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यूडिट – 1 

डिडिटल डित्र की कायय भूडिका का परिचय 
 

"डिडिटल डित्र" पहल का उद्देश्य तकनीक और सिाि के बीच की खाई को पाटकर व्यडियों को सशि बनाना ह।ै 

आि के तेजी से डिकडसत होते डिडिटल यगु िें, सचूना, सरकारी सेिाओ ंऔर ऑनलाइन अिसरों तक पह ुँच 

डिकास और सिािेशन के डलए आिश्यक हो गई ह।ै हालाुँडक, इस पररिततन िें परूी तरह से भाग लेने के डलए 

आिश्यक डिडिटल साक्षरता या संसाधन सभी के पास नहीं हैं। डिडिटल डित्र कायतक्रि नागररकों को डिडिटल 

उपकरणों और सेिाओ ंको सिझने, अपनाने और उनसे लाभ उठाने िें िदद करने के डलए एक िागतदशतक िचं के 

रूप िें कायत करता ह।ै 

 

डिडिटल डित्र, अर्ातत ्"डिडिटल डित्र", एक सतू्रधार के रूप िें कायत करता ह ैिो लोगों को ऑनलाइन सरकारी 

योिनाओ,ं डिडिटल भगुतान, ई-लडनिंग प्लेटफ़ॉित और आिश्यक सेिाओ ंतक आसानी और आत्िडिश्वास से 

पह ुँचने िें सहायता करता ह।ै इन व्यडियों को ििीनी स्तर पर डिडिटल िागरूकता को बढािा दनेे के डलए प्रडशडक्षत 

डकया िाता ह,ै ताडक यह सडुनडित हो सके डक ग्रािीण या हाडशए के सिदुायों के लोग भी डिडिटल दडुनया िें प्रभािी 

ढंग से आग ेबढ सकें । 

िेटा प्रडिडि प्रडक्रयाओां, उपकिणों औि िकिीकों की पहचाि किें। 

सटीक और कुशल िेटा प्रडिडि डिडिटल ररक़ॉित बनाए रखने, नागररकों को ऑनलाइन सेिाओ ंिें सहायता प्रदान 

करन ेऔर सरकारी एि ंसािदुाडयक पहलों के सचुारू डक्रयान्ियन को सडुनडित करने िें िहत्िपणूत भडूिका डनभाती 

ह।ै इस प्रडक्रया िें िेटा की डिश्वसनीयता और सरुक्षा सडुनडित करने के डलए उपयिु उपकरणों और डिडधयों का 

उपयोग करके सचूनाओ ंका व्यिडस्र्त प्रबंधन शाडिल ह।ै 

1. िेटा प्रडिडि प्रडक्रयाए:ँ 

• िेटा सांग्रहण: ऑनलाइन फ़ॉित, सिके्षण या आधार काित, आिदेन पत्र या रसीद िसैे भौडतक दस्तािजेों 

के िाध्यि से नागररकों से िानकारी एकत्र करना। 

• िेटा सत्यापि: एकडत्रत डििरणों को डिडिटल डसस्टि िें दित करने से पहले उनकी सटीकता और पणूतता 

की िाुँच करना। 
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• िेटा प्रडिडि: सत्याडपत िानकारी को िेटाबेस, सरकारी पोटतल या स़ॉफ़्टियेर एडप्लकेशन िें सटीकता के 

सार् दित करना। 

• िेटा सहेििा औि बैकअप लेिा: यह सडुनडित करना डक दित डकया गया सभी िेटा ठीक से सहिेा, 

बैकअप डलया और सरुडक्षत रूप से संग्रहीत डकया गया ह ैताडक नकुसान या दरुुपयोग को रोका िा सके। 

• िेटा अपिेट कििा औि रिपोडटिंग: डनगरानी और डिशे्लषण के डलए ररक़ॉित को डनयडित रूप से अपिेट 

करना और ररपोटत तैयार करना। 

2. िेटा एांट्री के डलए प्रयुक्त उपकिण: 

• कां प्यूटि डसतटि या लैपटॉप: िेटा एटं्री कायों को कुशलतापिूतक करन ेके डलए। 

• इांटििेट किेडटटडिटी: सरकारी पोटतल और क्लाउि प्लेटफ़ॉित तक पह ुँचने के डलए एक डस्र्र कनेक्शन। 

• सॉफ़्टिेयि औि पोटयल: 

o डिडिल़ॉकर, सीएससी, पीएििीडदशा, ई-गिनेंस साइट्स आडद िसेै सरकारी पोटतल। 

o सचूना व्यिडस्र्त करने के डलए एिएस एक्सेल, गगूल शीट्स या िेटाबेस स़ॉफ़्टियेर िसेै िेटा 

प्रबंधन उपकरण। 

• इिपुट डििाइस: दस्तािेज अपलोि के डलए कीबोित, िाउस और कभी-कभी स्कैनर। 

• सुिक्षा उपकिण: िेटा की अखिंता की रक्षा के डलए एटंीिायरस स़ॉफ़्टियेर और सरुडक्षत ल़ॉडगन 

के्रिेंडशयल। 

3. िेटा एांट्री िकिीकें : 

• टच टाइडपांग: कीबोित दक्षता का उपयोग करके िेटा को तेजी से और सटीक रूप से दित करना। 

• शॉटयकट का उपयोग: गडत बढाने और िनै्यअुल प्रयास को कि करने के डलए कीबोित श़ॉटतकट लाग ू

करना। 

• िेटा सत्यापि: प्रडिडि त्रुडटयों को कि करने के डलए स्प्रेिशीट िें अंतडनतडहत सत्यापन उपकरण या डफल्टर 

का उपयोग करना। 

• तिचालि उपकिण: दोहराए िाने िाले कायों को कुशलतापिूतक संभालने के डलए बडुनयादी डस्क्रप्ट या 

िेटा आयात सडुिधाओ ंका उपयोग करना। 

• पू्रििीडिांग औि दोहिी िाँच: प्रडिडियों को ििा करने से पहले उनकी शदु्धता सडुनडित करने के डलए 

उनकी सिीक्षा करना। 

व्यािसाडयक कायों िें सहायिा प्रदाि कििे िें िेटा एांट्री ऑपिेटि की भूडिका औि 

िहत्ि की व्याख्या कीडिए। 

िेटा एटं्री ऑपरेटर यह सडुनडित करने िें िहत्िपणूत भडूिका डनभाता ह ैडक सभी डिडिटल प्रडक्रयाएुँ, नागररक सेिाएुँ 

और व्यािसाडयक संचालन सुचारू और कुशलतापिूतक चलें। उनकी िखु्य डजम्िदेारी डिडिटल प्रणाडलयों िें सटीक 
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िेटा एकत्र करना, ररक़ॉित करना, व्यिडस्र्त करना और बनाए रखना ह,ै िो सडूचत डनणतय लेने और प्रभािी सेिा 

डितरण का आधार बनता ह।ै 

िेटा एांट्री ऑपिेटि की भूडिका: 

एक िेटा एटं्री ऑपरेटर अपररष्कृत िानकारी और डिडिटल प्रणाडलयों के बीच सेत ुका काि करता ह।ै ि ेनागररक 

डििरण, आिदेन पत्र, लेन-दने ररक़ॉित और सेिा-संबंधी िेटा को सटीकता से संभालते हैं। डिडिटल डित्र के संदभत 

िें, ि ेसरकारी पोटतलों पर िेटा अपलोि करने, डिडिटल िेटाबेस बनाए रखने, ररक़ॉित अपिेट करने और ररपोटत तैयार 

करने िें सहायता करते हैं। ि ेयह सडुनडित करते हैं डक दित की गई सभी िानकारी सही, पणूत और सिय पर हो, 

डिससे ई-गिनेंस सेिाओ,ं डित्तीय सिािेशन कायतक्रिों और अन्य डिडिटल पहलों के सचुारू संचालन िें सहायता 

डिलती ह।ै 

व्यािसाडयक सांचालि िें सहायिा का िहत्ि: 

1. सटीकिा औि डिश्वसिीयिा: सही िेटा प्रडिडि यह सडुनडित करती ह ैडक योिना, डिशे्लषण और ररपोडटिंग 

के डलए उपयोग की िाने िाली िानकारी डिश्वसनीय हो, डिससे त्रडुटयाुँ और पररचालन संबंधी दरेी कि से 

कि हो। 

2. सेिा डिििण िें दक्षिा: सवु्यिडस्र्त डिडिटल ररक़ॉित बनाए रखकर, िेटा एटं्री ऑपरेटर सचूना की त्िररत 

पनुप्रातडि को सक्षि बनाते हैं, डिससे साितिडनक सेिा डितरण और प्रशासडनक कायों िें तेजी आती ह।ै 

3. डिणयय लेिे िें सहायिा: सटीक और अद्यतन िेटा पयतिके्षकों और सरकारी डनकायों को नीडत कायातन्ियन 

और नागररक सेिाओ ंके संबंध िें सडूचत डनणतय लेने िें िदद करता ह।ै 

4. ग्राहक औि िागरिक सांिुडि: सिय पर और त्रडुट-रडहत िेटा प्रडिडि सचुारू लेनदने और पारदशी ररक़ॉित 

प्रबंधन सडुनडित करके उपयोगकतात अनभुि को बेहतर बनाती ह।ै 

5. िेटा सुिक्षा औि गोपिीयिा: िेटा एटं्री ऑपरेटर उडचत सरुक्षा प्रोटोक़ॉल का पालन करते हैं, डिसस े

संिदेनशील नागररक और व्यािसाडयक िानकारी अनडधकृत पह ुँच से सरुडक्षत रहती ह।ै 

डिडिटल डित्र कायतक्रि िें िेटा एटं्री ऑपरेटर डिडिटल संचालन की रीढ की हि्िी के रूप िें कायत करते हैं। उनका 

सािधानीपिूतक कायत न केिल प्रशासडनक दक्षता को बढाता है, बडल्क डिडिटल शासन के डिश्वास और 

डिश्वसनीयता को भी िजबूत करता ह,ै डिससे ि ेडिडिटल पाररडस्र्डतकी तंत्र का एक अडनिायत डहस्सा बन िाते हैं। 
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यूडिट – 2 

ऑडिस सूट औि कां प्यूटि एप्लीकेशि के िूल डसद्ाांि 
 

आि की डिडिटल दडुनया िें, कंप्यटूर एडप्लकेशन और ऑडिस सटू व्यडिगत, शकै्षडणक और व्यािसाडयक 

सिलता के डलए आिश्यक उपकरण बन गए हैं। इन एडप्लकेशन के िलू डसद्धांतों को सिझने से व्यडि 

कुशलतापिूतक कायत कर सकता ह,ै िानकारी का प्रभािी ढंग से प्रबंधन कर सकता ह,ै और दडैनक कायों को अडधक 

सटीकता और गडत से कर सकता ह।ै कंप्यटूर एडप्लकेशन का ज्ञान अब केिल आईटी पेशिेरों तक ही सीडित नहीं 

ह—ैयह प्रशासन, डशक्षा, व्यिसाय और साितिडनक सेिाओ ंसडहत सभी उद्योगों िें आिश्यक एक बडुनयादी कौशल 

ह।ै 

ऑडिस सटू और कंप्यटूर एडप्लकेशन के िलू डसद्धांत डशक्षाडर्तयों को िाइक्रोस़ॉफ्ट ऑडिस, गगूल िकत स्पेस, डलब्रे 

ऑडिस और अन्य उत्पादकता टूल िसेै सािान्य रूप से उपयोग डकए िाने िाले स़ॉफ़्टिेयर के िखु्य घटकों से 

पररडचत कराते हैं। इनिें िित प्रोसेडसंग (एिएस िित), स्प्रेिशीट (एिएस एक्सेल), प्रस्तडुतयाुँ (एिएस पािरप़ॉइटं), 

ईिले और संचार (आउटलकु, िीिले), और िेटा प्रबंधन (एक्सेस या गगूल शीट्स) के डलए एडप्लकेशन शाडिल 

हैं। इन टूल्स िें िहारत हाडसल करने से उपयोगकतातओ ंको डिडिटल िातािरण िें सहिता से िानकारी बनाने, 

संपाडदत करन,े संग्रहीत करने और साझा करने िें िदद डिलती ह।ै 

MS Word िें टेटतट फॉिेडटांग, अलाइििेंट, तटाइल औि टेम्पप्लेट सडहि बुडियादी 

फॉिेडटांग टूल्स के उपयोग की व्याख्या किें। 

एक डिडिटल डित्र के रूप िें, आडधकाररक दस्तािजेों, ररपोटों, पत्रों और फ़ॉित को स्पि और पेशिेर प्रारूप िें तैयार 

करने के डलए MS Word की अच्छी सिझ होना आिश्यक ह।ै Microsoft Word कई बडुनयादी फ़ॉिडेटंग टूल 

प्रदान करता ह ैिो टेक्स्ट की प्रस्तडुत, पठनीयता और संगठन को बेहतर बनाने िें िदद करते हैं। इन टूल्स िें टेक्स्ट 

फ़ॉिडेटंग, अलाइनिेंट, स्टाइल और टेम्प्लेट शाडिल हैं, िो डिलकर दस्तािजे डनिातण को कुशल और देखने िें 

आकषतक बनाते हैं। 

1. टेटतट फॉिेडटांग: 

टेक्स्ट फ़ॉिडेटंग टूल का उपयोग टेक्स्ट के स्िरूप को बदलने और उसे अडधक पठनीय और पेशिेर बनाने के डलए 

डकया िाता ह।ै सािान्य डिकल्पों िें शाडिल हैं: 

• फॉन्ट प्रकाि औि आकाि: उपयिु फ़ॉन्ट (िसैे कैडलब्री या टाइम्स न्य ूरोिन) चनुना और दस्तािजे को 

स्पि बनाने के डलए उनके आकार को सिायोडित करना। 

• बोल्ि, इटैडलक औि अांििलाइि: इन सडुिधाओ ंका उपयोग करके िहत्िपणूत शब्दों या शीषतकों को 

हाइलाइट करना 
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• टेटतट का िांग औि हाइलाइडटांग: डिडशि िानकारी पर जोर दनेे के डलए रंग या हाइलाइट िोड़ना। 

• बुलेट औि िांबरिांग: बेहतर संरचना और स्पिता के डलए िानकारी को सडूचयों िें व्यिडस्र्त करना। 

• लाइि औि पैिाग्राि तपेडसांग: दस्तािजे को साफ-सरु्रा और पढने िें आसान बनाने के डलए स्पेडसंग को 

सिायोडित करना। 

2. टेटतट सांिेखण: 

संरेखण पषृ्ठ के भीतर टेक्स्ट की डस्र्डत डनधातररत करता ह।ै यह सािग्री को सवु्यिडस्र्त तरीके से प्रस्ततु करने िें िदद 

करता ह।ै 

• बाए ँसांिेखण: पत्रों और ररपोटों सडहत अडधकांश दस्तािजेों के डलए आितौर पर उपयोग डकया िाता ह।ै 

• िध्य सांिेखण: अक्सर शीषतकों और शीषतकों के डलए उपयोग डकया िाता ह।ै 

• दाए ँसांिेखण: हस्ताक्षर या डतडर्यों िसैे डिडशि उद्दशे्यों के डलए उपयोग डकया िाता ह।ै 

• िडतटिाई: यह सडुनडित करता ह ैडक टेक्स्ट दोनों तरि सिान रूप से संरेडखत हो, डिससे दस्तािजे को एक 

साफ और पेशिेर रूप डिलता ह।ै 

3. शैडलयाँ: 

शडैलयाुँ स्िरूपण डिकल्पों के पिूत-डनधातररत सिहू हैं िो आपको परेू दस्तािजे िें एकरूपता बनाए रखने िें िदद 

करते हैं। शडैलयों को लाग ूकरके, डिडिटल डित्र शीषतकों, उपशीषतकों, अनुच्छेदों और सडूचयों को एक सिान फ़ॉन्ट, 

रंग और ररि स्र्ान के सार् तेजी से स्िरूडपत कर सकते हैं। शीषतक 1, शीषतक 2, या सािान्य िसैी अतंडनतडहत 

शडैलयों का उपयोग करने से सिय की बचत होती ह ैऔर यह सडुनडित होता ह ैडक सभी दस्तािजेों का लेआउट 

पेशिेर और िानकीकृत हो। 

4. टेम्पपलेट: 

टेम्पलेट पहले से तैयार दस्तािेज डिजाइन होते हैं िो उपयोगकतातओ ंको पेशेिर फाइलें िल्दी बनाने िें िदद करते 

हैं। MS Word पत्रों, रेज़्यिू,े ररपोटत, चालान आडद के डलए टेम्पलेट प्रदान करता ह।ै डिडिटल डित्र इन टेम्पलेट्स 

का उपयोग डिडिटल सेिाओ,ं संचार, या ररक़ॉित-कीडपंग के डलए आडधकाररक दस्तािजे तैयार करने के डलए कर 

सकते हैं, डबना शरुुआत डकए। टेम्पलेट्स सभी दस्तािजेों िें एक सिान स्िरूपण भी सडुनडित करते हैं। 

MS Word िें छडियों, तिाटयआटय, िाडलकाओां, चाटय औि अन्य ित्िों की 

काययक्षििा का िणयि किें औि बिाएां डक िे दतिािेज़ प्रतिुडि को कैसे बेहिि बिािे 

हैं। 

स्पि, आकषतक और सचूनात्िक दस्तािजे बनाना दडैनक डिडिटल संचार का एक िहत्िपणूत डहस्सा ह।ै Microsoft 

Word कई प्रकार की सडुिधाएुँ प्रदान करता ह—ैिसैे डचत्र, स्िाटतआटत, ताडलकाएुँ, चाटत और अन्य ग्राडफक तत्ि—

िो िानकारी को दृश्य और प्रभािी ढंग से प्रस्ततु करने िें िदद करते हैं। ये उपकरण दस्तािजेों को अडधक आकषतक, 

सिझने िें आसान और पेशिेर रूप प्रदान करते हैं। 
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1. डचत्र: 

डचत्रों का उपयोग दृश्य अपील िोड़ने और दस्तािजे िें डलडखत सािग्री का सिर्तन करने के डलए डकया िाता ह।ै 

इनिें डिषय से संबंडधत तस्िीरें, लोगो या स्क्रीनश़ॉट शाडिल हो सकते हैं। डचत्र सडम्िडलत करने से पाठकों को डिषय 

को िल्दी सिझने और िानकारी को बेहतर ढंग से याद रखने िें िदद डिलती ह।ै उदाहरण के डलए, एक डिडिटल 

डित्र ररपोटत और प्रस्तडुतयों को अडधक डचत्रात्िक बनाने के डलए डकसी सरकारी पोटतल, डिडिटल सेिा प्रडक्रया या 

सािदुाडयक प्रडशक्षण कायतक्रि की छडि सडम्िडलत कर सकता ह।ै 

2. तिाटयआटय: 

स्िाटतआटत एक ऐसी सडुिधा ह ैिो उपयोगकतातओ ंको आरेखों और ग्राडफक्स के िाध्यि से िानकारी प्रस्ततु करने 

की अनिुडत दतेी ह।ै इसिें फ़्लोचाटत, चक्र, पदानकु्रि और संबंध चाटत शाडिल हैं िो प्रडक्रयाओ ंया संरचनाओ ंको 

स्पि रूप से सिझाते हैं। 

3. िाडलकाए:ँ 

ताडलकाओ ंका उपयोग पंडियों और स्तंभों िें िेटा को व्यिडस्र्त और प्रदडशतत करने के डलए डकया िाता ह,ै डिससे 

िानकारी को पढना और तलुना करना आसान हो िाता ह।ै 

4. चाटय: 

चाटत संख्यात्िक या सांडख्यकीय िेटा को बार ग्राफ, पाई चाटत और लाइन चाटत िसैे डिडभन्न रूपों िें दशातते हैं। 

5. अन्य ित्ि (आकृडियाँ, टेटतट बॉटस औि िियआटय): 

• आकृडियाँ: िखु्य डबंदओु ंया प्रडक्रयाओ ंको उिागर करन ेिाल ेतीर, ब़ॉक्स और प्रतीक बनाने के डलए 

उपयोग डकया िाता ह।ै 

• टेटतट बॉटस: पषृ्ठ पर कहीं भी टेक्स्ट रखने की अनिुडत दतेे हैं, साइि नोट्स, क़ॉलआउट या लेबल बनाने 

के डलए उपयोगी। 

• िियआटय: टेक्स्ट शीषतकों या शीषतकों िें सिािटी शडैलयाुँ िोड़ता है, डिससे दस्तािजे को एक आकषतक रूप 

डिलता ह।ै 

सांिडचि दतिािेज़ डििायण के डलए पृष्ठ लेआउट, हाडशये, पैिाग्राि, बुलेट औि िांबरिांग 

के िहत्ि को सिझाए।ँ 

स्पि, सवु्यिडस्र्त और पेशिेर दस्तािजे बनाना एक आिश्यक कौशल ह।ै उडचत स्िरूपण और संरचना न केिल 

पठनीयता को बढाती ह,ै बडल्क यह भी सडुनडित करती ह ै डक िानकारी व्यिडस्र्त रूप से प्रस्ततु की गई ह।ै 

Microsoft Word कई प्रिखु उपकरण प्रदान करता ह—ैपषृ्ठ लेआउट, हाडशय,े पैराग्राि, बलेुट और नंबररंग—िो 

ऐसे दस्तािजे डिजाइन करने िें िदद करते हैं िो दखेने िें आकषतक और सिझने िें आसान हों। 
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1. पृष्ठ लेआउट: 

पषृ्ठ लेआउट यह डनधातररत करता ह ैडक कोई दस्तािेज पषृ्ठ पर कैसा डदखाई दगेा। इसिें पषृ्ठ अडभडिन्यास (पोटे्रट या 

लैंिस्केप), आकार (A4, लेटर, आडद) और लेआउट डिजाइन िसैी सेडटंग्स शाडिल हैं। 

2. हाडशये: 

हाडशये पषृ्ठ के डकनारों के आसपास के ररि स्र्ान होते हैं। हाडशये को सिायोडित करने से यह सडुनडित होता ह ैडक 

पाठ और डचत्र पषृ्ठ के डकनारों के बह त पास न हों, डिससे सिग्र पठनीयता और िदु्रण गणुित्ता िें सधुार होता ह।ै 

3. अिुच्छेद: 

अनचु्छेद स्िरूपण िानकारी को सार्तक खिंों िें व्यिडस्र्त करने िें िदद करता ह।ै एिएस िित उपयोगकतातओ ंको 

अनचु्छेद संरेखण, अनुच्छेदों के पहले और बाद िें ररि स्र्ान, और इिंेंटेशन को सिायोडित करने की अनुिडत 

दतेा ह।ै 

4. बुलेट: 

बलेुट का उपयोग उन िस्तओु ंको सचूीबद्ध करन ेके डलए डकया िाता ह ैिो डकसी डिडशि क्रि का पालन नहीं 

करती हैं। ये िखु्य डबंदओु ंया डनदशेों को स्पि रूप से प्रस्ततु करने िें िदद करते हैं। 

5. क्रिाांकि: 

िब िस्तओु ंको डकसी डिशेष क्रि या क्रि िें प्रस्ततु करने की आिश्यकता होती ह,ै तो क्रिांकन का उपयोग डकया 

िाता ह।ै 

दतिािेज़ की गुणित्ता सुडिडिि कििे िें िियिी औि व्याकिण िाँच के िहत्ि पि 

चचाय किें। 

सटीक और पेशिेर दस्तािजे तैयार करना दडैनक डजम्िदेाररयों का एक िहत्िपणूत डहस्सा ह।ै चाह ेररपोटत बनाना हो, 

डिडिटल फ़ॉित भरना हो, ईिेल का प्रारूप तैयार करना हो या िागरूकता सािग्री तैयार करना हो, डलडखत संचार 

की गणुित्ता डिश्वसनीयता, व्यािसाडयकता और डििरण पर ध्यान दनेे को दशातती है। दस्तािेजों िें इस गणुित्ता को 

बनाए रखने का एक सबसे प्रभािी तरीका िाइक्रोस़ॉफ्ट िित और अन्य कायातलय अनपु्रयोगों िें िततनी और व्याकरण 

िाुँच का उपयोग करना ह।ै 

1. सटीकिा औि व्यािसाडयकिा सडुिडिि कििा: 

िततनी और व्याकरण िाुँच उन त्रडुटयों की पहचान करने और उन्हें ठीक करने िें िदद करती ह ैिो अन्यर्ा ध्यान िें 

नहीं आतीं। सही भाषा का प्रयोग दस्तािजेों को एक पररष्कृत और पेशिेर रूप दतेा ह,ै िो सरकारी अडधकाररयों, 

सहकडितयों या नागररकों के सार् संिाद करते सिय डिशषे रूप से िहत्िपूणत ह।ै सटीक लेखन डिडिटल डित्र द्वारा 

प्रदान की गई िानकारी िें डिश्वास भी बढाता ह।ै 
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2. पठिीयिा औि तपििा िें सुधाि: 

व्याकरण संबंधी त्रडुटयाुँ या िततनी की गलडतयाुँ पाठकों को भ्रडित कर सकती हैं और संदशे को अस्पि बना सकती 

हैं। िततनी और व्याकरण उपकरणों का उपयोग करके, डिडिटल डित्र यह सडुनडित कर सकते हैं डक उनके दस्तािेज 

पढने और सिझने िें आसान हों। नागररकों को डिडिटल सेिाओ,ं आिदेन प्रडक्रयाओ ंऔर िहत्िपणूत डनदेशों को 

सिझाने के डलए स्पि संचार आिश्यक ह।ै 

3. सिय औि प्रयास की बचि: 

MS Word िें स्िचाडलत िततनी और व्याकरण उपकरण त्रडुटयों को तरंुत उिागर करते हैं, डिससे लंबी प्रिूरीडिंग 

की आिश्यकता के डबना त्िररत सधुार संभि हो िाता ह।ै इससे डिडिटल डित्र उच्च-गणुित्ता िाले आउटपटु बनाए 

रखते ह ए कुशलतापिूतक कायत करने िें सक्षि होते हैं। 

4. सांचाि िें डिश्वास का डििायण: 

िब दस्तािजे भाषा संबंधी त्रडुटयों से ििु होते हैं, तो ि ेआत्िडिश्वास और क्षिता को दशातते हैं। एक डिडिटल डित्र, 

िो अक्सर नागररकों को ऑनलाइन फ़ॉित भरने या डिडिटल ररपोटत तैयार करने िें सहायता करता ह,ै के डलए अच्छी 

तरह से डलख ेगए दस्तािजे एक डिश्वसनीय और कुशल डिडिटल सडुिधाकतात के रूप िें उनकी भडूिका को सदुृढ 

करते हैं। 

5. गलि सांचाि को िोकिा: 

गलत िततनी या व्याकरण िाक्य के अर्त को बदल सकता ह,ै डिससे गलतिहिी या गलत सचूना हो सकती ह।ै 

िततनी और व्याकरण िाुँच का उपयोग करके, डिडिटल डित्र यह सडुनडित करते हैं डक सभी िानकारी—डिशेषकर 

आडधकाररक संचार िें—सटीक और स्पि हो। 

दस्तािजेों की सटीकता, स्पिता और व्यािसाडयकता बनाए रखने के डलए िततनी और व्याकरण िाुँच आिश्यक 

उपकरण हैं। डिडिटल डित्र के डलए, ये उपकरण न केिल डलडखत संचार की गणुित्ता िें सधुार करते हैं, बडल्क 

डिडिटल सेिाओ ंिें डिश्वसनीयता और डिश्वास भी बढाते हैं। इन उपकरणों का लगातार उपयोग यह सडुनडित करता 

ह ैडक सभी दस्तािजे प्रस्तडुत के उच्च िानकों को परूा करें और डिडिटल सशडिकरण और कुशल िन सेिा के 

लक्ष्य का प्रभािी ढंग से सिर्तन करें। 

MS Word की डदटकिों को हल कििे के डलए आि ट्रबलशूडटांग टेटिीक बिाएां। 

Microsoft Word का इस्तेिाल ि़ॉक्यूिेंट बनाने और एडिट करने के डलए बह त ज़्यादा होता ह,ै लेडकन कभी-

कभी इसिें फ़्रीज होने, कै्रश होने या ररस्प़ॉन्ि न करने िसैी डदक्कतें आ सकती हैं। एक डिडिटल डित्र के तौर पर, 

कुछ बेडसक ट्रबलशडूटंग टेक्नीक िानने से आपको आि डदक्कतों को िल्दी ठीक करने और यजूसत की असरदार 

तरीके से िदद करने िें िदद डिल सकती ह।ै 

1. िीतटाटय किें औि सेफ िोि का इतिेिाल किें 

• कुछ सिय की डदक्कतों को ठीक करने के डलए Word या कंप्यटूर को रीस्टाटत करें। 
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• कस्टि सेडटंग्स और ऐि-इन्स को बायपास करने के डलए Word को सेफ िोि (winword /safe) िें 

खोलें। 

2. ऐि-इन्स डिसेबल किें औि Word को अपिेट किें 

• फाइल > ऑप्शन > ऐि-इन्स पर िाए,ं और सभी एडक्टि ऐि-इन्स को डिसेबल करें। 

• पहचाने बग्स को ठीक करन ेके डलए फाइल > अकाउंट > अपिेट ऑप्शन > अभी अपिेट करें के जररए 

Word को लेटेस्ट िशतन िें अपिेट करें। 

3. Microsoft Office को रिपेयि किें 

• कंट्रोल पैनल > प्रोग्राम्स > Microsoft Office > चेंि पर िाए।ं 

• खराब प्रोग्राि फाइलों को ठीक करने के डलए डक्िक ररपेयर या ऑनलाइन ररपेयर चनुें। 

4. िॉटयूिेंट या टेम्पपलेट की डदटकिों को ठीक किें 

• खराब फाइलों को खोलने के डलए ओपन एिं ररपेयर का इस्तेिाल करें। 

• Word की डिफ़ॉल्ट सेडटंग्स को रीसेट करने के डलए Normal.dotm फाइल को डिलीट करें या उसका 

नाि बदलें। 

MS WORD िें िेल िडििंग का िकसद औि प्रोसेस सिझाएां। 

िले िित, Microsoft Word िें एक काि का फीचर ह ैिो कई लोगों के डलए लेटर, ईिले, लेबल या इनडिटेशन 

िसेै पसतनलाइज़्ि ि़ॉक्यूिेंट िल्दी से बनाने िें िदद करता ह।ै एक ही िानकारी बार-बार टाइप करने के बिाय, िले 

िित अपने आप एक ही ि़ॉक्यूिेंट टेम्पलेट िें खास डिटेल (िसेै नाि और पते) िाल दतेा ह।ै इससे सिय बचता ह ै

और गलडतयाुँ कि होती हैं। 

1. िेल िडििंग का िकसद 

• कई पाने िालों के डलए अच्छे से पसतनलाइज़्ि ि़ॉक्यूिेंट बनाना। 

• एक सार् ईिले भिेने, एडे्रस लेबल डप्रंट करने या सडटतडफकेट बनाने के डलए काि का। 

• डकसी खास व्यडि की िानकारी िोड़ते सिय एक िसैा बनाए रखने िें िदद करता है। 

2. MS Word िें िेल िडििंग का प्रोसेस 

a) अपिा िेि िॉटयूिेंट िैयाि किें 

• MS Word खोलें और िह लेटर या ि़ॉक्यिूेंट बनाए ंडिसे आप भिेना चाहते हैं। 

• िहां पसतनलाइज़्ि िानकारी िोड़ी िाएगी, िहां िगह छोड़ दें। 

b)  अपिा िेटा सोसय िैयाि किें 

• नाि, पता, ईिले िगरैह िसैे क़ॉलि िाले पाने िालों की डलस्ट बनाने के डलए Excel या दसूरे िेटाबेस 

का इस्तेिाल करें। 

c) िेल ििय शुरू किें 

• Word िें, Mailings टैब पर िाए ंऔर Start Mail Merge चनुें।  
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• ि़ॉक्यिूेंट का टाइप चनुें (लेटर, ईिले, लेबल, िगरैह)। 

d) अपिे िेटा सोसय से किेटट किें 

• Select Recipients पर डक्लक करें और अपनी Excel फाइल या िेटा डलस्ट चनुें। 

e) Insert Merge Fields 

• अपना कसतर िहाुँ रखें िहाुँ पसतनलाइज़्ि िेटा डदखना चाडहए। 

• Insert Merge Field पर डक्लक करें और «Name», «Address», िगरैह िसेै फील्ि चनुें। 

MS WORD औि MS EXCEL िें AI िीचसय की भूडिका के बािे िें बिाएां, िो 

प्रोिडटटडिटी बढािे िें िदद कििे हैं, डिसिें टेटतट पे्रडिटशि, ग्रािि किेटशि औि 

ऑटोिेटेि िॉिेडटांग शाडिल हैं। 

आडटतडिडशयल इटेंडलिेंस (AI) रोजाना के स़ॉफ्टियेर को ज़्यादा स्िाटत और इस्तेिाल िें आसान बना रहा ह।ै MS 

Word और MS Excel िें पहले से िौिदू AI िीचसत हैं िो यजूसत को तेजी से काि करन,े गलडतयाुँ कि करन े

और कि िहेनत िें प्रोिेशनल ि़ॉक्यिूेंट और स्प्रेिशीट बनाने िें िदद करते हैं। ये टूल खास तौर पर डिडिटल डित्रों 

के डलए उपयोगी हैं िो दसूरों को डिडिटल कािों िें िदद करते हैं। 

1. MS Word िें AI िीचसय 

• टेटतट पे्रडिटशि: िसैे ही आप टाइप करते हैं, अगले शब्द या फे्रज का सझुाि दतेा ह,ै डिससे आपको 

तेजी से और कि गलडतयों के सार् डलखने िें िदद डिलती ह।ै 

• ग्रािि औि तपेल किेटशि: आपकी राइडटंग िें ग्रािर की गलडतयाुँ, पंक्चएुशन की गलडतयाुँ और स्पेडलंग 

की डदक्कतों को ऑटोिडैटकली चेक करता ह,ै और क्लैररटी और प्रोिेशनडलज़्ि को बेहतर बनाने के 

डलए सझुाि दतेा ह।ै 

• ऑटोिेटेि िॉिेडटांग: हडेिंग, बलेुट प़ॉइटं और ि़ॉन्ट िसेै एक िसेै स्टाइल को ऑटोिडैटकली लाग ू

करने िें िदद करता ह,ै डिससे ि़ॉक्यिूेंट डबना डकसी िनैअुल िहेनत के साि और ऑगतनाइज़्ि डदखते हैं।  

• एडिटि टूल: आपकी राइडटंग को ज़्यादा असरदार बनाने के डलए क्लैररटी, श़ॉटत और टोन के डलए 

एििांस्ि राइडटंग सिशेन दतेा ह।ै 

2. MS Excel िें AI िीचसय 

• िेटा इिसाइट्स औि सिेशि: AI आपके िेटा को एनालाइज करता ह ैऔर डिसीिन लेने िें िदद के 

डलए ट्रेंि, पैटनत और सिरी सिेस्ट करता ह।ै 

• फॉिूयला सिेशि: आपके इनपटु डकए गए िेटा के आधार पर फ़ॉिूतला सिसे्ट करता ह,ै डिससे िडुश्कल 

िंक्शन याद रखने की जरूरत कि हो िाती ह।ै 

• ऑटोिैडटक िेटा फॉिेडटांग: िेटा टाइप के आधार पर रीिेडबडलटी को बेहतर बनाने के डलए नंबर फ़ॉिटे, 

कलर या स्टाइल िसैी फ़ॉिडेटंग अप्लाई करता ह।ै 
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• फ़्लैश डफल: यह डिटेक्ट डकए गए पैटनत के आधार पर िेटा को ऑटोिडैटकली भरता है, डिससे िेटा 

एटं्री िें सिय बचता ह।ै 

एिालाइज़ किें डक AI-डििि ऑटोिेशि िकय फ़्लो को कैसे बेहिि बिा सकिा है, 

डिसिें सििाइजे़शि, कां टेंट रिकिेंिेशि औि िेटा एटसटै्रटशि शाडिल हैं। 

AI-डड्रिन ऑटोिेशन आडटतडिडशयल इटेंडलिेंस का इस्तेिाल करके बार-बार होने िाल,े सिय लेने िाले कािों को 

ऑटोिडैटकली करता ह।ै इससे लोगों को तेजी से काि करन ेऔर ज़्यादा जरूरी एडक्टडिटीज पर िोकस करने िें 

िदद डिलती ह।ै डिडिटल डित्रों के डलए, इन फायदों को सिझना कम्यडुनटीज और डबजनेस को ज़्यादा कुशल बनाने 

िें िदद करने के डलए जरूरी ह।ै 

1. AI-डििि ऑटोिेशि िकय फ़्लो को बेहिि बिािे के खास ििीके 

• सििी: AI लंबे ि़ॉक्यिूेंट्स, ईिले या ररपोट्तस को तेजी से पढ और सिराइज कर सकता ह,ै डिससे सिय 

बचता ह ैऔर यजूसत को सब कुछ डिटेल िें पढे डबना जरूरी प़ॉइट्ंस सिझने िें िदद डिलती ह।ै 

• कां टेंट रिकिेंिेशि: AI यजूर के डबहडेियर और िेटा के आधार पर काि के आडटतकल्स, ि़ॉक्यिूेंट्स या 

एक्शन सिसे्ट करता ह,ै डिससे काि की िानकारी ढूंढना आसान हो िाता ह ैऔर फैसले लेने िें सधुार 

होता ह।ै 

• िेटा एटसटै्रटशि: AI इनि़ॉइस, फ़ॉित या ईिले िसैे अनस्ट्रक्चित सोसत स ेजरूरी िेटा ऑटोिडैटकली 

डनकालता ह,ै डिससे िनै्यअुल िेटा एटं्री और गलडतयाुँ कि होती हैं। 

2. िकय फ़्लो के फायदे 

• सिय बचािा है: रोज के कािों को ऑटोिटे करता ह,ै डिससे डक्रएडटि या स्टे्रटेडिक कािों के डलए 

सिय डिलता ह।ै 

• एटयूिेसी बढािा है: िेटा हैंिडलंग और प्रोसेडसंग िें इसंानी गलडतयों को कि करता ह।ै 

• प्रोिडटटडिटी बढािा है: कािों को तेज करता ह ैऔर बेहतर फैसले लेने के डलए काि की िानकारी 

दतेा ह।ै 

• तकेलेडबडलटी को सपोटय कििा है: काि बढने पर बड़ी िात्रा िें िेटा को आसानी से हैंिल करता ह।ै 

AI से चलिे िाली कतटिि सडियस िें िैडिक बािों के बािे िें बिाएां, डिसिें डज़म्पिेदािी 

से िेटा हैंिडलांग, डिष्पक्षिा, पािदडशयिा औि भेदभाि कि कििे पि ध्याि डदया िाए। 

AI से चलने िाले कस्टिर सडितस टूल—िसैे चैटब़ॉट, िचुतअल अडसस्टेंट और ऑटोिटेेि ररप्लाई—डबजनेस िें 

आि होते िा रह ेहैं। हालांडक ये टूल स्पीि और एडिडशएसंी को बेहतर बनाते हैं, लेडकन इन्हें डजम्िदेारी से इस्तेिाल 

करना भी जरूरी ह।ै एक डिडिटल डित्र के तौर पर, आपको AI का इस्तेिाल करते या उसे प्रिोट करते सिय नैडतक 

बातों का ध्यान रखना चाडहए, खासकर इस बारे िें डक यह लोगों के िेटा और िैसलों को कैसे हैंिल करता ह।ै 
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िुख्य िैडिक बािें 

1. डज़म्पिेदािी से िेटा हैंिडलांग 

• हिशेा कस्टिर की िानकारी िसैे नाि, क़ॉन्टैक्ट डिटेल्स और पसतनल िेटा को सरुडक्षत रखें। 

• डसफत  िही िेटा इकट्ठा करें िो जरूरी हो। 

• सही िेटा प्राइिसेी काननूों (िैसे GDPR या लोकल डनयि) का पालन करें। 

• पक्का करें डक िेटा सरुडक्षत रूप से स्टोर डकया गया ह ैऔर डबना सहिडत के शयेर नहीं डकया गया ह।ै 

2. डिष्पक्षिा 

• AI डसस्टि को सभी यूजसत के सार् डबना डकसी भदेभाि के एक िसैा व्यिहार करना चाडहए।  

• सडितस िें िेंिर, उम्र, िगह, भाषा या बैकग्राउंि के आधार पर डकसी का भी पक्ष नहीं डलया िाना चाडहए 

या उसे नजरअदंाज नहीं डकया िाना चाडहए। 

3. ट्राांसपेिेंसी 

• यजूसत को बताए ंडक ि ेAI डसस्टि के सार् कब इटंरैक्ट कर रह ेहैं। 

• यह साफ करें डक कौन सा िेटा इकट्ठा डकया िा रहा ह ैऔर उसका इस्तेिाल कैसे डकया िाएगा। 

• यजूसत को सिाल पछूने या जरूरत पड़ने पर डकसी इसंान से बात करने के आसान तरीके दें। 

4. बायस कि कििा 

• AI गलत या अनबैलेंस्ि िेटा पर टे्रन होने पर बायस सीख सकता ह।ै 

• यह पक्का करने के डलए डक AI डसस्टि सही और डबना डकसी भदेभाि के फैसले ले रह ेहैं, रेगलुर चेक 

करें। 

• AI टे्रडनंग के दौरान अलग-अलग तरह के और सबको सार् लेकर चलने िाले िेटा का इस्तेिाल करें। 

सही AI का इस्तेिाल भरोसा बनाता ह ैऔर यह पक्का करता ह ै डक डिडिटल सडितस सरुडक्षत, सही और 

सम्िानिनक हों। एक डिडिटल डित्र के तौर पर, डजम्िदेार AI प्रैडक्टस को बढािा दनेे से सभी के डलए ज़्यादा सबको 

सार् लेकर चलने िाला और भरोसेिदं डिडिटल िाहौल बनाने िें िदद डिलती ह।ै 

पाििपॉइांट को अच्छी ििह सिझें। 

पािरप़ॉइटं एक जरूरी डिडिटल टूल ह ैिो िानकारी को डिजअुल और स्ट्रक्चित तरीके से डदखाने िें िदद करता ह।ै 

एक डिडिटल डित्र के डलए, पािरप़ॉइटं को अच्छी तरह सीखने से आप कस्टिसत को डिडिटल सडितस, िाइनेंडशयल 

प्रोिक्ट या सरकारी स्कीि सिझाने के डलए आसान लेडकन असरदार प्रेिेंटेशन बना सकते हैं। इिेि, बलेुट प़ॉइटं 

और ग्राफ िाली स्लाइि का इस्तेिाल करने से लोगों के डलए िडुश्कल ट़ॉडपक सिझना आसान हो िाता ह।ै 

पािरप़ॉइटं का इस्तेिाल करना िानने से टे्रडनंग सेशन, कम्यडुनटी अियेरनेस प्रोग्राि या िकत श़ॉप िें भी िदद डिलती 

ह।ै एक डिडिटल डित्र के तौर पर, आपको दसूरों को टे्रन करने या डिडिटल िानकारी शयेर करने की जरूरत पड़ 

सकती ह।ै एक अच्छी तरह से डिजाइन डकया गया प्रेिेंटेशन आपके सेशन को ज़्यादा डदलचस्प और प्रोिेशनल 



SSC/Q2212, Version: 4.0 

Designed and Printed by Smart IQ Innovations Pvt. Ltd. | 17 
 

बनाता ह।ै आप स्टेप-बाय-स्टेप गाइि, स्क्रीनश़ॉट और खास प़ॉइटं शाडिल कर सकते हैं डिन्हें लोग आसानी से 

फ़ॉलो कर सकें । 

सुिडक्षि औि सही कतटिि इांटिैटशि देिे िें CHATGPT औि इसी ििह के AI टूल्स 

की भूडिका के बािे िें बिाएां। 

ChatGPT िसैे AI टूल्स का इस्तेिाल डबजनेस, सरकारी सडितस और सपोटत सेंटर कस्टिर से बातचीत करने के 

डलए कर रह ेहैं। ये टूल्स सिालों के ििाब द ेसकते हैं, िानकारी द ेसकते हैं और सिस्याओ ंको िल्दी हल कर 

सकते हैं। हालांडक, यह जरूरी ह ैडक ये इटंरैक्शन सरुडक्षत, प्राइिटे और सही हों। एक डिडिटल डित्र के तौर पर, यह 

सिझने से आपको दसूरों को AI का डजम्िदेारी से इस्तेिाल करने िें गाइि करने िें िदद डिलती ह।ै 

सही कतटिि सडियस िें ChatGPT औि AI टूल्स की िुख्य भूडिकाएां 

1. 24/7 कतटिि सपोटय 

• AI टूल्स कभी भी तरंुत ििाब दतेे हैं, डिससे सडितस की क्षिता बेहतर होती ह।ै 

• ि ेइतंजार का सिय कि करते हैं और आि सिालों को िल्दी से संभालते हैं। 

2. िेटा प्राइिेसी औि डसटयोरिटी 

• AI को कस्टिर िेटा की सरुक्षा के डलए डिजाइन डकया िाना चाडहए। 

• टूल्स को तब तक पसतनल िानकारी स्टोर नहीं करनी चाडहए िब तक डक उन्हें िजंरूी न दी िाए। 

• िेटा लीक से बचने के डलए बातचीत को सरुडक्षत तरीके से हैंिल डकया िाना चाडहए। 

3. िािकािी का सही इतिेिाल 

• AI को कस्टिर िेटा का गलत इस्तेिाल या उसे बेचना नहीं चाडहए।  

• इसे सहिडत और गोपनीयता िैसे काननूों और नैडतक िानकों का पालन करना होगा। 

4. सही औि डबिा डकसी भेदभाि के ििाब 

• AI टूल्स को सभी यूजसत को एक िसैी सडितस दनेी चाडहए, चाह ेउनका बैकग्राउंि या पहचान कुछ भी 

हो। 

• यह पक्का करने के डलए रेगलुर चेक की जरूरत ह ैडक टूल अपने ििाबों िें भदेभाि न डदखाए। 

5. ट्राांसपेिेंसी 

• कस्टिसत को पता होना चाडहए डक ि ेAI से कब बात कर रह ेहैं। 

• AI को अपनी बातचीत िें ईिानदार और साफ होना चाडहए, डबना यजूसत को गिुराह डकए। 

ChatGPT और इसी तरह के AI टूल्स कस्टिर सडितस को बेहतर बना सकते हैं, लेडकन उनका इस्तेिाल नैडतक 

रूप स,े ट्रांसपेरेंट तरीके से और सरुडक्षत तरीके से डकया िाना चाडहए। एक डिडिटल डित्र के तौर पर, आप डजम्िदेार 

AI इस्तेिाल को बढािा दनेे िें अहि भडूिका डनभाते हैं िो लोगों के अडधकारों की रक्षा करता ह ैऔर डिडिटल 

डसस्टि िें भरोसा बनाता ह।ै  
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यूडिट – 3 

डिडिटल ऑपिेशि, MIS, औि ट्रबलशूडटांग के बुडियादी 

डसद्ाांि 

 

एक डिडिटल डित्र के तौर पर, डिडिटल पेिेंट, कस्टिर ऑनबोडििंग, सडितस ररक्िसे्ट और ऑनलाइन पोटतल 

इस्तेिाल करने िसैे रोज के कािों को िनैेि करने के डलए डिडिटल ऑपरेशन को सिझना जरूरी ह।ै ये डसस्टि कैस े

काि करते हैं, इसकी साफ िानकारी होने से सडितस डिलीिरी आसान और डबना गलती के होती ह।ै इसके सार् ही, 

कस्टिर और ट्रांजकै्शन िेटा इकट्ठा करने, टै्रक करने और एनालाइज करने के डलए MIS (िनैेििेंट इन्ि़ॉिेशन 

डसस्टि) की िानकारी होना जरूरी ह।ै MIS आपको परि़ॉिेंस ि़ॉडनटर करने, ररपोटत तैयार करने और ररयल-टाइि 

िेटा के आधार पर सोच-सिझकर िैसले लेने िें िदद करता ह।ै 

बेडसक ट्रबलशडूटंग डस्कल सीखना भी उतना ही जरूरी ह।ै चाह ेल़ॉडगन की डदक्कतें हों, इटंरनेट की डदक्कतें हों, या 

ऐप की गलडतयाुँ हों, आि टेडक्नकल डदक्कतों को िल्दी से पहचानकर ठीक कर पाना कस्टिर का भरोसा बनाता 

ह ैऔर ऑपरेशन डबना डकसी दरेी के चलते रहते हैं। अच्छी ट्रबलशडूटंग क्षिता सिय बचाती ह,ै बाहरी सपोटत पर 

डनभतरता कि करती ह,ै और ओिरऑल सडितस क्िाडलटी को बेहतर बनाती ह—ैडिससे डिडिटल डित्र अपने रोल 

िें ज़्यादा कुशल और भरोसेिदं बन िाते हैं। 

अच्छे डिडिटल िैिेििेंट के डलए सही िेटा ऑगयिाइजे़शि औि फॉिेडटांग के िहत्ि 

को सिझाए।ँ 

डिडिटल दडुनया िें, िेटा सभी डसस्टि की रीढ ह ै— डबजनेस ररक़ॉित से लेकर सरकारी सेिाओ ंतक। हालाुँडक, 

अगर िेटा अच्छी तरह से ऑगतनाइज या ठीक से फ़ॉिटे नहीं डकया गया है, तो इसे इस्तेिाल करना, शयेर करना या 

सिझना िडुश्कल हो िाता ह।ै एक डिडिटल डित्र के तौर पर, िेटा को सही तरीके से िनैेि करने का तरीका सिझने 

से सटीकता सडुनडित करन,े सिय बचाने और सिदुायों और काि की िगहों पर बेहतर फैसले लेने िें िदद डिलती 

ह।ै 

सही िेटा ऑगयिाइजे़शि औि फॉिेडटांग टयों ज़रूिी है: 

1. आसाि एटसेस औि रिट्रीिल 

• ऑगतनाइज़्ि िेटा यजूसत को िह िानकारी िल्दी खोिने िें िदद करता ह ैडिसकी उन्हें जरूरत होती ह।ै 

• उदाहरण: नाि, तारीख या क़ॉन्टैक्ट डिटेल्स के डलए Excel िें साफ लेबल िाले क़ॉलि का इस्तेिाल 

करना। 
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2. सटीकिा औि कां डसतटेंसी 

• सही फ़ॉिडेटंग (िसेै एक ही तारीख या नंबर फ़ॉिटे का इस्तेिाल करना) कन्फ़्यजून से बचाती ह।ै 

• ररपोटत, कैलकुलेशन और शयेररंग िें गलडतयाुँ कि करती ह।ै  

3. िेज़ एिाडलडसस औि रिपोडटिंग 

• अच्छे से स्ट्रक्चित िेटा को आसानी से स़ॉटत, डफल्टर और एनालाइज डकया िा सकता ह।ै 

• चाटत, सिरी या डबजनेस के फैसले लेने िें िददगार। 

4. बेहिि कोलेबोिेशि 

• िब िेटा ऑगतनाइज़्ि होता ह,ै तो कई यजूर डबना डकसी गलतिहिी के इसे सिझ सकते हैं और इस पर 

काि कर सकते हैं। 

5. डिडिटल टूल्स के साथ इांटीगे्रशि 

• साफ और फ़ॉिटेेि िेटा Excel, िेटाबेस और AI टूल्स िसेै स़ॉफ़्टियेर के सार् बेहतर काि करता ह।ै 

• उदाहरण: सही फ़ॉिटेेि एडे्रस ऑटोिटेेि लेटर या ररपोटत बनाने िें िदद करते हैं। 

अच्छे डिडिटल िनैेििेंट के डलए सही िेटा ऑगतनाइजेशन और फ़ॉिडेटंग जरूरी ह।ै एक डिडिटल डित्र के तौर पर, 

इन अच्छी प्रैडक्टस को बढािा दनेे से लोगों को स्िाटत तरीके से काि करने, गलडतयों से बचने और अपनी कम्यडुनटी 

िें डिडिटल सडितस को बेहतर बनाने िें िदद डिलती ह।ै 

OCR सॉफ्टिेयि का इतिेिाल किके डिडिकल िॉटयिूेंट्स को डिडिटल िॉिेट 

िें बदलिे के अलग-अलग ििीकों के बािे िें बिाएां। 

कई सरकारी ऑडिस, स्कूल और डबिनेस अभी भी पेपर-बेस्ि ररक़ॉित का इस्तेिाल करते हैं। इस िानकारी को 

स्टोर करना, खोिना और शयेर करना आसान बनान ेके डलए, इन डिडिकल ि़ॉक्यिूेंट्स को डिडिटल ि़ॉिटे िें 

बदलना जरूरी ह।ै OCR (ऑडप्टकल कैरेक्टर ररक़ॉडग्नशन) स़ॉफ्टियेर डप्रंटेि या हार् से डलख ेटेक्स्ट को पढकर 

और उसे एडिटेबल डिडिटल टेक्स्ट िें बदलकर िदद करता ह।ै एक डिडिटल डित्र के तौर पर, इन तरीकों को िानने 

से आप अपनी कम्यडुनटी िें डिडिटल बदलाि को सपोटत कर सकते हैं। 

 

OCR के साथ िॉटयूिेंट्स को डिडिटाइज़ कििे के आि ििीके: 

1. तकैिि + OCR सॉफ्टिेयि का इतिेिाल कििा 

• इििे िाइल (िैसे, JPEG, PNG, या PDF) बनाने के डलए स्कैनर का इस्तेिाल करके डिडिकल 

ि़ॉक्यिूेंट्स को स्कैन करें। 
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• टेक्स्ट डनकालने और बदलने के डलए स्कैन की गई िाइल को OCR स़ॉफ्टियेर (िसैे Adobe Acrobat, 

ABBYY FineReader, या Tesseract) िें खोलें। • आउटपटु को Word, PDF, या टेक्स्ट फाइल 

के तौर पर सेि करें। 

2. िोबाइल OCR ऐप्स 

• इन स्िाटतफोन ऐप्स का इस्तेिाल करें: 

o Google Lens 

o Microsoft Office Lens 

o Adobe Scan 

o CamScanner 

• ये ऐप्स आपको डकसी ि़ॉक्यूिेंट की फोटो डक्लक करने, अपने आप टेक्स्ट पहचानने और उसे PDF या 

Word िसेै एडिट करने लायक और शयेर करने लायक फ़ॉिटै िें बदलने की सडुिधा दतेे हैं। 

3. ऑिलाइि OCR टूल्स 

• OnlineOCR.net, i2OCR, या Smallpdf OCR िसैी िबेसाइटें आपको स्कैन डकए गए ि़ॉक्यिूेंट 

अपलोि करने और उन्हें ऑनलाइन टेक्स्ट िें बदलने की सडुिधा दतेी हैं। 

• तब काि आता ह ैिब आपके पास लोकल तौर पर स़ॉफ़्टियेर इसं्ट़ॉल न हो। 

4. प्रोिडटटडिटी टूल्स िें डबल्ट-इि OCR 

• Microsoft OneNote या Google Docs िसेै कुछ टूल्स िें डबल्ट-इन OCR होता ह।ै 

• कोई इिेि या PDF अपलोि करें, और टूल एडिडटंग के डलए टेक्स्ट को अपने आप बदल दगेा। 5. बडे़ 

प्रोिके्ट्स के डलए बैच OCR 

• डिन ऑडिस या इसं्टीट्यशून िें बह त ज़्यादा पेपरिकत  होता ह,ै उनके डलए एक सार् कई फाइलों को स्कैन 

और कन्िटत करने के डलए बैच OCR टूल्स का इस्तेिाल करें। 

• ररक़ॉि्तस को तेजी से और ज़्यादा अच्छे से डिडिटाइज करने िें िदद करता ह।ै 

OCR इतिेिाल कििे के फायदे: 

• िनैअुल टाइडपंग के िकुाबले सिय बचाता ह।ै 

• ि़ॉक्यिूेंट्स को सचत करने लायक और एडिट करने लायक बनाता ह।ै 

• िेटा स्टोरेि, शयेररंग और बैकअप को सपोटत करता ह।ै 

• भडिष्य िें इस्तेिाल के डलए डिडिटल आकातइि बनाने िें िदद करता ह।ै 

अलग-अलग फाइल फॉिेट औि उिके कन्िज़यि (िैसे, WORD से PDF, EXCEL 

से WORD, PPT से WORD, JPEG से एडिटेबल टेटतट) िें फकय  किें। 

आि की डिडिटल दडुनया िें, अलग-अलग फाइल फ़ॉिटे को अच्छे से हैंिल करना जरूरी ह।ै चाह ेआप ि़ॉक्यिूेंट 

शयेर कर रह ेहों, िेटा एडिट कर रह ेहों, या िानकारी डनकाल रह ेहों, फाइल फ़ॉिटे के बीच फकत  िानन ेऔर उन्हें 
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सही तरीके से कन्िटत करने स ेसिय बच सकता ह ैऔर प्रोिडक्टडिटी बढ सकती ह।ै यह गाइि Word, PDF, 

Excel, PowerPoint, और JPEG िसैे आि फाइल फ़ॉिेट और उनके आि कन्िजतन के बारे िें बताती है, िो 

खास तौर पर Digital Mitra प्रोफेशनल और यजूर के डलए काि की ह।ै 

आि फाइल फॉिेट कन्िज़यि 

1. Word (.doc/.docx) → PDF (.pdf) 

• िकसद: ि़ॉक्यिूेंट को एडिटेबल और यडूनिसतली व्यएूबल बनाना। 

• कैसे कन्िटय किें: MS Word िें “Save As” या “Export” का इस्तेिाल करें।  

• टूल्स: MS Word, Google Docs, Smallpdf, iLovePDF. 

 

2. PDF (.pdf) → Word (.doc/.docx) 

• िकसद: PDF फाइल से टेक्स्ट एडिट करना। 

• कैसे कन्िटय किें: PDF को Word िें खोलें या ऑनलाइन कन्िटतर इस्तेिाल करें। 

• टूल्स: Adobe Acrobat, MS Word, ऑनलाइन कन्िटतर। 

 

3. Excel (.xls/.xlsx) → Word (.doc/.docx) 

• िकसद: ररपोटत िें स्प्रेिशीट स ेटेबल या िेटा शाडिल करना। 

• कैसे कन्िटय किें: Word िें क़ॉपी-पेस्ट करें या ऑब्िके्ट के तौर पर िालें। 

• टूल्स: MS Excel + Word. 
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4. PowerPoint (.ppt/.pptx) → Word (.doc/.docx) 

• िकसद: स्लाइि से हैंिआउट या डिटेल्ि नोट्स बनाना। 

• कैसे कन्िटय किें: PowerPoint के जररए हैंिआउट एक्सपोटत करें। 

• टूल्स: MS PowerPoint. 

 

5. JPEG (.jpg/.jpeg) → एडिटेबल टेटतट (.doc/.txt) 

• िकसद: OCR टेक्नोल़ॉिी का इस्तेिाल करके इििे से टेक्स्ट डनकालना। 

• कैसे कन्िटय किें: OCR स़ॉफ्टियेर या ऑनलाइन टूल्स का इस्तेिाल करें। 

• टूल्स: Google Keep, Adobe Scan, Online OCR. 

 

6. Word (.docx) → Excel (.xlsx) 

• िकसद: टेक्स्ट िेटा को स्प्रेिशीट ि़ॉिटे िें ऑगतनाइज करना। 

• कैसे कन्िटय किें: टेबल क़ॉपी करें या खास टूल्स का इस्तेिाल करें। 

• टूल्स: MS Word + Excel. 

 

7. PDF (.pdf) → Excel (.xlsx) 

• िकसद: एडिडटंग या एनाडलडसस के डलए िेटा टेबल डनकालना। 

• कैसे कन्िटय किें: स़ॉफ्टियेर या ऑनलाइन कन्िटतसत के जररए PDF को Excel िें एक्सपोटत करें। 

• टूल्स: Adobe Acrobat, ऑनलाइन कन्िटतसत। 
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8. PowerPoint (.ppt) → PDF (.pdf) 

• िकसद: प्रेिेंटेशन को डिक्स्ि, ऩॉन-एडिटेबल िाइलों के तौर पर शयेर करना। 

• कैसे कन्िटय किें: PowerPoint िें PDF के तौर पर सेि या एक्सपोटत करें।  

• टूल्स: MS PowerPoint. 

 

िेटा एिोटेशि की डदटकिों, िैसे सॉफ्टिेयि की गलडियों औि िेटा िें गड़बड़ी को 

ठीक कििे के ििीके बिाएां। 

सही AI और िशीन लडनिंग ि़ॉिल बनाने िें िेटा एनोटेशन एक जरूरी कदि ह।ै हालांडक, एनोटेशन प्रोिके्ट्स िें 

अक्सर स़ॉफ्टियेर की गलडतयों और िेटा िें गड़बड़ी िसैी िडुश्कलें आती हैं, डिनसे काि िें दरेी हो सकती ह ैऔर 

आउटपटु की क्िाडलटी पर असर पड़ सकता ह।ै िकत फ़्लो की कुशलता बनाए रखने और भरोसेिदं, हाई-क्िाडलटी 

एनोटेटेि िेटा पक्का करने के डलए इन डदक्कतों को िल्दी से पहचानना और उन्हें ठीक करना जरूरी ह।ै यह गाइि 

आि डदक्कतों और आसान ट्रबलशडूटंग तरीकों के बारे िें बताती ह ैताडक डिडिटल डित्रा के प्रोिेशनल्स अपने 

एनोटेशन के काि को आसान और डबना गलती के रख सकें । 

1. सॉफ्टिेयि की गलडियाँ 

• िुदे्द: एनोटेशन के दौरान कै्रश, फ़्रीज या एरर िसैेि। 

• ठीक कििे के ििीके: 

o स़ॉफ्टियेर को रीस्टाटत या डिर से इसं्ट़ॉल करें। 

o लेटेस्ट िशतन िें अपिेट करें। 

o कैश या टेम्पररी फाइलें साफ करें। 

o डसस्टि की जरूरतें िांचें। 

o अगर जरूरत हो तो एरर ल़ॉग दखेें और सपोटत से संपकत  करें। 

2. िेटा िें अांिि 

• सितयाए:ँ अलग-अलग लेबल, एनोटेशन का न होना, िुप्लीकेट, या फ़ॉिटे िें गलडतयाुँ। 
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• सिाधाि: 

o साफ, स्टैंिित एनोटेशन गाइिलाइन का इस्तेिाल करें। 

o रेगलुर क्िाडलटी चेक करें। 

o ऑटोिटेेि िडैलिेशन डस्क्रप्ट लाग ूकरें। 

o एनोटेटर को अच्छी तरह से टे्रन करें। 

o िेटासेट का िशतन कंट्रोल बनाए रखें। 

3. सबसे अच्छे ििीके 

• िेटा का बार-बार बैकअप लें। 

• एनोटेटर के सार् खलुकर बातचीत करने के डलए बढािा दें। 

• पहले छोटे बैच पर एनोटेशन टेस्ट करें। 

• आि सिस्याओ ंऔर सिाधानों को ि़ॉक्यिूेंट करें। 

ईिेल िैिेििेंट, ऑटोिेशि औि डिडिटल कम्पयुडिकेशि िें AI की भूडिका 

सिझाए।ँ 

आडटतडिडशयल इटेंडलिेंस (AI) डबजनेस और लोगों के ईिेल और डिडिटल कम्यडुनकेशन को िनैेि करने के तरीके 

को बदल रहा ह।ै डिडिटल डित्रा प्रोिेशनल्स के डलए, AI का इस्तेिाल करके सिय बचाया िा सकता ह,ै सटीकता 

िें सधुार डकया िा सकता ह,ै और रूटीन कािों को ऑटोिटे करके और स्िाटत कम्यडुनकेशन टूल दकेर कस्टिर 

एगंिेिेंट को बढाया िा सकता ह।ै 

1. ईिेल िैिेििेंट िें AI 

• तिाटय सॉडटिंग औि डफल्टरिांग: AI एल्गोररदि ऑटोिडैटक रूप से ईिले को प्राइिरी, प्रिोशन या स्पैि 

िसैे फोल्िर िें कैटेगरी िें बाुँट दतेे हैं, डिससे यजूसत जरूरी िैसेि पर फोकस कर पाते हैं। 

• प्रायोरिटी: AI भेिने िाले, कंटेंट या डपछले व्यिहार के आधार पर अिेंट या हाई-प्रायोररटी िाले ईिेल 

की पहचान करता ह।ै 

2. ईिेल ऑटोिेशि िें AI 

• ऑटो-रितपॉन्िि: AI-पािित डसस्टि आि सिालों के तरंुत, काि के ििाब भिेते हैं, डिससे सिय पर 

कम्यडुनकेशन पक्का होता ह।ै 

• पसयिलाइज़्ि ईिेल कैं पेि: AI पाने िाले के व्यिहार और पसंद को एनालाइज करता ह ैताडक बेहतर 

एगंिेिेंट के डलए िाकेडटंग ईिेल को कस्टिाइज डकया िा सके। 

3. डिडिटल कम्पयुडिकेशि िें AI 

• चैटबॉट औि िचुयअल अडसतटेंट: AI-डड्रिन चैटब़ॉट कस्टिर के सिालों को ररयल-टाइि िें हैंिल 

करते हैं, डबना इसंानी दखल के 24/7 सपोटत दतेे हैं। 

• सेंडटिेंट एिाडलडसस: AI िसेैि के टोन और सेंडटिेंट को एिलै्यएूट करता ह ैताडक डबजनेस सही तरीके 

से ििाब द ेसकें । 
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MIS रिपोट्यस की अहडियि औि ऑगयिाइजे़शिल िैसले लेिे िें उिकी भूडिका को 

पहचािें। 

िनैेििेंट इन्ि़ॉिेशन डसस्टि (MIS) ररपोट्तस बह त जरूरी टूल हैं िो ऑगतनाइजेशन्स को सही और सिय पर 

िानकारी दतेे हैं। ि ेपरि़ॉिेंस को टै्रक करने, िेटा का एनाडलडसस करने और सोच-सिझकर िैसले लेने िें िदद 

करते हैं। डिडिटल डित्रा प्रोिेशनल्स के डलए, MIS ररपोट्तस की अहडियत को सिझना डबजनेस को उनके 

ऑपरेशन्स को अच्छे से िनैेि करने िें िदद करने के डलए जरूरी ह।ै 

1. MIS रिपोट्यस टयों ज़रूिी हैं 

• िेटा कां सोडलिेशि: MIS ररपोट्तस अलग-अलग डिपाटतिेंट्स से िेटा इकट्ठा करती हैं, िो 

ऑगतनाइजशेनल एडक्टडिटीज का परूा ओिरव्य ूदतेी हैं। 

• पििॉिेंस िॉडिटरिांग: ि ेकी परि़ॉिेंस इडंिकेटसत (KPIs) को टै्रक करन ेिें िदद करती हैं, डिससे िनैेिसत 

लक्ष्यों की ओर प्रोग्रेस का अदंाजा लगा पाते हैं। 

• सितयाओां की पहचाि: MIS ररपोट्तस उन एररयाज को हाईलाइट करती हैं िहाुँ परि़ॉिेंस डपछड़ रही 

ह ैया सिस्याएुँ सािने आ रही हैं, डिससे सिय पर दखल डदया िा सके। 

• रिसोसय ऑडप्टिाइजे़शि: ट्रेंि्स और ररसोसत यडूटलाइजेशन का एनाडलडसस करके, MIS ररपोट्तस 

ररसोसेज के बेहतर एलोकेशन और इस्तेिाल के डलए गाइि करती हैं। 

• तटे्रटेडिक प्लाडिांग िें िदद: ि ेररयडलडस्टक लक्ष्य सेट करने और असरदार स्टे्रटेिी बनाने के डलए जरूरी 

इनसाइट दतेी हैं।  

2. िैसले लेिे िें MIS रिपोटय की भूडिका 

• िािकािी के साथ िैसले: िैसले लेने िाले लोग सही डबजनेस च़ॉइस लेने के डलए MIS ररपोटत से 

डिले सटीक और अप-टू-िेट िेटा पर भरोसा करते हैं। 

• रितक कि कििा: MIS ररपोटत पैटनत को एनालाइज करके और नतीिों का अनिुान लगाकर संभाडित 

ररस्क का अदंाजा लगाने िें िदद करती हैं। 

• बेहिि एडिडशएांसी: रुकािटों और कडियों की पहचान करके, ऑगतनाइजशेन ऑपरेशन को आसान 

बना सकते हैं। 

• अकाउांटेडबडलटी: MIS ररपोटत परि़ॉिेंस िडेट्रक्स और नतीिों को साि-साि डदखाकर अकाउंटेडबडलटी 

को बढािा दतेी हैं। 

• िुिी: जरूरी िानकारी तक तरंुत एक्सेस ऑगतनाइजेशन को िाकेट िें बदलाि या अदंरूनी चनुौडतयों पर 

तेजी से ररस्प़ॉन्ि करने िें िदद करती ह।ै 
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बिाएां डक लािय लैंग्िेि िॉिल्स (LLMS) िें AI-डििि प्रॉम्पप्ट्स डिडिटल िेटा 

िैिेििेंट को कैसे बेहिि बिा सकिे हैं। 

GPT िसैे लाित लैंग्िेि ि़ॉिल्स (LLMs) एििांस्ि AI डसस्टि हैं िो बह त सारे टेक्स्ट िेटा पर टे्रन होते हैं। िे 

इसंानों िसैी भाषा को सिझते हैं और बनाते हैं, डिससे ि ेडिडिटल िेटा िनैेििेंट को बेहतर बनाने के डलए पािरिुल 

टूल बन िाते हैं। AI-डड्रिन प्ऱॉम्प्ट्स यजूसत को इन ि़ॉिल्स के सार् असरदार तरीके से इटंरैक्ट करने िें िदद करते 

हैं, डिससे िडुश्कल िेटा टास्क ऑटोिटे और आसान हो िाते हैं। 

AI-डििि प्रॉम्पप्ट्स डिडिटल िेटा िैिेििेंट को कैसे बेहिि बिािे हैं 

1. ऑटोिेटेि िेटा कैटेगिी औि टैडगांग: LLMs बडे़ िेटासेट को कैटेगरी िें बांट सकते हैं और आसान 

प्ऱॉम्प्ट्स के जररए जरूरी टैग िोड़ सकते हैं, डिससे िेटा ऑगतनाइजशेन तेज और ज़्यादा सटीक हो िाता ह।ै 

2. िेटा टलीडिांग औि िैडलिेशि: LLMs को इनकंडसस्टेंसी, डिडसंग िैल्य ूया एरर पहचानने के डलए प्ऱॉम्प्ट 

करके, यजूसत िेटा क्िाडलटी चेक को ऑटोिटे कर सकते हैं और साि िेटासेट पक्का कर सकते हैं। 

3. सििाइजे़शि औि रिपोडटिंग: LLMs ऑन डििांि बड़ी िेटा ररपोटत या िेटासेट की छोटी सिरी बनाते हैं, 

डिससे डिडिटल डित्रा को डबना िनैअुल एनाडलडसस के जरूरी बातें िल्दी सिझने िें िदद डिलती ह।ै 

4. िैचुिल लैंग्िेि टिेिीज़: िडुश्कल िेटाबेस क्िरेीज के बिाय, यजूसत LLMs को रोजिरात की भाषा िें खास 

िानकारी डनकालने के डलए प्ऱॉम्प्ट कर सकते हैं, डिससे ऩॉन-टेडक्नकल यजूसत के डलए िेटा एक्सेस आसान 

हो िाता ह।ै 

5. कां टेंट िेििेशि औि िॉटयूिेंटेशि: LLMs िेटा ि़ॉक्यिूेंटेशन, िटेािेटा और इस्तेिाल के डनदेश 

ऑटोिडैटकली बनाने िें िदद करते हैं, डिससे िेटा ट्रांसपेरेंसी और यजूडेबडलटी बेहतर होती ह।ै 

डिडिटल ऑपिेशि को आसाि बिािे के डलए टेडटिकल डदटकिों की रिपोटय कब 

कििी है या उन्हें आगे बढािा है, यह पहचािें। 

डिडिटल सडितस िें, टेडक्नकल डदक्कतें काि करने की क्षिता, कस्टिर सैडटस्िैक्शन और सडितस डिलीिरी पर असर 

िाल सकती हैं। ऑपरेशन को आसान और डबना रुकािट के बनाए रखने के डलए यह िानना जरूरी ह ैडक डदक्कतों 

को कब खदु ठीक करना ह ैऔर कब ररपोटत करना ह ैया उन्हें आग ेबढाना ह।ै 

1. टेडटिकल डदटकि की रिपोटय कब किें 

a) आपको टेडटिकल डदटकि की रिपोटय िब कििी चाडहए िब: 

• बेडसक ट्रबलशडूटंग काि न करे (िसेै, रीस्टाटत करना, इटंरनेट चेक करना, कैश ेडक्लयर करना)। 

• िंक्शनैडलटी पर र्ोड़ा असर पडे़ (िसेै, कोई िीचर लोि न हो रहा हो, ििाब दनेे िें दरेी हो रही हो)। 

• स़ॉफ्टियेर िें बार-बार होने िाली गड़बडड़यों से काि धीि ेहो रह ेहैं। 

• आपको सपोटत से गाइिेंस या क्लैररडिकेशन चाडहए (िसैे, सेटअप इसं्ट्रक्शन, छोटे-िोटे बग)। 

• ल़ॉडगन या एक्सेस िें डदक्कतें हों, लेडकन उनसे डसक्योररटी का खतरा न हो।  
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b) रिपोटय कहाँ किें: 

• सपोटत डटकट डसस्टि 

• ऑडिडशयल ईिले या क़ॉन्टैक्ट फ़ॉित 

• टूल िें “सिस्या की ररपोटत करें” ऑप्शन 

2. टेडटिकल सितया को कब एतकेलेट किें 
a) आपको सितया को िुिांि एतकेलेट कििा चाडहए अगि: 

• डसस्टि परूी तरह से िाउन हो या एक्सेस नहीं हो रहा हो 

• इसिें िेटा ल़ॉस, डसक्योररटी ब्रीच, या अनऑर्राइज़्ि एक्सेस शाडिल हो 

• यह कस्टिर सडितस, डिडिटल पेिेंट, या डबजनेस कंडटन्यटूी को बरुी तरह प्रभाडित करता हो 

• सिस्या की ररपोटत करने के बाद तय सिय िें कोई ििाब न डिले 

• एक ही सिस्या बार-बार हो रही हो और उसका कोई पक्का सिाधान न हो 

b) कैसे एतकेलेट किें: 

• तरंुत सपुरिाइजर या टीि लीि को बताए ं

• हाई-लेिल टेक सपोटत या सडितस प्रोिाइिर से संपकत  करें 

• इिरिेंसी या एस्केलेशन क़ॉन्टैक्ट चैनल (अगर उपलब्ध हो) का इस्तेिाल करें  

3. डिडिटल डित्र के डलए बेतट पै्रडटटस 

• सिस्या को साि-साि ि़ॉक्यूिेंट करें (ररप्रोि्यसू करने के स्टेप्स, स्क्रीनश़ॉट, एरर िसैेि)। 

• पहले बेडसक ट्रबलशडूटंग ट्राई करें (रीस्टाटत करें, इटंरनेट चेक करें, स़ॉफ्टियेर अपिेट करें)। 

• दरे न करें—िल्दी ररपोडटिंग या एस्केलेशन बड़ी सिस्याओ ंको रोकने िें िदद करता ह।ै 

MIS िैिेििेंट के डलए िेटा डिजु़अलाइजे़शि, डपिट टेबल औि बेडसक िेटा 

एिाडलडसस िैसी बेडसक EXCEL डतकल्स सिझाए।ँ 

MIS ररपोटत िें िेटा को िनैेि करने, एनालाइज करने और प्रेजेंट करने के डलए Excel सबसे पािरफुल टूल िें से 

एक ह।ै डिडिटल डित्र के डलए, िेटा डिजअुलाइजेशन, डपिट टेबल और बेडसक िेटा एनाडलडसस िसैे जरूरी Excel 

फंक्शन सीखने से ररपोटत साफ, फैसले तेजी से और ऑपरेशन ज़्यादा बेहतर बनाने िें िदद डिलती ह।ै 

1. िेटा डिजु़अलाइजे़शि 

• िकसद: िेटा को साफ और आसानी से सिझ िें आने िाले डिजअुल फ़ॉिटे िें डदखाना। 

• Excel िें आि टूल: 

o चाटय: ट्रेंि और तुलना डदखाने के डलए बार चाटत, लाइन ग्राफ, पाई चाटत बनाएुँ। 

o कां िीशिल फॉिेडटांग: िैल्य ूके आधार पर सेल को हाइलाइट करें (िसेै, ₹50,000 से ज़्यादा 

की डबक्री को हाइलाइट करें)। 

o तपाकय लाइि: छोटे-छोटे ट्रेंि डदखाने के डलए सेल के अदंर छोटे चाटत। o उदाहरण इस्तेिाल: 

ग्रोर् या डगरािट की पहचान करने के डलए लाइन चाटत का इस्तेिाल करके िरं्ली सेल्स परि़ॉिेंस 

डदखाए।ं 

2. डपिट टेबल्स 

• िकसद: बड़ी िात्रा िें िेटा को िल्दी से सिराइज करना, ग्रपु करना और एनालाइज करना। 
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• खास िीचसय: 

o िेटा को रीअरेंि करने के डलए डै्रग-एंि-ड्ऱॉप इटंरफेस। 

o आसानी से टोटल, एिरेि, काउंट्स कैलकुलेट करें। 

o िेट, रीिन, प्रोिक्ट िगरैह के डहसाब से िेटा ग्रपु करें। 

• उदाहिण इतिेिाल: कुछ ही डक्लक िें स्टेट या कस्टिर कैटेगरी के डहसाब से टोटल रेिने्य ूको सिराइज 

करें। 

बिािे के तटेप्स: 

• अपना िेटा चनुें → इन्सटत > डपिटटेबल पर िाए।ं 

• चनुें डक टेबल को कहां रखना ह।ै 

• िील्ि्स को रो, क़ॉलि, िैल्य ूया डिल्टर िें डै्रग करें। 

3. बेडसक िेटा एिाडलडसस 

• िकसद: िेटा िें पैटनत, ट्रेंि और गलडतयों को सिझना। 

• काि के एटसेल टूल्स: 

• सॉटय औि डिल्टि: ट़ॉप या ब़ॉटि िलै्य ूढूंढने के डलए िेटा को ऑगनेाइज करें। 

• फॉिूयला: 

o टोटल और एिरेि के डलए SUM(), AVERAGE(), COUNT() 

o कंिीशन-बेस्ि ररजल्ट के डलए IF() 

o दसूरी टेबल से िेटा ढूंढने के डलए VLOOKUP() या XLOOKUP() 

• िेटा िैडलिेशि: पक्का करें डक िेटा एटं्री सही हो (िसेै, डसफत  नंबर या तारीखें)। 

• उदाहिण के डलए इतिेिाल किें: ₹10,000 स ेज़्यादा के ऑितर को फ़्लैग करने के डलए IF() का 

इस्तेिाल करें या एम्प्ल़ॉई ID को नािों से िचै करने के डलए VLOOKUP() का इस्तेिाल करें। 

बोिस: डिडिटल डित्रा के डलए Excel डटप्स 

• स्क्ऱॉल करते सिय हिेर को डदखने के डलए फ़्रीज पैन का इस्तेिाल करें। 

• खास क्राइटेररया (िसैे, डसफत  िलुाई से डबक्री) पर फोकस करने के डलए िेटा डफल्टर लगाएं। 

• बार-बार आने िाली ररपोटत के डलए Excel टेम्प्लेट से सिय बचाए।ं 

• पासिित-प्रोटेक्टेि शीट का इस्तेिाल करके सेंडसडटि िेटा को सरुडक्षत रखें। 

िेटा डिजअुलाइजेशन, डपिट टेबल और िेटा एनाडलडसस िैसी Excel की बेडसक बातें सीखने से डिडिटल डित्रा 

सही और प्रोफेशनल MIS ररपोटत बना पाता ह।ै ये डस्कल्स परि़ॉिेंस को टै्रक करने, िैसले लेने की क्षिता को बेहतर 

बनाने और क्लाइट्ंस और ऑगतनाइजेशन्स को काि की िानकारी दनेे िें िदद करती हैं।  
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यूडिट – 4 

डिडिटल सुिक्षा औि ग्राहक-कें डिि सेिाए ँ

 

एक डिडिटल डित्र के तौर पर, नागररकों के पसतनल िेटा और सरकार से िडु़ी डिडिटल सडितस को हैंिल करते सिय 

डिडिटल डसक्योररटी पक्का करना सबसे जरूरी ह।ै भरोसा बनाए रखने के डलए यजूर की िानकारी को डबना इिाजत 

एक्सेस, िेटा ब्रीच या साइबर खतरों से बचाना जरूरी ह।ै इसिें डसक्योर पासिित का इस्तेिाल करना, ट्रांजकै्शन के 

दौरान पडब्लक Wi-Fi से बचना, रेगलुर स़ॉफ्टियेर अपिेट करना और डफडशगं स्कैि या शक िाले ईिले से सािधान 

रहना शाडिल ह।ै एक डसक्योर डिडिटल िाहौल सडितस प्रोिाइिर और नागररक दोनों को बचाता ह।ै 

 

सार् ही, कस्टिर-सेंडट्रक सडितस दनेे का ितलब ह ैनागररक की जरूरतों को सबसे पहले रखना। इसिें ऐसी सडितस 

दनेा शाडिल ह ैिो आसान, आसानी से डिलने िाली हों और कस्टिर के सिालों या सिस्याओ ंका ििाब द ेसकें । 

कस्टिर का फीिबैक सनुना, इतंजार का सिय कि करना और उन्हें डिडिटल प्रोसेस (िसैे ऑनलाइन एप्लीकेशन 

या डबल पेिेंट) सिझने िें िदद करना एक बेहतर यजूर एक्सपीररयंस बनाता ह।ै एक संतिु कस्टिर के िापस आन े

और दसूरों को सडितस ररकिेंि करने की संभािना ज़्यादा होती ह।ै 

िजबतू डिडिटल डसक्योररटी को कस्टिर-िस्टत अप्रोच के सार् डिलाकर, डिडिटल डित्र के प्रोिेशनल भरोसा बना 

सकते हैं, सडितस की क्िाडलटी बेहतर कर सकते हैं और डिडिटल इनक्लिून िें अहि योगदान द ेसकते हैं। एक 

डसक्योर और यजूर-फ्रें िली सडितस ज़्यादा नागररकों को डिडिटल इडंिया के बडे़ लक्ष्यों के सार् तालिले डबठाते 

ह ए, भरोसे के सार् डिडिटल प्लेटफ़ॉित अपनाने के डलए बढािा दतेी ह।ै 

साइबि हाइिीि के ििीकों की अहडियि औि िे एक सुिडक्षि डिडिटल िकय तपेस िें 

कैसे िदद कििे हैं, यह सिझाए।ँ 

एक डिडिटल डित्र के तौर पर, आप डिडिटल प्लेटि़ॉित, नागररक िेटा और ऑनलाइन सडितस के सार् डिलकर 

काि करते हैं। यह साइबर हाइिीन—अच्छी डिडिटल आदतें बनाए रखने की आदत—को आपके रोजाना के कािों 

के डलए जरूरी बनाता ह।ै िसैे पसतनल हाइिीन सेहत की रक्षा करती है, िसैे ही साइबर हाइिीन आपके डििाइस, 

िानकारी और ऑनलाइन एडक्टडिटी को हडैकंग, िेटा चोरी और िलैियेर िसैे खतरों से बचाती ह।ै आसान लेडकन 
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असरदार साइबर हाइिीन स्टेप्स को ि़ॉलो करने से आपके और डिन नागररकों की आप सेिा करते हैं, दोनों के डलए 

एक सरुडक्षत, ज़्यादा भरोसेिदं डिडिटल िकत स्पेस पक्का होता ह।ै 

1. साइबि हाइिीि टया है? 

• डििाइस, िेटा और डसस्टि को सरुडक्षत रखने के डलए डिडिटल आदतों का एक सेट। 

• इसिें रेगलुर िेंटेनेंस, िागरूकता और ऑनलाइन डजम्िदेार व्यिहार शाडिल ह।ै 

2. साइबि हाइिीि टयों ज़रूिी है: 

• िायरस, रैंसिियेर, डफडशगं और साइबर फ्ऱॉि से बचाता ह।ै 

• नागररक िेटा को डबना इिाजत एक्सेस या नकुसान से सरुडक्षत रखता ह।ै 

• भरोसेिदं और डबना रुकािट िाली डिडिटल सडितस डिलीिरी पक्का करता ह।ै  

• आपके काि िें भरोसा और प्रोिेशनडलज़्ि बनाता ह।ै 

• नेशनल डिडिटल डसक्योररटी प़ॉडलसी के पालन िें िदद करता ह।ै 

3. ज़रूिी साइबि हाइिीि पै्रडटटस: 

• िजबतू, यडूनक पासिित इस्तेिाल करें; उन्हें एक अकाउंट िें दोबारा इस्तेिाल करने से बचें। 

• ज़्यादा डसक्योररटी के डलए टू-िैक्टर ऑर्ेंडटकेशन (2FA) चाल ूकरें। 

• सभी स़ॉफ्टियेर, ब्राउजर और ऐप्स को रेगलुर अपिेट करें। 

• एटंीिायरस और एटंी-िैलियेर स़ॉफ्टियेर इसं्ट़ॉल करें और एडक्टि रखें। 

• अनिान डलंक, ईिले या अटैचिेंट पर डक्लक न करें। 

• कभी भी ल़ॉडगन के्रिेंडशयल या पसतनल िानकारी शयेर न करें। 

• स्टोरेि को सरुडक्षत करने के डलए जरूरी िेटा का रेगलुर बैकअप लें। 

• अपने डसस्टि से दरू िाते सिय अपनी स्क्रीन ल़ॉक करें। 

• डकसी भी ऑडिडशयल या सेंडसडटि काि के डलए पडब्लक Wi-Fi का इस्तेिाल न करें। 

4. यह एक सुिडक्षि डिडिटल िकय तपेस िें कैसे िदद कििा है: 

• साइबर खतरों को आपके काि िें रुकािट िालने से रोकता ह।ै 

• यह पक्का करता ह ैडक नागररकों की सेंडसडटि िानकारी को डजम्िदेारी से संभाला िाए। 

• डबना िेटा ल़ॉस के डिडिटल ऑपरेशन को आसान बनाए रखता ह।ै 

• डसक्योररटी और प्रोिेशनडलज़्ि का कल्चर बनाता ह।ै 

सांभाडिि साइबि खििों की पहचाि किें औि िोडखिों को कि कििे के डलए ज़रूिी 

सािधाडियाां बिाएां। 

एक डिडिटल डित्र के तौर पर, आप हर डदन सेंडसडटि िेटा और डिडिटल सडितसेज से िील करते हैं। यह आपको 

हडैकंग, डफडशगं, आइिेंडटटी र्ेफ़्ट और िेटा ब्रीच िसेै साइबर खतरों का संभाडित टारगटे बनाता ह।ै साइबर डक्रडिनल 

अक्सर कीिती िानकारी पाने के डलए छोटी-छोटी गलडतयों का फायदा उठाते हैं। िोडखिों को िानना और आसान, 

पहले से सािधानी बरतना—िसेै िजबतू पासिित का इस्तेिाल करना, टू-फैक्टर ऑर्ेंडटकेशन चाल ूकरना, संडदग्ध 

डलंक से बचना और अपने डसस्टि को रेगलुर अपिेट करना—आपको सरुडक्षत रूप से काि करने िें िदद कर सकता 
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ह।ै सतकत  रहकर और बेडसक साइबर डसक्योररटी प्रैडक्टस को फ़ॉलो करके, आप न डसफत  अपने ऑपरेशन को सरुडक्षत 

रखते हैं, बडल्क डिन नागररकों की आप सेिा करते हैं, उनके भरोसे और पसतनल िानकारी को भी सरुडक्षत रखते हैं। 

1. आि साइबि खििे 

• डफडशांग: पसतनल िानकारी चरुाने के डलए फजी ईिले या िैसेि। 

• िैलिेयि/िैिसििेयि: नकुसान पह चंाने िाला स़ॉफ़्टियेर िो आपके डसस्टि को नकुसान पह चंाता ह ैया 

ल़ॉक कर दतेा ह।ै 

• िेटा ब्रीच: नागररक या डसस्टि िेटा तक डबना इिाजत के एक्सेस।  

• पासििय अटैक: किजोर या दोबारा इस्तेिाल डकए गए पासिित को हकै करना। 

• अिडसटयोिय Wi-Fi: हकैसत ओपन नेटिकत  से िेटा चरुाते हैं। 

• इन्िेटटेि USB: USB डििाइस िायरस िैलाते हैं। 

• सोशल इांिीडियरिांग: आपका भरोसा और एक्सेस पाने की डट्रक्स। 

2. ज़रूिी सािधाडियाां 

• िजबतू, यडूनक पासिित इस्तेिाल करें 

• टू-िैक्टर ऑर्ेंडटकेशन (2FA) चाल ूकरें 

• अनिान डलंक या ईिले से बचें 

• एटंीिायरस स़ॉफ्टियेर इसं्ट़ॉल और अपिेट करें 

• सभी ऐप्स और डसस्टि अपिेट रखें 

• ऑडिडशयल काि के डलए पडब्लक Wi-Fi का इस्तेिाल न करें 

• जरूरी िेटा का रेगलुर बैकअप लें 

• अपने पासिित कभी शयेर न करें 

• साइबर खतरों के बारे िें अलटत और िानकारी रखें 

साइबर सेफ्टी आपकी डजम्िदेारी ह।ै इन बेडसक सािधाडनयों को अपनाकर, आप िेटा ल़ॉस को रोक सकते हैं, 

सडितस िें रुकािट से बच सकते हैं, और डिन लोगों की आप सेिा करते हैं, उनके सार् भरोसा बना सकते हैं। रोजाना 

अच्छी साइबर हाइिीन रखने से आपका डिडिटल िकत स्पेस सरुडक्षत और कुशल रहता ह।ै 

डिडिटल डििाइस औि डसतटि की सिुक्षा के डलए बेडसक डसटयोरिटी उपायों पि 

चचाय किें, डिसिें एटसेस कां ट्रोल औि एडन्क्रप्शि शाडिल हैं। 

एक डिडिटल डित्र के तौर पर, आप जरूरी डिडिटल सडितस को िनैेि करते हैं और नागररकों का सेंडसडटि िेटा 

संभालते हैं, डिससे आपके डििाइस और डसस्टि को सरुडक्षत रखना जरूरी हो िाता ह।ै डबना इिाजत के एक्सेस 

को रोकने और िानकारी को सरुडक्षत रखने के डलए बेडसक लेडकन िजबतू डसक्योररटी तरीकों की जरूरत होती ह—ै

इनिें से दो सबसे जरूरी हैं एक्सेस कंट्रोल और एडन्क्रप्शन। एक्सेस कंट्रोल यह पक्का करता ह ैडक डसफत  ऑर्राइज़्ि 

लोग ही खास डसस्टि या िेटा को एक्सेस कर सकें , िबडक एडन्क्रप्शन िानकारी को एक ऐसे सरुडक्षत फ़ॉिटे िें 

बदलकर सरुडक्षत रखता ह ै डिसे सही की के डबना पढा नहीं िा सकता। िजबतू पासिित का इस्तेिाल करके, 

स़ॉफ़्टियेर को अप-टू-िेट रखकर, और डफडशगं िसेै ऑनलाइन खतरों से सािधान रहकर, आप नागररकों के िेटा 

की सरुक्षा करने और डिडिटल सडितस िें भरोसा बनाए रखने िें अहि भडूिका डनभाते हैं। 
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1. एटसेस कां ट्रोल 

• यह टया है: यह रोकना डक आपके डििाइस, फाइल या एडप्लकेशन को कौन एक्सेस कर सकता ह।ै • 

तरीकों िें शाडिल हैं: 

o पासििय औि PIN: डसफत  ऑर्राइज़्ि यजूर ही ल़ॉग इन कर सकते हैं। 

o यूज़ि अकाउांट: रोल के आधार पर अलग-अलग एक्सेस लेिल (एिडिन, यजूर)। 

o बायोिेडट्रक ऑथेंडटकेशि: ज़्यादा डसक्योररटी के डलए डफंगरडप्रंट या फेडशयल ररकडग्नशन। 

o डफडज़कल डसटयोरिटी: डििाइस को ल़ॉक करना और डफडजकल एक्सेस को रोकना। 

• टयों ज़रूिी है: डबना इिाजत इस्तेिाल को रोकता ह ैऔर सेंडसडटि िेटा को सरुडक्षत रखता ह।ै 

2. एडन्क्रप्शि 

• यह टया है: िेटा को एक कोिेि फ़ॉित िें बदलना डिसे डसफत  ऑर्राइज़्ि यजूर ही डिकोि कर सकते हैं। 

• यह कहाँ लागू होिा है: 

o डििाइस पर स्टोर डकया गया िेटा (डिस्क एडन्क्रप्शन) 

o इटंरनेट पर भिेा गया िेटा (डसक्योर िबेसाइट, ईिेल) 

• फायदे: 

o अगर िेटा इटंरसेप्ट या चोरी हो भी िाता ह,ै तो भी यह की के डबना पढा नहीं िा सकता। 

o प्राइिसेी की सरुक्षा करता ह ैऔर िेटा की इटंीडग्रटी बनाए रखता ह।ै 

एक्सेस कंट्रोल और एडन्क्रप्शन लाग ूकरने से डिडिटल डित्रा को डबना इिाजत एक्सेस और साइबर खतरों से 

डिडिटल डििाइस और सेंडसडटि िानकारी को सरुडक्षत रखने िें िदद डिलती ह।ै ये आसान लेडकन असरदार तरीके 

भरोसा बनाते हैं, िेटा की क़ॉडन्ििेंडशयडलटी पक्का करते हैं, और सरुडक्षत डिडिटल सडितस को सपोटत करते हैं। 

िेटा डसटयोरिटी के डलए िज़बूि औि यूडिक पासििय डकििे ज़रूिी हैं, इसे सांके्षप िें 

बिाएां। 

िजबतू और यडूनक पासिित आपके डिडिटल अकाउंट और सेंडसडटि िेटा को सरुडक्षत रखने िें सबसे पहले सरुक्षा 

दतेे हैं। िडुश्कल पासिित—िैसे अक्षर, नंबर और डसंबल—का इस्तेिाल करने से हकैसत के डलए उनका अदंाजा 

लगाना या उन्हें कै्रक करना िडुश्कल हो िाता ह।ै अलग-अलग अकाउंट िें पासिित का दोबारा इस्तेिाल न करने से 

एक प्लेटफ़ॉित पर सेंध लगने से दसूरे प्लेटफ़ॉित को नकुसान होने से बचाया िा सकता ह।ै डिडिटल डित्र के डलए, 

िजबतू और यडूनक पासिित बनाए रखने से लोगों की िानकारी सरुडक्षत रहती ह,ै डबना इिाजत के एक्सेस से बचा 

िा सकता ह,ै और डिडिटल सडितस की आसान और सरुडक्षत डिलीिरी पक्की होती ह।ै पासिित को रेगलुर अपिेट 

करने से डसक्योररटी और बढती ह ैऔर बदलते साइबर खतरों का खतरा कि होता ह।ै 

िजबतू पासिित बनाने के अलािा, पासिित िनैेििेंट टूल या टेक्नीक का इस्तेिाल करना भी जरूरी ह,ै िसैे पासिित 

को सरुडक्षत िगह पर डलखना या भरोसेिदं पासिित िनैेिर का इस्तेिाल करना। इससे आसान या बार-बार इस्तेिाल 

डकए डबना कई िडुश्कल पासिित याद रखने िें िदद डिलती ह।ै आि पासिित गलडतयों के बारे िें खदु को िानकारी 

दनेा और पासिित चरुाने की डफडशगं कोडशशों से सािधान रहना भी परूी िेटा डसक्योररटी बनाए रखने िें जरूरी 

भडूिका डनभाते हैं। 
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अलग-अलग इांितट्री िें िेटा प्राइिेसी के कॉन्सेप्ट औि इसके पालि की ज़रूििों को 

सिझें। 

िेटा प्राइिसेी का ितलब ह ैऑगतनाइजशेन द्वारा इकट्ठा, स्टोर और प्रोसेस की गई पसतनल और सेंडसडटि िानकारी 

की सरुक्षा। यह पक्का करता ह ैडक िेटा को डजम्िदेारी स ेहैंिल डकया िाए, क़ॉडन्ििेंडशयल रखा िाए और डसफत  

ऑर्राइज़्ि पाडटतयों के सार् शयेर डकया िाए। डिडिटल डित्र के डलए, िेटा प्राइिसेी को सिझने का ितलब ह ै

नागररकों के अपनी पसतनल िानकारी को कंट्रोल करने के अडधकारों का सम्िान करना और यह पक्का करना डक 

डबना सहिडत के इसका गलत इस्तेिाल या खलुासा न हो। 

अलग-अलग इिंस्ट्री लोगों के िेटा की सरुक्षा के डलए खास िेटा प्राइिसेी काननूों और डनयिों का पालन करती हैं। 

उदाहरण के डलए, हले्र्केयर ऑगतनाइजशेन िरीज की िानकारी की सरुक्षा के डलए सख्त डनयिों का पालन करते 

हैं, िबडक िाइनेंडशयल इसं्टीट्यशून बैंडकंग िेटा को सरुडक्षत रखने के डलए डनयिों का पालन करते हैं। दडुनया भर 

िें, िनरल िेटा प्रोटेक्शन रेगलेुशन (GDPR) और भारत के पसतनल िेटा प्रोटेक्शन डबल िसेै काननू यह तय करते 

हैं डक िेटा कैस ेइकट्ठा, स्टोर और शयेर डकया िाना चाडहए। इन काननूों का पालन करन ेसे िेटा ब्रीच को रोकने, 

यजूसत के अडधकारों की रक्षा करने और डिडिटल सडितसेज िें भरोसा बनाने िें िदद डिलती ह।ै िेटा प्राइिसेी और 

उसकी कम्प्लायंस जरूरतों को सिझकर, डिडिटल डित्र सरुडक्षत और नैडतक डिडिटल सडितस डिलीिरी िें योगदान 

द ेसकता ह,ै और यह पक्का कर सकता ह ै डक नागररकों की िानकारी सरुडक्षत रह ेऔर उसका सही तरीके से 

इस्तेिाल हो। 

डिडिटल किज़ोरियों को िोकिे के डलए सॉफ़्टिेयि अपिेट औि डसटयोरिटी पैच 

की ज़रूिि के बािे िें बिाएां। 

डिडिटल दडुनया िें, स़ॉफ़्टियेर और डििाइस को सरुडक्षत, कुशल और अप-टू-िेट रहने के डलए रेगलुर देखभाल की 

जरूरत होती ह।ै स़ॉफ़्टियेर अपिेट और डसक्योररटी पैच िेिलपसत द्वारा बग्स को ठीक करने, डसक्योररटी की कडियों 

को दरू करने और डसस्टि की परफ़ॉिेंस को बेहतर बनाने के डलए िारी डकए गए जरूरी टूल हैं। साइबर खतरे लगातार 

बदल रह ेहैं, और परुाने स़ॉफ़्टिेयर हिलािरों के डलए आसान टारगटे बन सकते हैं। एक डिडिटल डित्र के डलए, इन 

अपिेट के िहत्ि को सिझना और उन्हें तरंुत लाग ूकरना डिडिटल सेिाओ ंकी सरुक्षा, डिश्वसनीयता और सचुारू 

कािकाि को बनाए रखने के डलए बह त जरूरी ह।ै रेगलुर अपिेट न केिल नागररकों के संिदेनशील िेटा की सरुक्षा 

करते हैं, बडल्क यह भी पक्का करते हैं डक आपके द्वारा इस्तेिाल डकए िाने िाले टूल असरदार और सरुडक्षत रूप से 

काि करते रहें। 

1. सॉफ़्टिेयि अपिेट औि डसटयोरिटी पैच की ज़रूिि टयों है: 

• स़ॉफ़्टियेर िें बग और गलडतयों को ठीक करें। 

• उन डसक्योररटी किजोररयों को दरू करें डिनका हकैर फायदा उठा सकते हैं। 

• डििाइस और डसस्टि की परफ़ॉिेंस को बेहतर बनाए।ं 

• नए फीचर िोड़ें और इस्तेिाल को बेहतर बनाए।ं 
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2. अपिेट्स को िज़िअांदाज़ कििे के रितक: 

• िलैियेर और साइबर अटैक का खतरा बढ िाता ह।ै 

• िेटा ब्रीच और डबना इिाजत एक्सेस की ज़्यादा संभािना होती ह।ै 

• डसस्टि कै्रश या धीिा हो सकता ह।ै 

• डिडिटल सडितस िें रुकािट और लोगों का भरोसा कि हो सकता ह।ै 

3. िेगुलि अपिेट्स के फायदे: 

• डसस्टि को सरुडक्षत और भरोसेिदं रखता ह।ै 

• लोगों के सेंडसडटि िेटा को सरुडक्षत रखता ह।ै 

• डिडिटल ऑपरेशन को डबना डकसी रुकािट के आसान बनाता ह।ै 

• डसक्योररटी स्टैंिि्तस का पालन करने िें िदद करता ह।ै 

रेगलुर स़ॉफ़्टियेर अपिेट और डसक्योररटी पैच इसं्ट़ॉल करना आपके डिडिटल िकत स्पेस को सरुडक्षत रखने का एक 

आसान लेडकन असरदार तरीका ह।ै एक डिडिटल डित्र के तौर पर, अपिेटेि रहना न डसफत  आपके डसस्टि को 

सरुडक्षत रखता ह,ै बडल्क लोगों को भरोसेिदं और डबना रुकािट िाली डिडिटल सडितस दनेे िें भी िदद करता ह।ै 

एक सरुडक्षत और अच्छा डिडिटल िाहौल बनाए रखने के डलए अपिेट्स को तरंुत चेक करने और उन्हें अप्लाई 

करने की आदत िालें। 

बैंडकां ग, हेल्थकेयि औि लॉडिडतटटस िैसे सेटटि िें इांितट्री के डहसाब से िेटा 

हैंिडलांग के ििीकों की पहचाि किें। 

अलग-अलग इिंस्ट्री अलग-अलग तरह के सेंडसडटि िेटा—िसैे पसतनल िानकारी, िाइनेंडशयल ररक़ॉित, या हले्र् 

डिटेल्स—को संभालती हैं और इस िानकारी को सरुडक्षत रूप से संभालने, सरुडक्षत रखने और इस्तेिाल करने के 

डलए खास तरीकों और डनयिों का पालन करती हैं। उदाहरण के डलए, हले्र्केयर सेक्टर सख्त क़ॉडन्ििेंडशयडलटी 

प्रोटोक़ॉल का पालन करता ह,ै िबडक िाइनेंस सेक्टर एडन्क्रप्शन और फ्ऱॉि का पता लगाने को प्रार्डिकता दतेा ह।ै 

इन इिंस्ट्री के डहसाब से िेटा हैंिडलंग के तरीकों को सिझने से डिडिटल डित्र को संबंडधत काननूों और स्टैंिित का 

पालन पक्का करने, नागररकों के िेटा की प्राइिसेी बनाए रखने और कुशल और भरोसेिदं सडितस डिलीिरी िें िदद 

डिलती ह।ै हर सेक्टर के सबसे अच्छे तरीकों को अपनाकर, डिडिटल डित्र डिडिटल गिनेंस को ििबतू कर सकते 

हैं और डिडिटल प्लेटि़ॉित िें लोगों का भरोसा बढा सकते हैं। 

1. बैंडकां ग सेटटि: 

• कतटिि िेटा प्रोटेटशि: पसतनल और िाइनेंडशयल िानकारी पर सख्त कंट्रोल। 

• िेटा एडन्क्रप्शि: ट्रांसडिशन और स्टोरेि के दौरान सेंडसडटि िेटा को एडन्क्रप्ट करें। 

• एटसेस कां ट्रोल: रोल-बेस्ि एक्सेस ताडक यह पक्का हो सके डक डसित  ऑर्राइज्ि लोग ही िेटा दखे 

सकें ।  

• िेगुलेटिी कम्पप्लायांस: पेिेंट डसक्योररटी के डलए RBI गाइिलाइसं और PCI DSS िसेै स्टैंिि्तस को 

ि़ॉलो करें। 

• ट्राांजै़टशि िॉडिटरिांग: फ्ऱॉि एडक्टडिटीज के डलए लगातार ि़ॉडनटररंग। 
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2. हेल्थकेयि सेटटि: 

• पेशेंट कॉडन्ििेंडशयडलटी: HIPAA या इडंिया के डक्लडनकल िेटा रेगलेुशन िसेै कानूनों के अनसुार 

हले्र् ररक़ॉित को प्रोटेक्ट करें। 

• डसटयोि िेटा तटोिेि: िडेिकल ररक़ॉित स्टोर करने के डलए एडन्क्रप्टेि और डसक्योर डसस्टि का इस्तेिाल 

करें। 

• एटसेस रिडतट्रटशन्स: डसफत  ऑर्राइज़्ि िडेिकल स्टाफ ही पेशेंट िेटा को एक्सेस कर सकता ह।ै 

• कां सेंट िैिेििेंट: िेटा शयेर करने से पहले पेशेंट की कंसेंट लें। 

• िेटा एटयूिेसी: हले्र् िेटा की एक्यरेूसी सडुनडित करने के डलए रेगलुर अपिेट। 

3. लॉडिडतटटस सेटटि: 

• डशपिेंट औि डिलीििी िेटा: टै्रडकंग और कस्टिर डिलीिरी िानकारी को प्रोटेक्ट करें। 

• िेटा शेयरिांग: पाटतनसत और क्लाइट्ंस के बीच िेटा को डसक्योरली शयेर करें। 

• एटसेस कां ट्रोल्स: रोल्स के आधार पर ल़ॉडिडस्टक्स िेटा तक एक्सेस को डलडिट करें। 

• कम्पप्लायांस: ट्रांसपोटेशन और टे्रि से िडेु़ िेटा प्रोटेक्शन काननूों का पालन करें। 

• रियल-टाइि िेटा डसटयोरिटी: छेड़छाड़ से बचने के डलए GPS और IoT डििाइस का डसक्योर 

इस्तेिाल करें। 

ऑिलाइि कम्पयुडिकेशि िें डसटयोि िेटा ट्राांसडिशि औि एडन्क्रप्शि के डप्रांडसपल्स 

के बािे िें बिाएां। 

आि की डिडिटल दडुनया िें, बह त सारी सेंडसडटि िानकारी ऑनलाइन शयेर की िाती ह—ैिसैे पसतनल िेटा, 

िाइनेंडशयल डिटेल्स और ऑडिडशयल ि़ॉक्यूिेंट्स। इस िानकारी को ट्रांसडिशन के दौरान इटंरसेप्ट, बदल ेया चोरी 

होने से बचाने के डलए, डसक्योर कम्यडुनकेशन िरे्ि्स और एडन्क्रप्शन जरूरी हैं। एडन्क्रप्शन िेटा को एक कोिेि 

ि़ॉिटे िें बदल दतेा ह,ै डिससे यह अनऑर्राइज्ि यजूसत के डलए अनरीिेबल हो िाता ह,ै िबडक डसक्योर 

ट्रांसडिशन प्रोटोक़ॉल (िसेै HTTPS और VPNs) िेटा के टै्रिल के डलए एक सेि चैनल बनाते हैं। ये डप्रंडसपल्स 

यह पक्का करने िें िदद करते हैं डक आप िो िानकारी भेिते और पाते हैं िह प्राइिटे, एक्यूरेट और टैम्पर-प्रिू रह।े  

1. डसटयोि िेटा ट्राांसडिशि के डप्रांडसपल्स: 

• िेटा इांटीडग्रटी: यह पक्का करता ह ैडक ट्रांसडिशन के दौरान िेटा बदला या करप्ट न हो। 

• कॉडन्ििेंडशयडलटी: िेटा को प्राइिटे रखता ह,ै ताडक डसित  डिसे चाडहए िही इसे पढ सके।  

• ऑथेंडटकेशि: भेिने िाले और पाने िाले की पहचान िरेरफाई करता ह ैताडक नकल को रोका िा सके। 

• िॉि-रिपुडिएशि: यह पक्का करता ह ैडक भिेने िाला िेटा भिेने से िना न कर सके। 

• डसटयोि प्रोटोकॉल: ट्रांसफर के दौरान िेटा को सरुडक्षत रखने के डलए HTTPS, SSL/TLS िसैे 

प्रोटोक़ॉल का इस्तेिाल। 

2. एडन्क्रप्शि के डसद्ाांि: 

• एडन्क्रप्शि: एल्गोररदि का इस्तेिाल करके िेटा को कोिेि फ़ॉित िें बदलता है, डिससे डिडक्रप्शन की के 

डबना इसे पढा नहीं िा सकता। 
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• डसिेडट्रक एडन्क्रप्शि: एडन्क्रप्शन और डिडक्रप्शन के डलए एक ही की का इस्तेिाल करता ह ै(तेज लेडकन 

की को सरुडक्षत रूप से शयेर डकया िाना चाडहए)। 

• एडसिेडट्रक एडन्क्रप्शि: सीके्रट की शयेर डकए डबना सरुडक्षत कम्यडुनकेशन के डलए की की एक िोड़ी 

(पडब्लक और प्राइिटे) का इस्तेिाल करता ह।ै 

• की िैिेििेंट: एडन्क्रप्शन की को सरुडक्षत रूप से बनाना, स्टोर करना और एक्सचेंि करना जरूरी ह।ै 

• एांि-टू-एांि एडन्क्रप्शि: िेटा भिेने िाले के डििाइस पर एडन्क्रप्ट डकया िाता ह ैऔर डसफत  पाने िाले के 

डििाइस पर डिडक्रप्ट डकया िाता ह,ै डिससे डबचौडलयों को एक्सेस करने से रोका िा सके।  

डिडिटल टूल्स औि प्लेटिॉिय िें उभििे ट्रेंि्स को सिझें िो ऑिलाइि सडियस 

डिलीििी को बेहिि बिा सकिे हैं। 

डिडिटल सडितसेज लगातार नई टेक्नोल़ॉिी के सार् बदल रही हैं िो सडितसेज को तेज, आसान और ज़्यादा कुशल 

बनाती हैं। एक डिडिटल डित्र के तौर पर, लेटेस्ट टूल्स और प्लेटि़ॉित पर अपिेटेि रहने से आपको नागररकों को 

बेहतर सपोटत दनेे, सडितसेज की क्िाडलटी सधुारने और आसान ऑनलाइन ऑपरेशन पक्का करने िें िदद डिलती 

ह।ै इन उभरते ट्रेंि्स को सिझने से आप बेहतर सडितस डिलीिरी के डलए टेक्नोल़ॉिी का असरदार तरीके से इस्तेिाल 

कर पाते हैं। 

1. आडटयडिडशयल इांटेडलिेंस (AI) औि िशीि लडििंग (ML) 

• टास्क को ऑटोिटे करें, िेटा को एनालाइज करें और यजूर एक्सपीररयंस को पसतनलाइज करें। 

• एडिडशएसंी और डिसीिन-िेडकंग को बेहतर बनाता ह।ै 

2. लो-कोि औि िो-कोि प्लेटिॉिय 

• डबना िीप कोडिंग डस्कल्स के एडप्लकेशन बनाए।ं 

• िेिलपिेंट को तेज करता ह ैऔर ऩॉन-टेडक्नकल यजूसत को िजबतू बनाता ह।ै 

3. एटसटेंिेि रियडलटी (XR) 

• इिडसति टे्रडनंग और डसिलेुशन के डलए VR और AR का इस्तेिाल करें। 

• एगंिेिेंट और प्रैडक्टकल लडनिंग को बढाता ह।ै  

4. एि कां प्यूडटांग 

• दरेी कि करने के डलए िेटा को उसके सोसत के पास प्रोसेस करें। 

• ररयल-टाइि प्रोसेडसंग और सडितस ररलायडबडलटी को बेहतर बनाता ह।ै 

5. ब्लॉकचेि टेटिोलॉिी 

• डसक्योर और ट्रांसपेरेंट डिडिटल ट्रांजकै्शन। 

• भरोसा बनाता ह ैऔर फ्ऱॉि कि करता ह।ै 

इन उभरते डिडिटल टूल्स और प्लेटि़ॉम्सत को अपनाकर, डिडिटल डित्रा तेज, सरुडक्षत और ज़्यादा यजूर-फ्रें िली 

ऑनलाइन सडितस दे सकता ह।ै टेक्नोल़ॉिी ट्रेंि्स के सार् बने रहने से भरोसा बनाने, नागररकों की संतडुि बढाने और 

परेू डिडिटल इकोडसस्टि को िजबतू करने िें िदद डिलती ह।ै 
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डिडिटल पेिेंट औि ऑिलाइि ट्राांजै़टशि के डलए कािूिी औि िेगुलेटिी कां प्लायांस 

की ज़रूििों के बािे िें बिाएां। 

डिडिटल पेिेंट और ऑनलाइन ट्रांजकै्शन अच्छी सडितस देने के डलए जरूरी हो गए हैं। हालांडक, इन प्रोसेस िें 

सेंडसडटि िाइनेंडशयल िेटा शाडिल होता ह ैऔर यजूसत की सरुक्षा और भरोसा बनाए रखने के डलए काननूी और 

रेगलेुटरी स्टैंिित का सख्ती से पालन करने की जरूरत होती ह।ै डिडिटल डित्र के डलए सरुडक्षत और काननूी ट्रांजकै्शन 

पक्का करने के डलए इन कंप्लायंस की जरूरतों को सिझना बह त जरूरी ह।ै 

िुख्य कां प्लायांस ज़रूििें: 

1. अपिे कतटिि को िािें (KYC): फ्ऱॉि और िनी ल़ॉडन्डं्रग को रोकने के डलए कस्टिर की पहचान का 

िरेरडिकेशन। 

2. पेिेंट कािय इांितट्री िेटा डसटयोरिटी तटैंििय (PCI DSS): यह पक्का करता ह ै डक िचेंट और सडितस 

प्रोिाइिर काितहोल्िर की िानकारी को सरुडक्षत तरीके से हैंिल करें। 

3. रिििय बैंक ऑफ इांडिया (RBI) गाइिलाइांस: भारत िें डिडिटल पेिेंट डसस्टि को रेगलेुट करता ह,ै 

डिसिें लाइसेंडसंग, ट्रांजकै्शन डलडिट और िेटा लोकलाइजेशन शाडिल हैं। 

4. इन्िॉिेशि टेटिोलॉिी एटट, 2000: इलेक्ट्ऱॉडनक ट्रांजकै्शन को काननूी पहचान दतेा ह ैऔर साइबर क्राइि 

के डलए सजा बताता ह।ै 

5. िेटा प्राइिेसी कािूि: यजूर की िानकारी को सरुडक्षत रखने के डलए पसतनल िेटा प्रोटेक्शन डबल िसेै िेटा 

प्रोटेक्शन डनयिों का पालन।  

6. टू-िैटटि ऑथेंडटकेशि (2FA): डसक्योररटी बढाने के डलए ऑनलाइन पेिेंट को ऑर्ेंडटकेट करने के डलए 

जरूरी। 

7. ट्राांजै़टशि िॉडिटरिांग: फ्ऱॉि िाली एडक्टडिटी का पता लगाने और उन्हें रोकने के डलए ट्रांजैक्शन की लगातार 

ि़ॉडनटररंग। 

डिडिटल पेिेंट िें काननूी और रेगलेुटरी डनयिों का पालन करने से यजूसत सरुडक्षत रहते हैं, फ्ऱॉि रुकता ह ैऔर 

ऑनलाइन िाइनेंडशयल सडितस िें भरोसा बढता ह।ै एक डिडिटल डित्र के तौर पर, इन स्टैंिि्तस का पालन करने से 

कम्यडुनटी के डलए आसान, सरुडक्षत और भरोसेिदं डिडिटल ट्रांजकै्शन पक्का होता ह।ै  
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यूडिट – 5 

AI-सांचाडलि डिडिटल िेटा प्रबांधि औि प्रडक्रया अिुकूलि 

 

AI से चलने िाला डिडिटल िेटा िनैेििेंट, डिडिटल डित्रों को कस्टिर, ट्रांजकै्शन और सडितस से िडु़ी बड़ी िात्रा 

िें िानकारी अच्छे से इकट्ठा करने, स्टोर करन ेऔर एनालाइज करने िें िदद करता ह।ै AI टूल्स का इस्तेिाल करके, 

िेटा को ऑटोिडैटकली ऑगतनाइज डकया िा सकता ह,ै डिससे िनैअुल गलडतयाुँ कि होती हैं और सिय बचता 

ह।ै इससे यह पक्का होता ह ैडक डिडिटल डित्रों के पास सही और अप-टू-िेट िानकारी उनकी उंगडलयों पर हो, िो 

भरोसेिदं डिडिटल सडितस दनेे के डलए बह त जरूरी ह।ै 

 

AI से चलने िाला प्रोसेस ऑडप्टिाइजशेन, डिडिटल डित्रों को अपने रोज के कािों, िसैे कस्टिर रडिस्टे्रशन, पेिेंट 

प्रोसेडसंग और सिस्या का सिाधान, को आसान बनाने िें िदद करता ह।ै AI रुकािटों को पहचान सकता ह ैऔर 

कािों को परूा करने के सबसे तेज, सबसे अच्छे तरीके बता सकता ह,ै डिससे सडितस की स्पीि और कस्टिर 

सैडटस्िैक्शन बेहतर होता ह।ै इससे िकत फ़्लो आसान हो िाता ह ैऔर डिडिटल डित्रों को क्िाडलटी से सिझौता डकए 

डबना ज़्यादा लोगों की सेिा करने िें िदद डिलती ह।ै 

कुल डिलाकर, AI से चलने िाला िेटा िनैेििेंट और प्रोसेस ऑडप्टिाइजेशन, डिडिटल डित्रों को ज़्यादा िहेनत 

नहीं, बडल्क स्िाटत तरीके से काि करने िें िदद करते हैं। इन टेक्नोल़ॉिी को अपनाकर, ि ेज़्यादा तेज, ज़्यादा सही 

सडितस द ेसकते हैं, ऑपरेशनल क़ॉस्ट कि कर सकते हैं, और बेहतर डिडिटल डलटरेसी और िाइनेंडशयल इनक्लिून 

के जररए अपने सिदुायों िें डिडिटल डििाइि को कि करने िें िदद कर सकते हैं। 

िेटा एिोटेशि का कॉन्सेप्ट औि AI औि िशीि लडििंग के डलए िेटासेट िैयाि कििे 

िें इसकी अहडियि सिझाएां। 

आि की डिडिटल दडुनया िें, आडटतडिडशयल इटेंडलिेंस (AI) और िशीन लडनिंग (ML) हिारे िीने और काि 

करने के तरीके को बदल रह ेहैं। ये टेक्नोल़ॉिी इििे पहचानने, बोलने की भाषा सिझने और िैसले लेने िसैे काि 

करने के डलए बह त सारे िेटा से सीखती हैं। हालांडक, डसफत  ऱॉ िेटा ही काफी नहीं ह ै— इसे लेबल या “एनोटेट” 

करने की जरूरत होती ह ैताडक िशीनें इसे सही ढंग से सिझ सकें । िेटा एनोटेशन, िेटा िें इन काि के लेबल िोड़ने 

का प्रोसेस ह।ै डिडिटल डित्रों के डलए, इस प्रोसेस को सिझना बह त जरूरी ह ैक्योंडक यह कई AI एप्लीकेशन की 

नींि बनाता ह ैिो लोकल कम्यडुनटी िें हले्र्केयर, खतेी, डशक्षा और बह त कुछ बेहतर बना सकते हैं। 
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1. िेटा एिोटेशि टया है? 

• इसिें िेटा को क़ॉन्टेक्स्ट दनेे के डलए उसे िाकत  या टैग करना शाडिल ह।ै 

• उदाहरणों िें तस्िीरों िें चीजों की पहचान करना, टेक्स्ट िें भािनाओ ंको लेबल करना या बोलने की भाषा 

को ट्रांसक्राइब करना शाडिल ह।ै 

• एनोटेटेि िेटा AI एल्गोररदि के डलए “लडनिंग िटीररयल” का काि करता ह।ै  

2. िेटा एिोटेशि टयों ज़रूिी है? 

• सीखिे िें िदद कििा है: AI ि़ॉिल्स को पैटनत सीखने और अनिुान लगाने के डलए लेबल िाले िेटा 

की जरूरत होती ह।ै 

• सटीकिा बढािा है: बेहतर एनोटेशन से AI के नतीि ेज़्यादा सटीक और भरोसेिदं डिलते हैं। 

• कई टेटिोलॉिी को सपोटय कििा है: ि़ॉइस अडसस्टेंट, िेस ररकडग्नशन, िडेिकल इिडेिंग और सेल्ि-

ड्राइडिगं कारें सभी एनोटेटेि िेटा पर डनभतर करती हैं। 

• भिोसेिांद AI बिािा है: लगातार और सही लेबडलंग AI को असल डजदंगी िें अच्छा परि़ॉित करने िें 

िदद करती ह।ै 

िेटा एनोटेशन िेटासेट तैयार करने िें एक जरूरी कदि ह ैिो AI डसस्टि को असरदार तरीके से सीखने िें िदद 

करता ह।ै एक डिडिटल डित्र के तौर पर, इस प्रोसेस की आपकी सिझ आपको अपनी कम्यडुनटी को AI टेक्नोल़ॉिी 

अपनाने और उनसे फायदा उठाने िें िदद करने के डलए िजबूत बना सकती ह।ै 

इिेि, टेटतट, ऑडियो औि िीडियो को लेबल कििे के डलए इतिेिाल होिे िाली 

अलग-अलग ििह की िेटा एिोटेशि टेटिीक के बािे िें बिाएां। 

िेटा एनोटेशन का ितलब ह ै िेटा को लेबल करना ताडक कंप्यटूर उसे सिझ सकें । इिेि, टेक्स्ट, ऑडियो और 

िीडियो िसैे अलग-अलग तरह के िेटा के डलए अलग-अलग एनोटेशन तरीकों की जरूरत होती ह।ै एक डिडिटल 

डित्र के तौर पर, इन टेक्नीक को िानने से आपको AI और िशीन लडनिंग प्रोिके्ट िें शाडिल यजूसत की िदद करने 

िें िदद डिलती ह।ै 

1. इिेि एिोटेशि टेटिीक 

• बाउांडिांग बॉटस: चीजों को पहचानने के डलए उनके चारों ओर रेक्टेंगल बनाना (िसैे, कार, लोग)। 

• पॉलीगॉि एिोटेशि: डिटेल िें लेबडलंग के डलए टेढी-िढेी चीजों के चारों ओर सटीक आकार बनाना। 

• डसिेंडटक सेगिेंटेशि: इििे के डहस्सों को क्लाडसफाई करने के डलए इिेि के हर डपक्सेल को लेबल 

करना। 

• कीपॉइांट एिोटेशि: चेहरे की पहचान या पोज का अदंाजा लगाने के डलए आखंों या िोड़ों िसेै खास 

प़ॉइट्ंस को िाकत  करना। टेक्स्ट एनोटेशन टेक्नीक 

• िेम्पि एांडटटी रिकडग्िशि (NER): टेक्स्ट िें नाि, तारीख, िगह िगरैह की पहचान करना और लेबल 

करना। 

• सेंडटिेंट एिोटेशि: टेक्स्ट िें बताई गई भािना या राय को लेबल करना (प़ॉडिडटि, नेगडेटि, न्यटू्रल)। 

• पाटय-ऑि-तपीच टैडगांग: शब्दों को उनके ग्रािर रोल (नाउन, िबत, एििेडक्टि) के डहसाब से लेबल 

करना। 

• टेटतट टलाडसडिकेशि: परेू टेक्स्ट ि़ॉक्यिूेंट्स को कैटेगरी या ट़ॉडपक दनेा। 
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2. ऑडियो एिोटेशि टेटिीक 

• तपीच-टू-टेटतट ट्राांसडक्रप्शि: बोले गए शब्दों को डलख ेह ए टेक्स्ट िें बदलना। 

• तपीकि आइिेंडटडिकेशि: ऑडियो डक्लप िें अलग-अलग स्पीकसत को लेबल करना। 

• साउांि इिेंट डिटेटशि: सायरन, म्यडूजक या बैकग्राउंि ऩॉइज िसैी खास आिाजों को िाकत  करना। 

• इिोशि एिोटेशि: स्पीकर के ििू या टोन को पहचानना। 

3. िीडियो एिोटेशि टेटिीक 

• ऑब्िेटट टै्रडकां ग: फे्रि-बाय-फे्रि चलती चीजों के चारों ओर ब़ॉक्स या िास्क बनाना। 

• एडटटडिटी रिकडग्िशि: िीडियो िें हो रह ेएक्शन या इिेंट्स को लेबल करना (िसेै, दौड़ना, कूदना)। 

• फे़्रि-लेिल एिोटेशि: खास फे़्रि को जरूरी िानकारी के सार् लेबल करना। 

• टेम्पपोिल सेगिेंटेशि: अलग-अलग सीन या इिेंट के आधार पर िीडियो को सेगिेंट िें बांटना। 

AI ि़ॉिल को असरदार तरीके से टे्रन करने के डलए अलग-अलग िेटा टाइप के डलए खास एनोटेशन टेक्नीक की 

जरूरत होती ह।ै एक डिडिटल डित्र के तौर पर, इन तरीकों को सिझने से आपको डिडिटल प्रोिके्ट को सपोटत करन े

और अपनी कम्यडुनटी िें AI एडप्लकेशन को बेहतर बनाने िें िदद डिल सकती ह।ै 

िेटा एिोटेशि प्रोिेटट्स िें एटयूिेसी औि कां डसतटेंसी पटका कििे के डलए ज़रूिी 

बािों को पहचािें। 

िेटा एनोटेशन भरोसेिदं AI और िशीन लडनिंग ि़ॉिल्स की टे्रडनंग का आधार ह।ै अच्छे से काि करने िाले डसस्टि 

बनाने के डलए, एनोटेटेि िेटा एक्यरेूट और कंडसस्टेंसी होना चाडहए। इसके डलए एनोटेशन प्रोसेस के दौरान सािधानी 

से प्लाडनंग और ध्यान दने ेकी जरूरत होती ह।ै एक डिडिटल डित्र के तौर पर, इन जरूरी बातों को सिझने से आपको 

प्रोिके्ट्स को असरदार तरीके से गाइि करने और हाई-क्िाडलटी ररजल्ट पक्का करने िें िदद डिलेगी। 

1. एिोटेशि के डलए साफ गाइिलाइन्स 

• एनोटेटसत के डलए सटीक डनयि और इसं्ट्रक्शन्स तय करें। 

• कन्फ्यिून से बचने के डलए उदाहरण और डिटेल्ि डिडस्क्रप्शन का इस्तेिाल करें। 

2. एिोटेटसय के डलए सही टे्रडिांग 

• गाइिलाइन्स और टूल्स सिझाने के डलए टे्रडनंग सेशन दें। 

• प्रैडक्टस टास्क करें और िीिबैक दें। 

3. भिोसेिांद एिोटेशि टूल्स का इतिेिाल 

• ऐसे डिडिटल टूल्स चनुें िो एरर चेडकंग और स्टैंििातइिशेन को सपोटत करते हों। 

• पक्का करें डक टूल्स आसानी से करेक्शन और िितन कंट्रोल करने दें। 

4. लगािाि रिव्यू औि टिाडलटी चेक 

• एरर या इनकंडसस्टेंसी पकड़ने के डलए एनोटेटेि िेटा को रेगलुर ररव्य ूकरें।  

• िबल एनोटेशन (दो एनोटेटर एक ही िेटा को लेबल करते हैं) का इस्तेिाल करें और नतीिों की तलुना 

करें। 

5. टीि िेंबसय के बीच साफ बािचीि किें। 

• एनोटेटसत को गाइिलाइन्स िें अपिेट या बदलािों के बारे िें िानकारी दें। 

• शक दरू करने के डलए सिाल और चचात को बढािा दें। 
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िेटा एिोटेशि िें डिडिटल टूल्स की अहडियि औि एिोटेटेि िेटासेट की टिाडलटी 

बिाए िखिे पि चचाय किें। 

िेटा एनोटेशन, कंप्यटूर को इििे, टेक्स्ट और िीडियो िसैी िानकारी को सिझना और सिझना डसखाने िें एक 

जरूरी कदि ह।ै इसिें िेटा को लेबल या टैग करना शाडिल ह ैताडक आडटतडिडशयल इटेंडलिेंस (AI) और िशीन 

लडनिंग डसस्टि इससे सीख सकें । यह प्रोसेस सिय लेने िाला हो सकता ह ैऔर अगर इसे हार् से डकया िाए तो 

इसिें गलडतयाुँ होने की संभािना रहती ह।ै यहीं पर डिडिटल टूल्स काि आते हैं—ि ेिेटा एनोटेशन को तेज, ज़्यादा 

सटीक और िनैेि करने िें आसान बनाने िें िदद करते हैं। डिडिटल डित्रों के डलए, इन टूल्स को सिझना जरूरी ह ै

क्योंडक हाई-क्िाडलटी एनोटेटेि िेटा से बेहतर AI एडप्लकेशन बनते हैं, िो हले्र्केयर, खतेी, डशक्षा िगरैह िसैे 

अलग-अलग क्षेत्रों िें सडितस और स़ॉल्यशून को बेहतर बना सकते हैं। 

िेटा एिोटेशि िें डिडिटल टूल्स टयों ज़रूिी हैं 

1. एटयूिेसी बढािे हैं: टूल्स एनोटेशन के दौरान गलडतयों को कि करने के डलए जिू, ऑटो-सिशेन और एरर 

चेडकंग िसेै फीचर दतेे हैं। 

2. सिय औि िेहिि बचाएां: ऑटोिटेेि और सेिी-ऑटोिेटेि टूल एनोटेशन प्रोसेस को तेज करते हैं, बडे़ 

िेटासेट को अच्छे से हैंिल करते हैं। 

3. कां डसतटेंसी: डिडिटल टूल एनोटेशन गाइिलाइन लाग ूकरते हैं, यह पक्का करते हैं डक सभी िेटा एक िसैे 
लेबल डकए गए हैं, डिससे िेटासेट की क्िाडलटी बेहतर होती ह।ै 

4. कोलेबोिेशि: कई टूल कई एनोटेटर को एक सार् काि करन,े प्रोग्रेस टै्रक करन ेऔर क्िाडलटी कंट्रोल िनैेि 

करने की सडुिधा दतेे हैं। 

5. टिाडलटी कां ट्रोल िीचसय: टूल िें अक्सर िडैलिेशन स्टेप्स, ररव्य ूिकत फ़्लो और हाई-क्िाडलटी िेटासेट 

बनाए रखने के डलए एरर डिटेक्शन शाडिल होते हैं। 

सटीक, कुशल और हाई-क्िाडलटी िेटा एनोटेशन के डलए डिडिटल टूल जरूरी हैं। इन टूल के इस्तेिाल को बढािा 

दकेर, डिडिटल डित्र भरोसेिदं AI डसस्टि बनाने िें िदद कर सकते हैं िो बेहतर डिडिटल सडितस और स़ॉल्यशून 

दकेर कम्यडुनटी को िायदा पह चंाते हैं। 

डबज़िेस िेटा को सॉटय कििे, डफल्टि कििे औि एिालाइज़ कििे िें डपिट टेबल्स की 

भूडिका सिझाए।ँ 

Excel िें डपिट टेबल्स बड़ी िात्रा िें डबजनेस िेटा को ऑगतनाइज करने और एनालाइज करने के डलए उपयोगी टूल 

हैं। ि ेयजूसत को ओररडिनल िेटा को बदले डबना पैटनत, ट्रेंि और सिरी को िल्दी सिझने िें िदद करते हैं। एक 

डिडिटल डित्र के तौर पर, डपिट टेबल्स का इस्तेिाल करना िानने से आपको लोकल डबजनेस, दकुानों और 

एटंरप्रेन्योसत को अपना िेटा बेहतर तरीके से िनैेि करने िें िदद डिल सकती ह।ै 

डपिट टेबल्स की िुख्य भूडिकाए:ँ 

1. िेटा सॉटय कििा 

• यजूसत को िेटा को बढते या घटते क्रि िें अरेंि करने दतेा ह।ै 

• सबसे अच्छा परफ़ॉित करने िाले प्रोिक्ट, इलाके या कितचाररयों को िल्दी पहचानने िें िदद करता ह।ै 
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• उदाहरण: सबसे ज़्यादा डबकने िाला आइटि खोिने के डलए सेल्स िेटा को स़ॉटत करें। 

2. िेटा डफल्टि कििा 

• डफल्टर लगाकर डसफत  जरूरी िानकारी डदखाने िें िदद करता ह।ै 

• खास कैटेगरी, तारीखों या डिपाटतिेंट पर फोकस करना आसान बनाता ह।ै 

• उदाहरण: डसफत  एक शहर या एक िहीने की सेल्स दखेने के डलए िेटा डफल्टर करें।  

3. िेटा का एिाडलडसस 

• िल्दी से सिरी, टोटल, एिरेि या काउंट बनाता ह।ै 

• असली िेटा के आधार पर डबजनेस के िैसले लेने के डलए उपयोगी। 

• उदाहरण: एनालाइज करें डक कौन सा प्रोिक्ट सबसे ज़्यादा प्ऱॉडफट लाता ह ैया डकस एम्प्ल़ॉई ने सबसे 

ज़्यादा सेल्स की हैं। 

4. आसाि िेटा गु्रडपांग 

• िहीनों, सालों, प्रोिक्ट टाइप िगरैह के डहसाब से िेटा को ग्रपु कर सकते हैं। 

• सिय के सार् परफ़ॉिेंस की तुलना करना आसान बनाता ह।ै 

5. सिय औि िेहिि बचािा है 

• िडुश्कल फ़ॉिूतला की कोई जरूरत नहीं ह।ै 

• ऱॉ िेटा से तरंुत ररपोटत और सिरी बनाने िें िदद करता ह।ै 

डपिट टेबल ऑपिेशि िें गलडियों को एिालाइज़ किें औि सही िेटा एिाडलडसस के 

डलए सुधाि के ििीके बिाएां। 

डपिट टेबल Excel िें पािरफुल टूल हैं डिनका इस्तेिाल बडे़ िेटा सेट को सिराइज करने और एनालाइज करने के 

डलए डकया िाता ह।ै एक डिडिटल डित्र के तौर पर, यह सिझना जरूरी ह ै डक डपिट टेबल ऑपरेशन िें आि 

गलडतयों को कैसे पहचाना िाए और िेटा को सही और काि का बनाने के डलए आसान सधुार कैसे डकए िाए।ं  

आि गलडियाँ औि सुधाि के ििीके 

1. सोसय टेबल िें खाली या गलि िेटा 

• गलिी: डपिट टेबल खाली या गलत िलै्य ूडदखाती ह।ै 

• सुधाि: सोसत िेटा िें खाली सेल, टाइपो या अलग-अलग फ़ॉिटे की िाुँच करें। छूटा ह आ िेटा भरें या 

एटं्री साफ करें। 

2. डपिट टेबल को रिफे़्रश िहीं कििा 

• गलिी: सोसत िेटा िें डकए गए बदलाि डपिट टेबल िें नहीं डदखते। 

• सुधाि: िेटा सोसत को अपिेट करने के बाद हिशेा “ररफे़्रश” पर डक्लक करें। 

3. गलि िेटा िेंि चुिी गई 

• गलिी: डपिट टेबल िें सारा िेटा शाडिल नहीं ह।ै  

• सुधाि: "िेटा सोसत बदलें" पर डक्लक करके और परूा िेटासेट चनुकर िेटा रेंि अपिेट करें। 

4. िुप्लीकेट या साफ ि होिे िाले फील्ि िाि 

• गलिी: क़ॉलि हडेिंग िें कन्फ्यिून या बार-बार आने िाले नाि। 
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• सुधाि: क़ॉलि का नाि साफ-साफ बदलें और पक्का करें डक हर फील्ि का नाि यडूनक हो। 

5. गलि िगह पि िो/कॉलि फील्ि 

• गलिी: डपिट टेबल का स्ट्रक्चर गलत या कन्फ्यडूिगं लग रहा ह।ै 

• सुधाि: साफ आउटपटु के डलए फील्ि को सही िगहों (रो, क़ॉलि, िलै्यू) िें डै्रग करें। 

CHATGPT के िैडिक औि सिुडक्षि इतिेिाल के डसद्ाांिों पि चचाय किें, िेटा 

प्राइिेसी औि डज़म्पिेदाि AI इतिेिाल पि ज़ोि दें। 

एक डिडिटल डित्र के तौर पर, आपकी भडूिका िें लोगों को डिडिटल टूल्स का सरुडक्षत और असरदार तरीके से 

इस्तेिाल करने िें गाइि करना शाडिल ह।ै ChatGPT एक िददगार AI टूल ह ैिो सीखने, प्ऱॉब्लि स़ॉल्ि करने और 

िानकारी तक पह चंने िें िदद कर सकता ह।ै हालांडक, इसे नैडतक और सरुडक्षत तरीके से इस्तेिाल करना जरूरी ह।ै 

इसका ितलब ह ैयजूर प्राइिेसी की रक्षा करना, नकुसानदायक या गलत िानकारी से बचना, और यह पक्का करना 

डक आप िो कंटेंट शयेर करते हैं िह काि का, सम्िानिनक और सही हो। डजम्िदेार AI इस्तेिाल से भरोसा बनता 

ह ैऔर सभी के डलए एक सरुडक्षत और सबको सार् लेकर चलने िाला डिडिटल िाहौल बनाने िें िदद डिलती ह।ै 

िुख्य डसद्ाांि: 

• िेटा प्राइिेसी का सम्पिाि किें: आधार, पासिित या बैंक डिटेल्स िसैी पसतनल या सेंडसडटि िानकारी कभी 

भी शयेर या न िांगें। 

• डज़म्पिेदािी से इतिेिाल किें: डसफत  काननूी, िददगार और प़ॉडजडटि कंटेंट ही शयेर करें। 

• ट्राांसपेिेंट िहें: यूजसत को बताएं डक ChatGPT एक AI टूल ह,ै कोई इसंान एक्सपटत नहीं।  

• ज़रूिी सलाह से बचें: िडेिकल, काननूी या फाइनेंडशयल फैसलों के डलए ChatGPT पर भरोसा न करें। 

• ििाब देखें: शयेर करने से पहले हिशेा ChatGPT के ििाब पढें, चेक करें और सही करें। 

• गाइिलाइांस फॉलो किें: डिडिटल सरुक्षा काननूों और सरकारी प़ॉडलसी के डहसाब से ChatGPT का 

इस्तेिाल करें। 

ChatGPT का सरुडक्षत और सही तरीके से इस्तेिाल करने से यजूसत को सरुडक्षत रखने और डिडिटल भरोसा बनाने 

िें िदद डिलती ह।ै एक डिडिटल डित्र के तौर पर, आप टेक्नोल़ॉिी और कम्यडुनटी के बीच एक पलु हैं—AI का 

सिझदारी से इस्तेिाल करके एिकेुट करें, िजबतू करें और अच्छा असर िालें। AI टूल्स का इस्तेिाल करते सिय 

हिशेा पसतनल या सेंडसडटि िानकारी शयेर करने से बचें, और दसूरों को भी ऐसा करने के डलए गाइि करें। डजम्िदेार 

AI इस्तेिाल को बढािा दकेर, आप एक सरुडक्षत, ज़्यादा िानकारी िाला और डिडिटली क़ॉडन्ििेंट सिाि बनाने 

िें िदद करते हैं। 

CHATGPT से डिले ििाबों को देखें औि उन्हें बेहिि बिाएां िाडक िे सही औि 

काि के लगें। 

एक डिडिटल डित्र के तौर पर, आप अपने काि िें िदद के डलए ChatGPT िसैे AI टूल का इस्तेिाल कर सकते 

हैं। हालांडक ये टूल िददगार और तेज ििाब दतेे हैं, लेडकन यह पक्का करन ेके डलए डक िानकारी सही, साफ और 

आपके दशतकों के डलए काि की ह,ै उसे दखेना और बेहतर बनाना जरूरी ह।ै इससे यह पक्का होता ह ैडक आप िो 

गाइिेंस दतेे हैं िह भरोसेिदं और कम्यडुनटी के डलए काि का हो। 
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1. पूिा ििाब ध्याि से पढें 

• इसे स्िीकार करने या शयेर करने से पहले परूा कंटेंट सिझें। 

• िखु्य डिचार और सपोडटिंग प़ॉइटं पहचानें। 

2. िथ्यों की सटीकिा िाांचें 

• डकसी भी िेटा, आकंड़ों, नािों या घटनाओ ंको भरोसेिदं सोसत का इस्तेिाल करके िरेरफाई करें। 

• पक्का करें डक िानकारी अप-टू-िेट और सही ह।ै 

3. काि का आकलि किें 

• पक्का करें डक ििाब सीधे यजूर के सिाल या ट़ॉडपक से िडु़ा हो। 

• उन डहस्सों को हटा दें या बदलें िो ट़ॉडपक से हटकर हों या गरै-जरूरी हों।  

4. िुडश्कल भाषा को आसाि बिाएां 

• साफ और आसानी से सिझ िें आने िाली भाषा का इस्तेिाल करें। 

• कंटेंट को लोकल ऑडियंस या बेडसक डलटरेसी िाले यजूसत के डलए सही बनाए।ं 

5. ग्रािि औि तपेडलांग ठीक किें 

• प्रोिेशनडलज़्ि और पढने िें आसानी बनाए रखने के डलए कोई भी गलती ठीक करें। 

6. लोकल या पै्रडटटकल कॉन्टेटतट िोड़ें (अगि ज़रूिी हो) 

• ररस्प़ॉन्स को लोकल जरूरतों या कल्चर के डहसाब से उदाहरणों या िानकारी के सार् कस्टिाइज करें। 

7. न्यूट्रल औि सम्पिािििक टोि बिाए िखें 

• बायस या सेंडसडटि भाषा से बचें; पक्का करें डक टोन सबको सार् लेकर चलने िाला और सम्िानिनक 

हो। 

8. डिडिटल डित्र के िकसद के साथ अलाइििेंट कन्ििय किें 

• पक्का करें डक कंटेंट यजूसत को सीखने, आग ेबढने और डिडिटल टूल्स को असरदार तरीके से इस्तेिाल 

करने िें िदद करे। 

AI से डिले ररस्प़ॉन्स को इिैल्यएूट करना और उन्हें बेहतर बनाना डिडिटल डित्र की एक अहि डजम्िदेारी ह।ै 

एक्यरेूसी, क्लैररटी और रेडलिेंस पक्का करके, आप अपनी कम्यडुनटी िें भरोसा बनाने और डिडिटल डलटरेसी को 

बढािा दनेे िें िदद करते हैं। टेक्नोल़ॉिी और इसंानी सिझ को िोड़ने िें आपकी भडूिका का एक अच्छा असर 

पड़ता ह।ै AI ररस्प़ॉन्स का ध्यान से ररव्य ूकरने स ेगलत िानकारी िैलने से रोकन ेिें िदद डिलती ह ैऔर यह पक्का 

होता ह ैडक यूजसत को िददगार और भरोसेिदं गाइिेंस डिले। AI टूल्स को बेहतर बनाने के डलए फीिबैक दनेे से 

ज़्यादा यजूर-फ़्रें िली और सबको सार् लेकर चलने िाली टेक्नोल़ॉिी बनाने िें भी िदद डिलती ह।ै एक डिडिटल 

डित्र के तौर पर, आपकी कोडशशें लोगों को डिडिटल सडितसेज का इस्तेिाल भरोसे और डजम्िदेारी से करने िें िदद 

करती हैं।  
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यूडिट – 6 

िोिगाि कौशल का परिचय 

 

आि की तेज रफ़्तार और टेक्नोल़ॉिी से चलने िाली दडुनया िें, डसफत  टेडक्नकल िानकारी होना नौकरी पाने या 

प्रोफेशनली सिल होने के डलए काफी नहीं ह।ै एम्प्ल़ॉयर ऐसे लोगों को ढूंढते हैं डिनके पास ज़्यादा डस्कल्स हों िो 

उन्हें असरदार तरीके से काि करने, साफ बातचीत करने और बदलते िाहौल िें ढलने िें िदद करें। इन डस्कल्स को 

एम्प्ल़ॉयडबडलटी डस्कल्स के नाि से िाना िाता है, और ये उन सभी के डलए जरूरी हैं िो ि़ॉिनत िकत प्लेस िें आगे 

बढना चाहते हैं। एम्प्ल़ॉयडबडलटी डस्कल्स िें कम्यडुनकेशन, टीििकत , प्ऱॉब्लि-स़ॉडल्िंग, एिैप्टेडबडलटी और 

प्रोफेशनडलज़्ि िसैी काडबडलयत शाडिल हैं। ये डस्कल्स लोगों को न डसफत  अपना काि अच्छे से करने िें िदद करती 

हैं, बडल्क काि के िाहौल िें भी अच्छा योगदान दतेी हैं।  

िॉब की ज़रूििों को पूिा कििे िें एम्पप्लॉयडबडलटी डतकल्स की अहडियि पि बाि 

किें। 

आि के तेजी से बदलते और क़ॉडम्पडटडटि ि़ॉब िाकेट िें, डसफत  टेडक्नकल िानकारी होना ही नौकरी पाने और 

बनाए रखन ेके डलए काफी नहीं ह।ै एम्प्ल़ॉयर ऐसे लोगों को ढूंढते हैं डिनके पास डस्कल्स का एक बड़ा सेट हो िो 

उन्हें अलग-अलग िाहौल िें असरदार तरीके से काि करने िें काडबल बनाए। इन्हें एम्प्ल़ॉयडबडलटी डस्कल्स कहा 

िाता ह,ै िो लोगों को प्रोिेशनली सिल होने िें िदद करने िें अहि भडूिका डनभाते हैं। 

1. एम्पप्लॉयडबडलटी डतकल्स टया हैं? 

एम्प्ल़ॉयडबडलटी डस्कल्स ि ेजरूरी काडबडलयत और नजररया हैं डिनकी लोगों को िकत प्लेस पर सिल होने के डलए 

जरूरत होती ह।ै ये डस्कल्स टेडक्नकल िानकारी से कहीं ज़्यादा हैं और इनिें कम्यडुनकेशन, टीििकत , प्ऱॉब्लि-

स़ॉडल्िगं, एिैप्टेडबडलटी और प्रोिेशनडलज़्ि िसेै गणु शाडिल हैं। िजबतू एम्प्ल़ॉयडबडलटी डस्कल्स होने से एक 

व्यडि को अलग-अलग ि़ॉब रोल िें असरदार तरीके से काि करने और आि के क़ॉडम्पडटडटि ि़ॉब िाकेट िें 

एम्प्ल़ॉयसत की उम्िीदों पर खरा उतरने िें िदद डिलती ह।ै 

2. एम्पप्लॉयडबडलटी डतकल्स टयों ज़रूिी हैं? 

• टेडक्नकल िानकारी से आग ेबढकर एम्प्ल़ॉयर की उम्िीदों पर खरा उतरने िें िदद करें। 

• बेहतर टीििकत  और सिझ के डलए कम्यडुनकेशन को बेहतर बनाए।ं 

• प्ऱॉब्लि-स़ॉडल्िगं और डक्रडटकल डर्ंडकंग की काडबडलयत को बढाए।ं  

• नई डस्र्डतयों और टेक्नोल़ॉिी के डहसाब से ढलने की क्षिता बढाए।ं 

• डजम्िदेारी और सिय की पाबंदी से प्रोिेशनडलज़्ि को बढािा दें। 

• कैं डििेट को ज़्यादा पसंद आने िाला बनाकर नौकरी के िौके बढाए।ं 

• कररयर ग्रोर् और लंबे सिय तक सिलता िें िदद करें। 

एक सिल कररयर बनाने और िकत प्लेस पर आग ेबढने के डलए एम्प्ल़ॉयडबडलटी डस्कल्स जरूरी हैं। इन डस्कल्स को 

लगातार िेिलप करके, लोग न डसफत  अपनी िौिदूा नौकरी की जरूरतों को परूा कर सकते हैं, बडल्क भडिष्य के 

िौकों और चनुौडतयों के डलए भी खदु को तैयार कर सकते हैं।   
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यूडिट – 7 

सांिैधाडिक िूल्य – िागरिकिा 

 

संिधैाडनक िलू्य ि ेिखु्य डसद्धांत हैं िो डकसी दशे की पहचान की नींि बनाते हैं और नागररकों के रहन ेऔर 

बातचीत करने के तरीके को गाइि करते हैं। इनिें न्याय, सिानता, स्ितंत्रता, भाईचारा और सेक्यलुररज़्ि शाडिल हैं। 

ि ेयह पक्का करते हैं डक हर डकसी के सार् सही और सम्िान के सार् व्यिहार डकया िाए, चाह ेउनका बैकग्राउंि, 

धित या डिश्वास कुछ भी हो। इन िलू्यों को बनाए रखने से एक शांडतपणूत और सबको सार् लेकर चलने िाला सिाि 

बनाने िें िदद डिलती ह ैिहाुँ हर कोई आग ेबढ सके। 

सांिैधाडिक िूल्यों, िागरिक अडधकािों, कियव्यों, िागरिकिा, सिाि के प्रडि 

डज़म्पिेदािी िगैिह के बािे िें बिाएां, डििका पालि एक डज़म्पिेदाि िागरिक बििे के 

डलए ज़रूिी है। 

डकसी भी दशे की तरक्की और भलाई के डलए एक डजम्िदेार नागररक होना जरूरी ह।ै इसिें दशे के काननूों, िलू्यों 

और दसूरों के अडधकारों को सिझना और उनका सम्िान करना शाडिल ह।ै एक डजम्िदेार नागररक िेिोके्रडटक 

प्रोसेस िें सडक्रय रूप से भाग लेता ह ैऔर एक सरुडक्षत, न्यायपणूत और सबको सार् लेकर चलने िाला सिाि बनाने 

िें योगदान दतेा ह।ै संिधैाडनक िलू्य, नागररक अडधकार, कततव्य और डजम्िदेाररयां लोगों को डिलिलुकर रहने और 

सबकी भलाई के डलए डिलकर काि करने के डलए एक गाइि का काि करती हैं।  

1. सांिैधाडिक िूल्य 

• न्याय, सिानता, स्ितंत्रता, भाईचारा और सेक्यलुररज़्ि 

• ये िलू्य हिारे लोकतंत्र की नींि हैं और सभी नागररकों के बीच उनके बैकग्राउंि की परिाह डकए डबना 

डनष्पक्षता, सम्िान और एकता पक्का करने िें िदद करते हैं।  

2. िागरिक अडधकाि 

• िोट दनेे का अडधकार, बोलने की आजादी, डशक्षा, काननू के सािने बराबरी 

• ये अडधकार नागररकों को अपनी राय आजादी से जाडहर करने और दशे के शासन और डिकास िें सडक्रय 

रूप से डहस्सा लेने का अडधकार दतेे हैं। 

3. िागरिक कियव्य 

• काननूों का पालन करें, ईिानदारी से टैक्स भरें, चनुाि िें िोट दें, सरकारी संपडत्त की रक्षा करें 

• इन कततव्यों को डजम्िदेारी से डनभाने से व्यिस्र्ा बनाए रखने, सरकारी कािों िें िदद करने और लोकतंत्र 

को िजबतू करने िें िदद डिलती ह।ै 

एक डजम्िदेार नागररक न केिल अपने अडधकारों के बारे िें िानता ह ैबडल्क अपने कततव्यों और डजम्िदेाररयों को 

परूा करने के डलए भी प्रडतबद्ध होता ह।ै संिधैाडनक िलू्यों को बनाए रखकर और सिाि िें सडक्रय रूप से योगदान 

दकेर, लोग एक िजबतू, डनष्पक्ष और िीितं दशे बनाने िें िदद करते हैं। हर नागररक के अच्छे काि डिलकर सबके 

डलए बेहतर भडिष्य बनाते हैं, डिससे शांडत, न्याय और खशुहाली पक्की होती ह।ै  
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यूडिट – 8 

21िीं सदी िें प्रोिेशिल बििा 

 

आि की दडुनया िें, प्रोिेशनल होने का ितलब डसफत  डकसी खास िील्ि िें िानकारी होना नहीं ह।ै 21िीं सदी िें 

टेडक्नकल डस्कल्स, डिडिटल डलटरेसी और कम्यडुनकेशन, डक्रडटकल डर्ंडकंग और एिैप्टेडबडलटी िसेै स़ॉफ्ट डस्कल्स 

का क़ॉडम्बनेशन जरूरी ह।ै टेक्नोल़ॉिी तेजी से बदल रही है, इसडलए प्रोिेशनल्स को काि के और क़ॉडम्पडटडटि 

बने रहने के डलए लगातार सीखना और अपनी डस्कल्स को अपग्रेि करना होगा। 

21िीं सदी के डतकल्स पि बाि किें। 

आि की तेजी से बदलती दडुनया िें, खासकर तेजी से डिडिटल ग्रोर् के सार्, 21िीं सदी के डस्कल्स होना जरूरी 

ह।ै ये डस्कल्स पारंपररक पढाई से कहीं आग ेहैं और लोगों को डक्रडटकली सोचने, असरदार तरीके से बातचीत करने 

और टेक्नोल़ॉिी का सिझदारी से इस्तेिाल करने के डलए तैयार करती हैं। ये लोगों को एिैप्टेबल और इनोिडेटि 

बनाकर पढाई, काि और रोजिरात की डजदंगी िें सिल होने िें िदद करती हैं। 

इसके अलािा, ये डस्कल्स डजदंगी भर सीखने और प्ऱॉब्लि-स़ॉडल्िगं को बढािा दतेी हैं, िो नई चनुौडतयों और 

टेक्नोल़ॉिी के आने के सार् बह त जरूरी हैं। इन क्षिताओ ंको िेिलप करके, लोग अलग-अलग कल्चर िें डिलकर 

काि करने, िायिडसतटी को अपनाने और ग्लोबल सिाि िें ितलब का योगदान दनेे के डलए बेहतर तरीके से तैयार 

हो िाते हैं। 

1. खास डतकल्स: 

• डक्रडटकल डथांडकां ग औि प्रॉब्लि सॉडल्िांग: प्ऱॉब्लि को एनालाइज करें और स्िाटत स़ॉल्यूशन खोिें। 

• डक्रएडटडिटी औि इिोिेशि: अलग तरह से सोचें और नए आइडिया बनाए।ं 

• कोलेबोिेशि औि कम्पयुडिकेशि: दसूरों के सार् अच्छे से काि करें और आइडिया को साि तौर पर 

शयेर करें। 

• डिडिटल डलटिेसी: टेक्नोल़ॉिी और इटंरनेट का सरुडक्षत और असरदार तरीके से इस्तेिाल करें। 

• फ्लेडटसडबडलटी औि एिैप्टेडबडलटी: बदलाि के डहसाब से एििस्ट करें और नई चीजें िल्दी सीखें। 

लीिरडशप और 

• डज़म्पिेदािी: पहल करें और डजम्िदेारी से काि करें। 

2. डिडिटल डित्र की भूडिका: 

• डिडिटल डस्कल्स डसखाएं। 

• िानकारी िरेरफाई करने िें िदद करें। 

• कम्यडुनकेशन और टीििकत  को सपोटत करें। 

• सीखने और टेक्नोल़ॉिी को अपनाने के डलए बढािा दें। 

डिडिटल दडुनया की िांगों को परूा करने के डलए 21िीं सदी की डस्कल्स िेिलप करना बह त जरूरी ह।ै ये डस्कल्स 

लोगों को क़ॉडन्ििेंस के सार् चनुौडतयों का सािना करने, डिलकर काि करने और सिाि िें प़ॉडजडटि योगदान दनेे 

िें िदद करती हैं, डिससे ग्लोबल और टेक-डड्रिन भडिष्य िें सिलता पक्की होती ह।ै   
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यूडिट – 9 

बुडियादी अांगे्रिी कौशल 

 

डिडिटल डित्रों के डलए बेडसक इडंग्लश डस्कल्स जरूरी हैं क्योंडक ि ेडिडिटल टूल्स का इस्तेिाल करने और अच्छे 

से बातचीत करने िें िदद करती हैं। कई डिडिटल ऐप, िबेसाइट और इसं्ट्रक्शन इडंग्लश िें डलख ेहोते हैं, इसडलए 

आसान इडंग्लश िानने से डिडिटल डित्रों को इन प्लेटि़ॉित पर आसानी से नेडिगटे करने िें िदद डिलती ह।ै इससे 

उनका काि तेजी से होता ह ैऔर इसं्ट्रक्शन को गलत सिझने से होने िाली गलडतयाुँ कि होती हैं। यह उन्हें डिडिटल 

टेक्नोल़ॉिी का इस्तेिाल करते सिय ज़्यादा इडंिपेंिेंट बनने िें भी िदद करता ह।ै 

बेडसक इांडग्लश डतकल्स की ज़रूिि पि बाि किें। 

आि की डिडिटल दडुनया िें, टेक्नोल़ॉिी िें इडंग्लश का बह त इस्तेिाल होता ह,ै खासकर ऐप्स, िबेसाइट और 

डिडिटल कम्यडुनकेशन िें। डिडिटल डित्र, िो अपनी कम्यडुनटी िें डिडिटल सडितस के डलए िैडसडलटेटर का काि 

करते हैं, उनके डलए बेडसक इडंग्लश डस्कल्स होना जरूरी ह।ै इससे उन्हें डिडिटल टूल्स को अच्छे से सिझने और 

इस्तेिाल करने और कस्टिसत से साि बातचीत करने िें िदद डिलती ह।ै ये डस्कल्स डिडिटल डित्रों को ज़्यादा 

ऑनलाइन ररसोसत एक्सेस करने, डदक्कतों को ठीक करन ेऔर लेटेस्ट डिडिटल ट्रेंि्स से अपिेट रहन ेिें भी िदद 

करती हैं। अपनी इडंग्लश की काडबडलयत को बेहतर बनाकर, ि ेबेहतर सपोटत द ेसकते हैं, यजूसत के सार् भरोसा बना 

सकते हैं और डिडिटल इनक्लूिन की कोडशशों िें ज़्यादा असरदार तरीके से योगदान द ेसकते हैं। 

डिडिटल डित्र के डलए बेडसक इांडग्लश डतकल्स की ज़रूिि 

1. डिडिटल प्लेटिॉिय का इतिेिाल: ज़्यादातर डिडिटल ऐप और िबेसाइट्स इडंग्लश का इस्तेिाल करती 

हैं। बेडसक इडंग्लश डिडिटल डित्रों को इन प्लेटि़ॉम्सत पर आसानी से नेडिगटे करने िें िदद करती ह।ै 

2. असिदाि कम्पयुडिकेशि: कस्टिसत को डिडिटल सडितस के बारे िें साफ-साफ सिझाने िें िदद करता ह,ै 

डिससे भरोसा और सिझ बनती ह।ै 

3. सीखिा औि टे्रडिांग: टे्रडनंग िटीररयल, गाइि और अपिेट अक्सर इडंग्लश िें होते हैं। बेडसक डस्कल्स 

डिडिटल डित्रों को सीखने और बेहतर होने िें िदद करती हैं। 

4. सही िॉटयूिेंटेशि: ि़ॉित भरने और ररक़ॉित ठीक स ेबनाए रखने िें िदद करता है, डिससे ट्रांजकै्शन िें 

गलडतयाुँ कि होती हैं। 

5. डबज़िेस बढािे के िौके: बडे़ नेटिकत  से िडु़ने और टे्रडनंग िें शाडिल होने के दरिाज ेखोलता ह,ै डिससे 

डिडिटल डित्रों को अपनी सडितस बढाने िें िदद डिलती ह।ै 

डिडिटल डित्रों के डलए अपना काि अच्छे से करने के डलए बेडसक इडंग्लश डस्कल्स बह त जरूरी हैं। ये डस्कल्स 

डिडिटल टेक्नोल़ॉिी इस्तेिाल करने, कस्टिसत से बातचीत करने और अपना डबजनेस बढाने की उनकी काडबडलयत 

को बढाती हैं, डिससे आडखर िें उनकी कम्यडुनटी िें डिडिटल डििाइि को कि करने िें िदद डिलती ह।ै इडंग्लश 
िें अच्छी िानकारी होने से उन्हें ज़्यादा डिडिटल ररसोसत और टे्रडनंग िटीररयल भी डिल पाते हैं। इससे, उन्हें बेहतर 

सपोटत दनेे और क़ॉडन्ििेंस के सार् अपनी सडितस बढाने िें िदद डिलती ह।ै  
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यूडिट – 10 

सांचाि कौशल 

 

आि की आपस िें िडु़ी ह ई दडुनया िें असरदार कम्यडुनकेशन सबसे जरूरी डस्कल्स िें से एक ह ैिो डकसी भी इसंान 

के पास हो सकती ह।ै यह ररश्ते बनाने, आइडिया शयेर करने, प्ऱॉब्लि स़ॉल्ि करने और डिलकर काि करने की नींि 

ह।ै चाह ेआप बोल रह ेहों, डलख रह ेहों, या डिडिटल प्लेटि़ॉित इस्तेिाल कर रह ेहों, अपनी बात साि-साि कहने 

और ध्यान से सनुने की काडबडलयत पसतनल और प्रोिेशनल सिलता के डलए जरूरी ह।ै 

कम्यडुनकेशन डस्कल्स डसित  बात करने या डलखने से कहीं ज़्यादा हैं; इनिें ब़ॉिी लैंग्ििे, चेहरे के एक्सप्रेशन और 

आिाज की टोन िसैे ऩॉन-िबतल इशारों को सिझना भी शाडिल ह।ै ये ऩॉन-िबतल डसग्नल अक्सर शब्दों डितना ही 

ितलब रखते हैं और यह पक्का करने िें िदद करते हैं डक िो िसैेि डदया िा रहा है िह सही ढंग से सिझा िाए। 

इन इशारों के बारे िें पता होने से दसूरों के सार् बेहतर हिददी और कनेक्शन बनता ह।ै 

कम्पयडुिकेशि डतकल्स की ज़रूिि पि बाि किें। 

डिडिटल डित्र जिीनी स्तर पर डिडिटल फाइनेंडशयल सडितस और दसूरे टेक्नोल़ॉिी-बेस्ि स़ॉल्यशून को बढािा दनेे 

िें अहि भडूिका डनभाते हैं। डिन कई यजूसत की ि ेिदद करते हैं, उन्हें डिडिटल टूल्स या फाइनेंडशयल प्रोिक्ट्स का 

कि अनुभि हो सकता ह,ै डिससे साफ और असरदार कम्यडुनकेशन जरूरी हो िाता ह।ै अच्छी कम्यडुनकेशन 

डस्कल्स डिडिटल डित्रों को िडुश्कल िानकारी को आसानी से सिझाने, भरोसा बनान ेऔर यजूसत को डिडिटल 

ट्रांजकै्शन के जररए भरोसे के सार् गाइि करने िें िदद करती हैं। 

खास बािें: 

1. सडियसेज़ को साफ-साफ सिझाए:ँ कस्टिसत को डिडिटल प्रोिक्ट्स को आसानी से सिझने िें िदद करें। 

2. भिोसा बिाए:ँ अच्छी कम्यडुनकेशन से भरोसा और िजबतू कस्टिर ररलेशनडशप बनते हैं। 

3. कतटिसय को सपोटय किें: सनुकर और अच्छा ििाब दकेर सिस्याओ ंको िल्दी हल करें। 

4. फाइिेंडशयल डलटिेसी को बढािा दें: लोगों को डसखाएुँ डक डिडिटल सडितस का सरुडक्षत रूप से इस्तेिाल 
कैसे करें। 

5. अलग-अलग ििह के यूज़सय िक पह चँें: अलग-अलग बैकग्राउंि और एिकेुशन लेिल के डलए भाषा को 

बदलें। 

6. डबज़िेस बढाए:ँ साफ कम्यडुनकेशन से ज़्यादा कस्टिर और रेफरल आते हैं। 

7. फीिबैक सांभालें: सडितस को बेहतर बनाने के डलए कस्टिर फीिबैक स्िीकार करें और उसका इस्तेिाल 

करें। 

8. सटीकिा पटका किें: ग़लतफहडियों से बचें डिससे ट्रांजकै्शन िें गलडतयाुँ हो सकती हैं। डिडिटल अपनाने 
के डलए बढािा दें: ज़्यादा लोगों को डिडिटल टूल्स को भरोसे के सार् इस्तेिाल करने के डलए िोडटिटे करें। 

असरदार कम्यडुनकेशन डस्कल्स डिडिटल डित्रों को टेक्नोल़ॉिी और यजूसत के बीच की दरूी को कि करने िें िदद 

करती हैं, डिससे यह पक्का होता ह ैडक डिडिटल िाइनेंडशयल सडितसेज उनके सिदुाय िें सभी के डलए आसानी से 

उपलब्ध हों, भरोसेिदं हों और सरुडक्षत रूप से इस्तेिाल की िा सकें । साफ और हिददी िाली बातचीत यजूसत के 



डिडिटल डित्र 

50 | Designed and Printed by Smart IQ Innovations Pvt. Ltd. 
 

शक और डचंताओ ंको दरू करने िें िदद करती ह,ै डिससे डिडिटल टूल्स इस्तेिाल करने िें उनका क़ॉडन्ििेंस बढता 

ह।ै इससे ररश्ते भी िजबतू होते हैं, और ज़्यादा लोग डिडिटल सडितसेज को अपनाने और उनसे फायदा उठाने के डलए 

िोडटिटे होते हैं। 

टीि िकय  का िहत्ि बिाएां। 

डिडिटल डित्र फं्रटलाइन एिेंट होते हैं िो लोकल कम्यडुनटी तक डिडिटल िाइनेंडशयल सडितस और टेक्नोल़ॉिी 

स़ॉल्यशून पह चंाने िें िदद करते हैं, डिनिें से कई इन टूल्स के डलए नए हो सकते हैं। क्योंडक उनके काि िें अक्सर 

कई काि संभालन,े प्ऱॉब्लि स़ॉल्ि करने और यजूसत को एिकेुट करने िसेै काि शाडिल होते हैं, इसडलए टीििकत  

जरूरी हो िाता ह।ै सार्ी डिडिटल डित्रों और दसूरे स्टेकहोल्िसत के सार् अच्छे से डिलकर काि करने से ि ेऩॉलेि 

शयेर कर पाते हैं, एक-दसूरे को सपोटत कर पाते हैं और कस्टिसत को बेहतर और तेज सडितस द ेपाते हैं। 

खास बािें: 

1. बेहिि प्रॉब्लि सॉडल्िांग: टीि िें काि करने से डिडिटल डित्रों को आइडिया शयेर करने और िडुश्कलें 

आने पर तेजी से स़ॉल्यूशन ढूंढने िें िदद डिलती ह।ै 

2. बेहिि कतटिि सडियस: एक टीि कस्टिसत को अच्छे स ेसडितस दनेे और ज़्यादा लोगों को आसानी स े

संभालने के डलए एक-दसूरे को सपोटत कर सकती ह।ै 

3. िॉलेि शेयि कििा: टीि के िेंबर एक-दसूरे के एक्सपीररयंस और डस्कल्स से सीख सकते हैं, डिससे 

ओिरऑल परि़ॉिेंस बेहतर होती ह।ै 

4. बढी ह ई एडिडशएांसी: िब टीि िेंबर के बीच डजम्िदेाररयां बांटी िाती हैं तो काि तेजी से परेू होते हैं। 
5. सपोटय औि िोडटिेशि: टीििकत  एक सपोडटति िाहौल बनाता ह,ै डिससे हर कोई िोडटिटेेि और क़ॉडन्ििेंट 

रहता ह।ै भिोसा बिािा: सार् डिलकर काि करने से भरोसा और सम्िान बनता ह,ै डिससे डिडिटल डित्रा 

नेटिकत  और िजबूत होता ह।ै 

6. बदलाि के डहसाब से ढलिा: टीिें सार् डिलकर काि करके नई टेक्नोल़ॉिी या प्रोसेस को ज़्यादा आसानी 

से अपना सकती हैं। 

डिडिटल डित्रा के डलए आग ेबढने, ढलने और अपने सिदुायों की अच्छे से सेिा करने के डलए टीििकत  बह त जरूरी 

ह।ै सार् डिलकर काि करके, ि ेचनुौडतयों का सािना कर सकते हैं, अपनी सेिाओ ंको बेहतर बना सकते हैं और 

एक िजबूत डिडिटल इकोडसस्टि बना सकते हैं। डिलकर काि करने से ज्ञान, डस्कल्स और सबसे अच्छे तरीकों को 

शयेर करने का िौका डिलता ह,ै डिससे प्ऱॉब्लि को बेहतर तरीके से सलुझाया िा सकता ह।ै इससे एकता और 

िोडटिशेन की भािना भी पैदा होती ह,ै डिससे काि ज़्यादा कुशल और िजदेार हो िाता ह।ै िजबतू टीििकत  के 

जररए, डिडिटल डित्रा अपनी पह ुँच बढा सकते हैं, एक-दसूरे को सपोटत कर सकते हैं और जिीनी स्तर पर ज़्यादा 

असर िाल सकते हैं।  
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यूडिट – 11 

डिडिधिा औि सिािेश 

 

िाइिडसतटी और इन्क्लूिन जरूरी िलै्य ूहैं िो लोगों के बीच उनके बैकग्राउंि, कल्चर, काडबडलयत और नजररए 

सडहत खास अतंरों को पहचानते हैं और उनका िश्न िनाते हैं। िाइिडसतटी को अपनाने का ितलब ह ैहर तरह के 

लोगों का स्िागत करना, िबडक इन्क्लिून यह पक्का करता ह ैडक हर कोई इज्जतदार, अहडियत िाला िहसूस करे 

और उसे योगदान दनेे और सिल होने के बराबर िौके डिलें। सार् डिलकर, ि ेऐसा िाहौल बनाते हैं िहाुँ इनोिशेन, 

डक्रएडटडिटी और कोलेबोरेशन िलते-िूलते हैं। 

सेटशुअल हैिेसिेंट के िािलों की सिय पि रिपोटय कििे की अहडियि पि बाि किें। 

सेक्शअुल हरेैसिेंट एक आि िािला ह ै डिससे लोगों को गभंीर इिोशनल, साइकोल़ॉडिकल और डिडिकल 

नकुसान हो सकता ह।ै यह न डसित  पीडड़त की पसतनल हले्र् पर असर िालता ह,ै बडल्क असरुडक्षत और खराब 

िाहौल बनाकर काि की िगहों, एिकेुशनल इसं्टीट्यशून और कम्यडुनटी िें भी रुकािट िालता ह।ै कई पीडड़त 

अक्सर िर, बदनािी या अपने अडधकारों के बारे िें िानकारी की किी की ििह से हरेैसिेंट की ररपोटत करने िें 

डहचडकचाते हैं। हालांडक, सिय पर ररपोटत करना इस व्यिहार को िल्दी रोकने, आग ेऔर डिडक्टि बनने से रोकने 

और यह पक्का करन ेके डलए बह त जरूरी ह ैडक अपराडधयों को डजम्िदेार ठहराया िाए। िल्दी एक्शन लेने से सबतू 

सरुडक्षत रखने िें िदद डिलती ह,ै दसूरों को आग ेआने के डलए बढािा डिलता ह ैऔर हरेैसिेंट के प्रडत जीरो ट़ॉलरेंस 

के कल्चर को बढािा डिलता ह।ै 

खास बािें: 

1. िुिांि सुिक्षा पटकी कििा है: सेक्शअुल हरेैसिेंट की तरंुत ररपोटत करने से पीडड़त को आगे और नकुसान या 

बार-बार होने िाले अपराधों से बचाने िें िदद डिलती ह।ै 

2. सिय पि िाांच िें िदद कििा है: िल्दी ररपोटत करने से अडधकाररयों या ऑगतनाइजेशन को सबतू और 

गिाहों के ताजा होने पर िांच करने का िौका डिलता ह,ै डिससे सही सिाधान की संभािना बढ िाती ह।ै 

िािले को बढने से रोकता ह:ै िल्दी एक्शन लेने से हरेैसिेंट को बढने से रोका िा सकता है या िकत प्लेस या 

कम्यडुनटी िें दसूरों पर असर पड़ने से रोका िा सकता ह।ै 

3. कािूिी अडधकािों को सपोटय कििा है: कई काननूों िें डशकायत दित करने के डलए खास टाइि डलडिट 
होती ह;ै सिय पर ररपोटत करने से पीडड़त का न्याय पाने का अडधकार सरुडक्षत रहता ह।ै 

4. सुिडक्षि िाहौल को बढािा देिा है: ररपोटत करने स ेऐसा कल्चर बनाने िें िदद डिलती ह ैिहाुँ हरेैसिेंट 
बदातश्त नहीं डकया िाता, दसूरों को बोलने के डलए बढािा डिलता ह ैऔर सम्िान को बढािा डिलता ह।ै 

5. सपोटय औि रिसोसय िक पह चँ: िल्दी ररपोटत करने से पीडड़तों को काउंसडलंग, िडेिकल िदद और काननूी 

िदद िल्दी डिलती ह।ै 

पीडड़तों की सरुक्षा, न्याय पक्का करने और सरुडक्षत और सम्िानिनक िाहौल बनाए रखने के डलए सिय पर 

सेक्शअुल हरेैसिेंट के िािलों की ररपोटत करना जरूरी ह।ै यह लोगों को गलत कािों के डखलाि खडे़ होने की ताकत 

दतेा ह ैऔर एक ऐसा सिाि बनाने िें िदद करता ह ैिहाुँ हर कोई सरुडक्षत और अहडियत िहससू कर सके।   
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यूडिट – 12 

डित्तीय औि कािूिी साक्षििा 

 

आि की िडुश्कल दडुनया िें, िाइनेंडशयल और लीगल दोनों िािलों को सिझना जरूरी ह ैताडक हि सोच-सिझकर 

िैसले ले सकें  िो हिारी रोजिरात की डजदंगी पर असर िालते हैं। िाइनेंडशयल डलटरेसी लोगों को पैसे को सिझदारी 

से िनैेि करने की िानकारी और डस्कल दतेी ह—ैिसैे बिट बनाना, बचत करना, इन्िसे्ट करना और िाइनेंडशयल 

प्रोिक्ट्स का अच्छे से इस्तेिाल करना। इस सिझ के डबना, लोगों को कजत, िाइनेंडशयल स्कैि िें िंसने या ग्रोर् 

और डसक्योररटी के िौके गुँिाने का खतरा रहता ह।ै 

लीगल डलटरेसी भी उतनी ही जरूरी ह,ै िो लोगों को काननू के तहत अपने अडधकारों और डजम्िदेाररयों को सिझने 

िें िदद करती ह।ै यह लोगों को यह पहचानने िें िदद करती ह ैडक उनका शोषण कब हो रहा है, ि ेअपनी सरुक्षा 

कैसे करें, और सही तरीकों से न्याय कैसे पाएुँ। लीगल डलटरेसी यह पक्का करती ह ै डक हर कोई पसतनल और 

प्रोिेशनल, दोनों िािलों िें क़ॉन्टै्रक्ट, रेगलेुशन और झगडे़ सुलझाने िें भरोसे के सार् आग ेबढ सके। 

िाइनेंडशयल और लीगल डलटरेसी डिलकर एक सरुडक्षत और िजबतू डजदंगी की नींि रखते हैं। इन िािलों िें अच्छी 

िानकारी होने से, लोग बेहतर िैसले ले सकते हैं, िोडखिों से बच सकते हैं, और एक डस्र्र भडिष्य बना सकते हैं। 

डिडिटल डित्र का िकसद इस िानकारी को बढािा दनेा ह ैताडक लोग अपने िाइनेंस पर कंट्रोल कर सकें  और 

अपने अडधकारों की अच्छे से रक्षा कर सकें । 

िाइिेंडशयल प्रोिटट्स औि सडियसेज़ को सिुडक्षि ििीके से इतिेिाल कििे के िहत्ि 

पि चचाय किें। 

आिकल की िाइनेंडशयल दडुनया िें, कई तरह के िाइनेंडशयल प्रोिक्ट्स और सडितसेज—िसेै बैंक अकाउंट, 

डिडिटल ि़ॉलेट, लोन, इशं्योरेंस और इन्िसे्टिेंट प्लेटि़ॉित—आसानी से डिल िाते हैं। ये टूल्स िाइनेंडशयल ग्रोर् 

के डलए सडुिधा और िौके दतेे हैं, लेडकन इन्हें सरुडक्षत तरीके से इस्तेिाल करना भी उतना ही जरूरी ह।ै सरुडक्षत 

इस्तेिाल के िहत्ि को सिझने से आपके पैसे, पसतनल िानकारी और िाइनेंडशयल सेहत को सरुडक्षत रखने िें िदद 

डिलती ह।ै 

िुख्य िािकािी: 

1. धोखाधड़ी औि चोिी से बचाि: िाइनेंडशयल प्रोिक्ट्स का सरुडक्षत तरीके से इस्तेिाल करने से डबना 

इिाजत एक्सेस, धोखाधड़ी और पहचान की चोरी को रोकने िें िदद डिलती ह।ै िजबूत पासिित, टू-िैक्टर 

ऑर्ेंडटकेशन और संडदग्ध डलंक से बचने िसेै सरुडक्षत तरीके पैसे या सेंडसडटि िेटा खोने का खतरा कि करते 

हैं। 

2. प्राइिेसी औि कॉडन्ििेंडशयडलटी बिाए िखिा: िाइनेंडशयल सडितसेज िें अक्सर पसतनल और सेंडसडटि 

िानकारी शयेर करने की जरूरत होती ह।ै सरुडक्षत इस्तेिाल यह पक्का करता ह ैडक यह िेटा क़ॉडन्ििेंडशयल 

रखा िाए और गलत इराद ेिाले लोग इसका गलत इस्तेिाल न करें। 
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3. भिोसा औि कॉडन्ििेंस बिािा: िब यजूर िाइनेंडशयल प्रोिक्ट्स को डजम्िदेारी से इस्तेिाल करते हैं, तो 

इससे िाइनेंडशयल इसं्टीट्यूशन और सडितसेज िें भरोसा बनता ह।ै यह भरोसा ज़्यादा लोगों को डिडिटल 

िाइनेंडशयल स़ॉल्यशून अपनाने के डलए बढािा दतेा ह,ै डिससे िाइनेंडशयल इनक्लिून िें िदद डिलती ह।ै 

4. िाइिेंडशयल िुकसाि से बचिा: अनसेि इस्तेिाल, िसैे PIN शयेर करना या अनडसक्योित नेटिकत  का 

इस्तेिाल करना, िाइनेंडशयल नकुसान का कारण बन सकता ह।ै सािधान रहने से आपके िंि सरुडक्षत रहते 

हैं और िहगंी गलडतयों से बचा िा सकता ह।ै 

5. कािूिी औि िेगुलेटिी ज़रूििों का पालि: िाइनेंडशयल इसं्टीट्यशून के पास अक्सर कंज्यिूर की सरुक्षा 

के डलए डनयि होते हैं। िाइनेंडशयल प्रोिक्ट का सरुडक्षत इस्तेिाल यह पक्का करता ह ैडक आप इन डनयिों 

का पालन करते हैं, डिससे पेनल्टी या अकाउंट फ्रीि होने से बचा िा सकता ह।ै 

6. आसाि औि भिोसेिांद ट्राांजै़टशि: सरुडक्षत इस्तेिाल यह गारंटी दतेा ह ैडक फ्ऱॉि या डसक्योररटी ब्रीच की 

ििह से होने िाली रुकािटों के डबना ट्रांजकै्शन आसानी से परेू हों, डिससे यजूर एक्सपीररयंस बेहतर होता 

ह।ै 

खचय, इिकि औि सेडिांग्स को िैिेि कििे की अहडियि सिझाएां। 

आि की तेज रफ़्तार दडुनया िें, िहाुँ िाइनेंडशयल डििांि लगातार बढ रही हैं, पसतनल िाइनेंस को अच्छे से िनैेि 

करना पहले से कहीं ज़्यादा जरूरी हो गया ह।ै अपने खचत, इनकि और सेडिगं्स को बैलेंस करना िाइनेंडशयल सेहत 

की बडुनयाद ह।ै सही िनैेििेंट के डबना, कजत िें िूबना, जरूरी िौके चकूना या इिरिेंसी िें िडुश्कल िें पड़ना आसान 

ह।ै इस बैलेंस की अहडियत सिझने से लोगों को अपने पैसे पर कंट्रोल बनाए रखने, स्िाटत िैसले लेने और एक 

स्टेबल भडिष्य बनाने िें िदद डिलती ह।ै िहीने का बिट बनाना, खचत पर नजर रखना और सही िाइनेंडशयल लक्ष्य 

तय करना, िाइनेंडशयल अनुशासन की डदशा िें जरूरी कदि हैं। अच्छी बचत की आदतें िालने से अचानक आने 

िाली डस्र्डतयों के डलए भी सुरक्षा डिलती ह।ै सही िाइनेंडशयल सोच के सार्, लोग धीरे-धीरे पैसा बना सकते हैं 

और िन की शांडत पा सकते हैं। 

िुख्य ििह: 

1. िाइिेंस पि कां ट्रोल: खचों को सही तरीके से िनैेि करने से आपको यह टै्रक करने िें िदद डिलती ह ैडक 

आपका पैसा कहाुँ िा रहा ह।ै यह ज़्यादा खचत करने से रोकता ह ैऔर यह पक्का करने िें िदद करता ह ैडक 

आपके खचे आपकी इनकि से ज़्यादा न हों। 

2. इिकि का ज़्यादा से ज़्यादा इतिेिाल: इनकि को सिझदारी से िनैेि करन ेका ितलब ह ैअपनी किाई 
का इस तरह इस्तेिाल करना डक पहले आपकी जरूरी जरूरतें परूी हों और सेडिगं्स और इन्िसे्टिेंट के डलए 

भी िगह बची रह।े इससे िाइनेंडशयल हले्र् बेहतर होती ह।ै  

3. सेडिांग्स बिािा: अपनी इनकि का एक डहस्सा रेगलुर बचाने से इिरिेंसी, अचानक होने िाले खचों, या घर 
खरीदने, पढाई या ररटायरिेंट िसेै भडिष्य के लक्ष्यों के डलए िाइनेंडशयल सरुक्षा डिलती ह।ै 

4. कज़य से बचिा: िब आप अपने खचों पर नजर रखते हैं और अपनी इनकि के अदंर रहते हैं, तो आपको पैस े

उधार लेने की जरूरत कि हो िाती ह,ै डिससे कजत के िाल और पेिेंट के तनाि स ेबचने िें िदद डिलती ह।ै 

5. भडिष्य के डलए प्लाडिांग: अच्छे िनैेििेंट से आप िाइनेंडशयल लक्ष्य तय कर सकते हैं और उन्हें हाडसल 

कर सकते हैं, चाह ेि ेछुट्टी िसेै श़ॉटत-टित हों या ररटायरिेंट प्लाडनंग िसेै ल़ॉन्ग-टित। 

6. िाइिेंडशयल इांडिपेंिेंस: इनकि, खचत और सेडिगं्स िें बैलेंस बनाकर, आप िाइनेंडशयल इडंिपेंिेंस पाते हैं, 

डिससे लोन या बाहरी िदद पर डनभतरता कि हो िाती ह।ै 
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काििूी अडधकािों औि काििूों के अिसुाि डकसी भी शोषण के डलए सिय पि 

सांबांडधि अडधकारियों से सांपकय  कििे का िहत्ि सिझाएां। 

आि की डिडिटल और आपस िें िडु़ी दडुनया िें, साइबर क्राइि, धोखाधड़ी, परेशान करना, या िेटा का गलत 

इस्तेिाल िैसे अलग-अलग तरह का शोषण एक गभंीर डचंता का डिषय बन गया ह।ै खदु को बचाने और न्याय को 

बनाए रखने के डलए सही अडधकाररयों को सिय पर ररपोटत करने की अहडियत को सिझना बह त जरूरी ह।ै तरंुत 

कारतिाई न डसफत  पीडड़तों को सरुडक्षत रखती ह,ै बडल्क काननूी डसस्टि की असरदार तरीके से ििाब दनेे की क्षिता 

को भी िजबतू करती ह।ै ररपोटत करने िें दरेी से सबतू खो सकते हैं, लंबे सिय तक नकुसान हो सकता ह,ै और आग े

की घटनाओ ंको रोकने के िौके चकू सकते हैं। खलुकर बोलकर और दसूरों को भी ऐसा करने के डलए बढािा दकेर, 

लोग एक सरुडक्षत डिडिटल िाहौल बनाने िें योगदान दतेे हैं और गलत काि करने िालों को डजम्िदेार ठहराने िें 

िदद करते हैं। िागरूकता, सतकत ता और डजम्िदेारी से ररपोटत करना डिडिटल शोषण के डखलाि लड़ाई िें जरूरी 

तरीके हैं। 

िुख्य व्याख्या: 

1. कािूिी अडधकािों की सुिक्षा: िब कोई व्यडि शोषण का सािना करता ह—ैचाह े िह िाइनेंडशयल 

धोखाधड़ी हो, िेटा का गलत इस्तेिाल हो, उत्पीड़न हो, या कोई और उल्लंघन हो—तो संबंडधत अडधकाररयों 

से तरंुत संपकत  करने से यह पक्का होता ह ैडक काननू के तहत उनके काननूी अडधकार सरुडक्षत हैं। 

2. सिय पि िाांच औि काियिाई: शोषण की िल्दी ररपोटत करने से अडधकारी िािले की िल्दी िांच कर पाते 

हैं। इससे जरूरी सबूत खोने, बदलने या नि होने से पहले इकट्ठा होने की संभािना बढ िाती ह,ै िो एक 

ििबतू केस बनाने के डलए बह त जरूरी ह।ै 

3. औि िुकसाि से बचाि: अडधकाररयों की तरंुत कारतिाई से शोषण को िारी रहने या बढने से रोका िा 

सकता ह।ै इससे न डसफत  पीडड़त बडल्क दसूरे लोग भी सरुडक्षत रहते हैं डिन्हें खतरा हो सकता ह।ै 

4. कािूिी िदद औि न्याय: काननूी कारतिाई शरुू करने के डलए अक्सर तरंुत ररपोटत करना जरूरी होता ह।ै 

इससे यह पक्का होता ह ै डक पीडड़त को िआुिजा, अपराडधयों को सजा, या नकुसान पह चंान े िाली 

गडतडिडधयों को रोकने िसैे उपाय डिल सकें । 

5. िागरूकिा औि िोकथाि: िब िािलों की ररपोटत की िाती ह ैऔर सिय पर उनका सिाधान डकया िाता 

ह,ै तो इससे लोगों िें िागरूकता बढती ह ैऔर संभाडित अपराडधयों के डलए एक उदाहरण बनता ह,ै डिससे 

परूी सिाडिक सरुक्षा िें िदद डिलती ह।ै 

6. कािूिी सियसीिा का पालि: कई काननूों िें खास सियसीिा (स्टैच्यटू ऑफ डलडिटेशन) होती ह ैडिसके 

अदंर डशकायत दित करनी होती ह।ै इन सियसीिाओ ंको डिस करने पर काननूी कारतिाई का अडधकार खो 

सकता ह।ै 

अपने काननूी अडधकारों की असरदार तरीके से रक्षा करन ेऔर न्याय पक्का करन े के डलए सिय पर संबंडधत 

अडधकाररयों से संपकत  करना जरूरी ह।ै इससे तेजी से कारतिाई हो पाती ह,ै आग ेशोषण रुकता ह,ै और काननूी डसस्टि 

की ईिानदारी बनी रहती ह।ै प्रोएडक्टि रहने से न डसफत  पीडड़त को फायदा होता ह,ै बडल्क सिाि को ज़्यादा सरुडक्षत 

और डजम्िदेार बनाने िें भी िदद डिलती ह।ै कारतिाई िें दरेी करने स ेकेस किजोर हो सकता ह ैऔर अपराधी को 

नकुसान पह चंाना िारी रखने का िौका डिल सकता ह।ै गलत काि की ररपोटत करने और डजम्िदेारी और काननू का 

पालन करने के िाहौल को सपोटत करने िें हर डकसी की भडूिका ह।ै  
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यूडिट – 13 

आिश्यक डिडिटल कौशल 

 

आि की दडुनया िें, डिडिटल डस्कल्स रोजिरात की डजदंगी, पढाई और काि के डलए जरूरी हो गई हैं। इन डस्कल्स 

िें िानकारी पाने, बातचीत करने और काि परेू करने के डलए कंप्यटूर, स्िाटतिोन और इटंरनेट का अच्छे से इस्तेिाल 

करने की काडबडलयत शाडिल ह।ै जरूरी डिडिटल डस्कल्स होने से लोगों को कनेक्टेि रहने, ज़्यादा प्रोिडक्टि बनन े

और आि के डिडिटल सिाि िें परूी तरह से डहस्सा लेने िें िदद डिलती ह।ै इन डस्कल्स के डबना, लोगों को सडितस, 

सीखने के िौके और नौकरी पाने िें िडुश्कलें आ सकती हैं। इसडलए, उम्र या बैकग्राउंि की परिाह डकए डबना, सभी 

के डलए डिडिटल काडबडलयत बनाना बह त जरूरी ह।ै 

इसके अलािा, डिडिटल डस्कल्स नई चीजें सीखने, नौकरी की संभािनाओ ंको बेहतर बनाने और सिस्याओ ंको 

अच्छे से हल करने के िौके दतेी हैं। चाह ेि़ॉक्यिूेंट बनाना हो, ईिले िनैेि करना हो, या सोशल िीडिया का 

डजम्िदेारी से इस्तेिाल करना हो, ये काडबडलयत पसतनल ग्रोर् और प्रोिेशनल सिलता के डलए जरूरी हैं। ये डस्कल्स 

लोगों को ऑनलाइन सोच-सिझकर िैसले लेने और साइबर खतरों से खदु को बचाने िें भी िदद करती हैं। िजबूत 

डिडिटल डस्कल्स िेिलप करने से लोग टेक्नोल़ॉिी िें होने िाले बदलािों के डहसाब से खदु को ढाल पाते हैं और 

डिडिटल दडुनया िें क़ॉडन्ििेंस के सार् आग ेबढ पाते हैं, डिससे यह पक्का होता ह ैडक ि ेतेजी से डिडिटल होते 

भडिष्य िें पीछे न रह िाए।ं 

ब्राउडज़ांग, सोशल िीडिया प्लेटिॉिय को सिुडक्षि ििीके से एटसेस कििे के डलए 

इांटििेट के इतिेिाल के िहत्ि पि चचाय किें। 

इटंरनेट रोजिरात की डजदंगी का एक जरूरी डहस्सा बन गया ह,ै िो िानकारी, बातचीत और िनोरंिन तक आसान 

पह ुँच दतेा ह।ै िबेसाइट ब्राउज करने और सोशल िीडिया प्लेटि़ॉित का इस्तेिाल करने से लोगों को िडेु़ रहने, नई 

चीजें सीखने और अनभुि शयेर करने िें िदद डिलती ह।ै हालाुँडक, पसतनल िेटा की सरुक्षा और ऑनलाइन खतरों 

से बचने के डलए इटंरनेट का सरुडक्षत तरीके से इस्तेिाल करना बह त जरूरी ह।ै 

डिडिटल टेक्नोल़ॉिी के तेजी से बढने के सार्, ज़्यादा लोग पढाई, काि, श़ॉडपंग और सोशलाइडजगं िसेै अलग-

अलग कािों के डलए ऑनलाइन काफी सिय डबता रह ेहैं। इस बढती डनभतरता के कारण यह सिझना बह त जरूरी 

हो िाता ह ैडक इटंरनेट को डजम्िदेारी से कैसे इस्तेिाल डकया िाए। इटंरनेट सरुक्षा की सही िानकारी के डबना, यजूर 

आसानी से साइबर क्राइि, िेटा ब्रीच और गलत िानकारी का डशकार हो सकते हैं। इसडलए, डिडिटल दडुनया का 

इस्तिेाल करने िाले हर डकसी के डलए अच्छी आदतें और िागरूकता बनाना जरूरी ह।ै 

िहत्ि: 

1. िािकािी िक पह चँ: इटंरनेट पढाई, काि और डनिी पसंद के डलए बह त सारी िानकारी को तेजी से ब्राउज 

करने की सडुिधा दतेा ह।ै दसूरों से िडु़ना: सोशल िीडिया प्लेटि़ॉित ररश्ते बनाए रखने, प्रोिेशनली नेटिकत  

बनाने और दोस्तों और पररिार के सार् अपिेट शयेर करने िें िदद करते हैं। 

2. ऑिलाइि पे्रिेंस बिािा: कई लोग िाकेडटंग, कररयर ग्रोर् और कम्यडुनटी एगंेििेंट के डलए सोशल 

िीडिया का इस्तेिाल करते हैं। 
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3. प्राइिेसी की सुिक्षा: सेि इटंरनेट इस्तेिाल आइिेंडटटी र्ेफ्ट, हडैकंग और पसतनल िानकारी के गलत 

इस्तेिाल को रोकता ह।ै 

4. साइबि खििों से बचिा: डसक्योर ब्राउडजंग िायरस, िलैिेयर, डिडशगं अटैक और स्कैि से बचाने िें िदद 

करती ह।ै 

5. रितपॉडन्सबल इतिेिाल को बढािा देिा: प्राइिसेी सेडटंग्स और सेि प्रैडक्टस के बारे िें िानकारी से 

सम्िानिनक और प़ॉडिडटि ऑनलाइन इटंरैक्शन पक्का होता ह।ै 

ब्राउडजगं और सोशल िीडिया के डलए इटंरनेट का इस्तेिाल करने के कई िायद ेहैं लेडकन सािधानी से करना 

चाडहए। सेि और डसक्योर इटंरनेट आदतें अपनाने से यजूसत ररस्क से बचते हैं और सभी के डलए एक प़ॉडिडटि 

डिडिटल एक्सपीररयंस बनाने िें िदद डिलती ह।ै संडदग्ध डलंक से बचना, िजबतू पासिित का इस्तेिाल करना और 

पसतनल िानकारी को प्राइिटे रखना ऑनलाइन सरुडक्षत रहने के आसान लेडकन असरदार तरीके हैं। डफडशगं, स्कैि 

और फेक न्यजू िसेै साइबर खतरों के बारे िें पता होना भी जरूरी ह।ै अलटत और डजम्िदेार रहकर, यजूर खदु को 

और दसूरों को होने िाले नकुसान को कि करते ह ए इटंरनेट का िजा ले सकते हैं।  
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यूडिट – 14 

उद्यिशीलिा 

 

एटंरप्रेन्योरडशप एक नया डबजनेस िेंचर शरुू करने और उसे िनैेि करने का प्रोसेस ह,ै डिसिें िाइनेंडशयल ररस्क 

लेत ेह ए प्ऱॉडिट किाया िाता ह।ै इसिें िाकेट िें िौकों की पहचान करना, नए प्रोिक्ट या सडितस बनाना और एक 

सिल एटंरप्राइि बनाने के डलए ररसोसत को ऑगतनाइज करना शाडिल ह।ै एटंरप्रेन्योर इकोऩॉडिक ग्रोर् को बढाने, 

नौकररयां बनाने और इिंस्ट्रीज को बदलने िाले नए आइडिया लाने िें अहि भडूिका डनभाते हैं। 

आि की तेजी से बदलती दडुनया िें, एटंरप्रने्योरडशप बह त जरूरी होती िा रही ह ैक्योंडक यह डक्रएडटडिटी, प्ऱॉब्लि-

स़ॉडल्िगं और सेल्ि-ररलाएसं को बढािा दतेी ह।ै बह त से लोग अपने पैशन को परूा करने, िाइनेंडशयल इडंिपेंिेंस 

पाने और अपनी कम्यडुनटी िें योगदान दनेे के डलए एटंरप्रने्योर बनना चनु रह ेहैं। सिल एटंरप्रेन्योर को अक्सर रोल 

ि़ॉिल के तौर पर दखेा िाता ह ैिो दसूरों को इनोिटे करने और ररस्क लेने के डलए इसं्पायर करते हैं। 

एटंरप्रेन्योरडशप िाकेटप्लेस िें क़ॉडम्पडटशन और िाइिडसतटी को भी बढािा दतेी ह,ै डिससे कंज्यिूसत के डलए बेहतर 

प्रोिक्ट और सडितस डिलती हैं। इसके डलए लीिरडशप, डिसीिन-िडेकंग, प्लाडनंग और रेडिडलएसं िसैी डस्कल्स की 

जरूरत होती ह।ै इन डस्कल्स को सिझकर और िेिलप करके, एटंरप्रेन्योर बनने की चाह रखने िाले चैलेंिसे को 

पार कर सकते हैं और अपने डबजनेस आइडियाज को हकीकत िें बदल सकते हैं। 

सांभाडिि डबज़िेस के डलए िौकों की पहचाि कििे की ज़रूिि, पैसे का इांिज़ाि 

कििे के सोसय औि सांभाडिि कािूिी औि फाइिेंडशयल चुिौडियों पि चचाय किें। 

डबजनेस शरुू करने के डलए ध्यान से प्लाडनंग करने और सिलता पर असर िालने िाले अलग-अलग िैक्टसत के 

बारे िें िानकारी होना जरूरी ह।ै सही िौकों की पहचान करन ेसे एटंरप्रेन्योसत को ऐसे प्रोिक्ट्स या सडितसेज बनाने िें 

िदद डिलती ह ैिो िाकेट की डििांि को परूा करते हैं। इसके सार् ही, डबजनेस के डलए एक िजबतू नींि बनाने के 

डलए जरूरी िंि्स का इतंजाि करना और संभाडित काननूी और िाइनेंडशयल चनुौडतयों को सिझना जरूरी ह।ै 

िाकेट ररसचत करना, क़ॉडम्पडटटसत को एनालाइज करना और एक साफ टारगटे ऑडियंस तय करना भी डबजनेस 

स्टे्रटेिी को बनाने िें जरूरी भडूिका डनभाते हैं। इसके अलािा, एक िजबतू डबजनेस प्लान बनाना और बदलािों के 

डहसाब से ढलना एटंरप्रेन्योसत को चनुौडतयों से डनपटन ेऔर लंबे सिय तक ग्रोर् और सस्टेनेडबडलटी के अपने चांस 

बढाने िें िदद कर सकता ह।ै 

1. डबज़िेस के िौके पहचाििे की ज़रूिि: 

• िाकेट की कडियों और कस्टिर की जरूरतों का पता लगाना 

• इनोिशेन और ग्रोर् को बढािा दनेा 

• िेल होने का ररस्क कि करना 

• क़ॉडम्पडटडटि एििांटेि बनाने िें िदद करता ह ै

• इन्िसे्टिेंट और ररसोसत प्लाडनंग को गाइि करता ह ै

• ल़ॉन्ग-टित सस्टेनेडबडलटी और एक्सपेंशन को सपोटत करता है 
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2. िां ि के सोसय: 

• पसतनल सेडिगं्स 

• बैंक लोन 

• एिंल इन्िसे्टर और िेंचर कैडपटडलस्ट 

• सरकारी ग्रांट 

• क्राउििंडिंग 

• दोस्त और पररिार 

3. कािूिी चुिौडियाँ: 

• लाइसेंस और परडिट लेना 

• टैक्स कम्प्लायंस 

• इटेंलेक्चअुल प्ऱॉपटी की सरुक्षा 

• लेबर काननूों का पालन करना 

4. िाइिेंडशयल चुिौडियाँ: 

• कैश फ्लो िनैेि करना 

• लोन चकुाना 

• खचों को कंट्रोल करना 

• अनचाही लागतों को संभालना 

डबजनेस के िौके पहचानना, सही िंि का इतंजाि करना, और काननूी और िाइनेंडशयल चनुौडतयों का सािना 

करना एक सिल डबजनेस के डलए जरूरी कदि हैं। इन बातों की िानकारी होने से एटंरप्रेन्योर को ररस्क कि करने 

और एक सस्टेनेबल िेंचर बनाने िें िदद डिलती ह।ै टारगटे िाकेट और कस्टिर की जरूरतों की साफ सिझ से 

बेहतर प्रोिक्ट या सडितस िेिलपिेंट िें िदद डिलती ह।ै सोल प्रोप्राइटरडशप या पाटतनरडशप िसैा सही डबजनेस 

स्ट्रक्चर चनुने के काननूी और फाइनेंडशयल असर भी होते हैं। डबजनेस परफ़ॉिेंस को रेगलुर ररव्य ूकरना और िाकेट 

ट्रेंि्स से अपिेट रहना ग्रोर् और लंबे सिय तक चलने िाली सिलता िें और िदद कर सकता ह।ै  
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यूडिट – 15 

ग्राहक सेिा 

 

कस्टिर सडितस का ितलब ह ैखरीदारी या सडितस एक्सपीररयंस से पहले, उसके दौरान और बाद िें कस्टिसत को 

डदया िाने िाला सपोटत और िदद। इसिें कस्टिर के सिालों का ििाब दनेा, प्ऱॉब्लि स़ॉल्ि करना, डशकायतों को 

हैंिल करना और कस्टिर सैडटस्िैक्शन पक्का करना शाडिल ह।ै अच्छी कस्टिर सडितस िें सब्र, ध्यान से सनुना, 

साि बातचीत और प़ॉडिडटि सोच िसैी खडूबयां शाडिल हैं। यह भरोसा बनाने, कस्टिर एक्सपीररयंस को बेहतर 

बनाने और दोबारा डबिनेस करने के डलए बढािा दनेे िें अहि भडूिका डनभाता ह।ै 

आि के डिडिटल जिाने िें, कस्टिर सडितस कई चैनलों िैसे िोन क़ॉल, ईिेल, चैट सपोटत और सोशल िीडिया के 

जररए दी िाती ह।ै कंपडनयां तेज और अच्छी सडितस दनेे के डलए चैटब़ॉट और कस्टिर ररलेशनडशप िनैेििेंट 

(CRM) डसस्टि िसेै टूल्स का भी इस्तेिाल करती हैं। चाह ेआिने-सािने हो या ऑनलाइन, बेहतरीन कस्टिर 

सडितस दनेे से डबिनेस को एक ििबतू रेप्यटेुशन बनाने, कस्टिर बनाए रखने और िाकेट िें क़ॉडम्पडटडटि बने रहन े

िें िदद डिलती ह।ै 

अच्छी कस्टिर सडितस िें कस्टिर की जरूरतों को सिझना और पसतनलाइज़्ि स़ॉल्यूशन दनेा भी शाडिल ह।ै 

कितचाररयों को प्रेशर िें शांत रहने, इश्य ूपर तरंुत ि़ॉलो-अप करने और नेगडेटि एक्सपीररयंस को प़ॉडिडटि नतीिों 

िें बदलने की टे्रडनंग दी िानी चाडहए। लगातार अच्छी क्िाडलटी की सडितस दकेर, कंपडनयां कस्टिर के सार् लंबे 

सिय तक चलने िाले ररश्ते बना सकती हैं और उनकी ल़ॉयल्टी हाडसल कर सकती हैं। 

कतटिसय के टाइप िें िकय  किें। 

अच्छी कस्टिर सडितस दनेे और एक सिल डबजनेस को बढाने के डलए अलग-अलग तरह के कस्टिर को सिझना 

जरूरी ह।ै हर कस्टिर की अलग उम्िीदें, व्यिहार और खरीदने का तरीका होता ह।ै इन टाइप को पहचानकर, डबजनेस 

अपनी बातचीत, ऑफर और सडितस को खास जरूरतों के डहसाब से बदल सकते हैं और िजबतू ररश्ते बना सकते 

हैं। कुछ कस्टिर कीित को प्रार्डिकता द ेसकते हैं, िबडक दसूरे क्िाडलटी, स्पीि या पसतनलाइज़्ि ध्यान को िहत्ि 

दतेे हैं। इन पसंद को पहचानने से डबजनेस ज़्यादा सोच-सिझकर ििाब द ेपात ेहैं, कस्टिर सैडटस्िैक्शन बेहतर कर 

पाते हैं और ल़ॉयल्टी बढा पाते हैं। यह कस्टिर-सेंडट्रक तरीका न डसफत  परेू अनभुि को बेहतर बनाता ह ैबडल्क बार-

बार डबजनेस और लंबे सिय तक सिलता भी डदलाता ह।ै 

कतटिसय के टाइप: 

1. िए कतटिसय: पहली बार खरीदने िाले िो प्रोिक्ट या सडितस के बारे िें िान रह ेहैं। उन्हें बार-बार कस्टिर 
बनने के डलए साफ िानकारी, गाइिेंस और अच्छे पहले अनुभि की जरूरत होती ह।ै 

2. बाि-बाि कतटिसय: ि ेकस्टिसत िो पहले भी खरीद चकेु हैं और और खरीदने के डलए िापस आते हैं। ि े

आितौर पर प्रोिक्ट या सडितस से पररडचत होते हैं और लगातार क्िाडलटी और सडितस की उम्िीद करते हैं। 

3. लॉयल कतटिसय: लंबे सिय से कस्टिर िो ब्रांि पर भरोसा करते हैं और रेगलुर खरीदारी करते हैं। िे अक्सर 

दसूरों से बात करके ब्रांि का प्रचार करते हैं और उनके क़ॉडम्पडटटर के पास िाने की संभािना कि होती ह।ै 
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4. इांपल्स कतटिसय: ि ेकस्टिर िो िल्दी और डबना प्लान के खरीदारी करते हैं। ि ेअक्सर प्रिोशन, डिस्काउंट 

या आकषतक डिस्प्ले से प्रभाडित होते हैं और उन्हें तेज और आसान सडितस की जरूरत होती ह।ै  

5. डितकाउांट कतटिि: ि ेखरीदार िो ज़्यादातर िील, ऑफर और कि कीितों िें डदलचस्पी रखते हैं। ि ेकि 

ल़ॉयल होते हैं और ब्रांि िैल्य ूसे ज़्यादा पैसे बचाने पर ध्यान दतेे हैं। 

6. ज़रूिि पि आधारिि कतटिि: ि ेकस्टिर िो डसफत  तभी खरीदते हैं िब उनकी कोई खास जरूरत होती ह।ै 

ि ेतरंुत सिाधान और काि के प्रोिक्ट या सडितस ऑप्शन की उम्िीद करते हैं। 

7. घूििे-डिििे िाले कतटिि: ि ेलोग िो खरीदने के साफ इराद ेके डबना ब्राउज करते हैं। हो सकता ह ैडक िे 
डसफत  खोिबीन कर रह ेहों और खरीदारों िें बदलने के डलए उन्हें फ्रें िली एगंिेिेंट की जरूरत हो। 

अलग-अलग तरह के कस्टिर को पहचानने और सिझने से डबजनेस को कस्टिर इटंरैक्शन बेहतर बनाने, 

सैडटस्िैक्शन बढाने और सेल्स बढाने िें िदद डिलती ह।ै िब सडितस को हर तरह के कस्टिर की जरूरतों के डहसाब 

से बनाया िाता ह,ै तो इसका नतीिा बेहतर कस्टिर ररटेंशन, ल़ॉयल्टी और लंबे सिय तक चलने िाली सिलता 

होती ह।ै इससे डबजनेस को डशकायतों को ज़्यादा अच्छे से संभालने और बरेु अनभुिों को अच्छे नतीिों िें बदलने 

िें भी िदद डिलती ह।ै कस्टिर के व्यिहार और पसंद का लगातार एनाडलडसस करके, कंपडनयाुँ ट्रेंि्स से आग ेरह 

सकती हैं और ज़्यादा काि के और असरदार स़ॉल्यशून द ेसकती हैं। 

कतटिि की ज़रूििों को पहचाििे औि उन्हें पूिा कििे का िहत्ि सिझाएां। 

डकसी भी डबजनेस िें, प्रोिक्ट या सडितस की सिलता कािी हद तक इस बात पर डनभतर करती ह ैडक ि ेकस्टिर की 

जरूरतों को डकतनी अच्छी तरह परूा करते हैं। हर कस्टिर की अलग-अलग उम्िीदें, पसंद और सिस्याए ंहोती हैं 

डिन्हें ि ेहल करिाना चाहते हैं। इन जरूरतों को सिझने के डलए सिय डनकालकर, डबजनेस बेहतर अनुभि दे सकते 

हैं, िजबतू कनेक्शन बना सकते हैं और क़ॉडम्पडटशन िें आग ेरह सकते हैं। कस्टिर की जरूरतों को पहचानना कोई 

एक बार का काि नहीं ह—ैयह एक लगातार चलने िाला प्रोसेस ह ैिो कंपडनयों को बदलते िाकेट िें ढलने, बढन े

और काि का बने रहने िें िदद करता ह।ै 

कस्टिसत को सही िायने िें सिझने के डलए, डबजनेस फीिबैक सि,े िायरेक्ट कम्यडुनकेशन, िाकेट ररसचत और िेटा 

एनाडलडसस िैसे कई तरीकों का इस्तेिाल कर सकते हैं। ध्यान से सनुने और कस्टिर के व्यिहार को दखेने से यह 

पता चल सकता ह ैडक ि ेडकस चीज को सबसे ज़्यादा िहत्ि दतेे हैं। इस िानकारी पर काि करके, डबजनेस अपने 

प्रोिक्ट्स को बेहतर बना सकते हैं, अपनी सडितसेज को कस्टिाइज कर सकते हैं, और कस्टिर-फोकस्ि अप्रोच बना 

सकते हैं डिससे ज़्यादा सैडटस्िैक्शन, ल़ॉयल्टी और लंबे सिय तक सिलता डिलती ह।ै 

िहत्ि: 

1. कतटिि सैडटतिैटशि बढािा है: कस्टिर की जरूरतों को परूा करने से उन्हें अहडियत िहससू होती ह,ै 

डिससे सैडटस्िैक्शन और ल़ॉयल्टी बढती ह।ै 

2. भिोसा औि रिश्िे बिािा है: िब कस्टिर दखेते हैं डक कोई डबजनेस उनकी जरूरतों को सिझता ह ैऔर 

उन पर ध्यान दतेा ह,ै तो इससे भरोसा और लंबे सिय तक चलने िाले ररश्ते बनते हैं। 

3. सेल्स औि िेिेन्यू बढािा है: सही प्रोिक्ट या सडितस दनेे से खरीदने की संभािना बढ िाती ह,ै डिससे सेल्स 

बढती ह।ै 

4. प्रोिटट/सडियस टिाडलटी बढािा है: कस्टिर स ेडिलने िाला फीिबैक प्रोिक्ट या सडितस की क्िाडलटी 
और फीचर को बेहतर बनाने िें िदद करता ह।ै 
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5. कॉडम्पपडटडटि फायदा देिा है: क़ॉडम्पडटटर की तलुना िें कस्टिर की जरूरतों को बेहतर ढंग से सिझने से 
डबजनेस िाकेट िें सबसे अलग डदखता ह।ै डशकायतें कि होती हैं: कस्टिर की डचंताओ ंको िल्दी दरू करन े

से नाराजगी और नेगडेटि फीिबैक कि होता ह।ै 

6. पसयिलाइजे़शि िें िदद डिलिी है: कस्टिर की पसंद िानने से पसतनलाइज़्ि सडितस दनेे िें िदद डिलती 
ह,ै डिससे कस्टिर एक्सपीररयंस बेहतर होता ह।ै 

कस्टिर की जरूरतों को पहचानना और उन्हें परूा करना डकसी भी डबजनेस की सिलता के डलए जरूरी ह।ै इससे न 

डसफत  कस्टिर सैडटस्िैक्शन और ल़ॉयल्टी बढती ह,ै बडल्क बेहतर प्रोिक्ट दनेे, रेिने्य ू बढाने और िाकेट िें 

क़ॉडम्पडटडटि बने रहने िें भी िदद डिलती ह।ै कस्टिर-फोकस्ि अप्रोच से लंबे सिय तक ग्रोर् और सिलता डिलती 

ह।ै कस्टिसत से रेगलुर बात करने और उनका फीिबैक लेने से डबजनेस को बदलती उम्िीदों के सार् तालिले डबठाने 

िें िदद डिलती ह।ै ररस्प़ॉडन्सि और एििस्ट करने लायक बनकर, कंपडनयाुँ िजबतू ररश्ते बना सकती हैं और लंबे 

सिय तक चलने िाली िैल्य ूबना सकती हैं। 

साफ-सफाई बिाए िखिे औि सही कपडे़ पहििे के िहत्ि पि चचाय किें। 

पसतनल हाइिीन बनाए रखना और सही कपडे़ पहनना, प्रोिेशनल और सोशल, दोनों तरह के िाहौल िें खदु को 

डदखाने के डलए जरूरी बातें हैं। ये न डसित  इस बात पर असर िालते हैं डक दसूरे आपको कैसे दखेते हैं, बडल्क आपके 

क़ॉडन्ििेंस, सेल्ि-एस्टीि और परूी सेहत पर भी सीधा असर िालते हैं। साि-सिाई, सही ग्रडूिगं और सही कपडे़ 

डदखाते हैं डक आप डिडसडप्लन्ि, इज्जतदार और अपनी डजम्िदेाररयों को लेकर सीररयस हैं। आि की क़ॉडम्पडटडटि 

दडुनया िें, ये आसान लेडकन असरदार आदतें प़ॉडिडटि इपं्रेशन बनाने, इज्जत पाने और सिल पसतनल और 

प्रोिेशनल ररश्ते बनाने िें अहि भडूिका डनभाती हैं। चाह ेि़ॉब इटंरव्य ूिें िाना हो, क्लाइटं से डिलना हो, या टीि िें 

काि करना हो, आपका लकु और हाइिीन आपके काि से पहले बोलते हैं—इसडलए पक्का करें डक ि ेआपका 

सबसे अच्छा िशतन डदखाए।ं 

िहत्ि: 

1. पॉडज़डटि पहला इांपे्रशि बिािा है: साफ-सफाई और साि-सरु्रे कपडे़ पहनने से आप प्रोफेशनल, 

डजम्िदेार और डिलनसार डदखते हैं, डिससे यह तय होता ह ैडक दसूरे आपको पहली नजर िें कैसे दखेते हैं। 

2. कॉडन्ििेंस बढािा है: िब आप अच्छी साफ-सफाई बनाए रखते हैं और अच्छे कपडे़ पहनते हैं, तो आप 

बातचीत िें ज़्यादा क़ॉडन्ििेंट और आरािदायक िहससू करते हैं, डिससे कम्यडुनकेशन बेहतर होता ह।ै 

3. हेल्थ को बढािा देिा है: साफ-सफाई की अच्छी आदतें बीिारी से बचाने और आपको शारीररक रूप से 

स्िस्र् रखने िें िदद करती हैं, डिससे आप रोजाना के कािों िें बेहतर परफ़ॉित कर पाते हैं। 

4. रितपेटट डदखािा है: सही कपडे़ पहनना और साफ-सरु्रा रहना अपने और दसूरों के प्रडत, डिसिें कलीग्स, 

क्लाइट्ंस और सिाि शाडिल हैं, ररस्पेक्ट डदखाता ह।ै  

5. प्रोिेशिल इिेि बेहिि होिी है: काि की िगहों पर, सही कपडे़ पहनना कंपनी के कल्चर और प़ॉडलसी 

के डहसाब से होता ह,ै डिससे आप डिट हो िाते हैं और आपको गभंीरता से डलया िाता ह।ै 

साफ-सफाई बनाए रखना और सही कपडे़ पहनना जरूरी आदतें हैं िो पसतनल और प्रोिेशनल सिलता िें अहि 

योगदान दतेी हैं। ये आपके नजररए, अनशुासन और दसूरों के प्रडत सम्िान को डदखाते हैं, सार् ही आपका क़ॉडन्ििेंस 

भी बढाते हैं। इन बातों पर ध्यान दनेे से प़ॉडिडटि इपं्रेशन बनता ह,ै डिससे बेहतर िौके और ररश्ते बनते हैं।  
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यूडिट – 16 

अप्रेंडटसडशप औि िॉब्स के डलए िैयािी 

 

डिडिटल डित्र का इांट्रोिटशि 

डिडिटल डित्र एक आगे की सोच िाली पहल ह ै डिसे यिुाओ ंको जरूरी डिडिटल डस्कल्स और आि के 

क़ॉडम्पडटडटि ि़ॉब िाकेट के डलए कररयर की तैयारी दनेे के डलए डिजाइन डकया गया ह।ै एिकेुशन और नौकरी के 

बीच के गपै को कि करने पर िोकस करते ह ए, यह प्रोग्राि स्टूिेंट्स और नौकरी ढूंढने िालों को क़ॉडन्ििेंस बनाने, 

प्रैडक्टकल ऩॉलेि पाने और डिडिटल इक़ॉनिी िें अप्रेंडटसडशप और नौकररयों के बदलते िाहौल को सिझने िें िदद 

करता ह।ै 

अप्रेंडटसडशप औि िौकिी की िैयािी पि िोकस 

डिडिटल डित्र के िने िकसद िें पाडटतडसपेंट्स को असल दडुनया के िौकों के डलए तैयार करने पर जोर डदया िाता 

ह।ै यह प्रोग्राि ररज्यिू ेबनान,े इटंरव्य ूकी तैयारी, िकत प्लेस कम्यडुनकेशन और बेडसक डिडिटल टूल्स िें खास टे्रडनंग 

ि़ॉि्यलू दतेा ह।ै यह लनतसत को अप्रेंडटसडशप डसस्टि से भी इटं्रोि्यसू कराता ह,ै डिससे उन्हें इिंस्ट्री के प्रैडक्टकल 

एक्सपीररयंस के जररए नौकरी के रास्ते सिझने िें िदद डिलती ह,ै डिससे उनके लंबे सिय के कररयर के चांस बेहतर 

होते हैं। 

ििीिा औि असि 

डिडिटल डित्र के सफर के आडखर तक, पाडटतडसपेंट्स न डसफत  डिडिटली पढे-डलख ेहो िाते हैं, बडल्क नौकरी के 

डलए भी तैयार हो िाते हैं, और उन्हें यह साफ सिझ आ िाती ह ैडक खदु को प्रोफेशनली कैसे पेश करना ह ैऔर 

काि की अप्रेंडटसडशप कैसे ढूंढनी ह।ै इस प्रोग्राि का िकसद ज़्यादा क़ॉडन्ििेंट, डस्कल्ि और नौकरी पाने लायक 

यिुा आबादी बनाना ह,ै िो अपनी सिलता और बडे़ पैिाने पर िकत फोसत िेिलपिेंट, दोनों िें योगदान द।े 

इांटिव्यू के डलए साफ-सुथिे कपडे़ पहििे औि हाइिीि बिाए िखिे के िहत्ि पि 

चचाय किें। 

ि़ॉब डसलेक्शन प्रोसेस िें इटंरव्य ूएक जरूरी स्टेप ह,ै िहाुँ पहला इपं्रेशन अक्सर सिलता तय करने िें अहि भडूिका 

डनभाता ह।ै डसफत  आपका रेज़्यूि ेया ििाब ही िायने नहीं रखते, बडल्क यह भी िायने रखता ह ैडक आप खदु को 

कैसे प्रेजेंट करते हैं। आपका अपीयरेंस, ब़ॉिी लैंग्ििे और पसतनल हाइिीन, ये सभी इस बात िें योगदान दते ेहैं डक 

इटंरव्य ूलेने िाला आपको कैसा दखेता ह।ै साफ-सरु्रे कपडे़ पहनना और हाइिीन बनाए रखना डदखाता ह ैडक आप 

सीररयस, डजम्िदेार और अच्छी तरह से तैयार हैं। ये छोटी लेडकन जरूरी बातें इस बात िें बड़ा फकत  िाल सकती हैं 

डक इटंरव्य ूके दौरान आप डकतने क़ॉडन्ििेंट और प्रोिेशनल डदखते हैं। 

िहत्ि: 

1. पहला इांपे्रशि िायिे िखिा है: साफ-सरु्रा और प्रोिेशनल डदखना एक प़ॉडजडटि पहला इपं्रेशन बनाता 

ह ैऔर डदखाता ह ैडक आप िौके को लेकर सीररयस हैं। 
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2. प्रोिेशिडलज़्ि डदखािा है: साफ-सरु्रे कपडे़ पहनना िकत प्लेस एडटकेट की आपकी सिझ और इटंरव्यू 

प्रोसेस के प्रडत सम्िान डदखाता ह।ै 

3. सेल्ि-कॉडन्ििेंस बढािा है: िब आप अच्छे डदखते हैं, तो आप ज़्यादा क़ॉडन्ििेंट िहससू करते हैं, डिससे 

आपको इटंरव्य ूके दौरान ज़्यादा अच्छे से बात करने िें िदद डिलती ह।ै 

4. पसयिल डिडसडप्लि डदखािा है: अच्छी हाइिीन और सही ग्रडूिगं बताती ह ै डक आप ऑगतनाइज़्ि, 

डजम्िदेार और अपना ख्याल रखने िें सक्षि हैं—इन खडूबयों को एम्प्ल़ॉयर िहत्ि देते हैं। इज्जत डदखाता ह:ै 

खदु को अच्छे से पेश करना इटंरव्य ूलेने िाले और कंपनी के डलए इज्जत डदखाता ह।ै 

5. ध्याि भटकिे िाली चीज़ें कि कििा है: साफ कपडे़ और अच्छी साफ-सफाई इटंरव्य ूलेने िाले का ध्यान 

भटकने से रोकती ह,ै डिससे उसका ध्यान आपकी क्िाडलडफकेशन पर रहता ह।ै 

6. कां पिी कल्चि से िेल खािा है: सही कपडे़ पहनने से पता चलता ह ैडक आप कंपनी के कल्चर और िाहौल 

को सिझते हैं और उसिें डफट हो सकते हैं। 

साफ-सरु्रे कपडे़ पहनना और सही साफ-सफाई बनाए रखना इटंरव्य ूके दौरान एक िजबूत और प़ॉडजडटि असर 

िालने के डलए जरूरी ह।ै ये चीजें न डसफत  आपके पसतनल स्टैंिित डदखाती हैं बडल्क एक प्रोफेशनल िाहौल के डलए 

इज्जत और तैयारी भी डदखाती हैं। अपने लकु का ध्यान रखना आपकी सिलता की संभािना बढाने का एक आसान 

लेडकन असरदार तरीका ह।ै यह डदखाता ह ैडक आप िौके को सीररयसली लेते हैं और खदु को प्रोिेशनली ररप्रेिेंट 

करने के डलए तैयार हैं। अच्छे से तैयार होने से आपका क़ॉडन्ििेंस बढ सकता ह ैऔर प़ॉडिडटि िस्टत इपं्रेशन बनाने 

िें िदद डिल सकती ह।ै 

अप्रेंडटसडशप के िौकों को खोििे औि िडितटि कििे के ििीके पि चचाय किें। 

अप्रेंडटसडशप प्रैडक्टकल एक्सपीररयंस पाने, प्रैडक्टकल डस्कल्स सीखने और ि़ॉब के चांस बेहतर करने का एक 

शानदार तरीका ह।ै ये नौकरी पाने का एक अच्छा रास्ता दतेे हैं, डिससे आप काि पर सीखते ह ए स्टाइपेंि किा 

सकते हैं, िो यिुा प्रोिेशनल्स और स्टूिेंट्स के डलए खास तौर पर िायदिेदं ह।ै अप्रेंडटसडशप से क़ॉडन्ििेंस, इिंस्ट्री 

की िानकारी और असल दडुनया की सिझ भी बढती ह,ै डिसे एम्प्ल़ॉयर िलै्य ूदतेे हैं। डिडिटल प्लेटि़ॉित के बढते 

इस्तेिाल के सार्, अप्रेंडटसडशप के िौकों को खोिना और रडिस्टर करना आसान, तेज और ज़्यादा आसान हो गया 

ह—ैचाह ेआप कहीं भी हों। िानकारी रखकर, अपने ि़ॉक्यूिेंट्स तैयार रखकर और सिय पर अप्लाई करके, आप 

अपने कररयर को शरुू करने के डलए इन िौकों का परूा िायदा उठा सकते हैं। 

अप्रेंडटसडशप के िौके कैसे खोिें: 

1. सिकािी पोटयल का इतिेिाल किें: नेशनल अप्रेंडटसडशप प्रिोशन स्कीि (NAPS) या डस्कल इडंिया 

पोटतल िसैी ऑडिडशयल िेबसाइट पर िाए।ं ये प्लेटि़ॉित अलग-अलग सेक्टर िें िरेरिाइि अप्रेंडटसडशप 

ओपडनंग की डलस्ट दतेे हैं। 

2. िॉब पोटयल देखें: नौकरी, इनिीि और डलंक्िइन िसैी िेबसाइट भी अप्रेंडटसडशप िकैें सी पोस्ट करती 

हैं। अपनी पसंदीदा लोकेशन के सार् “अप्रेंडटस,” “इटंनत,” या “टे्रनी” िसैे कीिित का इस्तेिाल करें। 

3. कां पिी की िेबसाइट देखें: कई कंपडनयां अपने कररयर पेि पर अप्रेंडटसडशप ओपडनंग पोस्ट करती हैं। 

डिन इिंस्ट्री या डबजनेस िें आपकी डदलचस्पी ह,ै उनकी िबेसाइट पर िाए।ं 

4. िोबाइल ऐप का इतिेिाल किें: अप्रेंडटसडशप इडंिया ऐप या कररयर से िडेु़ दसूरे ऐप इसं्ट़ॉल करें िो 
आपको नए िौकों के बारे िें बताते हैं। लोकल डस्कल सेंटर पर िाए:ं प्रधानितं्री कौशल कें द्र (PMKK) 

और ITI िें अक्सर लोकल अप्रेंडटसडशप ऑफर के बारे िें िानकारी होती ह।ै 
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अप्रेंडटसडशप के िौकों के डलए िडितटि कैसे किें: 

1. ऑडिडशयल पोटयल पि िाएां: www.apprenticeshipindia.gov.in पर िाए ं

2. अकाउांट बिाएां: “कैं डििेट रडिस्टे्रशन” पर डक्लक करें, अपनी बेडसक िानकारी िसैे नाि, ईिले, 

िोबाइल नंबर, आधार और एिकेुशनल क्िाडलडिकेशन भरें। 

3. िॉटयूिेंट्स अपलोि किें: एिकेुशनल सडटतडिकेट, ID प्रिू और हाल की िोटो िसेै जरूरी ि़ॉक्यिूेंट्स 

ििा करें। 

4. िैकें सी खोिें: लोकेशन, सेक्टर या ि़ॉब रोल के डहसाब से अप्रेंडटसडशप के िौके खोिने के डलए सचत 

टूल का इस्तेिाल करें। 

5. ऑिलाइि अप्लाई किें: सही िौका चनुें और “अप्लाई करें” पर डक्लक करें। एम्प्ल़ॉयर के डदए गए 

डकसी भी एक्स्ट्रा इसं्ट्रक्शन को ि़ॉलो करें। 

6. इांटिव्यू िें शाडिल हों (अगि ज़रूिी हो): कुछ कंपडनयां आपकी अप्रेंडटसडशप कन्िित करने से पहले 

इटंरव्य ूशि्ेयूल कर सकती हैं। 

डिडिटल प्लटेि़ॉित की िदद से अप्रेंडटसडशप के िौकों को खोिना और रडिस्टर करना आसान ह।ै सही स्टेप्स ि़ॉलो 

करके और रेगलुर अपिेट्स चेक करके, आप अपनी पसंद और कररयर गोल्स से िचै करने िाली सही अप्रेंडटसडशप 

पा सकते हैं। एडक्टि, अलटत और तैयार रहना इन िौकों का ज़्यादा से ज़्यादा फायदा उठाने का तरीका ह।ै सही 
िानकारी के सार् एक िजबतू प्रोफाइल बनाए,ं जरूरी ि़ॉक्यूिेंट्स अपलोि करें, और नई ओपडनंग्स के डलए अलटत 

सेट करें। रोल्स और ऑगतनाइजेशन्स पर ररसचत करन ेके डलए सिय डनकालें ताडक यह पक्का हो सके डक ि ेआपकी 

उम्िीदों से िेल खाते हैं। जरूरत पड़ने पर िेंटसत या कररयर काउंसलर से गाइिेंस लेने िें डहचडकचाए ंनहीं—ि ेआपको 

सोच-सिझकर फैसले लेने िें िदद कर सकते हैं। 

  



 

 
 

 


