்	தற்வபாது	நடக்கிறது	-	‘இப்வபாது’)

என்	அம்மா	ஒரு	ததாழிற்சாகலயில்	மவனல	பசய்கிறார்.	(இது	ஒரு	உண்கம)

நாம்	 ஒவ்தவாரு	ஆண்டும்	 நவம்பர	் 14	 ஆம்	 வததிகய	 குழந்கதகள்	 தினமாக	பகாண்டாடுகிமறாம். 
(‘ஒவ்தவாரு	வருடமும்’	ஒரு	வழக்கமான	அடிப்பகடயில்	நடக்கும்	ஒரு	தசயல்)

பபட்டியிலிருந்து	சரியாை	பசயல்	பசால்லினைப்்	பயை்படுத்தி	 		 	
இனடபவளிகனள	நிரப்பவும்.

 குதித்து	 ஓட்டிக்பகாண்டிருக்கிறாள்			பார்ப்மபை்				இருக்கும்	(அ)	உண்டு					பறக்கிை்றை

	 (Jumped)	 	 (Is	driving)	 													(will	watch)	 							(Have)	 			 		(Fly)

1.	 ஷில்பா	இப்வபாது	கார	்_____________________.	
	 (Shilpa	_____________________	the	car	now.)

2.	 பறகவகள்	வானத்தில்	_____________________.	
 (Birds	__________in	the	sky

3.	 நான்	இரவில்	டிவி	________________________.	
 (I	_____________________	TV	at	night)

4.	 பூகன	சுவருக்கு	வமல்	___________________.	
 (The	cat	___________	over	the	wall)

5.	 ஒவ்தவாரு	வாரமும்,	எங்களுக்கு	ஒரு	வதரவ்ு	________________.	
 (Every	week,	we	__________	a	test)

(Past)	கடந்த	காலம்	(அ)	இறந்த	
காலம்

(Now)	நிகழ்காலம்	 (Future)	எதிரக்ாலம்	

நடவடிக்னக	கடந்த	காலத்தில்	
நடந்ததா 

நடவடிக்கக	கடந்த	காலத்தில்	
நடந்தது	(உதாரணம்	வராஹித்	

வநற்று	படித்தாை்

தற்பபாழுது	நடந்து	
பகாண்டிருக்கிறதா

தற்தபாழுது	நடவடிக்கக	நடந்து	
தகாண்டிருக்கிறது.	(உதாரணம்	
வராஹித்	தற்தபாழுது	படித்து 

பகாண்டிருக்கிறாை்.

வருங்காலத்தில்	இது	நடக்குமா

வருங்காலத்தில்	இந்த	
நடவடிக்கக	நடக்கும்.	

(உதாரணம்	நான்	நாகள	
படிப்மபை்)

பசயல்பாட்டு	
மநரம்!
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 இை்று	நாை்	கற்றுக்பகாண்டது:

 இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நை்றாக	பதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	மபாடவும்.

1.		 தசயல்	தசாற்கள்/விகனசத்சாற்கள்	ஒரு	நபர	்அல்லது	தபாருளுடன்	
ததாடரப்ுகடய	தசயகலப்	பற்றி	நமக்குத்	ததரிவிக்கின்றன.

2.		 தசயல்	 தசால்	 அல்லது	 விகனயின்	 வடிவம்	 தசயலின்	 வநரத்கதப்	
தபாறுத்தது	(கடந்த	காலம்,	நிகழ்காலம்	அல்லது	எதிரக்ாலம்).

4.6	 விவரிக்கும் பசாற்கள்,	சுற்றுப்புறங்கள்  
	 பசயல்	முனறகள்	(Describing	Words,		 	 	
	 Surroundings	and	Processes)

 இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்பகாள்வீரக்ள்	:

1.	 விவரிக்கும்	தசாற்கள்	எப்படி	தபயரிடும்	தசாற்களுக்கு	கூடுதல்	தகவகல	வசரக்்கிறது.

2.		 வாக்கியங்களில்	அளவு,	வடிவம்,	அகமப்பு	மற்றும்	நிறம்	ததாடரப்ான	விவரிக்கும்	தசாற்ககள	
பயன்படுத்துதல்.

உங்கனளச	் சுற்றியுள்ள	 விஷயங்கனள	 எப்படி	 விவரிக்க	 மவண்டும்	 எை்று	
உங்களுக்குத்	பதரியுமா?

விவரிக்கும்	பசாற்கனளப்	பற்றி	நாம்	பதரிந்து	பகாள்மவாம்

விஷயங்ககள	 விவரிக்கப்	 பயன்படுத்தப்படும்	
தசாற்கள்	 உரிசப்சாற்கள்	 (Adjectives)	 என்று	
அகழக்கப்	 படுகின்றன.	 எகதயாவது	 அல்லது	
யாகரயாவது	 பற்றிய	 விவரங்ககள	 வழங்க	 நாம்	
அவற்கறப்	பயன்படுத்துகிவறாம்.

ஒரு	சிவப்பு	வபருந்து.	ஒரு	உயரமான	தபண்.

இந்த	வாக்கியங்களில்,	சிவப்பு	 மற்றும்	உயரமாை 
ஆகியகவ	 உரிசப்சாற்கள்,	 (Adjectives)	 ஏதனனில்	
அகவ	வபருந்து	மற்றும்	தபண்கண	விவரிக்கின்றன.

உரிசத்சாற்கள்	 வாக்கியங்ககள	 ததளிவாகவவா	
அல்லது	 சுவாரசியமாகவவா	 தசய்ய	 விவரங்ககளச	்
வசரக்்கின்றன.	இந்த	வாக்கியங்களில்	உரிசத்சாற்கள்	
எவ்வாறு	 பயன்படுத்தப்படுகின்றன	 என்பகத	
உன்னிப்பாகப்	பாருங்கள்!

•	 ஒரு	ஸ்க்ரூடிகரவர	்ஒரு	பயனுள்ள	கருவி.

•	 அரஜ்ுன்	மஞ்சள்	சடக்ட	அணிந்துள்ளார.்

•	 ராதா	ஒரு	அழகாை	வீடட்ில்	வசிக்கிறார.்

சிந்தனைப்	
பபட்டி© N
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மகாமல்	 தைது	 புதிய	 விற்பனை	
அலுவலகத்னத	எப்படி	விவரிக்கிறார்	
எை்பனதப்	 படியுங்கள்	 .	 பிை்ைர	்
மகள்விகளுக்கு	பதிலளிக்கவும்!

புதிய	விற்பகன	அலுவலகம்	
உயரமான,	 பசுகமயான	
கடட்ிடத்தில்	 உள்ளது.	 அதன்	
அருகில்	ஒரு	சிறிய	அழகான	
பூங்கா	உள்ளது.

புதிய	அலுவலகத்னத	விவரிக்க	மகாமல்	எை்ை	
உரிசப்சாற்கனளப்	பயை்படுத்திைார்

1.

2.

ஒமர	மாதிரியாை,	ஆைால்	பவவ்மவறு	அரத்்தங்கனளக்	பகாண்ட	சில	பசாற்கனளப்	
பற்றி	நாம்	அறிந்து	பகாள்மவாம்

நிறத்னத	விவரிக்க	
உரிசத்சாற்கள்	(Adjectives)
பயன்படுத்தப்படலாம்		

நீல	நிற	சீருகட

ஒரு	ஆரஞ்சு	பலூன்

அளனவ	விவரிக்க	
உரிசத்சாற்கள்	

பயன்படுத்தப்படலாம்

ஒரு	நீண்ட	பாலம்

ஒரு	பபரிய	பாகன

பண்னப	விவரிக்க	
உரிசத்சாற்கள்	

பயன்படுத்தப்படலாம்

ஒரு	மகிழ்சச்ியாை	முகம்

ஒரு	கூரன்மயாை	கருவி

நம்	அை்றாட	வாழ்வில்	உரிசப்சாற்களிை்	முக்கியத்துவம்	எை்ை?

1.	 உரிசத்சாற்கள்	 அளவு,	 வடிவம்,	 நிறம்	 மற்றும்	 தபாருடக்ளின்	 பண்பு	 ஆகியவற்கற	 விவரிக்க	
உதவுகின்றன	.

2.	 அவற்கறச	் சரியாகப்	 பயன்படுத்துவது	 மக்களுடன்	 சிறப்பாக	 தமாழி	 பரிமாற்றம்	 தசய்ய	
உதவுகிறது.

3.	 நாம்	 எகதப்	 படிக்கிவறாம்,	 வபசுகிவறாம்,	 எழுதுகிவறாம்	 என்பகதப்	 புரிந்துதகாள்ள	 நமக்கு	 இது	
உதவுகிறது.
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உங்கள்	 வீட்னட	 விவரிக்க	 3	 வாக்கியங்கனள	 எழுதுங்கள்.	 இந்த	
உரிசப்சாற்களில்	 ஏமதனும்	 ஒை்னற	 நீங்கள்	 பயை்படுத்தலாம்.	
வகுப்பில்	உள்ள	உங்கள்	நண்பரக்ளுடை்	உங்கள்	எழுத்னதப்	பகிர்ந்து	
பகாள்ளுங்கள்.

1.		 அளவு	(Size):		 பபரிய	(Big)	,	சிறிய	(Small),	நீண்ட	(Long),	பபரிய	(Large)

2.		 நிறம்	(Colour)	:		 பவள்னள(White),	மஞ்சள்(Yellow),	பசன்ச(Green),	கருப்பு(Black)

3.		 பண்பு	(Quantity)	:		 அழகாை(Beautiful),	அனமதியாை(Quiet),	சுத்தமாை(Clean),		 	 	
	 	 	 மகிழ்சச்ி(Happy)

1.

2.

3.

இை்று	நாை்	கற்றுக்பகாண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நை்றாக	பதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	மபாடவும்.

1.		 விஷயங்ககள	 விவரிக்கப்	 பயன்படுத்தப்படும்	 தசாற்கள்	
உரிசத்சாற்கள்	என்று	அகழக்கப்படுகின்றன.

2.		 விவரிக்கும்	 தசாற்கள்	 வாக்கியங்ககள	 ததளிவாகவவா	 அல்லது	
சுவாரசியமாகவவா	தசய்ய	விவரங்ககள	வசரக்்கிறது.

3.		 விஷயங்களின்		 அளவு,	 வடிவம்,	 நிறம்	 மற்றும்	 பண்பு	 ஆகியவற்கற	
விவரிப்பது,	சிறப்பாக	தமாழி	பரிமாற்றம்	தசய்ய	நமக்கு	உதவுகிறது.

பசயல்பாட்டு	
மநரம்!
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4.7	 நிறுத்தற்குறிக்காை	அறிமுகம்		 	 	 	
	 (Introduction	to	Punctuation)

 இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்பகாள்வீரக்ள்:

1.	 நிறுத்தற்குறிகளுக்கான	முக்கியத்துவம்

2.		 சரியாக	நிறுத்தற்குறிககள	பயன்படுத்துவது	எப்படி?

இந்த	 குறியீடுகளிை்	 பபயரக்ள்	 உங்களுக்குத்	 பதரியுமா?	 கீமழ	
பகாடுக்கப்பட்டுள்ள	பசாற்கனள	சரியாை	குறியீடுகளுடை்	பபாருத்தவும்:

வகள்வி	குறி		(question	mark)

முற்றுப்புள்ளி		(full	stop)

கமா		(comma)

ஆசச்ரியக்குறி	 (exclamation	mark)

சிந்தனைப்	
பபட்டி

நிறுத்தற்குறிகளிை்	முக்கியத்துவத்னத	நாம்	அறிந்து	பகாள்மவாம்

நாம்	ஒரு	சுவாரஸ்யமான	வாக்கியத்கதப்	பாரப்்வபாம்.

“எைது	குடும்பம்	மற்றும்	எை்	பசல்லப்	பிராணிகனள	
சனமப்பனத	 நாை்	விரும்புகிமறை்.”	 (‘I	 love	 cooking	
my	family	and	my	pets’.)

இந்த	 வாக்கியத்தின்	 அரத்்தம்	 என்ன?	 இந்த	
மனிதன்	 தனது	 குடும்பத்கதயும்	 தனது	
தசல்லப்பிராணிககளயும்	 ‘சகமப்பகத’	
விரும்புகிறான்	என்று	அரத்்தமா?

இல்கல!	 அந்த	 நபர	் உண்கமயில்	 நம்மிடம்	 தசால்ல	
விரும்புவது	 என்னதவன்றால்,	 அவர	் 3	விஷயங்ககள	
விரும்புகிறார	் -	 சகமயல்,	 அவரது	 குடும்பம்	 மற்றும்	
அவரது	தசல்லப்பிராணிகள்.

இப்வபாது	 நிறுத்தற்குறிககளப்	 பயன்படுத்தி	
வாக்கியத்கதத்	திருத்துவவாம்.

“நாை்	 சனமயல்,	 எை்	 குடும்பம்,	 மற்றும்	 எை்	
பசல்லப்பிராணிகனள	 விரும்புகிமறை்.”	 (‘I	 love	
cooking,	my	family	and	my	pets’.)

இதனால்தான்	 நிறுத்தற்குறி	 முக்கியமானது.	 இந்த	
வாக்கியத்தில்	 உள்ள	 நிறுத்தற்குறிகள்	 அரத்்தத்கத	
ததளிவாக	புரிந்து	தகாள்ள	கவக்கிறது.
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நிறுத்தற்குறியிை்	 முக்கியத்துவத்னதப்	 புரிந்துபகாள்ள	 மற்பறாரு	 உதாரணம்.	 இரண்டு	
பத்திகனளயும்	சத்தமாகப்	படியுங்கள்.

1.		 ஆஹா	வாழ்த்துக்கள்	 நீங்கள்	 எப்வபாது	
கிளம்ப	 வவண்டும்	 என்று	 நான்	
எல்வலாரிடமும்	 தசால்கிவறன்	 நீங்கள்	
தசல்வதற்கு	முன்	நாங்கள்	உங்களுக்கு	
ஒரு	 சிறிய	 விருந்து	 கவக்கிவறாம்.	 ஏய்,	
அனிலுக்கு	என்ன	வவகல	கிகடத்துள்ளது	
என்று	யூகிக்கவும்	அவர	்அடுத்த	வாரம்	
ஊருக்குப்	 புறப்பட	 வவண்டும்	 நாங்கள்	
அவருக்கு	ஒரு	பிரியாவிகட	விழாகவத்	
திடட்மிடுகிவறாம்	 நீங்கள்	 அகனவரும்	
வருகிறீரக்ளா.

2.		 ஆஹா!	 வாழ்த்துக்கள்	 நீங்கள்	
எப்தபாழுது	கிளம்ப	வவண்டும்?	 நீங்கள்	
தசல்வதற்கு	முன்,	நாங்கள்	உங்களுக்கு	
ஒரு	 சிறிய	 விருந்து	 கவப்பகதப்பற்றி,	
நான்	 எல்வலாரிடமும்	 தசால்லி	
விடுகிவறன்.	 ஏய்,	 என்தனவன்று	
ஊகிக்க	முடிந்ததா?	அனிலுக்கு	வவகல	
கிகடத்துள்ளது	 மற்றும்	 அவர	் அடுத்த	
வாரம்	 ஊருக்குப்	 புறப்பட	 வவண்டும்.	
நாங்கள்	 அவருக்கு	 ஒரு	 பிரியாவிகட	
விழாகவத்	 திடட்மிடுகிவறாம்.	 நீங்கள்	
அகனவரும்	வருகிறீரக்ளா?

எந்த	பத்தினய	எளிதாக	புரிந்து	பகாள்ள	முடிந்தது?

• முதல்	 பத்திகய	 படித்து	 புரிந்து	 தகாள்ள	 கடினமாக	 இருந்தது,	 இல்கலயா?	 ஏதனனில்,	
நிறுத்தற்குறிகள்	இல்லாதவத	இதற்குக்	காரணம்.	இரண்டாவது	பத்தியில்	நிறுத்தற்குறிகள்	இருந்தன,	
எனவவ	புரிந்துதகாள்வது	மிகவும்	எளிதானதாகவும்,	வமலும்	அது	நன்றாகவும்	இருக்கிறது.

•	 நாம்	 ஒருவருக்தகாருவர	் வபசும்வபாது,	 நமது	 குரல்	 நம்	 தசாற்களுக்கு	 நிகறய	 விஷயங்ககள	
வசரக்்கிறது.	நாம்	வாக்கியங்களின்	முடிவில்	நிறுத்தி	இகடநிறுத்துகிவறாம்.	வமலும்	ஒரு	குறிப்பிடட்	
ததானியில்	 வகள்விககளக்	 வகடக்ிவறாம்.	 நாம்	 ஆசச்ரியப்படும்வபாது	 அல்லது	 உற்சாகமாக	
இருக்கும்வபாது	மற்தறாரு	ததானிகயப்	பயன்படுத்துகிவறாம்,	எனவவ	நாம்	என்ன	தசால்கிவறாம்	
என்பகதப்	புரிந்துதகாள்வது	எளிது.

ஆனால்	 எழுதும்	 வபாது	 நாம்	 நம்	 குரகலப்	 பயன்படுத்த	 முடியாது.	 அதனால்தான்	 நாம்  
நிறுத்தற்குறிககளப்	பயன்படுத்துகிவறாம்.

நிறுத்தற்குறிகள்	எை்பது	நாம்	எழுதும்	மபாது	பயை்படுத்தும்	குறியீடுகள்,	அனவ	ஒரு	வாக்கியத்னத	
பதளிவாகவும்	சுவாரஸ்யமாகவும்	ஆக்குகிறது.

இந்த	வாக்கியங்களில்	உள்ள	நிறுத்தற்குறிகனள	வட்டமிடுங்கள்.

•  இறுதியாக,	தீபாவளி	வந்துவிடட்து!	அனிதா,	முவகஷ்	மற்றும்	ஷானா	ஆகிவயார	் 	மிகவும்	
உற்சாகமாக	 உள்ளனர.்	 எல்லா	 வநரத்திலும்	 அவரக்ள்	 தங்களுக்குப்	 பிடித்த	 நிகழ்வான	
-	 படட்ாசு	 கண்காடச்ிக்குச	் தசல்ல	 அவரக்ள்	 காத்திருக்க	 முடியாது	 !	 அவரக்ள்	 சீக்கிரம்	
கமதானத்திற்குச	் தசல்ல	 படிக்கடட்ுகளில்	 இறங்கி	 ஓடுகிறாரக்ள்.	 குழந்கதகளின்	
தபற்வறார	்எங்வக?	அவரக்ள்	பின்னர	்அவரக்ளுடன்	இகணவாரக்ள்.

•  மூன்று	உடன்பிறப்புகள்	 ஒரு	 மரத்தில்	 ஏறுகிறாரக்ள்	 -	 ஒரு	 உயரமான	 மாமரம்	 -	 சிறந்த	
காடச்ிகயப்	தபற.	ஆஹா!	வண்ணங்ககளப்	பாருங்கள்	 !	அங்வக	சிவப்பு,	பசக்ச,	மஞ்சள்	
மற்றும்	நீலம்	-	அவரக்ள்	கற்பகன	தசய்யக்கூடிய	ஒவ்தவாரு	நிறமும்	!

நிறுத்தற்குறிகளிை்	முக்கியத்துவத்னத	நாம்	அறிந்து	பகாள்மவாம்
முற்றுப்புள்ளி	(Fullstop)	(.)

முற்றுப்புள்ளி	என்பது	ஒரு	வாக்கியத்தின்	முடிவில்	எப்வபாதும்	கவக்கப்படும்	புள்ளி.	இந்தப்	புத்தகத்தில்	
உள்ள	வவறு	எந்தப்	பக்கத்திற்கும்	தசன்று	வாக்கியங்ககளப்	பாருங்கள்.	அகனத்து	வாக்கியங்களும்	
முற்றுப்	புள்ளியுடன்	முடிவகடயும்.

வாக்கியத்திை்	பதாடக்கத்தில்	பபரிய	எழுத்து (Capital	letter	at	the	beginning	of	the	sentence)

ஒரு	 வாக்கியத்தின்	 முதல்	 எழுத்து	 எப்வபாதும்	 தபரிய	 எழுத்தாகவவ	 எழுதப்படும்.	 மீண்டும்,	 இந்த	
புத்தகத்தில்	 மற்தறாரு	 பக்கத்திற்கு	 திர்ுப்பவும்.	 வாக்கியங்ககளக்	 கவனியுங்கள்.	 அகனத்து	
வாக்கியங்களும்	தபரிய	எழுத்தில்	ததாடங்கும்.

வாக்கியத்தின்	 எந்தப்	 பகுதியில்	 வந்தாலும்	 ‘நான்’	 (I)	 என்ற	 தசால்	 எப்வபாதும்	 தபரிய	 எழுத்தாகவவ	
இருக்கும்.

Ex.	நான்	எப்வபாது	பள்ளிக்கு	தசல்ல	முடியும்?	(When	can	I	go	to	school?)

கமா	(Comma)	(,)

இந்த	 குறியீடு	 கமா	 என்று	 அகழக்கப்படுகிறது.	
வாக்கியத்திற்குள்	 இகடதவளிகயக்	 காடட்	 ஒரு	 வாக்கியத்தில்	
கமா	 பயன்படுத்தப்படுகிறது.	 சில	 சூழ்நிகலகளில்	 கமா	
பயன்படுத்தப்படுகிறது:

1.	 2	 க்கும்	 வமற்படட்	 விஷயங்களின்	 படட்ியகல	 உருவாக்கும்	
வபாது	இது	பயன்படுத்தப்படுகிறது.

•	 இந்தியக்	 தகாடி	 காவி,	 தவள்கள	மற்றும்	 பசக்ச	 நிறத்தில்	
உள்ளது.

•	 வகாமாளிகயக்	கண்டு	சிறுவன்	கத்தி,	அலறி,	அழுதான்.
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2.	 இது	 இரண்டு	 தவவ்வவறு	 விஷயங்ககளப்	 பற்றி	 வபசும்	 இரண்டு	 பகுதிககளக்	 தகாண்ட	
வாக்கியங்களில்	பயன்படுத்தப்படுகிறது.

•	 நாம்	சாப்பிடட்	பிறகு,	நாம்	ஒரு	தூக்கம்	வபாடுவவாம்.

•	 உகடகள்	அழகாக	இருந்தன,	ஆனால்	அகவ	மிகவும்	விகல	உயரந்்தகவ.

உதவிக்குறிப்பு:	 MS	 Word	 ஐப்	 பயை்படுத்தி	 கணிைியில்	 வாக்கியங்கனளத்	 தட்டசச்ு	 பசய்யும்	
மபாது,	 நீங்கள்	 நிறுத்தற்குறித்	 தவனறச	் பசய்யும்மபாது	 அது	 தாைாகமவ	 திருத்தங்கனளப்	
பரிந்துனரக்கும்.

நீங்கள்	தவறு	தசய்யும்	வபாது	வாக்கியத்தின்	கீழ்	சிவப்புக்	மகாடு	இருப்பகதப்	பாருங்கள்.

பிை்வரும்	 வாக்கியங்கனள	 முடிவில்	 முற்றுப்புள்ளியுடனும்	 மற்றும்	
பதாடக்கத்தில்	ஒரு	பபரிய	எழுத்னதயும்	பகாண்டு	மீண்டும்	எழுதவும்.

	 1.		 நாய்	குகரத்தது	(the	dog	barked)

	 2.		 நான்	எனது	காகர	ஓடட்	விரும்புகிவறன்	(i	like	to	drive	my	car)

	 3.		 என்	தந்கத	வசாறு	சகமப்பார	்(my	father	will	cook	the	rice)

 1.

 2.

 3.

இை்று	நாை்	கற்றுக்பகாண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நை்றாக	பதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	மபாடவும்.

1.		 நிறுத்தற்குறிகள்	 முக்கியம்	 எனவவ	 வாக்கியங்கள்	 ததளிவாகவும்	
புரிந்துதகாள்ள	எளிதாகவும்	இருக்கும்.

2.		 ஒரு	 முற்றுப்புள்ளி	 எப்வபாதும்	 ஒரு	 வாக்கியத்தின்	 முடிவில்	
பயன்படுத்தப்படுகிறது.

3.		 ஒரு	 வாக்கியத்தின்	 முதல்	 எழுத்து	 எப்வபாதும்	 தபரிய	 எழுத்தில்	
எழுதப்படுகிறது.

4.		 ஒரு	 வாக்கியத்திற்குள்	 இகடதவளிகயக்	 காடட்	 கமா	
பயன்படுத்தப்படுகிறது.

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

I’m	so	angry	with	her!

4.8	 வாக்கியங்களிை்	வனககள்:	அறிமுகம்   
	 (Kinds	of	Sentences:	Introduction)

	 இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்பகாள்வீரக்ள்:

1.	 பல்வவறு	வககயான	வாக்கியங்கள்

2.		 தவவ்வவறு	சூழ்நிகலகளுக்கு	வாக்கியங்ககள	உருவாக்குவது	எப்படி?

இந்த	வாக்கியங்கனள	சத்தமாகப்	படியுங்கள்.

1.	 “இது	மா	மரமா?”	(“Is	this	a	mango	tree?”)

2.	 “இது	ஒரு	பபரிய	மாமரம்.	(”This	is	a	big	mango	tree).

3.	 “ஆஹா!	இந்த	ஓவியம்	மிகவும்	பபரியது”	(“Wow!	This	painting	is	so	big!”)

1,	 2	 மற்றும்	 3	 வாக்கியங்களுக்கு	 இனடமய	 நீங்கள்	 எை்ை	 வித்தியாசங்கனள	
கவைிக்கிறீரக்ள்?

சிந்தனைப்	
பபட்டி

பல்மவறு	 வனகயாை	 வாக்கியங்கனளப்	 பற்றி	
நாம்	அறிந்து	பகாள்மவாம்
வாக்கியங்கள்	 என்பது	 ஒரு	 கருத்கத	 தவளிப்படுத்தும்	
தசாற்களின்	 ததாகுப்பாகும்.	 வாக்கியங்களின்	 தபாருள்	
என்ன	 என்பதன்	 அடிப்பகடயில்	 4	 தவவ்வவறு	 வககயான	
வாக்கியங்கள்	உள்ளன

அறிவிப்பு	வாக்கியம்	(Declarative	sentence)

ஒரு	 அறிவிப்பு	 வாக்கியம்	 சில	 தகவல்ககள,	 ஒரு	 உண்கம	
அல்லது	 ஒரு	 விளக்கத்கத	 நமக்குச	் தசால்கிறது.	 இது	
நாம்	 பயன்படுத்தும்	 தபாதுவான	 வாக்கியம்	 ஆகும்.	
(இந்த	 பிரிவில்	 உள்ள	 அகனத்து	 வாக்கியங்களும்	
அறிவிப்பு	 வாக்கியங்கள்	 ஆகும்.)	 	 அகவ	 எப்வபாதும்	 ஒரு	
முற்றுப்புள்ளியுடன்முடிவகடயும்.

•	 நான்	என்	பூகனகய	விரும்புகிவறன்.	(I	love	my	cat)

•	 எனது	புதிய	கார	்சிவப்பு	நிறத்தில்	உள்ளது	(My	new	car	is	Red).

•	 என்	ஆகட	நீல	நிறம்்	(My	dress	is	blue).

ஆசச்ரியமூட்டும்	வாக்கியம்	(Exclamatory	sentence)

ஆசச்ரியமூடட்ும்	 வாக்கியம்	 என்பது	 வகாபம்,	 ஆசச்ரியம்,	
உற்சாகம்	அல்லது	மகிழ்சச்ி	வபான்ற	வலுவான	உணரச்ச்ிககள	
தவளிப்படுத்தும்	 வாக்கியம்	 ஆகும்.	 ஆசச்ரியமூடட்ும்	
வாக்கியம்	எப்வபாதும்	ஆசச்ரியக்குறியுடன்	முடிவகடயும்	(!)

•	 நான்	அவள்	மீது	மிகவும்	 வகாபமாக	இருக்கிவறன்!	 (I’am	 so	
angry	with	her!)

•	 ஓ	வநா!	(Oh	no!)

•	 நீங்கள்	ஒரு	சிறந்த	வவகல	தசய்தீரக்ள்!	(You	did	a	great	job!)

•	 வாழ்த்துக்கள்!	(Congratulations!)
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Where did you keep the 
water bottle?

Give me the keys.கட்டாய	வாக்கியம்	(Imperative	sentence)

ஒரு	 கடட்ாய	 வாக்கியம்	 என்பது	 ஒருவருக்கு	
ஒரு	 கடட்கள	 அல்லது	 அறிவுறுத்தகல	
தவளிப்படுத்தும்	 ஒரு	 வாக்கியம்	 ஆகும். 
(அறிவுறுத்தல்	 ககவயடுகள்,	 தசய்முகற	
புத்தகங்கள்	 வபான்றகவ	 இப்படி	
எழுதப்படட்ுள்ளன).

•	 சாவிகய	 என்னிடம்	 தகாடுங்கள் (Give	 me	 the	
keys.)

•	 தமதுவாக	 ஓடட்வும்,	 அடுத்த	 வலதுபுறம்	
தசல்லவும்.	(Drive	slowly,	and	take	the	next	right)

•	 தயவு	தசய்து	சகமயலகறயிலிருந்து	ஜாடிகய	
எனக்குக்	தகாண்டு	வாருங்கள்.	 (Please	bring	me 
the	jar	from	the	kitchen)

விசாரனண	வாக்கியம்	(Interrogative	sentence)

விசாரகண	வாக்கியம்	என்பது	ஒரு	வகள்விகயக்	
வகடக்ும்	வாக்கியம்	ஆகும். விசாரகண	வாக்கியம்	
எப்வபாதுவம	 ஒரு	 குறிப்பிடட்	 நிறுத்தற்குறியுடன்	
முடிவகடகிறது	என்பது	உங்களுக்குத்	ததரியுமா	
?	அது	என்ன	ததரியுமா?	இது	ஒரு	வகள்விக்குறி	(?)

தவளிவய	மகழ	தபய்கிறதா?	(Is	it	raining	outside)

தண்ணீர	் பாடட்ிகல	 எங்வக	கவத்தீரக்ள்?	 (Where	
did	you	keep	the	water	bottle?)

இந்தக்	 ககடயில்	 துணிகள்	 விற்கப்படுகிறதா?	
(Does	this	shop	sell	clothes?)

இந்த	வாக்கியங்ககள	கவனமாகப்	படியுங்கள்.	வாக்கியங்களின்	வககக்கு	ஏற்ப	சரியான	
தபடட்ியில்	அவற்கற	மீண்டும்	எழுதவும்.

1.	 பிறகு	என்	அலுவலகத்திற்கு	வாருங்கள்	(Come	to	my	office	later)

2.	 என்னிடம்	சாம்பல்	நிற	ஆகட	உள்ளது	(I	have	a	grey	dress).

3.	 இந்த	தபடட்ிகய	நான்	எப்படி	திறப்பது	(How	do	I	open	this	box?)

4.	 இந்த	கார	்வநற்று	பழுதகடந்தது!	(The	car	broke	down	yesterday!)

அறிவிப்பு	வாக்கியம்	
(Declarative	Sentence)	

ஆசச்ரியமூடட்ும் 
வாக்கியம்

(Exclamatory	Sentence)

கடட்ாய	வாக்கியம்
(Imperative	Sentence)	

விசாரகண	
வாக்கியம்

(Interrogative	Sentence)

பவவ்மவறு	 சூழ்நினலகளுக்கு	 வாக்கியங்கனள	 எவ்வாறு	 உருவாக்குவது	 எை்பனத	 நாம்	
கற்றுக்பகாள்மவாம்

தவவ்வவறு	 வககயான	 வாக்கியங்கள்	 குறிப்பிடட்	 சூழ்நிகலக்கு	 ஏற்ப	 பயன்படுத்தப்பட	 வவண்டும்.	
அகவகள்	சூழ்நிகலகய	திறம்பட	நீங்கள்	தமாழி	பரிமாற்றம்	தசய்ய	உதவுகிறது.

உதாரணமாக,	 நீங்கள்	 உங்கள்	 வீடட்ிற்கு	 அருகாகமயில்	 அருகில்	 உள்ள	 அழகிய	 பூங்காவிற்குச	்
தசன்றுள்ளரீக்ள்.	உங்கள்	நண்பருக்கு	உங்கள்	நாகளப்	பற்றிச	்தசால்லி	ஒரு	உகரகய	எழுதுகிறீரக்ள்.	

உங்கள்	உணரச்ச்ிககள	உங்கள்	நண்பரிடம்	சிறந்த	முகறயில்	பகிரந்்து	தகாள்ள,	நீங்கள்	ஒரு	அறிவிப்பு	
வாக்கியம்	அல்லது	ஆசச்ரியமான	வாக்கியத்கதப்	பயன்படுத்துவீரக்ளா?

அந்த	பூங்காவில்	உள்ள	பூக்கள்	அழகாக	இருந்தன	(The	flowers	in	the	park	were	beautiful.)

ஆஹா!	அந்த	பூங்காவில்	பூக்கள்	அழகாக	இருந்தன	(Wow!	The	flowers	in	the	park	were	beautiful!)
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ஆசச்ரியமூட்டும்	 வாக்கியம்	 உங்கள்	 மகிழ்சச்ினய	 உங்கள்	 நண்பரிடம்	 பவளிப்படுத்த	 சிறந்த	
வழியாகும்.

நாம்	மற்தறாரு	உதாரணத்கதப்	பாரப்்வபாம்:

நீங்கள்	வகுப்பகறயில்	அமரந்்து	படித்துக்	தகாண்டிருக்கிறீரக்ள்.	இன்தனாரு	மாணவர	்உள்வள	வந்து	
சில	புத்தகங்ககள	எடுத்துக்தகாண்டு	தசன்று	விடுகிறார.்	அவர	்கதகவ	மூட	மறந்து	விடுகிறார.்

அவகர	கதகவ	மூடச	்தசால்வதற்கு	பயன்படுத்துவதற்கான	சரியான	வாக்கியம்	என்ன?

கதகவ	மூடு	(Close	the	door).

தயவு	தசய்து	கதகவ	மூடவும்	(Please	close	the	door).

“கதகவ	மூடு”	என்ற	கடட்ாய	வாக்கியத்கதப்	பயன்படுத்துதல்,	ஒரு	நபருக்கு	வழிகாடட்ுதல்	அல்லது	
கடட்களகய	வழங்குகிறது.	இருப்பினும்,	 ஒருவரிடம்	 நமக்காக	 ஏதாவது	தசய்யும்படி	கடட்களயிடும்	
வாக்கியத்கதப்	 பயன்படுத்துவது	 கண்ணியமானதல்ல.	 அவரக்ளிடம்	 வகள்வியாக	 வகடக்ும்	 வபாது	
வகடப்து	மிகவும்	கண்ணியமானது.

மமகாவும்	 மமாகனும்	 சானலயில்	 நடந்து	பசல்கிறாரக்ள்.	அவரக்ள்	
பள்ளியில்	 தங்கள்	 நானளப்	 பற்றி	 உனரயாடுகிறாரக்ள்.	 அவரக்ள்	
இருவருக்கும்	இனடயிலாை	ஒரு	சிறிய	உனரயாடனல	எழுதுங்கள்.	
உகரயாடலில்	 குகறந்தபடச்ம்	 4	 வககயான	 வாக்கியங்களில்	
ஒவ்தவான்றிலும்	 ஒரு	 வாக்கியத்கதயாவது	 வசரப்்பகத	 உறுதி	
தசய்யவும்.

	 வமகா	:	இன்று	பள்ளியில்	என்ன	ஒரு	உற்சாகமான	நாள்!

	 	 						(What	an	exciting	day	at	school	today?

	 வமாகன்:	ஆமாம்,	அது	சரி	தான்.	நீ	பாத்தியா	_______________________?

	 	 									(Yes,	it	was.	Did	you	see?)

	 வமகா	:

	 வமாகன்:

இை்று	நாை்	கற்றுக்பகாண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நை்றாக	பதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	மபாடவும்.

1.	 4	 வககயான	 வாக்கியங்கள்	 உள்ளன	 -	 அறிவிப்பு,	 விசாரகண,	
ஆசச்ரியமூடட்ும்	மற்றும்	கடட்ாயம்.

2.	 ஒரு	 அறிவிப்பு	 வாக்கியம்	 தகவகல	 அளிக்கிறது	 அல்லது	 ஒரு	
உண்கமகயக்	கூறுகிறது.

3.	 வகாபம்,	ஆசச்ரியம்,	உற்சாகம்	அல்லது	மகிழ்சச்ி	வபான்ற	வலுவான	
உணரச்ச்ிககள	 தவளிப்படுத்த	 ஒரு	 ஆசச்ரியமூடட்ும்	 வாக்கியம்	
பயன்படுத்தப்படுகிறது.

4.	 ஒரு	 கடட்ாய	 வாக்கியம்	 ஒரு	 கடட்கள	 அல்லது	 வகாரிக்கககய	
தவளிப்படுத்துகிறது.

5.	 ஒரு	விசாரகண	வாக்கியம்	ஒரு	வகள்விகயக்	வகடக்ிறது.

பசயல்பாட்டு	
மநரம்!
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4.9	 எளிய	வாக்கியங்கனள	எழுதுதல்	 	 	
	 (Writing	Simple	Sentences)

	 இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்பகாள்வீரக்ள்:

1.	 வாக்கியங்ககள	உருவாக்குவதில்	தசால்	வரிகசயின்	முக்கியத்துவம்.

2.		 அரத்்தமுள்ள	வாக்கியங்ககள	உருவாக்க	தசாற்ககள	சரியாக	மறுசீரகமத்தல்.

சிந்தனைப்	
பபட்டி

நீங்கள்	 அமர்ந்திருக்கும்	 அனறனயச	் சுற்றிப்	 பாருங்கள்.	 சில	 நிமிடங்கள்	
கவைிக்கவும்.	நீங்கள்	எை்ை	பாரக்்கிறீரக்ள்	மற்றும்	மக்கள்	எை்ை	பசய்கிறாரக்ள்	
எை்பனதப்	பற்றி	5	வாக்கியங்கனள	எழுதுங்கள்.

வாக்கியங்கனள	 உருவாக்குவதில்	 பசால்	 வரினசயிை்	 முக்கியத்துவத்னத	 நாம்	
அறிந்து	பகாள்மவாம்
சிறுவை்	வமகசக்கு	அடியில்	ஒளிந்திருக்கிறான்.	

இந்த	 வாக்கியம்	 எகதப்	 பற்றியது?	 இது	சிறுவனைப்	 பற்றியது.	 ‘சிறுவை்’	 என்பது	 வாக்கியத்தின்	
தபாருளாகும்.

பிமரசில்	கால்பந்து	விகளயாடட்ுக்கு	பிரபலமானது.	

இந்த	 வாக்கியம்	 எகதப்	 பற்றியது?	 இது	 ‘பிமரசில்’	 பற்றியது.	 ‘பிமரசில்’	 என்பது	 வாக்கியத்தின்	
தபாருளாகும்.

நீதி	விகரவானது	மற்றும்	நியாயமானது.	

இந்த	வாக்கியம்	எகதப்	பற்றியது?	இது	நீதினயப்	பற்றியது	.	‘நீதி’	என்பது	வாக்கியத்தின்	தபாருளாகும்.

	 ஒவ்பவாரு	முழு	வாக்கியமும்	3	பகுதிகனளக்	பகாண்டுள்ளது:

1.	 பபாருள்	(Subject)	என்பது	ஒரு	வாக்கியம்	எகத	அல்லது	 	 	
யாகரப்பற்றியது	என்பதாகும்	(The	subject	is	what	or	whom	a	sentence	is	about).

2.	 வினைசப்சால்	(Verb)	(ஒரு	தசயல்	தசால்) (The	Verb	(action	word)).

3.	 பபாருள்	(Object)	விஷயத்கதப்	பற்றி	நமக்குச	்தசால்கிறது    
(The	Object	tells	us	something	about	the	subject).

	 பபாருள்		 	 முை்கணிப்பு		 	 	 பபாருள்	(அ)	விஷயம்
	 (Subject)		 	 (Predicate)	 	 	 (Object)

	 சிறுவை்	 	 ஒளிந்திருக்கிறாை்		 	 மமனசக்கு	அடியில்		 	 	
	 (The	little	boy)	 	 (is	hiding)   (under	the	table)

	 பிமரசில்	(Brazil)		 	 			 	 	 கால்பந்து	வினளயாட்டுக்கு		 	
	 	 	 	 (is)	அது		 	 	 பிரபலமாைது	(popular	for	the		 	
	 	 	 	 	 	 	 	 game	of	football).

	 நீதி	(Justice)	 	 (is)	அது		 	 	 வினரவாைது	மற்றும்		 	 	
	 	 	 	 	 	 	 	 நியாயமாைது.	(quick	and	fair)
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1. 

2. 

	பபாருள்	(Subject) வினைசப்சால்	(Verb-	 
action	word)

பபாருள்	(அ)	
விஷயம் (Object)

பூனை	(The	cat) ஓடியது	(runs) மராட்டிை்	குறுக்மக	
(across	the	road)	

      					மாணவரக்ள்		 	
(The	students)

மகட்கிறாரக்ள்	(listen) ஆசிரியர்	பசால்வனத	
to	the	teacher

ஒரு	ஆங்கில	வாக்கியத்தில்,	தபாருள்	 (Subject)	எப்வபாதும்	ஒரு	வாக்கியத்தில்	முதலில்	வரும்.	இகதத்	
ததாடரந்்து	விகனசத்சால்லும்	(Verb)	(தசயல்	தசால்)	அதன்	பின்னர	்தபாருள்	(அ)	விஷயம்	(Object)	வரும்.

ஒரு	 வாக்கியத்கத	 உருவாக்கும்	 வபாது	 சரியான	 தசால்	 வரிகசகயப்	 பயன்படுத்துவது	 முக்கியம்.	
சரியான	 தசால்	 வரிகச	 பயன்படுத்தப்படாதவபாது,	 வாக்கியத்தின்	 தபாருகளப்	 புரிந்துதகாள்வதில்	
குழப்பம்	ஏற்படும்.	

ஆசிரியர	்தசால்வகத	வகடக்ிறாரக்ள்	மாணவரக்ள் (Listen	to	the	teacher	the	students). 

இந்த	தசால்	வரிகச	தவறாக	இருப்பதால்	இந்த	வாக்கியம்	தவறாகும்.

வாக்கியத்தின்	 ததாடக்கத்தில்	 ‘மாணவரக்ள்’	 என்ற	 தபாருள்	 (Subject)	 வர	 வவண்டும்.	 வாக்கியத்கத	
சரியான	வரிகசயில்	எழுதுவவாம்.

மாணவரக்ள்	ஆசிரியர	்தசால்வகதக்	வகடக்ிறாரக்ள்	(The	students	listen	to	the	teacher).

				விகனசத்சால்	மற்றும்	தபாருள்	 	 தபாருள்	   
	 (அ)	விஷயம்	(Verb	and	Object)		 	 (Subject)
 

	 கீவழ	விழுந்து	உகடந்தது		 	 சிவப்பு	ஜாடி	 	
 (fell	down	and	broke)	 	 	 (The	red	jar)

இரண்டு	பகுதிகனளயும்	இனணத்து	ஒரு	முழு	வாக்கியத்னத	எழுதவும்.	
எப்மபாதும்	 பபாருனள	 (Subject)	 முதலில்	 எழுத	 மவண்டும்	 எை்பனத	
நினைவில்	பகாள்ளுங்கள்.

	 தபாருள்		 						 				விகனசத்சால்	மற்றும்	தபாருள்		
 (Subject)            (அ)	விஷயம்	(Verb	and	Object)

								நிக்கியின்	தம்பி		 	 										படம்	பாரக்்கப்	வபாகிறார	் 	
  

அரத்்தமுள்ள	வாக்கியங்கனள	உருவாக்க	பசாற்கனள	சரியாக	மறுசீரனமக்க	நாம்

	கற்றுக்	பகாள்மவாம்

ஒரு	வாக்கியத்தில்	தபாருள்	(Subject)	எப்வபாதும்	முதலில்	வரும்	என்பகத	நாம்	அறிந்து	தகாண்வடாம்.	
தசயல்	 தசால்	 அல்லது	 முன்கணிப்பின்	 விகனச	் தசால்	 அடுத்து	 வரும்.	 இகதத்	 ததாடரந்்து	
முன்கணிப்பின்	மீதம்	வரும்	(வாக்கியத்தின்	தபாருள்	(Object)	என்றும்	அகழக்கப்படுகிறது).

இந்த	வண்ணங்ககளப்	பயன்படுத்தி	இந்த	வடிவத்கத	நீங்கள்	நிகனவில்	தகாள்ளலாம்	.

சரியான	அரத்்தமுள்ள	வாக்கியத்கத	எழுத	 நீங்கள்	எப்வபாதும்	தசாற்ககள	இந்த	வரிகசயில்	
பயன்படுத்த	வவண்டும்.

X

(Nicky’s	brother)         (Is	going	to	watch	a	movie.)© N
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சரியாை	வாக்கியத்னத	எழுத	இந்த	பசாற்கனள	மறுசீரனமக்கவும்.	
உங்களுக்கு	உதவ	வண்ண	வடிவத்னதப்	பயை்படுத்தவும்.

	 தபாருள்	(Subject)	 விகனசத்சால்	(Verb)	 	 தபாருள்	(அ)	விஷயம்		 	
                   (action	word)	 	 	 (Object)

1.		 குறிக்கிறது.	/	அகமதிகய	/	தவள்கள	நிறம்

	 (Symbolises)			/				(Peace.)		/	 (The	colour	white)

2.		 உலகின்	மிகப்தபரிய	கண்டமாக	/	ஆசியா	/	உள்ளது.

	 (The	largest	continent	in	the	world)					/		(Asia)	 	/				(is)

3.		 நடந்தார.்	/	நீல்	ஆம்ஸ்டர்ாங்	/	நிலவில்

	 (Walked)					/				(Neil	Armstrong)					/				(On	the	moon.)

4.		 ஆஸ்திவரலியாவில்	/	கங்காருக்கள்	/	வாழ்கிறது.

	 (In	Australia.)			/			(Kangaroos	/	live)			/		(Live)

இை்று	நாை்	கற்றுக்பகாண்டது:

 இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நை்றாக	பதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	மபாடவும்.

1.		 ஒரு	வாக்கியத்தில்	உள்ள	தசாற்கள்	சரியான	வரிகசயில்	எழுதப்பட	
வவண்டும்.

2.		 ஒரு	 வாக்கியத்தின்	 தபாருள்	 என்பது	 வாக்கியம்	 எகதப்	 பற்றியது	
என்பதாகும்.

3.		 தபாருள்	(Subject)	எப்வபாதும்	ஒரு	வாக்கியத்தில்	முதலில்	வரும்.	இகதத்	
ததாடரந்்து	 விகனசத்சால்	 (தசயல்	 தசால்)	 வரும்,	 பின்னர	் தபாருள்	
அல்லது	விஷயம்	(Object)	வரும்.

பசயல்பாட்டு	
மநரம்!
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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

4.10		வாசிப்பு	பசயல்பாடு	(Reading	Activity) 

கனடசியாக	நீங்கள்	படித்து	மகிழ்ந்த	விஷயம்	எை்ை?	அது	எனதப்	பற்றியது	

(What	was	the	last	thing	that	you	enjoyed	reading?	What	was	it	about?) சிந்தனைப்	
பபட்டி

சிறந்த	வாசிப்பாளராக	மாறுவதற்காை	உத்திகனள	நாம்	கற்றுக்	பகாள்மவாம்
வாசிப்பு	 என்பது	 நாள்	முழுவதும்	 நாம்	 தசய்யும்	 ஒரு	 தசயலாகும்.	 நாம்	 சாகல	அகடயாளங்ககளப்	
படிக்கிவறாம்.	 தமாகபல்	 ஃவபாகனப்	 பயன்படுத்தும்	 வபாது	 தசாற்கள்	 மற்றும்	 வழிமுகறககளப்	
படிக்கிவறாம்.	தசய்திகள்,	குறுஞ்தசய்திகள்	மற்றும்	மின்னஞ்சல்ககளப்	படிக்கிவறாம்.

நாம்	முக்கியமாக	3	காரணங்களுக்காக	படிக்கிமறாம்:

1.	தகவலுக்காக	படித்தல்	Reading	for	information)

தகவல்ககளப்	 தபறுவதற்கும்	 அறிகவ	 வளரப்்பதற்கும்	
வாசிப்பு	 மிகவும்	 பயனுள்ள	 வழியாகும்.	 புத்தகங்கள்	
மற்றும்	 கடட்ுகரககளப்	 படிக்கும்வபாது,	 நம்	
திறன்ககள	 வமம்படுத்தும்	 புதிய	 விஷயங்ககள	 நாம்	
கற்றுக்தகாள்கிவறாம்.	 உலகில்	 உள்ள	 எகதயும்	 பற்றிய	
தகவல்ககளயும்	 அறிவதற்கு	 நாம்	 இகணயத்தில்	
படிக்கிவறாம்.

2.	 வழிமுனறகளுக்காை	படித்தல்	(Readingfor	instructions)

ஒரு	 படிவத்கத	 நிரப்பும்வபாது,	 நாம்	 எழுத	 வவண்டிய	
விவரங்ககள	 எவ்வாறு	 அறிவது?	 படிவத்தில்	
உள்ள	 தசாற்ககளப்	 	 படிக்கிவறாம்!	 கவனமாகப்	
படிப்பது	 பல	 பணிககளச	் சரியாகச	் தசய்ய	 உதவும்.	
அறிவுறுத்தல்	 ககவயடுகள்,	 பயனர	் வழிகாடட்ிகள்,	
சாகல	 அகடயாளங்கள்	 வபான்றகவ	 அகனத்தும்	
நாம்	 வழிமுகறககளப்	 படித்து	 பின்பற்றுவதற்காகவவ	
உள்ளன.

3.	 பபாழுதுமபாக்கிற்காக	 படித்தல்	 (Reading	 for	
entertainment)

ஓய்வு	 வநரத்தில்	 நாம்	 தசய்யக்கூடிய	 மிகவும்	
பயனுள்ள	 மற்றும்	 ஆவராக்கியமான	 தசயல்களில்	
ஒன்று	 வாசிப்பு	 ஆகும்.	 வாசிப்பின்	 மூலம்	 
பல	 சுவாரஸ்யமான	 கதாபாத்திரங்ககளயும்	
வவடிக்ககயான	ககதககளயும்	நாம்	கண்டறிய	முடியும்.

 இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்பகாள்வீரக்ள்:

1.	 சிறந்த	வாசிப்பாளராக	மாறுவதற்கான	உத்திகள்.

2.		 சுவதராடட்ிகள்	மற்றும்	அகடயாளங்களில்	இருந்து	தகவல்ககளப்	படித்து	தபறவும்.
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வாசிப்பு	 என்பது	 பயிற்சி	 தசய்வதற்கும்	 முழுகமயாக்குவதற்கும்	 மிக	 முக்கியமான	 திறகமயாகும்.	
நீங்கள்	அகதப்	பயன்படுத்தவில்கல	என்றால்,	வாசிப்பது	கடினமாகவும்	சலிப்பாகவும்	வதான்றும்.

சிறந்த	வாசிப்பாளராக	மாற	நீங்கள்	பசய்யக்கூடிய	சில	விஷயங்கள்	இங்மக	உள்ளை.

1.	 நீங்கள்	 பாரக்்கக்கூடிய	அகனத்கதயும்	 படிக்கவும்.	 தசய்தித்தாள்,	 சுவதராடட்ிகள்,	 பத்திரிகககள்,	
ஆன்கலன்	கடட்ுகரகள்	வபான்றவற்கறப்	படியுங்கள்.

2.	 ஒவ்தவாரு	 நாளும்	 20	 நிமிடங்ககள	 நீங்கள்	 ரசிக்கும்	 ஒன்கறப்	 படிக்க	 ஒதுக்குங்கள்.	 உங்கள்	
ஆரவ்ங்களுக்கு	 ஏற்ற	 ஒன்கறத்	 வதரந்்ததடுக்கவும்.	 நீங்கள்	 விரும்பும்	 தகலப்பில்	 புத்தகங்கள்,	
சிறுககதகள்	அல்லது	தசய்திமடல்ககளக்	கண்டறியவும்.

3.	 ககயில்	 தபன்சிகல	 கவத்துக்தகாண்டு	 படிக்கவும்.	 நீங்கள்	 படிக்கும்வபாது	 முக்கியமான	
தசாற்கள்	 அல்லது	 பாயிண்டட்ுககள	 அடிக்வகாடிடட்ுக்	 காடட்ுங்கள்.	 உங்களுக்கு	 அரத்்தம்	
ததரியாத	தசாற்ககள	அடிக்வகாடிடவும்	தசய்யலாம்.	இந்த	தசாற்களின்	அரத்்தத்கதக்	கண்டறிய	
இகணயத்கதப்	பயன்படுத்தவும்.

நாம்	 மமலும்	 படிக்க	 முடிவு	 பசய்யலாம்!	 உங்கள்	 இலக்குகனள	 அனமக்க	
பவற்றிடங்கனள	நிரப்பவும்.

1.		 நான்	இந்த	ஆண்டு	_______	புத்தகங்ககளப்	படிப்வபன்.	(ஒரு	எண்கண	எழுதுங்கள்)	(I	will	
read	_____________	books	this	year.	(Write	a	number)

2.		 நான்	தினமும்	______	முதல்	______	வகர	படிப்வபன்.	(ஒரு	வநரத்கத	வதரவ்ு	தசய்யவும்)	(I	
will	read	from	___________________	to	_______________	everyday	(Choose	a	time)

சுவபராட்டிகள்	மற்றும்	அனடயாளங்களிலிருந்து	படித்து	தகவல்கனளப்	பபற	நாம்	
கற்றுக்பகாள்மவாம்

சுவபராட்டிகனளப்	புரிந்துபகாள்வது

தகவல்	 பகிரவ்தற்கான	 தபாதுவான	 வழி	
சுவதராடட்ிகள்	 மூலமாகும்.	 சுவதராடட்ிகள்	
படங்கள்	 மற்றும்	 வண்ணங்ககளப்	
பயன்படுத்தி	தகவல்ககள	வழங்குகின்றன	.

சுவதராடட்ிகயப்	 படிக்கும்	 வபாது,	
முதலில்	 தகலப்கபப்	 பாருங்கள்.	
சுவதராடட்ி	 எகதப்	 பற்றியது	 என்பகத	
இது	 உங்களுக்குத்	 ததரிவிக்கும்.	
பின்னர,்	 முன்னிகலப்படுத்தப்படட்	
பாயிண்டட்ுககளப்	 படிக்கவும்.	 இது	
வபாஸ்டரில்	 தகாடுக்கப்படட்ுள்ள	
தகவல்களின்	 சுருக்கத்கத	 உங்களுக்கு	
வழங்கும்.	 இறுதியாக,	 தனிப்படுத்தப்படட்	
பாயிண்டுகளின்	 கீழ்	 உள்ள	 அகனத்து	
விவரங்ககளயும்	படிக்கவும்.

இது	 அகனத்து	 தகவல்ககளயும்	 நீங்கள்	
புரிந்துதகாள்ள	உதவும்.

அனடயாளங்கள்	 மற்றும்	 குறியீடுகனளப்	
புரிந்து	பகாள்வது

படங்கள்	 மூலம்	 தகவல்ககள	 வழங்க	
மற்தறாரு	 வழி	 குறியீடுகள்	 மூலமாகும்.	
நம்கமச	்சுற்றி	நாம்	காணும்	சில	தபாதுவான	
குறியீடுகள்	உள்ளன.

எடுத்துக்காட்டாக,	 அம்புகள்	 அதிகம்	
பயன்படுத்தப்படும்	 குறியீடுகளில்	
ஒன்றாகும்.	 சாகல	 அகடயாளங்களில்	
அம்புகள்	 பயன்படுத்தப்படும்வபாது,	 நாம்	
எந்த	திகசயில்	தசல்ல	வவண்டும்	என்பகத	
அகவ	நமக்குத்	ததரிவிக்கின்றன.

சுவதராடட்ிகள்	 அல்லது	 விளக்கக்	
காடச்ிகளில்	 அம்புககளப்	 பயன்படுத்தும்	
வபாது,	அகவகள்	ஒரு	குறிப்பிடட்	விஷயத்தில்	
நம்கம	கவனம்	தசலுத்தச	்தசால்கின்றன.
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பபாதுவாகப்	பயை்படுத்தப்படும்	மமலும்	சில	அனடயாளங்கள்	மற்றும்	குறியீடுகள்	இங்மக:

•		 சிவப்பு	 நிறம்	 (Red	 colour):	 சிவப்பு	 நிறத்கத	
எந்த	 குறீயீடட்ிலும்	 பயன்படுத்தினால்,	
தபாதுவாக	 ஏதாவது	 தசய்யக்கூடாது	 என்று	
அரத்்தம்.

•  மஞ்சள்	 நிறம் (Yellow	 colour):	 மஞ்சள்	
நிறத்கதப்	 பயன்படுத்தும்	 வபாது,	 நீங்கள்	
கவனமாக	இருக்க	 வவண்டும்	என்று	அரத்்தம்.	
சில	 ஆபத்துகள்	 இருப்பதால்	 நீங்கள்	 சிறப்பு	
கவனம்	தசலுத்த	வவண்டும்.

•		 இது	 மறுசுழற்சி	 குறீயீடு (Recycle	 symbol) 
நீங்கள்	 அகத	 ஏவதனும்	 ஒரு	 தபாருளில்	
பாரத்்தால்,	 அந்த	 தபாருகள	 மறுசுழற்சி	
தசய்ய	முடியும்	என்று	அரத்்தம்.	இந்த	குறீயீடு 
குப்கபத்	 ததாடட்ியில்	 இருந்தால்,	 மறுசுழற்சி	
தசய்யக்கூடிய	 தபாருடக்ளுக்கு	 அந்தத்	
ததாடட்ிகயப்	 பயன்படுத்த	 வவண்டும்	 என்று	
அரத்்தம்.

•		 இது	 சிறப்பு	 அணுகல்	 குறீயீடாகும்	
(Special	 access)	 symbol.	 குகறபாடுகள்	
உள்ளவரக்ளின்	 பயன்-	 பாடட்ிற்காக	 ஏதாவது	
வடிவகமக்கப்படட்ால்	 அகத	 குறிக்க	 இது	
பயன்படுத்தப்படுகிறது.	சில	தபாது	இடங்களில்	
சாய்வு	அணுகல்,	ஒதுக்கப்படட்	பாரக்்கிங்	வசதி	
அல்லது	 மாற்றுத்திறனாளிகளுக்கான	 சிறப்பு	
குளியலகற	இருக்கும்,	அத்தககய	இடங்களில்	
இந்த	குறீயீடக்ட	நீங்கள்	காண்பீரக்ள்.

•		 கடட்ிடம்	 அல்லது	 அகறயிலிருந்து	 நீங்கள்	
தவளிவயறும்	 இடத்கதக்	 குறிக்க	 இந்தக்	
குறியீடு	பயன்படுத்தப்படுகிறது.

டிஜிட்டல்	குறீயீடுகள் (Digital	symbols)

•		 ஆப்ஸ்	 அல்லது	 இகணயதளத்கதப்	 பயன்படுத்தும்	 வபாது,	
திகரயில்	இந்தக்	குறியீடக்டக்	காண்பீரக்ள்.	இகதக்	கிளிக்	
தசய்தால்,	 கிகடக்கக்கூடிய	 அகனத்து	 விருப்பங்ககளயும்	
காண்பிக்கும்	தமனு	திறக்கும்.

•		 இது	 பவர	் ஆன்/ஆஃப்	 படட்ன்.	 இகத	 ரிவமாடட்ுகள்	 மற்றும்	
டிவி,	 தமாகபல்	 வபான்	 வபான்ற	 சாதனங்களில்	 காணலாம்.	
கணினித்	 திகரயில்	 கூட	 இகதக்	 காணலாம்.	 இகதக்	
கிளிக்	 தசய்வதன்	 மூலம்	 சாதனம்	 இயக்கப்படும்	 அல்லது	
அகணக்கப்படும்.

பிை்வருவைவற்னறப்	பபாருத்துக (Match	the	following):

1.	 பவர	்ஆை்	மற்றும்	ஆஃப்	(Power	on	and	off)

2.	 கவைமாக	இருங்கள்	(Be	careful)

3.	 பமனு	(Menu)

4.	 மறுசுழற்சி	(Recycle)

பசயல்பாட்டு	
மநரம்!
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இை்று	நாை்	கற்றுக்பகாண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நை்றாக	பதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	மபாடவும்.

1.		 தகவல்ககளப்	 தபறவும்,	 வழிமுகறககளப்	 தபறவும்,	
தபாழுதுவபாக்குக்காகவும்	நாம்	படிக்கிவறாம்.

2.		 சுவதராடட்ிகள்	 என்பது	 நாம்	 பாரக்வக்கு	 ஈரக்்கும்	 வககயில்	
தகவல்ககளத்	ததரிவிப்பதற்கான	ஒரு	வழியாகும்.

3.		 தபாதுவாக	பயன்படுத்தப்படும்	குறிப்பிடட்	அரத்்தங்ககளக்	தகாண்ட	
குறியீடுகள்	உள்ளன.

4.11			மபசுதல்	(Speaking)

 இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்பகாள்வீரக்ள்:

1.		 வபசும்வபாது	பயன்படுத்த	வவண்டிய	தபாருத்தமான	தவளிப்பாடுகள்

2.		 உங்கள்	கருத்துக்ககள	மற்றவரக்ளுக்குத்	ததளிவாகத்	ததரிவிப்பது	எப்படி.

உலகில்	உள்ள	பிரபலமாை	ஒருவருடை்	உங்களால்	மபச	முடிந்தால்,	யாரிடம்	
நீங்கள்	மபசுவீரக்ள்?	அவரக்ளிடம்	எை்ை	மகட்பீரக்ள்? சிந்தனைப்	

பபட்டி
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I am writing my 
exams tomorrow

I am writing my 
exams tomorrow

மபசும்	மபாது	பயை்படுத்துவதற்காை	பபாருத்தமாை	பவளிப்பாடுகனள	நாம்	கற்றுக்பகாள்மவாம்

தமாழி	 பரிமாற்றம்	 தசய்யும்	 தபாழுது	 தசாற்ககள	 ததளிவாகவும்	 சரியாகவும்	 பயன்படுத்துவது	
முக்கியம்.	ஆனால்,	நல்ல	தமாழி	பரிமாற்றம்	என்பது	சரியான	தசாற்ககள	விட	வமலானது.	நாம்	வபசும்	
வபாது,	மக்கள்	நம்	குரலில்	உள்ள	உணரச்ச்ிககளக்	வகடக்	முடியும்	மற்றும்	நம்	முகபாவகனககளப்	
பாரக்்க	முடியும்.

உங்கள்	குரலிை்	பவளிப்பாடுகள்

நீங்கள்	வகடட்ு	மகிழ்ந்த	ஒரு	வபசவ்சா?	அல்லது	உங்களுக்குப்	பிடித்த	நடிகரின்	படத்தில்	உள்ள	வசனவமா	
உங்களுக்கு	ஞாபகம்	உள்ளதா?	அந்த	வபசச்ின்	வபாது	அந்த	நபர	்என்ன	உணரச்ச்ிககள	உணரந்்தார?்	
அவரக்ள்	 வகாபமாக	 இருந்தாரக்ளா	 அல்லது	 வசாகமாக	 இருந்தாரக்ளா	 அல்லது	 மகிழ்சச்ியாக	
இருந்தாரக்ளா?

வபசும்வபாது	 உணரச்ச்ிககள	 தவளிப்படுத்த	 எளிதான	 வழி	 உங்கள்	 குரல்	 மூலமாகும்.	 உங்கள்	
உணரச்ச்ிககளப்	 பகிரந்்து	 தகாள்ளாத	 ஒற்கறத்	 ததானியில்	 வபசுவகதத்	 தவிரக்்கவும்.	 உங்ககள	
உற்சாகப்படுத்தும்	விஷயங்ககளப்	பற்றி	வபச	மகிழ்சச்ியான,	உற்சாகமான	குரகலப்	பயன்படுத்தவும்.	
தீவிரமான	அல்லது	வசாகமான	தகலப்புககளப்	பற்றி	வபசுவதற்கு	அகமதியான,	குகறந்த	குரகலப்	
பயன்படுத்தவும்.

உங்கள்	குரலின்	ஒலி	அளகவப்	பற்றி	எசச்ரிக்ககயாக	இருப்பதும்	முக்கியம்.	பலருடன்	வபசும்வபாது	
அல்லது	தநரிசலான	அகறயில்	வபசும்வபாது,	சத்தமாகவும்	தமதுவாகவும்	வபச	முயற்சி	தசய்யுங்கள்.	
அதன்	 மூலம்	 உங்கள்	 வபசக்ச	 அகனவரும்	 வகடக்	 முடியும்.	 ஒன்று	 அல்லது	 சிலரிடம்	 வபசும்வபாது	
அகமதியான	குரலில்	வபசுங்கள்.

உங்கள்	முகத்திை்	பவளிப்பாடுகள்

ஒருவருக்தகாருவர	் வபசுவதற்கு	 ஏற்கனவவ	 குரல்	 அகழப்புகள்	
இருக்கும்	 வபாது	 வீடிவயா	 அகழப்புகள்	 ஏன்	 மிகவும்	
பிரபலமாகியுள்ளன?	 ஏதனன்றால்,	 ஒருவருக்தகாருவர	்
முகங்ககளப்	 பாரப்்பது	 நாம்	 தமாழி	 பரிமாற்றம்	 தசய்யும்	 வபாது	
நிகழும்	 முக்கிய	 பகுதியாகும்.	 நீங்கள்	 வபசும்வபாது,	 உங்கள்	
மீது	 கவனம்	 தசலுத்த	 மக்கள்	 தபாதுவாக	 தங்கள்	 கண்ககளயும்	
காதுககளயும்	பயன்படுத்துகிறாரக்ள்.	அவரக்ள்	உங்கள்	குரகலக்	
வகடக்வும்	மற்றும்	உங்கள்	முகத்கதப்	பாரக்்கவும்	முடியும்.

நம்	 முகங்கள்	 இயல்பாகவவ	 உணரச்ச்ிககள	 தவளிப்படுத்தும்	
தவளிப்பாடுககள	 உருவாக்குகின்றன.	 எனவவ	 வபசும்	
வபாது,	 நீங்கள்	 வபசுவதற்குப்	 தபாருத்தமாக	 	 உங்கள்	
முகபாவகனககளப்	 பயன்படுத்துங்கள்.	 கண்	 ததாடரப்ு	 என்பது	
உங்கள்	 முகபாவகனகளில்	 மிக	 முக்கியமான	 பகுதியாகும்.	
வபசும்	 மக்கள்	 இகணந்திருப்பகத	 உணர,	 இது	 உதவுகிறது.	 ஒரு	
குழுவுடன்	 வபசும்வபாது,	 உங்கள்	 கண்ககள	 ஒருவரிடமிருந்து	
இன்தனாருவருக்கு	நகரத்்தவும்.	கண்	ததாடரப்ு	இல்லாமல்	வபசுவது	
நீங்கள்	 தசால்வதில்	 உங்களுக்கு	 நம்பிக்கக	 இல்கல	 என்பகதக்	
காடட்ுகிறது.

பபாருத்தமாை	 முகபாவனைகள்	 +	 சரியாை	 குரல்	 பதாைி	 =	
பயனுள்ள	பமாழி	பரிமாற்றம்

உங்கள்	 குழந்னதப்	 பருவத்திலிருந்மத	உங்களுக்குத்	 பதரிந்த	 எளிய,	
பிரபலமாை	 கனதனயத்	 மதர்ந்பதடுக்கவும்.	 கண்ணாடி	 முை்	 முழு	
கனதனயயும்	பசால்ல	பயிற்சி	பசய்யுங்கள்.

குரல்	பவளிப்பாடுகனள	சரியாகப்	பயை்படுத்தவும்.	கண்ணாடி	முை்	மபசும்	மபாது,	உங்களுடை்	
கண்	 பதாடர்பு	 னவத்து	 மபசுங்கள்.	 முதலில்	 அனத	 விசித்திரமாக	 உணரலாம்.	 ஆைால்	
மற்றவரக்ளிடம்	மபசுவதற்கு	இது	ஒரு	சிறந்த	பயிற்சியாகும். 

உங்களது	கருத்துக்கனள	பதளிவாக	மற்றவரக்ளுக்கு	பதரிவிப்பது	எப்படி	எை்பனத	நாம்	பதரிந்து	
பகாள்மவாம்.

	“ஆப்பிளில்	னவட்டமிை்	சி	உள்ளது.”

இந்த	வாக்கியம்	ஒரு	உண்கம.	இது	உண்கமயா	அல்லது	தபாய்யா	என்பகத	நீங்கள்	சரிபாரக்்கலாம்.	
இது	 ஒருவரிடமிருந்து	 இன்தனாருவருக்கு	 அல்லது	 ஒரு	 இடத்திலிருந்து	 இன்தனாரு	 இடத்திற்கு	
மாறுபடாது.

“வானழப்பழங்கனள	விட	ஆப்பிள்	சிறந்தது.”

இந்த	வாக்கியம்	உண்கமயல்ல.	 சுவரஷுக்கு	வாகழப்பழத்கத	விட	ஆப்பிள்தான்	பிடிக்கும்.	அவரது	
சவகாதரி	சங்கீதாவுக்கு	ஆப்பிகள	விட	வாகழப்பழம்	பிடிக்கும்.	இது	ஒரு	கருத்து.

உகரயாடலின்	 வபாது,	 சில	 சமயங்களில்	 நாம்	 உண்கமககளக்	 கூறுகிவறாம்.	 மற்ற	 வநரங்களில்,	
ஏவதாதவான்றில்	நமது	தனிப்படட்	கருத்கதப்	பகிரந்்து	தகாள்கிவறாம்.	நாம்	வபசும்	நபர	்அவத	தகலப்பில்	
ஏதாவது	ஒரு	வித்தியாசமான	 கருத்கதக்	 தகாண்டிருக்கலாம்.	 உகரயாடல்களின்	 வபாது,	 நாம்	 நமது	
கருத்துக்ககள	ததரிவிக்க	சில	தசாற்ககளயும்	மற்றும்	தசாற்தறாடரக்களயும்	பயன்படுத்தலாம்.
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உதவிக்குறிப்பு:		 நீங்கள்	 மற்றவரக்ளிடமிருந்து	 மவறுபட்ட	 கருத்னதக்	 பகாண்டிருப்பது	
இயல்பாைது	 மற்றும்	 ஏற்றுக்பகாள்ளத்தக்கது.	 நாம்	 மற்றவரக்ளுடை்	 உடை்படாவிட்டாலும்,	
எப்மபாதும்	மரியானதயுடை்	பமாழி	பரிமாற்றம்	பசய்ய	மவண்டும்.

கருத்து	பசாற்பறாடரக்ள்
(Opinion	phrases)	 	

நான்	அகத	உணரக்ிவறன்
(I	feel	that)

என்	கருத்து
(In	my	opinion)

தனிப்படட்	முகறயில்,	நான்	
நிகனக்கிவறன்
(Personally,	I	think)

நான்	மரியாகதயுடன்	
உடன்படவில்கல
(I	respectfully	disagree)

எடுத்துக்காட்டுகள்
(Example)

இந்த	மஞ்சள்	விளக்குகள்	மிகவும்	பிரகாசமாக	இருப்பதாக	
நான்	உணரக்ிவறன்.	(I	feel	that	there	yellow	lights	are	too	bright)

என்	கருத்துப்படி,	திருமதி	ஷரம்ா	இந்த	பள்ளியில்	சிறந்த	
ஆசிரிகய	ஆவார.்	(In	my	opinion,	Mrs.	Sharma	is	the	best	teacher	
in	the	school)

தனிப்படட்	முகறயில்,	இந்த	வீடு	மிகவும்	சிறியது	என்று	
நான்	நிகனக்கிவறன்.	(Personally,	I	think	this	house	is	too	small)

நீங்கள்	 தசால்வதில்	 நான்	 மரியாகதயுடன்	
உடன்படவில்கல		 .	 இகறசச்ி	 சாப்பிடுவது	 சிலருக்கு	
சாதாரணமானது,	 மற்றவரக்ளுக்கு	 சாதாரணமானது	
அல்ல.	 அகத	 மக்கள்	 தான்	 முடிவு	 தசய்ய	 வவண்டும்.	 
(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.)

நீங்கள்	வசிக்கும்	இடத்னதப்	பற்றி	4-5	வாக்கியங்கனள	எழுதுங்கள்.	
நாம்	 தற்மபாது	 கற்றுக்பகாண்ட	 கருத்து	 பசாற்பறாடரக்னளப்	
பயை்படுத்தவும்.

இை்று	நாை்	கற்றுக்பகாண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நை்றாக	பதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	மபாடவும்.

1.		 முகபாவங்களும்	 குரல்	 பாவகனகளும்	 நமது	 எண்ணங்ககளத்	
ததளிவாகத்	ததரிவிக்க	உதவுகின்றன.

2.		 நாம்		 வபசும்	 	 நபரக்ளுடன்	 கண்	 ததாடரப்ு	 கவத்திருப்பது	 நாம்	
நம்பிக்ககயுடன்	தமாழி	பரிமாற்றம்	தசய்ய	உதவுகிறது.

3.		 ஒரு	உகரயாடலில்,	“நான்	அகத	உணரக்ிவறன்		 .....	 “	 மற்றும்	
“தனிப்படட்	 முகறயில்,	 நான்	 நிகனக்கிவறன்.....”	 வபான்ற	
தசாற்தறாடரக்களப்	பயன்படுத்தி	நமது	கருத்துக்ககள	மக்களுடன்	
பகிரந்்து	தகாள்ளலாம்.

பசயல்பாட்டு	
மநரம்!
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இசை (Music)
Youtube வீடியோக்கள் (YouTube videos)
குரல் குறிப்புகள் (Voice notes)
ஆசிரிேர ்வகுப்பசையில் பயிை்றுவித்தல் 
(Teacher teaching in class)
ெைே்திகள் (News)
யபைச்ுகள் (Speeches)
குரல் புத்தகங்கள் (Audiobooks)

4.12   கேட்டல் (Listening)

சிந்தனைப் 
பபட்டி

கேட்பதை் கநோே்ேம் மற்றும் முே்கியத்துவத்னத நோம் அறிந்து பேோள்கவோம்

இந்த போடத்தில் நீங்ேள் ேற்றுே்பேோள்வீரே்ள்:

1.  யகடப்தன் யநாக்கம் மை்றும் முக்கிேத்துவம்

2.  வழிகாடட்ுதல்கசள ைரிோக பின்பை்ை யகடட்சல எவ்வாறு பயிை்சி ெைே்வது.

 நம் அை்றோட வோழ்ே்னேயில் நோம் பல விஷயங்ேனளே் கேட்கிகறோம்! நீங்ேள் 
வழே்ேமோே கேட்கும் விஷயங்ேனள டிே் பசய்யவும்.

திைசமோன ெமாழிபரிமாை்ைம் என்பது 
நன்ைாக யபசுவது மை்றும் நன்ைாக 
யகடப்து ஆகிே இரண்டுமாகும். நீங்கள் 
ஒருவருடன் உசரோடும்யபாது, கவனமாகக் 
யகடப்து அவசிேம். இது மை்ை நபசரப் 
புரிந்துெகாள்ளவும் உசரோடலில் 
பங்களிக்கவும் உதவுகிைது.
யகடப்து என்பது வளரத்்துக் ெகாள்ள யவண்டிே 
முக்கிேமான திைசமோகும். நாம் பல 
யநாக்கங்களுக்காக யகடக்ியைாம்.

தேவல்ேளுே்ேோே கேட்பது (Listening for 
information)

• சில ைமேங்களில் தகவல்கசளப் ெபை நாம் 
யகடக்ியைாம். ஒரு ரயில் நிசலேத்தில் நாம் 
அறிவிப்புகசளக் யகடக்ும்யபாது அல்லது 
ெைே்திகசளக்  யகடக்ும்யபாது, அது குறிப்பிடட் 
தகவசலப் ெபறுவதை்காக யகடப்தாகும்.

அறிவுறுத்தல்ேளுே்ேோே கேட்பது (Listening for 
instructions)

• அறிவுறுத்தல்கசளக் யகடக் கை்றுக் 
ெகாள்ள யவண்டும். வகுப்பு அசை 
மை்றும் பணியிடத்தில், பல ெைே்திகள் 
பகிரப்படுகின்ைன . நாம் கவனமாகக் 
யகடக்வில்சல என்ைால் , அறிவுறுத்தல்கசளை ்
ைரிோகப் பின்பை்றுவது கடினம். 
அறிவுறுத்தல்கள் மை்றும் தகவல்களுக்காக 
யகடப்து யகடப்தை்கான இரண்டு ெபாதுவான 
யநாக்கங்களாகும்.
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1. 

2. 

3. 

உறவுேள் மற்றும் பபோழுதுகபோே்குேளுே்ேோே கேட்பது 

• சில யநரங்களில், நமது யகடக்ும் திைன் யவறு வழிகளிலும் பேனுள்ளதாக இருக்கும். ஒரு நண்பர ்
ெைால்வசதக் யகடப்து அவரக்சளப் புரிந்துெகாண்டு உைசவ உருவாக்க உதவுகிைது. ெபாழுதுயபாக்கு 
மை்றும் மகிழ்ைச்ிக்காக நீங்கள் இசை, ஆடியோபுக்குகள் மை்றும் பாடக்ாஸ்டக்சளயும் யகடக்லாம்.

ேடந்த 5 நோட்ேளில் நீங்ேள் பசய்த அனைத்னதயும் நினைத்துப் போருங்ேள். தேவல் 
அல்லது அறிவுறுத்தல்ேளுே்ேோே நீங்ேள் ேவைமோேே் கேட்ே கவண்டிய 3 நிேழ்வுேனள 
எழுதுங்ேள்.

சரியோை அறிவுறுத்தல்ேனள பிை்பற்றுவதற்ேோே கேட்பதற்கு எப்படி பயிற்சி 
பசய்ய கவண்டும்  எை்பனத நோம் அறிந்து பேோள்கவோம்
யகடப்து  மை்ை திைசமகசளப் யபான்ையதோகும் - நீங்கள் அதில் சிைந்து விளங்க பயிை்சி 
ெைே்ே யவண்டும். உங்கள் யகடக்ும் திைசன பயிை்சி ெைே்வதை்கும் யமம்படுத்துவதை்கும் நீங்கள் 
ெைே்ேக்கூடிே 3 எளிே விஷேங்கள் இங்யக :

1. ஒவ்ெவாரு நாளும் 15 நிமிடங்கள் ெைே்தி அல்லது யபைச்ு யபான்ைவை்சைக் யகடப்தை்காக 
ெைலவிடவும். கவனைச்ிதைல்கசளத் தவிரக்்கவும். யகடக்ும் யபாது யவறு எசதயும் ெைே்ே யவண்டாம்.

2. ஒருவர ் யபசுவசதக் யகடக்ும்யபாது அல்லது பதிசவக் யகடக்ும்யபாது, நீங்கள் யகடட்சதை ்
சுருக்கமாகக் கூைவும். அந்த நபர ் கூறிேசத நிசனவுபடுத்த 2 அல்லது 3 வாக்கிேங்கசளப் 
பேன்படுத்த முேை்சிக்கவும்.

3. உங்கள் ஆசிரிேர ் யபசும் யபாதும், மை்றும் நீங்கள் யகடக்ும் யபாதும், அதில் நீங்கள் யகடக்ும் 
ெைாை்கசள எழுத முேை்சிக்கவும். இது முதலில் கடினமாகத் யதான்ைலாம், ஆனால் ெதாடரந்்து 
முேை்சி ெைே்யுங்கள்.

கேள்விே்ேோை சரியோை பதினலத் கதர்ந்பதடுே்ேவும்:

1.  பேனுள்ள ெமாழிபரிமாை்ைம் என்ைால் என்ன?

a.  நன்ைாக யகடப்து, மை்றும் நன்ைாக யபசுவது ஆகிே இரண்டுமாகும்.

b.  ஒருவரிடம் எப்படி யபை யவண்டும் என்று மடட்ுயம ெதரிந்து ெகாள்வது

2.  கவனமாகக் யகடப்து ஏன் முக்கிேம்?

a.  ோயரா ெைான்ன அசனத்து தகவல்கசளயும் மைந்துவிடுவதை்காக

b.  யபைை்ாளர ்வழங்கிே தகவல் மை்றும் அறிவுறுத்தல்கசளப் புரிந்து ெகாள்வதை்காக 

3. நீங்கள் யகடட்சதை ்சுருக்கமாகக் கூறுவதன் அரத்்தம் என்ன?

a.  2 அல்லது 3 வாக்கிேங்களில் நீங்கள் யகடட் அசனத்சதயும் நிசனவுபடுத்துவது 

b.  எல்லாவை்சையும் ஒரு ஆவணத்தில் தடட்ைச்ு ெைே்வது

இை்று நோை் ேற்றுே்பேோண்டது:

பசயல்போட்டு 
கநரம்!

 இந்த தனலப்பு உங்ேளுே்கு நை்றோே பதரிந்தோல் ஒரு டிே்   கபோடவும்.

1.  யகடப்து என்பது தகவல்கசளப் ெபறுவதை்கும் மக்களிடமிருந்து 
அறிவுசரகசளப் ெபறுவதை்கும் ஒரு முக்கிேமான ெமாழிபரிமாை்ைத் 
திைன் ஆகும்.

2.  யகடக்ும் யபாது, யபசும் நபரின் மீது கவனம் ெைலுத்துவதும், 
தகவல்கசள எழுதுவதும், யகடட்சத நிசனவுபடுத்திக் ெகாள்வதும் 
அவசிேம்.
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சிந்தனைப் 
பபட்டி

4.13   விருப்பு பவறுப்புேள் பற்றி கபசுதல்   
    (Talking about Likes and Dislikes)

இந்த போடத்தில் நீங்ேள் ேற்றுே்பேோள்வீரே்ள்: 

1. விருப்பு ெவறுப்புகளுக்கு இசடயே உள்ள யவறுபாடு.

2.  நமது விருப்பு ெவறுப்புகசள எவ்வாறு பகிரந்்து ெகாள்வது.

3.  மை்ைவரக்ளின் விருப்பு ெவறுப்புகசளப் பை்றி எப்படிப் யபசுவது.

நீங்ேள் விரும்பி உண்ணும் 2 பபோருட்ேள் யோனவ? நீங்ேள் சோப்பிட விரும்போத  
2 பபோருட்ேள் யோனவ? அவற்னற கீகழ எழுதுங்ேள்:

விருப்பு பவறுப்புேளுே்கு இனடகய உள்ள கவறுபோடுேனள நோம் ேற்றுே் பேோள்கவோம் 

இது நயரஷ் . அவர ் யகக் ைாப்பிட விரும்புகிைார.் 
அவர ் கால்பந்து விசளோடுவசத ரசிக்கிைார.் 
அவர ் தனது நாே்க்குடட்ிசே யநசிக்கிைார.் 
அவருக்கு பீடை்ாவின் சுசவ பிடிக்காது. 
பூசனகளுடன் இருப்பது அவருக்குப் பிடிக்காது. 
அவருக்கு ஆப்பிள் ைாப்பிடப் பிடிக்காது.

நயரஷின் விருப்பு ெவறுப்புகள் இசவ !

விருப்பங்கள் என்பது நாம் அனுபவிக்கும் 
விஷேங்கள் அல்லது ெைேல்பாடுகள் அல்லது 
இடங்கள் ஆகும். அசவ மகிழ்ைச்ி அல்லது 
உை்ைாகத்தின் யநரம்சைோன உணரை்ச்ிசே 
நாம் உணரும் விஷேங்கள் ஆகும். ெவறுப்பு 
என்பது நமக்குப் பிடிக்காத விஷேங்கள். ெவறுப்பு 
அல்லது பேம் அல்லது ைலிப்பு யபான்ை எதிரம்சை 
உணரை்ச்ிகசள நாம் உணரும் விஷேங்கள் 
அசவ.

ெவவ்யவறு நபரக்ளுக்கு ெவவ்யவறு விருப்பு 
ெவறுப்புகள் இருக்கலாம். நீங்களும் உங்கள் 
நண்பரும் ஒயர மாதிரிோன பல விஷேங்கசள 
விரும்பலாம். இருப்பினும், அவரக்ள் விரும்பும் சில 
விஷேங்கசள நீங்கள் விரும்பாமலிருக்கலாம்.. 
நமது விருப்பு ெவறுப்புகள் நம்சம 
தனித்துவமாக்கும் விஷேங்களில் ஒன்ைாகும்.
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இது சம்விதோ . அவளுனடய விருப்பு பவறுப்புேனளப் போருங்ேள். அவற்னற எழுதுங்ேள்.

 சம்விதோவிை் விருப்புேள்   சம்விதோவிை் பவறுப்புேள் 

நமது விருப்பு பவறுப்புேனள எவ்வோறு பகிர்வது எை்பனத  நோம் அறிந்து பேோள்கவோம்
நமது விருப்பு ெவறுப்புகசளப் பை்றி யபை நாம் குறிப்பிடட் ெைாை்ெைாடரக்சளப் பேன்படுத்தலாம். 
பேன்படுத்த சிைந்த ெைாை்ெைாடரக்ள் எது என்பசத நாம் அறிந்து ெகாள்யவாம்.

விருப்பங்ேனளப் பற்றி கபசுகிறது (Talking about likes)

எைே்கு பிடிே்கும்...  (I like)     ஐஸ்கிரம்ீ சோப்பிடுவது எைே்குப்  
        பிடிே்கும். (I like eating ice cream)

நோை் கநசிே்கிகறை்... (I love) எசதோவது 
ஒரு வலுவான விருப்பத்சத ெவளிப்படுத்த 
இந்த ெைாை்ெைாடசரப் பேன்படுத்தவும்.

என் நண்பரக்சள நோை் கநசிே்கிகறை்.  
(I love my friends)

ந ோ ை்        வ ண ங் கு கி க ற ை் . . ( I  a d o r e )  
எசதோவது அல்லது ஒருவசரப் பை்றிே 
வலுவான அபிமானத்சத ெவளிப்படுத்த 
இந்த ெைாை்ெைாடசரப் பேன்படுத்தவும். 

என் ையகாதரி வசரந்த ஓவிேங்கசள நான் 
வணங்குகிகறை். (I adore the paintings made by 
my sister)

நோை் ரசிே்கிகறை்... (I enjoy) நீங்கள் ெைே்ே 
விரும்பும் ெைேசலப் பை்றி யபை இந்த 
ெைாை்ெைாடசரப் பேன்படுத்தவும். 

நான் கடலில் நீந்துவசத ரசிே்கிகறை். (I enjoy 
swiming in the ocean)

எைே்கு னபத்தியம் பிடிே்கும் விஷயம்... (I 
am crazy about) எசதோவது ஒரு வலுவான 
விருப்பத்சத ெவளிப்படுத்த இந்த 
ெைாை்ெைாடசரப் பேன்படுத்தவும். 

நோை் ஒரு கால்பந்து சபத்திேம். (I am crazy  
about football)
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எைே்கு மிேவும் பிடிக்கும்... (I am fond 
of) நீங்கள் மிகவும் விரும்பும் ஒருவசரப் 
பை்றி யபை இந்த ெைாை்ெைாடசரப் 
பேன்படுத்தவும்.

 என் ஆங்கில ஆசிரிேசர எனக்கு மிேவும்   
 பிடிே்கும். (I am fond of my English teacher)

பவறுப்புேனளப் பற்றி கபசுகிறது (Talking about dislikes) 

 எைே்குப் பிடிே்ேோது... (I don’t like)   எைே்கு ஓட்டுவது பிடிே்ேோது.

நோை் பவறுே்கிகறை்... (I hate) 

ஏதாவது ஒரு கடுசமோன ெவறுப்சப 
ெவளிப்படுத்த இந்த ெைாை்ெைாடசரப் 
பேன்படுத்தவும். 

நோை் ெைே்திகசளப் பாரப்்பசத 
பவறுே்கிகறை். (I hate watching the news) 

நோை் பவறுே்கிகறை்... (I detest)

‘பவறுப்பு’ என்ை வாரத்்சத மிகவும் 
வலுவான எதிரம்சை வாரத்்சத. 
எசதோவது கடுசமோன ெவறுப்சப 
ெவளிப்படுத்த இந்த ெைாை்ெைாடசரப் 
பேன்படுத்தவும். 

அழுக்கான ைசமேலசையில் ைசமப்பசத 
நோை் பவறுே்கிகறை். (I detest cooking in a 
dirty kitchen)

எை்ைோல் தோங்கிே் பேோள்ள முடியோது... (I 
can’t bear)

நீங்கள் யநரத்சதை ்ெைலவிட விரும்பாத 
ெைேல்பாடு அல்லது ஒரு விஷேத்சதப் 
பை்றி யபை இந்த ெைாை்ெைாடசரப் 
பேன்படுத்தவும். 

என் அலமாரிசே சுத்தம் ெைே்வசத 
எை்ைோல் தோங்கிே் பேோள்ள முடியோது. (I 
can’t bear to clean my cupboard)

நாம் பல விஷேங்கசள விரும்பினாலும் விரும்பாததாக இருந்தாலும், சில விஷேங்கசளப் பை்றி நமக்கு 
யநரம்சை அல்லது எதிரம்சைோன உணரவ்ு இருப்பதில்சல. நீங்கள் விரும்பாத அல்லது விரும்பிே 
விஷேங்கசளப் பை்றி யபை, இந்த ெைாை்ெைாடசரப் பேன்படுத்தவும்:

• நோை் ேவனலப்படவில்னல… (I don’t mind......)

• இேை்பிேல் படிப்பதை்கு நோை் ேவனலப்பட வில்னல.

உங்ேள் பசோந்த விருப்பு பவறுப்புேள் பற்றிய வோே்கியங்ேனள எழுதுங்ேள். கீகழ 
பேோடுே்ேப்பட்டுள்ள பசோற்பறோடரே்னளப் பயை்படுத்தவும்.

எைே்குப் பிடிே்கும் (I am fond of)

நோை் பவறுே்கிகறை் (I hate)

நோை் ேவனலப்படவில்னல (I don’t mind)

மற்றவரே்ளிை் விருப்பு பவறுப்புேனளப் பற்றி கபச நோம் ேற்றுே் பேோள்கவோம்
மை்ைவரக்ளின் விருப்பு ெவறுப்புகசளப் பை்றி யபைவும் இந்த ெைாை்ெைாடரக்சள நீங்கள் 
பேன்படுத்தலாம்.

• அவளுக்கு தன் சிறிே ையகாதரிசே மிகவும் பிடிக்கும். (She is fond of her little sister)

• யைானிோ ஒரு கிரிக்ெகட ்சபத்திேம். (Sonia is crazy about cricket)

• வகுப்பசையில் அசுத்தத்சத ஆசிரிேரால் தாங்கிக் ெகாள்ள முடிோது. (The teacher can’t bear untidiness 
in the classroom)

• பாண்டிக்கு ஆப்பிள் அல்லது ஆரஞ்சு ைாப்பிடுவசதப்பை்றி கவசலயில்சல. (Pandi doessn’t mind eating 
apples or oranges.)

விருப்பு ெவறுப்புகசளப் பை்றி யபசும்யபாது, நாம் ஒரு வாக்கிேத்திை்கு அரத்்தத்சத யைரக்்க இந்த 
இரண்டு ெைாை்ெைாடரக்சளயும் பேன்படுத்தலாம். இந்த ெைாை்ெைாடரக்சளப் பேன்படுத்துவது, 
நீங்கள் எசதோவது எவ்வளவு விரும்புகிறீரக்ள் அல்லது விரும்பவில்சல என்பசத வலியுறுத்துகிைது.

1. நிசைே (a lot)    2.   மிகவும்  (very much)

வாக்கிேத்தின் ைரிோன பகுதியில் அவை்சை சவப்பது முக்கிேம்.

1. அவளுக்கு அவள் கார ்மிகவும்  2.   அந்த சிறுமி தனது நாே்க்குடட்ிசே    
(நிசைே) பிடிக்கும்.           மிகவும்  யநசிக்கிைாள்.
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மை்ைவரக்ளின் விருப்பு ெவறுப்புகசளப் பை்றி யபசுவதை்கு முன் முதலில் அவரக்ளிடம் யகடக் 
யவண்டும். அந்த நபசரப் பை்றி நாம் அதிகம் ெதரிந்துெகாள்ள, அவரக்ளுக்கு என்ன பிடிக்கும் மை்றும் 
பிடிக்காதவை்சைக் யகடக் யவண்டும். 

ஒருவருே்கு எது பிடிே்கும் அல்லது பிடிே்ேவில்னல எை்பனத அறிய நீங்ேள் கேட்ேே்கூடிய சில 
கேள்விேள் இங்கே உள்ளை:

ஒருவரிடம் அவரே்ளிை் விருப்பு பவறுப்புேள் பற்றி கேட்கும் கேள்விேள் (Questions to ask 
someone about their likes and dislikes)

எந்த வசகோன திசரபடங்கள் உங்களுக்கு பிடிக்கும்? நீங்கள் எந்த வசகோன உணசவ 
விரும்புகிறீரக்ள்? (What kind of movies do you like? What kind of food do you like to eat?)

நீங்கள் ஆசிரிேராக இருப்பசத ரசிக்கிறீரக்ளா? நீங்கள் நடனமாடுவசத ரசிக்கிறீரக்ளா? (Do you 
enjoy being a teacher? Do you enjoy dancing?)

உங்களுக்கு பிடித்த பாடம் எது? உங்களுக்கு பிடித்த விசளோடட்ு வீரர ்ோர?்(What is your favourite 
subject? Who is your favourite sprots person?)

உங்கள் நகரத்தில் உங்களுக்கு என்ன பிடிக்கும்? இந்த வீடட்ில் உங்களுக்குப் பிடிக்காத விஷேம் 
எது? (What do you like about your city? What do you dislike about this house?)

நவீை் வீட்டில் இருே்கிறோர.் அவருனடய சகேோதரி பஷரிை் உள்கள வருகிறோர.் அவரே்ள் தங்ேள் 
விருப்பு பவறுப்புேனள எப்படி பவளிப்படுத்துகிறோரே்ள் எை்பனதே் ேவைியுங்ேள்.

நவீை்: ஹாே் ெஷரின்! இன்றிரவு 
திசரப்படம் பாரக்்க விரும்புகிறீரக்ளா? 
நான் தியேடட்ருக்கு ெைல்வசத 
ரசிக்கியைன்.

பஷரிை்: ஓ, இல்சல! இன்றிரவு திசரப்படம் 
பாரக்்க எனக்கு விருப்பமில்சல. நாம் 
ஏன் ஒரு உணவகத்தில் ைாப்பிட ெவளியே 
ெைல்லக்கூடாது?

நவீை்: நிைை்ேமாக. நான் புதிே சீன 
உணவகத்சத வணங்குகியைன். அல்லது 
பிரிோணி ைாப்பிட யபாகலாமா?

பஷரிை்: சீன உணசவப் பை்றி எனக்கு 
கவசலயில்சல .

நவீை்: ஆமா, எனக்கும் இன்சைக்கு 
பிரிோணி ைாப்பிட யவணாம். நன்று! நாம் 
யபாகலாம்.

பஷரினுே்கும் நவீனுே்கும் பிடித்த மற்றும் பிடிே்ேோத இை்னும் சில 
விஷயங்ேனள நோம் போர்ப்கபோம் . விளே்ேப்படத்னத ேவைமோே 
போருங்ேள். உடை்பிறந்தவரே்ளுே்கு பிடித்த மற்றும் பிடிே்ேோதனதப் 
பற்றி 5 அல்லது 6 வோே்கியங்ேனள எழுதுங்ேள்:

வீடியோ யகம்ஸ் 
விசளோடுவது 

அவரக்ள் அக்கம் 
பக்கத்தினர ்

கிரிக்ெகட் யைாடா குடித்தல் 

நவீை்

பஷரிை்

பசயல்போட்டு 
கநரம்!
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சிந்தனைப் 
பபட்டி

இை்று நோை் ேற்றுே்பேோண்டது:

 இந்த தனலப்பு உங்ேளுே்கு நை்றோே பதரிந்தோல் ஒரு டிே்   கபோடவும்.

1.  நம் அசனவருக்கும் ெவவ்யவறு விருப்பு ெவறுப்புகள் உள்ளன - நாம் 
அனுபவிக்கும் மை்றும் விரும்பாத விஷேங்கள்.

2.  நம் விருப்பு ெவறுப்புகசள ெவவ்யவறு வழிகளில் ெதரிவிக்க 
ெவவ்யவறு ெைாை்ெைாடரக்சளப் பேன்படுத்தலாம்.

3.  மை்ைவரக்ளின் விருப்பு ெவறுப்புகள் என்ன என்பசதப் புரிந்துெகாள்ள 
நாம் அவரக்ளிடம் யகள்விகசளக் யகடக்லாம்.

4.14   வோழ்த்துே்ேள் மற்றும் சுய அறிமுேம்   
    (Greetings and self-introduction)

இந்த போடத்தில் நீங்ேள் ேற்றுே்பேோள்வீரே்ள்: 

1.  ைம்பிரதாேமான மை்றும்  ைம்பிரதாேமை்ை சூழ்நிசலகளில் மக்கசள வாழ்த்துவதை்கு 
ெபாருத்தமான ெவளிப்பாடுகள்.

2.  உங்கசள எவ்வாறு திைம்பட மை்ைவரக்ளுக்கு அறிமுகப்படுத்துவது.

உங்ேள் வகுப்பனறே்கு ஒரு புதிய ஆசிரியர் வருகிறோர.் அவரே்ள் 
அனைவனரயும் தங்ேனள அறிமுேப்படுத்திே் பேோள்ளுமோறு அவர் கேட்டுே் 
பேோள்கிறோர்.் நீங்ேள் எை்ை பசோல்வீரே்ள்? அனத கீகழ எழுதவும்:

சம்பிரதோயமோை மற்றும் சம்பிரதோயமற்ற சூழ்நினலேளில் மே்ேனள வோழ்த்துவதற்ேோை 
பபோருத்தமோை பவளிப்போடுேனள நோம் ேற்றுே்பேோள்கவோம்.

நாம் ஒருவருடன் யபைத் ெதாடங்கும்யபாயதா அல்லது பலரிடம் யபைத் ெதாடங்கும்யபாயதா முதலில் 
நாம் அவரக்சள வாழ்த்துகியைாம். பல்யவறு வசகோன வாழ்த்துகள் உள்ளன. அசவ ைரிோன சூழலில் 
ைரிோகப் பேன்படுத்தப்பட யவண்டும்.

 நீங்கள் அதிகாரமுள்ள ஒருவருடன் யபசும்யபாது ைம்பிரதாேமான வாழ்த்துகசளப் பேன்படுத்துகிறீரக்ள். 
பணியிடங்கள், மாநாடுகள், வணிகக் கூடட்ங்கள் யபான்ை  ைம்பிரதாேமான சூழல்களுக்கான 
உசரோடல்களுக்கும்  ைம்பிரதாேமான வாழ்த்துகள் பேன்படுத்தப்பட யவண்டும். நீங்கள் அறிோத 
நபருடம் யபசும் யபாதும் ைம்பிரதாேமான வாழ்த்துக்கசள பேன்படுத்தலாம்.

நீங்ேள் சம்பிரதோயமோை உனரயோடனலத் பதோடங்கும்கபோது நீங்ேள் பயை்படுத்தே்கூடிய சில 
வோழ்த்துேள் இங்கே:
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Hello! How are you?Hello! Good morning.

சம்பிரதோயமற்ற வோழ்த்துே்ேள் 
(Informal Greetings)

Hi!

Hey!

What’s up?

What’s going on?

Long time, no see!

சம்பிரதோயமோை வோழ்த்துே்ேள் (Formal 
Greetings)

வணக்கம் (Hello!)

காசல வணக்கம். (Good morning)

மதிே வணக்கம். (Good afternoon)

மாசல வணக்கம். (Good evening)

வணக்கம்! நீங்கள் எப்படி இருக்கிறீரக்ள்? 
(Hello! how are you?)

உங்கசள ைந்தித்ததில் மகிழ்ைச்ி. (It’s nice to 
meet you)

ைம்பிரதாேமை்ை வாழ்த்துக்கள் என்பது நண்பரக்ள் மை்றும் குடும்பத்தினருடன் யபசும்யபாது நாம் 
பேன்படுத்தும் வாழ்த்துகள் ஆகும். இது ெதாழில்முசை அசமப்பிை்கு ெவளியே நாம் ைாதாரணமாக 
உசரோடும் நபரக்ளுக்கானது.

இந்த சூழ்நினலேனளப் போருங்ேள். ஷீலோ பயை்படுத்துவதற்குப் பபோருத்தமோை வோழ்த்து எது?

1.  ஷீலா பள்ளியின் தனது சிைந்த யதாழிசே ஒரு திருமணத்தில் ைந்திக்கிைார.் அவரக்ள் வாடஸ்்அப் 
மை்றும் இன்ஸ்டாகிராமில் ெதாடரப்ில் உள்ளனர.் நீண்ட நாடக்ளாக அவரக்ள் ஒருவசர ஒருவர ்
ைந்திக்கவில்சல. ஷீலா என்ன ெைால்ல யவண்டும்?

a. மாசல வணக்கம். (Good Evening)

b. பாரத்்து ெராம்ப நாளாயிை்று! (Longtime, no see)

2.  ஷீலா இன்டரன்்ஷிப்பில் யைர விரும்புகிைார.் இன்டரன்்ஷிப் பை்றிே கூடுதல் விவரங்கசளக் ெகாண்ட 
அலுவலக யமலாளரிடம் அவளுசடே ஆசிரிேர ் அவசள அறிமுகப்படுத்துகிைார.் ஷீலா அலுவலக 
யமலாளசர ைந்திப்பதை்காக ஒரு ைந்திப்பு அசைக்குள் ெைல்கிைாள். ஷீலா என்ன ெைால்ல யவண்டும்?

a. நீங்கள் எப்படி இருக்கிறீரக்ள்? உங்கசள ைந்தித்ததில் மகிழ்ைச்ி.

b. ஏே்! என்ன விஷேம்?

உங்ேனள எவ்வோறு திறம்பட மற்றவரே்ளுே்கு அறிமுேப்படுத்துவது எை்பனத நோம் 
ேற்றுே்பேோள்கவோம்
கடந்த கசடசி நடவடிக்சகயில், ஷீலா இரண்டு யபசர ைந்தித்தார.் அவள் தன் யதாழிசே ைந்திக்கும் 
யபாது, அவளுசடே யதாழி அவசள ஏை்கனயவ அறிந்திருக்கிைாள். ஷீலா தன்சன அறிமுகப்படுத்திக் 
ெகாள்ளத் யதசவயில்சல. அவரக்ள் ஒருவசரெோருவர ் நன்கு அறிந்திருப்பதால் அவரக்ள் 
உசரோடசலத் ெதாடங்கலாம். இருப்பினும், ஷீலா இன்டரஷ்ிப் பை்றி யபை அலுவலக யமலாளசர 
ைந்திக்கும் யபாது , முதலில் அவள் தன்சன அறிமுகப்படுத்திக் ெகாள்ள யவண்டும்.

நாம் ோர,் நாம் என்ன ெைே்கியைாம் என்பது பை்றிே சில அடிப்பசட தகவல்கசள வழங்குவதை்காக 
ெவவ்யவறு சூழ்நிசலகளில் உள்ளவரக்ளுக்கு நாம் நம்சம அறிமுகப்படுத்திக் ெகாள்கியைாம். 
நாம் நம்சம அறிமுகப்படுத்தும் விதம், நம்சம அறிமுகப்படுத்திக் ெகாள்ளும்படி யகடக்ப்படும் 
சூழ்நிசலசேப் ெபாறுத்தது.

ஹாே்

என்ன விஷேம் 

என்ன நடந்து 
ெகாண்டிருக்கிைது 

ஹாே் 

பாரத்்து ெராம்ப 
நாளாயிை்று
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எல்யலாருக்கும் வணக்கம்! என் ெபேர ்ஷாமினி,

நான் அயைாகா பல்கசலக்கழகத்தில் 
மாணவிோக உள்யளன். நான், நூலகராக 
ஆவதை்காகப் படிக்கியைன்.

நான் படிப்பசத ரசிப்பதால் என் பாடத் 
திடட்த்சத யதரந்்ெதடுத்யதன். யமலும் சிறு                                                                                     
குழந்சதகளுக்கு படிக்க நான் உதவ 
விரும்புகியைன்.

நானும் கூசடப்பந்து விசளோடட்ு வீரர ்
ஆயவன். சில குழந்சதகளுக்கு கூசடப்பந்து 
விசளோட கை்றுக்ெகாடுக்க வாரத்திை்கு 
மூன்று முசை பூங்காவிை்கு ெைல்யவன்.

எனது நாளின் மகிழ்ைச்ிோன பகுதி நான்  
குழந்சதகளுடன் யநரத்சத ெைலவிடுவதுதான்.

நான் ஒரு ெபாறுசமோன ஆசிரிேர ் மை்றும் 
நல்ல யகடப்வர ்ஆயவன்.

• வகுப்பசையில் உங்கசள அறிமுகப்படுத்திக் 
ெகாள்ளும்யபாது, நீங்கள் என்ன படிக்கிறீரக்ள் 
என்பசதப் பை்றிே தகவசலப் பகிரவ்து 
ெபாருத்தமானது.

• ஒரு யவசல யநரக்ாணலில் உங்கசள 
அறிமுகப்படுத்திக் ெகாள்ளும்யபாது, 
உங்களின் யவசல திைன் மை்றும் 
அனுபவத்சதப் பை்றிே தகவசலப் பகிரவ்து 
ெபாருத்தமானது.

• ஒரு புதிே நண்பருக்கு உங்கசள 
அறிமுகப்படுத்தும் யபாது, உங்கள் விருப்பு 
ெவறுப்புகசளப் பை்றி யபசுவது நல்லது.

நம்சம அறிமுகப்படுத்திக் ெகாள்ளும்படி யகடக்ும்யபாது, நாம் என்ன ெைால்வது என்று ெதரிோமல் 
சில ைமேங்களில் பதடட்மாக உணரலாம். ஒரு அறிமுகத்திை்கு 5 அல்லது 6 வாக்கிேங்கசளக் 
ெகாண்டு தோரிப்பது ஒரு நல்ல நசடமுசை. இந்த தோரிக்கப்படட் அறிமுகத்சத நீங்கள் சில சிறிே 
மாை்ைங்களுடன் பேன்படுத்தலாம். அதன் மூலம் உங்கசள அறிமுகப்படுத்த நீங்கள் பதை்ைமசடே 
மாடட்ீரக்ள்!

நாம் ஷாமினியின் அறிமுகத்சதப் பாரத்்து, விடட்ு, 
நம் சுே அறிமுகத்சத எப்படி உருவாக்குவது 
என்பசத கை்றுக்ெகாள்யவாம்.

எல்யலாருக்கும் வணக்கம்! என் ெபேர ் ஷாமினி, 
நான் அயைாகா பல்கசலக்கழகத்தில் படிக்கும் 
மாணவி. நான் நூலகராக ஆவதை்காகப் படிக்கியைன். 
நான் படிப்பசத ரசிப்பதால் என் பாடத்திடட்த்சத 
யதரந்்ெதடுத்யதன். யமலும் சிறு குழந்சதகளுக்கு 
படிக்க உதவ நான் விரும்புகியைன்.

நான் யமலும் கூசடப்பந்து விசளோடட்ு வீரரும் 
ஆயவன். சில குழந்சதகளுக்கு கூசடப்பந்து 
விசளோட கை்றுக்ெகாடுக்க வாரத்திை்கு மூன்று 
முசை பூங்காவிை்கு ெைல்யவன். எனது நாளின் 
மகிழ்ைச்ிோன பகுதி நான் குழந்சதகளுடன் 
யநரத்சத ெைலவிடுவதுதான். நான் ஒரு 
ெபாறுசமோன ஆசிரிேர ் மை்றும் ஒரு நல்ல 
யகடப்வர ்ஆயவன்.

ஷாமினியின் அறிமுகத்சத 6 பகுதிகளாகப் 
பிரிக்கலாம். இந்த 6 எளிே பகுதிகசளப் பேன்படுத்தி, 
நீங்கள் உங்கள் ெைாந்த அறிமுகத்சத எழுதலாம்!

 1. உங்கள் ெபேர ்(Your name)

 2.  நீங்கள் முதன்சமோக என்ன   
 ெைே்கிறீரக்ள் - ஒரு மாணவராக   
 அல்லது யவசலக்காக  

 3.  முந்சதே பாயிண்டுடன் யைரக்்க   
 சில தனிப்படட் அல்லது    
 சுவாரஸ்ேமான தகவல்கள்

 4.  நீங்கள் ெைே்யும் மை்ெைாரு    
 ெைேல்பாடு அல்லது உங்களுக்கு   
 விருப்பம் உள்ள ெைேல்பாடு

 5.  நீங்கள் ெைே்ே விரும்பும் ஒன்று

 6.  உங்களிடம் உள்ள தனிப்படட் பலம்   
 அல்லது யநரம்சைோன பண்பு
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உங்ேள் அறிமுேத்னத எழுத கவண்டிய கநரம் இது! 6 ஸ்படப்ேனளப் 
பிை்பற்றவும். ஒரு அறிமுேத்திை் ஒவ்பவோரு ஸ்படப்பிலும் பபோருந்தும் 
வனேயில்  1 அல்லது 2 வோே்கியங்ேனள எழுதவும் 

 1. உங்கள் ெபேர ்(Your name)

 2.  நீங்கள் முதன்சமோக என்ன   
 ெைே்கிறீரக்ள் - ஒரு மாணவராக   
 அல்லது யவசலக்காக (What you   
 do primarily - as a student or for work)

 3.  முந்சதே புள்ளியில் யைரக்்க சில   
 தனிப்படட் அல்லது சுவாரஸ்ேமான   
 தகவல்கள் (Some personal or interesting   
 information to add to the previous point)

 4. நீங்கள் ெைே்யும் மை்ெைாரு    
 ெைேல்பாடு அல்லது     
 உங்களுக்கு விருப்பம் உள்ளது (Another  
 activity that you do or interest that you have)

 5.  நீங்கள் ெைே்ே விரும்பும் ஒன்று   
 (Something that you like doing)

 6.  உங்களிடம் உள்ள தனிப்படட் பலம்   
 அல்லது யநரம்சைோன பண்பு   
 (A personal strength or a positive attribute   
 that you have)

இை்று நோை் ேற்றுே்பேோண்டது:

 இந்த தனலப்பு உங்ேளுே்கு நை்றோே பதரிந்தோல் ஒரு டிே்   கபோடவும்.

1.  உசரோடசலத் ெதாடங்க வாழ்த்துகசள நாம் பேன்- படுத்துகியைாம். 
ைம்பிரதாேமான  சூழ்நிசலகளில், நாம் ைம்பிரதாேமான 
வாழ்த்துக்கசளப் பேன்படுத்த யவண்டும். நண்பரக்ள் மை்றும் 
குடும்பத்தினருடன் யபசும்யபாது, ைம்பிரதாேமை்ை வாழ்த்துக்கசளப் 
பேன்படுத்தலாம்.

2.  புதிதாக ோசரோவது ைந்திக்கும் யபாது நம்சமப் பை்றிே 
கூடுதல் தகவல்கசள அவரக்ளுக்கு வழங்குவதை்காக நம்சம 
அறிமுகப்படுத்துகியைாம்.

3.  அறிமுகத்தில் உங்கசளப் பை்றிே அடிப்பசடத் தகவல்களும் 
அடங்கும், யமலும் ஒரு நபராக நீங்கள் ோர ் என்பசதப் பை்றி அந்த 
நபரிடம் யமலும் கூைவும் ெைே்யும்.

பசயல்போட்டு 
கநரம்!

நீங்ேகள உங்ேளிை் பசோந்த அறிமுேத்னத  எழுதியிருே்கிறீரே்ள்! இப்கபோது அனத சத்தமோே 
பயிற்சி பசய்யுங்ேள். ேண்ணோடி முை் நிை்று உங்ேள் அறிமுேத்னதப் பயிற்சி பசய்யுங்ேள்.
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சிந்தனைப் 
பபட்டி

4.15 கேள்விேனளே்  கேட்பது மற்றும்   
  பதிலளிப்பது (Asking and responding to  
  questions)

இந்த போடத்தில் நீங்ேள் ேற்றுே்பேோள்வீரே்ள்: 

1.  யகள்விகளுக்கும் பதில்களுக்கும் இசடயிலான யவறுபாடுகள்

2.  ைரிோன ெைாை்ெைாடரக்ள் மை்றும் ெவளிப்பாடுகசளப் பேன்படுத்தி யகள்விகசளக் யகடப்து 
மை்றும் பதிலளிப்பது எப்படி.

 உங்ேள் ேைவு நிறுவைத்திை் தனலனம நிரவ்ோே அதிேோரினய நீங்ேள் 
சந்திே்கிறீரே்ள் எை்று ேற்பனை பசய்து போருங்ேள்! அவரே்ளிடம் நீங்ேள் 
கேட்கும் 2 கேள்விேள் எை்ை?

 1.

 2.

 

 இப்கபோது அவரே்ள் உங்ேளிடம் இந்த 2 கேள்விேனளே் கேட்கிறோரே்ள். நீங்ேள் 
எப்படி பதிலளிப்பீரே்ள்? அவற்னற கீகழ எழுதுங்ேள்:

 1.  “நீங்ேள் ேற்றுே்பேோள்ள விரும்பும் புதிய திறை் எை்ை?”

 2.  “நீங்ேள் ஒரு நிறுவைம் அல்லது வணிேத்னத பதோடங்கிைோல், அது   
 எை்ைவோே  இருே்கும்?”

கேள்விேளுே்கும் பதில்ேளுே்கும் இனடகய உள்ள வித்தியோசங்ேனள நோம் அறிந்து 
பேோள்கவோம்
நீங்கள் ஒருவரிடம் ஏதாவது யகடக்ும்யபாது அது ஒரு யகள்வி. யகள்வி என்பது கூடுதல் தகவல்கசளப் ெபை 
நாம் யகடக்ும் அல்லது எழுதும் ஒரு வசக வாக்கிேமாகும். எழுத்து ெமாழியில், யகள்விகள் எப்யபாதும் 
யகள்விக்குறியுடன் (?) முடிவசடயும். யபைச்ு ெமாழியில், யகள்வி யகடக்ும் யபாது நம் குரலின் ெதானிசே 
மாை்றிக் ெகாள்கியைாம்.

இந்த வோே்கியங்ேனள சத்தமோேப் படியுங்ேள்.

• நான் நாசள வங்கிக்குை ்ெைல்கியைன்.

• நீங்கள் நாசள வங்கிக்குை ்ெைல்கிறீரக்ளா?

யகள்விசேக் யகடக்ும்யபாது, வாக்கிேத்தின் முடிவில் உங்கள் குரலின் ெதானி அதிகமாக இருக்க 
யவண்டும்.

ெபரும்பாலும், ஆனால் எப்யபாதும் இல்சல, யகள்வி வாக்கிேங்கள் யகள்விகசளக் யகடக்ப் 
பேன்படுத்தப்படும் சில ெைாை்களுடன் ெதாடங்குகின்ைன , யமலும் அசவ ‘யகள்வி ெைாை்கள்’ என்றும் 
அசழக்கப்படுகின்ைன.

உதோரணத்திற்கு:

நீங்ேள் எப்படி இருே்கிறீரே்ள்?  உங்ேள் வகுப்பு ஆசிரியர் யோர?் இப்கபோது கநரம் எை்ை?

எல்லா யகள்விகளும் இந்த ெைாை்களுடன் ெதாடங்குவதில்சல; எனினும் ஒரு வாக்கிேத்தின் 
கடட்சமப்சப வடிவசமக்கப் பேன்படுத்தக்கூடிே பல மாை்று வழிகள் உள்ளன.
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உதோரணத்திற்கு:

நீங்ேள் இதற்கு முை்பு இைிப்புடை் ஐஸ்கிரனீம முயற்சித்திருே்கிறீரே்ளோ?

உங்ேளிடம் கபைோ உள்ளதோ?

நீங்ேள் நோனள டோே்டனரப் போரே்்ேப் கபோகிறீரே்ளோ?

யகள்விகளுக்கு ெபாதுவாக மை்ைவரிடமிருந்து எதிரை்ெ்ைேல் அல்லது பதில் யதசவப்படுகிைது. ஒரு 
எதிரை்ெ்ைேல் அல்லது பதில் என்பது மை்ெைாரு நபர ்அவரக்ளிடம் யகடக்ப்படும் யகள்விசே நிவரத்்தி 
ெைே்ே ெைால்வது. எதிரை்ெ்ைேல் வாக்கிேங்கள் ெபாதுவாக தாங்களாகயவ அரத்்தமுள்ளதாக இருக்காது. 
பதிலின் அரத்்தத்சத முழுசமோகப் புரிந்துெகாள்ள யகள்விசே நீங்கள் அறிந்திருக்க யவண்டும்.

உதோரணமோே, இந்த பதில்கசளப் பாரக்்கவும். அசவ உங்களுக்கு எசதயேனும் புரிே சவக்கிைதா?

மோனல 5 மணி (5 PM). அவள் பசய்வோள் (She will). இை்று இல்னல (Not today).

ஆனால் அசத ஒரு யகள்வியுடன் படிக்கும் யபாது, நாம் அசத முழுசமோக புரிந்துெகாள்கியைாம்.

கேள்வி (Question)

ரீனா எத்தசன மணிக்கு வருவாள் ?
What time is Reena coming?

ரீனா என் குசடசே ெகாண்டு வருவாரா?
Will Reena get my umbrella?

ரீனாசவ படம் பாரக்்க அசழத்துை ்
ெைல்கிறீரக்ளா ? (Are you taking Reena to watch 
the movie?)

பதில் (Response)

மாசல 5 மணி. (5 pm.)

அவள் ெைே்வாள். (She will)

இன்று இல்சல. (Not today)

கேள்வினய பதிலுடை் பபோருத்தவும்

கேள்வி (Question)

இந்த அசைசே நாங்கள் 
பேன்படுத்தலாமா?
(Can we use this room?

கூடட்ம் எத்தசன மணிக்கு?
(What time is the meeting?

நீங்கள் எந்த பழத்சத 
விரும்புகிறீரக்ள்?
(Which fruit  do you prefer?)

நீங்கள் இன்று வகுப்புக்கு 
ெைல்கிறீரக்ளா?
(Are you going to class today?)

பதில் (Response)

ஆம். (Yes)

கண்டிப்பாக உன்னால் முடியும்!
(Of course, you can!)

எனக்கு திராடச்ை பிடிக்கும்.
(I like grapes)

அது மாசல 4 மணிக்கு.
(It’s at 4pm.)

சரியோை பசோற்பறோடரே்ள் மற்றும் பவளிப்போடுேனளப் பயை்படுத்தி 
கேள்விேனளே் கேட்பது மற்றும் பதிலளிப்பது எப்படி எை்பனத நோம் 
ேற்றுே்பேோள்கவோம்
பல வசகோன யகள்விகள் உள்ளன. ஒவ்ெவாரு வசக யகள்வியும் ெவவ்யவறு வசகோன பதில்கசள 
எதிரப்ாரக்்கிைது .

இங்கே நோம் இரண்டு வனேயோை கேள்விேனளப் போர்ப்கபோம் :

Wh - கேள்விேள் (Wh-Questions)

Wh - யகள்விகள் ோர,் (who) என்ன, (what) எப்யபாது, (when) எங்யக, (where) ஏன், (why) எப்படி (how) என்று 
ெதாடங்கும் யகள்விகள். யகள்வி யகடக்ும் நபர ் ெதரிந்து ெகாள்ள விரும்பும் தகவசல ெதளிவாகக் 
குறிக்கிைது.

ஆம் அல்லது இல்னல கேள்விேள் (Yes (or) No Questions)

இந்த யகள்விகளுக்கு ெபாதுவாக ஆம் அல்லது இல்சல (yes (or) no) என்ை பதில் கிசடக்கும். 
ைம்பிரதாேமான அசமப்பில் பேன்படுத்தும்யபாது, இந்தக் யகள்விகளுக்கு முழு வாக்கிேத்தில் 
பதிலளிப்பது நல்லது. “ஆம்” அல்லது “இல்சல” என்று ைாதாரணமாக ெைால்வசதத் தவிரக்்கவும். 
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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 can-
celled the bridge project 

this year

Did Rhea come to school today? I’m not sure. 
I did not check.

ஆம் அல்லது இல்சல என்ை யகள்விக்கு பதிலளிக்கும் யபாது, நீங்கள் பேனுள்ள சில கூடுதல் 
தகவல்கசளயும் யைரக்்கலாம்.

சில யநரங்களில் யகள்விக்கான பதில் ஆம் அல்லது இல்சல (yes (or) no) என்று இருக்கலாம். அப்படிோன 
சூழ்நிசலயில், பின்வரும் ெைாை்ெைாடரக்ளில் சிலவை்சைப் பேன்படுத்தி நீங்கள் பதிலளிக்கலாம்.

• என்னால் உறுதிோக ெைால்ல முடிோது. (I am not sure)

• நான் கவசலப்படவில்சல. (I don’t mind)

மல்லிேோ ஒரு உணவேத்திற்கு கபோை் பசய்து அவரே்ளிை் 
கநரம், பமனுவில் எை்ை உணவு இருே்கிறது, க�ோம் படலிவரி 
பசய்யப்படுகிறதோ எை்று கேட்கிறோர.் மல்லிேோவிை் பதோடர்பு 
விவரங்ேள் மற்றும் உணவு ஆர்டனரயும் உணவே கமலோளர் 
கேட்கிறோர.்

அவரக்ள் இருவருக்கும் இசடயே நடந்த உசரோடசல எழுதுங்கள். 
ஒவ்ெவாரு நபரும் குசைந்தது ஒரு Wh- யகள்விசேயும் ஒரு ஆம்-அல்லது-
இல்சல (yes (or) no) என்ை யகள்விசேயும் யகடப்சத உறுதிெைே்ேவும்.

பசயல்போட்டு 
கநரம்!

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



95

BA
SI

C 
EN

GL
IS

H
 S

KI
LL

S
M

O
D

UL
E 

4

 இை்று நோை் ேற்றுே்பேோண்டது:

 இந்த தனலப்பு உங்ேளுே்கு நை்றோே பதரிந்தோல் ஒரு டிே்   கபோடவும்.

1.  நீங்கள் ோயரா ஒருவரிடம் ஏதாவது யகடப்து ஒரு யகள்விோகும்..

2.  ஒரு எதிரை்ெ்ைேல் அல்லது பதில் என்பது மை்ெைாரு நபர ்அவரக்ளிடம் 
யகடக்ப்படும் யகள்விசே நிவரத்்தி ெைே்ே ெைால்வதாகும்.

3.  இரண்டு வசகோன யகள்விகள் உள்ளன - Wh - யகள்விகள் மை்றும் 
ஆம் அல்லது இல்சல (yes (or) no) யகள்விகள். பதில் யகடக்ப்படும் 
யகள்வியின் வசகசேப் ெபாறுத்தது.

4.16  எளிய தனலப்புேளில் குழு விவோதங்ேள் 
   (Group discussion on Simple Topics)

இந்த போடத்தில் நீங்ேள் ேற்றுே்பேோள்வீரே்ள்: 

1. குழு விவாதத்தில் உங்கள் எண்ணங்கசள எவ்வாறு ெதளிவாக ெவளிப்படுத்துவது.

2.  விவாதத்தில் பங்யகை்கும் யபாது பேன்படுத்த யவண்டிே பேனுள்ள ெவளிப்பாடுகள்.

குழு விவோதத்திை் பபோருள் எை்ை? உங்ேள் பசோந்த பசோற்ேளில் அனத 
விவரிே்ேவும்:

குழு விவோதத்தில் உங்ேள் எண்ணங்ேனள எவ்வோறு பதளிவோே பவளிப்படுத்துவது 
எை்பனத நோம் அறிந்து பேோள்கவோம்

ஒரு உசரோடல் என்பது இரண்டு அல்லது மூன்று யபர ்ஒருவயராெடாருவர ்யபசுவது. இருப்பினும், 
சில சூழ்நிசலகளில், தசலப்புகள் ஒரு ெபரிே குழுவில் விவாதிக்கப்படுகின்ைன. பலர ் ஒரு 
தசலப்பில் தங்கள் எண்ணங்கசளயும் பாரச்வகசளயும் பகிரந்்து ெகாள்கிைாரக்ள். இது ஒரு 
குழு விவாதம் என்று அசழக்கப்படுகிைது.

குழு விவாதத்தின் நன்சமகள் மை்றும் அது உங்களுக்கு இதை்கு உதவுகிைது:

•  ஒரு தசலப்சபப் பை்றி யமலும் அறிந்து ெகாள்ள.

•  ெபரிே பிரைை்சனகசள தீரக்்க.

•  புதிே யோைசனகசளப் பை்றி விவாதிக்க.

•  ெவவ்யவறு நபரக்ளின் கருத்துக்கசளப் புரிந்து ெகாள்ள.

சிந்தனைப் 
பபட்டி
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•  ஒரு யோைசனயின் பலம் மை்றும் பலவீனங்கசளக் 
கண்டறிே.

•  தன்னம்பிக்சகசே வளரத்்துக் ெகாள்ள.

குழு விவாதங்கள் உங்கசள பதை்ைமசடேை ் ெைே்ேலாம். 
உங்கள் மனதில் உள்ளசத ெதளிவாக விளக்க முடிோது என 
நீங்கள் நிசனக்கலாம். நீங்கள் ெதளிவாகப் யபைாவிடட்ால் 
உங்கள் எண்ணங்கசளப் பகிரந்்து ெகாள்ள உங்களுக்கு 
வாே்ப்பு கிசடக்காமல் யபாகலாம்.

குழு விவோதத்தில் உங்ேனள நை்றோே பவளிப்படுத்த மைதில் 
பேோள்ள உதவும் சில குறிப்புேள். 

குழு விவோதத்திை் கநோே்ேத்னதப் புரிந்து 
பேோள்ளுங்ேள் (Understand the purpose of the group 
discussion)

விவாதத்தின் யநாக்கத்சதப் பை்றி கவனமாக 
சிந்தியுங்கள். நீங்கள் எவ்வாறு பங்யகை்க யவண்டும் 
என்பசதக் கண்டறிேவும். விவாதிக்கப்படட் 
பாயிண்டஸ்்-ல் ஒன்றி இருக்கவும்.

ஆயத்தமோே இருங்ேள் (Be prepared)

நீங்கள் பகிர விரும்புவசதப் பை்றி சில குறிப்புகசள 
எழுதுங்கள். இசணேத்சதப் பேன்படுத்தி 
தசலப்பில் சில ஆராே்ைச்ி ெைே்யுங்கள் . உங்கள் 
ெைாந்த எண்ணங்கசளயும் கருத்துக்கசளயும் 
எழுதுங்கள்.

நம்பிே்னேயுடை் கபசுங்ேள் (Speak confidently)

குழு விவாதங்களின் யபாது ெதளிவான 
மை்றும் உறுதிோன குரசலப் பேன்படுத்தவும். 
விவாதத்திை்கு முக்கிேமான எண்ணங்கசளயும் 
கருத்துக்கசளயும் பகிரந்்து ெகாள்ளுங்கள். உண்சம 
என்று உங்களுக்குத் ெதரிந்த உண்சமகசளயும் 
தகவசலயும் ெவளிப்படுத்தும் யபாது “உம்” (“um) 
மை்றும் “நான் உணரக்ியைன்” (I feel”) யபான்ை 
நிரப்பிகசளப் பேன்படுத்துவசதத் தவிரக்்கவும்.

கபசும் கபோது ேண் பதோடர்பு னவத்துே்பேோள்ளுங்ேள் (Keep eye contact while 
speaking)

கண் ெதாடரப்ு ெகாள்வது முக்கிேம். அசையில் உள்ள ஒவ்ெவாரு உறுப்பினரின் 
கவனத்சதயும் ஈரக்்க இது உதவுகிைது.

மற்றவரே்ள் பசோல்வனதே் ேவைமோேே் கேளுங்ேள் (Listen attentively to others)

குழுவில் உள்ள மை்ைவரக்ள் என்ன பகிரக்ிைாரக்ள் என்பசதக் யகடப்து, 
தசலப்சபப் பை்றிே புதிே தகவல்கசளப் புரிந்துெகாள்ளவும் யைகரிக்கவும் 
உதவும். யவெைாருவர ்யபசும்யபாது கவனத்சத சிதைடிப்பசதயோ அல்லது யவறு 
பணிகசளை ்ெைே்வசதயோ தவிரக்்கவும்.

மற்றவரே்ளுே்கு இனடயூறு பசய்யோதீரே்ள் (Do not interrupt others)

ஒருவர ் யபசும்யபாது குறுக்கிடுவசதத் தவிரக்்கவும். நீங்கள் பங்களிக்க 
விரும்பினால் சகசே உேரத்்தி, யபை வாே்ப்பு கிசடக்கும் வசர காத்திருக்கவும்.

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
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பயை்படுத்த கவண்டிய 
பசோற்பறோடரே்ள் (Phrase to 
use)

நோை் உடை்படுகிகறை்..... (I 
agree with)

நீங்ேள் பசோல்வது முற்றிலும் 
சரி. (You are absolutely right)

உங்ேள் ேல்வி நிறுவைம் ஒரு விவோதத்னத நடத்துகிறது: மோணவரே்ள் படிப்பதற்ேோே 
24 மணிகநரமும் திறந்திருே்கும் ேணிைி ஆய்வேம் அனமே்ேப்பட கவண்டுமோ?

விவாதத்தின் ஒரு பகுதிோக நீங்கள் அசழக்கப்படுகிறீரக்ள். விவாதத்திை்கு நீங்கள் 
பங்களிக்கக்கூடிே 3 அல்லது 4 விஷேங்கசள எழுதுங்கள். (அசவ உண்சமகள்/
தகவல்களாக இருக்கலாம் அல்லது உங்கள் தனிப்படட் கருத்துகளாக இருக்கலாம்.)

1.

2.

3.

4.

ஒரு விவோதத்தில் பங்கேற்கும் கபோது பயை்படுத்த பயனுள்ள பவளிப்போடுேனள 
நோம் ேற்றுே் பேோள்கவோம்
ஒரு குழு விவாதத்தின் யபாது, நீங்கள் பல வழிகளில் பதிலளிக்கிறீரக்ள். ெபாருத்தமான வாக்கிேங்கசள 
உருவாக்க நீங்கள் இந்த ெவளிப்பாடுகசளப் பேன்படுத்தலாம்.

உங்ேள் ேருத்னத பவளிப்படுத்துதல் (Expressing your opinion)

உங்கள் கருத்து என்பது ஒரு தசலப்பில் அல்லது ஒரு பிரைச்ிசனயில் உங்கள் தனிப்படட் பாரச்வோகும். 
கருத்துகள் ஒருவரிடமிருந்து இன்ெனாருவருக்கு மாறுபடலாம்.

பயை்படுத்த கவண்டிய 
பசோற்பறோடரே்ள் (Phrase to use)

எை் ேருத்துப்படி (In My Opinion)

எைே்கு இவ்வோறோே 
கதோை்றுகிறது (It seems to me 
that)

 உதோரணம் (Example)

எை் ேருத்துப்படி (In My Opinion), வகுப்பசையில் அதிகமான 
மாணவரக்ள் உள்ளனர.்

மாணவரக்ள் தங்கள் கசலத் திடட்ங்களில் பணிோை்ை அதிக 
இடம் யதசவ என்று எைே்குத் கதோை்றுகிறது (It seems to me that).

உண்னமேள் மற்றும் தேவல்ேனளப் பகிரத்ல் (Sharing facts and information)

குழு விவாதங்களில், உங்களிடம் உள்ள உண்சமகள் மை்றும் தகவல்கசளப் பை்றியும் யபசுவது நல்லது. 
தகவல் துல்லிேமானது என்பசத உறுதிப்படுத்தவும். நீங்கள் எவ்வாறு தகவசலப் ெபை்றீரக்ள் என்பசத 
குழுவிடம் கூறுவதும் நல்லது.

பயை்படுத்த கவண்டிய 
பசோற்பறோடரே்ள் (Phrase to use)

எை்பனத நோம் மைதில்  
பேோள்ள கவண்டும்... (We must 
keep in mind that)

உண்னம எை்ைபவை்றோல்… (The 
fact is that)

உதோரணம் (Example)

70 மாணவரக்ள் மை்றும் 2 வகுப்பசைகள் மடட்ுயம உள்ளன 
எை்பனத நோம் நினைவில் பேோள்ள கவண்டும் (We must keep 
in mind that).

உலெகங்கிலும் உள்ள ைராைரி வகுப்பசை அளவு ஒவ்ெவாரு 
வகுப்பிலும் 24 மாணவரக்ள் எை்பதுதோை் உண்னம (The fact 
is that).

ஒருவருடை் உடை்படுவது (Agreeing with someone)

குழு விவாதத்தில், நீங்கள் எப்யபாதும் ஒரு புதிே சிந்தசனசே பங்களிக்க யவண்டிேதில்சல. 
யவெைாருவர ்ெைான்னசத நீங்கள் ஏை்றுக்ெகாண்டு அவரக்ளின் கருத்துக்கசளை ்யைரக்்கலாம் .

உதோரணம் (Example)

லதாவின் கருத்துடன் நோை் உடை்படுகிகறை் (I agree with)

.நீங்ேள் பசோல்வது முற்றிலும் சரி (You are absolutely right).. 
அடட்வசணசே நிரவ்கிப்பது கடினம். 
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பயை்படுத்த கவண்டிய 
பசோற்பறோடரே்ள் (Phrase 
to use)

நான் முை்றிலும் 
உடன்படவில்சல.... (I don’t 
quite agree)

என்னால் இணங்க முடிே 
வில்சல....... (I’m not convinced 
that)

உதோரணம் (Example)

நீங்கள் ெைால்வதில் எைே்கு முழு உடை்போடு இல்னல  (I don’t 
quite agree)

சபல்கசள அைை்டிக்க யவண்டியிருக்கும் என்பதில் 
எை்ைோல் இணங்ே முடியவில்னல (I’m not convinced that)
மின்னஞ்ைல்கசள அனுப்புவது மிகவும் வைதிோனது.

ஒருவருடை் உடை்படோமல் இருத்தல் (Disagreeing with someone)

சில ைமேங்களில், ஒருவரின் கருத்துக்களுடன் நீங்கள் உடன்படாமல் யபாகலாம். நீங்கள் ஒரு மாை்று 
முன்யனாக்சகப் பை்றி யபை விரும்புகிறீரக்ள் மை்றும் அவரக்ளின் கருத்துக்கசள மறுபரிசீலசன 
ெைே்ே அவரக்ளுக்கு உதவ யவண்டும். இசத கண்ணிேமாகவும் மரிோசதயுடனும் ெைே்வது முக்கிேம்

இந்த போடத்தில் முந்னதய குழு விவோதத்னத மீண்டும் நோம் 
போர்ப்கபோம்.

மாணவரக்ள் யவசல ெைே்வதை்கும் படிப்பதை்கும் 24 மணியநரமும் 
திைந்திருக்கும் கணினி ஆே்வகத்சத அசமக்க யவண்டுமா என்று 
உங்கள் கல்வி நிறுவனம் ஆயலாசித்து வருகிைது. விவாதத்தின் ஒரு 
பகுதிோக நீங்கள் அசழக்கப்படுகிறீரக்ள்.

இந்த ெவளிப்பாடுகசளப் பேன்படுத்தி குழு விவாதத்தின் யபாது 
பேன்படுத்த யவண்டிே வாக்கிேங்கசள எழுதுங்கள் :

• என் கருத்துப்படி… (In my opinion...) 

• என்பசத நாம் மனதில் ெகாள்ள யவண்டும்… (We must keep in mind that...) 

• என்னால் இணங்க முடிேவில்சல… (Im not convinced that...) 

இை்று நோை் ேற்றுே்பேோண்டது:

 இந்த தனலப்பு உங்ேளுே்கு நை்றோே பதரிந்தோல் ஒரு டிே்   கபோடவும்.

1.  மக்கள் ஒன்ைாகப் யபைவும், கருத்துக்கசளப் பரிமாறிக் 
ெகாள்ளவும், பிரைை்சனசேத் தீரக்்கவும் குழு விவாதங்கள் சிைந்த 
வழிோகும்.

2.  குழு விவாதத்தின் யபாது, மை்ைவரக்ள் யபசும்யபாது நன்கு 
தோராகவும், நம்பிக்சகயுடனும், கவனத்துடனும் இருப்பது 
முக்கிேம்.

3.  நம்முசடே கருத்துக்கசள ெவளிப்படுத்தவும் , மை்ைவரக்ளுடன் 
உடன்படவும், அவரக்ளுடன் உடன்படாமல் இருக்கவும் நாம் 
ெவவ்யவறு ெவளிப்பாடுகசளப் பேன்படுத்தலாம்.

பசயல்போட்டு 
கநரம்!
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4.17  பதோனலகபசி திறை்ேள் (Telephone Skills)

இந்த போடத்தில் நீங்ேள் ேற்றுே்பேோள்வீரே்ள்: 

1.  ஒரு ெதாசலயபசி அசழப்பின் மூன்று கடட்ங்கள்.

2.  ெதாழில் முசையில் ெதாசலயபசி அசழப்புகசளை ் ெைே்ே ைரிோன ெைாை்ெைாடரக்சளப் 
பேன்படுத்துவது எப்படி.

சம்பிரதோயமோை அனழப்பு (அதிேோரப்பூரவ் அல்லது பதோழில்முனற  
கநோே்ேத்திற்ேோே அனழப்பு) மற்றும் சம்பிரதோயமற்ற அனழப்புேள் (நண்பரே்ள் 
மற்றும் குடும்பத்திைருே்கு தைிப்பட்ட ேோரணங்ேளுே்ேோே அனழப்பு) 
இனடயிலோை முதல் 3 வித்தியோசங்ேளுே்கு பபயரிடுங்ேள்.

பதோனலகபசி அனழப்பிை் மூை்று ேட்டங்ேனளப் பற்றி நோம் அறிந்து பேோள்கவோம்
ெதாசலயபசி அசழப்புகள் வாே்ெமாழி/யபைச்ு ெதாடரப்ுக்கான ஒரு முக்கிேமான முசைோகும். யவறு 
வாரத்்சதகளில் கூறுவதானால், ெதாசலயபசி/ெதாசலயபசியின் உதவியுடன் இரண்டு நபரக்ளிசடயே 
நடக்கும் ெதாடரப்ு. ெதாசலயபசி அசழப்புகள் தனிப்படட் மை்றும் ெதாழில்முசை சூழல்களில் 
நிகழலாம் . தனிப்படட் சூழலில், நாம் சுதந்திரமாக யபைலாம் மை்றும் ைாதாரணமான முசையில் 
ெதாடரப்ு ெகாள்ளலாம். ெதாழில்முசை அசழப்புகள் ைம்பிரதாேமானதாகவும் ெதளிவாகவும் 
பேனுள்ளதாகவும் இருக்க யவண்டும். ஜூனிேர ்அல்லது மூத்தவரிடம் யபசும்யபாது, பணியிடத்தில் சில 
எளிே விதிமுசைகசள நாம் கசடப்பிடிக்க யவண்டும்.

கமலும் நோம் அறிந்து பேோள்கவோம்!

• அனழப்பவர:் அசழப்சபை ்ெைே்யும் நபர.்

• பபறுபவர:் அசழப்சபப் ெபறுபவர.்

• இனட நிறுத்தி னவே்ேப்பட்டுள்ளது: ஒரு யநாக்கத்துடன் அசழப்பு காத்திருக்கும் யபாது.

• பதோடர்பில் உள்ளது: நீங்கள் அசழக்க முேை்சிக்கும் நபர ் யவெைாருவருடன் யபசிக் 
ெகாண்டிருக்கிைார.்

ஒரு பதோனலகபசி அனழப்பில் 3 ேட்டங்ேள் உள்ளை:

 ஆரம்பம் நடுப்பகுதி முடிவு
 (Beginning)  (Middle)   (End)

அடுத்த பக்கத்தில் உள்ள அடட்வசணசேக் கவனியுங்கள்.

சிந்தனைப் 
பபட்டி
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ஒரு பதோனலகபசி அனழப்பிை் ஸ்படப்ேள்:

ஆரம்பம்
    (Beginning)             

நபசர வாழ்த்துங்கள் 
(Greet the person)

உங்கசள அறிமுகம் 
ெைே்து ெகாள்ளுங்கள் 
(Introduce Yourself)

நான் கிண்டி , ஐடிஐயில் இருந்து ரஹீம் . நான் 
எலக்டரீ்ஷிேன் ெதாழிலில் பயிை்சி ெபறுபவன்.( I am Rahim 
from ITI ,Guindy , I am trainee in the electrician trade.)

நடுப்பகுதி
(Middle)

நீங்கள் ஏன் 
அசழக்கிறீரக்ள் என்று 
ெைால்லுங்கள், (Say why you 
are calling)  

நான் உங்கள் நிறுவனத்தில் இன்டரன்்ஷிப்பிை்கு 
வரலாமா என்பசத அறிே நான் அசழக்கியைன்.(I am 
calling to find out if I may come for an internship in your company)

என்ன ெைே்ே யவண்டும் 
என்று விவாதிக்கவும். 
(Discuss what should be done)

ஏயதனும் ஒரு வாே்ப்பு இருந்தால், தேவு கூரந்்து   
எனக்குத் ெதரிேப்படுத்தவும்  எனது ெதாடரப்ு எண்  
9999922222. (If there is a plan, please let me know. My contact 
number is 9999922222)

முடிவு
 (End)

நபருக்கு நன்றி கூைவும்
(Thank the person.) 

  ைார/்யமடம் நன்றி. இனிே நாள்.(Thank you Sir/Madam.Have  
  a nice day).

விசடெபறுங்கள், (Say 
goodbye)   

        ஐோ /யமடம். விசடெபறுங்கள், (Goodbye,Sir/Madam).

ேண்ணியமோே கபசுங்ேள். குறுகிய வோே்கியங்ேனளப் பயை்படுத்தவும். முே்கியமோை 
தேவல்ேனளப் பற்றிய குறிப்புேனள எடுத்துே் பேோள்ளுங்ேள்.

உங்ேள் ஐடிஐே்கு அருகில் கவனல வோய்ப்பு பற்றி கபச உங்ேள் நண்பனர அனழே்ே 
கவண்டும். கவனல தனலப்பு, அலுவலே இடம், சம்பளம், கநரே்ோணல் கததி மற்றும் 
பிற முே்கிய விவரங்ேனளப் பற்றி உங்ேள் நண்பரிடம் பசோல்லுங்ேள்.

ெதாசலயபசி அசழப்பின் ஒவ்ெவாரு ஸ்ெடப்பிலும் நீங்கள் ெைால்வசதக் ெகாண்டு 
இந்த அடட்வசணசே இறுதி ெைே்ேவும்..

ஆரம்பம்
(Beginning)

நபசர வாழ்த்துங்கள் (Greet 
the person)

நடுப்பகுதி
(Middle)

நீங்கள் ஏன் அசழக்கிறீரக்ள் 
என்று ெைால்லுங்கள் (Say why 

you are calling)

என்ன ெைே்ே யவண்டும் 
என்று விவாதிக்கவும் (Discuss 

what should be done)

முடிவு
(End)

நபருக்கு நன்றி கூைவும் 
(Thank the person) 

விசடெபறுங்கள் (Say goodbye)

காசல வணக்கம் ஐோ / யமடம்
(Good Morning Sir / Madam)

உங்கசள அறிமுகம் 
ெைே்துெகாள்ளுங்கள்

               (Introduce Yourself)
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“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”

Example of a professional telephone 
conversation

பதோழில் முனறயில் பதோனலகபசி அனழப்புேனளச ் பசய்ய சரியோை பசோற்பறோடரே்னளப் 
பயை்படுத்துவது எப்படி எை்பனத நோம் ேற்றுே்பேோள்கவோம்

ெவவ்யவறு ெதாசலயபசி அசழப்புகள் ெவவ்யவறு யநாக்கங்கசளக் ெகாண்டுள்ளன. ெதாழில்முசை 
யநாக்கங்களுக்காக ைம்பிரதாேமான ெதாசலயபசி அசழப்புகளின் யபாது, உசரோடலில் நீங்கள் 
பேன்படுத்தக்கூடிே சில ெைாை்ெைாடரக்ள் உள்ளன. அவை்றில் சிலவை்சை நாம் கை்றுக்ெகாள்யவாம்.

1. அனழப்பு பசய்தல் (Making a call)

 நீங்கள் ஒரு நண்பசர அசழக்கும்யபாது, அவரக்ள் உங்கள் எண்சண அவரக்ளின் ெமாசபலில் 
யைமித்து சவத்திருக்கலாம் அல்லது அவரக்ள் உங்கள் குரசல அசடோளம் கண்டுெகாள்ளலாம். 
எனயவ நீங்கள் உங்கசள அறிமுகப்படுத்தாமல் இருக்கலாம். ைம்பிரதாேமான அசழப்சபை ்
ெைே்யும்யபாது, உங்கசளத் ெதளிவாக அறிமுகப்படுத்திக் ெகாள்வது அவசிேம். உங்கசளப் பை்றிே 
தகவல்கசளயும் நீங்கள் யைரக்்கலாம், அது நீங்கள் ோர ்என்பசத அந்த நபருடன் இசணக்க உதவும்.

•  வணக்கம், இது (உங்கள் ெபேர)் இருந்து (நிறுவனத்தின் ெபேர)்.

2. யோகரனும் ஒருவருடை் பதோடர்பு பேோள்ள கேட்பது 
(Asking for somebody)

நீங்கள் ைரிோன நபரிடம் யபசுகிறீரக்ளா என்பசதை ்
ைரிபாரக்்க யவண்டிேது அவசிேம்.

• நான் (நபரின் ெபேர)் யபசுகியைனா?

• நான் (நபரின் ெபேர)் யபை விரும்புகியைன்.

3. நீங்ேள் ஏை் அனழே்கிறீரே்ள் எை்பனத விளே்குதல் (Give 
the reason for calling)

 நீங்கள் அந்த நபசர ஏன் அசழக்கிறீரக்ள் என்பசத விளக்க 
இந்த ெைாை்ெைாடரக்சளப் பேன்படுத்தவும்.

• நான் விவாதிக்க அசழக்கியைன்…

• நான் யகடக் விரும்பியனன்…

• எனக்கு நீங்கள் ெைால்லமுடியுமா…?

வலதுபுைத்தில் உள்ள உதாரணத்சதப் பாரக்்கவும்.

4. யோரோவது எப்கபோது இருப்போரே்ள் எை்று கேட்பது (Asking  
when somebody will be available)

 சில ைமேங்களில் நீங்கள் ோசரோவது அசழத்தால், 
அவர ்அந்த யநரத்தில் இல்லாத காரணத்தால் அவரால் யபை 
முடிோமல் யபாகலாம். எனயவ அவரக்ளுடன் ைரிபாரப்்பது 
நல்லது. நீங்கள் அவரக்சள மீண்டும் எப்யபாது 
அசழக்கலாம் என்றும் நீங்கள் யகடக்லாம்.

• இப்யபாது நாம் யபை இது ைரிோன யநரமா?

• எப்யபாது அசழப்பது நல்லது?

5. நபரிடம் தேவல்ேனளத் திரும்பே் கூறுமோறு கேட்பது 
(Asking the person to repeat information)

 சில ைமேங்களில், அந்த நபரின் குரசல நாம் ெதளிவாகக் 
யகடக் முடிோமல்  இருக்கலாம். அவரக்ள் ெைான்னசதயே 
மீண்டும் ெைால்லுமாறு திரும்பக் யகடக்லாம். இசத ஒரு 
யவண்டுயகாளாகக் யகடட்ு, பணிவாகை ் ெைே்யுங்கள். 
நீங்கள் தகவசல மீண்டும்  அவரக்ளிடம் திரும்பக் 
கூறுவதன் மூலம்அவரக்சள நீங்கள் ைரிோகப் புரிந்து 
ெகாண்டீரக்ளா என்பசதை ்ைரிபாரக்்கலாம்.

• தயவுபசய்து அனத நீங்ேள் மீண்டும் கூற முடியுமோ? 
நோை் நீங்ேள் கூறியனத சரியோேே் கேட்ேவில்னல.

• தயவுபசய்து எைே்ேோே நீங்ேள் உசச்ரிே்ே முடியுமோ?

•  அனத நோை் சரியோே புரிந்து பேோண்கடைோ எை்று சரி  
போரே்்கிகறை் (தேவனல மீண்டும் கூறவும். ).

ெதாழில்முசை உசரோடல்களில் நிசனவில் ெகாள்ள 
யவண்டிே மிக முக்கிேமான விஷேம் கண்ணிேமாகவும் 
மரிோசதயுடனும் யபசுவது ஆகும்.
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vvwv

Beginning

Middle

End

இை்டரை்்ஷிப் பற்றிய விவரங்ேனளே் கேட்ே நீங்ேள் HR கமலோளனர 
அனழே்ே கவண்டும். நீங்ேள் எவ்வோறு விண்ணப்பிே்ேலோம், 
எை்ை பபோறுப்புேள் மற்றும் இை்டரை்்ஷிப்பிை் கததிேள் பற்றிய 
தேவல்ேனள நீங்ேள் அறிய விரும்புகிறீரே்ள்.

பதோனலகபசி அனழப்பிை் ஒவ்பவோரு ஸ்படப்பிலும் நீங்ேள் 
பசோல்வனதே் பேோண்டு இந்த அட்டவனணனய முடிே்ேவும். நோம் 
ேற்றுே்பேோண்ட பதோழில்முனற பசோற்பறோடரே்ளில் குனறந்தது 3 ஐப் 
பயை்படுத்தவும்.

ஆரம்பம்

நபசர வாழ்த்துங்கள் (Greet 
the person)

உங்கசள அறிமுகம் 
ெைே்துெகாள்ளுங்கள்

               (Introduce Yourself)

 நடுப்பகுதி

நீங்கள் ஏன் 
அசழக்கிறீரக்ள் 

என்று ெைால்லுங்கள் 
(Say why you are calling)

என்ன ெைே்ே 
யவண்டும் என்று 
விவாதிக்கவும் 

(Discuss what should be 
done)

முடிவு நபருக்கு நன்றி கூைவும் 
(Thank the person)

விசடெபறுங்கள் (Say 
goodbye)

இை்று நோை் ேற்றுே்பேோண்டது:

 இந்த தனலப்பு உங்ேளுே்கு நை்றோே பதரிந்தோல் ஒரு டிே்   கபோடவும்.

1.  ஒரு ெதாசலயபசி அசழப்பில் மூன்று கடட்ங்கள் உள்ளன. ஆரம்பத்தில் 
, நீங்கள் அந்த நபசர வாழ்த்தி உங்கசள அறிமுகப்படுத்துகிறீரக்ள். 
நடுவில், உங்கள் அசழப்பின் யநாக்கத்சதப் பை்றி விவாதிக்கிறீரக்ள். 
இறுதியில், நீங்கள் அந்த நபருக்கு நன்றி கூறுகிறீரக்ள்

2.  நண்பரக்ள் மை்றும் குடும்பத்தினருக்கு நாம் ெைே்யும் ைம்பிரதாேமை்ை 
ெதாசலயபசி அசழப்புகள் ெதாழில்முசை காரணங்களுக்காக 
நாம் ெைே்யும் ைம்பிரதாேமான ெதாசலயபசி அசழப்புகளிலிருந்து 
யவறுபடட்சவ.

3.  ைம்பிரதாேமான ெதாசலயபசி அசழப்புகளின் யபாது கண்ணிேமாக 
இருப்பது மை்றும் சில ெைாை்ெைாடரக்சளப் பேன்படுத்துவது 
முக்கிேம்.

பசயல்போட்டு 
கநரம்!
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4.18 கவனல விளே்ேங்ேனளப் படித்தல்   
 மற்றும் புரிந்து பேோள்ளுதல் (Reading   
 and Understanding Job Descriptions)

இந்த போடத்தில் நீங்ேள் ேற்றுே்பேோள்வீரே்ள்: 

1. யவசல விவரங்கள் என்ைால் என்ன?

2.  உங்கள் திைசமகள்/கல்விசே யவசல விவரத்துடன் எவ்வாறு ெதாடரப்ுபடுத்துவது.

நீங்ேள் ஊறுேோய் தயோரித்து விற்கும் பதோழினலத் பதோடங்ே விரும்புகிறீரே்ள். 
வணிேத்தில் உங்ேளுே்கு உதவ ஒருவனர நியமிே்ே விரும்புகிறீரே்ள். கவனலே்கு 
சிறந்த நபனர நீங்ேள் ேண்டுபிடிே்ே கவண்டும். அந்த நபரிடம் ேண்டிப்போே 
இருே்ே கவண்டிய 2 திறை்ேனள பற்றி எழுதுங்ேள்:

1.

2.

கவனல விவரங்ேள் பற்றி நோம் அறிந்து பேோள்கவோம்

யவசல விவரம் என்பது ஒரு யவசலசேப் பை்றிே அசனத்து விவரங்கசளயும் ெகாண்ட ஒரு எளிே 
ஆவணமாகும். ஒரு நிறுவனம் ஒரு நபசர ஒரு குறிப்பிடட் யவசலக்கு அமரத்்த விரும்பினால், அவரக்ள் 
ஒரு யவசல விளக்கத்சத உருவாக்குகிைாரக்ள். ஒரு யவசல விளக்கத்தின் யநாக்கம் அந்த குறிப்பிடட் 
யவசலக்கு யதசவோன ெபாறுப்புகள் மை்றும் திைன்கசள ெதளிவாக விளக்குவதாகும். யவசல விவரம் 
ைரிோன நபரக்ள் யவசலக்கு விண்ணப்பிப்பசத உறுதி ெைே்கிைது.

எல்லா யவசலகளும் நமது தனிப்படட் திைசமகள் மை்றும் ஆரவ்ங்களுக்கு ஏை்ைதாக இருக்காது. யவசல 
விவரம் நமது விருப்பங்களுக்கு ஏை்ைதா என்பசதப் புரிந்துெகாள்ள உதவும்.

இங்கே ஒரு உதோரணம்:

பணியிை் பபயர:் அலுவலே உதவியோளர் (Job Title:  Office Assistant)

இடம்: பசை்னை: (Location: Chennai)

எங்கள் சிறிே ஆனால் வளரந்்து வரும் நிறுவனம், அலுவலகத்தின் அன்ைாட நிரவ்ாகத்சத 
நிரவ்கிக்க யநரச்மோன, ஒழுங்கசமக்கப்படட் அலுவலக உதவிோளசரத் யதடுகிைது.

ெவை்றிகரமான விண்ணப்பதாரருக்கு யநரம்சை மனப்பான்சம, திைசமோக யவசல 
ெைே்வதை்கான விருப்பம் மை்றும் சிைந்த தகவல் ெதாடரப்ு திைன் இருக்க யவண்டும்.

 பபோறுப்புேள் மற்றும் 
ேடனமேள்

 (Responsibilities and duties)

• யதசவக்யகை்ப அசழப்புகளுக்கு பதிலளிக்க யவண்டும்.

• அலுவலகத்தில் ஃசபலிங் ெைே்தல் மை்றும் யைமிப்பு 
அசமப்புகசள பராமரிக்க யவண்டும்.

• மூத்த நிரவ்ாகிகளுக்கான பேண ஏை்பாடுகசள திடட்மிட 
யவண்டும் 

• வாடிக்சகோளரக்சளயும் விை்பசனோளரக்சளயும் 
வந்தவுடன் வாழ்த்தி அவரக்சள உரிே அலுவலகங்களுக்கு 
அனுப்ப யவண்டும்.

சிந்தனைப் 
பபட்டி
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• ஆவணங்கசள வரிசைப்படுத்துதல் மை்றும் ெதாகுத்தல் ஆகிேவை்றில் 
HRக்கு உதவ யவண்டும்.

• அசனத்து உள்வரும் அஞ்ைல்கசளயும் சகோள யவண்டும்.

 தகுதிகள் மை்றும்  
திைன்கள்

 (Qualifications and 
skills)

• இளங்கசல படட்ம் விரும்பத்தக்கது.

• நிரவ்ாகத் திைனில் 2+ வருட அனுபவம் கடட்ாேம்.

• தடட்ைச்ு யவகம்: 90% துல்லிேத்துடன் குசைந்தபடை்ம் 60 wpm.

• MS Office - ல் பரிைை்ேம்

• இனிசமோன, நடப்ு மனப்பான்சம.

• வலுவான தனிப்படட் ெதாடரப்ு திைன்.

எப்படி விண்ணப்பிப்பது? (How to apply?)

உங்கள் தகுதி விண்ணப்பத்சத xyz.hr@gmail.com என்ை மின்னஞ்ைல் முகவரிக்கு மின்னஞ்ைலில் 
அனுப்பவும். விண்ணப்பங்கள் ஜூன் 30ஆம் யததியுடன் முடிவசடகிைது.

பீனா மை்றும் வியனாத் இருவரும் ஒயர யவசலக்கு விண்ணப்பித்துள்ளனர.் பீனா 
அவரக்ளின் யநரக்ாணலுக்கு முன் யவசல விவரத்சத கவனமாக மீண்டும் படித்து 
விடுகிைார.் ஆனால் வியனாத் யவசல விவரத்சத கவனமாக படிக்கவில்சல.

யோருே்கு கவனல வோய்ப்பு கினடத்தது எை்று நினைே்கிறீரே்ள்? ஏை்?

உங்ேளிை் திறனமேள்/ேல்வினய கவனல விவரத்துடை் எவ்வோறு 
பதோடர்புபடுத்துவது எை்பனத நோம் அறிந்து பேோள்கவோம்
நாம் ஆசடகள் அல்லது காலணிகள் வாங்கும் யபாது, நாம் ைரிோன அளவு வாங்குகியைாம் என்பசத 
உறுதி ெைே்கியைாம். அவை்சை அணியும்யபாது நாம் வைதிோக உணர இது உதவுகிைது. இது எனயவ 
ைரிோன ெபாருத்தமானசத வாங்குவது முக்கிேம். 

இயதயபால், யவசலகளுக்கு விண்ணப்பிக்கும் யபாது, ைரிோன ெபாருத்தமான யவசலசேக் 
கண்டறிவது முக்கிேம். யவசல விவரங்கள் ைரிோன ெபாருத்தமான யவசலசேக்  கண்டறிே உதவும் 
ஒரு முக்கிேமான கருவிோகும்.

யவசல விளக்கத்தில் ெவவ்யவறு பிரிவுகள் உள்ளன. யவசல விளக்கத்தின் ஒவ்ெவாரு பகுதியும்  
உங்களுக்குப் ெபாருத்தமானதா என்பசதக் கருத்தில் ெகாள்ள உதவும் தகவல்கள் உள்ளன. யவசல 
விவரத்தின் ஒவ்ெவாரு பகுதிசேயும் படித்துவிடட்ு “இந்த விளே்ேம் எைே்குப் பபோருந்துமோ?” என்று 
யகள்வி யகடட்ுக் ெகாள்ளவும்.

 கவனல தனலப்பு (Job Title)

 யவசல தசலப்பு என்பது நீங்கள் விண்ணப்பிக்கும் பணியின் ெபேர.் இது யவசலயின் 
யநாக்கத்சதயும் எதிரக்ாலத்சதயும் ெதரிவிக்கிைது .

 சுருே்ேம் (Summary)

 சில யவசல விளக்கங்கள் நிறுவனம் மை்றும் யவசலசேப் பை்றிே விவரங்களுடன் சுருக்கமான 
சுருக்கத்சதக் ெகாண்டுள்ளன. இந்த பிரிவில் நிறுவனத்தின் கலாைை்ாரம் பை்றிே முக்கிேமான 
தகவல்கசள உங்களுக்கு வழங்க முடியும்.

 எங்கள் சிறிே ஆனால் வளரந்்து வரும் நிறுவனம், வணிகத்சத நடத்துவதை்கான அன்ைாட 
நிரவ்ாக அம்ைங்கசள நிரவ்கிக்க நம்பகமான, ஒழுங்கசமக்கப்படட் அலுவலக உதவிோளசரத் 
யதடுகிைது. ெவை்றிகரமான விண்ணப்பதாரருக்கு யநரம்சை மனப்பான்சம, திைசமோக 
யவசல ெைே்வதை்கான விருப்பம் மை்றும் சிைந்த தகவல் ெதாடரப்ு திைன் இருக்க யவண்டும்.

இது ஒரு சிறிே நிறுவனம் என்பசத இந்த சுருக்கம் உங்களுக்கு ெைால்கிைது. எனயவ நீங்கள் ஒரு 
ெபரிே நிறுவனத்தில் யவசல ெைே்ே விரும்பினால், அது ைரிோன ெபாருத்தம் அல்ல என்பசதப் 
புரிந்துெகாள்ள சுருக்கம் உதவுகிைது.
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பபோறுப்புேள் மற்றும் ேடனமேள் (Responsibilities and duties)

இந்தப் பகுதி நீங்கள் என்ன யவசல ெைே்ே யவண்டும் என்பசத விவரிக்கிைது. இந்த 
பணிப்ெபாறுப்பில் நீங்கள் முடிக்க எதிரப்ாரக்்கப்படும் அசனத்து பணிகசளயும் 
ெைேல்கசளயும் இது படட்ிேலிடுகிைது.

ெபாறுப்புகள் மை்றும் கடசமகசளப் படிக்கும் யபாது, இந்தக் யகள்விகசள நீங்கயள 
யகடட்ுக்ெகாள்ளுங்கள்.

• இதை்கு முன் எனக்கு இதுயபான்ை ெபாறுப்புகள் மை்றும் கடசமகள் இருந்ததா ?

•  இந்த விஷேங்களில் யவசல ெைே்வசத நான் ரசிப்யபனா ?

•  இந்தக் கடசமகசளை ்சிைப்பாகை ்ெைே்ே எனக்கு உதவும் சில திைன்கள் என்னிடம் உள்ளதா ?

இந்தக் யகள்விகளில் சிலவை்றிை்கு நீங்கள் “ஆம்” என்று பதிலளித்திருந்தால், யவசல விவரம் 
உங்களுக்கு ஏை்ைது என்பசதப் புரிந்துெகாள்ள உதவுகிைது?

தகுதி மற்றும் திறை்ேள் (Qualification and skills)

இது விண்ணப்பதாரரிடம் முதலாளி ெகாண்டிருக்கும் எதிரப்ாரப்்புகளின் படட்ிேல். யவசலக்கு 
விண்ணப்பிக்கும் ஒருவருக்கு என்ன யதசவ என்பதை்கான நிபந்தசனகசள இது அசமக்கிைது.

சில தகுதிகள் கடட்ாேம் - அந்த அளவுயகால்கசள நீங்கள் பூரத்்தி ெைே்ேவில்சல என்ைால்,  நீங்கள் 
அந்த யவசலக்கு உங்கசள பரிசீலிக்க முடிோது. இருப்பினும், சில யநரங்களில் ‘விருப்பமான’ 
வாரத்்சத பேன்படுத்தப்படுகிைது. இந்த நிபந்தசனசே நீங்கள் பூரத்்தி ெைே்ேவில்சல 
என்ைாலும், நீங்கள் யவசலக்கு விண்ணப்பிக்கலாம். உங்களுக்குத் யதசவோன பிை திைன்களில் 
பலம் இருந்தால், முதலாளி உங்கசள ஒரு ைாத்திேமான விண்ணப்பதாரராகக் கருதுவார.்

கவறு தேவல்ேள் (Other details)

யவசல விவரத்தில் யவசல இடம் மை்றும் யவசலக்கு விண்ணப்பிப்பதை்கான ஸ்ெடப்கள் 
யபான்ை பிை முக்கிே விவரங்களும் அடங்கும்.

கமகல குறிப்பிடப்பட்ட கவனல விளே்ேங்ேளிை் எடுத்துே்ேோட்டுேனள 
ேவைமோேப் படியுங்ேள். கேள்விேளுே்ேோை சரியோை பதினலத் 
கதர்ந்பதடுே்ேவும்:

1.  கவனலே்ேோை இடம் எை்ை?

a.  ெைன்சன

b.  சஹதராபாத்

2. ‘Ms Office’ உடை் ‘பரிசச்யம்’ எை்றோல் எை்ை?

a. கல்லூரி படட்ம் ெபை்ைவர்

b. MS Word அல்லது MS Excel யபான்ை MS Office பேன்பாடுகசள எவ்வாறு 
பேன்படுத்துவது என்பசத அறிந்திருப்பவர்

3.  இந்தப் பணிே்கு விண்ணப்பிே்கும் அனைவருே்கும் இளங்ேனலப் 
பட்டம் ேட்டோயம். சரியோ அல்லது தவறோ?

a.  ைரி

b.  தவறு

பசயல்போட்டு 
கநரம்!
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இை்று நோை் ேற்றுே்பேோண்டது:

 இந்த தனலப்பு உங்ேளுே்கு நை்றோே பதரிந்தோல் ஒரு டிே்   கபோடவும்.

1.  யவசல விவரம் என்பது கிசடக்கக்கூடிே யவசலசேப் பை்றிே 
அசனத்து விவரங்கசளயும் ெகாண்ட எளிே ஆவணமாகும்.

2.  ஒரு யவசல நமக்குப் ெபாருந்துகிைதா இல்சலோ என்பசதப் 
புரிந்துெகாள்ள இது உதவும்.

3.  யவசல விளக்கத்தின் பல்யவறு பிரிவுகசள கவனமாகப் படித்து விடட்ு, 
முக்கிேமான விவரங்கசளக் குறிப்ெபடுத்துக் ெகாள்வது முக்கிேம்.

4.19 பணியிடத்னதப் பற்றிய தேவல்ேனளப்  
 கபசுதல் மற்றும் பகிரத்ல் (Speak and Share  
  Information About the Workplace)

இந்த போடத்தில் நீங்ேள் ேற்றுே்பேோள்வீரே்ள்: 

1.  யவசல அல்லது பணியிடத்சதப் பை்றிே குறிப்பிடட் தகவசலப் பகிரந்்து ெகாள்வது எப்படி .

2.  பணியிடத்சதப் பை்றிே உங்கள் பாரச்வகசளயும் மை்றும் கருத்துக்கசளயும் எவ்வாறு 
ெவளிப்படுத்துவது.

பணியிடத்னத விவரிே்ேப் பயை்படுத்தப்படும் பவவ்கவறு பசோற்ேள் யோனவ?

சரியோைது எை்று நீங்ேள் நினைே்கும் அனைத்து விருப்பங்ேனளயும் 
கதர்ந்பதடுே்ேவும்:

அலுவலேம் / நிறுவைம் / ேம்பபைி / ேனட / App / ேட்டிடம் / பணியோளர் / 
ேடை் / வங்கி / பள்ளி / பிளம்பர்

கவனல அல்லது பணியிடத்னதப் பற்றிய குறிப்பிட்ட தேவனலப் பகிரவ்து எப்படி 
எை்பனத நோம் ேற்றுே்பேோள்கவோம்
உசரோடல்களின் யபாது, நோம் தை்யபாது ெைே்து ெகாண்டிருக்கும் ஒரு யவசலசேப் பை்றிே தகவசலப் 
பகிர யவண்டியிருக்கும். நீங்கள் பணிபுரியும் திடட்த்தின் விவரங்கசளப் பகிரந்்து ெகாள்ள குழுத் 
தசலவர ்உங்களிடம் யகடக்லாம். உங்கள் நிறுவனத்தில் யவசலக்கு விண்ணப்பிக்கும் நண்பர ்உங்கள் 
யவசல பங்களிப்பு குறித்து உங்களிடம் யகள்விகசளக் யகடக்லாம். ைாத்திேமான வாடிக்சகோளர ்
உங்கள் நிறுவனம் மை்றும் நிறுவனத்தில் உங்கள் யவசல பங்களிப்பு பை்றிே தகவசலக் யகடக்லாம்.

யோரோவது உங்ேளிடம் பிை்வரும் கேள்விேளில் ஒை்னறே் கேட்டோல் உங்ேள் கவனலனயப் பற்றிய 
உனரயோடல் பதோடங்ேலோம்:

1. நீங்கள் என்ன ெைே்கிறீரக்ள்?

2. யவசலக்காக நீங்கள் என்ன ெைே்கிறீரக்ள்?

3. நீங்கள் எந்த விதமான யவசலயில் இருக்கிறீரக்ள்?

சிந்தனைப் 
பபட்டி
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 ஸ்படப்  3: உங்கள் ெபாறுப்புகள் பை்றிே சில தகவல்கசளப் 
பகிரவும்

 அந்த நபர ் ஆரவ்மாக இருந்தால், நீங்கள் யவசலயில் என்ன 
ெைே்கிறீரக்ள் என்பது பை்றிே யமலும் சில தகவல்கசளப் 
பகிரலாம். நீங்கள் எந்த வசகோன யவசல ெைே்கிறீரக்ள் 
அல்லது எந்ெதந்த திடட்ங்களில் யவசல ெைே்கிறீரக்ள் என்று 
அவரக்ளிடம் ெைால்லலாம்.

•  நான் குழந்சதகளுக்கு கணிதம் மை்றும் கசல 
கை்பிக்கியைன்.

•  இசணேதளத்திை்காக நான் புசகப்படம் எடுக்கியைன்

•  அலுவலக யகாப்புகள் மை்றும் ஆவணங்கசள நான் 
கவனித்துக்ெகாள்கியைன்

STEP 1 

Share the name of 
your job

 Share some 
information about 
your responsibilities

STEP 2 

Tell them where you 
work

STEP 3

இந்தக் யகள்விகளுக்கு நீங்கள் எவ்வாறு பதிலளிக்கலாம் என்பது இங்யக:

ஸ்படப் 1: உங்ேள் கவனலயிை் பபயனரப் பகிரவும்

• நான் ஒரு ஆசிரிேர்

• நான் ஒரு ெைவிலிேர்

• நான் ஒரு அலுவலக உதவிோளர்

 ஸ்படப் 2: நீங்கள் எங்கு யவசல ெைே்கிறீரக்ள் என்று 
அவரக்ளிடம் ெைால்லுங்கள்

 நீங்கள் ஒரு ெபரிே மை்றும் பிரபலமான நிறுவனத்தில் 
பணிபுரிந்தால், நிறுவனத்தின் ெபேசர மடட்ும் பகிரலாம்.

•  நான் விப்யராவில் அலுவலக உதவிோளராக இருக்கியைன்

•  நான் அப்பல்யலா மருத்துவமசனயில் ெைவிலிேராக 
இருக்கியைன்

உங்கள் நிறுவனத்சத எளிதில் அசடோளம் காண 
முடிோவிடட்ால் , அது எந்த வசகோன நிறுவனம் அல்லது 
அவரக்ள் என்ன ெைே்கிைாரக்ள் என்பசதப் பகிரந்்து 
ெகாள்வது நல்லது. நீங்கள் யவசல ெைே்யும் நகரத்சதப் 
பை்றியும் யபைலாம். 

•  நான் பிரிண்டரக்சள விை்கும் நிறுவனத்தின் விை்பசன 
யமலாளராக இருக்கியைன்.

•  நான் A-Z பள்ளி என்ை மழசலேர ்பள்ளியில் ஆசிரிேராக 
இருக்கியைன்.

 விே்ரம் ஒரு சிறிய, உள்ளூர் நிறுவைத்தில் பிளம்பர் ஆவோர.் ஒரு சோத்தியமோை 
வோடிே்னேயோளர் அவரிடம், “நீங்ேள் எை்ை பசய்கிறீரே்ள்?” எை்று கேட்கிறோர.் 
விே்ரமிை் அறிமுேத்னத எழுதுங்ேள்.

 ஸ்படப் 1: உங்ேள் 
கவனலயிை் 
பபயனரப் பகிரவும்

 ஸ்படப் 2: நீங்ேள் எங்கு 
கவனல பசய்கிறீரே்ள் 
எை்று அவரே்ளிடம் 
பசோல்லுங்ேள்

 ஸ்படப் 3: உங்ேள் 
பபோறுப்புேள் பற்றிய 
சில தேவல்ேனளப் 
பகிரவும்
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பணியிடத்னதப் பற்றிய உங்ேள் போரன்வேனளயும் மற்றும் ேருத்துே்ேனளயும் எவ்வோறு 
பவளிப்படுத்துவது எை்பனத நோம் அறிந்து பேோள்கவோம்.

ஒரு யவசலசேப் பை்றிே அடிப்பசட விவரங்கசளப் பகிரவ்து எப்படி என்பது இப்யபாது உங்களுக்குத் 
ெதரியும். ஆனால் உங்கள் பணியிடத்சதப் பை்றிே உங்கள் தனிப்படட் கருத்சத ோராவது யகடட்ால் 
என்ன ெைே்வது? உங்கள் யவசல மை்றும் உங்கள் பணியிடத்சதப் பை்றி நீங்கள் எப்படி உணரக்ிறீரக்ள் 
என்பசதப் பை்றி நீங்கள் யபசுவது எப்படி?

நோம் ேண்டுபிடிே்ேலோம்!

ஒரு யவசலசேப் பை்றிே உங்கள் கருத்துக்கசளப் பகிரந்்து ெகாள்ளும்யபாது நீங்கள் யபைக்கூடிே 
இரண்டு முக்கிேமான விஷேங்கள் உள்ளன.

நீங்ேள் பசய்யும் கவனலனயப் பற்றி கபசுங்ேள்

உங்கள் யவசலசே விவரிக்க நீங்கள் பேன்படுத்தும் வாரத்்சதகள், அசதப் பை்றி நீங்கள் எப்படி 
உணருகிறீரக்ள் என்பசதப் ெபாறுத்து யநரம்சைோகயவா அல்லது எதிரம்சைோகயவா இருக்கலாம்.

கவனலனயப்பற்றி கபசுவதற்ேோை 
கநர்மனறயோை வோரத்்னதேள்

உற்சோேமோை (Exciting)

ஈடுபோடு (Engaging)

பவகுமதி அளிே்கும் (Rewarding)

கவனலனயப் பற்றி கபசுவதற்ேோை 
எதிர்மனறயோை வோரத்்னதேள்

சலிப்னப ஏற்படுத்துகிறது (Boring)

மை அழுத்தம் (Stressful)

சவோலோை (Challenging)

நீங்ேள் பணிபுரியும் இடத்திலுள்ள உங்ேளுடை் பணிபுரியும் நபரே்ள் மற்றும் பணியிட ேலோசச்ோரம் 
பற்றி கபசுதல்

நீங்கள் பணிபுரியும் இடத்திலுள்ள உங்களுடன் பணிபுரியும் நபரக்சளப் பை்றி யபசும்யபாது நீங்கள் 
பேன்படுத்தக்கூடிே சில ெைாை்ெைாடரக்ள்:

• நோை் பணிபுரியும் குழுனவ நோை் விரும்புகிகறை்.

• எைது சேோே்ேள் / சே பணியோளரே்ள் சிறந்தவரே்ள்.

• நோை் சில பபரிய மைிதரே்ளுடை் கவனல பசய்கிகறை்.

• நோை் கவனல பநகிழ்வுத்தை்னமனய விரும்புகிகறை்.

• கவனலயில் சவோல்ேனள ஏற்றுே்பேோள்வனத நோை் ரசிே்கிகறை்.

ஒரு குறிப்பிடட் உசரோடலில் நமது யவசல, நமது பணியிடம் மை்றும் நமது ைக பணிோளரக்சளப் 
பை்றி எதிரம்சைோகப் யபசுவது ெபாருத்தமானதா என்பசதப் பை்றி நாம் கவனமாக இருக்க யவண்டும். 
நண்பரக்ள் மை்றும் குடும்பத்தினருடன் யபசும்யபாது அவ்வாறு ெைே்வது ைரி. உங்கள் பணியிடத்தில் 
உள்ள ஒருவரால் உங்களிடத்தில் குறிப்பாக பின்னூடட்ம் அல்லது விமரை்னம் யகடக்ப்படட்ால், 
உங்கள் எதிரம்சைோன கருத்துக்கசள கண்ணிேமாக, பகிரந்்து ெகாள்ளலாம். இருப்பினும், உங்கள் 
அலுவலக உசரோடலின் யபாது அல்லது யவசல யநரக்ாணலின் யபாது உங்கள் பணியிடத்சதப்பை்றி 
எதிரம்சைோகப் யபசுவது ெபாருத்தமானதல்ல. 

ஒரு மோணவரோே உங்ேள் அனுபவத்னதப் பற்றி 3 வோே்கியங்ேனள 
எழுதுங்ேள். (2 கநர்மனறயோை ேருத்துே்ேனளயும் 1 எதிர்மனறயோை 
ேருத்னதயும் எழுதுங்ேள்.) 

பசயல்போட்டு 
கநரம்!
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இை்று நோை் ேற்றுே்பேோண்டது:

 இந்த தனலப்பு உங்ேளுே்கு நை்றோே பதரிந்தோல் ஒரு டிே்   கபோடவும்.

1.  நமது யவசலசேப் பை்றிே அடிப்பசட விவரங்கசளயும், யவசலயில் 
நாம் என்ன ெைே்கியைாம் என்பது பை்றிே சில தகவல்கசளயும் 
ெதளிவாகப் பகிரந்்து ெகாள்ளலாம்.

2.  யவசலசேப் பை்றிே சில யநரம்சை மை்றும் எதிரம்சைோன 
கருத்துக்கசளயும் கூட நாம் பகிரந்்து ெகாள்ளலாம்.

3.  உத்தியோகபூரவ் உசரோடல்களின் யபாது பணியிடத்சதப் பை்றி 
எதிரம்சைோகப் யபசுவது ெபாருத்தமானதல்ல.

4.20 விண்ணப்பங்ேள் மற்றும்      
 முேப்பு ேடிதங்ேனள எழுதுதல் (Writing  
 Applications & Cover Letters)

இந்த போடத்தில் நீங்ேள் ேற்றுே்பேோள்வீரே்ள்: 

1.  யவசல விண்ணப்பங்கசள எழுதுவது எப்படி.

2.  பல்யவறு வசகோன முகப்பு கடிதங்கள்.

கவனல விண்ணப்பத்தில் உங்ேனளப் பற்றிய எை்ை விவரங்ேனளச ்
கசர்ப்பீரே்ள்?

கவனலே்ேோை விண்ணப்பங்ேனள எழுதுவது 
எப்படி எை்பனத நோம் ேற்றுே்பேோள்கவோம்

யவசல விண்ணப்பம் என்பது ெபாதுவாக யவசலக்கு 
விண்ணப்பிப்பதை்கான முதல் படிோகும். 
பணிேமரத்்தல் ெைேல்முசையின் ஒரு பகுதிோக 
இருக்க தகுதிோன நபரக்ளிடமிருந்து யவசல 
விண்ணப்பங்கசள நிறுவனங்கள் வரயவை்கின்ைன.

யவசல விண்ணப்பத்சத ைமரப்்பிக்க பல்யவறு 
முசைகள் உள்ளன. அவரக்ள் பேன்படுத்தும் யவசல 
விண்ணப்பத்தின் வசகசே அறிே, யவசல விவர 
ஆவணம் அல்லது நிறுவனத்தின் இசணேதளத்சதப் 
பாரப்்பது முக்கிேம்.

சிந்தனைப் 
பபட்டி
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கநரில் (In person): இந்த வசகோன யவசல 
விண்ணப்பத்தில் விண்ணப்பதாரரக்ள் விளம்பரத்தில் 
குறிப்பிடப்படட் யததி மை்றும் யநரத்தில் யநரில் 
யநரக்ாணலில் பங்யகை்கலாம்.

தோள் (Paper): விண்ணப்பதாரரக்ள் ஆன்சலன் 
மூலத்திலிருந்து படிவங்கசளப் பதிவிைக்கம் ெைே்து 
அைச்ிடலாம். அவரக்ள் ஆவணத்தில் உள்ள கடட்ாேப் 
பகுதிகசள நிரப்பி, அடச்டயில் குறிப்பிடப்படட்ுள்ள 
முகவரிக்கு அனுப்ப யவண்டும். ெபரும்பாலான அரசு 
யவசல அசழப்புகள் காகித வடிவில் இருக்கும்.

ஆை்னலை் கவனல விண்ணப்பம் (Online job 
application): சில நிறுவனங்கள் ஆன்சலன் படிவங்கள் 
சவத்துள்ளன. அந்த படிவத்சத பூரத்்தி ெைே்து 
ைமரப்்பிக்க யவண்டும்.

ஆன்சலன் யவசல விண்ணப்பத்தில் 
யதசவப்படும் சில ெபாதுவான விவரங்கள் 
இங்யக:

• ெபேர ்மை்றும் ெதாடரப்ு விவரங்கள்

• கல்வித் தகுதிகள்

• உங்கள் பணி அனுபவம் - முழுயநர, 
பகுதியநர அல்லது தன்னாரவ்ப் பணி 
உடப்ட

• உங்கள் திைசமகள்

வழிமுனறேனள ேவைமோேப்படித்து 
விட்டு அனைத்து விவரங்ேளும் 
சரியோைனவ எை்பனத 
உறுதிப்படுத்தவும்.

சில யவசல விண்ணப்பங்களில் நீங்கள் பதிலளிக்க யவண்டிே யகள்வி அல்லது பணியும் 
அடங்கும். யகள்வி ெபாதுவாக யவசலக்கு யதசவப்படும் முக்கிேமான திைன்கசள யைாதிக்க 
வடிவசமக்கப்படட்ுள்ளதாக இருக்கும்.

இவை்றிை்கான சில உதாரணங்கள்:

• உங்களுக்கு எத்தசன வருட MS Office அனுபவம் உள்ளது?

• பயிை்சி யமலாளர ்பதவிக்கு நீங்கள் ஏன் ெபாருத்தமானவர?்

பணியில் ேவைமோே பசயல்பட சிறிது கநரம் ஒதுே்குங்ேள். உதோரணத்திற்கு 
அனமே்ேப்பட்டுள்ள வோரத்்னத வரம்பு அல்லது பிற நிபந்தனைேனளே் ேவைியுங்ேள்.

மிை்ைஞ்சல் கவனல விண்ணப்பம்: சில நிறுவனங்கள் குறிப்பிடட் யவசலக்கு விண்ணப்பிப்பதை்கு 
மின்னஞ்ைலில் அனுப்புமாறு யகடக்ின்ைன. யவசலக்கான சிைந்த விண்ணப்பதாரரக்சள 
யதரந்்ெதடுக்கும் ெபாறுப்பில் உள்ள ஒருவரால் மின்னஞ்ைல் வாசிக்கப்படுகிைது.

மின்னஞ்ைல் என்பது உங்கசளப்பை்றிே ஒரு சிைந்த முதல் யதாை்ைத்சத உருவாக்குவதை்கான ஒரு 
வாே்ப்பாகும்.

எனயவ உங்களின் பேனுள்ள பேன்பாடட்ு மின்னஞ்ைசல எவ்வாறு எழுதுவது என்பது இங்யக:

1. பபோருள் வரி (Subject line): 
அவரக்ள் உங்கள் மின்னஞ்ைசலக் 
கண்டுபிடிப்பசத எளிதாக்குவது 
முக்கிேம். விண்ணப்பிக்கும் ெைே்தியின் 
தசலப்பு வரியில் நீங்கள் உங்கள் ெபேர ்
மை்றும் யவசலப் ெபேசரை ்யைரக்்கவும்.

Ex. ஸ்ருதி யராஷன் - ஆசிரிேர ் உதவிோளர ்
பதவி

2. வோழ்த்துேள் (Greeting): உங்களுக்கு அந்த 
நபரின் ெபேர ் ெதரிந்திருந்தால், உங்கள் 
மின்னஞ்ைசல குறிப்பாக அவரக்ளுக்கு 
அனுப்பவும் .

Ex. அன்புள்ள ஐோ/யமடம்
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3. முதல் பத்தி (First paragraph): உங்கள் 
மின்னஞ்ைலின் யநாக்கத்சத 
விளக்குங்கள். நீங்கள் விண்ணப்பிக்கும் 
குறிப்பிடட் யவசலசேக் குறிப்பிடவும் 
மை்றும் யவசல இடுசகசே எங்கு 
பாரத்்தீரக்ள் என்றும் குறிப்பிடவும்.

Ex. ஃயபஸ்புக்கில் நிரவ்ாக யமலாளருக்கான 
உங்கள் யவசல இடுசக எனது ஆரவ்த்சத 
ஈரத்்தது. பணிப் ெபாறுப்புகள் பை்றிே 
உங்கள் விளக்கம் எனது அனுபவத்துடன் 
ஒத்துப்யபாகிைது, எனயவ எனது 
பயோயடடட்ாசவ உங்களது பரிசீலசனக்கு 
ைமரப்ிப்பதில் நான் மகிழ்ைச்ிேசடகியைன்.

4.  இரண்டோவது பத்தி (Second paragraph): 
நீங்கள் ஏன் யவசலக்குத் தகுதிோனவர ்
என்பசத அந்த நபருக்கு விளக்க சில 
வாக்கிேங்கசள எழுதுங்கள். அந்த 
நிறுவனத்திை்காக நீங்கள் எசதக் 
ெகாடுக்க முடியும்? யவசலசேை ்
சிைப்பாகை ் ெைே்ே உங்களுக்கு 
உதவக்கூடிே திைன்கள் என்ன? 
உங்களின் கடந்தகால ைாதசனகள் 
என்ன? உங்களின்  மிகவும் ெபாருத்தமான 
திைன்கள் மை்றும் ைாதசனகசள 
முன்னிசலப்படுத்தவும்.

Ex. ஏபிசி கல்லூரியில் மாணவர ் பிரதிநிதி 
என்ை நிசலயில், மாணவரக்ளின் புகாரக்சள 
நிரவ்கித்து, கல்லூரி நிரவ்ாகத்துடன் 
இசணந்து அவை்சைத் தீரத்்து சவத்யதன். 
மாணவரக்ளுக்கான பயிை்சித் திடட்த்சதத் 
ெதாடங்க 5 மாணவரக்ள் ெகாண்ட குழுசவ 
நான் வழிநடத்தியனன்.

5. ேனடசி பத்தி (Last paragraph): உங்கள் 
மின்னஞ்ைசலப் படித்த நபருக்கு 
நன்றி, யமலும் உங்கள் விண்ணப்பம் 
இ ச ண க் க ப் ப ட் டு ள் ள ச த க்  
குறிப்பிடவும். உங்கள் விண்ணப்பத்சத 
பரிசீலித்ததை்கு அவரக்ளுக்கு நன்றி 
கூைவும். அடுத்த நடவடிக்சக என்ன 
என்பசதயும் மை்றும் பின்ெதாடரவ்து 
பை்றியும் யகளுங்கள்.

Ex. எனது தகுதிவிண்ணப்பம் 
இசணக்கப்படட்ுள்ளது. எனது தகுதிகள் 
பை்றிே கூடுதல் தகவல்கள் ஏயதனும் நான் 
ெகாடுக்க யவண்டி இருந்தால், தேவுெைே்து 
எனக்குத் ெதரிேப்படுத்தவும்.

6. இறுதி பசய்தல் (Closing): மின்னஞ்ைலின் 
முடிவில் ‘உண்சமயுள்ள’ அல்லது 
‘சிைந்தது’ யபான்ை கண்ணிேமான 
மை்றும் ைம்பிரதாேமான இறுதி 
ெைே்தசலப் பேன்படுத்தவும்.  உங்கள் 
முழுப் ெபேசரப் பேன்படுத்தவும்.

உங்ேள் மிை்ைஞ்சனல அனுப்பும் முை் மீண்டும் படித்து, பினழேள் உள்ளதோ எை சரிபோரே்்ேவும். 
மிை்ைஞ்சலுடை் உங்ேள் விண்ணப்பத்னத இனணப்பனத உறுதி பசய்யவும். 

இப்யபாது உலகில் உள்ள எந்த நிறுவனத்திலும் நீங்கள் எந்த  
யவசலக்கும் விண்ணப்பிக்கலாம் என்ைால், நீங்கள் எதை்கு விண்ணப்பிப்பீரக்ள்? 
யவசலக்கு விண்ணப்பிக்கும் மின்னஞ்ைல் விண்ணப்பத்சத எழுதவும்.  6 ஸ்ெடப்கசள 
பின்பை்றுவசத நிசனவில் ெகாள்ளுங்கள்:

1. ெபாருள் வரி (Subject line)

2. வாழ்த்துக்கள் (Greeting)

3. முதல் பத்தி (First paragraph)

4. இரண்டாவது பத்தி Second paragraph)

5. கசடசி பத்தி (Last paragraph)

6. இறுதி ெைே்தல் (Closing)

பல்கவறு வனேயோை முேப்பு ேடிதங்ேனளப் பற்றி நோம் அறிந்து பேோள்கவோம்

முகப்பு கடிதம் என்பது யவசலக்கு விண்ணப்பிக்கும் யபாது ஒரு நபருக்கு எழுதப்படட் கடிதம் அல்லது 
சிைப்பு ெைே்திோகும். முகப்பு கடிதம் என்பது நீங்கள் விண்ணப்பிக்கும் யவசல ெதாடரப்ான திைன்கள் 
மை்றும் அனுபவங்கள் பை்றிே கூடுதல் தகவல்கசள வழங்கும் உங்கள் விண்ணப்பத்துடன் நீங்கள் 
அனுப்பும் ஆவணமாகும். நீங்கள் யவசலக்கு விண்ணப்பிக்கும்யபாது வழக்கமாக ஒருவர ் பாரக்்கும் 
அல்லது படிக்கும் முதல் விஷேம் முகப்பு கடிதமாக இருக்கும். முகப்பு கடிதம் ெதளிவாகவும் உங்கள் 
பலத்சத காடட்ுவதாகவும் இருந்தால், அந்த நபர ் உங்கள் விண்ணப்பத்சத பாரக்்க அதிக வாே்ப்பு 
உள்ளது. 

ஒரு முதலாளிக்கு முகப்பு கடிதம் யதசவப்படட்ால், அது யவசல இடுசகயில் குறிப்பிடப்படும். 
நிறுவனம் ஒன்சைக் யகடக்ாவிடட்ாலும், நீங்கள் எப்படியும் ஒன்சைை ் யைரக்்க விரும்பலாம். உங்கள் 
விண்ணப்பத்தில் நீங்கள் கூடுதல் முேை்சி ெைே்துள்ளரீக்ள் என்பசத இது காண்பிக்கும் .
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நீங்ேள் எழுதே்கூடிய 3 பபோதுவோை முேப்பு ேடிதங்ேள் இங்கே :

1. விண்ணப்ப முேப்பு ேடிதங்ேள் (Application cover letters): இது யவசலக்கு விண்ணப்பிக்க பேன்படும். 
மிகவும் ெபாதுவான வசக முகப்பு கடிதம் ஆகும். இசத எழுதுவது நாம் அறிந்த மின்னஞ்ைல் 
பேன்பாடச்டப் யபான்ைது. நீங்கள் உங்கள் யவசல விண்ணப்பத்துடன் இந்த முகப்பு கடிதத்சத 
அனுப்புங்கள்.

2. பரிந்துனர முேப்பு ேடிதம் (Referral cover letter): இது ஒரு நபர ் உங்கசள யவசலக்குப் 
பரிந்துசரக்கும்யபாது அல்லது பணிேமரத்்தல் யமலாளருக்கு உங்கசள அறிமுகப்படுத்தும்யபாது 
நீங்கள் எழுதும் கடிதம் ஆகும். முகப்பு  கடிதத்தில் ெதரிந்த நபரின் ெபேசரப் பாரப்்பது இன்னும் 
கவனிக்கத்தக்கது.

3. வோய்ப்பு முேப்பு ேடிதம்/விருப்பே் ேடிதம் (Prospecting cover letter/letter of interest): நீங்கள் யவசல 
ெைே்ே விரும்புகிை ஒரு நிறுவனம் இருக்குெமனில் நீங்கள் அவரக்ளுக்கு ஒரு வாே்ப்பு முகப்பு 
கடிதம் எழுதலாம். நிறுவனத்சதப் பை்றிே கூடுதல் விவரங்கள் மை்றும் யவசல வாே்ப்புகள் பை்றிே 
தகவல்கசளக் யகடக் இந்த வசகோன முகப்பு கடிதம் பேன்படுத்தப்படுகிைது. பணிேமரத்்தல் 
யமலாளர ்அவரக்ளுடன் பணிபுரிவதில் உங்கள் ஆரவ்த்சதப் பை்றி ெதரிேப்படுத்த இந்த வசகோன 
முகப்பு கடிதம் முன்முேை்சி எடுக்கும்.

 கேள்விேளுே்கு சரியோை வினடயினைத் கதரவ்ு பசய்யவும்:

 1. முேப்பு ேடிதம் எை்றோல் எை்ை?

a. ஒரு அறிமுகக் கடிதம்

b.  நீங்கள் ஒரு யவசலக்கு ஏன் நல்ல விண்ணப்பதாரர ் என்பசத 
ஒருவருக்குை ்ெைால்லும் கடிதம் .

2. முேப்பு ேடிதத்தில் எை்ை விவரங்ேள் கசரே்்ேப்பட கவண்டும்?

a. நீங்கள் உங்கள் யவசலசேை ் சிைப்பாகை ் ெைே்ே உதவும் 
திைன்கள் 

b. தனிப்படட் மை்றும் ெதாழில்முசை விவரங்கள்

3. கரோஷைிை் உறவிைர் அை்லிமிபடட் இை்ே் நிறுவைத்தில் 
பணியமரத்்தும் கமலோளருடை் நண்பரே்ளோே இருே்கிறோர,் கமலும் 
அவருே்கு பதோடர்பு விவரங்ேனள அளிே்கிறோர.் கரோஷை் எை்ை 
வனே முேப்பு ேடிதம் எழுதுவோர?்

a. ஒரு பரிந்துசர முகப்பு கடிதம்

b. உசை முகப்பு கடிதம்

இை்று நோை் ேற்றுே்பேோண்டது:

 இந்த தனலப்பு உங்ேளுே்கு நை்றோே பதரிந்தோல் ஒரு டிே்   கபோடவும்.

1.  உங்களின் திைசமகள் மை்றும் பணி அனுபவம் பை்றிே ைரிோன 
மை்றும் ெபாருத்தமான தகவசல முதலாளிக்கு வழங்க, யவசல 
விண்ணப்பம் நிரப்பப்பட யவண்டும்.

2.  ஒரு மின்னஞ்ைல் யவசல விண்ணப்பம் மின்னஞ்ைலின் உள் 
விவரங்களுடன் ஒரு முகப்பு கடிதத்சத உள்ளடக்கிேது.

3.  முகப்பு கடிதம் என்பது உங்கள் விண்ணப்பத்துடன் அனுப்பப்படட் 
ஆவணமாகும்.

4.  நீங்கள் விண்ணப்பிக்கும் யவசல ெதாடரப்ான திைன்கள் மை்றும் 
அனுபவங்கள் பை்றிே கூடுதல் தகவல்கசள ஒரு முகப்பு கடிதம் 
வழங்குகிைது.

பசயல்போட்டு 
கநரம்!
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5.1	 ெமாழிபரிமாற்றத்திற்கான	முக்கியத்துவம்		
  (Importance of Communication)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்ெகாள்வீரக்ள்:	

1.  ெமாழிபரிமாற்றத்திற்கான முக்கியத்துவம்

2.  பயனுள்ள ெமாழிபரிமாற்றத்திற்கான பண்புகள்

3.  ெமாழிபரிமாற்ற வகககள்.

 நாம்	 ெவவ்வவறு	 வழிகளில்	 ெமாழிபரிமாற்றம்	 ெசய்யலாம்.	 இவவ	
ெமாழிபரிமாற்ற	 வழிகளா?	 (ஒவ்ெவான்றிற்கும்	 அடுத்ததாக	 ‘ஆம்’	 அல்லது	
‘இல்வல’	என்று	எழுதுங்கள்).

1. பபசுதல் (Talking)

2. கடிதம் எழுதுதல் (Writing a letter)

3. உண்ணுதல் (Eating)

4. தூங்குதல் (Sleeping)

5. Whatsapp ெெய்திகய அனுப்புதல் 
(Sending a whatsapp massage)

ெமாழிபரிமாற்றத்தின்	முக்கியத்துவத்வதப்	பற்றி	நாம்	அறிந்து	ெகாள்வவாம்
மனிதரக்ள் ெமூக விலங்குகள் ஆவர.் நாம் மற்றவரக்ளுடன் ெமூகத்தில் வாழ்கிபறாம். பணியிடத்தில், 
நம்முடன் ெக ஊழியரக்ள் உள்ளனர.் ஒரு நிகலயத்தில் வகுப்பு பதாழரக்ள் இருக்கிறாரக்ள். வீடட்ில், நம் 
குடும்பம் உள்ளது. நாம் எப்பபாதும் மற்றவரக்ளால் சூழப்படட்ிருக்கிபறாம். பமலும் ஒவ்ெவாரு நாளும் 
அவரக்ளுடன் ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்கிபறாம் சில பநரங்களில் நாம் ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்கிபறாம் 
என்பகத உணராமல் கூட ெமாழிபரிமாற்றம்  ெெய்கிபறாம்!

மூன்று	 காரணங்களுக்காக	 ெமாழிபரிமாற்றம்  
முக்கியமானது:

1.	 இது	 நம்	 எண்ணங்கவளப்	 பகிர்ந்து	 ெகாள்ள	
உதவுகிறது.	

 நாம் ஒவ்ெவாரு நாளும் ஆயிரக்கணக்கான 
எண்ணங்ககளெ ் சிந்திக்கிபறாம். சில 
பநரங்களில், இந்த எண்ணங்ககள நம்கமெ ்
சுற்றியுள்ளவரக்ளுடன் பகிரந்்து ெகாள்ள 
விரும்புகிபறாம். ஒரு அலுவலகத்தில், இது ஒரு 
புதிய திடட்த்திற்கான பயாெகனககளப் பற்றி 
விவாதிக்கலாம். வீடட்ில், இரவு உணவிற்கு என்ன 
தயார ் ெெய்வது அல்லது எவ்வளவு பணத்கதெ ்
பெமிப்பது என்பது பபான்ற எளிகமயானதாக 
இருக்கலாம். இந்த ஒவ்ெவாரு சூழ்நிகலயிலும், 
நாம் ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்ய பவண்டும்.

2.		 இது	நம்	உணரவ்ுகவள	விவரிக்க	உதவுகிறது. 

 சில பநரங்களில், நாம் நம் உணரவ்ுககள நம் 
நண்பரக்ள் மற்றும் குடும்பத்தினருடன் பகிரந்்து 
ெகாள்ள விரும்புகிபறாம். நாம் மகிழ்ெச்ிகயயும், 
பகாபத்கதயும், கவகலகயயும் பகிரந்்து 
ெகாள்ளலாம் - உணரவ்ுககளப் பகிரவ்து 
எப்பபாதும் நம்கம நன்றாக உணர கவக்கும்! 
நம் உணரவ்ுககளப் பகிரந்்துெகாள்வது 
ெமாழிபரிமாற்றத்தின் முக்கிய பகுதியாகும்.

சிந்தவனப்	
ெபட்டி
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3.	 இது	 புதிய	 விஷயங்கவளக்	 கற்றுக்ெகாள்ள	
உதவுகிறது.	

 ெமாழிபரிமாற்றம் நமக்கு நன்றாக 
கற்றுக்ெகாள்ள உதவுகிறது. நாம் பகள்விகள் 
அல்லது ெந்பதகங்ககளக் பகடக்ும்பபாது, நாமும் 
ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்கிபறாம்: பணியிடத்தில் 
இது மிகவும் முக்கியமானது. ெந்பதகங்ககளக் 
பகடப்து நமது பவகலகயப் புரிந்துெகாள்ளவும், 
நமது பவகலயில் சிறப்பாக இருக்கவும் 
உதவுகிறது. வலுவான ெமாழிபரிமாற்றத் திறன் 
ஒரு முக்கியமான ெதாழில்முகற திறனாகும்.

பணியிடத்தில் ெமாழிபரிமாற்றம் முக்கியமானது ஏெனனில்

சரியான	விருப்பத்துடன்	ெவற்றிடங்கவள	நிரப்பவும்.

1.	 இது	எனது	வயாசவனகவளப்	பற்றி	விவாதிக்க	உதவுகிறது.

 (It helps me discuss my ideas)

2.	 இது	என்	உணரவ்ுகவளப்	பகிர்ந்து	ெகாள்ள	உதவுகிறது.

 (It helps me share my feelings)  

3.	 இது	எனக்கு	ஷாப்பிங்	ெசல்ல	உதவுகிறது.

 (It helps me go shopping) 

பயனுள்ள	 ெமாழிபரிமாற்றத்தின் சிறப்பியல்புகவளப்	 பற்றி	 நாம்	 அறிந்து	
ெகாள்வவாம்
21 ஆம் நூற்றாண்டில் பயனுள்ள ெமாழிபரிமாற்றம் என்பது ஒரு முக்கியமான திறனாகும். நன்றாக 
ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்வது நமது ெதாழில் மற்றும் தனிப்படட் வாழ்க்ககக்கு உதவும். எனபவ பயனுள்ள 
ெமாழிபரிமாற்றம் எகத உள்ளடக்கியது?

ெதளிவு	(Clarity)

திறம்பட ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்வதில் மிக முக்கியமான பகுதிகளில் ஒன்று ெதளிவாக இருப்பது. நாம் 
எகத ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்ய விரும்புகிபறாம் என்பது பற்றிய ெதளிவான பயாெகன நமக்கு இருக்க 
பவண்டும். மற்றவருடன் ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்யும் பபாது எளிய ெொற்ககளப் பயன்படுத்துங்கள்.

ஒரு உதாரணத்வதப் பாரப்்பபாம். பவகலயில் கூடுதல் பநரத்கதக் பகடக் விரும்பினால், எகதத் 
பதரந்்ெதடுப்பீரக்ள்?

“மன்னிக்கவும், என்னால் பவகலகய 
முடிக்க முடியவில்கல. திடட்த்கத நன்கு 
புரிந்துெகாள்ள எனக்கு கூடுதல் பநரம் 
பதகவப்படட்து. தயவுெெய்து நான் இகத 
அடுத்த புதன்கிழகம ெமரப்்பிக்கலாமா?”

“நீங்கள் பாரக்்கிறீரக்ள், நான் மிகவும் 
பிஸியாக இருந்பதன், மற்றும் பகள்விகய 
என்னால் புரிந்து ெகாள்ள முடியவில்கல. 
நான் மிகவும் வருந்துகிபறன், ஆனால் 
எனக்கு அது புரியாததால் நான் பணிகயெ ்
ெெய்யவில்கல. நான் அதில் பவகல ெெய்து 
ெகாண்டிருக்கிபறன். ஆனால் அது இன்னும் 
முழுகமயகடயவில்கல. நான் அடுத்த 
வாரம் எப்பபாதாவது இகத உங்களுக்கு 
அனுப்பினால் பரவாயில்கல என்று நீங்கள் 
நிகனக்கிறீரக்ளா?”

முதல் எடுத்துக்காடட்ின் ெெய்தி (முழுகமயற்ற பவகல), காரணம் (திடட்த்கத நன்றாகப் 
புரிந்துெகாள்வது) மற்றும் பரிந்துகரக்கப்படட் தீரவ்ு (அடுத்த புதன்கிழகம ெமரப்்பிக்கும்) உள்ளது. இது 
ெதளிவாக உள்ளது.

முழுவம	(Completeness)

சில தகவல்ககளப் பகிர விரும்புவதால் நாம் ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்கிபறாம். எனபவ நன்கு  
ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்வதில் ஒரு முக்கியமான பகுதி தகவகல முழுகமயாகப் பகிரவ்து! அந்த 
ெெய்தியில் நாம்  ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்ய விரும்பும் அகனத்து விவரங்களும் உள்ளதா என்பகத 
உறுதிப்படுத்தவும். நமது ெெய்தி முழுகமயானதாக இருந்தால், பகடப்வர ் நம்கம முழுகமயாகவும் 
ெரியாகவும் புரிந்துெகாள்ள உதவுகிறது.

கீபழ உள்ள உதாரணங்ககளப் பாருங்கள். அலுவலகத்தில் ஒருவருடன் ெந்திப்கப அகமப்பதற்கான 
சிறந்த வழி எது?

“நாம்	ஒரு	சந்திப்பு	நடத்தலாமா?”

“வநற்று	 நான்	 உங்களுக்கு	 அனுப்பிய	
மின்னஞ்சவலப்	 பற்றி	 விவாதிக்க	
விரும்புகிவறன்.	இன்று	மாவல	4	மணிக்கு	
30	நிமிடங்கள்	மீட்டிங்	நடத்தலாமா?”
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Email 1 Email 2

Email 1 Email 2

முதல் எடுத்துக்காடட்ில், கூடுதல் விவரங்கள் எதுவும் ெதரிவிக்காமல் ஒரு ெந்திப்கபக் பகடக்ிறீரக்ள். 
இரண்டாவது எடுத்துக்காடட்ில், அது எகதப் பற்றியது, எவ்வளவு பநரம், எந்த பநரத்தில் பபெ 
விரும்புகிறீரக்ள் என்பகத விவரிக்கிறீரக்ள். இது ஒரு முழுகமயான ெெய்தி மற்றும் பயனுள்ள 
ெமாழிபரிமாற்றத்திற்கான ஒரு எடுத்துக்காடட்ு.

வகட்பது	(Listening)

நன்றாக ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்வதில் ஒரு முக்கிய பகுதி பகடப்து! நாம் நம் எண்ணங்ககளப் பகிரந்்து 
ெகாண்டால் மடட்ும் பபாதாது. மற்றவரக்ள் பபசும்பபாது நாமும் பகடக் பவண்டும். நன்றாகக் பகடப்து 
பபெெ்ாளகரப் புரிந்துெகாள்வதற்காக நாம் கவனம் ெெலுத்துகிபறாம் என்பகதக் காடட்ுகிறது.

ஒரு	பணியாளரிடமிருந்து	அவரது	வமலாளருக்கு	விடுப்பு	வகட்கும்	இரண்டு	மின்னஞ்சல்கள்	
இங்வக	 உள்ளன.	 அவற்வறப்	 படித்து,	 பயனுள்ள	 ெமாழிபரிமாற்றத்திற்கான	 உதாரணம்	
எது	என்பவதப்	பாரக்்கவும்.

மின்னஞ்சல்	1 மின்னஞ்சல்	2

ெபறுநர:்

cc, Bcc, இருந்து

ெபாருள்

அன்புள்ள பமடம்,

அடுத்த ெவள்ளிக்கிழகம எனக்கு விடுப்பு 
ெகாடுங்கள். 

அன்புடன்,

ஷீனா

அன்புள்ள பமடம்,

அடுத்த ெவள்ளிக்கிழகம, டிெம்பர ் 23, 
2022 அன்று ஒரு நாள் விடுப்பு பகடட்ு 
எழுதுகிபறன். நான் ஒரு சிறிய ஆபபரஷன் 
ெெய்து ெகாள்ள திடட்மிடட்ுள்பளன், 
டிெம்பர ் 26, 2022 திங்கடக்ிழகம அன்று 
அலுவலகத்திற்கு திரும்ப வந்து விடுபவன்

அன்புடன்,

ஷீனா

 New Message  New Message

இப்வபாது,	கீவே	உள்ள	அட்டவவணவய	‘ஆம்’	அல்லது	‘இல்வல’	என்று	நிரப்பவும்.

ஷீனாவுக்கு எந்த நாள் லீவு பதகவ என்று 
பமலாளருக்குத் ெதரியும்.

ஷீனாவுக்கு என்ன பததியில் லீவு பதகவ 
என்று பமலாளருக்குத் ெதரியும்.

ஷீனாவுக்கு ஏன் லீவு பதகவ என்று 
பமலாளருக்குத் ெதரியும்

ஷீனா எப்பபாது அலுவலகத்திற்கு வருவார ்
என்பது பமலாளருக்குத் ெதரியும்

‘ஆம்’ இன் ெமாத்த எண்ணிக்கக
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நான்கும் ‘ஆம்’ எனக் குறிக்கப்படட் மின்னஞ்ெல் பயனுள்ள ெமாழிபரிமாற்றத்திற்கு ஒரு எடுத்துக்காடட்ு.

ெமாழிபரிமாற்ற	வவககவளப்	பற்றி	நாம்	அறிந்து	ெகாள்வவாம்.
நான்கு முக்கியமான ெமாழிபரிமாற்ற வகககள் உள்ளன. அவற்கறத் ெதரிந்துெகாள்வது முக்கியம், 
இதன் மூலம் நீங்கள் ஒவ்ெவான்றிலும் ஒரு பயனுள்ள ெமாழி பரிமாற்றம் ெெய்பவராக இருக்க முடியும்!

1.	 வாய்ெமாழி	பரிமாற்றம்	(Verbal	communication)

 மற்றவரக்ளிடம் பபசும்பபாது நாம் ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்யும் எதுவும் இதுதான். வாய்ெமாழியான 
பரிமாற்றம் பநருக்கு பநர,் ெதாகலபபசி மூலமாகபவா அல்லது Zoom அல்லது Google Meet 
பபான்ற ஆன்கலன் தளங்கள் மூலமாகபவா நடக்கலாம். இது அலுவலக ெந்திப்புகள் பபான்ற 
ெம்பிரதாயமான அகமப்புகளாக இருக்கலாம் அல்லது நண்பரின் வீடட்ில் பநரத்கத ெெலவிடுவது 
பபான்ற ெம்பிரதாயமற்ற அகமப்புகளாக இருக்கலாம்.

2.	 வாய்ெமாழியற்ற	பரிமாற்றம்	(Non-verbal	communication)

 நீங்கள் ஒருவருடன் பநருக்கு பநர ் ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்யும் பபாது, வாய்ெமாழியற்ற 
பரிமாற்றத்திலும் கவனம் ெெலுத்த பவண்டும். இதில் முகபாவகன, உடல் ெமாழி, பதாரகண மற்றும் 
கண் ெதாடரப்ு ஆகியகவ அடங்கும். 

வாய்ெமாழியற்ற	பரிமாற்றத்திற்கான	சில	ெபாதுவான	எடுத்துக்காட்டுகள்	இங்வக:

• நீங்கள் பதற்றமாக இருக்கும்பபாது பதறுவது, உங்கள் கால்ககள அகெப்பது அல்லது உங்கள் 
நகங்ககள கடிப்பது பபான்ற ெெயல்கள்

• தூக்கக்கலக்கமாக இருக்கும் பபாது ெகாடட்ாவி விடுதல்

• நீங்கள் கவனம் ெெலுத்தும்பபாது நிமிரந்்து உடக்ாரந்்திருத்தல்

3.	 எழுத்து	ெமாழிபரிமாற்றம் (Written communication)

 இதில் கடிதங்கள், மின்னஞ்ெல்கள் மற்றும் LinkedIn இடுகககள் அடங்கும். பயனுள்ள எழுதப்படட் 
ெமாழிபரிமாற்றம் என்பது குறுகிய வாக்கியங்கள், புரிந்துெகாள்ள எளிதான ெொற்களஞ்சியம் 
மற்றும் ெதளிவான ெெய்தி ஆகியவற்கற உள்ளடக்கியது.

காட்சி	ெமாழிபரிமாற்றம்:	(Visual	communication) 

காடச்ி ெமாழிபரிமாற்றம் என்பது ஒரு ெெய்திகய ெதரிவிக்க ஒளிப்படங்கள் அல்லது படங்ககள 
பயன்படுத்துவதாகும். கடந்த சில ஆண்டுகளில் இது மிகவும் பிரபலமான ெமாழிபரிமாற்ற வககயாக 
மாறியுள்ளது. சுவெராடட்ிகள், வீடிபயாக்கள், ஒளிப்படங்கள் மற்றும் திகரப்படங்கள் அகனத்தும் காடச்ி 
ெமாழிபரிமாற்றத்திற்கான எடுத்துக்காடட்ுகள் ஆகும்.

படத்வத	 அது	 பிரதிபலிக்கும்	 ெமாழிபரிமாற்ற	 வவகயுடன்	
ெபாருத்தவும்

எழுத்து ெமாழிபரிமாற்றம்

வாய்ெமாழி பரிமாற்றம்

காடச்ி பரிமாற்றம்

வாய்ெமாழியற்ற பரிமாற்றம்

ெசயல்பாட்டு	
வநரம்!
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Communicating to yourself

இன்று	நான்	கற்றுக்ெகாண்டது:

	 இந்த	தவலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	ெதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1. நமது எண்ணங்கள், பயாெகனகள் மற்றும் உணரவ்ுககளப்  
பகிரந்்து ெகாள்ள ெமாழிபரிமாற்றம்  முக்கியமானது.

2.  பயனுள்ள ெமாழிபரிமாற்றம் ெதளிவானதாகவும் 
முழுகமயானதாகவும் இருக்க பவண்டும்.

3.  ெெவிமடுப்பதும் பயனுள்ள ெமாழி பரிமாற்றத்தின் ஒரு முக்கிய 
பகுதியாகும்.

4.  பல்பவறு வககயான ெமாழிபரிமாற்றங்கள் உள்ளன - வாய்ெமாழி, 
வாய்ெமாழியற்ற, காடச்ி மற்றும் எழுத்து.

5.2	 வாய்ெமாழி	பரிமாற்றம்:	வபசுதல்		 	
	 	 (Verbal	Communication:	Speaking)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்ெகாள்வீரக்ள்:	

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்ெகாள்வீரக்ள்:	

1.  வாய்ெமாழி பரிமாற்றம் என்றால் என்ன?

2.  வாய்ெமாழி மற்றும் எழுத்துெமாழி பரிமாற்றத்திற்கு இகடபய உள்ள பவறுபாடு

3.  நல்ல வாய்ெமாழி பரிமாற்றத்தின் முக்கியத்துவம்

ெபரும்பாலான	வநரங்களில்	நீங்கள்	எவ்வாறு	ெமாழி	பரிமாற்றம்	ெசய்கிறீரக்ள்?

வாய்ெமாழி	 பரிமாற்றம்	 பற்றி	 நாம்	 அறிந்து	
ெகாள்வவாம்
வாய்ெமாழி பரிமாற்றம் என்பது மற்றவரக்ளுடன் தகவல்ககளப் 
பகிரந்்து ெகாள்ள ெசாற்கவளப்	 பயன்படுத்துவதாகும்.	
வாய்ெமாழி பரிமாற்றத்கத ெெய்வதற்கு நாம் எந்த 
ெமாழிகயயும் பயன்படுத்தலாம். எடுத்துக்காட்டாக, இந்தி, 
தமிழ், காஷ்மீரி, அஸ்ஸாமி பபான்ற ெமாழிகளில் பபெப்படும் 
எதுவும் வாய்ெமாழி பரிமாற்றமாக இருக்கலாம். இபதபபால், 
இந்தி, தமிழ், காஷ்மீரி அல்லது அொமிய ெமாழிகளில் 
எழுதப்படட் எதுவும் வாய்ெமாழி பரிமாற்றம் ஆகும்.

நமது ெெய்திகயப் பகிர ெரியான ெொற்ககளத் 
பதரந்்ெதடுக்கும்பபாது வாய்ெமாழி பரிமாற்றம் ெவற்றிெபறும். 
நாம் யாருடன் பபசுகிபறாம் என்பகதப் ெபாறுத்து, அது பல 
வழிகளில் ெெய்யப்படலாம்.

சிந்தவனப்	
ெபட்டி
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Hi, how are you? I am fine, thank you

)

நீங்கள்	வேக்கமாக	உங்களுக்குள்	எவ்வாறு	ெமாழி	பரிமாற்றம்	ெசய்து	ெகாள்கிறீரக்ள்?	
நீங்கள்	பயன்படுத்தும்	விருப்பங்கவளத்	வதர்ந்ெதடுக்கவும்:

	 1.	 எனக்குள்	வபசிக்ெகாள்வவன்	

	 2.	 தினசரி	புத்தகத்தில்	எழுதுவவன்

	 3.	 மற்ற	வழிகள்	(	)

எழுத்து	மற்றும்	வபசச்ு	ெமாழிபரிமாற்றத்திற்கு	இவடவய	உள்ள	வித்தியாசத்வதப்	
பற்றி	அறிந்து	ெகாள்வவாம்

வாய்ெமாழி பரிமாற்றம்

படித்தல் மற்றும் எழுதுதல்

புத்தகங்கள், இதழ்கள், 
ெெய்தித்தாள்கள், பணிகள், 
பத்திரிகககள் பபான்றகவ.

மின்னஞ்ெல்கள், கடிதங்கள், 
ெெய்திகள் பபான்றகவ.

சுவெராடட்ிகள், அறிவிப்புகள், 
அறிவுறுத்தல் ககபயடுகள் 

பபான்றகவ.

பபசுவதும் பகடப்தும்

நண்பரக்ள், ஆசிரியரக்ள், 
அந்நியரக்ள் 

பபான்றவரக்ளுடன் பநருக்கு 
பநர ்உகரயாடல்.

ெதாகலபபசி அகழப்புகள், 
வீடிபயா அகழப்புகள், 
ஆன்கலன் வகுப்புகள் 

பபான்றகவ.

பரடிபயா, டிவி, வீடிபயாக்கள், 
இகெ, பாடக்ாஸ்டக்ள் 

பபான்றகவ.

ெமாழிபரிமாற்றம் ெவற்றிகரமானதாக இருப்பதற்கு எப்பபாதும் இரண்டு தரப்பினர ்
பதகவப்படுகிறாரக்ள். பபசும்பபாது, ெெய்திகயப் பகிர ஒரு பபெெ்ாளரும், ெெய்திகயப் 
புரிந்துெகாள்ள ஒரு பகடப்வரும் பதகவ. எழுதும் பபாது எழுத்தாளனும் வாெகனும் பதகவ.

வாய்ெமாழி	பரிமாற்ற	ெவற்றி	மூன்று	முக்கிய	கூறுகவள	சார்ந்துள்ளது:

1.  நாம் ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்யும் விதம்

2.  நாம் ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்ய பயன்படுத்தும் ெொற்கள்

3.  நம்கம மற்றவரக்ள் புரிந்து ெகாள்ளும் விதம்
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நீங்கள்	 எந்த	 வவகயான	 வாய்ெமாழிபரிமாற்றத்தில்	 சிறந்தவர	் -	 எழுதுவது	 அல்லது	
வபசுவது?	உங்கவள	எப்படி	வமம்படுத்திக்ெகாள்ள	முடியும்?

நல்ல	வாய்ெமாழி	பரிமாற்றத்தின்	முக்கியத்துவத்வதப்	பற்றி	அறிந்து	ெகாள்வவாம்

வாய்ெமாழி பரிமாற்றத்தில், அது பபசுவதன் 
மூலபமா அல்லது எழுதுவதன் மூலபமா 
மக்களிகடபய தகவல்ககளப் பகிரந்்துெகாள்வது 
மிகவும் முக்கியமானது. நல்ல வாய்ெமாழி 
பரிமாற்றம் மக்களிகடபய நல்ல உறகவ 
ஏற்படுத்துகிறது. இது பணி கலாெெ்ாரம், 
பணியாளர ் மகிழ்ெச்ி மற்றும் ெவற்றிகரமான 
வணிகத்தில் மிகவும் வலுவான தாக்கத்கத 
ஏற்படுத்துகிறது.

எந்தெவாரு பணியிடத்திலும், ெதளிவான 
ெமாழிபரிமாற்றம் பவகமான பவகலக்கு 
வழிவகுக்கிறது. ஊழியரக்ள் தங்கள் பவகலகயெ ்
சிறப்பாகெ ் ெெய்ய உதவுகிறது. முக்கியமான 
தகவல்ககள ஊழியரக்ளுடன் பகிரந்்து ெகாள்ள 
இது முதலாளிகளுக்கு உதவுகிறது. வாய்ெமாழி 
பரிமாற்றம் எளிகமயாகவும் ெதளிவாகவும் 
இருக்கும்பபாது, அது குகறந்த குழப்பத்கதபய 
ஏற்படுத்துகிறது.

எளிகமயான மற்றும் ெதளிவான 
ெமாழிபரிமாற்ற ஆற்றகலப் புரிந்துெகாள்ள சில 
எடுத்துக்காடட்ுககளப் பாரப்்பபாம்.

எளிகமயான மற்றும் ெதளிவான ெமாழிபரிமாற்றத்திகனப் ெபற உங்கள் நண்பருக்கு 3 
உதவிக்குறிப்புககளக் ெகாடுங்கள்.

நான் அடுத்த வாரம் 
லீவில் இருப்பபன். 

இந்த பாரெ்கல 
ெெவ்வாய்க்கிழகம 

மாகல 4 மணிக்கு முன் 
திருமதி ரீனாவிடம் 

ெடலிவரி ெெய்யவும்.

ெரி, நான் அகத 
ெெய்கிபறன். உங்கள் 

விடுமுகறகய 
மகிழ்வுடன் 

அனுபவிக்கவும்.

1.

2.

3.

உங்கள்	 கனவு	 வவவலவயப்	 பற்றி	 உங்கள்	 குடும்பத்தாரிடம்	
ெதரிவிக்க	 வவண்டும்.	ஆனால்	அவரக்ள்	உங்கள்	 வபசவ்சக்	 வகட்கத்	
தயாராக	 இல்வல.	 அவரக்ளுடன்	 ெவற்றிகரமாக	 ெமாழிபரிமாற்றம்	
ெசய்வதற்கானவழிவய	எவ்வாறு	கண்டுபிடிப்பீரக்ள்?

ெசயல்பாட்டு	
வநரம்!
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இன்று	நான்	கற்றுக்ெகாண்டது:

	 இந்த	தவலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	ெதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1.  வாய்ெமாழி பரிமாற்றம் என்பது தகவல்ககளப் பகிரந்்து ெகாள்ள 
ெொற்ககளப் பயன்படுத்துதல்

2.  வாய்ெமாழி பரிமாற்றத்தின் இரண்டு முக்கிய வடிவங்களில் எழுத்து 
மற்றும் பபசுதல் ஆகியகவ அடங்கும்.

3.  வாய்ெமாழி பரிமாற்றம் எளிகமயாகவும் ெதளிவாகவும் 
இருக்கும்பபாது, அது குகறந்தபடெ் குழப்பத்கதபய விகளவிக்கும்.

5.3	 வாய்ெமாழி	பரிமாற்றம்:	எழுதுதல்		 	
	 	 (Verbal	Communication:	Writing)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்ெகாள்வீரக்ள்:	

1.  கடிதம் எழுதுதல்

2.  மின்னஞ்ெல் எழுதுதல்

3.  தகுதி விண்ணப்பம் எழுதுதல்

கடிதங்கள்	மற்றும்	மின்னஞ்சல்கவள	எழுத	நீங்கள்	எவதப்	
பயன்படுத்துகிறீரக்ள்?	சரியான	பதிலுடன்	ெவற்றிடங்கவள	நிரப்பவும்.

1.		 நான்	 	 	 			 (ஒரு	வபனா	/	மின்னணு	சாதனம்)	பயன்படுத்தி	
மின்னஞ்சவல	எழுதுகிவறன்

2		 நான்		 	 	 	 (ஒரு	வபனா	/	ஒரு	மின்னணு	சாதனம்)	பயன்படுத்தி	
ஒரு	கடிதம்	எழுதுகிவறன்

கடிதம்	எழுதுவது	எப்படி	என்று	நாம்	கற்றுக்ெகாள்வவாம்
கடிதம் என்பது இரண்டு நபரக்ளுக்கு இகடபய எழுதப்படட் ெமாழிபரிமாற்ற வடிவம். நம் நண்பரக்ள் 
மற்றும் குடும்பத்தினருடன் ெதாடரப்ில் இருக்க கடிதங்ககள எழுதலாம். அரொங்க அதிகாரிகளுடன் 
அல்லது பணியிடங்களில் நாம் ெதாடரப்ு ெகாள்ள பவண்டியிருந்தால் கடிதங்களும் பயனுள்ளதாக 
இருக்கும். இந்த கடிதங்கள் ெம்பிரதாயமான கடிதங்கள் என்று அகழக்கப்படுகின்றன. இகணயம் 
கண்டுபிடிக்கப்படுவதற்கு முன்பு, கடிதங்கள் அதிகம் பயன்படுத்தப்படட்ன.

ெம்பிரதாயமான கடிதம் எழுதுவது ஏழு ஸ்ெடப்ககளக் ெகாண்டது. அகவ என்னெவன்று நாம் ெதரிந்து 
ெகாள்பவாம்!

ஸ்ெடப்	1: விடுநரின்	முகவரி

கடிதத்தின் ஆரம்பத்தில் விடுநரின் முகவரியுடன் எப்பபாதும் ெதாடங்கவும். அந்த கடிதம் யாருகடயது 
என்று படிப்பவரக்ளுக்கு இப்படித்தான் ெதரியும்! நாம் நம் முழு முகவரிகயயும் எழுதுவகத 
உறுதிெெய்ய பவண்டும், அதனால் அவரக்ள் தங்கள் பதிகல எங்கு அனுப்ப பவண்டும் என்பகத 
அவரக்ள் அறிவாரக்ள்!

ஸ்ெடப்	2: வததி

கடிதங்கள் தங்கள் இலக்கக அகடய சிறிது பநரம் எடுக்கும். கடிதம் எப்பபாது அனுப்பப்படட்து என்பகத 
ஆவணப்படுத்தும் முக்கியமான தகவல் பததியாகும்.

சிந்தவனப்	
ெபட்டி
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நாம் பகிரந்்து ெகாள்ள விரும்பிய அகனத்கதயும் எழுதி முடித்ததும், கடிதத்கத முடிக்க பவண்டிய 
பநரம் இது. எந்த கடிதத்திலும் ககடசியாக இருப்பது நமது ககெயழுத்துதான்! கடிதத்கத முடிக்க பல 
வழிகள் உள்ளன. அந்த நபகர நாம் நன்கு அறிந்திருந்தால், “அன்பு” அல்லது “நல்வாழ்த்துக்கள்” என்று 
முடிக்கலாம். நாம் அவரக்கள நன்கு அறியவில்கல என்றால், “உங்கள் உண்கமயுள்ள” (Your sincerly)
அல்லது “வணக்கங்கள்” (Regards) என்று முடிக்கலாம். ககடசியில் நம் ெபயகரெ ்பெரப்்பகத நிகனவில் 
ெகாள்ள பவண்டும்!

நாம் ஏழு ஸ்ெடப்ககளயும் முடித்தவுடன், நம் கடிதம் அனுப்ப தயாராக உள்ளது.

உதவிக்குறிப்பு:	 உங்கள்	 கடிதத்வத	 ஒரு	 உவறயில்	 வவத்து,	 அதில்	 உங்கள்	 முகவரிவயயும்	
ெபறுபவரின்	முகவரிவயயும்	எழுதி,	அதற்குத்	வதவவயான	முத்திவரகவளப்	வபாட்டு,	அவத	ஒரு	
தபால்	ெபட்டியில்	வபாட	மறக்காதீரக்ள்!	நீங்கள்	அவதச	்ெசய்தவுடன்,	உங்கள்	கடிதம்	பட்டுவாடா	
ெசய்வதற்கு	தயாராகி	விடும்	்!

நீங்கள்	உங்கள்	நண்பருக்கு	ஒரு	கடிதம்	எழுதுகிறீரக்ள்.	பின்வருவனவற்றில்	எது	உங்கள்	
கடிதத்தின்	ஒரு	பகுதியாக	இருக்காது?	வித்தியாசமானவற்வற	வட்டமிடுக.

உங்கள் முகவரி உங்கள் நண்பருக்கு  உங்கள் ெதாகலபபசி எண்
     அனுப்பும் வாழ்த்துக்கள் (Your phone number)  

பததி (The date) உங்கள் கணக்கு எண்
     (Your account number)

உங்கள் நண்பரின்  முடிவில் உங்கள் ககெயழுத்து
முகவரி     (Your signature at the end)
(Your friend’s address)

கடிதத்தின் பவடிக்ககயான பகுதி இது! நாம் விரும்பிய அகனத்கதயும் ெொல்லும் பகுதி இது. உள்ளூர ்
அரொங்க அதிகாரிகளிடம் புகார ் ெெய்வது அல்லது வங்கிகளுடன் ெதாடரப்ுெகாள்வது பபான்ற 
உத்திபயாகபூரவ் பநாக்கங்களுக்காக கடிதங்கள் ெபரும்பாலும் பயன்படுத்தப்படுகின்றன. நாம் 
எகதப் பற்றி பபெ விரும்புகிபறாபமா, அகத உடல் (Body) பகுதியில் எழுதுகிபறாம்.

ஸ்ெடப்	7: ககெயாப்பம்

Sender’s address 

Date

Receiver’s address

Greeting
Subject

Body

Signature

ஸ்ெடப்	3: ெபறுநரின்	முகவரி

உங்கள் முகவரிகய எழுதியது பபால், 
ெபறுநரின் முகவரிகயயும் எழுத பவண்டும்! 
கடிதம் ெரியான நபகர ெென்றகடவகத 
உறுதிெெய்ய இது உதவுகிறது.

ஸ்ெடப்	4:	வாே்த்துக்கள்

ெதாகலபபசி அகழப்பிற்கு பதிலளிக்கும் 
பபாது நாம் அகனவரும் “ஹபலா” என்று 
கூறுகிபறாம். இது உகரயாடகலத் 
ெதாடங்கவும், நாம் பபசும் நபகர வாழ்த்தவும் 
உதவுகிறது. நமது கடிதத்திலும் கண்டிப்பாக 
நாம் வாழ்த்து எழுத பவண்டும். உங்கள் 
ெபறுநரின் ெபயகர நீங்கள் எழுதும் இடத்தில் 
“ஹாய்,” “வணக்கம்” அல்லது “அன்புள்ள ___” 
ஆகிய ெபாதுவான வாழ்த்துக்கள் அடங்கும்.

ஸ்ெடப்	5: ெபாருள்

கடிதம் எகதப் பற்றியது என்பகத ெபறுநரிடம் 
ெொல்வது அடுத்த கடட்ம். “Reg” (அ) “Sub” ஐ 
ெதாடக்கத்தில் பெரப்்பதன் மூலம் இகத 
எழுதுகிபறாம். இவற்றின் ெபாருள் ‘Regarding’ 
அல்லது “Subject” என்பதாகும்’. ெபாருகள 
(Subject) சுருக்கமாகவும் புரிந்துெகாள்ள 
எளிதாகவும் கவக்க நிகனவில் ெகாள்ளுங்கள்.

எடுத்துக்காட்டாக, நீங்கள் ஒரு வங்கிக் 
கணக்கக மூட விரும்பினால், (Sub) (அ) 
“Reg. கணக்கு எண்கண மூடுதல் [உங்கள் 
கணக்கு எண்கணெ ் ெெருகவும்]” நீங்கள் 
ெம்பிரதாயமற்ற கடிதங்களில் ெபாருள் 
(Subject)-ஐ  பெரக்்கத் பதகவயில்கல.

ஸ்ெடப்	6:  பாடி	(Body)
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மின்னஞ்சவல	எழுதுவது	எப்படி	 என்று	
நாம்	ெதரிந்து	ெகாள்வவாம்
மின்னஞ்ெல் என்பது மின்னணு ொதனத்கதப் 
பயன்படுத்தி இகணயம் மூலம் நாம் அனுப்பும் 
கடிதம். கடிதத்கத இடுககயிடுவகத விட இது 
மிகவும் பவகமானது! தற்ெபாழுது,  மின்னஞ்ெல்கள் 
ஒரு முக்கியமான ெமாழிபரிமாற்ற வடிவமாகும். 
மக்கள் பவகலக்காகவும் தங்கள் நண்பரக்ளுக்கும் 
மின்னஞ்ெல்ககள எழுதுகிறாரக்ள். 

மின்னஞ்ெகல எழுதுவது எப்படி நாம் என்று 
கற்றுக்ெகாள்பவாம்!

1.  முதலில், மின்னஞ்ெல் எழுத, உங்கள் 
மின்னஞ்ெல் ஐடியில் உள்நுகழய பவண்டும்.

2. நீங்கள் உள்நுகழந்ததும், உங்கள் திகரயில் 
(Compose) அல்லது “New Email” ெபாத்தாகனக் 
காண்பீரக்ள். அகதக் கிளிக் ெெய்வதன் மூலம், 
ெதாடங்குவதற்கு நீங்கள் தயாராக உள்ளரீக்ள்!

மின்னஞ்ெகல அனுப்புவது மூன்று-ஸ்ெடப் 
ெெயல்முகற:

ஸ்ெடப்	1: ெபறுநரின்	மின்னஞ்சல்	ஐடி 

யாருக்கு மின்னஞ்ெகல அனுப்புகிபறாம்? “To” 
ெபடட்ியில் அவரக்ளின் மின்னஞ்ெல் ஐடிகய 
நிரப்பவும். இது நமது மின்னஞ்ெல் ெரியான நபகர 
ெென்றகடய உதவுகிறது. இது கடிதங்களில் 
ெபறுபவரின் முகவரி பபால ஆகும்!

உதவிக்குறிப்பு:	 இந்த	 மின்னஞ்சல்	 ஐடியின்	
எழுத்துப்பிவேகவள	 கவனமாகச	் சரிபாரக்்க	
நிவனவில்	 ெகாள்ளுங்கள்.	 நாம்	 தவறு	
ெசய்தால்,	 தவறான	 நபருக்கு	 மின்னஞ்சல்	
அனுப்பப்படலாம்!
ஸ்ெடப்	2	(Subject	line):	ெபாருள்	வரி 

மின்னஞ்ெல் எகதப் பற்றியது என்பகத ெபாருள் வரி விவரிக்கிறது. 

ெபாருள்	வரிகளின்	(Subject	line)	சில	எடுத்துக்காட்டுகவள	நாம்	பார்ப்வபாம்:

1. உங்கள் குடும்பத்தில் நவம்பர ் 24 அன்று நீங்கள் கலந்து ெகாள்ள பவண்டிய ஒரு விழா உள்ளது. 
நீங்கள் ஒரு நிறுவனத்தில் பணிபுரிகிறீரக்ள், அன்கறய விடுமுகறக்கு விண்ணப்பிக்க பவண்டும்.

 அந்த ெபாருள் வரி (Subject line) என்பது “விடுப்பு விண்ணப்பபம்” (Leave application): நவம்பர ்24 அன்று”.

2. உங்கள் மாமா உங்களுக்கு பிறந்தநாள் பரிொக புதிய இயரப்பான்ககள அனுப்பியுள்ளார.் நன்றி 
ெதரிவிக்க நீங்கள் மின்னஞ்ெல் அனுப்புகிறீரக்ள்.  அந்த ெபாருள் வரி (Subject line)  என்பது “பிறந்த 
நாள் பரிசுக்கு நன்றி” (Thank you for the birthday gift!.)

உதவிக்குறிப்பு:	ெபாருள்	வரிவய	(Subject	line)	சுருக்கமாகவும்	புரிந்துெகாள்ள	எளிதாகவும்	வவக்க	
நிவனவில்		ெகாள்ளுங்கள்.	

மின்னஞ்சலின்	Body	பகுதியில்	உள்ளடக்கத்திற்கான	விவரங்கவள	வவத்திருங்கள்!

ஸ்ெடப்	 3: மின்னஞ்ெல் Body (Email/body) இங்குதான் நாம் ெொல்ல விரும்பும் அகனத்கதயும் 
எழுதுகிபறாம். ஒரு கடிதத்கதப் பபாலபவ, நாம் ஒரு வாழ்த்துடன் ெதாடங்க பவண்டும். நமக்கு நன்கு 
ெதரிந்த ஒருவருக்கு எழுதுகிபறாம் என்றால், “ஹாய்”, “ஹபலா” அல்லது “ஏய்” பபான்ற ெம்பிரதாயமற்ற 
வாழ்த்துக்ககளப் பயன்படுத்தலாம். நமக்கு நன்றாகத் ெதரியாத ஒருவருக்கு எழுதுகிபறாம் என்றால், 
ெம்பிரதாயமான வாழ்த்துக்ககளப் பயன்படுத்தவும். இது ெபாதுவாக “அன்புள்ள ___”. ெவற்றிடத்கத 
அவரக்ளின் ெபயர ்அல்லது ஐயா/பமடம் ெகாண்டு நிரப்பலாம்.

வாழ்த்துக்குப் பிறகு, நாம் பகிரந்்து ெகாள்ள விரும்பியகதப் பற்றி எழுதலாம். ெபறுபவர ் என்ன 
ெதரிந்து ெகாள்ள பவண்டும் என்பதில் நாம் ெதளிவாக இருக்க பவண்டும். மின்னஞ்ெகல சுருக்கமாக 
கவத்திருங்கள். நாம்  முடித்ததும், ஒரு கடிதத்கதப் பபாலபவ நாம் மின்னஞ்ெகலயும் ககெயாப்பமிட 
நிகனவில் ெகாள்ள பவண்டும். ெம்பிரதாயமானமுடிவுகளின் எடுத்துக்காடட்ுகள் “அன்புடன்” (Regards)  
மற்றும் “உண்கமயுடன்” (Sincerely). ககடசியில், நம் ெபயகரயும் மின்னஞ்ெல் முகவரிகயயும் பெரக்்க 
பவண்டும்! 

எடுத்துக்காடட்ாக, ஒரு ெம்பிரதாயமான மின்னஞ்ெல் இப்படி முடிவகடயும்:

அன்புடன் (Regards),
மரியா 
ெடக்னீஷியன்
ஏபிசி பிகரபவட ்லிமிெடட்
mariaABC@email.com
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Name

Contact Details

Education

Experience

Skills

உதவிக்குறிப்பு:	 உங்கள்	 மின்னஞ்சவல	 எழுதி	 முடித்ததும்,	 ‘அனுப்பு’	 (Send)	 என்பவத	 அழுத்த	
மறக்காதீரக்ள்!	நீங்கள்	‘அனுப்பு’	(Send) என்பவதக்	கிளிக்	ெசய்தால்	மட்டுவம	மின்னஞ்சல்	உங்கள்	
மின்னஞ்சல்	ஐடிவய	விட்டு	ெவளிவயறும்.

இந்த வரிகளில் எது நல்ல ெபாருள் வரிகள் (Subject line)? நிகனவில் ெகாள்ளுங்கள் - 
ெபாருள் வரிகள் குறுகியதாகவும் புரிந்துெகாள்ள எளிதானதாகவும் இருக்க பவண்டும்! 
ெரியானவற்கற டிக் ெெய்யவும்.

பிறந்தநாள் வாழ்த்துக்கள்!

கடந்த ஞாயிற்றுக்கிழகம, நான் ஒரு திகரப்படத்கதப் பாரக்்கெ ்ெென்பறன், அது எனக்கு 
மிகவும் பிடித்திருந்தது, ஆனால் அந்த நடிகர ்யார ்என்று எனக்கு இன்னும் ெதரியவில்கல.

தகுதி	விண்ணப்பம்	 (Resume)	எழுதுவது	எப்படி	
என்று	நாம்	ெதரிந்து	ெகாள்வவாம்.

ெபரும்பாலான பவகல விண்ணப்பங்கள் ஒரு 
தகுதி விண்ணப்பத்கத நம்கம அனுப்பும்படி 
பகடக்ின்றன. எனபவ தகுதி விண்ணப்பம் 
என்றால் என்ன? தகுதி விண்ணப்பம் என்பது 
நமது கல்வி மற்றும் அனுபவத்கத விவரிக்கும் 
ஆவணமாகும். நாம் ஏன் பவகலக்கு ெரியான 
நபர ் என்பகத நிறுவனத்திடம் கூற இது 
விகரவான மற்றும் எளிதான வழியாகும். ஒரு 
பவகலகயப் ெபறுவதற்கு நன்கு தயாரிக்கப்படட் 
தகுதி விண்ணப்பம் மிகவும் முக்கியமானது. 
இன்று, ஒரு நல்ல தகுதி விண்ணப்பத்தில் 
என்ன பெரக்்கப்படட்ுள்ளது என்பகத நாம் 
கற்றுக்ெகாள்பவாம்.

ெபயர்	(Name)

நாம் ஒருவரிடம் நம்கம அறிமுகப்படுத்திக் 
ெகாள்ளும்பபாது, முதலில் அவரக்ளிடம் என்ன 
ெொல்கிபறாம்? நம் ெபயர!் அதுவும் நமது தகுதி 
விண்ணப்பத்தில், முதல் விஷயமாக இருக்க 
பவண்டும். ெபரிய எழுத்துருக்களில் நம் ெபயர ்
மிகவும் பமபல இருக்க பவண்டும் மற்றும் படிக்க 
எளிதாக இருக்க பவண்டும்.

ெதாடர்பு	விபரங்கள்	(Contact	details)

நிறுவனம் நம் விண்ணப்பத்கத விரும்பினால், 
அவரக்ள் நம்மிடம் இன்னும் ெகாஞ்ெம் 
பபெ விரும்புவாரக்ள். அவரக்ள் நம்கமத் 
ெதாடரப்ுெகாண்டு இந்த உகரயாடகலத் திடட்மிட 
விரும்புவாரக்ள். அவரக்ள் நம்கம அணுகுவகத 
எளிதாக்க, நம் தகுதி விண்ணப்பத்தின் பமல் 
நம் ெதாகலபபசி எண், மின்னஞ்ெல் ஐடி மற்றும் 
முகவரிகயெ ் பெரக்்க பவண்டும். நம் முகவரி 
முக்கியமானது, ஏெனன்றால் நாம் எந்த நகரத்தில் 
வாழ்கிபறாம் என்பகத அது காடட்ுகிறது.

கல்வி	(Education)

இந்த பகுதியில், நாம் படித்தகத விவரிக்கிபறாம். நாம் மிகெ ் ெமீபத்தியவற்றிலிருந்து ெதாடங்க 
பவண்டும் மற்றும் நாம் 12 ஆம் வகுப்பு மற்றும் 10 ஆம் வகுப்பு ெெயல்திறகனயும் கூட பெரக்்க பவண்டும்.

அனுபவம்	(Experience)

இந்த பகுதியில், நாம் ெபற்றுள்ள பவகல அனுபவத்கதப் பற்றி பபெ பவண்டும். இது முழு பநரமாகபவா, 
பகுதி பநரமாகபவா அல்லது தன்னாரவ்ப் பணியாகபவா இருக்கலாம். நம் பணியின் பங்கு, 
நிறுவனத்தின் ெபயர,் நாம் பணியாற்றிய காலம் மற்றும் நாம் என்ன ெெய்பதாம் என்பது பற்றிய சில 
வரிககள பெரக்்க நிகனவில் ெகாள்ள பவண்டும்.

உதவிக்குறிப்பு:	 உங்கள்	 சமீபத்திய	 அனுபவத்திலிருந்து	 ெதாடங்கவும்.	 நீங்கள்	 புதியவராக	
இருந்தால்,	 இந்தப்	 பகுதிவயத்	 தவிரக்்க	 பயப்பட	 வவண்டாம்.	 பரவாயில்வல	 -	 நீங்கள்	 உங்கள்	
பயணத்தின்	ெதாடக்கத்தில்	இருக்கிறீரக்ள்!

திறன்கள்	(Skills)

நம் தகுதி விண்ணப்பத்தின் இறுதிப் பகுதியில் நமது திறகமககளப் பற்றி பபெ பவண்டும். இதில் 
நமக்குத் ெதரிந்த ெமாழிகள் மற்றும் ெமன்ெபாருள்கள் (MS Word மற்றும் MS PowerPoint பபான்றகவ) 
அடங்கும்.
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நிவனவில்	ெகாள்ளுங்கள்: இந்தியச	்சட்டத்தின்படி,	வயது,	பாலினம்	அல்லது	பிற	அவடயாளக்	
குறிப்பான்களின்	அடிப்பவடயில்	முதலாளிகள்	பாகுபாடு	காட்ட	முடியாது.	இந்த	விவரங்கவள	
நம்	தகுதி	விண்ணப்பத்தில்	வேங்க	வவண்டிய	அவசியமில்வல.

தகுதி	விண்ணப்பத்தில்	உள்ள	ஒவ்ெவாரு	பகுதிக்கும்	ஒரு	
குறிப்பிட்ட	வநாக்கம்	உள்ளது.	பிரிவவ	அதில்	உள்ளவற்றுடன்	
ெபாருத்தவும்.

பநாக்கம் (Purpose)

நான் வசிக்கும் இடம் எது 
என்று அதில் கூறப்படட்ுள்ளது.
(It says where I live)

நான் என்ன படித்திருக்கிபறன் 
என்பகத ெொல்கிறது.
(It says what I studying)

என்கன எப்படி 
அகழப்பது என்று அதில் 
கூறப்படட்ுள்ளது.
(It says how to call me?

இன்று	நான்	கற்றுக்ெகாண்டது:

	 இந்த	தவலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	ெதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1.  கடிதங்கள் பபனா மற்றும் காகிதத்தால் எழுதப்படுகின்றன. கடிதம் 
எழுதுவதற்கு ஆறு ஸ்ெடப்கள் உள்ளன.

2.  மின்னஞ்ெல்கள் கடிதங்கள் பபான்றகவ ஆனால் டிஜிடட்ல் 
ொதனத்கதப் பயன்படுத்தி இகணயத்தில் அனுப்பப்படுகின்றன.

3.  பவகலக்கு விண்ணப்பிக்கும் பபாது தகுதி விண்ணப்பம் 
முக்கியமானது. ெதாடரப்ு விவரங்கள், கல்வி, அனுபவம் மற்றும் 
திறன்கள் ஆகியவற்றிற்காக தகுதி விண்ணப்பத்தில்  ெவவ்பவறு 
பிரிவுகள் உள்ளன.

பிரிவு (Section)

ெதாகலபபசி எண் (Phone number)

முகவரி (Address)

கல்வி (Education)

ெசயல்பாட்டு	
வநரம்!
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5.4	 வாய்ெமாழியற்ற	பரிமாற்றம்		 	 	
	 (Non-Verbal	Communication)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்ெகாள்வீரக்ள்:	

1.  வாய்ெமாழியற்ற பரிமாற்றத்திற்கான அரத்்தம்

2.  ெம்பிரதாயமான மற்றும் ெம்பிரதாயமற்ற ெமாழிபரிமாற்றத்திற்கு ெபாருத்தமான  
இகடெவளி தூரம்

3.  ெபாருத்தமான உடல் அகெவுககளயும் பதாற்றத்கதயும் பராமரிப்பதன் முக்கியத்துவம்.

இது	ஒரு	வாய்ெமாழி	பரிமாற்றமா	அல்லது	வாய்ெமாழியற்ற	பரிமாற்றமா	
என்பவத	அவடயாளம்	காணவும்.

வாய்ெமாழியற்ற	பரிமாற்றத்தின்	அரத்்தம்	பற்றி	நாம்	அறிந்து	ெகாள்வவாம்

வாய்ெமாழியற்ற பரிமாற்றம் என்பது ெொற்ககளப்  
பயன்படுத்தாமல் - எழுதப்படட் அல்லது பபெப்படும் 
ெெய்திககளப் பகிரும் ெெயல்முகறயாகும். 
முகபாவங்கள், கக அகெவுகள், உடல் ெமாழி, 
பதாரகணகள் மற்றும் கெகககள் ஆகியவற்றின் 
மூலம் இரண்டு அல்லது அதற்கு பமற்படட் 
நபரக்ளுக்கு இகடபய ெெய்யப்படும் எந்தெவாரு 
ெமாழிபரிமாற்றமும் வாய் ெமாழியற்ற பரிமாற்றம் 
எனப்படும். மனிதரக்ளாகிய நாம் ெொற்ககள  
விட, வாய்ெமாழியற்ற பரிமாற்றத்கத பயன்படுத்தி 
அதிகம் ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்கிபறாம் என்று 
கூறப்படுகிறது!

வாய்ெமாழியற்ற பரிமாற்றம் ெொற்ககளப் 
பயன்படுத்தி என்ன ெொல்லப்படுகிறது என்பகத 
வலியுறுத்த உதவுகிறது.

உதாரணமாக, ஒருவர ் பொகமாக இருப்பதாகத் 
ெதரிவிக்க பவண்டும் என்றால், அவர/்அவள் “நான் 
பொகமாக உணரக்ிபறன்” என்று கூறுவார.் நீங்கள் 
அவரக்களப் பாரக்்கும்பபாது, அவரக்ள் அழுவகதயும் 
அல்லது பொகமான ெவளிப்பாடுகளுடன் 
உள்ளகதயும் நீங்கள் பாரப்்பீரக்ள். நீங்கள் கவனமாக 
சிந்தித்தால், நீங்கள் உணரெ்ச்ிகளுக்கு (அழுகக, 
பொகம் பபான்றகவ), ெொற்ககள விட அதிகமாக 
ெெயல்படுவீரக்ள் (நான் பொகமாக உணரக்ிபறன்). 
ெொற்ககளக் பகடப்கத விட, ஒருவர ் அழுவகதப் 
பாரத்்தால், நீங்கள் நன்றாகப் புரிந்துெகாள்கிறீரக்ள். 
எனபவ, வாய்ெமாழியற்ற பரிமாற்றம் மிகவும் 
பயனுள்ள ெமாழிமாற்ற வழியாகும். சில பநரங்களில், 
அது ெொற்ககள விட அதிக ெக்தி வாய்ந்தது!

சிந்தவனப்	
ெபட்டி

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



126

CO
M

M
UN

IC
AT

IO
N

 S
KI

LL
S

M
O

D
UL

E 
5

வாய்ெமாழியற்ற பரிமாற்றம் 6 வழிகளில் நகடெபறுகிறது:

(Body	 posture) உடல்	 வதாரவண: நாம் 
நிற்கும், உடக்ாரந்்து அல்லது நம் உடகலப் 
பயன்படுத்தும் விதம் உங்ககளப் பற்றியும் 
மற்றவரக்களப் பற்றியும் நாம் எப்படி 
உணரக்ிபறாம் என்பகதக் காடட்ுகிறது.

(Space)	 இவடெவளி: இகடெவளி என்பது 
இரண்டு நபரக்ளுக்கு இகடயிலான உடல் 
தூரம். இரண்டு நபரக்ளுக்கு இகடயிலான 
உறகவப் ெபாறுத்து, தூரம் அல்லது 
இகடெவளி பராமரிக்கப்படுகிறது.

(Tone)	 ெதானி: நமது குரலின் ெதானி, 
பவகம் மற்றும் ஒலி அளவு ஆகியகவ 
ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்வதில் அதிகம் 
ெவளிப்படுத்துகிறது. எ.கா., கூெெ்லிடுவது 
நாம் பகாபமாக இருப்பகதக் 
காடட்ுகிறது. மிகவும் ெமதுவாகப் 
பபசுவது நாம் சிந்திக்கிபறாம் அல்லது 
பநாய்வாய்ப்படட்ிருக்கிபறாம் அல்லது 
பொரவ்ாக இருக்கிபறாம் என்று அரத்்தம் 
ெகாடுக்கிறது.

ஒரு	ெசய்திவய	ெதரிவிக்க	வாய்ெமாழியற்ற	பரிமாற்றம்	மிகவும்	முக்கியமானது	என்று	
நீங்கள்	ஏன்	நிவனக்கிறீரக்ள்

சம்பிரதாயமான	மற்றும்	சம்பிரதாயமற்ற ெமாழிபரிமாற்றத்திற்கு	ெபாருத்தமான	
இவடெவளி	தூரத்வதப்	பற்றி	நாம்	அறிந்து	ெகாள்வவாம்

நீங்கள் பவெறாரு நபகரெ ் ெந்திக்கும் பபாது, 
உங்களுக்கும் மற்றவருக்கும் இகடயில் சிறிது 
தூரத்கதக் ககடப்பிடிக்கிறீரக்ள். இது இகடெவளி 
தூரம் எனப்படும்.

நீங்கள் உங்கள் நண்பகர ெந்தித்தால், நீங்கள் 
அவர/்அவளுடன் ெநருக்கமாக உடக்ாருவீரக்ள். 
உங்கள் ெபகாதரன்/ெபகாதரி மற்றும் குடும்ப 
உறுப்பினரக்ளுடன் உடல் ரீதியாக ெநருக்கமாக 
இருப்பது இயற்ககயானது. ஏெனன்றால் இகவ 
ெநருங்கிய, ெம்பிரதாயமற்ற உறவுகள். உங்களுக்கு 
ெநருக்கமானவரக்ளுடன் உடல் ரீதியாக ெநருக்கமாக 
இருப்பது நல்லது.

(Expressing	 using	 our	 face)	 நமது	முகத்வதப்	
பயன்படுத்தி	 ெவளிப்பாடுகள்: நாம் 
எப்படி உணரக்ிபறாம் என்பகத நம் முகம் 
ெவளிப்படுத்துகிறது. இது ெமாழிபரிமாற்றம் 
ெெய்ய ஒரு சிறந்த வழி!

(Touch)	 ெதாடுதல்: ெதாடுதல் மூலம் நாம் 
நிகறய ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்கிபறாம். 
உதாரணமாக, உறுதியான கககுலுக்கல் 
நம்பிக்கககயக் காடட்லாம்.

(Eye	 contact)	 கண்	 ெதாடர்பு: மற்றவரக்ள் 
என்ன ெொல்கிறாரக்ள் என்பகதப் 
புரிந்துெகாள்ள இது உதவுகிறது. இது 
மற்ற நபருக்கு மரியாகத காடட் ஒரு வழி. 
பபசும் பபாது கண் ெதாடரப்ு ெகாள்வது 
நம்பிக்கககய காடட்ுகிறது.
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நீங்கள் ஒரு ெம்பிரதாயமான சூழலில் இருக்கும்பபாது, 
மக்களிகடபய இகடெவளிகய பராமரிக்க பவண்டும். 
எ.கா., ஒரு அலுவலகத்தில், உங்கள் பமலாளர ்அல்லது ெக 
பணியாளரக்ளுக்கு மிக அருகில் உடக்ாரபவா அல்லது 
நிற்கபவா கூடாது, ஏெனனில் அது ெதாழில்முகற 
அல்ல. இத்தககய உறவுகள் ெம்பிரதாயமான உறவுகள் 
என்று அகழக்கப்படுகின்றன. ெம்பிரதாயமான 
உறவில் இருப்பவரக்ளிகடபய குகறந்தபடெ்ம் 4 அடி 
இகடெவளிகய நீங்கள் பராமரிக்க பவண்டும்.

சம்பிரதாயமான	உறவுகளில்	தூரத்வத	கவடப்பிடிப்பது	நல்லது	என்று	நீங்கள்	ஏன்	
நிவனக்கிறீரக்ள்?

சரியான	 உடல்	 அவசவுகவளயும்	 வதாற்றத்வதயும்	 பராமரிப்பதன்	
முக்கியத்துவத்வதப்	பற்றி	நாம்	அறிந்து	ெகாள்வவாம்
நமது பதாற்றத்தில் கவனம் ெெலுத்துவது மிகவும் முக்கியம் - நாம் எப்படி இருக்கிபறாம், எப்படி உகட 
அணிகிபறாம், எப்படி உடக்ாருகிபறாம், நிற்கிபறாம் பபான்றவற்றில் கவனம் ெெலுத்த பவண்டும். 
நாம் பதாற்றமளிக்கும் விதம் நமது ெதாழில் வாழ்க்ககயில் ெபரிதும் உதவுகிறது. நாம் விகலயுயரந்்த 
ஆகடகள், காலணிகள் மற்றும் வாெகன திரவியங்ககள அணிய பவண்டியதில்கல. தூய்கமகயப் 
பபணுதல் மற்றும் ெரியான உடல் அகெவுககளக் ெகாண்டிருப்பது நாம் புத்திொலி, சுத்தமான மற்றும் 
நம்பகமானவரக்ள் என்பகதக் காடட் உதவுகிறது. 

இகத எப்படி ெெய்வது என்று நாம் கற்றுக்ெகாள்பவாம்!

சரியான	வதாற்றத்வத	பராமரித்தல்

1. சுத்தமான ஆகடககள அணியுங்கள்

2.  குளிக்கவும், உங்ககள சுத்தமாக கவத்துக் ெகாள்ளவும்

3.  உங்கள் நகங்ககள ெவடட்ி சுத்தமாக கவத்திருங்கள்

4.  உங்கள் தகலமுடிகய நன்றாக சீவி பராமரிக்கவும்

5.  உங்கள் ெபாருடக்கள ஒரு எளிய கபயில் பநரத்்தியாக 
எடுத்துெ ்ெெல்லுங்கள்

6.  அதிக ஒப்பகன அல்லது வாெகன திரவியங்ககள அணிய 
பவண்டாம்

7.  ஆண்கள், ெரியாக பஷவ் ெெய்யுங்கள்

ெரியாக உடக்ாருவது மற்றும் நிற்பது எப்படி என்பகதப் புரிந்துெகாள்ள கீபழ உள்ள படங்ககளப் 
பாரக்்கவும்.
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நீங்கள் ஒரு வாரத்தில் ஒரு பநரக்ாணலில் கலந்து ெகாள்ள 
பவண்டும் என்று கற்பகன ெெய்து பாருங்கள். இப்பபாது, ஒரு 
கூடட்ாளகரக் கண்டுபிடித்து, பநரக்ாணலுக்கு உங்கள் பதாற்றத்கதத் 
தயாரப்டுத்துவதற்கான வழிகளின் படட்ியகல உருவாக்கவும். 
வாழ்த்துகள்! 

இன்று	நான்	கற்றுக்ெகாண்டது:

	 இந்த	தவலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	ெதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1.  வாய்ெமாழியற்ற பரிமாற்றம் என்பது ெொற்ககள  பயன்படுத்தாமலும் 
அல்லது எழுதாமலும் ெெய்திககளப் பகிரவ்து.

2.  முகபாவங்கள், ெதாடுதல், கண் ெதாடரப்ு மற்றும் உடல் ெமாழி மூலம் 
ெொற்கள் அல்லாத ெமாழி பரிமாற்றம் நகடெபறுகிறது.

3.  உங்களுக்கு ெநருக்கமானவரக்ளுடன் உடல் ரீதியாக ெநருக்கமாக 
இருப்பது நல்லது.

4.  ெம்பிரதாயமான உறவில் இருப்பவரக்ளிகடபய குகறந்தபடெ்ம் 4 அடி 
இகடெவளிகய நாம் பராமரிக்க பவண்டும்.

5.  தூய்கமகயப் பபணுதல் மற்றும் ெரியான உடல் அகெவுககளக் 
ெகாண்டிருப்பது மிகவும் முக்கியம்.

5.5	 பயனுள்ள ெமாழிபரிமாற்ற	பயிற்சி		 	
 ெசய்தல்	(Practicing	Effective	Communication)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்ெகாள்வீரக்ள்:	

1.  ெம்பிரதாயமான மற்றும் ெம்பிரதாயமற்ற ெமாழிபரிமாற்றத்திகன எவ்வாறு அகடயாளம் 
காண்பது

2.  உங்ககள எவ்வாறு திறகமயாக அறிமுகப்படுத்துவது

நீங்கள்	கவடசியாக	வபசிய	நபர்	யார?்	அவரக்ள்	உங்கவளப்	புரிந்து	
ெகாண்டாரக்ள்	என்பவத	எப்படிக்	காட்டினாரக்ள்?

ெசயல்பாட்டு	
வநரம்!

சிந்தவனப்	
ெபட்டி
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நீங்கள்	 யாரிடம்	 சம்பிரதாயமாக	 வபசுவீரக்ள்,	 யாரிடம்	 சம்பிரதாயமற்ற	 முவறயில்	
வபசுவீரக்ள்?	ஒவ்ெவாரு	நபருக்கும்	அடுத்ததாக	சம்பிரதாயமான	என்பதற்கு	“F”	என்றும்	
சம்பிரதாயமற்ற	என்பதற்கு	“I”	என்றும்	குறிக்கவும்.

1. உங்கள் சிறந்த நண்பர்

2. உள்ளூர ்பஞ்ொயத்து அதிகாரி

3. உங்கள் புதிய அலுவலகத்தில் பமலாளர்

4. உங்களுக்கு பிடித்த உறவினர்

சம்பிரதாயமான	 மற்றும்	 சம்பிரதாயமற்ற	 ெமாழிபரிமாற்றத்திவன	 எவ்வாறு	 அவடயாளம்	
காண்பது	என்பவத	நாம்	கற்றுக்ெகாள்வவாம்

திறம்பட ெமாழிபரிமாற்றம்  ெெய்வது என்பது நீங்கள் பகிரவ்கத மற்றவர ் முழுகமயாக 
புரிந்துெகாண்டார ் என்று அரத்்தம். யாராவது உங்ககளப் புரிந்துெகாண்டாரக்ளா என்பகத 
அவரக்ள் பகடப்து, பதிலளிப்பது மற்றும் உகரயாடகலத் ெதாடரவ்து ஆகியவற்றின் மூலம் நீங்கள் 
ெதரிந்துெகாள்ளலாம்.

திறம்பட ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்வதற்கு ெம்பிரதாயமான  மற்றும் ெம்பிரதாயமற்ற 
ெமாழிபரிமாற்றத்திகன அகடயாளம் காண்பது மிகவும் முக்கியமானது. இந்த இரண்டு வககயான 
ெமாழிபரிமாற்றத்திற்கு இகடயிலான பவறுபாடக்ட அறிந்துெகாள்வது நீங்கள் எந்த ெொற்ககளப் 
பயன்படுத்துகிறீரக்ள் என்பகத தீரம்ானிக்க உதவும். வாய்ெமாழியாகபவா அல்லது எழுத்து 
மூலமாகபவா ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்வதா என்பகதத் தீரம்ானிக்கவும் இது உதவும். ெமாழிபரிமாற்றம் 
ெம்பிரதாயமானதா அல்லது ெம்பிரதாயமற்றதா என்பகதக் கண்டறிய உதவும் சில பகள்விகள் இங்பக 
உள்ளன.

பகள்வி (Question)    ெம்பிரதாயமான (Formal) ெம்பிரதாயமற்ற (Informal)

 நீங்கள் யாருடன் 
ெமாழிபரிமாற்றம் 
ெெய்கிறீரக்ள்?

 நீங்கள் எங்பக 
ெமாழிபரிமாற்றம் 
ெெய்கிறீரக்ள்?

 முக்கியமான 
காரணங்களுக்காக இந்தத் 
ெமாழிபரிமாற்றம் பதிவு 
ெெய்யப்படுமா அல்லது 
மீண்டும் பாரக்்கப்படுமா?

அலுவலகத்தில் உள்ள 
ெக பணியாளரக்ள் 
மற்றும் மற்றவரக்ள், அரசு 
அதிகாரிகள், அந்நியரக்ள்

பணியிடத்தில் அல்லது 
அதிகாரப்பூரவ் அகமப்பில்

ெபரும்பாலும், ஆம்

நண்பரக்ள் மற்றும் 
குடும்பத்தினர்

வீடட்ில் அல்லது பிற 
தனிப்படட் அகமப்புகளில்

ெபாதுவாக, இல்கல

உத்திபயாகபூரவ் சூழல்களில் ெம்பிரதாயமான ெமாழிபரிமாற்றம் பயன்படுத்தப்படுகிறது. 
ெபரும்பாலும், வாய்ெமாழி பரிமாற்றம் எழுத்து பரிமாற்றத்துடன் பின்பற்றப்படுகிறது. இது கூடட்த்தில் 
விவாதிக்கப்படட் அகனத்கதயும் பதிவு ெெய்ய உதவுகிறது மற்றும் என்ன முடிவு எடுக்கப்படட்து 
என்பகத மக்கள் நிகனவில் கவக்க உதவுகிறது. ெம்பிரதாயமற்ற உகரயாடல்கள் ொதாரணமானகவ 
மற்றும் பின்னர ்பதிவு ெெய்ய பவண்டிய அவசியமில்கல.

நிவனவில்	 ெகாள்ளுங்கள்:	 சம்பிரதாயமற்ற	 உவரயாடல்	 என்பது	 அவமரியாவத	 அல்லது	
முரட்டுத்தனமான	உவரயாடவலக்	குறிக்காது.	இது	உங்களுக்கு	நன்கு	ெதரிந்தவரக்ளுடன்	உள்ள	
சாதாரண	உவரயாடவல	மட்டுவம	குறிக்கிறது.

உங்கவள	 எவ்வாறு	 திறம்பட	 அறிமுகப்படுத்துவது	 என்பவத	 நாம்	
கற்றுக்ெகாள்வவாம்
முதல்முகறயாக ஒருவகரெ ்ெந்திக்கும் பபாது, நம்கம நாபம அறிமுகப்படுத்திக் ெகாள்கிபறாம். அந்த 
நபர ்நம்கமப் பற்றிய முதல் அபிப்ராயத்கத நமது அறிமுகத்தின் அடிப்பகடயில் உருவாக்குகிறார.்

ஒரு	 புதிய	 நண்பர,்	 ஆசிரியர	் அல்லது	 வநரக்ாணல்	 ெசய்பவருக்கு	 நாம்	 நம்வம	
அறிமுகப்படுத்தும்வபாது,	அவரக்ள்	நம்வமப்	பற்றிய	இரண்டு	விஷயங்கவளக்	கவனிக்கிறாரக்ள்:

1. நம் வாய்ெமாழி பரிமாற்றம் - உங்கள் ெொற்களால் உங்ககளப் பற்றி அவரக்ளுக்கு நீங்கள் என்ன 
ெொல்கிறீரக்ள்?

2. நம் வாய்ெமாழியற்ற பரிமாற்றம் - ெொற்கள் இல்லாமல், உடல் ெமாழி பபான்ற பிற விஷயங்கள் 
மூலம் உங்ககளப் பற்றி நீங்கள் என்ன ெொல்கிறீரக்ள்?

எனபவ நீங்கள் உங்ககள அறிமுகப்படுத்தும் பபாது, உங்கள் வாய்ெமாழி மற்றும் வாய்ெமாழியற்ற 
பரிமாற்றங்களில் நீங்கள் கவனம் ெெலுத்த பவண்டும்.
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வாய்ெமாழி	பரிமாற்றம்	(Verbal	Communication)

1. சூழ்நிகலக்கு ெரியான வாழ்த்துக்ககளப் 
பயன்படுத்தவும். இது ெம்பிரதாயமான 
சூழலாக இருந்தால், “காகல வணக்கம்!” 
அல்லது “வணக்கம்! நீங்கள் எப்படி 
இருக்கிறீரக்ள்?”. என்று கூறவும்

2. அந்த நபரிடம் உங்கள் ெபயகரெ ்
ெொல்லுங்கள். நீங்கள் என்ன ெெய்கிறீரக்ள் 
மற்றும் உங்கள் ஓய்வு பநரத்தில் என்ன 
வககயான ெெயல்பாடுககள ெெய்கிறீரக்ள் 
பபான்ற உங்ககளப் பற்றிய ஒரு சிறிய 
தகவகலப் பகிரவும்.

3. ெதளிவான மற்றும் நம்பிக்ககயான குரலில் 
பபசுங்கள். கிசுகிசுக்கபவா அல்லது கத்தபவா 
பவண்டாம்.

வாய்ெமாழியற்ற	 பரிமாற்றம்	 (Non	 verbal	
Communication) 

1. நீங்கள் பபசும் நபருடன் கண் ெதாடரக்பப் 
பபணுங்கள்.

2. உங்கள் உடல் ெமாழிகயக் கவனியுங்கள். 
நீங்கள் நின்று ெகாண்டிருந்தால், பநராக 
நிற்கவும். நீங்கள் உடக்ாரந்்திருந்தால், பநராக 
நிமிரந்்து உடக்ாரவும். உங்கள் கககளால் 
எந்தப் ெபாருகளயும் கவத்துக் ெகாண்டு 
விகளயாடாதீரக்ள் அல்லது உங்கள் 
கால்ககள அகெக்காதீரக்ள்.

3. நீங்கள் அவகர வாழ்த்தும்பபாது உறுதியான 
கககுலுக்ககலக் ெகாடுங்கள்.

4. கூடட்த்திற்கு தகுந்த உகட அணிந்து 
ெகாள்ளுங்கள். ெம்பிரதாயமான கூடட்மாக 
இருந்தால், ெம்பிரதாயமான உகடகள் மற்றும் 
முகறயான காலணிககள அணிவகத 
உறுதிப்படுத்திக் ெகாள்ளுங்கள். 

வமாமின்	ஒரு	வநரக்ாணலுக்கு	ெசல்கிறார.்	அவள்	வநரக்ாணல்	
ெசய்பவவர	சந்திக்கும்	வபாது	அவள்	பின்பற்ற	வவண்டிய	குறிப்புகவள	
எழுதுங்கள்.

பநரக்ாணல் ெெய்பவகர 
எப்படி வாழ்த்துவது

பநரக்ாணலின் பபாது 
எப்படி உடக்ார பவண்டும்

பநரக்ாணலின் பபாது 
எப்படி பபசுவது

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

ெசயல்பாட்டு	
வநரம்!© N
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இன்று	நான்	கற்றுக்ெகாண்டது:

	 இந்த	தவலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	ெதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1.  நாம் அகனவரும் பநரத்கதெ ் ெெலவிடுகிபறாம் மற்றும் இரண்டு 
வககயான சூழல்களில் ெமாழி பரிமாற்றம் ெெய்கிபறாம் - 
ெம்பிரதாயமான மற்றும் ெம்பிரதாயமற்ற.

2.  ெம்பிரதாயமான  ெமாழி பரிமாற்றம் என்பது பணியிடத்தில் உள்ள ெக 
பணியாளரக்ள் மற்றும் முதலாளிகளுடன் ெதாடரப்ு ெகாள்வதாகும். 
ெம்பிரதாயமற்ற ெமாழிபரிமாற்றம் என்பது நண்பரக்ள் மற்றும் 
குடும்பத்தினருடன் ெதாடரப்ு ெகாள்வதாகும்.

3.  பின்பற்ற பவண்டிய ெமாழிபரிமாற்ற வழிகாடட்ுதல்கள் 
ெம்பிரதாயமான மற்றும் ெம்பிரதாயமற்ற அகமப்புகளில் 
பவறுபடட்கவ.

4.  நாம் ஒருவருக்கு நம்கம அறிமுகப்படுத்திக் ெகாள்ளும்பபாது, ஒரு 
நல்ல முதல் பதாற்றத்கத ஏற்படுத்தலாம். நமது வாய்ெமாழி மற்றும் 
வாய் ெமாழியற்ற பரிமாற்றத்திகன நாம் கவனத்தில் ெகாள்ள 
பவண்டும். 

5.6 பணியிட	ெமாழிபரிமாற்றம்:	அறிமுகம்		
	 (Workplace	Communication:	Introduction)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்ெகாள்வீரக்ள்:	

1.  பணியிடத்தி               ல் பயனுள்ள ெமாழி பரிமாற்றத்தின் முக்கியத்துவம்

2.  பயனுள்ள ெமாழிபரிமாற்றத்திற்கான தகடககள எவ்வாறு அகற்றுவது

3.  பணியிட ெமாழிபரிமாற்றத்தில் உகரெெ்ெய்திகய எவ்வாறு பயன்படுத்துவது

நீங்கள்	ஒரு	பயண	நிறுவனத்தில்	பணிபுரிகிறீரக்ள்.		உங்கள்	வமலாளர்	உங்கவள	
மற்ற	2	குழு	உறுப்பினரக்ளுடன்	சரிபாரத்்து	வியாேன்	அன்று	ஒரு	கூட்டத்திவன	 
திட்டமிடுமாறு	வகட்டுக்ெகாள்கிறார.்		இவத	எப்படி	ெசய்வீரக்ள்? 

பணியிடத்தில்	பயனுள்ள	ெமாழிபரிமாற்றத்தின்	முக்கியத்துவத்வதப்	பற்றி	நாம்	
அறிந்து	ெகாள்வவாம்
பணியிடத்தில் ெமாழிபரிமாற்றம் பல வழிகளில் நடக்கிறது. கூடட்ங்களின் பபாது, அகறயில் 
இருப்பவரக்ளிடம் நாம்  பபசுகிபறாம், மற்றும் பகடக்ிபறாம். மின்னஞ்ெல்கள் மற்றும் ஆவணங்களில், 
தகவல்ககளப் பரிமாறிக் ெகாள்வதற்காக நாம் படிக்கிபறாம், எழுதுகிபறாம். நாம் ஒருவகரெயாருவர ்
கலந்தாபலாசிக்க ெதாகலபபசி அகழப்கபயும் மற்றும் வீடிபயா அகழப்கபயும் ெெய்கிபறாம். பமலும்  
குறுஞ்ெெய்திககளயும் குறிப்புககளயும் ஒருவருக்ெகாருவர ்அனுப்புகிபறாம்.

பணியிடத்தில் ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்யும் பபாது, நீங்கள் ஒரு நபரிடம் பபெலாம் அல்லது எழுதலாம். 
உங்கள் ெமாழிபரிமாற்றம் பயனுள்ளதாக இருக்க, உங்கள் ெெய்திகய உருவாக்கும் பபாது 
ெமாழிபரிமாற்றத்தின்் 6C- யிகன பின்பற்றவும்.

சிந்தவனப்	
ெபட்டி
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1.	ெதளிவாகஉள்ளதா?	(It	is	clear?)

மற்றவருக்கு  எளிதாகப்  புரியும் வககயில் தகவகலயும் உங்கள் கருத்துக்ககளயும் 
ெதரிவிக்கிறீரக்ளா?

2.	இதுசரியா?	(Is	it	correct)

நீங்கள் பகிரும் அகனத்து தகவல்களும் எல்லா வககயிலும் ெரியானதா? 
இலக்கணப் பிகழகள், எழுத்துப் பிகழகள் மற்றும் உண்கமப் பிகழகள் 
இல்லாததா?

3.	இது	முழுவமயானதா?	(Is	it	complete)

மற்றவர ் புரிந்து ெகாள்ள பவண்டிய அகனத்து ெதாடரப்ுகடய தகவல்ககளயும் 
நீங்கள் பெரத்்துள்ளரீக்ளா? மற்றவரின் பகள்விகளுக்கான அகனத்து 
பதில்ககளயும் அளித்துள்ளரீக்ளா?  

எடுத்துக்காடட்ாக,  வியாழன் அன்று உள்ள கூடட்த்கத பற்றித் ெதரிவிக்க ெக 
ஊழியருக்கு உகரெ ் ெெய்திகய அனுப்பும் பபாது, கூடட்ம் எங்கு நகடெபறும் 
என்பகதயும் குறிப்பிட பவண்டும். இல்கலெயனில், ெமாழிபரிமாற்றம் 
முழுகமயகடயாது.

4.	இது	சுருக்கமா?	(Is	it	concise)

உங்கள் ெெய்திகய சுருக்கமாகவும் துல்லியமாகவும் ெதரிவித்தீரக்ளா? 
நீங்கள் சுருக்கமாகவும் பாயின்டட்ாகவும் (சுருக்கமாக) இருந்தீரக்ளா? மற்ற 
விஷயங்ககளப் பற்றிய பதகவயற்ற விவரங்ககளப் பற்றி விவாதிப்பகதத் 
தவிரத்்துவிடட்ீரக்ளா?

5.	இதுகருத்தில்உள்ளதா?	(Is	it	considerate?)

நீங்கள் அவரக்ளுடன் ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்யும் பபாது மற்ற நபரின் மனநிகல,  
கருத்துக்கள் மற்றும் பின்னணி ஆகியவற்கற நீங்கள் கவனித்திருக்கிறீரக்ளா?

6.	இது	மரியாவதயானதா?	(Is	it	courteous)

உங்கள் ெமாழிபரிமாற்றம் கனிவாகவும் கண்ணியமாகவும் இருக்கிறதா? உதவி 
பகடக்ும் பபாது ‘தயவுெெய்து’ என்று ெொல்லிவிடட்ு, அகதப் ெபற்றவுடன் ‘நன்றி’ 
என்று ெொல்லியிருக்கிறீரக்ளா?

பாடத்தின் ெதாடக்கத்தில் உள்ள ெெயல்பாடக்ட நிகனவில் ெகாள்ளுங்கள்.  நீங்கள் 
ஒருபயண நிறுவனத்தில் பணிபுரிகிறீரக்ள். மற்ற 2 குழு உறுப்பினரக்ளுடன் ெரிபாரத்்து, 
வியாழன் அன்று ஒரு கூடட்த்கத திடட்மிடுமாறு உங்கள் முதலாளி உங்களிடம் 
பகடக்ிறார.் இகதத் ெதரிவிக்க உங்கள் குழு உறுப்பினரக்ளுக்கு மின்னஞ்ெல் எழுதவும். 
6C- கள் மூலம் உங்கள் ெெய்திகயெ ்ெரிபாரக்்கவும்.

New Message
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பயனுள்ள	ெமாழிபரிமாற்றத்திற்கான	தவடகவள	எவ்வாறு	அகற்றுவது	என்பவத	
நாம்	கற்றுக்	ெகாள்வவாம்
பணியிடத்தில் ெமாழிபரிமாற்றத்கத கடினமாக்கும் குறிப்பிடட் விஷயங்கள் உள்ளன. இந்த 
சிரமங்ககளத் தவிரக்்க, அவற்கறப் பற்றி எெெ்ரிக்ககயாக இருப்பது நல்லது.

1.		 (Language	 differences)	ெமாழிவவறுபாடுகள்:  ஒரு பணியிடத்தில் ெபரும்பாலும் நாடட்ின் பல்பவறு 
பகுதிககளெ ்பெரந்்தவரக்ள் இருப்பாரக்ள். 10 பபர ்ெகாண்ட குழுகவ நிகனத்துப்பாருங்கள் - 7 பபர ்
ஒபர நகரத்கதெ ்பெரந்்தவரக்ள், மற்றும் அகனவரும் மராத்தி பபசுகிறாரக்ள். மற்ற 3 பபரும் பவறு 
இடங்களில் இருந்து வருவதால் மராத்தி பபெ மாடட்ாரக்ள். கூடட்ங்கள் மற்றும் குழு விவாதங்களின் 
பபாது மராத்தியில் பபசுவகதத் தவிரப்்பது நல்லது, ஏெனனில் இதனால் மற்ற 3 நபரக்ளின் 
ெமாழிபரிமாற்றம் துண்டிக்கப்படும். பணியிடத்தில், விருப்பமான ெமாழி எது என்பகதெ ்
ெரிபாரத்்து, எல்லா ெமாழிபரிமாற்றங்களுக்கும் அகதப் பயன்படுத்தவும்.

2. (Unfamiliar words) அறிமுகமில்லாத	ெசாற்கள்்:	ஒரு குறிப்பிடட் ெதாழில் அல்லது அலுவலகத்திற்குத் 
தனித்தன்கம வாய்ந்த சில ெொற்கள் அதிகம் பயன்படுத்தப்படுகின்றன. மற்ற உகரயாடல்களில் 
இந்த ெொற்ககளபயா ெொற்ெறாடரக்களபயா நீங்கள் பகடட்ிருக்க மாடட்ீரக்ள். ஆனால்பவகலயில் 
நீங்கள் அடிக்கடி அகவககளக் பகடக்லாம். 

 உங்கள் குழு  உறுப்பினரிடமிருந்துஒரு மின்னஞ்ெகலப் ெபறுகிறீரக்ள், அதில் “இந்தத் திடட்த்திற்கான 
உரிய விடாமுயற்சி நிலுகவயில் உள்ளது. இகத இப்பபாகதக்கு அடட்வகணயிடட்ு, அது முடிந்ததும் 
மீண்டும் வடட்மிடுபவாம்.” இந்த மின்னஞ்ெலில் உங்களுக்குத் ெதரியாத சில ெொற்கள் மற்றும் 
ெொற்ெறாடரக்ள் உள்ளன,  ஆனால் அகவ ெபாதுவாக அலுவலகத்தில் பயன்படுத்தப் படுகின்றன. 
நீங்கள் இது பபான்ற ெொற்ககள கண்டால், நீங்கள் இகணயத்கதப் பயன்படுத்தி அதன் 
அரத்்தத்கதத் பதடலாம். உங்கள் ெக ஊழியரிடம் விளக்கம் ெொல்லெ ்ெொல்லியும் பகடக்லாம்.

3.		 (Different	 styles	 of	 communication)	 பல்வவறு	 வவகயான	 ெமாழிபரிமாற்றங்கள்: மக்கள் மற்றும் 
பணியிட கலாெெ்ாரத்கதப் ெபாறுத்து பல்பவறு வழிகளில் ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்யலாம். சில 
நிறுவனங்கள் முக்கியமாக மின்னஞ்ெல்கள் மூலம் ெதாடரப்ு ெகாள்கின்றன, சில உகரயாடல்ககள 
விரும்புகின்றன. சில நிறுவனங்களில், ஒவ்ெவாருவரும் தங்கள் பணி முன்பனற்றத்கத தினெரி 
அல்லது வாரந்பதாறும் ெதரிவிக்க பவண்டும். சில இடங்களில், நீங்கள் ஒரு திடட்த்கத முடிக்கும் 
பபாது அல்லது திடட்த்தில் சிக்கல்கள் இருக்கும் பபாது மடட்ுபம உங்கள் முதலாளிக்குத் ெதரிவிக்க 
பவண்டும்.

 நீங்கள் ஒரு நிறுவனத்தில் பெரும் பபாது இந்த பவறுபாடுககள கவனமாகக் கவனிக்கவும். உங்கள் 
முதல் சில வாரங்களில், ெக ஊழியரக்ளிடமும் உங்கள் குழுத்தகலவரக்ளிடமும் பகள்விககளக் 
பகளுங்கள். அங்கு எந்த வககயான ெமாழிபரிமாற்றம் பின்பற்றப்படுகிறது என்பகதப்புரிந்து 
ெகாள்ள அகவ உங்களுக்கு உதவும்.

நீங்கள் ஒருவரிடம் எகதயாவது விளக்க முயன்றாலும் அவரக்ளால் உங்ககளப் புரிந்து 
ெகாள்ளபவ முடியவில்கல என்றால் உங்களால் அந்த நாகள நினனத்துப் பாரக்்க முடிகிறதா? 
அந்த நாளில் ெமாழிபரிமாற்றம் கடினமாகஇருந்தது ஏன் என்று நீங்கள் நிகனக்கிறீரக்ள்?

பணியிட	ெமாழிபரிமாற்றத்திற்கு	உவரச	்ெசய்திவய	எவ்வாறு	பயன்படுத்துவது	
என்பவத	நாம்	அறிந்து	ெகாள்வவாம்.
ெபரும்பாலான பணியிடங்களில் மிகவும் ெபாதுவான ெமாழிபரிமாற்ற முகற மின்னஞ்ெல் ஆகும். 
இப்பபாெதல்லாம், பணியிடங்கள் வழக்கமான ெமாழிபரிமாற்றத்திற்கு உகரெெ்ெய்திகயப் 
பயன்படுத்துகின்றன. பணியிடங்கள் chating ெெய்வதற்கும் குறுஞ்ெெய்தி அனுப்புவதற்கும் 
பயன்படுத்தும் விருப்பமான ஆப்கஸக் ெகாண்டுள்ளன. பணியிடத்தில் குறுஞ்ெெய்தி அனுப்பப் 
பயன்படுத்தப்படும் சில பிரபலமான ஆப்ஸ்கள் இங்பக ெகாடுக்கப்படட்ுள்ளன.

Whatsapp Slack Microsoft Teams Google Hangouts
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இறுதி  முடிவுககளயும்  மற்றும் ெம்பிரதாயமான பகாரிக்ககககளயும்  ெதரிவிக்க  மின்னஞ்ெகலப் 
பயன்படுத்தலாம். பணியிட chat apps-ஐ பயன்படுத்தி உங்கள் குழுவுடன் ெதாடரந்்து உகரயாடலாம், 
எளிய பகள்விககளக் பகடக்லாம் மற்றும் விகரவான முடிவுககள எடுக்கலாம்.

பவகலயில் chat apps-ஐ பயன்படுத்துவது இன்னும் ெம்பிரதாயமானது மற்றும் ெதாழில்முகற சூழலில் 
உள்ளது என்பகத நிகனவில் ெகாள்வது அவசியம். நம் நண்பரக்ள் மற்றும் குடும்பத்தினருக்கு 
குறுஞ்ெெய்தி அனுப்புவது பபால் நாம் ெெய்திககள அனுப்பக் கூடாது.

பணியிட	 ெமாழிபரிமாற்றத்திற்கு	 குறுஞ்ெசய்திகவள	 அனுப்பும்	 வபாது	 இந்த	 உதவிக்	
குறிப்புகவளப்	பின்பற்றவும்.

1. ெரியான எழுத்து உெெ்ரிப்புகளுடன் ெெய்திககள அனுப்பவும். “ur” மற்றும் “omg” பபான்ற குறுகிய 
வடிவங்ககளயும் ஸ்லாங்குககளயும் பயன்படுத்துவகதத் தவிரக்்கவும்.

2. அதிகமான எபமாஜிககளப் பயன்படுத்துவகதத் தவிரக்்கவும்.

3. பவகல பநரத்திற்கு ெவளிபய உகரககள அனுப்ப பவண்டாம்.

4. விகரவான பதில் பதகவப்படும் விஷயங்ககள விவாதிக்க chat apps - ஐ பயன்படுத்தவும். உங்களுக்கு 
விரிவான பதில் அல்லது நீண்ட விவாதம் பதகவப்படட்ால், ெதாகலபபசி அகழப்பிபலா அல்லது 
கூடட்த்திபலா பபசுவது நல்லது.

5. மக்களின் ெெய்திகளுக்கு விகரவாக பதிலளிக்கவும். பதிலளிக்க உங்களுக்கு அதிக பநரம் 
பதகவப்படட்ால், “ஹாய்! உங்கள் ெந்பதகங்களுக்கு விகடகாண எனக்கு சிறிது பநரம் பதகவ. 
தயவுெெய்து எனக்கு ஒரு நாள் தர முடியுமா?” என்று குறுஞ் ெெய்தி அனுப்பவும்.

6. Chat apps மூலம் ரகசிய தகவல் மற்றும் ஆவணங்ககள அனுப்புவதில் கவனமாக இருங்கள். 
ெபரும்பாலான பணியிடங்களில் Chat apps- ல் எகதப் பகிரக்கூடாது என்பதற்கான விதிகள் உள்ளன, 
பமலும் அகவ மின்னஞ்ெலில் மடட்ுபம பகிரப்பட பவண்டும். நீங்கள் ஒரு நிறுவனத்தில் பெரும் பபாது 
இந்த விதிககளெ ்ெரிபாரத்்து அவற்கறப் பின்பற்றவும்.

அசிமும் பிரியாவும் இகணந்து ஒரு விளக்கக் காடச்ியில் ஈடுபடட்ுள்ளனர.் 
வாடிக்ககயாளர,் ெந்திப்பு பநரத்கத புதன் கிழகம காகல 10 மணியிலிருந்து 
11 மணிக்கு மாற்றுகிறார.் இகதப் பற்றி  ப்ரியாவிற்கு அசிம் ெமபெஜ் 
அனுப்புகிறார.் அசிம் மற்றும் பிரியா இகடபய நடந்த chat உகரயாடகல 
எழுதுங்கள்.

இன்று	நான்	கற்றுக்	ெகாண்டது:

	 இந்த	தவலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	ெதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1.  பணியிடத்தில் ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்வது முக்கியமானது, 
ஏெனன்றால் நாம் அவ்வாறு தான் கருத்துக்ககளப் பரிமாறிக் 
ெகாண்டு முடிவுககள எடுப்பபாம்.

2.  பணியிடங்களில் ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்வதற்கு 6C- க்ககள 
பின்பற்ற பவண்டும். இது ெதளிவாகவும், ெரியானதாகவும், 
முழுகமயானதாகவும், சுருக்கமாகவும், அக்ககறயுடனும், 
மரியாகதயுடனும் இருக்க பவண்டும்.

3.  ெவவ்பவறு நிறுவனங்கள் ெவவ்பவறு ெமாழிபரிமாற்ற பாணிககளக் 
ெகாண்டுள்ளன. இகத நாம் புரிந்து ெகாண்டால்,  ெமாழிபரிமாற்றம் 
ெெய்து ெகாள்வகத எளிதாக்கலாம்.

4.  பணியிட ெமாழிபரிமாற்றம் அடிக்கடி chat மற்றும் குறுஞ்ெெய்திகள் 
மூலம் நடக்கும். பணிக்காக குறுஞ்ெெய்திககள அனுப்பும் பபாது 
ெம்பிரதாயமாக இருக்க பவண்டும் என்பகத நிகனவில் ெகாள்ள 
பவண்டும்.

ெசயல்பாட்டு	
வநரம்!
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5.7	 பயனுள்ள	குழுவவவல		 	 	 	 	 	
	 (Effective	Team	Work)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்ெகாள்வீரக்ள்: 

1.  குழுப்பணியின் முக்கியத்துவம்

2.  ஒரு குழுவில் எப்படி நன்றாக பவகல ெெய்வது.

நீங்கள்  ககடசியாக  எப்பபாது  ஒரு குழுவில் இருந்தீரக்ள்? நீங்கள் ஒரு குழுவாக 
பணி புரிந்த பபாது நீங்கள் ெந்தித்த மூன்று ெவால்ககள எழுதுங்கள்.

குழுப்பணியின்	முக்கியத்துவத்வதப்	பற்றி	நாம்	அறிந்து	ெகாள்வவாம்
ஒபர பணியில் ெவவ்பவறு நபரக்ள் இகணந்து பணியாற்றுவதுதான் குழுப்பணி. வீடட்ிபலா, 
வகுப்பகறயிபலா அல்லது அலுவலகத்திபலா, மற்றவரக்ளுடன் ெதாடரப்ு ெகாள்வதில் குழுப்பணி ஒரு 
முக்கிய பகுதியாகும். ஆனால் குழுப்பணி ஏன் முக்கியமானது? 

இகத நன்றாகப் புரிந்து ெகாள்ள ஒரு வீடக்டக் கடட்ுவதற்கான உதாரணத்கத எடுத்துக் ெகாள்பவாம்.

•  (Everyone	 cannot	 do	 everything)	 எல்வலாராலும்	
எல்லாவற்வறயும்	 ெசய்ய	 முடியாது:  ஒரு 
முழு வீடட்ின் கடட்ுமானம், பிளம்பிங், வயரிங் 
மற்றும்தெச்ு பவகலககள ஒபர  நபரால்  
ெெய்ய  முடியாது. அது முடிந்தாலும், எல்லா 
பவகலககளயும் முடிக்க மிக நீண்ட பநரம் 
எடுக்கும். ஒன்றாக பவகல ெெய்வதன் மூலம், 
பவகல பவகமாக முடியும். சிறப்புத் திறன்ககளக் 
ெகாண்டவரக்ளுடன் பணி புரிவதன்மூலம் 
பணியின் தரம் அதிகமாக இருக்கும்.

•	 (Teamwork	brings	new	ideas)	 குழுப்பணி	 புதிய	
வயாசவனகவளக்	 ெகாண்டு	 வருகிறது: 
மற்றவரக்ளுடன் இகணந்து பணியாற்றுவது 
புதிய பயாெகனககளக் பகடப்தற்கான 
சிறந்த வழியாகும்! ஒவ்ெவாரு நபருக்கும் 
அவரவர ் சிந்தகன, ெெயல்முகற மற்றும் 
கருத்து இருக்கும். வீடட்ிற்கு என்ன வண்ணம் 
பூெ பவண்டும் என்பகத தீரம்ானிக்கும் பபாது, 
ஒவ்ெவாருவருக்கும் ெவவ்பவறு பதில்கள் 
இருப்பது உறுதி! ஒன்றாக பவகல ெெய்வதன் 
மூலம், இந்த கருத்துக்கள் பகிரப் படட்ு சிறந்த 
விருப்பத்கத பதரவ்ு ெெய்யலாம்.

•	 (We	all	like	company)	 நாம்	 அவனவரும்	
நிறுவனமாக	 இருப்பவத	 	 விரும்புகிவறாம்: 
சில பநரங்களில் தனியாக பவகல ெெய்வது 
தனிகமயாகவும் ெலிப்பாகவும் இருக்கும். ஒரு 

சிந்தவனப்	
ெபட்டி

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



136

CO
M

M
UN

IC
AT

IO
N

 S
KI

LL
S

M
O

D
UL

E 
5

முழு வீடக்டயும்  தனியாகக் கடட்ுவகத 
கற்பகன ெெய்து பாருங்கள்! ஒரு 
குழுவுடன்பணி புரிவது மற்றவரக்ளுடன் 
பபெவும், கருத்துக்ககளப்பகிரந்்து 
ெகாள்ளவும், அவரக்ளிடமிருந்து கற்றுக் 
ெகாள்ளவும் உதவுகிறது. நாம் அகனவரும் 
ஒன்றாக பவகல ெெய்யும் பபாது நாம் 
அகனவரும் மகிழ்ெச்ியாக உணரக்ிபறாம், 
பமலும் கற்றுக் ெகாள்கிபறாம்!

‘சிெனரஜ்ி’ என்ற கருத்துரு (Concept) குழுப்பணியின் 
முக்கியத்துவத்கத சிறப்பாக விவரிக்கிறது. 
சிெனரஜ்ி என்பது ஒவ்ெவாரு குழு உறுப்பினரக்ளும் 
தனித்தனியாக ெெய்யும் பவகலகய விட ஒரு 
குழுவாக பவகல ெெய்வதன் மூலம் எப்பபாதும் 
சிறப்பாக இருக்கும். ஒன்றாக பவகல ெெய்வதன் 
மூலம், நாம் அகனவரும் பமம்படுகிபறாம்.

சில விகளயாடட்ுகளுக்கு குழுப்பணியும் பதகவ! 
இதில் எந்த விகளயாடட்ில் வீரரக்ள் குழுவாக 
ெெயல்பட பவண்டும்?

1.  ஓடட்ம் 100 மீ (Running 100m)

2.  உயரம் தாண்டுதல் (High jump)

3.  கிரிக்ெகட ்(Cricket)

ஒரு	 குழுவில்	 எப்படி	 நன்றாக	 வவவல	 ெசய்வது	 என்பவத	 நாம்	 கற்றுக்	
ெகாள்வவாம்

ஒரு நல்ல குழு வீரராக இருப்பது இன்று 
எந்தபணியிடத்திலும் இருக்க பவண்டிய 
முக்கியமான திறகமயாகும். ஒரு நல்ல குழு 
உறுப்பினராக இருக்க கற்றுக் ெகாள்வது மற்ற 
எகதயும் கற்றுக் ெகாள்வகதப் பபான்றது. இது 
சில எளிய விதிககள நிகனவில் ெகாள்வது 
மற்றும் பயிற்சி ெெய்வதாகும். ஒரு	 குழுவில்	
பணி	 புரியும்	 ஒவ்ெவாரு	 முவறயும்	 நாம்	
மனதில்	ெகாள்ள	வவண்டியது	இங்வக.

• (Have	 a	 shared	 goal)	 பகிரப்பட்ட	 இலக்வகக்	
ெகாண்டிருங்கள்: குழுவில் உள்ள அகனவரும் 
ஒபர இலக்கக பநாக்கிெ ் ெெயல்படுவது 
முக்கியம். ெபாதுவான இலக்ககப் 
புரிந்துெகாள்வது எப்பபாதும் ஒரு பணிகய 
மிகவும் பயனுள்ள மற்றும் திறகமயான 
முகறயில் முடிக்க உதவும்.

• (Listen	 actively)	 கவனமாகக்	 வகளுங்கள்: 
குழுப்பணிக்கு பகடப்து மிகவும் 
முக்கியமானது. உங்கள் குழுவினரின் 
எண்ணங்கள் மற்றும் கருத்துக்ககளக் 
பகளுங்கள், மற்றும் அவற்கற கவனமாகக் 
பகளுங்கள். அவரக்ளுக்கு இகடயூறு 
ெெய்யாதீரக்ள் அல்லது உங்கள் பயாெகனகள் 
சிறந்தகவ என்று நிகனக்காதீரக்ள். 
ஒருவருக் - ெகாருவர ் கவனமாகக் பகடப்து 
அதிக பகடப்பாற்றல் மற்றும் சிறந்த 
பயாெகனகளுக்கு வழிவகுக்கும்.

• Disagree	 respectively)	 மரியாவதயுடன் 
உடன்படாமலிருங்கள்: குழுவில் 
பணிபுரியும் பபாது சில ெமயங்களில் மக்கள் 
ஒருவருக்ெகாருவர ் உடன்படுவதில்கல. இது 
முற்றிலும் புரிந்து ெகாள்ளக் கூடியது. 

 உங்களிடம் பவறுபடட் பயாெகனகள் 
இருந்தால் அல்லது ஒரு குழுவின் 

பயாெகனயுடன் நீங்கள் உடன்படவில்கல என்றால், ெதளிவாக ஆனால் மரியாகதயுடன் 
ெதாடரப்ு ெகாள்வகத நிகனவில் ெகாள்ளுங்கள். நீங்கள் ஏன் உடன்படவில்கல என்பகத 
விளக்கி, மற்றும் அவரக்ளின்கருத்கத விளக்க அவரக்கள அகழக்கவும். உங்கள் மனபதாடு 
மாற்றிக்ெகாள்வதற்கும் திறந்த மனதாபடு இருங்கள்!
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• (Share	 responsibility	 and	 credit)	 -	ெபாறுப்பு	மற்றும்	பங்கிவன	பகிர்ந்து	ெகாள்ளுதல்: இறுதியாக, 
திடட்த்கத பகிரந்்து ெகாள்ள நிகனவில் ெகாள்ளுங்கள். இதன் ெபாருள் குழுவில் உள்ள 
அகனவருடனும் திடட்த்தின் ெபாறுப்கப பகிரந்்து ெகாள்வது. இது அகனவருக்கும் ஈடுபாடும், 
பங்பகற்கும்  உந்துதகலயும் உணர உதவும். இது ெபாறுப்பு மற்றும் பங்கிகன பகிரந்்து ெகாள்வகதயும் 
குறிக்கிறது. உதாரணமாக, உங்கள் குழுவின் உதவியுடன் திடட்த்கத முடித்ததாகக் கூறாதீரக்ள். 
மாறாக, நாங்கள் அகனவரும் திடட்த்கத ெவற்றிகரமாக முடித்பதாம் என்று ெொல்லுங்கள்.

 நான்கு வகுப்பு பதாழரக்களப் பற்றிய பின்வரும் பத்திகயப் படியுங்கள்.  
இந்த குழுவில் எந்த வகுப்புத் பதாழன் ெரியாக பவகல ெெய்ய வில்கல 
என்பகதக் கண்டறியவும்.

 ஜஸ்ஜீத், ெனா, ஹரிஷ் மற்றும் பிரியங்கா ஆகிபயார ்வகுப்பு பதாழரக்ள். 
அவரக்ளின் புவியியல் ஆசிரியர ் அவரக்கள ஒன்றாக ஒரு குழு 
திடட்த்கதெ ்ெெய்யெ ்ெொன்னார.் இது மகலககளப் பற்றியதாக இருக்க 
பவண்டும், ஆனால் என்ன ெெய்வது என்பகத அவரக்ள் தீரம்ானிக்க 
பவண்டும். நான்குவகுப்பு பதாழரக்ளும் தங்கள் பயாெகனககளப் பற்றி 
விவாதிக்கிறாரக்ள்.

 களிமண்கணப் பயன்படுத்தி எவெரஸ்ட ் சிகரத்தின் மாதிரிகய 
உருவாக்கலாம் என்று ெனா கூறுகிறார.் ஜஸ்ஜீத் இந்த பயாெகனகய 
விரும்புவதாகக் கூறுகிறார,் ஆனால் அவரக்ளுக்கு பபாதுமான பநரம் 
இல்கல. அவர ்ஹரீஷிடம் புதிய பயாெகனககளக் பகடக்ிறார.் ஹரிஷ் 
அவரக்ள் மகல ஏறுவது பற்றி ஒரு பரால் பிபள ெெய்ய பரிந்துகரக்கிறார.் 
ஒரு பரால் ப்பள ெலிப்பாக இருக்கும் என்று பிரியங்கா நிகனக்கிறார.் 
உலகின் மிக உயரமான மகலககளக் ெகாண்டு ஒரு வகரபடத்கத 
வகரயலாம் என்று பிரியங்கா பரிந்துகரக்கிறார.் ெனா மற்றும் ஜஸ்ஜீத் 
இந்த பயாெகனகய விரும்புகிறாரக்ள், ஆனால் ஹரிஷ் பகாபமாக 
இருக்கிறார.் அவர ் பரால் பிபளகய மடட்ுபம ெெய்ய விரும்புகிறார.் 
அவர ்பவறு யார ்ெொல்வகதயும் பகடப்தாக இல்கல.

 இந்த அணியில் சிறப்பாக ெெயல்படாதவர ்யார?்

 ஜஸ்ஜீத் / ெனா / ஹரிஷ் / பிரியங்கா

இன்று	நான்	கற்றுக்ெகாண்டது:

	 இந்த	தவலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	ெதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1.  குழுப்பணி முக்கியமானது, ஏெனன்றா ல்நாம் ஒருவருக்ெகாருவர ்
கற்றுக் ெகாள்ளலாம் மற்றும் புதிய பயாெகனககளப் பகிரந்்து 
ெகாள்ளலாம்.

2.  ஒரு நல்ல டீம்பிபளயராக இருக்க, நாம் கவனமாகக் பகடக் 
பவண்டும் மற்றும் அகனவகரயும் மதிக்க பவண்டும்.

3.  ஒரு நல்ல குழு ஒரு ெபாதுவான குறிக்பகாளுடன் 
பணிக்கானெபாறுப்கபயும் பகிரந்்து ெகாள்கிறது.

பகிரப்பட்ட	 இலக்வகக்	 ெகாண்டிருங்கள்	 |	 கவனமாகக்	 வகளுங்கள்	 |	 மரியாவதயுடன்	
உடன்படாமலிருங்கள்	|	ெபாறுப்பு	மற்றும்	பங்கிவன	பகிர்ந்து	ெகாள்ளுங்கள்

ெசயல்பாட்டு	
வநரம்!
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5.8	 வமாதல்கவள	நிரவ்கித்தல்		 	 	 	
 (Managing Conflicts)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்ெகாள்வீரக்ள்: 

1.  பணியிடபமாதல்என்றால்என்ன

2.  பணியிடபமாதலுக்கானெபாதுவானகாரணங்கள்

3.  பணியிடத்தில்பமாதகலஎவ்வாறுதிறம்படதீரப்்பது

உங்கள்ெநருங்கியநண்பர்கள்இருவர்ஏவதாஒருவிஷயத்திற்காகசண்
வடயிட்டுக்ெகாள்கிறாரக்ள்.	 2	 வாரங்களாக	 அவரக்ள்	 	 இருவரும்	 வபசிக்	
ெகாள்ளவில்வல.	இந்தசூே்நிவலவயநீங்கள்எவ்வாறுதீரக்்கமுடியும்?

பணியிட	வமாதல்	என்றால்	என்ன	என்பவத	நாம்	அறிந்து	ெகாள்வவாம்
பமாதல் என்பது இரண்டு நபரக்ளுக்கிகடயில் அல்லது இரண்டு குழுக்களுக்கு இகடபயயான 
கடுகமயான வாக்குவாதம் அல்லது கருத்து பவறுபாடு ஆகும். ஒருபமாதல்ெபாதுவாகநீண்டகாலத்திற்
குநீடிக்கும். இதுமக்கள்மீதுஎதிரம்கறஉணரெ்ச்ிககளஉருவாக்குகிறது.

நீங்கள் எப்பபாதாவது ஒரு நண்பருடன் ெண்கடயிடட்ுள்ளரீக்ளா? உங்கள் குடும்பத்தினருடன் நீங்கள் 
வாக்குவாதத்தில் ஈடுபடட்ுள்ளரீக்ளா? நீங்கள் பகாபமகடந்து யாரிடமாவது பபசுவகத நிறுத்தி 
விடட்ீரக்ளா?

எனபவ பமாதலில் ஈடுபடுவது எப்படி இருக்கும் என்று உங்களுக்குத் ெதரிந்திருக்கும். மக்களின் 
எண்ணங்களில் (அல்லது கருத்துகளில்) பவறுபாடுகள் அல்லது காரியங்ககளெ ் ெெய்யும் விதத்தில் 
பவறுபாடுகள் இருக்கும் பபாது பமாதல்கள் ஏற்படுகின்றன.

(What	happend	when	you	were	involved	in	conflict)	நீங்கள்வமாதலில்ஈடுபட்டவபாதுஎன்னநடந்தது?

• நீங்கள் பொகமாகபவா அல்லது விரக்தியாகபவா மற்றும் பகாபமாகபவா உணரந்்தீரக்ள்.

• உங்களால் ஒருவகர ஒருவர ்நம்புவது கடினமாக இருந்தது.

• உங்களால் ஒன்றாக பவகல ெெய்வது கடினமாக இருந்தது.

• நீங்கள் மிகவும் பதற்றம் மற்றும் ஒரு ெங்கடமான உணரக்வ உணரந்்தீரக்ள்.

ஆம், பமாதல்கள் கடினமான சூழ்நிகலகள் தான். ஆனால் பமாதல்கள் ெபாதுவானகவ மற்றும் 
நம் அகனவருக்கும் நிகழ்கின்ற ஒன்றாகும். ெபாதுவாக, நமது பவறுபாடுகள் நாம் அகனவரும் 
ஒருவருக்ெகாருவர ் கற்றுக்ெகாள்ள உதவுகின்றன. ஆனால் சில பநரங்களில், இந்த பவறுபாடுகள் 
வாதங்களுக்கு வழிவகுக்கும். வாதங்கள் நண்பரக்ள், குடும்பங்கள், வகுப்பு பதாழரக்ள் மற்றும் ெக 
ஊழியரக்ளிகடபயஎதிரம்கறயான சூழ்நிகலககள உருவாக்குகின்றன.

பணியிடத்தில்	 வமாதல்கள்	 ெபாதுவானவவ.	 ஒரு	 பணியிடத்தில்,	 பல்வவறு	வவகயான	மக்கள்	
ஒன்றாக	 வவவல	 ெசய்கிறாரக்ள்.	 அவரக்ள்	 ஒன்றாக	 வவவல	 ெசய்ய	 வவண்டும்,	 வயாசவனகள்	
மற்றும்	பணிசச்ுவமவய	பகிர்ந்து	ெகாள்ள	வவண்டும்.	எனவவ,	வமாதல்	ெபாதுவானது.	பணியிட	
வமாதல்கள்	 ஒன்றாக	 வவவல	 ெசய்யும்	 மற்றும்	 ஒருவருக்ெகாருவர	் ஒத்துவேக்கும்	 திறவன	
பாதிக்கலாம்.

சிந்தவனப்	
ெபட்டி
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இந்தசூே்நிவலயில்நீங்கள்எப்படிஉணருவீரக்ள்என்பவதவிவரிக்கவும்.
நீங்கள் ஒரு மீடட்ிங்கில் பபசிக்ெகாண்டிருக்கிறீரக்ள், அப்பபாது உங்கள் ெக பணியாளர ்
கீரத்்தி குறுக்கிடுகிறார.் இது ஒரு தவறு என்று நீங்கள் நிகனக்கிறீரக்ள், மற்றும்  அகத  
நீங்கள் புறக்கணிக்கிறீரக்ள். அடுத்த மீடட்ிங்கில், நீங்கள் பபசும் பபாது கீரத்்தி மீண்டும் 
குறுக்கிடுவகத நீங்கள் கவனிக்கிறீரக்ள். இது ெதாடரந்்து நடக்கிறது. நீங்கள் எப்படி 
உணருவீரக்ள்?

பணியிட	 வமாதல்களுக்கான	 ெபாதுவான	 காரணங்கவளப்	 பற்றி	 நாம்	 அறிந்து	
ெகாள்வவாம்
பணியிட பமாதல் ஏற்படும் பபாது, பமாதகலத் தீரக்்க நம்மால் முடிந்த அகனத்கதயும் ெெய்யலாம். 
பமாதகலத் தீரக்்க, பமாதலின் காரணம் என்ன என்பகத நாம் புரிந்து ெகாள்ள பவண்டும். பணியிட 
பமாதல்கள் ெபாதுவாக பின்வரும் காரணங்களில் ஒன்றிற்காக நிகழ்கின்றன.

1.	 (Poor	 communication)	 வமாசமான	 தகவல்	
பரிமாற்றம்: மக்கள் ஒருவருக்ெகாருவர ்
தகவல் மற்றும் அவரக்ளின் கருத்துக்ககளத் 
ெதளிவாகத் ெதரிவிக்காத பபாது 
பமாதல் ஏற்படலாம். ஒரு பணியிடத்தில் 
தகவல்பரிமாற்றம் திறம்பட நடக்காத பபாது, 
அது பல குழப்பங்ககள ஏற்படுத்தும்.

 வியாழன் மதியம் 2.30 மணிக்கு மீடட்ிங் 
இருப்பதாக லீனா அபிக்கும் பஷகிக்கும் 
மின்னஞ்ெல் அனுப்பினாள். அவரக்ள் ஒரு 
உணவகத்தில் ெந்திப்பாரக்ள், மீடட்ிங் 
அகறயில் அல்ல என்பகத அவள் குறிப்பிட 
மறந்து விடட்ாள்.

 அவரக்ள் எங்பக ெந்திப்பாரக்ள் என்று 
அபி லீனாவிடம் பகடக்வில்கல. அவரக்ள் 
மீடட்ிங் அகறயில் ெந்திப்பாரக்ள் என்று 
அவர ் கருதினார.் வியாழன் அன்று லீனாவும் 
பஷகியும் உணவகத்தில் காத்திருந்தனர.் 
அபி மீடட்ிங் ரூமில் காத்திருந்தாள். லீனா 
பஷகிக்கு மடட்ும் தகவல் ெதரிவித்துவிடட்ு, 
தனக்கு மடட்ும் ெதரிவிக்கவில்கல என்று 
அபி பகாபமகடந்துள்ளார.்  அபி  தன் மீது 
பகாபமாக இருந்ததால் ெதளிவுபடுத்தும் 
முயற்சிகய அவன் எடுக்க வில்கல. என்று 
லீனா விரக்தியகடந்தாள்.

2.	 (Difference	 in	 personality	 and	 values)	 ஆளுவம	
மற்றும்	 மதிப்புகளில்	 வவறுபாடு: 
பணியிடத்தில் நாம் அகனவரும் ஒபர 
மாதிரியாக நடந்து ெகாள்வதில்கல. நம் 
ஒவ்ெவாருவருக்கும் நமக்கான தனிப்படட் 

குணங்கள் மற்றும் மதிப்புகள் உள்ளன. அலுவலகத்தில் உள்ள மற்ெறாரு நபரிடமிருந்து நமது 
ஆளுகம மிகவும் வித்தியாெமாக இருக்கும் பபாது, அது சில பநரங்களில் பமாதலுக்கு வழிவகுக்கும்.

டினாவும் பராஷனும் அதிகாரப்பூரவ் மீடட்ிங்குக்காக பவறு ஊருக்கு ெெல்ல பவண்டும். இவரக்ளுக்கு 
பயணத்திற்காக அலுவலகம் ரூ.1000 ெகாடுத்துள்ளது. பராஷன் தலா ஒரு ரயில் டிக்ெகட ் ரூ250/-க்கு 
முன் பதிவு ெெய்ய ெொல்லி பரிந்துகரக்கிறார ் ரயில் அந்த நகரத்கத அகடய 4 மணி பநரம் ஆகும். 
இருப்பினும், டினா அவரக்ள் ஒரு வாடகக வண்டிகய ரூ. 900/- க்கு வாடககக்கு எடுப்பகத முன்னுரிகம 
அளிக்கிறார.் அந்த வாடகக கார ்அவரக்கள 2 மணிபநரத்தில் ஊருக்கு அகழத்துெ ்ெெல்லும். ரயிலில் 
பயணம் ெெய்வகத விட இது மிகவும் வெதியானது. டினாவும் பராஷனும் இந்த விருப்பங்ககளப் 
பற்றி நீண்ட விவாதம் ெெய்கிறாரக்ள். அவரக்ள் இருவரும் தங்களின்பரிந்துகரபய சிறந்தது என்று 
நிகனக்கிறாரக்ள். இது உரத்த வாக்குவாதத்திற்கு வழிவகுக்கிறது.

3.	 (Stress)	மன	அழுத்தம்:  சில  பநரங்களில்  மக்கள் பொரவ்ாக இருப்பது மற்றும் அழுத்தத்தின் காரணமாக 
பணியிட  பமாதல்கள்  ஏற்படுகின்றன, நாம் மன அழுத்தத்தில் இருக்கும் பபாது, அகமதியாகவும் 
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ெபாறுகமயாகவும் இருப்பது கடினம். மன அழுத்தத்தின் 
கீழ், நாம் அகதப்பற்றி சிந்திக்காமல், அந்த நபகரப் 
புரிந்து ெகாள்ள முயற்சிக்காமல், சூழ்நிகலகளுக்கு 
விகரவாக எதிரவ்ிகனயாற்றுகிபறாம். இது எளிதில் 
தீரக்்கப் படக்கூடிய சிறிய பிரெச்ிகனகளில் 
கூடவாதங்களுக்கு வழிவகுப்பதற்கு இடட்ுெ ்ெெல்லும்.

4 நாடக்ளாக பமானிகா ெரியாக தூங்க வில்கல. அவளுக்கு 
தகலவலி ெதாடரந்்து ெகாண்டிருக்கிறது. அதனால் 
அவள் பவகலக்குெ ் ெெல்லும் பபாது, அவள் இன்னுமும் 
பொரவ்ாகபவ இருக்கிறாள். பணியிடத்தில், அவரக்ள் 
கடினமான மற்றும் முக்கியமான திடட்த்தில் பவகல 
ெெய்து ெகாண்டிருக்கிறாரக்ள். பமானிகா தனது விளக்கக் 
காடச்ிகய இன்னும் முடிக்க வில்கல.

வரஷ்ா பமானிகாவிடம் வந்து “ஹாய் பமானிகா! எனது 
விளக்கக்காடச்ியில் சில சிக்கல்கள் உள்ளன. இன்று ககடசி 
ஸ்கலடில் எனக்கு உதவ முடியுமா?” என்று பகடக்ிறாள் 
பமானிகா வரஷ்ாவிடம் “இல்கல வரஷ்ா என்னால் முடியாது! 
என்று கத்தினாள். ெொந்த பவகலகய நீங்கள் தான் ெெய்ய 
பவண்டும். என்னால் உங்களுக்கான விஷயங்ககளெ ்
ெெய்ய முடியாது. நான் உங்கள் உதவியாளர ்அல்ல!”

 Q1. நீங்கள் மிகவும் மன அழுத்தத்தில் இருந்த ஒரு காலத்கத உங்களால் நிகனக்க முடியுமா?

 

 Q2. உங்கள் நண்பரக்ள் மற்றும் குடும்பத்தினரிடம் நீங்கள் எப்படி நடந்து ெகாண்டீரக்ள்?

 Q3. அது அவரக்கள எப்படி உணர கவத்தது?

பணியிடத்தில்	வமாதல்கவள	எவ்வாறு	திறம்பட	தீர்ப்பது	என்பவத	நாம்	அறிந்து	
ெகாள்வவாம்
பணியிட பமாதல்கள் ெபாறுகம மற்றும் கனிவுடன் தீரக்்கப்பட பவண்டும். பவகலயில் 
மகிழ்ெச்ியாகவும் திறகமயாகவும் இருக்க அகனவருக்கும் இது உதவுகிறது. ஒருபபாதும் 
தீரக்்கப்படாதபமாதல்ககளக் ெகாண்ட பணியிடமானது மக்கள் பவகல ெெய்வதற்கு கடினமான 
இடமாகும்.

பணியிடத்தில்	வமாதல்கவளத்	தீரக்்க	நீங்கள்	என்ன	
ெசய்யலாம்?
1. ெம்பந்தப் படட்வரக்ளிடம் பநரடியாகப் பபசுங்கள். அவரக்களப் பற்றி 

மற்றவரக்ளிடம் பபசுவகதத் தவிரக்்கவும்.

2. எல்பலாரும் ெொல்வகதக் பகளுங்கள். மக்கள் எப்படி உணரக்ிறாரக்ள் 
என்பகதப் பற்றி பபெ அவரக்கள அனுமதிக்கவும்.

3. எல்லா பக்கங்களிலிருந்தும் நிகலகமகயப் புரிந்து ெகாள்ளுங்கள்.

4. சூழ்நிகலயில் கவனம் ெெலுத்துங்கள், நபர ்மீது அல்ல. ஒரு குறிப்பிடட் 
நபகர அல்லது அவரது ஆளுகமகய பிரெெ்கனயாக பாரப்்பகத 
தவிரக்்கவும்.

5. மற்றவர ்முற்றிலும்  தவறு என்று  நீங்கள் உணரந்்தாலும், பிரெெ்கனக்குத் 
தீரக்வ வழங்க முதல் படிகய எடுங்கள்.
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முந்வதய	 பகுதியில்	 உள்ள	 வமாதல்	 சூே்நிவலகவள	 மீண்டும்	
படிக்கவும்.	 அவரக்ளுக்குள்	 உள்ள	 வமாதவலத்	 தீரக்்க	 சிறந்த	 வழி	
என்ன?

1.	 லீனா,		அபி	மற்றும்	வஷகி	-	தவறவிட்ட	மீட்டிங்

 வியாழன் அன்று லீனாவும் பஷகியும் உணவகத்தில் காத்திருந்தனர.் அபி மீடட்ிங் ரூமில் 
காத்திருந்தாள். லீனா பஷகிக்கு மடட்ும் தகவல் ெதரிவித்துவிடட்ு, தனக்கு ெதரிவிக்கவில்கல 
என்று அபி பகாபமகடந்துள்ளார.் அபி தன் மீது பகாபமாக இருந்ததால், ெதளிவு படுத்தும் 
முயற்சிகய அவன் எடுக்க வில்கல என்று லீனா விரக்திகயடந்தாள்

  அபி	என்ன	ெசய்ய	வவண்டும்?

a.  லீனாவிடம் பபசி அவளிடம், அந்த தவறான தகவல் ெதாடரப்ின் காரணம் தனக்குப் புரிகிறது 
என்று அவளிடம் ெொல்லுங்கள். மீடட்ிங்கக மீண்டும் திடட்மிட முடியுமா என்று அவளிடம் 
பகளுங்கள்.

b.  லீனாவிடம் அவர ்மீண்டும் ஒரு திடட்த்தில் அவளுடன் பெரந்்து பணியாற்றப் பபாவதில்கல 
என்று ெொல்லுங்கள்.

2.	 (Tina	and	Roshan)	டினா	மற்றும்	வராஷன்	-	(Train	(or)	cab)	ரயில்	அல்லது	கார?்

 டினாவும் பராஷனும் இந்த விருப்பங்ககளப் பற்றி நீண்ட விவாதம் ெெய்கிறாரக்ள். 
தங்களின் பரிந்துகரபய சிறந்தது என்று அவரக்ள் இருவருபம நிகனக்கிறாரக்ள். இது 
உரத்தவாக்குவாதத்திற்கு வழி வகுக்கிறது. 

 வராஷன்	என்ன	ெசய்ய	வவண்டும்?

a. டினாவிடம் ெொல்லாமல் ரயில் டிக்ெகடட்ுககள முன்பதிவு ெெய்ய பவண்டும்.

b. டினா அவரக்ள் மீடட்ிங்கிற்கு ஒரு வெதியான பயணத்கத உறுதிப்படுத்த முயற்சிக்கிறார ்
என்பகத புரிந்து ெகாள்ளுங்கள். வாடகக காகர வாடககக்கு எடுப்பதில் டினாவுக்கு 
உதவுங்கள்..

3.	 வமானிகா	மற்றும்	வரஷ்ா	-	மன	அழுத்தத்தில்	உள்ளனர்	(Monica	and	Varsha-Stressed	out)

 வரஷ்ா பமானிகாவிடம் வந்து “ஹாய்பமானிகா! எனது விளக்கக் காடச்ியில் சில சிக்கல்கள் 
உள்ளன. இன்று ககடசி ஸ்கலடில் எனக்கு உதவ முடியுமா?” என்று பகடக்ிறார ் பமானிகா 
வரஷ்ாவிடம் “இல்கல வரஷ்ா என்னால் முடியாது! என்று கத்தினாள் உங்கள் ெொந்த 
பவகலகய நீங்கள் தான் ெெய்ய பவண்டும். என்னால் உங்களுக்கான விஷயங்ககளெ ்ெெய்ய 
முடியாது. நான் உங்கள் உதவியாளர ்அல்ல!” 

 வரஷ்ா	என்ன	ெசய்ய	வவண்டும்?

a. பமானிகாகவ பநாக்கி மீண்டும் கத்தவும், உதவாதவள் என்றும் அகழக்க பவண்டும்.

b. பமானிகாகவ அகமதிப்படுத்த சிறிது பநரம் ெகாடுக்க பவண்டும். அவளிடம் பிறகு பபசி, 
பமானிகாநலமாக இருக்கிறாரா என்று பாரக்்க பவண்டும்.

இன்று	நான்	கற்றுக்	ெகாண்டது:

	 இந்த	தவலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	ெதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1.  பமாதல் என்பது மக்களுக்கு இகடயிலான கடுகமயானவாக்கு 
வாதம் அல்லது கருத்து பவறுபாடு ஆகும்.

2.  பணியிட பமாதல்கள் மன அழுத்தம், தகவல் ெதாடரப்ு  ெரியாக 
இல்லாகம மற்றும் ஆளுகமயில் உள்ள பவறுபாடுகள் பபான்ற பல 
காரணங்களால் ஏற்படலாம்.

3.  பணியிட பமாதகல நாம் அகமதியாக இருந்து, பிறர ் ெொல்வகதக் 
பகடட்ு, அகமதியான தீரக்வக் கண்டறிவதன் மூலம் தீரக்்க முடியும்.

ெசயல்பாட்டு	
வநரம்!
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5.9	 விமரச்னத்வதக்	வகயாளுதல்		 	 	
 (Handling Criticism)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்	ெகாள்வீரக்ள்: 

1.  நியாயமற்ற மற்றும் ஆக்க பூரவ்மான விமரெ்னங்களுக்கு இகடயிலான பவறுபாடு

2.  பணியிடத்தில் விமரெ்னங்ககள எவ்வாறுககயாள்வது.

 இந்த	அறிக்வககவள	யாராவது	உங்களிடம்	ெசான்னால்,	அது	உங்கவள	
எவ்வாறு	உணர	வவக்கும்?

1. நீங்கள் ஒரு ெபரிய பவகல ெெய்தீரக்ள்!

2. உங்கள் ெமாழிபரிமாற்றத் திறன்ககள நீங்கள் பயிற்சி ெெய்ய பவண்டும்.

3. அந்த ெமன்ெபாருகளப் பயன்படுத்த உங்களுக்கு சில உதவி பதகவ.

4. நீங்கள் ஒரு நல்ல குழு உறுப்பினர.்

நியாயமற்ற	 மற்றும்	 ஆக்கபூரவ்மான	 விமரச்னங்களுக்கு	 இவடயிலான	 வவறுபாட்வட	 நாம்		
கற்றுக்	ெகாள்வவாம்

விமரெ்னம் என்பது உங்கள் ெெயல்கள் அல்லது ஒரு பணியின் ெெயல்திறன் பற்றி - குறிப்பாக 
உங்கள்பலவீனங்கள் குறித்து ெெய்யப்படும் கருத்துக்கள் ஆகும். விமரெ்னம் நமது பலவீனங்ககளயும், 
அதிகபயிற்சி பதகவப்படும் பகுதிககளயும் சுடட்ிக்காடட்ுகிறது

விமரெ்னம் பகடக் கடினமாக இருக்கலாம். ஆனால் விமரெ்னம் நம்கம வளரவும் மற்றும் நம்கம 
பமம்படுத்தவும் உதவுகிறது.

வகுப்பகற அல்லது பணியிடம் பபான்ற ெம்பிரதாயமான சூழ்நிகலகளில் விமரெ்னங்ககளப் ெபறுவது 
ெபாதுவானது. நம்கம விட அனுபவம் வாய்ந்த ஒருவருடன் (ஆசிரியர ் அல்லது பமற்பாரக்வயாளர)் 
பணிபுரியும் பபாது, நமது பலவீனங்ககளெ ் சுடட்ிக்காடட்ி, நாம் வளர உதவும் அறிவு அவரக்ளிடம் 
இருக்கும்.

(Constructive	 Criticism)	 ஆக்கபூரவ்மான	 விமரச்னம்: விமரெ்னம் நம்கம பமம்படுத்த உதவுகிறது - 
ஏெனனில் அது நம்கம பமம்படுத்திக் ெகாள்வதற்காக உதவுகிறது.

(Unfair Criticism)	 நியாயமற்ற	 விமரச்னம்: சில பநரங்களில் விமரெ்னம் கடுகமயானதாகவும், 
நியாயமற்றதாகவும் மற்றும் மிகவும் அதிக எதிரம்கறயாகவும் இருக்கும். இது எதிரம்கற 
உணரெ்ச்ிகளின் அடிப்பகடயில் இருக்கலாம். இந்த வகக விமரெ்னம் நம்கம பலவீனப் படுத்துகிறது; 
பமலும் நம்கம பமம்படுத்த உதவாது.

(How	can	we	tell	the	difference)	வித்தியாசத்வத	நாம்	எப்படி	ெசால்ல	முடியும்? 

விமரெ்னத்கதப் ெபறும் பபாது நாம் எப்படி உணரக்ிபறாம் என்பகதப் ெபாறுத்து வித்தியாெத்கத 
ெொல்ல முடியும்!

சிந்தவனப்	
ெபட்டி
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(Constructive	Criticism)	ஆக்கபூரவ்மான	
விமரச்னம்

இந்தவிமரச்னஅறிக்வககவளப்படியுங்கள்.	 ஆக்கபூரவ்மான	 விமரச்ன	
அறிக்வககளுக்குஅருகில்ஒருநட்சத்திரத்வதவவரயவும்.
நான் பாரத்்ததிபலபய மிக பமாெமான விளக்கக் காடச்ி அது!

அது நல்ல முயற்சி. உங்கள் அடுத்த விளக்கக் காடச்ியில் ெமதுவாகப் பபசினால் நன்றாக 
இருக்கும்.

உங்களின் ககடசி இரண்டு திடட்ங்களும் ெரியான பநரத்தில் முடிக்கப் படவில்கல. உங்கள் 
பநரத்கத இன்னும் ஒழுங்ககமக்க நான் உங்களுக்கு உதவ முடியும்.

நீங்கள் எப்ெபாழுதும் தாமதமாக வருகிறீரக்ள், உங்கள் எல்லா பவகலககளயும் குழப்பிக் 
ெகாண்டிருக்கிறீரக்ள். ெவளிபய பபாங்கள்!

 நீங்கள் எவ்வாறு பமம்படுத்தலாம் 
என்பதற்கான பரிந்துகரககள வழங்குகிறது. 
இது சிறந்து விளங்க எடுக்க பவண்டிய 
நடவடிக்கககளில் கவனம் ெெலுத்துகிறது. 
[எ.கா: காந்திஜி பற்றிய உங்கள் பபெச்ு 
குறுகியதாக இருந்தது. அவரது அகிம்கெ 
இயக்கத்கதப் பற்றி பமலும் பபசி இருந்தால் 
பமலும் நன்றாக இருந்திருக்கும்]

 உங்கள் ஆளுகமகய தாக்காது [எ.கா: 
உங்கள் திடட்ம் சிறப்பாக திடட்மிடப் 
படட்ிருக்கலாம்]

 ஒரு ெம்பவம் அல்லது ஒரு பணியில் கவனம் 
ெெலுத்தப்படுகிறது

 அகமதியான மற்றும் மரியாகதக்குரிய 
ெதானியில்  ெகாடுக்கப்படுகிறது.

(நியாயமற்ற	விமரச்னம்	(Unfair Criticism)

 சிக்ககலெ ் ெரிெெய்ய இது உங்களுக்கு 
உதவாது. [எ.கா: பபெச்ு குகறவாக இருந்தது 
மற்றும் பயனுள்ளதாக இல்கல]

 உங்கள் பதாற்றம், அந்தஸ்து குறித்து 
பமாெமான முகறயில் கருத்து ெதரிவிப்பதன் 
மூலம் தனிப்படட் முகறயில் உங்ககளத் 
தாக்குவது. [எ.கா: உங்கள் திடட்ம் உங்ககளப் 
பபாலபவ அசிங்கமானது]

 உங்கள் பதால்விகள் மற்றும் உங்கள் 
பலவீனங்கள் மீது அதிக கவனம் 
ெெலுத்துகிறது.

 பகாபமான அல்லது விரக்தியான 
ெதானிகயப் பயன் படுத்தி முரடட்ுத் 
தனமான முகறயில் ெகாடுக்கப்படுகிறது

பணியிடத்தில்	வரும்	விமரச்னங்கவள	எப்படி	சமாளிப்பது	என்பவத	நாம்	ெதரிந்து	
ெகாள்வவாம்
ஒரு பணியிடத்தில் நீங்கள் இருக்கும் பநரத்தில், நீங்கள் ஆக்கபூரவ்மான விமரெ்னம் மற்றும் நியாயமற்ற 
விமரெ்னங்ககளயும் ெந்திப்பீரக்ள். 

விமரெ்னங்களுக்கு நாம் எவ்வாறு ெரியாக பதிலளிக்க முடியும்?

(How	 to	 respond	 to	 unfair	 criticism)	 நியாயமற்ற	
விமரச்னங்களுக்கு	எவ்வாறு	பதிலளிப்பது?

1. அகமதியாக இருங்கள். நபரின் எதிரம்கற 
உணரெ்ச்ிகளுக்கு பகாபம் அல்லது 
விரக்தியுடன் பதிலளிக்க பவண்டாம்.

2. விமரெ்னத்தில் பயனுள்ள ஆபலாெகனககளக் 
கண்டறிய முயற்சிக்கவும். அந்த நபரின் 
விமரெ்னத்தில் சில பகுதிகள் உங்ககள 
பமம்படுத்த உதவுமா?
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3. இதுநியாயமற்ற விமரெ்னம் என்பகத நிகனவூடட்ுங்கள். உங்கள் பலம் மற்றும் உங்கள் 
ொதகனககள உங்களுக்கு நிகனவூடட்ுங்கள்.

4. நபர ் அதிக பகாபமாகபவா அல்லது விரக்தியாகபவா இருந்தால், உகரயாடலில் அதிக பநரம் 
இருக்க பவண்டாம். இடத்கத விடட்ு ெவளிபயறவும். மற்ெறாரு முகற இந்த உகரயாடகலத் 
ெதாடர முடியுமா என்று அவரக்ளிடம் பகளுங்கள்.

(How	to	respond	to	constructive	criticism)	ஆக்கபூரவ்மான	
விமரச்னங்களுக்கு	எவ்வாறு	பதிலளிப்பது?

1. விமரெ்னத்கதப் புரிந்து ெகாள்ள 
சிலநிமிடங்கள் எடுத்துக் ெகாள்ளுங்கள். 
விமரெ்னங்ககளப் ெபறும் பபாது, 
நம் முதல் இயல்பான எதிரவ்ிகன 
பபசுவதும் விளக்குவதும் ஆகும். அகதெ ்
ெெய்வதிலிருந்துஉங்ககள நிறுத்துங்கள். 
அவரக்ள் என்ன ெொல்கிறாரக்ள் என்பகத 
ஒருசில நிமிடங்கள் பயாசித்துப் பாருங்கள்.

2. நபர ் ெொல்வகதக் கவனமாகக் பகளுங்கள். 
உங்கள் பலவீனங்ககளப் பற்றிய அவரக்ளின் 
கண்பணாடட்த்கதப் புரிந்து ெகாள்ளுங்கள்.

3. நன்றி ெொல்லுங்கள். அவர ் உங்களுடன் 
பபசுவதற்கு பநரம் எடுத்துக் ெகாண்டகத 
நீங்கள் பாராடட்ுவதாகெ ்ெொல்லுங்கள்.

4. சிக்ககல நன்கு புரிந்து ெகாள்ளவும், மற்றும் பமம்படுத்த நீங்கள் என்ன ெெய்யலாம் என்பகதக் 
கண்டறியவும் அவரக்ளிடம் பகள்விககளக் பகளுங்கள். இது பபான்ற பகள்விகள் சில:

அ. இந்த பகுதியில் பமம்பட நான் என்ன ெெய்ய பவண்டும்?

பி. இந்த திறகமயில் நான் பணியாற்ற எனக்கு உதவ முடியுமா?

5. இந்த பகுதியில் பமம்பட தனிப்படட் திடட்த்கத அகமக்கவும். அந்த நபருடன் உகரயாடகல முடித்த 
பிறகு, தனியாக 10 நிமிடங்கள் ெெலவிடுங்கள். ஆக்கபூரவ்மான விமரெ்னத்தின் அடிப்பகடயில் 
உங்ககள பமம்படுத்த நீங்கள் ெெய்யக் கூடிய 3 குறிப்பிடட் விஷயங்ககள பயாசித்து எழுதுங்கள்.

நீங்கள்ஒருகுடும்பஉறுப்பினருக்குஆக்கப்பூர்வமானவிமர்ச
னம்ெசய்யவவண்டியிருந்தால்,	 நீங்கள்என்னெசால்வீரக்ள்?	
கீவே	5	வாக்கியங்கவளஎழுதுங்கள்.
1.

2.

3.

4.

5.

இன்று	நான்	கற்றுக்	ெகாண்டது:

	 இந்த	தவலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	ெதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1.  விமரெ்னம் என்பது நமது ெெயல்கள் அல்லது ஒரு பணியின் 
ெெயல்திறன் - குறிப்பாக நமது பலவீனங்கள் மற்றும் பதால்விககள 
நிவரத்்தி ெெய்யும் கருத்துக்கள்.

2.  ஆக்கபூரவ்மான விமரெ்னம் என்பது நம்கம பமம்படுத்துவதற்கும் 
சிறந்து விளங்குவதற்கும் உதவும் விமரெ்னமாகும்.

3.  நியாயமற்ற விமரெ்னம் என்பது பயனற்ற அல்லது உண்கம இல்லாத 
விமரெ்னம்.

4.  ஆக்கபூரவ்மான மற்றும் நியாயமற்ற விமரெ்னங்களுக்கு நாம் 
ெவவ்பவறு வழிகளில் பதிலளிக்கலாம். இரண்டு சூழ்நிகலகளிலும், 
அகமதியாக இருப்பது மற்றும் மற்ற நபர ் ெொல்வகதக் பகடப்து 
முக்கியம்.

ெசயல்பாட்டு	
வநரம்!© N
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உங்கள்	ெமாழிபரிமாற்றத்	திறன்களில்	உள்ள	பலத்வத	அவடயாளம்	காண	நாம்	
கற்றுக்	ெகாள்வவாம்
நம் அகனவருக்கும் ெமாழிபரிமாற்றத் திறன் உள்ளது. நம் குழந்கத பருவத்திலிருந்பத நாம் நம் 
ெமாழிபரிமாற்றத் திறகனப் பயன் படுத்துகிபறாம். உங்கள் ெமூகத்திற்கும் உங்கள் பணியிடத்திற்கும் 
உதவியாக இருக்கும் உங்கள் ெமாழிபரிமாற்றத் திறன்களில் நீங்கள் ெபரும் பலம் ெபற்றுள்ளரீக்ள்.

உண்வமயான	கூற்றுகவள	டிக்	ெசய்யவும்.

உங்களின்	பலத்வத	நீங்கள்	நன்கு	புரிந்து	ெகாள்ள	இது	ஒரு	ெசயலாகும்.	அறிக்வக	உங்களுக்குப்	
ெபாருந்துகிறதா	என்று	கவனமாகச	்சிந்தித்து	டிக்	குறிவயசவ்சரக்்கவும்.

 புதியவரக்ளுடன் பபசுவது எனக்கு எளிதாக இருக்கிறது.

 புதியவரக்ளிடம் பபசும் பபாது நான் நம்பிக்ககயாக இருக்கிபறன்.

 இன்ெனாருவருக்கு எனது கருத்துக்ககள ெதளிவாக விளக்குவதற்கு என்னால் கடிதம் எழுத முடியும்.

 ஒரு குறிப்பிடட் பநாக்கத்திற்காக நான் ஒருவருக்கு மின்னஞ்ெல் எழுத முடியும்.

 எனது ெொந்த தகுதி விண்ணப்பத்கத எவ்வாறு உருவாக்குவது என்பது எனக்குப் புரிகிறது.

 ெம்பிரதாயமான சூழ்நிகலயில் நம்பிக்ககயுடன் பபெவும் எழுதவும் எனக்குத் ெதரியும்.

 நண்பரக்ள் மற்றும் குடும்பத்தினரிடம் நம்பிக்ககயுடன் பபெவும் எழுதவும் எனக்குத் ெதரியும்.

 ஒரு ெம்பிரதாயமான சூழ்நிகலயில் நான் நம்பிக்ககயுடன் என்கன அறிமுகப் படுத்திக் ெகாள்ள 
முடியும்.

 ெம்பிரதாயமான சூழ்நிகலகளில் Chat அல்லது குறுஞ்ெெய்திககள எவ்வாறு பயன்படுத்துவது 
என்பது எனக்குத் ெதரியும்.

 என்னால் நம்பிக்ககயுடன் புதிய நண்பரக்ளுக்கு என்கன அறிமுகப்படுத்திக் ெகாள்ள முடியும்.

 நான் எந்த பமாதலில் ஈடுபடட்ாலும் என்னால் அகமதியாக இருந்து நன்றாக பதிலளிக்க முடியும்.

 ெமாழிபரிமாற்றம் ெரியாக இல்லாததால் பிரெெ்கனகள் ஏற்படுவகத என்னால் புரிந்து ெகாள்ள 
முடிகிறது.

 என்னால் ஒரு குழுவில் நன்றாக பவகல ெெய்யவும் ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்யவும்.

 விமரெ்னம் எப்பபாது ஆக்க பூரவ்மானது, எப்பபாது நியாயமற்றது என்பகத என்னால் அகடயாளம் 
காண முடியும்.

 ஒருவரின் ஆக்கபூரவ்மான விமரெ்னங்களுக்கு எவ்வாறு பதிலளிப்பது என்பது எனக்குத் ெதரியும்.

5.10	 உங்கள்	ெமாழிபரிமாற்றத்	திறவன		 	 	
	 மதிப்பீடு	ெசய்தல்	(Assessing	Your		 	 	 	
	 Communication	Ability)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்ெகாள்வீரக்ள்: 

1.  உங்கள் ெமாழிபரிமாற்றத் திறன்களில் உள்ள பலத்கத அகடயாளம் காண

2.  உங்கள் ெமாழிபரிமாற்றத் திறன்களில் முன்பனற்றம் அகடயும் பகுதிககள அகடயாளம் காண.

நீங்கள்மிகவும்ரசிக்கும்நபரய்ார?்	நீங்கள்ஏன்இவருடன்வபசிமகிே்கிறீரக்ள்?
சிந்தவனப்	
ெபட்டி
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உங்கள்	ெமாழிபரிமாற்றத்	திறன்களில்	முன்வனற்றம்	அவடயும்	பகுதிகவள	அவடயாளம்	காண	
நாம்	கற்றுக்	ெகாள்வவாம்

நன்று! உங்கள் ெமாழிபரிமாற்ற பலம் உங்களுக்குத் ெதரியும்! இப்பபாது நீங்கள் பமம்படுத்தக் கூடிய 
மற்றும் சிறந்த ெமாழிபரிமாற்ற நபராக மாறக்கூடிய பகுதிககளப் பற்றி சிந்திப்பபாம்.

உண்வமயான	கூற்றுகவள	டிக்	ெசய்யவும்.

இது	உங்கள்	பலவீனங்கவள	புரிந்து	ெகாள்வதற்கான	ஒரு	ெசயலாகும்.	அறிக்வக	உங்களுக்குப்	
ெபாருந்துமா	என்பவதப்	பற்றி	கவனமாக	சிந்தித்து	விட்டு	டிக்	மாரக்்கிவன	வசரக்்கவும்.

 புதியவரக்ளிடம் பபசும் பபாது நான் பதடட்மாக உணரக்ிபறன்.

 இன்ெனாருவருக்கு எனது கருத்துக்ககள ெதளிவாக விளக்க கடிதம் எழுதுவது எப்படி என்று 
எனக்குத் ெதரிய வில்கல.

 ஒரு குறிப்பிடட் பநாக்கத்திற்காக ஒருவருக்கு மின்னஞ்ெல் எழுதுவது எனக்கு கடினமாக உள்ளது.

 எனது ெொந்த தகுதி விண்ணப்பத்கத எவ்வாறுஉருவாக்குவது என்று எனக்குத்ெதரியவில்கல.

 ெம்பிரதாயமான சூழ்நிகலயில் எப்படி பபெ பவண்டும், எழுத பவண்டும் என்று எனக்குத் ெதரிய 
வில்கல.

 எனது நண்பரக்ள் மற்றும் குடும்பத்தினருடன் எப்படி பபசுவது மற்றும் எழுதுவது என்று எனக்குத் 
ெதரியவில்கல.

 ஒரு ெம்பிரதாயமான சூழ்நிகலயில் என்கன அறிமுகப் படுத்திக் ெகாள்ளும் பபாது நான் பதடட்மாக 
உணரக்ிபறன்.

 ெம்பிரதாயமான சூழ்நிகலகளில் ெமாழிமாற்றம்ெெய்வதற்கு chat அல்லது உகரெ ் ெெய்திககள 
எவ்வாறு பயன்படுத்துவது என்று எனக்குத் ெதரிய வில்கல.

 புதிய நண்பரக்ளிடம் என்கன அறிமுகப்படுத்திக் ெகாள்வது எனக்குக் கடினமாக உள்ளது.

 நான் ஏபதனும் பமாதலில் ஈடுபடட்ால் நான் விரக்தியகடந்து பகாபத்துடன் பதிலளிக்கிபறன்.

 நான் என்ன பபசுகிபறன் என்பகத மக்களால் ஏன் புரிந்து ெகாள்ள முடியவில்கல என்பதில் நான் 
விரக்தியும் குழப்பமும் அகடகிபறன்.

 ஒரு குழுவில் பணிபுரியும் பபாது நான் ெமாழிபரிமாற்றம் ெெய்ய சிரமப்படுகிபறன்.

 எல்லா விமரெ்னங்களும் நியாயமற்றதாகவும் புண்படுத்துவதாகவும் நான் காண்கிபறன்.

 ஆக்க பூரவ்மான விமரெ்னங்களுக்கு எவ்வாறு பதிலளிப்பது என்று எனக்கு உறுதியாகத் ெதரிய 
வில்கல.

 இந்த அறிக்கககளில் சிலவற்கற நீங்கள் டிக் ெெய்திருந்தால், வாழ்த்துக்கள்! நீங்கள் எந்ெதந்த 
பகுதிகளில் பவகல ெெய்யலாம் என்பகத இப்பபாது நீங்கள் அறிவீரக்ள். நீங்கள் உதவிகய நாடலாம் 
மற்றும் இந்த திறன்ககளப் பயிற்சி ெெய்யலாம். அடுத்த ஆண்டு, இந்த முன்பனற்றப் பகுதிகள் 
உங்கள் பலமாக இருக்கும்!

வகட்டல்
நட்புடன்	
இருத்தல்

வாய்	
ெமாழியற்ற நம்பிக்வக டிஜிட்டல் வகள்விகவள	

வகட்பது

இங்வக	6 ெமாழிபரிமாற்ற	வபட்ஜ்கள்	உள்ளன!	 	உங்களுக்கு	விருது	வேங்க	ஏவதனும்	 	 2ஐ	
வதரவ்ு	ெசய்யவும்.

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



147

CO
M

M
UN

IC
AT

IO
N

 S
KI

LL
S

M
O

D
UL

E 
5

உங்கள் ெமாழிபரிமாற்றத் திறன்ககள பமம்படுத்த நீங்கள் 
ெெய்யக்கூடிய 3 குறிப்பிடட் விஷயங்ககள எழுதுங்கள்.

இந்த மாதம், நான் கண்டிப்பாக…

(This month, I will...) 

அடுத்த 6 மாதங்களில், நான் கண்டிப்பாக…

(In the next 6 month, I will...)

அடுத்த ஆண்டில், நான் கண்டிப்பாக…

(In the next year, I will...)

இன்று	நான்	கற்றுக்	ெகாண்டது:

	 இந்த	தவலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	ெதரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1.  நம் அகனவருக்கும் பலம் மற்றும் நமது ெமாழிபரிமாற்றத் திறன்ககள 
பமம்படுத்துவதற்கான பகுதிகள் உள்ளது.

2.  நாம் கவனமாக சிந்தித்து, நமது பலம் மற்றும் முன்பனற்றத்திற்கான 
பகுதிககளக் கண்டறிய பவண்டும்.

3.  நமது பலத்கத நாம் ெகாண்டாட பவண்டும். நமது பலவீனமான 
பகுதிகளில் நாம் எ வ்வாறு ெெயல்பட பவண்டும் என்பதற்கான 
ெதளிவான திடட்ம் நம்மிடம் இருக்க பவண்டும்.

ெசயல்பாட்டு	
வநரம்!
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6.1	 டிஜிட்டல்	திறன்களுக்கான	அறிமுகம்		 	 	
 (Introduction to Digital Skills)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1. டிஜிடட்ல் கல்வியறிவு என்றால் என்ன?

2. அன்றாட வாழ்வில் டிஜிடட்ல் த�ாழில்நுடப்ம் எவ்வாறு பயன்படு�்�ப்படுகிறது?

3. வவலல உலகில் வ�லவப்படும் டிஜிடட்ல் திறன்கள்.

சிந்தனனப்	
்பட்டி

உங்களிடம்	ஏற்கனவே	உள்ள	டிஜிட்டல்	திறன்கனள	ேட்டமிடுங்கள்:

கணினியில் �டட்சச்ு தசய்�ல்  ஆன்லலனில் �கவல்கலள�் வ�டு�ல்

App - யிலன    பதிவிறக்கம்   புலகப்படங்கள்,  வீடிவயாக்கலள   
தசய்�ல்     மற்றவரக்ளுடன் பகிர�்ல்

தமாலபலில் தசய்திகலள அனுப்பு�ல் மின்னஞ்சலலப் பயன்படு�்து�ல்

டிஜிட்டல்	கல்வியறிவு	பற்றி	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்

எந்� தமாழியிலும் நம் எண்ணங்கலள தவளிப்படு�்�வும், பிறருலடய எண்ணங்கலளப் 
புரிந்துதகாள்ளவும் முடிந்�ால், அது எழு�்�றிவு எனப்படும். உதாரணமாக, உங்களுக்கு ஹிந்திலயப் 
படிக்கவும், எழு�வும், புரிந்துதகாள்ளவும் த�ரிந்�ால், உங்களுக்கு ஹிந்தி எழு�்�றிவு உள்ளது. 
அவ�வபால, உங்களுக்கு கம்ப்யூடட்லரயும் இலணய�்ல�யும் வசதியாகப் பயன்படு�்��் 
த�ரிந்திருந்�ால் நீங்கள் டிஜிடட்ல் கல்வியறிவு தபற்றவரக்ள் ஆவீரக்ள்.

இன்று, இலணயம் பல விஷயங்கலளச ்தசய்ய உ�வுகிறது - ஷாப்பிங், �கவல் வ�டு�ல், டிக்தகடட்ுகலள 
முன்பதிவு தசய்�ல், தசய்திகலள அனுப்பு�ல், வீடிவயாக்கள் பாரப்்பது வபான்றலவ.

கணினி, மடிக்கணினி, வடப்தலட ் அல்லது ஸ்மாரட்வ்பானில் இலணய�்ல�ப் பயன்படு�்தி 
எளிலமயான பணிகலளச ்தசய்யக்கூடிய எந்�தவாரு நபரும் டிஜிடட்ல் கல்வியறிவு தபற்றவர ்
என்று அலழக்கப்படுகிறார.்

நாம்	ஒே்்ோரு	நாளும்	பல	்ெயல்பாடுகனளெ	்்ெய்கிவறாம்,	சிலேற்றுக்கு	டிஜிட்டல்	
கல்வியறிவு	 வதனேப்படுகிறது,	 சிலேற்றுக்கு	 டிஜிட்டல்	 கல்வியறிவு	 வதனேயில்னல.	
பின்ேரும்	்ெயல்பாடுகளின்	பட்டியனலப்	படியுங்கள்.

அலவகளுக்கு டிஜிடட்ல் கல்வியறிவு வ�லவயா? அவ்வாறு வ�லவதயனில், கீவழ உள்ள 
தபடட்ியில் ஒரு டிக் வசரக்்கவும்:
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தசயல்பாடு  (Activity)

கார ்ஓடட்ு�ல் (Driving a car)

ஒரு �குதி விண்ணப்ப�்ல� உருவாக்கு�ல்  
(Creating a resume)

வாடிக்லகயாளர ்வசலவலய அலழ�்�ல் 
(Calling customer care)

பனீர ்படட்ர ்மசாலா சலம�்�ல்   
(Cooking paneer butter masala)

சுவரில் தபயின்டிங் தசய்�ல் (Painting a wall)

டிஜிடட்ல் கல்வியறிவு 
வ�லவ (Need digital literacy)

அன்றாட	ோழ்க்னகயில்	டிஜிட்டல்	்தாழில்நுட்பம்	எே்ோறு	பயன்படுத்தப்	
படுகிறது	என்பனதப்	பற்றி	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்
கணினிகள், மடிக்கணினிகள், ஸ்மாரட்வ்பான்கள் மற்றும் வடப்தலடட்ுகள் வபான்ற கருவிகள் டிஜிடட்ல் 
த�ாழில்நுடப்�்தில் இயங்குகின்றன. இந்� கருவிகளில் சிலவற்லறப் பயன்படு�்�, நமக்கு சிறப்பு 
பயிற்சி வ�லவ. ஆனால், சில டிஜிடட்ல் த�ாழில்நுடப்ங்கள் பயன்படு�்� எளி�ானது. அலவயும் நம் 
அன்றாட வாழ்வின் அங்கம் ஆகும்.

கீவழ காடட்ப்படட்ுள்ளபடி பல விஷயங்கலளச ் தசய்ய டிஜிடட்ல் த�ாழில்நுடப்�்ல� நாம் 
பயன்படு�்துகிவறாம்:

1. Chat- ஐ பயன்படு�்தி நண்பருடன் வபசு�ல்

2. நண்பரக்ள் மற்றும் குடும்ப�்தினருக்கு படங்கள் மற்றும் வீடிவயாக்கலள அனுப்பு�ல்

3. தபாழுதுவபாக்கிற்காக வீடிவயாக்கலளப் பார�்்�ல்

4. இலசலயக் வகடட்ல்

5. Google இல் �கவலலக் கண்டறி�ல்

6. காலண்டர ்மற்றும் முகவரி பு�்�கங்கலளப் பயன்படு�்து�ல்

7. கால்குவலடட்லரப் பயன்படு�்து�ல்

8. மின்னஞ்சல் மூலம் சக பணியாளருக்கு �கவல் அனுப்பு�ல்

நீங்கள்	 தனிப்பட்ட	 முனறயில்	 டிஜிட்டல்	 ்தாழில்நுட்பத்னதப்	 பயன்படுத்திய	 அனனத்து	
ேழிகனளயும்	பற்றி	சிந்தியுங்கள்.	டிஜிட்டல்	்தாழில்நுட்பத்தில்	நீங்கள்	்ெய்த	3	விஷயங்கனள	
எழுதுங்கள்.

1. 

2. 

3. 

வேனல	்ெய்யும்	உலகில்	வதனேப்படும்	டிஜிட்டல்	திறன்கனளப்	
பற்றி	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்

அலன�்து வலகயான வவலலகளிலும் டிஜிடட்ல் த�ாழில்நுடப்ங்கள் 
பயன்படு�்�ப்படுகின்றன. இன்று பணியிட�்திற்கு டிஜிடட்ல் 
திறன்கள் முக்கியம். டிஜிடட்ல் திறன்கலளக் தகாண்ட ஒரு 
நபர ் டிஜிடட்ல் சா�னங்கலளயும் இலணய�்ல�யும் எளி�ாகப் 
பயன்படு�்தி அலன�்து வலகயான பணிகலளயும் தசய்ய முடியும்.

உங்கள் வாழ்க்லகயில் டிஜிடட்ல் த�ாழில்நுடப்�்ல� நீங்கள் 
த�ாடரந்்து பயன்படு�்தினாலும், ஏற்கனவவ வவலலயில் 
உங்களுக்கு�் வ�லவயான சில டிஜிடட்ல் திறன்கள் உங்களிடம் 
உள்ளன.

1.  வவலலக்கு�் வ�லவயான சில முக்கியமான டிஜிடட்ல் 
திறன்கள் இங்வக தகாடுக்கப்படட்ுள்ளன.

2.  மின்னஞ்சல்கள் மற்றும் chat மூலம் த�ாடரப்ுதகாள்வது
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3.  ஆவணங்கள் மற்றும் பணி�்�ாள்கலள உருவாக்கு�ல் மற்றும் 
திரு�்து�ல்

4.  பணி�்�ாள்கலளப் பயன்படு�்து�ல் மற்றும் புரிந்து 
தகாள்ளு�ல்

5.  ஆன்லலனில் �கவல்கலளக் கண்டறி�ல்

6. ஆன்லலன் இலணய�ளங்கள் மற்றும் வசலவகலளப் 
பயன்படு�்து�ல்

7.  ஆன்லலனில் பாதுகாப்பாகவும் தபாறுப்புடனும் இரு�்�ல்

 உங்கள்	 கனவு	 வேனல	 என்ன?	 அந்த	 வேனலயில்	 ்ேற்றி்பற	
உங்களுக்கு	என்ன	டிஜிட்டல்	திறன்கள்	வதனே?

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	் தரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1. டிஜிடட்ல் கல்வியறிவு என்பது பல்வவறு டிஜிடட்ல் கருவிகள் மற்றும் 
இலணய�்ல� வசதியாகப் பயன்படு�்தும் திறன் ஆகும்.

2. இன்று உலகில் புதுப்பி�்� நிலலயில் இருக்க டிஜிடட்ல் கல்வியறிவு 
வ�லவ. பல பணிகலள விலரவாகச ்தசய்ய இது உ�வியாக இருக்கும்.

3. அன்றாட வாழ்வில் வ�லவப்படும் சில தபாதுவான டிஜிடட்ல் திறன்கள் 
�கவல் த�ாடரப்ு, �கவல்கலள�் வ�டு�ல், இலணய�ளங்கள் 
மற்றும் வசலவகலளப் பயன்படு�்து�ல் மற்றும் ஆன்லலனில் 
பாதுகாப்பாகவும் தபாறுப்பாகவும் இருப்ப�ாகும்.

்ெயல்பாட்டு	
வநரம்!
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6.2	 கணினியின்	அடிப்பனடகள்		 	 	 	
 (Basics of Computers)

Monitor

Keyboard
Mouse

Speakers

Web camera

CPU (Central 
Processing Unit)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1. கணினியின் பகுதிகலள எப்படி அலடயாளம் கண்டு புரிந்துதகாள்வது.

2. கணினியின் முக்கிய பாகங்களின் தசயல்பாடுகள் பற்றி

	 கணினி	 அல்லது	 மடிக்கணினியில்	 பல	 பாகங்கள்	 உள்ளன.	 உங்களுக்குத்	
்தரிந்த	பாகங்கனளக்	குறிப்பிடவும்:

கம்ப்யூட்டரின்	 பாகங்கனள	 அனடயாளம்	 கண்டு	 புரிந்து	 ்காள்ள	 நாம்	 கற்றுக்	
்காள்வோம்

கணினிகளில் இரண்டு தபாதுவான வலககள் உள்ளன: வமலச 
கணினி மற்றும் மடிக்கணினி.

(A Desktop) வமனெகணினி: வமலச கணினி என்பது 
அலன�்து தவவ்வவறு பாகங்களும் �னி�்�னியாக மின் 
சக்தியுடன் இலணக்கப்படட்ு ஒரு வமலசயில் ஒன்றாக 
லவக்கப்படுவ�ாகும்.

(A	 Laptop)	 மடிக்கணினி:	 மடிக்கணினி	 என்பது	 எளிதில் 
எடு�்துச ் தசல்லக்கூடியது மற்றும் மின்சக்தி ஆ�ார�்துடன் 
இலணக்கப்படாமல் சிறிது கால�்திற்குப் பயன்படு�்�க்கூடிய 
ஒரு கணினியாகும்.

வமனெ	கணினியின்	பாகங்கள்:

• மானிடட்ர்

• கீ வபாரட்்

• மவுஸ்

• CPU (ம�்திய தசயலாக்க அலகு)

• தவப் வகமரா

• ஸ்பீக்கரக்ள்

சிந்தனனப்	
்பட்டி
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Keyboard

Web camera

Screen  
or monitor

மடிக்கணினியின்	பாகங்கள்:

• திலர அல்லது மானிடட்ர்

• கீ வபாரட்்

• டிராக்வபட்

• தவப் வகமரா

கீவழ	காட்டப்பட்டுள்ள	வமனெ	கணினியின்	அனனத்து	பாகங்களுக்கும்	்பயரிடவும்:

முக்கியமான	பாகங்களின்	்ெயல்பாடுகனளப்	பற்றி	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்
அலன�்து கணினிகளும் 3 வலகயான பாகங்கலளக் தகாண்டுள்ளன:

  உள்ளட்ீடு	அலகு	 						 மத்திய	்ெயலாக்க	அலகு	(CPU)	 								 ்ேளியீட்டு	அலகு
	 					(Input)	 	 	 							(Central	Processing	Unit)	(CPU)		 	 							(Output	Unit)

1. (Input Unit) உள்ளட்ீடு	அலகு: எந்�தவாரு கணினியின் உள்ளடீட்ு அலகும், கணினிக்கு என்ன தசய்ய 
வவண்டும் என்பல�க் கூறவும், கணினிக்கு�் �கவல்கலள வழங்கவும் நீங்கள் பயன்படு�்�க்கூடிய 
அலன�்து பாகங்கலளயும் உள்ளடக்கியது. அலவ தவளியில் இருந்து கணினிக்கு வழிமுலறகலள 
அனுப்ப நீங்கள் பயன்படு�்�க்கூடிய பாகங்கள் ஆகும்.

• கீ	வபார்ட்: கணினியில் உலரலய தசலு�்துவ�ற்கு பயன்படுகிறது

• மவுஸ்: கணினியில் அம்புக்குறி/பாயிண்டட்லர நகர�்்� பயன்படுகிறது.

• னமக்ரா	ஃவபான்: கணினியில் ஒலிலய அனுப்பப் பயன்படுகிறது.

• ்ேப்	வகமரா: கணினிக்கு வீடிவயா மற்றும் படங்கலள அனுப்ப பயன்படுகிறது.

• (Track	 Pad) ட்ராக்	 வபட்: டர்ாக்வபட ் தபாதுவாக மடிக்கணினிகளில் காணப்படும் மற்றும் அது 
மவுலஸப் வபாலவவ தசயல்படுவ�ாகும். வமலும் கணினியில் அம்புக்குறி/பாயிண்டட்லர 
நகர�்்�வும் இது பயன்படுகிறது.

2. (Central	 Processing	 Unit)	 மத்திய	 ்ெயலாக்க	 அலகு:	  CPU என்பது கணினியின் மூலளயாகும். 
CPU உங்கள் வழிமுலறகலள சரியாகப் புரிந்துதகாண்டு, நீங்கள் வகடக்ும் பணிகலளச ் தசய்து 
முடிக்கிறது. CPU-ல் அலன�்து �ரவு மற்றும் �கவல் வசமிக்கப்படட்ு உள்ளது. வமலசகணினிக்கான 
CPU என்பது தபாதுவாக நீங்கள் கணினிலய ஆன் மற்றும் ஆஃப் தசய்ய பயன்படு�்தும் தசவ்வகப் 
தபடட்ியாகும். மடிக்கணினி கணினிக்கான CPU மடிக்கணினி அலகுக்குள், தபாதுவாக கீ வபாரட் ்
பிரிவின் கீழ் உள்ளது.

3.	 (Output	 Unit)	 ்ேளியீட்டு	 அலகு: எந்� கணினியின் தவளியீடட்ு அலகிலும், கணினி நமக்கு 
விஷயங்கலளக் காண்பிக்கும் மற்றும் காண்பிக்கும் அலன�்து பகுதிகலளயும் உள்ளடக்கியது.

• (Monitor) மானிட்டர:் கீவபாரட்ில் எல�யாவது �டட்சச்ு தசய்யும் வபாது, அது மானிடட்ரில் 
காடட்ப்படும். நீங்கள் மவுஸிலனக் தகாண்டு வீடிவயாலவக் கிளிக் தசய்�ால், அது மானிடட்ரில் 
காடட்ப்படும்.

• (Speaker)	ஸ்பீக்கரக்ள்: கம்ப்யூடட்ரில் நீங்கள் திறக்கும் மீடியா ஃலபலின் ஒலிலயவயா அல்லது 
நீங்கள் கலந்துதகாள்ளும் ஆன்லலன் மீடட்ிங்கில் இருந்து வரும் ஒலிலயவயா ஸ்பீக்கரக்ள் 
இயக்கி தவளிப்படு�்துகின்றன.
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பின்ேரும்	வகள்விகளுக்கு	பதில்	அளிக்கவும்:

1.	 ்ொற்கனளத்	தட்டெச்ு	்ெய்ய	கணினியின்	எந்தப்	பாகம்	
பயன்படுத்தப்படுகிறது?

	 a.	கீ	வபார்ட்			 	 b.	மானிட்டர்

2.		 ஒலினய	இயக்க	கணினியின்	எந்த	பாகம்	பயன்படுத்தப்படுகிறது?

	 a.	ஸ்பீக்கரக்ள்		 	 b.	்ேப்	வகமரா

3.		 கணினியின்	மூனள	எது?

	 a.	பிரிண்டர்		 	 b.	CPU	(மத்திய	்ெயலாக்க	அலகு)

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

	 இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	் தரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1.  தபாதுவாக 2 வலகயான கணினிகள் உள்ளன - வமலச கணினி 
மற்றும் மடிக்கணினி.

2.  வமலச கணினியின் பாகங்கள் மானிடட்ர,் கீவபாரட்ு, மவுஸ், CPU 
(ம�்திய தசயலாக்க அலகு), தவப் வகமரா, மற்றும் ஸ்பீக்கரக்ள்.

3.  மடிக் கணினியின் பாகங்கள் திலர அல்லது மானிடட்ர,் கீவபாரட்ு, 
டிராக்வபட ்மற்றும் தவப் வகமரா.

4.  ஒரு கணினியின் முக்கிய தசயல்பாடு: (Input Unit) உள்ளடீட்ு அலகு -> 
ம�்திய தசயலாக்க அலகு (CPU) -> தவளியீடட்ு அலகு (Output Unit)

6.3	 கணினினய	ஆராய்தல்	(Exploring	a	Computer)

்ெயல்பாட்டு	
வநரம்!

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.  கணினிலய எவ்வாறு த�ாடங்குவது (start) மற்றும் மூடுவது (Shut down).

2.  தவவ்வவறு சா�னங்கலள கணினியுடன் இலணப்பது எப்படி

சிந்தனனப்	
்பட்டி

	 நீங்கள்	 இதற்கு	 முன்பு	 கணினி	 அல்லது	 மடிக்கணினினயப்		
பயன்படுத்தியிருக்கிறீரக்ளா?	 ஆம்	 எனில்,	 நீங்கள்	 எளிதாக	 ்ெய்யக்கூடிய	
எனதக்	கண்டீரக்ள்?
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2

கணினினய	எே்ோறு	 (Shart)	்தாடங்குேது	மற்றும்	மூடுேது	 (Shutdown)	என்பனத	
நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்
பசல்ச விளக்கு என்றால் ‘வபா’ என்பதும், சிவப்பு விளக்கு என்றால் ‘நிறு�்து’ என்பதும் நம் அலனவருக்கும் 
த�ரியும். உலகில் எங்கு தசன்றாலும் இது அப்படிவய இருக்கும்.

நீங்கள் பயன்படு�்�க்கூடிய பல்வவறு வலகயான கணினிகளில் ஒவர மாதிரியான சில தபாதுவான 
தசாற்கள் மற்றும் குறியீடுகள் உள்ளன.

பேர	்பட்டன்: இந்� குறியீடு ‘பவர’் குறியீடாகும். இந்�  குறியீடல்டக் தகாண்ட எந்� 
படட்ன் அல்லது கீ எந்�ச ்சா�ன�்ல�யும் ஆன் மற்றும் ஆஃப் தசய்யப் பயன்படும்.

நீங்கள் தவவ்வவறு சா�னங்கலளச ்சுற்றிப் பார�்்�ால், ரிவமாடக்ள், த�ாலலக்காடச்ி தபடட்ிகள் மற்றும் 
கணினி சா�னங்கள் வபான்ற பலவற்றில் இந்� குறியீடட்ிலனக் காணலாம்.

தடஸ்க்டாப் கணினிலயப் பயன்படு�்தும் வபாது, பவர ் படட்ன் தபாதுவாக CPU இல் இருக்கும். 
மடிக்கணினிலயப் பயன்படு�்தும் வபாது, பவர ் படட்ன் தபாதுவாக கீ வபாரட்ில் லவக்கப்படும். 
படட்லன அழு�்தினால் கணினி இயக்கப்படும்.

(Green	 Line)	 பென்ெ	 விளக்கு: சில கணினிகளில் பவர ் படட்னுக்கு அருகில் சிறிய பசல்ச விளக்கு 
இருக்கும். கணினிலய ஆன் தசய்யும் வபாது பசல்ச விளக்கு எரிகிறது. விளக்கு எரியவில்லல என்றால், 
கணினி அலணக்கப்படட்ுள்ளது என்று அர�்்�ம்.

‘ஷட்	டவுன்’: ‘ஷட ்டவுன்’ என்ற தசாற்கள்் கம்ப்யூடட்லர ஸ்விடச் ்ஆஃப் தசய்வது பற்றிப் வபச தபாதுவாகப் 
பயன்படு�்�ப்படுகின்றன. மின்சார�்ல� வீணாக்காமல் அல்லது அதிக வநரம் இயங்குவ�ால் அதிக 
தவப்பமலடயாமல் இருக்க, கணினி பயன்படு�்�ப்படா�வபாது அல� ஆஃப் தசய்து  லவப்பது மிகவும் 
முக்கியம்.

உங்கள் கணினியில் உள்ள ‘தமனு’ அல்லது ‘விண்வடாஸ்’ ஆப்ஷலனக் கிளிக் தசய்து, ‘ஷட ் டவுன்’ 
என்பல��் வ�ரந்்த�டுப்பது�ான் ‘ஷட ்டவுன்’ தசய்வ�ற்கான தபாதுவான வழியாகும்.

ஸ்்டப்	1: கீவழ உள்ள ‘தமனு’ அல்லது விண்வடாஸ் குறியீடல்ட கிளிக் தசய்யவும்.

ஸ்்டப்	2: பவர ்படட்லனக் கிளிக் தசய்யவும்.

சில கணினிகளில் பவர ்
படட்லன மீண்டும் கிளிக் 
தசய்வ�ன் மூலம் ‘ஷட ் டவுன்’ 
தசய்யலாம். ஆனால் கணினி 
அந்� முலறலய சப்வபாரட் ் 
தசய்யுமா என்பல�ப் 
புரிந்துதகாள்வதில் கவனமாக 
இருங்கள். கணினிலய ஷட ்
டவுன்  தசய்வ�ற்கு �வறான 
முலறலயப் பயன்படு�்துவது 
அல� வச�ப்படு�்தும்.

உதவிக்குறிப்பு:	கணினி	அல்லது	ொதனத்னத	எே்ோறு	் தாடங்குேது	அல்லது	ஷட்	டவுன்		் ெய்ேது	
என்பது	 உங்களுக்குத்	 ்தரியாவிட்டால்,	 அனதக்	 கண்டறிய	 Google	 வதடனலப்	 பயன்படுத்தவும்.	
எடுத்துக்காட்டாக,	 வமக்புக்னக	 எே்ோறு	 இயக்குேது	 என்பனத	 நீங்கள்	 ்தரிந்து	 ்காள்ள	
விரும்பினால்,	ஸ்மார்ட்வபான்	அல்லது	வேறு	ொதனத்னதப்	பயன்படுத்தி	Google-	ல்	How	to	work	on	
Mac	Book	என்று		னடப்		்ெய்யவும்.	வதடல்		முடிவில்		அதன்		ஸ்்டப்கனள		நீங்கள்		காணலாம்
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கணினினயத்	 ்தாடங்குேதற்கும்	ஷட்	 	 டவுன்	 	 ்ெய்ேதற்கும்	சில	்ெய்ய	 வேண்டியனே	
மற்றும்	்ெய்யக்கூடாதனே

1. உங்கள் தடஸ்க்டாப் இலணக்கப்படட்ுள்ள பவர ் ஸ்விடச் ் ஆன் தசய்யப்படட்ுள்ள�ா என 
சரிபாரக்்கவும். மடிக்கணினி என்றால் அதில் வபாதுமான வபடட்ரி சாரஜ்் இருக்கிற�ா என்று 
பாரக்்கவும். அது சுவிடச் ் ஆன்  ஆகவில்லல என்றால், நீங்கள் அல� சாரஜ்ருடன் இலணக்க 
வவண்டியிருக்கும்.

2. மு�லில் உங்கள் கணினிலய ஷட ் டவுன் தசய்யாமல் மின்சார பிளக் ஸ்விடல்ச வநரடியாக 
ஆஃப் தசய்யாதீரக்ள்.

3. கணினிலயப் பயன்படு�்�ா�வபாது அல� அலண�்து  லவக்கவும்.

4. உங்கள் கணினிலயப் பயன்படு�்தும் வபாது அ�னுடன் இலணக்கப்படட் வயரக்லள 
நகர�்்�வவா அல்லது  ஃபிடில் தசய்யவவா வவண்டாம்.

கணினினய	எப்வபாதும்	‘ஆன்		நினலயில்’	னேத்திருப்பது	நல்லதா?	உங்கள்	நண்பரக்ளுடன்	
கலந்துனரயாடுங்கள்	(அல்லது	கூகுளில்	வதடுங்கள்)	மற்றும்	பதினலக்	கண்டறியவும்!

கணினியுடன்	 ்ேே்வேறு	 ொதனங்கனள	 எே்ோறு	 இனணப்பது	 என்பனத	 நாம்	
அறிந்து	்காள்வோம்
ஒரு கணினி அ�னுடன் இலணக்கக்கூடிய பல்வவறு சா�னங்கலளக் தகாண்டுள்ளது. சா�னங்கள் 
இன்புட ்  யூனிட ் அல்லது அவுடப்ுட ்  யூனிட ் ஆகியவற்றின் பகுதியாக இருக்கலாம். கணினியின் 
தபரும்பாலான பகுதிகள் ஏற்கனவவ இலணக்கப்படட்ு, நீங்கள் பயன்படு�்துவ�ற்காக அதசம்பிள் 
தசய்யப்படட்ிருக்கும் (உ�ாரணமாக, CPU மற்றும் மானிடட்ர)். ஆனால் சில வநரங்களில் அவற்லறப் 
பயன்படு�்� சில சா�னங்கலள இலணக்க வவண்டியிருக்கும் (உ�ாரணமாக, இயரவ்பான்கள் மற்றும் 
USB சா�னங்கள்).

கணினியுடன்	ொதனத்னத	இனணக்க	இரண்டு	ேழிகள்	உள்ளன:

1. வயரத்லஸ் (Wireless)

2. வயரட்ு அல்லது இலணக்கப்படட்து (Wired or attached)

1.	 (Wireless)	 ேயர்் லஸ்: கணினியுடன் வயரத்லஸ் முலறயில் சா�ன�்ல� இலணப்பது தபாதுவாக 
புளூடூ�் த�ாழில்நுடப்�்ல�ப் பயன்படு�்துகிறது. சா�ன�்தில் புளூடூ�் குறியீடு அல்லது 
சா�ன�்தின் ‘Settings’ பிரிவில் புளூடூ�் விருப்ப�்ல��் (option) வ�டவும். புளூடூ�்ல� வ�ரந்்த�டுப்ப�ன் 
மூலம் கணினிலய சா�னங்களுடன் இலணக்க முடியும். புளூடூ�் வழியாக கணினிகளுடன் 
இலணக்கக்கூடிய சில சா�னங்கள் த�ாலலவபசி, மவுஸ், கீவபாரட்ு, இயரவ்பான்கள், ஸ்பீக்கர ்
மற்றும் பிரிண்டரக்ள்  ஆகும்.

உதவிக்குறிப்பு:	 ப்ளூடூத்	 மூலம்	 உங்கள்	 கணினியுடன்	 குறிப்பிட்ட	 ொதனங்கனள	 எே்ோறு	
இனணப்பது	 என்பனதக்	 கண்டறிய	 Google	 ஒரு	 சிறந்த	 ேழியாகும்.	 வதடல்	 முடிவில்	 உள்ள	
ஸ்்டப்கனளக்	 கண்டறிய	 ‘புளூடூத்	 இயர்வபான்கனள	 மடிக்கணினியுடன்	 இனணப்பது	 எப்படி’	
(How	to	connect	Bluetooth	earphones	to	laptop)	எனத்	வதடவும்.

2.	 (Wired	 or	 attached)	 ேயரட்ு	 அல்லது	 இனணக்கப்பட்டனே: கணினியுடன் சா�னங்கலள 
இலணப்ப�ற்கான மற்தறாரு வழி, வயர ் மற்றும் வபாரட்ல்டப் பயன்படு�்தி கணினியுடன் 
வநரடியாக இலணப்ப�ாகும். வபாரட் ்என்பது ஒரு ஸ்லாட ்அல்லது மற்தறாரு சா�னம் கணினியுடன் 
இலணக்கப்படுவ�ற்கான  இடமாகும்.

இந்� முலறலயப் பயன்படு�்தும் வபாது, சரியான வயலர சரியான வபாரட்ட்ுடன் இலணப்பது 
முக்கியம். வபாரட்ல்டயும் வயலர கவனமாகப் பார�்்து அலவ தபாருந்துமா என்பல� உறுதிப்படு�்திக் 
தகாள்வ�ன் மூலம் இல� நீங்கள் அவ�ானிக்க முடியும். இன்று தபரும்பாலான சா�னங்கள் வயரத்லஸ் 
மற்றும் வயரட்ு வலககளில் கிலடப்பல� நீங்கள் காணலாம்.
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Q3.		இந்த	குறியீடு		எதற்கானது?

	 	 					பேர்		 	 		மவுஸ்

பின்ேரும்	வகள்விகளுக்கு	பதில்	அளிக்கவும்:

Q1.		இந்த	ொதனத்னத	இந்த	வபார்ட்டுடன்	இனணக்க	முடியுமா?

	 	 				ஆ	ம்			 	இல்னல

Q2.		இந்த	ொதனத்னத	இந்த	வபார்ட்டுடன்	இனணக்க	முடியுமா?

	 	 				ஆ	ம்	 	 	இல்னல

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

	 இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	் தரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1. கணினிலய ஸ்டாரட் ் தசய்யவும், ஷட ் டவுன் தசய்யவும் பவர ்
படட்லனப் பயன்படு�்�லாம்.

2. வயர ் அல்லது வயரத்லஸ் முலறலயப் பயன்படு�்தி கணினியுடன் 
சா�னங்கலள இலணக்கலாம்.

3. வயர ்இலணப்பு: கம்ப்யூடட்ர ்வபாரட்ட்ில் வயலர இலண�்�ல்.

4. வயரத்லஸ் இலணப்பு: புளூடூ�்துடன் இலண�்�ல்.

5. புளூடூ�் மூலம் மவுஸ், கீவபாரட்ு, இயரவ்பான்கள், ஸ்பீக்கர ் மற்றும் 
பிரிண்டர ்ஆகியவற்லற இலணக்க முடியும்.

்ெயல்பாட்டு	
வநரம்!
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6.4	 விண்வடாஸ்	ஆபவரட்டிங்	சிஸ்டத்னத		 	
	 ஆராய்தல்	(Exploring	Windows	Operating		 	
 System)

	 இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1. விண்வடாஸ் 7 மற்றும் விண்வடாஸ் 8 ஆபவரடட்ிங்  சிஸ்டம்களுக்கு இலடவய உள்ள முக்கிய  
வவறுபாடுகள்.

2.  விண்வடாஸ் 10 இன் முக்கிய அம்சங்கள்.

சிந்தனனப்	
்பட்டி

	 ‘்மன்்பாருள்’	 மற்றும்	 ‘விண்வடாஸ்’	 என்ற	 ்ொற்கனள	 நீங்கள்	 ஏற்கனவே	
வகள்விப்பட்டிருக்கிறீரக்ளா?

இந்த	்ொற்களால்	நீங்கள்	என்ன	புரிந்து்காள்கிறீரக்ள்?
விண்வடாஸ் 7 மற்றும் விண்வடாஸ் 8 OS இலடவய உள்ள முக்கிய வவறுபாடுகலள 
நாம் அறிந்து தகாள்வவாம்

ஆபவரடட்ிங் சிஸ்டம் என்பது கம்ப்யூடட்ரில் பயன்படு�்�ப்படும் தமன்தபாருளாகும். 
ஆபவரடட்ிங் சிஸ்டம் (OS) என்பது கணினியின் மூலள வபான்றது.

மிகவும் தபாதுவான ஆபவரடட்ிங் சிஸ்டம் விண்வடாஸ் OS ஆகும்.	இது	‘விண்வடாஸ்’	
ஐகான்:

விண்வடாஸ்	7	-க்கான	அறிமுகம்

கணினியில் மு�ல் திலர இப்படி இருந்�ால், 
நீங்கள் விண்வடாஸ் 7 OS தகாண்ட கணினிலய 
பயன்படு�்துகிறீரக்ள் என்று அர�்்�ம்.

எந்� பயன்பாடல்டயும் திறக்க, திலரயின் 
அடிப்பகுதியில் உள்ள வடட்மான படட்னில் 
உள்ள ‘Windows’ குறியீடல்டக் கிளிக் தசய்யலாம். 
அது கணினியில் நிறுவப்படட் அலன�்து 
தசயல்பாடுகள் (Functions) மற்றும் நிரல்கலளக் 
(Programme) காடட்ும் தபடட்ிலய�் திறக்கும். 
நீங்கள் பயன்படு�்� விரும்பும் நிரல் (Programme) 
அல்லது App-ஐ கிளிக் தசய்யவும்.
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Credit: Wikipedia

விண்வடாஸ்	8	-க்கான	அறிமுகம்

கணினியில் மு�ல் திலர இப்படி இருந்�ால், 
நீங்கள் விண்வடாஸ் 8 OS தகாண்ட கணினிலயப் 
பயன்படு�்துகிறீரக்ள் என்று அர�்்�ம்.

ெரியான	பதினலத்	வதர்ந்்தடுக்கவும்:

Q1. எந்� OS இந்��் திலரலயக் காண்பிக்கும்?

விண்வடாஸ் 8  விண்வடாஸ் 7

Q2. எந்� பிரபலமான ஆபவரடட்ிங்   
சிஸ்ட�்தில் இந்� குறியீடு உள்ளது?

ஆப்பிள்  விண்வடாஸ்

விண்வடாஸ்	10	இன்	முக்கிய	அம்ெங்கனள	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்

Windows OS இன் சமீப�்திய 
பதிப்பு Windows 10. Windows 10 
உள்ள கணினியின் திலர இப்படி 
இருக்கும்.

கீவழ உள்ள Windows குறியீடட்ில் 
கிளிக் தசய்�ால், அது உங்களுக்கு 
தவவ்வவறு விருப்பங்கலளக் 
காடட்ும் தபடட்ிலய�் திறக்கும். 
நீங்கள் பயன்படு�்� விரும்பும் 
எந்� ஃலபல் அல்லது app-ஐ இங்வக 
வ�டலாம் மற்றும் திறக்கலாம்.

எந்�தவாரு  App-ஐயும் திறக்க, திலரயின் 
அடிப்பகுதியில் உள்ள சதுர படட்னில் உள்ள 
Windows சின்ன�்தில் கிளிக் தசய்யலாம்.

அல�க் கிளிக் தசய்�ால், ‘ஸ்டாரட்’் திலர 
திறக்கும்.

இங்வக நீங்கள் பல்வவறு பயன்பாடுகலளக் (apps) 
காணலாம். நீங்கள் பயன்படு�்� வவண்டிய 
ஒன்லறக் கிளிக் தசய்யவும்.
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திலரயின் அடிப்பகுதியில் பயன்படு�்�க்கூடிய பிற விருப்பங்களும் உள்ளன.

‘வ�ட  இங்வக �டட்சச்ு தசய்க’ (Type here to search) என்பல�க் கிளிக் 
தசய்து, ஏவ�னும் ஃலபல் அல்லது (Programme) நிரலின் தபயலர 
உள்ளிடவும் . எடு�்துக்காடட்ாக, ‘2022 அடட்வலண’ என்ற ஆவண�்ல� 
நீங்கள் கண்டுபிடிக்க விரும்பினால், அல� இங்வக வ�டலாம். ‘Chrome’ 
அல்லது ‘Media Player’ வபான்ற app- களின் தபயரக்லள�் �டட்சச்ு 
தசய்வ�ன் மூலமும் app- கலள நீங்கள் வ�டலாம்.

விண்வடாஸ்	 OS	 -ல்	 நாம்	 கற்றுக்்காண்ட	 சில	 குறியீடுகள்	
இங்வக.	 ்காடுக்கப்பட்ட	 விருப்பங்களிலிருந்து	 இந்த	
குறியீடுகளுக்கான	ெரியான	்பயரக்னளத்	வதரவ்ு	்ெய்யவும்:

•	 பேர்		பட்டன்	(Power	Burron)

•	 விண்வடாஸ்	ஸ்டார்ட்		பட்டன்	(Windows	start	button)

•	 வதடல்	(Search)

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	்தரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1. ஆபவரடட்ிங் சிஸ்டம் (OS) என்பது கணினியின் மூலள வபான்றது.

2.  மிகவும் தபாதுவான ஆபவரடட்ிங் சிஸ்டம் (OS) விண்வடாஸ் (OS)ஆகும்.

3.  ஓப்பனிங்  ஸ்கிரீன் எப்படி இருக்கிறது என்ப�ன் அடிப்பலடயில்  
கணினியின் OS ஐ நீங்கள் அலடயாளம் காணலாம்.

்ெயல்பாட்டு	
வநரம்!
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6.5	 ஃனபல்கனள	உருோக்குதல்	மற்றும்		 	
	 வெமித்தல்	(Creating	and	Saving	Files)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1. ஃலபல்கலள உருவாக்குவது மற்றும் வசமிப்பது எப்படி.

2. கணினியில் �கவல்கலளச ்வசமிப்ப�ற்கான பாதுகாப்பான வழிகள்.

3. ஃலபல்கலள ஒரு இருப்பிடம்/சா�ன�்தில் இருந்து மற்தறாரு இட�்திற்கு மாற்றுவது எப்படி.

	 கணினியில்	 எந்த	 ேனகயான	 ஃனபல்கனள	 உருோக்குேது	 உங்களுக்குத்	
்தரியும்?

ஃனபல்கனள	எே்ோறு	உருோக்குேது	மற்றும்	வெமிப்பது	என்பனத	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்

1. ஸ்்டப்	 1: திலரயில் உள்ள விண்வடாஸ் 
படட்லன கிளிக் தசய்யவும்.

2. ஸ்்டப்	 2: Microsoft Office விருப்ப�்ல�க் 
கண்டறியவும்.

3. ஸ்்டப்	 3: நீங்கள் உருவாக்க விரும்பும் 
ஃலபலின் மீது கிளிக் தசய்யவும். நீங்கள் 
Microsoft Office Word அல்லது Microsoft Office Excel 
அல்லது Microsoft Office Powerpoint -ஐ வ�ரவ்ு 
தசய்யலாம்.

4. ஸ்்டப்	4: திலரயில் உள்ள ‘தவற்று ஆவணம்’ 
(Blank Document) என்ற விருப்ப�்ல� இருமுலற 
கிளிக் தசய்யவும்.

சிந்தனனப்	
்பட்டி

இது வபான்ற ஃலபலல நீங்கள் அலனவரும் 
கண்டிப்பாக பார�்்திருப்பீரக்ள். இது தபரும்பாலும் 
அலுவலகங்களில் கடி�ங்கள், அறிக்லககள், 
பில்கள் வபான்றவற்லற ஒழுங்காக லவக்க 
பயன்படு�்�ப்படுகிறது.

கணினியில், ஃலபல் என்பது பின்வரும் 
பயன்பாடுகளில் (apps) ஏவ�னும் ஒன்லறப் 
பயன்படு�்தி நீங்கள் உருவாக்கக்கூடிய ஒரு 
ஆவணமாகும்:

• MS Word

• MS Excel

• MS PowerPoint
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ஃனபல்கனள		வெமித்து		னேத்தல்	(Saving	files)

ஒரு ஃலபல் வசமிக்கப்பட வவண்டும், 
அ�னால் நீங்கள் அல�க் கண்டுபிடி�்து 
மீண்டும் பயன்படு�்�லாம். ஒரு ஃலபல் 
வசமிக்கப்படவில்லல என்றால், அதில் உள்ள 
�கவலல நீங்கள் இழக்க வநரிடும். உங்கள் 
ஃலபலல தபயரிடுவல� (name) நிலனவில் 
தகாள்ளவும், இ�ன் மூலம் உங்களுக்கு�் 
வ�லவப்படும்வபாது அல��் வ�டலாம்.

ஃலபலலச ் வசமிக்க, திலரயின் வமற்புற�்தில் 
இந்�க் குறியீடல்ட�் வ�டவும். இது ‘வசமி’ (save) 
படட்ன். உங்கள் ஃலபலல வசமிக்க நீங்கள் அல� 
கிளிக் தசய்யலாம்.

உங்கள் ஃலபலலச ் வசமிப்ப�ற்கான மற்தறாரு 
வழி, ஒவர வநர�்தில் உங்கள் கீ  வபாரட்ில்  உள்ள 
‘Ctrl’ படட்லனயும் ‘S’ படட்லனயும் அழு�்துவது.

ஃனபனல	வெமிப்பதற்கான	2	ேழிகள்

திலரயில் உள்ள வசமி (save) படட்லனக் கிளிக் 
தசய்யவும்

கீ வபாரட்ில் உள்ள Ctrl மற்றும் S படட்ன்கலள 
அழு�்�வும்

உங்கள் ஃலபலலச ்வசமி�்�வுடன், நீங்கள் ஒரு ஃவபால்டலர�் �யார ்
தசய்து, அதில் உங்கள் ஃலபலல வசமிக்கலாம்.

கணினியில் ‘ஃவபால்டர’் இப்படி�்�ான் இருக்கும். நீங்கள் அ�ற்கு 
தபயரிடலாம் மற்றும் த�ாடரப்ுலடய ஆவணங்கலள அதில் 
வசமிக்கலாம். உ�ாரணமாக: வவலல விண்ணப்பம். இந்�க் 
ஃவபால்டரில், உங்கள் �குதி விண்ணப்பம், முகப்பு கடி�ம்,  
மாரக்் ஷீட ்  சான்றி�ழ்கள் வபான்றவற்லறச ்வசமிக்கலாம்.

சிவனகாவின்	எண்ணங்கனளப்	படியுங்கள்	.	சிவனகா	இப்வபாது	என்ன	்ெய்ய	வேண்டும்?

எனது குழு�் �லலவருக்கு 
நான் கடி�ம் எழு� 
வவண்டும்.

நான் கடி�ம் எழுதி முடி�்துவிடவ்டன். 
நான் அல� மீண்டும் கண்டுபிடிக்க  
நான் அல� வசமிக்க வவண்டும்.

ஒரு ஃலபலல உருவாக்கவும்

YouTube வீடிவயாலவப் பாருங்கள்
கணினிலய ஷடட்வுன்  தசய்யவும்

ஃலபலல வசமி�்துவிடட்ு பின்பு, கணினிலய 
ஷடட்வுன்  தசய்யவும்
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கணினியில்	தகேல்கனளெ	்வெமிப்பதற்கான	சில	பாதுகாப்பான	ேழிகனள	நாம்	
கற்றுக்	்காள்வோம்

நாம் நமது �னிப்படட் �கவல்கலள மற்றவரக்ள் 
�வறாகப் பயன்படு�்�ாமல் இருக்குமாறு 
பார�்்துக் தகாள்ள வவண்டும். எனவவ நாம் சில 
முன்தனசச்ரிக்லக நடவடிக்லககலள எடுக்க 
வவண்டும்.

1.  உங்கள் கணினிக்கு வலுவான கடவுச ்
தசால்லல அலமக்கவும், அ�னால் உங்கள் 
ஃலபல்கலள மற்றவரக்ள் பாரக்்க முடியாது.

2.  உங்கள் கணினிலய நீங்கள் பயன்படு�்�ா� 
வபாதும், சில நிமிடங்களுக்கு கணினிலய 
விடட்ு தவளிவயறும் வபாதும், எப்வபாதும் 
உங்கள் கணினிலய close/lock தசய்யவும்.

3. உங்கள் ஃலபல்கலள த�ளிவான தபயரில் 
வசமிக்கவும். இது ஃலபல்கலள எளி�ாகக் 
கண்டறிய உ�வும்.

உங்கள் ஃலபல்கலள பாதுகாப்பாக லவ�்திருக்க உங்கள் கணினியில் எல�ப் பயன்படு�்�லாம்?

a. வலுவான கடவுசத்சால்

b. ஒரு பூடட்ு (a lock)

ஃலபல்கலள ஒரு இருப்பிடம்/சா�ன�்தில் இருந்து மற்தறாரு இட�்திற்கு மாற்ற நாம்  கற்றுக் 
தகாள்வவாம்

ஒரு ஃலபலல மற்தறாரு ஃவபால்டருக்கு நகர�்்துவ�ற்கான ஸ்தடப்கள்:

1. நீங்கள் மாற்ற விரும்பும் ஃலபல் உள்ள ஃவபால்டலர�் திறக்கவும்.

2. ஃலபலல�் வ�ரந்்த�டுக்க அல�க் கிளிக் தசய்யவும்.

3. ஃலபலல�் தவடட்ுங்கள். (cut) கீ வபாரட்ில் உள்ள ‘Ctrl’ விலசலய 
அழு�்திப் பிடி�்து, ‘X’ விலசலய அழு�்துவ�ன் மூலம் இல�ச ்
தசய்யலாம்.

 அல்லது ஃலபலில் வலது கிளிக் தசய்யவும். ‘கட’் (cut) விருப்ப�்ல� 
கிளிக் தசய்யவும்.

4. நீங்கள் ஃலபலல மாற்ற விரும்பும் ஃவபால்டர ்
அல்லது உங்கள் மடிக்கணினியில் 
இலணக்கப்படட் சா�ன�்ல��் திறக்கவும்.

5. இந்� ஃவபால்டரில் ஃலபலல ஒடட்வும் (Paste). 
கீ வபாரட்ில் உள்ள ‘Ctrl’ விலசலய அழு�்திப் 
பிடி�்து, பின்னர ் ‘V’ விலசலய அழு�்துவ�ன் 
மூலம் இல�ச ்தசய்யலாம்.

அல்லது திலரயில் வலது கிளிக் தசய்யவும். ‘ஒடட்ு’  
(Paste) விருப்ப�்ல� கிளிக் தசய்யவும்.
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இந்�க் வகள்விகளுக்கான சரியான பதிலல�் வ�ரந்்த�டுக்கவும்:

1.  எந்� விருப்பம் கணினி ஃவபால்டலரக் காடட்ுகிறது?

 a.             b.

2.  கணினி ஃலபலல உருவாக்க எல�ப் பயன்படு�்�லாம்?

 a. லம வபனா (Ink pen)

 b. M.S word

3. ஒரு கணினியில் ஃலபலல எவ்வாறு நகதலடுப்பது?

 a. Ctrl + C

 b. Ctrl + V

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

	 இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	் தரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1.  ஃலபல் என்பது MS Word, MS Excel அல்லது MS PowerPoint ஐப் பயன்படு�்தி 
நீங்கள் உருவாக்கக்கூடிய ஒரு ஆவணமாகும் (application).

2.  பயன்பாடட்ின் (application) வமல் வலது மூலலயில் உள்ள ‘தவற்று 
ஆவணம்’  (Blank document application) என்பல��் வ�ரந்்த�டுப்ப�ன் 
மூலம் புதிய ஃலபலல உருவாக்கலாம்.

3.  �கவலலப் பின்னர ்பாரப்்ப�ற்கு அல� பாதுகாப்பாக வசமி�்து (save) 
லவக்க வவண்டியது அவசியம்.

4.  ஃலபலல வசமிக்க Ctrl + S ஐப் பயன்படு�்�வும்.

5.  ஒரு ஃலபலல நகதலடுக்க Ctrl + C ஐப் பயன்படு�்�வும்.

6.  ஒரு ஃலபலல ஒடட்ுவ�ற்கு (Paste) Ctrl + V ஐப் பயன்படு�்�வும்.

்ெயல்பாட்டு	
வநரம்!

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



164

ES
SE

N
TI

AL
 D

IG
IT

AL
 S

KI
LL

S
M

O
D

UL
E 

6

இங்வக	ஒரு	்ேற்று	தாள்	உள்ளது.	 நீங்கள்	எதற்கு	 	இனதப்	
பயன்படுத்தலாம்	என்பனதத்	வதரவ்ு்ெய்யவும்:

 படங்கள் வலரய

 கல� எழு�

 படட்ியல் �யாரிக்க

 கடி�ம் எழு�

 வீடட்ுப்பாட�்ல� முடிக்க

 ஒரு �குதி விண்ணப்ப�்ல� உருவாக்க

6.6	 MS	Word	இன்	அடிப்பனடகள்			 	 	 	
 (Basics of MS Word)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1. MS Word இன் அடிப்பலட அம்சங்கள்.

2. MS Word ஃலபலல உருவாக்கி அல�ச ்வசமிப்ப�ற்கான ஸ்தடப்கள்.

MS	Word	இல்	நீங்கள்	என்ன	பணிகனளெ	்்ெய்யலாம்?
சிந்தனனப்	
்பட்டி

ஃனபல்கனள	எே்ோறு	உருோக்குேது	மற்றும்	வெமிப்பது	என்பனத	நாம்	அறிந்து	
்காள்வோம்

MS Word என்பது கணினியில் உள்ள ஒரு �ாள் 
வபான்றது. நீங்கள் ஒரு காகி��்தில் தசய்யும் 
கிடட்�்�டட் அலன�்ல�யும் தசய்ய MS Word ஐப் 
பயன்படு�்�லாம்.

1.  உங்கள் உலரலய�் �டட்சச்ு தசய்ய MS Word 
திலரயில் உள்ள தவற்று தவள்லள இட�்ல�ப் 
பயன்படு�்�வும்.

2. MS Word �ாள் இந்� குறீயீடல்ட       காண்பிக்கும். 
இது தடக்ஸ்ட ் கரச்ர ் எனப்படும். பக்க�்தில் 
எங்கு �டட்சச்ு தசய்ய வவண்டும் என்பல��் 
தீரம்ானிக்க இது உங்கலள அனுமதிக்கிறது. 
நீங்கள் மவுலஸ பயன்படு�்தி கரச்லர 
நகர�்்�லாம்.

MS Word திலரயின் வமற்புற�்தில், நீங்கள் ஒரு 
Band-ஐ பாரப்்பீரக்ள். அ�ற்கு ‘தமனு பார’் என்று 
தபயர.் அந்� தமனு பாரில் பல அம்சங்கள் 
உள்ளது. உங்கள் உலர மற்றும் பக்க�்ல� 
வி�்தியாசமாகவும் கவரச்ச்ியாகவும் மாற்ற இந்� 
விருப்பங்கலளப் பயன்படு�்�லாம்.
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Bold	:

உங்கள் தசாற்களில்் உள்ள எழு�்துக்கலள �டிமனாக மாற்ற “Home” tab இந்� விருப்ப�்ல�ப் 
பயன்படு�்�வும். இது		வபான்று. 

(Use this option to make the letters in your words thicker. Like	this

ொய்வு	(Italics)	: 

உங்கள் தசாற்களில் உள்ள எழு�்துக்கலள ஒரு பக்கமாக சாய்க்க இந்� விருப்ப�்ல�ப் பயன்படு�்�வும். 
இது வபான்று.

(Use this option to make the letters in your words slant to one side. Like this

அடிக்வகாடு	(Underline)	: 

உங்கள் தசாற்கலள அடிக்வகாடிட இந்� விருப்ப�்ல�ப் பயன்படு�்�வும். இது வபான்று.

(Use this option to underline your words. Like this

எண்கள்	 அல்லது	 புல்லட்	 பாயிண்டுகளுடன்்	 பட்டியனல	 உருோக்க	 இந்த	 அம்ெத்னத	 நீங்கள்	
பயன்படுத்தலாம்:	(You	can	use	these	feature	to	make	a	list	with	numbers	or	bullet	points:)

எண்ணிடப்பட்ட	பட்டியல்	:  (Numbered	List)

எண்கலளக் தகாண்ட படட்ியலல உருவாக்க இந்� விருப்ப�்ல�ப் பயன்படு�்�வும்.

புல்லட்	்ெய்யப்பட்ட	பட்டியல்	:  (Bulleted List)

புல்லட ் பாயிண்டுகளுடன் படட்ியலல உருவாக்க இந்� விருப்ப�்ல�ப் பயன்படு�்�வும். நீங்கள் 
பல்வவறு வலகயான ‘புல்லட’் பாணிகலளயும் கூட வ�ரவ்ு தசய்யலாம்.

சில	 முக்கியமான	 அம்ெங்கனள	 நாம் 
பார்ப்வபாம்:

எழு�்துரு, எழு�்துருவின் அளவு மற்றும் 
எழு�்துருவின் நிற�்ல� மாற்ற ‘Home’ tab 
அனுமதிக்கிறது .

“Home” tab-ன் வமலும் சில சுவாரஸ்யமான 
அம்சங்கலள அடு�்� பாட�்தில் விவாதிப்வபாம்.

இது Page layout tab ஆகும். நீங்கள் பயன்படு�்� 
விரும்பும் பக்க�்தின் வலகலய அலமப்பவ� 
இ�ன் முக்கிய அம்சமாகும். நீங்கள் ‘Orientation’ 
என்பல�க் கிளிக் தசய்�ால், உங்களுக்கு ‘Portrait’ 
அல்லது ‘Landscape’ என்ற விருப்பம் கிலடக்கும்.

‘Portrait’  என்றால் 
தசங்கு�்து�் �ாள் 
என்று தபாருள்.

தயவு்ெய்து	 கேனிக்கவும்:	 Portrait	 format	 அனனத்து	 அதிகாரப்பூரே்	
ஆேணங்களுக்கும்	பயன்படுத்தப்படுகிறது.

‘Landscape’ என்றால் 
கிலடமடட் �ாள் 
என்று தபாருள்.

MS	 Word	 ஃனபனல	உருோக்கி	அனதெ	் வெமிப்பதற்கான	 ேழிமுனறகனள	 நாம்	
கற்றுக்	்காள்வோம்

ஒரு MS Word ஃலபலல உருவாக்க:

1. உங்கள் கணினியில் MS Word பயன்பாடல்டக் கண்டறியவும். அல� கிளிக் 
தசய்யவும்.
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2. இடது தமனுவில் (New) ‘புதிய’ என்பல��் 
வ�ரந்்த�டுக்கவும்.

3. ‘தவற்று ஆவணம்’ (Black document) மீது 
இருமுலற கிளிக் தசய்யவும்.

4.  நீங்கள் கீவபாரல்டப் பயன்படு�்தி �டட்சச்ு 
தசய்யவும்.

MS	Word	ஃனபனலெ	்வெமித்தல்

1.  திலரயின் வமல் இடதுபுற�்தில் காணப்படும் 
(save) வசமி ஐகாலனக் கிளிக் தசய்யவும். 
அல்லது ஒவர வநர�்தில் உங்கள் கீ வபாரட்ில் Ctrl 
மற்றும் S விலசகலள அழு�்�வும்.

2. உங்கள் கணினியில் ஃலபலல வசமிக்க 
விரும்பும் இட�்ல��் வ�ரந்்த�டுக்கவும்.

3. உங்கள் ஃலபலின் ‘தபயலர’ �டட்சச்ு 
தசய்யவும். ஃலபலின் தபயர ் த�ளிவாக 
இருப்பல� உறுதிதசய்து தகாள்ளுங்கள், 
எனவவ நீங்கள் அல�க் கண்டுபிடிப்பது 
எளி�ாக  இருக்கும்.

4.  வசமி (save) என்பல�க் கிளிக் தசய்யவும்.

இந்தக்	வகள்விகளுக்கான	ெரியான	பதினலத்	வதர்ந்்தடுக்கவும்:

1.		 இந்த	அப்ளிவகஷன்	என்ன?

	 a.	M.S.Word				 	 	 b.Windows

2.		 MS	Word	மூலம்	நீங்கள்	என்ன	்ெய்யலாம்?

	 a.	ஒரு	கனதனய	எழுதலாம்		 b.	ஒரு	்பன்சில்	ோங்கலாம்

3.		 இந்த	பட்டனன	கிளிக்	்ெய்தால்	என்ன	நடக்கும்?

	 a.	ஃனபல்	மனறந்துவிடும்.		 	 b.	ஃனபல்	வெமிக்கப்படும்.

்ெயல்பாட்டு	
வநரம்!
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இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

	 இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	்தரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1. கடி�ங்கள், ஆவணங்கள், குறிப்புகள் வபான்றவற்லற எழு� MS Word 
ஃலபலலப் பயன்படு�்�லாம்.

2. Home tab-ல் ஃலபலின் வடிவ�்ல�யும் ஃலபலில் உள்ள தசாற்கலளயும் 
மாற்ற பல விருப்பங்கள் உள்ளன.

3. MS Word ஃலபலலச ்வசமிக்க - Ctrl + S.

4. உலரலய �டிமனாக மாற்ற- Ctrl + B.

5. உலரலய அடிக்வகாடிட - Ctrl + U.

6. உலரலய சாய்வாக (italies) மாற்ற - Ctrl + I.

6.7	 MS	Word	இல்	ஆேணங்கனள	உருோக்குதல்		
 (Creating documents on MS Word)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1. MS Word ஐப் பயன்படு�்தி Basic formatting -ஐ எவ்வாறு தசய்வது.

2. கீ வபாரட் ்குறுக்குவழிகலளப் பயன்படு�்தி MS Word ஐ எவ்வாறு திறலமயாகப் பயன்படு�்துவது.

3. MS Word இல் உருவாக்கப்படட் ஆவண�்ல� எவ்வாறு அசச்ிடுவது.

	 இதற்கு	முன்	MS	Word	ஐப்	பயன்படுத்தி	என்ன	உருோக்கியுள்ளரீக்ள்?

சிந்தனனப்	
்பட்டி

MS	Word	ஐப்	பயன்படுத்தி	(Basic	formating)	்ெய்ய	நாம்	கற்றுக்்காள்வோம்
MS Word இல், நீங்கள் ஆவண�்தில் உள்ள உலரலய மாற்றி வி�்தியாசமாக காடட்லாம். இந்� 
விருப்பங்கலளப் பயன்படு�்துவது ஆவண�்ல� எளி�ாகப் படிக்க உ�வும். இந்� தசயல்முலற 
வடிவலமப்பு (Formating) என்று அலழக்கப்படுகிறது.

உனரனய	ேடிேனமப்பது	எப்படி:

1. நீங்கள் வடிவலமக்க விரும்பும் உலரலய�் வ�ரந்்த�டுக்கவும். ஒற்லற தசால்லல�் வ�ரந்்த�டுக்க, 
அல� இருமுலற கிளிக் தசய்யவும்.
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உலரயின் சில வரிகலள�் வ�ரந்்த�டுக்க, வ�ரந்்த�டுக்கப்படட் மு�ல் தசால்லின் இடதுபுற�்தில் கிளிக் 
தசய்யவும். உலரயின் இறுதி வலர கரச்லர அழு�்திப் பிடி�்து இழுக்கவும்.

2. எழு�்துரு, எழு�்துரு அளவு, எழு�்துரு நிறம் அல்லது உலரலய �டிமனாக, சாய்வாக அல்லது 
அடிக்வகாடிடட்ு மாற்றுவ�ற்கான விருப்ப�்ல��் வ�ரந்்த�டுக்கவும்.

உங்கள்	அனனத்து	ஆேணங்களுக்கும்	பின்பற்ற	வேண்டிய	ேடிேனமப்பு	விதிகள்	(Formatting	rules):

1.  முழு ஆவண�்திலும் ஒவர எழு�்துரு பாணிலயப் பயன்படு�்�வும்.

2. படிக்க எளி�ான எழு�்துரு அளவு மற்றும் எழு�்துரு வண்ண�்ல�ப் பயன்படு�்�வும். 
பரிந்துலரக்கப்படட் எழு�்துரு அளவு 12. பரிந்துலரக்கப்படட் எழு�்துரு நிறம் கருப்பு.

3.  பக்க�்தின் இடது பக்க�்தில் உங்கள் ப�்திகலள வடிவலமக்கவும். உங்கள் திலரயின் வமவல உள்ள 
தமனுவிலிருந்து இந்� விருப்ப�்ல�ப் பயன்படு�்�வும்.

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



169

ES
SE

N
TI

AL
 D

IG
IT

AL
 S

KI
LL

S
M

O
D

UL
E 

6

உங்களுக்கு	பிடித்த	ேடிேனமப்பு	விருப்பத்னதத்	வதரவ்ு	் ெய்யவும்.	உங்கள்	
விருப்பத்னதெ	்சுற்றி	ஒரு	ேட்டத்னத	ேனரயவும்.

இந்� உலரலய எந்� எழு�்துரு 
பாணிக்கு மாற்றுவீரக்ள்?

இந்� உலரலய எந்� நிற�்திற்கு 
மாற்றுவீரக்ள்?

கீ	வபாரட்ு	குறுக்குேழிகனளப்	பயன்படுத்தி	MS	Word-	ஐ	திறனமயாகப்	பயன்படுத்த	
நாம்	கற்றுக்்காள்வோம்
கீ வபாரட்ு குறுக்குவழிகள் ஒரு தசயலல விலரவாகவும் எளி�ாகவும் தசய்ய உ�வும் முக்கிய 
வசரக்்லககளாகும். தமனுவில் உள்ள விருப்ப�்ல�க் கண்டுபிடி�்து வ�ரந்்த�டுப்ப�ன் மூலம் இந்� 
தசயலலச ்தசய்யலாம். ஆனால் அ�ற்கு வநரம் எடுக்கும். எனவவ தசயலல விலரவாக முடிக்க கீ வபாரட்ு 
குறுக்கு வழிகலளப் பயன்படு�்�லாம்.

வசமிக்க Ctrl + S

‘Ctrl’ விலசலய அழு�்திப் பிடி�்து, பின்னர ் ‘S’ விலசலய அழு�்�வும். ஃலபலலச ் வசமிக்க இந்�க் 
குறுக்குவழிலயப் பயன்படு�்�வும்.

தசயல் �விரக்்க Ctrl + Z

சில வநரங்களில், நாம் எல�யாவது �டட்சச்ு தசய்கிவறாம், பின்னர ் அல� மாற்றுகிவறாம். மாற்றிய 
பிறகு, முந்ல�ய வாக்கியம் சிறப்பாக இருந்�து என்று நிலனக்கிவறாம். அ�்�லகய சூழ்நிலலயில், 
உங்கள் அசல் வாக்கிய�்ல� நீங்கள் திரும்பப் தபறலாம்! அது�ான் ‘தசயல்�விர’் (undo) குறுக்குவழி. 
‘Ctrl’ விலசலய அழு�்திப் பிடி�்து, பின்னர ்‘Z’ விலசலய அழு�்�வும். தசயலலச ்தசயல்�விரக்்க (undo) 
இந்�க் குறுக்குவழிலயப் பயன்படு�்�வும்.
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Ctrl + X தவடட் (to cut)

நாம் ஒரு வாக்கியம் அல்லது ஒரு ப�்திலய �டட்சச்ு தசய்� பிறகு, அது பக்க�்தில் வவறு எங்காவது 
இருக்க வவண்டும் என்று நிலனக்கலாம். அவ்வாறான நிலலயில், உலரயின் வ�லவயான அந்�ப் 
பகுதிலய�் வ�ரந்்த�டு�்து, அங்கிருந்து அகற்ற ‘கட’் விருப்ப�்ல�ப் பயன்படு�்�வும். அடு�்து, அந்� 
உலர எங்கு இருக்க வவண்டும் என்பல��் வ�ரந்்த�டு�்து, அல� அங்வக ‘ஒடட்வும்’ (paste) (‘ஒடட்ு’ 
விருப்பம் கீவழ விளக்கப்படட்ுள்ளது). ‘Ctrl’ விலசலய அழு�்திப் பிடி�்து, பின்னர ்‘X’ விலசலய அழு�்�வும். 
சில உலரகலள தவடட் இந்� குறுக்குவழிலயப் பயன்படு�்�வும்.

நகதலடுக்க Ctrl + C (Ctrl + C to Copy)

சில வநரங்களில், ஒரு குறிப்பிடட் வாக்கிய�்ல� மீண்டும் தசால்ல விரும்புகிவறாம். அப்படியான 
சூழ்நிலலயில், அல�வய மீண்டும் �டட்சச்ு தசய்ய வவண்டியதில்லல! தவறுமவன உலரலய�் 
வ�ரந்்த�டு�்து, அல� ‘நகதலடுக்கவும்’ (copy). பின்னர ்அல� எங்கு லவக்க விரும்புகிறீரக்ள் என்பல� 
முடிவு தசய்து, அங்வக ‘ஒடட்ு’ (paste) தசய்யவும். ‘Ctrl’ விலசலய அழு�்திப் பிடி�்து, பின்னர ்‘C’ விலசலய 
அழு�்�வும். சில உலரகலள நகதலடுக்க இந்� குறுக்குவழிலயப் பயன்படு�்�வும்.

‘தவடட்ு’ (cut) மற்றும் ‘நகல்’ (copy) இலடவய உள்ள வவறுபாடு:

நீங்கள் தவடட்ும்வபாது, உலரலய ஒரு இட�்திலிருந்து நீக்கிவிடட்ு வவறு இட�்தில் லவக்கிறீரக்ள். 
அவ�சமயம், நீங்கள் நகதலடுக்கும்வபாது, உலர அசல் இட�்திலும் மற்றும் மாற்றி லவக்க கூடிய 
இட�்திலும் இருக்கும்.

ஒடட்ுவ�ற்கு Ctrl + V (to paste)

நீங்கள் சில உலரலய தவடட்ும்வபாது அல்லது நகதலடுக்கும்வபாது, அல� ஃலபலின் வவறு பகுதியில் 
லவக்கலாம். அல�ச ்தசய்ய, ‘ஒடட்ு’ (paste) விருப்ப�்ல�ப் பயன்படு�்�லாம். ‘Ctrl’ விலசலய அழு�்திப் 
பிடி�்து, பின்னர ் ‘V’ விலசலய அழு�்�வும். சில உலரகலள ஒடட்ுவ�ற்கு இந்�க் குறுக்குவழிலயப் 
பயன்படு�்�வும்.

்ெயலுக்கான	ெரியான	கீ	வபார்ட்	குறுக்குேழினயத்	வதர்ந்்தடுக்கவும்.

1.		 உனரனய	நக்லடுக்கவும்	(copy	text)

	 a.	Ctrl	+	C	வினெகள்			 b.	Ctrl	+	X	வினெகள்

MS	Word	இல்	உருோக்கப்பட்ட	ஆேணத்னத	அெச்ிட	நாம்	கற்றுக்்காள்வோம்

MS Word இல் நீங்கள் உருவாக்கிய ஆவண�்ல� பிரிண்டலரப் 
பயன்படு�்தி காகி��்தில் அசச்ிடலாம். நீங்கள் பயன்படு�்தும் 
கணினியானது வயர ் அல்லது புளூடூ�் மூலம் பிரிண்டருடன் 
இலணக்கப்படட்ிருக்க வவண்டும்.

ஆேணத்னத	அெச்ிடுேதற்கான	ஸ்்டப்கள்	 (steps	 to	 print	 a	
document)

1. ‘ஃலபல்’ (File) என்பல��் வ�ரந்்த�டு�த்ு ‘அசச்ிடு’ 
(print) என்பல��் வ�ரந்்த�டுக்கவும். அல்லது MS Word 
திலரயின் வமல் இடதுபுற�்தில் உள்ள ‘Print’ ஐகாலன�் 
வ�ரந்்த�டுக்கவும்.
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2.  ஒவ்தவாரு பக்க�்ல�யும் முன்வனாடட்மிட, பக்க�்தின் கீவழ உள்ள முன்வனாக்கி (forward) மற்றும் 
பின்வனாக்கி (backward) அம்புக்குறிகலள�் வ�ரந்்த�டுக்கவும்.

3.  பிரதிகளின் எண்ணிக்லக மற்றும் நீங்கள் விரும்பும் பிற விருப்பங்கலள�் வ�ரந்்த�டுக்கவும்.

4.  பிரிண்ட ்படட்லன கிளிக் தசய்யவும்.

5.  நீங்கள் அசச்ிட Ctrl + P ஐயும் பயன்படு�்�லாம்.

 ராவகஷ் MS Word இல் ஒரு திடட்�்ல�ப் பற்றிய அறிக்லகலய உருவாக்கினார.் 
MS Word ஆவண�்துடன் இன்னும் சில பணிகலள முடிக்க வவண்டும் என்று 
அவரது வமலாளர ்விரும்பினார.் அவளுலடய வழிமுலறகலள கவனமாகப் 
படியுங்கள். ராவகஷ் என்ன தசய்ய வவண்டும்?

 1. ஆவண�்தில் உள்ள தசாற்களின்  
எழு�்துரு அளவு மிகவும் சிறியது 
மற்றும் படிக்க கடினமாக உள்ளது. 
�யவுதசய்து அல� மாற்றவும்.

ராவகஷ்	என்ன	்ெய்ய	வேண்டும்?

a.	 ஆேணத்னத	வெமிக்க	வேண்டும்

b.	 எழுத்துருவின்	அளனே	மாற்ற	வேண்டும்

்ெயல்பாட்டு	
வநரம்!
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2. 
ந ா ன்  வ ா டி க் லக ய ா ள ரு க் கு 
அறிக்லகலய வழங்க வவண்டும். 
�யவுதசய்து எனக்கு ஒரு பிரிண்ட ்
அவுட ்தகாடுக்க முடியுமா?

ராவகஷ்	என்ன	்ெய்ய	வேண்டும்?

a.	 ஆேணத்னத	நீக்க	வேண்டும்

b.	 ஆேணத்னத	அெச்ிட	வேண்டும்

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	்தரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1. கடி�ங்கள், ஆவணங்கள், குறிப்புகள் வபான்றவற்லற எழு� MS Word ஐப் 
பயன்படு�்�லாம்.

2. Home tab-ல் ஃலபலின் வடிவ�்ல�யும் ஃலபலின் உள்ள தசாற்கலளயும் 
மாற்ற பல விருப்பங்கள் உள்ளன.

3. MS Word ஃலபலல வசமிக்க  - Ctrl + S.

4.  உலரலய �டிமனாக மாற்ற- Ctrl + B.

5.  உலரலய அடிக்வகாடிட - Ctrl + U.

6.  உலரலய சாய்வாக (italies) மாற்ற - Ctrl + I.© N
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6.8	 MS	Excel	இன்	அடிப்பனடகள்	(Basics	of	MS	
Excel)

இந்� பாட�்தில் நீங்கள் கற்றுக்தகாள்வீரக்ள்:

1. Excel கற்றலின் முக்கிய�்துவம்.

2. Excel பணி�்�ாளில் �ரலவ எவ்வாறு உள்ளிடுவது.

	 நீங்கள்	இதற்கு	முன்	MS	Excel	பயன்படுத்தியுள்ளரீக்ளா?	அனதப்	பற்றி	உங்களுக்கு	
என்ன	்தரியும்?

MS	Excel	இன்	முக்கியத்துேத்னத	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்
MS Excel பல வலகயான பணிகலளச ்தசய்யப் பயன்படுகிறது. இதில் ஒரு தபரிய அளவிலான �ரலவ 
எளி�ாகவும் புரிந்துதகாள்ளக்கூடிய�ாகவும் ஒழுங்கலமக்க முடியும்.

உ�ாரண�்திற்கு,

1. 100 வபரின் தபயர,் முகவரி மற்றும் த�ாலலவபசி எண்கள்

2. உ�வியாளரக்ள் குழு 52 வாரங்களில் தசய்து முடி�்� பணிகள்

3. 200 வபர ்தகாண்ட நிறுவன�்தின் சம்பளம், வபானஸ் மற்றும் காப்பீடட்ு�் த�ாலக   
வபான்றலவகள்

இந்� தபரிய அளவிலான �ரலவக் தகாண்டு பல்வவறு பணிகலளச ்தசய்ய MS Excel ஐப் 
பயன்படு�்�லாம்.

1. �கவல்கலள எளி�ாகக் கண்டறிய 

2. எண்கலளக் தகாண்டு சிக்கலான கணக்கீடுகலளச ்தசய்ய

3. காடச்ி விளக்கப்படங்கள் மற்றும் வலரபடங்கள் மூலம் எண்கள் மற்றும் �ரலவக் காடட்

தபரும்பாலான பணியிடங்கள் �கவல்கலளச ்வசமிக்கவும் லகயாளவும் MS Excel ஐப் 
பயன்படு�்துகின்றன. �ரலவ நிரவ்கிப்ப�ற்கும் புரிந்துதகாள்வ�ற்கும் MS Excel ஐப் பயன்படு�்தும் 
திறன் உங்கள் எதிரக்ால பணியிட�்தில் உங்கலள தவற்றிதபறச ்தசய்யும் திறனாகும்.

உங்கள்	குடும்பத்தில்	உள்ள	5	வபரின்	தகேல்கனள	நிரப்பவும்

சிந்தனனப்	
்பட்டி
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Excel	பணித்தாளில்	தரனே	உள்ளிட	நாம்	கற்றுக்்காள்வோம்
ஒரு MS Excel ஃலபல் ஒரு பணி�்�ாள் அல்லது பணிப்பு�்�கம் என்று அலழக்கப்படுகிறது. ஒவ்தவாரு 
ஒரக்் ஷீடட்ிலும் 4 முக்கியமான பகுதிகள் உள்ளன, அதில் �ரலவ ஒழுங்கலம�்து உள்ளிடலாம்.

1.	 தாள்கள்	 (sheets): பணி�்�ாளில் ஒவ்தவாரு புதிய பக்கமும் 
�ாள் எனப்படும். திலரயின் கீழ் இடதுபுற�்தில் அலன�்து 
�ாள்கலளயும் நீங்கள் காணலாம்.

2.		 ்ெல்	 (Cell): Excel ஷீடல்ட உற்றுப் பாருங்கள். இது பல சிறிய 
தசவ்வக தபடட்ிகளால் ஆனல� உங்களால் பாரக்்க முடியும். 
ஒவ்தவாரு தபடட்ியும் ஒரு தசல் எனப்படும். தசல் உள்வள 
எண்கள் மற்றும் எழு�்துக்கலள நீங்கள் �டட்சச்ு தசய்யலாம்.

3.		 ேரினெகள்	 (Rows):	  இடமிருந்து வலமாக தசல்களின் ஒற்லற 
வரி வரிலச (Row) எனப்படும். திலரயின் இடது பக்க�்தில் 
உள்ள எண்கலளப் பாருங்கள். ஒரு �ாளில் உள்ள அலன�்து 
வரிலசகளும் 1, 2, 3,  என்று எண்கள் இடப்படட்ுள்ளன.

4.		 ்நடுேரினெகள்	 (columns): வமலிருந்து கீழாக உள்ள 
தசல்களின் ஒற்லற வரி வகாடு தநடு வரிலச எனப்படும். 
திலரயின் வமற்புற�்தில் உள்ள எழு�்துக்கலளப் பாருங்கள். 
ஒரு �ாளில் உள்ள அலன�்து தநடுவரிலசகளும் A, B, C, என்று 
தபயரிடப்படட்ிருக்கும்.

Excel	 பணித்தாளில்	 தரனே	 எே்ோறு	
உள்ளிடுேது	:

1.  நீங்கள் �ரலவ உள்ளிட விரும்பும் தசல்லல�் 
வ�ரந்்த�டுக்கவும். இல�ப் வபான்று இருக்கும் 
‘Select Mode’ கரச்லரப் பயன்படு�்தி இல�ச ்
தசய்யலாம். தசல்கலள�் வ�ரந்்த�டுக்க இந்� 
கரச்லரப் பயன்படு�்�லாம்.
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2.  நீங்கள் தசல்லில் உள்ளிட விரும்பும் �ரலவ உள்ளிடவும். நீங்கள் 
எழு�்துக்கள் மற்றும் எண்கலளப் பயன்படு�்�லாம்.

3.  கீ வபாரட்ில் உள்ள அம்புக்குறி விலசகலளப் பயன்படு�்தி 
மற்தறாரு தசல்லிற்குச ்தசல்லவும்.

	 வகள்விகளுக்கான	ெரியான	பதினலத்	வதர்ந்்தடுக்கவும்:

1. எந்� ஐகான் MS Excel ஐக் குறிக்கிறது?

 a.    b. 

2.  MS Excel இல் �ரவு எவ்வாறு உள்ளிடப்படுகிறது?

 அ. நீங்கள் அல� ஒரு தசல்லில் �டட்சச்ு தசய்ய வவண்டும் b. நீங்கள் ஃலபலல 
வசமிக்க வவண்டும்

3.  இந்�ப் பட�்தில் சாம்பல் நிற�்தில் என்ன வ�ரந்்த�டுக்கப்படட்ுள்ளது?

 a. (A column) ஒரு தநடுவரிலச  b.(A date) ஒரு வ�தி

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	் தரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1. MS Excel தபரிய அளவிலான �ரலவ எளி�ாகவும் 
புரிந்துதகாள்ளக்கூடிய�ாகவும் ஒழுங்கலமப்ப�ற்கான ஒரு 
கருவியாகும் .

2.  MS Excel இன் பயன்கள், �கவல்கலள எளி�ாகக் கண்டுபிடிப்பது, 
எண்கலளக் தகாண்டு சிக்கலான கணக்கீடுகலளச ்தசய்வது, காடச்ி 
விளக்கப்படங்கள் மற்றும் வலரபடங்கள் மூலம் எண்கள் மற்றும் 
�ரலவக் காண்பி�்�ல்.

3.  MS Excel ஃலபல் பணி�்�ாள் அல்லது பணிப்பு�்�கம் எனப்படும்.

4.  ஒவ்தவாரு பணிப்பு�்�க�்திலும் �ரலவ நிரப்ப �ாள்கள், தசல்கள், 
வரிலசகள் மற்றும் தநடுவரிலசகள் உள்ளன.

5.  �ரலவ உள்ளிட, கரச்லர ஒரு தசல்லின் அருவக லவ�்து, �ரலவச ்
வசரக்்கவும்.

6. தசல்களுக்கு இலடயில் தசல்ல அம்புக்குறி விலசகலளயும் 
பயன்படு�்�லாம்.

்ெயல்பாட்டு	
வநரம்!
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6.9	 MS	Excel	இல்	எளிய	்ெயல்பாடுகள்	(Simple		
	 Functions	on	MS	Excel)

 இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.  MS Excel பணி�்�ாள்கள் மற்றும் பணிப்பு�்�கங்கலள எவ்வாறு வசமிப்பது மற்றும் அசச்ிடுவது.

2.  கணக்கீடுகலளச ் தசய்ய MS Excel இல் வசர ் (add) வசர ் மற்றும் சராசரி (average) வபான்ற 
தசயல்பாடுகலள எவ்வாறு பயன்படு�்துவது.

MS	Excel	பற்றி	உங்களுக்குத்	்தரிந்த	்ொற்கனள	ேட்டமிடுங்கள்:

	 ்ெல்	 	 பணித்தாள்		 	 ்நடுேரினெ	 	 தரவு
 (Cell)  (Worksheet)	 	 (Column)	 	 (Data)

	 வதர்ந்்தடு	 ஃபாரம்ுலா	 	 ேரினெ
	 (Select)	 	 (Formula)	 	 (Row)	

MS	 Excel	 பணித்தாள்கள்	 மற்றும்	 பணிப்புத்தகங்கனளெ	் வெமிக்கவும்	 அெச்ிடவும்	
நாம்	கற்றுக்்காள்வோம்
MS	Excel	பணித்தானளெ	்வெமிக்க	(Save	as	MS	Excel	worksheet)

1. திலரயின் வமல் இடதுபுற�்தில் காணப்படும் வசமி (save) ஐகாலனக் கிளிக் தசய்யவும். அல்லது ஒவர 
வநர�்தில் உங்கள் கீ வபாரட்ில் Ctrl மற்றும் S விலசகலள அழு�்�வும்.

2.  உங்கள் கணினியில் பணி�்�ாள் வசமிக்க விரும்பும் இட�்ல��் வ�ரந்்த�டுக்கவும்.

3. பணி�்�ாளின் ஃலபல் தபயலர உள்ளிடவும்.

4. வசமி (save) என்பல�க் கிளிக் தசய்யவும்.

சிந்தனனப்	
்பட்டி
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+

+

+

  87
+11

98 74

127191

  45
+29

109 
+18

128 
+63

MS	Excel	பணித்தானள	அெச்ிட		(Print	as	MS	Excel	worksheet)

1. நீங்கள் அசச்ிட விரும்பும் �ாலள�் திறக்கவும்.

2. ‘ஃலபல்’ (file) என்பல��் வ�ரந்்த�டு�த்ு ‘அசச்ிடு’ (print) என்பல��் வ�ரந்்த�டுக்கவும். அல்லது Ctrl + P  
கீ வபாரட்ு குறுக்குவழிலயப் பயன்படு�்�வும். Ctrl விலசலய அழு�்திப் பிடிக்கவும், பின்னர ் P 
விலசலய அழு�்�வும்.

3.  ஒவ்தவாரு பக்க�்ல�யும் முன்வனாடட்மிட, பக்க�்தின் கீவழ உள்ள முன்வனாக்கி (forward) மற்றும் 
பின்வனாக்கி (Backward) அம்புக்குறிகலள�் வ�ரந்்த�டுக்கவும்.

4. வ�லவக்வகற்ப அலமப்புகலள மாற்றவும்.

5. பிரிண்ட ்படட்லன கிளிக் தசய்யவும்.

பணித்தானளெ	்வெமிக்கவும்

பணித்தானள	அெச்ிடவும்

கீ வபாரட்ு குறுக்குவழிலய தசயலுடன் தபாரு�்�வும்:

கணக்கீடுகனளெ	்் ெய்ய	MS	Excel	இல்	வெர	்(add)	மற்றும்	ெராெரி	(average)	வபான்ற	் ெயல்பாடுகனளப்	
பயன்படுத்த	நாம்	கற்றுக்்காள்வோம்

நாம் சில எளிய எண்கலளச ்வசரக்்க அல்லது கூடட் வவண்டியிருக்கும் 
வபாது, அல� நம் மனதில் அல்லது காகி��்தில் எளி�ாகச ்
தசய்யலாம்.

அதிக எண்கலளச ் வசரக்்க அல்லது கூடட் விரும்பினால், 
கால்குவலடட்லரப் பயன்படு�்�லாம்.

இப்வபாது,	நாம்	இருநூறு,	முந்நூறு	அல்லது	ஆயிரம்	எண்கனளெ	்வெரக்்க	வேண்டியிருந்தால்	என்ன	
்ெய்ேது?

MS Excel         `ஐப் பயன்படு�்தி ஆயிரக்கணக்கான எண்கலளச ் (add) வசரக்்கலாம்! உண்லமயில், 
MS Excel அலன�்து வலகயான கணி� கணக்கீடுகலளயும் வமற்தகாள்ள பயன்படு�்�ப்படலாம், 
அலவ கூடட்லல விட மிகவும் சிக்கலானலவயாக இருக்கலாம் MS Excel �ரவுகலள பகுப்பாய்வு 
தசய்வ�ற்கும் விளக்கப்படங்கலள�் �யாரிப்ப�ற்கும் கூட பயன்படு�்�ப்படலாம் . எனவவ MS Excel இன் 
அடிப்பலடகலளக் கற்றுக்தகாள்வது மிகவும் முக்கியமானது மற்றும் அவசியமானது!
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(Finding	 the	 name	 of	 a	 cell)	 ஒரு	 ்ெல்லின்	 ்பயனரக்	 கண்டறிதல்: ஒவ்தவாரு தசல்லிற்கும் ஒரு 
�னிப்படட் தபயர ்தகாடுக்கப்படட்ுள்ளது. தசல்லின் தபயலர அறிந்துதகாள்வது, அதில் உள்ள �ரலவ 
எளி�ாகக் கண்டறியவும், கணக்கீடுகளில் பயன்படு�்�வும் உ�வுகிறது.

(Let’s	see	how	‘cells’	are	named‘)்ெல்கள்’	எே்ோறு	்பயரிடப்படுகின்றன	என்பனத	நாம்	பார்ப்வபாம்: 
முந்ல�ய பாட�்தில், பணி�்�ாளின் வமல் A, B, C, D.... எழு�்துக்கள் இருப்பல� அறிந்வ�ாம். மற்றும் 
இடதுபுற�்தில், எண்கள், 1, 2, 3, 4 ... கீழ்வநாக்கிச ் தசல்வல�யும் அறிந்வ�ாம். ஒவ்தவாரு தசல்லின் 
தபயரிலும் ஒரு எழு�்தும் எண்ணும் இருக்கும். இது தநடுவரிலசயின் எழு�்துப் தபயர ் மற்றும் 
வரிலசயின் எண் தபயர.் ஆகும் நாம் இந்�ப் பட�்ல�ப் பாரப்்வபாம். வ�ரந்்த�டுக்கப்படட் தசல்லானது 
B தநடுவரிலச மற்றும் வரிலச 5 இல் காணப்படுகிறது. எனவவ தசல்லின் தபயர ்B5 ஆகும்.

இவ�வபால், அடு�்� எடு�்துக்காடட்ில், வ�ரந்்த�டுக்கப்படட் தசல் E தநடுவரிலச மற்றும் 7 வது 
வரிலசயில் உள்ளது. எனவவ தசல்லின் தபயர ்E7 ஆகும்.

(Addition	with	date	entered	in	worksheet)	பணித்தாளில்	உள்ளிடப்பட்ட	தரவுகளுடன்	கூட்டுதல்: 

இந்�ப் பகுதிக்கு, மு�லில் ‘Auto-sum’ Tab-ஐ கண்டறிய வவண்டும்.

வமல் வலதுபுற�்தில் இந்� அலடயாள�்ல��் வ�டுங்கள்.

கூட்டுேதற்கு	(For	addition)

1.  நீங்கள் வசரக்்க வவண்டிய அலன�்து �ரலவயும் உள்ளிடவும். 
உ�ாரணமாக, ஒரு உணவக�்தில் இந்� எல்லா தபாருடக்ளின் 
விலலலயயும் கூடட்ுவவாம்.

2.  �ரவு தநடுவரிலசக்கு வநரடியாக கீவழ உள்ள தவற்று தசல்லல�் 
வ�ரந்்த�டுக்கவும்.

3.  MS Excel திலரயின் வமல் உள்ள தமனுவில் காணப்படும் ‘Formulas’ 
Tab-க்குச ்தசல்லவும்.

4. ‘Auto-sum’ என்பல�க் கிளிக் தசய்து, பின்னர ்‘sum’ என்பல�க் கிளிக் தசய்யவும்.
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5.  Excel �ானாக வசரக்்கப்படும் தசல்கலள உணரும். நீங்கள் வசரக்்க விரும்பும் தசல்லின் தபயரக்லளச ்
சரிபாரக்்கலாம்.

 = SUM( B1:B6) B1 -ல் இருந்து B6 வலரயிலான தசல்களின் மதிப்புகலளச ்வசரக்்கிறது.

6. பதிலலக் காண ‘Enter’ விலசலய அழு�்�வும்.

இந்த	 எடுத்துக்காட்டில், கூடட்லுக்குப் பயன்படு�்�ப்படும் எண்கள் தநடுவரிலசயில் (வமலிருந்து 
கீழாக), தசல் எண்கள் B1 மு�ல் B6 வலர உள்ளிடப்படும்.

எண்கள் ஒரு வரிலசயில் உள்ளிடப்படட்ால் (இடமிருந்து வலமாக) இவ� முலறயில் கூடட்லலயும் 
தசய்யலாம்.

இந்த	 எடுத்துக்காட்டில், கூடட்லுக்குப் பயன்படு�்�ப்படும் எண்கள் ஒரு வரிலசயில் 
உள்ளிடப்படுகின்றன, தசல் எண்கள் A2 மு�ல் F2 வலர.

பணித்தாளில்	உள்ளிடப்பட்ட	தரவுகளின்	ெராெரினயக்	கண்டறியவும்

1.  இப்வபாது, இந்� உணவக�்தில் உள்ள அலன�்து தபாருடக்ளின் சராசரி விலலலயக் 
கண்டுபிடிப்வபாம்.

2.  �ரவு தநடுவரிலசக்கு வநரடியாக கீவழ உள்ள தவற்று தசல்லல�் வ�ரந்்த�டுக்கவும்.

3. ‘Auto-sum’ மற்றும் ‘Average’ என்பல�க் கிளிக் தசய்யவும்.

4. எக்தசல் �ானாக பயன்படு�்� வவண்டிய தசல்கலள உணரும். நீங்கள் கூடட் விரும்பும் தசல்லின் 
தபயரக்லளச ்சரிபாரக்்கலாம்.
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=	AVERAGE(	B1:B6) B1 மு�ல் B6 வலரயிலான தசல்களின் மதிப்புகளின் சராசரிலயக் கண்டறியும்.

5.  பதிலலக் காண ‘Enter’ விலசலய அழு�்�வும்.

 வகள்விகளுக்கான	ெரியான	பதினலத்	வதர்ந்்தடுக்கவும்:

	 Q1.	 இந்த	்ெயல்பாட்னட	நாம்	பயன்படுத்தும்வபாது	என்ன	நடக்கும்?		
	 =SUM(B4:G4)

	 	 a.	B4	முதல்	G4	ேனரயிலான	்ெல்களில்	உள்ள	எண்கள்		 	
	 				கூட்டப்படுகிறது

	 	 b.	B4	இல்	உள்ள	எண்	நீக்கப்படுகிறது

	 Q2.		 Excel	இல்	எண்கனளக்	கூட்ட	நாம்	என்ன	்ெய்ய	வேண்டும்?

	 	 a.	கால்குவலட்டனரப்	பயன்படுத்தலாம்

	 	 b.	‘Auto	sum’	பயன்படுத்தலாம்

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	்தரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1.  MS Excel ஃலபலலச ் வசமி�்�ல்: திலரயின் வமல் இடதுபுற�்தில் உள்ள 
வசமி (save) ஐகாலனக் கிளிக் தசய்யவும். அல்லது ஒவர வநர�்தில் உங்கள் 
கீ வபாரட்ில் Ctrl + S விலசகலள அழு�்�வும்.

2.  MS Excel ஃலபலல அசச்ிடு�ல்.

3.  Excel -ல் உள்ள தசல் தபயரக்ள்.

4.  �ரவு (எண்கள்) கூடட் ‘Auto sum’ -ஐ பயன்படு�்து�ல்.

5.  உள்ளிடப்படட் �ரவுகளின் (எண்கள்) சராசரிலயக் கண்டறிய ‘Auto sum’ 
-ஐ பயன்படு�்து�ல்.

்ெயல்பாட்டு	
வநரம்!
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6.10			இனணயத்துக்கான	அறிமுகம்		 	 	
	 			(Introduction	to	the	Internet)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1. இலணயம் மற்றும் அ�ன் நன்லமகள் பற்றி.

2. இலணய�்ல� தவற்றிகரமாக அணுகுவ�ற்கான ஸ்தடப்கள்.

	 நீங்கள்	 இனணயத்னதப்	 பயன்படுத்துகிறீரக்ளா?	 நீங்கள்	 அனத	 எதற்காகப்	
பயன்படுத்துகிறீரக்ள்?

இனணயம்	மற்றும்	அதன்	நன்னமகள்	பற்றி	நாம்	்தரிந்து	்காள்வோம்

உலகம் முழுவதும் இலணயம் என்பது மிகப் 
தபரிய தநடத்வாரக்் ஆகும். இது சுருக்கமாக ‘தநட’் 
என்று அலழக்கப்படுகிறது. இது உலதகங்கிலும் 
உள்ள �கவல்களுடன் நம்லம இலணக்கும் ஒரு 
வழியாகும் .

நாம் கணினிகள், த�ாலலவபசிகள், Tabs மற்றும் 
மடிக்கணினிகள் வபான்ற அலன�்து டிஜிடட்ல் 
சா�னங்கலளயும் இலணய�்துடன் இலணக்க 
முடியும். இலணய�்தின் உ�வியால், த�ாலலவில் 
இருந்�ாலும், தசய்திகள், படங்கள், வீடிவயாக்கள், 
ஃலபல் வபான்றவற்லற நாம் ஒருவருக்தகாருவர ்
அனுப்ப முடியும்.

இனணயத்தின்	நன்னமகள்	என்ன?	(What	are	the	benefits	of	the	internet?

இலணயம் இல்லாமல், மக்கள் கடி�ங்கள் மூலம் தசய்திகலள அனுப்பிக் தகாண்டிருந்�ாரக்ள். இந்�க் 
கடி�ங்கள் வந்து வசர பல வாரங்கள் ஆகும். நமக்கு ஏவ�னும் �கவல் வவண்டுதமன்றால், அல�ப் தபற 
நூலக�்திற்வகா அல்லது ஒரு நிறுவன�்திற்வகா தசல்ல வவண்டும். ஸ்வடஷனுக்குச ் தசன்று டிக்தகட ்
முன்பதிவு தசய்ய நீண்ட வரிலசயில் நிற்க வவண்டியிருந்�து.

இப்வபாத�ல்லாம், இலணய�்தின் உ�வியுடன், வாழ்க்லக மிகவும் எளி�ாகிவிடட்து!

1. நாம் கடி�ங்கள் அல்லது தசய்திகலள உடனடியாக அனுப்பலாம் மற்றும் தபறலாம்.

2. நாம் எந்� �கவலலயும் விலரவாகப் தபறலாம்.

3. நாம் உடனடியாக தசய்திகலளப் தபறலாம்.

4. நமது எல்லா�் �கவல்கலளயும் பாதுகாப்பாகச ்வசமிக்க முடியும்.

5. நாம் எந்� வசதியான வநர�்திலும் திலரப்படங்கலளப் பாரக்்கலாம்.

6. உலதகங்கிலும் உள்ள எந்� விலளயாடல்டயும் நாம் பாரக்்கலாம்.

7. நாம் வீடிவயா அலழப்புகலள தசய்யலாம்.

8. நாம் ஆன்லலனில் வகுப்புகளில் கலந்து தகாள்ளலாம்.

9. நாம் ரயில் அல்லது வபருந்து டிக்தகடட்ுகலள முன்பதிவு தசய்யலாம்.

10. உலகம் முழுவதிலுமிருந்து இலசக்கான அணுகலலப் தபறலாம்.

சிந்தனனப்	
்பட்டி
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Q1.		 இனணயத்தின்	உதவியுடன்	நீங்கள்	வேறு	என்ன	்ெய்யலாம்	என்பனதெ	்	 	
	 வெரக்்கவும்.

Q2.		 இனணய	 இனணப்பு	 உள்ள	 எந்த	 ொதனத்னதயும்	 பயன்படுத்தவும்.	 
	 இந்த	பணிகனள	முடிக்கவும்.	நீங்கள்	பணினய	முடித்தவுடன்	்பட்டியில்	ஒரு	டிக்		
	 னேக்கவும்.

ஒரு நண்பருக்கு ஒரு புலகப்பட�்ல� அனுப்பவும்

இலணய�்தின் பிறந்�நாள் பற்றிய �கவலலக் கண்டறியவும் (Google வ�டலலப் 
பயன்படு�்�வும்)

வவதறாரு நாடட்ிலிருந்து ஒரு பாடலின் வீடிவயாலவப் பாருங்கள்

இந்தியாவில் இர�்� வங்கி�் �கவலுக்கான த�ாலலவபசி எண்லணக் கண்டறியவும் 
(Google வ�டலலப் பயன்படு�்�வும்)

இனணயத்னத	எே்ோறு	அணுகுேது	என்பனத	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்
உங்கள் சா�ன�்ல� இலணய�்துடன் இலணக்க 2 வழிகள் உள்ளன:

1. தமாலபல் வடடட்ா இலணப்லபப் பயன்படு�்து�ல்

2. லவஃலப இலணப்லபப் பயன்படு�்து�ல்

்மானபல்	வடட்டா	இனணப்னபப்	பயன்படுத்துதல்	(Using	a	mobile	data	connection)

 உங்கள் ஸ்மாரட்வ்பான் அல்லது வடப்தலட ்வபான்ற சா�னங்களில் இலணய�்ல� அணுக தமாலபல் 
வடடட்ா இலணப்லபப் பயன்படு�்�லாம்.

 உங்கள் தமாலபலில் இரண்டு அம்புகள் உள்ள குறியீடல்டக் கண்டறியவும். அல��் வ�ரந்்த�டுப்பது 
தமாலபல் வடடட்ாலவ இயக்கும். இப்தபாழுது நீங்கள் அந்� சா�ன�்தில் இலணய�்ல�ப் 
பயன்படு�்�லாம்.

Wi-Fi	இனணப்னபப்	பயன்படுத்துதல்	(Using	a	Wi-Fi	connection)

இது Wi-Fi குறியீடு. 

1. உங்கள் கணினியின் கீழ் வலதுபுற�்தில் காணப்படும் Wi-Fi குறியீடல்டக் கிளிக் தசய்யவும்.

2. லவஃலப இலணப்பின் தபயலர�் வ�ரந்்த�டுக்கவும் . ‘connect’ என்பல�க் கிளிக் தசய்யவும்.

3. நீங்கள் ஒரு அலுவலக�்தின் Wi-Fi இலணப்லபப் பயன்படு�்துகிறீரக்ள் என்றால், உங்களுடன் 
லவஃலப விவரங்கலளப் பகிரந்்து தகாள்ள சக ஊழியர ்அல்லது தபாறுப்பாளரிடம் வகடக்லாம்.

4. WiFi கடவுசத்சால்லல உள்ளிடவும்.

நீங்கள் Wi-Fi விவரங்கலள என்னுடன் 
பகிரந்்து தகாள்ள முடியுமா? 
நான் இலணய�்துடன் இலணக்க 
விரும்புகிவறன்.

உங்களுக்கு�் த�ரியா� அல்லது 
கடவுசத்சால் வ�லவயில்லா� Wi-Fi 
இலணப்புடன் உங்கள் சா�ன�்ல� 
இலணக்க வவண்டாம். அது பாதுகாப்பாக 
இல்லாமல் இருக்கலாம்.
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	 வகள்விகளுக்கான	ெரியான	பதினலத்	வதர்ந்்தடுக்கவும்:

	 Q1.		 உங்கள்	்மானபலில்	யூடியூப்	வீடிவயாக்கனள	நீங்கள்	எப்படி		
	 பார்ப்பீரக்ள்?

	 a.	்மானபல்	வடட்டா	மூலம்	இனணயத்துடன்	இனணப்பதன்		
				ோயிலாக

	 b.	வகமரானேப்	பயன்படுத்துேதன்	ோயிலாக

	 Q2.		 இந்த	குறியீடு	என்ன?	

	 a.	ஆடிவயா

	 b.	Wi-Fi	இனணப்பு

்ெயல்பாட்டு	
வநரம்!

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	்தரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1.  இலணயம் என்பது மிகப் தபரிய தநடத்வாரக்் ஆகும், இது நமக்கு�் 
�கவல் பரிமாற்றம் தசய்யவும், அனுப்பவும் மற்றும் �கவல்கலள 
உடனடியாகப் தபறவும் உ�வுகிறது. அ�ன் பலன்கலளப் பயன்படு�்�, 
நம்முலடய அலன�்து டிஜிடட்ல் சா�னங்கலளயும் இலணய�்துடன் 
இலணக்க முடியும் .

2. �கவல்த�ாடரப்ு வவகம், பாதுகாப்பு மற்றும் �கவல் அணுகல் ஆகியலவ 
இலணய�்ல�ப் பயன்படு�்துவ�ன் முக்கிய நன்லமகள். ஆகும்

3. இலணய�்துடன் இலணக்க இரண்டு வழிகள் உள்ளன: தமாலபல் 
வடடட்ா மற்றும் Wi-Fi.

4. உங்கள் த�ாலலவபசி அல்லது கணினிலயப் பாதுகாக்க பாதுகாப்பான 
Wi-Fi இலணப்புகளுடன் மடட்ும் இலணக்கவும் .© N
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6.11		வதடு்பாறிகனளப்	பயன்படுத்துதல்		 	
	 		(Using	Search	Engines)

 இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1. வ�டுதபாறிகள் என்றால் என்ன?

2. கூகுள் மற்றும் வவறு சில வ�டுதபாறிகள் பற்றி.

3. வ�டுதபாறிகலள திறம்பட பயன்படு�்� முக்கிய தசாற்கலள எவ்வாறு பயன்படு�்துவது.

	 ஆன்னலனில்	எனதயாேது	வதடினரீக்ளா?		ஆம்	 எனில்,	 நீங்கள்	 ஆன்னலனில்	
வதடிய	கனடசி	3	விஷயங்கள்	என்ன?	

வதடு்பாறிகனளப்	 பற்றி	 நாம்	 அறிந்து	
்காள்வோம்

ஒரு தபரிய நூலக�்திற்குள் நடந்து 
தகாண்டிருப்ப�ாக கற்பலன தசய்து பாருங்கள். 
நூலக�்தில் ஆயிரக்கணக்கான பு�்�கங்கள் 
உள்ளன. ஒவ்தவாரு �லலப்பிலும் பு�்�கங்கள் 
உள்ளன - இயற்பியல், புவியியல், வரலாறு, 
அறிவியல், கலல வபான்றலவ. பிரபலமான 
பு�்�கங்கள் உள்ளன, வமலும் சில அறியப்படா� 
பு�்�கங்களும் உள்ளன.

இப்வபாது,	 கிரஸ்ீ	 ேரலாற்னறப்	 பற்றிய	
சில	 தகேல்கனள	 நீங்கள்	 கண்டுபிடிக்க	
விரும்பினால்.	நீங்கள்	என்ன	்ெய்வீரக்ள்?

அது சரி! நூலகர ் வபான்ற தபாறுப்பில் உள்ள 
ஒருவலர நீங்கள் வகடப்ீரக்ள். தவவ்வவறு 
பு�்�கங்கள் எங்கு லவக்கப்படட்ுள்ளன என்பது 
நூலகருக்கு�் த�ரியும். உ�விக்கு நூலகர ்இல்லல 
என்றால், நீங்கள் வ�டும் ஒரு பு�்�க�்ல�க் 
கண்டுபிடிக்க பல ஆண்டுகள் ஆகலாம்!

இப்வபாத�ல்லாம், �கவல்கலளப் தபறுவ�ற்கு 
இதுவபான்ற தபரிய நூலக�்திற்குச ் தசல்ல 
வவண்டிய அவசியமில்லல. அலன�்து 
�கவல்கலளயும் ஆன்லலனில் தபறலாம். நாம் 
தசய்ய வவண்டியத�ல்லாம் ஒரு சில தசாற்கலள�் 
�டட்சச்ு தசய்து, �கவலலப் தபறுவ�ாகும்!

இது	எே்ோறு	்ெயல்படுகிறது	என்பனத	நாம்	புரிந்து்காள்வோம்

அலன�்து �கவல்களும் ‘இலணயப் பக்கங்களில்’ வசமிக்கப்படுகின்றன. இந்� இலணயப் பக்கங்கள் 
இலணக்கப்படட்ு உலகளாவிய வலலயில் (world wide web) (www) வசமிக்கப்படுகின்றன. இலணய�்தில் 
உள்ள �கவல்கலள அணுக நமக்கு இலணய இலணப்பு மற்றும் வ�டுதபாறி வ�லவ.

வ�டுதபாறி என்பது இலணய�்தின் நூலகர ்வபான்றது! நீங்கள் வ�டும் �கவலல நீங்கள் �டட்சச்ு தசய்ய 
வவண்டும், வமலும் வ�டுதபாறி எல்லா இடங்களிலும் தசல்லும், வமலும் நீங்கள் �டட்சச்ு தசய்� தசாற்கள் 
அல்லது உங்களுக்கு�் வ�லவயான �கவல்கலளக் தகாண்ட அலன�்து வலலப்பக்கங்கலளயும் 
உங்களுக்குக் காண்பிக்கும்.

சிந்தனனப்	
்பட்டி
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Q1.	நீங்கள்	வமலும்	அறிய	விரும்பும்	உலகின்	2	நாடுகள்	எனே?

1.

2.

Q2.	நீங்கள்	வமலும்	அறிய	விரும்பும்	2	பிரபலமான	நபரக்ள்	யார?்

1.

2.

இந்� விஷயங்கலளப் பற்றிய �கவல்கலள�் வ�ட நீங்கள் வ�டுதபாறிலயப் பயன்படு�்�லாம்!

சில	பிரபலமான	வதடு்பாறிகனளப்	பற்றி	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்

இலணய�்தில் பக்கங்கலளக் கண்டறிய நீங்கள் 
பல வ�டுதபாறிகலளப் பயன்படு�்�லாம். 
உலகில் அதிகம் பயன்படு�்�ப்படும் வ�டுதபாறி 
கூகுள் ஆகும்.

Search bar-ல் உங்கள் தசாற்கலள�் �டட்சச்ு 
தசய்வ�ன் மூலம் நீங்கள் வ�டுவல� 
வ�டுதபாறியான கூகிளிடம் தசால்லலாம்.

தசாற்கலள�் �டட்சச்ு தசய்� பிறகு, உங்கள் 
திலரயில் உள்ள ‘Google வ�டல்’ அல்லது  
கீ வபாரட்ில் உள்ள ‘Enter’ விலசலய அழு�்�வும் 
அல்லது கிளிக் தசய்யவும்.

எடுத்துக்காட்டாக, நீங்கள் பிரான்சின் 
�லலநகலரக் கண்டுபிடிக்க விரும்பினால், Search 
bar-ல் ‘பிரான்ஸின் �லலநகரம்’ என்று �டட்சச்ு 
தசய்யவும். பின்னர,் ‘Google வ�டல்’ அல்லது ‘Enter’ 
விலசலய அழு�்�வும். கூகுள் இலணய�்தில் 
வ�டி சரியான பதிலல வழங்கும்.

இனணயத்தில்	 தகேல்கனளக்	 கண்டறிய	
நீங்கள்	 பயன்படுத்தக்கூடிய	 வேறு	 சில	
பிரபலமான	வதடு்பாறிகள்:

•  Bing 
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• Yahoo 

• DuckDuckGo 

கூகுள்	வதடு்பாறினயப்	பயன்படுத்தி	இந்தக்	வகள்விகளுக்கான	பதில்கனளக்	
கண்டறியவும்.
கணினி அல்லது அலலவபசியில் www.google.com க்குச ்தசல்லவும்.

1.  நியூசிலாந்தின் �லலநகரம் எது? (what is the capital of New Zealand?)

2. கனடாவின் பிர�மர ்யார?் (Who is the Prime Minister of Canada?)

வதடு்பாறிகளில்	முக்கிய	்ொற்கனள	(Keywords)	எே்ோறு	திறம்பட	பயன்படுத்துேது	என்பனத	
நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்

வ�டுதபாறிக்கு எல��் வ�ட வவண்டும் என்று சரியான தசாற்கலளப் பயன்படு�்துவது மிகவும் 
முக்கியம். இலவ ‘முக்கிய தசாற்கள்’ (Keywords) என்று அலழக்கப்படுகின்றன.

எடுத்துக்காட்டாக, நாங்கள் படட்ர ்பன்னீர ்தசய்ய விரும்புகிவறாம், வமலும் ஒரு வழக்கமான இந்திய 
பாணி தசய்முலறலய நாங்கள் விரும்புகிவறாம்.

(Recipe) தரசிபி என்ற தசால்லல லடப் தசய்�ால் தசய்முலற கிலடக்கும் என்று நீங்கள் நிலனக்கிறீரக்ளா?

இல்லல! சலமயல் குறிப்புகலளக் தகாண்ட அலன�்து இலணயப் பக்கங்கலளயும் கூகுள் நமக்குக் 
காண்பிக்கும். இதில் படட்ர ் பன்னீருக்கான தசய்முலறயும் இருக்கும், ஆனால் ஒரு தசய்முலறலயக் 
கண்டுபிடிக்க நாம் எல்லா பக்கங்கலளயும் பாரக்்க வவண்டியிருக்கும்!
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எனவவ நமது வ�டலல தசம்லமப்படு�்தி, ‘பன்னீர ் தசய்முலற’ (panner recipe) என லடப் தசய்வவாம். 
கடாய் பன்னீர,் பன்னீர ்ஹண்டி, பன்னீர ்மடட்ர,் பாலக் பன்னீர ்வபான்ற அலன�்து வலகயான பன்னீர ்
தரசிபிகலளயும் தகாண்ட இலணயப் பக்கங்கலள கூகுள் நமக்குக் காண்பிக்கும் .

இந்� வ�டலில் படட்ர ் பன்னீர ் தசய்முலறயும் இருக்கும், ஆனால் படட்ர ் பன்னீர ் எப்படி தசய்வது 
என்பல� அறிய அலன�்து பன்னீர ்தரசிபிகலளயும் நாம் பாரக்்க வவண்டும்!

(Indian recipe butter panner) ‘இந்தியன் தரசிபி படட்ர ்பன்னீர’் என்று லடப் தசய்வவாம். இப்வபாது, சரியான 
தசய்முலறலயப் தபறுவவாம் என்று நீங்கள் நிலனக்கிறீரக்ளா?

ஆம்! நாம் வ�டும் தசய்முலறயுடன் கூடிய பக்கங்கலள கூகுள் நமக்குக் காண்பிக்கும்.

எனவவ நாம் �கவல்கலள�் வ�டும் வபாது மிகவும் த�ளிவாக இருக்க வவண்டும்.

நாம் நமது வ�டலலச ் தசம்லமப்படு�்�வும் , சரியான �கவலல எளி�ாகப் தபறவும் உ�வும் சில 
முக்கிய தசாற்கலள (Keywords) நாம் �டட்சச்ு தசய்ய வவண்டும்.

இந்த	தகேனல	வதடுேதற்கான	ெரியான	முக்கிய	்ொற்கனள	(Keywords) 
வதர்ந்்தடுக்கவும்:

Q1.		 இந்தியப்	பிரதமரின்	பிறந்தநாள்	(Birthday	of	the	Prime	Minister	of		
 India)

	 	 a.	இந்தியப்	பிரதமர்	பிறந்த	நாள்	(Prime	Minister	of	India	birthday) 

	 	 b.	இந்தியாவின்	தற்வபானதய	பிரதமரின்	பிறந்தநாள்	(Current  
								Prime	Minister of India birthday ) 

	 	 c.	இந்தியாவின்	பிரதமர்	(Prime	Minister	of	India)

Q2.		 உங்கள்	ஊரில்	உள்ள	ஹூண்டாய்	்தாழிற்ொனலயின்	முகேரி	
	 (Address	of	Hyundai	factory	in	your	town)

	 	 a.	ஹூண்டாய்	முகேரி	(Hyundai	address)

	 	 b.	ஹூண்டாய்	்தாழிற்ொனல	முகேரி	(Hyundai	factory	address)

	 	 c.	ஹூண்டாய்	்தாழிற்ொனல	முகேரி,	உங்கள்	ஊரின்	்பயர்	
		 			(Hyundai	Hyundai	factory	address,	name	of	your	town)

்ெயல்பாட்டு	
வநரம்!
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இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	் தரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1 உலகளாவிய வலலயில் (www) வசமிக்கப்படட் �ரலவக் கண்டறிய 
வ�டுதபாறி உ�வுகிறது.

2. ‘Search bar’, நீங்கள் முக்கிய தசாற்கலள உள்ளிடும்வபாது உங்களுக்கு�் 
வ�லவயானல�க் கண்டறிய உ�வுகிறது.

3. Bing, Yahoo, DuckDuckGo ஆகியலவ சில வ�டுதபாறிகள் ஆகும்.

4. உலகில் அதிகம் பயன்படு�்�ப்படும் வ�டுதபாறி கூகுள் ஆகும்.

6.12			ஆன்னலனில்	ெரியான	தகேனலத்		 	
	 			வதடுதல்	(Searching	for	the	Right		 	 	 	
							Information	Online)

 இந்� பாட�்தில் நீங்கள் கற்றுக்தகாள்வீரக்ள்:

1. முக்கியமான �கவல்கலள இலணய�்தில் வ�டுவது எப்படி.

2. முக்கியமான அரசாங்க இலணய�ளங்களில் �கவல்கலள எவ்வாறு அணுகுவது.

 ஆன்னலனில்	தகேல்கனளத்	வதடுேதற்கான	சில	உதவிக்	குறிப்புகள்	என்ன?

முக்கியமான	தகேல்கனள	இனணயத்தில்	 வதடுேது	எப்படி	 என்று	 நாம்	அறிந்து	
்காள்வோம்

இலணயம் என்பது தபாழுதுவபாக்கிற்காக 
மடட்ுமல்ல. முக்கியமான �கவல்கலளக் 
கண்டறிய நீங்கள் பயன்படு�்�க்கூடிய 
சக்திவாய்ந்� கருவி இது. சரியான தசாற்கள் 
நமக்கு�் வ�லவயான �கவலலக் கண்டறிய 
உ�வுகிறது!

நிலனவில் தகாள்ளுங்கள், கூகுள் ஒரு நூலகர ்
வபான்றது. ‘Search bar’ -ல் குறிப்பிடட் தசாற்கலளப் 
பயன்படு�்� வவண்டும், இ�னால் Google சரியான 
�கவலலக் கண்டறிந்து தகாடுக்கும்.

அரசாங்க�்திடம் தபாருளா�ார நல�்திடட்ம் இருக்கும்வபாது, அது பற்றிய �கவல்கலள இலணய�்தில் 
பகிரந்்து தகாள்கிறாரக்ள். உலதகங்கிலும் உள்ள கம்தபனிகள் மற்றும் நிறுவனங்கள் இலணயப் 
பக்கங்களில் வவலல வாய்ப்புகள் பற்றிய �கவல்கலளப் பகிரந்்து தகாள்கின்றன. சரியான வ�டல் 
தசாற்கள் (search words) மூலம், சரியான மற்றும் பயனுள்ள �கவல்கலள நீங்கள் காணலாம். கூகுளில் 
வ�டும் வபாது இருப்பிடம் சாரந்்� தசாற்கள் மற்றும் மக்கள் சாரந்்� தசாற்கள் உள்ளடக்கியல� உறுதி 
தசய்து தகாள்ளவும்.

சிந்தனனப்	
்பட்டி
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மிகவும் த�ளிவற்றது
(Too vague)

 நல�்திடட்ம் (Welfare scheme)

 அரசு உ�வி�்த�ாலக (Government scholarship)

 வவலலகள் (Jobs)

குறிப்பிடட் தசாற்களுடன்
(with specific words)

ராஜஸ்�ானில் உள்ள நல�்திடட்ங்கள்
(Welfare specific words)

தபண்களுக்கான இந்திய அரசு உ�வி�்த�ாலக
(Indian government scholarship for women)

அகம�ாபா�்தில் வரவவற்பாளர ்வவலலகள்
(Receptionist jobs in ahmedabad)

உங்கள் நகர�்தில் உங்கள் கனவு வவலலக்காக பணியமர�்்�ப்படும் நிறுவனங்கலள நீங்கள் 
கண்டுபிடிக்க  விரும்புகிறீரக்ள். இலணய�்தில் வ�ட என்ன தசாற்கலள பயன்படு�்துவீரக்ள்?

முக்கியமான	 அரொங்க	 இனணயதளங்களில்	 தகேல்கனள	 அணுக	 	 நாம்	
கற்றுக்்காள்வோம்
அரசாங்க�்�ால் பராமரிக்கப்படும் குறிப்பிடட் இலணய�ளங்கள் உள்ளன. இந்� இலணய�ளங்களில் 
அரசாங்க திடட்ங்கள் மற்றும் முன்முயற்சிகள் பற்றிய மிகவும் புதுப்பிக்கப்படட் மற்றும் தபாரு�்�மான 
�கவல்கள் உள்ளன. ஒரு இலணய�ளம். gov.in, என்று முடிந்�ால். அது ஒரு இந்திய அரசாங்க 
இலணய�ளம் என்று அர�்்�ம். இப்படி பல இலணய�ளங்கள் உள்ளன.

இங்வக	சில	முக்கியமான	ேனலத்தளங்கள்	உள்ளன,	இதன்	மூலம்	நீங்கள்	நினறய	தகேல்கனளக்	
காணலாம்:

1.	 www.india.gov.in:	இந்தியாவின்	வதசிய	வபார்ட்டல்	(National	portal	of	India)

 இந்� இலணய�ளம் அலன�்து அரசு இலணய�ளங்களுக்கும் ஒரு வ�டுதபாறி வபான்றது. நீங்கள் 
எல�யாவது வ�டும் வபாது, அது அலன�்து அரசாங்க வலல�்�ளங்கலளயும் வ�டி, �கவலுடன் 
சரியான பக்க�்ல�க் காண்பிக்கும். PAN விண்ணப்பம், ஓடட்ுநர ் உரிமம் நிலல மற்றும் பிறப்புச ்
சான்றி�ழ் பதிவிறக்க�்திற்கான இலணப்புகலளயும் இந்� இலணய�ள�்தில் காணலாம்.

2.	 www.igod.gov.in:	ஒருங்கினணந்த	அரசு	ஆன்னலன்	னடரக்டரி	(Integrated	government	online	directory)

 சுற்றுலா, வவலலவாய்ப்பு, விவசாயம் என அலன�்து�் துலறகளிலும் உள்ள திடட்ங்கள் மற்றும் 
முன்முயற்சிகள் பற்றிய �கவல்கலளக் கண்டறிய இந்� இலணய�ள�்ல�ப் பயன்படு�்�லாம். 
MGNREGA (மகா�்மா காந்தி வ�சிய ஊரக வவலல உறுதிச ்சடட்ம்), ராஷ்டிரிய க்ரிஷி   விகாஸ்  வயாஜ்னா 
வபான்ற திடட்ங்கலளப் பற்றிய �கவல்கலளப் தபற இந்� இலணய�ள�்ல�ப் பயன்படு�்�லாம்.

3.	 https://myaadhaar.uidai.gov.in/:		MyAadhaar		
வபார்ட்டல்	(My	Aadhaar	portal)

 ஆ�ார ் என்பது இந்திய அரசாங்க�்�ால் 
குடிமக்களுக்கு இலவசமாக வழங்கப்படும் 
12 இலக்க அலடயாள எண்ணாகும். 
இது ஒவ்தவாருவரும் லவ�்திருக்க 
வவண்டிய முக்கியமான ஆவணம். இது 
உலகளாவிய அலடயாள அடல்டயாகப் 
பயன்படு�்�ப்படலாம். வங்கிக் கணக்கு 
த�ாடங்கு�ல் மற்றும் வாக்காளர ் அலடயாள  
அடல்டலயப் தபறு�ல் வபான்ற முக்கியமான 
வசலவகளுக்கு இது வ�லவப்படுகிறது. 
வவலலக்கு வசருமிட�்தில், அலன�்து 
நிறுவனங்களுக்கும் உங்கள் ஆ�ார ் அடல்ட 
வ�லவ.

எனது ஆ�ார ் வபாரட்ட்லில் உங்கள் தசாந்� 
ஆ�ாலரப் தபறுவ�ற்கும் லகயாளுவ�ற்கும் 
வ�லவயான அலன�்து �கவல்களும் உள்ளன .
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Swayam Course Catalog

4.	 www.irctc.co.in	:	IRCTC

 ஐஆரச்ிடிசி (இந்திய ரயில்வவ வகடட்ரிங் 
மற்றும் டூரிசம் காரப்்பவரஷன்) இந்திய 
ரயில்வவக்கான டிக்தகட ் தசயல்முலறலய 
லகயாளுகிறது. எந்� இந்திய ரயிலிலும் 
டிக்தகட ் முன்பதிவு தசய்ய, நீங்கள் IRCTC 
இலணய�ள�்ல�ப் பயன்படு�்� வவண்டும்.

 உங்கள் IRCTC கணக்கிற்கு உள்நுலழவு ஐடி 
மற்றும் �னிப்படட் கடவுசத்சால்லல நீங்கள் 
அலமக்க வவண்டும். உங்கள் விவரங்களுடன், 
நீங்கள் ரயில் விவரங்கலளச ்சரிபாரக்்கலாம், 
டிக்தகடட்ுகலள முன்பதிவு தசய்யலாம் 
மற்றும் உங்கள் முன்பதிவுகளின் நிலலலயச ்
சரிபாரக்்கலாம்.

5.	www.swayam.gov.in:	ஸ்ேயம்	மின்னனு	கற்றல்

 ஸ்வயம் என்பது இந்திய அரசாங்க�்தின் 
ஒரு திடட்மாகும் , இ�ன் மூலம் 
அலன�்து பாடங்கலளயும் உள்ளடக்கிய 
மாணவரக்ளுக்கு கற்றல் வளங்கள் 
கிலடக்கின்றன. இந்� �ள�்தில் நீங்கள் 
புதி�ாக ஒன்லறக் கற்றுக்தகாள்ளலாம். 
வமலும் திறலமலய வமம்படு�்துவ�ற்கான 
சில படிப்புகலள நீங்கள் தசய்யலாம், அ�ாவது 
உங்கள் துலறயில் வமலும் கற்றுக்தகாள்வது 
அல்லது வமம்படு�்துவது. அடு�்� சில 
பாடங்களில் இல�ப் பற்றி விவாதிப்வபாம்.

	 வகள்விகளுக்கான	ெரியான	பதினலத்	வதர்ந்்தடுக்கவும்:

Q1.		 இேற்றில்	எது	இந்திய	அரசின்	இனணயதளம்?

	 	 a.	www.education.gov.in

	 	 b.	www.facebook.com

Q2.		 ‘நம்பகமான’	தகேல்	என்றால்	என்ன?

	 	 a.	்பாய்யான	தகேல்

	 	 b.	ெரியான	மற்றும்	புதுப்பிக்கப்பட்ட	தகேல்

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	்தரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1.	 இனணயத்தில்	 வதடுேதற்கு	 குறிப்பிட்ட	 ்ொற்கனளப்	
பயன்படுத்துேது	 வேனலகள்,	 நலத்திட்டங்கள்	 மற்றும்	
உதவித்்தானக	 பற்றிய	 முக்கியமான	 தகேல்கனளக்	 கண்டறிய	
உதவும்.

2.	 தகேல்கனளக்	கண்டறியவும்,	டிக்்கட்டுகனள	முன்பதிவு	்ெய்தல்	
மற்றும்	 ஆேணங்களுக்கு	 விண்ணப்பிப்பது	 வபான்ற	 முக்கியப்	
பணிகனளெ	் ்ெய்ேதற்கும்	 உதவும்	 ேனகயில்	 பிரத்வயகமாக	
ேடிேனமக்கப்பட்ட	 அரொங்க	 இனணயதளங்களும்	 மற்றும்	
வபார்ட்டல்களும்	உள்ளன.

்ெயல்பாட்டு	
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6.13	 ெமூக	ஊடகம் (Social Media)

	 இந்தபாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்	்காள்வீரக்ள்

1. சமூக ஊடகம் என்றால் என்ன?

2. WhatsApp, Telegram, Twitter, Facebook, LinkedIn வபான்றவற்றில் உள்ள சமூக ஊடக சுயவிவரங்கள் 
பற்றி

3. சமூக ஊடகங்களில் பாதுகாப்பு நடவடிக்லககள் பற்றி.

இந்த	ெமூக	ஊடகங்களில்	எந்த	தளத்னத	நீங்கள்	பயன்படுத்துகிறீரக்ள்?

அதன்	அருகில்	ஒரு	டிக்	னேக்கவும்.

WhatsApp Instagram Telegram

 Twitter Facebook LinkedIn

ெமூக	ஊடகங்கனளப்	பற்றி	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்
சமூக ஊடகம் என்பது இலணய�்தில் உள்ள எந்�தவாரு பயன்பாடு அல்லது app ஆகும். அங்கு நம் 
எண்ணங்கலள மற்றவரக்ளுடன் பகிரந்்து தகாள்ளலாம்.  இது உலதகங்கிலும் உள்ள மக்கலள  தமய் 
நிகராக (virtual) இலணக்கிறது. நாம் உலரசத்சய்திகள், படங்கள், வீடிவயாக்கள் மற்றும் இலணப்புகலளப் 
பகிரலாம். இலணய இலணப்புடன் கூடிய தமாலபல் அல்லது கணினிலவ�் திருக்கும் எவரும் சமூக 
ஊடகங்கலளப் பயன்படு�்�லாம்.

தவவ்வவறு சமூக ஊடக �ளங்கள் தவவ்வவறு பயன்பாடுகலளக் தகாண்டுள்ளன. சில சமூக ஊடக  
app -கள் நண்பரக்ளிடம் வநரடியாகப் வபசப் பயன்படுகின்றன. சிலர ் உலகின் பல்வவறு பகுதிகளில் 
இருந்து வரும் அந்நியரக்ளிடம் வபசுவ�ற்கு சில பயன்படு�்�ப்படுகின்றன. சில app-கள் புலகப்படங்கள், 
வீடிவயாக்கள், �னிப்படட் கல�கலள எழுது�ல் வபான்றவற்றுக்குப் பயன்படு�்�ப்படுகின்றன. சில 
app-கள் குறிப்பாகவவலல வ�டுவ�ற்குப் பயன்படு�்�ப்படுகின்றன.

ெரியான	ெமூக	ஊடக	apps	்பயரக்ளுடன்	ஐகான்கனள	வலபிளிடுங்கள்:
Telegram  Twitter

Instagram  LinkedIn

Facebook  WhatsApp

சிந்தனனப்	
்பட்டி
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WhatsApp,	Telegram,	Twitter,	Facebook,	LinkedIn	வபான்ற	ெமூக	ஊடக	சுயவிேரங்கனளப்	
பற்றி	அறிந்து	்காள்வோம்
சுயவிவரம் என்பது உங்கலளப் பற்றிய �கவல்கலளக் தகாண்ட பக்கமாகும். சமூக ஊடக app --களில், 
நீங்கள் உங்கள் தசாந்� சுய விவரங்கலள உருவாக்கலாம்.

வாடஸ்்அப்பில், உங்கள் புலகப்படம், உங்கள் தபயர ்மற்றும் உங்கலளப் பற்றிய 2 விவரங்கள் அல்லது 
3 வரிகலளச ்வசரப்்ப�ன் மூலம் உங்கள் சுயவிவர�்ல� உருவாக்கலாம்.

உதாரணத்திற்கு:

சுயவிேரப்	படம்: (ஒரு அவ�ார ்பட�்ல�ச ்வசரக்்கலாம்)

தபயர:் ராவஜஸ்வரி

உங்கலளப் பற்றி: ITI மாணவர்

சுனிதா, திவனஷ் மற்றும் தீபிகா ஆகிய மூன்று நண்பரக்ளுக்கு 
இலடவய நடந்� இந்� உலரயாடலலப் படியுங்கள் .
சுனிதா: ஹவலா தீபிகா! வநற்லறய கிரிக்தகட ் வபாடட்ிலய 
பாரக்்கச ்தசன்ற உங்களுக்கு வநரம் நன்றாக தசன்ற�ா?
திவனஷ்: வநற்று தீபிகா கிரிக்தகட ் வபாடட்ிலய பாரக்்கச ்
தசன்றது உங்களுக்கு எப்படி�் த�ரியும்?
தீபிகா: வபாடட்ியின் சில படங்கள் மற்றும் வீடிவயாக்கலள 
இன்ஸ்டாகிராமில் நான் தவளியிடவ்டன்.
திவனஷ்: இன்ஸ்டாகிராம் என்றால் என்ன?
சுனிதா: இன்ஸ்டாகிராம் என்பது ஒரு சமூக ஊடக App. 
அங்கு நீங்கள் உங்கள் படங்கலளயும் வீடிவயாக்கலளயும் 
தவளியிடலாம். வமலும் நீங்கள் மற்றவரக்ளின் 
வீடிவயாக்கலளயும் பாரக்்கலாம்.

தீபிகா:  ஆமாம்! எனது பட�்துடன் எனது சுயவிவர�்ல� உருவாக்கி என்லனப் பற்றி சில 
வரிகலளயும் எழுதியிருக்கிவறன். அப்புறம் நான் எனது நண்பரக்லள ‘பின் த�ாடரலாம், 
அவரக்ளும் என்லன ‘பின் த�ாடரலாம்.
சுனிதா: தீபிகாவுக்கு பின் த�ாடரப்வரக்ள் பலர ் உள்ளனர.் ஆனால் இன்ஸ்டாகிராமில் விராட ்
வகாஹ்லிக்கு கிடட்�்�டட் 200 மில்லியன் பின் த�ாடரப்வரக்ள் உள்ளனர ் என்பது உங்களுக்கு 
த�ரியுமா?
திவனஷ்: ஆஹா! அது நிலறய வபர.் மக்கள் ரீல்கலள தவளியிடும் App இது �ானா?
சுனிதா: ஆமாம், அது �ான்! இன்ஸ்டாகிராமில் மக்கள் தவளியிடும் குறுகிய தபாழுது வபாக்கு 
வீடிவயாக்கள் ரீல்கள் �ான்.
திவனஷ்: உனக்கு த�ரியுமா விராட ் வகாஹ்லி டவ்ிடட்ரிலும் மிகவும் பிரபலமானவர.் அவரது 
டவ்ீடக்ளுக்கு அதிக லலக்குகள் குவிகின்றன.
தீபிகா: டவ்ீட?் டவ்ீட ்என்றால் என்ன?
திவனஷ்: நீங்கள் இன்ஸ்டாகிராமில் படங்கலளயும் வீடிவயாக்கலளயும் பகிரக்ிறீரக்ள் சரியா? 
டவ்ிடட்ர ்என்பது ஒரு சமூக ஊடக app ஆகும். அங்கு மக்கள் �ங்கலள பின் த�ாடரப்வரக்ளுடன் 
குறுகிய உலர தவளியிடு�லல பகிரலாம்.
சுனிதா:	உங்களின் சில டவ்ீடக்லளப் படி�்வ�ன், திவனஷ்!  அலவகள் மிகவும் வவடிக்லகயாக  
உள்ளது.
திவனஷ்: நன்றி சுனி�ா! ஆம், சிலர ்நலகசச்ுலவகலளப் பகிரந்்து தகாள்கிறாரக்ள். மற்றவரக்ள் 
�கவல் மற்றும் தசய்திகலளப் பகிரந்்து தகாள்கிறாரக்ள். இப்வபாத�ல்லாம் சில அரசு அதிகாரிகள் 
மற்றும் பிரபலங்கள் மக்களுடன் வநரடியாக த�ாடரப்ு தகாள்வ�ற்கு இது பயன்படு�்�ப்படுகிறது.
சுனிதா: மற்றவரக்ளின் டவ்ீடக்லள மக்கள் விரும்பலாம் மற்றும் பகிரலாம்.
தீபிகா: ஃவபஸ்புக்கில் சா�ாரணமாக மற்றவரக்ளின் வபாஸ்டட்ுகளுக்கு நாம் எப்படி லலக் 
தசய்யலாம், வஷர ்தசய்யலாம், மற்றும் எதிர ்விலனயாற்றலாம்!
திவனஷ்: ஆமாம், அப்படிவய தசய்யலாம். நிசச்யமாக, Facebook உலகின் மிகப் தபரிய மற்றும் 
மிகவும் பிரபலமான சமூக ஊடக பயன்பாடுகளில் ஒன்றாகும். இன்று உலகில் உள்ள தமா�்� 
மக்களில் சுமார ் 37% வபர ்வபஸ்புக் பயன்படு�்துகிறாரக்ள் என்பது உங்களுக்கு�் த�ரியுமா?
சுனிதா: வாவ்! உலதகங்கிலும் உள்ள எனது பள்ளி நண்பரக்ளுடன் இலணய வபஸ்புக்லக 
பயன்படு�்துகிவறன். நான் அவரக்ளின் ஆன்லலன் தசயல்பாடல்டப் பாரக்்கிவறன் மற்றும் 
அவரக்ளின்வாழ்க்லகலயப் பற்றி த�ரிந்து த�ரிந்து தகாள்கிவறன்.
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திவனஷ்: நானும் எனது நண்பரக்ளுடன் அரடல்டயடிக்க Facebook Messenger ஐ பயன்படு�்துகிவறன்.
சுனிதா:  நான் தமவசஜ் அனுப்ப தபரும்பாலும் வாடஸ்்அப் தசயலிலய பயன் படு�்துகிவறன். இது 
பயன்படு�்� மிகவும் எளி�ானது.
தீபிகா: ஆம், WhatsApp-ல் உள்ள எவருக்கும் நாம் குறுஞ்தசய்திகள், படங்கள் மற்றும் ஃலபல்கலள 
அனுப்பலாம்.
சுனிதா: அலழப்புகள், வீடிவயா அலழப்புகள் மற்றும் குழு அலழப்புகளுக்கு WhatsApp-ஐ 
பயன்படு�்துவதும் வசதியானது. எனது குடும்ப�்தினர ் ஒருவருக்காதருவர ் அடிக்கடி வபசவும் 
குழு அலழப்புகலளச ்தசய்யவும், WhatsApp-ஐ பயன்படு�்துகின்றனர.்
திவனஷ்: நீங்கள் இருவரும் தடலிகிராம் பயன்படு�்துகிறீரக்ளா?
சுனிதா: இல்லல, நான் பயன்படு�்துவது இல்லல.
தீபிகா: தடலிகிராம் என்றால் என்ன?
திவனஷ்: தடலிகிராம் என்பது வாடஸ்்அப் வபான்ற ஒரு தசய்தியிடல் தசயலி. தடலிகிராம் 
உள்ளவரக்ளுக்கு உலர, புலகப்படங்கள், வீடிவயாக்கள் வபான்றவற்றுடன் தசய்திகலள நீங்கள் 
அனுப்பலாம். பல்வவறு �லலப்புகளில் மக்கள் �கவல்கலளப் பகிரும் குழுக்களிலும் நீங்கள் 
வசரலாம்.
தீபிகா:	அது மிகவும் பயனுள்ள�ாக இருக்கிறது!
திவனஷ்: ஆமாம், சரி�ான்.
சுனிதா:  நிலறய �கவல்கலளப் தபற நான் பயன்படு�்தும் சமூக ஊடக app, LinkedIn ஆகும்.
தீபிகா: ஆம், நிசச்யமாக. LinkedIn  என்பது த�ாழில் முலற, பணியிடம்  த�ாடரப்ான த�ாடரப்ுகளில் 
கவனம் தசலு�்தும் ஒரு app ஆகும். எனவவ வவலல வாய்ப்புகள் மற்றும் வவலல திறன்கலளக் 
கற்றுக் தகாள்வ�ற்கு இது பயனுள்ள�ாக இருக்கும். திவனஷ், உங்களிடம் LinkedIn சுயவிவரம் 
உள்ள�ா?
திவனஷ்: இல்லல, நான் ஒன்லறப் தபற வவண்டுமா?
சுனிதா: ஆமாம், அது உங்களுக்கு பயனுள்ள�ாக இருக்கும். உங்கள் LinkedIn சுயவிவரம் உங்கள் 
கல்வி�் �குதி, உங்கள் திறலமகள் மற்றும் உங்கள் பணி அனுபவ�்ல�க் காண்பிக்கும்.
தீபிகா: இப்வபாத�ல்லாம், பலபணியிடங்கள் �ம்லம வவலலக்குப் பரிசீலிக்கும் வபாது நம் 
LinkedIn சுயவிவர�்ல� சரி பாரக்்கின்றன.
திவனஷ்: எனவவ லிங்க்ட ்இன் முக்கியமானது! இன்று எனது சுயவிவர�்ல� அலமக்கிவறன்.

உங்களுக்கு	பயன்படுத்தப்	பிடித்த	ெமூக	ஊடக	App	எது?	ஏன்?

ெமூக	ஊடகங்களில்	பாதுகாப்பு	நடேடிக்னககனள	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்

சாலலலயக் கடக்கும் வபாவ�ா அல்லது வீடல்ட விடட்ு தவளிவயறும் வபாவ�ா, பாதுகாப்பாக  இருக்க 
வவண்டிய விஷயங்கலளச ்தசய்கிவறாம். அது வபாலவவ, சமூக ஊடகங்கலளப் பயன்படு�்தும் வபாது 
பாதுகாப்பாக இருக்க நாம் தசய்ய வவண்டிய சில விஷயங்கள் உள்ளன.

சமூக ஊடகங்களில் பாதுகாப்பாக இருப்பது முக்கியம், ஏதனன்றால் பலர ்ஏமாற்றவும், துன்புறு�்�வும், 
மனி� கட�்�லல நட�்�வும் �ளங்கலள �வறாக பயன்படு�்துகின்றனர.்

இங்வக	சில	பாதுகாப்பு	குறிப்புகள்	உள்ளன:

1. உங்களுக்கு�் த�ரியா� நபரக்ளுடன் �கவல்கலளப் பகிர வவண்டாம்.

2. சமூக ஊடகங்களில் அந்நியரக்லள சந்திக்கவவா அல்லது உங்கள் இருப்பிட�்ல�ப் பகிர 
வவாவவண்டாம்.

3. சமூக ஊடகங்களில் முகவரி, வங்கி கணக்கு எண் மற்றும் கடவுச ்தசாற்கள் வபான்ற முக்கியமான 
�னிப்படட் �கவல்கலளப் பகிர வவண்டாம்.

4. உங்களுக்கு�் த�ரியா� நபரக்ளால் பகிரப்படட் இலணப்புகள் அல்லது ஃலபல்கலள�் திறக்க 
வவண்டாம்.

5. சமூக ஊடகங்களில் எவருக்கும் முரடட்ு�் �னமான அல்லது வமாசமான கரு�்துக்கலள அனுப்ப 
வவண்டாம்.

6. வபாலியான தசய்திகலளப் பகிர வவண்டாம்.

மிக முக்கியமாக, சமூக ஊடகங்களில் த�ாடரந்்து தசயலில் இருக்க வவண்டாம். இது மது அல்லது 
சிகதரட ் வபான்ற ஒரு வபால�யாக மாறலாம். விருப்பங்கள் அல்லது கரு�்துகலளப் தபற பலர ்
சமூக ஊடகங்களில் �ங்குகின்றனர.் ஆனால் இது தீங்கு விலளவிக்கும், ஏதனன்றால் அவரக்ள் 
ய�ார�்்��்துடனும் �ங்கள் தசாந்� குடும்ப�்துடனும் த�ாடரல்ப இழக்கிறாரக்ள்.
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	 வகள்விகளுக்கான	ெரியான	பதினலத்	வதர்ந்்தடுக்கவும்:

Q1.	வேனல	ோய்ப்புகனள	கண்டறிய	எந்த	ெமூக	ஊடக	App	பயன்		
படுத்தப்	படுகிறது?

 a. LinkedIn

	 b.	Google

Q2.	ெமூக	ஊடகங்களில்	பாதுகாப்பாக	இருக்க	நீங்கள்	என்ன	் ெய்யலாம்?

	 a.	எனது	கடவுெ	்்ொல்னல	யாருடனும்	பகிர்ந்து	்காள்ேனதத்			
				தவிர்ப்பது.

	 b.	முகநூலில்	்தரியாத	ஒருேருக்கு	எனது	முகேரினய	அனுப்புேது.

இன்று	நான்	கற்றுக்	்காண்டது:

	 இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	் தரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1. சமூக ஊடகம் என்பது இலணய�்தில் உள்ள எந்�தவாரு பயன்பாடு 
அல்லது App -கள் ஆகும், அங்கு நம் எண்ணங்கலள மற்றவரக்ளுடன் 
பகிரந்்து தகாள்ளலாம்.

2. தமாலபல் அல்லது கணினியுடன் இலணய இலணப்பு உள்ளஎவரும் 
சமூக ஊடகங்கலளப் பயன்படு�்�லாம்.

3. தவவ்வவறு பயன்பாடுகளுக்கு பல்வவறு வலகயான சமூக ஊடக App-
கள் உள்ளன.

4. சமூக ஊடகங்களில் பாதுகாப்பாக இருப்பது முக்கியம், ஏதனன்றால் 
பலர ் ஏமாற்றவும், துன்புறு�்�வும், மனி� கட�்�லல நட�்�வும் 
�ளங்கலள �வறாக பயன் படு�்துகின்றனர.்

்ெயல்பாட்டு	
வநரம்!
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6.14 ்தாழில்முனற	வமம்பாட்டுக்கான	ெமூக		
	 ஊடகங்கள்	(Social	Media	for		Professional		
	 Development)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்	்காள்வீரக்ள்:

1. த�ாழில் முலற வளரச்ச்ிக்கு சமூக ஊடகங்கலள எவ்வாறு பயன்படு�்துவது.

2. இலணயம் / சமூக ஊடகங்களின் தபாறுப்பான பயன்பாடு.

3. தவற்றிக்கல�கள் மற்றும் முன் மாதிரிகள் பற்றி.

	 ெமூக	 	 ஊடகம்	 	 என்றால்	 	 என்ன	 	 என்று	 நீங்கள்	 நினனக்கிறீரக்ள்?	 ஒரு	 சில	
உதாரணங்கனளக்	்காடுங்கள்.

்தாழில்	 முனற	 ேளரெ்ச்ிக்கு	 ெமூக	 ஊடகங்கனளயும்	 இனணயத்னதயும்	
பயன்படுத்த	நாம்	கற்றுக்்காள்வோம்
சமூக ஊடக�ளங்கள் நமது எண்ணங்கலளயும் உணரவ்ுகலளயும் நம் குடும்ப�்துடன் பகிரந்்து 
தகாள்வ�ற்கான ஒரு வழியாகும். தபாழுது வபாக்லக�் வ�டவும், படங்கலளப் பாரக்்கவும், 
வீடிவயாக்கலளப் பாரக்்கவும், நாம் அனுபவிக்கக் கூடிய உலரகலளப் படிக்கவும் இது ஒரு சிறந்� 
வழியாகும்.

த�ாழில் ரீதியாக வளர சமூக ஊடக �ளங்களும் பயனுள்ள�ாக இருக்கும். நாம் மற்றவரக்ளுடன் த�ாடரப்ு 
தகாள்வது முக்கியம், இ�ன் மூலம் அவரக்ளின் பணி அனுபவங்கலளப் பற்றி அவரக்ளிடமிருந்து 
கற்றுக் தகாள்ளலாம். அவ� ஆரவ்முள்ளவரக்ளுடன் த�ாடரப்ு தகாள்வது மிகவும் முக்கியம். அ�ற்கு 
சமூக ஊடகம் ஒரு சிறந்��ளம்.

்தாழில்	முனற	ேளரெ்ச்ிக்காக	ெமூக	ஊடகங்களிலும்	இனணயத்திலும்	நீங்கள்	்ெய்யக்	கூடிய	
சில	விஷயங்கள்	இங்வக:

1. உங்கள் வவலல மற்றும் உங்கள் த�ாழில் முலற திறன்கலள 
ஆன்லலனில் தவளிப்படு�்துங்கள்.

• பயன் படு�்துவ�ற்கான �ளங்கள்: LinkedIn, YouTube, Facebook, 
Instagram.

2. உங்கள் த�ாழில் அல்லது தபாருள் ஆரவ்ங்களுக்கு ஏற்ப குழுக்களில் 
வசரவும்.

• குழுக்கள் என்பது தவவ்வவறு நபரக்ள் �ங்கள் தபாதுவான நலன்கள் மற்றும் குறிக்வகாள்கலளப் 
பற்றி வபசுவ�ற்கு ஒன்று கூடும் இடங்கள் ஆகும். ஒரு குழுவில் வசரவ்து உங்கலளப் வபாலவவ 
அவ� பால�யில் இருக்கும் தவவ்வவறு நபரக்ளிடமிருந்து கற்றுக் தகாள்ள உ�வுகிறது. இந்�க் 
குழுக்களில் நீங்கள் வகள்விகலளக்வகடக்லாம் மற்றும் உங்கள் சந்வ�கங்கலள�் த�ளிவுபடு�்திக் 
தகாள்ளலாம்.

• பயன்படு�்துவ�ற்கான �ளங்கள்: LinkedIn, Facebook, WhatsApp.

3. ஆன்லலனில் �கவலலக் கண்டறிவ�ன் மூலம் புதுப்பி�்� நிலலயில் இருங்கள்.

• நீங்கள் விரும்பும் பகுதியில் எப்வபாதும் புதிய வயாசலனகள் மற்றும் வாய்ப்புகள் வருகின்றன. 
எனவவபுதுப்பி�்� நிலலயில் இருப்பது முக்கியம். சமீப�்திய �கவல்கலள�் த�ாடரந்்து 
கண்டறிய வ�டு தபாறிகள் மற்றும் சமூக ஊடக �ளங்கலளப் பயன்படு�்�வும்.

• பயன்படு�்� வவண்டிய �ளங்கள் : LinkedIn, Facebook, Twitter, Google.

சிந்தனனப்	
்பட்டி
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Q1.	உங்கள்	கனவு	வேனல	என்ன?	இனணயம்	அல்லது	ெமூக	ஊடகத்னதப்	பயன்படுத்தி	
உங்கள்	கனவு	வேனலனயப்	பற்றிய	2	புதிய	விஷயங்கனளக்	கண்டறியவும்.

1.

2.

Q2.	உங்கள்	கனவு	வேனலனயப்	பற்றி	வமலும்	அறிய	நீங்கள்	்தாடர்பு	்காள்ளக்கூடிய	2	
வபரின்	்பயர்கனள	எழுதவும்.	அேர்	உங்களுக்கு	்தரிந்த,	அதாேது	ஒரு	ஆசிரியர,்	
ஒருநண்பர,்	 ஒருகுடும்பஉறுப்பினர,்	 ஒருபனழயேகுப்புவதாழர,்	 வபான்ற	 யாராக	
வேண்டுமானாலும்	இருக்கலாம்.

1.

2.

இனணயம்	 /	 ெமூக	 ஊடகங்களின்	 ்பாறுப்பான	 பயன்பாட்னட	 நாம்	 கற்றுக்	
்காள்வோம்
இலணய�்திலும் சமூக வலல �ளங்களிலும் பல �கவல்கள் கிலடக்கின்றன. மில்லியன் கணக்கான 
மக்கள் இலணய�்தில் மில்லியன் கணக்கான பக்கங்களின் உள்ளடக்க�்ல�ப் பகிரவ்�ால், 
எந்��்�கவலல தீவிரமாக எடு�்துக் தகாள்ள வவண்டும் மற்றும் மற்றவரக்ளுடன் எந்� �கவலலப் 
பகிரலாம் என்பல� அறிவது முக்கியம்.

	 இனணயம்	அல்லது	ெமூக	ஊடகங்களில்	ஏவதனும்	தகேனலப்	பகிரும்	அல்லது	நம்புேதற்கு	
முன்,	இந்த	5	சிந்தனனக்	வகள்விகனளக்	வகளுங்கள்:

	 T	 இதுஉண்னமயா?	(It	is	true?: 

  பதிவில் கூறப்படட்ுள்ள �கவல் உண்லமயா? உண்லமகள் உண்லம என்பல� உங்களால்  
 உறுதிப் படு�்� முடியுமா?

	 H	 இது	உதவியாக	உள்ளதா	(Is	it	Helpful?) உங்களுக்கும் சமூக ஊடக�்தில் உள்ள   
 பிறருக்கும் �கவல் உ�வியாக உள்ள�ா?

	 I	 இது	ஊக்கமளிக்கிறதா?	(Is	it	inspiring? உங்களுக்கு சவால் விடும் புதிய விஷயங்கலளக்  
 கற்றுக் தகாள்ளவும் முயற்சிக்கவும் �கவல் உங்களுக்கு ஊக்கமளிக்கிற�ா?

	 N		 இது	அேசியமா?	(Is	it	Necessary): உங்களுக்கும் உங்கள் சமூக  வலலப்பின்னலில்  
 உள்ள மற்றவரக்ளுக்கும் வ�லவயான �கவல்கள் அல்லது ஆவலாசலனகள் இந்�    
 வபாஸ்டில் உள்ள�ா?

	 K	 இது	கனிவுடன்	உள்ளதா?	(Is	it	kind): இந்� வபாஸ்ட ்அலனவருக்கும் கனிவுடனும்   
 மற்றும் அக்கலறயுடனும் உள்ள�ா? அல்லது குறிப்பிடட் நபரக்ளுக்கு இது தீங்கு   
 விலளவிப்ப�ாக உள்ள�ா?

நிகில்	 வபஷன்	 டினெனிங்	 பற்றி	 அறிந்து	 ்காள்ேதற்காக	 ெமூக	 ேனல	 தளங்களில்	
வநரத்னத	 ்ெலவிட்டு	 ேருகிறார.்	 காட்சிகனளப்	 பாரத்்து,	 ்பாறுப்பாக	 நிகில்	 என்ன	
்ெய்ய	வேண்டும்	என்பனதத்	வதர்ந்்தடுக்கவும்.

1.		 “ஃவபஷன்	துனறயில்	பணிபுரியும்	நபரக்ளின்	குழுனே	நான்	
கண்வடன்.”

a.	 “நான்	ஃவபஸ்புக்	குழுவில்	வெர	முடியும்.	அேரக்ளின்	
அனுபேங்கனளப்	படித்து,	என்னுனடய	அனுபேங்கனளப்	
பகிர்ந்து	்காள்ளலாம்.

b.	 “நான்	ஃவபஸ்புக்	குழுவில்	வெர்ந்து	எனது	்தானலவபசி	
எண்னண	அனனேருடனும்	பகிர்ந்து	்காள்ளலாம்.”

2.		 “அந்த	குழுவில்	வேனல	ோய்ப்பு	பற்றிய	தேறான	தகேனல	யாவரா	
்ேளியிட்டுள்ளனர.்”

	 a.	“LinkedIn	இல்	நான்	தகேனல	மீண்டும்	பகிர்ந்து	்காள்ள	
வேண்டும்.”

	 b.	“இந்த	்ேளியீட்டினன	நான்	புறக்கணிக்க	வேண்டும்.”
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ெமூக	ஊடகங்கனளப்	பயன்படுத்துபேரக்ளின்	்ேற்றிக்கனதகனள	நாம்	அறிந்து	
்காள்வோம்
தபாறுப்புடனும் பாதுகாப்பாகவும் பயன்படு�்தும் வபாது, சமூக ஊடகங்கள் ஒரு சக்திவாய்ந்� கருவியாக 
இருக்கும். ெமூக	ஊடகங்கனளயும்	 இனணயத்னதயும்	 மக்கள்,	 தாக்கம்	 மற்றும்	 ்ேற்றிகரமான	
ேழியில்பயன்படுத்திய	சில	கனதகனளப்	பார்ப்வபாம்.

•	 டிஜிட்டல்	 எம்பேர்் மன்ட்	 ஃபவுண்வடஷன்	 (Project	 Goal	 by	 Digital	 Empowerment	 Foundation)	 (DEF)	
ேழங்கும்திட்டஇலக்கு: டிஜிடட்ல் எம்பவரத்மன்ட ் ஃபவுண்வடஷன் (DEF) என்பது கிராமப்புற 
இந்தியாவில் உள்ள மக்களுக்கு உ�வ டிஜிடட்ல் த�ாழில்நுடப்�்ல�ப் பயன்படு�்தும் ஒரு 
அலமப்பாகும். அவரக்ளின் திடட்மான இலக்கு-க்கு (Goal), அவரக்ள் தவற்றிகரமான தபண்த�ாழில் 
முலனவவார ் குழுலவ ஒன்றிலண�்�னர.் ஒவ்தவாரு த�ாழில் முலனவவாரும் பழங்குடியின 
தபண்களின் குழுவிற்கு நம்பிக்லகயான அறிவுலரயாளராகவும் வழிகாடட்ியாகவும் பணியாற்றினர,் 
வமலும் அவரக்ள் அலனவரும் வபஸ்புக் மூலம் ஒருவருக்தகாருவர ்இலணக்கப்படட்னர.் பழங்குடியின 
தபண்கள் சமூக ஊடக வசனல் மூலம் பயிற்சி, வழிகாடட்ு�ல் மற்றும் ஆவலாசலனகலளப் தபற்றனர.்

•	 ஐஸ்	பக்்கட்	ெோல்	(Ice	Bucket	challenge): ஐஸ் பக்தகட ்சவால் என்பது 2014 இல் பலர ்தசய்� ஒரு 
வவடிக்லகயான தசயலாகும். மக்கள் மீது குளிரந்்� நீலர ஊற்றும் வவடிக்லகயான வீடிவயாக்கள் 
உருவாக்கப்படட்ு வபஸ்புக்கில் பகிரப்படட்ன. வீடிவயாக்கள் ஒரு வநாக்க�்திற்காக உருவாக்கப்படட்ு 
பகிரப்படட்ன.

 ALS எனப்படும் வநாலயக் குணப்படு�்துவ�ற்கான ஆராய்சச்ிக்காக பண�்ல� நன்தகாலடயாக 
அளிக்க ஆயிரக்கணக்கான மக்கலள இந்� வீடிவயாக்கள் ஊக்குவி�்�ன. சமூக வலல�்�ளங்களால், 
உலகம் முழுவதிலும் உள்ள மக்கள் இந்� வீடிவயாலவப் பார�்்து பண�்ல� நன்தகாலடயாக 
அளி�்�னர.் ஐஸ் பக்தகட ் வசலஞ்ச ் மூலம் 22 வகாடி டாலரக்ள் ஒரு நல்ல காரிய�்திற்காக 
திரடட்ப்படட்து.

	 எல்வலாரிடமிருந்தும்	 அனனேரும்	 கற்றுக்	 ்காள்ளலாம்!	 மற்றேரக்ள்	
உங்களிடமிருந்து	 கற்றுக்	 ்காள்ளக்	 கூடிய	 அறிவும்	 திறனமயும்	
உங்களிடம்	 உள்ளது.	 வே்றாருேனர	 ஊக்குவிக்கும்	 கனதகளும்	
வயாெனனகளும்	உங்களிடம்	உள்ளன.

	 நீங்கள்	எனதயாேது	சிறப்பாகெ	்்ெய்த	அல்லது	எனதயாேது	்ேன்ற	
வநரத்னதப்	 பற்றி	சிந்திக்க	முடியுமா?	 ஒரு	 வேனள	 நீங்கள்	 ஒருேரால்	
பாராட்டப்பட்டிருக்களாம்	 அல்லது	 ஒரு	 பணினய	 ்ேற்றிகரமாக	
முடித்திருக்களாம்?	 அனதப்	 பற்றி	 இங்வக	 ஒரு	 கனதனய	 எழுதி	 ெமூக	
ஊடகங்களில்	பகிர்ந்து	்காள்ளுங்கள்.

இன்று	நான்	கற்றுக்	்காண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	் தரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1. சமூக ஊடக �ளங்கள் நமது எண்ணங்கலளயும் உணரவ்ுகலளயும் நம் 
குடும்ப�்துடன் பகிரந்்து தகாள்வ�ற்கான ஒரு வழியாகும்.

2. சமூக ஊடகங்கள் நமது  த�ாழில் சார ் திறன்கலள 
தவளிப்படு�்�வும், த�ாழிலுக்கு ஏற்ப குழுக்களில் வசரவும், 
ஆன்லலனில் கிலடக்கும் �கவல்களுடன் புதுப்பி�்�  
நிலலயில் இருக்கவும், நம் த�ாழில் முலறவளரச்ச்ிக்கு பயன்படு�்�ப் 
படலாம்.

3. சமூக ஊடகங்களில் �கவல்கலளப் பகிரும் முன் சிந்தியுங்கள் (Think). 
இது உண்லமயா, பயனுள்ள�ா, உ�்வவகம் �ருகிற�ா, அவசியமான�ா, 
கனிவான�ா?

்ெயல்பாட்டு	
வநரம்!
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6.15 இனணய	பாதுகாப்பு	(Internet	Safety)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1. இலணய பாதுகாப்பின் அடிப்பலடகள்.

2. பாதுகாப்பான வ�டலின் முக்கிய�்துவம் .

3. லசபர ்கிலரம் -ற்கான அறிமுகம் .

	 இனணயத்தில்	நாம்	பாதுகாப்பாக	இருக்கக்கூடிய	3	ேழிகனளக்	குறிப்பிடவும்:

 1.

 2.

 3.

சிந்தனனப்	
்பட்டி

இனணய	பாதுகாப்பின்	அடிப்பனடகனள	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்
இலணய�்தில் பாதுகாப்பாக இருக்க, இந்� ஸ்மார்ட்	(smart) உ�விக்குறிப்புகலள நாம் பின்பற்றலாம்:

(S:	Stay	safe)	எஸ்:	
பாதுகாப்பாக	இருங்கள்: 

உங்களுக்கு�் த�ரியா� நபரக்ளுக்கு �னிப்படட் �கவல்கலள 
வழங்க வவண்டாம். சமூக ஊடகங்களில் முகவரி, அலடயாள எண், 
வங்கி விவரங்கள் வபான்ற முக்கிய விவரங்கலளப் பகிர வவண்டாம். 
உங்கள் கடவுசத்சாற்கலள யாருடனும் பகிர வவண்டாம்.

(M:	Don’t	meet	up)	எம்:	
ெந்திக்க	வேண்டாம்: 

சமூக ஊடக பயன்பாடட்ில் நீங்கள் அந்நியரக்ளுடன் த�ாடரப்ு 
தகாள்ளலாம். சிறிது வநரம் கழி�்து, நீங்கள் அவரக்லளச ் சந்திக்க 
விரும்பலாம் அல்லது உங்கள் த�ாடரப்ு விவரங்கலள அவரக்ளுடன் 
பகிரந்்து தகாள்ளலாம், ஏதனனில் அவரக்ள் உங்கள் நண்பர.் 
ஆன்லலன் நண்பரக்ள் இன்னும் அந்நியரக்ளாகவவ இருக்கிறாரக்ள், 
அவரக்ள் தசால்வது வபால் அவரக்ள் இல்லாமல் இருக்கலாம்.

அந்� நபலர உங்களுக்கு நன்றாக�் த�ரியும் என்று நீங்கள் 
நிலன�்�ாலும், ஒரு ஆன்லலன் நண்பலர வநரில் சந்திக்காதீரக்ள்.

A:	Accepting	files)	
A:	ஃனபல்கனள	
ஏற்றுக்்காள்ேது:	

உங்களுக்கு�் த�ரியா� நபரக்ளிடமிருந்து எந்� ஃலபல்கலளயும் 
படங்கலளயும் ஏற்க வவண்டாம். பணம், கிரிப்வடாகரன்சி 
நாணயங்கள் வபான்றவற்லற உறுதியளிக்கும் இலணப்புகலளக் 
கிளிக் தசய்வல��் �விரக்்கவும். இந்� இலணப்புகள் உங்கள் 
கணினி அல்லது தமாலபலில் லவரஸ் பிரசச்லனகலள 
ஏற்படு�்�லாம் வமலும் உங்களிடமிருந்து �கவல்கலள�் திருடவும் 
பயன்படு�்�ப்படலாம்.

R:	Reliable)	R:	நம்பகமானது:

நீங்கள் நம்புவ�ற்கு முன் எப்வபாதும் �கவலலச ் சரிபாரக்்கவும். 
இலணய கடட்ுலரகள் மற்றும் வாடஸ்்அப்-பாரவ்ரட்ு தசய்யப்படட் 
தசய்திகலள நீங்கள் தசக் தசய்ய வவண்டும்.
 ்ெக்	்ெய்தல்	(Check):

 இந்� �கவல் உண்லமயா?
அல�ப் பகிரும் நபர ்அல்லது இலணய�ளம் சரியான �கவலல 
வழங்குவல� நம்ப முடியுமா?
நீங்கள் என்ன படிக்கிறீரக்ள் என்பல� உறுதிப்படு�்தும் வவறு 
ஆ�ாரங்கள் இலணய�்தில் உள்ள�ா?
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T:	Tell	someone
T:	யாரிடமாேது	் ெல்லுங்கள்

யாவரா ஒருவர ் அல்லது ஏவ�னும் ஒன்று உங்கலள சங்கட�்திலும் 
மற்றும் அசச்லமலடய லவக்கும் வலகயிலும் இருந்�ால், 
நீங்கள் கண்டிப்பாக மற்தறாருவரிடம் இல� தசால்ல வவண்டும் 
உங்களுக்கு உ�வக்கூடிய ஒரு ஆசிரியர ் அல்லது குடும்ப�்தில் 
உள்ள தபரியவரக்ளிடம் வபசுங்கள். சமூக ஊடகங்களில் 
ஒருவர ் ஆப�்�ானவராக�் வ�ான்றினால் அல்லது உங்களுக்கு 
அதசௌகரிய�்ல� ஏற்படு�்தினால், உடனடியாக அவரக்ளுடன் 
த�ாடரப்ுதகாள்வல� நிறு�்துங்கள். இலணய�ள�்தில் உங்களுடன் 
த�ாடரப்ுதகாள்வல� நீங்கள் �டுக்கலாம்.

விடுபட்ட	 ்ொற்கனள	 நிரப்பவும்.	 இனணயத்தில்	 பாதுகாப்பாக	 இருக்க	
நீங்கள்	கண்டிப்பாக	என்ன	்ெய்ய	வேண்டும்?

• S: Stay     Safe    by not sharing personal information on the internet.
• எஸ்: இலணய�்தில் �னிப்படட் �கவல்கலளப் பகிராமல்     பாதுகாப்பாக    இருங்கள் .
• M: Don’t      Meet      up with online connections.
• எம்: ஆன்லலன் இணலப்புகளில்  உள்ளவர்களல �னியாக சந்�ிக்கச்  சதய்ய வவண்டாம்.
• A: Don’t  accept   files from strangers.
• A: அந்நியரக்ளிடமிருந்து ஃலபல்கலள   ஏற்றுக்தகாள்ள  வவண்டாம் .

• R: Is the information   Reliable ?

• ஆர:்  இந்� �கவல் நம்பகமான�ா ?

• T:   Tell   someone if you are uncomfortable.
• டி: நீங்கள் அதசௌகரியமாக இருந்�ால் யாரிடமாவது தசால்லுங்கள்.

இனணயத்தில்	 தகேல்கனளத்	 வதடும்வபாது	 பாதுகாப்பாக	 இருப்பது	 ஏன்	 முக்கியம்?	
விளக்கவும்.

இனணய	குற்றங்கள்	பற்றி	நாம்	்தரிந்து	்காள்வோம்
நாம் அலனவரும் பின்பற்ற வவண்டிய சடட்ங்கலள அரசு வகு�்துள்ளது. ஒருவர ் சடட்�்ல� மீறினால் 
அது குற்றமாக கரு�ப்படும். பண�்ல��் திருடுவது, ஒருவலர�் �ாக்குவது அல்லது வபாலி ஆவணங்கள் 
�யாரிப்பது அரசாங்க�்தின் சடட்ங்கலள மீறுவ�ால் அது குற்றமாகும். ஒரு குற்றம் நடந்�ால், ஒருவர ்
காவல் துலறயில் புகார ் தசய்வார.் குற்றம் தசய்� நபலர வபாலீசார ் கண்டுபிடிப்பர.் குற்றவாளி 
அவரக்ளின் தசயல்களுக்காக �ண்டிக்கப்படுகிறார.் அபரா�ம் அல்லது சிலறக்கு அனுப்பும்படி 
வகடக்ப்படுவாரக்ள்.

பாதுகாப்பான	 வதடல்	 பற்றி	 நாம்	
அறிந்து	்காள்வோம்
கூகுள் வபான்ற வ�டுதபாறிகள் இலணய�்தில் 
சுவாரஸ்யமான மற்றும் பயனுள்ள பக்கங்கலளக் 
கண்டறிய உ�வுகின்றன. ஆனால் இலணய�்தில் 
ஆப�்�ான மற்றும் பயன்படு�்� தபாரு�்�மற்ற 
சில பக்கங்கள் உள்ளன.

SafeSearch என்பது நீங்கள் வ�டுதபாறிலயப் 
பயன்படு�்தும் வபாது பாதுகாப்பற்ற 
பக்கங்கலள�் �டுக்கும் ஒரு கருவியாகும். 
அலமப்புகலள மாற்றுவ�ன் மூலம் எந்� 
வ�டுதபாறிக்கும் இந்� கருவிலய இயக்கலாம் 
மற்றும் அலணக்கலாம்.
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இலணய�்தில் தசயல்பாடுகளுக்கான சடட்ங்களும் 
உள்ளன. அலவ லசபர ் சடட்ங்கள் என்று 
அலழக்கப்படுகின்றன. லசபர ் சடட்ம் மீறப்படட்ால், அது 
லசபர ்குற்றம் என்று அலழக்கப்படுகிறது .

னெபர்	குற்றங்களின்	எடுத்துக்காட்டுகள்:

1. மற்றவரக்ளின் �னிப்படட் �கவல்கலள திருடி 
பயன்படு�்துவது.

2. அடல்ட கடட்ணம் மற்றும் நிதி விவரங்கலள திருடு�ல்.

3. ஆன்லலனில் மக்கலள தகாடுலமப்படு�்து�ல் மற்றும் 
மிரடட்ு�ல்.

4. பிறரின் கணினிகளுக்கு லவரஸ்கலள அனுப்பு�ல்.

5. சடட்விவரா�மான தபாருடக்லளயும் ஊடகங்கலளயும் 
ஆன்லலனில் விற்பலன தசய்�ல் மற்றும் 
விநிவயாகி�்�ல்.

உங்கள் ஆன்லலன் �கவலல யாராவது திருடினாவலா 
அல்லது ஆன்லலன் பிளாடஃ்பாரம்ில் நீங்கள் 
பாதுகாப்பற்ற�ாக உணரந்்�ாவலா, அந்�ச ்சம்பவ�்ல� 
இலணயக் குற்றமாக நீங்கள் புகாரளிக்கலாம். நீங்கள் 
வ�சிய லசபர ் கிலரம் அறிக்லகயிடல் வபாரட்ட்லலப் 
பயன்படு�்�லாம்.

1. ஆன்லலனில் புகார ்தசய்ய www.cybercrime.gov.in இல் 
உள்நுலழக.

2. லசபர ் கிலரம் புகார ் தசய்ய எண் 155260 -ஐ 
அலழக்கவும்.

ஷில்பா	 தனது	 ேங்கிக்	 கணக்கில்	
ெந்வதகத்திற்கிடமான	 ்ெயல்பாட்னடக்	 கண்டார.்	
அேள்	 பயன்படுத்தாத	 ஒரு	 ஆன்னலன்	 கனடயில்	

்பரிய	 அளவில்	 பணம்	 ்ெலேழிக்கப்படுள்ளனதக்	 கண்டாள்.	
ஷில்பாவின்	ேங்கி	விேரங்கனள	ஆன்னலனில்	யாவரா	திருடிவிட்டனர.்

ஷில்பா	 என்ன	 ்ெய்ய	 வேண்டும்?	 அேள்	 எடுக்க	 வேண்டிய	
ஸ்்டப்கனள	எழுதுங்கள்.

்ெயல்பாட்டு	
வநரம்!
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இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

	 இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	் தரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1.  இலணய�்தில் பாதுகாப்பாக இருக்க ஸ்மாரட் ் (Smart) வழி - 
பாதுகாப்பாக இருங்கள் (Staty safe). சந்திக்க வவண்டாம் (Don’t meet 
up).  த�ரியா� (Don’t accept) நபரக்ளிடமிருந்து ஃலபல்கள் அல்லது 
இலணப்புகலள ஏற்க வவண்டாம், நம்பக�்�ன்லமலய சரிபார�்்து, 
உங்களுக்கு சங்கடமாக இருந்�ால் அல� யாரிடமாவது தசால்லுங்கள். 
(Tell someone)

2.  SafeSearch என்பது நீங்கள் வ�டுதபாறிலயப் பயன்படு�்தும் வபாது 
பாதுகாப்பற்ற பக்கங்கலள�் �டுக்கும் ஒரு கருவியாகும்

3. லசபர ் சடட்ம் மீறப்படட்ால், அது லசபர ் குற்றம் என்று 
அலழக்கப்படுகிறது . லசபர ் குற்ற�்ல�ப் புகாரளிக்க 155260 என்ற 
எண்ணில் அலழக்கவும் அல்லது www.cybercrime.gov.in க்கு மின்னஞ்சல் 
அணுப்பவும்.

6.16 மின்னஞ்ெல்	மூலம்	்மாழிபரிமாற்றம்		
	 (Communication	Using	E-mail)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1. மின்னஞ்சலின் வலரயலற மற்றும் அம்சங்கள்.

2. மின்னஞ்சல் கணக்லக உருவாக்கி பயன்படு�்துவ�ற்கான ஸ்தடப்கள்.

3. மின்னஞ்சல்கலள அனுப்பும்வபாது ஃலபல்கலள எவ்வாறு இலணப்பது, CC, BCC ஐ எவ்வாறு 
இலணப்பது.

	 மின்னஞ்ெலின்	்பாதுோன	பயன்பாடுகள்	யானே?

மின்னஞ்ெலின்	அம்ெங்கனள	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்
மின்னஞ்சல் என்பது இலணயம் மூலம் ஒருவருக்கு அனுப்பப்படும் தசய்தியாகும். மின்னஞ்சல் என்பது 
மின்னனு அஞ்சலலக் குறிக்கிறது. இது ஒருவருக்கு வநரடியாக அனுப்பப்படும் கடி�ம் அல்லது வபக்வகஜ் 
வபான்றது. கடி�ங்கள், தசய்திகள், ஃலபல்கள், படங்கள், இலணப்புகள் வபான்றவற்லற அனுப்ப 
மின்னஞ்சலலப் பயன்படு�்�லாம்.

மின்னஞ்சல்கலள அனுப்பவும் தபறவும் உங்களுக்கான �னிப்படட் மின்னஞ்சல் ஐடி வ�லவ.

மின்னஞ்ெல்	ஐடி	்பாதுோக	இந்த	ேடிேத்தில்	இருக்கும்:

1. uniqueID@gmail.com அல்லது

 uniqueID@outlook.com

 எடு�்துக்காடட்ாக, johndoe@gmail.com

2. நீங்கள் தபற்ற மின்னஞ்சல்கலள நீங்கள் சரிபாரக்்க ஒரு இன்பாக்ஸ் இருக்கும். இன்பாக்ஸ் என்பது 
டிஜிடட்ல் ஸ்வபஸ் ஆகும், அங்கு உங்களுக்கு அனுப்பப்படும் அலன�்து மின்னஞ்சல்கலளயும் 
கண்டுபிடி�்து பாரக்்க முடியும்.

3. நீங்கள் ஒருவரிடமிருந்து மின்னஞ்சலலப் தபற்றால், மின்னஞ்சலுக்கு நீங்கள் பதிலளிக்கலாம்.

சிந்தனனப்	
்பட்டி
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்ெே்ோய்கிழனம	ஒரு	கூட்டத்தில்	
கலந்து	 ்காள்ளுமாறு	 எனது	
குழுத்	 தனலேரிடமிருந்து	 எனக்கு	
ஒரு	மின்னஞ்ெல்	ேந்தது.

நான்	அேளுனடய		மின்னஞ்ெலுக்குப்	
பதிலளித்து,	்ெே்ோய்	கிழனம	நான்	
விடுமுனறயில்	இருப்பதாக	அேளிடம்	
்தரிவித்வதன்.

பின்ேரும்	பணிகளில்	எனத	எப்படி	்ெய்ேது	என்று	உங்களுக்குத்	்தரியும்?

 மின்னஞ்சல் அனுப்ப 

 உங்கள் மின்னஞ்சல் இன்பாக்லஸச ்சரிபாரக்்க 

 உங்கள் மின்னஞ்சல் ஐடிலய நண்பருடன் பகிரந்்து தகாள்ள

 மின்னஞ்சலுக்குப் பதிலளிக்க 

மின்னஞ்ெல்	கணக்னக	உருோக்கி	பயன்படுத்துேதற்கான	ேழிமுனறகனள	நாம்	
அறிந்து	்காள்வோம்.
மின்னஞ்ெல்	கணக்னக	உருோக்குதல்:

தபாதுவாக பயன்படு�்�ப்படும் மின்னஞ்சல் ஐடி கூகுள் தமயில் அல்லது ஜிதமயில் ஆகும். ஜிதமயில் 
ஐடிலய உருவாக்குவ�ற்கான ஸ்தடப்கலளப் பாரப்்வபாம்.

1. Gmail கணக்லக உருவாக்கும் பக்க�்திற்குச ்தசல்லவும் - accounts.google.com

2. (Creat account) ‘கணக்லக உருவாக்கு’ என்பல�க் கிளிக் தசய்யவும். உங்கள் �னிப்படட் 
கணக்லக உருவாக்க, (create an account for myself) ‘எனக்காக ஒரு கணக்லக உருவாக்கு’ என்பல��் 
வ�ரந்்த�டுக்கவும்.

3. பதிவு தசய்யும் படிவம் வ�ான்றும். உங்கள் விவரங்கலள உள்ளிடவும்.

4. உங்கள் கணக்கிற்கான �னிப்படட் பயனரத்பயலர வ�ரவ்ு தசய்யவும். பயனர ் தபயர ் நிலனவில் 
தகாள்ள எளி�ாக இருக்க வவண்டும். த�ாழில்முலற மின்னஞ்சல் ஐடிக்கு, உங்கள் முழுப் தபயலரயும் 
பயனர ்தபயராக லவ�்திருப்பது சிறந்�து.

5. பயனரத்பயலர வ�ரந்்த�டு�்� பிறகு, கடவுசத்சால்லல உள்ளிடவும். உறுதிப்படு�்� மீண்டும் 
கடவுசத்சால்லல உள்ளிடவும். த�ாடர ‘அடு�்து’ (Next) என்பல�க் கிளிக் தசய்யவும்.

6. உங்கள் தமாலபல் எண், பிறந்� வ�தி மற்றும் பாலினம் பற்றிய விவரங்கலள உள்ளிடட்ு ‘அடு�்து’  
(Next) என்பல�க் கிளிக் தசய்யவும்.
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7. இறுதியாக, நீங்கள் ‘விதிமுலறகள் & நிபந்�லனகள்’ (Terms & conditions) பாரப்்பீரக்ள். உங்கள் 
ஜிதமயில் கணக்லக உருவாக்க, ‘நான் ஒப்புக்தகாள்கிவறன்’ (I agree) என்பல�க் கிளிக் தசய்யவும்.

உங்கள்	கணினியிலிருந்து	மின்னஞ்ெனல	அனுப்புதல்:

1. உங்கள் கணினியில், www.gmail.com க்குச ்தசல்லவும்

2. வமல் இடதுபுற�்தில், ‘கம்வபாஸ்’ (Compose) என்பல�க் கிளிக் தசய்யவும்.

3. ‘To’ தபடட்ியில், நீங்கள் மின்னஞ்சல் அனுப்ப விரும்பும் நபரின் மின்னஞ்சல் ஐடிலயச ்வசரக்்கவும்.

4. மின்னஞ்சலுக்கு ஒரு (Subject) தபாருலளச ் வசரக்்கவும். தபாருள் என்பது மின்னஞ்சலலப் தபறும் 
நபருக்கு மின்னஞ்சல் எல�ப் பற்றியது என்பல� விலரவாகச ்தசால்லக்கூடிய சில தசாற்களாகும்.

5. உங்கள் தசய்திலய எழுதுங்கள்.

Q1.	உங்கள்	மின்னஞ்ெல்	ஐடி	என்ன?	உங்களிடம்	ஏற்கனவே	ஐடி	இல்னல்யன்றால்	புதிய	
ஐடினய	உருோக்கவும்.

Q2.	இந்த	ோரம்	நீங்கள்	கற்றுக்்காண்ட	சுோரஸ்யமான	விஷயங்கனளப்	பற்றி	உங்கள்	
ேகுப்புத்	வதாழருக்கு	மின்னஞ்ெல்	அனுப்புங்கள்.

ஃனபல்கனள	இனணக்கவும்	,	மின்னஞ்ெல்கனள	அனுப்பும்வபாது	CC	மற்றும்	BCC	ஐப்	
பயன்படுத்தவும்	நாம்	கற்றுக்்காள்வோம்
மின்னஞ்ெலில்	ஃனபல்கனள	இனணத்தல்:

நீங்கள் ஒரு தசய்திலய �டட்சச்ு தசய்து மின்னஞ்சலில் அனுப்பலாம். உங்கள் கணினியிலிருந்து 
ஒரு ஃலபலல மின்னஞ்சலில் வசரக்்கலாம் அல்லது இலணக்கலாம் மற்றும் அல� வவதறாருவருக்கு 
அனுப்பலாம்.

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



204

ES
SE

N
TI

AL
 D

IG
IT

AL
 S

KI
LL

S
M

O
D

UL
E 

6

1. உங்கள் கணினியில், www.gmail.com க்குச ்
தசல்லவும்

2. ‘கம்வபாஸ்” (Compose)   என்பல�க் கிளிக் 
தசய்யவும். 

3. கீவழ,   என்பல�க் கிளிக் தசய்யவும். இது 
ஃலபல்கலள இலணக்க உ�வும் காகி� கிளிப் 
ஐகான் ஆகும்.

4. நீங்கள் பதிவவற்ற விரும்பும் ஃலபல்கலள�் 
வ�ரந்்த�டுக்கவும்.

5. ‘திற’ (Open) என்பல�க் கிளிக் தசய்யவும்.

6. தபாருள் மற்றும் தசய்தியுடன் மின்னஞ்சலல 
முடிக்கவும்.

வகள்விகளுக்கான	ெரியான	பதினலத்	வதர்ந்்தடுக்கவும்:

Q1.	மின்னஞ்ெலில்	ஃனபனல	எே்ோறு	அனுப்புேது?

a.	 மின்னஞ்ெலுடன்	ஃனபனல	இனணக்கவும்.

b.	 மின்னஞ்ெலில்	நன்றி	்ெய்தினய	எழுதவும்.

Q2.	CC	எனதக்	குறிக்கிறது?

a.	 பினளண்ட்	கார்பன்	காப்பி	(Blind	carbon	copy)

b.	 கார்பன்	காப்பி	(Carbon	copy)

்ெயல்பாட்டு	
வநரம்!

மின்னஞ்ெல்	 அனுப்பும்	 வபாது	 CC	 மற்றும்	 BCC	
விருப்பங்கனளப்	(Options)	பயன்படுத்துதல்:

நீங்கள் ஒரு மின்னஞ்சல் ஐடிலய ‘To’ தபடட்ியில் 
உள்ளிடும்வபாது, மின்னஞ்சல் அவரக்ளின் 
இன்பாக்ஸுக்குச ் தசல்லும். ‘To’ தபடட்ியில் 
ஒன்றுக்கும் வமற்படட் மின்னஞ்சல் ஐடிகலள 
உள்ளிடும்வபாது, மின்னஞ்சல் அலன�்து 
மின்னஞ்சல் ஐடிகளுக்கும் தசல்லும்.

CC மற்றும் BCC ஆகிய வவறு 2 விருப்பங்கலளக் 
(option) காணலாம். ஜிதமயிலில், CC என்றால் 
காரப்ன் காப்பி (corbon copy), BCC என்றால் 
பிலளண்ட ்காரப்ன் காப்பி (Blind carbon copy).

ஒவர வநர�்தில் ஒன்றுக்கும் வமற்படட் 
நபரக்ளுக்கு மின்னஞ்சல் அனுப்பும்வபாது 
CC பயன்படு�்�ப்படும். உங்கள் மின்னஞ்சல் 
ஒருவருக்காக எழு�ப்படட்ிருந்�ால் இல� நீங்கள் 
தபாதுவாகப் பயன்படு�்துவீரக்ள், ஆனால் 
மற்தறாருவர ் அல�ப் பாரக்்க வவண்டும் 
என்று நீங்கள் விரும்புகிறீரக்ள். என்றால் இல� 
நீங்கள் பயன்படு�்துவீரக்ள். எடுத்துக்காட்டாக, 
நீங்கள் உங்கள் ஆசிரியருக்கு மின்னஞ்சல் 
அனுப்பினாலும், உங்கள் திடட்க் கூடட்ாளரக்ளும் 
மின்னஞ்சலலப் பாரக்்க வவண்டும் என்று 
நிலனப்பீரக்ள்.

BCC என்பது மின்னஞ்சலின் அசல் தபறுநருக்கு�் 
த�ரியாமல் ஒரு மின்னஞ்சலின் நகலல மற்தறாரு 
நபருக்கு அனுப்ப பயன்படுகிறது. ஒவ்தவாரு 
நபரும் மற்றவரக்ளின் மின்னஞ்சல் விவரங்கலள 
அறியாமல் பலருக்கு மின்னஞ்சல் அனுப்ப BCC ஐப் 
பயன்படு�்�லாம்.
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	 நீங்கள்	அடிக்கடி	பயன்படுத்தும்	்மானபல்	வபானன	திறக்கவும்.	அந்த	வபானில்	
எந்த	 ்மானபல்	 App	 -ஐ	 அதிகம்	 பயன்படுத்துகிறீரக்ள்?	 முதல்	 5	 App-கனள	
பட்டியலிடுங்கள்.

 1.

 2.

 3.

 4.

 5.

 
இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	்தரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1.  மின்னஞ்சல் என்பது இலணயம் மூலம் ஒருவருக்கு அனுப்பப்படும் 
தசய்தியாகும்.

2. மின்னஞ்சலின் அம்சங்களில் மின்னஞ்சல் ஐடி, இன்பாக்ஸில் 
அஞ்சல்கலள சரிபார�்்�ல் மற்றும் மின்னஞ்சல்கலள அனுப்பு�ல் 
வபான்றலவ அடங்கும்.

3. மின்னஞ்சல் கணக்லக உருவாக்கு�ல் மற்றும் மின்னஞ்சல் அனுப்பு�ல்.

4.  காகி� கிளிப் ஐகாலனக் கிளிக் தசய்வ�ன் மூலம் மின்னஞ்சலுடன் 
ஃலபல்கலள இலண�்�ல்.

5.  CC என்றால் காரப்ன் காப்பி மற்றும் BCC என்றால் பிலளண்ட ்காரப்ன் 
காப்பி மற்றும் மின்னஞ்சல்கலள அனுப்பும் வபாது அவற்லற எவ்வாறு 
பயன்படு�்துவது.

6.17	 ்மானபல்	Application-களுக்கான	 	 	
	 	 (Mobile	Apps)	அறிமுகம்      
	 	 (Introduction	to	Mobile	Applications)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1. தமாலபல் Application-களின் நன்லமகள் பற்றி.

2. கற்றலில் தமாலபல் வபான்கலளப் பயன்படு�்�க்கூடிய வழிகள் பற்றி.

சிந்தனனப்	
்பட்டி
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்மானபல்	பயன்பாடுகள்	(Apps)	பற்றி	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்
தமாலபல் பயன்பாடு அல்லது app என்பது 
ஸ்மாரட்வ்பான் அல்லது வடப்தலட ் வபான்ற 
தமாலபல் சா�ன�்தில் பயன்படு�்�ப்படும் ஒரு 
தமன்தபாருளாகும். பல்வவறு பணிகள் மற்றும் 
தசயல்பாடுகளுக்குப் பயன்படு�்� பல தமாலபல் 
App-கள் உள்ளன.

தமாலபல் சா�னங்கள் பயன்படு�்� 
எளி�ானது மற்றும் கண்டுபிடிக்க தபாதுவானது. 
ஆன்லலனில் ஏ�ாவது தசய்ய தமாலபல் App-கள் 
மிகவும் வசதியான வழியாகும். மின்னஞ்சலல 
அனுப்புவது அல்லது LinkedIn சுயவிவர�்ல� 
உருவாக்குவது வபான்ற பணிகலளச ் தசய்ய, 
கணினிலய அணுக வவண்டிய அவசியமில்லல. 
நீங்கள் தமாலபல் App-கள் மூலம் தமாலபலில் 
அவற்லறச ்தசய்யலாம்.

ஸ்மார்ட்வபானில்	 ்மானபல்	 App-ஐ	 பயன்படுத்தி	 நீங்கள்	 ்ெய்யக்கூடிய	 5	
விஷயங்கனளப்	பட்டியலிடுங்கள்.

1.

2.

3.

4.

5.

கற்றலில்	 ்மானபல்	 வபான்கனள	 எே்ோறு	 பயன்படுத்தலாம்	 என்பனத	 நாம்	
அறிந்து	்காள்வோம்
ஒரு	 மாணேராக	 நீங்கள்	 கற்றுக்்காள்ளவும்	 ேளரவும்	 ்மானபல்ஃவபானனப்	 பயன்படுத்த	
உதவும்	4	ேழிகள்	இங்வக:

1.	 சுோரஸ்யமான	 மற்றும்	 கல்வி	 ொர்ந்த	 வீடிவயாக்கனளப்	 பாரக்்கவும்:	 (Watch	
interesting	and	educational	videos) புதிய திறன்கலளக் கற்கவும் புதிய வயாசலனகலளக் 
கண்டறியவும் இலணயம் சிறந்� இடமாகும். நிபுணரக்ளால் உருவாக்கப்படட் 
வீடிவயாக்கள் மூலம் கற்றுக்தகாள்வது மிகவும் உற்சாகமான வழியாகும். உங்களுக்கு 
விருப்பமான �லலப்லபப் பற்றிய வீடிவயாக்கலளக் கண்டறிய YouTubeஐப் 
பயன்படு�்�லாம். இந்� வழியில் நீங்கள் தபாழுதுவபாக்கு மற்றும் கற்றல் ஆகிய 
இரண்டிற்கும் YouTube ஐப் பயன்படு�்�லாம்.

2.		 அகராதி	App-ஐ	பயன்படுத்தவும்:	(Use	a	dictionery	App) ஒரு மாணவராக, உங்களுக்குப் 
புதிய மற்றும் உங்களுக்குப் புரியா� பல விஷயங்கலள நீங்கள் சந்திப்பீரக்ள். 
அ�னால் கவலலப்படவவா, அல்லது வசாரவ்லடயவவா வவண்டாம். தமாலபல் வபான் 
மூலம், புதிய விஷயங்கலளப் புரிந்துதகாள்ளும் கருவிகள் உங்களிடம் உள்ளன. 
உங்களுக்கு�் த�ரியா� தசாற்களின் அர�்்�ங்கலளக் கண்டறிய அகராதி (Dictionary) 
App -ஐ பயன்படு�்�வும்.

3.		 Google	 வதடனலத்	 தேறாமல்	 பயன்படுத்தவும்:	 (Use	 Google	 search	 regularly) 
அறிமுகமில்லா� �லலப்புகலள�் வ�டி அவற்லறப் பற்றி வமலும் அறிய Google 
வ�டலலப் (Google search) பயன்படு�்�வும்.

4.	 ஊடகங்களில்	கல்விக்	குழுக்களின்	ஒரு	பகுதியாக	இருங்கள்:	(Be	part	of	educational	
groups on social media) LinkedIn மற்றும் Facebook வபான்ற சமூக ஊடகப் பயன்பாடுகள் 
தபாதுவான திறன்கலளக் தகாண்டவரக்ள் மற்றும் த�ாழில் வல்லுநரக்ள் �ங்கள் 
எண்ணங்கலளப் பகிரந்்து தகாள்ளும் குழுக்கலளக் தகாண்டுள்ளன. இந்�க் 
குழுக்கள் புதிய �கவல்கலள அறிந்துதகாள்ளவும், மாணவரக்ளாக வளர உ�வும் 
வயாசலனகலளப் படிக்கவும் உ�வும். இந்� குழுக்களில் பங்வகற்கும் வபாது இலணய 
பாதுகாப்லப கலடபிடிக்க மறக்காதீரக்ள்.
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நீங்கள்	வமலும்	அறிய	விரும்பும்	தனலப்பு	என்ன?

YouTube	 இல்	 ஒரு	 சுோரஸ்யமான	 தனலப்பின்	 வீடிவயானேக்	
கண்டறியவும்.	 வீடிவயாவில்	 இருந்து	 நீங்கள்	 கற்றுக்்காண்ட	 2	 புதிய	
விஷயங்கனள	எழுதுங்கள்.

்ெயல்பாட்டு	
வநரம்!

1.

2.

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	்தரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1. தமாலபல் Apps என்பது ஸ்மாரட்வ்பான் அல்லது வடப்தலட ் வபான்ற 
தமாலபல் சா�ன�்தில் பயன்படு�்�ப்படும் தமன்தபாருளாகும்.

2. பல வழிகளில் கற்றுக்தகாள்ள உ�வும் தமாலபல்  Apps ஐ நீங்கள் 
பயன்படு�்�லாம். உ�ாரணமாக: கல்வி சாரந்்� வீடிவயாக்கலளப் 
பாரக்்க YouTubeஐப் பயன்படு�்து�ல், தசாற்களின் அர�்்�ங்கலளக் 
கண்டறிய அகராதி App-ஐ பயன்படு�்து�ல், புதிய �லலப்புகலளப் பற்றி 
அறிய Google வ�டலலப் பயன்படு�்து�ல் மற்றும் சமூக ஊடகங்களில் 
கல்விக் குழுக்களின் ஒரு பகுதியாக இருப்பது.

3. தமாலபல் Apps-கலளப் பயன்படு�்தும் வபாது இலணய பாதுகாப்லபப் 
பயிற்சி தசய்வது முக்கியம்.
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	 பின்ேருேனேற்றில்	 எனதப்	 பற்றி	 நீங்கள்	 முன்பு	 வகள்விப்பட்டிருக்கிறீரக்ள்	
அல்லது	பாரத்்திருக்கிறீரக்ள்?

ஸ்மாரட்ஃ்வபான்

ஸ்மாரட் ்லலட ்பல்ப்

ஸ்மாரட் ்நகரங்கள்

ஸ்மாரட் ்வஹாம்

ஸ்மாரட் ்கடிகாரம்

ஸ்மாரட் ்டிவி

Smart phone
Smart light bulb
Smart cities
Smart home
Smart watch
Smart TV

6.18	 இனணய	பயன்பாட்டில்	உள்ள	டிஜிட்டல்		
	 ொதனங்கள்	(Internet	of	Things	IoT)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1. நமது அன்றாட வாழ்வில் நாம் பயன்படு�்தும் பல்வவறு டிஜிடட்ல் சா�னங்கலளப் பற்றி.

2. Siri மற்றும் Alexa ஐப் பயன்படு�்துவது பற்றி.

நமது	அன்றாட	ோழ்வில்	நாம்	பயன்படுத்தும்	பல்வேறு	டிஜிட்டல்	ொதனங்கனளப்	
பற்றி	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்

நாம் பயன்படு�்தும் மிகவும் தபாதுவான 
ஸ்மாரட் ் டிஜிடட்ல் சா�னம் ஸ்மாரட்வ்பான் 
ஆகும். ஸ்மாரட்வ்பான் என்பது இலணய�்துடன் 
இலணக்கக்கூடிய ஒரு த�ாலலவபசி. சா�ாரண 
வபாலன விட பல தசயல்கலளச ் தசய்ய 
ஸ்மாரட்வ்பான் பயன்படுகிறது.

ஸ்மாரட்வ்பான்கலளப் வபாலவவ, இப்வபாது 
‘ஸ்மாரட்’் பதிப்பில் பயன்படு�்�ப்படும் பல 
சா�னங்கள் உள்ளன.

ஸ்மார்ட்	 TV	 (Smart	 TV):	 வழக்கமான 
TV வகபிள் இலணப்பு மூலம் டிவி 
நிகழ்சச்ிகலள வழங்குகிறது. அல� 
இலணய�்துடன் இலணக்க முடியாது. 
ஸ்மாரட் ் டிவி இலணய�்துடன் 
இலணகிறது மற்றும் அ�ன் காரணமாக 
பல்வவறு ஆன்லலன் �ளங்களில் 
இருந்து வீடிவயாக்கலள அ�னால் 
வழங்க முடியும்.

ஸ்மார்ட்	 ோட்ெ	் (Smart	 watch): ஒரு 
பாரம்பரிய கடிகாரம் கடிகார�்தின் 
உள்வள காணப்படும் சக்கரங்கள் 
மற்றும் கியரக்ளின் அலமப்பு மூலம் 
வநர�்ல�யும் வ�திலயயும் காடட்ுகிறது.

ஸ்மாரட் ்வாடச் ்என்பது இலணய�்துடன் 
இலணயும் வாடச் ் ஆகும். ஃவபான் 
அலழப்புகலளச ்தசய்ய, தசய்திகலளப் 
படிக்க மற்றும் தவப்பநிலல மற்றும் 
இ�ய�் துடிப்பு வபான்ற உடல் 
நிலலகலளக் கண்காணிக்கவும் 
ஸ்மாரட் ்வாடச் ்பயன்படு�்�ப்படலாம்.

சிந்தனனப்	
்பட்டி
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Report the news

Check the weather

Offer sports updates

Control your smart home

Play music

Call phones

Set timers and alarms

Manage your calendars

Find local business information

Answer questions

சா�ாரண கடிகார�்ல� விட ஸ்மாரட் ்வாடச் ்மிகவும் பயனுள்ள�ாக இருப்ப�ற்கு 3 காரணங்கலள 
எழுதுங்கள்.

1.

2.

3.

சிரி	 (Siri)	 மற்றும்	 அ்லக்ொனேப்	 (Alexa)	 பயன்படுத்துேது	 பற்றி	 நாம்	 அறிந்து	
்காள்வோம்
அதலக்சா (Alexa) என்பது பிரபலமான டிஜிடட்ல் உ�வியாளரின் தபயர.் டிஜிடட்ல் அசிஸ்தடன்ட ்என்பது 
உங்களுக்கு உ�வும் ஒரு தமன்தபாருள். உங்களுக்காக சில பணிகலள நீங்கள் தசய்வ�ற்குப் பதிலாக 
டிஜிடட்ல் உ�வியாளருக்கு நீங்கள் அறிவுறு�்�லாம். அதலக்சா (Alexa) ஒரு குரல் கடட்ுப்பாடட்ு டிஜிடட்ல் 
உ�வியாளர.் பணிகலள முடிக்க, நீங்கள் அதலக்சாவுக்கு வபசச்ு வழிமுலறகலள வழங்கலாம்.

உங்கள் ஸ்மாரட்வ்பானிலிருந்து உங்கள் நண்பலர அலழக்க, நீங்கள் த�ாலலவபசியில் த�ாடரப்ுகள் 
(Contact) App-ஐ திறந்து, தபயலரக் கண்டுபிடி�்து, பின்னர ்அவரக்லள அலழக்க வவண்டும். அதலக்சா 
(Alexa) வபான்ற டிஜிடட்ல் அசிஸ்தடண்ட ் மூலம், “அஹ்மதுவின் தமாலபல் எண்லண அலழக்கவும்”  
(Call Ahmed’s mobile number) வபான்ற அறிவுறு�்�லல நீங்கள் தகாடுக்கலாம். நீங்கள் தசய்ய வவண்டிய 
ஸ்தடப்கலளப் பின்பற்றுவ�ற்குப் பதிலாக உ�வியாளர ்உங்களுக்காகப் பணிலயச ்தசய்வார.்

அதலக்ஸாலவப் பயன்படு�்�, அதலக்ஸாவுடன் இயக்கப்படட் ஸ்மாரட் ் சா�ன�்ல�ப் பயன்படு�்� 
வவண்டும். ஸ்மாரட் ் சா�ன�்தில் அதலக்சா உள்ள�ா என்பல� எவ்வாறு கண்டுபிடிப்பது? இந்� 
குறியீடல்ட வ�டுங்கள்.

இந்� குறியீடு ஒரு சா�ன�்தில் காணப்படட்ால், நீங்கள் அதில் அதலக்சாலவப் பயன்படு�்�லாம். 
அ்லக்ஸா	்ெய்யக்கூடிய	விஷயங்களின்	பட்டியல்	இங்வக.

இலசலய வழங்கவும்

தசய்திலய அளிக்கவும்

வானிலலலய சரிபாரக்்கவும்

விலளயாடட்ு புதுப்பிப்புகலள வழங்கவும்

உங்கள் ஸ்மாரட் ்வீடல்டக் கடட்ுப்படு�்�வும்

உங்கள் காதலண்டரக்லள நிரவ்கிக்கவும்

த�ாலலவபசிகலள அலழக்கவும்

லடமரக்ள் மற்றும் அலாரங்கலள அலமக்கவும்

உள்ளூர ்வணிக�் �கவலலக் கண்டறியவும்

வகள்விகளுக்கு பதிலளிக்கவும்
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கணி�ம் தசய்யவும்

கல�கலளச ்தசால்லவும்

நலகசச்ுலவகலளச ்தசால்லவும்

உணலவ ஆரட்ர ்தசய்யவும்

சலமயல் குறிப்புகலளக் கண்டறியவும்

Do math

Tell stories

Tell jokes

Order food

Find recipes

”

”

அ்லக்ஸானேப்	 வபாலவே,	 சில	 டிஜிட்டல்	 ொதனங்களில்	 மற்ற	 குரல்-கட்டுப்படுத்தப்பட்ட	
டிஜிட்டல்	உதவியாளரக்ளும்	உள்ளனர.்

சிரி	(Siri) Google	உதவியாளர்	(Google	Assistant)

அ்லக்ொ	 ஒரு	 குரல்	 கட்டுப்பாட்டு	 உதவியாளர.்	 அ்லக்ஸாவின்	
பணிகனள	முடிக்க,	 நீங்கள்	 வபசும்	 ேழிமுனறகனள	ேழங்க	 வேண்டும்.	
அ்லக்ஸாவிடம்	 இந்தப்	 பணிகனளெ	் ்ெய்யெ	் ்ொல்ல	 நீங்கள்	 என்ன	
்ொல்வீரக்ள்?	சில	எடுத்துக்காட்டுகள்	உங்களுக்காக	ேழங்கப்பட்டுள்ளன.

வ.எண் 

்ெயல்பாட்டு	
வநரம்!

அதலக்சாவால் முடிக்க 
வவண்டிய பணி,  

நீங்கள் அதலக்சாவிடம் என்ன தசால்வீரக்ள்

1.  பாலிவுட ்இலசலய   
இலசக்கவும்  

“வஹ அதலக்சா! சில பாலிவுட ் பாடல்கலளப் 
பாடுங்கள்.

2. நாடக்ாடட்ியில் ஒரு   
கூடட்�்ல� திடட்மிடுங்கள்

“வஹ அதலக்சா! வம 2 ஆம் வ�தி மாலல 6 மணிக்கு 
ஒரு மீடட்ிங் அலமக்கவும்.

3. காலல 7 மணிக்கு 
அலார�்ல� அலமக்கவும்  
 

“வஹ அதலக்சா! 

4. சாக்வலட ்வகக்கிற்கான 
தசய்முலறலயக் 
கண்டுபிடி  

“வஹ அதலக்சா! 
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இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	்தரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1. ஸ்மாரட்வ்பான்கள், ஸ்மாரட் ் வாடச்க்ள், ஸ்மாரட் ் டிவி வபான்ற பல்வவறு 
டிஜிடட்ல் சா�னங்கலள இன்று நாம் பயன்படு�்துகிவறாம்.

2.  Alexa, Siri மற்றும் Digital Assistant வபான்ற ஸ்மாரட் ் சா�னங்களுக்கான 
டிஜிடட்ல் உ�வியாளரக்ள் பல்வவறு பணிகளில் நமக்கு உ�வ முடியும்.

3.  ஸ்மாரட் ் சா�னங்கள் நமக்கு வவலலலய எளி�ாக்கும் மற்றும் ஒரு 
பணிலய முடிக்க குலறவான ஸ்தடப்கலள பயன்படு�்� நமக்கு உ�வும்.

6.19	 வநரக்ாணலுக்கு	ஆன்னலன்	மீட்டிங்		 	
	 கருவிகனளப்	பயன்படுத்துதல்	(Using			
	 Online	Meeting	Tools	for	Interviews)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1. ஆன்லலன் மீடட்ிங் கருவிகலள எவ்வாறு பயன்படு�்துவது.

2. ஜூலம எவ்வாறு பயன்படு�்துவது.

3. Google Meetஐ எவ்வாறு பயன்படு�்துவது.

	 ஆன்னலனில்	வீடிவயா	மீட்டிங்குகனள	நீங்கள்	எே்ோறு	்ெய்யலாம்?

	 ்ேே்வேறு	ேழிகனள	பட்டியலிடுங்கள்.

ஆன்னலன்	 மீட்டிங்	 கருவிகனளப்	 பற்றி	 நாம்	 அறிந்து	
்காள்வோம்

மக்கள் ஒரு அலறயில் கூடி, வயாசலனகலளப் பற்றி விவாதிக்கவும், 
ஒரு குழுவாகப் பணிகலள முடிக்கவும் சந்திக்கும் வபாது ஒரு மீடட்ிங் 
தபாதுவாக நடக்கும்.

இப்வபாத�ல்லாம் வநரக்ாணல்களும் கூட ஆன்லலனிவலவய 
நடக்கிறது. ஒரு ஆன்லலன் வநரக்ாணல் பல்வவறு வீடிவயா 
மற்றும் ஆடிவயா �ளங்களில் நலடதபறுகிறது. இதுவபான்ற 
வநரக்ாணல்கலள நட�்� சிறப்பு டிஜிடட்ல் மீடட்ிங் App -ஐ நாம் 
பயன்படு�்துகிவறாம். கிலடக்கக்கூடிய மிகவும் பிரபலமான 
ஆன்லலன் மீடட்ிங் கருவிகலளப் பயன்படு�்தும் வபாது, நீங்கள் 
பின்வரும் விஷயங்கலளச ்தசய்ய முடியும்:

சிந்தனனப்	
்பட்டி
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1. மக்கள் மீடட்ிங்கில் வசரவ்�ற்காக உங்கள் மீடட்ிங்கிற்கான இலணப்லப அல்லது ஐடிலயப் 
பகிரலாம்.

2. மீடட்ிங்கில் அங்கம் வகிக்கும் ஒவ்தவாருவரும் ஒருவவராடு ஒருவர ்வபசவும் வகடக்வும் முடியும்.

3. மீடட்ிங்கில் இருக்கும் அலனவரும் ஒருவலரதயாருவர ் பார�்்துக் தகாள்ளலாம் மற்றும் அவரவர ்
சா�னங்களில் வகமராலவ இயக்கலாம்.

4. மீடட்ிங் முடிந்� பிறகு, ஆன்லலன் மீடட்ிங்லக முடி�்து விடட்ு இறுதி தசய்யலாம்.

வகள்விகளுக்கான	ெரியான	பதில்கனளத்	வதர்ந்்தடுக்கவும்:

Q1.	இது	என்ன	மாதிரியான	மீட்டிங்?

a.	ஆன்னலன்	மீட்டிங்	(Online	meeting)

b.	அலுேலக	அனற	மீட்டிங்	(Office	room	meeting)

Q2.	ஆன்னலன்	மீட்டிங்கில்	வெர	மக்கள்	என்ன	்ெய்ய	வேண்டும்?

a.	ஒரு	ொன்றிதழ்	(A	Certification)

b.	மீட்டிங்கிற்கான	ஐடி	அல்லது	மீட்டிங்கிற்கான	இனணப்பு	(Meeting	ID	or	meeting	link)

ஜூம்	-ஐ	பயன்படுத்த	நாம்	கற்றுக்்காள்வோம்
Zoom என்பது உலகின் மிகவும் பிரபலமான ஆன்லலன் மீடட்ிங் App -களில் ஒன்றாகும். Zoom மூலம், 
நீங்கள் வீடிவயா சந்திப்புகலள�் த�ாடங்கலாம் மற்றும் வசரலாம்.

மீட்டிங்னகத்	்தாடங்குதல்	மற்றும்	பகிரத்ல்	(Start	and	share	a	meeting):

1. Zoom App -யிலன�் திறந்து உங்கள் கணக்கில் உள்நுலழயவும்.

2. உங்கள் திலரயில் வ�ான்றும் ஆரஞ்சு நிற ‘புதிய சந்திப்பு’ (New meeting) ஐகாலன�் �டட்வும். இது 
ஆன்லலன் மீடட்ிங்லக த�ாடங்கி லவக்கும்.

3. திலரயின் அடிப்பகுதியில் காணப்படும் மீடட்ிங் கன்டவ்ரால்களில் ‘பங்வகற்பாளரக்ள்’ (Participants) 
என்பல� கிளிக் தசய்யவும்.

4. பங்வகற்பாளரக்ள் குழுவின் கீவழ உள்ள ‘அலழ’ (Invite) என்பல� கிளிக் தசய்யவும். மற்றவரக்ளுடன் 
மீடட்ிங் இலணப்லபப் பகிர விரும்பும் விருப்ப�்ல��் (option) வ�ரவ்ுதசய்யவும். அவரக்ள் சந்திப்பில் 
வசர இந்� அலழப்லபப் பயன்படு�்�லாம்.

ஜூம்	மீட்டிங்கில்	வெரே்தற்கு	(Join	a	Zoom	meeting):

1. மீடட்ிங் லிங்க் அல்லது மீடட்ிங் விவரங்கலள உங்களுடன் பகிரந்்து தகாள்ள மீடட்ிங் நட�்தும் நபரிடம் 
வகளுங்கள்.

2. மீடட்ிங்கில் வசர இலணப்லபக் கிளிக் தசய்யவும் அல்லது ‘வசர’் ( join)விருப்ப�்ல�ப் பயன்படு�்�வும்.
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a. 

a. 

b. 

b. 

3. மீடட்ிங்கில் வசர மீடட்ிங் ஐடிலய லடப் தசய்து ‘வசர’் ( join) என்பல�க் கிளிக் தசய்யவும்.

வகள்விகளுக்கு	ெரியான	பதில்கனளத்	வதரவ்ு	்ெய்யவும்.

Q1.	ஜூம்	மீட்டிங்கில்	வெர	எந்த	விருப்பத்னத	நீங்கள்	பயன்படுத்த	வேண்டும்?

Q2. ஜூம்	மீட்டிங்கிலிருந்து	்ேளிவயற	எந்த	விருப்பத்னத	நீங்கள்	பயன்படுத்த	வேண்டும்?

Google	Meetஐப்	பயன்படுத்த	நாம்	கற்றுக்்காள்வோம்
Google Meet மற்தறாரு பிரபலமான ஆன்லலன் மீடட்ிங் App ஆகும். Google Meetக்கு, உங்கள் ஜிதமயில் 
கணக்கின் அவ� உள்நுலழவு கணக்கு விவரங்கலளப் பயன்படு�்�லாம்.

மீட்டிங்னகத்	்தாடங்குதல்	மற்றும்	பகிரத்ல்	(Start	and	share	a	meeting):

1. www.meet.google.com க்குச ்தசல்லவும்

2. ‘புதிய சந்திப்பு’ (New meeting) என்பல�க் கிளிக் தசய்யவும்.

Leave Meeting
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3. ‘உடனடியாக மீடட்ிங்லக�் த�ாடங்கு’ (start an instant meeting) என்ற விருப்ப�்ல��் (option) 
வ�ரந்்த�டுக்கவும். இது புதிய மீடட்ிங்லக உருவாக்கி வநரடியாக மீடட்ிங்லக த�ாடங்கும்.

4. கீழ் வலதுபுற�்தில், மீடட்ிங் (meeting details) 
விவரங்கள் என்பல�க் கிளிக் தசய்யவும்

5.  வசரும் �கவலில் ‘காப்பி’ (copy) என்பல�க் 
கிளிக் தசய்யவும்.

6.  மீடட்ிங் விவரங்கலள மின்னஞ்சலில் அல்லது 
வவறு Apps-ல் ஒடட்வும். மீடட்ிங்கில் வசர 
வவண்டியவரக்ளுக்கு இல� அனுப்பவும்.

உங்கள்	நண்பரக்ள்	சிலருடன்	Google	Meet	மீட்டிங்னகத்	திட்டமிடுங்கள்.	
Google	 Meet	 மீட்டிங்னகத்	 ்தாடங்கி,	 வெரே்தற்கான	 அனழப்னப	
அேரக்ளுக்கு	அனுப்பவும்.

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	் தரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1.  இலணயம் மூலம் ஆன்லலனில் நடக்கும் மீடட்ிங்குகள் ஆன்லலன் 
மீடட்ிங்குகள் எனப்படும்.

2.  ஆன்லலன்/விரச்ச்ுவல் மீடட்ிங்குகலளச ்தசய்ய, Zoom அல்லது  
Google Meetஐப் பயன்படு�்�லாம்.

3. உங்கள் மீடட்ிங்கில் வசரும்படி மற்றவரக்லள அலழக்க, Zoom அல்லது 
Google Meet இலணப்புகலள உருவாக்கலாம்.

்ெயல்பாட்டு	
வநரம்!
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6.20	 கற்றல்	மற்றும்	்தாழில்	ேளரெ்ச்ிக்கான		
	 பிரபலமான	தளங்கனள	ஆராய்தல்   
	 (Exploring	Popular	Sites	for	Learning	and		 	
	 Career	Growth)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1. கற்றல் மற்றும் த�ாழில் வளரச்ச்ிக்கான பிரபலமான �ளங்கலளப் பற்றி.

2. த�ாடரச்ச்ியான த�ாழில் வளரச்ச்ிக்கு இலணய�்ல�ப் பயன்படு�்துவ�ற்கான வழிகள்.

	 புதிய	விஷயங்கனளக்	கற்க	நாம்	எப்படி	இனணயத்னதப்	பயன்படுத்தலாம்?

கற்றல்	 மற்றும்	 ்தாழில்	 ேளரெ்ச்ிக்கான	 பிரபலமான	 தளங்கனளப்	 பற்றி	 நாம்	
அறிந்து	்காள்வோம்
இலணயம் நாம் கற்றுக் தகாள்ளும் முலறலய மாற்றிவிடட்து. நீங்கள் ஆரவ்மாக இருக்கும் எந்�தவாரு 
�லலப்பிற்கும் பரந்� அளவிலான வளங்கள் மற்றும் தபாருடக்லள நம்மால் அணுக முடியும். 
திறன்கலளக் கற்றுக்தகாள்வ�ற்கும் வாய்ப்புகளுக்காக இலணவ�ற்கும் தவவ்வவறு நபரக்ளின் 
ஒரு பகுதியாக நாம் மாறலாம். இனணயத்தில்	கற்றல்	மற்றும்	்தாழில்	ேளரெ்ச்ிக்கு	உதவும்	பல	
இனணயதளங்கள்	உள்ளன.

1.	 கான்	அகாடமி	(Khan	Academy): www.khanacademy.org

 இந்� �ள�்தில் தபாருளா�ாரம், இயற்பியல், இயற்கணி�ம் வபான்ற பள்ளி 
பாடங்களில் இலவச ஆன்லலன் உள்ளடக்கம் உள்ளது.

2.	 பாட்நறி	(Coursera): www.coursera.org

 இந்� �ள�்தில் உலதகங்கிலும் உள்ள சில சிறந்� பல்கலலக்கழகங்கள் வழங்கும் 
படிப்புகள் மற்றும் சான்றி�ழ்களின் தபரிய த�ாகுப்பு உள்ளது.

(Other	similar	sites:)	இவ� வபான்ற பிற �ளங்கள்:

a.	 edX	:	www.edx.org

b.	 உ்டமி	:	www.udemy.com

3.	 எம்ஐடியின்	ஓபன்வகாரஸ்்வேர்	(MIT’s	OpenCourseWare: www.ocw.mit.edu

 இந்� இலணய�ள�்தில் உலகில் உள்ள சிறந்� பல்கலலக்கழகங்களில் ஒன்றின் 
இலவச கற்றல் மற்றும் வகுப்பலற தபாருடக்ள் உள்ளன. 

4. NPTEL: www.nptel.ac.in

 இது இந்தியாவில் உள்ள ஐஐடி மற்றும் ஐஐஎஸ்சி ஆகியவற்றால் உருவாக்கப்படட் 
ஆன்லலன் கற்றல் வபாரட்ல் ஆகும். இந்தியா முழுவதிலுமிருந்து வபராசிரியரக்ளால் 
கற்பிக்கப்படும் அலன�்து �லலப்புகளிலும் படிப்புகள் இதில் உள்ளன.

சிந்தனனப்	
்பட்டி
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5. Codecademy	: www.codecademy.com

 குறிப்பிடட் கணினி குறியீடட்ு திறன்கலள இலவசமாக அறிய இந்� 
இலணய�ள�்ல�ப் பயன்படு�்�லாம்.

6.		 டிவயாலிங்வகா	(Duolingo) : www.duolingo.com

 இந்� இலணய�ள�்ல�ப் பயன்படு�்தி நீங்கள் ஒரு புதிய தமாழிலய இலவசமாகக் 
கற்றுக்தகாள்ளலாம். அவரக்ளிடம் 100க்கும் வமற்படட் தமாழிப் படிப்புகள் 
உள்ளன. ஒவ்தவாரு நாளும் தவறும் 15 மு�ல் 20 நிமிடங்கள் தசலவழிப்ப�ன் மூலம் 
தமாலபல் தசயலிலய ஸ்மாரட்வ்பானில் பதிவிறக்கம் தசய்து புதிய தமாழிலயக் 
கற்றுக்தகாள்ளலாம்.

பரிந்துனரக்கப்படும்	 அனனத்து	 இனணயதளங்களிலிருந்தும்	 மிகவும்	
சுோரஸ்யமான	 இனணயதளத்னதத்	 வதரவ்ு்ெய்யவும்.	 5-10	 நிமிடங்கனள	
இனணயதளத்தில்	்ெலவு	்ெய்து	மற்றும்	அது	என்ன	ேழங்குகிறது	என்பனதப்	
பாரக்்கவும்.

அந்� இலணய�ள�்தில் இருந்து நீங்கள் கற்றுக்தகாள்ள விரும்பும் 2 விஷயங்கலள எழு�வும்.

1.

2.

்தாடரெ்ச்ியான	 ்தாழில்முனற	 வமம்பாட்டிற்கு	 இனணயத்னதப்	 பயன்படுத்துேதற்கான	
ேழிகனளக்	நாம்	கற்றுக்்காள்வோம்

உங்கள் த�ாழில் வாழ்க்லகயில் தவற்றிதபற, நீங்கள் எப்தபாழுதும் கற்கவும் வளரவும்  திறந்� 
மவன�ாடு இருக்க வவண்டும். படிப்ப�ற்கும் கற்றுக்தகாள்வ�ற்கும் உங்கள் வாய்ப்புகள் 
வகுப்பலறக்குள் முடிவலடந்து விடுவதில்லல. படி�்து முடி�்து வவலல கிலட�்�தும், நிபுணரக்ளிடம் 
த�ாடரந்்து கற்றுக் தகாள்ள வவண்டும். வாழ்நாள் முழுவதும் கற்ப�ற்கு சிறந்� இடமாக இலணயம் 
உள்ளது.

்தாடரெ்ச்ியான	்தாழில்முனற	வமம்பாட்டிற்கு	 நீங்கள்	இனணயத்னதப்	பயன்படுத்தக்கூடிய	 4	
ேழிகள்	இங்வக:

1.	 ேழக்கமான	 அடிப்பனடயில்	 படிக்கவும்	 (Read	 on	 a	 regular	 basis): உங்கள் ஆரவ்முள்ள 
துலறயுடன் த�ாடரப்ுலடய வலல�்�ளங்கள் மற்றும் வலலப்பதிவுகலளக் கண்டறியவும். 
இலணய�்தில் தசய்தி கடட்ுலரகள் மற்றும் வலலப்பதிவுகலள த�ாடரந்்து படிக்கவும்.

2.	 பல்வேறு	படிப்புகளில்	கலந்து	்காள்ளுங்கள்	(Attend	various	courses): ஒவ்தவாரு வருடமும் 
நீங்கள் புதிய திறன்கலளக் கற்றுக்தகாள்ள ஒரு முலற அல்லது இரண்டு முலற வநர�்ல� 
ஆன்லலனில் தசலவிடுங்கள்.

3.	 பலதரப்பட்ட	 ஆரே்ங்கனள	 ேளரத்்துக்	 ்காள்ளுங்கள்	 (Develop	 diverse	 interests): 
உங்களுக்குப் புதிய மற்றும் அறிமுகமில்லா� �லலப்புகலளப் பற்றிய விஷயங்கலளக் 
கற்றுக்தகாள்ள முயற்சிக்கவும். நீங்கள் வபஷன் டிலசலன விரும்பினால், வகாடிங் (coding)
மற்றும் எழுதும் (writing) திறலனயும் ஆராயலாம். நீங்கள் இயற்பியலல விரும்பினால், கலல 
மற்றும் வரலாற்லறப் பற்றி வமலும் அறியலாம்.

4.	 ்தாடரெ்ச்ியான	வமம்பாட்டிற்கான	்தளிோன,	குறிப்பிட்ட	இலக்குகனள	அனமக்கவும்	
(Set	 clear,	 specific	 goals	 for	 continuous	 development):	உங்களுக்கான குறிப்பிடட் இலக்குகலள 
நீங்கவள முடிவு தசய்து தகாள்ளுங்கள், இ�ன்மூலம் உங்கள் இலக்குகலள அலடவ�ற்கு 
நீங்கவள அரப்்பணிப்லப வமற்தகாள்ளலாம்.
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உங்களின்	்தாடரெ்ச்ியான	்தாழில்	வமம்பாட்டிற்கு	சில	்தளிோன	
இலக்குகனள	 நாம்	 நிரண்யிப்வபாம்.	 உங்கள்	 இலக்குகளுடன்	 இந்த	
அட்டேனணனய	நிரப்பவும்:

வ.எண் நான் என்ன கற்றுக் தகாள்ள  
 விரும்புகிவறன் 

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்த	தனலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	் தரிந்தால்	ஒரு	டிக்		 	வபாடவும்.

1. கான் அகாடமி, (Khan Academy) Coursera, NPTEL வபான்ற கற்றலுக்கான 
பிரபலமான இலணய�ளங்கள் நிலறய உள்ளன.

2. படி�்து முடி�்து வவலல கிலட�்�ாலும் நிபுணரக்ளிடம் இருந்து நாம் 
கற்றுக் தகாண்வட இருக்க வவண்டும்.

3. த�ாழில்முலற வளரச்ச்ிக்கு இலணய�்ல�ப் பயன்படு�்துவ�ற்கான 
4 வழிகள், வழக்கமான அடிப்பலடயில் படிப்பது, பல்வவறு 
ஆரவ்ங்கலள வளர�்்துக் தகாள்வது, த�ாடரச்ச்ியான வளரச்ச்ிக்கான 
த�ளிவான, குறிப்பிடட் இலக்குகலள நிரண்யிப்பது.

 அல� கற்றுக் தகாள்ள எனக்கு எவ்வளவு   
 காலம் ஆகும்

எடு�்துக்காடட்ு: புலகப்படம் 
எடு�்�ல் 

எடு�்துக்காடட்ு: 8 வாரங்கள்

1.

2.

3.

்ெயல்பாட்டு	
வநரம்!
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7.1 பாலின ஸ்டீரிய�ாடைப்கள்     
 (Gender Stereotypes)

இந்த பாைத்தில் நீங்கள் கற்றுக்்காள்வீரக்ள் :

1. பாலின ஸ்டீரிய�ாடைப் என்பதன் பபாருடைப் புரிந்து பகாை்வது?

2. நமது அன்றாை வாழ்வில் பவவ்யவறு பாலின ஸ்டீரிய�ாடைப்புகடை எவ்வாறு அடை�ாைம் 
காண்பது?

3. இந்த ஸ்டீரிய�ாடைப்கை் நம் அன்றாை வாழ்க்டகட� எவ்வாறு பாதிக்கின்றன என்படதப் 
புரிந்து பகாை்வது எப்படி?

பாலின ஸ்டீரிய�ாடைப் என்பதன் ்பாருடளப் பற்றி நாம் அறிந்து ்காள்யவாம்

பாலினம், பாலி�ல் மற்றும் ஸ்டீரிய�ாடைப் ஆகி� ்சாற்களின் 

அரத்்தம் பற்றி உங்களுக்கு என்ன ்தரியும்?

பாலினம் என்றால் என்ன?

எந்தபவாரு விண்ணப்பப் படிவத்டதயும் பூரத்்தி பெ�்யும்யபாது, 
நமது பாலினத்டத ஆண்/பபண்/மற்றவர ்என்று குறிப்பிை யவண்டும். 

சில இைங்கைில்  பாலி�ல் மற்றும் பாலினம் என்ற பொற்கை் ஒயர 
பபாருடைக் குறிக்கும் வடகயில் ப�ன்படுத்தப்படுகின்றன. 
ஆனால் அடவகை் அப்படி இல்டல! ‘பாலி�ல்’ மற்றும் 
‘பாலினம்’ ஆகி�வற்றுக்கு இடைய��ான யவறுபாைட்ை   நாம்  
புரிந்துபகாை்யவாம்.

பாலி�ல் என்பது நமது உைல் மற்றும் நாம் பிறக்கும் யபாது உை்ை  
உைலுறுப்புகடைக் குறிக்கிறது. பாலினம் என்பது பாலி�லின்் 
அடிப்படையில் மக்கைிைம் இருந்து ெமூகம் பகாண்டிருக்கும் 
எதிரப்ாரப்்புகடைக் குறிக்கிறது.

உதாரணமாக: ஆண் குழந்டத�ாகப் பிறந்தவர ் ஆண்டம அல்லது 
ஆண்டமயுைன் இருக்க யவண்டும். பபண்ணாகப் பிறந்தவர ்
பபண்டம, அல்லது பபண் தன்டமயுைன் இருக்க யவண்டும்.

எனயவ, பாலி�ல்  என்பது நாம் பிறக்கும் யபாது, உை்ைதன் 
அடிப்படையிலும் மற்றும் பாலினம் என்பது ெமூகம் 
நம்டம இருக்க கைை்ா�ப்படுத்துகிற எதிரப்ாரப்்பாகவும் 
உை்ைது ஒரு பாலினத்தில் பிறந்தவரக்ை், ஆனால் அவரக்ை் 
மற்பறாரு பாலினத்டதெ ் யெரந்்தவரக்ை் என்படத அவரக்ை் 
அறிவாரக்ை். ஆணாகப் பிறந்தவர ் பபண்ணாக மாறலாம்.  
பபண்ணாகப் பிறந்தவர ்ஆணாக மாறலாம். மாற்றுப் பாலினத்தவர ்
தாங்கை் விரும்பும் பாலினத்டதத் யதரந்்பதடுக்கலாம். இது முற்றிலும் 
இ�ற்டக�ான பெ�ல்முடற�ாகும்.

‘ஸ்டீரிய�ாடைப்’ என்பதன் அரத்்தம் என்ன?

‘ஸ்டீரிய�ாடைப்‘ என்பது எடத�ாவது அல்லது ஒருவடரப் பற்றி 
நிடற� யபர ் டவத்திருக்கும் ய�ாெடன அல்லது புரிதடலக் 
குறிக்கிறது. இது ஒரு ய�ாெடன அல்லது நம்பிக்டக, அது 
உண்டம�ாக இருக்காது. உதாரணமாக: அரிசி ்வள்டள 
நிறத்தில் இருக்கும்.

சிந்தடனப் 

்பை்டி
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‘இது ஒரு ஸ்டீரிய�ாடைப். - இது சில யநரங்கைில் 
உண்டம�ாக இருக்கலாம், ஆனால் எல்லா யநரங்கைிலும் 
கண்டிப்பாக இருக்காது. எனயவ, ‘பாலின ஸ்டீரிய�ாடைப்’ 
என்பது ெமூகம் அல்லது மக்கை் தங்கை் பாலினத்தின் 
அடிப்படையில் ஒருவடரப் பற்றி டவத்திருக்கும் 
நிடல�ான ய�ாெடனகை் அல்லது எண்ணங்கடைக் 
குறிக்கிறது.

பாலின ஸ்டீரிய�ாடைப்கள் தீங்கு 
விடளவிக்கக்கூடி�டவ�ா?

‘பாலின ஸ்டீரிய�ாடைப்கை் தீங்கு 
விடைவிக்கக்கூடி�டவ மற்றும் 
புண்படுத்தக்கூடி�டவ. அவரக்ளுக்கு தீங்கு 
விடைவித்தாலும், மக்கை் ஒரு குறிப்பிைை் 
வழியில் நைந்து பகாை்ளும்படி அவரக்டை 
கைை்ா�ப்படுத்துகிறாரக்ை். மக்கை் அவரக்ை் 
விரும்பும் விதத்தில் வாழ்வடதய�ா அல்லது 
அவரக்ை் விரும்புவடதெ ் பெ�்வடதய�ா 
தடுக்கலாம். உதாரணமாக, முன்பபல்லாம் 
பபண்கை் விமானி ஆக அனுமதிக்கப்பைவில்டல. 
இருப்பினும், சில துணிெெ்லான பபண்கை் 
ெமூகத்திற்கு எதிராகப் யபாராடினர ் மற்றும்  
ஸ்டீரிய�ாடைப்டப ் உடைத்தனர!் பவற்றிகரமான 
பபண் விமானிகடைப் நாம் பாரப்்பது இப்யபாது 
பபாதுவாகி விைை்து. 

“ஹசீனா, சுனில், பிரிஞ்சி ஆகி� 3 நண்பரக்ை் மும்டப ஐடிஐயில் படிக்கின்றனர.் ஒரு நாை், ப்ரிஞ்சி 
யகாபமாகவும் வருத்தமாகவும் இருந்தாை். அவை் தன் யதாழிகைான ஹசீனா மற்றும் சுனிலிைம் யபசிக் 
பகாண்டிருந்தாை்

இது ஒரு ்பாதுவான ஸ்டீரிய�ாடைப். சில 
யவடலகள் ஆண்களுக்கானது, மற்றும் சில 
யவடலகள் ்பண்களுக்கானது.

நீங்கள் பாரத்்த திடரப்பைம் அல்லது ்தாடலக்காை்சி நிகழ்சச்ிகளில் நீங்கள் பாரத்்த 
2 ்பாதுவான பாலின ஸ்டீரிய�ாடைப்கடளப் பற்றி சிந்தியுங்கள். அவற்டற கீயழ 
எழுதுங்கள். 

1.  

2. 

நமது அன்றாை வாழ்வில் ்வவ்யவறு பாலின ஸ்டீரிய�ாடைப்கடள அடை�ாளம் 
காண நாம் கற்றுக்்காள்யவாம் 

ஆம், சில அரிசி 
வடககை் பவை்டை 
நிறத்தில் இருக்கும், 
அவற்டற நீங்கை் 
பாரத்்திருப்பீரக்ை். 
இருப்பினும், அரிசியில் 
கருப்பு, சிவப்பு மற்றும் 
பிற வண்ணங்களும் 
உை்ைன.

இது ஏன் 
ஸ்டீரிய�ாடைப்?  

இது உண்டமதான். 
பவை்டை 

அரிசிட�த்தான் 
பாரத்்திருக்கியறன்.

வணக்கம், பிரிஞ்சி. ஏசி 
பைக்னீஷி�னுக்கான 
உங்கை் யநரக்ாணல் 
எப்படி இருந்தது?

அது யமாெமாக இருந்தது. தகுதி இருந்தும், 
பபண் என்பதால் யவடல தர முடி�ாது 
என்றும், யமலும் கடைகளுக்கும், 
வீடுகளுக்கும் பென்று ஒரு பபண்ணால் 
பழுது பாரக்்க முடி�ாது என்றும் கூறினர!்

ெரியில்டல இது 
அநி�ா�ம் மற்றும் 
தவறு!
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இது மற்்றாரு ்பாதுவான ஸ்டீரிய�ாடைப் - ்பண்கள் குடும்பத்திற்காக சடமக்கிறாரக்ள் 
மற்றும் ஆண்கள் ்வளியில் யவடல ்ச�்கிறாரக்ள்

யவறு சில ்பாதுவான ஸ்டீரிய�ாடைப்கள் :

1. சிறுமிகை் பமாழி மற்றும் உயிரி�லில் சிறந்தவரக்ை். சிறுவரக்ை் கணிதம் மற்றும் அறிவி�லில் 
சிறந்தவரக்ை்

2. சிறுவரக்ை் கடல மற்றும் டகவிடனகைில் சிறந்தவரக்ை் அல்ல. சிறுமிகை் விடை�ாைட்ில் 
சிறந்தவரக்ை் அல்ல

3. ஆண்கடை விை பபண்கை் குழந்டதகடை கவனித்துக்பகாை்வதில் சிறந்தவரக்ை்
4. பபண்கடை விை ஆண்கை் சிறந்த தடலவரக்ை்

“சில ஸ்டீரிய�ாடைப்கை் சில ெம�ங்கைில் உைல் யதாற்றத்டதயும் குறிப்பிடுகின்றன  
“எ.கா: பபண்கை் பமலிதாகவும், அழகாகவும் இருக்க யவண்டும் என்றும், ஆண்கை் உ�ரமாகவும், 
தடெப் பிடிப்புை னும் இருக்க யவண்டும் என்று எதிரப்்பாரக்்கப்படுகிறாரக்ை்.

துரதிரஷ்்ைவசமாக, நாம் அடனவரும் பாலின ஸ்டீரிய�ாடைப்கடள அனுபவிக்கியறாம். 

உங்கள் வாழ்க்டகயில் நீங்கள் அனுபவித்த சில ஸ்டீரிய�ாடைப்கள் �ாடவ?

பாலினம் ஸ்டீரிய�ாடைப்

பபண்கை் பமன்டம�ாகவும், 
மன்னிப்பவரக்ைாகவும் 
இருப்பாரக்ை்

தாக்கம்(கள்)

பல பபண்கை் உணரெ்ச்ி மற்றும் உைல் ரீதி�ான துஷ்பிர
ய�ாகங்களுக்குஆைாகிறாரக்ை், ஏபனனில் அவரக்ை் குரல் 
எழுப்பக்கூைாது என்று எதிரப்ாரக்்கப்படுகிறாாக்ை்

ஆண்கை் அழக்கூைாது
சிறுவரக்ை் தங்கை் உணரெ்ச்ிகடை பவைிப்படுத்துவடத 
நிராகரிக்கிறாரக்ை், சில ெம�ங்கைில் பிற உணரெ்ச்ிகரமான 
உைல் நலப் பிரெச்ிடனகளுக்கு  இது வழிவகுக்கும்

சுனில், இந்த பிரி�ாணி 
அருடம. எனக்காக 
உங்கை் தா�்க்கு நன்றி 
பொல்லுங்கை் உங்கை் அப்பா 

ெடமக்கிறாரா?!!

நன்றி ப்ரிஞ்சி, 
ஆனால் என் தந்டத 
இந்த பிரி�ாணிட� 
பெ�்தார.்

பாலின ஸ்டீரிய�ாடைப்கள் நம் வாழ்வில் எவ்வாறு வலுவான தாக்கத்டத ஏற்படுத்துகின்றன 
என்படதப் புரிந்து்காள்ள இந்த அை்ைவடணட�ப் பாரக்்கவும்

பாலின ஸ்டீரிய�ாடைப்கள் நம் அன்றாை வாழ்க்டகட� எவ்வாறு பாதிக்கின்றன 
என்படதப் பற்றி அறிந்து ்காள்யவாம்

நம் பாலி�ல் காரணமாக, நாம் அடனவரும் ஒரு குறிப்பிைை் வழியில் நைந்து பகாை்ை யவண்டும் 
என்று கூறப்பைட்ிருப்யபாம். சிறுவனாக, நீங்கை் அழக்கூைாது, ெடம�லடறயில் உங்கை் தா�்க்கு 
உதவ யவண்ைாம், யபான்றவற்டறக் யகைட்ிருக்கலாம். ஒரு சிறுமி�ாக, நீங்கை் விடை�ாைட்ில் ஈடுபை 
யவண்ைாம், பவைக்ப்பை யவண்டும், ெத்தமாக யபெயவா கத்தயவா யவண்ைாம் என்று யகைட்ிருக்கலாம். 
ஒரு மாற்று பாலினத்தவராக நீங்கை் மற்றவரக்ைால் யகை்வி யகைக்ப்பைட்ிருக்கலாம், யகலி 
பெ�்�ப்பைட்ிருக்கலாம் அல்லது புண்படுத்தப்பைட்ிருக்கலாம்.
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பாலின ஸ்டீரிய�ாடைப் கள் எவ்வாறு பரவுகின்றன?

“ஒரு குழந்டத பிறந்த உையனய� ஸ்டீரிய�ாடைப் பதாைங்குகிறது. அவரக்ை் உடுத்தும் உடையில் 
இருந்து விடை�ாடும் பபாம்டமகை் வடர அடனத்திலும் பெல்வாக்கு உண்டு.

நாம் வைரும்யபாது, ெமூகத்திலிருந்து வரும் கருத்துகை், நாம் பாரக்்கும் திடரப்பைங்கை் மற்றும் 
சீரி�ல்கை், நாம் படிக்கும் புத்தகங்கை், டிவியில் வரும் விைம்பரங்கை், இடவ அடனத்தும் இந்த 
ஸ்டீரிய�ாடைப்கடை வலுவாக்குகின்றன.

பபண்கை் வீைட்ியலய� 
தங்கி குடும்பத்டத 
பராமரிக்க யவண்டும்

பபண்கை் பபரும்பாலும் நன்றாகப் படிப்பதில்டல மற்றும் 
யவடல பெ�்வதிலிருந்து நிராகரிக்கப்படுகிறாரக்ை், குறிப்பாக 
திருமணத்திற்குப் பிறகு.

ஆண்கை் 
வலிடம�ானவரக்ை், 
ெண்டையிை முடியும் 
மற்றும் விடை�ாடுவடத 
விரும்புவாரக்ை்
மாற்றுபாலினத்தவரக்ை் 
இ�ல்பானவரக்ை் அல்லது 
உண்டம�ானவரக்ை் 
அல்லர்

பமன்டம�ாகப் யபசுபவரக்ை், ெண்டையிை விரும்பாதவரக்ை் யபான்ற 
ஆண்கை்   அடிக்கடி துன்புறுத்தப்படுகிறாரக்ை், புடனப்பப�ரக்ைால் 
அடழக்கப்படுகிறாரக்ை் அல்லது பை்ைி அல்லது யவடலயில் 
அவமதிக்கப்படுகிறாரக்ை்.

மாற்றுபாலினத்தவாக்ை் நம் உலகில் துன்புறுத்தப்பைை்வரக்ைாகவும், 
மன அழுத்தத்திற்கு ஆைாகிறாரக்ைாகவும் மற்றும் மிகவும் 
பாதுகாப்பற்றவரக்ைாகவும் உணரக்ிறாரக்ை்.

பாலின ஸ்டிரிய�ாடைப்கடள நிவரத்்தி ்ச�்� நாம் என்ன ்ச�்�லாம்?

நீங்கை் கவனிக்க ஆரம்பித்தவுைன், பாலின ஸ்டிரிய�ாடைப்பானது ஒயர 
மாதிரி�ாக நம்டமெ ் சுற்றி இருப்படத நீங்கை் உணருவீரக்ை். ஒரு பபாறுப்புை்ை 
இடைஞனாக, இடத நிறுத்த அல்லது குடறக்க சில எைி� ய�ாெடனகை்

• அடதப் பற்றி யபசுங்கள் (Talk about it): உங்கை் நண்பரக்ை், வகுப்பு யதாழரக்ை் மற்றும் குடும்ப 
உறுப்பினரக்ளுைன் யபசுங்கை். நிஜ வாழ்க்டகயில், ஊைகங்கைில் / ெமூக ஊைகங்கைில், 
புத்தகங்கை் மற்றும் விைம்பரங்கைில் அடதெ ்சுைட்ிக்காைட்ுங்கை். இது ஒரு தீவிரமான பிரெச்ிடன 
என்படத சுற்றியுை்ை மக்கை் புரிந்து பகாை்ை  உதவுங்கை்.

• உதாரணமாக வழிநைத்துங்கள் (Lead by example): உங்கடைெ ்சுற்றியிருப்பவரக்ை் உங்கைால் 
ஈரக்்கப்படுவதற்காக, பாலினத்டத ஸ்டிரிய�ாடைப்பாக காைட்ுவதில் இருந்து நீங்்கை் விலகி 
இருங்கை்.. 

• ்ச�ல்படுங்கள் (Act): பாலின ஸ்டிரிய�ாடைப்் காரணத்தால் �ாராவது பாதிக்கப்படுவடத 
நீங்கை் கண்ைால், உங்கைால் இ�ன்ற விதத்தில் அவரக்ளுக்கு ஆதரவைிக்க மு�ற்சிக்கவும்.
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்ச�ல்பாை்டு 
யநரம்!உங்கை் வீைட்ில், உங்கை் குடும்ப உறுப்பினரக்ை் யமற்பகாை்ளும் 

அடனத்து நைவடிக்டககடையும் பைட்ி�லிடுங்கை். உங்கை் 

குடும்பத்திலும் பாலின ஸ்டிரிய�ாடைப் கருத்து இருப்பதாக 

நீங்கை் நிடனக்கிறீரக்ைா? 

1.  

2.  

3.  

4.  

5. 

இன்று நான் கற்றுக்்காண்ைது:

இந்த தடலப்பு உங்களுக்கு நன்றாக பதரிந்தால் டிக்    யபாைவும்.

1. பாலி�ல் என்பது நமது உைல் மற்றும் நாம் பிறக்கும்  யபாது 
உை்ை உைலுறுப்புகடைக் குறிக்கிறது

2. பாலினம் என்பது பாலி�லின் அடிப்படையில் மக்கைிைம் ெமூகம் 
பகாண்டிருக்கும் எதிரப்ாரப்்புகடைக் குறிக்கிறது

3. பாலின ஸ்டீரிய�ாடைப் என்பது ெமூகம் அல்லது மக்கை் தங்கை் 
பாலி�லின் அடிப்படையில் ஒருவடரப் பற்றிக் பகாண்டிருக்கும் 
நிடல�ான ய�ாெடனகை் அல்லது எண்ணங்கடைக் குறிக்கிறது

4. பாலின ஸ்டீரிய�ாடைப்கை் தனிநபராக வைரவும், வாழ்க்டக 
முடிவுகடை எடுக்கவும் மற்றும் பதாழில் நலன்கடைத் 
பதாைரவும் மக்கைின் திறடனக் கைட்ுப்படுத்தலாம்.

5. பாலினத்டத பற்றி யபசுவதன் மூலமும், அதனால் பாதிக்கப்படும் 
மக்களுக்கு உதவுவதன் மூலமும் பாலின ஸ்டீரிய�ாடைப்டப 
நாம் குடறக்கலாம்.
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7.2 பாலின அடிப்படையிலான      
பாகுபாை்டைப் புரிந்து ்காள்ளுதல்  
(Understanding Gender-Based Discrimination) 

பாகுபாடு என்பதன் ்பாருடள நாம் அறிந்து ்காள்யவாம்

பாலி�ல், பாலினம், ொதி, மதம், யதால் நிறம், வருமான நிடல, திறன்கை் 
யபான்றவற்றின் காரணமாக ஒருவர ்வித்தி�ாெமாக நைத்தப்படுகிறார ்என்றால், அது 
பாகுபாடு எனப்படும். பாகுபாடு மக்கை், ெமூகங்கை் மற்றும் குடும்பங்கைின் பிைவுக்கு 
வழிவகுக்கும். இது ெமூகத்தில் உை்ை ஒற்றுடம, மரி�ாடத மற்றும் நல்லிணக்க 
உணரட்வ பாதிக்கிறது

ெமூகம் ஆண்கடையும் பபண்கடையும் வித்தி�ாெமாக நைத்துகிறது 

என்படத நீங்கை் எப்யபாதாவது உணரந்்திருக்கிறீரக்ைா? உங்கடை 

அப்படி உணர டவத்த நிகழ்டவ விவரிக்கவும்.

 இந்த பாைத்தில் நீங்கள் கற்றுக்்காள்வீரக்ள் :

1. பாகுபாடு என்றால் என்ன?

2. பாலின அடிப்படையிலான பாகுபாடு என்றால் என்ன?

சிந்தடனப் 

்பை்டி
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இது நைப்படத நீங்கள் பார்த்திருக்கிறீரக்ளா? யமயல 
உள்ள எடுத்துக்காை்டில், பாகுபாை்டின் பின்வரும் 
வடிவங்கடளக் காணலாம்:

1. திருமண நிடல ொரந்்த பாகுபாடு. 
திருமணமானவர ்Vs திருமணமாகாதவர்

2. யவடலவா�்ப்பின் அடிப்படையில் பாகுபாடு - 
பணிபுரிபவர ்Vs மாணவர்

3. திறடமகைின் அடிப்படையில் பாகுபாடு - 
மதிப்பபண்கை்

பாகுபாடு பபாதுவாக எதிரம்டற�ாக இருந்தாலும், அது எப்யபாதும் அப்படி இருக்காது. உதாரணமாக, 
யபருந்தில் ஒரு வ�தானவர ்அல்லது கரப்்பிணிப் பபண் நிற்படதக் கண்ைால் நீங்கை் என்ன பெ�்வீரக்ை்? 
நீங்கை் பபாதுவாக உங்கை் இருக்டகட� அவரக்ளுக்கு வழங்குவீரக்ை். இது யநரம்டற பாகுபாைட்ின் 
நிகழ்வு. யதடவப்படும் ஒருவருக்கு உதவ பாகுபாடு பெ�்�ப்படும்யபாது, அது யநரம்டற�ான பாகுபாடு 
ஆகும்

அத்தடக� விைம்பரங்கடை நீங்கை் நன்கு அறிந்திருக்க யவண்டும். யமயல உை்ை 

எடுத்துக்காைட்ில் பல்யவறு வடக�ான பாகுபாடுகடை நீங்கை் பைட்ி�லிை முடியுமா?

1.  

2.  

3. 

பாலின அடிப்படையிலான பாகுபாடு பற்றி நாம் அறிந்து ்காள்யவாம்

“முந்டத� பாைத்தில் பாலினத்தின் பபாருடைப் பற்றி விவாதித்யதாம். பாலின அடிப்படையிலான 
பாகுபாடு என்பது பாலின அடிப்படையில் நிகழ்த்தும் பாகுபாைட்ைக் குறிக்கிறது.

பின்வரும் சூழ்நிடலகடளக் கவனியுங்கள்:
1 சிந்து மற்றும் அமந்தீப் இருவரும் ெமமான தகுதி வா�்ந்த பமக்கானிக்கல் இன்ஜினி�ரக்ை். அவரக்ை் 

இருவரும் கார ்த�ாரிக்கும் ஒயர நிறுவனத்தில் யவடலக்காக விண்ணப்பித்துை்ைனர.் அமந்தீப்புக்கு  
அவாக்ை் யவடல கிடைத்தது. பின்னர,் மனிதவை யமலாைர ் அமந்தீப்பிைம் “பபண்கடை விை 
ஆண்கை் சிறந்த பபாறி�ாைரக்ை் என்று அடனவரும் நம்புகிறாரக்ை்” என்று கூறுகிறார.்

2 ஜான் மற்றும் மீரா இருவரும் ெமமான தகுதி வா�்ந்த நரச்ிங் பைை்தாரிகை். அவாக்ை் இருவரும் 
யவடல யகைட்ு ஒயர மருத்துவமடனயில் விண்ணப்பித்துை்ைனர.் மீரா யதரந்்பதடுக்கப்படுகிறார.் 
பின்னர ் மனிதவை யமலாைர ் மீராவிைம், “ஆண்கடை விை பபண்கை் சிறந்த பெவிலி�ரக்ை் என்று 
நான் நிடனக்கியறன்” என்று கூறுகிறார.்

யமற்கூறி� இரண்டு கடதகளும் யவடலவா�்ப்பில் பாலின அடிப்படையிலான 
பாகுபாடுகளுக்கான எடுத்துக்காை்டுகள்.
“பல துடறகளில் பாலின அடிப்படையிலான பாகுபாை்டைக் காணலாம். 
பல துடறகைில். இது ஆண்கை் மற்றும் பபண்கை் இருவருக்கும் பபாருந்தும். இருப்பினும், பபண்கை் 
ெமூகத்தில் அதிக பாகுபாடுகடை எதிரப்காை்வடத நாம் காண்கியறாம்

கீயழ உள்ள சில எடுத்துக்காை்டுகள் :

கல்வியில் (In Education): இந்தி�ாவில், கல்வி கற்கக்கூடி� சிறுவரக்ைின்/ஆண்கைின் 
எண்ணிக்டக சிறுமிகைின்/பபண்கை் எண்ணிக்டகட� விை  அதிகம். பை்ைி, கல்லூரி, 
பைை்ப்படிப்பு முதல் முதுநிடலப் பைை்ம் வடர கல்வித் தரம் அதிகரித்து வருவதால், பபண் 
கல்வியில் வீழ்ெச்ி ஏற்பைட்ுை்ைதாக புை்ைிவிவரங்கை் நமக்குக் காைட்ுகின்றன. இதற்கு 
பாலினம் மிக முக்கி�மான காரணம் ஆகும். பல இந்தி�க் குடும்பங்கை் இன்னமும் பபண் 
குழந்டதகடை படிக்க டவப்பது பண விர�ம் என்று நிடனக்கின்றன.
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ஊை்ைசச்த்தில் (In Nutrition): இந்தி�ாவில், சிறுவரக்டை விை, 5 வ�துக்குைப்ைை் பபண் 
குழந்டதகை் ஊைை்ெெ்த்து குடறபாடு உை்ைவரக்ைாக உை்ைனர.் இதற்குப் பல காரணங்கை் 
இருந்தாலும், பாலினம் மிக முக்கி�மான காரணமாகும். பல இந்தி� குடும்பங்கை், குறிப்பாக 
ஏடழகை், பபண் குழந்டதகடை விை ஆண் குழந்டதகைின் ஆயராக்கி�த்திற்கு முன்னுரிடம 
அைிக்கின்றனர.்

பாலின அடிப்படையிலான பாகுபாை்டிற்கு இன்னும் சில உதாரணங்கடள நீங்கள் 

பை்டி�லிை முடியுமா? உங்களுக்கு உதவி யதடவப்பை்ைால், ஆன்டலனில் ் சன்று ‘பாலின 

அடிப்படையிலான பாகுபாடு உதாரணங்கடள’ யதைவும்

1.  

2.  

3. 

பாலின அடிப்படையிலான பாகுபாடு ஏன் உள்ளது என்படத நாம் அறிந்து ்காள்யவாம்
இதற்கு ஒரு காரணம் மைட்ும் இல்டல. இதற்கு வழிவகுக்கும் பல காரணிகை் ஒன்றிடணந்து 
பெ�ல்படுகின்றன

1. சமூக விதிமுடறகள் (Social norms): இந்தி�ாவில், பாலின அடிப்படையிலான பாகுபாடு 
பின்பற்றப்படுகிறது, ஏபனனில் மக்கை் இன்னும் படழ� மரபுகடைப் பின்பற்றுகிறாரக்ை். அெெ்ம் 
காரணமாக இந்த மரபுகைிலிருந்து விலகிெ ்பெல்வடத ெமூகம் ஏற்கவில்டல.

2. கல்வி (Education): இந்தி�ாவில் பலர,் குறிப்பாக பபரி�வரக்ை், படிக்காதவரக்ைாக இருக்கிறாரக்ை். 
இது பபரும்பாலும் ஆண்களும் பபண்களும் என்ன பெ�்� யவண்டும் என்படதப் பற்றி சிந்திக்கும் 
படழ� வழிகளுக்கு வழிவகுக்கிறது.

3. வறுடம (Poverty): பபண்கை், குறிப்பாக படிக்காத நிடலயில், பபரும்பாலும் வருமானம் ஈைட்ுவது 
இல்டல. துரதிரஷ்்ைவெமாக, அவரக்ை் ெம்பாதித்தாலும், நிதிக் கைட்ுப்பாடு அவரக்ைிைம் 
இருப்பதில்டல. இது அவரக்ை் மற்றவரக்டை ொரந்்திருக்கும் தன்டமட� அதிகரிக்கிறது. இது 
அவரக்ைின் சுதந்திரத்டதயும் குடறக்கிறது

4. விழிப்புணரவ்ு இல்லாடம (lack of Awareness): மக்கை் பபரும்பாலும் தங்கை் உரிடமகடைப் பற்றி 
அறிந்திருக்க மாைை்ாரக்ை். இது அவரக்ைின் உரிடமகை் அல்லது அவரக்ைின் பங்டகப் பபறுவடதத் 
தடுக்கிறது.

உங்களுக்கு ்தரியுமா (Do you know)?

இந்தி�ாவில், அரசி�லடமப்பின் 15 மற்றும் 16 வது பிரிவின்படி குடிமக்கை் பாகுபாைட்ிலிருந்து 
பாதுகாக்கப்படுகிறாரக்ை். பிரிவு 15, இனம், ொதி, மதம், பாலினம் அல்லது பிறந்த இைம் 
ஆகி�வற்றின் அடிப்படையில் எந்த குடிமகனுக்கும் எதிராக அரசு பாகுபாடு காைை்க்கூைாது 
என்று கூறுகிறது.

அடனத்து குடிமக்களுக்கும் அரசின் கீழ் யவடல வா�்ப்பு ெமமாக இருக்கும் என்று பிரிவு 16 
கூறுகிறது.
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7.3 பாலின சமத்துவத்டதப் புரிந்து   
 ்காள்ளுதல் (Understanding Gender   
 Equality)

 இந்த பாைத்தில் நீங்கள் கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1. ெமத்துவம் மற்றும் பாலின ெமத்துவத்தின் பபாருை்

2. பாலின ெமத்துவத்தின் முக்கி�த்துவம் அல்லது அவசி�ம்

3. பாலின ெமத்துவத்திற்கும் பதாழில் முடற வைரெ்ச்ிக்கும் இடையிலான உறவு.

நாம் என்ன ்ச�்� முடியும் என்படத நாம் கற்றுக்்காள்யவாம்
“நம்டமெ ் சுற்றியுை்ைவரக்ளுைன் அடதப் பற்றி யபசுயவாம். இது ஒரு தீவிரமான பிரெச்ிடன 
என்படத உணர டவக்க நாம் அவரக்ளுக்கு உதவ முடியும்.

• பாலின அடிப்படையில் நாம் பாகுபாடு காைை்ாமல் இருப்யபாம்

• பாகுபாடு காைை்ப்பைை்வரக்ளுக்கு நாம் உதவ மு�ற்சிப்யபாம்

்ச�ல்பாை்டு 
யநரம்!

உங்கை் வாழ்க்டகயில் பாலின பாகுபாைட்ை நீங்கை் எப்யபாதாவது 
ெந்தித்திருக்கிறீரக்ைா? உங்கடைெ ்சுற்றி நைக்கும் பாலினப் பாகுபாைட்ை 
நீங்கை் எப்யபாதாவது பாரத்்திருக்கிறீரக்ைா? கீயழ குறிப்புகடை 
எழுதவும்.

இன்று நான் கற்றுக்்காண்ைது:

இந்த தடலப்பு உங்களுக்கு நன்றாக பதரிந்தால் டிக்    யபாைவும்.

1.  பாலி�ல், பாலினம், ொதி, மதம், யதால் நிறம், வருமான நிடல, 
திறன்கை் யபான்றவற்றின் காரணமாக ஒருவர ்வித்தி�ாெமாக 
நைத்தப்படுகிறார ்என்றால், அது பாகுபாடு எனப்படும்.

2. பாலின அடிப்படையிலான பாகுபாடு என்பது பாலின 
அடிப்படையில் நிகழ்த்தும் பாகுபாைட்ைக் குறிக்கிறது.

3. இந்தி�ாவில் பாலின அடிப்படையிலான பாகுபாடு ஏன் 
நிலவுகிறது என்பதற்கு ெமூக விதிமுடறகை், கல்வியின்டம, 
வறுடம மற்றும் விழிப்புணரவ்ு இல்லாடம ஆகி�டவ 
காரணங்கைாக உை்ைன.

4.  நாம் நமது பொந்த எண்ணங்கை், நம்பிக்டககை் மற்றும் 
பெ�ல்கைில் மாற்றத்டத ஏற்படுத்துவதன் மூலம் பாலின 
அடிப்படையிலான பாகுபாைட்ைத் தடுக்கலாம்
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எல்லா யவடலகடளயும் ஆண்களும் ்பண்களும் சமமாகச ் ்ச�்� 
முடியும் என்று நீங்கள் நிடனக்கிறீரக்ளா? ஆம் எனில், நீங்கள் ஏன் அப்படி 
நிடனக்கிறீரக்ள்? இல்டல என்றால், ஏன் அப்படி நிடனக்கிறீரக்ள்?

அம்மா, என்டன விை 
பெல்விட� நீங்கை் அதிகமாக 
யநசிக்கிறீரக்ை்! நீங்கை் 
அவளுக்கு இன்னும் அதிக 
ஐஸ்கிரீம் பகாடுத்தீரக்ை்!

சமத்துவம் என்றால் என்ன என்படத நாம் அறிந்து ்காள்யவாம்
ெமத்துவம் என்பது ஒயர சூழ்நிடலயில், மக்கை் ஒயர மாதிரி�ாக நைத்தப்பை யவண்டும் என்பதாகும். 
இதன் பபாருை் அவரக்ைிைம் ெம அைவிலான,

• அயத உரிடமகை்

• அயத நிடல

• அயத வா�்ப்புகை்

சிந்தடனப் 

்பை்டி

திவ்�ா, கைந்த வாரம் பெல்விக்கு உைல்நிடல 
ெரியில்லாமல் இருந்தது, அதனால் நீங்கை் 
ஐஸ்கிரீம்் ொப்பிடும்யபாது அவரால் ொப்பிை 
முடி�வில்டல என்பது உங்களுக்குத் பதரியும். 
அதனால்தான் நான் அவளுக்கு இப்யபாது 
அதிகம் பகாடுத்துை்யைன்.

ஐஸ்கிரீம் 
ொப்பிைட்ுவிைட்ு நாம் 
விடை�ாைப் யபாயவாம்.
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எண் 
No.

1.

2.

3.

ெமத்துவம் என்றால் ெமமாக நைத்துவது என்று நாம் அறிந்து பகாண்யைாம்். ஆனால் ெமத்துவம் என்பது 
கைந்த கால அனுபவங்கைின் அடிப்படையில் நி�ா�மான மற்றும் ெரி�ான பெ�ல்கடைப் பற்றி�து. 
ெமத்துவம் என்பது சிலர ் பாகுபாடுகடை அனுபவித்திருக்கிறாரக்ை் என்படதப் புரிந்துபகாை்வது. 
இதுயபான்றவரக்ை் இப்யபாது ெமமாக மாறுவதற்கு மற்றவரக்டை விை தகுதி�ானவரக்ை் மற்றும் 
அதற்கு, அவரக்ளுக்கு அதிக உதவி யதடவ.

எ.கா: சிலர ்வித்தி�ாெமாக பிறக்கிறாரக்ை் மற்றும் அவரக்ளுக்கு கூடுதல் ஆதரவு யதடவ. அப்யபாதுதான் 
அவரக்ை் அவரக்ைின் முழுத் திறடனயும் அடை� முடியும்.

யமற்கண்ை மாணவரக்ளுக்கு என்ன கூடுதல் ஆதரவு யதடவ?

இந்த கூடுதல் ஆதரடவ வழங்குவது சமத்துவத்திற்கு எதிரானது என்று நீங்கள் நிடனக்கிறீரக்ளா?

ஆ ம்           இல்டல

எனயவ, ெமத்துவத்டத விைக்குவதற்கான சிறந்த வழி, மக்கை் அடனவருக்கும் ஒயர மாதிரி�ான 
முடிவுகடை அடை� உதவும் உரிடமகை் மற்றும் வா�்ப்புகடை வழங்குதல் ஆகும். முடிவுகை் ஒயர 
மாதிரி�ாக இல்லாவிைை்ாலும், அடத அடைவதற்கான வா�்ப்பு ஒயர மாதிரி�ாக இருக்க யவண்டும்.

பாலின சமத்துவம் பற்றி நாம் அறிந்து ்காள்யவாம்
பாலின ெமத்துவம் என்பது அவரக்ைின் பாலினம் எதுவாக இருந்தாலும் - எல்லா மக்களுக்கும் ஒயர 
உரிடமகை், வைங்கை் மற்றும் வா�்ப்புகளுக்கான அணுகல் உை்ையத ஆகும்.

கைந்த பாைத்தில் நாம் கற்றுக்பகாண்ைது யபால், பாலின அடிப்படையில் பாகுபாடு நம் ெமூகத்தில் 
உை்ைது. எனயவ பாலின ெமத்துவம் என்பது ஆண்களுக்கும் பபண்களுக்கும் ஒயர வா�்ப்புகடை விை 
அதிகமாக இருக்க யவண்டும். பபண்களுக்கும் ஆண்களுக்கும் ஒயர மாதிரி�ான முடிவுகளுக்கான 
வா�்ப்பு இருப்படத உறுதி பெ�்வதற்கான கூடுதல் மு�ற்சிகடை இது குறிக்கிறது.

இந்த கூடுதல் மு�ற்சிகளில் சிலவற்றின் எடுத்துக்காை்டுகள் என்னவாக இருக்கும்?

பாகுபாடு (Discrimination)

1.  சிறுவாக்ளுைன் 
ஒப்பிடும்யபாது 
சிறுமிகளுக்கான  
ஊைை்ெெ்த்து குடறவாக 
உை்ைது

2. சில பாைங்கடைப் 
படிப்பதில் இருந்து 
சிறுவரக்ளும் சிறுமிகளும் 
நிராகரிக்கப்படுகிறாரக்ை்

3.  உ�ரக்ல்வியில் பபண்கைின் 
யெரக்்டக குடறகிறது.

சாத்தி�மான கூடுதல் மு�ற்சிகள் (Possible extra 
efforts)

• மதி� உணவு யபான்ற அரசின் ெத்துணவு 
திைை்ங்கைில் சிறுமிகைின்  பங்கைிப்டப உறுதி 
பெ�்தல்.

• யதடவப்படும் இைங்கைில் சிறுமிகளுக்கு கூடுதல் 
ஊைை்ெெ்த்து ெப்ைிபமண்ைஸ்்கடை வழங்குதல்

• பதாழில் முடற வா�்ப்புகை் பற்றி� விழிப்புணரட்வ 
அதிகரித்தல்

• பபண்கை் இந்தப் பாைங்கடைப் படிக்கக்கூடி� 
கல்வி நிறுவனங்கடைத் திறப்பது

• பபற்யறாரக்ளுக்கு தங்கை் மகை்கடை உ�ரக்ல்வி 
படிக்க அனுமதிக்குமாறு ஆயலாெடன வழங்குதல்

• யதடவப்படும் பபண் மாணவிகளுக்கு 
உ�ரக்ல்வியில் உதவித்பதாடக வழங்குதல்
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எண் 
No.

1.

2.

3.

முந்டத� பாைத்தில், பாலின அடிப்படையிலான பாகுபாை்டின் 
உதாரணங்கடளத் யதடும்படி நீங்கள் யகை்கப்பை்டீரக்ள். அவற்டற 
ஈடு்ச�்� யதடவ�ான கூடுதல் மு�ற்சிகடள கீயழ எழுதவும்.

பாகுபாடு (Discrimination) சாத்தி�மான கூடுதல் மு�ற்சிகள் (Possible extra 
efforts)

பாலின சமத்துவம் ஏன் முக்கி�மானது என்படத நாம் அறிந்து ்காள்யவாம்
ெமத்துவம் என்பது மனிதனின் அடிப்படை உரிடம. அது நமது அரசி�லடமப்புெ ் ெைை்த்தாலும் 
பாதுகாக்கப்படுகிறது. இது உயிரக்டைக் காப்பாற்றுகிறது. சுகாதாரம் மற்றும் ஊைை்ெெ்த்துக்கான 
ெமமான அணுகல் குழந்டதகை் மற்றும் தா�்மாரக்ைின் நல்ல ஆயராக்கி�த்டத உறுதி பெ�்கிறது. 
இது வறுடமட�க் குடறக்கிறது. இரு பாலினத்தவருக்கும் யவடல பெ�்யும் உரிடமயும், ெமமான 
ஊதி�மும் இருந்தால், குடும்ப வருமானம் உ�ரும்.

பாலின ெமத்துவத்தில் இதுயபான்ற இன்னும் பல நன்டமகை் உை்ைன. ஆன்டலனில் ‘பாலினெ ்
ெமத்துவத்தின் முக்கி�த்துவம்’ என்படதத் யதடி, கூடுதல் பாயிண்ைட்ுகடை கீயழ எழுதவும்.

பாலின சமத்துவத்திற்கும் ்தாழில் முடற வளரச்ச்ிக்கும் இடையிலான உறடவப் 
பற்றி நாம் அறிந்து ்காள்யவாம்
பதாழில் முடறயில் (Career) பாலினத்தின் தாக்கம் கல்வியில் இருந்து பதாைங்குகிறது.

அறிவி�ல், கணிதம் யபான்ற பாைங்கடைப் படிக்க சிறுவரக்ை் ஊக்குவிக்கப்படுகிறாரக்ை். சிறுமிகை் 
கடல மற்றும் ெமூக அறிவி�ல் யபான்ற பாைங்கடை படிக்க யவண்டும் என்று எதிரப்ாரக்்கப்படுகிறது. 
பபரும்பாலும், இந்தத் யதரவ்ு மாணவரக்ைின் ஆரவ்ம் அல்லது திறன்களுைன் பதாைரப்ுடை�து அல்ல. 
இது ெமூகத்தால் எதிரப்ாரக்்கப்படுகிறது.

“யவடலகை் என்று வரும்யபாது, பபண்கை் கற்பித்தல், நரச்ிங், நிரவ்ாகம் யபான்ற யவடலகடை 
எடுக்க ஊக்குவிக்கப்படுகிறாரக்ை். ஆண்கை் குடும்பத் யதடவகளுக்காக உடழப்பவாக்ைாக 
கருதப்படுகிறாரக்ை் மற்றும் அதிக ஊதி�ம் பபறும் யவடலகடை சில யநரங்கைில் அவரக்ைின் பொந்த 
ஊருக்கு பவைிய� யதடுமாறும் அழுத்தம் பகாடுக்கப்படுகிறாரக்ை்.

“திருமணத்திற்குப் பிறகு பபண்கை் சில ெம�ங்கைில் யவடலட� விைட்ு பவைிய�ற யவண்டியிருக்கும். 
இது அவரக்ைின் பதாழில் வாழ்டகயில் இடையூறுகடை ஏற்படுத்தும். யமலும் அவரக்ை் பபாதுவாக 
குழந்டதகை் மற்றும் குடும்பத்டத கவனித்துக்பகாை்வதில் அதிக பபாறுப்புகடைக் பகாண்டுை்ைனர.் 
இந்தக் காரணங்கைால் பபண்களுக்கு தகுதி�ான உரி� பதவி உ�ரவ்ு கிடைப்பதில்டல. இது 
அவரக்ைின் பதாழில் முடற வைரெ்ச்ிட� பாதிக்கிறது.

“பதாழில் வாழ்க்டகட�த் பபாறுத்தவடர இன்னும் ஒரு முக்கி�மான யவறுபாடு உை்ைது. 
ஆண்களுக்கும் பபண்களுக்கும் ஒயர யவடலக்கு ஒயர மாதிரி�ான ெம்பைம் வழங்கப்படுவதில்டல. 
இது ஊதி� இடைபவைி என்று அறி�ப்படுகிறது மற்றும் இது மிகவும் தீவிரமான பிரெச்ிடன ஆகும்!

“பபண்கை் படித்து யவடல பெ�்யும் யபாது, முழு குடும்பத்தின் சுகாதாரம், ஊைை்ெெ்த்து மற்றும் கல்வி 
நிடல யமம்படும்.

ஒவ்்வாருவருக்கும் அவரவர் விருப்பங்கடளப் பின்பற்றி அவரக்ள் விரும்பும் ்தாழிடலத் 
யதர்ந்்தடுக்கும் உரிடம இருக்கும்யபாது, நாம் சமத்துவத்டத அடையவாம்!
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உங்களுக்கு ்தரியுமா (Do you know)?

இந்தி� அரசி�லடமப்பின் பிரிவு 16 யவடலவா�்ப்பில் பாலின பாகுபாைட்ிலிருந்து மக்கடைப் 
பாதுகாக்கிறது. மாநிலத்தின் கீழ் அடனத்து குடிமக்களுக்கும் யவடல வா�்ப்பு ெமமாக இருக்கும் 
என்று அது கூறுகிறது.

 கீயழ பை்டி�லிைப்பை்டுள்ள படி, சிலருைன் யபசுங்கள்.

 வகுப்பு யதாழரக்ை் - ஆண் மற்றும் பபண்

 40 வ�துக்கு யமற்பைை் பபரி�வரக்ை் - பபண் மற்றும் ஆண்

 60 வ�துக்கு யமற்பைை் பபரி�வரக்ை் - பபண் மற்றும் ஆண்

 பின்வரும் யகள்விகடள அவரக்ளிைம் யகளுங்கள்:

1.  நீங்கை் யவடல பெ�்கிறீரக்ைா அல்லது முன்பு யவடல பெ�்திருக்கிறீரக்ைா?

2.  உங்கை் பதாழில் என்ன? நீங்கை் ஏன் உங்கை் யவடலட� விைட்ுவிைட்ீரக்ை்?

3.  நீங்கை் விரும்பி� பதாழில் இதுதானா? இல்டலப�ன்றால், நீங்கை் விரும்பி� 
பதாழில் என்ன? நீங்கை் ஏன் அந்த பதாழிடல பின்பற்றவில்டல?

4.  நீங்கை் ெம்பாதித்த வருமானம் என்ன? பாலின யவறுபாடின்றி அந்த யவடல 
நிடலயில் உை்ை அடனவருக்கும் அது ஒயர மாதிரி�ாக இருந்ததா?

 பதில்கடள ஆரா�்ந்து, நீங்கள் ஏயதனும் முடிவுகடள எடுக்க முடியுமா என்று 
பாரக்்கவும்.

இன்று நான் கற்றுக்்காண்ைது:

2.  பாலின ெமத்துவம் என்பது அவரக்ைின் பாலினம் எதுவாக 
இருந்தாலும் - எல்லா மக்களுக்கும் ஒயர உரிடமகை் மற்றும் 
வைங்கை் மற்றும் வா�்ப்புகளுக்கான அணுகல் ஆகும்.

3. ெமத்துவம் மனிதனின் அடிப்படை உரிடம. அது நமது அரசி�ல் 
ொெனத்தால் பாதுகாக்கப்படுகிறது.

4.  பபண்கை் படித்து யவடல பெ�்யும் யபாது, முழு குடும்பத்தின் 
சுகாதாரம், ஊைை்ெெ்த்து மற்றும் கல்வி நிடல யமம்படும்.

இந்த தடலப்பு உங்களுக்கு நன்றாக ்தரிந்தால் டிக்  யபாைவும்.

1.  ெமத்துவம் என்பது மக்கை் அடனவருக்கும் ஒயர மாதிரி�ான 
முடிவுகடை அடை� உதவும் உரிடமகை் மற்றும் வா�்ப்புகடை 
வழங்குவதாகும்

்ச�ல்பாை்டு 
யநரம்!
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7.4 பணியிைத்தில் பன்முகத்தன்டம   
 (Diversity in Workplace)

இந்த பாைத்தில் நீங்கள் கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.  பணியிைத்தில் பன்முகத்தன்டம என்பதன் பபாருை்

2.  பணியிைத்தில் பன்முகத்தன்டமயின் முக்கி�த்துவம்

3.  பன்முகத்தன்டமக்கான தடைகை்

4.  இந்த தடைகடை எப்படி பவல்வது.

கீயழ உள்ள யகள்விகடளப் படித்து உங்கள் விருப்பங்கடளத் யதர்ந்்தடுக்கவும்:

Q1. யவ்றாரு நகரம், மாநிலம் அல்லது நாை்டைச ்யசர்ந்தவரக்டள நீங்கள்  
சந்திக்கும் யபாது, நீங்கள் என்ன ்ச�்வீரக்ள்?

 அவரக்ைிைம் யபசுயவன் / அவரக்டைப் பற்றி யமலும் அறி� ஆவலாக இருப்யபன் /
அவரக்டை யகலி பெ�்யவன் / அவரக்டை பவறுப்யபன் / அவரக்டை மதிப்யபன்

Q2. யவறு பாலினம் அல்லது மாற்று பாலினத்தவடர நீங்கள் சந்திக்கும்   
யபாது நீங்கள் என்ன ்்ச�்வீரக்ள்?

 அவரக்ைிைம் யபசுயவன் / அவரக்டைப் பற்றி யமலும் அறி� ஆவலாக இருப்யபன் /

 அவரக்டை யகலி பெ�்யவன் / அவரக்டை பவறுப்யபன் / அவரக்டை மதிப்யபன்

Q3. பல்யவறு வடக�ான ஊனமுற்ற நபரக்டள நீங்கள் சந்திக்கும் யபாது நீங்கள் 
என்ன ்ச�்வீரக்ள்?

 அவரக்ைிைம் யபசுயவன் / அவரக்டைப் பற்றி யமலும் அறி� ஆவலாக இருப்யபன் /

 அவரக்டை யகலி பெ�்யவன் / அவரக்டை பவறுப்யபன் / அவரக்டை மதிப்யபன்

பன்முகத்தன்டமயின் ்பாருடள நாம் 
கற்றுக் ்காள்யவாம்
பன்முகத்தன்டம என்பது பல்யவறு வடக�ான 
அலகுகைால் ஆனது. எ.கா: ஒரு யரால் 
பாபின்ஸ் மிைை்ா�் பல்யவறு நிறங்கை் மற்றும் 
சுடவகடைக் பகாண்டுை்ைது, ஆனால் யபாயலா 
வில் அடனத்தும் ஒயர மாதிரி�ாக இருக்கும்.

பணியிைத்தில் உை்ை பன்முகத்தன்டம என்பது 
பவவ்யவறு பாலி�ல், பாலினம், ொதி, வகுப்பு, 
வ�து, உைல் யதாற்றம், கல்வி, திறன்கை் 
மற்றும் பலவற்டறெ ் யெரந்்தவரக்ை் ஒன்றாக 
யவடல பெ�்யும் அடமப்டபக் குறிக்கும். 
பன்முகத்தன்டம�ான பணியிைங்கை் என்பது 
பல்யவறு பின்னணியில் இருந்து பணி�ாைரக்ை் 
பணி�மரத்்தப்பைட்ு அவரக்ை் பாதுகாப்பான 
மற்றும் மரி�ாடத�ான சூழலில் பணிபுரியும் 
இைமாகும்.

உங்கை் வகுப்படறட�ெ ் சுற்றி உங்கை் வகுப்பு 
யதாழரக்ை் மற்றும் ஆசிரி�ரக்டைப் பாருங்கை். 
உங்கை் வகுப்படறயில் எப்படிப்பைை்வரக்ை் 
இருக்கிறாரக்ை்? மாணவரக்ை் மற்றும் 
மாணவிகை்? உ�ரமானவரக்ை் மற்றும் 
குைட்ை�ானவரக்ை்? இடவ பவைிப்படை�ான 
யவறுபாடுகை்.

இன்னும் சற்று குடறவான ்வளிப்படை�ான 
யவறுபாடுகடள நீங்கள் கவனிக்க முடியுமா?

சிந்தடனப் 

்பை்டி
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நீங்கள் கவனிக்கக்கூடி� இன்னும் சில யவறுபாடுகடள கீயழ எழுதுங்கள்…. (குறிப்பு: 
்மாழி, ்பாருளாதார பின்னணி, திறன்கள் யபான்றடவ)

பணியிைத்தில் பன்முகத்தன்டமயின் முக்கி�த்துவத்டதப்பற்றி நாம் அறிந்து 
்காள்யவாம்
ஷாஹீனும் அருணும் டிராவல்ஸ் நிறுவனம் நைத்தி வருகின்றனர.் என்பனன்ன ப�ண யபக்யகஜ்கடை 
வழங்குவது என்பது குறித்து அவரக்ை் ஒரு மீைட்ிங்டக நைத்துகிறாரக்ை்.

நாம் குடும்ப நைப்ு 
சுற்றுப்ப�ணங்கடை 

வழங்க யவண்டும்

மத வழிபாைட்ுத் தலங்களுக்குெ ்
பெல்வதற்கான ப�ணங்கடை 

நாம் வழங்க யவண்டும்

நாம் பபண்களுக்கு 
மைட்ுயம�ான குழு 

ப�ணங்கடை வழங்க 
யவண்டும்

இந்த மீைட்ிங் மூடைெெ்லடவ 
பெ�்யும் ய�ாெடனகளுக்கானது. 

த�வு பெ�்து பகிரவும்

இடவ சிறந்த 
ய�ாெடனகை். நாம் 

யமலும் விவாதிப்யபாம்

ொகெத்டத டம�மாக 
டவத்து தனி 

ப�ணங்கடை நாம் 
வழங்க யவண்டும்

1. பன்முகத்தன்டம�ான பணியிைங்கை் பவவ்யவறு கண்யணாைை்ங்கடைக் பகாண்ைவரக்டை 
ஒன்றிடணக்கிறது. இது படைப்பாற்றடலயும் புதுடமட�யும் அதிகரிக்கிறது. இது அதிக 
வாடிக்டக�ாைரக்ளுக்கு வழிவகுக்கிறது.

சுயரஷ் ஒரு ெரவ்யதெ பதாழில்நுைப் ஆதரவு பஹல்ப்டலனுைன் அடழப்பில் உை்ைார.் அவரது 
ஆங்கிலம் மிகவும் வலுவாக இல்டல, யமலும் அவர ் தனது பிரெச்ிடனட� ெரி�ாக விைக்க 
முடி�ாது. ஆதரவு நபரான ரி�ான், இந்தி புரிந்து பகாை்ளும் தனது ெக ஊழி�ரான லீலாவுக்கு 
தனது அடழப்டப மாற்றுகிறார.் சுயரஷ் தன் பிரெெ்டனட� நம்பிக்டகயுைன் விைக்குகிறார,் 
அது தீரக்்கப்படுகிறது. சுயரஷ் இப்யபாது இந்த நிறுவனத்டத தனது நண்பரக்ை் அடனவருக்கும் 
பரிந்துடரக்கிறார.்
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எண் 
No.

1.

2.

2.  பன்முகத்தன்டம�ான பணியிைமானது வாடிக்டக�ாளரக்ளின் 
எண்ணிக்டகட� அதிகரிப்பது மை்டுமல்லாமல் வாடிக்டக�ாளர் 
திருப்திக்கான வா�்ப்புகடளயும் அதிகரிக்கிறது. ஒரு குழு 
பன்முகத்தன்டம�ான நபரக்டளக் ்காண்டிருக்கும் யபாது 
அவரக்ளால் அதிக நபரக்ளிைம் இடணப்பில் இருக்க முடியும்.

எங்கை் வாடிக்டக�ாைருைன் 
பதலுங்கில் யபசி�தற்கு 
நன்றி, லீலா.
பதன்னிந்தி�ாவிற்கான ஒரு 
நல்ல ஒப்பந்தத்டதப் பபற 
இது உண்டமயில் எங்களுக்கு 
உதவி�து.

உங்கடை வரயவற்கின்யறன், 
ரி�ான். நாம் உை்ளூர ்
பமாழியில் யபசும்யபாது, 
வாடிக்டக�ாைரக்ை் 
யநரம்டற�ான பதிடலக் 
காைட்ுகிறாரக்ை்.

3.  ஒரு பன்முகத்தன்டம�ான பணியிைமானது சரி�ான நபர் சரி�ான பணிட�ப் ்பறுவடத 
உறுதி ்ச�்வதன் மூலம் உற்பத்தித்திறடன அதிகரிக்கிறது.

கீயழ உள்ள இைத்தில், பன்முகத்தன்டம�ான பணி�ாளரக்டளக் ்காண்டிருப்பதன் 
யமலும் சில நன்டமகடள எழுதவும். உங்களுக்கு உதவி யதடவப்பை்ைால், ஆன்டலனில் 
‘பன்முகத்தன்டம�ான பணி�ாளரக்டளக் ்காண்டிருப்பதன் நன்டமகள்’ என்படதத் 
யதை மு�ற்சிக்கவும்.

பன்முகத்தன்டமக்கான பல்யவறு தடைகள் பற்றி நாம் அறிந்து ்காள்யவாம்
பன்முகத்தன்டம�ான பணி�ாைரக்டைக் பகாண்டிருப்பதில் பல நன்டமகை் இருந்தாலும், ஏன் 
அடனத்து நிறுவனங்கைிலும் அடதப்யபால் ஒன்று இல்டல?

பன்முகத்தன்டம�ான பணி�ாைரக்டைக் பகாண்டிருப்பதற்கு பல தடைகை் அல்லது தைங்கல்கை் 
உை்ைன. அவரக்ைிைமிருந்து யவறுபைை்வரக்ளுைன் மக்கை் வெதி�ாக இருப்பது எைிதானது அல்ல. இது 
யமாதல்களுக்கு வழிவகுக்கிறது, இது இறுதியில் யவடலட� பாதிக்கிறது.

பன்முகத்தன்டமக்கான தடைகை் மற்றவரக்டைப் புரிந்துபகாை்வதும் மதிக்காததும் ஆகும். இது 
இதனால் நிகழ்கிறது:

மக்கை் பபரும்பாலும் அவரக்ைிைமிருந்து யவறுபைை் 
மற்றவரக்ைிைம் பாகுபாடு காைட்ுகிறாரக்ை்.

எ.கா: பல ஆண்டுகைாக, சில ெமூகங்கை் மற்ற 
ெமூகங்களுக்கு எதிராக தீண்ைாடமட� கடைபிடித்து, 
யவடல பெ�்�, ொப்பிை அல்லது அவரக்ளுைன் பழக 
மறுத்துவிைை்னர.்

பாரபை்சம் (Prejudice)

கலாசச்ார யவறுபாடுகள் 
(Cultural differences)

இந்தி�ாவில் பபாதுவாக ஒருவடரப�ாருவர ்
ொர ் அல்லது யமைம் என்று அடழப்யபாம். நவீன 
அலுவலகங்கைில், எல்யலாரும் ஒருவடரப�ாருவர ்
பப�ர ்பொல்லி அடழக்கிறாரக்ை். அவரக்ைின் வ�து, 
அந்தஸ்து அல்லது பதவி ஒரு பபாருைை்ல்ல. இது ஒரு 
கலாெெ்ார யவறுபாடு மற்றும் சில யநரங்கைில் இது 
யமாதலுக்கு வழிவகுக்கிறது.

தடை (Barrier) காரணம் (Reasoning)
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உங்கை் கல்வி நிறுவனத்டத கவனமாக கவனிக்கவும். இது பன்முகத்
தன்டம�ான பணியிைம் என்று பொல்வீரக்ைா?

ஆம்        இல்டல

3.

4.

5.

கூடுதல் வசதிகள் (Additional 
facilities)

் த ா ை ர் பு / ் ம ா ழி 
(Communication/Language)

தடலமுடற இடை்வளி 
(Generation Gap)

பன்முகத்தன்டம�ான பணி�ாைரக்ளுக்கு 
அதிக உை்கைை்டமப்பு யதடவப்பைலாம். எ.கா: 
மாற்றுத்திறனாைி ஒருவடர அல்லது மூன்றாம் 
பாலினத்டதெ ்யெரந்்த ஒருவடர பணி�மரத்்துவதற்கு 
புதி� கழிவடற வெதிகை் யதடவப்பைலாம்.

இந்தி�ாவில் பல பமாழிகை் உை்ைன. அடவ 
அடனத்தும் ெமமாக முக்கி�மானடவ. நிறுவனம் 
ஒரு பமாழியில் மைட்ுயம பதாைரப்ு பகாை்ளும்யபாது 
அல்லது மதிக்கும்யபாது, அது மற்றவரக்டை ஒதுக்கி 
டவக்கும் உணரட்வ ஏற்படுத்துகிறது. ஆங்கிலம் 
அல்லது இந்தியில் யபெத் பதரி�ாதவரக்டை பலர ்யகலி 
பெ�்கிறாரக்ை். யமாதல் மற்றும் வலிக்கு இது மற்பறாரு 
காரணம்.

பவவ்யவறு தடலமுடறட�ெ ் யெரந்்தவரக்ை் 
வித்தி�ாெமாக சிந்திக்கிறாரக்ை். வ�தானவரக்ளுக்கு 
பதாழில்நுைப்த்டதப் ப�ன்படுத்துவது கடினமாக 
இருக்கலாம். அந்த யநரத்தில் அவரக்ை் இடைஞரக்ைால் 
பாகுபாடு காைை்ப்படுகிறாரக்ை். இயதயபால், ஒரு 
அலுவலகத்தில் இடைஞரக்ை் படழ� ஊழி�ரக்டை 
விை வித்தி�ாெமாக சிந்தித்து யவடல பெ�்கிறாரக்ை். 
இது சிக்கல்கடை உருவாக்கலாம்.

பணியிைத்தில் பன்முகத்தன்டமக்கான தடைகடள நாம் எவ்வாறு ்வற்றி ்காள்வது என்படத 
நாம் கற்றுக்்காள்யவாம்

1 பன்முகத்தன்டமட� ஒரு நிறுவனக் ்காள்டக�ாக ஆக்குங்கை் (More diversity an organisational 
policy)

 இதன் பபாருை் என்ன? ஒவ்பவாரு பணியிைத்திற்கும் விடுப்புக் பகாை்டக இருப்பது யபால், 
பன்முகத்தன்டமக் பகாை்டகயும் இருக்க யவண்டும். இந்தக் பகாை்டக பலதரப்பைை் நபரக்டை 
பணி�மரத்்துவடத ஊக்குவிக்க யவண்டும். பணி�மரத்்தப்பைை் பிறகு, பவவ்யவறு பின்னணியில் 
உை்ை பல்யவறு வடக�ான நபரக்ளுைன் மரி�ாடதயுைன் எவ்வாறு பணி�ாற்றுவது என்படதயும் 
பகாை்டக விைக்க யவண்டும்.

2. பயிற்சி அளிக்கவும் (Provide Training)

 தங்கைிைமிருந்து யவறுபைை்வரக்டைத் பதாைரப்ுபகாை்வதிலும் ஏற்றுக்பகாை்வதிலும் மக்கை் 
சிரமப்படுவது இ�ற்டக�ானது. ெரி�ான பயிற்சி மற்றவரக்டை ஏற்றுக்பகாை்ைவும் மதிக்கவும் 
உதவுகிறது.

3.  பன்முகத்தன்டமயுடை� பணியிைமாக இருப்பது பற்றி குரல் ்காடுங்கள்  (Be vocal about being a 
diverse workplace)

 நிறுவனம் பன்முகத்தன்டமட� ஊக்குவிக்கிறது என்படத பதைிவுபடுத்துங்கை். இது 
திறடம�ானவரக்டை அதிக அைவில் விண்ணப்பிக்க ஊக்குவிக்கும். அடனத்து ஊழி�ரக்ளுக்கும் 
ெரி�ான எதிரப்ாரப்்புகை் இருப்படதயும் இது உறுதி பெ�்யும்.

4.  யமயல இருந்து முன் எடுத்துச ்்சல்லுங்கள் (Lead from the top)

 அடமப்பின் உ�ரம்ைை் உறுப்பினரக்ளும் பன்முகத்தன்டம உடை�வாக்ைாக இருக்க யவண்டும். 
இதன் பபாருை் தடலடமப் பதவிகளும் பலதரப்பைை் மக்கைால் அதாவது, பபண்கை், ஆண்கை், 
மாற்று பாலினத்தவர ்யபான்றவரக்ைால் நிரப்பப்படுகின்றன என்பதாகும்..

பன்முகத்தன்டம ஆதரிக்கும் பல்யவறு காரணிகை் மற்றும் உங்கை் கல்வி நிறுவனத்தில் 
பன்முகத்தன்டமக்கு தடை�ாக இருக்கும் காரணிகடைக் குறிப்பிைவும்.

்ச�ல்பாை்டு 
யநரம்!

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



235

D
IV

ER
SI

TY
 A

N
D

 IN
CL

US
IO

N
M

O
D

UL
E 

7

235

7.5 உள்ளைக்கி� பணி�ிைம்்      
 (Inclusion in the Workplace)

 இன்று நான் கற்றுக்்காண்ைது:

 இந்த தடலப்பு உங்களுக்கு நன்றாக பதரிந்தால் டிக்   யபாைவும்.
1. பணியிைத்தில் உை்ை பன்முகத்தன்டம என்பது பவவ்யவறு 

பாலி�ல், பாலினம், ொதி, வகுப்பு, வ�து, உைல் யதாற்றம், 
கல்வி, திறன்கை் மற்றும் பலவற்டறெ ்யெரந்்தவரக்ை் ஒன்றாக 
யவடல பெ�்யும் நிறுவனத்டதக்் குறிக்கும்.

2.  பன்முகத்தன்டம�ான பணியிைங்கை் என்பது பவவ்யவறு 
பின்னணியில் இருந்து பணி�ாைரக்ை் பணி�மரத்்தப்பைட்ு 
அவரக்ை் பாதுகாப்பான மற்றும் மரி�ாடத�ான சூழலில் 
பணிபுரியும் இைமாகும்.

3.  பன்முகத்தன்டம�ான பணியிைத்தின் நன்டமகை்: அதிகரித்த 
லாபம், சிறந்த வாடிக்டக�ாைர ் திருப்தி, புதுடம மற்றும் 
பரஸ்பர மரி�ாடத ஆகி�வற்டற உை்ைைக்கி�தாகும்.

4. பன்முகத்தன்டமக்கான தடைகை் பிறடரப் 
புரிந்துபகாை்ைாததும் மற்றும் மற்றவரக்டை மதிக்காததும் 
ஆகும்.

இந்த பாைத்தில் நீங்கள் கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.  உை்ைைக்கி� பணியிைம் என்பதன் பபாருை்

2.  உை்ைைக்கி� பணியிைங்கைின் முக்கி�த்துவம்

3.  உை்ைைக்கி� பணியிைங்கடை உருவாக்குதல்.

 “உள்ளைக்குதல்” மற்றும் “பணியிைம்” என்ற ்சாற்களால் நீங்கள் என்ன 
புரிந்து்காள்கிறீரக்ள்? கீயழ உங்கள் ்சாந்த ்சாற்களில் விவரிக்கவும்.

உள்ளைக்கி� பணியிைம் பற்றி நாம் அறிந்து ்காள்யவாம்
முந்டத� பாைத்தில், பணியிைத்தில் பன்முகத்தன்டம பற்றி விவாதித்யதாம். அதன் முக்கி�த்துவம் 
மற்றும் நன்டமகை் பற்றி யபசியனாம். இந்த பாைத்தில், விவாதத்டத முன்யனாக்கி பகாண்டு பெல்யவாம்.

உை்ைைக்குதல் என்பது பவறுமயன உை்ைைக்கி� பெ�டலக் குறிக்கிறது. உதாரணமாக, நீங்கை் ஈத், 
கிறிஸ்துமஸ், நவ்யராஸ் அல்லது தீபாவைிட�க் பகாண்ைாடும் யபாது, பல்யவறு மதங்கடைெ ்யெரந்்த 
அண்டை வீைை்ாடரயும் யெரத்்துக் பகாை்கிறீரக்ை். மரி�ாடதயுைனும் அன்புைனும் மக்கடைெ ்யெரக்்கும் 
நடைமுடறய� உை்ைைக்குதல் என்று அடழக்கப்படுகிறது.

சிந்தடனப் 

்பை்டி

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



236

D
IV

ER
SI

TY
 A

N
D

 IN
CL

US
IO

N
M

O
D

UL
E 

7

236

உள்ளைக்கி� பணியிைம் சில முக்கி�மான விதிகடளக் ்காண்டுள்ளது. நாம் அடத புரிந்து 
்காள்யவாம்.

A மற்றும் B நிறுவனம் ெமீபத்தில் மகப்யபறு இடைபவைியில் இருக்கும் பபண்கடை 
யவடலக்கு அமரத்்துவதில் மிகவும் ஆரவ்மாக உை்ைன (பிரெவத்திற்குப் பிறகு 
இடைபவைி). அத்தடக� தகுதி வா�்ந்த விண்ணப்பதாரரக்டை அவரக்ை் தீவிரமாக 
பணி�மரத்்துகிறாரக்ை்.

ஆனால் A நிறுவனத்டதெ ்யெரந்்த இந்த ஊழி�ரக்ைில் பபரும்பாயலார ்தங்கை் யவடலட� 
விடரவில் விைட்ுவிைை்னர.் அவரக்ை் ஏன் பவைிய�றினாரக்ை் என்று அந்த ஊழி�ரக்ைிைம் 
யகைக்ப்பைை்து.

அவரக்ை் தங்களுடை� நிறுவனத்தில் குழந்டதகளுக்கான பகல்யநர பராமரிப்பு வெதிகை் 
எதுவும் இல்டல என்று பதரிவித்தனர.் அதனால், குழந்டதகடைக் கவனித்துக்பகாை்வது 
சிரமமாக இருந்தது, அதன் காரணமாக அவரக்ை் பவைிய�ற யவண்டியிருந்தது என்று 
பதரிவித்தனா.்

A நிறுவனத்தின் தடலடம நிரவ்ாக அதிகாரி இடத அறிந்ததும், “குழந்டத பராமரிப்பு நம் 
யவடல அல்ல. அடத அவரக்யை ெமாைிக்க யவண்டும்” என்று கூறினார.்

Bநிறுவனத்தின் தடலடம நிரவ்ாக அதிகாரி அலுவலகத்தில் குழந்டதகளுக்கான 
பகல்யநர பராமரிப்பு டம�த்டத உருவாக்கினார.் இது சிறு குழந்டதகடைக் பகாண்ை 
ஆண் மற்றும் பபண் பணி�ாைரக்ை் தங்கை் குழந்டதகடையும் யவடலகடையும் 
சிறப்பாக நிரவ்கிக்க உதவி�து.

Q1. இரண்டு நிறுவனங்களில் எது யவறுபை்ைது?

A B  இரண்டும்

Q2. இரண்டு நிறுவனங்களில் எது உள்ளைக்கி�து?

A B  இரண்டும்

A & B ஆகி� இரண்டு நிறுவனங்களும் பன்முகத்தன்டம உடை�டவ, 
இருப்பினும் B மைட்ுயம உண்டமயியலய� உை்ைைக்கி�து. நிறுவனம் A 
பலதரப்பைை் பபண்கடை யவடலக்கு அமரத்்தி�து. ஆனால் அவரக்ை் தங்கை் 
நடைமுடறயிலும் பகாை்டகயிலும் உை்ைைக்கவில்டல.

நிறுவனத்தின் ஒவ்பவாரு உறுப்பினரும் தங்கை் பதாழில்  வாழ்க்டகயில் வைர 
ஒயர மாதிரி�ான வா�்ப்புகடைப் பபறும்யபாது பணியிைத்தில் உை்ைைக்கம் 
நிகழ்கிறது. மாற்றுத்திறனாைிகை், பபண்கை், மாற்று பாலினத்தவரக்ை், பாலி�ல் 
சிறுபான்டமயினர,் தாழ்த்தப்பைை் வகுப்டபெ ் யெரந்்தவரக்ை் பபாதுவாக 
பணியிைத்தில் இருந்து விலக்கப்படுகிறாரக்ை். உை்ைைக்குதல் என்பது 
யதடவப்படுபவரக்ளுக்கு கூடுதல் ஆதரவு அடமப்புகடை வழங்குவதன் மூலம் 
அடனத்து மக்கடையும் பெ�லில் யெரப்்பதாகும்.

பணியிைத்தில் உை்ைைக்கப்படுவது பமாழி யபான்ற சிறி� விவரங்கைாகக்  கூை 
இருக்கலாம். எ.கா: தடலவர ்அல்லது தடலவிக்கு பதிலாக தடலடம நபர.்

உள்ளைக்கத்திற்கான எடுத்துக்காை்டுகள் (Example of inclusion)

1.  குழந்டதகை் பகல்யநர பராமரிப்பு வெதி

2. உைல் ஊனமுற்றவரக்ளுக்கு, பணியிைத்தில் யபாக்குவரத்துக்கான சிறப்பு 
வெதிகடை ஏற்படுத்தித்தர யவண்டும்.

3. மாற்று பாலினத்தவருக்கான பிரத்ய�க குைி�லடறகை்

பணியிைத்தில் ்ச�லில் உள்ளைக்குவதற்கான இன்னும் சில 
எடுத்துக்காை்டுகடள பற்றி நீங்கள் சிந்திக்க முடியுமா?

(குறிப்பு (Hint): விடுமுடற நாை்கள், பிராரத்்தடன இடையவடள, பி்ர�்லி)

(Holidays,Prayer Breaks,Braille)
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உள்ளைக்கி� பணியிைங்களின் முக்கி�த்துவத்டத நாம் அறிந்து ்காள்யவாம்

முந்டத� அத்தி�ா�த்தில் பன்முகத்தன்டமயுை்ை பணி�ாைரக்டைக் பகாண்டிருப்பதன் 
நன்டமகடைப் பற்றி விவாதித்யதாம்.

சுயரஷ் ஒரு ெரவ்யதெ பதாழில்நுைப் ஆதரவு பஹல்ப்டலனுைன் அடழப்பில் உை்ைார.் அவரது 
ஆங்கிலம் மிகவும் வலுவாக இல்டல, யமலும் அவர ் தனது பிரெச்ிடனட� ெரி�ாக விைக்க 
முடி�ாது. ஆதரவு நபர ் அவரிைம் பதைிவாக இருக்குமாறு யகைட்ுக்பகாை்கிறார.் சுயரஷ் 
விரக்தி�டைந்து அடழப்டப துண்டித்து விடுகிறார.் சுயரஷ் இப்யபாது தனது நண்பரக்ை் 
அடனவரிைத்திலும் அந்த நிறுவனத்டத ப�ன்படுத்த யவண்ைாம் என்று கூறுகிறார.்

எப்படியும் லீலா இந்தப் 
பிரெெ்டனட�த் தீரத்்திருக்க 
முடியும் என்பது எனக்குெ ்ெந்யதகம் 
தான். இந்த அணியில் பபண்கைின் 
பன்முகத்தன்டமட� யெரக்்கயவ 
அவர ் பணி�மரத்்தப்பைட்ுை்ைார.் 
எப்படியும் அந்த நபருக்கு 
ஆங்கிலம் எப்படிப் யபசுவது என்று 
பதரிந்திருக்க யவண்டும்!

அந்த நாைில் பின்னர,்
எனக்கு இன்று ஆங்கிலம் 
யபெயவ பதரி�ாத ஒரு 
கடினமான வாடிக்டக�ாைர ்
இருந்தார.் அவருக்கு 
பதலுங்கு மைட்ுயம பதரியும் 
யபாலும்.

ஓ, நீங்கை் லீலாவிைம் 
உதவி யகைட்ிருக்க 
யவண்டும். அவளுக்கு 
பதலுங்கு பதரியும்.

ஒரு நிறுவனம் அடனவடரயும் உை்ைைக்கி�தாக இல்லாவிைை்ால், 
மரி�ாடதக்குரி� சூழல் அங்கு  இருக்காது. ஊழி�ரக்ை் ஒருவருக்பகாருவர ்
பாகுபாடு காைை்லாம். ஊழி�ரக்ை் தங்கை் கருத்துக்கடைப் யபெவும் 
பகிரந்்து பகாை்ைவும் த�ங்கலாம்.

உை்ைைக்கம் என்பது ஒரு நிறுவனத்டத உண்டமயியலய� 
பன்முகத்தன்டமயுைனும் உயியராைை்மாகவும் மாற்றும் மா�ப் 
பபாருைாகும். பன்முகத்தன்டமட� ஒரு பல்பாக நிடனத்துப் பாருங்கை். 
உை்ைைக்கம் என்பது பல்டப ஒைிரெ ் பெ�்� யதடவ�ான மின்ொரம் 
ஆகும்.

இறுதி�ாக பணி�ாைருக்கு, யவடலயில் மகிழ்ெச்ி மற்றும் வைரெ்ச்ிக்கு 
உை்ைைக்கி� பணியிைம் அவசி�ம்.

உள்ளைக்கி� பணியிைங்கடள எவ்வாறு உருவாக்குவது என்படத 
நாம் அறிந்து ்காள்யவாம்

உை்ைைக்கி� பணியிைத்திற்கு எடுக்கக்கூடி� சில ஸ்பைப்கை்

1. உள்ளைக்கி� தடலடம (Inclusive leadership): ஒரு நிறுவனத்தில் 
தடலடமக் குழு உை்ைைக்கி�தாக இருக்க யவண்டும். இதற்கு அரத்்தம் 
அதுதான்

• அடவ பன்முகத்தன்டமயுடை�ாதக இருக்க யவண்டும்

• அடவகை் தங்கடை உை்ைைக்கி�தாக இருக்க யவண்டும்

•  உை்ைைக்கி� பணி�ாைரக்ைின் முக்கி�த்துவத்டத அவரக்ை்  
புரிந்து பகாை்ை யவண்டும்

2.  உள்ளைக்குவடத யநாக்கமாகக் ்காண்ை ்காள்டககள் (Policies aimed at inclusion): பணிபுரியும் 
நிறுவனங்கைின் இ�க்கத்தில் ஒவ்பவாரு நிடலயிலும் உை்ைைக்கம் இடணக்கப்பை யவண்டும்

• அடனத்து மைை்ங்கைிலும் பலதரப்பைை் மற்றும் உை்ைைக்கி� பணி�மரத்்தல்

• பதவி உ�ரவ்ும் வைரெ்ச்ியும் உை்ைைக்கி�தாக இருக்க யவண்டும்

• ெம யவடலக்கு ெம ஊதி�ம்

• கலாெெ்ாரம் ொரந்்த விடுமுடற நாைக்ை்

3.  பன்முகத்தன்டமட�க் ்காண்ைாடுங்கள் (Celebrate Diversity): இது பவவ்யவறு பண்டிடககடைக் 
பகாண்ைாடுவது, உணடவப் பகிரவ்து யபான்றவற்றின் மூலமாக இருக்கலாம்.

4.  பயிற்சி (Training): அடனத்து நிடலகைிலும் உை்ை அடனத்து ஊழி�ரக்ளும் உை்ைைக்கம் மற்றும், 
அதன் முக்கி�த்துவம் மற்றும் அடத எவ்வாறு ஆதரிப்பது என்பது குறித்த பயிற்சிட�ப் பபற 
யவண்டும்
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5.  வடிவடமப்பு (Design): உங்கை் பணியிைத்டத மக்கைின் யதடவகடை உணரும் வடகயில் 
வடிவடமக்கவும். எைி� மாற்றங்கை் பபரி� மாற்றங்கடை ஏற்படுத்தும்.

 ஒரு சில உதாரணங்கை்:
• வ�தானவரக்ை் மற்றும் ெக்கர நாற்காலி/ஊன்றுயகால் ப�ன்படுத்துபவரக்ளுக்கு 

அணுகக்கூடி�த வடகயில் படிக்கைட்ுகளுக்கு பதிலாக ெரிவுகடை ப�ன்படுத்தவும் 
• டென்யபாரட்ுகடை பபரிதாக்குங்கை். பல பமாழிகை் மற்றும் மாறுபைை் வண்ணங்கடைப் 

ப�ன்படுத்தவும் - இது பாரட்வ�ற்றவரக்ளுக்குப் ப�ன்படுத்த எைிதாக இருக்கும்.
• மக்கை் தங்கை் டககைில் முழு இ�க்கம் இல்லாமல் கூை ப�ன்படுத்தக்கூடி� டகப்பிடிகை் 

பகாண்ை அகலமான கதவுகை் அடமக்கவும்.
• அடனத்து அைவு மக்களுக்கும் ெரிபெ�்�க்கூடி� வடகயிலான யமடெகை் மற்றும் நாற்காலிகை் 

அடமக்கவும்.
• மல்டி பென்ஸரி பாதுகாப்பு அலாரங்கை்: எ.கா: காது யகைாடம உை்ை ஒருவருக்கு பபாதுவான 

ஃப�ர ் அலாரம் டெரன் ப�னுை்ைதாக இருக்காது. நாம் ஒைிரும் விைக்குகடையும் யெரக்்க 
யவண்டியிருக்கும்.

6.  ்தாைர்ந்து மதிப்பீடு ்ச�்யுங்கள் (Constantly evaluate): உங்கை் நிறுவனம் உண்டமயியலய� 
உை்ைைக்கி�தா என்படதெ ் ெரிபாரக்்கவும். இதற்கான எடுத்துக்காைட்ுகை் இவ்வாறு இருக்கலாம்:
• அடனத்து ஊழி�ரக்ளும் தங்கை் கருத்துக்கடை மீைட்ிங்குகைில் பகிரந்்து பகாை்கிறாரக்ைா?
• சில ஊழி�ரக்ை் யபசும்யபாது மற்றவரக்ை் அவரக்டை இடைமறித்து நிறுத்துகிறாரக்ைா?
• அடனத்து ஊழி�ரக்ைிடைய�யும் பணி நி�ா�மாக ஒதுக்கப்பைட்ுை்ைதா?
• தகுதியுை்ை அடனத்து ஊழி�ரக்ளுக்கும் தடலடமப் பதவிகளுக்கான வா�்ப்புகை் ெமமாக 

வழங்கப்படுகிறதா?

இன்று முழுவதும் உங்கை் வகுப்படறட�க் கவனியுங்கை். உங்கை் 
வகுப்படற உை்ைைக்கி�தா? ெரிபாரக்்க, அத்தி�ா�த்தில் பகிரப்பைை் 
சில குறிப்புகடைப் ப�ன்படுத்தவும். உங்கை் அவதானிப்புகடை கீயழ 
எழுதுங்கை்.

இன்று நான் கற்றுக்்காண்ைது:

இந்த தடலப்பு உங்களுக்கு நன்றாக பதரிந்தால் டிக்  யபாைவும்.

1. நிறுவனத்தில் உை்ை ஒவ்பவாரு உறுப்பினரும் தங்கை் பதாழில் 
வாழ்க்டகயில் வைர ஒயர மாதிரி�ான வா�்ப்புகடைப் 
பபறும்யபாது பணியிைத்தில் உை்ைைக்குதல் நிகழ்கிறது.

2.  உை்ைைக்கம் என்பது யதடவப்படுபவரக்ளுக்கு கூடுதல் ஆதரவு 
அடமப்புகடை வழங்குவதன் மூலம் அடனத்து மக்கடையும் 
பெ�லில் யெரப்்பதாகும்.

3. ஒரு நிறுவனம் அடனவடரயும் உை்ைைக்கி�தாக 
இல்லாவிைை்ால், மரி�ாடதக்குரி� சூழல் இருக்காது. யவடலயில் 
மகிழ்ெச்ி மற்றும் வைரெ்ச்ிக்கு உை்ைைக்கம் அவசி�ம்.

4.  பணியிைத்தில் உை்ைைக்கத்திற்கான சில வழிகை்: தடலடம, 
பகாை்டக, கலாெெ்ார நடைமுடறகை், பரஸ்பர மரி�ாடத, 
அலுவலக வடிவடமப்பு யபான்றடவ.

்ச�ல்பாை்டு 
யநரம்!
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7.6 பணியிைத்தில் பாலி�ல்      
துன்புறுத்தல் தடுப்பு [POSH]   
(Prevention of Sexual Harassment in the 
Workplace [POSH])

 இந்தபாைத்தில்நீங்கள்கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.  பணியிைத்தில்பாலி�ல்துன்புறுத்தல் என்பதன் பபாருை்

2.  பாலி�ல்துன்புறுத்தல்தடுப்பு (POSH) ெைை்த்தின்விதிகை்

3.  POSH ெைை்த்தின்கீழ்பெ�்�யவண்டி�டவமற்றும்பெ�்�க்கூைாதடவ

 பாலி�ல்துன்புறுத்தல்தடுப்பு (POSH) சை்ைம் எடத உள்ளைக்கும் என்று நீங்கள் 
நிடனக்கிறீரக்ள்? ஒரு விருப்பத்டதத் யதர்ந்்தடுக்கவும். 

வன்முடறயில்இருந்துபாதுகாப்பு 

பாலி�ல்துன்புறுத்தலில்இருந்துபபண்களுக்குபாதுகாப்பு

விபத்துகடைத்தடுக்கும்

பணியிைத்தில்குழந்டதபராமரிப்பு

பணியிைத்தில் பாலி�ல் துன்புறுத்தல் தடுப்புச ் சை்ைம் பற்றி நாம் அறிந்து 
்காள்யவாம்
இந்தி� அரொங்கம் 2013இல் பணியிைத்தில் பபண்களுக்கு பாலி�ல் துன்புறுத்தல் (தடுப்பு, தடை மற்றும் 
தீரவ்ு) ெைை்த்டத இ�ற்றி�து. எைிடம�ான பொற்கைில், இது பபரும்பாலும் பாலி�ல் துன்புறுத்தல் 
தடுப்பு அல்லது POSH ெைை்ம் என்று அடழக்கப்படுகிறது.

பாலி�ல் துன்புறுத்தல் என்றால் என்ன என்று நாம் ்தரிந்து ்காள்யவாம்?
பாலி�ல் துன்புறுத்தல் என்பது ஒரு நபரின் மனம், உணாெ்ச்ி மற்றும் உைல் நலடன பாதிக்கும் ஒரு 
தீவிரமான பிரெச்ிடன�ாகும். இது பணியிைத்தில் திறம்பை பெ�ல்படும் மக்கைின் திறடனயும் 
பாதிக்கிறது.

POSH ெைை்ம் பாலி�ல் துன்புறுத்தடல பின்வரும் ஒன்று அல்லது அதற்கு யமற்பைை்விரும்பத்தகாத 
பெ�ல்கை் அல்லது பணியிைத்தில் ஒரு பபண்ணுக்கு எதிராக யநரடி�ாகயவா அல்லது மடறமுகமாகயவா 
பெ�்யும் நைத்டதகைாக வடர�றுக்கிறது.

• உைல் யநாக்கி பநருங்கி வருதல் மற்றும் பதாடுதல்

• பாலி�ல் யதடவக்கான த�வு அல்லது மிரைட்ிப்பணி�டமத்தல்

• ஆபாெத்டதக் காைட்ுதல்

• பாலுறவு நிறக்கருத்துகடை அனுப்புதல்

• யநரடி�ாகயவா அல்லது மடறமுகமாகயவா யவடல வா�்ப்பில் முன்னுரிடம அைித்தல்

• யநரிடை�ாகயவா அல்லது மடறமுகமாகயவா யவடல வா�்ப்பில் ொதகமற்ற நைத்டதயின் மூலம் 
அெச்ுறுத்துதல் 

• எதிரக்ால யவடல வா�்ப்புகளுக்கு யநரடி�ாகயவா அல்லது மடறமுகமாகயவா அெச்ுறுத்து.தல்

•  வியராதமான பணிெச்ூழடல உருவாக்குதல் அல்லது யவடலயில் பதாைரந்்து தடலயிடுதல்

• அவமானகரமாக நைத்துதல் மூலம் உைல் நலம் மற்றும் பாதுகாப்புக்கு பாதிப்டப ஏற்படுத்துதல்.

சிந்தடனப் 

்பை்டி
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மீனா கம்பபனி வண்டியில் அலுவலகத்திற்கு வருகிறாை். அவை் காடல முழுவடதயும் 
அலுவலகத்தில் கழிக்கிறாை். அவை் ெக ஊழி�ரக்ளுைன் மதி� உணவிற்கு பெல்கிறாை். அவை் 
யவடலயின் ஒரு பகுதி�ாக யவபறாரு அலுவலகத்திற்குெ ்பெல்கிறாை். கம்பபனி வண்டியில் வீடு 
திரும்புகிறாை்.

யமயல உை்ை எடுத்துக்காைட்ில், நாை் முழுவதும், மீனா POSH ெைை்த்தின் பாதுகாப்பில் இருக்கிறார.்

இந்தெ ்ெைை்த்தின் கீழ், பணியிைம் என்ற பொல்லுக்கு பரந்த வடர�டற உை்ைது.

பணியிைம் = அலுவலக இைம் + பணியின் யநாக்கத்திற்காக ஒரு பணி�ாைர ்பாரட்வயிைை் அடனத்து 
இைங்களும் + முதலாைி�ால் வழங்கப்படும் யபாக்குவரத்து

பணியிைம் = யவடல பதாைரப்ான எந்த இைமும்

ஆலிஸின் அலுவலகத்தில் ஏசி 16 டிகிரியில் தடைப்பைட்ுை்ைது. அடத ெரி பெ�்� வருமாறு ஏசி 
கம்பபனியில் இருந்து பழுது பாரக்்கும் நபடர அடழக்கிறாை். பழுதுபாரக்்கும் நபர ்வரும்யபாது, 
ஆலிஸ் அவரிைம் சிக்கடல விைக்கி, அடனவரும் மிகவும் குைிரவ்ான உணரவ்ாக அவரிைம் 
கூறுகிறார.் பழுதுபாரப்்பவர ்அவை் சூைாக உணரவ்தற்கு அவடை தன் அருகில் வரெ ்பொல்கிறார.்

1.  பழுதுபார்ப்பவர் ஆலிடஸ பாலி�ல் ரதீி�ாக துன்புறுத்தினார் என்று நீங்கள் 
நிடனக்கிறீரக்ளா?

 ஆம்  இல்டல

2.  ஆம் எனில், ஆலிஸ் இடதப் பற்றி� புகாடர POSH சை்ைத்தின் கீழ் ்ச�்�லாம் என்று 
நீங்கள் நிடனக்கிறீரக்ளா?

 ஆம்  இல்டல

 உங்கை் பதில்கடை விவாதிக்கவும். நீங்கை் குழப்பமாக இருந்தால் ஆன்டலனில் யதைவும்.

POSH சை்ைத்தின் கீழ் உள்ள பல்யவறு விதிகடளப் பற்றி நாம் அறிந்து ்காள்யவாம்
1. ஒவ்பவாரு நிறுவனமும் பின்வருவனவற்டறக் பகாண்ை POSH பகாை்டகட�க் பகாண்டிருக்க 

யவண்டும்

• பாலி�ல் துன்புறுத்தலின் வடர�டற 

• புகார ்தீரக்்கும் பெ�ல்முடற

• ெைை்த்தின்படி ஊழி�ரக்ைின் உரிடமகை்

• IC உறுப்பினரக்ைின் விவரங்கை்

• பதாழில் மற்றும் நிறுவன கலாெெ்ாரத்தின்படி பெ�்� யவண்டி�டவ மற்றும் பெ�்�க்கூைாதடவ.

2.  ெைை்த்தின்படி, 10 அல்லது அதற்கு யமற்பைை் பணி�ாைரக்டைக் பகாண்ை எந்தபவாரு பணியிைமும் 
ஒரு உை் குழுடவ (IC) அடமக்க யவண்டும்.

 IC இன் முக்கி�மான அம்சங்கள் பின்வருமாறு:

• குடறந்தது 4 உறுப்பினரக்ை், அதில் குடறந்தபைெ்ம் பாதி உறுப்பினரக்ை் பபண்கைாக இருக்க 
யவண்டும்.

• IC நிறுவனத்தில் உை்ை மூத்த பபண் பணி�ாைடர தடலடம அதிகாரி�ாகக் பகாண்டிருக்க 
யவண்டும்.

• குடறந்தபைெ்ம் ஒரு உறுப்பினராவது நிறுவனத்திற்கு பவைியிலிருந்து இருக்க யவண்டும். இந்த 
உறுப்பினர ் பாலி�ல் துன்புறுத்தல் பிரெச்ிடனகைில் பணி�ாற்றி� அனுபவம் பபற்றிருக்க 
யவண்டும்.

3.  ஒவ்பவாரு நிறுவனமும் ஆண்டுயதாறும் பதிவு பெ�்�ப்பைை் POSH வழக்குகைின் எண்ணிக்டக 
மற்றும் எடுக்கப்பைை் நைவடிக்டககை் குறித்த அறிக்டகட� மாவைை் அதிகாரியிைம் ெமரப்்பிக்க 
யவண்டும்.
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4.  ஊழி�ரக்ைிடைய� POSH பற்றி� விழிப்புணரட்வ யமம்படுத்த நிறுவனத்தால் மு�ற்சிகை் யமற் 
பகாை்ைப்பை யவண்டும்.

10க்கும் குடறவான பணி�ாைரக்டைக் பகாண்ை நிறுவனங்கை் ெைை்த்தின்படி ஒவ்பவாரு 
மாவைை்த்திலும் அடமக்கப்பைட்ுை்ை உை்ளூர ்புகாரக்் குழுவின் யெடவட�ப் பபறலாம். முதலாைிக்கு 
எதிராக புகார ்இருந்தால், உை்ளூர ்புகார ்குழுடவயும் அணுகலாம்.

துன்புறுத்துபவர ்பணி�ாைராக இல்லாவிைை்ால் என்ன பெ�்வது?

அப்யபாதும், புகாரத்ாரர ் ஐசிட� அணுகலாம். புகாரத்ாரரின் புகாடர காவல்துடறக்கு அனுப்புவது 
குழுவின் பபாறுப்பாகும்.

மிகத் ்தளிவாக, ஆலிஸ் எதிர்்காள்ளும் துன்புறுத்தல் ்தாைர்பான யமற்கண்ை யகள்வியில், 
அவர் யவறு நிறுவனத்டத யசர்ந்தவராக இருந்தாலும், அவர் POSH இன் கீழ் IC க்கு பழுதுபாரக்்கும் 
நபடரப் பற்றி புகார் ்ச�்�லாம்.

சை்ைத்தின் கீழ் பாதுகாப்டப எவ்வாறு யதடுவது என்படத நாம் கற்றுக்்காள்யவாம்
ெைை்ம் பின்வரும் வழியில் பெ�ல்படுகிறது:

பாதிக்கப்பைை்வர ்ெம்பவம் நைந்த 3 மாதங்களுக்குை் IC 
க்கு புகார ்அைிக்க யவண்டும். (சிறப்பு சூழ்நிடலகைில் 
கூடுதல் 3 மாதங்கை்). ெைை்ப்பூரவ் வாரிசு/நண்பர/்
உறவினர ் யபான்றவரக்ளும் அவர ் ொரப்ாக புகார ்
அைிக்கலாம்.

ஐ.சி. இந்த புகாடர கவனிக்க யவண்டும் அவரக்ை் 
ெமரெம் பெ�்� மு�ற்சி பெ�்�லாம் (புகாரத்ாரர ்
யகாரினால்) அல்லது 90 நாைக்ளுக்குை் விொரடண 
நைத்தி 10 நாைக்ைில் அறிக்டக ெமரப்்பிக்க யவண்டும். 
ெமரெம் என்பது பணத்தீரவ்ு வடிவத்தில் இருக்கக் கூைாது.

நிறுவனம் 60 நாைக்ளுக்குை் பரிந்துடரகடை 
நிடறயவற்ற யவண்டும். தீரவ்ு குறித்து புகாரத்ாரர ்
மகிழ்ெச்ி�டை�வில்டல என்றால், அவர ்நீதித்துடறட� 
அணுகலாம்.

அறிக்டகயின்படி நிறுவனம் நைவடிக்டக எடுக்கத் 
தவறினால், அவரக்ளுக்கு அபராதம் விதிக்கப்பைலாம்/
வணிக உரிமத்டத ரத்துபெ�்தல் யபான்ற 
நைவடிக்டககடை பெ�்�லாம்.

உங்கள் கல்வி நிறுவனத்தில் உள்ள POSH ் காள்டகட�ப் பாருங்கள். 
IC உறுப்பினரக்ளின் பை்டி�டலயும், ்காள்டகயில் ்ச�்� 
யவண்டி�டவ மற்றும் ்ச�்�க்கூைாதவற்டற பற்றியும் எழுதுங்கள்

்ச�ல்பாை்டு 
யநரம்!
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இன்று நான் கற்றுக்்காண்ைது:

 இந்த தடலப்பு உங்களுக்கு நன்றாக பதரிந்தால் டிக்    யபாைவும்.

1.  பணியிைத்தில் பபண்கடைப் பாதுகாக்க POSH ெைை்ம்  
உருவாக்கப்பைை்து

2.  பணியிைத்தில் ஒரு பபண்ணுக்கு எதிராக யநரடி�ாகயவா அல்லது 
மடறமுகமாகயவா பெ�்�ப்படும் பின்வரும் விரும்பத்தகாத 
பெ�ல்கை் அல்லது நைத்டதகைில் ஏயதனும் ஒன்று அல்லது 
அதற்கு யமற்பைை் பாலி�ல் துன்புறுத்தல்.

3.  பணியிைம் = அலுவலக இைம் + பணியின் யநாக்கத்திற்காக ஒரு 
பணி�ாைர ்பாரட்வயிைை் அடனத்து இைங்களும் + முதலாைி�ால் 
வழங்கப்படும் யபாக்குவரத்து

4. ஒவ்பவாரு நிறுவனமும் POSH பகாை்டகட�க் பகாண்டிருக்க 
யவண்டும்

5. 10 அல்லது அதற்கு யமற்பைை் பணி�ாைரக்டைக் பகாண்ை 
எந்தபவாரு பணியிைமும் ஒரு உை் குழுடவ (IC) அடமக்க 
யவண்டும்.

6.  ஒரு நிறுவனம் உண்டம�ான புகாரின் மீது நைவடிக்டக எடுக்கத் 
தவறினால், அவரக்ைின் வணிக உரிமம் ரத்து பெ�்�ப்பைலாம்
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8.1  பண மேலாண்மேக்கான அறிமுகே் 
 (Introduction to Money Management)

Financial Literacy

 இந்த பாடத்தில் நீங்கள் கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 நிதி	கல்வியறிவு	என்றால்	என்ன

2.	 தேவைகள்,	விருப்பங்கள்	மற்றும்	ஆடம்பரங்களுக்கு	இவடயிலான	தைறுபாடு

3.	 ைருமானம்	மற்றும்	மாோந்திர	செலவுகவள	எை்ைாறு	கணக்கீடு	செய்ைது?

 பணத்மதப் ்பாறுத்தவமர உங்கள் முதல் 2 இலக்குகமள வட்டமிடுங்கள்

 அதிக பணே் மேமிக்க  வங்கிக் கணக்மகத் திறக்க      நன்றாக ேே்பாதிக்க

 உங்களுக்கான விமலயுயர்ந்த ஒன்மற வாங்க  அதிக ்ேலவு ்ேய்வமத நிறுத்த

 உங்களுக்கு ்நருக்கோன ஒருவருக்கு பரிசு வாங்க  பணத்மத முதலீடு ்ேய்ய

 கடன் ்பற  ேற்றவரக்ள் பணத்மதே ்மேமிக்க உதவ,

 ோதாந்திர பட்்ெட் ேற்றுே் ்ேலவுத் திட்டத்மத உருவாக்க.

நிதி கல்வியறிவு என்றால் என்ன என்பமத 
நாே் அறிந்து ்காள்மவாே்

நிதி	 கல்வியறிவு	 என்பது	 பணே்வே	 நன்கு	
நிரை்கிக்கே்	 சேரிந்ேோகும்.	 அது	 பணே்வேெ	்
தெமிக்கும்,	செலைழிக்கும்	மற்றும்	முேலீடு	செய்யும்	
விேே்வேப்	புரிந்துசகாள்ைோகும்.

நிதி	கல்வியறிவு	பணே்வேப்	பற்றி	அறிவு	பூரை்மான	
முடிவுகவள	 எடுக்கவும்	 நம்	 ைாழ்க்வகவய	
தமம்படுே்ேவும்	உேவுகிறது.	இந்ே	நிதி	திறன்களின்	
ைலுைான	 அடிே்ேளம்	 	 கல்வி,	 தைவல,	 ஓய்வு	
மற்றும்	 அைெரநிவல	 தபான்ற	 பல்தைறு	 ைாழ்க்வக	
இலக்குகவள	 அவடய	 உேவும்.	 அதிக	 பணம்	
செலைழிே்து	ஏமாறுைவேயும்	கூட	இது	ேடுக்கிறது.

பணியிடே்திற்கு	நிதி	கல்வியறிவும்	ஒரு	முக்கியமான	
திறனாகும்.	 நிறுைனங்களில்	 உள்ள	 அவனே்து	
ேவலைரக்ளும்	 தமலாளரக்ளும்	 ைரவு	 செலவுே்	
திடட்ங்கவள	நன்கு	புரிந்து	நிரை்கிக்க	தைண்டும்.

தகாபால்	அைரது	தைவலயில்	ஒை்சைாரு	மாேமும்	ரூ.	20,000.	ஊதியம்	சபறுகிறார	்அைர	்ைாடவக	மற்றும்	
பிற	பில்களுக்கு	ஒை்சைாரு	மாேமும்	ரூ.	10,000	செலவு	செய்கிறார	்அைர	்ஜிம்மில்	உறுப்பினர	்கடட்ணமாக	
ஒை்சைாரு	 மாேமும்	 ரூ.	 3000/-	 செலவு	 செய்கிறார,்	 ஆனால்	 அைர	் அவேப்	 பயன்படுே்துைதில்வல.	
மீேமுள்ள	ரூ.	7000-	ே்வே	ஷாப்பிங்	மற்றும்	உணைகங்களில்	ொப்பிடுைேற்கு	உபதயாகிக்கிறார.்

தகாபாலிடம்	அைெரே்	தேவைக்காகெ	்தெமிே்ே	பணம்	எதுவும்	இல்வல.	இன்சூரன்ஸ்	தபான்ற	முக்கியமான	
விஷயங்களுக்கும்	கூட	பணம்	செலைழிப்பதில்வல.	படச்ெட்,	பணம்	தெமிப்பு,	வைப்புே்சோவக	மற்றும்	
காப்பீடு	பற்றி	தகாபால்	கற்றுக்	சகாள்ள	தைண்டும்.	இது	அைவர	நிதி	அறிைாற்றல்	மிக்கைராக	மாற்றும்.

சிந்தமனப் 

்பட்டி
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இங்மக சில நிதி கல்வியறிவு திறன்கள் உள்ளன. நீங்கள் கற்றுக்்காள்ள விருே்புே் சில 
வற்மறக் குறிக்கவுே்.

படச்ெடவ்ட	உருைாக்குேல்

ைங்கிக்	கணக்கு	ைெதிகவளப்	பயன்படுே்துேல்

ஆன்வலன்	ைங்கிவயப்	பயன்படுே்துேல்

ஆன்வலனில்	பில்கவள	செலுே்துேல்

பணம்/ெம்பளே்வே	திறம்பட	நிரை்கிே்ேல்

அைெரே்	தேவைகளுக்காகப்	பணே்வே	தெமிே்ேல்

எதிரக்ாலே்திற்காக	பணே்வே	தெமிே்ேல்

கடன்கவள	வகயாள	திடட்மிடுேல்
மதமவகள், விருப்பங்கள் ேற்றுே் ஆடே்பரங்களுக்கு இமடயிலான மவறுபாட்மட 
நாே் கற்றுக்்காள்மவாே்
பணே்வே	 பல்தைறு	 விஷயங்களில்	 செலவிடலாம்.	 நாம்	 சபாருடக்ளுக்காக	 பணம்	 செலைழிப்பது		
செலவுகள்	 எனப்படும்.	 முந்வேய	 எடுே்துக்காடட்ில்,	 தகாபாலின்	 செலவுகள்	 ைாடவக,	 பில்கள்,	 ஜிம்	
உறுப்பினர,்	 ஷாப்பிங்	 மற்றும்	 உணைகங்களில்	 ொப்பிடுைது	 ஆகியவை	 அடங்கும்.	 தகாபாவலப்	
தபாலதை	 பலருக்கும்	 தேவைகள்,	 விருப்பங்கள்,	 ஆடம்பரங்கள்	 தபான்றைற்றிற்கு	 இவடயிலான	
விே்தியாெம்	புரியவில்வல	.

நாம்	கண்காணிக்கக்கூடிய	3	ைவகயான	செலவுகவளப்	பற்றி	நாம்	புரிந்துசகாள்தைாம்.

1. மதமவகள் (Needs): தேவைகள்	என்பது	நாம்	ைாழ்ைேற்கு	இருக்க	தைண்டியவை.	தேவைகள்	என்பவை	
அவனே்து	மக்களும்	ைாழ்ைேற்கு	அைரக்ளின்	ைாழ்க்வகயில்	இருக்க	தைண்டிய	உணவு,	ேண்ணீர,்	
அடிப்பவட	உவடகள்	மற்றும்	ைாழ	பாதுகாப்பான	இடம்	தபான்றவை	ஆகும்.	தேவைகள்	என்பவை	
மிக	முக்கியமான	செலவுகள்	ஆகும்.	படச்ெட	்ேயாரிக்கும்	தபாது,	தேவைகளுக்கான	செலவுகவள	
நாம்	 முேலில்	 கைனிக்க	 தைண்டும்.	 தேவைகளுக்கு	 நாம்	 பணே்வே	 செலைழிக்காவிடட்ால்,	
ஆதராக்கியமற்ற	அல்லது	ஆபே்ோன	ைாழ்க்வகக்கு	ைழிைகுக்கும்	விஷயங்களாக	இவை	சென்று	
விடும்.

•	 உணவுக்கான	மளிவக	சபாருடக்ள்

•	 ைாழ	வீடு

•	 மின்	கடட்ணே்துக்கான	பணம்

•	 குடிநீர்

•	 ஆவடகள்

•	 உடல்நலம்	மற்றும்	மருே்துை	செலவுகள்
2.  விருப்பங்கள் (Wants)	 ைாழ்வில்	 நாம்	 வைே்திருக்க	

விரும்பும்	 விஷயங்கள்	 இவை,	 ஆனால்	 இந்ே	 விஷயங்கள்	
நம்	 ைாழ்க்வகக்தகா	 அல்லது	 நாம்	 உயிர	் ைாழ்ைேற்தகா	
தேவையில்வல.	இந்ே	விஷயங்கள்	நமக்கு	மிகவும்	ைெதியான,	
தமம்படட்,	எளிோன	ைாழ்க்வகவயே்	ேருகின்றன.	படச்ெடவ்ட	
உருைாக்கும்	தபாது	தேவைகள்	தபால்	விருப்பங்கள்	அை்ைளவு	
முக்கியமல்ல.

தேவைகளுக்குெ	்செலைழிே்ே	பிறகு	எை்ைளவு	பணம்	கிவடக்கிறது	
என்பேன்	அடிப்பவடயில்	செலவுகள்	படச்ெட	்செய்யப்படுகின்றன.
•	 திவரப்படங்களுக்குெ	்செல்ைேற்கு
•	 உணைகங்களில்	ொப்பிடுைேற்கு
•	 பிராண்டட	்சபாருடக்வள	ைாங்குைேற்கு
•	 பயணம்	செய்ைேற்கு

3. ஆடே்பரங்கள் (Luxuries):	 ஆடம்பரங்கள்	 மிகவும்	
கைரெ்ச்ிகரமான	 மற்றும்	 விவலயுயரந்்ே	 விஷயங்கள்	 ஆகும்.	
அவை	 நாம்	 உயிரை்ாழ்ைேற்கு	 அைசியமில்வல.	 அவை	
விவல	 உயரந்்ேவை	 அல்லது	 ைாங்குைது	 கடினம்.	 ைரவு	
செலவுே்	 திடட்ே்வே	 உருைாக்கும்	 தபாது,	 ஆடம்பரங்கள்ோன்	
கவடசியாக	 கணக்கில்	 சகாள்ளப்பட	 தைண்டும்.	 தேவைகள்	
மற்றும்	 விருப்பங்களுக்குப்	 பிறகு	 மிெெ்மாகும்	 பணே்வே	
ஆடம்பரே்திற்காகப்	பயன்படுே்ேலாம்.

•	 ைடிைவமப்பாளர	்ைடிைவமே்ே	துணிகள்
•	 விவலயுயரந்்ே	சோவலதபசிகள்	மற்றும்	தகடச்ெடட்ுகள்
•	 சொகுசு	காரக்ள்
•	 சபரிய	வீடுகள்,	நிலம்.
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Rs. 7000

Rs. 4000

Rs. 2000-3000

Rs. 13,000-14,000

Rs. 4000

Rs. 3000

Rs. 500

Rs. 1000

Rs. 500

Rs. 1000

இந்த ்பாருட்களின் பட்டியமல மதமவகள், விருப்பங்கள் ேற்றுே் ஆடே்பரங்கள் என 
வரிமேப்படுத்தவுே்.

1.	 மளிவக	சபாருடக்ள்
2.	 ஜிம்	உறுப்பினர்
3.	 ஐதராப்பாவிற்கு	ஒரு	பயணம்
4.	 சமாவபல்	தபான்
5.		 வைர	ைவளயல்கள்
6.		 குடியிருக்க	ஒரு	ைாடவக	வீடு.

 மதமவகள் (Needs)   விருப்பங்கள் (Wants)  ஆடே்பரங்கள் (Luxuries)

வருோனே் ேற்றுே் ோதே ்் ேலவுகமளக் கணக்கீடு ் ேய்ய நாே் கற்றுக்்காள்மவாே்
சுனிோவின்	ைாழ்க்வகவய	நாம்	பாரப்்தபாம்.

சுனிோ	அைளுவடய	ைழக்கமான	தைவலயில்	ஒை்சைாரு	மாேமும்	ரூ.	7,000.	ெம்பாதிக்கிறாள்.	ஒை்சைாரு	
ெனிக்கிழவமயும்,	 அைர	் ஒரு	 கால்நவட	 மருே்துைரிடம்	 உேவியாளராகவும்	 பணியாற்றுகிறார.்	
அைள்		அேற்காக	ஒை்சைாரு	மாேமும்	ரூ.	4,000.	சபறுகிறாள்	சுனிோவிடம்	ஒரு	ஸ்கூடட்ர	்உள்ளது.	சில	
தநரங்களில்	 அவே	 அைள்	 சுற்றுலா	 பயணிகளுக்கு	 ைாடவகக்கு	 விடுகிறாள்.	 அைள்	 அேன்	 மூலம்	 
ரூ.	2,000	முேல்	ரூ.	3,000/-	ைவர	ெம்பாதிக்கிறாள்.

சுனிோ	ஒரு	பகிரந்்ே	குடியிருப்பில்	ைாடவகயாக	ரூ	4,000	மற்றும்		மாோந்திர	மளிவகப்	சபாருடக்ளுக்கு	
ரூ	3,000.	ம்	சகாடுக்கிறாள்	அைள்	அைளது	தபான்	பில்லுக்கு	ரூ	500/-	ம்,	அைரது	மின்	கடட்ணே்திற்கு	ரூ	1000	
மற்றும்	அைரது	உடல்நலக்	காப்பீடட்ிற்கு	ரூ	500	ம்	செலவு	செய்கிறார.்	அைள்		அைளுவடய	ெதகாேரனுக்கு	
ரூ	 1,000.	அனுப்புகிறார.்	 சுனிோ	ரூ	 1,000	 ஐ	பிசரஞ்சு	ைகுப்பிற்கு	கடட்ணமாக	செலுே்துகிறார.்	அைள்	
ேனது	நண்பரக்ளுடன்	தேங்அவுட	்செய்யும்	தபாது	திவரப்படங்கள்	மற்றும்	உணைகங்களில்	ரூ	1,000	
செலைழிக்கிறார.்	அைள்	ரூ.	1,000	முேல்	ரூ	2,000	ைவர	ஒை்சைாரு	மாேமும்	தெமிக்கிறார.்

சுனிோவின்	ைருமானே்வே	நாம்	கணக்கிடுதைாம்:

வருோனே் (Income)

ைழக்கமான	தைவலயிலிருந்து	ைரும்	ெம்பளம்

உேவியாளர	்பணியிலிருந்து	ைரும்	ெம்பளம்

ஸ்கூடட்ர	்ைாடவக	மூலம்	ைரும்	ைருமானம்

்ோத்த வருோனே்

இப்தபாது	சுனிோவின்	செலவுகவள	நாம்	பாரப்்தபாம்.

்ேலவு (Expenditure)

அபாரட்ச்மண்ட	்ைாடவக

	 										மளிவக	சபாருடக்ள்	

சோவலதபசி	கடட்ணம்

மின்	கடட்ணம்

உடல்	நலக்	காப்பீடு

ெதகாேரருக்கு	அனுப்பப்படட்	பணம்
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Rs. 12,000

Rs. 1000

Rs. 1000

பிசரஞ்சு	ைகுப்பு	

திவரப்படங்கள்	மற்றும்	உணைகங்கள்

்ோத்த ்ேலவு

சுனிதாவிடே் இன்னுே் பணே் இருப்பதால் அவர் மேமிக்குே் பணே் ்ேலவில்  
மேரக்்கப்படவில்மல. அவள் அமத ்ேலவழிக்கவில்மல.

தாரிக்கின் வருோனே் ேற்றுே் ்ேலமவக் கணக்கிடுங்கள்.
ோரிக்	 மாேம்	 ரூ.	 10,000	 ெம்பளம்.	 சபறுகிறார	் அைர	் ஒரு	 ைங்கியில்	 ஒரு	
முேலீடட்ுே்	திடட்ே்தில்	உள்ளார	்அேன்	மூலம்	மாேம்	ரூ	500/-	ஐ	சபறுகிறார.்	
அைரது	 ைங்கிக்	 கணக்கிற்கு	 ோரிக்கின்	 ோய்	 அைருக்கு	 ஒை்சைாரு	
மாேமும்	 ரூ.	 6,000/-	 அனுப்புகிறார.்	 ோரிக்	 அைரது	 விடுதிக்	 கடட்ணமாக	
ரூ.	 5,000/-	 மற்றும்	 ரூ.3500/-	 ஐ	 மாோந்திர	 மளிவகப்	 சபாருடக்ளுக்காக	
செலைழிக்கிறார	் அைர	் அைரது	 தபான்	 பில்லிற்கு	 ரூ.600	 ம்,	 மற்றும்	
அைரது	உடல்நலக்	காப்பீடட்ிற்கு	ரூ.	 400.	 ம்	செலைழிக்கிறார.்	அைர	்வபக்	
கடவன	அவடக்க	ரூ	 2,500.	செலவு	செய்கிறார	்அைர	்ஒை்சைாரு	மாேமும்	
ேனது	 நண்பரக்ளுடன்	 வபக்கில்	 பயணம்	 செய்ய	 ரூ	 2,000.	 ே்வே	 செலவு	
செய்கிறார.்	மீதி	பணே்வே	தெமிக்கிறார.்

்ேயல்பாட்டு 
மநரே்!

 இன்று நான் கற்றுக்்காண்டது:

இந்ே	ேவலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	சேரிந்ோல்	டிக்							தபாடவும்.

1.		 நிதி	கல்வியறிவு	என்பது	பணே்வேெ	்தெமிக்கும்,	செலைழிக்கும்		 	
மற்றும்	முேலீடு	செய்யும்	முவறவயப்	புரிந்துசகாள்ைைோகும்.

2.		 நாம்	சபாருடக்ளுக்காக	செலைழிக்கும்	பணம்	செலவுகள்	எனப்படும்.

3.		 ைாழ்ைேற்குே்	தேவையானவை	-	தேவைகள்	எனப்படும்.

4.		 நாம்	விரும்பும்	விஷயங்கள்	-	விருப்பங்கள்	எனப்படும்.

5.	 நாம்	உயிரை்ாழ்ைேற்கு	அைசியமில்லாே	விவலயுயரந்்ே		 சபாருடக்ள்,		
ஆடம்பரங்கள்	எனப்படும்.

	6.	 அவனே்து	ைருமானம்	-	அவனே்து	செலவுகள்	=	தெமிப்பு
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8.2 வங்கியின் அடிப்பமடகள்     
 (Basics of Banking)

இந்த பாடத்தில் நீங்கள் கற்றுக்்காள்வீரக்ள் :

1.		 ைங்கி	செல்பாடு	என்றால்	என்ன	மற்றும்	ைங்கிக்	கணக்கின்	ைவககள்

2.		 ைங்கி	கணக்குகவள	உருைாக்குைது	எப்படி

3.	 பாஸ்புக்குகள்,	 காதொவலகள்,	 சடபிட	் மற்றும்	 கிசரடிட	் காரட்ுகவளப்	 பயன்படுே்தி	 ைங்கி	
பரிைரே்்ேவனகவள	எை்ைாறு	செய்ைது.

நீங்கள் ்ேய்த வங்கிே ்்ேயல்பாடுகமள டிக் ்ேய்யவுே்.

ஒரு	ைங்கிக்கு	சென்றிருக்கிதறன்

ைங்கிக்	கணக்வகே்	திறந்திருக்கிதறன்

பணே்வே	ைங்கியில்	சடபாசிட	்செய்திருக்கிதறன்

ஒரு	கவடயில்	சடபிட	்காரவ்டப்	பயன்படுே்தியிருக்கிதறன்

ஏடிஎம்மில்	பணம்	எடுக்க	சடபிட	்காரவ்டப்	பயன்படுே்தியிருக்கிதறன்

ஒரு	காதொவல	எழுதியிருக்கிதறன்.

வங்கி ்ேயல்பாடு என்றால் என்ன ேற்றுே் வங்கிக் கணக்குகளின் வமககமள 
நாே் அறிந்து ்காள்மவாே்
ைங்கி	 என்பது	 நம்	 பணே்வேப்	 பாதுகாப்பாக	 வைே்திருக்கவும்,	 நமக்குக்	 கடன்	 சகாடுக்கவும்	
அரொங்கே்ோல்	உரிமம்	சபற்ற	ஒரு	நிறுைனம்	ஆகும்.	அவனே்து	நிதி	நடைடிக்வககளும்	ைங்கி	மூலம்	
செய்யப்படலாம்.

ைங்கிவயப்	 பயன்படுே்ே,	 உங்களுக்கு	 ைங்கிக்	 கணக்கு	 தேவை.	 ைங்கிக்	 கிவள	 அல்லது	
இவணயேளே்திற்குெ	் சென்று	 ைங்கிக்	 கணக்வக	 நீங்கள்	 சோடங்கலாம்.	 ைங்கிக்	 கணக்குகளின்	
ைவககவள	நாம்	புரிந்து	சகாள்ள	தைண்டும்.

1.  மேமிப்பு கணக்கு (Savings Account)

	 கணக்கில்	 பணே்வேெ	் தெமிக்க	 விரும்பும்	
ஒருைர	் தெமிப்புக்	 கணக்வகே்	 திறக்கலாம்.	
பணே்வே	 சடபாசிட	் செய்ய	 தெமிப்பு	
கணக்கு	 பயன்படுே்ேப்படுகிறது.	 யார	்
தைண்டுமானாலும்	 தெமிப்புக்	 கணக்கு	
வைே்திருக்கலாம்.

 வங்கிக் கணக்மக மவத்து நாே் என்ன 
்ேய்யலாே்?
•	 நமது	பணே்வே	பாதுகாப்பாக	தெமிக்கலாம்
•	 பணே்வே	எடுக்கலாம்
•	 மக்களுக்கு	எளிோக	பணம்	அனுப்பலாம்
•	 கடன்	ைாங்கலாம்
•	 சடபிட/்கிசரடிட	்காரவ்டப்	பயன்படுே்ேலாம்.

சிந்தமனப் 

்பட்டி

2. நடப்புக் கணக்கு (Current Account)

	 ைணிக	உரிவமயாளரக்ள்	மற்றும்	சோழில்முவனதைார	்நடப்புக்	கணக்வகப்	பயன்படுே்துகின்றனர.்	
அைரக்ள்	ஒரு	ெராெரி	நபவர	விட	அதிகமாக	பணம்	செலுே்துேல்	மற்றும்	சபறுேல்	செய்ய	தைண்டும்.

3. ேே்பளக் கணக்கு (Salary Account)

	 ெம்பளக்	 கணக்கு	 என்பது	 ஒரு	 முேலாளியால்	 திறக்கப்படட்	 ைங்கிக்	 கணக்காகும்,	 இேன்	 மூலம்	
அைரக்ளிடம்	தைவல	செய்யும்	அவனைருக்கும்	பணம்	செலுே்துகிறாரக்ள்.	ஒரு	நபருக்கான	ெம்பளம்	
அைரக்ளின்	ெம்பளக்	கணக்கிற்கு	அனுப்பப்படுகிறது.

4. நிமலயான மவப்பு கணக்கு (Fixed Deposit Account)

	 ஒரு	நபர	்ஒரு	கணக்கில்	சிறிது	காலம்	பணே்வே	வைே்து,	பணே்திற்கு	ைடட்ி	ெம்பாதிக்க	விரும்பும்	
தபாது	இந்ே	ைவக	கணக்கு	திறக்கப்படுகிறது.	

	 ஒரு	 சோவக	 ஒரு	 நிவலயான	 வைப்பு	 கணக்கில்	 தபாடப்படட்ு	 ஒரு	 குறிப்பிடட்	 காலே்திற்கு	
அங்தகதய	 வைக்கப்படும்.	 நிவலயான	 வைப்பு	 கணக்குகள்	 சபாதுைாக	 FD	 கணக்குகள்	 என்றும்	
அவழக்கப்படுகின்றன.
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5. ்தாடர் மவப்பு கணக்கு (Recurring Deposit Account)

	 சோடர	் வைப்பு	 கணக்குகள்	 சபாதுைாக	 RD	 கணக்குகள்	 என்று	 அவழக்கப்படுகின்றன.	 ஒரு	 RD	
கணக்கில்	ஒரு	நபர	்ைழக்கமாக	ஒரு	நிவலயான	பணே்வே	சடபாசிட	்செய்கிறார.்	இது	ஒை்சைாரு	
மாேமும்	 அல்லது	 காலாண்டுக்கு	 ஒரு	 முவறயும்	 இருக்கலாம்.	 FDகவளப்	 தபாலல்லாமல்,	 நீங்கள்	
சமாே்ேமாக	சடபாசிட	்செய்ய	தைண்டிய	இடே்தில்,	RD	கணக்கில்	சடபாசிட	்செய்யப்படும்	சோவக	
சிறியது	மற்றும்	அடிக்கடி	தபாடுமாறு	இருக்கும்.	உோரணமாக:	நீங்கள்	2	ஆண்டுகளுக்கு	ஒை்சைாரு	
மாேமும்	ரூ	500	சடபாசிட	்செய்யலாம்

தகள்விக்கான	ெரியான	பதிவலே்	தேரந்்சேடுக்கவும்.

1. RD கணக்கு என்பது குறுகிய வடிவோகுே்

•	 நிவலயான	வைப்பு	கணக்கு (Fixed deposit account)

•	 சோடர	்வைப்பு	கணக்கு (Recurring	deposit	account)

2. வணிக உரிமேயாளரக்ள் எந்த வமகயான வங்கிக் கணக்மகப் பயன்படுத்துகிறாரக்ள்?

•	 நடப்புக்	கணக்கு	(Current	account)

•	 தெமிப்பு	கணக்கு (Savings	account)

வங்கிக் கணக்குகமள உருவாக்குவது எப்படி என்று நாே் அறிந்து ்காள்மவாே்

1. வங்கிக் கிமளக்குே ் ்ேல்லுதல் அல்லது 
ஆன்மலனில் விண்ணப்பித்தல்

	 எந்ேசைாரு	 ைங்கிக்	 கணக்வகயும்	 திறக்க,	
ைங்கியின்	 கிவளக்குெ	் செல்லலாம்.	 அல்லது	
ைங்கிக்	 கணக்கு	 திறப்பு	 படிைே்வேப்	 சபற	
ைங்கியின்	இவணயேளே்வேப்	பாரவ்ையிடலாம்.

	 இந்ே	படிைே்தில்	நீங்கள்	ேனிப்படட்	விைரங்கவள	
நிரப்ப	தைண்டும்	-	உங்கள்	சபயர,்	நிரந்ேர	முகைரி,	
பிறந்ே	தேதி,	உங்கள்	சபற்தறார	்அல்லது	மவனவ்ி/	
கணைர	்சபயரக்ள்	மற்றும்	ைங்கியின்	அடிப்பவட	
விதிமுவறகள்	 மற்றும்	 நிபந்ேவனகளுக்கு	
உடப்டட்	உங்கள்	வகசயாப்பங்கள்	ஆகியவை.

2.  ேரியான ஆவணங்கமள ேேர்ப்பித்தல்.

	 இந்திய	 ைங்கிகளில்	 புதிய	 கணக்கு	
சோடங்குைேற்கு	 சில	 ஆைணங்கவள	
கடட்ாயமாக	 ெமரப்்பிக்க	 தைண்டும்.	 நீங்கள்	
ஆோர	் அடவ்ட	 அல்லது	 பான்	 காரட்ு	 தபான்ற	
கடட்ாய	ஆைணங்கவளெ	் ெமரப்்பிக்க	 தைண்டும்	
மற்றும்	 இரண்டு	 ெமீபே்திய	 பாஸ்தபாரட்	் அளவு	
புவகப்படங்கவளயும்	 ெமரப்்பிக்க	 தைண்டும்.	
மற்ற	 ஆைணங்கள்	 ஒரு	 ைங்கிக்கும்	 மற்சறாரு	
ைங்கிக்கும்	மாறுபடும்.

வங்கிக் கணக்மகத் திறக்க நீங்கள் 
்ேய்ய மவண்டியது:

1.		 ைங்கி	திறப்பு		
படிைம்

3.	 இரண்டு	 ெமீபே்திய	
பாஸ்தபாரட்	்அளவு	
புவகப்படங்கள்

2.	 ஆோர	்அடவ்ட		
மற்றும்	பான்	காரட்ு

4.	 சடபாசிட	்செய்ய		
பணம்

3. வங்கி ஆவணங்கமள ேதிப்பிடுே் வமர காத்திருத்தல்

	 ைங்கிகள்	கணக்குக்	தகாரிக்வகவய	அங்கீகரிக்க	சபாதுைாக	ஒன்று	முேல்	இரண்டு	நாடக்ள்	ஆகும்.	
ெரிபாரப்்பு	அல்லது	சேளிவுபடுே்ேல்களுக்கு	ைங்கி	உங்கவளே்	சோடரப்ு	சகாள்ளும்	ைவர	நீங்கள்	
காே்திருக்கலாம்.

4. உங்கள் கணக்கு விவரங்கள், ்டபிட் காரட்ு ேற்றுே் இமணய வங்கி விவரங்கமள மேகரித்தல் 
உங்கள்	ைங்கி,	விண்ணப்பே்வே	அங்கீகரிே்ேவுடன்,	 புதிய	ைங்கிக்	கணக்கு	திறக்கப்படட்ு	விடும்	
ஆன்வலன்	 தபங்கிங்கிற்குப்	 பயன்படுே்ே	 ைங்கி	 உங்கள்	 ைங்கிக்	 கணக்கு	 எண்வணயும்	
ைாடிக்வகயாளர	்ஐடிவயயும்	ைழங்குகிறது.	ைங்கிக்	கணக்கில்	உள்ள	பணே்வேப்	பயன்படுே்ேே்	
சோடங்க	உங்களுக்கு	சடபிட	்காரட்ும்	கிவடக்கும்.

வங்கிக் கணக்மகத் ்தாடங்குவதற்கான நான்கு ஸ்்டப்கள் யாமவ ?

1. 

2. 

3. 

4. 
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1

4

6

5

2

3

வங்கிக் கணக்மகத் ்தாடங்க உங்களுக்கு என்ன ஆவணங்கள் மதமவ?

ைணக்கம்	 ஐயா!	 உங்கள்	
பில்	 சோவக	 பே்ோயிரம்	
ரூபாய்

ைணக்கம்	 ஐயா!	 உங்கள்	
பில்	 சோவக	 பே்ோயிரம்	
ரூபாய்

இதோ!
இதோ!

பாஸ்புக்குகள், காமோமலகள், ் டபிட் ேற்றுே் கி்ரடிட் காரட்ுகமளப் பயன்படுத்தி 
வங்கி பரிவரத்்தமனகமள மேற்்காள்ள நாே் கற்றுக்்காள்மவாே்
ைங்கிக்	கணக்கு	மூலம்,	நிதி	பரிைரே்்ேவனகவளெ	்செய்ய	பல	ைழிகள்	உள்ளன.	பாஸ்புக்,	காதொவல	
மற்றும்	சடபிட	்மற்றும்	கிசரடிட	்காரட்ுகவளப்	பயன்படுே்துைதும்	இதில்	அடங்கும்.
பாஸ்புக் (Passbook)

ைங்கிக்	 கணக்குப்	 புே்ேகம்	 என்பது	 ைங்கிக்	
கணக்கு	 வைே்திருக்கும்	 தபாது	 உங்களிடம்	
இருக்கும்	 தநாடப்ுக்	 ஆகும்.	 அதில்	 உங்கள்	
ைங்கிக்	 ைங்கிக்	 கணக்கு	 எண்	 மற்றும்	
ைங்கிக்	 கிவள	 தபான்ற	 முக்கியமான	 ைங்கி	
விைரங்கள்	 ஒரு	 பக்கே்தில்	 பதிவு	 செய்யப்படட்ி-
ருக்கும்.	 உங்கள்	 ைங்கி	 பரிைரே்்ேவனகளின்	
விைரங்கவள	காகிேே்தில்	பதிவு	செய்ய	பாஸ்புக்	
பயன்படுகிறது.	 நீங்கள்	 பணம்	 எடுக்கும்தபாது	
மற்றும்	 பணம்	 சடபாசிட	் செய்யும்	 தபாதும்	
விைரங்கள்	 அெச்ிடப்படட்ு	 பாஸ்புக்கில்	 பதிவு	
செய்யப்படலாம்.

காமோமல (Cheque)

காதொவல	 என்பது	 ஒரு	 நபர	் ேனது	 பணே்வே	 மற்சறாரு	 கணக்கிற்கு	 அனுப்ப	 ைங்கியிடம்	 கூறும்	
அதிகாரப்பூரை்	உே்ேரவு.

காதொவல	என்பது	விைரங்கள்	ெரியாக	நிரப்பப்பட	தைண்டிய	காகிேமாகும்.	காதொவலவய	ைங்கிக்கு	
எடுே்துெ	் சென்று	 சடபாசிட	் செய்ய	 தைண்டும்.	 ைங்கி	 காதொவலவய	 செயல்படுே்துகிறது	 மற்றும்	
பணே்வே	மாற்றுகிறது.

நீங்கள்	காதொவலவய	எப்படி	எழுேலாம்	என்பது	இங்தக	காடட்ப்படட்ுள்ளது.
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1. மததி (Cheque): 

	 பணே்வே	எப்தபாது	மாற்ற	தைண்டும்	என்பேற்கான	தேதிவய	எழுேவும்.	1	அல்லது	2	மாேங்களுக்குப்	
பிறகு	பரிமாற்றம்	நடக்க	தைண்டுசமனில்,	அந்ேே்	தேதிவய	எழுேலாம்.

2. ்பயர் (Name): 

	 நீங்கள்	பணே்வே	அனுப்ப	விரும்பும்	நபர	்அல்லது	நிறுைனே்தின்	சபயவர	‘பணம்	செலுே்தும்	(Pay) 
ைரியில்	எழுேவும்.

3. ்ோற்களில் பணத்தின் அளவு (Amount of money in words): 

	 பணே்தின்	அளவை	சொற்களில்	எழுதுங்கள்.	கவடசியில்	‘only’ என்ற சொல்வல	மடட்ும் எழுதுங்கள்.	
(உோரணமாக,	ரூ.	10,000க்கு,	‘பே்ோயிரம்	மடட்ும்’)	(Ten thousand only) என்று	எழுதுங்கள்.

4. பணத்தின் அளவு எண்களில் (Amount of money in numbers): 

	 பணே்தின்	அளவை	எண்களில்	எழுதுங்கள்.

5. கணக்கு எண் (Account Number): 

	 உங்கள்	கணக்கு	எண்வண	எந்ே	ேைறும்	இல்லாமல்	சேளிைாக	எழுதுங்கள்.

6. மக்யாப்பே் (Signature):	உங்கள்	வகசயாப்பே்வே	இங்தக	இடுங்கள்.

7. காமோமலமய Cross ்ேய்யவுே் (Cross the cheque):	காதொவலயின்	தமல்	இடதுபுறே்தில்	இரண்டு	
இவணயான	தகாடுகவள	உருைாக்கி,	அேற்கு	இவடயில்	‘Account	Payee’	only. என்று	மடட்ும்	எழுேவும்.	
உே்தேசிே்துள்ள	நபரின்	உண்வமயான	ைங்கிக்	கணக்கிற்கு	கண்டிப்பாக	பணம்	மாற்றப்படுைவே	
இது	 உறுதி	 செய்கிறது.காதொவலவய	 கடப்பது	 காதொவலயின்	 பாதுகாப்வப	 அதிகரிக்கிறது.	
காதொவலவய	Cross	செய்ைது	தைசறாருைர	்பணமாக்குைவே	இது	ேடுக்கிறது.

்டபிட் காரட்ு (Debit card)

சடபிட	் காரட்ு	 என்பது	 ைங்கியால்	 ைழங்கப்படும்	 அதிகாரப்பூரை்	
பிளாஸ்டிக்	 அடவ்ட	 ஆகும்.	 அேன்	 மூலம்	 தநரடியாக	 ைங்கிக்குெ	்
செல்லாமல்	 ைங்கிக்	 கணக்கிலிருந்து	 பணே்வே	 எடுக்கலாம்.	
உங்களுக்கு	 ைங்கியில்	 ைங்கிக்	 கணக்கு	 இருக்கும்தபாது	 சடபிட	்
காரட்ுக்கு	விண்ணப்பிக்கலாம்.

சடபிட	் காரவ்டப்	 பயன்படுே்ே	 உங்களுக்கு	 PIN	 தேவைப்படும்.	 PIN	
என்பது	 நீங்கள்	 எளிோக	 நிவனவில்	சகாள்ளக்கூடிய	ஒரு	எண்.	ஆகும்.	
உங்கள்	பின்	எண்வண	யாருடனும்	நீங்கள்	பகிரக்கூடாது.

உங்கள்	சடபிட	்காரவ்ட	சைை்தைறு	ைழிகளில்	பயன்படுே்ேலாம்.

• ஏடிஎே்மில் இருந்து பணே் எடுக்க To take cash from an ATM,

	 நீங்கள்	 ஏடிஎம்மிற்குெ	் சென்று	 சடபிட	் காரவ்டப்	 பயன்படுே்தி	
பணே்வே	 எடுக்கலாம்.	 உங்கள்	 சடபிட	் காரவ்ட	 இயந்திரே்தில்	
செருகவும்,	 பின்னர	்உங்கள்	பின்வனப்	 பயன்படுே்ேவும்.	 திவரயில்	
உள்ள	விருப்பங்கவளப்	பின்பற்றி	பணே்வே	எடுக்கலாம்.

• பில்லிங் கவுண்டரில் பணே் ்ேலுத்த To pay at the billing counter,

	 நீங்கள்	ஒரு	சடபிட	்காரவ்டப்	பயன்படுே்தி	பில்லிங்	கவுண்டரில்	பணம்	செலுே்தும்	இயந்திரே்துடன்	
பணம்	 செலுே்ேலாம்.	 பணம்	 செலுே்தும்	 முன்	 இயந்திரே்தில்	 சோவகவய	 ெரிபாரக்்கவும்.	 பிறகு,	
உங்கள்	பின்வனப்	பயன்படுே்ேவும்.

• ஆன்மலன் இமணயதளங்களில் பணே் ்ேலுத்த To pay on online websites,

	 ஆன்வலன்	ஷாப்பிங்	மற்றும்	ஆன்வலனில்	டிக்சகட	்முன்பதிவு	செய்ய	 நீங்கள்	சடபிட	்காரவ்டப்	
பயன்படுே்ேலாம்.	 கடட்ணம்	 செலுே்தும்	 முவறயாக	 ‘சடபிட	் காரட்ு’	 என்பவேே்	 தேரந்்சேடுக்க	
இவணயேளங்களில்	 விருப்பம்	 இருக்கும்.	 இவணயேளே்தில்	 உங்கள்	 காரட்ு	 விைரங்கவளெ	்
செருகலாம்	(16	இலக்க	அடவ்ட	எண்	தபான்றவை)	மற்றும்	பணம்	செலுே்ேலாம்.	இவணயேளே்தில்	
உள்ள	ைழிமுவறகவள	கைனமாக	படிப்பவே	உறுதி	செய்யவும்	.

கடன் அட்மட Credit Card
உங்கள்	ைங்கிக்	கணக்கில்	உள்ள	பணே்வேப்	பயன்படுே்தி	பணம்	செலுே்ே	சடபிட	்காரட்ு	உங்கவள	
அனுமதிக்கிறது.	ஒரு	கிசரடிட	்காரட்ு	பணம்	செலுே்துைேற்கு	ைங்கியில்	இருந்து	கடன்	ைாங்க	உங்கவள	
அனுமதிக்கிறது.	 கிசரடிட	் காரவ்டப்	 பயன்படுே்தி	 ைங்கியில்	 கடன்	 ைாங்கிய	 பணே்வே	 ைடட்ிே்	
சோவகயுடன்	ைங்கியில்	திருப்பிெ	்செலுே்ே	தைண்டும்.	உங்கள்	ைங்கியில்	நீங்கள்	கிசரடிட	்காரட்ுக்கு	
விண்ணப்பிக்கலாம்.	

பில்லிங்	 கவுண்டரில்	 பணம்	 செலுே்துைேற்கும்	 ஆன்வலன்	 இவணயேளங்களில்	 பணம்	
செலுே்துைேற்கும்	சடபிட	்காரட்ு	தபான்று	கிசரடிட	்காரட்ுகவளயும்	பயன்படுே்ேலாம்.
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்டபிட் அல்லது கி்ரடிட் காரம்ட எவ்வாறு பாதுகாப்பாக பயன்படுத்துவது

செய்யக்கூடியவை	Do செய்யக்கூடாேவை	Don’t

சோவலந்ே	அல்லது	திருடப்படட்	
அடவ்டவயப்	 பற்றி	 உடனடியாக	
உங்கள்	ைங்கிக்கு	புகாரளிக்கவும்

சடபிட	் காரவ்டப்	
பயன்படுே்துைேற்கு	முன்	உங்கள்	
ைங்கிக்	 கணக்கில்	 எை்ைளவு	
பணம்	 இருக்கிறது	 என்பவேெ	்
ெரிபாரக்்கவும்.

உங்கள்	சடபிட	்அல்லது	கிசரடிட	்
காரட்ு	 பின்வன	 யாருடனும்	
பகிரவும்.

ெந்தேகே்திற்குரிய	
இவணயேளங்களுக்கு	உங்கள்	
சடபிட	்அல்லது	கிசரடிட	்காரட்ு	
விைரங்கவளக்	சகாடுக்கவும்.

 மகள்விக்கு ேரியான பதிமலத் மதர்ந்்தடுக்கவுே்.

1.		 ஏடிஎம்மில்	இருந்து	பணே்வே	எடுக்க	எவேப்	பயன்படுே்ேலாம்?

	 அ.	சடபிட	்காரட்ு	(Debit	card)

	 பி.	பாஸ்புக்	(Passbook)

2.	 உங்கள்	 சோவலதபசியில்	 அவழப்பு	 ைருகிறது.	 அந்ே	 நபர	் உங்கவள	 ைங்கியிலிருந்து	
அவழப்போக	 கூறுகிறார.்	 உங்களின்	 சடபிட	் காரட்ு	 பின்வன	 அைரக்ளுடன்	 பகிரந்்து	
சகாள்ளுமாறு	அைரக்ள்	தகடக்ிறாரக்ள்.	நீங்கள்	என்ன	செய்ய	தைண்டும்?

	 a.	அந்ே	நபருடன்	பின்வனப்	பகிரவும்

	 b.	நீங்கள்	பின்வன	அைருடன்	பகிரமாடட்ீரக்ள்	என்று	அந்ே	நபரிடம்	சொல்லுங்கள்

3.	 காதொவலயில்	 சோவகவய	 எழுே	 ெரியான	 ைழிவயே்	 தேரவ்ு	 செய்யவும்.	 (குறிப்பு	 -	
காதொவலகளில்	‘ரூபாய்’	(Rupees)	என்ற	சொல்	ஏற்கனதை	தெரக்்கப்படட்ுள்ளது.)

	 a.	இரண்டாயிரம்	மடட்ுதம	(Two	thousand	only)	

	 b.	இரண்டாயிரம்	ரூபாய்	(Two	thousand	Rupees)

 இன்று நான் கற்றுக்்காண்டது:

	 இந்ே	ேவலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	சேரிந்ோல்	டிக்	 	தபாடவும்.

1.		 பல	 ைவகயான	 ைங்கி	 கணக்குகள்	 உள்ளன	 -	 இதில்	 தெமிப்பு	
கணக்குகள்,	நடப்புக்	கணக்குகள்,	ெம்பள	கணக்குகள்,	நிவலயான	
வைப்பு	 கணக்குகள்	 மற்றும்	 சோடர	் வைப்பு	 கணக்குகள்	
உள்ளடங்கும்.

2.	 ைங்கிக்	 கணக்வகே்	 திறக்க,	 நீங்கள்	 ைங்கிக்குெ	் சென்று,	
படிைே்வேப்	பூரே்்தி	செய்து,	ஆோர	்மற்றும்	பான்	காரட்ு	தபான்ற	
ேனிப்படட்	ஆைணங்கவளெ	்ெமரப்்பிக்க	தைண்டும்.

3.	 காதொவலகள்,	கிசரடிட	்காரட்ுகள்	மற்றும்	சடபிட	்காரட்ுகவளப்	
பயன்படுே்தி	 ைங்கிக்	 கணக்கு	 மூலம்	 நிதி	 பரிைரே்்ேவனகவள	
தமற்சகாள்ளலாம்.

்ேயல்பாட்டு 
மநரே்!
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8.3 ஆன்மலன் வங்கி ேற்றுே் டிஜிட்டல்  
 பரிவரத்்தமனகள் (Online Banking and  
 Digital Transactions)

 இந்த பாடத்தில் நீங்கள் கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 ஆன்வலன்	ைங்கி	என்றால்	என்ன

2.	 டிஜிடட்ல்	பரிைரே்்ேவனகவள	எை்ைாறு	செய்ைது.

	 நீங்கள்	 முன்பு	 தகடட்	 சொற்கவள	 ைடட்மிடுங்கள்.	 இந்ே	 செயல்முவறவய	 எப்படி	
செய்ைது	 என்பது	 பற்றி	 உங்களுக்குே்	 சேரிந்திருந்ோல்்,	 அவே	 உங்கள்	 ைகுப்பு	
தோழரக்ளுடன்	பகிரந்்து	சகாள்ளுங்கள்.

ஆன்மலன் மபங்கிங் என்றால் என்ன என்று நாே் ்தரிந்து ்காள்மவாே்
ைங்கியில்	நாம்	செய்யக்கூடிய	சில	விஷயங்கள்	என்ன?

•	 ைங்கிக்	கணக்வகே்	திறக்கலாம்

•	 சடபிட	்காரட்ுக்கு	விண்ணப்பிக்கலாம்

•	 தைசறாருைருக்கு	பணம்	அனுப்பலாம்

•	 உங்களின்	அவனே்து	பரிைரே்்ேவனகளின்	விைரங்கவளயும்	சபறலாம்	(உங்கள்	ைங்கி	அறிக்வக)

இந்ே	 ைங்கி	 நடைடிக்வககள்	 அவனே்தும்	 இப்தபாது	 ஆன்வலன்	 ைங்கி	 மூலம்	 ஆன்வலனில்	
செய்யப்படலாம்.	 ஆன்வலன்	 தபங்கிங்,	 சநட	் தபங்கிங்	 அல்லது	 சைப்	 தபங்கிங்	 என்றும்	
அவழக்கப்படுகிறது.

ஆன்மலன் வங்கியின் நன்மேகள் (Benefits of online banking)

ைங்கி	செயல்பாடட்ிவன	
ைெதியாக	வக	தபசி	
அல்லது	கணிணியில்	
ெரிபாரக்்கப்படலாம்,

எளிோக	பணம்	
செலுே்ே	முடியும்.

பணே்வே	எளிதில்	
மாற்றலாம்	செய்யலாம்.

கடன்	
விண்ணப்பங்கள்	

விவரைாகெ	்
செயல்படுே்ேப்படும்.

  ஆன்வலன்	ைங்கி	(Net banking)							உள்நுவழவு	ஐடி	(Login ID)    மின்னணு	கடட்ணம்	(Electronic payment)

		ஒரு	முவற	கடவுெச்ொல்	(One Time Password) 	 ஆன்வலன்	பரிமாற்றம்	(Online transfer)

சிந்தமனப் 

்பட்டி
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Account Statement

Payments/Transfers

இந்ே	ஆன்வலன்	ைங்கிப்	பக்கே்தின்	விருப்பங்கவளப்	பாருங்கள்.	இந்ே	படட்ன்கவளக்	கிளிக்	
செய்யும்	தபாது	என்ன	செயல்கவளெ	்செய்யலாம்?

1.		 இந்ே	ஆன்வலன்	ைங்கி	விருப்பே்தில்	என்ன	நடக்கிறது?

•		 உங்கள்	ைங்கிக்	கணக்கில்	செய்யப்படட்	அவனே்து	
பரிைரே்்ேவனகவளயும்	காடட்ுகிறது

•		 ஏடிஎம்மில்	இருந்து	பணம்	சகாடுக்கிறது

2.		 இந்ே	ஆன்வலன்	ைங்கி	விருப்பே்தில்	என்ன	நடக்கிறது?

•		 நீங்கள்	மற்சறாரு	கணக்கிற்கு	பணே்வே	மாற்றலாம்.

•		 நீங்கள்	கடனுக்கு	விண்ணப்பிக்கலாம்.

டிஜிட்டல் பரிவரத்்தமனகமள எப்படி ்ேய்வது என்று 
நாே் ்தரிந்து ்காள்மவாே்
பரிைரே்்ேவன	 என்பது	 ஒரு	 சபாருவள	 மற்சறாரு	 சபாருளுக்கு	
மாற்றுைது.	 நிதி	 பரிைரே்்ேவன	 சபாதுைாக	 பணே்வே	
உள்ளடக்கியது.

ொனி	 ஒரு	 புே்ேகே்வே	 ைாங்க	
விரும்புகிறார.்	 அைர	் காசு	 சகாடுே்து	
புே்ேகே்வே	ைாங்கலாம்.

அைர	்QR	குறியீடவ்ட	ஸ்தகன்	செய்து	புே்ேகே்வே	
ைாங்கலாம்.

ஸ்தைோ	 ரயில்	 டிக்சகடவ்ட	
முன்பதிவு	 செய்ய	 விரும்புகிறாள்.	
அைள்	 ரயில்	 நிவலயே்தில்	 பணம்	
சகாடுே்து	டிக்சகட	்ைாங்கலாம்.

அைர	் ேனது	 சடபிட	் காரவ்டப்	 பயன்படுே்தி	
டிக்சகடவ்ட	முன்பதிவு	செய்யலாம்.

அைர	்டிக்சகட	்முன்பதிவு	செய்ய	சநட	்தபங்கிங்வகப்	
பயன்படுே்ேலாம்.
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நிதி	 பரிைரே்்ேவனகள்	 2	 ைழிகளில்	 நடக்கலாம்	 -	 டிஜிடட்ல்	 பரிைரே்்ேவனகள்	 மற்றும்	 பண	
பரிைரே்்ேவனகள்.

•	 பண	பரிைரே்்ேவனகள்	என்பது	பரிைரே்்ேவனயின்	தபாது	பணம்	தநரடியாக	பயன்படுே்ேப்படும்		
உோரணமாக,	 நீங்கள்	 ஒரு	 கவடக்கு	 பணம்	 சகாடுே்ோல்	 அல்லது	 உங்கள்	 முேலாளி	 உங்கள்	
ெம்பளே்வே	பணமாக	சகாடுே்ோல்.

•	 டிஜிடட்ல்	பரிைரே்்ேவனகள்	என்பது	மின்னணு	முவறயில்	பணப்	பரிமாற்றம்	செய்யப்படுைதே	ேவிர,	
பணமாக	 அல்ல.	 இவணயேளே்தில்	 துணிகவள	 ைாங்க	 சடபிட	் காரவ்டப்	 பயன்படுே்தும்தபாது,	
மின்னணு	முவறயில்	பணம்	மாற்றப்படும்.	டிஜிடட்ல்	பரிைரே்்ேவனகள்	நடக்க	பல	ைழிகள்	உள்ளன.

1.		 கடன்	அடவ்ட	Credit	card

2.		 சடபிட	்காரட்ு	Debit	card

3.		 ஆன்வலன்	ைங்கி	Online	banking

4.		 டிஜிடட்ல்	பணப்வபகள்	Digital	wallets

5.		 UPI	கடட்ணங்கள்	UPI	payments

டிஜிடட்ல்	இந்தியா	திடட்ம்	என்பது	இந்தியாவை	டிஜிடட்ல்	அதிகாரம்	சபற்ற	ெமூகமாக	மாற்றுைேற்கான	
இந்திய	அரசின்	திடட்மாகும்.	“முகம்	இல்லாே,	காகிேமற்ற,	பணமில்லாே”	என்பது	டிஜிடட்ல்	இந்தியாவின்	
குறிக்தகாள்களில்	 ஒன்றாகும்.	 இது	 பணமில்லாே,	 டிஜிடட்ல்	 பரிைரே்்ேவனகவள	 செய்ய	 மக்களுக்கு	
உேவுகிறது.

நாம்		சில	நிதி	பரிைரே்்ேவனகவளப்	பாரப்்தபாம்.	அவை	பண		
பரிைரே்்ேவனயா	அல்லது	டிஜிடட்ல்	பரிைரே்்ேவனயா?

1.	 திை்யா	 தபருந்து	 டிக்சகட	்முன்பதிவு	 செய்ய	 தைண்டும்.	ஆனால்	 டிக்சகட	்
கவுண்டரில்	 சென்று	 ைாங்க	 அைளுக்கு	 தநரமில்வல.	 எனதை	 அைள்	
ேனது	 கிசரடிட	் காரவ்டப்	 பயன்படுே்தி	 ேனது	 சமாவபல்	 செயலியில்	
டிக்சகடட்ுகவள	ைாங்குகிறாள்.

	 இது	பண	பரிைரே்்ேவனயா	அல்லது	டிஜிடட்ல்	பரிைரே்்ேவனயா?

2.	 தரகா	உணைகக்	கடட்ணே்வே	500	ரூபாய்	தநாடட்ுடன்	செலுே்தினார.்	அைள்	
மீதி	சில்லவரக்காக	காே்திருக்கிறாள்.

	 இது	பண	பரிைரே்்ேவனயா	அல்லது	டிஜிடட்ல்	பரிைரே்்ேவனயா?

3.	 ஆகாஷ்	 சைங்காயம்	 ைாங்க	 ெந்வேக்கு	 செல்கிறார.்	 அைர	் ேனது	
பணப்வபவய	எடுக்க	மறந்துவிடட்ார,்	அேனால்	அைரிடம்	பணம்	இல்வல.	
ஆனால்	விற்பவனயாளரிடம்	 டிஜிடட்ல்	ைாலட	்உள்ளது.	அேனால்	ஆகாஷ்	
ேனது	ஃதபான்	மூலம்	பணம்	செலுே்தினார.்

	 இது	பண	பரிைரே்்ேவனயா	அல்லது	டிஜிடட்ல்	பரிைரே்்ேவனயா?

இன்று நான் கற்றுக்்காண்டது:

இந்ே	ேவலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	சேரிந்ோல்	டிக்	 	தபாடவும்.

1.	 இவணயே்தில்	 ைங்கிெ	் செயல்பாடுகவளெ	் செய்ய	 ஆன்வலன்	
ைங்கி	உேவுகிறது.

2.	 ஆன்வலன்	ைங்கி	பயன்படுே்ே	எளிோனது	மற்றும்	ைெதியானது.

3.	 டிஜிடட்ல்	பரிைரே்்ேவனகள்	என்பது	தநரடி	பணமின்றி	மின்னணு	
முவறயில்	செய்யப்படும்	நிதி	பரிைரே்்ேவனகள்	ஆகும்.

்ேயல்பாட்டு 
மநரே்!
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8.4 ்ோமபல் மபங்கிங் ஆப்ஸ்     
 (Mobile Banking Apps)

 இந்த பாடத்தில் நீங்கள் கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 சமாவபல்	தபங்கிங்	செய்ைது	எப்படி

2.	 சமாவபல்	தபங்கிங்	ஆப்ஸ்கவள	எை்ைாறு	பயன்படுே்துைது

3.	 பாதுகாப்பான	சமாவபல்	தபங்கிங்.

சமாவபல்	தபங்கிங்	ஆப்ஸ்	ஐப்	பயன்படுே்தி	செய்யக்கூடிய	சில	நிதி		
பரிைரே்்ேவனகள்	யாவை?

்ோமபல் மபங்கிங் ்ேய்வது எப்படி என்று நாே் ்தரிந்து ்காள்மவாே்
சநடத்பங்கிங்	 மற்றும்	 சமாவபல்	 தபங்கிங்	 ஆகியவை	 ஆன்வலன்	 நிதி	 பரிைரே்்ேவனகள்/பணப்	
பரிமாற்றங்கள்	 செய்ைேற்கான	 இரண்டு	 சபாதுைான	 ைழிகள்	 ஆகும்.	 இவே	 இவணயே்துடன்	
இவணக்கப்படட்	ொேனே்தில்	(தலப்டாப்/பிசி/சமாவபல்)	இவணய	உலாவிவயப்	பயன்படுே்தி	அல்லது	
குறிப்பிடட்	சமாவபல்	ஆப்வஸப்	பயன்படுே்தி	விவரைாகெ	்செய்யலாம்.

்நட் மபங்கிங்மகப் பயன்படுத்துவதற்கான ஸ்்டப்கள்:

1.	 உங்கள்	 ைங்கியிலிருந்து	 சநட	் ைங்கிெ	் ொன்றுகவளப்	
சபறுங்கள்.	 நீங்கள்	 ஒரு	 ைங்கிக்	 கணக்வகே்	
திறக்கும்தபாது,	 அைரக்ள்	 உங்களுக்கு	 சநட	் தபங்கிங்	
விைரங்கவளே்	 ேருைாரக்ள்	 அல்லது	 அேற்கு	 நீங்கள்	
விண்ணப்பிக்கலாம்.

2.	 உங்கள்	 பயனர	் ஐடி	 மற்றும்	 கடவுெச்ொல்வல	
அவமக்கவும்.	இந்ே	விைரங்கவள	எப்தபாதும்	நிவனவில்	
வைே்திருப்பது	முக்கியம்.

3.	 உங்கள்	ைங்கியின்	இவணயேளே்தில்	உள்ள	உள்நுவழவு	
விைரங்கவளப்	 பயன்படுே்ேவும்.	 Google	 Chrome	 அல்லது	
Internet	 Explorer	 தபான்ற	 பாதுகாப்பான	 இவணய	
உலாவியில்	 ைங்கியின்	 இவணயேளே்வே	 நாம்	
திறக்கலாம்.

4.	 நீங்கள்	 உள்நுவழயும்தபாது,	 நீங்கள்	 பல்தைறு	
செயல்பாடுகவளெ	் செய்யக்கூடிய	 பல	 பக்கங்கவளக்	
காண	 முடியும்.	 சநட	் தபங்கிங்	 பக்கே்தில்	
சகாடுக்கப்படட்ுள்ள	 சொற்கள்	 மற்றும்	 ைழிமுவறகவள	
கைனமாக	படிக்கவும்.

சிந்தமனப் 

்பட்டி
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பின்ைரும்	செயல்பாடுகளுக்கு	நீங்கள்	சநட	்ைங்கிவயப்	பயன்படுே்ேலாம்:

1.	 கணக்கு	அறிக்வகவய	ெரிபாரக்்க

2.	 நிதி	பரிமாற்றம்	செய்ய

3.	 ஆன்வலன்	ஷாப்பிங்கிற்கு	பணம்	செலுே்ே

4.	 பில்கவள	செலுே்ே

5.	 புதிய	காதொவல	புே்ேகே்திற்கு	விண்ணப்பிக்க

6.	 கிசரடிட/்சடபிட	்காரட்ுக்கு	விண்ணப்பிக்க

7.	 கடன்களுக்கு	விண்ணப்பிக்க

உங்களிடம்	 சநட	் ைங்கி	 கணக்கு	இருப்போக	 கற்பவன	 செய்து	 பாருங்கள்.	 இப்தபாது	 நீங்கள்	
இவே	வைே்து	என்ன	பரிைரே்்ேவனகவள	செய்வீரக்ள்?

்ோமபல் மபங்கிங் அப்ளிமகஷன்கமள (Apps) எப்படி பயன்படுத்துவது என்பமத 
நாே் ்தரிந்து ்காள்மவாே்
்ோமபல் வங்கிமயப் பயன்படுத்துவதற்கான ஸ்்டப்கள்

1.	 உங்கள்	 ைங்கிக்சகன	 குறிப்பிடட்	 சமாவபல்	 தபங்கிங்	
ஆப்ஸ்	 -ஐ	 பதிவிறக்கவும்.	கூகுள்	 ப்தள	 ஸ்தடார	்அல்லது	ஆப்	
ஸ்தடாரிலிருந்து	நீங்கள்	செயலிவய	பதிவிறக்கம்	செய்யலாம்.

	 சில	ைங்கிகளில்,	ைங்கியில்	படிைே்வே	ெமரப்்பிே்து	சமாவபல்	
தபங்கிங்கிற்கு	பதிவு	செய்ய	தைண்டும்.	சமாவபல்	இன்டரச்நட	்
தபங்கிங்கிற்கு	பதிவு	செய்ய	சில	ைங்கிகள்	எஸ்எம்எஸ்	அல்லது	
ஃதபான்	தபங்கிங்வகப்	பயன்படுே்ே	அனுமதிக்கின்றன.

2.	 ெரியான	 விைரங்கவளக்	 கண்டறிய	 உங்கள்	 ைங்கிவயெ	்
ெரிபாரக்்கவும்.

3.	 ஆப்ஸ்	 -	 ல்	 உள்நுவழய	 உங்கள்	 சநட	் தபங்கிங்	 பயனர	் ஐடி	
மற்றும்	கடவுெச்ொல்வலப்	பயன்படுே்ேவும்.

4.	 MPIN	ஐ	அவமக்கவும்.	சமாவபல்	தபங்கிங்	செயலிவய	அணுக	
இது	 உங்களின்	 ரகசிய	 கடவுெச்ொல்	 ஆகும்.	 ஒை்சைாரு	
முவறயும்	 நீங்கள்	 ஆப்ஸ்	 -	 ல்	 உள்நுவழயும்தபாது	 MPIN	 ஐ	
உள்ளிட	தைண்டும்.

்நட் மபங்கிங்கிற்குே் ்ோமபல் மபங்கிங்கிற்குே் இமடமய என்ன வித்தியாேே்?

1.	 உங்கள்	கணினி	அல்லது	ஃதபானில்	உள்ள	இவணய	உலாவி	மூலம்	சநட	்தபங்கிங்	செய்யப்படுகிறது.	
ஸ்மாரட்த்பான்	அல்லது	தடப்சலடட்ில்	உள்ள	ஆப்ஸ்	-	ன்	மூலம்	சமாவபல்	தபங்கிங்	செய்யலாம்.

2.	 சநட	் தபங்கிங்வகப்	பயன்படுே்ே	ைங்கி	இவணயேளே்வே	 நீங்கள்	திறக்க	 தைண்டும்.	 சமாவபல்	
தபங்கிங்கில்,	தபானில்	ைங்கிெ	்செயலிவய	பதிவிறக்கம்	செய்து	பயன்படுே்ே	தைண்டும்.

ஈஸ்வர் ஆன்மலன் மபங்கிங் பற்றி அமனத்மதயுே் கற்றுக்்காள்கிறார.் அவரது 
எண்ணங்கமளப் படியுங்கள். அவர் ்நட் மபங்கிங் அல்லது ்ோமபல் மபங்கிங் ஆப்மஸப் 
பயன்படுத்துகிறாரா என்பமதத் மதரவ்ு்ேய்யவுே்.

a.	 ஈஸ்ைர	்சமாவபல்	தபங்கிங்வகப்	பயன்படுே்துகிறார.்

b.	 ஈஸ்ைர	்சநட	்தபங்கிங்வகப்	பயன்படுே்துகிறார.்

எனது	 ெதகாேரருக்கு	 பணே்வே	
மாற்ற	 ைங்கி	 இவணயேளே்வேநான்	
பயன்படுே்ேப்	தபாகிதறன்.
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இந்ேப்	 ஆப்ஸ்	 -	 ஐப்	
பயன்படுே்ே	நான்	MPIN	ஐப்	
பயன்படுே்ே	தைண்டும்

a.	 ஈஸ்ைர	்சமாவபல்	தபங்கிங்வகப்	பயன்படுே்துகிறார.்

b.	 ஈஸ்ைர	்சநட	்தபங்கிங்வகப்	பயன்படுே்துகிறார.்

பாதுகாப்பான ்ோமபல் மபங்கிங் ்ேய்வமத நாே் கற்றுக் ்காள்மவாே்
சநட	்தபங்கிங்	மற்றும்	சமாவபல்	தபங்கிங்	பயன்படுே்தும்	தபாது	பாதுகாப்பாக	இருப்பது	முக்கியம்.	

நீங்கள்	எப்தபாதும்	பின்பற்ற	தைண்டிய	சில	சிறந்ே	நவடமுவறகள்	இங்தக	உள்ளன:

1.	 உங்கள்	 ஆன்வலன்	 ைங்கிக்	 கணக்கிற்கு	 ைலுைான	 கடவுெச்ொல்வல	 அவமக்கவும்.	 6	 மாேங்கள்	
அல்லது	ைருடே்திற்கு	ஒரு	முவற	கடவுெச்ொல்வல	மாற்றவும்.

2.	 உங்கள்	 கடவுெச்ொல்,	 MPIN	 அல்லது	 OTP	 ஆகியைற்வற	 யாருடனும்	 பகிர	 தைண்டாம்.	 அந்ே	
விைரங்கவள	உங்கள்	ைங்கி	ஒருதபாதும்	தகடக்ாது.

3.	 எந்ேசைாரு	சபாது	வைஃவப	(அல்லது	திறந்ே	சநடச்ைாரக்்)	இவணப்பிலும்	ஆன்வலன்	ைங்கிவயப்	
பயன்படுே்துைவேே்	ேவிரக்்கவும்.

4.	 இவணயேளம்	அல்லது	ஆப்வஸப்	பயன்படுே்திய	பிறகு	எப்தபாதும்			 	 	
“signout”	செய்து	விடட்ு	சைளிதயறவும்.

 மகள்விக்கான ேரியான பதிமலத் மதர்ந்்தடுக்கவுே்:

1.	 சநட	் தபங்கிங்	 ேளே்வேப்	 பயன்படுே்திய	பிறகு	 நீங்கள்	 என்ன	 செய்ய	
தைண்டும்?

a.	 எனது	கணக்கிலிருந்து	“logout”	செய்து	சைளிதயற	தைண்டும்	

b.	கணக்வக	லாக்-இன்	செய்து	விடட்ு	“login”	ல்	விடட்ு	விடுதைன்.	அேனால்	
நான்	அவே	அடுே்ே	நாள்	பயன்படுே்ே	முடியும்

2.	 பாதுகாப்பான	ஆன்வலன்	ைங்கிெ	்தெவைக்கு	உங்கள்	கடவுெச்ொல்வல		
நீங்கள்	என்ன	செய்ய	தைண்டும்?

a.	 உங்கள்	கடவுெச்ொல்வல	அந்நியருடன்	பகிரவும்

b.	 உங்கள்	கடவுெச்ொல்வல	அடிக்கடி	மாற்றவும்.

 இன்று நான் கற்றுக்்காண்டது:

	 இந்ே	ேவலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	சேரிந்ோல்	டிக்	 	தபாடவும்.

1.	 உள்நுவழவு	விைரங்கவளப்	பயன்படுே்தி	இவணயேளம்	மூலம்	
கணினியில்	சநடத்பங்கிங்	செய்யப்படுகிறது.

2.	 உள்நுவழவு	விைரங்கவளப்	பயன்படுே்தி	சமாவபல்	ஆப்	மூலம்	
ஸ்மாரட்த்பானில்	சமாவபல்	தபங்கிங்	செய்யப்படுகிறது.

3.	 உள்நுவழவு	 விைரங்கள்	 அவனே்வேயும்	 கைனமாகப்	
பயன்படுே்துைேன்	மூலம்	ஆன்வலன்	ைங்கிவயப்	பயன்படுே்தும்	
தபாது	பாதுகாப்பாக	இருப்பது	முக்கியம்.

்ேயல்பாட்டு 
மநரே்!
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8.5 ஆன்மலனில் பணே் ்ேலுத்துதல்  
 (Online Payments)

 இந்த பாடத்தில் நீங்கள் கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 டிஜிடட்ல்	ைாலடக்ள்	மூலம்	ஆன்வலனில்	பணம்	செலுே்துைது	எப்படி

2.	 BHIM	UPI,	 PayTM,	Google	Pay	ஆகியைற்வறப்	பயன்படுே்தி	ஆன்வலனில்	பணே்வே	மாற்றுைது	
எப்படி?

3.	 ஆன்வலனில்	பணம்	செலுே்துைேன்	நன்வமகள்.

நீங்கள் பயன்படுத்திய அல்லது மவறு யாமரனுே் பயன்படுத்திய UPI ஆப்மஸ 
டிக் ்ேய்யவுே்.

டிஜிட்டல் வாலட் மூலே் ஆன்மலனில் பணே் ்ேலுத்துவது பற்றி நாே் ்தரிந்து 
்காள்மவாே்

பல	 முவறகவளப்	 பயன்படுே்தி	 ஆன்வலனில்	
பணம்	 செலுே்ேலாம்.	 ஆன்வலனில்	 பணம்	
செலுே்துைேற்கான	 மிகவும்	 ைெதியான	 ைழிகளில்	
ஒன்று	டிஜிடட்ல்	ைாலடக்வளப்	பயன்படுே்துைோகும்.

டிஜிடட்ல்	 ைாலட	் என்பது	 எந்ே	 சமாவபல்	
ொேனே்திலும்	 பயன்படுே்ேக்கூடிய	 ஆன்வலன்	
கடட்ண	 ஆப்ஸ்	 ஆகும்.	 இது	 உங்கள்	 கடட்ணே்	
ேகைவலயும்	கடவுெச்ொற்கவளயும்	பாதுகாப்பாகெ	்
தெமிக்கிறது.	 உங்கள்	 டிஜிடட்ல்	 ைாலட	் ஆப்ஸ்	 -	 ல்	
உங்கள்	 கிசரடிட	் காரட்ு,	 சடபிட	் காரட்ு	 அல்லது	
ைங்கிக்	 கணக்குே்	 ேகைவல	 உள்ளிடவும்.	 நீங்கள்	
ஷாப்பிங்	 செய்யும்தபாது,	 டிஜிடட்ல்	 ைாலட	் ஆப்ஸ்	
-	 ஐ	 பயன்படுே்ேலாம்	 -	 நீங்கள்	 பணம்	 அல்லது	
அடவ்டகவள	எடுே்துெ	்செல்லே்	தேவையில்வல!

நீங்கள்	 டிஜிடட்ல்	 ைாலடவ்டப்	 பயன்படுே்தும்தபாது,	 சில	 பாதுகாப்பு	 ைழிமுவறகவளப்	 பின்பற்ற	
தைண்டும்.

1.	 ஆப்ஸ்	-	ஐே்	திறப்பேற்கு	ைலுைான	கடவுெச்ொல்வல	அவமக்கவும்.

2.	 கடவுெச்ொல்வல	யாருடனும்	பகிர	தைண்டாம்.

3.	 சபாது	 வைஃவப	 சநடச்ைாரக்்குகளுடன்	 இவணக்கப்படட்ிருக்கும்	 தபாது	 டிஜிடட்ல்	 ைாலடக்வளப்	
பயன்படுே்ே	தைண்டாம்.

4.	 ைாலட	்ஆப்ஸ்	-	ஐப்	பயன்படுே்தி	முடிே்ே	பிறகு	எப்தபாதும்	அவே	close	செய்யவும்.

சிந்தமனப் 

்பட்டி
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பணம்	செலுே்தும்	ேகைவலெ	்தெமிே்து	பணப்	பரிமாற்றம்	செய்யக்கூடிய	ஆப்ஸ்கள்	டிஜிடட்ல்	
ைாலடக்ள்	என்று	ஏன்	அவழக்கப்படுகின்றன	என்று	நீங்கள்	நிவனக்கிறீரக்ள்?

குறிப்பு:	 ொோரண	 ைாலடக்ளின்	 பயன்பாடுகவளப்	 பற்றி	 சிந்தியுங்கள்.	 டிஜிடட்ல்	 ைாலடட்ின்	
பயன்பாடுகளுடன்	அவை	எை்ைாறு	ஒப்பிடப்படுகின்றன	என்பவே	எழுதுங்கள்.

BHIM UPI, PayTM, Google Pay ஆகியவற்மறப் பயன்படுத்தி ஆன்மலனில் பணத்மதப் 
பரிோற்றுவது எப்படி என்பமத நாே் கற்றுக்்காள்மவாே்

Google	 Pay,	 Paytm	 மற்றும்	 BHIM	 UPI	 ஆகியவை	
இந்தியாவில்	 பயன்படுே்ேப்படும்	 சபாதுைான	
டிஜிடட்ல்	 ைாலடக்ள்	 ஆகும்.	 உங்கள்	
ஸ்மாரட்த்பானில்	 உள்ள	 ஆப்	 ஸ்தடாரிலிருந்து	
அைற்வறப்	பதிவிறக்கலாம்.

பணம்	செலுே்ே	அல்லது	பணப்	பரிமாற்றம்	செய்ய	
இந்ேப்	 ஆப்ஸ்கவளப்	 பயன்படுே்துைேற்கான	 சில	
ைழிகள்	இங்தக	உள்ளன.

்தாமலமபசி எண்மணப் பயன்படுத்தி (Using the 
phone number):

டிஜிடட்ல்	 ைாலட	் ஆப்ஸ்	 -ல்	 நீங்கள்	 யாருக்கு	
பணம்	 அனுப்ப	 விரும்புகிறீரக்தளா	 அந்ே	
நபரின்	 சோவலதபசி	 எண்வண	 உள்ளிடலாம்.	
அைரக்ளும்	ேங்கள்	தபானில்	டிஜிடட்ல்	ைாலடவ்டப்	
பயன்படுே்துகிறாரக்ளா	என்பவே	முேலில்	 நீங்கள்	
ெரிபாரக்்க	தைண்டும்.

QR குறியீட்மடப் பயன்படுத்துதல் (Using the QR 
code):

	QR	குறியீடு	என்பது	ெதுர,	கருப்பு	மற்றும்	சைள்வளக்	
குறியீடு	ஆகும்,	அவே	நீங்கள்	தகமரா	மூலம்	ஸ்தகன்	
செய்து	 பயன்படுே்ேலாம்.	 டிஜிடட்ல்	 ைாலடவ்டப்	
பயன்படுே்தும்	 ஒை்சைாருைருக்கும்	 ேனிப்படட்	
QR	 குறியீடு	 இருக்கும்.	 யார	் தைண்டுமானாலும்	
குறியீடவ்ட	ஸ்தகன்	செய்து	பணே்வே	அனுப்பலாம்.

டிஜிடட்ல்	 ைாலட	் மூலம்	 பணம்	 செலுே்தும்	
கவடகளில்,	 ஸ்தகன்	 செய்து	 பயன்படுே்ே,	 QR	
குறியீடு	காடட்ப்படும்.

உங்கள்	 நண்பரின்	 ஆப்ஸ்	 -ல்	 உள்ள	 QR	
குறியீடவ்ட	 ஸ்தகன்	 செய்து	 அைரக்ளுக்கு	 பணம்	
அனுப்புைேற்காக	தகடக்வும்.

நீங்கள்	Google	Pay	
பயன்

படுே்துகிறீரக்ளா? ஆம்	நான்	
பயன்படுே்துகிதறன்!

நன்று!	 எனக்கு	 உங்களுவடய	
சோவலதபசி	 எண்வண	
சகாடுங்கள்?	 நான்	
உங்களுக்கு	 பணே்வே	
அனுப்ப	முடியும்.

ஆம்!	இந்ே	QR	குறியீடவ்ட	
நீங்கள்	ஸ்தகன்	
செய்யலாம்.

அது	எளிோக	
இருந்ேது!	நன்றி.

நீங்கள்	டிஜிடட்ல்	
கடட்ணே்வே	
ஏற்கிறீரக்ளா?தகள்விக்கான	 ெரியான	 பதிவலே்	

தேரந்்சேடுக்கவும்

Q1.	இது	என்ன?

a.	 க்யு	ஆர	்குறியீடு	QR code

b.	 சோவலதபசி	எண்	Phone number
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Q2.	உங்கள்	உறவினர	்தைசறாரு	நகரே்தில்	ைசிக்கிறார.்	அைரக்ளுக்கு	நீங்கள்	சகாஞ்ெம்	பணம்	அனுப்ப	
தைண்டும்.	உங்கள்	இருைர	்சமாவபலிலும்	BHIM	UPI	உள்ளது.	அைரக்ளின்	சோவலதபசி	எண்	மற்றும்	
முகைரி	உங்களுக்கும்	சேரியும்.	அைரக்ளுக்கு	பணம்	அனுப்ப	பாதுகாப்பான	மற்றும்	எளிோன	ைழி	
எது?

a.	 பணே்வே	ஒரு	உவறயில்	தபாடட்ு	அைரக்ளுக்கு	தபாஸ்ட	்செய்யுங்கள்.

b.	 அைரக்ளின்	சோவலதபசி	எண்ணுடன்	BHIM	ஆப்ஸ்	-	ஐப்	பயன்படுே்தி	பணம்	அனுப்பவும்

ஆன்மலனில் பணே் ்ேலுத்துவதன் நன்மேகமள பற்றி நாே் அறிந்து ்காள்மவாே்

டிஜிடட்ல்	ைாலடக்ள்	நமக்கு	பல	நன்வமகவள	ேருகின்றன.	நாம்	அைற்றில்	சிலைற்வறப்	பாரப்்தபாம்.

•	 பணம்	மற்றும்	சடபிட	்காரட்ுகளுடன்	ஒப்பிடுவகயில்,	இது	மிகவும்	ைெதியானது	மற்றும்	தைகமானது.

•	 செலவுகவள	எளிோகக்	கண்காணிக்க	இது	உேவுகிறது.

•	 இது	நண்பரக்ள்	மற்றும்	குடும்பே்தினருக்கு	பணம்	அனுப்புைவே	எளிோக்குகிறது.

•	 இது	திருடப்படக்கூடிய	மற்றும்	ேைறாகப்	பயன்படுே்ேக்கூடிய	பண	ைாலடவ்ட	பயன்படுே்துைவே	
விட	 பாதுகாப்பானது.	 மற்றைரக்ள்	 உங்கள்	 டிஜிடட்ல்	 ைாலடவ்டப்	 பயன்படுே்துைவேே்	 ேடுக்க	
டிஜிடட்ல்	ைாலடக்ளில்	பாதுகாப்பு	அம்ெங்கள்	உள்ளன.	உங்கள்	சமாவபல்	ொேனம்	திருடப்படட்ாலும்,	
உங்கள்	டிஜிடட்ல்	ைாலடவ்ட	சோவலவிலிருந்து	முடக்கலாம்.

 டிஜிட்டல் வாலட்மடப் பயன்படுத்துவதன் மூலே் உங்கள் வாழ்க்மகமய 
எளிதாக்குே் இரண்டு வழிகள் யாமவ?

 இன்று நான் கற்றுக்்காண்டது:

	 இந்ே	ேவலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	சேரிந்ோல்	டிக்	 	தபாடவும்.

1.	 டிஜிடட்ல்	 ைாலட	் என்பது	 நீங்கள்	 எந்ே	 ஸ்மாரட்த்பானிலும்	
பயன்படுே்ேக்கூடிய	ஆன்வலன்	கடட்ண	ஆப்	ஆகும்.

2.	 டிஜிடட்ல்	 ைாலடட்ில்	 பணம்	 செலுே்ே	 ஃதபான்	 எண்	அல்லது	 QR	
குறியீடவ்டப்	நாம்	பயன்படுே்ேலாம்.

3.	 டிஜிடட்ல்	 ைாலடக்வளப்	 பயன்படுே்தும்	 தபாது	 பணம்	
செலுே்துைது	எளிோனது,	விவரைானது	மற்றும்	பாதுகாப்பானது.

்ேயல்பாட்டு 
மநரே்!
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8.6 ேே்பளே் (Salary)

 இந்த பாடத்தில் நீங்கள் கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	சமாே்ே	ெம்பளே்திற்கும்	நிகர	ெம்பளே்திற்கும்	உள்ள	தைறுபாடு

2.	ெம்பளே்தின்	கூறுகள்

3.	ைருமான	ைரி	என்றால்	என்ன?

உங்கள் ்ோந்த வாரத்்மதகளில், “ேே்பளே்” பற்றி உங்களுக்கு என்ன    
்தரியுே் என்பமத விளக்குங்கள்:

்ோத்த ேே்பளத்திற்குே் நிகர ேே்பளத்திற்குே் இமடமய உள்ள வித்தியாேத்மத நாே் அறிந்து 
்காள்மவாே் 

ெம்பளம்	 என்பது	 ஒரு	 முேலாளி	 ேனது	 பணியாளருக்குெ	் செலுே்ே	 ஒப்புக்சகாள்ளும்	 ைழக்கமான	
கடட்ணமாகும்.

இது	 பணியாளருக்கும்	 (அைரக்ளது	 திறன்கள்	 மற்றும்	 அைரக்ளின்	 தநரே்துடன்	 பணிபுரிய	
ஒப்புக்சகாள்பைர)்	 மற்றும்	 முேலாளி	 (ைழக்கமான	 அடட்ைவணயில்	 அைரக்ளுக்கு	ஊதியம்	 ைழங்க	
ஒப்புக்சகாள்பைர)்	இவடதயயான	ஒப்பந்ேமாகும்.	ெம்பளம்	ைழங்குைேற்கான	சபாதுைான	அடட்ைவண	
மாோந்திரமாகும்.

ெம்பளம்	எை்ைாறு	கணக்கிடப்படுகிறது	மற்றும்	விைாதிக்கப்படுகிறது	என்பவேப்		நாம்	புரிந்துசகாள்ைது	
முக்கியம்,	இேன்	மூலம்	அந்ே	உவரயாடல்களில்	நாம்	முழுவமயாகே்	சேரிந்து	சகாள்ள		முடியும்.

ெம்பளம்	 என்பது	 நாம்	 ஒை்சைாரு	 மாேே்தின்	 சோடக்கே்திலும்	 ைங்கியில்	கிவடக்கும்	 பணம்	 என்று	
நாம்	அடிக்கடி	நிவனே்துக்	சகாள்கிதறாம்.	ஆனால்	‘ெம்பளம்’	என்பது	எை்ைாறு	பயன்படுே்ேப்படுகிறது	
என்பவேப்	சபாறுே்து	அேற்குப்	பல	அரே்்ேங்கள்	இருக்கலாம்.

நாே் ஒரு உதாரணத்மதப் பார்ப்மபாே்:

கரிமா	சமாே்ே	ெம்பளம்	ஒை்சைாரு	ஆண்டும்	ரூ.	6,00,000	என்ற	ெம்பளே்திற்கு	ஒரு	தைவல	ஒப்பந்ேே்தில்	
வகசயழுே்திடட்ாள்.

அைள்	ஒை்சைாரு	மாேமும்	எை்ைளவு	பணம்	சபறுைாள்	அல்லது	அைளுவடய	ெம்பளம்	என்ன	என்பவேக்	
கண்டுபிடிப்பது	எப்படி?

இது	ரூ.	6,00,000	ைருடே்தின்	12	மாேங்களுக்காக	பிரிக்கப்படுகிறோ?

கரிமா	ஒை்சைாரு	மாேே்தின்	சோடக்கே்திலும்	அைரது	ைங்கிக்	கணக்கிற்கு	ரூ	50,000	சபறுைாரா?

இல்மல அவள் ்பற ோட்டாள்! ஏன் என்று நாே் கண்டுபிடிப்மபாே்.

கரிமாவுக்கு	 சமாே்ே	 ெம்பளம்	 ஒை்சைாரு	 ஆண்டும்	 ரூ	 600,000.	 ைழங்கும்	 என்று	 நிறுைனம்	 ஒே்துக்	
சகாண்டுள்ளது,	 அோைது	 ெம்பளம்	 ஒை்சைாரு	 மாேமும்	 ரூ	 50,000.	 பயன்படுே்ேப்படும்	 சமாே்ே	
சோவகயில்	மற்ற	விஷயங்களும்	உள்ளன.	நிறுைனம்	கரிமாவின்	ைருமானைரி	பிடிே்ேங்கவள	அைர	்
ொரப்ாக	அரொங்கே்திற்குெ	்செலுே்தும்.	கரிமாவின்	ைரிே்	சோவக	ஒை்சைாரு	மாேமும்	ரூ.5,000.	அந்ே	
சோவக	நீக்கப்படட்ுவிடும்.

நிறுைனம்	தநரடியாக	கரிமாவுக்கு	ஒரு	ைருங்கால	வைப்பு	நிதிவய	(பிஎஃப்)	அவமக்கிறது.	ஒை்சைாரு	
மாேமும்	 அேற்கான	 சோவக	 ரூ.500	 ஆகும்.	 இவே	 நிறுைனம்	 ைருங்கால	 வைப்பு	 நிதியில்	 மாேம்	
ேைறாமல்	செலுே்ே	தைண்டும்.	எனதை	இது	சமாே்ே	சோவகயிலிருந்து	நீக்கப்படட்ுவிடும்.

சிந்தமனப் 

்பட்டி
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Rs. 44, 500

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.

இப்மபாது கரிோவின் ேே்பளே் இப்படித்தான் ்தரியுே்.

ரூ.	 50,000	 என்பது	 கரிமாவின்	 சமாே்ே	 ெம்பளம்	 என்று	 அவழக்கப்படுகிறது.	 இது	 பிடிே்ேங்கள்	
செய்யப்படுைேற்கு	 முன்	 உள்ள	 சமாே்ே	 ெம்பளம்	 ஆகும்.	 பிடிே்ேம்	 என்பது	 ைரி	 மற்றும்	 ைருங்கால	
வைப்பு	 நிதிக்கு	 செலுே்துைேற்காக	 சமாே்ே	 ெம்பளே்தில்	 இருந்து	 நீக்கப்படும்	 பணம்	ஆகும்.்	 அைள்	
அந்ே	 பணே்வே	 தநரடியாக	வகயில்	 சபறுைதில்வல.	ஆனால்	அைள்	 செலுே்திய	ைரிக்கான	 ெலுவக	
மற்றும்	ைருங்கால	வைப்பு	நிதியின்	பலன்கவளப்	சபறுகிறாள்.

ஒை்சைாரு	 மாேமும்	 மிெெ்மாகும்	 பணம்	 அைளுவடய	 நிகர	 ெம்பளம்	 	 ஆகும்.	 இது	 பிடிே்ேங்கள்	
செய்யப்படட்	பிறகான	ெம்பளே்தின்	அளைாகும்.	கரிமாவின்	ைழக்கில்	அைளின்	நிகர	ெம்பளம்	ரூ.44,500	
ஆகும்.

சில ேே்பளங்களின் கிராஃபிக் பிரதிநிதித்துவங்கமளப் பாருங்கள். ்ோத்த ேே்பளே் 
ேற்றுே் நிகர ேே்பளத்மத குறிக்கவுே். முதலாவது உங்களுக்கான ஒரு குறிப்பாக 
்ேய்யப்பட்டுள்ளது.
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15,000

5,000

10,000

5,000

500

35,500

2,500

1,500

4,000

31,500

ேே்பளத்தின் கூறுகமளப் பற்றி நாே் அறிந்து ்காள்மவாே்
ெம்பளம்	என்பது	ஒரு	எளிய	நிவலயான	சோவக	அல்ல	என்பவே	நாம்	அறிந்திருக்கிதறாம்.	இது	பல	
பகுதிகவளயும்	பிரிவுகவளயும்	சகாண்டுள்ளது.	சமாே்ே	ெம்பளம்	பிடிே்ேங்கள்	மற்றும்	நிகர	ெம்பளம்	
என	 பிரிக்கப்படட்ுள்ளவே	 என்பவே	 நாம்	 அறிதைாம்.	 ெம்பளே்தின்	 தைறு	 சில	 கூறுகளும்	 உள்ளன.	
அைற்றில்	சிலைற்வற	நாம்	பாரப்்தபாம்.	நாம்	ப்ரவீனின்	ெம்பளே்வேப்	பற்றிப்	பாரப்்தபாம்.

பிரவீனின்	 ெம்பளே்வே	 கணக்கிடும்	 தபாது,	 நிறுைனம்	 அைரது	 ெம்பளே்வே	 இப்படி	 தடபிளில்	
கணக்கிடட்ு	ஆைணம்	சகாடுக்கும்.

வருவாய் (Earnings)

அடிப்பவட	ெம்பளம்	(Basic salary)

அகவிவலப்படி	(Dearness 
allowance)

வீடட்ு	ைாடவகப்படி	(House rent 
allowance)

தபாக்குைரே்துப்படி	(Conveyance 
allowance)

மருே்துைப்படி	(Medical allowance)

்ோத்த ேே்பளே் (Gross Salary)

ஒவ்்வாரு ோதமுே் நிகர 
ேே்பளே் (Net salary every 

month)

ஒரு ோதத்திற்கு பிடித்தங்கள்

வருங்கால மவப்பு  
        நிதி (PF)

வருோன வரி 
(Income Tax)

்ோத்த பிடித்தங்கள் 
(Gross Deductions)

ஒரு ோதத்திற்கு

1. ேே்பாத்தியே் (Earnings):	இது	பிரவீன்	ெம்பாதிே்ே	அல்லது	ெம்பாதிக்கும்	சமாே்ே	பணம்.

2. அடிப்பமட ேே்பளே் (Basic salary):	 இது	பிரவீனின்	 ெம்பளே்தில்	 நிரண்யிக்கப்படட்	 சோவக.	 இது	
பிரவீனின்	பணி	நியமனே்வேப்	சபாறுே்ேது.

3. படிகள் (Allowances):	 வீடட்ு	 ைாடவக	 மற்றும்	 மருே்துை	 செலவுகள்	 தபான்ற	 குறிப்பிடட்	
பயன்பாடுகளுக்காக	பிரவீனுக்கு	பல்தைறு	ைவகயான	படிகள்	ைழங்கப்படுகின்றன.

4. பிடித்தங்கள் (Deductions):	 இது	 பிரவீன்	 ேனது	 சமாே்ே	 ெம்பளே்தில்	 இருந்து	 செலுே்ே	 தைண்டிய	
பணம்.	பிரவீனுக்குப்	பயன்படுே்ேக்	கிவடக்காே	பணம்	இது.

(Per Month) (Per Month)(Deductions)

1. 

2. 

3. 

ெம்பளே்தின்	ஏதேனும்	3	கூறுகவள	படட்ியலிடுங்கள்.

ேே்பளே், வரி ேற்றுே் மேமிப்பு ஆகியவற்மற எவ்வாறு கணக்கிடுவது என்பமத 
நாே் அறிந்து ்காள்மவாே்
ைரி	என்பது	குடிமக்களிடமிருந்து	அரொங்கம்	ைசூலிக்கும்	ஒரு	கடட்ாயே்	சோவகயாகும்.	ைரி	மூலம்	
ைசூலிக்கப்படும்	பணம்,	நாடட்ின்	நலனுக்காக	அரசு	பயன்படுே்துகிறது.	பல்தைறு	ைவகயான	ைரிகள்	
உள்ளன

ைருமான	ைரி	 என்பது	 ஒை்சைாரு	 நபரும்	 தநரடியாக	அரொங்கே்திற்கு	 செலுே்தும்	 ெம்பளே்தின்	 ஒரு	
பகுதியாகும்.	 ஒை்சைாரு	 நபரும்	 சைை்தைறு	 ைரிே்	 சோவகவயெ	் செலுே்துகிறாரக்ள்.	 எல்தலாரும்	
ஒதர	மாதிரியான	ைருமான	ைரி	செலுே்துைதில்வல.	ஒை்சைாரு	ஆண்டும்	அரொங்கம்	நிரண்யிக்கும்	
நிபந்ேவனகளின்	 அடிப்பவடயில்	 சோவக	 கணக்கிடப்படுகிறது.	 ஒரு	 குறிப்பிடட்	 சோவகவய	
ெம்பாதிக்கும்	 நபர	் ஒரு	 குறிப்பிடட்	 சோவகவய	 ைரியாக	 செலுே்ே	 தைண்டும்	 என்று	 அரொங்கம்	
குறிப்பிடுகிறது.

சபரும்பாலான	ெந்ேரப்்பங்களில்,	நீங்கள்	பணிபுரியும்	நிறுைனம்	உங்கள்	ெம்பளே்திற்கான	ைருமான	
ைரிவயக்	கணக்கிடட்ு	உங்கள்	ொரப்ாக	செலுே்துகிறது.	இது	TDS	அல்லது	மூலே்தில்	கழிக்கப்படட்	ைரி	
(tax	deducted	at	source) என்று	அவழக்கப்படுகிறது.
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	 தகள்விக்கான	ெரியான	பதிவலே்	தேரந்்சேடுக்கவும்

	 Q1.		 ைரி	என்றால்	என்ன?

	 a.	ஒரு	நபரின்	ஓய்வூதியே்திற்காக	செலுே்ேப்படட்	சோவக

	 b.	அரசுக்கு	செலுே்ேப்படட்	சோவக

	 Q2.		 நாம்	எை்ைளவு	ைருமான	ைரி	செலுே்ே	தைண்டும்	என்பவே	நாம்	எப்படி			
	 அறிைது?

	 a.	அரசு	நிபந்ேவனகவள	விதிக்கிறது.

	 b.	நாம்	எை்ைளவு	சோவக	தைண்டுமானாலும்	செலுே்ேலாம்.

 இன்று நான் கற்றுக்்காண்டது:

	 இந்ே	ேவலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	சேரிந்ோல்	டிக்		 		தபாடவும்.

1.	 பிடிே்ேங்கள்	செய்யப்படுைேற்கு	முன்	உள்ள	ெம்பளம்	சமாே்ே	
ெம்பளம்	என்று	அவழக்கப்படுகிறது.	அவனே்து	பிடிே்ேங்களும்	
செய்யப்படட்	 பிறகு	 மீேமுள்ள	 பணம்	 நிகர	 ெம்பளம்	 என்று	
அவழக்கப்படுகிறது.

2.	 ெம்பளம்	 அடிப்பவட	 ெம்பளம்,	 படிகள்	 மற்றும்	 பிடிே்ேங்கள்	
தபான்ற	பல்தைறு	கூறுகவளக்	சகாண்டுள்ளது.

3.	 ஒை்சைாரு	 ேனிநபரும்	 அைரக்ளின்	 ெம்பளம்	 மற்றும்	
அரொங்கே்ோல்	 நிரண்யிக்கப்படட்	 நிபந்ேவனகவளப்	
சபாறுே்து	ைருமான	ைரி	செலுே்ேப்படுகிறது.

்ேயல்பாட்டு 
மநரே்!

ஒருைருக்கு	 ெம்பளம்	 ேவிர	 தைறு	 ைருமானம்	 இருந்ோல்,	 அைர	் அந்ேே்	 சோவகக்கும்	 ைரி	 செலுே்ே	
தைண்டும்.	உோரணமாக,	பிரவீன்	ெம்பளம்	ைாங்குகிறார,்	அேற்கு	அைர	்ைரி	செலுே்துகிறார.்	அைருக்கு	
சொந்ேமாக	 ஒரு	 வீடும்	 உள்ளது,	 அேன்	 மூலம்	 அைருக்கு	 ைாடவக	 ைருமானம்	 கிவடக்கிறது.	 அந்ே	
ைருமானே்	சோவகக்கும்	அைர	்ைரி	கடட்	தைண்டும்.

8.7 மேமிப்பு (Savings)
 இந்த பாடத்தில் நீங்கள் கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 தெமிப்பு	என்றால்	என்ன

2.	 தெமிப்பு	விருப்பங்களின்	ைவககள்

3.	 திறம்பட	தெமிப்பது	எப்படி?

 நீங்கள் ோதே்  ரூ. 500 வீதே் 10 ோதங்களுக்கு, மேமிக்குே் பணத்மத எதற்காகப் 
பயன்படுத்துவீரக்ள்?

 நீங்கள் ஆண்டுக்கு 10,000, வீதே் 20 ஆண்டுகளுக்கு மேமிக்குே் பணத்மத 
எதற்காகப் பயன்படுத்துவீரக்ள்?

சிந்தமனப் 

்பட்டி
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10,000

7000

2500

1000

500

1000

2000

Rs. 24,000

மேமிப்பு என்றால் என்ன என்று நாே் ்தரிந்து ்காள்மவாே்
தெமிப்பு	 என்பது	 செலவு	 செய்யாமல்	 ஒதுக்கி	 வைக்கப்படும்	 பணம்	 ஆகும்.	 நீங்கள்	 சைை்தைறு	
அளவுகளில்	மற்றும்	சைை்தைறு	காரணங்களுக்காக	நீங்கள்	தெமிக்கலாம்

ஷானாவின்	மாேெ	்ெம்பளம்	ரூ.	40,000.	அைளுவடய	செலவுகவளப்	பாரப்்தபாம்.

ைாடவக	(Rent)

பாடசநறி	கடட்ணம்	(Course	fees)

மளிவக	(Groceries)

பயன்பாடுகள்	(Utilities)

செல்தபான்	பில்	(Cell	phone	bill)

எரிைாயு	பில்	(Gas	bill)

மாேம்	இருமுவற	உணைகே்தில்	
ொப்பிடுைது	(Eating	at	a	restaurant	

twice	a	month)

சமாே்ே	செலவுகள்	(Total	expenses)

செலவுக்குப்	பிறகு	ஷானாவிடம்	உள்ள	ரூ.16,000	பணம்	மீேம்	உள்ளது.	பணே்வே	என்ன	செய்ைது	என்று	
அைள்	தேரவ்ு	செய்யலாம்.

 விருப்பே் 1 (Option 1):	 ஷானா தனது 
்ேலவுகமள அதிகரிக்க முடிவு ்ேய்யலாே்:

•	 அைள்	 உணைகங்களில்	 அடிக்கடி	
ொப்பிடலாம்.

•	 அைள்	 அலுைலகே்தில்	 உள்ள	 இலைெ	
நூலகே்வேப்	 பயன்படுே்துைேற்குப்	
பதிலாக	புே்ேகங்கவள	ைாங்கலாம்.

•	 அதிக	 ைாடவகயுடன்	 சபரிய	
அபாரட்ச்மண்டிற்கு	அைள்	செல்லலாம்.

விருப்பே் 2 (Option 2): ஷானா தனக்கு 
முக்கியோன ஒன்மறப் ்பறுவதற்காக 
தனது ்ேலவினங்கமளத் திட்டமிடலாே்:

ஷானா	 ேனக்கு	 ைெதியான	 படுக்வகவய	
ைாங்க	 விரும்புகிறாள்.	 அைள்	 விரும்பும்	
படுக்வகயின்	விவல	ரூ.	 50,000.	 அைளுக்கு	
மாேந்தோறும்	 அை்ைளவு	 பணம்	
கிவடப்பதில்வல.	 ஷானாவும்	 ேனது	
ஓய்வுக்காக	 மாேந்தோறும்	 சகாஞ்ெம்	
பணே்வேெ	்தெமிக்க	விரும்புகிறாள்.

அைளிடம்	உள்ள	ரூ	16,000	 ே்வே	சகாண்டு	ஷானா	அப்படி	என்ன	மிக	நல்ல	விஷயே்வேெ	்செய்ய	
முடியும்?

அவளால் மேமிக்க முடியுே்.

அைள்	 தெமிப்வப	 இரண்டு	 பிரிவுகளாகப்	 பிரிக்கலாம்.	 அைள்	 ஒை்சைாரு	 மாேமும்	 10,000,	 வீேம்	 5	
மாேங்களுக்கு	தெமிே்ோல்		அைள்	படுக்வகவய	ைாங்கலாம்,	தமலும்	அைளால்	அைள்	ஓய்வு	சபறும்	
ைவர	ஒை்சைாரு	மாேமும்	ரூ.	6,000	தெமிக்க	முடியும்.

தெமிப்பு	என்பது	சிறிய	சோவகயாக	ரூ.	10	ஒை்சைாரு	ைாரமும்	அல்லது	ரூ.	100	ஒை்சைாரு	மாேமும்	
என்ற	 அளவில்	 கூட	 இருக்கலாம்.	 தெமிப்பு	 சைை்தைறு	 தநாக்கங்களுக்காக	 இருக்கலாம்.	 உங்கள்	
வீடட்ிற்கு	ஒரு	சபாருவள	ைாங்குைேற்கு	அல்லது	பயனுள்ள	ஆன்வலன்	படிப்வப	ைாங்குைேற்கு	சில	
மாேங்கள்	அல்லது	ைருடங்கள்	தெமிப்பது	தபான்ற	குறுகிய	காலே்திற்கு	அவை	இருக்கலாம்.	ஓய்வு	
காலே்திற்காக	 30	முேல்	 40	ஆண்டுகள்	ைவர	தெமிப்பது	தபான்ற	 நீண்ட	காலே்திற்காகவும்	அவை	
இருக்கலாம்.

பாண்டி ேற்றுே் ோஷாவின் ் ேலவுகள் ேற்றுே் மேமிப்புகமள கணக்கிடுங்கள்.
1.	 பாண்டியின்	ெம்பளம்	ரூ.	16,000.	அைர	்அைரது	பகிரந்்ே	குடியிருப்பில்	ைாடவகக்கு	ரூ	4000	-ம்,		

ரூ	3000/-	அைரது	அவனே்து	பில்களுக்கும்,	ரூ.	2000	எரிசபாருள்	செலவுக்கும்	மற்றும்	மளிவக	
ொமான்களுக்கு	ரூ	3000	-ம்.	செலைழிக்கிறார.்	அைர	்தமலும்	ரூ.	2000	-ே்வே	ஒை்சைாரு	மாேமும்	
துணி	ைாங்குைேற்கும்	மற்றும்	அைரது	சபாழுதுதபாக்கிற்கு	ரூ	2000	-ம்	செலைழிக்கிறார.்

பாண்டியின்	ெம்பளம்

பாண்டியின்	சமாே்ே	செலவுகள்

பாண்டியின் மேமிப்பு
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2.	 ொஷாவின்	ெம்பளம்	ரூ.	16,000.	அைள்	அைளது	பகிரந்்ே	குடியிருப்பில்	ைாடவகக்கு	ரூ	4000	
ம்,	 ரூ.	 2500	 அைளுவடய	 அவனே்து	 பில்களுக்கும்,	 ரூ	 1000	 -ஐ	 சபாதுப்	 தபாக்குைரே்தில்	
செல்ைேற்கும்,	ரூ.	 2500	 -ஐ	மளிவக	 ொமான்களுக்கும்	 செலவு	செய்கிறார.்	அைள்	 தமலும்	
ஒை்சைாரு	மாேமும்	 ஒரு	சில	திவரப்படங்கவளப்	 பாரப்்பேற்கு	 1500	ரூபாய்	 மற்றும்	 ஒரு	
வீடிதயா	தகம்	ைாங்க	ரூ	1000	-ம்	செலைழிக்கிறார.்

ொஷாவின்	ெம்பளம்

ொஷாவின்	சமாே்ே	செலவுகள்

ோஷாவின் மேமிப்பு

மேமிப்பு விருப்பங்களின் வமககமள நாே் அறிந்து ்காள்மவாே்
ஒரு	 நபர	் ேனது	 பணே்தில்	 செய்யக்கூடிய	 சில	 ைவகயான	 தெமிப்புகள்	 உள்ளன.	 தெமிப்பு	 என்பது	
சைை்தைறு	 விஷயங்களுக்காக	 வைக்கப்படும்	 சைை்தைறு	 பாவனகள்	 என்று	 கற்பவன	 செய்து	
பாருங்கள்.	ஒை்சைாரு	பாவனயிலும்,	நீங்கள்	எவேெ	்தெமிக்கிறீரக்ள்	என்பவே	எழுதுங்கள்.

உங்களால்	முடிந்ே	தபாசேல்லாம்	ஒை்சைாரு	பாவனயிலும்	சகாஞ்ெம்	பணம்	தபாடுங்கள்.	பாவனயில்	
தபாதுமான	பணம்	இருக்கும்தபாது,	நீங்கள்	அவே	எடுே்து	அந்ே	பணே்வேப்	பயன்படுே்துங்கள்.

வீடு 
வாங்குவதற்கு

புதிய 
மபக்கிற்கு

அவேர 
மதமவக்காக

நீங்கள் மவத்திருக்கக்கூடிய சில வமகயான மேமிப்புப் பாமனகமள நாே் பார்ப்மபாே்.

நீண்ட கால மேமிப்பு (Long-term Savings)

நீண்ட	கால	தெமிப்பு	அல்லது	நிதி	என்பது	பல	ஆண்டுகளுக்குப்	பிறகு	ஒரு	சபரிய	செலவிற்காக	
ஒதுக்கப்படட்	 பணமாகும்.	 நீங்கள்	 இளவமயாக	 இருக்கும்தபாது,	 ஓய்வூதியம்	 அல்லது	உங்கள்	
குழந்வேயின்	கல்லூரி	நிதிவயப்	பற்றி	தயாசிப்பது	கடினம்.	இந்ே	செலவுகள்	சைகு	சோவலவில்	
இருப்போகே்	தோன்றும்	.	அவையும்	நிவறய	பணம்	தேவைப்படும்	செலவுகள்	ஆகும்.

நீண்ட	கால	தெமிப்புகள்,	எதிரக்ாலே்தில்	சபரிய	செலவுகளுக்குே்	ேயாராக	இருக்க	உேவுகிறது.	
நீண்ட	காலே்திற்கு	சிறிய	அளவிலான	பணே்வே	தெமிப்பேன்	மூலம்	நாம்	அவேெ	்செய்யலாம்.	
நீண்ட	கால	தெமிப்பு	பாவனவய	பல	ஆண்டுகளுக்கு	பிறகு	திறந்து	பயன்படுே்ே	தைண்டும்.

அவேர மேமிப்பு (Emergency Savings)

எமரச்ென்சிகள்	 என்பது	 எதிரப்ாராமல்	 திடீசரன	 எழும்	 பிரெெ்வனகள்.	 சில	 அைெரநிவலகள்	
அதிக	பணே்	தேவை	உவடயோக	இருக்கும்.	ஒரு	மருே்துை	அைெரநிவலக்கு	திடீசரன்று	நீங்கள்	
சபரிய	சோவகவய	செலைழிக்க	தைண்டியிருக்கும்.

அைெரகால	நிதி	என்பது	அைெரகாலே்தில்	பயன்படுே்துைேற்காக	தெமிக்கப்படும்	பணம்	ஆகும்.	
அது	அைெரநிவலகவளெ	்ெமாளிப்பவே	எளிோக்கலாம்.

உங்களிடம்	 அைெரகால	 தெமிப்பு	 நிதி	 இருக்கும்தபாது,	 அைெரநிவல	 என்றால்	 என்ன,	 அல்லது	
அது	 இல்வல	 என்பவேே்	 சேளிைாகே்	 சேரிந்துசகாள்ைது	 அைசியம்.	 விடுமுவறக்கு	 செல்ைது	
அல்லது	 நண்பரின்	 திருமணே்திற்கு	 செலவு	 செய்ைது	 தபான்ற	 செலவுகளுக்கு	 அைெரகால	
நிதிவயப்	பயன்படுே்ே	ஆவெயாக	இருக்கும்.	நீங்கள்	ஒரு	அைெரகால	நிதிவய	தெமிக்கும்	தபாது,	
எந்ே	ைவகயான	அைெரநிவலகளுக்கு	அவேப்	பயன்படுே்துவீரக்ள்	என்பவேே்	தீரம்ானிக்கவும்.	
அைெரகால	தெமிப்புப்	பாவன	அைெர	காலே்தில்	திறந்து	பயன்படுே்ேப்பட	தைண்டும்.

இலக்கு மேமிப்பு (Goal Savings)

இலக்கு	தெமிப்பு	நிதி	என்பது	உங்களுக்காக	நீங்கள்	நிரண்யிே்ே	ஒரு	குறிப்பிடட்	இலக்கிற்காக	
நீங்கள்	 தெமிக்கும்	 பணம்	 ஆகும்.	 ஒரு	 இலக்கு	 தெமிப்பு	 நிதி	 என்பது	 சைை்தைறு	 நபரக்ளுக்கு	
சைை்தைறு	 விஷயங்களாக	 இருக்கலாம்	 -	 ஒருதைவள	 நீங்கள்	 ஒரு	 புதிய	 வபக்வக	 ைாங்க	
விரும்பலாம்	 அல்லது	 விடுமுவறக்கு	 செல்ைோக	 இருக்கலாம்,	 அல்லது	 விவலயுயரந்்ே	 தொடி	
ஷூக்கவள	ைாங்குைோக	இருக்கலாம்.	ஒரு	இலக்கு	தெமிப்பு	நிதிவயெ	்தெமிக்க	எடுக்கும்	தநரம்,	
ைாங்குைேற்கு	உங்களுக்கு	எை்ைளவு	பணம்	தேவை	என்பவேப்	சபாறுே்ேது.

ரூ	90,000/-	ே்திற்கு	நீங்கள்	வபக்	ைாங்க	தைண்டுமானால்	நீங்கள்	ஒை்சைாரு	மாேமும்	ரூ	3000/-	ம்,	
உங்கள்	இலக்கு	தெமிப்பு	நிதியாகும்.	இது	30	மாேங்களில்	முடிக்கப்படும்.	ரூ	8000/-	ே்திற்கு	நீங்கள்	
ஒரு	புதிய	சூட	்ைாங்க	தைண்டுமானால்	நீங்கள்	ஒை்சைாரு	மாேமும்	ரூ	3000/-	வீேம்	3	மாேங்களில்	
சூட	்ைாங்கலாம்.
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உங்களிடம்	 ஒை்சைாரு	 மாேமும்	 தெமிப்பிற்கு	 பயன்படுே்ே	 ரூ	 1000/-	 உள்ளது.	 இந்ே	 தெமிப்பு	
பாவனகளில்	 ஒை்சைான்றிலும்	 எை்ைளவு	 பணம்	 தபாடுவீரக்ள்?	 (இலக்கு	 தெமிப்பு	 பாவனயில்	
உங்களுக்கான	இலக்வக	எழுேலாம்.)

நீண்ட கால 
மேமிப்பு (Long-term 

savings)

அவேர கால மேமிப்பு 
(Emergency savings)

இலக்கு மேமிப்பு 
(Goal savings)

திறே்பட மேமிப்பது எப்படி என்பமத நாே் கற்றுக்்காள்மவாே்
தெமிக்கும்	 பழக்கம்	 கடட்வமக்க	 தைண்டிய	 ஒரு	 முக்கியமான	 பழக்கம்	 -	 ேைறாமல்	 உடற்பயிற்சி	
செய்ைது	 மற்றும்	 ஆதராக்கியமாக	 ொப்பிடுைது	 தபான்றவேப்	 தபால	 ஆகும்.	 எல்தலாராலும்	 எல்லா	
தநரே்திலும்	 தெமிக்க	 முடியாது	 என்பவேயும்	 கைனே்தில்	 சகாள்ள	 தைண்டும்.	 சில	 தநரங்களில்,	
முக்கியமான	 செலவுகவள	 ஈடுகடட்	 நமது	 முழு	 ைருமானமும்	 தேவைப்படும்.	 உங்கள்	 படச்ெட	்
முக்கியமான	 செலவுகள்	 நிவறந்ேது.	 தெமிப்பு	 என்பது	 முக்கியமான	 செலவுகவளெ	் செய்ே	 பிறகு	
மிெெ்மிருக்கும்பணம்	தெமிப்பேற்கு	ஆனோகும்.

புத்திோலித்தனோகவுே் திறமேயாகவுே் பணத்மதே ்மேமிக்க சில குறிப்புகள் இங்மக உள்ளன.

1.	 நீங்கள்	 பணம்	 செலைழிக்கும்	 அவனே்வேயும்	 கண்காணிக்கவும்.	 அவே	 ஒரு	 தநாடப்ுக்கில்	
எழுதுங்கள்	அல்லது	உங்கள்	சமாவபலில்	பதிவு	செய்யுங்கள்.

2.	 உங்கள்	செலவைக்	குவறக்க	எளிய	ைழிகவளக்	கண்டறியவும்.	நீங்கள்	குறிப்பிடட்	எவேயும்	ைாங்கே்	
தேவையில்வல	 என்றால்,	 ஷாப்பிங்	 இவணயேளங்களில்	 ஸ்க்தராலிங்	 செய்ைவேே்	 ேவிரக்்கவும்.	
உவடகள்	 மற்றும்	 ொேனங்கள்	 தபான்ற	 அே்தியாைசியமற்ற	 சபாருடக்வள	 ைாங்குைேற்கு	 முன்	
காே்திருந்து	தயாசியுங்கள்.

3.	 உங்கள்	தெமிப்பிற்கு	சேளிைான	இலக்வக	அவமக்கவும்.

4.	 உங்கள்	தெமிப்புப்	பணே்வே	எளிதில்	செலைழிக்க	முடியாே	இடே்தில்	வைக்கவும்.	சிறிய	தெமிப்பு	
இலக்குகளுக்கு,	 பணே்வே	 வைக்க	 ஒரு	 உவற	 அல்லது	 சபடட்ிவயப்	 பயன்படுே்ேவும்.	 சபரிய	
தெமிப்புே்	சோவககளுக்கு,	உங்கள்	பணே்வே	ைங்கி	சடபாசிட	்கணக்கில்	அல்லது		 	 	
தைறு	ைங்கிக்	கணக்கில்	வைக்கவும்.

நீங்கள் 40 வயமத அமடயுே் மபாது உங்களுக்காக 3 மேமிப்பு 
இலக்குகமள அமேக்கவுே். (சில மயாேமனகளுக்கு மராஹித்தின் 
இலக்குகமளப் பாருங்கள்.)

நான்	 எனது	 ஓய்வு	 காலே்திற்காக	 ஒை்சைாரு	
மாேமும்	 ரூ	 500/-	 தெமிக்க	 விரும்புகிதறன்.	
நான்	 ஒரு	 சபயிண்டிங்	 ஸ்டுடிதயா	 அவமக்க	
ரூ	80,000/-	ே்வே	தெமிக்க	விரும்புகிதறன்	80,000.	
தமலும்	 2	லடெ்ே்வே	அைெர	நிதியாக	தெமிக்க	
விரும்புகிதறன்.	எனது	40ைது	பிறந்ேநாளுக்கான	
எனது	தெமிப்பு	இலக்குகள்	இவை!

தராஹிே்தின்	இலக்குகள்

எனது	தெமிப்பு	இலக்குகள்

1. 

2.

்ேயல்பாட்டு 
மநரே்!
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 இன்று நான் கற்றுக்்காண்டது:

	 இந்ே	ேவலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	சேரிந்ோல்	டிக்	 	தபாடவும்.

1.	 தெமிப்பு	 என்பது	 செலவு	 செய்யாமல்	 ஒதுக்கி	 வைக்கப்படும்	
பணம்	ஆகும்.

2.	 தெமிப்புக்கான	பல்தைறு	விருப்பங்கள்	-	நீண்ட	கால,	அைெரநிவல	
மற்றும்	இலக்கு	அடிப்பவடயிலான	தெமிப்பு	ஆகியவை.

3.	 அது	உங்கள்	ைாழ்வின்	இயல்பான	பகுதியாக	மாற,	 தெமிக்கும்	
பழக்கே்வே	நீங்கள்	ைளரே்்துக்	சகாள்ள	தைண்டும்.

8.8 கடன்கள் ேற்றுே் காப்பீடு     
 (Loans and Insurance)

 இந்த பாடத்தில் நீங்கள் கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 கடன்கள்	என்றால்	என்ன?

2.	 கடன்களின்	ைவககள்

3.	 காப்பீடு	என்றால்	என்ன?.

 கடன் என்றால் என்ன? உங்கள் ்ோந்த வாரத்்மதகளில் அமத விளக்குங்கள்.
சிந்தமனப் 

்பட்டி

கடன்கள் என்றால் என்ன என்பமத நாே் அறிந்து ்காள்மவாே்
ைருமானம்	என்பது	நீங்கள்	சபறும்	பணம்.	செலவுகள்	நீங்கள்	செலைழிக்கும்	பணம்.	தெமிப்பு	என்பது	
நீங்கள்	ஒதுக்கி	வைக்கும்	பணம்.	கடன்	என்பது	நீங்கள்	கடன்	ைாங்கும்	பணம்.

சில	 தநரங்களில்,	 நாம்	 எவேயாைது	 ைாங்குைவேே்	 தேரவ்ு	 செய்கிதறாம்	 அல்லது	 நம்மிடம்	 செலவு	
செய்யே்	 தேவையான	 சமாே்ேப்	 பணம்	 இல்லாே	 நிவல	உள்ளது.	 அவேெ	் தெமிப்பேற்கான	 தநரமும்	
நம்மிடம்	இல்வல,	எனதை	நம்மிடம்	கடன்	ைாங்கும்	ைாய்ப்பு	உள்ளது.

கடன்	 என்பது	 நீங்கள்	 யாரிடமிருந்தோ	 அல்லது	 ஒரு	 நிறுைனே்திலிருந்தோ	 (ைங்கி	 தபான்றவை)	
கடன்	ைாங்கும்	 பணம்	ஆகும்.	குறிப்பிடட்	 கால	இவடசைளியில்	பணே்வே	சிறிய	அளவில்	திருப்பிெ	்
செலுே்ேலாம்.

கடன்	 சபறுைேற்கு	 குறிப்பிடட்	 நிபந்ேவனகள்	 உள்ளன.	 இந்ே	 நிபந்ேவனகவளப்	 புரிந்துசகாள்ைது	
முக்கியம்.	சில	கடன்கவள	குறிப்பிடட்	காலே்திற்குள்	திருப்பிெ	்செலுே்ே	தைண்டும்.

கடவனயும்	 ைடட்ியுடன்	 திருப்பிெ	் செலுே்ே	 தைண்டும்.	 இேன்	 சபாருள்	 என்ன?	 ைடட்ி	 என்பது	
கடன்	 ைாங்குைேற்கு	 நாம்	 சகாடுக்கும்	 விவலயாகும்.	 இது	 சபாதுைாக	 ஒரு	 ெேவீே	 சோவகயாக	
ைழங்கப்படுகிறது.

லீலா	ைங்கியில்	இருந்து	ரூ.	50,000/- கடன்	ைாங்குகிறார,்	அவே	8%	ைடட்ியுடன்	1	ைருடே்தில்	திருப்பிெ	்
செலுே்ே	 தைண்டும்.	 லீலா	 ைங்கிக்கு	 ரூ.	 50,000/-	 -ே்வே திருப்பிக் சகாடுே்ோல்	 தபாோது.	 அைள்	 ரூ	
54,000/-	ஆக	திருப்பிே்	ேர	தைண்டும்.	அேற்கான	ைடட்ிே்	சோவக	ரூ.	4000/-

ஒப்புக்	சகாள்ளப்படட்	நிபந்ேவனகளின்படி	கடன்கவள	திருப்பிெ	்செலுே்ே	தைண்டும்.	அபராேே்வேே்	
ேவிரக்்க	கடவன	ெரியான	தநரே்தில்	திருப்பிெ	்செலுே்துைது	நல்லது.

ஒரு	நபர	்கடவனே்	திருப்பிெ	்செலுே்ே	நிலுவையில்	உள்ள	சமாே்ேே்	சோவக	கடன்	எனப்படும்.	 ‘debt’	
என்ற	சொல்	‘b’	என்ற	ஒலி	இல்லாமல்	‘det’	என்பது	தபால்	உெெ்ரிக்கப்படுகிறது.)

லீலாவின் ்ோத்தக் கடன் ரூ. 52,193/-.
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மகள்விக்கான ேரியான பதிமலத் மதர்ந்்தடுக்கவுே்.

Q1.	கடனுக்கான	ெரியான	ைவரயவற	என்ன?

a.	கடன்	என்பது	கடன்	ைாங்கிய	பணம்

b.	கடன்	என்பது	பின்னர	்தெமிக்கப்படும்	பணம்

Q2.	“ஒரு	கடன்	சோவகவய	குறிப்பிடட்	காலே்திற்குள்	திருப்பிெ	்செலுே்ே	தைண்டும்.	”	ெரியா	(அ)	
ேைறா”?

a.	ெரி

b.	ேைறு

1. 2.

3.

கடன் வமககமள நாே் அறிந்து ்காள்மவாே்
கடன்	ைாங்க	பல்தைறு	ைழிகள்	உள்ளன.	நீங்கள்	நண்பரக்ளிடமிருந்தோ	அல்லது	குடும்பே்தினரிடமிருந்தோ	
முவறொரா	 கடவனப்	 சபறலாம்.	 உே்திதயாகபூரை்	 கடவனப்	 சபறுைேற்கான	 சபாதுைான	 ைழி	
ைங்கியிடமிருந்து	 சபறுைோகும்	 ைங்கிகள்	 சைை்தைறு	 தநாக்கங்களுக்காக	 சைை்தைறு	 ைவகயான	
கடன்கவள	ைழங்குகின்றன.	ைங்கிகள்	ைழங்கும்	மிகவும்	பிரபலமான	சில	ைவகயான	கடன்கள்	இங்தக	
சகாடுக்கப்படட்ுள்ளன.

1. கல்விக் கடன்கள் Education (Loans)

 கல்லூரிக்	 கல்விக்கான	 கடட்ணே்வேெ	் செலுே்தும்	 தநாக்கே்திற்காக	 ைங்கியால்	 கல்விக்	 கடன்	
ைழங்கப்படுகிறது.	 சில	 கல்விக்	 கடன்கள்	 நீங்கள்	 கல்லூரி	 படிப்வப	முடிக்கும்	 ைவர	 மாோந்திர		
ேைவண	திருப்பிெ	்செலுே்ே	தைண்டியதில்வல	என்ற	விருப்பே்வே	ைழங்குகின்றன.

2. வாகன கடன்கள் (Auto loans)

 கார,்	வபக்	தபான்ற	ைாகனம்	ைாங்குைேற்கு	ைழங்கப்படும்	கடன்	இது.

3. தனிநபர் கடன் (Personal loan)

 ேனிப்படட்	செலவுகளுக்காக	ேனிநபர	்கடன்கள்	எடுக்கப்படுகின்றன.	ேனிநபர	்கடன்கள்	குறுகிய	
காலே்தில்	 அனுமதிக்கப்படும்.	 இது	 அைரக்ளுக்கு	 ைெதியாகவும்	 எளிதில்	 அணுகக்கூடியோகவும்	
ஆக்குகிறது.	 மற்ற	 ைவக	 கடன்கவள	 விட	 ேனிநபர	் கடன்கள்	 அதிக	 ைடட்ி	 விகிேங்கவளக்	
சகாண்டிருக்கும்.	அைற்வறயும்	சில	ைருடங்களில்	திருப்பிெ	்செலுே்ே	தைண்டும்.

4. வீட்டுக் கடன் (Home loan)

	 வீடட்ுக்	 கடன்	 என்பது	 ஒரு	 வீடவ்ட	 ைாங்குைேற்கு	 அல்லது	 வீடு	 கடட்ுைேற்கு	 ைங்கியில்	 கடன்	
ைாங்கப்படட்	 ஒரு	 சபரிய	 சோவகயாகும்.	 வீடட்ுக்	 கடன்கள்	 சபாதுைாக	 நீண்ட	 காலே்திற்குெ	்
செலுே்துைேற்கான	சநகிழ்வுே்ேன்வமவயக்	சகாண்டிருக்கும்.

குறிப்பிட்ட காரணங்களுக்காக கடன் வாங்க மவண்டிய 3 நண்பரக்ள் இங்மக உள்ளனர.் 
அவரக்ள் என்ன வமகயான கடன்கமள எடுக்க மவண்டுே்?

நான்	 ஒரு	 கார	் ைாங்க	
விரும்புகிதறன்.	 நான்	
ைங்கியில்	 எந்ே	 ைவகயான	
கடன்	ைாங்க	தைண்டும்?

நான்	 நரச்ிங்	 கல்லூரிக்கு	
தபாகிதறன்.	 எனது	
கடட்ணே்வேெ	் செலுே்ே	
நான்	 கடன்	 ைாங்க	
தைண்டும்.	 ைங்கியில்	
நான்	 என்ன	 கடன்	 ைாங்க	
தைண்டும்?

நான்	 எனது	 சொந்ே	
அபாரட்ச்மண்ட	் ைாங்கப்	
தபாகிதறன்.	 ைங்கியில்	
நான்	எந்ே	ைவகயான	கடன்	
ைாங்க	தைண்டும்?
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காப்பீடு என்றால் என்ன என்பமத நாே் அறிந்து ்காள்மவாே்
ஒருைர	்அதிக	அளவு	பணே்வே	இழக்க	தநரிடும்	சில	ைழிகள்	யாவை?

•	 தீ,	 சைள்ளம்,	 நிலநடுக்கம்	 தபான்ற	 இயற்வக	 தபரழிவுகள்	 வீடு,	 பண்வண	 தபான்றைற்வற	
அழிக்கக்கூடியவை.

•	 குடும்பே்தில்	ஏற்படும்	சபரும்	தநாய்,	இேன்	விவளைாக	சபரிய	மருே்துைெ	்செலவுகள்.

•	 ஒரு	குடும்பே்தில்	அதிகபடெ்	ைருமானம்	ஈடட்ும்	நபவர	இழப்பது

•	 பணம்	ெம்பாதிக்கப்	பயன்படும்	கார,்	டிரக்	அல்லது	குடும்பெ	்சொே்துக்கு	தெேம்	ஏற்படுைது.

காப்பீடு	என்பது	இதுதபான்ற	அைெரகால	சூழ்நிவலகளில்	மக்களுக்கு	உேவும்	பணே்வே	நிரை்கிக்கும்	
ஒரு	 ைடிைமாகும்.	 காப்பீடு	 என்பது	 அைெரநிவலக்கு	 நம்வம	 நிதி	 ரீதியாக	 ேயாரப்டுே்துைோகும்.	
காப்பீடட்ு	நிறுைனங்கள்	எனப்படும்	நிறுைனங்களால்	காப்பீடு	ைழங்கப்படுகிறது.

காப்பீடட்ுே்	திடட்ே்துடன்,	காப்பீடட்ு	நிறுைனே்திற்கு	ஒரு	குறிப்பிடட்	சோவகவய	நாம்	செலுே்துகிதறாம்.	
அைெரநிவல	 ஏற்படட்ால்,	 தேவைப்படும்	 பணம்	 காப்பீடட்ுே்	 திடட்ே்தில்	 இருந்து	 செலுே்ேப்படும்	
(காப்பீடட்ில்	அவமக்கப்படட்ுள்ள	நிபந்ேவனகளுக்கு	உடப்டட்ு).

எடுே்துக்காடட்ாக,	 அபிஷாவுக்கு	 மருே்துைக்	 காப்பீடு,	 ரூ.	 5	 லடெ்ே்திற்கானது.	 அைள்	 ஒை்சைாரு	
ஆண்டும்	 காப்பீடட்ுக்காக	 6,000	 ரூபாய்.	 செலுே்ே	 தைண்டும்	 தகாவிட-்19	 தநாயால்	 அபிஷா	 மிகவும்	
தநாய்ைாய்ப்படட்தபாது,	அைரது	சமாே்ே	மருே்துைமவன	கடட்ணம்	ரூ.	 2	லடெ்ம்	ஆனது	அைளுவடய	
பில்	காப்பீடட்ால்	உள்ளடக்கப்படட்து.

ேருத்துவக் காப்பீடு பயனுள்ளது ேற்றுே் முக்கியோனது என்று 
நீங்கள் ஏன் நிமனக்கிறீரக்ள்? உங்கள் நண்பருடன் கலந்துமரயாடி 
உங்கள் காரணங்கமள கீமழ எழுதுங்கள்.

்ேயல்பாட்டு 
மநரே்!

 இன்று நான் கற்றுக்்காண்டது:

	 இந்ே	ேவலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	சேரிந்ோல்	டிக்	 	தபாடவும்.

1.	 கடன்	என்பது	நீங்கள்	கடன்	ைாங்கும்	பணம்.	நீங்கள்	நண்பரக்ள்	
மற்றும்	குடும்பே்தினரிடமிருந்து	முவறொரா	கடன்	ைாங்கலாம்.	
ைங்கியிலும்	கடன்	ைாங்கலாம்.

2.	 பல்தைறு	 ைவகயான	 கடன்கள்	 சில	 -	 கல்விக்	 கடன்,	 ைாகனக்	
கடன்,	ேனிநபர	்கடன்	மற்றும்	வீடட்ுக்	கடன்.

3.	 ேைறாமல்	 பணம்	 செலுே்தி	 காப்பீடட்ுே்	 திடட்ே்வே	 எடுப்பது	
அைெரகாலெ	்சூழ்நிவலகளில்	நமக்கு	உேவுகிறது.

8.9 ேட்ட கல்வியறிவு (Legal Literacy)
 இந்த பாடத்தில் நீங்கள் கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 இந்திய	 அரொங்கே்ோல்	 ைழங்கப்படட்	 சகாள்வககள்	 -	 ெடட்ப்பூரை்	 எழுே்ேறிவு	 இயக்கம்,	
ேகைல்	அறியும்	உரிவம,	சபாதுக்குவறகள்	பற்றிய	அறிமுகம்

2.	 அடிப்பவட	பணியாளர	்உரிவமகள்

3.	 குவறந்ேபடெ்	ஊதியம்	பற்றி.
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 உங்களுக்குத் அரத்்தே் ்தரிந்த ்ோற்கமள வட்டமிடுங்கள்:

 ெடட்	(Legal)	|	நீதி	(Justice)	|	ஒப்பந்ேம்	(Contract)	|	நீதிமன்ற	அவற	(Courtroom)	|	ெடட்ம்	

(Law)	|	அரசியலவமப்பு	(Constitution)	|	அபராேம்	(Fines)	|	ெடட்விதராே	(Illegal) |  

உரிவமகள்	(Rights)

ேட்ட கல்வியறிவுக்காக இந்திய அரசு வழங்குே் சில ்காள்மககமள நாே் அறிந்து 
்காள்மவாே். 
ெடட்	 கல்வியறிவு	 என்பது	 ெடட்ே்ோல்	 குடிமக்களுக்கு	 ைழங்கப்படும்	 பாதுகாப்வபப்	 பற்றி	
அறிந்திருப்பது.	ெடட்	கல்வியறிவு	முக்கியமானது,	ஏசனன்றால்	ெடட்ம்	நமக்கு	ைழங்கும்	அவனே்து	
நன்வமகவளயும்	சபற	இது	உேவுகிறது.	ெடட்ப்பூரை்	நவடமுவறவயப்	பற்றி	நாம்	எதுவும்	புரிந்து	
வைே்திருக்கவில்வல	என்றால்,	ெடட்ே்தின்	நல்ல	தைவலயில்	நாம்	பங்தகற்க	முடியாது.	இந்திய	அரசு	
ேனது	குடிமக்களுக்கு	ெடட்ே்வேப்	பற்றிே்	சேரிவிக்க	உேவும்	சிறப்பு	முயற்சிகவள	எடுே்துள்ளது.

ேட்ட எழுத்தறிவு இயக்கே் (Legal Literacy Mission)	 என்பது	 அரசியலவமப்புெ	் ெடட்ே்வேப்	
பற்றி	 மக்களுக்குக்	 கற்பிப்பேற்கான	 ஒரு	முயற்சியாகும்.	 இது	அவனைருக்கும்	 ெடட்	 அறிவை	
ைழங்குைவே	தநாக்கமாகக்	 சகாண்டுள்ளது.	 நாடு	முழுைதும்	உள்ள	மக்களுக்காக	முகாம்கள்,	
படட்வறகள்	மற்றும்	கருே்ேரங்குகவள	இந்ே	மிஷன்	நடே்துகிறது.	ெடட்ே்வேப்	புரிந்துசகாள்ைேன்	
மூலம்	 பயனவடயக்கூடிய	 நாடட்ில்	 மிகவும்	 பின்ேங்கிய	 மற்றும்	 அதிகாரமற்ற	 மக்கள்	 மீது	
அைரக்ள்	குறிப்பாக	கைனம்	செலுே்துகிறாரக்ள்.

தகவல் அறியுே் உரிமே (ஆர்டிஐ) (Right to Information (RTI)) என்பது	 இந்திய	 அரசின்	
ெடட்மாகும்.	எந்ேசைாரு	இந்தியக்	குடிமகனும்	மாநில	அல்லது	மே்திய	அரொங்கங்களின்	எந்ேே்	
துவறயிலிருந்தும்	எந்ேசைாரு	ேகைவலயும்	(சபாது	மக்கள்	அறிவுக்காக	திறந்திருக்க	தைண்டும்)	
தகாரலாம்	என்று	உே்ேரைாேம்	அளிக்கிறது.	30	நாடக்ளுக்குள்	ெரியான	ேகைவல	அரசு	ைழங்க	
தைண்டும்.	இது	நமக்கு	அரொங்கே்திடமிருந்து	ேகைல்கவளப்	சபறுைவே	உறுதி	செய்கிறது.	இது	
அரசு	அரெவமப்புெ	்ெடட்ே்வேப்	பின்பற்றாேதபாது	அரொங்கம்	சபாறுப்புக்கூறும்	திறவனயும்	
இது	நமக்கு	ைழங்குகிறது.

ஆரட்ிஐக்கு	விண்ணப்பிப்பது	எளிவமயான	செயல்.	ஆரட்ிஐயின்	அதிகாரப்பூரை்	இவணயேளம்	
மூலம்	ஆஃப்வலனில்	அல்லது	ஆன்வலனில்	விண்ணப்பம்	செய்யலாம்.

்பாது குமறகள் மபார்ட்டல் (Public Grievances Portal)	 என்பது	 இந்திய	 அரொங்கே்ோல்	
அவமக்கப்படட்	 ஆன்வலன்	 	 தபாரட்ட்ல்	 ஆகும்.	 குடிமக்கள்	 இந்ே	 தபாரட்வலப்	 பயன்படுே்தி	
அரசின்	செயல்பாடுகள்	சோடரப்ான	புகாரக்வள	சேரிவிக்கலாம்.	புகாரக்ள்	அரசுப்	பள்ளிகள்,	
ேபால்	 தெவைகள்,	 ொவலகள்	 தபான்றைற்றுடன்	 சோடரப்ுவடயோக	 இருக்கலாம்.	 நீங்கள்	
தபாரட்ட்லில்	புகார	்செய்யும்	தபாது,	புகார	்ெரிபாரக்்கப்படட்ு	மதிப்பீடு	செய்யப்படுகிறது.	அந்ே	
புகார	்ெரியானோக	இருந்ோல்,	அது	அரொங்கே்ோல்	கைனிக்கப்படும்.

தகள்விக்கான	ெரியான	பதிவலே்	தேரந்்சேடுக்கவும்

Q1. ேட்ட கல்வியறிவு என்றால் என்ன?

a	ெடட்ம்	சோடரப்ான	விஷயங்கவளப்	பற்றிய	அறிவும்	விழிப்புணரவ்ும்	சபற்றிருே்ேல்

b.	எண்கள்	மற்றும்	எழுே்துக்கவளப்	பற்றிய	அறிவைப்	சபற்றிருே்ேல்

Q2. RTI இன் முழு வடிவே் என்ன?

a.	மாநிலங்களுக்கு	இவடதயயான	ொவலகள்	(Roads	to	Interstates)

b.	ேகைல்	அறியும்	உரிவம	(Right	to	Information)

சிந்தமனப் 

்பட்டி

ஊழியரக்ளின் உரிமேகள் என்ன என்பமத நாே் அறிந்து ்காள்மவாே்
ெடட்	 கல்வியறிவு	 என்பது	 ெடட்ே்ோல்	 குடிமக்களுக்கு	 ைழங்கப்படும்	 பாதுகாப்வபப்	 பற்றி	
அறிந்திருப்பது.	 ெடட்	 கல்வியறிவு	 முக்கியமானது,	 ஏசனன்றால்	 ெடட்ம்	 நமக்கு	 ைழங்கும்	 அவனே்து	
நன்வமகவளயும்	சபற	அது	நமக்கு	உேவுகிறது.	ெடட்ப்பூரை்	நவடமுவறவயப்	பற்றி	நாம்	எதுவும்	புரந்்து	
வைே்திருக்கவில்வல	என்றால்,	ெடட்ே்தின்	நல்ல	தைவலயில்	நாம்	பங்தகற்க	முடியாது.	இந்திய	அரசு	
ேனது	குடிமக்களுக்கு	ெடட்ே்வேப்	பற்றிே்	சேரிவிக்க	உேவும்	சிறப்பு	முயற்சிகவளக்	எடுே்துள்ளது.
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1. அமனத்து முதலாளிகளுே் ஊழியரக்ளுே் மவமலவாய்ப்பு கடிதத்தில் 
்காடுக்கப்பட்டுள்ள நிபந்தமனகமள பின்பற்ற மவண்டுே்.

	 நீங்கள்	 ஒப்புக்சகாண்ட	 பணிெச்ூழல்களின்	 அவனே்து	 விைரங்கவளயும்	
உள்ளடக்கிய	 ஒப்பந்ேம்	 இது	 -	 உங்களுக்கு	 எை்ைளவு	 ெம்பளம்	 ைழங்கப்படும்,	
உங்கள்	பணிப்	சபாறுப்புகள்,	உங்கள்	சபாறுப்புகவள	நீங்கள்	நிவறதைற்றவில்வல	
என்றால்	 என்ன	 விவளவுகள்	 தபான்றவை	 ஆகும்.	 நீங்கள்	 ஒரு	 நிறுைனே்தில்	
தெரும்	தபாது	தைவலைாய்ப்பு	கடிேே்வேப்	சபறுைவே	ைலியுறுே்துங்கள்.	நீங்கள்	
வகசயழுே்திடும்	முன்	கடிேே்வே	கைனமாக	படிக்கவும்.

	 தைவலைாய்ப்பு	கடிேம்	என்பது	ெடட்ப்பூரை்மாக	பிவணக்கப்படட்	ஒப்பந்ேமாகும்.	
எனதை	அவே	தீவிரமாக	எடுே்துக்	சகாள்ள	தைண்டும்.

2. தவறான பணிநீக்கே் ேட்டவிமராதோனது.

	 ேைறான	 காரணே்திற்காக	 ஒரு	 முேலாளி	 உங்கவள	 உங்கள்	 தைவலயிலிருந்து	
நீக்குைது	ேைறான	பணிநீக்கம்	ஆகும்.

	 தைவலைாய்ப்பு	 கடிேே்தில்	 உங்கள்	 தைவலயில்	 இருந்து	 நீங்கள்	
நீக்கப்படுைேற்கான	காரணங்கவள	முேலாளி	குறிப்பிட	தைண்டும்.

	 கடிேே்தில்	 குறிப்பிடப்படட்ுள்ளவேே்	 ேவிர	 தைறு	 ஏதேனும்	 காரணங்களுக்காக	
ஒரு	முேலாளி	உங்கவள	பணி	நீக்கம்	செய்ோல்,	அது	ேைறான	பணிநீக்கம்	என்று	
அவழக்கப்படுகிறது.	 உதாரணோக,	 ஒருைரின்	 ையது,	 பாலினம்,	 இயலாவம	
அல்லது	 மேம்	 காரணமாக	 ஒருைரின்	 தைவலவய	 அைரக்ளிடமிருந்து	 பறிப்பது	
ெடட்விதராேமானது.

3. அமனத்து ஊழியரக்ளுக்குே் விடுப்பு ேற்றுே் இதர ேலுமககள் வழங்கப்பட 
மவண்டுே்.

	 முேலாளிகள்	ேங்கள்	ஊழியரக்ளுக்கு	விடுப்பு	எடுப்பேற்கான	படிகவள	ைழங்க	
தைண்டும்.	ஒை்சைாரு	சபண்	ஊழியருக்கும்	26	ைாரங்களுக்கு	ஊதியே்துடன்	கூடிய	
மகப்தபறு	 விடுப்புக்கு	 உரிவம	 உண்டு,	 இது	 கரப்்ப	 காலே்தில்	 மற்றும்/அல்லது	
பிரெைே்திற்குப்	பிறகு	பயன்படுே்ேப்படலாம்.

4. பணிபுரியுே் இடே் பாதுகாப்பானது ேற்றுே் பாலியல் துன்புறுத்தல் இல்லாதது 
என்பமத முதலாளிகள் உறுதி ்ேய்ய மவண்டுே்.

	 அவனே்து	ஊழியரக்ளும்,	குறிப்பாக	சபண்	ஊழியரக்ளும்,	பணியிடே்தில்	இருந்து	
ைரும்	 துன்புறுே்ேலில்	 இருந்து	 பாதுகாக்கப்படுைவே	 உறுதி	 செய்ய	 தைண்டிய	
கடவம	முேலாளிகளுக்கு	உள்ளது.	உங்கள்	பணியிடே்தில்	நீங்கள்	துன்புறுே்ேவல	
அனுபவிே்ோல்,	உங்கள்	நிறுைனே்தில்	உள்ள	உள்	புகாரக்ள்	குழுவிற்கு	(ICC)	புகார	்
அனுப்பலாம்.	 அவனே்து	 நிறுைனங்களும்	 ஒரு	 ICC	 அவமப்வபக்	 சகாண்டிருக்க	
தைண்டும்.

ஊழியரக்ளாகிய	நமது	உரிவமகவள	அறிந்துசகாள்ைது,	பணியமரே்்துபைரக்ள்	நாம்	கண்ணியமான	
சோழிலாளரக்ளாக	இருப்பேற்குே்	தேவையான	அவனே்து	ஏற்பாடுகவளயும்	நமக்கு	ைழங்குகிறாரக்ளா	
என்பவே	உறுதிசெய்ைேற்கு	முக்கியமானது.

மகள்விக்கான ேரியான பதிமலத் மதர்ந்்தடுக்கவுே்

Q1.	தைவலைாய்ப்பு	கடிேே்வே	ெரிபாரப்்பது	ஏன்	முக்கியம்?

a.	 ஏசனனில்	அது	ெடட்ப்பூரை்	ஆைணம்	ஆகும்.

b.	 ஏசனனில்	அதில்	எழுே்துப்	பிவழகள்	இருக்கக்கூடாது

Q2.	ேைறான	பணிநீக்கம்	என்றால்	என்ன?

a.	யாராைது	ேங்கள்	தைவலக்காக	விடுப்பு	எடுக்கும்தபாது

b.	ெடட்விதராே	காரணங்களுக்காக	ஒருைர	்தைவலயில்	இருந்து	நீக்கப்படும்	தபாது

Q3.	“சபண்	ஊழியரக்ளுக்கு	ஊதியேத்ுடன்	கூடிய	மகப்தபறு	விடுப்புக்கு	உரிவம	உண்டு.”		
ெரியா/ேைறா?

a.	ெரி

b.	ேைறு

குமறந்தபட்ே ஊதியே் பற்றி நாே் அறிந்து ்காள்மவாே்

குமறந்தபட்ே ஊதியே் என்றால் என்ன?

குவறந்ேபடெ்	ஊதியம்	என்பது	ஒரு	முேலாளி	ஒருைருக்கு	செலுே்ேக்கூடிய	குவறந்ேபடெ்	சோவகயாகும்,	
இேனால்	 அைரக்ள்	 அடிப்பவடே்	 தேவைகளுடன்	 ஒரு	 கண்ணியமான	 ைாழ்க்வகவய	 ைாழ	 முடியும்.	
இந்தியாவில்	குவறந்ேபடெ்	ஊதியம்	நாடட்ில்	உள்ள	அவனைருக்கும்	ஒதர	மாதிரியாக	இருப்பதில்வல.	
சைை்தைறு	மாநிலங்கள்	மற்றும்	நகரங்களில்	இது	தைறுபடட்து.
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Minimum Wages Act, 1948

குவறந்ே	 படெ்	 ஊதியம்	 ைழங்குைது	 மக்களின்	
அவனே்து	 தைவல	 மற்றும்	 உவழப்புக்கு	
நியாயமான	 ஊதியம்	 கிவடப்பவே	 உறுதி	
செய்கிறது.	ஒரு	நபவர	தைவலக்கு	அமரே்்துைதும்,	
அைர	் செய்ே	 தைவலக்கு	 ஊதியம்	 ைழங்காமல்	
இருப்பதும்	இந்தியாவில்	ெடட்விதராேமானது.

 ராமெஷ் ேற்றுே் அவரது குடுே்பத்தினர் அவரது ஊரில் ்வள்ளத்தால் 
கடுமேயாக பாதிக்கப்பட்டுள்ளனர.் ஆனால், அவரக்ளுக்கு ேட்டப்படி 
கிமடக்க மவண்டிய இழப்பீடு கிமடக்கவில்மல.

 ராமெஷ் எப்படி இலவே ேட்ட மேமவகமள ்பற முடியுே்?

்ேயல்பாட்டு 
மநரே்!

ஒரு இந்திய குடிேகன் எப்படி இலவே ேட்ட மேமவகமள ்பற முடியுே்?

ேைறான	பணிநீக்கம்	அல்லது	நியாயமான	ஊதியம்	ைழங்கே்	ேைறியது	தபான்ற	பிரெெ்வனகளுக்கு	
ெடட்	உேவி	தேவைப்படட்ால்	நாம்	என்ன	செய்ய	முடியும்?	

தேசிய	ெடட்	தெவைகள்	ஆவணயே்வே	நாம்	இேற்கு	பயன்படுே்திக்	சகாள்ளலாம்.

தேசிய	 ெடட்	 தெவைகள்	 ஆவணயம்	 (NALSA)	 ெமூகே்தின்	 பாதிக்கப்படக்கூடிய	 (பலவீனமான)	
பிரிவினருக்கு	 இலைெ	 ெடட்	 தெவைகவள	 ைழங்குகிறது.	 NALSA	 மக்களுக்கு	 பல	 பயனுள்ள	 ெடட்	
தெவைகவள	 ைழங்குகிறது.	 மக்கள்	 NALSA	 மூலம்	 ெடட்	 உேவி	 அல்லது	 ெடட்க்	 கடட்ணங்களுக்கான	
நிதி	 உேவிக்கு	 விண்ணப்பிக்கலாம்.	 NALSA	 ஆனது	 ெடட்	 சிக்கல்கள்	 விைாதிக்கப்படட்ு	 விவரைாக	
தீரக்்கப்படுைேற்கான	மாற்று	மன்றங்கவள	அவமக்க	உேவுகிறது.

இலவே ேட்ட மேமவகளுக்கு யார் தகுதியானவரக்ள்?

•	 படட்ியலிடப்படட்	ொதி	அல்லது	பழங்குடியினரின்	உறுப்பினர்

•	 மனிேரக்வளக்	கடே்தியோல்	பாதிக்கப்படட்ைர்

•	 ஒரு	சபண்	அல்லது	குழந்வே	(18	ையதுக்குடப்டட்)

•	 ஊனமுற்ற	நபர்

•	 தபரழிவு,	ொதிக்	சகாடுவம,	சைள்ளம்,	ைறடச்ி,	பூகம்பம்	தபான்ற	துன்பங்களுக்கு	ஆளான	மக்கள்.

•	 ஒரு	சோழில்துவற	சோழிலாளி

•	 குறிப்பிடட்	 சோவகயின்	 கீழ்	 ஆண்டு	 ைருமானம்	 உள்ள	 ஒருைர	் (ஒை்சைாரு	 மாநிலே்திலும்	 இது	
தைறுபடும்.	www.nalsa.gov.in	இல்	கூடுேல்	ேகைவலப்	சபறலாம்)

 இன்று நான் கற்றுக்்காண்டது:

	 இந்ே	ேவலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	சேரிந்ோல்	டிக்	 	தபாடவும்.

1.	 ெடட்க்	 கல்வியறிவு	 என்பது	 ெடட்ம்	 மற்றும்	 அது	 குடிமக்களுக்கு	
அளிக்கும்	பாதுகாப்புகள்	பற்றிய	விழிப்புணரவ்ு.

2.	 தைவலைாய்ப்பு	 கடிேே்தில்	 சகாடுக்கப்படட்ுள்ள	
நிபந்ேவனகளின்படி,	 முேலாளிகள்	 ேங்கள்	 ஊழியரக்ளுக்கு	
ெடட்ப்பூரை்மாக	கடவமப்படட்ுள்ளனர.்

3.	 முேலாளிகள்	 ேங்கள்	 ஊழியரக்ளுக்கு	 நியாயமான	 ஊதியம்	
ைழங்க	தைண்டும்.

4.	 தேசிய	 ெடட்	 தெவைகள்	 ஆவணயம்	 (NALSA)	 ெமூகே்தின்	
பாதிக்கப்படக்கூடிய	 (பலவீனமான)	 பிரிவினருக்கு	இலைெ	 ெடட்	
தெவைகவள	ைழங்குகிறது.
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9.1 த�ொழில்முனைவ�ொருக்கொை    
அறிமுகம் (Introduction to Entrepreneurship)

=

—

 இந்� பொட�்தில் நீங்கள் கற்றுக்தகொள்வீரக்ள்:

1.	 த�ொழில்முனைவ�ொரிை்	�னரயனை

2.	 ஒரு	த�ொழிலதிபரிை்	பண்புகள்

3.	 ஒரு	த�ொழிலதிபரிை்	பொ�்திரங்கள்	மை்றும்	தபொறுப்புகள்.

 த�ொழிலதிபர் அல்லது த�ொழில்முனைவ�ொர் எை்ற தெொற்கனள நீங்கள் 
வகள்விப் பட்டிருக்கிறீரக்ளொ? அ�ற்கு எை்ை அர�்்�ம் எை்று நீங்கள்   
நினைக்கிறீரக்ள்?

 உ�விக்குறிப்பு: தெொை்கனள	எப்படிெ	்ெரியொகெ	்தெொல்�து	எை்பன�	அறிய,	கூகுளில்	
“எப்படிெ	் தெொல்�து	 த�ொழிலதிபர	் அல்லது	 த�ொழில்முனைவ�ொர”்	 	 “how to say 
entrepreneur or entrepreneurship”) எை்று	வ�டவும்.

த�ொழில்முனைவ�ொர் எை்றொல் எை்ை எை்பன� நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்

த�ொழில்	 முனைவ�ொர	் எை்பது	 லொபம்	 ஈடட்	 உங்கள்	
தெொந்�	த�ொழினல	நட�்து�து!

ஒரு த�ொழிலதிபர் யொர?்

ஒரு	த�ொழிலதிபர	்எை்ப�ர	்ஒரு	த�ொழினல	தெொந்�மொக	
ன��்து	 அன�	 நட�்துப�ர.்	 அ�ள்/அ�ர	் �ணிக	
உரினமயொளர	்எை்றும்	அறியப்படுகிைொர!்

லொபம் எை்றொல் எை்ை எை்று த�ரியுமொ?

அனை�்து	 தெலவுகளும்	 தெலு�்�ப்படட்	 பிைகு,	 �ணிக	
உரினமயொளரிடம்	 இருக்கும்	 �ரு�ொய்	 அல்லது	
ெம்பொதி�்�து	�ொை்	லொபம்.

Q1.	உங்களுக்கு	த�ொழில்முனைவ�ொனர�்	த�ரியுமொ?	அ�ரக்ளிை்	�ணிக�்திை்	தபயர	்எை்ை,	
அ�ரக்ள்	எ�்�ொறு	பணம்	ெம்பொதிக்கிைொரக்ள்?

லொபங்கள்

உங்கள்	
�ணிக�்ன�	
அனமக்க	

நீங்கள்	தெய்யும்	
தெலவுகள்

உங்கள்	�யொரிப்புகள்	
மை்றும்	வென�களுக்கொக	

�ொடிக்னகயொளரக்ளிடமிருந்து	
நீங்கள்	தபறும்	பணம்

சிந்�னைப் 
தபட்டி
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Q2. த�ொழில்முனைவ�ொரொக இருப்ப�ற்கு சிறப்பு பட்டம் அல்லது கல்வி நமக்கு வ�ன�யொ?

Q3. ஒரு த�ொழிலதிபரொக மொறு��ை் மிகப்தபரிய நை்னம எை்ை?

Q4. நீங்கள் ஒரு த�ொழிலதிபரொக விரும்புகிறீரக்ளொ? நீங்கள் ஆம் அல்லது இல்னல எை்று 
பதிலளிக்கலொம். ஆைொல், உங்கள் கொரண�்ன� பகிர்ந்து தகொள்ளுங்கள்

ஒரு த�ொழிலதிபர் யொர் எை்பன� நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்
இரண்டு	பிரியொணி	கனடகளிை்	கன�	இவ�ொ!	இப்படி	பல	கனடகனள	நொம்	நம்னமெ	்சுை்றி	பொரக்்கிவைொம்.	
எைவ�,	கன�னய	எளினமயொகவும்	வ�டிக்னகயொகவும்	ன��்திருக்க	 -	கை்பனையொை	தபயரக்னளப்	
பயை்படு�்தியுள்வளொம்.	நொம்	�ொசிப்வபொம்!

கிவரட் பிரியொணி உண�கம்…

கிவரட	் பிரியொணி	 பிரதீபொ�ொல்	
த�ொடங்கப்படட்து,	 அ�ரிை்	 பிரியொணி	
தெய்முனைனய	 அ�ரது	 குடும்ப�்திைர	்
விரும்பிைர!்

பிரதிபொ	 �ைது	 வீடட்ிை்கு	 அருகில்	 ஒரு	 சிறிய	
இட�்ன�	 �ொடனகக்கு	 எடு�்து	 பிரியொணி	
ெனம�்து	விை்க	ஆரம்பி�்�ொர.்	மு�லில்	அருகில்	
உள்ள	 பகுதிகளில்	 இருந்து	 10-20	 வபர	் அ�ரது	
உண�க�்திை்கு	 ��ைொமல்	 �ருனக	 �ந்�ைர,்	
வமலும்	அ�ரது	பிரியொணி	பிரபலமனடந்��ொல்	
அ�ர	் திைமும்	 50	 �ொடிக்னகயொளரக்னளப்	
தபை�்	 த�ொடங்கிைொர!்	 பிரதீபொ	 மிகவும்	
மகிழ்ெச்ியனடந்�ொர.்	 ஒ�்த�ொரு	 பிரியொணி	
பிவளடட்ிை்கும்	 அ�ர	் ரூ.100	 லொபம்	 ஈடட்ிக்	
தகொண்டிருந்�ொள்!

… மைன�க் க�ரும் பிரியொணி உணவு 
விநிவயொகமொக மொறுகிறது

பிரதிபொவிை்	 வ�ொழி	ஷொஹீனுக்கும்	பிரதீபொவிை்	
பிரியொணி	 மிகவும்	 பிடிக்கும்.	 வகொவிட	் 19	 இை்	
வபொது	 ெந்ன�யில்	 எை்ை	 நடக்கிைது	 எை்பன�க்	
க�ைிக்குமொறு	ஷொஹீை்	பிரதிபொவிடம்	கூறிைொர	்
-	 பலர	் ஆை்னலைில்	 பிரியொணினய	 ஆரட்ர	்
தெய்ய�்	 த�ொடங்கிைர.்	 ஆைொல்,	 பிரியொணி	
அ�ரக்ள்	 வீடன்ட	 அனடயும்	 வநர�்தில்	 -	 அது	
குளிரந்்தும்	 மை்றும்	 அ�்�ளவு	 சுன�யொகவும்	
இல்னல.

எைவ�	ஷொஹீை்	ஒரு	தீரன்�க்	கண்டுபிடி�்�ொர!்	
மண்	 பொனைகனளப்	 பயை்படு�்தி	 பிரியொணி	
�ழங்கு�து	நீண்ட	வநரம்	சூடொக	ன��்திருக்கும்.	
மக்கள்	 பிரியொணினய	 அவ�	 மண்	 பொனையில்	
சுன�	 குனையொமல்	 மீண்டும்	 சூடுபடு�்�லொம்!	
பிரதீபொ	 இந்�	 வயொெனைனய	 விரும்பிைொர.்	
வினரவில்	 ஷொஹீனும்	 பிரதிபொவும்	 பிரியொணி	
தடலி�ரி	 தெய்யும்	 த�ொழினல�்	 த�ொடங்கிைர,்	
அதில்	 அ�ரக்ள்	 பிரியொணினய	 பிளொஸ்டிக்	
னபகளில்	அல்ல,	மண்	பொனைகளில்	விநிவயொகம்	
தெய்�ைர.்

நகர�்தில்	 வ�று	 எந்�	 பிரியொணி	 கனடயிலும்	
தெய்யொ�	 புதுனம	 இது.	 வினரவில்,	 பிரதிபொவும்	
ஷொஹீனும்	 �ங்கள்	 பிரியொணிக்கு	 திைமும்	
நூை்றுக்கணக்கொை	 ஆரட்ரக்னளப்	 தபை�்	
த�ொடங்கிைர.்

Q1. பிரதிபொ ஒரு த�ொழிலதிபரொ? ஏை்?
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Q2. ஷொஹீனும் ஒரு த�ொழிலதிபரொ? ஏை்?

Q3. பிரதிபொ மற்றும் ஷொஹீை் த�ற்றிகரமொை த�ொழில்முனைவ�ொரொக மொற உ�விய இரு 
குணங்கனள எழுதுங்கள்.

ஒரு த�ொழிலதிபரிை் பொ�்திரங்கள் மற்றும் தபொறுப்புகள் பற்றி நொம் அறிந்து 
தகொள்வ�ொம்

பொ�்திரங்கள் (Roles)

 வயொெனை மற்றும் திட்டமிடல் (Ideation and 
planning)

 குழு உரு�ொக்கம் (Team building)

 நிதி வமலொண்னம (Financial management)

 தபொது வமலொண்னம (General management)

 �ளரெ்ச்ி (Growth)

தபொறுப்புகள் (Responsibilities)

ஒரு	 த�ொழில்முனைவ�ொர	் �ைது	
�ொடிக்னகயொளரக்ள்	 மை்றும்	 அ�ர/்அ�ள்	
�ணிகம்	 தெய்யும்	 பகுதி/த�ொழில்	 குறி�்து	
ஆரொய்ெச்ி	 தெய்��ை்	மூலம்	 ஒரு	 சிைந்�	 �ணிக	
வயொெனைனய	அனடயொளம்	கொண்கிைொர.்

ஒரு	 த�ொழிலதிபர	் வ�னலகனளயும்	
உரு�ொக்குகிைொர!்	 அ�ரக்ள்	 �ங்கள்	 த�ொழினல	
நட�்�	 சிைந்�	 நபரக்னள	 வ�னலக்கு	
அமர�்்துகிைொரக்ள்.

ஒரு	 த�ொழில்முனைவ�ொர	் ஒரு	 �ணிக�்திை்	
கணக்குகனள	 நிர�்கிக்க	 வ�ண்டும்.	 �ணிக	
பதிவு,	 �ரி	 தெலு�்து�ல்,	 கணக்கு	 ன��்�ல்	
வபொை்ைன�யும்	இதில்	அடங்கும்.

ஒரு	 த�ொழில்முனைவ�ொர	் அை்ைொட	
�ணிக�்ன�யும்	 க�ைி�்துக்தகொள்��ை்	 மூலம்	
எப்வபொதும்	 �ொடிக்னகயொளருக்கு	சிைந்�	 �ரமொை	
வ�னல	மை்றும்	�யொரிப்பு	தெை்ைனட�ன�	உறுதி	
தெய்கிைொர.்

ஒரு	 த�ொழில்முனைவ�ொர	் த�ொடரந்்து	 �ங்கள்	
�ணிக�்ன�	 �ளரக்்க	 திடட்மிடுகிைொர!்	 அதிக	
�ொடிக்னகயொளரக்னளக்	 தகொண்டு	 (விளம்பரம்	
மூலம்!)	 மை்றும்	 புதுனமயொை	 �யொரிப்புகள்	
மை்றும்	 வென�கனள	 உரு�ொக்கு��ை்	 மூலம்/
�ழங்கு��ை்	மூலம்	ஒரு	�ணிகம்	�ளரக்ிைது.

Q1. பிரதீபொ �ைது உண�க�்தில் பிரியொணி தெய்ய ெனமயல்கொரனர நியமி�்துள்ளொர.் 
இப்வபொது, பிரதீபொ �ைது உண�க�்தில் உணவு ெனமக்கவில்னல எை்றொல், �ைது 
�ணிகம் த�ற்றிகரமொக நனடதபறு�ன� உறுதிதெய்ய எை்ை வ�னல தெய்�ொர?்
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Q2. ஒரு த�ொழில்முனைவ�ொர் �ங்கள் குழுவில் சிறந்� நபரக்னள வ�னலக்கு அமர�்்� எை்ை 
தெய்யலொம்?

Q3. திறனமயொை�ரக்னள பணியமர�்்து�து ஒரு �ணிக �ளரெ்ச்ிக்கு உ�வுமொ? எப்படி?

 உங்கனளெ ் சுற்றி நீங்கள் க�ைிக்கும் சில �ணிகங்களிை் 
தபயரக்னள எழுதுங்கள். உங்கள் கரு�்துப்படி, எந்� �ணிகம் 
அதிக லொபம் ஈட்டுகிறது, ஏை்?

ஒரு த�ொழினல�் த�ொடங்க உங்களுக்கு �ொய்ப்பு இருந்�ொல், உங்கள் �ணிக�்தில் நீங்கள் 
எை்ை தெய்ய விரும்புவீரக்ள்? உங்கள் �ொடிக்னகயொளரக்ளொக யொர் இருப்பொரக்ள்?

 இை்று நொை் கற்றுக்தகொண்டது:

இந்�	�னலப்பு	உங்களுக்கு	நை்ைொக	த�ரிந்�ொல்	டிக்	 	வபொடவும்.

1.	 ஒரு	த�ொழிலதிபர	்எை்ப�ர	்ஒரு	த�ொழினல	நட�்துப�ர.்

2.	 ஒரு	த�ொழில்முனைவ�ொர	்�ங்கள்	�ணிகம்	மை்றும்	அ�ை்	
வ�னலயில்	ஆர�்மொக	இருக்கிைொர.்

3.	 ஒரு	த�ொழில்முனைவ�ொர	்ஒரு	பிரெெ்னைனய�்	தீரப்்ப�ர	்
மை்றும்	ஒரு	குழுன�	உரு�ொக்குப�ர.்

4.	 ஒரு	த�ொழில்முனைவ�ொரிை்	தபொறுப்புகளில்	திைனமயொை	குழு	
உறுப்பிைரக்னள	பணியமர�்்து�து,	விளம்பரம்	மை்றும்	புதுனம	
மூலம்	�ணிக�்ன�	�ளரப்்பதும்	அடங்கும்.

தெயல்பொட்டு 
வநரம்!
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9.2 த�ொழில்முனைவ�ொர் மைநினல   
 (Entrepreneurial Mindset)

 இந்� பொட�்தில் நீங்கள் கற்றுக்தகொள்வீரக்ள்:

1.	 த�ொழில்முனைவ�ொர	்மைநினல	எை்ைொல்	எை்ை?

2.		 ஒரு	�ணிக�்ன�	எ�்�ொறு	அனமப்பது.

 எந்� மொதிரியொை அணுகுமுனற அல்லது மைநினல ஒரு 
த�ொழிலதிபனர த�ற்றியனடயெ ்தெய்கிறது?

த�ொழில்முனைவ�ொர் மைநினல பற்றி நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்

மைநினல	 ஒரு	 அை்பு�மொை	 தெொல்!	 ஒரு	 குறிப்பிடட்	 �ழியில்	
சிந்திக்க	 நம்	 ‘மைன�’	 ‘தெட’்	 தெய்யும்	 வபொது,	 அது	 நம்	
மைநினலயொக	மொறும்.	வநரம்னையொக	சிந்திக்கும்	நபரக்ளுக்கு	
வநரம்னை	 மைநினல	 இருக்கும்.பிரெச்ினைகனள	 தீரக்்க	
விரும்புப�ரக்ள்.	 பிரெெ்னைகனள	 தீரக்்கும்	 மைநினல	
தகொண்ட�ரக்ள்.	 வமலும்	 ஒரு	 த�ொழில்முனைவ�ொனரப்	 வபொல	
சிந்திக்கக்கூடிய�ரக்ள்	 த�ொழில்முனைவ�ொர	் மைநினலனயக்	
தகொண்டுள்ளைர.்

நினைவில் தகொள்ளுங்கள் (Remember):	 ஒரு	
த�ொழில்முனைவ�ொர	் எை்ப�ர	் வ�னல	 �ொய்ப்புகனள�்	
வ�டொமல்,	 வ�னல	 �ொய்ப்புகனள	 உரு�ொக்க	 அ�ரது/அ�ள்	
திைை்கள்	மை்றும்	வயொெனைகனளப்	பயை்படு�்துப�ர!்

ஒரு	த�ொழில்முனைவ�ொனரப்	வபொல	சிந்திக்க	நம்	மைன�	நொம்	
பயிை்றுவிப்வபொம்:

•	 உங்கள்	 தெொந்�	 பலம்	 மை்றும்	 பலவீைங்கனள	அறிந்து	 தகொள்ளுங்கள்	 (நம்	 �ொழ்விை்	 ஒ�்த�ொரு	
கடட்�்திலும்,	 ‘நொை்	 எை்ை	நை்ைொக	தெய்கிவைை்?’	 ‘நொை்	சிைப்பொக	எை்ை	தெய்ய	முடியும்?’	 எை்று	
நம்னம	நொவம	வநரன்மயொகக்	வகடட்ுக்தகொள்ளும்வபொது	இது	நிகழ்கிைது.)

•	 எப்வபொதும்	 �ளரெ்ச்ிக்கொை	 �ொய்ப்புகனள�்	 வ�டுங்கள்	 (அறிவு,	 திைை்கள்,	 �ருமொைம்	 மை்றும்	
தநடத்�ொரக்்னக	�ளர�்்துக்	தகொள்ளுங்கள்!)

•	 வ�ொல்வியிலிருந்து	கை்றுக்தகொள்ளுங்கள்

•	 பல்வ�று	 வயொெனைகள்	 மை்றும்	 திைை்கனளக்	 தகொண்ட	 நபரக்ளிை்	 குழுவுடை்	 இனணந்து	
பணியொை்றுங்கள்

Q1. பிை்�ரும் �ொக்கியங்களில் எது உங்கனளப் பற்றிய உண்னம?

நொை்	பிரெச்ினைகனள	தீரக்்க	விரும்புகிவைை்!

நொை்	புதிய	வயொெனைகளில்	பணியொை்ை	விரும்புகிவைை்.

நொை்	ஒரு	குழுவுடை்	வ�னல	தெய்�ன�	ரசிக்கிவைை்.

வ�ொல்வினய	ெந்தி�்�	பிைகு	நொை்	எளிதில்	னகவிடு�தில்னல.

எை்	��றுகளிலிருந்து	நொை்	பொடம்	கை்றுக்தகொள்ள	முடியும்.

சிந்�னைப் 
தபட்டி
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Q2. த�ொழில்முனைவ�ொருக்கு ‘வ�ொல்வியிலிருந்து பொடம்’ எை்ற மைநினல ஏை் வ�ன�?
	 (குறிப்பு:	இந்�	வகள்விக்கு	ெரியொை	அல்லது	��ைொை	பதில்கள்	எை்று	எதுவும்	இல்னல!)

	 ஏதைைில்	த�ொழில்முனைவ�ொர	்அடிக்கடி	வ�ொல்வியனடயலொம்

	 ஏதைைில்	வ�ொல்வியில்	இருந்து	பொடம்	கை்றுக்தகொள்�து	அ�ரக்ளிை்	வ�னலயில்	சிைந்து	
விளங்க	உ�வும்

	 ஏதைை்ைொல்,	 நொம்	 புதி�ொக	முயை்சிக்கும்	 வபொது	சில	வ�ொல்விகனள�்	�விரக்்க	முடியொது,	
எைவ�	அன�	எதிரத்கொண்ட	பிைகு	நொம்	னகவிடக்கூடொது.

	 ஏதைைில்	________________________		 (உங்கள்	தெொந்�	கொரண�்ன�	நீங்கள்	எழு�லொம்!).

�ணிக�்ன� அனமப்பது பற்றி நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்
ஒரு	 �ணிக�்ன�	 அனமப்பது	 எை்பது	 இரண்டு முக்கியமொை பகுதிகனளக் தகொண்ட	 ஒரு	
தெயல்முனையொகப்	புரிந்து	தகொள்ளலொம்.

 பகுதி 1: ஒரு �ணிக வயொெனை மற்றும் �ணிக�் திட்ட�்ன� எ�்�ொறு தகொண்டு �ரு�து

	 ஒரு	த�ொழில்முனைவ�ொர	்அ�ரக்ளிை்	�ணிகம்	எை்ை�ொக	இருக்கும்	எை்பன�	தீரம்ொைிக்கும்	
பகுதி	 இது�ொகும்.	 ஒரு	 �ணிக	 வயொெனைனய�்	 தீரம்ொைி�்�	 பிைகு,	 அ�ரக்ள்	 �ங்கள்	
வயொெனைனயப்	 பை்றிய	 ஆரொய்ெச்ி,	 �ொடிக்னகயொளரக்ளுடை்	 வபசு�ல்,	 தபொருடக்ள்	 அல்லது	
வென�கனள	 உை்ப�்தி	 தெய்��ை்கொை	 தெலன�க்	 கணக்கிடு�ல்	 வபொை்ை�ை்னைப்	 பை்றிய	
முழுனமயொை	�ணிக�்	திடட்�்ன�	உரு�ொக்குகிைொரக்ள்.

பகுதி 2: ஒரு த�ொழினல�் த�ொடங்கு�ல்: இது வபொை்ற பல ஸ்தடப்கள் இதில் அடங்கும்

1.	 அ�்தியொ�சிய	உபகரணங்கனள	�ொங்க	பணம்	தபறு�ல்

2.	 ஒரு	நிறு�ை�்ன�	பதிவு	தெய்�ல்

3.	 ெரியொை	விளம்பர�்ன�	�ொங்கு�ல்

உங்களுக்கொை	 வினர�ொை	 புதிர	் இவ�ொ.	 கணிைிகள்	 மை்றும்	 அெச்ுப்தபொறிகள்	 வபொை்ை	
மிை்ைணு	 ெொ�ைங்கனள	 பழுதுபொரப்்ப�ை்கு	 அடிக்கடி	 வ�ன�	 இருக்கும்	 பல	 சிறு	 �ணிகங்களிை்	
அலு�லகங்கனளக்	தகொண்ட	பகுதியில்	கியொை்	�சிக்கிைொர.்	எைவ�	இது	கியொைிை்	�ணிக	வயொெனை	
-	கணிைி	பழுதுபொரக்்கும்	த�ொழினல�்	த�ொடங்கு�து!

வகொலி �னட பொ�் கன� பற்றி நொம் த�ரிந்து தகொள்வ�ொம்
மும்னப�ொசிகளிை்	விருப்பமொை	சிை்றுண்டி	�னட	பொ�்!	இது	பரக்ரிை்	இந்தியப்	பதிப்பு.	இந்�	�னட	
பொ�்	 தபொது�ொக	 த�ருவ�ொர	 வியொபொரிகளொல்	 விை்கப்படுகிைது,	 வமலும்	 அனை�்து	 �டொ	 பொவிை்	
சுன�யும்	ஒவர	மொதிரியொக	இருக்கும்.

2004ல்	த�ங்கவடஷுக்கும்	ஷி�்	வமைனுக்கும்	ஒரு	எளிய	வயொெனை	�ந்�து.	இை்னும்	பல	�னகயொை	
�னட	பொ�்	மக்களுக்கு	கினட�்�ொல்	எப்படி	இருக்கும்?	இந்�	�னககனள	�ழக்கமொை	த�ரு	உணவுக்	
கனடகளுக்குப்	பதிலொக	சுகொ�ொரமொை	உணவுக்	கனடயில்	விை்பனை	தெய்�ொல்	எப்படி	இருக்கும்?

இப்படி�்�ொை்	மும்னபயில்	ஒரு	ஸ்வடஷைில்	இருந்து	வகொலி	�னட	பொ�்	த�ொடங்கியது.	இை்று	வகொலி	
�னட	 பொ�்	 நொடு	 முழு�தும்	 350	 விை்பனை	 நினலயங்கனளக்	 தகொண்டுள்ளது,	 வமலும்	 ரூ.	 50	 வகொடி	
�ணிகமொக	உள்ளது.

த�ங்கவடெ ஐயரிை் த�ற்றியிை் ரகசியம் எை்ை?

எல்வலொரும்	விை்கும்	ஒரு	தபொருனள	மடட்ும்	அ�ர	்விை்கவில்னல.

அ�ர	் ஒரு	 சிக்கனல�்	 தீர�்்�ொர.்	 அ�ர	் மக்களுக்கு	 பல �னககள்	 மை்றும்	 சிறந்� வென�னய 
�ழங்கிைொர.்

�ணிக�் திட்ட�்ன� உரு�ொக்க கியொை் எடுக்க வ�ண்டிய அடு�்� ஸ்தடப் எை்ை?
(குறிப்பு:	முந்ன�ய	பக்க�்தில்	�ழங்கப்படட்	விளக்க�்ன�ப்	பொருங்கள்!)© N
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ஓரிரு	விை்பனை	நினலயங்களிை்	த�ை்றிவயொடு	அ�ர	்நிை்கவில்னல.	திைனமயொை	குழுவிை்	
உ�வியுடை்	�ைது	த�ொழினல	�ளரக்்க	கடுனமயொக	உனழ�்�ொர.்

 ஒரு த�ொழில்முனைவ�ொனர வநரக்ொணல் தெய்யுங்கள். உங்களுக்கு 
அருகிலுள்ள �ணிக உரினமயொளரிடம் வபசுங்கள். கனடகள், 
உணவுக் கனடகள், ெலூை்கள், த�ொழிற்ெொனலகள் வபொை்ற�ற்னற 
நட�்துப�ரக்ள் அனை�ரும் த�ொழில்முனைவ�ொர் ஆ�ர.் நீங்கள் 
அ�ரக்ளிடம் பிை்�ரும் வகள்விகனளக் வகட்கலொம்:

1.	 உங்கள்	த�ொழினல	எப்படி	ஆரம்பி�்தீரக்ள்?

2.	 நீங்கள்	எதிரத்கொள்ளும்	மிகப்தபரிய	ெ�ொல்கள்	யொன�?

3.	 இந்�ெ	்ெ�ொல்கனளெ	்ெமொளிக்க	உங்கனள�்	தூண்டியது	எது?

4.	 உங்கள்	கரு�்துப்படி,	எப்படிப்படட்	நபர	்த�ை்றிகரமொை	த�ொழிலதிபரொக	
முடியும்?

 இை்று நொை் கற்றுக்தகொண்டது:

	 இந்�	�னலப்பு	உங்களுக்கு	நை்ைொக	த�ரிந்�ொல்	டிக்		 		வபொடவும்.

1.		 ஒரு	 மைநினல	 எை்பது	 �ொழ்க்னகயிை்	முக்கிய	முடிவுகனள	
சிந்தி�்துப்	பொரப்்பது.

2.		 ஒரு	 த�ொழில்முனைவ�ொர	் மைநினல	 பிரெெ்னைகனள	
தீரப்்ப�ரக்ள்	 வபொல்	 சிந்தி�்து	 வ�ொல்வியில்	 இருந்து	
கை்றுக்தகொள்ள	வ�ண்டும்.

3.		 ஒரு	 த�ொழில்முனைவ�ொர	் பல�ரப்படட்	 திைை்கள்	 மை்றும்	
பிை்ைணி	 தகொண்ட�ரக்ளுடை்	 பணிபுரிய�்	 திைந்�	
மைப்பொை்னமயுடை்	இருக்க	வ�ண்டும்.

4.		 ஒரு	த�ொழில்முனைவ�ொர	்ஆக்கப்பூர�்மொை	பிரெெ்னைகனள�்	
தீரப்்ப�ரொகவும்,	 பகுப்பொய்வு	 சிந்�னையொளரொகவும்,	 குழு�்	
�னல�ரொகவும்	இருக்க	வ�ண்டும்.

தெயல்பொட்டு 
வநரம்!
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9.3 சுய-வ�னல�ொய்ப்பு மற்றும் த�ொழில் 
முனைவ�ொர் இனடவய உள்ள வ�றுபொடு 
(Difference Between Self-Employment and   
Entrepreneurship)

சுய வ�னல�ொய்ப்பு  (Self-employment) த�ொழில்முனைவு (Entrepreneurship)

இந்� பொட�்தில் நீங்கள் கற்றுக்தகொள்வீரக்ள்:

1.	சுயத�ொழில்	மை்றும்	த�ொழில்முனைவ�ொருக்கு	இனடவய	உள்ள	வ�றுபொடு

2.	சுயவ�னல�ொய்ப்புக்கும்	த�ொழில்முனைவ�ொருக்கும்	உள்ள	த�ொடரப்ு

3.	சுயத�ொழில்	எப்படி	த�ொழில்முனைவுக்கு	�ழி�குக்கும்.

 உங்கனளப் தபொறு�்��னர, சுயத�ொழில் தெய்ப�ருக்கும் த�ொழில் 
முனைவ�ொருக்கும் (த�ொழில் தெய்ப�ர் அல்லது த�ொழில் தெய்ப�ள்) எை்ை 
வி�்தியொெம்?

சுயத�ொழில் மற்றும் த�ொழில்முனைவு ஆகிய�ற்றுக்கு இனடவயயொை 
வி�்தியொெ�்ன�ப் பற்றி நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்

ப�ை்	 ஒரு	 நினலயொை	 கடட்ண�்தில்	 ஏசி	
பழுதுபொரக்்கும்	வென�கனள	�ழங்குகிைொர.்	
அ�ர	் உள்ளூர	் ஏசி	 கனடயுடை்	 ஒப்பந்�ம்	
தெய்துள்ளொர	் -	 ஏசினய	 பழுதுபொரக்்க	
வ�ண்டிய	 �ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கு	 அந்�	
கனட	அ�னரக்	குறிப்பிடட்ு	கொடட்ுகிைது.

ப�ை்	சுயத�ொழில்	தெய்ப�ர.்

பலர	் �ங்கள்	 ஏசினய	 ரிப்வபர	் தெய்ய	
யொனரயொ�து	 வ�டுகிைொரக்ள்	
எை்பன�	 ஷிரீை்	 புரிந்துதகொண்டொர.்	
பழுதுபொரக்்கும்	 நபரக்னளக்	
கண்டுபிடிப்பது	 எளி�ொைது	 அல்ல,	
அ�ரக்ள்	 தபரிய	 த�ொனகனய	
�சூலிக்கிைொரக்ள்	 மை்றும்	 ெரியொை	
வநர�்தில்	�ரு�தில்னல.

சிந்�னைப் 
தபட்டி
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சுயத�ொழில் (Self-employment) த�ொழில்முனைவு (Entrepreneurship)

ஷிரீை்	 மை்றும்	 அ�ரது	 ஐடிஐ	 நண்பரக்ள்	 4	 வபர,்	 சிறு	
த�ொழில்	 த�ொடங்க	 முடிவு	 தெய்�ைர.்	 அ�ரக்ள்	 த�ை்கு	
தபங்களூரில்	 ஏசி	 பழுதுபொரக்்கும்	 வென�கனள	
�ழங்குகிைொரக்ள்.	அ�ரக்ள்	10	உள்ளூர	்ஏசி	கனடகளுடை்	
கூடட்ு	 ன��்துள்ளைர.்	 அ�ரக்ள்	 ெரியொை	 வநர�்வ�ொடு	
கூடிய	 வென�க்கு	 உ�்�ர�ொ�ம்	 அளிக்கிைொரக்ள்.	 15	
நிமிடங்களுக்கு	 வமல்	 ஏசி	 பழுதுபொரப்்ப�ை்கு	 குழு	
�ொம�மொைொல்,	 அ�ரக்ள்	 வென�கனள	 இல�ெமொக	
�ழங்கு�ொரக்ள்	 எை்று	 அ�ரக்ளிை்	 உ�்�ர�ொ�ம்	
கூறுகிைது.

வி�்யொ �ைது �ொய்க்கு அ�ரக்ளிை் �ைிப்பட்ட தநட்த�ொரக்்கில் உள்ள�ரக்ளுக்கு வீட்டில் 
தெய்� ஊறுகொய்கனள விற்க உ�வுகிறொர.் வி�்யொ சுயத�ொழில் தெய்ப�ரொ அல்லது 
த�ொழிலதிபரொ?

சுயத�ொழில் மற்றும் த�ொழில்முனைவு ஆகிய�ற்றுக்கு இனடவய உள்ள 
ஒற்றுனமகள் பற்றி நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்

 சுயத�ொழில்	 தெய்ப�ரக்ளுக்கும்	 த�ொழில்முனைவ�ொருக்கும்	 இனடவய	 உள்ள	 ஒை்றுனமகனள	
(தபொருந்தும்	குணங்கள்)	புரிந்து	தகொள்ள,	ப�ை்	மை்றும்	ஷிரீைிை்	கன�க்கு�்	திரும்புவ�ொம்.

•	 ப�ை்	 மை்றும்	ஷிரீை்	இரு�ரும்	 ெம்பளம்	 தபறும்	ஊழியரக்ள்	அல்லர.்	 அ�ரக்ள்	 ஒ�்த�ொரு	
மொ�மும்	த��்வ�று	அளவு	பணம்	ெம்பொதிப்பொரக்ள்.

•	 ப�ை்	மை்றும்	ஷிரீை்	இரு�ரும்	அ�ரக்ளது	�ைிப்படட்	திைை்கள்	(ஏசி	பழுதுபொரப்்பு)	�லு�ொக	
இருக்கும்	பகுதியில்	பணிபுரிகிை்ைைர.்

•	 ப�ை்	 மை்றும்	 ஷிரீை்	 இரு�ரும்	 �ங்கள்	 உள்ளூர	் தநடத்�ொரக்்	 மூலம்	 �ங்கள்	 மு�ல்	
�ொடிக்னகயொளரக்னளக்	கண்டுபிடிக்கிை்ைைர.்

•	 ப�ை்	 மை்றும்	 ஷிரீை்	 இரு�ரும்	 அதிக	 �ொடிக்னகயொளரக்னளக்	 கண்டறிய	 மை்ை	
�ணிகங்களுடை்	கூடட்ொளிகளொக	உள்ளைர.்

Q1. ஒரு சுயத�ொழில் தெய்ப�ரும் சில த�ொழில்முனைவ�ொர் மைநினலனயப் பயை்படு�்� 
வ�ண்டுமொ? சுயத�ொழில் தெய்ப�ருக்கும் இருக்க வ�ண்டிய த�ொழில்முனைவ�ொரிை் 
குணங்கள் எை்ை?

சுயத�ொழில்	 எை்பது	 ஒரு	
நினலயொை	 கடட்ண�்தில்	
உங்கள்	 வென�கனள	
�ழங்கு��ொகும்.

சுயத�ொழில்	 தெய்ப�ர	் ஒரு	
குழுவுடை்	 வ�னல	 தெய்ய	
வ�ண்டிய	அ�சியமில்னல.

சுயத�ொழில்	 தெய்ப�ரக்ள்	
�ணிக�்திை்கொை	குறுகிய	கொல	
இலக்குகனள	 மடட்ுவம	 வ�ரவ்ு	
தெய்யலொம்.

த�ொழில்முனைவு	எை்பது	ஒரு	�ைி�்து�மொை	�ர�்துடை்	
வென�னய	�ழங்கு��ொகும்.	

த�ொழில்முனைவ�ொர	்த��்வ�று	திைை்கனளக்	தகொண்ட	
குழுவுடை்	இனணந்து	பணியொை்ை	முயை்சி	தெய்கிைொரக்ள்	
-	இந்�	�ழியில்,	அ�ரக்ள்	அதிக	�ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கு/
�ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கு	 நல்ல	 �ரமொை	 வென�னய	
�ழங்க	முடியும்.

த�ொழில்முனைவ�ொர	் எப்தபொழுதும்	 நீண்ட	
கொல�்திை்கு	 திடட்மிடட்ு	 �ங்கள்	 �ணிக�்ன�	 �ளரக்்க	
விரும்புகிைொரக்ள்.	 மை்ை�ரக்ளுக்கு	 வ�னல	 �ொய்ப்பும்	
அளிக்கிைொரக்ள்.
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Q2. ஒரு த�ொழில்முனைவ�ொரிை் பயணம் சுயத�ொழிலில் இருந்து த�ொடங்க முடியுமொ?

Q3. நீங்கள் பயை்படு�்திய வென�கள்/�யொரிப்புகள் தகொடு�்� யொவரனும் சுயத�ொழில் 
தெய்ப�ரக்னளப் பற்றி உங்களுக்கு�் த�ரியுமொ? (குறிப்பு:	தபரும்பொலொை	ஆடவ்டொ	ரிக்	ஷொ	
ஓடட்ுநரக்ள்	சுயத�ொழில்	தெய்ப�ரக்ள்.	வமலும்	உ�ொரணங்கனளப்	பை்றி	சிந்தியுங்கள்!)

சுயத�ொழிலில் இருந்து த�ொழில்முனைவுக்கொை பயண�்ன� பற்றி நொம் த�ரிந்து 
தகொள்வ�ொம்

உங்களுக்கொை	 வ�டிக்னகயொை	 தெயல்பொடு	 இவ�ொ!	 ப�ை்	 ஒரு	 த�ொழிலதிபரொக	 மொை	
விரும்புகிைொர.்	 ‘�ணிக	 முயை்சினய	 அனம�்�ல்’	 பை்றி	 முந்ன�ய	 பொட�்தில்	 நொம்	 படி�்�	
ஸ்தடப்கனள	நினை�்துப்	 பொருங்கள்.	 இப்வபொது,	 ப�ை்	ஒரு	த�ொழிலதிபரொக	ஆ��ை்கு	அ�ர	்
தெய்ய	வ�ண்டிய	விஷயங்கனளப்	படட்ியலிடுங்கள்.

ஸ்தடப் 1

ஸ்தடப் 2

ஸ்தடப் 3

ஸ்தடப் 4

ஸ்தடப் 5

ஸ்தடப் 6

நீங்கள்	 எந்�	�னகயொை	�ணிக�்ன�	தெய்ய	
விரும்புகிறீரக்ள்	எை்பன�	முடிவு	தெய்யுங்கள்.	
(இது	 ப�னுக்கு	 ஏை்கைவ�	 த�ரியும்!	 ஏசி	
ரிப்வபர	்�ொை்.)

(ஏசி	 பழுதுபொரக்்கும்	 �ணிக�்திை்கொை	
சிைந்�	 வயொெனைனய	 அ�ர	் எை்ை	 தெய்ய	
வ�ண்டும்?)

ஒரு	ஆக்கப்பூர�்மொை	�ணிக	வயொெனையுடை்	
�ர	வ�ண்டும்

(அ�ரது	 வயொெனை	உண்னமயில்	 தெயல்படப்	
வபொகிை�ொ	எை்பன�ப்	 புரிந்து	தகொள்ள	அ�ர	்
எை்ை	தெய்ய	வ�ண்டும்?)

அ�ரது	வயொெனைனய	வமம்படு�்�	வ�ண்டும்

(உண்னமயில்	 ஒரு	 த�ொழினல�்	
த�ொடங்கு��ை்கு	 முை்	 ப�ை்	 தெய்ய	
வ�ண்டிய	கனடசி	விஷயம்	எை்ை..?)
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 உங்கனளெ ் சுற்றியுள்ள 2 அல்லது 3 சுயத�ொழில் தெய்ப�ரக்னள 
நினை�்துப் பொருங்கள்.

குறிப்பு:	கொய்கறி	அல்லது	பூ	விை்பனையொளர,்	�ெெ்ர,்	ஆடவ்டொ	டினர�ர்

இப்வபொது, இந்�க் வகள்விகனள உங்கள் கூட்டொளியுடை் வி�ொதிக்கவும்.

1.  இந்� சுயத�ொழில் தெய்ப�ரக்ள் எப்படி த�ொழில்முனைவ�ொரொக 
முடியும்?

2.  அ�ரக்ள் த�ொழில்முனைவ�ொர் ஆ��ொல் ஏற்படும் நை்னமகள் மற்றும் தீனமகள் எை்ை?

3.  அ�ரக்ள் த�ொழில்முனைவ�ொரொக மொறு�து அ�சியமொ மற்றும் கடிைமொை�ொ?

இை்று நொை் கற்றுக்தகொண்டது:

இந்�	�னலப்பு	உங்களுக்கு	நை்ைொக	த�ரிந்�ொல்	டிக்		 	வபொடவும்.

1.	 சுயத�ொழில்	 தெய்ப�ரக்ள்	 ஒரு	 தபொருனள	 அல்லது	 வென�னய	
விை்க	�ங்கள்	திைனமகனளப்	பயை்படு�்துகிை்ைைர.்

2.	 த�ொழில்முனைவ�ொர	் வபொை்று	 சுயத�ொழில்	 தெய்ப�ரக்ளுக்கு	
நினலயொை	ெம்பளம்	கினடப்பதில்னல.

3.	 த�ொழிலதிபரக்ள்	மை்ை�ரக்ளுக்கு	வ�னல	�ொய்ப்னப	
�ழங்குகிைொரக்ள்.

4.	 த�ொழில்முனைவ�ொர	்�ங்கள்	�ொடிக்னகயொளரக்ள்	
எதிரத்கொள்ளும்	பிரெெ்னைகனள	பு�்திெொலி�்�ைமொக	
கண்டறிந்து	தீரக்்கிைொரக்ள்.

தெயல்பொட்டு 
வநரம்!
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9.4 ெந்ன� ஸ்வகை்: ெந்ன�னய ஆரொய்�ல்
  (Market Scan: Exploring the Market)

இந்� பொட�்தில் நீங்கள் கற்றுக்தகொள்வீரக்ள்:

1.	 ெந்ன�	ஸ்வகை்	எை்ைொல்	எை்ை?

2.		 ஒரு	பயனுள்ள	ெந்ன�	ஸ்வகை்	-ஐ	நட�்து�து	எப்படி

3.		 ெந்ன�	ஸ்வகை்	நட�்�	பயிை்சி	தெய்�து	எப்படி.

ெந்ன� ஸ்வகை் பற்றி நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்

ெந்ன�	ஸ்வகை்	ெந்ன�	ஆரொய்ெச்ி	எை்றும்	அனழக்கப்படுகிைது.	இது	உங்கள்	�ணிக�்திை்கு	உ�வும்	
�க�னலப்	 தபை,	 ெந்ன�யிை்	 பல்வ�று	 அம்ெங்கனள	 ஆரொய்��ை்கொை	 ஒரு	 தெயல்முனையொகும்.	
�ை்வபொதுள்ள	 ெந்ன�னயப்	 பை்றிய	 அதிகபடெ்�்	 �க�னலப்	 தபை,	 �ணிக�்ன�	 அனமப்ப�ை்கு	
முை்	 தபொது�ொக	 ெந்ன�	 ஸ்வகை்	 தெய்யப்படுகிைது.	 ெந்ன�	 ஸ்வகை்	மூலம்	 நொம்	 தபறும்	 �க�லிை்	
அடிப்பனடயில்,	நம்	�ணிக�்திை்கொை	ெரியொை	வ�ரவ்ுகனள	நொம்	தெய்யலொம்.

ெந்ன�	ஸ்வகை்	மூை்று	முக்கியமொை	விஷயங்கனள	உள்ளடக்கியது:

•	 �ொடிக்னகயொளரக்னளயும்	அ�ரக்ளிை்	வ�ன�கனளயும்	புரிந்து	தகொள்ளு�ல்

•	 லொப�்ன�	அதிகரிக்க	�ணிகங்கனள	எ�்�ொறு	�ளரப்்பது	எை்பன�	ஆரொய்�ல்

•	 ஒ�்�	�ணிகங்கள்	�ழங்கும்	தபொருடக்ள்	மை்றும்	வென�களிை்	�னககனளப்	புரிந்து	தகொள்ளு�ல்்.

ஒரு	உ�ொரண�்துடை்	ெந்ன�	ஸ்வகை்	-ஐ	எ�்�ொறு	நட�்து�து	எை்பன�	நொம்	புரிந்துதகொள்வ�ொம்.	

வீடட்ில்	�யொரிக்கப்படட்	திை்பண்டங்கள்	மை்றும்	ஊறுகொய்களுக்கொை	ெந்ன�னய	நொங்கள்	ஆரொய்ந்து	
�ருகிவைொம்!	 இந்�	 ஸ்வகை்	 தெய்�தில்	 எங்களுக்கு	உங்கள்	உ�வி	 வ�ன�	 -	விடுபடட்	வி�ரங்கனள	
கீவழ	வெரக்்கவும்.

நொம் அனை�ரும் தபொது�ொக என�யொ�து �ொங்க ெந்ன�னய ஆரொய்வ�ொம். 
ெந்ன�னய ஸ்வகை் தெய்ய அல்லது ஆரொய நீங்கள் பயை்படு�்தும் முனறகள் 
எை்ை?

எை்ை �னகயொை 
வீட்டில் �யொரிக்கப்பட்ட 

திை்பண்டங்கள் ெந்ன�யில் 
விற்கப்படுகிை்றை

சிப்ஸ் (Chips)

அ�ற்னற யொர் 
�ொங்குகிறொரக்ள்

குடும்பங்கள் (Families)

மொண�ரக்ள் (Students)

இ�ை் மூலம் த�ொழில் 
நிறு�ைங்கள் எ�்�ொறு பணம் 

ெம்பொதிக்கிை்றை

ஊறுகொய்கள் (Pickles)

தமொ�்� சில்லனற 
விற்பனையொளருக்கு 

திண்பண்டங்கனள விற்ப�ை் 
மூலம்

வ�ொட்டல்கள் மற்றும் 
உண�கங்களுக்கு 

திண்பண்டங்கனள விற்ப�ை் 
மூலம்

சிந்�னைப் 
தபட்டி
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ஸ்தடப் 1

ஸ்தடப்் 2

அல்லது

விற்ப�ை் மூலம் (By selling)

விற்ப�ை் மூலம் (By selling)

உங்கள்	 �ணிக�்திை்கு	 பயனுள்ள�ொக	 இருக்கும்	 எந்�	 �னகயொை	 �க�னலயும்	 கண்டறிய	 ெந்ன�	
ஸ்வகை்	 நட�்�ப்படும்.	 கனடகள்	 மை்றும்	விை்பனையொளரக்னளப்	 பொரன்�யிடு��ை்	மூலம்	 இன�ெ	்
தெய்யலொம்	அல்லது	ஆை்னலைில்	தெய்யலொம்.

Q1. ெந்ன� ஸ்வகை் மூலம் பிற �ணிகங்கனளப் பற்றி வ�று எந்� �னகயொை �க�னலக் 
கண்டறிய முடியும்?

Q2. அவ� தபொருட்கள்/வென�கள் விற்கப்படும் த��்வ�று வினலகள் பற்றியும் நொம் 
அறியலொம். பற்றியும் இது நம் �ணிக�்ன� எ�்�ொறு உரு�ொக்க உ�வுகிறது?

ெந்ன� ஸ்வகை் தெய்�து எப்படி எை்று நொம் த�ரிந்து தகொள்வ�ொம்

இப்வபொது,	ெந்ன�	ஸ்வகை்	தெய்�து	எப்படி	எை்பன�ப்	புரிந்துதகொள்வ�ொம்.	இது	மிகவும்	எளி�ொைது	-	
தகொடுக்கப்படட்	ஸ்தடப்கனள	பிை்பை்ைவும்.

த�ொழில்,	�ணிகங்கள்	மை்றும்	�ொடிக்னகயொளரக்னளப்	
பை்றி	 நீங்கள்	 த�ரிந்து	 தகொள்ள	 விரும்பும்	 அனை�்து	
விஷயங்களிை்	 படட்ியனல	 உரு�ொக்கவும்:	 அது	 ெரி,	
நீங்கள்	 வகடக்ும்	 அதிகமொை	 வகள்விகள்,	 வகடப்�ை்	
மூலம்	 நீங்கள்	 தபறும்	 அறிவும்	 அதிக அளவில் 
இருக்கும்.

குறிப்பு (Note):	 ெந்ன�	 ஸ்வகை்	 ஆை்னலைில் 
(இனணய�்தில்)	 அல்லது	 ஆஃப்னலைில்	 (உங்கள்	
நகர�்திை்	த�ருக்களில்	இருக்கலொம்!)

உங்கள்	 பகுதியில்	 உள்ள	 உள்ளூர	் கனடகள்	 அல்லது	
வென�	னமயங்கனள	அணுகி,	எை்ை	விை்கப்படுகிைது,	
எை்ை	 வினலக்கு,	 யொர	் �ொங்குகிைொரக்ள்	 எை்பன�க்	
க�ைிக்கவும்.	 இந்�	 கடட்�்தில்,	 �ணிக�்ன�ப்	 பை்றி	
உங்களுடை்	வபசும்	நிபுணர	்அல்லது	�ொடிக்னகயொளனர	
நீங்கள்	 அனடயொளம்	 கொணலொம்	 மை்றும்	
படட்ியலிலிருந்து	உங்கள்	எல்லொ	வகள்விகளுக்கும்	அ�ர	்
பதிலளிக்கலொம்.
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இன�	 நீங்கள்	 ஆை்னலைிலும்	 தெய்யலொம்.	 உங்கள்	
எல்லொ	 வகள்விகளுக்கும்	 பதில்கனளக்	 கண்டறிய	 Google	
ஐப்	 பயை்படு�்�வும்.	 வமலும்,	 �ழங்கப்படும்	 தபொருடக்ள்	
மை்றும்	 வென�களிை்	 �னககள்	 மை்றும்	 வினலகனளக்	
கண்டறிய	 Amazon	 மை்றும்	 BigBasket	 (அல்லது	 அரப்ை்	
நிறு�ைம்	 -	 வென�	 நிபுணரக்ளுக்கு!)	 வபொை்ை	 பிை	 மிை்-
சில்லனை	ஆப்ஸ்கனளப்	பயை்படு�்�வும்.

�ணிக	 உரினமயொளரக்ள்	 மை்றும்	 �ொடிக்னகயொளரக்னள	
வநரக்ொணல்	 தெய்யுங்கள்!	 �ணிக	 உரினமயொளரக்ளிடம்	
அ�ரக்ளிை்	 �ணிக	 மொதிரி	 மை்றும்	 ெ�ொல்கள்	
பை்ற்ி	 வகளுங்கள்.	 ஆைொல்	 மிக	 முக்கியமொக,	
�ை்வபொன�ய	 �யொரிப்பு	 அல்லது	 வென�னய	 அ�ரக்ள்	
ஏை்	 விரும்புகிைொரக்ள்	 மை்றும்	 அ�ரக்ள்	 என�	
வமம்படு�்�லொம்	எை்று	நினைக்கிைொரக்ள்	எை்பன�ப்	பை்றி	
�ொடிக்னகயொளரக்ளிடம்	வபசுங்கள்.

�ொடிக்னகயொளரக்னளப்	 புரிந்துதகொள்�து	 �ணிகரக்ளிை்	
மிக	 முக்கியமொை	 திைனமயொகும்!	 இன�ப்	 பை்றி	 அடு�்�	
அ�்தியொய�்தில்	 அறிந்து	 தகொள்வ�ொம்.	 பிை்பு	 �ரும்	
அ�்தியொய�்தில்	 இன�ப்	 பை்றிய	 கூடு�ல்	 பணிகனளெ	்
தெய்வ�ொம்.

உங்கள்	 பகுதியில்	 எ�்�னை	 வபர	் பியூடட்ி	 பொரல்ர	்
வென�கனள	 �ழங்குகிைொரக்ள்	 எை்று	 கூகுளொல்	 தெொல்ல	
முடியுமொ?	உங்களுக்கு	அருகிலுள்ள	அழகு	நினலயங்கனளப்	
பை்றி	அறிய	Google	வ�டலில்	நீங்கள்	எை்ை	�ொர�்்ன�கனள�்	
�டட்ெச்ு	தெய்வீரக்ள்?

நீங்கள்	 ஒரு	 �ணிக	 உரினமயொளரிடம்	 வபசும்வபொது,	
அ�ரக்ளிை்	�ணிக�்ன�ப்	பை்றி	அ�ரக்ளிடம்	எை்ை	வகடக்	
விரும்புகிறீரக்ள்?

ஸ்தடப் 3

ஸ்தடப் 4

நொம் ஒரு மொதிரி மொரக்்தகட் ஸ்வகை் நட�்துவ�ொம்

சுசீலொ �ைது புதிய ன�யல் கனடக்கொக தெய்� மொரக்்தகட் ஸ்வகை் -ஐ நொம் பொரக்்கலொம்

ெட்னடகளில் நிபுண�்து�ம் �ொய்ந்� 
ஒரு ன�யல் கனடனய அனமப்பது 
எைது �ணிக வயொெனையொகும். நொை் 
ெமீப�்தில் �ொை் தடய்லரிங் படிப்னப 
முடி�்துள்வளை்.
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 �ொடிக்னகயொளர் 1: பள்ளி மு�ல்�ர்

உங்கள்	பள்ளிக்கு	ஒ�்த�ொரு	
�ருடமும்	எ�்�னை	
ெடன்டகள்	வ�ன�?

சுமொர	்2000	ெடன்டகள்.

ஒ�்த�ொரு	மொண�ரும்	எ�்�னை	
ெடன்டகனள	ஆரட்ர	்தெய்கிைொரக்ள்?

மொண�ரக்ள்	குனைந்�	�ருமொைம்	
தகொண்ட	பிை்ைணியில்	இருந்து	
�ருகிைொரக்ள்,	எைவ�	அ�ரக்ள்	
ஒை்றுக்கு	வமை்படட்	ெடன்டகனள	

�ொங்கு�து	அரிது.

�ொடிக்னகயொளர் 2: கல்லூரிக்குெ ்தெல்லும் சிறு�ரக்ள்

ஒ�்த�ொரு	�ருடமும்	
எ�்�னை	ெடன்டகனள	
�ொங்குகிறீரக்ள்?

எங்களுக்கு	ெடன்ட	
பிடிக்கொது!	நொங்கள்	டி-

ஷரட்க்னள	�ொங்குகிவைொம்

ஓ,	நீங்கள்	அ�ை்னை	எங்கிருந்து	
�ொங்குகிறீரக்ள்?	 அ�ை்றிை்	
வினல	எ�்�ளவு?

�ொரொந்திர	பஜொர.்	அன�	
ஒ�்த�ொை்றும்	சுமொர	்

ரூ.200.

ஒ�்த�ொரு	 �ருடமும்	
எ�்�னை	 டி-ஷரட்க்னள	
�ொங்குகிறீரக்ள்?

ஒ�்த�ொரு	 மொ�மும்	
சுமொர	் 2-3	 டி-ஷரட்க்ள்.	 ஒரு	
�ருட�்திை்கு	 எ�்�னை	
எை்று	 	 நீங்கவள	 யூகி�்துக்	
தகொள்ளுங்கள்

வபொட்டியொளர் 1: உள்ளூர் ன�யல்கொரர்

�ணக்கம்,	நொை்	ன�யல்	
த�ொழினலப்	பை்றி	அறிய	
விரும்புகிவைை்!	இந்�	

வ�னலனயப்	பை்றி	நொை்	
உங்களிடம்	இரண்டு	மூை்று	
வகள்விகனளக்	வகடக்லொமொ?

நிெெ்யம்!

உங்களிை்	முக்கிய	
�ொடிக்னகயொளரக்ள்	

யொர?்

த�ொழிை்ெொனல	
மை்றும்	அருகிலுள்ள	
குடும்பங்களில்	உள்ள	

ஆண்கள்.

ஆண்டு	முழு�தும்	ெடன்டகளிை்	
வ�ன�	ஒவர	மொதிரியொக	

இருக்கிை�ொ?

கிடட்�்�டட்	ஒவர	
மொதிரியொக�்�ொை்	இருக்கும்.	
ஜை�ரி	மை்றும்	பண்டினக	

கொலங்களில்	வ�ன�	
அதிகமொக	இருக்கும்.
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ெப்னளயர் 1: துணிக்கொை தமொ�்� விற்பனையொளர்

சுசீலொ,	அ�ை்	கனடயில்	உள்ள	வரட	்மீடட்ரிை்	மூலம்	ெடன்டகளுக்கொை	கொடட்ை்	மை்றும்	னநலொை்	
துணிகள்	விை்பன�	கண்டுபிடி�்�ொர.்

பரு�்தி	துணி	வினல	ஒரு	மீடட்ர	்ரூ	20	மை்றும்	னநலொை்	ஒரு	ம்ீடட்ர	்ரூ	30	எைக்	கண்டொர.்

சுசீலொ ஏை் ெப்னளயரிடம் ெட்னட �யொரிப்ப�ற்கொை மூலப்தபொருட்களிை் வினலனயக் 
வகட்டொர?்

சுசீலொ ெட்னட �விர மற்ற ஆனடகனள விற்க முடியுமொ?

தெயல்பொட்டு 
வநரம்!ஆை்னலை் அல்லது ஆஃப்னலை் ெந்ன� ஸ்வகை் முனறனயப் 

பயை்படு�்தி, உங்கள் �ணிக வயொெனைக்கொை ெந்ன� ஸ்வகை் 
-ஐ முடிக்கவும். நீங்கள் விரும்பும் �ணிக வயொெனை இது�னர 
உங்களிடம் இல்னல எை்றொல், நீங்கள் ஒரு கொர் பழுதுபொரக்்கும் 
கனடக்கு ெந்ன� ஸ்வகை் தெய்யலொம்.

இை்று நொை் கற்றுக்தகொண்டது:

இந்�	�னலப்பு	உங்களுக்கு	நை்ைொக	த�ரிந்�ொல்	டிக்									வபொடவும்.

1.	 த�ொழில்துனையில்	விை்கப்படும்	தபொருடக்ள்	மை்றும்	வென�களிை்		
�னகனயப்	புரிந்துதகொள்ள	ெந்ன�	ஸ்வகை்	உ�வுகிைது.

2.	 மொரக்்தகட	் ஸ்வகை்,	 நம்	 �ொடிக்னகயொளரக்ளொக	 யொர	் இருக்க	 முடியும்	
எை்பன�க்	கண்டறிய	உ�வுகிைது.

3.	 ெந்ன�	ஸ்வகை்	நம்	�ணிக	வயொெனையிை்	தபொது�ொை	ெ�ொல்கனளப்	
புரிந்துதகொள்ள	உ�வுகிைது.

4.	 மொரக்்தகட	்ஸ்வகை்	நொம்	நம்	�ணிக�்ன�	அனமப்ப�ை்கொை	தெலன�ப்	
பை்றி	அறிய	உ�வுகிைது.
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9.5 �ொடிக்னகயொளர் வ�ன�கனளப் 
புரிந்துதகொள்ளு�ல் (Understanding  
Customer Needs)

இந்� பொட�்தில் நீங்கள் கற்றுக்தகொள்வீரக்ள்:

1.	 �ொடிக்னகயொளர	்வ�ன�கள்	எை்ை?

2.	 �ொடிக்னகயொளர	்வ�ன�கனள	பகுப்பொய்வு	தெய்�து	எப்படி?

3.	 �ொடிக்னகயொளரக்னள	எ�்�ொறு	அனடயொளம்	கொண்பது.

நம்மில் பலர ் ஆை்னலைிலும் ஆஃப்னலைிலும் ஷொப்பிங் தெய்கிவறொம். 
ஆை்னலை் மற்றும் ஆஃப்னலைில் ஷொப்பிங் தெய்யும் வபொது 
�ொடிக்னகயொளரக்ளிை் வ�ன�களுக்கு இனடவய உள்ள சில வ�றுபொடுகள் 
எை்ை?

�ொடிக்னகயொளர் வ�ன� பகுப்பொய்வு பற்றி நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்

�ொடிக்னகயொளர் வ�ன� பகுப்பொய்வு எைப்படும் ஒரு சு�ொரஸ்யமொை தெயல்முனற மூலம் 
�ொடிக்னகயொளரிை் வ�ன�கனள புரிந்து தகொள்ள முடியும். �ொடிக்னகயொளரக்னளப் பற்றிய 
பிை்�ரும் வகள்விகளுக்கு பதிலளிக்க இது நமக்கு உ�வுகிறது:

1.	 நொம்	�ழங்க	விரும்பும்	தபொருடக்ள்/வென�க்கு	�ொடிக்னகயொளரக்ள்	பணம்	தெலு�்துகிைொரக்ளொ?
2.	 �ொடிக்னகயொளரக்ள்	�ை்வபொது	எை்ை	�யொரிப்புகள்/வென�கனளப்	பயை்படு�்துகிை்ைைர?்
3.	 அ�ரக்ளிை்	 �ை்வபொன�ய	 �யொரிப்பு/வென�யில்	 அ�ரக்ள்	 என�	 விரும்புகிைொரக்ள்	 அல்லது	

விரும்பவில்னல?
4.	 நம்	பகுதியில்	உள்ள	�ொடிக்னகயொளரக்ளினடவய	நம்	�யொரிப்பு/வென�	பை்றிய	வயொெனைக்கு	நல்ல	

வ�ன�	உள்ள�ொ?

பிை்�ரும் �ணிக வயொெனைகனள நொம் கரு�்தில் தகொள்வ�ொம்!

அகர்ப�்தி �ணிகம் (Agarbatti 
Business)

வயொெனை:	தகொசு	விரடட்ும்	
அகரப்�்திகள்

ஆனட �ணிகம் (Garment 
business)

�ொடிக்னகயொளரக்ள்	 ஏை்கைவ�	
தபரிய	 நிறு�ைங்களிடமிருந்து	
அகரப்�்திகனள	 மிகக்	 குனைந்�	
வினலயில்	�ொங்கி	�ருகிை்ைைர.்

�ொகை பழுதுபொரக்்கும் கனட (Auto 
repair shop)

வயொெனை: த�ொனலதூர	 பகுதியில்	
அனமந்துள்ள	 அரசு	 அலு�லக�்திை்கு	
அருகில்	�ொகை	பழுதுபொரக்்கும்	கனட

இந்�	 அலு�லக�்திை்கு	 திைமும்	 சுமொர	்
200	 வபர	் �ந்து	 தெல்கிை்ைைர.்	 இந்�	
அலு�லக�்திலிருந்து	 10	 கிவலொமீடட்ர	்
த�ொனலவு	�னர		�ொகை	பழுதுபொரக்்கும்	
கனடகள்	எதுவும்	இல்னல.

உங்களுக்கு	அருகிலுள்ள	
பள்ளிகள்	மை்றும்	த�ொழிை்	
ெொனலகள்	ஏை்கைவ�	
பிை	�ணிகங்களுக்கு	
ஆனடகளுக்கொை	பல	ஆண்டு	
ஒப்பந்�ங்கனள	(ஆரட்ரக்னள)	
�ழங்கியுள்ளை.

வயொெனை:	பள்ளி	மொண�ரக்ள்	
மை்றும்	த�ொழிை்ெொனல	
ஊழியரக்ளுக்கொை	சீருனடகள்

சிந்�னைப் 
தபட்டி
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�ை்வபொதுள்ள	
அகரப்�்திகனள	
�ொடிக்னகயொளரக்ள்	
விரும்புகிை்ைைர்

சிலர	் �ரம்	 மை்றும்	 ெரியொை	
வநர�்தில்	 தடலி�ரி	 தெய்�தில்	
மகிழ்ெச்ி	 இல்னல	 எை்று	
த�ரிவி�்துள்ளைர.்

ஆரட்ரக்ள்	 �ருட�்திை்கு	 ஒரு	 முனை	
அல்லது	 ஆறு	 மொ�ங்களுக்கு	 ஒரு	
முனை	�ழங்கப்படுகிைது.

அகரப்�்திகள்	 மொ�ம்	
ஒருமுனை	 மடட்ுவம	
�ொங்கப்படுகிைது.

பஞ்ெரக்ள்	அல்லது	திடீர	்ரிப்வபர	்ஏை்படட்ொல்	

உ�வி	தபை	�ொடிக்னகயொளரக்ள்	த�ொடரந்்து	

10	கிமீ	அல்லது	அ�ை்கு	வமல்	தெல்ல	

வ�ண்டும்.

வ�ன�க்வகை்ப	�ொடிக்னகயொளரக்ள்	�ொகை	

பழுதுபொரப்்புகனள	நொடுகிை்ைைர.்	தபொது�ொக	

�ொகைங்களுக்கு	இரண்டு	மொ�ங்களுக்கு	

ஒருமுனை	அல்லது	இரண்டு	முனை	உ�வி	

வ�ன�ப்படுகிைது.

Q1. வமவல �ழங்கப்பட்ட 3 �ணிகங்களில், நீங்கள் என� உரு�ொக்க வ�ண்டும்? 
கொரணங்கனளக் கூறுங்கள்.

Q2. �ொடிக்னகயொளர் வ�ன�கனள பகுப்பொய்வு தெய்�திலிருந்து த�ொழில்முனைவ�ொர் 
கற்றுக்தகொள்ளக்கூடிய மு�ல் 3 விஷயங்கள் யொன�?

�ொடிக்னகயொளர் வ�ன�கனள எ�்�ொறு பகுப்பொய்வு தெய்�து எை்பது பற்றி நொம் 
அறிந்து தகொள்வ�ொம்
�ொடிக்னகயொளர	் வ�ன�	 பகுப்பொய்வு	 எைப்படும்	 ஒரு	 சு�ொரஸ்யமொை	 தெயல்முனை	 மூலம்	
�ொடிக்னகயொளரிை்	வ�ன�கனள	புரிந்து	தகொள்ள	முடியும்.	�ொடிக்னகயொளரக்னளப்	பை்றிய	பிை்�ரும்	
வகள்விகளுக்கு	பதிலளிக்க	இது	நமக்கு	உ�வுகிைது:

1.	 நொம்	�ழங்க	விரும்பும்	தபொருடக்ள்/வென�க்கு	�ொடிக்னகயொளரக்ள்	பணம்	தெலு�்துகிைொரக்ளொ?

2.	 �ொடிக்னகயொளரக்ள்	�ை்வபொது	எை்ை	�யொரிப்புகள்/வென�கனளப்	பயை்படு�்துகிை்ைைர?்

3.	 அ�ரக்ளிை்	 �ை்வபொன�ய	 �யொரிப்பு/வென�யில்	 அ�ரக்ள்	 என�	 விரும்புகிைொரக்ள்	 அல்லது	
விரும்பவில்னல?

4.	 நம்	பகுதியில்	உள்ள	�ொடிக்னகயொளரக்ளினடவய	நம்	�யொரிப்பு/வென�	பை்றிய	வயொெனைக்கு	நல்ல	
வ�ன�	உள்ள�ொ?

உங்கள்	�ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கொை	மொதிரி	வகள்வி�்�ொள்	இவ�ொ!

எடு�்துக்கொட்டு: 

�ணிக வயொெனை: மலிவு வினலயில் வீட்டில் �யொரிக்கப்பட்ட வெொப்

அல்ஃபியொவிை் வெொப்பு �யொரிக்கும் நிறு�ைம்/த�ொழில் த�ொடங்க விரும்புகிறொர.் 
அ�ர் �ைது �ணிக வயொெனைனய வமம்படு�்� மக்கனள அணுகுகிறொர்! அ�ர் �ைது 
�ொடிக்னகயொளரக்ளிடம் வகட்ட வகள்விகளிை் பட்டியல் இங்வக. உங்கள் �ணிக வயொெனைனய 
வமம்படு�்�, இவ� வபொை்ற வகள்விகனள நீங்கள் உங்கள் �ொடிக்னகயொளரக்ளிடம் 
வகட்கலொம்.

அல்ஃபியொவிை் அ�ரது �ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கொை வகள்விகள்:

1.	 நீங்கள்	குளிப்ப�ை்கு	வெொப்பு	பயை்படு�்துகிறீரக்ளொ?

2.	 உங்கள்	குளியல்	வெொப்பில்	நீங்கள்	என�	அதிகம்	மதிக்கிறீரக்ள்?	 (நறுமணம்,	கிருமிகனளக்	
தகொல்லும்	திைை்	அல்லது	வ�று	ஏ�ொ�து?)

3.	 எந்�	நிறு�ை�்திை்	வெொப்னப	நீங்கள்	விரும்புகிறீரக்ள்?

4.	 நீங்கள்	எப்வபொதும்	ஒவர	நிறு�ை�்தில்	வெொப்பு	�ொங்குகிறீரக்ளொ?

5.	 இந்�	வெொப்பில்	நீங்கள்	எப்வபொ�ொ�து	பிரெெ்னைகனள	எதிரத்கொண்டிருக்கிறீரக்ளொ?

6.	 உங்கள்	வெொப்பில்	உங்களுக்கு	எை்ை	பிடிக்கும்,	எது	பிடிக்கொது?
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7.	 இந்�	 �யொரிப்னப	 நீங்கள்	 எந்�	 அளவு	
அடிக்கடி	�ொங்குகிறீரக்ள்?

8.	 ஒரு	வெொப்புப்	படன்டக்கு	நீங்கள்	எ�்�ளவு	
பணம்	தெலு�்துகிறீரக்ள்?

9.		 புதிய	�னகயொை	வெொப்னப	முயை்சிக்க	
நீங்கள்	விரும்புகிறீரக்ளொ?

10.	எங்கள்	நிறு�ை�்�ொல்	�யொரிக்கப்படட்	
வெொப்னப	�ொங்க	நீங்கள்	�யொரொ?

இந்� வெொப்பில் நீங்கள் 
எப்வபொ�ொ�து ஏவ�னும் 

சிக்கல்கனள எதிர்தகொண்டீரக்ளொ?

நீங்கள் குளியல் 
வெொப்பினை பயை் 
படு�்துகிறீரக்ளொ?

புதிய �னகயொை வெொப்னப 
நீங்கள் முயற்சிக்க 
விரும்புகிறீரக்ளொ?

உங்கள் �ொடிக்னகயொளரக்ளிடம் வகட்க இை்னும் பல வகள்விகனள நீங்கள் 
சிந்திக்க முடியுமொ?

�ொடிக்னகயொளனர எ�்�ொறு அனடயொளம் கொண்பது எை்பது பற்றி நொம் அறிந்து 
தகொள்வ�ொம்
�ொடிக்னகயொளரக்னளப்	 பை்றி	 நொம்	 நினைக்கும்	 வபொது	-	
தபரும்பொலும்	 நம்	 �யொரிப்புகள்	 அல்லது	 வென�கனள	
�ொங்கக்கூடிய	 நபரக்னள	 மடட்ுவம	 நொம்	 நினைக்கிவைொம்.	
ஆைொல்	நொம்	நம்	�யொரிப்புகள்	அல்லது	வென�கனள	ஒரு	கனட	
அல்லது	அலு�லகம்	அல்லது	பிை	�ணிகங்களுக்கும்	விை்கலொம்!
எடு�்துக்கொடட்ொக,	அல்ஃபியொ	�ைது	வெொப்னப	ஒரு	பல்தபொருள்	
அங்கொடிக்கு	விை்கலொம்,	அது	�ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கு	விை்கும்!

எைவ�,	 உங்கள்	 �ணிக�்திை்கொை	 ெொ�்தியமொை	 அனை�்து	
�ொடிக்னகயொளரக்ளிை்	படட்ியனல	நீங்கள்	உரு�ொக்கும்	வபொது,	

பிற த�ொழில்கள் (Other 

Businesses)

தமொ�்� விற்பனையொளரக்ள் 
அல்லது ஒ�்� �ணிகங்கள் 
(Wholesalers or similar businesses)

தமொ�்�	 விை்பனையொளரக்ள்	
எை்பது	 ஒரு	 �னகயொை	
�ணிகமொகும்,	 இது	 தபரிய	
அளவில்	 தபொருடக்னள	
�ொங்குகிைது	 மை்றும்	 அ�ை்னை	
சிறிய	கனடகளுக்கு	ெை்று	அதிக	
வினலக்கு	விை்கிைது.

எடு�்துக்கொடட்ொக,	 தமொ�்�	
விை்பனையொளரக்ள்	 ெணல்	
னபகள்,	 அகரப்�்திகள்	 அல்லது	
கனடகளில்	விை்கப்படும்	வீடட்ுப்	
தபொருடக்னள	�ொங்கலொம்.

�யது,	 த�ொழில்	 அல்லது	
�ருமொைம்	 ஆகிய�ை்றிை்	
அடிப்பனடயில்	 மக்கனள	
த��்வ�று	 �னகயொை	
நபரக்ளொகப்	பிரிக்கவும்!

உ�ொரணமொக,	 தபண்கள்	
அழகு	 நினலயங்களிை்	
� ொ டி க் னக ய ொ ள ர் க ள்	
இயை்னகயொகவ�	 தபண்கள்.	
ஆைொல்	 வ�னல	 தெய்யும்	
தபண்கள்	 (வ�னல	
நொடக்ளில்	 ெலூை்களுக்கு	
தெல்ல	 முடியொ��ரக்ள்),	
இல்ல�்�ரசிகள்,	மொண�ரக்ள்்

(குனை�ொை	 படத்ஜடன்டக்	
தகொண்ட�ரக்ள்)	 மை்றும்	
�ய�ொை	 தபண்கள்	 (சிைப்பு	
வென�கள்	 வ�ன�ப்படும்)	
பை்றியும்	நொம்	சிந்திக்கலொம்.

அனை�்து	 �னகயொை	
�ணிக	 இடங்களும்	 �ங்கள்	
அலு�லக�்ன�	நட�்�	அல்லது	
�ங்கள்	 �யொரிப்புகனள	
உை்ப�்தி	 தெய்ய	 தபொருடக்ள்	
அல்லது	 வென�கனள	
�ொங்குகிை்ைை.

உ�ொரணமொக,	 உண�கங்கள்	
வீடட்ில்	 �யொரிக்கப்படட்	
தி ை் ப ண் ட ங் க ன ள	
�ொங்கலொம்,	 பள்ளிகள்	
த ம ொ �் � ம ொ க	
சீருனடகனள	 �ொங்கலொம்,	
அலு�லகங்களுக்கு	மிை்ைணு,	
�க�ல்	 த�ொழில்நுடப்ம்	
மை்றும்	 பிளம்பிங்	
வென�கள்	 வ�ன�ப்படலொம்,	
த � ொ ழி ை் ெ ொன ல களு க் கு	
மூ ல ப் தப ொ ரு ட் க ள்	
வ�ன�ப்படலொம்.

பிை்�ரும்	அனை�்து	�னககனளயும்	வெரக்்க	நினைவில்	தகொள்ளுங்கள்:

மக்கள் (People)
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உங்கள் �ணிக வயொெனை பற்றி ஏவ�னும் 10 �ொடிக்னகயொளரக்னள 
வநரக்ொணல் தெய்யவும். உங்கள் �ொடிக்னகயொளரக்ளிடம் நீங்கள் வகட்க 
விரும்பும் வகள்விகளிை் பட்டியனல�் �யொரி�்து, அல்ஃபியொ �ைது 
�ணிக வயொெனைக்கொக �ொடிக்னகயொளரக்ளிடம் வகட்ட வகள்விகனளப் 
பயை்படு�்தி அ�ரக்ளிடம் வபெ�் த�ொடங்குங்கள்.

 இை்று நொை் கற்றுக்தகொண்டது:

 இந்� �னலப்பு உங்களுக்கு நை்றொக த�ரிந்�ொல் டிக்      வபொடவும்.

1.		 �ொடிக்னகயொளரிை்	 வ�ன�களில்	 �ொங்கள்	 இப்வபொது	 பயை்படு�்தும்	
�யொரிப்புகள்/வென�களில்	 என�	 விரும்புகிைொரக்ள்	 அல்லது	
விரும்பு�தில்னல	எை்பன�ப்	புரிந்துதகொள்�து	அடங்கும்.

2.		 �ொடிக்னகயொளரக்ள்	ஒரு	தபொருனள/வென�னய	எந்�	அளவு	அடிக்கடி	
�ொங்குகிைொரக்ள்	 எை்பன�	 அறிந்து	 தகொள்�து	 �ொடிக்னகயொளர	்
வ�ன�களில்	அடங்கும்.

3.		 �ொடிக்னகயொளர	் வ�ன�கள்	 பகுப்பொய்வு	 எை்பது	 நம்	 இலக்கு	
�ொடிக்னகயொளரக்ளினடவய	நம்	�யொரிப்பு/வென�க்கொை	ஒடட்ுதமொ�்�	
வ�ன�	உள்ள�ொ	எை்பன�ப்	புரிந்துதகொள்��ொகும்.

4.		 �ொடிக்னகயொளர	் வ�ன�	 பகுப்பொய்வு,	 நம்	 �ணிக	 வயொெனைனய	
எ�்�ொறு	 வமம்படு�்து�து	 எை்பன�ப்	 புரிந்துதகொள்ள	 நமக்கு	
உ�வுகிைது,

தெயல்பொட்டு 
வநரம்!

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



294

EN
TR

EP
RE

N
EU

RS
H

IP
M

O
D

UL
E 

9

9.6 �ணிக �னகனய�் வ�ர்ந்த�டுப்பது: 
�யொரிப்பு அல்லது வென� (Selecting a 
Type of Business: Product or Service)

 இந்� பொட�்தில் நீங்கள் கற்றுக்தகொள்வீரக்ள்:

1.		 �யொரிப்பு	மை்றும்	வென�க்கு	இனடவய	உள்ள	வ�றுபொடு
2.		 ஒரு	�யொரிப்பு/வென�	வயொெனைனய�்	 வ�ரந்்த�டுக்கும்வபொது	கரு�்தில்	தகொள்ள	 வ�ண்டிய	

விஷயங்கள்
3.		 ெரியொை	�ணிக	வயொெனைனய	எ�்�ொறு	வ�ரவ்ு	தெய்�து

 �யொரிப்பு எை்பது பொரக்்க, த�ொட மற்றும் பயை்படு�்�க்கூடிய ஒரு தபொருள்.
 உ�ொரணம்: மெொலொ வ�ொனெ, இட்லி, �னட பொ�்

 வென� எை்பது �ொடிக்னகயொளரக்ளொக நொம் உணர�்து, அனுபவிப்பது மற்றும் 
ரசிப்பது.

 எ.கொ: உணவு பரிமொறுப�ரிை் வென�, ெனமயல்கொரரிை் வென�.

 இப்வபொது, கீவழ உள்ள பட்டியனல �யொரிப்புகள் அல்லது 
வென�களொக பிரிக்கவும்:

கொர்  ஷூ பொலிஷ் தெய்�ல்
 (Shoe polishing) 

கொனர சு�்�ம் தெய்�ல் உணவு விநிவயொகம்  

தமொனபல் ஃவபொை் பொட்டில் �ண்ணரீ் கணிைி �ொட்ெ ்

�ணிக �னககனளப் பற்றி நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்

உலகில்	 உள்ள	 பல்வ�று	 �னகயொை	 �ணிகங்கனள	 அனடயொளம்	 கொண	 ஒரு	 வ�டிக்னகயொை	 �ழி	
இங்வக	 உள்ளது.	 �க்கொளி	 எப்படி	 �க்கொளி	 ெொஸொக	 மொறி	 நம்	 ெனமயலனைனய	 அனடகிைது	 எை்று	
சிந்திப்வபொம்!

மூலப்தபொருள் (Raw material)

உ�ொரணம் : �க்கொளி   
�யலில் �ளரும்

ெப்னளயர் (Supplier)

உ�ொரணம்: மண்டியில் 
�க்கொளி விற்ப�ரக்ள்

உற்ப�்தியொளர் (Manufacturer)

Ex: �க்கொளி ெொஸ் 
�யொரிக்கும் யூைிட்்

Car (Car cleaning) Food delivery

(Mobile phone) (Bottle of water) Computer Watch

�யொரிப்பு (Product) வென� (Service)

(Instagram)
இை்ஸ்டொகிரொம்

சிந்�னைப் 
தபட்டி
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சில்லனற 
விற்பனையொளர்/ 
விற்பனை முக�ர் 
(Retailer/Sales agent) 

உ�ொரணம்: உள்ளூர் 
கிரொைொ ஸ்வடொர்

�ொடிக்னகயொளர் 
(Customer)

இந்� சுழற்சியில் உள்ள அனை�ரும் ஒரு �ணிக�்ன� நட�்துகிறொரக்ள்! இந்� வ�னலயில் 
ஈடுபட்டுள்ள �ணிகங்களிை் எண்ணிக்னகனய நொம் பட்டியலிடுவ�ொம்.

1. வி�ெொயம் Farming:	 ஒரு	 வி�ெொயி	 �ைது	 �யலில்	 �க்கொளி	 பயிரிடுகிைொர.்	 பிை்ைர	் தபரிய	
மண்டியில்	விை்கும்	நபரக்ளுக்கு	அ�ை்னை	விை்கிைொர.்	அ�ை்/அ�ள்	ஒரு	தபொருனள	விை்கிைொர.்	
�யொரிப்பு	=	�க்கொளி

2. �க்கொளி விற்பனையொளர்/ெப்னளயர் Tomato seller/supplier:	 ஒரு�ர	் வி�ெொயிகளிடமிருந்து	
�க்கொளினய	 �ொங்கி,	 �க்கொளி	 ெொஸ்	 �யொரிக்கும்	 நிறு�ை�்திை்கு	 விை்கிைொர.்	 அ�ர	் ஒரு	
வென�னய	விை்கிைொர.்	வென�	=	�க்கொளி	�ழங்கல்!

3. உற்ப�்தியொளர்/�யொரிப்பொளர் Manufacturer/Producer:	 ஒரு	 த�ொழிை்ெொனல	 �க்கொளி	 ெொஸ்	
�யொரிக்கிைது	 (மை்றும்	�க்கொளி	ஊறுகொய்	மை்றும்	தபொடி	வபொை்ை	பிை	�க்கொளி	தபொருடக்ள்!).	
இந்�	த�ொழிை்ெொனல	ஒரு	தபொருனள	விை்கும்.	�யொரிப்பு	=	�க்கொளி	ெொஸ்

4. சில்லனற விற்பனையொளரக்ள்/தமொ�்� விற்பனையொளரக்ள் Retailers/Wholesalers:	 தமொ�்�	
விை்பனைக்	கனடகள்	அல்லது	சில்லனை	விை்பனைக்	கனடகள்	(கிரொைொ	கனடகள்)	இந்�	ெொனஸ	
மக்களுக்கு	 விை்பனை	 தெய்��ை்கொக	 த�ொழிை்ெொனலயிலிருந்து	 வநரடியொக	 �ொங்கு�ொரக்ள்.	
சில்லனை	விை்பனையொளரக்ள்	ஒரு	வென�னயயும்	ஒரு	தபொருனளயும்	விை்கிைொரக்ள்!	வென�	=	
பல	தபொருடக்ள்	ஒவர	இட�்தில்	விை்கப்படுகிை்ைை!	�யொரிப்பு	=	�க்கொளி	ெொஸ்	மை்றும்	(கிரொைொ	
கனடயில்	ன�க்கப்படட்ுள்ள	அனை�்து	பிை	தபொருடக்ளும்)

Q1. அை்றொட பயை்பொட்டிற்கொக நீங்கள் �ொங்கும் தபொருட்களிை் எடு�்துக்கொட்டுகனளப் 
பகிரவும். 

Q2. ஒ�்த�ொரு நொளும் நீங்கள் வென�களுக்கொக தெலு�்தும் எடு�்துக்கொட்டுகனளப் 
பகிரவும். (குறிப்பு: ரிக் ஷொ ெ�ொரிகளும் ஒரு வென��ொை்!)

ஒரு �யொரிப்பு/வென� வயொெனைனய�் வ�ர்ந்த�டுக்கும்வபொது கரு�்தில் 

தகொள்ள வ�ண்டிய முக்கியமொை விஷயங்கனளப் பற்றி நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்

ெரியொை �ணிக வயொெனைனய�் வ�ர்ந்த�டுப்பது �ணிக�்ன��் த�ொடங்கு��ற்கொை 
திறவுவகொலொகும். ஒரு நல்ல வயொெனை இல்லொமல், ஒரு த�ொழில்முனைவ�ொருக்கு ஒரு த�ொழினல�் 
த�ொடங்க கூட �ொய்ப்பு இல்னல.

�ணிக வயொெனைனய�் வ�ர்ந்த�டுப்ப�ற்கு முை், பிை்�ரு�ை�ற்னறப் புரிந்து தகொள்ளுங்கள்:

1.	 இந்�	�யொரிப்பு/வென�	ஏை்கைவ�	ெந்ன�யில்	கினடக்கிை�ொ?

2.	 ெந்ன�யில்	உள்ள	மை்ை�ரக்ளிடமிருந்து	எைது	�யொரிப்பு/வென�னய	நொை்	எ�்�ொறு	வ�றுபடு�்து�து?

3.	 இந்�	�யொரிப்பு/வென�க்கு	நொை்	நிதி	தபை	முடியுமொ	?

4.	 ெந்ன�யில்	வபொடட்ி	எ�்�ளவு	�லு�ொைது?

5.	 இந்�	�யொரிப்பு/வென�	பை்றிய	அறிவும்	திைனமயும்	எை்ைிடம்	உள்ள�ொ?
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 ஒரு உ�ொரண�்துடை் நொம் வமலும் புரிந்துதகொள்வ�ொம்:

	 சுஹொைொ	 15	 �யது	சிறுமி,	 �ை்	 பள்ளியில்	 நடக்கும்	 வபொடட்ியில்	 த�ை்றி	 தபை	விரும்புகிைொள்.	
சுஹொைொ	கபடியில்	மிகவும்	திைனமயொை�ர,்	ஆைொல்	அ�ர	்ஓவியம்	அல்லது	நடைம்	ஆகிய�ை்றில்	
அ�்�ளவு	திைனமயொை�ர	்அல்ல.	அ�ரது	பள்ளி	மூை்று	வபொடட்ிகனள	நட�்துகிைது	-	ஒை்று	கபடி	
ெொம்பியை்ஷிப்,	 மை்தைொை்று	ஆயில்	 �ண்ண	 ஓவியம்	 மை்றும்	 கனடசியொக	 �ைி	 கிளொசிக்கல்	
நடைம்.

 எந்�ப் வபொட்டியில் சு�ொைொ த�ற்றி தபறு��ற்கொை சிறந்� �ொய்ப்பு உள்ளது?

	 நீங்கள்	கூறியது	ெரி!	அ�ள்	கபடி	ெொம்பியை்ஷிப்னப	த�ல்ல	முடியும்,	ஏதைை்ைொல்	அ�ள்	அதில்	
சிைந்��ள்.

இப்வபொது,	கபடியில்	த�ை்றி	தபை,	சுஹொைொ	பிை்�ரு�ை�ை்னைெ	்தெய்ய	வ�ண்டும்:

•	 அ�ரது	குழுவுடை்	ஒரு	உ�்தினய	உரு�ொக்க	வ�ண்டும்

•	 எதிர	்அணியிை்	உ�்தினயப்	புரிந்து	தகொள்ள	வ�ண்டும்

•	 பயிை்சி	தெய்து	மை்ை�ரக்னள	விட	சிைப்பொகவும்	வ�கமொகவும்	ஆக	வ�ண்டும்

•	 அணினய	நை்ைொக	பயிை்சி	தெய்ய	ன�க்கவும்,	அ�ைொல்	அ�ரக்ள்	ஒை்ைொக	த�ை்றி	தபைலொம்

சுஹொைொன�ப்	 வபொலவ�	 -	ஒரு	த�ொழில்முனைவ�ொர	்�ங்கள்	தெொந்�	திைை்கள்	மை்றும்	 ெந்ன�யில்	
வபொடட்ியிை்	நினல	இரண்னடயும்	பை்றி	சிந்திக்க	வ�ண்டும்!	த�ை்றிகரமொை	�ணிக�்திை்கொை	மந்திர	
திைவுவகொல்	இது�ொை்!

உங்கள் �ணிக வயொெனைனய�் வ�ர்ந்த�டுப்ப�ற்கு முை் நீங்கள் எந்� 
முக்கியமொை விஷயங்கனளப் பற்றிய �க�ல்கனளெ ்வெகரிக்க வ�ண்டும்?

ெரியொை �ணிக வயொெனைனய எ�்�ொறு வ�ரவ்ு தெய்�து எை்பன� நொம் அறிந்து 
தகொள்வ�ொம்

இந்�	வ�னலனய	நொங்கள்	உங்களுக்கு	மிகவும்	எளி�ொக்குவ�ொம்!

 �ைிப்பட்ட திறை்கள் + �ளங்கள்   
PERSONAL Skills + Resources

நிதி (Finances)

(குறிப்பு:	நொம்	இன�ப்	பை்றி	வமலும்	
ஒரு	அ�்தியொய�்தில்	ஆரொய்வ�ொம்!)

த�ொழிலில்	 மு�லீடு	 தெய்ய	
வ�ன�யொை	பணம்	உங்களிடம்	
உள்ள�ொ?
நீங்கள்	 எ�்�ளவு	 கடை்	 �ொங்க	
வ�ண்டும்?

திறை்கள் (Skills)

இந்�	 �யொரிப்னப	 எப்படி	
தெய்�து	 அல்லது	 இந்�	
வென�னய	 �ழங்கு�து	 எப்படி	
எை்று	உங்களுக்கு�்	த�ரியுமொ?

பயிை்சி	 அல்லது	 பணி	
அனுப��்திலிருந்து	 இன�ப்	
பை்றி	நீங்கள்	அறிய	முடியுமொ?

ெந்ன� வ�ன� + வபொட்டி 

(MARKET demand + Competition)

வ�ன� ெரிபொர்ப்பு (Demand Check)

�ொடிக்னகயொளர் வ�ன�கள் (Customer Needs)

�ொடிக்னகயொளரக்ள்	 �ை்வபொது	
பயை்படு�்தும்	 �யொரிப்புகள்	
எை்ை?

அ�ரக்ள்	 எை்ை	 �ர�்தினை	
விரும்புகிைொரக்ள்?

உங்கள்	 �யொரிப்னப	 எப்படி	
�ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கு	 மிகவும்	
க�ரெ்ச்ிகரமொை�ொக	மொை்று�து?

�ை்வபொதுள்ள	 �ணிகங்களொல்	
பூர�்்தி	 தெய்யப்படொ�	 இந்��்	
�யொரிப்பு	 அல்லது	 வென�க்கொை	
வ�ன�	ெந்ன�யில்	உள்ள�ொ?

மக்கள்	இந்�	�யொரிப்பு/வென�னய	
அடிக்கடி	 �ொங்குகிைொரக்ளொ	
அல்லது	 �ருட�்திை்கு	 சில	 முனை	
மடட்ுவம	�ொங்குகிைொரக்ளொ?
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9.7 உங்கள் இறுதி �ணிக வயொெனை 
(Your Final Business Idea)

பிற �ளங்கள் (Other resources)

இந்��்	 த�ொழினல�்	 த�ொடங்க	
உங்களிடம்	 ஏை்கைவ�	 உள்ள	
ஆ�ொரங்கனளப்	 பயை்படு�்�	
முடியுமொ?	 (இடம்,	 கருவிகள்	
வபொை்ைன�)

உங்களுக்கு�்	 வ�ன�யொை	
திைை்கள்	 அல்லது	
அனுப�ங்கனளக்	 தகொண்ட	
நண்பரக்ள்	 அல்லது	 உங்கள்	
குடும்ப	 உறுப்பிைரக்ளுடை்	
நீங்கள்	கூடட்ொளரொக	முடியுமொ?

வபொட்டியொளர் பகுப்பொய்வு (Competitor Analysis)

சிைந்�	 �ரமொை	 �யொரிப்புகள்	
அல்லது	 வென�கனள	 நீங்கள்	
விை்க	முடியுமொ?

குனைந்�	வினலயில்	தபொருடக்ள்	
அல்லது	 வென�கனள	 நீங்கள்	
விை்க	முடியுமொ?

உங்களிடம்	 எ�்�னை	 உள்ளூர	்
வபொடட்ியொளரக்ள்	உள்ளைர?்

உங்கள் குழுவுடை் வெர்ந்து, உங்கள் �ணிக வயொெனை ‘ெரியொை 
�ணிக வயொெனை’�ொைொ எை்பன�ெ ்ெரிபொரக்்கவும். நிதி, திறை்கள், 
பிற ஆ�ொரங்கள், வ�ன� வெொ�னைகள், �ொடிக்னகயொளர் வ�ன�கள் 
மற்றும் வபொட்டியொளர் பகுப்பொய்வு பற்றிய வகள்விகளுக்கு 
பதிலளிக்கவும். இந்� முடின� எடுக்க வமவல தெயல்பொட்டில் உள்ள 
ெரிபொர்ப்புப் பட்டியல்கனளப் பயை்படு�்�வும்.

இை்று நொை் கற்றுக்தகொண்டது:

இந்�	�னலப்பு	உங்களுக்கு	நை்ைொக	த�ரிந்�ொல்	டிக்							வபொடவும்.

1.	 �ணிகங்கள்	 �யொரிப்புகள்	 மை்றும்	 வென�கள்	 இரண்னடயும்	
�ழங்க	முடியும்.

2.	 ஒரு	 �யொரிப்பு	 அல்லது	 வென�யிை்	 விநிவயொகெ	் ெங்கிலியிை்	
எந்�	இட�்திலும்	�ணிகங்கள்	திைக்கப்படலொம்.

3.	 திைை்கள்,	 நிதி	 மை்றும்	 பிை	ஆ�ொரங்கள்	 நொம்	 ஒரு	 குறிப்பிடட்	
�னகயொை	 �ணிக�்ன�	 நட�்�	 வ�ண்டுமொ	 எை்பன�ப்	
புரிந்துதகொள்ள	உ�வுகிைது.

4.	 வ�ன�,	 �ொடிக்னகயொளர	் வ�ன�கள்	 மை்றும்	 வபொடட்ியொளர	்
பகுப்பொய்வு	ஆகியன�	நம்	�ணிகம்	லொபகரமொை�ொ	இல்னலயொ	
எை்பன�ப்	புரிந்துதகொள்ள	உ�வுகிைது.

இந்� பொட�்தில் நீங்கள் கற்றுக்தகொள்வீரக்ள்:

1.		 �ணிக	வயொெனையிை்	முக்கிய�்து�ம்

2.		 �ணிக	வயொெனைனய	உரு�ொக்கும்	தெயல்முனை

3.		 �ணிக	வயொெனைனய	உரு�ொக்கு�ல்

தெயல்பொட்டு 
வநரம்!
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த�ொழில் த�ொடங்க உங்களிடம் ஏவ�னும் வயொெனைகள் உள்ள�ொ? உங்கள் 
வயொெனைகனள கீவழ எழு�வும்.

�ணிக வயொெனையிை் முக்கிய�்து��்ன�ப் பற்றி நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்

ஒரு த�ொழில்முனைவ�ொரிை் பயண�்திை் மு�ல் படி �ணிக வயொெனையொகும். ஒரு இளம் அல்லது 
புதிய த�ொழில் முனைவ�ொரிை் ஒரு நல்ல �ணிக வயொெனை இ�்�ொறு இருக்க வ�ண்டும்:

�ைி�்து�மொை�ொக (Unique):	 இது 
மிகவும்	 தபொது�ொை	 வயொெனையொக	
இருக்கக்கூடொது,	 இது	 புதிய�ொக	
இருக்க	 வ�ண்டும்	 மை்றும்	 யுஎஸ்பி		
ஆக	 (�ைிப்படட்	 விை்பனை	
முை்தமொழிவு)	இருக்க	வ�ண்டும்.

நினலயொை�ொக Sustainable: 
�ணிகம்	 நீண்ட	 கொலம்	 நீடிக்க	
வ�ண்டும்,	 அது	 குறுகிய	 கொல	
திடட்மொக	இருக்கக்கூடொது.

வினர�ொக தெயல்படகூடிய�ொக 
Quickly actionable: இது	 உடைடியொக		
த�ொடங்கப்படக்கூடிய	 �னகயில்	
இருக்க	வ�ண்டும்.

குனறந்� மு�லீடு உள்ள�ொக (Low on Investment): 
த�ொடங்கு��ை்கு	 மிகெ	் சிறிய	 த�ொனக	
வ�ன�ப்படு��ொக	 இருக்கவ�ண்டும்	 (அதிகபடெ்ம்	
சில	ஆயிரம்	மு�ல்	சில	லடெ்ம்	�னர).

�ணிக வயொெனைகளிை் பிை்�ரும் எடு�்துக்கொட்டுகனள நொம் பொர்ப்வபொம்.

‘ெரியொை உட்புற பிளம்பிங் வென�’க்கொை �ணிக வயொெனைகள் (Business ideas for ‘Perfect Indoor Plumbing 
Service’)

1	 மொ�ொந்திர	பரொமரிப்பு	வென�னய	�ழங்கும்	உடப்ுை	பிளம்பிங்	வென�கள்

2.	 எப்வபொதும்	ெரியொை	வநர�்தில்	�ழங்கும்	உடப்ுை	பிளம்பிங்	வென�

3.	 நியொயமொை	 வினலகனள	 �சூலிக்கும்	 மை்றும்	 எப்வபொதும்	 ெரியொை	 வநர�்தில்	 �ழங்கும்	 உடப்ுை	
பிளம்பிங்	வென�கள்

அவமசிங் கொர் ெரவ்ீசிங் தெை்டருக்கொை �ணிக வயொெனைகள் (Business ideas for ‘Amazing Car Servicing 
Centre’)

1.	 எப்வபொதும்	�ள்ளுபடி	�ழங்கும்	கொர	்வென�	னமயம்

2.	 �ொகை�்திை்கொை	பிக்	அண்ட	்டிரொப்	வென�னய	�ழங்கும்	கொர	்வென�	னமயம்

3.	 �ழக்கமொை	னெபரக்ஃவப	�ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கு	இல�ெ	கொர	்கழுவும்	கொர	்வென�	னமயம்

நவீை னெபர் கஃவப’க்கொை �ணிக வயொெனைகள் (‘Business ideas for ‘Modern Cyber Cafe’)

1.	 நினலயொை	 மொ�ொந்திர	 கடட்ண�்தில்	 �ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கு	 �ரம்பை்ை	 கணிைி	 அணுகனல	
�ழங்கும்	னெபர	்கஃவப

2.	 அரெொங்க	அனடயொள	அடன்டகனளக்	தகொண்ட	�ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கு	�ள்ளுபடி	விகி�ங்கனள	
�ழங்கும்	னெபரக்ஃவப.

3.	 ஒ�்த�ொரு	�ொர	இறுதியிலும்	�ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கு	இல�ெ	கணிைி	பயிை்சி	அளிக்கும்	னெபர	்
கஃவப

சிந்�னைப் 
தபட்டி
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•	 நொம்	�யொரிக்கும்	உருனளக்கிழங்கு	சிப்ஸ்:

•	 சிைந்�	சுன�வயொடு	இருக்கும்	

•	 2க்கும்	வமை்படட்	�னககளில்	கினடக்கும்

• 

• 

• 

Q1. தகொடுக்கப்பட்டுள்ள மூை்று �ணிகங்களுக்கொை வயொெனைகனளப் படிக்கவும், எந்� 
ஐடியொக்கனள நீங்கள் அதிகம் விரும்புகிறீரக்ள்? ஏை்?

Q2. அனை�்து நல்ல �ணிக வயொெனைகளுக்கும் தபொது�ொைது எை்ை?

�ணிக வயொெனைனய உரு�ொக்கும் தெயல்முனறனயப் பற்றி நொம் அறிந்து 
தகொள்வ�ொம்
�ணிக	 வயொெனை	 குறுகிய�ொகவும்	 த�ளி�ொகவும்	 இருக்க	 வ�ண்டும்	 எை்பன�	 நொம்	 அறிவ�ொம்.	
எடு�்துக்கொட்டொக,	 “ஒரு	 நினலயொை	 மொ�ொந்திர	 கடட்ண�்தில்	 �ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கு	 �ரம்பை்ை	
கணிைி	அணுகனல	�ழங்கும்	னெபர	்கஃவப”.	�ணிகம்	�ைது	�ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கு	எை்ை	தகொடுக்க	
விரும்புகிைது	எை்பன�	இங்வக	நொம்	த�ளி�ொகப்	புரிந்துதகொள்கிவைொம்.	மை்ை	இனணய	னமயங்களுடை்	
ஒப்பிடும்	வபொது	�ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கு	இது	ஒரு	சிைப்பு,	�ைி�்து�மொை	மதிப்னப	அளிக்கிைது.

உருனளக்கிழங்கு சிப்ஸ் நிறு�ை�்திற்கொை �ணிக வயொெனை ஒை்னற நொம் உரு�ொக்குவ�ொம்.

�ொடிக்னகயொளரக்ள் எை்ை விரும்புகிறொரக்ள் நம் �ணிக வயொெனை

1. ஒரு	 பொக்தகட	் உருனளக்கிழங்கு	
சிப்ஸிலிருந்து	 �ொடிக்னகயொளரக்ள்	 எை்ை	
விரும்புகிைொரக்ள்?

•	 சிைந்�	சுன�
•	 த�னரடட்ி
•	 தமொறுதமொறு	�ை்னம
•	 குனைந்�	தெலவு
•	 தபரிய	அளவு

2.	 �ொடிக்னகயொளரக்னள	 மகிழ்விக்கும்,	
ஆைொல்	 �ை்வபொது	 ெந்ன�யில்	 எளிதில்	
கினடக்கொ�	 உருனளக்கிழங்கு	 சிப்ஸ்	
குணங்களிை்	படட்ியல்

•	 �ைிப்படட்	சுன�கள்
•	 எண்தணய்	 இல்லொ�	 உருனளக்கிழங்கு	

சிப்ஸ்	(சுடப்படட்து)
•	 இல�ெ	தகடெ்அ்ப்	அல்லது	டிப்	உடை்	கூடிய	

அனை�்து	உருனளக்கிழங்கு	சிப்ஸ்

3.	 �ொடிக்னகயொளரக்ள்	 விரும்பொ�	
�ை்வபொன�ய	 உருனளக்கிழங்கு	 சிப்ஸ்	
நிறு�ைங்களிை்	படட்ியல்

•	 மறுசுழை்சி	 தெய்ய	 முடியொ�,	
உருனளக்கிழங்கு	 சிப்ஸிை்	 பிளொஸ்டிக்	
வபக்வகஜிங்

•	 ஒ�்த�ொரு	 பொக்தகடட்ிலும்	 அதிக	 கொை்று	
மை்றும்	குனை�ொை	சிப்ஸ்கள்

•	 அதிக	உப்பு	சிப்ஸ்கள்

மை்றும்,	நம்	உருனளக்கிழங்கு	சிப்ஸ்	இ�்�ொறும்	
இருக்கும்

•		 சுடட்�ொக!

• 

•

வமலும்,	 நம்	 உருனளக்கிழங்கு	 சிப்ஸ்கள்	
இ�்�ொறு	இருக்கும்	வி��்ன�	உறுதி	தெய்வ�ொம்:

•	 மறுசுழை்சி	தெய்யக்கூடிய	வபக்வகஜிங்கில்		 	
விை்கப்படு�ன�யும்

• 

•

வமவல நீங்கள் முடி�்� பயிற்சியிை் அடிப்பனடயில், இந்� உருனளக்கிழங்கு சிப்ஸ் 
நிறு�ை�்திற்கொை உங்கள் �ணிக வயொெனைனய ஒரு �ரியில் எழுதுங்கள்.
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1. நொம் வ�ர்ந்த�டு�்� �யொரிப்பு அல்லது 
வென�யிலிருந்து �ொடிக்னகயொளரக்ள் 
எை்ை விரும்புகிறொரக்ள்?

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

நம் தெொந்� �ணிக வயொெனைனய எ�்�ொறு உரு�ொக்கு�து எை்பன� நொம் 
கற்றுக்தகொள்வ�ொம்!

நம்	 தெொந்�	 �ணிக	 வயொெனைனய	 நொம்	 உரு�ொக்குவ�ொம்!	 உங்கள்	 கைவு	 �ணிக	 வயொெனைனய	
நினை�்து,	பிை்�ரும்	தெயல்பொடன்ட	முடிக்கவும்.	 நீங்கள்	ஒரு	�யொரிப்பு	அல்லது	வென�னயப்	பை்றி	
சிந்திக்கலொம்.

உங்கள் �ணிக வயொெனைக்கொக நீங்கள் வ�ர்ந்த�டு�்� �யொரிப்பு/வென�யிை் தபயர:்

�ொடிக்னகயொளரக்ள் எை்ை விரும்புகிறொரக்ள்

2. �ொடிக்னகயொளரக்னள மகிழ்விக்கும், 
ஆைொல் �ற்வபொது ெந்ன�யில் எளிதில் 
கினடக்கொ� குணங்களிை் பட்டியல்

3. �ொடிக்னகயொளரக்ள் விரும்பொ� 
�ற்வபொன�ய உருனளக்கிழங்கு சிப்ஸ் 
நிறு�ைங்களிை் பட்டியல்

நம் �ணிக வயொெனை

 நொம் ஒரு �யொரிப்பு/வென�னய 
உரு�ொக்குவ�ொம்: அது

 வமலும், எங்கள் �யொரிப்பு/வென�யும் 
இ�்�ொறு இருக்கும்

 வமலும், எங்கள் �யொரிப்பு/வென�னய 
உறுதி தெய்வ�ொம்:

உங்கள் �ணிக வயொெனைனய ஒரு �ரியில் எழுதுங்கள்

 நீங்கள் முை்பு வநரக்ொணல் தெய்� �ொடிக்னகயொளரக்ளுடை் உங்கள் 

�ணிக வயொெனைனயப் பகிரவும்.

 கண்டுபிடி,

a) இந்� வயொெனைனயப் பற்றி அ�ரக்ள் எை்ை விரும்புகிறொரக்ள் 

மற்றும் என� விரும்பவில்னல, மற்றும்

b) அ�்�னகய �யொரிப்பு அல்லது வென�க்கு அ�ரக்ள் எ�்�ளவு 

பணம் தெலு�்��் �யொரொக இருப்பொரக்ள்.

தெயல்பொட்டு 
வநரம்!
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9.8 உங்களுனடய  �ணிக�் திட்ட�்ன�   
  உரு�ொக்கு�ல் (Building Your Business   
 Plan)

இை்று நொை் கற்றுக்தகொண்டது: 

இந்� �னலப்பு உங்களுக்கு நை்றொக த�ரிந்�ொல் டிக்        வபொடவும்.

1.		 ஒரு	�ணிக	வயொெனை	எை்பது	ஒரு	�ணிக�்திை்	�ைி�்து�மொை	
�ர�்ன�	முை்ைினலப்படு�்து��ொகும்

2.		 ஒரு	நல்ல	�ணிக	வயொெனை	�ொடிக்னகயொளர	்வ�ன�கனள	
அடிப்பனடயொகக்	தகொண்ட�ொக	இருக்கும்

3.	 ெந்ன�யில்	உள்ள	�ை்வபொன�ய	�யொரிப்புகள்/வென�கனளப்	பை்றி	
�ொடிக்னகயொளர	்எை்ை	விரும்புகிைொரக்ள்,	அ�ரக்ள்	விரும்பு�து	
அல்லது	விரும்பொ�து	எை்ை	எை்பன�ப்	புரிந்துதகொள்��ை்	மூலம்	நொம்	
ஒரு	�ணிக	வயொெனைனய	உரு�ொக்க	முடியும்

4.		 நொம்	நம்	�ணிக	வயொெனை	குறி�்து	நம்முனடய	ெொ�்தியமொை	
�ொடிக்னகயொளரக்ளிடமிருந்து	பிை்னூடட்ங்கனளப்	தபை	வ�ண்டும்

 இந்� பொட�்தில் நீங்கள் கற்றுக்தகொள்வீரக்ள்:

1.	 �ணிக�்	திடட்ம்	எை்ைொல்	எை்ை?

2.	 �ணிக�்	திடட்�்திை்	முக்கிய�்து�ம்

3.	 �ணிக�்	திடட்�்ன�	உரு�ொக்கும்	தெயல்முனை

 முந்ன�ய பொட�்தில் “�ணிக வயொெனை” பற்றி நீங்கள் 
ஏற்கைவ� அறிந்திருக்கிறீரக்ள். �ணிக வயொெனைக்கும் �ணிக�் 
திட்ட�்திற்கும் இனடவய எை்ை வி�்தியொெம் எை்று நீங்கள் 
நினைக்கிறீரக்ள்?

�ணிக�் திட்டம் எை்றொல் எை்ை எை்பன�ப் பற்றி நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்
�ணிக�்	 திடட்ம்	 எை்பது	 �ணிக�்திை்கொை	 முழுனமயொை	 மூவலொபொய�்ன�க்	 தகொண்ட	 ஒரு	
ஆ�ணமொகும்.	 இதில்	 இலக்குகள்	 மை்றும்	 இலக்குகனள	 அனட��ை்கொை	 படிகள்	 இதில்	 அடங்கும்.	
�ணிக�்	திடட்ம்	எ�்�ளவு	த�ளி�ொகவும்	�லு�ொகவும்	இருக்கிைது	எை்ப�ை்	அடிப்பனடயில்	�ங்கிக்	
கடை்கள்	 �ழங்கப்படுகிை்ைை.	 எைவ�,	 இது	 ஒரு	 த�ொழில்முனைவ�ொருக்கு	 மிக	 முக்கியமொை	
ஆ�ணமொகும்.

2	 அல்லது	 அ�ை்கு	 வமை்படட்	 த�ொழில்முனைவ�ொரொல்	 ஒரு	 �ணிகம்	 த�ொடங்கப்படட்ொல்,	 �ணிக�்	
திடட்ம்	அனை�்து	த�ொழில்முனைவ�ொருக்கும்	அ�ரக்ளிை்	�ணிக�்திை்கொை	தபொது�ொை	பொரன்�க்கு	
உ�வும்.

�ணிக�்	திடட்ம்	�ருட�்திை்கு	ஒரு	முனை	அல்லது	குனைந்�து	இரண்டு	�ருடங்களுக்கு	ஒரு	முனையொ�து	
புதுப்பிக்கப்பட	வ�ண்டும்.	ஒரு	�ணிக�்திை்	அளவு	�ளரும்வபொது,	புதிய	�ணிகங்களுக்கு	விரி�னடயும்	
வபொது,	புதிய	�ணிகக்	கூடட்ொளரக்ள்	வெரும்வபொது	�ணிக�்	திடட்ம்	திரு�்�ப்பட	வ�ண்டும்.

ஒரு	நல்ல	�ணிக�்	திடட்�்தில்	�ணிக	வயொெனை,	�யொரிப்புகள்	மை்றும்	வென�கள்,	ெந்ன�ப்படு�்�ல்	
உ�்தி,	�ொடிக்னகயொளர	்பகுப்பொய்வு	மை்றும்	படத்ஜட	்ஆகியன�	அடங்கும்.

இங்வக	மிகவும்	எளினமயொை	�ணிக�்	திடட்ம்	உள்ளது.	புரிந்து	தகொள்ள,	க�ைமொகப்	படியுங்கள்.

சிந்�னைப் 
தபட்டி
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தெலவு (Cost)

ெம்பொதிப்பது (Earning)

�ொடனக	(மொ�ம்)	(Rent	per	month)

ஒரு	�ொடிக்னகயொளருக்கு	
Per	customer	

அடிப்பனட	உபகரணங்கள்		 	
(Basic	Equipment) 

ஒரு	மொ��்திை்கொை	
�ொடிக்னகயொளரக்ளிை்	எண்ணிக்னக	
(No of customers per month)

தமொ�்�ம் (Total)

தமொ�்�ம் (Total)

5,000

1,000

10,000

40

15,000

1000*40 = 40,000

உண்னமயொை தெலவு (Actual Cost)

�ொடனக	(மொ�ம்)	Rent	(per	month)

அடிப்பனட	உபகரணங்கள்		 	
(Basic	Equipment)	

மிை்ெொரம்,	�ண்ணீர	்(Electricity,	water)

5,000

10,000

2,000
ெலூனுக்கு	தெை்று	திரும்பு��ை்கொை	
தெலவு	(Transport	to	salon	and	back)
ஷொம்பு,	முடி	ெொயம்,	தமழுகு	வபொை்ை	
தபொருடக்ள்	(Products	such	as	shampoo,	
hair	dye,	wax	etc)
தமொ�்� தெலவு மொ�ம்  
(Total cost per month)

2,000

5,000

24,000

 �ணிக வயொெனை 
            Business Idea

ெம்பொதிப்பது 
Earning:

•	 �யொரிப்பு	
அல்லது	
வென�க்கொை	
வினல

•	 �யொரிப்பு	
அல்லது	
வென�க்கொை	
லொபம்

�ொர	லொபம்

மொ�ொந்திர	லொபம்

ஆண்டு	லொபம்

தெலவு (Costing):

•	 த�ொடக்க	மு�லீடு

•	 நிறு�ை�்திை்கொை	
தெலவுகள்

(மூலப்தபொருடக்ள்,	
வபொக்கு�ர�்து,	
அலு�லக	தெலவு,	
ெம்பளம்)

•	 மு�லீடட்ிை்	
மீ�ொை	�டட்ி

�ொரொந்திர	தெலவுகள்

மொ�ொந்திர	தெலவுகள்

ஆண்டு	தெலவுகள்

�யொரிப்பு/வென� 
வி�ரங்கள் Product/
Service Details

படங்கனளெ	்வெரக்்கவும்,	
அளவு,	நிைம்	வபொை்ை	
வி�ரங்கனள	
விளக்கவும்.

வபொட்டியொளர் 
பகுப்பொய்வு (Competitor 
Analysis)

ஆை்னலை்	&	
ஆஃப்னலை்	ெந்ன�ப்	
வபொடட்ினயப்	பை்றி	
விளக்கவும்

�ொடிக்னகயொளர் 
பகுப்பொய்வு (Customer Analysis)

�ொடிக்னகயொளர	்
வ�ன�கனளப்	பை்றி	
உங்களுக்கு	எை்ை	த�ரியும்?

�ணிக விரி�ொக்க�் 
திட்டங்கள் (Business Expansion 
Plans)

அடு�்�	2	மு�ல்	3	
ஆண்டுகளில்	�ணிக�்ன�	
எப்படி	�ளரக்்க	
திடட்மிடட்ுள்ளரீக்ள்?

�ணிக�் திட்டம் ஏை் முக்கியமொைது எை்பன� நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்

ெபியொ	 ஐ.டி.ஐ.யில்	 படட்ம்	 தபை்ை�ர,்	 தெொந்�மொக	 த�ொழில்	 த�ொடங்கும்	 ஆர�்�்தில்	 இருந்�ொர!்	
அ�ருனடய	அண்ணியிை்	ெலூை்	வியொபொரம்	நை்ைொக	நடப்பன�	அ�ள்	பொர�்்திருந்�ொள்.அ�ளும்	ஒரு	
ெலூனை�்	திைக்க	முடிவு	தெய்�ொள்.	அ�ரது	அண்ணியிை்	ெலூை்	�ணிக�்திை்	அடிப்பனடயில்,	ெபியொ	
பிை்�ரு�ை�ை்னைக்	கணக்கிடட்ொர:்

ெபியொ	 உை்ெொகமனடந்�ொள்!	 மொ�ந்வ�ொறும்	 ரூ.30,000	 மு�ல்	 35,000	 �னர	 லொபம்	 ஈடட்லொம்	 எை்று	
கணக்கிடட்ொள்.	 அடிப்பனட	 உபகரணங்கனள	 �ொங்க	 அ�ள்	 �ைது	 பொக்தகட	் பண�்ன�	 (பல	
ஆண்டுகளொக	 வெமி�்து	 ன��்திருந்�)	 பயை்படு�்திைொள்.	 மு�ல்	 மொ�ம்	 5000	 ரூபொய்	 �ொடனகயும்	
தகொடு�்�ொள்.	ஆைொல்,	அ�ள்	நினல	அ�ள்	முை்பு	கணக்கிடட்�ை்கு	வநரம்ொைொக	இருந்�து!	எை்ைத�ை்று	
நொம்	பொரக்்கலொம்.....	
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500

15

500*15 = 7,500

உண்னமயொை �ரு�ொய் 
Actual Earning

ஒரு	�ொடிக்னகயொளருக்கு

ஒரு	மொ��்திை்கொை	
�ொடிக்னகயொளரக்ளிை்	எண்ணிக்னக
		மொ�ம்	தமொ�்�	�ரு�ொய்

மு�ல் மொ��்தில் ெபியொ ரூ.15,000 நஷ்டமனடந்�ொர்!
நஷ்ட�்திை்கொை	 கொரண�்ன�	 ெபியொ	 உணரந்்துதகொண்டது	 மிகவும்	 �ொம�மொைது	 -	 அ�ர	் ஒரு	
முழுனமயொை	�ணிக�்	திடட்�்ன�	உரு�ொக்கவில்னல!
அ�ர	் ஒரு	 ெரியொை	�ணிக�்	திடட்�்ன�	உரு�ொக்கியவபொது,	 �ைது	அண்ணியிை்	 ெலூை்	 பணக்கொர	
சுை்றுப்புை�்தில்	 அனமந்துள்ளது	 எை்பன�	 அ�ள்	 புரிந்துதகொண்டொள்,	 எைவ�	 �ொடிக்னகயொளரக்ள்	
ஒ�்த�ொரு	முனையும்	ரூ	 1000	 தெலு�்திைர.்	 வமலும்	 ,	 தமல்ல	 தமல்ல	அதிக	�ொடிக்னகயொளரக்னளப்	
தபறு��ை்கு	 அ�ரது	 அண்ணிக்கு	 இரண்டு	 �ருடங்கள்	 வ�ன�ப்படட்ை.	 ெலூை்	 நட�்து��ை்கு�்	
வ�ன�யொை	 அனை�்துெ	் தெலவுகனளயும்	 ெரியொகக்	 கணக்கிடவில்னல	 எை்பன�யும்	 ெபியொ	
உணரந்்�ொள்.	 நை்கு	ஆரொயப்படட்	�ணிக�்	திடட்ம்	�யொரிக்கப்படட்ிருந்�ொல்,	இந்�ெ	்சூழ்நினலனய�்	
�விரக்்க	ெபியொவுக்கு	உ�வியிருக்கும்.
உ�விக்குறிப்பு Tip:	 ஒரு	 த�ொழிலதிபர	் தபொது�ொக	அ�ரக்ள்	 மதிப்பிடு�ன�	விட	குறிப்பொக	ஆரம்ப	
மொ�ங்களில்	 நினைய	 எதிரப்ொரொ�	 தெலவுகள்	 மை்றும்	 தெலவுகள்	 கொரணமொக.	 குனை�ொகவ�	
ெம்பொதிக்கிைொர.்	 கடுனமயொை	 இழப்பிலிருந்து	 அ�ரக்னளப்	 பொதுகொக்க,	 கொப்பு	 	 நிதி	 அல்லது	
பொதுகொப்பு�்	த�ொனக	ன��்திருப்பது	நல்லது.

�ணிக�் திட்ட�்ன� எ�்�ொறு உரு�ொக்கு�து எை்பன�ப் பற்றி நொம் அறிந்து 
தகொள்வ�ொம்
உங்கள்	�ணிக�்திை்	தபயர:்

�ொய்ப்பு Opportunity

சிக்கல்: (குறிப்பு:	இது	உங்கள்	�ணிக	வயொெனையிை்	ஒரு	பகுதி)

நொம்	__________	எை்ை	இந்�	பிரெெ்னைனய	தீரக்்க	வபொகிவைொம்

தீரவ்ு (Solution): (குறிப்பு:	இது	உங்கள்	�ணிக	வயொெனையிை்	ஒரு	பகுதி)

இந்�	சிக்கனல	தீரக்்க	நொங்கள்	இந்�	�யொரிப்பு	அல்லது	வென�னயப்	இ�்�ொறு	பயை்படு�்துவ�ொம்

ெந்ன� (Market):

(குறிப்பு: முந்ன�ய	 அ�்தியொயங்களில்	 ஆரொயப்படட்	 ஆய்வு	 மை்றும்	 ஆரொய்ெச்ி	 முனைகள்	 மூலம்	
இ�ை்கு	பதிலளிக்கப்படும்)

இந்�	�யொரிப்பு	அல்லது	வென�	இ�ரக்ளொல்	�ொங்கப்படும்

�ை் அண்ணியிை் ெலூை் ஏை் மிகவும் த�ற்றிகரமொக இருந்�து எை்பன� 
நை்றொக மதிப்பிடு��ற்கு ெபியொ வி�்தியொெமொக எை்ை தெய்திருக்க 
முடியும்? (குறிப்பு: ெந்ன� ஸ்வகை் வபொை்றன� பற்றிய முந்ன�ய 
அ�்தியொயங்களிை் பிரதிபலிப்பினைப் பொரக்்கவும் .)
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வபொட்டி (Competition):	 (குறிப்பு:	 இ�ை்கு	முந்ன�ய	அ�்தியொயங்களில்	 ஆரொயப்படட்	ஆய்வு	 மை்றும்	
ஆரொய்ெச்ி	முனைகள்	மூலம்	பதிலளிக்கப்படும்)

ஏை்கைவ�	இந்�	�ரினெயில்	வ�னலயில்	இருக்கும்	சில	நிறு�ைங்கள்

நொம்	வபொடட்ினய	விட	சிைப்பொக	இருக்க	முடியும்	ஏதைைில்:

நொம்	இன�	தெய்து	வபொடட்ினய	முறியடிப்வபொம்

உங்கள் �ணிக�் திட்ட�்தில் பதிலளிக்க வ�ண்டிய முக்கியமொை வகள்விகள்
•	 ஆரம்ப�்தில்	எ�்�ளவு	பணம்	ெம்பொதிப்பீரக்ள்?

•	 �ரும்	மொ�ங்களில்	�ணிகம்	எப்படி	�ளரும்?

•	 உங்கள்	வென�னய	எ�்�னை	வபர	்பயை்படு�்து�ொரக்ள்?

•	 �ணிக�்ன�	நட�்து��ை்கொை	தமொ�்�	தெலவுகள்	எை்ை?

•	 எதிரப்ொரக்்கப்படும்	மை்றும்	எதிரப்ொரொ�	தெலவுகள்	எை்ை?

•	 ஒரு	�ருட	முடிவில்	நீங்கள்	எ�்�ளவு	பணம்	ெம்பொதிப்பீரக்ள்?

•	 மு�ல்	நிதியொண்டிை்	முடிவில்	நீங்கள்	எ�்�ளவு	லொபம்	ஈடட்�்	த�ொடங்குவீரக்ள்?

•	 ஒரு	த�ொழிலதிபர	்ஒரு	�ணிக�்திை்	ஆரம்ப	நொடக்ளில்	அ�ரக்ளிை்	�ரு�ொனய	எ�்�ொறு	ெரியொக	
மதிப்பிட	முடியும்?

•	 உங்கள்	 �ணிக�்	 திடட்�்தில்	 �க�னலெ	் வெரக்்க,	 ெந்ன�	 ஸ்வகை்	 மை்றும்	 �ொடிக்னகயொளர	்
வ�ன�கனள	பகுப்பொய்வு	தெய்��ை்கொை	உ�்திகனள	நீங்கள்	எ�்�ொறு	பயை்படு�்�லொம்?

உங்கள் �ணிக வயொெனைக்கு �ணிக�் திட்ட�்ன� உரு�ொக்கவும். 
உங்கள் �குப்பு�் வ�ொழரக்ளில் 10 வபருக்கும், முடிந்�ொல் ஐடிஐ 
பயிற்றுைரக்ள், பிற த�ொழில்முனைவ�ொர் வபொை்ற�ரக்னள 
உள்ளடக்கிய 5 �ழிகொட்டி நபரக்ளுக்கும் அன� �ழங்கவும். 
அ�ரக்ளிை் பிை்னூட்ட�்தினை க�ைிக்கவும்.

இை்று நொை் கற்றுக்தகொண்டது:

இந்�	�னலப்பு	உங்களுக்கு	நை்ைொக	த�ரிந்�ொல்	டிக்							வபொடவும்.

1.	 ஒரு	 �ணிக�்	 திடட்ம்	 மை்ை	 திடட்ங்கனளப்	 வபொை்ைது.	 விரி�ொக	
க�ைம்	தெலு�்து��ை்	மூலமும்,	அனை�்து	புள்ளிகனளயும்	ஆழமொக	
ஆரொய்��ை்	மூலமும்	இது	தெய்யப்பட	வ�ண்டும்.

2.	 ஒரு	 �ணிக�்	 திடட்ம்	 	 �ணிக	 வயொெனை	 மை்றும்	 இலக்குகனள	
உள்ளடக்கியது.

3.	 ஒரு	�ணிக�்	திடட்மொைது	தபொருடக்ள்	மை்றும்	வென�கனள	உை்ப�்தி	
தெய்��ை்கு	நொம்	தெலு�்�	வ�ண்டிய	தமொ�்�	தெலவிை்	மதிப்பீடன்ட	
உள்ளடக்கியது.

4.	 �ணிக�்	 திடட்�்தில்	 எதிரக்ொல	 �ருமொைம்	 பை்றிய	 மதிப்பீடும்	
அடங்கும்.	இவ�வபொை்ை	வ�னலனயெ	்தெய்யும்	பிை	�ணிகங்கனளப்	
படிப்ப�ை்	மூலமும்,	இவ�வபொை்ை	�ொடிக்னகயொளரக்ளுக்குெ	்வென�	
தெய்��ை்	மூலமும்	இந்�	மதிப்பீடன்டெ	்தெய்யலொம்.

தெயல்பொட்டு 
வநரம்!
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9.9 உங்கள் �ணிக�்திற்கொை பிட்ெ ்  
 (Pitching for Your Business)

இந்� பொட�்தில் நீங்கள் கற்றுக்தகொள்வீரக்ள்:

1.	 பிசிைஸ்	பிடெ்	்எை்ைொல்	எை்ை	எை்று	அறி�து?

2.	 நம்	பிஸிைஸ்	ப்ிடெ்	்-	யினை		யொர	்எப்படி	வகடக்ிைொரக்ள்	எை்பன�	எ�்�ொறு	புரிந்்து	தகொள்�து?

3.	 உங்கள்	பிஸிைஸ்	ப்ிடெ்	்-	யினை		�ழங்கு�ன�	பயிை்சி	தெய்�து

பிசிைஸ் பிட்ெ ்பற்றி ஏற்கைவ� எைக்கு எை்ை த�ரியும்
• �ணிக வயொெனைகள் (Business ideas)

• வ�ன� (Demand)

• வினல மற்றும் தெலவு (Price and Cost)

• இை்குவபட்டரக்ள் (Incubators)

• �ொடிக்னகயொளர் ஆரொய்ெச்ி (Customer research)

பிசிைஸ் பிட்ெ ்எை்றொல் எை்ை, அது ஏை் வ�ன�ப்படுகிறது எை்பன�ப் பற்றி நொம் 
த�ரிந்து தகொள்வ�ொம்
ரொஜ்	�ைது	கிரொம�்தில்	வ�ொனெக்கனட	த�ொடங்க	விரும்புகிைொர.்	அ�ருனடய	வ�ொனெகள்	சிைந்�ன�	
எை்று	 அ�ருக்கு�்	 த�ரியும்.	 ஆைொல்,	 அ�ர	் ஒரு	 �ட	 இந்திய	 நகர�்தில்	 �சிக்கிைொர,்	 அங்கு	 அ�ர	்
�யொரிக்கக்கூடிய	 வ�ொனெ	 �னககனளப்	 பை்றி	 நினைய	 வபருக்கு�்	 த�ரியொது!	 அ�ர	் திைமும்	 10-15	
வபருக்கு	மடட்ுவம	வென�	தெய்து	�ருகிைொர.்

அ�ர	் �ைது	 உண�க�்ன�	 மிகவும்	 க�ரெ்ச்ிகரமொை�ொக	 மொை்ை	 பண�்ன�	 மு�லீடு	 தெய்ய	 முடிவு	
தெய்துள்ளொர.்	 அ�ர	் �ைது	 உண�க�்ன�	 ஆை்னலைிலும்	 தெய்தி�்�ொள்களிலும்	 விளம்பரப்படு�்�	
விரும்புகிைொர.்

இன�ெ	்தெய்��ை்குப்	வபொதுமொை	பண�்ன�ெ	்வெமிக்க	ரொஜுக்கு	ஒரு	�ருட�்திை்கும்	வமலொகும்.	அ�ரது	
மை்தைொரு	�ழி	�ங்கியில்	கடை்	�ொங்கலொம்	எை்ப�ொகும்.

அ�ரது	�ணிக	வயொெனைனயப்	பகிரந்்து	தகொள்ள	�ங்கி	அ�னர	அனழ�்�து.	அ�ருனடய	வயொெனை	
அ�ரக்ளுக்கு	உண்னமயிவலவய	பிடி�்திருந்�ொல்	மடட்ுவம	அ�ருக்கு	பணம்	�ரு�ொரக்ள்.

ரொஜ்	�ைது	3	நிமிட,	ெக்தி�ொய்ந்�	பிசிைஸ்	பிடெ்	்மூலம்	�ங்கினய	நம்ப	ன�க்கிைொர!்

அ�ர	்விளக்கமளிக்கும்	விளக்கக்கொடச்ியிை்	முலம்	கீழ்கண்ட�ை்னை	பகிரந்்து	தகொள்கிைொர:்

•	 அ�ரது	அறிவுக்கூரன்ம	மை்றும்	திைனமகள்

•	 அ�ரது	�ணிக�்திை்	த�ை்றி

•	 அ�ரது	�ொடிக்னகயொளரக்ளிை்	நல்ல	மதிப்புனரகள்

•	 அ�ரது	தெலவுகள்	மை்றும்	இலொபங்கள்

•	 �ணிக�்ன�	�ளரப்்ப�ை்கொை	அ�ரது	திடட்ங்கள்

பிசிைஸ் பிட்ெ ்எை்றொல் எை்ை (What is a business pitch)?

�ணிக�்ன�	வி�ரிக்க	இது	ஒரு	குறுகிய	மை்றும்	பயனுள்ள	விளக்கக்கொடச்ி	முனையொகும்.	இது	2	மு�ல்	
3	 நிமிடங்கள்	 மடட்ுவம	 நீடிக்கும்.	 அந்�	 குறுகிய	 கொல�்திை்குள்,	 த�ொழில்முனைவ�ொர	் �ணிக�்ன�ப்	
பை்றிய	அனை�்து	முக்கியமொை	�க�ல்கனளயும்	த�ரிவிக்க	வ�ண்டும்.

இது	�ணிக�்திை்கொை	ஒரு	சிைந்�	விளம்பரம்	வபொை்ைது.

�ொடிக்னகயொளர,்	 மு�லீடட்ொளர	் மை்றும்	 �ணிக�்திை்கொை	 பங்கு�ொரனரக்	 க�ர	 ஒரு	 நல்ல	 பிசிைஸ்	
பிடெ்	்முக்கியமொைது.

ஒரு பிசிைஸ் பிட்ெ ்க�ைம் தெலு�்� வ�ண்டிய 3 விஷயங்கள் (3 things to focus in a business pitch):

1.	 எைது	பொரன்�யொளரக்ள்	யொர?்

2.	 இந்�	விளக்கக்கொடச்ியிை்	மூலம்	நொை்	என�	அனடய	விரும்புகிவைை்?

3.	 நொை்	அன�	வநரில்	ெமரப்்பிக்கலொமொ	அல்லது	மிை்ைஞ்ெல்	அல்லது	�ொடஸ்்அப்பில்	அனுப்பலொமொ?

சிந்�னைப் 
தபட்டி
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பொரன்�யொளரக்னளக் க�ர ஒரு பிசிைஸ் பிட்ெ ்ஏை் வ�ன� எை்று நீங்கள் நினைக்கிறீரக்ள்?

உங்கள் பிசிைஸ் பிட்ெ ் -ஐ யொர் வகட்பொரக்ள், மற்றும் ஏை் எை்று நொம் த�ரிந்து 
தகொள்வ�ொம்

த�ொடக்க மு�லீட்டொளரக்ள் 
(Startup Investors)

யொர் (Who):	த�ொடக்க	
மு�லீடட்ொளரக்ள்	எை்பது	
த�ொழில்முனைவ�ொனர	
ஆ�ரிப்ப�ை்கொக	மடட்ுவம	
இருக்கும்	சிைப்பு	நிறு�ைங்கள்	
அல்லது	நிறு�ைங்கள்.

எப்படி (How):	அ�ரக்ள்	
பணம்	மை்றும்	நிபுணர	்
�ழிகொடட்ு�ல்	மூலம்	
த�ொழில்முனைவ�ொருக்கு	
ஆ�ர�ளிக்க	முடியும்.

பலை்கள் (Benefits): 
மு�லீடட்ொளரிை்	ஆ�ரன�ப்	
தபறு�து	உங்கள்	�ணிக�்ன�	
�ளரப்்ப�ை்கொை	நிபுணர	்
�ழிகொடட்ு�னலக்	கண்டறிய	
உ�வும்.

�ங்கிகள் (Banks)

யொர் (Who):	அனை�்து	தபொது	
மை்றும்	�ைியொர	்துனை	
�ங்கிகளும்	கடை்கனள	
�ழங்கு��ை்	மூலம்	
த�ொழில்முனைவ�ொருக்கு	
ஆ�ர�ளிக்கிை்ைை.

எப்படி (How):	�டட்ிக்கு	
திருப்பிெ	்தெலு�்�க்கூடிய	
கடனை	அ�ரக்ள்	உங்களுக்கு	
�ழங்கு�ொரக்ள்.

பலை்கள் (Benefits): 
குனைந்�	விகி��்தில்	
கடை்கள்	கினடக்கும்	சிறு	
�ணிகங்களுக்கு	மு�்ரொ	கடை்	
வபொை்ை	பல	திடட்ங்கனள	
அரெொங்கம்	தகொண்டுள்ளது.

நண்பரக்ள்/குடும்பம்/
மற்ற�ரக்ள் (Friends/Family/
Others)

யொர்:	உங்கள்	தநடத்�ொரக்்கில்	
உள்ள�ரக்ள்!	-அ�ரக்ள்	ஐடிஐயிை்	
ெக	மொண�ரக்ளொகவ�ொ,	
உங்கள்	குடும்ப�்�ொரொகவ�ொ	
அல்லது	உங்கள்	வ�னலக்கு	
உறுதுனணயொக	இருக்கும்	
நண்பரக்ளொகவ�ொ	இருக்கலொம்.

எப்படி (How): உங்கள்	
�ணிக�்ன��்	த�ொடங்க	
பணம்,	இடம்,	�ளங்கள்	அல்லது	
குழு	ஆ�ரன�	�ழங்கு��ை்	
மூலம்	அ�ரக்ள்	உங்களுக்கு	
உ��	முடியும்

பலை்கள் (Benefits): நொம்	
வெொ�னை	தெய்யப்படொ�	
வயொெனைகளுக்கு	நம்	
நண்பரக்ள்	மை்றும்	
குடும்ப�்திைனர	அணுகலொம்.	
அ�ரக்ளிை்	உ�வியுடை்,	
�ங்கிகள்	மை்றும்	பிை	கடை்	
�ழங்குப�ரக்னள	நொம்	அதிக	
நம்பிக்னகயுடை்	அணுகலொம்.

இந்� �னககளில் ஒ�்த�ொை்றிற்கும் த��்வ�று பிசிைஸ் பிட்ெ ் -யினை�் 
�யொரிப்பது நல்ல வயொெனையொ? ஆம் எைில், ஏை்?

உங்கள் �ணிக�் திட்ட�்ன� எ�்�ொறு �யொரிப்பது எை்பன�ப் பற்றி நொம் 
அறிந்து தகொள்வ�ொம்

நீண்ட	�ொக்கியங்கனள	எழுது�து	முக்கியமல்ல.	உங்கள்	பிடெ்	்-ல்	நீங்கள்	தெொல்லும்	முக்கிய	
விஷய�்ன�	அறிந்து	தகொள்�து	மடட்ுவம	முக்கியம்.	இந்�	படிகள்	உங்கள்	�ணிக	வயொெனை	
பை்றிய	அனை�்து	முக்கியமொை	விஷயங்கனளயும்	சிந்திக்க	உ�வும்.

உங்கள்	�ணிக	வயொெனை	எை்ை?
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 ஸ்தடப் 1: 

	 நீங்கள்	 தீரக்்கும்	 சிக்கனல�்	
த�ளி�ொகக்	குறிப்பிடவும்

	 நீங்கள்	 தீரக்்கும்	 மிக	 முக்கியமொை	 சிக்கனலப்	 பகிர�்�ை்	
மூலம்	 உங்கள்	 வயொெனையில்	 உங்கள்	 பொரன்�யொளரக்னள	
ஆர�்ப்படு�்துங்கள்.	இன��்	த�ொடங்கும்	�ழிகள்:	‘உங்களுக்கு�்	
த�ரியுமொ..?	 ‘’இந்�	 பிரெெ்னைனய	 நீங்கள்	 எப்வபொ�ொ�து	
ெந்தி�்திருக்கிறீரக்ளொ?’’	 ‘நீங்கள்	 எப்வபொ�ொ�து	 ஒரு	 �யொரிப்பு	
அல்லது	வென�னய	விரும்பிைீரக்ளொ...?’	அது........

 ஸ்தடப் 2:

	 உங்கனள	 அறிமுகப்படு�்திக்	
தகொண்டு,	 நீங்கள்	 ஏை்	 இங்கு	
�ந்துள்ளரீக்ள்	 எை்பன�ப்	
பகிரவும்.

	 நொை்...	 “எை்	 திைனமகள்”....	 தீரக்்கும்	 எைது	 வயொெனைனய	
ஆ�ரிக்குமொறு	உங்களிடம்	வகடக்	நொை்	இங்கு	�ந்துள்வளை்.

 ஸ்தடப் 3:  

	 உங்கள்	தீரன்�	
�னரயறுக்கவும்	

	 உங்கள்	தீரவ்ு	எை்ை?	அது	ஏை்	�ைி�்து�மொைது?

 ஸ்தடப் 4: 

	 உங்கள்	 ெந்ன�	
ஆரொய்ெச்ினயப்	 பகிரவும்.	
உங்கள்	 �ொடிக்னகயொளரக்ள்	
யொர	் எை்று	 அ�ரக்ளிடம்	
தெொல்லுங்கள்.

	 நீங்கள்	 �யொரிப்னப	 யொருக்கு	விை்கிறீரக்ள்?	 (இது	உங்களுக்கு	
எப்படி	த�ரியும்?	நீங்கள்	ஆரொய்ெச்ி	தெய்தீரக்ளொ?)

	 நீங்கள்	எ�்�ளவு	வினலக்கு	விை்கிறீரக்ள்?	 (தெலவுக்கு	எதிரொக	
வினல	-	இது	லொபகரமொை	வயொெனையொ?	தெலவு	=	�யொரிப்னப	
உரு�ொக்க	எ�்�ளவு	பணம்	ஆகும்.

	 விை்பனை	வினல	=	எ�்�ளவு	பண�்திை்கு	விை்கிறீரக்ள்.)

 ஸ்தடப் 6: 

	 உங்கள்	வ�ன�	மதிப்பீடு	எை்ை	
எை்பன�	பகிரவும்?

	 நீங்கள்	எ�்�ளவு	விை்க	எதிரப்ொரக்்கிறீரக்ள்?

 ஸ்தடப் 7: 

	 நீங்கள்	 �ணிக�்தில்	
தெலு�்தும்	 �ளங்கள்	 மை்றும்	
பணம்	 பை்றிய	 வி�ரங்களப்	
பகிரவும்

	 நினைவில்	 தகொள்ளுங்கள்	 -	 உங்கள்	 முழுவநர	 திைனமயும்	
முயை்சியும்	 �ணிக�்திை்கொை	 ஆ�ொரம்!	 உங்கள்	
குடும்ப�்திைரும்	 நண்பரக்ளும்	 உங்களுடை்	 பணிபுரிந்�ொல்	 -	
அன�யும்	பகிரந்்து	தகொள்ளுங்கள்.

ஸ்தடப் 8: 

மு�லீடட்ொளரிடம்	 இருந்து	
உங்கள்	 வகொரிக்னக	
மை்றும்	 பண�்ன�	 எ�்�ொறு	
ப ய ை் ப டு �் து வீ ர் க ள்	
எை்பன�	 த�ளி�ொகக்	
குறிப்பிடவும்

	 மு�லீடட்ொளரக்ளிடமிருந்து	 எ�்�ளவு	 பணம்	 வ�ண்டும்?	
நீங்கள்	அன�	எ�்�ொறு	பயை்படு�்துவீரக்ள்?

 ஸ்தடப் 5: 

	 உங்கள்	 �ணிக�்	 திடட்�்ன�ப்	
பகிரவும்.	 உங்கள்	 தெலவு	
மை்றும்	 விை்பனை	 வினலனய	
விளக்குங்கள்.

உங்கள் �ணிக வயொெனை மற்றும் திட்ட�்திற்கொை பிசிைஸ் 
பிட்ெ ் -யினை �யொர் தெய்யுங்கள்! உங்கள் நண்பர் மற்றும் குடும்ப 
�ட்ட�்தில் உள்ள குனறந்�து 5 வபரிடமொ�து அன� �ழங்கவும் மற்றும் 
அ�ரக்ளிை் பிை்னூட்ட�்ன� வகட்டு குறி�்துக் தகொள்ளவும். அ�ரக்ள் 
அன� புரிந்து தகொண்டொரக்ளொ? அ�ரக்ள் அன� சு�ொரஸ்யமொகக் 
கண்டொரக்ளொ?

தெயல்பொட்டு 
வநரம்!
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9.10 எந்�த�ொரு �ணிக�்திற்கும்    
   வ�ன�யொை அடிப்பனட ெட்ட    
   தெயல்பொடுகள் (Basic Legal Functions  
      Needed for Any Business)

இை்று நொை் கற்றுக்தகொண்டது:

இந்�	�னலப்பு	உங்களுக்கு	நை்ைொக	த�ரிந்�ொல்	டிக்											வபொடவும்.

1.	 பணம்	 மை்றும்	 ஆ�ொரங்களுடை்	 உங்களுக்கு	 உ�வும்	
மு�லீடட்ொளரக்ளுக்கு	பிசிைஸ்	பிடெ்	்�ழங்கப்படுகிைது.

2.	 மு�லீடட்ொளரக்ள்	அரசு	அல்லது	�ைியொர	்இை்குவபடட்ரக்ள்	அல்லது	
தபொது	மை்றும்	�ைியொர	்துனை	�ங்கிகளொக	இருக்கலொம்.

3.		 ஒரு	பிசிைஸ்	பிடெ்,்	எ�்�ளவு	பணம்/�ளங்கள்	வ�ன�	எை்பன�யும்,	
அ�ை்னை	 நீங்கள்	 எப்படிப்	 பயை்படு�்துவ்ீரக்ள்	 எை்பன�யும்	
த�ளி�ொகக்	குறிப்பிட	வ�ண்டும்

4.	 பிசிைஸ்	 பிடெ்	் உங்களது	 �ணிக	 வயொெனையுடை்	 நீங்கள்	 தீரக்்க	
முயை்சிக்கும்	பிரெெ்னையுடை்	த�ொடங்க	வ�ண்டும்.

ெட்ட” எை்ற தெொல்னலப் பற்றி நீங்கள் எை்ை புரிந்துதகொள்கிறீரக்ள் 
?  கீவழ எழுதுங்கள்.

�ணிக நிறு�ைங்களிை் �டி�ங்கனளப் பற்றி நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்

ஒரு	 �ணிகம்	 பல	 �டி�ங்களில்	 இருக்கலொம்.	 இது	 ஒரு	 �ைி உரினமயொளரொகவ�ொ, 
கூட்டொண்னமயொகவ�ொ அல்லது பினரவ�ட் லிமிதடட் நிறு�ைமொகவ�ொ	இருக்கலொம்.	இந்தியொவில்	
�ணிக�்ன�	 ஒழுங்குபடு�்தும்	 ெடட்ங்களிை்படி	 அனை�்து	 3	 �டி�ங்களும்	 த��்வ�று	 விதிகள்	
மை்றும்	 ஒழுங்குமுனைகனளக்	 தகொண்டுள்ளை.	 �ணிக	 நிறு�ை	 (நிறு�ைம்)	 �டி��்ன�ப்	 தபொறு�்து	
பல	 ெடட்ங்கள்	 �ணிக	 உரினமயொளர,்	 �ணிக	 கூடட்ொளரக்ள்	 மை்றும்	 �ொடிக்னகயொளரக்னளப்	
பொதுகொக்கிை்ைை.

சிந்�னைப் 
தபட்டி

இந்� பொட�்தில் நீங்கள் கற்றுக்தகொள்வீரக்ள்:

1.	 பல்வ�று	�னகயொை	�ணிகங்களுக்கொை	பதிவுகள்
2.	 Udyam	இனணய�ள�்தில்	�ணிக�்ன�	எ�்�ொறு	பதிவு	தெய்�து
3.	 ஒரு	�ைி	உரினமயொளருக்கொை	உரிமங்கள்	மை்றும்	�ரிகளுக்கு	வ�ன�யொை	விதிகள்	மை்றும்	

ஒழுங்குமுனைகள் © N
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(Private Limited Company)
�ைி உரினமயொளர் (Sole 

Proprietorship)

ஒரு	 �ைி	 நபருக்கு	 தெொந்�மொை	
எந்�	 சிறு	 �ணிகமும்	 ஒரு	
�ைி	 உரினமயொளரொக	
கரு�ப்படலொம்.

�ைி உரினமயொளர் 
�ணிக�்ன� எ�்�ொறு பதிவு 
தெய்�து :

�ணிக�்திை்	 பதிவு	
கடட்ொயமில்னல

உ�்யம்	 வபொரட்ட்லில்	 உங்கள்	
நிறு�ை�்ன�ப்	பதிவுதெய்��ை்	
மூலம்	அரெொங்க�்திை்	பல்வ�று	
திடட்ங்களுக்கு	 நீங்கள்	
�குதிதபறுவீரக்ள்.

கூட்டொண்னம (Partnership)

ஒை்றுக்கும்	 வமை்படட்	
நபரக்ளுக்குெ	் ெடட்ப்பூர�்மொகெ	்
தெொந்�மொை	 எந்�	 �ணிகமும்	
ஒரு	கூடட்ொண்னம	ஆகலொம்.

கூட்டொண்னமனய எ�்�ொறு 
பதிவு தெய்�து :

மு�்தினர�்	 �ொளில்	 கூடட்ு	
ஒப்பந்�ம்	 தெய்யப்படுகிைது.	
இது	 பிை்�ரும்	 வி�ரங்கனள	
உள்ளடக்கியிருக்க	வ�ண்டும்:
•	 நிறு�ை�்திை்	தபயர.்
•	 �ணிக�்திை்	�ை்னம.
•	 கூடட்ொளிகளிை்	தபயர.்
•	 �ணிக	இடம்.
•	 ஒ�்த�ொரு	 கூடட்ொளரிை்	

பங்களிப்பு	மூல�ைம்.
•	 இலொபப்	பகிரவ்ு	விகி�ம்
•	 பங்கு�ொரர்களிடமிருந்து	

கடை்கள்	 மை்றும்	
முை்பணங்கள்	 மை்றும்	
�டட்ி	விகி�ம்.

•	 ப ங் கு � ொ ர ர் க ளு க் கு	
�ழங்கப்படும்	 ெம்பளம்	
மை்றும்	கமிஷை்.

பினரவ�ட் லிமிதடட் நிறு�ைம்

அ�்�னகய	 நிறு�ைம்	
மிகப்	 தபரிய	 அளவில்	
இயங்கு��ை்கு	 மடட்ுவம	 பதிவு	
தெய்யப்படட்ுள்ளது.

ஒரு பினரவ�ட் லிமிதடட் 
நிறு�ை�்ன� எ�்�ொறு பதிவு 
தெய்�து:

1.	 கொரப்்பவரட	் வி�கொர	
அனமெெ்க�்திடம்	 (MCA)	
டிஜிடட்ல்	 னகதயொப்ப	
ெொை்றி�னழப்	தபைவும்

2.	 அவ�	 இனணய�ள�்தில்	
வநரடி	 அனடயொள	
எ ண் ணு க் கு	
விண்ணப்பிக்கவும்.

3.	 MCA	 இனணய�ள�்தில்	
நிறு�ை�்திை்	 தபயனர	
முை்பதிவு	தெய்யவும்

4.	 MCA	 இனணய�ள�்தில்	
கடட்ொய	 நிறு�ை	 பதிவு	
படி�ங்கனள	நிரப்பவும்

•	 ஒரு	 கூடட்ொளியிை்	
ஓய்வு	 அல்லது	 மரணம்	
அல்லது	 தி�ொலொை	
நினல	 ஏை்படட்ொல்	
ந ல் தல ண் ண �் ன�	
மதிப்பிடும்	முனை.

•	 நிறு�ைம்	 கனலக்கப்படட்	
நினல	 ஏை்படட்ொல்	
கணக்குகனள�்	 தீரக்்கும்	
முனை.

5.		 நிறு�ை�்திை்	PAN	(நிரந்�ர	
கணக்கு	 எண்)	 மை்றும்	
TAN	 (�ரி	 �சூல்	 கணக்கு	
எண்)	 அடன்டகளுக்கு	
விண்ணப்பிக்கவும்.

Sole Proprietorship Partnership Private Limited Company

Categories of Business Micro Small Medium

பிந்து ஒரு சிறிய கொர் பழுதுபொரக்்கும் கனடனய�் த�ொடங்க விரும்பிைொல், 
அ�ள் எந்� �னகயொை �ணிக�்தில் பதிவு தெய்ய வ�ண்டும், ஏை்? கீவழ 
உள்ள விருப்பங்களிலிருந்து வ�ரவ்ு தெய்யவும்.

Udyam -ல் �ணிக�்ன� எ�்�ொறு பதிவு தெய்�து எை்பது பற்றி நொம் அறிந்து 
தகொள்வ�ொம்
குறு, சிறு மற்றும் நடு�்�ர த�ொழில்கள் அனமெெ்க�்�ொல் (MSME) பதிவுெ ் ெொை்றி�ழ் 
�ழங்கப்படுகிறது.இந்தியொவில்	 குறு,	 சிறு	 மை்றும்	 நடு�்�ர	 நிறு�ைங்கள்	 த�ொடரப்ொை	 விதிகள்,	
ஒழுங்குமுனைகள்	 மை்றும்	 ெடட்ங்கனள	 உரு�ொக்கி	 தெயல்படு�்�	 இந்திய	 அரெொங்க�்�ொல்	 MSME	
அனமெெ்கம்	நட�்�ப்படுகிைது.

�ணிக �னககள்

ஆனல	மை்றும்	இயந்திரங்கள்	
அல்லது	 உபகரணங்களில்	
மு�லீடு

ஆண்டு	�ருமொைம்	(Annual 
Turnover)

(இது	 ஒரு	 �ருட�்தில்	 ஒரு	
�ணிகம்	 தெய்யும்	 தமொ�்�ப்	
பண�்ன�க்	குறிக்கிைது)

 குறு>

	ரூ	1	வகொடி

>	ரூ	5	வகொடி

சிறு

>	ரூ	10	வகொடி

>	ரூ	50	வகொடி

நடு�்�ர

>	ரூ	50	வகொடி

>	ரூ	250	வகொடி

�ைி உரினமயொளர் கூட்டொண்னம பினரவ�ட் லிமிதடட் நிறு�ைம்
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1. 

2. 

MSME நட�்தும் இனணய�ளமொை Udyam இல் இல�ெமொக ஆை்னலைில் பதிவு தெய்யலொம்

உங்கள்	‘உ�்யம்’	‘Udyam’	-ல்	பதிவு	தெய்ய,	https://udyamregistration.gov.in	இல்	உள்நுனழயவும்

பதின� முடிக்க உங்களுக்கு பிை்�ரும் ஆ�ணங்கள் வ�ன�ப்படும்:

•	 ஆ�ொர	்(�ைி�்து�	அனடயொள	அடன்ட)

•	 பொை்	(நிரந்�ர	கணக்கு	எண்)

•	 ITR:	�ருமொை	�ரி	அறிக்னக	(ITR)

•	 �ங்கி	 IFSC	குறியீடு	(இது	உங்கள்	�ங்கிக்	கினளயிை்	�ைிப்படட்	குறியீடொகும்,	இது	உங்கள்	�ங்கி	
பொஸ்புக்கில்	எழு�ப்படட்ுள்ளது)

Udyam இனணய�ள�்ன� ஆரொய்ந்து, Udyam இல் �ணிக�்ன�ப் பதிவு 
தெய்��ை் மூலம் ஏவ�னும் 2 நை்னமகனள எழுதுங்கள்.

ஒரு �ைி உரினமயொளருக்கொை உரிமங்கள் மற்றும் �ரிகளுக்கொை கட்டொய 
(கட்டொய) விதிகள் மற்றும் ஒழுங்கு முனறகனளப் பற்றி நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்

ஒரு	�ைி	உரினமயொளரொக	தெயல்படும்	�ணிக�்திை்	வ�ன�யொை	�ரிகனள	�ொக்கல்	தெய்ய,	நீங்கள்	
தெய்ய	வ�ண்டியது	பிை்�ருபன�:

1. �ணிகப் தபயர் (Business name):	 �ைி	 உரினமயொளரக்ள்	 �ங்கள்	 �ணிக�்திை்கொை	 �ர�்்�கப்	
தபயனர�்	 வ�ரந்்த�டுக்க	 எந்�க்	 விண்ணப்பமும்	 இல்னல.	 இருப்பினும்,	 அ�ரக்ள்	 விரும்பிைொல்	
அ�்�ொறு	தெய்ய	சு�ந்திரம்	உள்ளது.

2. �ங்கிக் கணக்கு (Bank account):	ஏை்கைவ�	இருக்கும்	வெமிப்புக்	கணக்கிை்	மூலம்	அந்�	நபர	்�ைது	
த�ொழினல�்	 த�ொடரலொம்	 எை்ைொலும்	 அ�ரக்ள்	 �ைிப்படட்	 வெமிப்புக்	 கணக்கிலிருந்து	 �ைியொக	
�ங்கிக்	கணக்னக�்	திைக்க	அறிவுறு�்�ப்படுகிைொரக்ள்.

3. �ைிநபரிை் பொை் கொரட்ு (PAN Card of the individual):	அ�ரக்ளிை்	�ணிக�்திை்கு	ஒவர	உரினமயொளர	்
மடட்ுவம	 தபொறுப்பு	 எை்ப�ொல்,	 அ�ரக்ளிை்	 �ைிப்படட்	 பொை்	 கொரன்ட	 அனை�்து	 நிரப்பு�ல்	
வநொக்கங்களுக்கொகவும்	பயை்படு�்�லொம்.

ஒரு	நிறு�ை�்ன�ப்	வபொல	�ைியொை	ெடட்ப்பூர�்	இருப்பு	இல்லொ��ொல்,	உரினமயொளர	்நிறு�ைங்களுக்கு	
�ைி	பொை்	கொரட்ுகள்	�ழங்கப்படு�தில்னல.

Due to technical reason PAN Verification services is down, so registration will not happen. Inconvenience is regretted.

MSME Units are requested to Onboard on TReDS Platform. Three available platforms are      
1. www.invoicemart.com 2. www.m1xchange.com 3. www.rxil.in”.

Beware of Fake Sites, Udyam (MSME) Registration is Free of Cost and paperless and no online or offline agency, institution
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	 உங்கள்	�ைிப்படட்	�ங்கியில்	ஆை்னலை்	வ�டல்	அல்லது	ஆஃப்னலை்	
விெொரனண	மூலம்,	 பிை்�ரு�ை�ை்னைெ	் தெய்��ை்கு�்	 வ�ன�யொை	
படிகனளக்	கண்டறியவும்:

	 •	 ஒரு	�ைிநபருக்கு	PAN	(நிரந்�ர	கணக்கு	எண்)	அடன்டனயப்		 	
	 தபறுங்கள்

	 •	 �ணிக�்திை்கொை	�ங்கிக்	கணக்னக�்	திைக்கவும்

தெயல்பொட்டு 
வநரம்!

4. ஆண்டு �ருமொை �ரி �ொக்கல் தெய்�ல் (Annual filing of income-tax)
5. கனடகள் மற்றும் நிறு�ை உரிமம் (Shops & Establishment Licence)	 (�ணிக	 னமயங்கள்,	

அலு�லகங்கள்,	கிடங்குகள்,	கனடகள்,	வஹொடட்ல்கள்,	உண�கங்கள்,	தபொழுதுவபொக்கு	பூங்கொக்கள்,	
தினரயரங்குகள்	வபொை்ைன�)

6. ெரக்குகள் மற்றும் வென�களுக்கொை �ரி அல்லது ஜிஎஸ்டியிை் கொலொண்டு�் �ொக்கல் (Quarterly 
filing of Goods and Services Tax or GST)	(இது	ஒரு	�ணிக�்திை்	ஆண்டு	�ரு�ொய்	அல்லது	�ருமொைம்	ரூ.	
20	லடெ்�்திை்கும்	அதிகமொக	இருந்�ொல்	மடட்ுவம	வ�ன�ப்படும்,	வமலும்	இது	மொநில	அரசு	�ழங்கும்	
அனுமதிக்கப்படட்	�ரம்னபப்	தபொறு�்�து).

 இை்று நொை் கற்றுக்தகொண்டது:

	 இந்�	�னலப்பு	உங்களுக்கு	நை்ைொக	த�ரிந்�ொல்	டிக்									வபொடவும்.

1.	 மூை்று	�னகயொை	�ணிகங்கள்	உள்ளை,	அ�ொ�து	�ைி	உரினமயொளர,்	
கூடட்ொண்னம	மை்றும்	�ைியொர	்நிறு�ைம்	�னரயறுக்கப்படட்ன�

2.	 கடட்ொயப்	 பதிவுகள்,	 நிதி	 அறிக்னககள்	 வபொை்ை�ை்றிை்	 பொரன்�யில்	
ஒவர	உரினமயொளர	்எை்பது	�ணிக�்திை்	எளினமயொை	�டி�மொகும்.

3.	 அனை�்து	 �ணிகங்களும்	 ஒ�்த�ொரு	 ஆண்டும்	 �ருமொை	 �ரிக்	
கணக்னக	�ொக்கல்	தெய்ய	வ�ண்டும்

4.	 20	 லடெ்�்திை்கு	 வமல்	 �ருமொைம்	 ஈடட்ும்	 �ணிகங்கள்	 (அல்லது	
அ�ரக்ளிை்	 மொநில	 அரெொங்க�்திை்படி	 அனுமதிக்கப்படட்	 �ரம்பு)	
ெரக்கு	 மை்றும்	 வென�	 �ரி	 அல்லது	 ஜிஎஸ்டினய	 �ொக்கல்	 தெய்ய	
வ�ண்டும்.
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ெந்ன�ப்படு�்து�ல் பற்றி நீங்கள் எை்ை புரிந்துதகொள்கிறீரக்ள்? 
கீவழ உள்ள விருப்பங்களிலிருந்து வ�ர்ந்த�டுக்கவும்.

	 	 ெந்ன�யில்	தபொருடக்னள	�ொங்கு�ல்

	 	 ெந்ன�க்குெ	்தெல்லு�ல்

	 	 �ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கு	�யொரிப்புகள்	அல்லது	வென�கனள		 	 	 	
	 விளம்பரப்படு�்து��ை்கும்	விை்பனை	தெய்��ை்கும்	த��்வ�று	�ழிகள்

9.11 21 ஆம் நூற்றொண்டில் ெந்ன�ப்       
   படு�்�ல் (Marketing in the 21st Century)

Draw a picture  
of your product!

இந்� பொட�்தில் நீங்கள் கற்றுக்தகொள்வீரக்ள்:

1.	 ெந்ன�ப்படு�்�ல்	எை்ைொல்	எை்ை?
2.	 ெந்ன�ப்படு�்�லிை்	முக்கிய�்து�ம்
3.	 ெந்ன�ப்படு�்து�லில்	உள்ள	7P	க்கள்

ெந்ன�ப்படு�்�ல் பற்றி நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்

நம்	 �யொரிப்புகனள	 ெந்ன�ப்படு�்து�ல்	 எை்பது	 ெந்ன�யில்	 உள்ள	 �ொடிக்னகயொளரக்ளினடவய	
நம்	 �யொரிப்பு	 அல்லது	 வென�னய	 பிரபலப்படு�்�	 பல்வ�று	 தெயல்பொடுகனளெ	் தெய்��ொகும்.	
இது	 நம்	 �யொரிப்புகனள	 பு�்திெொலி�்�ைமொை	 முனையில்	 விளம்பரப்படு�்தும்	 தெயல்!	
த�ை்றிகரமொை	 ெந்ன�ப்படு�்து�லிை்	 மு�ல்	 விதி,	 நம்	 �யொரிப்பிை்	 சிைந்�	 குணங்கனள	 எ�்�ொறு	
முை்ைினலப்படு�்து�து	எை்பன�	அறி�து.

இந்�	 திைனமனய	 நமது	 தெொந்�	 �ணிக	 வயொெனையில்	 பயிை்சி	 தெய்��ை்	 மூலம்	 நொம்	
கை்றுக்தகொள்வ�ொம்.

 உங்கள் �ணிக�்திற்கொை விளம்பர�்ன� பிை்�ரும் �டி��்தில் எழு�வும்:

�யொரிப்பு தபயர் இங்வக (Product name here)

உங்கள்	�யொரிப்பிை்	
�ைி�்து�மொை	
குணங்கள்!	(Unique	
quality	of	your	product)

உங்கள்	�யொரிப்பிை்	
�ைி�்து�மொை	
குணங்கள்!	(Unique	
quality	of	your	product)

உங்கள்	�யொரிப்பிை்	
�ைி�்து�மொை	
குணங்கள்!	(Unique	
quality	of	your	product)

உங்கள்	�யொரிப்பிை்	
ஒரு	�னரபடம்!

Price	
வினல

திருவிழா விற்பனை 
(Festival sale) 

வாடிக்ககயாளரக்ள் உங்கள் தயாரிப்புககள எங்கக 
வாங்கலாம்? (Where can customers buy your product?)
முகவரி | த�ொலைபேசி எண் | பவறு �கவை்கள் (Address | 
Phone number | Other details)

விலை தள்ளுபடி 
(Price discount)

ஏத�ோ சிறப்பு இலவசம்! 
(Something special is 
free!)

சிந்�னைப் 
தபட்டி
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த�ொனலக்கொட்சி அல்லது தெய்தி�்�ொளில் நீங்கள் பொர�்்து மகிழ்ந்� 
விளம்பரங்களிை் �யொரிப்புகள் அல்லது வென�களிை் தபயரக்னள 
எழுதுங்கள். நீங்கள் இந்��் �யொரிப்புகனள�் வ�ர்ந்த�டுப்ப�ற்கொை 
கொரணங்கனளக் கூறுங்கள்!

ெந்ன�ப்படு�்�லிை் முக்கிய�்து��்ன�ப் பற்றி நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்

உங்கள்	�யொரிப்புகள்	அல்லது	வென�கனள	ெந்ன�ப்படு�்து�து	ஏை்	முக்கியம்?	நொம்	சிைந்�	�ரமொை	
�யொரிப்புகள்	அல்லது	வென�கனள	உரு�ொக்கிைொல்,	நம்	�யொரிப்புகனள	�ொங்க	�ொடிக்னகயொளரக்னள	
ஈரக்்க	இது	வபொதுமொை�ொக	இருக்க	வ�ண்டொமொ?	துரதிருஷ்ட�ெமொக,	இல்னல.	

ெந்ன�ப்படு�்�ல்	மிகவும்	முக்கியமொைது	எை்ப�ை்கொை	சில	கொரணங்கள்	இங்வக	:

ஃப்தரண்ட்லி ஏர் கண்டிஷைர் 
ரிப்வபர்

•	 பணிக்கு	ஏை்ப	வென�	
கடட்ணம்

•	 வநரம்:	கொனல	10-
மொனல	5	மணி	/	
திங்கள்-த�ள்ளி

தபரஃ்தபக்ட் ஃப்தளக்சிபிலி 
ஏசி ரிப்வபர்

•	 சிை்வைடட்ிை்படி	
நினலயொை	வென�க்	
கடட்ணங்கள்

•	 வநரம்:	24x7	வென�	
கினடக்கும்

டொப் ப்னரஸ் ஏசி ரிப்வபர்

•	 	சிை்வைடட்ிை்படி	நினலயொை	
வென�க்	கடட்ணங்கள்

•		 வநரம்:	24x7	வென�	
கினடக்கும்

•		 வகொனடக்கொல	சிைப்பு	
�ள்ளுபடி-	20%	�ள்ளுபடி

ட்னர தடய்லர் ஷொப்
•	 நினலயொை	வினல	ஒரு	

துணிக்கு	Rs.500

•	 வநரம்:	கொனல	10-மொனல	5/
திங்கள்-த�ள்ளி

ஸ்டொர் தடய்லர் ஷொப் 
•		 ெமீப�்திய	�டி�னமப்புகள்

•		 வநரம்:	கொனல	10-	இரவு	10	
திங்கள்-த�ள்ளி

சூப்பர் தடய்லர் ஷொப்

•  ெமீப�்திய	�டி�னமப்புகள்

•		 வநரம்:	கொனல	10-	இரவு	10/	
திங்கள்-த�ள்ளி

னநஸ் பொ�்திங் வெொப் 
•	 ஒரு	�ொெனை,	ஒரு	

வினல

•	 சில்லனை	கனடயில்	
மடட்ுவம	கினடக்கும்

வரொஸ் பொ�்திங் வெொப் 
•		 உண்னமயொை	வரொஜொ	

இ�ழ்கனளக்	தகொண்டு	
னகயொல்	தெய்யப்படட்ன�

•		 ஆை்னலைில்	
ஆரட்ரக்ளுக்குக்	கினடக்கும்

தரயிை்வபொ பொ�்திங் வெொப் 
•		 ஏழு	த��்வ�று	�ொெனைகள்
•		 ரூ	30	மடட்ுவம
•	 ஆை்னலைில்	மை்றும்	உங்கள்	

அருகிலுள்ள	சில்லனை	
விை்பனைக்	கனடயில்	
கினடக்கும்

•		 இந்�	எண்ணில்	எங்கனள	
அனழப்ப�ை்	மூலம்	இல�ெ	
மொதிரினயக்	வகொருங்கள்!

�ொடிக்னகயொளரக்ள்		உங்கள்	�யொரிப்புகள்	அல்லது	வென�களிை்	�ைிப்படட்	குணங்கனளப்	பை்றி	
அறிந்துதகொள்ள	ெந்ன�ப்படு�்�ல்	உ�வுகிைது.

ெந்ன�ப்படு�்�ல்	 �ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கு	 ெந்ன�யில்	 உள்ள	 ஒ�்�	 �யொரிப்புகள்	 அல்லது	
வென�கனள	ஒப்பிட	உ�வுகிைது.

�ொடிக்னகயொளரக்ள்	 �ொங்கள்	 விரும்பும்	 �யொரிப்பு	 அல்லது	 வென�	 எங்கு	 கினடக்கும்	 எை்பன�	
அறிய	ெந்ன�ப்படு�்து�ல்	உ�வுகிைது	-	எ.கொ:	கனடயிை்	தபயர,்	ஆப்ஸ்	அல்லது	இனணய�ளம்

நம்	 �யொரிப்பு	அல்லது	 வென�னயப்	 பை்றிய	வினல,	 கினடக்கும்	 �ை்னம,	 சிைப்பு�்	 �ள்ளுபடிகள்	
வபொை்ை	 முக்கியமொை	 �க�ல்கனள	 �ொடிக்னகயொளரக்ள்	 அறிந்துதகொள்ள	 ெந்ன�ப்படு�்�ல்	
உ�வுகிைது.

கீவழ	பல	�யொரிப்புகள்	வி�ரிக்கப்படட்ுள்ளை.	நீங்கள்	என�	விரும்புகிறீரக்ள்,	ஏை்?

உ�விக்குறிப்பு: நீங்கள் க�ைமொகக் க�ைி�்�ொல், ெந்ன�ப்படு�்து�லிை் சில பயனுள்ள
�ந்திரங்கனளயும் கற்றுக்தகொள்வீரக்ள்!

•  2	நொடக்ளில்	உறுதியொக	
ன��்துக்	தகொடுக்்கப்படும்

•	 வகொனடக்கொல	சிைப்பு	
�ள்ளுபடி-15%	�ள்ளுபடி
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�யொரிப்பு	 வினல	 இடம்	 ஊக்குவிப்பு		 மக்கள்	 வபக்வகஜிங்			இயல்பியல்		
                   ெொை்று                                     

    (7Ps OF MARKETING)

(Product) (Price) (Place) (Promotion) (People) (Packaging) (Physical	
evidence)

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

பி1: �யொரிப்பு (P1: Product) P2: வினல (P2: Price)

Q1. �ொடிக்னகயொளரக்னள க�ரும் �னகயில் விளம்பரங்களில் எை்ை �னகயொை  
�க�ல்கள் வெரக்்கப்பட வ�ண்டும்?

Q2. வமவல உள்ள எடு�்துக்கொட்டில் உள்ள குளியல் வெொப்புகளில் என� �ொங்க  
விரும்புகிறீரக்ள்? உங்கள் கொரணங்கனளக் கூறுங்கள்.

ெந்ன�ப்படு�்�லிை் 7Ps பற்றி நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்

உங்கள்	�ணிக	வயொெனைக்கொை	ெந்ன�ப்படு�்�ல்	திடட்ம்	7Ps	of	Marketing	�டி��்தில்	�ழங்கப்படலொம்.

7Ps	 of	 Marketing	 உை்ப�்தியிலிருந்து	விை்பனை	�னரயிலொை	முழுனமயொை	 தெயல்முனைனயப்	 பை்றி	
சிந்திக்க	உ�வுகிைது!	உங்கள்	தெொந்�	ெந்ன�ப்படு�்�ல்	திடட்�்ன�	உரு�ொக்க	இந்�	�டி�னமப்னபப்	
பயை்படு�்�லொம்.

�யொரிப்பு/வென�னய	விளக்குங்கள்	-	அம்ெங்கள்	
அல்லது	�ர�்தினைப்	பை்றி	வபசுங்கள்.

எைது	�யொரிப்னப	நொை்	இப்படி	வினலயிடலொம்:

தபொருளிை் தபயர் 
(Product name)

அளவு (Quantity) வினல (Price) 
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எைது	�ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கு	�யொரிப்னப	
மிகவும்	க�ரெ்ச்ிகரமொை�ொக	மொை்ை	
பிை்�ரும்	ெலுனககனள	�ழங்குவ�ை்:

வினல	�ள்ளுபடி	(எடு�்துக்கொட்டு:	20%	
�ள்ளுபடி!)	(Price	discount	(Example	:20%	Off)	)
திருவிழொ	ெலுனககள்	(குனைந்�	வநர	
ெலுனககள்!)	(Festival	offer/Limited	timedeals)
இல�ெ	மொதிரிகள்	(Free	samples)
மை்ைன�	(எழு�வும்)	(Others-write	down)

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

பி 3: இடம ்(P3: Place) P4: ஊக்குவிப்பு (P4: Promotion)
•	 �ொடிக்னகயொளரக்ள்	 அதிகம்	 கூடும்	

பகுதிகளில்	 உங்கள்	 �யொரிப்புகனள	
ெந்ன�ப்படு�்�வும்	 அல்லது	 உங்கள்	
ஸ்வடொனர�்	திைக்கவும்.

• உ�ொரணம்:	 டொம்	 ஒரு	 ஸ்வடஷைரி	
கனடனய�்	 த�ொடங்க	 விரும்புகிைொர.்	
கல்லூரிகள்,	 அலு�லகங்கள்	 மை்றும்	
பள்ளிகளுக்கு	 அருகில்	 அ�ர	் ஒரு	
கனடனய�்	 திைக்க	 வ�ண்டும்	
அல்லது	 �ைது	 �ணிக�்ன�	
ெந்ன�ப்படு�்�	 வ�ண்டும்,	 ஏதைைில்	
இன�	 �ொடிக்னகயொளரக்ள்	 அதிகம்	
கூடும்	 இடங்கள்	 ஆகும்.	 அ�ர	்
�ைது	 �யொரிப்புகனள	 ெரியொை	
பொரன்�யொளரக்ளுக்கு	 முை்பொக	
ெந்ன�ப்படு�்து��ொல்,	 அதிக	
�ொடிக்னகயொளரக்னளப்	 தபை	 இது	
அ�ருக்கு	உ�வும்.

�யொரிப்பு	 அல்லது	 வென�	 பை்றி	
�ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கு	 நீங்கள்	 எப்படி	
த�ரிவிக்கலொம்.	 (படட்ியலிலிருந்து	 நீங்கள்	
விரும்பும்	பல�ை்னை�்	வ�ரந்்த�டுக்கவும்.)

�ொதைொலி	(Radio)

வகபிள்	டிவி	டிக்கர	்(Cable	TV	ticker)

தெய்தி�்�ொள்	விளம்பரம்	(Newspaper	
advertisement)
துண்டு	அறிக்னககள்	வீடட்ில்	
விநிவயொகிக்கப்பட	வ�ண்டும்	(Fliers	to	be	
distributed	at	home)

துண்டு	பிரசுரங்கள்	(Pamphlets)
ெமூக	ஊடகங்கள்	(Social	media)	(WhatsApp,	
Facebook,	Instagram)

மை்ைன�	(எழு�வும்)	Others	(write)

P5: மக்கள் (P5: People)
�ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கு	 தபொருடக்னள	
விை்பனை	 தெய்யும்	 நபரக்ள்.	 அ�ரக்ளுக்கு	
பயிை்சி	அளி�்�ல்,	 நிறு�ை	சீருனட	�ழங்கு�ல்	
வபொை்ைன�	உ�வும்.

பி6: வபக்வகஜிங் (P6: Packaging)
உங்கள்	 �யொரிப்னப	 வபக்	 தெய்யும்	 வி�ம்.	
நீங்கள்	 �ண்ணங்கள்,	 �ைிப்படட்	 தபொருடக்ள்	
வபொை்ை�ை்னைப்	பயை்படு�்�லொம்.

 பி7: இயற்பியல் ெொை்று (P7: Physical evidence)
�ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கு	 �யொரிப்பு	 அல்லது	 வென�னயக்	 கொடட்வும்.	 அ�ரக்ள்	 �யொரிப்பு	
அல்லது	 வென�னய�்	 த�ொட,	 உணர	 அல்லது	 பயை்படு�்தும்வபொது,	 �ொடிக்னகயொளரக்ள்	 அன�	
�ொங்கு��ை்கொை	�ொய்ப்புகள்	அதிகம்.

இந்�	 படங்கள்	 ‘நிறு�ை	 இலெச்ினைகள்’	 எை்று	 அனழக்கப்படுகிை்ைை.	
இந்�	நிறு�ைங்களிை்	�யொரிப்புகளிை்	வபக்வகஜிங்	அல்லது	அ�ரக்ளிை்	
�ணிக	 இட�்திை்	 தபயரப்்	 பலனகயில்	 நொம்	 இலெச்ினைகனளப்	
பொரக்்கிவைொம்.	 இந்�	 நிறு�ைங்களிை்	 தபயரக்னள	 உங்களொல்	
அனடயொளம்	 கொண	 முடிகிை�ொ?	 தகொடுக்கப்படட்	 இட�்தில்	 இந்�ப்	
தபயரக்னள	எழு�வும்.

தெயல்பொட்டு 
வநரம்!
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9.12 �ணிக�்�ிற்கொை கணக்கியல்   
  (Accounting for Business)

 இந்� பொட�்தில் நீங்கள் கற்றுக்தகொள்வீரக்ள்:

1.	 �ணிகக்	கணக்கியலிை்	அடிப்பனடகள்

2.	 தபொருடக்ள்/வென�களிை்	வினலனய	எ�்�ொறு	கணக்கிடு�து

3.	 எளிய	பணம்	-	கண்கொணிப்பு	தடம்ப்வளட்

உங்களிடம் ரூ 100/- உள்ளது. உங்கள் அை்றொட �ொழ்க்னகயில் நீங்கள் 
பயை்படு�்�க்கூடிய மூை்று தபொருட்கனள நீங்கள் �ொங்க வ�ண்டும். நீங்கள் 
எை்ை �ொங்குவீரக்ள்?

 �யொரிப்பு  (Product)   வினல (Price)

மு�ை்னம�் த�ொனக ரூ. 100 (Principal Amount: Rs. 100)

தெல�ழி�்� த�ொனக (Amount Spent):

வெமிப்பு (Saving):

�ணிகக் கணக்கியலிை் அடிப்பனடகனளப் பற்றி நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்

கணக்கியல்	எை்பது	ஒரு	�ணிக�்தில்	பணம்	த�ொடரப்ொை	அனை�்து	விஷயங்கனளயும்	நிர�்கிக்கும்	
தெயல்முனையொகும்	 -	 தமொ�்�	 �ரு�ொய்,	 தமொ�்�	 தெலவு,	 பணியொளர	் ெம்பளம்,	 கடை்கள்,	 விளம்பர	
தெலவு,	�யொரிப்பு/வென�	தெலவு	வபொை்ைன�.

�ணிகக் கணக்கியலில் பிை்�ரு�ை அடங்கும் (Business accounting includes):

1.	 �ணிகெ	்தெலவுகனளக்	கண்கொணி�்�ல்	-	�ணிக�்தில்	நீங்கள்	எ�்�ளவு	பணம்	தெலு�்துகிறீரக்ள்,	
அ�ை்	மூலம்	நீங்கள்	எ�்�ளவு	ெம்பொதிக்கிறீரக்ள்	எை்பன�	அறிய.	இது	லொபம்	மை்றும்	இழப்புகனள�்	
தீரம்ொைிக்கவும்	�லு�ொை	�ணிக	முடிவுகனள	எடுக்கவும்	உ�வுகிைது.

 இை்று நொை் கற்றுக்தகொண்டது:

இந்�	�னலப்பு	உங்களுக்கு	நை்ைொக	த�ரிந்�ொல்	டிக்									வபொடவும்.

1.	 ெந்ன�ப்படு�்�ல்	த�ொழில்முனைவ�ொர	்�ங்கள்	�ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கு	
அ�ரக்ளிை்	 �யொரிப்பு	 அல்லது	 வென�யிை்	 �ைி�்து�மொை	
குணங்கனளப்	பை்றி	கை்பிக்க	உ�வுகிைது.

2.		 ெந்ன�ப்படு�்�ல்	த�ொழில்முனைவ�ொர	்�ங்கள்	�யொரிப்புகனள	வினல	
�ள்ளுபடிகள்,	 விை்பனைெ	் ெலுனககள்	 வபொை்ை�ை்னைப்	 பயை்படு�்தி	
விளம்பரப்படு�்�	உ�வுகிைது.

3.	 ெந்ன�ப்படு�்�ல்	திடட்மொைது,	 ெொ�்தியமொை	�ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கு	
�யொரிப்பு	எ�்�ொறு	விை்கப்படும்	எை்பன�	திடட்மிடுகிைது.

4.	7Ps	of	Marketing	எை்ப�ை்	சுருக்கம்:	�யொரிப்பு,	வினல,	இடம்,	ஊக்குவிப்பு,	
மக்கள்,	வபக்வகஜிங்	மை்றும்	இயை்பியல்	ெொை்றுகள்

சிந்�னைப் 
தபட்டி
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Total cost

Variable cost Fixed cost

2.	 உங்கள்	 �யொரிப்பு/வென�க்கொை	 ெரியொை	வினலனயக்	 கணக்கிடு�ல்	 (Calculating	 the	 right	 price	 for	
your	product/service):	ஒரு	தபொருள்/வென�யிை்	வினல	பல	கொரணிகனளப்	தபொறு�்�து.	ஆைொல்,	மிக	
முக்கியமொை	 கொரணி	 இது:	 இந்�	 �யொரிப்பு/வென�னய	 �யொரிப்ப�ை்கு	 உங்களுக்கு	 எ�்�ளவு	
தெல�ொகும்?

�ணிக	 தெலவுகள்	 தபொது�ொக	 நினலயொை	 மை்றும்	 மொைக்கூடிய	 தெலவுகள்	 எை	
�னகப்படு�்�ப்படுகிை்ைை.	 ஒ�்த�ொரு	 �ணிக	 உரினமயொளரும்	 �ங்கள்	 �யொரிப்புகள்	 அல்லது	
வென�களுக்கொை	மிகவும்	இலொபகரமொை	வினல	அளன�க்	 கண்டறிய	இந்�	 தெலவுகனளப்	 புரிந்து	
தகொள்ள	வ�ண்டும்.

தமொ�்� தெலவு

மொறுபடும் தெலவு

நொம்	எ�்�ளவு	உை்ப�்தி	
தெய்கிவைொம்	அல்லது	
விை்கிவைொம்	எை்பன�ப்	
தபொறு�்து	அதிகரிக்கிைது	
அல்லது	குனைகிைது

எடு�்துக்கொட்டு Example: 
மூலப்தபொருடக்ளிை்	வினல,	
வபொக்கு�ர�்து	தெலவுகள்,	
விை்பனை	கமிஷை்	
வபொை்ைன�.

நினலயொை தெலவு

ஒரு	குறிப்பிடட்	கொல�்திை்கு	
ஒவர	மொதிரியொக	இருக்கும்.	
நொம்	எ�்�ளவு	உை்ப�்தி	
தெய்கிவைொம்	அல்லது	
விை்கிவைொம்	எை்பன�ப்	
தபொறு�்�து	அல்ல

எடு�்துக்கொட்டு Example: 
�ொடனக,	உபகரணெ	்
தெலவுகள்,	நிர�்ொகம்/
வமலொண்னம	ெம்பளம்,	
கொப்பீடு	வபொை்ைன�.

Q1. ஒரு ‘த�ொழில்முனைவ�ொரிை் ெம்பளம்’ எை்பதும் ஒரு �ணிகெ ்தெல�ொகும். இது எை்ை 
�னகயொை �ணிக தெலவு? நீ ஏை் அப்படி நினைக்கிறொய்?

மொறுபடும்	தெலவு	(Variable	Cost)

நினலயொை	தெலவு	(Fixed	Cost)

கொரணம் (Reason):: 

Q2. ப்ர�்ீதி நட�்தும் டிபை் வென�க்கொக பரொ�்�ொ விற்க ஒரு ெனமயலனறனய �ொடனகக்கு 
எடு�்து �ருகிறொர.் இந்� ெனமயலனற �ொடனக மொறக்கூடிய தெல�ொ அல்லது 
நினலயொை தெல�ொ? நீ ஏை் அப்படி நினைக்கிறொய்?

மொறுபடும்	தெலவு	(Variable	Cost)

நினலயொை	தெலவு	(Fixed	Cost)

கொரணம் (Reason):: 

தபொருட்கள்/வென�களிை் தெலன� எ�்�ொறு கணக்கிடு�து எை்பன� நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்

�யொரிப்பு வினல:	நம்	தபொருடக்ள்	அல்லது	வென�களுக்கு	ஈடொக	
�ொடிக்னகயொளரக்ளிடம்	தெலு�்துமொறு	நொம்	வகொரும்பணம்.

�யொரிப்பு	 தெலவு:	 ஒரு	 தபொருனள	 அல்லது	 வென�னய	
�யொரிப்ப�ை்கொக	நொம்	மு�லீடு	தெய்யும்	பணம்.

நொம்	 உை்ப�்தி	 தெய்யும்	 ஒரு	 யூைிட	் தபொருடக்ளிை்	 வினலனய	 எ�்�ொறு	 கணக்கிடு�து	 எை்று	 நொம்	
பொரப்்வபொம்.

ஒருபவரொட்டொவிை்மதிப்பு!

அடு�்�	முனை	 நீங்கள்	 சில	 சுன�யொை	 பவரொடட்ொ	 (அல்லது	 வ�று	 ஏவ�னும்	பிடி�்�	 கொனல	உணவு!)	
�யொரிக்கும்	வபொது,	ஒ�்த�ொரு	பவரொடட்ொவிை்	‘தெலன�’	கணக்கிடுங்கள்.
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(Fixed)

—

—

 தெலவு �னககள் (Categories of Cost)   தெலவு (Cost)

மூலப்தபொருள்கள் (Ingredients)

	 மூலப்தபொருள்	1	(தபயனர	இங்வக	எழு�வும்)

	 மூலப்தபொருள்	2	(தபயனர	இங்வக	எழு�வும்)

	 மூலப்தபொருள்	3	(தபயனர	இங்வக	எழு�வும்)

	 மூலப்தபொருள்	4	(தபயனர	இங்வக	எழு�வும்)

மூலப்தபொருள்கள் தகொள்மு�ல் தெலவு  
(வபொக்கு�ர�்து, மு�லியை)

உங்கள் வநரம் (Your Time) 

(கொய்கறிகனள	 த�டட்ு��ை்கு	 அல்லது	 மொன�	
�யொரிப்பதில்	 தெல�ழி�்�	 வநரம்	 உடப்ட	
உங்களிை்	 ஒ�்த�ொரு	 நிமிட�்ன�யும்	 கணக்கில்	
எடு�்துக்தகொள்ளுங்கள்)

இருப்பு தெலவு (Inventory cost)	 (எஞ்சிய	மொவு,	ஊறுகொய்	
அல்லது	�யிர)்

வ�று ஏவ�னும் தெலவுகள் (Any other costs)

ெனமயலனறயிை் தெயல்பொடு மற்றும் பரொமரிப்பு 
(Operation and upkeep of kitchen)

ெனமயல்	பொ�்திரங்கள்	(Cooking	Utensils)

எரி�ொயு (Gas)

சு�்�ம்	தெய்�ல்,	மு�லியை.	(Cleaning,	etc.)

வென� தெலவு (Cost of service)

பரிமொறும்	பொ�்திரங்கள்	(Serving	utensils)

பொ�்திரங்கனள	 சு�்�ம்	 தெய்�ல்,	 மு�லியை.	 (Cleaning	 of	
dishes,	etc.)

வ�று	ஏவ�னும்	தெலவுகள்	(Any	other	costs)::

தமொ�்� தெலவு (Total Cost)

�யொரிக்கப்பட்ட பவரொட்டொக்களிை் எண்ணிக்னக (No. of parathas made)

ஒரு பவரொட்டொவுக்கு ஆை தெலவு (தமொ�்� தெலவு ÷ பவரொட்டொக்களிை் எண்ணிக்னக) Cost 
per paratha (Total cost ÷ No. of parathas)

மொறுபடுபன�
 (Variable)

நினலயொைன�
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நொம் தெொல்லுவ�ொம், (Let’s say)

ஒரு	பவரொடட்ொ	வினல	ரூ.	500.	பவரொடட்ொவிை்	ெந்ன�	
வினல	பவரொடட்ொ	ஒை்றுக்கு	ரூ	30/-.

ரூ	500/-க்கு	 பவரொடட்ொன�	 யொரும்	 �ொங்க	
மொடட்ொரக்ள்.	 உங்கள்	 வபொடட்ியொளரக்ளுக்கு	
நிகரொை	வினலயில்	நீங்கள்	அன�	விை்க	வ�ண்டும்.

ஒவர	 ஒரு	 பவரொடட்ொ	 விை்ப�ொல்	 உங்களுக்கு	 எந்�	
லொபமும்	கினடக்கொது.	உங்களிை்	தமொ�்�	உை்ப�்தி	
தெலன�	ஈடுகடட்வும்,	லொபம்	ஈடட்வும்	 நீங்கள்	பல	
பவரொடட்ொக்கனள	விை்க	வ�ண்டியிருக்கும்.

பவரொடட்ொ	 விை்ப�ை்	 மூலம்	 கினடக்கும்	 பணம்	
உங்களிை்	 தமொ�்�	 �ணிகெ	் தெலவுகனள	 ஈடுகடட்ிைொல்,	 அது	 பிவரக்-ஈ�ை்	 பொயிை்ட	் எை்று	
அனழக்கப்படுகிைது.	 பிவரக்-ஈ�ை்	 பொயிண்ட	் -ஐ�்	 �ொண்டிய	 பிைகு,	 லொபம்	 ஈடட்	 நீங்கள்	 அதிக	
பவரொடட்ொக்கனள	விை்க	வ�ண்டும்.

பிவரக்-ஈ�ை்	பொயிை்ட	்=	நினலயொை	தெலவு	÷	(விை்பனை	வினல	-	மொறுபடும்தெலவு)

எைவ�,	பவரொடட்ொக்களிை்	நினலயொை	தெலவு	=	ரூ	1000,	மொறுபடும்	தெலவு	=	ரூ.	10,	விை்பனை	வினல		=	
ரூ.	30/-	எைில்

பிவரக்-ஈ�ை்	பொயிண்ட	்=	1000	÷	(30-10)	=	50.

இ�ை்	 தபொருள்	 நீங்கள்	 50	 க்கும்	 வமை்படட்	 பவரொடட்ொக்கனள	 ரூ.	 30க்கு	 விை்ப�ை்	 மூலம்	 நீங்கள்	
�ணிக�்திை்	தமொ�்�	தெலன�	ஈடுகடட்	முடியும்.	50	பவரொடட்ொன�	விை்ை	பிைகு,	உங்கள்	�ணிக�்தில்,	
நீங்கள்	லொபம்	ஈடட்�்	த�ொடங்குவீரக்ள்.

சுைில்	ெடன்ட	தெய்யும்	த�ொழினல	த�ொடங்கியுள்ளொர.்	அ�ை்கொை	இயந்திர�்திை்கு	தெலவு	ரூ.	
10,000.	 ஒரு	 ெடன்ட	தெய்ய,	அ�ருக்கு	ரூ.	துணி,	நூல்,	மிை்ெொரம்	மை்றும்	 த�ொழிலொளரக்ளுக்கு	
40	 ரூபொய்,	 தகொடுக்கும்	 கூலி	 உடப்ட	 ஆகிைது.	 அ�ரது	 வபொடட்ியொளரக்ள்	 ஒரு	 ெடன்டனய	 ரூ	
100.	 க்கு	 	 விை்கிைொரக்ள்.	 ஒரு	 ெடன்ட	 தெய்��ை்கொை	 தமொ�்�	 தெலவு	 எை்ை?	 வமவல	 உள்ள	
பிரிவில்	 தகொடுக்கப்படட்ுள்ள	 சூ�்திர�்ன�ப்	 பயை்படு�்தி	 அ�ரது	 பிவரக்-ஈ�ை்	 புள்ளினயக்	
கணக்கிடுங்கள்.

ெடன்டயிை்	நினலயொை	தெலவு	=	ரூ.	________

மொறுபடும்	தெலவு	=	ரூ.	_________

ெடன்டயிை்	விை்பனை	தெலவு	=	ரூ.	_________

பிவரக்-ஈ�ை்	பொயிண்ட	்=	நினலயொை	தெலவு	÷	(விை்பனை	வினல	-	மொறுபடும்	தெலவு)

பிவரக்-ஈ�ை்	பொயிண்ட	்=	_____	÷	(	_______	-	_____)	=	_______________

எளினமயொை பண கண்கொணிப்பு தடம்ப்வளட்னடப் பற்றி நொம் அறிந்து 
தகொள்வ�ொம்
உங்கள்	�ணிகெ	்தெலவுகள்	மை்றும்	�ரு�ொனயக்	கண்கொணிப்ப�ை்கொை	எளிய	தடம்ப்வளட	்இங்வக	
உள்ளது.

�ணிகெ ் தெலவு:	 தபொருடக்ள்	 அல்லது	
வென�கனள	 உை்ப�்தி	 தெய்��ை்கும்	
�ணிக�்ன�	 நட�்து��ை்கும்	 நம்மொல்	
தெலவிடப்படும்	பணம்.

�ணிக �ரு�ொய்:	 �ொடிக்னகயொளரக்ள்/
தமொ�்�	 விை்பனையொளரக்ளுக்கு	 தபொருடக்ள்	
அல்லது	 வென�கனள	 விை்ப�ை்	 மூலம்	 நொம்	
தபறும்	பணம்.
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Rs. 1000
30 x Rs. 200  
= Rs. 6000

(Variable Cost)

த�ொனக 
Amount

த�ொனக 
Amount

�ி�ரங்கள் 
Particulars

Rs. 1000

Rs. 600

Rs. 400

Rs. 1000

Rs. 500

தமொ�்� �ரு�ொய் 
(Total Revenue)Rs. 4500 Rs. 6000

Rs. 1500

Rs. 500

Rs. 1000

ஒரு	ஊறுகொய்	தெய்யும்	த�ொழிலிை்	உ�ொரணம்	கீவழ	தகொடுக்கப்படட்ுள்ளது.	ஒரு	மொ��்தில்	தமொ�்�ம்	
30	ஊறுகொய்	ஜொடிகள்	விை்பனையொகிை்ைை.	1	ஊறுகொய்	ஜொடியிை்	வினல	ரூ.	200

மொ��்திற்கொை �ருமொைம் மற்றும் தெலவு (Income and Expenditure for the month) __________________________

�ணிக தெலவு (Business Expense) �ணிக �ரு�ொய் (Business Revenue)

நினலயொை 
தெலவு  
(Fixed Cost)

உை்ப�்தி	யூைிடட்ிை்கொை	
�ொடனக

விை்பனை	(விை்ை	
ஜொடிகளிை்	எண்ணிக்னக	
x	1	ஜொடியிை்	வினல)

மூலப்	தபொருடக்ள்	
(மொம்பழம்)

மூலப்	தபொருடக்ள்	
(எண்தணய்)

மூலப்	 தபொருடக்ள்	
(மெொலொ)

வபக்வகஜிங்	 தெலவு	
(ஊறுகொய்	 ஜொடிகள்	
வபொை்ைன�)

விநிவயொக	தெலவு

தமொ�்� தெலவு (Total Cost)    

லொபம்/நஷ்டம்	Profit	/	Loss

கடை்	திருப்பிெ	்தெலு�்து�ல்	(ஏவ�னும்	
இருந்�ொல்)	Loan	Repayment	(if	any)

இருப்பு	லொபம்	(ஏவ�னும்	இருந்�ொல்)	
Balance	Profit	(if	any)  

குறிப்பு (Note): �ணிகக்	 கணக்குகனளப்	 பரொமரிக்க	 ஆை்னலை்	 Apps	 -கனளயும்	 நீங்கள்	
பயை்படு�்�லொம். (Vyapar, Mybillbook)  மற்றும் (Khatabook) ஆகியன�	சில	Apps	-கள்ஆகும்.

நீங்கள் ஒரு நண்பரிடமிருந்வ�ொ அல்லது �ங்கியிடமிருந்வ�ொ தகொஞ்ெம் பணம் கடை் 
�ொங்கிைொல், இந்�ப் பணம் தெல�ொகவ�ொ அல்லது �ருமொைமொகவ�ொ கரு�ப்படுமொ?

தெலவு	Expense
�ருமொைம்	Income

உங்கள் �ணிக�் திட்ட�்திை் ஒரு பகுதியொக நீங்கள் விற்க�் 
திட்டமிட்டுள்ள �யொரிப்பு அல்லது வென�யிை் தமொ�்�ெ ் தெலன�க் 
கணக்கிடுங்கள். உங்கள் �யொரிப்பிை் வினலனய நீங்கள் 
கணக்கிடும்வபொது, உங்கள் தெொந்� வநரம் மற்றும் திறை்களிை் 
(உங்கள் ெம்பளம்!) தெலன�யும் வெரக்்க நினைவில் தகொள்ளுங்கள்.

தெயல்பொட்டு 
வநரம்!

 மொறுபடும் 
தெலவு
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இை்று நொை் கற்றுக்தகொண்டது:

இந்�	�னலப்பு	உங்களுக்கு	நை்ைொக	த�ரிந்�ொல்	டிக்												வபொடவும்	.

1.	 ஒரு	 �யொரிப்பு	 அல்லது	 வென�னய	 உை்ப�்தி	 தெய்��ை்கொை	 தெலவு	
மொறுபடு�தும்	மை்றும்	நினலயொைதுமொகும்.

2.	 நொம்	 உை்ப�்தி	 தெய்யும்	 �யொரிப்பு	 அல்லது	 வென�யிை்	 அளன�ப்	
தபொறு�்து	 மொறுபடும்.	 தெலவு	 அதிகரிக்கிைது	 அல்லது	 குனைகிைது.	
உ�ொரணமொக,	 ஒரு	 வீடட்ில்	 தபயிண்டிங்	 வ�னலக்கொை	 தபயிண்ட	்
தெலவு	 எை்பது	 மொறுபடும்	 தெல�ொகும்,	 �ரண்ம்	 பூெ	 வ�ண்டிய	 பகுதி	
அதிகரி�்�ொல்	தெலவும்	அதிகரிக்கும்.

3.	 �யொரிப்பு	அல்லது	வென�யிை்	அளன�ப்	தபொறு�்து	நினலயொை	தெலவு	
அதிகரிக்கொது	 அல்லது	 குனையொது.	 எடு�்துக்கொடட்ொக,	 வமவல	 உள்ள	
எடு�்துக்கொடட்ில்	�ண்ணப்பூெச்ு	பிரஷ்களுக்கொை	தெலவு	ஒரு	நினலயொை	
தெலவு	ஆகும்.

4.	 ஒரு	 �ணிக�்திை்	 பிவரக்-ஈ�ை்	 பொயிண்டொைது	 அ�ை்	 நினலயொை	
தெலன�	ஒரு	யூைிடட்ுக்கொை	விை்பனை	வினலக்கும்	அ�ை்	 மொறுபடும்	
தெலவுக்கும்	உள்ள	வி�்தியொெ�்துடை்	�கு�்து	கணக்கிடப்படுகிைது.

5.	 லொபம்	 ஈடட்,	 ஒரு	 த�ொழிலதிபர	் �ைது	 பிவரக்	 ஈ�ை்	 பொயிண்டன்ட	 விட	
அதிகமொை	தபொருடக்ள்	மை்றும்	வென�கனள	விை்க	வ�ண்டும்.

6.	 அடிப்பனட	 கணக்கியல்	 முனைகளிை்	 உ�வியுடை்	 நமது	 அை்ைொட	
�ொழ்வில்	 தெலவுகள்	 மை்றும்	 �ருமொைங்கனள	 நம்மொல்	 கண்கொணிக்க	
முடியும்.

9.13 உங்கள் �ணிக�்�ிற்கொை நி�ி    
   (Funding for Your Business)

இந்� பொட�்தில் நீங்கள் கற்றுக்தகொள்வீரக்ள்:

1	 	த�ொழில்	த�ொடங்க	அல்லது	த�ொடங்கு��ை்கொை	நிதி	ஆ�ொரங்கள்

2.	 நிதிக்கு	விண்ணப்பிக்கும்	தெயல்முனை

3.	 கடனுக்கு	விண்ணப்பிக்க	வ�ண்டிய	வ�ன�

நீங்கள் ஏ�ொ�து அரெொங்க திட்டங்களிை் பலனைப் தபற்றுள்ளரீக்ளொ? அன�ப் 
பற்றி இங்வக பகிரவும். சிந்�னைப் 

தபட்டி

த�ொழில் த�ொடங்க அல்லது த�ொடங்கு��ற்கொை நிதி ஆ�ொரங்கனளப் பற்றி நொம் 
அறிந்து தகொள்வ�ொம்

ஸ்டொரட்-்அப்	எை்பது	ஒரு	புதிய	�ணிகமொகும்,	இது	ஒரு	தபரிய	நிறு�ைமொக	�ளரும்	திைை்	தகொண்டது.	
ஸ்டொரட்்அப்கள்	 மை்றும்	 புதிய	 �ணிகங்கள்	 �ங்கள்	 வ�னலனய�்	 த�ொடங்கு��ை்கும்	 �ங்கள்	
�ணிக�்ன�	�ளரப்்ப�ை்கும்	நிதி	வ�ன�.
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கடை் மற்றும் 
கடை்தபறு�ல் (Loans 
and Credit)

நொடட்ில்	த�ொழில்	முனைவ�ொனர	ஊக்குவிக்க	இந்திய	அரசிை்	பல்வ�று	
திடட்ங்களிை்	கீழ்,	அனை�்து	தபொது	மை்றும்	�ைியொர	்துனை	�ங்கிகளும்	
த�ொழில்	த�ொடங்க	கடை்	�ழங்குகிை்ைை.	பிஎம்எம்ஒய்	மு�்ரொ	கடை்�ொை்	
த�ொழிலதிபரக்ள்	தபறும்	தபொது�ொை	கடை். PMMY Mudra loan

இது	 �விர,	 த�ொழில்	 முனைவ�ொர	் கடை்	 தபை	 உ�வும்	 பல	 திடட்ங்கள்	
உள்ளை.	அ�ை்றில்	சில

•	 மொ�டட்	த�ொழில்	னமயங்கள்	அல்லது	DIC:	இந்�	னமயங்கள்	மொ�டட்	
அளவில்	ஸ்டொரட்்அப்	இந்தியொ	திடட்�்திை்	கீழ்	த�ொழில்	முனைவ�ொர	்
கடை்	தபை	உ�வுகிை்ைை.

•	 சிறு	 த�ொழில்கள்	 வென�	 நிறு�ைங்கள்	 (SISI):	 இந்�	 நிறு�ைங்கள்	
மொநில	அளவில்	த�ொழில்முனைவ�ொருக்கு	ஆ�ரன�	�ழங்குகிை்ைை.

•	 வ�சிய	சிறு	த�ொழில்	கழகம்	(NSIC):	இந்�	நிறு�ைங்கள்	வ�சிய	அளவில்	
த�ொழில்முனைவ�ொருக்கு	ஆ�ரன�	�ழங்குகிை்ைை.

•	 சிறு	 த�ொழில்கள்	 வமம்பொடட்ு	 அனமப்பு	 (SIDO):	 இந்�	 நிறு�ைம்	
குறு	 மை்றும்	 சிறு	 த�ொழில்கள்	 அனமெெ்க�்திை்	 ஒரு	 பகுதியொக	
தெயல்படுகிைது.	 இது	 நொடட்ில்	 உள்ள	 அனை�்து	 சிறு	 �ணிக	
உரினமயொளரக்ளுக்கும்	 கடை்கள்	 மை்றும்	 பிை	 ஆ�ரவு	 �ெதிகனள	
�ழங்க	உ�வுகிைது.

இை்குவபஷை் / 
நிதி�ழங்கு�ல் 

(Incubation/Funding)

அடல்	 இை்வைொவ�ஷை்	 மிஷைிை்	 கீழ்,	 அரசு	 அடல்	 இை்குவபஷை்	
தெை்டரக்னள	 (ஏஐசி)	 	 (AICs)	 அனமக்கிைது.	 நிறு�ப்படட்	 இை்குவபஷை்	
னமயங்கள்	 (EICs)	 �ளரவும்	 அரெொங்கம்	 உ�வுகிைது.	 இந்�	 இை்குவபஷை்	
னமயங்கள்	 த�ொழில்முனைவ�ொருக்கு	 நிதியு�வி,	 பயிை்சி	 மை்றும்	
தநடத்�ொரக்்கிங்	மூலம்	ஆ�ரன�	�ழங்குகிை்ைை.

மற்றன�கள் (Others) �ணிகங்கள்	நிதி	ஆ�ரன�ப்	தபறு��ை்கொை	பிை	�ழிகளில்	த�ை்ெெ்ர	்
வகப்பிடல்	 நிதி	 மை்றும்	 ஏஞ்ெல்	 மு�லீடட்ொளரக்ள்	 அடங்கும்.	 த�ை்ெெ்ர	்
வகபிடல்	 ஃபண்டுகள்	 எை்பது	 எதிரக்ொல�்தில்	 லொபம்	 ஈடட்க்கூடிய	
திைை்	 தகொண்ட	 ஸ்டொரட்்அப்களுக்கு	 நிதியு�வி	 �ழங்கும்	 தபரிய	
நிறு�ைங்களொகும்.	ஏஞ்ெல்	மு�லீடட்ொளர	்எை்பது	ஒரு	�ணிக�்தில்	�ங்கள்	
பண�்ன�	மு�லீடு	 தெய்யும்	 நபரக்னள	வி�ரிக்கப்	 பயை்படு�்�ப்படும்	
தெொல்லொகும்.

startupindia.gov.in ஐப் பொரன்�யிடவும் மற்றும் தபண் த�ொழில்முனைவ�ொருக்கு சிறப்பு 
கடை் திட்டங்கள் உள்ள�ொ எை்பன�க் கண்டறியவும். உங்கள் மொநில�்தில் தபண் 
த�ொழில்முனைவ�ொருக்குக் கினடக்கும் திட்டங்கனளக் குறி�்துக் தகொள்ளுங்கள்.

�ணிகங்கள்	மை்றும்	ஸ்டொரட்்அப்கனள	இந்திய	அரசு	ஆ�ரிக்கும்	பல	�ழிகள்	உள்ளை.	அன�:
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மு�்ரொ கடை் 
MUDRA Loan

நிதிக்கு விண்ணப்பிக்கும் தெயல்முனறனயப் பற்றி நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்
னமக்வரொ	 யூைிடஸ்்	 வமம்பொடு	
மை்றும்	 மறுநிதி	 முகனம	 (மு�்ரொ)	
கடை்	 திடட்ம்	 பிர�ொை்	 மந்திரி	 மு�்ரொ	
வயொஜைொவிை்(PMMY)	கீழ்	இயங்குகிைது.

மு�்ரொ	கடை்	திடட்ம்	�ைிநபரக்ள்,	SMEகள்	
மை்றும்	 MSMEகளுக்கு	 3	 திடட்ங்களிை்	
கீழ்	 கடை்கனள	 �ழங்குகிைது:	 ஷிஷு, 
கிவஷொர் மற்றும் �ருண்.	 மு�்ரொவிை்	
கீழ்	 �ழங்கப்படும்	 அதிகபடெ்	 கடை்	
த�ொனக	 ரூ.	 10	 லடெ்ம்	 .	 குனைந்�படெ்	
கடை்	த�ொனக	இல்னல.

மு�்ரொ	 கடனுக்கு	 �ங்கிகள்	 அல்லது	
நிதி	 நிறு�ைங்களொல்	 பினண	
அல்லது	 பொதுகொப்பு	 வ�ன�யில்னல.	
மு�்ரொ	 கடனை	 மூை்று	 மு�ல்	 ஐந்து	
ஆண்டுகளுக்குள்	 தநகிழ்�ொை	
EMI	 விருப்பங்களுடை்	 திருப்பிெ	்
தெலு�்�லொம்.

ஷிஷு SHISHU:	 ரூ.	 50,000	
�னர	கடை்கள்.		(த�ொடக்க	
மை்றும்	 மு�ல்	 முனை	
த�ொழில்முனைவ�ொருக்கு)

கிவஷொர் KISHOR:	 ரூ.	
50,000	 -	 ரூ.	 5	 லடெ்ம்	 �னர	
கடை்கள்	 (�ை்வபொதுள்ள	
�ணிகம்	 தகொண்ட	
த�ொழில்முனைவ�ொருக்கு)

�ருண் (TARUN):	ரூ.5	லடெ்ம்	-	
ரூ.10	லடெ்ம்	�னர	கடை்கள்	
( த � ொழிலதிபர்களு க்கு ,	
�ணிக	 விரி�ொக்க�்திை்கு	
பயை்படு�்து�� ை்கொை	
கடை்	த�ொனக)

கிரண் இப்வபொது�ொை் அழகு நினலய�்ன��் த�ொடங்குகிறொர.் ெலூைில் பயை்படு�்�ப்படும் 
நொற்கொலிகள், கண்ணொடிகள் மற்றும் அழகு ெொ�ைப் தபொருட்கள் வபொை்ற அடிப்பனட 
உபகரணங்கனள �ொங்கு��ற்கு அ�ருக்கு நிதி உ�வி வ�ன�ப்படுகிறது. எந்� மு�்ரொ 
கடனுக்கு அ�ள் விண்ணப்பிக்க வ�ண்டும்? உங்கள் கொரணங்கனளக் கூறுங்கள்.

கடனுக்கு விண்ணப்பிப்ப�ற்கொை வ�ன�கனள நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்

மு�்ரொ	கடை்	�ைியொர	்மை்றும்	தபொது�்துனை	�ங்கிகளில்	கினடக்கிைது.	பிை்�ரும்	�னகயொை	
�ணிகரக்ள்	மு�்ரொ	கடனைப்	தபைலொம்:

1.	 ஒரு	சிறிய	உை்ப�்தியொளர	்(A	small	manufacturer)

2.	 ஒரு	னகவினைஞர	்(An	artisan)

3.	 ஒரு	பழம்	மை்றும்	கொய்கறி	வியொபொரி	(A	fruit	and	vegetable	dealer)

4.	 ஒரு	கனடக்கொரர	்(A	shopkeeper)

5.	 வி�ெொய�்தில்	ஈடுபடட்ுள்ள	ஒரு	நபர	்(வகொழி,	மீை்பிடி,	கொல்நனட	யூைிடட்ுகள்	வபொை்ைன�)	(An	
individual	occupied	in	Agriculture	(poultry,	fisheries,	livestock	units,	etc.)

கடை் �ொங்குப�ரிை் குனறந்�பட்ெ �யது 18 ஆக இருக்க வ�ண்டும்.

மு�்ரொ	கடனை	எந்�	தபொது�்துனை	அல்லது	�ைியொர	்துனை	�ங்கியிலிருந்தும்	தபைலொம்.	மு�்ரொ	
கடனுக்கு	விண்ணப்பிக்க	பிை்�ரும்	ஆ�ணங்கள்	வ�ன�:

1.	 உங்களிை்	இரண்டு	மிக	ெமீப�்திய	பொஸ்வபொரட்	்அளவிலொை	புனகப்படங்களுடை்	கூடிய	மு�்ரொ	
விண்ணப்பப்	படி�ம்

2.	 உங்கள்	பொஸ்வபொரட்்,	�ொக்கொளர	்அனடயொள	அடன்ட,	ஓடட்ுநர	்உரிமம்,	ஆ�ொர	்அடன்ட,	
பயை்பொடட்ு	பில்கள்	(�ண்ணீர	்அல்லது	மிை்ெொரம்),	பொை்	அடன்ட	வபொை்ை	KYC	ஆ�ணங்கள்

3.	 நீங்கள்	SC/ST	அல்லது	வ�று	ஏவ�னும்	சிைப்புப்	பிரின�ெ	்வெரந்்��ரொக	இருந்�ொல்	உங்கள்	ெொதிெ	்
ெொை்றி�ழ்	வபொை்ை	சிைப்பு	அனடயொள	ஆ�ணங்கள்

4.	 உங்கள்	�ணிக	�ருமொை�்திை்கொை	ெொை்று

5.	 உங்கள்	�ணிக�்திை்	முக�ரிெ	்ெொை்று

6.	 உங்கள்	�ணிக�்ன�	நிறுவிய�ை்கொை	ெொை்று	(நீங்கள்	ஏை்கைவ�	ஒரு	நிறு�ை�்ன�	நட�்திக்	
தகொண்டிருந்�ொல்)
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ஸ்தடப் 1:  நீங்கள் விரும்பும் PMMY-அங்கீகரிக்கப்பட்ட  
   �ங்கினய வநரில் தெை்று பொரக்்கவும்.

ஸ்தடப் 2:  உங்களிடம் சுயமொக எழு�ப்பட்ட �ணிக�்   
  திட்டம் இருப்பன� உறுதிப்படு�்திக்    
  தகொள்ளுங்கள்.

ஸ்தடப் 3:  மு�்ரொ கடை் விண்ணப்பப் படி��்ன�   
  வகட்டு �ொங்கி வ�ன�யொை வி�ரங்கனள   
  நிரப்பவும்.

ஸ்தடப் 4:  பொஸ்வபொர்ட் அளவு புனகப்படங்கள்    
  மற்றும் ஆ�ணங்களுடை் விண்ணப்பப்   
  படி��்ன� ெமர்ப்பிக்கவும்.

ஸ்தடப் 5:  அனை�்து ஆ�ணங்களும் த�ற்றிகரமொக  
  ெரிபொரக்்கப்பட்டதும், கடை்     
  அங்கீகரிக்கப்பட்டு, குறிப்பிட்ட �ங்கிக்   
  கணக்கில் விரும்பிய த�ொனக �ரவு    
  ன�க்கப்படும்.

SIDBI, பொர� ஸ்வடட் �ங்கி (SBI) மற்றும் �ைியொர் �ங்கிகள் த�ொழில் த�ொடங்க கடை் 
�ழங்குகிை்றை.

த�ொடக்க �ணிகக் கடனைப் தபற வ�ன�யொை ஆ�ணங்கள்

புனகப்படங்கள்

அனடயொளெ ்ெொை்று

முக�ரி ஆ�ொரம்

�யதுெ ்ெொை்று

�ங்கி அறிக்னககள்

�ருமொைெ ்ெொை்று

னகதயொப்பெ ்ெொை்று

IFSC குறியீட்டுெ ்
ெொை்று

2	பிரதிகள்	(பொஸ்வபொரட்	்அளவு)

பொை்	கொரட்ு,	பொஸ்வபொரட்்,	ஆ�ொர	்அடன்ட,	�ொக்கொளர	்அனடயொள	அடன்ட,	
ஓடட்ுநர	்உரிமம்

பொஸ்வபொரட்்,	ஓடட்ுநர	்உரிமம்,	ஆ�ொர	்அடன்ட,	வபொஸ்டத்பய்ட	்ஃவபொை்	
பில்,	�ொக்கொளர	்ஐடி

பொஸ்வபொரட்்,	பொை்	கொரட்ு

கடந்�	ஆறு	மொ�ங்களிை்	பரி�ர�்்�னைகள்

�ருமொை�ரி	�ொக்கல்,	ெம்பளெச்ீடட்ுகள்

�ங்கி	ெரிபொரக்்கப்படட்	னகதயொப்பம்,	பொை்	அடன்ட,	பொஸ்வபொரட்்

ர�்துதெய்யப்படட்/ஸ்வகை்	தெய்யப்படட்	கொவெொனல,	அவ�	�ங்கிக்	
கணக்கிை்	பொஸ்புக்கிை்	மு�ல்	பக்க�்திை்	நகல்

7.	 உங்கள்	�ங்கிக்	கணக்கு	அறிக்னககள்	குனைந்�து	12	மொ�ங்களுக்கு	முந்ன�யன�

8.	 தபொருந்திைொல்,	கடந்�	2	ஆண்டுகளுக்கொை	உங்களிை்	�ருமொை	�ரி	�ொக்கல்கள்	(ITR).

9.	�ங்கி	அதிகொரிகளொல்	வகொரப்படட்	வ�று	ஏவ�னும்	ஆ�ணம்

மு�்ரொ கடனுக்கு விண்ணப்பிக்க, நீங்கள் இந்�ப் படிகனளப் பிை்பற்ற வ�ண்டும்:
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 உங்கள் அருகில் உள்ள �ங்கிக்குெ ்தெை்று, மு�்ரொ   
கடனுக்கு விண்ணப்பிக்கப் பயை்படு�்�ப்படும்   
�ணிக�் திட்ட�்தில் வ�ன�ப்படும் வி�ரங்கனளப்   
பற்றி விெொரிக்கவும்.

இை்று நொை் கற்றுக்தகொண்டது:

இந்�	�னலப்பு	உங்களுக்கு	நை்ைொக	த�ரிந்�ொல்	டிக்								வபொடவும்	.

1.		 ஒரு	�ணிகமொைது	கடை்,	இை்குவபஷை்	னமயம்	அல்லது	த�ை்ெெ்ர	்
வகப்பிடல்	 நிறு�ைங்கள்	 மை்றும்	 ஏஞ்ெல்	 மு�லீடட்ொளரக்ள்	 மூலம்	
நிதி	உ�வினயப்	தபைலொம்.

2.		 பிஎம்	 மு�்ரொ	 கடை்	 திடட்ம்	 �ணிகக்	 கடனைப்	 தபறு��ை்கு	 ஒரு	
நல்ல	 �ழியொகும்.	 இ�ை்கு	 கடை்	 வ�டுப�ரக்ளிடமிருந்து	 எந்�	
பினணயமுமொகும்	அல்லது	உ�்�ர�ொ�மும்	வ�ன�யில்னல.

3.		 மு�்ரொ	 திடட்ங்களிை்	 கீழ்	 மூை்று	 �னகயொை	 கடை்கள்	 உள்ளை.	
இ�ரக்ள்	சிஷு,	கிவஷொர	்மை்றும்	�ருண்.

4.		 �ணிக	 உரினமயொளரக்ள்	 மடட்ுவம	 �ணிக	 கடை்களுக்கு	
விண்ணப்பிக்க	முடியும்.

5.		 PM	 மு�்ரொ	 கடனுக்கொை	 கடை்	 விண்ணப்ப�்திை்	 ஒரு	 பகுதியொக	
ஒரு�ர	்�ணிக�்	திடட்�்ன�	ெமரப்்பிக்க	வ�ண்டும்.

தெயல்பொட்டு 
வநரம்!

9.14 �ணிகக் கன�கள்: த�ற்றிகள்     
     மற்றும் வ�ொல்விகளில் இருந்து         
   கற்றல் (Business Stories: Learning from   
   Successes and Failures)

இந்� பொட�்தில் நீங்கள் கற்றுக்தகொள்வீரக்ள்: 

1.		 த�ொழில்முனைவ�ொரிை்	த�ை்றிக்	கன�களில்	சில�ை்னைக்	கொணலொம்

2.		 அ�ரக்ளிை்	�ொழ்க்னகக்	கன�கனளப்பை்றி.
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வ�ொல்வியில் இருந்து த�ொழில்முனைவ�ொர் எ�்�ொறு கற்றுக்தகொள்கிறொரக்ள் 
எை்பன�ப் பற்றி நொம் த�ரிந்து தகொள்வ�ொம்
நந்தி�ொ	 பிஜூர	் �ைது	 த�ொழினல�்	 த�ொடங்கும்வபொது	 பல	 சிரமங்கனளெ	் ெமொளி�்�ொர.்	 பல	 வகொடி	
ரூபொய்	மதிப்புள்ள	உமொ	ஃபுட	்புரொடக்டஸ்்	-	நிறு�ை�்திை்	உரினமயொளர	்நந்தி�ொ.

நந்தி�ொவுக்கு	ஒரு	எளிய	�ணிக	 வயொெனை	இருந்�து	 -	அ�ளொல்	சுன�யொை	ஐஸ்கிரீம்	 கலன�னய	
தெய்ய	முடியும்,	அன�	விை்க	விரும்பிைொள்.	நந்தி�ொவிை்	கண�ர	்-	பிரவமொ�்	-	அ�ரது	வயொெனைனய	
ஆ�ரி�்�ொர.்	 அ�ரக்ள்	 �ங்கள்	 �ணிக�்திை்கு	 ‘யம்மி	 ஐஸ்கிரீம்’	 எை்று	 தபயரிட	 முடிவு	 தெய்�ைர.்	
அ�ரக்ள்	ஐஸ்கிரீம்	கலன�னய	வீ	டட்ிவலவய	தெய்�ொரக்ள்.	

வினரவில்	 நந்தி�ொவிை்	 ஐஸ்கிரீம்	 கலன�க்கொை	 வ�ன�	 அதிகரி�்�து.	 மும்னப	 வஜொவகஸ்�ரியில்	
�ைது	மு�ல்	த�ொழிை்ெொனலக்கொை	இட�்ன�	�ொடனகக்கு	எடு�்�ொர.்	அ�ள்	ஒரு	சிறிய	�ங்கிக்	கடைொக	
ரூ.	70,000	-ம்	கூடு�லொை	கடை்	ரூ.	40,000.	தபறு��ை்கொக	�ைது	நனககனளயும்	அடகு	ன��்�ொர.்	மு�ல்	
�ருடம்	 மிகவும்	 கடிைமொக	 இருந்�து.	 அ�ளுனடய	 த�ொழில்	 புதியது	 எை்ப�ொல்,	 யொரும்	 அ�ளுக்கு	
எந்�க்	 கிதரடிடன்டயும்	 தகொடுக்கவில்னல.அ�ளுனடய	 ெப்னளயரக்ள்	 அனை�ரும்	 அ�ரிடமிருந்து	
பணமொக	 தபறு�ன�	 விரும்பிைர,்	 இருப்பினும்	 அ�ள்	 சில்லனை	 விை்பனையொளரக்ளுக்கும்	
�ொடிக்னகயொளரக்ளுக்கும்	 கடைொக	 �ழங்க	 வ�ண்டியிருந்�து.நந்தி�ொ	 த�ை்றியனடந்��ொல்,	
குலொப்ஜொமுை்	 மை்றும்	 பொசுந்தி	 கலன�	 வபொை்ை	 புதிய	 �யொரிப்புகனள	 அறிமுகப்படு�்திைொர.்	
நந்தி�ொவிை்	 நிறு�ைம்	 வினரவில்	 40	 க்கும்	 வமை்படட்	 �யொரிப்புகனளக்	 தகொண்டிருந்�து.	 நந்தி�ொ	
வினரவில்	 �ைது	 �யொரிப்புகளுக்கு	 ஒரு	 விநிவயொகஸ்�னர	 நியமி�்�ொர.்அ�ரது	 விை்பனை	 நொை்கு	
மடங்கு	 அதிகரி�்�து.	 நந்தி�ொ	 த�ொனலக்கொடச்ி	 விளம்பரங்கள்,	 ப�்திரிக்னக	 மை்றும்	 தெய்தி�்�ொள்	
விளம்பரங்கள்	மை்றும்	விளம்பர	பலனககளில்	6	லடெ்ம்.	மு�லீடு	தெய்�ொர	்பிை்ைர	்ஒரு	நொள்,	வபரழிவு	
ஏை்படட்து.

ஏை்கைவ�	வகொ�ொவில்	‘யம்மி	ஐஸ்கிரீம்ஸ்’	எை்ை	தபயரில்	ஒரு	நிறு�ைம்	இருந்�து.	இது	நந்தி�ொவுக்கு�்	
த�ரியொது.	 ‘யம்மி	 ஐஸ்கிரீம்’	 எை்ை	 தபயர	் ஏை்கைவ�	 பதிவு	 தெய்யப்படட்ு,	 வ�று	 யொவரொ	 ஒரு�ரொல்	
டிவரடம்ொரக்்	 தெய்யப்படட்து	 எை்பன�	 அ�ள்	 கண்டுபிடி�்�ொள்.	 வகொ�ொன�ெ	் வெரந்்�	 அந்�	
த�ொழிலதிபர	்சிபிஐ	அதிகொரிகளுடை்	அ�ளது	த�ொழிை்ெொனல	மை்றும்	அ�ளது	வீடட்ிை்குள்	நுனழந்�ொர.்	
அ�ர	் மீது	 �ழக்கு	 வபொடு��ொக	மிரடட்ிைொர.்	 விநிவயொகஸ்�ர	் �னலயிடட்ு	 வகொ�ொ	 த�ொழிலதிபரிடம்	
வபெச்ு�ொர�்்ன�	 நட�்தி	 நீதிமை்ை�்திை்கு	த�ளிவய	 ெமரெம்	 தெய்�ொர.்	 இது	மிகவும்	 பண	தெலவிை்கு	
�ழி�கு�்�து.	இ�்�னை	�ருடங்கள்	கழி�்து	பிை்பு	மீண்டும்	ஒருமுனை	நந்தி�ொவிடம்	பணம்	இருப்பு	
இல்னல.	 �ங்கிகளில்	 அ�ளது	 கணக்குகள்	 மூடப்படட்ை.	 இது	 அ�ருக்கு	 மிகவும்	 வெொ�னையொை	
கொலகடட்ம்	ஆகும்.

 நந்தி�ொ	 �ைது	 நிறு�ை�்திை்	 தபயனர	 ‘உமொ	 ஃபுட	் புரொடக்டஸ்்’	 எை்று	 மொை்றிைொர.்	 அ�ரது	
வபக்வகஜ்ட	்கலன�கள்	 ‘Et-mi’	எை	மறுதபயரிடப்படட்ை.	கொவெொனலகள்	எழு�	�ங்கிக்	கணக்கு	
இருக்க	வ�ண்டும்	எை்ப�ொல்	மு�லில்	அ�ள்	�ங்கிக்	கடனை	அனட�்�ொள்.	இ�ை்கொக,	அ�ர	்ஒரு	
�ைியொர	்கடை்	�ழங்குநரிடமிருந்து	24%	எை்ை	மிக	உயரந்்�	�டட்ி	விகி��்தில்	மை்தைொரு	கடனை	
�ொங்க	வ�ண்டியிருந்�து.	நந்தி�ொ	மை்றும்	அ�ரது	குடும்ப�்திைர	்கடனை	அனடக்க	கடுனமயொக	
உனழ�்�ைர.்	நந்தி�ொ	இப்வபொது	�ைது	��றுகளில்	இருந்து	பொடம்	கை்றுக்	தகொண்டு	கடந்�	10	
ஆண்டுகளுக்கும்	வமலொக	�ைது	த�ொழினல	த�ை்றிகரமொக	நட�்தி	�ருகிைொர.்

�ர�்்�க மு�்தினர எை்பது இந்தியொவிை் �ர�்்�க மு�்தினர பதிவ�ட்டில் 
அதிகொரப்பூர�்மொக பதிவு தெய்யப்பட்ட ஒரு �யொரிப்பு தபயர் ஆகும். ஒரு �ணிக�்�ொல் 
�ர�்்�க மு�்தினர பதிவு தெய்யப்பட்டவுடை், வ�று எந்� �ணிகமும் �ங்கள் தெொந்� 
�யொரிப்புகனள விற்க அந்� �யொரிப்பிை் தபயனர ெட்டப்பூர�்மொகப் பயை்படு�்� 
முடியொது. உங்கள் �ணிக�்திற்கொை �ர�்்�க மு�்தினரனயப் தபறு�து ஏை் முக்கியம் 
எை்று நீங்கள் நினைக்கிறீரக்ள்?

வ�ொல்வியிை் வபொது உங்கனள நீங்கள் எ�்�ொறு ஊக்கப்படு�்திக் தகொள்வீரக்ள்?
சிந்�னைப் 

தபட்டி
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கடிை உனழப்பு மற்றும் குழுப்பணியிை் கன� பற்றி நொம் அறிந்து தகொள்வ�ொம்
தபங்களூரில்	50	ெதுர	அடியில்	ஒரு	சிறிய	இடல்ி-வ�ொனெ	மொவு	வியொபொர�்ன�	த�ொடங்கிய	பிசி	முஸ்�பொ,	
ஷம்சுதீை்	டிவக,	அப்துல்	நொெர,்	ஜொபர	்டிவக	மை்றும்	தநௌஷொ�்	டிஏ	ஆகிய	ஐந்து	ெவகொ�ரரக்ளிை்	கன�	
இது.	15	ஆண்டுகளுக்குப்	பிைகு,	இந்�	சிறு	�ணிகம்	185	வகொடி	ரூபொய்	அளவு	�ணிகமொக	மொறியுள்ளது,	
வமலும்	அ�ரக்ளிை்	மொவு	இந்தியொ	முழு�தும்	மடட்ுமல்ல,	பல	த�ளிநொடுகளிலும்	விை்கப்படுகிைது.

முஸ்�பொ	 வகரளொவிை்	 �யநொடட்ில்	 உள்ள	 தெை்ைவலொடு	 எை்ை	 த�ொனலதூர	 கிரொம�்ன�ெ	் வெரந்்�	
திைெரி	கூலி	 வ�னல	தெய்ப�ரிை்	 மகை்	ஆ�ொர.்	 பள்ளிப்	 படிப்னப	அ�ர	் பொதியில்	 நிறு�்தியவபொது	
அ�ருக்கு	�யது	10.	அ�ர	்ஐந்�ொம்	�குப்பில்	வ�ொல்வியனடந்�ொர.்	ஆைொல்,	அ�ரது	ஆசிரியர	்அ�னர	
பள்ளிக்கு�்	திரும்ப	ஊக்குவி�்�ொர.்	அ�ரது	ஆசிரியரிை்	உ�வியொல்	அ�ர	்சிைந்�	மொண�ரொக	மொை�்	
த�ொடங்கிைொர.்	 பள்ளிப்	 படிப்னப	 முடி�்�	 பிைகு	 தபொறியொளரொைொர	் மை்றும்	 த�ளிநொடு	 தெை்ைொர.்	
அ�ரது	ெம்பளம்	அ�ரது	குடும்பம்	�றுனமனய	கடக்க	உ�வியது.

பிை்ைர	் அ�ர	் �ைது	 மூை்று	 வநொக்கங்கனள	 மைதில்	 தகொண்டு	 இந்தியொ	 திரும்பிைொர	் -	 �ைது	
கிரொம�்தில்	 இனளஞரக்ளுக்கு	 வ�னல�ொய்ப்னப	உரு�ொக்கு�ல்,	 �ைது	 தபை்வைொருடை்	அதிக	 வநரம்	
தெல�ழி�்�ல்	மை்றும்	உயர	்கல்வினய�்	த�ொடர�்ல்.	

அ�ர	் �ைது	 உைவிைரக்ளொை	 நொெர	் மை்றும்	 ஷம்சுதீை்	 ஆகிவயொருடை்	 இனணந்து	 தபங்களூருவில்	
கிரொைொ	 ஸ்வடொர	் ஒை்னை�்	 த�ொடங்கி,	 இடல்ி	 வ�ொனெ	 மொவு	 விை்கும்	 புதிய	 �ணிக	 வயொெனையில்	
பணியொை்ை�்	த�ொடங்கிைொர.்	அ�ர	்�ைது	வெமிப்னபப்	பயை்படு�்தி	த�ொழிை்ெொனலனய	நிறுவிைொர,்	
வமலும்	 அ�ர	் �ைது	 தபொறியியல்	 அறின�ப்	 பயை்படு�்தி	 இடல்ி	 வ�ொனெ	 மொன�	 அதிக	 அளவில்	
�யொரிப்ப�ை்கொை	�ைி�்து�மொை	இயந்திரங்கனள	உரு�ொக்கிைொர.்

இப்வபொது,	 நிறு�ை�்திை்	 த�ை்றியொல்	 ஈரக்்கப்படட்	 அசிம்	 பிவரம்ஜி	 மை்றும்	 பிைரிை்	 மு�லீடுகளிை்	
உ�வியுடை்,	நிறு�ைம்	தபங்களூரு,	மும்னப,	தடல்லி,	தகொல்க�்�ொ	மை்றும்	ம�்திய	கிழக்கு	நொடுகளில்	
த�ொழிை்ெொனலகனள	 நிறுவியுள்ளது.	 வினரவில் ஐடி ஃப்தரஷ் அதமரிக்கொவில் இட்லி மொன�யும் 
விற்கும்!

பி.சி.முஸ்�பொவுக்கு – ஐந்�ொம் �குப்பில் பள்ளிப் படிப்னப 
பொதியில் நிறு�்தியதில் இருந்து பல வகொடி ரூபொய் 
�ர�்்�க�்தில் சி.இ.ஓ.�ொகும் �னரயிலொை பயணம் 
குறுகிய�ொக இருக்கவில்னல.

இந்� த�ற்றினய அனடய அ�ர் பல �ெொப்�ங்களொக 
கடுனமயொக உனழ�்�ொர.்

உங்கள் கரு�்துப்படி, பிசி முஸ்�பொ மற்றும் அ�ரது உறவிைரிை் முந்ன�ய பணி 
அனுப�ம், ஐடி ஃப்தரஷ் வபட்டரில் அ�ரக்ளிை் �ணிக�்ன� �ளரக்்க அ�ரக்ளுக்கு 
எப்படி உ�வியது?

உங்கள் நகரம்/நகர�்தில் ஒரு த�ற்றிகரமொை �ணிக�்ன�ப் 
பொரன்�யிடவும். இது ஒரு கனட, உண�கம் அல்லது வ�று எந்� 
�ணிகமொக இருக்கலொம். இந்��் த�ொழினல�் த�ொடங்கு��ற்கும் 
ஒ�்த�ொரு நொளும் ெ�ொல்கனளெ ் ெமொளிப்ப�ற்கும் உள்ள 
உந்து�னல உங்களுடை் பகிர்ந்து தகொள்ளுமொறு �ணிக 
உரினமயொளனரக் வகட்டுக் தகொள்ளுங்கள்.

	 இந்�	�னலப்பு	உங்களுக்கு	நை்ைொக	த�ரிந்�ொல்	டிக்		 		வபொடவும்	.

1.		 �ணிக	உரினமயொளரக்ள்	�ங்கள்	கடந்�	கொல	அனுப�ங்கனளயும்	
திைனமனயயும்	 பயை்படு�்தி	 த�ை்றிகரமொை	 �ணிகங்கனள	
உரு�ொக்குகிைொரக்ள்

2.		 வியொபொர�்தில்	 த�ை்றி	 எை்பது	 எளி�ொைது	அல்லது	உ�்�ர�ொ�ம்	
அல்ல

3.	 உங்கள்	 �ணிக�்ன�	 �ளரப்்ப�ை்கொை	 ரகசியம்,	 உங்கள்	
�ளரெ்ச்ினய	ஆ�ரிக்க	ெரியொை	குழுன��்	வ�ரந்்த�டுப்ப�ொகும்

4.	 �ணிக	 உரினமயொளரக்ள்	 லடச்ியம்	 தகொண்ட�ரக்ள்	 மை்றும்	
வ�ொல்வினய	எதிரத்கொண்டு	விடட்ுவிடொ��ரக்ள்.

தெயல்பொட்டு 
வநரம்!

இை்று நொை் கற்றுக்தகொண்டது:
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10.1	 வேலை	உைகத்திற்கான	அறிமுகம்   
 (Introduction to the World of Work)

இந்த	பாடத்திை்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 வேலைக்கும்	த�ொழிலுக்கும்	இலைவே	உள்ள	வி�்திேொசம்

2.	 �னிப்பைை்	ேொழ்க்லகக்கும்	த�ொழிை்	ேொழ்க்லகக்கும்	இலைவே	உள்ள	வேறுபொடு

3.	 வேலை	உைக�்திற்கு	எே்ேொறு	�ேொர	்ஆேது.

நமது	தனிப்பட்ட	மற்றும்	்தாழிை்	ோழ்க்லகயிை்	நாம்	எப்படி	நடந்து	்காள்ள	
வேண்டும்	என்பதிை்	முதை்	3	வேறுபாடுகலளக்	குறிப்பிடவும்

வேலைக்கும்	 ்தாழிலுக்கும்	 இலடவே	 உள்ள	வித்திோசத்லத	 நாம்	 அலடோளம்	
காண்வபாம்
நீங்கள்	 ேளரந்்�	 பிறகு	 என்ன	 தசே்ே	 வேண்டும்	 என்று	 நிலன�்திருக்கிறீரக்ள்	 என்று	 ேொரொேது	
உங்களிைம்	 வகைட்ிருக்கிறொரக்ளொ?	 அேரக்ள்	 உங்கள்	 த�ொழிலைப்	 பற்றி	 வகைக்ிறொரக்ள்,	 உங்கள்	
வேலைலேப்	பற்றி	அை்ை!	உங்களுக்கு	குழப்பமொக	உள்ள�ொ?	புரிந்து	தகொள்ள	வமலும்	படிக்கவும்.

த�ொழிை்	என்பது	ஒரு	நபர	்�னது	முழு�்	திறலனயும்	அலைேச	்தசே்யும்	வேலைேொகும்.	ஒரு	த�ொழிை்	
என்பது	 ஒரு	 நபரின்	 பைம்,	 குறிக்வகொள்கள்	 மற்றும்	 அபிைொலைகள்,	 நம்பிக்லககள்,	 �குதிகள்	
ஆகிேேற்லறப்	தபொறு�்�து.	ேொழ்நொள்	முழுேதும்	நொம்	எடுக்கும்	பை்வேறு	முடிவுகளின்	விலளேொக	நம்	
த�ொழிை்	ேொழ்க்லக	அலமகிறது.	இது	ஒரு	ேொழ்நொள்	தசேை்முலறேொகும்.

்தாழிலும்	 வேலையும்	 வேறு	 வேறு	 ஆகும்.	 வேலைக்கும்	 ்தாழிலுக்கும்	 இலடவே	 உள்ள	
வேறுபாடுகள்	இங்வக:

ே.எண் ்தாழிை்	(Career)

நம்	 த�ொழிை்	 என்பது	 
த�ொழிை்	ேொழ்க்லகயின்	உண்லமேொன	
முன்வனற்றம்	 ஆகும்.	 இது	 பை	
ஆண்டுகளொக	 பை்வேறு	 வேலைகலள	
உள்ளைக்கிே�ொக	இருக்கைொம்.

உதாரணமாக:	 உங்கள்	 ஆசிரிேர	்
பணியிை்,	 நீங்கள்	 ஒரு	 டியூைன்	
ஆசிரிேரொக,	 பள்ளி	 ஆசிரிேரொக,	
மு�ை்ேர,்	 மற்ற	 ஆசிரிேரக்ளின்	
பயிற்சிேொளரொக	இருக்கைொம்.

சிந்தலனப்	
்பட்டி

வேலை	(Job)
   
ஒரு	 வேலைக்கு	 ஒரு	 திைை்ேைை்மொன	
த�ொைக்கப்	 புள்ளி	 மற்றும்	 முடிவுப்	
புள்ளி	உள்ளது.	

உதாரணமாக:	 உங்கள்	 வேலை	 ஒரு	
பள்ளியிை்	ஆசிரிேரொக	இருக்கைொம்.

1.
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வேலைகள்	 நன்கு	 ேலரேறுக்கப்	
பைட்ுள்ளன	 மற்றும்	 அேற்றுக்கு	
நிலைேொன	 ப�வி	 �லைப்பு	 மற்றும்	
சம்பளம்	உள்ளது.

இந்�	பை	வேலைகளுக்கு	இலைவேேொன	
த�ொைரப்ு�ொன்	த�ொழிை்	ஆகும்.

த�ொழிை்கள்	 பரந்�லே	 மற்றும்	
அேற்றிை்	ஒரு	நபரின்	கை்வி�்	�குதி,	
ஆரே்ங்கள்,	 திறன்கள்,	 சொன்றி�ழ்	
மற்றும்	 டிப்வளொமொக்கள்	ஆகிேலே	
அைங்கும்.

எடுத்துக்காட்டாக,	நொம்	உங்கள்	ஐ.டி.ஐ.	மு�ை்ேரின்	
ேொழ்க்லகலே	 கேனிப்வபொம்.	 அேரின்	 த�ொழிை்	
ேொழ்க்லகயிை்,	அேர	்ஒரு	பயிற்சிேொளரொக,	 	 வேலை	
ேொே்ப்பு	அதிகொரிேொக	அை்ைது	துலண	மு�ை்ேரொக	
இருந்திருக்கைொம்.	 மு�ை்ேரொக	 ஆே�ற்கு	 முன்,	
அேரக்ள்	 ஐடிஐ-யிை்	 பை	 பயிற்சிகள்	 மற்றும்	
பைவி�மொன	 பணிகலளயும்	 வேலைகலளயும்	
தசே்திருப்பொரக்ள்.	 எனவே	 அேரக்ளின்	
ேொழ்க்லகயிை்,	 அேரக்ள்	 �ங்கள்	 முழு	 திறலன	
அலைே	தேே்வேறு	வேலைகலளச	்தசே்துள்ளனர.்

வேலைக்கும்	்தாழிலுக்கும்	என்ன	வித்திோசம்?

Interest

Job

DiplomasEducation 
Qualification

Job

Job

Certification

Skills

Abilities
திறலமகள்

திறன்கள்

சொன்றி�ழ்

வேலை டிப்வளொமொக்கள்
கை்வி�்	�குதி

வேலை
வேலை

்தாழிை்

ஆரே்ம்

தனிப்பட்ட	 ோழ்க்லகக்கும்	 ்தாழிை்	 ோழ்க்லகக்கும்	 இலடவே	 உள்ள	
வித்திோசத்லத	நாம்	புரிந்து	்காள்வோம்
�னிப்பைை்	ேொழ்க்லக	என்பது	நம்	வேலைக்கு	தேளிவே	நொம்	தசே்யும்	அலன�்ல�யும்	தகொண்டுள்ளது.	
அது	நமது	உறவு,	ஓே்வு	வநரம்,	ஓே்தேடுக்கும்	வநரம்,	ஓே்ேொக	இரு�்�ை்,	தபொழுதுவபொக்கு,	குடும்ப	வநரம்,	
உைை்நைம்	 மற்றும்	 உைற்	 �குதிப்பயிற்சி	 வபொன்றலேேொக	 இருக்கைொம்.	 �னிப்பைை்	 நம்	 ேொழ்க்லக	
முக்கிேமொனது,	ஏதனனிை்	அது	நம்லம	ேளப்படு�்துகிறது	மற்றும்	ஓே்ேொக	இருக்க/ஓே்தேடுக்க	வநரம்	
அளிக்கிறது.

த�ொழிை்	ேொழ்க்லக	என்பது	நமது	வேலை	ேொழ்க்லகலே	குறிக்கிறது.	அது	நமது	த�ொழிை்,	ேணிகம்	
அை்ைது	வேலைேொக	இருக்கைொம்.

நம்	 �னிப்பைை்	 மற்றும்	 த�ொழிை்	 ேொழ்க்லகலே	பிரிப்பது	முக்கிேம்.	 இது	 நம்	 குடும்பம்,	 நண்பரக்ள்	
வபொன்றேற்றுக்கொக	நொம்	இருக்க	முடியும்	என்பல�	உறுதிப்படு�்�	உ�வும்.	வமலும்	இது	நம்	த�ொழிை்	
ேொழ்க்லகயிை்	தேற்றிலேப்	தபறவும்	உ�வும்.

உங்கள்	 தனிப்பட்ட	 மற்றும்	 ்தாழிை்	 ோழ்க்லகலேப்	
பிரிப்பதற்கான	சிை	குறிப்புகள்	இங்வக:

1.	 வேலைக்கொக	 ஒரு	 குறிப்பிைை்	 வநர�்ல�	 மைட்ும்	 லே�்துக்	
தகொள்ளுங்கள்.	 குடும்ப	 உறுப்பினரக்ள்,	 சமூக	 ஊைகங்கள்	
வபொன்றேற்றிை்	வபசி	கேன�்ல�	சி�றடிக்கொதீரக்ள்.

2.	 உங்கலள	 ரீசொரஜ்்	 தசே்ே	 ஓே்வு	 மற்றும்	 குறுகிே	
இலைநிறு�்�ங்கலள	 எடுங்கள்.	 நொள்	 முழுேதும்	 உங்கள்	
கணினி	 வமலசயின்	 முன்	 அமரந்்திருப்பது	 உங்கள்	
உற்ப�்தி�்திறலனக்	குலறக்கும்.

3.	 அே்ேப்வபொது	 உங்கள்	 திறலமகலள	 வமம்படு�்�வும்.	
பு�்�கங்கலளப்	 படியுங்கள்,	 உங்கள்	 திறன்கலள	
வமம்படு�்தும்	 கரு�்�ரங்குகள்	 மற்றும்	 பைை்லறகளிை்	
கைந்து	தகொள்ளுங்கள்.

4.	 உங்கள்	 பணிகள்	 எே்ேளவு	 அேசரமொனலே	 மற்றும்	
முக்கிேமொனலே	 என்ப�ன்	 அடிப்பலையிை்	 முன்னுரிலம	
தகொடுங்கள்.

ஒரு	நபரின்	த�ொழிை்	ேொழ்க்லகயிை்	
பை	 வேலைகள்	 உள்ளைங்கி	
இருக்கைொம்

வேலை

ேொழ்க்லக

2.

3.
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நம்	தனிப்பட்ட	மற்றும்	் தாழிை்	ோழ்க்லகலே	சமநிலைப்படுத்துேது	ஏன்	முக்கிேம்?

வேலை	 உைகத்திற்கு	 நம்லம	 எே்ோறு	 தோர	் ்சே்ேது	 என்று	 நாம்	
கற்றுக்்காள்வோம்
வேலை	உைகம்	என்பது	மக்கள்	வேலை	தசே்யும்	அை்ைது	வேலை	தசே்யும்	இைம்.	இதிை்	வேலை	
வ�டு�ை்,	 வேலைக்குச	் தசை்ேது,	 புதிே	 வேலைகலளக்	 கண்ைறி�ை்,	 வேலையிை்	 சிறப்பொக	
இருக்கக்	கற்றுக்தகொள்ேது	வபொன்றலே	அைங்கும்.	ஒரு	வேலையிை்	ேளர,	சமீப�்திே	திறன்கள்	
மற்றும்	த�ொழிை்நுைப்ங்கலளப்	பற்றி	புதுப்பி�்�	நிலையிை்	நொம்	இருக்க	வேண்டும்.

வேலை	உைக�்திற்கு�்	�ேொரொே�ற்கு,	 நீங்கள்	சிை	முக்கிேமொன	திறன்கலள	உருேொக்குேதிை்	
கேனம்	 தசலு�்�	 வேண்டும்.	 இந்��்	 திறன்கலளப்	 பற்றி	 நீங்கள்	 இப்வபொது	 கற்றுக்தகொள்ள�்	
த�ொைங்கைொம்,	 வமலும்	 உங்கள்	 ேொழ்க்லகயிை்	 நீங்கள்	 ேளரும்வபொது	 அேற்லற	 ேளர�்்துக்	
தகொண்வையிருங்கள்.

இந்த	திறன்கள்:

•	 த�ொைரப்ு	திறன்	(அ)	தமொழிபரிமொற்ற�்திறன்	(Communication	skills)

•	 தநகிழ்வு�்�ன்லம	/	�கேலமப்பு	(Flexibility/Adaptability)

•	 கூரந்்�	சிந்�லன	(Critical	thinking)

•	 முடிதேடு�்�ை்	(Decision	making)

•	 சிக்கை்	தீர�்்�ை்	(Problem-solving)

•	 டிஜிைை்ை்	எழு�்�றிவு	(Digital	literacy)

•	 தமன்	திறன்கள்	(Soft	skills)

•	 சுேமொக	கற்றை்	(Self	learning)

உதவிக்குறிப்பு:	 வமவை	 குறிப்பிட்டுள்ள	திறன்களின்	 அரத்்தத்லத	 நீங்கள்	 அறிே	விரும்பினாை்,	
அலதப்	பற்றி	Google	இை்	வதடவும்.

வேலையிை்	் ேற்றி்பற	பை	திறன்களும்	குணங்களும்	வதலே.	சிை	
முக்கிேமான	திறன்கள்	கீவழ	பட்டிேலிடப்பட்டுள்ளன.

நீங்கள்	 ஏற்கனவே	 இலதச	் ்சே்திருக்கிறீரக்ளா	 என்பதன்	
அடிப்பலடயிை்	ஒரு	்நடுேரிலசயிை்	டிக்	குறிலே	இடவும்.

எனது	ஆரே்ங்கள்	மற்றும்	
திறலமகலள	நான்	
அறிவேன்.	(I	know	my	
interests	and	abilities)

நான்	மற்றேரக்ளிடம்	
என்லன	அறிமுகப்	
படுத்திக்்காள்ள	
முடியும்.	(I	can	introduce	
myself	to	others)

நான்	இலத	விலரவிை்	
்சே்வேன்.	(நீங்கள்	இலத	
எப்வபாது	முடிப்பீரக்ள்	
என்று	குறிப்பிடவும்)	(I	will	
do	this	soon	(mention	by	when	
you	will	complete	this)

நான்	இலதச	்
்சே்திருக்கிவறன்.	(I	have	
done this)

்சேை்பாட்டு	
வநரம்!
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எனது	்தாழிை்	திட்டத்லத	
நான் எனது	குடும்ப	
உறுப்பினரக்ளுடன்	
விோதித்வதன்	(I	have	
discussed	my	career		plan	with	
my	family	members)

என்னிடம்	பான்	காரட்ு	
மற்றும்	்சேலிை்	உள்ள	
ேங்கிக்	கணக்கு	உள்ளது	
(I	have	a	PAN	card	and	an	
active	bank	account)

என்னிடம்	மின்னஞ்சை்	
முகேரி	உள்ளது	(I	have	an	
email	address)

நான்	மாரக்்்கட்	ஸ்வகன்	
நடத்தியுள்வளன்	(I	have	
conducted	a	market	scan)

எனது	பணத்லத	
நிரே்கிக்கவும்	மற்றும்	
வசமிக்கவும்	என்னிடம்	
திட்டம்	உள்ளது	(I	have	a	
plan	to	manage	&	save	my	
money)

இது	ஒரு	தனிப்பட்ட	 ்சேை்பாடு.	இருப்பினும்,	உங்களுக்கு	சிை	ஆதரவு	 வதலேப்பட்டாை்	
ஒரு	நண்பருடன்	விோதிக்கைாம்.

என்னிடம்	ஒரு	்தாழிை்	
திட்டம்	உள்ளது.	(I	have	a	
career	plan)

என்னாை்	ஆன்லைனிை்	
வேலை	வதட	முடியும்	(I	
can	search	for	jobs	online)

என்னிடம்	தகுதி	
விண்ணப்பம்	உள்ளது	(I	
have	a	resume)

நான்	ஒரு	ஒத்திலக	
வநரக்ாணலிை்	கைந்து	
்காண்வடன்	(I	have	
attended	a	mock	interview)
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1. 

2. 

3. 

1. 

2. 

3. 

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்�	�லைப்பு	உங்களுக்கு	நன்றொக	த�ரிந்�ொை்	டிக்	 	வபொைவும்.

1.	 த�ொழிை்	மற்றும்	வேலை	ஆகிேலே	வேறு	ஆகும்.	வேலை	என்பது	
குறுகிே	கொை�்திற்கொனது.	ஒரு	ேொழ்க்லக	என்பது	அேரக்ளின்	முழு	
த�ொழிை்முலற	 பேண�்திலும்	 ஒருேருக்கு	 இருக்கும்	 தேே்வேறு	
வேலைகள்,	�குதிகள்	மற்றும்	பொ�்திரங்கலள	ஒருங்கிலணக்கிறது.

2.	 �னிப்பைை்	ேொழ்க்லக	என்பது	வேலைக்கு	தேளிவே	நொம்	தசே்ேது.	
த�ொழிை்	ேொழ்க்லக	என்பது	பணியிை�்திை்	நமது	ேொழ்க்லக.

3.	 ஆவரொக்கிேமொன	 மற்றும்	 மகிழ்சச்ிேொன	 ேொழ்க்லகக்கு	 வேலை	
ேொழ்க்லக	சமநிலை	மிகவும்	முக்கிேமொனது.

4.	 வேலை	உைகம்	என்பது	மக்கள்	வேலை	தசே்யும்	அை்ைது	வேலை	
தசே்யும்	 இைம்.	 வேலையிை்	 தபொரு�்�மொன�ொக	 இருக்க	 நமது	
திறலமகலள	வமம்படு�்திக்தகொள்ள	வேண்டும்.

10.2	 எனது	ஆரே்ங்கள்	மற்றும்	திறலமகள்  
 (My	Interests	and	Abilities)

இந்த	பாடத்திை்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 ஆரே்ங்கள்	மற்றும்	திறலமகளுக்கு	இலைவே	உள்ள	வேறுபொடு

2.	 உங்கள்	தசொந்�	ஆரே்ங்கள்	மற்றும்	திறலமகலள	அலைேொளம்	கொணு�ை்.

நீங்கள்	உண்லமயிை்	்சே்ே	விரும்பும்	3	விஷேங்கள்	ோலே?

நீங்கள்	நன்றாக	்சே்யும்	3	விஷேங்கள்	ோலே?

சிந்தலனப்	
்பட்டி
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1.

2.

ஆரே்ங்களுக்கும்	 திறலமகளுக்கும்	 இலடவே	 உள்ள	 வேறுபாட்லட	 நாம்	 அறிந்து	
்காள்வோம்

ஆரே்ங்கள்	(Interests)

ஆரே்ங்கள்	என்பது	ஒருேர	்ஆரே்மொக	
இருக்கும்	 விைேங்கள்	 அை்ைது	
தசேை்பொடுகள்	ஆகும்.

இலே	 நொம்	 தசே்ே	 விரும்புகின்ற	
தசேை்கள்,	 ஆனொை்	 நொம்	 சிறப்பொகச	்
தசேை்பைொமை்	இருக்கைொம்.

திறலமகள்	(Abilities)

திறலமகள்	என்பது	ஒருேர	்சிறந்�	மற்றும்	
தசே்ேக்கூடிே	தசேை்பொடுகள்	ஆகும்.

இலே	 நொம்	 நன்றொக	 தசே்ேக்கூடிே	
தசேை்பொடுகளொக	 இருக்கும்	 ஆனொை்	
நமக்கு	மகிழ்சச்ிலே�்	�ரொ�	தசேை்கள்.

நொம்	 ஆரே்முள்ள	 பகுதிகளுக்கு	 ஏற்றேொறு	 நமது	 திறலமகலள	 எே்ேொறு	 தபொரு�்துேது	 என்பல�	
அலைேொளம்	கொண்பது	நமக்கு	ஒரு	சுேொரஸ்ேமொன	சேொைொகும்.

நொம்	 முழுலமேொக	 அறிேொ�	 திறலமகலளக்	
தகொண்டிருக்கைொம்.	 நொம்	 ஏவ�ொதேொன்றிை்	
ேை்ைேரக்ள்	 என்று	 பிறர	் தசொை்லும்	 வபொது	 நமது	
திறலமகலள	 நொம்	 அறிந்து	 தகொள்கிவறொம்.	 நமக்கு	
ஆரே்ம்	 இருந்�ொை்,	 அந்�	 ஒரு	 குறிப்பிைை்	 பகுதியிை்	
நொம்	நம்	திறலமகலள	ேளர�்்துக்	தகொள்ள	முடியும்.	
நமது	 ஆரே்ங்களும்	 திறலமகளும்	 ஒவர	 துலறயிை்	
இை்ைொமை்	இருக்கைொம்.	நம்	ேொழ்விை்	நம்	ஆரே்ங்கள்	
மொறைொம்.

ஒரு	்தாழிலைத்	வதர்ந்்தடுப்பதிை்	
ஆரே்ம்	மற்றும்	திறலமகலள	மதிப்பீடு	
்சே்தை்	(Assessing	interest	and	abilities	in	

choosing	a	career)

ஆரே்ங்கள்	
(interest)

திறலமகள்	
(Abilities)

த�ொழிை்	விருப்பங்கள்	
(Career	options)

Q1.	ஜூபிோ	ேலரே	விரும்புகிறாள்.	ஆனாை்	அேள்	பாடுேதிை்	ேை்ைேள்.

பின்ேருேனேற்றிை்	ஜூபிோவின்	திறலம	எது?

a)	 ேலரதை்	(drawing)

b)	 பாடுதை்	(Singing)

Q2.	பாகூர்	சலமப்பதிை்	ேை்ைேர.்	அேர்	நடனமாட	விரும்புகிறார.்

பின்ேருேனேற்றிை்	பாகுரின்	ஆரே்ம்	எது?

a)	 சலமேை்	(Cooking)

b)	 நடனம்	(Dancing)
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உங்கள்	் சாந்த	ஆரே்ங்கள்	மற்றும்	திறலமகலள	எே்ோறு	அலடோளம்	காண்பது	
என்பலத	நாம்	கற்றுக்்காள்வோம்

ஒரு	 த�ொழிலை�்	 திைை்மிடும்வபொது	 நமது	
ஆரே்ங்கலள	 அலைேொளம்	 கொண்பது	 முக்கிேம்.	
நமது	ஆரே்�்தின்	தசேை்பொடுகளிை்	வேலை	தசே்ேது	
நமக்கு	 திருப்திலேயும்	 மகிழ்சச்ிலேயும்	 �ருகிறது.	
ஒரு	 நபர	் ஒரு	 த�ொழிலை�்	 வ�ரந்்த�டுக்கும்வபொது	
அேரக்ளின்	 பை�்ல�	 கரு�்திை்	 தகொள்ேது	 மிகவும்	
முக்கிேம்.	 ஒரு	 நபருக்கு	 ஒரு	 பணியிை்	 தேற்றிதபற	
திறலம	 ஒரு	 முக்கிே	 அம்சமொகும்.	 குறிப்பிைை்	
வேலைலேச	் தசே்யும்	 திறலனக்	 தகொண்டிருப்பது,	
�னிநபர	் உந்து�ைொக	 உணர	 உ�வுகிறது.	 வமலும்	
�ங்கள்	 பணியிை�்திை்	 ஒரு	 �னிநபர	் முடிவுகலள	
ேழங்குேல�யும்	இது	உறுதி	தசே்கிறது.

இப்வபாது	 நாம்	 நமது	 ஆரே்ங்கள்	 மற்றும்	 திறலமகலள	 அலடோளம்	 காண்வபாம்.	
உங்கள்	ோழ்க்லகலேப்	பற்றி	சிந்தித்து	விட்டு	வகள்விகளுக்கு	பதிைளிக்கவும்.

ஆரே்ங்கள்	(Interests)

Q1.	 அடுத்த	 48	 மணிவநரத்திற்கு	 உங்களுக்கு	 இைேச	 வநரம்	 இருந்தாை்,	 நீங்கள்	 அலத	
என்ன	்சே்வீரக்ள்?

Q2.	 “உங்கள்	ஆரே்ம்	 என்ன?”	 என்று	மக்கள்	உங்களிடம்	 வகட்டாை்	 நீங்கள்	 என்ன	பதிை்	
்சாை்வீரக்ள்?

திறலமகள்	(Abilities)

Q1.	 உங்கள்	 நண்பரக்ள்	 மற்றும்	 குடும்பத்தினர	் உங்களின்	 என்ன	 திறலமகலள	
அறிந்திருக்கிறாரக்ள்?

Q2.	்பாதுோக	என்ன	திறன்களுக்காக	மக்கள்	உங்களிடம்	ேருகிறாரக்ள்?

நாம்	நமது	ஆரே்ங்கள்	மற்றும்	திறலமகலள	அலடோளம்	காண்பது	ஏன்	முக்கிேம்?
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	 ்காடுக்கப்பட்ட	பத்திலேப்	படித்து	விட்டு	வகள்விகளுக்கு	பதிைளிக்கவும்

	 பிஷ்வனாே்	 பம்பாயிை்	 ஒரு	 ்ேற்றிகரமான	 ஆலட	 ேடிேலமப்பாளர.்	
15	ேேது	சிறுேனாக	இருந்தவபாது,	அேர	்பாடுேலத	விரும்பினார.்	பை	
பாட்டுப்	 வபாட்டிகளிை்	 அேர்	 கைந்து்காண்டார.்	 அேர்	 ஒரு	 வடைண்ட்	
ஹன்ட்	ஆடிஷனுக்குச	்்சன்றார,்	ஆனாை்	வதர்ந்்தடுக்கப்படவிை்லை.

	 அேர	் ேருத்தமலடந்தார,்	 வமலும்	 இனி	 பாட	 வேண்டாம்	 என்று	 முடிவு	
்சே்தார.்

	 பள்ளிப்	படிப்லப	முடி�்�தும்	அேர	்வபைன்	டிலசனிை்	டிப்ளவமொ	படிப்பிை்	
வசரந்்�ொர.்	 அேர	் கரு�்திேலிலும்	 தசே்முலறயிலும்	 மிகச	் சிறப்பொக	
தசேை்பைை்ொர.்	அேர	்ஆலை	அைங்கொரம்	மற்றும்	எம்பிரொே்ைரி	ஆகிேேற்றிை்	
மிகவும்	திறலமேொனேர	்என்பல�க்	கண்டுபிடி�்�ொர.்	அேர	்ேகுப்பிை்	அதிக	
மதிப்தபண்களுைன்	படிப்லப	முடி�்�ொர.்

Q1.	பிஷ்வனாயின்	ஆரே்ம்	என்ன?

Q2.	பிஷ்வனாயின்	திறலமகள்	என்ன?

Q3.	பிஷ்வனாே்	 தனது	 திறலமகலள	
அறிந்திருந்தாரா?

Q4.	பிஷ்வனாே்	 தனது	 திறலமகலள	 எப்படி	
உணர்ந்தார?்

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்�	�லைப்பு	உங்களுக்கு	நன்றொக	த�ரிந்�ொை்	டிக்	 	வபொைவும்	.

1.	 ஆரே்ங்கள்	 என்பலே	 ஒருேர	் ஆரே்மொக	 இருக்கும்	 விைேங்கள்,	
திறலமகள்	 என்பது	 ஒருேர	் சிறந்�	 மற்றும்	 தசேை்பைக்கூடிே	
தசேை்பொடுகள்	ஆகும்..

2.	 எனது	 ஆரே்ங்கள்	 மற்றும்	 திறலமகலள	 எே்ேொறு	 அலைேொளம்	
கொண்பது	என்பது	எனக்கு�்	த�ரியும்.

3.	 எனது	ஆரே்ங்கள்	மற்றும்	திறலமகள்	எனக்கு�்	த�ரியும்.

்சேை்பாட்டு	
வநரம்!
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10.3	 உங்கள்	்தாழிை்	பாலதலே		 	 	 	
	 உருோக்குதை் (Building	Your	Career		 	 	
	 Pathway)

இந்த	பாடத்திை்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 த�ொழிை்	பொல�களின்	முக்கிே�்துேம்

2.	 தேே்வேறு	த�ொழிை்களிை்	த�ொழிை்	ேழிகலள	எே்ேொறு	ஆரொே்ேது.

	 உங்கள்	்தாழிற்பிரிலே	முடித்த	பிறகு	உங்களுக்குத்	திறந்திருக்கும்	்ேே்வேறு	
்தாழிை்	பாலதகள்	அை்ைது	ேழிகள்	ோலே?

1.

2.

3. 

நாம்	நம்	்தாழிை்	பாலதகளின்	முக்கிேத்துேத்லதப்	பற்றி	அறிந்து	்காள்வோம்

முந்ல�ே	�லைமுலறகளுக்குக்	கிலைக்கொ�	பை	த�ொழிை்	
ேழிகள்/	 பொல�கள்	 இன்று	 நம்மிைம்	 உள்ளன.	 ஒருபுறம்,	
பை	ேொே்ப்புகள்	இருப்பது	உற்சொகமொனது.	ஆனொை்	நமக்கு	
வநொக்கம்	அை்ைது	திலசயின்	உணரவ்ு	இை்லைதேன்றொை்,	
அ�னொை்	 நொம்	 மன	 அழு�்��்ல�யும்	 குழப்ப�்ல�யும்	
உணரைொம்.	 குலறந்�	 சம்பளம்,	 திருப்திேற்ற	
வேலைகளிை்	 நொம்	 நம்	 தபொன்னொன	 வநர�்ல�	
வீணடிக்கைொம்.	 ஒரு	 த�ொழிை்	 பொல�லே	 முன்கூைட்ிவே	
நொம்	 வ�ரந்்த�டுப்பது,	 பிரகொசமொன	 எதிரக்ொை�்திற்கு	
நமக்கு	நை்ை	த�ொைக்க�்ல��்	�ரும்.

ஒரு	த�ொழிை்	பொல�	என்பது	உங்கள்	இைக்குகள்	மற்றும்	
வநொக்கங்கலள	வநொக்கி	முன்வனற	உ�வும்	வேலைகளின்	
த�ொைர	் ஆகும்.	 எடுத்துக்காட்டாக,	 உங்கள்	 இைக்கு	
மு�ை்ேரொக	இருந்�ொை்,	நீங்கள்	தபொதுேொக	ஆசிரிேரொக�்	
த�ொைங்குவீரக்ள்.	 நீங்கள்	 ப�வி	 உேரவ்ுகளுக்கு	
விண்ணப்பிக்கைொம்	 மற்றும்	 உங்கள்	 இைக்லக	 அலைே	
�லைலம�்துே	திறலமகலளயும்	கற்றுக்தகொள்ளைொம்.

நீங்கள்	 படி�்து	முடி�்�	பிறகு,	உங்களுக்கு	 பை	 த�ொழிை்	
பொல�கள்	 கிலைக்கும்.	 உங்கள்	 ஆரே்ங்கள்	 மற்றும்	
திறலமகலளப்	 தபொறு�்து	 நீங்கள்	 எந்�	 பொல�லேயும்	
வ�ரவ்ு	 தசே்ேைொம்.	 உங்கள்	 த�ொழிை்	 பொல�	 உங்கள்	
முடிவு,	 மற்றேரக்ள்	 உங்கலளப்	 பொதிக்கவேொ	 அை்ைது	
த�ரிவிக்கவேொ	மைட்ுவம	முடியும்!

உதவிக்குறிப்பு:	 21	 ஆம்	 நூற்றாண்டிை்,	 ஒே்்ோரு	 5	
ேருடங்களுக்கும்	 புதிே	 வேலைகள்	 மற்றும்	 ்தாழிை்	
பாலதகள்	உருோகின்றன.	எனவே	இன்று	 நீங்கள்	ஒரு	்தாழிை்	பாலதலே	முடிவு	்சே்தாை்,	 5	
முதை்	10	ஆண்டுகள்	கழித்து	அலதவே	பின்பற்ற	வேண்டிே	அேசிேமிை்லை.	ஒரு	சிறந்த		் தாழிை்	
பாலத	உங்களுக்குத்	திறந்தாை்,	அலதப்	பின்பற்ற	தாராளமாக	இருங்கள்.

்தாழிை்	 பாலதலேத்	 வதர்ந்்தடுப்பதிை்	மிக	முக்கிேமான	விஷேம்	இரண்டு விஷேங்களுக்கு	
இலடயிை்	சமநிலைப்படுத்துேதாகும்:

சிந்தலனப்	
்பட்டி
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•	 உங்கள்	ஆரே்ங்கள்,	அறிவுக்கூரல்ம	மற்றும்	திறலம

•	 சந்ல�யிை்	இருக்கும்	வ�லேகள்,	வபொக்குகள்	&	வேலைகள்

ஒரு	்தாழிை்	பாலதயிை்	நீங்கள்:

•	 உங்கள்	எதிரக்ாைம்	குறித்து	்தளிோக	இருங்கள்:	சரிேொன	வேலைகலள�்	வ�ரவ்ுதசே்ே	உ�வும்	
ேலகயிை்	உங்கள்	இைக்குகள்	உங்களுக்கு�்	த�ளிேொக	இருக்கும்

•	 சரிோன	திறன்கலளக்	கற்றுக்்காள்ளுங்கள்:	நீங்கள்	எே்ேொறு	ேளர	விரும்புகிறீரக்ள்	என்ப�ன்	
அடிப்பலையிை்,	நீங்கள்	கற்றுக்தகொள்ள	விரும்பும்	திறன்கலள�்	வ�ரந்்த�டுக்கைொம்

•	 ்நகிழ்ோக	 இருங்கள்:	 சந்ல�	 வ�லேகள்	 எே்ேொறு	 மொறுகின்றன	 என்பல�	 அடிப்பலைேொகக்	
தகொண்டு	உங்கள்	த�ொழிை்	பொல�லே	நீங்கள்	வ�ரவ்ு	தசே்ேைொம்.

உங்கள்	்தாழிை்	பாலதலேத்	திட்டமிடுேது	ஏன்	முக்கிேம்?

்ேே்வேறு	்தாழிை்களிை்	்தாழிை்	ேழிகலள	எே்ோறு	ஆராே்ேது	என்பலத	நாம்	
கற்றுக்்காள்வோம்

3	வபர்	்காண்ட	குழுலே	அலமக்கவும்.	அடுத்து	ேரும்	பக்கங்களிை்	்காடுக்கப்பட்டுள்ள	
வபாஸ்டரக்லளப்	 பாருங்கள்.	 இலே	 பின்ேரும்	 ்தாழிை்களுக்கான	 ்தாழிை்	 பாலத	
சுே்ராட்டிகள்:

•	 ஃவபைன்	டிலசனிங்

•	 கணினி	இேக்குபேர	்மற்றும்	புவரொகிரொமிங்	உ�விேொளர	்(COPA)

•	 அழகுசொ�னவிேை்

•	 ஸ்தைவனொகிரொஃபர	்

ஒரு	 குழுேொக,	 ஒே்தேொரு	 சுேதரொைட்ிகலளயும்	 விரிேொகப்	 பொரக்்கவும்.	 நீங்கள்	 சுேதரொைட்ிகலளப்	
பொர�்்�	பிறகு,	ஒே்தேொரு	வபொஸ்ைரின்	முடிவிலும்	தகொடுக்கப்பைை்	வகள்விகளுக்கு	பதிைளிக்கவும்.© N
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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 

Q1.	இந்��்	 த�ொழிலை	 வமற்-	
தகொள்ே�ற்கு�்	 வ�லேேொன	 சிை	
திறன்கள்	ேொலே?

Q2.	இந்��்	 த�ொழிலிை்	 ஒருேர	் எதிரப்ொரக்்கும்	
ஆரம்ப	கொை	சம்பளம்	என்ன?

Q3.	இந்�ப்	 வபொஸ்ைர	் மூைம்	 இந்��்	 த�ொழிலைப்	
பற்றி	 நீங்கள்	 த�ரிந்துதகொண்ை	 சிை	 புதிே	
அம்சங்கள்	என்ன?

Q1.	இந்��்	 த�ொழிலை	 வமற்தகொள்ே�ற்கு�்	
வ�லேேொன	சிை	திறன்கள்	ேொலே?

Q2.	இந்��்	 த�ொழிலிை்	 ஒருேர	் எதிரப்ொரக்்கும்	
ஆரம்ப	கொை	சம்பளம்	என்ன?

Q3.	இந்�ப்	 வபொஸ்ைர	் மூைம்	 இந்��்	 த�ொழிலைப்	
பற்றி	 நீங்கள்	 த�ரிந்துதகொண்ை	 சிை	 புதிே	
அம்சங்கள்	என்ன?
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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

Q1.	இந்��்	த�ொழிலை	வமற்தகொள்ே�ற்கு�்	
வ�லேேொன	சிை	திறன்கள்	ேொலே?

Q2.	இந்��்	 த�ொழிலிை்	 ஒருேர	் எதிரப்ொரக்்கும்	
ஆரம்ப	கொை	சம்பளம்	என்ன?

Q3.	இந்�ப்	 வபொஸ்ைர	் மூைம்	 இந்��்	 த�ொழிலைப்	
பற்றி	 நீங்கள்	 த�ரிந்துதகொண்ை	 சிை	 புதிே	
அம்சங்கள்	என்ன?

Q1.	இந்��்	த�ொழிலை	வமற்தகொள்ே�ற்கு�்	
வ�லேேொன	சிை	திறன்கள்	ேொலே?

Q2.	இந்��்	 த�ொழிலிை்	 ஒருேர	் எதிரப்ொரக்்கும்	
ஆரம்ப	கொை	சம்பளம்	என்ன?

Q3.	இந்�ப்	 வபொஸ்ைர	் மூைம்	 இந்��்	 த�ொழிலைப்	
பற்றி	 நீங்கள்	 த�ரிந்துதகொண்ை	 சிை	 புதிே	
அம்சங்கள்	என்ன?
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 இந்தச	் ்சேலுக்கு	 3	 வபர்	 ்காண்ட	 அவத	 குழுக்களுடன்	
்தாடரவும்.	 ஒரு	குழுோக,	 நீங்கள்	ஆராே	விரும்பும்	 ஏவதனும்	ஒரு	
்தாழிை்	 பாலதலேத்	 தீர்மானிக்கவும்	 (கலடசி	 ்சேை்பாட்டிை்	 
குறிப்பிடப்பட்ட	 நான்கு	 ்தாழிை்கலளத்	 தவிர).	 நீங்கள்	
வதர்ந்்தடுக்கும்	 ்தாழிை்பாலதயிை்	 ஆராே்சச்ி	 ்சே்யுங்கள்.	
முந்லதே	 சுே்ராட்டிகளிை்	 ்காடுக்கப்பட்ட	 தலைப்புகளின்	
அடிப்பலடயிை்	தகேை்கலள	வசகரிக்க	முேற்சிக்கவும்.

	 தகேலைச	்வசகரித்தவுடன்,	்காடுக்கப்பட்ட	இடத்திை்	எழுதவும்.

	 தசேை்பொைட்ின்	முடிவிை்	ேகுப்பிை்	�கேலைப்	பகிரந்்து	தகொள்ளவும்.

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்�	�லைப்பு	உங்களுக்கு	நன்றொக	த�ரிந்�ொை்	டிக்	 	வபொைவும்	.

1.	 ஒரு	 த�ொழிை்	 பொல�	 என்பது	 உங்கள்	 இைக்குகள்	 மற்றும்	
வநொக்கங்கலள	வநொக்கி	முன்வனற	உ�வும்	வேலைகளின்	த�ொைர	்
ஆகும்

2.	 21	 ஆம்	 நூற்றொண்டிை்,	 ஒே்தேொரு	 5	 ேருைங்களுக்கும்	 புதிே	
வேலைகள்	மற்றும்	த�ொழிை்	பொல�கள்	உருேொகின்றன

3.	 உங்கள்	 ஆரே்ங்கள்,	 அறிவுக்கூரல்ம	 மற்றும்	 திறலமகள்	 +	
வ�லேகள்,	வபொக்குகள்	மற்றும்	சந்ல�யிை்	கிலைக்கும்	வேலைகள்	
ஆகிேேற்றுக்கு	இலைவே	சமநிலைலே	ஏற்படு�்துேவ�	த�ொழிை்	
பொல�லே�்	வ�ரந்்த�டுப்ப�ொகும்.

4.	 த�ொழிை்	பொல�	சுேதரொைட்ிகலள	உருேொக்குேது,	அந்�	த�ொழிலிை்	
நிலறே	த�ளிலேக்	தகொடுக்க	முடியும்.

்சேை்பாட்டு	
வநரம்!
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10.4	 வேலை	சந்லத	ஆராே்சச்ி (Job	Market			
	 Research)

இந்த	பாடத்திை்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 வேலை	உைக�்ல�	எப்படி	ஆரொே்ேது

2.	 சந்ல�	ஸ்வகன்	நை�்துேது	எப்படி

“வேலை	சந்லத”	என்ற	்சாற்களாை்	நீங்கள்	என்ன	புரிந்து்காள்கிறீரக்ள்?

“வேலை	சந்லத”	பற்றிே	தகேலை	நீங்கள்	எே்ோறு	்பறைாம்?

வேலை	உைகத்லத	எே்ோறு	ஆராே்ேது	என்பலத	நாம்	கற்றுக்்காள்வோம்
வேலை	 உைகம்	 மற்றும்	 அ�ன்	 முக்கிே�்துே�்ல�ப்	 பற்றி	 முந்ல�ே	 பொைங்களிை்	 நொம்	 ஏற்கனவே	
கற்றுக்தகொண்வைொம்.	இந்�ப்	பொை�்திை்	நமது	த�ொழிை்	ேளரச்ச்ிக்கு	அல�	எப்படி	ஆரொே்ேது	என்பல�	
அறிந்து	தகொள்வேொம்.

கைந்�	 30	 ஆண்டுகளிை்,	 இந்திேொவிை்	 பணியிைங்கள்	 மொற்ற�்துக்கு	 உள்ளொகியுள்ளன.	
�ைை்சச்ுப்தபொறிகள்	 கணினிகள்	 மற்றும்	 மடிக்கணினிகளொை்	 மொற்றப்பைட்ுள்ளன.	 வைண்ைல்ைன்	
ஃவபொன்கள்	 தமொலபை்	 ஃவபொன்களொக	 மொறிவிைை்ன.	 இதுவபொன்ற	 சிை	 மொற்றங்கள்	 நம்	 வீடுகளிலும்	
பள்ளிகளிலும்	 நைப்பல�	நொம்	 பொர�்்திருக்கிவறொம்.	ஆனொை்	இந்�	மொற்றங்கவளொடு	மலறந்து	 வபொன	
வேலைகள்	 பற்றி	 நீங்கள்	 எப்வபொ�ொேது	சிந்தி�்�து	உண்ைொ?	 புதி�ொக	உருேொக்கப்பைட்ுள்ள	 வேலை	
ேொே்ப்புகள்	பற்றி	உங்களுக்கு�்	த�ரியுமொ?

சிந்தலனப்	
்பட்டி
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1.

2.

3.

4.

5.

வமவை	 உள்ள	 படத்தின்	 உதாரணத்துடன்,	 கடந்த	 30	 ஆண்டுகளிை்	 காணாமை்	 வபான	
வேலைகள்	மற்றும்	உருோக்கப்பட்ட	வேலைகளின்	பட்டிேலை	உருோக்கவும்.

ே.எண்

�ைை்சச்ுப்தபொறி	பழுதுபொரப்்பேர்

�பொை்கொரர	் அை்ைது	 �பொை்கொரப்	
தபண்

புதிே�ொக	உருேொக்கப்பைட்ுள்ள	
வேலைகள்	(New	jobs	that	have	been	created)

கணினி	ேை்லுநர்

Youtube	வீடிவேொ	�ேொரிப்பொளர்

வேலை	 உைகம்	 எப்வபொதும்	 மொறிக்தகொண்வை	 இருக்கிறது.	
இந்�	 மொற்றங்கலள	 நொம்	 முழுலமேொக	 அறிந்திருக்க	
வேண்டும்.	 அப்வபொது�ொன்	 நமது	 த�ொழிை்	 ேொழ்க்லகப்	
பொல�லே�்	நொம்	திைை்மிை	முடியும்.

சந்லத	ஸ்வகன்	(Market	scan)

சந்ல�	 ஸ்வகன்	 என்பது	 ஒரு	 தசேை்முலறேொகும்,	 இ�ன்	
மூைம்	 நொம்	 எப்வபொதும்	 மொறிேரும்	 வேலை	 உைக�்ல�ப்	
புரிந்து	தகொள்ள	முடியும்.

இது	நமக்கு	உதவுகிறது:

•	 நமது	 ஆரே்ங்கள்	 மற்றும்	 திறலமகளுக்கு	
கிலைக்கக்கூடிே	 பை்வேறு	 த�ொழிை்	 பொல�கலள	
அலைேொளம்	கொணவும்

•	 நொம்	 வ�ரந்்த�டு�்�	 த�ொழிை்	 பற்றி	 வமலும்	 விேரமொக	
புரிந்து	தகொள்ளவும்

•	 நமது	த�ொழிை்	ேொழ்க்லகயிை்	எப்படி	தேற்றி	தபறுேது	
என்பல�	அறிே�ற்கும்

சந்லத	 ஸ்வகன்	 எே்ோறு	 நடத்துேது	
என்பலத	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்
1.	 நீங்கள்	 ஆரே்மாக	 உள்ள	 ்தாழிை்	

பாலதகலள	 அலடோளம்	 காணவும்: 
வேலைக்கும்	 த�ொழிலுக்கும்	 உள்ள	
வி�்திேொச�்ல�	 நீங்கள்	 ஏற்கனவே	
அறிந்திருக்கிறீரக்ள்.	 மொரக்்தகை	் ஸ்வகன்	
தசே்யும்வபொது,	 வேலையிை்	 மைட்ும்	
கேனம்	 தசலு�்�ொமை்,	 ஒரு	 த�ொழிலிை்	
கேனம்	 தசலு�்துங்கள்.	 எ.கா:	 பை்தபொருள்	
அங்கொடியிை்	வேலைக்குப்	பதிைொக	சிை்ைலற	
விற்பலன	தசே்ே�ற்கு.

2.	 தகேை்	 ஆதாரங்கலள	 அலடோளம்	
காணவும்:	நீங்கள்	வ�ரந்்த�டு�்�	த�ொழிலைப்	
பற்றிே	�கேை்கலளப்	தபறக்கூடிே	பை்வேறு	
ஆ�ொரங்கலள	அலைேொளம்	 கொணவும்.	எ.கா: 
இலணேம்,	த�ொழிை்துலற	த�ொழிை்	துலறலே	
பொரல்ேயிடு�ை்,	 முன்னொள்	 மொணேரக்ள்,	
உங்கள்	ஆசிரிேரக்ள்	வபொன்றலே

•	 நொம்	வ�ரந்்த�டு�்�	த�ொழிலை	அலைே	ஒரு	திைை்�்ல�	உருேொக்கவும்

•	 நமது	துலறயிை்	உள்ள	மற்றேரக்ளொை்	உ�்வேகம்	தபறவும்.

கொணொமை்	 வபொன	 அை்ைது	
குலறந்துவபொன	 வேலைகள்	 (Jobs	 that	
have	disappeared	or	reduced)
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3.	 வதலேோன	 பை்வேறு	 ேலகோன	 தகேை்களின்	 பட்டிேலை	 உருோக்கவும்:	 உங்கள்	
த�ொழிலைப்	 பற்றி	 நீங்கள்	 த�ரிந்து	 தகொள்ள	 வேண்டிே	 பை்வேறு	ேலகேொன	�கேை்கள்	 என்ன?	
எ.கா:	வ�லேேொன	கை்வி�்	�குதிகள்,	வ�லேேொன	த�ொழிை்நுைப்	திறன்கள்	வபொன்றலே.

4.	 இைக்குகள்	 மற்றும்	 காைக்்கடுலே	 அலமக்கவும்:	 உங்கள்	 எை்ைொ	 ஆ�ொரங்களிை்	 இருந்தும்	
வ�லேேொன	அலன�்து	�கேை்கலளயும்	வசகரிக்க	எே்ேளவு	வநரம்	ஆகும்	என்பல�	நீங்கவள	ஒரு	
கொைக்தகடுலே	அலமக்கவும்.

5.	 ்தாழிை்	 அட்லடலேத்	 தோரிக்கவும்:	 ஒரு	 குறிப்பிைை்	 த�ொழிலைப்	 பற்றி	 நீங்கள்	 வசகரி�்�	
அலன�்து�்	�கேை்கலளயும்	ஒவர	இை�்திை்	தகொண்டு	ேொருங்கள்.

6.	 உங்கள்	அறிலேப்	பகிர்ந்து	்காள்ளுங்கள்:	உங்கள்	த�ொழிை்	அைல்ை	மற்றும்	உங்கள்	அறிலே	
உங்கள்	நண்பரக்ளுைன்	பகிரந்்து	தகொள்ளுங்கள்.	நொம்	அலனேரும்	ஒன்றொக	ேளர	ஒருேலரதேொருேர	்
கற்றுக்தகொண்டு	ஆ�ரேளிக்கவும்.

மாரக்்்கட்	ஸ்வகன்	எப்படி	நடத்துேது	என்பது	பற்றி	் தளிோக	இருக்கிறீரக்ளா?	ஒரு	் தாழிலைப்	
பற்றிே	 தகேை்கலளச	் வசகரிப்பதற்கான	 பை்வேறு	ேழிகலளப்	 பற்றி	 நாம்	 வமலும்	விரிோகப்	
வபசைாம்.

1.	 இலணேம்:	 ஆன்லைனிை்	 உள்ள	 அலன�்தும்	 உண்லம	 அை்ைது	 சரிேொனலே	 அை்ை	 என்பது	
உங்களுக்கு	 முன்வப	 த�ரியும்.	 எனவே	 நீங்கள்	 சரிேொன	 �கேலைப்	 தபறுகிறீரக்ளொ	 என்பல�	
எே்ேொறு	உறுதிப்படு�்துேது?

a.	 அரசாங்க	 இலணேதளங்கள்:	 த�ொழிைொளர	் அலமசச்கம்,	 மனி�	 ேள	 அலமசச்கம்	
வபொன்றேற்றின்	இலணே�ளங்கள்	நொைட்ிை்	உள்ள	பை்வேறு	த�ொழிை்கள்	பற்றிே	துை்லிேமொன	
�கேை்கலளக்	 தகொண்டுள்ளன.	 அலேகள்	 த�ொழிை்கள்	 த�ொைரப்ொன	 தகொள்லககலளப்	
புரிந்துதகொள்ளவும்	உ�ேைொம்.	 வேலை	உைகம்	 எங்கு	 தசை்கிறது	என்ப�ற்கொன	 வபொக்குகலள	
தகொள்லககள்	கொைை்ைொம்.

b.	 தனிோர்	 இலணேதளங்கள்:	 த�ொழிை்	 வ�ைை்	 இலணே�ளங்கள்	 (Naukri,	 Timejobs,	 Monster	
வபொன்றலே)	 வபொன்ற	 நம்பிக்லகக்குரிே	 மற்றும்	 த�ொழிை்முலற	 தநைத்ேொரக்்கிங்	
இலணே�ளங்கள்	 (எ.கொ.	 Linkedin)	 வபொன்ற	 நம்பகமொன	 �னிேொர	் இலணே�ளங்கள்,	 த�ொழிை்	
விருப்பங்கலளப்	 புரிந்துதகொள்ே�ற்கொன	 நை்ை	 ஆ�ொரங்கள்.	 ஒரு	 த�ொழிை்	 விருப்ப�்திற்கொன	
வ�லேகலளப்	 புரிந்து	 தகொள்ளவும்,	 ஏற்கனவே	 அந்��்	 த�ொழிலிை்	 உள்ளேரக்ளுைன்	 வபசவும்	
அலே	உங்களுக்கு	உ�ேக்கூடும்.

2.	 ்சே்தித்தாள்கள்	மற்றும்	இதழ்கள்:	பை	தசே்தி�்�ொள்கள்	மற்றும்	இ�ழ்கள்	த�ொழிை்	ேொழ்க்லக�்	
�கேலை	 லமேமொகக்	 தகொண்ை	 கூடு�ை்	 அை்ைது	 கைட்ுலரகலள	 தேளியிடுகின்றன.	 அலே	
ஏற்கனவே	இருக்கும்	த�ொழிை்	பொல�கள்	அை்ைது	புதிே	த�ொழிை்	பொல�கள்,	த�ொழிை்	ேை்லுநரக்ள்	
அை்ைது	நிபுணரக்ளுைனொன	வநரக்ொணை்கள்	அை்ைது	ேரவிருக்கும்	வேலை	கண்கொைச்ிகள்	பற்றிே	
�கேை்கலளக்	தகொண்டிருக்கின்றன.

3.	 ்தாழிை்	ேழிகாட்டுதை்	ஏ்ஜன்சிகள்:	இலே	உங்கள்	த�ொழிை்	ஆரே்ங்கள்	மற்றும்	சொ�்திேமொன	
பொல�கலளப்	 புரிந்துதகொள்ள	 உ�வும்	 வசலேகலள	 ேழங்கும்	 ஏதஜன்சிகள்.	 இலேகள்	 வநரிை்	
அை்ைது	ஆன்லைன்,	மூைம்	பணம்	அை்ைது	இைேசம்	ஆகிேேலககளிை்	இருக்கைொம்.

4.	 ்தாழிை்	 ேை்லுநரக்ளுடன்	 வமலும்	 கைந்துலரோடை்:	 ஒரு	 த�ொழிலைப்	 பற்றி	 வமலும்	 அறிே	
சிறந்�	 ேழிகளிை்	 ஒன்று	 ஏற்கனவே	 அவ�	 வபொன்ற	 வேலையுைன்	 த�ொைரப்ுலைே	 ஒருேரிைம்	
வபசுே�ொகும்.	 அேரக்ள்	 �ங்கள்	 பேண�்ல�	 எப்படி	 ஆரம்பி�்�ொரக்ள்,	 அேரக்ளின்	 இைக்குகள்	
மற்றும்	எதிரப்ொரப்்புகள்	என்ன,	அேரக்ளின்	வேலை	நொள்	எப்படி	இருக்கும்	வபொன்றேற்லற	நீங்கள்	
அேரக்ளிைம்	வகைக்ைொம்.	வமலும்	அேரக்ளின்	த�ொழிலிை்	அேரக்ள்	எல�	அதிகம்	விரும்புகிறொரக்ள்,	
எது	மிகவும்	சேொைொனது	என்றும்	அேரக்ளிைம்	வகைக்ைொம்.

சந்லத	ஸ்வகன்	நடத்தவும்	(Conduct	a	market	scan)

வமவை	 ்காடுக்கப்பட்டுள்ள	 படிகளின்படி,	 உங்களுக்கான	 சிறந்த	
்தாழிை்	ோழ்க்லகப்	பாலதலேக்	கண்டறிந்து	வதர்ந்்தடுக்க	உதவும்	
சந்லதத்	 ஸ்வகலன	 நடத்துங்கள்.	 தகேலைச	் வசகரிக்க	 வமவை	 உள்ள	
அலனத்து	 முலறகலளயும்	 பேன்படுத்துேலத	 உறுதிப்படுத்திக்	
்காள்ளுங்கள்.	 உங்கள்	 ்தாழிை்	 அட்லடகலள	 ஒருேருக்்காருேர்	
பகிர்ந்து்காண்டு	ேகுப்பிை்	விோதிக்கவும்.

உங்களுக்கு	ேழிகொைை்	ஒரு	மொதிரி	அைை்ேலண	கீவழ	உள்ளது.

   வகள்வி	(Question)	 	 	 	 தகேை்	(Information)

	 இந்�	ேலகேொன	வேலைலே	நீங்கள்	கொணக்கூடிே	
கம்தபனிகள்/நிறுேனங்களின்	 தபேரக்ள்	 எலே?	
(Name	companies/organizations	where	you	can	find	this	type	
of	work?)

்சேை்பாட்டு	
வநரம்!
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	 வ�லேேொன	�குதிகள்	 எலே?	 (What	 are	

the	qualifications	necessary)

	 இந்��்	 த�ொழிலிை்	 என்ன	 கூடு�ை்	
திறன்கள்	வ�லே?	 (What	 are	 the	 additional	
skills	required	in	this	career?)

	 வேலை	ேொழ்க்லகயிை்	ஒரு	நொள்	எப்படி	
இருக்கும்?	 (What	does	a	day	 in	 the	work	 life	
look	like?)

	 வேலையின்	 மிகவும்	 உற்சொகமொன	
பகுதி	எது?	(What	 is	 the	most	exciting	part	of	
the	work?)

	 த�ொழிை்	ேொழ்க்லகயிை்	எதிரத்கொள்ளும்	
சிை	சேொை்கள்	 என்ன?	 (What	 are	 some	 of	
the	challenges	faced	in	the	career?)

	 ேளரச்ச்ி	ேொே்ப்புகள்	என்ன?	(What	are	the	
growth	opportunities?)

	 புதி�ொக	ேருபேரக்ளுக்கொன	எதிரப்ொரக்்கப்	
படும்	சம்பளம்	என்ன?	 (What	 is	 the	 expected	
salary	for	a	fresher?)

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்�	�லைப்பு	உங்களுக்கு	நன்றொக	த�ரிந்�ொை்	டிக்	 	வபொைவும்	.

1.	 எப்வபொதும்	 மொறிேரும்	 வேலை	 உைக�்ல�ப்	 புரிந்துதகொள்ே�ற்கு	
சந்ல�	ஸ்வகன்	உ�விேொக	இருக்கும்.

2.	 த�ொழிை்	 பொல�கள்,	 �கேை்களின்	 ஆ�ொரம்,	 இைக்கு	 மற்றும்	
கொைக்தகடு	 ஆகிேேற்லறக்	 கண்ைறிேது	 சந்ல�	 ஸ்வகனிை்	
முக்கிேமொன�ொகும்.

3.	 இலணேம்,	 தசே்தி�்�ொள்கள்,	 த�ொழிை்	ேழிகொைட்ு�ை்	 ஏதஜன்சிகள்	
மற்றும்	 பணிபுரியும்	 நிபுணரக்லளப்	 பேன்படு�்தி	 ஒரு	 த�ொழிை்	
பற்றிே	பை்வேறு	�ரவுகலள	நொம்	வசகரிக்க	வேண்டும்.

	 வேறு	ஏவ�னும்	வ�லேேொன	�கேை்கள்	
(Any	other	information	necessary)
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10.5	 உங்கள்	்தாழிை்	ோழ்க்லகக்கான		 	
	 இைக்கு	அலமத்தை் (Setting	Goals	for	Your		
	 Career)

இந்த	பாடத்திை்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 உங்கள்	நீண்ை	கொை	மற்றும்	குறுகிே	கொை	இைக்குகலள	எப்படி	ேலரேறுப்பது

2.	 ஒரு	வேலை	அை்ைது	த�ொழிலுக்கொன	திைை்�்ல�	�ேொரிப்ப�ற்கு	SMART	இைக்குகலள	எே்ேொறு	
பேன்படு�்துேது.

 அடுத்த	 1	 ேருடத்திை்	 நீங்கள்	 அலடே	 விரும்பும்	 முதை்	 3	 விஷேங்கலளக்	
குறிப்பிடவும்.

 1.
 
 2.
 
	 3. 

	 அடுத்த	 5	 ஆண்டுகளிை்	 நீங்கள்	 அலடே	 விரும்பும்	 முதை்	 5	 விஷேங்கலளக்	
குறிப்பிடவும்

 1. 

 2. 

	 3.	

	 4.	

 5. 

உங்கள்	நீண்ட	காை	மற்றும்	குறுகிே	காை	இைக்குகலள	எே்ோறு	ேலரேறுப்பது	
என்பலத	நாம்	அறிந்து	்காள்வோம்
இைக்கு	 என்ற	 தசொை்லை	 நீங்கள்	 அடிக்கடி	 வகைட்ிருக்க	 வேண்டும்.	 உங்கள்	 ஆசிரிேரக்ள்,	 உங்கள்	
தபற்வறொர	் மற்றும்	 உங்கள்	 தபரிேேரக்ள்	 “உங்கள்	 இைக்கு	 என்ன”	 என்று	 உங்களிைம்	 வகைட்ிருக்க	
வேண்டும்.	அேரக்ள்	கூறும்	இைக்கு	என்ப�ன்	அர�்்�ம்	என்ன?

ஒரு	இைக்கு	என்பது	உங்கள்	ேொழ்க்லகயிலிருந்து	நீங்கள்	ஆழமொக	விரும்புேது	அை்ைது	விரும்புேது.	
இது	நீங்கள்	பை	வ�ரவ்ுகளிை்	இருந்து	வ�ரந்்த�டு�்து,	அல�	அலைே	ஒரு	திைை்�்ல�	உருேொக்கி,	அல�	
அலைே	சரிேொன	நைேடிக்லககலள	எடுப்ப�ொகும்.

இைக்கு	=	ஆழ்ந்த	விருப்பம்	/	விருப்பம்	+	திட்டம்	+	்சேை்கள்

சிந்தலனப்	
்பட்டி
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நொன்	 குலறந்�	 விலையிை்	
உபவேொகப்	தபொருைக்லள�்					
�ேொரிக்கும் தசொந்�	
நிறுேன�்ல��்			த�ொைங்க	
விரும்புகிவறன்.

நொன்	 மு�லிை்,	 கை்லூரிப்	 படிப்லப	
மு�ை்	 �ரேரிலசயிை்	 முடிக்க	
வேண்டும்.	 அ�ன்	 பிறகு	 வீைட்ு	
உபவேொகப்	தபொருள்	நிறுேன�்திை்	
சிை	 கொைம்	 அனுபேம்	 தபற	
வேண்டும்.	 அ�ன்	 பிறகு	 
எனது	 தசொந்�	 நிறுேன�்திலன	
த�ொைங்குே�ற்கொன	 ஸ்தைப்களிை்		
இறங்குவேன்.

ஓ	அது	ஒரு	தபரிே	இைக்கு.	
அல�	 வநொக்கிே	 உங்கள்	
ஸ்தைப்கள்	என்ன?

நீண்ை	 கொை	 இைக்கு	 என்பது	
எதிரக்ொை�்திை்	 நீங்கள்	 அலைே	
விரும்பும்	ஒன்று.	எ.கா:	உங்களின்	
தசொந்�	 நிறுேன�்ல��்	
த�ொைங்கு�ை்.

குறுகிே	கொை	இைக்கு	என்பது	ஒரு	
ேருை�்திற்குள்	 நீங்கள்	 அலைே	
திைை்மிைட்ுள்ள	ஒன்று.	 தபொதுேொக,	
உங்கள்	 நீண்ை	கொை	இைக்குகளிை்	
ஒன்லற	அலைே�ற்கு	இது	இன்னும்	
ஒரு	 படிேொகும்.	 சிை	 வநரங்களிை்	
அலே	 லமை்ஸ்வைொன்கள்	 என்றும்	
அலழக்கப்படுகின்றன.

எ.கா:	உங்கள்	ஸ்ைொொை்	்-அப்-	ற்கொக	
3	மு�லீைை்ொளரக்லள	அலைேொளம்	
கொணவும்.

குறுகிே	காை	இைக்குகள்	(Short-Term	goals)

	 சிறிேது	மற்றும்	அலைே	எளி�ொனது

  ேொரங்கள்	மற்றும்	மொ�ங்களின்	
கொைேரிலச

	 எண்ணிக்லகயிை்	தபரிேது

	 உங்களின்	�ற்வபொல�ே	சூழ்நிலையுைன்	
இலணக்கப்பைட்ுள்ளது

 நீண்ட	காை	இைக்குகள்	(Long-Term	
goals)

	 சிக்கைொனது	 மற்றும்	 அலைே	
கடினமொனது

	 ஆண்டுகளின்	கொைேரிலச

	 எண்ணிக்லகயிை்	குலறேொனது

	 நிசச்ேமற்றது	 மற்றும்	 குறுகிே	 கொை	
இைக்குகலள	அலைேல�	சொரந்்துள்ளது

குறுகிே	காை	இைக்குகள்:

CEO 

ப�வி	உேரவ்ு	
தபறுேது

வமைொண்லம	
பைை்ம்	தபறுேது

உற்ப�்தி	
நிறுேன�்திை்	

வேலை	தபறுேது

ஐடிஐ	பைை்ம்	
தபறுேது

உங்கள்	 நீண்ை	 கொை	 இைக்லக	 நீங்கள்	 இறுதிேொக	
அலையும்	ேலர	இது	வபொன்ற	பை	ஸ்தைப்கள்.

ஒரு	 த�ொழிை்	 இைக்கு	 என்பது	 உங்கள்	 த�ொழிை்	
ேொழ்க்லகப்	பொல�	பற்றிே	உங்கள்	பொரல்ேலேக்	
குறிக்கிறது.

எ.கா:	 நீங்கள்	 ஒரு	 உற்ப�்தி	 நிறுேன�்திை்	 CEO	
ஆக	 விரும்புகிறீரக்ள்	 அை்ைது	 100	 வபருக்கு	
வேலை	தகொடுக்கும்	த�ொழிை்முலனவேொரொக	ஆக	
விரும்புகிறீரக்ள்.

த�ொழிை்	 இைக்குகளும்	 நீண்ை	 கொை	 மற்றும்	
குறுகிே	கொை	அடிப்பலையிை்	இருக்கும்.

நீண்ட	காை	இைக்கு:	ஒரு	உற்ப�்தி	நிறுேன�்தின்	
CEO	ஆக	விரும்புேது.
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S 		குறிப்பிைை்	
SPECIFIC

M அளவிைக்கூடிே 
MEASURABLE

A அளவிைக்கூடிே 
ACHIEVABLE

R

T

த�ொைரப்ுலைே	
RELEVANT

கொைக்தகடு	
TIMED

உங்கள்	த�ொழிை்	இைக்கு	என்ன?	உங்கள்	த�ொழிை்	இைக்லக	அலைே	உ�வும்	குறுகிே	கொை	
இைக்குகள்	ேொலே?

              ்தாழிை்	இைக்கு	(Career	goal)	 	 குறுகிே	காை	இைக்குகள்	(Short-term	goals)

உங்கள்	�னிப்பைை்	இைக்குகளுக்கும்	இவ�	பயிற்சிலே	நீங்கள்	தசே்ேைொம்.

ஸ்மார்ட்	
இைக்குகள்	
(SMART	Goals)

ப�்�ொம்	ேகுப்பு	வ�ரவ்ிை்	அதிக	மதிப்தபண்கள்	எடுப்பவ�	ரொகுலின்	குறிக்வகொள்.	
அேர	் �னது	இைக்லக	அலைே	 வமலும்	 படிக்க	முடிவு	 தசே்கிறொர.்	 முடிவுகள்	
ேந்�வபொது,	ரொகுை்	60%	மதிப்தபண்	தபற்றொர.்	இது	அேர	்முன்பு	தபற்றல�	விை	
அதிகம்	ஆனொை்	ரொகுை்	மற்றும்	அேரது	குடும்ப�்தினர	்அலனேரும்	வசொகமொக	
இருந்�னர.்

என்ன	தேறாகிவிட்டது	என்று	நீங்கள்	நிலனக்கிறீரக்ள்?

நொம்	நமது	இைக்குகலள	நிரண்யிக்கும்	வபொது,	நமக்கு	என்ன	வேண்டும்	என்பதிை்	நொம்	மிக�்	த�ளிேொக	
இருக்க	வேண்டும்.	வமவை	உள்ள	எடு�்துக்கொைட்ிை்,	‘உேர	்மதிப்தபண்கள்’	என்பது	த�ளிேற்ற	தசொை்.	இது	
தேே்வேறு	நபரக்ளுக்கு	தேே்வேறு	விைேங்களொக	அர�்்�ம்	ஆகைொம்.	அவ�வபொை,	அதிகம்	படிப்பது	
என்றொை்	என்ன	அர�்்�ம்?

நொம்	நமது	இைக்லக	அலமக்கும்	வபொது,	நமக்கு	என்ன	வ�லே	என்பது	குறி�்து	நொம்	மிக�்	த�ளிேொக		
இருக்க	வேண்டும்.	ஸ்மார்ட்	(SMART)	இைக்குகள்	இலதச	்்சே்ே	நமக்கு	உதவுகின்றன.

ஸ்மார்ட்	என்பது	இலதக்குறிப்பிடுகிறது	(SMART	stand	for)

குறிப்பிைை்	 எல�	 நீங்கள்	 அலைே	 விரும்புகிறீரக்ள்?	 எ.கொ:	 எனது	 10ேது	
வ�ரவ்ிை்	குலறந்�து	80%	மதிப்தபண்	தபற	விரும்புகிவறன்.

அளவிைக்கூடிே.	 நீங்கள்	 உங்கள்	 இைக்லக	 அலைந்துவிைட்ீரக்ளொ	
என்பல�யும்,	 உங்கள்	 இைக்லக	 அலைே�ற்கொன	 பொல�யிை்	
இருக்கிறீரக்ளொ	என்பல�யும்	அளவிை	முடியும்.

எ.கா:	நொன்	தினமும்	4	மணி	வநரம்	படிப்வபன்;	நொன்	ஒ�்திலக	(MOCK	Test)	
வசொ�லனகலள	 எடு�்து,	 எனது	 இைக்லக	 தநருங்கிவிைவ்ைனொ	 என்று	
வசொதிப்வபன்.

அலைேக்கூடிே.		 உங்கள்	 இைக்குகலள	 அலமக்கும்	 வபொது	
ே�ொர�்்�மொக	இருங்கள்.	எ.கா:	 நீங்கள்	�ற்வபொது	 50%	 க்கும்	குலறேொகப்	
தபறுகிறீரக்ள்	என்றொை்,	 80%	 க்கு	வமை்	வநரடிேொக	இைக்கொகக்	தகொள்ேது	
பைனளிக்கொமை்	வபொகைொம்.

த�ொைரப்ுலைே.		 இைக்குகள்	 வநர�்ல�யும்	 முேற்சிலேயும்	 எடுக்கும்.	
உங்கள்	 இைக்குகள்	 உங்கள்	 �னிப்பைை்	 மற்றும்/அை்ைது	 த�ொழிை்	
ேொழ்க்லகக்கு	பேனுள்ள�ொக	இருப்பல�	உறுதிதசே்ேவும்.	இந்�	இைக்லக	
அலைேது	ஏன்	முக்கிேம்	என்பல�	பைட்ிேலிடுங்கள்.	எ.கா:	 எனது	 10ஆம்	
ேகுப்பிை்	அதிக	மதிப்தபண்கள்	தபறுேது,	12ேது	அை்ைது	ஐடிஐக்கு	நொன்	
வ�ரந்்த�டுக்கும்	பொை�்திை்	வசர	உ�வும்.

கொைக்தகடு.		உங்கள்	 இைக்குக்கு	 ஒரு	 குறிப்பிைை்	 கொைேரிலசலே	
லே�்திருங்கள்.	எ.கொ:	இந்�	ஆண்டு	10ேது	வ�ரவ்ு.
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உங்கள்	 இைக்குகலள	 ஸ்மார்ட்டாக	 (SMART)	 அலமக்கும்வபொது,	 உங்கள்	
இைக்லக	அலைே	நீங்கள்	ஒவர	வநர�்திை்	திைை்மிடுகிறீரக்ள்.	உங்கள்	இைக்லக	
ேலரேறுக்கவும்,	அேற்லற	எே்ேொறு	அலைேது	என்று	திைை்மிைவும்,	அேற்லற	
நீங்கள்	 அலைந்துவிைட்ீரக்ளொ	 என்பல�	 அலைேொளம்	 கொணவும்	 ஸ்மார்ட்	
(SMART)	இைக்குகள்	ேடிேலமக்கப்பைட்ுள்ளன.

உங்கள்	 த�ொழிை்	 இைக்கு	 என்ன?	 உங்கள்	 இைக்லக	 விேரிக்க	 ஸ்மார்ட்	
(SMART)	வகொை்	முலறலேப்	பேன்படு�்�வும்.

இைக்கு	(Goal):

குறிப்பிட்ட
SPECIFIC

  அளவிடக்கூடிே
MEASURABLE

 	அலடேக்கூடிே
ACHIEVABLE

்தாடர்புலடே
RELEVANT

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்�	�லைப்பு	உங்களுக்கு	நன்றொக	த�ரிந்�ொை்	டிக்	 	வபொைவும்.

1. ஒரு	 இைக்கு	 என்பது	 ஒருேர	் வேண்டுதமன்வற	 வ�ரந்்த�டு�்து,	
திைை்மிைட்ு	அலைே	விரும்பும்	முடிவு.

2. நீண்ட	 காை	 இைக்கு	 என்பது	 ஒருேர	் எதிரக்ொை�்திை்	 சிறப்பொகச	்
சொதிக்க	விரும்புே�ொகும்,	அது	குறிப்பிை�்�க்க	வநர�்ல�	எடுக்கும்.

3. குறுகிே	 காை	 இைக்கு	 என்பது	 ஒரு	 விலரேொன	 கொை	 எை்லைக்குள்	
ஒருேர	்அலைேக்கூடிே	ஒன்று.

4. லமை்கற்கள்	 (Milestone)	 நீண்ை	 கொை	 இைக்குகலள	 அலைே�ற்கொன	
படிகள்	ஆகும்.

5. SMART	 இைக்குகள்,	 குறிப்பிைை்,	 அளவிைக்கூடிே,	 அலைேக்கூடிே,	
த�ொைரப்ுலைே	 மற்றும்	 வநர�்திற்குக்	 கைட்ுப்பைை்�ொக	 இருக்க	 நமக்கு	
உ�வுகின்றன.

்சேை்பாட்டு	
வநரம்!

காைக்்கடு	
TIMED
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11.1	 வாடிக்ககயாளர்	சேகவ	மற்றும்		 	 	
	 உறவுககள	உருவாக்குதல்     
 (Customer Service and Relationship Building)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 வாடிக்ககயாளர	்சேகவ	மற்றும்	த�ாடரப்ுகளின்	முக்கிய�்துவம்

2.	 வாடிக்ககயாளர	்உறவுககள	உருவாக்க	சவண்டிய	அவசியம்

3.	 வாடிக்ககயாளரக்ளுடன்	நல்ல	உறவுககள	எவ்வாறு	உருவாக்குவது.

வாடிக்ககயாளர	் சேகவ	 என்றால்	 என்ன	 என்று	 நீங்கள்	 நிகனக்கிறீரக்ள்?	 2	
உதாரணங்ககளக்	்காடுங்கள்.

வாடிக்ககயாளர்	 சேகவ	 மற்றும்	 ்தாடர்புகளின்	 முக்கியத்துவம்	 பற்றி	 அறிந்து	
்காள்சவாம்

வாடிக்ககயாளர	் என்பவர	் ஒரு	 தபாருகள	 அல்லது	
சேகவகய	வாங்கும்	நபர.்	வாடிக்ககயாளர	்சேகவ	
என்பது	 ஒரு	 வாடிக்ககயாளருக்கு	 வாங்குவ�ற்கு	
முன்,	 வாங்கும்	 சபாது	 அல்லது	 பின்	 வழங்கும்	
சேகவயாகும்.

எடுத்துக்காட்டாக,	 நீங்கள்	 ஒரு	 பல்தபாருள்	
அங்காடிக்குே	் தேல்லும்சபாது	 ,	 உங்களுக்கு	
அருகிலுள்ள	 விற்பகனயாளர	் உங்களுக்கு�்	
ச�கவயான	 �யாரிப்புககளக்	 கண்டுபிடி�்து	
உங்களுக்கு	உ�வுவார.்	நீங்கள்	தமாகபல்	ஃசபாகன	
வாங்கே	் தேல்லும்சபாது,	 விற்பகனயாளர	் உங்கள்	
ச�கவககளக்	கண்டறிந்து,	நீங்கள்	வாங்க	விரும்பும்	
தமாகபல்	சபான்களுக்கான	கூடு�ல்	விருப்பங்ககள	
உங்களுக்கு	வழங்க�்	த�ாடங்குகிறார.்	

இது	 வாடிக்ககயாளர	் சேகவக்கான	 ஒரு 
எடு�்துக்காடட்ு.

வாடிக்ககயாளர	்சேகவ	ஏன்	முக்கியமானது?

1.	 வாடிக்ககயாளர	் சேகவ	 நன்றாக	 இருக்கும்	 சபாது,	 வாடிக்ககயாளரக்ள்	 மீண்டும்	 மீண்டும்	
தபாருடக்ள்	 மற்றும்	 சேகவககள	வாங்க	 ககடக்கு	 வருவாரக்ள்.	 இ�ன்	மூலம்	 த�ாழில்	 வளரே்ச்ி	
அகடயும்.

2.	 மகிழ்ேச்ியான	 வாடிக்ககயாளரக்ள்	 �யாரிப்புகள்	 மற்றும்	 சேகவககளப்	 பற்றி	 மற்றவரக்ளிடம்	
சபசுவாரக்ள்.	அ�னால்	புதிய	வாடிக்ககயாளரக்ள்	உருவாகிறாரக்ள்.

சிந்தகனப்	
்பட்டி
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5	எளிய	வழிகள்	மூலம்	நல்ல	வாடிக்ககயாளர்	சேகவ/	்தாடர்புககள	அகடய	முடியும்.

1.	 புன்னகக�்து	வாடிக்ககயாளரக்கள	வாழ்�்�வும்.

2.	 தபாறுகமயுடன்	அவரக்ளுக்கு	உ�வுங்கள்.

3.	 ச�கவயான	இடங்களில்	வாடிக்ககயாளரக்ளின்	ேந்ச�கங்ககள�்	த�ளிவுபடு�்துங்கள்.

4.	 அவரக்ளுடன்	 சபேவும்,	 அவரக்ளின்	 ச�கவககளப்	 புரிந்துதகாண்டு	 அ�ற்சகற்ப	 அவரக்ளுக்கு	
ஆ�ரவளிக்கவும்.

5.	 ேலுகககள்,	 �ள்ளுபடிகள்	 மற்றும்	 புதிய	 அறிமுகங்கள்	 பற்றியும்	 அவரக்ளுக்கு�்	 த�ரிவிப்ப�ன்	
மூலம்	உங்கள்	நல்தலண்ண�்க�ப்	பகிரந்்து	தகாள்ளலாம்.

வாடிக்ககயாளர	் சேகவகய	 வழங்குவதற்கான	 நல்ல	 மற்றும்	 ்கட்ட	 வழிகளின்	 பட்டியல்	
இங்சக.	ேரிபார்ப்பு	பட்டியலிலிருந்து	நல்ல	மற்றும்	்கட்டவற்கற	டிக்	்ேய்யவும்.

நல்லது	
(Good)  

்கட்டது
(Bad)

நல்லது	
(Good)  

்கட்டது
(Bad)

வாடிக்ககயாளர்	 உறகவ	 உருவாக்க	 சவண்டியதன்	 அவசியத்கதப்	 பற்றி	 நாம்	
அறிந்து	்காள்சவாம்
வாடிக்ககயாளர	் உறவுகளின்	 ச�கவ	 வாடிக்ககயாளரின்	 முக�்தில்	 புன்னகககய	 பாரப்்ப�ற்கும் 
அப்பாற்படட்து.	இ�ற்கு	சமலும்	ச�கவயானது:

1.	 வாடிக்ககயாளரின்	 கவகலககளப்	 புரிந்துதகாண்டு	 தீரப்்ப�ன்	 மூலம்	 ஒரு	 சநர்மகறயான	
உறகவ	உருவாக்குதல்.

2. வாடிக்ககயாளரக்கள	�யாரிப்புகள்/சேகவககள	வாங்குவ�ற்கு	மீண்டும்	மீண்டும்	வர	கவப்ப�ன்	
மூலம்	வாடிக்ககயாளரக்களத்	தக்க	கவத்துக்்காள்ளுதல்.

3. வாடிக்ககயாளர்	 திருப்திகய	 உறுதி	 ்ேய்தல்:	 முழு	 திருப்தியகடந்�	 வாடிக்ககயாளர	்
வணிக�்தின்	 தூ�ராக	 மாறுகிறார.்	 எனசவ	 வாடிக்ககயாளர	் திருப்திக்காக	 ஒருவர	் பணியாற்ற	
சவண்டும்.

வாடிக்ககயாளரக்ளுடன்	 நல்ல	 உறகவ	 நாம்	 வளரத்்துக்	 ்காள்ளாவிட்டால்	 என்ன	
நடக்கும்?

வாடிக்ககயாளரக்ளுடன்	 நல்ல	 உறவுககள	 எவ்வாறு	 உருவாக்குவது	 என்பகதப்	
பற்றி	நாம்	அறிந்து	்காள்சவாம்
சநரம்,	முயற்சி	மற்றும்	நம்பிக்ககயின்	மூலம்	வாடிக்ககயாளரக்ளுடன்	நல்ல	உறவுககள	உருவாக்க	
முடியும்.

நல்ல	வாடிக்ககயாளர	்உறகவ	உருவாக்குவதற்கான	 4	 C	 க்கள்	 (The	 4	 C’s	 to	 create	 good	 customer	
relationship)

1.		 தபாறுகம	(Patience)

2.		 புன்னகக	(Smile)

3.		 �யாரிப்பு	அறிவு	(Product 
Knowledge)

4.		 முரடட்ு�்�னமான	(Rude)  

5.	 வாடிக்ககயாளகரப்	
புறக்கணி�்�ல்	(Ignore  
the customer)

6.	 வாங்குவ�ற்கு	
நிரப்ந்தி�்�ல்	(Pushing to buy) 

7.	 புகார்க்ள்	(Complaints)

8.	 பின்	த�ாடர�்ல்	(Follow up)

9.	 சேகவயில்	�ாம�ம்	(Delay in 
service)

10.	சநரக்ம	அற்று	இரு�்�ல்	
(Dishonest)

11.	உங்கள்	வாடிக்ககயாளகர	
அறியாமல்	இரு�்�ல்	(Not 
knowing your customer)

12.	அவமரியாக�	(Disrespect)

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



351

CU
ST

O
M

ER
 S

ER
VI

CE
M

O
D

UL
E 

11

இகணப்பில்	 இருக்கவும்	 (Connect):	 உங்கள்	 வாடிக்ககயாளரக்கள	 அகடயாளம்	
காணவும்.	 உங்கள்	 �யாரிப்பு	 அல்லது	 சேகவகயப்	 புரிந்துதகாள்ள	 உங்கள்	
வாடிக்ககயாளரக்கள	 அனுமதிக்கவும்.	 ேமூக	 ஊடகங்கள்,	 விளம்பரங்கள்	
சபான்றவற்றின்	மூலம்	உங்கள்	வாடிக்ககயாளரக்ளுடன்	இகணப்பில்	இருக்கவும்.

உருவாக்கவும்	 (Create):	 நீங்கள்	 அவரக்கள	 எப்படி	 உணர	 கவ�்தீரக்ள்	 என்பக�	
மக்கள்	 ஒருசபாதும்	 மறக்க	 மாடட்ாரக்ள்,	 எனசவ	 உங்கள்	 வாடிக்ககயாளரக்ளுக்கு	
�னி�்துவமான	அனுபவ�்க�	உருவாக்கவும்.

உறுதிப்படுத்தவும்	 (Confirm):	 மகிழ்ேச்ியற்ற	 வாடிக்ககயாளரக்ள்	 நம்	 கற்றலுக்கு	
மிகப்தபரிய	ஆ�ாரம்.	த�ாடரந்்து	பின்னூடட்ங்ககளப்	தபற்று,	உங்கள்	சேகவயின்	
�ர�்க�	உறுதிப்படு�்�வும்.

வாக்குறுதி	 (Commit):	 வாக்குறுதிகய	 நிகறசவற்றுங்கள்	 மற்றும்	 உங்கள்	
வாடிக்ககயாளரக்ளின்	சநர�்க�	மதிக்கவும்.

தனியாக	 அல்லது	 உங்கள்	 நண்பரக்ளுடன்	 சேர்ந்து	 ஓரிரு	
ககடகளுக்குே	்் ேல்லுங்கள்.	அவரக்ளின்	வாடிக்ககயாளர	்சேகவகய	
உன்னிப்பாகக்	கவனித்து,	முன்பு	பகிரப்பட்ட	ேரிபார்ப்புப்	பட்டியலின்	
அடிப்பகடயில்	மதிப்பிடவும்.	திரும்பி	வந்து	உங்கள்	அனுபவங்ககள	
ஒருவருக்்காருவர்	விவாதிக்கவும்.

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்�	�கலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	த�ரிந்�ால்	டிக்	 	சபாடவும்.

1.	 வாடிக்ககயாளர	் சேகவ	 என்பது	 ஒரு	 வாடிக்ககயாளருக்கு	
வாங்குவ�ற்கு	 முன்,	 வாங்கும்	 சபாது	 அல்லது	 பின்	 வழங்கும்	
சேகவயாகும்.

2.	 ஒரு	 வணிக�்தின்	 வளரே்ச்ியானது,	 நாம்	 நம்	
வாடிக்ககயாளரக்ளுடன்	 எவ்வாறு	 நடந்து	 தகாள்கிசறாம்	
மற்றும்	 த�ாடரப்ு	 தகாள்கிசறாம்	 என்ப�ன்	 அடிப்பகடயில்	
அகமந்துள்ளது.

3.		 ஒரு		 சநரம்கறயான	 உறகவ	 உருவாக்கவும்,	
வாடிக்ககயாளரக்கள�்	 �க்க	 கவ�்துக்	 தகாள்ளவும்,	
வாடிக்ககயாளர	்	த�ாடரப்ுககள	பராமரிப்பதில்	வாடிக்ககயாளர	்
திருப்தி	முக்கியமானது	என்பக�	உறுதிப்படு�்�வும்.

4.	 வாடிக்ககயாளரக்ளுடன்	நல்ல	உறகவ	உருவாக்க	4cக்ககள	நாம்	
பயிற்சி	தேய்ய	சவண்டும்.

்ேயல்பாட்டு	
சநரம்!
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11.2	 வாடிக்ககயாளரக்ளின்	வகககள்   
 (Types of Customers)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 வாடிக்ககயாளர	்என்பவர?்	யார்

2.	 பல்சவறு	வககயான	வாடிக்ககயாளரக்ள்

3.	 பல்சவறு	வககயான	வாடிக்ககயாளரக்ளுடன்	எவ்வாறு	த�ாடரப்ுதகாள்வது

வணிகம்	 வளரவ்தற்கு	 என்ன	 பல்சவறு	 வழிகளில்	 வாடிக்ககயாளரக்ள்	 உதவ	
முடியும்?

வாடிக்ககயாளர்	யார்	என்பகதப்	பற்றி	நாம்	அறிந்து	்காள்சவாம்

1.	 ஒரு	 வாடிக்ககயாளர	் என்பவர	் ஒரு	 தபாருள்	 அல்லது	
சேகவகய	 விற்பவர	் அல்லது	 விற்பகனயாளரிடமிருந்து	
நிதி	பரிவர�்்�கன	மூலம்	வாங்கும்	நபர	்ஆவார.்

2.	 வாடிக்ககயாளரக்ள்	 வணிக�்திற்கான	 வருவாகயக்	
தகாண்டு	 வருகிறாரக்ள்.	 எனசவ	 அவரக்ள்	 சிறு	
வணிகங்களுக்கும்	 மற்றும்	 தபரிய	 வணிகங்களுக்கும்	
மிகவும்	முக்கியம்.

3.	 வாடிக்ககயாளரக்ள்	 �ங்களுக்கான	 �யாரிப்புகள்	 /	
பிராண்டுகள்	/	சேகவககள�்	ச�ரந்்த�டுக்க	அவரக்ளுக்கு	
விருப்பம்	 உள்ளது.	 அகன�்து	 வணிகங்களும்	 �ங்கள்	
புதிய	 சயாேகனகள்	 மற்றும்	 ேலுகககள்	 மூலம்	
வாடிக்ககயாளரக்கள	 ஈரக்்க	 ஒருவருக்தகாருவர	்
சபாடட்ியிட	சவண்டும்.

ஒரு	 வாடிக்ககயாளராக,	 உங்களுக்கு	 பிடித்த	 தயாரிப்புகள்	 அல்லது	 சேகவககள	
எழுதுங்கள்.

	 தயாரிப்புகள்	(Products)	 	 	 சேகவகள்	(Servies)

சிந்தகனப்	
்பட்டி
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New Customers

Loyal Customers

Dissatisfied 
Customers

Researching 
Customers

Bargaining 
Customers

பல்சவறு	வககயான	வாடிக்ககயாளரக்களப்	
பற்றி	நாம்	அறிந்து	்காள்சவாம்
பல்சவறு	வககயான	வாடிக்ககயாளரக்கள	அகடயாளம்	
காண்பது	அவரக்கள	திறம்பட	ேமாளிக்க	உ�வுகிறது.

5	வககயான	வாடிக்ககயாளரக்ள்	உள்ளனர:்

1.  புதிய	 வாடிக்ககயாளரக்ள்	 -	 மு�ல்	 முகறயாக	 ஒரு	
�யாரிப்பு	/	சேகவகய	வாங்கும்	வாடிக்ககயாளர்

2. விசுவாேமான	வாடிக்ககயாளரக்ள்	 -	ஒரு	�யாரிப்பு	
அல்லது	 சேகவகய	 மீண்டும்	 மீண்டும்	 வாங்கும்	
வாடிக்ககயாளர.்

3. திருப்தியற்ற	 வாடிக்ககயாளரக்ள்	 -	 �யாரிப்பு	
அல்லது	சேகவயில்	மகிழ்ேச்ியகடயா�	மற்றும்	அக�ப்	
பற்றிய	புகாரக்களக்	தகாண்ட	வாடிக்ககயாளர.்

4. ஆராய்ேச்ி	 ்ேய்யும்	 	 வாடிக்ககயாளரக்ள் - 
எந்�தவாரு	 தபாருகளயும்	 அல்லது	 சேகவகயயும்	
வாங்குவ�ற்கு	 அல்லது	 பயன்படு�்துவ�ற்கு	
முன்பு	 நிகறய	 பகுப்பாய்வு,	 ஒப்பீடுகள்	 மற்றும்	
மதிப்புகரககளே	் தேய்யும்	 வாடிக்ககயாளரக்ள்.	
நீங்கள்	 அவரக்ளுடன்	 பல	 முகற	 த�ாடரப்ு	 தகாள்ள	
சவண்டியிருக்கலாம்.

5. சபரம்	 சபசும்	 வாடிக்ககயாளரக்ள்	 -	 �ங்கள்	
வாங்கு�லில்	ேலுகககள்	/	சிறந்�	டீல்கள்/	�ள்ளுபடிகள்	
அல்லது	கூடு�ல்	பலன்ககள�்	ச�டும்	வாடிக்ககயாளர	்
மற்றும்	அ�ற்காக	வாதிடுபவர.்

சபரம்	சபசும்	
வாடிக்ககயாளரக்ள்

நீங்கள்	 ‘சகாபமான	 வாடிக்ககயாளராக’	 இருந்தசபாது	 நடந்த	
ஒரு	 ேம்பவத்கத	 நிகனவுபடுத்திக்	 ்காள்ளுங்கள்.	 உங்ககள	
சகாபப்படுத்தாமல்	 இருக்க	 வாடிக்ககயாளர்	 சேகவ	 எப்படி	 சிறப்பாக	
இருந்திருக்கலாம்?

பல்சவறு	 வககயான	 வாடிக்ககயாளரக்ளுடன்	 எவ்வாறு	 ்தாடர்பு்காள்வது	
என்பது	பற்றி	நாம்	அறிந்து	்காள்சவாம்
பல்சவறு	வககயான	வாடிக்ககயாளரக்களக்	ககயாள	சிறந்த	வழிகள்

1.	 புதிய	வாடிக்ககயாளரக்ள்	(New	customers)

•	 இந்�	வகக	வாடிக்ககயாளகரப்	பற்றிய	நல்ல	விஷயம்	என்னதவன்றால்,	அவரக்ள்	ஏற்கனசவ	
�ங்கள்	ஆராய்ேச்ிகய	முடி�்துவிடட்ு	ஒரு	�யாரிப்பு/சேகவகய	வாங்குவ�ற்கு	மிக	தநருக்கமாக	
இருக்கிறாரக்ள்.

•	 கூடு�ல்	விருப்பங்களுடன்	அவரக்ளுக்கு	வழிகாடட்வும்.

•	 �யாரிப்பு	அல்லது	சேகவ	விவரங்ககளப்	பற்றி	வாடிக்ககயாளருக்கு	நன்கு	த�ரியப்படு�்துங்கள்.

•	 சுருக்கமாக,	அவரக்ளின்	அகன�்து	சகள்விகளுக்கும்	பதிலளிக்க	�யாராக	இருங்கள்.

2.	 விசுவாேமான	வாடிக்ககயாளரக்ள்	(Loyal	customers)

•	 அ�்�ககய	வாடிக்ககயாளரக்ளிடம்	பாராடட்ுக்ககளக்	காடட்ுங்கள்.

•	 கூடு�ல்	பலன்கள்	&	சிறப்புே	்ேலுககககள	அவரக்ளுக்கு	வழங்கவும்.

•	 நன்கு	 எழு�ப்படட்	 நன்றி	 குறிப்புடன்	 சில	 �ள்ளுபடிகளும்	 அவரக்கள	 மகிழ்ேச்ியாக	 உணர	
கவக்கும்.

புதிய	
வாடிக்ககயாளரக்ள்

விசுவாேமான	
வாடிக்ககயாளரக்ள்

அதிருப்தி	
வாடிக்ககயாளரக்ள்

ஆராய்ேச்ி	 தேய்யும்		
வாடிக்ககயாளரக்ள்
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3.	 திருப்தியற்ற	வாடிக்ககயாளரக்ள்	(Dissatisfied	customers)

•	 மு�லில்	அவரக்ளுக்கு	அனு�ாப�்க�க்	காடட்ுங்கள்.

•	 அவரக்ளின்	பிரேே்கனகய	தீரக்்க	 நீங்கள்	ஆரவ்மாக	உள்ளரீக்ள்	என்பக�	அவரக்ளுக்கு	புரிய	
கவக்கவும்.

•	 மிக	விகரவாக	தேயல்படுங்கள்.

•	 மன்னிப்பு	சகடக்	�யங்க	சவண்டாம்.

4.	 ஆராய்ேச்ி	்ேய்யும்		வாடிக்ககயாளரக்ள்	(Researching	customers)

•	 நீங்கள்	அதிகபடே்	விவரங்ககள	வழங்குவக�	உறுதி	தேய்யவும்.

•	 ோன்றுகள்	மற்றும்	பயனர	்பின்னூடட்ங்ககளப்	பற்றி	சபசுங்கள்.

•	 சபாடட்ியாளரக்ளுடன்	ஒப்பிடட்ு	அவரக்ளுக்கு	வழங்கவும்.

• மாதிரிககள	 உபசயாகிப்ப�ற்கு	 அவரக்கள	 அனுமதிக்கவும்	 மற்றும்	 அவரக்ளுக்கு	 அவற்கற	
விளக்கிக்காடட்வும்.

5.	 சபரம்	சபசும்	வாடிக்ககயாளரக்ள்	(Bargaining	customers)

•	 வாடிக்ககயாளர	் சேகவ	 மூலம்	 அவரக்ள்	 தபறும்	 மதிப்கப	 அவரக்ளுக்கு	 புரியகவக்கவும்.	
அவரக்கள	சிறப்பாக	நட�்�வும்.

•	 அவரக்ள்	தபரும்	டீல்கள்	மற்றும்	விற்பகனயால்	ஈரக்்கப்படுவாரக்ள்.

•	 ேரியான	விகலகய	நிரண்யிக்கவும்.

ஒரு	வாடிக்ககயாளராக,	உங்களுகடய	3	முக்கியமான	எதிர்பார்ப்புகள்	
என்னவாக	இருக்கும்?

1. 

2.	

3. 

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்�	�கலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	த�ரிந்�ால்	டிக்	 	சபாடவும்.

1.	 ஒரு	விற்பவர	்அல்லது	விற்பகனயாளரிடமிருந்து	ஒரு	தபாருகள	
அல்லது	சேகவகய	வாங்குபவர	்ஒரு	வாடிக்ககயாளர.்

2.	 வாடிக்ககயாளரக்ள்	 அவரக்ளுக்கான	 �யாரிப்புகள்	 /	
பிராண்டுகள்	 /	 சேகவககள�்	 ச�ரந்்த�டுக்க	 அவரக்ளுக்கு	
விருப்பம்	உள்ளது.

3.	 பல்சவறு	 வககயான	 வாடிக்ககயாளரக்கள	 அகடயாளம்	
காண்பது	அவரக்கள	திறம்பட	ேமாளிக்க	உ�வுகிறது.

4.	 வாடிக்ககயாளரக்ளுக்கு	 �யாரிப்பு	 பற்றி	 நன்கு	
த�ரியப்படு�்துவது,	 சிக்கல்ககள�்	 தீரப்்பது,	 தபரிய	 டீல்கள் 
மற்றும்	 விற்பகனயில்	 அவரக்கள	 ஈரப்்பது	 வணிக�்க�	
சமம்படு�்தும்.

்ேயல்பாட்டு	
சநரம்!
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(Repeated Sales) (Stay Updated)

(Building Trust)
(Be	a	Competitor)

11.3	 வாடிக்ககயாளர்	சதகவககள		 	 	
	 அகடயாளம்	காண	ஆய்வு	்ேய்தல்   
 (Probing	to	Identify	Customer	Needs)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	 வாடிக்ககயாளர	்ச�கவகள்	மற்றும்	எதிரப்ாரப்்புககளப்	புரிந்துதகாள்வ�ன்	முக்கிய�்துவ�்க�	
எவ்வாறு	அங்கீகரிப்பது

2.	 வாடிக்ககயாளர	்ச�கவககள	எவ்வாறு	கண்டறிவது

3.	 வாடிக்ககயாளரக்ளுடன்	ஆய்வு	தேய்ய	எவ்வாறு		பயிற்சி	தேய்வது?

வாடிக்ககயாளரக்ளின்	 சதகவககளப்	 புரிந்து்காள்ள	 நீங்கள்	 என்ன	
சகள்விககளக்	சகட்கலாம்?

வாடிக்ககயாளர்	 சதகவகள்	 மற்றும்	 எதிர்பார்ப்புககளப்	 புரிந்து்காள்வதன்	
முக்கியத்துவத்கதப்	பற்றி	நாம்	அறிந்து	்காள்சவாம்

ஒரு	 வணிகமானது	 அ�ன்	 வாடிக்ககயாளர	்
ச�கவககளயும்	 எதிரப்ாரப்்புககளயும்	 புரிந்து	
தகாண்டால்	 மடட்ுசம,	 பின்வருவனவற்கற	
அகடய	முடியும்:

நீங்கள்	 ஒரு	 �க்காளி	 தேடிகய	 வளரக்்கிறீரக்ள்	
என்று	 கற்பகன	 தேய்து	 தகாள்சவாம்.	 உங்கள்	
தேடி	தபரிய	சிவப்பு	�க்காளியாக	வளரவ்க�	எது	
உறுதி	தேய்யும்?

மு�லில்	நீங்கள்	�ாவர�்தின்	ச�கவககள	புரிந்து	
தகாள்ள	 சவண்டும்.	அடு�்து	 நீங்கள்	 �ாவர�்க�	
ேரியாக	 	 பராமரிக்க	 சவண்டும்.	 அன்புடனும்	
அக்ககறயுடனும்	 ஆரவ்�்துடனும்	 தேடிககள	
வளர�்்�ால்	 வளமான	 அறுவகட	 கிகடக்கும்.	
இல்கலயா?

அச�	 �ரக்்கம்	 வாடிக்ககயாளரக்ளுக்கும்	
தபாருந்தும்!

வாடிக்ககயாளரின்	 ச�கவககள	 அறிந்து	
தகாள்வதும்	 புரிந்துதகாள்வதும்	 ஒவ்தவாரு	
தவற்றிகரமான	வணிக�்திற்கும்	முக்கியமாகும்.	

உங்கள்	 வணிகத்கத	 வளர்ப்பதற்கு	
வாடிக்ககயாளரக்கள	கவனித்துக்	்காள்வது	
முக்கியம்!

வாடிக்ககயாளரின்	 ச�கவககளப்	 புரிந்து	
தகாள்வ�ற்கான	 அடிப்பகடக்	 காரணம்	
அவரக்ளுக்கு�்	 ச�கவயானக�	 அவரக்ளுக்கு	
வழங்குவ�ாகும்.	 இது	 வாடிக்ககயாளருக்கு	
மகிழ்ேச்ிகய	 அளிக்கிறது.	 உங்கள்	 �யாரிப்பு/
சேகவகய	 விரும்பும்	 வாடிக்ககயாளரக்ள்,	
ேந்க�யில்	இச�சபான்ற	வாடிக்ககயாளரக்ளுக்கு	
உங்ககள	விளம்பரப்படு�்�	வாய்ப்புள்ளது.

மீண்டும்	மீண்டும்	
விற்பகன

புதுப்பி�்�	 நிகலயில்	
இரு�்�ல்

நம்பிக்கககய	
வளர�்்�ல்

ஒரு	சபாடட்ியாளராக

சிந்தகனப்	
்பட்டி
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நீங்கள்	 உங்கள்	 வீட்டிற்கு	 அருகிலுள்ள	 காய்கறி	 ககடயின்	 வழக்கமான	 மற்றும்	
மகிழ்ேச்ியான	வாடிக்ககயாளர	்என்று	கற்பகன	் ேய்து	பாருங்கள்.	காய்கறி	வியாபாரம்	
வளர	நீங்கள்	எப்படி	உதவுவீரக்ள்?

வாடிக்ககயாளரின்	 சதகவககள	 எவ்வாறு	 கண்டறிவது	 என்பகதப்	 பற்றி	 நாம்	
அறிந்து	்காள்சவாம்
வாடிக்ககயாளர	் ச�கவககள	 கண்டறிவது	 எளிது.	 வாடிக்ககயாளரக்ளுடன்	 பின்வரும்	 ஐந்து	
பகுதிககள	ேரிபாரக்்கவும்:

விகல	(Price)	-	வாடிக்ககயாளரக்ளின்	
விகல	வரம்பு	என்ன?

தரம்	(Quality	-	வாடிக்ககயாளரக்ளுக்கு	
என்ன	வககயான	�ரம்	ச�கவ?

சதரவ்ு	 (Choice)	 -	 வாடிக்ககயாளர	்
எந்�	 வககயான	 �யாரிப்பு	
அல்லது	 சேகவகய	 விரும்புகிறார.்	
உ�ாரணமாக,	 வண்ணங்கள்,	
தபாருள்,	 உணர�்ல்	 சபான்றவற்கற	
வாடிக்ககயாளர	்விரும்பு�ல்	

அனுபவம்	 (Experience)	 -	 எந்�	
வககயான	 வாடிக்ககயாளர	்
சேகவ	 வாடிக்ககயாளகர	
நன்றாக	உணர	கவக்கும்?

வேதி	 (Convenience)	 -	 வாடிக்ககயாளர	் எந்�	
வககயான	 பயன்பாடக்ட	 எதிரப்ாரக்்கிறார?்	
உதாரணமாக,	 அவரக்ளுக்கு	 மகழக்	
கால�்தில்	 நடக்க	அணியும் ஷூ	 	 சவண்டுமா	
அல்லது	கால்பந்து	ஷூ	சவண்டுமா?

ஒரு	வாடிக்ககயாளராக	உங்கள்	அனுபவத்கத	சிந்தித்துப்	பாருங்கள்,	ஒரு	்பாருகள	
அல்லது	சேகவகய	நீங்கள்	வாங்கிய	சபாது	உங்கள்	சதகவ	எவ்வாறு	கண்டறியப்பட்டது	
மற்றும்	பூரத்்தி	்ேய்யப்பட்டது?

வாடிக்ககயாளரக்ளுடன்	ஆய்வு	்ேய்ய	எவ்வாறு	பயிற்சி	்ேய்வது	என்பகத	நாம்	
அறிந்து	்காள்சவாம்
ஆய்வு	 என்பது	 வாடிக்ககயாளரின்	 ச�கவககளயும்	 உணரே்ச்ிககளயும்	 ேரியான	 சகள்விககளக்	
சகடப்�ன்	 மூலம்	 புரிந்துதகாள்வ�ற்கும்	 சிறந்�	 சேகவகய	 வழங்குவ�ற்கும்	 ஒரு	 வழியாகும்.	
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வாடிக்ககயாளரக்ளிடம்	திறம்பட	ஆய்வு	தேய்ய,	பயிற்சி	
தேய்வ�ற்கு	நாம்	புனல்	நுடப்�்க�ப்	பின்பற்றலாம்.

1.	 திறந்த	நிகல	சகள்விகள்	(Open	questions):

	 வாடிக்ககயாளரின்	 உணரவ்ுகள்,	 எண்ணங்கள்	
மற்றும்	 கரு�்துக்ககளப்	 புரிந்துதகாள்ள	 உ�வும்	
சகள்விககளக்	 சகளுங்கள்.	 உகரயாடகல	 சமலும்	
த�ாடர	இது	உ�வும்	.

 எ.கா:	 நீங்கள்	 எக��்	 ச�டுகிறீரக்ள்?	 நீங்கள்	
உங்களுக்காக	 வாங்குகிறீரக்ளா	 அல்லது	 பரிோக	
வழங்க	வாங்குகிறீரக்ளா?

2.	 ஆய்வுக்	சகள்விகள்	(Probing	questions):

	 இந்�க்	 சகள்விகள்	 உகரயாடலில்	 ஆழமாகே	்
தேல்லவும்	 வாடிக்ககயாளர	் ச�கவகள்	 மற்றும்	
எதிரப்ாரப்்புகள்	 குறி�்து	 சமலும்	 த�ளிவுபடு�்�வும்	
உ�வுகின்றன.

 எ.கா:	 உங்கள்	 படத்ெட	் வரம்பு	 என்ன?	 நீங்கள்	
வாங்கும்	நபருக்கான	வயது	என்ன?

3.	 மூடிய	நிகல	சகள்விகள்	(Closed	questions):

	 இந்�	 சகள்விகள்	 குறிப்பிடட்	 �கவல்	
அல்லது	 குறிப்பிடட்	 விவரம்	 தபறுவ�ற்காக	
சகடக்ப்படுகின்றன.

 எ.கா:	 இந்��்	 �யாரிப்பு	 உங்கள்	 ச�கவகளுக்குப்	
தபாருந்துமா?	உங்கள்	நண்பரக்ள்	இந்�	�யாரிப்கப	
விரும்புவாரக்ள்	என்று	நீங்கள்	நிகனக்கிறீரக்ளா?

நீங்கள்	 சதசிய	ஆகட	கமயத்தின்	வாடிக்ககயாளர.்	 நீங்கள்	உங்கள்	
ேசகாதரிக்கு	 ஒரு	 ஆகட	 வாங்குகிறீரக்ள்.	 உங்கள்	 வகுப்புத்	 சதாழி	
ஆகடக்	 ககடயின்	 விற்பகனயாளர.்	 ஆய்வு	 சகள்விககள	 பயிற்சி	
்ேய்யுங்கள்.	 உங்கள்	 வகுப்பின்	 முன்	 நடித்துக்காட்டவும்.	 சரால்	
பிசளயில்	நீங்கள்	பயன்படுத்தும்	பல்சவறு	சகள்விககள	எழுதுங்கள்.

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்�	�கலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	த�ரிந்�ால்	டிக்	  சபாடவும்	.

1.	 வாடிக்ககயாளரின்	 ச�கவககளப்	 புரிந்துதகாள்வது	
தவற்றிகரமான	வணிக�்திற்கான	திறவுசகாலாகும்.

2.	 வாடிக்ககயாளரின்	 ச�கவககளப்	 புரிந்துதகாள்வது	
விற்பகனக்கு	உ�வும்,	நம்பிக்கககய	வளரக்்கும்	மற்றும்	ேந்க�ப்	
சபாக்குகளுடன்	புதுப்பி�்�	நிகலயில்	இருப்ப�ற்கு	உ�வும்.

3.	 விகல,	 �ரம்,	 ச�ரவ்ு,	 வேதி,	 அனுபவம்	 -	 ஆகியவற்கறப்	 பற்றி	
சகடட்ு	 ேரிபார�்்து	 வாடிக்ககயாளர	் ச�கவககள	 அகடயாளம்	
காணவும்.

4.	 வாடிக்ககயாளரின்	 ச�கவககள	 ேரிபாரப்்ப�ற்கு	 ஆய்வு	 ஒரு	
சிறந்�	வழியாகும்.

5.	 ஆய்வு	தேய்�ல்	 (Probing):	 	திறந்�	சகள்விகள்	->ஆய்வு	சகள்விகள்	
->	மூடிய	நிகல	சகள்விகள்.

்ேயல்பாட்டு	
சநரம்!
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FAB Cross Selling

11.4	 வாடிக்ககயாளரக்ளுடன்	்தாடர்பு   
	 ்காள்வதற்கான	எளிய	நுட்பங்கள்   
 (Simple	Techniques	for	Communicating	with			
 Customers)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	விற்பகன	நுடப்ங்ககளப்	பயன்படு�்துவ�ன்	முக்கிய�்துவம்

2.	FAB	மற்றும்	Cross	selling	சபான்ற	எளிய	விற்பகன	நுடப்ங்ககளப்	பயன்படு�்துவது	எப்படி?

3.	வாடிக்ககயாளரக்ளுக்கு	விற்பகன	தேய்வது	எப்படி?

ேரியான	 விருப்பத்தில்	 ஒரு	 டிக்	 கவக்கவும்.	 விற்பகன	 நுட்பம்	 இகத		
அடிப்பகடயாகக்	்காண்டிருக்க	சவண்டும்:

வாடிக்ககயாளர	்சதகவகள்	(Customer	needs)

நம்	விருப்பம்	(Our	choice)

விற்பகன	 நுட்பங்ககளப்	 பயன்படுத்துவதன்	 முக்கியத்துவத்கதப்	 பற்றி	 நாம்	
அறிந்து	்காள்சவாம்
அகன�்து	 வணிகங்களுக்கும்	 சில	 வககயான	 விற்பகன	 ச�கவப்படுகிறது.	 ஒரு	 விற்பகனயாளர	்
சநரக்மயற்றவரா	 அல்லது	 நம்பிக்ககயற்றவரா	 என்பக�	 வாடிக்ககயாளரக்ளால்	 உணர	 முடியும்.	
அ�னால்�ான்	அவரக்ளின்	நம்பிக்கககயப்	தபறுவதும்	உறகவ	உருவாக்குவதும்	முக்கியம்.

உங்கள்	குரல்	த�ானி,	உடல்	தமாழி	 (	கண்	த�ாடரக்பப்	பராமரி�்�ல்)	மற்றும்	உங்கள்	பிடே்-்யிகன	
தேய்�	பிறகு	விற்பகனகய	முடிக்க	சவண்டும்.

வாடிக்ககயாளருடன்	ஒரு	உறகவ	உருவாக்குவ�ற்கும்	அவரக்ள்	வாங்குவக�	உறுதி	தேய்வ�ற்கும்	
விற்பகன	நுடப்ங்கள்	நமக்கு	உ�வுகின்றன.

்வற்றிகரமான	விற்பகனகய	சமற்்காள்ள	நாம்	சில	விஷயங்ககளப்	பயிற்சி	்ேய்ய	
சவண்டும்.	ேரியான	விருப்பங்களுக்கு	ஒரு	டிக்	கவக்கவும்	:

	 குரல்	த�ானி	(Voice	tone)

	 ேகம�்�ல்	(Cooking)

	 கண்	த�ாடரப்ு	(Eye	contact)

	 உடல்	தமாழி	(Body	language)

	 நண்பரக்ளுடன்	அரடக்ட	அடிப்பது	(Chatting	with	friends)

எளிய	விற்பகன	நுட்பங்ககளப்	
பயன்படுத்துதல்

ஒவ்தவாரு	விற்பகனயாளரும்	த�ரிந்து	
தகாள்ள	சவண்டிய	இரண்டு	எளிய	விற்பகன	

நுடப்ங்கள்	இங்சக	உள்ளன:

FAB குறுக்கு	விற்பகன

FAB:	 FAB	 என்பது	 ஒரு	 �ரக்்கரீதியான	அணுகுமுகறயாகும்,	 இது	 ஒரு	 வாடிக்ககயாளருக்கு	 �யாரிப்பு	
அல்லது	சேகவகயக்	கண்டறிய	உ�வுகிறது.

சிந்தகனப்	
்பட்டி
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Product	Name: Smart	Phone

அம்ேங்கள்	(Features): 

ஒரு	 �யாரிப்பு	 அல்லது	
சேகவயின்	 பண்புகள்,	
இது	 த�ாழில்நுடப்ம்,	
இயல்பியல்	 அல்லது	
விளக்கமாக	இருக்கலாம்

நன்கமகள்	(Advantages):

ஒரு	 �யாரிப்பு	 அல்லது	
சேகவயில்	உள்ள	அம்ேங்களின்	
உண்கமயான	தேயல்பாடு

ஆதாயங்கள்	(Benefits):	

�யாரிப்பு	 அல்லது	
சேகவகயப்	 பயன்	
படு�்துவ�ன்	 மூலம்	
வ ா டி க் கக ய ா ள ர	்
தபறக்	 கூடிய	 பயன்	
மற்றும்	சமம்பாடு

1.	 �யாரிப்பு	அல்லது	சேகவயின்	ஆ�ாயங்கள்	பற்றிய	த�ளிவான	சயாேகனகய	வழங்குகிறது.

2.	 வாடிக்ககயாளரக்ளுக்கு	சிறந்�	ச�ரவ்ுககள	சமற்தகாள்ள	உ�வுகிறது.

3.	 வியாபார�்திற்கான	விற்பகன	மற்றும்	லாப�்க�	அதிகரிக்கிறது.

FABing	-ஐ	பயிற்சி	்ேய்வது	எப்படி	என்று	நாம்	கற்றுக்்காள்சவாம்.

 தயாரிப்பு	 அல்லது	 சேகவயின்	 FAB-ஐ	 அகடயாளம்	 காண்பதன்	 மூலம்,	 நாம்	 நம்	
விற்பகனக்கான	 FAB	 அறிக்கககய	 எழுத	 ஆரம்பிக்கலாம்.	 இது	 3	 எளிய	 படிககளக்	
்காண்டுள்ளது.

1.	 ஒரு	தயாரிப்பு	அல்லது	சேகவயின்	அகனத்து	அம்ேங்ககளயும்	பட்டியலிடுங்கள்.

2.	 ஒவ்்வாரு	அம்ேத்தின்	ஒன்று	அல்லது	இரண்டு	நன்கமககள	எழுதுங்கள்.

3.	 வாடிக்ககயாளரக்ளின்	சிந்தகனயில்	நின்று	ஆதாயங்களின்	அறிக்கககய	எழுதுங்கள்.

தயாரிப்பு	்பயர:்	   ஸ்மார்ட்	சபான்:

அம்ேங்கள்	(Features)

•	 4000	mAh	சபடட்ரி

•	 ககசரகக	தேன்ோர்

•	 120	தமகாபிக்ேல்	
சகமரா

•	 வயரத்லஸ்	ோரஜ்ிங்

•	 64	ஜிபி	சரம்	&	2.0	
ஜிகாதெரட்ஸ்்	
பிராேேர்

	 நன்கமகள்	(Advantages)	

•	 நீண்ட	கால	சபடட்ரி

•	 பாதுகாப்பு

•	 நல்ல	ஒளிப்	படங்கள்

•	 செண்டி	ோரஜ்ிங்

•	 சவகமான	தேயலாக்கம்

 ஆதாயங்கள் (Benefits) 

•	 அதிக	ேக்தி	சேமிப்பு

•	 �னிப்பயனாக்கப்படட்	
பூடட்ு

•	 அதிகமான	ஒளிப் 
பட�்க�ப்	பிடிக்கிறது

•	 சகபிள்	மற்றும்	பிளக்	
இல்லாமல்	சபடட்ரிகய	
ோரெ்்	தேய்யலாம்.

•	 அவற்றின்	�ரவு	மற்றும்	
தேயலாக்க	சவக�்க�	
சேமிக்க	App-ககள	
இயக்கு�ல்

சமசல	உள்ள	ஸ்மாரட்ச்பானுக்கான	FAB	அறிக்கக.

“4000	mAH	் காண்ட	நீண்ட	கால	சபட்டரி,	ஒரு	முகற	வயர்் லஸ்	ோரஜ்ிங்	மூலம்	் மாகபகல	
நாள்	முழுவதும்	பயன்படுத்த	உதவும்	.	சவகமான	்ேயலி	ஒசர	சநரத்தில்	பல	App-ககளப்	
பயன்படுத்த	 உங்ககள	 அனுமதிக்கிறது.	 120	 ்மகா	 பிக்ேல்	 சகமரா	 மூலம்	 அழகான	
படங்ககள	 நீங்கள்	 எடுக்கலாம்.	 64	 ஜிபி	 சரம்	 அதிக	 சேமிப்புத்	 திறனுடன்	 உங்ககள	
ஆதரிக்கிறது”.

உங்ககளே	் சுற்றியுள்ள	 ஒரு	 தயாரிப்பு/சேகவகயக்	 கண்டறிந்து,	 அதற்கான	 FAB	
அறிக்கககய	எழுதவும்

்பாருளின்	்பயர்	(Product	name):
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Features Advantages Benefits
 அம்ேங்கள்		 நன்கமகள்    ஆதாயங்கள்

	 உங்கள்	FAB	விற்பகன	அறிக்கக

Cross-selling	பற்றி	நாம்	்தரிந்து	்காள்சவாம்

Cross-selling	என்பது	வாடிக்ககயாளரக்ளுக்கு	கூடு�ல்	�யாரிப்புககள	
ேந்க�ப்படு�்துவக�	 சநாக்கமாகக்	 தகாண்ட	 ஒரு	 விற்பகன	
நுடப்மாகும்.

Cross-selling ஏன்?

1.	 வாடிக்ககயாளருக்கு	மதிப்பு	சேர�்்�ல்

2.	 ஒடட்ுதமா�்�	வருவாகய	அதிகரிப்பது

3.	 வாடிக்ககயாளர	்ஈடுபாடு

Cross-selling	்ேய்வது	எப்படி?

1. Cross-selling-க்கு	தபாரு�்�மான	�யாரிப்புகள்	மற்றும்	சேகவககள	
அகடயாளம்	காணவும்.

2.	 தபாருடக்ள்	மற்றும்	சேகவககள	Cross-selling-	தேய்ய	தபாரு�்�மான	
வாடிக்ககயாளரக்கள	அகடயாளம்	காணவும்.

3. Cross-selling	 விளம்பரங்கள்	 மற்றும்	 பரிந்துகர	 திடட்ங்ககள	
உருவாக்கவும்.

அருகிலுள்ள	 ஏசதனும்	 ககட/ேந்கதக்குே	் ்ேல்லவும்.	 Cross-selling 
நுட்பத்கதப்	 பயன்படுத்தி	 விற்கப்படும்	 ்பாருட்கள்	 அல்லது	
சேகவகளின்	பட்டியகல	உருவாக்கவும்.

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்�	�கலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	த�ரிந்�ால்	டிக்	  சபாடவும்.

1.	 தவற்றிகரமான	விற்பகனகய	உருவாக்க	 நீங்கள்	குரல்	த�ானி,	உடல்	
தமாழி	மற்றும்	விற்பகனகய	முடி�்�ல்	ஆகியவற்றில்	பயிற்சி	தேய்ய	
சவண்டும்

2.	 வாடிக்ககயாளருடன்	 ஒரு	 உறகவ	 உருவாக்குவ�ற்கும்	 அவரக்ள்	
வாங்குவக�	 உறுதி	 தேய்வ�ற்கும்	 விற்பகன	 நுடப்ங்கள்	 நமக்கு	
உ�வுகின்றன.

3.	 ஒரு	 �யாரிப்பு	 அல்லது	 சேகவயின்	 அம்ேங்கள்	 (உண்கமகள்	 &	
விவரக்குறிப்புகள்),	நன்கமகள்	(Advantages)	(பயன்)	மற்றும்	ஆ�ாயங்கள்	
(Benefits)	 (தேயல்பாடட்ு�்�ன்கம)	 ஆகியவற்கற	 விளக்குவ�ற்கு	 FAB	
அறிக்கக	உ�வுகிறது.

4.	 Cross-selling	 என்பது	வாடிக்ககயாளரக்ளுக்கு	கூடு�ல்	 �யாரிப்புககள	
ேந்க�ப்படு�்துவக�	 சநாக்கமாகக்	 தகாண்ட	 ஒரு	 விற்பகன	
நுடப்மாகும்.

்ேயல்பாட்டு	
சநரம்!
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11.5	 விற்பகனகய	இறுதி	்ேய்தல்	மற்றும்		
	 வாடிக்ககயாளர்	பின்னூட்டம்		 	 	
 (Closing	Sales	and	Customer	Feedback)

இந்த	பாடத்தில்	நீங்கள்	கற்றுக்்காள்வீரக்ள்:

1.	விற்பகன	அல்லது	சேகவகய	இறுதி	தேய்வ�ன்	முக்கிய�்துவம்

2.	விற்பகன	அல்லது	சேகவகய	எவ்வாறு	இறுதி	தேய்வது

3.	வாடிக்ககயாளர	்பின்னூடட்ம்	மற்றும்	திருப்தி

“Closing	a	sale”	என்ற	வாரத்்கதயின்	அரத்்தம்	என்ன	என்று	நீங்கள்	நிகனக்கிறீரக்ள்?	
Google	ஐப்	பயன்படுத்தி	சமலும்	அறியவும்! சிந்தகனப்	

்பட்டி

விற்பகன	 அல்லது	 சேகவகய	
எவ்வாறு	 இறுதி	 ்ேய்வது	 என்பகத	
நாம்	அறிந்து	்காள்சவாம்
விற்பகனகய	 இறுதி	 தேய்வது	 என்பது	
விற்பகனகய	 நிகறவு	 தேய்யும்	
தேயல்முகறயாகும்.	 இறுதி	 தேய்வது	 என்பது	
வாங்குபவர	் �யாரிப்பு	 அல்லது	 சேகவகய	
வாங்க	உறுதியளிக்கும்	நிகலயாகும்.

ஒரு	 சிறந்�	 விற்பகனயாளராக	 மாறுவ�ற்கு	
இறுதி	 தேய்யும்	 நுடப்ங்கள்	 இன்றியகமயா�	
திறனாகும்.

விற்பகனகய	 இறுதி	 தேய்வ�ற்கு	 2	 முக்கிய	
வாய்ப்புகள்	உள்ளன.	அகவ:

விற்பகனகய	இறுதி	்ேய்வகதக்	காட்டும்	அறிக்ககககளத்	சதர்ந்்தடுக்கவும்.	இங்சக	
இரண்டு	அறிக்கககள்	உள்ளன

1.	இந்�	�யாரிப்பின்	அம்ேங்கள்	என்ன?

2.	நான்	இந்�	ஃசபாகன	வாங்குசவன்,	இது	நன்றாக	இருக்கிறது.

எனது	முந்க�ய		
ஃசபாகன	விட	இதில்	
சபடட்ரி	ஆயுள்	அதிகம்

உங்கள்	பகழய	
ஃசபாகன	நீங்கள்	
திருப்பிக்	தகாடுப்ப�ன்	
மூலம்	நீங்கள்	5%		
�ள்ளுபடியும்	தபறலாம்	

விற்பகன	அல்லது	சேகவகய	எவ்வாறு	இறுதி	்ேய்வது	என்பகத	நாம்	அறிந்து	
்காள்சவாம்
பல	இறுதி	 தேய்யும்	விற்பகன	நுடப்ங்கள்	உள்ளன.	 3	 மிக	முக்கியமான	இறுதி	 தேய்யும்	விற்பகன	
நுடப்ங்களாவன:

இப்சபாது	அல்லது	எப்சபாதும்	இறுதி	்ேய்ய	முடியாது	(Now	or	never	closes):

விற்பகனயாளர	் ஒரு	 பிர�்சயக	 பலகனக்	 கூறுகிறார	் மற்றும்	 அவேர	 உணரக்வ	 உருவாக்குகிறார	்
மற்றும்	வாங்குவ�ற்கான	முடிகவ	எடுக்க	வாடிக்ககயாளகர	நகர�்்துகிறார.்

உதாரணம்:	“இந்�ே	்ேலுகக	இன்று	மடட்ுசம	உள்ளது”
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Serves as a guide for 
the business

Improve products and 
services

Sign of valuing 
customer

சுருக்கமாக	விளக்கி		இறுதி	்ேய்தல்	(Summary	closes):

விற்பகனயாளர	்டீகல	முடிப்ப�ற்காக	�யாரிப்பு	அல்லது	சேகவயின்	மதிப்பு	மற்றும்	ஆ�ாயங்ககள	
நிகனவூடட்ுகிறார.்	ஈரக்்கக்கூடிய	சுருக்க�்தின்	மூலம்	விவாதிக்கப்படட்	புள்ளிககளக்	காடச்ிப்படு�்�	
வாடிக்ககயாளருக்கு	இது	உ�வுகிறது.

உதாரணம்:	“அ�ாவது,	எங்களிடம்	பரந்�,	திகரயுடன்	உள்ள	ஸ்மாரட்	்டிவி,	5	வருட	உ�்�ரவா�ம்	மற்றும்	
அணுகக்கூடிய	சேகவ	கமயங்களுடன்	உள்ளது.	உங்களுக்கு	வழங்குவ�ற்கான	நல்ல	சநரம்	எப்சபாது?”

சகள்வி	மூலமாக	இறுதி	்ேய்தல்	(Question	closes):

விற்பகனயாளர	் சகள்வி	 வடிவில்	 விற்பகனகய	 இறுதி	 தேய்கிறார.்	 அந்�க்	 சகள்வி	 விற்பகனகய	
இறுதி	 தேய்வ�ற்சகா	 அல்லது	 விற்பகன	 இறுதி	 தேய்யாமல்	 இருப்ப�ற்கான	 காரண�்க�	 அதிக	
�கவல்களுடன்	புரிய	கவப்ப�ற்காகவும்	இருக்கலாம்.

எடு�்துக்காடட்ு:	இந்�ே	்ேலுகக	உங்கள்	எதிரப்ாரப்்புககளப்	பூர�்்திதேய்கிற�ா?

இந்�ே	்ேலுககயில்	குறிப்பிடட்	எதிரப்ாரப்்பு	ஏச�னும்	பூர�்்தியாகவில்கலயா?

 கீழ்கண்ட காரணங்களுக்காக	வாடிக்ககயாளர	்பின்னூட்டம்	முக்கியமானது	:

வணிக�்திற்கான	
வழிகாடட்ியாக	தேயல்படுகிறது

�யாரிப்புகள்	
மற்றும்	சேகவககள	
சமம்படு�்துகிறது

வாடிக்ககயாளரக்ளிடமிருந்து	 பின்னூட்டங்ககள	 சேகரிப்பதற்கான	 எளிய	 மற்றும்	 பயனுள்ள	
வழிகள்.

வாடிக்ககயாளகர	
மதிப்பிடுவ�ற்கான	

அகடயாளம்

1.	 ேமூக	 ஊடகங்களில்	 மதிப்பாய்வு	 சகடக்வும்	
(Ask for review on social media)

சமலும்	விற்பகன	இறுதி	்ேய்யும்	நுட்பங்ககளக்	கண்டறிய	Google	 சதடகலே	்்ேய்து	
கீசழ	எழுதவும்.

விற்பகன	இறுதி	்ேய்யும்	நுட்பங்கள்	(Sale-closing	techniques):	

வாடிக்ககயாளர்	பின்னூட்டம்	மற்றும்	திருப்தி	பற்றி	நாம்	அறிந்து	்காள்சவாம்
ஒரு	வாடிக்ககயாளரின்	மகிழ்ேச்ி	மற்றும்	திருப்திகரமான	நிகலகயக்	கண்டறிவ�ற்கான	எளி�ான	
வழி,	அவரக்ளின்	கரு�்க�ப்	தபறுவது�ான்.

ஒரு	�யாரிப்பு	அல்லது	சேகவகயப்	பற்றி	வாடிக்ககயாளரக்ள்	�ங்கள்	அனுபவ�்க�யும்	கரு�்க�யும்	
பகிரந்்து	 தகாள்வது	 வாடிக்ககயாளர	் பின்னூடட்ம்	 என்று	 அகழக்கப்படுகிறது.	 ஒரு	 வணிக�்தின்	
தேயல்திறன்	வாடிக்ககயாளர	்திருப்தியுடன்	சநரடியாக	இகணக்கப்படட்ுள்ளது.	எனசவ	வழங்கப்படட்	
�யாரிப்புகள்	அல்லது	சேகவககளப்	பயன்படு�்துவதில்	வாடிக்ககயாளரக்ள்	மகிழ்ேச்ியாக	இருப்பது	
முக்கியம்.
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2.	 வாடிக்ககயாளர	் பின்னூடட்	 கரு�்துக்	
கணக்தகடுப்பு	(Customer feedback survey)

3.	 வாடிக்ககயாளர	்ோன்று		 	 	
(Customer testimonial)

நீங்கள்	 எப்சபாதாவது	 ஆன்கலன்	 ஷாப்பிங்	 ்ேய்திருக்கிறீரக்ளா?	
ஏசதனும்	ஆன்கலன்	ஷாப்பிங்	 சபார்ட்டலுக்குே	் (amazon/	 myntra	 /	 flipkart)	
்ேன்று	 ஏதாவது	 ்பாருகள	 சதரவ்ு	 ்ேய்யவும்.	 மதிப்புகரகள்	 பிரிவில்	
வாடிக்ககயாளரின்	 பின்னூட்டத்கதப்	 பாரத்்து,	 வாடிக்ககயாளரக்ளால்	
பகிரப்பட்ட	முக்கிய	அனுபவங்ககளக்	குறிப்பிட்டு	எழுதவும்.

இன்று	நான்	கற்றுக்்காண்டது:

இந்�	�கலப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	த�ரிந்�ால்	டிக்	 	சபாடவும்	.

1.	 விற்பகன	 இறுதி	 தேய்யும்	 நுடப்ம்	 ஒரு	 விற்பகனயாளருக்கு	
இன்றியகமயா�	திறனாகும்.

2.	 3	 முக்கியமான	 இறுதி	 தேய்யும்	 நுடப்ங்கள்	 -	 இப்சபாது	 அல்லது	
எப்சபாதும்	 இறுதி	 தேய்ய	 முடியாது,	 சுருக்கமாக	 விளக்கி	 இறுதி	
தேய்�ல்,	சகள்வி	மூலமாக	இறுதி	தேய்�ல்.

3.	 வாடிக்ககயாளர	்திருப்திசய	வணிக	வளரே்ச்ிக்கு	முக்கியமாகும்.

4.	 வாடிக்ககயாளரின்	 எதிரப்ாரப்்புககளப்	 புரிந்துதகாள்ள	
அவரக்ளின்	பின்னூடட்ம்	நமக்கு	உ�வுகிறது.

5.	 ேமூக	 ஊடகங்கள்,	 வாடிக்ககயாளர	் ஆய்வுகள்	 மற்றும்	
வாடிக்ககயாளர	் ோன்றுகள்	 மூலம்	 பின்னூடட்ங்ககள	 தபறுவது	
எளிய	மற்றும்	பயனுள்ள	வழிககள	உள்ளடக்கிய�ாகும்.

்ேயல்பாட்டு	
சநரம்!
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Work-life balance

Workplace safety guidelines

Positive Work Environment

Open and honest 
communication

Growth opportunities
Quality of equipment

Supportive supervisor & 
coworkers Good physical work conditions 

like lighting, noise, temperature, 
ventilation, etc.

12.1	 நேர்மறையான	நேறை	சூழை்			 	 	
 (Positive Work Environment)

சிே்தறனப்	
பபட்டி

இே்த	பாடத்திை்	ேீங்கள்	கை்றுக்பகாள்வீரக்ள்:

1.	 ஒரு	நேரம்றையான	பணியிடத்தின்	பகுதியாக	இருப்பது

2.	 பணியிடத்தில்	ஆநராக்கியமான	உைவுகறை	உருவாக்குவது

3.	 பணியிடத்தில்	ஆை்ைறல	நேமிப்பது	எப்படி.

புதிய	 பணியிடத்திை்	 ேீங்்கள்	 நேர்ே்துள்ளரீக்ள்.	 உங்கள்	 கனவு	 பணியிடத்றதப்	
பை்றிய	உங்கள்	நயாேறனகறள	கீநழ	உள்ள	அட்டேறணயிை்	எழுதவும்:

இது	ஒரு	நேர்மறையான	பணிே	்
சூழறை	 உருோக்குேது	 எது?	
(What will make it a positive work 
environment?)

ஒரு	 எதிர்	 மறையான	
பணிேச்ூழறை	 உருோக்குேது	
எது?	 (What	 will	 make	 it	 a	 negative	
work	environment?)

நேர்மறையான	பணியிடத்தின்	ஒரு	பகுதியாக	இருப்பறதப்	பை்றி	ோம்	அறிே்து	
பகாள்நோம்
ேீங்கை்	ஒரு	பணியிடத்தில்	நேரும்நபாது,	உங்கை்	பணியிடத்தில்	தினமும்	8	மணிநேரம்	சேலவிடுவீரக்ை்.	
இது	உங்கை்	 ோைின்	 1/3	 பங்கு!	 ோம்	 நவறல	சேய்யும்	இடம்	 ேமது	 நவறலறயப்	 பை்றி	 ோம்	 எப்படி	
உணருகிநைாம்	என்பதில்	சபரும்	தாக்கத்றத	ஏை்படுத்துகிைது.

ஒரு	நேரம்றையான	பணிேச்ூழல்,	 நவறலக்கு	வருவறதப்	பை்றி	உங்கறை	ேன்ைாக	உணரறவக்கும்,	
நமலும்	 ோை்	 முழுவதும்	 சதாடரே்்து	 நவறல	 சேய்வதை்கான	 உே்துதறல	 உங்களுக்கு	 வழங்கும்.	
ேம்பிக்றக,	 ஒத்துறழப்பு,	 பாதுகாப்பு	 மை்றும்	 ஆதரவு	 இருக்கும்	 பணியிடங்கை்	ஊழியரக்ை்	 மை்றும்	
முதலாைிகை்	இருவருக்கும்	நேரம்றையான	அனுபவங்கறை	உருவாக்குகின்ைன.

ஒரு	பணியிடத்றத	நேர்மறையானதாக்குேது	எது?

பணியிட	பாதுகாப்பு	
ேழிகாட்டுதை்கள் திைே்த	ேிறை	மை்றும்	

நேரற்மயான	பதாடர்பு
நேறை-ோழ்க்றக	

ேமேிறை

பேளிேே்ம்,	ேத்தம்,	
பேப்பேிறை,	காை்நைாட்டம்	
நபான்ை	ேை்ை	உடை்	உறழப்பு	

ேிறைறமகள்.

நேர்மறை	பணிே	்
சூழை்

ஆதரோன	
நமை்பாரற்ேயாளர்	

மை்றும்	ேக	பணியாளரக்ள்

ேளரே்ச்ி	ோய்ப்புகள்உபகரணங்களின்	
தரம்
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Greet your coworkers everyday.

Make a plan for your day. If you require  
the support of your coworkers, inform them  
in advance.

Reach out politely if you have questions  
or need help.

Be a good listener. 

Express gratitude and thank people  
when they help you.

Support your coworkers when they ask  
you for help.

நேறையிை்	 இருக்கும்	 ேண்பர	் அை்ைது	 குடும்ப	 உறுப்பினரிடம்	 நபசுங்கள்.	 அேரக்ளின்	
பணிேச்ூழை்	 மை்றும்	 அேரக்ள்	 பணியிடத்திை்	 நமம்படுத்த	 விரும்பும்	 விஷயங்கறளப்	
பை்றி	அேரக்ள்	விரும்புேறதக்	கண்டறியவும்.

உதவிக்குறிப்பு:	 நகள்விகறளக்	 நகட்க	 முே்றதய	 பக்கத்திை்	 உள்ள	 ேறரபடத்றதப்	
பாரக்்கவும்.	 உதாரணமாக:	 உங்கள்	 நமை்பாரற்ேயாளரக்ள்	 மை்றும்	 ேக	 பணியாளரக்ள்	
ஆதரோக	இருக்கிைாரக்ளா?

பணியிடத்திை்	அேரக்ள்	விரும்பும்	
விஷயங்கள்

அேரக்ள்	பணியிடத்திை்	மாை்ை	
விரும்பும்	விஷயங்கள்

நேறையிை்	ஆநராக்கியமான	உைவுகறள	எே்ோறு	உருோக்குேது	என்பறத	ோம்	
கை்றுக்பகாள்நோம்
ேீங்கை்	ஒரு	பணியிடத்தில்	நேரும்	நபாது,	ேீங்கை்	தினமும்	ேே்திக்கும்	பல	புதிய	ேபரக்ை்	உங்களுக்கு	
அறிமுகப்படுத்தப்படுவாரக்ை்.	 உங்களுக்கு	 புதிய	 நமை்பாரற்வயாைர	் மை்றும்	 ேக	 பணியாைரக்ை்	
இருப்பாரக்ை்.	ேீங்கை்	ஒரு	சபரிய	குழுவின்	ஒரு	பகுதியாக	கூட	நவறல	சேய்யலாம்

உங்கை்	 பணியிடத்தில்	உங்கை்	 ேக	 பணியாைரக்ளுடன்	 நேரம்றையான	சதாழில்முறை	உைவுகறை	
ேீங்்கை்	 வைரத்்துக்சகாை்வது	 முக்கியம்.	 இது	 நவறல	 திருப்தி	 மை்றும்	 ஊக்கத்றத	 அதிகரிக்க	
வழிவகுக்கிைது.	உங்களுக்கு	உதே	சிை	குறிப்புகள்	இங்நக:

உங்கை்	 ேக	 ஊழியரக்றை	 தினமும்	
வாழ்த்துங்கை்	.

உங்கை்	 ோறைத்	 திடட்மிடுங்கை்.	
உங்கை்	 ேக	 ஊழியரக்ைின்	 ஆதரவு	
நதறவப்படட்ால்,	 அவரக்ளுக்கு	
முன்கூடட்ிநய	சதரிவிக்கவும்.

உங்களுக்கு	 ஏநதனும்	 நகை்விகை்	
இருே்தால்	 அல்லது	 உதவி	
நதறவப்படட்ால்	 பணிவுடன்	
அணுகவும்.

மக்கை்	 உங்களுக்கு	 உதவும்நபாது	
ேன்றிவுணரவ்ுடன்	அவரக்ளுக்கு	ேன்றி		
சதரிவிக்கவும்.

கூரே்்து	நகடப்வராக	இருங்கை்.

உங்கை்	 ேக	 ஊழியரக்ை்	 உங்கைிடம்	
உதவி	 நகடக்ும்நபாது	 அவரக்ளுக்கு	
ஆதரவைிக்கவும்.

Things they like at their workplace Things they want to change at their workplace
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பேயை்பாட்டு	
நேரம்!

பணியிடத்திை்	ஆை்ைறைே	்நேமிப்பது	எப்படி	என்பறத	ோம்	கை்றுக்பகாள்நோம்

ஆை்ைறலப்	 நேமிப்பது	 என்பது	 குறைே்த	 வைங்கறை	 (மின்ோரம்,	 ேீர,்	
காகிதம்,	 இரோயனங்கை்,	 எரிசபாருை்	 நபான்ைறவ)	 பயன்படுத்தி	
ஆை்ைறலே	்நேமிப்பதாகும்.

ஒரு	 ேிறுவனத்தின்	 அறனத்து	 ஊழியரக்ளும்	 ஆை்ைறலே	் நேமிக்க	
பங்கைிக்கும்நபாது	ஆை்ைல்	நேமிப்பு	சவை்றிகரமாக	முடியும்.	வைங்கறைே	்
நேமிக்க	 ேிறுவனம்	 ேரியான	 சகாை்றக	 மை்றும்	 விதிகறை	 உருவாக்க	
நவண்டும்.

பணியிடத்திை்	 ஆை்ைறைே	் நேமிக்கக்கூடிய	 சிை	 சிைே்த	
ேறடமுறைகள்:

•	 பயன்பாடட்ில்	இல்லாத	நபாது	விைக்குகறை	அறணக்கவும்.

•	 காலாவதியான	 உபகரணங்கறை	 அதிக	 ஆை்ைல்	 திைன்	 சகாண்ட	
விருப்பங்களுக்கு	நமம்படுத்தவும்.

•	 உபநயாகத்தில்	இல்லாத	நபாது	உபகரணங்கறை	அறணக்கவும்.

•	 நதறவப்படும்	நபாது	மடட்ும்	அேச்ிடவும்.

•	 சூரிய	ஆை்ைல்	நபான்ை	புதுப்பிக்கத்தக்க	ஆை்ைறலப்	பயன்படுத்தவும்

•	 குறைே்த	தண்ணீறர	பயன்படுத்தி	தண்ணீறர	நேமிக்கவும்

உங்கள்	வீடு	மை்றும்	அலுேைகத்திை்	ஆை்ைறைே	்நேமிக்க	ஆன்றைனிை்	
சிை	தே்திரங்கறளக்	கண்டறியவும்.

இன்று	ோன்	கை்றுக்பகாண்டது:

உங்களுக்கு	இே்த	தறலப்பு	ேன்ைாக	சதரிே்தால்	டிக்	  நபாடவும்	.

1.	 நேரம்றையான	 பணியிடமானது	 பணியின்	 தரத்தில்	 தாக்கத்றத	
ஏை்படுத்துகிைது.

2.	 பணியிடத்தில்	 ஆநராக்கியமான	 உைவுகறை	 உருவாக்க	 ேல்ல	
பண்புகறை	வைரத்்துக்	சகாை்ை	நவண்டும்.

3.	 பணியிடத்தில்	 ஆை்ைறலே	் நேமிப்பது	 பணத்றதயும்	 பூமியின்	
புதுப்பிக்க	முடியாத	வைங்கறையும்	மிேே்ப்படுத்துகிைது.
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12.2	 தனிப்பட்ட	அழகுபடுத்தை்	மை்றும்		 	
	 சுகாதாரம்	(Personal Grooming and Hygiene)

இே்த	பாடத்தில்	ேீங்கை்	கை்றுக்சகாை்வீரக்ை்:

1.	 தனிப்படட்	அழகுபடுத்தலின்	முக்கியத்துவம்

2.	 தனிப்படட்	சுகாதாரத்றத	எப்படிப்	பராமரிப்பது?

3.	 உங்கறை	எப்படி	அழகு	படுத்திக்சகாை்வது?

உங்கள்	தனிப்பட்ட	சுகாதாரத்றத	பராமரிக்க	ேீங்கள்	என்ன	பேய்கிறீரக்ள்?

தனிப்பட்ட	அழகுபடுத்தலின்	முக்கியத்துேத்றதப்	பை்றி	
ோம்	அறிே்து	பகாள்நோம்
பை்ைியில்	 படிக்கும்	 நபாது,	 ேீங்கை்	 தினமும்	 சீருறட	 அணிய	
நவண்டும்.	 உங்கை்	 ஆசிரியரக்ை்	 சுத்தமான,	 ேலறவ	 சேய்யப்படட்	
சீருறட	 மை்றும்	 காலணிகறை	 அணியே	் சோன்னாரக்ை்.	 அவரக்ை்	
உங்கை்	 முடிறய	 நேரத்்தியாகக்	 கடட்வும்,	 ேகங்கறைத்	 தவைாமல்	
சவடட்வும்	சோல்லியிருக்கலாம்.	இது	அழகு	படுத்தல்	(grooming)	என்று	
அறழக்கப்படுகிைது.

அழகுபடுத்தல்	 என்பது	 நேரத்்தியாகவும்	 அழகாகவும்	 நதாை்ைமைிக்க	
ேடவடிக்றக	 எடுப்பதாகும்.	 உங்கறையும்	 உங்கை்	 நதாை்ைத்றதயும்	
ேீங்கை்	எவ்வாறு	கவனித்துக்சகாை்கிறீரக்ை்	என்பது	இதில்	அடங்கும்.	
குறிப்பாக	 ஒரு	 நேரம்ுகத்	 நதரவ்ுக்குே	் சோல்லும்நபாது	மை்றும்	 புதிய	
நவறலயில்	நேரும்நபாது	இது	அவசியம்.

தனிப்பட்ட	 அழகுபடுத்தை்	 இது	 நபான்ை	 ஒரு	 தாக்கத்றத	
ஏை்படுத்துகிைது:

1.	 உங்கறைப்	பை்றி	ேீங்கை்	எப்படி	உணருகிறீரக்ை்

2.	 மை்ைவரக்ை்	உங்கறை	எப்படிப்	பாரக்்கிைாரக்ை்

அழகுபடுத்துதை்	ஏன்	முக்கியம்?

•	 நேரம்றையான	முதல்	நதாை்ைத்றத	உருவாக்குகிைது

•	 ேீங்கை்	ேம்பிக்றகயுடன்	உணர	உதவுகிைது

•	 ேீங்கை்	ஒரு	சதாழில்முறை	ேபர	்என்பறதக்	குறிக்கிைது

•	 சுய	ஒழுக்கத்றதக்	காடட்ுகிைது

•	 உங்கறைப்	பை்றிய	மக்கைின்	கருத்றத	நமம்படுத்துகிைது

சிே்தறனப்	
பபட்டி
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உங்கள்	 புதிய	 நேறையிை்	 ேீங்கள்	 ஒரு	 ேை்ை	 முதை்	 நதாை்ைத்றத	 உருோக்க	 நேண்டும்.	
உங்கறள	எப்படி	முன்றேப்பீரக்ள்?	முதை்	5	பாயிண்ட்டுகறள	எழுதுங்கள்.

தனிப்பட்ட	சுகாதாரத்றத	நபணுேது	பை்றி	ோம்	பதரிே்து	பகாள்நோம்
ேல்ல	தனிப்படட்	சுகாதாரம்	என்பது	உங்கை்	சவைிப்புை	உடலின்	அறனத்து	பகுதிகறையும்	சுத்தமாகவும்	
ஆநராக்கியமாகவும்	றவத்திருப்பதாகும்.	உடல்	மை்றும்	மன	ஆநராக்கியத்றத	பராமரிப்பது	முக்கியம்.	
நமாேமான	தனிப்படட்	சுகாதாரம்	உை்ைவரக்ைின்,	உடல்	கிருமிகை்	வைர	ஒரு	சூழறல	வழங்குகிைது,	
இது	நமலும்	அவரக்றை	எைிதில்	நோய்வாய்ப்பட	றவத்துவிடும்.

தனிப்படட்	சுகாதாரத்றதப்	நபணுவதை்கான	சில	ேல்ல	ேறடமுறைகறை	ோம்	பாரப்்நபாம்:

ோப்பிடுவதை்கு	 முன்,	 கழிப்பறைறயப்	
பயன்படுத்திய	பிைகு,	சபாது	இடங்கைில்	இருே்து	
வீடு	திரும்பிய	பிைகு,	நோப்பு	மை்றும்	தண்ணீருடன்	
உங்கை்	றககறை	தவைாமல்	கழுவவும்.

ஒரு	ோறைக்கு	இரண்டு	முறை	பல்	துலக்குங்கை்.

தினமும்	 குைித்துவிடட்ு,	 வாரத்திை்கு	 ஒரு	
முறையாவது	உங்கை்	தறலமுடிறயக்	கழுவுங்கை்.

இயரந்பான்கை்,	 டூத்	 பிரஷ்கை்,	 சீப்புகை்	 நபான்ை	
தனிப்படட்	 சபாருடக்றைப்	 பிைருடன்	 பகிர	
நவண்டாம்.

உங்கை்	 றக	 விரல்கை்	 மை்றும்	 கால்விரல்கைின்	
ேகங்கறை	எப்நபாதும்	சுத்தமாக	றவத்திருங்கை்.

உங்களுக்கு	 மாதவிடாய்	 இருக்கும்	 நபாது	
ேல்ல	 மாதவிடாய்	 சுகாதாரத்றத	 பராமரித்தல்.	
ஒவ்சவாரு	 முறையும்	 உங்கை்	 நபறட	 மாை்றும்	
நபாதும்	உங்கைின்	சுகாதாரத்றத	பராமரித்தல்.

உங்கை்	 வீடு	 மை்றும்	 பணியிட	 நமறே	 நபான்ை	
உங்கை்	 சுை்றுப்புைங்கறை	 எப்நபாதும்	
சுத்தமாகவும்	ஒழுங்கறமத்தும்	றவத்திருங்கை்.
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உங்கள்	 குடும்பத்தினரும்	 ஆசிரியரக்ளும்	 மிகே	் சிறிய	 ேயதிலிருே்நத	 உங்களுக்கு	
ேை்ை	 தனிப்பட்ட	 சுகாதாரப்	 பழக்கங்கறளக்	 கை்றுக்	 பகாடுத்திருக்கிைாரக்ள்.	 ேீங்கள்	
பதாடர்ே்து	பின்பை்றும்	5	ேை்ை	பழக்கங்கறளக்	குறிப்பிடவும்.

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

உங்கறள	அழகுபடுத்துேதை்கான	ேழிமுறைகறள	ோம்	கை்றுக்பகாள்நோம்
ஒரு	 நேரக்ாணலுக்கு	 அல்லது	 சதாழில்துறை	 வருறகக்கு	 சேல்லும்	 நபாது,	 ேீங்கை்	 ேம்பிரதாயமான	
உறடயில்	நேரத்்தியாக	உடுத்த	நவண்டும்.	இதன்	பபாருள்	என்ன	என்று	பார்ப்நபாம்.

ஆண்களுக்கானது	(For	men):

•	 முறையான	காலணிகளுடன்	ேம்பிரதாயமான	
ேடற்ட	மை்றும்	நபன்ட	்அணியுங்கை்.

•	 சவை்றை	 அல்லது	 சவைிர	் ேிை	 ேடற்டகை்	
சிைே்தது.

•	 உங்கை்	 ஆறடகை்	 ேன்ைாக	 அயரன்்	
சேய்யப்படட்ிருப்பறத	 உறுதி	 சேய்து	
சகாை்ளுங்கை்.

•	 சபாருே்தும்	காலுறைகறை	அணியுங்கை்.

•	 உங்கை்	 தறலமுடி	 ேீைமாக	 இருே்தால்	 நஷவ்	
சேய்து	நேரக்ட	்சேய்யுங்கை்.

•	 வலுவான	 வாேறன	 திரவியம்	 மை்றும்	
டிநயாடரன்ட	் சதைித்துக்	 சகாை்வறதத்	
தவிரக்்கவும்.

•	 உங்கை்	 தகுதிவிண்ணப்பம்	 மை்றும்	
ஆவணங்கறை	ஒரு	நகாப்புறை	(Folder)	அல்லது	
ஒரு	றபயில்	(one	bag)	எடுத்துே	்சேல்லவும்.

பபண்களுக்கானது	(For	women):

•	 ேடற்ட	மை்றும்	நபன்ட	்அணியுங்கை்;	அல்லது	
ஒரு	குரத்ி	மை்றும்	ேல்வார	்அணியுங்கை்.

•	 உங்கை்	 ஆறடகை்	 ேன்ைாக	 அயரன்்	
சேய்யப்படட்ிருப்பறத	 உறுதி	 சேய்து	
சகாை்ளுங்கை்.

•	 ேீங்கை்	 ஹீல்ஸ்	 அணிே்திருே்தால்	 மிகவும்	
உயர	றே	ஹீல்ஸ்	அணிய	நவண்டாம்.

•	 உங்கை்	 நமக்கப்றப	 இலகுவாகவும்	
இயை்றகயாகவும்	றவத்திருங்கை்.

•	 வலுவான	 வாேறன	 திரவியத்றத	 சதைித்துக்	
சகாை்வறதத்	தவிரக்்கவும்.

•	 முடி	நேரத்்தியாக	வடிவறமக்கப்பட	நவண்டும்	
அல்லது	பின்னால்	கடட்ப்பட	நவண்டும்.

•	 உங்கை்	 தகுதிவிண்ணப்பம்	 மை்றும்	
ஆவணங்கறை	ஒரு	நகாப்புறை	(Folder)	அல்லது	
ஒரு	றபயில்	(one	bag)	எடுத்துே	்சேல்லவும்.
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உங்கள்	 ITI	 உங்கறள	 ஒரு	 பதாழிை்துறை	 ேருறகக்கு	 அறழத்துே	்
பேை்கிைது.	 உங்களின்	 சீருறடறய	 அணிே்து	 உங்கறள	 ேன்ைாக	
அழகுபடுத்திக்	 பகாள்ளும்படி	 உங்கள்	 பயிை்சியாளர	் உங்களிடம்	
நகட்டுள்ளார.்	ேீங்கள்	பின்பை்ை	நேண்டிய	படிகறளத்	நதர்ே்பதடுக்கவும்:

சீருறட	 சுத்தமாகவும்	 ேலறவ	 சேய்யப்படட்தாகவும்	 இருப்பறத	 உறுதிப்படுத்திக்	
சகாை்ளுங்கை்

றே	ஹீல்ஸ்	அணியுங்கை்.

காறலயில்	குைிக்கவும்.

பிரகாேமான	வண்ண	ோக்ஸ்	அணியுங்கை்.

றப	மை்றும்	அறடயாை	அடற்டறய	எடுத்துே	்சேல்லாதீரக்ை்.

உங்கை்	தறலமுடிறய	சீவுவறத	மைே்து	விடுங்கை்.

இன்று	ோன்	கை்றுக்பகாண்டது:

இே்த	தறலப்பு	உங்களுக்கு	ேன்ைாக	சதரிே்தால்	டிக்	  நபாடவும்	.

1.	 அழகுபடு த் த ல் 		என் பது 			ந ே ர் த் திய ாகவு ம்அழக ாகவு ம்	
நதாை்ைமைிக்க	ேடவடிக்றக	எடுப்பதாகும்.

2.	 ேல்ல	ஆநராக்கியத்திை்கு	சுகாதாரத்றத	நபணுவது	முக்கியம்.

3.	 நேரக்ாணல்	 அல்லது	 சதாழில்துறை	 வருறகக்கு	 சேல்லும்	 நபாது	
ேம்பிரதாயமான	ஆறடகறை	அணிய	நவண்டும்.

12.3	 பணியிடத்திை்	மனஅழுத்தத்றத			
	 ேிரே்கித்தை்		 	 	 	 	 	 	 	
 (Managing Stress in the Workplace)

இே்த	பாடத்திை்	ேீங்கள்	கை்றுக்பகாள்வீரக்ள்:

1.	 மன	அழுத்தத்தின்	சபாருை்

2.	 மன	அழுத்தத்தின்	வறககை்

3.	 பணியிடத்தில்	மன	அழுத்தத்றத	எப்படி	ேமாைிப்பது

மன	அழுத்தம்	பை்றி	எனக்கு	ஏை்கனநே	என்ன	பதரியும்?

1. 

2. 

3. 

பேயை்பாட்டு	
நேரம்!

சிே்தறனப்	
பபட்டி
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மன	அழுத்தத்தின்	பபாருறளப்	பை்றி	ோம்	அறிே்து	பகாள்நோம்

மன	 அழுத்தம்	 என்பது	 ோம்	 எறதயாவது	
கவறலப்படும்	 நபாது	 அல்லது	 ேங்கடமாக	
இருக்கும்நபாது	உணரவ்தாகும்.	இது	ஒரு	உடல்,	மன	
அல்லது	உணரே்ச்ி	எதிரவ்ிறனயாக	இருக்கலாம்.

ேீங்கை்	 பின்வரும்	 ேிகழ்வுகைின்	 நபாது	 மன		
அழுத்தத்துடன்	இருக்கலாம்:

•	 உங்கை்	 வாழ்க்றகயில்	 சபரிய	 மாை்ைங்கறை	
எதிரச்காை்ளும்	நபாது

•	 குறிப்பாக	 குடும்பம்,	 உடல்ேலம்,	 பணம்,	 நவறல	
நபான்ைவை்றைப்	பை்றி	கவறலப்படும்	நபாது.

•	 தனிப்படட்	 வாழ்க்றகயிலும்	 பணியிடத்திலும்	 -	
ேிறைய	சபாறுப்புகறை	றவத்திருக்கும்	நபாது

•	 குறிப்பாக	 நவறலயில்	 அதிக	 அழுத்தத்றத	
உணரலாம்

•	 ஆதரவான	நமலாைர	்அல்லது	ேக	பணியாைரக்ை்	
இல்லாத	நபாது

•	 உங்கை்	 வாழ்க்றகயில்	 நபாதுமான	 நவறல	
அல்லது	மாை்ைம்	இல்லாத	நபாது

•	 ேல்ல	 மை்றும்	 ஆறுதலான	 உைவுகை்	 இல்லாத	
நபாது

“ஓ,	 ோன்	 மிகவும்	 மன	
அழுத்தத்தில்	இருக்கிநைன்”

படத்றதப்	பாரத்்து	மன	அழுத்தத்திை்கான	காரணத்றதக்	
கண்டறியவும்

1.	 சேய்ய	நவண்டிய	நவறல	குறைவு

2.	 முடிக்க	ேிறைய	நவறலகை்	உை்ைன

மன	அழுத்தத்தின்	ேறககறளப்	பை்றி	ோம்	அறிே்து	பகாள்நோம்
அன்ைாட	வாழ்க்றகயில்,	எதிரம்றையான	சூழ்ேிறலகறை	விவரிக்க	சபாதுவாக	‘மன	அழுத்தம்’	என்ை	
வாரத்்றதறய	ோம்	பயன்படுத்துகிநைாம்.	இது	எே்த	வறகயான	மன	அழுத்தமும்	நமாேமானது	என்று	
ேீங்கை்	ேம்பலாம்.	ஆனால்,	அது	உண்றமயல்ல!	எல்லா	அழுத்தங்களும்	நமாேமானறவ	அல்ல.

ேல்ல	மன	அழுத்தம்	என்பது	 ேீங்கை்	நராலர	்நகாஸ்டரில்	ேவாரி	சேய்யும்நபாது,	புதிய	நவறலறயத்	
சதாடங்கும்நபாது	அல்லது	நதரவ்ு	அல்லது	நவறல	நேரக்ாணலுக்கு	வரும்நபாது	ேீங்கை்	உணரும்	மன	
அழுத்தமாகும்.	ேல்ல	மன	அழுத்தம்	உங்கறை	சிைப்பாக	சேயல்பட	றவக்க	உதவும்.

நேசிப்பவரின்	 இழப்பு,	 காயம்	 அல்லது	 நோய்,	 முக்கியமான	 நதறவகை்	 இல்லாறம,	 அல்லது	
சகாடுறமப்படுத்துதல்	அல்லது	துஷ்பிரநயாகம்	 சேய்யப்படுதல்	 நபான்ை	வலிமிகுே்த	 ேிகழ்வுகைால்	
நமாேமான	மன	அழுத்தம்	ஏை்படுகிைது.

ேீண்ட	கால	மன	அழுத்தம்	வாழ்ோை்	முழுவதும்	உடல்	மை்றும்	மனேல	பிரேே்றனகளுக்கு	வழிவகுக்கும்.	
இது	 தறலவலி,	 தூக்கமின்றம,	 எறட	 அதிகரிப்பு,	 கவறல,	 வலி	 மை்றும்	 உயர	் இரத்த	 அழுத்தம்	
ஆகியவை்றை	ஏை்படுத்தும்.

ேை்ை	மன	அழுத்தம்	Vs	நமாேமான	மன	அழுத்தம்	(Good	stress	Vs	Bad	stress)

ேை்ை	மன	அழுத்தம்	(Good	stress):
•	 குறுகிய	காலத்திை்கானது.
•	 உங்கறை	உை்ோகமாகவும்,	

ஊக்கமாகவும்	உணர	றவக்கிைது.
•	 கவனத்றத	அதிகரிக்கிைது	மை்றும்	

சேயல்திைறன	நமம்படுத்துகிைது

நமாேமான	மன	அழுத்தம்	(Bad	stress):
•		 குறுகிய	கால	அல்லது	ேீண்ட	

காலத்திை்கானதாக	இருக்கலாம்.
•		 உங்கறை	பயமாகவும்	

ேம்பிக்றகயை்ைதாகவும்	உணர	
றவக்கிைது.

•		 நமாேமான	கவனிக்கும்	திைன்	
மை்றும்	நமாேமான	சேயல்திைனுக்கு	
வழிவகுக்கிைது.
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ேை்ை	மன	அழுத்தம்	(Good Stress) நமாேமான	மன	அழுத்தம்	(Bad	Stress)

சுோசிக்கவும்	
(Breathe)

உடை்பயிை்சி	
(Exercise)

ேமூகத்துடன்	
பதாடர்பு	

பகாள்ளவும்	
(Socialise)

தூங்கவும்	
(Sleep)

உங்கள்	 ோழ்க்றகயிை்	 எை்்பட்ட	 பை்நேறு	 மன	 அழுத்த	 சூழ்ேிறைகறள	 ேிறனத்துப்	
பாருங்கள்.	 உங்களுக்கு	 இருக்கும்	 ேை்ை	 மை்றும்	 பகட்ட	 மன	 அழுத்தத்தின்	 முதை்	 2	
ேறககறளத்	நதர்ே்பதடுக்கவும்.

பணியிடத்திை்	 ஏை்படும்	 மன	 அழுத்தத்றத	 எப்படி	 ேமாளிப்பது	 என்பறத	 பை்றி	
ோம்	பதரிே்து	பகாள்நோம்
மன	அழுத்தம்	ேமது	மன	ஆநராக்கியத்றதயும்	மனேிறலறயயும்	மடட்ும்	பாதிக்காது;	அது	ேமது	உடல்	
ஆநராக்கியத்றதயும்	பாதிக்கிைது.	அதனால்தான்	மன	அழுத்தத்றத	ேரியாக	றகயாை்வது	முக்கியம்.

ஒரு	 நேரக்ாணலில்	 கலே்துசகாை்வது,	 நபாக்குவரத்து	 சேரிேல்	 காரணமாக	 நவறலக்கு	 தாமதமாக	
வருவது	 அல்லது	 பணிக்கான	 காலக்சகடுறவ	 ேே்திப்பது	 நபான்ை	 சபாதுவான	 சூழ்ேிறலகை்	
பணியிடத்தில்	மன	அழுத்தத்றத	ஏை்படுத்தும்.	இே்த	சூழ்ேிறலறய	ேம்மால்	கடட்ுப்படுத்த	முடியாது,	
ஆனால்	அறத	எப்படி	எதிரச்காை்வது	என்பறத	ோம்	கை்றுக்	சகாை்ைலாம்.

மன	அழுத்தத்றத	ேமாைிக்க	சில	ஆநராக்கியமான	
வழிகறைப்	பை்றி	ோம்	சதரிே்து	சகாை்நவாம்:

•	 மன	 அழுத்தத்திை்கான	 காரணத்றதக்	
கண்டறியவும்

•	 HR	அல்லது	உங்கை்	நமை்பாரற்வயாைரிடம்	நபசி,	
கூடிய	விறரவில்	சிக்கறலத்	தீரக்்க	முயை்சிக்கவும்

•	 பணியிட	 அழுத்தத்றத	 ேமாைிக்க	 தகவல்	
சதாடரப்ும்	நேரற்மயும்	சிைே்த	வழியாகும்

•	 உங்கை்	நவறலயில்	மடட்ும்	கவனம்	சேலுத்துங்கை்	
-	பணியிட	அரசியலில்	ஈடுபடாதீரக்ை்

•	 ஆநராக்கியமான,	சீரான	உணறவ	உண்ணுங்கை்.

•	 ேீங்கை்	முடிக்க	நவண்டிய	அறனத்து	பணிகைின்	
படட்ியறல	உருவாக்கி,	முன்னுரிறம	அைிக்கவும்.

•	 ஆழ்ே்த	 சுவாேப்	 பயிை்சிகை்	 மை்றும்	 தியானம்	
நபான்ை	 தைரவ்ு	 நுடப்ங்கறைப்	 பயிை்சி	
சேய்யுங்கை்.

•	 ேிம்மதியான	உைக்கத்றதப்	சபை	முயை்சிக்கவும்.

•	 ஓய்சவடுக்க	நேரம்	ஒதுக்குங்கை்.

இே்த	உதவிக்குறிப்புகள்	ஆநராக்கியமான	நேறை	-	ோழ்க்றக	ேமேிறைறய	அறடய	உங்களுக்கு	
உதவும்.

1.	 உங்களுக்கு	 மன	 அழுத்தத்றத	 ஏை்படுத்தும்	 சிை	 விஷயங்கறளக்	
குறிப்பிடவும்.

2.	 உங்கள்	 மன	 அழுத்தத்றத	 ேீங்கள்	 ேிரே்கிக்க	 அை்ைது	 குறைக்க	 சிை	 ேழிகறள	
பட்டியலிடுங்கள்.

பேயை்பாட்டு	
நேரம்!
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இன்று	ோன்	கை்றுக்பகாண்டது:

இே்த	தறலப்பு	உங்களுக்கு	ேன்ைாக	சதரிே்தால்	டிக்	  நபாடவும்	.

1.	 ோம்	 எறதயாவது	 கவறலப்படும்நபாது	 அல்லது	 அசேௌகரியமாக	
இருக்கும்நபாது	மன	அழுத்தம்	ஏை்படுகிைது.

2.	 ேீண்ட	 கால	 மன	 அழுத்தம்	 வாழ்ோை்	 முழுவதும்	 உடல்	 மை்றும்	
மனேல	பிரேே்றனகளுக்கு	வழிவகுக்கும்.

3.		 ேல்ல	 மன	 அழுத்தம்	 ஒருவறர	 சிைப்பாக	 சேயல்பட	 றவக்க	
உதவுகிைது.

4.	 மன	அழுத்தத்றத	ேமாைிக்க	சில	ஆநராக்கியமான	வழிகறை	ோம்	
வைரத்்துக்	சகாை்ை	நவண்டும்.

12.4	 உங்களின்	தகுதிவிண்ணப்பத்றத		 	
	 	உருோக்குதை்	(Building	Your	Resume)

இே்த	பாடத்திை்	ேீங்கள்	கை்றுக்பகாள்வீரக்ள்:

1.	 ஒரு	தகுதிவிண்ணப்பத்தின்	முக்கிய	கூறுகறை	எவ்வாறு	அறடயாைம்	காண்பது

2.	 உங்கை்	சோே்த	தகுதிவிண்ணப்பத்றத	எழுதப்	எவ்வாறு	பயிை்சி	சேய்வது?

3.	 சபாதுவான	தவறுகளுக்காக	உங்கை்	தகுதிவிண்ணப்பத்றத	எவ்வாறு	ேரிபாரப்்பது?

இதை்கு	 முன்	 ேீங்கள்	 	 உங்களுக்கான	 தகுதிவிண்ணப்பத்றத	 தயார்	
பேய்திருக்கிறீரக்ளா?

	 ஆ	ம்		 இல்றல

	 ஒரு	தகுதிவிண்ணப்பத்திை்		என்ன	விேரங்கள்	குறிப்பிடப்பட	நேண்டும்?

ஒரு	தகுதிவிண்ணப்பத்தின்	முக்கிய	கூறுகறள	ோம்	அறடயாளம்	காண்நபாம்
உங்கை்	 ஐடிஐ	 படிப்புக்குப்	 பிைகு	 நவறலகளுக்கு	 விண்ணப்பிக்க,	 உங்கைிடம்	 தகுதிவிண்ணப்பம்	
நகடக்ப்படும்.	 ஒரு	 தகுதிவிண்ணப்பம்	 என்பது	 ஒரு	 ோத்தியமான	 முதலாைிக்கு	 உங்கறை	
அறிமுகப்படுத்துவதை்கான	 முதல்	 படியாகும்.	 பல	 ேமயங்கைில்,	 உங்கை்	 தகுதிவிண்ணப்பத்றத	
மதிப்பாய்வு	 சேய்யும்	 நபாது	 ஒரு	 முதலாைி	 பாரக்்கும்	 முதல்	 ஆவணம்	 உங்கை்	 தகுதிவிண்ணப்பம்	
ஆகும்,	எனநவ	இது	“முதல்	அபிப்ராயம்”	ஆகும்.

நவறலகறைத்	 நதடும்நபாது	 புதுப்பிக்கப்படட்	 தகுதிவிண்ணப்பத்றத	 உருவாக்குவதை்கும்	
பராமரிப்பதை்கும்	நேரத்றதயும்	முயை்சிறயயும்	சேலவிடுவது	முக்கியம்.

	 தகுதிவிண்ணப்பத்திை்கான	முக்கிய	கூறுகள்	(The	key	elements	of	a	resume	are):

•	 தனிப்படட்	தகவல்	(Personal	information)

•	 நவறல	வாழ்க்றகக்கான	குறிக்நகாை்	(Career	objective)

•	 கல்வித்	தகுதி	(Educational	qualification)

•	 நவறல	/	இன்டரன்்ஷிப்	அனுபவம்	(Work/intenship	experience)

•	 ோதறனகை்	 /	 கூடுதல்	 பாடத்திடட்	 ேடவடிக்றககை்	
(Achievements/Extra-curricular	activities)

•	 சபாழுதுநபாக்குகை்	(Hobbies)

•	 திைன்கை்	(Skills)

சிே்தறனப்	
பபட்டி
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கை்வித்	தகுதி	(Educational	qulification)	

(உயரே்்த	 தகுதியில்	 இருே்து	 சதாடங்கி	 குறைே்த	 தகுதி	 வறர	
எழுதி	முடிக்கவும்)

1. Diploma in                        from                         in the year. 

2. Overall percentage: 

 HSC in                        from                         in the year          . Overall 
percentage: 

3. SSC in                        from                         in the year          . Overall 
percentage:

ோதறனகள்/கூடுதை்	பாடத்திட்ட	ேடேடிக்றககள்	(Achievement	
/	Extracurricular	activities)

கல்வி	 /	 தடகை	 மை்றும்	 அல்லது	 பிை	 அங்கீகாரம்.	 (விருது/
சகௌரவத்தின்	 சபயர,்	 அறத	 வழங்கியவர	் மை்றும்	 எப்நபாது	
வழங்கப்படட்து.)

1.

2.

3. 

தனிப்பட்ட	 தகேை்	 (Personal	
infomation)

தே்றத	அல்லது	தாயின்	சபயர:்	

பிைே்த	நததி:	

அறியப்படட்	சமாழிகை்:

1. 

2. 

3. 

உங்களின்		போே்த	தகுதிவிண்ணப்பத்றத	ோம்	எழுதிப்	பழகுநோம்

பதாடர்புக்கான	 தகேை்	
(Contact information)
முழு	சபயர	்(Full	name):	

தை்நபாறதய	 முகவரி	 (Current	
address):

சமாறபல்	எண்	(Mobile	number):	

மின்னஞ்ேல்	 முகவரி	 (Email	
address):	`

நேறை	ோழ்க்றக	குறிக்நகாள்	(Career	/	objective)

ஒன்று	 அல்லது	 இரண்டு	 குறுகிய	 வாக்கியங்கைில்	 உங்கை்	
நவறல	 நதடலுக்கான	 இலக்றக	 சுருக்கமாக	 சகாடுக்கவும்.	
இலக்கு	 அறிக்றக	 ேீங்கை்	 விண்ணப்பிக்கும்	 குறிப்பிடட்	 ேிறல	
மை்றும்	திைன்களுடன்	சதாடரப்ுறடயதாக	இருக்க	நவண்டும்.

எடுத்துக்காட்டு	 1:	 ஒரு	 மின்	 பணியாைராக	 ோன்	 இே்த	
ேிறுவனத்தின்	 வைரே்ச்ிக்கு	 பங்கைிக்க	 மின்	 சுை்றுகை்,	 வயரிங்	
மை்றும்	கணினிகை்	பை்றிய	எனது	அறிறவப்	பயன்படுத்துநவன்.

எடுத்துக்காட்டு	2:		ஒரு	தடட்ேே்ராக	ோன்	எனது	திைறமயின்	மூலம்	
அறனத்து	 ேிறுவன	 ஆவணங்கறையும்	 ஆவணப்படுத்தவும்	
ஒழுங்கறமக்கவும்	சேய்நவன்.

பபாழுதுநபாக்குகள்	(Hobbies)

உங்கை்	ஓய்வு	நேரத்தில்	ேீங்கை்	
ஈடுபடும்	சேயல்பாடுகை்

எடுத்துக்காட்டுகள்: 
புத்தகங்கறைப்	படித்தல்	/	
பாடல்கறைக்	நகடப்து	/	ஓவியம்	
வறரதல்	/	விறையாடட்ு	
விறையாடுதல்

திைன்கள்	(Skills): 

பமன்	திைன்கள்	(Soft	skills):

எடுத்துக்காட்டு:	 சபாறுப்பு,	
கடின	 உறழப்பு,	 தகவறமத்துக்	
சகாை்வது	 நபான்ை	 உங்கைின்	
பலங்கை்.

1. 

2. 

3. 

ேன்	திைன்கள்	

உதாரணம்:	 கணினி	 திைன்கை்	
மை்றும்	 பிை	 திைன்கை்	 நபான்ை	
உங்கைின்	 சதாழில்	 நுடப்	
திைன்கை்

1.

2.

3.

நேறை	மை்றும்	இன்டரன்்ஷிப்	அனுபேம்	 (Work	 and	 internship	
experience)

பகுதி	 நேர	 நவறலகை்,	 இன்டரன்்ஷிப்கை்,	 தன்னாரவ்ப்	 பணி.	
இன்டரன்்	சேய்த	கம்சபனியின்	சபயர.்	(00	மாதம்	-	00	மாதம்	2019)

முக்கிய	பபாறுப்புகள்	(Key	responsibilities):
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Dos	while	making	a	resume: Don’ts	while	making	a	resume:

இறுதியாக	உங்கள்	நததி	/	இடம்	/	உங்கள்	றகபயாப்பத்றதே	்நேரக்்கவும்	(Finally	add	your	date	
/	status	/	your	signature)

பபாதுோன	தேறுகளுக்காக	உங்கள்	தகுதி	விண்ணப்பத்றத	ோம்	ேரிபார்ப்நபாம்.

தகுதிவிண்ணப்பம்	 தயாரிக்கும்	
நபாது	பேய்யக்கூடாதறே:

•	உங்கை்	 தகுதிவிண்ணப்பம்	 ஒன்று	 அல்லது	
இரண்டு	பக்கங்கைாக	இருக்க	நவண்டும்.

•	உங்கை்	 தகுதிவிண்ணப்பத்றத	 பிறழ	
இல்லாமல்	 சேய்யுங்கை்.	 உங்களுக்காக	அறத	
ேரிபாரப்்பதை்கு	ஒருவரின்	ஆதரறவ	ோடுங்கை்.

•	10-14	புை்ைிகை்	சகாண்ட	எைிய,	படிக்க	எைிதான	
எழுத்துரு	பாணிறயப்	பயன்படுத்தவும்.

•	ஒரு	 சுத்தமான	 நகாப்புறையில்	 (folder)	
றவக்கவும்.

•	தகுதிவிண்ணப்பத்தின்	 சவவ்நவறு	
வடிவங்கறை	 ஆன்றலனில்	 காணலாம்,	
எைிறமயானதாகவும்	 உங்களுக்கு	 மிகவும்	
சபாருத்தமானதாகவும்	 உை்ைறத	 ேீங்கை்	
நதரவ்ு	சேய்யவும்.

•	அறனத்து	 சதாழிை்பிரிவு	 சதாடரப்ான	
மை்றும்	 சதாழில்நுடப்	 திைன்கறை	 விரிவாகக்	
குறிப்பிடவும்.

•	 உங்கை்	 கடே்தகால	 பணி	 அனுபவம்	 மை்றும்	
உங்கை்	 பங்கு	 பை்றிய	 தகவறல	 அதில்	
வழங்கவும்.

•	உங்கை்	 தகுதிவிண்ணப்பத்தில்	 தவைான	
சதாறலநபசி	 எண்	 அல்லது	 மின்னஞ்ேல்	
ஐடிறய	றவக்கவும்

•	ஏநதனும்	 தகவறலப்	 பை்றி	 உங்கை்	 தகுதி	
விண்ணப்பத்தில்	சபாய்	சோல்லுங்கை்

•	சதாழில்முறை	 ோராத	 மின்னஞ்ேல்	
முகவரிறயப்	பயன்படுத்துங்கை்

•	உங்கை்	 தகுதிவிண்ணப்பத்தில்	 எதிர-்	
மறையாக	எறதயும்	எழுதுங்கை்.

•	உங்கை்	 தகுதிவிண்ணப்பத்தில்	 ேம்பை	
எதிரப்ாரப்்புகறைக்	குறிப்பிடவும்

1.	 ேீங்கள்	குறிப்பிட்டுள்ள	நமை்கூறிய	தகேறைப்	பயன்படுத்தி	நேர்ட்	
டாகுபமண்ட்டிை்	உங்களின்	போே்த	தகுதிவிண்ணப்பத்றத	தயார்	
பேய்து	பிரிண்ட்	அவுட்	எடுக்கவும்	.

2.	 ோம்	மதிப்பாய்வு	பேய்நோம்.

ஸ்படப்	1:

உங்கை்	வகுப்பில்	உை்ை	
ஒரு	மாணவருடன்	குழுவாக	
நேரவும்.

ஸ்படப்	2:

ஒருவருக்சகாருவர	்தகுதி	
விண்ணப்பங்கறை	
பரிமாறிக்	சகாண்டு,	
சகாடுக்கப்படட்ுை்ை	
ேரிபாரப்்புப்	படட்ியறலப்	
பயன்படுத்தி	
ஒவ்சவாருவருறடய	
தகுதிவிண்ணப்பத்திறன	
ேரிபாரக்்கவும்.

ஸ்படப்	3:	

உங்கை்	கூடட்ாைருடன்	
பின்னூடட்த்திறனப்	
பகிரவும்!

இன்று	ோன்	கை்றுக்பகாண்டது:

இே்த	தறலப்பு	உங்களுக்கு	ேன்ைாக	சதரிே்தால்	டிக்	  நபாடவும்.

1.	 ஒரு	 தகுதிவிண்ணப்பம்	 என்பது	 ஒரு	 ோத்தியமான	 நவறல	
வழங்குேருக்கான	உங்கைின்	முதல்	நுறழவு	ஆகும்.

2.	 ஒரு	தகுதிவிண்ணப்பத்தின்	முக்கிய	கூறுகை்	தனிப்படட்	தகவல்,	
சதாழில்	நோக்கம்,	கல்வித்	தகுதி,	நவறல/இன்டரன்்ஷிப்	அனுபவம்	
மை்றும்	திைன்கை்.

தகுதிவிண்ணப்பம்	 தயாரிக்கும்	
நபாது	பேய்ய	நேண்டியறே:

பேயை்பாட்டு	
நேரம்!© N
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ேரியா	தவைா?	(True	(or)	False)

Q1.	ஒரு	நவறலக்கு	ஒரு	ேபறர	மடட்ுநம	முதலாைிகை்	நேரக்ாணல்	சேய்கிைாரக்ை்.

	 	 ேரி		 தவறு

Q2.	HR	நமலாைர	்நேரக்ாணறல	ேடத்துகிைார.்

	 	 ேரி		 தவறு

Q3.	நேரக்ாணல்	என்பது	இரண்டு	ேபரக்ைிறடநய	ேடக்கும்	ோதாரண	உறரயாடல்	ஆகும்.

	 ேரி		 தவறு

12.5	 ஒரு	நேரக்ாணலுக்குத்	தயாராகுதை்		 	
 (Preparing	for	an	Interview)

இே்த	பாடத்திை்	ேீங்கள்	கை்றுக்பகாள்வீரக்ள்:

1.	 நேரக்ாணல்	திைன்கை்	என்ைால்	என்ன?

2.	 ஒரு	நேரக்ாணலுக்கு	தயராவது	எப்படி?	

3.	 நேரக்ாணலுக்குப்	பிைகு	பின்சதாடரவ்து	(Followup)	எப்படி?

எே்த	நேரக்ாணலுக்கும்	ேீங்கள்	எே்ோறு	தயாராகிறீரக்ள்?	3	உதவிக்குறிப்புகறளப்	
பகிரவும்.

1. 

2. 

3. 

நேரக்ாணை்	திைன்கறளப்	பை்றி	ோம்	அறிே்து	பகாள்நோம்

நேரக்ாணல்	என்பது	இரண்டு	அல்லது	அதை்கு	நமை்படட்	
ேபரக்ளுக்கு	 இறடநயயான	 உறரயாடலாகும்	
(நேரக்ாணல்	 சேய்பவர	் மை்றும்	 நேரக்ாணலுக்கு	
வே்தவர)்.	 விண்ணப்பதாரர	் நவறலக்கு	 ஏை்ைவரா	
என்பறதே	் ேரிபாரக்்க	 முதலாைிகைால்	
நேரக்ாணல்கை்	 சேய்யப்படுகின்ைன.	 இறுதி	
விண்ணப்பதாரர	்நதரவ்ு	சேய்யப்படுவதை்கு	முன்பு	பல	
விண்ணப்பதாரரக்ை்நேரக்ாணல்	சேய்யப்படுவாரக்ை்.

நேரக்ாணல்	 திைன்	 என்பது	 ேீங்கை்	 நவறலப்	
பாத்திரத்திை்கு	 சபாருத்தமானவர	் என்பறத	
நேரக்ாணல்	சேய்பவறர	ேம்ப	றவக்கும்	திைன்	ஆகும்

முக்கியமான	 நேரக்ாணை்	 திைன்கள்	 (Important	
interview	skills	are):

•	 சதைிவாக	சதாடரப்ு	சகாை்வது	(Clear	communication)

•	 நேரம்றை	உடல்	சமாழி	(Positive	body	language)

•	 கூரே்்து	நகடப்து	(Active	listening)

•	 ேம்பிக்றகயுடன்	இருத்தல்	(Confidence)

•	 நேரக்ாணல்	நகை்விகளுக்குத்	தயாராகுதல்	(Preparing	
for	interview	questions)

சிே்தறனப்	
பபட்டி

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



377

GE
TT

IN
G 

RE
AD

Y 
FO

R 
AP

PR
EN

TI
CE

SH
IP

 &
 JO

BS
M

O
D

UL
E 

12

ஒரு	நேரக்ாணலுக்கு	எே்ோறு	தயாராேது	என்பறத	ோம்	கை்றுக்பகாள்நோம்
நேரக்ாணல்	சேயல்முறைக்கு	3	ேிறலகை்	உை்ைன:	ேடப்பதை்கு	முன்,	ேடக்கும்	நபாது	மை்றும்	ேடே்த	பின்

ேடப்பதை்கு	முன்பு (Before)

1.	 தகுதிவிண்ணப்பம்	
சதாடரப்ான		
நகை்விகளுக்குத்	
தயாராக	இருக்கவும்

2.	 ேன்ைாக	ோப்பிடட்ு	
ஒய்சவடுக்கவும்

3.	 நேரக்ாணல்	
ேறடசபறும்	இடத்திை்கு	
ேரியான	நேரத்தில்	
சேன்ைறடயவும்

4.	 நவறல	விவரத்றத	
சதைிவாக	படிக்கவும்

ேடக்கும்	நபாது	(During) ேடே்த	பிைகு (After)

1.	 நேரக்ாணல்	சேய்பவரின்	
மின்னஞ்ேல்	ஐடி	மை்றும்	
சதாறலநபசி	எண்றண	
எடுத்துக்	சகாை்ளுங்கை்

2.	 நேரக்ாணல்	சேய்பவரின்	
பதிறலக்	நகடக்	
சபாறுறமயாக	இருங்கை்

3.	 உங்கை்	முடிவுகறைப்	
பின்சதாடர	ஒரு	
வாரத்திை்குப்	பிைகு	மீண்டும்	
அறழக்கவும்

4.	 ேீங்கை்	எவ்வாறு	சிைப்பாகே	்
சேய்யலாம்	என்பது	குறித்து	
நேரக்ாணல்	சேய்பவரிடம்	
பின்னூடட்ம்	நகடக்வும்

நேரக்ாணலுக்கு	என்ன	எடுத்துே	்சேல்ல	நவண்டும்?

தகுதிவிண்ணப்பத்தின்	பல	காப்பிகை்

கல்வித்	தகுதிே	்ோன்றிதழ்கைின்	அேல்	மை்றும்	ேகல்	காப்பிகை்

புறகப்படங்கை்

அறடயாைே	்ோன்றுகை்

முே்றதய	ேிறுவனங்கைின்	அனுபவே	்ோன்றிதழ்கை்	ஏநதனும்	இருே்தால்

1.	 சமதுவாகவும்	சதைிவாகவும்		
நபசுங்கை்

2.	 நபசும்நபாது	கண்	சதாடரற்பப்	
நபணுங்கை்

3.	 நேரக்ாணல்	சேய்பவர	்
சோல்வறதக்	கூரே்்து	
நகளுங்கை்

4.	 நேரக்ாணல்	சேய்பவர	்நகடக்ும்	
நகை்விகளுக்கு	சதைிவாக	
பதிலைிக்கவும்

5.	 நதறவயை்ை	வாக்குவாதம்	
மை்றும்	விவாதங்கைில்	ஈடுபட	
நவண்டாம்

6.	 நேரக்ாணல்	சேய்பவரிடம்	
நகை்விகறைக்	நகளுங்கை்

7.	 நேரக்ாணல்	சேய்பவருக்கு	
ேன்றி	சதரிவியுங்கை்

நேரக்ாணலுக்கு	என்ன	அணிே்து	பேை்ை	நேண்டும்?

•	 நேரத்்தியாக	ேலறவ	சேய்யப்படட்,	ேம்பிரதாயமான	ஆறடகை்

•	 நேரத்்தியாக	இருக்கவும்	மை்றும்	தனிப்படட்	சுகாதாரத்றத	பராமரிக்கவும்

•	 உங்கை்	 தறலமுடிறய	 ேன்ைாக	 சீவவும்	 மை்றும்	 உங்கை்	 முகத்றத	 விடட்ு	 விலகி	 இருக்குமாறு	
அறமக்கவும்.

• ஆண்களுக்கு:	ேன்கு	பாலிஷ்	சேய்யப்படட்	காலணிகளுடன்	கூடிய	ேடற்ட	&	கால்ேடற்ட

• பபண்களுக்கு:	ேல்வார	்கமீஸ்	,	நேறல	அல்லது	ேடற்ட	&	கால்ேடற்ட

பேய்ய	நேண்டியறே	(Things	to	do)		 	 	
எப்நபாது	 பேய்ய	 நேண்டும்?	 -	
முன்,	நபாது	அை்ைது	பின்	(When	
to	do?	-	Before,	During	or	After)

ேிறுவனம்	பை்றிய	ஆய்வு		(Research	about	the	company)  

நேரக்ாணை்	 பேயை்பாட்டிை்	 பேய்ய	 நேண்டிய	 சிை	 முக்கியமான	 விஷயங்கள்	 இங்நக	
உள்ளன.	 நேரக்ாணலுக்கு	 முன்,	 நேரக்ாணலின்	 நபாது	 மை்றும்	 நேரக்ாணலுக்குப்	 பிைகு	
என்ன	பேய்ய	நேண்டும்	என்பறத	எழுதுங்கள்.

கண்	சதாடரப்ு	றவத்திருங்கை்	(Keep	eye	contact)

உங்கறை	 நேரக்ாணல்	 சேய்தறமக்கு	 நேரக்ாணல்	
சேய்தவருக்கு	ேன்றி	கூறுங்கை்	(Thank	the	interviewer	for	taking	
your	interview)

நகடக்ப்படட்	 நகை்விக்கு	 பதில்	 சோல்லுங்கை்	 (Answer	 the	
question	that	was	asked)

உங்கை்	 தகுதிவிண்ணப்பத்தின்	 சில	 ேகல்கறை	 எடுத்து	
றவக்கவும்	(Make	a	few	copies	of	your	resume)

நேரக்ாணல்	 சேய்பவநராடு	 றக	 	 குலுக்கவும்	 (Shake	 the		
interviewer’s	hand)
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உங்கை்	 முன்நனை்ைத்றதே	் ேரிபாரக்்க	 சதாறலநபசி	

அறழப்பு	அல்லது	மின்னஞ்ேல்	மூலம்	ேிறுவனம்/நேரக்ாணல்	

சேய்பவறரப்	பின்சதாடரவும்

நேரக்ாணலுக்குப்	 பிைகு	 பின்பதாடரே்து	 எப்படி	 என்பறதப்	 பை்றி	 ோம்	 அறிே்து	
பகாள்நோம்
நேரக்ாணலில்	 இருே்து	 சவைிநயறும்	 முன்,	 பணியமரத்்துபவரக்ைிடம்	 அடுத்த	 படிகறைப்	 பை்றி	
பணிவுடன்	நகளுங்கை்.

முடிவுகை்	அறிவிக்கப்படவில்றல	மை்றும்	நேரக்ாணல்	சேய்பவர	்உங்கறை	சதாடரப்ில்	இருக்கும்படி	
நகடட்ால்,	சில	ோடக்ை்	காத்திருக்கவும்.	சில	ோடக்ை்	காத்திருே்த	பிைகும்,	நவறல	வழங்குேரிடமிருே்து	
எே்தத்	சதாடரப்ும்	வரவில்றல	என்ைால்,	ேீங்கை்	முதலாைிறயத்	சதாடரப்ுசகாை்ைலாம்.

பின்பதாடரே்து	எப்படி?	(How	to	follow	up?)

ேீங்கை்	ஒரு	சதாறலநபசி	அறழப்பு	(உங்கைிடம்,	சதாறலநபசி	எண்	இருே்தால்)	அல்லது	மின்னஞ்ேல்	
(உங்கைிடம்	மின்னஞ்ேல்	முகவரி	இருே்தால்)	மூலம்	பின்சதாடரலாம்.

பதாறைநபசி	 அறழப்பிை்	 பின்பதாடர	 (Follow	 up	 via	 phone	
call)

ஸ்சடப்	1:	அவரக்றை	வாழ்த்துங்கை்
ஸ்சடப்	2:	அவரக்ைின்	நேரம்	மை்றும்	சபாறுறமக்கு		

	 	ேன்றி	கூறுங்கை்
ஸ்சடப்	3:	நவறலயில்	உங்கை்	ஆரவ்த்றத		 	

	 சவைிப்படுத்துங்கை்
ஸ்சடப்	4:	பணிவுடன்,	முடிவுகறை	அறிய		 	

	 ேீங்கை்	ஆரவ்மாக	உை்ைரீக்ை்	என்பறத		
	 	அவாக்ளுக்குத்	சதரியப்படுத்துங்கை்

ஸ்சடப்	5:	ேன்றி	குறிப்புடன்	அறழப்றப		 	
	 மூடிவிடட்ு	அவரக்ைின்		 	 	
	 அறிவுறுத்தலின்	படி	சேயல்படவும்.

மின்னஞ்ேலிை்	பின்பதாடர	(Follow	up	via	e-mail)

ஸ்சடப்	1:		 எைிய	சபாருை்	வரிறய	எழுதவும்

ஸ்சடப்	2:		 ேரியான	வணக்கத்துடன்	சதாடங்கவும்

ஸ்சடப்	3:		 நேரக்ாணல்	வாய்ப்புக்கு	ேன்றி	கூைவும்

ஸ்சடப்	4:		 நேரக்ாணல்	முடிறவ	பணிவுடன்		 	
	 நகாருங்கை்

ஸ்சடப்	5:		 ேன்றி	குறிப்புடன்	முடிக்கவும்

உங்கைிடம்	நகடக்ப்படக்கூடிய	நகை்விகளுக்கு	தயார	்சேய்து	
பயிை்சி	சேய்யவும்

உங்கை்	இலக்குகறை	அறமத்து	அவை்றைப்	பை்றி	சதைிவாக	
இருக்ககவும்

பதிலைிக்கும்	நபாது	ேம்பிக்றகயுடன்	இருக்கவும்	(உங்களுக்கு		
ேம்பிக்றக	 இல்லாவிடட்ாலும்),	 நேரம்றையாகவும்	
றதரியமாகவும்	இருக்கவும்
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ஒரு	 நேரக்ாணலுக்கு	 ேீங்கள்	 எே்ேளவு	 தயாராக	 இருக்கிறீரக்ள்	
என்பறதப்	 பை்றி	 சிே்தியுங்கள்.	 அே்த	 பாயிண்ட்	 தயாராக	 இருே்தாை்	
டிக்	 நபாடவும்.	 இை்றைபயனிை்,	அே்த	 பாயிண்டிை்கு	 ேீங்கள்	 தயாராக	
நேண்டும்	என்ைாை்	ஒரு	ேட்ேத்திரத்றத	றேக்கவும்.

நேரக்ாணை்	தயாரிப்புக்கு	நமலும்	கூடுதை்	பாயிண்ட்கறளே	்நேரக்்கவும்!

நேரக்ாணை்	 தயாரிப்புக்கான	
பாயிண்டுகள்		(Points for interview preparation)

தகுதி	விண்ணப்பபம்	(Resume)

இன்று	ோன்	கை்றுக்பகாண்டது:

இே்த	தறலப்பு	உங்களுக்கு	ேன்ைாக	சதரிே்தால்	டிக்	  நபாடவும்.

1.	 விண்ணப்பதாரர	் நவறலக்கு	 சபாருத்தமானவரா	 என்பறதே	்
ேரிபாரக்்க	முதலாைிகைால்	நேரக்ாணல்கை்	சேய்யப்படுகின்ைன

2.	 நேரக்ாணல்	 திைன்	 என்பது	 நேரக்ாணல்	 சேய்பவறர	 ேீங்கை்	
நவறலப்	 பாத்திரத்திை்கு	 சபாருத்தமானவர	் என்று	 ேம்ப	
றவக்கும்	திைன்	ஆகும்

3.	 நேரக்ாணலுக்கான	தயாரிப்பு	மிகவும்	முக்கியமானது

4.	 நேரக்ாணலுக்குப்	பிைகு	நேரக்ாணல்	சேய்பவறர	கண்ணியமான	
முறையில்	பின்சதாடரவும்

ோன்	 விண்ணப்பிக்க	 விரும்பும்	
ேிறுேனங்களின்	 பபயரக்ள்	 (Names of 
companies	I	want	to	apply	to)
நேரக்ாணலுக்கான	ேம்பிரதாயமான	உறட	
(Formal	dress	for	the	interview)

மனிதேள	 நமைாளரின்	 மின்னஞ்ேை்	 ஐடி	
(Email	ID	of	the	HR	manager)

நோக்்காணை்	ேடக்கும்	இடம்	(Location of the 
interview)

பேயை்பாட்டு	
நேரம்!

தயார	்(Ready)	
தயார்	பேய்ய	

நேண்டியது	(Yet	to	 
prepare or get)
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12.6	 நேரக்ாணை்கறள	டிநகாடிங்	பேய்தை்		
 (Decoding	Interviews)

இே்த	பாடத்தில்	ேீங்கை்	கை்றுக்சகாை்வீரக்ை்:

1.	 நேரக்ாணறல	எதிரச்காை்வதில்	சேய்ய	நவண்டியறவ	மை்றும்	சேய்யக்கூடாதறவ

2.	 நேரக்ாணலில்	நகடக்ப்படும்	சபாதுவான	நகை்விகை்	பை்றி

நேரக்ாணலின்	 நபாது	 உங்களுக்கு	 உதேக்கூடிய	 திைன்கறளக்	
கண்டறியவும்	மை்றும்	டிக்	பேய்யவும்:

ேல்ல	தகவல்	சதாடரப்ு	திைன்

ஓடட்ும்	திைன்

ேரியான	நேரத்தில்	இருப்பது

கூரே்்து	நகடட்ல்

ேடனம்	ஆடுதல்

ேல்ல	நதாை்ைம்	மை்றும்	சுகாதாரம்

நேரக்ாணறை	எதிரப்காள்ேதிை்	பேய்ய	நேண்டியறே	மை்றும்	பேய்யக்கூடாதறே	
பை்றி	ோம்	அறிே்து	பகாள்நோம்
நேரக்ாணல்	ேடத்தும்	நபாது	நேரக்ாணல்	சேய்பவரின்	எதிரப்ாரப்்றப	ோம்	புரிே்துசகாை்நவாம்.

நேரக்ாணை்	பேய்பேர்	இே்ோைான	விண்ணப்பதாராக்றளத்	நதடுோர:்

•	 சபாருத்தமான	சதாழில்நுடப்	திைன்கை்	உை்ை

•	 ேல்ல	சமன்	திைன்கை்	உை்ை

•	 மை்ைவரக்ளுடன்	இறணே்து	பணியாை்றும்	திைன்	உை்ை

•	 சேகிழ்வுத்தன்றம	உை்ை

•	 சதாழிலில்	கை்று	வைர	நவண்டும்	என்ை	லடச்ியம்	உை்ை

•	 கடின	உறழப்பு	மை்றும்	அரப்்பணிப்பு	உை்ை

ஒரு	 நேரக்ாணறல	 எதிா்ச்காை்ளும்	
நபாது	சேய்ய	நவண்டியறவ

•	 ேிறுவனத்றத	 பை்றி	 ஆராய்ேச்ி	 சேய்து	
விடட்ு	 ேன்கு	 தயார	் சேய்து	 சகாை்ைவும்.	
(Prepare	well	-	research	about	the	company)

•	 ேல்ல	 அபிப்ராயத்றத	 ஏை்படுத்துங்கை்	
-	 ேரியான	 நேரத்தில்	 வே்து	 நேருங்கை்,	
நேரத்்தியாக	உறட	அணியுங்கை்.	 (Make	 a	
good	impression	-	Arrive	on	time,	dress	neatly)

•	 உங்கை்	தகுதி	விண்ணப்பத்தின்	ேகறலக்	
சகாண்டு	வாருங்கை்.	 (Bring	 a	 copy	 of	 your	
resume)

• கூரே்்து	 கவனமாகக்	 நகடட்ு	 கவனமாக 
பதிலைிக்கவும்.	(Listen	&	respond	carefully)

•	 உங்கை்	 திைன்கை்	 மை்றும்	 பலம்	 பை்றி	
நபசுங்கை்.	(Talk	about	your	skills	and	strengths)

•	 நேரக்ாணல்	 சேய்பவரிடம்	 நகடக்	
நகை்விகறைத்	தயார	்சேய்து	சகாை்ைவும்.	
(Prepare	questions	to	ask	the	interviewer)

ஒரு	 நேரக்ாணறல	 எதிா்ச்காை்ளும்	
நபாது சேய்யக்	கூடாதறவ	

•	 தவைான	தகவல்	சகாடுக்க	நவண்டாம்	(Do	
not	give	false	information)

•	 நேரக்ாணல்	சேய்பவறர	குறுக்கிடாதீரக்ை்	
(Do	not	interrupt	the	interviewer)

•	 உங்கை்	 முே்றதய	 ேிறுவனத்றதப்	 பை்றி	
எதிரம்றையாகப்	நபோதீரக்ை்	(Do	not	speak	
negatively	about	your	previous	company)

•	 அடுத்த	 ஸ்சடப்கறைக்	 நகடக்ாமல்	
நேரக்ாணறல	 விடட்ு	 சவைிநய	 வே்து	
விடாதீரக்ை்	(Do	not	leave	the	interview	without	
asking	for	next	steps)

•	 நதறவயின்றி,	 “ஆம்”	 அல்லது	 “இல்றல”	
நபான்ை	ஒநர	வாரத்்றதயில்	பதில்	அைிக்க	
நவண்டாம்	(Do	not	give	an	answer	in	one	word	
like	“Yes”	or	“No”,	unless	required)

•	 நேரக்ாணலின்	 நபாது	 உங்கை்	
சமாறபறலப்	 பயன்படுத்த	 நவண்டாம்	
மை்றும்	அறத	silent	mode-ல்	றவக்கவும்	(Do	
not	use	your	mobile	during	the	 interview	process	
and	keep	it	in	silent	mode)

சிே்தறனப்	
பபட்டி
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குழு	A	(Panel	A) குழு	B	(Panel	B)

பின்வருவனவை்றில்	எது	ஒரு	ேல்ல	நேரக்ாணலுக்கான	எடுத்துக்காடட்ு?

ஒரு	நேரக்ாணலிை்	நகட்கப்படும்	பபாதுோன	நகள்விகறளப்	பை்றி	ோம்	அறிே்து	
பகாள்நோம்
நேரக்ாணல்	சேயல்முறை	என்பது	ஒரு	பணியாைருக்கும்	
முதலாைிக்கும்	இறடநயயான	விவாதம்	நபான்ைது,	இதன்	
மூலம்	 இருவரும்	 எவ்வாறு	 பரஸ்பரம்	 பயனறடயலாம்	
என்பறதப்	புரிே்து	சகாை்வதை்கானது	ஆகும்.

விோதம்	 கீநழ	 உள்ள	 ோத்தியமான	 நகள்விகறள	
உள்ளடக்கியது,	 அதை்கு	 பதிைளிக்க	 தயாராக	
இருங்கள்.

1.	 உங்கறைப்	பை்றி	ஏதாவது	சோல்லுங்கை்.

2.	 உங்கை்	பலம்	என்ன?

3.	 உங்கைின்	மிகப்சபரிய	பலவீனம்	எது	என்று	ேீங்்கை்	
கூறுவீாக்ை்?

4.	 ேீங்கை்	 ஏன்	 இே்த	 ேிறுவனத்தில்	 நவறல	 சேய்ய	
விரும்புகிறீரக்ை்?

5.	 இே்த	 ேிறுவனத்றதப்	 பை்றி	 உங்களுக்கு	 என்ன	
சதரியும்?

6.	 இே்த	 நவறலக்கு	 ோங்கை்	 ஏன்	உங்கறை	ேியமிக்க	
நவண்டும்?

7.	 ேீங்கை்	இடமாை்ைம்	சேய்ய	அல்லது	பயணம்	சேய்ய	
விரும்புகிறீரக்ைா?

8.	 உங்கை்	ேம்பை	எதிரப்ாரப்்புகை்	என்ன?

9.	 ஐே்து	 வருடங்கை்	 கழித்து	 உங்கறை	 ேீங்கை்	 எே்த	
ேிறலயில்	பாரக்்க	விரும்புகிறீரக்ை்?

10.	உங்களுக்கு	என்னிடம்	ஏநதனும்	நகை்விகை்	உை்ைதா?

முே்றதய	 பக்கத்திை்	 உள்ள	 பட்டியலிலிருே்து	 3	 நகள்விகறளத்	
நதர்ே்பதடுத்து,	உங்கள்	பதிை்கறளத்	தயார்	பேய்து	கீநழ	எழுதவும்.

பேயை்பாட்டு	
நேரம்!
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இன்று	ோன்	கை்றுக்பகாண்டது:

இே்த	தறலப்பு	உங்களுக்கு	ேன்ைாக	சதரிே்தால்	டிக்	  நபாடவும்.

1.	 நேரக்ாணலில்	கலே்து	சகாை்ளும்நபாது	ோம்	சேய்ய	நவண்டியறவ	
மை்றும்	சேய்யக்கூடாதறவ	பல	உை்ைன

2.	 ேன்ைாக	உறடயணிே்து	ேரியான	நேரத்திை்கு	வருவது	நேரக்ாணலில்	
ேல்ல	தாக்கத்றத	ஏை்படுத்துகிைது

3.	 நேரக்ாணலுக்கு	முன்	சபாதுவாகக்	நகடக்ப்படும்	சில	நகை்விகளுக்கு	
ோம்	தயாராக	நவண்டும்

12.7	 ஒத்திறக	நேரக்ாணை்கள்	(Mock	Interviews)

இே்த	பாடத்திை்	ேீங்கள்	கை்றுக்பகாள்வீரக்ள்:

1.	 ஒத்திறக	நேரக்ாணல்கை்	என்ைால்	என்ன?

2.	 ஒத்திறக	நேரக்ாணல்கைின்	ேன்றமகை்

3.	 ஒத்திறக	நேரக்ாணல்கறை	பயிை்சி	சேய்வது	எப்படி?

ஒரு	நேரக்ாணலுக்குத்	தயாராக	ேீங்கள்	பேய்ய	நேண்டிய	மூன்று	விஷயங்கறள	
எழுதுங்கள்.

1. 

2. 

3. 

ஒத்திறக	 நேரக்ாணை்கள்	 என்ைாை்	 என்ன	 என்பறதப்	 பை்றி	 ோம்	 பதரிே்து	
பகாள்நோம்
“ஒத்திறக”	என்ை	சோல்லின்	அரத்்தம்	உண்றமயானது	அல்ல.	எனநவ,	ஒத்திறக	நேரக்ாணல்	என்பது	
உண்றமயான	நேரக்ாணலுக்கு	முன்	 ேீங்கை்	சேய்யும்	பயிை்சியாகும்.	 ேீங்கை்	வேதியாக	இருக்க	இது	
ஒரு	பயிை்சி	நேரக்ாணல்	ஆகும்.

இப்நபாசதல்லாம்,	 நேரக்ாணல்கை்	 நேருக்கு	 நேர	் அல்லது	 வீடிநயா	 அறழப்பில்	 ேடக்கின்ைன.	
ஒத்திறக	நேரக்ாணல்கறை	நேரில்	அல்லது	வீடிநயா	அறழப்பிலும்	சேய்யலாம்.	சபாதுவாக,	ஒத்திறக	
நேரக்ாணலுக்கு	எடுக்கப்படும்	நேரம்	30	-	40	ேிமிடங்கை்	இருக்கும்	.

ஒத்திறக	 நேரக்ாணல்	 முடிே்ததும்,	 நேரக்ாணலுக்கு	
பின்னூடட்ம்	 சதரிவிக்கப்படும்.	 பின்னூடட்ம்	
என்பது	ஒத்திறக	 நேரக்ாணலின்	முக்கிய	 நோக்கம்.	
பின்னூடட்ம்	என்பது	நேரக்ாணல்	சேய்யப்படட்வரால்	
எது	 ேன்ைாக	 ேடே்தது	 மை்றும்	 எறத	 நமம்படுத்த	
நவண்டும்	 என்பறதப்	 புரிே்துசகாை்ளும்	
சேயல்முறையாகும்.

ஒரு	ஒத்திறக	நேரக்ாணலின்	நபாது	பின்னூடட்ங்கறை	
நேகரிப்பதை்கான	சில	குறிப்புகை்	இங்நக:

1.	 முதலில்,	 ேீங்கை்	 ஒரு	 ஒத்திறக	 நேரக்ாணறலக்	
சகாடுக்கும்நபாது	 உங்கறை	 உன்னிப்பாகக்	
கவனிக்கும்படி	 நேரக்ாணல்	 சேய்பவறரக்	
நகளுங்கை்

2.	 அவதானித்த	 பிைகு,	 கீநழ	 உை்ை	 அடட்வறண	
எண்.3	 இன்	 படி	 பாயிண்டட்ுகறை	 எழுதுமாறு	
நேரக்ாணல்	சேய்பவறரக்	நகடட்ுக்	சகாை்ளுங்கை்

சிே்தறனப்	
பபட்டி
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3.	 நேரக்ாணலின்	 வீடிநயாறவப்	 பதிவு	 சேய்ய	 ேீங்கை்	 சதாறலநபசிறயப்	 பயன்படுத்தலாம்.	
ேீங்கை்	 என்ன	சிைப்பாகே	் சேய்தீரக்ை்,	 எப்படி	 நமம்படுத்தலாம்	 என்பறதப்	 புரிே்துசகாை்ை	அே்த	
வீடிநயாறவப்	பாரக்்கலாம்.

4.	 ேீங்கை்	 சபறும்	 பின்னூடட்த்றத	 தீவிரமாக	 எடுத்துக்	 சகாை்ளுங்கை்.	 அது	 உங்கறை	 நமம்படுத்த	
உதவும்.

5.	 பின்னூடட்த்றதப்	 சபை	 ேீங்கை்	 பல	 சுை்று	 ஒத்திறக	 நேரக்ாணல்கறைே	் சேய்யலாம்	 என்பறத	
ேிறனவில்	சகாை்ளுங்கை்.

ஒரு	ஒத்திறக	நேரக்ாணறைே	்பேய்யக்கூடிய	பை்நேறு	ேழிகள்	யாறே?

ஒத்திறக	நேரக்ாணை்களின்	ேன்றமகறளப்	பை்றி	ோம்	அறிே்து	பகாள்நோம்
ஒத்திறக	நேரக்ாணல்கைில்	பல	ஆதாயங்கை்	அல்லது	ேன்றமகை்	உை்ைன.	ஒரு	ஒத்திறக	நேரக்ாணல்	
நேரக்ாணலில்	எப்படி	நபசுவது,	எப்படி	உறட	அணிவது,	ேரியான	உடல்	சமாழிறயப்	பயன்படுத்துவது	
நபான்ைவை்றைக்	 கை்றுக்சகாை்ை	 உதவுகிைது.	 மிக	 முக்கியமாக	 இது	 உங்கை்	 பயத்றதப்	 நபாக்க	
உதவுகிைது.	 ஒரு	 ஒத்திறக	 நேரக்ாணலுக்குப்	 பிைகு,	 ேீங்கை்	 என்ன	 சிைப்பாகே	் சேய்தீரக்ை்,	 எப்படி	
நமம்படுத்தலாம்	 என்பறதப்	 பை்றிய	 பின்னூடட்த்றத	 சபைலாம்.	 உங்கை்	 ேண்பரக்ை்	 அல்லது	
பயிை்சியாைரக்ைின்	 உதவியுடன்	 ேீங்கை்	 அதிகமான	 ஒத்திறக	 நேரக்ாணல்கறைே	் சேய்யும்நபாது,	
உங்கை்	ேம்பிக்றகறய	அதிகரித்துக்சகாண்நட	இருப்பீரக்ை்!

ஒரு	ேல்ல	ஒத்திறக	நேரக்ாணறல	ேடத்துவதை்கான	சில	குறிப்புகை்	இங்நக:

1.	 ேீங்கை்	ஒரு	உண்றமயான	நேரக்ாணலில்	கலே்துசகாை்வது	நபால்	உங்கறை	தயாரப்டுத்துங்கை்

2.	 உங்களுக்கு	 ேல்ல	 பின்னூடட்த்றதத்	 தரும்	 ேரியான	 ஒத்திறக	 நேரக்ாணல்	 சேய்பவறரத்	
நதரே்்சதடுக்கவும்.	 நேரக்ாணல்கைில்	 கலே்துசகாண்ட	 மூத்தவர,்	 ஆசிரியர	் அல்லது	 குடும்ப	
உறுப்பினர	்ேல்ல	விருப்பங்கை்.

3.	 ேரியான	 அறமப்றபத்	 நதரவ்ு	 சேய்யவும்.	 உங்கை்	 வீடட்ில்,	 பயணம்	 சேய்யும்	 நபாது	 அல்லது	
இதுநபான்ை	சதாழில்	ோராத	சூழல்கைில்	ஒத்திறக	நேரக்ாணறல	ேடத்த	நவண்டாம்.

4.	 ேன்ைாக	உறட	அணியுங்கை்.	ேம்பிரதாயமான	ஆறடகறை	அணிே்து	நேரத்்தியாக	இருங்கை்.

5. உண்றமயான	 நேரக்ாணலுக்கு	 உள்ளது	 நபாை்	 உங்கள்	 ஆேணங்கறள	 தயார்	 ேிறையிை்	
றேத்திருங்கள்.

6.	 சபாதுவான	நேரக்ாணல்	நகை்விகளுக்கு	உங்கை்	பதில்கறைத்	தயாரிக்கவும்.

7.	 உங்கை்	ஒத்திறக	நேரக்ாணறல	பதிவு	சேய்யவும்.

8.	 மிக	 முக்கியமாக,	 அறமதியாகவும்	 ேம்பிக்றகயுடனும்	 இருங்கை்.	 ேீங்கை்	 ேன்ைாக	 சேய்வீரக்ை்	
என்பது	உறுதி!

ஒரு	ஒத்திறக	நேரக்ாணலின்	முதை்	3	ேன்றமகள்	என்னபேன்று	ேீங்கள்	ேிறனக்கிறீரக்ள்?

1. 

2. 

3. 

பயிை்சி	ஒத்திறக	நேரக்ாணை்கறளப்	பை்றி	ோம்	அறிே்து	பகாள்நோம்
ஒத்திறக	நேரக்ாணல்கறைே	்ேரியாகப்	பயிை்சி	சேய்ய	உதவும்	சில	அடட்வறணகை்	இங்நக	உை்ைன.

இே்த	அட்டேறணகள்	இேை்றை	உள்ளடக்கியது:

1.	 சபாதுவான	நேரக்ாணல்	நகை்விகை்

2.	 ஒத்திறக	நேரக்ாணலின்	நபாது	சேய்ய	நவண்டியறவ	மை்றும்	சேய்யக்கூடாதறவ

3.	 பின்னூடட்த்றத	நேகரிப்பதை்கான	ஃபாாச்மட	்(Format)
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அட்டேறண	1:	பபாதுோன	நேரக்ாணை்	நகள்விகள்

1.	 உங்கறைப்	பை்றி	என்னிடம்	சோல்ல	முடியுமா?

2.	 இே்த	நவறல	வாய்ப்பு	பை்றி	உங்களுக்கு	என்ன	ஆரவ்ம்?

3.	 எங்கை்	ேிறுவனத்றதப்	பை்றி	உங்களுக்கு	என்ன	சதரியும்?

4.	 உங்கை்	கறடசி	நவறலறய	ஏன்	விடட்ுவிடட்ீரக்ை்?

5.	 இே்த	நவறலக்கு	ோங்கை்	ஏன்	உங்கறை	ேியமிக்க	நவண்டும்?

6.	 உங்கை்	பலம்/பலவீனம்	என்ன?

7.	 உங்கை்	ோதறனகைில்	சில	என்ன?

8.	 அடுத்த	ஐே்து	ஆண்டுகைில்	 ேீங்கை்	உங்கறை	எே்த	ேிறலயில்	
பாரக்்க	விரும்புகிறீரக்ை்?

9.	 ேீங்கை்	என்ன	ேம்பை	வரம்றபத்	நதடுகிறீரக்ை்?

10. ேீங்கை்	 என்னிடம்	 நகடப்தை்கு	 என்ன	 நகை்விகை் 
றவத்திருக்கிறீரக்ை்?	

அட்டேறண	 2:	 ஒத்திறக	 நேரக்ாணலின்	 நபாது	 பேய்ய	
நேண்டியறே	மை்றும்	பேய்யக்கூடாதறே

பேய்ய	நேண்டும்	
(Do’s)

1.	 கண்ணியமாக	நபசுங்கை்

2.	 நேராக	உடக்ாரவும்

3.	 நேரற்மயாக	இருங்கை்

4.	 அறமதியான	இடத்தில்	
அமரவும்

பேய்யக்கூடாதறே	
(Don’ts)

1.	 பதில்	சோல்வதில்		
அவேரம்	நவண்டாம்

2.	 ேீங்கை்	ஏநதனும்	தவறு	
சேய்தால்	பயப்பட		
நவண்டாம்

3.	 ேீங்கை்	பின்னூடட்த்திறன	
சபறும்	நபாது	வாதிட	
நவண்டாம்

அட்டேறண	3:	பின்னூட்டத்திறனே	்நேகரிப்பதை்கான	ஃபாாப்மட்	(Format)

உங்களுக்கு	 பின்னூட்டம்	 பதரிவிக்க	 கீநழ	 உள்ள	 அட்டேறணறயப்	 பயன்படுத்துமாறு	
உங்கள்	 நேரக்ாணை்	 பேய்பேறரக்	 நகாருங்கள்.	 ேீங்கள்	 ஒரு	 ஒத்திறக	 நேரக்ாணறை	
ேழங்கும்நபாது	அேரக்ள்	கேனித்து	குறிப்புகறள	எடுக்க	முடியும்.

பதாடர்ே்து	பேய்ய	நேண்டியறே 
(Things to continue doing)

நமம்படுத்த	நேண்டிய	விஷயங்கள்	
(Things to improve)

பேய்யக்கூடாதறே	
(Things to not do)

ைாரே்ன்	அண்ட்	டூப்நரா	லிமிபடட்	ேிறுேனத்திை்	ஒரு	ேரவ்ீஸ்	பமக்கானிக்	
பதவிக்கு	 ேீங்கள்	 விண்ணப்பித்துள்ளரீக்ள்	 என்று	 கை்பறன	 பேய்து	
பாருங்கள்.	நேரம்ுகத்	நதரவ்ுக்கு	நதரே்்பதடுக்கப்பட்டேரக்ளிை்	ேீங்களும்	
ஒருேர.்

பயிை்சிக்கு	 உதே,	 ஒத்திறக	 நேரக்ாணறை	 ேடத்த	 உங்கள்	 ேண்பர,்	
மூத்தேர்	 அை்ைது	 பயிை்சியாளறரக்	 நகாருங்கள்.	 அே்த	 நேரக்ாணை்	
15-20	 ேிமிடங்கள்	 ேடத்தப்படைாம்.	 பின்னர்	 அட்டேறண	 எண்	 3	 இை்	
உள்ள	படம்ப்நளட்றடப்	பயன்படுத்தி,	நேரக்ாணை்	பேய்பேரிடமிருே்து	
பின்னுாட்டத்திறன	நேகரிக்கவும்.

ோழ்த்துகள்!

பேயை்பாட்டு	
நேரம்!

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



385

GE
TT

IN
G 

RE
AD

Y 
FO

R 
AP

PR
EN

TI
CE

SH
IP

 &
 JO

BS
M

O
D

UL
E 

12

இன்று	ோன்	கை்றுக்பகாண்டது:

இே்த	தறலப்பு	உங்களுக்கு	ேன்ைாக	சதரிே்தால்	டிக்	  நபாடவும்	.

1.	 ஒரு	ஒத்திறக	நேரக்ாணல்	ஒரு	பயிை்சி	நவறல	நேரக்ாணல்	ஆகும்.

2.	 நேரக்ாணலின்	 நபாது	 என்ன	 சோல்ல	 நவண்டும்,	 என்ன	 சேய்ய	
நவண்டும்	 என்பறத	 அறியவும்,	 பின்னூடட்த்திறன	 சபைவும்	 இது	
உதவுகிைது.

3.	 ேீங்கை்	சிைப்பாகே	்சேய்தறதயும்,	ேீங்கை்	எவ்வாறு	நமம்படுத்தலாம்	
என்பறதயும்	பை்றிய	பின்னூடட்த்திறனப்	சபைலாம்.

12.8	பதாழிை்முறை	பேட்போரக்்கிங்		 	
   (Professional Networking)
இே்த	பாடத்திை்	ேீங்கள்	கை்றுக்பகாள்வீரக்ள்:

1.	 சதாழில்முறை	சேடச்வாரக்்கிங்கின்	சபாருை்	மை்றும்	அதன்	முக்கியத்துவம்.

2.	 சதாழில்முறை	சேடச்வாரக்்றக	எவ்வாறு	உருவாக்குவது..

“பதாழிை்முறை	 பேட்போரக்்கிங்”	 (”professional	 networking”)	 என்ை	
போை்லின்	அரத்்தம்	என்ன	என்று	ேீங்கள்	ேிறனக்கிறீரக்ள்?	நமலும்	
அறிய	Google	ஐப்	பயன்படுத்தவும்!

பதாழிை்முறை	பேட்போரக்்கிங்கின்	பபாருள்	மை்றும்	அதன்	முக்கியத்துேம்	பை்றி	
ோம்	அறிே்து	பகாள்நோம்
சதாழில்முறை	 சேடச்வாரக்்	 என்பது	 உங்கை்	 பணித்	 துறையில்	 இருக்கும்	 ேண்பரக்ை்	 அல்லது	
அறிமுகமானவரக்ை்	 (உங்களுக்குத்	 சதரிே்தவரக்ை்)	 வடட்ம்	 ஆகும்.	 உதாரணமாக,	 ேீங்கை்	 ஒரு	 கார	்
சமக்கானிக்காக	 இருே்தால்,	 கார	் நேறவ,	 கார	் பழுதுபாரப்்பு,	 கார	் விை்பறன	 ஆகிய	 துறைகைில்	
உங்களுக்குத்	சதரிே்தவரக்ை்	உங்கை்	சதாழில்முறை	சேடச்வாரக்்கின்	ஒரு	பகுதியாகும்.

இே்த	ேம்பிரதாயமான	உைவு	இது	நபான்ை	சதாழில்முறை	ஆதரறவப்	சபை	உங்கறை	அனுமதிக்கிைது:	
(This formal relationship allows you to seek professional support such as):
•	 அறிறவப்	பகிரத்ல்

•	 நவறல	வாய்ப்பு	பை்றி	கை்ைல்

•	 சதாழில்முறை	வழிகாடட்ுதறலப்	சபறுதல்

•	 புதிய	வாடிக்றகயாைரக்றைக்	கண்டறிதல்

•	 உங்கை்	துறைறயப்	பை்றிய	உதவிக்குறிப்புகை்	மை்றும்	அறிவிப்புகறைப்	சபறுதல்

•	 உங்கை்	தன்னம்பிக்றகறய	வைரத்்துக்	சகாை்ளுதல்

•	 ஒரு	 சதாழில்முறை	 சேடச்வாரக்்	 உங்கை்	 சதாழில்	 வைரே்ச்ியிலும்	 உங்கை்	 சதாழில்முறை	
இலக்குகறை	அறடவதிலும்	உங்களுக்கு	துறணபுரிகிைது.

பதாழிை்முறை	பேட்போரக்்றக	உருோக்க	 ேீங்கள்	முயை்சித்தீரக்ளா?	ஆம்	
எனிை்,	எப்படி?

சிே்தறன	
பபட்டி
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பதாழிை்	ேளரே்ச்ிக்கு	பதாழிை்	முறை	பேட்போரக்்கிங்	ஏன்	முக்கியமானது?

வணக்கம்	ரஷிதா	,	ேம்	கல்வி	
ேிறுவனத்றதே	்நேரே்்த	
முன்னாை்	மாணவரக்ளுடன்	
இறணே்ததில்	மகிழ்ேச்ி

வணக்கம்			
சுமன்.	உங்கறை	
ேே்தித்ததில்	
மகிழ்ேச்ி

ேீங்கை்	தை்நபாது	XYZ	
ேிறுவனத்தின்	HR	
நமலாைராக	உை்ைரீக்ை்,	
இல்றலயா?	தை்நபாது	
ஏநதனும்	நவறல	
வாய்ப்புகை்	உை்ைதா?

ஆம்!	ோங்கை்	
விை்பறன	
அதிகாரிகறை	
பணியமரத்்த	
உை்நைாம்.	
புதியவரக்ளும்	
விண்ணப்பிக்கலாம்

ஒரு	 பதாழிை்முறை	 பேட்போாக்்றக	 எே்ோறு	 உருோக்குேது	 என்பறதப்	 பை்றி	
ோம்	அறிே்து	பகாள்நோம்
சதாழில்முறை	சேடச்வாரக்்றக	ேீங்்கை்	எங்கு	உருவாக்கலாம்?

ேீங்கை்	ஆன்றலனில்	மை்றும்	ஆஃப்றலனில்	உருவாக்கலாம்.

1.	 ேமூக	ேிகழ்வுகைில்

2.	 முன்னாை்	மாணவர	்ேங்கங்கைில்

3.	 மாோடு	&	எக்ஸ்நபாஸ்-ல்

4.	 தை்நபாறதய	நவறலயில்

5.	 ஆன்றலன்	ேமூக	ஊடக	தைங்கைில்

உங்கள்	பதாழிை்முறை	பேட்போரக்்கிை்	யார்	இருக்க	முடியும்?

1.	 கல்லூரி	நபராசிரியரக்ை்

2.	 முே்றதய	வகுப்பு	நதாழரக்ை்

3.	 ேண்பரக்ை்	மை்றும்	குடும்பத்தினர்

4.	 ேக	பணியாைரக்ை்

5.	 சதாழில்முறை	கிைப்புகை்	அல்லது	ேங்கங்கைின்	உறுப்பினரக்ை்

பதாழிை்முறை	பேட்போாக்்கிங்கிை்கான	குறிப்புகள்

1.	 ேரியான	ேிபுணரக்ளுடன்	இறணப்பில்	இருக்கவும்

2.	 வழக்கமான	சதாடரப்ில்	இருங்கை்

3.	 அவரக்ை்	உங்களுக்குத்	நதறவப்படும்நபாது	உங்கறைத்	சதாடரப்ுசகாை்ளும்	ேிறலயில்	இருங்கை்

4.	 ேன்றியறிதறலயும்	பாராடட்ுதறலயும்	காடட்ுங்கை்

5.	 ஒரு	சதாழில்முறை	அணுகுமுறைறய	ேிறுவுங்கை்.
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12.9	ேிராகரிப்பு	மை்றும்	நதாை்விறயக்		
	 	றகயாளுதை்	(Handling	Rejection	and			
	 	Failure)

ஏநதனும்	ஒரு	பதாழிை்முறை	ேமூக	ஊடக	தளத்றதத்	நதர்ே்பதடுத்து	
அதிை்	 கணக்றக	 உருோக்கவும்.	 உங்கள்	 பதாழிை்முறை	
பேட்போரக்்றக	உருோக்கத்	பதாடங்குங்கள்.

	 இன்று	ோன்	கை்றுக்பகாண்டது:

இே்த	தறலப்பு	உங்களுக்கு	ேன்ைாக	சதரிே்தால்	டிக்	 	நபாடவும்.

1.		 சதாழில்முறை	 சேடச்வாரக்்கிங்,	 அறிவு	 மை்றும்	
ேிபுணத்துவத்றதப்	 பகிரவ்து	 நபான்ை	 சதாழில்முறை	
ஆதரறவப்	சபறுவதை்கு	தனிேபரக்ை்	மை்றும்	ேிபுணாக்ை்	ஆகிய	
இருவறரயும்	அனுமதிக்கிைது

2.	 ோம்	 ேரியான	 ேிபுணரக்ைிடம்	 இருே்து	 சதாழில்முறை	
ஆநலாேறனறயப்	சபைலாம்.

3.	 ேமூக	ஊடக	தைங்கை்	ேம்	சதாழில்	சதாடரப்ான	ேிபுணரக்ளுடன்		
ோம்	சதாடரப்ு	சகாை்ை	உதவுகின்ைன.

இே்த	பாடத்திை்	ேீங்கள்	கை்றுக்பகாள்வீரக்ள்:

1.	நதால்விறய	சவை்றியின்	படிக்கடட்ு	என்று	எப்படி	அறடயாைம்	காண்பது

2.	ேிராகரிப்பு	மை்றும்	நதால்விறய	எப்படி	நேரம்றையாக	றகயாை்வது

	 ேீங்கள்	ஏதாேது	நதாை்வியறடே்தாை்	என்ன	பேய்வீரக்ள்?
•	 விடட்ுவிடுநவன்.

•	 சதாடரே்்து	கடினமாக	உறழப்நபன்.

•	 மை்ைவரக்ைிடம்	புகார	்சேய்நவன்.

•	 மிகவும்	நமாேமாக	உணரந்வன்.

•	 என்	தவறுகைிலிருே்து	கை்றுக்	சகாை்நவன்.

சிே்தறன	
பபட்டி

பேயை்பாட்டு	
நேரம்!
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நதாை்விறய	பேை்றியின்	படிக்கட்டு	என்று	அறடயாளம்	காண்பது	எப்படி	என்று	
ோம்	அறிே்து	பகாள்நோம்

நதாை்வி	 (Failure)	 என்பது	 ஒரு	 குறிக்நகாைில்	 அல்லது	 ஒரு	 பணியில்	 சவை்றியின்றம.	 ேீங்கை்	 ஒரு	
இலக்றக	 ேிரண்யித்தாலும்,	 அறத	 அறடய	 முடியாமல்	 நபானால்,	 அது	 நதால்விதான்	 (Failure).	 அது	
ஒருவரால்	ஏை்றுக்சகாை்ைப்படாவிடட்ால்	அது	ேிராகரிப்பு	 (rejection) எனப்படும்.

ோம்	 அறனவரும்	 வாழ்க்றகயில்	 பலமுறை	 நதால்விறயயும்	 ேிராகரிப்றபயும்	 ேே்திக்கிநைாம்.	
எதிரக்ாலத்தில்	 அதிக	 அைவில்	 சவை்றிசபை,	 நதால்வி	 மை்றும்	 ேிராகரிப்றப	 நேரம்றையான	
அணுகுமுறையுடன்	றகயாை	ோம்	கை்றுக்சகாை்ை	நவண்டும்.

நதால்வியும்	ேிராகரிப்பும்	ேம்றம	நோகமாகநவா	விரக்தியாகநவா	சேய்யலாம்.	ஆனால்	உண்றமயில்,
புதியவை்றைக்	கை்றுக்சகாை்வதை்கு	அறவ	சிைே்த	வாய்ப்பு.	நதால்வியில்	இருே்து	பாடம்	கை்றுக்	
சகாை்வதன்	மூலம்,	ோம்	ேமது	பலவீனங்கறைக்	கண்டறிே்து,	ேமது	பலத்தில்	சேயல்பட	முடியும்.

ேிலா	 1	 வாரமாக	 நேரக்ாணலுக்கு	 தயாராகிக்சகாண்டிருே்தாை்.	 அவை்	 தனக்கு	 நவறல	
கிறடக்கும்	 என்பதில்	 உறுதியாக	 இருே்தாை்.	 நேரக்ாணல்	 அன்று	 அவை்	 பதை்ைமறடே்தாை்.	
அவைால்	 சில	 நகை்விகளுக்கு	 பதில்	 சோல்ல	 முடியாமல்	 ேிராகரிக்கப்படட்ாை்.	 ேிலா	 என்ன	
சேய்ய	நவண்டும்?	ேரியான	பதிறல	டிக்	சேய்யவும்:

அவளுறடய	நதால்விறயப்	பை்றி	நயாசிதத்ுக்	சகாண்நடயிருக்க	நவண்டும்

அவரது	நேரக்ாணல்	திைன்கறை	அதிகம்	பயிை்சி	சேய்ய	நவண்டும்

அமலா	தனது	இரு	ேக்கர	வாகன	உரிமம்	சபறுவதை்கான	நோதறனயில்	கலே்து	சகாண்டாா.்	
ஆனால்	 அவைால்	 இரு	 ேக்கர	 வாகனத்றத	 ேரியாக	 ஓடட்	 முடியவில்றல,	 மை்றும்	 நதரவ்ில்	
நதால்வியறடே்தாை்.

அமைா	என்ன	பேய்ய	நேண்டும்?	ேரியான	பதிறை	டிக்	பேய்யவும்:

ேிராகரிப்பு	 மை்றும்	 நதாை்விறய	 எப்படி	 நேர்மறையாக	 றகயாள்ேது	 என்பறத	
பை்றி	ோம்	பதரிே்து	பகாள்நோம்
தாமஸ்	 ஆல்வா	 எடிேன்	 ேரியான	 மின்	 விைக்றகக்	 கண்டுபிடிப்பதை்கு	 முன்பு	 10,000	 முறை	
நதால்வியறடே்தார.்	இத்தறன	நதால்விகளுக்குப்	பிைகும்	எப்படிே	்சேய்தீரக்ை்	என்று	நகடட்தை்கு,	“ோன்	
நதாை்வியறடயவிை்றை.	 நேறை	பேய்யாத	 10,000	ேழிகறள	ோன்	இப்நபாது	கண்டுபிடித்நதன்	
என்று	பதிைளித்தார.்

மை்சைாரு	உதாரணம்	 டாக்டர	் ஏபிநே	அப்துல்	 கலாம்.	 அவர	்இே்தியாவின்	முதல்	 சேயை்றகக்நகாை்	
ஏவுதல்	 வாகனத்தின்	 திடட்	 நமலாைராக	 இருே்தார.்	 ராக்சகட	் கடலில்	 விழுே்ததால்	 முதல்	 முயை்சி	
நதால்வியில்	 முடிே்தது.	 அதை்கான	 பணிறய	 அவர	் ேிறுத்தவில்றல.	 ேரியாக	 ஒரு	 வருடம்	 கழித்து,	
இரண்டாவது	முயை்சியில்	ஏவுதல்	சவை்றி	சபை்ைது.

இரு	ேக்கர	வாகனம்	ஓடட்ுவறத	ேிறுத்த	நவண்டும்

ேரியாக	ஓடட்ும்	பயிை்சி	சேய்து	மீண்டும்	சடஸ்ட-்ல்	கலே்து	சகாை்ை	நவண்டும்

நமநை	உள்ள	இரண்டு	எடுத்துக்காட்டுகளிலிருே்து,	ோம்	எளிதாகப்	புரிே்து	பகாள்ளைாம்:

•	 நதால்வி	அல்லது	ேிராகரிக்கப்படுவது	சபாதுவானது

•	 நதால்வி	மை்றும்	ேிராகரிப்றப	எவ்வாறு	நேரம்றையாக	றகயாை்வது	என்பறத	ோம்	அறனவரும்	
கை்றுக்	சகாை்ை	நவண்டும்

•	 நதால்வி	மை்றும்	ேிராகரிப்றப	நேரம்றையாக	றகயாளும்	நபாது,	ேமது	சவை்றிக்கான	வாய்ப்புகை்	
அதிகம்

நதாை்வி	அை்ைது	ேிராகரிப்பு	என்பது	ோம்	மீண்டும்	முயை்சிக்க	முடியாது	என்று	அரத்்தமை்ை.

ேீங்கை்	நதால்வியில்	இருே்து	பாடம்	கை்றுக்சகாண்டு	சவை்றிறய	எப்படி	அறடவது?

1. இறதப்	பை்றி	சிே்தியுங்கள்	(Think about it):	ேீங்கை்	எடுத்த	அறனத்து	படிகறையும்	கவனியுங்கை்.	
ேீங்கை்	வித்தியாேமாக	என்ன	சேய்திருக்க	முடியும்	என்பறதக்	கண்டறியவும்

2. கேனத்துடன்	இருங்கள்	(Stay focused):	உங்கை்	இலக்குகைிலிருே்து	கவனத்றத	இழக்காதீரக்ை்

3. ஓய்வு	எடுத்துக்	 பகாள்ளுங்கள்	 (Take a break):	உங்கை்	அடுத்த	 படிகறைப்	 பை்றி	சிே்திக்க	ஒரு	
சிறிய	இறடசவைி	எடுத்துக்	சகாை்ளுங்கை்

4. றகவிடாதீாக்ள்	(Don’t give up):	முதலில்	சவை்றி	சபைாவிடட்ாலும்	ேிறுத்தாதீாக்ை்.	உங்களுக்கான	
இலக்குகறை	ேிரண்யிப்பறதத்	சதாடரவும்

5. ஆதரறேப்	பபறுங்கள்	(Take support):	உங்கறைே	்சுை்றியுை்ைவரக்ைிடமிருே்து	உத்நவகம்	மை்றும்	
ஆதரறவப்	சபறுங்கை்

6. உங்கறள	ேீங்கள்	ேம்புங்கள்	 (Believe in yourself):	விஷயங்கை்	பலனைிக்கவில்றல	என்ைாலும்,	
உங்கை்	திைன்கறை	ேீங்கை்	ேம்புங்கை்.
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1. 

2. 

3. 

உங்கறள	ஊக்குவிக்கும்	ஒரு	ேபறர	அறடயாளம்	காணவும்	(ேண்பர,்	
குடும்ப	உறுப்பினர்	அை்ைது	ஒரு	பதாழிை்முறை	ேபராக	இருக்கைாம்).	
நதாை்வி	அை்ைது	ேிராகரிப்றப	அேரக்ள்	எப்படிக்	றகயாண்டாரக்ள்	
என்பறதப்	 புரிே்துபகாள்ள	 கீநழயுள்ள	 நகள்விகறள	 அோக்ளிடம்	
நகளுங்கள்.

 அேரக்ளின்	பதிை்கறள	கீநழ	உள்ள	இடத்திை்	பகிரவும்.

Q1.	ேீங்கள்	நதாை்வி	அை்ைது	ேிராகரிப்றப	அனுபவித்தீரக்ளா?

Q2.	நதாை்வி	அை்ைது	ேிராகரிப்பு	உணரற்ே	ேீங்கள்	எப்படி	பேன்றீரக்ள்?

Q3.	பேை்றிபபை	உங்கள்	அணுகுமுறைறய	எப்படி	மாை்றினரீக்ள்?

Q4.	இே்த	அனுபேத்திலிருே்து	ேீங்கள்	கை்றுக்பகாண்ட	3	விஷயங்கள்	என்ன?

 இன்று	ோன்	கை்றுக்பகாண்டது:	

 இே்த	தறலப்பு	உங்களுக்கு	ேன்ைாக	சதரிே்தால்	டிக்									நபாடவும்	.

1.	 நதால்வி	 என்பது	 ஒரு	 குறிக்நகாை்	 அல்லது	 ஒரு	 பணியில்	
சவை்றியின்றம.

2.	 நதால்விறயயும்	 ேிராகரிப்றபயும்	 நேரம்றையான	
அணுகுமுறையுடன்	ோம்	றகயாை	நவண்டும்.

3.	 ேமது	நதால்விகைில்	இருே்து	பாடம்	கை்றுக்	சகாை்வதன்	மூலம்	ேமது	
பலவீனங்கறை	அறிே்து	ோம்	ேமது	பலத்தில்	சேயல்பட	முடியும்.

4.	 இே்த	உதவிக்குறிப்புகறைப்	பின்பை்றினால்,	ேமது	நதால்வியிலிருே்து	
ோம்	 கை்றுக்சகாை்ைலாம்:	 பகுப்பாய்வு	 சேய்யுங்கை்,	 கவனம்	
சேலுத்துங்கை்,	 ஓய்வு	 எடுத்துக்	 சகாை்ளுங்கை்	 ,	 றகவிடாதீரக்ை்,	
ஆதரறவப்	சபறுங்கை்,	உங்கறை	ேீங்கை்	ேம்புங்கை்.

பேயை்பாட்டு	
நேரம்!
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12. 10  ெதாழிற்சாலைலை         
  பாரல்ையிடுதை்:1 (Industry Visit:1)

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

 ெதாழிற்சாலைலை பாால்ையிடுதை் அை்ைது 
ெைளிப்பாடு உங்களுக்கு உண்லைைான 
வைலை உைகத்லத அனுபவிக்க உதவுகிறது 
ைற்றுை் நிபுணரக்ளுடன் வபச உங்களுக்கு ஒரு 
ைாை்ப்பளிக்கிறது.

 உங்கள் கை்வி நிறுைனத்திற்கு அருகிலுள்ள 
ெதாழிற்சாலைலை பாரல்ையிடுைதற்கு உங்கள் 
கை்வி நிறுைனத்லத ஏற்பாடு ெசை்ைச ் ெசாை்லி 
விண்ணப்பை் லைக்கவுை்.

ெதாழிற்சாலைலை பாரல்ையிட  ெசை்ைதற்கு முன் சிை வகள்விகலள 
தைார் ெசை்து ெகாள்ைது நை்ைது. உங்கள் ெதாழிற்சாலை 
பாரல்ையிடுதலின் வபாது நீங்கள் நிபுணரக்ளிடை் வகட்க விருை்புை் 
5 வகள்விகளின் பட்டிைலை உருைாக்கவுை்:

ெசைை்பாட்டு 
வநரை்!
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12. 10  ெதாழிற்சாலைலை         
  பாரல்ையிடுதை்:1 (Industry Visit:1)

12. 11  ெதாழிற்சாலைலை       
  பாரல்ையிடுதை்: 2 (Industry Visit: 2)

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

உங்கள் அடுத்த ெதாழிற்சாலைலை பாால்ையிடுதலுக்குத் 
தைாராகுங்கள்.

உங்கள் ெதாழிற்சாலை பாால்ையிடுதலின் வபாது நீங்கள் சந்திக்க 
விருை்புை் 5 நிபுணரக்ளின் பட்டிைலை உருைாக்கவுை்:

உங்கள் ெதாழிற்சாலை பாால்ையிடுதலின் வபாது நீங்கள் வகட்க 
விருை்புை்5 வகள்விகளின் பட்டிைலை உருைாக்கவுை்:

ெசைை்பாட்டு 
வநரை்!
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12.12  ெதாழிற்சாலை பாால்ையிட்டதற்குப்  
  பிறகான பிரதிபலிப்பு (Reflection After  
  Industry Visit)

	 உங்கள்	 தொழிற்சாலை	 பாால்ையிடுெலின்	 பபாது	 நீங்கள்	 கைனம்	
தசலுெ்திய	பாயிண்டுகலள	டிக்	தசய்யவும்:

	 நான்	நிபுணரக்ள்	மற்றும்	தொழிை்முலற	நபாக்ளிடம்	பபசிபனன்
	 நான்	ஒரு	பணியிடம்	எை்ைாறு	தசயை்படுகிறது	என்பலெப்	பற்றி	அறிந்பென்
	 எனது	தொழிை்	ைாழ்க்லகலயப்	பற்றிய	முடிவுகலள	எடுக்க	இந்ெ	ைருலக	

எனக்கு	உெவியது
	 ஒரு	 பணியிடெ்திற்கான	 சரியான	 அணுகுமுலறலய	 நான்	 உருைாக்க	

பைண்டும்	என்பலெ	நான்	புரிந்துதகாண்படன்
	 நான்	இன்டரன்்ஷிப்	ைாய்ப்புகலளக்	கண்படன்

 ெதாழிற்சாலை பாால்ையிட்டதன் அனுபைத்லத உங்கள் குடுை்ப உறுப்பினரக்ளுடன் 
பகிர்ந்து ெகாள்ளுங்கள்:

ெசைை்பாட்டு 
வநரை்!
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இந்த பாடத்திை் நீங்கள் கற்றுக்ெகாள்வீரக்ள்: 

1.	 நம்	கை்வி	நிறுைனெ்திற்கு	ைருலக	ெரும்	முன்னாள்	மாணைரக்ள்	மற்றும்	HR	அைரக்ளிடம்	என்ன	
ைலகயான	பகள்விகலள	நாம்	பகடக்		பைண்டும்

2.	 HRக்கான	பகள்விகள்	மூைம்	பைலை	சந்லெ	பற்றி	அறிந்து	தகாள்ள	பைண்டும்.

விருந்தினர் விரிவுலர பற்றி நாை் அறிந்து ெகாள்வைாை்
விருந்தினர	் விரிவுலர	 என்பது	 மாணைரக்ளுக்கும்	 விருந்தினர	் பபசச்ாளருக்கும்	 இலடயிைான	
சம்பிரொயான	 உலரயாடைாகும்.	 விருந்தினர	் பபசச்ாளர	் (உங்கள்	 கை்வி	 நிறுைனெ்தின்	 முன்னாள்	
மாணைரக்ள்)	அை்ைது	மனிெ	ைள	(HR)	நிபுணராக	இருக்கைாம்.

விருந்தினர	்விரிவுலரகள்	பலழய	மாணைரக்ளுடன்	பபசுைெற்கும்	பணியிடெ்திை்	அைரக்ளின்	அனுபைம்	
மற்றும்	கற்றை்	பற்றி	பகடப்ெற்கும்	ஒரு	சிறந்ெ	ெளமாகும்.	தொழிை்துலறயின்	பெலைகள்,	துலறயிை்	
ஏற்படும்	 மாற்றங்கள்	 மற்றும்	 தொழிை்	 தொடரப்ான	 பிற	 ெகைை்கலள	 மனிெைளெ்துலறயிலிருந்து	
பமலும்	அறிய	இது	ஒரு	ைழியாகும்.

HR அை்ைது விருந்தினர் வபசச்ாளரக்ளுக்கான சரிைான வகள்விகள் நைக்கு எை்ைாறு 
உதவுகின்றன என்பலத நாை் அறிந்து ெகாள்வைாை்
விருந்தினர் விரிவுலரகள் இதற்காக நடத்தப் 
படுகின்றன (Guest Lectures are conducted to)

•	 நிபுணரக்ள்	மற்றும்	தொழிை்முலற	நபாக்ளிடமிருந்து	
நிஜ	உைக	அனுபைங்கலள	ைழங்க.

•	 பணியிடெ்தின்	எதிரப்ாரப்்புகலளப்	புரிந்து	தகாள்ள.

•	 பை்பைறு	 பைலைெ்	 துலறகளின்	 பெலைகளிை்	
ஏற்படும்	மாற்றங்கள்	குறிெ்து	பகிாந்்து	தகாள்ள.

•	 பைலை	 உைகெ்லெ	 எதிரத்காள்ள	 நம்	 திறன்கள்	
மற்றும்	 திறலமகலள	 பமம்படுெ்ெ	 நம்லம	
ஊக்குவிக்க.

விருந்தினர் விரிவுலரயின் வபாது நீங்கள் 

முன்னாள் ைாணைரக்ளுக்கான 
வகள்விகள் (Question to Alumni)

1.	 பைலை	 தபற	உங்களுக்கு	 பெலையான	
மிக	முக்கியமான	திறன்கள்	யாலை?

2.	 என்ன	 திறன்கள்	 நம்	 ைாழ்க்லகயிை்	
நாம்	ைளர	உெவுகின்றன?

3.	 உங்கள்	 பைலைலயப்	 பற்றிய	 முடிலை	
நீங்கள்	எப்படி	எடுெ்தீரக்ள்?

4.	 உங்கள்	 சம்பளெ்லெப்	 பற்றி	 எப்படிப்	
பபசினீரக்ள்?

5.	 உங்களின்	 தபற்பறாலர/குடும்பெ்லெ	
பைலை	 தசய்ய	 லைக்க	 நீங்கள்	 என்ன	
தசய்தீரக்ள்?

6.	 உங்கள்	 பைலைக்காக	 நீங்கள்	 இடம்	
தபயரந்்தீரக்ளா?	 முக்கிய	 சைாை்கள்	
என்ன?

7.	 உங்கள்	பணியிடெ்திை்	ெகைை்	தொடரப்ு	
திறன்	எை்ைாறு	உெவுகிறது?

8.	 ஒரு	பைலை/பணியிடெ்திற்கு	உங்கலள	
எை்ைாறு	ெயாரப்டுெ்திக்	தகாண்டீரக்ள்?

9.	 உங்கள்	 ைாழ்க்லகயிை்	 ஆங்கிைெ்	
திறன்கள்	எை்ைளவு	முக்கியம்?

HRக்கான வகள்விகள் (Questions to HR)

1.	 நை்ை	ெகுதிவிண்ணப்பபெ்திற்கான	சிை	
குறிப்புகள்	யாலை?

2.	 பநரக்ாணலின்	 பபாது	 தசய்ய	
பைண்டியலை	 மற்றும்	 தசய்யக்	
கூடாெலை	சிை	எலை?

3.	 உங்கள்	நிறுைனெ்திை்	பைலைக்கு	நான்	
விண்ணப்பிப்பது	எப்படி?

4.	 நுலழவு	நிலை	பைலையிை்	நான்	என்ன	
எதிரப்ாரக்்க	பைண்டும்?

5.	 	 	 	 துலறயிை்	 தொழிை்	
ைளரச்ச்ி	பாலெ	என்ன?

6.	 பைலை	 சந்லெக்கு	 டிஜிடட்ை்	 திறன்கள்	
அைசியமா?

7.	 சரியான	 பைலைலய	 நான்	 எை்ைாறு	
பெரந்்தெடுக்க	பைண்டும்?

8.	 	 	 	 துலறயிை்	 பைலை	
ைாய்ப்புகள்	பற்றி	நான்	எங்பக	தெரிந்து	
தகாள்ைது?

9.	 நிறுைனங்கள்	 எந்ெ	 ைலகயான	
விண்ணப்பொராக்லள	 பணியமரெ்்ெ	
விரும்புகின்றன?

12.13  முன்னாை் ைாணைரக்ள் அை்ைது HR  
  ைழங்குை் விருந்தினர் விரிவுலர   
  (Guest Lecture by Alumni or HR)

வகட்கக்கூடிை சிை வகள்விகள் இங்வக:
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10.	உங்கள்	பணியிடெ்திை்	உள்ள	சைாை்கள்	
அை்ைது	 பமாெை்கலள	 நீங்கள்	 எப்படி	
எதிரத்காள்கிறீரக்ள்?

10.	ஒரு	பநரக்ாணலிை்	HR-	யிடம்	பகள்விகள்	
பகடப்து	ஏன்	முக்கியம்?

a.	 என்ன	 மாதிரியான	 பகள்விகலள	 நாம்	
பகடக்	பைண்டும்?

b.	 சம்பளெ்லெ	பற்றி	பகடப்து	சரியா?

இன்று நான் கற்றுக்ெகாண்டது:

	 விருந்தினர	் விரிவுலரயிலிருந்து	 நீங்கள்	 புதிொகப்	 புரிந்துதகாண்ட	 முெை்	 5	
விஷயங்கலளக்	குறிெ்துக்	தகாள்ளுங்கள்
1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

12.14 இைங்குதளை் அடிப்பலடயிைான   
       வைலைகளுக்கான அறிமுகை்    
     (Introduction to Platform-Based Jobs)

இந்த பாடத்திை் நீங்கள் கற்றுக்ெகாள்வீரக்ள்: 

1.	 இயங்குெளம்	அடிப்பலடயிைான	பைலைகள்	எலை?

2	 Urban	company,	Helpr	பபான்ற	பபாாட்ட்ை்கலள	ஆராய்ைது	எப்படி?

3.	 பபாரட்ட்ை்களிை்	பதிவு	தசய்ைது	எப்படி.

இந்தப் App-களிை் உங்களுக்குத் பரிசச்ைைானது எது? அதன் 
அருகிை் ஒரு டிக் லைக்கவுை்.

டன்பசா	(Dunzo)தஹை்ப்ஆர	்
(Helpr)

அரப்ன்	கம்தபனி	
(Urban Company)

ஓைா	(Ola) உதபர	்(Uber)

சிந்தலன 
ெபட்டி

இைங்குதளை் அடிப்பலடயிைான வைலைகள் பற்றி நாை் அறிந்து ெகாள்வைாை்
இலணயம்	 இருப்பொை்,	 நம்லம	 பைலைக்கு	 அமரெ்்துைெற்கு	 நாம்	 எப்பபாதும்	 ஒரு	 நிறுைனெ்லெெ்	
பெட	 பைண்டியதிை்லை.	 இயங்குெளம்	 அடிப்பலடயிைான	 பைலைகள்	 சுய	 பைலைைாய்ப்லப	
உருைாக்குைெற்கான	சிறந்ெ	ைழியாகும்.	இயங்குெளம்	அடிப்பலடயிைான	பைலைகள்	நாம்	 நன்றாக	
சம்பாதிக்க	உெவும்!

இயங்குெளம்	அடிப்பலடயிைான	பைலைகள்	என்பது	ஒரு	குறிப்பிடட்	ஆன்லைன்	இயங்குெளம்	அை்ைது	
Apps-ன்	ஒரு	பகுதியாக	இருப்பென்	மூைம்	நீங்கள்	கண்டறியும்	பைலைகள்	ஆகும்.	உதாரணைாக,	தபரிய	
நகரங்களிை்	Ola	அை்ைது	Uber	App-ஐ	பயன்படுெ்தி	ஓடட்ுநரக்ள்	பை	ைாடிக்லகயாளரக்லளக்	கண்டறிய	
முடியும்	.

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



395

GE
TT

IN
G 

RE
AD

Y 
FO

R 
AP

PR
EN

TI
CE

SH
IP

 &
 JO

BS
M

O
DU

LE
 12

Urban Company Helpr Dunzo

Ola Uber Zimmber Swiggy

•	 இயங்குெளம்	 சாரந்்ெ	 பைலையிை்	 	 ஆக	 பணியாற்ற	 நான்	
விரும்புகிபறன்	.

•	 நான்	ைாரெ்திற்கு	 	மணிபநரம்	பைலை	தசய்ய	விரும்புகிபறன்.

•	 நான்	 	am	/	pm	முெை்	 	am	/	pm	ைலர	பைலை	தசய்ய	விரும்புகிபறன்

Urban company, Helpr வபான்ற இலணைதளங்கலள ஆராை நாை் கற்றுக்ெகாள்வைாை்
இந்தியாவிை்	 இயங்குெள	 அடிப்பலடயிைான	 பைலைகளுக்கான	 மிகவும்	 பிரபைமான	 சிை	
இலணயெளங்கள்	இங்பக	உள்ளன.

இந்ெ	இயங்கு	ெளங்களிை்	தபாதுைாக	இரண்டு	பகுதிகள்	உள்ளன	-	ஒரு	பகுதி	ைாடிக்லகயாளரக்ளாை்	
பயன்படுெ்ெப்படுகிறது,	 மற்தறாரு	 பகுதி	 பைலை	 பெடும்	 நபரக்ளாை்	 பயன்படுெ்ெப்படுகிறது.	
ெங்களுடன்	 கூடட்ாளரக்ளாக	 இருக்க	 அை்ைது	 தொழிை்	 ைை்லுனரக்ளாக	 பதிவு	 தசய்ய	 மக்கலள	
அைரக்ள்	அலழக்கிறாரக்ள்.

Urban company	 என்பது	எைக்டரீ்ஷியன்கள்,	பிளம்பரக்ள்,	பியூடட்ிஷியன்கள்	மற்றும்	பிற	 பசலைகலள	
மக்கள்	பெடும்	ஒரு	இயங்கு	ெளமாகும்.	Urban	company-ை்	தபாருந்ெக்கூடிய	ஏபெனும்	பசலைகலள	நீங்கள்	
ைழங்கினாை்,	பபாரட்ட்லிை்	பைலைகலளக்	காணைாம்.

பை்பைறு	 ைலகயான	 பைலை	 ைாய்ப்புகள்	 மற்றும்	 பைலைகள்	 பபான்றைற்லற	 இந்ெ	 மாதிரி	
இலணயெளங்கள்	மற்றும்	ஆப்ஸ்	மூைம்	காணைாம்.

இயங்குெளம்	 அடிப்பலடயிைான	 பைலைகள்	 இரண்டு	 முக்கிய	 ைழிகளிை்	 தொழிைாளரக்லள	
இலணக்கின்றன:

1. ெதாழிைாளியிடமிருந்து ைாடிக்லகைாளருக்கு

2. ெதாழிைாளியிடமிருந்து நிறுைனத்திற்கு

1. ெதாழிைாளியிடமிருந்து ைாடிக்லகைாளருக்கு (Worker to customer):	 பிளம்பரக்ள்,	
எைக்டரீ்ஷியன்கள்,	தடலிைரி	தசய்பைரக்ளுக்கான	பைலைகலள	அரப்ன்	கம்தபனி,	தஹை்பர,்	
டன்பஸா,	ஸ்விக்கி	பபான்ற	ஆப்ஸ்	பபான்றைற்றின்	மூைம்	கண்டறியைாம்.

2. ெதாழிைாளியிடமிருந்து நிறுைனத்திற்கு (Worker to company): சிை	 Apps-கள்	
நிறுைனங்களுடன்	 பநரடியாக	 பைலை	 பெட	 உெவுகின்றன.	 இந்ெ	 பைலைகளிை்	 எழுதுெை்,	
எடிடட்ிங்,	டிலசனிங்	பபான்றலை	அடங்கும்.

இைங்குதளை் அடிப்பலடயிைான வைலைகலளச ் ெசை்ை நீங்கள் பதிவுெசை்தாை், நீங்கள் 
எந்த அளவு அடிக்கடி வைலை ெசை்வீரக்ள் என்பலதத் வதர்ந்ெதடுப்பதற்கான வதரவ்ு 
ைற்றுை் ெநகிழ்வுத்தன்லைலைப் ெபறுவீரக்ள். ைாரத்திை் எத்தலன ைணி வநரை் வைலை 
ெசை்வீரக்ள்?

நீங்கள் எந்த வநரத்லத வதரவ்ு ெசை்வீரக்ள்?

Helpr	 என்பது	 அலனெ்து	 ைலகயான	 வீடட்ு	 பைலைகளுக்கான	 மற்தறாரு	 பிரபைமான	 பபாரட்ட்ை்	
ஆகும்	-	பூசச்ி	கடட்ுப்பாடு,	சுெ்ெம்	தசய்யும்	பசலைகள்,	மின்	பசலைகள்,	பிளம்பிங்	மற்றும்	இடமாற்றம்	
பசலைகள்	பபான்றைற்றுக்கானது.

© N
IM

I 

NOT T
O B

E R
EPUBLI

SHED



396

GE
TT

IN
G 

RE
AD

Y 
FO

R 
AP

PR
EN

TI
CE

SH
IP

 &
 JO

BS
M

O
D

UL
E 

12

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

Urban company-ை் கிலடக்குை் வைலைகளின் இந்தப் படத்லதப் பாருங்கள். 
வபார்ட்டலிை் ஒருைர் காணக்கூடிை வைலைகளின் பட்டிைலை உருைாக்கவுை்.

பபாரட்ட்ை்களிை்	பதிவு	தசய்ைது	எப்படி	என்று	நாம்	தெரிந்து	தகாள்பைாம்

இயங்குெளம்	 அடிப்பலடயிைான	 பைலைகலள	 ைழங்கும்	 பபாரட்ட்ை்கள்	 உங்களுக்கு	 பைலை	
தசய்ைெற்கான	பை	ைாய்ப்புகலளெ்	திறக்கும்.	இந்ெ	பபாரட்ட்ை்கலளப்	பயன்படுெ்தி	 நீங்கள்	ஆராய	
விரும்பினாை்,	இலணயெ்திை்	அைற்லறப்	பற்றி	சிறிது	பநரம்	ஆராய்சச்ி	தசய்யுங்கள்.	மற்றைரக்ளின்	
அனுபைங்கலளப்	பற்றிய	வீடிபயாக்கலளப்	படிெ்துப்	பாருங்கள்.	பபாரட்ட்ை்களிை்	தகாடுக்கப்படட்ுள்ள	
ெகைை்கலள	கைனமாக	படிக்கவும்.

1.	இலணயெளெ்திை்	‘Sign	Up’	அை்ைது	‘Register	With	Us’	விருப்பெ்லெக்	கண்டறியவும்.

தபயர	்(Name) உங்கள்	தொலைபபசி	
எண்	(Your phone 
number)

மின்னஞ்சை்	(Email) நீங்கள்	என்ன	
தசய்கிறீரக்ள்?	(What 
do you do?)

தொடரப்ிை்	இருங்கள்	(Get in touch).

உடவன சை்பாதிக்க ஆரை்பியுங்கள். உங்கள் விைரங்கலளப் பகிரவுை், ைற்றுை் அடுத்த 
படிகலள நாை் அணுகுவைாை்.
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1. 

2. 

Urban company ைற்றுை் Helpr, ைலைத்தளங்கலள ஆராயுங்கள். 
வைலை வதட இந்த தளங்கலளப் பைன்படுத்துைதன் 2 நன்லைகலள 
எழுதுங்கள்.

 இன்று நான் கற்றுக்ெகாண்டது:

இந்ெ	ெலைப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	தெரிந்ொை்	டிக்		 	பபாடவும்.

1.	 நம்லம	 பைலைக்கு	 அமரெ்்ெ	 விரும்பும்	 நபரக்ளுடன்	 நம்லம	
பநரடியாக	 இலணக்கும்	 ஆன்லைன்	 App-கள்	 உள்ளன.	 இந்ெ	
பைலைகள்	 இயங்குெள	 அடிப்பலடயிைான	 பைலைகள்	 என்று	
அலழக்கப்படுகின்றன.

2.	 Urban	 company	 மற்றும்	 Helpr,	 இந்ெ	 பைலைகளுக்கான	 இரண்டு	
தபாதுைான	இயங்குெளங்கள்	ஆகும்.

3.	 இந்ெ	 இயங்குெளங்களிை்	 பங்குொரராகபைா	 அை்ைது	
நிபுணராகபைா	இருக்க	நாம்	விண்ணப்பிக்கைாம்.

ெசைை்பாட்டு 
வநரை்!

2.	 தபயர,்	தொலைபபசி	எண்	மற்றும்	மின்னஞ்சை்	முகைரி	பபான்ற	உங்கள்	அடிப்பலட	விைரங்கலளப்	
பகிரவும்.

3.	 ஓடட்ுநர	்உரிமம்,	ஆொர	்அடல்ட,	உங்கள்	படட்ம்	அை்ைது	ஐடிஐ	சான்றிெழ்	பபான்ற	பைலைகளுக்கு	
அங்கீகரிக்கப்படட்	ெளெ்துடன்	சிை	ஆைணங்கலள	நீங்கள்	பகிரந்்து	தகாள்ள	பைண்டியிருக்கைாம்.	
பெலையான	ஆைணங்கலள	ஸ்பகன்	தசய்து	பகிரவும்.

4.	 கைனமாக	சிந்திெ்து,	இயங்குெளெ்லெ	இயக்கும்	நிறுைனெ்ொை்	நிரண்யிக்கப்படட்	நிபந்ெலனகள்	
குறிெ்து	உங்களிடம்	உள்ள	பகள்விகளின்	படட்ியலை	எழுெவும்.	உெவி	ஊழியர	்அை்ைது	உங்களுக்கு	
ஒதுக்கப்படட்	பிரதிநிதிலயெ்	தொடரப்ுதகாண்டு	உங்கள்	பகள்விகலளக்	பகளுங்கள்.

5.	 உங்கள்	 விண்ணப்பம்	 அங்கீகரிக்கப்படட்தும்,	 இறுதி	 ஒப்பந்ெெ்லெ	 ஏற்றுக்தகாள்ைெற்கு	 முன்	
விதிமுலறகள்	மற்றும்	நிபந்ெலனகலள	மிகவும்	கைனமாகப்	படிக்கவும்

12.15  ஆன்லைன் வபார்ட்டை்கள்    
  மூைை் வைலைகளுக்கு     
  விண்ணப்பித்தை் (Applying for Jobs  
         Through Online Portals)

 இந்த பாடத்திை் நீங்கள் கற்றுக்ெகாள்வீரக்ள்:

1.	பைலை	பெடுதபாறிகள்	என்றாை்	என்ன?

2.	ஆன்லைனிை்	பைலைகலளக்	கண்டுபிடிெ்து	விண்ணப்பிப்பது	எப்படி.

3.	தொழிை்நுடப்	ைை்லுநரக்ளுக்கான	பை்பைறு	பைலைப்	பாெ்திரங்கலள	எை்ைாறு	கண்டுபிடிப்பது.
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 ஆன்லைன் ஜாப் வபார்ட்டை்களிை் வைலைகளுக்கு விண்ணப்பிக்க 
என்ன வதலை?

கை்விச ்சான்றிதழ்கள் (Education Certificates)

ெசை்லுபடிைாகுை் மின்னஞ்சை் ஐடி ைற்றுை் ெதாலைவபசி எண் (Valid Email ID 
and Phone Number)

ைங்கி கணக்கு ைற்றுை் ெடபிட் காரட்ு (Bank Account and Debit Card)

தகுதிவிண்ணப்பை் (Resume)

வைலை வதடுெபாறிகலளப் பற்றி நாை் அறிந்து ெகாள்வைாை்
பைலை	பெடுதபாறிகள்	 பைலை	இலணயெளங்கள்	என்றும்	அலழக்கப்படுகின்றன.	 நிறுைனங்களிை்	
கிலடக்கும்	 பைலைகளின்	 விைரங்கலளப்	 பகிரந்்து	 தகாள்ளும்	 இலணயெளங்கள்	 அலை.	 உங்கள்	
திறன்	மற்றும்	ஆரை்ெ்திற்கு	ஏற்ப	நீங்கள்	பைலைகலளெ்	பெடைாம்.

நீங்கள்	 பைலைக்குெ்	 ெகுதியானைரா	 என்பலெப்	 புரிந்துதகாள்ள	 உெவும்	 பைலை	 விளக்கெ்லெ	
நிறுைனங்கள்	 பகிரந்்து	 தகாள்கின்றன.	 பணிக்கு	 விண்ணப்பிக்க	 உெவும்	 பணிக்காண	 பாெ்திரம்,	
பைலை	இடம்,	ெகுதிகள்	பற்றிய	விைரங்கள்	இதிை்	உள்ளன.	இந்ெ	ைழியிை்,	பைலை	பெடுதபாறிகள்	நம்	
பயிற்சி	மற்றும்	திறன்களுக்கு	ஏற்ற	பைலைலயக்	கண்டுபிடிப்பலெ	எளிொக்குகின்றன.

இந்திைாவிை் உள்ள சிை பிரபைைான வைலை ைாை்ப்பு இலணைதளங்கள்:

Naukri	 மற்றும்	 Indeed	 பபான்ற	 இலணயெளங்களிை்	 அலனெ்து	 ைலகயான	 பைலைகளும்	
உள்ளன.	 குறிப்பிடட்	 ைலககளிை்	 பைலைகலளக்	 கண்டறிய	 பிரெ்பயக	 இலணயெளங்கள்	
ைடிைலமக்கப்படட்ுள்ளன.

உதாரணத்திற்கு

•		 Freshersworld	 என்பது	 -	 இப்பபாதுொன்	 படிெ்து	 முடிெ்து	 விடட்ு	 முெை்	 பைலைக்காக	
காெ்திருப்பைரக்ளுக்கான	ஒரு	பபாாட்ட்ை்	ஆகும்.

•	 Jobs	For	Her	என்பது	தபண்களுக்கு	பைலை	பெடுைெற்கான	ஒரு	பபாரட்ட்ை்	ஆகும்.

சிந்தலன 
ெபட்டி

1. 

2. 

3. 

நீங்கள் வகள்விப்பட்ட 3 பிரபைைான வைலை வதடுெபாறிகளின் ெபைரக்லள 
எழுதவுை்

ஆன்லைனிை் வைலைகலளக் கண்டுபிடித்து விண்ணப்பிப்பது எப்படி என்பலத 
நாை் கற்றுக்ெகாள்வைாை்
நீங்கள்	பைலை	பெடுதபாறிகலளப்	பயன்படுெ்தி	ஆன்லைனிை்	பைலைகலளக்	கண்டறியைாம்.	உங்கள்	
சுயவிைரெ்லெ	பை	பபாரட்ட்ை்களிை்	உருைாக்குைென்	மூைம்	பரந்ெ	அளவிைான	பைலை	பெடைாம்.
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ஸ்ெடப் 1: சுைவிைர உருைாக்கை் (Profile Creation): 
இலணயெளெ்திை்	 சுயவிைரெ்லெ	 உருைாக்கவும்.	 உங்கள்	
அடிப்பலட	 விைரங்கள்,	 உங்கள்	 கை்வி	 மற்றும்	 பயிற்சி	
மற்றும்	 பைறு	 எந்ெ	 பணி	 அனுபைெ்தின்	 விைரங்கலளயும்	
பகிரந்்து	தகாள்ளுங்கள்.

ஸ்ெடப் 2: தகுதி விண்ணப்பத்லத பதிவைற்றை் (Resume 
Upload): உங்கள்	 ெகுதி	 விண்ணப்பெ்தின்	 முழு,	 அப்படட	்
தசய்யப்படட்	 pdfஐ	 உங்கள்	 சுயவிைரெ்திை்	 பதிபைற்றவும்.	
உங்கள்	சுயவிைரம்	இப்பபாது	முடிந்ெது.

ஸ்ெடப் 3: வைலை வதடை் (Job Search):	 பைலைகலளெ்	
பெட	 நீங்கள்	 ெயாராக	 உள்ளரீக்ள்.	 பெட	 குறிப்பிடட்	
முக்கிய	 ைாரெ்்லெகலளப்	 பயன்படுெ்ெவும்.	 பைலையின்	
இருப்பிடெ்திற்கான	 உங்கள்	 விருப்பங்கலள	 அலமக்க	
ைடிகடட்ி	 விருப்பங்கலளப்	 (Filter	 options)	 பயன்படுெ்ெவும்.	
பெடை்	முடிவுகலள	கைனமாக	படிக்கவும்.

ஸ்ெடப் 4: வைலைகளுக்கு விண்ணப்பிக்கவுை் (Apply for 
Jobs): பைலை	விைரெ்லெப்	 படிெ்து,	 நிறுைனெ்லெப்	 பற்றிய	
சிை	 ெகைை்கலளக்	 கண்டறியவும்.	 விண்ணப்பிக்கும்	
படட்லனக்	 கிளிக்	 தசய்ெவுடன்,	 உங்கள்	 விண்ணப்பம்	
நிறுைனெ்துடன்	 பகிரப்படும்	 அை்ைது	 விண்ணப்பிக்க	
நிறுைனெ்தின்	 இலணயெளெ்திற்கு	 நீங்கள்	 திருப்பி	
விடப்படுவீரக்ள்.

ஸ்ெடப் 5: விண்ணப்ப நிலை (Application Status):	 புதிய	
பைலை	ைாய்ப்புகள்	மற்றும்	உங்கள்	விண்ணப்பங்கள்	குறிெ்ெ	
அறிவிப்புகளுக்கு,	பைலை	ைாய்ப்பு	பபாரட்ட்லைெ்	ெைறாமை்	
பாரக்்கவும்.

சிை	 பநரங்களிை்,	 பைலை	 ைாய்ப்பு	 இலணயெளங்களிை்	 பபாலியான	 அை்ைது	 உங்கலள	 ஏமாற்ற	
முயற்சிக்கும்	 பைலை	 ைாய்ப்புகள்	 இருக்கும்.	 இந்ெ	 இடுலககலள	 அை்ைது	 அந்ெ	 நிறுைனங்கலளச	்
பசரந்்ெ	யாருடனும்	தொடரப்ுதகாள்ைலெெ்	ெவிரக்்கவும்.

வபாலி வைலைகலள எை்ைாறு கண்டறிைது? How to identify fake jobs?
1.	 நிறுைனங்கள்	 தபாதுைாக	 பைலைகளுக்கு	 விண்ணப்பிக்க	

பணம்	பகடப்திை்லை.

2.	 ைங்கிக்	கணக்கு	எண்,	தடபிட	்காரட்ு	எண்,	பின்	எண்	பபான்ற	
ெனிப்படட்	நிதிெ்	ெகைை்கலளப்	பகிர	பைண்டாம்.

3.	 மிகக்	குலறந்ெ	பைலைக்கு	அைரக்ள்	நிலறய	பணம்	தகாடுக்க	
முன்ைந்ொை்,	அது	சந்பெகெ்திற்குரியது.

4.	 அைரக்ள்	 உங்கள்	 திறலமலய	 சரிபாரக்்காமபைா	 அை்ைது	
பநரக்ாணை்	தசய்யாமபைா	உங்களுக்கு	பைலை	ைழங்கினாை்	
இது	சந்பெகெ்திற்குரியது.

5.	 பநரக்ாணலுக்கு	 முன்	 நிறுைனெ்தின்	 மதிப்புலரகலள	
ஆன்லைனிை்	 மற்றும்	 Glassdoor	 பபான்ற	 இலணயெளங்களிை்	
சரிபாரக்்கவும்.

பகள்விக்கான	சரியான	பதிலைெ்	பெரந்்தெடுக்கவும்.

Q1. ஆன்லைன் ஜாப் வபார்ட்டலிை் சுைவிைரத்லத உருைாக்குை் வபாது என்ன வசரக்்கைாை்?

a.	உங்கள்	ெகுதி	விண்ணப்பம்

b.	உங்கள்	தடபிட	்காரட்ு	எண்

Q2.	ஆன்லைனிை்	நீங்கள்	பெடும்	பைலைக்கு	எப்படி	விண்ணப்பிக்கைாம்?

a.	ைாடிக்லகயாளர	்பசலைலய	அலழக்கைாம்

b.	பைலை	விளக்கெ்திை்	தகாடுக்கப்படட்ுள்ள	விண்ணப்ப	ைழிமுலறகலளப்	பின்பற்றைாம்

Q3.	லஹெராபாெ்திை்	 மருெ்துை	 தொழிை்நுடப்	 ைை்லுநராக	 பைலை	 பெடுைெற்கான	 சிறந்ெ	
பெடை்	தசாை்	எது?

a.	‘மருெ்துைமலன	தொழிை்நுடப்	ைை்லுநர	்லஹெராபாெ்‘	(‘Hospital technician hyderabad’)

b.	‘தடக்னீஷியன்	பைலை	இந்தியா’	(‘Technician job India’)
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1. 

2. 

3. 

உங்கள் துலறயிை் பணிபுரியுை் 2 அை்ைது 3 நபரக்ளின் பட்டிைலை 
எழுதுங்கள். அைரக்ள் பலழை ைாணைரக்ள் அை்ைது நண்பரக்ள் 
ைற்றுை் குடுை்பத்தினராக இருக்கைாை்.

ெசைை்பாட்டு 
வநரை்!

 உங்களின் பணி ைரிலசயிை் வைலை ைாை்ப்புகலளக் கண்டறிை சிறந்த ைழி எது என்பலதப் 
பற்றி இைரக்ளுடன் உலரைாடுங்கள்.

ெதாழிை்நுட்ப ைை்லுனரக்ளுக்கான வைலைப் பாத்திரங்கலளக் கண்டறிை நாை் 
கற்றுக்ெகாள்வைாை்
தொழிை்நுடப்/	 தொழிற்பிரிவிற்கு	 தொடரப்ான	 பைலைப்	 பாெ்திரங்கலளெ்	 பெடும்	 பபாது,	 ஜாப்	
பபாரட்ட்ை்கள்	 மூைம்	 ஆன்லைனிை்	 பைலை	 பெடுைது	 சிை	 பநரங்களிை்	 கடினமாக	 இருக்கைாம்.	
இதுபபான்ற	 சந்ெரப்்பங்களிை்,	 ஒருைர	் பைறுபடட்	 அணுகுமுலறலய	 எடுக்கைாம்.	 குறிப்பிடட்	
தொழிற்பிரிவிற்கான	பைலைகலளெ்	பெட	நீங்கள்	பின்ைரும்	படிகலளப்	பின்பற்றைாம்:

1. நிறுைனங்களின் பட்டிைலை உருைாக்கவுை் (Make a list of companies).
	 நீங்கள்	 பைலை	 தசய்ய	 விரும்பும்	 நிறுைனங்கலளெ்	 பெடுங்கள்.	 உங்கள்	 திறலமகள்	 மற்றும்	

சந்லெ	 ஸ்பகன்/	இபெ	துலறயிை்	உள்ளைரக்ளுடன்	 பபசுைென்	அடிப்பலடயிை்	இந்ெப்	 படட்ியலை	
உருைாக்கைாம்.

2. ெதாடர்புலடை வைலை தலைப்புகலளப் பைன்படுத்தி வதடவுை் (Search using relevant job titles).
	 பைலை	 பெட	 சரியான	 தசாற்கலளப்	 பயன்படுெ்துைது	 மிகவும்	 முக்கியம்.	 ஒபர	 பைலைப்	

பாெ்திரெ்திற்கு	 நிறுைனங்கள்	 தைை்பைறு	 ெலைப்புகலளக்	 தகாண்டுள்ளன.	 பைலைகலளெ்	 பெட	
முக்கிய	திறன்கலள	நீங்கள்	பயன்படுெ்ெைாம்.

 எடுத்துக்காட்டாக,	 ‘தொழிை்நுடப்	 ைை்லுநர’்	 technician	 என்ற	 தசாை்லைப்	 பயன்படுெ்துைலெ	விட,	
‘கணினி	 தொழிை்நுடப்	 ைை்லுநர’்	 (computer	 technician)	 என்ற	 தசாை்லைப்	 பயன்படுெ்துைது	 சிறந்ெ	
முடிவுகலளெ்	ெரும்.

3. சரிைான வபார்ட்டை்களிை் வதடவுை் (Search in the correct portals).
	 Naukri.com	 பபான்ற	 ஜாப்	 பபாரட்ட்ை்களிை்	 நீங்கள்	 பெடைாம்	 அை்ைது	 நீங்கள்	 விரும்பும்	

இலணயெளெ்திை்	 பெடைாம்.	 அைரக்ளின்	 இலணயெளெ்திை்	 ‘career’	 பக்கெ்லெக்	 கண்டுபிடிெ்து	
பைலைகலளெ்	பெடைாம்.

4. பை்வைறு ைடிப்பான்கலளப் பைன்படுத்தவுை் (Use various filters).
	 இலணயெ்திை்	 பைலை	 பெடும்	 பபாது,	 உங்களின்	 பை	 ைருட	 அனுபைம்,	 தொழிை்நுடப்	 திறன்கள்,	

விருப்பமான	இடம்	பபான்றைற்றின்	படி	ைடிகடட்ிகலள	(Filters)	அலமக்கைாம்.
5. நிறுைனங்கலள வநரடிைாக ெதாடர்பு ெகாள்ளவுை் (Contact companies directly).
	 உங்களாை்	 ஆன்லைனிை்	 பைலைப்	 பக்கம்	 அை்ைது	 பைலைப்	 படட்ியலைக்	 கண்டுபிடிக்க	

முடியாவிடட்ாை்,	ஆன்லைனிை்	மின்னஞ்சை்	ஐடி	அை்ைது	தொடரப்ு	எண்லணெ்	பெடுங்கள்	மற்றும்	
உங்கள்	விண்ணப்பெ்துடன்	மின்	அஞ்சை்	மூைம்	தொடரப்ு	 தகாள்ளவும்	அை்ைது	படட்ியலிடப்படட்	
எண்லண	 அலழெ்து,	 நீங்கள்	 விரும்பும்	 பெவிகளுக்கு	 அைரக்ள்	 பணியமரெ்்துகிறாரக்ளா	 என்று	
பகடக்வும்.

இன்று நான் கற்றுக்ெகாண்டது:

இந்ெ	ெலைப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	தெரிந்ொை்	டிக்	 	பபாடவும்	.

1.	 பைலை	 பெடுதபாறிகள்	 என்பது	 தைை்பைறு	 நிறுைனங்களிை்	
கிலடக்கக்கூடிய	பைலைகலளப்	பற்றி	இடுலகயிடும்	இடமாகும்.

2.	 ெகுதிவிண்ணப்பெ்லெ	பயன்படுெ்தி,	ைழிமுலறகலளப்	பின்பற்றி	
பைலை	பெடுதபாறிகளிை்	பைலைகளுக்கு	விண்ணப்பிக்கைாம்.

3.	 சரியான	பெடை்	தசாற்கலளப்	பயன்படுெ்துைென்	மூைமும்,	நை்ை	
ஆன்லைன்	பைலை	பெடுதபாறிலயப்	பயன்படுெ்துைென்	மூைமும்	
ஆன்லைனிை்	சரியான	பைலைகலளக்	கண்டறியைாம்.
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12.16 ெதாழிற்பயிற்சிகளுக்கு     
  பதிவு ெசை்தை் (Enrolling for    
  Apprenticeships)

இந்த பாடத்திை் நீங்கள் கற்றுக்ெகாள்வீரக்ள்:

1.	NAPS	பபாரட்ை்	பற்றி.

2.	NAPS	பபாரட்ட்லிை்	பதிவு	தசய்ைது	எப்படி.

3.	NAPS	பபாரட்ட்லிை்	பைலைகளுக்கு	எை்ைாறு	விண்ணப்பிப்பது.

 ெதாழிற்பயிற்சி பயிற்சியின் அரத்்தை் என்ன? உங்கள் ெசாந்த 
ைாரத்்லதகளிை் விளக்குங்கள்.

 உதவிக்குறிப்பு:	 தொழிற்பயிற்சிகலளப்	 பற்றி	 உங்களுக்குெ்	 தெரியாவிடட்ாை்,	
உங்கள்	 கை்வி	 நிறுைனெ்திை்	 உள்ள	 பைலை	 ைாய்ப்பு	 அதிகாரி	 அை்ைது	 ES	
பயிற்றுநரிடம்	பகளுங்கள்.

NAPS வபாா்ட்டை் பற்றி நாை் அறிந்து ெகாள்வைாை்
பெசிய	 தொழிற்பயிற்சி	 ஊக்குவிப்புெ்	 திடட்ம்	
(NAPS)	 என்பது	 நிறுைன	 முெைாளிகளின்	 மூைமாக	
தொழிற்பயிற்சி	 ைழங்கும்	 இந்திய	 அரசாங்கெ்தின்	
ஒரு	 திடட்மாகும்	 தொழிற்பயிற்சி	 என்பது	 ஐடிஐ	
மாணைரக்ளுக்கு	ஒரு	குறிப்பிடட்	துலறயிை்	ஒரு	ைருட	
பயிற்சிெ்	திடட்மாகும்.	14	ையது	நிலறைலடந்ெ,	உடை்	
ெகுதி	மற்றும்	குலறந்ெபடச்	ெகுதிகள்	உள்ள	எைரும்	
தொழிற்பயிற்சி	 தபறைாம்.	 இந்ெ	 பயிற்சியானது	
பணியிடெ்திை்	 உெவியாக	 இருக்கும்	 அடிப்பலட,	
நலடமுலற	பயிற்சிலய	உள்ளடக்கியது.	மாொந்திர	
உெவிெ்	தொலகயும்	ைழங்கப்படுகிறது.

NAPS	 பபாாட்ட்ை்	 என்பtது	 ஆன்லைன்	 பபாரட்ட்ை்	
ஆகும்,	 அங்கு	 நீங்கள்	 தொழிற்பயிற்சி	 பற்றிய	
பெலையான	அலனெ்து	ெகைை்கலளயும்	காணைாம்.	
நாடு	 முழுைதும்	 உள்ள	 பை்பைறு	 நிறுைனங்கள்	
ைழங்கும்	அலனெ்து	தொழிற்பயிற்சி	ைாய்ப்புகளின்	
படட்ியலை	இது	தகாண்டுள்ளது.

ெதாழிற்பயிற்சி பயிற்சியின் நன்லைகள் 
(Benefits of Apprenticeship Training)
•	 பைலையிை்	பநரடி	பயிற்சி	On	the	job	

training
•	 படிக்கும்	பபாது	சம்பாதிக்கவும்	(Earn	while	

studying)
•	 பமம்படட்	இயந்திரங்கலள	இயக்கவும்	

(Operate	advanced	machinery)
•	 தொழிை்துலறயின்	சிறந்ெ		

நலடமுலறகலளக்	கற்றுக்தகாள்ளவும்	
(Learn	industry	best	practices)

•	 முடிெ்ெெற்கான	சான்றிெழ்	(Certificate	on	
completion)	

சிந்தலன 
ெபட்டி

இலணைதளை் www.apprenticeshipindia.gov.in.       

www.apprenticeshipindia.gov.in என்ற இலணைதளத்லதப் பாரக்்கவுை். திலரயிை் பின்ைருை் 
விருப்பங்கலள ஆராைவுை். 

1.	 பதிவு	(Register)

2.	 தொழிற்பயிற்சி	ைாய்ப்புகள்	(Apprenticeship Opportunities)

3. Get Started > விண்ணப்பொரர	்பயனர	்லகபயடு	(Get Started > Candidate User Manual)

NAPS வபார்ட்டலிை் பதிவு ெசை்ைது எப்படி என்பலத நாை் அறிந்து ெகாள்வைாை்
NAPS வபார்ட்டலிை் பதிவு ெசை்ைதற்கான அலனத்துத் வதலைகளுை் உங்களிடை் உள்ளதா?

1.	 ஏபெனும்	ITI	சான்றிெழ்	(அசை்)

2.	 ையது	14	முெை்	60	ைலர

3.	 சரியான	தமாலபை்	எண்	மற்றும்	மின்னஞ்சை்	ஐடி

4.	 பபாரட்ட்லிை்	 பதிவு	 தசய்ைெற்கான	 ஆொர	் அடல்ட,	 புலகப்படம்,	 டிஜிடட்ை்	 லகதயாப்பம்	 &	 ITI	
சான்றிெழ்	( jpeg	அை்ைது	png	ைடிைம்)
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NAPS வபார்ட்டலிை் பதிவு ெசை்ைது 
எப்படி

1.	 www.apprenticeshipindia.gov.in	 என்ற	
இலணப்பிற்குச	்தசை்ைவும்

2.	 திலரயின்	 பமை்	 ைைது	 பகுதியிை்	
உள்ள	 ‘Register’	என்பலெக்	கிளிக்	
தசய்யவும்.	 ‘Candidate’	 என்பலெெ்	
பெரந்்தெடுக்கவும்.

3.	 உங்களின்	 ெனிப்படட்	
விைரங்கலளப்	 பூரெ்்தி	 தசய்து,	
‘Submit button’ -ஐ	கிளிக்	தசய்யவும்.

•	 இங்கு	 உள்ளிடப்படட்ுள்ள	 தபயர	்
உங்கள்	ஆொர	்அடல்டயிை்	உள்ள	
தபயருடன்	தபாருந்ெ	பைண்டும்.

•		 சரியான	 10	 இைக்க	 தமாலபை்	
எண்	மற்றும்	சரியான	மின்னஞ்சை்	
ஐடிலயச	் பசரக்்கவும்,	 ஏதனனிை்	
அைற்றின்	 மூைம்	 பதிவு	
தசயை்படுெ்ெப்படும்

•	 எளிொக	 நிலனவிை்	
லைெ்துக்தகாள்ளும்.	 ைலகயிை்	
உங்கள்	 கடவுச	் தசாை்லை	
அலமக்கவும்.	 பமலும்	 அலெயும்	
குறிெ்துக்	லைெ்துக்	தகாள்ளைாம்.

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

4.	 எதிரக்ாை	 குறிப்புக்காக	
உங்கள்	 பதிவு	 எண்லண	
கு றி ெ் து க் தக ா ள் ளவு ம் .	
உங்கள்	 மின்னஞ்சை்	
ஐடிலயச	் சரிபாரக்்கவும்,	
உங்கள்	 கணக்லகச	்
த ச ய ை் ப டு ெ் ெ வு ம்	
Apprenticeship India 
விடமிருந்து	 நீங்கள்	
ஒரு	 மின்னஞ்சலைப்	
தபறுவீரக்ள்.
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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

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. 

5.	 உங்கள்	மின்னஞ்சலுக்குச	்
தசை்ைவும்.	சரிபாரப்்பு	
அஞ்சலைெ்	திறந்து,	
தசயை்படுெ்து activate 
தபாெ்ொலனக்	கிளிக்	
தசய்யவும்.

உங்கள் சுைவிைரத்லத எை்ைாறு நிலறவு ெசை்ைது (How to complete your profile)

1.	உள்நுலழந்ெதும், ‘Complete Your 
Profile.	 ‘உங்கள்	 சுயவிைரெ்லெ	
முடிக்கவும்’	 என்ற	 தபாெ்ொலனக்	
கிளிக்	தசய்ய	பைண்டும்.	உங்கள்	
சுயவிைரெ்லெ	பூரெ்்தி	தசய்யாமை்	
நீங்கள்	 எந்ெ	 தொழிற்பயிற்சி	
ைாய்ப்புகளுக்கும்	விண்ணப்பிக்க	
முடியாது.

2. உங்கள்	‘என்லனப்	பற்றி’	 ‘About 
Me’	 பகுதிலயயும்	 தொடரப்ு	
விைரங்கலளயும்	 முடிக்க	 ‘Edit’	
தபாெ்ொலனக்	கிளிக்	தசய்ைென்	
மூைம்	தொடங்கவும்.

(குறிப்பு:	 நீங்கள்	 உங்கள்	 பிறந்ெ	
பெதி	அலடயாளச	்சான்று	மற்றும்	
டிஜிடட்ை்	 லகதயாப்பெ்லெப்	
பதிபைற்ற	 பைண்டும்.	 என்லனப்	
பற்றிப்	 (‘About Me’)	 பகுதிலயப்	
புதுப்பிக்கெ்	 தொடங்கும்	
முன்	 தமன்	 (Soft	 copies) 
நகை்கலளெ்	 ெயாராக	 லைெ்துக்	
தகாள்ளுங்கள்.)

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.	 ‘கை்விலயச	் பசர’்	 	 (‘Add 
Education’) தபாெ்ொலனக்	
கிளிக்	தசய்து,	உங்கள்	ெகுதிகள்	
பற்றிய	 விைரங்கலளச	்
சமரப்்பிக்கவும்.
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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) 

4.	 ‘ெகுதி	 ைலக’ ‘Qualification 
Type’ என்பென்	 கீழ்	 ‘கை்விெ்	
ெகுதி’	 (‘Education Qualification’) 
என்பலெெ்	பெரந்்தெடுக்கவும்.

•	 ‘ெகுதி’	 (Qualification) 
கீழ்பொன்றும்	 இடெ்திலிருந்து	
‘ITI’	 என்பலெெ்	
பெரந்்தெடுக்கவும்

•	 ‘ைலக/பிரிவு’	 என்பென்	 கீழ்	
‘NCVT’	 அை்ைது	 ‘SCVT’	 -ஐ	
பெரந்்தெடுக்கவும்.

•	 ‘சிறப்பு’	‘Specialization’ என்பென்	
கீழ்	 உங்கள்	 தொழிற்பிரிவு	
தபயலர	உள்ளிடவும்.

•	 நிறுைனம்	 (Institute)	 பிரிவிை்	
உங்கள்	ITI	தபயலர	உள்ளிடவும்

ஐடிஐ	தபயலர	உள்ளிடும்பபாது	:	-	,	
.	 *	பபான்ற	எந்ெ	எழுெ்துகலளயும்	
பயன்படுெ்ெ	பைண்டாம்	).

5.	 உங்கள்	 ஐடிஐ	 சான்றிெலழப்	
பதிபைற்ற,	 ‘பகாப்லபெ்	
பெரந்்தெடு’ ‘(Choose File)’ 
என்பலெக்	 கிளிக்	 தசய்து,	
‘புதுப்பி’ ‘Update.’	 என்பலெக்	
கிளிக்	தசய்யவும்.

6.	 ‘விருப்பங்கலள’	 ‘Preferences’ 
திருெ்தி,	 உங்களுக்கு	
விருப்பமான	தொழிற்பிரிலை	
பெரந்்தெடுக்கவும்.

7.	 ‘ஆொர	் சரிபாரப்்பு’ ‘Aadhaar 
Verification’ என்பலெக்	 கிளிக்	
தசய்து,	 உங்கள்	 ஆொர	்
எண்லண	உள்ளிடவும்	.

NAPS வபார்ட்டலிை் வதலைக்வகற்ப இந்தப் படிைத்லத நிரப்பவுை்.
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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

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

NAPS வபார்ட்டலிை் வைலைகளுக்கு எை்ைாறு விண்ணப்பிப்பது என்பலத நாை் 
அறிந்து ெகாள்வைாை்

(Candidates	dashboard)	விண்ணப்பதாரரக்ள் டாஷ்வபாரட்ு

டாஷ்பபாரட்ிை்	3	பிரிவுகள்	உள்ளன.

ைாை்ப்புகளுக்கு எை்ைாறு 
விண்ணப்பிப்பது (How to apply 
for opportunities)

1.	 கிலடக்கக்கூடிய	 அலனெ்து	
ைாய்ப்புகலளயும்	 காண,	
பமை்	 தமனுவிை்	 உள்ள	
‘பழகுநர	் ைாய்ப்புகள்’	
(‘Apprenticeship Opportunities’) 
என்பலெக்	 கிளிக்	
தசய்யவும்.

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.	 ைடிப்பான்கலளப்	 (filters) 
பயன்படுெ்தி	 விருப்பமான	
இடம்,	 படிப்பு,	 தொழிை்	
மற்றும்	 ெகுதிகலளெ்	
பெரந்்தெடுக்கவும்.

3.	 உங்கள்	 பெலைகளுக்கு	
ஏற்ற	தொடரப்ுலடய	முக்கிய	
தசாற்கலளப் (keywords) 
பயன்படுெ்தி	பெடவும்.

4.		 தபாருெ்ெமான	 ைாய்ப்லப	 நீங்கள்	 கண்டறிந்ொை்,	 ‘விண்ணப்பிக்கவும்’	 (‘Apply’) தபாெ்ொலனக்	
கிளிக்	தசய்யவும்.

நீங்கள்	 விண்ணப்பிெ்ெ	 பிறகு,	 நிறுைனம்	 உங்கள்	 சுயவிைரெ்லெ	 மதிப்பாய்வு	 தசய்து	 உங்கலள	
பநரக்ாணலுக்கு	 அலழக்கும்.	 நிறுைனம்	 உங்கலளெ்	 பெரந்்தெடுெ்ொை்,	 அைரக்ள்	 உங்களுக்கு	 ஒரு	
ஒப்பந்ெெ்லெ	ைழங்குைாரக்ள்.

1. ஒப்பந்தங்கள் Contracts:  
நீங்கள்	 ஒரு	 நிறுைனெ்துடன்	
லகதயழுெ்திடட்ுள்ள	 எந்ெ	
ஒப்பந்ெெ்லெயும்	 இது	
காடட்ுகிறது.	பை	நிறுைனங்கள்	
உங்களுக்கு	 ஒரு	 ஒப்பந்ெெ்லெ	
அனுப்பைாம்	 ஆனாை்	
நீங்கள்	 ஒன்றிை்	 மடட்ுபம	
லகதயழுெ்திட	முடியும்.

2. விண்ணப்பங்கள் Applications: 
நீங்கள்	பூரெ்்தி	தசய்ெ	அலனெ்து	
விண்ணப்பங்கலளயும்	 இது	
காடட்ுகிறது.

3. ெபறப்பட்ட அலழப்பிதழ்கள் 
Invitations Received:	 சிை	
பநரங்களிை்,	 ஒரு	 நிறுைனம்	
உங்கள்	 சுயவிைரெ்லெப்	
பாரெ்்து,	ெங்கள்	நிறுைனெ்திற்கு	
விண்ணப்பிக்க	 உங்கலள	
அலழக்கைாம்.	 இந்ெ	
அலழப்பிெழ்கலள	 இங்பக	
காணைாம்.
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 வகள்விக்கான சரிைான பதிலைத் வதர்ந்ெதடுக்கவுை்.

	 1.		 NAPS	பபாரட்ட்லிை்	நீங்கள்	என்ன	தசய்யைாம்?

	 a.		NAPS	பயிற்சி	ைாய்ப்புகளுக்கு	விண்ணப்பிக்கைாம்

	 b.	எந்ெ	நிறுைனெ்திலும்	எந்ெ	பைலைக்கும்	விண்ணப்பிக்கைாம்

	 2.		 NAPS	பபாரட்ட்லிை்	தொடரப்ுலடய	ைாய்ப்புகலள	நீங்கள்	எை்ைாறு		 	
	 கண்டறியைாம்?

	 a.	உங்கள்	மின்னஞ்சலைச	்சரிபாரப்்பென்	மூைம்

	 b.	முக்கிய	தசாற்கலள	(keywords)	பயன்படுெ்தி	பெடுைென்	மூைம்

	 3.		 NAPS	பபாரட்ட்லிை்	ஒபர	பநரெ்திை்	எெ்ெலன	ஒப்பந்ெங்களிை்		 	 	
	 லகதயழுெ்திடைாம்?

	 a.	ஒன்று

	 b.	ஐந்து

இன்று நான் கற்றுக்ெகாண்டது:

இந்ெ	ெலைப்பு	உங்களுக்கு	நன்றாக	தெரிந்ொை்	டிக்	  பபாடவும்.

1.	 பெசிய	 தொழிற்பயிற்சி	 ஊக்குவிப்புெ்	 திடட்ம்	 (NAPS)	 பை்பைறு	
நிறுைனங்களிை்	 தொழிற்பயிற்சிப்	 பயிற்சிக்கு	 விண்ணப்பிக்க	
நம்லம	அனுமதிக்கிறது.

2.	 NAPS	 இலணயெளெ்திை்	 தொடரப்ுலடய	 அலனெ்து	 ெகைை்களும்	
உள்ளன.

3.	 NAPS	பபாாட்ட்லிை்	நாம்	ஒரு	சுயவிைரெ்லெ	உருைாக்கி,	தொழிற்பயிற்சி	
ைாய்ப்புகளுக்கு	விண்ணப்பிக்கைாம்.

ெசைை்பாட்டு 
வநரை்!
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