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स्स्कललिं एक बषेहतर रारत का ननमा्भण 
कर रही है। अिर हमें रारत कयो 

नवकास की ओर लषे िाना है तयो कौशल 
नवकास हमारा गमशन हयोना चादहए।

श्ी िरेंद्र ियोदी
रारत कषे  प्िान मंत्री
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इलषेक्टट्रॉननक्स सषेक्टर स्स्कल काउंधसल ऑफ इंदडया (ईएसएससी I ) उन सरी व्यक्तिययो ंऔर संस्ानयो ंकषे  प्नत 
आरार व्यति करना चाहता ह ैजिनयोनंषे इस “प्नतरािी पुस्स्तका” कयो तैयार करनषे में नवक्रन्न तरीकयो ंसषे ययोिदान 
ददया ह।ै उनकषे  ययोिदान कषे  नबना यह पूरा नही ंहयो सकता था। उन लयोियो ंकयो नवशषेष िन्यवाद ददया िाता ह ैजिनयोनंषे 
इसकषे  नवक्रन्न मरॉड्लू की तयैारी में सहययोि दकया। उन सरी कषे  ललए री ईमानदारी सषे सराहना की िाती ह ै
जिनयोनंषे इन मरॉड्लू कषे  ललए सहकममी समीक्ा प्दान की।

इस मैनुअल कयो तयैार करना इलषेक्टट्रॉननक्स उद्योि कषे  समथ्भन कषे  नबना संरव नही ंहयोता। उद्योि की प्नतदरिया शुरू 
सषे अतं तक बषेहद उत्ाहिनक रही ह ैऔर यह उनकषे  इनपुट कषे  साथ ह ैदक हमनषे उद्योि में आि मौिदू कौशल 
अतंराल कयो पाटनषे की कयोक्शश की ह।ै

यह प्नतरािी मैनुअल उन इचु्क यवुाओ ंकयो समर्पत ह ैियो नवशषेष कौशल हाधसल करना चाहतषे हैं ियो उनकषे  
रनवष्य कषे  प्यासयो ंकषे  ललए एक आिीवन संपत्ति हयोिी।

स्वीकृतियाँ
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यह सहययोिी पुस्स्तका इलषेक्टट्रॉननक्स क्षेत्र में “ नवदु्त तकनीक्शयन “ की नौकरी लषेनषे कषे  ललए कौशल प्क्शक्ण 
प्दान करनषे और / या प्क्शक्�ओ ंकषे  �ान स्तर कयो उन्नत करनषे कषे  ललए दडज़ाइन की िई है।

यह प्नतरािी हैंडबकु रा�ट्ीय कौशल ययो�ता ढाचंषे (एनएस�ूएफ) कषे  तहत ययो�ता पैक (�ूपी) कषे  आिार पर 
तयैार की िई ह ैऔर इसमें नन�लल�खत रा�ट्ीय व्यावसाययक मानक (एनओएस)/नवषय और अनतररति नवषय 
शागमल हैं।
• पररचय
• नवदु्त सबधस�म कयो एकीकृत करें (ईएलई/एन6301)
• दूसरयो ंकषे  साथ प्रावी ढंि सषे संवाद और समविय करें (ईएलई/एन9972)
• प्रावी ढंि सषे काम करें, एस स्ायी और सुरक्क्त रूप सषे (ELE/N1003)
• रयोििार और उद्गमता कौशल

इस पु�क के बारे िें

Participant Handbook

[
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Participant Handbook
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Electrical Technician

1

 

1. परिचय

इकाई 1.1  इलेक्ट्रॉनिक उद्योग के परिचय के बािे में निस्ाि 
से चचाचा किें

इकाई 1.2  एक निद्युत तकिीशियि की िौकिी की भूममका 
का मूलाांकि किें

इकाई 1.3 निद्युत तकिीशियि के अरचा का निशे्षण किें
इकाई 1.4  भाित में निद्युत तकिीशियि के कायचाक्ते्र का 

निशे्षण किें

विद्युत तकनीशियन
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प्रवतभागी हैंडबयुक

इस मॉड्यूल के अतं में, आप वनम्न में सक्षम होगें:
1. इलेक्ट्रॉनिक उद्योग में परिचय के बािे में निस्ाि से चचाचा किें
2. एक निद्युत तकिीशियि की िौकिी की भूममका का मूलाांकि किें
3. भाित में एक निद्युत तकिीशियि के कायचाक्ते्र का निशे्षण किें

सीखने के प्रमयुख परिणाम 
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विद्युत ममस्ती

इकाई 1.1 इलेक्ट्ॉवनक उद्ोग के परिचय पि विस्ताि से चचा्म किें

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
1. इलेक्ट्रॉनिक उद्योग के परिचय के बािे में निस्ाि से चचाचा किें

इकाई उदे्श्य 

इलेक्ट्ॉवनक उद्ोग के परिचय के बािे में विस्ताि से चचा्म किें
इलेक्ट्रॉनिक्स या इलेक्ट्रॉनिक्स उद्योग का उद्योग इसमें व्ापक रूप से निनिमाचाण प्दक्रयाओां औि उत्ादयो ां की एक 
निस्तृ शृांखला िाममल ह।ै इलेक्ट्रॉनिक उद्योग के सबसे अधधक ददखाई देिे िाले उत्ाद उपभयोक्ता उत्ाद हैं जसेै 
कां प्टूि, टेलीनिजि सेट, म्यजूजक धसस्टम औि असां ख्य अन्य चीजें। स्स्च, सेमीकां डक्ि दडिाइस औि नप्ांटेड 
सर्कट बयोडचा (पीसीबी) का निमाचाण औि जदटल कां प्टूि धसस्टम का सां ययोजि बडे पैमािे पि इलेक्ट्रॉनिक उद्योग के 
निशभन्न पहलू हैं, औि यह तथ्य दक इि गनतनिधधययो ां में से प्ते्क आमतौि पि निशभन्न सां गठियो ां द्ािा दकया जाएगा 
जयो ददखात ेहैं ऐसे कयु ि कािक हैं जयो इलेक्ट्रॉनिक उद्योग घटक कां पनिययो ां में समाि हैं
इलेक्ट्रॉनिक्स में इांजीनियरिांग, भौनतकी, प्ौद्योमगकी औि अियुप्ययोग िाममल हैं जयो िैकूम औि पदारचा में इलेक्ट्रॉियो ां 
के प्िाह, उत्सजचाि औि नियांत्रण से सां बां धधत हैं, इलेक्ट्रॉनिक्स निद्युत सर्कट से सां बां धधत है जयो िैकूम ट्बू, 
एकीकृत सर्कट, सेंसि, ऑटियोइलेक्ट्रॉनिक जैसे सदक्रय निद्युत घटकयो ां कयो िाममल किता ह।ै सां बधि निष्क्रिय निद्युत 
घटक औि पिस्ि जयुडी प्ौद्योमगदकयाां
इलेक्ट्रॉनिक उपकिणयो ां के निमाचाण में उपययोग की जािे िाली तकिीकें  इलेक्ट्रॉनिक क्ते्र में अियुप्ययोग के िए क्ते्रयो ां 
के उभििे के सार मौललक रूप से बदल िही हैं। सामग्ी कयो सां साधधत कििे की पािांपरिक तकिीक कयो प्नतथिानपत 
दकया जा िहा ह ैऔि कई िई तकिीकयो ां जसेै इलेक्ट्यो-बीम, प्ा�ा िासायनिक तकिीकयो ां, आयि आियोपण 
आदद के उपययोग के आधाि पि निमाचाण की प्दक्रया द्ािा प्नतथिानपत दकया जा िहा है। कच्चा माल अत्धधक 
उच्च ियुधिता का हयोिा चादहए, औि अियुमधिययो ां का परिचय तकिीकी निशिष्टताओां औि इलेक्ट्रॉनिक उपकिणयो ां की 
प्दिचाि नििेषताओां कयो निधाचारित किता है
इलेक्ट्रॉनिक्स उद्योग का उत्ादि तजेी से बढ िहा ह,ै औि सेमी-कां डक्ि (नििेष रूप से एकीकृत-सर्कट), 
क्ाांटम औि मैग्नेटयो इलेक्ट्रॉनिक्स पि आधारित उपकिणयो ां की निनिधता तजेी से बढ िही है।
भाितीय इलेक्ट्रॉनिक्स उद्योग एक बहत ही ियोचक औि ियोमाांचक दौि से गयुजि िहा ह ैऔि यह उि परिितचाियो ां के 
कािण ह ैजयो प्ौद्योमगकी क्ते्र में क्राांनतकािी सानबत हए हैं, ऐसे उत्ादयो ां का ियुभािांभ जयो अशभिि हैं औि िैजश्क 
प्नतस्धाचा में चयुिौनतययो ां का सामिा कििा पडता ह ैजजसका अरचा ह ैदक इलेक्ट्रॉनिक उत्ाद औि घटक निमाचाताओां 
कयो उत्ादयो ां में सयुधाि पि लगाताि ध्याि देिा चादहए

चचत्र 1.1.1: सिदेक्ण प्नतभामगययो ां का नितिण
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बाजाि का आकाि
इलेक्ट्रॉनिक्स का बाजाि दनुिया में सबसे बडा ह ै, औि जहाां तक भाित का सां बां ध ह ै, िषचा 2012 में यएूस $ 69.6 
नबललयि से िषचा 2022 में यएूस $ 400 नबललयि तक पहांचिे का अियुमाि ह ै। 2012 - 2020 के कायचाकाल के 
दौिाि बाजाि में 24.4% की चक्रिमृधि िार्षक िमृधि दि (CAGR) की िमृधि ददखािे का अियुमाि है ।

चचत्र 1.1.2: भाित में इलेक्ट्रॉनिक उद्योग के आांकडे
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एक विद्युत तकनीशियन द्वािा क्कए जाने िाले विशभन्न काय्मभाि का मयूलाकंन औि सीखें
एक निद्युत तकिीशियि कई कतचाव्यो ां का पालि किता ह ैजजसमें ताियो ां कयो ठीक कििे के ललए ययोजिाबधि िाममल 
हयोत ेहैं। एक निद्युत तकिीशियि कई कतचाव्यो ां का पालि किता ह ैजजसमें ताियो ां कयो ठीक कििे के ललए ययोजिाबधि 
िाममल हयोत ेहैं। हालादँक, परिभाषा के अियुसाि, निम्नललखखत कयो मयोटे तौि पि एक निद्युत तकिीशियि की िौकिी 
की जजम्मदेारिययो ां के रूप में िगतीकृत दकया जा सकता है:
• हार उपकिण औि इलेक्ट्रॉनिक उपकिणयो ां का उपययोग किके इलेक्क्ट्कल या इलेक्ट्रॉनिक िायरिांग, 

उपकिण, उपकिण, उपकिण कयो इकट्ा, थिानपत, पिीक्ण औि बिाए िखें।
• पिीक्ण उपकिण औि हार उपकिण का उपययोग किके धसस्टम, उपकिण औि घटकयो ां की खिाबी का निदाि 

किें।
• ताियो ां कयो सर्कट ब्केि, टट्ाांसफामचाि या अन्य घटकयो ां से किेक् किें।
• खतियो ां, दयोषयो ां औि समाययोजि या मिम्मत की आिश्यकता की पहचाि कििे औि कयोड के अियुपालि कयो 

सयुनिजचित कििे के ललए निद्युत प्णाललययो ां, उपकिणयो ां औि घटकयो ां का नििीक्ण किें।
• निद्युत उपकिणयो ां की ितचामाि स्थिनत के बािे में प्बां धि कयो सलाह देिा औि सयुधाि के ललए कदमयो ां की 

धसफारिि कििा।
• धसस्टम की अियुकूलता औि सयुिक्ा सयुनिजचित कििे के ललए ओममीटि, ियोल्मीटि औि ऑधसलयोस्योप जसेै 

पिीक्ण उपकिणयो ां का उपययोग किके निद्युत ताियो ां, उपकिणयो ां में निद्युत प्णाललययो ां औि सर्कट की नििांतिता 
का पिीक्ण किें।

• सिकािी नियमयो ां कयो पूिा कििे के ललए ितचामाि इलेक्ट्ीशियि का लाइसेंस बिाए िखें।
• िौकिी के निनिददेियो ां के आधाि पि निद्युत ताियो ां, उपकिणयो ां की ययोजिा लेआउट औि थिापिा।
• नबजली के ताियो ां, उपकिणयो ां कयो थिानपत कििे, बिाए िखिे या मिम्मत कििे के ललए शममकयो ां कयो प्शिशक्त 

किें।
• एमीटि, ियोल्मीटि, रमचाल सै्िि, केबल टेस्टि, सू्कदडट्िि, िायि ग्स्टट्पसचा, दडट्ल औि आिी जसेै हार औि 

नबजली के टयोल का उपययोग कििा सीखें।
• ताियो ां औि उपकिणयो ां के थिाि कयो निधाचारित कििे औि सयुिक्ा कयोड के अियुपालि कयो सयुनिजचित कििे के ललए 

िेखाचचत्र तयैाि किें या ब्ूनप्ांट का पालि किें।
• व्िसाय प्बां धि कतचाव्यो ां का पालि किें जैसे रिकरॉडचा औि फाइलें बिाए िखिा, रिपयोटचा तयैाि कििा औि 

आपूर्त औि उपकिण का आदेि देिा।
• हार के औजाियो ां औि नबजली उपकिणयो ां का उपययोग किके ताियो ां, उपकिणयो ां की मिम्मत कििा या उन्ें 

बदलिा।

इकाई 1.2 एक विद्युत तकनीशियन की नौकिी की भयूममका का मयूलाकंन किें

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
1. एक निद्युत तकिीशियि द्ािा दकए जािे िाले निशभन्न कायचा भाि का मूलाांकि किें औि जािें
2. एक निद्युत तकिीशियि के मूल गयुणयो ां का आकलि किें औि उिके बािे में जािें

इकाई उदे्श्य 
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• निभाजि, दीिाियो ां, या अन्य लिपे हए क्ते्रयो ां के अांदि िाली (पाइप या ट्नूबांग) िखें, औि सर्कट कयो पूिा कििे 
के ललए िाली के माध्यम से अिूता ताियो ां या केबलयो ां कयो खी ांचे।

• सामग्ी औि सेिाओां के ललए प्ािांशभक िेखाचचत्र औि लागत अियुमाि प्दाि किें।
• आपात स्थिनत के दौिाि फ्लडलाइटस् औि जेििेटि चलाकि, फ्लयेसचा लगाकि सहायता प्दाि किें।

एक विद्युत तकनीशियन के आिश्यक गयुणो ंका आकलन औि पता किें
• निद्युत तकिीशियि काययों की एक निस्तृ शृांखला किता ह,ै जजसमें पयुिािी प्णाली की मिम्मत औि बदलिे 

के ललए िई निर्मत परिययोजिाओां में ताियो ां की थिापिा िाममल है
• निगमिात्मक तकचा : निद्युत तकिीशियियो ां कयो जदटल निद्युत मग्ड में समस्ाओां की तलाि कििे, समस्ा कयो 

अलग कििे औि इसे हल कििे की आिश्यकता हयोती है।
• तकचा : निद्युत तकिीक कयो निद्युत ब्ूनप्ांट कयो देखिे औि मयुदयो ां के ललए उन्ें सै्ि कििे औि तकचा  के आधाि 

पि तकचा  कििे में सक्म हयोिा चादहए।
• हस्चाललत कौिल: ताियो ां के सार काम कििा, हार के औजाियो ां का उपययोग कििा औि ियोटे घटकयो ां कयो 

सां भालिे के ललए मैियुअल निपयुणता की आिश्यकता हयोती ह।ै
• तकिीशियि के पास गशणत के ललए ययोग्यता हयोिी चादहए: तकिीशियियो ां कयो मत्रकयोणममनत, औि कलि का 

उपययोग कििे में सक्म हयोिा चादहए, मत्रकयोणममनत का उपययोग कयु ि कयोणयो ां पि नबजली के पाइपयो ां कयो झकुािे 
में हयोता है, औि निद्युत गणिा में कैलकयु लस की आिश्यकता हयोती ह ैतादक उन्ें सटीक मात्रा में एम्प्स औि 
बल्ब की आिश्यकता हयो औि बीजगशणत हयो।

• अिलयोकि: निद्युत तकिीशियियो ां कयो निद्युत मग्डयो ां कयो देखिे औि दकसी भी समस्ा के ललए उिका मूलाांकि 
कििे में सक्म हयोिा चादहए।

• समस्ा-समाधाि: निद्युत तकिीक कयो समस्ाओां की पहचाि कििे औि समस्ाओां कयो ठीक कििे के 
ललए सयुधािात्मक उपाय कििे में सक्म हयोिा चादहए। इसके ललए निशे्षणात्मक कौिल की आिश्यकता  
हयोती ह।ै
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इकाई 1.3 विद्युत तकनीशियन के अथ्म का विशे्षण किें

विद्युत तकनीशियन को समझाएं
निद्युत तकिीशियि नबजली से जयुडे दकसी भी उपकिण में उपययोग दकए जािे िाले इलेक्ट्रॉनिक घटकयो ां औि 
उपकिणयो ां कयो बिािे , बिाए िखिे औि मिम्मत कििे में मदद कित े हैं। िे कभी-कभी इलेक्ट्ीशियि या 
इलेक्क्ट्कल इांजीनियियो ां के सार काम कि सकत ेहैं, या साइट पि काम कि सकते हैं। निद्युत तकिीशियि निद्युत 
उपकिण कैसे काम कि िह ेहैं, इसका मूलाांकि कििे के ललए नििेष माप औि िैदानिक उपकिणयो ां का उपययोग 
कित ेहैं, ययोजिाबधि पढिे के आधाि पि इलेक्ट्रॉनिक उपकिणयो ां का निमाचाण कित ेहैं, समस्ाओां का नििीक्ण 
कित ेहैं, पयुिािे उपकिणयो ां कयो बदलत ेहैं औि िए थिानपत किते हैं।

चित्र 1.3.1: सामान् तकनीकी कफकटृंग के ललये एक विद्युत तकनीभशयन

एक इलेक्ट्ीशियन औि इलेक्क्ट्कल तकनीशियन के बीच अतंि:
तकिीकी सू्ल में प्शिक्ण या कायचाक्रम पूिा कित ेसमय इलेक्ट्ीशियि व्ािहारिक अियुभि के माध्यम से सीखते 
हैं। इलेक्ट्ीशियि िए भिियो ां में िायरिांग धसस्टम थिानपत कििे के ललए जजम्मदेाि हैं, या दकसी भिि में निद्युत 
प्णाललययो ां का नििीक्ण कििे के ललए जजम्मदेाि हैं का स्योत एक समस्ा।
निद्युत तकिीशियि अक्सि कायाचालययो ां या कािखाियो ां में काम कित ेहैं। िे निद्युत प्णाललययो ां की मिम्मत या निमाचाण 
पि ध्याि कें दरित कित ेहैं। िे दडिाइस की दडज़ाइि ययोजिा के अियुसाि काम कित ेहैं औि दडिाइस के इलेक्क्ट्कल 
धसस्टम का निमाचाण कित ेहैं, या िे दकसी मौजदूा दडिाइस की मिम्मत कि सकत ेहैं । िे यह निधाचारित कििे के 
ललए उत्ादयो ां का नििीक्ण भी किते हैं दक का िे ठीक से काम कि िह ेहैं।

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
1. निद्युत तकिीशियि कयो समझाएां
2. एक निद्युत तकिीशियि की कायचा सीमा प्दर्ित किें

इकाई उदे्श्य 
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इकाई 1.4 भाित में विद्युत तकनीशियन के काय्मके्षत का विशे्षण किें

वििेष�ता के उन के्षतो ंका मयूलाकंन औि समझ किें जो एक विद्युत तकनीशियन िाममल 
किता है
इि िौकिी के िीषचाक िाले लयोग आमतौि पि एक ही कायचा कित ेहैं लेदकि निशभन्न कायचा सां दभयों में कित ेहैं। 
इलेक्ट्ीशियि आमतौि पि परिययोजिा के आधाि पि निद्युत निमाचाण पि ध्याि कें दरित कित े हैं। एक निद्युत 
तकिीशियि एक निशिष्ट (जदटल) प्णाली पि काम किता ह ैया एक निशिष्ट थिाि पि काम किता ह ैऔि दकसी 
भी मामले में, िखिखाि औि मिम्मत पि अधधक ध्याि कें दरित दकया जाता ह।ै
एक इलेक्ट्ीशियि मयुख्य रूप से घियो ां में नबजली के उपकिण औि िायरिांग मिीियो ां की थिापिा किता ह।ै एक 
निद्युत तकिीशियि मयुख्य रूप से निद्युत समस्ाओां के नििािण औि उन्ें ठीक कििे पि ध्याि कें दरित किता है।
एक इलेक्ट्ीशियि निद्युत ययोजिा कयो दडजाइि औि निष्ाददत किता ह ैजयो आिासीय या िाशणक्ज्यक भिि 
के महत्वपूणचा िगयों में उपययुक्त िक्क्त लाता ह।ै दूसिी ओि, एक निद्युत तकिीशियि नबजली का उपययोग कििे 
िाले उपकिणयो ां के निद्युत घटकयो ां का निमाचाण, िखिखाि औि मिम्मत किता ह।ै िे जाित ेहैं दक नििेष माप औि 
िैदानिक उपकिणयो ां की सहायता से, ययोजिाबधि के आधाि पि निद्युत मिीियो ां का निमाचाण कैसे दकया जाता ह।ै

चित्र 1.4.1: पीसीबी पर काय्शरत विद्युत तकनीभशयन

इस इकाई के अतं में, आप सक्षम होगें :
1. नििेषज्ता के उि क्ते्रयो ां का मूलाांकि औि समझ किें जयो एक निद्युत तकिीशियि िाममल किता है

इकाई उदे्श्य 
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िक्क्त वनयंतण कें द्र
पीसीसी या िक्क्त नियांत्रण कें रि उद्योग में इस्मेाल हयोिे िाले नबजली के निशभन्न स्योतयो ां के नितिण औि नियांत्रण 
के ललए उपययोग दकया जाता ह।ै आम तौि पि पीसीसी कयो नबजली के स्योत के पास थिानपत दकया जाता ह,ै 
इसललए गलती का स्ि अधधक हयोता ह।ै इसे इस तिह से दडज़ाइि दकया गया ह ैदक 1 सेकां ड के ललए 50KA 
या 65KA के दयोष स्ि के अियुरूप हयो । पीसीसी में बस बाि धसस्टम कयो आम तौि पि गलती के स्ि औि यहाां 
तक दक परििेि के तापमाि से 40 दडग्ी सेंटीग्ेड तक बढिे के ललए दडज़ाइि दकया गया ह।ै बडी मात्रा में जगह 
की जरूित ह।ै उपकिण औि स्योत की सयुिक्ा के ललए निशभन्न मात्रा में सयुिक्ा जैसे ओििलयोड, िरॉटचा सर्कट, अरचा 
फरॉल्, अांडि ियोले्ज प्दाि दकए जाते हैं

चित्र 1.4.2: श�� वनयृंत्रण कें द्र
मोटि वनयंतण कें द्र
MCC (मयोटि कां टट्योल सेंटि) का उपययोग सां ययोजि के रूप में थिाि के कें रि में कयु ि या सभी निद्युत मयोटियो ां कयो 
नियां मत्रत कििे के ललए दकया जाता ह।ै इसमें कई सेकां ड िाममल हैं जयो सां लग्न हैं औि एक सामान्य पािि बस 
ह ैजहाां प्ते्क अियुभाग में एक सां ययोजि स्टाटचाि हयोता ह,ै जजसमें सर्कट ब्केि, फ्जू औि मयोटि स्टाटचाि औि 
पािि दडस्िेक् हयोता ह।ै एमसीसी में मीटरिांग उपकिण, इां दडकेटि लाइट, िेरिएबल-फ्ीक्ें सी डट्ाइि, पयुि बटि, 
प्योग्ामेबल लरॉजजक कां टट्योलि भी िाममल हयो सकते हैं। िे बडे िाशणक्ज्यक या औद्योमगक भिियो ां में पाए जात ेहैं 
जहाां कई निद्युत मयोटि कायचा कित ेहैं औि याांमत्रक या निद्युत कक् से नियां मत्रत हयोत ेहैं जजन्ें कें रिीय थिाि भी कहा 
जा सकता है।

चित्र 1.4.3: मोटर वनयृं त्रण कें द्र
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ट्ासंफाम्मि:
टट्ाांसफामचाि एक निद्युत उपकिण है जयो निद्युत चयुम्बकीय प्िेण की प्दक्रया के माध्यम से दयो से अधधक सर्कटयो ां के 
बीच निद्युत ऊजाचा कयो थिािाांतरित कििे में मदद किता ह।ै एक किांट जयो टट्ाांसफरॉमचाि के एक करॉइल में अलग-
अलग हयोता ह,ै यह एक चयुां बकीय क्ते्र पैदा किता ह ैजयो अलग-अलग हयोता है जयो बदले में दूसिी करॉइल में 
इलेक्ट्योमयोदटि फयोसचा (ईएमएफ) या ियोले्ज कयो जन्म देता ह।ै दयो सर्कटयो ां के बीच धातयु किेक्शि के नबिा, दयो 
करॉइल के बीच नबजली थिािाांतरित की जा सकती है

चचत्र 1.4.4: टट्ाांसफामचाि
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• निद्युत तकिीशियि इलेक्ट्रॉनिक घटकयो ां कयो बिािे, बिाए िखिे औि मिम्मत कििे में मदद किते हैं।
• िे इलेक्ट्ीशियि या इलेक्क्ट्कल इांजीनियियो ां के सार काम कि सकते हैं , या साइट पि काम कि सकते हैं।
• इलेक्ट्ीशियि िए भिियो ां में िायरिांग धसस्टम थिानपत कििे के ललए जजम्मदेाि हयोत ेहैं, या दकसी समस्ा के 

स्योत की पहचाि कििे के ललए दकसी भिि में निद्युत प्णाललययो ां का नििीक्ण किते हैं।
• निगमिात्मक तकचा , तकचा िास्त्र, गशणतीय ज्ाि एक निद्युत तकिीशियि के आिश्यक गयुण हैं।
• इलेक्ट्ीशियि आमतौि पि परिययोजिा के आधाि पि निद्युत निमाचाण पि ध्याि कें दरित किते हैं।
• एक निद्युत तकिीशियि जािता है दक ययोजिाबधि के आधाि पि निद्युत मिीियो ां का निमाचाण कैसे दकया  

जाता ह।ै

सीखने के प्रमयुख परिणाम 
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169

EMS Technician

Ÿ

Ÿ

टटप्पशणया ँ
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सही या गलत बताएं:
a. निद्युत तकिीशियि इलेक्ट्रॉनिक घटकयो ां कयो बिािे, बिाए िखिे औि मिम्मत कििे में मदद किते हैं।  [T/F]
b. इलेक्ट्ीशियि व्ािहारिक अियुभि के माध्यम से सीखत ेहैं। [T/F]
c. निद्युत तकिीशियि अक्सि कायाचालययो ां या कािखाियो ां में काम कित ेहैं।  [T/F]
d. िाजिेताओां द्ािा प्ािांशभक िेखाचचत्र औि लागत उपलब्ध किािे का काम दकया जाता ह।ै  [T/F]
e. निद्युत ताियो ां की ययोजिा लेआउट औि थिापिा साइट इांजीनियि द्ािा की जाती ह।ै  [T/F]

रिक्त स्ान भिें:
a. निद्युत तकिीशियि _____________ के ललए नििेष माप औि निदाि उपकिणयो ां का उपययोग कित ेहैं।

b. इलेक्ट्ीशियि _______________________ में िायरिांग धसस्टम थिानपत कििे के ललए जजम्मदेाि हयोत ेहैं।

c. एक इलेक्ट्ीशियि ___________________________________ कयो दडजाइि औि निष्ाददत किता ह।ै

d. एक निद्युत तकिीशियि मयुख्य रूप से समस्ा नििािण औि _________ पि ध्याि कें दरित किता ह।ै

e. दयो प्मयुख नबजली उपकिण ________ औि _________ हैं।

• यह गनतनिधध “िीदडययो” सत्र के रूप में हयोगी
• प्शिक्क प्शिकु्ओां कयो निद्युत तकिीशियि के अिलयोकि पि एक परिचयात्मक िीदडययो ददखाएगा।
• यह िीदडययो इलेक्क्ट्कल तकिीशियियो ां के ललए अमेरिकी बाजाि पि आधारित ह।ै प्शिक् ुभाितीय बाजाि के 

आधाि पि पहलयुओां कयो जयोडिे में सक्म हयो ांगे।
• ललांक ह ै: htps://www.youtube.com/watch?v=sTedhNQVUf4
• प्शिक्ओुां से महत्वपूणचा नबांदओु ां कयो ियोट कििे की अपेक्ा की जाती ह।ै

अभ्ास 

गवतविधि 
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Electrical Technician

1

 

2. विद्युत सबधसस्टम को 
एकीकृत किें

यनूिट 2.1 नबजली के मूलभूत धसधिाांतयो ां जैसे ओम कािूि, एसी औि डीसी के बीच 
अांति, शृांखला औि समािाांति किेक्शि बताएां
इकाई 2.2 डाययोड, टट्ाांसफरॉमचाि, एलईडी, फयोटयो टट्ाांजजस्टि, कैपेधसटि, िेधसस्टि, 
इांडक्ि, रर्मस्टि, आईसीएस जैसे घटकयो ां के बयुनियादी इलेक्ट्रॉनिक्स कयो पहचािें
इकाई 2.3 सर्कट दडजाइि का मूलाांकि किें; उत्ाद के ब्रॉक आिेख कयो इकट्ा 
दकया जा िहा ह ैऔि इसके निशभन्न मरॉड्लू के कायचा कि िहे हैं
इकाई 2.4 इलेक्ट्यो-मैकेनिकल असेंबली निददेि औि ताियो ां के सामान्य धसधिाांतयो ां का 
निशे्षण किें
इकाई 2.5 इलेक्ट्रॉनिक सां ययोजि इकाई में काम कित े समय सयुिक्ा सािधानिययो ां, 
ESD सािधानिययो ां औि सयुिक्ात्मक मगयि जैसे दस्ािे, िबि बसे िूज बताएां
इकाई 2.6 गयुणित्ा औि 5S मािक के बािे में निस्ाि से बताएां
इकाई 2.7 सां ययोजि प्दक्रया के दौिाि उपययोग दकए जािे िाले उपकिणयो ां के िखिखाि 
कयो पहचािें
इकाई 2.8 सां ययोजि प्दक्रया, कािणयो ां औि नििािक उपाययो ां में अक्सि हयोिे िाली 
त्रयुदटययो ां की पहचाि किें
इकाई 2.9 सां ययोजि प्दक्रया के दौिाि प्ययुक्त दस्ािेजयो ां औि प्दक्रयाओां का मूलाांकि 
किें
इकाई 2.10 निशभन्न निद्युत औि याांमत्रक उत्ादयो ां कयो सां भालिे के तिीके कयो लेबल किें

ईएलई/एन6301
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इस मॉड्यूल के अतं में, आप वनम्न में सक्षम होगें:
1. नबजली के मूल धसधिाांतयो ां कयो बताएां  जसेै ओम कािूि, एसी औि डीसी के बीच अांति, शृांखला औि समािाांति 

किेक्शि
2. ICs जैसे घटकयो ां के बयुनियादी इलेक्ट्रॉनिक्स कयो पहचािें
3. इकटे् दकए जा िह ेउत्ाद के सर्कट दडजाइि ब्रॉक आिेख औि इसके निशभन्न मरॉड्लू के कामकाज का 

मूलाांकि किें
4. इलेक्ट्यो-मैकेनिकल सां ययोजि निददेियो ां औि ताियो ां के सामान्य धसधिाांतयो ां का निशे्षण किें
5. इलेक्ट्रॉनिक सां ययोजि इकाई, ESD सािधानिययो ां औि सयुिक्ात्मक मगयि जसेै दस्ािे, िबि बसे िूज़ में काम 

कित ेसमय सयुिक्ा सािधानिया ँबताएां
6. गयुणित्ा औि 5S मािक के बािे में निस्ाि से बताएां
7. सां ययोजि प्दक्रया के दौिाि उपययोग दकए जािे िाले उपकिणयो ां के िखिखाि कयो पहचािें
8. सां ययोजि प्दक्रया, कािणयो ां औि नििािक उपाययो ां में अक्सि हयोिे िाली त्रयुदटययो ां की पहचाि किें
9. सां ययोजि प्दक्रया के दौिाि उपययोग दकए गए दस्ािेजयो ां औि प्दक्रयाओां का मूलाांकि किें
10. निशभन्न निद्युत औि याांमत्रक उत्ादयो ां कयो सां भालिे का तिीका प्दर्ित किें

सीखने के प्रमयुख परिणाम 



17

विद्युत ममस्ती

इकाई 2.1 वबजली के मयूलभयूत धसद्धातंो ंजैसे ओम कानयून , एसी औि डीसी के बीच 
अतंि, सीिीज औि समानातंि कनेक्शन के बािे में बताएं

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
1. ओम के नियम का मूलाांकि किें
2. एसी औि डीसी के बीच अांति
3. शृांखला औि समािाांति किेक्शि स्ष्ट किें

इकाई उदे्श्य 

ओम का वनयम
सर्कट में किांट औि ियोले्ज आउटपयुट किेक्शि के प्काि के अियुसाि बदलता िहता ह,ै यािी किेक्शि सीिीज़ 
में है या पैिेलल िायरिांग। यह घटिा ओम के नियम द्ािा िाधसत ह,ै जजसका िाम जमचाि भौनतक निज्ािी औि 
गशणतज्, जरॉजचा साइमि ओम के िाम पि िखा गया रा।

जॉज्श साइमन ओम (1789 - 1854)

ओम का नियम कहता ह ैदक दयो नबांदओु ां के बीच एक कां डक्ि के माध्यम से ितचामाि, दयो नबांदओु ां के बीच ियोले्ज 
के सीध ेआियुपानतक है। इस प्काि, सूत्र ह:ै

V  =  I  × R

यहाां,
V = ियोल् में कां डक्ि भि में मापा गया ियोले्ज
I = एम्पीयि में कां डक्ि के माध्यम से किांट
R = ओ� में कां डक्ि का प्नतियोध

यहा ँइस समीकिण में, R आियुपानतकता स्थििाांक ह ैऔि धािा से स्तांत्र ह।ै
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एसी औि डीसी के बीच अतंि
दफदटांग सां चालि कििे के ललए तकिीशियियो ां कयो नबजली के व्ािहारिक अियुप्ययोग का ज्ाि हयोिा चादहए ।
प्त्ाितती धािा या एसी में, नबजली की गनत या प्िाह नियममत अांतिाल पि अपिी ददिा कयो उलट देता ह।ै इसका 
मतलब ह ैदक एक निद्युत आिेि आगे, पीिे, दफि आगे, दफि पीिे की ओि बढेगा। यह प्दक्रया बाि-बाि हयोगी।

ददष्ट धािा या DC में निद्युत का प्िाह केिल एक ददिा में हयोता ह ै। इसका मतलब ह ैदक किांट लगाताि धसफचा  
एक ददिा में चलता ह।ै इसकी ताकत स्थिि िहती है।

चित्र 2.1.1: घर का पररपथ आरेख

चित्र 2.1.2: घर का पररपथ आरेख
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चित्र 2.1.3: ककसी सबसे्शन का विद्युत पररपथ आरेख

चचत्र 2.1.4: डीसी बिाम एसी ियोले्ज प्टे

मानदंड एकटदि िािा प्रत्ाितती िािा

प्काि 2 प्काि के हयोत ेहैं - स्ां दििील औि ियुधि 4 प्काि हयोत े हैं - मत्रकयोणीय, 
समलम्बाकाि, िगाचाकाि, साइिसयोइडल

इलेक्ट्रॉियो ां का प्िाह इलेक्ट्रॉि की गनत एक ददिा में हयोती है इलेक्ट्रॉि की गनत स्थिि िही ां हयोती ह।ै िे 
पीिे औि आगे बढते हैं

धािा
नििांति परिमाण की धािा परिमाण की धािा - समय बदलता िहता है

आिचृत् प्त्क् धािा की आिचृत् िून्य हयोती है आिचृत् देि पि निभचाि किती ह।ै यह 
या तयो 60Hz या 50Hz हयो सकता ह।ै 
भाित में, यह 50Hz है।

निष्क्रिय पैिामीटि प्नतियोध (केिल) प्नतबाधा
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शृंखला कनेक्शन
जब एक सर्कट में िकािात्मक औि सकािात्मक कयोशिकाओां का किेक्शि ियोले्ज में िमृधि कयो प्रेित किता ह,ै 
तयो किेक्शि कयो शृांखला किेक्शि के रूप में जािा जाता है।
यह टरॉचचा में बटैिी लगािे के समाि है। जसेै ही आप बटैिी कयो टरॉचचा ट्बू में स्ाइड किते हैं, ियोले्ज बढता है।

शृांखला सर्कट के अन्य सामान्य िाम हैं:
• डेज़ी शृांखला-ययुग्मित
• ितचामाि-ययुग्मित

चित्र 2.1.5: सरल श्रृंखला कनेक्शन

उपियोक्त िनि शृांखला किेक्शि सर्कट की है।
जसैा दक आप आिेख कयो देख सकते हैं, इस शृांखला परिपर में धािा परिपर के प्ते्क घटक से हयोकि गयुजिती ह।ै 
इसललए, शृांखला सां ययोजि के प्ते्क घटक में समाि धािा प्िादहत हयोती ह।ै
शृांखला परिपर में केिल एक ही पर हयोता है जजसमें धािा प्िादहत हयो सकती ह।ै
शृांखला सर्कट का मयुख्य ियुकसाि या लाभ इसकी इच्छित भूममका पि निभचाि किता है - उत्ाद का समग् 
दडज़ाइि। इस दडजाइि के अियुसाि, केिल एक ही िास्ा ह ैजजसमें इसकी धािा प्िादहत हयो सकती ह।ै दकसी 
भी नबांद ुपि खयुलिे या शृांखला सर्कट के टूटिे से पूिा सर्कट ऑपिेिि कयो “ओपि” या “स्टरॉप” कि सकता ह।ै
उदाहिण के ललए, यदद आप शृांखला से जयुडे पिी ियोििी के ताियो ां में से एक कयो बाहि निकालत ेहैं, तयो पूिी ग्स्टट्ांग 
बकेाि हयो जाती ह।ै यह ताि ठीक हयोिे तक इसी अिथिा में िहगेा।

ित्ममान उत्ादन पि प्रभाि
एक शृांखला सर्कट में, सभी तत्वयो ां के ललए किांट समाि हयोता है । इस प्काि,

|1 = |2 = |3 = |4 = …………… = | (n), जहा ं'n' सर्कट में उक्त जहा ं'एन' में उक्त ततो ंकी 
कयु ल संख्ा है की कयु ल संख्ा है।

िोले्ज आउटपयुट पि प्रभाि
एक शृांखला सर्कट में, सभी ियोले्ज तत्वयो ां कयो जयोडकि कयु ल ियोले्ज आउटपयुट प्ाप्त दकया जा सकता ह।ै इस 
प्काि,

V { कयु ल) = V1 + V2 + V3 + V4 + …………… +V ( n ),  
जहा ँ'n' परिपथ में उक्त ततो ंकी कयु ल संख्ा है।
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प्रवतिोिो ंपि प्रभाि
शृांखला में प्नतियोधयो ां का कयु ल प्नतियोध उिके व्क्क्तगत प्नतियोधयो ां के ययोग के बिाबि हयोता ह।ै इस प्काि,

चित्र 2.1.6: नमूना प्रवतरोधी श्रृंखला

R (कयु ल) = R1 + R2 + R3 + R4 + ……..+ R (n),  
जहा ँ'n' परिपथ में प्रवतिोिो ंकी कयु ल संख्ा है

इंडक्टस्म पि प्रभाि
इांडक्ि, जजसे इांडक्ि करॉइल या रिएक्ि के रूप में भी जािा जाता ह,ै एक निष्क्रिय दयो-टर्मिल निद्युत घटक 
ह ैजयो निद्युत ऊजाचा कयो चयुां बकीय क्ते्र में सां ग्हीत किता ह ैजब निद्युत प्िाह इसके माध्यम से बहता ह।ै एक प्ािांभ 
कििेिाला में आमतौि पि एक निद्युत कां डक्ि हयोता ह,ै जैसे दक एक ताि, जयो एक कयोि के चाियो ां ओि एक कयुां डल 
में घाि हयोता ह।ै
एक शृांखला सर्कट में एक सार जयुडे हए गैि-ययुग्मित प्िेकयो ां का कयु ल अधिष्ापन , उिके व्क्क्तगत अधधष्ापि 
के ययोग के बिाबि ह।ै इस प्काि,

चित्र 2.1.7: नमूना प्रवतरोधक श्रृंखला

L (कयु ल) = L1 +L2 + L3 + L4 + ……..+ L (n),  
जहा ँ'n' सर्कट में इंडक्टस्म की कयु ल संख्ा है

संिारितो ंपि प्रभाि
सां धारित्र एक निष्क्रिय दयो-टर्मिल निद्युत घटक ह ैजयो निद्युत ऊजाचा कयो निद्युत क्ते्र में सां ग्हीत किता ह।ै सां धारित्र 
के प्भाि कयो समाई के रूप में जािा जाता है।
एक सर्कट के दयो निद्युत कां डक्ियो ां के बीच पयाचाप्त रूप से निकटता में समाई मौजदू ह ैएक सां धारित्र नििेष 
रूप से निशभन्न व्ािहारिक अियुप्ययोगयो ां के ललए इस प्भाि कयो प्दाि कििे औि बढािे के ललए दडज़ाइि दकया 
गया ह।ै यह आकाि, औि निकट दूिी िाले कां डक्ियो ां की स्थिनत औि हस्क्पे कििे िाली ढाांकता हआ सामग्ी 
पि निचाि किके ह।ै इसललए एक सां धारित्र कयो ऐनतहाधसक रूप से पहले इलेक्क्ट्क कां डेिसि के रूप में जािा  
जाता रा।
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शृांखला में कैपेधसटि की कयु ल क्मता उिके व्क्क्तगत कैपेधसटेंस के पािस्रिक ययोग के पािस्रिक के बिाबि ह।ै 
इस प्काि,

1/C (कयु ल) = (1/C1)+(1/C2)+(1/C3)+(1/C4)+……..+[1/C (n)],  
जहाां 'n' सर्कट में कैपेधसटि की कयु ल सां ख्या ह।ै कयु ल सां ख्या ह।ै

समानातंि कनेक्शन
जजस तिह से सर्कट के भीति कां पयोिेंट किेक्शि कई िास्यो ां का अियुसिण किता ह,ै जहाां किांट निभाजजत हयोता ह,ै 
उस किेक्शि कयो समािाांति किेक्शि के रूप में जािा जाता ह।ै इस मामले में, सभी घटकयो ां में ियोले्ज अियुप्ययोग 
समाि िहता है। इस किेक्शि कयो िां ट किेक्शि भी कहा जाता है।
समािाांति ताियो ां में, कई मरॉड्लू के सकािात्मक सां ययोजि जयुडे हयोत ेहैं औि एक ही मरॉड्लू के ललए िकािात्मक 
सां ययोजि जयुडे हयोत ेहैं।
यदद दयो या दयो से अधधक घटकयो ां कयो समािाांति में जयोडा जाता ह,ै तयो उिके टर्मिलयो ां में समाि सां भानित अांति या 
ियोले्ज हयोगा। घटकयो ां में सां भानित अांति परिमाण में समाि हैं, औि उिमें समाि ध्युिताएां  भी हैं।
समाि ियोले्ज समािाांति में जयुडे सभी सर्कट घटकयो ां पि लागू हयोता ह।ै समािाांति सर्कट में कयु ल किांट अलग-
अलग घटकयो ां के माध्यम से धािाओां का ययोग है।

ित्ममान उत्ादन पि प्रभाि
ओम के नियम द्ािा प्ते्क व्क्क्त के प्नतियोध के निरुधि धािा का पता लगाया जाता ह।ै इस प्काि,

I (कयु ल) = V[1/R1 + 1/R2 + 1/R3 + 1/R (n)],  
जहा ँ'n' परिपथ में प्रवतिोिो ंकी कयु ल संख्ा है।

िोले्ज आउटपयुट पि प्रभाि
समािाांति सर्कट में, सभी तत्वयो ां में ियोले्ज समाि हयोता है। इस प्काि,

V1 = V2 = V3 = V4...........V (n), जहा ँ'n' परिपथ में उक्त ततो ंकी कयु ल संख्ा है।

प्रवतिोिो ंपि प्रभाि
सभी घटकयो ां के कयु ल प्नतियोध कयो खयोजिे के ललए, प्ते्क घटक के प्नतियोधयो ां के व्युत्क्रम कयो जयोडा जािा चादहए 
औि ययोग के व्युत्क्रम कयो जयोडा जािा चादहए। कयु ल प्नतियोध हमेिा परिपर में सबसे ियोटे प्नतियोध के माि से कम 
हयोगा। इस प्काि,
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चित्र 2.1.9: प्रवतदश्श प्रवतरोधक श्रृंखला

1/R (कयु ल) = (1/Rl) + (1/R2) + (1/R3) + (1/R4) +..........+ [1/R (n)], 
जहा ँ'n' में प्रवतिोिो ंकी कयु ल संख्ा है।

इंडक्टस्म पि प्रभाि
समािाांति सर्कट में, गैि-ययुग्मित प्िेकयो ां  का कयु ल अधधष्ापि उिके व्क्क्तगत अधधष्ापि के पािस्रिक ययोग के 
पािस्रिक के बिाबि है। इस प्काि,

चित्र 2.1.10 नमूना  प्रवतरोधक शृंखला

1/L (कयु ल) = (1/L1) + (1/L2) + (1/L3) + (1/L4) +........... + [1/L (n)],  
जहा ं'एन' में इंडडकेटस्म की कयु ल संख्ा है सर्कट

कैपेधसटि पि प्रभाि
समािाांति में जयुडे सां धारित्रयो ां की कयु ल धारिता उिकी व्क्क्तगत धारिता के ययोग के बिाबि हयोती ह।ै इस प्काि,

चित्र: 2.1.11: नमूना सृं धाररत्र श्रृंखला

C (कयु ल) = C1 + C2 + C3 + C4 +........... + C (n),  
जहा ँ'n' परिपथ में संिारितो ंकी कयु ल संख्ा है।
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इकाई 2.2 डायोड, ट्ासंफॉम्मि, एलईडी, फोटो ट्ाशंजस्टि, कैपेधसटि, िेधसस्टि, इंडक्टि, 
थर्मस्टि, आईसी जैसे घटको ंके बयुवनयादी इलेक्ट्ॉवनक्स को पहचानें

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
1. िांग कयोदडांग, ध्युिता, अशभनिन्यास, सदहष्युता के निशिष्ट सां दभचा के सार प्नतियोधयो ां, कैपेधसटि, डाययोड औि 

एकीकृत सर्कट के मूलयो ां का मूलाांकि औि पढें

डायोड
डाययोड का मयुख्य कायचा धािा प्िाह की ददिा कयो नियां मत्रत कििा ह।ै डाययोड से गयुजििे िाली धािा केिल एक ददिा 
में जा सकती है। इसे आगे की ददिा के रूप में जािा जाता ह।ै निपिीत ददिा में बहिे का प्यास कििे िाला किांट 
कायचा िही ां कि सकता, कयो ांदक मागचा अिरुधि िहता ह।ै िे इलेक्ट्रॉनिक्स के िि-िे िा� की तिह हैं।

चित्र 2.2.1: डायोड का आरेखीय प्रस्युवतकरण

आदिचा डाययोड एक खयुले परिपर की तिह ददखता है। यदद डाययोड में ियोले्ज ऋणात्मक ह ै, तयो कयोई धािा प्िादहत 
िही ां हयो सकती है। ऐसी स्थिनत में डाययोड कयो ऑफ या रििसचा बाय्सड कहा जाता है।
जब तक डाययोड में ियोले्ज ऋणात्मक िही ां ह,ै तब तक यह चालू िहगेा, इसललए किांट का सां चालि किेगा। आदिचा 
रूप से एक डाययोड एक िरॉटचा सर्कट (इसके पाि ओिी) की तिह कायचा किेगा यदद यह ितचामाि का सां चालि कि 
िहा रा। जब एक डाययोड किांट का सां चालि कि िहा हयोता ह,ै तयो यह फरॉििडचा बाय्सड हयोता ह ै("ऑि" के ललए 
इलेक्ट्रॉनिक्स िबजाल)।

इकाई उदे्श्य 

2.2.1 िंग कोडडगं, ध्युिता, अशभविन्ास, सक्ह�युता के विशिष्ट संदभ्म में प्रवतिोिो,ं कैपेधसटि, 
डायोड औि एकीकृत सर्कट के मयूलो ंका मयूलाकंन औि पढें
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चित्र 2.2.2: डायोड के प्रकार

डाययोड निशभन्न प्काि के हयोत ेहैं। उिमें से कयु ि इस प्काि हैं:
• दहमस्खलि डाययोड
• नपि डाययोड
• फयोटयो डाययोड
• लेज़ि डाययोड
• पी-एि जां क्शि डाययोड
• ज़िेि डाययोड
• टट्ाांसफामचाि

डाययोड / एलईडी प्तीक

डाययोड डाययोड केिल एक ददिा में धािा प्िाह की अियुमनत 
देता ह ै- बाएां  [एियोड] से दाएां  [कैरयोड ]।

ज़िेि डाययोड
एक ददिा में ितचामाि प्िाह की अियुमनत देता 
ह,ै लेदकि ब्केडाउि ियोले्ज से ऊपि हयोिे पि 
निपिीत ददिा में भी प्िादहत हयो सकता है

ियोटक्ी डाययोड ियोटक्ी डाययोड कम ियोले्ज डट्रॉप के सार एक 
डाययोड है

िािैक्योि/िैरिकैप
डाययोड

चि समाई डाययोड

सयुिांग डाययोड

एलईडी
एलईडी या लाइट एममदफां ग एिजी डाययोड सदक्रय दयो-लीड सेमीकां डक्ि इलेक्ट्रॉनिक घटकयो ां में से एक ह।ै जब 
इस p-n जां क्शि डाययोड से किांट प्िादहत हयोता है, तयो यह प्काि उत्सर्जत किता है।
यह इलेक्ट्रॉि लिरियो ां के सार इलेक्ट्रॉियो ां के पयुिससंययोजि के कािण हयोता ह।ै लीड के ललए उपययुक्त ियोले्ज के 
आिेदि के सार प्दक्रया ियुरू हयोती है। परिणाम फयोटरॉि के रूप में जािी ऊजाचा ह।ै



26

प्रवतभागी हैंडबयुक

चचत्र 2.2.3: एक एलईडी डाययोड की आिेखीय प्स्युनत

प्काि उत्सजचाक डाययोड 
[एलईडी]

जब किांट प्िादहत हयोता ह ैतयो एलईडी प्काि का 
उत्सजचाि किता है

फयोटयोडाययोड प्काि के सां पकचा  में आिे पि फयोटयोडाययोड किांट 
प्िाह की अियुमनत देता है

फोटो ट्ाशंजस्टि
एक फयोटयोटट्ाांधसस्टि की समािता एक ियोटे अपिाद के सार एक टट्ाांजजस्टि के समाि हयोती है। 
बसे टर्मिल टट्ाांजजस्टि में मौजदू हयोता है लेदकि फयोटयोटट्ाांधसस्टि में अियुपस्थित हयोता है।
बसे किांट का उत्ादि तब हयोता ह ैजब प्काि आधाि क्ते्र (प्काि सां िेदििील अधचाचालक) से टकिाता है। 
घटिा प्काि कयो कलेक्ि-बसे पी-एि जां क्शि की मदद से फयोटयोके्रक् में परििर्तत दकया जाता ह।ै

फोटोट्ाधंसस्टि संिचना

चित्र 2.2.4: फोटोटा्ृंससस्र
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विशिष्ट पैकेज

चित्र 2.2.5: पैकेज डायोड

योजनाबद्ध प्रतीक

चित्र 2.2.6: डायोड प्रतीक

फोटोट्ाधंसस्टि सर्कट

चित्र 2.2.7: फोटोटा्ृंससस्र सर्कट

ट्ासंफाम्मि:
एक टट्ाांसफरॉमचाि एक उपकिण ह ैजयो एक स्थिि नबजली का उपययोग किता ह,ै जयो निद्युत ऊजाचा कयो निद्युत चयुम्बकीय 
प्िेण की प्दक्रया के माध्यम से दयो या दयो से अधधक सर्कटयो ां के बीच थिािाांतरित किता ह।ै एक किांट जयो 
टट्ाांसफामचाि के एक करॉइल में अलग-अलग हयोता ह,ै अलग-अलग चयुां बकीय क्ते्र का उत्ादि किता ह ैजयो बदले 
में दूसिे करॉइल में एक इलेक्ट्योमयोदटि बल (ईएमएफ) या 'ियोले्ज' उत्न्न किता ह।ै दयो सर्कटयो ां के बीच धातयु 
किेक्शि के नबिा दयो करॉइल के बीच नबजली थिािाांतरित की जा सकती है
एक टट्ाांसफामचाि जयो आदिचा ह,ै सैधिाांनतक ह,ै एक िैखखक टट्ाांसफामचाि ह ैजयो दयोषिदहत है औि पूिी तिह से ययुग्मित ह।ै 
अरचा से परिपूणचा ययुमिि का तात्यचा चयुां बकीय की असीम रूप से उच्च कयोि पािगम्यता से ह।ै
टट्ाांसफामचाि में एक अलग धािा प्ािांशभक घयुमािदाि एक चयुां बकीय प्िाह बिाता ह ैजयो प्कृनत में शभन्न हयोता है
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चित्र 2.2.8: टा्ृंसफाम्शर

चित्र 2.2.9: एक आदश्श टा्ृंसफाम्शर

प्रािंभ किनेिाला
निष्क्रिय इलेक्ट्रॉनिक घटकयो ां में से एक, प्िेक निद्युत ऊजाचा कयो चयुां बकीय ऊजाचा के रूप में सां ग्हीत कि सकते हैं।
प्ािांभ कििेिाला एक कां डक्ि की मदद से ऐसा कि सकता है।
ये कां डक्ि करॉइल में घाि कि िह ेहैं।
चयुांबकीय क्ते्र का निमाचाण दशक्णाितचा ददिा में हयोता ह ैकयो ांदक नबजली का प्िाह कयुां डली के अांदि बाएां  से दाएां  हयोता ह।ै
यहा ँकयु ि आिेखीय निरूपण ददए गए हैं।
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चित्र 2.2.10: एक प्रारृंभ करनेिाला की आरेखीय प्रस्युवत

प्ािांभ कििेिाला कयुां डल प्तीक

प्ािांभ कििेिाला
कयुां डल / सयोलिरॉइड जयो चयुां बकीय क्ते्र उत्न्न किता 
है

आयिि कयोि प्ािांभ 
कििेिाला

लयोहा िाममल है

थर्मस्टि
एक रर्मस्टि एक तापमाि सां िेदििील प्नतियोधी है जयो प्नतियोध के धसधिाांत पि काम किता है। यह प्नतियोध 
पूिी तिह से तापमाि पि निभचाि है। तापमाि में परिितचाि रर्मस्टि ियोकिेिाला में एक अियुमानित परिितचाि 
सयुनिजचित किता है
रर्मस्टसचा 2 प्काि के हयोत ेहैं,
• रर्मस्टि जाांच
• रर्मस्टि तत्व

चित्र 2.2.11: नमूना थर्मस्र
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तापमाि कयो पढिे के ललए रर्मस्टि की क्मता के बािे में कई अटकलें हैं। हालाांदक , सच्चाई पूिी तिह से अलग 
ह ै- रर्मस्टि तापमाि िही ां पढ सकता है। इसके बजाय, रर्मस्टि का प्नतियोध तापमाि कयो बदल देता ह ै।

प्रवतिोि बनाम तापमान प्रवतक्रिया

तापमान ( डडग्ी सेल्सियस)

चित्र 2.2.12: प्रवतरोध बिाम तापमान ग्ाफ

रर्मस्टसचा से सां बां धधत कयु ि महत्वपूणचा पहलू यहाां ददए गए हैं।

पैिामीटि थर्मस्टि

अथिायी सीमा दकसी ददए गए कें रि तापमाि के 
50° C के भीति

सापेक् लागत बहत सस्ा

स्थिि समय 6 से 14 सेकां ड

स्थििता बहत स्थिि, 0.0009° C

सां िेदििीलता उच्च

चचत्र 2.2.13: एक रर्मस्टसचा टेबल

कैपेधसटि
निष्क्रिय घटकयो ां में से एक हयोिे के कािण, कैपेधसटि ऊजाचा उत्ादि में िाममल िही ां हयोत ेहैं।
इसके निपिीत, यह ऊजाचा कयो स्टयोि कििे के ललए कयु िल ह।ै
स्योत चाजचा कैपेधसटि (अलग) या बटैिी की तिह हैं।
एक डीसी स्योत के माध्यम से बटैिी के किेक्शि पि, प्टेयो ां में से एक बटैिी के िकािात्मक ियोि (प्टे-11) से 
जयुडी हयोती है औि दूसिी सकािात्मक ियोि (प्टे-1) से जयुडी हयोती है। 
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चित्र 2.2.14: कैपेससटर

चित्र 2.2.15: सृं धाररत्र का आरेखीय प्रस्युवतकरण

कैपेधसटि प्रतीक

कैपेधसटि कैपेधसटि का उपययोग इलेक्क्ट्क चाजचा कयो 
स्टयोि कििे के ललए दकया जाता ह।ै यह 
एसी के सार िरॉटचा सर्कट औि डीसी के सार 
ओपि सर्कट के रूप में कायचा किता ह।ैकैपेधसटि

ध्युिीकृत कैपेधसटि निद्युत - अपघटिी सां धारित्र

ध्युिीकृत कैपेधसटि निद्युत - अपघटिी सां धारित्र

चि कैपेधसटि समाययोज्य समाई
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कैपेधसटि की कलि कोडडगं

32

Participant Handbook

    Fig 2.2.16: capacitor colour code चित्र 2.2.16: कैपेससटर रृंग कोड

32

Participant Handbook

    Fig 2.2.16: capacitor colour code
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Electrical Technician

    Fig 2.2.16: capacitor colour code

           Fig 2.2.1�: capacitor �oltage colour code

For the determina�on of the polarity of the capacitor, electrolyte capacitors are o�en marked with a 
stripe, that par�cular stripe will indicate the nega�ve lead. If it is a capacitor that is axial leaded(lead 
comes out of the opposite ends of the capacitor) then the stripe is accompanied by arrows that points to 
the nega�ve lead

     Fig 2.2.1�: polarit� o� capacitor

Not all the capacitors are polarized, and when they are polarized it is also very important not to mix both 
the polari�es up. Ceramic capacitors are commonly yellow and are not polarized

Ÿ the tolerance value is the extent to which the actual amaount of capacitance is allowed to get varied 
from its nominal value and can range from anywhere from -20% to +80%

         Fig 2.2.1�: orie�ta�o�

चित्र 2.2.17: सृं धाररत्र िोले्ज रृंग कोड

संिारित की ध्युिीयता
सां धारित्र की ध्युिीयता के निधाचािण के ललए, इलेक्ट्योलाइट कैपेधसटि कयो अक्सि एक पट्ी के सार चचदनित दकया 
जाता ह,ै िह नििेष पट्ी िकािात्मक लीड कयो इां मगत किेगी। यदद यह एक सां धारित्र ह ैजयो अक्ीय सीसा ह ै
(सां धारित्र के निपिीत धसियो ां से सीसा निकलता ह)ै तयो पट्ी तीि के सार हयोती ह ैजयो िकािात्मक लीड की ओि 
इिािा किती है

चित्र 2.2.18: सृं धाररत्र की ध्युिता

अशभविन्ास
सभी कैपेधसटि ध्युिीकृत िही ां हयोत ेहैं, औि जब िे ध्युिीकृत हयोत ेहैं तयो यह भी बहत महत्वपूणचा हयोता ह ैदक दयोियो ां ध्युियो ां 
कयो आपस में ि ममलाएां । धसिेममक कैपेधसटि आमतौि पि पीले हयोत ेहैं औि ध्युिीकृत िही ां हयोत ेहैं

चित्र 2.2.19: ओनेंकाअभभविन्ास
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सहनिीलता
• सदहष्युता मूल िह सीमा ह ैजजसके ललए समाई की िास्निक मात्रा कयो उसके िाममात्र मूल से शभन्न हयोिे 

की अियुमनत ह ैऔि कही ां से भी -20% से + 80% तक हयो सकती है

चित्र 2.2.20: सकिष्युता कोड

अििोि
एक ियोकिेिाला का मयुख्य कायचा धािा प्िाह कयो बाधधत कििा औि ियोले्ज में कमी कयो लागू कििा ह।ै इसके 
दौिाि प्दक्रया, निद्युत ऊजाचा कयो ियोकिेिाला द्ािा अिियोनषत दकया जाता ह।ै निद्युत ऊजाचा कयो ियोकिेिाला द्ािा 
अिियोनषत दकया जाता ह।ै परिणामी ऊष्ा के रूप में हयोता है।
िीचे से ऊपि तक कयो ध्याि में िखत ेहए, नबजली अपव्य िेदटांग हैं।
• 1/8W
• 1/4W
• 1/4W
• 1/4W
• 1/2W
• 1 W
• 1 W
• 3 W

चित्र 2.2.21: अिरोध

डीसी सर्कट में, ियोकिेिाला द्ािा िष्ट की गई िक्क्त है:
W = V * I
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    Fig 2.2.20: tolerance code
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In a DC circuit, the power dissipated by the resistor is:

The main work of a resistor is to obstruct current flow and impose a reduc�on in voltage. During this 
process, electrical energy is absorbed by the resistor. The resultant is in the form of heat.

Ÿ 1/2W

Ÿ 1/4W

Ÿ 3W

Ÿ 1/4W

�e�i�t�r

Considering from the bo�om to the top, the power dissipa�on ra�ngs are:

Ÿ 1/4W

Ÿ 1W

           Fig 2.2.21: resistor

Ÿ 1/8W
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          Fig 2.2.21 resistor code table

Fig 2.2.22: resistor symbols
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Ÿ 1/2W

Ÿ 1/4W

Ÿ 3W

Ÿ 1/4W

�e�i�t�r

Considering from the bo�om to the top, the power dissipa�on ra�ngs are:

Ÿ 1/4W

Ÿ 1W

           Fig 2.2.21: resistor

Ÿ 1/8W
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          Fig 2.2.21 resistor code table

Fig 2.2.22: resistor symbols

प्नतियोधी [IEEE]

ियोकिेिाला ितचामाि प्िाह कयो कम किता है।

प्नतियोधी [IEC]

पयोटेंशिययोमीटि [IEEE]

एडजसे्टबल िेधसस्टि - इसमें 3 टर्मिल हयोते हैं।

पयोटेंशिययोमीटि [IEC]

परिितचािीय प्नतियोधी / रिओसे्टट 
[IEEE]

एडजसे्टबल िेधसस्टि - इसमें 2 टर्मिल हयोते हैं।
परिितचािीय प्नतियोधी / रिओसे्टट 

[IEC]

दटट्मि प्नतियोधी पूिचा-सेट ियोकिेिाला

फयोटयो प्नतियोधी / लाइट
आशशत प्नतियोधक [LDR]

फयोटयो-प्नतियोधी - प्काि तीव्रता परिितचाि के सार 
प्नतियोध बदलें

चित्र 2.2.22: प्रवतरोधक चिह्न
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आईसीएस
आईसी या एकीकृत सर्कट में पिस्ि जयुडे औि अनिभाज्य तत्व हयोत ेहैं। आमतौि पि माइक्रयोचचप या चचप के रूप 
में जािा जाता ह,ै आईसी अधचाचालक िेफि हयोत ेहैं जजिमें लाखयो ां गढे हए टट्ाांजजस्टि, कैपेधसटि औि प्नतियोधक 
हयोते हैं। आईसी की कायचाक्मता में देखा जा सकता है:
• माइक्रयोप्योसेसि
• स्नृत
• निियोध कििा
• घडी
• रिरिाििाला
• एम्पलीफायि

       
चित्र 2.2.23: नमूना आईसी

एकीकृत  सर्कट  प्रतीक
दडजजटल आईसी के 2 स्ि हैं - 0 औि एल । उिका कायचा धसधिाांत बाइििी गशणत पि आधारित ह।ै इसके 
अियुसाि 0 का अरचा ह ैबां द औि 1 का मतलब चालू है।

विशभन्न प्रकाि के आईसी हैं:
• पािि प्बां धि आईसीएस
• इांटिफेस आईसीएस
• मेमयोिी चचप्स
• लरॉग

आईसी
• िेदडययो फ्ीक्ें सी एिकयोडि
• मेमयोिी दडिाइस
• ऑदडययो एम्पलीफायि
• जसू बिािे िाले
• कलाई घडी
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कोड जातीयता

आईसी 1 सफेद - उत्ि यिूयोपीय

आईसी 2 सफेद - दशक्ण यिूयोपीय

आईसी 3 काला

आईसी 4 एशियाई - भाितीय उपमहाद्ीप

आईसी 5 चीिी, जापािी, या अन्य दशक्ण पूिचा एशियाई

आईसी 6 अिब या उत्ि अफ़ीकी

आईसी 9 अिजाि

चित्र 2.2.24: आईसी की कोकडृंग 

ध्युिीयता:
ICs आठ से अस्ी नपि तक हयो सकत ेहैं , औि प्ते्क नपि में कायचा औि स्थिनत हयोती ह ैजयो इसके ललए अदद्तीय 
हयोती ह,ै औि इस बात की अछिछी मात्रा में सां भाििा ह ैदक यह धमू्रपाि किेगा, नपघल जाएगा औि किेक् िही ां 
हयोिे पि बबाचाद हयो जाएगा सही ढांग से
थ्-ूहयोल IC आमतौि पि एक डयुअल-इिलाइि पैकेज (DIP) में उपलब्ध हयोता ह ै- नपि की दयो पां क्क्तययो ां में 0.1" 
का अांति हयोता ह ैजयो दक ब्डेबयोडचा के कें रि कयो फैलािे के ललए पयाचाप्त चौडा हयोता ह।ै DIP IC में आमतौि पि 
सां केत के ललए एक पायदाि हयोता है। कई नपियो ां में से कौि सा पहले ह।ै यदद पायदाि के सार िही ां ह,ै तयो IC के 
आििण में एक नबांद ुहयो सकता है जयो िक़्ािीदाि ह ैनपि के पास 1

चित्र 2.2.25: ध्युिता

अशभविन्ास:
• एक ितृ् या नबांद ुजयो नपि के बगल में हयोता है
• एक आधा ितृ् या पायदाि जयो चचप के अांत में हयोता है, नपि 1 पायदाि के बाईं ओि िहता है
• IC के IC के नपियो ां के दकिािे पि एक बिेल िाला दकिािा या िीचे की ओि पायदाि
• पैकेज के अांत में एक बिेल िाला दकिािा 
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चित्र 2.2.26: ओररएृं टा टी ऑन

सहनिीलता:

चित्र 2.2.27: IC. की सिनशीलता
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इकाई 2.3 सर्कट डडजाइन का मयूलाकंन किें; असेंबल क्कए जा िहे उत्ाद का ब्ॉक 
आिेख औि उसके विशभन्न मॉड्यूल का काय्म किना

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
1. डट्ाइांग, िायरिांग औि िौकिी के निनिददेियो ां / निददेियो ां का सही मूलाांकि औि व्ाख्या किे
2. आधयुनिक िायरिांग सामग्ी औि निद्युत सामग्ी की पहचाि किें
3. लागू किें औि सयुनिजचित किें दक तयैाि सां ययोजि निनिददेियो ां कयो पूिा किती है
4. स्ीकृत आिेखण, कायचा निददेि या कायचा नियमािली का उपययोग किें

ड्ाइंग की सही व्ाख्ा किें
डट्ाइांग की सही व्ाख्या कििा बहत महत्वपूणचा ह।ै यदद तकिीशियि चचत्रयो ां कयो सही ढांग से पढ औि व्ाख्या 
कि सकता ह ैतयो यह तकिीशियि के ललए बहत महत्वपूणचा हयोगा दक एक सयुिशक्त औि सयुिशक्त िायरिांग के ललए 
दडज़ाइि, ताियो ां का कयोण, िायरिांग के प्काि औि उन्ें ठीक से समझिा महत्वपूणचा ह।ै महत्वपूणचा पहलयुओां की 
ओि ले जाएगा
• समय की बचत; जसैा दक डट्ाइांग सां िचिा के प्मयुख क्ते्रयो ां का अियुमाि लगाएगा, तजे कयोियो ां, सां भानित गीले 

धबे् औि तांग दीिािें हमेिा तकिीशियि कयो समय बचािे में मदद कि सकती हैं कयो ांदक िे मौके पि पहांचिे 
से पहले समस्ा का पता लगा सकते हैं

• यह पैसे बचाता है; यदद डट्ाइांग आगे की ययोजिा बिाई गई ह ैतयो यह तकिीशियि कयो परिययोजिा के निशभन्न 
भाग के ललए आिश्यक ताि के सटीक प्काि औि लांबाई की ययोजिा बिािे में मदद कि सकता ह,ै जयो यह 
सयुनिजचित किेगा दक दकसी कयो िापस जाकि अनतरिक्त ताि खिीदिे या काटिे की आिश्यकता िही ां ह ैजयो 
अन्यरा लागत में िमृधि किेगालागत कयो बढा देगा

• यह चोट को िोकता है; आिेख तकिीशियि कयो उि क्ते्रयो ां का अियुमाि लगािे में मदद कित ेहैं जहाां िे घायल 
हयो सकत ेहैं, इसमें िाखूि, तजे िस्युएां  िाममल हैं औि ताियो ां कयो सां ययोजि िखिे से झटका भी लग सकता है

तािो ंऔि नौकिी के विवनददेि / वनददेि
• इलेक्ट्ीशियि की िौकिी की आिश्यकता का निििण िाममल हयोगा
• इलेक्क्ट्कल औि इलेक्ट्रॉनिक िायरिांग, उपकिण आदद का सां ययोजि, थिापिा औि पिीक्ण।
• ताियो ां कयो सर्कट ब्केि, टट्ाांसफामचाि या अन्य घटकयो ां से जयोडिा
• निद्युत घटकयो ां का नििीक्ण, खतियो ां औि दयोषयो ां की पहचाि कििे के ललए धसस्टम औि समाययोजि औि मिम्मत 

की आिश्यकता
• निद्युत प्णाललययो ां का पिीक्ण औि निद्युत ताियो ां, दफक्सचि, उपकिण, औि अन्य में सर्कट की नििांतिता 

सां गतता औि धसस्टम सयुिक्ा सयुनिजचित कििे के ललए
• निययोजि, लेआउट औि नबजली के ताियो ां, जयुडिाि औि उपकिणयो ां की थिापिा िौकरिययो ां औि थिािीय कयोडयो ां 

के निनिददेियो ां पि जयो उपययोग में लाए जाते हैं

इकाई उदे्श्य 

2.3.1: ड्ाइंग, िायरिंग औि नौकिी के विवनददेिो ं/ वनददेिो ंका सही मयूलाकंन औि व्ाख्ा किें
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विद्युत सामग्ी
निद्युत सामग्ी ऐसे तत्व हैं जजिका उपययोग निद्युत पि आधारित दकसी भी परिययोजिा कयो बिािे के ललए दकया 
जाता ह।ै निद्युत सामग्ी ियोटे घि के सर्कट से लेकि औद्योमगक ययोजिा जजतिी बडी हयोती है

विद्युत बॉक्स
यह एक सां लग्न बरॉक्स ह ैजजसका उपययोग दकसी नििेष सर्कट कयो जयोडिे, खी ांचिे या समाप्त कििे जसेै कई उदेश्ययो ां 
के ललए दकया जाता है। नबजली के बक्सयोां कयो या तयो घि के अांदि या बाहि लगाया जा सकता ह,ै लेदकि अगि 
इसे घि के अांदि इस्मेाल दकया जाता ह ैतयो इसे पेंच लगािा पडता ह,ै जबदक अगि इसे बाहि इस्मेाल दकया 
जाता ह ैतयो यह बारिि से तांग हयोिा चादहए, इन्ें कच्चा लयोहा, एलमूीनियम, प्ाग्स्टक से बिाया जा सकता ह।ै 
से्टिलेस स्टील या एलमूीनियम। जसैा दक आिश्यकता हयोगी, इसमें दडज़ाइि द्ािा सां िशक्त निस्योट पि सां क्ािक 
सयुिक्ा िाममल हयो सकती है

चित्र 2.3.2.1: विद्युत बॉक्स

विद्युत नाली औि नाली डफटटगं
निद्युत िाली एक ट्बू ह ैजयो सां चाि या नबजली के ललए निद्युत ताि ले जािे का अधधकाि देती ह।ै िाली मूल रूप 
से स्टील से बिी हयोती ह ैजयो कठयोि हयोती ह ै; हले् स्टील कयो I MC या मध्यितती िाली कहा जाता ह;ै PVC या 
प्ाग्स्टक; या PVC लेनपत या एलमूीनियम जयो कठयोि ह ैऔि जयो PVC के 40 ममललयि जकेैट द्ािाकिि दकया 
गया ह।ै निद्युत के ललए िाली 3/8 “-6” से शभन्न हयोती है
जबदक एक नाली डफटटगं एक ऐसा दहस्ा है जजसका उदेश्य अन्य भागयो ां या निद्युत िक्क्त या सां चाि ताि कयो ले 
जािे िाली िाली में िाममल हयोिा या उसका अियुकूलि कििा ह।ै इि दफदटांग्स कयो या तयो इांडयोि िखा जा सकता 
ह ैलेदकि इसे सू्क से सेट कििा हयोता ह ैऔि अगि इसे आउटडयोि सेट दकया जाता ह ैतयो इसे िरॉटिटाइट हयोिा 
चादहए । िे कपललांग, किेक्ि, लरॉकिटस्, बयुशिांग औि अन्य हयोिे से शभन्न हयो सकत ेहैं। िे आकाि में आत ेहैं जयो 
3/8 “-6” से लेकि हयोत ेहैं। ये PVC कयोदटांग या निस्योट द्ािा सां क्ािक सयुिक्ात्मक भी हयो सकत ेहैं जयो दडजाइि 
द्ािा सां िशक्त है

2.3.2 आियुवनक िायरिंग सामग्ी की पहचान किें औि विद्युत सामग्ी
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 चित्र 2.3.2.2 विद्युत नाली कफकटृंग  चित्र 2.3.3.3 विद्युत नाली

िमाका प्रयूफ बाडे
यह एक उत्ाद दडज़ाइि है जजसमें एक निद्युत िरॉटचा हयोता ह ैतादक यह खतििाक िाताििण में प्काि में ि आए 
जजससे निस्योट हयो सकता है। रिफाइििी, गैस से्टिि ऐसे अछेि उदाहिण हैं जहाां इि उत्ादयो ां का उपययोग दकया 
जािा चादहए। ये आमतौि पि दडजाइि द्ािा भािी ियुल् िाले स्टील या एलमूीनियम से बिे हयोत ेहैं औि इन्ें 
फाइबिग्ास से भी बिाया जा सकता है

चित्र 2.3.2.4: विस्ोट प्रफू बाडे

वबजली के ताि औि केबल
ये ताि ताांब ेया एलमूीनियम से बिे हयोत ेहैं जयो निद्युत सर्कट के माध्यम से नबजली ले जािे की क्मता लेत ेहैं। इि 
ताियो ां कयो फ्लके्स के माध्यम से ओििहडे, भूममगत चलाया जा सकता ह;ै िाली या यह खयुले क्ते्र के माध्यम से हयो 
सकता है। ताि कयो जकेैट की मदद से दडजाइि द्ािा सां िशक्त दकया जाता है जयो पूिी तिह से इसके उपययोग पि 
निभचाि किता ह।ै यह लचीला हयो सकता ह ैजसेै दक जब इसे एक्सटेंिि करॉडचा में उपययोग दकया जाता है। आकाि 
26 गेज की तिह बहत ियोटा हयो सकता है औि 2000 MCM. जजतिा बडा हयो सकता है
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चित्र 2.3.2.5: विद्युत केबल

विद्युत कनेक्टि
यह िह भाग ह ैजयो जयुडता ह ैया सां बां ध बिाता ह ैया एक भाग कयो दूसिे भाग में ढालता ह।ै ये आकाि में 3/8 “से 
6” तक हयोते हैं। इन्ें या तयो इिडयोि, आउटडयोि निस्योट प्फू औि सां क्ािक सां िशक्त िखा जा सकता है

चित्र 2.3.2.6: विद्युत कनेक्टर

सर्कट तोडने िाले
ये ऐसे उपकिण हैं जयो ओििलयोड या िरॉटचा के खखलाफ सयुिक्ा प्दाि कििे के ललए किांट के प्िाह कयो स्चाललत 
रूप से बाधधत कित ेहैं । ये सबसे ियोटे हाउस सर्कट के ललए सबसे बडी औद्योमगक आिश्यकताओां के ललए 
सयुिक्ा बिात ेहैं

चित्र 2.3.2.7: सर्कट ब्केर
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मोटि वनयंतण
यह एक उपकिण है जजसका उपययोग दकसी तांत्र या मयोटि के नियमि के ललए दकया जाता है । यह सबसे ियोटे तांत्र 
कयो सबसे बडे टबाचाइियो ां तक नियां मत्रत कि सकता है

चित्र 2.3.2.8: मोटर वनयृं त्रण कें द्र

लग्स
ये निद्युत किेक्ि हैं जयो निद्युत परिपर कयो समाप्त कित ेहैं। िे ताांब ेके बिे हयोत ेहैं; काांस् औि एलमूीनियम। िे 
सबसे ियोटे ताि से बिे हयोत ेहैं जजसका आकाि 26 गेज से लेकि 2000MCM तक हयो सकता ह ैजयो दक सबसे 
बडा हयोता ह।ै िे याांमत्रक या सेट पेंच हयो सकत ेहैं; दबािा प्काि; सां पीडि या समेटिा औि ममलाप या िेल्ड

चित्र 2.3.2.9: विद्युत लग्स

तािो ंकी सामग्ी
आधयुनिक गैि-धाष्कत्वक िीरडे केबल, जसेै दक प्काि एिएमबी औि एिएमसी, में रममोप्ाग्स्टक इन् युलेिि के 
सार किि दकए गए दयो से चाि ताि हयोते हैं, सार ही ग्ाउां दडांग (बरॉन्ड ांग) के ललए एक िांगे ताि हयोत ेहैं, जयो एक 
लचीले से धघिे हयोत ेहैं प्ाग्स्टक जकेैट। प्ाग्स्टक जकेैट लगािे से पहले कयु ि सां स्िण अलग-अलग कां डक्ियो ां 
कयो कागज में लपेटत ेहैं।
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िबि की तिह धसांरदेटक परॉलीमि इांसयुलेिि का उपययोग औद्योमगक केबलयो ां औि नबजली के ताियो ां में दकया जाता ह,ै 
जयो इसके बहेति िमी प्नतियोध के कािण भूममगत थिानपत हयोते हैं।

चित्र 2.3.2.10: नॉन-मेटाललक शीथडे केबल्स

चित्र 2.3.2.11: सामान् तार और केबल

इन् युलेटेड केबल्स कयो उिके स्ीकायचा ऑपिेदटांग ियोले्ज औि कां डक्ि सतह पि उिके अधधकतम ऑपिेदटांग 
तापमाि द्ािा िेट दकया जाता ह।ै एक केबल में अियुप्ययोगयो ां के ललए कई उपययोग िेदटांग हयो सकती हैं, उदाहिण के 
ललए, ियुष्क प्नतष्ाियो ां के ललए एक िेदटांग औि दूसिी िमी या तले के सां पकचा  में आिे पि।
• औद्योमगक, िाशणक्ज्यक औि अपाटचामेंट इमाितयो ां के ललए केबलयो ां में एक समग् जैकेट में कई इांसयुलेटेड 

कां डक्ि हयो सकत ेहैं, जजसमें पेचदाि टेप स्टील या एलमूीनियम किच, या स्टील िायि आमचाि हयो सकते हैं।
• बहत लचीली सेिा या समयुरिी अियुप्ययोगयो ां के ललए अशभप्ते केबलयो ां कयो बयुिे हए काांस् ताियो ां द्ािा सां िशक्त दकया 

जा सकता है।
• नबजली या सां चाि केबल (उदाहिण के ललए, कां प्टूि िेटिर्कग) जयो कायाचालय भिियो ां के एयि हैंडललांग स्ेस 

(प्िेम) में या उसके माध्यम से रूट दकए जात ेहैं, मरॉडल नबस्ल्ड ांग कयोड के तहत या तयो धातयु िाली में सां लग्न 
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हयोिा चादहए, या कम लौ औि धयुएां  के उत्ादि के ललए िेट दकया जािा चादहए।
• केबल्स आमतौि पि नििेष दफदटांग के सार सयुिशक्त हयोत ेहैं जहाां िे निद्युत उपकिण में प्िेि कित ेहैं; यह 

सूखे थिाि पि जकेैट िाले केबलयो ां के ललए एक साधािण सू्क क्ैंप या परॉलीमि-गैसकेटेड केबल किेक्ि 
हयो सकता ह ैजयो एक बख़्तिबां द केबल के किच कयो निद्युत रूप से सां लग्न किता ह ैऔि एक जल-प्नतियोधी 
किेक्शि प्दाि किता है।

• जकेैट िाले केबलयो ां के अांदरूिी दहस् ेमें निस्योटक गैसयो ां कयो बहिे से ियोकिे के ललए नििेष केबल दफदटांग 
लागू की जा सकती हैं, जहाां केबल उि क्ते्रयो ां से हयोकि गयुजिती है जहाां ज्वलििील गैसें मौजदू हैं।

• केबलयो ां कयो उिके उपकिणयो ां के प्िेि द्ाि के पास औि उिके िि के सार नियममत अांतिाल पि समर्रत हयोिा 
चादहए।

• ऊां ची इमाितयो ां में, केबल के ऊर्ाचाधि िियो ां के सां िाहकयो ां का समरचाि कििे के ललए नििेष दडजाइियो ां की 
आिश्यकता हयोती ह।ै आम तौि पि, प्नत दफदटांग केिल एक केबल की अियुमनत ह,ै जब तक दक दफदटांग कयो 
कई केबलयो ां के ललए िेट या सूचीबधि िही ां दकया जाता ह।ै

• सां ययोजि औि प्दक्रयाओां के ललए सभी उत्ादि औि निनिददेि अनििायचा हैं, निनिददेियो ां कयो सत्ानपत औि 
दस्ािेज दकया जािा चादहए, सभी प्दक्रयाओां के ललए काम के निददेि प्दाि दकए जात ेहैं जजसमें शभन्नताएां  
निनिददेियो ां कयो पूिा कििे के ललए तयैाि उपकिणयो ां की पूणचा निफलता के परिणामस्रूप हयो सकती हैं  

• मयोस्ल्ड ांग, िेस्ल्ड ांग, स्टिलाइज़िेि आदद निशिष्ट प्दक्रया उदाहिण हैं। डट्रॉइांग का उपययोग सां ययोजि, फैब्ब्केिि 
के ललए दकया जाता ह।ै प्दक्रयात्मक परिितचाि औि निनिददेि सत्ापि, िई प्दक्रयाएां  औि सत्ापि हैं 
औपचारिक प्दक्रया औि प्दक्रया का उपययोग किके समीक्ा की औि अियुमयोददत दकया गया। औपचारिक 
नियां त्रण के अियुसाि कायचा निददेियो ां, निददेिात्मक प्दक्रयाओां औि चचत्रयो ां में परिितचाि दकया जािा चादहए

• कां प्टूि, कां प्टूि के घटक औि सरॉफ्टिेयि स्टयोिेज मीदडया नििेष रूप से आरिचाता, इलेक्ट्योसै्टदटक दड्सचाजचा 
(ESD), तापमाि, निद्युत चयुम्बकीय हस्क्पे (ईएमआई) गांदगी/धलू के सां बां ध में पयाचाििण के प्नत 
सां िेदििील हयो सकते हैं।

• जैि बयोझ कयो कम कििे के ललए अन्य उत्ादयो ां या तयैाि उपकिणयो ां कयो सां भालिे की आिश्यकता हयो सकती ह ै
या स्छि कमिे के िाताििण में निर्मत दकया जा सकता ह।ै यह सयुनिजचित कििे के ललए ललखखत प्दक्रयाओां 
की आिश्यकता ह ैदक पयाचाििण कयो जब आिश्यक हयो तब नियां मत्रत दकया जाता है

• यह सत्ानपत दकया जािा चादहए दक पयाचाििण नियां त्रण के दस्ािेज दकए गए नििीक्ण जयो पयाचाििण 
नियां त्रण प्णाललययो ां कयो प्दर्ित कित ेहैं, ठीक से काम कि िह ेहैं। उताि-चढाि िाले परिणाम या समय-
समय पि स्ाइक्स समस्ाओां का सां केतक हयो सकते हैं

2.3.3 लागयू किें औि सयुवनश्चित किें क्क तैयाि असेंबली विवनददेिो ंको पयूिा किता है
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स्ीकृत चचत
• ब्रॉक आिेख या लेआउट आिेख के नबल्यु ल निपिीत, सर्कट आिेख िास्ि में निद्युत किेक्शि ददखाता है 

एक चचत्र जयो ताियो ां औि घटकयो ां कयो भौनतक व्िथिा में िखिे के तिीके कयो चचमत्रत कििे के ललए हयोता ह,ै इसे 
कलाकृनत या लेआउट, िायरिांग आिेख या भौनतक दडज़ाइि कहा जाता है।

• स्ीकृत चचत्र इलेक्ट्यो मैकेनिकल औि िीषचा स्ि के दडजाइि का प्नतनिधधत्व कित ेहैं औि ददखात ेहैं, यह 
उत्ाद की कायचाक्मता कयो दिाचाता ह।ै चचत्र औि ययोजिाबधि उिके काययों औि उिके सां बां धयो ां कयो ददखात ेहैं, ये 
स्ीकृत चचत्र रूप, कायचा औि इसके दफट हयोिे के तिीके का प्नतनिधधत्व किते हैं

• बडी परिययोजिाओां में निद्युत याांमत्रक प्णाललययो ां की स्ीकृत डट्ाइांग में आमतौि पि िाममल हयोत ेहैं:
• प्रॉट प्ाि जयो इमाित के थिाि औि बाहि की निद्युत ताियो ां कयो भी ददखाता ह ैऔि दिाचाता है
• फिचा की ययोजिाएँ जयो निद्युत प्णाललययो ां के प्ते्क तल पि थिाि ददखाती हैं
• पैिल बयोडचा ददखािे िाले पािि िाइजि के आिेख
• िायरिांग आिेखयो ां कयो नियां मत्रत किें
• िेड्लू औि अन्य जािकािी जयो निमाचाण चचत्र के ललए आिश्यक है

चित्र 2.3.4.1 इलेक्टो्मैकेवनकल सृं योजन

नौकिी वनददेि या काय्म वनयमािली
• जरॉब इांस्टट्क्शि या िकचा  मैियुअल में िाममल हयोगा दक इलेक्ट्ीशियि कैसे नप्ांटेड सर्कट बयोडचा की मिम्मत 

या सां ययोजि किेंगे, सयोल्डिेड कैपेधसटि, िेधसस्टसचा, डाययोड औि अन्य भागयो ां की थिापिा या प्नतथिापि जयो  
समाि हैं

• िह मौखखक औि ललखखत दयोियो ां निददेियो ां कयो समझगेा औि पढेगा
• ब्ूनप्ांट, स्ीमैदटक्स, ब्ूनप्ांट, डायग्ाम, प्दक्रयाओां, मैियुअल औि भाग सूचचययो ां की समझ
• अन्य सभी निददेि जयो कायचा नियमािली या िौकिी के निददेियो ां में प्दाि दकए जाएां गे, तकिीशियि कयो ऐसे 

िाताििण में काम कििे की आिश्यकता हयोगी, जजसमें अछिछी गनत हयो औि अछिछी निपयुणता भी हयो

संयोजन वनददेिो ंको िेखाकं्कत किें : PCB के सफल सां ययोजि के ललए आिश्यक निददेि इस प्काि हैं

आिश्यक उपकिण: PCB के सफल सां ययोजि के ललए आिश्यक उपकिणयो ां का एक न्यिूतम सेट हमेिा हयोता है

सोल्डरिंग के चलए उपकिण: सयोल्डरिांग की तकिीक का सबसे सस्ा औि सिल तिीका जयो लयोह ेके प्ग कयो 
दीिाि के ठीक अांदि लगाकि काम किता ह ैऔि तापमाि कयो समाययोजजत कििे का कयोई साधि िही ां ह।ै 15 से 

2.3.4 अनयुमोटदत आिेखण, काय्म वनददेि या काय्म वनयमािली का विशे्षण औि उपयोग किें
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30 िाट के लयोह ेपि इलेक्ट्रॉनिक्स काम कििे की धसफारिि की जाती ह,ै इसके बाद लयोह ेकयो रममोसे्टदटक रूप 
से नियां मत्रत दकया जाता ह,ै ऐसे कई तिीके हैं जजिसे तापमाि की जाचँ की जा सकती ह।ै कयु ि लयोहा तापमाि के 
डायल कयो समाययोजजत किके सेट किें अन्य चयुां बकीय ययुक्क्तययो ां का उपययोग किें जजन्ें तापमाि पि सेट दकया गया है

सोल्डि के प्रकाि: इलेक्ट्रॉनिक्स के काम के ललए दयो प्काि के सयोल्डि हयोते हैं, एक सीसा / दटि ममश धातयु औि 
सीसा िदहत दयो सीसा/दटि ममश भी हयोते हैं जजिका आमतौि पि उपययोग दकया जा िहा है

उचचत सोल्डरिंग की तकनीकें : इस तकिीक में िे सतहें हयोती हैं जजन्ें सयोल्डि के गलिाांक से पिे गमचा दकया जाता 
ह,ै जजसका उपययोग दकया जा िहा ह ैतादक सयोल्डि नबिा दकसी रुकािट के सतहयो ां पि स्तांत्र रूप से प्िादहत हयो 
सके।

सोल्डरिंग थ्यू होल कंपोनेंटस्: PCB की एक पित पि तकिीशियि कयो कां पयोिेंट डालिे की जरूित हयोती ह ैऔि 
सयोल्डि कयो अपिी जगह पि िखिे के ललए लीड्स कयो रयोडा मयोड ददया जाता है।

दो तिफा बोडडों की सोल्डरिंग: घटकयो ां में सयोल्डरिांग पयाचाप्त मात्रा में गमती औि सयोल्डि का उपययोग किती ह ैतादक 
सयोल्डि िेद के माध्यम से PCB के ऊपिी दहस् ेमें बहती है

विशभन्न प्रकाि के विद्युत घटक: मूल रूप से चाि प्काि के इलेक्ट्रॉनिक घटक हयोत ेहैं जैसे प्नतियोधक, प्िेक, 
कैपेधसटि आदद।

विशभन्न मॉड्यूल (सेंट्ीफ्यूगल पंप)

चित्र 2.3.5.1 अपकें द्री पृं प का पररपथ आरेख

2.3.5 सर्कट डडजाइन, असेंबल क्कए जा िहे उत्ाद के ब्ॉक डायग्ाम औि इसके विशभन्न 
मॉड्यूल (सेंट्ीफ्यूगल पंप) के कामकाज का मयूलाकंन किें।
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चित्र 2.3.5.2: अपकें द्री पृं प का ब्ॉक आरेख

प्ते्क केन्दापसािक पम्प सैकडयो ां भागयो ां से औि बिा हयोता ह।ै बहत निशिष्ट हयोिे के ललए बहत कम घटक हयोत ेहैं 
जयो सामान्य रूप से प्ते्क केन्दापसािक पम्प में समाि हयोत ेहैं। इि घटकयो ां कयो आगे याांमत्रक अांत औि गीले अांत 
में निभाजजत दकया जा सकता है
• याांमत्रक अांत में िे भाग हयोत ेहैं जयो आििण के सार प्रित कििेिाला कयो सहायता प्दाि कित ेहैं। पां प का 

याांमत्रक अांत इि भागयो ां कयो िाममल किता ह ैिाफ्ट आस्ीि , पां प िाफ्ट, सीललांग, बीयरिांग औि बीयरिांग
• गीले धसिे में िे भाग हयोत ेहैं जयो हाइडट्योललक पां प के प्दिचाि कयो निधाचारित कित ेहैं। दयो प्ारममक ियोि आििण 

औि प्रेित कििेिाला हैं
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केन्दापसािक 
पम्प के भाग

समािोह चचत

प्रित कििेिाला
• यह एक ियोटि ह ैजजसका उपययोग गनतज 

ऊजाचा कयो बढािे के ललए दकया जाता है

आििण (घयुमािदाि)

• यह दबाि नियां त्रण पयोत के रूप में कायचा 
किता ह ै जजसमें तिल हयोता ह ै औि 
केन्दापसािक पां प के अांदि औि बाहि 
तिल के प्िाह कयो ददिा भी देता है

• इसे निलेय भी कहा जाता ह,ै जयो एक 
घयुमािदाि फिल ह ै जयो रिि लेता ह ै या 
इसे प्ाप्त किता है जजसे प्रित कििेिाला 
द्ािा पां प दकया जा िहा है

िाफ्ट (ियोटि)

• प्रित कििेिाला मूल रूप से िाफ्ट पि 
लगा हयोता ह।ै यह एक याांमत्रक घटक ह ै
जयो मयोटि से प्रित कििेिाला तक टयोक़ 
के सां चिण में मदद किता है

िाफ्ट सीललांग

• िाफ्ट सीललांग रिांगयो ां की पैदकां ग ह ै जयो 
केन्दापसािक पां पयो ां में प्दाि की जाती 
ह ैजयो पां प दकए गए तिल के रिसाि कयो 
ियोकिे में मदद किती है

बीयरिांग

• ये िाफ्ट (ियोटि) की सापेक् गनत कयो 
बाधधत कित े हैं औि से्टटि औि घूणचाि 
िाफ्ट के बीच घषचाण कयो कम कििे में भी 
मदद किते हैं



50

प्रवतभागी हैंडबयुक

प्ररित किने िालो ंके प्रकाि

खयुला प्रित कििेिाला • सां िचिात्मक रूप से कमजयोि आमतौि पि 
व्ास के ियोटे पां पयो ां में उपययोग दकया जाता 
ह ैजयो इतिे महांगे िही ां हयोत ेहैं औि पां प जयो 
निलां नबत ठयोस पदारयों कयो सां भालत ेहैं

खयुला प्रररत करनेिाला

अधचा खयुला

• ज्यादाति मध्यम व्ास के पां पयो ां में उपययोग 
दकया जाता ह ैऔि तिल पदारचा जजसमें 
रयोडी मात्रा में ठयोस हयोत ेहैं जजन्ें निलां नबत 
कि ददया जाता है

अध्श-खयुला प्रररत करनेिाला

बां द दकया हआ

• बां द प्रित कििेिाला के सार सबसे 
अधधक इस्मेाल दकए जािे िाले पां प 
जयो स्ष्ट तिल पदारचा कयो सां भाल सकत े
हैं। यह बहत जदटल ह ै औि ि केिल 
प्रित कििेिाला की िजह से एक महांगा 
दडजाइि ह,ै बच्ल् पहििे के िले् भी हैं 
जयो अनतरिक्त हैं औि आिश्यक हैं

बृं द प्रररत करनेिाला
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इकाई 2.4 इलेक्ट्ो-मैकेवनकल संयोजन वनददेिो ंऔि तािो ंके सामान् धसद्धातंो ंका 
विशे्षण किें

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
1. सां ययोजि प्दक्रया के ललए आिश्यक ताियो ां औि किेक्सचा जसेै उपभयोग्य साममग्ययो ां की पहचाि किें
1. सां ययोजि टीम से इकटे् PCB कयो पहचािें औि इकट्ा किें
1. रिकरॉडचा दयोष औि PCB सां ययोजि टीम कयो दफि से काम कििे के ललए बयोडचा कयो पास किें
2. इलेक्क्ट्कल सब धसस्टम कयो असेंबल कििे के ललए मािक सां चालि प्दक्रया का िणचाि किें
3. निद्युत उप प्णाली प्ाप्त कििे के ललए निशभन्न नियां त्रण बयोडयों औि अन्य इलेक्ट्रॉनिक घटकयो ां कयो सां ययोजि 

इकट्ा किें
4. आिश्यक गयुणित्ा की ययोजिा बिाएां  औि प्ाप्त किें औि समग् गयुणित्ा मािकयो ां कयो पूिा किें
1. असेंबल दकए गए धसस्टम कयो असाइि दकए गए दडबे् में व्िस्थित किें औि िखें औि सयुनिजचित किें दक इसे 

अांनतम सां ययोजि क्ते्र में ले जाया गया है
1. उत्ादि लक्यो ां कयो पूिा कििे के ललए PCB सां ययोजि टीम के सार व्िस्थित औि समन्वय किें
1. यह सयुनिजचित कििे के ललए चिणयो ां की पहचाि किें दक तयैाि सां ययोजि निनिददेियो ां कयो पूिा किती है
2. ददि की उत्ादि आिश्यकता के बािे में स्ष्टता प्ाप्त कििे औि कायचा निददेि एकत्र कििे के ललए पयचािेक्क 

के सार अभ्ास औि बातचीत किें
3. पूणचा प्पत्र जैसे कायचा ऑडचाि, चालाि, िखिखाि रिकरॉडचा

निद्युत ताि ह ैएक सां िचिा में केबल औि सां बां धधत उपकिणयो ां जसेै स्स्च, नितिण बयोडचा, सरॉकेट औि लाइट दफदटांग 
की थिापिा।
िायरिांग दडजाइि औि थिापिा के ललए सयुिक्ा मािकयो ां के अधीि ह।ै स्ीकायचा ताि औि केबल प्काि औि आकाि 
सर्कट ऑपिेदटांग ियोले्ज औि निद्युत प्िाह क्मता के अियुसाि निर्दष्ट दकए जाते हैं, पयाचाििणीय परिस्थिनतययो ां पि 
औि प्नतबां धयो ां के सार, जैसे परििेि तापमाि सीमा, िमी स्ि, औि सूिज की ियोििी औि िसायियो ां के सां पकचा  में
भिि के िायरिांग धसस्टम के भीति सां बधि सर्कट सां िक्ण, नियां त्रण औि नितिण उपकिण ियोले्ज, किांट औि 
कायाचात्मक निनिददेि के अधीि हैं। िायरिांग सयुिक्ा कयोड इलाके, देि या क्ते्र के अियुसाि अलग-अलग हयोत ेहैं।

इकाई उदे्श्य 

2.4.1 उपभोग्य सामग्ग्यो ंकी पहचान किें जैसे क्क तािो ंऔि कनेक्टिो ंको संयोजन प्रक्रिया के 
चलए आिश्यक है
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चित्र 2.4.1.1 दो तरि से प्रकाश स्विि कनेक्शन

चित्र 2.4.1.2 3-तार विसधयो ृं का उपयोग करके दो तरि से स्विि करना

संयोजन प्रक्रिया के चलए आिश्यक तािो ंऔि कनेक्टस्म जैसे उपभोग्य सामग्ग्यो ंकी पहचान किें
इमाितयो ां में आांतरिक निद्युत प्णाललययो ां के ताियो ां के ललए सामग्ी अलग-अलग हयोती ह:ै
• इच्छित उपययोग औि सर्कट पि नबजली की माांग की मात्रा
• अधधभयोग का प्काि औि निमाचाण का आकाि
• िाष्टट्ीय औि थिािीय नियम
• िाताििण जजसमें ताियो ां कयो काम कििा चादहए।
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चित्र 2.4.1.3: िायररृंग लेआउट के ललए िाउस-प्ान का से्ि

चित्र 2.4.1.4 एक घर का विद्युत तार आरेख
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चित्र 2.4.1 । 5 : रूम इलेक्क्टक्ल डायग्ाम (तविीर सौजन् और कडजाइन सौजन् ससकृं दर

हैदि स्ोत (Electricalonline4u.com & Electricaltutorials.org)
एकल परििाि के घि या डयुप्के्स में िायरिांग धसस्टम सिल हयोत ेहैं, अपेक्ाकृत कम नबजली की आिश्यकता के 
सार, भिि सां िचिा औि लेआउट में अक्सि परिितचाि, आमतौि पि ियुष्क, मध्यम तापमाि औि गैि-सां क्ािक 
पयाचाििणीय परिस्थिनतययो ां के सार । एक हले् व्ािसाब्यक िाताििण में, अधधक लगाताि िायरिांग परिितचाि की 
उम्मीद की जा सकती ह,ै बडे उपकिण थिानपत दकए जा सकत ेहैं। भािी उद्योगयो ां में अधधक माांग िाली िायरिांग 
आिश्यकताएां  हयोती हैं, जसेै दक बहत बडी धािाएां  औि उच्च ियोले्ज, उपकिण लेआउट में बाि-बाि परिितचाि, 
सां क्ािक या निस्योटक िाययुमां डल। ताियो ां औि केबल्स कयो सर्कट ियोले्ज, तापमाि िेदटांग औि पयाचाििणीय 
परिस्थिनतययो ां (िमी, सूिज की ियोििी, तले, िसायि) द्ािा िेट दकया जाता ह ैजजसमें उिका उपययोग दकया जा 
सकता ह।ै

विद्युत तािो ंऔि उसके प्रकािो ंका मयूलाकंन किें
इलेक्क्ट्कल िायरिांग में इसके सार जयुडे केबलयो ां औि उपकिणयो ां जसेै दक स्स्च, लाइट दफदटांग, नितिण बयोडचा औि 
सरॉकेट की थिापिा है। िायरिांग हमेिा दडजाइि औि उसी की थिापिा के ललए सयुिक्ा मािकयो ां के अधीि हयोती है

एक निद्युत परिपर एक ऐसा कयोसचा ह ैजयो बां द है, औि जजसके माध्यम से स्योत से एक गमचा ताि के माध्यम से 
उपकिण तक नििांति तिीके से नबजली प्िादहत हयोती ह ैतादक यह सां चाललत हयो जाए औि दफि यह तटथि के 
माध्यम से दफि से स्योत ताि पि िापस चला जाए

िायरिांग तीि प्काि की हयोती है; िे इस प्काि हैं समािाांति ताियो ां; स्स्च िायरिांग; सीिीज िायरिांग 
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समानातंि िायरिंग
अधधकाांि घियो ां में िायरिांग समािाांति हयोती ह,ै जजसका अरचा ह ैदक एक ही सर्कट पि कई उपकिण सां चाललत हयोत े
हैं। दयोियो ां तटथि औि गमचा ताि, िे कई आिास बके्स के माध्यम से चलत ेहैं जयो मागचा के सार चलत ेहैं औि अांत में 
अलग-अलग ग्हणयो ां औि जयुडिाि तक जाते हैं

चित्र 2.4.1.6:. समानाृंतर िायररृंग

स्स्च िायरिंग
स्स्च जयो गमचा ताियो ां पि थिानपत हयोत ेहैं, अियुमनत देत ेहैं या दकसी प्काि या अन्य उपकिण में किांट के प्िाह की 
अियुमनत िही ां देत ेहैं।

चित्र 2.4.1.7: टू िे स्विि िायररृंग
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शृंखला तािो ं
इस प्काि की िायरिांग का उपययोग आधयुनिक ददियो ां की िायरिांग में िही ां दकया जाता ह;ै इसका उपययोग िायद ही 
कभी दकया जाता ह ैकयो ांदक यह दीिाली की ियोििी के रूप में सां चाललत हयोता है, जब एक ियोििी जल जाती ह ै
तयो कयोई भी प्काशित िही ां हयोता ह।ै शृांखला िायरिांग कई उपकिणयो ां के माध्यम से गमचा ताि कयो रूट किती ह ैऔि 
दफि यह उस ताि से जयुड जाती है जयो तटथि है, जयो िापस स्योत तक ले जाएगा

चित्र 2.4.1.8 श्रृंखला िायररृंग 

एक मयुदरित सर्कट बयोडचा (PCB) एक गैि-प्िाहकीय सब्सटट्ेट की िीट पितयो ां के बीच औि/या ताांब ेके टयुकडे की 
एक या एक से अधधक िीट पितयो ां से िक़्ािीदाि प्िाहकीय टट्ैक, पैड औि अन्य सयुनिधाओां का उपययोग किके 
इलेक्ट्रॉनिक घटकयो ां या निद्युत घटकयो ां कयो निद्युत रूप से समरचाि औि निद्युत रूप से जयोडता है।

चित्र 2.4.2.1: नमूना PCB सर्कट बोड्श

यह प्िाहकीय टट्ैक, पैड औि अन्य सयुनिधाओां का उपययोग किके इलेक्ट्रॉनिक घटकयो ां या निद्युत घटकयो ां कयो निद्युत 
रूप से समरचाि औि निद्युत रूप से जयोडता है। नप्ांटेड सर्कट बयोडचा का उपययोग लगभग सभी इलेक्ट्रॉनिक उत्ादयो ां 
में दकया जाता ह।ै उिका उपययोग कयु ि निद्युत उत्ादयो ां में भी दकया जाता ह,ै जैसे निष्क्रिय स्स्च बरॉक्स। PCB 

2.4.2 संयोजन टीम से इकटे् PCBs की पहचान औि इकट्ा किें
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एकल-पक्ीय (एक ताांब ेकी पित), दयो तिफा (एक सब्सटट्ेट पित के दयोियो ां दकिाियो ां पि दयो ताांब ेकी पितें), या बह-
पित (ताांब ेकी बाहिी औि आांतरिक पितें, सब्सटट्ेट की पितयो ां के सार बािी-बािी से) हयो सकती हैं।
PCB औि आिश्यक सामग्ी कैसे इकट्ा किें:
• RoHS अनयुपालन PCB: यिूयोपीय सां घ द्ािा खतििाक पदारयों का निनियमि बिाया गया रा जजसका 

उदेश्य औद्योमगक कायचाथिल से निशभन्न खतििाक साममग्ययो ां कयो हटािे औि कयु ल उन्मलूि कििा ह।ै यह 
इलेक्ट्रॉनिक उद्योग पि ध्याि कें दरित किता है कयो ांदक यह निशभन्न उदेश्ययो ां के ललए निशभन्न हानिकािक 
िसायियो ां के सार काम किता ह।ै उपययोग दकए गए सभी सयोल्डि कयो सीसा िदहत हयोिा चादहए, औि बयोडचा पि 
लगे सभी घटक सीसा, पािा, कैडममयम औि अन्य भािी धातयुओां से मयुक्त हयोिे चादहए।

• लैममनेटस्: एक पीसीबी याांमत्रक समरचाि प्दाि किता ह ैऔि सभी इलेक्ट्रॉनिक घटकयो ां कयो निद्युत रूप से 
जयोडता ह ैजयो प्िाहकीय टट्ैक, पैड औि अन्य सयुनिधाओां का उपययोग कित ेहैं जयो ताांब ेकी िीट की एक से 
अधधक पितयो ां से बिे हयोत ेहैं जयो िीट की पितयो ां पि या उिके बीच टयुकडे टयुकडे हयोत ेहैं। एक गैि-प्िाहकीय 
सब्सटट्ेट। िे एक समाि मयोटाई का एक अशभन्न अांनतम टयुकडा बिािे के ललए रममोसेट िाल के सार कपडे या 
कागज के दबाि औि तापमाि पितयो ां का इलाज किके निर्मत हयोत ेहैं। आकाि चौडाई औि लांबाई में 4 गयुणा 
8 फीट (1.2 गयुणा 2.4 मीटि) तक हयो सकता ह।ै िाांलित अांनतम मयोटाई औि ढाांकता हआ नििेषताओां कयो 
प्ाप्त कििे के ललए अलग-अलग कपडे की बयुिाई (थ्ड्ेस प्नत इांच या सेमी), कपडे की मयोटाई औि िाल 
प्नतित का उपययोग दकया जाता ह।ै

चित्र 2.4.2.3: सिी लैममनेट का ियन

• सब्सट्ेट पैिामीटस्म: कां पयोजजट में एक मैदटट्क्स (आमतौि पि एक एपरॉक्सी िाल) औि एक सयुदृढीकिण 
(आमतौि पि एक बयुिा, कभी-कभी गैि-बयुिा ग्ास फाइबि, कभी-कभी यहाां तक दक कागज) हयोता ह,ै 
औि कयु ि मामलयो ां में िाल में एक भिाि जयोडा जाता ह ै(जसेै धसिेममक; टाइटि िे खाया) धसिेममक का उपययोग 
ढाांकता हआ स्थििाांक बढािे के ललए दकया जा सकता है)।

एक साथ वनददेिो ंको िेखाकं्कत किें
कोडातंिण प्रक्रिया:
आधयुनिक पीसीबी कयो समर्पत लेआउट सरॉफ्टिेयि के सार दडजाइि दकया गया ह,ै आमतौि पि निम्नललखखत 
चिणयो ां में:
• ययोजिाबधि कैपचि एक इलेक्ट्रॉनिक दडजाइि ऑटयोमेिि (ईडीए) उपकिण के माध्यम से दकया जाता ह।ै
• काडचा के आयाम औि टेम्पलेट का निणचाय आिश्यक सर्कटिी औि PCB के मामले के आधाि पि दकया 

जाता ह।ै
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• घटकयो ां औि हीट धसांक की स्थिनत निधाचारित की जाती है
• जदटलता के आधाि पि एक से दस पितयो ां के सार PCB की पित का ढेि तय दकया जाता ह।ै ग्ाउां ड 

औि पािि प्िे तय हयोत ेहैं। पािि प्िे ग्ाउां ड प्िे का समकक् हयोता है औि PCB पि लगे सर्कट कयो 
EMI पािि प्दाि कित ेहए एसी धसग्नल ग्ाउां ड के रूप में व्िहाि किता ह।ै धसग्नल निमाियो ां पि धसग्नल 
इांटिकिेक्शि का पता लगाया जाता ह।ै धसग्नल प्िे बाहिी औि आांतरिक पितयो ां पि भी हयो सकत ेहैं। इष्टतम 
ईएमआई प्दिचाि के ललए उच्च आिचृत् सां केतयो ां कयो नबजली या जमीि के निमाियो ां के बीच आांतरिक पितयो ां में 
रूट दकया जाता ह।ै

चित्र 2.4.2.4 : पीसीबी पर परत का ढेर

• लाइि प्नतबाधा कयो डाइइलेक्क्ट्क पित की मयोटाई, रूदटांग करॉपि मयोटाई ताांब ेकी मयोटाई औि टट्ेस-चौडाई 
का उपययोग किके निधाचारित दकया जाता ह।ै निभेदक सां केतयो ां के मामले में टट्ेस पृरक्किण कयो भी ध्याि में िखा 
जाता ह।ै धसग्नल कयो रूट कििे के ललए माइक्रयो-ग्स्टट्प, स्टट्ैपलाइि या डयुअल स्टट्ैपलाइि का इस्मेाल दकया 
जा सकता है।

• अियि िखे गए हैं। रमचाल निचाियो ां औि ज्याममनत कयो ध्याि में िखा जाता ह।ै िायस औि भूमम चचदनित हैं।
• धसग्नल टट्ेस रूट दकए जात ेहैं। इलेक्ट्रॉनिक दडज़ाइि ऑटयोमेिि टूल आमतौि पि पािि औि ग्ाउां ड प्िे में 

स्चाललत रूप से क्ीयिेंस औि किेक्शि बिाते हैं।
निमाचाण के ललए गबचाि फाइलें उत्न्न हयोती हैं
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पीसीबी दडजाइनिांग औि निमाचाण प्दक्रयाओां की जदटलता PCB निफलता के मयुदयो ां के ललए कई अिसियो ां की ओि 
ले जाती ह।ै इिमें से कयु ि निफलताएां  दडजाइि की अिदेखी का परिणाम हैं, जसेै अपयाचाप्त मां जूिी या गलत माप। 
अन्य निमाचाण प्दक्रया में समस्ाओां के परिणामस्रूप हयो सकत ेहैं, जैसे दक दडट्ललांग त्रयुदटयाां, जयो समाि रूप से 
खतििाक हयो सकती हैं।
कयु ि सामान्य दयोष हैं:

चढाना ियून्:
• ये िेद नबजली कयो सर्कट बयोडचा के एक तिफ से दूसिी 

तिफ ले जािे की अियुमनत देत ेहैं।
• ताांब ेकी एक पित तब सामग्ी की सतह पि औि इि 

लिरियो ां की दीिाियो ां के सार एक इलेक्ट्योप्देटांग प्दक्रया के 
माध्यम से जयोड दी जाती है।

• प्भािी हयोि ेपि, जमा कििे की प्दक्रया सही िही ां ह,ै औि 
कयु ि परिस्थिनतययो ां में चढािा में रिक्क्तयाां हयो सकती हैं।

• प्देटांग िरॉयड्स सर्कट बयोडचा की प्देटांग में प्भािी रूप से 
अांतिाल या िेद हयोते हैं, औि आमतौि पि दडपयोजजिि 
प्दक्रया के दौिाि समस्ाओां का परिणाम हयोत ेहैं।

अपया्मप्त कॉपि-टयू-एज क्ीयिेंस:
• जां ग कयो ियोकिे के ललए औि ताांब े कयो इसके सार 

बातचीत कििे से बचािे के ललए पयाचाििण, यह ताांबा 
अन्य साममग्ययो ां से ढका हआ है।

• जब एक PCB दटट्म दकया जाता ह,ै अगि ताांबा दकिािे 
के बहत किीब ह,ै तयो इस कयोदटांग के दहस् ेकयो भी दटट्म 
दकया जा सकता ह,ै िीचे ताांब े की पित कयो उजागि 
किता है

• उजागि ताांब ेके निमाियो ां के ललए एक सार स्िचा किके 
एक दूसिे के सार सां पकचा  कििा सां भि है

स्लििस्म:
• पीसीबी निमाचाण प्दक्रया के दौिाि उत्ाददत ताांब े

या सयोल्डि मास् के सां कीणचा पच्चि हैं, औि सर्कट 
बयोडयों के निमाचाण के दौिाि गांभीि समस्ाएां  पैदा कि 
सकत ेहैं।

• ये अलग दकए गए क्स्िि िासायनिक स्ाि में तिै 
सकत े हैं, औि सां भानित रूप से एक अन्य बयोडचा 
पि उति सकते हैं, एक अिपेशक्त किेक्शि जयोड 
सकत ेहैं।

2.4.3 दोषो ंको रिकॉड्म किें औि पयुन: काय्म के चलए एक साथ PCB टीम को बोड्म पास किें
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पैड के बीच गयुम सोल्डि मास्क:
• अन्य धातयु, ममलाप या प्िाहकीय नबटस् के सार 

आकस्स्क सां पकचा  से ताांब ेके नििाि कयो बचािे के 
ललए यह सयोल्डि मास् ताांब ेकी पित के ऊपि िखा 
जाता ह।ै

• कयु ि सर्कट बयोडयों में, पैड के बीच सयोल्डि मास् 
आांशिक रूप से या पूिी तिह से अियुपस्थित हयो 
सकता ह।ै यह आिश्यकता से अधधक ताांब े कयो 
उजागि किता ह,ै औि इसके परिणामस्रूप 
सां ययोजि के दौिाि नपि के बीच गलती से सयोल्डि 
ब्ब्ज बि सकते हैं।

• इसके परिणामस्रूप एक ियोटा, सार ही कम 
जां ग सां िक्ण हयो सकता ह,ै जयो दयोियो ां सर्कट बयोडचा 
की कायचाक्मता औि दीघाचाययु कयो िकािात्मक रूप से 
प्भानित कि सकत ेहैं।

एधसड ट्ैप:
• उन्ें इस तिह से सां दर्भत दकया जाता ह ै

कयो ांदक ये तीव्र कयोण PCB िक़्ािी प्दक्रया 
के दौिाि एधसड कयो फां सात ेहैं।

• ितीजति, एधसड एक किेक्शि से समझौता 
कि सकता ह,ै जजससे सर्कट खिाब हयो सकता 
ह ैऔि बाद में औि अधधक गांभीि समस्ाएां  
पैदा हयो सकती हैं।
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DFM एम का अरचा ह ै “दडजाइि फरॉि मैन्ययुफैक्चरिांग ह।ै” “या DFMA “दडजाइि फरॉि मैन्ययुफैक्चरिांग 
सां ययोजि” सां क्पे में, DFM या DFMA चेदकां ग जाांच एक सर्कट बयोडचा लेआउट का नििीक्ण कििे की प्दक्रया 
ह ैफैब्ब्केिि औि सां ययोजि प्दक्रया के दौिाि हयोिे िाली दकसी भी समस्ा कयो कम कििे के ललए ह।ै DFM में 
कई प्मयुख कािक हैं जयो एक सयुसां गत उत्ाद सयुनिजचित कित ेहैं जयो सही ढांग से प्दिचाि किता ह।ै अन्य मािकयो ां 
के निपिीत, जयो केिल यह देखत ेहैं दक सर्कट बयोडचा सां भानित रूप से कैसे काम किेगा, DFM यह देखता है दक 
सर्कट बयोडचा सां भानित रूप से कैसे टूटेगा।
डीएफएम मयुदे आमतौि पि सर्कट बयोडचा की टयोपयोलरॉजी में समस्ाएां  हैं - िे जयो निमाचाण प्दक्रया के दौिाि समस्ाओां 
का परिणाम हयो सकते हैं या िही ां भी हयो सकत ेहैं। इिमें से कयु ि मयुदयो ां में िे िाममल हैं जजन्ें पहले सूचीबधि दकया 
गया रा, जसेै दक क्स्िि औि लापता सयोल्डि मास्। अक्सि, इि दडज़ाइि मयुदयो ां के सार उत्ाददत अधधकाांि 
सर्कट बयोडचा पूिी तिह से सामान्य रूप से कायचा कित ेहैं, केिल कयु ि प्नतित सर्कट बयोडचा दयोषयो ां के दकसी भी लक्ण 
कयो ददखात ेहैं। हालाांदक, पीसीबी उद्योग में, प्ते्क सै्कप बयोडचा की लागत में िमृधि हयोती है।

विद्युत उप प्रणाली को इकट्ा किने के चलए मानक संचालन प्रक्रिया को लेबल औि पालन किें
इलेक्क्ट्कल सब-धसस्टम असेंबललांग में, कई परिदृश्य हैं जयो खिाबी या अियुचचत प्दक्रया प्िाह के कािण उत्न्न हयो 
सकत ेहैं । इसललए, एसओपी कयो बिाए िखिे के ललए प्योटयोकरॉल के एक मािक सेट का पालि कििा महत्वपूणचा 
ह।ै निम्नललखखत प्िाह चाटचा अछिछी तिह से पालि की जािे िाली सटीक प्दक्रया का िणचाि किता है।

चित्र 2.4.4.1: सृं योजन सृं िालन के ललए एसओपी िाट्श

2.4.4 विद्युत उप प्रणाली को इकट्ा किने के चलए मानक संचालन प्रक्रिया को लेबल औि पालन किें
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निद्युत नियां त्रण पैिल याांमत्रक उपकिणयो ां कयो नियां मत्रत कििे के ललए एक तिह से दडज़ाइि औि उपययोग दकए जात े
हैं। प्ते्क कयो एक निशिष्ट उपकिण व्िथिा के ललए दडज़ाइि दकया गया ह ैऔि इसमें ऐसे उपकिण भी िाममल 
हैं जयो ऑपिेटि कयो निशिष्ट उपकिणयो ां कयो नियां मत्रत कििे के ललए अियुमनत देत ेहैं। निद्युत पैिल घटक प्ते्क 
निशिष्ट उद्योग में उपकिण के प्ते्क टयुकडे कयो नियां मत्रत कित ेहैं

औद्योमगक नियांत्रण पैिल निशभन्न आकाियो ां औि आकाियो ां में उपलब्ध हैं औि व्क्क्तगत हैंडललांग में उचचत 
नििेषज्ता की भी आिश्यकता हयोती ह।ै मिीिें 600V या उससे कम की िेंज में काम किती हैं औि इसमें अछिछी 
तिह से पािि औि कां टट्योल सर्कट हयोत ेहैं। उिका उदेश्य कािखािे के उपकिणयो ां कयो नियां मत्रत कििा ह ैऔि सार 
ही निमाचाण प्दक्रया का नियां त्रण िखिे के ललए इांजीनियियो ां के ललए दडज़ाइि दकए गए सां चालि का एक सामूदहक 
आधाि प्दाि कििा है। ICP खयुले या बां द प्काि के पैिल में औि इसके उपययोग के आधाि पि भी उपलब्ध हैं

एक निशिष्ट औद्योमगक नियांत्रण के कयु ि प्मयुख सहययोगी निम्नललखखत हयो ांगे :

ज़रूिी भाग चचत चचत
नबजली का सर्कट यह दकसी भी सर्कट कयो सां दर्भत 

किता ह ै जयो औद्योमगक नियांत्रण 
कक् पि सां चालि कििे के ललए 
नबजली का उपययोग किता है। 
सर्कट कयो बां द कििे से ऑपिेिि 
ियुरू हयोिे के ललए मिीि इसके सार 
जयुड जाती ह,ै जबदक सर्कट मिीि 
कयो बां द कि देता है

2.4.5 विद्युत उप प्रणाली प्राप्त किने के चलए विशभन्न वनयंतण बोडडों औि अन् इलेक्ट्ॉवनक 
घटको ंको संयोजन इकट् किें

यह ि केिल मािक सां चालि प्दक्रया कयो दिाचाता ह,ै बच्ल् यह निणचाय लेिे के परिदृश्य कयो भी दिाचाता ह ै दक 
सां ययोजि कित ेसमय ध्याि में िखा जािा चादहए।
विद्युत उप प्रणाचलयो ंको इकट्ा किने औि विद्युत औि विद्युत उप प्रणाचलयो ंको एकीकृत किने के चलए मानक  
एक साथ प्रक्रिया को रिकॉड्म किें
• सब  कयो एक सार असेंबल किते समय हमेिा मिीि के ब्ूनप्ांट का पालि किें।
• भ्रम के दकसी भी मयुदे के मामले में, निद्युत तकिीशियियो ां कयो सब सां ययोजि इलेक्क्ट्कल सब धसस्टम असेंबलियो ां 

से पिामिचा कििा चादहए।
• दफक्सचि औि हैंड टूल्स जसेै आिश्यक सां ययोजि टूल्स कयो सत्ानपत किें
• उपययुक्त थ्डेेड फास्टिियो ां (िािि, िट, बयोल्, सू्क) का उपययोग सही थिाियो ां पि दकया जािा चादहए।
• निद्युत उप प्णाललययो ां का सां ययोजि सटीक हयोिा चादहए औि किेक्शि जगह में हयोिा चादहए
• इकटे् मिीििी के निशभन्न भागयो ां में ताियो ां कयो जयोडत ेसमय, सयुिक्ात्मक उपकिण औि मगयि का उपययोग कििा 

अनििायचा है
उपययुक्त ियोले्ज आउटलेट का उपययोग जरूिी ह।ै यह तयैाि उत्ाद की ियोले्ज क्मता के अियुरूप हयोिा चादहए।
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ज़रूिी भाग नियां त्रण 
परिपर

• निििण चचत्र यह एक नििेष 
प्काि का सर्कट हयोता ह ै
जजसका उपययोग पैिल पि 
उपलब्ध पािि सर्कट कयो 
नियां मत्रत कििे के ललए दकया 
जाता ह।ै इसका उपययोग 
मिीियो ां औि शममकयो ां के ललए 
िरॉटचा सर्कदटांग से सयुिक्ा 
सयुनिजचित कििे के ललए दकया 
जाता है

स्स्च • सबसे आम प्काि का सर्कट 
जयो पैिल पि उपलब्ध पािि 
सर्कट कयो नियां मत्रत कििे के 
ललए उपययोग दकया जाता है, 
यह भी सयुनिजचित किता ह ै दक 
मिीियो ां औि शममकयो ां के ललए 
िरॉटचा सर्कट से सयुिक्ा सयुनिजचित 
हयो

धसिीय नपांडक • यह मरॉड्लूि, इांसयुलेटेड ब्रॉक 
कयो सां दर्भत किता ह ैजयो नििेष 
रूप से ICP पि एक से अधधक 
सर्कट कयो एक दूसिे से जयोडिे 
के ललए उपययोग दकया जाता है

ठेकेदाियो ां • ये निद्युत नियां मत्रत स्स्च 
हैं जयो उच्च ितचामाि िेदटांग 
िाले उपकिणयो ां के ललए रिले 
सर्कटिी के रूप में कायचा कित े
हैं। िे नियां मत्रत दकए जा िह े
उपकिण की िक्क्त कयो तयोड 
सकत ेहैं

मयोटि डट्ाइि • इिमें मैकेनिकल धसस्टम हयोत े
हैं जजसमें एक इलेक्क्ट्क मयोटि 
िाममल हयोता है, जजसका 
उपययोग मिीि या दडिाइस कयो 
चलािे के ललए दकया जाता है 
जयो ICP से जयुडा हयोता है
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ज़रूिी भाग निििण 
चचत्र टट्ान्फरॉमचाि

• ये स्थिि उपकिण हैं जयो मयुख्य 
रूप से दयो से अधधक सर्कटयो ां 
के बीच निद्युत आिेियो ां कयो 
थिािाांतरित कििे के ललए 
उपययोग दकए जाते हैं। कािचािाई 
प्ारममक औि माध्यममक 
िाइां दडांग का उपययोग किती ह ै
जजसके परिणामस्रूप नबजली  
की आिचृत् कयो बदले नबिा 
नबजली का हस्ाांतिण हयोता है

ितचामाि नबजली 
उपकिणयो ां पि

• इसका उपययोग उि मिीियो ां की 
सयुिक्ा के ललए दकया जाता है 
जयो ICP से सर्कट ब्केि औि 
इलेक्क्ट्क फ्जू सर्कट के 
उपययोग के माध्यम से निद्युत 
िक्क्त में िमृधि से जयुडी हयोती हैं।

ग्ाउां दडांग पैिल • नबजली के ियोि से सयुिक्ा कििे 
के ललए औि सार ही शममकयो ां 
कयो नबजली के झटके से सयुिशक्त 
िखिे के ललए, ग्ाउां दडांग पैिल 
कयो औद्योमगक नियांत्रण बयोडयों 
से जयोडा जाता ह,ै उि थिाियो ां 
पि जमीि में गहिे दब े हयोत े
हैं उिके सार जहाां लयोगयो ां या 
जाििियो ां के सां पकचा  में आिे का 
कयोई खतिा िही ां हयोता है।

• एक इलेक्ट्रॉनिक धसस्टम घटकयो ां, या भागयो ां का एक भौनतक अांतससंबां ध ह ै जयो सां ययोजि निशभन्न मात्रा में 
जािकािी एकत्र किता ह।ै

• यह सेंसि जसेै इिपयुट उपकिणयो ां की मदद से किता ह,ै दक दकसी तिह से सूचिा के ललए दकसी अन्य तिीके 
से प्नतदक्रया किता ह ैऔि यह दकसी के गशणतीय की भौनतक प्दक्रया या प्दिचाि कयो नियां मत्रत कििे के 
ललए आउटपयुट दक्रया के रूप में निद्युत ऊजाचा का उपययोग किता ह।ै धसग्नल पि गशणतीय प्गनत, इलेक्ट्रॉनिक 
नियांत्रण प्णाली कयो उस प्दक्रया के रूप में भी मािा जा सकता ह ैजयो एक धसग्नल कयो दूसिे धसग्नल में बदल 
देती ह ैतादक िाांलित धसस्टम कयो प्नतदक्रया दे सके।
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एक गयुणित्ा मािक निस्ाि की आिश्यकता ह,ै निशभन्न ददिानिददेियो ां के पालि की निशिष्टताओां औि उत्ाद की 
उच्च मािक गयुणित्ा के माध्यम से पूिी की जा सकिे िाली नििेषताएां  तादक इि चीजयो ां के क्रम में उदेश्य, प्दक्रया 
औि सेिा के माध्यम से पूिा दकया जा सके है

कदम गयुणित्ा मािकयो ां कयो प्ाप्त कििे औि बिाए िखिे में मदद किते हैं औि एक गाइड प्दाि किते हैं
• िास्तविक आिश्यकताओ ंको परिभावषत किना: यह हमेिा देखा जािा चादहए दक िास्निक आिश्यकता 

निर्दष्ट है (निशिष्ट आउटपयुट औि िास्निक लक्) तादक प्दक्रया के उदेश्य कयो प्ाप्त दकया जा सके
• इसे सिल िखना: प्दक्रया कयो सिल िखिा सफलता की कयुां जी है, प्दक्रयाओां का आलयोचिात्मक मूलाांकि 

दकया जािा चादहए, औि अन्य अिािश्यक चीजयो ां कयो दूि िखा जािा चादहए।
• दस्तािेज़ीकिण: दस्ािेज़ीकिण औि रिकरॉर्डग एक बहत ही महत्वपूणचा प्दक्रया ह,ै यह निजचित रूप से 

सयुनिजचित किता है दक अपेक्ाएां  निधाचारित हैं औि उन्ें पूिी प्दक्रया में समाि िखा गया है।
• समझने के चलए जाचँ अिश्य किें: यह सयुनिजचित दकया जािा चादहए दक असेंबललांग औि अन्य निद्युत ताियो ां 

के ललए कायचािाला में प्ते्क प्दक्रया कयो तकिीशियियो ां द्ािा अछिछी तिह से समझा जािा चादहए
• मयुख् प्रदि्मन संकेतक (KPI) इसकी गांभीि रूप से जाांच हयोिी चादहए दक प्ते्क प्दक्रया का हाधसल कििे 

की कयोशिि कि िही है, यािी िह इिपयुट जयो आिश्यक है औि परिणाम जयो अपेशक्त हैं
• परिणामो ंको मापा जाना चाक्हए: प्ते्क प्दक्रया के ललए KPI कयो लगाताि मापा जािा चादहए औि 

100% त्रयुदट मयुक्त उत्ाद के ललए इसके सार सयुधाि भी दकया जािा चादहए
• सिलीकृत किें औि डफि स्चाचलत किें: स्चालि कयो उच्च मात्रा में दकया जािा चादहए औि सां ययोजि 

औि ताियो ां की प्दक्रया की जदटलताओां के ललए इि उपययुक्त उपकिणयो ां का उपययोग उसी के ललए दकया जािा 
चादहए, इसललए यह सयुनिजचित दकया जािा चादहए दक कायचािाला में प्दक्रया ियुरू हयोिे से पहले चीजयो ां कयो 
सिल बिाया जािा चादहए।

• काय्मिाला में तकनीशियनो ंका लाभ: उसी के अियुसाि कायचा का प्साि किें जजसमें प्दक्रया के माललक 
िाममल हयो ांगे, यह महत्वपूणचा ह ैकयो ांदक इसका परिणाम सिमोत्म गयुणित्ा बिाए िखिा हयोगा कयो ांदक प्दक्रया 
के माललक अपिे उत्ाद के ललए जजम्मदेाि हयो ांगे

2.4.6 आिश्यक गयुणित्ा की योजना बनाएं औि प्राप्त किें औि समग् गयुणित्ा मानको ं 
को पयूिा किें

इससे पहले दक निद्युत तकिीशियि अांनतम उत्ाद का उत्ादि कििे के ललए सभी उप-सां ययोजियो ां औि निद्युत उप 
प्णाललययो ां कयो इकट्ा किे, यह महत्वपूणचा ह ैदक सभी उप-इकटे् भागयो ां का अछिछी तिह से पिीक्ण दकया जाए।

यह प्ािांशभक पिीक्ण अत्ांत महत्वपूणचा है कयो ांदक यह भनिष्य में खिाब हयोिे की सां भाििा कयो कम कि सकता ह।ै

इसके अलािा, असेंबल धसस्टम का प्ी-टेग्स्टांग भी तकिीशियियो ां कयो दकसी भी गलती या खिाबी की जाांच कििे 
औि देखिे का मौका देता ह।ै

यह आिश्यक ह ैदक इकटे् भागयो ां कयो पिीक्ण के ललए भेज ेजािे से पहले उन्ें अलग दडबे् में िखा जािा चादहए। 
असेंबल दकए गए सब सां ययोजि पाट्चास जजन्ें दडबे् में िखिे की आिश्यकता हयोती है, िे इस प्काि हैं:

2.4.7 असेम्बल्ड धसस्टम को वनयत डडबे् में व्िस्स्त किें औि िखें औि सयुवनश्चित किें क्क इसे 
अवंतम संयोजन के्षत में ले जाया गया है
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पैक्कंग ग्ैंड संयोजन इकाई
• िरॉिि
• षटक्योणीय दढबिी
• पैदकां ग ग्ां धर पैदकां ग
• ताला लगािे िाली रिांग
• पैदकां ग ग्ां धर प्से आिास सयुिक्ा

वबयरिंग ब्ॉक सभा
• कयुां जी िाफ्ट
• स्लैि रिांग
• िालीदाि िसां त
• िाफ़ट
• िेदडयल बरॉल बयेरिांग
• स्लैि रिांग
• िट
• बयोल्
• नबयरिांग ब्रॉक
• हेक्सागयोिल हडे सू्क
• पांखयुडी िाली चाबी

• प्ते्क बयोडचा का नििीक्ण नििीक्कयो ां की एक समर्पत टीम द्ािा सािधािीपूिचाक दकया जाता ह ैजयो स्चाललत 
ऑनटिकल नििीक्ण (AOI) मिीियो ां औि उडाि जाांच पिीक्कयो ां का उपययोग कित ेहैं।

• पीसीबी का घटक स्ि पि पिीक्ण दकया जािा चादहए औि सभी ताियो ां का पूिी तिह से नििीक्ण औि 
पिीक्ण दकया जाता ह।ै फ्लिै पिीक्ण औि अरचा-बरॉन्ड ांग पिीक्ण भी जब भी आिश्यक हयो, सीमा सै्ि 
पिीक्ण के सार जब इसे लक् सां ययोजि में दडज़ाइि दकया गया हयो, तब भी दकया जा सकता है

• एक नििेष टीम हयोिी चादहए , जयो दजती पिीक्ण समाधाि का निमाचाण कि सके तादक यह सयुनिजचित हयो सके 
दक उत्ाद सटीक कायाचात्मक निनिददेि कयो पूिा किता ह,ै औि कां पिी के भीति KPI का उपययोग ग्ाहकयो ां के 
लाभ के ललए सयुधाि कििे के ललए दकया जाता है औि PCB एक सार बहत हयोिी चादहए समग् प्दिचाि में 
सयुधाि के ललए बहत अियुिाधसत हयोिा चादहए

2.4.8 उत्ादन लक्ो ंको पयूिा किने के चलए PCB एक साथ  टीम के साथ संगक्ित औि समन्वय 
किें
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• सां ययोजि औि प्दक्रयाओां के ललए सभी उत्ादि औि निनिददेि अनििायचा हैं, निनिददेियो ां कयो सत्ानपत औि 
दस्ािेज दकया जािा चादहए, सभी प्दक्रयाओां के ललए काम के निददेि प्दाि दकए जात ेहैं जजिमें शभन्नताएां  
निनिददेियो ां कयो पूिा कििे के ललए तयैाि उपकिणयो ां की पूणचा निफलता हयो सकती हैं 

• मयोस्ल्ड ांग, िेस्ल्ड ांग, स्टिलाइज़िेि आदद निशिष्ट प्दक्रया उदाहिण हैं। डट्रॉइांग का उपययोग सां ययोजि, फैब्ब्केिि 
के ललए दकया जाता ह।ै औपचारिक प्दक्रया औि प्दक्रया का उपययोग किके प्दक्रयात्मक परिितचाि औि 
निनिददेि सत्ापि, िई प्दक्रयाओां औि सत्ापियो ां की समीक्ा औि अियुमयोदि दकया जाता ह।ै औपचारिक 
नियां त्रण के अियुसाि कायचा निददेियो ां, निददेिात्मक प्दक्रयाओां औि चचत्रयो ां में परिितचाि दकया जािा चादहए

• कां प्टूि के घटक औि सरॉफ्टिेयि स्टयोिेज मीदडया नििेष रूप से आरिचाता, इलेक्ट्योसै्टदटक दड्सचाजचा (ESD), 
तापमाि, निद्युत चयुम्बकीय हस्क्पे (EMI) गांदगी/धलू के सां बां ध में पयाचाििण के प्नत सां िेदििील हयो सकत े
हैं।

• अन्य उत्ादयो ां या तयैाि उपकिणयो ां कयो सां भालिे की आिश्यकता हयो सकती ह ैया जैि बयोझ कयो कम कििे 
के ललए एक साफ कमिे के िाताििण में निर्मत दकया जा सकता ह।ै यह सयुनिजचित कििे के ललए ललखखत 
प्दक्रयाओां की आिश्यकता ह ैदक पयाचाििण कयो जब आिश्यक हयो तब नियां मत्रत दकया जाता है

• यह सत्ानपत दकया जािा चादहए दक पयाचाििण नियां त्रण के दस्ािेज दकए गए नििीक्ण जयो पयाचाििण 
नियां त्रण प्णाललययो ां कयो प्दर्ित किते हैं िे ठीक से काम कि िह ेहैं। उताि-चढाि के परिणाम या आिधधक 
स्ाइक्स समस्ाओां का सां केतक हयो सकते हैं 

एक निद्युत तकिीशियि के ललए यह अनििायचा ह ैदक िह अपिा निर्दष्ट कायचा उचचत कायचा निददेियो ां के सार प्ािांभ 
किे। ललखखत प्ारूप में कायचा पयुस्स्का या िौकिी निददेि एकत्र कििा महत्वपूणचा है कयो ांदक यह सयुनिजचित किता ह ै
तकिीशियि के मि में उिके ददए गए कायचा (उत्ादि गनतनिधधययो ां) के बािे में कयोई भ्रम िही ां ह।ै

जब पयचािेक्क उत्ादि गनतनिधधययो ां औि उससे सां बां धधत निददेि देता ह,ै तयो पहला कदम तजेी से औि प्भािी ढांग 
से पूिा कििे के ललए गनतनिधध कयो तयोडिा है।

इस ब्केडाउि में 3 चिण िाममल हैं।

1. गनतनिधध की ियुरुआत से पहले ययोजिा बिािा

2. गनतनिधध के दौिाि काम कििा

3. गनतनिधध कयो पूिा कििा

उत्ादि गनतनिधध की ययोजिा 6 धसधिाांतयो ां पि निभचाि किती ह:ै

• पहला धसधिाांत ग्ाहक की माांग पि निभचाि किता ह।ै केिल माांग के आधाि पि ही उत्ादि िाशि आिां दटत की 
जा सकती है। उत्ादि ययोजिा से सां बां धधत धसधिाांत लशक्त ग्ाहक आला की माांग दि के इदचा-मगदचा घूमता ह।ै

2.4.9 मयूलाकंन किें औि सयुवनश्चित किें क्क तैयाि संयोजन विवनददेिो ंको पयूिा किती है

2.4.10 टदन की उत्ादन आिश्यकता के बािे में स्पष्टता प्राप्त किने औि काय्म वनददेि एकत 
किने के चलए पय्मिेक्षक के साथ अभ्ास औि बातचीत किें
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• दूसिा धसधिाांत उपययुक्त सामग्ी पि निभचाि किता है। उत्ादि गनतनिधध के तहत लक् कयो पूिा दकया जा 
सकता ह ैजब उत्ादि प्भािी यह सयुनिजचित किता ह ै दक उपलब्ध सामग्ी कायचा कयो पूिा कििे के ललए 
आिश्यकता के अियुसाि है।

• तीसिा धसधिाांत उि उपकिणयो ां पि निभचाि किता ह ैजयो उत्ादि गनतनिधध के ललए उपययोग दकए जात ेहैं। 
यह काम के ललए उपययुक्त उपकिण का चयि कििे के ललए निद्युत तकिीशियि के सार-सार उत्ादि 
ययोजिाकाि दयोियो ां की जजम्मदेािी के अांतगचात आता है। इसके अलािा , उन्ें यह भी देखिे की जरूित ह ैदक 
का उपकिण पूिी तिह से काम कि िह ेहैं औि काम कयो कयु िलतापूिचाक पूिा कििे में सक्म हैं ।

• चौरा धसधिाांत उस कायचाबल पि निभचाि किता ह ैजयो उत्ादि गनतनिधध में िाममल ह।ै समय पि काम पूिा 
कििे के ललए कमचाचारिययो ां की सां ख्या के सां बां ध में पूिचा ययोजिा यह सयुनिजचित किती ह ैदक कायचा उच्चतम दक्ता 
के सार पूिा हयो जाए।

• पाांचिाां धसधिाांत निशभन्न प्दक्रयाओां पि निभचाि किता ह।ै प्भािी ययोजिा यह सयुनिजचित किती ह ै दक सां पूणचा 
आउटपयुट ऑपिेिि सयुिशक्त औि कयु िल ह।ै

• िठा धसधिाांत उत्ादि गनतनिधध नियां त्रण पि निभचाि किता ह।ै यह अांनतम उत्ादि ययोजिा सयुनिजचित किती है 
दक पूिी प्दक्रया नियां त्रण में काम किती ह।ै लाइि से बाहि कयोई भी प्दक्रया एक त्रयुदट ह ैजजसका पता उत्ादि 
प्भािी द्ािा लगाया जाता ह।ै

• काय्म आदेि औि चालान तब उपययोग में आत ेहैं जब कां पिी या ठेकेदाि ग्ाहकयो ां के ललए सेिाएां  किता ह ै
औि उन्ें उि सेिाओां के ललए नबल भी देता ह ैऔि िह पेिकि की जाती है।

• कायचा ऑडचाि कयो कभी-कभी क्रय आदेि भी कहा जाता ह;ै इसका उपययोग तब भी दकया जाता ह ैजब ग्ाहक 
सेिाओां के बजाय उत्ाद खिीदिा चाहता है

• िह कायचा प्बां धि प्दक्रया ियुरू हयोता ह ैया कायचा ऑडचाि के निमाचाण के सार ियुरू हयोता ह,ै जजसे कई चैिलयो ां के 
माध्यम से पूिा दकया जाता ह,ै जसेै दक मयोबाइल दडिाइस या धसस्टम अपिे आप में

• ऑडचाि प्बां धि की प्दक्रया पूिी तिह से िकचा फ़लयो द्ािा नियां मत्रत हयोती ह ैजयो दफि से दकए जािे िाले कायचा के 
प्काि पि आधारित हयोती है

2.4.11 पयूण्म प्रपत जैसे काय्म आदेि, चालान, िखिखाि रिकॉड्म
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चित्र 2.4.11.1: िालान और काय्श आदेश

िखिखाि आदेि
• कायचा उपकिण िखिखाि रिकरॉडचा बहत ही महत्वपूणचा ह ैऔि यह स्ास्थ्य औि सयुिक्ा प्बां धि के दहस् ेकी 

कयुां जी ह।ै कागजी कािचािाई कभी-कभी स्ास्थ्य औि सयुिक्ा के ललए या अियुपालि उदेश्ययो ां के ललए निस्ारित 
अिधध के ललए िखी जाती है

• यदद इसे अछिछी तिह से प्बां धधत िही ां दकया जाता ह ैतयो यह स्ास्थ्य औि सयुिक्ा के ललए समस्ा पैदा कि 
सकता ह,ै गैि-अियुपालि औि उत्ादि स्ि भी बाधधत हयोगा

• दडजजटल प्लेखि , रिकरॉडचा प्बां धि औि दक्ता के माध्यम से भी िखिखाि में सयुधाि दकया जा सकता है। 
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प्ते्क सां पचत् औि जािकािी जैसे दक के ललए रिकरॉडचा िखिा
• िखिखाि नतधरयाां औि समय
• परिसां पचत् सां ख्या
• उपकिण िखिखाि का निििण
• िए दहस् ेजयो जयोडे गए हैं
• िखिखाि के ललए निमाचाता की धसफारििें
• उपययोग की मात्रा
• उपकिण पयाचाििण की स्थिनत
• उपययोगकताचा अियुभि औि ज्ाि
• जयोखखम मूलाांकि जािकािी

चित्र 2.4.11.2: नमूना रखरखाि आदेश
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इकाई 2.5 इलेक्ट्ॉवनक असेंबली ययूवनट, ESD साििावनयो ंऔि सयुिक्षात्मक मगयि 
जैसे दस्ताने, िबि बेस ियूज़ में काम किते समय सयुिक्षा साििावनया ँबताएं

इस इकाई के अतं में, आप सक्षम होगें
1. सयुिक्ा सामग्ी जैसे दस्ािे, हेलमेट, एप्ि आदद के उपययोग के महत्व का निशे्षण किें।
2. ददि की उत्ादि आिश्यकता औि ययोजिा कायचा के बािे में स्ष्टता प्ाप्त कििे के ललए पयचािेक्क के सार 

ययोजिा बिाएां  औि बातचीत किें
3. पयचािेक्क से कायचा पयुस्स्का/िौकिी निददेि प्ाप्त किें
4. दकसी भी िािीरिक क्नत, दकसी भी ढीले या गलत किेक्शि के ललए प्ाप्त बयोडयों औि घटकयो ां का िेत्रहीि 

नििीक्ण किें
5. ESD सािधानिययो ां की व्ाख्या किें
6. ESD प्दक्रयाओां में लापििाही के कािण घटकयो ां के ियुकसाि का नििीक्ण किें औि उिसे बचें
7. उत्ाद लेबल, घटकयो ां आदद पि चेतािनिययो ां, निददेियो ां औि अन्य पाठ सामग्ी पि चचाचा किें औि पढें।
8. जरॉब िीट या िकचा  ऑडचाि का निशे्षण किें औि पढें

सयुिक्षात्मक मगयि
कां पिी की िीनत के अियुसाि सयुिक्ा मािकयो ां कयो बिाए िखिे के ललए, सयुिक्ात्मक मगयि में िाममल हैं:

 अभ्रक दस्ाने लौ-सबतू एप्रन सयुरक्ा िलेमेट पैजामा

 सयुरक्ा के जतू े सयुरक्ात्मक काले िश्े  सयुरक्ा मास् श्ासयृंत्र

इकाई उदे्श्य 

2.5.1 सयुिक्षा सामग्ी जैसे दस्ताने , हेलमेट , एप्रन आटद के उपयोग के महत का विशे्षण किें।
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सयुिक्षा सामग्ी जैसे दस्ताने, िह एलएम इटस्, एप्रन आटद का उपयोग किने का महत।
सयुिक्षा सामग्ी का उपयोग
चशे्
• सयुिक्ा चश्ा या काले चश्े निशभन्न कणयो ां से आांखयो ां औि आसपास के क्ते्रयो ां की िक्ा कित ेहैं। कण के रूप 

में हयो सकता है:
• िसायि
• गमती
• दूनषत पािी
• ऑनटिकल निदकिण
• ग्ीज़
• धलू
• अचािक आकस्स्क प्भाि
• धातयु के कण , औि भी बहत कयु ि

चित्र 3.9.1: िश्ें

दस्ताने
दस्ाियो ां का उपययोग हारयो ां की िक्ा के ललए दकया जाता है औि कयु ि मामलयो ां में हधरयाियो ां के कयु ि दहस्यो ां कयो खतिे 
के सां पकचा  में आिे से बचाया जाता ह।ै दस्ािे चयि पि आधारित हैं:
• िासायनिक औि भौनतक खतिे
• सां भानित सां पकचा  समय औि स्लैि खतिा
• निपयुणता

कायचा परिसि में उपययोग दकए जािे िाले दस्ािे के प्काि हैं:
• डडस्पोजेबल: दडस्योजबेल दस्ािे हैं दडस्योजबेल दस्ािे पतले हयोत े हैं औि आमतौि पि लेटेक्स िबि, 

िाइटट्ाइल िबि या निययोप्ीि से बिे हयोत ेहैं। दडस्योजबेल दस्ािे पतले हयोत ेहैं औि आमतौि पि लेटेक्स िबि, 
िाइटट्ाइल िबि या निययोप्ीि से बिे हयोते हैं। ये दस्ािे प्काि पतला िसायियो ां या तेज उपकिणयो ां से सयुिक्ा 
प्दाि कित ेहैं। यह सलाह दी जाती है दक दडस्योजबेल दस्ािे का पयुि: उपययोग िही ां दकया जािा चादहए

• पयुन: प्रयोज्य: पयुि: प्ययोज्य दस्ािे मयोटे हयोत ेहैं औि सामग्ी की एक निस्तृ शृांखला में पेि दकए जाते हैं। 
सबसे आम हैं लेटेक्स िबि, िाइटट्ाइल िबि, निययोप्ीि, निटरॉि या ब्ूटाइल िबि।
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चचत्र 3.9.2 दस्ािे

• कैप्स: इस उद्योग में उपययोग दकए जािे िाले कैप मूल रूप से एक सयुिक्ात्मक मगयि हैं जयो पहििे िाले कयो 
धसि में दकसी भी बाहिी चयोट से बचाता है।

• ESD वपन: ESD आउटपयुट या इिपयुट नपि के ललए अनतसां िेदििील ह।ै इि नपियो ां में ±15k V के ियोले्ज 
कयो सहिे की क्मता हयोती है ।

• किि: ये किि गयोदामयो ां , प्सां स्िण सां यां त्रयो ां औि कािखाियो ां में उपययोगी हयोत ेहैं। सिल िबयो ां में कहें तयो ऐसे 
किियो ां का प्ययोग औद्योमगक क्ते्र की सां पचत्ययो ां में देखिे कयो ममलता ह।ै इन्व ेंटिी कयो पयाचाििण परिितचाि से 
सयुिशक्त कििे के ललए उिका उपययोग टापचा के रूप में दकया जा सकता है।

• जयूते: इस उद्योग में सयुिक्ा जतू ेजीिि िक्क हैं। अछेि जतू ेि केिल पैि कयो चयोटयो ां से बचात ेहैं बच्ल् व्क्क्तययो ां 
कयो गनतिील िाताििण में आसािी से काम कििे में भी मदद किते हैं। यह पैि कयो तजे िस्युओां, नबजली के 
खतियो ां, अत्धधक मौसम औि जलिे से बचाता ह।ै

HSE

HSE का मतलब स्ास्थ्य, सयुिक्षा औि पया्मििण है
• यह कमचाचारिययो ां, आगांतयुकयो ां औि ग्ाहकयो ां के ललए काम के माहौल में स्ास्थ्य औि सयुिक्ा के सार-सार 

समयुदाय में पयाचाििण की िक्ा के ललए प्नतबधिता के उच्चतम मािकयो ां कयो पहचािता ह ैजहाां हम िहते हैं
• यह प्मयुख रूप से उि धसधिाांतयो ां कयो परिभानषत किता है जजिके माध्यम से प्बां धि प्णाली द्ािा सयुिक्ा औि 

स्ास्थ्य के सां चालि कयो बिाए िखा जाता है
• कां पिी का प्बां धि दकसी भी कां पिी में HSE िीनतययो ां कयो बहत सख्ी से लागू किता है
• सिमोत्म सयुिक्ा औि स्ास्थ्य प्ाप्त कििे के ललए HSE कयो मान्यता दी जािी चादहए, जजसमें िाममल हैं :
• HSE के जयोखखमयो ां की बयुनियादी पहचाि औि सां चालि में अिसियो ां की जाांच
• असयुिशक्त दघुचाटिाओां या घटिाओां का उन्मलूि, औि कायचाथिल में चयोटयो ां औि व्ािसाब्यक बीमािी की 

ियोकराम भी; यह समय-समय पि सां चालि से सां बां धधत खतियो ां का आकलि औि पहचाि किके दकया जा 
सकता है

• कमचाचारिययो ां के स्ास्थ्य औि सयुिक्ा की निगिािी औि नियां त्रण के ललए सभी थिाियो ां पि सयुिक्ा सममनतययो ां की 
थिापिा की जािी चादहए
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• घटिा या दघुचाटिा की घटिा से पहले प्बां धि की सदक्रय कािचािाई की जाांच, समीक्ा औि मजबतू कििे के 
ललए प्बां धि का एक मजबतू िासि मौजूद हयोिा चादहए

• पयाचाििण सां िक्ण का अरचा यह सयुनिजचित कििा हयोगा दक सां साधि का उपययोग दटकाऊ तिीके से दकया जाए
• कचिे के पयुि: उपययोग औि पयुिचचाक्रण के ललए िई औि कयु िल तकिीकयो ां कयो लागू दकया जािा चादहए
• प्दूषण की ियोकराम कयो भी देखा जािा चादहए
• पयाचाििण की सयुिक्ा के ललए कां पिी में चल िह ेसां चालि कयो कम कििे के ललए िए औि कयु िल उपाययो ां कयो 

लागू दकया जािा चादहए

नाम औि उपयोग छवि

दस्ताने– इसका उपययोग हारयो ां की सयुिक्ा के 
ललए खतििाक िसायियो ां या अन्य खतििाक 
पदारयों कयो सां भालिे में दकया जाता है

चशे्– यह तिल, पिेिाि कििे िाली धयुांध, 
िाष्, धयुएां  के खखलाफ आांखयो ां की िक्ा किता 
ह ैयह प्ारममक कायचा ह,ै दद्तीयक कायचा यह 
ह ैदक लाइि ताि के सार काम कित ेसमय 
नबजली के खतियो ां के जयोखखम के खखलाफ 
सयुिक्ा प्दाि कििा है

इयि प्लग- यह औद्योमगक क्ते्रयो ां जैसे 
मिीििी, उपकिण औि यातायात में ियोि के 
कािण शिण हानि से सयुिक्ा प्दाि किता ह,ै 
यह ियोि कयो काि में प्िेि कििे से ियोकता ह ै
औि कायचाथिल की चयोटयो ां कयो नियां मत्रत कििे 
में मदद किता है।
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ESD वपन- ESD सयुिक्ा बिािे के ललए 
इसका उपययोग आपूर्त नपियो ां के बीच दकया 
जाता ह ैयह एक ियोले्ज क्ैंप है

किि- इसमें ग्स्ल औि िरॉटचा सर्कट से बचिे 
के ललए जतू,े चेहिे, मास्, हडे िेग्स्िेटि के 
किि िाममल हैं

जयूते- यह एक्सपयोजि के खखलाफ एक बाधा 
प्दाि किता है जयो दूनषत िाताििण में  
सां भि है
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1. उपाय औि मानक
• िणिीनतक सयोच
• तकिीकी िौकिी ज्ाि
• ललखखत सां चाि
• मािक तय कििा
• उदेश्ययो ां कयो ललखिा औि निधाचारित कििा
• प्ारममकता
• दक्ताओां की पहचाि

8. विकास
• आययोजि
• ययोजिा
• प्शिक्ण
• धसखािा
• पिामिचा
• िचिात्मकता
• निगिािी

7. व्क्क्तगत वनण्मय
• निणचाय लेिा
• िेततृ्व
• प्ारममकता देिा
• व्क्क्तगत प्राओां का
• िणिीनतक सयोच

6. प्रवतक्रिया
• मौखखक सां चाि
• सयुििा
• सहाियुभूनत
• समस्ा कयो सयुलझािा
• ययोजिा
• बातचीत
• समझौता कििा
• ययुधि निययोजि
• आम सहमनत तक पहांचिा

5. मयूलाकंन
• अिलयोकि
• कयो याद कित ेहए
• का मूलाांकि
• ललखखत सां चाि
• प्लय
• डेटा निशे्षण

2. उम्ीदो ंका संचाि किें
• मौखखक सां िाद
• सयुििा
• बातचीत
• सहाियुभूनत
• समझौता कििा

3. योजना
• िेततृ्व
• ययोजिा
• निणचाय लेिा
• सलाह देिे में समस्ा
• आययोजि
• बजट बिािा

4. मॉवनटि , सहायता औि वनयंतण
• समस्ा कयो सयुलझािा
• अिलयोकि
• धसखािा
• पिामिचा
• निददेि
• मौखखक सां िाद
• नियां त्रण
• प्शिक्ण
• तकिीकी िौकिी का ज्ाि
• प्नतदक्रया देिा

चित्र 2.5. 2.1: यि प्रदश्शन मूलाृंकन प्रकरिया िै

2.5.2 टदन की उत्ादन आिश्यकता आि औि योजना काय्म के बािे में स्पष्टता प्राप्त किने के 
चलए पय्मिेक्षक के साथ योजना बनाएं औि बातचीत किें
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यह प्णाली द्ािा मदद कि सकता है
• कमचाचािी की भूममका की बहेति समझ औि प्ते्क तकिीशियि द्ािा दकए जािे िाले काययों के बािे में स्ष्टता 

कयो बढािा देिा
• यह तकिीशियि की भूममकाओां औि काययों के मदेिजि कमजयोिी के सार-सार व्क्क्तगत ताकत की बहेति 

समझ कयो बढािा देता है
• कमचाचािी की निकास आिश्यकताओां की पहचाि
• पयचािेक्क औि कमचाचािी के बीच सामान्य आधाि थिानपत कििा
• सां चाि में िमृधि
• कमचाचािी कयो आत्म-प्नतनबांब औि व्क्क्तगत लक्यो ां कयो बचेिे का अिसि प्दाि किें

• िौकिी निददेि तकिीक एक चिण-दि-चिण, सिल तकिीक ह ैजजसका उपययोग कमचाचारिययो ां कयो काम पि 
प्शिशक्त कििे के ललए दकया जाता है

• जरॉब इांस्टट्क्शि िीट का उपययोग िए काययों कयो प्शिशक्त कििे के ललए दकया जाता है। यह िौकिी के चिणयो ां 
की एक सूची बिाता ह,ै जयो उस नििेष कौिल का निििण देता ह ैजयो कायचा कयो सयुिशक्त रूप से कििे औि 
अत्धधक गयुणित्ा औि दक्ता का पालि कििे के ललए आिश्यक है।

• यह उि ऑपिेटियो ां के ललए भी उपययोगी सानबत हयो सकता ह ै जजन्ें उपययुक्त सां चालि की पयुनष्ट कििे का 
अियुभि है

• िौकिी निददेि नििेष रूप से पयचािेक्कयो ां द्ािा अध्ययि औि चचाचा के ललए दडज़ाइि दकया गया ह,ै जयो दकसी 
कयो सही तिीके से काम कििे में मदद कििे के ललए िौकिी से सही ढांग से परिचचत हयोिा चाहत ेहैं। यदद कायचा 
निददेि व्ािहारिक गयुणित्ा िाले उपकिण हैं

• एक स्ष्ट कायचा निददेि अनििायचा ह ैजजसे शममकयो ां द्ािा निशिष्ट कायचाकताचा कयो समाययोजजत कििे के ललए न्यिूतम 
प्यास के सार जल्ी औि आसािी से समझा जा सकता ह,ै एक आदिचा कायचा निददेि ज्यादाति ग्ादफक्स औि 
न्यिूतम पाठ के सार समझाता है

सर्कट बयोडयों का पूिी तिह से दृश्य नििीक्ण महत्वपूणचा है
• बयोडचा के नििीक्ण के ललए उपकिण के किि कयो हटा ददया जािा चादहए औि अलग िख ददया जािा चादहए
• सर्कट बयोडयों कयो यह देखिे के ललए जाांचिा चादहए दक का प्ते्क सर्कट बयोडचा ठीक से प्ग इि हैं या िही ां। 

केिल एक ही हयो सकता ह ैलेदकि यदद यह एक से अधधक ह ैतयो सभी की पूिी जाांच की धसफारिि की जाती है
• व्क्क्तगत प्ग-इि घटकयो ां की जाचँ किें कयु ि चचप्स जजन्ें “बटेी बयोडचा” या “नपगी बकै” बयोडचा कहा जाता 

है, जयो अपिे स्यां  के सरॉकेट में ठीक से दफट हयोत ेहैं, उिमें भी ढीला किेक्शि हयो सकता ह,ै उन्ें धीिे से 
बाहि निकालें औि गां दे के ललए पूिी तिह से नििीक्ण किें या जां ग लगी नपि दफि उन्ें ठीक से दफि से लगाएां

• नििीक्ण किें दक सर्कट बयोडचा पि निदेिी िस्युओां का पािी ह ैया िही ां। यहाां तक दक सर्कट बयोडचा पि गलती 
से मगिा एक पेपि क्क्प भी काम कििा बां द कि सकता है

2.5.3 काय्म पयुस्स्तका/नौकिी वनददेि यहा ंसे प्राप्त किें पय्मिेक्षक

2.5.4 क्कसी भी भौवतक क्षवत, क्कसी भी ढीले या गलत कनेक्शन के चलए प्राप्त बोडडों औि घटको ं
की पहचान किें औि उनका वनिीक्षण किें
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• सेकें डिी प्ग िायरिांग की जाांच किें, काले िांग के घटकयो ां या नपघले हए या टूटे हए दहस्यो ां कयो देखें। अियि 
अक्सि जल सकत ेहैं औि जब ऐसा हयोता ह,ै तयो यह धयुएां  का कािण बि सकता ह।ै अांत में या तयो फीके पड 
चयुके या सूज ेहए घटकयो ां की तलाि किें

• जाांचें दक का घटकयो ां पि टूटी हई लीड हैं। कयु ि घटकयो ां में ताि के बहत ियोटे ताि हयोत ेहैं जयो सर्कट बयोडचा के 
बगल में आसािी से टूट सकते हैं या जयो घटक के किीब ही हयोत ेहैं

• सर्कट बयोडचा पि दिाियो ां के ललए नििीक्ण किें , एक दिाि जयो दक हयेिलाइि ह,ै हानिकािक िही ां लग सकती 
ह ैलेदकि इसमें टूटे सर्कट के नििाि िाममल हयो सकते हैं

ESD साििावनयो ंकी व्ाख्ा किें
हम हि ददि थिनैतक नबजली की घटिाओां का अियुभि कित ेहैं। उदाहिण के ललए, सर्दययो ां के दौिाि गमचा कमिे 
में कालीि के फिचा पि चलिे से पयाचाप्त थिनैतक नबजली उत्न्न हयोती ह।ै
यद्नप थिनैतक नबजली के इस अचािक नििचाहि से मािि ििीि कयो कयोई ियुकसाि िही ां हयोता है यह इलेक्ट्रॉनिक 
उपकिणयो ां कयो भािी ियुकसाि पहांचा सकता ह ैकयो ांदक िे इलेक्ट्योसै्टदटक दड्सचाजचा (ESD) के प्नत सां िेदििील 
हयोत े हैं। इलेक्ट्रॉनिक उपकिणयो ां के ललए ESD द्ािा क्नतग्स् हयोिा सां भि ह ै जयो दक मािि ििीि के ललए 
अनतसां िेदििील ह।ै
इलेक्ट्योसै्टदटक दड्सचाजचा से दकसी भी घटक क्नत कयो ियोकिे के ललए, एहनतयाती उपाययो ां कयो अपिािा बहेति है। 
िून्य क्नत सयुनिजचित कििे के ललए एहनतयाती पहलू दयो तिीकयो ां से प्ाप्त दकया जा सकता है
थिनैतक नियांत्रण का मूल धसधिाांत कायचाक्रम के ESD निकास औि कायाचान्वयि के िह प्मयुख तत्वयो ां के अांतगचात 
आता ह।ै बयुनियादी धसधिाांत इस प्काि हैं:
• सयुिक्षा में डडजाइन: उत्ादयो ां औि असेंबललययो ां कयो दडजाइि किके इसे ESD के दषु्प्रभाियो ां से उतिा ही मजबतू 

औि उचचत हयोिा चादहए
• नष्ट किना औि बेअसि किना: तटथिता की इस प्दक्रया कयो ग्ाउां दडांग, आयिीकिण औि निघटिकािी औि 

प्िाहकीय स्थिि नियां त्रण सामग्ी के उपययोग द्ािा दकया जा सकता है
• वनयंतण के स्ति को परिभावषत क्कया जाना चाक्हए: यह पया्मििणीय आिश्यकता के संबंि में होना 

चाक्हए
• उसकी पहचान किना औि उसे परिभावषत किना: ESD क्ते्रयो ां कयो सां िशक्त दकया जािा चादहए कयो ांदक ये 

ऐसे क्ते्र हैं जहाां ESD एस के सां िेदििील भागयो ां का सां चालि दकया जाएगा।
• इलेक्ट्ोसै्टटटक चाज्म जेनिेिन में कमी: सै्टदटक जिेिेिि की प्दक्रयाओां कयो खत्म औि कम किके, 

प्दक्रयाओां औि साममग्ययो ां कयो एक ही इलेक्ट्योसै्टदटक क्मता पि िखत ेहए, औि यह चाजचा जििेिि औि 
सां चय कयो कम कििे के ललए निशिष्ट ग्ाउां ड पार प्दाि किके हयोता है।

• औि अतं में ESD से उत्ादो ंकी सयुिक्षा: उचचत मात्रा में ग्ाउां दडांग या िां दटांग के सार औि स्थिि नियां त्रण 
पैकेजजांग औि सामग्ी हैंडललांग उत्ादयो ां का उपययोग कििा

 � ग्ाउंडडगं : ESD कयो प्भािी ढांग से नियां मत्रत कििे के ललए सबसे महत्वपूणचा नबांद ुग्ाउां दडांग के माध्यम से 
ह,ै इसे स्ष्ट रूप से परिभानषत दकया जािा चादहए औि उचचत मूलाांकि दकया जािा चादहए। उपकिण 

2.5.5 ESD साििावनयो ंकी व्ाख्ा किें
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जयो कां डक्ि कयो आधाि बिाता ह ैिह ESD सयुिक्ात्मक सामग्ी औि अन्य व्क्क्त कयो समाि निद्युत 
क्मता के तहत लाकि बस एक मागचा प्दाि किता है। सयुिक्ा केिल एक "िून्य" ियोले्ज ग्ाउां ड सां दभचा 
चाजचा या क्मता कयो बिाए िखिे के द्ािा प्दाि की जा सकती ह ैजब तक दक सभी आइटम धसस्टम में 
समाि क्मता पि हयो ां

चित्र 2.5.5.1: ESD सामान् वबृंद ुजमीन (प्रतीक)

 � चलती उपकिणो ंऔि कर्मयो ंपि सै्वतक को वनयंग्तत किना : लयोग (यह तकिीशियि या कयोई भी 
आम आदमी हयो सकता है), थिनैतक नबजली का प्मयुख स्योत हयो सकता ह,ै अगि थिनैतक चाजचा कयो 
आसािी से नियां मत्रत िही ां दकया जाता है तयो यह आसािी से दड्सचाजचा हयो सकता ह ैESD सां िेदििील 
उपकिण

 � रिस्ट िैप्स : इसमें दयो प्मयुख घटक हयोत ेहैं जयो इससे जयुडे हयोत ेहैं, पहला जयो दक तकिीशियि की कलाई 
के चाियो ां ओि जाता है औि करॉडचा जमीि पि हयोता ह ैजयो बैंड कयो करॉमि परॉइांट ग्ाउां ड में सक्म औि 
जयोडता ह।ै अधधकाांि रिस्ट िैप्स में एक िेधसस्टि हयोता ह ैजयो किांट कयो सीममत किता है औि इसे अांत 
में ग्ाउां ड करॉडचा में ढाला जाता ह ैजयो रिस्टबैंड कयो एक किेक्शि प्दाि किता है। यह ियोकिेिाला सबसे 
आम तौि पि एक प्ययुत ओम हयोता ह,ै जजसे कम से कम 1/4 िाट के सार एक कायचािील ियोले्ज दि 
के सार िेट दकया जाता ह ैजयो 250 ियोल् का हयोता है

चित्र 2.5.5.2: कलाई का पट्ा

 � फि्म, मैट औि फि्म खत्म : उि क्ते्रयो ां में फिचा / जतू ेप्णाली का उचचत रूप से उपययोग दकया जाता 
ह ैजहाां व्क्क्तगत गनतिीलता में िमृधि हयोती ह ैऔि इसके अलािा फिचा सामग्ी कयु र्सययो ां, मयोबाइल 
उपकिणयो ां पि जमा हयोिे पि ियुल् कयो भी कम कि सकती ह।ै जब इसे ग्ाउां दडांग की कार्मक प्णाली 
के रूप में उपययोग दकया जाता है, तयो जतू,े व्क्क्त, फिचा सदहत जमीि का प्नतियोध कलाई के लपेट के 
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बिाबि हयोिा चादहए जयो निर्दष्ट ह ै(<35megohms) औि मािक ियोले्ज पिीक्ण में ििीि ियोले्ज 
का सां चय चलिा 100 ियोल् से कम हयोिा चादहए

चित्र 2.5.5.3: विरोधी स्वैतक फश्श विवनददेश

 � जयूते, कैस्टि औि ग्ाउंडस्म: इसका उपययोग उस फ़लयोरिांग के सां ययोजि में दकया जाता ह ैजजसे ESD मािा 
जाता ह,ै फयु ट ग्ाउां डसचा, कैस्टि, कां टट्योल िूज़, कैस्टि औि पदहए आिश्यक रूप से िस्यु औि फिचा के बीच 
निद्युत सां पकचा  प्दाि कित ेहैं। इांसयुलेट जतू,े पदहये औि कैस्टि ििीि या मयोबाइल उपकिण से जमीि पि 
प्िादहत हयोिे िाले थिनैतक आिेियो ां कयो ियोकते हैं औि इसललए इिसे बचिा चादहए

चित्र 2.5.5.4: जतू े(ESD रोकथाम)

 � कपडे: यह ESD के खखलाफ कयु ि सयुिक्ात्मक क्ते्रयो ां में एक निचाि ह;ै ESD कपडयो ां की तीि शेशणयाां हैं:
 f शेणी 1 परििान: यह परिधाि स्थिि नियां त्रण ह ैऔि जमीि से जयुडा िही ां ह।ै हालाांदक नबिा 

ग्ाउां दडांग चाजचा परिधाि में प्िाहकीय औि निघटिकािी तत्वयो ां पि जमा हयो सकता ह ैऔि यदद यह 
मौजदू है, तयो इससे चाजचा स्योत हयो जाएगा

 f शेणी 2 परििान: यह परिधाि एक जमीि ययोग्य स्थिि नियां त्रण परिधाि ह,ै जयो जमीि से जयुडा हयोिे 
पि, यह दमि का एक स्ि प्दाि किता ह ैजयो परिधाि के िीचे पहिे जािे िाले कपडयो ां से निद्युत 
क्ते्र के प्भाि से अधधक हयोता ह।ै

 f शेणी 3 परििान: यह एक ग्ाउां डेबल सै्टदटक कां टट्योल गािमेंट ह ैजयो व्क्क्त की त्वचा के सार एक 
पहचािे गए ग्ाउां ड पार के सार एक बां धि बिाता ह।ै व्क्क्त, ग्ाउां दडांग करॉडचा औि परिधाि सदहत 
प्नतियोध की कयु ल प्णाली हमेिा 35 प्ययुत ओम से कम हयोिी चादहए
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चित्र 3.8.4 ESD कपडे

चित्र 3.8.5: ESD काय्श कें द्र

 � काय्म कें द्र: यह उस कायचा क्ते्र कयो सां दर्भत किता है जहाां एक व्क्क्त काम किता ह ैऔि निमाचाण दकया 
जाता है औि हमेिा ESD सां िेदििील िस्युओां की बाधा िखिे के ललए सामग्ी औि उपकिणयो ां से लैस 
हयोता है
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• यदद इकाई गमचा घटक से सां बां धधत ह ैतयो प्तीक्ा किें घटकयो ां के ठांडा हयोिे तक, सेिा नियमािली कयो सां दर्भत 
दकया जािा चादहए दक दकतिे समय तक घटकयो ां कयो ठांडा कििा आिश्यक है

• ESD कलाई औि जतू ेका पट्ा दकसी भी सर्कटिी के ियुकसाि से बचिे के ललए लगाया जािा चादहए
• ESD मैट कयो उपययुक्त ग्ाउां डेड सतह पि िखा जािा चादहए, औि दफि इकाई कयो मैट पि िखा जािा चादहए
• सेनित की जा िही इकाई से सभी उपकिणयो ां कयो हटा देिा चादहए, जसेै टेप कार्टट्ज, दडसे्ट
• इकाई कयो नबजली बां द हयोिा चादहए औि इससे जयुडे दकसी भी परिधीय उपकिण
• पािि करॉडचा कयो नबजली के आउटलेट से काट ददया जािा चादहए औि दफि इसे हटा ददया जािा चादहए इकाई
• केबल के सभी परिधीय उपकिणयो ां कयो इकाई से हटा ददया जािा चादहए
• सभी ESD उत्न्न कििे िाली सामग्ी कयो कायचा क्ते्र से हटा ददया जािा चादहए
• हार से सां पकचा  से बचिे के ललए सभी इलेक्ट्योसै्टदटक भागयो ां औि सां ययोजि कयो प्िाहकीय या अियुमयोददत ESD 

पैकेजजांग जसेै ESD ट्बू, बके्स या बगै में सां ग्दहत दकया जािा चादहए।
• इलेक्ट्योसै्टदटक-सां िेदििील भागयो ां कयो उिके कां टेिियो ां में तब तक िखा जािा चादहए जब तक दक िे स्थिि-

मयुक्त से्टिियो ां में ि आ जाएां । कां टेिियो ां से िस्युओां कयो हटािे से पहले, इन्ें जमीि की सतह पि िखा जािा 
चादहए

• िए घटक कयो इसके पैकेज से बाहि िही ां निकाला जािा चादहए या इसे तब तक िही ां सां भाला जािा चादहए 
जब तक दक ESD कलाई का पट्ा या जूत ेका पट्ा खिाब ि हयो जाए औि उपययुक्त सतह पि ठीक से जम 
ि जाए

• यह देखा जािा चादहए दक, समय ESD-सां िशक्त िकचा  से्टिि का उपययोग इकाई की सर्िधसांग के समय दकया 
जािा चादहए यदद कायचा कें रि उपलब्ध िही ां ह,ै तयो यह देखिा हयोगा दक तकिीशियि जजस इकाई की सर्िधसांग 
कि िहा है, उसके मेटल चेधसस कयो िूकि दकसी भी से्टदटक कयो दड्सचाजचा कििे के ललए टेक्ीशियि खयुद कयो 
ठीक से ग्ाउां ड किता है।

• हि समय नपि, सर्कटिी या लीड के सां पकचा  से बचिा चादहए
• ESD पैकेज प्दाि दकया जािा चादहए औि पयुिािे दहस् ेकयो िापस कििे के ललए िए दहस् ेके सार उपययोग 

दकया जािा चादहए

2.5.6 ESD प्रक्रियाओ ंमें—लापििाही के कािण घटको ंके  
नयुकसान का वनिीक्षण किें औि उनसे बचें
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चचत वनददेि/चेतािनी

• गमचा धसांक के सार प्योसेसि
• ललखखत चेताििी सािधािी है

• ललधरयम आयि बटैिी

• सर्कट ब्केि पि सािधािी

• कैपेधसटि पि निददेि

• दडजजटल ियोल् मीटि
• दैनिक घिेलू पिीक्ण
• निददेि ददए गए

• PCB पि निददेि

2.5.7 चेतािवनयो,ं वनददेिो ंऔि अन् पि चचा्म किें औि पढें उत्ाद लेबल, घटको,ं आटद पि 
पाि सामग्ी
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ताललका 2.5.7.1 प्रोसेसर पर वनददेश और िेतािनी

• कायचा पत्रक कयो तकिीकी नििेषज् द्ािा ठीक से पढा जािा चादहए तादक उसे कायचा ठीक से कििे में सहायता 
ममल सके

• निददेि की प्ते्क इकाई का निशे्षण दकया जािा चादहए औि िौकरिययो ां कयो सूचीबधि दकया जािा चादहए, 
जयो इकाई के उदेश्ययो ां कयो पूिा कििे के ललए आिश्यक हैं।

• प्ते्क कायचा कयो दकया जािा चादहए औि उसी का रिकरॉडचा िखा जािा चादहए, कदम औि प्दक्रयाएां  जयो उसी 
के सां ययोजि का सबसे अछिा िणचाि किेंगी

• एक मयोटा मसौदा तयैाि दकया जािा चादहए, यह सां शक्प्त हयोिा चादहए लेदकि तकिीशियियो ां कयो इसे समझिा 
चादहए

• प्दक्रया के चिणयो ां कयो सहिे के ललए सां चालि का निश्ेषण दकया जािा चादहए
• स्ष्ट समझ के ललए चचत्र/चचत्रयो ां का स्तांत्र रूप से उपययोग दकया जािा चादहए
• जरॉब ऑपिेिि िीट के पहले मसौदे के बाद िौकिी कयो दयोहिाया जािा चादहए औि अियुक्रम औि पूणचाता के 

ललए इसका मूलाांकि दकया जािा चादहए
• सां ियोधधत जरॉब ऑपिेिि िीट कयो उसी के ललए डयुच्प्केट दकया जािा चादहए
• जरॉब िीट या जरॉब ऑपिेिि िीट उस कायचा का एक गनतिील प्दिचाि ह ैजजसे शममकयो ां/तकिीशियियो ां कयो 

कििा हयोता है

2.5.8 जॉब िीट या िक्म  ऑड्मि का विशे्षण किें औि पढें
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इकाई 2.6 गयुणित्ा औि 5S मानको ंका प्रदि्मन किें

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
1. कायचाथिल में 5S की अिधािणा का मूलाांकि किें
2. प्नतददि निर्मत हयोिे िाले उत्ादयो ां की सां ख्या के ललए 100% लक् कयो पहचािें औि पूिा किें
3. निययोजजत कायचा का 100% िेड्लू के अियुसाि व्िस्थित किें औि प्ाप्त किें
4. कां पिी के मािकयो ां के अियुसाि िून्य त्रयुदटययो ां का आकलि किें औि उन्ें प्ाप्त किें
5. इलेक्ट्योसै्टदटक दड्सचाजचा के कािण िून्य क्नत कयो पहचािें औि प्ाप्त किें
6. कायचा क्ते्र कयो पहचािें औि स्छि औि व्िस्थित िखें
7. स्छि कायचा प्योटयोकरॉल रिकरॉडचा किें औि प्ाप्त किें
8. िए उत्ाद मरॉडल, उिकी नििेषताओां औि काययों कयो पहचािें औि जािें

काय्मस्ल में 5S की अििािणा का मयूलाकंन किें
5S कायचाथिल कयो सयुिशक्त औि खतिे से मयुक्त िखिे के ललए 5 सबसे महत्वपूणचा प्राओां कयो सां दर्भत किता है। 
5S के 5 घटक हैं -
1. क्रम से लगािा
2. स्टयोि (क्रम में सेट किें)
3. चमकिा
4. मािकीकिण
5. कायम िखिा
5S की अिधािणा जापाि में उत्न्न हई री। िास्ि में 5S जापािी िब सेिी, सीटि, सेसयो, सीकेत्सयु औि 
शित्सयुके।

चित्र 2.6.1.1: नमूना 5S आरेख

इकाई उदे्श्य 

2.6.1 काय्मस्ल में 5S की अििािणा का मयूलाकंन किें
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अियि अथ्म महत समस्ाओ ंका ध्ान िखा गया

क्रम से लगािा

• ितचामाि उत्ादि 
काययों के ललए 
आिश्यक सभी 
िस्युओां कयो हटा दें।

• केिल ियोडयो िांगे 
आिश्यक: जब 
सां देह हयो, तयो इसे 
बाहि फें क दें।

• अांतरिक्, समय, धि, 
ऊजाचा औि अन्य 
सां साधियो ां का प्बां धि 
औि उपययोग सबसे 
प्भािी ढांग से दकया जा 
सकता ह।ै

• कायचा प्िाह में 
समस्ाओां औि 
झुां झलाहट कयो कम 
किता है।

• शममकयो ां के बीच सां चाि 
में सयुधाि किता ह।ै

• उत्ाद की गयुणित्ा 
बढाता ह।ै

• उत्ादकता बढाता ह।ै

• कािखािे में भीड बढती 
जा िही है औि काम कििा 
मयुच्किल हयो िहा है।

• अिािश्यक िस्युओां का 
भां डािण सां चाि के िास् ेमें 
आ जाता है।

• पयुजयों/उपकिणयो ां की खयोज में 
समय बबाचाद हआ।

• अिािश्यक सूची औि 
मिीििी कयो बिाए िखिा 
महांगा ह।ै

• अनतरिक्त स्टरॉक उत्ादि 
समस्ाओां कयो ियु पाता ह।ै

• अिािश्यक िस्युएां  औि 
उपकिण प्दक्रया प्िाह में 
सयुधाि कििा कदठि बिात े
हैं

क्रम में लगाएां

• आिश्यक िस्युओां 
कयो व्िस्थित 
किें तादक उिका 
उपययोग कििा 
आसाि हयो।

• केिल जरूिी चीजें 
ही ियोड दें: जब 
सां देह हयो, तयो इसे 
बाहि फें क दें

• कई तिह के कचिे कयो 
खत्म किता ह,ै जजिमें 
िाममल हैं

• कचिे की तलाि।
• िस्युओां का उपययोग 

कििे में कदठिाई के 
कािण अपशिष्ट।

• सामाि िापस कििे 
में पिेिािी के कािण 
कचिा।

• गनत अपशिष्ट।
• कचिे की तलाि।
• मािि ऊजाचा की बबाचादी।
• अनतरिक्त माल की बबाचादी।
• दयोषपूणचा उत्ादयो ां की 

बबाचादी।
• असयुिशक्त परिस्थिनतययो ां की 

बबाचादी।

चमकिा
• सब कयु ि, हि ददि, 

साफ औि साफ 
िखें।

• कायचाथिल कयो एक 
स्छि, उज्ज्वल थिाि 
में बदल दें जहा ँसभी 
कयो काम कििे में मज़ा 
आए।

• चीजयो ां कयो ऐसी स्थिनत में 
िखें तादक जरूित पडिे 
पि यह इस्मेाल के 
ललए तयैाि हयो।

• कमी सूयचा का प्काि खिाब 
मियोबल औि अक्म कायचा 
का कािण बि सकता है।

• दयोष कम स्ष्ट हैं।
• तले औि पािी के गड्े 

दफसलिे औि चयोट लगिे 
का कािण बित ेहैं।

• जजि मिीियो ां कयो पयाचाप्त 
िखिखाि िही ां ममलता ह,ै िे 
खिाब हयो जाती हैं औि दयोष 
पैदा किती हैं।
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मािकीकिण

• एक एकीकृत पूिे में 
क्रमबधि किें, क्रम 
में सेट किें, औि 
चमक कयो एकीकृत 
किें

• यह सयुनिजचित किके दक 
पूिचा िाज्य की स्थिनत 
खिाब ि हयो, पहले तीि 
स्ांभयो ां के कायाचान्वयि 
की सयुनिधा प्दाि किता 
है।

• स्थिनतयाां अपिे पयुिािे 
अिाांििीय स्ियो ां पि िापस 
चली जाती हैं।

• कायचा क्ते्र गां दे औि 
अव्िस्थित हैं।

• टूल स्टयोिेज साइट 
अव्िस्थित हयो जाती हैं 
औि टूल की खयोज में समय 
बबाचाद हयोता है।

• समय के सार अव्िथिाएां  
जमा हयोिे लगती हैं।

• बकैस्ाइदडांग हयोती है।

कायम िखिा

• सही प्दक्रयाओां कयो 
ठीक से बिाए िखिे 
की आदत बिािा।

• पीिे हटिे से बचिे 
के ललए आिश्यक 
अियुिासि थिानपत 
किें

• इसे बिाए िखिे के 
परिणामयो ां से अधधक 
कािचािाई के दौिाि िही ां 
िखिे के परिणाम।

• अिािश्यक सामाि जमा 
हयोिे लगता है।

• उपकिण औि जजग्स अपिे 
निधाचारित थिाियो ां पि िापस 
िही ां आत ेहैं।

• उपकिण दकतिा भी गांदा 
हयो जाए, उसे साफ कििे के 
ललए कयु ि िही ां दकया जाता।

• आइटम एक खतििाक 
अशभनिन्यास में ियोड ददए 
जात ेहैं।

• अांधिेे, गां दे, अव्िस्थित 
कायचाथिल के परिणामस्रूप 
मियोबल कम हयोता है ।
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• कयोई भी ययोग्य निद्युत तकिीशियि जािता है दक काम के दौिाि आकस्स्क प्काि की बातचीत पि टेक्स्ांग 
औि उलझािा उस उत्ाद की गयुणित्ा के ललए हानिकािक है जजसे इकट्ा दकया जा िहा है

• निकषचाणयो ां से बचिा निद्युत तकिीशियि का गयुण है
• पालि कायचाथिल पि ययोग्यता प्ाप्त कििे की ददिा में एक कदम औि किीब है
• गयुणित्ा नियां त्रण िह प्दक्रया ह ैजजसके माध्यम से निर्मत उत्ाद नबक्री के ललए जािी कििे औि नितरित 

कििे के ललए उपययुक्त हयोता है
• गयुणित्ा नियां त्रण निभाग निमाचाण की प्दक्रया के सार-सार अांनतम उत्ाद की गयुणित्ा के पिीक्ण के दौिाि 

हि नबांद ुपि पिीक्ण किता है िह उत्ाद जयो या तयो असेंबल दकया जाता ह ैया निर्मत दकया जाता है
• पिीक्ण से पता चलता ह ैदक गयुणित्ा दकसी भी उत्ाद के ललए निचललत हयो गई ह ैतयो उत्ाद िष्ट हयो गया 

ह ैऔि यह सयुनिजचित कििे के ललए निमाचाण की प्दक्रया कयो समाययोजजत कििे के ललए आगे की कािचािाई की 
जाती ह ैतादक यह दयोहिाया ि जाए

• मािकयो ां औि पिीक्ण मापयो ां की तयुलिा उि मािकयो ां से की जाती ह ैजयो आांतरिक रूप से निधाचारित हयोत ेहैं, 
उद्योग-व्ापी मािकयो ां औि बाहिी नियमयो ां कयो ददखािे के ललए उचचत दस्ािेज हयोिा चादहए एक सतकचा  औि 
कठयोि गयुणित्ा निशे्षण का मूलाांकि िही ां दकया गया है

• इस कायचा के ललए एक बडी जजम्मदेािी की आिश्यकता हयोती ह ैऔि टीम या गयुणित्ा पि काम कििे िाले 
व्क्क्त कयो इसका पालि कििा चादहए  तथ्य िह की गयुणित्ा में उच्चतम स्ि उत्ाद बिाए िखा है

• एक बाि जब उपियोक्त आिश्यकताओां का ठीक से पालि दकया जाता है, तयो 100 % लक् कयो आसािी से 
प्ाप्त दकया जा सकता है

• यद्नप निनिमाचाण समय, परिितचाि कििे का समय, पूांजी उपययोग औि समग् उपकिण प्भाििीलता (OEE) 
समाि रूप से महत्वपूणचा है

2.6.2 प्रवतटदन वनर्मत होने िाले उत्ादो ंकी संख्ा के चलए 100% लक् को पहचानें औि पयूिा 
किें

• आगे की ययोजिा बिाएां : तकिीशियियो ां कयो आगे की ययोजिा बिािी चादहए औि यह देखिा चादहए दक ययोजिा 
कयो सही कििे के ललए काययों कयो ठीक से सां तयुललत दकया गया है

• निशिष्ट लक्यो ां कयो परिभानषत कििा: उत्ादि की प्दक्रया कयो आगे बढािे के ललए टीम कयो टीम के रूप में 
औि व्क्क्त के रूप में लक् निधाचारित कििा चादहए

• टाइमलाइि के सार एक िेड्लू बिाया जािा चादहए: टाइमलाइि कयो ध्याि में िखते हए गनतनिधधययो ां की 
एक सूची बिाई जािी चादहए औि भी के ललये का उत्ादि औि नितिण  िही

• ददि के अांत में प्दिचाि रिकरॉडचा िखिा: यह उत्ादकता रिपयोटचा के रूप में काम किेगा जयो पयचािेक्क औि 
तकिीशियि कयो काम पि मदद किेगा

2.6.3 वनयोशजत काय्म का 100% व्िस्स्त किें औि प्राप्त किें वनिा्मरित काय्मरिम के अनयुसाि
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िून्य दयोषयो ां का धसधिाांत यह सयुनिजचित किता ह ैदक दकसी नििेष परिययोजिा में पहले से मौजदू कयोई अपशिष्ट िही ां 
ह।ै इस कचिे में सभी अियुत्ादक प्दक्रयाओां, कमचाचारिययो ां, उपकिणयो ां आदद कयो सां दर्भत दकया जाता है। कयु ि भी 
जयो अियुत्ादक ह ैऔि परिययोजिा के मूल कयो सां साधधत िही ां किता है उसे समाप्त दकया जािा चादहए औि इसे 
कचिे के उन्मलूि की प्दक्रया कहा जाता है।
िून्य दयोष धसधिाांत मयुख्य रूप से िास्निक परिययोजिाओां में चाि तत्वयो ां पि आधारित ह:ै
• गयुणित्ा आिश्यकताओां के आश्ासि की स्थिनत है; जजसका अरचा है दक परिययोजिा उस समय 

आिश्यकताओां कयो पूिा कि िही है
• पहली बाि में सही: बाद के चिण में समस्ा कयो हल कििे के बजाय गयुणित्ा कयो उत्ादि की ियुरुआत से 

ही प्दक्रया में एकीकृत दकया जािा चादहए
• गयुणित्ा कयो बजटीय िबयो ां में मापा जाता ह;ै कचिे के उत्ादि औि िाजस् कयो के सां दभचा में आांकिे की 

जरूित ह ैनित्ीय प्भाि
• अांत में प्दिचाियो ां कयो उि मािकयो ां द्ािा आांका जािा चादहए जजन्ें स्ीकाि दकया जाता ह,ै जजतिा सां भि हयो 

पूणचाता के किीब

2.6.4 कंपनी के मानको ंके अनयुसाि ियून् तयुटटयो ंका आकलन किें औि प्राप्त किें

• एां टीसे्टदटक बगै में भेज ेजािे िाले दडिाइस घटक थिनैतक नबजली से हयोिे िाले ियुकसाि के प्नत बहत 
सां िेदििील हयोत ेहैं। कयु ि घटकयो ां कयो 30V . जजतिा कम ियोले्ज द्ािा पूिी तिह से ख़िाब दकया जा सकता है

• ESD क्नत के अधीि घटकयो ां कयो सां भालत े समय ईएसडी कलाई का पट्ा पहििा उचचत ह,ै औि यह 
सयुनिजचित दकया गया है दक यह त्वचा के सीध ेसां पकचा  में है

• घटक कयो सां भालत ेसमय सयुनिजचित किें दक ESD कलाई का पट्ा चेधसस पि नबांद ुसे जयुडा हआ है
• घटक औि कपडयो ां के बीच सां पकचा  से बचा जािा चादहए, कपडयो ां से निकलिे िाले ESD ियोले्ज घटकयो ां कयो 

ियुकसाि पहांचा सकते हैं
• ESD क्नत के अधीि घटक कयो हटात ेऔि थिानपत कित ेसमय इसे एक एां टीसे्टदटक बगै में एां टीसे्टदटक 

काडचा िैक पि घटकयो ां के सार िखें

2.6.5 इलेक्ट्ोसै्टटटक डडसचाज्म के कािण ियून् क्षवत को पहचानें औि प्राप्त किें

दफसलिे औि मगििे से बचािे के ललए फिचा साफ औि सूखा हयोिा चादहए:
• फिचा की साफ-सफाई बिाए िखिा महत्वपूणचा ह,ै फिचा कयो सूखा िखिा निजचित रूप से ह ैतादक यह कायचाथिल 

में दटट्नपांग औि मगििे के मामले कयो ियोक सके। निशभन्न प्काि के फिचा क्ीिि हैं जयो सफाई के उदेश्य कयो पूिा 
कििे में मदद किते हैं

• क्ािीय क्ीिि हैं जयो मयुख्य रूप से िेस्िाां में उपययोग दकए जात ेहैं, जबदक अम्ीय क्ीिि फिचा से जां ग, से्ल 
औि ऑक्साइड कयो हटािे में मदद किते हैं।

• ऐसे उत्ाद हैं जजिका उपययोग हयोिपूिचाक दकया जािा चादहए कयो ांदक यह फिचा के ललए बहत हानिकािक हयो 

2.6.6 काय्म के्षत की पहचान किें औि उसे स्च्छ औि व्िस्स्त िखें
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सकता है। इसललए इसके ललए एक सफाई नििेषज् से सां पकचा  दकया जािा चादहए, फिचा कयो हटािे के ललए फिचा 
मैट जसेै ियोषक सामग्ी का उपययोग किके फिचा कयो सयुखाया जािा चादहए। बीमािी औि कीटाणयुओां कयो फैलिे 
से ियोकिे के ललए जूतयो ां के िीचे से िमी औि गांदगी औि कीटाणयुिािक का इस्मेाल दकया जािा चादहए:

ियोग औि कीटाणयुओां के प्साि की ियोकराम के ललए कीटाणयुिािकयो ां का उपययोग दकया जािा चादहए:

• पूिे कायचाथिल पि ियोगाणयु इतिी आसािी से फैल सकत ेहैं, खासकि जब फ्ल ूबहत अधधक हयो, लेदकि EPA-
पांजीकृत सतहयो ां औि िस्युओां कयो कीटाणयुिदहत कििे की प्दक्रया के माध्यम से, कीटाणयुिािक जयो अस्ताल 
ग्ेड के लयोगयो कयो ले जात ेहैं, निजचित रूप से ियोगाणयुओां के प्साि कयो ियोक सकते हैं।

उचचत िाययु निस्ां दि कायचाथिल खतििाक पदारयों के सां पकचा  में आिे के जयोखखम कयो कम किता ह:ै

• धलू औि िाष् जयो िग्न आांखयो ां के ललए अदृश्य हैं, खतििाक पदारचा हैं, जयो एक ऐसा िाताििण बिािे 
की क्मता िखत ेहैं जयो कमचाचारिययो ां के ललए असयुिशक्त ह,ै िेंदटलेटि की थिापिा महत्वपूणचा ह ैकयो ांदक यह 
िाययुजनित ियोगाणयुओां के सां चिण के जयोखखम कयो कम किता ह ै औि बिाए िखिे में भी मदद किता ह ै
कमचाचारिययो ां के ललए एक स्छि औि स्थि िाताििण

• HVAC धसस्टम दफल्ि की नियममत सफाई धलू औि गांदगी कयो सां तपृ्त हयोिे से ियोकती ह,ै औि इस तिह 
स्ास्थ्य बिाए िखा जाता ह,ै तादक कयोई माइक्रयोनबयल निकास ि हयो औि कयोई गांध ि निकले

• ऐसे िैकूम क्ीिि हैं, जयो HEPA दफल्ि से ययुक्त हयोत ेहैं, जयो सूक्ष्म कणयो ां कयो भी पकड सकते हैं
• 30 से 50% के आसपास आरिचाता बिाए िखिे के ललए भी डीहू्ममदडफायि का उपययोग दकया जा सकता ह,ै 

औि यह कायचाथिल के िाताििण कयो बिाए िखिे के ललए भी महत्वपूणचा ह,ै कयो ांदक यह कायचाथिल के िाययु 
प्दूषकयो ां कयो समाप्त किता है।

स्छि प्काि जयुडिाि प्काि की दक्ता में सयुधाि कित ेहैं:

• गां दे प्काि जयुडिाि निजचित रूप से साि प्काि के स्ि कयो कम कि सकत ेहैं, जजससे कमचाचारिययो ां के ललए 
अपिे दैनिक कायचा से निपटिा मयुच्किल औि बहत असयुिशक्त हयो जाता है

• स्छि प्काि जयुडिाि कायचाथिल में प्काि व्िथिा की दक्ता में काफी सयुधाि किता ह ै। ठीक से जलाई 
जािे िाली सीदढया ँऔि गललयािे भी बहत महत्वपूणचा हैं तादक दघुचाटिाओां कयो ियोका जा सके औि सयुिशक्त 
कायचा िाताििण कयो बढािा ददया जा सके

कचिे का उचचत निपटाि औि पयुिचचाक्रण ययोग्य मामले अव्िथिा मयुक्त कायचा क्ते्र कयो बिाए िखिे में मदद कित ेहैं

• पूिे कायचा क्ते्र में आिां दटत क्ते्रयो ां में उचचत रूप से बकेाि कागज के दडब् े िखिे से क्ते्र का िाताििण बिा 
िहता है

• कूडेदाियो ां के उचचत थिाि यह देखिे में मदद कित ेहैं दक सामग्ी का ठीक से निपटाि दकया जाता ह ैऔि 
कीटाणयुओां के प्साि कयो भी कम किता ह।ै िीसाइक्क् ांग सामग्ी कयो उचचत रूप से लेबल दकए गए कचिे के 
दडबे् में आिां दटत दकया जािा चादहए

• चेकललस्ट तयैाि कििा बहत जरूिी है
• ये चेकललस्ट कभी भी थिायी िही ां हयोिी चादहए, उपकिण, सामग्ी औि उपकिणयो ां कयो अद्ति कििे के ललए 

इसे लचीला हयोिा चादहए
• पाए गए प्के्णयो ां कयो रिकरॉडचा कििा औि सूचिा कयो ए, बी औि सी के समूहयो ां में िगतीकृत कििा बहत  

महत्वपूणचा है
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• कक्ा ए के खतिे में उपकिण या अन्य सामग्ी िाममल हयोगी जयो थिायी अक्मता या जीिि या ििीि के अांग 
की हानि का कािण बि सकती है

• कक्ा बी के खतिे में एक उपकिण या सामग्ी िाममल हयोगी जयो गांभीि घाि या बीमािी का कािण बि सकती 
ह ैजजसके परिणामस्रूप अथिायी स्ि पि अक्मता या कायचाथिल कयो व्ापक रूप से ियुकसाि हयो सकता है

• कक्ा सी के खतिे में एक उपकिण या सामग्ी िाममल हयोगी जयो कम या मामूली चयोट का कािण बिेगी, 
बीमािी जयो थिायी या अक्म िही ां हयोगी

• खतििाक कचिे की चाि शेशणयाां हैं- दहििील, काग्स्टक, प्नतदक्रयािील औि निषाक्त अपशिष्ट
• ज्वलििील अपशिष्ट िे हयोत ेहैं जयो बहत आसािी से आग पकड सकत ेहैं यदद फ्लिै प्ाइांट 140 दडग्ी 

सेंटीग्ेड से कम है

 चित्र 2.6.6.1 काय्शस्ल के खतरे  चित्र 2.6.6.2 विद्युत तकनीभशयन का खतरा

चित्र 2.6.63 विद्युत तकनीभशयन के सामने खतरा
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चचत वनर्दष्टीकिण / काय्म

• मल्ीसे्टज एम्पलीफायि इलेक्ट्रॉनिक 
उत्ादि

• सर्कट बयोडचा सां ययोजि भागयो ां

• इलेक्ट्रॉनिक सां ययोजि 
• बदलिे िाले भाग

2.6.8 नए उत्ाद मॉडल, उनकी वििेषताओ ंऔि कायडों को पहचानें औि जानें

HSE सयुिक्षा
• HSE, स्ास्थ्य, सयुिक्ा औि पयाचाििण के ललए खडा है
• यह कमचाचारिययो ां, आगांतयुकयो ां औि ग्ाहकयो ां के सार-सार समयुदाय में पयाचाििण की िक्ा के ललए काम के माहौल 

में स्ास्थ्य औि सयुिक्ा के प्नत प्नतबधिता के उच्चतम मािकयो ां कयो पहचािता ह।ै कहा ँपे हम लाइि
• यह उि धसधिाांतयो ां कयो परिभानषत किता है जजिके माध्यम से प्बां धि प्णाली द्ािा सयुिक्ा औि स्ास्थ्य के 

सां चालि कयो बिाए िखा जाता है
• कां पिी का प्बां धि पूिी कां पिी में HSE िीनतययो ां कयो बहत सख्ी से लागू किता है
• सिमोत्म सयुिक्ा औि स्ास्थ्य प्ाप्त कििे के ललए HSE कयो मान्यता दी जािी चादहए, जजसमें िाममल हैं:
• HSE के जयोखखमयो ां की बयुनियादी पहचाि औि सां चालि में अिसियो ां की जाांच
• दघुचाटिाओां या घटिाओां का उन्मलूि , औि कायचाथिल में चयोटयो ां औि व्ािसाब्यक बीमािी की ियोकराम भी; 

यह समय-समय पि सां चालि से सां बां धधत खतियो ां का आकलि औि पहचाि किके दकया जा सकता है
• कमचाचारिययो ां के स्ास्थ्य औि सयुिक्ा की निगिािी औि नियां त्रण के ललए सभी थिाियो ां पि सयुिक्ा सममनतययो ां की 

थिापिा की जािी चादहए
• घटिा या दघुचाटिा की घटिा से पहले प्बां धि की सदक्रय कािचािाई की जाांच, समीक्ा औि मजबतू कििे के 

ललए प्बां धि का एक मजबतू िासि मौजूद हयोिा चादहए
• पयाचाििण सां िक्ण का अरचा यह सयुनिजचित कििा हयोगा दक सां साधि का उपययोग दटकाऊ तिीके से दकया जाए
• कचिे के पयुि: उपययोग औि पयुिचचाक्रण के ललए िई औि कयु िल तकिीकयो ां कयो लागू दकया जािा चादहए
• प्दूषण की ियोकराम कयो भी देखा जािा चादहए
• पयाचाििण की सयुिक्ा के ललए कां पिी में चल िह ेसां चालि कयो कम कििे के ललए िए औि कयु िल उपाययो ां कयो 

लागू दकया जािा चादहए

2.6.7 स्च्छ काय्म प्रोटोकॉल रिकॉड्म किें औि प्राप्त किें
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• ियोल् चाजचाि ग्हण औि फ्जू सां ययोजि

• इलेक्क्ट्क स्टाटचाि मयोटि सां ययोजि पाट्चास

• कण् ट्योल पेिल्स
• यह पूिी तिह से 2,4” से 5,9” तक का 

नियां त्रण ह ैऔि ऑपिेदटांग यनूिट जजसमें 
निशभन्न प्काि के एकीकृत कायचा िाममल हैं

• मािक ग्ादफक
• LSD ग्ादफक्स निशभन्न आकाियो ां में प्दर्ित 

हयोते हैं औि सां कल्प 5.7 तक है"

• िे िणचा सेट कयो पूिा किते हैं औि प्योसेसि 
धसस्टम के 4-या 8-नबट डेटा बस पि 
सां चालि के ललए करॉद्फफगि दकया गया है

• चरित्र प्दर्ित किता है

• एलईडी
• यह अपिी िास्निक काली पृष्भूमम औि 

इसकी सदक्रय तकिीक के ललए LED 
तकिीक प्दाि किता है
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• USB डाटा लरॉगि
• इलेक्ट्रॉनिक सां ययोजि मूल रूप से मरॉनिटि 

कयो डेटा लरॉगि की आपूर्त कि सकती ह ै
औि इसका उपययोग मध्यम तापमाि, सापेक् 
आरिचाता औि ओस नबांद ुकी निगिािी के ललए 
भी कि सकती है।

• EA DOG शृांखला
• यह ििीितम दड्सप् ेह ैजजसे नििेष रूप से 

पािि हैंड-हेल्ड अियुप्ययोगयो ां के ललए दडज़ाइि 
औि निकधसत दकया गया ह ैऔि बडी मात्रा 
में समाि रूप से लागू हयोता ह।ै यह िैकच्ल्पक 
बकैलाइदटांग किेक्शि धसस्टम के आधाि 
पि 3.3V या 5V के सार समाि रूप से 
चलाया जा सकता है
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इकाई 2.7 संयोजन प्रक्रिया के दौिान उपयोग क्कए जाने िाले उपकिणो ंके िखिखाि 
को पहचानें

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
1. निशभन्न उपकिणयो ां का मूलाांकि किें
2. उपकिणयो ां के िखिखाि कयो पहचािें

औजाि:
आइए हम उि निशभन्न उपकिणयो ां कयो देखें जजिका उपययोग निद्युत तकिीशियि द्ािा सां ययोजि प्दक्रया के दौिाि 
दकया जा सकता ह।ै ये उपकिण हार से टयोल से लेकि अत्ाधयुनिक नबजली उपकिण तक हैं।

औजाि उपयोग
चचमटी औि सां दांि:
• चचमटी पकडती ह ै , चलती ह,ै पकडती है, 

कटती है या ताि, लीड, घटक औि बहत ियोटी 
दकसी भी चीज़ के बािे में बताती है।

• यह मािि हारयो ां कयो िूिे के ललए गमचा, िाजयुक 
या बाझँ उत्ादयो ां कयो पकडिे में मदद किता है।

• ये सभी चचमटी ESD एगमोियोममक कयु ि्ड 
मग्प्स से लैस हयो सकते हैं।

िायि कटि:
• िे बहेतिीि काबचाि टूल स्टील से बिे हयोत े हैं, 

औि लांब ेजीिि औि थिाब्यत्व के ललए इांडक्शि 
कठयोि हयोत ेहैं।

सिौता:
• ताियो ां कयो घयुमािे के ललए उपययोग दकया जाता है
• अन्य कयो ताि काटिे सदहत काययों के सां ययोजि 

के ललए दडज़ाइि दकया गया है।

इकाई उदे्श्य 

2.7.1 विशभन्न उपकिणो ंका मयूलाकंन किें
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इिके अलािा, कयु ि सिल हार से सां चाललत उपकिण हैं जसेै:
• सयुई-नाक सिौता: सयुई-िाक सिौता इलेक्ट्ीशियि के पास हमेिा हयोिा चादहए ताि-कटि निकल्प।
• साइड-कटटगं प्लायस्म (डाइक्स): साइड-कदटांग प्ायसचा, या “डाइक्स” हि इलेक्ट्ीशियि टूल सेट के ललए 

आम हैं। इिका उपययोग ि केिल ताि, बच्ल् िाखूि, से्टपल, MC केबल औि अन्य िस्युओां कयो काटिे के 
ललए दकया जाता है।

• िायि स्स््टपस्म: हालाांदक िास्ि में सिौता िही ां है, इलेक्ट्ीशियि के टूल बले् में िायि ग्स्टट्पसचा की एक जयोडी 
एक आिश्यक िस्यु ह।ै ग्स्टट्नपांग औि काटिे के ललए उपययोग दकया जाता ह।ै

• स्कयू ड्ाइिस्म: सू्क के आकाि के आधाि पि निशभन्न रूपयो ां औि आकाियो ां में उपययोग दकया जाता ह।ै
• एलन रिंच ( हेक्स कीज़): PCB में िेद या िेध के ियोटे सेट बिािे के ललए उपययोग दकया जाता है।
• नाली िीमि: हालाांदक सख्ी से एक सू्कडट्ाइिि िही ां ह,ै लेदकि सां ययोजि के दौिाि हयोिे िाली दकसी भी िाली 

या जयोडयो ां कयो ठीक कििे के ललए एक िाली-िीममांग टूल आिश्यक ह।ै

यह सयुनिजचित दकया जािा चादहए दक नबजली के उपकिणयो ां कयो नियममत रूप से साफ दकया जािा चादहए औि 
इसकी उचचत देखभाल कििी चादहए। उसी के िखिखाि के ललए एक सां पूणचा व्िथिा का पालि दकया जािा 
चादहए

ियूल की सफाई:
• यह सयुनिजचित दकया जािा चादहए दक नबजली के उपकिणयो ां कयो धलू से मयुक्त िखा जािा चादहए। कभी-कभी 

औजाियो ां से नियममत रूप से धलू की सफाई के ललए समर्पत हयोिा चादहए

डोरियो ंकी जाचँ:
• नबजली के ताियो ां के टूट-फूट का नििीक्ण औि जाचँ किें, हयो सकता ह ैदक इांसयुलेिि क्नतग्स् हयो जाए औि 

तकिीशियि कयो ढीले ताियो ां पि िज़ि िखिी चादहए, जयो बदले में यह सयुनिजचित किेगा दक नबजली के उपकिण 
नबिा नबजली के नबजली प्ाप्त किेंगे एक दघुचाटिा के सार, डयोरिययो ां कयो तले औि ग्ीस से क्नत से मयुक्त िखिे 
के ललए नियममत रूप से पयो ांििे की आिश्यकता हयोती ह,ै प्यो ांग्स की अछिछी तिह से जाांच औि मूलाांकि दकया 
जािा चादहए, औि यह सयुनिजचित कििा हयोगा दक आििण बिकिाि है औि प्यो ांग्स नबल्यु ल ढीले िही ां हैं

उपकिण भंडािण:
• तकिीशियियो ां कयो नबजली के उपकिणयो ां कयो उिके मूल मामलयो ां में सां ग्दहत िखिा चादहए औि इसके बदले में 

उन्ें धलू औि गांदगी से मयुक्त िखिा चादहए जब इसका उपययोग िही ां दकया जा िहा हयो
• नबजली के उपकिणयो ां की उचचत देखभाल की जािी चादहए तादक यह सयुनिजचित हयो सके दक िे आिे िाले िषयों 

तक बिे िहें
• अछिछी गयुणित्ा िाले नबजली उपकिण ियुरुआत में ही खिीदे जािे चादहए, अछेि ब्ाांड गािांटी के सार आत े

हैं दक िे आिे िाले समय के ललए बिे िहेंगे, उि ब्ाांड िामयो ां से उपकिण खिीदें जजि पि आप भियोसा कित ेहैं
• उपकिणयो ां का उपययोग केिल उसी उदेश्य के ललए दकया जािा चादहए जजसके ललए उिका इिादा ह।ै उस 

उदेश्य के ललए उपकिण का उपययोग कििा जयो उपकिण कयो खिाब कििे के निजचित तिीके के ललए िही ां रा। 

2.7.2 औजािो ंके िखिखाि को पहचानें
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कदफां ग उपकिण केिल उि साममग्ययो ां कयो काटिे के ललए दडज़ाइि दकए गए हैं जजन्ें िे नििेष रूप से काटिे 
के ललए दडज़ाइि दकए गए र,े ब्ेड कयो इतिा तजे िखें दक काटिे के समय आपकयो सामग्ी कयो काटिे के 
ललए कडी मेहित ि कििी पडे

वबजली के उपकिण तेल से सने होने चाक्हए:
• उपकिण बरॉक्स में नबजली के उपकिण जजिकी काटिे की सतह हयोती ह,ै उन्ें जां ग से बचािे के ललए हले् 

से तले लगाया जािा चादहए, यह सयुनिजचित कििे के ललए काटिे की सतह की पूिी तिह से जाांच की जािी 
चादहए दक उपकिण अपिी सिमोत्म स्थिनत में हैं।

चित्र 2.7.2.1: टूल बॉक्स में टूल्स को स्ोर करना

चित्र 2.7.2.2: कोक्स केबल की जािँ के ललए एक मल्ीमीटर का उपयोग ककया जा रिा िै
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इकाई 2.8 एक साथ प्रक्रिया, कािणो ंऔि वनिािक उपायो ंमें अक्सि होने िाली 
तयुटटयो ंकी पहचान किें

आप इस इकाई के अांत में सक्म हयो ांगे:
1. कयोडाांतिण के दौिाि हयोिे िाले दयोषयो ां का निशे्षण किें

कोडातंिण के दौिान होने िाले दोषो ंका विशे्षण किें
संयोजन लाइन में क्कसी भी समस्ा की समय पि रिपोट्म किें औि क्कसी भी दोष को रिकॉड्म किें
उपकिण कई कािणयो ां से खिाब हयो सकत ेहैं। निद्युत सां पकचा  औि पयुजदे खिाब हयो सकत ेहैं; ताि ज़ादा गिम हयो सकत े
हैं औि खयुले या ियोटे हयो सकत ेहैं; भागयो ां कयो प्भाि या घषचाण से क्नतग्स् दकया जा सकता ह;ै आदद। उपकिण 
उस तिीके से काम कि सकते हैं, जजस तिह से इसे दडजाइि दकया गया रा, या नबल्यु ल िही ां

संयोजन के दौिान PCB समस्ा वनिािण:
• बयुनियादी PCB समस्ा नििािण कयु ि ही उपकिणयो ां के सार दकया जा सकता ह।ै सबसे बहमयुखी उपकिण 

एक मल्ीमीटि ह ै , लेदकि पीसीबी की जदटलता औि समस्ा के आधाि पि, एक एलसीआि मीटि, 
ऑधसलयोस्योप, नबजली की आपूर्त औि तकचा  निशे्षक की भी आिश्यकता हयो सकती है।

चित्र 2.8.1.1 : PCB नमूना

• PCB के दृश्य नििीक्ण में कई सां भानित मयुदे ममल सकत ेहैं। अनतव्ापी नििाि, जले हए घटक, अनत ताप 
के सां केत, औि लापता घटकयो ां कयो नििीक्ण में पूिी तिह से दृश्य के माध्यम से आसािी से पाया जा सकता 
है । उभडा हआ घटक समस्ा के स्योत का एक औि अछिा सां केतक ह,ै नििेष रूप से इलेक्ट्योलाइदटक 
कैपेधसटि के ललए।

इकाई उदे्श्य 

2.8.1 संयोजन के दौिान होने िाली तयुटटयो ंका विशे्षण किें
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चित्र 2.8.1.2: मल्ी मीटर

• एक दृश्य नििीक्ण से पिे एक कदम सर्कट पि लागू िक्क्त के सार एक भौनतक नििीक्ण है। PCB की 
सतह औि बयोडचा के घटकयो ां कयो िूकि, महांगे उपकिण के उपययोग के नबिा हरॉट स्रॉट का पता लगाया जा 
सकता ह।ै

• PCB समस्ा नििािण के ललए अक्सि सबसे प्भािी तकिीक प्ते्क व्क्क्तगत घटक का पिीक्ण कििा 
है। प्ते्क ियोकिेिाला, सां धारित्र, डाययोड, टट्ाांजजस्टि, प्ािांभ कििेिाला, MOSFET, LED औि असतत 
सदक्रय घटकयो ां का पिीक्ण एक मल्ीमीटि या LCR मीटि के सार दकया जा सकता है।

चित्र 2.8.1। 3: LCR मीटर

• जाचँ कििे के ललए सबसे चयुिौतीपूणचा घटक ICs हैं। अधधकाांि ICs कयो उिके चचनियो ां द्ािा आसािी से 
पहचािा जा सकता ह ैऔि कई कयो ऑधसलयोस्योप औि लरॉजजक एिालाइज़ि का उपययोग किके परिचालि 
रूप से पिीक्ण दकया जा सकता है।

कैसे समस्ा वनिािण किें:
यह का गलत ह ैयह निधाचारित कििे के ललए एक दयोषपूणचा सर्कट के व्िहाि या सां चालि का निश्ेषण कििे की 
प्दक्रया ह।ै इसके बाद दयोषपूणचा घटक की पहचाि कििा औि सर्कट की मिम्मत कििा िाममल ह।ै उपकिण के 
प्काि के आधाि पि, समस्ा नििािण एक बहत ही चयुिौतीपूणचा कायचा हयो सकता ह।ै समस्ा नििािण कििे औि 
रिकरॉडचा कििे के ललए, एक निद्युत तकिीशियि कयो उि प्मयुख तत्वयो ां कयो समझिे की आिश्यकता हयोती ह ैजजि पि 
ध्याि ददया जािा चादहए।
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कोडातंिण के दौिान दोष या विफलता के विशभन्न तिीके:
1. पैकेजजांग निफलता
2. PCB निफलता
3. रिले निफलता
4. सेमी-कां डक्ि निफलता
5. निष्क्रिय तत्व निफलता
6. MEMS निफलता

• रमचाल निस्ाि निद्युत तिाि पैदा किता ह ैजयो भौनतक रकाि का कािण बिता ह।ै िमी औि आक्रामक 
िसायि पैकेजजांग सामग्ी औि लीड के क्िण का कािण बि सकत ेहैं , सां भानित रूप से उन्ें तयोड सकत ेहैं 
औि अांदि के दहस्यो ां कयो ियुकसाि पहांचा सकते हैं, जजससे नबजली की निफलता हयो सकती ह।ै

• PCB पयाचाििणीय प्भाियो ां के प्नत सां िेदििील हैं; उदाहिण के ललए, नििाि जां ग-प्िण हयोत े हैं औि 
आांशिक िरॉट्चास ियोडकि अियुचचत तिीके से िक़्ािीदाि हयो सकत ेहैं, जबदक िायस कयो अपयाचाप्त रूप से 
चढाया जा सकता ह ैया सयोल्डि से भिा जा सकता ह।ै ममलाप प्िाह के अििेष जां ग की सयुनिधा प्दाि कि 
सकत ेहैं; PCB पि अन्य सामग्ी नबजली के रिसाि का कािण बि सकती ह।ै CAF या धातयु के तांतयु समग् 
सामग्ी के तांतयुओां के सार बयोडयों के भीति निकधसत हयो सकते हैं, जयो PCB के प्भाि कयो ियुकसाि पहांचा 
सकत ेहैं, जसैा दक िीचे ददए गए चचत्र में ददखाया गया ह ै।

चित्र 2.8.1। 4: एक PCB पर धात्विक फलैमेंट

• बां द से खयुले (ब्के) या खयुले से बां द (मेक) में सां क्रमण के दौिाि सां पकचा  नबांदओु ां (इलेक्ट्योड) के बीच एक निद्युत 
चाप हयोता ह।ै भौनतक सां पकचा  क्नत के अलािा, काबचाि औि अन्य पदारयों का एक लेप भी ददखाई देता ह।ै

• जां ग अधचाचालकयो ां औि धाष्कत्वक इांटिकिेक् के ललए निलां नबत निफलताओां का एक स्योत ह।ै अधचाचालकयो ां की 
सतह िमी के अधीि हयोती ह ैकयो ांदक उिमें ऑक्साइड पित हयोती है, जैसा दक िीचे ददखाया गया ह।ै



101

विद्युत ममस्ती

चित्र 2.8.1.5 : एक PCB पर नमी कोकटृंग

• इलेक्ट्योस्टा दड्सचाजचा (ESD) निद्युत ओििस्टट्ेस का एक उपिगचा ह ैऔि यह तत्ाल उपकिण निफलता, 
थिायी पैिामीटि बदलाि औि अव्क्त क्नत का कािण बि सकता ह ैजजससे मगिािट दि बढ जाती है। 
िास्निक सर्कट में ESD तजेी से िैकच्ल्पक ध्युिीयता के सार एक िम लहि का कािण बिता है, जजससे 
प्दिचाि प्भानित हयोता है।

• पयाचाििणीय परिस्थिनतययो ां में उिके मूल में परिितचाि के सार-सार प्नतियोधक खयुले या ियोटे निफल हयो सकत े
हैं। बाि-बाि हयोिे िाली समस्ाओां के कािण निनिमाचाण दयोष। उदाहिण के ललए, धातयु प्नतियोधयो ां पि अियुचचत 
रूप से समेटे हए कैप ढीले हयो सकते हैं औि सां पकचा  खयो सकत ेहैं।

चित्र 2.8.1.6: प्रवतरोधक पर ESD कडसिाज्श

• माइक्रयो इलेक्ट्यो-मैकेनिकल धसस्टम निशभन्न प्काि की निफलताओां से ग्स् हैं:
 � कण प्णाली में पलायि कि िह ेहैं औि उिके आांदयोलियो ां कयो अिरुधि कि िहे हैं।
 � निद्युत भागयो ां के ियुकसाि के कािण फै्क्चि।
 � ढाांकता हआ चार्जग कायचाक्मता में परि ितचाि के ललए अग्णी।
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इकाई 2.9 संयोजन प्रक्रिया के दौिान इसे्तमाल क्कए गए दस्तािेजो ंऔि प्रक्रियाओ ं
का मयूलाकंन किें

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
1. कयोडाांतिण के ललए सभी सही प्दक्रया का िणचाि किें
2. घटकयो ां में त्रयुदटययो ां का निशे्षण किें औि उिकी रिपयोटचा किें

संयोजन प्रक्रिया के वपछले चिण में क्कसी भी तयुटट को हाइलाइट किें औि दोषपयूण्म घटको ंकी 
रिपोट्म किें
निद्युत दफदटांग से सां बां धधत प्ते्क कायचा के ललए, प्दक्रया कयो उचचत दस्ािेज से गयुजििा पडता ह।ै उपभयोग्य 
साममग्ययो ां कयो प्ाप्त कििे के ललए भी यही है। निद्युत दफदटांग उद्योग में, उपभयोग्य िस्युएां  इस प्काि हैं:
• ताियो ां
• किेक्सचा
• पेंच
• िट, आदद।

उपभयोग्य साममग्ययो ां कयो प्ाप्त कििे के ललए फरॉमचा भित ेसमय, ये िे सां केत हैं जजन्ें भििे की आिश्यकता हयोती ह।ै
• िाम का मज़दूि
• पद
• उपभयोज्य आिश्यकता प्पत्र भििे की नतधर
• समय
• पयचािेक्क/प्बां धक का िाम
• िाम औि प्काि उपभयोग्य िस्युएां
• जजस उदेश्य के ललए इसकी आिश्यकता है

यदद अियुियोधधत सां ख्या से उपभयोग्य साममग्ययो ां की अपयाचाप्त सां ख्या ह,ै तयो पयचािेक्क कयो रिपयोटचा कििा हयोगा।

सयुवनश्चित किें क्क तैयाि संयोजन विवनददेिो ंको पयूिा किती है
तकिीशियि द्ािा कां पिी से उपभयोग्य साममग्ययो ां कयो प्ाप्त कििे के बाद, महत्वपूणचा कदम यह सयुनिजचित कििा ह ै
दक सामग्ी का उचचत उपययोग दकया जाए। इसके अलािा, निद्युत तकिीशियि कयो यह भी सयुनिजचित कििे की 
आिश्यकता ह ैदक कयोडाांतिण प्दक्रया निनिददेि कयो पूिा किती ह।ै
यह उस ब्ूनप्ांट की मदद से दकया जा सकता ह ैजजसे प्ते्क तकिीशियि कयो कयोडाांतिण प्दक्रया ियुरू कििे से 
पहले बिािा या प्ाप्त कििा हयोता है।
यह एक ज्ात तथ्य ह ैदक तकिीशियि लगाताि अपिे सां ययोजि कायचा के ब्ूनप्ांट का पालि कित ेहैं। दफि भी, उन्ें 
अपिे तयैाि कायचा की ब्ूनप्ांट के सार तयुलिा कििे के ललए कयु ि समय देिा हयोगा।

इकाई उदे्श्य 

2.9.1 कोडातंिण के चलए सभी सही प्रक्रिया का िण्मन किें
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ताि, कनेक्टि, स्कयू , नट आटद जैसे उपभोग्य सामग्ग्यो ंकी अपया्मप्त माता के बािे में रिपोट्म किें।
ऐसे उदाहिण हैं जब निद्युत तकिीशियियो ां कयो सां ययोजि लाइि के दौिाि कयु ि उपकिण सां बां धी समस्ाओां का 
सामिा कििा पडता है। मयुदे खिाब मिीििी, अपयाचाप्त घटक या उपकिण के पयुजदे, औि यहाां तक दक दयोषपूणचा 
उपभयोग्य साममग्ययो ां से सां बां धधत हयो सकते हैं।

इि क्ते्रयो ां में कयु ि दयोष हैं:
• गयुम या क्नतग्स् पेंच गेज
• टूटे हए डायल टेस्ट सां केतक
• तयुला पलायि फाइल या सां ययोजि फाइल
• दयोषपूणचा धागा या डाई टूल
• कयुां द पतला टैप
• निकृत चचनि
• दयोषपूणचा उपकिण

इि सभी परिदृश्ययोां में, यह अपिे पयचािेक्क या रिपयोर्टग प्बां धक कयो घटिा की रिपयोटचा कििा महत्वपूणचा ह।ै

यह आिश्यक है दक उपकिण औि उपभयोग्य साममग्ययो ां कयो अछिछी कायचािील स्थिनत में िखिे के ललए; उन्ें 
आिधधक िखिखाि के अधीि दकया जािा चादहए।
िखिखाि की आिचृत् निम्नललखखत कािकयो ां पि निभचाि किती ह:ै
• निमाचाता के निददेि औि धसफारििें
• उपययोग की तीव्रता औि दडग्ी
• तापमाि, आरिचाता, अपक्य आदद जैसे िािीरिक कायचा कििे की स्थिनतया।ँ
• अभूतपूिचा लेदकि सां भानित खिाबी से उत्न्न हयोिे िाले सां भानित जयोखखमयो ां औि खतियो ां की गांभीिता

टयूल रूम या स्टोि से पयुजदे प्राप्त किें औि दोषपयूण्म उपकिण जमा किें
• जाांचें दक का िट औि सू्क के धागे बिकिाि हैं औि कठयोि िही ां हैं
• जाचँ किें दक आिा ब्ेड या कटि के दातँ कयुां द तयो िही ां हैं
• स्ैिि औि रिांच के ग्प् ांग्स बिकिाि हैं या ढीले िही ां हैं
• सयुनिजचित किें दक दफदटांग सां बां धधत घटकयो ां का भां डािण ियुष्क क्ते्र में सां ग्हीत दकया जाता है

स्ेयि टूल्स के पूणचा अलगाि के सां बां ध में कयु ि थिानपत मािदांड औि नियम हैं। एक निद्युत तकिीशियि के रूप 
में, ऐसे समय हयोत ेहैं जब आपकयो दफदटांग के उदेश्य के ललए अनतरिक्त उपकिण या उपकिण का उपययोग कििे 
की आिश्यकता हयोती ह।ै यह जरूिी ह ैदक ऐसा कििे के ललए प्ते्क तकिीशियि कयो कयु ि प्योटयोकरॉल का पालि 
कििा चादहए।
कां पिी में निशभन्न िजजस्टियो ां का िखिखाि दकया जाता ह।ै इसी तिह स्टयोि या टूल रूम में एक अलग िजजस्टि मेंटेि 
दकया जाता ह।ै इस िजजस्टि में सभी आिश्यक निििण हैं जसेै:
• दफदटांग उपकिण
• अनतरिक्त उपकिण
• उपययोग में आिे िाले उपकिण
• सूची में उपकिण

2.9.2 घटको ंमें तयुटटयो ंका विशे्षण किें औि उनकी रिपोट्म किें
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• उस व्क्क्त का िाम जजसिे एक अनतरिक्त उपकिण ललया
• जयो अनतरिक्त ललया गया रा
• ददिाांक औि समय जब इसे ललया गया रा
• व्क्क्त के हस्ाक्ि
पयचािेक्क से उचचत अियुमनत लेिे के बाद ही कयोई तकिीशियि स्टयोिरूम से स्ेयि या पयुजदे की माांग कि सकता है। 
दफि तकिीशियि कयो िजजस्टि भििा हयोगा। तकिीशियि कयो पयुजदे लेिे का कािण भी ललखिा हयोगा।

स्टोि में दोषपयूण्म मॉड्यूल औि उपकिण जमा किें
दयोषपूणचा उपकिण औि मरॉड्लू कयो स्टयोि में िापस जमा कििे की प्दक्रया ऊपि बताए गए के समाि ही है।
एक तकिीशियि कयो जयो पहला कदम पालि कििा चादहए , िह ह ैअपिे पयचािेक्क या लाइि मैिेजि कयो दयोषपूणचा 
उपकिण या मरॉड्लू के बािे में रिपयोटचा कििा।
उिके ध्याि में लािे के बाद, तकिीशियि कयो उस दयोषपूणचा उपकिण से सां बां धधत एक रिपयोटचा तयैाि कििी चादहए 
औि इि निििणयो ां कयो ललखिा चादहए:
• नतधर जब उपकिण या मरॉड्लू ललया गया रा
• स्टाफ सदस् का िाम जयो उस समय ड्टूी पि रा (यह सत्ानपत कििे के ललए दक तकिीशियि िे िजजस्टि 

भििे के बाद उपकिण ले ललया है)
• उपकिण पि दयोष का प्काि
• तकिीशियि िे उस मरॉड्लू या उपकिण कयो दकस उदेश्य से ललया?
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इकाई 2.10 विशभन्न इलेक्क्ट्कल औि मैकेवनकल उत्ादो ंके संचालन के तिीके को 
लेबल किें

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
1. निशभन्न निद्युत औि याांमत्रक उत्ादयो ां कयो सां भालिे का अभ्ास किें

विशभन्न विद्युत औि यागं्तक उत्ादो ंको संभालने का अभ्ास किें
इलेक्ट्रॉनिक्स औि सूचिा प्ौद्योमगकी मां त्रालय (भाित सिकाि) के अियुसाि, निद्युत उत्ादयो ां कयो सां भालिे की 
प्दक्रया इस प्काि है:
• काम कम औि मध्यम ियोले्ज उपकिण पि दकया जािा चादहए औि मयुख्य इसे केिल अधधकृत व्क्क्तययो ां 

द्ािा ही दकया जािा चादहए औि काम ियुरू हयोिे से पहले सभी उपकिणयो ां औि मयुख्य पि काम कििे के ललए 
आपूर्त के सभी स्योतयो ां से अलग दकया जािा चादहए।

• चेताििी बयोडयों कयो लाइि उपकिण के सार सां लग्न दकया जािा चादहए या िखा जािा चादहए औि ज़योि के 
क्ते्र, जजसमें कायचा दकया जाता ह,ै कयो निर्दष्ट दकया जािा चादहए

• यह सयुनिजचित दकया जािा चादहए दक सयुिक्ा उपकिण जसेै िबि मैट, सू्टल, प्टेफरॉमचा औि सयुिक्ा के ललए 
उपययोग दकए जािे िाले उपकिणयो ां कयो अछिछी स्थिनत में िखा जािा चादहए

• जब कयोई लाइि मेि अर्रग की प्दक्रया में हयो, तयो निधाचारित प्दक्रया का पालि दस्ािेज के रूप में दकया 
जािा चादहए

• उच्च तिाि (एचटी) ब्केि पि िखिखाि का प्यास केिल तभी दकया जािा चादहए, जब इसे अलग या पूिी 
तिह से िापस ले ललया जाए

• टट्ाांसफरॉमचाि पि कयोई भी कायचा तब तक िही ां दकया जािा चादहए जब तक दक इसे सभी बाहिी निद्युत परिपरयो ां 
से काट िही ां ददया गया हयो औि सभी िाइां दडांग कयो ठीक से औि उचचत सयुिक्ा सािधािी के सार िही ां लगाया 
गया हयो।

• जब नबजली के झटके का कयोई मामला हयोता ह,ै तयो उसे तयुिांत पयचािेक्क के ध्याि में लाया जािा चादहए
• आिे िाली नबजली कयो दकसी भी बस कयोि के ऊपि औि साइड एके्सस या किि प्टे कयो हटािे से पहले 

डी-एिजदेट दकया जािा चादहए आिे िाले पािि स्योत कयो लरॉक दकया जािा चादहए। तकिीशियि द्ािा यह 
देखा जािा चादहए दक बस पि काम ियुरू कििे से पहले मयुख्य क्नैतज बस कयो ग्ाउां ड दकया जािा चादहए

• ियोले्ज कयो हमेिा मल्ी मीटि/टेस्ट लैंप द्ािा जाांचा जािा चादहए तादक यह सयुनिजचित हयो सके दक सर्कट 
ब्केि या स्स्च खयुले हैं या बस डी-एिजदेदटक है

• तकिीशियि बयोडचा पि काम कि िहा हयो तयो सभी रिमयोट कां टट्योल ियोले्ज स्योत कयो अलग दकया जािा चादहए
• ब्केियो ां कयो अलग-रलग स्थिनत के सार पैड-लरॉक दकया जािा चादहए औि िाखा सर्कट पि काम ियुरू कििे 

से पहले पिीक्ण दकया जािा चादहए
• उचचत निद्युत अलगाि प्दक्रयाओां का पालि दकया जािा चादहए तादक दकसी भी निद्युत उपकिण, फ़यजू़ 

आदद के दकसी भी अिजािे सदक्रय सदक्रयण से बचिे के ललए काम कििे से पहले हटा ददया जािा चादहए ।

इकाई उदे्श्य 

2.10.1 विशभन्न विद्युत औि यागं्तक उत्ादो ंको संभालने का अभ्ास किें
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तकिीशियियो ां द्ािा जजि बातयो ां का कडाई से पालि कििे की आिश्यकता िही ां ह,ै िे इस प्काि हैं :
• दकसी भी अिधधकृत व्क्क्त औि अप्शिशक्त व्क्क्त कयो निद्युत प्णाललययो ां पि काम कििे की अियुमनत िही ां 

दी जािी चादहए
• केिल करॉडचा कयो बाहि खी ांचकि हैंडललांग टूल्स के प्ग कयो दडस्िेक् ि किें
• खतििाक कायचा क्ते्रयो ां में यह देखा जािा चादहए दक निस्योटक ममशण औि प्ज्वलि के साधियो ां के बीच सीध े

सां पकचा  से बचा जािा चादहए
• तकिीशियियो ां कयो यह देखिा चादहए दक िे अिजािे में दकसी निद्युत उपकिण कयो सदक्रय ि किें, निद्युत 

अलगाि की प्दक्रया का हमेिा पालि दकया जािा चादहए तादक दकसी भी निद्युत उपकिण पि अिजािे 
सदक्रयण से बचा जा सके

• नबजली गयुल हयोिे पि कभी घबिाएां  िही ां। कां पिी के भीति सभी कायचा क्ते्रयो ां में डीजल जिेिेदटांग सेट के माध्यम 
से आपातकालीि प्काि व्िथिा प्दाि की जाती ह ैजयो नबजली की निफलता के 10-15 सेकां ड के समय 
में स्चाललत रूप से ियुरू हयो जाती है। िाांत िहयो

• मयुख्य स्स्च या फीडि पैिल के बाडे में अकेले काम ि किें
• लटकत ेताियो ां कयो कभी ि ियु एां , औि इसे तयुिांत अपिे पयचािेक्क के ध्याि में लाएां
• उपययोग/काम कित ेसमय कभी भी नबजली के ताियो ां के सीध ेसां पकचा  में ि आएां
• जयो प्ग स्यां  खिाब हैं उन्ें बदलिे/मिम्मत कििे का प्यास ि किें। एक व्क्क्त जयो अछिछी तिह से ययोग्य 

ह ैया िखिखाि कर्मययो ां कयो यह कििा चादहए
• कभी भी नबजली के उपकिण का कयोई भी टयुकडा इस्मेाल ि किें जयो िूिे पि झिुझिुी की अियुभूनत देता 

हयो, यह दयोषपूणचा ह ैऔि इसे पयचािेक्क की सतकचा ता में लाया जािा चादहए
• कयोई भी जीनित दहस्ा लाइि माध्यम, उच्च या निम्न ियोले्ज मेि पि काम कििे िाले व्क्क्त की असयुिशक्त 

दूिी के भीति िही ां आिा चादहए, तादक यह सां पकचा  में ि आए, जब तक दक तकिीशियियो ां कयो ठीक से सां िशक्त 
िही ां दकया जाता है
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• इलेक्क्ट्कल िायरिांग एक सां िचिा में केबल औि सां बां धधत उपकिणयो ां जसेै स्स्च, नितिण बयोडचा, सरॉकेट औि 
लाइट दफदटांग की थिापिा है।

• भिि के िायरिांग धसस्टम के भीति नियां त्रण औि नितिण उपकिण ियोले्ज के अधीि हयोत ेहैं
• एक परििाि के घि या डयुप्के्स में िायरिांग धसस्टम अपेक्ाकृत कम नबजली की आिश्यकताओां के सार 

सिल हयोत ेहैं
• आधयुनिक गैि-धातयु िीरडे केबल, जसेै  NMB औि NMC, में रममोप्ाग्स्टक इन् युलेिि से ढके दयो से 

चाि ताि हयोते हैं।
• इन् युलेटेड केबल्स कयो उिके स्ीकायचा ऑपिेदटांग ियोले्ज औि उिके अधधकतम ऑपिेदटांग तापमाि द्ािा 

िेट दकया जाता है
• चचमटी औि सां दांि, िायि कटि, सिौता, साइड-कदटांग प्ायसचा (डाइक्स), सयुई-िाक सिौता, एलि रिांच 

(हेक्स की) कयु ि प्मयुख उपकिण हैं
• िखिखाि की दडग्ी उपकिण िखिखाि के सां बां ध में आपकी कां पिी के कायचाक्रम पि निभचाि किती है
• यह एक ज्ात तथ्य है दक तकिीशियि अपिे सां ययोजि कायचा के ब्ूनप्ांट का लगाताि पालि किते हैं
• यह आिश्यक है दक उपकिण औि उपभयोग्य साममग्ययो ां कयो अछिछी कायचािील स्थिनत में िखिे के ललए; उन्ें 

आिधधक िखिखाि के अधीि दकया जािा चादहए
• सर्कट में किांट औि ियोले्ज आउटपयुट किेक्शि के प्काि के अियुसाि बदलता िहता है
• एस्से्टस ग्वस, फ्लमे-प्फू एप्ि, सेफ्टी हलेमेट, सेफ्टी िूज, टट्ाउजि कयु ि PPE हैं जजिका इस्मेाल 

इलेक्क्ट्कल टेक्ीशियि कित ेहैं
• मािकयो ां औि पिीक्ण मापयो ां की तयुलिा उि मािकयो ां से की जाती है जयो आांतरिक रूप से, उद्योग-व्ापी मािकयो ां 

औि बाहिी नियमयो ां कयो निधाचारित कित ेहैं। यह ददखािे के ललए उचचत दस्ािेज हयोिा चादहए दक एक सतकचा  
औि कठयोि गयुणित्ा निशे्षण का मूलाांकि दकया गया है

सािािं 
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सही निकल्प चयुिें :
1. प्िेम का एक रूप है ___________ ।

a) एयि हैंडललांग से्स  b) कला कायचा c) 3डी इमेज

2. सब्सटट्ेट पैिामीटसचा से बिे हयोत ेहैं  ___________ ।

a) एपरॉक्सी िाल  बी) पाली नििाइल c) लकडी

3. एक PCB में नबजली ले जािे की अियुमनत देिे िाले िेद कहलात ेहैं  ______________।

a) िेध  b) चढािा रिक्क्तयाां c) िाहक

4. ताांब ेकी पित के ऊपि सयोल्डि मास् लगाया जाता ह ै_____________ ।

a) इन् युलेट  b) कयोियोडेक c) नबजली का उत्ादि किें

5.  ___________ ितचामाि प्िाह की ददिा कयो नियां मत्रत किें।

a) डाययोड  b) मयुख्य स्स्चसी c) USB

6. जाांच औि तत्व दयो प्काि के हयोत ेहैं  _______________ ।

a) रर्मस्टि  b) टट्ाांजजस्टि c) ताि

7. Ohm's के नियम में, R का अरचा ह ै ____________ ।

a) रिकरॉडचा  b) (प्नतियोधसी) िीयनूियि

8. ESD का मतलब ह ै _________________ ।

a) आिश्यक मािक निचलि  बी) इलेक्ट्योसै्टदटक दड्सचाजचा c) दक्ता धसांडट्योम निकास

9. िनि कयो पहचािें

10. िनि औि उसके कायचा कयो पहचािें

अभ्ास 
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• यह सत्र “िीदडययो” गनतनिधध के रूप में हयोगा।
• इस सत्र में, प्शिक्क निशभन्न उपकिणयो ां का उपययोग कििे के ललए चिण-दि-चिण प्दक्रया के आधाि पि 

िीदडययो ददखाएगा।
• सिौता का उपययोग कििे के तिीके पि YouTube ललांक ह:ै httPs://www.youtube.com/

watch?v=VF3xOXZn8WU
• सू्कडट्ाइिि का उपययोग कैसे किें, इस पि YouTube ललांक ह:ै https://www.youtube.com/

watch7vHmzJCWTWmlU
• प्शिक् ुिीदडययो कयो ध्याि से देखेंगे।

• यह गनतनिधध "इसे स्यां  किें" के रूप में हयोगी
• प्शिक्क प्शिक्ओुां के बीच कई उपकिण साझा किेगा जसेै:
• ताियो ां
• किेक्सचा
• पेंच
• िट
• सार ही, टट्ेिि िमूिा PCB साझा किेगा, जजिमें से अधधकाांि दयोषपूणचा हयो ांगे
• प्शिक्ओुां कयो गलती की पहचाि कििी हयोगी औि दफि उसे िाम देिा हयोगा, एक बाि इसे ठीक कििे के बाद, 

प्शिक्ओुां कयो गलती कयो ठीक कििा हयोगा।

गवतविधि 

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

इकाई 3.1 -  पर्यवेक्षक और सहकर्मिरो ंके साथ प्रभावी ढंग से 
संवाद करें

इकाई 3.2 - लिगं और क्षमिता अंतर का सम्ान करें

ईएलई/एन9972
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इस मॉड्यूल के अिं में, आप तनम्न में सक्षम होगें:
1. प्रशिक्षषु कार्यस्थि पर संभाववत खतरो ंकी सूची बना सकें गे और उन पर चचा्य कर सकें गे
2. प्रशिक्षषु को पता चि जाएगा कक पता कोड के लिए संगठनात्मक कदिावनददेिो ंका पािन करने के मिहत्व के 

बारे मिें, समिर साररणी, भाषा का उपरोग और व्यवहार के अन्य पहिू।
3. प्रशिक्षषु कार्यस्थि पर व्यक्तिगत सुरक्षा और स्वच्छता बनाए रख सकें गे
4. प्रशिक्षषुओ ंको शिकारतो ंऔर अनैवतक आचरण की ररपोर्य करने की प्रकरिरा के बारे मिें पता चि जाएगा डेरा 

उलं्घन, कार्यस्थि पर रौन उत्ीड़न, आकद।
5. प्रशिक्षषु ववकिागं उम्ीदवारो ंके साथ प्रभावी ढंग से समिन्वर स्थावपत करने मिें सक्षमि होगंे।

सीखने के प्रमखु पररणाम
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काय्यस्थल पर खिरे

सकारात्मक कार्य वातावरण के लिए आवश्यक कारको ंमिें से एक आपके सहकर्मिरो ंऔर आपके पर्यवके्षक के 
साथ अचे्छ कार्य संबंध स्थावपत करना ह।ै हाि के एक कार्यबि अध्यरन के अनुसार, 84% कमि्यचारररो ंने अपने 
पर्यवके्षक के साथ अपने संबंधो ंको अच्छा रा उत्कृ ष्ट मिाना। अध्यरन मिें रह भी पारा गरा कक रे मिजबतू संबंध 
कमि्यचारररो ंऔर पर्यवके्षको ंदोनो ंके भरोसे पर आधाररत हैं, और इस प्रकार के वातावरण को बनाने के लिए दोनो ं
पक्षो ंसे संचार की एक खुिी िाइन की आवश्यकता होती ह।ै इसके साथ ही, प्रभावी संचार कौिि के अभ्ास 
पर सफि संबंध बनाए जात ेहैं। आपके पर्यवके्षक के साथ प्रभावी संचार कार्यस्थि मिें आपकी अवंतमि सफिता का 
एक प्रमुिख तत्व ह।ै इसलिए, रह मिहत्वपूण्य ह ैकक आप सहज मिहसूस करें और दृवष्टकोण के लिए तरैार हो ंआपका 
पर्यवके्षक मिें एक समिरोचचत तौर-तरीका प्रवत चचा्य करें चचतंाओ,ं अनुरोध सहारता, रा ररपोर्य good कामि प्रगवत।

अपने पय्यवेक्षक के साथ प्रभावी संचार के ललए टिप्स

1. अपने पर्यवेक्षक से बात करने से पहिे, सुवनश्चित करें कक आप अपनी बातचीत के िक्ष्य के बारे मिें स्पष्ट हैं, 
चाहे वह ककसी ऐसी चीज़ पर मिाग्यदि्यन रा सहारता का अनुरोध करना हो, श्जस पर आप कामि कर रहे हो,ं 
रा ककसी प्रोजके्ट पर अपनी प्रगवत की ररपोर्य करना हो। बातचीत से पहिे उन सभी ववषरो ंको लिखना 
उपरोगी होता ह ैश्जन पर आप चचा्य करने और संवाद करने की उम्ीद करत ेहैं।

2. संचार का पसंदीदा तरीका चुनें। कुछ िोग ईमिेि के मिाध्यमि से संवाद करने मिें अधधक प्रभावी होत ेहैं जबकक 
कुछ अन्य आमिने-सामिने समिर रा त्वररत बातचीत करना पसंद करत ेहैं। अपने पर्यवेक्षक को पसंद करने के 
लिए संचार पद्धवत को तैरार करें। एि अपनी बातचीत का समिर वनधा्यररत करें। जब आप अपने पर्यवेक्षक 
से संपक्य  करें तो उसके समिर और कार्यरिमि का ध्यान रखें। जब वह एक समिर सीमिा के तहत हो रा ककसी 
जरूरी मिुदे् को हि कर रहा हो, तो जवाब के लिए संवाद करने रा दबाव बनाने की कोशिि न करें। रकद 
आपका पर्यवेक्षक आमिने-सामिने बठैकें  करना पसंद करता ह,ै तो अपनी बातचीत को समिर से पहिे िेड्िू 
करें ताकक आप उसके अनुसार तरैारी कर सकें । श्जन परररोजनाओ ंपर आप कामि कर रहे हैं, उन पर वनददेि 
और/रा सहारता मिागंने के लिए अवंतमि ममिनर तक प्रतीक्षा न करने का प्ररास करें।

3. संशक्षप्त और सीधा रहें। अपने पर्यवके्षक से बात करत ेसमिर, आपको अपनी चचतंाओ ंरा अनुरोधो ंका संशक्षप्त 
पररचर देना चाकहए और स्पष्ट करना चाकहए कक आप उन्ें उनके ध्यान मिें को ंिा रह ेहैं। मिौजदूा मुिद्ो ंपर संचार 
पर ध्यान कें करित करना और आगे बढ़ने के लिए समिाधान कैसे खोजना ह,ै रह भी मिहत्वपूण्य ह।ै

4. सकरिर सुनने का अभ्ास करें। अपने पर्यवेक्षक के साथ एक बठैक के दौरान, आप जो कहने जा रह ेहैं उसके 
बारे मिें चचतंा करने के बजार आपको एक सकरिर श्ोता बनने के लिए संिग्न होना चाकहए। सकरिर सुनने के 
कौिि का अभ्ास करने से आपको अपने पर्यवेक्षक की जरूरतो ंको समिझने और अनुमिान िगाने मिें मिदद 
ममििेगी और का कार्यवाई की जानी चाकहए। आवश्यकतानुसार नोरस् िें ताकक आपको अधधक बातचीत 
और कार्यवाई आइरमि राद रहे।

5. सकारात्मक दृवष्टकोण रखें और प्रवतकरिरा के लिए खुिे रहें। प्रभावी संचार और एक सफि ररश् ेमिें अगंूठे 
का वनरमि सकारात्मक दृवष्टकोण प्रदर्ित करना ह।ै खुिे कदमिाग रखना और प्रवतकरिरा के लिए ग्रहणिीि 
होना भी मिहत्वपूण्य ह ैजो आपका पर्यवेक्षक आपको प्रदान कर सकता है।

6. एक सफि पेिेवर संबंध ववकधसत करने और बनाए रखने के लिए अपने पर्यवेक्षक के साथ वनरममित रूप से 
संवाद करें। जब चीजें सुचारू रूप से चि रही हो ंतो अपने पर्यवेक्षक के साथ वनरममित रूप से एक प्रभावी 
संचार चैनि स्थावपत करने से समिस्ा आने पर उससे संपक्य  करना आसान हो जाएगा।
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काय्यस्थल पर संभातवि खिरे

• ववदु्त दषुघ्यरना। ...
• खतरनाक रसारनो ंके संपक्य  मिें। ...
• मििीनरी और उपकरण खतरा। ...
• कार्यस्थि उत्ीड़न। ...
• आग दषुघ्यरनाएं। ...
• कार्यस्थि की चोरी। ...
• श्ममिक मिौजूदा स्वास्थ्य स्स्थवतरा।ं

तनम्नललखखि संगठनात्मक टदशातनददेशो ंका महत्व

जब कमि्यचारी प्रकरिराओ ंका पािन करत ेहैं, तो व ेकारयों को सही ढंग से करत ेहैं और िगातार ग्राहक सेवा प्रदान करत े
हैं। रह आपके संगठन के उत्ादो ंऔर सेवाओ ंकी गुणवत्ा को बढ़ाता ह।ै और, बदि ेमिें, आपकी कंपनी की प्रवतष्ा 
मिें सुधार करता ह।ै कमि्यचारी जान सकत ेहैं कक व ेअपनी भूममिका वनभा रह ेहैं और अपने कामि पर गव्य मिहसूस करत ेहैं

व्यक्तिगि सुरक्षा और स्वच्छिा बनाए रखने का महत्व काय्यस्थल 

कामि पर अधधक समिर वबताना हमिें उचचत स्वच्छता का पािन करने के लिए और अधधक श्जम्देार बनाता ह ै
कोकंक कीराणओु ंऔर ववशभन्न प्रकार के संरिमिण फैिाने वािे अधधक िोग होत ेहैं। कमि्यचारी और वनरोतिा 
दोनो ंअच्छछी स्वच्छता और स्वच्छता बनाए रखने मिें रोगदान कर सकते हैं।

शशकायिो ं और अनैतिक आचरण की ररपोर्िग की प्रक्रिया ऐसे डेिा उलं्घन, 
काय्यस्थल पर यौन उत्ीड़न

रौन उत्ीड़न एक रौन प्रककृ वत का अवालंछत आचरण ह ैजो िगातार रा आरिामिक होता है और ककसी कमि्यचारी 
की नौकरी के प्रदि्यन मिें हस्तक्षपे करता ह ैरा डराने वािा, ित्तुापूण्य रा आरिामिक कार्य वातावरण बनाता ह।ै 
रौन उत्ीड़न को संघीर समिान रोजगार अवसर आरोग द्ारा अवालंछत रौन प्रगवत, रौन पक्ष के लिए अनुरोध, 
और रौन प्रककृ वत के अन्य मिौखखक रा िारीररक आचरण के रूप मिें पररभावषत ककरा गरा ह,ै उदाहरण के लिए:
a. इस तरह के आचरण को प्रस्ततु करना रा तो स्पष्ट रूप से रा परोक्ष रूप से ककसी व्यक्ति के रोजगार की एक 

ित्य रा ित्य ह,ै
b. ककसी व्यक्ति द्ारा इस तरह के आचरण को प्रस्ततु करना रा अस्वीकार करना ऐसे व्यक्ति को प्रभाववत 

करने वािे रोजगार वनण्यरो ंके आधार के रूप मिें उपरोग ककरा जाता ह,ै रा
c. इस तरह के आचरण का उदे्श्य रा प्रभाव ककसी व्यक्ति के कार्य प्रदि्यन मिें अनुचचत रूप से हस्तक्षपे करना 

रा डराने वािा, ित्तुापूण्य रा आरिामिक कार्य वातावरण बनाना ह।ै
रौन उत्ीड़न िारीररक और मिनोवैज्ावनक प्रककृ वत का हो सकता ह।ै घरनाओ ंका एक समूिह रौन उत्ीड़न का 
गठन कर सकता है, भिे ही अपने आप मिें मिानी जाने वािी घरनाओ ंमिें से एक भी उत्ीड़न न हो।
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रद्वप रौन उत्ीड़न मिें आचरण की एक ववस्तकृत श्कृंखिा िाममिि ह,ै वविेष रूप से वनवषद्ध आचरण के कुछ 
उदाहरणो ंमिें वनम्नलिखखत िाममिि हैं:
• रौन प्रककृ वत के िारीररक हमििे, जसेै कक बिात्ार, रौन बैररी, छेड़छाड़ रा इन हमििो ंको करने का प्ररास, 

और जानबझूकर िारीररक आचरण जो रौन प्रककृ वत का ह,ै जैसे स्पि्य करना, चुरकी िेना, थपथपाना, 
पकड़ना, ककसी अन्य कमि्यचारी के िरीर के खखिाफ ब्रि करना रा ककसी अन्य को प्रहार करना कमि्यचारी 
का िरीर।

• अवालंछत रौन प्रस्ताव, प्रस्ताव रा अन्य रौन करप्पशणरा,ं जसेै रौन उन्खु इिारे, िोर, करप्पणी, चुरकुिे, 
रा ककसी व्यक्ति की कामिुकता रा रौन अनुभव के बारे मिें करप्पशणरा।ं

• तरजीही व्यवहार रा ककसी कमि्यचारी को रौन आचरण के लिए तरजीह देने के वादे, श्जसमिें मिुआवज ेरा 
इनामि के लिए ककसी भी कमि्यचारी को रौन गवतववधध मिें िाममिि होने के लिए राचना करने का प्ररास करना 
िाममिि ह।ै

• ककसी कमि्यचारी को अवनचु्छक रौन ध्यान रा आचरण रा जानबझूकर कमि्यचारी के कामि के प्रदि्यन को उस 
कमि्यचारी के लिगं के कारण अधधक ककठन बनाने के अधीन करना, रा अधीन करने की धमिकी देना।

• [कंपनी का नामि] के कमि्यचारररो ंद्ारा [कंपनी का नामि] के कार्यस्थि मिें कही ंभी रौन रा भेदभावपूण्य 
प्रदि्यन रा प्रकािन।

• रौन उत्ीड़न की शिकारतो ंके लिए प्रवतिोध।

तनतिद्ध आचरण के उदाहरण

नीति के उलं्घन में आचरण का जवाब

• रकद ककसी कमि्यचारी को िगता ह ैकक उसके साथ रौन उत्ीड़न ककरा जा रहा ह ैतो वह उत्ीड़क को तरंुत 
सूचचत कर सकता ह ै कक आचरण अवाछंनीर ह ैऔर उसे रोकने की जरूरत ह।ै रकद अनुचचत आचरण 
समिाप्त नही ंहोता ह,ै रा रकद कमि्यचारी कधथत उत्ीड़क को सीध ेसंबोधधत करने मिें असमिथ्य रा असहज है, 
तो उसे घरना की ररपोर्य अपने स्वरं के पर्यवेक्षक रा मिानव संसाधन (एचआर) वनदेिक को करनी चाकहए। 
घरना (घरनाओ)ं की तारीख, समिर और प्रककृ वत और ककसी भी गवाह के नामि का लिखखत ररकॉड्य प्रदान 
करना सहारक है, िेककन आवश्यक नही ंह।ै

• रौन उत्ीड़न रा अनुचचत रौन आचरण की सभी चचतंाओ ंको जल्द से जल्द मिानव संसाधन वनदेिक रा 
पर्यवेक्षक/प्रबंधक को ररपोर्य करना मिहत्वपूण्य ह।ै प्रबंधन को स्स्थवत से अवगत करारा जाना चाकहए ताकक 
वह तत्ाि और वनष्पक्ष जाचं कर सके और वनवषद्ध आचरण को जारी रखने रा रोकने के लिए उचचत 
कार्यवाई कर सके।

कम्यचारी
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• प्रबंधको ंऔर पर्यवेक्षको ंको िीघ्रता और वनष्पक्षता से वनपरना चाकहए जब उन्ें अपने ववभागो ंके भीतर 
रौन उत्ीड़न का कोई ज्ान हो, चाहे कोई लिखखत रा औपचाररक शिकारत हुई हो रा नही।ं उनको जरूर:

• कधथत रा संभाववत उत्ीड़न की सभी शिकारतो ं रा चचतंाओ ं को गंभीरता से िें, चाह े वह ककतना भी 
नाबालिग रा इसमिें िाममिि कोई भी हो।

• सभी घरनाओ ंकी सूचना तरंुत एचआर को दें ताकक त्वररत जाचं हो सके।
• ककसी भी जाचं रा शिकारत के दौरान और बाद मिें प्रवतिोध रा वनवषद्ध आचरण की पुनरावकृचत् को रोकने के 

लिए कोई भी उचचत कार्यवाई करें।
• प्रबंधक और पर्यवेक्षक जो जानबझूकर रौन उत्ीड़न रा प्रवतिोध की अनुमिवत देत ेहैं रा सहन करते हैं, 

श्जसमिें एचआर को इस तरह के कदाचार की तरंुत ररपोर्य करने मिें ववफिता िाममिि ह,ै इस नीवत का उलं्घन 
ह ैऔर अनुिासन के अधीन है।

मिानव संसाधन वनदेिक इसके लिए श्जम्देार ह:ै
• रह सुवनश्चित करना कक शिकारत दज्य करने वािे व्यक्ति (शिकारतकता्य) और आरोपी व्यक्ति (प्रवतवादी) 

दोनो ंही रौन उत्ीड़न की शिकारत की गंभीरता से अवगत हैं।
• इसमिें िाममिि सभी पक्षो ंको [कंपनी का नामि] की रौन उत्ीड़न नीवत और जाचं प्रकरिराओ ंकी व्याख्ा 

करना।
• रौन उत्ीड़न की शिकारतो ंके समिाधान के अनौपचाररक साधनो ंकी खोज करना।
• आपराधधक गवतववधधरो ंका आरोप होने पर पुलिस को सूचचत करना।
• कधथत उत्ीड़न की जाचं और लिखखत ररपोर्य तैरार करने की व्यवस्था करना।
• जाचं के पररणामिो ंको साराशंित करत ेहुए एक लिखखत ररपोर्य प्रस्ततु करना और कंपनी के नाममित अधधकारररो ं

को धसफाररिें करना।
• सुधारात्मक कार्यवाई, रकद कोई हो, की शिकारतकता्य और प्रवतवादी को सूचचत करना और उन कार्यवाइरो ं

को प्रिाधसत करना।
मिानव संसाधन वनदेिक रह वनधा्यररत करेगा कक का एक आतंररक जाचं की जाएगी रा जाचं पूरी करने के लिए 
ककसी तीसरे पक्ष को अनुबंधधत ककरा जाएगा रा नही।ं उपाध्यक्ष रा उससे ऊपर के स्तर पर वररष् प्रबंधन से 
संबंधधत सभी शिकारतो ंको बाहरी तीसरे पक्ष द्ारा वनरंमत्त ककरा जाएगा।

प्रबंधक और पय्यवेक्षक

मानव संसाधन
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शिकारत ककसी घरना के घकरत होने के बाद रथािीघ्र, अधधमिानतः लिखखत रूप मिें प्रस्ततु की जानी चाकहए। 
एचआर वनदेिक लिखखत बरान को पूरा करने मिें शिकारतकता्य की सहारता कर सकता ह ैरा, रकद कोई कमि्यचारी 
लिखखत रूप मिें जानकारी देने से इनकार करता है, तो एचआर वनदेिक मिौखखक शिकारत को वनददेशित करेगा।
रौन उत्ीड़न की शिकारत की त्वररत और गहन जाचं सुवनश्चित करने के लिए, शिकारतकता्य को वनम्नलिखखत मिें 
से रथासंभव अधधक से अधधक जानकारी प्रदान करनी चाकहए:
1. कधथत रूप से उत्ीड़न करने वािे व्यक्ति रा व्यक्तिरो ंका नामि, ववभाग और पद ।
2. घरना (ओ)ं का वववरण, वतधथ (ओ)ं, स्थान (स्थानो)ं और ककसी भी गवाह की उपस्स्थवत सकहत।
3. घरना (ओ)ं का शिकारतकता्य की अपना कामि करने की क्षमिता पर रा उसके रोजगार के अन्य वनरमिो ंरा 

ितयों पर प्रभाव।
4. अन्य व्यक्तिरो ंके नामि जो समिान रा समिान उत्ीड़न के अधीन हो सकत ेहैं।
5. का, रकद कोई हो, शिकारतकता्य ने उत्ीड़न को रोकने के लिए का कदमि उठाए हैं।
6. कोई अन्य जानकारी श्जसे शिकारतकता्य उत्ीड़न की शिकारत के लिए प्रासंमगक मिानता है।

इस नीवत का उलं्घन करने वािे कमि्यचारी उपरतुि अनुिासन के अधीन हैं। रकद एक जाचं के पररणामिस्वरूप 
रह पता चिता ह ैकक इस नीवत का उलं्घन ककरा गरा है, तो अवनवार्य न्यूनतमि अनुिासन एक लिखखत फरकार 
ह।ै बहुत गंभीर रा बार-बार उलं्घन के लिए अनुिासन रोजगार की समिाप्प्त ह।ै इस नीवत का उलं्घन करने 
वािे व्यक्तिरो ंको भी नागररक क्षवत रा आपराधधक दंड का सामिना करना पड़ सकता है।

सभी शिकारतो ंऔर जाचंो ंको रथासंभव गोपनीर रूप से व्यवहार ककरा जाता ह ैऔर जानकारी को जानने की 
जरूरत के आधार पर सख्ी से खुिासा ककरा जाता ह।ै शिकारतकता्य की पहचान आमितौर पर जाचं के दौरान 
िाममिि पक्षो ंको बताई जाती ह ैऔर एचआर वनदेिक रह सुवनश्चित करने के लिए परा्यप्त कदमि उठात ेहैं कक 
शिकारतकता्य जाचं के दौरान और बाद मिें प्रवतिोध से सुरशक्षत रह।े रौन उत्ीड़न की शिकारत रा जाचं से 
संबंधधत सभी जानकारी मिानव संसाधन ववभाग के भीतर सुरशक्षत फाइिो ंमिें रखी जाती ह।ै

इस नीवत के तहत उपिब्ध प्रकरिराएं स्थानीर, राज्य रा संघीर कानून के तहत रौन उत्ीड़न के शिकार के लिए 
अन्यथा उपिब्ध ककसी भी कानूनी प्रकरिरा रा उपचार को पूव्यवत रा अधधरिममित नही ंकरती हैं।

शशकायि समाधान प्रक्रिया

अनशुासन

गोपनीयिा

अन्य उपलब्ध प्रक्रियाएं
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ववकिागंता एक ऐसी दषुब्यिता ह ैजो मिानधसक, िारीररक, ववकासात्मक, संज्ानात्मक रा भावनात्मक हो सकती ह।ै 
एक व्यक्ति जन् के समिर रा जीवन भर के दौरान ववकिागं हो सकता ह।ै कुछ ववकिागंताएं जन् दोष हैं, अन्य को 
एक व्यक्ति की उम्र के रूप मिें प्रकर ककरा जाता ह,ै और कुछ दषुघ्यरनाओ ंऔर/रा अन्य घरनाओ ंके कारण होत ेहैं।

तवशभन्न ललगंो ंऔर तवकलागं व्यक्तियो ंके ललए संवेदनशीलिा पैदा करने के िरीको ं
पर चचा्य करें

आज के कार्यबि मिें मिौजदू ववववधता का एक कहस्ा ववकिागं कमि्यचारी हैं। हािाकंक, ववकिागं का मितिब रह 
नही ंह ैकक कोई ववकिागं व्यक्ति अक्षमि ह ैरा अपना कामि करने मिें असमिथ्य ह।ै ववकिागं का सीधा सा मितिब 
ह ैकक ववकिागं व्यक्ति को कोई हावन ह ै। इसका मितिब रह भी नही ंह ैकक वह व्यक्ति पात्ता कार्यरिमिो ंसे दूर 
रहता ह ैरा कोई “ब्रके” प्राप्त करता ह ैजो एक ववकिागं व्यक्ति प्राप्त नही ंकर सकता है।
“ववकिागंता” िब्द मिें सभी प्रकार की अक्षमिताएं िाममिि हैं। इसका मितिब रह नही ंह,ै जसैा कक हमिने कहा, 
कक ववकिागं व्यक्ति कामि करने रा अपना कामि पूरा क  रने मिें असमिथ्य ह,ै साथ ही साथ कोई और भी। जसेै 
जावत, लिगं, संस्कृ वत के मिामििे मिें, ववकिागंता का मितिब रह हो सकता ह ैकक कोई व्यक्ति आपसे कुछ अिग 
तरीके से कामि करता ह।ै सुनने की अक्षमिता वािे व्यक्ति को संचार से संबंधधत वविेष आवास की आवश्यकता 
हो सकती है। एक िारीररक अक्षमिता वािे व्यक्ति को कार्यस्थि मिें एक अिग प्रकार के प्रवेि की आवश्यकता 
हो सकती है, रा एक ऐसे स्थान पर एक डेस् की आवश्यकता हो सकती है जहा ंव्ीिचेरर हो।
इस पाठ्यरिमि मिें हमिने अब तक ककसी भी अन्य व्यक्ति रा िोगो ंके समिूह के साथ चचा्य की ह,ै ववकिागं िोगो ं
के साथ अन्य सभी के समिान व्यवहार ककरा जाना चाकहए। उनके साथ समिान व्यवहार ककरा जाना चाकहए। 
ववकिागंो ंसे संबंधधत अपनी भावनाओ,ं ववश्ासो ंऔर मिूलो ंको समिझना, कफर उनकी समिझ, एक सामंिजस्पूण्य, 
उत्ादक कार्यस्थि वातावरण को बढ़ावा देने की कदिा मिें एक िंबा रास्ता तर करेगा।

ववकिागंो ंके लिए स्ीरररोराइप आमि हैं। इसका कारण रह ह ैकक हमि ववकिागं व्यक्ति की क्षमिता के बजार 
अक्षमिता के आधार पर धारणाएं बनात ेहैं। उदाहरण के लिए, रह एक स्ीरररोराइप ह ैकक सेरेब्रि पाल्ी वािे 
िोगो ंमिें बमुद्ध का स्तर कमि होता ह,ै जबकक सच्ाई रह नही ंह।ै रह भी एक स्ीरररोराइप ह ैकक वे चिने मिें 
असमिथ्य हैं और बात नही ंकर सकत ेहैं। रे दोनो ंझठेू भी हैं। हािाकँक, वे रूकढ़रा ँहैं श्जन्ें िोग गित धारणाओ,ं 
वपछिे अनुभवो ंऔर तथ्य की अनुपस्स्थवत के आधार पर मिानत ेहैं।
मिानधसक बीमिारररो ंवािे िोगो ंके लिए भी रही सच ह।ै सामिान्य रूकढ़वाकदता रह ह ैकक वे खतरनाक, अस्स्थर 
और अस्पताि मिें भतती होने की अवधध का सामिना कर रह ेहैं। रे स्ीरररोराइप पूरी तरह से गित हैं और तस्वीर 
के आधार पर हॉिीवडु मिें कुछ कफल्ें हमिें मिानधसक बीमिारी वािे िोगो ंके बारे मिें बताती हैं। िेककन इसे इस 
तरह से सोचें: नैदावनक अवसाद एक मिानधसक बीमिारी का एक रूप ह।ै चचतंा के मिुद्ो ंको मिानधसक बीमिारी का 
एक रूप मिाना जा सकता ह।ै ककसी को इसलिए रूकढ़बद्ध करना कोकंक वे ववकिागंता से पीकड़त हैं, उस व्यक्ति 
को समिीकरण से बाहर िे जाना और ककसी को अपने से कमि रा आप जसेै अन्य िोगो ंको, श्जनके पास कोई 
ववकिागंता नही ंह,ै का िेबि िगाना ह।ै
जब भी आप ककसी ववकिागं व्यक्ति को देखते हैं, तो आपको रह मिान िेना चाकहए कक वे उतने ही सक्षमि हैं श्जतने 
आप उस कार्य मिें हैं जो उन्ें सौपंा गरा ह।ै रह कभी न मिानें कक वे सक्षमि नही ंहैं, रा आपको आगे बढ़कर मिदद 
करने की आवश्यकता ह।ै दरा करुणा के समिान नही ंह।ै दरा रूकढ़रो ंऔर पूवा्यग्रहो ंसे उत्न्न होती ह।ै करुणा 
दूसरो ंमिें मितभेदो ंके बारे मिें जागरूकता और िक्ष्यो ंको पूरा करने और समिर सीमिा को पूरा करने के लिए एक रीमि 
के रूप मिें कामि करने की इच्छा से उत्न्न होती ह।ै

तवकलागंिा तवतवधिा

सामान्य रूट़ियाँ
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िब्द ककसी भी हधथरार की तरह िक्तििािी हो सकत ेहैं। केवि एक िब्द जो आप उपरोग करत ेहैं वह ककसी 
को नीचा कदखा सकता ह,ै उनकी भावनाओ ंको आहत कर सकता ह,ै उनका अपमिान कर सकता ह,ै रा रह भी 
कह सकता ह ैकक आप उनके साथ भेदभाव कर रह ेहैं। ववकिागं व्यक्ति को उनकी ववकिागंता का नामि देकर 
संदर्भत करना स्वीकार्य हुआ करता था। रकद कोई मिकहिा अधंी थी, तो आप कह सकते हैं, “अधँी मिकहिा।”

हािाकँक, ककसी को ववकिागंता का िेबि देना उनकी क्षमिताओ ंऔर व्यक्तित्व से दूर हो जाता ह।ै श्जस तरह 
आप उन वविेषताओ ंसे िेबि नही ंहोना चाहत ेहैं श्जन पर आपको गव्य नही ंह ै(िारद आपके पास एक बड़ी 
नाक रा कान हैं), ववकिागं िोग नही ंचाहत ेकक उनकी अक्षमिता उनके नामि का रैग हो, इसलिए बोिने के लिए।

20वी ंिताब्दी की िुरुआत मिें, ववकिागं िोगो ंका वण्यन करने के लिए “ववकिागं” िब्द िोकवप्रर था। इससे 
कोई फक्य  नही ंपड़ता कक वे ककस प्रकार की ववकिागंता से ग्रस्त हैं। ववकिागं िोगो ंको रह िब्द पसंद नही ंह,ै 
हािाकंक रह उन पर िागू होता ह।ै इससे पता चिता ह ैकक उनके पास कुछ ऐसा ह ैजो उन्ें उन चीजो ंको करने 
से रोकता है जो वबना ववकिागं िोग कर सकते हैं। रह सुझाव देता ह ैकक वे ककसी भी तरह से कमि हैं।

ककसी का श्जरि करत ेरा उससे बात करत ेसमिर पहिे व्यक्ति का उपरोग करना हमेििा सबसे अच्छा होता ह।ै 
व्यक्ति को संबोधधत करें। व्यक्ति का संदभ्य िें। ववकिागंता का उले्ख न करें, ठीक उसी तरह जसेै आपको 
जावत, आर्थक पररस्स्थवत रा धमि्य का उले्ख नही ंकरना चाकहए। जब भी संभव हो, ककसी ववकिागं व्यक्ति को 
उनके नामि से देखें। रकद आप उनका नामि नही ंजानत ेहैं, तो a . का प्ररोग करें खास वविेषता, ऐसा जसैा  रंग का 
उनका िर्य, उनका स्थान (द मिकहिा अगिा प्रवत  कावपरर), आकद।

आपके ववकिागं सहकमिती और कमि्यचारी आपसे अिग नही ंहैं, इसमिें वे जीववकोपाज्यन करने, अपने करररर 
को आगे बढ़ाने और अपने रोगदान के मिाध्यमि से संगठन को बहेतर बनाने के लिए हैं। आपको ककसी ववकिागं 
व्यक्ति को “बबेी” करने की ज़रूरत नही ंह,ै और आपको रह देखने की ज़रूरत नही ंह ैकक आप उन्ें ठेस पहँुचाने 
के डर से का कहते हैं।

एक सहकमिती को मिानधसक बीमिारी का एक रूप ह।ै एक कदन, आप दूसरे सहकमिती से कहत ेहैं कक आपका बेरा 
“आपको पागि कर रहा है।” अचानक, आप मिहसूस करत ेहैं कक मिानधसक बीमिारी वािे व्यक्ति ने आपको सुना 
ह,ै और आप तुरंत क्षमिा चाहत ेहैं।

आरामि करना! चचतंा करने की कोई जरूरत नही ंह।ै रकद आप चचवंतत हैं कक आपने ककसी को नाराज ककरा ह,ै 
तो पूछें। कभी-कभी आपको पूछना नही ंपडे़गा।वह व्यक्ति ववनम्रता से आपको बताएगा कक उन्ें आपके िब्द 
आपचत्जनक िगत ेहैं। हािाकंक, आपको ववकिागं िोगो ंके आसपास जाने की जरूरत नही ंह।ै वे उसी कठबोिी 
और िब्दजाि का उपरोग कर सकते हैं जो हर कोई करता है।

आप पाएंगे कक रकद आप उस व्यक्ति को - व्यक्ति को - उनकी ववकिागंता के रूप मिें देखने के बजार केवि 
देखत ेहैं तो आपको अधधक आरामि ममििेगा। िारद उनमिें गजब का सेंस ऑफ हू्मिर ह।ै िारद वे एक तजे ड्ेसर 
हैं। िारद वे मिेहनती हैं। उन्ें उन चीज़ो ंके लिए देखें जो वे हैं। वे अपनी हावन से पररभावषत नही ंहोत ेहैं श्जतना 
आप अपने बािो ंके रंग से पररभावषत करत ेहैं। रकद आप उनसे डरत ेहैं, रा उनकी अक्षमिता के कारण उनके 
आसपास असहज मिहसूस करत ेहैं, तो अधधक जानने के लिए कुछ िोध करें ।

सही शब्ावली का प्रयोग

तवकलागंिा शशष्ाचार

यहा ँएक उदाहरण है:
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ववकिागं िोगो ंके साथ बातचीत करने के लिए नीचे कुछ अन्य सुझाव कदए गए हैं।
• ववकिागं िोगो ंके साथ वैसा ही व्यवहार करें जसैा आप ककसी और के साथ करत ेहैं। ककसी अन्य सहकमिती 

की तरह अपना हाथ पेि करें।
• रकद कोई बधधर ह,ै तो उसके साथ आखँ से संपक्य  बनाए रखें, दषुभावषए से नही,ं जब आप संवाद कर रहे हो।ं 

वे वह व्यक्ति हैं श्जनसे आप बात कर रहे हैं, दषुभावषरा नही।ं
• रकद आपको िगता है कक ककसी को सहारता की आवश्यकता ह,ै तो आप उसे प्रदान कर सकत ेहैं। व्यक्ति 

इसे स्वीकार कर सकता ह ैरा नही।ं ककसी भी तरह से ठीक ह।ै उनकी अनुमिवत के वबना अपनी सहारता न 
दें। रह मिानकर चि रहा है कक वे अपने आप कुछ नही ंकर सकते। उन्ें वह कॉि करने दें।

• कभी-कभी िोगो ंके बोिने के तरीके को प्रभाववत करने वािे दोष हो सकत ेहैं। अगर आपको रह समिझने 
मिें समिस्ा हो रही ह ैकक कोई व्यक्ति का कहता ह,ै तो उससे कहें कक वह जो कह रहा है उसे दोहराएं। 
ईमिानदार हो। ववनम्र रहें।

• अगर कोई व्ीिचेरर पर ह,ै तो आप रह सुवनश्चित करना चाहत ेहैं कक आप उसके साथ आखंो ंके स्तर पर 
बातचीत करें। इसका मितिब कुसती को ऊपर खीचंना हो सकता ह।ै उनसे बात करने के लिए झषुकें , घुरने रेकें  
रा झषुकें  नही।ं इसके अिावा, व्ीिचेरर पर सहारा के रूप मिें झषुकें  नही।ं रकद आप बठै नही ंसकत ेहैं, तो 
खडे़ रहना ठीक है। बस उन्ें आखंो ंमिें देखो।

• अगर ककसी को देखने मिें कोई कदक्कत ह ैतो अपनी और अपने साथ रहने वािे ककसी भी व्यक्ति की पहचान 
करें। रकद समूिह मिें अधं ेव्यक्ति के अिावा ककसी और से बात कर रह ेहैं, तो उन्ें नामि से संबोधधत करके 
स्पष्ट करें कक आप ककससे बात कर रहे हैं।

• व्ीिचेरर मिें बठेै िोगो ंको कभी भी धसर रा कंधो ंपर थपथपाएं नही।ं इस तरह आप बच्ो ंरा पाित ू
जानवरो ंके साथ व्यवहार करेंगे। वरस्ो ंके साथ हमेििा वरस्ो ंजसैा व्यवहार करें।

• सुनने की अक्षमिता वािे व्यक्ति का ध्यान आकर्षत करने के लिए, उन्ें कंध ेपर थपथपाएं। धीरे और स्पष्ट 
रूप से बोिें ताकक व्यक्ति आपके होठो ंको पढ़ सके। अपने मिुं ह के दृश्य को अवरुद्ध न करें। सामिान्य स्वर 
मिें बोिें। चचल्ाओ मित।

आज के कार्यस्थि मिें, आपको ककसी के भी साथ प्रभावी ढंग से संवाद करने मिें सक्षमि होना चाकहए, चाह ेउनकी 
पीढ़ी कुछ भी हो। ऐसा करने के लिए, आपको तीन पीकढ़रो ंमिें मितभेदो ंको पहचानना और उनका सम्ान करना 
चाकहए और वे कामि, संचार और जीवन को कैसे देखत ेहैं - कफर एक प्रभावी मिध्य मिैदान खोजने के लिए िचीिा 
होना चाकहए। सबसे बढ़कर, आपको सुनने और सीखने के लिए तैरार रहना चाकहए।

संचार व्यवसार मिें सफि होने का एक मिहत्वपूण्य कहस्ा है। िेककन चंूकक अमिेररकी संगठनो ंने कार्यस्थि मिें 
पीढ़ीगत ववववधता के मिहत्व को पूरी तरह से नही ंपहचाना है और रह व्यवसार को कैसे प्रभाववत करता ह,ै 
इसके बजार गित संचार मिौजदू ह।ै रह किह पैदा करता ह ैऔर संगठन की वनचिी रेखा के लिए हावनकारक 
हो जाता है।

संक्षपे मिें कहें तो आज कार्यस्थि की तीन पीकढ़रा ंएक-दूसरे को गित समिझ रही हैं। गितफहमिी उत्ादकता की 
हावन, कमि्यचारी मिोहभंग का कारण बनती है।

काय्यस्थल में अिंरजनपदीय संचार
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4.प्रभावी ढंग से, स्थायी रूप से 
और सुरक्क्षि रूप से काय्य करें

इकाई 4.1 - इष्टतमि उत्ादकता और गुणवत्ा प्राप्त करना
इकाई 4.2 - स्वास्थ्य और सुरक्षा प्रकरिराओ ंको िागू करें
इकाई 4.3 - अपशिष्ट प्रबंधन और पुनच्यरिण का आरोजन
इकाई 4.4- संसाधनो ंका संरक्षण
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1. शिक्षाथती अपने पररवेि मिें अच्छछी गकृह व्यवस्था बनाए रखने मिें सक्षमि होगंे।
2. शिक्षाथती कार्य गुणवत्ा मिानको ंको बनाए रखने मिें सक्षमि होगंे
3. शिक्षाथती राज्य संगठनात्मक सुरक्षा प्रकरिरा के बारे मिें जान सकें गे
4. शिक्षाथती अपशिष्ट उत्ाद और उपरोगी उत्ाद और अपशिष्ट उत्ाद का वनपरान करने मिें सक्षमि होगा
5. शिक्षाथती ववशभन्न प्रकार के कचरे और उनके वनपरान के बारे मिें जान सकें गे
6. पानी, वबजिी और अन्य संसाधनो ंके कुिि उपरोग के मिहत्व के बारे मिें जान सकें गे

सीखने के प्रमखु पररणाम
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प्रभावी हाउसकीवपगं कार्यस्थि के खतरो ंको वनरंमत्त करने रा समिाप्त करने मिें मिदद कर सकती है। खराब 
हाउसकीवपगं प्रथाएं अक्सर घरनाओ ंमिें रोगदान करती हैं। रकद कागज, मििबा, अव्यवस्था और छिकाव 
को सामिान्य रूप मिें स्वीकार कर लिरा जाता ह,ै तो अन्य अधधक गंभीर खतरो ंको हले् मिें लिरा जा सकता ह।ै 
हाउसकीवपगं धसफ्य  सफाई नही ंह।ै

हाउसकीवपगं और साफ-सफाई न केवि संगठन को कामि करने के लिए एक सुरशक्षत स्थान बनाती ह ैबल्ल् 
संगठन की छवव को भी बड़ा बढ़ावा देती ह।ै रे गवतववधधरा ंभी

a. दक्षता और उत्ादकता मिें सुधार,
b. प्रकरिराओ ंपर अच्छा वनरंत्ण बनाए रखने मिें मिदद करता ह,ै और (iii) उत्ाद की गुणवत्ा बनाए रखने मिें 

सहारता करता ह।ै

हाउसकीवपगं साफ-सफाई के मिहत्वपूण्य पहिू

काय्यस्थल पर अच्छछी हाउसकीतपगं का महत्व
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मिुख् तत्व जो आमितौर पर कार्यस्थि पर हाउसकीवपगं और स्वच्छता प्रथाओ ंमिें िाममिि होत ेहैं, उनका वण्यन 
नीचे ककरा गरा है।
• धिू और गंदगी हराना - धिू भरे और गंदे क्षते् मिें कामि करना कमि्यचारररो ंके लिए अस्वच्छ होने के साथ-

साथ अस्वस्थ भी है कोकंक श्सन संबंधी जिन हो सकती है। इसके अिावा, अगर धिू और गंदगी को 
सतहो ंपर जमिा होने कदरा जाता ह,ै तो कफसिने का खतरा होता ह।ै इसलिए, धिू और गंदगी को हराने 
के लिए कार्यस्थि पर वनरममित रूप से सफाई करना एक आवश्यक हाउसकीवपगं और स्वच्छता अभ्ास 
ह।ै इसके अिावा, संपीकड़त हवा का उपरोग कमि्यचारररो ंरा उपकरणो ंसे धिू रा गंदगी को हराने के लिए 
नही ंककरा जाना चाकहए। संपीकड़त हवा के कारण त्वचा के नीचे रा आखंो ंमिें धिू और धिू के कण जमिा 
हो सकत ेहैं।

• कमि्यचारी सुववधाएं - कमि्यचारररो ंके लिए कार्यस्थि पर पीने का पानी, वॉि रूमि, रॉरिेर ब्ॉक और रेस् 
रूमि आकद जसैी परा्यप्त सुववधाएं उपिब्ध कराई जानी हैं ताकक कमि्यचारी जरूरत पड़ने पर उनका उपरोग कर 
सकें । इन सुववधाओ ंके स्थान पर साफ-सफाई सुववधाओ ंका एक मिहत्वपूण्य पहिू ह।ै

• फि्य - रकद तरि पदाथ्य रा अन्य सामिग्री मगरती है तो फि्य को वनरममित रूप से और तरंुत साफ ककरा जाना 
चाकहए। खराब फि्य की स्स्थवत कार्यस्थि मिें दषुघ्यरनाओ ंका एक प्रमिुख कारण ह।ै प्रवेि द्ार जसेै क्षते् श्जन्ें 
िगातार साफ नही ंककरा जा सकता है, उनमिें मिैर रा ककसी प्रकार का एंरी-स्लिप फि्य होना चाकहए। खराब, 
फरे रा क्षवतग्रस्त फि्य को बदिना भी मिहत्वपूण्य ह ैजो रात्ा के लिए खतरा पैदा करता ह।ै

• प्रकाि व्यवस्था - परा्यप्त प्रकाि व्यवस्था दषुघ्यरनाओ ंकी संभावना को कमि करती ह।ै रह सुवनश्चित ककरा 
जाना ह ैकक वनप््रिर प्रकाि जडु़नार की मिरम्त की जाती है और गंदे प्रकाि जडु़नार को वनरममित रूप से 
साफ ककरा जाता है ताकक कार्यस्थि पर प्रकाि की तीव्रता का स्तर बना रह।े

• गलिरारे और सीकढ़रा ँ- गलिरारो ंऔर सीकढ़रो ंको साफ रखा जाना चाकहए और भंडारण के लिए इस्तमेिाि 
नही ंककरा जाना चाकहए। चेतावनी के संकेत और दप्यण अधं ेकोनो ंमिें दृवष्ट रेखाओ ंमिें सुधार कर सकत ेहैं और 
दषुघ्यरनाओ ंको रोकने मिें मिदद कर सकत ेहैं। सीकढ़रो ंमिें परा्यप्त प्रकाि व्यवस्था बनाए रखना भी मिहत्वपूण्य 
ह।ै आगे की सीकढ़रो ंमिें परा्यप्त पकड़ के लिए रेलिगं अधधमिानतः गोि रेलिगं की आवश्यकता होती है।

• स्स्पि वनरंत्ण - स्स्पि को वनरंमत्त करने का सबसे अच्छा तरीका उन्ें होने से रोकना ह।ै मििीनो ंऔर 
उपकरणो ंकी वनरममित सफाई और रखरखाव एक आवश्यक अभ्ास ह।ै इसके अिावा, जहा ंररसाव हो 
सकता ह ैवहा ंकडप् पैन का उपरोग एक अच्छा वनवारक उपार ह।ै जब फैि होत ेहैं, तो उन्ें तरंुत साफ 
करना मिहत्वपूण्य ह।ै स्स्पि की सफाई करत ेसमिर, उचचत सफाई एजेंरो ंरा िोषक सामिग्री का उपरोग करना 
आवश्यक ह।ै रह भी सुवनश्चित ककरा जाना चाकहए कक अपशिष्ट उत्ादो ंका सही तरीके से वनपरान ककरा 
जाए।

काय्यस्थल पर हाउसकीतपगं और स्वच्छिा के ित्व
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• अपशिष्ट वनपरान - अपशिष्ट पदाथयों का वनरममित संग्रह अच्छछी हाउसकीवपगं और स्वच्छता प्रथाओ ं मिें 
रोगदान देता ह।ै रह उन सामिमग्ररो ंको अिग करना भी संभव बनाता है श्जन्ें अपशिष्ट वनपरान सुववधाओ ं
मिें जाने वािो ंसे पुनन्यवीनीकरण ककरा जा सकता ह।ै फि्य पर सामिग्री के वनमिा्यण की अनुमिवत देने से समिर 
और ऊजा्य बबा्यद होती ह ैकोकंक इसे साफ करने के लिए अवतररति समिर की आवश्यकता होती ह।ै कचरे 
के लिए कंरेनरो ंको उस स्थान के पास रखने से जहा ंकचरा पैदा होता ह,ै कचरे के व्यवस्स्थत वनपरान को 
प्रोत्ाकहत करता ह ैऔर संग्रह को आसान बनाता ह।ै सभी पुनच्यरिणीर अपशिष्टो ंको उनके संग्रह के बाद 
उनके वनर्दष्ट स्थानो ंपर स्थानातंररत ककरा जाना ह ैताकक अपशिष्ट सामिग्री को उपरोग के स्थान पर भेजा जा 
सके रा बचेा जा सके।

• उपकरण और उपकरण - उपकरण और उपकरण का उनके उपरोग से पहिे वनरीक्षण ककरा जाना आवश्यक 
ह।ै क्षवतग्रस्त रा खराब हो चुके औजारो ंको तरंुत सेवा से बाहर कर देना चाकहए। उपकरणो ंको साफ ककरा 
जाना चाकहए और उपरोग के बाद उनके भंडारण स्थान पर वापस कर कदरा जाना चाकहए।

• रखरखाव - अच्छछी हाउसकीवपगं और स्वच्छता प्रथाओ ंके सबसे मिहत्वपूण्य तत्वो ंमिें से एक उपकरण और 
उनके आवास वािे भवनो ंका रखरखाव ह।ै इसका अथ्य ह ैभवनो,ं उपकरणो ंऔर मििीनरी को सुरशक्षत और 
कुिि कार्यिीि स्स्थवत मिें रखना। जब कोई कार्यस्थि उपेशक्षत कदखता ह ैतो रूरी हुई खखड़ककरा,ं दोषपूण्य 
निसाजी, रूरी हुई फि्य की सतह और गंदी दीवारें आकद होती हैं। रे स्स्थवतरा ंदषुघ्यरनाओ ंका कारण बन 
सकती हैं और कार्य प्रथाओ ंको प्रभाववत कर सकती हैं। रूरी और क्षवतग्रस्त वस्तओु ंको श्जतनी जल्दी हो 
सके बदिने रा ठीक करने के लिए एक प्रवतस्थापन कार्यरिमि होना मिहत्वपूण्य ह।ै

• भंडारण - एक अच्छछी हाउसकीवपगं और साफ-सफाई के अभ्ास मिें सामिग्री का उचचत भंडारण आवश्यक ह।ै 
सभी भंडारण क्षते्ो ंको स्पष्ट रूप से चचकनित करने की आवश्यकता ह।ै ज्विनिीि, ज्विनिीि, ववषाति और 
अन्य खतरनाक सामिग्री को अनुमिोकदत कंरेनरो ंमिें वनर्दष्ट क्षते्ो ंमिें संग्रकहत ककरा जाना ह ैजो उनके द्ारा उत्न्न 
ववशभन्न खतरो ंके लिए उपरतुि हैं। संग्रहीत सामिग्री गलिरारो,ं सीकढ़रो,ं वनकास, अमग्न उपकरण, आपातकािीन 
चशो ंके फव्ारे, आपातकािीन िावर, रा प्राथममिक चचककत्ा से्िनो ंको बाधधत नही ंकरने के लिए ह।ै रह 
भी मिहत्वपूण्य ह ैकक सभी कंरेनरो ंको ठीक से िेबि ककरा जाए। रकद सामिग्री को सही ढंग से संग्रकहत ककरा जा 
रहा ह,ै तो तनाव की चोरो,ं रासारवनक एक्सपोजर और आग की घरनाओ ंमिें काफी कमिी आती ह।ै

• अव्यवस्था वनरंत्ण - अव्यवस्स्थत कार्यस्थि आमितौर पर खराब हाउसकीवपगं प्रथाओ ंके कारण होत ेहैं। 
इस प्रकार का कार्यस्थि कई मिुद्ो ंको जन् दे सकता है श्जसमिें एगगोनोममिक के साथ-साथ चोरें भी िाममिि हैं। 
ऐसी प्रथाओ ंको ववकधसत करना मिहत्वपूण्य ह ैजहा ंउपकरण, रसारन, डोरररो ंऔर कंरेनरो ंजसैी वस्तओु ं
को उपरोग मिें न होने पर उनके उपरतुि भंडारण स्थान पर वापस कर कदरा जाता ह।ै अव्यवस्था न केवि 
अनाकष्यक ह ैबल्ल् कार्य क्षते् मिें सुरक्षा के लिए भी एक गंभीर खतरा ह।ै स्थावपत वनकास मिाग्य और दरवाजे 
अवरुद्ध होने पर कमि्यचारररो ंके लिए खतरा बढ़ जाता ह।ै इस कारण से, साथ ही कफसिन और रात्ाओ ंको 
रोकने के लिए, ममिशश्त अपशिष्ट पदाथयों को उपरतुि अपशिष्ट कंरेनरो ंमिें तरंुत वनपराने की आवश्यकता 
होती ह।ै स्पष्ट कारणो ंसे गलिरारो ंको अवरोधो ंसे मुिति रखा जाना चाकहए।

• व्यक्तिगत कार्यक्षते् - व्यक्तिगत कार्यक्षते् को साफ-सुथरा रखने की जरूरत ह,ै कामि के लिए आवश्यक हर 
चीज से साफ नही ंहोना चाकहए। कई कार्यस्थि चोरें कमि्यचारी के कार्यक्षते् मिें होती हैं। सामिान्य हाउसकीवपगं 
और सफाई वनरीक्षण करत े समिर अक्सर इस स्थान की अनदेखी की जाती ह।ै एक चेकलिस् बनाना 
आवश्यक ह ैश्जसका उपरोग कमि्यचारररो ंद्ारा अपने कार्यक्षते् का मिूलाकंन करने के लिए ककरा जाना ह।ै

गुणवत्ा मानको ंको प्राप्त करने के िरीके
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1. अपने आप को उच्चिम तिर पर रखें
गुणवत्ापूण्य कार्य प्रवतबद्धता और दृढ़ संकल्प से कार्य को अपनी सवगोत्मि क्षमिता के अनुसार करने के लिए प्रारंभ 
होता ह।ै जब आप अपने आप को उच्तमि मिानक पर रखत ेहैं, तो आपको अपने आप से प्रवतस्पधा्य करने और 
बार को ऊपर उठाने की प्ररेणा ममििेगी। पूण्यता की रह वनरंतर खोज आपको िगातार गुणवत्ापूण्य कार्य करने 
मिें मिदद कर सकती ह।ै इसके अिावा, जब आप अपने कामि की गुणवत्ा के लिए खुद को जवाबदेह बनात ेहैं, 
तो आप िगातार ककसी के द्ारा वनददेशित होने की आवश्यकता के वबना वबना पर्यवेक्षण के कामि करने की क्षमिता 
हाधसि करेंगे, जो कक मिहामिारी के बाद की दषुवनरा मिें एक आवश्यक गुण है।

2. अतिररति मील चलें
आप एक व्यक्ति के रूप मिें अपने कामि की गुणवत्ा सुवनश्चित कर सकत ेहैं। िकेकन जब आपका कामि आपकी 
रीमि/संगठन द्ारा ककए गए ककसी बडे़ कार्य रा िक्ष्य मिें केवि एक कहस्ा रोगदान देता ह,ै तो आपको अवतररति 
श्जम्देारररा ंउठानी होगंी, अपने सहरोमगरो ंको उनके कहस् ेको बहेतर ढंग से करने मिें मिदद करनी होगी और रीमि 
को एक साथ गुणवत्ापूण्य कामि करने के लिए प्ररेरत करना होगा। जब आप अवतररति कार्य करत ेहैं और आपको 
सौपें गए कारयों से अधधक कार्य करत ेहैं, तो आप अपनी रीमि के आउरपुर की समिग्र गुणवत्ा मिें सुधार कर सकत ेहैं।

गुणवत्ापूण्य कार्य वह सेवा/कार्य ह ैश्जसे कोई व्यक्ति अनुमिावनत समिर के भीतर सफितापूव्यक पूरा करता है, 
श्जसका अंवतमि पररणामि स्वरं सकहत सभी की अपेक्षाओ ंको पूरा करता है।

गुणवत्ापूण्य कार्य उत्न्न करने के कुछ तरीके वनम्नलिखखत हैं।

गुणवत्ापयूण्य काय्य क्ा है?
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3. गलतियो ंको पहचानें और सुधारात्मक कार्यवाई करें
कामि की गुणवत्ा तब सुवनश्चित होती ह ैजब आप अपने कामि को िगातार कड़ी जाचं के दाररे मिें रखते हैं। 
अपने स्वरं के कार्य का ववशे्षण करना, गिवतरो ंकी पहचान करना और उन्ें प्रारंशभक अवस्था मिें सुधारना 
गुणवत्ापूण्य कार्य के वनमिा्यण के लिए मिहत्वपूण्य हैं। इसके ववपरीत, रकद गिवतरो ंका पता नही ंचिता ह ैरा 
कारपेर के नीचे बह जाती ह,ै तो वे आपके पास वापस आ जाएंगी और आपकी उत्ादकता को व्यापक रूप से 
प्रभाववत करेंगी।

4. अपनी िीम के साथ काम करें
रीमि वक्य  गुणवत्ा सुवनश्चित करता है। आप अकेिे ही संगठनात्मक िक्ष्यो ंऔर िक्ष्यो ंको पूरा नही ंकर सकत;े 
इसके लिए आपको अपनी रीमि की जरूरत ह।ै इसके अिावा, कभी-कभी, ककसी कार्य को पूरा करने के लिए 
आपको अपने कौिि से बाहर कुछ वविेषज्ता की आवश्यकता हो सकती ह;ै एक जकरि कार्य को पूरा करने 
के लिए आपको सहारता की आवश्यकता हो सकती ह;ै रा आप बहुत अधधक कार्यभार से भी भरे हो सकत ेहैं 
कक समिर सीमिा को पूरा करने के लिए आपको अपना कुछ कामि ककसी और को सौपंना पड़ सकता ह।ै इसलिए, 
अपनी रीमि के साथ सामंिजस् ववकधसत करना और उन्ें अपने गुणवत्ा मिानको ंको िगातार पूरा करने के लिए 
प्ररेरत करना अतं्त मिहत्वपूण्य ह।ै इससे आपको गुणवत्ापूण्य कामि करने और उत्ादकता बढ़ाने मिें मिदद ममििेगी।

5. कें टरिि रहें और अपने शेड्यूल का पालन करें
जब आप अपने कामि पर ध्यान कें करित करत ेहैं, तो आप गुणवत्ापूण्य कामि का उत्ादन कर सकत ेहैं, ध्यान भंग 
और ववषरातंर से बच सकते हैं। रकद आप फोकस खो देत ेहैं, तो गिवतरा ँकरने की संभावना अधधक होती ह।ै 
इसलिए, आपको हाथ मिें कामि पर ध्यान देना होगा और अपनी रोजना और कार्यरिमि पर करके रहना होगा। जब 
आप अपने कामि मिें देरी करत ेहैं और अपनी कदन की रोजना पर करके नही ंरहत ेहैं, तो आप अपनी डेडिाइन 
ममिस कर सकत ेहैं। इससे आपको अपना कामि करने मिें िगने वािा समिर कमि हो जाएगा। जब आपके पास 
परा्यप्त समिर नही ंहोता ह,ै तो कामि की गुणवत्ा प्रभाववत होती ह।ै इसलिए, रकद आप गुणवत्ापूण्य कार्य करने 
का प्ररास करत ेहैं, तो कदन की रोजना बनाना, एक कार्यरिमि बनाना, कें करित रहना और सभी समिर सीमिा को पूरा 
करना मिहत्वपूण्य ह।ै
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आज हर कार्यस्थि वबजिी से संचालित होता ह,ै इसलिए कार्यस्थि पर वबजिी की चोरें ककसी भी स्थान पर 
एक वास्तववक खतरा हैं। कारा्यिरो ंमिें उपरोग की जाने वािी सभी ववदु्त प्रणालिरो ंमिें गंभीर नुकसान होने की 
संभावना होती है, खासकर अगर अनुचचत तरीके से उपरोग रा रखरखाव ककरा जाता ह।ै
मिनुष्य वबजिी का अच्छा संवाहक है। इसका मितिब ह ैकक अगर खुिा ववदु्त सर्कर हमिारे िरीर के संपक्य  मिें 
आता ह,ै तो हमिें झरका िगेगा। ववदु्त प्रवाह हमिारे िरीर से एक वबदंषु से दूसरे स्थान तक जाएगा श्जससे बहुत 
दद्य, जिन, ऊतको,ं तंमत्काओ ंऔर मिासंपेशिरो ंको नुकसान होगा। इससे मिौत भी हो सकती है।

तवद्िु सुरक्षा (ईएस पी) बनाए रखने के ललए संगठनात्मक सुरक्षा प्रक्रियाओ ं, उपकरण 
और खिरनाक सामग्ी को संभालने के ललए बिाएं। 

वबजिी के उपकरणो ंसे श्ममिको ंको अिग-अिग तरीके से चोर िग सकती ह,ै रही वजह ह ैकक हर कार्यस्थि मिें 
ववदु्त सुरक्षा को सवगोच् ध्यान देना चाकहए। वबजिी के कारण होने वािी चार प्रकार की चोरें हैं:
• ववदु्त का झरका
• बर््य
• फॉल्
• वबजिी
कामि के मिाहौि मिें उचचत रोजना बनाकर प्रते्क प्रकार की चोर से बचाव ककरा जा सकता ह।ै

काय्यस्थल के प्रकार तवद्िु चोिें
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अक्सर, वबजिी से संबंधधत चोरो ंको रोका जा सकता ह।ै वे अनुचचत रखरखाव के कारण होत ेहैं रा जब कोई 
प्रोरोकॉि का पािन नही ंकर रहा होता ह।ै कमि्यचारररो ंको धसखाना कक रे चोरें ककस तरह से ककसी व्यक्ति को 
प्रभाववत कर सकती हैं, कार्यस्थि मिें ववदु्त सुरक्षा की गंभीरता प्रदान करने मिें मिदद कर सकती हैं। ऐसे कई 
तरीके हैं श्जनसे िोगो ंको चोर िग सकती है:
• उजागर ववदु्त सर्कर रा सकरिर कंडक्टर के साथ सीधा संपक्य ।
• वबजिी के चाप (उजागर सकरिर कंडक्टर रा सर्कर के कारण) हवा मिें घूमित ेहुए एक व्यक्ति से गुजर सकत े

हैं जो जमिीन पर है।
• रकद त्वचा ववदु्त चाप से उत्न्न ऊष्ा के संपक्य  मिें आती है, तो रह आतंररक ऊतको ंको जिा देती है।
• इिेस्क्टक् आक्य  फ्िै (रवूी और आईआर) से वनकिने वािी रोिनी आखंो ंको नुकसान पहंुचा सकती ह।ै
• जब एक चाप फ्िै से संभाववत दबाव छोड़ा जाता ह,ै तो एक चाप ववस्ोर होता ह,ै जो आपके फेफड़ो ंको 

ध्वस्त कर सकता ह,ै िारीररक चोरो ंका कारण बन सकता ह,ै रा िोर पैदा कर सकता है जो सुनवाई को 
नुकसान पहंुचा सकता ह।ै

कामि पर वबजिी की चोरो ंसे बचने के लिए उचचत कमि्यचारी प्रशिक्षण मिहत्वपूण्य भूममिका वनभाता है। सुवनश्चित करें 
कक कार्यस्थि मिें ववदु्त सुरक्षा के वनरमि ऑनबोर्डग प्रकरिरा के दौरान प्रते्क नए कमि्यचारी को प्रस्ततु ककए जात े
हैं। वनरममित रूप से मिाग्यदि्यन की समिीक्षा करें, और सुवनश्चित करें कक प्रबंधक िगातार वनरमिो ंको िागू करत ेहैं। 
सौभाग्य से, अधधकािं वबजिी के खतरो ंको आसानी से रोका और वनरंमत्त ककरा जा सकता ह,ै थोड़ी सावधानी 
और वनरममित जाचं के साथ, कारा्यिर को सभी के लिए सुरशक्षत रखा जा सकता है।

चोि कैसे लग सकिी है

• चोर का स्थि बन सकता है, क्षते् मिें वबजिी के उपकरणो ंकी स्स्थवत का मिूलाकंन करें। भवन की ववदु्त 
प्रणािी के रखरखाव की स्स्थवत और श्ममिको ंकी आदतो ंपर ववचार करें। अधधकािं चोरें वनम्नलिखखत का 
पररणामि हैं:

• खराब रूप से स्थावपत, दोषपूण्य और/रा खराब रखरखाव वािे ववदु्त उपकरण।
• दोषपूण्य वारररंग।
• अवतभाररत रा अधधक गरमि आउरिेर।
• िचीिी िीड और एक्सरेंिन केबि का उपरोग।
• प्रवतस्थापन फरजू़ का गित उपरोग।
• गीिे हाथो ंसे रा पानी के स्ोत के पास वबजिी के उपकरणो ंका उपरोग।

आम तवद्िु खिरे
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अपने कारा्यिर मिें सभी के लिए ववदु्त सुरक्षा रकु्तिरो ंऔर वनरमिो ंकी पूरी सूची बनाएं। इस मिाग्यदि्यन मिें 
संभाववत खतरो ंऔर जोखखमिो ंकी एक ववस्तकृत श्कृंखिा िाममिि होनी चाकहए। इन वनरमिो ंसे िुरू करें और अपने 
कार्यस्थि पर िागू होने वािे ववशिष्ट वनरमिो ंको जोड़ें:
• उपरोग मिें न होने पर रा सफाई, मिरम्त रा सर्वधसगं के दौरान वबजिी के उपकरणो ंको अनप्लग रा बंद 

कर दें।
• सुवनश्चित करें कक कदन के अंत मिें सभी वबजिी के उपकरण बंद हैं।
• अगर रह कफर नही ंह ैतो जबरदस्ती आउरिेर मिें प्लग न िगाएं।
• दरवाज ेके पार, कािीनो ंके नीचे, रा वनरममित गवतववधधरो ंवािे क्षते्ो ंमिें वबजिी के तारो ंको चिाने से बचना 

चाकहए।
• सभी ववदु्त पैनिो ंसे कमि से कमि 3 फीर की दूरी बनाए रखें।
• केवि उन उपकरणो ंका उपरोग करें जो डबि-इर्िेुरेड हैं और ठीक से ग्राउंडेड हैं।
• आउरिेरस् को ओवरिोड न करें।
• डेस् पर व्यक्तिगत उपकरणो ंजसेै हीरर और पंखे के उपरोग को सीममित करें।
• सुवनश्चित करें कक दो एक्सरेंिन कॉड्य एक साथ प्लग नही ंककए गए हैं।
• केवि वबजिी के उपकरणो ंका उपरोग करें श्जन्ें राष््टीर परीक्षण प्ररोगिािा द्ारा अनुमिोकदत ककरा गरा 

हो। ववश्सनीर इिेस्क्टक्ि लिवविडेरर से वबजिी के उपकरण खरीदें जो अच्छछी गुणवत्ा वािे इिेस्क्टक्ि 
सरप्लस सामिग्री बचेत ेहैं।

• चेतावनी के संकेतो ंपर ध्यान दें। उपकरण गमि्य हो सकते हैं, चचगंारी, धआु ंरा अजीब िोर कर सकते हैं; 
संकेतो ंकी पहचान करें और इसे तरंुत सेवा से बाहर करें।

• डोरररो ंऔर उपकरणो ंमिें दोषो ंके लिए वनरममित रूप से जाचँ करें। रकद कोई हो तो तत्ाि सूचचत करें।
• उजागर ववदु्त घरको ंरा तारो ंके लिए एक कवर रा गाड्य रखें।
• अनप्लग करत ेसमिर, प्लग को पकड़ें और खीचंें। रस्ी को दूर से न खीचें।
• गीिे हाथो ंसे रा पानी और गीिी सतहो ंके पास वबजिी के उपकरण रा उपकरणो ंका उपरोग न करें।
• उचचत सुरक्षा संकेतो ंके साथ ववदु्त पैनि जैसे संभाववत ववदु्त खतरो ंकी स्पष्ट रूप से पहचान करें।
कामि पर वबजिी की चोरो ंसे बचने के लिए उचचत कमि्यचारी प्रशिक्षण मिहत्वपूण्य भूममिका वनभाता है। सुवनश्चित करें 
कक कार्यस्थि मिें ववदु्त सुरक्षा के वनरमि ऑनबोर्डग प्रकरिरा के दौरान प्रते्क नए कमि्यचारी को प्रस्ततु ककए जात े
हैं। वनरममित रूप से मिाग्यदि्यन की समिीक्षा करें, और सुवनश्चित करें कक प्रबंधक िगातार वनरमिो ंको िागू करत ेहैं। 
सौभाग्य से, अधधकािं वबजिी के खतरो ंको आसानी से रोका और वनरंमत्त ककरा जा सकता ह,ै थोड़ी सावधानी 
और वनरममित जाचं के साथ, कारा्यिर को सभी के लिए सुरशक्षत रखा जा सकता है।

काय्यस्थल तवद्िु दघु्यिनाओ ंको रोकने के ललए यकु्तियाँ
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कामि पर वबजिी की चोरो ंसे बचने के लिए उचचत कमि्यचारी प्रशिक्षण मिहत्वपूण्य भूममिका वनभाता ह।ै ववदु्त सुरक्षा 
संकेत और िेबि कमि्यचारररो ंऔर आगंतकुो ंको सभी को सुरशक्षत रखने और कार्यस्थि मिें वबजिी की चोरो ंको 
रोकने मिें मिदद करने के लिए मिहत्वपूण्य जानकारी प्रदान करते हैं।

ववदु्त सुरक्षा की अवधारणा को सुदृढ़ करने के लिए कारा्यिर मिें ववशभन्न स्थानो ंपर साइनेज जोड़ें। कार्य क्षते्ो ंमिें 
जहा ंवबजिी के उपकरणो ंका उपरोग ककरा जाता ह,ै साथ ही साथ सामिाश्जक स्थान जहा ंिोग इकट्ा होत ेहैं, 
वहा ंसंकेत पोस् ककए जाने चाकहए। ररमिाइंडर िोगो ंको रह समिझने मिें मिदद करेंगे कक कारा्यिर हर समिर सुरक्षा 
को गंभीरता से िेता ह।ै

काय्यस्थल तवद्िु खिरो ंकी पहचान करें

तवशभन्न प्रकार के अपशशष् और उनके तनपिान की प्रक्रिया

अपशिष्ट वनरंत्ण रा अपशिष्ट वनपरान अपशिष्ट को उसके आरंभ से िेकर उसके अवंतमि वनपरान तक के लिए 
आवश्यक सभी व्यवहार और कार्य हैं। इसमिें वनरंत्ण और प्रवत्यन के साथ-साथ कचरे का भंडारण, पररवहन, 
प्रबंधन और पुनच्यरिण िाममिि ह,ै िेककन रह इन्ी ंतक सीममित नही ंह।ै इसमिें रीसाइक्लगं कदिावनददेिो ंआकद 
सकहत अपशिष्ट वनरंत्ण के लिए ववधारी और वनरामिक प्रणािी भी िाममिि ह।ै”

अपशिष्ट प्रबंधन के प्रकार

• रीसाइक्लगं
• भस्ीकरण
• िैंडकफि
• जवैवक पुनप्र्यसंस्रण
• जानवरो ंका चारा

अपशशष् प्रबंधन क्ा है?
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1. पुनच्यरिण:
पुनच्यरिण से परा्यवरण की रक्षा करने मिें बहुत फक्य  पड़ता ह।ै ववशभन्न प्रकार के अपशिष्ट प्रबंधन मिें, पुनच्यरिण 
का अथ्य ह ैकक कचरे को उपरोग रोग्य कूडे़ के घरक बनाकर िैंडकफि रा जि स्ोतो ंमिें नही ंडािा जाता ह।ै कई 
संस्थाओ/ंसमुिदारो ंने रह कदखाने के लिए िेबलिगं िुरू करके मिाि को पुनच्यरिण करना आसान बना कदरा ह ैकक 
कोई सामिग्री पुनच्यरिण रोग्य है रा नही।ं

इस अपशिष्ट प्रबंधन प्रणािी की सबसे बड़ी बात रह ह ैकक इसके आर्थक और परा्यवरणीर िाभ हैं। रह बकेार 
परररोजनाओ ंके लिए आवश्यक सरकारी संसाधनो ंको बचाता ह,ै हजारो ंनौकरररा ंप्रदान करता ह,ै और अच्छा पैसा 
कमिाएगा। पुनच्यरिण से धन प्राप्त करने के लिए केवि पुनच्यरिण रोग्य कचरे को वनकरतमि पुनच्यरिण कें रि मिें िाएं।

2. भस्ीकरण:
इस प्रकार के अपशिष्ट प्रबंधन मिें अपशिष्ट पदाथयों को जिाने के मिाध्यमि से वनपराना िाममिि ह।ै थमि्यि उपचार 
इस वनपरान ववधध का दूसरा नामि ह।ै आप व्यावसायरक रा मिानवीर पैमिाने पर भस् कर सकत ेहैं और ववशभन्न 
प्रकार के अपशिष्ट पदाथयों का वनपरान कर सकत ेहैं। सीममित भूममि वािे अधधकािं देि भस्ीकरण प्रकरिरा पर 
ववचार करत ेहैं। आप अपशिष्ट पदाथयों को जिाने से उत्न्न िक्ति का उपरोग ऊष्ा, ऊजा्य रा भाप उत्न्न करने 
के लिए कर सकत ेहैं। इस वनपरान प्रकरिरा की कममिरो ंमिें से एक रह ह ैकक रह वार ुप्रदूषण का स्ोत हो सकती है

3. लैंडफिल:
रह दषुवनरा मिें सबसे िोकवप्रर प्रकार के अपशिष्ट प्रबंधन प्रणालिरो ंमिें से एक है। इसमिें वनर्दष्ट संपचत् मिें कचरे 
का संग्रह, पररवहन, वनपरान और दफनाना िाममिि ह।ै कई िहर कचरे से वनपरने के लिए सुनसान और बंजर 
इिाको ंकी रोजना बना रहे हैं।

प्राधधकरण रह सुवनश्चित करने के लिए प्रवतबद्ध हैं कक प्रते्क िैंडकफि का वनमिा्यण स्वच्छता और आर्थक भूममि 
उपरोग के मिामििे मिें सफि हो। हािाकंक, िैंडकफि साइर स्वास्थ्य और परा्यवरणीर समिस्ाओ ंका एक मिहत्वपूण्य 
कारण हैं जो कई समुिदारो ंसे संबंधधत हैं। उदाहरण के लिए, इन िैंडकफि से गैस अक्सर अववश्सनीर रूप से 
खतरनाक होती है।

4. जैतवक पुन: प्रसंस्करण:
रासारवनक अपशिष्ट पदाथ्य, जैसे कक रसोई का कचरा और कागज का सामिान, जवैवक पुनससंसाधन नामिक एक 
प्रकरिरा के बाद पुन: उपरोग ककरा जा सकता ह ैजो ववशभन्न प्रकार के अपशिष्ट प्रबंधन के बीच एक और िोकवप्रर 
प्रणािी है। पुनच्यरिण और बारोमिास गैसीकरण सकहत कई िारीररक प्रणालिरो ंका उपरोग जैववक पुनससंसाधन 
मिें ककरा जाता ह।ै रचना एक सामिान्य जवैवक करिराववधध ह ैश्जसे वनरंत्ण स्स्थवतरो ंमिें ककरा जाता ह।ै स्ॉक के 
धसरो ंमिें से एक प्राककृ वतक गैस ह,ै श्जसका उपरोग गमिती और वबजिी पैदा करने के लिए ककरा जाता ह।ै औद्ोमगक 
कचरे के वनपरान के लिए आमितौर पर जैववक पुनससंसाधन का उपरोग ककरा जाता ह।ै

5. जानवरो ंका चारा :
खाद् अपशिष्ट एक गंभीर मिुद्ा ह ैऔर इस पर गंभीरता से ववचार करने की आवश्यकता ह।ै रनूाइरेड से्रस् 
कडपार्यमिेंर ऑफ़ एग्रीकलचर के अनुसार, रनूाइरेड से्रस् द्ारा बनाए गए सभी खाद् पदाथयों का 30 से 40 
प्रवतित के बीच खुदरा ववरेिताओ ंऔर ग्राहको ंद्ारा भोजन पर खच्य ककरा जाता ह।ै रह एक बड़ी समिस्ा ह ै
कोकंक खाद् मिूल 161 अरब डॉिर होने का अनुमिान ह।ै भोजन की बबा्यदी के मिामििे मिें राष््ट दषुवनरा का नेतकृत्व 
कर रहा ह,ै और इसका कारण स्व-व्याख्ात्मक ह।ै भोजन को खाद और पिुओ ंके चारे द्ारा संरशक्षत ककरा जा 
सकता ह ैऔर रह भी पाररस्स्थवतक प्रकार के अपशिष्ट प्रबंधन ववधधरो ंमिें से एक ह।ै
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संगठनात्मक प्रक्रियाओ ंके अनसुार अपशशष् तनपिान प्रक्रिया

कचरे को ठीक से प्रबंधधत करने के लिए तीन चरण आवश्यक हैं:
• अपशिष्ट की पहचान करें
• अपशिष्ट का मूिलाकंन करें
• अपशिष्ट का प्रबंधन करें

1. अपशशष् की पहचान करें:
अपशिष्ट प्रबंधन का पहिा कदमि उस कचरे की पहचान करना ह ैश्जसमिें हमिें रह पहचानने की आवश्यकता ह ैकक 
का कचरा गैर-खतरनाक ठोस अपशिष्ट है, अपशिष्ट को रीसारकि करता ह ैरा खतरनाक अपशिष्ट

2. अपशशष् का मयूलाकंन करें:
अपशिष्ट प्रबंधन मिें दूसरा चरण अपशिष्ट का मिूलाकंन ह ै। कचरे का मिूलाकंन वनम्नलिखखत तरीके से ककरा जा 
सकता है
• पुन: प्ररोज्य सामिग्री (जसेै, कागज, सोडा के कडबे्)
• कम्ोसे्बि जवैवक कचरा (जसेै भोजन, पिु वबस्तर, बारोकडग्रेडेबि प्लास्स्क)
• गैर-खतरनाक ठोस अपशिष्ट
• खतरनाक रेकडरोधमिती कचरा: रेकडरोधमिती आइसोरोप रतुि रा दूवषत
• खतरनाक जवैवक अपशिष्ट: एक संरिामिक रा संभाववत संरिामिक एजेंर, एक जवैवक ववष, पिु िव, 

आनुवंशिक रूप से संिोधधत जीव, पुनः संरोजक डीएनए, आकद से रतुि रा दूवषत।
• खतरनाक रासारवनक अपशिष्ट: अपशिष्ट रसारन, उत्ाद जो प्रककृ वत मिें रासारवनक हैं (सफाई एजेंर, पेंर, 

मिोरर तेि और फामिा्यसू्करक्स), ऐसे उत्ाद श्जनमिें रसारन होत ेहैं (फ्ोरोसेंर िैंप, थमिा्यमिीरर), रा रसारनो ं
से दूवषत सामिग्री (दूवषत ममिट्ी रा ित्ा)

• अन्यथा, वववनरममित सामिग्री: एस्से्स, कार बरैरी, दूवषत ममिट्ी, और वनमिा्यण मििबे

3. अपशशष् प्रबंधन:
एक बार कचरे का मिूलाकंन हो जाने के बाद प्रबंधन के कदिा-वनददेिो ंके अनुसार इसका प्रबंधन ककरा जाना 
चाकहए

अपशशष् प्रबंधन और तनपिान
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जि उपरोग दक्षता, फसि उगाने के लिए उपरोग ककए जाने वािे पानी की उपज का अनुपात रह भी इंमगत 
करता ह ैकक भारत चीन, ब्राजीि और अमिेररका की तुिना मिें एक इकाई खाद् फसि का उत्ादन करने के लिए 
2-3 गुना अधधक पानी का उपरोग करता है। रह स्पष्ट रूप से दिा्यता ह ैकक भारत धसचंाई के लिए अधधक पानी 
खच्य करता ह ैऔर इसे भी अन्य देिो ंकी तरह बहुत कमि ककरा जा सकता है।

ववशे्षण करने और अपने कार्यस्थि मिें पानी के उपरोग को कमि करने के लिए इन 6 चरणो ंका उपरोग करें:
1. एक तरफ प्रबंधन प्राप्त करें
2. जानकारी एकत्
3. सूची अतं उपरोग
4. पानी के उपरोग का आकिन करें
5. पानी बचाने के ववचारो ंको पहचानें और िागू करें
6. समिीक्षा और ररपोर्य।

वनम्नलिखखत क्षते् छोरे और बडे़ उद्मिो ंके लिए सामिान्य हैं और पानी और िागत बचत िुरू करने के लिए सबसे 
आसान स्थान हैं।

पानी, तबजली और अन्य संसाधनो ंके कुशल उपयोग का महत्व
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• अपनी जि बचत पहि के बारे मिें कमि्यचारररो ं से बात करें। कमि्यचारररो ंको िाममिि करने मिें जि बचत 
नीवतरो ंऔर प्रकरिराओ ंको िाममिि करें।

• पानी बचाने के ववचारो ंमिें रोगदान करने के लिए कमि्यचारररो ंको प्रोत्ाकहत करें।
• रीमि की बठैको ंमिें जि दक्षता पर चचा्य करें और जि उपरोग के आकंड़ो ंपर वनरममित ररपोर्य प्रदान करें।
• मिीरर की जाचं और पानी के उपरोग की वनगरानी के लिए एक ‘वारर चैंवपरन’ वनरतुि करें।
• पानी के उपरोग के लिए एक आधार रेखा स्थावपत करें और पानी बचाने के लिए प्राप्त करने रोग्य िक्ष्य 

वनधा्यररत करें।

• कमि पानी का उपरोग करने के लिए एक जिवाहक रा प्रवाह अवरोधक के साथ जि-कुिि नि स्थावपत 
करें।

• िीवर रा ममिक्सर नि स्थावपत करें, रे जल्दी से वालंछत तापमिान तक पहंुचकर पानी बचाते हैं।
• रपकने वािे निो ंको ठीक करें और वािर को बदिें - रहा ंतक कक धीरे-धीरे रपकने वािा नि भी एक वष्य 

मिें 10,000 िीरर पानी बबा्यद कर सकता है।
• चि रह ेनिो ंके नीचे धोने से बचें।

• औसत मिॉडि की तिुना मिें 50% कमि पानी का उपरोग करने के लिए जि-कुिि कडिवॉिर स्थावपत करें।
• तब तक प्रतीक्षा करें जब तक आपके पास धोने से पहिे पूरा भार न हो।
• कुल्ा करने के बजार, बत्यन धोने से पहिे पररमिाज्यन करें।

• धसगंि फ्ि वािे िौचािरो ंको दोहरे फ्ि वािे िौचािरो ंसे बदिें।
• वनरममित रूप से िीक की जाचं करें और तरंुत ठीक करें।
• अनावश्यक फ्शिगं को कमि करने के लिए स्ार्य वनरंत्ण के साथ जि-कुिि मूित्ािर स्थावपत करें।

अपने स्ाफ़ को पानी के ललहाज़ से बुद्द्धमान बनाएं

िीएपीएस

फडशवाशर

प्रसाधन
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• कमि्यचारररो ंऔर ग्राहको ंको िावर को 4 ममिनर रा उससे कमि समिर तक सीममित करने के लिए प्रोत्ाकहत 
करें।

• जि-कुिि िावर हड्ेस स्थावपत करें, जो 40% तक कमि पानी का उपरोग कर सकते हैं।
• रपकती फुहारो ंको ठीक करें।

• रकद आप बाष्पीकरणीर एरर कंडीिनर का उपरोग करत ेहैं, तो अपने थमिगोसै्र को 24 कडग्री सेल्ल्रस 
पर सेर करें।

• जहा ंसंभव हो, पंखे और प्राककृ वतक वेंकरिेिन का उपरोग करें।
• घंरो ंबाद हीकरंग और कूलिगं बंद कर दें।

• वषा्य जि रैंक स्थावपत करें।
• सूखा सकहष्ु पौधो ंका प्ररोग करें।
• ममिट्ी मिें नमिी बनाए रखने के लिए गीिी घास का प्ररोग करें।
• पौधो ंको सुबह जल्दी रा िामि को पानी दें।

आप उच् जि-दक्षता रेकरंग वािी सफेद वस्तओु ंका उपरोग करके पानी की खपत मिें करौती कर सकत ेहैं

विा्य

वािानकुयू लन

गाड्यन

जल-कुशल उत्ाद
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5. रोजगार और उद्यमिता 
कौशल

इकाई 5.1 - व्यक्तिगत ताकत और मूल्य प्रणाली
इकाई 5.2 - डिजिटल साक्षरता: एक पुनक्क थन
इकाई 5.3 - मनी मैटस्क
इकाई 5.4 - रोिगार और स्वरोिगार की तयैारी
इकाई 5.5 - उद्यममता को समझना
इकाई 5.6 - एक उद्यमी बनने की तयैारी



138

प्रततभागी पुस्तिका

इस िॉड्यूल के अतं िें, आप तिम्न िें सक्षि होगें:
1. स्वास्थ्य का अथ्क समझाएं
2. सामान्य स्वास्थ्य मुदो ंकी सूची बनाएं
3. सामान्य स्वास्थ्य समस्ाओ ंको रोकने के ललए यकु्तियो ंपर चचा्क करें
4. स्वच्छता का अथ्क समझाएं
5. स्वच्छ भारत अभभयान के उदेश्य पर चचा्क करें
6. आदत का अथ्क समझाएं
7. सुरभक्षत काय्क वातावरण स्ापपत करने के तरीको ंपर चचा्क करें
8. कम्कचाररयो ंद्ारा पालन की िाने वाली महत्वपूण्क सुरक्षा आदतो ंपर चचा्क करें
9. आत्म-पवश्ेषण के महत्व की व्याख्ा करें
10. मास्ो की आवश्यकता के पदानुक्रम की सहायता से अभभप्ररेणा की चचा्क कीजिए
11. उपलब्धि अभभप्ररेणा के अथ्क की पववेचना कीजिए
12. उपलब्धि अभभप्ररेणा वाले उद्यममयो ंकी पवशेषताओ ंकी सूची बनाइए
13. उन पवभभन्न कारको ंकी सूची बनाएं िो आपको प्ररेरत करत ेहैं
14. आत्म-पवश्ेषण में अभभवतृ्ति की भूममका की पववेचना कीजिए
15. चचा्क करें डक सकारात्मक दृपटिकोण कैसे बनाए रखें
16. अपनी ताकत और कमिोररयो ंकी सूची बनाएं
17. ईमानदार लोगो ंके गुणो ंकी चचा्क करें
18. उद्यममयो ंमें ईमानदारी के महत्व का वण्कन करें
19. एक मिबतू काय्क नीपत के तत्वो ंपर चचा्क करें
20. चचा्क करें डक एक अच्छछी काय्क नीपत को कैसे बढावा डदया िाए
21. अत्यधिक रचनात्मक लोगो ंकी पवशेषताओ ंकी सूची बनाएं
22. अत्यधिक नवोन्षेी लोगो ंकी पवशेषताओ ंकी सूची बनाएं
23. समय प्रबंिन के लाभो ंपर चचा्क करें
24. प्रभावी समय प्रबंिको ंके लक्षणो ंकी सूची बनाएं
25. प्रभावी समय प्रबंिन तकनीक का वण्कन करें
26. क्रोि प्रबंिन के महत्व पर चचा्क करें
27. क्रोि प्रबंिन रणनीपतयो ंका वण्कन करें
28. क्रोि प्रबंिन के ललए यकु्तियो ंपर चचा्क करें
29. तनाव के कारणो ंकी पववेचना कीजिए
30. तनाव के लक्षणो ंपर चचा्क करें
31. तनाव प्रबंिन के ललए सुझावो ंपर चचा्क करें
32. कंप्टूर के मूल भागो ंकी पहचान करें
33. कीबोि्क के मूल भागो ंकी पहचान करें
34. बपुनयादी कंप्टूर शब्ावली को याद करें
35. बपुनयादी कंप्टूर कंुजियो ंके काययों को याद करें
36. एमएस ऑडिस के मुख् अनुप्रयोगो ंपर चचा्क करें
37. माइक्रोसॉफ्ट आउटलुक के लाभो ंपर चचा्क करें
38. पवभभन्न प्रकार के ई-कॉमस्क की पववेचना कीजिए
39. खुदरा पवके्रताओ ंऔर ग्ाहको ंके ललए ई-कॉमस्क के लाभो ंकी सूची बनाएं
40. चचा्क करें डक डिजिटल इंडिया अभभयान भारत में ई-कॉमस्क को बढावा देने में कैसे मदद करेगा

सीखिे के प्रिखु पररणाि 
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41. वण्कन करें डक आप ई-कॉमस्क प्टेिॉम्क पर डकसी उत्ाद या सेवा को कैसे बचेेंगे
42. पैसे बचाने के महत्व पर चचा्क करें
43. पैसे बचाने के लाभो ंपर चचा्क करें
44. बैंक खातो ंके मुख् प्रकारो ंकी पववेचना कीजिए
45. बैंक खाता खोलने की प्रडक्रया का वण्कन करें
46. पनजचित और पररवत्कनीय लागतो ंके बीच अतंर करें
47. मुख् प्रकार के पनवेश पवकलो ंका वण्कन करें
48. पवभभन्न प्रकार के बीमा उत्ादो ंका वण्कन करें
49. पवभभन्न प्रकार के करो ंका वण्कन कीजिए
50. ऑनलाइन बैंडकंग के उपयोगो ंपर चचा्क करें
51. इलेक्ट्ॉपनक िंि टट्ासंिर के मुख् प्रकारो ंपर चचा्क करें
52. साक्षात्ार की तयैारी के चरणो ंकी चचा्क करें
53. एक प्रभावी ररज्ूमे बनाने के चरणो ंकी चचा्क करें
54. सबसे अधिक पूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रशो ंपर चचा्क करें
55. चचा्क करें डक सबसे अधिक पूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रशो ंका उतिर कैसे डदया िाए
56. बपुनयादी काय्कस्ल शब्ावली पर चचा्क करें
57. उद्यममता की अविारणा पर चचा्क करें
58. उद्यममता के महत्व पर चचा्क करें
59. एक उद्यमी की पवशेषताओ ंका वण्कन कीजिए
60. पवभभन्न प्रकार के उद्यमो ंका वण्कन करें
61. एक प्रभावी नेता के गुणो ंकी सूची बनाएं
62. प्रभावी नेतृत्व के लाभो ंकी पववेचना कीजिए
63. एक प्रभावी टीम के लक्षणो ंकी सूची बनाएं
64. प्रभावी ढंग से सुनने के महत्व पर चचा्क करें
65. प्रभावी ढंग से सुनने के तरीके पर चचा्क करें
66. प्रभावी ढंग से बोलने के महत्व पर चचा्क करें
67. चचा्क करें डक प्रभावी ढंग से कैसे बोलना है
68. चचा्क करें डक समस्ाओ ंको कैसे हल डकया िाए
69. महत्वपूण्क समस्ा-समािान लक्षणो ंकी सूची बनाएं
70. समस्ा समािान कौशल का आकलन करने के तरीको ंपर चचा्क करें
71. बातचीत के महत्व पर चचा्क करें
72. बातचीत कैसे करें पर चचा्क करें
73. चचा्क करें डक नए व्यावसाययक अवसरो ंकी पहचान कैसे करें
74. चचा्क करें डक अपने व्यवसाय के भीतर व्यावसाययक अवसरो ंकी पहचान कैसे करें
75. उद्यमी का अथ्क स्पटि कीजिए
76. पवभभन्न प्रकार के उद्यममयो ंका वण्कन कीजिए
77. उद्यममयो ंकी पवशेषताओ ंकी सूची बनाएं
78. उद्यमी की सिलता की कहापनयो ंको याद करें
79. उद्यमशीलता प्रडक्रया पर चचा्क करें
80. उद्यममता पाररस्स्पतकी तंत्र का वण्कन करें
81. मेक इन इंडिया अभभयान के उदेश्य पर चचा्क करें
82. उद्यममयो ंको बढावा देने के ललए प्रमुख योिनाओ ंपर चचा्क करें
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83. उद्यममता और िोखखम की भूख के बीच संबंिो ंपर चचा्क करें
84. उद्यममता और लचीलापन के बीच संबंिो ंपर चचा्क करें
85. एक लचीला उद्यमी की पवशेषताओ ंका वण्कन करें
86. पविलता से पनपटने के तरीके पर चचा्क करें
87. चचा्क करें डक बािार अनुसंिान कैसे डकया िाता है
88. माकके डटंग के 4 Ps का वण्कन करें
89. पवचार पनमा्कण के महत्व पर चचा्क करें
90. बपुनयादी व्यावसाययक शब्ावली को याद करें
91. सीआरएम की आवश्यकता पर चचा्क करें
92. सीआरएम के लाभो ंपर चचा्क करें
93. नेटवर्कग की आवश्यकता पर चचा्क करें
94. नेटवर्कग के लाभो ंपर चचा्क करें
95. लक्ष्य पनिा्कररत करने के महत्व पर चचा्क करें
96. अलकाललक, मध्यम अवधि और दीर्ककाललक लक्ष्यो ंके बीच अतंर करें
97. चचा्क करें डक व्यवसाय योिना कैसे ललखें
98. पवतिीय पनयोिन प्रडक्रया की व्याख्ा करें
99. अपने िोखखम को प्रबंधित करने के तरीको ंपर चचा्क करें

100. बैंक पवति के ललए आवेदन करने की प्रडक्रया और औपचाररकताओ ंका वण्कन करें
101. चचा्क करें डक अपने स्वयं के उद्यम का प्रबंिन कैसे करें
102. उद्यम शुरू करने से पहले प्रते्यक उद्यमी द्ारा पूछे िाने वाले महत्वपूण्क प्रशो ंकी सूची बनाएं
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इकाई 5.1 - व्यक्तिगत ताकत और ियूल्य प्रणाली

इस इकाई के अतं िें, प्रततभागी सक्षि होगें:
1. स्वास्थ्य का अथ्क समझाएं
2. सामान्य स्वास्थ्य मुदो ंकी सूची बनाएं
3. सामान्य स्वास्थ्य समस्ाओ ंको रोकने के ललए यकु्तियो ंपर चचा्क करें
4. स्वच्छता का अथ्क समझाएं
5. स्वच्छ भारत अभभयान के उदेश्य पर चचा्क करें
6. आदत का अथ्क समझाएं
7. सुरभक्षत काय्क वातावरण स्ापपत करने के तरीको ंपर चचा्क करें
8. कम्कचाररयो ंद्ारा पालन की िाने वाली महत्वपूण्क सुरक्षा आदतो ंपर चचा्क करें
9. आत्म-पवश्ेषण के महत्व की व्याख्ा करें
10. मास्ो की आवश्यकता के पदानुक्रम की सहायता से अभभप्ररेणा की चचा्क कीजिए
11. उपलब्धि अभभप्ररेणा के अथ्क की पववेचना कीजिए
12. उपलब्धि अभभप्ररेणा वाले उद्यममयो ंकी पवशेषताओ ंकी सूची बनाइए
13. उन पवभभन्न कारको ंकी सूची बनाएं िो आपको प्ररेरत करत ेहैं
14. आत्म-पवश्ेषण में अभभवतृ्ति की भूममका की पववेचना कीजिए
15. चचा्क करें डक सकारात्मक दृपटिकोण कैसे बनाए रखें
16. अपनी ताकत और कमिोररयो ंकी सूची बनाएं
17. ईमानदार लोगो ंके गुणो ंकी चचा्क करें
18. उद्यममयो ंमें ईमानदारी के महत्व का वण्कन करें
19. एक मिबतू काय्क नीपत के तत्वो ंपर चचा्क करें
20. चचा्क करें डक एक अच्छछी काय्क नीपत को कैसे बढावा डदया िाए
21. अत्यधिक रचनात्मक लोगो ंकी पवशेषताओ ंकी सूची बनाएं
22. अत्यधिक नवोन्षेी लोगो ंकी पवशेषताओ ंकी सूची बनाएं
23. समय प्रबंिन के लाभो ंपर चचा्क करें
24. प्रभावी समय प्रबंिको ंके लक्षणो ंकी सूची बनाएं
25. प्रभावी समय प्रबंिन तकनीक का वण्कन करें
26. क्रोि प्रबंिन के महत्व पर चचा्क करें
27. क्रोि प्रबंिन रणनीपतयो ंका वण्कन करें
28. क्रोि प्रबंिन के ललए यकु्तियो ंपर चचा्क करें
29. तनाव के कारणो ंकी पववेचना कीजिए
30. तनाव के लक्षणो ंपर चचा्क करें
31. तनाव प्रबंिन के ललए सुझावो ंपर चचा्क करें

इकाई उदे्श्य 
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पवश्व स्वास्थ्य संगठन (िब्लूएचओ) के अनुसार, स्वास्थ्य "पूण्क शारीररक, मानधसक और सामाजिक कल्याण की 
स्स्पत ह,ै न डक केवल बीमारी या दबु्कलता की अनुपस्स्पत।" इसका मतलब ह ैडक स्वस् होने का मतलब केवल 
अस्वस् नही ंहोना ह ै- इसका मतलब यह भी है डक आपको भावनात्मक रूप से शापंत से रहने और शारीररक रूप 
से डिट महसूस करने की आवश्यकता ह।ै उदाहरण के ललए, आप यह नही ंकह सकत ेडक आप स्वस् हैं कोडंक 
आपको सददी या खासंी िसैी कोई शारीररक बीमारी नही ंह।ै आपको यह भी सोचने की िरूरत ह ैडक का आप 
शातं, तनावमुति और खुश महसूस कर रहे हैं।
सािान्य स्ास्थ्य िुदे्
कुछ सामान्य स्वास्थ्य समस्ाएं हैं:
• एलिदी
• दमा
• त्वचा संबंिी पवकार
• अवसाद और त्चतंा
• मिमुेह
• खासंी, सददी, गले में खराश
• सोने में कडठनाई
• मोटापा

डकसी बीमारी या बीमारी को ठीक करने की तलुना में बीमार स्वास्थ्य को रोकने के उपाय करना हमेशा बहेतर होता 
ह।ै आप स्वस् रह सकते हैं:
• िल, सब्जिया ंऔर नटस् िैसे स्वस् भोिन खाना
• अस्वास्थ्यकर और शक्क रायतुि खाद्य पदाथयों को कम करना
• प्रपतडदन पया्कप्त पानी पीना
• िमू्रपान या शराब नही ंपीना
• डदन में कम से कम 30 ममनट, सप्ताह में 4-5 बार अभ्ासकरना
• आवश्यकता पड़ने पर टीकाकरण लेना
• योगाभ्ास और ध्यान का अभ्ास करना

5.1.1 स्ास्थ्य, आदतें, स्च्छताः स्ास्थ्य क्ा है?

5.1.1.1 स्ास्थ्य संबंधी सिस्ाओ ंको रोकिे के ललए यकु्तियाँ
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1. हर रात कम से कम 7-8 रंटे की नीदं लें।  

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

3. भोिन न छोड़ें - भोिन के सही समय पर पनयममत भोिन करें। 

4. हर एक डदन थोड़ा-थोड़ा पढें। 

5. िंक िूि से ज्ादा रर का बना खाना खाएं। 

6. बठैने से ज्ादा खडे़ हो िाओ। 

7.  सुबह सबसे पहले एक मगलास पानी पपएं और डदन में कम से कम 8 मगलास पानी पपएं। 

8. पनयममत िाचं के ललए िॉक्र और दंत त्चडकत्सक के पास िाएं। 

9. सप्ताह में कम से कम 5 डदन 30 ममनट अभ्ासकरें। 

10. बहुत सारे वापतत पेय पदाथयों के सेवन से बचें। 

आप इनमें से डकतने स्वास्थ्य मानको ंका पालन करत ेहैं? िो आप पर लागू होते हैं, उन पर पनशान लगाएँ।

6.1.1.2 स्च्छता क्ा है?

 

पवश्व स्वास्थ्य संगठन (िब्लूएचओ) के अनुसार, "स्वच्छता उन स्स्पतयो ंऔर प्रथाओ ंको संदर्भत करती ह ैिो 
स्वास्थ्य को बनाए रखने और बीमाररयो ंके प्रसार को रोकने में मदद करती हैं।" दूसरे शब्ो ंमें, स्वच्छता का अथ्क 
यह सुपनजचित करना ह ैडक आप अपने आस-पास को साि रखने के ललए िो कुछ भी आवश्यक ह ैवह करें, ताडक 
आप रोगाणओु ंऔर बीमाररयो ंके िैलने की संभावना को कम कर सकें ।
उदाहरण के ललए, अपने रर में रसोई के बारे में सोचें। अच्छछी स्वच्छता का मतलब ह ैडक यह सुपनजचित करना डक 
रसोई हमेशा तीखी और िैली हुई हो, खाना दूर रखा िाता ह,ै बत्कन िोए िात ेहैं, और कूडे़दानो ंमें कचरा नही ं
भरता है। यह सब करने से चूहो ंया पतलचटे् िसेै कीटो ंको आकर्षत करने की संभावना कम हो िाएगी, और 
कवक और अन्य िीवाणुओ ंके पवकास को रोका िा सकेगा, िो बीमारी िैला सकत ेहैं।
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आप इनमें से डकतने स्वास्थ्य मानको ंका पालन करते हैं? िो आप पर लागू होत ेहैं, उन पर पनशान 
लगाएँ।

1. हर डदन साबुन से नहाएं या नहाएं - और सप्ताह में 2-3 बार अपने बालो ंको क्यू शैम्यू से धोएं।

2. हर डदन साि अंिरगारमेंटस् की एक िोड़ी पहनें।

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

4. अपने नाखूनो ंऔर पैर के नाखूनो ंको पनयममत रूप से काटें।

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

6.  अगर आपको बहुत पसीना आता है तो अपने अिंरआर््क पर एंटी-पस्कपपररंग  
डिओिोरेंट का इस्मेाल करें।

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

8. िब आप बीमार हो ंतो रर पर रहें, ताडक दूसरे लोग आपके पास िो कुछ भी है उसे न पकड़ें।

9. गंदे कपड़ो ंको दोबारा पहनने से पहले उन्ें कपडे़ िोने के साबनु से िो लें।

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

देखें डक आप डकतने स्वस् और स्वास्थ्यकर हैं, प्रते्यक चयपनत कथन के ललए स्वयं को 1 अकं दें! डिर 
देखें डक आपके स्ोर का का मतलब है।

तुम्ारे अकं
• 0-7/20: डिट और िाइन रहने के ललए आपको बहुत अधिक मेहनत करने की आवश्यकता 

ह!ै रोिाना अच्छछी आदतो ंका अभ्ास करें और देखें डक आप डकतना बहेतर महसूस करत ेहैं!
• 7-14/20: बरुा नही ंहै, लेडकन सुिार की गुंिाइश ह!ै कोभशश करें और अपनी डदनचया्क में 

कुछ और अच्छछी आदतें शाममल करें।
• 14-20/20: बडढया काम! अच्छा काम करत ेरहें! आपका तन और मन िन्यवाद!

5.1.1.3 स्च्छ भारत अभभयाि

हम पहले ही अपने ललए अच्छछी स्वच्छता और स्वास्थ्य प्रथाओ ंका पालन करने के महत्व पर चचा्क कर चुके हैं। 
लेडकन, हमारे ललए स्वस् और स्वच्छ रहना ही कािी नही ंह।ै हमें इस मानक को अपने ररो,ं अपने आस-पास 
के पररवेश और पूरे देश में भी पवस्ाररत करना चाडहए।
2 अकू्बर 2014 को प्रिान मंत्री श्ी नरेंद्र मोदी द्ारा शुरू डकया गया ' स्वच्छ भारत अभभयान ' (स्वच्छ भारत 
ममशन) ठीक ऐसा करने में पवश्वास करता ह।ै इस ममशन का उदेश्य भारत की सड़को ंऔर सड़को ंको साि करना 
और स्वच्छता के समग् स्र को ऊपर उठाना ह।ै वत्कमान में यह ममशन देश भर के 4,041 शहरो ंऔर कसो ंको 
कवर करता ह।ै हमारे लाखो ंलोगो ंने स्वच्छ भारत का संकल ललया है। आप भी संकल लें और हमारे देश को 
स्वच्छ रखने के ललए हर संभव प्रयास करें!
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5.1.1.4 आदतें क्ा हैं?
आदत एक ऐसा व्यवहार ह ैजिसे बार-बार दोहराया िाता ह।ै हम सभी में अच्छछी आदतें और बरुी आदतें होती हैं। 
िॉन िट्ाइिन के वाकाशं को ध्यान में रखें: "हम पहले अपनी आदतें बनात ेहैं, और डिर हमारी आदतें हमें बनाती 
हैं।" इसललए, यह इतना महत्वपूण्क ह ैडक आप अच्छछी आदतो ंको िीवन का एक तरीका बना लें, और होशपूव्कक 
बरुी आदतो ंका अभ्ास करने से बचें।
कुछ अच्छछी आदतें जिन्ें आपको अपनी डदनचया्क का डहस्ा बनाना चाडहए:

• हमेशा सकारात्मक दृपटिकोण रखना
• अभ्ासको अपनी डदनचया्क का डहस्ा बनाना
• प्ररेक और प्ररेक कहापनया ँपढना
• मुस्रात ेहुए! जितनी बार हो सके मुसु्राने की आदत िालें
• पररवार और दोस्ो ंके ललए समय पनकालना
• िल्ी सोना और िल्ी उठना
कुछ बरुी आदतें जिन्ें आपको तरंुत छोड़ देना चाडहए:
• नाश्ा छोड़ना
• भूख न लगने पर भी बार-बार नाश्ा करना
• बहुत अधिक वसायतुि और मीठा भोिन करना
• िमू्रपान, शराब पीना और िट्ग्स करना
• आप जितना खच्क कर सकते हैं उससे अधिक पैसा खच्क करना
• महत्वहीन मुदो ंके बारे में त्चतंा करना
• देर से उठना और देर से उठना

प्रते्यक पनयोतिा यह सुपनजचित करने के ललए बाध्य ह ैडक उसका काय्कस्ल उच्चतम संभव सुरक्षा प्रोटोकॉल का 
पालन करता ह।ै एक व्यवसाय स्ापपत करत ेसमय, माललको ंको इसे एक पबदं ुबनाना चाडहए:
• झकुने और मुड़ने से बचने के ललए एगगोनॉममक रूप से डिजाइन डकए गए फ़नदीचर 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 पनकास पनर्दटि करें और सुपनजचित करें डक वे आसानी से सुलभ हैं
• स्वास्थ्य कोि पनिा्कररत करें और सुपनजचित करें डक उन्ें लागू डकया गया है
• काय्कस्ल में और उसके आसपास पनयममत सुरक्षा पनरीक्षण के अभ्ास का पालन करें
• सुपनजचित करें डक पनयममत रूप से भवन पनरीक्षण डकया िाता है
• काय्कस्ल सुरक्षा पर पवशेषज्ञ की सलाह लें और उसका पालन करें

5.1.2: सुरक्षा: एक सुरक्क्षत काय्यस्थल डिजाइि करिे के ललए यकु्तियाँ

• प्रपतडदन स्वस् और स्वच्छ प्रथाओ ंका पालन करने से आप मानधसक और शारीररक रूप से अच्छा 
महसूस करेंगे।

• स्वच्छता स्वास्थ्य का दो-पतहाई डहस्ा है - इसललए अच्छछी स्वच्छता आपको मिबतू और स्वस् रहने में 
मदद करेगी !

सलाह 
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5.1.2.1 परक्ाम्य कि्यचारी सुरक्षा आदतें

5.1.3 आत्म-तिशे्षण - ििोिृत्ति, उपलब्धि पे्ररणा

5.1.3.1 अभभपे्ररणा क्ा है?

5.1.3.2 िास्ो की आिश्यकताओ ंका पदािकु्ि

सलाह 

प्रते्यक पनयोतिा यह सुपनजचित करने के ललए बाध्य है डक उसका काय्कस्ल उच्चतम संभव सुरक्षा प्रोटोकॉल का 
पालन करता ह।ै एक व्यवसाय स्ापपत करत ेसमय, माललको ंको इसे एक पबदं ुबनाना चाडहए:
• डकसी पय्कवेक्षक को असुरभक्षत स्स्पतयो ंकी तरंुत ररपोट्क करें
• सुरक्षा खतरो ंको पहचानें और ररपोट्क करें िो डिसलन, यात्राएं और मगरने का कारण बन सकते हैं
• सभी चोटो ंऔर दरु्कटनाओ ंकी ररपोट्क पय्कवेक्षक को दें
• आवश्यकता पड़ने पर सही सुरक्षात्मक उपकरण पहनें
• सुरक्षा उदेश्यो ंके ललए प्रदान डकए गए उपकरणो ंका सही उपयोग करना सीखें
• िागरूक रहें और उन काययों से बचें िो अन्य लोगो ंको खतरे में िाल सकत ेहैं
• डदन के दौरान आराम करें और सप्ताह के दौरान काम से कुछ समय की छुट्ी लें

बहुत सीि ेशब्ो ंमें कहें तो प्ररेणा एक पनजचित तरीके से काय्क करने या व्यवहार करने का आपका कारण ह।ै यह 
समझना महत्वपूण्क ह ैडक हर कोई एक ही इच्छाओ ंसे प्ररेरत नही ंहोता - लोग कई, कई अलग-अलग चीिो ंसे 
प्ररेरत होते हैं। इसे हम मास्ो के िरूरतो ंके पदानुक्रम को देखकर बहेतर ढंग से समझ सकते हैं।

•  इस बात से अवगत रहें डक काय्कस्ल की आपात स्स्पत के समय डकस आपातकालीन नंबर पर कॉल करना है
• अरािक पनकासी से बचने के ललए पनयममत रूप से पनकासी अभ्ास का अभ्ास करें

अपनी पूरी क्षमता को वास्व में प्राप्त करने के ललए, आपको अपने अदंर गहराई से देखने और यह पता लगाने 
की आवश्यकता ह ैडक आप वास्व में डकस तरह के व्यक्ति हैं। आपके व्यक्तित्व को समझने के इस प्रयास को 
आत्म-पवश्ेषण 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 पवकधसत, बदलने या 
समाप्त करने की आवश्यकता ह।ै आपको का प्ररेरत करता ह,ै आपका दृपटिकोण कैसा ह,ै और आपकी ताकत 
और कमिोररया ंका हैं, इस पर गहराई से पवचार करके आप खुद को बहेतर ढंग से समझ सकते हैं।

प्रधसद्ध अमेररकी मनोवैज्ञापनक अब्राहम मास्ो यह समझना चाहत ेथ ेडक लोगो ंको का प्ररेरत करता ह।ै उनका 
मानना था डक लोगो ंकी पाचँ प्रकार की जरूरतें होती हैं, जिनमें बहुत बुपनयादी जरूरतें (जिन्ें शारीररक जरूरतें 
कहा िाता ह)ै से लेकर अधिक महत्वपूण्क जरूरतें होती हैं िो आत्म-पवकास 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 पपराममि के रूप में डदखाया िाता ह ैऔर इसे मास्ो की िरूरतो ंके 
पदानुक्रम के रूप में िाना िाता है।

चित्र 5.1.1: मास्लो की आवश्यकताओ ंका पदानुक्रम

पनम्नतम स्र सबसे बपुनयादी िरूरतो ंको दशा्कता ह।ै मास्ो के अनुसार, हमारा व्यवहार हमारी बपुनयादी िरूरतो ं
से प्ररेरत होता ह,ै िब तक डक वे िरूरतें पूरी नही ंहो िाती।ं एक बार िब वे पूरी 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 पया्कप्त भोिन, पानी, गमदी या आराम नही ंहोता ह।ै 
मास्ो के अनुसार, िब तक रूपा को यकीन नही ंहो िाता डक उसे ये बुपनयादी जरूरतें ममलेंगी, तब तक वह 
अगले स्र की जरूरतो ंके बारे में सोच भी नही ंपाएगी - उसकी सुरक्षा की जरूरतें। लेडकन, एक बार िब रूपा को 
पवश्वास हो िाता ह ैडक उसकी बपुनयादी जरूरतें पूरी हो िाएँगी, तो वह अगले स्र पर चली िाएगी, और उसका 
व्यवहार तब उसकी सुरक्षा और सुरक्षा की जरूरत से प्ररेरत होगा। एक बार इन नई िरूरतो ंको पूरा करने के 
बाद, रूपा एक बार डिर अगले स्र पर चली िाएगी, और ररश्ो ंऔर दोस्ो ंकी अपनी जरूरत से प्ररेरत होगी। 
एक बार िब यह आवश्यकता पूरी हो िाती ह,ै तब रूपा चौथ ेस्र की िरूरतो ंपर ध्यान कें डद्रत करेगी - उसके 
सम्ान की िरूरत ह,ै जिसके बाद वह पाचंवें और अपंतम स्र की िरूरतो ंपर आगे बढेगी - अपनी पूरी क्षमता 
हाधसल करने की इच्छा।

5.1.3.3 उपलब्धि की पे्ररणा को सिझिा
अब हम िानत ेहैं डक लोग बपुनयादी, मनोवैज्ञापनक और आत्म-पूर्त की िरूरतो ंसे प्ररेरत होत ेहैं। हालाडँक, कुछ 
लोग अत्यधिक चुनौतीपूण्क 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 भभन्न होता है। यह महत्वपूण्क ह ैडक उद्यममयो ं
के पास उच्च स्र की उपलब्धि प्ररेणा हो 
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कुछ महत्वपूण्क और अडद्तीय हाधसल करने की गहरी इच्छा। यह भी उतना ही महत्वपूण्क ह ैडक वे ऐसे लोगो ंको 
पनयतुि करें िो चुनौपतयो ंऔर सिलता से अत्यधिक प्ररेरत हो।ं 

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

उपलब्धि पे्ररणा के साथ उद्यमियो ंके लक्षण
उपलब्धि प्ररेणा वाले उद्यममयो ंको पनम्नानुसार वर्णत डकया िा सकता है:
• व्यक्तिगत उपलब्धि के ललए िोखखम लेने से नही ंिरते
• चुनौती दी िा रही प्ार भपवष्य उन्खु लचीला और अनुकूली
• सकारात्मक प्रपतडक्रया से अधिक नकारात्मक प्रपतडक्रया को महत्व दें
• िब लक्ष्य हाधसल करने की बात आती है तो बहुत दृढ पनचियी होता है
• बहेद साहसी
• अत्यधिक रचनात्मक और अभभनव
• बचैेन - लगातार और अधिक हाधसल करने की तलाश में
• समस्ाओ ंके समािान के ललए व्यक्तिगत रूप से जिम्देार महसूस करें

इसके बारे िें सोचो:

• आपमें इनमें से डकतने लक्षण हैं?
• का आप उन उद्यममयो ंके बारे में सोच सकते हैं िो इन लक्षणो ंको प्रदर्शत करते हैं?
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5.1.3.4 सकारात्मक दृतटिकोण कैसे तिकत्सत करें?

5.1.3.5 ििोिृत्ति क्ा है?

5.1.3.6 आपकी ताकत और किजोररया ंक्ा हैं?

अच्छछी खबर यह ह ैडक रवैया एक पवकल ह।ै इसललए, यडद हम तय करें डक हम चाहत ेहैं, तो हमारे दृपटिकोण में 
सुिार, पनयंत्रण और पररवत्कन संभव ह!ै
पनम्नललखखत यकु्तिया ँसकारात्मक मानधसकता को बढावा देने में मदद करती हैं:
• याद रखें डक आप अपने दृपटिकोण को पनयंमत्रत करते हैं, न डक इसके पवपरीत
• डदन में कम से कम 15 ममनट कुछ सकारात्मक पढने, देखने या सुनने के ललए समर्पत करें

• नकारात्मक लोगो ंसे बचें िो केवल भशकायत करत ेहैं और खुद भशकायत करना बंद कर देत ेहैं
• सकारात्मक शब्ो ंके साथ अपनी शब्ावली का पवस्ार करें और अपने डदमाग से नकारात्मक वाकाशंो ं

को हटा दें
• सराहना करें और इस बात पर ध्यान दें डक अपने आप में, आपके िीवन में और दूसरो ंमें का अच्छा है
• अपने आप को एक भशकार के रूप में सोचना बंद करें और सडक्रय होना शुरू करें
• Imagine खुद को सिल और अपने लक्ष्यो ंको प्राप्त करने के ललए

अब िब हम समझ गए हैं डक आत्म-पवश्षेण के ललए प्ररेणा इतनी महत्वपूण्क को ंह,ै तो आइए देखें डक हमारा 
दृपटिकोण स्वयं को बहेतर ढंग से समझने में का भूममका पनभाता ह।ै मनोवतृ्ति को डकसी या डकसी चीज के बारे 
में सोचने और महसूस करने की आपकी प्रवतृ्ति (सकारात्मक या नकारात्मक) के रूप में वर्णत डकया िा सकता 
ह।ै दृपटिकोण िीवन के हर पहलू में सिलता की नीवं है। हमारा रवैया हमारा सबसे अच्छा दोस् या हमारा सबसे 
बड़ा दशु्मन हो सकता है। दूसरे शब्ो ंमें:

"गलत रिैया जीिि िें एक िात्र तिकलागंता होती है।"

िब आप एक व्यवसाय शुरू करत ेहैं, तो आप पनजचित रूप से कडठन समय और असिलताओ ंसे लेकर अचे्छ 
समय और सिलताओ ंतक कई तरह की भावनाओ ंका सामना करत ेहैं। आपका रवैया ही आपको कडठन 
समय में देखेगा और आपको सिलता की ओर ले िाएगा। रवैया भी संक्रामक ह।ै यह आपके आस-पास, 
आपके ग्ाहको ंसे लेकर आपके कम्कचाररयो ंसे लेकर आपके पनवेशको ंतक सभी को प्रभापवत करता ह।ै एक 
सकारात्मक दृपटिकोण काय्कस्ल में आत्मपवश्वास पैदा करने में मदद करता ह ैिबडक एक नकारात्मक दृपटिकोण के 
पररणामस्वरूप आपके लोगो ंका मनोबल मगर सकता है।

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

ताकत किजोररयो ं
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• उपलब्धि प्ररेणा सीखी िा सकती है।
• गलपतया ँकरने से न िरें।
• िो आप शुरू करत ेहैं उसे पूरा करने के ललए खुद को प्रभशभक्षत करें।
• बड़ा सोचो।

सलाह 

ईमानदारी पनष्पक्ष और सच्चे होने का गुण है। इसका अथ्क है इस तरह से बोलना और अभभनय करना िो 
पवश्वास को प्रेररत करता है। एक व्यक्ति जिसे ईमानदार के रूप में वर्णत डकया िाता है उसे सच्चा और 
ईमानदार के रूप में देखा िाता है, और ऐसे व्यक्ति के रूप में िो िोखेबाि या कुडटल नही ंहै और चोरी 
या िोखा नही ंदेता है। ईमानदारी के दो आयाम हैं - एक है संचार में ईमानदारी और दूसरा है आचरण में 
ईमानदारी।

ईमानदारी एक अतं्यत महत्वपूण्क गुण है कोडंक इससे मन को शांपत ममलती है और ऐसे संबंि बनते हैं िो 
पवश्वास पर आिाररत होते हैं। दूसरी ओर, बेईमानी करने से त्चंता पैदा होती है और ररश्े अपवश्वास और 
संरष्क से भरे होते हैं।

ईमानदार व्यक्तियो ंमें कुछ पवभशटि पवशेषताएं होती हैं। ईमानदार लोगो ंमें कुछ सामान्य  गुण हैं:
• व ेइस बात की परवाह नही ंकरत ेडक दूसरे उनके बारे में का सोचत ेहैं। व ेस्वयं होने में पवश्वास करत ेहैं - व ेइस 

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

िानत ेहो ंडक उनका दृपटिकोण अलसंख्क के साथ है।
• वे चमड़ी सोच रह ेहैं। इसका मतलब यह ह ैडक वे दूसरो ंद्ारा उनकी ईमानदार राय के ललए उन्ें कठोरता से 

आकंने से प्रभापवत नही ंहोत ेहैं।
• वे भरोसेमंद, साथ्कक और स्वस् दोस्ी बनात े हैं। ईमानदार लोग आमतौर पर खुद को ईमानदार  

दोस्ो ं से रेर लेत े हैं। उन्ें पवश्वास ह ै डक उनके दोस् हमेशा उनके साथ सच्च े और  
ईमानदार रहेंगे।

वे अपने साधथयो ंद्ारा भरोसा डकया िाता ह।ै उन्ें ऐसे लोगो ंके रूप में देखा िाता ह ैजिन्ें सच्ची और वस्पुनष्ठ 
प्रपतडक्रया और सलाह के ललए मगना िा सकता है।
• ईिािदारी और कि्यचारी: िब उद्यमी अपने कम्कचाररयो ं के साथ ईमानदार संबंि बनात े हैं, तो इससे 

काय्कस्ल में अधिक पारदर्शता आती है, जिसके पररणामस्वरूप उच्च काय्क प्रदश्कन और बहेतर पररणाम 
ममलत ेहैं।

• ईिािदारी और तििेशक: उद्यममयो ं के ललए, पनवेशको ं के साथ ईमानदार होने का मतलब  
न केवल ताकत साझा करना है बल्कि मौिदूा और संभापवत कमिोररयो,ं समस्ा क्षते्रो ं 
और समािान रणनीपतयो ं का खुलकर खुलासा करना ह।ै ध्यान रखें डक पनवेशको ं के पास स्ाट्क- 
अप के साथ बहुत अनुभव ह ै और वे िानत े हैं डक सभी नई कंपपनयो ं में समस्ाएं हैं। यह  
दावा करना डक सब कुछ पूरी तरह से ठीक है और सुचारू रूप से चल रहा ह,ै अधिकाशं  
पनवेशको ंके ललए लाल झंिा ह।ै

5.1.4 ईिािदारी और काय्य िैततकता: ईिािदारी क्ा है?

5.1.4.1 ईिािदार लोगो ंके गुण
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उद्यममयो ंकी सबसे महत्वपूण्क पवशेषताओ ंमें से एक ईमानदारी ह।ै िब उद्यमी अपने ग्ाहको,ं कम्कचाररयो ंऔर 
पनवेशको ंके साथ ईमानदार होत ेहैं, तो यह दशा्कता ह ैडक वे उन लोगो ंका सम्ान करत ेहैं जिनके साथ वे काम 
करत ेहैं। यह भी िरूरी है डक उद्यमी खुद के प्रपत ईमानदार रहें।

आइए देखें डक ईमानदार होने से उद्यममयो ंको डकतना लाभ होगा।
• ईिािदारी और ग्ाहक: िब उद्यमी अपने ग्ाहको ं के साथ ईमानदार होत े हैं तो इससे संबंि  

मिबतू होते हैं, जिसके पररणामस्वरूप व्यवसाय में वमृद्ध होती ह ै और ग्ाहक नेटवक्क  मिबतू  
होता ह।ै

काय्कस्ल में नैपतक होने का अथ्क ह ैअपने सभी पनण्कयो ंऔर संचार में ईमानदारी, सत्यपनष्ठा और सम्ान िसेै 
मूल्यो ंको प्रदर्शत करना। इसका अथ्क है झठू बोलना, िोखा देना और चोरी करना िसेै नकारात्मक गुणो ंका 
प्रदश्कन नही ंकरना।
काय्कस्ल नैपतकता एक कंपनी की लाभप्रदता में एक बड़ी भूममका पनभाती ह।ै यह एक उद्यम के ललए उतना ही 
महत्वपूण्क ह ैजितना डक उच्च मनोबल और टीम वक्क । इसललए, अधिकाशं कंपपनया ंपवभशटि काय्कस्ल नैपतक 
डदशापनदकेश पनिा्कररत करती हैं जिनका उनके कम्कचाररयो ंद्ारा अपनवाय्क रूप से पालन डकया िाना चाडहए। इन 
डदशापनदकेशो ंको आम तौर पर कंपनी की कम्कचारी पुस्स्का में उल्लिखखत डकया िाता ह।ै

एक उद्यमी को मिबतू काय्क नैपतकता प्रदर्शत करनी चाडहए, साथ ही केवल उन व्यक्तियो ंको काम पर रखना 
चाडहए िो काय्कस्ल में समान स्र के नैपतक व्यवहार में पवश्वास करत ेहैं और प्रदर्शत करत ेहैं। एक मिबतू 
काय्क नीपत के कुछ तत्व हैं:
• व्यािसाययकता: इसमें सब कुछ शाममल ह ैडक आप अपने आप को एक कॉपगोररेट सेडटंग में कैसे पेश करत े

हैं जिस तरह से आप काय्कस्ल में दूसरो ंके साथ व्यवहार करते हैं।
• सम्ािजिकता: इसका मतलब ह ैडक स्स्पत डकतनी भी तनावपूण्क या अस्स्र को ंन हो, संतलुलत और 

कूटनीपतक बने रहें।
• तिभ्यरता: इसका मतलब हमेशा अपनी बात रखना, चाह ेवह मीडटंग के ललए समय पर पहंुचना हो या समय 

पर काम पहंुचाना हो।
• सिप्यण: इसका मतलब ह ै डक पनर्दटि काय्क पूरा होने तक नौकरी छोड़ने से इंकार करना और काय्क को 

उच्चतम संभव स्र पर पूरा करना।
• दृढ़ संकल्प: इसका अथ्क ह ैबािाओ ंको चुनौपतयो ंके रूप में स्वीकार करना, बिाय इसके डक वे आपको रोकें  

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

5.1.4.2 उद्यमियो ंिें ईिािदारी का िहत्व

5.1.4.3 काय्य िैततकता क्ा हैं?

5.1.4.4 िजबयूत काय्य िीतत के तत्व

• खदु के साथ ईिािदारी: खदु के साथ बईेमानी करने के पररणाम गंभीर पररणाम दे सकत े हैं,  
खासकर उद्यममयो ं के मामले में। उद्यममयो ं को सिल होने के ललए, यह महत्वपूण्क है डक वे हमेशा  
अपनी स्स्पत के बारे में यथाथ्कवादी बने रहें, और अपने उद्यम के हर पहलू का सही-सही आकलन  
करें डक यह वास्व में का है।
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• िवाबदेही: इसका अथ्क ह ैअपने काययों और पररणामो ंकी जिम्देारी लेना अपने काययों के ललए, और अपनी 
गलपतयो ंके ललए बहाना नही ंबनाना।

• नम्रता: इसका मतलब ह ैडक हर डकसी के प्रयासो ंको स्वीकार करना और काम करना और साझा करना 
उपलब्धियो ंका शे्य।

काय्कस्ल में टीम के प्रते्यक सदस् से जिस तरह के व्यवहार की अपेक्षा करत ेहैं, उसे स्पटि रूप से पररभापषत करें 
। आपको यह स्पटि करना चाडहए डक आप कम्कचाररयो ंसे सकारात्मक काय्क नैपतकता प्रदर्शत करने की अपेक्षा 
करत ेहैं िसेै:
• ईिािदारी: डकसी व्यक्ति को सौपंे गए सभी काय्क पबना डकसी छल या झठू के पूरी ईमानदारी से करना 

चाडहए।
• अच्छा रिैया: टीम के सभी सदस्ो ंको आशावादी, ऊिा्कवान और सकारात्मक होना चाडहए।
• तिश्वसिीयता: कम्कचाररयो ं को यह डदखाना चाडहए डक उन्ें कहा ँ होना चाडहए, िब उन्ें वहा ँ 

होना चाडहए।
• काि करिे की अच्छछी आदतें: कम्कचाररयो ंको हमेशा अच्छछी तरह से तयैार डकया िाना चाडहए, कभी भी 

अनुत्चत भाषा का प्रयोग नही ंकरना चाडहए, हमेशा खुद को पेशेवर रूप से संचाललत करना चाडहए, इत्याडद।
• पहल: न्यूनतम करना ही कािी नही ं ह।ै टीम के प्रते्यक सदस् को सडक्रय रहने और पहल  

डदखाने की िरूरत ह।ै
• भरोसेिंदता: टट्स् गैर-परक्राम्य है। यडद डकसी कम्कचारी पर भरोसा नही ं डकया िा सकता ह,ै तो उस 

कम्कचारी को िाने देने का समय आ गया है।
• सम्ाि: कम्कचाररयो ं को कंपनी, कानून, उनके काम, उनके सहयोमगयो ं और खुद का सम्ान  

करना चाडहए।
• सत्यतिष्ा: टीम के प्रते्यक सदस् को पूरी तरह से नैपतक होना चाडहए और हर समय बोि्क से ऊपर के व्यवहार 

को प्रदर्शत करना चाडहए ।
• दक्षता: कुशल कम्कचारी कंपनी को बढने में मदद करत ेहैं िबडक अक्षम कम्कचाररयो ंके पररणामस्वरूप समय 

और संसािनो ंकी बबा्कदी होती है।

रचिात्मकता क्ा है?
रचनात्मकता का अथ्क है बॉक्स के बाहर सोचना। इसका अथ्क है चीिो ंको नए तरीको ंसे या पवभभन्न दृपटिकोणो ं
से देखना, और डिर इन पवचारो ंको वास्पवकता में बदलना। रचनात्मकता में दो भाग शाममल हैं: सोच और 
उत्ादन। केवल एक पवचार होना आपको कलनाशील बनाता ह,ै रचनात्मक नही।ं हालाडँक, एक पवचार होना 
और उस पर अभभनय करना आपको रचनात्मक बनाता है।

5.1.4.5 एक अच्छछी काय्य िीतत को कैसे बढ़ािा दें?

5.1.5 रचिात्मकता और ििाचार

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

सलाह 
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अत्यत्धक रचिात्मक लोगो ंके लक्षण

रचनात्मक लोगो ंकी कुछ पवशेषताएं हैं:
• वे कलनाशील और चंचल हैं
• वे मुदो ंको अलग-अलग कोणो ंसे देखत ेहैं
• वे छोटे पववरण देखत ेहैं
• उनमें ऊब के प्रपत बहुत कम सहनशीलता होती है
• वे पनयमो ंऔर डदनचया्क से रृणा करत ेहैं
• वे डदवास्वप्न देखना पसंद करत ेहैं
• वे बहुत उत्सकु हैं

इिोिेशि क्ा है?

नवाचार की कई अलग-अलग पररभाषाएँ हैं। सरल शब्ो ं में, नवप्रवत्कन का अथ्क ह ै डकसी पवचार 
को ऐसे समािान में बदलना िो मूल्यवि्कन करता हो। इसका अथ्क डकसी नए उत्ाद, सेवा या  
प्रडक्रया को लागू करके या मौिदूा उत्ाद, सेवा या प्रडक्रया में उलेिखनीय सुिार करके मूल्य िोड़ना  
भी हो सकता है।
अत्यत्धक ििोने्षी लोगो ंके लक्षण

अत्यधिक नवोन्षेी लोगो ंकी कुछ पवशेषताएं हैं:
• वे चीिो ंको अलग तरह से करना गले लगाते हैं
• वे शॉट्ककट लेने में पवश्वास नही ंकरते
• वे अपरंपरागत होने से िरत ेनही ंहैं
• वे अत्यधिक सडक्रय और लगातार हैं
• वे संगडठत, सतक्क  और िोखखम से बचने वाले हैं

• अपने आप को तरोतािा करने और नया दृपटिकोण प्राप्त करने के ललए अपने रचनात्मक काय्क से पनयममत 
रूप से ब्रके लें।

• बार-बार प्रोटोटाइप बनाएं, उनका परीक्षण करें, प्रपतडक्रया प्राप्त करें और आवश्यक बनाएं  
पररवत्कन।

सलाह 

समय प्रबंिन आपके समय को व्यवस्स्त करने और पवभभन्न गपतपवधियो ंके बीच अपना समय आवंडटत 
करने का पनण्कय लेने की प्रडक्रया है। अच्छा समय प्रबंिन स्ाट्क काम करने (कम समय में अधिक काम 
करने) और कड़ी मेहनत करने (अधिक काम करने के ललए अधिक समय तक काम करने) के बीच का 
अंतर है।

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

प्रभावी समय प्रबंिको ंके कुछ लक्षण हैं:
• वे पररयोिनाओ ंको िल्ी शुरू करते हैं
• वे दैपनक उदेश्य पनिा्कररत करत ेहैं
• बहेतर पररणाम प्राप्त करने के ललए यडद आवश्यक हो तो वे योिनाओ ंको संशोधित करत ेहैं
• वे लचीले और खुले पवचारो ंवाले होत ेहैं
• वे लोगो ंको अमग्म रूप से सूत्चत करत ेहैं डक का उनकी सहायता की आवश्यकता होगी
• वे ना कहना िानते हैं
• वे पवभशटि समय सीमा के साथ काययों को चरणो ंमें तोड़त ेहैं
• वे दीर्ककाललक लक्ष्यो ंकी लगातार समीक्षा करते हैं
• आवश्यकता पड़ने पर वे वैकल्लक समािान के बारे में सोचत ेहैं
• आवश्यकता पड़ने पर वे मदद मागंत ेहैं
• वे बकैअप योिनाएँ बनाते हैं

5.1.6.1 प्रभािी सिय प्रबंधको ंके लक्षण

सिय प्रबंधि के लाभ

समय प्रबंिन से बडे़ लाभ हो सकते हैं िैसे:
• अधिक उत्ादकता
• उच्च दक्षता
• बहेतर पेशेवर प्रपतष्ठा
• तनाव कम
• कररयर में उन्नपत के उच्च अवसर
• लक्ष्यो ंको प्राप्त करने के अधिक अवसर

समय का प्रभावी ढंग से प्रबंिन न करने से अवाछंनीय पररणाम हो सकत ेहैं िसेै:
• लापता समय सीमा
• अकुशल काय्क आउटपुट
• रडटया काम की गुणवतिा
• खराब पेशेवर प्रपतष्ठा
• रुका हुआ कररयर
• तनाव और त्चतंा में वमृद्ध
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आप कुछ समय प्रबंिन तकनीको ंका अभ्ास करके अपने समय का बहेतर प्रबंिन कर सकत ेहैं। कुछ उपयोगी 
डटप्स हैं:
• अपिे ददि की योजिा बिाएं और साथ ही रुकािटो ंके ललए भी योजिा बिाएं। अपनी समय योिना का पता 

लगाने के ललए खुद को कम से कम 30 ममनट दें। अपनी योिना में, रुकावटो ंके ललए कुछ समय पनिा्कररत करें।
• िब आपको एक पनजचित मात्रा में काम पूरा करना हो तो "परेशाि ि करें" लचन्ह लगाएं ।
• अपिे िि को सभी तिकष्यणो ंके ललए बंद कर लें। ररंमगगं िोन को निरअदंाि करने के ललए खुद को 

प्रभशभक्षत करें, चैट संदेशो ंका िवाब न दें और सोशल मीडिया साइटो ंसे डिस्नेक् करें।
• अपिा काि सौपंें। यह न केवल आपके काम को तेिी से पूरा करने में मदद करेगा बल्कि आपको अपने 

आसपास के लोगो ंके अडद्तीय कौशल और क्षमताएं भी डदखाएगा।
• तिलंब करिा बंद करें। अपने आप को याद डदलाएं डक भशधथलता आमतौर पर पविलता के िर या इस 

पवश्वास के कारण उत्न्न होती ह ैडक आप चीिो ंको पूरी तरह से नही ंकर सकत ेिसैा आप उन्ें करना चाहत े
हैं।

• प्राथमिकता दें। प्रते्यक काय्क को उसकी तात्ाललकता या महत्व के स्र के क्रम में पूरा करने की सूची बनाएं। 
डिर प्रते्यक काय्क को एक-एक करके पूरा करने पर ध्यान दें।

• अपिी काय्य गतततित्धयो ंका एक लॉग बिाए रखें। आप डकतने कुशल हैं, और हर डदन डकतना समय बबा्कद 
होता ह,ै यह समझने में आपकी सहायता के ललए लॉग का पवशे्षण करें ।

• समय की बबा्कदी को कम करने के ललए सिय प्रबंधि लक्ष्य बिाएं ।

क्रोि प्रबंिन की प्रडक्रया ह:ै
1. संकेतो ंको पहचानना सीखना डक आप, या कोई और, क्रोधित हो रहा है
2. स्स्पत को सकारात्मक तरीके से शातं करने के ललए सवगोतिम कार्कवाई करना

क्रोि प्रबंिन का अथ्क क्रोि को दबाना नही ंह।ै

क्ोध प्रबंधि का िहत्व
क्रोि पूरी तरह से सामान्य मानवीय भावना ह।ै वास्व में, िब सही तरीके से प्रबंधित डकया िाता ह,ै तो क्रोि को 
एक स्वस् भावना माना िा सकता ह।ै हालाडँक, यडद इसे पनयंमत्रत नही ंडकया िाता ह,ै तो क्रोि हमें अनुपयतुि 
काय्क 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 पड़ सकता है।

5.1.6.2 प्रभािी सिय प्रबंधि तकिीक

5.1.7 क्ोध प्रबंधि

• हमेशा सबसे महत्वपूण्क काययों को पहले पूरा करें।
• रोिाना कम से कम 7-8 रंटे की नीदं िरूर लें।
• अपने डदन की शुरुआत िल्ी करें।
• छोटे, महत्वहीन पववरणो ंपर बहुत अधिक समय बबा्कद न करें।
• आपके द्ारा डकए िाने वाले प्रते्यक काय्क के ललए एक समय सीमा पनिा्कररत करें।
• काययों के बीच आराम करने के ललए खुद को कुछ समय दें।

सलाह 
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अत्यधिक क्रोि कर सकत ेहैं:
• आपको शारीररक रूप से चोट पहँचाता है : यह हृदय रोग, मिमुेह, कमिोर प्रपतरक्षा प्रणाली, अपनद्रा और 

उच्च रतिचाप की ओर ले िाता ह।ै
• आपको िाित्सक रूप से आहत करता है : यह आपकी सोच को िमूमल 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 हापन का कारण बन सकता है।
• अपिे ररशो ंको चोट पहँचाएँ : यह आपके पररवार और दोस्ो ंके ललए आप पर भरोसा करना, आपके साथ 

ईमानदार होना और आपके आस-पास सहि महसूस करना कडठन बना देता ह।ै
इसललए, क्रोि प्रबंिन, या क्रोि को उत्चत रूप से प्रबंधित करना बहुत महत्वपूण्क ह।ै

यहा ंकुछ रणनीपतया ंदी गई हैं िो आपके क्रोि को पनयंमत्रत करने में आपकी सहायता कर सकती हैं:

रणिीतत 1: आराि

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

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

इस पवश्ाम तकनीक का प्रपतडदन पालन करें, खासकर िब आपको पता चलता ह ै डक आपको गुस्ा  
आने लगा है।
रणिीतत 2: संज्ािात्मक पुिग्यठि
संज्ञानात्मक पुनग्कठन का अथ्क ह ैआपके सोचने के तरीके को बदलना। क्रोि आपको शाप दे सकता ह,ै कसम 
खा सकता ह,ै बढा-चढा कर बता सकता है और बहुत नाटकीय ढंग से काय्क कर सकता ह।ै िब ऐसा होता ह,ै 
तो अपने आप को अपने गुसे् वाले पवचारो ंको और अधिक तार्कक पवचारो ंसे बदलने के ललए मिबरू करें। 
उदाहरण के ललए, 'सब कुछ बबा्कद हो गया' सोचने के बिाय अपनी मानधसकता बदलें और खुद से कहें डक 'यह 
दपुनया का अतं नही ंह ैऔर गुस्ा करने से यह हल नही ंहोगा'।

रणिीतत 3: सिस्ा सिाधाि
डकसी समस्ा के बारे में गुस्ा करना जिसे आप पनयंमत्रत नही ंकर सकत,े पूरी तरह से स्वाभापवक प्रपतडक्रया ह।ै 
कभी-कभी, जितना हो सके कोभशश करें, हो सकता ह ैडक आपके सामने आने वाली कडठनाई का कोई हल न हो। 
ऐसे मामलो ंमें, समस्ा को हल करने पर ध्यान देना बंद करें और इसके बिाय समस्ा से पनपटने और उसका 
सामना करने पर ध्यान दें। अपने आप को याद डदलाएं डक आप स्स्पत से पनपटने के ललए अपनी पूरी कोभशश 
करेंगे, लेडकन अगर आपको मनचाहा समािान नही ंममला तो आप खुद को दोष नही ंदेंगे।

5.1.7.1 क्ोध प्रबंधि रणिीततयाँ
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रणिीतत 4: बेहतर संचार

िब आप क्रोधित होत ेहैं, तो गलत पनष्कष्क पर पहंुचना बहुत आसान होता ह।ै इस मामले में, आपको प्रपतडक्रया 
देने से रोकने के ललए खुद को मिबरू करने की िरूरत ह,ै और कहने से पहले आप िो कहना चाहत ेहैं, उसके 
बारे में ध्यान से सोचें। पहली बात िो आपके डदमाग में आए उसे कहने से बचें। दूसरे व्यक्ति िो कह रहा ह ैउसे 
ध्यान से सुनने के ललए खुद को मिबरू करें। डिर प्रपतडक्रया देने से पहले बातचीत के बारे में सोचें।

रणिीतत 5: अपिा पया्यिरण बदलिा
यडद आप पात ेहैं डक आपका वातावरण आपके क्रोि का कारण ह,ै तो कोभशश करें और अपने आप को अपने 
पररवेश से पवराम दें। अपने ललए कुछ व्यक्तिगत समय पनिा्कररत करने के ललए एक सडक्रय पनण्कय लें, खासकर 
उन डदनो ंमें िो बहुत व्यस् और तनावपूण्क हो।ं यहा ंतक डक थोड़ी मात्रा में शातं या अकेले समय भी आपको 
शातं करने में मदद करने के ललए पनजचित है।

हम कहत ेहैं डक िब हम अपतभाररत महसूस करत ेहैं और हम पर लगाए गए दबावो ं से पनपटने की अपनी 
क्षमता के बारे में अपनजचित महसूस करत ेहैं तो हम 'तनावग्स्' हो िात ेहैं। िो कुछ भी हमारी भलाई को चुनौती 
देता ह ैया खतरे में िालता ह ैउसे तनाव के रूप में पररभापषत डकया िा सकता है। यह ध्यान रखना महत्वपूण्क ह ै
डक तनाव अच्छा और बरुा हो सकता ह।ै िहा ंअच्छा तनाव हमें चलता रहता ह,ै वही ंनकारात्मक तनाव हमारे 
मानधसक और शारीररक स्वास्थ्य को कमिोर करता है। इसललए, नकारात्मक तनाव को प्रभावी ढंग से प्रबंधित 
करना बहुत महत्वपूण्क ह।ै
तिाि के कारण
तनाव आतंररक और बाहरी कारको ंके कारण हो सकता है।
• तिाि के आतंररक कारण
• लगातार त्चतंा 
• कठोर सोच 
• अवास्पवक अपेक्षाएं 
• पनराशावाद 
• नकारात्मक आत्म-चचा्क
• ऑल इन या ऑल आउट रवैया

5.1.8 तिाि प्रबंधि

पनम्नललखखत डटप्स आपको अपने गुस् ेको काब ूमें रखने में मदद करेंगे:
• क्रोि में बोलने से पहले अपने पवचार एकत्र करने के ललए कुछ समय पनकालें।
• शातं होने के बाद अपने गुस् े का कारण मुखर, लेडकन गैर-टकराव वाले तरीके  

से व्यति करें।
• डकसी प्रकार का शारीररक अभ्ासकरें िसेै दौड़ना या तेि चलना िब आप खुद को गुस्ा  

महसूस करत ेहैं।
• छोटे-छोटे ब्रके को अपनी डदनचया्क का डहस्ा बनाएं, खासकर तनावपूण्क डदनो ंके दौरान।
• इस तथ्य पर ध्यान कें डद्रत करने के बिाय डक समस्ा आपको गुस्ा डदला रही ह,ै उस समस्ा को हल करने 

पर ध्यान कें डद्रत करें िो आपको गुस्ा डदलाती है।

5.1.7.2 क्ोध प्रबंधि के ललए यकु्तिया ँ



158

प्रततभागी पुस्तिका

तिाि के बाहरी कारण
• प्रमुख िीवन पररवत्कन
• ररश्ो ंमें मुल्किलें
• करने के ललए बहुत अधिक होना
• काम पर या सू्ल में मुल्किलें
• पवतिीय कडठनाइयां
• अपने बच्चो ंऔर/या पररवार के बारे में त्चतंा करन

5.1.8.1 तिाि के लक्षण

तनाव कई तरह से खुद को प्रकट कर सकता ह।ै तनाव के संज्ञानात्मक, भावनात्मक, शारीररक और व्यवहार 
संबंिी लक्षणो ंपर एक नजर िालें ।

संज्ञानात्मक लक्षण भावनात्मक लक्षण
• स्पृत समस्ाएं • डिप्रशेन
• एकाग्ता के मुदे • रबराहट
• पनण्कय की कमी • त्चड़त्चड़ापन
• पनराशावाद • अकेलापन
• त्चतंा • त्चतंा
• लगातार त्चतंा • क्रोि

शारीररक लक्षण व्यवहार लक्षण
• दद्क और दद्क • भूख में वमृद्ध या कमी
• दस् या कजि • अधिक सोना या पया्कप्त नीदं न लेना
• िी ममचलाना
• चक्कर आना • सामाजिक रूप से पीछे हटना
• सीने में दद्क और/या तेज डदल की िड़कन • जिम्देाररयो ंकी अनदेखी
• बार-बार सददी या फ् ूिसैी भावनाएं • शराब का सेवन या धसगरेट
 
 • तंमत्रका संबंिी आदतें िसेै नाखून चबाना 

और गपत करना
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पनम्नललखखत डटप्स आपको अपने तनाव को बहेतर ढंग से प्रबंधित करने में मदद कर सकते हैं:
• उन पवभभन्न तरीको ंको नोट करें जिनसे आप अपने तनाव के पवभभन्न स्ोतो ंको संभाल सकत ेहैं।
• याद रखें डक आप सब कुछ पनयंमत्रत नही ंकर सकत,े लेडकन आप कैसे प्रपतडक्रया देत ेहैं, इसे पनयंमत्रत कर 

सकत ेहैं।
• गुस् ेमें, रक्षात्मक या पनब््रिय रूप से प्रपतडक्रया करने के बिाय अपनी भावनाओ,ं पवचारो ंऔर पवश्वासो ं

पर चचा्क करें।
• िब आप तनाव महसूस करने लगें तो ध्यान, योग या ताई ची िैसी पवश्ाम तकनीको ंका अभ्ास करें।
• अपने डदन का एक डहस्ा अभ्ासके ललए समर्पत करें।
• िल और सब्जिया ंिैसे स्वस् भोिन खाएं। अस्वास्थ्यकर खाद्य पदाथयों से बचें, खासकर वे जिनमें बड़ी 

मात्रा में चीनी होती ह।ै
• अपने डदन की योिना बनाएं ताडक आप कम तनाव के साथ अपने समय का बहेतर प्रबंिन कर सकें ।
• िरूरत पड़ने पर लोगो ंऔर चीिो ंको ना कहें।
• अपने शौक और रुत्चयो ंको आगे बढाने के ललए समय पनिा्कररत करें।
• सुपनजचित करें डक आप कम से कम 7-8 रंटे की नीदं लें।
• अपने कैिीन का सेवन कम करें।
• पररवार और दोस्ो ंके साथ पबताए गए समय को बढाएँ।

5.1.8.2 तिाि को प्रबंत्धत करिे के ललए दटप्स 
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इकाई 5.2 - डिभजटल साक्षरता: एक पुिक्य थि

इस इकाई के अतं िें, आप सक्षि होगें:
1. कंप्टूर के बपुनयादी भागो ंकी पहचान करें
2. कीबोि्क के मूल भागो ंकी पहचान करें
3. बपुनयादी कंप्टूर शब्ावली को याद करें
4. बपुनयादी कंप्टूर कंुजियो ंके काययों को याद करें
5. एमएस ऑडिस के मुख् अनुप्रयोगो ंपर चचा्क करें
6. माइक्रोसॉफ्ट आउटलुक के लाभो ंपर चचा्क करें
7. पवभभन्न प्रकार के ई-कॉमस्क पर चचा्क करें
8. खुदरा पवके्रताओ ंऔर ग्ाहको ंके ललए ई-कॉमस्क के लाभो ंकी सूची बनाएं
9. चचा्क करें डक डिजिटल इंडिया अभभयान भारत में ई-कॉमस्क को बढावा देने में कैसे मदद करेगा
10. वण्कन करें डक आप ई-कॉमस्क प्टेिॉम्क पर डकसी उत्ाद या सेवा को कैसे बचेेंगे

इकाई उदे्श्य 

5.2.1 कंप्ययूटर और इंटरिेट की ियूल बातें

चित्र 5.2.1 कं�टूि के पुज�

कंप्ययूटर के ियूल भाग
1. सेंटट्ल प्रोसेत्सगं इकाई (सीपीययू): कंप्टूर का डदमाग। यह प्रोग्ाम पनदकेशो ंकी व्याख्ा करता ह ैऔर उनका 

पालन करता ह।ै
2. हाि्य िट्ाइि: एक उपकरण िो बड़ी मात्रा में िेटा संग्हीत करता है।
3. िॉतिटर: वह उपकरण जिसमें कंप्टूर �ीन होती है िहा ंसूचना दृपटिगत रूप से प्रदर्शत होती है।
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4. िेस्टॉप: ऑपरेडटंग धसस्म लोि होने के बाद प्रदर्शत होने वाली पहली �ीन।
5. बैकग्ाउंि: वह इमेि िो िेस्टॉप के बकैग्ाउंि को भरती है।
6. िाउस: एक हैंि-हले्ड डिवाइस िो मॉपनटर पर आइटर् को इंमगत करने के ललए उपयोग डकया िाता ह।ै
7. �ीकर: वे उपकरण िो आपको कंप्टूर से ध्वपन सुनने में सक्षम बनाते हैं।
8. यप्रटंर: एक उपकरण िो कंप्टूर से आउटपुट को मुडद्रत कागि दस्ावेिो ंमें पररवर्तत करता ह।ै
9. लचह्न: एक छोटा त्चत्र या छपव िो आपके कंप्टूर पर डकसी चीज का दृश्य रूप से प्रपतपनधित्व करती है।
10. कस्यर: एक तीर िो इंमगत करता है डक आप �ीन पर कहा ँस्स्त हैं।
11. प्रोग्ाि िेियू: आपके कंप्टूर पर प्रोग्ाम की एक सूची जिसे स्ाट्क मेनू से एके्सस डकया िा सकता है।
12. टास्बार: कंप्टूर �ीन के नीचे क्षपैति पट्ी िो वत्कमान में उपयोग में आने वाले अनुप्रयोगो ंको सूचीबद्ध 

करती ह।ै
13. रीसायकल तबि: हटाई गई फ़ाइलो ंके ललए एक अस्ायी भंिारण।

बुतियादी इंटरिेट शत�
• इंटरिेट: कंप्टूर नेटवक्क  का एक पवशाल, अतंरा्कटिट्ीय संग्ह िो सूचना स्ानातंररत करता ह।ै
• ि�्य िाइि िेब: एक प्रणाली िो आपको इंटरनेट पर िानकारी तक पहंुचने देती ह।ै
• िेबसाइट: वल्ड्क वाइि वेब (और इंटरनेट) पर एक स्ान जिसमें डकसी पवभशटि पवषय के बारे में िानकारी 

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

पनदकेभशत करता है।
• ललकं/हाइपरललकं: एक हाइलाइट या रेखाडंकत त्चह्न, ग्ाडफ़क, या पाठ िो आपको डकसी अन्य फ़ाइल या 

ऑजिके् पर ले िाता है।
• िेब पता/ययूआरएल: एक वेबसाइट के ललए पता।
• पता बॉक्: ब्ाउज़र तििंो में एक बॉक्स िहा ंआप एक वेब पता टाइप कर सकते हैं।

बेत्सक कंप्ययूटर कंुभजयाँ
• तीर कंुभजया:ँ अपना कस्कर ले िाने के ललए इन कंुजियो ंको दबाएँ।
• �ेस बार: एक स्पेस िोड़ता है।
• एंटर/ररटि्य: आपके कस्कर को एक नई लाइन पर ले िाता ह।ै
• भशफ्ट: यडद आप एक बडे़ अक्षर या डकसी कंुिी के ऊपरी प्रतीक को टाइप करना चाहत ेहैं तो इस कंुिी 

को दबाएं।
• Caps Lock: यडद आप चाहत ेहैं डक आपके द्ारा ललखे गए सभी अक्षर बडे़ अक्षर हो ंतो इस कंुिी को 

दबाएं। लोअरकेस अक्षरो ंको टाइप करने के ललए वापस िाने के ललए इसे डिर से दबाएं।
• बैक�ेस: आपके कस्कर के बा� ओर सब कुछ हटा देता है

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

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

सलाह 
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एिएस ऑडिस के बारे िें

एमएस ऑडिस या माइक्रोसॉफ्ट ऑडिस माइक्रोसॉफ्ट द्ारा पवकधसत कंपू्टर प्रोग्ाम का एक सूट ह।ै हालाडंक 
यह सभी उपयोगकता्कओ ं के ललए ह,ै यह पवभभन्न संस्रण प्रदान करता ह ै िो पवशेष रूप से छात्रो,ं ररेलू 
उपयोगकता्कओ ंऔर व्यावसाययक उपयोगकता्कओ ंको पूरा करता ह।ै सभी प्रोग्ाम पविंोि और मैडकंटोश दोनो ं
के साथ संगत हैं।
सिा्यत्धक लोकयप्रय काया्यलय उत्ाद

सबसे लोकपप्रय और साव्कभौममक रूप से उपयोग डकए िाने वाले MS Office अनुप्रयोगो ंमें से कुछ हैं:
• िाइक्ोसॉफ्ट िि्य : उपयोगकता्कओ ंको टेक्स्ट टाइप करने और डकसी दस्ावेज में त्चत्र िोड़ने की अनुमपत 

देता ह।ै
• िाइक्ोसॉफ्ट एके्ल : उपयोगकता्कओ ंको स्पेिशीट में िेटा दि्क करने और गणना और ग्ाि बनाने की 

अनुमपत देता ह।ै
• Microsoft PowerPoint : उपयोगकता्कओ ंको पाठ, त्चत्र और मीडिया िोड़ने और स्ाइिशो और 

प्रस्पुतया ँबनाने की अनुमपत देता ह।ै
• िाइक्ोसॉफ्ट आउटलुक : उपयोगकता्कओ ंको ईमेल भेिने और प्राप्त करने की अनुमपत देता ह।ै
• Microsoft OneNote : उपयोगकता्कओ ं को कागज पर पेन की तरह त्चत्र और नोटस् बनाने की 

अनुमपत देता ह।ै
• िाइक्ोसॉफ्ट एके्स : उपयोगकता्कओ ंको कई टेबलो ंपर िेटा स्ोर करने की अनुमपत देता ह।ै

िाइक्ोसॉफ्ट आउटलुक क्ो ंचुिें?

पवशेष रूप से काय्कस्ल में एक लोकपप्रय ईमेल प्रबंिन पवकल, माइक्रोसॉफ्ट आउटलुक में एक पता पुस्स्का, 
नोटबकु, वेब ब्राउजर और कैलेंिर भी शाममल है। इस काय्कक्रम के कुछ प्रमुख लाभ हैं:

• एकीकृत खोज काय्य : आप सभी आउटलुक काय्कक्रमो ंमें िेटा खोिने के ललए कीवि्क का उपयोग कर सकत े
हैं।

• बेहतर सुरक्षा : आपका ईमेल हकैस्क, िंक मेल और डफ़भशगं वेबसाइट ईमेल से सुरभक्षत है।

• ईिेल त्सकंकंग : अपने मेल को अपने कैलेंिर, संपक्क  सूची, एक नोट में नोटस् और… अपने िोन के साथ 
धसकं करें!

• ईिेल तक ऑफ़लाइि पहंच: इंटरनटे नही ंहै? कोई बात नही!ं ईमेल ऑफ़लाइन ललखें और दोबारा कनेक् 
होने पर उन्ें भेिें.

5.2.2 एिएस ऑडिस और ईिेल

• ईमेल का िवाब देने के ललए शॉट्ककट पवधि के रूप में Ctrl+R दबाएं ।
• अपने िेस्टॉप नोडटडिकेशन को केवल बहुत महत्वपूण्क ईमेल के ललए सेट करें।
• संदेशो ंका चयन करके और सम्म्ललत 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।
• महत्वपूण्क ईमेल को आसानी से िाइलो ंके रूप में सहेिें।

सलाह 
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5.2.3 ई-कॉिस्य

5.2.3.1 ई-कॉिस्य के लाभ

ई-कॉिस्य क्ा है?

ई-कॉमस्क वस्ओु ंऔर सेवाओ ंकी खरीद या पबक्री, या इंटरनेट पर इलेक्ट्ॉपनक रूप से िन या िेटा का संचारण 
ह।ै ई-कॉमस्क "इलेक्ट्ॉपनक कॉमस्क" का संभक्षप्त रूप है।

ई-कॉिस्य के उदाहरण
ई-कॉमस्क के कुछ उदाहरण हैं:
• ऑनलाइन खरीदारी
• ऑनलाइन नीलामी
• ऑनलाइन डटकडटंग
• इलेक्ट्ॉपनक भुगतान
• अतंरािाल लेन - देन

ई-कॉिस्य के प्रकार

लेनदेन में प्रपतभामगयो ंके प्रकार के आिार पर ई-कॉमस्क को वगदीकृत डकया िा सकता ह।ै ई-कॉमस्क के मुख् 
प्रकार हैं:
• व्यिसाय से व्यिसाय (बी2बी) : लेन-देन करने वाले दोनो ंपक्ष व्यवसाय हैं।
• व्यिसाय से उपभोतिा (बी2सी) : व्यवसाय अंपतम उपभोतिाओ ंको इलेक्ट्ॉपनक 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-व्यिसाय (C2B) : उपभोतिा उन उत्ादो ंया सेवाओ ंको खरीदने के ललए उपलधि करात ेहैं, 

िो ठीक उन्ी ंसेवाओ ंया उत्ादो ंकी तलाश में हैं।
• व्यिसाय से प्रशासि (बी2ए) : कंपपनयो ंऔर लोक प्रशासन के बीच ऑनलाइन लेनदेन डकया िाता ह।ै
• उपभोतिा-से-प्रशासि (C2A) : व्यक्ति और लोक प्रशासन के बीच ऑनलाइन लेन-देन डकया िाता ह।ै

ई-कॉमस्क व्यवसाय खुदरा पवके्रताओ ंऔर ग्ाहको ंके ललए कुछ लाभ प्रदान करता है।
खदुरा तिके्ताओ ंके ललए लाभ
• एक ऑनलाइन उपस्स्पत स्ापपत करता है
• ओवरहेि लागत को हटाकर पररचालन लागत को कम करता है
• अचे्छ कीवि्क के उपयोग से ब्रािं िागरूकता बढाता है
• भौगोललक और समय की कमी को दूर कर पबक्री बढाता है

ग्ाहको ंके ललए लाभ
• डकसी भी भौपतक स्ोर की तलुना में पसंद की एक पवस्तृ श्ृंखला प्रदान करता है
• दूरस् स्ानो ंसे खरीदी िाने वाली वस्ओु ंऔर सेवाओ ंको सक्षम बनाता है
• उपभोतिाओ ंको मूल्य तलुना करने में सक्षम बनाता है
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5.2.3.2 डिभजटल इंडिया अभभयाि
प्रिान मंत्री नरेंद्र मोदी ने भारत के प्रते्यक नागररक को डिजिटल सेवाओ,ं ज्ञान और सूचना तक पहंुच प्रदान करने 
के उदेश्य से 2015 में डिजिटल इंडिया अभभयान की शुरुआत की। अभभयान का उदेश्य देश के ऑनलाइन 
बपुनयादी ढाचें में सुिार करना और इंटरनेट कनेब्क्पवटी को बढाना ह,ै इस प्रकार ई-कॉमस्क उद्योग को बढावा 
देना ह।ै
वत्कमान में, अधिकाशं ऑनलाइन लेनदेन डटयर 2 और डटयर 3 शहरो ं से होत ेहैं। एक बार डिजिटल इंडिया 
अभभयान लागू होने के बाद, सरकार मोबाइल कनेब्क्पवटी के माध्यम से सेवाएं प्रदान करेगी, जिससे देश के 
दूरदराि के कोनो ंमें इंटरनेट पहंुचाने में मदद ममलेगी। इससे ई-कॉमस्क बािार को भारत के डटयर 4 कसो ंऔर 
ग्ामीण क्षते्रो ंमें प्रवेश करने में मदद ममलेगी।
ई-कॉिस्य गतततित्ध
एक उत्ाद या सेवा चुनें जिसे आप ऑनलाइन बचेना चाहत ेहैं। अपने उत्ाद या सेवा को बचेने के ललए आप 
मौिदूा ई-कॉमस्क प्टेिॉम्क का उपयोग कैसे करेंगे, या एक नया ई-कॉमस्क प्टेिॉम्क कैसे बनाएंगे, यह बतात ेहुए 
एक संभक्षप्त नोट ललखें।

• अपना ई-कॉमस्क प्टेिॉम्क लॉन्च करने से पहले, हर चीि का परीक्षण करें।
• अपने सोशल मीडिया पर बारीकी से और व्यक्तिगत ध्यान दें।

सलाह 
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5.3.1 व्यक्तिगत तिति - बचत क्ो ंकरें?
बचत का िहत्व
हम सभी िानते हैं डक भपवष्य अप्रत्याभशत ह।ै आप कभी नही ंिानते डक कल, अगले हफ् ेया अगले साल का 
होगा। इसललए वषयों से लगातार पैसा बचाना इतना महत्वपूण्क ह।ै पैसे बचाने से समय के साथ आपकी पवतिीय 
स्स्पत में सुिार होगा। लेडकन इससे भी महत्वपूण्क बात यह ह ैडक यह िानना डक आपके पास डकसी आपात 
स्स्पत के ललए पैसा िमा ह,ै आपको मानधसक शापंत देगा। पैसे की बचत कई और पवकलो ंऔर संभावनाओ ंके 
द्ार भी खोलती ह।ै
बचत के लाभ
बचत की आदत िालने से बड़ी संख्ा में लाभ ममलत ेहैं। बचत आपकी मदद करती है:
• आर्थक रूप से स्तंत्र बिें : िब आपके पास सुरभक्षत महसूस करने के ललए पया्कप्त 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।

• भशक्षा के िाध्यि से अपिे आप िें तििेश करें : बचत के माध्यम से, आप उन पाठ्यक्रमो ंके ललए भुगतान 
करने के ललए पया्कप्त कमाई कर सकत ेहैं िो आपके पेशेवर अनुभव को िोड़ेंगे और अतंतः उच्च भुगतान 
वाली नौकररयो ंमें पररणत होगंे।

• ऋण से बाहर तिकलें : एक बार िब आप एक आरभक्षत पनधि के रूप में पया्कप्त बचत कर लेते हैं, तो आप 
अपनी बचत का उपयोग ऋणो ंया पबलो ंिसेै ऋणो ंका भुगतान करने के ललए कर सकत ेहैं िो समय के साथ 
िमा हो गए हैं।

• आकस्मिक खचचों के ललए तैयार रहें: पैसे बचाने से आप इसके ललए भुगतान कर सकते हैं
• आर्थक रूप से तिाि िहसयूस ककए तबिा अचािक कार या घर की िरम्त जैसे अप्रत्याभशत खच्य।
• आपात स्स्थतत के ललए भगुताि : बचत आपको आर्थक रूप से बोझ महसूस डकए पबना अचानक स्वास्थ्य 

समस्ाओ ंया आपातकालीन यात्राओ ंिसैी आपात स्स्पतयो ंसे पनपटने में मदद करती है।

इकाई 5.3 - धि का िािला

इस इकाई के अतं में, आप सक्षम होगंे:
1. पैसे बचाने के महत्व पर चचा्क करें
2. पैसे बचाने के लाभो ंपर चचा्क करें
3. बैंक खातो ंके मुख् प्रकारो ंकी चचा्क करें
4. बैंक खाता खोलने की प्रडक्रया का वण्कन करें
5. पनजचित और पररवत्कनीय लागतो ंके बीच अतंर करें
6. मुख् प्रकार के पनवेश पवकलो ंका वण्कन करें
7. पवभभन्न प्रकार के बीमा उत्ादो ंका वण्कन करें
8. पवभभन्न प्रकार के करो ंका वण्कन कीजिए
9. ऑनलाइन बैंडकंग के उपयोगो ंपर चचा्क करें
10. इलेक्ट्ॉपनक िंि टट्ासंिर के मुख् प्रकारो ंपर चचा्क करें

इकाई उदे्श्य 
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5.3.2 बैंक खातो ंके प्रकार

• बडी खरीदारी करें और प्रिखु लक्ष्य हात्सल करें : लगन से बचत करने से रर या कार खरीदने िसेै प्रमुख 
खरीद और लक्ष्यो ंके ललए भुगतान कम करना संभव हो िाता है।

• सेिातििृति : वषयों 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. चालू खाते
2. बचत खाते
3. आवतदी िमा खाते
4. सावधि िमा खाते

चालयू खाता

चालू खात ेसबसे अधिक तरल िमा प्रदान करत ेहैं और इस प्रकार, व्यवसायययो ंऔर कंपपनयो ंके ललए सबसे 
उपयतुि हैं। चंूडक ये खात ेपनवेश और बचत के ललए नही ंहैं, इसललए डकसी भी डदन डकए िा सकने वाले लेन-देन 
की संख्ा या राभश की कोई सीमा नही ंहै। चालू खातािारको ंको उनके खातो ंमें रखी गई राभश पर कोई ब्ाि 
नही ंडदया िाता ह।ै उनसे ऐसे खातो ंपर दी िाने वाली कुछ सेवाओ ंके ललए शुकि ललया िाता है।

बचत खाता

बचत खात ेबचत को बढावा देने के ललए हैं और इसललए वेतनभोगी व्यक्तियो,ं पेंशनभोमगयो ंऔर छात्रो ंके ललए 
नंबर एक पवकल हैं। िबडक िमा की संख्ा और राभश पर कोई प्रपतबंि नही ंह,ै आमतौर पर पनकासी की संख्ा 
और राभश पर प्रपतबंि होता ह।ै बचत खातािारको ंको उनकी बचत पर ब्ाि का भुगतान डकया िाता ह।ै

आितती जिा खाते

आवतदी िमा खाते, जिन्ें आरिी खात ेभी कहा िाता है, उन लोगो ंके ललए पसंद के खात ेहैं िो हर महीने एक 
राभश बचाना चाहत ेहैं लेडकन एक बार में बड़ी राभश का पनवेश करने में असमथ्क हैं। ऐसे खातािारक पूव्क पनिा्कररत 
अवधि (न्यूनतम 6 महीने) के ललए हर महीने एक छोटी, पनजचित राभश िमा करत ेहैं। माधसक भुगतान में चूक 
करने पर खातािारक से िुमा्कना राभश वसूल की िाती ह।ै कुल राभश को पनर्दटि अवधि के अतं में ब्ाि के साथ 
चुकाया िाता है।

• अपनी खच्क करने की आदत को तोड़ें। प्रपत सप्ताह एक महंगी वस् ुपर खच्क न करने का प्रयास करें, और 
वह पैसा िो आपने अपनी बचत में खच्क डकया होगा।

• तय करें डक आप कुछ खास डदनो ंया हफ्ो ंमें कुछ भी नही ंखरीदेंगे और अपनी बात पर कायम रहें।

सलाह 
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साित्ध जिा खाते
सावधि िमा खात,े जिन्ें FD खाते भी कहा िाता ह,ै उन लोगो ंके ललए आदश्क हैं िो अपनी बचत को उच्च 
ब्ाि दर के बदले लंबी अवधि के ललए िमा करना चाहत ेहैं। दी िाने वाली ब्ाि की दर िमा की गई राभश 
और समयावधि पर पनभ्कर करती ह,ै और हर बैंक में अलग-अलग होती ह।ै FD के मामले में, खातािारक द्ारा 
एक पनजचित अवधि के ललए एक पनजचित राभश िमा की िाती ह।ै अवधि समाप्त होने पर पैसा पनकाला िा सकता 
ह।ै िरूरत पड़ने पर िमाकता्क सावधि िमा को समय से पहले तोड़ सकता ह।ै हालाडंक, यह आमतौर पर िुमा्कना 
राभश को आकर्षत करता है िो बैंक से बैंक में भभन्न होता है।

5.3.2.1 बैंक खाता खोलिा

बैंक खाता खोलना कािी सरल प्रडक्रया ह।ै अपना खाता खोलने के चरणो ंपर एक नजर िालें:

चरण 1: खाता खोलिे का िॉि्य भरें

इस िॉम्क के ललए आपको पनम्नललखखत िानकारी प्रदान करने की आवश्यकता है:
• व्यक्तिगत पववरण (नाम, पता, िोन नंबर, िन् पतधथ, ललगं, व्यवसाय, पता)
• आपका खाता पववरण प्राप्त करने की पवधि (हाि्क कॉपी/ईमेल)
• आपकी आरंभभक िमा राभश का पववरण (नकद/ चेक )
• आपके खात ेके संचालन का तरीका (ऑनलाइन/मोबाइल बैंडकंग/ चेक , ब्स्प बकु के माध्यम से पारंपररक)
• सुपनजचित करें डक आप िॉम्क पर िहा ंकही ंभी आवश्यक हो हस्ाक्षर करें।

चरण 2: अपिा िोटोग्ाि लचपकाएं

िॉम्क में आवंडटत स्ान पर अपना हाल का िोटो त्चपकाएं।
चरण 3: अपिे ग्ाहक को जातिए (केिाईसी) तििरण प्रदाि करें

केवाईसी एक ऐसी प्रडक्रया ह ैिो बैंको ंको अपने ग्ाहको ंकी पहचान और पत ेको सत्यापपत करने में मदद करती 
ह।ै खाता खोलने के ललए, प्रते्यक व्यक्ति को िोटो पहचान (आईिी) और पत ेके प्रमाण के संबंि में कुछ स्वीकृत 
दस्ावेि िमा करने होगंे। कुछ आधिकाररक रूप से मान्य दस्ावेज (OVD) हैं:
• पासपोट्क
• िट्ाइपवगं लाइसेंस
• मतदाता पहचान पत्र
• पैन काि्क
• यआूईिीएआई ( आिार ) काि्क

चरण 4: अपिे सभी दतिािेज़ जिा करें

पूरा खाता खोलने का िॉम्क और केवाईसी दस्ावेि िमा करें। तब तक प्रतीक्षा करें िब तक डक िॉम्क संसाधित 
न हो िाएं और आपका खाता खुल न िाए!
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• सही प्रकार के खात ेका चयन करें।
• नामाकंन का पूरा पववरण भरें।
• िीस के बारे में पूछें।
• पनयमो ंको समझें।
• ऑनलाइन बैंडकंग की िाचं करें - यह सुपविािनक ह!ै
• अपने बैंक बलैेंस पर निर रखें।

सलाह 

5.3.3 लागत: स्स्थर बिाि पररित्यिीय

तिश्चित और पररित्यिीय लागत क्ा हैं?

पनजचित लागत और पररवत्कनीय लागत ममलकर कंपनी की कुल लागत बनात ेहैं। ये दो प्रकार की लागतें हैं िो 
कंपपनयो ंको माल और सेवाओ ंका उत्ादन करत ेसमय वहन करनी पड़ती हैं। एक पनजचित लागत एक कंपनी 
द्ारा उत्ाडदत वस्ओु ंया सेवाओ ंकी मात्रा के साथ नही ंबदलती ह।ै यह हमेशा वही रहता है।

दूसरी ओर, एक पररवत्कनीय लागत, उत्ाडदत वस्ओु ंऔर सेवाओ ंकी मात्रा के आिार पर बढती और रटती 
ह।ै दूसरे शब्ो ंमें, यह उत्ाडदत मात्रा के साथ बदलता रहता है।

तिश्चित और पररित्यिीय लागतो ंके बीच अतंर

आइए पनजचित और पररवत्कनीय लागतो ंके बीच कुछ मुख् अतंरो ंपर एक नजर िालें:

मानदंि पनिा्कररत लागत पररवतदी कीमते

अथ्क एक लागत िो समान रहती ह,ै 
उत्ाडदत उत्ादन की परवाह 
डकए पबना।

एक लागत िो तब बदलती ह ैिब

प्रकृपत समय से संबंधित। मात्रा संबंिी।
व्यय डकया उत्ादन की िा रही इकाइयो ं

की परवाह डकए पबना खच्क 
डकया गया।

इकाइयो ंका उत्ादन होने पर ही 
खच्क डकया िाता है

इकाई लागत उत्ाडदत इकाइयो ं की संख्ा 
के वु्यत्क्रमानुपाती

वही रहता है, प्रपत इकाई।

उदाहरण मूल्यह्ास, डकराया, वेतन, 
बीमा और कर

सामग्ी की खपत, मिदूरी, 
कमीशन पर पबक्री और पैडकंग 
खच्क

चित्र 5.3.1: परिवत्तनीय औि ननश्चित लागत
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5.3.4 तििेश, बीिा और कर

तििेश
पनवेश का अथ्क ह ैडक आि पैसा भपवष्य में पवतिीय लाभ प्राप्त करने के उदेश्य से खच्क डकया िाता ह।ै मुख् प्रकार 
के पनवेश पवकल इस प्रकार हैं:
• बािं: बािं ऐसे सािन हैं जिनका उपयोग साव्किपनक और पनिी कंपपनयो ंद्ारा बड़ी रकम िटुाने के ललए 

डकया िाता ह ै- इतना बड़ा डक बैंक से उिार नही ंललया िा सकता। ये बािं तब साव्किपनक बािार में िारी 
डकए िात ेहैं और उिारदाताओ ंद्ारा खरीदे िात ेहैं।

• स्ॉक: स्ॉक या इपविटी ऐसे शेयर होत ेहैं िो कंपपनयो ंद्ारा िारी डकए िात ेहैं और आम िनता द्ारा खरीदे 
िात ेहैं।

• लघु बचत योजिाएँ: लरु बचत योिनाएँ कम मात्रा में पैसे बचाने के सािन हैं। कुछ लोकपप्रय योिनाएं 
कम्कचारी भपवष्य पनधि, सुकन्या हैं समृमद्ध योिना और राटिट्ीय पेंशन योिना।

• म्यचुुअल िंि: म्यूचुअल िंि पेशेवर रूप से प्रबंधित पवतिीय सािन हैं िो पनवेशको ंकी ओर से पवभभन्न 
प्रपतभूपतयो ंमें पैसा लगात ेहैं।

• साित्ध जिा: पैसे पर ब्ाि के बदले में एक पनजचित राभश एक पनजचित समय के ललए एक पवतिीय संस्ान 
के पास अलग रखी िाती ह।ै

• अचल संपत्ति: अचल संपत्ति खरीदने के ललए बैंको ंसे ऋण ललया िाता ह,ै जिसे बाद में संपत्ति की सराहना 
की कीमत पर लाभ कमाने के उदेश्य से पटे् पर या बचेा िाता ह।ै

• हेज िंि: हिे िंि पवतिीय िेररवेडटव और/या साव्किपनक रूप से कारोबार वाली प्रपतभूपतयो ंदोनो ंमें पनवेश 
करत ेहैं।

• तिजी इकविटी: पनिी इपविटी एक ऑपरेडटंग कंपनी के शेयरो ंमें व्यापार कर रही ह ैिो साव्किपनक रूप से 
सूचीबद्ध नही ंह ैऔर जिनके शेयर शेयर बािार में उपलधि नही ंहैं।

• िेंचर कैतपटल: वेंचर कैपपटल में एक नवोडदत कंपनी में उस कंपनी के शेयरो ंके बदले में पया्कप्त पूंिी पनवेश 
करना शाममल ह।ै

बीिा

बीमा दो प्रकार का होता ह,ै िीवन बीमा और सामान्य बीमा।

जीिि बीिा उत्ाद

मुख् िीवन बीमा उत्ाद हैं:
• साित्ध बीिा: यह बीमा का सबसे सरल और सस्ा रूप ह।ै यह 15 से 20 वषयों के ललए एक पनर्दटि अवधि 

के ललए पवतिीय सुरक्षा प्रदान करता ह।ै आपकी मृतु्य के मामले में, आपके पररवार को बीमा राभश का भुगतान 
डकया िाता ह।ै आपके िीपवत रहने की स्स्पत में, बीमाकता्क कुछ भी भुगतान नही ंकरता ह।ै

• यह पनिा्कररत करने का प्रयास करते समय डक कोई लागत पनजचित ह ैया पररवत्कनशील ह,ै बस पनम्नललखखत 
प्रश पूछें : यडद कंपनी अपनी उत्ादन गपतपवधियो ंको रोक देती ह ैतो का पवशेष लागत बदल िाएगी? यडद 
उतिर नही ंह,ै तो यह एक पनजचित लागत है। यडद उतिर हा ँह,ै तो यह संभवतः एक पररवत्कनीय लागत है।

सलाह 
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• बंदोबतिी पॉललसी: यह बीमा और पनवेश का दोहरा लाभ प्रदान करती ह।ै प्रीममयम का एक डहस्ा सम 
एश्योि्क के ललए आवंडटत डकया  िाता ह,ै िबडक शेष प्रीममयम इपविटी और िेट में पनवेश डकया िाता ह।ै यह 
पनर्दटि अवधि के बाद या पॉललसीिारक की मृतु्य पर, िो भी पहले हो, एकमुश् राभश का भुगतान करता ह।ै

• इकाई-ललकंि इंश्योरेंस प्ाि (ययूललप): यहा ंप्रीममयम का एक डहस्ा लाइि कवर पर खच्क डकया िाता है, 
िबडक शेष राभश इपविटी और िेट में पनवेश की िाती ह।ै यह पनयममत बचत की आदत पवकधसत करने में 
मदद करता है।

• ििी बैक लाइि इंश्योरेंस: िबडक पॉललसीिारक िीपवत है, पॉललसी अवधि के दौरान आभंशक उतिरिीपवता 
लाभो ंका आवधिक भुगतान डकया िाता है। बीममत व्यक्ति की मृतु्य होने पर, बीमा कंपनी उतिरिीपवता 
लाभो ंके साथ पूरी बीमा राभश का भुगतान करती है।

• संपयूण्य जीिि बीिा: यह बीमा और पनवेश का दोहरा लाभ प्रदान करता ह।ै यह व्यक्ति के पूरे िीवन या 
100 वष्क तक, िो भी पहले हो, के ललए बीमा कवर प्रदान करता ह।ै

सािान्य बीिा

सामान्य बीमा िानवरो,ं कृपष िसलो,ं माल, कारखानो,ं कारो ंआडद िैसी सभी बीमा कवररंग से संबंधित ह।ै

सािान्य बीिा उत्ाद

मुख् सामान्य बीमा उत्ाद हैं:
• िोटर बीिा: इसे चौपडहया बीमा और दोपडहया बीमा में पवभाजित डकया िा सकता है।

• स्ास्थ्य बीिा: स्ास्थ्य बीिा के मुख् प्रकार व्यक्तिगत स्वास्थ्य बीमा, पररवार फ्ोटर स्वास्थ्य बीमा, 
व्यापक स्वास्थ्य बीमा और गंभीर बीमारी बीमा हैं।

• यात्रा बीिा: इसे व्यक्तिगत यात्रा नीपत, पररवार यात्रा नीपत, छात्र यात्रा बीमा और वररष्ठ नागररक स्वास्थ्य 
बीमा में वगदीकृत डकया िा सकता है ।

• गृह बीिा: यह रर और उसकी सामग्ी को िोखखम से बचाता ह।ै

• सिदु्ी बीिा: यह बीमा रेल, सड़क, समुद्र और/या हवाई माग्क से पारगमन के दौरान नुकसान या क्षपत के 
खखलाि माल, माल और कागगो को कवर करता ह।ै

करो ं

कर दो प्रकार के होत ेहैं:

1. प्रत्यक्ष कर
2. अप्रत्यक्ष कर।
सीधा कर
प्रत्यक्ष कर डकसी संस्ा या व्यक्ति पर सीि ेलगाए िात ेहैं और अहस्ातंरणीय होत ेहैं। प्रत्यक्ष करो ंके कुछ 
उदाहरण हैं:
• आयकर: यह कर एक पवतिीय वष्क में आपकी कमाई पर लगाया िाता ह।ै यह व्यक्तियो ंऔर कंपपनयो ंदोनो ं

पर लागू होता है।
• पयूंजीगत लाभ कर: यह कर तब देय होता ह ैिब आप एक बड़ी राभश प्राप्त करत ेहैं। यह आमतौर पर दो 

प्रकार का होता ह ै- 36 महीने से कम समय के ललए पनवेश से शॉट्क टम्क कैपपटल गेन और 36 महीने से 
अधिक समय के ललए पनवेश से लॉनग टम्क कैपपटल गेन।
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• प्रततभयूतत लेिदेि कर: यह कर एक शेयर की कीमत में िोड़ा िाता ह।ै हर बार िब आप शेयर खरीदत ेया 
बचेत ेहैं तो यह लगाया िाता है।

• अिलुाभ कर: यह कर उन अनुलाभो ंपर लगाया िाता ह ैिो डकसी कंपनी द्ारा अर्ित डकए गए हैं या डकसी 
कम्कचारी द्ारा उपयोग डकए गए हैं।

• कॉपपोररेट टैक्: कॉरपोरेट टैक्स का भुगतान कंपपनयो ंद्ारा उनके द्ारा अर्ित रािस्व से डकया िाता ह।ै

अप्रत्यक्ष कर

अप्रत्यक्ष कर वस्ओु ंया सेवाओ ंपर लगाया िाता ह।ै अप्रत्यक्ष करो ंके कुछ उदाहरण हैं:
• तबक्ी कर: डकसी उत्ाद की पबक्री पर पबक्री कर लगाया िाता ह।ै
• सेिा कर: भारत में प्रदान की िाने वाली सेवाओ ंमें सेवा कर िोड़ा िाता ह।ै
• ियूल्य िर्धत कर: मूल्य वर्ित कर राज् सरकार के पववेक पर लगाया िाता ह।ै राज् में बचेे िाने वाले 

सामानो ंपर कर लगाया िाता ह।ै कर की राभश राज् द्ारा तय की िाती ह।ै
• सीिा शुल्क और चंुगी : सीमा शुकि एक शुकि ह ैिो डकसी 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 शुल्क: भारत में पनर्मत या उत्ाडदत सभी वस्ओु ंपर उत्ाद शुकि लगाया िाता है

• इस बारे में सोचें डक आपको डकतनी िल्ी अपने पैसे वापस चाडहए और उसी के अनुसार एक पनवेश पवकल 
चुनें।

• सुपनजचित करें डक आप अपने ललए सही प्रकार की बीमा पॉललसी खरीद रहे हैं।
• याद रखें, करो ंका भुगतान न करने पर िुमा्कने से लेकर कारावास तक की सिा हो सकती है।

सलाह 

5.3.5 ऑिलाइि बैंककंग, एिईएिटी, आरटीजीएस आदद।

ऑिलाइि बैंककंग क्ा है?
इंटरनेट या ऑनलाइन बैंडकंग खातािारको ं को डकसी भी स्ान पर लैपटॉप से अपने खात े तक पहंुचने की 
अनुमपत देता ह।ै ऐसे में पनदकेश िारी डकए िा सकत ेहैं। डकसी खात ेतक पहंुचने के ललए, खातािारको ंको बस 
अपने पवभशटि ग्ाहक आईिी नंबर और पासवि्क का उपयोग करने की आवश्यकता होती है।
इंटरनेट बैंडकंग का उपयोग डकया िा सकता है:
• खात ेकी शेष राभश का पता लगाएं
• एक खात ेसे दूसरे खात ेमें राभश अतंररत करें
• चेक िारी करने की व्यवस्ा करें
• भुगतान करने का पनदकेश दें
• चेक बकु के ललए अनुरोि
• खातो ंके पववरण के ललए अनुरोि
• सावधि िमा करें
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इलेक्ट्ॉतिक िंि टट्ासंिर

इंटरनेट और मोबाइल बैंडकंग िसेै एकीकृत बैंडकंग टूल का उपयोग करके इलेक्ट्ॉपनक िंि टट्ासंिर अपने रर 
के आराम से पैसे टट्ासंिर करने का एक सुपविािनक तरीका ह।ै
इलेक्ट्ॉपनक गेटवे के माध्यम से िंि टट्ासंिर करना बहेद सुपविािनक ह।ै ऑनलाइन बैंडकंग की मदद से आप 
िंि टट्ासंिर करना चुन सकते हैं:
• उसी बैंक के आपके खातो ंमें।
• उसी बैंक के अन्य लोगो ंके खातो ंमें।
• एनईएिटी के माध्यम से पवभभन्न बैंको ंमें खातो ंमें।
• आरटीिीएस के माध्यम से अन्य बैंक खातो ंमें।
• आईएमपीएस के माध्यम से पवभभन्न खातो ंमें।
एिईएिटी
NEFT का मतलब नेशनल इलेक्ट्ॉपनक िंि टट्ासंिर ह।ै यह मनी टट्ासंिर धसस्म आपको अपने संबंधित 
बैंक खातो ंसे इलेक्ट्ॉपनक रूप से डकसी अन्य खात ेमें, या तो उसी बैंक में या डकसी अन्य बैंक से संबंधित िन 
हस्ातंररत करने की अनुमपत देता ह।ै एनईएिटी का उपयोग व्यक्तियो,ं िमयों और कॉपगोररेट संगठनो ंद्ारा खातो ं
के बीच िंि टट्ासंिर करने के ललए डकया िा सकता है।

NEFT के िररए िंि टट्ासंिर करने के ललए दो चीिो ंकी िरूरत होती है:
• एक हस्ातंरण बैंक
• एक गंतव्य बैंक

इससे पहले डक आप एनईएिटी के माध्यम से िंि टट्ासंिर कर सकें , आपको उस लाभाथदी को रजिस्र करना 
होगा िो िंि प्राप्त करेगा। इस पंिीकरण को पूरा करने के ललए, आपको पनम्नललखखत िानकारी की आवश्यकता 
होगी:
• प्राप्तकता्क का नाम
• प्राप्तकता्क का खाता संख्ा
• प्राप्तकता्क के बैंक का नाम
• प्राप्तकता्क के बैंक का IFSC कोि
आरटीजीएस
RTGS का मतलब ररयल टाइम ग्ॉस सेटलमेंट है। यह एक ररयल टाइम िंि टट्ासंिर धसस्म ह ैिो आपको 
एक बैंक से दूसरे बैंक में ररयल टाइम में या सकल आिार पर िंि टट्ासंिर करने में सक्षम बनाता ह।ै हस्ातंररत 
राभश 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 ररिव्क बैंक द्ारा डकया िाता ह।ै बैंको ंके बीच लेनदेन इलेक्ट्ॉपनक रूप से डकए 
िात ेहैं।
RTGS का इस्मेाल व्यक्ति, कंपपनया ंऔर िम्क बड़ी रकम टट्ासंिर करने के ललए कर सकते हैं। आरटीिीएस 
के माध्यम से िन भेिने से पहले, आपको अपने ऑनलाइन बैंडकंग खात ेके माध्यम से लाभाथदी और उसके बैंक 
खात ेका पववरण िोड़ना होगा।
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इस पंिीकरण को पूरा करने के ललए, आपको पनम्नललखखत िानकारी की आवश्यकता होगी:
• डहतग्ाही का नाम
• लाभाथदी का खाता संख्ा
• लाभाथदी का बैंक पता
• बैंक का IFSC कोि

IMPS 
IMPS का मतलब तत्ाल भुगतान सेवा है। यह एक रीयल-टाइम, इंटर-बैंक, इलेक्ट्ॉपनक िंि टट्ासंिर 
धसस्म ह ैजिसका इस्मेाल पूरे भारत में बैंको ंके भीतर तरंुत पैसा टट्ासंिर करने के ललए डकया िाता ह।ै IMPS 
उपयोगकता्कओ ंको मोबाइल बैंडकंग और एसएमएस दोनो ंके माध्यम से मोबाइल िोन का उपयोग करके तत्ाल 
इलेक्ट्ॉपनक हस्ातंरण भुगतान करने में सक्षम बनाता ह।ै इसका उपयोग एटीएम और ऑनलाइन बैंडकंग के 
माध्यम से भी डकया िा सकता है। IMPS 24 रंटे और सप्ताह में 7 डदन उपलधि ह।ै धसस्म एक सुरभक्षत 
टट्ासंिर गेटवे की सुपविा देता ह ैऔर तरंुत पूरे डकए गए ऑि्कर की पुपटि करता है।

IMPS के माध्यम से पैसे टट्ासंिर करने के ललए, आपको यह करना होगा:
• अपने बैंक में IMPS के ललए पंिीकरण करें
• बैंक से मोबाइल मनी आइिेंडटफ़ायर (एमएमआईिी) प्राप्त करें
• बैंक से एमपपन प्राप्त करें

एक बार आपके पास ये दोनो ंहो िाने पर, आप लॉग इन कर सकत ेहैं या डकसी लाभाथदी को राभश हस्ातंररत 
करने के ललए एसएमएस के माध्यम से अनुरोि कर सकते हैं।

लाभाथदी को हस्ातंररत िन प्राप्त करने के ललए, उसे यह करना होगा:
• उसके मोबाइल नंबर को उसके संबंधित खात ेसे ललकं करें
• बैंक से एमएमआईिी प्राप्त करें

IMPS के माध्यम से िन हस्ातंरण आरंभ करने के ललए, आपको पनम्नललखखत िानकारी दि्क करनी होगी:
• लाभाथदी का मोबाइल नंबर
• लाभाथदी का एमएमआईिी
• अतंरण राभश
• आपका एमपपन

िसेै ही आपके खात ेसे पैसा काट ललया गया और लाभाथदी के खाते में िमा कर डदया गया, आपको भपवष्य के 
संदभ्क के ललए एक लेनदेन संदभ्क संख्ा के साथ एक पुपटिकरण एसएमएस भेिा िाएगा।
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िािदंि एिईएिटी आरटीजीएस IMPS 

समझौता बचैो ंमें डकया गया ररयल टाइम ररयल टाइम

पूण्क प्रपत्र
 

राटिट्ीय इलेक्ट्ॉपनक िंि 
टट्ासंिर

ररयल टाइम ग्ॉस 
सेटलमेंट

तत्ाल भुगतान 
सेवा

सोमवार - शुक्रवार को समय 8:00 पूवा्कह्न - 6:30 अपराह्न 9:00 पूवा्कह्न - 4:30 
अपराह्न 24x7

शपनवार को समय 8:00 पूवा्कह्न - 1:00 अपराह्न 9:00 पूवा्कह्न - 1:30 अपराह्न 24x7

मनी टट्ासंिर की न्यूनतम 
राभश सीमा ₹ 1 ₹ 2 लाख ₹ 1

की अधिकतम राभश
िन हस्ातंरण सीमा ₹ 10 लाख ₹ 10 लाख प्रपत डदन ₹ 2 लाख

आरबीआई के अनुसार 
अधिकतम शुकि

 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, आिटीजीएस औि आईएमपीएस के बीि अतंि

सलाह 

5.3.5.1 एिईएिटी, आरटीजीएस और आईएिपीएस के बीच अतंर

• अपनी ऑनलाइन बैंडकंग वेबसाइट तक पहंुचने के ललए कभी भी डकसी ई-मेल संदेश के डकसी ललकं पर 
क्लिक न करें।

• ऑनलाइन बैंडकंग का उपयोग करत ेसमय आपसे कभी भी आपके के्रडिट या िेपबट काि्क के पववरण नही ं
मागंे िाएंगे।

• अपना ऑनलाइन बैंडकंग पासवि्क पनयममत रूप से बदलें।
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5.4.1 साक्षात्ार की तैयारी: साक्षात्ार की तैयारी कैसे करें?

आप िो नौकरी चाहत ेहैं उसे पाने की सिलता कािी हद तक इस बात पर पनभ्कर करती ह ैडक उस नौकरी के ललए 
आपका साक्षात्ार डकतना अच्छा िाता है। इसललए, अपने साक्षात्ार के ललए िाने से पहले, यह महत्वपूण्क ह ै
डक आप इसके ललए उत्चत मात्रा में शोि और योिना के साथ तयैारी करें। एक साक्षात्ार के ललए अच्छछी तरह 
से तयैार होने के ललए अनुसरण करने के चरणो ंपर एक नजर िालें:
1. उस संगठि पर शोध करें भजसके साथ आप साक्षात्ार कर रहे हैं।

• कंपनी का पहले से अध्ययन करने से आपको साक्षात्ार के समय अधिक तयैार रहने में मदद ममलेगी। 
संगठन के बारे में आपका ज्ञान आपको साक्षात्ार के समय सवालो ंके िवाब देने में मदद करेगा और 
आपको और अधिक आत्मपवश्वासी डदखने और महसूस करने में मदद करेगा। यह पनजचित रूप से 
आपको अन्य उम्ीदवारो ंसे अलग बनाता ह,ै न डक िानकार, उम्ीदवारो ंसे।

• कंपनी के बारे में पृष्ठभूमम की िानकारी देखें। टाइप करें और कंपनी और उसके उद्योग प्रोिाइल का 
अवलोकन करें।

• कंपनी का करती है इसका एक अच्छा पवचार प्राप्त करने के ललए कंपनी की वेबसाइट पर िाएं। एक 
कंपनी की वेबसाइट महत्वपूण्क िानकारी का खिाना प्रदान करती है। कंपनी के ममशन से्टमेंट को पढें 
और समझें। कंपनी के उत्ादो/ंसेवाओ ंऔर ग्ाहक सूची पर ध्यान दें। कंपनी की अनुमापनत वमृद्ध और 
स्स्रता का अदंािा लगाने के ललए डकसी भी प्रसे पवज्ञब्प्त को पढें।

• अपने शोि के पूरा होने के बाद अपने डकसी भी प्रश को नोट करें।
2. इस बारे िें सोचें कक क्ा आपके कौशल और योग्यताएं िौकरी की आिश्यकताओ ंसे िेल खाती हैं।

• नौकरी के पववरण को ध्यान से पढें और उसका पवशे्षण करें।
• नौकरी की आवश्यकताओ ंको पूरा करने के ललए आवश्यक ज्ञान, कौशल और क्षमताओ ंको नोट करें।
• संगठन पदानुक्रम पर एक नजर िालें। पता लगाएँ डक आप जिस पद के ललए आवेदन कर रह ेहैं वह इस 

पदानुक्रम में कहा ँडिट बठैता ह।ै

इकाई 5.4 - रोजगार और स्रोजगार के ललए तैयारी

इकाई उदे्श्य 

इस इकाई के अतं िें, आप सक्षि होगें:
1. साक्षात्ार की तयैारी के चरणो ंपर चचा्क करें
2. एक प्रभावी ररज्ूमे बनाने के चरणो ंपर चचा्क करें
3. सबसे अधिक पूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रशो ंपर चचा्क करें
4. चचा्क करें डक सबसे अधिक पूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रशो ंका उतिर कैसे डदया िाए
5. बपुनयादी काय्कस्ल शब्ावली पर चचा्क करें
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3. पयूछे गए सबसे तिभशटि साक्षात्ार प्रशो ंको देखें, और अपिी प्रततकक्याएँ तैयार करें।
• याद रखें, अधिकाशं साक्षात्ारो ंमें ररज्ूम-आिाररत, व्यवहाररक और केस स्िी के ममभश्त प्रश पूछे 

िात ेहैं।
• इस बारे में सोचें डक आप इन तीन क्षते्रो ंमें पूछे िाने वाले पवभशटि प्रशो ंके डकस प्रकार के उतिर देना 

चाहेंगे।
• इन उतिरो ंका अभ्ास तब तक करें िब तक डक आप उन्ें आत्मपवश्वास से और स्पटि रूप से व्यति न 

कर सकें ।
4. इंटरव्ययू के ललए अपिे पहिािे की योजिा बिाएं।

• औपचाररक व्यावसाययक पोशाक का चयन करना हमेशा सबसे सुरभक्षत होता ह,ै िब तक डक व्यवसाययक 
आकस्स्क पोशाक के ललए स्पटि रूप से सूत्चत न डकया िाए (जिस स्स्पत में आपको अपने सवगोतिम 
पनण्कय का उपयोग करना चाडहए)।

• सुपनजचित करें डक आपके कपडे़ साि और अच्छछी तरह से इस्ती डकए गए हैं। तटस् रंग चुनें - बहुत 
उज्ज्वल या आकष्कक कुछ भी नही।ं

• आपके द्ारा पहने िाने वाले िूत ेआपके कपड़ो ंसे मेल खाने चाडहए और साि और साक्षात्ार के ललए 
उपयतुि होने चाडहए।

• याद रखें, आपका लक्ष्य हर उस व्यक्ति को छोड़ना ह ैजिससे आप ममलत ेहैं, यह िारणा है डक आप एक 
पेशेवर और अत्यधिक कुशल व्यक्ति हैं।

5. सुतिश्चित करें कक आपिे साक्षात्ार के दौराि िह सब कुछ पैक कर ललया है भजसकी आपको आिश्यकता 
हो सकती है।

• अपने ररज्ूमे की कुछ प्रपतया ंसाथ रखें। अपने ररज्ूमे के पप्रटं आउट के ललए एक अच्छछी गुणवतिा वाले 
पेपर का उपयोग करें।

• हमेशा एक नोटपैि और एक पेन साथ रखें।
• एक आवेदन पत्र भरने के ललए डकसी भी िानकारी को साथ ले िाएं जिसे आपको संदर्भत करने की 

आवश्यकता हो सकती है।
• यडद प्रासंमगक हो तो अपने काम के कुछ नमूने अपने साथ रखें।

6. गैर-िौखखक संचार के िहत्व को याद रखें।
• आत्मपवश्वास डदखाने का अभ्ास करें। मुसु्राने और आखंो ं से संपक्क  बनाने के ललए खुद को याद 

डदलाएं। मिबतूी से हाथ ममलाने का अभ्ास करें।
• आसन के महत्व को ध्यान में रखें। सीि ेबठैने का अभ्ास करें। डििलूखचदी और पैर-टैपपगं िसेै नव्कस 

इशारो ंको रोकने के ललए खुद को प्रभशभक्षत करें।
• अपनी प्रपतडक्रयाओ ंको पनयंत्रण में रखने का अभ्ास करें। याद रखें, आपके चेहरे के भाव आपकी 

सच्ची भावनाओ ंके बारे में एक अच्छछी अतंदृ्कपटि प्रदान करत ेहैं। सकारात्मक छपव पेश करने का अभ्ास करें।
7. साक्षात्ार को सिाप्त करिे के ललए प्रशो ंकी एक सयूची बिाएं।

• अधिकाशं साक्षात्ार साक्षात्ारकता्क(ओ)ं के साथ समाप्त हो िात ेहैं, िो पूछत ेहैं डक का आपके कोई 
प्रश हैं। यह आपके ललए यह डदखाने का अवसर ह ैडक आपने अपना शोि डकया है और कंपनी के बारे 
में अधिक िानने में रुत्च रखत ेहैं।

• यडद साक्षात्ारकता्क आपसे यह प्रश नही ंपूछता है, तो आप उसे सूत्चत कर सकत ेहैं डक आपके कुछ 
प्रश हैं जिन पर आप चचा्क करना चाहत ेहैं। यह आपके ललए कंपनी का अध्ययन करत ेसमय आपके 
द्ारा बनाए गए नोटस् का उलेिख करने का समय है।

• इस समय पूछने के ललए कुछ अचे्छ प्रश हैं: 
 � आप इस नौकरी में सिलता के ललए सबसे महत्वपूण्क मानदंि का मानते हैं? 
 � मेरे प्रदश्कन का मूल्याकंन कैसे डकया िाएगा? 
 � उन्नपत के का अवसर हैं? 
 � हायररंग प्रडक्रया 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 प्रश पूछें।
• संचार करत ेसमय, हाव-भाव के प्रभावी रूपो ंका उपयोग करें िसेै मुसु्राना, आखँ से संपक्क  करना, और 

सडक्रय रूप से सुनना और धसर डहलाना। झकुें  नही,ं आस-पास की वस्ओु ंके साथ खेलें, डििलूखचदी करें, 
गम चबाएं या गुनगुनाएं।

5.4.2 एक प्रभािी ररज्यूिे तैयार करिा
एक डिर से शुरू एक औपचाररक दस्ावेि ह ैिो उम्ीदवार के काय्क अनुभव, भशक्षा और कौशल को सूचीबद्ध 
करता ह।ै एक अच्छा डिर से शुरू एक संभापवत पनयोतिा को यह पवश्वास करने के ललए पया्कप्त िानकारी देता ह ै
डक आवेदक साक्षात्ार के लायक ह।ै इसललए एक ऐसा ररज्ूमे बनाना बहुत िरूरी ह ैिो प्रभावी हो। एक प्रभावी 
रेज़ूमे बनाने के चरणो ंपर एक नजर िालें:
चरण 1: पता अिभुाग ललखें

पता अनुभाग आपके रेज़ूमे के शीष्क पर ह।ै इसमें आपका नाम, पता, िोन नंबर और ई-मेल पता िसैी िानकारी 
शाममल ह।ै इसे अपने शेष रेज़ूमे से अलग करने के ललए अनुभाग के नीचे एक बोल्ड लाइन िालें।

उदाहरण:
िसै्ीन वत्स
ब्रीच कैं िी, मंुबई - भारत संपक्क  नंबर: +91 2223678270
ईमेल: jasmine.watts@gmai l .com

चरण 2: प्रोफ़ाइल साराशं अिभुाग जोडें

आपके रेज़ूमे के इस डहस् ेमें आपके समग् अनुभव, उपलब्धिया,ं पुरस्ार, प्रमाणपत्र और ताकत सूचीबद्ध होनी 
चाडहए। आप अपना साराशं 2-3 बलेुट पॉइंट जितना छोटा या 8-10 बलेुट पॉइंट जितना लंबा बना सकत ेहैं।

उदाहरण:
प्रोफ़ाइल साराशं
• एक कंटेंट राइटर ने यपूनवर्सटी ऑि स्ट्ैथलिाइि से स्ातक डकया ह ैऔर वेबसाइट कॉपी ललखने में 6 साल 

का अनुभव है।
• मुख् पवशेषज्ञता ई-लर्नग पाठ्यक्रमो ंके ललए सामग्ी पनमा्कण में पनडहत ह,ै पवशेष रूप से K-5.खंि के ललए।

चरण 3: अपिी शैक्क्षक योग्यता शामिल करें

अपने अकादममक ररकॉि्क सूचीबद्ध करत ेसमय, पहले अपनी उच्चतम डिग्ी सूचीबद्ध करें। डिर उच्चतम योग्यता 
के तहत दूसरी उच्चतम योग्यता िोड़ें और इसी तरह। अपनी शैभक्षक पृष्ठभूमम की एक स्पटि और सटीक तस्वीर 
प्रदान करने के ललए, यह महत्वपूण्क ह ैडक आपके द्ारा सूचीबद्ध प्रते्यक डिग्ी या प्रमाणन के ललए आपकी स्स्पत, 
रैंक, प्रपतशत या सीपीआई की िानकारी शाममल करें।
यडद आपने कोई प्रमाणन और प्रभशक्षण डकया ह,ै तो आप अपने शैभक्षक योग्यता अनुभाग के अतंग्कत एक 
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प्रभशक्षण और प्रमाणन अनुभाग िोड़ सकते हैं।

उदाहरण:

शैक्क्षक योग्यता
• कोलंपबया पवश्वपवद्यालय से 8.8 सीपीआई के साथ अतंरा्कटिट्ीय प्रबंिन में परास्ातक (2007)।
• मुं बई पवश्वपवद्यालय से 87% अंको ंके साथ बचैलर ऑि मैनेिमेंट स्िीि (2004)।
• महाराटिट् बोि्क से 91% अकंो ंके साथ गभणत, साकं्ख्की (2001) के साथ 10+2।
• हाई सू्ल (1999) महाराटिट् बोि्क से 93% अकंो ंके साथ।

चरण 4: अपिे तकिीकी कौशल की सयूची बिाएं

अपने तकनीकी कौशल को सूचीबद्ध करत ेसमय, उन कौशलो ंसे शुरू करें जिनके बारे में आप सबसे अधिक 
आश्वस् हैं। डिर उन कौशलो ंको िोड़ें जिन पर आपके पास उतना अच्छा आदेश नही ंहै। केवल एक कौशल को 
शाममल करना पूरी तरह से स्वीकाय्क ह,ै अगर आपको लगता ह ैडक पवशेष कौशल आपके ररज्ूमे में िबरदस् 
मूल्य िोड़ता ह।ै यडद आपके पास कोई तकनीकी कौशल नही ंह,ै तो आप इस चरण को छोड़ सकते हैं।

उदाहरण:

तकिीकी कौशल
• चमक
• िोटोशॉप

चरण 5: अपिा शैक्षभणक पररयोजिा अिुभि िालें

उन सभी महत्वपूण्क पररयोिनाओ ं की सूची बनाएं जिन पर आपने काम डकया ह।ै इस खंि में पनम्नललखखत 
िानकारी शाममल करें:

उदाहरण:

शैक्षभणक पररयोजिाएं
पररयोजिा का शीष्यक: पवभभन्न संचार कौशल
संगठि: ट रू ब्ू सॉल्यशंूस
पे्टिॉि्य का इतेििाल ककया गया: आर्टकूलेट
योगदाि: सामग्ी लेखन और ग्ाडिक पवजुअलाइजेशन
तििरण: कॉपगोररेट प्ररेण और प्रभशक्षण काय्कक्रमो ंके ललए स्ोरीबोि्क का पवकास
चरण 6: अपिी ताकत सयूचीबद्ध करें

यह वह िगह ह ैिहा ँआप अपनी सभी प्रमुख शक्तियो ंको सूचीबद्ध करत ेहैं। यह खंि एक बलेुटेि सूची के रूप 
में होना चाडहए।

• पररयोिना का शीष्कक • संगठन • प्रयतुि प्टेिाम्क
• योगदान • पववरण
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उदाहरण:

ताकत
• उतृ्टि मौखखक, ललखखत और प्रस्पुत कौशल
• डक्रया-उन्खु और पररणाम-कें डद्रत
• महान समय प्रबंिन कौशल

चरण 7: अपिी पाठे्तर गतततित्धयो ंकी सयूची बिाएं

यह डदखाना बहुत महत्वपूण्क है डक आपके पवपवि डहत हैं और आपका िीवन भशक्षापवदो ंसे अधिक ह।ै अपनी 
पाठ्येतर गपतपवधियो ंको शाममल करने से आपको अन्य उम्ीदवारो ंपर एक अपतररति बढत ममल सकती ह,ै 
जिनके पास समान शैक्षभणक स्ोर और पररयोिना के अनुभव हैं। यह खंि एक बलेुटेि सूची के रूप में होना 
चाडहए।
उदाहरण:
अततररति पाठयक्ि गतततित्धयो ं
• डिबटे लिब के सदस्
• राटिट्ीय स्र पर टेपनस खेला
• अखखल भारतीय ऊंट प्रपतयोमगता, 2010 में प्रथम पुरस्ार िीता

चरण 8: अपिा व्यक्तिगत तििरण ललखें

आपके ररज्ूमे के अपंतम भाग में पनम्नललखखत व्यक्तिगत िानकारी शाममल होनी चाडहए:

उदाहरण:
व्यक्तिगत तििरण
• िन् पतधथ:   25 मई, 1981
• ललगं और वैवाडहक स्स्पत: मडहला, अपववाडहत
• राटिट्ीयता:   भारतीय
• ज्ञात भाषाएँ:   अगं्ेिी, डहदंी, तममल, फ्ें च

• जन् की तारीख

• राटिट्ीयता

• ललगं और िैिाकहक स्स्थतत

• ज्ात भाषाएँ

सलाह 
• अपनी ररज्ूमे फ़ाइल का नाम छोटा, सरल और सूचनात्मक रखें।
• सुपनजचित करें डक ररज्ूम साि-सुथरा हो और टाइपपगं की त्रडुटयो ंसे मुति हो।
• अपना ररज्ूमे हमेशा सादे सिेद कागि पर बनाएं।
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• कम्कचाररयो ंऔर ग्ाहको ंको शावर को 4 ममनट या उससे कम समय तक सीममत करने के ललए प्रोत्साडहत 
करें।

• िल-कुशल शावर हि्ेस स्ापपत करें, िो 40% तक कम पानी का उपयोग कर सकते हैं।
• टपकती िुहारो ंको ठीक करें।

• यडद आप बाष्पीकरणीय एयर कंिीशनर का उपयोग करत ेहैं, तो अपने थमगोसै्ट को 24 डिग्ी सेल्सियस 
पर सेट करें।

• िहा ंसंभव हो, पंखे और प्राकृपतक वेंडटलेशन का उपयोग करें।
• रंटो ंबाद हीडटंग और कूललगं बंद कर दें।

• वषा्क िल टैंक स्ापपत करें।
• सूखा सडहष्ु पौिो ंका प्रयोग करें।
• ममट्ी में नमी बनाए रखने के ललए गीली रास का प्रयोग करें।
• पौिो ंको सुबह िल्ी या शाम को पानी दें।

आप उच्च िल-दक्षता रेडटंग वाली सिेद वस्ओु ंका उपयोग करके पानी की खपत में कटौती कर सकत ेहैं

िषा्य

िातािकुयू लि

गाि्यि

जल-कुशल उत्ाद
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5.4.3 साक्षात्ार अक्र पयूछे जािे िाले प्रश

सबसे अधिक पूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रशो ंमें से कुछ पर एक नजर िालें, और उनके उतिर देने के बारे में कुछ 
उपयोगी डटप्स देखें।
Q1. क्ा आप िझेु अपिे बारे िें कुछ बता सकते हैं?
उतिर देने के ललए यकु्तिया:ँ

• अपना पूरा रोिगार या व्यक्तिगत इपतहास प्रदान न करें।
• 2-3 पवभशटि अनुभव प्रदान करें िो आपको लगता है डक सबसे मूल्यवान और प्रासंमगक हैं।
• पनष्कष्क पनकालें डक कैसे उन अनुभवो ंने आपको इस पवभशटि भूममका के ललए पररपूण्क बनाया ह।ै

प्रश 2. आपिे पद के बारे िें कैसे सुिा? 

उतिर देिे के ललए यकु्तिया:ँ
• साक्षात्ारकता्क को बताएं डक आपने नौकरी के बारे में कैसे सुना - चाहे वह डकसी ममत्र (ममत्र का नाम), रटना 

या लेख (उनका नाम) या नौकरी पोट्कल (िो कहें) के माध्यम से था।
• बताएं डक आपको स्स्पत के बारे में का उत्साडहत करता है और पवशेष रूप से इस भूममका के बारे में आपकी 

नजर में का है।

Q3. आप कंपिी के बारे िें क्ा जािते हैं? 
उतिर देिे के ललए यकु्तिया:ँ
• कंपनी के हमारे बारे में पृष्ठ का पाठ न करें।
• डदखाएं डक आप कंपनी के लक्ष्यो ंको समझते हैं और उनकी परवाह करत ेहैं।
• बताएं डक आप कंपनी के ममशन और मूल्यो ंमें को ंपवश्वास करत ेहैं।

प्रश4. आपको यह िौकरी क्ो ंचाकहए?
उतिर देिे के ललए यकु्तिया:ँ
• डदखाएँ डक आप नौकरी के प्रपत भावकु हैं।
• पहचानें डक भूममका आपके ललए उपयतुि को ंह।ै
• बताएं डक आप कंपनी से को ंप्ार करत ेहैं।

प्रश5. हिें तुम्ारी तियकु्ति क्ो ंकरिी चाकहए?

उतिर देिे के ललए यकु्तिया:ँ
• अपने शब्ो ंसे सापबत करें डक आप न धसि्क  काम कर सकत ेहैं, बल्कि बहेतरीन नतीिे भी दे सकते हैं.
• बताएं डक आप टीम और काय्क संसृ्पत के साथ को ंडिट होगंे।
• बताएं डक आपको डकसी अन्य उम्ीदवार के ऊपर को ंचुना िाना चाडहए।

प्रश6. आपकी सबसे बडी पेशेिर ताकत क्ा हैं?
उतिर देिे के ललए यकु्तिया:ँ
• ईमानदार रहें - अपनी कुछ वास्पवक शक्तियो ंको साझा करें, बिाय इसके डक आप ऐसे उतिर दें िो 

आपको अच्छा लगे।
• आप जिस पद के ललए आवेदन कर रहे हैं, उसके ललए प्रासंमगक पवभशटि शक्तियो ंके उदाहरण प्रस्तु करें।
• उदाहरण दें डक आपने इन शक्तियो ंका प्रदश्कन कैसे डकया ह।ै
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प्रश7. आप अपिी किजोररयो ंको क्ा िािते हैं?
उतिर देिे के ललए यकु्तिया:ँ
• इस प्रश का उदेश्य आपकी आत्म-िागरूकता और ईमानदारी का आकलन करना है।
• उस पवशेषता का उदाहरण दें जिससे आप संरष्क करत ेहैं, लेडकन जिसे आप सुिारने के ललए काम कर रह ेहैं।
प्रश 8. आपकी िेति आिश्यकताएं क्ा हैं?
उतिर देिे के ललए यकु्तिया:ँ
• अपना शोि पहले ही कर लें और जिस नौकरी के ललए आप आवेदन कर रहे हैं, उसके ललए पवभशटि वेतन 

सीमा का पता लगा लें।
• अपने अनुभव, भशक्षा और कौशल के आिार पर पता लगाएँ डक आप वेतनमान पर कहा ँहैं।
• लचीले बनें। साक्षात्ारकता्क को बताएं डक आप िानते हैं डक आपके कौशल मूल्यवान हैं, लेडकन आप 

नौकरी चाहत ेहैं और बातचीत के ललए तयैार हैं।
प्रश 9. आप काि के बाहर क्ा करिा पसंद करते हैं?
उतिर देिे के ललए यकु्तिया:ँ
• इस प्रश का उदेश्य यह देखना ह ैडक का आप कंपनी की संसृ्पत के साथ डिट होगंे।
• ईमानदार रहें - उन गपतपवधियो ंऔर शौको ंको खोलें और साझा करें जिनमें आपकी रुत्च हो और िो 

आपको उत्साडहत करें।
प्रश10. यदद आप एक जाििर होते, तो आप कौि सा बििा चाहते?
उतिर देिे के ललए यकु्तिया:ँ
• इस प्रश का उदेश्य यह देखना ह ैडक का आप अपने पैरो ंपर सोचने में सक्षम हैं।
• कोई गलत उतिर नही ंह ै- लेडकन एक अच्छा प्रभाव बनाने के ललए अपने उतिर के माध्यम से अपनी ताकत 

या व्यक्तित्व लक्षणो ंको सामने लाने का प्रयास करें।
Q4. आपको क्ा लगता है कक हि बेहतर या अलग तरीके से क्ा कर सकते हैं?
उतिर देिे के ललए यकु्तिया:ँ
• इस प्रश का उदेश्य यह देखना है डक का आपने कंपनी पर अपना शोि डकया ह,ै और यह परीक्षण करना ह ै

डक का आप आलोचनात्मक रूप से सोच सकते हैं और नए पवचारो ंके साथ आ सकते हैं।
• नए पवचार सुझाएं। डदखाएँ डक आपकी रुत्चया ँऔर पवशेषज्ञता आपको इन पवचारो ंको डक्रयाम्वित करने में 

कैसे मदद करेगी।
Q5. क्ा आपके पास हिारे ललए कोई प्रश हैं?
उतिर देिे के ललए यकु्तिया:ँ
• ऐसे प्रश न पूछें  जिनके उतिर कंपनी की वेबसाइट पर या त्वररत ऑनलाइन खोि के माध्यम से आसानी से 

ममल सकें ।
• ऐसे बमुद्धमान प्रश पूछें  िो आपकी आलोचनात्मक रूप से सोचने की क्षमता को प्रदर्शत करें।

सलाह 
• उतिर देत ेसमय ईमानदार और आत्मपवश्वासी बनें।
• अपने उतिरो ंको और अधिक बनाने के ललए िहा ँभी संभव हो अपने पपछले अनुभवो ंके उदाहरणो ंका 

उपयोग करें प्रभावशाली।
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5.4.4 काय्य की तैयारी - तियि और शब्ािली

प्रते्यक कम्कचारी को पनम्नललखखत शब्ो ंसे अच्छछी तरह वाडकि होना चाडहए:
• िार्षक अिकाश: पनयोतिाओ ंद्ारा कम्कचाररयो ंको डदया गया सवैतपनक अवकाश।
• पृष्भयूमि की जाचं: संभापवत उम्ीदवारो ंद्ारा प्रदान की गई िानकारी की सटीकता को सत्यापपत करने के 

ललए पनयोतिाओ ंद्ारा उपयोग की िाने वाली एक पवधि।
• लाभ: कम्कचारी के मुआवि ेके पैकेि का एक डहस्ा।
• बे्क: काम के रंटो ंके दौरान कम्कचाररयो ंद्ारा ललया गया कम समय का आराम।
• िआुिजा पैकेज: वेतन और लाभो ंका संयोिन िो एक पनयोतिा अपने कम्कचाररयो ंको प्रदान करता है।
• प्रततपयूरक सिय (कॉम् टाइि): वेतन के एवि में टाइम ऑि।
• अिबंुध कि्यचारी: एक कम्कचारी िो एक संगठन के ललए काम करता ह ैिो डकसी अन्य कंपनी को उति 

कम्कचारी की सेवा बचेता ह,ै या तो एक पररयोिना या समय के आिार पर।
• रोजगार का अिबंुध: िब डकसी कम्कचारी को मिदूरी या वेतन के बदले काम की पेशकश की िाती ह,ै और 

पनयोतिा द्ारा डकए गए प्रस्ाव को स्वीकार करता ह,ै तो रोिगार का अनुबंि मौिदू होता है।
• कॉपपोररेट संसृ्तत: एक कंपनी के सभी सदस्ो ंद्ारा साझा डकए गए पवश्वास और मूल्य, और कम्कचाररयो ंकी 

एक पीढी से दूसरी पीढी को प्रदान डकए िाते हैं।
• काउंटर ऑिर/काउंटर प्रतिाि: संभातित उम्ीदिारो ंद्ारा एक कंपनी द्ारा पेश डकए िाने वाले वेतन की 

राभश को बढाने के ललए इस्मेाल की िाने वाली एक बातचीत तकनीक ।
• किर लेटर: एक पत्र िो उम्ीदवार के बायोिाटा के साथ आता ह।ै यह उम्ीदवार के डिर से शुरू में 

महत्वपूण्क पबदंओु ंपर िोर देता है और वास्पवक उदाहरण प्रदान करता ह ैिो उम्ीदवार की अपेभक्षत 
नौकरी की भूममका पनभाने की क्षमता को सापबत करता है।

• पाठ्क्ि जीिि (सीिी)/ररज्यूिे: एक उम्ीदवार की उपलब्धियो,ं शैभक्षक काय्क अनुभव, कौशल और 
ताकत का साराशं।

• अस्ीकरण पत्र: एक कम्कचारी द्ारा एक पनयोतिा को भेिा गया एक पत्र, िो कम्कचारी को नौकरी की 
पेशकश पनयोतिा को ठुकरा देता ह।ै

• कटौती: डकसी कम्कचारी के वेतन से रटाई गई राभश और कम्कचारी की वेतन पचदी पर सूचीबद्ध।
• भेदभाि: एक व्यक्ति के साथ दूसरे व्यक्ति के समान अनुकूल व्यवहार करने की डक्रया ।
• कि्यचारी: एक व्यक्ति िो भुगतान के बदले दूसरे व्यक्ति के ललए काम करता ह।ै
• कि्यचारी प्रभशक्षण: एक काय्कशाला या आतंररक प्रभशक्षण जिसमें एक कम्कचारी को पनयोतिा के लाभ के 

ललए उसके वररष्ठ द्ारा भाग लेने के ललए कहा िाता है।
• रोजगार अतंराल: नौकररयो ंके बीच बरेोिगार समय की अवधि।
• तिश्चित अित्ध का अिबंुध: रोिगार का एक अनुबंि िो एक सहमत पतधथ पर समाप्त हो िाता है।
• अििुतती कार्कवाई: उम्ीदवार द्ारा अपना बायोिाटा िमा करने के बाद संभापवत पनयोतिा से संपक्क  करने 

की डक्रया।
• फ्ीलासंर/परािश्यदाता/स्तंत्र ठेकेदार: एक व्यक्ति िो पवभभन्न पनयोतिाओ ंके साथ अस्ायी नौकररयो ं

और पररयोिनाओ ंके ललए अपने ललए काम करता है।
• छुट्ी : काम से समय-समय पर भुगतान डकया गया।
• घंटे की दर : 60 ममनट के काम के ललए भुगतान की गई वेतन या मिदूरी की राभश।
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• इंटि्यभशप : एक पनयोतिा द्ारा एक संभापवत कम्कचारी को नौकरी का अवसर डदया िाता ह,ै जिसे एक 
पनजचित, सीममत समय अवधि के ललए पनयोतिा की कंपनी में बलुाया िाता ह।ै

• साक्षात्ार : एक संभापवत कम्कचारी और एक आदेश के प्रपतपनधि के बीच बातचीत यह पनिा्कररत करने के 
ललए डक संभापवत कम्कचारी को काम पर रखा िाना चाडहए या नही।ं

• िौकरी के ललए आिेदि : एक िॉम्क िो उम्ीदवार की िानकारी िसेै उम्ीदवार का नाम, पववरण और 
काय्क अनुभव मागंता ह।ै नौकरी के ललए आवेदन िमा करने वाले उम्ीदवार का उदेश्य डकसी पवशेष कंपनी 
के ललए काम करने में उस उम्ीदवार की रुत्च डदखाना ह।ै

• िौकरी की पेशकश : एक पनयोतिा द्ारा एक संभापवत कम्कचारी को रोिगार की पेशकश।
• िौकरी खोज एजेंट : एक काय्कक्रम िो उम्ीदवारो ं को नौकरी ररक्तियो ं के ललए काय्कक्रम में सूचीबद्ध 

मानदंिो ंका चयन करके रोिगार के अवसरो ंकी खोि करने में सक्षम बनाता ह।ै पृष्ठभूमम, द्ारा बनाई गई 
और पपच इंटन्क, काम करने वाले पनयोतिा के ललए, पत ेपर, संपक्क  करें

• ले ऑि : एक ले ऑि तब होता है िब पनयोतिा के पास उस कम्कचारी के ललए कोई काम नही ंहोने के 
कारण डकसी कम्कचारी को अस्ायी रूप से उसकी नौकरी से िाने डदया िाता है।

• छुट्ी : डकसी कम्कचारी को उसके पनयोतिा द्ारा काम से अनुपस्स्पत की छुट्ी लेने की औपचाररक अनुमपत।
• स्ीकृतत पत्र : पनयोतिा द्ारा एक कम्कचारी को डदया गया एक पत्र, पनयोतिा द्ारा डकए गए रोिगार की 

पेशकश की पुपटि करता है, साथ ही साथ प्रस्ाव की शततें।
• सिझौता पत्र : एक पत्र िो रोिगार की शतयों को रेखाडंकत करता ह।ै
• त्सिाररश पत्र : एक पत्र िो डकसी व्यक्ति के काय्क कौशल को मान्य करने के उदेश्य से ललखा िाता ह।ै
• िातृत्व अिकाश : उन मडहलाओ ंद्ारा काम से ली गई छुट्ी िो गभ्कवती हैं, या जिन्ोनंे अभी-अभी िन् 

डदया ह।ै
• िेंटर : एक व्यक्ति िो आपसे उच्च स्र पर काय्करत ह,ै िो आपको सलाह देता ह ैऔर आपके कररयर में 

आपका माग्कदश्कन करता है।
• न्ययूिति िजदूरी : एक रंटे के आिार पर भुगतान की िाने वाली न्यनूतम मिदूरी राभश।
• सयूचिा : डकसी कम्कचारी या पनयोतिा द्ारा की गई रोषणा, जिसमें कहा गया ह ैडक रोिगार अनुबंि डकसी 

पवशेष पतधथ को समाप्त होगा।
• रोजगार की पेशकश: एक पनयोतिा द्ारा एक संभापवत कम्कचारी को डदया गया एक प्रस्ाव जिसमें प्रस्ापवत 

नौकरी से संबंधित महत्वपूण्क िानकारी होती ह,ै िसेै डक प्रारंभभक पतधथ, वेतन, काम करने की स्स्पत आडद।
• ओपि एंिेि अिबंुध : रोिगार का एक अनुबंि िो पनयोतिा तक िारी रहता ह ैया इसे समाप्त कर देता ह।ै
• ओिरविाललिाइि : एक व्यक्ति िो डकसी पवशेष नौकरी के ललए उपयतुि नही ंह ैकोडंक उसके पास बहुत 

अधिक वषयों का काय्क अनुभव ह,ै या भशक्षा का स्र िो आवश्यक f या नौकरी से बहुत अधिक ह ैया वत्कमान 
में ह ैया पहले बहुत अधिक भुगतान डकया गया है।

• अशंकाललक काय्यकता्य : एक कम्कचारी िो सामान्य रूप से काम करने वाले रंटो ंकी मानक संख्ा से कम 
रंटे काम करता ह।ै

• तपतृत्व अिकाश : उस व्यक्ति को दी गई छुट्ी िो हाल ही में पपता बना है।
• ररक्यू टस्य/हेि-हंटस्य/एग्ीक्यूदटि सच्य फ़ि्य : पेशेवर जिन्ें पनयोतिाओ ंद्ारा पवशेष पदो ंको भरने के ललए 

लोगो ंकी तलाश करने के ललए भुगतान डकया िाता ह।ै
• इतिीिा देिा/इतिीिा देिा : िब कोई कम्कचारी औपचाररक रूप से अपने पनयोतिा को सूत्चत करता ह ैडक 

वह अपनी नौकरी छोड़ रहा है।
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• स्रोजगार : एक व्यक्ति जिसका अपना खुद का व्यवसाय ह ैऔर कम्कचारी की हैधसयत से काम नही ंकरता 
ह।ै

• सिय पत्रक : एक प्रपत्र िो एक कम्कचारी द्ारा एक पनयोतिा को प्रस्तु डकया िाता ह,ै जिसमें कम्कचारी 
द्ारा प्रपतडदन काम डकए गए रंटो ंकी संख्ा होती है।
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इकाई 5.5 - उद्यमिता को सिझिा

इकाई उदे्श्य 
इस इकाई के अतं िें, आप सक्षि होगें:
1. उद्यममता की अविारणा पर चचा्क करें
2. उद्यममता के महत्व पर चचा्क करें
3. एक उद्यमी की पवशेषताओ ंका वण्कन करें
4. पवभभन्न प्रकार के उद्यमो ंका वण्कन करें
5. एक प्रभावी नेता के गुणो ंकी सूची बनाएं
6. प्रभावी नेतृत्व के लाभो ंकी चचा्क करें
7. एक प्रभावी टीम के लक्षणो ंकी सूची बनाएं
8. प्रभावी ढंग से सुनने के महत्व पर चचा्क करें
9. प्रभावी ढंग से सुनने के तरीके पर चचा्क करें
10. प्रभावी ढंग से बोलने के महत्व पर चचा्क करें
11. प्रभावी ढंग से बोलने के तरीके पर चचा्क करें
12. चचा्क करें डक समस्ाओ ंको कैसे हल डकया िाए
13. महत्वपूण्क समस्ा-समािान लक्षणो ंकी सूची बनाएं
14. समस्ा समािान कौशल का आकलन करने के तरीको ंपर चचा्क करें
15. बातचीत के महत्व पर चचा्क करें
16. बातचीत कैसे करें पर चचा्क करें
17. चचा्क करें डक नए व्यावसाययक अवसरो ंकी पहचान कैसे करें
18. चचा्क करें डक अपने व्यवसाय के भीतर व्यावसाययक अवसरो ंकी पहचान कैसे करें
19. उद्यमी का अथ्क समझें
20. उद्यममयो ंके पवभभन्न प्रकारो ंका वण्कन कीजिए
21. उद्यममयो ंकी पवशेषताओ ंकी सूची बनाएं
22. उद्यमी की सिलता की कहापनयो ंको याद करें
23. उद्यमशीलता की प्रडक्रया पर चचा्क करें
24. उद्यममता पाररस्स्पतकी तंत्र का वण्कन करें
25. उद्यममता पाररतंत्र में सरकार की भूममका की पववेचना कीजिए
26. भारत में वत्कमान उद्यममता पाररस्स्पतकी तंत्र पर चचा्क करें
27. मेक इन इंडिया अभभयान के उदेश्य को समझें
28. उद्यममता और िोखखम लेने की क्षमता के बीच संबंिो ंपर चचा्क करें
29. उद्यममता और लचीलापन के बीच संबंिो ंपर चचा्क करें
30. एक लचीला उद्यमी की पवशेषताओ ंका वण्कन करें
31. चचा्क करें डक पविलता से कैसे पनपटें
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5.5.1 अिधारणा पररचय

5.5.1.1 उद्यमिता का िहत्व

5.5.1.2 उद्यमियो ंके लक्षण

िो कोई भी व्यवसाय शुरू करने के ललए दृढ संकल्लत ह,ै चाह ेिो भी िोखखम हो, वह एक उद्यमी ह।ै उद्यमी 
अपना स्ाट्क-अप चलात ेहैं, पवतिीय िोखखमो ंकी जिम्देारी लेत ेहैं और सिलता प्राप्त करने के ललए रचनात्मकता, 
नवाचार और आत्म-प्ररेणा के पवशाल भंिार का उपयोग करत ेहैं। वे बडे़ सपने देखत ेहैं और अपने पवचार को 
व्यवहाय्क पेशकश में बदलने के ललए िो कुछ भी करना पड़ता ह ैवह करने के ललए दृढ संकल्लत हैं। एक उद्यमी 
का उदेश्य एक उद्यम बनाना है। इस उद्यम को बनाने की प्रडक्रया को उद्यममता के रूप में िाना िाता है।

उद्यममता पनम्नललखखत कारणो ंसे बहुत महत्वपूण्क ह:ै
1. इसके पररणामस्वरूप नए संगठनो ंका पनमा्कण होता है
2. यह रचनात्मकता को बाजार में लाता है
3. यह िीवन स्र में सुिार की ओर ले िाता है
4. यह डकसी देश की अथ्कव्यवस्ा को पवकधसत करने में मदद करता है

सभी सिल उद्यममयो ंमें कुछ पवशेषताएं समान होती हैं।

वे सभी है:
• अपने काम के प्रपत बहेद भावकु
• खुद पर भरोसा
• अनुशाधसत और समर्पत
• प्ररेरत और प्ररेरत
• अत्यधिक रचनात्मक
• दूरदशदी
• खुले पवचारो ंवाला
• पनण्कयक

उद्यममयो ंकी भी प्रवतृ्ति होती है:
• उच्च िोखखम सहने की क्षमता रखें
• पूरी तरह से योिना बनाएं
• उनके पैसे का बमुद्धमानी से प्रबंिन करें
• अपने ग्ाहको ंको उनकी प्राथममकता बनाएं
• उनकी पेशकश और उनके बािार को पवस्ार से समझें
• आवश्यकता पड़ने पर पवशेषज्ञो ंसे सलाह लें
• िानें डक कब उनके नुकसान में कटौती करनी है
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5.5.1.3 प्रत्सद्ध उद्यमियो ंके उदाहरण

5.5.2 िेतृत्व और टीि िक्य : िेतृत्व और िेता

5.5.1.4 उद्यिो ंके प्रकार

सलाह 

कुछ प्रधसद्ध उद्यमी हैं:
• पबल गेटस् (माइक्रोसॉफ्ट के संस्ापक)
• स्ीव िॉब्स (Apple के सह-संस्ापक)
• माक्क  िकुरबग्क (िेसबकु के संस्ापक)
• पपयरे ओममियार (ईब ेके संस्ापक)

भारत में एक उद्यमी के रूप में, आप पनम्न में से डकसी भी प्रकार के उद्यम के स्वामी और उसे चला सकत ेहैं:

एकल स्ामित्व
एकल स्वाममत्व में, एक अकेला व्यक्ति उद्यम का स्वाममत्व, प्रबंिन और पनयंत्रण करता ह।ै कानूनी औपचाररकताओ ं
के संबंि में इस प्रकार का व्यवसाय बनाना सबसे आसान ह।ै व्यवसाय और माललक का कोई अलग कानूनी 
अस्स्त्व नही ंह।ै सारा लाभ माललक का ह;ै िसैा डक सभी नुकसान हैं, उद्यमी की देयता असीममत ह।ै

साझेदारी
एक साझदेारी िम्क दो या दो से अधिक लोगो ंद्ारा बनाई िाती ह।ै उद्यम के माललको ंको भागीदार कहा िाता ह।ै 
सभी भागीदारो ंद्ारा एक साझदेारी पवलेख पर हस्ाक्षर डकए िाने चाडहए। िम्क और उसके भागीदारो ंका कोई 
अलग कानूनी अस्स्त्व नही ंह।ै लाभ भागीदारो ंद्ारा साझा डकया िाता ह।ै हापनयो ंके संबंि में, भागीदारो ंकी 
देयता असीममत ह।ै एक िम्क का िीवन काल सीममत होता ह ैऔर िब साझदेारो ंमें से डकसी एक की मृतु्य हो िाती 
ह,ै सेवापनवतृि हो िाता ह,ै डदवाललएपन का दावा करता ह ैया पागल हो िाता ह ैतो उसे भंग कर देना चाडहए।
सीमित देयता भागीदारी (एलएलपी)
ललममटेि लायपबललटी पाट्कनरभशप या एलएलपी में, िम्क के भागीदार स्ायी 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 कानूनी अस्स्त्व है।

• दूसरो ंकी असिलताओ ंसे सीखें।
• सुपनजचित करें डक आप यही चाहत ेहैं।
• अपने पवचार से िुड़ने के ललए समस्ा की तलाश करने के बिाय हल करने के ललए एक समस्ा की तलाश 

करें।

नेततृ्व का अथ्क ह ैदूसरो ंके अनुसरण के ललए एक उदाहरण स्ापपत करना। एक अच्छा उदाहरण स्ापपत करने 
का अथ्क ह ैडकसी को ऐसा कुछ करने के ललए नही ंकहना िो आप स्वचे्छा से स्वयं नही ंकरना चाहेंगे। नेतृत्व 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 पवश्वास करत ेहैं। वे दूसरो ंको सही काम करने में मदद करने में भी पवश्वास करत ेहैं। एक 
प्रभावी नेता वह होता है िो:
• भपवष्य की एक प्ररेक दृपटि बनाता है।
• उस पविन को आगे बढाने के ललए अपनी टीम को प्ररेरत और प्ररेरत करता ह।ै

5.5.2.1 िेतृत्व के गुण जो सभी उद्यमियो ंको चाकहए

5.5.2.2 प्रभािी िेतृत्व के लाभ

5.5.2.3 टीि िक्य  और टीि

एक सिल उद्यम का पनमा्कण तभी संभव ह ैिब प्रभारी उद्यमी के पास उतृ्टि नेततृ्व गुण हो।ं कुछ महत्वपूण्क 
नेततृ्व कौशल िो प्रते्यक उद्यमी के पास होने चाडहए:
1. व्यािहाररकता: इसका अथ्क ह ैमुदो ंको हल करने और िोखखमो ंको कम करने के ललए सभी बािाओ ंऔर 
चुनौपतयो ंको उिागर करने की क्षमता होना।
2. िम्रता: इसका अथ्क ह ैअक्सर और िल्ी गलपतयो ंको स्वीकार करना और अपने काययों की जिम्देारी लेने 
के ललए तत्र होना। गलपतयो ंको दूर करने के ललए चुनौपतयो ंके रूप में देखा िाना चाडहए, न डक दोष लगाने के 
अवसरो ंके रूप में।
3. लचीलापि: एक अचे्छ नेता के ललए बहुत लचीला होना और पररवत्कन के ललए िल्ी से अनुकूल होना 
महत्वपूण्क ह।ै यह िानना भी उतना ही महत्वपूण्क ह ैडक कब अनुकूलन करना है और कब नही।ं
4. प्रािाभणकता: इसका अथ्क ह ैअपनी ताकत और अपनी कमिोररयो ंदोनो ंको डदखाना। इसका मतलब ह ैइंसान 
होना और दूसरो ंको डदखाना डक आप इंसान हैं।
5. पुि: आतिष्ार: इसका अथ्क ह ैआवश्यक होने पर अपनी नेततृ्व शैली को ताजा करना या बदलना। ऐसा करने 
के ललए, यह िानना महत्वपूण्क है डक आपके नेततृ्व में कहा ंकमी ह ैऔर पता करें डक उन्ें बंद करने के ललए डकन 
संसािनो ंकी आवश्यकता ह।ै
6. जागरूकता: इसका मतलब ह ैडक समय पनकालकर यह पहचानना डक दूसरे आपको कैसे देखत ेहैं। इसका 
अथ्क ह ैयह समझना डक आपकी उपस्स्पत आपके आसपास के लोगो ंको कैसे प्रभापवत करती ह।ै

प्रभावी नेततृ्व से अनेक लाभ होत ेहैं। महान नेतृत्व सिलतापूव्कक नेता की ओर ले िाता ह:ै
• टीम के सदस्ो ंकी विादारी और प्रपतबद्धता हाधसल करना

• कंपनी के लक्ष्यो ंऔर उदेश्यो ंको प्राप्त करने की डदशा में काम करने के ललए टीम को प्ररेरत करना

• मनोबल का पनमा्कण और टीम के सदस्ो ंमें पवश्वास पैदा करना

• टीम के सदस्ो ंके बीच आपसी समझ और टीम भावना को बढावा देना

• िब डकसी स्स्पत में अनुकूलन क्षमता की आवश्यकता होती ह ैतो टीम के सदस्ो ंको बदलने की आवश्यकता 
के बारे में समझाना

टीम वक्क  तब होता ह ैिब काय्कस्ल में लोग एक सामान्य लक्ष्य का पीछा करने के ललए अपने व्यक्तिगत कौशल 
को िोड़त े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 िो अपंतम पररणाम के ललए खुद को जिम्देार ठहराती है।
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5.5.2.4 उद्यिशीलता की सिलता िें टीि िक्य  का िहत्व
एक उद्यमी नेता के ललए, एक उद्यम की सिलता के ललए एक प्रभावी टीम बनाना महत्वपूण्क ह।ै एक उद्यमी को 
यह सुपनजचित करना चाडहए डक उसके द्ारा बनाई गई टीम में कुछ महत्वपूण्क गुण, लक्षण और पवशेषताएं हो।ं 
एक प्रभावी टीम वह होती ह ैजिसके पास:
1. उदे्श्य की एकता: टीम के सभी सदस्ो ंको स्पटि रूप से समझना चाडहए और टीम के उदेश्य, दृपटि और लक्ष्यो ं
के ललए समान रूप से प्रपतबद्ध होना चाडहए।
2. िहाि संचार कौशल: टीम के सदस्ो ंमें अपनी त्चतंाओ ंको व्यति करने, प्रश पूछने और आरेखो ंका उपयोग 
करने और िडटल िानकारी देने के ललए चाट्क का उपयोग करने की क्षमता होनी चाडहए।
3. सहयोग करिे की क्षिता: प्रते्यक सदस् को नए पवचारो ंपर पनयममत प्रपतडक्रया देने का अधिकार होना चाडहए।
4. पहल: टीम में सडक्रय व्यक्ति शाममल होने चाडहए। सदस्ो ंमें नए पवचारो ंके साथ आने, मौिदूा पवचारो ंमें 
सुिार करने और अपना स्वयं का शोि करने का उत्साह होना चाडहए।
5. दूरदशती सदस्: टीम में समस्ाओ ंका अनुमान लगाने और वास्पवक समस्ाओ ंमें बदलने से पहले इन 
संभापवत समस्ाओ ंपर कार्कवाई करने की क्षमता होनी चाडहए।
6. िहाि अिकुयू लि क्षिता कौशल: टीम को पवश्वास होना चाडहए डक पररवत्कन एक सकारात्मक शक्ति ह।ै 
पररवत्कन को सुिार करने और नई चीिो ंको आिमाने के अवसर के रूप में देखा िाना चाडहए।
7. उतृ्टि संगठिात्मक कौशल: टीम में मानक काय्क प्रडक्रयाओ ंको पवकधसत करने, जिम्देाररयो ंको संतलुलत 
करने, पररयोिनाओ ंकी ठीक से योिना बनाने और प्रगपत और आरओआई को मापने के ललए िगह में स्ापपत 
करने की क्षमता होनी चाडहए।

सलाह 
अपने मूल पवचार से बहुत अधिक न िडु़ें। इसे पवकधसत होने और बदलने की अनुमपत दें।
अपनी कमिोररयो ंसे अवगत रहें और एक टीम बनाएं िो आपकी कममयो ंको पूरा करे।
सही लोगो ंको काम पर रखना ही कािी नही ंहै। आपको अपने सबसे प्रपतभाशाली लोगो ंको प्ररेरत रखने के ललए 
उन्ें बढावा देने या प्रोत्साडहत करने की आवश्यकता है।
अपनी टीम का सम्ान अर्ित करें।

5.5.3 संचार कौशल
सुनना संचार की प्रडक्रया के दौरान संदेशो ंको सही ढंग से प्राप्त करने और समझने की क्षमता ह।ै प्रभावी संचार 
के ललए सुनना महत्वपूण्क ह।ै प्रभावी सुनने के कौशल के पबना, संदेशो ंको आसानी से गलत समझा िा सकता 
ह।ै इसके पररणामस्वरूप संचार टूट िाता ह ैऔर संदेश भेिने वाले और प्राप्त करने वाले को पनराश या त्चढ हो 
सकता ह।ै
यह ध्यान रखना बहुत महत्वपूण्क ह ैडक सुनना सुनने के समान नही ंह।ै सुनने से तात्य्क केवल उन ध्वपनयो ंसे ह ैिो 
आप सुनत ेहैं। सुनना इससे कही ंअधिक ह।ै सुनने के ललए िोकस की िरूरत होती ह।ै इसका मतलब न केवल 
कहानी पर ध्यान देना ह,ै बल्कि इस बात पर भी ध्यान देना ह ैडक कहानी को कैसे प्रसाररत डकया िाता है, जिस 
तरह से भाषा और आवाि का उपयोग डकया िाता ह,ै और यहा ंतक डक स्पीकर अपनी बॉिी लैंग्िे का उपयोग 
कैसे करता ह।ै सुनने की क्षमता इस बात पर पनभ्कर करती ह ैडक कोई व्यक्ति मौखखक और गैर-मौखखक दोनो ं
संकेतो ंको डकतनी प्रभावी ढंग से समझ और समझ सकता है।
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5.5.3.1 प्रभािी ढंग से कैसे सुिें?

5.5.3.2 प्रभािी ढंग से बोलिे का िहत्व

5.5.3.3 प्रभािी ढंग से कैसे बोलें?

प्रभावी ढंग से सुनने के ललए आपको चाडहए:
• बात - चीत बंद करें
• बाधित करना बंद करें
• िो कहा िा रहा है उस पर पूरा ध्यान दें
• धसर डहलाएँ और उत्साहिनक शब्ो ंऔर इशारो ंका प्रयोग करें
• डदमाग खुला रखना
• वतिा के दृपटिकोण के बारे में सोचें
• बहुत, बहुत ियै्कवान बनें
• इस्मेाल डकए िा रह ेस्वर पर ध्यान दें
• वतिा के हावभाव, चेहरे के भाव और आखंो ंकी गपत पर ध्यान दें
• कोभशश मत करो और व्यक्ति को िल्ी करो
• वतिा के तौर-तरीको ंया आदतो ंको आपको परेशान या पवचललत न करने दें

कोई संदेश डकतनी सिलतापूव्कक पहँुचाया िाता ह ैयह पूरी तरह से इस बात पर पनभ्कर करता ह ैडक आप इसे 
डकतने प्रभावी ढंग से प्राप्त करने में सक्षम हैं। एक प्रभावी वतिा वह ह ैिो सही ढंग से उच्चारण करता ह,ै शब्ो ं
का सही उच्चारण करता ह,ै सही शब्ो ंका चयन करता ह ैऔर ऐसी गपत से बोलता ह ैजिसे आसानी से समझा िा 
सके। इसके अलावा, जोर से बोले िाने वाले शब्ो ंको इस्मेाल डकए गए हावभाव, स्वर और शरीर की भाषा से 
मेल खाना चाडहए।
आप िो कहत ेहैं, और जिस स्वर में आप इसे कहत ेहैं, उसके पररणामस्वरूप कई िारणाएँ बनती हैं। एक व्यक्ति 
िो जझझक से बोलता है, उसे कम आत्मसम्ान या चचा्क डकए गए पवषय के ज्ञान की कमी के रूप में माना िा 
सकता ह।ै शातं आवाि वाले लोगो ंको शमदीला करार डदया िा सकता ह।ै और िो लोग उच्च स्र की स्पटिता के 
साथ कमाडंिगं टोन में बोलत ेहैं, उन्ें आमतौर पर बहेद आत्मपवश्वासी माना िाता ह।ै यह बोलने को एक बहुत 
ही महत्वपूण्क संचार कौशल बनाता ह।ै

प्रभावी ढंग से बोलने के ललए आपको चाडहए:
• अपने भाषण में शरीर की भाषा को शाममल करें िैसे आखँ से संपक्क  करना, मुसु्राना, धसर डहलाना, इशारे 

करना आडद।
• वास्व में अपना भाषण देने से पहले अपने भाषण का एक मसौदा तयैार करें।
• सुपनजचित करें डक आपकी सभी भावनाएं और भावनाएं पनयंत्रण में हैं।
• सही पपच और तीव्रता के साथ अपने शब्ो ंका स्पटि उच्चारण करें। आपका भाषण हर समय एकदम स्पटि 

होना चाडहए। बोलत ेसमय सुखद और प्राकृपतक स्वर का प्रयोग करें। आपके दश्कको ंको ऐसा महसूस नही ं
होना चाडहए डक आप उच्चारण कर रह ेहैं या डकसी भी तरह से अप्राकृपतक हैं।

• अपने संदेश को रर तक पहंुचाने के ललए सटीक और पवभशटि शब्ो ंका प्रयोग करें। अस्पटिता से हर कीमत 
पर बचना चाडहए।

• सुपनजचित करें डक आपके भाषण में तार्कक प्रवाह ह।ै
• संभक्षप्त करें। कोई भी अनावश्यक िानकारी न िोड़ें।
• त्चड़त्चडे़ व्यवहार िैसे डक डििलूखचदी, मरोड़ना आडद से बचने के ललए सचेत प्रयास करें।
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• अपने शब्ो ंको ध्यान से चुनें और सरल शब्ो ंका प्रयोग करें डक अधिकाशं दश्कको ंको समझने में कोई 
कडठनाई न हो।

• स्ाइि या व्ाइटबोि्क िसेै पवजुअल एि्स का उपयोग करें।
• िीरे बोलें ताडक आपके दश्कक आसानी से समझ सकें  डक आप का कह रह ेहैं। हालाडँक, साविान रहें डक 

बहुत िीरे-िीरे न बोलें कोडंक यह कठोर, पबना तैयारी या कृपालु के रूप में सामने आ सकता है।
• सही समय पर रुकना न भूलें।

5.5.4.1 सिस्ाओ ंका सिाधाि कैसे करें?

5.5.4 सिस्ा सिाधाि और बातचीत कौशल

सलाह 
• अगर आपको डकसी की बात पर ध्यान कें डद्रत करने में मुल्किल हो रही ह,ै तो उनके शब्ो ंको अपने डदमाग 

में दोहराने की कोभशश करें।
• जिस व्यक्ति से आप बात कर रह ेहैं, उसके साथ बात करत ेऔर सुनत ेसमय हमेशा आखँ से संपक्क  बनाए 

रखें। यह संदेश देता ह ैऔर बातचीत में रुत्च को भी प्रोत्साडहत करता है।

द कॉस्सिस ऑक्सिोि्क डिक्शनरी (1995) के अनुसार, एक समस्ा ह,ै "एक संडदग्ध या कडठन मामला जिसके 
समािान की आवश्यकता ह"ै
सभी समस्ाओ ंमें दो तत्व होते हैं:
1. लक्ष्य
2. बािाएं
समस्ा समािान का उदेश्य बािाओ ंको पहचानना और लक्ष्यो ंको प्राप्त करने के ललए उन्ें दूर करना है।

डकसी समस्ा को हल करने के ललए तक्क संगत सोच के स्र की आवश्यकता होती है। डकसी समस्ा का सामना 
करने पर पालन करने के ललए यहा ंकुछ तार्कक चरण डदए गए हैं:
• चरण 1: समस्ा की पहचान करें
• चरण 2: समस्ा का पवस्ार से अध्ययन करें
• चरण 3: सभी संभापवत समािानो ंकी सूची बनाएं
• चरण 4: सबसे अच्छा समािान चुनें
• चरण 5: चुने हुए समािान को लागू करें
• चरण 6: िाचँें डक समस्ा वास्व में हल हो गई है
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5.5.4.2 सिस्ा सिाधाि के ललए िहत्वपयूण्य लक्षण

5.5.4.3 सिस्ा सिाधाि कौशल का आकलि कैसे करें?

5.5.4.4 बातचीत क्ा है?

अत्यधिक पवकधसत समस्ा-समािान कौशल, व्यवसाय के माललको ं और उनके कम्कचाररयो ं दोनो ं के ललए 
महत्वपूण्क हैं। समस्ाओ ंको प्रभावी ढंग से हल करने में पनम्नललखखत व्यक्तित्व लक्षण एक बड़ी भूममका पनभात ेहैं:

• खुले पवचारो ंवाला होना
• सही सवाल पूछना
• सडक्रय रहना
• रबराए नही ं
• सकारात्मक दृपटिकोण रखना
• सही समस्ा पर ध्यान कें डद्रत करना

एक उद्यमी के रूप में, संभापवत उम्ीदवारो ंको काम पर रखने से पहले उनके समस्ा समािान कौशल के स्र का 
आकलन करना एक अच्छा पवचार होगा। इस कौशल का आकलन करने के कुछ तरीके हैं:
1. आिेदि पत्र: आिेदि पत्र में उम्ीदवार की समस्ा को सुलझाने के कौशल का प्रमाण मागंें।
2. साइकोिेदटट्क टेस्: संभापवत उम्ीदवारो ंको लॉजिकल रीिपनगं और डक्रडटकल धथडंकंग टेस् दें और देखें डक 
वे कैसा प्रदश्कन करते हैं।
3. साक्षात्ार: कालपनक समस्ात्मक स्स्पतया ं बनाएं या नैपतक प्रश उठाएं और देखें डक उम्ीदवार कैसे 
प्रपतडक्रया देते हैं।
4. तकिीकी प्रश: उम्ीदवारो ंको वास्पवक िीवन की समस्ाओ ंके उदाहरण दें और उनकी पवचार प्रडक्रया का 
मूल्याकंन करें।

बातचीत एक ऐसा तरीका है जिसका इस्मेाल मतभेदो ंको सुलझाने के ललए डकया िाता ह।ै बातचीत का उदेश्य 
पववादो ंसे बचत ेहुए समझौत ेया समझौत ेके माध्यम से मतभेदो ंको सुलझाना ह।ै बातचीत के पबना, संरष्क लोगो ं
के बीच आक्रोश पैदा करने की संभावना है। अच्छा बातचीत कौशल दोनो ंपक्षो ंको संतुटि करने में मदद करता ह ै
और मिबतू संबंिो ंको पवकधसत करने की डदशा में एक लंबा रास्ा तय करता ह।ै
बातचीत क्ो?ं
एक व्यवसाय शुरू करने के ललए कई, कई वाता्कओ ंकी आवश्यकता होती ह।ै कुछ वाता्कएं छोटी होती हैं िबडक 
अन्य एक स्ाट्क-अप को बनाने या तोड़ने के ललए कािी महत्वपूण्क होती हैं। काय्कस्ल के अदंर बातचीत भी एक 
बड़ी भूममका पनभाती ह।ै एक उद्यमी के रूप में, आपको न केवल यह िानने की िरूरत ह ैडक खुद से बातचीत 
कैसे करें, बल्कि कम्कचाररयो ंको बातचीत की कला में कैसे प्रभशभक्षत डकया िाए।
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5.5.5 व्यािसाययक अिसरो ंकी पहचाि

सलाह 

बातचीत कैसे करें?

बातचीत करने में आपकी सहायता के ललए कुछ चरणो ंपर एक नजर िालें:
• चरण 1: पूव्क-बातचीत की तयैारी: इस बात पर सहमत हो ंडक समस्ा पर चचा्क करने के ललए कहा ंममलना 

है, यह तय करें डक कौन उपस्स्त होगा और चचा्क के ललए एक समय सीमा पनिा्कररत करें।
• चरण 2: समस्ा पर चचा्क करें: इसमें प्रश पूछना, दूसरे पक्ष को सुनना, अपने पवचार सामने रखना और 

शंकाओ ंका समािान करना शाममल ह।ै
• चरण 3: उदेश्य स्पटि करें: सुपनजचित करें डक 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 डदमाग से अपना सव्कशे्ष्ठ प्रयास 

करें। समझौता करें और एक पररणाम पर पहंुचने के ललए वैकल्लक समािान पेश करें िहा ंदोनो ंिीतें।
• चरण 5: समझौते को स्पटि रूप से पररभापषत करें: िब एक समझौता हो गया ह,ै तो समझौते का पववरण 

दोनो ंपक्षो ंके ललए स्पटि होना चाडहए, जिसमें गलतिहमी की कोई गुंिाइश न हो।
• चरण 6: समािान पर सहमत को लागू करें: समािान को गपत में लाने के ललए कार्कवाई के पाठ्यक्रम पर 

सहमत हो।ं

• इसे प्राप्त करने की डदशा में काय्क करने से पहले यह िान लें डक आप का चाहते हैं
• बोलने से ज्ादा सुनने और सोचने को महत्व दें
• िीतने के बिाय संबंि बनाने पर ध्यान दें
• याद रखें डक आपके लोगो ंका कौशल पररणाम को प्रभापवत करेगा
• िापनए कब चलना है - कभी-कभी डकसी समझौत ेपर पहंुचना संभव नही ंहो सकता है

"उद्यमी हमेशा बदलाव की खलोज किता ह,ै उसका जवाब देता ह ैऔि एक अवसि के रूप में उसका फायदा उठाता ह।ै"

Peter Drucker 

व्यवसाय के अचे्छ अवसर खोिने की क्षमता एक उद्यमी की एक महत्वपूण्क पवशेषता ह।ै

एक अिसर क्ा है?

अवसर शब् पररस्स्पतयो ंद्ारा प्रस्तु कुछ करने के ललए एक अच्छा मौका या अनुकूल स्स्पत का सुझाव देता ह।ै
एक व्यावसाययक अवसर आम तौर पर एक अच्छा / अनुकूल पररवत्कन होता है जिसका उपयोग डकसी डदए गए 
समय में डकसी डदए गए वातावरण में व्यवसाय चलाने के ललए डकया िा सकता है।
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उद्यमियो ंद्ारा साििा ककए जािे िाले सािान्य प्रश

एक महत्वपूण्क प्रश िो सभी उद्यममयो ंका सामना करता ह,ै वह यह ह ैडक उनके ललए सही व्यवसाय अवसर कैसे 
खोिा िाए।
कुछ सामान्य प्रश जिनके बारे में उद्यमी लगातार सोचत ेहैं:
• का नए उद्यम को एक अिरूी आवश्यकता के आिार पर एक नया उत्ाद या सेवा पेश करनी चाडहए?
• का नए उद्यम को एक बािार से मौिदूा उत्ाद या सेवा का चयन करना चाडहए और इसे दूसरे बािार में 

पेश करना चाडहए िहा ंयह उपलधि नही ंहो सकता है?
• का उद्यम एक आिमाए हुए और परखे हुए िॉमू्कले पर आिाररत होना चाडहए जिसने कही ंऔर काम डकया 

हो?

इसललए यह अतं्यत महत्वपूण्क ह ैडक उद्यममयो ंको सीखना चाडहए डक नए और मौिदूा व्यावसाययक अवसरो ंकी 
पहचान कैसे करें और उनकी सिलता की संभावनाओ ंका मूल्याकंन कैसे करें।

एक तिचार कब एक अिसर है?
एक पवचार एक अवसर ह ैिब:
• यह ग्ाहक के ललए मूल्य बनाता ह ैया िोड़ता है
• यह एक महत्वपूण्क समस्ा को हल करता है, एक दद्क पबदं ुको दूर करता ह ैया एक मागं को पूरा करता है
• एक मिबतू बािार और लाभ मार्िन है
• संस्ापक और प्रबंिन टीम के साथ सही समय और स्ान पर अच्छछी तरह डिट बैठता है

अिसरो ंकी तलाश िें तिचार करिे के ललए कारक

व्यावसाययक अवसरो ंकी तलाश में पनम्नललखखत पर पवचार करें:
• आर्थक रुझान
• िंडिगं में बदलाव
• पवके्रताओ,ं भागीदारो ंऔर आपूर्तकता्कओ ंके बीच संबंि बदलना
• बािार के रुझान
• रािनीपतक समथ्कन में बदलाव
• लभक्षत दश्कको ंमें बदलाव

िए व्यािसाययक अिसरो ंकी पहचाि करिे के तरीके
• बाजार की अक्षिताओ ं की पहचाि करें: बािार को देखते समय, पवचार करें डक बािार में कौन सी 

अक्षमताएं मौिदू हैं। इन अक्षमताओ ंको दूर करने के तरीको ंके बारे में सोचें।
• प्रिखु बाधाओ ंको दूर करें: एक नया उत्ाद या सेवा बनाने के बिाय, आप डकसी उत्ाद, सेवा या प्रडक्रया 

में नवीन रूप से सुिार कर सकत ेहैं।
• कुछ िया बिाएँ: इस बारे में सोचें डक आप मौिदूा व्यवसाय मॉिल के आिार पर ग्ाहको ंके ललए एक नया 

अनुभव कैसे बना सकत ेहैं।
• एक बढ़ता हआ के्षत्र/उद्योग चुिें: अनुसंिान करें और पता करें डक कौन से क्षते्र या उद्योग बढ रह ेहैं और 

इस बारे में सोचें डक आप डकन अवसरो ंका लाभ उठा सकत ेहैं।
• उत्ाद तिभेदि के बारे िें सोचें: यडद आपके मन में पहले से कोई उत्ाद ह,ै तो उसे मौिदूा उत्ादो ंसे अलग 

करने के तरीको ंके बारे में सोचें।
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आपके व्यिसाय के भीतर व्यािसाययक अिसरो ंकी पहचाि करिे के तरीके 
1. SWOT तिशे्षण
  एक SWOT पवशे्षण बनाकर अपने व्यवसाय के भीतर अवसरो ंकी पहचान करने का एक शानदार 

तरीका ह।ै संभक्षप्त नाम SWOT ताकत, कमिोररयो,ं अवसरो ंऔर खतरो ंके ललए खड़ा ह।ै SWOT 
पवशे्षण ढाचंा:

चित्र.6.5.1 SWOT अनाललससस

 व्यािसाययक अिसरो ंकी तलाश िें तिम्नललखखत पर तिचार करें:
  SWOT ढाचें का उपयोग करके अपने और अपने प्रपतस्पर्ियो ंको देखकर, आप उन अवसरो ंको उिागर 

कर सकत ेहैं जिनका आप िायदा उठा सकत ेहैं, साथ ही उन खतरो ंको प्रबंधित और समाप्त कर सकत ेहैं 
िो आपकी सिलता को पटरी से उतार सकत ेहैं।

2. अपिी ययूएसपी स्थातपत करिा
  अपनी यएूसपी को इस तरह से स्ापपत करें डक आप अपने प्रपतस्पर्ियो ंसे अलग स्स्पत में हो।ं अपने उत्ाद 

के बारे में पवभशटिता की पहचान करें िो ग्ाहको ंको आपसे खरीदने के ललए प्ररेरत करेगा और डिर उस कारण 
को बढावा देगा।

अिसर तिशे्षण

एक बार िब आप एक अवसर की पहचान कर लेत ेहैं, तो आपको इसका पवशे्षण करने की आवश्यकता होती 
ह।ै डकसी अवसर का पवशे्षण करने के ललए, आपको यह करना होगा:
• पवचार पर ध्यान दें
• पवचार के बािार पर ध्यान दें
• उद्योग िगत के नेताओ ंसे उसी स्ान पर बात करें िहा ंपवचार है
• पवचार के समान स्ान पर खखलाडड़यो ंसे बात करें

ताकत
आपकी शक्तिया ंका है?
आप डकन अनूठी क्षमताओ ं से 
गुिरत ेहैं?
आप दूसरो ंसे बहेतर का करते हैं?
दूसरो ंको आपकी ताकत के रूप  
में का लगता है?

अिसर
कौन से रुझान आपको  
सकारात्मक रूप से प्रभापवत कर  
सकत ेहैं?
आपके ललए का अवसर उपलधि 
हैं?

किजोररयो ं
आपकी कमिोररया ंका हैं?

आपके प्रपतयोगी आपसे बहेतर का 
करत ेहैं?

धिकी
का आपके पास ठोस पवतिीय  

सहायता ह?ै 
कौन से रुझान आपको नकारात्मक 

रूप से प्रभापवत कर सकत ेहैं?

S W

O T
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• याद रखें, अवसर पररस्स्पतिन्य होते हैं।
• एक धसद्ध टट्ैक ररकॉि्क की तलाश करें। 
• नवीनतम सनक से बचें।
• अपने पवचार से प्ार करें

एक उद्यमी वह व्यक्ति होता है िो:
• एक कम्कचारी के ललए काम नही ंकरता
• एक छोटा उद्यम चलाता है
• उद्यम, पवचार, अच्छछी या सेवा के सभी िोखखमो ंऔर पुरस्ारो ंको ग्हण करता है

उद्यमियो ंके प्रकार

चार मुख् प्रकार के उद्यमी हैं:
1. पारंपररक उद्यिी: इस प्रकार के उद्यमी में आमतौर पर डकसी प्रकार का कौशल होता ह ै- वे एक बढई, 

मैकेपनक, रसोइया आडद हो सकत ेहैं। उनके पास ऐसे व्यवसाय हैं िो कई वषयों से रेस्रा,ं दकुानो ंऔर बढई 
िसेै हैं। आमतौर पर, वे एक समान क्षते्र में अपना खुद का व्यवसाय शुरू करने से पहले डकसी पवशेष उद्योग 
में बहुत अनुभव प्राप्त करत ेहैं।

2. ग्ोथ पोटेंभशयल एंटरपे्रन्योर: इस प्रकार के एंटरप्रने्योर की इच्छा एक ऐसा उद्यम शुरू करने की होती है िो 
बढेगा, कई ग्ाहको ंको िीतगेा और बहुत सारा पैसा कमाएगा। उनका अपंतम उदेश्य अतंतः अपने उद्यम को 
अचे्छ लाभ के ललए बचेना है। ऐसे उद्यममयो ंकी आमतौर पर पवज्ञान या तकनीकी पृष्ठभूमम होती है।

3. प्रोजेक्-ओररएंटेि एंटरपे्रन्योर: इस प्रकार के एंटरप्रने्योर की आमतौर पर कला या मनोपवज्ञान की पृष्ठभूमम 
होती ह।ै उनके उद्यम डकसी ऐसी चीज पर ध्यान कें डद्रत करते हैं जिसके बारे में वे बहुत भावकु होत ेहैं।

4. जीिि शैली उद्यिी: इस प्रकार के उद्यमी ने आमतौर पर भशक्षक या सत्चव के रूप में काम डकया ह।ै वे बहुत 
सारा पैसा कमाने के बिाय कुछ ऐसा बचेने में अधिक रुत्च रखत ेहैं जिसका लोग आनंद लेंगे।

एक उद्यिी के लक्षण

सिल उद्यममयो ंमें पनम्नललखखत पवशेषताएं होती हैं:
• वे अत्यधिक प्ररेरत हैं
• वे रचनात्मक और प्ररेक हैं
• वे प्रते्यक काय्क को संभालने के ललए मानधसक रूप से तयैार हैं
• उनके पास उतृ्टि व्यावसाययक कौशल हैं - वे अपने नकदी प्रवाह, पबक्री और रािस्व का मूल्याकंन करना 

िानते हैं

सलाह 

6.5.6 उद्यमिता सिथ्यि पाररस्स्थततकी तंत्र
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• वे बडे़ िोखखम लेने को तयैार हैं
• वे बहुत सडक्रय हैं - इसका मतलब ह ैडक वे खुद काम करने को तैयार हैं, बिाय इसके डक डकसी और के 

करने की प्रतीक्षा करें
• उनके पास एक दृपटि है - वे बड़ी तस्वीर देखने में सक्षम हैं
• वे लचीले और खुले पवचारो ंवाले होत ेहैं
• वे पनण्कय लेने में अचे्छ हैं

धीरू भाई अबंािी
िीरूभाई अंबानी ने अपने उद्यमी कररयर की शुरुआत सप्ताहातं में मगरनार पव्कत पर तीथ्कयामत्रयो ंको " भजिया 
" बचेकर की । 16 साल की उम्र में, वह यमन चले गए िहा ँउन्ोनंे गैस-से्शन अटेंिेंट के रूप में और एक तले 
कंपनी में लिक्क  के रूप में काम डकया। वह रुपये लेकर भारत लौट आया । 50,000 और एक कपड़ा व्यापार 
कंपनी शुरू की। ररलायंस वैजश्वक बािारो ंमें िन िटुाने वाली पहली भारतीय कंपनी बन गई और िोब्स ्क 500 
की सूची में शाममल होने वाली पहली भारतीय कंपनी बन गई।
िॉ. करसिभाई पटेल
करसनभाई पटेल ने अपने रर के पपछवाडे़ में डिटितेंट पाउिर बनाया। उसने अपना उत्ाद रर-रर बचेा और बचेे 
िाने वाले प्रते्यक पैक के साथ मनी बकै गारंटी की पेशकश की। िब उस समय सबसे सस्ा डिटितेंट 6. रुपये 
प्रपत डकलो था, तो उसने 3 रुपये प्रपत डकलो चाि्क डकया। िॉ. पटेल ने अतंतः पनरमा की शुरुआत की िो भारतीय 
ररेलू डिटितेंट बािार में एक पबकुिल नया खंि बन गया।

6.5.6.1 उद्यिी सिलता की कहातियां

आइए उद्यमशीलता प्रडक्रया के चरणो ंपर एक नजर िालें।
• चरण 1: आइडिया िनरेशन। उद्यमी प्रडक्रया एक पवचार से शुरू होती ह ैजिसे उद्यमी द्ारा सोचा गया ह।ै 

पवचार एक समस्ा ह ैजिसे हल करने की क्षमता है।
• चरण 2: अकुंरण या पहचान। इस चरण में पहचानी गई समस्ा के संभापवत समािान के बारे में सोचा 

िाता ह।ै
• चरण 3: तयैारी या यकु्तिकरण। समस्ा का आगे अध्ययन डकया िाता ह,ै और यह पता लगाने के ललए 

शोि डकया िाता ह ैडक अन्य लोगो ंने उसी समस्ा को कैसे हल करने का प्रयास डकया है।
• चरण 4: ऊष्ायन या कलना करना। इस चरण में अधिक पवचारो ंके साथ आने के उदेश्य से रचनात्मक 

सोच शाममल ह।ै समस्ा क्षते्रो ंपर कम पवचार डकया िाता है।
• चरण 5: व्यवहाय्कता अध्ययन: अगला कदम यह पनिा्कररत करने के ललए एक व्यवहाय्कता अध्ययन का 

पनमा्कण ह ैडक का पवचार लाभ कमाएगा और यडद इसे देखा िाना चाडहए।
• चरण 6: रोशनी या बोि। यह तब होता ह ैिब सभी अपनजचित क्षते्र अचानक स्पटि हो िात ेहैं। उद्यमी को 

पवश्वास होता है डक उसके पवचार में योग्यता ह।ै
• चरण 7: सत्यापन या सत्यापन। इस अपंतम चरण में, यह देखने के ललए पवचार सत्यापपत डकया िाता ह ैडक 

का यह काम करता है और का यह उपयोगी है।

6.5.6.2 उद्यमिता प्रकक्या
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प्राप्त करने के ललए नीचे डदए गए आरेख पर एक नजर िालें

चित्र.5.5.2: उद्यमशीलता प्रक्क्रया के ििण

आईडिया िनरेशन अकुंरण (मान्यता)

तयैारी (यौमगकीकरण)

ऊष्ायन (कलना)

व्यवहाय्कता अध्ययन

रोशनी (प्राब्प्त)
सत्यापन  

प्रमाणीकरण)

उद्यममता समथ्कन पाररस्स्पतकी तंत्र उद्यममता की सामूडहक और पूण्क प्रकृपत को दशा्कता ह।ै नई कंपपनया ंन केवल 
साहसी, दूरदशदी उद्यममयो ंके कारण उभरती और िलती-िूलती हैं, िो उन्ें लॉन्च करती हैं, बल्कि वे पनपती 
हैं कोडंक वे पनिी और साव्किपनक प्रपतभामगयो ंसे बने पया्कवरण या 'पाररस्स्पतकी तंत्र' में स्ापपत होती हैं। ये 
खखलाड़ी उद्यममयो ंके प्रयासो ंको सुपविािनक बनाने के ललए नए उद्यमो ंका पोषण और रखरखाव करत ेहैं। एक 
उद्यममता पाररस्स्पतकी तंत्र में पनम्नललखखत छह िोमेन शाममल हैं:
1. अिकुयू ल संसृ्तत: इसमें िोखखम और त्रडुटयो ं की सहनशीलता, मूल्यवान नेटवर्कग और उद्यमी की 

सकारात्मक सामाजिक स्स्पत िैसे तत्व शाममल हैं।
2. िीततयो ंऔर िेतृत्व को सुगि बिािा: इसमें पनयामक ढाचंा प्रोत्साहन और साव्किपनक अनुसंिान संस्ानो ं

का अस्स्त्व शाममल ह।ै
3. िाइिेंत्सगं तिकल्प: एंिले िाइनेंधसगं, वेंचर कैपपटललस् और माइक्रो लोन इसके अचे्छ उदाहरण होगंे।
4. िािि पयूंजी: यह प्रभशभक्षत और अप्रभशभक्षत श्म , उद्यममयो ंऔर उद्यममता प्रभशक्षण काय्कक्रमो ंआडद को 

संदर्भत करता है।
5. उत्ादो ंऔर सेिाओ ंके ललए अिकुयू ल बाजार: यह उत्ाद/सेवा के ललए बािार के अस्स्त्व या अस्स्त्व के 

दायरे को संदर्भत करता है।
6. संस्थागत और अिसंरचिात्मक सहायता: इसमें कानूनी और पवतिीय सलाहकार, दूरसंचार, डिजिटल और 

पररवहन अवसंरचना, और उद्यममता नेटवर्कग काय्कक्रम शाममल हैं ।

6.5.6.3 एक उद्यिी क्ा है?
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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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ये िोमेन इंमगत करते हैं डक का एक मिबतू उद्यममता समथ्कन पाररस्स्पतकी तंत्र ह ैऔर इस पाररस्स्पतकी तंत्र 
को और प्रोत्साडहत करने के ललए सरकार को का कार्कवाई करनी चाडहए।

छह िोमेन और उनके पवभभन्न तत्वो ंको ग्ाडिक रूप से दशा्कया गया ह।ै

चित्र.6.5.3 उद्यममता एक नजि में
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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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प्रते्यक उद्यममता समथ्कन पाररस्स्पतकी तंत्र अडद्तीय ह ैऔर पाररस्स्पतकी तंत्र के सभी तत्व अन्योन्याभश्त हैं। 
यद्यपप प्रते्यक क्षते्र के उद्यमशीलता पाररस्स्पतकी तंत्र को उपरोति पवशेषताओ ंद्ारा व्यापक रूप से वर्णत डकया 
िा सकता ह,ै प्रते्यक पाररस्स्पतकी तंत्र अत्यधिक िडटल और पवशेष तरीको ंसे बातचीत करने वाले सौ तत्वो ंका 
पररणाम ह।ै
उद्यममता पाररस्स्पतकी तंत्र अतंतः (बडे़ पैमाने पर) आत्मपनभ्कर बन िात ेहैं। िब छह िोमेन पया्कप्त रूप से 
लचीले होत ेहैं, तो वे परस्पर लाभकारी होते हैं। इस पबदं ुपर, सरकार की भागीदारी को कािी कम डकया िा 
सकता ह ैऔर कम डकया िाना चाडहए। पाररस्स्पतक तंत्र को बनाए रखने के ललए साव्किपनक नेताओ ंको बहुत 
अधिक पनवेश करने की आवश्यकता नही ंह।ै यह िरूरी ह ैडक उद्यममता पाररस्स्पतकी तंत्र प्रोत्साहनो ंको स्व-
पररसमापन के ललए तयैार डकया िाए, इसललए पया्कवरण की स्ायी क्षमता पर ध्यान कें डद्रत डकया िाए।

नीपत पनमा्कताओ ंके ललए नए उद्यमो ंको प्रोत्साडहत करना एक प्रमुख िोकस ह।ै दपुनया भर की सरकारें मान रही 
हैं डक नए व्यवसाय पवभशटि प्रकार के सहायक वातावरण में िलत-ेिूलत ेहैं। नीपत पनमा्कताओ ंको पररदृश्य का 
अध्ययन करना चाडहए और नीपतयो ंऔर पवपनयमो ंको तयैार करत ेसमय पनम्नललखखत पबदंओु ंको ध्यान में रखना 
चाडहए िो सिल उद्यममता समथ्कन पाररस्स्पतक तंत्र को सक्षम करते हैं।
• नीपत पनमा्कताओ ंको ऐसे पनयमो ंसे बचना चाडहए िो नए प्रवेशको ंको हतोत्साडहत करत ेहैं और व्यावसाययक 

स्ाट्क-अप के ललए कुशल तरीके बनाने की डदशा में काम करत ेहैं। नीपतया ंऔर पवपनयम िो मौिदूा, अग्णी 
िमयों को उद्यमशीलता के उपक्रमो ंमें मदद करत ेहैं, प्रपतस्पिा्क को सीममत करत ेहैं और नई कंपपनयो ंके 
पवकास / गठन में बािा िालत ेहैं।

• इसललए, बािार की पविलताओ ंको सुिारने के उदेश्य से पवकधसत नीपतयो ंके स्ान पर, नीपत पनमा्कताओ ं
को उद्यममयो ंके साथ बातचीत करनी चाडहए और उनके सामने आने वाली चुनौपतयो ंको समझना चाडहए। 
िीिबकै का उपयोग नीपतयो ंको पवकधसत करने के ललए डकया िाता ह ैिो पवचारो ंकी खोि, नए उत्ादो ं
को पवकधसत करने और सौदे के प्रवाह की दरो ंको बढाने के ललए प्रोत्साडहत करत ेहैं।

• उद्यमी समथ्कको ंको आदश्क रूप से एक िेटाबसे बनाने की आवश्यकता होती है िो यह पहचानने में सक्षम 
हो डक पाररस्स्पतकी तंत्र में सदस् कौन हैं और वे कैसे िुडे़ हुए हैं। पाररस्स्पतकी तंत्र िेटाबसे सगाई की 
रणनीपत पवकधसत करने में उपयोगी उपकरण हैं।

• आर्थक और सामाजिक िीवन में व्यविान अपररहाय्क हैं। हालाडंक, यह ध्यान रखना महत्वपूण्क है डक 
आर्थक व्यविान उद्यमशीलता के अवसरो ंको िन् देता है। एंटरप्रने्योरभशप इकोधसस्म (उद्यमी, संरक्षक, 
नीपत पनमा्कता और उपभोतिा) के आर्कटेक्स् को इन मगरावटो ंका अनुमान लगाना चाडहए, इस प्रकार 
उनके द्ारा पैदा डकए गए अवसरो ंका लाभ उठाना चाडहए।

उद्यममता ने भारत में एक नया सम्ान अर्ित डकया है। बहुत से भारतीय, िो व्यवसाय की दपुनया से पररत्चत 
हैं, जिन्ोनंे परंपरागत रूप से नौकरी का पवकल चुना ह,ै वे अपने स्वयं के उद्यम स्ापपत कर रह ेहैं। उद्यममता 
पाररस्स्पतकी तंत्र के कई तत्व एक साथ आने लगे हैं। उदाहरण के ललए, उद्यम पूंिीपपतयो,ं सरकारी योिनाओ ं
और इनकूबटेरो ंमें वमृद्ध, अकादममक उद्योग संपक्क , और उभरत ेहुए लिस्र और ग्ामीण अथ्कव्यवस्ा को 
समथ्कन।

6.5.6.4 उद्यमिता पाररस्स्थततकी तंत्र िें सरकार की भयूमिका

6.5.6.5 भारत िें उद्यमिता पाररस्स्थततकी तंत्र का सै्पशॉट



202

प्रततभागी पुस्तिका

ये सभी पहलें प्रभावी हैं लेडकन पनम्नललखखत तरीको ंसे पाररस्स्पतकी तंत्र को आगे बढाने और समृद्ध करने की 
आवश्यकता ह:ै
1. हमें असिलताओ ंके प्रपत अपने दृपटिकोण की समीक्षा करने और उन्ें सीखने के अनुभवो ंके रूप में स्वीकार 

करने की आवश्यकता है।
2. हमें भशभक्षतो ं को उद्यमी बनने के ललए प्रोत्साडहत करना चाडहए और सू्लो ं और कॉलेिो ं में छात्रो ं को 

उद्यममता कौशल प्रदान करना चाडहए।
3. पवश्वपवद्यालयो,ं अनुसंिान प्रयोगशालाओ ंऔर सरकार को उद्यममता समथ्कन पाररस्स्पतकी तंत्र में सक्षम 

बनाने वालो ंकी भूममका पनभाने की िरूरत है।
4. नीपत पनमा्कताओ ंको भ्रटिाचार, लालिीताशाही और नौकरशाही िसैी बािाओ ंको कम करने पर ध्यान देने 

की िरूरत ह।ै
5. हमें अपनी कानूनी प्रणाली में सुिार करने और अतंरराटिट्ीय उद्यम पूंिी िमयों को अदालत में लाने और उन्ें 

भारत लाने की िरूरत ह।ै
6. हमें भारत में माध्यममक और ततृीयक शहरो ंतक पहंुचने के ललए नीपतया ंऔर तरीके तैयार करने चाडहए, 

िहा ंलोगो ंकी पहंुच शहरो ंमें उपलधि संसािनो ंतक नही ंह।ै
आि, इस देश में ऐसे अभभनव समािान पेश करने का एक बड़ा अवसर ह ैिो पाररस्स्पतकी तंत्र के साथ-साथ 
इसे समृद्ध करने और सहयोग करने में सक्षम हैं।

• आसानी से ऋण प्राप्त करने के ललए
• पनवेशको ंको आसानी से ढंूढने के ललए
• कर छूट पाने के ललए
• संसािनो ंऔर अचे्छ बपुनयादी ढाचें तक आसानी से पहंुचने के ललए
• ऐसी प्रडक्रया का आनंद लेने के ललए िो झंझटो ंसे मुति हो और त्वररत हो
• अन्य िमयों के साथ आसानी से साझदेारी करने में सक्षम होने के ललए
प्रिान मंत्री मोदी द्ारा शुरू डकए गए मेक इन इंडिया अभभयान का उदेश्य यवुा, इचु्छक उद्यममयो ंकी इन सभी 
िरूरतो ंको पूरा करना है। इसका उदेश्य ह:ै
• पनवेश को आसान बनाएं
• नए पवचारो ंका समथ्कन करें
• कौशल पवकास में वमृद्ध
• उद्यममयो ंके पवचारो ंकी रक्षा करें
• माल के पनमा्कण के ललए अत्यािपुनक सुपविाओ ंका पनमा्कण

• मौिदूा बािार, अन्य उद्यममयो,ं उद्यम पूंिीपपतयो,ं एंिले पनवेशको ंके साथ नेटवक्क  पर शोि करें और अपनी 
उद्यमशीलता को सक्षम करने के ललए नीपतयो ंकी अच्छछी तरह से समीक्षा करें।

• असिलता एक सीढी ह ैऔर सड़क का अंत नही ंह।ै अपनी और अपने साधथयो ंकी त्रडुटयो ंकी समीक्षा करें 
और उन्ें अपने भपवष्य के उद्यम में सुिारें।

• अपने पाररस्स्पतकी तंत्र में सडक्रय रहें। अपने पाररस्स्पतकी तंत्र की प्रमुख पवशेषताओ ंकी पहचान करें और 
अपने उद्यममता समथ्कन पाररस्स्पतकी तंत्र की आत्मपनभ्करता सुपनजचित करने के ललए उन्ें समृद्ध करें।

6.5.6.6 िेक इि इंडिया अभभयाि

हर उद्यमी की कुछ िरूरतें होती हैं। उनकी कुछ महत्वपूण्क िरूरतें हैं:

सलाह 
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उद्यमिता और जोखखि

उद्यमी स्वाभापवक रूप से िोखखम लेने वाले होत ेहैं। वे पथ-पनमा्कता नही ंपथ-पनमा्कता हैं। एक सामान्य, सतक्क  
व्यक्ति के पवपरीत, एक उद्यमी अपनी नौकरी (अपनी एकमात्र आय) छोड़ने और अपने और अपने पवचार पर 
िोखखम लेने के बारे में दो बार नही ंसोचेगा।
एक उद्यमी इस बात से अवगत होता ह ैडक अपने सपनो ंका पीछा करत ेहुए, िारणाएं गलत सापबत हो सकती 
हैं और अप्रत्याभशत रटनाएं हो सकती हैं। वह िानता ह ैडक कई समस्ाओ ंसे पनपटने के बाद भी सिलता की 
गारंटी नही ंह।ै उद्यममता िोखखम लेने की क्षमता का पया्कय ह।ै यह क्षमता, जिसे िोखखम-भूख कहा िाता ह,ै एक 
उद्यमशीलता पवशेषता ह ैिो आभंशक रूप से अनुवाभंशक और आभंशक रूप से अर्ित की िाती है।

जोखखि भयूख क्ा है?
िोखखम की भूख को उस सीमा के रूप में पररभापषत डकया िाता ह,ै जिस हद तक एक कंपनी अपने उदेश्यो ंको 
प्राप्त करने के ललए िोखखम लेने के ललए सुसब्जित ह।ै अपनवाय्क रूप से, यह कंपनी द्ारा संभापवत लाभ और 
पया्कवरण में पररवत्कन (आर्थक पाररस्स्पतकी तंत्र, नीपतयो,ं आडद) के कारण होने वाले खतरो ंके बीच संतलुन 
को संदर्भत करता ह।ै अधिक िोखखम लेने से उच्च पुरस्ार ममल सकते हैं लेडकन नुकसान की भी उच्च संभावना 
ह।ै हालाडँक, बहुत अधिक रूडढवादी होना कंपनी के खखलाि िा सकता ह ैकोडंक यह बढने और अपने उदेश्यो ं
तक पहँुचने के अचे्छ अवसरो ंसे चूक सकता है।
िोखखम की भूख के स्र को मोटे तौर पर "पनम्न", "मध्यम" और "उच्च" के रूप में वगदीकृत डकया िा सकता 
ह।ै कंपनी के उद्यमी (ओ)ं को सभी संभापवत पवकलो ंका आकलन करने और सिल होने की सबसे अधिक 
संभावना वाले पवकल को चुनने की आवश्यकता ह।ै कंपपनयो ंके पास अलग-अलग उदेश्यो ंके ललए अलग-
अलग स्र की िोखखम लेने की क्षमता होती है। स्र इस पर पनभ्कर करत ेहैं:
• उद्योग का प्रकार
• बािार का दबाव
• कंपनी के उदेश्य

उदाहरण के ललए, एक क्रापंतकारी अविारणा के साथ एक स्ाट्क-अप में बहुत अधिक िोखखम वाली भूख होगी। 
स्ाट्क-अप लंबी अवधि की सिलता प्राप्त करने से पहले अलकाललक पविलताओ ंको वहन कर सकता है। 
इस प्रकार की भूख स्स्र नही ंरहगेी और कंपनी की वत्कमान पररस्स्पतयो ंके डहसाब से समायोजित की िाएगी।
जोखखि भयूख ितिव्य
कंपपनयो ंको अपने उदेश्यो ंऔर अवसरो ंके बारे में ललए गए पनण्कयो ंके अनुरूप अपनी िोखखम उठाने की क्षमता 
को पररभापषत और स्पटि करना होगा। िोखखम उठाने का पववरण रखने का उदेश्य एक ऐसा ढाचंा होना चाडहए 
िो व्यवसाय में िोखखम की स्वीकृपत और प्रबंिन को स्पटि रूप से बताए। यह कंपनी के भीतर िोखखम लेने की 
सीमा पनिा्कररत करता ह।ै िोखखम उठाने की क्षमता के पववरण में पनम्नललखखत बातें बताई िानी चाडहए:
• व्यवसाय के सामने आने वाले िोखखमो ंकी प्रकृपत।
• कंपनी कौन से िोखखम उठाने में सहि है और कौन से िोखखम अस्वीकाय्क हैं।
• सभी िोखखम शे्भणयो ंमें डकतना िोखखम स्वीकार करना ह।ै
• िोखखम और इनाम के बीच वालंछत टट्ेि-ऑि।
• िोखखम के उपाय और िोखखम िोखखम की िाचं और पवपनयमन के तरीके।

6.5.7 जोखखि भयूख और लचीलापि
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उद्यमिता और लचीलापि
उद्यममयो ंको लचीलेपन के रूप में िाना िाने वाले गुणो ंके एक समूह की पवशेषता होती ह।ै ये गुण डकसी उद्यम 
के पवकास के प्रारंभभक चरणो ंमें पवशेष रूप से बड़ी भूममका पनभात ेहैं। िोखखम लचीलापन एक अतं्यत मूल्यवान 
पवशेषता ह ैकोडंक ऐसा माना िाता ह ैडक यह उद्यममयो ंको चुनौपतयो ंऔर कारोबारी माहौल में बदलाव के खतरे 
से बचाता ह।ै
उद्यिी लचीलापि क्ा है?
लचीलेपन का उपयोग उन व्यक्तियो ंका वण्कन करने के ललए डकया िाता ह ैिो अपने िीवन और कररयर की 
आकाकं्षाओ ंसे संबंधित असिलताओ ंको दूर करने की क्षमता रखत ेहैं। एक लचीला व्यक्ति वह होता ह ैिो 
असिलताओ ंसे आसानी से और िल्ी से उबरने में सक्षम होता है। उद्यमी के ललए, लचीलापन एक महत्वपूण्क 
गुण है। उद्यममता के लचीलेपन को पनम्नललखखत तरीको ंसे बढाया िा सकता है:
• प्रभशक्षको ंऔर आकाओ ंका एक पेशेवर नेटवक्क  पवकधसत करके
• उस पररवत्कन को स्वीकार करना िीवन का एक डहस्ा है
• बािाओ ंको एक ऐसी चीि के रूप में देखने से जिसे दूर डकया िा सकता है
एक लचीला उद्यिी के लक्षण
एक उद्यमी को अपने व्यावसाययक उद्यम में पूरी तरह से आगे बढने के ललए पया्कप्त लचीला बनाने के ललए 
आवश्यक पवशेषताएं हैं:
• पनयंत्रण की एक मिबतू आतंररक भावना
• पवपविता लाने और पवस्ार करने की क्षमता
• मिबतू सामाजिक संबंि
• उतिरिीवी रवैया
• असिलताओ ंसे सीखने का कौशल
• नकदी प्रवाह के प्रपत िागरूक आदतें
• बड़ी तस्वीर देखने की क्षमता
• पवस्ार पर ध्यान

• ग्ाहको,ं आपूर्तकता्कओ,ं साधथयो,ं दोस्ो ंऔर पररवार का एक बड़ा नेटवक्क  तयैार करें। यह न केवल आपको 
अपने व्यवसाय को बढावा देने में मदद करेगा, बल्कि आपको सीखने, नए अवसरो ंकी पहचान करने और 
बािार में बदलाव के ललए तयैार रहने में भी मदद करेगा।

• असिलताओ ंपर ध्यान न दें। डिर से आगे बढने के ललए आपको आगे का करने की आवश्यकता ह ैउस 
पर ध्यान दें।

• िबडक आपको कोभशश करनी चाडहए, और खचयों को कम करना चाडहए, सुपनजचित करें डक यह आपके 
पवकास की कीमत पर नही ंह।ै

सलाह
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उद्यमिता िें सिलताओ ंऔर असिलताओ ंको सिझिा

श्याम एक प्रधसद्ध उद्यमी हैं, िो अपनी सिलता की कहानी के ललए िाने िात ेहैं। लेडकन ज्ादातर लोग यह नही ं
िानत ेडक श्याम अपने उद्यम के सिल होने से पहले कई बार असिल हुए। उद्यममता वास्व में का ह,ै इसका 
अदंािा लगाने के ललए उनका साक्षात्ार पढें, सीि ेएक ऐसे उद्यमी से, जिसके पास असिल और सिल दोनो ंहैं।

साक्षात्ारकता्य: श्याम, मैंने सुना ह ैडक उद्यमी बडे़ िोखखम लेने वाले होत ेहैं िो कभी भी असिल होने से नही ं
िरत।े का ये सच है?
श्याि: हा हा , नही,ं यह सच नही ंह!ै अधिकाशं लोगो ंका मानना ह ैडक उद्यममयो ंको पनिर होकर उत्साही होने की 
आवश्यकता है। लेडकन सच्चाई यह ह ैडक िर एक बहुत ही सामान्य और मान्य मानवीय प्रपतडक्रया ह,ै खासकर 
िब आप अपना खुद का व्यवसाय शुरू करने की योिना बना रह ेहो!ं दरअसल, मेरा सबसे बड़ा िर िेल होने 
का िर था। हकीकत यह है डक उद्यमी जितना सिल होत ेहैं उतने ही असिल होत ेहैं। चाल यह ह ैडक असिल 
होने के िर को अपनी योिनाओ ंके साथ आगे बढने से रोकने की अनुमपत न दें। याद रखें, असिलताएं भपवष्य 
की सिलता के ललए सबक हैं!
साक्षात्ारकता्य: आपके अनुसार, उद्यममयो ंके असिल होने का का कारण है?
श्याि: ठीक ह,ै उद्यममयो ंके असिल होने का कोई एक कारण नही ंहै। एक उद्यमी कई कारणो ंसे असिल हो 
सकता ह।ै आप असिल हो सकत ेहैं कोडंक आपने अपने असिलता के िर को आपको हराने डदया ह।ै आप 
असिल हो सकत ेहैं कोडंक आप काम सौपंने (पवतररत) करने के इचु्छक नही ंहैं। िसैा डक कहा िाता है, "आप 
कुछ भी कर सकत ेहैं, लेडकन सब कुछ नही!ं" आप असिल हो सकत ेहैं कोडंक आपने बहुत आसानी से हार 
मान ली - शायद आप पया्कप्त रूप से दृढ नही ंथ।े आप असिल हो सकत ेहैं कोडंक आप अपनी ऊिा्क को छोटे, 
महत्वहीन काययों पर कें डद्रत कर रह ेथ ेऔर उन काययों को अनदेखा कर रह ेथ ेिो सबसे महत्वपूण्क थ।े असिल 
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!
साक्षात्ारकता्य: एक उद्यमी के रूप में, आपको का लगता है डक पविलता को कैसे देखा िाना चाडहए?
श्याि: मेरा मानना ह ैडक हम सभी को असिलता को एक संपत्ति के रूप में देखना चाडहए, न डक कुछ नकारात्मक 
के रूप में। जिस तरह से मैं इसे देखता हं, अगर आपके पास कोई पवचार ह,ै तो आपको इसे काम करने की 
कोभशश करनी चाडहए, भले ही एक मौका हो डक आप असिल हो िाएंगे। ऐसा इसललए है कोडंक कोभशश 
न करना वही ंअसिलता है, वैसे भी! और असिलता सबसे बरुी चीि नही ंह ैिो हो सकती ह।ै मुझ ेलगता ह ै
डक कोभशश न करने और सोचने के कारण पछताना पड़ रहा ह ै'का होगा अगर कोभशश करने और वास्व में 
असिल होने से कही ंज्ादा बरुा ह।ै
साक्षात्ारकता्य: िब आप पहली बार असिल हुए तो आपको कैसा लगा?
श्याि: मैं पूरी तरह से टूट गया था! यह बहुत ही दद्कनाक अनुभव था। लेडकन अच्छछी खबर यह है डक आप 
असिलता से उबर िात ेहैं। और हर बाद की पविलता के साथ, पुनप्रा्कब्प्त प्रडक्रया बहुत आसान हो िाती ह।ै ऐसा 
इसललए है कोडंक आप प्रते्यक पविलता को एक सबक के रूप में देखना शुरू करत ेहैं िो अतंतः आपको सिल 
होने में मदद करेगा, न डक एक बािा के रूप में जिसे आप दूर नही ंकर सकत।े आपको एहसास होने लगेगा डक 
असिलता के कई िायदे होते हैं।
साक्षात्ारकता्य: का आप हमें असिल होने के कुछ लाभो ंके बारे में बता सकत ेहैं?

6.5.8 सिलता और असिलता
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श्याि: असिल होने से मैंने व्यक्तिगत रूप से िो लाभ अनुभव डकया ह,ै उनमें से एक यह ह ैडक असिलता ने 
मुझ ेचीिो ंको एक नई रोशनी में देखने के ललए प्ररेरत डकया। इसने मुझ ेऐसे उतिर डदए िो मेरे पास पहले नही ंथ।े 
असिलता आपको बहुत मिबतू बना सकती ह।ै यह आपके अहंकार को पनयंत्रण में रखने में भी मदद करता ह।ै
साक्षात्ारकता्य: आप उन उद्यममयो ंको का सलाह देंगे िो अपना उद्यम शुरू करने वाले हैं?
श्याि: मैं उन्ें अपना शोि करने और यह सुपनजचित करने के ललए कहंगा डक उनका उत्ाद ऐसा कुछ ह ैिो 
वास्व में ग्ाहको ंद्ारा चाहता ह।ै मैं उन्ें अपने सहयोमगयो ंऔर कम्कचाररयो ंको बहुत समझदारी और साविानी 
से चुनने के ललए कहंगा। मैं उन्ें बताऊंगा डक आक्रामक होना बहुत महत्वपूण्क ह ै- अपने उत्ाद को यथासंभव 
आक्रामक तरीके से आगे बढाएं और उसका पवपणन करें। मैं उन्ें चेतावनी दंूगा डक एक उद्यम शुरू करना 
बहुत महंगा ह ैऔर उन्ें ऐसी स्स्पत के ललए तयैार रहना चाडहए िहा ंउनके पास पैसे खत्म हो िाएं। मैं उन्ें 
दीर्ककाललक 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 अडद्तीय हो। बहुत साविान रहें और सुपनजचित करें डक आप 
डकसी अन्य स्ाट्क-अप की नकल नही ंकर रह ेहैं। अतं में, मैं उन्ें बताऊंगा डक यह बहुत महत्वपूण्क ह ैडक उन्ें 
सही पनवेशक ममले।
साक्षात्ारकता्य: यह वास्व में कुछ उपयोगी सलाह ह,ै श्याम! मुझ ेयकीन ह ैडक इससे सभी उद्यममयो ंको अपनी 
यात्रा शुरू करने से पहले अधिक तयैार होने में मदद ममलेगी! आपकी सभी अतंदृ्कपटि के ललए िन्यवाद!

• याद रखें डक कुछ भी असंभव नही ंह।ै
• शुरू करने से पहले अपने ममशन और अपने उदेश्य की पहचान करें।
• अपने अगले कदमो ंकी योिना बनाएं - िल्बािी में पनण्कय न लें।

सलाह 
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इकाई 5.6 - उद्यिी बििे की तैयारी

इस इकाई के अतं िें, आप सक्षि होगें:
1. चचा्क करें डक बािार अनुसंिान कैसे डकया िाता है
2. माकके डटंग के 4 Ps का वण्कन करें
3. पवचार पनमा्कण के महत्व पर चचा्क करें
4. बपुनयादी व्यावसाययक शब्ावली को याद करें
5. सीआरएम की आवश्यकता पर चचा्क करें
6. सीआरएम के लाभो ंपर चचा्क करें
7. नेटवर्कग की आवश्यकता पर चचा्क करें
8. नेटवर्कग के लाभो ंपर चचा्क करें
9. लक्ष्य पनिा्कररत करने के महत्व पर चचा्क करें
10. अलकाललक, मध्यम अवधि और दीर्ककाललक लक्ष्यो ंके बीच अतंर करें
4. चचा्क करें डक व्यवसाय योिना कैसे ललखें
5. पवतिीय पनयोिन प्रडक्रया की व्याख्ा करें
6.. अपने िोखखम को प्रबंधित करने के तरीको ंपर चचा्क करें
14. बैंक पवति के ललए आवेदन करने की प्रडक्रया और औपचाररकताओ ंका वण्कन करें
15. चचा्क करें डक अपने स्वयं के उद्यम का प्रबंिन कैसे करें
16. उद्यम शुरू करने से पहले प्रते्यक उद्यमी द्ारा पूछे िाने वाले महत्वपूण्क प्रशो ंकी सूची बनाएं

इकाई उदे्श्य 

बाजार अिसंुधाि को सिझिा
बािार अनुसंिान उस बािार में बचेे िा रह ेउत्ाद या सेवा पर बािार की िानकारी एकत्र करने, पवश्ेषण करने 
और व्याख्ा करने की प्रडक्रया है। इसमें िानकारी भी शाममल ह:ै
• अतीत, वत्कमान और संभापवत ग्ाहक
• ग्ाहक पवशेषताएँ और खच्क करने की आदतें
• लभक्षत बािार का स्ान और िरूरतें
• समग् उद्योग
• प्रासंमगक प्रपतयोगी

बािार अनुसंिान में दो प्रकार के िेटा शाममल होत ेहैं:
• प्राथमिक जािकारी। यह आपके द्ारा या आपके द्ारा डकराए पर ललए गए डकसी व्यक्ति द्ारा एकत्र डकया 

गया शोि है।
• िाध्यमिक जािकारी। यह वह शोि ह ैिो पहले से मौिदू ह ैऔर आपके खोिने और उपयोग करने के 

ललए उपलधि है।

6.6.1 बाजार अध्ययि/तिपणि के 4 Ps/-एक तिचार का िहत्व
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प्राथमिक शोध
प्राथममक शोि दो प्रकार के हो सकते हैं:
• खोजपयूण्य: यह ओपन एंिेि है और इसमें आमतौर पर पवस्तृ, असंरत्चत साक्षात्ार शाममल होत ेहैं।
• तिभशटि: यह सटीक है और इसमें संरत्चत, औपचाररक साक्षात्ार शाममल हैं। संचालन पवभशटि
कद्तीय शोध
माध्यममक अनुसंिान बाहरी िानकारी का उपयोग करता ह।ै कुछ सामान्य माध्यममक स्ोत हैं:
• साि्यजतिक स्ोत: ये आमतौर पर मुफ़्त होत ेहैं और इनमें बहुत अच्छछी िानकारी होती ह।ै उदाहरण सरकारी 

पवभाग, साव्किपनक पुस्कालयो ंके व्यावसाययक पवभाग आडद हैं।
• िाभणज्ज्क स्ोत: ये बहुमूल्य िानकारी प्रदान करत ेहैं लेडकन आमतौर पर भुगतान करने के ललए शुकि 

की आवश्यकता होती ह।ै उदाहरण अनुसंिान और व्यापार संर, बैंक और अन्य पवतिीय संस्ान आडद हैं।
• शैक्षभणक संस्थाि: ये िानकारी का खिाना प्रदान करत ेहैं। उदाहरण कॉलेि, पवश्वपवद्यालय, तकनीकी 

संस्ान आडद हैं।

माकके डटंग के 4 Ps उत्ाद, मूल्य, प्रचार और स्ान हैं। 

आइए इन 4 Ps में से प्रते्यक को पवस्ार से देखें।

उत्ाद

एक उत्ाद मूत्क हो सकता है, िैसे एक अच्छा या अमूत्क, एक सेवा की तरह।

आपका उत्ाद िो भी हो, माकके डटंग प्रडक्रया शुरू करने से पहले यह महत्वपूण्क ह ैडक आप िो पेशकश कर रह ेहैं 
उसकी स्पटि समझ हो और इसकी अनूठी पवशेषताएं का हैं।

अपने आप से पूछने के ललए कुछ प्रश हैं:
• उत्ाद/सेवा के ललए ग्ाहक को का आवश्यकता है?
• यह डकन िरूरतो ंको पूरा करता है?
• का कोई और पवशेषताएँ िोड़ी िा सकती हैं?
• का इसमें कोई महंगी और अनावश्यक पवशेषताएं हैं?
• ग्ाहक इसका उपयोग कैसे करेंगे?
• इसे का कहा िाना चाडहए?
• यह कैसे ममलत-ेिुलत ेउत्ादो ंसे अलग ह?ै
• उत्ादन करने में डकतना खच्क आएगा?
• का इसे लाभ पर बचेा िा सकता ह?ै
कीित
एक बार उत्ाद के सभी तत्व स्ापपत हो िाने के बाद, मूल्य कारक पर पवचार डकया िाना चाडहए। डकसी उत्ाद 
की कीमत लाभ मार्िन, आपूर्त, मागं और पवपणन रणनीपत िैसे कई कारको ंपर पनभ्कर करेगी।

6.6.1.1 िाकके दटगं के 4 Ps
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अपने आप से पूछने के ललए कुछ पवभशटि प्रशो ंमें शाममल हैं:
• ग्ाहको ंके ललए उत्ाद/सेवा का मूल्य का है?
• का स्ानीय उत्ादो/ंसेवाओ ंने मूल्य पबदं ुस्ापपत डकए हैं?
• का ग्ाहक मूल्य संवेदनशील ह?ै
• का छूट की पेशकश की िानी चाडहए?
• आपके प्रपतस्पर्ियो ंकी तलुना में आपकी कीमत कैसी है?

पदोन्नतत

एक बार िब आप अपने उत्ाद और अपनी कीमत के बारे में पनजचित हो िात ेहैं, तो अगला कदम इसे बढावा 
देने के तरीको ंको देखना ह।ै प्रचार के कुछ प्रमुख तत्व पवज्ञापन, िनसंपक्क , सोशल मीडिया माकके डटंग, ईमेल 
माकके डटंग, सच्क इंिन माकके डटंग, वीडियो माकके डटंग और बहुत कुछ हैं।
अपने आप से पूछने के ललए कुछ प्रश हैं:
• आपको अपने उत्ाद या सेवा का प्रचार कहा ंकरना चाडहए?
• अपने लभक्षत दश्कको ंतक पहंुचने के ललए उपयोग करने का सबसे अच्छा माध्यम का है
• अपने उत्ाद को बढावा देने का सबसे अच्छा समय कब होगा?
• आपके प्रपतयोगी अपने उत्ादो ंका प्रचार कैसे कर रहे हैं?

स्थाि

अधिकाशं माकके टस्क के अनुसार, माकके डटंग का आिार सही उत्ाद, सही कीमत पर, सही िगह पर, सही समय 
पर पेश करना ह।ै इस कारण से, संभापवत ग्ाहको ंको वास्पवक ग्ाहको ंमें बदलने के ललए सवगोतिम संभव स्ान 
का चयन करना महत्वपूण्क ह।ै
अपने आप से पूछने के ललए कुछ प्रश हैं:
• का आपके उत्ाद या सेवा की तलाश डकसी भौपतक स्ोर, ऑनलाइन या दोनो ंमें की िाएगी?
• सबसे उपयतुि पवतरण चैनलो ंतक पहँुचने के ललए आपको का करना चाडहए?
• का आपको पबक्री बल की आवश्यकता होगी?
• आपके प्रपतयोगी अपने उत्ादो ंया सेवाओ ंकी पेशकश कहा ंकर रहे हैं?
• का आपको अपने प्रपतस्पर्ियो ंके नक्शकेदम पर चलना चाडहए?
• का आपको अपने प्रपतस्पर्ियो ंसे कुछ अलग करना चाडहए?

एक तिचार का िहत्व

पवचार प्रगपत की नीवं हैं। एक पवचार छोटा या महत्वपूण्क हो सकता ह,ै पूरा करने में आसान या लागू करने के 
ललए बहेद िडटल हो सकता है। िो भी हो, तथ्य यह ह ैडक यह एक पवचार ह,ै यह योग्यता देता ह।ै पवचारो ंके 
पबना कुछ भी संभव नही ंह।ै उपहास के िर से अधिकाशं लोग अपने पवचारो ंको बोलने से िरत ेहैं। हालाडँक, 
यडद आप एक उद्यमी हैं और प्रपतस्पिदी और नवीन बने रहना चाहत ेहैं, तो आपको अपने पवचारो ंको प्रकाश में 
लाने की आवश्यकता ह।ै
ऐसा करने के कुछ तरीके इस प्रकार हैं:
• पवचार-मंथन की संसृ्पत की स्ापना करना िहा ंआप सभी इचु्छक पार्टयो ंको योगदान करने के ललए 

आमंमत्रत करत ेहैं
• पवचारो ंपर जोर से चचा्क करना ताडक लोग अपने पवचारो,ं पवचारो,ं पवचारो ंको उनमें िोड़ सकें
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• खुले पवचारो ंवाला होना और अपने पवचारो ंको सीममत न रखना, भले ही वह पवचार िो हास्ास्पद लगता हो
• जिन पवचारो ंपर आप तरंुत काम नही ंकरत ेहैं, उन्ें न छोड़ें, बल्कि उन्ें नोट कर लें और उन्ें ठंिे बस् ेमें 

िाल दें ताडक बाद में उन पर डिर से पवचार डकया िा सके।

• ध्यान रखें डक अचे्छ पवचारो ंका हमेशा अनूठा होना िरूरी नही ंह।ै
• याद रखें डक समय आपके पवचार की सिलता को पनिा्कररत करने में बहुत बड़ी भूममका पनभाता ह।ै
• पररस्स्पतया ँऔर पररस्स्पतया ँहमेशा बदलती रहेंगी, इसललए लचीले रहें और अपने पवचार को उसी के 

अनुसार ढालें।

यडद आपका उदेश्य व्यवसाय शुरू करना और चलाना ह,ै तो यह महत्वपूण्क ह ैडक आपको बपुनयादी व्यावसाययक 
शतयों की अच्छछी समझ हो। प्रते्यक उद्यमी को पनम्नललखखत शब्ो ंसे अच्छछी तरह वाडकि होना चाडहए:
• लेखाकंि: पवतिीय लेनदेन को ररकॉि्क करने और ररपोट्क करने का एक व्यवस्स्त तरीका।
• देय खाते: एक कंपनी द्ारा अपने लेनदारो ंको देय िन।
• प्राप्य खाते: वह राभश िो एक कंपनी पर उसके ग्ाहको ंका बकाया ह।ै
• संपत्ति: एक कंपनी के स्वाममत्व वाली हर चीि का मूल्य और अपने व्यवसाय को संचाललत करने के ललए 

उपयोग करता है।
• तुलि पत्र: एक पनजचित समय में कंपनी की संपत्ति, देनदाररयो ंऔर माललक की इपविटी का एक स्पैशॉट।
• तिचला रेखा: एक महीने के अतं में एक व्यवसाय ने अर्ित या खोई कुल राभश।
• व्यिसाय: एक संगठन िो लाभ कमाने के उदेश्य से काम करता है।
• व्यिसाय से व्यिसाय (B2B): एक व्यवसाय िो डकसी अन्य व्यवसाय को सामान या सेवाएं बचेता ह।ै
• व्यिसाय से उपभोतिा (B2C): एक ऐसा व्यवसाय िो सीि ेअपंतम उपयोगकता्क को सामान या सेवाएं 

बचेता ह।ै
• पयूंजी: वह िन िो एक व्यवसाय के खात,े संपत्ति और पनवेश में होता ह।ै पूंिी के दो मुख् प्रकार हैं ऋण 

और इपविटी।
• िकदी प्रिाह: आय और व्यय सडहत प्रते्यक माह एक व्यवसाय के माध्यम से िन की कुल आवािाही।
• कैश फ्ो से्टिेंट: एक पवभशटि अवधि के दौरान डकसी व्यवसाय में प्रवेश करने और बाहर पनकलने वाले 

िन को दशा्कने वाला पववरण।
• अिबंुध: वेतन के बदले काम करने का औपचाररक समझौता।
• ियूल्यह्ास: समय के साथ डकसी संपत्ति का रडटया मूल्य।
• व्यय: वह लागत िो एक व्यवसाय अपने संचालन के माध्यम से वहन करता है।
• तिति: िन और अन्य संपत्तियो ंका प्रबंिन और आवंटन।
• तितिीय ररपोट्य: एक व्यवसाय के लेन-देन और व्यय का एक व्यापक खाता।
• तिश्चित लागत: एकमुश् खच्क।

सलाह 

6.6.2 व्यािसाययक इकाई अिधारणाएँ: बुतियादी व्यािसाययक शब्ािली
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• आय तििरण (लाभ और हाति तििरण): समय की अवधि के दौरान डकसी व्यवसाय की लाभप्रदता को 
दशा्कता ह।ै

• देिदाररया:ं डकसी व्यवसाय के ललए डकसी और के ललए का मूल्य ह।ै
• िाकके दटगं: डकसी उत्ाद या सेवा को बढावा देने, बचेने और पवतररत करने की प्रडक्रया।
• शुद्ध आय/लाभ: रािस्व रटा व्यय।
• िेट िथ्य: डकसी व्यवसाय का कुल मूल्य।
• ऋण िापसी की अित्ध: डकसी व्यवसाय के प्रारंभभक पनवेश को पुनप्रा्कप्त करने में लगने वाला समय।
• लाभ िार्जि: लाभ का अनुपात, रािस्व से पवभाजित, प्रपतशत के रूप में प्रदर्शत डकया िाता है।
• तििेश पर लाभ (आरओआई): डकसी व्यवसाय को पनवेश से प्रपतिल के रूप में प्राप्त होने वाली राभश।
• राजस्: व्यय से पहले की आय की कुल राभश रटा दी िाती है।
• तबक्ी संभाििा: एक संभापवत ग्ाहक।
• आपयूर्तकता्य: एक व्यवसाय के ललए आपूर्त का प्रदाता।
• लक्क्षत बाजार: ग्ाहको ंका एक पवभशटि समूह जिस पर कंपनी के उत्ादो ंऔर सेवाओ ंका लक्ष्य होता है।
• ियूल्याकंि: व्यवसाय के समग् मूल्य का अनुमान।
• पररित्यिीय लागत: वे व्यय िो डकसी व्यवसाय की गपतपवधि के अनुपात में बदलत ेहैं।
• काय्यशील पयूंजी: चालू पररसंपत्तियो ंके रूप में पररकललत वत्कमान देनदाररयो ंको रटाकर।

सीआरएि क्ा है?
CRM,ग्ाहक संबंि प्रबंिन के ललए खड़ा ह।ै मूल रूप से अभभव्यक्ति ग्ाहक संबंि प्रबंिन का अथ्क ग्ाहको ंके 
साथ अपने संबंिो ंका प्रबंिन करना था। हालाडँक, आि यह आईटी धसस्म और सॉफ्टवेयर को संदर्भत करता 
ह ैजिसे कंपपनयो ंको अपने संबंिो ंको प्रबंधित करने में मदद करने के ललए डिजाइन डकया गया है।
सीआरएि की आिश्यकता
एक कंपनी जितना बहेतर अपने ग्ाहको ंके साथ अपने संबंिो ंका प्रबंिन कर सकती ह,ै कंपनी की सिलता की 
संभावना उतनी ही अधिक होगी। डकसी भी उद्यमी के ललए, मौिदूा ग्ाहको ंको सिलतापूव्कक बनाए रखने और 
उद्यम का पवस्ार करने की क्षमता सवगोपरर ह।ै इसललए, आईटी धसस्म िो दैपनक आिार पर ग्ाहको ंसे पनपटने 
की समस्ाओ ंको दूर करने पर ध्यान कें डद्रत करते हैं, मागं में अधिक से अधिक हो रह ेहैं।
ग्ाहक को समय के साथ बदलाव की आवश्यकता होती ह,ै और प्रौद्योमगकी यह समझना आसान बना सकती 
ह ै डक ग्ाहक वास्व में का चाहत ेहैं। यह अंतदृ्कपटि कंपपनयो ंको अपने ग्ाहको ंकी िरूरतो ंके प्रपत अधिक 
प्रपतडक्रयाशील होने में मदद करती ह।ै यह उन्ें आवश्यकता पड़ने पर अपने व्यवसाय के संचालन को संशोधित 
करने में सक्षम बनाता है, ताडक उनके ग्ाहको ंको हमेशा सवगोतिम तरीके से सेवा दी िा सके। सीि ेशब्ो ंमें कहें, 
सीआरएम कंपपनयो ंको अपने ग्ाहको ंके मूल्य को पहचानने में मदद करता ह ैऔर उन्ें बहेतर ग्ाहक संबंिो ंको 
भुनाने में सक्षम बनाता है।

6.6.3 सीआरएि और िेटिर्कग
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सीआरएि के लाभ
सीआरएम के कई महत्वपूण्क लाभ हैं:
• यह मौिदूा ग्ाहको ंके साथ संबंिो ंको बहेतर बनाने में मदद करता ह ैजिसके कारण पनम्नललखखत हो सकत ेहैं:

o बढी हुई पबक्री
o ग्ाहक की िरूरतो ंकी पहचान
o उत्ादो ंकी क्रॉस-सेललगं

• इसका पररणाम डकसी के उत्ादो ंया सेवाओ ंके बहेतर पवपणन में होता है
• इसका पररणाम डकसी के उत्ादो ंया सेवाओ ंके बहेतर पवपणन में होता है
• यह ग्ाहको ंकी संतपुटि और प्रपतिारण को बढाता है
• यह सबसे अधिक लाभदायक ग्ाहको ंकी पहचान करके और उन पर ध्यान कें डद्रत करके लाभप्रदता में 

सुिार करता है

व्यवसाय में, नेटवर्कग का अथ्क ह ैनए व्यवसाय की पनयममत आपूर्त लाने के ललए अपने व्यवसाय और व्यक्तिगत 
कनेक्शन का लाभ उठाना। यह माकके डटंग पवधि प्रभावी होने के साथ-साथ कम लागत वाली भी ह।ै यह पबक्री के 
अवसरो ंऔर संपकयों को पवकधसत करने का एक शानदार तरीका ह।ै नेटवर्कग रेिरल और पररचय पर आिाररत 
हो सकती ह,ै या िोन, ईमेल और सामाजिक और व्यावसाययक नेटवर्कग वेबसाइटो ंके माध्यम से हो सकती ह।ै
िेटिर्कग की आिश्यकता
नेटवर्कग व्यवसायययो ं के ललए एक आवश्यक व्यक्तिगत कौशल ह,ै लेडकन यह उद्यममयो ं के ललए और भी 
महत्वपूण्क ह।ै नेटवर्कग की प्रडक्रया की िड़ें संबंि पनमा्कण में हैं। नेटवर्कग के पररणामस्वरूप अधिक संचार 
और उद्यमशीलता पाररस्स्पतकी तंत्र में एक मिबतू उपस्स्पत होती है। यह अन्य उद्यममयो ंके साथ मिबतू संबंि 
बनाने में मदद करता है।
दपुनया भर में आयोजित व्यावसाययक नेटवर्कग काय्कक्रम समान पवचारिारा वाले उद्यममयो ंको िोड़ने में एक 
बड़ी भूममका पनभात ेहैं िो संचार में समान मौललक पवश्वास साझा करत ेहैं, पवचारो ंका आदान-प्रदान करत ेहैं 
और पवचारो ंको वास्पवकता में पररवर्तत करत ेहैं। इस तरह के नेटवर्कग इवेंट उद्यममयो ंको संभापवत पनवेशको ं
से िोड़ने में भी महत्वपूण्क भूममका पनभात ेहैं। उद्यममयो ंके पास बहुत अलग अनुभव और पृष्ठभूमम हो सकती ह,ै 
लेडकन उन सभी के डदमाग 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।
िेटिर्कग के लाभ
नेटवर्कग उद्यममयो ंके ललए कई लाभ प्रदान करती है। कुछ प्रमुख लाभ हैं:
• उच्च गुणवतिा वाली लीि प्राप्त करना
• व्यापार के अवसरो ंमें वमृद्ध
• प्रासंमगक कनके्शन का अच्छा स्ोत
• समान पवचारिारा वाले उद्यममयो ंकी सलाह
• दृश्यता प्राप्त करना और अपनी प्रोफ़ाइल को ऊपर उठाना
• सकारात्मक और उत्साही लोगो ंसे ममलना

6.6.3.1 िेटिर्कग क्ा है?
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• आत्मपवश्वास में वमृद्ध 
• दूसरो ंकी मदद करने से संतुपटि 
• मिबतू और स्ायी दोस्ी का पनमा्कण

• िरूरतो ंकी पहचान करने और प्रपतडक्रया एकत्र करने के ललए सोशल मीडिया इंटरैक्शन का उपयोग करें।
• नेटवर्कग करत ेसमय, हा/ँनही ंप्रकार के प्रशो ंके बिाय ओपन एंिेि प्रश पूछें।

सलाह 

लक्ष्य पनिा्कररत करना महत्वपूण्क ह ैकोडंक यह आपको दीर्ककाललक दृपटि और अलकाललक प्ररेणा देता ह।ै लक्ष्य 
शॉट्क टम्क, मीडियम टम्क और लॉनग टम्क हो सकते हैं।
अल्पकाललक लक्ष्यो ं
• ये पनकट भपवष्य के ललए पवभशटि लक्ष्य हैं।
उदाहरण: एक मशीन की मरम्त करना िो पविल हो गई है।
िध्यि अित्ध के लक्ष्य
• ये लक्ष्य आपके अलकाललक लक्ष्यो ंपर बनाए गए हैं।
• उन्ें आपके अलकाललक लक्ष्यो ंकी तरह पवभशटि होने की आवश्यकता नही ंह।ै
उदाहरण: यह सुपनजचित करने के ललए डक आपकी मशीनें डिर से पविल न हो,ं एक सेवा अनुबंि की व्यवस्ा 
करना। 
दूरगािी लक्ष्य
इन लक्ष्यो ंके ललए समय और योिना की आवश्यकता होती है।
उन्ें प्राप्त करने में आमतौर पर एक वष्क या उससे अधिक समय लगता ह।ै
उदाहरण: अपने खचयों की योिना बनाना ताडक आप नई मशीनरी खरीद सकें
तबजिेस प्ाि क्ो ंबिाएं?
एक व्यवसाय योिना यह समझने का एक उपकरण ह ैडक आपके व्यवसाय को एक साथ कैसे रखा िाता ह।ै 
इसका उपयोग प्रगपत की पनगरानी, िवाबदेही को बढावा देने और व्यवसाय के भाग्य को पनयंमत्रत करने के ललए 
डकया िा 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 कम्कचाररयो ंया भपवष्य के 
पनवेशको ंकी रुत्च प्राप्त करने के ललए एक व्यवसाय योिना भी एक बहुत ही महत्वपूण्क उपकरण ह।ै
एक व्यवसाय योिना में आम तौर पर आठ तत्व शाममल होते हैं।

6.6.4 व्यिसाय योजिा: लक्ष्य क्ो ंतिधा्यररत करें?
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काय्यकारी साराशं
काय्ककारी साराशं शीष्कक पृष्ठ का अनुसरण करता ह।ै साराशं में स्पटि रूप से व्यवसाय के स्वामी के रूप में आपकी 
इच्छाओ ंको संक्षपे में और व्यवसाय की तरह बताया िाना चाडहए। यह आपके व्यवसाय और आपकी योिनाओ ं
का अवलोकन ह।ै आदश्क रूप से यह 1-2 पृष्ठो ंसे अधिक नही ंहोना चाडहए।
आपके काय्ककारी साराशं में शाममल होना चाडहए:
• मिशि ितिव्य: स्पटि करें डक आपका व्यवसाय का है। उदाहरण: िाइके का मिशि ितिव्य
नाइक का ममशन वतिव्य है "दपुनया के हर एथलीट के ललए प्ररेणा और नवीनता लाना।"
• कंपिी की जािकारी: आपके व्यवसाय का गठन कब हुआ, संस्ापको ंके नाम और भूममकाएं, कम्कचाररयो ं

की संख्ा, आपके व्यवसाय स्ान आडद िैसी िानकारी प्रदान करें।
• तिकास की िखु्य तिशेषताएं: कंपनी के पवकास के उदाहरणो ंका उलेिख करें। िहा ंसंभव हो वहा ंग्ाि 

और चाट्क का प्रयोग करें।
• आपके उत्ाद/सेिाएं: प्रदान डकए गए उत्ादो ंया सेवाओ ंका वण्कन करें।
• तितिीय जािकारी: वत्कमान बैंक और पनवेशको ंके बारे में पववरण प्रदान करें।
• भतिष्य की योजिाओ ंको साराभंशत करें: वण्कन करें डक आप भपवष्य में अपना व्यवसाय कहा ंदेखत ेहैं।
व्यापार तििरण
आपकी व्यवसाय योिना के दूसरे खंि में आपके व्यवसाय के पवभभन्न तत्वो ंकी पवस्तृ समीक्षा प्रदान करने की 
आवश्यकता ह।ै यह संभापवत पनवेशको ंको आपके व्यावसाययक लक्ष्य और आपकी पेशकश की पवभशटिता को 
सही ढंग से समझने में मदद करेगा।
आपके व्यवसाय पववरण में शाममल होना चाडहए:
• आपके व्यवसाय की प्रकृपत का पववरण
• बािार की िरूरत ह ैडक आप संतुटि करने का लक्ष्य रख रहे हैं
• जिस तरीके से आपके उत्ाद और सेवाएं इन िरूरतो ंको पूरा करत ेहैं
• पवभशटि उपभोतिा और संगठन जिनकी आप सेवा करना चाहत ेहैं
• पवभशटि प्रपतस्पिदी लाभ
बाज़ार तिशे्षण
बािार पवशे्षण अनुभाग आमतौर पर व्यवसाय पववरण का अनुसरण करता ह।ै इस खंि का उदेश्य आपके 
उद्योग और बािार ज्ञान का प्रदश्कन करना है। यह वह खंि भी ह ैिहा ंआपको अपने शोि पनष्कषयों और पनष्कषयों 
को रखना चाडहए।
आपके बािार पवशे्षण में शाममल होना चाडहए:
• आपका उद्योग पववरण और दृपटिकोण
• आपके लभक्षत बािार की िानकारी
• आपके लभक्षत दश्कको ंकी जरूरतें और िनसाकं्ख्की
• आपके लभक्षत बािार का आकार

6.6.4.1 व्यिसाय योजिा के तत्व



215

तिद्यतु मिस्ती

• बािार में डहस्ेदारी की मात्रा जिसे आप हाधसल करना चाहते हैं
• आपके मूल्य पनिा्करण ढाचें
• आपका प्रपतस्पिदी पवश्ेषण
• कोई भी पनयामक आवश्यकताएं
संगठि का प्रबंधि
यह खंि बािार पवशे्षण के तरंुत बाद आना चाडहए। आपके संगठन और प्रबंिन अनुभाग में शाममल होना 
चाडहए:
• आपकी कंपनी की संगठनात्मक संरचना
• आपकी कंपनी के स्वाममत्व का पववरण
• आपकी प्रबंिन टीम का पववरण
• आपके पनदेशक मंिल की योग्यताएं
• प्रते्यक प्रभाग/पवभाग और उसके काययों का पवस्तृ पववरण
• वेतन और लाभ पैकेि िो आप अपने लोगो ंको प्रदान करते हैं
सेिा या उत्ाद लाइि
अगला खंि सेवा या उत्ाद लाइन अनुभाग ह।ै यह वह िगह ह ैिहा ंआप अपनी सेवा या उत्ाद का वण्कन करत े
हैं, और संभापवत और वत्कमान ग्ाहको ंको उनके लाभो ंपर िोर देत ेहैं। पवस्ार से बताएं डक आपकी पसंद का 
उत्ाद आपके लभक्षत दश्कको ंकी िरूरतो ंको को ंपूरा करेगा।
आपकी सेवा या उत्ाद लाइन अनुभाग में शाममल होना चाडहए:
• आपके उत्ाद/सेवा का पववरण
• आपके उत्ाद या सेवा के िीवन चक्र का पववरण
• डकसी भी कॉपीराइट या पेटेंट िाइललगं की सूची
• डकसी भी अनुसंिान एवं पवकास गपतपवधियो ंका पववरण जिसमें आप शाममल हैं या योिना बना रहे हैं
तिपणि तबक्ी
एक बार आपकी योिना का सेवा या उत्ाद लाइन अनुभाग पूरा हो िाने के बाद, आपको अपने व्यवसाय के 
ललए पवपणन और पबक्री प्रबंिन रणनीपत के पववरण पर शुरू करना चाडहए।
आपके माकके डटंग अनुभाग में पनम्नललखखत रणनीपतया ँशाममल होनी चाडहए:
• बाजार िें प्रिेश की रणिीतत: यह रणनीपत आपके मौिदूा उत्ादो ंया सेवाओ ंको मौिदूा बािारो ंमें बचेने 

पर कें डद्रत ह,ै ताडक आपकी बािार डहस्देारी बढाई िा सके।
• तिकास रणिीतत: यह रणनीपत बािार डहस्देारी की मात्रा बढाने पर कें डद्रत है, भले ही यह अलावधि में 

कमाई कम कर दे।
• तितरण रणिीतत के चैिल: ये थोक व्यापारी, खुदरा पवके्रता, पवतरक और यहा ंतक डक इंटरनेट भी हो 

सकत ेहैं।
• संचार रणिीतत: ये ललखखत रणनीपतया ं(ई-मेल, टेक्स्ट, चैट), मौखखक रणनीपतया ं(िोन कॉल, वीडियो चैट, 

आमने-सामने बातचीत), गैर-मौखखक रणनीपतया ं(शरीर की भाषा, चेहरे का भाव, आवाि का स्वर) हो 
सकती हैं ) और दृश्य रणनीपतया ँ(संकेत, वेबपेि, त्चत्र)।
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आपके पबक्री अनुभाग में पनम्नललखखत िानकारी शाममल होनी चाडहए:
• पबक्री बल की रणिीतत: यह रणनीपत उद्यम के रािस्व को बढाने पर कें डद्रत ह।ै
• आपकी तबक्ी गतततित्धयो ंका तिशे्षण: इसका मतलब ह ैडक आप अपने उत्ादो ंया सेवाओ ंको कैसे 

बचेना चाहते हैं, इसका पववरण देना - का आप इसे ऑफ़लाइन या ऑनलाइन बचेेंगे, आप डकतनी इकाइयो ं
को बचेने का इरादा रखत ेहैं, आप प्रते्यक इकाई को डकस कीमत पर बचेने की योिना बना रहे हैं, आडद।

िंडिगं अिरुोध
यह खंि पवशेष रूप से उन लोगो ंके ललए ह ैजिन्ें अपने उद्यम के ललए िन की आवश्यकता होती ह।ै िंडिगं 
अनुरोि अनुभाग में पनम्नललखखत िानकारी शाममल होनी चाडहए:
• वत्कमान में आपको डकतनी िनराभश की आवश्यकता ह।ै
• अगले पाचं वषयों में आपको डकतनी िनराभश की आवश्यकता होगी। यह आपके दीर्ककाललक लक्ष्यो ंपर 

पनभ्कर करेगा।
• आप डकस प्रकार की िंडिगं चाहत ेहैं और आप इसका उपयोग कैसे करने की योिना बना रह ेहैं। का आप 

ऐसी िंडिगं चाहते हैं जिसका उपयोग केवल एक पवभशटि उदेश्य के ललए डकया िा सके, या ऐसी िंडिगं िो 
डकसी भी प्रकार की आवश्यकता के ललए उपयोग की िा सके?

• भपवष्य के ललए रणनीपतक योिनाएँ। इसमें आपकी दीर्ककाललक योिनाओ ंका पववरण शाममल होगा - ये 
योिनाएं का हैं और इन योिनाओ ंको गपत देने के ललए आपको डकतने िन की आवश्यकता होगी।

• ऐपतहाधसक और संभापवत पवतिीय िानकारी। यह आपके उद्यम शुरू होने से लेकर आि तक, आपके सभी 
पवतिीय ररकॉि्क बनाकर और बनाए रखने के द्ारा डकया िा सकता है। इसके ललए आवश्यक दस्ावेि 
आपकी बलैेंस शीट हैं जिसमें आपकी कंपनी की संपत्ति और देनदाररयो ंका पववरण होता है, आपका आय 
पववरण िो आपकी कंपनी के रािस्व, व्यय और वष्क के ललए शुद्ध आय, आपके कर ररटन्क (आमतौर पर 
पपछले तीन वषयों के ललए) और आपके नकदी प्रवाह को सूचीबद्ध करता ह।ै बिट जिसमें आने वाली नकदी, 
बाहर िाने वाली नकदी को सूचीबद्ध करता ह ैऔर बताता ह ैडक का आपके पास प्रते्यक महीने के अतं में 
नकद राटा (ऋणात्मक शेष) या अधिशेष (सकारात्मक शेष) था।

तितिीय योजिा
इससे पहले डक आप अपना उद्यम बनाना शुरू करें, आपको अपने पवति की योिना बनाने की आवश्यकता ह।ै 
पवतिीय पनयोिन के चरणो ंपर एक नजर िालें:
• चरण 1: एक पवतिीय योिना बनाएं। इसमें इन लक्ष्यो ंको पूरा करने के ललए आपके लक्ष्य, रणनीपत और 

समय-सीमा शाममल होनी चाडहए।
• चरण 2: अपने सभी महत्वपूण्क पवतिीय दस्ावेिो ंको व्यवस्स्त करें। अपने पनवेश पववरण, बैंक से्टमेंट, 

टैक्स पेपर, के्रडिट काि्क पबल, बीमा पेपर और कोई अन्य पवतिीय ररकॉि्क रखने के ललए एक िाइल बनाए 
रखें।

• चरण 3: अपने पनवल मूल्य की गणना करें। इसका मतलब यह ह ैडक यह पता लगाएं डक आपके पास का ह ै
(आपके रर, बैंक खात,े पनवेश इत्याडद िसैी संपत्तिया)ं, और डिर िो आप देय हैं उसे रटाएं (ऋण, लंपबत 
के्रडिट काि्क राभश इत्याडद िैसी देनदाररया)ं आपके पास िो राभश बची है वह आपकी पनवल संपत्ति है।

• चरण 4: खच्क करने की योिना बनाएं। इसका मतलब ह ैडक पवस्ार से ललख लें डक आपका पैसा कहा ंसे 
आएगा और कहा ंिाएगा।

• चरण 5: एक आपातकालीन पनधि बनाएँ। एक अचे्छ इमितेंसी िंि में इतना पैसा होता ह ैडक वह कम से 
कम 6 महीने के खचके को पूरा कर सके।

• चरण 6: अपना बीमा सेट अप करें। बीमा दीर्ककाललक पवतिीय सुरक्षा प्रदान करता ह ैऔर आपको िोखखम 
से बचाता ह।ै
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• जोखखि प्रबंधि
एक उद्यमी के रूप में, यह महत्वपूण्क ह ैडक आप अपनी कंपनी की स्ापना शुरू करने से पहले, उस उद्यम के 
प्रकार से िडेु़ िोखखमो ंका मूल्याकंन करें जिसे आप शुरू करना चाहत ेहैं। एक बार िब आप संभापवत िोखखमो ं
की पहचान कर लेत ेहैं, तो आप उन्ें कम करने के ललए कदम उठा सकते हैं। िोखखमो ंको प्रबंधित करने के कुछ 
तरीके हैं:
• समान व्यवसाय पर शोि करें और उनके िोखखमो ंके बारे में पता करें और उन्ें कैसे कम डकया गया।
• मौिदूा बािार प्रवतृ्तियो ंका मूल्याकंन करें और पता करें डक का कुछ समय पहले लॉन्च डकए गए समान 

उत्ाद या सेवाएं अभी भी िनता द्ारा अच्छछी तरह से प्राप्त की िा रही हैं।
• इस बारे में सोचें डक का आपके पास अपने उत्ाद या सेवा को लॉन्च करने के ललए वास्व में आवश्यक 

पवशेषज्ञता ह।ै
• अपने पवति की िाचं करें और देखें डक का आपके पास अपना उद्यम शुरू करने के ललए पया्कप्त आय है।
• अथ्कव्यवस्ा की वत्कमान स्स्पत से अवगत रहें, पवचार करें डक समय के साथ अथ्कव्यवस्ा कैसे बदल सकती 

ह,ै और सोचें डक इनमें से डकसी भी पररवत्कन से आपका उद्यम कैसे प्रभापवत होगा।
• एक पवस्तृ व्यवसाय योिना बनाएं।

• सुपनजचित करें डक सभी महत्वपूण्क तत्व आपकी योिना में शाममल हैं।
• नंबरो ंकी अच्छछी तरह से िाचं करें।
• संभक्षप्त और यथाथ्कवादी बनें।
• अपने दृपटिकोण और अपने अनुमानो ंमें रूडढवादी रहें।
• िहा ँभी संभव हो, चाट्क, ग्ाफ़ और छपवयो ंिसेै दृश्यो ंका उपयोग करें।

बैंक तिति की आिश्यकता
उद्यममयो ंके ललए, सबसे कडठन चुनौपतयो ंमें से एक स्ाट्क-अप के ललए िन हाधसल करना शाममल है। कई िंडिगं 
पवकल उपलधि होने के साथ, उद्यममयो ंको इस बात पर ध्यान देने की िरूरत ह ैडक कौन सी िंडिगं पद्धपत उनके 
ललए सबसे अच्छा काम करती है। भारत में, बैंक स्ाट्क-अप्स के सबसे बडे़ िंिस्क में से एक हैं, िो हर साल हिारो ं
स्ाट्क-अप्स को िंडिगं की पेशकश करते हैं।

डकसी बैंक से संपक्क  करत े समय, उद्यममयो ं को पवभभन्न मानदंिो ं का स्पटि पवचार होना चाडहए िो बैंक ऋण 
आवेदनो ंकी िाचं, दर और प्रडक्रया के ललए उपयोग करत ेहैं। उद्यममयो ंको बैंको ंको सटीक और सही िानकारी 
प्रदान करने के महत्व के बारे में भी पता होना चाडहए। पवतिीय संस्ानो ंके ललए ऋण आवेदको ंके डकसी भी 
डिफ़ॉल्ट व्यवहार को टट्ैक करना अब पहले से कही ंअधिक आसान हो गया ह।ै बैंको ंसे पवति पोषण की तलाश 
करने वाले उद्यममयो ंको बैंको ंको उनकी सामान्य साख, पवतिीय स्स्पत और गारंडटयो ंया संपार्श्वक की पेशकश 
की िा सकने वाली िानकारी प्रदान करनी चाडहए।

सलाह 

6.6.5 बैंक तिति के ललए प्रकक्या और औपचाररकताएं

6.6.5.1 तिति पोषण के ललए उद्यमियो ंको बैंको ंको क्ा जािकारी देिी चाकहए?
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सािान्य साख
यह वह िगह ह ैिहा ंआप, एक उद्यमी के रूप में, बैंक को अपने बारे में पृष्ठभूमम की िानकारी प्रदान करत ेहैं। 
ऐसी िानकारी में शाममल हैं:
• पररचय पत्र: यह पत्र एक सम्ापनत व्यवसायी व्यक्ति द्ारा ललखा िाना चाडहए िो आपका पररचय देने के 

ललए आपको अच्छछी तरह से िानता हो। इस पत्र का उदेश्य आपकी उपलब्धियो ंऔर आपके चररत्र और 
सत्यपनष्ठा की पुपटि करना है।

• आपका प्रोिाइल: यह मूल रूप से आपका बायोिाटा है। आपको बैंक को अपनी शैभक्षक उपलब्धियो,ं 
पेशेवर प्रभशक्षण, योग्यता, रोिगार ररकॉि्क और उपलब्धियो ंका एक अच्छा पवचार देना होगा।

• तबजिेस ब्ोशर: एक पबिनेस ब्रोशर आमतौर पर कंपनी के उत्ादो,ं लिाइंटस्, पबिनेस डकतने समय से 
चल रहा ह ैआडद के बारे में िानकारी प्रदान करता है।

• बैंक और अन्य संदभ्य: यडद आपका डकसी अन्य बैंक में खाता ह,ै तो उन बैंक संदभयों को प्रदान करना एक 
अच्छा पवचार ह।ै

• कंपिी के स्ामित्व या पंजीकरण का प्रिाण: कुछ मामलो ंमें, आपको बैंक को कंपनी के स्वाममत्व और 
पंिीकरण का प्रमाण देना पड़ सकता है। संपत्ति और देनदाररयो ंकी एक सूची भी आवश्यक हो सकती ह।ै

आर्थक स्स्थतत
बैंक आपके उद्यम पर वत्कमान पवतिीय िानकारी की अपेक्षा करेंगे। आपको जिन मानक पवतिीय ररपोटयों के साथ 
तयैार डकया िाना चाडहए वे हैं:
• बलैेंस शीट
• नकदी प्रवाह पववरण
• व्यापार की योिना
• लाभ - हापन खाता
• अनुमापनत पबक्री और रािस्व
• व्यवहाय्कता अध्ययन
गारंटी या संपार्शश्वक
आमतौर पर बैंक आपको पबना धसकोररटी के लोन देने से मना कर देत ेहैं। यडद आप ऋण नही ंचुकात ेहैं तो आप 
उन संपत्तियो ंकी पेशकश कर सकत ेहैं जिन्ें बैंक िब्त कर सकता ह ैऔर बचे सकता ह।ै मशीनरी, उपकरण, 
वाहन आडद िैसी अचल संपत्तियो ंको भी ऋण के ललए सुरक्षा माना िाता है।

यडद आप पनम्नललखखत उिार मानदंिो ंको पूरा कर सकते हैं, तो िंडिगं के ललए आपके अनुरोि के सिल होने 
की संभावना अधिक होगी:
• अच्छा नकदी प्रवाह
• पया्कप्त शेयरिारको ंकी पनधि
• पया्कप्त सुरक्षा
• व्यवसाय में अनुभव
• अच्छछी साख

6.6.5.2 बैंको ंका उधार िािदंि
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प्रकक्या
िंडिगं के ललए आवेदन करने के ललए पनम्नललखखत प्रडक्रया का पालन करना होगा।
• अपना आवेदन पत्र और अन्य सभी आवश्यक दस्ावेि बैंक को िमा करें।
• बैंक आपकी के्रडिट योग्यता का साविानीपूव्कक आकलन करेगा और प्रबंिन, पवतिीय, पररचालन और 

उद्योग की िानकारी के साथ-साथ पपछले ऋण प्रदश्कन िसेै मापदंिो ं के संबंि में आपकी व्यावसाययक 
िानकारी का पवशे्षण करके रेडटंग प्रदान करेगा।

• बैंक इस बारे में िैसला करेगा डक आपको िंडिगं दी िानी चाडहए या नही।ं

• अनुभवी बैंकरो ंसे िंडिगं के पवकलो ंके बारे में सलाह लें।
• सतक्क  रहें और अपनी आवश्यकता से अधिक समय के ललए, अपनी सुपविा से अधिक ब्ाि दर पर उिार 

लेने से बचें।

अपने उद्यम को प्रभावी ढंग से प्रबंधित करने के ललए आपको डदन-प्रपतडदन की गपतपवधियो ंके प्रबंिन से लेकर 
यह पता लगाने तक डक बडे़ 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 प्रबंधित करने के ललए कुछ सरल चरणो ंपर एक 
नजर िालें।
चरण 1: अपिे िेतृत्व कौशल का उपयोग करें और आिश्यकता पडिे पर सलाह िागंें।
रामू का उदाहरण लें , जिसने हाल ही में अपना उद्यम शुरू डकया ह।ै रामू के पास अच्छा नेतृत्व कौशल ह ै- वह 
ईमानदार ह,ै अच्छछी तरह से संवाद करता ह,ै काम सौपंना िानता ह ैआडद। ये नेततृ्व कौशल पनजचित रूप से रामू 
को उसके उद्यम के प्रबंिन में मदद करत ेहैं। हालाडंक, कभी-कभी रामू के सामने ऐसी स्स्पतया ँआ िाती हैं डक 
उसे समझ नही ंआता डक उसे कैसे संभालना ह।ै इस मामले में रामू को का करना चाडहए ? एक समािान उसके 
ललए एक अधिक अनुभवी प्रबंिक खोिने के ललए ह ैिो उसे सलाह देने के ललए तयैार ह।ै रामू के ललए एक अन्य 
उपाय यह ह ैडक वह अपने नेटवर्कग कौशल का उपयोग करे ताडक वह अन्य संगठनो ंके प्रबंिको ंसे िडु़ सके, 
िो उन्ें सलाह दे सकत ेहैं डक ऐसी स्स्पतयो ंको कैसे संभालना ह।ै
चरण 2: अपिे काि को दूसरो ंके बीच बाटंें - यह िहसयूस करें कक आप सब कुछ खदु िही ंसंभाल सकते।
यहा ंतक डक दपुनया का सबसे कुशल प्रबंिक भी हर एक काय्क का प्रबंिन नही ंकर पाएगा, िो एक उद्यम उससे 
मागंेगा। एक स्ाट्क प्रबंिक को यह महसूस करने की आवश्यकता ह ैडक अपने उद्यम के प्रबंिन की कंुिी अपने 
सभी काययों को अपने आसपास के लोगो ंके बीच पवभाजित करने में पनडहत ह।ै इसे प्रपतपनधिमंिल के रूप में 
िाना िाता ह।ै हालाडँक, प्रत्यायोिन पया्कप्त नही ंहै। यडद प्रबंिक पररणाम देखना चाहता ह ैतो उसे प्रभावी ढंग 
से प्रपतपनधि बनाना चाडहए। यह महत्वपूण्क ह ैकोडंक प्रत्यायोिन, िब गलत तरीके से डकया िाता है, तो आप 
अपने ललए और भी अधिक काम बना सकते हैं। प्रभावी ढंग से प्रपतपनधि बनाने के ललए, आप दो सूत्चया ँबनाकर 
शुरू कर सकत ेहैं। एक सूची में वे चीिें होनी चाडहए िो आप िानते हैं डक आपको खुद को संभालने की िरूरत 
ह।ै दूसरी सूची में वे चीिें शाममल होनी चाडहए िो आपको पवश्वास ह ैडक दूसरो ंको प्रबंधित करने और संभालने 
के ललए दी िा सकती हैं।

सलाह 

6.6.6 उद्यि प्रबंधि - एक त्संहािलोकि
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गलत प्रपतपनधिमंिल के अलावा, एक और मुदा िो उत्न्न हो सकता ह ैवह है अपत-प्रपतपनधिमंिल। इसका 
मतलब ह ैडक अपने बहुत से काम दूसरो ंको सौपं देना। इसके साथ समस्ा यह ह ैडक आप जितने अधिक काय्क 
सौपंेंगे, उतना ही अधिक समय आप उन लोगो ंकी काय्क प्रगपत पर नजर रखने और पनगरानी करने में व्यतीत करेंगे 
जिन्ें आपने काय्क सौपंे हैं। इससे आपके पास अपना काम पूरा करने के ललए बहुत कम समय बचेगा।
चरण 3: िौकरी के ललए सही लोगो ंको ककराए पर लें।
सही लोगो ंको काम पर रखना आपके उद्यम को प्रभावी ढंग से प्रबंधित करने की डदशा में एक लंबा रास्ा तय 
करता ह।ै नौकरी के ललए उपयतुि सवगोतिम लोगो ंको पनयतुि करने के ललए, आपको अपनी साक्षात्ार प्रडक्रया के 
साथ बहुत साविान रहने की आवश्यकता ह।ै आपको संभापवत उम्ीदवारो ंसे सही प्रश पूछने चाडहए और उनके 
उतिरो ंका साविानीपूव्कक मूल्याकंन करना चाडहए। पृष्ठभूमम की िाचं करना हमेशा एक अच्छा अभ्ास होता 
ह।ै के्रडिट चेक चलाना भी एक अच्छा पवचार ह,ै खासकर यडद आप जिन लोगो ंको काम पर रखने की योिना 
बना रह ेहैं, वे आपके पैसे को संभाल रह ेहोगंे। प्रते्यक भूममका के ललए एक पवस्तृ नौकरी पववरण बनाएं जिसे 
आप भरना चाहत ेहैं और सुपनजचित करें डक सभी उम्ीदवारो ंको नौकरी के पववरण की स्पटि और सही समझ 
ह।ै आपके पास एक कम्कचारी पनयमावली भी होनी चाडहए, िहा ंआप अपने कम्कचाररयो ंसे हर उम्ीद को कम 
करत ेहैं। इन सभी कार्कवाइयो ंसे यह सुपनजचित करने में मदद ममलेगी डक आपके उद्यम को चलाने के ललए सही 
लोगो ंसे संपक्क  डकया िाए।
चरण 4: अपिे कि्यचाररयो ंको पे्रररत करें और उन्हें अच्छछी तरह प्रभशक्क्षत करें।
आपके उद्यम को तभी प्रभावी ढंग से प्रबंधित डकया िा सकता ह ैिब आपके कम्कचारी आपके उद्यम के ललए 
कड़ी मेहनत करने के ललए प्ररेरत हो।ं प्ररेरत होने का एक डहस्ा आपके कम्कचाररयो ंको आपके उद्यम की दृपटि और 
ममशन में पवश्वास करना और वास्व में उसी को आगे बढाने के ललए प्रयास करना है । आप अपने कम्कचाररयो ं
को उपलब्धियो ंके ललए मान्यता, बोनस और पुरस्ार के साथ प्ररेरत कर सकत ेहैं। आप उन्ें यह बताकर भी 
प्ररेरत कर सकत ेहैं डक उनके प्रयासो ंसे कंपनी को कैसे सिलता ममली ह।ै इससे उन्ें गव्क महसूस करने में मदद 
ममलेगी और उन्ें जिम्देारी की भावना ममलेगी जिससे उनकी प्ररेणा बढेगी। अपने लोगो ंको प्ररेरत करने के 
अलावा, आपके कम्कचाररयो ंको लगातार नई प्रथाओ ंऔर प्रौद्योमगडकयो ंमें प्रभशभक्षत डकया िाना चाडहए। याद 
रखें, प्रभशक्षण एक बार का प्रयास नही ंह।ै यह एक सतत प्रयास ह ैजिसे पनयममत रूप से करने की आवश्यकता ह।ै
चरण 5: अपिे ग्ाहको ंको अच्छछी तरह से संभालिे के ललए अपिे लोगो ंको प्रभशक्क्षत करें।
आपके कम्कचाररयो ंको ग्ाहक प्रबंिन की कला से अच्छछी तरह वाडकि होना चाडहए। इसका मतलब है डक उन्ें 
यह समझने में सक्षम होना चाडहए डक उनके ग्ाहक का चाहते हैं, और यह भी िानते हैं डक उनकी िरूरतो ंको 
कैसे पूरा डकया िाए। उनके ललए इसे वास्व में समझने के ललए, उन्ें यह देखना होगा डक आप ग्ाहको ंके साथ 
प्रभावी ढंग से कैसे व्यवहार करत ेहैं।
इसे उदाहरण द्ारा अग्णी कहा िाता ह।ै उन्ें डदखाएं डक आप अपने ग्ाहको ंकी ईमानदारी से कैसे सुनत ेहैं 
और उनकी आवश्यकताओ ंको समझने के ललए आप िो प्रयास करत ेहैं। उन्ें उस प्रकार के प्रशो ंको सुनने दें 
िो आप अपने ग्ाहको ंसे पूछत ेहैं, ताडक वे समझ सकें  डक कौन से प्रश उपयतुि हैं।
चरण 6: अपिे उद्यि का प्रभािी ढंग से तिपणि करें।
इसके अलावा, अगर आपको लगता है डक आपको इस क्षते्र में मदद की जरूरत ह ैतो एक माकके डटंग एिेंसी 
डकराए पर लें। अब िब आप िानत ेहैं डक आपके उद्यम को प्रभावी ढंग से चलाने के ललए का आवश्यक ह,ै तो 
इन चरणो ंको लागू करें, और देखें डक आपके उद्यम का प्रबंिन डकतना आसान हो गया है!
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• अनुभवी बैंकरो ंसे िंडिगं के पवकलो ंके बारे में सलाह लें।
• सतक्क  रहें और िरूरत से ज्ादा समय के ललए िरूरत से ज्ादा उिार लेने से बचें। ब्ाि दर िो आपके 

साथ सहि है उससे अधिक ह।ै

• इसमें महत्वपूण्क समय, िन और संसािनो ंका पनवेश करने से पहले अपने व्यावसाययक पवचारो ंको मान्य 
करना बहुत महत्वपूण्क ह।ै

• आप अपने आप से जितने अधिक प्रश पूछेंगे, उद्यम शुरू करने के उतार-चढाव से पनपटने के ललए आप 
उतने ही अधिक तयैार होगंे।

उद्यममता पर पवचार करने से पहले खुद से पूछने के ललए प्रश।
1. मैं एक व्यवसाय को ंशुरू कर रहा हँ?
2. मैं डकस समस्ा का समािान कर रहा हँ?
3. का इससे पहले दूसरो ंने इस समस्ा को हल करने का प्रयास डकया है? वे सिल हुए या असिल?
4. का मेरे पास कोई मेंटर1 या उद्योग पवशेषज्ञ ह ैजिससे मैं संपक्क  कर सकता हं?
5. मेरा आदश्क ग्ाहक कौन है?
6. मेरे प्रपतस्पिदी कौन हैं?
7. का बात मेरे पबिनेस आइडिया को दूसरे पबिनेस आइडिया से अलग बनाती ह?ै
8. मेरे उत्ाद या सेवा की मुख् पवशेषताएं का हैं?
9. का मैंने SWOT पवशे्षण डकया ह?ै
10. बािार का आकार का ह ैिो मेरे उत्ाद या सेवा को खरीदेगा?
4. बािार का परीक्षण करने के ललए न्यनूतम व्यवहाय्क उत्ाद बनाने में का लगेगा?
5. आरंभ करने के ललए मुझ ेडकतने पैसे की आवश्यकता होगी?
6.. का मुझ ेऋण लेने की आवश्यकता होगी?
14. मेरे उत्ाद या सेवाएं डकतनी िल्ी उपलधि होगंी?
15. मैं ईवन को कब तोडंू़गा या लाभ कमाऊंगा?
16. मेरे पवचार में पनवेश करने वाले कैसे लाभ कमाएंगे?
17. मुझ ेअपने व्यवसाय का कानूनी ढाचंा कैसे स्ापपत करना चाडहए7?
18. मुझ ेडकन करो ंका भुगतान करना होगा?
19. मुझ ेडकस प्रकार के बीमा की आवश्यकता होगी?
20. का मैं िीिबकै के ललए संभापवत ग्ाहको ंतक पहंुचा हं?

सलाह 

सलाह 

6.6.7 उद्यमिता को ध्याि िें रखते हए
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िुटिोट:
1. एक संरक्षक एक पवश्वसनीय और अनुभवी व्यक्ति होता ह ैिो आपको प्रभशभक्षत करने और माग्कदश्कन करने 
के ललए तैयार होता ह।ै
2. ग्ाहक वह है िो सामान और/या सेवाएं खरीदता ह।ै
3. एक प्रपतयोगी 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 पवशे्षण करने 
के ललए, आपको अपनी कंपनी की सभी ताकत और कमिोररयो,ं आपकी कंपनी के ललए मौिूद अवसरो ंऔर 
आपकी कंपनी के सामने आने वाले खतरो ंको सूचीबद्ध करने की आवश्यकता है।
5. एक न्यूनतम व्यवहाय्क उत्ाद एक ऐसा उत्ाद है जिसमें कम से कम संभापवत पवशेषताएं हैं, जिसे ग्ाहको ंको 
उत्ाद पर ग्ाहको ंसे प्रपतडक्रया प्राप्त करने के उदेश्य से बचेा िा सकता है।
6. एक कंपनी तब भी टूटती ह ैिब कंपनी का लाभ लागत के बराबर होता ह।ै
7. कानूनी संरचना एकमात्र स्वाममत्व, साझदेारी या सीममत देयता भागीदारी हो सकती ह।ै
8. दो प्रकार के कर हैं - डकसी 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 ैिबडक सामान्य बीमा में पशु, सामान, कार आडद िैसी संपत्ति शाममल होती ह।ै



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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दटप्पभणया ँ
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