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साक्षात्कार किसी भी व्यक्ति के  आतंरिक एवं बाह्य व्यक्तित्व को परखने के  लिए  दृश्य  संवाद  आधारित
औपचारिक संचार की प्रणाली है | साक्षात्कार मुख्यतः किसी विशेष उद्देश्य के  सन्दर्भ में (सेवा योजन)
अपनाए जाने वाली व्यक्तित्व परीक्षण प्रणाली है जिसमे एक या अनेक विशेषज्ञ सदस्य प्रश्नकर्ता के  रूप में
उतर मूल्यांकन के  माध्यम से संदर्भित उद्देश्य के  लिए उचित व्यक्तित्व का चयन करते हैं तथा अनुचित एवं
अनुपयोगी व्यक्तित्व को अलग करते हैं | इस अर्थ में साक्षात्कार चयन प्रक्रिया के  साथ-साथ दुसरे पक्ष के
रूप में अयोग्य को बाहर रखने का भी समर्थन करता है | 
          साक्षात्कार का अवसर निश्चित रूप से लिखित परीक्षा के  परिणाम पर आधारित होता है जिसमे
अभ्यर्थी के  ज्ञान की परख की जा चुकी होती है | अब साक्षात्कार में इस बात की परख की जानी है की वह
अभ्यर्थी अपने ज्ञान का प्रयोग,अपने व्यक्तित्व, अपनी कार्यशैली तथा समाज एवं प्रशासन की समस्याओं के
सामाधान एवं उनमें रचनात्मक परिवर्तन लाने में कितनी कु शलता से करने की क्षमता रखता है|      
       लोक सेवा आयोग ने साक्षात्कार परीक्षण में व्यक्तित्व परीक्षण से सम्बंधित विविध आयाम निर्धारित
किये गए हैं| लोक सेवा आयोग के  निर्देशों के  अनुसार एक सक्षम निष्पक्ष एवं तटस्थ विचारों वाला बोर्ड,
साक्षात्कार के  लिए प्रस्तुत व्यक्तित्व में निम्नांकित परीक्षण और विवेचना करता है :- 

साक्षात्कार का अर्थ:-

प्रत्याशी की मानसिक सचेतनता का स्तर क्या है ?
पूछे गए प्रश्नों के  सन्दर्भ में उम्मीदवार की संग्रहण शक्ति कितनी है ?
उम्मीदवार द्वारा दिया गया उतर प्रस्तुतीकरण के  परिप्रेक्ष्य में कितना सटीक ,तर्क युक्त और स्पष्ट है ?
परिस्थिति आधारित प्रश्नों के  उतर में उम्मीदवार ने कितना संतुलित निर्णय लिया है ?
उम्मीदवार द्वारा लिए गए संतुलित निर्णय से आवश्यक परिस्थिति जन्य अवयवों के  अनुपात की मात्रा
कितनी है ?
क्या उम्मीदवार में विविधतापूर्ण व्यक्तित्व शामिल है ?
क्या उम्मीदवार मानवीय दृष्टिकोण की संवेदनशीलता तथा सरकारी दृष्टिकोण की यर्थाथता के  के  बीच
अलगाव और संतुलन का बोध रखता है|
अभ्यर्थी में नेतृत्व क्षमता की प्रकृ ति क्या है ? जैसे- एकलवादी ,प्रजातांत्रिक या नौकरशाही इत्यादि | 
देश और काल के  अनुसार तात्कालिक,सामाजिक ,आर्थिक,राजनैतिक घटनाक्रमों के  राष्ट्री य/अंतर्राष्ट्री य
सन्दर्भों के  प्रति जागरूकता का स्तर कितना है|

                      उपरोक्त परीक्षण के  लिए चयन बोर्ड प्रश्नावली अपनाता है| साक्षात्कार में पूछे जाने  वाले
प्रश्नों की प्रकृ ति,स्रोत और मानक उतर के  प्रस्तुतीकरणका ज्ञान,किसी भी उम्मीदवार के  लिए अपेक्षित ही
नहीं बल्कि अनिवार्य और प्रासंगिक है|



 जीवन वृति आंकड़ें (bio-data) से 
 सेवायोजन में कार्य की प्रकृ ति ,उससे सम्बंधित चुनौतियों तथा सेवायोजन वरीयता क्रम से सम्बंधित
प्रश्न 
 कार्य मनोविज्ञान से से सम्बंधित प्रश्न          
 उम्मीदवार द्वारा चुने गए वैकल्पिक विषय                                                                
 सामान्य अध्ययन व जागरूकता परिक्षण
 प्रशासनिक मनोविज्ञान व दृष्टिकोण परीक्षण 
 अभिरुचि स्रोत परीक्षण 
 राष्ट्र  एवं राज्य से सम्बंधित प्रश्न
 अंतर्राष्ट्री य घटनाक्रम जो चर्चित हों तथा इनका भारत पर पड़ने वाला प्रभाव

लोक सेवा आयोग ने साक्षात्कार परीक्षण में प्रश्नों के  स्रोत का निर्धारण करना एक कठिन कार्य है,लेकिन
अधिकतर प्रश्नों के  स्रोत पूर्व निर्धारित होतें हैं| आवश्यकता इस बात की होती है की एक कु शल मार्ग निर्देशन
में मानक उतरों का अभ्यास किया जाए| साक्षात्कार प्रश्नावली के  प्रमुख निर्धारित स्रोत हैं :-

1.
2.

3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
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साक्षात्कार में पूछे जाने वाले  प्रश्नों की प्रकृ ति की समझ रखना, उतर प्रस्तुतीकरण की सीमा रेखा तथाविभिन्न
आयामों को तयकरता है| चयन  बोर्डद्वारा पूछे जाने वाले  प्रश्न निम्न श्रेणियों में विभाजित रहते हैं :-

प्रश्नों की प्रकृ ति :-

तथ्यात्मक प्रश्न
परामर्शदायी प्रश्न
आं शिक तथ्यात्मक प्रश्न एवं आंशिक परामर्शदायी प्रश्न
ज्ञान आधारित विषयगत प्रश्न
निष्कर्ष आधारित आगमनात्मक एवं निगमनात्मक प्रश्न
निर्णयन क्षमता से सम्बंधित परिस्थिति जन्य प्रश्न

प्रश्नों के  स्रोत :-

महिला सशक्तिकरण ,आतंकवाद,जातिवाद,गरीबी,बेरोजगारी, कृ षि ,भ्रष्टाचार, लोकपाल, सूचना का अधिकार,
स्वयं सेवी संगठन, नौकरशाही का राजनीतिकरण, न्यायिक सक्रियता, भारत सरकार/राज्य सरकार की
नीतियाँ: जैसे शिक्षा नीति ऊर्जा नीति पर्यावरण नीति वितीय नीतियाँ खाद्य सुरक्षा उद्योग नीति श्रमनीति
कल्याणकारी नीतियाँ रोजगारपरक नीतियाँ इत्यादि|

सदाबहार मुद्दे :-



बिहार का पिछडापन : कारण एवं निदान
बिहार में कृ षि की सम्भावनाएं  एवं बिहार कृ षि रोड मैप 
बिहार से मानव संसाधन के  पलायन की समस्या व समाधान      
बिहार में नक्सलवाद 
बिहार में भौगोलिक क्षेत्रीय विषमता 
विशेष राज्य का दर्जा
बिहार जननांकीय आंकड़ें 
बिहार में औद्योगिक पिछडापन
बिहार बनाम प्राकृ तिक आपदा
बिहार में ऊर्जा संकट
राष्ट्री य स्तर पर बिहार की वर्तमान छवि                            
बिहार का विकास और औद्योगिक निवेश की समस्या 
बिहार की जलवायु एवं मानसून 
बिहार तथा उसकी सामजिक समस्याएं  : जातिवाद ;दलित समस्या ; महिला सशक्तिकरण ;बाल श्रम ;
कु पोषण; सफे दपोश अपराध ; साक्षरता एवं शिक्षा ; कानून व्यवस्था; बेरोजगारी; गरीबी;भ्रष्टाचार ;
नशाखोरी; इत्यादि 
बिहार : स्वर्णिम अतीत/उदीयमान भविष्य (एक अनवरत सन्दर्भ गाथा)

                     प्राचीन भारत के  इतिहास में बिहार का महत्व
                     मध्यकालीन भारत के  इतिहास में बिहार का महत्व
                     आधुनिक भारत/स्वतन्त्रता आन्दोलन में के  इतिहास में बिहार का महत्व

संवाद के  समय ध्वनी स्तर में बहुत अधिक बदलाव न करें |
ध्वनी की आवृति न ही अधिक ऊँ ची हो न ही अधिक नीची |
शारीरिक मुद्रा का विशेष ध्यान दें:

किसी विचारणीय प्रश्न पर कामचलाऊ दृष्टिकोण न प्रदर्शित करें 
साक्षात्कार संवाद में गर्वोक्ति के  शब्दों का प्रयोग ना करें 
पहनावे में ऐसा प्रदर्शन न हो की वह अनावश्यक रूप से आपका तथा बोर्ड के  सदस्य का ध्यान बार-बार
आकृ ष्ट करें 
आभूषण और धर्म विशेष के  चिन्ह जहाँ तक संभव हो धारण न करें 
सरकारी दृष्टिकोण/नीतियों की मुखर व आक्रामक आलोचना न करें 
चयन बोर्ड के  किसी सदस्य से वाद-विवाद ना करें|
जिस तथ्य का ज्ञान न हो उस पर संक्षिप्त तथा स्पष्ट उतर दें

न करें :- 

                    अनावश्यक रूप से अंगुली और हाथ के  माध्यम से उतर ना दें 
                     बार-बार चेहरा न साफ़ करें                                                                     
                     उन्मुक्त हंसी ना हंसें 
                     शारीर के  किसी अंग को जैसे गर्दन ,पैर इत्यादि ज्यादा न हिलाएं  
                     अपने हाथ को चेहरे के  पास न रखें 
                     अंगुलियाँ एक-दुसरे में गुथी हुई न हों
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बिहार विशेष :-

साक्षात्कार : क्या करें/ क्या न करें?



रिजल्ट के  बाद राष्ट्री य उच्च स्तरीय एवं राज्य से प्रकाशित स्तरीय समाचार पत्र एवं पत्रिका का अध्ययन
,चिंतन एवं उसके  महत्वपूर्ण सामग्रियों का विंदुवार संकलन (जिससे साक्षात्कार के  दिन शीघ्र दुहराने में
आसानी हो) करें|
लोक सभा TV, राज्य सभा TV, DD NEWS का लगातार अवलोकन करें,उस पर देश-देशांतर के  मुद्दों
पर विभिन्न प्रकार के  चर्चा-परिचर्चा वाले  कार्यक्रमों को गंभीरता से देखें तथा मुख्य तर्कों को नोट भी
करें|  
प्रश्नोत्तर में यदि संवैधानिक आयाम शामिल हो तो उसका वर्णन अवश्य करें|
लोकतंत्र और संसदीय प्रणाली के  साथ-साथ राष्ट्री य निकायों में अपनी अटूट आस्था का प्रदर्शन करें
तथा सुधारात्मक लोचशील विचारधारा के  पक्ष में उतर दें 
कु र्सी पर बैठने के  पश्चात चयन बोर्ड की तरफ 10 डिग्री का झुकाव अवश्य रखें,इससे आप अधिक सजग
श्रोता का स्वरुप ग्रहण करेंगे 
बोर्ड के  नवीन विचारों का स्वागत करें,अगर बोर्ड के  किसी सदस्य ने कोई नवीन जानकारी या सुझाव
आपको दिया है तो विनम्रतापूर्वक धन्यवाद अवश्य दें|
माननीय सदस्य के  द्वारा पूछे गए प्रश्न यदि आपके  समझ में पूर्ण रूप से नहीं आतें हैं तो पुनः प्रश्न अवश्य
पूछें 
अंतर्राष्ट्री य मुद्दों पर भारत सरकार के  आधिकारिक दृष्टिकोण का पक्ष लें  
संवेगों और संवेदनाओं पर नियंत्रण रखें 
संवाद की क्रमिक तारतम्यता को बनाएं  रखें                                                                
आँखों में आँखें डालकर (दृष्टि संपर्क ) के  माध्यम से उतर दें 

नोट:-हमारे संस्थान द्वारा आपके  छद्म साक्षात्कार(Mock Interview) की रिकॉर्डिंग की जाती है
तथा प्रत्येक उम्मीदवार को उसके  शारीरिक हाव-भाव तथा प्रश्नोत्तरके  दौरान किये जाने वाली त्रुटियों
के  बारे में विशेषज्ञ सदस्यों के  कु शल निर्देशन में त्रुटि सुधार का अभ्यास आयोजित होता है |
व्यक्तिगत रूप से यह साक्षात्कार पूर्व त्रुटि सुधार का सुनहरा अवसर है |
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अवश्य करें :-

पहनावा अर्थात पोशाक, व्यक्तित्व के  दर्पण का काम करता है | इससे व्यक्ति की संस्कृ तिक
रूचि,स्वभाव,
दृष्टिकोण(उपयोगितावादी,पूर्वी,पश्चिमी,आधुनिकता ,पुरातन इत्यादि), सामजिक एवं शैक्षणिक स्थिति,
विशिष्ट शैली का पता चलता है|
आप कोट या सूट तभी पहने जब आप उसे हमेशा पहनने को अभ्यस्त हों अन्यथा गर्मी के  मौसम में ना
ही पहनें|
टाई का प्रयोग कर सकतें है लेकिन 10 दिन पहले  से उसे पहनने एवं अभ्यस्त होने का प्रयास करें
ताकि आप टाई में सहज महसूस कर सकें  |टाई का रंग गहरा हो सकता है|
नीला,स्काई ब्लू,या सफ़े द रंग(कोई भी एक रंग) के  शर्ट का प्रयोग करें| शर्ट का कपड़ा ऐसा हो की
अन्दर की गंजी कम से कम दिखे|
पैन्ट, शर्ट से हल्का कं ट्रा स्ट हो ,अधिक नहीं|
जूता काले  रंग का ज्यादा अच्छा होगा| जूते का अग्रभाग नुकीला हो ,लेस वाला ,प्लेन तथा पोलिश्ड
हो|
साथ में एक रुमाल अवश्य रखें| 
शर्ट में एक पेन रखें|                                          
मोबाइल न ले  जाएँ|

पहनावा/पोषाक :-



साक्षात्कार सुयोग्य प्रतियोगियों के  चयन की एक विधि है जो “उपयोगिता के  सन्दर्भ” सिद्धांत पर आधारित
होता है|“उपयोगिता के  सन्दर्भ” का आशय साक्षात्कारकर्ता के  उस दृष्टिकोण से है ,जिसके  अनुसार वह चयन  
के  लिए  उपयोगी व्यक्तित्व की खोज करता है | इस  प्रक्रिया में चयनकर्ता  ‘पद के  लिए उपयोगी व्यक्ति  की
खोज’ करता है,न की ज्ञानी व्यक्ति का | उम्मीदवार को उतर देते  समय इस तथ्य का पूर्ण ध्यान रखना
चाहिए की  वह उतर के  माध्यम से ही अपनी उपयोगिता सिद्ध कर सकता है | इसलिए ज्ञान का
प्रस्तुतीकरण इस परिप्रेक्ष्य में होना चाहिए ,जिससे अआप अपने पद (सेवा योजन) सम्बन्धी दावेदारी अपने
प्रतिद्वंदी की अपेक्षा अधिक  प्रभावी ढंग से बोर्ड के  समक्ष रखे | इसके  लिए प्रभावी  तकनीक  की  जानकारी  
व प्रशिक्षण संस्थान के  विशेषज्ञों के   माध्यम से अवश्य प्राप्त करें और अपने इस अवसर को अंतिम चयन में
परिवर्तित करें|
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साक्षात्कार एक स्वाभाविक तनाव एवं अनिवार्य प्रबंधन :-

भारतीय संस्कृ ति के  बारे में बताइये| 
अपने आगामी तीन वर्षों की योजनाओं के  बारे में बताइये|
वर्तमान में बिहार में प्रशासन के  समक्ष क्या चुनौतियां हैं ?
आप दुसरे अन्य प्रतियोगियों से कै से भिन्न हैं जिससे कारण प्रशासनिक सेवा में आपका ही चयन किया
जाए ?
आप की प्रकार के  अधीनस्थों को पसंद करेंगें ?
आपके  उच्च अधिकारी कै से होने चाहिय ? 
आप अपने जीवन के  सबसे महत्वपूर्ण व्यक्ति के  बारे में बताएं|
आप अपने व्यक्तित्व की तीन अच्छाइयों व तीन बुराइयों के  बारे में बताएं|
अपने पसंद के  तीन पर्यटन स्थल बताएं| अपने जीवन का एक अविस्मरणीय समारोह बाताएं  | 
आप किसी जिमादारी के  बाताएं  जो आपने स्वयं निभायी हो और आपके  जीवन की सबसे महत्वपूर्ण
जिम्मेदारी हो|
मानव जीवन के  महत्वपूर्ण जिम्मेदारियों के  बारे में बताएं|
आपका कौन सा गुण आपके  लिए सर्वाधिक मूल्यवान है ?
क्या आपके  जीवन में कोई प्रबंधकीय अनुभव है ?
ऐसा कोई अनुभव बताएं  जिसमे आप टीम सदस्य हों|

साक्षात्कार प्रश्नावली
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Part –B
आपने सिविल सेवा के  क्षेत्र में आने का निर्णय कब,क्यों और कै से लिया ?
आपके  परिवार की आपसे क्या प्रत्याशा है ?
आपकी दिनचर्या क्या है?
आपको दिन में कितने घंटे कार्य करना पसंद है ?
यदि आप इस बार भी सफल नहीं होते तो क्या करेंगे ?
सिविल सेवा में चयन से किस-किस समूह को लाभ होगा
आपने कितनी बार साक्षात्कार दिया है ? 
नौकरी करने की वजह ?
सिविल सेवा चुनने की वजह ?
आपकी वरीयता क्रम ?

Part –C

जन्म तिथि, माह एवं वर्ष 
जन्म स्थान 
शैक्षणिक योग्यता और अभिरुचि 
स्कू ल और बोर्ड पास करने का समय/वर्ष                  
विषय परिवर्तन
विषय आधारित मौलिक प्रशन वर्ष अंतराल 
विशेष रुचियाँ 
भाषाएं  
वैवाहिक जीवन और नौकरी 
प्राप्तांक

साक्षात्कार के  प्रश्नोत्तर निम्न विन्दुओं पर भी पूछे जाते हैं :-

Part –D
कार्य मनोविज्ञान..............................
मान लीजिये आप B.D.O. या S.D.M. हैं.............
कानून व्यवस्था 
सामाजिक आन्दोलन
धार्मिक आन्दोलन 
राजनैतिक आन्दोलन                                   
महिलाओं के  प्रति अपराध 
महिला आन्दोलन
जन चेतना आन्दोलन
अपने संगठन में व्याप्त भ्रष्टाचार



व्यक्तिगत मनोविज्ञान 
मजबूत और कमजोर पक्ष 
आप सामने वाले  के  व्यक्तित्व में क्या देखना चाहतें हैं 
आप कै से व्यक्तित्व को पसंद करतें हैं?
आप अपने को एक उम्मीदवार कै से कह सकतें हैं ?
आपसे पहला प्रश्न क्या पूछा जाए ?
आपका सर्वाधिक प्रिय विषय 
आपके  सर्वाधिक प्रिय - राजनेता,खिलाड़ी,एतिहासिक व्यक्तित्व ,समाज सुधारक,अभिनेता,अभिनेत्री
,महिला व्यक्तित्व ,पुस्तक इत्यादि
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समस्या/निराकरण/काल्पनिक परिस्थितियाँ
अंतर सांगठनिक कर्मचारी सम्बन्ध से सम्बंधित प्रश्न 
राजनैतिक दबाव और तटस्थता से सम्बंधित प्रश्न 
राजनैतिक अभिरुचि पर आधारित प्रश्न
प्रशासन का राजनीतिकरण और अपराधीकरण 
प्रशासकों की राजनीति में रूचि

Part –B



पूर्वाभ्यास / छद्म साक्षात्कार (Mock Interview) , साक्षात्कार तकनीक का एक महत्वपूर्ण अंग है |
इसके  माध्यम से उम्मीदवार अपने अंतर्वैक्तिक सम्प्रेषण कौशल में अभूतपूर्व सुधार करता है | साथ ही
साथ साक्षात्कार कक्ष के  परिवेश और परिस्थिति से आप अवगत होतें हैं |जिसके  परिणामस्वरूप
वास्तविक साक्षात्कार के  सम्बन्ध में आपके  आत्मविश्वास में वृद्धि होती है | इस प्रकार छद्म साक्षात्कार
आपके  मानसिक और शारीरिक गतिविधियों में संतुलन स्थापित कर आपको नकारात्मक सम्प्रेषण और
उसके  आत्मघाती दुष्परिणाम से बचाता है| यह आपके  लिए अप्रत्याशित व काल्पनिक तैयारी के
माध्यम से आपको भय रहित बनाकर आपके  व्यक्तित्व का परिमार्जन करता है| 
याद रहे , साक्षात्कार ,आपके  व्यक्तित्व के  परीक्षण की दृश्य संवाद आधारित प्रक्रिया है | परिणाम
स्वरुप शारीरिक और मौखिक संवाद के  माध्यम से अपने व्यक्तित्व के  नकारात्मक लक्षणों पर नियंत्रण
स्थापित करना है| यह नियंत्रण अवचेतन मन के  माध्यम से होता है |’अभ्यास अवचेतन मन में संगृहीत
होता है, न की चेतन मन में’| इसके  लिए अधिकाधिक संख्या में काल्पनिक कहानी और पूर्वाभ्यास की
आवश्यकता होती है| मौखिक संवाद में निम्नांकित मूल्यों का समावेशन है :-

                  आत्म विश्वास प्रदर्शित करने वाले  शब्दों का प्रयोग                    
                  स्वजागरुकता प्रदर्शित करने वाले  शब्दों का प्रयोग 
                  नकारात्मक प्रभाव रखने वाले  शब्दों के  प्रयोग से वंचन तथा आत्मकें द्रित शब्द के  स्थान पर 
                  सहभागिता आधारित शब्दों का चयन 
                  नेतृत्व और टीम भावना प्रदर्शित करने वाले  वाक्यों का प्रयोग
                  संकल्प एवं प्रतिबद्धता करने वाले  शब्दों का प्रयोग
                  जिम्मेदारी एवं जबाबदेही के  लिए मानक शब्दों का प्रयोग
                  मानवीय मूल्यों को प्रदर्शित करने वाले  शब्दों का प्रयोग
                  दुराग्रह या पूर्वाग्रह प्रदर्शित करने वाले  शब्दों से बचाव 
                  त्वरित व तार्किक निर्णयन व्यक्त करने वाले  शब्दों का प्रयोग
                  अरे ! ,ओह !,भूल गया !,बताने की कोशिश कर रहा हूँ  ,जैसे शब्दों/वाक्यों से परहेज करें 
                  किसी व्यक्ति ,संस्था या मुद्दे पर पूर्णतः नकारात्मक और के वल नकारात्मक विचार न रखें|
                  व्यक्तिगत मुद्दे और पारिवारिक समस्याओं के  उल्लेख से बचा जाना चाहिए|
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साक्षात्कार : एक तकनीक

पूर्वाभ्यास का अधिकाधिक महत्त्व :



यह एक वास्तविकता है की साक्षात्कार एक स्वाभाविक तनाव जनित करता है | यह तनाव साक्षात्कार के
आरंभिक दिनों से लेकर वास्तविक साक्षात्कार के  समाप्त होने के  पश्चात भी बना रहता है |साक्षात्कार कक्ष में
प्रवेश के  पूर्व का तनाव,त्रुटिपूर्ण तनाव प्रबंधन के  कारण चरमोत्कर्ष पर होता है और यह सदीव घातक होता
है|तनाव एक मनः स्थिति है| अतः तनाव का प्रबंधन पूर्णरूप से एक मानसिक गतिविधि, प्रक्रिया व तकनीक
है| 
नियंत्रित तनाव हमें जागरूक व सचेत बनाए रखता है ,जबकि विषय के  सन्दर्भ में अनियंत्रित तनाव हमारे
व्यवहार को हतोत्साहित,अधिक अप्रतिक्रियाशील ,त्वरित प्रतिक्रियाशील या उग्र बनाता है | तनाव नियंत्रण
के  आभाव में साक्षात्कार के  दौरान हमारे सोचने की संतुलित प्रक्रिया निश्चित रूप से बाधित होती है और
हमारा दक्ष प्रदर्शन हमारे प्रत्याशा से कहीं अधिक कमतर होता है | सिविल सेवा साक्षात्कार में प्रत्येक
उम्मीदवार के  लिए आवश्यक है की वह आत्मप्रेरण के  माध्यम से अपने मनः मष्तिष्क में यह तथ्य दृढ़ता के
साथ स्थापित करे की यह अवसर उसके  जीवन का अंतिम निर्धारक तत्व नहीं है| साक्षात्कार आपके
परिश्रम से उत्पन्न किया गया एक अवसर जो सेवायोजन के  माध्यम से आपको भौतिक,सामाजिक और
मनोवैज्ञानिक सुरक्षा उपलब्ध सकता है | इस अवसर का हर स्थिति में हमें सकारात्मक प्रबंधन करना हिई
न कि आत्म विघटित प्रबंध ! “स्वयं से सर्वोत्तम प्राप्त करने की आशा हमें सकारात्मक बनाए रखती है | यह
तथ्य सर्वविदित है की सर्वोत्तम प्रदर्शन का तनाव अधिकांश स्थितियों में नकारात्मक प्रदर्शन के  रूप में
बदलता है |
                
प्रत्येक उम्मीदवार को यह समझना होगा की वह हर बार तनाव का स्वप्रबंधन करे और अपने सकारात्मक
पक्षों के  बार-बार मन में दोहराएजैसे: “yes! I can do it !” , “जो भी होगा अच्छा होगा” इत्यादि|इन बातों
को मन में अधिकाधिक दुहराई जानी चाहिए | तनाव के  इन दिनों में ध्यान,गहरी श्वास लेना,सकारात्मक
विचार सुनना ,सकारात्मक परिवेश में समय व्यतीत करना इत्यादि लाभदायक होता है|
संभावित प्रश्नों का पूर्वानुमान लगाना :-किसी भी उपलब्धि के  क्रियान्वयन के  लिए परिभाषित नियोजन
की आवश्यकता होती है| योजना बनाने का सीधा सम्बन्ध पूर्वानुमान करने से है | सिविल सेवा साक्षात्कार
के  प्रत्येक उम्मीदवार के  लिए आवश्यक है की वह पूछे जाने वाले  संभावित प्रश्नों की प्रश्नावली तैयार करें तथा
कु शल निर्देशन में उनके  उतर का बार-बार अभ्यास करें| इस सन्दर्भ में संस्थान से मिलाने वाली प्रश्नावली
पर विशेष ध्यान दें|
साक्षात्कार के  दौरान ‘प्रश्न तकनीक’ से उतर दें |(यह तकनीक विशेषज्ञों के  निर्देशन में इस संस्थान में
उपलब्ध है )
नोट:- तनाव प्रबंधन की विशेष विधियों तथा मनोवैज्ञानिक प्रबंधन,संस्थान विशेषज्ञ सलाहकार के  माध्यम से
उपलब्ध करवाता है| इसका विशेष लाभ उम्मीदवारों द्वारा लिया जा सकता है|
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तकनीक : तनाव प्रबंधन(Tension management )



बॉडी लैंग्वेज,मोटे तौर पर शरीर के  posture एवं हाव-भाव के  माध्यम से व्यक्ति के  मनोभावों के  सम्प्रेषण एवं
व्यक्त करने का एक सशक्त माध्यम है |इसमें शारीरिक मुद्राएँ ,शरीर के  विभिन्न अंगों के  movements,facial
expression इत्यादि शामिल हैं |विद्वानों का मानना है की व्यक्तिगत संचार का 93 % बॉडी लैंग्वेज से और
शेष 7 % शब्दों के  जरिये संप्रेषित होता है | अतः साक्षात्कार के  दृष्टिकोण से बॉडी लैंग्वेज काफी महत्वपूर्ण
है|
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बॉडी लैंग्वेज पर ध्यान दें
क्या है बॉडी लैंग्वेज:-

इंटरव्यू के  दौरान अक्सर लोगों की आदत होती है की वह झुक कर बैठते हैं और सामने वाले  से बात करते
समय तो टेबल पर पूरी तरह से झुक जातें हैं | इतना ही नहीं,अक्सर लोगों में झुक कर चलने की,हाथों को
ऊपर या पीछे की तरफ रखने की, पैरों को हिलाते रहने की,बार-बार पॉके ट में हाथ डालने की ,इत्यादि
आदतें होतीं हैं | ये सभी गतिविधियाँ विभिन्न शारीरिक और व्यक्तित्व से सम्बंधित कमजोरियों से जुडी होतीं
हैं जिन्हें कु शल निर्देशन में सतत प्रयास से साक्षात्कार के  लिए निश्चित रूप से दूर किया जाना चाहिए|

बॉडी पोस्चर (body posture) :-

आपके  चहरे के  हाव-भाव को देखकर सामने वाला व्यक्ति आपकी मनःस्थिति के  बारे में आसानीसे जानकारी
हासिल कर लेता है,जो व्यक्तित्व परीक्षण के  मुख्य उद्देश्य होता है |पूछे गए प्रश्न या दिए गए काल्पनिक
परिस्थिति का आपके  व्यक्तित्व में होने वाले  वास्तविक प्रभाव और शब्दों के  माध्यम से व्यक्त किये गए उत्तर
में सामंजन भी बोर्ड के  सदस्यों द्वारा देखा जाता है | कु छ लोग चेहरे को व्यक्तित्व की किताब के  रूप में
मानते हैं |

चेहरे का भाव :-

अक्सर इंटरव्यू के  दौरान सामने वालों की आँखों में आँखें डालकर बात करने के  चक्कर में आप उस एकटक
निगाह से देखने लगतें हैं जिससे ऐसा प्रतीत होता है की , मानो आप उसे घूर रहे हैं | इसके  नकारात्मक
प्रभाव पड़ता है | बातचीत के  दौरान सामनेवाले  व्यक्ति की आँखों में सामान्य तरीके  से देखें और समय
अंतराल पर पलकें  झपकाते रहना चाहिए | आँखें मिला कर ही बात करें परन्तु सामान्य तरीके  से|

टकटकी से न देखें :-

आप इंटरव्यू देने से पहले  दोस्तों या सीनियर के  साथ थोडा अलग तरीके  से mock interview दें |
Mock interview देते समय उसके  विडियो क्लिप तैयार कराएं  और उस विडियो के  क्लिप्स को देखें और
गौर करे और उसकी कमियों में सुधार करें| इस अभ्यास को शीशे के  सामने भी किया जा सकता है|

mock interview का विडियो :-

भवदीय 
एस.एस उपाध्याय 

 एवं 
AchieversTeam


