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इलषेक्क्ट्कल असेंबली ऑपरषेटर कषे  ललए बनाई िई इस प्नतरािी की हैंडबकु इस नौकरी की रूगमका में मौिदूा 
और संरानवत नौकरी िारकयो ंकयो सरी प्ासंगिक िानकारी की उपलब्धता सुननजचित करनषे का एक ईमानदार 
प्यास ह।ै हमनषे प्ासंगिक नवषय नवशषेषजयो ं (एसएमई) और उद्योि कषे  सदसयो ंकषे  इनपुट कषे  साथ सामरिी कयो 
संकललत दकया ह ैतादक यह सुननजचित हयो सकषे  दक यह नवीनतम और प्ामाक्णक ह।ै हम उन सरी एसएमई और 
उद्योि कषे  सदसयो ंकषे  प्नत अपनी कृतजता व्यति करतषे हैं जिनयोनंषे इस प्नतरािी की हैंडबकु कयो पूरा करनषे में 
अमूल्य ययोिदान ददया है।

हैंडबकु कयो मौिदूा प्ारूप में लानषे कषे  अथक प्यास कषे  ललए मैं उद्योि रािीदारयो ं कषे  साथ एसएमई और 
ईएसएससीआई की टीम कयो िन्यवाद दषेना चाहता हं।

यह हैंडबकु इलषेक्क्ट्कल असेंबल ऑपरषेटर कषे  क्षेत्र में कौशल आिाररत प्क्शक्ण दषेनषे में मदद करषेिी। हमें उम्ीद 
ह ै दक इससषे सरी दहतिारकयो,ं िसैषे प्नतरागिययो,ं प्क्शक्कयो ंऔर मूल्याकंनकता्भओ ंकयो लार हयोिा। हमनषे यह 
सुननजचित करनषे कषे  ललए सरी प्यास दकए हैं दक प्काशन क्ूपी/एनओएस-आिाररत प्क्शक्ण काय्भरिमयो ंकषे  
सफल नवतरण कषे  ललए वत्भमान िुणवत्ा मानकयो ंकयो पूरा करता ह।ै हम इस पुस्स्तका में रनवष्य में सुिार कषे  ललए 
दकसी री सुझाव का स्ाित और सराहना करतषे हैं।

स्वीकृतियाँ
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प्रयकु्त प्रिीक

 सीखिे के प्रमखु पररणाम कदम रयोल पे् सलाह टटप्पशणया ँ इकाई उदे्श्य

 गतितिसि व्ािहाररक

इस प्नतरािी पुस्स्तका कयो उन प्नतरागिययो ंकषे  ललए एक माि्भदश्भक कषे  रूप में काय्भ करनषे कषे  ललए दडजाइन दकया 
िया ह,ै जिनका उद्षेश नवदु्त असेंबली ऑपरषेटर कषे  रूप में नवक्रन्न िनतनवधिययो ंकयो करनषे कषे  ललए आवशक जान 
और कौशल प्ाप्त करना ह।ै इसकी सामरिी कयो नौकरी की रूगमका कषे  ललए तैयार दकए िए नवीनतम ययोग्यता पैक 
(क्ूपी) कषे  साथ ियोडा िया ह।ै एक ययोग्य प्क्शक्क कषे  माि्भदश्भन कषे  साथ, प्नतरागिययो ंकयो नौकरी की रूगमका में 
कुशलता सषे काम करनषे कषे  ललए ननम्नललखखत सषे लैस दकया िाएिा:

• जान और समझ: संययोिन कायतों कयो करनषे कषे  ललए प्ासंगिक नवदु्त असेंबली जान और समझ।
• प्दश्भन मानदंड: लािू िुणवत्ा मानकयो ंकषे  ललए नवदु्त संययोिन संचालन करनषे कषे  ललए व्यावहाररक प्क्शक्ण 

कषे  माध्म सषे आवशक कौशल।
• व्यावसाययक कौशल: नवदु्त संययोिन काय्भ कषे  बारषे में उचचत संययोिन ननण्भय लषेनषे की क्मता।

हैंडबकु एक खरीद काय्भकारी द्ारा की िानषे वाली प्ासंगिक िनतनवधिययो ंका नववरण दषेती ह।ै इस पुस्स्तका का 
अध्यन करनषे कषे  बाद, नौकरी िारक न्यनूतम पय्भवषेक्ण कषे  साथ, लािू िुणवत्ा मानकयो ंकषे  अनुसार अपनषे 
कत्भव्ययो ंकयो कुशलतापूव्भक करनषे कषे  ललए पया्भप्त रूप सषे कुशल हयोिंषे।

हैंडबकु कयो प्ासंगिक क्ूपी की सामरिी कषे  आिार पर उचचत संख्ा में इकाइययो ंऔर उप-इकाइययो ंमें नवराजित 
दकया िया ह।ै हमें उम्ीद ह ैदक यह प्नतरागिययो ंकषे  ललए आसान और संरचचत सीखनषे की सुनविा प्दान करषेिा। 
हमें पूरी उम्ीद ह ैदक प्नतरािी इस पुस्स्तका का अध्यन करनषे कषे  बाद उन्नत जान और कौशल प्ाप्त करेंिषे और 
प्ासंगिक और वररष्ठ नौकरी की रूगमकाओ ंमें कररयर की प्िनत करेंिषे।

प्नतरािी हैंडबकु कयो राष्ट्ीय कौशल ययोग्यता फ्षे मवक्भ  (NSQF) संरषेखखत ययोग्यता पैक (QP) कषे  आिार पर 
दडजाइन दकया िया है और इसमें ननम्नललखखत राष्ट्ीय व्यवसाय मानक (NOS) / नवषय शागमल हैं:

• ELE/N7307 - ननयंत्रण कक् इकट्ा करें
• ELE/N9972 - दूसरयो ंकषे  साथ प्रावी ढंि सषे संवाद और समविय करें
• ELE/N1003 - प्रावी ढंि सषे, स्ायी रूप सषे और सुरक्क्त रूप सषे काय्भ करें
• ELE/N1002 - काय्भस्ल पर स्ास्थ्य और सुरक्ा प्थाओ ंकयो लािू करें

इस पुस्तक के बारे में
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1. इलेक्क्ट्कल असेंबली 
ऑपरेटर की भगूमका का 
पररचय - तियंत्रण कक्ष

इकाई 1.1  इलषेक्ट्रॉननक्स उद्योि और इसकषे  नवक्रन्न उप-क्षेत्रयो ं
का आकार और दायरा

इकाई 1.2  इलषेक्ट्रॉननक्स और संबंधित अविारणाओ ंकी मूल 
बातें।

इकाई 1.3  इलषेक्क्ट्कल असेंबली ऑपरषेटर कषे  ललए अवसर - 
उद्योि में ननयंत्रण कक्।

इकाई 1.4  इलषेक्क्ट्कल असेंबली ऑपरषेटर की रूगमकाएं और 
जिम्षेदाररया ं- ननयंत्रण कक्



2

प्रतिभागी हैंडबुक

प्रतिभागी सत्र के पूरा हयोिे पर समझािे में सक्षम हयोगा:
1. एक नवदु्त असषेम्बली ऑपरषेटर की रूगमका और उत्रदाययत्वयो ंका उल्षेख कीजिए।

सीखिे के प्रमखु पररणाम 
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इलेक्क्ट्कल असेंबली ऑपरेटर - कंटट्योल पैिल 

यतूिट 1.1 इलेक्ट्रॉतिक्स उद्योग और इसके तिशभन्न उप-के्षत्रयो ंका आकार और दायरा

इस इकाई के अिं िक, प्रतिभागी सक्षम हयोगें:
1. इलषेक्ट्रॉननक्स उद्योि कषे  आकार और काय्भक्षेत्र का वण्भन करें।
2. इलषेक्ट्रॉननक्स उद्योि कषे  उप-क्षेत्रयो ंकी पहचान करें।

इंदडयन इलषेक्ट्रॉननक्स धसस्टम दडिाइन एंड मैन्युफैक्चररंि (ईएसडीएम) उद्योि रारतीय अथ्भव्यवस्ा कषे  
महत्वपूण्भ क्षेत्रयो ंमें सषे एक ह।ै दषेश में नपछलषे कुछ वषतों में इलषेक्ट्रॉननक उत्ादयो ंकी मािं में रारी वगृधि दषेखी िई है। 
आि, रारत दनुनया रर में दूसरषे सबसषे बडषे मयोबाइल फयोन ननमा्भता कषे  रूप में स्स्त ह,ै जिसमें इंटरनषेट की बढ़ती 
प्वषेश दर है।
ईएसडीएम क्षेत्र 2025 तक दडजिटल अथ्भव्यवस्ा सषे 1 दटट्ललयन अमषेररकी डरॉलर का आर्थक मूल्य पैदा करनषे कषे  
रारत सरकार कषे  लक्ष्य में एक महत्वपूण्भ रूगमका ननरा रहा है। घरषेलू नवननमा्भण कयो बढ़ावा दषेनषे कषे  उद्षेश सषे कई 
सरकारी पहलयो ंकषे  साथ, रारत उत्ादयो ंमें उत्ादन और असेंबली िनतनवधिययो ंमें वगृधि दषेख रहा ह,ै िसैषे उपरयोतिा 
इलषेक्ट्रॉननक्स और मयोबाइल फयोन।

बाजार का आकार
• रारतीय इलषेक्ट्रॉननक्स नवननमा्भण उद्योि कषे  2025 तक 520 नबललयन अमषेररकी डरॉलर तक पहंुचनषे का 

अनुमान ह।ै
• FY22 में (अकू्बर 2021 तक), इलषेक्ट्रॉननक्स सामानयो ंका आयात 28.59 नबललयन अमषेररकी डरॉलर था, 

िबदक ननया्भत 7.89 नबललयन अमषेररकी डरॉलर था।
• नवत्ीय वष्भ 2025 में इलषेक्ट्रॉननक उत्ादयो ंकी मािं बढ़कर 400 नबललयन अमषेररकी डरॉलर हयोनषे की उम्ीद 

है, ियो नवत् वष्भ 20 में 33 नबललयन अमषेररकी डरॉलर थी।
• इलषेक्ट्रॉननक्स बािार में मािं में वगृधि दषेखी िई ह,ै बािार का आकार नवत् वष्भ 2016 में यएूस $ 145 

नबललयन सषे बढ़कर नवत् वष्भ 19 में यएूस $ 215 नबललयन हयो िया है - बािार में 2016-19 सषे 14% 
सीएिीआर की वगृधि दषेखी िई ह।ै

• नवत् वष्भ 2011 में रारत कषे  इलषेक्ट्रॉननक सामानयो ंका ननया्भत 11.7 नबललयन अमषेररकी डरॉलर आकंा िया था।
• 2021 की दूसरी नतमाही में रारत में स्ाट्भफयोन क्शपमेंट ~ 82% YoY बढ़कर 33.0 गमललयन यनूनट तक 

पहंुच िया।
• इलषेक्ट्रॉननक्स धसस्टम दडजाइन एंड मैन्यफैुक्चररंि (ESDM) कयो मयोटषे तौर पर इलषेक्ट्रॉननक्स धसस्टम और 

इलषेक्ट्रॉननक्स दडजाइन में अलि दकया िया है।

इकाई उदे्श्य 

1.1.1 इलेक्ट्रॉतिक्स उद्योग और इसके तिशभन्न उप-के्षत्रयो ंके आकार और काय्यके्षत्र का िण्यि करें
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• इलषेक्ट्रॉननक्स धसस्टम बािार में अपनषे मौिदूा आकार (FY19) की 2.3x मािं नवत् वष्भ 25 तक 160 
नबललयन अमषेररकी डरॉलर तक पहंुचनषे की उम्ीद ह।ै

• इलषेक्ट्रॉननक्स दडिाइन खंड, 20.1% की दर सषे बढ़ रहा ह,ै नवत् वष्भ 2019 में ESDM बािार कषे  आकार 
का 22% था; नवत् वष्भ 2015 में यह ईएसडीएम बािार कषे  आकार का 27% हयोनषे का अनुमान है।

• रारत का उपरयोतिा इलषेक्ट्रॉननक्स और उपकरण उद्योि 2025 तक वैजश्वक स्तर पर 5वा ंसबसषे बडा उद्योि 
बननषे की उम्ीद है।

• उद्योि और आतंररक व्यापार संवि्भन नवराि कषे  अनुसार, अप्लै 2000 सषे िनू 2021 तक, प्त्यक् नवदषेशी 
ननवषेश (FDI) इनविटी अतंवा्भह 3,176.29 गमललयन अमषेररकी डरॉलर था।

चित्र 1.1.1 इलेक्ट्रॉनिक्स सिस्टम डिजाइि एंि मैन्युफैक्चरिगं (ईएििीएम) उद्योग के उप-क्ते्र

1.1.1 इलेक्ट्रॉतिक्स ससस्टम के उप-के्षत्र डडजाइि और तितिमा्यण (ईएसडीएम) उद्योग
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इकाई 1.2 इलेक्ट्रॉतिक्स और संबंसिि अििारणाओ ंकी मलू बािें

इस इकाई के अिं िक, प्रतिभागी सक्षम हयोगें:
1. इलषेक्ट्रॉननक्स का मौललक जान

चित्र 1.2.1 निद्युत अियि
बनुनयादी इलषेक्ट्रॉननक्स कषे  साथ शुरुआत करना आपकषे  नवचार सषे आसान ह ैयह व्यावहाररक इलषेक्ट्रॉननक्स में 
एक त्वररत अवलयोकन ह ैऔर इलषेक्क्ट्कल इंिीननयररंि कषे  नवजान में िहराई सषे तल्ीन करना मषेरा लक्ष्य नही ंह।ै

इकाई उदे्श्य 

1.2.1 इलेक्ट्रॉतिक्स और संबंसिि अििारणाओ ंकी मलू बािें पररभातषि करें
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तबजली

चित्र 1.2.1(ए) निद्युत िंकेत
• नवदु्त संकषे त दयो प्कार कषे  हयोतषे हैं, एक प्त्यावतती िारा (एसी), और प्त्यक् िारा (डीसी)।
• प्त्यावतती िारा कषे  साथ, पूरषे सर्कट में नवदु्त प्वाह की ददशा लिातार उलट रही ह।ै आप यह री कह सकतषे 

हैं दक यह बारी-बारी सषे ददशा ह।ै उत्क्रमण की दर कयो हट्ट्भज में मापा िाता ह,ै ियो प्नत सषेकंड उत्क्रमण की 
संख्ा है। इसललए, िब वषे कहतषे हैं दक अमषेररकी नबिली आपूर्त 60 हट्ट्भि है, तयो उनका मतलब यह ह ैदक 
यह प्नत सषेकंड 120 बार (प्नत चरि दयो बार) उलट रहा है।

• डायरषेक् करंट सषे नबिली नबिली और िमीन कषे  बीच एक ददशा में प्वादहत हयोती ह।ै इस व्यवस्ा में हमषेशा 
वयोल्षेि का एक सकारात्मक स्योत और वयोल्षेि का रिाउंड (0V) स्योत हयोता ह।ै आप मल्ीमीटर वाली बटैरी 
कयो पढ़कर इसका परीक्ण कर सकतषे हैं।

• वयोल्षेि की बात करें तयो, नबिली कयो आमतौर पर वयोल्षेि और करंट रषेदटंि कषे  रूप में परररानषत दकया िाता 
है। वयोल्षेि कयो स्पष् रूप सषे वयोल् में रषेट दकया िया ह ैऔर करंट कयो एम्प्स में रषेट दकया िया ह।ै उदाहरण 
कषे  ललए, एक नबलकुल नई 9V बटैरी में 9V का वयोल्षेि और लिरि 500mA (500 गमलीमीटर) का 
करंट हयोिा।

• नबिली कयो प्नतरयोि और वाट कषे  संदर्भ में री परररानषत दकया िा सकता है। हम अिलषे चरण में प्नतरयोि 
कषे  बारषे में थयोडी बात करेंिषे, लषेदकन मैं वाट्टस पर िहराई सषे नही ंिा रहा हं। िसैषे ही आप इलषेक्ट्रॉननक्स में 
िहराई सषे उतरतषे हैं, आप वाट रषेदटंि वालषे घटकयो ंका सामना करेंिषे। दकसी घटक की वाट क्मता रषेदटंि सषे 
अधिक नही ंहयोना महत्वपूण्भ ह,ै लषेदकन सौराग्य सषे दक आपकषे  डीसी नबिली की आपूर्त की वाट क्मता की 
िणना आपकषे  नबिली स्योत कषे  वयोल्षेि और करंट कयो िुणा करकषे  आसानी सषे की िा सकती है।



9

इलेक्क्ट्कल असेंबली ऑपरेटर - कंटट्योल पैिल 

सर्कट

चित्र 1.2.1 (बी) बंद औि खयुला िर्कट
• एक सर्कट एक पूण्भ और बंद पथ है जिसकषे  माध्म सषे नवदु्त प्वाह प्वादहत हयो सकता है।
• एक बंद सर्कट नबिली और िमीन कषे  बीच नबिली कषे  प्वाह की अनुमनत दषेिा।
• एक खुला सर्कट नबिली और िमीन कषे  बीच नबिली कषे  प्वाह कयो तयोड दषेिा।
• कुछ री ियो इस बंद प्णाली का दहस्ा है और ियो नबिली और िमीन कषे  बीच नबिली कषे  प्वाह की अनुमनत 

दषेता ह ैउसषे सर्कट का दहस्ा माना िाता है।
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प्रतिरयोि

चित्र 1.2.1 (िी) प्रनतियोध
• उदाहरण कषे  ललए, ऊपर कषे  सर्कट में, जिस मयोटर सषे नबिली प्वादहत हयो रही ह,ै वह नबिली कषे  प्वाह में 

प्नतरयोि ियोड रही है। इस प्कार, सर्कट सषे िुिरनषे वाली सरी नबिली का उपययोि दकया िा रहा है।
• दूसरषे शबयो ंमें, सकारात्मक और िमीन कषे  बीच कुछ तार-तार हयोना चादहए ियो नबिली कषे  प्वाह में प्नतरयोि 

ियोडता ह ैऔर इसका उपययोि करता ह।ै यदद सकारात्मक वयोल्षेि सीिषे िमीन सषे िडुा ह ैऔर पहलषे दकसी 
ऐसी चीि सषे नही ंिुिरता ह ैियो प्नतरयोि ियोडता है, िसैषे मयोटर, तयो इसका पररणाम शरॉट्भ सर्कट हयोिा। 
इसका मतलब ह ैदक सकारात्मक वयोल्षेि सीिषे िमीन सषे िडुा हुआ है।

• शरॉट्भ सर्कट कयो रयोकनषे कषे  ललए यह सुननजचित करना बहुत महत्वपूण्भ ह ैदक सकारात्मक वयोल्षेि करी री सीिषे 
िमीन पर तार न हयो।
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सीरीज बिाम समािािंर

चित्र 1.2.1 (िी) 1 िमािातंि िायरिगं चित्र 1.2.1 (िी) 2 िीिीज िायरिगं

चित्र 1.2.1 (िी) 3 िमािातंि मयोटि औि िीिीज िायरिगं
• दयो अलि-अलि तरीकषे  हैं जिनसषे आप चीियो ंकयो एक साथ तार कर सकतषे हैं जिनें श्ृंखला और समानातंर 

कहा िाता ह।ै
• िब चीियो ंकयो श्ृंखला में तार ददया िाता ह,ै तयो चीियो ंकयो एक कषे  बाद एक तार ददया िाता ह,ै िसैषे दक 

नबिली कयो एक चीि सषे िुिरना पडता है, दफर अिली चीि, दफर अिली, और इसी तरह।
• पहलषे उदाहरण में, मयोटर, स्स्च और बटैरी सरी कयो श्ृंखला में तार ददया िया ह ैक्योदंक नबिली कषे  प्वाह 

का एकमात्र माि्भ एक सषे दूसरषे तक और अिलषे तक है।
• िब चीियो ंकयो समानातंर में तार ददया िाता ह,ै तयो उनें अिल-बिल तार ददया िाता ह,ै िसैषे दक नबिली उन 

सरी सषे एक ही समय में, एक सामान्य नबदं ुसषे दूसरषे सामान्य नबदं ुतक िाती है
• अिलषे उदाहरण में, मयोटरयो ंकयो समानातंर में तार ददया िाता ह ैक्योदंक नबिली दयोनयो ंमयोटरयो ंसषे एक सामान्य 

नबदं ुसषे दूसरषे सामान्य नबदं ुतक िाती है।
• अनंतम उदाहरण में मयोटस्भ कयो समानातंर में तार ददया िाता ह,ै लषेदकन समानातंर मयोटस्भ, स्स्च और बटैरी 

की ियोडी सरी श्ृंखला में वायड्भ हयोती ह।ै तयो, करंट कयो समानातंर फैशन में मयोटस्भ कषे  बीच नवराजित दकया 
िाता ह,ै लषेदकन दफर री सर्कट कषे  एक दहस्षे सषे दूसरषे दहस्षे तक श्ृंखला में िुिरना चादहए।
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मौललक संघटक

चित्र 1.2.1 (िी) मूल घटक
सर्कट बनानषे कषे  ललए, आपकयो कुछ बनुनयादी घटकयो ंसषे पररचचत हयोना हयोिा। यषे घटक सरल लि सकतषे हैं, लषेदकन 
अधिकाशं इलषेक्ट्रॉननक्स पररययोिनाओ ंकी रयोटी और मक्खन हैं। इस प्कार, इन कुछ बनुनयादी राियो ंकषे  बारषे में 
सीखकर, आप एक लंबा रास्ता तय करनषे में सक्म हयोिंषे।
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चित्र 1.2.1 (ई) प्रनतियोधक
• िसैा दक नाम सषे ही स्पष् ह,ै प्नतरयोिक सर्कट में प्नतरयोि ियोडतषे हैं और नवदु्त प्वाह कषे  प्वाह कयो कम करतषे 

हैं। इसषे एक सर्कट आरषेख में एक नुकीलषे स्कीिल कषे  रूप में दशा्भया िाता ह,ै जिसकषे  आिषे एक मान हयोता है।
• रयोकनषेवाला पर नवक्रन्न चचह्न प्नतरयोि कषे  नवक्रन्न मूल्ययो ंका प्नतननधित्व करतषे हैं। इन मानयो ंकयो ओम में मापा 

िाता ह।ै
• प्नतरयोिक री नवक्रन्न वाट क्मता रषेदटंि कषे  साथ आतषे हैं। अधिकाशं लयो-वयोल्षेि डीसी सर्कट कषे  ललए, 1/4 

वाट कषे  प्नतरयोिक उपयतुि हयोनषे चादहए।
• मान बाएं सषे दाएं (आमतौर पर) ियोल्ड बैंड की ओर पढ़षे िातषे हैं। पहलषे दयो रंि प्नतरयोिी मान का प्नतननधित्व 

करतषे हैं, तीसरा िुणक का प्नतननधित्व करता ह,ै और चौथा (स्ण्भ बैंड) घटक की सहनशीलता या सटीकता 
का प्नतननधित्व करता है। आप एक प्नतरयोिक रंि मान चाट्भ कयो दषेखकर प्त्यषेक रंि का मान बता सकतषे हैं।

• दकसी री तरह ... रूरषे, कालषे, नारंिी, सयोनषे कषे  ननशान कषे  साथ एक प्नतरयोिी ननम्नानुसार अनुवाद करषेिा: 1 
(रूरा) 0 (काला) x 1,000 = 10,000 +/- 5% की सहनशीलता कषे  साथ।

• 1000 ओम सषे अधिक कषे  दकसी री अवरयोिक कयो आमतौर पर K अक्र का उपययोि करकषे  छयोटा दकया 
िाता ह।ै उदाहरण कषे  ललए, 1,000 1K हयोिा; 3,900, 3.9K में अनुवाद करषेिा; और 470,000 ओम 
470K हयो िाएंिषे।

• दस लाख सषे अधिक ओम कषे  मान M अक्र का उपययोि करकषे  दशा्भए िातषे हैं। इस स्स्नत में, 1,000,000 
ओम 1M हयो िाएिा।

प्रतिरयोियो ं
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चित्र 1.2.1 (एफ) कैपेसिटि
• कैपषेधसटर एक घटक ह ैियो नबिली कयो स्टयोर करता ह ैऔर दफर नबिली में गिरावट हयोनषे पर इसषे सर्कट में 

दडसचाि्भ कर दषेता ह।ै
• कैपषेधसटर कयो फैराड में मापा िाता ह।ै आमतौर पर अधिकाशं कैपषेधसटर में आप जिन मूल्ययो ंका सामना 

करेंिषे, उनें नपकयोफारड (पीएफ), नैनयोफारड (एनएफ), और माइरियोफारड (यएूफ) में मापा िाता ह।ै
• सबसषे आम प्कार कषे  कैपषेधसटर धसरषेगमक दडस्क कैपषेधसटर हैं ियो छयोटषे एम एंड एम की तरह ददखतषे हैं जिनमें 

सषे दयो तार चचपकषे  हुए हैं और इलषेक्ट्योलाइदटक कैपषेधसटर ियो छयोटषे बषेलनाकार ट्बूयो ंकी तरह ददखतषे हैं जिनमें 
दयो तार नीचषे सषे ननकलतषे हैं (या करी-करी प्त्यषेक छयोर)।

• इलषेक्ट्योलाइदटक कैपषेधसटर आमतौर पर ध्वुीकृत हयोतषे हैं। इसका मतलब ह ैदक एक पैर कयो सर्कट कषे  िमीनी 
दहस्षे सषे और दूसरषे पैर कयो नबिली सषे ियोडा िाना चादहए। यदद यह पीछषे  की ओर िडुा हुआ है, तयो यह ठीक 
सषे काम नही ंकरषेिा।

• इलषेक्ट्योलाइदटक कैपषेधसटर का मान उन पर ललखा हयोता ह,ै जिसषे आमतौर पर uF में दशा्भया िाता है। वषे 
उस पैर कयो री चचदह्नत करतषे हैं ियो एक ऋण चचह्न (-) कषे  साथ िमीन सषे िुडता ह।ै इस संिाररत्र कयो एक 
ययोिनाबधि रूप सषे अिल-बिल सीिी और घुमावदार रषेखा कषे  रूप में दशा्भया िया है। सीिी रषेखा उस छयोर 
का प्नतननधित्व करती है ियो शक्ति सषे िुडता ह ैऔर वरि िमीन सषे िडुा हयोता है।

संिाररत्र
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चित्र 1.2.1 (जी) िाययोि
• डाययोड ऐसषे घटक हैं ियो ध्वुीकृत हयोतषे हैं। वषे कषे वल एक ददशा में उनकषे  माध्म सषे नवदु्त प्वाह की अनुमनत 

दषेतषे हैं। यह इस मायनषे में उपययोिी ह ैदक नबिली कयो िलत ददशा में बहनषे सषे रयोकनषे कषे  ललए इसषे सर्कट में 
रखा िा सकता ह।ै

• ध्ान रखनषे वाली एक और बात यह है दक डाययोड सषे िुिरनषे कषे  ललए ऊिा्भ की आवशकता हयोती ह ैऔर 
इसकषे  पररणामस्रूप वयोल्षेि में गिरावट आती ह।ै यह आमतौर पर लिरि 0.7V का नुकसान हयोता ह।ै 
यह बाद में ध्ान में रखना महत्वपूण्भ ह ैिब हम एलईडी नामक एक नवशषेष प्कार कषे  डाययोड कषे  बारषे में बात 
करतषे हैं।

• डाययोड कषे  एक धसरषे पर पाया िानषे वाला वलय डाययोड कषे  उस राि कयो इंगित करता है ियो िमीन सषे िुडता 
है। यह कैथयोड है। इसकषे  बाद यह चलता है दक दूसरा पक् सत्ा सषे िुड िाता है। यह पक् एनयोड है।

डाययोड
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लचत्र 1.2.1 (एच) टट्ाशंजस्टर
• एक टट्ाजंिस्टर अपनषे बषेस नपन पर एक छयोटा नवदु्त प्वाह लषेता ह ैऔर इसषे इस तरह बढ़ाता ह ैदक एक बहुत 

बडा करंट उसकषे  कलषेक्र और एगमटर नपन कषे  बीच सषे िुिर सकता है।
• इन दयोनयो ंनपनयो ंकषे  बीच सषे िुिरनषे वाली िारा की मात्रा बषेस नपन पर लिाए िा रहषे वयोल्षेि कषे  समानुपाती 

हयोती ह।ै
• दयो बनुनयादी प्कार कषे  टट्ाजंिस्टर हैं, ियो एनपीएन और पीएनपी हैं। इन टट्ाजंिस्टर में कलषेक्र और एगमटर 

कषे  बीच नवपरीत ध्वुता हयोती ह।ै
• एनपीएन टट्ाजंिस्टर नबिली कयो कलषेक्र नपन सषे एगमटर नपन तक िानषे की अनुमनत दषेतषे हैं। उनें एक आिार 

कषे  ललए एक रषेखा कषे  साथ एक ययोिनाबधि रूप में दशा्भया िया ह,ै एक नवकण्भ रषेखा ियो आिार सषे िुडती ह,ै 
और एक नवकण्भ तीर ियो आिार सषे दूर की ओर इशारा करता है

• पीएनपी टट्ाजंिस्टर नबिली कयो एगमटर नपन सषे कलषेक्र नपन तक िानषे दषेतषे हैं। उनें एक आिार कषे  ललए 
एक रषेखा कषे  साथ एक ययोिनाबधि रूप में दशा्भया िया है, एक नवकण्भ रषेखा ियो आिार सषे िुडती ह,ै और एक 
नवकण्भ तीर ियो आिार की ओर इशारा करता है

टट्ाशंजस्टर
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चित्र 1.2.1 (I) एकीकृत परिपथ
• एक एकीकृत सर्कट एक संपूण्भ नवक्शष् सर्कट ह ैजिसषे छयोटा दकया िया ह ैऔर सर्कट कषे  रीतर एक नबदं ु

सषे कनषेक् हयोनषे वाली चचप कषे  प्त्यषेक पैर कषे  साथ एक छयोटी चचप पर दफट दकया िया है।
• इन लघु सर्कट में आमतौर पर टट्ाजंिस्टर, प्नतरयोिक और डाययोड िैसषे घटक हयोतषे हैं।

एकीकृि सर्कट
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ििाि िापिे का यंत्र

चित्र 1.2.1 (ज)े निभिमापी
• पयोटेंक्शययोमीटर पररवत्भनशील प्नतरयोिक हयोतषे हैं। सादषे अंरिषेिी में, उनकषे  पास दकसी प्कार का घुं डी या 

स्ाइडर हयोता है जिसषे आप सर्कट में प्नतरयोि बदलनषे कषे  ललए घुमातषे हैं या िक्ा दषेतषे हैं।
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चित्र 1.2.1 (के) एलईिी
• LED का अथ्भ प्काश उत्सि्भक डाययोड है। यह मूल रूप सषे एक नवशषेष प्कार का डाययोड ह ैियो नबिली कषे  

िुिरनषे पर रयोशनी करता है।
• सरी डाययोड की तरह, एलईडी का ध्वुीकरण हयोता ह ैऔर नबिली का उद्षेश कषे वल एक ददशा में िुिरना 

हयोता ह।ै

एल ई डी
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चित्र 1.2.1 (एल) स्विि
• एक स्स्च मूल रूप सषे एक यागंत्रक उपकरण है ियो एक सर्कट में एक ब्षेक बनाता ह।ै
• िब आप स्स्च कयो सदरिय करतषे हैं, तयो यह सर्कट कयो खयोलता या बंद करता ह।ै यह स्स्च कषे  प्कार पर 

ननर्भर करता ह।ै
• सामान्य रूप सषे खुला (NO) स्स्च सदरिय हयोनषे पर सर्कट कयो बंद कर दषेता ह।ै
• सदरिय हयोनषे पर सामान्य रूप सषे बंद (NC) स्स्च सर्कट कयो खयोलतषे हैं।
• िसैषे-िसैषे स्स्च अधिक िदटल हयोतषे िातषे हैं, वषे सदरिय हयोनषे पर एक कनषेक्शन खयोल सकतषे हैं और दूसरषे कयो 

बंद कर सकतषे हैं। इस प्कार का स्स्च धसिंल-पयोल डबल-थ्यो स्स्च (SPDT) ह।ै

स्स्वच
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बैटररययो ं

चित्र 1.2.1 (एम) बटैिी
• बटैरी एक कंटषेनर है ियो रासायननक ऊिा्भ कयो नबिली में पररवर्तत करता ह।ै
• बटैररययो ंकयो श्ृंखला में रखकर आप लिातार प्त्यषेक बटैरी का वयोल्षेि ियोड रहषे हैं, लषेदकन करंट वही रहता 

है। उदाहरण कषे  ललए, एए-बटैरी 1.5V ह।ै यदद आप श्ृंखला में 3 डालतषे हैं, तयो यह 4.5V तक िडु 
िाएिा। यदद आप श्ृंखला में एक चौथाई ियोड दें, तयो यह 6V हयो िाएिा।

• बटैरी कयो समानातंर में रखनषे सषे वयोल्षेि समान रहता ह,ै लषेदकन उपलब्ध करंट की मात्रा दयोिनुी हयो िाती ह।ै 
यह बटैररययो ंकयो श्ृंखला में रखनषे की तलुना में बहुत कम बार दकया िाता ह,ै और आमतौर पर कषे वल तरी 
आवशक हयोता ह ैिब सर्कट कयो बटैरी की एकल श्ृंखला की तलुना में अधिक करंट की आवशकता हयोती ह।ै
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िार

चित्र 1.2.1 (एि) ताि
• तार अच्षे हैं क्योदंक वषे आपकयो सर्कट में लिरि कयोई प्नतरयोि ियोडषे नबना चीियो ंकयो ियोडनषे की अनुमनत 

दषेतषे हैं।
• यह आपकयो लचीला हयोनषे की अनुमनत दषेता ह ैिहा ंआप राियो ंकयो रखतषे हैं क्योदंक आप उनें बाद में तार सषे 

ियोड सकतषे हैं।
• यह आपकयो एक दहस्षे कयो कई अन्य राियो ंसषे ियोडनषे की री अनुमनत दषेता ह।ै
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टटप्पशणया ँ
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टटप्पशणया ँ
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इकाई 1.3 इलेक्क्ट्कल असेंबली ऑपरेटर के ललए अिसर - उद्योग में तियंत्रण कक्ष

इस इकाई के अिं िक, प्रतिभागी सक्षम हयोगें:
1. इलेक्ट्रॉतिक उद्योग में इलेक्क्ट्कल असेंबली ऑपरेटर का दायरा

तिशभन्न कैररयर माग्य हैं जयो एक इलेक्क्ट्कल असेंबली ऑपरेटर ले सकिा है। उिमें से कुछ तिम्नललखखि हैं:
• इलषेक्ट्रॉननक उद्योि या अन्य संबंधित क्षेत्रयो ंमें पाश्व्भ संचलन िहा ंनवदु्त उपकरणयो ंका उपययोि दकया िाता 

है। व्यक्ति ऐसी कंपनी कषे  साथ एक कम्भचारी कषे  रूप में काम कर सकता है।
• उपयतुि जान और पया्भप्त वषतों कषे  अनुरव कषे  साथ, व्यक्ति एक वररष्ठ ऑपरषेटर री बन सकता है।
• बाद में, व्यक्ति पय्भवषेक्क बन सकता है और प्बंिक कषे  स्तर तक री प्िनत कर सकता है।
• व्यक्ति एक उद्मी कषे  रूप में री काम कर सकता है और अपना सषेवा कें द्र शुरू कर सकता है।
• इसी तरह, मिबतू तकनीकी नवशषेषजता कषे  साथ, कयोई री प्क्शक्ण संस्ान में प्क्शक्क बन सकता है या 

अपना प्क्शक्ण कें द्र शुरू कर सकता है।

इकाई उदे्श्य 

1.3.1 इलेक्क्ट्कल असेंबली ऑपरेटर के कररयर के रासे्त
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एक इलषेक्क्ट्कल असेंबली ऑपरषेटर कयो नवक्रन्न िनतनवधिययो ंकयो प्रावी ढंि सषे करनषे कषे  ललए कुछ आवशक 
व्यक्तिित नवशषेषताओ ंकी आवशकता हयोती ह।ै व्यक्ति कयो समय पर समािान कषे  ललए नवदु्त घटकयो ंकषे  साथ 
दकसी री खराबी या समसाओ ंकी तरंुत पहचान करनषे कषे  ललए नवस्तार और समसा-समािान कौशल पर ध्ान 
दषेना चादहए। व्यक्ति में दकसी स्स्नत/समसा का तार्कक रूप सषे नवश्षेषण करनषे कषे  ललए तार्कक सयोच हयोनी 
चादहए तादक उचचत समािान खयोिा िा सकषे  और मरम्त और रखरखाव िनतनवधिययो ंकयो कुशलतापूव्भक करनषे 
कषे  ललए उपयतुि तकनीकी नवशषेषजता प्ाप्त की िा सकषे । नबिली की मरम्त कषे  ललए दकए िानषे वालषे सुिारात्मक 
उपाययो ंकषे  संबंि में सही ननण्भय लषेनषे कषे  ललए व्यक्ति कषे  ललए अच्ा ननण्भय लषेनषे का कौशल री महत्वपूण्भ ह।ै

व्यक्ति आमतौर पर उन रिाहकयो ंकयो पूरा करता ह ैियो अपनषे नबिली कषे  उपकरणयो ंकषे  साथ समसाओ ंका अनुरव 
करतषे हैं। इस कारण सषे, व्यक्ति कषे  पास अच्षे क्ाइंट-डीललिं कौशल और उनकी आवशकता कषे  अनुसार काम 
करनषे की क्मता हयोनी चादहए। इसमें प्रावी संचार कौशल री शागमल ह,ै अथा्भत नवनम्रता सषे बात करना और 
ध्ान सषे सुनना।

एक िनतशील तकनीकी वातावरण में, व्यक्ति कषे  ललए प्ासंगिक सादहत्य कयो पढ़कर और प्ासंगिक व्यक्तिययो ंकषे  
संपक्भ  में रहकर काय्भ कषे  क्षेत्र में नवीनतम नवकास कषे  साथ अद्तन रहना री महत्वपूण्भ ह।ै

1.3.2 एक इलेक्क्ट्कल असेंबली ऑपरेटर के व्क्क्तगि गुण 



27

इलेक्क्ट्कल असेंबली ऑपरेटर - कंटट्योल पैिल 

टटप्पशणया ँ
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इकाई 1.4 इलेक्क्ट्कल की भगूमकाएं और शजमे्दाररया ंअसेंबली ऑपरेटर - कंटट्योल पैिल

इस इकाई के अिं िक, प्रतिभागी सक्षम हयोगें:
1. इलषेक्क्ट्कल असेंबली ऑपरषेटर कषे  कत्भव्ययो ंकयो समझें

इस रूगमका में आपकयो ननददेशयो ंकयो पढ़नषे और व्याख्ा करनषे, राियो ंकयो इकट्ा करनषे और इलषेक्ट्रॉननक घटकयो ंकयो 
दफट करनषे कषे  ललए उपकरणयो ंका उपययोि करनषे की आवशकता हयोिी।
• एक इलषेक्ट्रॉननक असेंबलर कयो इलषेक्ट्रॉननक घटकयो,ं उपसमूहयो,ं उत्ादयो ंकयो इकट्ा करनषे का काम सौपंा िाता 

ह।ै
• हाथ कषे  औिारयो ंिसैषे दक दरिम्प्स, स्टषेक्स, सू्क, बयोल्, ररवषेट्टस, वषेल्ड्टस, सयोल्डस्भ, सीमेंट्टस, प्षेस दफट्टस, या 

इसी तरह कषे  हैंड टूल्स का उपययोि करें।
• चषेधसस पैनल पर टट्ासंफरॉम्भर, रषेधसस्टस्भ, टट्ाजंिस्टर, कैपषेधसटर, इंटीरिषेटषेड सर्कट और सरॉकषे ट िसैषे असेंबल 

दकए िए घटकयो ंकयो माउंट करें।
• घटक तारयो ंकयो सर्कट सषे कनषेक् करें और अलि-अलि घटक लीड कषे  बीच तारयो ंकयो कनषेक् करें।
• मामलयो ंऔर अलमाररया ँमें तैयार असेंबललययो ंया उपसमूहयो ंकयो स्ानपत करें।
• मशीनयो ंकी ओर रुख करें।
• घटकयो ंसषे सामरिी कयो समाययोजित या दटट्म करें।

इकाई उदे्श्य 

1.4.1 इलेक्ट्रॉतिक असेंबलर िौकरी तििरण
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इलेक्ट्रॉतिक असेंबलर के कि्यव्यो ंमें िागमल हयो सकिे हैं:
• सामरिी असेंबली।
• डट्रॉइंि, डायरिाम, ब्ूनप्टं, स्पषेधसदफकषे शन, वक्भ  ऑड्भर या ररपयोट्भ पढ़ें और उनकी व्याख्ा करें।
• राियो ंकयो अच्छी तरह साफ करें।
• पय्भवषेक्कयो ंकषे  साथ काय्भ िनतनवधिययो ंकी समीक्ा करें।
• वायररंि इंस्टरॉलषेशन, असेंबली और सर्कट का ननरीक्ण करें।
• ररवषेट्टस, बयोल्, सयोल्डररंि या माइरियो-वषेस्ल्डिं उपकरण का उपययोि करकषे  इलषेक्क्ट्कल या इलषेक्ट्रॉननक 

धसस्टम या सपयोट्भ स्टट्क्चर कयो असेंबल करें और कंपयोनेंट्टस, यनूनट्टस, सब-असेंबली, वायररंि या असेंबली 
कषे धसिं कयो इंस्टरॉल करें।

• क्शपमेंट कषे  ललए तयैार उत्ादयो ंकयो पैक करें।
• टैि घटक।
• नबिली कषे  उपकरणयो ंकयो समाययोजित या मरम्त करें।
• सही दयोष।
• नवननददेशयो ंकषे  अनुरूप सुननजचित करनषे कषे  ललए उत्ाद का परीक्ण करें।
• इलषेक्क्ट्क मयोटर, कंप्टूर, इलषेक्ट्रॉननक कंटट्योल दडवाइस और सेंधसिं उपकरण िसैषे उत्ाद बनाएं।
• एनवययोननक धसस्टम, सैन्य प्णाललययो ं और चचदकत्सा उपकरणयो ं में उपययोि दकए िानषे वालषे इलषेक्ट्रॉननक 

उपकरणयो ंकषे  छयोटषे पैमानषे पर उत्ादन कषे  दौरान मैनुअल असेंबली करें।
• दकुान कषे  उपकरण का उपययोि करकषे  राियो ंकयो बनाना या संशयोधित करना।
• माइरियोमीटर, कैललपस्भ और ऊंचाई िषेि िसैषे उपकरणयो ंका उपययोि करकषे  ब्ूनप्टं नवननददेशयो ंकषे  अनुरूप 

सुननजचित करनषे कषे  ललए राियो ंकषे  आयामयो ंऔर ननकासी कयो सत्यानपत करें।
• मुदद्रत सर्कट बयोड्भ असेंबली पर घटकयो ंकयो परॉप्लुषेट या संशयोधित/बदलें।
• काया्भत्मक प्दश्भन का परीक्ण करें।

1.4.2 इलेक्ट्रॉतिक असेंबलर कि्यव्
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• काय्भस्ल पर प्रावी ढंि सषे संवाद करना।
• प्रावी ढंि सषे काय्भ करना।
• पषेशषेवर क्मता कयो बनाए रखना और बढ़ाना।
• अनुशाधसत और नैनतक तरीकषे  सषे काम करना।
• काय्भस्ल में सामाजिक नवनविता कयो कायम रखना।
• काय्भस्ल कषे  खतरयो ंसषे ननपटना।
• अगनि सुरक्ा प्थाओ ंका पालन करना।
• आपात स्स्नत, बचाव और प्ाथगमक चचदकत्सा प्दरियाओ ंका पालन करना।
• प्रावी अपक्शष् प्बंिन/पुनच्भरिण प्थाओ ंका पालन करना।

1.4.3 इसके अतिररक्त, व्क्क्त की तिम्नललखखि शजमे्दाररया ंहैं: -
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प्योत्साहन, कार्मक प्बंिन और ररपयोर्टि संरचना पर संिठनात्मक नीनतया ंउस संिठन पर ननर्भर करती हैं जिसमें 
व्यक्ति शागमल हयोता है। यषे संिठनयो ंमें क्रन्न हयोतषे हैं।

उदाहरण कषे  ललए, एक साव्भिननक क्षेत्र की कंपनी एक ननिी कंपनी की तलुना में काय्भ प्दश्भन कषे  ललए नवक्रन्न 
प्कार कषे  प्योत्साहन की पषेशकश कर सकती है। ररपयोर्टि संरचना कषे  साथ री यही स्स्नत है।

कार्मक प्बंिन नीनतया ंरी संिठन सषे संिठन में क्रन्न हयोती हैं। व्यक्ति कयो दकसी नवशषेष कंपनी में नौकरी कषे  ललए 
साक्ात्ार सषे पहलषे उचचत शयोि करना चादहए तादक यह सुननजचित हयो सकषे  दक वषे पाररश्गमक, मानव संसािन 
प्बंिन, कैररयर की प्िनत आदद पर कंपनी की नीनतययो ंसषे संतुष् हैं।

कुिल जििक्क्त की समस्ा का सामिा कर रहे तिद्िु उपकरण उद्योग
• इसनषे कहा दक नवदु्त उपकरण उद्योि कयो कुशल और रयोििार ययोग्य िनशक्ति प्ाप्त करनषे में एक बडी 

समसा का सामना करना पड रहा ह ैियो तकनीकी रूप सषे सक्म ह,ै कौशल सषे लैस ह ैऔर तनैात हयोनषे कषे  
ललए तयैार ह।ै

• “उद्योि एक उररतषे हुए कौशल अतंर का सामना कर रहा ह,ै ियो हर साल बढ़ रहा ह।ै कुशल िनशक्ति की 
कमी कषे  कारण, नवदु्त उपकरण उद्योि कयो नुकसान हयो रहा ह ैक्योदंक यह अनुसंिान एवं नवकास, परामश्भ, 
दडिाइन और नवस्ततृ इंिीननयररंि काय्भ” िसैषे महत्वपूण्भ कायतों कयो प्रानवत कर रहा ह।ै

• दषेश में तकनीकी क्शक्ा प्णाली नवीन सयोच कयो बढ़ावा नही ंदषेती ह,ै इसनषे कहा दक आईटीआई में प्दान दकया 
िा रहा प्क्शक्ण पुराना ह ैऔर छात्र उद्योि की आकाकं्ाओ ंकयो पूरा करनषे में सक्म नही ंहैं।

• “यहा ंतक दक ययोग्य पय्भवषेक्क और इंिीननयर री उपलब्ध नही ंहैं। ियो ययोग्य हैं वषे उद्योि की तकनीकी 
िरूरतयो ंकयो पूरा करनषे कषे  ललए अच्छी तरह सषे प्क्शक्क्त नही ंहैं। उपरयोति कारकयो ंकषे  कारण रारत में श्म 
उत्ादकता चीन और कयोररया में श्म उत्ादकता सषे बहुत कम है,” बयान में कहा िया है।

• इसनषे कहा दक यह उद्योि कयो िैर-प्नतस्पिती बनानषे कषे  महत्वपूण्भ कारणयो ंमें सषे एक ह ैऔर पररययोिनाओ ंकषे  
समय पर पूरा हयोनषे कयो री प्रानवत कर रहा है।

• मंत्रालय नषे कहा दक उद्योि कषे  सरी वितों कषे  ललए काय्भबल कयो प्क्शक्क्त करनषे और परॉललटषेननिक और 
इंिीननयररंि करॉलषेियो ंकषे  पाठ्यरिम में बदलाव करनषे की तत्ाल आवशकता है।

1.4.4 प्रयोत्ाहि, तििरण मािकयो,ं कार्मक प्रबंिि और जिसंपक्य  (पीआर) पर संगठिात्मक 
िीतिययो ंपर चचा्य करें।
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लघु प्रश्न

1. इलेक्ट्रॉतिक्स उद्योग के महत्व की व्ाख्ा करें।
2. क्रय काय्यकारी के बारे में ललखखए।
3. इलेक्ट्रॉतिक्स उद्योग के सामिे आिे िाली समस्ाओ ंका संके्षप में िण्यि करें।
4. तिम्नललखखि पर संक्क्षप्त ियोटस् ललखें:
• तार
• स्स्च
• तनाव नापनषे का यंत्र
• एकीकृत सर्कट
• टट्ाजंिस्टर
• डाययोड
• संिाररत्र
• नवदु्त संकषे त
लंबे प्रश्न

1. इलषेक्ट्रॉननक्स उद्योि और इसकषे  नवक्रन्न उप-क्षेत्रयो ंकषे  आकार और काय्भक्षेत्र का वण्भन करें।
2. इलषेक्ट्रॉननक्स उद्योि में इलषेक्क्ट्कल असेंबली ऑपरषेटर कषे  ललए नवक्रन्न अवसरयो ंकी चचा्भ करें।
3. इलषेक्ट्रॉननक्स और संबंधित अविारणाओ ंकी मूल बातें परररानषत करें।
4. एक इलषेक्क्ट्कल असेंबली ऑपरषेटर की रूगमका और जिम्षेदाररययो ंपर चचा्भ करें।
5. प्योत्साहन, नवतरण मानकयो,ं कार्मक प्बंिन और िनसंपक्भ  (पीआर) पर संिठनात्मक नीनतययो ंपर चचा्भ करें।

अभ्ास 
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टटप्पशणया ँ
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टटप्पशणया ँ
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प्रतिभागी सत्र के पूरा हयोिे पर समझािे में सक्षम हयोगा:
• नवदु्त और पररपथ कषे  मूलरूत धसधिातंयो ंका वण्भन कीजिए।
• श्ृंखला और समानातंर सर्कट में वत्भमान और वयोल्षेि नवतरण का चचत्रण करें।
• असेंबली और वायररंि कषे  ललए संिठनात्मक प्दरिया या प्दरिया का वण्भन करें।
• इंिीननयररंि डट्रॉइंि, वायररंि डायरिाम, कंपयोनेंट धसबंल, ब्ूनप्टं, िरॉब शीट आदद सषे प्ाप्त िानकारी पर 

चचा्भ करें।
• संययोिन काय्भ कषे  दौरान आवशक उपकरणयो,ं माप उपकरणयो,ं उपकरणयो ंऔर नवदु्त घटकयो ंकी सूची बनाएं।
• नवदु्त पैनल और ननयंत्रण पररपथयो ंकी काय्भप्णाली का वण्भन कीजिए।
• मशीन, कंटट्योल पैनल और इलषेक्क्ट्कल सर्कट में इस्तषेमाल हयोनषे वालषे एमसीबी, ररलषे, करॉन्ट्ैक्र, फ्िू आदद 

िसैषे नवक्रन्न नवदु्त घटकयो ंकषे  कामकाि और उपययोि का वण्भन करें।
• संययोिन काय्भ कषे  दौरान आवशक उपकरणयो,ं माप उपकरणयो,ं उपकरणयो ंऔर नवदु्त घटकयो ंकषे  चयन मानदंड 

का वण्भन करें।
• स्टयोर सषे उपकरण, माप उपकरण, उपकरण और नबिली कषे  घटकयो ंकयो इकट्ा करनषे और व्यवस्स्त करनषे 

की संिठनात्मक प्दरिया पर चचा्भ करें।
• उपययोि सषे पहलषे उपकरणयो,ं माप उपकरणयो,ं उपकरणयो ंऔर नबिली कषे  घटकयो ंकी िाचं कषे  ललए दकए िानषे 

वालषे चरणयो ंकयो संक्षेप में बताएं।
• संययोिन िनतनवधिययो ंकषे  दौरान दकसी री खतरषे और दघु्भटना सषे बचनषे कषे  ललए आवशक साविाननययो ंपर 

चचा्भ करें।
• उपकरण स्ानपत करनषे कषे  ललए नीवं तयैार करनषे कषे  ललए दकए िानषे वालषे चरणयो ंकी सूची बनाएं।
• नवदु्त पैनलयो ंकी स्ापना कषे  ललए मानकयो ंऔर प्दरिया का वण्भन करें।
• एसओपी कषे  अनुसार ननमा्भण प्दरिया कषे  सुरक्ा तंत्र, क्ा करें और क्ा न करें की व्याख्ा करें।
• एक नवदु्त मशीन में नवदु्त पैनल, ननयंत्रण सर्कट आदद कयो स्ानपत करनषे कषे  ललए दकए िानषे वालषे चरणयो ं

की सूची बनाएं।
• अधिष्ठापन और असेंबली िनतनवधिययो ंकषे  दौरान आनषे वाली समसाओ ंकयो पय्भवषेक्क या संबंधित प्ाधिकारी 

कयो बतानषे की प्दरिया कषे  बारषे में बताएं।
• सफाई, िुणवत्ा िाचं आदद िैसी पयोस्ट-असषेम्बललिं प्दरियाओ ंका वण्भन करें।
• इकट्षे ननयंत्रण पैनलयो ंकी िुणवत्ा कषे  ननरीक्ण कषे  तरीकयो ंकी व्याख्ा करें।
• नवदु्त पैनल में सामान्य रूप सषे हयोनषे वालषे दयोषयो ंऔर उनकषे  उपचारयो ंकी सूची बनाएं।
• अनंतम असेंबली पर िैर-अनुरूपताओ ं कषे  प्राव और िुणवत्ा आश्वासन मानकयो ं कषे  उनकषे  कारणयो ं कयो 

नवस्ततृ करें।
• यह सुननजचित करनषे कषे  ललए दक उपकरण सुरक्क्त हैं और उपययोि कषे  ललए तयैार हैं, नवक्रन्न िाचँयो ंका 

वण्भन करें।

मखु् सीखिे के पररणाम 
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इकाई 2.1 तिद्िु घटक और इसका उपययोग

इस इकाई के अिं िक, प्रतिभागी सक्षम हयोगें:
• अल्रनषेदटंि करंट, डायरषेक् करंट (DC) और इलषेक्ट्रॉननक सर्कट कयो ननयंगत्रत करनषे वालषे बनुनयादी 

धसधिातंयो ंकी व्याख्ा करें।
• रषेधसस्टर, कैपषेधसटर, करॉइल, डाययोड, टट्ाजंिस्टर, इंटीरिषेटषेड सर्कट (IC) आदद िसैषे नवक्रन्न प्कार कषे  

इलषेक्ट्रॉननक घटकयो ंकषे  उपययोि की व्याख्ा करें।
• नवदु्त सुरक्ा कषे  महत्व कयो स्पष् कीजिए।

इकाई उदे्श्य 

इलषेक्ट्रॉननक सर्कट में नबिली कषे  प्वाह कषे  साथ-साथ इसकषे  माध्म सषे बहनषे वाली नबिली की मात्रा कयो नवदु्त 
प्वाह कहा िाता ह।ै इसषे एम्ीयर (ए) में मापा िाता है। एम्ीयर मान जितना अधिक हयोता ह,ै उतनी ही अधिक 
नवदु्त पररपथ में प्वादहत हयोती ह।ै एक नदी में पानी कषे  प्वाह कषे  रूप में नबिली की कल्पना करना इसषे समझना 
आसान बनाता ह।ै इलषेक्ट्रॉन नामक कण एक साथ आतषे हैं, और प्नत सषेकंड बहनषे वालषे इलषेक्ट्रॉनयो ंकी संख्ा 
वत्भमान ह।ै
वयोल्षेि एक ऐसा शब ह ैजिसका उपययोि नवदु्त पररपथयो ंमें लिरि उतनी ही बार दकया िाता ह ैजितना दक 
करंट। वयोल् वयोल्षेि (वी) कषे  मापन की इकाई ह।ै वयोल्षेि करंट की तरह ही सर्कट में इलषेक्ट्रॉनयो ंकषे  पाररत हयोनषे 
सषे िुडा हयोता ह।ै इलषेक्ट्रॉनयो ंकषे  प्वाह कयो करंट कहा िाता ह,ै और इलषेक्ट्रॉनयो ंकयो चलानषे वालषे बल की मात्रा कयो 
वयोल्षेि कहा िाता है।

नवदु्त प्वाह कषे  दयो प्कार हैं:

टदष्ट िारा : दकसी नवदु्त आवषेश कषे  एक ददशा प्वाह कयो ददष् िारा कहतषे हैं। डायरषेक् करंट तारयो ंिसैषे कंडक्रयो ं
कषे  माध्म सषे प्वादहत हयो सकता ह,ै लषेदकन यह अि्भचालकयो ंऔर यहा ंतक दक एक वैक्ूम कषे  माध्म सषे री 
प्वादहत हयो सकता है।

चित्र 2.1.1 एकडदश धािा

2.1.1 तिद्िु िारा 
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एक नवदु्त िारा ियो बार-बार अपनी ददशा बदलती या उलटती ह,ै प्त्यावतती िारा कहलाती ह।ै एसी समय कषे  
ननयगमत अतंराल पर अपनषे पररमाण और ध्वुता कयो बदलता ह।ै

प्रत्ाििती िारा
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एक चैनल जिसकषे  माध्म सषे नवदु्त प्वाह प्वादहत हयोता ह,ै नवदु्त पररपथ कषे  रूप में िाना िाता ह।ै एक नवदु्त 
पररपथ एक लूप री हयो सकता ह ैयदद यह एक बंद पथ ह ै(दयोनयो ंधसरषे िडुषे हुए हैं)। क्योज्ड सर्कट कषे  कारण 
नवदु्त िारा स्तंत्र रूप सषे प्वादहत हयो सकती ह।ै एक खुला सर्कट वह हयोता ह ैजिसमें सर्कट कषे  टूटनषे कषे  कारण 
इलषेक्ट्रॉनयो ंका माि्भ बाधित हयो िाता ह।ै एक खुला सर्कट नवदु्त प्वाह कयो प्वादहत नही ंहयोनषे दषेता ह।ै

चित्र 2.1.3 निद्युत परिपथ

2.1.2 इलेक्क्ट्क सर्कट
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इलेक्क्ट्क सर्कट के हहसे्

तिद्िु स्योि
चित्र 2.1.4 इलेक्क्ट्क िर्कट के डिस्े

नवदु्त पररपथ कषे  राियो ंकषे  काय्भ हैं:
• सेल या तिद्िु स्योि: इसका उपययोि नवदु्त प्वाह की आपूर्त कषे  ललए एक स्योत कषे  रूप में दकया िाता ह।ै
• लयोड: यह एक रयोकनषेवाला ह।ै यह मूल रूप सषे एक प्काश बल्ब ह,ै ियो सर्कट चालू हयोनषे पर चमकता है।
• कंडक्र: ताबंषे कषे  तारयो ंकयो नबना दकसी इन्सुलषेशन कषे  कंडक्र कषे  रूप में उपययोि दकया िाता ह।ै तार का एक 

धसरा नबिली कषे  स्योत सषे लयोड तक और दूसरषे छयोर सषे नबिली कषे  स्योत तक प्वादहत हयोता है।
• स्स्वच: यह सर्कट का एक दहस्ा ह ैियो सर्कट में करंट की आपूर्त कयो ननयंगत्रत करता है। इसका उपययोि 

सर्कट कयो खयोलनषे या बंद करनषे कषे  ललए दकया िाता ह।ै
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इलेक्क्ट्क सर्कट के प्रकार

नवदु्त पररपथ दयो प्कार कषे  हयोतषे हैं।
• सीररज सर्कट।
• समानातंर सर्कट।

1. सीरीज सर्कट
एक श्ृंखला सर्कट में, इलषेक्ट्रॉन कषे वल एक ददशा में प्वादहत हयो सकतषे हैं। उसी समय, सर्कट बंद या खुला हयोता 
ह।ै एक श्ृंखला सर्कट का मूलरूत दयोष यह है दक सर्कट कषे  टूटनषे की स्स्नत में सर्कट में कयोई करंट प्वादहत नही ं
हयोता ह ैक्योदंक पूरा सर्कट खुला हयोता है। यदद कयोई प्काश बल्ब एक श्ृंखला सर्कट में िडुा हुआ ह,ै उदाहरण 
कषे  ललए, यदद एक बाहर िाता है, तयो अन्य री बाहर ननकल िाएंिषे।

चित्र। 2.1.5 िीरिज़ िर्कट

2. समािािंर सर्कट
समानातंर प्कार कषे  नवदु्त पररपथ में, पररपथ कषे  नवक्रन्न राि नवक्रन्न शाखाओ ं सषे िडुषे हयोतषे हैं। इसललए, 
इलषेक्ट्रॉन प्वाह कई राियो ंमें हयोता ह।ै यदद एक पथ में सर्कट टूट िाता ह,ै तब री अन्य पथयो ंमें नवदु्त प्वाह 
प्वादहत हयोता ह।ै घरषेलू उपकरण तारयो ंमें समानातंर सर्कट का उपययोि दकया िाता ह,ै इसललए यदद एक प्काश 
बल्ब नवफल हयो िाता ह,ै तयो दूसरा काम करना िारी रखषेिा।

चित्र 2.1.6 िमािातंि परिपथ
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इलषेक्ट्रॉननक घटक सर्कट कषे  तत्व हैं ियो इसकषे  कामकाि में मदद करतषे हैं। उनें दयो प्कारयो ंमें वितीकृत दकया िा 
सकता ह,ै अथा्भत सदरिय घटक और ननष्क्रिय घटक। सदरिय घटकयो ंमें टट्ाजंिस्टर, बटैरी आदद शागमल हैं, िबदक 
ननष्क्रिय घटकयो ंमें टट्ासंफाम्भर, इंडक्स्भ, प्नतरयोिक, कैपषेधसटर आदद शागमल हैं।

इलषेक्ट्रॉननक घटक और उनकषे  काय्भ हैं:

1. प्रतिरयोियो ं
एक रयोकनषेवाला एक एकीकृत पररपथ में आनषे वालषे घटकयो ंमें सषे एक ह।ै िसैा दक नाम सषे पता चलता ह,ै दडवाइस 
करंट कषे  प्वाह का नवरयोि करता ह।ै प्नतरयोियो ंकयो उनकी शक्ति रषेदटंि (नबना नवस्योट कषे  वषे दकतनी शक्ति संराल 
सकतषे हैं) और प्नतरयोि मूल्ययो ं(वत्भमान का नवरयोि करनषे की क्मता) कषे  आिार पर वितीकृत दकया िाता ह।ै माप 
ओम कषे  रूप में िानी िानषे वाली इकाइययो ंमें दकया िाता ह।ै इकाई का इलषेक्ट्रॉननक प्तीक O है।

चित्र 2.1.1 प्रनतियोधयो ं

2. संिाररत्र
यषे घटक नवदु्त आवषेश कयो अस्ायी रूप सषे संरिहीत कर सकतषे हैं। घटक नवक्रन्न दकस्यो ंमें आतषे हैं, जिनमें 
सबसषे आम इलषेक्ट्योलाइदटक और धसरषेगमक दडस्क हयोतषे हैं। एक घटक की क्मता कयो आमतौर पर माइरियोफारड 
((ÂµF) ) में मापा िाता है।

चित्र 2.1.2 िंधारित्र

2.1.3 इलेक्ट्रॉतिक घटक
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3. डाययोड
डाययोड नवदु्त िारा कयो कषे वल एक ही ददशा में प्वादहत करनषे की अनुमनत दषेतषे हैं। प्त्यषेक डाययोड में दयो टर्मनल 
हयोतषे हैं जिनें एनयोड और कैथयोड कषे  रूप में िाना िाता ह।ै िब एनयोड कयो सकारात्मक वयोल्षेि और कैथयोड कयो 
नकारात्मक वयोल्षेि सषे चाि्भ दकया िाता है, तयो नवदु्त प्वाह प्वादहत हयो सकता ह।ै इन वयोल्षेि कयो उलटनषे सषे 
करंट प्वादहत नही ंहयोिा।

चित्र 2.1.3 िाययोि

4. टट्ाशंजस्टर
इन घटकयो ंकयो उनकषे  तीन टर्मनलयो ंकषे  माध्म सषे पहचानना आसान ह।ै घटकयो ंकयो काम करनषे कषे  ललए, उनमें सषे 
एक पर वयोल्षेि लािू करना पडता ह;ै आिार टर्मनल। आिार तब दयो अन्य टर्मनलयो ं(एगमटर और कलषेक्र) 
में वत्भमान प्वाह कयो ननयंगत्रत कर सकता है।

चित्र 2.1.4 टट्ाजंजस्टि

5. कुचालक
यषे ननष्क्रिय घटक हैं ियो ऊिा्भ कयो चंुबकीय क्षेत्र कषे  रूप में संरिहीत करतषे हैं। एक प्ारंर करनषेवाला में बस दकसी 
प्कार कषे  कयोर कषे  चारयो ंओर तार कषे  घाव का एक तार हयोता ह।ै कयोर एक चंुबक या हवा हयो सकता ह।ै िब करंट 
प्ारंर करनषेवाला सषे हयोकर िुिरता है, तयो उसकषे  चारयो ंओर एक चंुबकीय क्षेत्र बन िाता ह।ै यदद चंुबक का उपययोि 
कयोर कषे  रूप में दकया िाए तयो चंुबकीय क्षेत्र अधिक मिबतू हयोता है।

Fig. 2.1.5 कयु िालक
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6. एकीकृि सर्कट
एक एकीकृत सर्कट एक नवशषेष उपकरण कयो संदर्रत करता ह ैजिसमें इलषेक्ट्रॉननक सर्कट में आवशक सरी 
घटक हयोतषे हैं। घटक में डाययोड, टट्ाजंिस्टर और अन्य उपकरण हयोतषे हैं, ियो सरी धसललकरॉन कषे  एक छयोटषे टुकडषे 
पर उकषे रषे िातषे हैं। घडी और कंप्टूर सदहत कई इलषेक्ट्रॉननक उपकरणयो ंमें घटकयो ंका उपययोि दकया िाता ह।ै

चित्र 2.1.6 एकीकृत िर्कट

7. माइक्रयोकंटट्योलस्य
माइरियोकंटट्योलर छयोटषे कंपू्टर हयोतषे हैं जिनका उपययोि नबिली उपकरण, ररमयोट कंटट्योल, चचदकत्सा उपकरण और 
काया्भलय मशीनयो ंिसैषे कई उपकरणयो ंकयो ननयंगत्रत करनषे कषे  ललए दकया िाता ह।ै

चित्र 2.1.7 माइक्योकंटट्योलि्स

8. टट्ान्सफरॉम्यर
तार कषे  दयो करॉइल कषे  साथ ननर्मत, टट्ासंफाम्भर आमतौर पर नबिली कयो ऊपर या नीचषे करनषे कषे  ललए उपययोि दकया 
िाता ह।ै

चित्र 2.1.8 टट्ान्सफरॉम्सि
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9. बैटररययो ं
बटैररया ंरासायननक ऊिा्भ कयो नवदु्त ऊिा्भ में पररवर्तत करती हैं। बटैरी कषे  दयो अलि-अलि सषेल एनयोड (+) 
और कैथयोड (-) हैं।

चित्र 2.1.8 बटैरिययो ं

10. फयजू़
फयजू घटकयो ंकयो अत्यधिक करंट कषे  साथ ओवरलयोदडिं सषे बचानषे में मदद करतषे हैं। फ्िू में एक कनषेक्शन बरॉडी, 
सपयोट्भ, करॉनै्क््टस और मषेटल-फ्िू मटषेररयल िसैषे जिकं या करॉपर हयोता है।

चित्र 2.1.10 फयजू़

11. ररले
यषे इलषेक्ट्योमैकषे ननकल स्स्च नबिली कयो चालू या बंद करतषे हैं। एक ररलषे में एक इलषेक्ट्योमैनिषेट, एक आमदेचर, नवदु्त 
संपकतों की एक श्ृंखला और एक स्प्िं शागमल हयोता है।

चित्र 2.1.11 रिले
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12. स्स्वच
स्स्च इंटरप्ट करंट। चार प्कार कषे  स्स्च धसिंल पयोल धसिंल थ्यो (SPST), धसिंल पयोल डबल थ्यो (SPDT), 
डबल पयोल धसिंल थ्यो (DPST) और डबल पयोल डबल थ्यो (DPDT.

चित्र। 2.1.12 स्विि

13. मयोटस्य
मयोटस्भ नवदु्त ऊिा्भ कयो यागंत्रक ऊिा्भ में पररवर्तत करती ह।ै मुख् घटकयो ंमें एक रयोटर, स्टषेटर, बषेयररंि, नाली 
बरॉक्स, बाडषे और आई बयोल् शागमल हैं।

चित्र। 2.1.13 मयोटि्स

14. सर्कट ियोड़िे िाले
एक सुरक्ात्मक उपकरण कषे  रूप में, एक सर्कट ब्षेकर कयो ररमयोट स्स्च सषे ननयंगत्रत दकया िा सकता ह।ै इसषे 
सर्कट कयो ओवरलयोदडिं या शरॉट्भ सर्कट सषे बचानषे कषे  ललए बनाया िया है।

चित्र। 2.1.14 िर्कट तयोड़िे िाले
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नवदु्त सुरक्ा सषे तात्य्भ नवदु्त िाराओ ंसषे बचाव कषे  ललए की िानषे वाली दकसी री प्कार की साविानी सषे ह।ै 
नबिली कषे  संपक्भ  में आनषे सषे िंरीर चयोटें लि सकती हैं, जिनमें शागमल हैं:
• नबिली कषे  झटकषे
• नबिली सषे िलना
• नबिली
यदद काफी िंरीर ह,ै तयो नबिली का झटका घातक हयो सकता ह।ै नबिली कषे  साथ काम करतषे समय कम्भचाररययो ं
कयो सही सुरक्ा प्दरियाओ ंका पालन करनषे कषे  ललए बाध् करकषे  काय्भस्ल की सुरक्ा सुननजचित करनषे कषे  ललए 
ननययोतिा जिम्षेदार हैं।
नवदु्त सुरक्ा की मूल बातें हैं:
• 50 वयोल् या उससषे अधिक कषे  खुलषे कंडक्रयो ंकषे  साथ काम करनषे की अनुशंसा नही ंकी िाती ह।ै
• सुननजचित करें दक सरी नवदु्त उपकरण ठीक सषे िडुषे, रिाउंडषेड और काया्भत्मक हैं।
• एक्सटेंशन कषे बल्स कयो स्ायी तारयो ंकषे  रूप में उपययोि नही ंदकया िाना चादहए और एक िनतनवधि या घटना 

कषे  बाद त्याि ददया िाना चादहए।
• नबल्-इन सर्कट ब्षेकर कषे  साथ सि्भ सप्षेसस्भ लंबषे समय तक इस्तषेमाल दकए िा सकतषे हैं और तीन, छह और 

पंद्रह फीट की करॉड्भ लंबाई में आतषे हैं।
• स्पषेस हीटर, पयोटदेबल एयर कंडीशनर और अन्य उच्च-एम्रषेि उपकरणयो ंकयो सीिषे स्ायी दीवार सरॉकषे ट सषे 

ियोडा िाना चादहए।
• िब तक दकसी कयो स्पष् रूप सषे प्माक्णत और अनुमनत नही ंदी िाती ह,ै तब तक दकसी कयो सर्कट ब्षेकर 

पैनल सदहत दकसी री रवन की नवदु्त सषेवा में प्वषेश, उपययोि या पररवत्भन नही ंकरना चादहए।

िीली स्स्नतययो ंमें नबिली कषे  झटकषे  की संरावना अधिक हयोती ह।ै

2.1.4 तिद्िु सुरक्षा
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दकसी री स्ापना काय्भ कयो शुरू करनषे सषे पहलषे, सबसषे पहली और सबसषे महत्वपूण्भ बात कर्मययो ंकी सुरक्ा की 
चचतंा ह।ै नबिली खतरनाक ह ैऔर नबिली कषे  उपकरणयो ंया तारयो ंकषे  प्त्यक् या अप्त्यक् संपक्भ  सषे नबिली चालू 
हयोनषे पर िंरीर चयोट लि सकती ह ैया करी-करी मृतु्य री हयो सकती ह।ै काय्भस्ल पर सुरक्ा बनाए रखनषे कषे  ललए 
नीचषे ददए िए चरणयो ंका पालन करें।

चित्र 2.1.4 निद्युत ियुिक्ा
1. हमषेशा सुरक्ा उपकरण िसैषे कालषे चश्षे, दस्तानषे, ितूषे आदद का उपययोि करें और लाइव या सदरिय सर्कट 

कषे  सीिषे संपक्भ  सषे बचें।
2. नबिली कषे  उपकरणयो ंकषे  उिािर िीनवत राियो ंकयो अलि करनषे कषे  ललए कौशल और तकनीकें  हैं।
3. तारयो ंकयो स्ानपत या कनषेक् करतषे समय स्योत की आपूर्त कयो दडस्कनषेक् करें।
4. संस्ापन कषे  ललए आपूर्त की िानषे वाली शक्ति कयो मुख् स्स्चबयोड्भ पर ननयंगत्रत दकया िाना चादहए, जिसमें 

सर्कट ब्षेकर हयोना चादहए।
5. प्वाहकीय उपकरण और सामरिी कयो सर्कट या उपकरण कषे  लाइव राियो ंसषे सुरक्क्त दूरी पर रखा िाना 

चादहए।
6. िैर-प्वाहकीय हाथ उपकरण का उपययोि करें जिसकषे  ललए उनें नवदु्त काय्भ करनषे कषे  ललए रषेट दकया िया 

ह।ै यदद उनका उपययोि रषेटषेड कषे  अलावा वयोल्षेि (या करंट) रषेदटंि कषे  ललए दकया िाता है, तयो उपकरण की 
इन्सलुषेशन ताकत टूट िाएिी और नबिली कषे  झटकषे  का कारण बन िाएिी।

इस लषेख में नवदु्त सुरक्ा कषे  बारषे में अधिक िानें: नवदु्त सुरक्ा

2.1.4 संययोजि और िारयो ंके ललए प्रहक्रया

नवदु्त बयोड्भ/नवराि उपरयोतिा कषे  पररसर कषे  बाहर (आवासीय, वाक्णक्यिक या औद्योगिक) तक नवदु्त आपूर्त 
प्दान करता ह।ै उपरयोतिा कयो उस नबदं ुसषे कनषेक्शन कयो घर पर मुख् नवतरण बयोड्भ/स्स्चबयोड्भ पर लषे िाना हयोिा।
मुख् स्स्चबयोड्भ/नवतरण बयोड्भ सषे नवक्रन्न प्कार कषे  नवदु्त रार िसैषे पंखषे, लाइट, रूम कूलर और रषेदफ्िरषेटर 
संबंधित सर्कट और नवदु्त तारयो ंकषे  माध्म सषे िडुषे हयोतषे हैं।

छनव

लयोड कयो मषेन सषे ियोडनषे कषे  ललए नवक्रन्न प्कार की वायररंि का उपययोि दकया िाता ह,ै जिसका उपययोि घरषेलू नवदु्त 
तारयो ंकषे  साथ-साथ औद्योगिक नवदु्त तारयो ंकषे  ललए री दकया िा सकता ह।ै इनमें सषे कुछ की चचा्भ नीचषे की िई है।

तबजली का तििरण
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इलषेक्क्ट्कल वायररंि एक इमारत का एक महत्वपूण्भ दहस्ा ह,ै चाहषे वह आवासीय रवन (व्यक्तिित घर या 
अपाट्भमेंट), बडषे व्यावसाययक स्ान (काया्भलय रवन) या उद्योि (कारखानषे) हयो।ं इलषेक्क्ट्कल वायररंि की कई 
नवधिया ँऔर प्णाललया ँहैं, जिनका उपययोि प्काश और अन्य नबिली सर्कट कषे  ललए दकया िाता ह।ै
नवदु्त तारयो ंका प्कार स्ापना की समरि लाित में एक प्मुख रूगमका ननराता ह।ै इसललए, यह समझना बहुत 
महत्वपूण्भ ह ैदक दकसी नवशषेष काय्भ कषे  ललए दकस प्कार कषे  इलषेक्क्ट्कल वायररंि धसस्टम उपयतुि हैं।

दकसी नवशषेष इलषेक्क्ट्कल वायररंि धसस्टम कयो चुनतषे समय कुछ सामान्य कारकयो ंपर नवचार दकया िाना चादहए:
• वायररंि धसस्टम की लाित
• प्यतुि तारयो ं/ कषे बल्स का प्कार
• तारयो ंकी िुणवत्ा
• रार का प्कार (प्काश, एचवीएसी, मयोटस्भ आदद)
• वायररंि धसस्टम की सुरक्ा
• रनवष्य में संशयोिन/नवस्तार की संरावना
• स्ापना का िीवन
• रवन का ननमा्भण (लकडी, कंरिीट, ईंट और मयोटा्भर, आदद)
• आि सुरक्ा

तारयो ंकषे  प्कार और तार की पसंद कषे  बाविदू, नवदु्त तारयो ंकयो सामान्य पररचालन स्स्नतययो ंकषे  तहत ननयगमत 
यागंत्रक टूट-फूट सषे बचानषे में सक्म हयोना चादहए।

आमतौर पर, तार का प्कार इलषेक्क्ट्कल वायररंि धसस्टम (या कम सषे कम उनका वितीकरण) ननिा्भररत करता 
ह।ै आवासीय, वाक्णक्यिक, औद्योगिक, सरािारयो ंआदद में आमतौर पर उपययोि दकए िानषे वालषे नवदु्त तारयो ंमें 
सषे कुछ हैं:
• क्ैट वायररंि
• आवरण और कैनपिं वायररंि
• बटैन वायररंि (सीटीएस या टीआरएस)
• नाली तारयो ं(सतह या छुपा)
• लीड शीटषेड वायररंि

इलेक्क्ट्कल िायररंग ससस्टम के प्रकार
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नवदु्त स्ापना कायतों में नवदु्त चचत्र एक महत्वपूण्भ रूगमका ननरातषे हैं क्योदंक वषे नवक्रन्न उपकरणयो ंऔर उपकरणयो ं
कयो मुख् कषे  साथ ियोडनषे कषे  बारषे में िानकारी दषेतषे हैं। डट्ाइंि की िानकारी नवदु्त स्ापना की पूरी दडिाइन या 
ययोिना प्दान करती है और नवक्रन्न उपकरणयो ंकयो इकट्ा करनषे में री मदद करती है।
कुछ नवदु्त तारयो ंकषे  आरषेखयो ंपर नीचषे चचा्भ की िई ह।ै इन आरषेखयो ंकषे  बारषे में िाननषे सषे पहलषे, पहलषे आपकयो 
आरषेखण तयैार करतषे समय और तारयो ंकषे  कनषेक्शन कयो समझनषे कषे  ललए उपययोि दकए िानषे वालषे नवक्रन्न प्तीकयो ं
कषे  बारषे में पता हयोना चादहए और उनकषे  बारषे में पता हयोना चादहए। नवक्रन्न नवदु्त तारयो ंकषे  प्तीकयो ंकी िाचँ करें।

ब्रॉक आरेख
यह एक काया्भत्मक डट्ाइंि ह ैियो उपकरण या उपकरणयो ंकषे  मुख् संचालन धसधिातंयो ंकयो ददखाता ह ैऔर उनका 
वण्भन करता ह।ै इसमें ब्रॉक द्ारा दशा्भए िए धसधिातं काय्भ या राि हयोतषे हैं और उन रषेखाओ ंकषे  माध्म सषे िडुषे 
हयोतषे हैं ियो ब्रॉकयो ंकषे  बीच संबंि कयो दशा्भतषे हैं।
यह आरषेख आमतौर पर एक सर्कट आरषेख कयो लािू करनषे सषे पहलषे तयैार दकया िाता ह।ै यह धसस्टम कषे  बारषे में 
कयोई नवस्ततृ िानकारी नही ंदषेिा और छयोटषे घटकयो ंकषे  बारषे में िानकारी री छयोड दषेिा। और इसललए, अधिकाशं 
तकनीक्शयनयो ंकी इस आरषेख कषे  बारषे में सीगमत रुचच है।

चित्र। 2.1.5 (ए) ब्रॉक आिेख

2.1.5 आरेखण के प्रकार
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सर्कट डट्ाइंग (आरेख)
इसमें नवदु्त पररपथ कयो सरलीकृत तरीकषे  सषे आलषेखीय रूप सषे दशा्भया िाता है। इसमें नवक्रन्न तत्वयो ंिसैषे प्काश 
िुडनार, ररसषेप्टकल बरॉक्स, िंक्शन बरॉक्स, छत कषे  पंखषे आदद की स्स्नत की िानकारी (गममी, सषेमी या मी में) 
शागमल ह।ै

चित्र। 2.1.5 (बी) िर्कट आिेख
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रेखा आरेख
• यह एक नवदु्त प्णाली का सरलीकृत संकषे तन ह,ै जिसषे वन-लाइन डायरिाम या धसिंल लाइन डायरिाम री 

कहा िाता ह।ै यह ब्रॉक आरषेख कषे  समान ह ैधसवाय इसकषे  दक नवक्रन्न नवदु्त तत्व िसैषे टट्ासंफाम्भर, स्स्च, 
लाइट, पंखषे, सर्कट ब्षेकर और मयोटर मानक ययोिनाबधि प्तीकयो ंद्ारा दशा्भए िातषे हैं।

• इसमें घटकयो ंका प्नतननधित्व करनषे कषे  ललए प्तीकयो ंऔर तारयो ंया कंडक्रयो ंका प्नतननधित्व करनषे कषे  ललए 
रषेखाएं हयोती हैं ियो घटकयो ंकयो एक साथ ियोडती हैं।

• रषेखा आरषेख वास्तव में ब्रॉक आरषेख सषे ललया िया ह।ै यह पुितों का कयोई लषेआउट और घटकयो ंकी उनकी 
नवस्तार सषे वायररंि की िानकारी नही ंदषेता ह।ै

हालादँक, आप इस आरषेख में दी िई िानकारी का पालन करकषे  वायररंि कर सकतषे हैं। इन आरषेखयो ंका उद्षेश 
आमतौर पर एक नवदु्त पररपथ कषे  काय्भ कयो दशा्भनषे कषे  ललए हयोता है।

चित्र। 2.1.5 (िी) िेखा आिेख
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िायररंग का िक्ा
• नवदु्त तारयो ंका आरषेख सर्कट का एक सचचत्र प्नतननधित्व ह,ै ियो राियो ंया तत्वयो ंया उपकरणयो ंकषे  बीच तारयो ं

कयो ददखाता ह।ै
• यह वायररंि कषे  बारषे में नवस्ततृ िानकारी दषेता ह ैजिससषे दक उपकरणयो ंकषे  बीच संबंि बनानषे का एक आसान 

नवचार प्ाप्त दकया िा सकषे । इसमें सापषेक् स्स्नत, उपकरणयो ंकी व्यवस्ा और उपकरणयो ंपर टर्मनल री 
शागमल हैं।

• यह नबिली की आपूर्त और पृथ्ी कनषेक्शन, ननयंत्रण और धसनिल फंकं्शस (सरलीकृत आकृनतययो ंकषे  साथ), 
अप्यतुि संपकतों और लीड्टस की समाष्कप्त, प्लि, ब्रॉक, सरॉकषे ट, टर्मनल पयोस्ट, लीड-थ् ूआदद कषे  माध्म 
सषे इंटरकनषेक्शन ददखाता है।

चित्र। 2.1.5 (िी) िायरिगं आिेख
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िायररंग िेड्लू
• यह इंस्टालषेशन में उपययोि दकए िानषे वालषे कषे बल या तारयो ंकी एक सूची ह ैजिसमें इसकी संदर्भ संख्ा, लंबाई, 

प्कार और कषे बल कयो सयोल्डर करनषे कषे  ललए आवशक इन्सलुषेशन स्स्टट्नपिं की मात्रा हयोती है। यह तार कषे  रषेसवषे 
और स्टार्टि और टर्मनषेशन परॉइंट री दषेता ह।ै

• कुछ िदटल उपकरणयो ंमें, वायररंि टषेबल संदर्भ नबदंओु ंकयो शुरू करनषे और खत्म करनषे कषे  साथ उपकरण 
(िसैषे मयोटस्भ और हीटर) का इंटरकनषेक्शन दषेता ह।ै इसमें तार पहचान चचह्न, तार रंि, आकार आदद री 
शागमल हैं।

हहस्यो ंकी सूची
• हालादंक यह एक डट्ाइंि नही ंह,ै राियो ंकी सूची डट्ाइंि का एक अक्रन्न अंि ह,ै ियो नवक्रन्न प्तीकयो ंऔर 

अन्य चचत्रयो ंमें उपययोि दकए िानषे वालषे राियो ंिसैषे दक वायररंि आरषेख, रषेखा आरषेख और ब्रॉक आरषेख कयो 
परररानषत करता ह।ै

• यह उनकषे  संदर्भ संख्ा कषे  साथ सर्कट घटक कषे  प्कार की िानकारी दषेता ह।ै यह सूची नवदु्त तारयो ंकयो करनषे 
सषे पहलषे उपयतुि राियो ंकी पसंद सुननजचित करनषे कषे  ललए अन्य नवदु्त चचत्रयो ंमें लषेबल दकए िए या ददए िए 
वास्तनवक घटक की पहचान, पता लिानषे और रिरॉस संदर्रत करनषे कषे  ललए उपययोिी ह।ै

िारयो ंकी िैयारी
िसैा दक हम वायररंि में चरणयो ंकषे  अनुरिम पर चचा्भ कर रहषे हैं िसैषे सुरक्ा कयो समझना, वायररंि धसस्टम कषे  प्कार 
िानना, नवक्रन्न नवदु्त चचत्र और प्तीकयो ंकषे  बीच अतंर कयो समझना, नवदु्त तारयो ंकी प्दरिया का अिला चरण 
तारयो ंया कषे बलयो ंऔर नवदु्त उपकरणयो ंकी तयैारी ह।ै

तारयो ंकी तयैारी में ननम्नललखखत नवचार शागमल हैं।

1. कंडक्र का प्कार धसिंल सरॉललड वायर या स्टट्ेंडषेड वायर कंडक्र (ियो कई पतलषे स्टैंड सषे बना हयोता ह)ै 
हयो सकता ह।ै धसिंल सरॉललड वायर लचीलषे नही ंहयोतषे हैं और इनका उपययोि वहा ंदकया िाता है िहा ंपावर 
स्स्चचिं ठषेकषे दारयो ंिसैषे कठयोर कनषेक्शन की आवशकता हयोती ह।ै नवदु्त प्नतष्ठानयो ंकषे  ललए अधिकतर फंसषे 
हुए कंडक्रयो ंकयो प्ाथगमकता दी िाती है।

2. तार कषे  नवननददेश कई कारकयो ंपर ननर्भर करतषे हैं िसैषे कंडक्र में तारयो ंकी संख्ा, इन्सलुषेशन प्कार, तार का 
रिरॉस सषेक्शन क्षेत्र, तारयो ंका व्यास इत्यादद।

3. तारयो ंका चयन नवक्रन्न मानकयो ंद्ारा उल्ल्खखत रंि कयोड पर ननर्भर करता ह ैिसैषे चरण तार कषे  ललए रूरा, 
तटस् कषे  ललए नीला, पृथ्ी कषे  ललए हरा और इसी तरह। तारयो ंया कषे बलयो ंकषे  नवदु्त तारयो ंकषे  रंियो ंकषे  बारषे में 
संक्षेप में िाननषे कषे  ललए यहा ंक्क्क करें।

4. स्ापना काय्भ करनषे कषे  ललए नवक्रन्न बनुनयादी नवदु्त उपकरणयो ं की आवशकता हयोती ह ै और इनमें सषे 
कुछ उपकरणयो ंमें कटर, स्स्टट्पस्भ, टषेस्टर, सरौता आदद शागमल हैं। इन उपकरणयो ंकयो हमारषे नपछलषे लषेखयो ंमें 
समझाया िया ह,ै इसललए कृपया यहा ंक्क्क करकषे  उन नवदु्त उपकरणयो ंकी िाचं करें।

5. नबिली कषे  बक्सषे, स्स्च, ररसषेप्ट षेकल्स आदद िसैषे घटकयो ंकयो उनकषे  आकार और रषेदटंि कषे  आिार पर चुनें। 
वायररंि आरषेखयो ंका पालन करकषे  घटकयो ंकयो एक साथ ियोडना शुरू करें। एक बार घटकयो,ं उपकरणयो ंऔर 
कषे बलयो ंका चयन करनषे कषे  बाद, कर्मययो ंऔर उपकरणयो ंकी सुरक्ा पर नवचार करकषे  और उनका पालन करतषे 
हुए, स्ापना कषे  साथ आिषे बढ़ें।
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तिद्िु िारयो ंके प्रकार
• हम िानतषे हैं दक नवदु्त पररपथ एक बंद माि्भ ह ैजिसकषे  माध्म सषे नबिली चरण या िम्भ तार सषे उपकरण या 

उपकरण में प्वादहत हयोती ह ैऔर दफर तटस् तार कषे  माध्म सषे स्योत कयो वापस कर दषेती ह।ै
• रास्तषे में, नबिली कषे  रास्तषे में िडुनार, स्स्च, ररसषेप्ट षेकल्स, िंक्शन बरॉक्स आदद शागमल हयो सकतषे हैं। इसललए, 

उपकरण या उपकरण कषे  साथ वास्तव में कनषेक्शन बनानषे सषे पहलषे तारयो ंकयो इन तत्वयो ंकषे  माध्म सषे रूट दकया 
िा सकता है।

• मुख् रूप सषे, वायररंि कयो दयो प्कारयो ंमें नवराजित दकया िाता ह,ै ियो इस बात पर ननर्भर करता ह ै दक 
उपकरण दकस तरह सषे संचाललत हयोतषे हैं या आपूर्त सषे िडुषे हयोतषे हैं। वषे हैं:
• समानातंर वायररंि
• सीरीि वायररंि
• पैरषेलल वायररंि में, इंस्टरॉलषेशन पर कई दडवाइस धसिंल सर्कट पर पावड्भ हयोतषे हैं। यह घरयो ंऔर उद्योियो ं

में सबसषे अधिक स्ीकृत वायररंि ह,ै जिसमें उपकरणयो ंकयो आपूर्त स्योत कषे  समानातंर ियोडा िाता ह ै
िसैा दक चचत्र में ददखाया िया ह।ै

इसमें, फषे ि (या हरॉट) और न्यूटट्ल कषे बल दयोनयो ंकयो नवदु्त बक्सषे (िंक्शन बरॉक्स) कषे  माध्म सषे रूट दकया िाता 
ह,ै जिसमें सषे अलि-अलि ररसषेप्ट षेकल्स, दफकसचर और दडवाइस ब्ाचं दकए िातषे हैं।

चित्र 2.1.5 िमािातंि औि स्विि िायरिगं
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• सीरीज वायररंि शायद ही करी इस्तषेमाल की िानषे वाली वायररंि ह ैजिसमें कई उपकरणयो ंकषे  माध्म सषे िम्भ 
तार कयो रूट दकया िाता है और दफर अंनतम दडवाइस टर्मनल कयो न्यूटट्ल वायर सषे ियोडा िाता ह।ै यह एक 
पुरानी दरिसमस लाइट या सीररयल लाइट वायररंि की तरह ह ैजिसमें एक लाइट बन्भआउट पूरषे नषेटवक्भ  कयो 
बंद कर दषेता ह।ै

चित्र 2.1.5 िमािातंि औि शृंखला िायरिगं
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• इलषेक्क्ट्कल पैनल कयो इलषेक्क्ट्कल वायररंि धसस्टम का ददल माना िा सकता ह।ै इसषे सर्कट पैनल, सर्कट 
ब्षेकर पैनल, दडस्टट्ीब्ूशन बरॉक्स, फ्िू बरॉक्स या पैनल िसैषे अन्य नामयो ंका उपययोि करकषे  री कहा िाता ह।ै

• चंूदक अधिकाशं आिनुनक नवदु्त पैनलयो ंमें फयजू कषे  बिाय सर्कट ब्षेकर हयोतषे हैं, फयजू बरॉक्स नाम पूरी तरह 
सषे सटीक नही ंहयो सकता ह,ै लषेदकन यह मारा िाता है क्योदंक पुरानषे घरयो ंमें अधिक सुरक्क्त सर्कट ब्षेकर कषे  
बिाय फयजू हयोतषे हैं।

• नाम कषे  बाविदू, एक नवदु्त पैनल एक बडा िात ुबरॉक्स हयोता ह ैजिसमें सर्कट ब्षेकर की एक सरणी हयोती 
ह ैियो संबंधित सर्कट कयो ओवरलयोड सषे बचाती ह।ै यह दीवार में समाया हुआ ह ैऔर आमतौर पर नबिली 
कषे  मीटर कषे  ठीक बिल में उपययोगिता क्षेत्र या िैरषेि या बाहरी दीवार या तहखानषे कषे  पास पाया िाता ह।ै

• पूरषे घर की नबिली कषे  ललए मुख् “नवतरण” नबदं ुकषे  रूप में काय्भ करता ह।ै आपकी उपययोगिता कंपनी कषे  
दयो िम्भ तार नवदु्त पैनल द्ारा प्ाप्त दकए िातषे हैं। पैनल सषे, संबंधित सर्कट ब्षेकरयो ंका उपययोि करकषे  घर कषे  
नवक्रन्न सर्कटयो ंमें नबिली नवतररत की िाती ह।ै

• आपकषे  घर में लािू वायररंि कषे  आिार पर, सरी लाइटें एक सर्कट सषे िडुी हयो सकती हैं या एक अलि 
कमरषे कयो धसिंल सर्कट कषे  रूप में ियोडा िा सकता ह,ै या आपकी रसयोई कषे  सरी आउटलषेट एक ही सर्कट 
सषे िडुषे हयो सकतषे हैं।

कुछ सामान्य सर्कट बे्कर आकार हैं:
• 15-एम्ी ब्षेकर
• 20-एम्ी ब्षेकर
• 40-एम्ी ब्षेकर
• 50-एम्ी ब्षेकर
• 60-एम्ी ब्षेकर
• 100-एम्ी ब्षेकर
• 200-एम्ी ब्षेकर

तिद्िु पैिल अपगे्ड का संकेि देिे िाले संकेि
• यदद आपका घर 25 वष्भ या उससषे अधिक पुराना ह,ै तयो संरवत: इसमें नबिली की वत्भमान मािंयो ंकयो पूरा 

करनषे कषे  ललए एक पुरानी वायररंि और नवदु्त पैनल ह।ै रलषे ही एक सामान्य नवदु्त पैनल 25 वषतों सषे 
अधिक समय तक चलता ह,ै नवदु्त उपकरणयो ंऔर िैिषेट्टस का बढ़ता उपययोि आपकषे  पैनल कयो अपया्भप्त 
बना सकता है और आपकयो इसषे बषेहतर नवकल्प कषे  साथ अपरिषेड करना हयोिा।

• अपरिषेड करनषे का एक अन्य कारण यह ह ैदक यदद आपकषे  पैनल में अरी री सर्कट ब्षेकर कषे  बिाय फयजू 
हैं। फयजू पुरानी पीढ़ी की प्णाली हैं और सर्कट ब्षेकर की तरह सुरक्क्त नही ंहैं। एक दरुा्भग्यपूण्भ घटना कषे  
मामलषे में, फ्िू आिाररत नवदु्त पैनलयो ंकयो बीमा कंपननययो ंसषे सर्कट ब्षेकर नवकल्पयो ंकषे  समान समथ्भन नही ं
गमल सकता है।

• िातओु ंकषे  साथ िंि एक आम समसा ह ैऔर अिर नबिली कषे  पैनल या सर्कट ब्षेकर में िंि लि िाता 
ह,ै तयो यह कनषेक्शन कयो नुकसान पहंुचा सकता ह,ै जिससषे तापमान और आि में वगृधि हयो सकती ह।ै अिर 
आपकयो िलनषे कषे  ननशान ददखाई दषेतषे हैं या िलतषे हुए प्लास्स्टक की िंि आती ह,ै तयो आपकयो तुरंत अपनषे 
पैनल कयो अपरिषेड करना हयोिा और आि सषे बचना हयोिा।

2.1.6 तिद्िु पैिल और तियंत्रण सर्कट
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कुछ अन्य संकेि जयो तिद्िु पैिल अपगे्ड का संकेि देिे हैं िे हैं:
• तबजली के झटके: यदद आप कुछ डालतषे हैं या स्स्च कयो चालू करतषे हैं तयो आपका रिहण आपकयो हल्षे  

झटकषे  दषेता ह,ै तयो ररसषेप्टकल या स्स्च कषे  पीछषे  की वायररंि ख़राब हयो सकती ह ैया िलत तरीकषे  सषे स्ानपत 
हयो सकती है।

• जलिी हुई गंि या लचगंारी: यदद आउटलषेट िलषे हुए ददखतषे हैं या रंि में नबिडनषे लितषे हैं, तयो यह दयोषपूण्भ 
वायररंि या सर्कट का संकषे त हयो सकता ह।ै बर्नि स्षेल का आमतौर पर मतलब हयोता ह ैदक आप सर्कट कयो 
ओवरलयोड कर रहषे हैं और वायर ओवरहीदटंि कर रहा है।

• रयोििी खझलगमलाहट और मंद: यदद आप एक रारी नवदु्त उपकरण िसैषे ओवन या नबिली कषे  हीटर कयो 
चालू करतषे हैं और दषेखतषे हैं दक रयोशनी एक पल कषे  ललए मंद हयो िाती ह,ै तयो यह आमतौर पर इंगित करता 
ह ैदक तारयो ंकयो लयोड कयो संरालनषे कषे  ललए दडजाइन नही ंदकया िया ह ैऔर आप सर्कट कयो ओवरलयोड कर 
रहषे हैं।

• सर्कट बे्कर बार-बार टटट्प करिे हैं: यदद आपका सर्कट ब्षेकर बार-बार दटट्प करता ह,ै तयो यह एक संकषे त 
ह ैदक सर्कट ओवरलयोड या पुराना ह ैऔर मािं कयो पूरा नही ंकर सकता है।

• हयोम रीमरॉडेललगं: अपनषे घर कयो रीमरॉडषेललिं और अपरिषेड करनषे का आमतौर पर मतलब है दक आप इसका 
नवस्तार कर रहषे हैं और चंूदक इसमें नए सर्कट ियोडना शागमल ह,ै आप पुरानषे धसस्टम कयो री दषेख सकतषे हैं 
और दषेख सकतषे हैं दक इसषे दकसी अपरिषेड की िरूरत है या नही।ं

• एक िया उपकरण स्ातपि करिा: िब आप एक नया और शक्तिशाली नवदु्त उपकरण स्ानपत कर रहषे 
हैं, तयो आपकयो ननजचित रूप सषे उस उपकरण कषे  ललए एक समर्पत सर्कट स्ानपत करना हयोिा, ियो आमतौर 
पर 240V सर्कट हयो सकता है।

• पािर स्स्टट्प्स और एक्सटेंिि करॉड्य पर भरयोसा ि करें: यदद आपकयो लिता ह ैदक मौिदूा आउटलषेट आपकषे  
सरी िैिषेट्टस और दडवाइस कयो प्लि-इन करनषे कषे  ललए पया्भप्त नही ंहैं और आप पावर स्स्टट्प्स और एक्सटेंशन 
करॉड्भ का उपययोि करतषे हैं, तयो यह उचचत समय ह ैदक आप इसषे बंद कर दें। पावर स्स्टट्प्स और एक्सटेंशन करॉड्भ 
एक िंरीर आि का खतरा हैं और उनका उपययोि करनषे कषे  बिाय, आप अपनषे पैनल कयो अनतररति सर्कट 
और आउटलषेट कषे  साथ अपरिषेड करनषे में ननवषेश कर सकतषे हैं।

तियंत्रण सर्कट

एक ननयंत्रण सर्कट एक नवशषेष प्कार का सर्कट हयोता ह ैजिसका उपययोि पूरी तरह सषे अलि पावर सर्कट कषे  
संचालन कयो ननयंगत्रत करनषे कषे  ललए दकया िाता ह।ै पानी पंप चलानषे वाली 1,000 हरॉस्भपावर की बडी औद्योगिक 
मयोटर पर नवचार करें। मयोटर 2,400 वयोल् की उच्च वयोल्षेि नवदु्त आपूर्त सषे िडुा ह।ै
िब यह मयोटर सदरिय हयो िाती ह,ै तयो पानी कयो िनतमान करनषे कषे  ललए इसषे पया्भप्त िारा खीचंनी चादहए और मयोटर 
कषे  ललए थयोडषे समय कषे  ललए अपनषे सामान्य पररचालन प्वाह का लिरि छह िुना खीचंना आम बात ह।ै िब हम 
प्काश बल्बयो ंकयो ननयंगत्रत करनषे कषे  बारषे में बात कर रहषे थषे, तयो दीवार पर एक सािारण स्स्च संचाललत करना 
सुरक्क्त था। लषेदकन अब मयोटर चालू हयोनषे पर इतनी बडी मात्रा में करंट प्वादहत हयोनषे में परषेशानी हयो सकती ह।ै 
पहली चचतंा ऑपरषेटर की स्स्च कयो सुरक्क्त रूप सषे बंद करनषे की क्मता ह।ै दूसरी चचतंा यह ह ैदक िब ऑपरषेटर 
मयोटर बंद करनषे कषे  ललए स्स्च खयोलता है, तयो नबिली रास्ता पूरा करनषे की कयोक्शश करती रहषेिी। यह खयोलषे िानषे 
पर स्स्च कषे  संपकतों कषे  बीच चाप करषेिा। यह आर्कि न कषे वल खतरनाक ह ैबल्ल् संपक्भ  नबदंओु ंकयो िंरीर रूप 
सषे िलाकर स्स्च कयो री नुकसान पहंुचाता है। एक ननयंत्रण सर्कट का उपययोि यह सुननजचित करनषे कषे  ललए दकया 
िाता ह ैदक मयोटर चालू ह ैऔर ऑपरषेटर और उपकरण दयोनयो ंकषे  ललए सुरक्क्त तरीकषे  सषे बंद हयो िया है।
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सही इलषेक्ट्रॉननक घटक का चयन उत्ाद दडिाइन कषे  सबसषे महत्वपूण्भ और चुनौतीपूण्भ पहलुओ ंमें सषे एक ह।ै 
यहा,ं मैं यह समझानषे का लक्ष्य नही ं रखता दक नवक्रन्न घटकयो ंिसैषे रषेधसस्टर, कैपषेधसटर, टट्ाजंिस्टर, दडजिटल 
आईसी, माइरियोकंटट्योलर, ररलषे, कनषेक्र, दडसप्ल षे आदद का चयन कैसषे करें, क्योदंक कयोई री नही ंह ैइस चुनौती 
का िवाब। सही उत्र ह,ै आपकयो स्पष् रूप सषे पता हयोना चादहए दक दकसी नवशषेष घटक कषे  ललए आपकी 
आवशकताएं क्ा हैं।
एक ही समसा कयो हल करनषे कषे  ललए बहुत सारषे तरीकषे  हैं, यह नवक्रन्न चीियो ंपर ननर्भर करषेिा िसैषे, यदद आपकयो 
एक करॉम्ैक् दडजाइन की आवशकता ह,ै तयो ननमा्भण में आसान दडजाइन, सबसषे सस्ती, सबसषे अधिक शक्ति 
कुशल, कम सषे कम घटकयो ंकी संख्ा, सबसषे नवश्वसनीय, आदद। तयो, अतं में यह एक टट्षेड-ऑफ ह,ै िहा,ं आप 
यह तय करनषे का प्यास कर रहषे हैं दक कौन सा घटक आपकी अधिकाशं आवशकताओ ंसषे मषेल खाता ह।ै प्त्यषेक 
घटक अलि ह ैऔर नवशषेष ध्ान दषेनषे की आवशकता है, लषेदकन, खषेल कषे  सामान्य ननयम समान रहतषे हैं।

अपनषे वार्षक रखरखाव चषेक-अप कषे  दौरान, उपकरणयो ंकी िाचं करना याद रखें, जिनमें शागमल हैं:
• मशीनयो ंऔर उपकरणयो ंकषे  ललए स्ानीय दडस्कनषेक्।
• नवदु्त पैनल।
• बटैरी चाललत उपकरणयो ंपर बटैरी।
• कंपन कषे  अिीन उपकरणयो ंमें तारयो ंकी समाष्कप्त।
• करॉड्भ और प्लि िडुषे उपकरण।
• अन्य नवनवि समझौता नवदु्त घटकयो ंिसैषे टूटषे या दडस्कनषेक् दकए िए नाली, और लचीलषे कनषेक्शन।
दरारें, खराब हयोनषे या िंि कषे  ललए इनमें सषे प्त्यषेक वस्त ुकी िाचँ करें। उनकषे  आस-पास कषे  क्षेत्रयो ंकयो िलू और 
अन्य मलबषे सषे साफ करें ियो संरानवत उपकरण नवफलता का कारण बन सकतषे हैं या आपकषे  नवदु्त रखरखाव 
तकनीक्शयन कषे  ललए पहंुच में बािा डाल सकतषे हैं। सफाई या दकसी री प्कार का रखरखाव करनषे सषे पहलषे 
मशीनयो,ं तारयो ंया अन्य उपकरणयो ंकयो नबिली बंद करना याद रखें।

दटमदटमाती रयोशनी, अनायास कम नबिली, या नवषम उपकरण रीसषेट िैसषे प्दश्भन कषे  मुद्यो ंपर ध्ान दषेना महत्वपूण्भ 
ह।ै दकसी री उपकरण परीक्ण और ननरीक्ण में उपकरण कषे  प्दश्भन कषे  बारषे में कम्भचाररययो ंकी प्नतदरिया और 
नयोट्टस पर नवचार दकया िाना चादहए क्योदंक वषे लयोि हैं ियो छयोटी नवदु्त दहचकी कयो नयोदटस करनषे की सबसषे अधिक 
संरावना रखतषे हैं ियो एक असफल राि या खराब कनषेक्शन का संकषे त हयो सकता है।

आपकषे  ईपीएम काय्भ कषे  दौरान, यह िाचंनषे का एक अच्ा समय ह ैदक क्ा आपकषे  मौिदूा इंस्टरॉलषेशन कयोड तक 
हैं। समसा बननषे सषे पहलषे यषे मरम्त करना अनावशक डाउन-टाइम या असफल ननरीक्ण सषे बचनषे का एक और 
तरीका हयोिा।

2.1.7 उपकरण, माप उपकरणयो ंका चयि मािदंड, उपकरण और तिद्िु घटक

2.1.8 तिद्िु उपकरण तिरीक्षण
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इकाई 2.2 तिद्िु पैिल की स्ापिा

इस इकाई के अिं िक, प्रतिभागी सक्षम हयोगें:
1. समझें दक इलषेक्क्ट्क पैनल कैसषे स्ानपत करें

इकाई उदे्श्य 

• यह सुननजचित करनषे कषे  ललए दक संपूण्भ स्ापना नवननददेश कषे  अलावा नवदु्त और कम वयोल्षेि धसस्टम कषे  ललए 
पररययोिना कषे  दडिाइन इरादषे कषे  अनुरूप ह ैऔर अनुमयोददत शरॉप डट्रॉइंि कषे  अनुसार ह ैऔर अनुपालन करती ह।ै

• स्ानीय और अतंरराष्ट्ीय मानकयो ंकषे  साथ।
• सरी स्स्चबयोड्भ ननमा्भता कषे  कायतों में ननर्मत दकए िानषे चादहए।
• दकसी री क्षेत्र में स्ापना शुरू करनषे सषे पहलषे, आस-पास कषे  कायतों कषे  उन सरी दहस्यो ंकी िाचं करें जिनमें 

लािू काय्भ रखा िाना ह।ै यदद कयोई ऐसी स्स्नत पाई िाती ह ैियो काय्भ कषे  उचचत ननष्ादन में बािा उत्न्न 
करती ह,ै तयो उस क्षेत्र में स्ापना तब तक नही ंकी िाएिी िब तक दक ठषेकषे दार द्ारा ऐसी शततों कयो ठीक 
नही ंदकया िाता ह।ै

• वायररंि धसस्टम सषे स्तंत्र रूप सषे सरी उपकरणयो ंकयो ठीक करें। जिकं इलषेक्ट्योप्ल षेटषेड बयोल्, नट, वाशर और 
सू्क कषे  कैडगमयम का प्ययोि करें।

• दफननश फ्योर स्तर सषे उपकरण कषे  शीष्भ तक 1800 गममी पर धसिंल डीबी माउंट करें, िब तक दक डट्ाइंि / 
शषेड्लू पर अन्यथा न ददखाया िाए।

• सुननजचित करता है दक स्स्चगियर कषे  सामनषे ननकासी 1 मीटर सषे कम या संकषे त कषे  अनुसार नही ंह।ै
• ननमा्भता कषे  अनुरूप हयोनषे वालषे नंबर टर्मनलयो,ं कषे बलयो ंऔर घटक राियो ंकषे  पास प्माक्णत चचत्र हैं।
• पीवीसी, एसडब्लूए पीवीसी और एमआईसीएस कषे बल्स कयो ग् ैंड ब्कैषे ट कषे  साथ स्स्चबयोड्भ पर कषे बल 

सुरक्क्त करकषे  बाडषे कषे  अदंर समाप्त करें; और ग् ैंदडिं प्ल षेट या िढ़षे हुए स्टील एक्सटेंशन बरॉक्स कषे  साथ 
संलनिक।

• फ्श इंस्टरॉलषेशन कषे  ललए, डीबी कषे  सरी कंडक्र एक अनुकूलनीय बरॉक्स में बयोड्भ कषे  पीछषे  समाप्त हयो 
िाएंिषे। सरफषे स माउंदटंि कषे  ललए, टट्ंदकंि कयो बयोड्भ और छत या फश्भ कषे  स्तर कषे  बीच तय दकया िाएिा, या 
सीिषे टट्ंदकंि में चला िाएिा ियो टट्ंदकंि ढक्न की सही स्ापना कयो रयोकता ह।ै नवक्रन्न घटकयो ंकषे  बीच पया्भप्त 
पृथ्ी ननरंतरता बनाई िाएिी।

2.2.1 तिद्िु पैिलयो ंकी स्ापिा
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1. उजागर िार
यह अक्सर रिहण, या प्काश िुडनार में हयोता ह।ै एक कषे बल का एक्सपयोिर शरॉट्भ सर्कट का कारण बन 
सकता ह ैयदद वह दकसी अन्य तार या िात ुकषे  करीब हयो।

चित्र 2.2.2 (ए) उजागि ताि
2. जंग और खरयोचं िार

स्ापना कषे  दौरान आपकयो रखरखाव की कमी या उनें खरीदतषे समय लापरवाही कषे  कारण कुछ ननक्स तार 
गमल सकतषे हैं। ऐसषे कषे बल ज़ादा िरम कर सकतषे हैं।

चित्र 2.2.2 (बी) खियोिं ताि

3. ढीले केबल

दकसी रवन कषे  अंदर या बाहर दीवारयो,ं छत पर मौिदू। कषे बलयो ंकयो नुकसान पहंुचातषे हुए उनें िलती सषे 
(बच्चयो ंया श्गमकयो ंद्ारा) काटा िा सकता है, जिससषे लयोड हयोनषे पर िंरीर चयोट लि सकती है।

4. तबजली या जंक्ि बके्स कयो दफिाएं

यह सबसषे खराब िलनतययो ंमें सषे एक ह ैजिसषे मैंनषे करी दषेखा ह।ै मुझषे करी समझ नही ंआया दक नबिली 
गमस्ती कषे  ललए नबिली कषे  बक्सयो ंकयो छत कषे  अदंर या डट्ाईवरॉल कषे  पीछषे  लछपाना क्यो ंिरूरी ह।ै नही!ं नही!ं 
नही!ं उनें आिषे की समसाओ ंया धसस्टम नवफलताओ ंकषे  ललए दृशमान और उपलब्ध हयोना चादहए। महंिी 
मरम्त और नवीनीकरण सषे बचतषे हुए ननरीक्ण और रखरखाव आसान हयो िाएिा।

2.2.2 तिद्िु स्ापिा के दौराि सामान्य तु्रटट
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5. गलि सर्कट बे्कर चुिें

चित्र 2.2.2(िी) िर्कट ब्केि
शरॉट्भ सर्कट या ओवरलयोड कषे  मामलषे में उपकरण और व्यक्तिययो ंकी सुरक्ा कषे  ललए सर्कट ब्षेकर का उपययोि 
दकया िाता ह।ै बहुत बार, यह िलती राष्ट्ीय बयोड्भ कषे  नए कयोड और ननयमयो ंकी िलत व्याख्ा कषे  कारण हयोती ह।ै

6. ढीले किेक्ि या तबजली के टेप से िारयो ंकयो जयोड़िा
यदद नवदु्त टषेप एक अस्ायी समािान कषे  रूप में एक अच्षे नवचार का प्नतननधित्व करता ह,ै तयो इसषे स्ायी रूप सषे 
उपययोि करनषे की अनुशंसा नही ंकी िाती ह।ै यह समय कषे  साथ खराब हयो सकता ह।ै नबिली कषे  झटकषे  सषे बचनषे 
कषे  ललए तारयो ंकयो करी री सुरक्ा कषे  साथ नही ंछयोडा िाना चादहए।

7. जंक्ि बरॉक्स खयोलें
आप सयोच सकतषे हैं दक क्योदंक आपकषे  तार अच्छी तरह सषे िडुषे हुए हैं और सुरक्क्त हैं, इसललए आप बरॉक्स कयो 
उसी तरह िी सकतषे हैं। नही,ं यह सुरक्क्त नही ंह,ै आपका काम अिरूा ह ैऔर बहुत ही िैर-पषेशषेवर ददखता ह।ै
8. अपिे आउटलेट या तबजली के बके्स कयो िारयो ंसे भर दें
ििह की कमी कषे  कारण कनषेक्शन ठीक सषे नही ंहयो पा रहषे हैं। यह िलती बक्सयो ंकषे  अदंर अधिक िम्भ हयोनषे का 
कारण बनती ह ैजिससषे संरानवत नवदु्त आि लि िाती है।

9. ग्ाउंड िायर के तबिा सरॉकेट किेक् करें
पुरानषे ररसषेप्ट षेकल्स कयो हरॉट और न्यूटट्ल सू्क कषे  साथ दडिाइन दकया िया था और व्यापक रूप सषे इंस्टरॉलषेशन में 
इस्तषेमाल दकया िया था लषेदकन तब सषे मानदंड बदल िए हैं और कषे वल तीसरषे रिाउंड कनषेक्शन कषे  साथ ररसषेप्ट षेकल्स 
का उपययोि करनषे की धसफाररश की िई है।

10. केबल गलि िरीके से चलाएं
नवशषेष रूप सषे बषेसमेंट में, आप कषे बलयो ंकयो ठीक करनषे कषे  ललए फश्भ कषे  नीचषे प्लास्स्टक स्टषेपल का उपययोि करनषे का 
इरादा कर सकतषे हैं लषेदकन यह नवधि लािू कानूनयो ंद्ारा नननषधि है।

11. अडंरसाइज़ड एक्सटेंिि करॉड्य का उपययोग करें
िहा ंआप सामान्य रूप सषे नही ंकर सकतषे हैं वहा ंसामरिी या उपकरणयो ंकयो प्लि करनषे कषे  ललए वायररंि प्योिषेक् में 
एक्सटेंशन करॉड्भ का उपययोि करना बहुत आम है। लषेदकन बहुत बार श्गमक एक्सटेंशन डयोररययो ंका उपययोि करतषे 
हैं ियो अपनी छयोटी शक्ति कषे  कारण ऐसषे उपकरणयो ंकयो चलानषे कषे  ललए अच्छी तरह सषे अनुकूललत नही ंहयोतषे हैं। यषे 
एक्सटेंशन करॉड्भ ज़ादा िरम कर सकतषे हैं, ियो आि कयो आमंगत्रत करतषे हैं।

12. किेक्ि उलचि िही ंहैं
स्ापना कषे  दौरान अपना समय लें। हालादंक यह िलती प्माक्णत इलषेक्ट्ीक्शयन कषे  ललए सामान्य नही ंह,ै ऐसा 
हयो सकता ह ैदक कुछ अजात कारणयो ंसषे आप रिहणयो ंकी ध्वुीयता कयो उलट दें। िम्भ और तटस् तारयो ंकषे  अपनषे 
समर्पत स्ान हयोतषे हैं और यह दडवाइस पर इंगित दकया िाता है।



63

इलेक्क्ट्कल असेंबली ऑपरेटर - कंटट्योल पैिल 

कंटट्योल पैनल कषे  ललए थड्भ पाटती इंस्पषेक्शन मैन्युफैक्चररंि शरॉप में कंटट्योल पैनल टषेस्सं्टि और कंटट्योल पैनल ननरीक्ण 
कषे  ललए एक नमूना प्दरिया प्दान करता है।
सरी ननयंत्रण कक् ननरीक्ण और परीक्ण अनुमयोददत आरषेखण, खरीद आदषेश नवननददेशयो,ं खरीदारयो ंया कंपनी 
मानकयो,ं और दषेश, रायि या प्ातं की प्थाओ ंऔर ननयमयो ंकषे  रीतर और दकसी री सरकारी फरमान, कानून, 
अध्ादषेश या नवननयमन कषे  रूप में लािू हयो सकतषे हैं।

2.2.3 इकटे् तियंत्रण पैिलयो ंकी गुणित्ा का तिरीक्षण करिे के िरीके
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टटप्पशणया ँ
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टटप्पशणया ँ
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इकाई 2.3 सुरक्षा और सुरक्षा

इस इकाई के  अिं िक, प्रतिभागी सक्षम हयोगें:

1. नवदु्त िनतनवधि कषे  सुरक्ा पहलू कयो समझें

इकाई उदे्श्य 
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ियुिक्ा िे िमझौता ििी ंडकया जािा िाडिए औि पिले कयु छ बयुनियादी नियमयो ंका पालि डकया जािा िाडिए। 
नबजली के ियुिक्क्त िंिालि के बािे में िीिे डदए गए बयुनियादी डदशानिददेश नबजली के िाथ काम कित ेिमय 
आपकी मदद किेंगे।

1. नबिली कषे  साथ काम करतषे समय हर समय पानी सषे बचें। दकसी री नबिली कषे  उपकरण या सर्कट कयो िीलषे 
हाथयो ंसषे न छुएं और न ही उसषे ठीक करनषे का प्यास करें। यह नवदु्त प्वाह की चालकता कयो बढ़ाता ह।ै

2. करी री खराब डयोररययो,ं क्नतरिस्त इंसुलषेशन या टूटषे प्लि वालषे उपकरणयो ंका उपययोि न करें।
3. अिर आप अपनषे घर में दकसी बत्भन पर काम कर रहषे हैं तयो हमषेशा मषेन बंद कर दें। सर्वस पैनल पर एक 

संकषे त लिाना री एक अच्ा नवचार ह ैतादक कयोई री िलती सषे मुख् स्स्च कयो चालू न कर दषे।
4. काम करतषे समय हमषेशा इंसुलषेटषेड टूल्स का इस्तषेमाल करें।
5. नबिली कषे  खतरयो ंमें उिािर सदरिय राि और नबना सुरक्ा वालषे नवदु्त उपकरण शागमल हैं ियो अप्त्याक्शत 

रूप सषे सदरिय हयो सकतषे हैं। इस तरह कषे  उपकरण में हमषेशा “शरॉक ररस्क” िसैषे चषेतावनी संकषे त हयोतषे हैं। 
हमषेशा ऐसषे संकषे तयो ंकषे  प्नत चौकस रहें और जिस दषेश में आप हैं, उसकषे  बाद नवदु्त कयोड द्ारा स्ानपत सुरक्ा 
ननयमयो ंका पालन करें।

6. दकसी री शाखा सर्कट या दकसी अन्य नवदु्त सर्कट पर काम करतषे समय हमषेशा उपयतुि इंसुलषेटषेड रबर कषे  
दस्तानषे और कालषे चश्षे का उपययोि करें।

7. करी री सदरिय उपकरणयो ंकी मरम्त का प्यास न करें। हमषेशा िाचँ लें दक यह पहलषे एक परीक्क का 
उपययोि करकषे  डी-एनितीकृत ह।ै िब एक नवदु्त परीक्क एक िीनवत या िम्भ तार कयो छूता ह,ै तयो परीक्क 
कषे  अदंर का बल्ब यह दशा्भता ह ैदक संबंधित तार सषे नवदु्त प्वाह बह रहा है। अपनषे काम कयो आिषे बढ़ानषे सषे 
पहलषे सरी तारयो,ं सर्वस पैनल कषे  बाहरी िात ुकषे  आवरण, और दकसी री अन्य लटकतषे तारयो ंकी िाचँ एक 
नवदु्त परीक्क सषे करें।

8. यदद आप अपनषे घर में ऊंचाई पर दकसी पात्र पर काम कर रहषे हैं तयो करी री एल्यमूीननयम या स्टील की 
सीढ़ी का उपययोि न करें। एक नबिली का उछाल आपकयो िराशायी कर दषेिा और पूरा नवदु्त प्वाह आपकषे  
शरीर सषे हयोकर िुिरषेिा। इसकी ििह बासं, लकडी या फाइबरग्ास की सीढ़ी का इस्तषेमाल करें।

9. अपनषे दषेश का वायर कयोड िानें।
10. हमषेशा अपनषे सरी GFCI की महीनषे में एक बार िाचँ करें। एक GFCI (रिाउंड फरॉल् सर्कट इंटरप्षेटर) 

एक RCD (रषेधसडुअल करंट दडवाइस) ह।ै वषे आिनुनक घरयो ंमें बहुत आम हयो िए हैं, नवशषेष रूप सषे बाथरूम 
और रसयोई िसैषे नम क्षेत्रयो ंमें, क्योदंक वषे नबिली कषे  झटकषे  कषे  खतरयो ंसषे बचनषे में मदद करतषे हैं। यह अनत-
वत्भमान या शरॉट्भ सर्कट दयोषयो ंकषे  कारण हयोनषे वाली दकसी री चयोट सषे बचनषे कषे  ललए पया्भप्त रूप सषे पया्भप्त रूप 
सषे दडस्कनषेक् करनषे कषे  ललए दडजाइन दकया िया है।

2.3.1 तबजली के साथ काम करिे के ललए सुरक्षा तियम
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• नबिली सषे िडुषे प्मुख खतरषे नबिली कषे  झटकषे , आि और चाप फ्शै हैं। नवदु्त आघात तब हयोता ह ैिब 
शरीर नवदु्त पररपथ का दहस्ा बन िाता ह,ै या तयो िब कयोई व्यक्ति नवदु्त पररपथ कषे  दयोनयो ंतारयो ंकषे  संपक्भ  
में आता है, एक सदरिय सर्कट कषे  एक तार और िमीन, या एक िात ुका दहस्ा ियो एक कषे  संपक्भ  सषे सदरिय 
हयो िया है नवदु्त कंडक्र।

• नबिली कषे  झटकषे  की िंरीरता और प्राव कई कारकयो ंपर ननर्भर करता ह,ै िसैषे शरीर कषे  माध्म सषे माि्भ, वत्भमान 
की मात्रा, एक्सपयोिर की अवधि, और त्वचा िीली या सूखी ह ैया नही।ं पानी नबिली का एक बडा संवाहक ह,ै 
जिससषे िीली पररस्स्नतययो ंमें और िीली त्वचा कषे  माध्म सषे िारा अधिक आसानी सषे प्वादहत हयोती ह।ै

• झटकषे  का प्राव मामूली झनुझनुी सषे लषेकर िंरीर िलन सषे लषेकर कार्डयक अरषेस्ट तक हयो सकता ह।ै नीचषे 
ददया िया चाट्भ एक सषेकंड कषे  झटकषे  की अवधि कषे  60-चरि हाथ सषे पैर पथ कषे  ललए चयोट की दडरिी और 
वत्भमान की मात्रा कषे  बीच सामान्य संबंि ददखाता ह।ै इस चाट्भ कयो पढ़तषे समय, ध्ान रखें दक अधिकाशं 
नवदु्त पररपथ सामान्य पररस्स्नतययो ंमें, 20,000 गमलीमीटर तक का करंट प्वाह प्दान कर सकतषे हैं।

मौजदूा प्रतिहक्रया
1 गमलीएम्ीयर िारणा स्तर
5 गमलीमीटर हल्ा झटका लिा; दद्भनाक नही ंबल्ल् परषेशान करनषे वाला
6-30 गमलीमीटर दद्भनाक झटका; “िानषे दयो” रेंि
50-150 गमलीमीटर अत्यधिक दद्भ, सासं की गिरफ्ारी, िंरीर पषेशी संकुचन
1000-4,300 गमलीमीटर वेंदटट्कुलर दफयब्लषेशन
10,000+ गमलीमीटर कार्डएक अरषेस्ट, िंरीर िलन और संरानवत मौत

नबिली कषे  झटकषे  कषे  खतरयो ंकषे  अलावा, नबिली कषे  उपकरणयो ंसषे ननकलनषे वाली चचिंारी ज्वलनशील या नवस्योटक 
वाष् कषे  ललए एक प्ज्वलन स्योत कषे  रूप में काम कर सकती है।

वयोल्षेि की परवाह दकए नबना दकसी री नवदु्त उपकरण में एक खतरनाक चाप फ्शै हयो सकता ह,ै जिसमें एक 
चाप कयो बनाए रखनषे कषे  ललए ऊिा्भ पया्भप्त हयोती ह।ै संरानवत स्ान िहा ंऐसा हयो सकता है, उनमें शागमल हैं:
• पैनल बयोड्भ और स्स्चबयोड्भ
• मयोटर ननयंत्रण कें द्र
• िात ुपहनषे स्स्च गियर
• टट्ान्सफरॉम्भर
• मयोटर स्टाट्भस्भ और डट्ाइव कैनबनषेट्टस
• िडुषे हुए दडस्कनषेक्
• कयोई री स्ान िहा ंउपकरण खराब हयो सकतषे हैं
एक चाप फ्शै घटना में, नवदु्त उपकरणयो ंसषे रारी मात्रा में कें दद्रत नवदकरण ऊिा्भ बाहर की ओर फट िाती ह।ै 
नवस्योट दबाव तरंिें बनाता ह ैियो दकसी व्यक्ति की सुनवाई कयो नुकसान पहंुचा सकता है, एक उच्च-तीव्रता वाला 
फ्शै ियो उनकी दृनष् कयो नुकसान पहंुचा सकता ह ैऔर िैस की एक अत्यधिक िरम िेंद ियो एक काय्भकता्भ कषे  
शरीर कयो िंरीर रूप सषे िला सकती है और िात ुकयो नपघला सकती ह।ै

2.3.2 तबजली के झटके के खिरे

िेस््डंग की रयोििी
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नवदु्त सुरक्ा संबंिी काय्भ प्थाओ ंकषे  प्ययोिनयो ंकषे  ललए, काय्भस्ल पर दयो प्कार कषे  कम्भचारी हयोतषे हैं ियो दकसी 
काय्भस्ल पर नवदु्त उपकरणयो ंकषे  संपक्भ  में आ सकतषे हैं: ययोग्य और अययोग्य। एक ययोग्य कम्भचारी कयो एक ऐसषे 
कम्भचारी कषे  रूप में परररानषत दकया िाता ह ैियो
• उिािर सदरिय राियो ंपर या उसकषे  पास काम करतषे समय नबिली कषे  खतरयो ंसषे बचनषे कषे  ललए प्क्शक्क्त दकया 

िया ह।ै
• OSHA मानकयो ंद्ारा आवशक सुरक्ा संबंिी काय्भ प्थाओ ंसषे पररचचत ह।ै
• नवदु्त उपकरणयो ंकषे  उिािर िीनवत राियो ंकयो रषेद करनषे में सक्म है।
• उिािर राियो ंऔर घटकयो ंकषे  नाममात्र वयोल्षेि कयो ननिा्भररत करनषे कषे  ललए उपययोि दकए िानषे वालषे कौशल 

और तकनीकयो ंका िानकार है।
एक अययोग्य कम्भचारी कयो एक ऐसषे कम्भचारी कषे  रूप में परररानषत दकया िया ह ैजिसकषे  पास नबिली कषे  खतरयो ंकषे  
बारषे में बहुत कम या कयोई प्क्शक्ण नही ंह।ै रलषे ही अययोग्य व्यक्तिययो ंकयो सदरिय राियो ंकषे  संपक्भ  में नही ंआना 
चादहए, उनें सुरक्क्त तरीकषे  सषे अपना काम करनषे और ननम्नललखखत कयो समझनषे कषे  ललए आवशक िानकारी और 
प्क्शक्ण प्दान दकया िाना चादहए:
• काय्भस्ल में दकसी री नबिली कषे  खतरषे सषे पररचचत रहें।
• नबिली कषे  आसपास काम करतषे समय पालन करनषे और खुद कयो बचानषे कषे  ललए प्दरियाओ ंकयो समझें।
• समझें दक कौन सषे काय्भ कषे वल ययोग्य श्गमकयो ंद्ारा दकए िा सकतषे हैं (िसैषे रखरखाव और मरम्त)।
• िाननए कब और कैसषे नबिली की समसा की ररपयोट्भ करें।
• िाननए नबिली सषे िडुी आपात स्स्नत में क्ा करना चादहए।
• यह सुननजचित करनषे कषे  ललए दक इन्सलुषेशन और वायररंि अच्छी स्स्नत में ह,ै उपययोि करनषे सषे पहलषे नबिली 

कषे  उपकरणयो ंऔर उपकरणयो ंका ननरीक्ण कैसषे करें।
लाइव पाट्ट्भस जिनसषे एक कम्भचारी कयो उिािर दकया िा सकता ह,ै कम्भचारी द्ारा उनकषे  पास या उनकषे  पास काम 
करनषे सषे पहलषे डीएनिदेट दकया िाना चादहए, िब तक दक राियो ंकयो ननष्क्रिय करनषे सषे अनतररति या बढ़षे हुए खतरयो ं
का पररचय न हयो या उपकरण दडिाइन या पररचालन सीमाओ ंकषे  कारण अक्म्य न हयो। बढ़षे हुए या अनतररति 
खतरयो ंकषे  उदाहरणयो ंमें िीवन समथ्भन उपकरण में रुकावट, आपातकालीन अलाम्भ धसस्टम कयो ननष्क्रिय करना, 
खतरनाक स्ान वेंदटलषेशन उपकरण कयो बंद करना, या दकसी क्षेत्र कषे  ललए रयोशनी कयो हटाना शागमल ह।ै नबिली 
कषे  िलनषे या नबिली कषे  चापयो ंकषे  कारण नवस्योटयो ंकषे  ललए कयोई बढ़ा हुआ ियोखखम नही ंहयोनषे पर िीनवत राियो ंकयो 
50 वयोल् सषे कम िमीन पर संचाललत करनषे की आवशकता नही ंह।ै

लाइव पाट्ट्भस जिनसषे एक कम्भचारी कयो उिािर दकया िा सकता ह,ै कम्भचारी द्ारा उनकषे  पास या उनकषे  पास काम 
करनषे सषे पहलषे डीएनिदेट दकया िाना चादहए, िब तक दक राियो ंकयो ननष्क्रिय करनषे सषे अनतररति या बढ़षे हुए खतरयो ं
का पररचय न हयो या उपकरण दडिाइन या पररचालन सीमाओ ंकषे  कारण अक्म्य न हयो। बढ़षे हुए या अनतररति 
खतरयो ंकषे  उदाहरणयो ंमें िीवन समथ्भन उपकरण में रुकावट, आपातकालीन अलाम्भ धसस्टम कयो ननष्क्रिय करना, 
खतरनाक स्ान वेंदटलषेशन उपकरण कयो बंद करना, या दकसी क्षेत्र कषे  ललए रयोशनी कयो हटाना शागमल ह।ै नबिली 
कषे  िलनषे या नबिली कषे  चापयो ंकषे  कारण नवस्योटयो ंकषे  ललए कयोई बढ़ा हुआ ियोखखम नही ंहयोनषे पर िीनवत राियो ंकयो 
50 वयोल् सषे कम िमीन पर संचाललत करनषे की आवशकता नही ंह।ै

ययोग्य कार्मक बिाम अययोग्य कार्मक

सहक्रय सर्कट पर या उसके पास काम करिा



70

प्रतिभागी हैंडबुक

िब कम्भचारी नबिली कषे  दकसी री खतरषे कषे  ललए कम्भचाररययो ंकयो उिािर करनषे कषे  ललए ननष्क्रिय राियो ंपर या 
उनकषे  पास पया्भप्त रूप सषे काम करतषे हैं, तयो ननम्नललखखत सुरक्ा संबंिी काय्भ प्थाओ ंका पालन दकया िाना चादहए:
• दकसी री कंडक्र और नबिली कषे  उपकरणयो ंकषे  कुछ दहस्यो ंकयो सदरिय कषे  रूप में मानें, जिनें ननष्क्रिय कर 

ददया िया ह,ै लषेदकन ठीक सषे बंद या टैि नही ंदकया िया ह।ै
• िबदक दकसी री कम्भचारी कयो स्स्र नवदु्त उपकरण या सर्कट कषे  कुछ दहस्यो ंकषे  संपक्भ  में लाया िाता है, ियो 

दक ननष्क्रिय हयो िए हैं, राियो ंकयो सदरिय करनषे वालषे सर्कट कयो लरॉक या टैि दकया िाएिा या दयोनयो।ं इसकषे  
अलावा, नबिली कषे  खतरयो ंकयो ननयंगत्रत दकया िाना चादहए; एक ययोग्य व्यक्ति कयो सरी वयोल्षेि स्योतयो ंसषे 
deenergization सत्यानपत करनषे कषे  ललए सर्कट का परीक्ण करना चादहए।

• सर्कट या उपकरण कयो ननष्क्रिय करनषे सषे पहलषे सर्कट और उपकरणयो ं कयो डीएनिा्भइज करनषे कषे  ललए 
सुरक्क्त प्दरियाओ ंका ननिा्भरण दकया िाना चादहए। सरी नवदु्त ऊिा्भ स्योतयो ंकयो काट ददया िाना चादहए। 
कंटट्योल सर्कट दडवाइस, िसैषे पुश बटन, इलषेक्क्ट्क स्स्च और इंटरलरॉक का उपययोि सर्कट या उपकरण कयो 
डीएनिा्भइज करनषे कषे  एकमात्र सािन कषे  रूप में नही ंदकया िाना चादहए। इंटरलरॉक का उपययोि तालाबंदी 
और टैगििं प्दरियाओ ंकषे  नवकल्प कषे  रूप में नही ंदकया िाना चादहए।

कम्भचाररययो ंकयो उिािर दकए िए सदरिय राियो ंपर या उनकषे  पास काम करनषे कषे  ललए माना िाता ह,ै िब वषे 
सीिषे संपक्भ  या संपक्भ  द्ारा या तयो सीिषे संपक्भ  या संपक्भ  कषे  माध्म सषे काम करतषे हैं या िब सदरिय राियो ंकषे  पास 
काम करतषे हैं तयो वषे दकसी री खतरषे कषे  संपक्भ  में आतषे हैं। कषे वल ययोग्य व्यक्तिययो ंकयो नबिली कषे  सर्कट राियो ंया 
उपकरणयो ंपर काम करनषे की अनुमनत ह ैियो ननष्क्रिय नही ंहुए हैं (तालाबंदी / टैि आउट)। ययोग्य व्यक्ति सदरिय 
सर्कट पर सुरक्क्त रूप सषे काम करनषे में सक्म हैं और नवशषेष एहनतयाती तकनीकयो,ं व्यक्तिित सुरक्ा उपकरण, 
इन्सलुषेट और परररक्ण सामरिी और अछूता उपकरणयो ंकषे  उचचत उपययोि सषे पररचचत हैं।
प्रत्ाििती िारा के ललए ययोग्य व्क्क्त के ललए दृतष्टकयोण दूरी

ियोले्ज रेंज (चरण से चरण) न्यिूिम दृतष्टकयोण दूरी

300V और उससषे कम संपक्भ  सषे बचें

300V सषे अधिक, 750V सषे अधिक नही ं एक फूट
750V सषे अधिक, 2kV सषे अधिक नही ं 1 फीट 6 इंच
2kV सषे अधिक, 15kV सषे अधिक नही ं 2 फुट
15kV सषे अधिक, 37kV सषे अधिक नही ं 3 फुट
37kV सषे अधिक, 87.5kV सषे अधिक नही ं 3 फीट 6 इंच
87.5kV सषे अधिक, 121kV सषे अधिक नही ं 4 फीट

तिष्क्रिय भागयो ं

सहक्रय भाग
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िब काम ओवरहषेड लाइनयो ंकषे  पास दकया िाना ह,ै तयो काम शुरू हयोनषे सषे पहलषे लाइनयो ंकयो डीएनिदेट और रिाउंड 
दकया िाना चादहए, या अन्य सुरक्ात्मक उपाय दकए िानषे चादहए। इस तरह कषे  सुरक्ात्मक उपाय, िसैषे दक 
रखवाली करना, अलि करना या इन्सुलषेट करना, काम करनषे वालषे ययोग्य व्यक्ति कयो उनकषे  शरीर कषे  दकसी री दहस्षे 
कषे  साथ या परयोक् रूप सषे प्वाहकीय सामरिी, उपकरण या उपकरण कषे  माध्म सषे लाइनयो ंसषे संपक्भ  करनषे सषे रयोकषे िा।
ओवरहषेड लाइनयो ंकषे  पास एक ऊंचषे स्ान पर काम करनषे वालषे अययोग्य व्यक्तिययो ंकयो पास आनषे या प्वाहकीय 
वस्तओु ंकयो संरालनषे की अनुमनत नही ंहै ियो ननम्न दूरी की तलुना में दकसी री असुरक्क्त, सदरिय ओवरहषेड लाइन 
सषे संपक्भ  कर सकतषे हैं या उसकषे  करीब आ सकतषे हैं:

जमीि के ललए ियोले्ज दूरी
50kV या उससषे कम 10 फीट
50kV सषे अधिक 10 फीट (प्लस 4 इंच। प्त्यषेक 10kV कषे  ललए 50kV सषे अधिक)

ओवरहषेड लाइनयो ंकषे  आसपास कषे  क्षेत्र में िमीन पर काम करनषे वालषे अययोग्य व्यक्तिययो ंकयो एक प्वाहकीय वस्त ु
या दकसी री इन्सुलषेटषेड वस्त ुकयो लानषे की अनुमनत नही ंह,ै जिसकी उचचत इन्सलुषेट रषेदटंि नही ंह,ै ियो ऊपर ननर्दष् 
दूरी सषे असुरक्क्त, सदरिय ओवरहषेड लाइनयो ंकषे  करीब ह।ै

ओवरहषेड लाइनयो ंकषे  आसपास कषे  क्षेत्र में काम करनषे वालषे ययोग्य व्यक्तिययो ंकयो, चाहषे वषे ऊंचषे स्ान पर हयो ंया िमीन 
पर, दकसी री प्वाहकीय वस्त ुकयो नबना दकसी स्ीकृत इंसुलषेदटंि हैंडल कषे  संपक्भ  में आनषे या लषे िानषे की अनुमनत 
नही ंह,ै ियो ऊपर की ताललका में ह,ै ययोग्यता कषे  ललए दृनष्कयोण दूरी व्यक्तिययो,ं िब तक दक ए।) उचचत दस्तानषे का 
उपययोि करकषे  व्यक्ति कयो सदरिय राि सषे इन्सुलषेट दकया िाता ह,ै यदद आवशक हयो तयो आस्तीन कषे  साथ, वयोल्षेि 
कषे  ललए मूल्याकंन दकया िाता ह,ै या बी। सदरिय राि सरी व्यक्तिययो ंसषे इन्सलुषेट दकया िाता ह,ै या सी।) व्यक्ति 
सरी प्वाहकीय वस्तओु ंसषे सदरिय राि सषे क्रन्न क्मता पर अछूता रहता है।

सुरक्षात्मक उपकरणयो ंका उपययोग
उन क्षेत्रयो ंमें काम करनषे वालषे कम्भचाररययो ंकयो िहा ंसंरानवत नबिली कषे  खतरषे हैं, उनें प्दान दकया िाना चादहए 
और शरीर कषे  अिंयो ंकी सुरक्ा कषे  ललए उपयतुि नवदु्त सुरक्ा उपकरण का उपययोि करना चादहए और काम 
दकया िाना चादहए। सुरक्ात्मक उपकरण कयो सुरक्क्त, नवश्वसनीय स्स्नत में बनाए रखा िाना चादहए और 29 
सीएफआर 1910.137, नवदु्त सुरक्ा उपकरणयो ंद्ारा आवशकतानुसार समय-समय पर ननरीक्ण या परीक्ण 
दकया िाना चादहए। िहा ंसुरक्ात्मक उपकरणयो ंकी इन्सुलषेट क्मता उपययोि कषे  दौरान क्नत कषे  अिीन है, वहा ं
इन्सलुषेट सामरिी कयो चमडषे या अन्य उपयतुि सामरिी कषे  साथ कवर करकषे  संरक्क्त दकया िाना चादहए। िहा ंकही ं
री नबिली कषे  झटकषे  सषे धसर पर चयोट लिनषे का खतरा हयोता ह ैया उिािर सदरिय राियो ंकषे  संपक्भ  में आनषे सषे िलनषे 
का खतरा हयोता ह,ै वहा ंिैर-प्वाहकीय धसर की सुरक्ा पहनी िानी चादहए। आखंयो ंकषे  ललए सुरक्ात्मक उपकरण 
पहनषे िानषे चादहए िहा ंनबिली कषे  चाप और फ्शै या नबिली कषे  कारण उडनषे वाली वस्तओु ंसषे आखं और/या 
चषेहरषे की चयोट का खतरा हयो।

ऊपर से गुजरिी लाइिें

तिद्िु सुरक्षा सुरक्षात्मक िरीके
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यदद उपकरण और/या उपकरण कंडक्रयो ंया पुितों सषे संपक्भ  कर सकतषे हैं, तयो इंसुलषेटषेड टूल्स और हैंडललिं 
उपकरण का उपययोि उन कम्भचाररययो ंद्ारा दकया िाना चादहए ियो खुलषे हुए सदरिय कंडक्रयो ंया सर्कट राियो ं
कषे  पास काम कर रहषे हैं। उपकरण और उपकरण की इन्सलुषेट सामरिी कयो संरक्क्त दकया िाना चादहए िहा ंयह 
क्नत कषे  अिीन ह।ै फयजू टर्मनलयो ंकषे  सदरिय हयोनषे पर फयजू कयो हटानषे या स्ानपत करनषे कषे  ललए सर्कट वयोल्षेि 
कषे  ललए इंसुलषेटषेड फयजू हैंडललिं उपकरण का उपययोि दकया िाना चादहए। सरी रस्स्ययो ंऔर हाथ की रषेखाएं ियो 
उिािर सदरिय राियो ंकषे  पास उपययोि की िाती हैं, िैर-प्वाहकीय हयोनी चादहए। कम्भचाररययो ंकयो झटकषे , िलनषे, 
या अन्य नबिली सषे संबंधित चयोटयो ंसषे बचानषे कषे  ललए सुरक्ात्मक ढाल, सुरक्ात्मक बािाओ,ं या इन्सुलषेट सामरिी का 
उपययोि दकया िाना चादहए, िबदक कम्भचारी उिािर सदरिय राियो ंकषे  पास काम कर रहषे हैं जिनसषे संपक्भ  दकया 
िा सकता है या िहा ंखतरनाक इलषेक्क्ट्क हीदटंि या आर्कि हयो सकती ह।ै िब सामान्य संलनि िीनवत राियो ंकयो 
रखरखाव या मरम्त कषे  ललए उिािर दकया िाता ह,ै तयो अययोग्य व्यक्तिययो ंकयो िीनवत राियो ंकषे  संपक्भ  सषे बचानषे 
कषे  ललए राियो ंकी रक्ा की िानी चादहए।

कम्भचाररययो ंकयो नबिली कषे  झटकषे  कषे  खतरयो,ं िलनषे या नबिली कषे  उपकरण राियो ंकी नवफलता सषे चषेतावनी दषेनषे 
और बचानषे कषे  ललए चषेतावनी तकनीकयो ंका उपययोि दकया िाना चादहए। कम्भचाररययो ंकयो नबिली कषे  खतरयो ंकषे  बारषे 
में चषेतावनी दषेनषे कषे  ललए िहा ंआवशक हयो, सुरक्ा संकषे तयो,ं सुरक्ा प्तीकयो ंया दघु्भटना रयोकथाम टैि का उपययोि 
दकया िाना चादहए ियो उनें खतरषे में डाल सकतषे हैं। बरैरकषे ड्टस का उपययोि सुरक्ा संकषे तयो ंकषे  संययोिन कषे  साथ दकया 
िाना चादहए, िहा ंकम्भचाररययो ंकयो िैर-अछूता सदरिय कंडक्रयो ंया सर्कट राियो ंकयो उिािर करनषे वालषे काय्भ 
क्षेत्रयो ंमें कम्भचारी की पहंुच कयो रयोकनषे या सीगमत करनषे कषे  ललए आवशक है। प्वाहकीय बरैरकषे ड्टस का उपययोि 
नही ं दकया िाना चादहए िहा ंवषे नवदु्त संपक्भ  कषे  खतरषे का कारण बन सकतषे हैं। िहा ं संकषे त और बरैरकषे ड्टस 
पया्भप्त चषेतावनी और सुरक्ा प्दान नही ंकरतषे हैं, वहा ंकम्भचाररययो ंकयो चषेतावनी दषेनषे और उनकी सुरक्ा कषे  ललए 
एक पररचारक कयो तनैात दकया िाना चादहए।

सामान्य सुरक्षा उपकरण और उपकरण

चेिाििी िकिीक

यह व्यक्तिित सुरक्ा उपकरण आक्भ  फ्शै की घटना हयोनषे कषे  बाद सुरक्ा प्दान करता है और इसषे सुरक्ा की 
अनंतम पंक्ति कषे  रूप में दषेखा िाना चादहए। दकए िानषे वालषे काय्भ कषे  ललए उपयतुि पीपीई का चयन NFPA 
70E – 2004 में पाई िानषे वाली खतरनाक श्षेक्णययो ं पर आिाररत ह,ै ियो लषेबल वालषे नवदु्त पैनलयो ं और 
उपकरणयो ंपर ददखाई दषेनी चादहए।
ननम्न ताललका एक त्वररत संदर्भ कषे  रूप में प्दान की िाती ह।ै काम शुरू करनषे सषे पहलषे श्गमकयो ंकयो यह सुननजचित 
करना चादहए दक उनयोनंषे सरी उपयतुि सुरक्ा आवशकताओ ंकी समीक्ा कर ली है।

आक्य  फै्ि सुरक्षा के ललए व्क्क्तगि सुरक्षा उपकरण आिश्यकिाएँ

शे्णी ऊजा्य स्तर पीपीई आिश्यकिाएँ
0 <2 कैलयोरी/सषेमी² िैर-नपघलनषे या अनुपचाररत प्ाकृनतक फाइबर
1 4 कैलयोरी/सषेमी² आि प्नतरयोिी (एफआर) शट्भ और पैंट
2 8 कैलयोरी/सषेमी² आि प्नतरयोिी शट्भ और पैंट, सूती अडंरनवयर
3 25 कैलयोरी/सषेमी² दयो परतें आि प्नतरयोिी कपडषे, सूती अडंरनवयर
4 40 कैलयोरी/सषेमी² आि प्नतरयोिी शट्भ और पैंट, बहुपरत फ्शै सूट, सूती अडंरनवयर।

चषेहरषे की सुरक्ा में फषे स शील्ड और/या सुरक्ा चश्ा शागमल हैं। चाप फ्शै सुरक्ा कषे  ललए हाथ की सुरक्ा में रबर 
कषे  ऊपर चमडा शागमल है। 4 कैलयोरी/सषेमी² सषे ऊपर कषे  चमडषे कषे  काम कषे  ितूषे।

आक्य  फै्ि व्क्क्तगि सुरक्षा उपकरण
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बाहर काम करिा
ननमा्भण या नवीनीकरण स्लयो ंपर नबिली कषे  खतरयो ंया बाहर दकए िए काय्भ कयो रिाउंड फरॉल् सर्कट इंटरप्टस्भ 
(िीएफसीआई) कषे  उपययोि कषे  माध्म सषे ननयंगत्रत दकया िाना चादहए।
• सरी 120-वयोल्, एकल-चरण, 15 या 20 एम्ीयर रिहण ियो स्ायी तारयो ं का दहस्ा नही ं हैं, उनें 

िीएफसीआई द्ारा संरक्क्त दकया िाना चादहए। (छयोटषे िनरषेटर पर ररसषेप्ट षेकल्स कयो कुछ स्स्नतययो ंमें छूट 
दी िई है। दकसी री प्श्न कषे  ललए अपनषे पय्भवषेक्क या ईएचएस सषे परामश्भ करें।)

• सामान्य रयोशनी कषे  ललए उपययोि दकए िानषे वालषे बल्बयो ंकयो टूटनषे सषे बचाना चादहए।
• िब तक ऐसा दडजाइन न दकया िया हयो, अस्ायी रयोशनी कयो उनकषे  डयोररययो ंद्ारा ननलंनबत नही ंदकया िाना 

चादहए।
• िीलषे या प्वाहकीय स्ानयो ंमें उपययोि की िानषे वाली पयोटदेबल लाइट या उपकरण कयो GFCI द्ारा संरक्क्त 

दकया िाना चादहए या 12 वयोल् या उससषे कम पर संचाललत हयोना चादहए।
तिस्तार िार
• कामिारयो ंकयो उपययोि सषे पहलषे प्नतददन नवस्तार डयोररययो ंऔर करॉड्भ और प्लि सषे िडुषे उपकरणयो ंका ननरीक्ण 

करना चादहए। क्नतरिस्त एक्सटेंशन करॉड्भ कयो सषेवा सषे हटा ददया िाना चादहए और नष् कर ददया िाना 
चादहए। क्नतरिस्त या दयोषपूण्भ उपकरण कयो सषेवा सषे हटा ददया िाना चादहए और एक ययोग्य इलषेक्ट्ीक्शयन 
द्ारा नष् या मरम्त की िानी चादहए।

• एक्सटेंशन करॉड्भ तीन-तार प्कार का हयोना चादहए। प्काश व्यवस्ा कषे  ललए उपययोि की िानषे वाली एक्सटेंशन 
करॉड्भ या लचीली डयोररययो ं कयो कठयोर या अनतररति कठयोर उपययोि कषे  ललए दडजाइन दकया िाना चादहए 
(उदाहरण कषे  ललए, प्कार एस, एसटी, एसओ)

• लचीली डयोररययो ंकयो उपकरणयो ंऔर दफदटंग्स सषे ियोडा िाना चादहए तादक तनाव सषे राहत गमल सकषे  और पुल 
कयो सीिषे ियोडयो ंया टर्मनल सू्क में िानषे सषे रयोका िा सकषे ।

बाहर काम करिा और एक्सटेंिि करॉड्य
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लघु प्रश्न

1. ननयंत्रण सर्कट क्ा है?
2. समानातंर और श्ृंखला तारयो ंकी व्याख्ा करें।
3. वायररंि शषेड्लू क्ा है?
4. नवदु्त खतरयो ंकयो समझाइए।
5. आक्भ  फ्शै और सदरिय राियो ंपर संक्क्प्त नयोट्टस ललखें।

लंबे प्रश्न

6. नवदु्त और पररपथ कषे  मूलरूत धसधिातंयो ंका वण्भन कीजिए।
7. श्ृंखला और समानातंर सर्कट में वत्भमान और वयोल्षेि नवतरण का चचत्रण करें।
8. असेंबली और वायररंि कषे  ललए संिठनात्मक प्दरिया या प्दरिया का वण्भन करें।
9. इंिीननयररंि डट्रॉइंि, वायररंि डायरिाम, कंपयोनेंट धसबंल, ब्ूनप्टं, िरॉब शीट आदद सषे प्ाप्त िानकारी पर 

चचा्भ करें।
10. नवदु्त पैनल और ननयंत्रण पररपथयो ंकी काय्भप्णाली का वण्भन कीजिए।
11. मशीन, कंटट्योल पैनल और इलषेक्क्ट्कल सर्कट में इस्तषेमाल हयोनषे वालषे एमसीबी, ररलषे, करॉन्ट्ैक्र, फ्िू आदद 

िसैषे नवक्रन्न नवदु्त घटकयो ंकषे  कामकाि और उपययोि का वण्भन करें।
12. संययोिन काय्भ कषे  दौरान आवशक उपकरणयो,ं माप उपकरणयो,ं उपकरणयो ंऔर नवदु्त घटकयो ंकषे  चयन मानदंड 

का वण्भन करें।
13. उपययोि सषे पहलषे उपकरणयो,ं माप उपकरणयो,ं उपकरणयो ंऔर नबिली कषे  घटकयो ंकी िाचं कषे  ललए दकए िानषे 

वालषे चरणयो ंकयो संक्षेप में बताएं।
14. संययोिन िनतनवधिययो ंकषे  दौरान दकसी री खतरषे और दघु्भटना सषे बचनषे कषे  ललए आवशक साविाननययो ंपर 

चचा्भ करें।
15. नवदु्त पैनलयो ंकी स्ापना कषे  ललए मानकयो ंऔर प्दरिया का वण्भन करें।
16. अधिष्ठापन और असेंबली िनतनवधिययो ंकषे  दौरान आनषे वाली समसाओ ंकयो पय्भवषेक्क या संबंधित प्ाधिकारी 

कयो बतानषे की प्दरिया कषे  बारषे में बताएं।
17. सफाई, िुणवत्ा िाचं आदद िैसी पयोस्ट-असषेम्बललिं प्दरियाओ ंका वण्भन करें।
18. नवदु्त पैनल में सामान्य रूप सषे हयोनषे वालषे दयोषयो ंऔर उनकषे  उपचारयो ंकी सूची बनाएं।
19. यह सुननजचित करनषे कषे  ललए दक उपकरण सुरक्क्त हैं और उपययोि कषे  ललए तयैार हैं, नवक्रन्न िाचँयो ंका 

वण्भन करें।

अभ्ास 
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टटप्पशणया ँ
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टटप्पशणया ँ
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1

 

3. दूसरो ंके साथ प्रभावी ढंग से 
संवाद और समन्वय करें

इकाई 3.1-प्रभावी संचार और समन्वय पर काम

इकाई 3.2 -  प्रभावी ढंग से काय्य करना और अनुशासन बनाए 
रखना काम पर

इकाई 3.3 - काम पर सामाजिक ववववधता बनाए रखना

ईएलई/N9972
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इस इकाई के अतं तक, प्रवतभागी सक्षम होगंे:
1.  काय्य नैवतकता और काय्यस्थल शशष्ाचार के महत्व को बताएं
2. प्रभावी संचार और पारस्पररक कौशल के महत्व को बताएं
3. काय्यस्थल में अनुशासन बनाए रखने के तरीके बताएं
4. पारस्पररक संघर्य के सामान्य कारणो ंऔर उन्ें प्रभावी ढंग से प्रबंधधत करने के तरीको ंपर चचा्य करें।

सीखने के प्रमखु पररणाम 
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1.  State the importance of work ethics and workplace etiquette

2. State the importance of effective communication and interpersonal skills

3. Explain ways to maintain discipline in the workplace

4. Discuss the common reasons for interpersonal conflict and ways of managing them effectively. 

Key Learning Outcomes

By the end of this unit, participants will be able to:
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आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगंे:
1.  काय्यस्थल पर प्रभावी ढंग से काम करें।
2. ललगं और पीडब्ल्यूडी संवेदीकरण से संबंधधत प्रथाओ ंका प्रदश्यन।

काय्यस्थल नैवतकता नैवतक और कान्यूनी ददशावनददेशो ं का एक सम्यूह ह ै जिसका संगठन पालन करत े हैं। इन 
ददशावनददेश ग्ाहको ंऔर कम्यचाररयो ंके दकसी संगठन के साथ बातचीत करने के तरीके को प्रभाववत करते हैं। 
काय्यस्थल नैवतकता अवनवाय्य रूप से माग्यदश्यन करती ह ैदक एक संगठन अपने ग्ाहको ंकी सेवा कैसे करता ह ैऔर 
अपने कम्यचाररयो ंके साथ कैसा व्यवहार करता है।
उदाहरण के ललए, यदद कोई कंपनी अपने द्ारा दकए गए वादो ंको प्यूरा करना चाहती ह,ै तो वह प्रदरियाओ ंको 
ववकधसत कर सकती ह ैऔर सेट कर सकती ह ैइस नीवत को संबोधधत करने और ग्ाहक/ग्ाहक वफादारी बनाने 
के ललए एक मिब्यूत समथ्यन प्रणाली तयैार करना। इसे पाने के ललये लक्ष्य, कंपनी कम्यचाररयो ंको प्रोत्ादहत करने 
के ललए ववशशष् प्रोत्ाहन काय्यरिम लाग्यू कर सकती ह ैउच्च गुणवत्ा वाले काम का उत्ादन करने के ललए और 
यह सुवनजचित करने के ललए दक संगठन अपने द्ारा दकए गए वादो ंको प्यूरा करता ह ैग्ाहक/ग्ाहक।
कई संगठन, अक्सर बडे संगठन, अपने संचालन का माग्यदश्यन करने के ललए ववस्तृत नैवतक कोड वनधा्यररत करत े
हैं और वनयंत्रण कैसे संगठनात्मक प्रदरियाएं दहतधारको ंको प्रभाववत करती हैं। ये नैवतकता आमतौर पर मदद 
करती ह ैसंगठन जिम्देारी, िवाबदेही, व्यावसाययकता और के कुछ मानको ंको बनाए रखते हैं दूसरो ंके बीच, 
कोदंक वे ववशभन्न चुनौवतयो ंऔर ददन-प्रवतददन की पररस्स्थवतयो ंसे गुिरत ेहैं। द्ारा इन ददशावनददेशो ंका पालन 
करत ेहुए, संगठन अक्सर कई लाभो ंका अनुभव करत ेहैं िो िीवन को बहेतर बनात ेहैं दहतधारको,ं िसेै दक 
ग्ाहक, कम्यचारी, नेता, आदद।
सामान्य काय्यस्थल नैतिकिा के उदाहरण

चित्र 3.1.1 सामान्य कार्यस्थल नैतिकिा के उदाहरण

इकाई उदे्श्य 

3.1.1 काय्य नैतिकिा और काय्यस्थल शिष्ाचार का महत्व

इकाई 3.1 प्रभाव संचार काय्य पर एक समन्वय

िवाबदेही
ज़िम्देारी
समानता
पारदर्शता
ववश्ास
वादे प्यूरे करना
वनष्ा
फेयरनेस
सहयोग
वनष्ा
अनुशासन
व्यावसाययकता
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Fig 11..1.3 Examples of Interpersonal Skills
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एक संतुष् और वफादार टीम के साथ एक सफल संगठन के ललए काय्यस्थल नैवतकता आवश्यक ह।ै उच्च 
नैवतक मानक सभी दहतधारको,ं िसेै ग्ाहको,ं वनवेशको,ं कम्यचाररयो ंऔर काय्यस्थल के संचालन में शाममल अन्य 
व्यक्तियो ंको यह सुवनजचित करने में मदद करत ेहैं दक संगठन उनके दहतो ंकी रक्षा कर रहा ह।ै नैवतक ददशावनददेश 
बनाकर और लाग्यू करके, संगठन अपने कम्यचाररयो ंके सववोत्म दहतो ंको ध्ान में रखत ेहुए उन पर सकारात्मक 
प्रभाव बनाए रख सकत ेहैं िो वे अपनी प्रदरियाओ ंके माध्म से प्रभाववत करत ेहैं। नतीितन, कम्यचारी अपने 
दैवनक काय्य कत्यव्यो ंमें नैवतक होकर संगठन के सववोत्म दहतो ंको बनाए रखत ेहैं। उदाहरण के ललए, एक संगठन 
के वनष्पक्ष व्यवहार वाले कम्यचारी िो पया्यवरणीय स्स्थरता के ललए संगठन की प्रवतबद्धताओ ंको समझत ेहैं, 
आमतौर पर इस तरह से व्यवहार करने की संभावना कम होती ह ैजिससे पया्यवरण को नुकसान होता है। इस 
प्रकार, वे संगठन की सकारात्मक साव्यिवनक छवव बनाए रखने में मदद करत ेहैं। इसका मतलब ह ैदक काय्यस्थल 
नैवतकता पारस्पररक संबंधो ंको बनाए रखने में मदद करती है िो बडे पैमाने पर संगठनो ंऔर संगठनात्मक नीवतयो ं
से िडेु और प्रभाववत व्यक्तियो ंको लाभान्न्वत करती ह।ै

काय्यस्थल नैतिकिा के लाभ

काय्यस्थल नैवतकता को लाग्यू करने के ववशभन्न लाभ हैं। िब संगठन खुद को उच्च नैवतक मानको ंपर रखत ेहैं, तो 
नेताओ,ं दहतधारको ंऔर आम िनता को महत्वप्यूण्य सुधारो ंका अनुभव हो सकता है। काय्यस्थल में नैवतकता को 
लाग्यू करने के कुछ प्रमुख लाभ वनम्नललखखत हैं:

चित्र 3.1.2 कार्यस्थल नैतिकिा के लाभ

कम्यचाररयो ंकी संतवुष्

बहेतर काय्यस्थल संस्तृ वत

कान्यूनी अनुपालन

बहेतर साव्यिवनक प्रवतष्ा

ग्ाहक िडुाव और वफादारी

सुव्यवस्स्थत वनण्यय लेने की प्रदरिया
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Fig 11..1.3 Examples of Interpersonal Skills
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Fig. 11..1.2 Benefits of Workplace Ethics
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इंटरपस्यनल कम्वुनकेशन एक ऐसी प्रदरिया ह ैजिसमें दकसी अन्य व्यक्ति के साथ ववचारो ंऔर भावनाओ ंको 
साझा करना शाममल ह,ै दोनो ं- मौखखक और गैर-मौखखक रूप से। व्यक्तिगत और व्यावसाययक िीवन दोनो ंमें 
दूसरो ंके साथ प्रभावी ढंग से बातचीत करना आवश्यक ह।ै पेशेवर िीवन या काय्यस्थल में, मिब्यूत पारस्पररक 
कौशल सहकर्मयो ंके साथ प्रभावी सहयोग प्राप्त करने में महत्वप्यूण्य भ्यूममका वनभाते हैं।

पारस्पररक कौिल
पारस्पररक कौशल, दूसरे शबो ंमें, लोगो ंके कौशल के रूप में िाने िात ेहैं, जिनका उपयोग दूसरो ंके साथ प्रभावी 
ढंग से संवाद करने और बातचीत करने के ललए दकया िाता ह।ै ये सॉफ्ट न्स्ल्स हैं जिनका उपयोग व्यक्ति दूसरो ं
के साथ संवाद करने और उन्ें समझने के ललए करता ह।ै लोगो ंके साथ बातचीत करते समय दैवनक िीवन में इन 

चित्र 3.1.3 पारस्पररक कौशल के उदाहरण

कई पारस्पररक कौशल में संचार शाममल है। संचार मौखखक हो सकता ह,ै िैसे अनुनय या आवाि का स्वर - या गैर-
मौखखक, िसेै सुनना और शरीर की भारा।

पारस्पररक कौिल का महत्व
व्यक्तिगत और व्यावसाययक िीवन दोनो ंमें सम्यूहो ंऔर व्यक्तियो ंके साथ संवाद करने और सहयोग करने के ललए 
पारस्पररक कौशल आवश्यक हैं। मिब्यूत पारस्पररक कौशल वाले लोग अक्सर अचे् संबंध बनाने में सक्षम होत ेहैं 
और दूसरो ंके साथ अच्ा काम करने की प्रवतृत्त् भी रखत ेहैं। अधधकाशं लोग अक्सर ऐसे सहकर्मयो ंके साथ काम 
करना पसंद करत ेहैं जिनके पास अच्ा पारस्पररक कौशल होता ह।ै
अचे् पारस्पररक कौशल के अन्य लाभो ंमें समस्ाओ ंको हल करने और सववोत्म वनण्यय लेने की क्षमता ह।ै सबसे 
अच्ा समाधान खोिने या शाममल सभी के दहत में सववोत्म वनण्यय लेने के ललए कोई भी दूसरो ंको समझने की क्षमता 
और अचे् पारस्पररक संचार कौशल का उपयोग कर सकता ह।ै मिब्यूत पारस्पररक कौशल व्यक्तियो ं को टीमो ं
में अच्ा काम करने और प्रभावी ढंग से सहयोग करने में मदद करत ेहैं। आमतौर पर, जिन लोगो ंके पास अचे् 
पारस्पररक कौशल होत ेहैं, वे भी अचे् नेता होत ेहैं, कोदंक वे दूसरो ंके साथ अच्छी तरह से संवाद करने और अपने 
आसपास के लोगो ंको प्ररेरत करने की क्षमता रखत ेहैं।

सक्रिय होकर सुनना

टीम वक्य

श़िमे्दारी

तनभ्यरिा

नेिृत्व

पे्ररणा

लचीलापन

धैय्य

सहानभुतूि

संघर्य समाधान

बािचीि

3.1.2 पारस्पररक संचार
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पारस्पररक संचार एक टीम के वातावरण में काम करने और साझा लक्ष्यो ंको प्राप्त करने के ललए साम्यूदहक रूप 
से काम करने की कंुिी ह।ै वनम्नललखखत इंटरपसवो हैं
मौखखक संवाद
स्पष् रूप से, उत्चत रूप से और आत्मववश्ास से बोलने की क्षमता दकसी को दूसरो ंके साथ प्रभावी ढंग से संवाद 
करने में मदद कर सकती ह।ै लशक्षत दश्यको ंके ललए उपयतुि शबावली और स्वर का चयन करना महत्वप्यूण्य 
ह।ै उदाहरण के ललए - काम के माहौल में औपचाररक और पेशेवर रूप से बोलना चादहए, िबदक करीबी दोस्ो ं
और पररवार के साथ घवनष् वातावरण में अनौपचाररक भारा स्वीकाय्य ह।ै साथ ही, ऐसे दश्यको ंके साथ संवाद 
करत ेसमय िदटल या तकनीकी भारा का उपयोग करने से बचना चादहए िो इससे पररत्चत नही ंहो सकत ेहैं। 
ववनम्र लहि ेमें सरल भारा का उपयोग करने से दश्यको ंकी परवाह दकए वबना बहेतर संचार प्राप्त करने में मदद 
ममलती है।
सक्रिय होकर सुनना
सदरिय श्रवण को दकसी व्यक्ति पर प्यूण्य या अववभाजित ध्ान देने की क्षमता के रूप में पररभावरत दकया िाता ह ै
िब वे बोलते और समझत ेहैं दक वे का कह रहे हैं। प्रभावी संचार के ललए यह महत्वप्यूण्य है कोदंक यह समझ े
वबना दक वतिा का कह रहा ह,ै बातचीत को आगे बढाना मुश्किल हो िाता ह।ै वतिा के कहने में रुत्च ददखाने 
के ललए उत्चत मौखखक और गैर-मौखखक प्रवतदरियाओ ंका उपयोग करना सुवनजचित करना चादहए, िसेै आखँ से 
संपक्य  करना, धसर दहलाना या मुसु्राना। सदरिय सुनना स्पीकर की शारीररक भारा और दृश्य संकेतो ंपर ध्ान 
देने के बारे में भी है। प्रश्न प्यूछना और उत्र देना दूसरे व्यक्ति के साथ बातचीत करने में रुत्च प्रदर्शत करने के 
सववोत्म तरीको ंमें से एक ह।ै
अस्पष्ता के वबना प्रभावी ढंग से संवाद करने के ललए सदरिय सुनना महत्वप्यूण्य ह।ै यह साझा की िा रही िानकारी 
या वनददेशो ंको समझने में मदद करता ह।ै यह सहकर्मयो ंको अपने ववचारो ंको साझा करने के ललए भी प्रोत्ादहत 
कर सकता है, िो अतंतः सहयोग प्राप्त करने में मदद करता है।
िरीर की भारा
दकसी की अशभव्यक्ति, मुद्ा और हावभाव उतने ही महत्वप्यूण्य हैं जितना दक मौखखक संचार। संवाद करत ेसमय 
सकारात्मकता और ववश्ास को प्रोत्ादहत करने के ललए खुली शारीररक भारा का अभ्ास करना चादहए। खुली 
शारीररक भारा में शाममल हैं - आखँ से संपक्य  बनाए रखना, धसर दहलाना, मुसु्राना और सहि रहना। दूसरी 
ओर, बंद शरीर की भारा से बचना चादहए, िसेै हाथ पार करना, आखँें दहलाना और बचैेन व्यवहार ।
सहानभुतूि
सहानुभ्यूवत दूसरो ंकी भावनाओ,ं ववचारो ंऔर िरूरतो ंको उनके दृवष्कोण से समझने की क्षमता ह।ै सहानुभ्यूवत 
को भावनात्मक बमुद्धमत्ा के रूप में भी िाना िाता ह।ै सहानुभ्यूवत रखने वाले लोग दूसरो ंकी भावनाओ ंसे अवगत 
होने में अचे् होत ेहैं और उनके साथ संवाद करत ेसमय दयालु होत ेहैं। काय्यस्थल में सहानुभ्यूवत रखना कम्यचाररयो ं
के मनोबल को बढाने और उत्ादकता में सुधार करने के ललए अच्ा हो सकता ह।ै सहानुभ्यूवत ददखाकर व्यक्ति 
दूसरो ंका ववश्ास और सम्ान प्राप्त कर सकता है।
यदु्ध तवयोजन
काय्यस्थल में असहमवत और संघरषों को सुलझाने में मदद करने के ललए व्यक्ति पारस्पररक संचार कौशल का 
उपयोग कर सकता ह।ै इसमें परस्पर ववरोधी पक्षो ंके बीच तकषों को हल करने के ललए बातचीत और अनुनय 
कौशल का उपयोग शाममल ह।ै तक्य  के दोनो ंपक्षो ंका म्यूलाकंन करना और समझना भी महत्वप्यूण्य ह,ै इसमें 
शाममल सभी लोगो ंको करीब से सुनना और सभी के ललए स्वीकाय्य सौहाद्यप्यूण्य समाधान खोिना। अच्ा संघर्य 
समाधान कौशल एक सहयोगी और सकारात्मक काय्य वातावरण बनाने में योगदान करने में मदद कर सकता ह।ै 
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संघरषों को सुलझाने की क्षमता के साथ, कोई भी सहकर्मयो ंका ववश्ास और सम्ान अर्ित कर सकता ह ैसंचार 
कौशल िो काम में सफलता के ललए महत्वप्यूण्य हैं:
टीम वक्य
एक टीम में संचार और अच्छी तरह से काम करने वाले कम्यचाररयो ंके पास अक्सर सफलता और सामान्य लक्ष्यो ं
को प्राप्त करने की बहेतर संभावना होती ह।ै एक टीम खखलाडी होने से दकसी को संघरषों से बचने और उत्ादकता 
में सुधार करने में मदद ममल सकती है। आवश्यकता पडने पर सहकर्मयो ंकी मदद करने की पेशकश करके और 
उनकी प्रवतदरिया और ववचारो ंके ललए प्यूछकर ऐसा दकया िा सकता ह।ै िब टीम के सदस् अपनी राय या सलाह 
देते हैं, तो राय/सलाह को सकारात्मक रूप से प्राप्त करना चादहए और उस पर प्रवतदरिया देनी चादहए। सम्यूहो ंमें 
काम करत ेसमय आशावादी और उत्ाहिनक होना चादहए।
पारस्पररक कौिल में सुधार

अभ्ास करके और सुधार के ललए लक्ष्य वनधा्यररत करके पारस्पररक कौशल ववकधसत दकया िा सकता ह।ै अपने 
पारस्पररक कौशल में सुधार के ललए वनम्नललखखत यकु्तियो ंपर ववचार करना चादहए:
• दकसी को अपने सहकर्मयो,ं प्रबंधको,ं पररवार या दोस्ो ंसे फीडबकै मागंना चादहए तादक यह पता लगाया 

िा सके दक उनके पारस्पररक कौशल में सुधार की का आवश्यकता ह।ै

• व्यक्ति दूसरो ंको देखकर पारस्पररक संचार के क्षते्रो ंको मिब्यूत करने की पहचान कर सकता है।
• अच्ा पारस्पररक कौशल रखने वाले सहकर्मयो,ं कंपनी के नेताओ ंऔर पेशेवरो ंको देखकर कोई भी व्यक्ति 

पारस्पररक कौशल सीख सकता ह ैऔर उसमें सुधार कर सकता ह।ै इसमें उन्ें देखना और सुनना शाममल 
ह ैतादक यह नोट दकया िा सके दक वे कैसे संवाद करत ेहैं और उनके द्ारा उपयोग की िाने वाली शारीररक 
भारा। उनके बोलने की गवत, आवा़ि के लह़ि ेऔर दूसरो ंके साथ िुडने के उनके तरीके पर ध्ान देना 
़िरूरी ह।ै व्यक्ति को ऐसे लक्षणो ंका अभ्ास करना चादहए और उन्ें अपनी बातचीत और संबंधो ंमें लाग्यू 
करना चादहए।

• व्यक्ति को अपनी भावनाओ ंको वनयंमत्रत करना सीखना चादहए। यदद तनावग्स् या परेशान है, तो बातचीत 
करने के ललए शातं होने तक प्रतीक्षा करनी चादहए। तनाव में न होने पर प्रभावी ढंग से और आत्मववश्ास से 
संवाद करने की अधधक संभावना होती है।

• सुधार के दायरे की पहचान करने और बातचीत को बहेतर तरीके से संभालने या अधधक स्पष् रूप से संवाद 
करने का तरीका िानने के ललए व्यक्ति अपनी व्यक्तिगत और व्यावसाययक बातचीत पर ववचार कर सकता 
ह।ै यह इस बात पर ववचार करने में मदद करता ह ैदक का कोई दकसी ववशेर स्स्थवत में अलग तरह से 
प्रवतदरिया कर सकता था या ववशशष् शबो ंया सकारात्मक शारीररक भारा का अधधक प्रभावी ढंग से उपयोग 
कर सकता था। यह समझने के ललए दक वे सफल को ंहैं, सफल और सकारात्मक बातचीत को नोट करना 
भी महत्वप्यूण्य ह।ै

• व्यक्ति को अपने आप को ऐसी स्स्थवत में रखकर पारस्पररक कौशल का अभ्ास करना चादहए िहा ंकोई 
संबंध बना सकता ह ैऔर पारस्पररक कौशल का उपयोग कर सकता ह।ै उदाहरण के ललए, कोई उन सम्यूहो ं
में शाममल हो सकता ह ैजिन्ोनंे बठैकें  या सामाजिक काय्यरिम आयोजित दकए हैं। ये उद्ोग-ववशशष् सम्यूह 
या सम्यूह हो सकते हैं जिनके सदस् रुत्च या शौक साझा करते हैं।

• पररवार, दोस्ो ंऔर सहकर्मयो ंपर ध्ान देने और उनके साथ बातचीत करने का प्रयास करने से बहुत मदद 
ममलती ह।ै अपने पररवार, दोस्ो ंऔर सहकर्मयो ंको उनके अचे् ववचारो,ं कडी मेहनत और उपलब्धियो ं
पर प्यूरक करना चादहए। दकसी के दहतो ंको समझने की कोशशश करना और उन्ें िानने में रुत्च ददखाने से 
व्यक्ति को मिब्यूत पारस्पररक कौशल ववकधसत करने में मदद ममल सकती ह।ै दकसी की मदद करने की 
पेशकश, ववशेर रूप से कदठन पररस्स्थवतयो ंमें, मिब्यूत और सकारात्मक काय्यस्थल संबंध बनाने में मदद 
करती है।
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• दकसी के साथ बातचीत करत ेसमय ध्ान भटकाने से बचना चादहए, िसेै दक मोबाइल फोन। ध्ान भटकाने 
से बचत ेहुए दकसी को प्यूरा ध्ान देने से ववचारो ंका स्पष् आदान-प्रदान होता ह।ै ध्ान से सुनने से व्यक्ति 
प्रभावी ढंग से समझ और प्रवतदरिया कर सकता है।

• कोई व्यक्ति पारस्पररक कौशल पर उपयतुि पाठ्यरिमो ंमें भाग ले सकता ह ैया पारस्पररक कौशल में सुधार 
के ललए काय्यस्थल पर काय्यशालाओ ंके ललए साइन अप कर सकता ह।ै ऑनलाइन वीदडयो िसेै कई संसाधन 
ऑनलाइन भी ममल सकते हैं।

• व्यक्तिगत सलाह के ललए, कोई पररवार के दकसी ववश्सनीय सदस्, ममत्र, सहकममी, या वत्यमान/प्यूव्य 
वनयोतिा से संपक्य  कर सकता ह।ै एक व्यक्ति जिसे सम्ान की दृवष् से देखा िाता ह ैऔर उसकी प्रशंसा की 
िाती ह,ै अक्सर एक सलाहकार के रूप में चुने िाने के ललए एक अच्ा ववकल्प होता ह।ै कोई एक पेशेवर 
कररयर या संचार कोच भी रख सकता ह।ै

पारस्पररक संचार कौशल अक्सर उनके मनोबल को बढाने, काय्यस्थल में अधधक उत्ादक बनने, टीम पररयोिनाओ ं
को सुचारू रूप से प्यूरा करने और सहकर्मयो ंके साथ सकारात्मक और मिब्यूत संबंध बनाने में मदद करते हैं।
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The first and crucial step in maintaining workplace discipline is to define what is meant by discipline. It 

helps to evaluate common discipline problems and devise guidelines for handling them effectively.

Fig 11..2.2 Examples of Workplace Discipline

According to demography and local issues, it may also include substance use and related issues.

It is vital for a workplace to have an employee handbook or company policy guide, to serve as a 

rulebook for employees to follow. The employee handbook/ company policy guide should be reviewed 

and updated periodically according to any issues or areas, or concerns identified concerning workplace 

discipline. Such manuals should also cover all the laws and regulations governing workplace behaviour.

Defining and documenting workplace rules aids in their implementation, ensuring little or no 

ambiguity. All employees in a workplace should also have easy access to the workplace guidelines so 

that they can refer to them to get clarity whenever required. To maintain discipline at work, it is also 

critical to ensure uniform application of workplace guidelines to all employees without exception.

The employee code of conduct manual serves as a guide for employees to inform them regarding the 

behaviour expected from them at work. It helps create a good work environment with consistent 

behaviour from employees. The manual should list examples of acceptable and not acceptable 

behaviours at work. The code of conduct should be discussed with employees so that they have the 

clarifications required. 

For example, an organization may create guidelines concerning the conduct with clients to ensure no 

contact is made with them except for business purposes, also prescribing the use of appropriate means 

of communication.

Employees should have a clear understanding concerning their job responsibilities and the behaviour 

expected from them with all stakeholders, e.g. company personnel, clients and associated third parties. 

It is critical to have documented guidelines for employees to follow concerning all aspects of work. It 

should also document the disciplinary action to be followed in case of non-compliance, e.g. verbal and 
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Ÿ Discuss the importance of following organizational guidelines for dress code, time schedules, 

language usage and other behavioural aspects

Ÿ Explain the importance of working as per the workflow of the organization to receive instructions 

and report problems

Ÿ Explain the importance of conveying information/instructions as per defined protocols to the 

authorised persons/team members

Ÿ Explain the common workplace guidelines and legal requirements on non-disclosure and 

confidentiality of business-sensitive information

Ÿ Describe the process of reporting grievances and unethical conduct such as data breaches, sexual 

harassment at the workplace, etc.

Ÿ Discuss ways of dealing with heightened emotions of self and others.

Fig 11..2.1 Benefits of Disciplinary Standards

Discipline is essential for organizational success. It helps improve productivity, reduce conflict and 

prevent misconduct in the workplace. It is important to have rules concerning workplace discipline and 

ensure that all employees comply with them. In the absence of discipline, a workplace may experience 

conflicts, bullying, unethical behaviour and poor employee performance. An efficient workplace 

disciplinary process helps create transparency in the organization. Benefits of disciplinary standards:

Maintaining an organized and cohesive workforce requires maintaining discipline in both personal and 

professional behaviour. It is important to follow the appropriate measures to keep employees in line 

without affecting their morale.
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इकाई 3.2: काय्य पर प्रभावी ढंग से काय्य करना और अनिुासन बनाए रखना

इस इकाई के अतं तक, प्रवतभागी सक्षम होगंे:
• ड्ेस कोड, समय साररणी के ललए वनम्नललखखत संगठनात्मक ददशावनददेशो ंके महत्व पर चचा्य करें। भारा का 

उपयोग और अन्य व्यवहार संबंधी पहल्यू
• वनददेश प्राप्त करने के ललए संगठन के काय्यप्रवाह के अनुसार काय्य करने के महत्व की व्याख्ा करें और 

समस्ाओ ंकी ररपोट्य करें
• पररभावरत प्रोटोकॉल के अनुसार स्यूचना/वनददेशो ंको संप्रवेरत करने के महत्व की व्याख्ा करें अधधकतृ त 

व्यक्ति/टीम के सदस्
• गैर-प्रकटीकरण पर सामान्य काय्यस्थल ददशावनददेशो ंऔर कान्यूनी आवश्यकताओ ंकी व्याख्ा करें और 

व्यापार-संवेदनशील िानकारी की गोपनीयता
• शशकायतो ंऔर अनैवतक आचरण िसेै डेटा उलं्घनो,ं यौन संबंधो ंकी ररपोट्य करने की प्रदरिया का वण्यन 

करें काय्यस्थल पर उत्ीडन, आदद।
• स्वयं और दूसरो ंकी बढी हुई भावनाओ ंसे वनपटने के तरीको ंपर चचा्य करें।

इकाई उदे्श्य 

संगठनात्मक सफलता के ललए अनुशासन आवश्यक ह।ै यह उत्ादकता में सुधार, संघर्य को कम करने और 
काय्यस्थल में कदाचार को रोकने में मदद करता ह।ै काय्यस्थल अनुशासन से संबंधधत वनयमो ंका होना और यह 
सुवनजचित करना महत्वप्यूण्य ह ैदक सभी कम्यचारी उनका अनुपालन करत ेहैं। अनुशासन के अभाव में, एक काय्यस्थल 
संघर्य, धमकाने, अनैवतक व्यवहार और खराब कम्यचारी प्रदश्यन का अनुभव कर सकता ह।ै एक कुशल काय्यस्थल 
अनुशासनात्मक प्रदरिया संगठन में पारदर्शता बनाने में मदद करती ह।ै अनुशासनात्मक मानको ंके लाभ:

सभी कम्यचारी समान वनयमो ंका पालन करत ेहैं िो काय्यस्थल में एकरूपता और समानता स्थावपत करने 
में मदद करते हैं

प्रबंधको ंऔर पय्यवेक्षको ंने इस बारे में ददशा-वनददेश वनधा्यररत दकए हैं दक शुरुआत करत ेसमय का 
ध्ान देना चादहए एटीिी अनुशासनात्मक योन

अच्छी तरह से पररभावरत और लाग्यू अनुशासनात्मक वनयमो ं के साथ, एक संगठन ववशभन्न सुरक्षा, 
सुरक्षा, मौललक िोखखमो ंसे बच सकता है

चित्र 3.2.1 अनुशासनात्मक मानको ंके लाभ

एक संगदठत और एकिटु काय्यबल को बनाए रखने के ललए व्यक्तिगत और व्यावसाययक व्यवहार दोनो ंमें अनुशासन 
बनाए रखने की आवश्यकता होती ह ै। कम्यचाररयो ंके मनोबल को प्रभाववत दकए वबना उन्ें लाइन में रखने के ललए 
उत्चत उपायो ंका पालन करना महत्वप्यूण्य ह।ै

3.2.1 काम पर अनिुासन-
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अनिुासन को पररभातरि करना
काय्यस्थल अनुशासन बनाए रखने में पहला और महत्वप्यूण्य कदम यह पररभावरत करना ह ैदक अनुशासन का का अथ्य 
ह।ै यह सामान्य अनुशासन समस्ाओ ंका म्यूलाकंन करने और उन्ें प्रभावी ढंग से संभालने के ललए ददशावनददेश तयैार 
करने में मदद करता है।
कई के्तो ंमें, अनिुासन में आमिौर पर िाममल हैं:

चित्र 3.2.2 कार्यस्थल अनुशासन के उदाहरण

िनसाकं्ख्की और स्थानीय मुदो ंके अनुसार, इसमें मादक द्व्यो ंके सेवन और संबंधधत मुदे भी शाममल हो सकते हैं।

कम्यचाररयो ंके पालन के ललए एक वनयम पुस्स्का के रूप में काम करने के ललए काय्यस्थल के ललए एक कम्यचारी पुस्स्का 
या कंपनी नीवत माग्यदर्शका होना महत्वप्यूण्य ह।ै दकसी भी मुदे या क्षते्रो,ं या काय्यस्थल अनुशासन से संबंधधत त्चतंाओ ंके 
अनुसार कम्यचारी पुस्स्का/कंपनी नीवत माग्यदर्शका की समय-समय पर समीक्षा और अद्तन की िानी चादहए। इस तरह 
के मैनुअल में काय्यस्थल व्यवहार को वनयंमत्रत करने वाले सभी कान्यूनो ंऔर वववनयमो ंको भी शाममल दकया िाना चादहए ।

काय्यस्थल के वनयमो ंको पररभावरत करना और उनका दस्ावेिीकरण करना उनके काया्यन्वयन में सहायता करता ह,ै 
यह सुवनजचित करता है दक बहुत कम या कोई अस्पष्ता न हो। काय्यस्थल के सभी कम्यचाररयो ंके पास काय्यस्थल के 
ददशा-वनददेशो ंतक आसान पहंुच होनी चादहए तादक िब भी आवश्यक हो, वे स्पष्ता प्राप्त करने के ललए उनका उले्ख 
कर सकें । काय्यस्थल पर अनुशासन बनाए रखने के ललए, वबना दकसी अपवाद के सभी कम्यचाररयो ंके ललए काय्यस्थल 
ददशावनददेशो ंका एक समान अनुप्रयोग सुवनजचित करना भी महत्वप्यूण्य ह।ै

काम पर उनसे अपेशक्षत व्यवहार के बारे में स्यूत्चत करने के ललए एक गाइड के रूप में काय्य करती ह।ै यह 
कम्यचाररयो ंके लगातार व्यवहार के साथ एक अच्ा काय्य वातावरण बनाने में मदद करता ह ै। मैनुअल को काम 
पर स्वीकाय्य और स्वीकाय्य व्यवहार के उदाहरणो ंको स्यूचीबद्ध करना चादहए । कम्यचाररयो ंके साथ आचार संदहता 
पर चचा्य की िानी चादहए तादक उनके पास आवश्यक स्पष्ीकरण हो।
उदाहरण के ललए, एक संगठन ग्ाहको ं के साथ आचरण से संबंधधत ददशा-वनददेश बना सकता ह ै तादक यह 
सुवनजचित दकया िा सके दक व्यावसाययक उदेश्यो ंको छोडकर उनके साथ कोई संपक्य  नही ंदकया िाता ह,ै साथ 
ही संचार के उपयतुि साधनो ंके उपयोग को भी वनधा्यररत दकया िाता ह।ै
कम्यचाररयो ंको अपनी नौकरी की जिम्देाररयो ंऔर सभी दहतधारको,ं िसेै कंपनी कर्मयो,ं ग्ाहको ंऔर संबद्ध 
ततृतीय पक्षो ंके साथ उनसे अपेशक्षत व्यवहार के बारे में स्पष् समझ होनी चादहए। कम्यचाररयो ंके ललए काम के सभी 
पहलुओ ंसे संबंधधत ददशावनददेशो ंका पालन करना महत्वप्यूण्य ह।ै इसे गैर-अनुपालन के मामले में पालन की िाने 
वाली अनुशासनात्मक कार्यवाई का भी दस्ावेिीकरण करना चादहए, उदाहरण के ललए मौखखक और कम्यचारी 

3.2.2 कम्यचारी आचार संक्हिा
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आचार संदहता का बार-बार अनुपालन न करने की स्स्थवत में ललखखत चेतावनी, अस्थायी वनलंबन या सेवा की 
अवंतम समाब्प्त । कम्यचाररयो ंको पता होना चादहए दक कंपनी के वनयम का हैं और अगर वे वनयम तोडत ेहैं तो 
का होगा। हालादंक, अनुशासनात्मक कार्यवाई तभी शुरू की िानी चादहए िब कम्यचारी उत्ीडन के ललए इसके 
दरुुपयोग से बचने के ललए उत्चत रूप से आवश्यक हो।

उठाने के ललए एक प्रभावी तंत्र भी होना चादहए और आवश्यकता के अनुसार गोपनीयता बनाए रखत ेहुए उनका 
समाधान दकया िाना चादहए, उदाहरण के ललए एक सहकममी के व्यवहार के बारे में त्चतंाओ ंको उठाना।

कम्यचारी आचार संदहता की ववधधवत समीक्षा की िानी चादहए और संबंधधत दहतधारको,ं िसेै मानव संसाधन 
(एचआर) ववभाग और कंपनी के अधधकाररयो ंद्ारा अनुमोददत दकया िाना चादहए।

पारस्पररक संघर्य दो या दो से अधधक लोगो ं के बीच दकसी भी प्रकार का संघर्य है। ये दोनो ंव्यक्तिगत और 
व्यावसाययक संबंधो ंमें पाए िात ेहैं - दोस्ो,ं पररवार और सहकर्मयो ंके बीच। काय्यस्थल में, पारस्पररक संघर्य 
अक्सर देखा िाता ह ैिब कोई व्यक्ति या लोगो ंका सम्यूह दकसी अन्य व्यक्ति के कायषों को प्यूरा करने और लक्ष्यो ं
को प्राप्त करने के प्रयासो ंमें हस्क्षपे करता ह।ै कम्यचाररयो ंके मनोबल को बढाने, उनके बीच कामकािी संबंधो ं
की मरम्त करने और ग्ाहको ंकी संतवुष् में सुधार के ललए काय्यस्थल में संघरषों को हल करना महत्वप्यूण्य ह।ै

काय्यस्थल संघर्य के कारण
काय्यस्थल पर संघर्य अक्सर तब देखा िाता ह ैिब दो या दो से अधधक लोगो ंके अलग-अलग दृवष्कोण होत ेहैं।  
यह प्रबंधको,ं सहकर्मयो,ं या ग्ाहको ंऔर ग्ाहको ंके बीच हो सकता ह।ै सामान्य तौर पर, पारस्पररक संघर्य  
संचार की कमी या अस्पष् संचार के कारण होते हैं। काय्यस्थल संघर्य के कुछ प्रमुख कारण हैं:

• म्यूलो ंमें अतंर
• व्यक्तित्व संघर्य
• खराब संचार

खराब संचार का उदाहरण - यदद कोई प्रबंधक दकसी अन्य कम्यचारी को उस कम्यचारी के साथ संचार दकए वबना 
पुन: असाइन करता ह ैजिसे वह म्यूल रूप से सौपंा गया था, तो उनके बीच पारस्पररक संघर्य उत्न्न हो सकता ह।ै 
यह संभाववत रूप से पहला कम्यचारी बना सकता ह,ै यानी जिसे म्यूल रूप से काय्य सौपंा गया था, प्रबंधक द्ारा 
अपमावनत और अववश्ास महस्यूस करता है। यह पहले कम्यचारी में उस कम्यचारी के प्रवत शत्रतुा भी पैदा कर 
सकता ह ैजिसे अब काय्य सौपंा गया ह।ै

3.2.3 पारस्पररक संघर्य
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पारस्पररक संघर्य के प्रकार
वनम्नललखखत चार प्रकार के पारस्पररक संघर्य हैं:

A नीति-संबंधी पारस्पररक संघर्य
िब कोई संघर्य दकसी वनण्यय या स्स्थवत से संबंधधत होता ह ैजिसमें दोनो ंपक्ष शाममल होत ेहैं, तो इसे नीवत-संबंधी 
पारस्पररक संघर्य कहा िा सकता ह।ै उदाहरण - एक ही प्रोिके्ट पर काम कर रह ेदो लोग या सम्यूह, अलग-
अलग तरीको ंको अपनाने की कोशशश कर रह ेहैं। नीवत-संबंधी पारस्पररक संघरषों को हल करने के ललए, इसमें 
शाममल पक्षो ंको एक िीत की स्स्थवत की तलाश करने या समझौता करने का प्रयास करना चादहए। तुच् मुदो ं
को हल करने के ललए यह ववशेर रूप से महत्वप्यूण्य ह ैतादक काम प्रभाववत न हो और सामान्य लक्ष्यो ंको प्राप्त 
दकया िा सके।

B छद्म संघर्य
छद्म-संघर्य तब उत्न्न होता ह ैिब दो लोग या सम्यूह अलग-अलग चीिें चाहत ेहैं और एक समझौत ेपर नही ं
पहंुच सकत।े छद्म-संघरषों में आमतौर पर माम्यूली असहमवत शाममल होती है िो मुदे की िड को छुपाती ह।ै

C अहंकार से संबंधधि पारस्पररक संघर्य
अहं संघरषों में, तक्य -ववतक्य  हारने से व्यक्ति के अशभमान को ठेस पहँुचती ह ैया क्षवत पहँुचती ह।ै कभी-कभी 
अहंकार के टकराव तब उत्न्न होत ेहैं िब कई छोटे-छोटे संघर्य अनसुलझ ेरह िाने पर ढेर हो िात ेहैं। अहंकार 
से संबंधधत संघरषों को हल करने के ललए, समस्ा की िड का पता लगाना और समाधान की ददशा में काम करना 
सबसे अच्ा है।
D मलू्य-संबंधी पारस्पररक संघर्य
कभी-कभी लोगो ं के बीच संघर्य तब हो सकता है िब उनके पास अलग-अलग म्यूल प्रणाललया ँ हो।ं इस 
तरह के संघरषों को शुरू में पहचानना मुश्किल हो सकता है, जिससे शाममल लोगो ंको लगता है दक दूसरा पक्ष 
असहमत या जिदी है, जिसमें उनके अलग-अलग म्यूल हैं। कुछ सहकममी काया्यलय के बाद अपने व्यक्तिगत/
पाररवाररक समय को अत्यधधक महत्व दे सकते हैं दक वे गैर-काया्यलय घंटो ंके दौरान ग्ाहको ंतक पहंुच योग्य 
नही ंहो सकते हैं, िबदक अन्य ग्ाहक संतुवष् पर उच्च म्यूल रख सकते हैं और गैर-काया्यलय घंटो ंके दौरान 
ग्ाहको ंके ललए अभी भी उपलधि हो सकते हैं। ऐसे लोगो ंके बीच संघर्य तब उत्न्न हो सकता है िब उन्ें 
काया्यलय के बाद के घंटो ंके दौरान दकसी क्ाइंट की मदद करने के ललए समन्वय करने की आवश्यकता हो 
सकती है। म्यूल-संबंधी पारस्पररक संघरषों को सुलझाना अक्सर मुश्किल होता है कोदंक कोई भी पक्ष समझौता 
करना पसंद नही ंकरता है।

पारस्पररक संघरषों का समाधान
आमतौर पर काय्यस्थल पर संघर्य की संभावना होती है; हालादँक, उन्ें रोका िा सकता है। अक्सर हल करना
खुले संचार के माध्म से पारस्पररक संघर्य एक मिब्यूत संबंध बनाने में मदद करते हैं,
प्रभावी समन्वय और सफलता का माग्य। पारस्पररक संघर्य को हल करने के कुछ तरीके:
• संचार - पारस्पररक संघरषों को हल करने का एक शानदार तरीका ववरोधी पक्षो ंको सुनना ह ैएक-दूसरे की 

राय के ललए और उनके दृवष्कोण को समझें। व्यक्तिगत रूप से ममलना और बातचीत को लक्ष्य-उन्खु 
रखना महत्वप्यूण्य ह।ै कुछ उपायो ंका पालन करके प्रभावी संचार दकया िा सकता ह,ै िसेै ववरय पर बने 
रहना, सदरिय रूप से सुनना, शरीर की भारा का ध्ान रखना, आखंो ंका संपक्य  बनाए रखना आदद।
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• सक्रिय रूप से सुनना - दूसरे व्यक्ति की बात को वबना दकसी रुकावट या बात के धयै्यप्यूव्यक सुनना चादहए। 
यह सहानुभ्यूवत प्रदर्शत करने में मदद करता ह ैऔर मुदे की िड तक िाता ह।ै आवश्यकता पडने पर 
स्पष्ीकरण मागंने के ललए प्रश्न प्यूछना स्पष् संचार में मदद करता ह ैऔर दूसरे व्यक्ति को यह बताता ह ैदक 
कोई उनकी बात सुन रहा ह।ै सदरिय रूप से सुनने का अभ्ास करना अपने संचार कौशल को बहेतर बनाने 
का एक शानदार तरीका ह।ै

• सहानभुतूि प्रदर्िि करना - ध्ान से सुनना और सहकर्मयो ंकी त्चतंाओ/ंमुदो ंकी पहचान करना सहानुभ्यूवत 
और त्चतंा ददखाने का एक शानदार तरीका ह।ै ईमानदारी को प्रोत्ादहत करने और भववष्य के संघर्य से बचने 
के ललए उनकी भावनाओ ंऔर कायषों को समझना आवश्यक है।

• दे्र नही ंरखना - काय्यस्थल में ववशभन्न प्रकार के लोगो ंऔर व्यक्तित्वो ंके साथ, सहकर्मयो ंके बीच संघर्य 
होना आम बात ह।ै ववचारो ंमें अंतर को स्वीकार करना और आगे बढना सबसे अच्ा ह।ै क्षमाशील होने 
और ववदे्र को दूर करने से व्यक्ति को चीिो ंके सकारात्मक पक्ष पर ध्ान कें दद्त करने और काम पर बहेतर 
प्रदश्यन करने की अनुमवत ममलती है।

काय्य-संबंधी पारस्पररक संघर्य िदटल हो सकत ेहैं कोदंक अलग-अलग लोगो ंकी अलग-अलग नेततृत्व शैली, 
व्यक्तित्व ववशेरताएँ, नौकरी की ज़िम्देाररया ँऔर उनके बातचीत करने के तरीके अलग-अलग होत ेहैं। व्यक्ति 
को पारस्पररक संघरषों से ऊपर देखना सीखना चादहए, उन्ें हल करना चादहए तादक यह सुवनजचित हो सके दक काय्य 
लक्ष्य और पया्यवरण प्रभाववत न हो।

नीवतया ंऔर प्रदरियाएं या संगठनात्मक ददशावनददेश दकसी भी संगठन के ललए आवश्यक हैं। ये संगठन के संचालन 
के ललए एक रोड मैप प्रदान करत ेहैं। ये वनण्यय लेने की प्रदरिया और व्यवसाय संचालन का माग्यदश्यन करके लाग्यू 
कान्यूनो ंऔर वववनयमो ंका अनुपालन सुवनजचित करने में भी महत्वप्यूण्य हैं। संगठनात्मक ददशावनददेश एक संगठन 
के संचालन में एकरूपता लाने में मदद करत ेहैं, िो अवालंछत और अप्रत्याशशत घटनाओ ंके िोखखम को कम 
करने में मदद करता है। ये वनधा्यररत करत ेहैं दक कम्यचाररयो ंको काम पर कैसे व्यवहार करना चादहए, िो अतंतः 
व्यवसाय को अपने उदेश्यो ंको कुशलताप्यूव्यक प्राप्त करने में मदद करता ह।ै हालादंक, संगठनात्मक ददशावनददेश 
अप्रभावी हैं और यदद उनका पालन नही ंदकया िाता ह ैतो वे अपने उदेश्य की प्यूर्त करने में ववफल होते हैं। बहुत 
से लोग ववशशष् ददशावनददेशो ंका पालन करने और उनका पालन करने के ववचार को पसंद नही ंकरत ेहैं। ऐसे लोगो ं
को संगठनात्मक ददशावनददेशो ंका पालन करने के लाभो ंको समझने के ललए बनाया िाना चादहए। कुछ प्रमुख 
लाभ नीचे ददए गए हैं:

अच्छी तरह से पररभावरत संगठनात्मक ददशावनददेशो ंके साथ, कोई भी व्यक्ति मनमाने ढंग से काय्य नही ंकर 
सकता, चाह ेसंगठन में उनकी स्स्थवत कुछ भी हो। सभी व्यक्तियो ंको कुछ कार्यवाई करने के फायदे और नुकसान 
के बारे में पता होगा और अस्वीकाय्य व्यवहार के मामले में का उम्ीद करनी चादहए । वनम्नललखखत संगठनात्मक 
ददशावनददेशो ंके लाभ:

3.2.4 तनम्नललखखि संगठनात्मक टदिातनददेिो ंका महत्व
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• सुसंगत प्रदरियाएं और संरचनाएं - संगठन के ददशावनददेश दकसी भी ववकार से बचने के ललए संचालन में 
वनरंतरता बनाए रखने में मदद करत ेहैं। िब सभी कम्यचारी संगठनात्मक ददशावनददेशो ंका पालन करत ेहैं, तो 
एक संगठन सुचारू रूप से चल सकता ह।ै ये सुवनजचित करत ेहैं दक अलग-अलग नौकरी की भ्यूममकाओ ंमें 
लोग काम करत ेहैं िैसा दक उन्ें माना िाता ह,ै यह िानत ेहुए दक वे दकसके ललए जिम्देार हैं, उनसे का 
उम्ीद की िाती है, और वे अपने पय्यवेक्षको ंऔर सहकर्मयो ंसे का उम्ीद कर सकत ेहैं। मन में स्पष्ता 
के साथ, वे अपना काम आत्मववश्ास और उत्तृ ष्ता के साथ कर सकत ेहैं। प्रते्यक व्यक्ति के इश्च्त तरीके 
से काम करने के साथ, त्रदुटयो ंको कम करना आसान है।

संगठनात्मक ददशावनददेशो ं का पालन करने वाले सभी कम्यचाररयो ं के साथ, संगठन के पास समय और 
संसाधनो ंका अधधक प्रभावी ढंग से और कुशलता से उपयोग करने का एक बहेतर दायरा ह।ै यह संगठन 
को अपने उदेश्यो ंको ववकधसत करने और प्राप्त करने की अनुमवत देता ह।ै

• बहेतर गुणवत्ा सेवा - संगठनात्मक ददशा-वनददेशो ंका पालन करके, कम्यचारी पररभावरत काय्य जिम्देाररयो ं
के अनुसार अपने कत्यव्यो ंका सही ढंग से पालन करत ेहैं। यह संगठन के उत्ादो ंऔर सेवाओ ंकी गुणवत्ा 
बढाने में मदद करता ह,ै संगठन की प्रवतष्ा को बहेतर बनाने में मदद करता ह।ै एक प्रवतवष्त संगठन के 
साथ काम करत ेहुए, कम्यचारी अपने काम पर गव्य कर सकत ेहैं और िान सकत ेहैं दक वे प्रवतष्ा में योगदान 
दे रह ेहैं।

• सुरशक्षत काय्यस्थल - िब सभी कम्यचारी संगठनात्मक ददशावनददेशो ंका पालन करते हैं, तो काय्यस्थल की 
घटनाओ ंऔर दघु्यटनाओ ंको कम करना आसान हो िाता ह ै । यह संगठन के ललए िोखखमो ं से िडुी 
देनदाररयो ंको कम करता ह ैऔर संचालन में रुकावटो ंको सीममत करता है। कम्यचारी भी काय्यस्थल में 
सहि और सुरशक्षत महस्यूस करत ेहैं, यह िानते हुए दक उनके सहकममी लाग्यू ददशा-वनददेशो ंका पालन करके 
काय्यस्थल पर सुरक्षा सुवनजचित कर रहे हैं।

ववशभन्न संगठनो ंके ड्ेस कोड, समय साररणी, भारा के उपयोग आदद पर अलग-अलग ददशा-वनददेश हो सकत े
हैं। उदाहरण के ललए - क्ाइंट-डीललगं व्यवसाय में कुछ संगठनो ं के ललए कम्यचाररयो ंको ग्ाहको ं से ममलने 
की आवश्यकता होती ह,ै व्यक्तिगत रूप से एक सख्त ड्ेस कोड का पालन करत ेहैं िो अपने कम्यचाररयो ंको 
औपचाररक व्यावसाययक पोशाक पहनने के ललए कहत ेहैं। इसी तरह, ववशशष् क्षते्रो ंमें काम करने वाले संगठनो ं
को अपने कम्यचाररयो ंसे ग्ाहको ंके साथ संबंध बनाने और उन्ें बहेतर सेवा देने के ललए ववशेर क्षते्र की प्रमुख 
क्षते्रीय भारा का उपयोग करने की आवश्यकता हो सकती ह।ै कुछ संगठन, िसेै बैंक, अक्सर हायररंग के दौरान 
क्षते्रीय भारा के ज्ान वाले उम्ीदवारो ंको वरीयता देत ेहैं।
काम के घंटे एक संगठन से दूसरे संगठन में भी शभन्न हो सकत ेहैं, कुछ कम्यचाररयो ंको दूसरो ंकी तलुना में 
अवतररति काम करने की आवश्यकता होती ह।ै एक सामंिस्प्यूण्य काय्य वातावरण सुवनजचित करने के ललए 
रोिगार के सभी पहलुओ ंसे संबंधधत संगठनात्मक ददशावनददेशो ंका पालन करना चादहए।
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काय्यप्रवाह दकसी काय्य या काय्य प्रदरिया के आरंभ से अतं तक चरणो ंका रिम है। दूसरे शबो ंमें, यह एक ववशेर 
प्रकार के काय्य को व्यवस्स्थत करने का तरीका है या दकसी ववशेर काय्य प्रदरिया में चरणो ंका रिम है।
काय्यप्रवाह दोहराए िाने वाले व्यावसाययक कायषों को सरल और स्वचाललत करने में मदद कर सकता ह,ै दक्षता में 
सुधार करने और त्रदुटयो ंके ललए कमरे को कम करने में मदद कर सकता ह।ै काय्यप्रवाह के साथ, प्रबंधक त्वररत 
और स्ाट्य वनण्यय ले सकत ेहैं िबदक कम्यचारी अधधक उत्ादक रूप से सहयोग कर सकते हैं। दकसी व्यवसाय में 
काय्यप्रवाह द्ारा वनर्मत रिम के अलावा, इनके कई अन्य लाभ भी हैं, िसेै:
• अवतरेक की पहचान करना - दकसी काय्यप्रवाह में काय्य प्रदरियाओ ंका मानत्चत्रण करना व्यक्ति को व्यवसाय 

का स्पष्, शीर्य-स्रीय दृश्य प्राप्त करने की अनुमवत देता ह।ै यह दकसी को अनावश्यक या अनुत्ादक 
प्रदरियाओ ंको पहचानने और हटाने की अनुमवत देता ह।ै

वक्य फलो व्यावसाययक प्रदरियाओ ंमें अधधक अतंदृ्यवष् देता ह।ै इस तरह की उपयोगी अतंदृ्यवष् का उपयोग 
करके, काय्य प्रदरियाओ ंऔर व्यवसाय की वनचली रेखा में सुधार दकया िा सकता ह।ै कई व्यवसायो ंमें, 
कई अनावश्यक और वनरथ्यक काय्य होत ेहैं िो प्रवतददन होत ेहैं। एक बार िब कोई संगठन वक्य फलो तयैार 
करत ेसमय अपनी प्रदरियाओ ंमें अतंदृ्यवष् रखता है, तो यह वनधा्यररत कर सकता ह ैदक कौन सी गवतववधधया ँ
वास्व में आवश्यक हैं।

वनरथ्यक कायषों की पहचान करना और उन्ें समाप्त करना व्यवसाय के ललए म्यूल बनाता ह।ै वनरथ्यक कायषों 
और प्रदरियाओ ंको समाप्त करने के साथ, एक संगठन इस बात पर ध्ान कें दद्त कर सकता ह ैदक व्यवसाय 
के ललए का महत्वप्यूण्य ह।ै

• िवाबदेही में वतृमद्ध और स्यूक्ष्म प्रबंधन में कमी - स्यूक्ष्म प्रबंधन अक्सर व्यवसाय सेदटंग में समस्ाएं पैदा करता 
ह ैकोदंक अधधकाशं कम्यचारी स्यूक्ष्म प्रबंधन पसंद नही ंकरत ेहैं, और यहा ंतक दक कई प्रबंधको ंको अभ्ास 
पसंद नही ंह।ै माइरिोमैनेिमेंट को अक्सर लोगो ंकी नौकरी छोडने के कारणो ंमें से एक के रूप में पहचाना 
िाता ह।ै

हालादंक, वक्य फलो को स्पष् रूप से मैप करके स्यूक्ष्म प्रबंधन की आवश्यकता को कम दकया िा सकता ह।ै 
इस तरह, एक टीम में प्रते्यक व्यक्ति िानता ह ैदक दकन कायषों को प्यूरा करने की आवश्यकता ह ैऔर उन्ें 
कब और कौन प्यूरा करने के ललए जिम्देार ह।ै यह कम्यचाररयो ंको अधधक िवाबदेह भी बनाता है।

स्पष् रूप से पररभावरत काय्यप्रवाह प्रदरियाओ ंके साथ, प्रबंधको ंको अपने कम्यचाररयो ंको स्यूक्ष्म प्रबंधन करने 
में अधधक समय नही ंलगाना पडता ह,ै जिन्ें आगे के कदम का हैं, यह िानने के ललए प्रबंधक से संपक्य  
करने की आवश्यकता नही ंह।ै वक्य फलो के बाद, कम्यचाररयो ंको पता होता ह ैदक का हो रहा है और का 
करने की आवश्यकता ह।ै यह, बदले में, प्रबंधन और कम्यचाररयो ंके बीच संबंधो ंमें सुधार करत ेहुए शाममल 
सभी की नौकरी की संतवुष् को बढाने में मदद कर सकता है।

• बहेतर संचार - काम पर संचार महत्वप्यूण्य है कोदंक यह एक संगठन के सभी पहलुओ ंको प्रभाववत करता है। 
ऐसे उदाहरण हैं िब दकसी संगठन में मुख् संघर्य गलत संचार से उत्न्न होता ह,ै उदाहरण के ललए प्रबंधन 
और कम्यचारी समान उदेश्यो ंका पीछा करने के बावि्यूद दकसी पहल्यू पर असहमत होत ेहैं। खराब संचार 
एक सामान्य काय्यस्थल मुदा ह ैजिसे अक्सर वनपटाया नही ंिाता है।

• यह इस बात पर प्रकाश डालता ह ैदक काय्यप्रवाह को ंमहत्वप्यूण्य है। प्रदरियाओ ंऔर िवाबदेही की दृश्यता 
के साथ काय्यस्थल संचार नाटकीय रूप से बढ सकता ह।ै यह दैवनक कायषों को समग् रूप से सुचारू बनाने में 
मदद करता है।

3.2.5 काय्यप्रवाह
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• बहेतर ग्ाहक सेवा - ग्ाहक या ग्ाहक व्यवसाय के कें द् में होत ेहैं। इसललए, ग्ाहक अनुभव को बहेतर बनाने 
के तरीको ंको खोिना और उनमें सुधार करना अवनवाय्य ह।ै अप्रचललत मैनुअल धसस्टम पर भरोसा करने से 
ग्ाहको ंके अनुरोधो ंया शशकायतो ंकी अनदेखी हो सकती ह,ै असंतषु् ग्ाहक अपना व्यवसाय कही ंऔर ले 
िा सकत ेहैं। हालादंक, एक अच्छी तरह से शोध और पररभावरत काय्यप्रवाह का पालन करने से ग्ाहक सेवा 
की गुणवत्ा में सुधार करने में मदद ममल सकती है।

वक्य फलो़ि और प्रदरियाओ ंको स्वचाललत करके, एक संगठन मानवीय त्रदुट की संभावना को भी कम कर सकता 
ह।ै यह समय के साथ उत्ादो ंया सेवाओ ंकी गुणवत्ा में सुधार करने में भी मदद करता ह,ै जिसके पररणामस्वरूप 
बहेतर ग्ाहक अनुभव होता है।

सभी संगठन एक पदानुरिम का पालन करत ेहैं, जिसमें अधधकाशं कम्यचारी प्रबंधक या पय्यवेक्षक को ररपोट्य करत े
हैं। संगठनात्मक सफलता के ललए, कम्यचाररयो ंके ललए अपने प्रबंधक या पय्यवेक्षक के वनददेशो ंका पालन करना 
महत्वप्यूण्य ह।ै उन्ें यह सुवनजचित करना चादहए दक वे संगठन के सामान्य उदेश्यो ंको प्राप्त करने और गुणवत्ाप्यूण्य 
सेवा या उत्ाद प्रदान करने में मदद करने के ललए ददए गए वनददेशो ंके अनुसार अपने कत्यव्यो ंका पालन करें। यह 
फलस्वरूप संगठन की प्रवतष्ा को बनाए रखने में मदद करता है।
काम पर या संगठनात्मक काय्य प्रदरियाओ ंके साथ सतक्य  रहना और समस्ाओ ंकी पहचान करना भी महत्वप्यूण्य 
ह।ै ग्ाहको/ंग्ाहको ंऔर व्यवसाय पर प्रभाव को कम करने के ललए एक त्वररत समाधान के ललए दकसी को अपने 
अधधकार की सीमा के भीतर पहचान की गई और प्रबंधक/पय्यवेक्षक या संबंधधत व्यक्ति को प्राधधकरण की 
समस्ाओ ंकी ररपोट्य करनी चादहए ।

स्यूचना या डेटा सभी संगठनो ंके ललए महत्वप्यूण्य ह।ै अपने व्यवसाय की प्रकतृ वत के आधार पर, एक संगठन ववशभन्न 
प्रकार के डेटा रख सकता है, िसेै ग्ाहको ंका व्यक्तिगत डेटा या उनके व्यवसाय संचालन और संपकषों से संबंधधत 
क्ाइंट डेटा। ववशभन्न प्रकार के डेटा के उत्चत संचालन के ललए प्रभावी उपायो ंके ललए महत्वप्यूण्य ह,ै अनधधकतृ त 
पहंुच और पररणामी दरुुपयोग से इसकी सुरक्षा सुवनजचित करना।
अधधकतृ त होने पर ही दकसी को कुछ डेटा का उपयोग करना चादहए । वही डेटा साझा करत ेसमय लाग्यू होता ह ै
जिसे केवल उन लोगो ंके साथ साझा दकया िाना चादहए िो इसे प्राप्त करने के ललए अधधकतृ त हैं तादक इसे उनकी 
नौकरी की भ्यूममका और संगठनात्मक ददशावनददेशो ंके अनुसार एक ववशशष् उदेश्य के ललए उपयोग दकया िा सके। 
उदाहरण के ललए - दकसी भी तीसरे पक्ष के साथ व्यावसाययक डेटा साझा करत ेसमय अवतररति सावधानी बरतनी 
चादहए तादक यह सुवनजचित हो सके दक उनके साथ दकसी भी समझौत ेके अनुसार उन्ें केवल सीममत डेटा तक 
पहंुच प्राप्त हो। यह वनगरानी करना भी महत्वप्यूण्य ह ैदक डेटा प्राप्तकता्य इसका उपयोग कैसे करता है, िो कडाई 
से संगठनात्मक ददशावनददेशो ंके अनुसार होना चादहए। डेटा प्राप्त करने वाले के साथ उत्चत वनददेश साझा करना 
सबसे अच्ा अभ्ास ह ैतादक यह सुवनजचित दकया िा सके दक वे उस उदेश्य से अवगत हैं जिसके साथ डेटा उनके 
साथ साझा दकया िा रहा ह ैऔर उन्ें इसका उपयोग और प्रबंधन कैसे करना चादहए। डेटा के दरुुपयोग से होने 
वाले दकसी भी नुकसान को कम करने के ललए डेटा के दकसी भी दरुुपयोग की पहचान की िानी चादहए और 
उपयतुि व्यक्ति को तरंुत स्यूत्चत दकया िाना चादहए ।

3.2.6 तनम्नललखखि तनददेिो ंऔर समस्ाओ ंकी ररपोर्टग

3.2.7 सूचना या डेटा साझा करना
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इन ददनो ं अधधकाशं संगठनो ं को अपने कम्यचाररयो ं और व्यावसाययक भागीदारो ं या संबद्ध ततृतीय पक्षो ं से 
व्यवसाय-संवेदनशील िानकारी के गैर-प्रकटीकरण पर प्रासंमगक समझौत ेपर हस्ाक्षर करने और स्वीकार 
करने की आवश्यकता होती ह।ै सरल शबो ंमें, व्यवसाय-संवेदनशील िानकारी गोपनीय िानकारी ह।ै यह 
व्यवसाय के संचालन के दौरान एकत्र या बनाई गई स्वाममत्व वाली व्यावसाययक िानकारी ह,ै जिसमें व्यवसाय 
के बारे में िानकारी शाममल ह,ै िसेै प्रस्ाववत वनवेश, बौमद्धक संपदा, व्यापार रहस्, या ववलय की योिना और 
इसके ग्ाहको ंसे संबंधधत िानकारी। व्यवसाय-संवेदनशील िानकारी में कभी-कभी दकसी उद्ोग में व्यवसाय के 
प्रवतस्पर्धयो ंके बारे में िानकारी भी शाममल हो सकती है। 
प्रवतस्पर्धयो ंया आम िनता को व्यवसाय-संवेदनशील िानकारी िारी करना दकसी व्यवसाय के ललए िोखखम 
पैदा करता ह।ै उदाहरण के ललए, ववलय की योिनाओ ंके बारे में िानकारी दकसी व्यवसाय के ललए हावनकारक 
हो सकती है यदद दकसी प्रवतयोगी को उस तक पहंुच प्राप्त हो।

अधधकाशं संगठनो ंने ववशभन्न प्रकार के मुदो ंकी ररपोट्य करने के ललए पालन की िाने वाली उपयतुि ररपोर्टग 
प्रदरियाओ ंपर ददशा-वनददेशो ंको पररभावरत दकया ह।ै उदाहरण के ललए - कोई भी सहकर्मयो ंसे संबंधधत दकसी 
भी शशकायत या असंतोर की ररपोट्य अपने प्रबंधक/पय्यवेक्षक को कर सकता ह,ै िसेै डेटा उलं्घन या अनैवतक 
आचरण। यदद त्चतंा का समाधान नही ंदकया िाता ह,ै तो कम्यचारी को ऐसे मुदो ंकी वतृमद्ध के ललए संगठनात्मक 
ददशावनददेशो ंऔर पदानुरिम का पालन करना चादहए जिन्ें उत्चत रूप से संबोधधत नही ंदकया िाता ह।ै
उदाहरण के ललए - काय्यस्थल पर यौन उत्ीडन से संबंधधत दकसी भी त्चतंा को संबंधधत प्रवतिा, िसेै मानव 
संसाधन (एचआर) के प्रवतवनधध के पास भेिा िाना चादहए, और यदद की गई कार्यवाई से संतुष् नही ंहैं, तो उनके 
ववचार के ललए वररष् प्रबंधन को इसकी स्यूचना दी िानी चादहए और शीघ्र कार्यवाई।

मनुष्य भावनात्मक प्राणी हैं। ऐसे अवसर भी आ सकत ेहैं िब व्यक्ति भावनाओ ंसे अशभभ्यूत हो िाता ह ैऔर 
उन्ें दबाने में असमथ्य होता ह।ै हालादंक, ऐसी स्स्थवतया ंहो सकती हैं िब दकसी को भावनाओ ंको अच्छी तरह से 
प्रबंधधत करना चादहए, खासकर काम पर।
दकसी के व्यक्तिगत और व्यावसाययक िीवन में तनाव अक्सर काम पर भावनात्मक प्रकोप का कारण बन सकता 
ह।ै अपनी भावनाओ ंको अच्छी तरह से प्रबंधधत करना, ववशेर रूप से नकारात्मक भावनाओ ंको अक्सर दकसी के 
व्यावसाययकता के माप के रूप में देखा िाता ह।ै रिोध, नापसंदगी, हताशा, त्चतंा और नाखुशी काम पर अनुभव 
की िाने वाली सबसे आम नकारात्मक भावनाएं हैं।
काम पर नकारात्मक भावनाओ ंको प्रबंधधि करने के िरीके:
• कम्ाट्यमेंटलाइ़ेििन - यह भावनाओ ंको दकसी के िीवन के ववशभन्न पहलुओ ंतक सीममत नही ंरखने के बारे 

में ह।ै उदाहरण के ललए, वनिी िीवन से नकारात्मक भावनाओ ंको न आने देना काय्य-िीवन को प्रभाववत 
करता ह ैऔर इसके ववपरीत। व्यक्तिगत मामलो ंऔर मुदो ंको घर पर छोडने की कोशशश करनी चादहए। 
काम पर पहंुचने से पहले अपने ददमाग को वनिी मामलो ंको छोड देने के ललए प्रशशशक्षत करना चादहए। इसी 
तरह, कोई भी काम से संबंधधत तनावो ंको ववभाजित कर सकता ह ैतादक काम से नकारात्मक भावनाएं दकसी 
के वनिी िीवन को प्रभाववत न करें।

3.2.8 काय्यस्थल पर ररपोर्टग के मदेु्

3.2.9 बढी हुई भावनाओ ंसे तनपटना
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• गहरी सासं और तवश्ाम - गहरी सासं लेने से त्चतंा, त्चतंा, वनराशा और रिोध में मदद ममलती ह।ै गहरी सासंें 
लेनी चादहए, धीरे-धीरे दस तक मगनना चादहए - िब तक व्यक्ति शातं न हो िाए तब तक श्ास लें और 
छोडें। आप शातं होने के ललए सैर भी कर सकत ेहैं या आरामदेह संगीत सुन सकत ेहैं। दकसी से बात करना 
और त्चतंाओ ंको साझा करना भी शातं होने में मदद करता है।

• 10-सेकंड का तनयम- यह रिोध और कंुठा को वनयंमत्रत करने में ववशेर रूप से सहायक ह।ै िब दकसी को 
लगता ह ैदक उनका गुस्ा बढ रहा ह,ै तो उन्ें शातं होने और दफर से रचना करने के ललए 10 तक मगनना 
चादहए। यदद संभव हो तो रिोध को कम करने के ललए दूर हट िाना चादहए।

• स्पष् करें - प्रवतदरिया देने से पहले स्पष् करना हमेशा अच्ा होता ह,ै कोदंक यह गलतफहमी या गलत संचार 
का एक साधारण मामला हो सकता ह।ै

• िारीररक गतितवधध - गुस्ा कम करने के बिाय, अभ्ास करने की योिना बनानी चादहए, िसेै दौडना या 
जिम िाना, रिोध को बाहर वनकालने के ललए। अभ्ास भी म्यूड को बढाने और शरीर में दकसी भी तरह के 
शारीररक तनाव को दूर करने का एक शानदार तरीका है।

• संयम का अभ्ास करना - रिोधधत होने पर उत्र देने या वनण्यय लेने से बचना चादहए, रिोध या अप्रसन्नता 
को अपने वनण्यय पर बादल नही ंबनने देना चादहए। गुस्ा होने पर दकसी भी संचार को रोकना सबसे अच्ा 
हो सकता है, उदाहरण के ललए गुस्ा या परेशान होने पर ईमेल पर संवाद न करना।

• अपने टटरिगस्य को जानना - यह िब मदद करिा है जब कोई यह पहचानने में सक्षम होता ह ैदक उन्ें का 
परेशान करता ह ैया गुस्ा ददलाता ह।ै इस तरह, कोई भी शातं रहने की तयैारी कर सकता ह ैऔर स्स्थवत 
होने पर उनकी प्रवतदरिया की योिना बना सकता ह।ै कोई दूसरे पक्ष की प्रवतदरिया का अनुमान लगाने में 
भी सक्षम हो सकता है।

• आदरपूण्य रहें - दकसी को भी अपने सहकर्मयो ंके साथ वैसा ही व्यवहार करना चादहए िसैा आप अपने साथ 
करना चाहत ेहैं। यदद दूसरा व्यक्ति असभ् ह,ै तो उसे प्रवतशोध लेने की आवश्यकता नही ंह।ै आरिामक 
हुए वबना शालीन, दृढ और मुखर रहना संभव ह।ै कभी-कभी, असभ् लोग पीछे हट िात ेहैं िब उन्ें उस 
व्यक्ति से प्रवतदरिया नही ंममलती ह ैजिसके साथ वे बहस कर रहे हैं।

• क्कसी भी भावनात्मक तवस्ोट के ललए माफी मागंें - कभी-कभी, भावनात्मक ववस्ोट के साथ प्रवतदरिया 
करत ेहुए, भावनाओ ंसे अशभभ्यूत हो सकता ह।ै ऐसे मामले में, दकसी को जिम्देारी स्वीकार करनी चादहए 
और वबना रक्षात्मक हुए प्रभाववत व्यक्तियो ंसे तरंुत माफी मागंनी चादहए।

• नकारात्मक भावनाओ ंको दूर करना - प्रते्यक काय्यददवस के अंत में रिोध, हताशा और नाखुशी को छोड 
देने की धसफाररश की िाती ह।ै नकारात्मक भावनाओ ं को धारण करने से व्यक्ति भावनात्मक रूप से 
प्रभाववत होता ह,ै उसका काय्य वनष्पादन भी प्रभाववत होता ह।ै काम के बाद सुखद गवतववधधयो ंमें शाममल 
होना एक अच्ा तनाव वनवारक है।
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टटप्पशणया ँ
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इकाई 3.3: काम पर सामाशजक तवतवधिा बनाए रखना

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगंे:
1.िेंडर संवेदनशीलता और समानता की अवधारणा और महत्व की व्याख्ा करें।
2. संवेदनशीलता या ववशभन्न ललगंो ंऔर ववकलागं व्यक्तियो ं( पीडब्ल्यूडी ) को बनाने के तरीको ंपर चचा्य करें।

इकाई उदे्श्य 

ललगं संवेदनशीलता लोगो ं के प्रवत संवेदनशील होने और ललगं के संबंध में उनके ववचारो ं का काय्य है। यह 
सुवनजचित करता ह ैदक लोगो ंको लैंमगक समानता का सही अथ्य पता ह,ै और दकसी के ललगं को उनकी क्षमताओ ं
पर प्राथममकता नही ंदी िानी चादहए।

चित्र 3.3.1 ललगं समानिा

मदहलाएं कई क्षते्रो ंमें श्रम का एक महत्वप्यूण्य स्ोत हैं , दफर भी उनके पास संसाधनो ंऔर लाभो ंतक सीममत पहंुच 
ह।ै मदहलाओ ंको पुरुरो ंके समान लाभ और संसाधनो ंतक पहंुच प्राप्त करनी चादहए। एक व्यवसाय मदहलाओ ं
को बहेतर समथ्यन और अवसर प्रदान करके अपनी उत्ादकता और काय्य की गुणवत्ा में सुधार कर सकता ह।ै
महत्वपूण्य िितें

• जेंडर सेंधसटटतवटी- िेंडर सेंधसदटववटी लोगो ंके िेंडर के बारे में सोचने के तरीको ंके प्रवत संवेदनशील होने  
की दरिया ह।ै

• लैंमगक समानिा - इसका मतलब है दक दकसी भी ललगं के व्यक्ति िीवन के सभी क्षते्रो ंमें समान अवसरो,ं 
जिम्देाररयो ंऔर अधधकारो ंका आनंद लेते हैं।

• जेंडर भेदभाव - इसका अथ्य ह ैदकसी व्यक्ति के साथ उनके ललगं के आधार पर असमान या अलाभकारी 
व्यवहार करना, उदाहरण के ललए समान या समान नौकरी के पदो ंके ललए पुरुरो ंऔर मदहलाओ ंको अलग-
अलग वेतन देना।

3.3.1 ललगं संवेदनिीलिा-
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लैंमगक समानिा बढाने के ललए रणनीतियाँ
ललगं समानता बढाने के ललए, वनम्न करना चादहए:

• काय्यस्थल पर सभी स्रो ंपर ललगं-तटस्थ प्रथाओ ंका पालन करें।

• वनण्यय लेने में एक साथ भाग लें।

• ववशभन्न मंचो ंपर मदहलाओ ंकी भागीदारी को बढावा देने में सहायता।
• प्रासंमगक कौशल और प्रथाओ ंके बारे में िानने में मदहलाओ ंकी सहायता करना।

• मदहलाओ ंको सलाह, कोत्चगं या उपयतुि होने पर उन्ें प्ररेरत करके क्षमता वनमा्यण में सहायता करना।
• मदहला सहायता सम्यूहो ंके गठन और संचालन में सहायता करना।
• मदहला कें दद्त काय्यरिमो ंके दरियान्वयन में सहायता करना ।
• कॉफी की खेती करने वाले पररवारो ंके ललए प्रिनन स्वास्थ्य और पोरण के साथ तकनीकी प्रशशक्षण को 

िोडना।
• स्वस्थ, सुरशक्षत और भेदभाव से मुति काय्य वातावरण बनाने में सहायता करना।

ललगं भेद को पाटना

पुरुर और मदहलाएं बहुत अलग तरह से प्रवतदरिया करत ेहैं और संवाद करत ेहैं। इस प्रकार, कुछ काय्य अंतर 
हैं कोदंक दोनो ंललगंो ंकी अपनी शैली और स्स्थवत को संभालने का तरीका ह।ै

हालादँक, समझ और पररपक्वता एक व्यक्ति से दूसरे व्यक्ति में शभन्न होती ह,ै यहा ँतक दक इन ललगंो ंके 
बीच, उनके ज्ान, शशक्षा, अनुभव, संस्तृ वत, उम्र और पालन-पोरण के आधार पर, साथ ही साथ दकसी का 
मस्स्ष्क दकसी ववचार या समस्ा पर कैसे काय्य करता ह।ै

अिंर को पाटने के ललए, क्कसी को चाक्हए:
• सभी पुरुरो ंऔर मदहलाओ ंको एक तरह से वगमीकतृ त न करें।

• दकसी भी गलत संचार से बचने और बहेतर तरीके से काम करने के ललए हर ललगं के संचार की मौखखक और 
गैर-मौखखक शैललयो ंसे अवगत रहें।

• आशंशक व्यवहार से अवगत रहें और इससे बचें।
• अलग-अलग ललगं के सहकर्मयो ंको दूसरो ंको िगह देकर िगह बनाने के ललए प्रोत्ादहत करें।

ललगं भेदभाव को कम करने के िरीके

• संबंधधत अधधकाररयो ंऔर आम िनता द्ारा यौन उत्ीडन के खखलाफ प्रभावी कदम।
• िेंडर रूदढवाददता यह ह ैदक समाि कैसे लोगो ंसे उनके ललगं के आधार पर काय्य करने की अपेक्षा करता ह।ै 

उत्चत व्यवहार और सही दृवष्कोण अपनाकर ही इसे कम दकया िा सकता है।
• मदहलाओ ंका उदेश्य समाप्त दकया िाना चादहए।
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काय्यस्थल में ललगं संवेदनिीलिा को बढावा देने के िरीके

लैंमगक ववववधता को बढावा देने वाली प्रथाओ ंको अपनाया और बढावा ददया िाना चादहए।
• सभी ललगंो ंको समान उत्रदाययत्व, अधधकार और ववशेराधधकार प्राप्त होने चादहए।
• सभी ललगंो ंको समान या समान काय्य भ्यूममकाओ/ंपदो ंके ललए समान वेतन ममलना चादहए।
• सख्त और प्रभावी काय्यस्थल उत्ीडन नीवतयो ंको ववकधसत और काया्यन्न्वत दकया िाना चादहए।

• सभी कम्यचाररयो ंके ललए खुले ववचारो ंवाला और तनाव मुति काय्य वातावरण उपलधि होना चादहए, चाह े
उनका ललगं कुछ भी हो।

• मदहलाओ ंको हर क्षते्र में आगे बढने और नेततृत्व की भ्यूममका वनभाने के ललए प्रोत्ादहत दकया िाना चादहए।
• मदहला सशक्तिकरण के ललए उत्चत उपायो ंका पालन करें।

• पुरुरो ं को मदहलाओ ं के प्रवत संवेदनशील और अपने अधधकारो ं के प्रवत िागरूक होना धसखाया िाना 
चादहए।

कुछ व्यक्ति ववकलागंता के साथ पैदा होत ेहैं, िबदक अन्य दघु्यटना, बीमारी या उम्र बढने के कारण ववकलागं हो 
सकत ेहैं। ववकलागं लोगो ं( पीडब्ल्यूडी ) के एक या अधधक क्षते्र हो सकत ेहैं जिनमें उनका कामकाि प्रभाववत 
होता ह।ै ववकलागंता श्रवण, दृवष्, संचार, श्ास, समझ, गवतशीलता, संतलुन और एकाग्ता को प्रभाववत कर 
सकती ह ैया इसमें एक अगं की हावन शाममल हो सकती ह।ै एक अक्षमता इस बात में योगदान दे सकती ह ैदक 
कोई व्यक्ति कैसा महस्यूस करता है और उनके मानधसक स्वास्थ्य को प्रभाववत करता है

महत्वपूण्य िितें
तवकलागं व्यक्ति ( पीडब्लडूी ) - ववकलागं व्यक्तियो ंका अथ्य ह ैकम से कम पीदडत व्यक्ति
त्चदकत्ा प्राधधकारी द्ारा प्रमाशणत दकसी भी ववकलागंता के 40% से अधधक।

तवकलागंिा के प्रकार:
a. दृवष्बाधधत
b. कम दृवष्
c. कुष् रोग ठीक हो गया
d. श्रवण बाधधत
e. लोकोमोटर ववकलागंता
f. मानधसक मंदता
g. मानधसक बीमारी

पीडब्लडूी संवेदनिीलिा
व्यक्तियो ं के साथ काम करत े समय पीडब्ल्यूडी संवेदनशीलता सहानुभ्यूवत, शशष्ाचार और व्यक्तियो ं और  
संगठनो ंकी समान भागीदारी को बढावा देती ह,ै िसेै संवेदी, शारीररक या बौमद्धक।

3.3.2 टदव्यागंजन संवेदनिीलिा
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पीडब्लडूी संवेदनिील होने के िरीके

PwD के प्रति संवेदनिील होने के ललए , क्कसी को यह करना चाक्हए:

• सभी ववकलागं व्यक्तियो ं( पीडब्ल्यूडी ) का सम्ान करें और इस तरह से संवाद करें िो पीडब्ल्यूडी 
संवेदनशीलता को दशा्यता ह ै।

• दकसी ववकलागं व्यक्ति के दैवनक कायषों में हमेशा सहायक और दयालु बनें।
• दकसी ववकलागं व्यक्ति को दकसी लाभ/आिीववका के अवसर/प्रशशक्षण या दकसी भी प्रकार का 

लाभ उठाने में मदद करने के ललए तयैार रहें िो उन्ें बढने में मदद करता है।
• पीडब्ल्यूडी के ललए चीिो ंको आसान और सुलभ बनाने के ललए प्रोत्ादहत करें और प्रयास करें 

तादक वे वबना या न्य्यूनतम सहायता के काम कर सकें ।
• िहा ं संभव हो वहा ं ववरोध करें और दकसी भी पीडब्ल्यूडी के खखलाफ दकसी भी गलत काय्य/ 

व्यवहार की ररपोट्य उत्चत प्राधधकारी को दें।
• पीडब्ल्यूडी के ललए प्रासंमगक कान्यूनो,ं कतृ त्यो ंऔर नीवतयो ंको िानें और उनका पालन करें ।
उपयतुि मौखखक संचार

सभी ललगंो ंऔर PwD के साथ उत्चत मौखखक संचार के भाग के रूप में , दकसी को यह करना चादहए:
• उत्चत शशष्ता के साथ सामान्य स्वर बनाए रखत ेहुए, सभी ललगंो ंऔर पीडब्ल्यूडी से सम्ानप्यूव्यक 

बात करें। यह सुवनजचित करना महत्वप्यूण्य ह ैदक दकसी के स्वर में कटाक्ष, रिोध या अवालंछत स्हे 
का संकेत न हो।

• इस्मेाल करने के ललए शबो ंके बारे में बहुत अधधक आत्म-िागरूक होने से बचें, साथ ही यह 
भी सुवनजचित करें दक ऐसे शबो ंका उपयोग न करें िो दूसरे पर शे्रष्ता का संकेत देत ेहैं।

• एक पीडब्ल्यूडी और उनके काय्यवाहक के बीच कोई अतंर न करें । PwD के साथ वयस्ो ंिसैा 
व्यवहार करें और उनसे सीध ेबात करें।

• दकसी पीडब्ल्यूडी से प्यूछें  दक का उन्ें दकसी सहायता की आवश्यकता ह,ै बिाय इसके दक उन्ें 
इसकी आवश्यकता है और स्वचाललत रूप से सहायता की पेशकश करें।

उपयतुि गैर-मौखखक संचार

गैर-मौखखक संचार अवनवाय्य रूप से वह तरीका ह ै जिससे कोई व्यक्ति अपनी शारीररक भारा के 
माध्म से संचार करता ह।ै इसमे शाममल ह:ै
• चेहरे के भाव - मानव चेहरा काफी अशभवं्यिक ह,ै वबना शबो ंका उपयोग दकए कई भावनाओ ं

को व्यति करने में सक्षम है। चेहरे के भावो ंको आमतौर पर तटस्थ रखा िाना चादहए और स्स्थवत 
के अनुसार बदलना चादहए, उदाहरण के ललए अशभवादन के इशारे के रूप में मुस्ान।

• शारीररक मुद्ा और चाल-चलन - इस बात का ध्ान रखना चादहए दक कैसे बठैना, खडा होना, 
चलना या धसर पकड कर रखना ह।ै उदाहरण के ललए - एक व्यवस्स्थत तरीके से बठैकर सीध े
चलना चादहए। जिस तरह से कोई चलता है और खुद को ढोता ह,ै वह दूसरो ंको बहुत कुछ 
बताता है। इस प्रकार के गैर-मौखखक संचार में दकसी की मुद्ा, असर, रुख और स्यूक्ष्म गवत शाममल 
होती  है।
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• हावभाव - दकसी को अपने हाव-भावो ंमें बहुत सावधानी बरतनी चादहए, िसेै हाथ दहलाना, इशारा करना, 
इशारा करना या बोलत ेसमय अपने हाथो ंका उपयोग करना। एक व्यक्ति को दूसरे व्यक्ति के प्रवत सम्ान 
बनाए रखने के ललए उत्चत और सकारात्मक इशारो ंका उपयोग करना चादहए, िबदक यह िानत ेहुए दक ववशभन्न 
संस्तृ वतयो ंमें एक इशारे के अलग-अलग अथ्य हो सकते हैं।

• आखँ से संपक्य  - गैर-मौखखक संचार में नेत्र संपक्य  ववशेर रूप से महत्वप्यूण्य ह।ै जिस तरह से कोई दकसी और को 
देखता ह,ै वह कई चीिो ंको संप्रवेरत कर सकता ह,ै िसेै दक रुत्च, शत्रतुा, स्हे या आकर्यण। बातचीत के प्रवाह 
को बनाए रखने और दूसरे व्यक्ति की रुत्च और प्रवतदरिया को समझने के ललए आखँ से संपक्य  करना महत्वप्यूण्य 
ह।ै उत्चत नेत्र संपक्य  बनाए रखना चादहए, यह सुवनजचित करना चादहए दक कंधो ंको घ्यूरें या न देखें। सम्ान बनाए 
रखने के ललए, आखँ से संपक्य  करने के ललए दूसरे व्यक्ति की आखँो ंके स्र पर बठैना या खडा होना चादहए।

• स्पश्य - स्पश्य अशाब्बक संचार का एक बहुत ही संवेदनशील प्रकार ह।ै उदाहरण हैं - हाथ ममलाना, गले लगना, 
पीठ या धसर पर थपथपाना, हाथ पकडना आदद। एक मिब्यूत हाथ ममलाना रुत्च को इंमगत करता है, िबदक एक 
कमिोर हाथ ममलाना ववपरीत इंमगत करता है। दूसरो ंको अनुत्चत तरीके से न छ्यू ने के ललए अवतररति सतक्य  
रहना चादहए और सुरशक्षत दूरी बनाए रखत ेहुए अनिाने में उन्ें छ्यू ने से बचना चादहए।

पीडब्लडूी . के अधधकार

PwD को सम्ान और मानवीय गररमा का अधधकार है। उनकी अक्षमताओ ंकी प्रकतृ वत और गंभीरता के 
बावि्यूद, PwD के पास अन्य लोगो ंके समान ही मौललक अधधकार हैं, िसेै:

• ववकलागं व्यक्तियो ंको अन्य लोगो ंके समान ही नागररक और रािनीवतक अधधकार प्राप्त हैं
• ववकलागं व्यक्ति यथासंभव आत्म वनभ्यर बनने के ललए तयैार दकए गए उपायो ंके हकदार हैं
• ववकलागं व्यक्तियो ंको आर्थक और सामाजिक सुरक्षा का अधधकार है

• ववकलागं व्यक्तियो ंको अपने पररवार या पालक माता-वपता के साथ रहने और सभी सामाजिक और रचनात्मक 
गवतववधधयो ंमें भाग लेने का अधधकार ह।ै

• ववकलागं व्यक्तियो ंको भेदभावप्यूण्य और अपमानिनक प्रकतृ वत के सभी शोरण और उपचार के खखलाफ संरशक्षत दकया  
िाता ह।ै

काय्यस्थल को टदव्यागंजनो ंके अनकूुल बनाना

• बहुत कम या बहुत अधधक ध्ान देकर ववकलागं को असहि महस्यूस नही ंकराना चादहए

• ददव्यागंो ं के साथ संवाद करते समय एक सामान्य स्वर का प्रयोग करना चादहए और उनकी सीमाओ ं और 
ववकलागंता के प्रकार को ध्ान में रखत ेहुए अन्य सभी के साथ व्यवहार करना चादहए।

• कोई भी सहायता केवल तभी प्रदान की िानी चादहए िब एक पीडब्ल्यूडी द्ारा मागंा िाए

• पीडब्ल्यूडी के स्वास्थ्य और कलाण को सुवनजचित करने में मदद करनी चादहए ।
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अपेक्क्ि तनयोतिा व्यवहार
कुछ सामान्य व्यवहार लक्षण िो कम्यचारी अपने वनयोतिाओ ंसे अपेक्षा करत ेहैं:
• सहयोगः कोई भी काय्य वनयोतिा की ओर से सहयोग के वबना सफल नही ंहोता ह।ै सहयोग काय्य की भ्यूममका 

को बहेतर ढंग से समझने और दी गई समय-सीमा के भीतर उसे प्यूरा करने में मदद करता है।

• ववनम्र भारा: काम पर ववनम्र भारा का हमेशा स्वागत दकया िाता ह।ै यह एक बवुनयादी पहल्यू ह ैजिसकी 
हर कोई अपेक्षा करता ह।ै

• सकारात्मक दृवष्कोण: एक सकारात्मक दृवष्कोण वाले वनयोतिा कम्यचाररयो ंके काम की वनगरानी कर सकत े
हैं और ददए गए काय्य को प्यूरा करने में मदद के रूप में काय्य कर सकत ेहैं। सकारात्मक दृवष्कोण वाला व्यक्ति 
दूसरो ंमें सववोत्म गुणो ंको देखता ह ैऔर उन्ें सफलता प्राप्त करने में मदद करता है।

• वनष्पक्ष व्यवहार : वनयोतिा को अपने सभी कम्यचाररयो ंके प्रवत हमेशा वनष्पक्ष रहना चादहए। एक कम्यचारी 
की उपेक्षा या उपेक्षा करत ेहुए एक कम्यचारी का पक्ष लेने के ललए प्रथाओ ंको नही ंअपनाना चादहए । यह 
सहकर्मयो ंके बीच दशु्मनी पैदा कर सकता है।

• सभ् व्यवहार : वनयोतिा को कभी भी कम्यचारी के सामने अनुत्चत तरीके से पेश नही ंहोना चादहए। एक 
दूसरे की उपस्स्थवत का हमेशा सम्ान करना चादहए और उसके अनुसार व्यवहार करना चादहए। वनयोतिा 
को ऐसे तरीके से बोलना या काय्य नही ंकरना चादहए जिससे कम्यचारी असहि, अपमावनत और असुरशक्षत 
महस्यूस कर सके।
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1. काय्यस्थल नैवतकता के तीन उदाहरण स्यूचीबद्ध करें।
2. पारस्पररक कौशल के तीन उदाहरण ललखखए।
3. काय्यस्थल संघर्य के दो कारणो ंकी पहचान करें।
4. पारस्पररक संघरषों को हल करने के दो तरीको ंकी पहचान करें
5. काय्यस्थल पर बढी हुई भावनाओ ंसे वनपटने के दो तरीको ंकी स्यूची बनाएं।
6. अशाब्बक संचार के दो प्रकारो ंकी स्यूची बनाइए।
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इकाई 4.1 - काय्यस्थल के खतरे
इकाई 4.2 - अमनि सुरक्षा
इकाई 4.3-प्राथममक त्चदकत्ा
इकाई 4.4 - अपशशष् प्रबंधन

ईएलई/N1003
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इस मॉड्लू के अिं िक, प्रतिभागी तनम्न में सक्म होगें:
1. नौकरी-स्थल के खतरो,ं िोखखमो ंऔर दघु्यटनाओ ंपर चचा्य करें
2. ववदु्त सुरक्षा बनाए रखने, उपकरण और खतरनाक सामग्ी को संभालने के ललए संगठनात्मक सुरक्षा 
प्रदरियाओ ंकी व्याख्ा करें
3. वण्यन करें दक संवेदनशील काय्य क्षते्रो ंतक पहँुचने के दौरान चेतावनी के संकेतो ंकी व्याख्ा कैसे करें
4. अच्छी हाउसकीवपगं के महत्व की व्याख्ा करें
5. भारी वस्ओु ंको उठात ेसमय उत्चत मुद्ा बनाए रखने के महत्व का वण्यन करें
6. आग और अमनिशामक के प्रकारो ंकी स्यूची बनाएं
7. अपशशष् प्रबंधन की अवधारणा और खतरनाक कचरे के वनपटान के तरीको ंका वण्यन करें
8. प्रदूरण के सामान्य स्ोतो ंऔर उन्ें कम करने के तरीको ंकी स्यूची बनाएं
9. इलेक्टॉ्वनक कचरा वनपटान प्रदरियाओ ंपर ववस्ार से ववचार करें
10. बताएं दक रतिस्ाव, िलन, घुटन, वबिली के झटके, िहर के मामले में पीदडतो ंको प्राथममक उपचार 
कैसे ददया िाता है और वबिली के झटके के कारण ददल का दौरा या हृदय गवत रुकने की स्स्थवत में पीदडतो ंको 
प्राथममक उपचार भी ददया िाता है।

सीखने के प्रमखु पररणाम 
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इकाई 4.1: काय्यस्थल के खिरे

इस इकाई के अिं िक, प्रतिभागी सक्म होगें:
• काय्य-स्थल के खतरो,ं िोखखमो ंऔर दघु्यटनाओ ंपर चचा्य करें
• ववदु्त सुरक्षा बनाए रखने, उपकरण और खतरनाक सामग्ी को संभालने के ललए संगठनात्मक सुरक्षा 

प्रदरियाओ ंकी व्याख्ा करें
• वण्यन करें दक संवेदनशील काय्य क्षते्रो ंतक पहँुचने के दौरान चेतावनी के संकेतो ंकी व्याख्ा कैसे करें
• अच्छी हाउसकीवपगं के महत्व की व्याख्ा करें
• भारी वस्ओु ंको उठात ेसमय उत्चत मुद्ा बनाए रखने के महत्व का वण्यन करें
• उपयोग दकए िाने वाले उपकरणो ंऔर व्यक्तिगत सुरक्षा उपकरणो ंके सुरशक्षत संचालन की व्याख्ा करें।

कामगारो ंके ललए सुरशक्षत और सुरशक्षत काम करने के ललए काय्यस्थल की सुरक्षा स्थावपत करना महत्वप्यूण्य ह।ै 
काय्यस्थल को व्यावसाययक सुरक्षा और स्वास्थ्य प्रशासन (ओएसएचए) के वनयमो ंके अनुसार प्रशाधसत दकया 
िाना ह।ै यह काम के माहौल और कम्यचाररयो ंकी सुरक्षा, स्वास्थ्य और कलाण को प्रभाववत करने वाले सभी 
खतरनाक कारको ंकी वनगरानी को संदर्भत करता ह।ै कम्यचाररयो ंको उनकी उत्ादकता, स्वास्थ्य, कौशल आदद 
को बढाने के ललए एक सुरशक्षत काय्य वातावरण प्रदान करना महत्वप्यूण्य ह।ै
काय्यस्थल सुरक्ा के लाभ हैं:
• कम्यचारी प्रवतधारण बढ िाता ह ैयदद उन्ें एक सुरशक्षत काय्य वातावरण प्रदान दकया िाता ह।ै
• OSHA के कान्यूनो ंऔर ददशावनददेशो ंका पालन करने में ववफलता के पररणामस्वरूप महत्वप्यूण्य कान्यूनी 

और ववत्ीय पररणाम हो सकत ेहैं।
• एक सुरशक्षत वातावरण कम्यचाररयो ंको अपने काम में वनवशेशत रहने और उत्ादकता बढाने में सक्षम बनाता ह।ै
• वनयोतिा की बादंडगं और कंपनी की प्रवतष्ा दोनो ंसुरशक्षत काय्य वातावरण से लाभान्न्वत हो सकते हैं।

काय्यस्थल एक ऐसी स्स्थवत ह ैजिसमें श्रममको ंको नुकसान या चोट पहंुचाने और काय्यस्थल के उपकरण या संपत्त् 
को नुकसान पहंुचाने की क्षमता होती ह।ै खतरे हर काय्यस्थल में मौि्यूद होत ेहैं और ववशभन्न स्ोतो ंसे आ सकत ेहैं। 
उन्ें ढ्यू ंढना और हटाना सुरशक्षत काय्यस्थल बनाने का एक महत्वप्यूण्य घटक है।
सामान्य काय्यस्थल के खिरे
सामान्य काय्यस्थल खतरे हैं:
•िवैवक: वायरस, बकै्टीररया, िानवरो,ं पौधो,ं कीडो ंऔर िैसे िवैवक एिेंटो ंके कारण होने वाले खतरे
मनुष्यो ंको भी िवैवक खतरो ंके रूप में िाना िाता है।

इकाई उदे्श्य 

4.1.1 काय्यस्थल सुरक्ा

4.1.2 काय्यस्थल के खिरे
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• रासायतनक: रासायवनक खतरा ववशभन्न रसायनो,ं तरल पदाथषों और सॉल्ैंटस् को अदंर लेने का खतरा ह।ै 
त्वचा में िलन, श्सन तंत्र में िलन, अधंापन, क्षरण और ववस्ोट इन खतरो ंके सभी संभाववत स्वास्थ्य 
और शारीररक पररणाम हैं।

• यातं्तक: यामंत्रक खतरो ंमें वे चोटें शाममल हैं िो मशीनरी, संयंत्र या उपकरण के गवतशील भागो ंके कारण 
हो सकती हैं।

• मनोवैज्ातनक: मनोवैज्ावनक खतरे व्यावसाययक खतरे हैं िो तनाव, उत्ीडन और दहसंा के कारण उत्न्न 
होत ेहैं।

• भौतिक: वे खतरे िो लोगो ंको शारीररक नुकसान पहंुचा सकत ेहैं, शारीररक खतरा कहलात े हैं। इनमें 
असुरशक्षत स्स्थवतया ंशाममल हैं िो चोट, बीमारी और मतृतु्य का कारण बन सकती हैं।

• एगगोनोममक: अजीब मदु्ा, बलपूव्यक गति, स्स्थर स्स्थति, प्रत्यक् दबाव, कंपन, अत्यधधक िापमान, िोर, 
काम के िनाव आदद के कारण काय्यस्थल के ललए एगवोनोममक खतरे हैं ।

काय्यस्थल के खिरो ंका तवशे्रण

एक काय्यस्थल खतरा ववशे्रण व्यावसाययक कायषों पर ध्ान कें दद्त करके िोखखमो ंकी पहचान करने से पहले 
उन्ें पहचानने का एक तरीका है। यह काय्य, उपकरण और काय्य वातावरण के साथ काय्यकता्य के संबंधो ंपर कें दद्त 
ह।ै काय्यस्थल के खतरो ंकी पहचान करने के बाद, संगठन उन्ें िोखखम के स्वीकाय्य स्र तक खत्म करने या कम 
करने का प्रयास करेंगे।

काय्यस्थल के खिरो ंके तनयंतण के उपाय

वनयंत्रण उपाय वे दरियाएं हैं िो खतरे के संपक्य  में आने के िोखखम को कम करने के ललए की िा सकती 
हैं। उन््यूलन, प्रवतस्थापन, इंिीवनयररंग वनयंत्रण, प्रशासवनक वनयंत्रण और व्यक्तिगत सुरक्षा उपकरण वनयंत्रण 
उपायो ंकी पाचं सामान्य शे्रशणया ंहैं।

• उन्लून: सबसे सफल वनयंत्रण तकनीक एक ववशशष् खतरे या खतरनाक काय्य प्रदरिया को समाप्त करना या 
इसे काय्यस्थल में प्रवेश करने से रोकना ह।ै

• प्रतिस्थापन: प्रवतस्थापन दकसी हावनकारक वस् ुको कम खतरनाक वस् ुसे बदलने की प्रदरिया ह।ै हालादंक 
खतरे को प्रवतस्थावपत करने से प्रदरिया या गवतववधध से िडेु सभी िोखखमो ंको समाप्त नही ंदकया िा सकता 
ह,ै यह समग् नुकसान या स्वास्थ्य प्रभावो ंको कम करेगा।

• इंजीतनयररंग तनयंतण: इंिीवनयर वनयंत्रण खतरनाक स्स्थवतयो ंको समाप्त करके या काय्यकता्य और खतरे के 
बीच अवरोध पैदा करके, या व्यक्ति से खतरे को हटाकर श्रममको ंकी रक्षा करता है।

• प्रिासतनक तनयंतण: खतरो ंके िोखखम को कम करने के ललए, प्रशासवनक वनयंत्रण एक खतरनाक काय्य पर 
काम करने में लगने वाले समय को सीममत करता ह ैजिसका उपयोग वनयंत्रण के अन्य उपायो ंके संयोिन 
में दकया िा सकता है।

• व्यक्तिगि सुरक्ा उपकरण: व्यक्तिगत सुरक्षा उपकरण उपयोगकता्यओ ंको काम पर स्वास्थ्य और सुरक्षा 
खतरो ंसे बचाता ह।ै इसमें सुरक्षा हलेमेट, दस्ाने, आखंो ंकी सुरक्षा आदद िैसे आइटम शाममल हैं।
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एक डो्न तकनीशशयन को प्रोपेलर, मोटर और उसके माउंट, बटैरी, मेनबोड्य, प्रोसेसर, ब्यूम, एववयोवनक्स, कैमरा, 
सेंसर, चेधसस, वायररंग और लैंदडगं मगयर की मरम्त करने की आवश्यकता हो सकती ह।ै डो्न के उपकरण की 
मरम्त करत ेसमय एक तकनीशशयन को कुछ िोखखमो ंका सामना करना पड सकता है।
• प्रोपेलर द्ारा तकनीशशयन को शारीररक रूप से नुकसान पहँुचाए िाने की आशंका होती ह।ै
• खुले ववदु्त पररपथो ंके सीध ेसंपक्य  में आने से व्यक्ति घायल हो सकता है।
• अगर त्वचा ववदु्त चाप से उत्न्न गममी के संपक्य  में आती है, तो यह आतंररक ऊतको ंको िला देती है।
• खराब तरीके से स्थावपत ववदु्त उपकरण, दोरप्यूण्य वायररंग, अवतभाररत या अधधक गरम आउटलेट, 

एक्सटेंशन केबल्स का उपयोग, प्रवतस्थापन फय्यू़ि का गलत उपयोग, गीले हाथो ंसे उपकरण का उपयोग 
आदद के कारण बडी ववदु्त चोटें हो सकती हैं।

एक खतरे के संकेत को 'एक साइनबोड्य पर काम पर स्वास्थ्य और सुरक्षा के बारे में िानकारी या वनददेश, एक प्रबदु्ध 
संकेत या ध्ववन संकेत, एक मौखखक संचार या हाथ संकेत' के रूप में पररभावरत दकया गया ह।ै चार अलग-अलग 
प्रकार के सुरक्षा संकेत हैं:

• वनरेध/खतरे के अलाम्य के संकेत

• अवनवाय्य संकेत

• चेतावनी के संकेत

• और आपातकाल

1. तनरेध संकेि: एक "वनरेध त्चन्" एक सुरक्षा संकेत है िो दकसी के स्वास्थ्य या सुरक्षा को खतरे में डालने वाले 
व्यवहार को प्रवतबंधधत करता ह।ै इन स्वास्थ्य और सुरक्षा संकेतो ंके ललए लाल रंग आवश्यक ह।ै केवल का या 
दकसको प्रवतबंधधत दकया गया ह,ै इसे प्रवतबंध त्चह्न पर प्रदर्शत दकया िाना चादहए।

चित्र 4.1.1 तनषेध के संकेि

4.1.3 डरिोन िकनीशियन के ललए जोखखम

4.1.4 काय्यस्थल चेिावनी संकेि
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2. अवनवाय्य संकेत:
अवनवाय्य संकेत स्पष् वनददेश देत ेहैं जिनका पालन दकया िाना चादहए। त्चह्न सफेद वतृत् हैं जिन्ें नीले वतृत् से उलट 
ददया गया ह।ै एक सफेद पतृष्भ्यूमम पर, पाठ काला ह।ै

चित्र 4.1.2 अतनवार्य संकेि

3. चेतावनी के संकेत
चेतावनी संकेत सुरक्षा स्यूचना संचार संकेत हैं। उन्ें 'पीले रंग के मत्रकोण' के रूप में ददखाया गया ह।ै

चित्र 4.1.3 िेिावनी के संकेि
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Reasons for Cleaning the Workplace

12.1.� Li�ing and �andling of �eavy Loads

Fig. 12.1.�. �i�ing ����s ec�ni��e
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Ÿ

Ÿ
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4. आपािकालीन संकेि
आपातकालीन सुववधाओ ंके ललए स्थान या माग्य आपातकालीन संकेतो ंद्ारा इंमगत दकए िात ेहैं। इन त्चह्नो ंमें 
एक सफेद प्रतीक या लेखन के साथ एक हरे रंग की पतृष्भ्यूमम होती ह।ै ये संकेत बवुनयादी िानकारी देत ेहैं और 
अक्सर हाउसकीवपगं, कंपनी प्रदरियाओ,ं या रसद का उले्ख करत ेहैं।

चित्र 4.1.4 आपािकालीन संकेि

कम्यचाररयो ंके ललए एक स्वस्थ, कुशल और उत्ादक वातावरण बनाता ह ै। काय्यस्थल पर साफ-सफाई कुछ 
तत्वो ंिसेै अव्यवस्स्थत डेस्, बचे हुए भोिन, बकेार कागि आदद से बाधधत होती ह।ै एक स्वस्थ काय्यस्थल को 
स्वस्थ काय्य वातावरण को प्रोत्ादहत करत ेहुए कम्यचारी व्यावसाययकता और उत्ाह में सुधार करने के ललए कहा 
िाता ह।ै

काय्यस्थल में स्वच्छिा के लाभ:

1. उत्ादकता: काय्यस्थल में साफ-सफाई कम्यचाररयो ंमें अपनेपन की भावना ला सकती ह,ै साथ ही कम्यचाररयो ं
के मनोबल को प्ररेरत और बढा सकती है। इससे उनकी उत्ादकता में वतृमद्ध होती है।
2. कम्यचारी कलाण: स्वच् काय्य वातावरण प्रदान करके कम्यचाररयो ंकी भलाई में सुधार दकया िा सकता है। 
कम्यचारी काय्यस्थल में कम बीमार ददनो ंका उपयोग करत ेहैं िहा ंक्यू डे और कचरे का उत्चत वनपटान दकया िाता 
ह,ै और सतहो ंको वनयममत रूप से साफ दकया िाता ह,ै जिसके पररणामस्वरूप समग् उत्ादकता में वतृमद्ध होती है।
3. सकारात्मक प्रभाव: काय्यस्थल में साफ-सफाई और व्यवस्था कम्यचाररयो ंऔर आगंतुको ंदोनो ंपर सकारात्मक 
प्रभाव डालती ह।ै
4. लागत बचत: काय्यस्थल में स्वच्ता के स्वीकाय्य स्र को बनाए रखने से, व्यवसाय सफाई वबलो ंऔर नवीनीकरण 
पर पैसे बचा सकत ेहैं, िो दक पररसर को ठीक से नही ंरखने पर आवश्यक हो सकता है।

4.1.5 काय्यस्थल में साफ-सफाई
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4.  Emergency Signs

Fig. 12.1.4. Emergency Signs

12.1.5 Cleanliness in the Workplace 

Benefits of cleanliness in the workplace:

112
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काय्यस्थल की सफाई के कारण
• स्यूखे फशषों की सफाई, ज्ादातर काय्यस्थल पर दफसलने और मगरने से बचाने के ललए।
• वनसं्रिामक बकै्टीररया को अपने ट्ैक में रोकत ेहैं, संरिमण और बीमारी के प्रसार को रोकत ेहैं।
• उत्चत वाय ुवनसं्पदन ध्यूल और धएंु िैसे खतरनाक पदाथषों के िोखखम को कम करता ह।ै
• प्रकाश स्स्थरता सफाई प्रकाश दक्षता में सुधार करती ह।ै
• पया्यवरण के अनुक्यू ल सफाई रसायनो ंका उपयोग करना िो कर्मयो ंऔर दोनो ंके ललए सुरशक्षत हैं
• वातावरण।
• कचरे और पुन: उपयोग योग्य वस्ओु ंका उत्चत वनपटान करके काय्य वातावरण को साफ रखा िाता ह।ै

मसु्लोसे्लेटल इंिरी (MSI), िसेै मोच और खखचंाव, काम पर वस्ओु ंको उठाने, संभालने या ले िाने के 
दौरान हो सकत ेहैं। िब झकुना, मुडना, असहि मुद्ाएं और भारी वस्ओु ंको उठाना शाममल होता ह,ै तो चोट 
लगने का खतरा बढ िाता ह।ै एगवोनोममक वनयंत्रण चोट के िोखखम को कम करने और संभाववत रूप से इसे 
रोकने में मदद कर सकता है।
भारी वस्ओु ंको उठाने के दौरान लगने वाली चोटो ंके प्रकार:
• कट और घर्यण खुरदरी सतहो ंके कारण होत ेहैं।
• पैर या हाथ कुचलना।
• मासंपेशशयो ंऔर िोडो ंमें खखचंाव

चित्र 4.1.5 भारोत्ोलन भार िकनीक

4.1.6 भारी भार उठाना और संभालना
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3. Maintain proper posture as one begin to lift 

upward. To do so, one should keep their back 

straight, chest out, and shoulders back while 

gazing straight ahead.

4. By straightening one's hips and knees, slowly 

elevate the thing (not the back). As one rises, 

they should extend their legs and exhale. Lift 

the heavy object without twisting the body 

or bending forward.

5. Do not lift bending forward.

6. Hold the load close to the body.
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उठाने की िैयारी
एक भार िो पहली बार में सहन करने के ललए पया्यप्त हल्ा प्रतीत होता ह,ै िसेै-िसेै कोई इसे आगे ले िाता 
ह,ै वैसे-वैसे भारी होता िाएगा। विन ढोने वाला व्यक्ति हर समय उसके ऊपर या आसपास देखने में सक्षम 
होना चादहए।
एक व्यक्ति दकतना विन उठा सकता है, यह उसकी उम्र, काया और स्वास्थ्य पर वनभ्यर करता है।
यह इस बात पर भी वनभ्यर करता ह ैदक व्यक्ति को भारी वस्ओु ंको उठाने और दहलाने की आदत है या नही।ं
पीठ की चोटो ंके सामान्य कारण
पीठ की चोटो ंके सबसे आम कारण हैं:
1) अपया्यप्त प्रशिक्ण: भार उठाने वाले व्यक्ति को पया्यप्त प्रशशक्षण या माग्यदश्यन नही ंममलता ह।ै
2) िकनीक के प्रति जागरूकिा की कमी: पीठ दद्य का सबसे आम कारण गलत तरीके से मुडना और आसन 
ह,ै जिससे पीठ में खखचंाव होता ह।ै
3) लोड आकार: भार उठाने से पहले ववचार करने के ललए लोड आकार। यदद दकसी की क्षमता या संचालन के 
ललए बोझ बहुत अधधक ह,ै तो उनकी पीठ में खखचंाव और क्षवत हो सकती है।
4) िारीररक िक्ति: अपनी मासंपेशशयो ंकी शक्ति के आधार पर, ववशभन्न व्यक्तियो ंमें ववशभन्न शारीररक शक्तिया ँ
होती हैं। उनकी सीमाओ ंके बारे में पता होना चादहए।
5) टीम वक्य : एक काय्यस्थल का संचालन एक साथ काम करने के बारे में ह।ै िब एक व्यक्ति भार उठाने का 
ववरोध करता ह,ै तो दो लोग इसे अधधक आसानी से और वबना कदठनाई के उठा सकत ेहैं। यदद दो में से एक व्यक्ति 
इसे ठीक से नही ंउठा रहा ह,ै तो अवतररति तनाव के पररणामस्वरूप दूसरे या दोनो ंको पीठ में चोट लग िाएगी।

भारी वतिओु ंको उठाने की िकनीक

िकनीक प्रदि्यन

1. सुवनजचित करें दक दकसी भारी वस् ुको उठाने से पहले उसके 
पास व्यापक आधार हो। सुवनजचित करें दक एक पैर कंध ेकी 
चौडाई से अलग ह,ै और एक पैर हर समय दूसरे से थोडा 
आगे ह।ै यह भारी वस्ओु ंको उठाने के दौरान एक अच्ा 
संतलुन बनाए रखने में मदद करेगा। इसे कराटे स्टासं के नाम 
से िाना िाता है।

2. िब कोई व्यक्ति इसे उठाने के ललए तयैार हो तो जितना 
संभव हो सके नीचे झकुें , क्यू लो ंऔर घुटनो ंपर झकुें  और 
वनतंबो ंको बाहर वनकालें। यदद वस् ुवास्व में भारी ह,ै तो 
एक पैर फश्य पर रखना चाह सकता ह ै और दूसरा उनके 
सामने एक सीध ेकोण पर झकु सकता है।
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Technique Demonstraton

Preparing to lift 

A load that appears light enough to bear at first will grow increasingly heavier as one carries it further. 

The person carrying the weight should be able to see over or around it at all times.

The amount of weight a person can lift, depends on their age, physique, and health

It also depends on whether or not the person is used to lifting and moving hefty objects.

Common Causes of Back Injuries

The Most Common Causes of Back Injuries are:

1) Inadequate Training: The individual raising the load receives no sufficient training or guidance.

2) Lack of awareness of technique: The most common cause of back pain is incorrect twisting and 

posture, which causes back strain.

3) Load size: The load size to consider before lifting. If the burden is too much for one's capacity or 

handling, their back may be strained and damaged.

4) Physical Strength: Depending on their muscle power, various persons have varied physical 

strengths. One must be aware of their limitations.

5) Teamwork: The operation of a workplace is all about working together. When opposed to a single 

person lifting a load, two people can lift it more easily and without difficulty. If one of two people 

isn't lifting it properly, the other or both of them will suffer back injuries as a result of the extra 

strain.

Techniques for Lifting Heavy Objects 

1. Ensure one has a wide base of support before lifting 

the heavy object. Ensure one's feet are shoulder-width 

apart, and one foot is slightly ahead of the other at all 

times. This will help one maintain a good balance 

during the lifting of heavy objects. This is known as the 

Karate Stance.

2. Squat down as near to the object as possible when one 

is ready to lift it, bending at the hips and knees with 

the buttocks out. If the object is really heavy, one may 

wish to place one leg on the floor and the other bent 

at a straight angle in front of them.
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3. उत्चत मुद्ा बनाए रखें कोदंक कोई ऊपर की ओर उठाना 
शुरू करता ह।ै ऐसा करने के ललए, व्यक्ति को सीध ेआगे 
देखत ेहुए अपनी पीठ सीधी, छाती बाहर और कंधो ंको 
पीछे रखना चादहए।

4. अपने क्यू लो ंऔर घुटनो ंको सीधा करके, ची़ि को धीरे-
धीरे ऊपर उठाएं (पीछे नही)ं। िसेै ही कोई उठता है, उन्ें 
अपने पैरो ंको फैलाना चादहए और सासँ छोडना चादहए। 
शरीर को मोडे वबना या आगे की ओर झकेु वबना भारी वस् ु
को उठाएं।

5. आगे झकुकर न उठाएं।

6. भार को शरीर के पास रखें।
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Head Injury 
Protecton

Foot and Leg 
Injury Protecton

Eye and Face 
Injury Protecton

Personal protective equipment, or "PPE," is equipment worn to reduce exposure to risks that might 

result in significant occupational injuries or illnesses. Chemical, radiological, physical, electrical, 

mechanical, and other job dangers may cause these injuries and diseases.

Falling or flying objects, stationary 

objects, or contact with electrical wires 

can cause impact, penetration, and 

electrical injuries. Hard hats can 

protect one's head from these injuries. 

A common electrician's hard hat is 

shown in the figure below. This hard 

hat is made of nonconductive plastic 

and comes with a set of safety goggles.

In addition to foot protection and 

safety shoes, leggings (e.g., leather) 

can guard against risks such as falling 

or rolling objects, sharp objects, wet 

and slippery surfaces, molten 

metals, hot surfaces, and electrical 

hazards.

Spectacles, goggles, special helmets 

or shields, and spectacles with side 

shields and face shields can protect 

against the hazards of flying 

fragments, large chips, hot sparks, 

radiation, and splashes from molten 

metals. They also offer protection 

from particles, sand, dirt, mists, 

dust, and glare.
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7. कभी भी  भारी वस्ओु ंको कंध ेसे ऊपर न उठाएं

8. धीमे, छोटे कदम उठात े हुए, ददशा बदलने के ललए पैरो ं
(शरीर का नही)ं का उपयोग करें।

9. घुटनो ंऔर क्यू लो ंके बल बठैकर ही भारी वस् ुको सावधानी 
से नीचे सेट करें।

िाललका 4.1.1 भारी वतुिओ ंको उठाने की िकनीक
स्ोि: https://ww w.braceability.com/blogs/articles/7-prop-heavavy-liftinechniques

श्रममको ंको उपकरणो ंका सुरशक्षत रूप से उपयोग करने के ललए प्रशशशक्षत दकया िाना चादहए। िब उपकरण खो 
िात ेहैं या श्रममको ंद्ारा गलत तरीके से संभाले िात ेहैं, तो वे खतरनाक हो सकत ेहैं। िब वे उपयोग में न हो ंतो 
सुरशक्षत उपकरण संचालन के ललए राष््ीय सुरक्षा परररद के कुछ सुझाव वनम्नललखखत हैं:
• कभी भी औिारो ंको सीढी से ऊपर या नीचे इस तरह से न रखें जिससे उन्ें पकडना मुश्किल हो िाए। 

काय्यकता्य द्ारा उठाए िाने के बिाय, बाल्ी या मिब्यूत बगै का उपयोग करके औिारो ंको ऊपर और नीचे 
उठाया िाना चादहए।

• उपकरण को कभी भी उछाला नही ंिाना चादहए बश्ल् एक कम्यचारी से दूसरे कम्यचारी को ठीक से पाररत 
दकया िाना चादहए। नुकीले औिारो ंको ररसीवर या उनके वाहक के सामने वाले हैंडल से पाररत दकया िाना 
चादहए।

• काय्यस्थल पर मुडत ेऔर घ्यूमत ेसमय, अपने कंधो ंपर बडे उपकरण या उपकरण ले िाने वाले श्रममको ंको 
वनकासी पर ववशेर ध्ान देना चादहए।

• छेनी और स्क्यू दडव्र िसेै नुकीले औिारो ंको कभी भी दकसी कम्यचारी की िबे में नही ंरखना चादहए। उन्ें 
ट्यूलबॉक्स में ले िाया िा सकता ह,ै ट्यूल बले् या पॉकेट ट्यूल बगै में नीचे की ओर इशारा करत ेहुए, या हाथ 
में दटप हमेशा शरीर से दूर रखा िाता ह।ै

• उपकरण हमेशा उपयोग में न होने पर संग्दहत दकए िाने चादहए। नीचे के लोगो ंको खतरे में डाल ददया िाता 
है िब उपकरण दकसी ऊंचे ढाचें, िसेै मचान पर बठेै रहत ेहैं। उन स्स्थवतयो ंमें िब बहुत अधधक कंपन होता 
है, यह िोखखम बढ िाता है।

4.1.7 उपकरणो ंकी सुरक्क्ि हैंडललगं
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7. Never lift heavy objects above the shoulder

8. Use the feet (not the body) to change direction, 

taking slow, small steps. 

9. Set down the heavy object carefully, squatting with 

the knees and hips only.

Workers should be trained on how to use tools safely. When tools are misplaced or handled incorrectly 
by workers, they can be dangerous. The following are some suggestions from the National Safety Council 
for safe tool handling when they are not in use:

Ÿ Never carry tools up or down a ladder in a way that makes it difficult to grip them. Instead of being 
carried by the worker, tools should be lifted up and down using a bucket or strong bag.

Ÿ Tools should never be tossed but should be properly passed from one employee to the next. Pointed 
tools should be passed with the handles facing the receiver or in their carrier.

Ÿ When turning and moving around the workplace, workers carrying large tools or equipment on their 
shoulders should pay particular attention to clearances.

Ÿ Pointed tools such as chisels and screwdrivers should never be kept in a worker's pocket. They can be 
carried in a toolbox, pointing down in a tool belt or pocket tool bag, or in hand with the tip always 
held away from the body.

Ÿ Tools should always be stored while not in use. People below are put in danger when tools are left 
sitting around on an elevated structure, such as a scaffold. In situations when there is a lot of 
vibration, this risk increases.
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व्यक्तिगत सुरक्षा उपकरण, या "पीपीई," िोखखम के िोखखम को कम करने के ललए पहना िाने वाला उपकरण 
ह ैजिसके पररणामस्वरूप महत्वप्यूण्य व्यावसाययक चोट या बीमाररया ंहो सकती हैं। रासायवनक, रेदडयोलॉजिकल, 
भौवतक, ववदु्त, यामंत्रक, और अन्य नौकरी के खतरे इन चोटो ंऔर बीमाररयो ंका कारण बन सकते हैं।
तनम्नललखखि चोटो ंसे सुरक्ा के ललए उपयोग क्कए जाने वाले पीपीई हैं:

चोट संरक्ण संरक्ण पीपीई

धसर की चोट 
से बचाव

मगरने या उडने वाली वस्एंु, स्स्थर वस्एंु, या 
वबिली के तारो ंके संपक्य  से प्रभाव, प्रवशे और 
वबिली की चोट लग सकती ह।ै कठोर टोवपया ं
दकसी के धसर को इन चोटो ंसे बचा सकती हैं। 
एक सामान्य इलेक्टी्शशयन की कठोर टोपी नीचे 
ददए गए त्चत्र में ददखाई गई ह।ै यह कठोर टोपी 
गैर-प्रवाहकीय प्ास्स्टक से बनी ह ैऔर सुरक्षा 
चश्म ेके एक सेट के साथ आती ह।ै

पैर और पैर 
की चोट से 
सुरक्षा

पैर की सुरक्षा और सुरक्षा के ि्यूत ेके अलावा, 
लेमगगं (िैसे, चमडा) मगरने या लुढकने वाली 
वस्ओु,ं नुकीली वस्ओु,ं गीली और दफसलन 
वाली सतहो,ं वपघली हुई धातओु,ं गम्य सतहो ं
और वबिली के खतरो ंिसेै िोखखमो ंसे रक्षा 
कर सकती है।

आखं और 
चेहरे की चोट 
से सुरक्षा

चश्मा, काले चश्मे, ववशेर हलेमेट या ढाल, 
और साइड शील्ड और चेहरे की ढाल के 
साथ चश्मा वपघले हुए धातओु ंसे उडने वाले 
टुकडो,ं बडे त्चप्स, गम्य त्चगंारी, ववदकरण और 
छछीटें के खतरो ंसे रक्षा कर सकत ेहैं। वे कणो,ं 
रेत, गंदगी, धुंध, ध्यूल और चकाचौधं से भी 
सुरक्षा प्रदान करते हैं।

4.1.8 व्यक्तिगि सुरक्ा उपकरण
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बहरेपन से 
बचाव

इयरप्ग या ईयरमफ पहनकर श्रवण सुरक्षा प्राप्त 
की िा सकती ह।ै उच्च शोर स्र स्थायी सुनवाई 
हावन या क्षवत के साथ-साथ शारीररक और मानधसक 
तनाव का कारण बन सकत ेहैं। फोम, लचे्दार 
कपास, या फाइबरग्ास ऊन से बने स्व-वनर्मत 
इयरप्ग आमतौर पर अच्छी तरह से दफट होत ेहैं। 
श्रममको ंको दकसी ववशेरज् द्ारा ढाले या प्यूव्यवनर्मत 
इयरप्ग के ललए दफट दकया िाना चादहए।

हाथ की चोट से 
सुरक्षा

हाथ की सुरक्षा उन श्रममको ंकी सहायता करेगी िो 
त्वचा के अवशोरण, गंभीर घावो,ं या थम्यल बन्य 
द्ारा खतरनाक पदाथषों के संपक्य  में आत ेहैं। दस्ाने 
अक्सर सुरक्षात्मक कपडो ंकी वस् ुहैं। ववदु्तीकतृत 
सर्कट पर काम करत े समय, इलेक्टी्शशयन 
अक्सर रबर के आवरेण के साथ चमडे के दस्ाने 
का उपयोग करत ेहैं। एक तिे ब्डे के साथ केबल 
को अलग करत ेसमय, कटौती को रोकने के ललए 
केवलर दस्ाने का उपयोग दकया िाता ह।ै

प्यूरे शरीर की 
सुरक्षा

श्रममको ं को अपने प्यूरे शरीर को गममी और 
ववदकरण िसेै िोखखमो ं से बचाना चादहए। 
अमनिरोधी ऊन और कपास के अलावा, प्यूरे शरीर 
के पीपीई में उपयोग की िाने वाली साममग्यो ंमें 
रबर, चमडा, धसथंदेटक्स और प्ास्स्टक शाममल 
हैं। टा्संफॉम्यर प्रवतष्ानो ं और मोटर-वनयंत्रण 
कें द्ो ंिसेै उच्च-शक्ति स्ोतो ंके साथ काम करने 
वाले रखरखाव कम्यचारी अक्सर आग प्रवतरोधी 
कपडे पहनने के ललए बाध् होत ेहैं।

िाललका 4.1.2 व्यक्तिगि सुरक्ा उपकरण
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इकाई 4.2: अत्नि सुरक्ा

इस इकाई के अिं िक, प्रतिभागी सक्म होगें:
1. आग और आग बुझाने के प्रकारो ंकी स्यूची बनाएं।

इकाई उदे्श्य 

अमनि सुरक्षा आग से होने वाले नुकसान की मात्रा को कम करने के उदेश्य से की िाने वाली दरियाओ ंका एक 
सम्यूह ह।ै अमनि सुरक्षा प्रदरियाओ ंमें वे दोनो ंशाममल हैं जिनका उपयोग अवनयंमत्रत आग को शुरू होने से रोकने के 
ललए दकया िाता ह ैऔर वे िो आग लगने के बाद उसके प्रसार और प्रभाव को कम करने के ललए उपयोग दकए 
िात ेहैं। काय्यस्थल में अमनि सुरक्षा उपायो ंको ववकधसत करना और लाग्यू करना न केवल कान्यून द्ारा अवनवाय्य 
ह,ै बश्ल् आग की आपात स्स्थवत के दौरान इमारत में मौि्यूद सभी लोगो ंकी सुरक्षा के ललए भी आवश्यक है।
बवुनयादी अमनि सुरक्षा जिम्देाररया ंहैं:
• पररसर में िोखखमो ंकी पहचान करने के ललए, आग के िोखखम का आकलन अवश्य दकया िाना चादहए।
• सुवनजचित करें दक अमनि सुरक्षा उपायो ंको ठीक से स्थावपत दकया गया ह।ै
• अप्रत्याशशत घटनाओ ंके ललए तयैार रहें।
• कम्यचाररयो ंको अमनि सुरक्षा वनददेश और प्रशशक्षण प्रदान दकया िाना चादहए।

• काय्यस्थल पर अमनि अभ्ास वनयममत आधार पर आयोजित दकया िाना चादहए।
• अगर दकसी के पास मैनुअल अलाम्य ह,ै तो उसे उसे उठाना चादहए।
• दरवाि ेबंद कर दें और आग से ग्धसत क्षते्र को यथाशीघ्र छोड दें। सुवनजचित करें दक वनकासी त्वररत और 

दद्य रदहत है।
• खतरनाक मशीनो ंको बंद कर दें और वनिी सामान लेने के ललए रुकें  नही।ं
• एक कें द्ीय स्थान पर इकट्ा हो।ं सुवनजचित करें दक कम्यचाररयो ंके ललए असेंबली प्ाइंट आसानी से उपलधि 

है।
• अगर दकसी के कपडो ंमें आग लग िाती ह,ै तो उसे िल्दबा़िी नही ंकरनी चादहए। उन्ें रुकना चादहए और 

िमीन पर उतरना चादहए और अगर उनके कपडो ंमें आग लग िाए तो आग की लपटो ंको बझुाने के ललए 
लुढकना चादहए।

4.2.1 अत्नि सुरक्ा

4.2.2 काय्यस्थल की आग का जवाब
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अमनिशामक पोटदेबल उपकरण होत ेहैं जिनका उपयोग छोटी लपटो ंको बझुाने या अमनिशामको ंके आने तक उनके 
नुकसान को कम करने के ललए दकया िाता ह।ै इन्ें फायर से्टशनो,ं इमारतो,ं काय्यस्थलो,ं साव्यिवनक पररवहन, 
आदद िसेै स्थानो ंपर हाथ में रखा िाता ह।ै दकसी ददए गए क्षते्र के ललए कान्यूनी रूप से आवश्यक अमनिशामको ं
के प्रकार और मात्रा लाग्यू सुरक्षा मानको ंद्ारा वनधा्यररत दकए िात ेहैं।

अमनिशामक के प्रकार हैं:

पाचं मखु्य प्रकार के अत्नििामक हैं:
1. पानी।

2. पाउडर।

3. फोम।

4. काब्यन डाइऑक्साइड (सीओ 2 )।

5. गीला रसायन।

1. पानी: िल अमनिशामक बािार में सबसे आम वाशणज्ज्क और आवासीय 
अमनिशामको ंमें से एक ह।ै वे क्ास-ए की लपटो ंपर इस्मेाल होने के ललए हैं।

2. पाउडर: एल2 पाउडर अमनिशामक क्ास डी स्पेशललस्ट पाउडर शे्रणी में सबसे 
अधधक अनुशंधसत अमनिशामक ह,ै और इसे ललधथयम धात ुकी आग को िलाने के 
ललए दड़िाइन दकया गया है।

3. फोम: फोम एक्सदटंगुइशर की पहचान एक रिीम आयत द्ारा की िाती ह ैजिस पर 
"फोम" शब छपा होता ह।ै वे ज्ादातर पानी आधाररत होत ेहैं, लेदकन उनमें एक 
फोममगं घटक भी होता ह ैिो आग की लपटो ंपर एक त्वररत दस्क और कंबल 
प्रभाव प्रदान करता ह।ै यह आग की लपटो ंका दम घोटंता ह ैऔर वाष्पो ंको सील 
कर देता ह,ै दफर से प्रज्वलन को रोकता ह।ै

4. काब्यन डाइऑक्ाइड (C02): क्ास बी और वबिली की आग को काब्यन 
डाइऑक्साइड एक्सदटंगुइशर से बझुाया िाता ह,ै िो हवा से ऑक्सीिन 
वनकालकर आग की लपटो ंका दम घोटं देती ह।ै वे काय्यस्थलो ंऔर काय्यशालाओ ं
के ललए ववशेर रूप से फायदेमंद होत ेहैं िहा ं वबिली की आग लग सकती ह,ै 
पारंपररक बझुाने वाले के ववपरीत, वे पीछे कोई ववराति पदाथ्य नही ंछोडत ेहैं और 
इसललए उपकरण क्षवत को कम करते हैं।

4.2.3 अत्नििामक
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5. वेट केममकल: वेट केममकल एक्सदटंगुइशर आग को बझुाने के ललए दड़िाइन दकए 
गए हैं जिन्ें क्ास एफ के रूप में वगमीकतृ त दकया गया ह।ै वे सफल हैं कोदंक वे 
अत्यधधक उच्च तापमान वाली आग को बझुा सकत ेहैं, िसेै दक खाना पकाने के 
तले और वसा के कारण।
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इकाई 4.3: प्राथममक उपचार

इस इकाई के अिं िक, प्रतिभागी सक्म होगें:
1. बताएं दक रतिस्ाव, िलन, घुट, वबिली के झटके, िहर के मामले में पीदडतो ंको प्राथममक उपचार कैसे ददया 
िाता है
2. वबिली के झटके के कारण ददल का दौरा पडने या हृदय गवत रुकने की स्स्थवत में पीदडतो ंको प्राथममक उपचार 
कैसे दें, इसकी व्याख्ा करें।

प्राथममक त्चदकत्ा दकसी ऐसे व्यक्ति को ददया िाने वाला उपचार या देखभाल ह ैजिसे चोट या बीमारी तब तक 
दी िाती ह ैिब तक दक अधधक उन्नत देखभाल प्राप्त नही ंकी िा सकती या व्यक्ति ठीक नही ंहो िाता।
प्राथममक त्चदकत्ा का उदेश्य ह:ै
• िीवन की रक्षा करें
• दकसी बीमारी या चोट को वबगडने से रोकें
• हो सके तो दद्य को दूर करें
• वस्यूली को प्रोत्ादहत करें
अचेतन को सुरशक्षत रखें। प्राथममक उपचार दकसी चोट या बीमारी की गंभीरता को कम करने में मदद कर सकता 
ह ैऔर कुछ स्स्थवतयो ंमें यह दकसी व्यक्ति की िान भी बचा सकता है।

काय्यस्थल में, प्राथममक त्चदकत्ा का तात्य्य उन व्यक्तियो ंको तत्ाल देखभाल और िीवन समथ्यन प्रदान करना 
ह ैिो काम के दौरान घायल हो गए हैं या अस्वस्थ हो गए हैं।
कई बार प्राथममक उपचार दकसी दघु्यटना या बीमारी की गंभीरता को कम करने में मदद कर सकता है।
यह घायल या बीमार व्यक्ति को आराम करने में भी मदद कर सकता ह।ै िीवन या मतृतु्य की स्स्थवतयो ंमें, शीघ्र 
और उत्चत प्राथममक त्चदकत्ा सभी अतंर ला सकती ह।ै

इकाई उदे्श्य 

4.3.1 प्राथममक उपचार

4.3.2 काय्यस्थल पर प्राथममक उपचार की आवश्यकिा
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काय्यस्थल में, प्राथममक त्चदकत्ा का तात्य्य उन व्यक्तियो ंको तत्ाल देखभाल और िीवन समथ्यन प्रदान करना 
ह ैिो काम के दौरान घायल हो गए हैं या अस्वस्थ हो गए हैं।
कई बार प्राथममक उपचार दकसी दघु्यटना या बीमारी की गंभीरता को कम करने में मदद कर सकता है।
यह घायल या बीमार व्यक्ति को आराम करने में भी मदद कर सकता ह।ै िीवन या मतृतु्य की स्स्थवतयो ंमें, पहले 
शीघ्र और उपयतुिसहायता सभी अतंर कर सकती है।

कट को साफ रखने और संरिमण और तनिान को रोकने के ललए कदम:
• हाथ धोएं: पहले हाथो ंको साबनु और पानी से धोएं तादक कट में बकै्टीररया न आएं और संरिमण न हो। 

अगर कोई यात्रा पर ह ैतो हैंड सैवनटाइ़िर का इस्मेाल करना चादहए।
• खनू बहना बंद करें: एक धुंध पैड या एक साफ तौललये का उपयोग करके घाव पर दबाव डालें। कुछ ममनट 

के ललए प्रशेर को चाल्यू रखें।
• घाव को साफ करें: एक बार िब ख्यून बहना बंद हो िाए, तो घाव को ठंडे बहते पानी से धोकर या खारे 

घाव से धोकर साफ करें। घाव के आसपास के क्षते्र को साफ करने के ललए साबनु और एक नम कपडे का 
प्रयोग करें। कट पर साबनु का इस्मेाल नही ंकरना चादहए कोदंक इससे त्वचा में िलन हो सकती ह।ै इसके 
अलावा, हाइडो्िन पेरोक्साइड या आयोडीन का उपयोग करने से बचें, कोदंक ये घाव को बढा सकत ेहैं।

• गंदगी हटाएँ: क्षते्र से दकसी भी प्रकार की गंदगी या मलबा हटा दें। शराब से साफ दकए गए त्चमटी की एक 
िोडी के साथ कट में दकसी भी गंदगी, बिरी, काचं या अन्य सामग्ी को चुनें।

िब हृदय में ऑक्सीिन ले िाने वाला रति प्रवाह अवरुद्ध हो िाता ह,ै तो ददल का दौरा पडता ह।ै हृदय की 
मासंपेशी ऑक्सीिन से बाहर वनकलती है और मरने लगती है।
ददल के दौरे के लक्षण हर व्यक्ति में अलग-अलग हो सकत ेहैं। वे हले् या गंभीर हो सकत ेहैं। मदहलाओ,ं वतृद्ध 
वयस्ो ंऔर मधमुेह वाले लोगो ंमें स्यूक्ष्म या असामान्य लक्षण होने की संभावना अधधक होती ह।ै
वयसो ंमें लक्णो ंमें िाममल हो सकिे हैं:
• मानधसक स्स्थवत में पररवत्यन, ववशेरकर वतृद्ध वयस्ो ंमें।
• सीने में दद्य िो दबाव, वनचोडने या पररप्यूण्यता िसैा महस्यूस होता ह।ै दद्य सबसे अधधक बार छाती के बीच में 

होता ह।ै यह िबडे, कंध,े हाथ, पीठ और पेट में भी महस्यूस दकया िा सकता ह।ै यह कुछ ममनटो ंसे अधधक 
समय तक चल सकता है या आ और िा सकता है।

• ठंडा पसीना।
• हल्ापन।
• िी ममचलाना (मदहलाओ ंमें अधधक आम)।
• खट्ी डकार।

4.3.2 काय्यस्थल पर प्राथममक उपचार की आवश्यकिा

4.3.3 मामलूी कट और सैप का इलाज

4.3.4 टदल का दौरा
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• उल्ी।
• हाथ में सुन्नता, दद्य या झनुझनुी (आमतौर पर बाया ंहाथ, लेदकन दादहना हाथ अकेले या बाईं ओर प्रभाववत 

हो सकता है)।
• सासं की तकलीफ
• कमिोरी या थकान, ववशेरकर वतृद्ध वयस्ो ंऔर मदहलाओ ंमें।
हाट्य अटैक के ललए प्राथममक उपचार
अगर दकसी को लगता ह ैदक दकसी को ददल का दौरा पड रहा है, तो उसे यह करना चादहए:
• व्यक्ति को बठैने, आराम करने और शातं रहने का प्रयास करने के ललए कहें।
• दकसी भी तंग कपडो ंको ढीला करें।
• प्यूछें  दक का व्यक्ति सीने में दद्य की कोई दवा लेता ह,ै िसेै दक नाइटो्श्ग्सरीन, हृदय की दकसी ज्ात स्स्थवत 

के ललए, और उसे लेने में उनकी मदद करें।
• अगर आराम करने से या नाइटो्श्ग्सरीन लेने के 3 ममनट के भीतर दद्य तरंुत दूर नही ं होता ह,ै तो 

आपातकालीन त्चदकत्ा सहायता के ललए कॉल करें।
• यदद व्यक्ति बहेोश और अनुत्रदायी ह,ै तो 94.या स्थानीय आपातकालीन नंबर पर कॉल करें, दफर सीपीआर 

शुरू करें।
• यदद कोई शशशु या बच्चा बहेोश और अनुत्रदायी ह,ै तो 1 ममनट का सीपीआर करें, दफर 94.या स्थानीय 

आपातकालीन नंबर पर कॉल करें।
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EMS Technician

Hand Injury 
Protecton

Whole Body 
Protecton

Protecton 
against Hearing 
Loss

Hearing protection can be obtained by 

wearing earplugs or earmuffs. High 

noise levels can result in permanent 

hearing loss or damage, as well as 

physical and mental stress. Self-

forming earplugs composed of foam, 

waxed cotton, or fibreglass wool 

usually fit well. Workers should be 

fitted for moulded or prefabricated 

earplugs by a specialist.

Hand protection will aid workers who 

are exposed to dangerous substances 

by skin absorption, serious wounds, or 

thermal burns. Gloves are a frequent 

protective clothing item. When 

working on electrified circuits, 

electricians frequently use leather 

gloves with rubber inserts. When 

stripping cable with a sharp blade, 

Kevlar gloves are used to prevent cuts.

Workers must protect their entire 

bodies from risks such as heat and 

radiation. Rubber, leather, synthetics, 

and plastic are among the materials 

used in whole-body PPE, in addition to 

fire-retardant wool and cotton. 

Maintenance staff who operate with 

high-power sources such as 

transformer installations and motor-

control centres are frequently obliged 

to wear fire-resistant clothes.
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इकाई 4.4: अपशिष् प्रबंधन

आप इस इकाई के अिं में सक्म होगें:
1. अपशशष् प्रबंधन की अवधारणा और खतरनाक कचरे के वनपटान के तरीको ंका वण्यन करें।
2. प्रदूरण के सामान्य स्ोतो ंऔर उन्ें कम करने के तरीको ंकी स्यूची बनाएं।
3. इलेक्टॉ्वनक कचरा वनपटान प्रदरियाओ ंपर ववस्ार से बताएं।

अपशशष् पदाथषों के संग्ह, वनपटान, वनगरानी और प्रसंस्रण को अपशशष् प्रबंधन के रूप में िाना िाता ह।ै ये 
अपशशष् िीववत प्राशणयो ंके स्वास्थ्य और पया्यवरण को प्रभाववत करते हैं। इनके प्रभावो ंको कम करने के ललए 
इनका उत्चत प्रबंधन करना होगा। अपशशष् आमतौर पर ठोस, तरल या गैसीय रूप में होता है।
अपशशष् प्रबंधन का महत्व है:
अपशशष् प्रबंधन महत्वप्यूण्य ह ैकोदंक यह पया्यवरण, स्वास्थ्य और अन्य कारको ंपर कचरे के प्रभाव को कम करता 
ह।ै यह कागि, दडबे् और काचं िसेै संसाधनो ंके पुन: उपयोग या पुनच्यरिण में भी सहायता कर सकता ह।ै ठोस, 
तरल, गैसीय या खतरनाक पदाथषों का वनपटान अपशशष् प्रबंधन का उदाहरण है।
िब कचरा प्रबंधन की बात आती ह,ै तो ववचार करने के ललए कई कारक हैं, जिनमें अपशशष् वनपटान, पुनच्यरिण, 
अपशशष् पररहार और कमी, और कचरा पररवहन शाममल हैं। ठोस और तरल कचरे का उपचार अपशशष् प्रबंधन 
प्रदरिया का दहस्ा ह।ै यह उन सामानो ंके ललए कई रीसाइकक्गं ववकल्प भी प्रदान करता है जिन्ें प्रदरिया के 
दौरान कचरे के रूप में वगमीकतृ त नही ंदकया िाता ह।ै

गैर-बायोदडग्डेेबल और िहरीले कचरे, िसेै दक रेदडयोधममी अवशेर, पया्यवरण और मानव स्वास्थ्य को अपररवत्यनीय 
नुकसान पहंुचा सकत ेहैं यदद उनका ठीक से वनपटान नही ंदकया िाता ह।ै अपशशष् वनपटान लंब ेसमय से त्चतंा का 
ववरय रहा ह,ै िनसंख्ा वतृमद्ध और औद्ोगीकरण प्राथममक कारण हैं। यहा ंकुछ कचरा वनपटान ववकल्प ददए गए हैं।
1. लैंडफफल: कचरा वनपटान का सबसे आम तरीका आि दैवनक कचरा/कचरा लैंडदफल में फें कना ह।ै यह 

कचरा वनपटान ववधध िमीन में सामग्ी को दफनाने पर वनभ्यर करती ह।ै
2. पुनच्यरिण: पुनच्यरिण ऊिा्य की खपत और तािा कच्च ेमाल के उपयोग को कम करने के ललए अपशशष् 

पदाथषों को नए उत्ादो ंमें बदलने की प्रदरिया ह।ै पुनच्यरिण ऊिा्य की खपत, लैंडदफल की मात्रा, वाय ुऔर 
िल प्रदूरण, ग्ीनहाउस गैस उत्ि्यन और भववष्य के उपयोग के ललए प्राकतृ वतक संसाधनो ंके संरक्षण को 
कम करता ह।ै

3. खाद बनाना: खाद बनाना एक सरल और प्राकतृ वतक िवै-अवरिमण प्रदरिया ह ैिो पौधो ंके अवशेर, बगीचे 

इकाई उदे्श्य 

4.4. अपशिष् प्रबंधन और अपशिष् तनपटान के िरीके

4.4.2 अपशिष् प्रबंधन के िरीके
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के कचरे और रसोई के कचरे िसेै िवैवक कचरे को पौधो ंके ललए पोरक तत्वो ंसे भरप्यूर भोिन में पररवर्तत 
करती ह।ै

4. भस्ीकरण: भस्ीकरण कचरे को िलाने की प्रदरिया ह।ै अपशशष् पदाथ्य को अत्यधधक उच्च तापमान पर 
पकाया िाता ह ैऔर इस तकनीक का उपयोग करके गममी, गैस, भाप और राख िसैी सामग्ी में बदल ददया 
िाता ह।ै

1. पुनच्यरिण योग्य अपशिष्: वह अपशशष् जिसका पुन: उपयोग या पुनच्यरिण दकया िा सकता ह,ै पुनच्यरिण 
योग्य अपशशष् के रूप में िाना िाता है।

2. गैर-पुनच्यरिण योग्य अपशिष्: वह अपशशष् जिसका पुन: उपयोग या पुनच्यरिण नही ंदकया िा सकता ह,ै 
गैर-पुनन्यवीनीकरण योग्य अपशशष् के रूप में िाना िाता ह।ै पॉलीधथन बगै गैर-पुनन्यवीनीकरण कचरे का 
एक बडा उदाहरण है।

3. खिरनाक अपशिष्: वह कचरा िो लोगो ंऔर पया्यवरण को गंभीर नुकसान पहंुचा सकता है, खतरनाक 
अपशशष् के रूप में िाना िाता है।

प्रदूरण को उन िगहो ंपर सामग्ी या पदाथषों की उपस्स्थवत के कारण होने वाले नुकसान के रूप में पररभावरत 
दकया िाता ह ैिहा ंवे सामान्य रूप से नही ंपाए िात ेहैं या सामान्य से अधधक स्र पर होत ेहैं। प्रदूरणकारी पदाथ्य 
ठोस, द्व या गैस के रूप में हो सकते हैं।
• प्रदूरण का वबदं ुस्ोत : एक वबदं ुस्ोत से प्रदूरण एक सटीक स्थान पर एक िल वनकाय में प्रवेश करता ह ै

और आमतौर पर इसकी पहचान की िा सकती ह।ै सीवेि उपचार संयंत्रो ंऔर औद्ोमगक स्थलो,ं वबिली 
संयंत्रो,ं लैंडदफल साइटो,ं मछली फामषों, और औद्ोमगक स्थलो ंसे पाइपलाइन के माध्म से तले ररसाव से 
वनकलने वाला अपशशष् प्रदूरण के सभी संभाववत वबदं ुस्ोत हैं।

  वबदं ुस्ोत प्रदूरण को रोकना अक्सर आसान होता ह ैकोदंक यह पहचानना संभव ह ैदक यह कहा ँसे उत्न्न 
होता ह,ै और एक बार पहचान हो िाने के बाद, प्रदूरण के ललए जिम्देार व्यक्ति तेिी से सुधारात्मक 
कार्यवाई कर सकत ेहैं या दीघ्यकाललक उपचार और वनयंत्रण सुववधाओ ंमें वनवेश कर सकते हैं।

• प्रदूरण का फैलाना स्ोि: शहरी ववकास, सुववधा, खेती और वावनकी िैसी भ्यूमम-उपयोग गवतववधधयो ंके 
पररणामस्वरूप, फैलाना प्रदूरण तब होता है िब प्रदूरको ंका व्यापक रूप से उपयोग दकया िाता ह ैऔर एक 
बडे क्षते्र में फैल िाता ह।ै ये गवतववधधया ंहाल ही में या अतीत में हुई हो सकती हैं। प्रदूरण के ववशशष् स्ोतो ं
को इंमगत करना मुश्किल हो सकता ह ैऔर इसके पररणामस्वरूप, इसे रोकने के ललए तिेी से कार्यवाई की 
िा सकती ह ैकोदंक रोकथाम के ललए अक्सर भ्यूमम उपयोग और प्रबंधन ववधधयो ंमें महत्वप्यूण्य बदलाव की 
आवश्यकता होती ह।ै

प्रदूरण की रोकथाम
प्रदूरण की रोकथाम में प्रदूरको ंके उत्ादन को रोकने या कम करने के ललए उनके स्ोत पर काय्य करना शाममल 
ह।ै यह सामग्ी और ऊिा्य का अधधक कुशलता से उपयोग करके पानी िसेै प्राकतृ वतक संसाधनो ंको बचाता ह।ै

4.4.3 पुनच्यरिणीय, गैर-पुनन्यवीनीकरण और खिरनाक अपशिष्

4.4.4 प्रदूरण के स्ोि
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प्रदूरण की रोकथाम में कोई भी अभ्ास िाममल है जो:

• पुनच्यरिण, उपचार, या वनपटान से पहले दकसी भी खतरनाक पदाथ्य, प्रदूरक, या दकसी अपशशष् धारा में 
प्रवेश करने वाले या अन्यथा पया्यवरण में छोडे गए (भगोडे उत्ि्यन सदहत) की मात्रा को कम करता है;

• साव्यिवनक स्वास्थ्य और ऐसे पदाथषों, प्रदूरको,ं या दूवरत पदाथषों की ररहाई से िडेु पया्यवरण के ललए खतरो ं
को कम करता ह ै(इन प्रथाओ ंको "स्ोत में कमी" के रूप में िाना िाता है);

• कच्च ेमाल, ऊिा्य, पानी, या अन्य संसाधनो ंके उपयोग में बहेतर दक्षता या संरक्षण प्राकतृ वतक संसाधनो ंकी 
सुरक्षा का एक तरीका ह।ै

• हाउसकीवपगं, रखरखाव, प्रशशक्षण, या स्यूची प्रबंधन में सुधार; उपकरण या प्रौद्ोमगकी समायोिन; प्रदरिया 
या ववधध संशोधन; उत्ाद सुधार या नया स्वरूप; कच्चे माल का प्रवतस्थापन; या हाउसकीवपगं, रखरखाव, 
प्रशशक्षण, या इन्वेंटी् वनयंत्रण में सुधार।

इलेक्टॉ्वनक कचरे के हर टुकडे में लेड, कैडममयम, बरेरललयम, मरकरी और बोममनेटेड फ्मे ररटाडडेंट पाए िात े
हैं। िब गैिटेस् और उपकरणो ंका अवैध रूप से वनपटान दकया िाता ह,ै तो इन खतरनाक यौमगको ंसे पतृथ्ी को 
दूवरत करने, हवा को प्रदूवरत करने और िल वनकायो ंमें ररसाव की संभावना अधधक होती ह।ै
िब ई-कचरे को लैंडदफल में डंप दकया िाता ह,ै तो उसमें से पानी बहत ेही ट्ेस धातओु ंका ररसाव हो िाता ह।ै 
दूवरत लैंडदफल पानी तब ऊंचे िहरीले स्रो ंके साथ प्राकतृ वतक भ्यूिल तक पहंुच िाता ह,ै िो दकसी भी पेयिल 
वनकायो ंतक पहंुचने पर खतरनाक हो सकता ह।ै पया्यवरण की दृवष् से अनुक्यू ल दृवष्कोण रखने के बावि्यूद, 
पुनच्यरिण के पररणामस्वरूप आमतौर पर अतंरराष््ीय शशपमेंट और गैिेटस् को गडो ंमें डंप दकया िाता ह।ै

ई-कचरे के तनपटान के कुछ पया्यवरण के अनकूुल िरीके हैं:
• इलेक्टॉ्वनक कंपवनयो ंऔर डॉ्प-ऑफ पॉइंटस् को ई-कचरा वापस देना
• सरकार द्ारा िारी वनम्नललखखत ददशा-वनददेश
• पुराने तकनीक-आधाररत उपकरण को बचेना या दान करना
• प्रमाशणत ई-अपशशष् पुनच्यरिणकता्य को ई-कचरा देना

4.4.5 इलेट्रिॉतनक अपशिष्
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1. सभी पाचँ प्रकार के अमनिशामको ंके नाम ललखखए।
2. पीपीई को संक्षपे में समझाएं।
3. काय्यस्थल के सामान्य खतरो ंकी स्यूची बनाएं।
4. काले रंग भरें:

i. “ _________ त्चह्न” एक सुरक्षा संकेत ह ैिो ऐसे व्यवहार को प्रवतबंधधत करता ह ैजिससे दकसी 
के स्वास्थ्य या सुरक्षा को खतरा होने की संभावना हो।

ii. __________ में उनके उत्ादन को रोकने या कम करने के ललए प्रदूरको ंके स्ोत पर काय्य करना 
शाममल ह ै।

iii. ____________ दकसी ऐसे व्यक्ति को ददया िाने वाला उपचार या देखभाल ह ैजिसे कोई चोट 
या बीमारी लगी है िब तक अधधक उन्नत देखभाल प्राप्त नही ंकी िा सकती या व्यक्ति ठीक नही ंहो 
िाता।

iv. िवैवक एिेंटो ंिसेै वायरस, बकै्टीररया, िानवरो,ं पौधो,ं कीडो ंऔर मनुष्यो ंके कारण होने वाले खतरो ं
को _________ के रूप में िाना िाता है।

v. काय्यस्थल को ___________ के वनयमो ंके अनुसार प्रशाधसत दकया िाना है।

अभ्ास 



203

EMS Technician

Hand Injury 
Protecton

Whole Body 
Protecton

Protecton 
against Hearing 
Loss

Hearing protection can be obtained by 

wearing earplugs or earmuffs. High 

noise levels can result in permanent 

hearing loss or damage, as well as 

physical and mental stress. Self-

forming earplugs composed of foam, 

waxed cotton, or fibreglass wool 

usually fit well. Workers should be 

fitted for moulded or prefabricated 

earplugs by a specialist.

Hand protection will aid workers who 

are exposed to dangerous substances 

by skin absorption, serious wounds, or 

thermal burns. Gloves are a frequent 

protective clothing item. When 

working on electrified circuits, 

electricians frequently use leather 

gloves with rubber inserts. When 

stripping cable with a sharp blade, 

Kevlar gloves are used to prevent cuts.

Workers must protect their entire 

bodies from risks such as heat and 

radiation. Rubber, leather, synthetics, 

and plastic are among the materials 

used in whole-body PPE, in addition to 

fire-retardant wool and cotton. 

Maintenance staff who operate with 

high-power sources such as 

transformer installations and motor-

control centres are frequently obliged 

to wear fire-resistant clothes.
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टटप्पशणया ँ
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Notes

Notes
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Electrical Technician

1

 

5. रोजगार और उद्यममिा 
कौिल

इकाई 5.1 - व्यक्तिगत ताकत और म्यूल प्रणाली
इकाई 5.2 - दडजिटल साक्षरता: एक पुनक्य थन
इकाई 5.3 - मनी मैटस्य
इकाई 5.4 - रोिगार और स्वरोिगार की तयैारी
इकाई 5.5 - उद्ममता को समझना
इकाई 5.6 - एक उद्मी बनने की तयैारी
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इस मॉड्लू के अिं में, आप तनम्न में सक्म होगें:
1. स्वास्थ्य का अथ्य समझाएं
2. सामान्य स्वास्थ्य मुदो ंकी स्यूची बनाएं
3. सामान्य स्वास्थ्य समस्ाओ ंको रोकने के ललए यकु्तियो ंपर चचा्य करें
4. स्वच्ता का अथ्य समझाएं
5. स्वच् भारत अशभयान के उदेश्य पर चचा्य करें
6. आदत का अथ्य समझाएं
7. सुरशक्षत काय्य वातावरण स्थावपत करने के तरीको ंपर चचा्य करें
8. कम्यचाररयो ंद्ारा पालन की िाने वाली महत्वप्यूण्य सुरक्षा आदतो ंपर चचा्य करें
9. आत्म-ववश्ेरण के महत्व की व्याख्ा करें
10. मास्ो की आवश्यकता के पदानुरिम की सहायता से अशभप्ररेणा की चचा्य कीजिए
11. उपलब्धि अशभप्ररेणा के अथ्य की वववेचना कीजिए
12. उपलब्धि अशभप्ररेणा वाले उद्ममयो ंकी ववशेरताओ ंकी स्यूची बनाइए
13. उन ववशभन्न कारको ंकी स्यूची बनाएं िो आपको प्ररेरत करत ेहैं
14. आत्म-ववश्ेरण में अशभवतृत्त् की भ्यूममका की वववेचना कीजिए
15. चचा्य करें दक सकारात्मक दृवष्कोण कैसे बनाए रखें
16. अपनी ताकत और कमिोररयो ंकी स्यूची बनाएं
17. ईमानदार लोगो ंके गुणो ंकी चचा्य करें
18. उद्ममयो ंमें ईमानदारी के महत्व का वण्यन करें
19. एक मिब्यूत काय्य नीवत के तत्वो ंपर चचा्य करें
20. चचा्य करें दक एक अच्छी काय्य नीवत को कैसे बढावा ददया िाए
21. अत्यधधक रचनात्मक लोगो ंकी ववशेरताओ ंकी स्यूची बनाएं
22. अत्यधधक नवोन्रेी लोगो ंकी ववशेरताओ ंकी स्यूची बनाएं
23. समय प्रबंधन के लाभो ंपर चचा्य करें
24. प्रभावी समय प्रबंधको ंके लक्षणो ंकी स्यूची बनाएं
25. प्रभावी समय प्रबंधन तकनीक का वण्यन करें
26. रिोध प्रबंधन के महत्व पर चचा्य करें
27. रिोध प्रबंधन रणनीवतयो ंका वण्यन करें
28. रिोध प्रबंधन के ललए यकु्तियो ंपर चचा्य करें
29. तनाव के कारणो ंकी वववेचना कीजिए
30. तनाव के लक्षणो ंपर चचा्य करें
31. तनाव प्रबंधन के ललए सुझावो ंपर चचा्य करें
32. कंप् ्यूटर के म्यूल भागो ंकी पहचान करें
33. कीबोड्य के म्यूल भागो ंकी पहचान करें
34. बवुनयादी कंप् ्यूटर शबावली को याद करें
35. बवुनयादी कंप् ्यूटर कंुजियो ंके कायषों को याद करें
36. एमएस ऑदफस के मुख् अनुप्रयोगो ंपर चचा्य करें
37. माइरिोसॉफ्ट आउटलुक के लाभो ंपर चचा्य करें
38. ववशभन्न प्रकार के ई-कॉमस्य की वववेचना कीजिए
39. खुदरा ववरेिताओ ंऔर ग्ाहको ंके ललए ई-कॉमस्य के लाभो ंकी स्यूची बनाएं
40. चचा्य करें दक दडजिटल इंदडया अशभयान भारत में ई-कॉमस्य को बढावा देने में कैसे मदद करेगा

सीखने के प्रमखु पररणाम 
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41. वण्यन करें दक आप ई-कॉमस्य प्टेफॉम्य पर दकसी उत्ाद या सेवा को कैसे बचेेंगे
42. पैसे बचाने के महत्व पर चचा्य करें
43. पैसे बचाने के लाभो ंपर चचा्य करें
44. बैंक खातो ंके मुख् प्रकारो ंकी वववेचना कीजिए
45. बैंक खाता खोलने की प्रदरिया का वण्यन करें
46. वनजचित और पररवत्यनीय लागतो ंके बीच अतंर करें
47. मुख् प्रकार के वनवेश ववकल्पो ंका वण्यन करें
48. ववशभन्न प्रकार के बीमा उत्ादो ंका वण्यन करें
49. ववशभन्न प्रकार के करो ंका वण्यन कीजिए
50. ऑनलाइन बैंदकंग के उपयोगो ंपर चचा्य करें
51. इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर के मुख् प्रकारो ंपर चचा्य करें
52. साक्षात्ार की तयैारी के चरणो ंकी चचा्य करें
53. एक प्रभावी ररज््यूमे बनाने के चरणो ंकी चचा्य करें
54. सबसे अधधक प्यूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नो ंपर चचा्य करें
55. चचा्य करें दक सबसे अधधक प्यूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नो ंका उत्र कैसे ददया िाए
56. बवुनयादी काय्यस्थल शबावली पर चचा्य करें
57. उद्ममता की अवधारणा पर चचा्य करें
58. उद्ममता के महत्व पर चचा्य करें
59. एक उद्मी की ववशेरताओ ंका वण्यन कीजिए
60. ववशभन्न प्रकार के उद्मो ंका वण्यन करें
61. एक प्रभावी नेता के गुणो ंकी स्यूची बनाएं
62. प्रभावी नेततृत्व के लाभो ंकी वववेचना कीजिए
63. एक प्रभावी टीम के लक्षणो ंकी स्यूची बनाएं
64. प्रभावी ढंग से सुनने के महत्व पर चचा्य करें
65. प्रभावी ढंग से सुनने के तरीके पर चचा्य करें
66. प्रभावी ढंग से बोलने के महत्व पर चचा्य करें
67. चचा्य करें दक प्रभावी ढंग से कैसे बोलना है
68. चचा्य करें दक समस्ाओ ंको कैसे हल दकया िाए
69. महत्वप्यूण्य समस्ा-समाधान लक्षणो ंकी स्यूची बनाएं
70. समस्ा समाधान कौशल का आकलन करने के तरीको ंपर चचा्य करें
71. बातचीत के महत्व पर चचा्य करें
72. बातचीत कैसे करें पर चचा्य करें
73. चचा्य करें दक नए व्यावसाययक अवसरो ंकी पहचान कैसे करें
74. चचा्य करें दक अपने व्यवसाय के भीतर व्यावसाययक अवसरो ंकी पहचान कैसे करें
75. उद्मी का अथ्य स्पष् कीजिए
76. ववशभन्न प्रकार के उद्ममयो ंका वण्यन कीजिए
77. उद्ममयो ंकी ववशेरताओ ंकी स्यूची बनाएं
78. उद्मी की सफलता की कहावनयो ंको याद करें
79. उद्मशीलता प्रदरिया पर चचा्य करें
80. उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत्र का वण्यन करें
81. मेक इन इंदडया अशभयान के उदेश्य पर चचा्य करें
82. उद्ममयो ंको बढावा देने के ललए प्रमुख योिनाओ ंपर चचा्य करें
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83. उद्ममता और िोखखम की भ्यूख के बीच संबंधो ंपर चचा्य करें
84. उद्ममता और लचीलापन के बीच संबंधो ंपर चचा्य करें
85. एक लचीला उद्मी की ववशेरताओ ंका वण्यन करें
86. ववफलता से वनपटने के तरीके पर चचा्य करें
87. चचा्य करें दक बािार अनुसंधान कैसे दकया िाता है
88. माकदे दटंग के 4 Ps का वण्यन करें
89. ववचार वनमा्यण के महत्व पर चचा्य करें
90. बवुनयादी व्यावसाययक शबावली को याद करें
91. सीआरएम की आवश्यकता पर चचा्य करें
92. सीआरएम के लाभो ंपर चचा्य करें
93. नेटवर्कग की आवश्यकता पर चचा्य करें
94. नेटवर्कग के लाभो ंपर चचा्य करें
95. लक्ष्य वनधा्यररत करने के महत्व पर चचा्य करें
96. अल्पकाललक, मध्म अवधध और दीघ्यकाललक लक्ष्यो ंके बीच अतंर करें
97. चचा्य करें दक व्यवसाय योिना कैसे ललखें
98. ववत्ीय वनयोिन प्रदरिया की व्याख्ा करें
99. अपने िोखखम को प्रबंधधत करने के तरीको ंपर चचा्य करें

100. बैंक ववत् के ललए आवेदन करने की प्रदरिया और औपचाररकताओ ंका वण्यन करें
101. चचा्य करें दक अपने स्वयं के उद्म का प्रबंधन कैसे करें
102. उद्म शुरू करने से पहले प्रते्यक उद्मी द्ारा प्यूछे िाने वाले महत्वप्यूण्य प्रश्नो ंकी स्यूची बनाएं
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इकाई 5.1: व्यक्तिगि िाकि और मूल्य प्रणाली

इस इकाई के अिं में, प्रतिभागी सक्म होगें:
1. स्वास्थ्य का अथ्य समझाएं
2. सामान्य स्वास्थ्य मुदो ंकी स्यूची बनाएं
3. सामान्य स्वास्थ्य समस्ाओ ंको रोकने के ललए यकु्तियो ंपर चचा्य करें
4. स्वच्ता का अथ्य समझाएं
5. स्वच् भारत अशभयान के उदेश्य पर चचा्य करें
6. आदत का अथ्य समझाएं
7. सुरशक्षत काय्य वातावरण स्थावपत करने के तरीको ंपर चचा्य करें
8. कम्यचाररयो ंद्ारा पालन की िाने वाली महत्वप्यूण्य सुरक्षा आदतो ंपर चचा्य करें
9. आत्म-ववश्ेरण के महत्व की व्याख्ा करें
10. मास्ो की आवश्यकता के पदानुरिम की सहायता से अशभप्ररेणा की चचा्य कीजिए
11. उपलब्धि अशभप्ररेणा के अथ्य की वववेचना कीजिए
12. उपलब्धि अशभप्ररेणा वाले उद्ममयो ंकी ववशेरताओ ंकी स्यूची बनाइए
13. उन ववशभन्न कारको ंकी स्यूची बनाएं िो आपको प्ररेरत करत ेहैं
14. आत्म-ववश्ेरण में अशभवतृत्त् की भ्यूममका की वववेचना कीजिए
15. चचा्य करें दक सकारात्मक दृवष्कोण कैसे बनाए रखें
16. अपनी ताकत और कमिोररयो ंकी स्यूची बनाएं
17. ईमानदार लोगो ंके गुणो ंकी चचा्य करें
18. उद्ममयो ंमें ईमानदारी के महत्व का वण्यन करें
19. एक मिब्यूत काय्य नीवत के तत्वो ंपर चचा्य करें
20. चचा्य करें दक एक अच्छी काय्य नीवत को कैसे बढावा ददया िाए
21. अत्यधधक रचनात्मक लोगो ंकी ववशेरताओ ंकी स्यूची बनाएं
22. अत्यधधक नवोन्रेी लोगो ंकी ववशेरताओ ंकी स्यूची बनाएं
23. समय प्रबंधन के लाभो ंपर चचा्य करें
24. प्रभावी समय प्रबंधको ंके लक्षणो ंकी स्यूची बनाएं
25. प्रभावी समय प्रबंधन तकनीक का वण्यन करें
26. रिोध प्रबंधन के महत्व पर चचा्य करें
27. रिोध प्रबंधन रणनीवतयो ंका वण्यन करें
28. रिोध प्रबंधन के ललए यकु्तियो ंपर चचा्य करें
29. तनाव के कारणो ंकी वववेचना कीजिए
30. तनाव के लक्षणो ंपर चचा्य करें
31. तनाव प्रबंधन के ललए सुझावो ंपर चचा्य करें

इकाई उदे्श्य 
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ववश् स्वास्थ्य संगठन (डब्ल्यूएचओ) के अनुसार, स्वास्थ्य "प्यूण्य शारीररक, मानधसक और सामाजिक कलाण की 
स्स्थवत ह,ै न दक केवल बीमारी या दबु्यलता की अनुपस्स्थवत।" इसका मतलब ह ैदक स्वस्थ होने का मतलब केवल 
अस्वस्थ नही ंहोना ह ै- इसका मतलब यह भी है दक आपको भावनात्मक रूप से शावंत से रहने और शारीररक रूप 
से दफट महस्यूस करने की आवश्यकता ह।ै उदाहरण के ललए, आप यह नही ंकह सकत ेदक आप स्वस्थ हैं कोदंक 
आपको सदमी या खासंी िसैी कोई शारीररक बीमारी नही ंह।ै आपको यह भी सोचने की िरूरत ह ैदक का आप 
शातं, तनावमुति और खुश महस्यूस कर रहे हैं।
सामान्य स्वास्थ्य मुदे्
कुछ सामान्य स्वास्थ्य समस्ाएं हैं:
• एलिमी
• दमा
• त्वचा संबंधी ववकार
• अवसाद और त्चतंा
• मधमुेह
• खासंी, सदमी, गले में खराश
• सोने में कदठनाई
• मोटापा

दकसी बीमारी या बीमारी को ठीक करने की तलुना में बीमार स्वास्थ्य को रोकने के उपाय करना हमेशा बहेतर होता 
ह।ै आप स्वस्थ रह सकते हैं:
• फल, सज्जिया ंऔर नटस् िैसे स्वस्थ भोिन खाना
• अस्वास्थ्यकर और शक्य रायतुि खाद् पदाथषों को कम करना
• प्रवतददन पया्यप्त पानी पीना
• ध्यूम्रपान या शराब नही ंपीना
• ददन में कम से कम 30 ममनट, सप्ताह में 4-5 बार अभ्ास करना
• आवश्यकता पडने पर टीकाकरण लेना
• योगाभ्ास और ध्ान का अभ्ास करना

5.1.1 स्वास्थ्य, आदिें, स्वच्छिाः स्वास्थ्य क्ा है?

5.1.1.1 स्वास्थ्य संबंधी समस्ाओ ंको रोकने के ललए यकु्तियाँ
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1. हर रात कम से कम 7-8 घंटे की नीदं लें।  

2. सुबह सबसे पहले और रात को सोने से ठीक पहले ईमेल चेक करने से बचें । 

3. भोिन न छोडें - भोिन के सही समय पर वनयममत भोिन करें। 

4. हर एक ददन थोडा-थोडा पढें। 

5. िंक फ्यू ड से ज्ादा घर का बना खाना खाएं। 

6. बठैने से ज्ादा खडे हो िाओ। 

7.  सुबह सबसे पहले एक मगलास पानी वपएं और ददन में कम से कम 8 मगलास पानी वपएं। 

8. वनयममत िाचं के ललए डॉक्टर और दंत त्चदकत्क के पास िाएं। 

9. सप्ताह में कम से कम 5 ददन 30 ममनट अभ्ास करें। 

10. बहुत सारे वावतत पेय पदाथषों के सेवन से बचें। 

आप इनमें से दकतने स्वास्थ्य मानको ंका पालन करत ेहैं? िो आप पर लाग्यू होते हैं, उन पर वनशान लगाएँ।

5.1.1.2 स्वच्छिा क्ा है?

 

ववश् स्वास्थ्य संगठन (डब्ल्यूएचओ) के अनुसार, "स्वच्ता उन स्स्थवतयो ंऔर प्रथाओ ंको संदर्भत करती ह ैिो 
स्वास्थ्य को बनाए रखने और बीमाररयो ंके प्रसार को रोकने में मदद करती हैं।" दूसरे शबो ंमें, स्वच्ता का अथ्य 
यह सुवनजचित करना ह ैदक आप अपने आस-पास को साफ रखने के ललए िो कुछ भी आवश्यक ह ैवह करें, तादक 
आप रोगाणओु ंऔर बीमाररयो ंके फैलने की संभावना को कम कर सकें ।
उदाहरण के ललए, अपने घर में रसोई के बारे में सोचें। अच्छी स्वच्ता का मतलब ह ैदक यह सुवनजचित करना दक 
रसोई हमेशा तीखी और फैली हुई हो, खाना दूर रखा िाता ह,ै बत्यन धोए िात ेहैं, और क्यू डेदानो ंमें कचरा नही ं
भरता है। यह सब करने से च्यूहो ंया वतलचटे् िसेै कीटो ंको आकर्रत करने की संभावना कम हो िाएगी, और 
कवक और अन्य िीवाणुओ ंके ववकास को रोका िा सकेगा, िो बीमारी फैला सकत ेहैं।
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आप इनमें से दकतने स्वास्थ्य मानको ंका पालन करते हैं? िो आप पर लाग्यू होत ेहैं, उन पर वनशान 
लगाएँ।

1. हर ददन साबुन से नहाएं या नहाएं - और सप्ताह में 2-3 बार अपने बालो ंको क् ूिैम् ूसे धोएं।

2. हर ददन साफ अंडरगारमेंटस् की एक िोडी पहनें।

3. सुबह और सोने से पहले अपने दातंो ंको बश करें।

4. अपने नाख्यूनो ंऔर पैर के नाख्यूनो ंको वनयममत रूप से काटें।

5. शौचालय िाने के बाद अपने हाथ साबनु से धोएं।

6.  अगर आपको बहुत पसीना आता है तो अपने अडंरआर््य पर एंटी-पस्यवपररंग  
दडओडोरेंट का इस्मेाल करें।

7. खाना पकाने या खाने से पहले अपने हाथ साबनु से धोएं।

8. िब आप बीमार हो ंतो घर पर रहें, तादक दूसरे लोग आपके पास िो कुछ भी है उसे न पकडें।

9. गंदे कपडो ंको दोबारा पहनने से पहले उन्ें कपडे धोने के साबनु से धो लें।

10. खासंत ेया छछीकंत ेसमय अपनी नाक को दटश्य्यू/हाथ से ढकें ।

देखें दक आप दकतने स्वस्थ और स्वास्थ्यकर हैं, प्रते्यक चयवनत कथन के ललए स्वयं को 1 अकं दें! दफर 
देखें दक आपके स्ोर का का मतलब है।

िुम्ारे अकं
• 0-7/20: दफट और फाइन रहने के ललए आपको बहुत अधधक मेहनत करने की आवश्यकता 

है! रोिाना अच्छी आदतो ंका अभ्ास करें और देखें दक आप दकतना बहेतर महस्यूस करत ेहैं!
• 7-14/20: बरुा नही ंहै, लेदकन सुधार की गुंिाइश ह!ै कोशशश करें और अपनी ददनचया्य में 

कुछ और अच्छी आदतें शाममल करें।
• 14-20/20: बदढया काम! अच्ा काम करते रहें! आपका तन और मन धन्यवाद!

5.1.1.3 स्वच्छ भारि अशभयान

हम पहले ही अपने ललए अच्छी स्वच्ता और स्वास्थ्य प्रथाओ ंका पालन करने के महत्व पर चचा्य कर चुके हैं। 
लेदकन, हमारे ललए स्वस्थ और स्वच् रहना ही काफी नही ंह।ै हमें इस मानक को अपने घरो,ं अपने आस-पास 
के पररवेश और प्यूरे देश में भी ववस्ाररत करना चादहए।
2 अक्ट्यूबर 2014 को प्रधान मंत्री श्री नरेंद् मोदी द्ारा शुरू दकया गया ' स्वच् भारत अशभयान ' (स्वच् भारत 
ममशन) ठीक ऐसा करने में ववश्ास करता ह।ै इस ममशन का उदेश्य भारत की सडको ंऔर सडको ंको साफ करना 
और स्वच्ता के समग् स्र को ऊपर उठाना ह।ै वत्यमान में यह ममशन देश भर के 4,041 शहरो ंऔर कसो ंको 
कवर करता ह।ै हमारे लाखो ंलोगो ंने स्वच् भारत का संकल्प ललया है। आप भी संकल्प लें और हमारे देश को 
स्वच् रखने के ललए हर संभव प्रयास करें!
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5.1.1.4 आदिें क्ा हैं?
आदत एक ऐसा व्यवहार ह ैजिसे बार-बार दोहराया िाता ह।ै हम सभी में अच्छी आदतें और बरुी आदतें होती हैं। 
िॉन डा्इडन के वाकाशं को ध्ान में रखें: "हम पहले अपनी आदतें बनात ेहैं, और दफर हमारी आदतें हमें बनाती 
हैं।" इसललए, यह इतना महत्वप्यूण्य ह ैदक आप अच्छी आदतो ंको िीवन का एक तरीका बना लें, और होशप्यूव्यक 
बरुी आदतो ंका अभ्ास करने से बचें।
कुछ अच्छी आदतें जिन्ें आपको अपनी ददनचया्य का दहस्ा बनाना चादहए:

• हमेशा सकारात्मक दृवष्कोण रखना
• अभ्ास को अपनी ददनचया्य का दहस्ा बनाना
• प्ररेक और प्ररेक कहावनया ँपढना
• मुस्रात ेहुए! जितनी बार हो सके मुसु्राने की आदत डालें
• पररवार और दोस्ो ंके ललए समय वनकालना
• िल्दी सोना और िल्दी उठना
कुछ बरुी आदतें जिन्ें आपको तरंुत छोड देना चादहए:
• नाश्ा छोडना
• भ्यूख न लगने पर भी बार-बार नाश्ा करना
• बहुत अधधक वसायतुि और मीठा भोिन करना
• ध्यूम्रपान, शराब पीना और डग््स करना
• आप जितना खच्य कर सकते हैं उससे अधधक पैसा खच्य करना
• महत्वहीन मुदो ंके बारे में त्चतंा करना
• देर से उठना और देर से उठना

प्रते्यक वनयोतिा यह सुवनजचित करने के ललए बाध् ह ैदक उसका काय्यस्थल उच्चतम संभव सुरक्षा प्रोटोकॉल का 
पालन करता ह।ै एक व्यवसाय स्थावपत करत ेसमय, माललको ंको इसे एक वबदं ुबनाना चादहए:
• झकुने और मुडने से बचने के ललए एगवोनॉममक रूप से दड़िाइन दकए गए फ़नमीचर और उपकरण का उपयोग 

करें
• भारी वस्ओु ंको उठाने या ले िाने से बचने के ललए यामंत्रक सहायता प्रदान करें
• खतरनाक कामो ंके ललए सुरक्षात्मक उपकरण हाथ में रखें
• आपातकालीन वनकास वनर्दष् करें और सुवनजचित करें दक वे आसानी से सुलभ हैं
• स्वास्थ्य कोड वनधा्यररत करें और सुवनजचित करें दक उन्ें लाग्यू दकया गया है
• काय्यस्थल में और उसके आसपास वनयममत सुरक्षा वनरीक्षण के अभ्ास का पालन करें
• सुवनजचित करें दक वनयममत रूप से भवन वनरीक्षण दकया िाता है
• काय्यस्थल सुरक्षा पर ववशेरज् की सलाह लें और उसका पालन करें

5.1.2: सुरक्ा: एक सुरक्क्ि काय्यस्थल फडजाइन करने के ललए यकु्तियाँ

• प्रवतददन स्वस्थ और स्वच् प्रथाओ ंका पालन करने से आप मानधसक और शारीररक रूप से अच्ा 
महस्यूस करेंगे।

• स्वच्ता स्वास्थ्य का दो-वतहाई दहस्ा है - इसललए अच्छी स्वच्ता आपको मिब्यूत और स्वस्थ रहने में 
मदद करेगी !

सलाह 
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5.1.2.1 पररिाम्य कम्यचारी सुरक्ा आदिें

5.1.3 आत्म-तवशे्रण - मनोवृधति, उपलब्धि पे्ररणा

5.1.3.1 अशभपे्ररणा क्ा है?

5.1.3.2 मास्ो की आवश्यकिाओ ंका पदानरुिम

सलाह 

प्रते्यक वनयोतिा यह सुवनजचित करने के ललए बाध् है दक उसका काय्यस्थल उच्चतम संभव सुरक्षा प्रोटोकॉल का 
पालन करता ह।ै एक व्यवसाय स्थावपत करत ेसमय, माललको ंको इसे एक वबदं ुबनाना चादहए:
• दकसी पय्यवेक्षक को असुरशक्षत स्स्थवतयो ंकी तरंुत ररपोट्य करें
• सुरक्षा खतरो ंको पहचानें और ररपोट्य करें िो दफसलन, यात्राएं और मगरने का कारण बन सकते हैं
• सभी चोटो ंऔर दघु्यटनाओ ंकी ररपोट्य पय्यवेक्षक को दें
• आवश्यकता पडने पर सही सुरक्षात्मक उपकरण पहनें
• सुरक्षा उदेश्यो ंके ललए प्रदान दकए गए उपकरणो ंका सही उपयोग करना सीखें
• िागरूक रहें और उन कायषों से बचें िो अन्य लोगो ंको खतरे में डाल सकत ेहैं
• ददन के दौरान आराम करें और सप्ताह के दौरान काम से कुछ समय की छुट्ी लें

बहुत सीध ेशबो ंमें कहें तो प्ररेणा एक वनजचित तरीके से काय्य करने या व्यवहार करने का आपका कारण है। यह 
समझना महत्वप्यूण्य ह ैदक हर कोई एक ही इच्ाओ ंसे प्ररेरत नही ंहोता - लोग कई, कई अलग-अलग चीिो ंसे 
प्ररेरत होते हैं। इसे हम मास्ो के िरूरतो ंके पदानुरिम को देखकर बहेतर ढंग से समझ सकते हैं।

•  इस बात से अवगत रहें दक काय्यस्थल की आपात स्स्थवत के समय दकस आपातकालीन नंबर पर कॉल करना है
• अरािक वनकासी से बचने के ललए वनयममत रूप से वनकासी अभ्ास का अभ्ास करें

अपनी प्यूरी क्षमता को वास्व में प्राप्त करने के ललए, आपको अपने अदंर गहराई से देखने और यह पता लगाने 
की आवश्यकता ह ैदक आप वास्व में दकस तरह के व्यक्ति हैं। आपके व्यक्तित्व को समझने के इस प्रयास को 
आत्म-ववश्ेरण के रूप में िाना िाता ह।ै इस तरह से खुद का आकलन करने से आपको बढने में मदद ममलेगी 
और आपको अपने भीतर के क्षते्रो ंकी पहचान करने में भी मदद ममलेगी, जिन्ें और ववकधसत, बदलने या 
समाप्त करने की आवश्यकता ह।ै आपको का प्ररेरत करता ह,ै आपका दृवष्कोण कैसा ह,ै और आपकी ताकत 
और कमिोररया ंका हैं, इस पर गहराई से ववचार करके आप खुद को बहेतर ढंग से समझ सकते हैं।

प्रधसद्ध अमेररकी मनोवैज्ावनक अबाहम मास्ो यह समझना चाहत ेथ ेदक लोगो ंको का प्ररेरत करता ह।ै उनका 
मानना था दक लोगो ंकी पाचँ प्रकार की ़िरूरतें होती हैं, जिनमें बहुत बुवनयादी ़िरूरतें (जिन्ें शारीररक ़िरूरतें 
कहा िाता ह)ै से लेकर अधधक महत्वप्यूण्य ़िरूरतें होती हैं िो आत्म-ववकास के ललए आवश्यक होती हैं। (आत्म-
प्राब्प्त की आवश्यकता कहा िाता ह)ै। शारीररक और आत्म-साक्षात्ार की िरूरतो ंके बीच तीन अन्य िरूरतें 
हैं - सुरक्षा िरूरतें, अपनेपन और प्ार की िरूरत, और सम्ान की िरूरतें।
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13.1.2.1 Negotiable Employee Safety Habits
Every employer is obligated to ensure that his workplace follows the highest possible safety
protocol. When setting up a business, owners must make it a point to:
• Immediately report unsafe conditions to a supervisor
• Recognize and report safety hazards that could lead to slips, trips and falls
• Report all injuries and accidents to a supervisor
• Wear the correct protective equipment when required
• Learn how to correctly use equipment provided for safety purposes
• Be aware of and avoid actions that could endanger other people
• Take rest breaks during the day and some time off from work during the week

Tips
• Be aware of what emergency number to call at the time of a workplace emergency
• Practice evacuation drills regularly to avoid chaotic evacuations

13.1.3 Self-Analysis – Attitude, Achievement Motivation
To truly achieve your full potential, you need to take a deep look inside yourself and find out
what kind of person you really are. This attempt to understand your personality is known as
self-analysis. Assessing yourself in this manner will help you grow and will also help you to
identify areas within yourself that need to be further developed, changed or eliminated. You
can better understand yourself by taking a deep look at what motivates you, what your
attitude is like, and what your strengths and weaknesses are.

13.1.3.1 What is Motivation?
Very simply put, motivation is your reason for acting or behaving in a certain manner. It is
important to understand that not everyone is motivated by the same desires – people are 
motivated by many, many different things. We can understand this better by looking at
Maslow’s Hierarchy of Needs.

13.1.3.2 Maslow’s Hierarchy of Needs
Famous American psychologist Abraham Maslow wanted to understand what motivates
people. He believed that people have five types of needs, ranging from very basic needs
(called physiological needs) to more important needs that are required for self-growth
(called
self-actualization needs). Between the physiological and self-actualization needs are three
other needs – safety needs, belongingness and love need, and esteem needs.
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इन िरूरतो ंको आमतौर पर पाचं स्रो ंवाले वपराममड के रूप में ददखाया िाता है और इसे मास्ो की िरूरतो ंके 
पदानुरिम के रूप में िाना िाता है।

चित्र 5.1.1: मास्ो की आवश्यकिाओ ंका पदानुक्रम

वनम्नतम स्र सबसे बवुनयादी िरूरतो ंको दशा्यता ह।ै मास्ो के अनुसार, हमारा व्यवहार हमारी बवुनयादी िरूरतो ं
से प्ररेरत होता ह,ै िब तक दक वे िरूरतें प्यूरी नही ंहो िाती।ं एक बार िब वे प्यूरी हो िाती हैं, तो हम अगले 
स्र पर चले िात ेहैं और अगले स्र की िरूरतो ंसे प्ररेरत होत ेहैं। आइए इसे एक उदाहरण से बहेतर तरीके से 
समझत ेहैं।
रूपा बहेद गरीब पररवार से आती हैं। उसके पास कभी भी पया्यप्त भोिन, पानी, गममी या आराम नही ंहोता ह।ै 
मास्ो के अनुसार, िब तक रूपा को यकीन नही ंहो िाता दक उसे ये बुवनयादी ़िरूरतें ममलेंगी, तब तक वह 
अगले स्र की ़िरूरतो ंके बारे में सोच भी नही ंपाएगी - उसकी सुरक्षा की ़िरूरतें। लेदकन, एक बार िब रूपा को 
ववश्ास हो िाता ह ैदक उसकी बवुनयादी ़िरूरतें प्यूरी हो िाएँगी, तो वह अगले स्र पर चली िाएगी, और उसका 
व्यवहार तब उसकी सुरक्षा और सुरक्षा की ़िरूरत से प्ररेरत होगा। एक बार इन नई िरूरतो ंको प्यूरा करने के 
बाद, रूपा एक बार दफर अगले स्र पर चली िाएगी, और ररश्ो ंऔर दोस्ो ंकी अपनी ़िरूरत से प्ररेरत होगी। 
एक बार िब यह आवश्यकता प्यूरी हो िाती ह,ै तब रूपा चौथ ेस्र की िरूरतो ंपर ध्ान कें दद्त करेगी - उसके 
सम्ान की िरूरत ह,ै जिसके बाद वह पाचंवें और अवंतम स्र की िरूरतो ंपर आगे बढेगी - अपनी प्यूरी क्षमता 
हाधसल करने की इच्ा।

5.1.3.3 उपलब्धि की पे्ररणा को समझना
अब हम िानत ेहैं दक लोग बवुनयादी, मनोवैज्ावनक और आत्म-प्यूर्त की िरूरतो ंसे प्ररेरत होत ेहैं। हालादँक, कुछ 
लोग अत्यधधक चुनौतीप्यूण्य उपलब्धियो ंकी उपलब्धि से भी प्ररेरत होत ेहैं। इसे उपलब्धि प्ररेणा, या 'उपलब्धि की 
आवश्यकता' के रूप में िाना िाता है।
एक व्यक्ति में प्ररेणा उपलब्धि का स्र अलग-अलग व्यक्तियो ंमें शभन्न होता है। यह महत्वप्यूण्य ह ैदक उद्ममयो ं
के पास उच्च स्र की उपलब्धि प्ररेणा हो 
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कुछ महत्वप्यूण्य और अदद्तीय हाधसल करने की गहरी इच्ा। यह भी उतना ही महत्वप्यूण्य ह ैदक वे ऐसे लोगो ंको 
वनयतुि करें िो चुनौवतयो ंऔर सफलता से अत्यधधक प्ररेरत हो।ं 

आपको का प्ररेरत करता है?
ऐसी कौन सी चीिें हैं िो वास्व में आपको प्ररेरत करती हैं? उन पाचं चीिो ंकी स्यूची बनाएं िो वास्व में आपको 
प्ररेरत करती हैं। ईमानदारी से िवाब देना याद रखें!
मैं इससे पे्रररि हं:

उपलब्धि पे्ररणा के साथ उद्यममयो ंके लक्ण
उपलब्धि प्ररेणा वाले उद्ममयो ंको वनम्नानुसार वर्णत दकया िा सकता है:
• व्यक्तिगत उपलब्धि के ललए िोखखम लेने से नही ंडरते
• चुनौती दी िा रही प्ार भववष्य उन्खु लचीला और अनुक्यू ली
• सकारात्मक प्रवतदरिया से अधधक नकारात्मक प्रवतदरिया को महत्व दें
• िब लक्ष्य हाधसल करने की बात आती है तो बहुत दृढ वनचियी होता है
• बहेद साहसी
• अत्यधधक रचनात्मक और अशभनव
• बचैेन - लगातार और अधधक हाधसल करने की तलाश में
• समस्ाओ ंके समाधान के ललए व्यक्तिगत रूप से जिम्देार महस्यूस करें

इसके बारे में सोचो:

• आपमें इनमें से दकतने लक्षण हैं?
• का आप उन उद्ममयो ंके बारे में सोच सकते हैं िो इन लक्षणो ंको प्रदर्शत करते हैं?
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5.1.3.4 सकारात्मक दृतष्कोण कैसे तवकधसि करें?

5.1.3.5 मनोवृधति क्ा है?

5.1.3.6 आपकी िाकि और कमजोररया ंक्ा हैं?

अच्छी खबर यह ह ैदक रवैया एक ववकल्प ह।ै इसललए, यदद हम तय करें दक हम चाहत ेहैं, तो हमारे दृवष्कोण में 
सुधार, वनयंत्रण और पररवत्यन संभव ह!ै
वनम्नललखखत यकु्तिया ँसकारात्मक मानधसकता को बढावा देने में मदद करती हैं:
• याद रखें दक आप अपने दृवष्कोण को वनयंमत्रत करते हैं, न दक इसके ववपरीत
• ददन में कम से कम 15 ममनट कुछ सकारात्मक पढने, देखने या सुनने के ललए समर्पत करें

• नकारात्मक लोगो ंसे बचें िो केवल शशकायत करत ेहैं और खुद शशकायत करना बंद कर देत ेहैं
• सकारात्मक शबो ंके साथ अपनी शबावली का ववस्ार करें और अपने ददमाग से नकारात्मक वाकाशंो ं

को हटा दें
• सराहना करें और इस बात पर ध्ान दें दक अपने आप में, आपके िीवन में और दूसरो ंमें का अच्ा है
• अपने आप को एक शशकार के रूप में सोचना बंद करें और सदरिय होना शुरू करें
• Imagine खुद को सफल और अपने लक्ष्यो ंको प्राप्त करने के ललए

अब िब हम समझ गए हैं दक आत्म-ववश्ेरण के ललए प्ररेणा इतनी महत्वप्यूण्य को ंह,ै तो आइए देखें दक हमारा 
दृवष्कोण स्वयं को बहेतर ढंग से समझने में का भ्यूममका वनभाता ह।ै मनोवतृत्त् को दकसी या दकसी ची़ि के बारे 
में सोचने और महस्यूस करने की आपकी प्रवतृत्त् (सकारात्मक या नकारात्मक) के रूप में वर्णत दकया िा सकता 
ह।ै दृवष्कोण िीवन के हर पहल्यू में सफलता की नीवं है। हमारा रवैया हमारा सबसे अच्ा दोस् या हमारा सबसे 
बडा दशु्मन हो सकता है। दूसरे शबो ंमें:

"गलि रवैया जीवन में एक मात तवकलागंिा होिी है।"

िब आप एक व्यवसाय शुरू करत ेहैं, तो आप वनजचित रूप से कदठन समय और असफलताओ ंसे लेकर अचे् 
समय और सफलताओ ंतक कई तरह की भावनाओ ंका सामना करत ेहैं। आपका रवैया ही आपको कदठन 
समय में देखेगा और आपको सफलता की ओर ले िाएगा। रवैया भी संरिामक ह।ै यह आपके आस-पास, 
आपके ग्ाहको ंसे लेकर आपके कम्यचाररयो ंसे लेकर आपके वनवेशको ंतक सभी को प्रभाववत करता ह।ै एक 
सकारात्मक दृवष्कोण काय्यस्थल में आत्मववश्ास पैदा करने में मदद करता ह ैिबदक एक नकारात्मक दृवष्कोण के 
पररणामस्वरूप आपके लोगो ंका मनोबल मगर सकता है।

ववशे्रण करने का एक और तरीका ह ैईमानदारी से अपनी ताकत और कमिोररयो ंकी पहचान करना। इससे 
आपको अपनी ताकत का अपने सववोत्म लाभ के ललए उपयोग करने और अपनी कमिोररयो ंको कम करने 
में मदद ममलेगी। नीचे ददए गए दो कॉलम में अपनी सभी ताकत और कमिोररयो ंको नोट करें। अपने आप से 
ईमानदार रहना याद रखें!

िाकि कमजोररयो ं
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• उपलब्धि प्ररेणा सीखी िा सकती है।
• गलवतया ँकरने से न डरें।
• िो आप शुरू करत ेहैं उसे प्यूरा करने के ललए खुद को प्रशशशक्षत करें।
• बडा सोचो।

सलाह 

ईमानदारी वनष्पक्ष और सच्चे होने का गुण है। इसका अथ्य है इस तरह से बोलना और अशभनय करना िो 
ववश्ास को प्रेररत करता है। एक व्यक्ति जिसे ईमानदार के रूप में वर्णत दकया िाता है उसे सच्चा और 
ईमानदार के रूप में देखा िाता है, और ऐसे व्यक्ति के रूप में िो धोखेबाि या कुदटल नही ंहै और चोरी 
या धोखा नही ंदेता है। ईमानदारी के दो आयाम हैं - एक है संचार में ईमानदारी और दूसरा है आचरण में 
ईमानदारी।

ईमानदारी एक अतं्यत महत्वप्यूण्य गुण है कोदंक इससे मन को शांवत ममलती है और ऐसे संबंध बनते हैं िो 
ववश्ास पर आधाररत होते हैं। दूसरी ओर, बेईमानी करने से त्चंता पैदा होती है और ररश् े अववश्ास और 
संघर्य से भरे होते हैं।

ईमानदार व्यक्तियो ंमें कुछ ववशशष् ववशेरताएं होती हैं। ईमानदार लोगो ंमें कुछ सामान्य  गुण हैं:
• व ेइस बात की परवाह नही ंकरत ेदक दूसरे उनके बारे में का सोचत ेहैं। व ेस्वयं होने में ववश्ास करत ेहैं - व ेइस 

बात की परवाह नही ंकरत ेदक उन्ें उनके व्यक्तित्व के ललए पसंद दकया िाता ह ैया नापसंद दकया िाता ह।ै
• वे अपने ववश्ासो ंके ललए खडे होत ेहैं। वे अपनी ईमानदार राय देने के बारे में दो बार नही ंसोचेंगे, भले ही वे 

िानत ेहो ंदक उनका दृवष्कोण अल्पसंख्क के साथ है।
• वे चमडी सोच रह ेहैं। इसका मतलब यह ह ैदक वे दूसरो ंद्ारा उनकी ईमानदार राय के ललए उन्ें कठोरता से 

आकंने से प्रभाववत नही ंहोत ेहैं।
• वे भरोसेमंद, साथ्यक और स्वस्थ दोस्ी बनात े हैं। ईमानदार लोग आमतौर पर खुद को ईमानदार  

दोस्ो ं से घेर लेत े हैं। उन्ें ववश्ास है दक उनके दोस् हमेशा उनके साथ सच्च े और  
ईमानदार रहेंगे।

वे अपने साधथयो ंद्ारा भरोसा दकया िाता ह।ै उन्ें ऐसे लोगो ंके रूप में देखा िाता ह ैजिन्ें सच्ची और वस्वुनष् 
प्रवतदरिया और सलाह के ललए मगना िा सकता है।
• ईमानदारी और कम्यचारी: िब उद्मी अपने कम्यचाररयो ं के साथ ईमानदार संबंध बनात े हैं, तो इससे 

काय्यस्थल में अधधक पारदर्शता आती ह,ै जिसके पररणामस्वरूप उच्च काय्य प्रदश्यन और बहेतर पररणाम 
ममलत ेहैं।

• ईमानदारी और तनवेिक: उद्ममयो ं के ललए, वनवेशको ं के साथ ईमानदार होने का मतलब  
न केवल ताकत साझा करना है बश्ल् मौि्यूदा और संभाववत कमिोररयो,ं समस्ा क्षते्रो ं 
और समाधान रणनीवतयो ं का खुलकर खुलासा करना ह।ै ध्ान रखें दक वनवेशको ं के पास स्टाट्य- 
अप के साथ बहुत अनुभव ह ै और वे िानत े हैं दक सभी नई कंपवनयो ं में समस्ाएं हैं। यह  
दावा करना दक सब कुछ प्यूरी तरह से ठीक है और सुचारू रूप से चल रहा ह,ै अधधकाशं  
वनवेशको ंके ललए लाल झंडा ह।ै

5.1.4 ईमानदारी और काय्य नैतिकिा: ईमानदारी क्ा है?

5.1.4.1 ईमानदार लोगो ंके गुण
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उद्ममयो ंकी सबसे महत्वप्यूण्य ववशेरताओ ंमें से एक ईमानदारी ह।ै िब उद्मी अपने ग्ाहको,ं कम्यचाररयो ंऔर 
वनवेशको ंके साथ ईमानदार होत ेहैं, तो यह दशा्यता ह ैदक वे उन लोगो ंका सम्ान करत ेहैं जिनके साथ वे काम 
करत ेहैं। यह भी िरूरी है दक उद्मी खुद के प्रवत ईमानदार रहें।

आइए देखें दक ईमानदार होने से उद्ममयो ंको दकतना लाभ होगा।
• ईमानदारी और ग्ाहक: िब उद्मी अपने ग्ाहको ं के साथ ईमानदार होत े हैं तो इससे संबंध  

मिब्यूत होत े हैं, जिसके पररणामस्वरूप व्यवसाय में वतृमद्ध होती ह ै और ग्ाहक नेटवक्य  मिब्यूत  
होता ह।ै

काय्यस्थल में नैवतक होने का अथ्य ह ैअपने सभी वनण्ययो ंऔर संचार में ईमानदारी, सत्यवनष्ा और सम्ान िसेै 
म्यूलो ंको प्रदर्शत करना। इसका अथ्य है झठू बोलना, धोखा देना और चोरी करना िसेै नकारात्मक गुणो ंका 
प्रदश्यन नही ंकरना।
काय्यस्थल नैवतकता एक कंपनी की लाभप्रदता में एक बडी भ्यूममका वनभाती ह।ै यह एक उद्म के ललए उतना ही 
महत्वप्यूण्य ह ैजितना दक उच्च मनोबल और टीम वक्य । इसललए, अधधकाशं कंपवनया ंववशशष् काय्यस्थल नैवतक 
ददशावनददेश वनधा्यररत करती हैं जिनका उनके कम्यचाररयो ंद्ारा अवनवाय्य रूप से पालन दकया िाना चादहए। इन 
ददशावनददेशो ंको आम तौर पर कंपनी की कम्यचारी पुस्स्का में उल्ल्खखत दकया िाता ह।ै

एक उद्मी को मिब्यूत काय्य नैवतकता प्रदर्शत करनी चादहए, साथ ही केवल उन व्यक्तियो ंको काम पर रखना 
चादहए िो काय्यस्थल में समान स्र के नैवतक व्यवहार में ववश्ास करत ेहैं और प्रदर्शत करत ेहैं। एक मिब्यूत 
काय्य नीवत के कुछ तत्व हैं:
• व्यावसाययकिा: इसमें सब कुछ शाममल ह ैदक आप अपने आप को एक कॉपवोररेट सेदटंग में कैसे पेश करत े

हैं जिस तरह से आप काय्यस्थल में दूसरो ंके साथ व्यवहार करते हैं।
• सम्ानजनकिा: इसका मतलब ह ैदक स्स्थवत दकतनी भी तनावप्यूण्य या अस्स्थर को ंन हो, संतलुलत और 

क्यू टनीवतक बने रहें।
• तनभ्यरिा: इसका मतलब हमेशा अपनी बात रखना, चाह ेवह मीदटंग के ललए समय पर पहंुचना हो या समय 

पर काम पहंुचाना हो।
• समप्यण: इसका मतलब ह ै दक वनर्दष् काय्य प्यूरा होने तक नौकरी छोडने से इंकार करना और काय्य को 

उच्चतम संभव स्र पर प्यूरा करना।
• दृढ संकल्प: इसका अथ्य ह ैबाधाओ ंको चुनौवतयो ंके रूप में स्वीकार करना, बिाय इसके दक वे आपको रोकें  

और वालंछत पररणाम प्राप्त करने के ललए उदेश्य और लचीलेपन के साथ आगे बढें।

5.1.4.2 उद्यममयो ंमें ईमानदारी का महत्व

5.1.4.3 काय्य नैतिकिा क्ा हैं?

5.1.4.4 मजबूि काय्य नीति के ित्व

• खदु के साथ ईमानदारी: खदु के साथ बईेमानी करने के पररणाम गंभीर पररणाम दे सकत े हैं,  
खासकर उद्ममयो ं के मामले में। उद्ममयो ं को सफल होने के ललए, यह महत्वप्यूण्य है दक वे हमेशा  
अपनी स्स्थवत के बारे में यथाथ्यवादी बने रहें, और अपने उद्म के हर पहल्यू का सही-सही आकलन  
करें दक यह वास्व में का है।
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• िवाबदेही: इसका अथ्य ह ैअपने कायषों और पररणामो ंकी जिम्देारी लेना अपने कायषों के ललए, और अपनी 
गलवतयो ंके ललए बहाना नही ंबनाना।

• नम्रता: इसका मतलब ह ैदक हर दकसी के प्रयासो ंको स्वीकार करना और काम करना और साझा करना 
उपलब्धियो ंका शे्रय।

काय्यस्थल में टीम के प्रते्यक सदस् से जिस तरह के व्यवहार की अपेक्षा करत ेहैं, उसे स्पष् रूप से पररभावरत करें 
। आपको यह स्पष् करना चादहए दक आप कम्यचाररयो ंसे सकारात्मक काय्य नैवतकता प्रदर्शत करने की अपेक्षा 
करत ेहैं िसेै:
• ईमानदारी: दकसी व्यक्ति को सौपंे गए सभी काय्य वबना दकसी छल या झठू के प्यूरी ईमानदारी से करना 

चादहए।
• अच्छा रवैया: टीम के सभी सदस्ो ंको आशावादी, ऊिा्यवान और सकारात्मक होना चादहए।
• तवश्वसनीयिा: कम्यचाररयो ं को यह ददखाना चादहए दक उन्ें कहा ँ होना चादहए, िब उन्ें वहा ँ 

होना चादहए।
• काम करने की अच्छछी आदिें: कम्यचाररयो ंको हमेशा अच्छी तरह से तयैार दकया िाना चादहए, कभी भी 

अनुत्चत भारा का प्रयोग नही ंकरना चादहए, हमेशा खुद को पेशेवर रूप से संचाललत करना चादहए, इत्यादद।
• पहल: न्य्यूनतम करना ही काफी नही ं ह।ै टीम के प्रते्यक सदस् को सदरिय रहने और पहल  

ददखाने की िरूरत ह।ै
• भरोसेमंदिा: टस््ट गैर-पररिाम् ह।ै यदद दकसी कम्यचारी पर भरोसा नही ं दकया िा सकता ह,ै तो उस 

कम्यचारी को िाने देने का समय आ गया है।
• सम्ान: कम्यचाररयो ं को कंपनी, कान्यून, उनके काम, उनके सहयोमगयो ं और खुद का सम्ान  

करना चादहए।
• सत्यतनष्ा: टीम के प्रते्यक सदस् को प्यूरी तरह से नैवतक होना चादहए और हर समय बोड्य से ऊपर के व्यवहार 

को प्रदर्शत करना चादहए ।
• दक्िा: कुशल कम्यचारी कंपनी को बढने में मदद करत ेहैं िबदक अक्षम कम्यचाररयो ंके पररणामस्वरूप समय 

और संसाधनो ंकी बबा्यदी होती है।

रचनात्मकिा क्ा है?
रचनात्मकता का अथ्य है बॉक्स के बाहर सोचना। इसका अथ्य है चीिो ंको नए तरीको ंसे या ववशभन्न दृवष्कोणो ं
से देखना, और दफर इन ववचारो ंको वास्ववकता में बदलना। रचनात्मकता में दो भाग शाममल हैं: सोच और 
उत्ादन। केवल एक ववचार होना आपको कल्पनाशील बनाता ह,ै रचनात्मक नही।ं हालादँक, एक ववचार होना 
और उस पर अशभनय करना आपको रचनात्मक बनाता है।

5.1.4.5 एक अच्छछी काय्य नीति को कैसे बढावा दें?

5.1.5 रचनात्मकिा और नवाचार

• िब कोई आपको सच कह ेतो गुस्ा न करें और िो आप सुनत ेहैं वह आपको पसंद नही ंह।ै
• अपनी गलवतयो ंके ललए जिम्देारी स्वीकार करने के ललए हमेशा तयैार रहें।

सलाह 
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अत्यधधक रचनात्मक लोगो ंके लक्ण

रचनात्मक लोगो ंकी कुछ ववशेरताएं हैं:
• वे कल्पनाशील और चंचल हैं
• वे मुदो ंको अलग-अलग कोणो ंसे देखत ेहैं
• वे छोटे वववरण देखत ेहैं
• उनमें ऊब के प्रवत बहुत कम सहनशीलता होती है
• वे वनयमो ंऔर ददनचया्य से घतृणा करत ेहैं
• वे ददवास्वप्न देखना पसंद करत ेहैं
• वे बहुत उत्कु हैं

इनोवेिन क्ा है?

नवाचार की कई अलग-अलग पररभाराएँ हैं। सरल शबो ं में, नवप्रवत्यन का अथ्य ह ै दकसी ववचार 
को ऐसे समाधान में बदलना िो म्यूलवध्यन करता हो। इसका अथ्य दकसी नए उत्ाद, सेवा या  
प्रदरिया को लाग्यू करके या मौि्यूदा उत्ाद, सेवा या प्रदरिया में उले्खनीय सुधार करके म्यूल िोडना  
भी हो सकता है।
अत्यधधक नवोने्री लोगो ंके लक्ण

अत्यधधक नवोन्रेी लोगो ंकी कुछ ववशेरताएं हैं:
• वे चीिो ंको अलग तरह से करना गले लगाते हैं
• वे शॉट्यकट लेने में ववश्ास नही ंकरते
• वे अपरंपरागत होने से डरत ेनही ंहैं
• वे अत्यधधक सदरिय और लगातार हैं
• वे संगदठत, सतक्य  और िोखखम से बचने वाले हैं

• अपने आप को तरोतािा करने और नया दृवष्कोण प्राप्त करने के ललए अपने रचनात्मक काय्य से वनयममत 
रूप से बके लें।

• बार-बार प्रोटोटाइप बनाएं, उनका परीक्षण करें, प्रवतदरिया प्राप्त करें और आवश्यक बनाएं  
पररवत्यन।

सलाह 

समय प्रबंधन आपके समय को व्यवस्स्थत करने और ववशभन्न गवतववधधयो ंके बीच अपना समय आवंदटत 
करने का वनण्यय लेने की प्रदरिया है। अच्ा समय प्रबंधन स्ाट्य काम करने (कम समय में अधधक काम 
करने) और कडी मेहनत करने (अधधक काम करने के ललए अधधक समय तक काम करने) के बीच का 
अंतर है।

5.1.6 समय प्रबंधन
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प्रभावी समय प्रबंधन एक कुशल काय्य आउटपुट की ओर ले िाता है, तब भी िब आप तंग समय सीमा और 
उच्च दबाव वाली स्स्थवतयो ंका सामना कर रह ेहो।ं दूसरी ओर, अपने समय का प्रभावी ढंग से प्रबंधन न करने के 
पररणामस्वरूप अक्षम उत्ादन होता ह ैऔर तनाव और त्चतंा बढ िाती है।

प्रभावी समय प्रबंधको ंके कुछ लक्षण हैं:
• वे पररयोिनाओ ंको िल्दी शुरू करते हैं
• वे दैवनक उदेश्य वनधा्यररत करत ेहैं
• बहेतर पररणाम प्राप्त करने के ललए यदद आवश्यक हो तो वे योिनाओ ंको संशोधधत करत ेहैं
• वे लचीले और खुले ववचारो ंवाले होत ेहैं
• वे लोगो ंको अमग्म रूप से स्यूत्चत करत ेहैं दक का उनकी सहायता की आवश्यकता होगी
• वे ना कहना िानते हैं
• वे ववशशष् समय सीमा के साथ कायषों को चरणो ंमें तोडत ेहैं
• वे दीघ्यकाललक लक्ष्यो ंकी लगातार समीक्षा करते हैं
• आवश्यकता पडने पर वे वैकश्ल्पक समाधान के बारे में सोचत ेहैं
• आवश्यकता पडने पर वे मदद मागंत ेहैं
• वे बकैअप योिनाएँ बनाते हैं

5.1.6.1 प्रभावी समय प्रबंधको ंके लक्ण

समय प्रबंधन के लाभ

समय प्रबंधन से बडे लाभ हो सकते हैं िैसे:
• अधधक उत्ादकता
• उच्च दक्षता
• बहेतर पेशेवर प्रवतष्ा
• तनाव कम
• कररयर में उन्नवत के उच्च अवसर
• लक्ष्यो ंको प्राप्त करने के अधधक अवसर

समय का प्रभावी ढंग से प्रबंधन न करने से अवाछंनीय पररणाम हो सकत ेहैं िसेै:
• लापता समय सीमा
• अकुशल काय्य आउटपुट
• घदटया काम की गुणवत्ा
• खराब पेशेवर प्रवतष्ा
• रुका हुआ कररयर
• तनाव और त्चतंा में वतृमद्ध
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आप कुछ समय प्रबंधन तकनीको ंका अभ्ास करके अपने समय का बहेतर प्रबंधन कर सकत ेहैं। कुछ उपयोगी 
दटप्स हैं:
• अपने टदन की योजना बनाएं और साथ ही रुकावटो ंके ललए भी योजना बनाएं। अपनी समय योिना का पता 

लगाने के ललए खुद को कम से कम 30 ममनट दें। अपनी योिना में, रुकावटो ंके ललए कुछ समय वनधा्यररत करें।
• िब आपको एक वनजचित मात्रा में काम प्यूरा करना हो तो "परेिान न करें" लचन्ह लगाएं ।
• अपने मन को सभी तवकर्यणो ंके ललए बंद कर लें। ररंमगगं फोन को निरअंदाि करने के ललए खुद को 

प्रशशशक्षत करें, चैट संदेशो ंका िवाब न दें और सोशल मीदडया साइटो ंसे दडस्नेक्ट करें।
• अपना काम सौपंें। यह न केवल आपके काम को तेिी से प्यूरा करने में मदद करेगा बश्ल् आपको अपने 

आसपास के लोगो ंके अदद्तीय कौशल और क्षमताएं भी ददखाएगा।
• तवलंब करना बंद करें। अपने आप को याद ददलाएं दक शशधथलता आमतौर पर ववफलता के डर या इस 

ववश्ास के कारण उत्न्न होती ह ैदक आप चीिो ंको प्यूरी तरह से नही ंकर सकत ेिसैा आप उन्ें करना चाहत े
हैं।

• प्राथममकिा दें। प्रते्यक काय्य को उसकी तात्ाललकता या महत्व के स्र के रिम में प्यूरा करने की स्यूची बनाएं। 
दफर प्रते्यक काय्य को एक-एक करके प्यूरा करने पर ध्ान दें।

• अपनी काय्य गतितवधधयो ंका एक लॉग बनाए रखें। आप दकतने कुशल हैं, और हर ददन दकतना समय बबा्यद 
होता ह,ै यह समझने में आपकी सहायता के ललए लॉग का ववशे्रण करें ।

• समय की बबा्यदी को कम करने के ललए समय प्रबंधन लक्ष्य बनाएं ।

रिोध प्रबंधन की प्रदरिया ह:ै
1. संकेतो ंको पहचानना सीखना दक आप, या कोई और, रिोधधत हो रहा है
2. स्स्थवत को सकारात्मक तरीके से शातं करने के ललए सववोत्म कार्यवाई करना

रिोध प्रबंधन का अथ्य रिोध को दबाना नही ंह।ै

रिोध प्रबंधन का महत्व
रिोध प्यूरी तरह से सामान्य मानवीय भावना ह।ै वास्व में, िब सही तरीके से प्रबंधधत दकया िाता ह,ै तो रिोध को 
एक स्वस्थ भावना माना िा सकता ह।ै हालादँक, यदद इसे वनयंमत्रत नही ंदकया िाता ह,ै तो रिोध हमें अनुपयतुि 
काय्य करने के ललए प्ररेरत कर सकता ह ैऔर हमें कुछ ऐसा कहने या करने के ललए प्ररेरत कर सकता ह ैजिसके 
ललए हमें बाद में पछताना पड सकता है।

5.1.6.2 प्रभावी समय प्रबंधन िकनीक

5.1.7 रिोध प्रबंधन

• हमेशा सबसे महत्वप्यूण्य कायषों को पहले प्यूरा करें।
• रोिाना कम से कम 7-8 घंटे की नीदं िरूर लें।
• अपने ददन की शुरुआत िल्दी करें।
• छोटे, महत्वहीन वववरणो ंपर बहुत अधधक समय बबा्यद न करें।
• आपके द्ारा दकए िाने वाले प्रते्यक काय्य के ललए एक समय सीमा वनधा्यररत करें।
• कायषों के बीच आराम करने के ललए खुद को कुछ समय दें।

सलाह 
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अत्यधधक रिोध कर सकत ेहैं:
• आपको िारीररक रूप से चोट पहँुचािा है : यह हृदय रोग, मधमुेह, कमिोर प्रवतरक्षा प्रणाली, अवनद्ा और 

उच्च रतिचाप की ओर ले िाता ह।ै
• आपको मानधसक रूप से आहि करिा है : यह आपकी सोच को ध्यूममल कर सकता ह ैऔर तनाव, अवसाद 

और मानधसक स्वास्थ्य के मुदो ंको िन् दे सकता है।
• आपके कररयर को नुकसान : इसका पररणाम आपके सहकर्मयो,ं माललको,ं ग्ाहको ंको अलग-थलग कर 

सकता ह ैऔर सम्ान की हावन का कारण बन सकता है।
• अपने ररशो ंको चोट पहँुचाएँ : यह आपके पररवार और दोस्ो ंके ललए आप पर भरोसा करना, आपके साथ 

ईमानदार होना और आपके आस-पास सहि महस्यूस करना कदठन बना देता ह।ै
इसललए, रिोध प्रबंधन, या रिोध को उत्चत रूप से प्रबंधधत करना बहुत महत्वप्यूण्य ह।ै

यहा ंकुछ रणनीवतया ंदी गई हैं िो आपके रिोध को वनयंमत्रत करने में आपकी सहायता कर सकती हैं:

रणनीति 1: आराम

गहरी सासं लेने और आराम देने वाली छववयो ंको देखने िसैी सरल चीि गुस् ेकी भावनाओ ंको शातं करने में 
अद्तु काम करती ह।ै इस सरल सासँ लेने के अभ्ास का प्रयास करें:
1. अपने डायाफ्ाम से गहरी सासं लें (अपनी छाती से सासं न लें)
2. कल्पना करें दक आपकी सासं आपके पेट से ऊपर आ रही है
3. 'ररलैक्स' या 'टेक इट इिी' िसेै शातं शब दोहरात ेरहें (याद रखें दक शब को दोहरात ेसमय गहरी सासं 

लेते रहें)
4. आराम के पल की कल्पना करें (यह आपकी याददाश् या आपकी कल्पना से हो सकता है)

इस ववश्राम तकनीक का प्रवतददन पालन करें, खासकर िब आपको पता चलता ह ै दक आपको गुस्ा  
आने लगा है।
रणनीति 2: संज्ानात्मक पुनग्यठन
संज्ानात्मक पुनग्यठन का अथ्य ह ैआपके सोचने के तरीके को बदलना। रिोध आपको शाप दे सकता ह,ै कसम 
खा सकता ह,ै बढा-चढा कर बता सकता है और बहुत नाटकीय ढंग से काय्य कर सकता ह।ै िब ऐसा होता ह,ै 
तो अपने आप को अपने गुसे् वाले ववचारो ंको और अधधक तार्कक ववचारो ंसे बदलने के ललए मिब्यूर करें। 
उदाहरण के ललए, 'सब कुछ बबा्यद हो गया' सोचने के बिाय अपनी मानधसकता बदलें और खुद से कहें दक 'यह 
दवुनया का अतं नही ंह ैऔर गुस्ा करने से यह हल नही ंहोगा'।

रणनीति 3: समस्ा समाधान
दकसी समस्ा के बारे में गुस्ा करना जिसे आप वनयंमत्रत नही ंकर सकत,े प्यूरी तरह से स्वाभाववक प्रवतदरिया ह।ै 
कभी-कभी, जितना हो सके कोशशश करें, हो सकता ह ैदक आपके सामने आने वाली कदठनाई का कोई हल न हो। 
ऐसे मामलो ंमें, समस्ा को हल करने पर ध्ान देना बंद करें और इसके बिाय समस्ा से वनपटने और उसका 
सामना करने पर ध्ान दें। अपने आप को याद ददलाएं दक आप स्स्थवत से वनपटने के ललए अपनी प्यूरी कोशशश 
करेंगे, लेदकन अगर आपको मनचाहा समाधान नही ंममला तो आप खुद को दोर नही ंदेंगे।

5.1.7.1 रिोध प्रबंधन रणनीतियाँ
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रणनीति 4: बेहिर संचार

िब आप रिोधधत होत ेहैं, तो गलत वनष्कर्य पर पहंुचना बहुत आसान होता ह।ै इस मामले में, आपको प्रवतदरिया 
देने से रोकने के ललए खुद को मिब्यूर करने की िरूरत ह,ै और कहने से पहले आप िो कहना चाहत ेहैं, उसके 
बारे में ध्ान से सोचें। पहली बात िो आपके ददमाग में आए उसे कहने से बचें। दूसरे व्यक्ति िो कह रहा ह ैउसे 
ध्ान से सुनने के ललए खुद को मिब्यूर करें। दफर प्रवतदरिया देने से पहले बातचीत के बारे में सोचें।

रणनीति 5: अपना पया्यवरण बदलना
यदद आप पात ेहैं दक आपका वातावरण आपके रिोध का कारण ह,ै तो कोशशश करें और अपने आप को अपने 
पररवेश से ववराम दें। अपने ललए कुछ व्यक्तिगत समय वनधा्यररत करने के ललए एक सदरिय वनण्यय लें, खासकर 
उन ददनो ंमें िो बहुत व्यस् और तनावप्यूण्य हो।ं यहा ंतक दक थोडी मात्रा में शातं या अकेले समय भी आपको 
शातं करने में मदद करने के ललए वनजचित है।

हम कहत ेहैं दक िब हम अवतभाररत महस्यूस करत ेहैं और हम पर लगाए गए दबावो ं से वनपटने की अपनी 
क्षमता के बारे में अवनजचित महस्यूस करत ेहैं तो हम 'तनावग्स्' हो िात ेहैं। िो कुछ भी हमारी भलाई को चुनौती 
देता ह ैया खतरे में डालता ह ैउसे तनाव के रूप में पररभावरत दकया िा सकता है। यह ध्ान रखना महत्वप्यूण्य ह ै
दक तनाव अच्ा और बरुा हो सकता ह।ै िहा ंअच्ा तनाव हमें चलता रहता ह,ै वही ंनकारात्मक तनाव हमारे 
मानधसक और शारीररक स्वास्थ्य को कमिोर करता है। इसललए, नकारात्मक तनाव को प्रभावी ढंग से प्रबंधधत 
करना बहुत महत्वप्यूण्य ह।ै
िनाव के कारण
तनाव आतंररक और बाहरी कारको ंके कारण हो सकता है।
• िनाव के आिंररक कारण
• लगातार त्चतंा 
• कठोर सोच 
• अवास्ववक अपेक्षाएं 
• वनराशावाद 
• नकारात्मक आत्म-चचा्य
• ऑल इन या ऑल आउट रवैया

5.1.8 िनाव प्रबंधन

वनम्नललखखत दटप्स आपको अपने गुस् ेको काब्यू में रखने में मदद करेंगे:
• रिोध में बोलने से पहले अपने ववचार एकत्र करने के ललए कुछ समय वनकालें।
• शातं होने के बाद अपने गुस् े का कारण मुखर, लेदकन गैर-टकराव वाले तरीके  

से व्यति करें।
• दकसी प्रकार का शारीररक अभ्ास करें िसेै दौडना या तेि चलना िब आप खुद को गुस्ा  

महस्यूस करत ेहैं।
• छोटे-छोटे बके को अपनी ददनचया्य का दहस्ा बनाएं, खासकर तनावप्यूण्य ददनो ंके दौरान।
• इस तथ्य पर ध्ान कें दद्त करने के बिाय दक समस्ा आपको गुस्ा ददला रही ह,ै उस समस्ा को हल करने 

पर ध्ान कें दद्त करें िो आपको गुस्ा ददलाती है।

5.1.7.2 रिोध प्रबंधन के ललए यकु्तिया ँ
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िनाव के बाहरी कारण
• प्रमुख िीवन पररवत्यन
• ररश्ो ंमें मुश्किलें
• करने के ललए बहुत अधधक होना
• काम पर या स््यू ल में मुश्किलें
• ववत्ीय कदठनाइयां
• अपने बच्चो ंऔर/या पररवार के बारे में त्चतंा करन

5.1.8.1 िनाव के लक्ण

तनाव कई तरह से खुद को प्रकट कर सकता ह।ै तनाव के संज्ानात्मक, भावनात्मक, शारीररक और व्यवहार 
संबंधी लक्षणो ंपर एक ऩिर डालें ।

संज्ानात्मक लक्षण भावनात्मक लक्षण
• स्तृवत समस्ाएं • दडप्रशेन
• एकाग्ता के मुदे • घबराहट
• वनण्यय की कमी • त्चडत्चडापन
• वनराशावाद • अकेलापन
• त्चतंा • त्चतंा
• लगातार त्चतंा • रिोध

शारीररक लक्षण व्यवहार लक्षण
• दद्य और दद्य • भ्यूख में वतृमद्ध या कमी
• दस् या कजि • अधधक सोना या पया्यप्त नीदं न लेना
• िी ममचलाना
• चक्कर आना • सामाजिक रूप से पीछे हटना
• सीने में दद्य और/या ते़ि ददल की धडकन • जिम्देाररयो ंकी अनदेखी
• बार-बार सदमी या फ््यू िसैी भावनाएं • शराब का सेवन या धसगरेट
 
 • तंमत्रका संबंधी आदतें िसेै नाख्यून चबाना 

और गवत करना
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वनम्नललखखत दटप्स आपको अपने तनाव को बहेतर ढंग से प्रबंधधत करने में मदद कर सकते हैं:
• उन ववशभन्न तरीको ंको नोट करें जिनसे आप अपने तनाव के ववशभन्न स्ोतो ंको संभाल सकत ेहैं।
• याद रखें दक आप सब कुछ वनयंमत्रत नही ंकर सकत,े लेदकन आप कैसे प्रवतदरिया देत ेहैं, इसे वनयंमत्रत कर 

सकत ेहैं।
• गुस् ेमें, रक्षात्मक या वनब््रिय रूप से प्रवतदरिया करने के बिाय अपनी भावनाओ,ं ववचारो ंऔर ववश्ासो ं

पर चचा्य करें।
• िब आप तनाव महस्यूस करने लगें तो ध्ान, योग या ताई ची िैसी ववश्राम तकनीको ंका अभ्ास करें।
• अपने ददन का एक दहस्ा अभ्ास के ललए समर्पत करें।
• फल और सज्जिया ंिसेै स्वस्थ भोिन खाएं। अस्वास्थ्यकर खाद् पदाथषों से बचें, खासकर वे जिनमें बडी 

मात्रा में चीनी होती ह।ै
• अपने ददन की योिना बनाएं तादक आप कम तनाव के साथ अपने समय का बहेतर प्रबंधन कर सकें ।
• िरूरत पडने पर लोगो ंऔर चीिो ंको ना कहें।
• अपने शौक और रुत्चयो ंको आगे बढाने के ललए समय वनधा्यररत करें।
• सुवनजचित करें दक आप कम से कम 7-8 घंटे की नीदं लें।
• अपने कैफीन का सेवन कम करें।
• पररवार और दोस्ो ंके साथ वबताए गए समय को बढाएँ।

5.1.8.2 िनाव को प्रबंधधि करने के ललए टटप्स 
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इकाई 5.2: फडशजटल साक्रिा: एक पुनक्य थन

इस इकाई के अिं में, आप सक्म होगें:
1. कंप् ्यूटर के बवुनयादी भागो ंकी पहचान करें
2. कीबोड्य के म्यूल भागो ंकी पहचान करें
3. बवुनयादी कंप् ्यूटर शबावली को याद करें
4. बवुनयादी कंप् ्यूटर कंुजियो ंके कायषों को याद करें
5. एमएस ऑदफस के मुख् अनुप्रयोगो ंपर चचा्य करें
6. माइरिोसॉफ्ट आउटलुक के लाभो ंपर चचा्य करें
7. ववशभन्न प्रकार के ई-कॉमस्य पर चचा्य करें
8. खुदरा ववरेिताओ ंऔर ग्ाहको ंके ललए ई-कॉमस्य के लाभो ंकी स्यूची बनाएं
9. चचा्य करें दक दडजिटल इंदडया अशभयान भारत में ई-कॉमस्य को बढावा देने में कैसे मदद करेगा
10. वण्यन करें दक आप ई-कॉमस्य प्टेफॉम्य पर दकसी उत्ाद या सेवा को कैसे बचेेंगे

इकाई उदे्श्य 

5.2.1 कंप्टूर और इंटरनेट की मलू बािें

चित्र 5.2.1 कंप्यूटर के पुर्जे

कंप्टूर के मलू भाग
1. सेंटरिल प्रोसेधसगं इकाई (सीपीय)ू: कंप् ्यूटर का ददमाग। यह प्रोग्ाम वनददेशो ंकी व्याख्ा करता ह ैऔर उनका 

पालन करता ह।ै
2. हाड्य डरिाइव: एक उपकरण िो बडी मात्रा में डेटा संग्हीत करता है।
3. मॉतनटर: वह उपकरण जिसमें कंप् ्यूटर स्कीन होती है िहा ंस्यूचना दृवष्गत रूप से प्रदर्शत होती है।
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4. डेसटॉप: ऑपरेदटंग धसस्टम लोड होने के बाद प्रदर्शत होने वाली पहली स्कीन।
5. बैकग्ाउंड: वह इमेि िो डेस्टॉप के बकैग्ाउंड को भरती है।
6. माउस: एक हैंड-हले्ड दडवाइस िो मॉवनटर पर आइटर् को इंमगत करने के ललए उपयोग दकया िाता ह।ै
7. स्पीकर: वे उपकरण िो आपको कंप् ्यूटर से ध्ववन सुनने में सक्षम बनाते हैं।
8. यप्रटंर: एक उपकरण िो कंप् ्यूटर से आउटपुट को मुदद्त कागि दस्ावेिो ंमें पररवर्तत करता ह।ै
9. लचह्न: एक छोटा त्चत्र या छवव िो आपके कंप् ्यूटर पर दकसी ची़ि का दृश्य रूप से प्रवतवनधधत्व करती है।
10. कस्यर: एक तीर िो इंमगत करता है दक आप स्कीन पर कहा ँस्स्थत हैं।
11. प्रोग्ाम मेन:ू आपके कंप् ्यूटर पर प्रोग्ाम की एक स्यूची जिसे स्टाट्य मेन्यू से एके्सस दकया िा सकता है।
12. टासबार: कंप् ्यूटर स्कीन के नीचे क्षवैति पट्ी िो वत्यमान में उपयोग में आने वाले अनुप्रयोगो ंको स्यूचीबद्ध 

करती ह।ै
13. रीसायकल तबन: हटाई गई फ़ाइलो ंके ललए एक अस्थायी भंडारण।

बुतनयादी इंटरनेट िितें
• इंटरनेट: कंप् ्यूटर नेटवक्य  का एक ववशाल, अतंरा्यष््ीय संग्ह िो स्यूचना स्थानातंररत करता ह।ै
• वर््य वाइड वेब: एक प्रणाली िो आपको इंटरनेट पर िानकारी तक पहंुचने देती ह।ै
• वेबसाइट: वल्ड्य वाइड वेब (और इंटरनेट) पर एक स्थान जिसमें दकसी ववशशष् ववरय के बारे में िानकारी 

होती ह।ै
• मखुपृष्: एक वेबसाइट के बारे में िानकारी प्रदान करता ह ैऔर आपको उस वेबसाइट के अन्य पतृष्ो ंपर 

वनददेशशत करता है।
• ललकं/हाइपरललकं: एक हाइलाइट या रेखादंकत त्चह्न, ग्ादफ़क, या पाठ िो आपको दकसी अन्य फ़ाइल या 

ऑजि ेक्ट पर ले िाता ह।ै
• वेब पिा/यआूरएल: एक वेबसाइट के ललए पता।
• पिा बॉक्: ब्ाउ़िर तवडंो में एक बॉक्स िहा ंआप एक वेब पता टाइप कर सकते हैं।

बेधसक कंप्टूर कंुशजयाँ
• िीर कंुशजया:ँ अपना कस्यर ले िाने के ललए इन कंुजियो ंको दबाएँ।
• से्पस बार: एक स्पेस िोडता है।
• एंटर/ररटन्य: आपके कस्यर को एक नई लाइन पर ले िाता ह।ै
• शिफ्ट: यदद आप एक बडे अक्षर या दकसी कंुिी के ऊपरी प्रतीक को टाइप करना चाहत ेहैं तो इस कंुिी 

को दबाएं।
• Caps Lock: यदद आप चाहत ेहैं दक आपके द्ारा ललखे गए सभी अक्षर बडे अक्षर हो ंतो इस कंुिी को 

दबाएं। लोअरकेस अक्षरो ंको टाइप करने के ललए वापस िाने के ललए इसे दफर से दबाएं।
• बैकसे्पस: आपके कस्यर के बाईं ओर सब कुछ हटा देता है

• http:// या यहा ंतक दक www टाइप करने की कोई आवश्यकता नही ंह ै। बस वेबसाइट का नाम टाइप 
करें और दफर Ctrl + Enter दबाएं। (उदाहरण: 'सेब' टाइप करें और www.apple.com पर िाने 
के ललए Ctrl + Enter दबाएं )

• टेक्स्ट का आकार बढाने और घटाने के ललए Ctrl कंुिी दबाएं और + या - दबाएं।
• वेब पेि को रीफे्श या रीलोड करने के ललए F5 या Ctrl + R दबाएं।

सलाह 
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एमएस ऑफफस के बारे में

एमएस ऑदफस या माइरिोसॉफ्ट ऑदफस माइरिोसॉफ्ट द्ारा ववकधसत कंप् ्यूटर प्रोग्ाम का एक स्यूट ह।ै हालादंक 
यह सभी उपयोगकता्यओ ं के ललए ह,ै यह ववशभन्न संस्रण प्रदान करता ह ै िो ववशेर रूप से छात्रो,ं घरेल्यू 
उपयोगकता्यओ ंऔर व्यावसाययक उपयोगकता्यओ ंको प्यूरा करता ह।ै सभी प्रोग्ाम ववडंोि और मैदकंटोश दोनो ं
के साथ संगत हैं।
सवा्यधधक लोकयप्रय काया्यलय उत्ाद

सबसे लोकवप्रय और साव्यभौममक रूप से उपयोग दकए िाने वाले MS Office अनुप्रयोगो ंमें से कुछ हैं:
• माइरिोसॉफ्ट वड्य : उपयोगकता्यओ ंको टेक्स्ट टाइप करने और दकसी दस्ावे़ि में त्चत्र िोडने की अनुमवत 

देता ह।ै
• माइरिोसॉफ्ट एके्ल : उपयोगकता्यओ ंको स्पेडशीट में डेटा दि्य करने और गणना और ग्ाफ बनाने की 

अनुमवत देता ह।ै
• Microsoft PowerPoint : उपयोगकता्यओ ंको पाठ, त्चत्र और मीदडया िोडने और स्ाइडशो और 

प्रस्वुतया ँबनाने की अनुमवत देता ह।ै
• माइरिोसॉफ्ट आउटलुक : उपयोगकता्यओ ंको ईमेल भेिने और प्राप्त करने की अनुमवत देता ह।ै
• Microsoft OneNote : उपयोगकता्यओ ं को काग़ि पर पेन की तरह त्चत्र और नोटस् बनाने की 

अनुमवत देता ह।ै
• माइरिोसॉफ्ट एके्स : उपयोगकता्यओ ंको कई टेबलो ंपर डेटा स्टोर करने की अनुमवत देता ह।ै

माइरिोसॉफ्ट आउटलुक क्ो ंचुनें?

ववशेर रूप से काय्यस्थल में एक लोकवप्रय ईमेल प्रबंधन ववकल्प, माइरिोसॉफ्ट आउटलुक में एक पता पुस्स्का, 
नोटबकु, वेब बाउ़िर और कैलेंडर भी शाममल है। इस काय्यरिम के कुछ प्रमुख लाभ हैं:

• एकीकृि खोज काय्य : आप सभी आउटलुक काय्यरिमो ंमें डेटा खोिने के ललए कीवड्य का उपयोग कर सकत े
हैं।

• बेहिर सुरक्ा : आपका ईमेल हकैस्य, िंक मेल और दफ़शशगं वेबसाइट ईमेल से सुरशक्षत है।

• ईमेल धसकं्कंग : अपने मेल को अपने कैलेंडर, संपक्य  स्यूची, एक नोट में नोटस् और… अपने फोन के साथ 
धसकं करें!

• ईमेल िक ऑफ़लाइन पहंुच: इंटरनटे नही ंहै? कोई बात नही!ं ईमेल ऑफ़लाइन ललखें और दोबारा कनेक्ट 
होने पर उन्ें भेिें.

5.2.2 एमएस ऑफफस और ईमेल

• ईमेल का िवाब देने के ललए शॉट्यकट ववधध के रूप में Ctrl+R दबाएं ।
• अपने डेस्टॉप नोदटदफकेशन को केवल बहुत महत्वप्यूण्य ईमेल के ललए सेट करें।
• संदेशो ंका चयन करके और सन्म्ललत करें कंुिी दबाकर संदेशो ंको शीघ्रता से फलैग करें।
• बार-बार भेि ेगए ईमेल को बार-बार पुन: उपयोग करने के ललए टेम्पलेट के रूप में सहेिें।
• महत्वप्यूण्य ईमेल को आसानी से फाइलो ंके रूप में सहेिें।

सलाह 
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5.2.3 ई-कॉमस्य

5.2.3.1 ई-कॉमस्य के लाभ

ई-कॉमस्य क्ा है?

ई-कॉमस्य वस्ओु ंऔर सेवाओ ंकी खरीद या वबरिी, या इंटरनेट पर इलेक्टॉ्वनक रूप से धन या डेटा का संचारण 
ह।ै ई-कॉमस्य "इलेक्टॉ्वनक कॉमस्य" का संशक्षप्त रूप है।

ई-कॉमस्य के उदाहरण
ई-कॉमस्य के कुछ उदाहरण हैं:
• ऑनलाइन खरीदारी
• ऑनलाइन नीलामी
• ऑनलाइन दटकदटंग
• इलेक्टॉ्वनक भुगतान
• अतंरािाल लेन - देन

ई-कॉमस्य के प्रकार

लेनदेन में प्रवतभामगयो ंके प्रकार के आधार पर ई-कॉमस्य को वगमीकतृ त दकया िा सकता ह।ै ई-कॉमस्य के मुख् 
प्रकार हैं:
• व्यवसाय से व्यवसाय (बी2बी) : लेन-देन करने वाले दोनो ंपक्ष व्यवसाय हैं।
• व्यवसाय से उपभोतिा (बी2सी) : व्यवसाय अंवतम उपभोतिाओ ंको इलेक्टॉ्वनक रूप से बचेत ेहैं।
• उपभोतिा से उपभोतिा (C2C): उपभोतिा अन्य उपभोतिाओ ंको आइटम खरीदने, बचेने या व्यापार 

करने के ललए एक साथ आते हैं।
• उपभोतिा-से-व्यवसाय (C2B) : उपभोतिा उन उत्ादो ंया सेवाओ ंको खरीदने के ललए उपलधि करात ेहैं, 

िो ठीक उन्ी ंसेवाओ ंया उत्ादो ंकी तलाश में हैं।
• व्यवसाय से प्रिासन (बी2ए) : कंपवनयो ंऔर लोक प्रशासन के बीच ऑनलाइन लेनदेन दकया िाता ह।ै
• उपभोतिा-से-प्रिासन (C2A) : व्यक्ति और लोक प्रशासन के बीच ऑनलाइन लेन-देन दकया िाता ह।ै

ई-कॉमस्य व्यवसाय खुदरा ववरेिताओ ंऔर ग्ाहको ंके ललए कुछ लाभ प्रदान करता है।
खदुरा तवरेििाओ ंके ललए लाभ
• एक ऑनलाइन उपस्स्थवत स्थावपत करता है
• ओवरहडे लागत को हटाकर पररचालन लागत को कम करता है
• अचे् कीवड्य के उपयोग से बाडं िागरूकता बढाता है
• भौगोललक और समय की कमी को दूर कर वबरिी बढाता है

ग्ाहको ंके ललए लाभ
• दकसी भी भौवतक स्टोर की तलुना में पसंद की एक ववस्तृत श्रतृंखला प्रदान करता है
• दूरस्थ स्थानो ंसे खरीदी िाने वाली वस्ओु ंऔर सेवाओ ंको सक्षम बनाता है
• उपभोतिाओ ंको म्यूल तलुना करने में सक्षम बनाता है
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5.2.3.2 फडशजटल इंफडया अशभयान
प्रधान मंत्री नरेंद् मोदी ने भारत के प्रते्यक नागररक को दडजिटल सेवाओ,ं ज्ान और स्यूचना तक पहंुच प्रदान करने 
के उदेश्य से 2015 में दडजिटल इंदडया अशभयान की शुरुआत की। अशभयान का उदेश्य देश के ऑनलाइन 
बवुनयादी ढाचें में सुधार करना और इंटरनेट कनेज्क्टववटी को बढाना ह,ै इस प्रकार ई-कॉमस्य उद्ोग को बढावा 
देना ह।ै
वत्यमान में, अधधकाशं ऑनलाइन लेनदेन दटयर 2 और दटयर 3 शहरो ं से होत ेहैं। एक बार दडजिटल इंदडया 
अशभयान लाग्यू होने के बाद, सरकार मोबाइल कनेज्क्टववटी के माध्म से सेवाएं प्रदान करेगी, जिससे देश के 
दूरदराि के कोनो ंमें इंटरनेट पहंुचाने में मदद ममलेगी। इससे ई-कॉमस्य बािार को भारत के दटयर 4 कसो ंऔर 
ग्ामीण क्षते्रो ंमें प्रवेश करने में मदद ममलेगी।
ई-कॉमस्य गतितवधध
एक उत्ाद या सेवा चुनें जिसे आप ऑनलाइन बचेना चाहत ेहैं। अपने उत्ाद या सेवा को बचेने के ललए आप 
मौि्यूदा ई-कॉमस्य प्टेफॉम्य का उपयोग कैसे करेंगे, या एक नया ई-कॉमस्य प्टेफॉम्य कैसे बनाएंगे, यह बतात ेहुए 
एक संशक्षप्त नोट ललखें।

• अपना ई-कॉमस्य प्टेफॉम्य लॉन्च करने से पहले, हर चीि का परीक्षण करें।
• अपने सोशल मीदडया पर बारीकी से और व्यक्तिगत ध्ान दें।

सलाह 
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5.3.1 व्यक्तिगि तवति - बचि क्ो ंकरें?
बचि का महत्व
हम सभी िानते हैं दक भववष्य अप्रत्याशशत ह।ै आप कभी नही ंिानते दक कल, अगले हफ् ेया अगले साल का 
होगा। इसललए वरषों से लगातार पैसा बचाना इतना महत्वप्यूण्य ह।ै पैसे बचाने से समय के साथ आपकी ववत्ीय 
स्स्थवत में सुधार होगा। लेदकन इससे भी महत्वप्यूण्य बात यह ह ैदक यह िानना दक आपके पास दकसी आपात 
स्स्थवत के ललए पैसा िमा ह,ै आपको मानधसक शावंत देगा। पैसे की बचत कई और ववकल्पो ंऔर संभावनाओ ंके 
द्ार भी खोलती ह।ै
बचि के लाभ
बचत की आदत डालने से बडी संख्ा में लाभ ममलत ेहैं। बचत आपकी मदद करती है:
• आर्थक रूप से स्विंत बनें : िब आपके पास सुरशक्षत महस्यूस करने के ललए पया्यप्त पैसा बचा हो तो आप 

अपनी पसंद बनाना शुरू कर सकत ेहैं, िब भी आप चाहें छुट्ी लेने से लेकर कररयर बदलने या अपना खुद 
का व्यवसाय शुरू करने तक।

• शिक्ा के माध्यम से अपने आप में तनवेि करें : बचत के माध्म से, आप उन पाठ्यरिमो ंके ललए भुगतान 
करने के ललए पया्यप्त कमाई कर सकत ेहैं िो आपके पेशेवर अनुभव को िोडेंगे और अतंतः उच्च भुगतान 
वाली नौकररयो ंमें पररणत होगंे।

• ऋण से बाहर तनकलें : एक बार िब आप एक आरशक्षत वनधध के रूप में पया्यप्त बचत कर लेते हैं, तो आप 
अपनी बचत का उपयोग ऋणो ंया वबलो ंिसेै ऋणो ंका भुगतान करने के ललए कर सकत ेहैं िो समय के साथ 
िमा हो गए हैं।

• आकस्स्क खचषों के ललए िैयार रहें: पैसे बचाने से आप इसके ललए भुगतान कर सकते हैं
• आर्थक रूप से िनाव महसूस क्कए तबना अचानक कार या घर की मरम्ि जैसे अप्रत्याशिि खच्य।
• आपाि स्स्थति के ललए भगुिान : बचत आपको आर्थक रूप से बोझ महस्यूस दकए वबना अचानक स्वास्थ्य 

समस्ाओ ंया आपातकालीन यात्राओ ंिसैी आपात स्स्थवतयो ंसे वनपटने में मदद करती है।

इकाई 5.3: धन का मामला

इस इकाई के अतं में, आप सक्षम होगंे:
1. पैसे बचाने के महत्व पर चचा्य करें
2. पैसे बचाने के लाभो ंपर चचा्य करें
3. बैंक खातो ंके मुख् प्रकारो ंकी चचा्य करें
4. बैंक खाता खोलने की प्रदरिया का वण्यन करें
5. वनजचित और पररवत्यनीय लागतो ंके बीच अतंर करें
6. मुख् प्रकार के वनवेश ववकल्पो ंका वण्यन करें
7. ववशभन्न प्रकार के बीमा उत्ादो ंका वण्यन करें
8. ववशभन्न प्रकार के करो ंका वण्यन कीजिए
9. ऑनलाइन बैंदकंग के उपयोगो ंपर चचा्य करें
10. इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर के मुख् प्रकारो ंपर चचा्य करें

इकाई उदे्श्य 
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5.3.2 बैंक खािो ंके प्रकार

• बडी खरीदारी करें और प्रमखु लक्ष्य हाधसल करें : लगन से बचत करने से घर या कार खरीदने िसेै प्रमुख 
खरीद और लक्ष्यो ंके ललए भुगतान कम करना संभव हो िाता है।

• सेवातनवृति : वरषों में आपने िो पैसा बचाया ह ैवह आपको आराम से रखेगा िब आपके पास अपनी नौकरी 
से होने वाली आय नही ंहोगी।

भारत में, बैंक चार मुख् प्रकार के बैंक खात ेप्रदान करते हैं। ये हैं:
1. चाल्यू खाते
2. बचत खाते
3. आवतमी िमा खाते
4. सावधध िमा खाते

चालू खािा

चाल्यू खात ेसबसे अधधक तरल िमा प्रदान करत ेहैं और इस प्रकार, व्यवसायययो ंऔर कंपवनयो ंके ललए सबसे 
उपयतुि हैं। च्यूं दक ये खात ेवनवेश और बचत के ललए नही ंहैं, इसललए दकसी भी ददन दकए िा सकने वाले लेन-देन 
की संख्ा या राशश की कोई सीमा नही ंहै। चाल्यू खाताधारको ंको उनके खातो ंमें रखी गई राशश पर कोई ब्ाि 
नही ंददया िाता ह।ै उनसे ऐसे खातो ंपर दी िाने वाली कुछ सेवाओ ंके ललए शुल् ललया िाता है।

बचि खािा

बचत खात ेबचत को बढावा देने के ललए हैं और इसललए वेतनभोगी व्यक्तियो,ं पेंशनभोमगयो ंऔर छात्रो ंके ललए 
नंबर एक ववकल्प हैं। िबदक िमा की संख्ा और राशश पर कोई प्रवतबंध नही ंह,ै आमतौर पर वनकासी की संख्ा 
और राशश पर प्रवतबंध होता ह।ै बचत खाताधारको ंको उनकी बचत पर ब्ाि का भुगतान दकया िाता ह।ै

आविती जमा खािे

आवतमी िमा खाते, जिन्ें आरडी खात ेभी कहा िाता है, उन लोगो ंके ललए पसंद के खात ेहैं िो हर महीने एक 
राशश बचाना चाहत ेहैं लेदकन एक बार में बडी राशश का वनवेश करने में असमथ्य हैं। ऐसे खाताधारक प्यूव्य वनधा्यररत 
अवधध (न्य्यूनतम 6 महीने) के ललए हर महीने एक छोटी, वनजचित राशश िमा करत ेहैं। माधसक भुगतान में च्यूक 
करने पर खाताधारक से िुमा्यना राशश वस्यूल की िाती है। कुल राशश को वनर्दष् अवधध के अतं में ब्ाि के साथ 
चुकाया िाता है।

• अपनी खच्य करने की आदत को तोडें। प्रवत सप्ताह एक महंगी वस् ुपर खच्य न करने का प्रयास करें, और 
वह पैसा िो आपने अपनी बचत में खच्य दकया होगा।

• तय करें दक आप कुछ खास ददनो ंया हफ्ो ंमें कुछ भी नही ंखरीदेंगे और अपनी बात पर कायम रहें।

सलाह 
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सावधध जमा खािे
सावधध िमा खात,े जिन्ें FD खात ेभी कहा िाता ह,ै उन लोगो ंके ललए आदश्य हैं िो अपनी बचत को उच्च 
ब्ाि दर के बदले लंबी अवधध के ललए िमा करना चाहत ेहैं। दी िाने वाली ब्ाि की दर िमा की गई राशश 
और समयावधध पर वनभ्यर करती ह,ै और हर बैंक में अलग-अलग होती ह।ै FD के मामले में, खाताधारक द्ारा 
एक वनजचित अवधध के ललए एक वनजचित राशश िमा की िाती ह।ै अवधध समाप्त होने पर पैसा वनकाला िा सकता 
ह।ै िरूरत पडने पर िमाकता्य सावधध िमा को समय से पहले तोड सकता ह।ै हालादंक, यह आमतौर पर िुमा्यना 
राशश को आकर्रत करता है िो बैंक से बैंक में शभन्न होता है।

5.3.2.1 बैंक खािा खोलना

बैंक खाता खोलना काफी सरल प्रदरिया ह।ै अपना खाता खोलने के चरणो ंपर एक ऩिर डालें:

चरण 1: खािा खोलने का फॉम्य भरें

इस फॉम्य के ललए आपको वनम्नललखखत िानकारी प्रदान करने की आवश्यकता है:
• व्यक्तिगत वववरण (नाम, पता, फोन नंबर, िन् वतधथ, ललगं, व्यवसाय, पता)
• आपका खाता वववरण प्राप्त करने की ववधध (हाड्य कॉपी/ईमेल)
• आपकी आरंशभक िमा राशश का वववरण (नकद/ चेक )
• आपके खात ेके संचालन का तरीका (ऑनलाइन/मोबाइल बैंदकंग/ चेक , ज्स्प बकु के माध्म से पारंपररक)
• सुवनजचित करें दक आप फॉम्य पर िहा ंकही ंभी आवश्यक हो हस्ाक्षर करें।

चरण 2: अपना फोटोग्ाफ लचपकाएं

फॉम्य में आवंदटत स्थान पर अपना हाल का फोटो त्चपकाएं।
चरण 3: अपने ग्ाहक को जातनए (केवाईसी) तववरण प्रदान करें

केवाईसी एक ऐसी प्रदरिया ह ैिो बैंको ंको अपने ग्ाहको ंकी पहचान और पत ेको सत्यावपत करने में मदद करती 
ह।ै खाता खोलने के ललए, प्रते्यक व्यक्ति को फोटो पहचान (आईडी) और पत ेके प्रमाण के संबंध में कुछ स्वीकतृ त 
दस्ावेि िमा करने होगंे। कुछ आधधकाररक रूप से मान्य दस्ावे़ि (OVD) हैं:
• पासपोट्य
• डा्इववगं लाइसेंस
• मतदाता पहचान पत्र
• पैन काड्य
• य्यूआईडीएआई ( आधार ) काड्य

चरण 4: अपने सभी दतिावे़ि जमा करें

प्यूरा खाता खोलने का फॉम्य और केवाईसी दस्ावेि िमा करें। तब तक प्रतीक्षा करें िब तक दक फॉम्य संसाधधत 
न हो िाएं और आपका खाता खुल न िाए!
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• सही प्रकार के खात ेका चयन करें।
• नामाकंन का प्यूरा वववरण भरें।
• फीस के बारे में प्यूछें।
• वनयमो ंको समझें।
• ऑनलाइन बैंदकंग की िाचं करें - यह सुववधािनक है!
• अपने बैंक बलैेंस पर निर रखें।

सलाह 

5.3.3 लागि: स्स्थर बनाम पररवि्यनीय

तनश्चिि और पररवि्यनीय लागि क्ा हैं?

वनजचित लागत और पररवत्यनीय लागत ममलकर कंपनी की कुल लागत बनात ेहैं। ये दो प्रकार की लागतें हैं िो 
कंपवनयो ंको माल और सेवाओ ंका उत्ादन करत ेसमय वहन करनी पडती हैं। एक वनजचित लागत एक कंपनी 
द्ारा उत्ाददत वस्ओु ंया सेवाओ ंकी मात्रा के साथ नही ंबदलती ह।ै यह हमेशा वही रहता है।

दूसरी ओर, एक पररवत्यनीय लागत, उत्ाददत वस्ओु ंऔर सेवाओ ंकी मात्रा के आधार पर बढती और घटती 
ह।ै दूसरे शबो ंमें, यह उत्ाददत मात्रा के साथ बदलता रहता है।

तनश्चिि और पररवि्यनीय लागिो ंके बीच अिंर

आइए वनजचित और पररवत्यनीय लागतो ंके बीच कुछ मुख् अतंरो ंपर एक ऩिर डालें:

मानदंड वनधा्यररत लागत पररवतमी कीमते

अथ्य एक लागत िो समान रहती ह,ै 
उत्ाददत उत्ादन की परवाह 
दकए वबना।

एक लागत िो तब बदलती ह ैिब

प्रकतृ वत समय से संबंधधत। मात्रा संबंधी।
व्यय दकया उत्ादन की िा रही इकाइयो ं

की परवाह दकए वबना खच्य 
दकया गया।

इकाइयो ंका उत्ादन होने पर ही 
खच्य दकया िाता है

इकाई लागत उत्ाददत इकाइयो ं की संख्ा 
के वु्यत्क्रमानुपाती

वही रहता है, प्रवत इकाई।

उदाहरण म्यूलह्ास, दकराया, वेतन, 
बीमा और कर

सामग्ी की खपत, मिदूरी, 
कमीशन पर वबरिी और पैदकंग 
खच्य

चित्र 5.3.1: पररवि्यनीर और तनश्चिि लागि
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5.3.4 तनवेि, बीमा और कर

तनवेि
वनवेश का अथ्य ह ैदक आि पैसा भववष्य में ववत्ीय लाभ प्राप्त करने के उदेश्य से खच्य दकया िाता ह।ै मुख् प्रकार 
के वनवेश ववकल्प इस प्रकार हैं:
• बाडं: बाडं ऐसे साधन हैं जिनका उपयोग साव्यिवनक और वनिी कंपवनयो ंद्ारा बडी रकम िटुाने के ललए 

दकया िाता ह ै- इतना बडा दक बैंक से उधार नही ंललया िा सकता। ये बाडं तब साव्यिवनक बािार में िारी 
दकए िात ेहैं और उधारदाताओ ंद्ारा खरीदे िात ेहैं।

• स्ॉक: स्टॉक या इवक्वटी ऐसे शेयर होत ेहैं िो कंपवनयो ंद्ारा िारी दकए िात ेहैं और आम िनता द्ारा खरीदे 
िात ेहैं।

• लघु बचि योजनाएँ: लघु बचत योिनाएँ कम मात्रा में पैसे बचाने के साधन हैं। कुछ लोकवप्रय योिनाएं 
कम्यचारी भववष्य वनधध, सुकन्या हैं समतृमद्ध योिना और राष््ीय पेंशन योिना।

• म्यचुुअल फंड: म््यूचुअल फंड पेशेवर रूप से प्रबंधधत ववत्ीय साधन हैं िो वनवेशको ंकी ओर से ववशभन्न 
प्रवतभ्यूवतयो ंमें पैसा लगात ेहैं।

• सावधध जमा: पैसे पर ब्ाि के बदले में एक वनजचित राशश एक वनजचित समय के ललए एक ववत्ीय संस्थान 
के पास अलग रखी िाती ह।ै

• अचल संपधति: अचल संपत्त् खरीदने के ललए बैंको ंसे ऋण ललया िाता ह,ै जिसे बाद में संपत्त् की सराहना 
की कीमत पर लाभ कमाने के उदेश्य से पटे् पर या बचेा िाता ह।ै

• हेज फंड: हिे फंड ववत्ीय डेररवेदटव और/या साव्यिवनक रूप से कारोबार वाली प्रवतभ्यूवतयो ंदोनो ंमें वनवेश 
करत ेहैं।

• तनजी इक्विटी: वनिी इवक्वटी एक ऑपरेदटंग कंपनी के शेयरो ंमें व्यापार कर रही ह ैिो साव्यिवनक रूप से 
स्यूचीबद्ध नही ंह ैऔर जिनके शेयर शेयर बािार में उपलधि नही ंहैं।

• वेंचर कैतपटल: वेंचर कैवपटल में एक नवोददत कंपनी में उस कंपनी के शेयरो ंके बदले में पया्यप्त प्यूंिी वनवेश 
करना शाममल ह।ै

बीमा

बीमा दो प्रकार का होता ह,ै िीवन बीमा और सामान्य बीमा।

जीवन बीमा उत्ाद

मुख् िीवन बीमा उत्ाद हैं:
• सावधध बीमा: यह बीमा का सबसे सरल और सस्ा रूप ह।ै यह 15 से 20 वरषों के ललए एक वनर्दष् अवधध 

के ललए ववत्ीय सुरक्षा प्रदान करता ह।ै आपकी मतृतु्य के मामले में, आपके पररवार को बीमा राशश का भुगतान 
दकया िाता ह।ै आपके िीववत रहने की स्स्थवत में, बीमाकता्य कुछ भी भुगतान नही ंकरता ह।ै

• यह वनधा्यररत करने का प्रयास करते समय दक कोई लागत वनजचित ह ैया पररवत्यनशील ह,ै बस वनम्नललखखत 
प्रश्न प्यूछें : यदद कंपनी अपनी उत्ादन गवतववधधयो ंको रोक देती ह ैतो का ववशेर लागत बदल िाएगी? यदद 
उत्र नही ंह,ै तो यह एक वनजचित लागत है। यदद उत्र हा ँह,ै तो यह संभवतः एक पररवत्यनीय लागत है।

सलाह 
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• बंदोबतिी पॉललसी: यह बीमा और वनवेश का दोहरा लाभ प्रदान करती ह।ै प्रीममयम का एक दहस्ा सम 
एश्योड्य के ललए आवंदटत दकया  िाता ह,ै िबदक शेर प्रीममयम इवक्वटी और डेट में वनवेश दकया िाता ह।ै यह 
वनर्दष् अवधध के बाद या पॉललसीधारक की मतृतु्य पर, िो भी पहले हो, एकमुश् राशश का भुगतान करता ह।ै

• इकाई-ललकंड इंश्योरेंस प्ान (यलूलप): यहा ंप्रीममयम का एक दहस्ा लाइफ कवर पर खच्य दकया िाता है, 
िबदक शेर राशश इवक्वटी और डेट में वनवेश की िाती ह।ै यह वनयममत बचत की आदत ववकधसत करने में 
मदद करता है।

• मनी बैक लाइफ इंश्योरेंस: िबदक पॉललसीधारक िीववत है, पॉललसी अवधध के दौरान आशंशक उत्रिीववता 
लाभो ंका आवधधक भुगतान दकया िाता है। बीममत व्यक्ति की मतृतु्य होने पर, बीमा कंपनी उत्रिीववता 
लाभो ंके साथ प्यूरी बीमा राशश का भुगतान करती है।

• संपूण्य जीवन बीमा: यह बीमा और वनवेश का दोहरा लाभ प्रदान करता ह।ै यह व्यक्ति के प्यूरे िीवन या 
100 वर्य तक, िो भी पहले हो, के ललए बीमा कवर प्रदान करता ह।ै

सामान्य बीमा

सामान्य बीमा िानवरो,ं कतृ वर फसलो,ं माल, कारखानो,ं कारो ंआदद िैसी सभी बीमा कवररंग से संबंधधत ह।ै

सामान्य बीमा उत्ाद

मुख् सामान्य बीमा उत्ाद हैं:
• मोटर बीमा: इसे चौपदहया बीमा और दोपदहया बीमा में ववभाजित दकया िा सकता है।

• स्वास्थ्य बीमा: स्वास्थ्य बीमा के मुख् प्रकार व्यक्तिगत स्वास्थ्य बीमा, पररवार फ्ोटर स्वास्थ्य बीमा, 
व्यापक स्वास्थ्य बीमा और गंभीर बीमारी बीमा हैं।

• याता बीमा: इसे व्यक्तिगत यात्रा नीवत, पररवार यात्रा नीवत, छात्र यात्रा बीमा और वररष् नागररक स्वास्थ्य 
बीमा में वगमीकतृ त दकया िा सकता है ।

• गृह बीमा: यह घर और उसकी सामग्ी को िोखखम से बचाता ह।ै

• समदु्ी बीमा: यह बीमा रेल, सडक, समुद् और/या हवाई माग्य से पारगमन के दौरान नुकसान या क्षवत के 
खखलाफ माल, माल और कागवो को कवर करता ह।ै

करो ं

कर दो प्रकार के होत ेहैं:

1. प्रत्यक्ष कर
2. अप्रत्यक्ष कर।
सीधा कर
प्रत्यक्ष कर दकसी संस्था या व्यक्ति पर सीध ेलगाए िात ेहैं और अहस्ातंरणीय होत ेहैं। प्रत्यक्ष करो ंके कुछ 
उदाहरण हैं:
• आयकर: यह कर एक ववत्ीय वर्य में आपकी कमाई पर लगाया िाता ह।ै यह व्यक्तियो ंऔर कंपवनयो ंदोनो ं

पर लाग्यू होता है।
• पंूजीगि लाभ कर: यह कर तब देय होता ह ैिब आप एक बडी राशश प्राप्त करत ेहैं। यह आमतौर पर दो 

प्रकार का होता ह ै- 36 महीने से कम समय के ललए वनवेश से शॉट्य टम्य कैवपटल गेन और 36 महीने से 
अधधक समय के ललए वनवेश से लॉनग टम्य कैवपटल गेन।
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• प्रतिभतूि लेनदेन कर: यह कर एक शेयर की कीमत में िोडा िाता ह।ै हर बार िब आप शेयर खरीदत ेया 
बचेत ेहैं तो यह लगाया िाता है।

• अनलुाभ कर: यह कर उन अनुलाभो ंपर लगाया िाता ह ैिो दकसी कंपनी द्ारा अर्ित दकए गए हैं या दकसी 
कम्यचारी द्ारा उपयोग दकए गए हैं।

• कॉपगोररेट टैक्: कॉरपोरेट टैक्स का भुगतान कंपवनयो ंद्ारा उनके द्ारा अर्ित रािस्व से दकया िाता ह।ै

अप्रत्यक् कर

अप्रत्यक्ष कर वस्ओु ंया सेवाओ ंपर लगाया िाता ह।ै अप्रत्यक्ष करो ंके कुछ उदाहरण हैं:
• तबरिी कर: दकसी उत्ाद की वबरिी पर वबरिी कर लगाया िाता ह।ै
• सेवा कर: भारत में प्रदान की िाने वाली सेवाओ ंमें सेवा कर िोडा िाता ह।ै
• मलू्य वर्धि कर: म्यूल वर्धत कर राज् सरकार के वववेक पर लगाया िाता है। राज् में बचेे िाने वाले 

सामानो ंपर कर लगाया िाता ह।ै कर की राशश राज् द्ारा तय की िाती ह।ै
• सीमा िुल्क और चंुगी : सीमा शुल् एक शुल् ह ैिो दकसी अन्य देश से आयात की िाने वाली खरीद पर 

लगाया िाता ह।ै चंुगी भारत के भीतर राज् की सीमाओ ंको पार करने वाले सामानो ंपर लगाया िाता ह।ै
• उत्ाद िुल्क: भारत में वनर्मत या उत्ाददत सभी वस्ओु ंपर उत्ाद शुल् लगाया िाता है

• इस बारे में सोचें दक आपको दकतनी िल्दी अपने पैसे वापस चादहए और उसी के अनुसार एक वनवेश ववकल्प 
चुनें।

• सुवनजचित करें दक आप अपने ललए सही प्रकार की बीमा पॉललसी खरीद रहे हैं।
• याद रखें, करो ंका भुगतान न करने पर िुमा्यने से लेकर कारावास तक की सिा हो सकती है।

सलाह 

5.3.5 ऑनलाइन बैंक्कंग, एनईएफटी, आरटीजीएस आटद।

ऑनलाइन बैंक्कंग क्ा है?
इंटरनेट या ऑनलाइन बैंदकंग खाताधारको ं को दकसी भी स्थान पर लैपटॉप से अपने खात े तक पहंुचने की 
अनुमवत देता ह।ै ऐसे में वनददेश िारी दकए िा सकत ेहैं। दकसी खात ेतक पहंुचने के ललए, खाताधारको ंको बस 
अपने ववशशष् ग्ाहक आईडी नंबर और पासवड्य का उपयोग करने की आवश्यकता होती है।
इंटरनेट बैंदकंग का उपयोग दकया िा सकता है:
• खात ेकी शेर राशश का पता लगाएं
• एक खात ेसे दूसरे खात ेमें राशश अतंररत करें
• चेक िारी करने की व्यवस्था करें
• भुगतान करने का वनददेश दें
• चेक बकु के ललए अनुरोध
• खातो ंके वववरण के ललए अनुरोध
• सावधध िमा करें
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इलेट्रिॉतनक फंड टरिासंफर

इंटरनेट और मोबाइल बैंदकंग िसेै एकीकतृ त बैंदकंग ट्यूल का उपयोग करके इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर अपने घर 
के आराम से पैसे टा्संफर करने का एक सुववधािनक तरीका ह।ै
इलेक्टॉ्वनक गेटवे के माध्म से फंड टा्संफर करना बहेद सुववधािनक ह।ै ऑनलाइन बैंदकंग की मदद से आप 
फंड टा्संफर करना चुन सकते हैं:
• उसी बैंक के आपके खातो ंमें।
• उसी बैंक के अन्य लोगो ंके खातो ंमें।
• एनईएफटी के माध्म से ववशभन्न बैंको ंमें खातो ंमें।
• आरटीिीएस के माध्म से अन्य बैंक खातो ंमें।
• आईएमपीएस के माध्म से ववशभन्न खातो ंमें।
एनईएफटी
NEFT का मतलब नेशनल इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर ह।ै यह मनी टा्संफर धसस्टम आपको अपने संबंधधत 
बैंक खातो ंसे इलेक्टॉ्वनक रूप से दकसी अन्य खात ेमें, या तो उसी बैंक में या दकसी अन्य बैंक से संबंधधत धन 
हस्ातंररत करने की अनुमवत देता ह।ै एनईएफटी का उपयोग व्यक्तियो,ं फमषों और कॉपवोररेट संगठनो ंद्ारा खातो ं
के बीच फंड टा्संफर करने के ललए दकया िा सकता है।

NEFT के िररए फंड टा्संफर करने के ललए दो चीिो ंकी िरूरत होती है:
• एक हस्ातंरण बैंक
• एक गंतव्य बैंक

इससे पहले दक आप एनईएफटी के माध्म से फंड टा्संफर कर सकें , आपको उस लाभाथमी को रजिस्टर करना 
होगा िो फंड प्राप्त करेगा। इस पंिीकरण को प्यूरा करने के ललए, आपको वनम्नललखखत िानकारी की आवश्यकता 
होगी:
• प्राप्तकता्य का नाम
• प्राप्तकता्य का खाता संख्ा
• प्राप्तकता्य के बैंक का नाम
• प्राप्तकता्य के बैंक का IFSC कोड
आरटीजीएस
RTGS का मतलब ररयल टाइम ग्ॉस सेटलमेंट ह।ै यह एक ररयल टाइम फंड टा्संफर धसस्टम ह ैिो आपको 
एक बैंक से दूसरे बैंक में ररयल टाइम में या सकल आधार पर फंड टा्संफर करने में सक्षम बनाता ह।ै हस्ातंररत 
राशश तरंुत एक बैंक के खात ेसे काट ली िाती ह,ै और तरंुत दूसरे बैंक के खात ेमें िमा कर दी िाती ह।ै RTGS 
पेमेंट गेटवे का रखरखाव भारतीय ररिव्य बैंक द्ारा दकया िाता ह।ै बैंको ंके बीच लेनदेन इलेक्टॉ्वनक रूप से दकए 
िात ेहैं।
RTGS का इस्मेाल व्यक्ति, कंपवनया ंऔर फम्य बडी रकम टा्संफर करने के ललए कर सकते हैं। आरटीिीएस 
के माध्म से धन भेिने से पहले, आपको अपने ऑनलाइन बैंदकंग खात ेके माध्म से लाभाथमी और उसके बैंक 
खात ेका वववरण िोडना होगा।
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इस पंिीकरण को प्यूरा करने के ललए, आपको वनम्नललखखत िानकारी की आवश्यकता होगी:
• दहतग्ाही का नाम
• लाभाथमी का खाता संख्ा
• लाभाथमी का बैंक पता
• बैंक का IFSC कोड

IMPS 
IMPS का मतलब तत्ाल भुगतान सेवा है। यह एक रीयल-टाइम, इंटर-बैंक, इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर 
धसस्टम ह ैजिसका इस्मेाल प्यूरे भारत में बैंको ंके भीतर तरंुत पैसा टा्संफर करने के ललए दकया िाता ह।ै IMPS 
उपयोगकता्यओ ंको मोबाइल बैंदकंग और एसएमएस दोनो ंके माध्म से मोबाइल फोन का उपयोग करके तत्ाल 
इलेक्टॉ्वनक हस्ातंरण भुगतान करने में सक्षम बनाता ह।ै इसका उपयोग एटीएम और ऑनलाइन बैंदकंग के 
माध्म से भी दकया िा सकता है। IMPS 24 घंटे और सप्ताह में 7 ददन उपलधि ह।ै धसस्टम एक सुरशक्षत 
टा्संफर गेटवे की सुववधा देता ह ैऔर तरंुत प्यूरे दकए गए ऑड्यर की पुवष् करता है।

IMPS के माध्म से पैसे टा्संफर करने के ललए, आपको यह करना होगा:
• अपने बैंक में IMPS के ललए पंिीकरण करें
• बैंक से मोबाइल मनी आइडेंदटफ़ायर (एमएमआईडी) प्राप्त करें
• बैंक से एमवपन प्राप्त करें

एक बार आपके पास ये दोनो ंहो िाने पर, आप लॉग इन कर सकत ेहैं या दकसी लाभाथमी को राशश हस्ातंररत 
करने के ललए एसएमएस के माध्म से अनुरोध कर सकते हैं।

लाभाथमी को हस्ातंररत धन प्राप्त करने के ललए, उसे यह करना होगा:
• उसके मोबाइल नंबर को उसके संबंधधत खात ेसे ललकं करें
• बैंक से एमएमआईडी प्राप्त करें

IMPS के माध्म से धन हस्ातंरण आरंभ करने के ललए, आपको वनम्नललखखत िानकारी दि्य करनी होगी:
• लाभाथमी का मोबाइल नंबर
• लाभाथमी का एमएमआईडी
• अतंरण राशश
• आपका एमवपन

िसेै ही आपके खात ेसे पैसा काट ललया गया और लाभाथमी के खाते में िमा कर ददया गया, आपको भववष्य के 
संदभ्य के ललए एक लेनदेन संदभ्य संख्ा के साथ एक पुवष्करण एसएमएस भेिा िाएगा।
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मानदंड एनईएफटी आरटीजीएस IMPS 

समझौता बचैो ंमें दकया गया ररयल टाइम ररयल टाइम

प्यूण्य प्रपत्र
 

राष््ीय इलेक्टॉ्वनक फंड 
टा्संफर

ररयल टाइम ग्ॉस 
सेटलमेंट

तत्ाल भुगतान 
सेवा

सोमवार - शुरिवार को समय 8:00 प्यूवा्यह्न - 6:30 अपराह्न 9:00 प्यूवा्यह्न - 4:30 
अपराह्न 24x7

शवनवार को समय 8:00 प्यूवा्यह्न - 1:00 अपराह्न 9:00 प्यूवा्यह्न - 1:30 अपराह्न 24x7

मनी टा्संफर की न्य्यूनतम 
राशश सीमा ₹ 1 ₹ 2 लाख ₹ 1

की अधधकतम राशश
धन हस्ातंरण सीमा ₹ 10 लाख ₹ 10 लाख प्रवत ददन ₹ 2 लाख

आरबीआई के अनुसार 
अधधकतम शुल्

 10,000 तक - ₹ 2.5
10,000 से ऊपर - 1 लाख 
- ₹ 5
1 - 2 लाख से ऊपर ₹ 15
2 से ऊपर - 5 लाख ₹ 25
5 से ऊपर - 10 लाख ₹ 25
₹ 25

 2 - 5 लाख से ऊपर
₹25
5 - 10 लाख से ऊपर
₹50

 10,000 . तक
- ₹5
10,000 . से ऊपर
- 1 लाख - ₹5
1 - 2 लाख से ऊपर 
- ₹ 15

चित्र 5.3.2: एनईएफटी, आरटीर्ीएस और आईएमपीएस के बीि अिंर

सलाह 

5.3.5.1 एनईएफटी, आरटीजीएस और आईएमपीएस के बीच अिंर

• अपनी ऑनलाइन बैंदकंग वेबसाइट तक पहंुचने के ललए कभी भी दकसी ई-मेल संदेश के दकसी ललकं पर 
कक्क न करें।

• ऑनलाइन बैंदकंग का उपयोग करत ेसमय आपसे कभी भी आपके रेिदडट या डेवबट काड्य के वववरण नही ं
मागंे िाएंगे।

• अपना ऑनलाइन बैंदकंग पासवड्य वनयममत रूप से बदलें।
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5.4.1 साक्ात्ार की िैयारी: साक्ात्ार की िैयारी कैसे करें?

आप िो नौकरी चाहत ेहैं उसे पाने की सफलता काफी हद तक इस बात पर वनभ्यर करती ह ैदक उस नौकरी के ललए 
आपका साक्षात्ार दकतना अच्ा िाता है। इसललए, अपने साक्षात्ार के ललए िाने से पहले, यह महत्वप्यूण्य ह ै
दक आप इसके ललए उत्चत मात्रा में शोध और योिना के साथ तयैारी करें। एक साक्षात्ार के ललए अच्छी तरह 
से तयैार होने के ललए अनुसरण करने के चरणो ंपर एक ऩिर डालें:
1. उस संगठन पर िोध करें शजसके साथ आप साक्ात्ार कर रहे हैं।

• कंपनी का पहले से अध्यन करने से आपको साक्षात्ार के समय अधधक तयैार रहने में मदद ममलेगी। 
संगठन के बारे में आपका ज्ान आपको साक्षात्ार के समय सवालो ंके िवाब देने में मदद करेगा और 
आपको और अधधक आत्मववश्ासी ददखने और महस्यूस करने में मदद करेगा। यह वनजचित रूप से 
आपको अन्य उम्ीदवारो ंसे अलग बनाता ह,ै न दक िानकार, उम्ीदवारो ंसे।

• कंपनी के बारे में पतृष्भ्यूमम की िानकारी देखें। टाइप करें और कंपनी और उसके उद्ोग प्रोफाइल का 
अवलोकन करें।

• कंपनी का करती है इसका एक अच्ा ववचार प्राप्त करने के ललए कंपनी की वेबसाइट पर िाएं। एक 
कंपनी की वेबसाइट महत्वप्यूण्य िानकारी का खिाना प्रदान करती है। कंपनी के ममशन से्टटमेंट को पढें 
और समझें। कंपनी के उत्ादो/ंसेवाओ ंऔर ग्ाहक स्यूची पर ध्ान दें। कंपनी की अनुमावनत वतृमद्ध और 
स्स्थरता का अदंािा लगाने के ललए दकसी भी प्रसे ववज्ब्प्त को पढें।

• अपने शोध के प्यूरा होने के बाद अपने दकसी भी प्रश्न को नोट करें।
2. इस बारे में सोचें क्क क्ा आपके कौिल और योग्यिाएं नौकरी की आवश्यकिाओ ंसे मेल खािी हैं।

• नौकरी के वववरण को ध्ान से पढें और उसका ववशे्रण करें।
• नौकरी की आवश्यकताओ ंको प्यूरा करने के ललए आवश्यक ज्ान, कौशल और क्षमताओ ंको नोट करें।
• संगठन पदानुरिम पर एक ऩिर डालें। पता लगाएँ दक आप जिस पद के ललए आवेदन कर रह ेहैं वह इस 

पदानुरिम में कहा ँदफट बठैता ह।ै

इकाई 5.4: रोजगार और स्वरोजगार के ललए िैयारी

इकाई उदे्श्य 

इस इकाई के अिं में, आप सक्म होगें:
1. साक्षात्ार की तयैारी के चरणो ंपर चचा्य करें
2. एक प्रभावी ररज््यूमे बनाने के चरणो ंपर चचा्य करें
3. सबसे अधधक प्यूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नो ंपर चचा्य करें
4. चचा्य करें दक सबसे अधधक प्यूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नो ंका उत्र कैसे ददया िाए
5. बवुनयादी काय्यस्थल शबावली पर चचा्य करें
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3. पूछे गए सबसे तवशिष् साक्ात्ार प्रशो ंको देखें, और अपनी प्रतिक्रियाएँ िैयार करें।
• याद रखें, अधधकाशं साक्षात्ारो ंमें ररज््यूम-आधाररत, व्यवहाररक और केस स्टडी के ममशश्रत प्रश्न प्यूछे 

िात ेहैं।
• इस बारे में सोचें दक आप इन तीन क्षते्रो ंमें प्यूछे िाने वाले ववशशष् प्रश्नो ंके दकस प्रकार के उत्र देना 

चाहेंगे।
• इन उत्रो ंका अभ्ास तब तक करें िब तक दक आप उन्ें आत्मववश्ास से और स्पष् रूप से व्यति न 

कर सकें ।
4. इंटरव्य ूके ललए अपने पहनावे की योजना बनाएं।

• औपचाररक व्यावसाययक पोशाक का चयन करना हमेशा सबसे सुरशक्षत होता ह,ै िब तक दक व्यवसाययक 
आकस्स्क पोशाक के ललए स्पष् रूप से स्यूत्चत न दकया िाए (जिस स्स्थवत में आपको अपने सववोत्म 
वनण्यय का उपयोग करना चादहए)।

• सुवनजचित करें दक आपके कपडे साफ और अच्छी तरह से इस्ती दकए गए हैं। तटस्थ रंग चुनें - बहुत 
उज्ज्वल या आकर्यक कुछ भी नही।ं

• आपके द्ारा पहने िाने वाले ि्यूत ेआपके कपडो ंसे मेल खाने चादहए और साफ और साक्षात्ार के ललए 
उपयतुि होने चादहए।

• याद रखें, आपका लक्ष्य हर उस व्यक्ति को छोडना ह ैजिससे आप ममलत ेहैं, यह धारणा है दक आप एक 
पेशेवर और अत्यधधक कुशल व्यक्ति हैं।

5. सुतनश्चिि करें क्क आपने साक्ात्ार के दौरान वह सब कुछ पैक कर ललया है शजसकी आपको आवश्यकिा 
हो सकिी है।

• अपने ररज््यूमे की कुछ प्रवतया ंसाथ रखें। अपने ररज््यूमे के वप्रटं आउट के ललए एक अच्छी गुणवत्ा वाले 
पेपर का उपयोग करें।

• हमेशा एक नोटपैड और एक पेन साथ रखें।
• एक आवेदन पत्र भरने के ललए दकसी भी िानकारी को साथ ले िाएं जिसे आपको संदर्भत करने की 

आवश्यकता हो सकती है।
• यदद प्रासंमगक हो तो अपने काम के कुछ नम्यूने अपने साथ रखें।

6. गैर-मौखखक संचार के महत्व को याद रखें।
• आत्मववश्ास ददखाने का अभ्ास करें। मुसु्राने और आखंो ं से संपक्य  बनाने के ललए खुद को याद 

ददलाएं। मिब्यूती से हाथ ममलाने का अभ्ास करें।
• आसन के महत्व को ध्ान में रखें। सीध ेबठैने का अभ्ास करें। दफि्यूलखचमी और पैर-टैवपगं िसेै नव्यस 

इशारो ंको रोकने के ललए खुद को प्रशशशक्षत करें।
• अपनी प्रवतदरियाओ ंको वनयंत्रण में रखने का अभ्ास करें। याद रखें, आपके चेहरे के भाव आपकी 

सच्ची भावनाओ ंके बारे में एक अच्छी अतंदृ्यवष् प्रदान करत ेहैं। सकारात्मक छवव पेश करने का अभ्ास करें।
7. साक्ात्ार को समाप्त करने के ललए प्रशो ंकी एक सूची बनाएं।

• अधधकाशं साक्षात्ार साक्षात्ारकता्य(ओ)ं के साथ समाप्त हो िात ेहैं, िो प्यूछत ेहैं दक का आपके कोई 
प्रश्न हैं। यह आपके ललए यह ददखाने का अवसर ह ैदक आपने अपना शोध दकया है और कंपनी के बारे 
में अधधक िानने में रुत्च रखत ेहैं।

• यदद साक्षात्ारकता्य आपसे यह प्रश्न नही ंप्यूछता है, तो आप उसे स्यूत्चत कर सकत ेहैं दक आपके कुछ 
प्रश्न हैं जिन पर आप चचा्य करना चाहत ेहैं। यह आपके ललए कंपनी का अध्यन करत ेसमय आपके 
द्ारा बनाए गए नोटस् का उले्ख करने का समय है।

• इस समय प्यूछने के ललए कुछ अचे् प्रश्न हैं: 
 � आप इस नौकरी में सफलता के ललए सबसे महत्वप्यूण्य मानदंड का मानते हैं? 
 � मेरे प्रदश्यन का म्यूलाकंन कैसे दकया िाएगा? 
 � उन्नवत के का अवसर हैं? 
 � हायररंग प्रदरिया में अगले चरण का हैं?

• याद रखें, कभी भी ऐसी िानकारी न मागंें िो कंपनी की वेबसाइट पर आसानी से उपलधि हो।
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सलाह 
• व्यावहाररक और िाचं करने वाले प्रश्न प्यूछें।
• संचार करत ेसमय, हाव-भाव के प्रभावी रूपो ंका उपयोग करें िसेै मुसु्राना, आखँ से संपक्य  करना, और 

सदरिय रूप से सुनना और धसर दहलाना। झकुें  नही,ं आस-पास की वस्ओु ंके साथ खेलें, दफि्यूलखचमी करें, 
गम चबाएं या गुनगुनाएं।

5.4.2 एक प्रभावी ररज्मेू िैयार करना
एक दफर से शुरू एक औपचाररक दस्ावेि ह ैिो उम्ीदवार के काय्य अनुभव, शशक्षा और कौशल को स्यूचीबद्ध 
करता ह।ै एक अच्ा दफर से शुरू एक संभाववत वनयोतिा को यह ववश्ास करने के ललए पया्यप्त िानकारी देता ह ै
दक आवेदक साक्षात्ार के लायक ह।ै इसललए एक ऐसा ररज््यूमे बनाना बहुत िरूरी ह ैिो प्रभावी हो। एक प्रभावी 
रेज़्यूमे बनाने के चरणो ंपर एक ऩिर डालें:
चरण 1: पिा अनभुाग ललखें

पता अनुभाग आपके रेज़्यूमे के शीर्य पर ह।ै इसमें आपका नाम, पता, फोन नंबर और ई-मेल पता िसैी िानकारी 
शाममल ह।ै इसे अपने शेर रेज़्यूमे से अलग करने के ललए अनुभाग के नीचे एक बोल्ड लाइन डालें।

उदाहरण:
िसै्ीन वत्
बीच कैं डी, मंुबई - भारत संपक्य  नंबर: +91 2223678270
ईमेल: jasmine.watts@gmai l .com

चरण 2: प्रोफ़ाइल सारािं अनभुाग जोडें

आपके रेज़्यूमे के इस दहस् ेमें आपके समग् अनुभव, उपलब्धिया,ं पुरस्ार, प्रमाणपत्र और ताकत स्यूचीबद्ध होनी 
चादहए। आप अपना साराशं 2-3 बलेुट पॉइंट जितना छोटा या 8-10 बलेुट पॉइंट जितना लंबा बना सकत ेहैं।

उदाहरण:
प्रोफ़ाइल सारािं
• एक कंटेंट राइटर ने य्यूवनवर्सटी ऑफ स्ट्ैथक्ाइड से स्ातक दकया ह ैऔर वेबसाइट कॉपी ललखने में 6 साल 

का अनुभव है।
• मुख् ववशेरज्ता ई-लर्नग पाठ्यरिमो ंके ललए सामग्ी वनमा्यण में वनदहत ह,ै ववशेर रूप से K-5.खंड के ललए।

चरण 3: अपनी िैक्क्क योग्यिा िाममल करें

अपने अकादममक ररकॉड्य स्यूचीबद्ध करत ेसमय, पहले अपनी उच्चतम दडग्ी स्यूचीबद्ध करें। दफर उच्चतम योग्यता 
के तहत दूसरी उच्चतम योग्यता िोडें और इसी तरह। अपनी शैशक्षक पतृष्भ्यूमम की एक स्पष् और सटीक तस्वीर 
प्रदान करने के ललए, यह महत्वप्यूण्य ह ैदक आपके द्ारा स्यूचीबद्ध प्रते्यक दडग्ी या प्रमाणन के ललए आपकी स्स्थवत, 
रैंक, प्रवतशत या सीपीआई की िानकारी शाममल करें।
यदद आपने कोई प्रमाणन और प्रशशक्षण दकया ह,ै तो आप अपने शैशक्षक योग्यता अनुभाग के अतंग्यत एक 
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प्रशशक्षण और प्रमाणन अनुभाग िोड सकते हैं।

उदाहरण:

िैक्क्क योग्यिा
• कोलंवबया ववश्ववद्ालय से 8.8 सीपीआई के साथ अतंरा्यष््ीय प्रबंधन में परास्ातक (2007)।
• मुं बई ववश्ववद्ालय से 87% अंको ंके साथ बचैलर ऑफ मैनेिमेंट स्टडीि (2004)।
• महाराष्् बोड्य से 91% अकंो ंके साथ गशणत, साकं्ख्की (2001) के साथ 10+2।
• हाई स््यू ल (1999) महाराष्् बोड्य से 93% अकंो ंके साथ।

चरण 4: अपने िकनीकी कौिल की सूची बनाएं

अपने तकनीकी कौशल को स्यूचीबद्ध करत ेसमय, उन कौशलो ंसे शुरू करें जिनके बारे में आप सबसे अधधक 
आश्स् हैं। दफर उन कौशलो ंको िोडें जिन पर आपके पास उतना अच्ा आदेश नही ंहै। केवल एक कौशल को 
शाममल करना प्यूरी तरह से स्वीकाय्य ह,ै अगर आपको लगता ह ैदक ववशेर कौशल आपके ररज््यूमे में िबरदस् 
म्यूल िोडता ह।ै यदद आपके पास कोई तकनीकी कौशल नही ंह,ै तो आप इस चरण को छोड सकते हैं।

उदाहरण:

िकनीकी कौिल
• चमक
• फोटोिॉप

चरण 5: अपना िैक्शणक पररयोजना अनुभव डालें

उन सभी महत्वप्यूण्य पररयोिनाओ ं की स्यूची बनाएं जिन पर आपने काम दकया ह।ै इस खंड में वनम्नललखखत 
िानकारी शाममल करें:

उदाहरण:

िैक्शणक पररयोजनाएं
पररयोजना का िीर्यक: ववशभन्न संचार कौशल
संगठन: ट रू ब््यू सॉल्यूशंस
पे्टफॉम्य का इतेिमाल क्कया गया: आर्टक्यूलेट
योगदान: सामग्ी लेखन और ग्ादफक वव़िुअलाइ़िेशन
तववरण: कॉपवोररेट प्ररेण और प्रशशक्षण काय्यरिमो ंके ललए स्टोरीबोड्य का ववकास
चरण 6: अपनी िाकि सूचीबद्ध करें

यह वह िगह ह ैिहा ँआप अपनी सभी प्रमुख शक्तियो ंको स्यूचीबद्ध करते हैं। यह खंड एक बलेुटेड स्यूची के रूप 
में होना चादहए।

• पररयोिना का शीर्यक • संगठन • प्रयतुि प्टेफाम्य
• योगदान • वववरण
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उदाहरण:

िाकि
• उत्तृ ष् मौखखक, ललखखत और प्रस्वुत कौशल
• दरिया-उन्खु और पररणाम-कें दद्त
• महान समय प्रबंधन कौशल

चरण 7: अपनी पाठे्िर गतितवधधयो ंकी सूची बनाएं

यह ददखाना बहुत महत्वप्यूण्य है दक आपके ववववध दहत हैं और आपका िीवन शशक्षाववदो ंसे अधधक ह।ै अपनी 
पाठ्येतर गवतववधधयो ंको शाममल करने से आपको अन्य उम्ीदवारो ंपर एक अवतररति बढत ममल सकती ह,ै 
जिनके पास समान शैक्षशणक स्ोर और पररयोिना के अनुभव हैं। यह खंड एक बलेुटेड स्यूची के रूप में होना 
चादहए।
उदाहरण:
अतिररति पाठयरिम गतितवधधयो ं
• दडबटे क्ब के सदस्
• राष््ीय स्र पर टेवनस खेला
• अखखल भारतीय ऊंट प्रवतयोमगता, 2010 में प्रथम पुरस्ार िीता

चरण 8: अपना व्यक्तिगि तववरण ललखें

आपके ररज््यूमे के अवंतम भाग में वनम्नललखखत व्यक्तिगत िानकारी शाममल होनी चादहए:

उदाहरण:
व्यक्तिगि तववरण
• िन् वतधथ:   25 मई, 1981
• ललगं और वैवादहक स्स्थवत: मदहला, अवववादहत
• राष््ीयता:   भारतीय
• ज्ात भाराएँ:   अगं्ेिी, दहदंी, तममल, फ्ें च

• जन् की िारीख

• राष्रिीयिा

• ललगं और वैवाक्हक स्स्थति

• ज्ाि भाराएँ

सलाह 
• अपनी ररज््यूमे फ़ाइल का नाम छोटा, सरल और स्यूचनात्मक रखें।
• सुवनजचित करें दक ररज््यूम साफ-सुथरा हो और टाइवपगं की त्रदुटयो ंसे मुति हो।
• अपना ररज््यूमे हमेशा सादे सफेद कागि पर बनाएं।
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5.4.3 साक्ात्ार अक्र पूछे जाने वाले प्रश

सबसे अधधक प्यूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नो ंमें से कुछ पर एक ऩिर डालें, और उनके उत्र देने के बारे में कुछ 
उपयोगी दटप्स देखें।
Q1. क्ा आप मुझे अपने बारे में कुछ बिा सकिे हैं?
उत्र देने के ललए यकु्तिया:ँ

• अपना प्यूरा रोिगार या व्यक्तिगत इवतहास प्रदान न करें।
• 2-3 ववशशष् अनुभव प्रदान करें िो आपको लगता है दक सबसे म्यूलवान और प्रासंमगक हैं।
• वनष्कर्य वनकालें दक कैसे उन अनुभवो ंने आपको इस ववशशष् भ्यूममका के ललए पररप्यूण्य बनाया ह।ै

प्रश 2. आपने पद के बारे में कैसे सुना? 

उतिर देने के ललए यकु्तिया:ँ
• साक्षात्ारकता्य को बताएं दक आपने नौकरी के बारे में कैसे सुना - चाहे वह दकसी ममत्र (ममत्र का नाम), घटना 

या लेख (उनका नाम) या नौकरी पोट्यल (िो कहें) के माध्म से था।
• बताएं दक आपको स्स्थवत के बारे में का उत्ादहत करता है और ववशेर रूप से इस भ्यूममका के बारे में आपकी 

ऩिर में का है।

Q3. आप कंपनी के बारे में क्ा जानिे हैं? 
उतिर देने के ललए यकु्तिया:ँ
• कंपनी के हमारे बारे में पतृष् का पाठ न करें।
• ददखाएं दक आप कंपनी के लक्ष्यो ंको समझते हैं और उनकी परवाह करत ेहैं।
• बताएं दक आप कंपनी के ममशन और म्यूलो ंमें को ंववश्ास करत ेहैं।

प्रश4. आपको यह नौकरी क्ो ंचाक्हए?
उतिर देने के ललए यकु्तिया:ँ
• ददखाएँ दक आप नौकरी के प्रवत भावकु हैं।
• पहचानें दक भ्यूममका आपके ललए उपयतुि को ंह।ै
• बताएं दक आप कंपनी से को ंप्ार करत ेहैं।

प्रश5. हमें िुम्ारी तनयकु्ति क्ो ंकरनी चाक्हए?

उतिर देने के ललए यकु्तिया:ँ
• अपने शबो ंसे सावबत करें दक आप न धसफ्य  काम कर सकत ेहैं, बश्ल् बहेतरीन नतीिे भी दे सकते हैं.
• बताएं दक आप टीम और काय्य संस्तृ वत के साथ को ंदफट होगंे।
• बताएं दक आपको दकसी अन्य उम्ीदवार के ऊपर को ंचुना िाना चादहए।

प्रश6. आपकी सबसे बडी पेिेवर िाकि क्ा हैं?
उतिर देने के ललए यकु्तिया:ँ
• ईमानदार रहें - अपनी कुछ वास्ववक शक्तियो ंको साझा करें, बिाय इसके दक आप ऐसे उत्र दें िो 

आपको अच्ा लगे।
• आप जिस पद के ललए आवेदन कर रहे हैं, उसके ललए प्रासंमगक ववशशष् शक्तियो ंके उदाहरण प्रस्तु करें।
• उदाहरण दें दक आपने इन शक्तियो ंका प्रदश्यन कैसे दकया ह।ै
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प्रश7. आप अपनी कमजोररयो ंको क्ा मानिे हैं?
उतिर देने के ललए यकु्तिया:ँ
• इस प्रश्न का उदेश्य आपकी आत्म-िागरूकता और ईमानदारी का आकलन करना है।
• उस ववशेरता का उदाहरण दें जिससे आप संघर्य करत ेहैं, लेदकन जिसे आप सुधारने के ललए काम कर रह ेहैं।
प्रश 8. आपकी वेिन आवश्यकिाएं क्ा हैं?
उतिर देने के ललए यकु्तिया:ँ
• अपना शोध पहले ही कर लें और जिस नौकरी के ललए आप आवेदन कर रह ेहैं, उसके ललए ववशशष् वेतन 

सीमा का पता लगा लें।
• अपने अनुभव, शशक्षा और कौशल के आधार पर पता लगाएँ दक आप वेतनमान पर कहा ँहैं।
• लचीले बनें। साक्षात्ारकता्य को बताएं दक आप िानते हैं दक आपके कौशल म्यूलवान हैं, लेदकन आप 

नौकरी चाहत ेहैं और बातचीत के ललए तयैार हैं।
प्रश 9. आप काम के बाहर क्ा करना पसंद करिे हैं?
उतिर देने के ललए यकु्तिया:ँ
• इस प्रश्न का उदेश्य यह देखना ह ैदक का आप कंपनी की संस्तृ वत के साथ दफट होगंे।
• ईमानदार रहें - उन गवतववधधयो ंऔर शौको ंको खोलें और साझा करें जिनमें आपकी रुत्च हो और िो 

आपको उत्ादहत करें।
प्रश10. यटद आप एक जानवर होिे, िो आप कौन सा बनना चाहिे?
उतिर देने के ललए यकु्तिया:ँ
• इस प्रश्न का उदेश्य यह देखना ह ैदक का आप अपने पैरो ंपर सोचने में सक्षम हैं।
• कोई गलत उत्र नही ंह ै- लेदकन एक अच्ा प्रभाव बनाने के ललए अपने उत्र के माध्म से अपनी ताकत 

या व्यक्तित्व लक्षणो ंको सामने लाने का प्रयास करें।
Q4. आपको क्ा लगिा है क्क हम बेहिर या अलग िरीके से क्ा कर सकिे हैं?
उतिर देने के ललए यकु्तिया:ँ
• इस प्रश्न का उदेश्य यह देखना है दक का आपने कंपनी पर अपना शोध दकया ह,ै और यह परीक्षण करना ह ै

दक का आप आलोचनात्मक रूप से सोच सकते हैं और नए ववचारो ंके साथ आ सकते हैं।
• नए ववचार सुझाएं। ददखाएँ दक आपकी रुत्चया ँऔर ववशेरज्ता आपको इन ववचारो ंको दरियान्न्वत करने में 

कैसे मदद करेगी।
Q5. क्ा आपके पास हमारे ललए कोई प्रश हैं?
उतिर देने के ललए यकु्तिया:ँ
• ऐसे प्रश्न न प्यूछें  जिनके उत्र कंपनी की वेबसाइट पर या त्वररत ऑनलाइन खोि के माध्म से आसानी से 

ममल सकें ।
• ऐसे बमुद्धमान प्रश्न प्यूछें  िो आपकी आलोचनात्मक रूप से सोचने की क्षमता को प्रदर्शत करें।

सलाह 
• उत्र देत ेसमय ईमानदार और आत्मववश्ासी बनें।
• अपने उत्रो ंको और अधधक बनाने के ललए िहा ँभी संभव हो अपने वपछले अनुभवो ंके उदाहरणो ंका 

उपयोग करें प्रभावशाली।
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5.4.4 काय्य की िैयारी - तनयम और िब्ावली

प्रते्यक कम्यचारी को वनम्नललखखत शबो ंसे अच्छी तरह वादकफ होना चादहए:
• वार्रक अवकाि: वनयोतिाओ ंद्ारा कम्यचाररयो ंको ददया गया सवैतवनक अवकाश।
• पृष्भमूम की जाचं: संभाववत उम्ीदवारो ंद्ारा प्रदान की गई िानकारी की सटीकता को सत्यावपत करने के 

ललए वनयोतिाओ ंद्ारा उपयोग की िाने वाली एक ववधध।
• लाभ: कम्यचारी के मुआवि ेके पैकेि का एक दहस्ा।
• बे्क: काम के घंटो ंके दौरान कम्यचाररयो ंद्ारा ललया गया कम समय का आराम।
• मआुवजा पैकेज: वेतन और लाभो ंका संयोिन िो एक वनयोतिा अपने कम्यचाररयो ंको प्रदान करता है।
• प्रतिपूरक समय (कॉम् टाइम): वेतन के एवि में टाइम ऑफ।
• अनबंुध कम्यचारी: एक कम्यचारी िो एक संगठन के ललए काम करता ह ैिो दकसी अन्य कंपनी को उति 

कम्यचारी की सेवा बचेता ह,ै या तो एक पररयोिना या समय के आधार पर।
• रोजगार का अनबंुध: िब दकसी कम्यचारी को मिदूरी या वेतन के बदले काम की पेशकश की िाती ह,ै और 

वनयोतिा द्ारा दकए गए प्रस्ाव को स्वीकार करता ह,ै तो रोिगार का अनुबंध मौि्यूद होता है।
• कॉपगोररेट संसृति: एक कंपनी के सभी सदस्ो ंद्ारा साझा दकए गए ववश्ास और म्यूल, और कम्यचाररयो ंकी 

एक पीढी से दूसरी पीढी को प्रदान दकए िाते हैं।
• काउंटर ऑफर/काउंटर प्रतिाव: संभातवि उम्ीदवारो ंद्ारा एक कंपनी द्ारा पेश दकए िाने वाले वेतन की 

राशश को बढाने के ललए इस्मेाल की िाने वाली एक बातचीत तकनीक ।
• कवर लेटर: एक पत्र िो उम्ीदवार के बायोडाटा के साथ आता ह।ै यह उम्ीदवार के दफर से शुरू में 

महत्वप्यूण्य वबदंओु ंपर िोर देता है और वास्ववक उदाहरण प्रदान करता ह ैिो उम्ीदवार की अपेशक्षत 
नौकरी की भ्यूममका वनभाने की क्षमता को सावबत करता है।

• पाठ्रिम जीवन (सीवी)/ररज्मेू: एक उम्ीदवार की उपलब्धियो,ं शैशक्षक काय्य अनुभव, कौशल और 
ताकत का साराशं।

• अस्वीकरण पत: एक कम्यचारी द्ारा एक वनयोतिा को भेिा गया एक पत्र, िो कम्यचारी को नौकरी की 
पेशकश वनयोतिा को ठुकरा देता ह।ै

• कटौिी: दकसी कम्यचारी के वेतन से घटाई गई राशश और कम्यचारी की वेतन पचमी पर स्यूचीबद्ध।
• भेदभाव: एक व्यक्ति के साथ दूसरे व्यक्ति के समान अनुक्यू ल व्यवहार करने की दरिया ।
• कम्यचारी: एक व्यक्ति िो भुगतान के बदले दूसरे व्यक्ति के ललए काम करता ह।ै
• कम्यचारी प्रशिक्ण: एक काय्यशाला या आतंररक प्रशशक्षण जिसमें एक कम्यचारी को वनयोतिा के लाभ के 

ललए उसके वररष् द्ारा भाग लेने के ललए कहा िाता है।
• रोजगार अिंराल: नौकररयो ंके बीच बरेोिगार समय की अवधध।
• तनश्चिि अवधध का अनबंुध: रोिगार का एक अनुबंध िो एक सहमत वतधथ पर समाप्त हो िाता है।
• अनवुिती कार्यवाई: उम्ीदवार द्ारा अपना बायोडाटा िमा करने के बाद संभाववत वनयोतिा से संपक्य  करने 

की दरिया।
• फ्ीलासंर/परामि्यदािा/स्विंत ठेकेदार: एक व्यक्ति िो ववशभन्न वनयोतिाओ ंके साथ अस्थायी नौकररयो ं

और पररयोिनाओ ंके ललए अपने ललए काम करता है।
• छुट्ी : काम से समय-समय पर भुगतान दकया गया।
• घंटे की दर : 60 ममनट के काम के ललए भुगतान की गई वेतन या मिदूरी की राशश।
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• इंटन्यशिप : एक वनयोतिा द्ारा एक संभाववत कम्यचारी को नौकरी का अवसर ददया िाता ह,ै जिसे एक 
वनजचित, सीममत समय अवधध के ललए वनयोतिा की कंपनी में बलुाया िाता ह।ै

• साक्ात्ार : एक संभाववत कम्यचारी और एक आदेश के प्रवतवनधध के बीच बातचीत यह वनधा्यररत करने के 
ललए दक संभाववत कम्यचारी को काम पर रखा िाना चादहए या नही।ं

• नौकरी के ललए आवेदन : एक फॉम्य िो उम्ीदवार की िानकारी िसेै उम्ीदवार का नाम, वववरण और 
काय्य अनुभव मागंता ह।ै नौकरी के ललए आवेदन िमा करने वाले उम्ीदवार का उदेश्य दकसी ववशेर कंपनी 
के ललए काम करने में उस उम्ीदवार की रुत्च ददखाना ह।ै

• नौकरी की पेिकि : एक वनयोतिा द्ारा एक संभाववत कम्यचारी को रोिगार की पेशकश।
• नौकरी खोज एजेंट : एक काय्यरिम िो उम्ीदवारो ं को नौकरी ररक्तियो ं के ललए काय्यरिम में स्यूचीबद्ध 

मानदंडो ंका चयन करके रोिगार के अवसरो ंकी खोि करने में सक्षम बनाता ह।ै पतृष्भ्यूमम, द्ारा बनाई गई 
और वपच इंटन्य, काम करने वाले वनयोतिा के ललए, पत ेपर, संपक्य  करें

• ले ऑफ : एक ले ऑफ तब होता है िब वनयोतिा के पास उस कम्यचारी के ललए कोई काम नही ंहोने के 
कारण दकसी कम्यचारी को अस्थायी रूप से उसकी नौकरी से िाने ददया िाता है।

• छुट्ी : दकसी कम्यचारी को उसके वनयोतिा द्ारा काम से अनुपस्स्थवत की छुट्ी लेने की औपचाररक अनुमवत।
• स्वीकृति पत : वनयोतिा द्ारा एक कम्यचारी को ददया गया एक पत्र, वनयोतिा द्ारा दकए गए रोिगार की 

पेशकश की पुवष् करता है, साथ ही साथ प्रस्ाव की शतडें।
• समझौिा पत : एक पत्र िो रोिगार की शतषों को रेखादंकत करता ह।ै
• धसफाररि पत : एक पत्र िो दकसी व्यक्ति के काय्य कौशल को मान्य करने के उदेश्य से ललखा िाता ह।ै
• मािृत्व अवकाि : उन मदहलाओ ंद्ारा काम से ली गई छुट्ी िो गभ्यवती हैं, या जिन्ोनंे अभी-अभी िन् 

ददया ह।ै
• मेंटर : एक व्यक्ति िो आपसे उच्च स्र पर काय्यरत ह,ै िो आपको सलाह देता ह ैऔर आपके कररयर में 

आपका माग्यदश्यन करता है।
• न्यनूिम मजदूरी : एक घंटे के आधार पर भुगतान की िाने वाली न्य्यूनतम मिदूरी राशश।
• सूचना : दकसी कम्यचारी या वनयोतिा द्ारा की गई घोरणा, जिसमें कहा गया ह ैदक रोिगार अनुबंध दकसी 

ववशेर वतधथ को समाप्त होगा।
• रोजगार की पेशकश: एक वनयोतिा द्ारा एक संभाववत कम्यचारी को ददया गया एक प्रस्ाव जिसमें प्रस्ाववत 

नौकरी से संबंधधत महत्वप्यूण्य िानकारी होती ह,ै िसेै दक प्रारंशभक वतधथ, वेतन, काम करने की स्स्थवत आदद।
• ओपन एंडेड अनबंुध : रोिगार का एक अनुबंध िो वनयोतिा तक िारी रहता ह ैया इसे समाप्त कर देता ह।ै
• ओवरविाललफाइड : एक व्यक्ति िो दकसी ववशेर नौकरी के ललए उपयतुि नही ंह ैकोदंक उसके पास बहुत 

अधधक वरषों का काय्य अनुभव ह,ै या शशक्षा का स्र िो आवश्यक f या नौकरी से बहुत अधधक ह ैया वत्यमान 
में ह ैया पहले बहुत अधधक भुगतान दकया गया है।

• अिंकाललक काय्यकिा्य : एक कम्यचारी िो सामान्य रूप से काम करने वाले घंटो ंकी मानक संख्ा से कम 
घंटे काम करता ह।ै

• तपिृत्व अवकाि : उस व्यक्ति को दी गई छुट्ी िो हाल ही में वपता बना है।
• रररूिटस्य/हेड-हंटस्य/एग्ीक्टूटव सच्य फ़म्य : पेशेवर जिन्ें वनयोतिाओ ंद्ारा ववशेर पदो ंको भरने के ललए 

लोगो ंकी तलाश करने के ललए भुगतान दकया िाता ह।ै
• इतिीफा देना/इतिीफा देना : िब कोई कम्यचारी औपचाररक रूप से अपने वनयोतिा को स्यूत्चत करता ह ैदक 

वह अपनी नौकरी छोड रहा है।
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• स्वरोजगार : एक व्यक्ति जिसका अपना खुद का व्यवसाय ह ैऔर कम्यचारी की हैधसयत से काम नही ंकरता 
ह।ै

• समय पतक : एक प्रपत्र िो एक कम्यचारी द्ारा एक वनयोतिा को प्रस्तु दकया िाता ह,ै जिसमें कम्यचारी 
द्ारा प्रवतददन काम दकए गए घंटो ंकी संख्ा होती ह।ै
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इकाई 5.5: उद्यममिा को समझना

इकाई उदे्श्य 
इस इकाई के अिं में, आप सक्म होगें:
1. उद्ममता की अवधारणा पर चचा्य करें
2. उद्ममता के महत्व पर चचा्य करें
3. एक उद्मी की ववशेरताओ ंका वण्यन करें
4. ववशभन्न प्रकार के उद्मो ंका वण्यन करें
5. एक प्रभावी नेता के गुणो ंकी स्यूची बनाएं
6. प्रभावी नेततृत्व के लाभो ंकी चचा्य करें
7. एक प्रभावी टीम के लक्षणो ंकी स्यूची बनाएं
8. प्रभावी ढंग से सुनने के महत्व पर चचा्य करें
9. प्रभावी ढंग से सुनने के तरीके पर चचा्य करें
10. प्रभावी ढंग से बोलने के महत्व पर चचा्य करें
11. प्रभावी ढंग से बोलने के तरीके पर चचा्य करें
12. चचा्य करें दक समस्ाओ ंको कैसे हल दकया िाए
13. महत्वप्यूण्य समस्ा-समाधान लक्षणो ंकी स्यूची बनाएं
14. समस्ा समाधान कौशल का आकलन करने के तरीको ंपर चचा्य करें
15. बातचीत के महत्व पर चचा्य करें
16. बातचीत कैसे करें पर चचा्य करें
17. चचा्य करें दक नए व्यावसाययक अवसरो ंकी पहचान कैसे करें
18. चचा्य करें दक अपने व्यवसाय के भीतर व्यावसाययक अवसरो ंकी पहचान कैसे करें
19. उद्मी का अथ्य समझें
20. उद्ममयो ंके ववशभन्न प्रकारो ंका वण्यन कीजिए
21. उद्ममयो ंकी ववशेरताओ ंकी स्यूची बनाएं
22. उद्मी की सफलता की कहावनयो ंको याद करें
23. उद्मशीलता की प्रदरिया पर चचा्य करें
24. उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत्र का वण्यन करें
25. उद्ममता पाररतंत्र में सरकार की भ्यूममका की वववेचना कीजिए
26. भारत में वत्यमान उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत्र पर चचा्य करें
27. मेक इन इंदडया अशभयान के उदेश्य को समझें
28. उद्ममता और िोखखम लेने की क्षमता के बीच संबंधो ंपर चचा्य करें
29. उद्ममता और लचीलापन के बीच संबंधो ंपर चचा्य करें
30. एक लचीला उद्मी की ववशेरताओ ंका वण्यन करें
31. चचा्य करें दक ववफलता से कैसे वनपटें
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5.5.1 अवधारणा पररचय

5.5.1.1 उद्यममिा का महत्व

5.5.1.2 उद्यममयो ंके लक्ण

िो कोई भी व्यवसाय शुरू करने के ललए दृढ संकश्ल्पत ह,ै चाह ेिो भी िोखखम हो, वह एक उद्मी ह।ै उद्मी 
अपना स्टाट्य-अप चलात ेहैं, ववत्ीय िोखखमो ंकी जिम्देारी लेत ेहैं और सफलता प्राप्त करने के ललए रचनात्मकता, 
नवाचार और आत्म-प्ररेणा के ववशाल भंडार का उपयोग करते हैं। वे बडे सपने देखत ेहैं और अपने ववचार को 
व्यवहाय्य पेशकश में बदलने के ललए िो कुछ भी करना पडता ह ैवह करने के ललए दृढ संकश्ल्पत हैं। एक उद्मी 
का उदेश्य एक उद्म बनाना है। इस उद्म को बनाने की प्रदरिया को उद्ममता के रूप में िाना िाता है।

उद्ममता वनम्नललखखत कारणो ंसे बहुत महत्वप्यूण्य ह:ै
1. इसके पररणामस्वरूप नए संगठनो ंका वनमा्यण होता है
2. यह रचनात्मकता को बा़िार में लाता है
3. यह िीवन स्र में सुधार की ओर ले िाता है
4. यह दकसी देश की अथ्यव्यवस्था को ववकधसत करने में मदद करता है

सभी सफल उद्ममयो ंमें कुछ ववशेरताएं समान होती हैं।

वे सभी है:
• अपने काम के प्रवत बहेद भावकु
• खुद पर भरोसा
• अनुशाधसत और समर्पत
• प्ररेरत और प्ररेरत
• अत्यधधक रचनात्मक
• दूरदशमी
• खुले ववचारो ंवाला
• वनण्ययक

उद्ममयो ंकी भी प्रवतृत्त् होती है:
• उच्च िोखखम सहने की क्षमता रखें
• प्यूरी तरह से योिना बनाएं
• उनके पैसे का बमुद्धमानी से प्रबंधन करें
• अपने ग्ाहको ंको उनकी प्राथममकता बनाएं
• उनकी पेशकश और उनके बािार को ववस्ार से समझें
• आवश्यकता पडने पर ववशेरज्ो ंसे सलाह लें
• िानें दक कब उनके नुकसान में कटौती करनी है
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5.5.1.3 प्रधसद्ध उद्यममयो ंके उदाहरण

5.5.2 नेिृत्व और टीम वक्य : नेिृत्व और नेिा

5.5.1.4 उद्यमो ंके प्रकार

सलाह 

कुछ प्रधसद्ध उद्मी हैं:
• वबल गेटस् (माइरिोसॉफ्ट के संस्थापक)
• स्टीव िॉब्स (Apple के सह-संस्थापक)
• माक्य  िकुरबग्य (फेसबकु के संस्थापक)
• वपयरे ओममडयार (ईब ेके संस्थापक)

भारत में एक उद्मी के रूप में, आप वनम्न में से दकसी भी प्रकार के उद्म के स्वामी और उसे चला सकत ेहैं:

एकल स्वाममत्व
एकल स्वाममत्व में, एक अकेला व्यक्ति उद्म का स्वाममत्व, प्रबंधन और वनयंत्रण करता ह।ै कान्यूनी औपचाररकताओ ं
के संबंध में इस प्रकार का व्यवसाय बनाना सबसे आसान ह।ै व्यवसाय और माललक का कोई अलग कान्यूनी 
अस्स्त्व नही ंह।ै सारा लाभ माललक का ह;ै िसैा दक सभी नुकसान हैं, उद्मी की देयता असीममत ह।ै

साझेदारी
एक साझदेारी फम्य दो या दो से अधधक लोगो ंद्ारा बनाई िाती ह।ै उद्म के माललको ंको भागीदार कहा िाता ह।ै 
सभी भागीदारो ंद्ारा एक साझदेारी ववलेख पर हस्ाक्षर दकए िाने चादहए। फम्य और उसके भागीदारो ंका कोई 
अलग कान्यूनी अस्स्त्व नही ंह।ै लाभ भागीदारो ंद्ारा साझा दकया िाता ह।ै हावनयो ंके संबंध में, भागीदारो ंकी 
देयता असीममत ह।ै एक फम्य का िीवन काल सीममत होता ह ैऔर िब साझदेारो ंमें से दकसी एक की मतृतु्य हो िाती 
ह,ै सेवावनवतृत् हो िाता ह,ै ददवाललएपन का दावा करता ह ैया पागल हो िाता ह ैतो उसे भंग कर देना चादहए।
सीममि देयिा भागीदारी (एलएलपी)
ललममटेड लायवबललटी पाट्यनरशशप या एलएलपी में, फम्य के भागीदार स्थायी अस्स्त्व के साथ-साथ सीममत देयता 
के लाभ का आनंद लेत ेहैं। प्रते्यक भागीदार की देयता एलएलपी में उनके सहमत योगदान तक सीममत ह।ै 
साझदेारी और उसके भागीदारो ंका एक अलग कान्यूनी अस्स्त्व है।

• दूसरो ंकी असफलताओ ंसे सीखें।
• सुवनजचित करें दक आप यही चाहत ेहैं।
• अपने ववचार से िुडने के ललए समस्ा की तलाश करने के बिाय हल करने के ललए एक समस्ा की तलाश 

करें।

नेततृत्व का अथ्य ह ैदूसरो ंके अनुसरण के ललए एक उदाहरण स्थावपत करना। एक अच्ा उदाहरण स्थावपत करने 
का अथ्य ह ैदकसी को ऐसा कुछ करने के ललए नही ंकहना िो आप स्वचे्ा से स्वयं नही ंकरना चाहेंगे। नेततृत्व एक 
टीम के रूप में और एक कंपनी के रूप में िीतने के ललए का करना है, यह पता लगाने के बारे में ह।ै
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नेता सही काम करने में ववश्ास करत ेहैं। वे दूसरो ंको सही काम करने में मदद करने में भी ववश्ास करत ेहैं। एक 
प्रभावी नेता वह होता है िो:
• भववष्य की एक प्ररेक दृवष् बनाता है।
• उस वविन को आगे बढाने के ललए अपनी टीम को प्ररेरत और प्ररेरत करता ह।ै

5.5.2.1 नेिृत्व के गुण जो सभी उद्यममयो ंको चाक्हए

5.5.2.2 प्रभावी नेिृत्व के लाभ

5.5.2.3 टीम वक्य  और टीम

एक सफल उद्म का वनमा्यण तभी संभव ह ैिब प्रभारी उद्मी के पास उत्तृ ष् नेततृत्व गुण हो।ं कुछ महत्वप्यूण्य 
नेततृत्व कौशल िो प्रते्यक उद्मी के पास होने चादहए:
1. व्यावहाररकिा: इसका अथ्य ह ैमुदो ंको हल करने और िोखखमो ंको कम करने के ललए सभी बाधाओ ंऔर 
चुनौवतयो ंको उिागर करने की क्षमता होना।
2. नम्रिा: इसका अथ्य ह ैअक्सर और िल्दी गलवतयो ंको स्वीकार करना और अपने कायषों की जिम्देारी लेने 
के ललए तत्र होना। गलवतयो ंको दूर करने के ललए चुनौवतयो ंके रूप में देखा िाना चादहए, न दक दोर लगाने के 
अवसरो ंके रूप में।
3. लचीलापन: एक अचे् नेता के ललए बहुत लचीला होना और पररवत्यन के ललए िल्दी से अनुक्यू ल होना 
महत्वप्यूण्य ह।ै यह िानना भी उतना ही महत्वप्यूण्य ह ैदक कब अनुक्यू लन करना है और कब नही।ं
4. प्रामाशणकिा: इसका अथ्य ह ैअपनी ताकत और अपनी कमिोररयो ंदोनो ंको ददखाना। इसका मतलब ह ैइंसान 
होना और दूसरो ंको ददखाना दक आप इंसान हैं।
5. पुन: आतवष्ार: इसका अथ्य ह ैआवश्यक होने पर अपनी नेततृत्व शैली को ता़िा करना या बदलना। ऐसा करने 
के ललए, यह िानना महत्वप्यूण्य है दक आपके नेततृत्व में कहा ंकमी ह ैऔर पता करें दक उन्ें बंद करने के ललए दकन 
संसाधनो ंकी आवश्यकता ह।ै
6. जागरूकिा: इसका मतलब ह ैदक समय वनकालकर यह पहचानना दक दूसरे आपको कैसे देखत ेहैं। इसका 
अथ्य ह ैयह समझना दक आपकी उपस्स्थवत आपके आसपास के लोगो ंको कैसे प्रभाववत करती ह।ै

प्रभावी नेततृत्व से अनेक लाभ होत ेहैं। महान नेततृत्व सफलताप्यूव्यक नेता की ओर ले िाता ह:ै
• टीम के सदस्ो ंकी वफादारी और प्रवतबद्धता हाधसल करना

• कंपनी के लक्ष्यो ंऔर उदेश्यो ंको प्राप्त करने की ददशा में काम करने के ललए टीम को प्ररेरत करना

• मनोबल का वनमा्यण और टीम के सदस्ो ंमें ववश्ास पैदा करना

• टीम के सदस्ो ंके बीच आपसी समझ और टीम भावना को बढावा देना

• िब दकसी स्स्थवत में अनुक्यू लन क्षमता की आवश्यकता होती ह ैतो टीम के सदस्ो ंको बदलने की आवश्यकता 
के बारे में समझाना

टीम वक्य  तब होता ह ैिब काय्यस्थल में लोग एक सामान्य लक्ष्य का पीछा करने के ललए अपने व्यक्तिगत कौशल 
को िोडत ेहैं। प्रभावी दल ऐसे व्यक्तियो ंसे बनत ेहैं िो इस सामान्य लक्ष्य को प्राप्त करने के ललए ममलकर काम 
करत ेहैं। एक महान टीम वह है िो अवंतम पररणाम के ललए खुद को जिम्देार ठहराती है।
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5.5.2.4 उद्यमिीलिा की सफलिा में टीम वक्य  का महत्व
एक उद्मी नेता के ललए, एक उद्म की सफलता के ललए एक प्रभावी टीम बनाना महत्वप्यूण्य ह।ै एक उद्मी को 
यह सुवनजचित करना चादहए दक उसके द्ारा बनाई गई टीम में कुछ महत्वप्यूण्य गुण, लक्षण और ववशेरताएं हो।ं 
एक प्रभावी टीम वह होती ह ैजिसके पास:
1. उदे्श्य की एकिा: टीम के सभी सदस्ो ंको स्पष् रूप से समझना चादहए और टीम के उदेश्य, दृवष् और लक्ष्यो ं
के ललए समान रूप से प्रवतबद्ध होना चादहए।
2. महान संचार कौिल: टीम के सदस्ो ंमें अपनी त्चतंाओ ंको व्यति करने, प्रश्न प्यूछने और आरेखो ंका उपयोग 
करने और िदटल िानकारी देने के ललए चाट्य का उपयोग करने की क्षमता होनी चादहए।
3. सहयोग करने की क्मिा: प्रते्यक सदस् को नए ववचारो ंपर वनयममत प्रवतदरिया देने का अधधकार होना चादहए।
4. पहल: टीम में सदरिय व्यक्ति शाममल होने चादहए। सदस्ो ंमें नए ववचारो ंके साथ आने, मौि्यूदा ववचारो ंमें 
सुधार करने और अपना स्वयं का शोध करने का उत्ाह होना चादहए।
5. दूरदिती सदस्: टीम में समस्ाओ ंका अनुमान लगाने और वास्ववक समस्ाओ ंमें बदलने से पहले इन 
संभाववत समस्ाओ ंपर कार्यवाई करने की क्षमता होनी चादहए।
6. महान अनकूुलन क्मिा कौिल: टीम को ववश्ास होना चादहए दक पररवत्यन एक सकारात्मक शक्ति ह।ै 
पररवत्यन को सुधार करने और नई चीिो ंको आिमाने के अवसर के रूप में देखा िाना चादहए।
7. उतृ्ष् संगठनात्मक कौिल: टीम में मानक काय्य प्रदरियाओ ंको ववकधसत करने, जिम्देाररयो ंको संतलुलत 
करने, पररयोिनाओ ंकी ठीक से योिना बनाने और प्रगवत और आरओआई को मापने के ललए िगह में स्थावपत 
करने की क्षमता होनी चादहए।

सलाह 
अपने म्यूल ववचार से बहुत अधधक न िुडें। इसे ववकधसत होने और बदलने की अनुमवत दें।
अपनी कमिोररयो ंसे अवगत रहें और एक टीम बनाएं िो आपकी कममयो ंको प्यूरा करे।
सही लोगो ंको काम पर रखना ही काफी नही ंहै। आपको अपने सबसे प्रवतभाशाली लोगो ंको प्ररेरत रखने के ललए 
उन्ें बढावा देने या प्रोत्ादहत करने की आवश्यकता है।
अपनी टीम का सम्ान अर्ित करें।

5.5.3 संचार कौिल
सुनना संचार की प्रदरिया के दौरान संदेशो ंको सही ढंग से प्राप्त करने और समझने की क्षमता ह।ै प्रभावी संचार 
के ललए सुनना महत्वप्यूण्य ह।ै प्रभावी सुनने के कौशल के वबना, संदेशो ंको आसानी से गलत समझा िा सकता 
ह।ै इसके पररणामस्वरूप संचार ट्यूट िाता ह ैऔर संदेश भेिने वाले और प्राप्त करने वाले को वनराश या त्चढ हो 
सकता ह।ै
यह ध्ान रखना बहुत महत्वप्यूण्य ह ैदक सुनना सुनने के समान नही ंह।ै सुनने से तात्य्य केवल उन ध्ववनयो ंसे ह ैिो 
आप सुनत ेहैं। सुनना इससे कही ंअधधक ह।ै सुनने के ललए फोकस की िरूरत होती ह।ै इसका मतलब न केवल 
कहानी पर ध्ान देना ह,ै बश्ल् इस बात पर भी ध्ान देना ह ैदक कहानी को कैसे प्रसाररत दकया िाता है, जिस 
तरह से भारा और आवाि का उपयोग दकया िाता ह,ै और यहा ंतक दक स्पीकर अपनी बॉडी लैंग्िे का उपयोग 
कैसे करता ह।ै सुनने की क्षमता इस बात पर वनभ्यर करती ह ैदक कोई व्यक्ति मौखखक और गैर-मौखखक दोनो ं
संकेतो ंको दकतनी प्रभावी ढंग से समझ और समझ सकता है।
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5.5.3.1 प्रभावी ढंग से कैसे सुनें?

5.5.3.2 प्रभावी ढंग से बोलने का महत्व

5.5.3.3 प्रभावी ढंग से कैसे बोलें?

प्रभावी ढंग से सुनने के ललए आपको चादहए:
• बात - चीत बंद करें
• बाधधत करना बंद करें
• िो कहा िा रहा है उस पर प्यूरा ध्ान दें
• धसर दहलाएँ और उत्ाहिनक शबो ंऔर इशारो ंका प्रयोग करें
• ददमाग खुला रखना
• वतिा के दृवष्कोण के बारे में सोचें
• बहुत, बहुत धयै्यवान बनें
• इस्मेाल दकए िा रह ेस्वर पर ध्ान दें
• वतिा के हावभाव, चेहरे के भाव और आखंो ंकी गवत पर ध्ान दें
• कोशशश मत करो और व्यक्ति को िल्दी करो
• वतिा के तौर-तरीको ंया आदतो ंको आपको परेशान या ववचललत न करने दें

कोई संदेश दकतनी सफलताप्यूव्यक पहँुचाया िाता ह ैयह प्यूरी तरह से इस बात पर वनभ्यर करता ह ैदक आप इसे 
दकतने प्रभावी ढंग से प्राप्त करने में सक्षम हैं। एक प्रभावी वतिा वह ह ैिो सही ढंग से उच्चारण करता ह,ै शबो ं
का सही उच्चारण करता ह,ै सही शबो ंका चयन करता ह ैऔर ऐसी गवत से बोलता ह ैजिसे आसानी से समझा िा 
सके। इसके अलावा, ़िोर से बोले िाने वाले शबो ंको इस्मेाल दकए गए हावभाव, स्वर और शरीर की भारा से 
मेल खाना चादहए।
आप िो कहत ेहैं, और जिस स्वर में आप इसे कहत ेहैं, उसके पररणामस्वरूप कई धारणाएँ बनती हैं। एक व्यक्ति 
िो जझझक से बोलता है, उसे कम आत्मसम्ान या चचा्य दकए गए ववरय के ज्ान की कमी के रूप में माना िा 
सकता ह।ै शातं आवाि वाले लोगो ंको शममीला करार ददया िा सकता ह।ै और िो लोग उच्च स्र की स्पष्ता के 
साथ कमादंडगं टोन में बोलत ेहैं, उन्ें आमतौर पर बहेद आत्मववश्ासी माना िाता ह।ै यह बोलने को एक बहुत 
ही महत्वप्यूण्य संचार कौशल बनाता ह।ै

प्रभावी ढंग से बोलने के ललए आपको चादहए:
• अपने भारण में शरीर की भारा को शाममल करें िैसे आखँ से संपक्य  करना, मुसु्राना, धसर दहलाना, इशारे 

करना आदद।
• वास्व में अपना भारण देने से पहले अपने भारण का एक मसौदा तयैार करें।
• सुवनजचित करें दक आपकी सभी भावनाएं और भावनाएं वनयंत्रण में हैं।
• सही वपच और तीव्रता के साथ अपने शबो ंका स्पष् उच्चारण करें। आपका भारण हर समय एकदम स्पष् 

होना चादहए। बोलत ेसमय सुखद और प्राकतृ वतक स्वर का प्रयोग करें। आपके दश्यको ंको ऐसा महस्यूस नही ं
होना चादहए दक आप उच्चारण कर रह ेहैं या दकसी भी तरह से अप्राकतृ वतक हैं।

• अपने संदेश को घर तक पहंुचाने के ललए सटीक और ववशशष् शबो ंका प्रयोग करें। अस्पष्ता से हर कीमत 
पर बचना चादहए।

• सुवनजचित करें दक आपके भारण में तार्कक प्रवाह ह।ै
• संशक्षप्त करें। कोई भी अनावश्यक िानकारी न िोडें।
• त्चडत्चडे व्यवहार िैसे दक दफि्यूलखचमी, मरोडना आदद से बचने के ललए सचेत प्रयास करें।



187

इलेक्ट्रिकल असेंबली ऑपरेटर - कंटरिोल पैनल

• अपने शबो ंको ध्ान से चुनें और सरल शबो ंका प्रयोग करें दक अधधकाशं दश्यको ंको समझने में कोई 
कदठनाई न हो।

• स्ाइड या व्ाइटबोड्य िसेै वव़िुअल एड्स का उपयोग करें।
• धीरे बोलें तादक आपके दश्यक आसानी से समझ सकें  दक आप का कह रह ेहैं। हालादँक, सावधान रहें दक 

बहुत धीरे-धीरे न बोलें कोदंक यह कठोर, वबना तैयारी या कतृ पालु के रूप में सामने आ सकता है।
• सही समय पर रुकना न भ्यूलें।

5.5.4.1 समस्ाओ ंका समाधान कैसे करें?

5.5.4 समस्ा समाधान और बािचीि कौिल

सलाह 
• अगर आपको दकसी की बात पर ध्ान कें दद्त करने में मुश्किल हो रही ह,ै तो उनके शबो ंको अपने ददमाग 

में दोहराने की कोशशश करें।
• जिस व्यक्ति से आप बात कर रह ेहैं, उसके साथ बात करत ेऔर सुनत ेसमय हमेशा आखँ से संपक्य  बनाए 

रखें। यह संदेश देता ह ैऔर बातचीत में रुत्च को भी प्रोत्ादहत करता है।

द कॉस्सिस ऑक्सफोड्य दडक्शनरी (1995) के अनुसार, एक समस्ा ह,ै "एक संददग्ध या कदठन मामला जिसके 
समाधान की आवश्यकता ह"ै
सभी समस्ाओ ंमें दो तत्व होते हैं:
1. लक्ष्य
2. बाधाएं
समस्ा समाधान का उदेश्य बाधाओ ंको पहचानना और लक्ष्यो ंको प्राप्त करने के ललए उन्ें दूर करना है।

दकसी समस्ा को हल करने के ललए तक्य संगत सोच के स्र की आवश्यकता होती ह।ै दकसी समस्ा का सामना 
करने पर पालन करने के ललए यहा ंकुछ तार्कक चरण ददए गए हैं:
• चरण 1: समस्ा की पहचान करें
• चरण 2: समस्ा का ववस्ार से अध्यन करें
• चरण 3: सभी संभाववत समाधानो ंकी स्यूची बनाएं
• चरण 4: सबसे अच्ा समाधान चुनें
• चरण 5: चुने हुए समाधान को लाग्यू करें
• चरण 6: िाचँें दक समस्ा वास्व में हल हो गई है
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5.5.4.2 समस्ा समाधान के ललए महत्वपूण्य लक्ण

5.5.4.3 समस्ा समाधान कौिल का आकलन कैसे करें?

5.5.4.4 बािचीि क्ा है?

अत्यधधक ववकधसत समस्ा-समाधान कौशल, व्यवसाय के माललको ं और उनके कम्यचाररयो ं दोनो ं के ललए 
महत्वप्यूण्य हैं। समस्ाओ ंको प्रभावी ढंग से हल करने में वनम्नललखखत व्यक्तित्व लक्षण एक बडी भ्यूममका वनभात ेहैं:

• खुले ववचारो ंवाला होना
• सही सवाल प्यूछना
• सदरिय रहना
• घबराए नही ं
• सकारात्मक दृवष्कोण रखना
• सही समस्ा पर ध्ान कें दद्त करना

एक उद्मी के रूप में, संभाववत उम्ीदवारो ंको काम पर रखने से पहले उनके समस्ा समाधान कौशल के स्र का 
आकलन करना एक अच्ा ववचार होगा। इस कौशल का आकलन करने के कुछ तरीके हैं:
1. आवेदन पत: आवेदन पत्र में उम्ीदवार की समस्ा को सुलझाने के कौशल का प्रमाण मागंें।
2. साइकोमेटटरिक टेस्: संभाववत उम्ीदवारो ंको लॉजिकल रीिवनगं और दरिदटकल धथदंकंग टेस्ट दें और देखें दक 
वे कैसा प्रदश्यन करते हैं।
3. साक्ात्ार: काल्पवनक समस्ात्मक स्स्थवतया ं बनाएं या नैवतक प्रश्न उठाएं और देखें दक उम्ीदवार कैसे 
प्रवतदरिया देते हैं।
4. िकनीकी प्रश: उम्ीदवारो ंको वास्ववक िीवन की समस्ाओ ंके उदाहरण दें और उनकी ववचार प्रदरिया का 
म्यूलाकंन करें।

बातचीत एक ऐसा तरीका है जिसका इस्मेाल मतभेदो ंको सुलझाने के ललए दकया िाता ह।ै बातचीत का उदेश्य 
वववादो ंसे बचत ेहुए समझौत ेया समझौत ेके माध्म से मतभेदो ंको सुलझाना ह।ै बातचीत के वबना, संघर्य लोगो ं
के बीच आरिोश पैदा करने की संभावना है। अच्ा बातचीत कौशल दोनो ंपक्षो ंको संतुष् करने में मदद करता ह ै
और मिब्यूत संबंधो ंको ववकधसत करने की ददशा में एक लंबा रास्ा तय करता ह।ै
बािचीि क्ो?ं
एक व्यवसाय शुरू करने के ललए कई, कई वाता्यओ ंकी आवश्यकता होती ह।ै कुछ वाता्यएं छोटी होती हैं िबदक 
अन्य एक स्टाट्य-अप को बनाने या तोडने के ललए काफी महत्वप्यूण्य होती हैं। काय्यस्थल के अंदर बातचीत भी एक 
बडी भ्यूममका वनभाती ह।ै एक उद्मी के रूप में, आपको न केवल यह िानने की िरूरत ह ैदक खुद से बातचीत 
कैसे करें, बश्ल् कम्यचाररयो ंको बातचीत की कला में कैसे प्रशशशक्षत दकया िाए।
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5.5.5 व्यावसाययक अवसरो ंकी पहचान

सलाह 

बािचीि कैसे करें?

बातचीत करने में आपकी सहायता के ललए कुछ चरणो ंपर एक ऩिर डालें:
• चरण 1: प्यूव्य-बातचीत की तयैारी: इस बात पर सहमत हो ंदक समस्ा पर चचा्य करने के ललए कहा ंममलना 

है, यह तय करें दक कौन उपस्स्थत होगा और चचा्य के ललए एक समय सीमा वनधा्यररत करें।
• चरण 2: समस्ा पर चचा्य करें: इसमें प्रश्न प्यूछना, दूसरे पक्ष को सुनना, अपने ववचार सामने रखना और 

शंकाओ ंका समाधान करना शाममल ह।ै
• चरण 3: उदेश्य स्पष् करें: सुवनजचित करें दक दोनो ंपक्ष एक ही समस्ा को हल करना चाहत ेहैं और एक ही 

लक्ष्य तक पहंुचना चाहत ेहैं।
• चरण 4: एक िीत-िीत पररणाम के ललए लक्ष्य: बातचीत करत ेसमय खुले ददमाग से अपना सव्यशे्रष् प्रयास 

करें। समझौता करें और एक पररणाम पर पहंुचने के ललए वैकश्ल्पक समाधान पेश करें िहा ंदोनो ंिीतें।
• चरण 5: समझौते को स्पष् रूप से पररभावरत करें: िब एक समझौता हो गया ह,ै तो समझौते का वववरण 

दोनो ंपक्षो ंके ललए स्पष् होना चादहए, जिसमें गलतफहमी की कोई गुंिाइश न हो।
• चरण 6: समाधान पर सहमत को लाग्यू करें: समाधान को गवत में लाने के ललए कार्यवाई के पाठ्यरिम पर 

सहमत हो।ं

• इसे प्राप्त करने की ददशा में काय्य करने से पहले यह िान लें दक आप का चाहते हैं
• बोलने से ज्ादा सुनने और सोचने को महत्व दें
• िीतने के बिाय संबंध बनाने पर ध्ान दें
• याद रखें दक आपके लोगो ंका कौशल पररणाम को प्रभाववत करेगा
• िावनए कब चलना है - कभी-कभी दकसी समझौत ेपर पहंुचना संभव नही ंहो सकता है

"उद्यमी हमेशा बदलाव की खोर् करिा ह,ै उसका र्वाब देिा ह ैऔर एक अवसर के रूप में उसका फारदा उठािा ह।ै"

Peter Drucker 

व्यवसाय के अचे् अवसर खोिने की क्षमता एक उद्मी की एक महत्वप्यूण्य ववशेरता ह।ै

एक अवसर क्ा है?

अवसर शब पररस्स्थवतयो ंद्ारा प्रस्तु कुछ करने के ललए एक अच्ा मौका या अनुक्यू ल स्स्थवत का सुझाव देता ह।ै
एक व्यावसाययक अवसर आम तौर पर एक अच्ा / अनुक्यू ल पररवत्यन होता ह ैजिसका उपयोग दकसी ददए गए 
समय में दकसी ददए गए वातावरण में व्यवसाय चलाने के ललए दकया िा सकता है।
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उद्यममयो ंद्ारा सामना क्कए जाने वाले सामान्य प्रश

एक महत्वप्यूण्य प्रश्न िो सभी उद्ममयो ंका सामना करता ह,ै वह यह ह ैदक उनके ललए सही व्यवसाय अवसर कैसे 
खोिा िाए।
कुछ सामान्य प्रश्न जिनके बारे में उद्मी लगातार सोचत ेहैं:
• का नए उद्म को एक अध्यूरी आवश्यकता के आधार पर एक नया उत्ाद या सेवा पेश करनी चादहए?
• का नए उद्म को एक बािार से मौि्यूदा उत्ाद या सेवा का चयन करना चादहए और इसे दूसरे बािार में 

पेश करना चादहए िहा ंयह उपलधि नही ंहो सकता है?
• का उद्म एक आिमाए हुए और परखे हुए फॉम्यू्यले पर आधाररत होना चादहए जिसने कही ंऔर काम दकया 

हो?

इसललए यह अतं्यत महत्वप्यूण्य ह ैदक उद्ममयो ंको सीखना चादहए दक नए और मौि्यूदा व्यावसाययक अवसरो ंकी 
पहचान कैसे करें और उनकी सफलता की संभावनाओ ंका म्यूलाकंन कैसे करें।

एक तवचार कब एक अवसर है?
एक ववचार एक अवसर ह ैिब:
• यह ग्ाहक के ललए म्यूल बनाता ह ैया िोडता है
• यह एक महत्वप्यूण्य समस्ा को हल करता है, एक दद्य वबदं ुको दूर करता ह ैया एक मागं को प्यूरा करता है
• एक मिब्यूत बािार और लाभ मार्िन है
• संस्थापक और प्रबंधन टीम के साथ सही समय और स्थान पर अच्छी तरह दफट बैठता है

अवसरो ंकी िलाि में तवचार करने के ललए कारक

व्यावसाययक अवसरो ंकी तलाश में वनम्नललखखत पर ववचार करें:
• आर्थक रुझान
• फंदडगं में बदलाव
• ववरेिताओ,ं भागीदारो ंऔर आप्यूर्तकता्यओ ंके बीच संबंध बदलना
• बािार के रुझान
• रािनीवतक समथ्यन में बदलाव
• लशक्षत दश्यको ंमें बदलाव

नए व्यावसाययक अवसरो ंकी पहचान करने के िरीके
• बाजार की अक्मिाओ ं की पहचान करें: बािार को देखते समय, ववचार करें दक बािार में कौन सी 

अक्षमताएं मौि्यूद हैं। इन अक्षमताओ ंको दूर करने के तरीको ंके बारे में सोचें।
• प्रमखु बाधाओ ंको दूर करें: एक नया उत्ाद या सेवा बनाने के बिाय, आप दकसी उत्ाद, सेवा या प्रदरिया 

में नवीन रूप से सुधार कर सकत ेहैं।
• कुछ नया बनाएँ: इस बारे में सोचें दक आप मौि्यूदा व्यवसाय मॉडल के आधार पर ग्ाहको ंके ललए एक नया 

अनुभव कैसे बना सकत ेहैं।
• एक बढिा हुआ के्त/उद्योग चुनें: अनुसंधान करें और पता करें दक कौन से क्षते्र या उद्ोग बढ रह ेहैं और 

इस बारे में सोचें दक आप दकन अवसरो ंका लाभ उठा सकत ेहैं।
• उत्ाद तवभेदन के बारे में सोचें: यदद आपके मन में पहले से कोई उत्ाद ह,ै तो उसे मौि्यूदा उत्ादो ंसे अलग 

करने के तरीको ंके बारे में सोचें।
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आपके व्यवसाय के भीिर व्यावसाययक अवसरो ंकी पहचान करने के िरीके 
1. SWOT तवशे्रण
  एक SWOT ववशे्रण बनाकर अपने व्यवसाय के भीतर अवसरो ंकी पहचान करने का एक शानदार 

तरीका ह।ै संशक्षप्त नाम SWOT ताकत, कमिोररयो,ं अवसरो ंऔर खतरो ंके ललए खडा ह।ै SWOT 
ववशे्रण ढाचंा:

चित्र.5.5.1 SWOT अनाललससस

 व्यावसाययक अवसरो ंकी िलाि में तनम्नललखखि पर तवचार करें:
  SWOT ढाचें का उपयोग करके अपने और अपने प्रवतस्पर्धयो ंको देखकर, आप उन अवसरो ंको उिागर 

कर सकत ेहैं जिनका आप फायदा उठा सकत ेहैं, साथ ही उन खतरो ंको प्रबंधधत और समाप्त कर सकत ेहैं 
िो आपकी सफलता को पटरी से उतार सकत ेहैं।

2. अपनी यएूसपी स्थातपि करना
  अपनी य्यूएसपी को इस तरह से स्थावपत करें दक आप अपने प्रवतस्पर्धयो ंसे अलग स्स्थवत में हो।ं अपने उत्ाद 

के बारे में ववशशष्ता की पहचान करें िो ग्ाहको ंको आपसे खरीदने के ललए प्ररेरत करेगा और दफर उस कारण 
को बढावा देगा।

अवसर तवशे्रण

एक बार िब आप एक अवसर की पहचान कर लेत ेहैं, तो आपको इसका ववशे्रण करने की आवश्यकता होती 
ह।ै दकसी अवसर का ववशे्रण करने के ललए, आपको यह करना होगा:
• ववचार पर ध्ान दें
• ववचार के बािार पर ध्ान दें
• उद्ोग िगत के नेताओ ंसे उसी स्थान पर बात करें िहा ंववचार है
• ववचार के समान स्थान पर खखलादडयो ंसे बात करें

िाकि
आपकी शक्तिया ंका है?
आप दकन अन्यूठी क्षमताओ ं से 
गुिरत ेहैं?
आप दूसरो ंसे बहेतर का करते हैं?
दूसरो ंको आपकी ताकत के रूप  
में का लगता है?

अवसर
कौन से रुझान आपको  
सकारात्मक रूप से प्रभाववत कर  
सकत ेहैं?
आपके ललए का अवसर उपलधि 
हैं?

कमजोररयो ं
आपकी कमिोररया ंका हैं?

आपके प्रवतयोगी आपसे बहेतर का 
करत ेहैं?

धमकी
का आपके पास ठोस ववत्ीय  

सहायता ह?ै 
कौन से रुझान आपको नकारात्मक 

रूप से प्रभाववत कर सकत ेहैं?

S W

O T
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• याद रखें, अवसर पररस्स्थवतिन्य होते हैं।
• एक धसद्ध ट्ैक ररकॉड्य की तलाश करें। 
• नवीनतम सनक से बचें।
• अपने ववचार से प्ार करें

एक उद्मी वह व्यक्ति होता है िो:
• एक कम्यचारी के ललए काम नही ंकरता
• एक छोटा उद्म चलाता है
• उद्म, ववचार, अच्छी या सेवा के सभी िोखखमो ंऔर पुरस्ारो ंको ग्हण करता है

उद्यममयो ंके प्रकार

चार मुख् प्रकार के उद्मी हैं:
1. पारंपररक उद्यमी: इस प्रकार के उद्मी में आमतौर पर दकसी प्रकार का कौशल होता ह ै- वे एक बढई, 

मैकेवनक, रसोइया आदद हो सकत ेहैं। उनके पास ऐसे व्यवसाय हैं िो कई वरषों से रेस्रा,ं दकुानो ंऔर बढई 
िसेै हैं। आमतौर पर, वे एक समान क्षते्र में अपना खुद का व्यवसाय शुरू करने से पहले दकसी ववशेर उद्ोग 
में बहुत अनुभव प्राप्त करत ेहैं।

2. ग्ोथ पोटेंशियल एंटरपे्रन्योर: इस प्रकार के एंटरप्रने्योर की इच्ा एक ऐसा उद्म शुरू करने की होती है िो 
बढेगा, कई ग्ाहको ंको िीतगेा और बहुत सारा पैसा कमाएगा। उनका अवंतम उदेश्य अतंतः अपने उद्म को 
अचे् लाभ के ललए बचेना है। ऐसे उद्ममयो ंकी आमतौर पर ववज्ान या तकनीकी पतृष्भ्यूमम होती है।

3. प्रोजेट्-ओररएंटेड एंटरपे्रन्योर: इस प्रकार के एंटरप्रने्योर की आमतौर पर कला या मनोववज्ान की पतृष्भ्यूमम 
होती ह।ै उनके उद्म दकसी ऐसी ची़ि पर ध्ान कें दद्त करते हैं जिसके बारे में वे बहुत भावकु होत ेहैं।

4. जीवन िैली उद्यमी: इस प्रकार के उद्मी ने आमतौर पर शशक्षक या सत्चव के रूप में काम दकया ह।ै वे बहुत 
सारा पैसा कमाने के बिाय कुछ ऐसा बचेने में अधधक रुत्च रखत ेहैं जिसका लोग आनंद लेंगे।

एक उद्यमी के लक्ण

सफल उद्ममयो ंमें वनम्नललखखत ववशेरताएं होती हैं:
• वे अत्यधधक प्ररेरत हैं
• वे रचनात्मक और प्ररेक हैं
• वे प्रते्यक काय्य को संभालने के ललए मानधसक रूप से तयैार हैं
• उनके पास उत्तृ ष् व्यावसाययक कौशल हैं - वे अपने नकदी प्रवाह, वबरिी और रािस्व का म्यूलाकंन करना 

िानते हैं

सलाह 

5.5.6 उद्यममिा समथ्यन पाररस्स्थतिकी िंत
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• वे बडे िोखखम लेने को तयैार हैं
• वे बहुत सदरिय हैं - इसका मतलब ह ैदक वे खुद काम करने को तयैार हैं, बिाय इसके दक दकसी और के 

करने की प्रतीक्षा करें
• उनके पास एक दृवष् है - वे बडी तस्वीर देखने में सक्षम हैं
• वे लचीले और खुले ववचारो ंवाले होत ेहैं
• वे वनण्यय लेने में अचे् हैं

धीरू भाई अबंानी
धीरूभाई अंबानी ने अपने उद्मी कररयर की शुरुआत सप्ताहातं में मगरनार पव्यत पर तीथ्ययामत्रयो ंको " भजिया 
" बचेकर की । 16 साल की उम्र में, वह यमन चले गए िहा ँउन्ोनंे गैस-से्टशन अटेंडेंट के रूप में और एक तले 
कंपनी में क्क्य  के रूप में काम दकया। वह रुपये लेकर भारत लौट आया । 50,000 और एक कपडा व्यापार 
कंपनी शुरू की। ररलायंस वैजश्क बािारो ंमें धन िटुाने वाली पहली भारतीय कंपनी बन गई और फोब्स ्य 500 
की स्यूची में शाममल होने वाली पहली भारतीय कंपनी बन गई।
डॉ. करसनभाई पटेल
करसनभाई पटेल ने अपने घर के वपछवाडे में दडटिडेंट पाउडर बनाया। उसने अपना उत्ाद घर-घर बचेा और बचेे 
िाने वाले प्रते्यक पैक के साथ मनी बकै गारंटी की पेशकश की। िब उस समय सबसे सस्ा दडटिडेंट 6. रुपये 
प्रवत दकलो था, तो उसने 3 रुपये प्रवत दकलो चाि्य दकया। डॉ. पटेल ने अतंतः वनरमा की शुरुआत की िो भारतीय 
घरेल्यू दडटिडेंट बािार में एक वबलु्ल नया खंड बन गया।

5.5.6.1 उद्यमी सफलिा की कहातनयां

आइए उद्मशीलता प्रदरिया के चरणो ंपर एक ऩिर डालें।
• चरण 1: आइदडया िनरेशन। उद्मी प्रदरिया एक ववचार से शुरू होती ह ैजिसे उद्मी द्ारा सोचा गया ह।ै 

ववचार एक समस्ा ह ैजिसे हल करने की क्षमता है।
• चरण 2: अकुंरण या पहचान। इस चरण में पहचानी गई समस्ा के संभाववत समाधान के बारे में सोचा 

िाता ह।ै
• चरण 3: तयैारी या यकु्तिकरण। समस्ा का आगे अध्यन दकया िाता ह,ै और यह पता लगाने के ललए 

शोध दकया िाता ह ैदक अन्य लोगो ंने उसी समस्ा को कैसे हल करने का प्रयास दकया है।
• चरण 4: ऊष्ायन या कल्पना करना। इस चरण में अधधक ववचारो ंके साथ आने के उदेश्य से रचनात्मक 

सोच शाममल ह।ै समस्ा क्षते्रो ंपर कम ववचार दकया िाता है।
• चरण 5: व्यवहाय्यता अध्यन: अगला कदम यह वनधा्यररत करने के ललए एक व्यवहाय्यता अध्यन का 

वनमा्यण ह ैदक का ववचार लाभ कमाएगा और यदद इसे देखा िाना चादहए।
• चरण 6: रोशनी या बोध। यह तब होता ह ैिब सभी अवनजचित क्षते्र अचानक स्पष् हो िात ेहैं। उद्मी को 

ववश्ास होता है दक उसके ववचार में योग्यता ह।ै
• चरण 7: सत्यापन या सत्यापन। इस अवंतम चरण में, यह देखने के ललए ववचार सत्यावपत दकया िाता ह ैदक 

का यह काम करता है और का यह उपयोगी है।

5.5.6.2 उद्यममिा प्रक्रिया
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Take a look at the diagram below to get a better idea of this process.

Fig.13.5.2: Stages of the entrepreneurial process

13.5.6.3 What is an Entrepreneur?
The entrepreneurship support ecosystem signifies the collective and complete nature of
entrepreneurship. New companies emerge and flourish not only because of the courageous,
visionary entrepreneurs who launch them, but they thrive as they are set in an environment
or ‘ecosystem’ made of private and public participants. These players nurture and sustain
the new ventures, facilitating the entrepreneurs’ efforts. An entrepreneurship ecosystem
comprises of the following six domains:
1. Favourable Culture: This includes elements such as tolerance of risk and errors, valuable

networking and positive social standing of the entrepreneur.
2. Facilitating Policies & Leadership: This includes regulatory framework incentives and

existence of public research institutes.
3. Financing Options: Angel financing, venture capitalists and micro loans would be good 

examples of this.
4. Human Capital: This refers to trained and untrained labour, entrepreneurs and 

entrepreneurship training programmes, etc.
5. Conducive Markets for Products & Services: This refers to an existence or scope of

existence of a market for the product/service.
6. Institutional & Infrastructural Support: This includes legal and financing advisers,

telecommunications, digital and transportation infrastructure, and entrepreneurship
networking programmes.
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प्राप्त करने के ललए नीचे ददए गए आरेख पर एक ऩिर डालें

चित्र.5.5.2: उद्यमशीलिा प्रक्क्ररा के िरण

आईदडया िनरेशन अकुंरण (मान्यता)

तयैारी (यौमगकीकरण)

ऊष्ायन (कल्पना)

व्यवहाय्यता अध्यन

रोशनी (प्राब्प्त)
सत्यापन  

प्रमाणीकरण)

उद्ममता समथ्यन पाररस्स्थवतकी तंत्र उद्ममता की साम्यूदहक और प्यूण्य प्रकतृ वत को दशा्यता ह।ै नई कंपवनया ंन केवल 
साहसी, दूरदशमी उद्ममयो ंके कारण उभरती और फलती-फ्यू लती हैं, िो उन्ें लॉन्च करती हैं, बश्ल् वे पनपती 
हैं कोदंक वे वनिी और साव्यिवनक प्रवतभामगयो ंसे बने पया्यवरण या 'पाररस्स्थवतकी तंत्र' में स्थावपत होती हैं। ये 
खखलाडी उद्ममयो ंके प्रयासो ंको सुववधािनक बनाने के ललए नए उद्मो ंका पोरण और रखरखाव करत ेहैं। एक 
उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत्र में वनम्नललखखत छह डोमेन शाममल हैं:
1. अनकूुल संसृति: इसमें िोखखम और त्रदुटयो ं की सहनशीलता, म्यूलवान नेटवर्कग और उद्मी की 

सकारात्मक सामाजिक स्स्थवत िैसे तत्व शाममल हैं।
2. नीतियो ंऔर नेिृत्व को सुगम बनाना: इसमें वनयामक ढाचंा प्रोत्ाहन और साव्यिवनक अनुसंधान संस्थानो ं

का अस्स्त्व शाममल ह।ै
3. फाइनेंधसगं तवकल्प: एंिले फाइनेंधसगं, वेंचर कैवपटललस्ट और माइरिो लोन इसके अचे् उदाहरण होगंे।
4. मानव पंूजी: यह प्रशशशक्षत और अप्रशशशक्षत श्रम , उद्ममयो ंऔर उद्ममता प्रशशक्षण काय्यरिमो ंआदद को 

संदर्भत करता है।
5. उत्ादो ंऔर सेवाओ ंके ललए अनकूुल बाजार: यह उत्ाद/सेवा के ललए बािार के अस्स्त्व या अस्स्त्व के 

दायरे को संदर्भत करता है।
6. संस्थागि और अवसंरचनात्मक सहायिा: इसमें कान्यूनी और ववत्ीय सलाहकार, दूरसंचार, दडजिटल और 

पररवहन अवसंरचना, और उद्ममता नेटवर्कग काय्यरिम शाममल हैं ।

5.5.6.3 एक उद्यमी क्ा है?
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or ‘ecosystem’ made of private and public participants. These players nurture and sustain
the new ventures, facilitating the entrepreneurs’ efforts. An entrepreneurship ecosystem
comprises of the following six domains:
1. Favourable Culture: This includes elements such as tolerance of risk and errors, valuable

networking and positive social standing of the entrepreneur.
2. Facilitating Policies & Leadership: This includes regulatory framework incentives and

existence of public research institutes.
3. Financing Options: Angel financing, venture capitalists and micro loans would be good 

examples of this.
4. Human Capital: This refers to trained and untrained labour, entrepreneurs and 

entrepreneurship training programmes, etc.
5. Conducive Markets for Products & Services: This refers to an existence or scope of

existence of a market for the product/service.
6. Institutional & Infrastructural Support: This includes legal and financing advisers,

telecommunications, digital and transportation infrastructure, and entrepreneurship
networking programmes.
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ये डोमेन इंमगत करते हैं दक का एक मिब्यूत उद्ममता समथ्यन पाररस्स्थवतकी तंत्र ह ैऔर इस पाररस्स्थवतकी तंत्र 
को और प्रोत्ादहत करने के ललए सरकार को का कार्यवाई करनी चादहए।

छह डोमेन और उनके ववशभन्न तत्वो ंको ग्ादफक रूप से दशा्यया गया ह।ै

चित्र.5.5.3 उद्यममिा एक नर्र में
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प्रते्यक उद्ममता समथ्यन पाररस्स्थवतकी तंत्र अदद्तीय ह ैऔर पाररस्स्थवतकी तंत्र के सभी तत्व अन्योन्याशश्रत हैं। 
यद्वप प्रते्यक क्षते्र के उद्मशीलता पाररस्स्थवतकी तंत्र को उपरोति ववशेरताओ ंद्ारा व्यापक रूप से वर्णत दकया 
िा सकता ह,ै प्रते्यक पाररस्स्थवतकी तंत्र अत्यधधक िदटल और ववशेर तरीको ंसे बातचीत करने वाले सौ तत्वो ंका 
पररणाम ह।ै
उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत्र अतंतः (बडे पैमाने पर) आत्मवनभ्यर बन िात ेहैं। िब छह डोमेन पया्यप्त रूप से 
लचीले होत ेहैं, तो वे परस्पर लाभकारी होत ेहैं। इस वबदं ुपर, सरकार की भागीदारी को काफी कम दकया िा 
सकता ह ैऔर कम दकया िाना चादहए। पाररस्स्थवतक तंत्र को बनाए रखने के ललए साव्यिवनक नेताओ ंको बहुत 
अधधक वनवेश करने की आवश्यकता नही ंह।ै यह िरूरी ह ैदक उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत्र प्रोत्ाहनो ंको स्व-
पररसमापन के ललए तयैार दकया िाए, इसललए पया्यवरण की स्थायी क्षमता पर ध्ान कें दद्त दकया िाए।

नीवत वनमा्यताओ ंके ललए नए उद्मो ंको प्रोत्ादहत करना एक प्रमुख फोकस ह।ै दवुनया भर की सरकारें मान रही 
हैं दक नए व्यवसाय ववशशष् प्रकार के सहायक वातावरण में फलत-ेफ्यू लत ेहैं। नीवत वनमा्यताओ ंको पररदृश्य का 
अध्यन करना चादहए और नीवतयो ंऔर वववनयमो ंको तयैार करत ेसमय वनम्नललखखत वबदंओु ंको ध्ान में रखना 
चादहए िो सफल उद्ममता समथ्यन पाररस्स्थवतक तंत्र को सक्षम करते हैं।
• नीवत वनमा्यताओ ंको ऐसे वनयमो ंसे बचना चादहए िो नए प्रवेशको ंको हतोत्ादहत करत ेहैं और व्यावसाययक 

स्टाट्य-अप के ललए कुशल तरीके बनाने की ददशा में काम करत ेहैं। नीवतया ंऔर वववनयम िो मौि्यूदा, अग्णी 
फमषों को उद्मशीलता के उपरिमो ंमें मदद करत ेहैं, प्रवतस्पधा्य को सीममत करत ेहैं और नई कंपवनयो ंके 
ववकास / गठन में बाधा डालत ेहैं।

• इसललए, बािार की ववफलताओ ंको सुधारने के उदेश्य से ववकधसत नीवतयो ंके स्थान पर, नीवत वनमा्यताओ ं
को उद्ममयो ंके साथ बातचीत करनी चादहए और उनके सामने आने वाली चुनौवतयो ंको समझना चादहए। 
फीडबकै का उपयोग नीवतयो ंको ववकधसत करने के ललए दकया िाता ह ैिो ववचारो ंकी खोि, नए उत्ादो ं
को ववकधसत करने और सौदे के प्रवाह की दरो ंको बढाने के ललए प्रोत्ादहत करत ेहैं।

• उद्मी समथ्यको ंको आदश्य रूप से एक डेटाबसे बनाने की आवश्यकता होती ह ैिो यह पहचानने में सक्षम 
हो दक पाररस्स्थवतकी तंत्र में सदस् कौन हैं और वे कैसे िडेु हुए हैं। पाररस्स्थवतकी तंत्र डेटाबसे सगाई की 
रणनीवत ववकधसत करने में उपयोगी उपकरण हैं।

• आर्थक और सामाजिक िीवन में व्यवधान अपररहाय्य हैं। हालादंक, यह ध्ान रखना महत्वप्यूण्य ह ै दक 
आर्थक व्यवधान उद्मशीलता के अवसरो ंको िन् देता है। एंटरप्रने्योरशशप इकोधसस्टम (उद्मी, संरक्षक, 
नीवत वनमा्यता और उपभोतिा) के आर्कटेक्टस् को इन मगरावटो ंका अनुमान लगाना चादहए, इस प्रकार 
उनके द्ारा पैदा दकए गए अवसरो ंका लाभ उठाना चादहए।

उद्ममता ने भारत में एक नया सम्ान अर्ित दकया है। बहुत से भारतीय, िो व्यवसाय की दवुनया से पररत्चत 
हैं, जिन्ोनंे परंपरागत रूप से नौकरी का ववकल्प चुना ह,ै वे अपने स्वयं के उद्म स्थावपत कर रह ेहैं। उद्ममता 
पाररस्स्थवतकी तंत्र के कई तत्व एक साथ आने लगे हैं। उदाहरण के ललए, उद्म प्यूंिीपवतयो,ं सरकारी योिनाओ ं
और इनक्यूबटेरो ंमें वतृमद्ध, अकादममक उद्ोग संपक्य , और उभरत ेहुए क्स्टर और ग्ामीण अथ्यव्यवस्था को 
समथ्यन।

5.5.6.4 उद्यममिा पाररस्स्थतिकी िंत में सरकार की भमूमका

5.5.6.5 भारि में उद्यममिा पाररस्स्थतिकी िंत का सै्पिॉट
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ये सभी पहलें प्रभावी हैं लेदकन वनम्नललखखत तरीको ंसे पाररस्स्थवतकी तंत्र को आगे बढाने और समतृद्ध करने की 
आवश्यकता ह:ै
1. हमें असफलताओ ंके प्रवत अपने दृवष्कोण की समीक्षा करने और उन्ें सीखने के अनुभवो ंके रूप में स्वीकार 

करने की आवश्यकता ह।ै
2. हमें शशशक्षतो ं को उद्मी बनने के ललए प्रोत्ादहत करना चादहए और स््यू लो ं और कॉलेिो ं में छात्रो ं को 

उद्ममता कौशल प्रदान करना चादहए।
3. ववश्ववद्ालयो,ं अनुसंधान प्रयोगशालाओ ंऔर सरकार को उद्ममता समथ्यन पाररस्स्थवतकी तंत्र में सक्षम 

बनाने वालो ंकी भ्यूममका वनभाने की िरूरत है।
4. नीवत वनमा्यताओ ंको भ्रष्ाचार, लालफीताशाही और नौकरशाही िसैी बाधाओ ंको कम करने पर ध्ान देने 

की िरूरत ह।ै
5. हमें अपनी कान्यूनी प्रणाली में सुधार करने और अंतरराष््ीय उद्म प्यूंिी फमषों को अदालत में लाने और उन्ें 

भारत लाने की िरूरत ह।ै
6. हमें भारत में माध्ममक और ततृतीयक शहरो ंतक पहंुचने के ललए नीवतया ंऔर तरीके तैयार करने चादहए, 

िहा ंलोगो ंकी पहंुच शहरो ंमें उपलधि संसाधनो ंतक नही ंह।ै
आि, इस देश में ऐसे अशभनव समाधान पेश करने का एक बडा अवसर ह ैिो पाररस्स्थवतकी तंत्र के साथ-साथ 
इसे समतृद्ध करने और सहयोग करने में सक्षम हैं।

• आसानी से ऋण प्राप्त करने के ललए
• वनवेशको ंको आसानी से ढ्यू ंढने के ललए
• कर छ्यू ट पाने के ललए
• संसाधनो ंऔर अचे् बवुनयादी ढाचें तक आसानी से पहंुचने के ललए
• ऐसी प्रदरिया का आनंद लेने के ललए िो झंझटो ंसे मुति हो और त्वररत हो
• अन्य फमषों के साथ आसानी से साझदेारी करने में सक्षम होने के ललए
प्रधान मंत्री मोदी द्ारा शुरू दकए गए मेक इन इंदडया अशभयान का उदेश्य यवुा, इचु्क उद्ममयो ंकी इन सभी 
िरूरतो ंको प्यूरा करना ह।ै इसका उदेश्य ह:ै
• वनवेश को आसान बनाएं
• नए ववचारो ंका समथ्यन करें
• कौशल ववकास में वतृमद्ध
• उद्ममयो ंके ववचारो ंकी रक्षा करें
• माल के वनमा्यण के ललए अत्याधवुनक सुववधाओ ंका वनमा्यण

• मौि्यूदा बािार, अन्य उद्ममयो,ं उद्म प्यूंिीपवतयो,ं एंिले वनवेशको ंके साथ नेटवक्य  पर शोध करें और अपनी 
उद्मशीलता को सक्षम करने के ललए नीवतयो ंकी अच्छी तरह से समीक्षा करें।

• असफलता एक सीढी है और सडक का अतं नही ंह।ै अपनी और अपने साधथयो ंकी त्रदुटयो ंकी समीक्षा करें 
और उन्ें अपने भववष्य के उद्म में सुधारें।

• अपने पाररस्स्थवतकी तंत्र में सदरिय रहें। अपने पाररस्स्थवतकी तंत्र की प्रमुख ववशेरताओ ंकी पहचान करें 
और अपने उद्ममता समथ्यन पाररस्स्थवतकी तंत्र की आत्मवनभ्यरता सुवनजचित करने के ललए उन्ें समतृद्ध करें।

5.5.6.6 मेक इन इंफडया अशभयान

हर उद्मी की कुछ िरूरतें होती हैं। उनकी कुछ महत्वप्यूण्य िरूरतें हैं:

सलाह 
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उद्यममिा और जोखखम

उद्मी स्वाभाववक रूप से िोखखम लेने वाले होत ेहैं। वे पथ-वनमा्यता नही ंपथ-वनमा्यता हैं। एक सामान्य, सतक्य  
व्यक्ति के ववपरीत, एक उद्मी अपनी नौकरी (अपनी एकमात्र आय) छोडने और अपने और अपने ववचार पर 
िोखखम लेने के बारे में दो बार नही ंसोचेगा।
एक उद्मी इस बात से अवगत होता ह ैदक अपने सपनो ंका पीछा करत ेहुए, धारणाएं गलत सावबत हो सकती 
हैं और अप्रत्याशशत घटनाएं हो सकती हैं। वह िानता ह ैदक कई समस्ाओ ंसे वनपटने के बाद भी सफलता की 
गारंटी नही ंह।ै उद्ममता िोखखम लेने की क्षमता का पया्यय ह।ै यह क्षमता, जिसे िोखखम-भ्यूख कहा िाता ह,ै एक 
उद्मशीलता ववशेरता ह ैिो आशंशक रूप से अनुवाशंशक और आशंशक रूप से अर्ित की िाती है।

जोखखम भखू क्ा है?
िोखखम की भ्यूख को उस सीमा के रूप में पररभावरत दकया िाता ह,ै जिस हद तक एक कंपनी अपने उदेश्यो ंको 
प्राप्त करने के ललए िोखखम लेने के ललए सुसज्जित ह।ै अवनवाय्य रूप से, यह कंपनी द्ारा संभाववत लाभ और 
पया्यवरण में पररवत्यन (आर्थक पाररस्स्थवतकी तंत्र, नीवतयो,ं आदद) के कारण होने वाले खतरो ंके बीच संतलुन 
को संदर्भत करता ह।ै अधधक िोखखम लेने से उच्च पुरस्ार ममल सकत ेहैं लेदकन नुकसान की भी उच्च संभावना 
ह।ै हालादँक, बहुत अधधक रूदढवादी होना कंपनी के खखलाफ िा सकता ह ैकोदंक यह बढने और अपने उदेश्यो ं
तक पहँुचने के अचे् अवसरो ंसे च्यूक सकता है।
िोखखम की भ्यूख के स्र को मोटे तौर पर "वनम्न", "मध्म" और "उच्च" के रूप में वगमीकतृ त दकया िा सकता 
ह।ै कंपनी के उद्मी (ओ)ं को सभी संभाववत ववकल्पो ंका आकलन करने और सफल होने की सबसे अधधक 
संभावना वाले ववकल्प को चुनने की आवश्यकता ह।ै कंपवनयो ंके पास अलग-अलग उदेश्यो ंके ललए अलग-
अलग स्र की िोखखम लेने की क्षमता होती है। स्र इस पर वनभ्यर करत ेहैं:
• उद्ोग का प्रकार
• बािार का दबाव
• कंपनी के उदेश्य

उदाहरण के ललए, एक रिावंतकारी अवधारणा के साथ एक स्टाट्य-अप में बहुत अधधक िोखखम वाली भ्यूख होगी। 
स्टाट्य-अप लंबी अवधध की सफलता प्राप्त करने से पहले अल्पकाललक ववफलताओ ंको वहन कर सकता ह।ै 
इस प्रकार की भ्यूख स्स्थर नही ंरहेगी और कंपनी की वत्यमान पररस्स्थवतयो ंके दहसाब से समायोजित की िाएगी।
जोखखम भखू वतिव्य
कंपवनयो ंको अपने उदेश्यो ंऔर अवसरो ंके बारे में ललए गए वनण्ययो ंके अनुरूप अपनी िोखखम उठाने की क्षमता 
को पररभावरत और स्पष् करना होगा। िोखखम उठाने का वववरण रखने का उदेश्य एक ऐसा ढाचंा होना चादहए 
िो व्यवसाय में िोखखम की स्वीकतृ वत और प्रबंधन को स्पष् रूप से बताए। यह कंपनी के भीतर िोखखम लेने की 
सीमा वनधा्यररत करता ह।ै िोखखम उठाने की क्षमता के वववरण में वनम्नललखखत बातें बताई िानी चादहए:
• व्यवसाय के सामने आने वाले िोखखमो ंकी प्रकतृ वत।
• कंपनी कौन से िोखखम उठाने में सहि है और कौन से िोखखम अस्वीकाय्य हैं।
• सभी िोखखम शे्रशणयो ंमें दकतना िोखखम स्वीकार करना ह।ै
• िोखखम और इनाम के बीच वालंछत ट्ेड-ऑफ।
• िोखखम के उपाय और िोखखम िोखखम की िाचं और वववनयमन के तरीके।

5.5.7 जोखखम भखू और लचीलापन
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उद्यममिा और लचीलापन
उद्ममयो ंको लचीलेपन के रूप में िाना िाने वाले गुणो ंके एक सम्यूह की ववशेरता होती ह।ै ये गुण दकसी उद्म 
के ववकास के प्रारंशभक चरणो ंमें ववशेर रूप से बडी भ्यूममका वनभात ेहैं। िोखखम लचीलापन एक अतं्यत म्यूलवान 
ववशेरता ह ैकोदंक ऐसा माना िाता ह ैदक यह उद्ममयो ंको चुनौवतयो ंऔर कारोबारी माहौल में बदलाव के खतरे 
से बचाता ह।ै
उद्यमी लचीलापन क्ा है?
लचीलेपन का उपयोग उन व्यक्तियो ंका वण्यन करने के ललए दकया िाता ह ैिो अपने िीवन और कररयर की 
आकाकं्षाओ ंसे संबंधधत असफलताओ ंको दूर करने की क्षमता रखत ेहैं। एक लचीला व्यक्ति वह होता ह ैिो 
असफलताओ ंसे आसानी से और िल्दी से उबरने में सक्षम होता है। उद्मी के ललए, लचीलापन एक महत्वप्यूण्य 
गुण है। उद्ममता के लचीलेपन को वनम्नललखखत तरीको ंसे बढाया िा सकता है:
• प्रशशक्षको ंऔर आकाओ ंका एक पेशेवर नेटवक्य  ववकधसत करके
• उस पररवत्यन को स्वीकार करना िीवन का एक दहस्ा है
• बाधाओ ंको एक ऐसी चीि के रूप में देखने से जिसे दूर दकया िा सकता है
एक लचीला उद्यमी के लक्ण
एक उद्मी को अपने व्यावसाययक उद्म में प्यूरी तरह से आगे बढने के ललए पया्यप्त लचीला बनाने के ललए 
आवश्यक ववशेरताएं हैं:
• वनयंत्रण की एक मिब्यूत आतंररक भावना
• ववववधता लाने और ववस्ार करने की क्षमता
• मिब्यूत सामाजिक संबंध
• उत्रिीवी रवैया
• असफलताओ ंसे सीखने का कौशल
• नकदी प्रवाह के प्रवत िागरूक आदतें
• बडी तस्वीर देखने की क्षमता
• ववस्ार पर ध्ान

• ग्ाहको,ं आप्यूर्तकता्यओ,ं साधथयो,ं दोस्ो ंऔर पररवार का एक बडा नेटवक्य  तयैार करें। यह न केवल आपको 
अपने व्यवसाय को बढावा देने में मदद करेगा, बश्ल् आपको सीखने, नए अवसरो ंकी पहचान करने और 
बािार में बदलाव के ललए तयैार रहने में भी मदद करेगा।

• असफलताओ ंपर ध्ान न दें। दफर से आगे बढने के ललए आपको आगे का करने की आवश्यकता ह ैउस 
पर ध्ान दें।

• िबदक आपको कोशशश करनी चादहए, और खचषों को कम करना चादहए, सुवनजचित करें दक यह आपके 
ववकास की कीमत पर नही ंह।ै

सलाह 
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उद्यममिा में सफलिाओ ंऔर असफलिाओ ंको समझना

श्याम एक प्रधसद्ध उद्मी हैं, िो अपनी सफलता की कहानी के ललए िाने िात ेहैं। लेदकन ज्ादातर लोग यह नही ं
िानत ेदक श्याम अपने उद्म के सफल होने से पहले कई बार असफल हुए। उद्ममता वास्व में का ह,ै इसका 
अदंािा लगाने के ललए उनका साक्षात्ार पढें, सीध ेएक ऐसे उद्मी से, जिसके पास असफल और सफल दोनो ंहैं।

साक्ात्ारकिा्य: श्याम, मैंने सुना ह ैदक उद्मी बडे िोखखम लेने वाले होत ेहैं िो कभी भी असफल होने से नही ं
डरत।े का ये सच है?
श्याम: हा हा , नही,ं यह सच नही ंह!ै अधधकाशं लोगो ंका मानना ह ैदक उद्ममयो ंको वनडर होकर उत्ाही होने की 
आवश्यकता है। लेदकन सच्चाई यह ह ैदक डर एक बहुत ही सामान्य और मान्य मानवीय प्रवतदरिया ह,ै खासकर 
िब आप अपना खुद का व्यवसाय शुरू करने की योिना बना रह ेहो!ं दरअसल, मेरा सबसे बडा डर फेल होने 
का डर था। हकीकत यह है दक उद्मी जितना सफल होत ेहैं उतने ही असफल होत ेहैं। चाल यह ह ैदक असफल 
होने के डर को अपनी योिनाओ ंके साथ आगे बढने से रोकने की अनुमवत न दें। याद रखें, असफलताएं भववष्य 
की सफलता के ललए सबक हैं!
साक्ात्ारकिा्य: आपके अनुसार, उद्ममयो ंके असफल होने का का कारण है?
श्याम: ठीक ह,ै उद्ममयो ंके असफल होने का कोई एक कारण नही ंहै। एक उद्मी कई कारणो ंसे असफल हो 
सकता ह।ै आप असफल हो सकत ेहैं कोदंक आपने अपने असफलता के डर को आपको हराने ददया ह।ै आप 
असफल हो सकते हैं कोदंक आप काम सौपंने (ववतररत) करने के इचु्क नही ंहैं। िसैा दक कहा िाता है, "आप 
कुछ भी कर सकत ेहैं, लेदकन सब कुछ नही!ं" आप असफल हो सकत ेहैं कोदंक आपने बहुत आसानी से हार 
मान ली - शायद आप पया्यप्त रूप से दृढ नही ंथ।े आप असफल हो सकत ेहैं कोदंक आप अपनी ऊिा्य को छोटे, 
महत्वहीन कायषों पर कें दद्त कर रह ेथ ेऔर उन कायषों को अनदेखा कर रह ेथ ेिो सबसे महत्वप्यूण्य थ।े असफल 
होने के अन्य कारण गलत लोगो ंके साथ साझदेारी करना, अपने उत्ाद को सही ग्ाहको ंको सही समय पर सही 
कीमत पर नही ंबचे पाना… और भी कई कारण हैं!
साक्ात्ारकिा्य: एक उद्मी के रूप में, आपको का लगता है दक ववफलता को कैसे देखा िाना चादहए?
श्याम: मेरा मानना ह ैदक हम सभी को असफलता को एक संपत्त् के रूप में देखना चादहए, न दक कुछ नकारात्मक 
के रूप में। जिस तरह से मैं इसे देखता हं, अगर आपके पास कोई ववचार ह,ै तो आपको इसे काम करने की 
कोशशश करनी चादहए, भले ही एक मौका हो दक आप असफल हो िाएंगे। ऐसा इसललए ह ैकोदंक कोशशश 
न करना वही ंअसफलता है, वैसे भी! और असफलता सबसे बरुी चीि नही ंह ैिो हो सकती ह।ै मुझ ेलगता ह ै
दक कोशशश न करने और सोचने के कारण पछताना पड रहा ह ै'का होगा अगर कोशशश करने और वास्व में 
असफल होने से कही ंज्ादा बरुा ह।ै
साक्ात्ारकिा्य: िब आप पहली बार असफल हुए तो आपको कैसा लगा?
श्याम: मैं प्यूरी तरह से ट्यूट गया था! यह बहुत ही दद्यनाक अनुभव था। लेदकन अच्छी खबर यह है दक आप 
असफलता से उबर िात ेहैं। और हर बाद की ववफलता के साथ, पुनप्रा्यब्प्त प्रदरिया बहुत आसान हो िाती ह।ै ऐसा 
इसललए है कोदंक आप प्रते्यक ववफलता को एक सबक के रूप में देखना शुरू करत ेहैं िो अतंतः आपको सफल 
होने में मदद करेगा, न दक एक बाधा के रूप में जिसे आप दूर नही ंकर सकत।े आपको एहसास होने लगेगा दक 
असफलता के कई फायदे होत ेहैं।
साक्ात्ारकिा्य: का आप हमें असफल होने के कुछ लाभो ंके बारे में बता सकत ेहैं?

5.5.8 सफलिा और असफलिा



201

इलेक्ट्रिकल असेंबली ऑपरेटर - कंटरिोल पैनल

श्याम: असफल होने से मैंने व्यक्तिगत रूप से िो लाभ अनुभव दकया ह,ै उनमें से एक यह ह ैदक असफलता ने 
मुझ ेचीिो ंको एक नई रोशनी में देखने के ललए प्ररेरत दकया। इसने मुझ ेऐसे उत्र ददए िो मेरे पास पहले नही ंथ।े 
असफलता आपको बहुत मिब्यूत बना सकती ह।ै यह आपके अहंकार को वनयंत्रण में रखने में भी मदद करता है।
साक्ात्ारकिा्य: आप उन उद्ममयो ंको का सलाह देंगे िो अपना उद्म शुरू करने वाले हैं?
श्याम: मैं उन्ें अपना शोध करने और यह सुवनजचित करने के ललए कहंगा दक उनका उत्ाद ऐसा कुछ ह ैिो 
वास्व में ग्ाहको ंद्ारा चाहता ह।ै मैं उन्ें अपने सहयोमगयो ंऔर कम्यचाररयो ंको बहुत समझदारी और सावधानी 
से चुनने के ललए कहंगा। मैं उन्ें बताऊंगा दक आरिामक होना बहुत महत्वप्यूण्य ह ै- अपने उत्ाद को यथासंभव 
आरिामक तरीके से आगे बढाएं और उसका ववपणन करें। मैं उन्ें चेतावनी दंूगा दक एक उद्म शुरू करना 
बहुत महंगा ह ैऔर उन्ें ऐसी स्स्थवत के ललए तयैार रहना चादहए िहा ंउनके पास पैसे खत्म हो िाएं। मैं उन्ें 
दीघ्यकाललक लक्ष्य बनाने और उस लक्ष्य को प्राप्त करने के ललए एक योिना बनाने के ललए कहंगा। मैं उन्ें एक 
ऐसा उत्ाद बनाने के ललए कहंगा िो वास्व में अदद्तीय हो। बहुत सावधान रहें और सुवनजचित करें दक आप 
दकसी अन्य स्टाट्य-अप की नकल नही ंकर रह ेहैं। अतं में, मैं उन्ें बताऊंगा दक यह बहुत महत्वप्यूण्य ह ैदक उन्ें 
सही वनवेशक ममले।
साक्ात्ारकिा्य: यह वास्व में कुछ उपयोगी सलाह ह,ै श्याम! मुझ ेयकीन ह ैदक इससे सभी उद्ममयो ंको अपनी 
यात्रा शुरू करने से पहले अधधक तयैार होने में मदद ममलेगी! आपकी सभी अतंदृ्यवष् के ललए धन्यवाद!

• याद रखें दक कुछ भी असंभव नही ंह।ै
• शुरू करने से पहले अपने ममशन और अपने उदेश्य की पहचान करें।
• अपने अगले कदमो ंकी योिना बनाएं - िल्दबािी में वनण्यय न लें।

सलाह 
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इकाई 5.6: उद्यमी बनने की िैयारी

इस इकाई के अिं में, आप सक्म होगें:
1. चचा्य करें दक बािार अनुसंधान कैसे दकया िाता है
2. माकदे दटंग के 4 Ps का वण्यन करें
3. ववचार वनमा्यण के महत्व पर चचा्य करें
4. बवुनयादी व्यावसाययक शबावली को याद करें
5. सीआरएम की आवश्यकता पर चचा्य करें
6. सीआरएम के लाभो ंपर चचा्य करें
7. नेटवर्कग की आवश्यकता पर चचा्य करें
8. नेटवर्कग के लाभो ंपर चचा्य करें
9. लक्ष्य वनधा्यररत करने के महत्व पर चचा्य करें
10. अल्पकाललक, मध्म अवधध और दीघ्यकाललक लक्ष्यो ंके बीच अतंर करें
4. चचा्य करें दक व्यवसाय योिना कैसे ललखें
5. ववत्ीय वनयोिन प्रदरिया की व्याख्ा करें
6.. अपने िोखखम को प्रबंधधत करने के तरीको ंपर चचा्य करें
14. बैंक ववत् के ललए आवेदन करने की प्रदरिया और औपचाररकताओ ंका वण्यन करें
15. चचा्य करें दक अपने स्वयं के उद्म का प्रबंधन कैसे करें
16. उद्म शुरू करने से पहले प्रते्यक उद्मी द्ारा प्यूछे िाने वाले महत्वप्यूण्य प्रश्नो ंकी स्यूची बनाएं

इकाई उदे्श्य 

बाजार अनसंुधान को समझना
बािार अनुसंधान उस बािार में बचेे िा रह ेउत्ाद या सेवा पर बािार की िानकारी एकत्र करने, ववश्ेरण करने 
और व्याख्ा करने की प्रदरिया है। इसमें िानकारी भी शाममल ह:ै
• अतीत, वत्यमान और संभाववत ग्ाहक
• ग्ाहक ववशेरताएँ और खच्य करने की आदतें
• लशक्षत बािार का स्थान और िरूरतें
• समग् उद्ोग
• प्रासंमगक प्रवतयोगी

बािार अनुसंधान में दो प्रकार के डेटा शाममल होत ेहैं:
• प्राथममक जानकारी। यह आपके द्ारा या आपके द्ारा दकराए पर ललए गए दकसी व्यक्ति द्ारा एकत्र दकया 

गया शोध है।
• माध्यममक जानकारी। यह वह शोध ह ैिो पहले से मौि्यूद ह ैऔर आपके खोिने और उपयोग करने के 

ललए उपलधि है।

5.6.1 बाजार अध्ययन/तवपणन के 4 Ps/-एक तवचार का महत्व
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प्राथममक िोध
प्राथममक शोध दो प्रकार के हो सकते हैं:
• खोजपूण्य: यह ओपन एंडेड है और इसमें आमतौर पर ववस्तृत, असंरत्चत साक्षात्ार शाममल होत ेहैं।
• तवशिष्: यह सटीक है और इसमें संरत्चत, औपचाररक साक्षात्ार शाममल हैं। संचालन ववशशष्
क्द्िीय िोध
माध्ममक अनुसंधान बाहरी िानकारी का उपयोग करता ह।ै कुछ सामान्य माध्ममक स्ोत हैं:
• साव्यजतनक स्ोि: ये आमतौर पर मुफ़्त होत ेहैं और इनमें बहुत अच्छी िानकारी होती ह।ै उदाहरण सरकारी 

ववभाग, साव्यिवनक पुस्कालयो ंके व्यावसाययक ववभाग आदद हैं।
• वाशणक्ज्क स्ोि: ये बहुम्यूल िानकारी प्रदान करत ेहैं लेदकन आमतौर पर भुगतान करने के ललए शुल् 

की आवश्यकता होती ह।ै उदाहरण अनुसंधान और व्यापार संघ, बैंक और अन्य ववत्ीय संस्थान आदद हैं।
• िैक्शणक संस्थान: ये िानकारी का खिाना प्रदान करत ेहैं। उदाहरण कॉलेि, ववश्ववद्ालय, तकनीकी 

संस्थान आदद हैं।

माकदे दटंग के 4 Ps उत्ाद, म्यूल, प्रचार और स्थान हैं। 

आइए इन 4 Ps में से प्रते्यक को ववस्ार से देखें।

उत्ाद

एक उत्ाद म्यूत्य हो सकता है, िैसे एक अच्ा या अम्यूत्य, एक सेवा की तरह।

आपका उत्ाद िो भी हो, माकदे दटंग प्रदरिया शुरू करने से पहले यह महत्वप्यूण्य ह ैदक आप िो पेशकश कर रह ेहैं 
उसकी स्पष् समझ हो और इसकी अन्यूठी ववशेरताएं का हैं।

अपने आप से प्यूछने के ललए कुछ प्रश्न हैं:
• उत्ाद/सेवा के ललए ग्ाहक को का आवश्यकता है?
• यह दकन िरूरतो ंको प्यूरा करता है?
• का कोई और ववशेरताएँ िोडी िा सकती हैं?
• का इसमें कोई महंगी और अनावश्यक ववशेरताएं हैं?
• ग्ाहक इसका उपयोग कैसे करेंगे?
• इसे का कहा िाना चादहए?
• यह कैसे ममलत-ेिुलत ेउत्ादो ंसे अलग ह?ै
• उत्ादन करने में दकतना खच्य आएगा?
• का इसे लाभ पर बचेा िा सकता ह?ै
कीमि
एक बार उत्ाद के सभी तत्व स्थावपत हो िाने के बाद, म्यूल कारक पर ववचार दकया िाना चादहए। दकसी उत्ाद 
की कीमत लाभ मार्िन, आप्यूर्त, मागं और ववपणन रणनीवत िैसे कई कारको ंपर वनभ्यर करेगी।

5.6.1.1 माकदे टटगं के 4 Ps
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अपने आप से प्यूछने के ललए कुछ ववशशष् प्रश्नो ंमें शाममल हैं:
• ग्ाहको ंके ललए उत्ाद/सेवा का म्यूल का है?
• का स्थानीय उत्ादो/ंसेवाओ ंने म्यूल वबदं ुस्थावपत दकए हैं?
• का ग्ाहक म्यूल संवेदनशील ह?ै
• का छ्यू ट की पेशकश की िानी चादहए?
• आपके प्रवतस्पर्धयो ंकी तलुना में आपकी कीमत कैसी है?

पदोन्नति

एक बार िब आप अपने उत्ाद और अपनी कीमत के बारे में वनजचित हो िात ेहैं, तो अगला कदम इसे बढावा 
देने के तरीको ंको देखना ह।ै प्रचार के कुछ प्रमुख तत्व ववज्ापन, िनसंपक्य , सोशल मीदडया माकदे दटंग, ईमेल 
माकदे दटंग, सच्य इंिन माकदे दटंग, वीदडयो माकदे दटंग और बहुत कुछ हैं।
अपने आप से प्यूछने के ललए कुछ प्रश्न हैं:
• आपको अपने उत्ाद या सेवा का प्रचार कहा ंकरना चादहए?
• अपने लशक्षत दश्यको ंतक पहंुचने के ललए उपयोग करने का सबसे अच्ा माध्म का है
• अपने उत्ाद को बढावा देने का सबसे अच्ा समय कब होगा?
• आपके प्रवतयोगी अपने उत्ादो ंका प्रचार कैसे कर रहे हैं?

स्थान

अधधकाशं माकदे टस्य के अनुसार, माकदे दटंग का आधार सही उत्ाद, सही कीमत पर, सही िगह पर, सही समय 
पर पेश करना ह।ै इस कारण से, संभाववत ग्ाहको ंको वास्ववक ग्ाहको ंमें बदलने के ललए सववोत्म संभव स्थान 
का चयन करना महत्वप्यूण्य ह।ै
अपने आप से प्यूछने के ललए कुछ प्रश्न हैं:
• का आपके उत्ाद या सेवा की तलाश दकसी भौवतक स्टोर, ऑनलाइन या दोनो ंमें की िाएगी?
• सबसे उपयतुि ववतरण चैनलो ंतक पहँुचने के ललए आपको का करना चादहए?
• का आपको वबरिी बल की आवश्यकता होगी?
• आपके प्रवतयोगी अपने उत्ादो ंया सेवाओ ंकी पेशकश कहा ंकर रहे हैं?
• का आपको अपने प्रवतस्पर्धयो ंके नक्शकेदम पर चलना चादहए?
• का आपको अपने प्रवतस्पर्धयो ंसे कुछ अलग करना चादहए?

एक तवचार का महत्व

ववचार प्रगवत की नीवं हैं। एक ववचार छोटा या महत्वप्यूण्य हो सकता ह,ै प्यूरा करने में आसान या लाग्यू करने के 
ललए बहेद िदटल हो सकता है। िो भी हो, तथ्य यह है दक यह एक ववचार ह,ै यह योग्यता देता ह।ै ववचारो ंके 
वबना कुछ भी संभव नही ंह।ै उपहास के डर से अधधकाशं लोग अपने ववचारो ंको बोलने से डरत ेहैं। हालादँक, 
यदद आप एक उद्मी हैं और प्रवतस्पधमी और नवीन बने रहना चाहत ेहैं, तो आपको अपने ववचारो ंको प्रकाश में 
लाने की आवश्यकता ह।ै
ऐसा करने के कुछ तरीके इस प्रकार हैं:
• ववचार-मंथन की संस्तृ वत की स्थापना करना िहा ंआप सभी इचु्क पार्टयो ंको योगदान करने के ललए 

आमंमत्रत करते हैं
• ववचारो ंपर ़िोर से चचा्य करना तादक लोग अपने ववचारो,ं ववचारो,ं ववचारो ंको उनमें िोड सकें
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• खुले ववचारो ंवाला होना और अपने ववचारो ंको सीममत न रखना, भले ही वह ववचार िो हास्ास्पद लगता हो
• जिन ववचारो ंपर आप तरंुत काम नही ंकरत ेहैं, उन्ें न छोडें, बश्ल् उन्ें नोट कर लें और उन्ें ठंडे बस् ेमें 

डाल दें तादक बाद में उन पर दफर से ववचार दकया िा सके।

• ध्ान रखें दक अचे् ववचारो ंका हमेशा अन्यूठा होना िरूरी नही ंह।ै
• याद रखें दक समय आपके ववचार की सफलता को वनधा्यररत करने में बहुत बडी भ्यूममका वनभाता ह।ै
• पररस्स्थवतया ँऔर पररस्स्थवतया ँहमेशा बदलती रहेंगी, इसललए लचीले रहें और अपने ववचार को उसी के 

अनुसार ढालें।

यदद आपका उदेश्य व्यवसाय शुरू करना और चलाना ह,ै तो यह महत्वप्यूण्य ह ैदक आपको बवुनयादी व्यावसाययक 
शतषों की अच्छी समझ हो। प्रते्यक उद्मी को वनम्नललखखत शबो ंसे अच्छी तरह वादकफ होना चादहए:
• लेखाकंन: ववत्ीय लेनदेन को ररकॉड्य करने और ररपोट्य करने का एक व्यवस्स्थत तरीका।
• देय खािे: एक कंपनी द्ारा अपने लेनदारो ंको देय धन।
• प्राप् खािे: वह राशश िो एक कंपनी पर उसके ग्ाहको ंका बकाया ह।ै
• संपधति: एक कंपनी के स्वाममत्व वाली हर चीि का म्यूल और अपने व्यवसाय को संचाललत करने के ललए 

उपयोग करता है।
• िुलन पत: एक वनजचित समय में कंपनी की संपत्त्, देनदाररयो ंऔर माललक की इवक्वटी का एक स्पैशॉट।
• तनचला रेखा: एक महीने के अतं में एक व्यवसाय ने अर्ित या खोई कुल राशश।
• व्यवसाय: एक संगठन िो लाभ कमाने के उदेश्य से काम करता है।
• व्यवसाय से व्यवसाय (B2B): एक व्यवसाय िो दकसी अन्य व्यवसाय को सामान या सेवाएं बचेता ह।ै
• व्यवसाय से उपभोतिा (B2C): एक ऐसा व्यवसाय िो सीध ेअवंतम उपयोगकता्य को सामान या सेवाएं 

बचेता ह।ै
• पंूजी: वह धन िो एक व्यवसाय के खात,े संपत्त् और वनवेश में होता ह।ै प्यूंिी के दो मुख् प्रकार हैं ऋण 

और इवक्वटी।
• नकदी प्रवाह: आय और व्यय सदहत प्रते्यक माह एक व्यवसाय के माध्म से धन की कुल आवािाही।
• कैि फ्ो से्टमेंट: एक ववशशष् अवधध के दौरान दकसी व्यवसाय में प्रवेश करने और बाहर वनकलने वाले 

धन को दशा्यने वाला वववरण।
• अनबंुध: वेतन के बदले काम करने का औपचाररक समझौता।
• मलू्यह्ास: समय के साथ दकसी संपत्त् का घदटया म्यूल।
• व्यय: वह लागत िो एक व्यवसाय अपने संचालन के माध्म से वहन करता है।
• तवति: धन और अन्य संपत्त्यो ंका प्रबंधन और आवंटन।
• तवतिीय ररपोट्य: एक व्यवसाय के लेन-देन और व्यय का एक व्यापक खाता।
• तनश्चिि लागि: एकमुश् खच्य।

सलाह 

5.6.2 व्यावसाययक इकाई अवधारणाएँ: बुतनयादी व्यावसाययक िब्ावली
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• आय तववरण (लाभ और हातन तववरण): समय की अवधध के दौरान दकसी व्यवसाय की लाभप्रदता को 
दशा्यता ह।ै

• देनदाररया:ं दकसी व्यवसाय के ललए दकसी और के ललए का म्यूल ह।ै
• माकदे टटगं: दकसी उत्ाद या सेवा को बढावा देने, बचेने और ववतररत करने की प्रदरिया।
• िुद्ध आय/लाभ: रािस्व घटा व्यय।
• नेट वथ्य: दकसी व्यवसाय का कुल म्यूल।
• ऋण वापसी की अवधध: दकसी व्यवसाय के प्रारंशभक वनवेश को पुनप्रा्यप्त करने में लगने वाला समय।
• लाभ मार्जन: लाभ का अनुपात, रािस्व से ववभाजित, प्रवतशत के रूप में प्रदर्शत दकया िाता है।
• तनवेि पर लाभ (आरओआई): दकसी व्यवसाय को वनवेश से प्रवतफल के रूप में प्राप्त होने वाली राशश।
• राजस्व: व्यय से पहले की आय की कुल राशश घटा दी िाती है।
• तबरिी संभावना: एक संभाववत ग्ाहक।
• आपूर्िकिा्य: एक व्यवसाय के ललए आप्यूर्त का प्रदाता।
• लक्क्ि बाजार: ग्ाहको ंका एक ववशशष् सम्यूह जिस पर कंपनी के उत्ादो ंऔर सेवाओ ंका लक्ष्य होता है।
• मलू्याकंन: व्यवसाय के समग् म्यूल का अनुमान।
• पररवि्यनीय लागि: वे व्यय िो दकसी व्यवसाय की गवतववधध के अनुपात में बदलत ेहैं।
• काय्यिील पंूजी: चाल्यू पररसंपत्त्यो ंके रूप में पररकललत वत्यमान देनदाररयो ंको घटाकर।

सीआरएम क्ा है?
CRM,ग्ाहक संबंध प्रबंधन के ललए खडा ह।ै म्यूल रूप से अशभव्यक्ति ग्ाहक संबंध प्रबंधन का अथ्य ग्ाहको ंके 
साथ अपने संबंधो ंका प्रबंधन करना था। हालादँक, आि यह आईटी धसस्टम और सॉफ्टवेयर को संदर्भत करता 
ह ैजिसे कंपवनयो ंको अपने संबंधो ंको प्रबंधधत करने में मदद करने के ललए दड़िाइन दकया गया है।
सीआरएम की आवश्यकिा
एक कंपनी जितना बहेतर अपने ग्ाहको ंके साथ अपने संबंधो ंका प्रबंधन कर सकती है, कंपनी की सफलता की 
संभावना उतनी ही अधधक होगी। दकसी भी उद्मी के ललए, मौि्यूदा ग्ाहको ंको सफलताप्यूव्यक बनाए रखने और 
उद्म का ववस्ार करने की क्षमता सववोपरर ह।ै इसललए, आईटी धसस्टम िो दैवनक आधार पर ग्ाहको ंसे वनपटने 
की समस्ाओ ंको दूर करने पर ध्ान कें दद्त करते हैं, मागं में अधधक से अधधक हो रह ेहैं।
ग्ाहक को समय के साथ बदलाव की आवश्यकता होती ह,ै और प्रौद्ोमगकी यह समझना आसान बना सकती 
ह ै दक ग्ाहक वास्व में का चाहत ेहैं। यह अंतदृ्यवष् कंपवनयो ंको अपने ग्ाहको ंकी िरूरतो ंके प्रवत अधधक 
प्रवतदरियाशील होने में मदद करती ह।ै यह उन्ें आवश्यकता पडने पर अपने व्यवसाय के संचालन को संशोधधत 
करने में सक्षम बनाता है, तादक उनके ग्ाहको ंको हमेशा सववोत्म तरीके से सेवा दी िा सके। सीध ेशबो ंमें कहें, 
सीआरएम कंपवनयो ंको अपने ग्ाहको ंके म्यूल को पहचानने में मदद करता ह ैऔर उन्ें बहेतर ग्ाहक संबंधो ंको 
भुनाने में सक्षम बनाता है।

5.6.3 सीआरएम और नेटवर्कग
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सीआरएम के लाभ
सीआरएम के कई महत्वप्यूण्य लाभ हैं:
• यह मौि्यूदा ग्ाहको ंके साथ संबंधो ंको बहेतर बनाने में मदद करता ह ैजिसके कारण वनम्नललखखत हो सकत ेहैं:

o बढी हुई वबरिी
o ग्ाहक की िरूरतो ंकी पहचान
o उत्ादो ंकी रिॉस-सेललगं

• इसका पररणाम दकसी के उत्ादो ंया सेवाओ ंके बहेतर ववपणन में होता है
• इसका पररणाम दकसी के उत्ादो ंया सेवाओ ंके बहेतर ववपणन में होता है
• यह ग्ाहको ंकी संतवुष् और प्रवतधारण को बढाता है
• यह सबसे अधधक लाभदायक ग्ाहको ंकी पहचान करके और उन पर ध्ान कें दद्त करके लाभप्रदता में 

सुधार करता है

व्यवसाय में, नेटवर्कग का अथ्य ह ैनए व्यवसाय की वनयममत आप्यूर्त लाने के ललए अपने व्यवसाय और व्यक्तिगत 
कनेक्शन का लाभ उठाना। यह माकदे दटंग ववधध प्रभावी होने के साथ-साथ कम लागत वाली भी ह।ै यह वबरिी के 
अवसरो ंऔर संपकषों को ववकधसत करने का एक शानदार तरीका ह।ै नेटवर्कग रेफरल और पररचय पर आधाररत 
हो सकती ह,ै या फोन, ईमेल और सामाजिक और व्यावसाययक नेटवर्कग वेबसाइटो ंके माध्म से हो सकती ह।ै
नेटवर्कग की आवश्यकिा
नेटवर्कग व्यवसायययो ं के ललए एक आवश्यक व्यक्तिगत कौशल ह,ै लेदकन यह उद्ममयो ं के ललए और भी 
महत्वप्यूण्य ह।ै नेटवर्कग की प्रदरिया की िडें संबंध वनमा्यण में हैं। नेटवर्कग के पररणामस्वरूप अधधक संचार 
और उद्मशीलता पाररस्स्थवतकी तंत्र में एक मिब्यूत उपस्स्थवत होती ह।ै यह अन्य उद्ममयो ंके साथ मिब्यूत संबंध 
बनाने में मदद करता है।
दवुनया भर में आयोजित व्यावसाययक नेटवर्कग काय्यरिम समान ववचारधारा वाले उद्ममयो ंको िोडने में एक 
बडी भ्यूममका वनभात ेहैं िो संचार में समान मौललक ववश्ास साझा करत ेहैं, ववचारो ंका आदान-प्रदान करत ेहैं 
और ववचारो ंको वास्ववकता में पररवर्तत करत ेहैं। इस तरह के नेटवर्कग इवेंट उद्ममयो ंको संभाववत वनवेशको ं
से िोडने में भी महत्वप्यूण्य भ्यूममका वनभात ेहैं। उद्ममयो ंके पास बहुत अलग अनुभव और पतृष्भ्यूमम हो सकती ह,ै 
लेदकन उन सभी के ददमाग में एक समान लक्ष्य होता ह ै- वे सभी कनेक्शन, प्ररेणा, सलाह, अवसर और संरक्षक 
चाहत ेहैं। नेटवर्कग उन्ें ऐसा करने के ललए एक मंच प्रदान करती है।
नेटवर्कग के लाभ
नेटवर्कग उद्ममयो ंके ललए कई लाभ प्रदान करती है। कुछ प्रमुख लाभ हैं:
• उच्च गुणवत्ा वाली लीड प्राप्त करना
• व्यापार के अवसरो ंमें वतृमद्ध
• प्रासंमगक कनके्शन का अच्ा स्ोत
• समान ववचारधारा वाले उद्ममयो ंकी सलाह
• दृश्यता प्राप्त करना और अपनी प्रोफ़ाइल को ऊपर उठाना
• सकारात्मक और उत्ाही लोगो ंसे ममलना

5.6.3.1 नेटवर्कग क्ा है?
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• आत्मववश्ास में वतृमद्ध 
• दूसरो ंकी मदद करने से संतुवष् 
• मिब्यूत और स्थायी दोस्ी का वनमा्यण

• िरूरतो ंकी पहचान करने और प्रवतदरिया एकत्र करने के ललए सोशल मीदडया इंटरैक्शन का उपयोग करें।
• नेटवर्कग करत ेसमय, हा/ँनही ंप्रकार के प्रश्नो ंके बिाय ओपन एंडेड प्रश्न प्यूछें।

सलाह 

लक्ष्य वनधा्यररत करना महत्वप्यूण्य ह ैकोदंक यह आपको दीघ्यकाललक दृवष् और अल्पकाललक प्ररेणा देता ह।ै लक्ष्य 
शॉट्य टम्य, मीदडयम टम्य और लॉनग टम्य हो सकते हैं।
अल्पकाललक लक्ष्यो ं
• ये वनकट भववष्य के ललए ववशशष् लक्ष्य हैं।
उदाहरण: एक मशीन की मरम्त करना िो ववफल हो गई है।
मध्यम अवधध के लक्ष्य
• ये लक्ष्य आपके अल्पकाललक लक्ष्यो ंपर बनाए गए हैं।
• उन्ें आपके अल्पकाललक लक्ष्यो ंकी तरह ववशशष् होने की आवश्यकता नही ंह।ै
उदाहरण: यह सुवनजचित करने के ललए दक आपकी मशीनें दफर से ववफल न हो,ं एक सेवा अनुबंध की व्यवस्था 
करना। 
दूरगामी लक्ष्य
इन लक्ष्यो ंके ललए समय और योिना की आवश्यकता होती है।
उन्ें प्राप्त करने में आमतौर पर एक वर्य या उससे अधधक समय लगता ह।ै
उदाहरण: अपने खचषों की योिना बनाना तादक आप नई मशीनरी खरीद सकें
तबजनेस प्ान क्ो ंबनाएं?
एक व्यवसाय योिना यह समझने का एक उपकरण ह ैदक आपके व्यवसाय को एक साथ कैसे रखा िाता ह।ै 
इसका उपयोग प्रगवत की वनगरानी, िवाबदेही को बढावा देने और व्यवसाय के भाग्य को वनयंमत्रत करने के ललए 
दकया िा सकता ह।ै यह आमतौर पर 3-5 साल का प्रोिेक्शन पेश करता ह ैऔर उस योिना की रूपरेखा तयैार 
करता ह ैजिसे कंपनी अपना रािस्व बढाने के ललए पालन करना चाहती ह।ै प्रमुख कम्यचाररयो ंया भववष्य के 
वनवेशको ंकी रुत्च प्राप्त करने के ललए एक व्यवसाय योिना भी एक बहुत ही महत्वप्यूण्य उपकरण ह।ै
एक व्यवसाय योिना में आम तौर पर आठ तत्व शाममल होते हैं।

5.6.4 व्यवसाय योजना: लक्ष्य क्ो ंतनधा्यररि करें?
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काय्यकारी सारािं
काय्यकारी साराशं शीर्यक पतृष् का अनुसरण करता ह।ै साराशं में स्पष् रूप से व्यवसाय के स्वामी के रूप में आपकी 
इच्ाओ ंको संक्षपे में और व्यवसाय की तरह बताया िाना चादहए। यह आपके व्यवसाय और आपकी योिनाओ ं
का अवलोकन ह।ै आदश्य रूप से यह 1-2 पतृष्ो ंसे अधधक नही ंहोना चादहए।
आपके काय्यकारी साराशं में शाममल होना चादहए:
• ममिन वतिव्य: स्पष् करें दक आपका व्यवसाय का है। उदाहरण: नाइके का ममिन वतिव्य
नाइक का ममशन वतिव्य है "दवुनया के हर एथलीट के ललए प्ररेणा और नवीनता लाना।"
• कंपनी की जानकारी: आपके व्यवसाय का गठन कब हुआ, संस्थापको ंके नाम और भ्यूममकाएं, कम्यचाररयो ं

की संख्ा, आपके व्यवसाय स्थान आदद िैसी िानकारी प्रदान करें।
• तवकास की मखु्य तविेरिाएं: कंपनी के ववकास के उदाहरणो ंका उले्ख करें। िहा ंसंभव हो वहा ंग्ाफ 

और चाट्य का प्रयोग करें।
• आपके उत्ाद/सेवाएं: प्रदान दकए गए उत्ादो ंया सेवाओ ंका वण्यन करें।
• तवतिीय जानकारी: वत्यमान बैंक और वनवेशको ंके बारे में वववरण प्रदान करें।
• भतवष्य की योजनाओ ंको साराशंिि करें: वण्यन करें दक आप भववष्य में अपना व्यवसाय कहा ंदेखत ेहैं।
व्यापार तववरण
आपकी व्यवसाय योिना के दूसरे खंड में आपके व्यवसाय के ववशभन्न तत्वो ंकी ववस्तृत समीक्षा प्रदान करने की 
आवश्यकता ह।ै यह संभाववत वनवेशको ंको आपके व्यावसाययक लक्ष्य और आपकी पेशकश की ववशशष्ता को 
सही ढंग से समझने में मदद करेगा।
आपके व्यवसाय वववरण में शाममल होना चादहए:
• आपके व्यवसाय की प्रकतृ वत का वववरण
• बािार की िरूरत ह ैदक आप संतुष् करने का लक्ष्य रख रहे हैं
• जिस तरीके से आपके उत्ाद और सेवाएं इन िरूरतो ंको प्यूरा करत ेहैं
• ववशशष् उपभोतिा और संगठन जिनकी आप सेवा करना चाहत ेहैं
• ववशशष् प्रवतस्पधमी लाभ
बा़िार तवशे्रण
बािार ववश्ेरण अनुभाग आमतौर पर व्यवसाय वववरण का अनुसरण करता ह।ै इस खंड का उदेश्य आपके 
उद्ोग और बािार ज्ान का प्रदश्यन करना ह।ै यह वह खंड भी ह ैिहा ंआपको अपने शोध वनष्करषों और वनष्करषों 
को रखना चादहए।
आपके बािार ववशे्रण में शाममल होना चादहए:
• आपका उद्ोग वववरण और दृवष्कोण
• आपके लशक्षत बािार की िानकारी
• आपके लशक्षत दश्यको ंकी ़िरूरतें और िनसाकं्ख्की
• आपके लशक्षत बािार का आकार

5.6.4.1 व्यवसाय योजना के ित्व
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• बािार में दहस्ेदारी की मात्रा जिसे आप हाधसल करना चाहते हैं
• आपके म्यूल वनधा्यरण ढाचें
• आपका प्रवतस्पधमी ववश्ेरण
• कोई भी वनयामक आवश्यकताएं
संगठन का प्रबंधन
यह खंड बािार ववशे्रण के तरंुत बाद आना चादहए। आपके संगठन और प्रबंधन अनुभाग में शाममल होना 
चादहए:
• आपकी कंपनी की संगठनात्मक संरचना
• आपकी कंपनी के स्वाममत्व का वववरण
• आपकी प्रबंधन टीम का वववरण
• आपके वनदेशक मंडल की योग्यताएं
• प्रते्यक प्रभाग/ववभाग और उसके कायषों का ववस्तृत वववरण
• वेतन और लाभ पैकेि िो आप अपने लोगो ंको प्रदान करते हैं
सेवा या उत्ाद लाइन
अगला खंड सेवा या उत्ाद लाइन अनुभाग ह।ै यह वह िगह ह ैिहा ंआप अपनी सेवा या उत्ाद का वण्यन करत े
हैं, और संभाववत और वत्यमान ग्ाहको ंको उनके लाभो ंपर िोर देत ेहैं। ववस्ार से बताएं दक आपकी पसंद का 
उत्ाद आपके लशक्षत दश्यको ंकी िरूरतो ंको को ंप्यूरा करेगा।
आपकी सेवा या उत्ाद लाइन अनुभाग में शाममल होना चादहए:
• आपके उत्ाद/सेवा का वववरण
• आपके उत्ाद या सेवा के िीवन चरि का वववरण
• दकसी भी कॉपीराइट या पेटेंट फाइललगं की स्यूची
• दकसी भी अनुसंधान एवं ववकास गवतववधधयो ंका वववरण जिसमें आप शाममल हैं या योिना बना रहे हैं
तवपणन तबरिी
एक बार आपकी योिना का सेवा या उत्ाद लाइन अनुभाग प्यूरा हो िाने के बाद, आपको अपने व्यवसाय के 
ललए ववपणन और वबरिी प्रबंधन रणनीवत के वववरण पर शुरू करना चादहए।
आपके माकदे दटंग अनुभाग में वनम्नललखखत रणनीवतया ँशाममल होनी चादहए:
• बाजार में प्रवेि की रणनीति: यह रणनीवत आपके मौि्यूदा उत्ादो ंया सेवाओ ंको मौि्यूदा बािारो ंमें बचेने 

पर कें दद्त ह,ै तादक आपकी बािार दहस्देारी बढाई िा सके।
• तवकास रणनीति: यह रणनीवत बािार दहस्देारी की मात्रा बढाने पर कें दद्त ह,ै भले ही यह अल्पावधध में 

कमाई कम कर दे।
• तविरण रणनीति के चैनल: ये थोक व्यापारी, खुदरा ववरेिता, ववतरक और यहा ंतक दक इंटरनेट भी हो 

सकत ेहैं।
• संचार रणनीति: ये ललखखत रणनीवतया ं(ई-मेल, टेक्स्ट, चैट), मौखखक रणनीवतया ं(फोन कॉल, वीदडयो चैट, 

आमने-सामने बातचीत), गैर-मौखखक रणनीवतया ं(शरीर की भारा, चेहरे का भाव, आवाि का स्वर) हो 
सकती हैं ) और दृश्य रणनीवतया ँ(संकेत, वेबपेि, त्चत्र)।
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आपके वबरिी अनुभाग में वनम्नललखखत िानकारी शाममल होनी चादहए:
• वबरिी बल की रणनीति: यह रणनीवत उद्म के रािस्व को बढाने पर कें दद्त ह।ै
• आपकी तबरिी गतितवधधयो ंका तवशे्रण: इसका मतलब ह ैदक आप अपने उत्ादो ंया सेवाओ ंको कैसे 

बचेना चाहते हैं, इसका वववरण देना - का आप इसे ऑफ़लाइन या ऑनलाइन बचेेंगे, आप दकतनी इकाइयो ं
को बचेने का इरादा रखत ेहैं, आप प्रते्यक इकाई को दकस कीमत पर बचेने की योिना बना रहे हैं, आदद।

फंफडगं अनरुोध
यह खंड ववशेर रूप से उन लोगो ंके ललए ह ैजिन्ें अपने उद्म के ललए धन की आवश्यकता होती ह।ै फंदडगं 
अनुरोध अनुभाग में वनम्नललखखत िानकारी शाममल होनी चादहए:
• वत्यमान में आपको दकतनी धनराशश की आवश्यकता ह।ै
• अगले पाचं वरषों में आपको दकतनी धनराशश की आवश्यकता होगी। यह आपके दीघ्यकाललक लक्ष्यो ंपर 

वनभ्यर करेगा।
• आप दकस प्रकार की फंदडगं चाहत ेहैं और आप इसका उपयोग कैसे करने की योिना बना रह ेहैं। का आप 

ऐसी फंदडगं चाहत ेहैं जिसका उपयोग केवल एक ववशशष् उदेश्य के ललए दकया िा सके, या ऐसी फंदडगं िो 
दकसी भी प्रकार की आवश्यकता के ललए उपयोग की िा सके?

• भववष्य के ललए रणनीवतक योिनाएँ। इसमें आपकी दीघ्यकाललक योिनाओ ंका वववरण शाममल होगा - ये 
योिनाएं का हैं और इन योिनाओ ंको गवत देने के ललए आपको दकतने धन की आवश्यकता होगी।

• ऐवतहाधसक और संभाववत ववत्ीय िानकारी। यह आपके उद्म शुरू होने से लेकर आि तक, आपके सभी 
ववत्ीय ररकॉड्य बनाकर और बनाए रखने के द्ारा दकया िा सकता है। इसके ललए आवश्यक दस्ावेि 
आपकी बलैेंस शीट हैं जिसमें आपकी कंपनी की संपत्त् और देनदाररयो ंका वववरण होता है, आपका आय 
वववरण िो आपकी कंपनी के रािस्व, व्यय और वर्य के ललए शुद्ध आय, आपके कर ररटन्य (आमतौर पर 
वपछले तीन वरषों के ललए) और आपके नकदी प्रवाह को स्यूचीबद्ध करता ह।ै बिट जिसमें आने वाली नकदी, 
बाहर िाने वाली नकदी को स्यूचीबद्ध करता ह ैऔर बताता है दक का आपके पास प्रते्यक महीने के अतं में 
नकद घाटा (ऋणात्मक शेर) या अधधशेर (सकारात्मक शेर) था।

तवतिीय योजना
इससे पहले दक आप अपना उद्म बनाना शुरू करें, आपको अपने ववत् की योिना बनाने की आवश्यकता ह।ै 
ववत्ीय वनयोिन के चरणो ंपर एक ऩिर डालें:
• चरण 1: एक ववत्ीय योिना बनाएं। इसमें इन लक्ष्यो ंको प्यूरा करने के ललए आपके लक्ष्य, रणनीवत और 

समय-सीमा शाममल होनी चादहए।
• चरण 2: अपने सभी महत्वप्यूण्य ववत्ीय दस्ावेिो ंको व्यवस्स्थत करें। अपने वनवेश वववरण, बैंक से्टटमेंट, 

टैक्स पेपर, रेिदडट काड्य वबल, बीमा पेपर और कोई अन्य ववत्ीय ररकॉड्य रखने के ललए एक फाइल बनाए 
रखें।

• चरण 3: अपने वनवल म्यूल की गणना करें। इसका मतलब यह ह ैदक यह पता लगाएं दक आपके पास का ह ै
(आपके घर, बैंक खात,े वनवेश इत्यादद िसैी संपत्त्या)ं, और दफर िो आप देय हैं उसे घटाएं (ऋण, लंवबत 
रेिदडट काड्य राशश इत्यादद िैसी देनदाररया)ं आपके पास िो राशश बची है वह आपकी वनवल संपत्त् ह।ै

• चरण 4: खच्य करने की योिना बनाएं। इसका मतलब ह ैदक ववस्ार से ललख लें दक आपका पैसा कहा ंसे 
आएगा और कहा ंिाएगा।

• चरण 5: एक आपातकालीन वनधध बनाएँ। एक अचे् इमिडेंसी फंड में इतना पैसा होता ह ैदक वह कम से 
कम 6 महीने के खचदे को प्यूरा कर सके।

• चरण 6: अपना बीमा सेट अप करें। बीमा दीघ्यकाललक ववत्ीय सुरक्षा प्रदान करता ह ैऔर आपको िोखखम 
से बचाता ह।ै
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• जोखखम प्रबंधन
एक उद्मी के रूप में, यह महत्वप्यूण्य ह ैदक आप अपनी कंपनी की स्थापना शुरू करने से पहले, उस उद्म के 
प्रकार से िडेु िोखखमो ंका म्यूलाकंन करें जिसे आप शुरू करना चाहत ेहैं। एक बार िब आप संभाववत िोखखमो ं
की पहचान कर लेत ेहैं, तो आप उन्ें कम करने के ललए कदम उठा सकते हैं। िोखखमो ंको प्रबंधधत करने के कुछ 
तरीके हैं:
• समान व्यवसाय पर शोध करें और उनके िोखखमो ंके बारे में पता करें और उन्ें कैसे कम दकया गया।
• मौि्यूदा बािार प्रवतृत्त्यो ंका म्यूलाकंन करें और पता करें दक का कुछ समय पहले लॉन्च दकए गए समान 

उत्ाद या सेवाएं अभी भी िनता द्ारा अच्छी तरह से प्राप्त की िा रही हैं।
• इस बारे में सोचें दक का आपके पास अपने उत्ाद या सेवा को लॉन्च करने के ललए वास्व में आवश्यक 

ववशेरज्ता ह।ै
• अपने ववत् की िाचं करें और देखें दक का आपके पास अपना उद्म शुरू करने के ललए पया्यप्त आय है।
• अथ्यव्यवस्था की वत्यमान स्स्थवत से अवगत रहें, ववचार करें दक समय के साथ अथ्यव्यवस्था कैसे बदल सकती 

ह,ै और सोचें दक इनमें से दकसी भी पररवत्यन से आपका उद्म कैसे प्रभाववत होगा।
• एक ववस्तृत व्यवसाय योिना बनाएं।

• सुवनजचित करें दक सभी महत्वप्यूण्य तत्व आपकी योिना में शाममल हैं।
• नंबरो ंकी अच्छी तरह से िाचं करें।
• संशक्षप्त और यथाथ्यवादी बनें।
• अपने दृवष्कोण और अपने अनुमानो ंमें रूदढवादी रहें।
• िहा ँभी संभव हो, चाट्य, ग्ाफ़ और छववयो ंिसेै दृश्यो ंका उपयोग करें।

बैंक तवति की आवश्यकिा
उद्ममयो ंके ललए, सबसे कदठन चुनौवतयो ंमें से एक स्टाट्य-अप के ललए धन हाधसल करना शाममल ह।ै कई फंदडगं 
ववकल्प उपलधि होने के साथ, उद्ममयो ंको इस बात पर ध्ान देने की िरूरत ह ैदक कौन सी फंदडगं पद्धवत उनके 
ललए सबसे अच्ा काम करती है। भारत में, बैंक स्टाट्य-अप्स के सबसे बडे फंडस्य में से एक हैं, िो हर साल हिारो ं
स्टाट्य-अप्स को फंदडगं की पेशकश करते हैं।

दकसी बैंक से संपक्य  करत े समय, उद्ममयो ं को ववशभन्न मानदंडो ं का स्पष् ववचार होना चादहए िो बैंक ऋण 
आवेदनो ंकी िाचं, दर और प्रदरिया के ललए उपयोग करत ेहैं। उद्ममयो ंको बैंको ंको सटीक और सही िानकारी 
प्रदान करने के महत्व के बारे में भी पता होना चादहए। ववत्ीय संस्थानो ंके ललए ऋण आवेदको ंके दकसी भी 
दडफ़ॉल् व्यवहार को ट्ैक करना अब पहले से कही ंअधधक आसान हो गया ह।ै बैंको ंसे ववत् पोरण की तलाश 
करने वाले उद्ममयो ंको बैंको ंको उनकी सामान्य साख, ववत्ीय स्स्थवत और गारंदटयो ंया संपार्श्क की पेशकश 
की िा सकने वाली िानकारी प्रदान करनी चादहए।

सलाह 

5.6.5 बैंक तवति के ललए प्रक्रिया और औपचाररकिाएं

5.6.5.1 तवति पोरण के ललए उद्यममयो ंको बैंको ंको क्ा जानकारी देनी चाक्हए?
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सामान्य साख
यह वह िगह ह ैिहा ंआप, एक उद्मी के रूप में, बैंक को अपने बारे में पतृष्भ्यूमम की िानकारी प्रदान करत ेहैं। 
ऐसी िानकारी में शाममल हैं:
• पररचय पत: यह पत्र एक सम्ावनत व्यवसायी व्यक्ति द्ारा ललखा िाना चादहए िो आपका पररचय देने के 

ललए आपको अच्छी तरह से िानता हो। इस पत्र का उदेश्य आपकी उपलब्धियो ंऔर आपके चररत्र और 
सत्यवनष्ा की पुवष् करना है।

• आपका प्रोफाइल: यह म्यूल रूप से आपका बायोडाटा है। आपको बैंक को अपनी शैशक्षक उपलब्धियो,ं 
पेशेवर प्रशशक्षण, योग्यता, रोिगार ररकॉड्य और उपलब्धियो ंका एक अच्ा ववचार देना होगा।

• तबजनेस ब्ोिर: एक वबिनेस बोशर आमतौर पर कंपनी के उत्ादो,ं क्ाइंटस्, वबिनेस दकतने समय से 
चल रहा ह ैआदद के बारे में िानकारी प्रदान करता है।

• बैंक और अन्य संदभ्य: यदद आपका दकसी अन्य बैंक में खाता ह,ै तो उन बैंक संदभषों को प्रदान करना एक 
अच्ा ववचार ह।ै

• कंपनी के स्वाममत्व या पंजीकरण का प्रमाण: कुछ मामलो ंमें, आपको बैंक को कंपनी के स्वाममत्व और 
पंिीकरण का प्रमाण देना पड सकता है। संपत्त् और देनदाररयो ंकी एक स्यूची भी आवश्यक हो सकती ह।ै

आर्थक स्स्थति
बैंक आपके उद्म पर वत्यमान ववत्ीय िानकारी की अपेक्षा करेंगे। आपको जिन मानक ववत्ीय ररपोटषों के साथ 
तयैार दकया िाना चादहए वे हैं:
• बलैेंस शीट
• नकदी प्रवाह वववरण
• व्यापार की योिना
• लाभ - हावन खाता
• अनुमावनत वबरिी और रािस्व
• व्यवहाय्यता अध्यन
गारंटी या संपार्शश्वक
आमतौर पर बैंक आपको वबना धसकोररटी के लोन देने से मना कर देत ेहैं। यदद आप ऋण नही ंचुकात ेहैं तो आप 
उन संपत्त्यो ंकी पेशकश कर सकत ेहैं जिन्ें बैंक िब्त कर सकता ह ैऔर बचे सकता ह।ै मशीनरी, उपकरण, 
वाहन आदद िैसी अचल संपत्त्यो ंको भी ऋण के ललए सुरक्षा माना िाता है।

यदद आप वनम्नललखखत उधार मानदंडो ंको प्यूरा कर सकते हैं, तो फंदडगं के ललए आपके अनुरोध के सफल होने 
की संभावना अधधक होगी:
• अच्ा नकदी प्रवाह
• पया्यप्त शेयरधारको ंकी वनधध
• पया्यप्त सुरक्षा
• व्यवसाय में अनुभव
• अच्छी साख

5.6.5.2 बैंको ंका उधार मानदंड
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प्रक्रिया
फंदडगं के ललए आवेदन करने के ललए वनम्नललखखत प्रदरिया का पालन करना होगा।
• अपना आवेदन पत्र और अन्य सभी आवश्यक दस्ावेि बैंक को िमा करें।
• बैंक आपकी रेिदडट योग्यता का सावधानीप्यूव्यक आकलन करेगा और प्रबंधन, ववत्ीय, पररचालन और 

उद्ोग की िानकारी के साथ-साथ वपछले ऋण प्रदश्यन िसेै मापदंडो ं के संबंध में आपकी व्यावसाययक 
िानकारी का ववशे्रण करके रेदटंग प्रदान करेगा।

• बैंक इस बारे में फैसला करेगा दक आपको फंदडगं दी िानी चादहए या नही।ं

• अनुभवी बैंकरो ंसे फंदडगं के ववकल्पो ंके बारे में सलाह लें।
• सतक्य  रहें और अपनी आवश्यकता से अधधक समय के ललए, अपनी सुववधा से अधधक ब्ाि दर पर उधार 

लेने से बचें।

अपने उद्म को प्रभावी ढंग से प्रबंधधत करने के ललए आपको ददन-प्रवतददन की गवतववधधयो ंके प्रबंधन से लेकर 
यह पता लगाने तक दक बडे पैमाने पर होने वाले आयोिन को कैसे संभालना ह,ै कई अलग-अलग पहलुओ ंको 
देखने की िरूरत है। आइए अपनी कंपनी को प्रभावी ढंग से प्रबंधधत करने के ललए कुछ सरल चरणो ंपर एक 
ऩिर डालें।
चरण 1: अपने नेिृत्व कौिल का उपयोग करें और आवश्यकिा पडने पर सलाह मागंें।
राम्यू का उदाहरण लें , जिसने हाल ही में अपना उद्म शुरू दकया ह।ै राम्यू के पास अच्ा नेततृत्व कौशल ह ै- वह 
ईमानदार ह,ै अच्छी तरह से संवाद करता ह,ै काम सौपंना िानता ह ैआदद। ये नेततृत्व कौशल वनजचित रूप से राम्यू 
को उसके उद्म के प्रबंधन में मदद करत ेहैं। हालादंक, कभी-कभी राम्यू के सामने ऐसी स्स्थवतया ँआ िाती हैं दक 
उसे समझ नही ंआता दक उसे कैसे संभालना ह।ै इस मामले में राम्यू को का करना चादहए ? एक समाधान उसके 
ललए एक अधधक अनुभवी प्रबंधक खोिने के ललए ह ैिो उसे सलाह देने के ललए तयैार है। राम्यू के ललए एक अन्य 
उपाय यह ह ैदक वह अपने नेटवर्कग कौशल का उपयोग करे तादक वह अन्य संगठनो ंके प्रबंधको ंसे िुड सके, 
िो उन्ें सलाह दे सकत ेहैं दक ऐसी स्स्थवतयो ंको कैसे संभालना ह।ै
चरण 2: अपने काम को दूसरो ंके बीच बाटंें - यह महसूस करें क्क आप सब कुछ खदु नही ंसंभाल सकिे।
यहा ंतक दक दवुनया का सबसे कुशल प्रबंधक भी हर एक काय्य का प्रबंधन नही ंकर पाएगा, िो एक उद्म उससे 
मागंेगा। एक स्ाट्य प्रबंधक को यह महस्यूस करने की आवश्यकता ह ैदक अपने उद्म के प्रबंधन की कंुिी अपने 
सभी कायषों को अपने आसपास के लोगो ंके बीच ववभाजित करने में वनदहत ह।ै इसे प्रवतवनधधमंडल के रूप में 
िाना िाता ह।ै हालादँक, प्रत्यायोिन पया्यप्त नही ंहै। यदद प्रबंधक पररणाम देखना चाहता ह ैतो उसे प्रभावी ढंग 
से प्रवतवनधध बनाना चादहए। यह महत्वप्यूण्य ह ैकोदंक प्रत्यायोिन, िब गलत तरीके से दकया िाता है, तो आप 
अपने ललए और भी अधधक काम बना सकते हैं। प्रभावी ढंग से प्रवतवनधध बनाने के ललए, आप दो स्यूत्चया ँबनाकर 
शुरू कर सकत ेहैं। एक स्यूची में वे चीिें होनी चादहए िो आप िानते हैं दक आपको खुद को संभालने की िरूरत 
ह।ै दूसरी स्यूची में वे चीिें शाममल होनी चादहए िो आपको ववश्ास ह ैदक दूसरो ंको प्रबंधधत करने और संभालने 
के ललए दी िा सकती हैं।

सलाह 

5.6.6 उद्यम प्रबंधन - एक धसंहावलोकन



215

इलेक्ट्रिकल असेंबली ऑपरेटर - कंटरिोल पैनल

गलत प्रवतवनधधमंडल के अलावा, एक और मुदा िो उत्न्न हो सकता ह ैवह ह ैअवत-प्रवतवनधधमंडल। इसका 
मतलब है दक अपने बहुत से काम दूसरो ंको सौपं देना। इसके साथ समस्ा यह ह ैदक आप जितने अधधक काय्य 
सौपंेंगे, उतना ही अधधक समय आप उन लोगो ंकी काय्य प्रगवत पर ऩिर रखने और वनगरानी करने में व्यतीत करेंगे 
जिन्ें आपने काय्य सौपंे हैं। इससे आपके पास अपना काम प्यूरा करने के ललए बहुत कम समय बचेगा।
चरण 3: नौकरी के ललए सही लोगो ंको क्कराए पर लें।
सही लोगो ंको काम पर रखना आपके उद्म को प्रभावी ढंग से प्रबंधधत करने की ददशा में एक लंबा रास्ा तय 
करता ह।ै नौकरी के ललए उपयतुि सववोत्म लोगो ंको वनयतुि करने के ललए, आपको अपनी साक्षात्ार प्रदरिया के 
साथ बहुत सावधान रहने की आवश्यकता ह।ै आपको संभाववत उम्ीदवारो ंसे सही प्रश्न प्यूछने चादहए और उनके 
उत्रो ंका सावधानीप्यूव्यक म्यूलाकंन करना चादहए। पतृष्भ्यूमम की िाचं करना हमेशा एक अच्ा अभ्ास होता 
ह।ै रेिदडट चेक चलाना भी एक अच्ा ववचार ह,ै खासकर यदद आप जिन लोगो ंको काम पर रखने की योिना 
बना रह ेहैं, वे आपके पैसे को संभाल रह ेहोगंे। प्रते्यक भ्यूममका के ललए एक ववस्तृत नौकरी वववरण बनाएं जिसे 
आप भरना चाहत ेहैं और सुवनजचित करें दक सभी उम्ीदवारो ंको नौकरी के वववरण की स्पष् और सही समझ 
ह।ै आपके पास एक कम्यचारी वनयमावली भी होनी चादहए, िहा ंआप अपने कम्यचाररयो ंसे हर उम्ीद को कम 
करत ेहैं। इन सभी कार्यवाइयो ंसे यह सुवनजचित करने में मदद ममलेगी दक आपके उद्म को चलाने के ललए सही 
लोगो ंसे संपक्य  दकया िाए।
चरण 4: अपने कम्यचाररयो ंको पे्रररि करें और उन्हें अच्छछी िरह प्रशिक्क्ि करें।
आपके उद्म को तभी प्रभावी ढंग से प्रबंधधत दकया िा सकता ह ैिब आपके कम्यचारी आपके उद्म के ललए 
कडी मेहनत करने के ललए प्ररेरत हो।ं प्ररेरत होने का एक दहस्ा आपके कम्यचाररयो ंको आपके उद्म की दृवष् और 
ममशन में ववश्ास करना और वास्व में उसी को आगे बढाने के ललए प्रयास करना है । आप अपने कम्यचाररयो ं
को उपलब्धियो ंके ललए मान्यता, बोनस और पुरस्ार के साथ प्ररेरत कर सकत ेहैं। आप उन्ें यह बताकर भी 
प्ररेरत कर सकत ेहैं दक उनके प्रयासो ंसे कंपनी को कैसे सफलता ममली ह।ै इससे उन्ें गव्य महस्यूस करने में मदद 
ममलेगी और उन्ें जिम्देारी की भावना ममलेगी जिससे उनकी प्ररेणा बढेगी। अपने लोगो ंको प्ररेरत करने के 
अलावा, आपके कम्यचाररयो ंको लगातार नई प्रथाओ ंऔर प्रौद्ोमगदकयो ंमें प्रशशशक्षत दकया िाना चादहए। याद 
रखें, प्रशशक्षण एक बार का प्रयास नही ंह।ै यह एक सतत प्रयास ह ैजिसे वनयममत रूप से करने की आवश्यकता ह।ै
चरण 5: अपने ग्ाहको ंको अच्छछी िरह से संभालने के ललए अपने लोगो ंको प्रशिक्क्ि करें।
आपके कम्यचाररयो ंको ग्ाहक प्रबंधन की कला से अच्छी तरह वादकफ होना चादहए। इसका मतलब ह ैदक उन्ें 
यह समझने में सक्षम होना चादहए दक उनके ग्ाहक का चाहते हैं, और यह भी िानत ेहैं दक उनकी िरूरतो ंको 
कैसे प्यूरा दकया िाए। उनके ललए इसे वास्व में समझने के ललए, उन्ें यह देखना होगा दक आप ग्ाहको ंके साथ 
प्रभावी ढंग से कैसे व्यवहार करत ेहैं।
इसे उदाहरण द्ारा अग्णी कहा िाता ह।ै उन्ें ददखाएं दक आप अपने ग्ाहको ंकी ईमानदारी से कैसे सुनत ेहैं 
और उनकी आवश्यकताओ ंको समझने के ललए आप िो प्रयास करत ेहैं। उन्ें उस प्रकार के प्रश्नो ंको सुनने दें 
िो आप अपने ग्ाहको ंसे प्यूछत ेहैं, तादक वे समझ सकें  दक कौन से प्रश्न उपयतुि हैं।
चरण 6: अपने उद्यम का प्रभावी ढंग से तवपणन करें।
इसके अलावा, अगर आपको लगता है दक आपको इस क्षते्र में मदद की ़िरूरत ह ैतो एक माकदे दटंग एिेंसी 
दकराए पर लें। अब िब आप िानते हैं दक आपके उद्म को प्रभावी ढंग से चलाने के ललए का आवश्यक ह,ै तो 
इन चरणो ंको लाग्यू करें, और देखें दक आपके उद्म का प्रबंधन दकतना आसान हो गया है!
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• अनुभवी बैंकरो ंसे फंदडगं के ववकल्पो ंके बारे में सलाह लें।
• सतक्य  रहें और िरूरत से ज्ादा समय के ललए िरूरत से ज्ादा उधार लेने से बचें। ब्ाि दर िो आपके 

साथ सहि है उससे अधधक ह।ै

• इसमें महत्वप्यूण्य समय, धन और संसाधनो ंका वनवेश करने से पहले अपने व्यावसाययक ववचारो ंको मान्य 
करना बहुत महत्वप्यूण्य ह।ै

• आप अपने आप से जितने अधधक प्रश्न प्यूछेंगे, उद्म शुरू करने के उतार-चढाव से वनपटने के ललए आप 
उतने ही अधधक तयैार होगंे।

उद्ममता पर ववचार करने से पहले खुद से प्यूछने के ललए प्रश्न।
1. मैं एक व्यवसाय को ंशुरू कर रहा हँ?
2. मैं दकस समस्ा का समाधान कर रहा हँ?
3. का इससे पहले दूसरो ंने इस समस्ा को हल करने का प्रयास दकया है? वे सफल हुए या असफल?
4. का मेरे पास कोई मेंटर1 या उद्ोग ववशेरज् ह ैजिससे मैं संपक्य  कर सकता हं?
5. मेरा आदश्य ग्ाहक कौन है?
6. मेरे प्रवतस्पधमी कौन हैं?
7. का बात मेरे वबिनेस आइदडया को दूसरे वबिनेस आइदडया से अलग बनाती है?
8. मेरे उत्ाद या सेवा की मुख् ववशेरताएं का हैं?
9. का मैंने SWOT ववशे्रण दकया है?
10. बािार का आकार का ह ैिो मेरे उत्ाद या सेवा को खरीदेगा?
4. बािार का परीक्षण करने के ललए न्य्यूनतम व्यवहाय्य उत्ाद बनाने में का लगेगा?
5. आरंभ करने के ललए मुझ ेदकतने पैसे की आवश्यकता होगी?
6.. का मुझ ेऋण लेने की आवश्यकता होगी?
14. मेरे उत्ाद या सेवाएं दकतनी िल्दी उपलधि होगंी?
15. मैं ईवन को कब तोडंूगा या लाभ कमाऊंगा?
16. मेरे ववचार में वनवेश करने वाले कैसे लाभ कमाएंगे?
17. मुझ ेअपने व्यवसाय का कान्यूनी ढाचंा कैसे स्थावपत करना चादहए7?
18. मुझ ेदकन करो ंका भुगतान करना होगा?
19. मुझ ेदकस प्रकार के बीमा की आवश्यकता होगी?
20. का मैं फीडबकै के ललए संभाववत ग्ाहको ंतक पहंुचा हं?

सलाह 

सलाह 

5.6.7 उद्यममिा को ध्यान में रखिे हुए
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फुटनोट:
1. एक संरक्षक एक ववश्सनीय और अनुभवी व्यक्ति होता ह ैिो आपको प्रशशशक्षत करने और माग्यदश्यन करने 
के ललए तैयार होता ह।ै
2. ग्ाहक वह है िो सामान और/या सेवाएं खरीदता ह।ै
3. एक प्रवतयोगी वह व्यक्ति या कंपनी ह ैिो आपके उत्ादो ंऔर/या सेवाओ ंके समान उत्ादो ंऔर/या सेवाओ ं
को बचेता ह।ै
4. SWOT का मतलब ताकत, कमिोररया,ं अवसर और खतरे हैं। अपनी कंपनी का SWOT ववशे्रण करने 
के ललए, आपको अपनी कंपनी की सभी ताकत और कमिोररयो,ं आपकी कंपनी के ललए मौि्यूद अवसरो ंऔर 
आपकी कंपनी के सामने आने वाले खतरो ंको स्यूचीबद्ध करने की आवश्यकता ह।ै
5. एक न्य्यूनतम व्यवहाय्य उत्ाद एक ऐसा उत्ाद ह ैजिसमें कम से कम संभाववत ववशेरताएं हैं, जिसे ग्ाहको ंको 
उत्ाद पर ग्ाहको ंसे प्रवतदरिया प्राप्त करने के उदेश्य से बचेा िा सकता है।
6. एक कंपनी तब भी ट्यूटती ह ैिब कंपनी का लाभ लागत के बराबर होता ह।ै
7. कान्यूनी संरचना एकमात्र स्वाममत्व, साझदेारी या सीममत देयता भागीदारी हो सकती ह।ै
8. दो प्रकार के कर हैं - दकसी व्यक्ति या कंपनी द्ारा देय प्रत्यक्ष कर, या वस्ओु ंऔर/या सेवाओ ंपर लगाए 
गए अप्रत्यक्ष कर।
9. बीमा दो प्रकार का होता ह ै- िीवन बीमा और सामान्य बीमा। िीवन बीमा मानव िीवन की देखरेख करता 
ह ैिबदक सामान्य बीमा में पशु, सामान, कार आदद िैसी संपत्त् शाममल होती ह।ै
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EMS Technician

Hand Injury 
Protecton

Whole Body 
Protecton

Protecton 
against Hearing 
Loss

Hearing protection can be obtained by 

wearing earplugs or earmuffs. High 

noise levels can result in permanent 

hearing loss or damage, as well as 

physical and mental stress. Self-

forming earplugs composed of foam, 

waxed cotton, or fibreglass wool 

usually fit well. Workers should be 

fitted for moulded or prefabricated 

earplugs by a specialist.

Hand protection will aid workers who 

are exposed to dangerous substances 

by skin absorption, serious wounds, or 

thermal burns. Gloves are a frequent 

protective clothing item. When 

working on electrified circuits, 

electricians frequently use leather 

gloves with rubber inserts. When 

stripping cable with a sharp blade, 

Kevlar gloves are used to prevent cuts.

Workers must protect their entire 

bodies from risks such as heat and 

radiation. Rubber, leather, synthetics, 

and plastic are among the materials 

used in whole-body PPE, in addition to 

fire-retardant wool and cotton. 

Maintenance staff who operate with 

high-power sources such as 

transformer installations and motor-

control centres are frequently obliged 

to wear fire-resistant clothes.
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टटप्पशणया ँ



इलेक्टॉ्वनक्स में न्स्ललगं इंदडया
पता: ई 155, दूसरी मंजिल, ईएससी हाउस, ओखला औद्ोमगक के्षत्र,
फेस 3, नई ददल्ी- 4.020, भारत
ईमेल: info@essc-india.org
वेब: www.essc-india.org
फोन: +91 8447738501

कीमि: `


	Electrical Assembly Operator – Control Panel
	Electrical Assembly Operator – Control Panel  BM

