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कािि या इलषेक्ट्रॉननक मीदिया पर नही ंदकया िा सकता है, िब तक दक ईएसएससीआई द्ारा अधिकृत नही ंदकया िाता ह।ै
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स्स्कललिं एक बषेहतर भारत का ननमावाण 
कर रही है। अिर हमें भारत कयो 

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

श्ी िरेंद्र मोदी
भारत कषे  प्िान मंत्री
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प्नतभािी हैंिबकु कषे  रूप में एक समान कौशल आिाररत प्क्शक्ण मैनुअल प्ाप्त करनषे कषे  ललए राष्ट्ीय कौशल 
ययोग्यता ढाचंषे कषे  तहत िरॉब रयोल आिाररत ययोग्यता पैक कषे  ललए एक मानक पाठ्यरिम की आवशकता महसूस 
की िई।

मैं इस अवसर पर क्ूपी फील्ड तकनीक्शयन - यपूीएस और इविटवार कषे  ललए इस हैंिबकु कयो नवकधसत करनषे में 
ययोिदान दषेनषे वालषे सभी लयोियो ंकयो िन्यवाद दषेना चाहता हं।

हैंिबकु सबसषे प्भावी तरीकषे  सषे कौशल आिाररत प्क्शक्ण प्दान करनषे कषे  ललए एक प्भावी उपकरण नवकधसत 
करनषे कषे  अथक प्यास का पररणाम ह।ै

मैं कंटेंट कयो नवकधसत करनषे कषे  ललए करॉन्ेंटएि की टीम, एसएमई और ईएसएससीआई की टीम कयो उद्योि 
भािीदारयो ंकषे  साथ हैंिबकु कयो वतवामान प्ारूप में लानषे में अथक प्यास कषे  ललए िन्यवाद दषेना चाहता हं।

सीईओ

इलषेक्ट्रॉननक्स सषेक्र स्स्कल काउंधसल ऑफ इंदिया

स्ीकृनतयवाँ
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Participant Handbook

[
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Participant Handbook

[
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प्रय�ु प्रतीक

 सीखिे के प्रमखु प�रणवाम कदम रोल �े सलवाह �ट�शणयवा ँ इकवाई उदे्द�

 गनतनवसध �वावहवा�रक

यह प्नतभािी हैंिबकु नवक्शष् ययोग्यता पैक (क्ूपी) कषे  ललए प्क्शक्ण कयो सक्म करनषे कषे  ललए दिज़ाइन की िई 
ह।ै प्�षेक राष्ट्ीय व्ावसाययक (NOS) कयो Unit/s में शागमल दकया िया ह।ै
नवक्शष् एनओएस कषे  ललए प्मुख सीखनषे कषे  उद्षेश उस एनओएस कषे  ललए Unit/s की शुरुआत कयो �चदह्नत 
करतषे हैं।
• इलषेक्ट्रॉननक्स की मूल बातें समझाएं
• इलषेक्ट्रॉननक घटकयो ंकी पहचान करें
• नबिली कषे  मूल धसद्धातंयो ंकी व्ाख्ा करें
• यपूीएस और इविटवार का वणवान करें
• यपूीएस/इविटवार की स्ापना और मरम्त कषे  ललए उपययोि दकए िानषे वालषे उपकरणयो ंऔर उपकरणयो ंकी 

सूची बनाएं
• एक फील्ड तकनीक्शयन की जिम्षेदाररया ंननिावाररत करें
• रिाहकयो ंकी आवशकताओ ंका नव�षेषण करें
• ररपयो�टि और दस्तावषेज़ीकरण प्दरिया का पालन करें
• स्ा� और सुरक्ा मानदंियो ंका पालन करें
• कायवा प्दरिया में सुिार कषे  तरीकयो ंकी पहचान करें
• यपूीएस/इविटवार की स्ापना प्दरिया की पहचान करें
• खराबी की पहचान करें और यपूीएस/इविटवार कषे  खराब मरॉड्यलू की मरम्त करें
• पयवावषेक्कयो ंऔर सहक�मययो ंकषे  साथ बातचीत करनषे का सही तरीका पहचानें
• तकनीक्शयन का काम करनषे कषे  ललए आवशक सरॉफ्ट स्स्क� की पहचान करें

इस पु�क के बवारे में

इस पुस्तक में प्यतुि प्तीकयो ंका वणवान नीचषे दकया िया है।
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Electrical Technician

1

 

1. निर ब्ाध निद्युत आपूर्त 
(यपूीएस) और इन्वरबार 
की मलू र्तें

इकाई 1.1 - इलेक्ट्रॉनिक्स और इलेक्ट्रॉनिक घटको ंकी 
मूल बातें
इकाई 1.2 - नबजली के मूल सिदातं
इकाई 1.3 - यपूीएि और इिवट्टर का पररचय
इकाई 1.4 - टूल्स और उपकरण
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प्रनतभ्गी हैंडरयुक

आप इस इक्ई के अतं में सक्षम होगें:
1. इलेक्ट्रॉनिक्स की मूल बातें िमझाएं
2. इलेक्ट्रॉनिक घटको ंकी पहचाि करें
3. नबजली के मूल सिदातंो ंकी व्ाख्ा करें
4. यपूीएि और इन्वट्टर का वण्टि करें
5. यपूीएि/इन्वट्टर की स्ापिा और मरम्मत के ललए उपयोग ककए जािे वाले टूल्स और उपकरणो ंकी िूची 

बिाएं

सीखिे के प्रमयुख पररण्म 
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फील्ड तकिीशियि - यूपीएस और इन्वरबार

इक्ई 1.1: इलेक्ट्रॉनिक्स और इलेक्ट्रॉनिक घरको ंकी मलू र्तें

आप इि इकाई के अतं में िक्षम होगंे:
1. बनुियादी इलेक्ट्रॉनिक्स को पररभानित करें
2. इलेक्ट्रॉनिक घटको ंकी िूची बिाएं

इलेक्ट्रॉनिक्स नवज्ाि की वह शाखा ह ैजहा ं नवदु्त ऊजा्ट को इलेक्ट्रॉिो ंके प्रवाह के माध्यम िे नवदु्त रूप िे 
नियंत्रित ककया जाता ह।ै इि शाखा का अध्ययि नवदु्त िर्कट िे िंबंसित ह ैजजिमें िकरिय इलेक्ट्रॉनिक घटक 
जैिे वैक्ूम ट्बू, टट्ाजंजस्टर, डायोड और एकीकृत िर्कट और निष्क्रिय इलेक्ट्रॉनिक घटक जिेै प्रनतरोिक, 
कैपेसिटर और इंडक्ि्ट, इिके इंटरकिेक्शि प्ररौद्ोत्गककयो ंके िाथ शात्मल हैं।

निम्नललखखत चचरि इलेक्ट्रॉनिक्स की मूल बातें में शात्मल अविारणाओ ंको दशा्टता ह।ै

चित्र 1.1.1: बनुियादी इलेक्ट्रॉनिक्स की अवधारणाएं

इक्ई उदे्श्य 

1.1.1 इलेक्ट्रॉनिक्स की मूल र्तें समझि्
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प्रनतभ्गी हैंडरयुक

एक इलेक्ट्रॉनिक िर्कट में, घटक एक मुकरित िर्कट बोड्ट (पीिीबी) पर एम्डेेड होत ेहैं। एक पीिीबी उि घटको ं
के ललए आिार के रूप में काय्ट करता है जो इिकी ितह पर लगे होत ेहैं और िोल्डर होत ेहैं। घटको ंको आम तरौर 
पर एक निर्दष्ट कडजाइि के अिुिार िर्कट बोड्ट पर त्मलाया जाता ह।ै िर्कट शुरू में एक पीिीबी पर एम्डेेड 
होिे िे पहले एक ब्डेबोड्ट पर बिाया और परीक्षण ककया जाता ह।ै निम्नललखखत छनवया ंएक ब्डेबोड्ट और एक 
मुकरित िर्कट बोड्ट कदखाती हैं।

चित्र 1.1.2: ब्डेबोड्ड और पीसीबी

इलेक्ट्रॉनिक घटक दो प्रकार के होत ेहैं।
• िकरिय
• निष्क्रिय

सक्रिय घरक
िकरिय घटक अपिे काययों को करिे के ललए ऊजा्ट के स्ोत पर निभ्टर करत ेहैं। ये घटक करंट को बढा िकत ेहैं 
और पावर गेि पैदा कर िकते हैं।

1.1.2 इलेक्ट्रॉनिक सर्कर और घरक
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निम्नललखखत चचरि िकरिय घटको ंकी िूची का प्रनतनिसित्व करता है।

चित्र 1.1.3: सक्रिय घटक

ड्योड
डायोड एक नवशेि इलेक्ट्रॉनिक घटक ह ैजजिमें दो टर्मिल होत ेहैं जजन्ें एिोड और कैथोड के रूप में जािा जाता 
ह।ै इिमें अिमत्मत चालि ह,ै जजिका अथ्ट ह ैकक यह मुख् रूप िे एक कदशा में िंचाललत होता ह।ै एक कदशा में 
करंट के प्रवाह के ललए इिका प्रनतरोि (आदश्ट रूप िे शून्य) बहुत कम ह।ै दूिरी कदशा में इिका उच्च प्रनतरोि 
(आदश्ट रूप िे अिंत) ह।ै डायोड आमतरौर पर जममेनियम, सिललकरॉि या िेलेनियम जिेै अि्टचालक पदाथयों िे 
बिे होत ेहैं। निम्न छनव डायोड कदखाती है।

चित्र 1.1.4: डायोड

रट््शंिस्टर
टट्ाजंजस्टर एक इलेक्ट्रॉनिक उपकरण ह,ै जो अि्टचालक पदाथ्ट िे बिा होता ह।ै आमतरौर पर, इिमें बाहरी िर्कट 
िे जडु़िे के ललए कम िे कम तीि टर्मिल होत ेहैं। इिका उपयोग नवदु्त शक्ति और इलेक्ट्रॉनिक िंकेतो ंको 
बढािे या स्विच करिे के ललए ककया जाता है
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निम्न छनि एक रट््शंिस्टर दिख्ती है :

चित्र 1.1.5: टट्ाजंिस्टर

I C
एक आईिी, जजिे माइरिोचचप के रूप में भी जािा जाता ह,ै एक अि्टचालक वेफर है जजि पर कई छोटे 
प्रनतरोिक, कैपेसिटर और टट्ाजंजस्टर गढे जात ेहैं। यह एक आेसिलेटर, एक एम्पलीफायर, एक टाइमर, एक 
काउंटर, एक माइरिोप्रोिेिर या कंप्टूर मेमोरी के रूप में काम कर िकता ह।ै निम्नललखखत छनव एक आईिी 
कदखाती ह।ै

चित्र 1.1.6: आईसी

एलईडी
LED एक pn जंक्शि डायोड ह ैजो िकरिय होिे पर प्रकाश देता ह।ै यह प्रकाश का दो-प्रमुख अि्टचालक स्ोत 
ह।ै जब लीड पर उपयतुि वोले्ज लगाया जाता ह ैतो ऊजा्ट फोटरॉि के रूप में निकलती ह।ै निम्न छनव एक एलईडी 
कदखाती ह।ै

चित्र 1.1.7: एलईडी

ऊि ब्ा स्तोत
एक शक्ति स्ोत एक स्ोत ह ैजो एक िर्कट को शक्ति प्रदाि करता ह।ै आम तरौर पर, यह एक जिरेटर या बटैरी 
ह।ै
निम्न छनव एक बटैरी कदखाती ह।ै

चित्र 1.1.8: बटैरी
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निष्क्﻿रिय घरक

निष्क्रिय घटक वे घटक हैं जजन्ें अपिे नवशशष्ट काययों को करिे के ललए ककिी शक्ति स्ोत की आवश्यकता िही ं
होती ह।ै ये घटक करंट को नियंत्रित करिे में िक्षम िही ंहैं।

सोलिरॉइड

िोलेिोइड (solenoid) बलेिाकार ठोि कोर के चारो ंओर लपेटा जािे वाला एक इनु्लेटेड या इिेमाएल तार 
करॉइल ह।ै ठोि कोर लोह,े स्टील या पाउडर लोह ेका हो िकता ह।ै िोलेिोइड का उपयोग इलेक्ट्रॉनिक िर्कट में 
इलेक्ट्ोमैग्ेट और इंडक्ि्ट के रूप में ककया जा िकता है। निम्नललखखत छनव एक िोलेिोइड कदखाती है:

चित्र 1.1.9: सोलेिरॉइड

रेक्क्फ्यर
एक रेक्क्फायर एक नवदु्त उपकरण ह ैजो एिी को पररवर्तत करता ह,ै जो िमय-िमय पर कदशा को डीिी में 
बदल देता ह,ै जो केवल एक कदशा में बहता है। निम्नललखखत छनव एक िुिारक कदखाती ह।ै

चित्र 1.1.10: क्दष्टकारी

निम्नललखखत चचरि िर्कट में नवशभन्न निष्क्रिय घटको ंको िूचीबद करता ह।ै

चित्र 1.1.11: निष्क्रिय घटक
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रट््संफ्मबार
एक टट्ािंफरॉम्टर में एक िात ुकोर होता ह ै जजिके चारो ंओर तार के करॉइल होते हैं। यह एक इलेक्ट्रॉनिक या 
इलेक्क्ट्क सिस्टम में वैकल्पिक वोले्ज को कम या बढाकर एिी को आवश्यक मूलो ंमें पररवर्तत करिे के ललए 
उपयोग ककया जािे वाला उपकरण है। निम्न छनव एक टट्ािंफाम्टर कदखाती ह।ै

चित्र 1.1.12: टट्ासंफार्डर

रशिस्टरसबा
एक रजजस्टरि्ट एक इलेक्ट्रॉनिक िर्कट में एक घटक ह ैजो उि िर्कट में िारा के प्रवाह को रोकिे या िीत्मत 
करिे के ललए बिाया गया ह।ै यह एक छोटा काब्टि उपकरण या एक बड़ा तार-घाव शक्ति अवरोिक हो िकता 
ह।ै इिका आकार 5 त्ममी िे 300 त्ममी तक की लंबाई में शभन्न होता है। निम्न छनव रजजस्टरि्ट कदखाती ह।ै

चित्र 1.1.13: रजिस्टरस्ड

कैपेससररसबा
एक कैपेसिटर एक उपकरण ह ैजो कंडक्रो ंके एक या असिक जोडे़ और उन्ें अलग करिे वाले एक इनु्लेटर िे 
बिा होता ह।ै इिका उपयोग इलेक्क्ट्क चाज्ट को स्टोर करिे के ललए ककया जाता ह।ै निम्नललखखत छनव कैपेसिटर 
कदखाती ह।ै

चित्र 1.1.14: कैपेससटरस्ड
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इन्डक्सबा
एक प्रारंभ करिेवाला में एक करॉइल या एक वायर लूप होता ह।ै इि घटक का उपयोग ऊजा्ट को चंुबकीय क्षरेि 
के रूप में िंग्रहीत करिे के ललए ककया जाता ह।ै करॉइल में जजतिे असिक फेरे होगंे, इंडक्शि उतिा ही असिक 
होगा। निम्नललखखत छनव इन्डक्ि्ट कदखाती है।

चित्र 1.1.15: इंडक्स्ड

फ्िू
फ्जू एक उपकरण ह ैजजिका उपयोग नवदु्त प्रणाललयो ंको अत्यसिक करंट िे बचािे के ललए ककया जाता ह।ै 
निम्न छनव एक फ्जू का प्रनतनिसित्व करती है।

चित्र 1.1.16: फ्यूि

इलेक्ट्रॉनिक सर्कर के प्रक्र
एक इलेक्ट्रॉनिक िर्कट इलेक्ट्रॉनिक घटको ंका एक िंयोजि ह ैजो करंट प्रवाह प्रदाि करिे के ललए जडु़ा हुआ 
ह।ै तारो ंऔर घटको ंके नवशभन्न िंयोजि अलग-अलग िंचालि की अिुमनत देत ेहैं, जिेै कक िंकेतो ंका प्रवि्टि, 
गणिा और डेटा का िंफेि, निष्ाकदत ककया जा िकता ह।ै निम्नललखखत चचरि इलेक्ट्रॉनिक िर्कट के प्रकारो ंका 
प्रनतनिसित्व करता है।

चित्र 1.1.17: इलेक्ट्रॉनिक सर्कट का वर्गीकरण
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एि्लरॉग सर्कर
एिालरॉग िर्कट में, िमय के िाथ वोले्ज या करंट का निरंतर पररवत्टि होता है।
ये िर्कट बनुियादी घटको ं जिेै रेसिस्टि्ट, कैपेसिटर, डायोड, इंडक्ि्ट और टट्ाजंजस्टर का एक िंयोजि हैं। 
निम्नललखखत चचरि एक एिालरॉग िर्कट का प्रनतनिसित्व करता है।

चित्र 1.1.18: एक एिालरॉर् सर्कट

एिालरॉग िर्कट के मूलभूत निमा्टण खंड हैं।
• शृंखला किेक्शि
• सम्ि्तंर किेक्शि

श्रंखल् किेक्शि
शृंखला िंयोजि में, िभी जडेु़ घटको ंके माध्यम िे िारा का पररमाण िमाि होता है। निम्नललखखत चचरि एक 
शृंखला िर्कट कदखाता ह ैऔर आकृनत में, आर = आर 1 + आर 2 + आर 3, जहा,ं आर िर्कट में प्रनतरोि 
का प्रनतनिसित्व करता है।

चित्र 1.1.19: श्रंखला संयोिि

सम्ि्तंर सर्कर
िमािातंर किेक्शि में, िभी जडेु़ घटको ंके माध्यम िे वोले्ज का पररमाण िमाि होता है और करंट को नवशभन्न 
घटको ंमें नवभाजजत ककया जाता ह।ै
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निम्नललखखत चचरि एक िमािातंर िर्कट का प्रनतनिसित्व करता ह।ै निम्नललखखत आकृनत में, 1/R = 1/R 1 + 
1/R 2 + 1/R 3 , जहा,ं R पररपथ में रेसिस्टर दशा्टता ह ैऔर I िारा का प्रनतनिसित्व करता है।

चित्र 1.1.20: सरािातंर पररपथ

डडशिरल सर्कर
कडजजटल सिग्ललगं के ललए कडजजटल िर्कट द्ारा एक बाइिरी स्ीम का उपयोग ककया जाता ह।ै दो अलग-
अलग वोले्ज (उच्च या निम्न) नवशभन्न तक्ट  स्तरो ंद्ारा दशा्टए जात ेहैं। उच्च वोले्ज, आम तरौर पर 5V, एक माि 
का प्रनतनिसित्व करता ह ैऔर दूिरा माि कम वोले्ज का प्रनतनिसित्व करता ह ैजो आमतरौर पर 0V होता ह।ै 
निम्नललखखत चचरि एक कडजजटल िर्कट कदखाता है।

चित्र 1.1.21: एक क्डजिटल सर्कट

निम्न ताललका कडजजटल िर्कट के बनुियादी निमा्टण खंडो ंका वण्टि करती है।

ल्शिक गेर
ये एक कडजजटल िर्कट के प्राथत्मक 
ब्रॉक हैं। ककिी भी िमय, टर्मिल 
वोले्ज स्तर या तो 1 िे उच्च का 
प्रनतनिसित्व करता है या 0 द्ारा निम्न 
का प्रनतनिसित्व करता है

OR  गेट
आउटपुट टर्मिल 1 पर होता है जब 
कोई इिपुट 1 होता है और 0 पर होता 
ह ैजब िभी इिपुट 0 पर होते हैं।

AND गेट
आउटपुट टर्मिल 1 पर होता है जब 
िभी इिपुट 1 पर होते हैं, अन्यथा 
आउटपुट 0 होता है।
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NOT  गेट/इन्वट्टर
जब इिपुट 1 होता है तो आउटपुट 0 
होता ह ैऔर इिके नवपरीत।

माइरिोप्रोिेिर/चचप एक IC जजिमें कंप्टूर की िेंटट्ल 
प्रोिेसिगं इकाई के िभी काय्ट होत ेहैं।

माइरिोकन्ट्ोलर आईिी पर एक छोटा कंप्टूर है जो उि 
उपकरणो ंको नियंत्रित करता ह ैजजिमें 
माइरिोप्रोिेिर होता है जिेै ररमोट कंटट्ोल, 
ऑकफि मशीि और उपकरण

रेससक सर्कर

निम्न ताललका कुछ बसेिक इलेक्ट्रॉनिक िर्कटो ंका वण्टि करती है।

सर्कर सर्कर ड्इग््म नििरण
लैंप के ललए 
एिी िर्कट

एक लैम्प को जोड़िे के ललए, दो 
तार, तटस् और िकरिय मुख् 
आपूर्त पैिल िे जुडे़ होत ेहैं। 
लाइव वायर में िप्ाई और लैम्प 
के बीच एक स्विच होता ह।ै जब 
स्विच चालू होता है, तो यह नवदु्त 
पररपथ को बंद कर देता ह ैजजििे 
लैम्प चमकिे लगता है। यकद 
स्विच बंद है, तो नवपरीत होगा।

बटैरी 
चार्जग 
िर्कट

इि िर्कट में, एक रेक्क्फायर 
एिी आपूर्त को डीिी में पररवर्तत 
करता ह।ै करंट प्रवाह को िीत्मत 
करिे के ललए रेक्क्फायर िर्कट 
में प्रनतरोि जोड़ा जाता ह।ै जब 
से्टप-डाउि टट्ािंफाम्टर के माध्यम 
िे रेक्क्फायर को एिी की आपूर्त 
की जाती ह,ै तो यह एिी की 
आपूर्त को डायरेक् करंट में 
बदल देता ह,ै जो तब बटैरी को 
चाज्ट करता ह।ै
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एक स्विच के 
िाथ िर्कट

एक स्विच एक घटक ह ैजजिका 
उपयोग लोड और आपूर्त के 
बीच िर्कट को पूरा करिे के 
ललए ककया जाता है। नबजली 
की आपूर्त स्विच िे लोड तक 
जाती ह ैऔर इिललए, स्विच 
को खुला रखिे िे इिे काटा जा 
िकता ह।ै

करेन् टट्ािंफाम्टर 
िर्कट

करंट टट्ािंफरॉम्टर हाई वोले्ज 
करंट को िीचे ले जाता ह ैऔर 
िर्कट में बहिे वाले वास्तनवक 
करंट की िुरशक्षत निगरािी 
प्रदाि करता है। टट्ािंफरॉम्टर का 
प्राइमरी करॉइल पावर िर्कट िे 
इि तरह जुड़ा होता है कक उिमें 
िे करंट गुजर िके। िेकें डरी 
करॉइल एमीटर िे जुड़ी होती है।

सिगंल फेज 
मोटर िर्कट

एक सिगंल फेज मोटर में बाहरी 
आवरण टर्मिल बरॉक्स में दो 
टर्मिल होत ेहैं। एक टर्मिल 
िकरिय तार िे जुड़ा ह ैऔर 
दूिरा टर्मिल तटस् तार िे 
जुड़ा ह।ै मोटर तब तक चलेगी 
जब तक उिे िर्कट में नबजली 
त्मलती रहगेी। 
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इक्ई 1.2: नरिली के मलू ससद्तं

आप इस इक्ई के अतं में सक्षम होगें:
1. ओम के नियम और ककरचरॉफ के नियम को पररभानित कीजजए
2. नवदु्त ध्वुता, एिी/डीिी और िीररयल और िमािातंर िर्कट की व्ाख्ा करें
3. नवदु्त ऊजा्ट की खपत का वण्टि करें

ओम के नियम के अिुिार, ककिी चालक िे प्रवाकहत होिे वाली िारा, चालक के आर-पार वोले्ज के िमािुपाती 
होती ह।ै ओम के नियम का गशणतीय िमीकरण इि प्रकार है।

I=V × R
जहा ँपर,
I कंडक्र के माध्यम िे प्रवाकहत हो रहा है,
V कंडक्र में िंभानवत अंतर या वोले्ज है, और
R आिुपानतकता स्स्राकं है, जजिे चालक के प्रनतरोि के रूप में जािा जाता है।
कंडक्र का प्रनतरोि इिके माध्यम िे बहिे वाली िारा िे वितंरि है जिैा कक निम्नललखखत आकृनत में कदखाया 
गया ह।ै

चित्र 1.2.1: साधारण नवदु्त पररपथ

ककरचरॉफ का नियम नवदु्त पररपथ में िारा प्रवाह और वोले्ज िे िंबंसित है।

इक्ई उदे्श्य 

1.2.1 ओम क् नियम

नवदु्त एक प्राकृनतक शक्ति ह ैजो ककन्ी ंदो घटको ंके बीच नवदु्त आवेश का प्रवाह होिे पर अस्स्तत्व में आती है। 
नवदु्त आवेश के प्रवाह को िारा कहते हैं। वोले्ज िकारात्मक और िकारात्मक चाज्ट घटको ंके बीच िंभानवत 
अतंर है। िर्कट के िाथ काम करत ेिमय, यह िुनिजचित करिे के ललए कक िभी किेक्शि िही हैं, नबजली का 
बनुियादी ज्ाि बहुत महत्वपूण्ट ह।ै िर्कट में गलत किेक्शि लोगो ंऔर िर्कट घटको ंको बहुत िुकिाि पहंुचा 
िकता ह।ै
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ककरचरॉफ के करंट कािूि में कहा गया ह ैकक, नवदु्त िर्कट में ककिी भी जंक्शि पर, िोड में बहिे वाली आवक 
िाराओ ंका योग और उि िोड िे बहिे वाली बाहरी िाराओ ंका योग बराबर होता ह,ै जैिा कक निम्न आकृनत में 
कदखाया गया ह।ै

चित्र 1.2.2: आवक और िावक धारा

ककरचरॉफ के करंट नियम के अिुिार,
I1 = I2 + I3

जहा ँपर,
I1 आवक िारा का प्रनतनिसित्व करता ह ैऔर I2 और I3 कंडक्र के माध्यम िे बहिे वाली बाहरी िारा का 
प्रनतनिसित्व करता है।
ककरचरॉफ के वोले्ज कािूि में कहा गया ह ैकक, एक बंद नवदु्त िर्कट में, िर्कट में िभी तत्वो ंमें िंभानवत अतंर 
का योग शून्य के बराबर होता ह,ै जिैा कक निम्न आकृनत में कदखाया गया ह।ै

चित्र 1.2.3: क्करिरॉफ का वोले्ि नियर

ककरचरॉफ के वोले्ज कािूि के अिुिार, VAB + VBC + VCD + VBA=0 

जहा ँपर,

V ABCD के रूप में लेबल ककए गए िर्कट में िभी तत्वो ंमें िंभानवत अतंर या वोले्ज ह।ै VAB िर्कट के 
िोड A और B में िंभानवत अंतर ह,ै VBC िर्कट के िोड B और C में िंभानवत अंतर है।
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नवदु्त ध्वुता शब्द का प्रयोग उि कदशा का वण्टि करिे के ललए ककया जाता ह ैजजिमें ककिी पररपथ में िारा 
प्रवाकहत होती ह।ै नवचार करें कक िर्कट के नबदंओु ंके बीच एक निरंतर वोले्ज है। नबदंओु ंमें िे एक है
दूिरे की तलुिा में असिक ऋणात्मक आवेशशत कण (इलेक्ट्रॉि)। असिक इलेक्ट्रॉिो ं वाले नबदं ु या ध्वु में 
ऋणात्मक ध्वुता होती ह ैऔर दूिरा ध्वु ििात्मक ध्वुता का होता ह।ै
यकद दो ध्वुो ंको एक तार जैिे कंडक्र द्ारा जोड़ा जाता ह,ै तो इलेक्ट्रॉि ऋणात्मक ध्वु िे ििात्मक ध्वु की 
ओर प्रवाकहत होगंे और ििात्मक ध्वु िे ऋणात्मक ध्वु की ओर प्रवाकहत होगंे, जिैा कक निम्नललखखत आकृनत में 
कदखाया गया ह।ै

चित्र 1.2.4: नवदु्त ध्वुता

एिी एक नवदु्त िारा ह ैजो नियत्मत अतंराल पर अपिी कदशा बदल देती ह।ै डीिी वह िारा ह ैजो एक कदशा में 
बहती ह।ै उदाहरण के ललए, फ्शैलाइट में बटैरी िेल डीिी पावर का स्ोत ह।ै एिी के िाथ पावर स्ोत जैिे एिी 
जिरेटर, का उपयोग व्विायो ंऔर घरो ंमें नबजली पहंुचािे के ललए ककया जाता है जिैा कक निम्नललखखत आकंड़ो ं
में कदखाया गया ह ैजहा ंI करंट है।

चित्र 1.2.5: डीसी

चित्र 1.2.6: एसी

1.2.3 निद्युत ध्युिीयत्

1.2.4 एसी और डीसी
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चित्र 1.2.7: AC और DC के ससग्नल

एक शृंखला िर्कट में, िभी घटक एक शृंखला के रूप में जुडे़ होत ेहैं और घटको ंके माध्यम िे बहिे वाली िारा 
पूरे िर्कट में िमाि होती है। पररपथ में केवल एक ही पथ ह ैजजिमें िारा प्रवाकहत हो िकती ह।ै तो, करंट प्रते्यक 
घटक िे होकर गुजरता है। शृंखला िर्कट के ककिी भी नबदं ुको खोलिे या तोड़िे िे पूरा िर्कट काम करिा बंद 
कर देता ह ैऔर पूरे िर्कट को बदलिे की आवश्यकता होती ह।ै निम्नललखखत चचरि एिी के िाथ शृंखला िर्कट 
का प्रनतनिसित्व करता है।

चित्र 1.2.8: एसी के साथ श्रंखला पररपथ

िमािातंर िर्कट में, दो या दो िे असिक घटक िमािातंर में जडेु़ होत ेहैं। िभी घटको ंमें िमाि वोले्ज होता 
ह।ै करंट प्रवाह घटको ंमें शभन्न होता ह।ै यकद पररपथ का कोई नबदं ुक्षनतग्रस्त हो जाता ह,ै तो केवल उि भाग को 
बदलिे की आवश्यकता होती है।
निम्नललखखत चचरि एिी के िाथ िमािातंर िर्कट का प्रनतनिसित्व करता है।

चित्र 1.2.9: एसी के साथ सरािातंर पररपथ

1.2.5 श्रंखल् और सम्ि्तंर सर्कर
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उपलब्ध नबजली आपूर्त पर की गई वास्तनवक ऊजा्ट मागं को नवदु्त ऊजा्ट खपत के रूप में जािा जाता ह।ै नवदु्त 
ऊजा्ट खपत को वाट-घंटे में मापा जाता ह ैऔर इिकी गणिा कुल वाट और घंटो ंकी िंख्ा को गुणा करके की 
जाती ह।ै

1.2.6 निद्युत ऊि ब्ा की खपत

1 वाट-घंटा = 3600 जलू = 859.8 कैलोरी

सल्ह 
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इक्ई 1.3: यपूीएस और इन्वरबार क् पररिय

आप इस इक्ई के अतं में सक्षम होगें:
1. यपूीएि और इन्वट्टर को उिके प्रकारो ंके िाथ पररभानित करें
2. यपूीएि और इन्वट्टर के काययों और भागो ंकी व्ाख्ा करें
3. कदए गए नवनिदमेशो ंके अिुिार यपूीएि और इन्वट्टर का चयि करें
4. यपूीएि और इन्वट्टर के अिुप्रयोग की पहचाि करें
5. यपूीएि और इन्वट्टर के बीच बनुियादी अतंर और िमािता की व्ाख्ा करें

एक निबा्टि नबजली स्ोत/आपूर्त (यपूीएि) को फ्ाईव्ील/बटैरी बकैअप के रूप में भी जािा जाता है।
यह एक नवदु्त उपकरण ह ैजो मेि या पावर स्ोत के नवफल होिे या नबजली आपूर्त में व्विाि होिे पर लोड 
को बकै अप पावर प्रदाि करता ह।ै निम्नललखखत छनवया ंअपिे ब्रॉक डाइग्राम के िाथ एक यपूीएि कदखाती हैं।

चित्र 1.3.1: ययूपीएस

चित्र 1.3.2: ययूपीएस का ब्रॉक डायग्ार

इक्ई उदे्श्य 

1.3.1 यपूीएस को पररभ्नित करि् 
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एक ब्रॉक डाइग्राम एक डाइग्राम ह ैजो मुख् काययों या सिस्टम के कुछ कहसो ंया एक िर्कट को ब्रॉक के बीच 
िंबंि कदखािे के ललए लाइिो ंद्ारा परस्पर जुडे़ ब्रॉक के रूप में दशा्टता ह।ै

एक यपूीएि बटैरी में िंग्रहीत ऊजा्ट की आपूर्त करके नबजली के व्विाि िे तत्ाल िुरक्षा प्रदाि करता ह।ै 
निरंतर बटैरी स्ोतो ंका रिटाइम केवल कुछ त्मिटो ंतक रहता ह ैऔर वैकल्पिक नबजली स्ोत को शुरू करिे या 
उपकरण को ठीक िे बंद करिे के ललए पया्टप्त ह।ै

UPS का उपयोग हाड्टवेयर जैिे डेटा िेंटर, कंप्टूर या ककिी अन्य नवदु्त और दूरिंचार उपकरण की िुरक्षा 
के ललए भी ककया जाता ह।ै ऐिे टूल्स या उपकरण अचािक नबजली बासित होिे के कारण डेटा/िूचिा हानि के 
ललए अनतिंवेदिशील होत ेहैं। इिके अलावा, नबजली की रुकावट या नबजली की नवफलता िे इि उपकरणो ंको 
डेटा हानि हो िकती ह,ै या कुछ मामलो ंमें यहा ंतक कक मरौत या चोट लगिे िे मािव, पया्टवरण और िाव्टजनिक 
िुरक्षा को खतरा हो िकता ह।ै उदाहरण के ललए, एक ऑपरेशि सथयेटर में एक मरीज का जीवि दावं पर लग 
िकता ह ैयकद नबजली के व्विाि के कारण चचककत्ा टूल्स या उपकरण ठीक िे काम िही ंकरत ेहैं। यपूीएि 
इकाइयो ंको एक कंप्टूर या डेटा कें रिो ंको नबजली प्रदाि करिे के ललए उपयोग की जािे वाली बड़ी इकाई को 
पूरा करिे के ललए कडजाइि ककया गया है।

यपूीएस की क्यबाक्षमत्

एक यपूीएि एक नवदु्त उपकरण ह ैजो एक इिपुट नबजली की आपूर्त और लोड (इलेक्ट्रॉनिक कडवाइि) के 
बीच स्स्त ह।ै इिमें एक बटैरी होती ह ैजो नबजली की नवफलता के मामले में नबजली प्रदाि करती ह।ै पावर 
बकैअप के िाथ लोड का िमथ्टि करिे वाला िमय इि पर निभ्टर करता ह।ै

• UPS की बटैरी का आकार
• UPS िे जुडे़ लोड की िंख्ा

पावर आउटेज या रुकावट के मामले में, बटैरी एक अखंड और निबा्टि नबजली आपूर्त िुनिजचित करती है, जजििे 
आउटेज के दरौराि भी लोड चालू रहता ह।ै उदाहरण के ललए, यह िूचिा प्रणाली को शट डाउि के ललए पया्टप्त 
नबजली आपूर्त प्रदाि करके डेटा हानि को रोकिे की अिुमनत देता ह।ै निम्नललखखत आकंडे़ िामान्य उपयोत्गता 
शक्ति के तहत एक यपूीएि और एक स्टैंडबाय यपूीएि का प्रनतनिसित्व करत ेहैं, जब उपयोत्गता शक्ति नवफल 
हो जाती है।

चित्र 1.3.3: सारान्य उपयोगर्ता शक्ति के तहत एक ययूपीएस
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चित्र 1.3.4: उपयोगर्ता नबिली की नवफलता के दौराि एक स्टटैंडबाय ययूपीएस

इसमें एमे्डेड छोरे कंप्रूरो ंद््र् नियंत्त्रत आधयुनिक यपूीएस के कयु छ क्यबा हैं।
• एिी नबजली की नवफलता का पता लगािा
• स्स्नत िंकेतको ंको नवनियत्मत करिा
• पावर स्ोतो ंके बीच स्विच करिा और बटैरी की स्स्नत को व्वस्स्त करिा

यपूीएस के क्हसे्
UPS के तीि मुख् भाग होते हैं जिैा कक निम्न आकृनत में िूचीबद ह।ै

चित्र 1.3.5: ययूपीएस के पुिजे

रूप्तंरण और उलर् सर्कर
प्रते्यक यपूीएि में एक कोर िर्कटरी होती ह ैजो एिी पावर िे डीिी पावर में नबजली को बटैरी में िंग्रहीत करिे 
के ललए पररवर्तत करती ह।ै इि िर्कटरी में कफल्र के िाथ रेक्क्फायर िर्कट, इन्वट्टर िर्कट और एक बटैरी 
बैंक है।
आम तरौर पर बटैरी चाज्ट हो रही होगी, जब नबजली नवफल हो जाती ह,ै तो बटैरी िे डीिी पावर एिी में उलट 
जाती ह ैऔर इि िर्कट की मदद िे लोड को आपूर्त की जाती है।
रेक्क्फायर िर्कट एिी की आपूर्त को मेि िे डीिी में बटैरी में स्टोर करिे के ललए पररवर्तत करता ह।ै एिी 
िप्ाई आिे िे यपूीएि अपिी बटैरी को डीिी िप्ाई के रूप में चाज्ट करता ह।ै यह एिी िे डीिी रूपातंरण 
रेक्क्फायर िर्कट के दो मुख् घटको,ं डायोड और कैपेसिटर द्ारा ककया जाता ह।ै डायोड एिी को डीिी में 
बदलता है और कैपेसिटर एिी हाममोनिक्स को कफल्र करता ह।ै एिी हाममोनिक्स अस्स्र भार के कारण नवदु्त 
प्रणाली में वोले्ज या करंट होता ह।ै इन्वट्टर िर्कट िंग्रहीत ईजजी को पररवर्तत करता ह ैजो डीिी आपूर्त के रूप 
में बटैरी िे एिी आपूर्त में होता है।
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कफर िे यपूीएि िे जुडे़ उपकरण या लोड को फीड ककया जािा ह।ै

इि िर्कटरी की गुणवत्ा, प्रकृनत, आकार और प्रकार उपयोग ककए जा रह ेयपूीएि के मरॉडल और कडजाइि पर 
निभ्टर करता ह ैजजिे बाद के नवियो ंमें शात्मल ककया जाएगा।

निम्नललखखत चचरि यपूीएि के रूपातंरण और उलटा िर्कट को दशा्टता ह।ै

चित्र 1.3.6: ययूपीएस का रूपातंरण और उलटा सर्कट

रैरररय्ं
यपूीएि की कोर िर्कटरी के अलावा, बटैरी एक अन्य महत्वपूण्ट घटक ह ैक्ोकंक यह ऊजा्ट को िंग्रहीत करता 
ह ैजजिका उपयोग यपूीएि द्ारा लोड चलािे के ललए ककया जाता ह।ै यपूीएि इकाई का आकार बटैरी की िंख्ा 
िे तय होता है। बटैररयो ंको उिकी क्षमता के अिुिार Amp-hours (Ah) और िरॉत्मिल वोले्ज (Volt) 
में वगजीकृत ककया गया ह।ै निम्न छनव एक बटैरी कदखाती ह।ै

चित्र 1.3.7: एक बटैरी

यपूीएि के ललए चलिे का िमय निम्नललखखत पर निभ्टर करता ह।ै
• बटैरी का प्रकार
• बटैरी का आकार
• बटैरी के निव्टहि की दर
• बटैरी की क्षमता
एक फील्ड तकिीशशयि के ललए बटैरी की नवशेिताओ ंको िमझिा और लोड का परीक्षण करिे में िक्षम होिा 
महत्वपूण्ट ह।ै कभी-कभी, बटैरी इंटरेक्शि की जाचँ करिे की आवश्यकता होती ह।ै जब बटैरी सस्टट्ंग्स को 
शृंखला-िमािातंर में वायड्ट ककया जाता ह ैतो वे कई िमािातंर सस्टट्ंग्स में दोिपूण्ट बटैरी के कारण अिामान्य 
नवफलता मोड नवकसित कर िकते हैं। दोिपूण्ट बटैरी सस्टट्ंग में अन्य अच्छी या िई बटैररयो ंके प्रदश्टि पर प्रनतकूल 
प्रभाव डालती ह।ै
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निम्न छनव एक शृंखला-िमािातंर बटैरी इंटरैक्शि कदखाती है।

चित्र 1.3.8: श्रंखला-सरािातंर बटैरी इंटरैक्शि

यपूीएि की आह क्षमता का उले्ख आमतरौर पर मैिुअल या ब्ोशर में िही ंककया जाता ह।ै यपूीएि के चलिे के 
िमय के बारे में जाििे के ललए नवनिदमेश परिक पढें। उिमें िे कुछ में बटैरी पैक होगंे जजिका नवस्तार ककया जा 
िकता ह,ै जो सिस्टम में लोड को जोड़िे में िक्षम बिाता ह।ै यपूीएि की बहेतर गुणवत्ा बटैरी की नवफलता का 
पता लगाती ह,ै चाज्ट होिे पर बटैरी के वोले्ज की जाचं करती ह ैजबकक अन्य यपूीएि इिे वि-परीक्षण में देखत े
हैं। यपूीएि की क्षमता कम हो जाती ह ैऔर बटैरी जीवि अंततः कम हो जाता ह।ै बटैरी का जीवि उिके चाज्ट 
और कडसचाज्ट चरि और काम के माहरौल के तापमाि पर निभ्टर करता ह।ै दोिपूण्ट बटैरी सस्टट्ंग में अन्य अच्छी या 
िई बटैररयो ंके प्रदश्टि पर प्रनतकूल प्रभाव डालती ह।ै

1Ah उि ऊजा्ट का प्रनतनिसित्व करता ह ैजो इिके ललए निर्दष्ट वोले्ज पर 1 घंटे के ललए 1A करंट प्रदाि 
करिे के ललए पया्टप्त ह।ै

सल्ह 
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स्थिनत संकेतक
यपूीएि में कई तरह के िंकेतक होत ेहैं जो यपूीएि की करंट स्स्नत को िूचचत करत ेहैं। इि िंकेतको ंको आम 
तरौर पर दो शेशणयो ंमें वगजीकृत ककया जाता ह।ै
• दृश्य िंकेतक: ललनविड करिस्टल कडसप् े(एलिीडी) या एलईडी कडसप् ेयपूीएि की िमस्ा की स्स्नत के 

िाथ-िाथ िामान्य स्स्नत को भी दशा्टत ेहैं। कुछ दृश्य स्स्नत िंकेतक इि प्रकार हैं।
 � ऑिलाइि: यपूीएि के िामान्य िंचालि के दरौराि यह एलईडी चालू हो जाती है।
 � बटैरी पर: जब UPS बटैरी पर चल रहा हो तो यह LED चालू हो जाती ह।ै इि मामले में, ऑिलाइि 

एलईडी बंद हो जाएगी।
 � असिभार: यह एलईडी भारी भार के मामले में चालू हो जाती है जो यपूीएि की क्षमता िे असिक ह।ै
 � बटैरी बदलें: यकद बटैरी को बदलिे की आवश्यकता हो तो यह एलईडी चालू हो जाती ह।ै यह िुनिजचित 

करिे के ललए कक यह ठीक िे चाज्ट हो रहा ह,ै एक आवसिक बटैरी परीक्षण ककया जाता है। यकद बटैरी 
परीक्षण नवफल हो जाता ह,ै तो यह एलईडी चालू हो जाती है।

 � वायररंग फरॉल्: यह एलईडी तब चालू होती ह ैजब वायररंग में कोई िमस्ा होती ह ैजो यपूीएि को 
नबजली खखला रही ह।ै यह आमतरौर पर UPS के बकै पैिल में होता है।

• शव् िंकेतक या अलाम्ट: इिका उपयोग उपयोगकता्ट का ध्याि ककिी भी गलती की ओर आकर्ित करिे के 
ललए ककया जाता ह।ै अलाम्ट एक गलती को िूचचत करिे के ललए बीप ध्वनि करता ह।ै कुछ यपूीएि में बीप 
िाउंड को म्टू करिे के ललए ऑकडयो म्टू बटि होता ह ैअन्यथा वे िमस्ा के ठीक होिे तक जारी रहत ेहैं।

चित्र 1.3.9: स्थिनत संकेतक

यपूीएस के प्रक्र
एक प्रभावी यपूीएि में निम्नललखखत में िे असिकाशं नवशेिताएं हैं।
• नबजली व्विाि या आउटेज िे अप्रभानवत कम हाममोनिक नवरूपण के िाथ नियंत्रित आउटपुट वोले्ज।
• कम हाममोनिक नवरूपण के िाथ स्स्र िारा प्रदाि करता है
• नवदु्त चुम्कीय हस्तक्षपे और ध्वनिक शोर की एक कम कडग्री
• िामान्य और बकैअप िंचालि के बीच स्विच करिे के ललए कम िंरिमण िमय है
• उच्च स्तर की नवश्वििीयता और दक्षता प्रदाि करता है
• कम लागत, वजि और आकार की आवश्यकताएं हैं
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असिकाशं व्क्तिगत नबजली आपूर्त प्रणाली एक ही िमय में िभी पूव्टवतजी िुनविाएँ प्रदाि िही ंकर िकती हैं, 
आमतरौर पर एक यपूीएि को एक एल्प्केशि की जरूरतो ंके अिुकूल नवशेिताओ ंके िाथ खोजिा िंभव ह।ै 
यपूीएि सिस्टम के कुछ वगजीकरण निम्नललखखत मािदंडो ंके आिार पर ककए जाते हैं।

कडजाइि

बिािे का कारक

चित्र 1.3.10: ययूपीएस का वर्गीकरण

डडि्इि के आध्र पर
यपूीएि सिस्टम के ललए कई कडजाइि दृनष्टकोण हैं जो नवशभन्न प्रदश्टि नवशेिताओ ंको लागू करते हैं। कुछ िामान्य 
कडजाइि दृनष्टकोण निम्न आकृनत में िूचीबद हैं।

चित्र 1.3.11: ययूपीएस के क्डिाइि दृनष्टकोण

एकल रूप्तंरण प्रण्ली
एकल रूपातंरण प्रणाली में, यपूीएि लोड या उपकरण को आिे वाली एिी आपूर्त प्रदाि करता ह।ै यकद एिी की 
आपूर्त कम हो जाती है, तो यह अपिे इन्वट्टर िर्कट का उपयोग करके बटैरी िे करंट खीचंता ह।ै िाथ ही, यह 
िुनिजचित करिे के ललए इिपुट एिी आपूर्त को हटा देता है कक इन्वट्टर िर्कट िे आपूर्त का कोई बकैफीड िही ं
होता ह।ै यह तब तक बटैरी की खपत करता ह ैजब तक कक एिी की आपूर्त िामान्य िही ंहो जाती या बटैरी खत्म 
िही ंहो जाती। स्टैंडबाय यपूीएि और लाइि इंटरएक्क्व यपूीएि एकल-रूपातंरण प्रणाली कडजाइि के आिार 
पर आमतरौर पर उपयोग ककए जािे वाले दो यपूीएि हैं।
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एकल रूप्तंरण प्रण्ली डडि्इि पर आध्ररत यूपीएस हैं।
• पि्टिल कंप्टूर को बकैअप पावर प्रदाि करिे के ललए स्टैंडबाय यपूीएि का उपयोग ककया जाता ह।ै 

निम्नललखखत चचरि एक स्टैंडबाय यपूीएि का ब्रॉक डाइग्राम कदखाता ह।ै

चित्र 1.3.12: स्टटैंडबाई ययूपीएस

ब्रॉक डाइग्राम में, एक टट्ािंफर स्विच होता ह ैजो क़िल्र ककए गए एिी इिपुट का चयि करता ह ैजो प्राथत्मक 
शक्ति स्ोत (ठोि लाइि द्ारा दशा्टया गया) के रूप में काय्ट करेगा और नवफलता के िमय लोड को बकैअप स्ोत 
(िराशायी लाइि द्ारा दशा्टया गया) पर स्विच करता ह।ै प्राथत्मक स्ोत का। इि कडजाइि को चुििे का लाभ 
उच्च दक्षता के िाथ कम लागत पर इिका छोटा आकार ह।ै िज्ट िर्कटरी और उचचत कफल्र के िंयोजि में यह 
यपूीएि, वतृ्द दमि और शोर निसं्पदि प्रदाि कर िकता है। व्ावहाररक शक्ति िीमा 0-0.5kVA ह।ै
• एक लाइि इंटरएक्क्व यपूीएि का उपयोग छोटे व्विाय के ललए ककया जाता ह ैऔर वेब िव्टर लाइि 

इंटरएक्क्व यपूीएि का उपयोग करत ेहैं। निम्नललखखत चचरि एक लाइि इंटरएक्क्व यपूीएि की काय्टप्रणाली 
को दशा्टता ह।ै

चित्र 1.3.13: लाइि इंटरएक्क्व ययूपीएस

इि यपूीएि में एक इन्वट्टर हमेशा यपूीएि आउटपुट िे जुड़ा रहता ह।ै जब इन्वट्टर ररवि्ट में िंचाललत होता ह ै
और इिपुट एिी िामान्य होता ह ैतो बटैरी चाज्ट होती है। जब नबजली की नवफलता होती ह,ै तो टट्ािंफर स्विच 
बटैरी िे यपूीएि आउटपुट में नबजली स्ािातंररत करता ह।ै
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इि प्रकार के यपूीएि में कम वोले्ज के दरौराि, टट्ािंफाम्टर के िल के िमायोजि द्ारा वोले्ज नवनियमि की 
िुनविा भी होती ह।ै
इिकी कम लागत, छोटे आकार और उच्च दक्षता के िाथ वोले्ज की स्स्नत को नियंत्रित करिे की क्षमता इिे 
0.5 - 5kVA पावर रेंज के भीतर एक प्रमुख प्रकार का यपूीएि बिाती ह।ै

लाइि इंटरएक्क्व यपूीएि का कडजाइि स्टैंडबाय यपूीएि की तलुिा में अनतररति क़िल्ररंग को िक्षम बिाता ह ै
क्ोकंक इन्वट्टर हमेशा आउटपुट िे जुड़ा होता है।

सल्ह 

• स्टैंडबाय-फेरो यपूीएि में एक नवशेि प्रकार का टट्ािंफाम्टर होता ह ैजजिमें तीि नबजली किेक्शि होत ेहैं। 
आउटपुट में जािे िे पहले एिी इिपुट टट्ािंफर स्विच और टट्ािंफाम्टर िे होकर गुजरता है। नबजली गुल 
होिे पर इिवट्टर द्ारा आउटपुट लोड उठाया जाता ह।ै नबजली की नवफलता के दरौराि इन्वट्टर िर्कट िकरिय 
होता ह ैलेककि अन्यथा यह स्टैंडबाय मोड में रहता ह।ै टट्ािंफरॉम्टर में फेरो-रेजोिेंट क्षमता होती ह ैजो िीत्मत 
वोले्ज नवनियमि और आउटपुट वेवफरॉम्ट को आकार देिे में मदद करती ह।ै व्ावहाररक शक्ति िीमा 
3-15kVA ह।ै
निम्नललखखत चचरि स्टैंडबाई-फेरो यपूीएि की काय्टप्रणाली को दशा्टता ह।ै

चित्र 1.3.14: स्टटैंडबाई-फेरो ययूपीएस

यह कडजाइि लाइि क़िल्ररंग और उच्च नवश्वििीयता प्रदाि करता ह।ै लेककि यह अक्षम ह ैजब इिका उपयोग 
पावर फैक्र करेके्ड सिस्टम और जिरेटर के िंयोजि में ककया जाता ह।ै
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िोहर् रूप्तंरण प्रण्ली
दोहरे रूपातंरण प्रणाली में, आपूर्त/शक्ति को दो बार पररवर्तत ककया जाता ह।ै एक इिपुट रेक्क्फायर एिी 
आपूर्त को डीिी में पररवर्तत करता ह ैऔर इिे आउटपुट इन्वट्टर िर्कट में फीड करता ह।ै यह इन्वट्टर िर्कट 
कडवाइि या उपकरण को भेजिे िे पहले आपूर्त को वापि एिी में बदल देता ह।ै यकद एिी की आपूर्त कम हो 
जाती ह,ै तो इिपुट रेक्क्फायर बंद हो जाता है और आउटपुट इन्वट्टर बटैरी िे नबजली लेता ह।ै

जब तक एिी की आपूर्त िामान्य िही ंहो जाती या बटैरी खत्म िही ंहो जाती, तब तक यपूीएि बटैरी की खपत 
करता ह।ै इन्वट्टर के एक गंभीर असिभार के मामले में, या रेक्क्फायर या इन्वट्टर की नवफलता के मामले में, 
आउटपुट लोड का िमथ्टि करिे के ललए, स्स्र स्विच बाईपाि पथ को जल्ी िे चालू ककया जाता है। इि तरह की 
प्रणाली एिी पावर स्ोत िे महत्वपूण्ट भार को पूरी तरह िे अलग करिा िुनिजचित करती है, यह िुनिजचित करती 
ह ैकक लोड / उपकरण निबा्टि आपूर्त प्राप्त करता है।

डबल रूपातंरण ऑि-लाइि यपूीएि और डेल्ा रूपातंरण ऑि-लाइि यपूीएि डबल रूपातंरण प्रणाली कडजाइि 
के आिार पर आमतरौर पर उपयोग ककए जािे वाले यपूीएि में िे दो हैं। डबल रूपातंरण प्रणाली कडजाइि पर 
आिाररत यपूीएि हैं।

• डबल रूपातंरण ऑि-लाइि यपूीएि: एिी आपूर्त द्ारा चाज्ट की जािे वाली बकैअप बटैरी इन्वट्टर िर्कट 
को शक्ति प्रदाि करती ह।ै इि प्रकार के यपूीएि में, एिी मेि के बजाय मुख् पावर पथ इन्वट्टर होता ह,ै 
इिललए नबजली की नवफलता टट्ािंफर स्विच को िकरिय िही ंकरती ह ैजजििे कोई स्ािातंरण िमय िही ं
होता ह।ै कुछ स्स्नतयो ंमें यह स्ािातंरण िमय प्रदर्शत करता ह ैजब मुख् पावर पथ नवफल हो जाता ह,ै 
जजिका अथ्ट ह ैकक बटैरी या इन्वट्टर नवफल हो जाता ह।ै अगर इन्वट्टर अचािक लोड पररवत्टि के िंपक्ट  में 
आता ह,ै तो इन्वट्टर पावर टट्ािंफर को कम कर िकता है। एक स्टैंडबाय और लाइि इंटरएक्क्व यपूीएि एक 
ब्ैकआउट होिे पर स्ािातंरण िमय प्रदर्शत करेगा जबकक एक डबल रूपातंरण ऑि-लाइि।

  जब कोई बड़ा लोड पररवत्टि या करंट पररवत्टि होता ह,ै तो UPS स्ािातंरण िमय प्रदर्शत करेगा। यद्नप 
यह कडजाइि लगभग आदश्ट आउटपुट प्रदश्टि प्रदाि करता ह,ै यह कम दक्षता देता ह ैऔर गमजी उत्पन्न करता 
ह,ै क्ोकंक इन्वट्टर और बटैरी चाज्टर दोिो ंलोड पावर फ्ो रूपातंरण में िंलग् होत ेहैं। व्ावहाररक शक्ति 
िीमा 5-5000kVA ह।ै निम्नललखखत चचरि डबल रूपातंरण ऑिलाइि यपूीएि कदखाता ह।ै

चित्र 1.3.15: ऑिलाइि ययूपीएस का दोहरा रूपातंरण
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• डेल्ा रूपातंरण ऑि-लाइि यपूीएि: यह नवशभन्न आकारो ंमें उपलब्ध ह ैजो 5kVA िे 1.6 MW तक 
ह।ै डेल्ा किवट्टर इन्वट्टर के आउटपुट को नबजली की आपूर्त करता ह।ै इि प्रकार का यपूीएि डबल 
रूपातंरण ऑि-लाइि कडजाइि के िमाि आउटपुट नवशेिताएँ प्रदाि करता ह ैलेककि इिपुट नवशेिताएँ 
शभन्न होती हैं। यह कडजाइि अपिी पूण्ट शक्ति कारक िुिार तकिीक का उपयोग करके इिपुट और 
आउटपुट पावर नियंरिण दोिो ं प्रदाि करता ह।ै यह इिपुट करंट को नियंत्रित करता है ताकक बटैरी 
चाज्ट हो जाए। इि प्रकार का यपूीएि ऊजा्ट के िुकिाि को काफी कम करता ह ै और नवशभन्न प्रकार 
के जिरेटर के िाथ िंगतता प्रदाि करता ह।ै निम्नललखखत चचरि एक डेल्ा रूपातंरण ऑिलाइि यपूीएि  
कदखाता ह।ै

चित्र 1.3.16: एक डेल्ा रूपातंरण ऑि-लाइि ययूपीएस

मल्ी-मोड ससस्टम
मल्ी-मोड सिस्टम में, सिगंल और डबल-किवज्टि सिस्टम दोिो ंकी नवशेिताओ ंको त्मलाकर दक्षता और 
नवश्वििीयता का इष्टतम त्मशण होता ह।ै यह प्रणाली िामान्य पररस्स्नतयो ं(स्स्र एिी आपूर्त) के तहत लाइि 
इंटरेक्क्व मोड में काम करती ह ैजजििे ऊजा्ट और िि की बचत होती है।

यकद एिी की आपूर्त कम हो जाती ह,ै तो सिस्टम विचाललत रूप िे लाइि इंटरएक्क्व िे डबल रूपातंरण मोड 
में स्विच हो जाता है क्ोकंक यह मोड आिे वाली एिी आपूर्त िे लोड/उपकरण को पूरी तरह िे अलग कर देता 
ह।ै यकद एिी इिपुट आपूर्त डबल रूपातंरण रेक्क्फायर के ललए निर्दष्ट िहिशीलता िीमा िे आगे जाती ह ै, 
तो यपूीएि लोड को चलािे के ललए बटैरी पावर का उपयोग करता ह।ै जैिे ही जिरेटर चालू होता ह,ै यपूीएि 
डबल-रूपातंरण मोड में स्विच हो जाता है जब तक कक इिपुट आपूर्त स्स्र िही ंहो जाती।

अतं में, िामान्य पररस्स्नतयो ंमें अत्यसिक कुशल लाइि-इंटरैक्क्व मोड में वापि िंरिमण, वे असिकतम दक्षता 
प्रदाि करत े हैं। स्टैंडबाय ऑि-लाइि हाइब्ब्ड यपूीएि िबिे असिक इस्तमेाल ककए जािे वाले मल्ी-मोड 
सिस्टम में िे एक ह।ै यकद हाइब्ब्ड मरॉडल में एिी की आपूर्त नवफल हो जाती ह ैया व्विाि उत्पन्न होता ह,ै 
तो बटैरी िे स्टैंडबाय डीिी िे डीिी किवट्टर को स्टैंडबाय यपूीएि के रूप में स्विच ककया जाता ह।ै चंूकक डीिी 
करॉम्म्िर में कैपेसिटर होत ेहैं, एिी नबजली की नवफलता के दरौराि यपूीएि नबिा ककिी िमय अतंराल के नियंरिण 
लेता ह।ै ओवरलोड या खराबी को बायपाि करिे के ललए इिमें एक अनतररति टट्ािंफर स्विच ह।ै



30

प्रनतभ्गी हैंडरयुक

निम्नललखखत चचरि एक स्टैंडबाय ऑि-लाइि हाइब्ब्ड यपूीएि कदखाता ह।ै

चित्र 1.3.17: एक स्टटैंडबाय ऑि-लाइि हाइब्ब्ड ययूपीएस

डेल्ा रूपातंरण ऑि-लाइि यपूीएि का कडजाइि एिी नवफलता होिे पर डबल रूपातंरण ऑि-लाइि यपूीएि 
के िाथ िमाि व्वहार कदखाता है।

सल्ह 

फरॉमबा फैक्र के आध्र पर
उिके आकार और रूप के आिार पर आमतरौर पर उपयोग ककए जािे वाले यपूीएि हैं।
• र्िर मरॉडल : ये मरॉडल आमतरौर पर टावर के आकार में कैनबिेट की तरह होत ेहैं जजन्ें आिािी िे जमीि, 

डेस् या शेल्फ पर रखा जा िकता ह।ै इिका उपयोग आमतरौर पर डेस्टरॉप कंप्टूर या िेटवक्ट  में कंप्टूर 
वक्ट से्टशि के िाथ ककया जाता है। निम्नललखखत चचरि एक टावर मरॉडल कदखाता ह।ै

चित्र 1.3.18: टावर ररॉडल ययूपीएस
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• रैकमाउंट मरॉडल: ये मरॉडल मािक उन्नीि इंच (19”) रैक बाड़ो ंमें लगाए गए हैं और 1U िे 12U रैक स्ाि 
की आवश्यकता ह।ै ये आमतरौर पर िव्टर और िेटवर्कग अिुप्रयोगो ंमें उपयोग ककए जात ेहैं। निम्नललखखत 
चचरि एक रैकमाउंट मरॉडल कदखाता ह।ै

चित्र 1.3.19: रैकराउंट ररॉडल ययूपीएस
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यपूीएस ियुििे पर निि्र
आवश्यकता के आिार पर, यपूीएि चुित ेिमय निम्नललखखत कारको ंको ध्याि में रखा जािा चाकहए:
यपूीएि का प्रकार

32

Field Technician - UPS And InverterParticipant Handbook

Consideration for selecting a UPS 

Based upon the requirement, following factors should be taken into consideration while 
choosing a UPS: 

यपूीएि का प्रकार

उपयोत्गता

रेकटंग

प्रपरि

उपलब्धता

अिुमापकता

िरॉफ़टवेयर

िेवा

• ऊजा्ट दक्षता और िुरक्षा आवश्यकता की आवश्यकता:
• एकल रूपातंरण
• दोहरा रूपातंरण
• बहु-मोड

• उदे्श्य, घर या वाशणक्यिक और औद्ोत्गक:
• एकल फेि
• तीि ़ेिज

• वोल्-एम्पीयर में लोड की मारिा:
• उच्च भार
• कम भार

• पावर आवश्यकता:
• रैक माउंकटंग
• टावर मरॉडल

• िमय और िि का निवेश:
• िमािातंर यपूीएि आर्कटेक्चर
• मरॉड्लूर यपूीएि उत्पाद

• क्षरेि, तकिीक और इस्तमेाल की जािे वाली िेवा

• यपूीएि और िव्टर के बीच िंचार इंटरिेट एके्सि की निगरािी में मदद करता है

• उचचत देखभाल और रखरखाव के िाथ यपूीएि वास्तव में कुशलता िे काम करता ह।ै इिललए यपूीएि के ललए एक उपयतुि िेवा 
योजिा भी बहुत महत्वपूण्ट है

चित्र 1.3.20: सही ययूपीएस िुििे के ललए नविार



33

फील्ड तकिीशियि - यूपीएस और इन्वरबार

यपूीएस के निर ब्ाध क्मक्ि के चलए कयु छ और निि्र हैं।
• N+1: जब एक भी बड़ा इन्वट्टर नवफल हो जाता ह,ै तो यह कई अन्य प्रणाललयो ंको बासित करता ह,ै 

जजििे बडे़ कारोबारी माहरौल को अत्यसिक अनवश्वििीय और सिस्टम नवफलता या डेटा हानि के ललए 
अनतिंवेदिशील बिा कदया जाता है। यह अिुशंिा की जाती ह ैकक एक बडे़ यपूीएि के िमाि शक्ति वाले 
कई छोटे यपूीएि मरॉड्लू और बटैरी का उपयोग करें। N+1 का अथ्ट है कक यकद क्षमता को N मरॉड्लू 
द्ारा पूरा ककया जा िकता ह,ै तो मरॉड्लू की नवफलता को कवर करिे के ललए इंस्टरॉलेशि में N+1  
मरॉड्लू होगंे।

• एकासिक अनतरेक/2N अनतरेक: प्रते्यक नबजली की आपूर्त एक अलग िर्कट िे जुड़ी होती ह।ै प्रते्यक 
नबजली आपूर्त को अपिे यपूीएि िे जोड़कर इिे और बढाया जा िकता ह,ै इि प्रकार नबजली और यपूीएि 
नवफलता दोिो ंके मामले में दोहरी िुरक्षा प्रदाि करता ह।ै यह एक नबजली आपूर्त नवफल होिे की स्स्नत 
में निबा्टि नबजली आपूर्त िुनिजचित करिे के ललए ककया जाता ह।ै

• बाहरी उपयोग: एक यपूीएि जो बाहर रखा जाता ह ैवह ऐिा होिा चाकहए कक यह उच्च या निम्न तापमाि, 
आरि्टता, बाररश और बफ्ट  की मरौिम की स्स्नत को िहि करिे में िक्षम हो। बाहर स्ानपत यपूीएि के ललए 
ऑपरेकटंग तापमाि -40°C िे +55°C के बीच होिा चाकहए । इिे पोल, पेडस्टल या होस्ट माउंटेड पर 
लगाया जा िकता ह।ै

यह एक इलेक्ट्रॉनिक उपकरण है जो DC को AC में बदलता है। इिपुट और आउटपुट वोले्ज, फ्ीविें िी और 
पावर हैंडललगं क्षमता जैिी नवशेिताएं िर्कटरी या कडवाइि के कडजाइि पर निभ्टर करती हैं।

1.3.2 इन्वरबार को पररभ्नित करि् 

• इन्वट्टर वियं नबजली का उत्पादि िही ंकर िकता ह,ै यह केवल डीिी आपूर्त द्ारा प्रदाि की गई शक्ति को 
िंग्रहीत करता है।

• एक पावर इन्वट्टर या तो पूरी तरह िे इलेक्ट्रॉनिक उपकरण या रोटरी उपकरण के िाथ एक इलेक्ट्रॉनिक 
िर्कटरी हो िकता है जो यातं्रिक प्रभाव प्रदाि करता है।

सल्ह 
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निम्नललखखत चचरि एक इन्वट्टर के ब्रॉक डाइग्राम का प्रनतनिसित्व करता ह,ै जजिमें बटैरी, ऑिीलेटर, मेटल-
ऑक्साइड-िेमीकंडक्र फील्ड-इफेक् टट्ाजंजस्टर (एमओएिएफईटी) डट्ाइवर िर्कट, पावर स्विच और एक 
से्टप-अप टट्ािंफरॉम्टर शात्मल ह।ै

चित्र 1.3.21: इन्वट्डर का ब्रॉक डाइग्ार

क्यबाक्षमत् और एक इन्वरबार क् क्हस््
एक इन्वट्टर का प्राथत्मक उदे्श्य, जजिे आमतरौर पर पावर इन्वट्टर कहा जाता ह,ै नबजली की नवफलता के मामले 
में एक बकैअप प्रदाि करिा ह।ै इि बकैअप को प्रदाि करिे के ललए इन्वट्टर को नबजली या ऊजा्ट को स्टोर करिे 
के ललए बटैरी की आवश्यकता होती ह।ै

इन्वरबार की क्यबाक्षमत् को मोरे तौर पर निम्न्ियुस्र िगगीक्र त क्कय् गय् है।

• एिी की आपूर्त होिे पर इन्वट्टर की काय्टक्षमता: यकद एिी की आपूर्त है, तो एिी की आपूर्त ररले और बटैरी 
चार्जग िर्कट िे बहती है। ररले िीि ेलोड को आपूर्त भेजता है। बटैरी चार्जग िर्कट में, एिी की आपूर्त 
बटैरी को चाज्ट करिे के ललए डीिी में पररवर्तत हो जाती ह।ै एक बार जब बटैरी पूरी तरह चाज्ट हो जाती है, 
तो बटैरी को एिी की आपूर्त बंद हो जाती ह।ै कभी-कभी, इिवट्टर में नवशेि िर्कटरी होती ह ैजजिे बटैरी 
में निरंतर पूण्ट चाज्ट िुनिजचित करिे के ललए कटट्कल चार्जग िर्कटरी कहा जाता है।

• एिी आपूर्त की अिुपस्स्नत में इन्वट्टर की काय्टक्षमता: यकद एिी आपूर्त उपलब्ध िही ंह,ै तो इन्वट्टर में 
ऑिीलेटर िर्कट एमओएि डट्ाइवर िर्कट को फीड करिे के ललए 50 हट््टज एमओएि डट्ाइव सिग्ल 
उत्पन्न करता ह।ै इि िंकेतो ंको लोड में फीड करिे के ललए डट्ाइवर िर्कट द्ारा प्रवर्ित ककया जाता ह।ै 
MOSFETs (टट्ाजंजस्टर) टट्ािंफाम्टर के प्राथत्मक करॉइल या वाइंकडगं िे जुडे़ होत ेहैं और स्विचचगं उदे्श्य 
के ललए उपयोग ककए जात ेहैं। जिेै ही MOSFETs को MOS डट्ाइवर िर्कट िे सिग्ल त्मलत ेहैं, वे 50 
हट््टज पर स्विच करिा (ON-OFF) करिा शुरू कर देत ेहैं, जजििे टट्ािंफरॉम्टर के प्राइमरी करॉइल में 50 
हट््टज करंट पैदा होता ह।ै टट्ािंफरॉम्टर के वाइंकडगं अिुपात के आिार पर, यह करंट टट्ािंफरॉम्टर के िेकें डरी में 
220 V िे 1100 V AC िप्ाई देता ह।ै इि एिी िप्ाई को कफर लोड में फीड ककया जाता ह।ै
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इन्वट्टर में प्रयतुि मुख् घटक

आेससलेरर

आेसिलेटर या पल्स जिरेटर एक इलेक्ट्रॉनिक िर्कट ह ैजजिका उपयोग नियत्मत अतंराल पर आयताकार दालो ं
या िंकेतो ंको उत्पन्न करिे के ललए ककया जाता ह।ै आेसिलेटर इन्वट्टर में स्विचचगं ऑपरेशि को नियंत्रित करिे 
के ललए डीिी सिग्ल उत्पन्न करिे में मदद करता है।

म्इरिोकंरट्ोलर

यह इन्वट्टर िर्कट का एक महत्वपूण्ट कहसा ह।ै आवश्यकता के अिुिार सिग्ल स्विचचगं को नियंत्रित करिे के 
ललए माइरिोकंटट्ोलर का उपयोग ककया जाता ह।ै यह िुरक्षा तंरि को नियंत्रित करिे जिेै नवशभन्न काय्ट कर िकता 
ह ैजो शरॉट्ट िर्कट या ओवरलोड के मामले में इन्वट्टर को यारिा करिे में िक्षम बिाता ह।ै यह आेसिलेटर िे आिे 
वाले मरॉडुलि के िाथ पल्स को भी नियंत्रित करता ह।ै यह इन्वट्टर के इंकडकेटर िर्कट को भी नियंत्रित करता ह ै
जो इन्वट्टर के फं्ट पैिल पर से्टटि प्रदर्शत करिे में िक्षम बिाता है।

MOSFET

MOSFET में तीि टर्मिल होते हैं - स्ोत (S), डट्ेि (D) और गेट (G)।

एि-चैिल और पी-चैिल दो प्रकार के MOSFET हैं। एक n-चैिल MOSFET में, प्रतीक के बीच में तीर 
इंत्गत कर रहा ह ैजबकक एक p-चैिल MOSFET में, तीर इंत्गत कर रहा ह।ै इिकी उच्च स्विचचगं गनत के 
कारण िंकेतो ंको स्विच करिे के ललए इिका उपयोग ककया जाता है। कभी-कभी, बटैरी िे डीिी आपूर्त एक 
आेसिलेटर द्ारा एिी आपूर्त में पररवर्तत हो जाती ह,ै लेककि करंट आउटपुट बहुत कम होता है, इिललए एक 
पावर स्विचचगं कडवाइि MOSFET की आवश्यकता होती ह ैजो सिग्ल या वोले्ज को बढा देता ह।ै

निम्नललखखत आकंडे़ MOSFETs के प्रतीक कदखात ेहैं।

चित्र 1.3.22: P िैिल MOSFET के प्रतीक

चित्र 1.3.23: एि िैिल MOSFET के प्रतीक
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डफल्र
MOSFETs के िंयोजि में, इन्वट्टर में कफल्र िर्कट टट्ािंफाम्टर को नबजली में फीड करिे िे पहले एक 
आवश्यक आवचृत् के ललए आवचृत् में शभन्नता को क़िल्र करिे में मदद करता है। कफल्र टट्ािंफरॉम्टर के प्राइमरी 
या िेकें डरी करॉइल या दोिो ंतरफ िे कफल्र लगाए जात ेहैं। उदाहरण के ललए, एिी हाममोनिक्स को कम करत ेहुए 
वेवफरॉम्ट/सिग्ल या पावर के मूल घटक को लोड को पाि करिे की अिुमनत देिे के ललए कम-पाि कफल्र लागू 
होत ेहैं। एक निजचित आवचृत् पर लोड को शक्ति प्रदाि करिे के ललए रेजोिेंट कफल्र का उपयोग ककया जाता ह।ै
निम्न छनव एक कफल्र िर्कट कदखाती है जो आवचृत् की एक आवश्यक िीमा के ललए डीिी को सं्पकदत करिे 
वाले इिपुट को क़िल्र कर रही है।

चित्र 1.3.24: संधाररत्र क्फल्र पररपथ

स्थिनत संकेतक, स्विि और ररि
से्टटि इंकडकेटर पैिल के िाथ नवशभन्न प्रकार के काययों को करिे के ललए इन्वट्टर पर नवशभन्न प्रकार के स्विच और 
बटि होत ेहैं। वे इिवट्टर मैिुअल में िूचीबद हैं जो ग्राहक को कदए गए पैकेज का कहसा ह।ै यपूीएि की तरह 
इन्वट्टर में भी नवजअुल इंकडकेटि्ट और ऑकडयो इंकडकेटि्ट होत ेहैं। निम्न छनव िंकेतक पैिल पर बटि के िाथ 
एक इन्वट्टर कदखाती ह।ै

चित्र 1.3.25: एक इन्वट्डर संकेतक पैिल पर बटि क्दखा रहा है
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इिवट्टर के नवशभन्न मरॉडलो ंपर कुछ बटि हैं।
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Field Technician - UPS And Inverter

Some buttons on various models of inverters are: 

Fig 1.3.26: Different types of buttons 

Trip state of an inverter helps in protecting the equipment or load connected to inverter in 
case of a short circuit or an overload. Ideally, an inverter should trip automatically to 
prevent the excess of power/current to reach the equipment. It trips when the load exceeds 
the capacity of inverter and the Trip Reset button is used to resume the normal mode of 
inverter after the load has been managed. 

Some switches present on various models of power inverters are: 

Fig 1.3.27: Different types of switches 

•  इन्वट्टर को चालू या बंद करिे 
के ललए उपयोग ककया जाता ह।ै

•  इन्वट्टर की बटैरी को िाफ करत े
या बदलत े िमय या उिका 
रखरखाव करत े िमय नबजली 
के झटके िे बचिे के ललए पावर 
बटि को बंद कर देिा चाकहए।

•  मरॉडल के आगे या पीछे होता ह।ै
•  इि बटि का काय्ट एक इन्वट्टर 

की कटट्प स्स्नत को रीिेट करिा 
ह ै जो एक असिभार, शरॉट्ट 
िर्कट या ककिी अन्य कारण 
के मामले में िर्कट और उििे 
जुडे़ उपकरणो ंकी िुरक्षा के ललए 
होता ह।ै

•  िुनविा के अिुिार LCD/
LED कडसप् ेको चालू या बंद 
करिे के ललए उपयोग ककया 
जाता ह।ै

•  बटि अगर इि तरह िे कडजाइि 
ककया गया है, तो इिका उपयोग 
इिपुट और आउटपुट वोले्ज, 
बटैरी चाज्ट स्स्नत, लोड आकद 
को प्रदर्शत करिे के ललए भी 
ककया जा िकता ह।ै

पावर ऑि / ऑफ बटि कटट्प रीिेट बटि कडस्पले बटि

चित्र 1.3.26: नवभिन्न प्रकार के बटि

एक इन्वट्टर की कटट्प स्स्नत शरॉट्ट िर्कट या एक असिभार के मामले में उपकरण या इन्वट्टर िे जुडे़ लोड की िुरक्षा 
में मदद करती ह।ै आदश्ट रूप िे, उपकरण तक पहँुचिे के ललए नबजली / करंट की असिकता को रोकिे के ललए 
एक इन्वट्टर को विचाललत रूप िे कटट्प करिा चाकहए। जब लोड इन्वट्टर की क्षमता िे असिक हो जाता ह ैतो यह 
कटट्प हो जाता ह ैऔर लोड को प्रबंसित करिे के बाद इन्वट्टर के िामान्य मोड को कफर िे शुरू करिे के ललए कटट्प 
रीिेट बटि का उपयोग ककया जाता है।
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वोले्ज रेंज स्विच
इि स्विच का उपयोग इिपुट वोले्ज की िीमा को िमायोजजत करिे के ललए ककया जाता ह ैजजिके ललए इन्वट्टर लाइि 
मोड पर काम करेगा और कफर अपिे बकै अप मोड पर स्विच करेगा।

चार्जग दर स्विच
एक चार्जग दर स्विच इन्वट्टर िे जुड़ी बटैररयो ंके ललए चाज्टर की चार्जग दर को िमायोजजत करिे की अिुमनत देता 
ह।ै करंट के चाज्ट को भी एडजस्ट ककया जा िकता ह।ै बड़ी बटैररयो ंको तजेी िे चाज्ट होिे के ललए उच्च चार्जग करंट 
की आवश्यकता होती ह ैजबकक छोटी बटैररयो ंको असिक करंट िे चाज्ट करिे िे वे जल्ी बंद हो िकती हैं।

बटैरी वोले्ज स्विच
कुछ इिवट्टर का उपयोग सिगंल बटैरी या यहा ंतक कक कई बटैरी को जोड़कर ककया जाता ह।ै ये इिवट्टर, अपिी बटैरी 
वोले्ज स्विच का उपयोग करके बटैरी वोले्ज में िमायोजि वियं कर िकत ेहैं या उपयोगकता्ट को आवश्यक रूप िे 
मैन्यअुल रूप िे करिे के ललए िूचचत कर िकत ेहैं।

इिपुट / आउटपुट वोले्ज स्विच
पावर इन्वट्टर के ठीक िे काम करिे के ललए, इिपुट/आउटपुट स्विच की मदद िे क्षरेि के अिुिार इिपुट/आउटपुट 
वोले्ज का चयि करिा चाकहए। यकद गलत वोले्ज का चयि ककया जाता ह,ै तो इििे जुडे़ इलेक्ट्रॉनिक उपकरण 
क्षनतग्रस्त हो िकते हैं।

चित्र 1.3.27: नवभिन्न प्रकार के स्विि
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इन्वरबार क् िगगीकरण

इिवट्टर को मोटे तरौर पर इिपुट और आउटपुट आवश्यकता के आिार पर वगजीकृत ककया जाता ह।ै

इिपयुर के आध्र पर िगगीकरण

एक स्स्र डीिी स्ोत जो कडवाइि की नबजली की मागं को पूरा करिे के ललए आवश्यक पया्टप्त करंट की आपूर्त 
करिे में िक्षम ह,ै एक नवशशष्ट इन्वट्टर िर्कट या कडवाइि के ललए आवश्यक ह।ै इन्वट्टर के उदे्श्य और कडजाइि 
के आिार पर इिपुट वोले्ज बिाया जाता ह।ै इिपुट के आिार पर इिवट्टर के कुछ उदाहरण निम्न आकृनत में 
िूचीबद हैं।
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Classification of Inverters 

Inverters are broadly classified on the basis of input and output requirement. 

Classification on the basis of input

A stable DC source that is able to supply enough current required to meet the power 
demand of the device, is required for a typical inverter circuit or device. The input voltage is 
built depending upon the purpose and design of the inverter. A few examples of inverters 
based on the input are listed in the following figure: 

Fig 1.3.28: Type of inverter on basis of input 

Tips  
VDC is an abbreviation for volts DC.  

12 िीडीसी

24, 36 और 48 िीडीसी

200 - 400 िीडीसी

300 - 450 िीडीसी

1000 िोल् से असधक

• वाशणक्यिक या छोटे उपभोतिा इिवट्टर हैं।
• इन्वट्टर को चलािे के ललए 12V लेड एसिड बटैरी (ररचाजमेबल) या 

ऑटोमोकटव इलेक्क्ट्कल आउटलेट का उपयोग ककया जाता ह।ै

• आम तरौर पर घर में ऊजा्ट प्रणाललयो ंके ललए उपयोग ककया जाता ह।ै

• फोटोवोस्ल्क िरौर पैिल के रूप में इिपुट शक्ति प्राप्त ककया जाता ह।ै

• व्ीकल टू त्ग्रड सिस्टम में उपयोग ककया जाता ह।ै
• इिपुट पावर इलेक्क्ट्क वाहि बटैरी िे ह।ै

• बड़ी िंख्ा में वोल् हैं।
• उच्च वोले्ज और प्रत्यक्ष िारा के िाथ नवदु्त पारेिण प्रणाललयो ंमें 

उपयोग ककया जाता ह।ै

चित्र 1.3.28: इिपुट के आधार पर इन्वट्डर का प्रकार

वीडीिी वोल् डीिी का िंशक्षप्त िाम है।

सल्ह 
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आउरपयुर के आध्र पर िगगीकरण
यिादातर नबजली के उपकरण जैिे टीवी, चाज्टर एिी िप्ाई पर काम करत ेहैं जहा ंकरंट िाइि वेव पैटि्ट के 
रूप में होता ह।ै यह िाइि वेव पैटि्ट एक कदशा िे दूिरी कदशा में िारा के रित्मक िंरिमण का प्रनतनिसित्व करता 
ह ैजिैा कक निम्नललखखत आकृनत में कदखाया गया ह।ै

चित्र 1.3.29: साइि वेव पैटि्ड

दूिरी ओर, इिवट्टर डीिी को एिी वोले्ज में पररवर्तत करत ेहैं जो एक वग्ट तरंग पैटि्ट के रूप में होता ह ैजजिका 
उपयोग लोड या उपकरण जिेै हीटर और लैंप में ककया जाता ह।ै यह वग्ट तरंग पैटि्ट एक तरह िे या नवपरीत 
तरीके िे बहिे वाली िारा का प्रनतनिसित्व करता ह ैया लगातार चालू-बंद अवस्ा में िंरिमण करता है जिैा कक 
निम्न आकृनत में कदखाया गया ह।ै

चित्र 1.3.30: वर््ड तरंर् पैटि्ड

टीवी और चाज्टर जिेै नवदु्त उपकरण हत्मगं िाउंड (एिी हाममोनिक्स) उत्पन्न करत ेहैं जो इिे कम कुशल बिाता 
ह ैऔर यकद इिका उपयोग स्कायर वेव आउटपुट उत्पन्न करिे वाले इिवट्टर के िाथ ककया जाता ह ैतो नबजली 
की हानि होती है। इि उपकरणो ंके ललए इिवट्टर की आवश्यकता होती ह ैजो िाइि वेव आउटपुट या आउटपुट 
उत्पन्न कर िकत ेहैं जो िाइि वेव के िमाि है। तो, इिवट्टर को तरंग उत्पन्न करिे के ललए कडजाइि ककया गया ह ै
जो एक िाइि वेव (वोले्ज) के करीब ह।ै
इिललए, इन्वट्टर िे कदए गए आउटपुट के प्रकार के आिार पर इिवट्टर को नवभेकदत ककया जाता ह।ै
• स्कायर वेव इन्वट्टर
• िाइि वेव इन्वट्टर
स्कायर वेव इन्वट्टर
इि प्रकार का इन्वट्टर डीिी सिग्ल को फेज शशक््ंटग एिी में बदल देता ह।ै आउटपुट स्कायर वेव के रूप में होता 
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ह ैि कक शुद िाइि वेव के रूप में। एक स्कायर वेव इन्वट्टर िस्ता है। एक टट्ािंफाम्टर में एक के िमाि, वोले्ज 
एम्पलीफाइंग िर्कटरी िे पहले एक ऑि-ऑफ स्विच लगाकर उिका निमा्टण ककया जा िकता है। निम्न चचरि 
एक वग्ट तरंग इन्वट्टर के िर्कट को दशा्टता ह।ै

चित्र 1.3.31: िगबा तरंग पररपथ

स्इि िेि इन्वरबार
आउटपुट के रूप में िाइि वेव उत्पन्न करिे वाले इिवट्टर दो प्रकार के होत ेहैं। निम्न ताललका िाइि वेव इिवट्टर 
का वण्टि करती है।

र्इप नििरण आउरपयुर िेि

िंशोसित या अि्ट 
िाइि वेव इन्वट्टर

आउटपुट सिग्ल तरंग के फेि बदलाव िे 
पहले नवराम कदखाता ह।ै यह एक वगा्टकार 
िाइि वेव की तरह िही ंह ैजहा ंएक अचािक 
फेि िकारात्मक िे िकारात्मक में बदल जाता 
है। यह िाइि वेव सिग्ल िे अलग होता ह ै
जहा ंकरंट का टट्ाजंजशि सू्थ होता है।

शुद िाइि वेव 
इन्वट्टर

इिमें एक जकटल नवदु्त पररपथ होता है। शुद 
िाइि वेव प्राप्त करिे के ललए स्कायर वेव 
इन्वट्टर के आउटपुट को भी िंशोसित ककया 
जा िकता है। शुद िाइि वेव इन्वट्टर होिे के 
कई फायदे हैं।
• यह कम मारिा में नबजली की खपत करता 

ह ै और एक ही िमय में असिक कुशल 
होता ह।ै

• नबजली की आवश्यकता के अिुिार, 
नबजली उत्पादि को िमायोजजत ककया जा 
िकता ह।ै

• यह िंवेदिशील उपकरणो ंके ललए िबिे 
अच्ा काम करता ह।ै
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कुछ िामान्य प्रकार के इिवट्टर जडे-िोि्ट इिवट्टर, पावर इिवट्टर, िोलर इिवट्टर, त्ग्रड-टाई इिवट्टर और 
रेजोिेंट इिवट्टर हैं। निम्नललखखत चचरि इि इिवट्टर के नववरण को िूचीबद करता ह।ै
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Some common types of inverters are Z-source inverters, power inverters, solar inverters, 
Grid-tie inverters and resonant inverters. The following figure lists the description of these 
inverters: 

Based on their structure, inverters are classified as:

 Single Phase Inverter: It consists of two legs or two poles where a pole is a connection of
two insulated-gate bipolar transistors (IGBTs). In this type of connection, the source of
one IGBT and drain of other IGBT are connected and the common point (supply) is taken
to the load, as shown in the following figure:

Fig 1.3.33: Single Phase Inverter 

Fig 1.3.32: Commonly used inverters 

जडे-स्ोत इन्वट्टर

•  यह एक नवशेि िर्कटरी के िाथ एक प्रकार का पावर इन्वट्टर ह ैजजिमें डीिी-डीिी किवट्टर ब्ब्ज की आवश्यकता िही ंहोती ह ैऔर डीिी को 
एिी में पररवर्तत करता ह।ै यह एक बक-बसू्ट इन्वट्टर के रूप में काय्ट करता ह ैजहा ंआउटपुट वोले्ज इिपुट वोले्ज के नवपरीत ध्वुीयता का 
होता ह।ै

•  इिका उपयोग अक्षय ऊजा्ट स्ोतो,ं वाहिो ंऔर मोटर डट्ाइव में ककया जाता ह।ै

िरौर इन्वट्टर

•  यह एक फोटोवोस्ल्क (पीवी) िरौर पैिल िे पररवत्टिीय डीिी सिग्ल को एक वाशणक्यिक नवदु्त पावर त्ग्रड या स्ािीय ऑफ-त्ग्रड नवदु्त िेटवक्ट  
में फीड करिे के ललए एिी में पररवर्तत करता ह।ै

त्ग्रड-टाई इन्वट्टर

•  यह एक प्रकार का िोलर इन्वट्टर ह ैजो डीिी को एिी में पररवर्तत करता है, आमतरौर पर 120 वी िे 240 वी 50 हट््टज पर, एक इलेकरिकल 
पावर त्ग्रड में फीड ककया जाता ह।ै

•  इिका उपयोग स्ािीय नबजली जिरेटर, िरौर पैिल, पवि टरबाइि और त्ग्रड के बीच ककया जाता है।

रेजोिेंट इन्वट्टर

•  यह उच्च आउटपुट आवृचत् (20 kHertz िे 100 kHertz) पर लगभग एक िटीक िाइि वेव आउटपुट उत्पन्न करता ह।ै
•  इिका उपयोग िोिार टट्ािंमीटर, फ्ोरोिेंट लाइकटंग, या अल्ट्ािोनिक जिरेटर जिेै निजचित आउटपुट अिुप्रयोगो ंके ललए ककया जाता ह।ै

चित्र 1.3.32: आरतौर पर इस्रेाल क्कए िािे वाले इिवट्डर

उिकी संरिि् के आध्र पर, इििरबार को इस प्रक्र िगगीक्र त क्कय् ि्त् है।
• सिगंल फेज इन्वट्टर: इिमें दो पैर या दो पोल होते हैं जहा ंएक पोल दो इंिुलेटेड-गेट बाइपोलर टट्ाजंजस्टर 

(आईजीबीटी) का किेक्शि होता ह।ै इि प्रकार के किेक्शि में, एक आईजीबीटी का स्ोत और अन्य 
आईजीबीटी की िाली को जोड़ा जाता ह ैऔर िामान्य नबदं ु(आपूर्त) को लोड पर ले जाया जाता है, जिैा 
कक निम्न आकृनत में कदखाया गया ह।ै

चित्र 1.3.33: ससरं्ल फेि इन्वट्डर
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• थ्ी-फेि इन्वट्टर: इिमें तीि सिगंल-फेि इन्वट्टर स्विच होत ेहैं, जजिमें िे प्रते्यक तीि लोड टर्मिलो ंमें िे एक 
िे जुड़ा होता है, जिैा कक निम्नललखखत आकृनत में कदखाया गया ह।ै

चित्र 1.3.34: थ्ी-फेस इन्वरबार

एक इन्वरबार के ियि के चलए निि्र
एक फील्ड तकिीशशयि के रूप में, इन्वट्टर के चयि के ललए नवचारो ं को जाििा महत्वपूण्ट है। यह फील्ड 
तकिीशशयि को ग्राहक की मदद करिे और इन्वट्टर के आिपाि तकिीकी के िाथ-िाथ उपयोगकता्ट िे िंबंसित 
प्रशो ंको हल करिे में िक्षम करेगा। इन्वट्टर के िही चयि के ललए निम्नललखखत नबदंओु ंपर नवचार ककया जािा 
चाकहए:
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 Three-phase Inverter: It consists of three single-phase inverter switches each connected
to one of the three load terminals, as shown in the following figure:

Fig 1.3.34: Three-phase Inverter 

Considerations for Selecting an Inverter 

As a field technician, it is important to know the considerations for selecting an inverter. 
This will enable the field technician to help the customer and resolve technical as well as 
user related queries around the inverter. The following points list out the factors to be 
considered for correct selecting an inverter:  

Fig 1.3.35: Considerations for selecting an inverter

अिुप्रयोग पया्टवरण

नवदु्त मािक

िुरक्षा प्रमाणि

नबजली क्षमता और गुणवत्ा

क्षमता

आतंररक िुरक्षा

आगमिात्मक भार और वतृ्द क्षमता

कम स्विचचगं आवृचत् बिाम उच्च स्विचचगं आवृचत्

चित्र 1.3.35: इन्वट्डर िुििे के ललए नविार
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इििरबार क् अियुप्रयोग
निम्नललखखत क्षरेिो ंमें एक इन्वट्टर का उपयोग ककया जाता है।
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Application of Inverters 

An inverter is used in the following areas: 

Fig 1.3.36: Applications of inverter 

  1.3.3 Basic Differences and Similarities between UPS and 
Inverter 
The electricity can be at any desired voltage. It's usually set to home voltage for normal 
home appliances application. UPS uses battery and an inverter to supply AC power when the 
main power is not available. When main power is restored a rectifier supplies DC supply to 
recharge the batteries. Nowadays, with the advent of new technologies and new inverter 
types, the demarcating line between inverters and UPS is gradually diminishing. Inverters 
are doing all the work that a UPS does.

डीिी पावर स्ोत

• डीिी नबजली को स्ोत (बटैरी/िेल) िे एिी नबजली में बदलता है।

अबासित नवदु्त आपूर्त

• मुख् नबजली उपलब्ध ि होिे पर एिी नबजली की आपूर्त के ललए बटैरी और इन्वट्टर का उपयोग करता 
ह।ै नबजली बहाल होिे पर रेक्क्फायर बटैरी को ररचाज्ट करिे के ललए डीिी पावर की आपूर्त करता ह।ै

इलेक्क्ट्क मोटर स्पीड कंटट्ोल

• चर आउटपुट वोले्ज रेंज का उत्पादि करता है।

हाई वोले्ज डायरेक् करंट (HVDC) परॉवर टट्ािंत्मशि

• पावर को वापि एिी में किवट्ट करता ह,ै एिी पावर को िुिारा जाता ह ैऔर उच्च वोले्ज को दूिरे स्ाि 
पर प्रनेित ककया जाता ह।ै

इलेक्क्ट्कशरॉक हसथयार

• छोटी 9वी डीिी बटैरी में िे कई हजार वीएिी उत्पन्न करता है।

चित्र 1.3.36: इन्वट्डर के अिुप्रयोर्

नबजली ककिी भी वालंछत वोले्ज पर हो िकती ह।ै यह आमतरौर पर िामान्य घरेलू उपकरणो ंके अिुप्रयोग 
के ललए घरेलू वोले्ज पर िेट होता ह।ै जब मुख् नबजली उपलब्ध िही ंहोती ह ैतो यपूीएि एिी नबजली की 
आपूर्त के ललए बटैरी और एक इन्वट्टर का उपयोग करता ह।ै जब मुख् शक्ति को बहाल ककया जाता ह ैतो एक 
रेक्क्फायर बटैरी को ररचाज्ट करिे के ललए डीिी आपूर्त की आपूर्त करता ह।ै आजकल, िई तकिीको ंऔर िए 
इन्वट्टर प्रकारो ंके आगमि के िाथ, इिवट्टर और यपूीएि के बीच िीमाकंि रेखा िीरे-िीरे कम होती जा रही ह।ै 
इन्वट्टर वह िब काम कर रहे हैं जो एक यपूीएि करता ह।ै

1.3.3 यपूीएस और इन्वरबार के रीि रयुनिय्िी अतंर और सम्ित्एं
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निम्न ताललका यपूीएि और इन्वट्टर के बीच अतंर दशा्टती ह।ै

म्पिंडो ं यपूीएस इन्वरबार

रैक अप

नबजली की आपूर्त तजेी िे होती है 
और यह डेटा के िुकिाि या सिस्टम 
रैिश का कारण िही ंह।ै

नबजली आपूर्त का बकैअप तजे िही ंह।ै 
डेटा हानि या सिस्टम बे्कडाउि रुकावट के 
कारण हो िकता है।

तकिीकी शभन्नत्

यपूीएि बटैरी को चाज्ट करिे के ललए 
एिी की आपूर्त को डीिी में पररवर्तत 
करता ह ैताकक नबजली आउटेज की 
स्स्नत में लोड को निरंतर आपूर्त 
प्रदाि की जा िके।

इन्वट्टर बटैरी को चाज्ट करिे के ललए एिी 
की आपूर्त को डीिी में पररवर्तत करता 
ह ैऔर िाथ ही लोड को एिी की आपूर्त 
प्रदाि करता है। आउटेज की स्स्नत में, 
टट्ािंफर स्विच िर्कट लोड को आपूर्त 
प्रदाि करिे का काम करता है।

समय अतंर्ल
पावर आउटेज के बाद बकैअप के 
ललए िमय 3 िे 8 त्मलीिेकंड तक 
होता ह।ै

पावर आउटेज के बाद बकैअप के ललए 
िमय अतंराल लगभग 500 त्मलीिेकंड है।

किेक्शि
नवशभन्न उपकरणो ंको िीि ेयपूीएि िे 
जोड़ा जा िकता है।

नवशभन्न उपकरणो ंको नबजली प्रदाि करिे 
के ललए एक इन्वट्टर खुद को नबजली आपूर्त 
की मुख् लाइि िे जोड़ता है।

कीमत
िर्कट और मशीिरी के कारण 
यपूीएि महंगा ह।ै

यपूीएि की तलुिा में इिवट्टर अपेक्षाकृत 
िस्त ेहोत ेहैं।

सर्कर आम तरौर पर एक इन्वट्टर, चाज्टर/
रेक्क्फायर और ए नियंरिक

एक नियंरिक िर्कट और इन्वट्टर िर्कट 
शात्मल ह।ै

िोले्ि
विचाललत वोले्ज नवनियमि 
(एवीआर) लगभग 220 वोल् ह।ै

इिपुट और आउटपुट वोले्ज िमाि हैं 
और वे 230 वोल् के बराबर हैं।

आक्र

आकार 2 केवीए के बराबर हो िकता 
ह ै(यपूीएि का आकार यपूीएि िे 
जुडे़ लोड के आिार पर वोल् एम्प्स में 
शभन्न होता ह)ै

आकार 16 केवीए के बराबर हो िकता ह ै
(इन्वट्टर िे जुडे़ लोड के आिार पर वोल् 
एम्प्स में इन्वट्टर का आकार शभन्न होता है)

प्रयोग

दोहरे रूपातंरण की प्रणाली के कारण, 
यपूीएि का उपयोग काया्टलयो ंके 
घरो,ं वाशणक्यिक और औद्ोत्गक 
उदे्श्यो ंके ललए ककया जाता ह।ै

इन्वट्टर व्ाविाब्यक या औद्ोत्गक उपयोग 
के ललए आदश्ट िही ंह ैक्ोकंक यह एक बड़ा 
भार िहि िही ंकर िकता है। हालाकंक, 
इिका उपयोग छोटे काया्टलयो ंऔर घरो ंके 
ललए ककया जा िकता ह।ै

चित्र 1.3.37: ययूपीएस और इन्वट्डर के बीि अतंर
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इि िई पीढी के इिवट्टर को निम्नललखखत कारणो ंिे यपूीएि के नवकपि के रूप में इस्तमेाल ककया जा िकता ह ै
जैिा कक निम्नललखखत छनव में कदखाया गया ह।ै
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These new generation inverters can be used as a substitute for UPS due to the reasons as 
shown in the following figure: 

Fig 1.3.38: Reasons for using inverters as a substitute for a UPS 

Tips  
Change over time is the duration that a battery back-up system takes to resume the power 
supply when there is electricity failure or interruption.

एक यपूीएि को काय्ट करिे के ललए 240-270V की 
आवश्यकता होती ह ैऔर एक इन्वट्टर 170-270V पर काय्ट 

कर िकता है।

यपूीएि के िमय के िाथ पररवत्टि 10 िे 15 त्मलीिेकंड है और 
एक इन्वट्टर 500 माइरिोिेकंड है।

यपूीएि और इन्वट्टर दोिो ंको ही बकैअप देिे में बहुत कम िमय 
लगता ह ैलेककि िंवेदिशील पावर ऑपरेकटंग उपकरणो ंके मामले 

में इिवट्टर का प्रदश्टि बहेतर होता है।

यपूीएि की तलुिा में इिवट्टर कम महंगे हैं।

िए शुद िाइि वेव इिवट्टर में कम उतार-चढाव होता ह।ै
आउटपुट वोले्ज में भी कमी आई है।

चित्र 1.3.38: ययूपीएस के नवकल्प के रूप रें इिवट्डर का उपयोर् करिे के कारण

िमय के िाथ पररवत्टि वह अवसि है जो नबजली की नवफलता या रुकावट होिे पर नबजली की आपूर्त को कफर 
िे शुरू करिे के ललए बटैरी बकै-अप सिस्टम लेता ह।ै

सल्ह 
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• कुछ िामान्य िंशक्षप्ताक्षर हैं
 � एिएिएमपी: िरल िेटवक्ट  प्रबंिि प्रोटोकरॉल
 � यएूिबी: यनूिवि्टल िीररयल बि
 � जीपीआरएि/जीएिएम: मोबाइल िंचार के ललए िामान्य पैकेट रेकडयो िेवा/वैजश्वक प्रणाली

• कंप्टूर को यपूीएि को नियंत्रित करिे और उिकी स्स्नत की जािकारी प्राप्त करिे के ललए एक एकल 
कंप्टूर को एकल यपूीएि िे जोड़ा जा िकता ह।ै USB का उपयोग कई पररिीय उपकरणो ंको कंप्टूर 
िे जोड़िे के ललए भी ककया जाता ह।ै

िव्टर, िर्वलािं कैमरा और डेस्टरॉप जिेै उपकरण एक इन्वट्टर या यपूीएि िे जुडे़ होत ेहैं ताकक नबजली की कमी 
के बावजदू उिका काम िुनिजचित ककया जा िके। ककिी भी उपकरण को इन्वट्टर या यपूीएि के िाथ आिािी िे 
तार-तार ककया जा िकता ह ैबशतमे कक िंयतुि भार इन्वट्टर या यपूीएि की क्षमता िीमा िे असिक ि हो। यही 
कारण ह ैकक एक िही वायररंग प्रकरिया का पालि करिा आवश्यक ह ैताकक पावर बकै अप सिस्टम ओवरलोड 
ि हो।

सल्ह 

1.3.5 यपूीएस/इन्वरबार की ि्यररंग प्रक्रिय्

नवशभन्न अिुप्रयोगो ंके ललए नवशभन्न प्रकार के नवदु्त उपकरण, इलेक्ट्रॉनिक सिस्टम और कंपू्टर सिस्टम एक 
िाथ एकीकृत होत ेहैं, जैिे कक घरो ंके ललए िुरक्षा प्रणाली या बडे़ व्ाविाब्यक अिुप्रयोगो ंके ललए डेटा कें रि, 
नबजली प्रबंिि का ध्याि रखिा एक महत्वपूण्ट पहलू बि जाता ह।ै ऊजा्ट की खपत हो, या ऊजा्ट की बचत हो या 
लोड को निबा्टि ऊजा्ट आपूर्त, यपूीएि / इिवट्टर का उपयोग निबा्टि नबजली आपूर्त प्रदाि करिे के ललए ककया 
जाता ह।ै ककिी भी एकीकृत प्रणाली या एल्प्केशि को कुशलता िे काम करिे के ललए, एक िंचार इंटऱेिि 
की आवश्यकता होती है जो एक िाथ जुडे़ उपकरणो ंया उपकरणो ंको िमय पर िूचिा देिे में िक्षम बिाता ह।ै 
यपूीएि/इन्वट्टर के मामले में, एक िंचार इंटरफेि की आवश्यकता होती ह ैजजिमें ककिी भी उपकरण िे जडु़ा 
यपूीएि/इन्वट्टर नवशभन्न िंचार ललकं जैिे ईथरिेट और एिएिएमपी, यएूिबी, िीररयल पोट्ट या जीपीआरएि/ 
जीएिएम।
उदाहरण के ललए, एक यपूीएि/इन्वट्टर कंप्टूर को यपूीएि/इन्वट्टर के बारे में स्स्नत असििूचिा प्रदाि करिे के 
ललए इिे नियंत्रित करिे के ललए एक कंप्ूटर िे किेक् हो िकता ह।ै यपूीएि/इन्वट्टर की स्स्नत और नियंरिण 
डेटा की असििूचिा के ललए आवश्यक ह ै कक ईथरिेट स्विच जिेै िभी उपकरण एक या असिक यपूीएि/
इन्वट्टर द्ारा िंचाललत हो ंताकक नबजली बंद होिे के दरौराि यपूीएि/इन्वट्टर अलट्ट िभी उपकरणो ंतक पहंुच 
जाए। ईथरिेट इंफ्ास्टट्क्चर पर निभ्टरता को रोकिे के ललए यपूीएि/इन्वट्टर को जीएिएम/जीपीआरएि चैिल 
का उपयोग करके िीि ेमुख् नियंरिण िव्टर िे जोड़ा जा िकता ह।ै उदाहरण के ललए, डेटा कें रिो ंया कंप्टूर िे 
िंबंसित अिुप्रयोगो ंमें, यपूीएि / इन्वट्टर िे भेज ेगए एिएमएि या जीपीआरएि डेटा पैकेट लोड को कम करिे 
के ललए कंप्टूर को बंद करिे के ललए िरॉफ़टवेयर को कटट्गर करत ेहैं।

1.3.4 यपूीएस/इन्वरबार क् संि्र इंररफेस 
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इन्वट्टर या यपूीएि को ककिी भवि के िामान्य न्यूटट्ल िे िीि ेजोड़ा जा िकता है, इिके आउटपुट न्यटूट्ल को 
लोड िे जोडे़ नबिा, जैिा कक निम्नललखखत आकृनत में कदखाया गया ह।ै

चित्र 1.3.39: ययूपीएस/इन्वट्डर सीध ेकरॉरि न्ययूटट्ल से िडुा है

यपूीएि को िर्कट िे अलग करिे की आवश्यकता हो िकती ह।ै तारो ंको वापि जोड़िे में िक्षम होिे के ललए, 
प्ग को इि तरह िे लेबल करिे की िलाह दी जाती ह ैकक वे लाइव और तटस् तारो ंको इंत्गत करत ेहैं। ऐिी 
वायररंग के ललए, UPS इिपुट और आउटपुट का िंरेखण िुनिजचित करें, अन्यथा अपूण्ट िर्कट के कारण UPS 
काय्ट िही ंकरेगा। निम्नललखखत चचरि UPS/इन्वट्टर िे लाइव के ललए तार का िही किेक्शि और UPS/इन्वट्टर 
िे लाइव किेक्शि का गलत किेक्शि कदखाता है।

चित्र 1.3.40: ससरं्ल लाइि/फेि वायरररं् रें परेशािी
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निसध 2
उपकरणो ंऔर उपकरणो ं(लोड) को यपूीएि/इन्वट्टर िे निकलिे वाले लाइव और न्यूटट्ल तारो ंिे भी िीि ेजोड़ा 
जा िकता है। निम्नललखखत चचरि यपूीएि / इन्वट्टर को िीि ेउपकरणो ंिे जुड़ा कदखाता ह।ै

चित्र 1.3.41: ययूपीएस/इन्वट्डर सीध ेउपकरणो ंसे िडुा (लोड)

यपूीएि/इन्वट्टर के िाथ एक उपकरण को जोड़िे के ललए यह नवसि िबिे आिाि तरीका ह।ै यपूीएि/इन्वट्टर 
के ललए ऐिी वायररंग आवश्यक ह ैजो केवल फेज वायररंग के िाथ काम िही ंकर िकती ह।ै इिे इि तरह िे 
कडजाइि ककया गया ह ैकक बटैरी बकैअप के िंचालि के दरौराि न्यूटट्ल और लाइव िर्कट कडस्िेक् हो जाते हैं। 
यकद िंवेदिशील इलेक्ट्रॉनिक उपकरणो ंजैिे कंप्टूर, टीवी और मीकडया प्येर को किेक् करिा हो तो वायररंग 
उपयतुि ह।ै

निम्न ताललका नवशभन्न िंकेतको ंऔर उिके नववरण का प्रनतनिसित्व करती है।

तीर नििरण
लाल रंग फेि/गम्ट/लाइव/नबजली के तार
काला रंग ठंडा/न्यटुट्ल तार
रेड तीर यपूीएि/इन्वट्टर के टर्मिल (फेि)
काला तीर तटस् टर्मिल

सल्ह 
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इक्ई 1.4: रूल्स और उपकरण

आप इस इक्ई के अतं में सक्षम होगें:
1. यपूीएि/इन्वट्टर की स्ापिा और मरम्मत के ललए उपयोग ककए जािे वाले उपकरणो ंकी िूची बिािा 
2. यपूीएि/इन्वट्टर की स्ापिा और मरम्मत के ललए उपयोग ककए जािे वाले उपकरणो ंकी पहचाि करिा।

यपूीएि/इन्वट्टर की स्ापिा और मरम्मत के ललए उपयोग ककए जािे वाले उपकरण निम्नललखखत ताललका में 
िूचीबद हैं।

ि्म क्यबा छनि

पेंचकि सू्क को मोड़िे या हटािे के ललए 
उपयोग ककया जाता है

शाफ़ट केवल एक कदशा में निरंतर गनत 
(रैखखक या रोटरी) की अिुमनत देिे 
और नवपरीत कदशा में गनत को रोकिे 
के ललए प्रयतुि होता है

स्पैिर / ररंच िट या बोल् जैिी वस्तओु ंको मोड़िे 
के ललए टरॉक्ट  लगािे के ललए त्ग्रप 
प्रदाि करिे के ललए उपयोग ककया 
जाता है

तार का कटर तारो ंको काटिे के ललए प्रयतुि

इक्ई उदे्श्य 

1.4.1 उपकरण
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प्ाि वस्तओु ंको मजबतूी िे पकड़िे के 
ललए प्रयतुि होता है

टेस्टर एक उपकरण में नवदु्त वोले्ज की 
उपस्स्नत को ित्यानपत करिे के ललए 
उपयोग ककया जाता है

हथरौड़ा कील को कफट करिे, पुजयों को कफट 
करिे या िात ुबिािे के ललए उपयोग 
ककया जाता है

हाथ बेंडर वस्तओु ंको मोड़िे के ललए प्रयतुि

िीढी यपूीएि/इन्वट्टर की टावर इकाइयो ं
के मामले में ऊंचे स्ािो ं(6 िे 7 
फीट) तक पहंुचिे के ललए ऊपर 
चढिे के ललए प्रयतुि होता है

उपयोत्गता के चाकू नवशभन्न वस्तओु ंजिेै तार, डोररयो ं
और टेपो ंको काटिे के ललए उपयोग 
ककया जाता है

चित्र 1.4.1: संथिापि रें प्रयतुि उपकरण
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यपूीएि/इन्वट्टर की स्ापिा और मरम्मत के ललए उपयोग ककए जािे वाले उपकरण निम्नललखखत ताललका में 
िूचीबद हैं।

ि्िं उपकरण क्यबा छनि

आस्टिीलस्प सिग्ल वोले्ज को देखिे के ललए 
उपयोग ककया जाता है जो लगातार 
शभन्न हो रहे हैं और िमय के एक 
काय्ट के रूप में ग्राकफक रूप िे 
प्रनतनिसित्व करत ेहैं

वाल्मीटर नवदु्त पररपथ में दो नबदंओु ं के 
बीच िंभानवत अतंर को मापिे के 
ललए उपयोग ककया जाता है

एम्म्मटर िर्कट में करंट फ्ो को मापिे के 
ललए इस्तमेाल ककया जाता है

वाटमीटर ककिी कदए गए िर्कट की नवदु्त 
शक्ति को मापिे के ललए उपयोग 
ककया जाता ह ै(वाट में)

मेगर तारो ंमें ररिाव को मापिे के ललए 
प्रयतुि

1.4.2 उपकरण
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मल्ीमीटर मापिे के ललए  प्रयतुि 
प्रनतरोि, करंट और वोले्ज

क्ैंप मापी केबल या प्रोब िे गुजरिे वाले 
िभी कंडक्रो ं में बहिे वाली 
िाराओ ंके वेक्र योग को मापिे 
के ललए उपयोग ककया जाता है, जो 
िाराओ ं के फेि िंबंि पर निभ्टर 
करता ह।ै
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निम्नललखखत प्रशो के उत्र दो।
1. नवदु्त पररपथ की शक्ति मापिे के ललए निम्नललखखत में िे ककिका उपयोग ककया जाता है?
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Activity: Identification Game  
Answer the following questions. 

1. Which of the following is used to measure power for an electric circuit?

Wattmeter Megger  Ammeter
2. Which of the following is used to turn a nut or bolt?

 Ratchet  Pliers Wrench

 � मेगर � वाटमीटर  � एम्म्मटर

2. निम्नललखखत में िे ककिका उपयोग िट या बोल् को घुमािे के ललए ककया जाता है?

 � प्ाि � शाफ़ट  � ररंच
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Activity: Identification Game  
Answer the following questions. 

1. Which of the following is used to measure power for an electric circuit?

Wattmeter Megger  Ammeter
2. Which of the following is used to turn a nut or bolt?

 Ratchet  Pliers Wrench

गनतनिसध: पहि्ि खेल 
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2. फील्ड तकिीशियि की 
भमूमक् - यपूीएस/इन्वरबार

इकाई 2.1 - एक फील्ड तकिीशशयि की जजम्मदेाररयां
इकाई 2.2 - ग्राहक की आवश्यकताओ ंको िमझिा
इकाई 2.3 - िंगठिात्मक िंदभ्ट
इकाई 2.4 - विास्थ्य और िुरक्षा मािदंड
इकाई 2.5 - काय्ट प्रकरिया में िुिार
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आप इस इक्ई के अतं में सक्षम होगें:
1. एक फील्ड तकिीशशयि की जजम्मदेाररया ंनििा्टररत करें
2. ग्राहको ंकी आवश्यकताओ ंका नवशे्िण करें
3. ररपोर्टग और दस्तावेजीकरण प्रकरिया का पालि करें
4. विास्थ्य और िुरक्षा मािदंडो ंका पालि करें
5. काय्ट प्रकरिया में िुिार के तरीको ंकी पहचाि करें

सीखिे के प्रमयुख पररण्म 
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इक्ई 2.1: फील्ड तकिीशियि की शिमे्ि्ररय्ं

आप इस इक्ई के अतं में सक्षम होगें:
1. एक फील्ड तकिीशशयि की जजम्मदेाररयो ंका वण्टि करें
2. काम करिे के ललए व्क्तित्व लक्षण और करौशल नवकसित करें

एक फील्ड तकिीशशयि यपूीएि/इन्वट्टर को स्ानपत करिे या मरम्मत करिे के ललए जजम्मदेार होता है। फील्ड 
तकिीशशयिो ंको िेवा कें रिो ंपर दज्ट अपिी शशकायतो ंको देखिे के ललए एक ग्राहक की िाइट िे दूिरी िाइट पर 
आिा-जािा पड़ता ह।ै वे यपूीएि/इन्वट्टर िे िंबंसित मुद्ो ंका निदाि करिे के ललए िीि ेग्राहक के िाथ बातचीत 
करत ेहैं। निम्नललखखत चचरि एक फील्ड तकिीशशयि की िरौकरी की भूत्मका के नववरण को दशा्टता ह।ै
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    UNIT 2.1: Responsibilities of a Field Technician 

Unit Objectives 
At the end of this unit, you will be able to: 
1. Describe the responsibilities of a field technician
2. Develop personality traits and skills to work

2.2.1 Job Role Description 
A field technician is responsible for installing or repairing a UPS/Inverter. Field technicians 
need to commute from one customer’s site to another to attend to their complaints 
registered at the service centres. They directly interact with the customer to diagnose the 
issues related to the UPS/Inverter. The following figure represents the description of a field 
technician’s job role: 

Fig. 2.1.1: Job role of a field technician 

Understand Customer Requirements 

Understanding the needs of a customer is one of the foremost parts of a technician’s job 
role. This includes the following practices: 
 Greet the customer and talk politely
 Understand the customer’s requirement
 Provide the best possible and cost effective solution to the customer
 Ensure that the customer is satisfied with the service

ग्राहक आवश्यकताओ ंको 
िमझें

घरेलू तारो ंकी मूल बातें 
िमझें

यपूीएि / इन्वट्टर स्ानपत करें, 
निदाि करें और मरम्मत करें

ऊजा्ट खपत की गणिा करें

चित्र 2.1.1: एक फील्ड तकिीभशयि की काय्ड ियूगरका

ग््हक आिश्यकत्ओ ंको समझें
एक ग्राहक की जरूरतो ंको िमझिा एक तकिीशशयि की िरौकरी की भूत्मका के िबिे महत्वपूण्ट कहसो ंमें िे एक 
ह।ै इिमें निम्नललखखत अभ्ाि शात्मल हैं।
• ग्राहक का अशभवादि करें और नविम्रता िे बात करें
• ग्राहक की आवश्यकता को िमझें
• ग्राहक को िवमोत्म िंभव और लागत प्रभावी िमािाि प्रदाि करें
• िुनिजचित करें कक ग्राहक िेवा िे िंतषु्ट है

इक्ई उदे्श्य 

2.2.1 क्यबा भमूमक् नििरण
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घरेलू त्रो ंकी मलू र्तें समझें
यह आवश्यक ह ैकक एक फील्ड तकिीशशयि को घरेलू वायररंग का बनुियादी ज्ाि हो क्ोकंक यपूीएि को अन्य 
उपकरणो ंिे जोड़िे या यपूीएि/इन्वट्टर को स्ानपत करिे में िािारण तार किेक्शि शात्मल हो िकत ेहैं लेककि 
वायररंग में ज्ाि की कमी िे खतरिाक या आकस्स्क स्स्नत हो िकती ह।ै उदाहरण के ललए, फील्ड तकिीशशयि 
को पता होिा चाकहए कक नवदु्त केबल की मुख् आपूर्त में निम्नललखखत तीि तार होते हैं।
• ल्इि - भूरे रंग में, करंट आपूर्त प्रदाि करता है।
• न्रूट्ल - िीला रंग, एक िर्कट कंडक्र ह ैजो स्ोत तक करंट पहंुचाता ह ैऔर नवदु्त पैिल पर अर्थग िे 

भी जुड़ा होता है।
• अर्थग - हरा या पीला रंग, अर्थग पर करंट लरौटाता ह।ै यह आमतरौर पर एक िात ुकी प्टे िे जुड़ा होता ह ै

जो जमीि में गहरी होती है और टूल्स और उपकरणो ंके ललए िुरक्षा उपाय के रूप में उपयोग की जाती ह।ै
यपूीएस / इन्वरबार थि्नपत करें, निि्ि करें और मरम्त करें
एक फील्ड तकिीशशयि की प्रमुख तकिीकी जजम्मदेाररया ंयपूीएि/इन्वट्टर को स्ानपत करिा, दोिो ंको ठीक 
करिा और यपूीएि/इन्वट्टर के दोिपूण्ट मरॉड्लू की मरम्मत करिा ह।ै

इंस्ट्लेिि

एक फील्ड तकिीशशयि ग्राहक की िाइट पर जािे, उपकरण मैिुअल को पढिे और यह िमझिे के ललए 
जजम्मदेार ह ैकक उपकरण कैिे काम करता ह ैऔर इिे कैिे स्ानपत ककया जािा चाकहए। निम्नललखखत चचरि उि 
फेिो ंको िूचीबद करता ह ैजजिका एक फील्ड तकिीशशयि को आदश्ट रूप िे एक की स्ापिा के बाद पालि 
करिा चाकहए
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Understand Basics of Domestic Wiring 

It is essential that a field technician has a basic knowledge of domestic wiring as connecting 
UPS with other devices or installing the UPS/Inverter may involve simple wire connections 
but lack of knowledge in wiring may lead to dangerous or accidental situations. For example, 
the field technician should know that the main supply of an electrical cable consists of 
following three wires: 
 Live – Brown in colour, provides the current supply.
 Neutral – Blue in colour, is a circuit conductor which carries current to the source and is

also connected to the earth at the electrical panel.
 Earth – Green or yellow in colour, returns current to the earth. It is usually connected to

a metal plate which is deep in the ground and is used as a safety measure for appliances
and equipment.

Install, Diagnose and Repair UPS/Inverter 

The key technical responsibilities of a field technician is installing the UPS/Inverter, fixing 
faults and repairing the faulty modules of UPS/Inverter.   

Installation 

A field technician is responsible for visiting the customer’s site, reading the equipment 
manual and understanding how the equipment works and should be installed. The following 
figure lists the steps which a field technician should ideally follow post installation of an 

equipment 

Diagnosis and Repair 
A field technician’s role is not limited to installation of an equipment only. It also includes: 
 Understanding the fault in UPS/Inverter
 Identifying the reason for the fault
 Rectifying faults identified in a dysfunctional UPS/inverter

 

Calculation of Energy Consumption

It is common for a customer to ask questions about electricity consumption while getting a
new equipment installed. Therefore, a field technician should be able to do some basic
calculation of energy consumption, to be able to answer the customer’s queries, such as:
 How many equipment can be connected to the UPS/Inverter?
 What can be the average billing after installation of a particular equipment?
 Whether the estimated consumption will be more/less than actual consumption?

Fig 2.1.2: Steps to follow post installation of an equipment

उपकरण के ललए कफट 
इकाइया ँ/ भाग

स्ापिा के बाद 
काय्टक्षमता की 

जाचँ करें

प्ग इि करिे के 
बाद उचचत िेकटंग करें

चित्र 2.1.2: उपकरण की थिापिा के बाद अिुसरण करिे के िरण

निि्ि और मरम्त
एक फील्ड तकिीशशयि की भूत्मका केवल एक उपकरण की स्ापिा तक ही िीत्मत िही ंह।ै इिमें यह भी 
शात्मल ह।ै
• यपूीएि/इन्वट्टर में खराबी को िमझिा
• गलती के कारण की पहचाि
• खराब यपूीएि/इन्वट्टर में पहचािे गए दोिो ंको िुिारिा
ऊि ब्ा खपत की गणि्
एक िया उपकरण स्ानपत करते िमय ग्राहक द्ारा नबजली की खपत के बारे में प्रश पूछिा आम बात ह।ै 
इिललए, एक फील्ड तकिीशशयि को ग्राहक के प्रशो ंका उत्र देिे में िक्षम होिे के ललए ऊजा्ट खपत की कुछ 
बनुियादी गणिा करिे में िक्षम होिा चाकहए, जैिे:
• यपूीएि/इन्वट्टर िे ककतिे उपकरण जोडे़ जा िकते हैं?
• ककिी नवशेि उपकरण की स्ापिा के बाद औित नबललगं क्ा हो िकती है?
• क्ा अिुमानित खपत वास्तनवक खपत िे असिक/कम होगी?
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ग्राहको ंको बहुमूल प्रनतकरिया देिे के अलावा, ऊजा्ट खपत की गणिा िाइट पर की गई वायररंग के प्रकार के 
अिुिार यपूीएि / इिवट्टर को स्ानपत करिे और मरम्मत करिे में मदद करेगी, चाह ेवह घरेलू, आवािीय या 
औद्ोत्गक हो। निम्नललखखत चचरि चार आिाि फेिो ंको कदखाता है
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In addition to giving a valuable response to customers, calculation of energy consumption will 
help in installing and repairing UPS/Inverters according to the type of wiring done at the site, 
be it domestic, residential or industrial. The following figure shows four easy steps for 

calculating energy consumption:  

2.1.2 Personality Development 
Apart from having technical knowledge, it is important for a field technician to develop 
some basic personality traits and skills, such as communication and personal grooming. 

Communication Skills 

When on a visit to a customer’s site, to ensure good service, the customer’s requirement 
should be understood and a solution should be suggested.  
The following figure represents the points to be taken care of while communicating with a 
customer: 

Fig 2.1.4: Communicating with a customer 

Fig 2.1.3: Steps to calculate energy consumption 

प्रनत कदि वाट की 
गणिा करें

ककलोवाट  
में बदलें

एक महीिे में 
उपयोग की  
गणिा करें

लागत की  
गणिा करें

चित्र 2.1.3: ऊिा्ड खपत की र्णिा के फेस

तकिीकी ज्ाि होिे के अलावा, एक फील्ड तकिीशशयि के ललए कुछ बनुियादी व्क्तित्व लक्षण और करौशल 
नवकसित करिा महत्वपूण्ट ह,ै जैिे िंचार और व्क्तिगत िरौदंय्ट।

संि्र कौिल

ग्राहक की िाइट पर जािे पर, अच्छी िेवा िुनिजचित करिे के ललए, ग्राहक की आवश्यकता को िमझा जािा 
चाकहए और एक िमािाि िुझाया जािा चाकहए।
निम्नललखखत चचरि एक ग्राहक के िाथ िंवाद करत ेिमय ध्याि रखिे योग्य नबदंओु ंका प्रनतनिसित्व करता है।
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In addition to giving a valuable response to customers, calculation of energy consumption will 
help in installing and repairing UPS/Inverters according to the type of wiring done at the site, 
be it domestic, residential or industrial. The following figure shows four easy steps for 

calculating energy consumption:  

2.1.2 Personality Development 
Apart from having technical knowledge, it is important for a field technician to develop 
some basic personality traits and skills, such as communication and personal grooming. 

Communication Skills 

When on a visit to a customer’s site, to ensure good service, the customer’s requirement 
should be understood and a solution should be suggested.  
The following figure represents the points to be taken care of while communicating with a 
customer: 

Fig 2.1.4: Communicating with a customer 

Fig 2.1.3: Steps to calculate energy consumption 

मरम्मत/रखरखाव के मामले 
में िमस्ा को िमझिे के 

ललए ग्राहक िे इिपुट मागंें

नवश्वाि पैदा करिे के ललए 
ग्राहक को िहज रखें

स्ािीय भािा में 
िंवाद करें

वारंटी, िेवा की लागत और 
मरॉड्लू बदलि ेके बारे में ग्राहक 

को िूचचत और शशशक्षत करें

ग्राहक के 
िाथ िंचार

लक्षण के बयाि की 
व्ाख्ा करें

मरम्मत के बाद बरती 
जािे वाली िाविानियो ं
के बारे में शशशक्षत करें

चित्र 2.1.4: ग्ाहक के साथ संिार करिा

2.1.2 व्यक्तित्व निक्स
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निम्नललखखत ताललका में क्ा करें और क्ा ि करें को दशा्टया गया ह ैजजिका पालि ग्राहक की िाइट पर एक 
फील्ड तकिीशशयि द्ारा ककया जािा चाकहए:

  क््        करें
• ग्राहक के प्रनत नविम्र और नविम्र रहें। • खडे़ होकर और ग्राहक के िाथ बातचीत 

करत ेिमय बहुत असिक दूरी ि बिाए रखें।
• विच् काय्ट क्षरेि बिाए रखें। • ग्राहक की अिुमनत के नबिा कमरे में प्रवेश 

ि करें।
• िभी प्रकार के ग्राहको ं को िंभालत े

िमय ियै्ट रखें।
• ग्राहक करॉल पर गन्ा या जज्टर कपडे़ ि 

पहिे।
• ग्राहक को िबिे उपयतुि िमािाि 

िुझाएं। हमेशा पूरा नववरण देकर 
ग्राहक िे विीकृनत लें।

• अिावश्यक बातचीत ि करें।

• हमेशा पूरा नववरण देकर ग्राहक िे 
अिुमोदि लें।

व्यक्तिगत निक्स
काय्टस्ल पर अच्छी तरह िे तयैार होिा काम के प्रनत िकारात्मक और पेशेवर रवैये को दशा्टता ह।ै

60

Field Technician - UPS And InverterParticipant Handbook

The following table depicts the dos and don’ts which should be followed by a field 
technician at a customer’s site: 

 Dos Don’ts 

 Be polite and courteous to the
customer.

 Keep too much distance while standing and
interacting with the customer.

 Maintain clean work area.  Enter the room without permission of the
customer.

 Have patience while handling all types
of customers.

 Be untidy or shabbily dressed on a
customer call.

 Suggest the most appropriate solution
to the customer. Always take approval
from the customer by giving complete
details.

 Have an unnecessary conversation.

 Always take approval from the customer
by giving complete details.

Personal Grooming 

Being well groomed at workplace reflects a positive and professional attitude towards work. 

The following figure includes aspects of personal grooming: 

Fig 2.1.6: Aspects of grooming 

Fig 2.1.5: Dos and don’t’s of communication

डट्ेसिगं
व्क्तिगत 
विच्ता

काय्टस्ल 
शशष्टाचार

चित्र 2.1.6: संवारिे के पहलयू
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निम्नललखखत चचरि िरौदंय्ट के नवशभन्न पहलुओ ंके तहत वगजीकृत कुछ अच्छी प्रथाओ ंको िूचीबद करता ह।ै
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The following figure lists few of the good practices classified under different aspects of 
grooming: 

  Fig 2.1.7: Good practices for personal grooming 

डट्ेससगं
कपडे़ िाफ िुथरे होिे चाकहए।

कपडे़ इस्ती करिे चाकहए।
अगर ककिी कंपिी के पाि 
यनूिफरॉम्ट ह ैतो उिे पहििी 

चाकहए।

व्यक्तिगत विच्छत्
बालो ंको अच्छी तरह िे कंघी और 

कटट्म ककया जािा चाकहए।
िाखूि और बाल काटिे चाकहए।

दातं िाफ होिा चाकहए।
प्रनतकदि स्ाि करिा चाकहए। शरीर 
िे दगुगंि और पिीिा आिा चाकहए

क्यबाथिल शिष््ि्र
मुसु्राइए और ग्राहक का 

अशभवादि कीजजए।
पाबंद रहो।

गलती करिे पर माफी मागंें।
नविम्र रहें।

बरॉडी लैंग्जे िे िाविाि रहें।

चित्र 2.1.7: व्यक्तिर्त संवारिे के ललए अचे् अभ्ास
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तीि या चार के िमूह में त्मलें। िंवारिे िे िंबंसित कम िे कम तीि चीजें िूचीबद करें जो आपको करिी चाकहए 
और जजििे आपको ग्राहक की िाइट पर जात ेिमय बचिा चाकहए। िूची बिािे के ललए निम्न ताललका का  
प्रयोग करें।

डट्ेससगं व्यक्तिगत विच्छत् शिष््ि्र

करिे के चलए

रििे के चलए

गनतनिसध: समहू िि ब्ा 
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निम्नललखखत िंख्ात्मक हल करें:
1. आपका रेकफ्जरेटर 24 घंटे चलता ह।ै माि लें कक आपिे एक मरॉडल खरीदा है जो केवल उपयोग करता है 

300 वाट। एक महीिे में ऊजा्ट की खपत और लागत की गणिा करें। (माि लें कक 1 इकाई की लागत = 
₹10)

उत्तर:
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Activity: Solve
Solve the following numerical: 

1. Your refrigerator runs 24 hours a day. Assume that you bought a model which uses only
300 watts. Calculate the energy consumption and cost over a month. (Assume the cost
of 1 unit =  ₹10)

Answer: 

2. Find the electrical energy cost to run the following:
a) A 5 kW microwave oven for 1 hour
b) A 400 W fan for 14 hours
c) A 4 kW AC for 8 hours a day for 5 months

(Assume the cost of 1 kWh = ₹9)
Answer: 

2. निम्नललखखत को चलािे के ललए नवदु्त ऊजा्ट लागत ज्ात कीजजए:
a. घंटे के ललए 5 kW का माइरिोवेव ओवि
b. 14 घंटे के ललए 400 वाट का पंखा
c. 5 महीिे के ललए कदि में 8 घंटे के ललए 4 ककलोवाट का एिी
d. (माि लें कक 1 kWh = ₹9 की लागत)

उत्तर:
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Activity: Solve
Solve the following numerical: 

1. Your refrigerator runs 24 hours a day. Assume that you bought a model which uses only
300 watts. Calculate the energy consumption and cost over a month. (Assume the cost
of 1 unit =  ₹10)

Answer: 

2. Find the electrical energy cost to run the following:
a) A 5 kW microwave oven for 1 hour
b) A 400 W fan for 14 hours
c) A 4 kW AC for 8 hours a day for 5 months

(Assume the cost of 1 kWh = ₹9)
Answer: 
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इक्ई 2.2: ग््हक की आिश्यकत् को समझें

आप इस इक्ई के अतं में सक्षम होगें:
3. ग्राहक के िाथ बातचीत करिे के िही तरीके पर चचा्ट करें
4. ग्राहक की आवश्यकताओ ंका नवशे्िण करें

एक फील्ड तकिीशशयि यपूीएि/इन्वट्टर की स्ापिा या मरम्मत/रखरखाव के ललए जजम्मदेार होता है। जब काम 
आवंकटत ककया जाता है, तो काय्ट योजिा के िाथ आगे बढिे या ग्राहक की िाइट पर जािे िे पहले आवश्यकता 
को िमझिा और उिका नवशे्िण करिा महत्वपूण्ट ह।ै निम्न चचरि ़िील्ड तकिीशशयि की भूत्मका के ललए 
काय्टप्रवाह कदखाता ह।ै
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UNIT 2.2: Understand the Customer Requirement

Unit Objectives 
At the end of this unit, you will be able to: 

1. Discuss the right way to interact with a customer
2. Analyse the customer’s requirements

2.2.1 Interact with the Customer Prior to Visit 
A field technician is responsible for the installation or repair/maintenance of a UPS/Inverter. 
When work is allocated, it is important to understand and analyse the requirement before 
going ahead with the plan of action, or visiting the customer’s site. The following figure 
shows the workflow for the role of a field technician: 

Fig 2.2.1: Workflow for installation and repair 

Before visiting the customer for installation or repair, it is important to understand the 
requirement of the customer. The following figure represents the various activities which 
should be done before a visit to the customer’s site is scheduled: 

िई स्ापिा रख - रखाव मरम्मत

आवश्यक उपकरण, 
मैिुअल और वारंटी 

ले जाएं

उपकरण की िेवा, 
मरम्मत, रखरखाव और 
एएमिी के बारे में पूछें

िई खरीद के ललए 
नबल/चालाि िाथ रखें

आवश्यक टूल्स और 
उपकरण भागो ंको ले जाएं

पत ेकी पुनष्ट करें और 
यारिा के िमय के बारे 

में िूचचत करें

पत ेकी पुनष्ट करें और 
यारिा के िमय के बारे में 

िूचचत करें

चित्र 2.2.1: थिापिा और ररम्मत के ललए काय्डप्रवाह

स्ापिा या मरम्मत के ललए ग्राहक के पाि जािे िे पहले, ग्राहक की आवश्यकता को िमझिा महत्वपूण्ट ह।ै 
निम्नललखखत चचरि नवशभन्न गनतनवसियो ंका प्रनतनिसित्व करता ह ैजो ग्राहक की िाइट पर जािे िे पहले की जािी 
चाकहए:

इक्ई उदे्श्य 

2.2.1 निश़िर से पहले ग््हक के स्थ र्तिीत करें 
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Example: Pawan is supposed to visit a customer but is not sure whether the customer has 
registered a complaint for annual maintenance or repair. Also, he is not sure about the 
customer’s residence. He calls the customer to enquire about the location and informs that 
he would reach in an hour. However, he arrives late and without the equipment which is to 
be changed. The customer is angry as it was the third time that the complaint had been 
lodged but the due service was not given. The customer wants to speak to the supervisor.  
What should Pawan do? 
Pawan should apologize to the customer for his late arrival and delayed service. If not 
convinced, he should make the customer speak to the supervisor 

Fig 2.2.2: To-do list for a technician 

ग्राहक द्ारा दज्ट ककए 
गए िए अिुरोिो ंया 

शशकायतो ंकी जाचं करें

नवजजट के िमय की पुनष्ट 
करिे के ललए ग्राहक को 

करॉल करें

मरम्मत के ललए, 
उपकरण की वारंटी 
स्स्नत और वार्िक 

रखरखाव की जाचं करें

उपकरण और भागो ंको 
तदिुिार ले जाएं

ग्राहक को िमस्ार 
करें और ग्राहक द्ारा 
पंजीकृत अिुरोि/

िमस्ा की पुनष्ट करें

ग्राहक के अिुरोिो/ं
शशकायतो ंऔर स्ाि के 

आिार पर, कदि के ललए रूट 
प्ाि बिाएं

मरम्मत के ललए, िमस्ा 
का अिुमाि लगाएं

चित्र 2.2.2: एक तकिीभशयि के ललए काय्ड सयूिी

उदाहरण: पवि को एक ग्राहक के पाि जािा है, लेककि यह िुनिजचित िही ंह ैकक ग्राहक िे वार्िक रखरखाव या 
मरम्मत के ललए शशकायत दज्ट की ह ैया िही।ं िाथ ही वह ग्राहक के घर के बारे में भी िुनिजचित िही ंह।ै वह 
स्ाि के बारे में पूछिे के ललए ग्राहक को फोि करता ह ैऔर िूचचत करता ह ैकक वह एक घंटे में पहंुच जाएगा। 
हालाकंक, वह देर िे और नबिा उपकरण के आता ह ैजजिे बदला जािा ह।ै ग्राहक िाराज ह ैक्ोकंक यह तीिरी 
बार था जब शशकायत दज्ट की गई थी लेककि उचचत िेवा िही ंदी गई थी। ग्राहक पय्टवेक्षक िे बात करिा चाहता 
ह।ै पवि को क्ा करिा चाकहए?

पवि को अपिे देर िे आिे और िेवा में देरी के ललए ग्राहक िे माफी मागंिी चाकहए। यकद आश्वस्त िही ंह,ै तो 
उिे ग्राहक को पय्टवेक्षक िे बात करिी चाकहए।
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ग्राहक के प्रनत नविम्र और िम्मािजिक होिा एक अच्ा अभ्ाि ह।ै निम्नललखखत चचरि दशा्टता ह ै कक िेवा/
स्ापिा/मरम्मत के ललए पररिर में आिे पर ग्राहक के िाथ कैिे बातचीत करें:
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It is a good practice to be humble and respectful towards the customer. The following figure 
represents how to interact with a customer when visiting the premises for 
service/installation/repair:  

Fig 2.2.3: Interacting with a customer 

When visiting a customer for a repair/servicing request, it is important to know the details 
of the problem and accordingly suggest a corrective measure. The customer should be 
satisfied with the suggested solution. The following figure highlights the to-do list to be 
followed at a customer’s premises: 

      Fig 2.2.4: To-do list to be followed at a customer’s premises 

2.2.2 Interact with the Customer at their Premises 

मुसु्राइए 
और ग्राहक का 

अशभवादि कीजजए

ग्राहक की िमस्ा/
अिुरोि िुिे

िबिे प्रभावी 
िमािाि पेश करें

ग्राहक की 
प्रनतकरिया लें और 
पय्टवेक्षक के िाथ 

िाझा करें

चित्र 2.2.3: एक ग्ाहक के साथ बातिीत

मरम्मत/िर्वसिगं अिुरोि के ललए ग्राहक के पाि जात ेिमय, िमस्ा का नववरण जाििा और तदिुिार एक 
िुिारात्मक उपाय िुझािा महत्वपूण्ट ह।ै ग्राहक को िुझाए गए िमािाि िे िंतषु्ट होिा चाकहए। निम्नललखखत चचरि 
ग्राहक के पररिर में पालि की जािे वाली टू-डू िूची पर प्रकाश डालता ह।ै
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2.2.2 Interact with the Customer at their Premises 
ग्रा

हक
 के

 प
ररि

र म
ें

यपूीएि/इन्वट्टर में िमस्ा के लक्षण और इनतहाि के बारे में पूछताछ करें

यपूीएि/इन्वट्टर की खरीद, िेवा और वारंटी के वि्ट के बारे में पूछें

ग्राहक की जािकारी और यपूीएि/इन्वट्टर की जाचं के आिार पर िमस्ा की पहचाि करें

ग्राहक को पहचािी गई िमस्ा के बारे में बताएं और िंभानवत कारणो ंके बारे में िूचचत करें

यपूीएि/इन्वट्टरं में िमस्ा के लक्षण और इनतहाि के बारे में पूछताछ करें

िुनिजचित करें कक 100% ग्राहक िंतुनष्ट प्राप्त करिे के ललए िेवा प्रदाि की जाती है

चित्र 2.2.4: ग्ाहक के पररसर रें पालि की िािे वाली काय्ड सयूिी

2.2.2 ग््हक के स्थ उिके पररसर में र्तिीत करें
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िमस्ा की पहचाि करिे के बाद, एक फील्ड तकिीशशयि को िमािाि प्रस्ततु करिे की आवश्यकता होती ह।ै 
फील्ड तकिीशशयि को िंबंसित लागत के िाथ िभी िंभानवत िमािािो ंकी व्ाख्ा करिी चाकहए। तब फील्ड 
तकिीशशयि को िवमोत्म िमािाि का प्रस्ताव देिा चाकहए और ग्राहक को यह तय करिे देिा चाकहए कक कदए 
गए िमािाि के िाथ आगे बढिा ह ैया िही।ं निम्नललखखत चचरि ग्राहक को िमािाि प्रदाि करिे में शात्मल फेिो ं
को दशा्टता ह।ै
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2.2.3 Suggest a Solution to the Customer 
After identifying the issue, a field technician needs to offer solutions. The field technician 
should explain all the possible solutions along with the cost associated. The field technician 
should then propose the best solution and let the customer decide whether to go ahead 
with the given solution or not. The following figure shows the steps involved in offering 
solutions to a customer:  

Fig 2.2.5: Suggesting a solution to the customer for an issue 

ग्राहक को िमािाि िुझाएं

िमस्ा को ठीक करिे का 
िमय बताएं

िर्वि का तरीका िमझाएं - पाट्ट 
की मरम्मत या ररप्िेमेंट

शात्मल लागतो ंकी व्ाख्ा करें

आगे की कार्टवाई के ललए ग्राहक 
की विीकृनत लें

चित्र 2.2.5: क्कसी सरस्ा के ललए ग्ाहक को सराधाि सुझािा

2.2.3 ग््हक को सम्ध्ि सयुझ्एं



68

प्रनतभ्गी हैंडरयुक

इक्ई 2.3: संगठि्त्मक संिभबा

आप इस इक्ई के अतं में सक्षम होगें:
1. ररपोर्टग और दस्तावेजीकरण प्रकरिया को लागू करें 
2. िंगठिात्मक िंसृ्नत और ग्राहक प्रो़िाइल की पहचाि करें

एक िंगठि के भीतर नििा्टररत नियम और नवनियम होत ेहैं जजिका एक कम्टचारी, एक फील्ड तकिीशशयि 
को पालि करिे की आवश्यकता होती ह।ै ये नियम और नवनियम नियोतिाओ ं और कम्टचाररयो ं दोिो ं की 
जजम्मदेाररयो ंको रेखाकंकत करत ेहैं। निम्नललखखत चचरि बताता ह ैकक एक िंगठि को इिके ललए काम करिे वाले 
व्क्ति को यह िुनिजचित करिे के ललए ककि प्रथाओ ंकी आवश्यकता होती है।
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    UNIT 2.3: Organizational Context 

Unit Objectives  
At the end of this unit, you will be able to:  
1. Implement the reporting and documentation process
2. Identify the organizational culture and customer profile

2.3.1 Reporting and Documentation 
There are set rules and regulations within an organization which an employee, a field 
technician, needs to follow. These rules and regulations outline responsibilities of both the 
employers and the employees. The following figure explains what practices an organization 
requires a person, working for it, to ensure: 

Fig 2.3.1: Reporting and documentation process 

Company Policies and Rules 

There are certain company policies in terms of installation and servicing of UPS/inverter 
which the technician should understand and follow. This ensures that the company’s service 
standards are always met. Proper knowledge of these policies require the field technician to 
be aware of the following points: 
 Customer care requisition for installation and service
 Warranty of product
 Company’s sale, installation and after sale support policy
 Incentives on meeting targets
 Delivery standards
 Call initiation and call closure

हर पहलू में कंपिी की िीनतयो ंऔर नियमो ंका पालि करें

िंगठिात्मक िंसृ्नत का पालि करें

काय्टप्रवाह में पररभानित भूत्मका का पालि करें

दस्तावे जीकरण प्रकरिया का पालि करें

चित्र 2.3.1: ररपोर्टर् और दस्ावेजीकरण प्रक्रिया

कं पिी िीनतय् ंऔर नियम
यपूीएि/इन्वट्टर की स्ापिा और िर्वसिगं के िंदभ्ट में कंपिी की कुछ िीनतया ंहैं जजन्ें तकिीशशयि को िमझिा 
चाकहए और उिका पालि करिा चाकहए। यह िुनिजचित करता ह ै कक कंपिी के िेवा मािको ंको हमेशा पूरा  
ककया जाए। इि िीनतयो ंके उचचत ज्ाि के ललए फील्ड तकिीशशयि को निम्नललखखत नबदंओु ंिे अवगत होिा 
आवश्यक ह।ै
• स्ापिा और िेवा के ललए ग्राहक िेवा की आवश्यकता
• उत्पाद की वारंटी
• कंपिी की नबरिी, स्ापिा और नबरिी के बाद िमथ्टि िीनत
• लक्ष्य पूरा करिे पर प्रोत्ाहि
• नवतरण मािक
• करॉल दीक्षा और करॉल क्ोजर

इक्ई उदे्श्य 

2.3.1 ररपोर्रग और िस््िे़िीकरण
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यकद कंपिी की िीनतयो ंऔर नियमो ंको स्पष्ट रूप िे पररभानित िही ं ककया गया है, तो कम्टचारी पूरे मि िे 
अिुशाििात्मक मािको ंका पालि िही ंकर िकत ेहैं। निम्नललखखत आकंडे़ ककिी िंगठि में कार्मक िीनतयो ंके 
कुछ उदाहरण हैं।
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If the company policies and rules are not defined clearly, then the employees may not 
comply with the disciplinary standards whole heartedly. The following figures are a few 
examples of personnel policies in an organization: 

Fig 2.3.2: Common personnel company policies 

Maintain Records and Fill Forms 

It is the responsibility of the management as well as the employee to keep an updated 
record of the employees and complete forms such as invoices, work orders and 
maintenance records. The following images are the examples of various forms used to 
record information: 

Invoice Format Work Order 

एक कम्टचारी का आचरण

उपस्स्नत/िमय की छुट्ी कोई मादक रिव्ो ंका िेवि िही ं

कम्टचाररयो ंके िमाि असिकार

ररकरॉडबा रि्ए रखें और फरॉमबा भरें
यह प्रबंिि के िाथ-िाथ कम्टचारी की भी जजम्मदेारी ह ैकक वह कम्टचाररयो ंका एक अद्ति ररकरॉड्ट और चालाि, 
काय्ट आदेश और रखरखाव ररकरॉड्ट जिेै पूण्ट फरॉम्ट रखें। निम्नललखखत छनवया ंिूचिा ररकरॉड्ट करिे के ललए उपयोग 
ककए जािे वाले नवशभन्न रूपो ंके उदाहरण हैं।
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Attendance Sheet 

Fig 2.3.3: Examples of forms used for record keeping 

2.3.2 Organizational Culture and Customer Profile 
Organizational culture is defined as the shared values, beliefs and norms within an 
organization and the demands of a job role. A field technician’s job is a customer facing role, 
representing the face of the organization. The following figure represents the characteristics 
of organizational culture which every employee should reflect: 

चित्र 2.3.3: अभिलेख रखिे के ललए प्रयतुि प्रपत्रो ंके उदाहरण

िंगठिात्मक िंसृ्नत को एक िंगठि के भीतर िाझा मूलो,ं नवश्वािो ंऔर मािदंडो ंऔर िरौकरी की भूत्मका की 
मागंो ंके रूप में पररभानित ककया गया ह।ै एक फील्ड तकिीशशयि का काम एक ग्राहक की भूत्मका ह,ै जो िंगठि 
के चेहरे का प्रनतनिसित्व करता है। निम्नललखखत चचरि िंगठिात्मक िंसृ्नत की नवशेिताओ ंका प्रनतनिसित्व करता 
ह ैजजिे प्रते्यक कम्टचारी को प्रनतनबनंबत करिा चाकहए।

2.3.2 संगठि्त्मक संस््र नत और ग््हक प्रोफ्इल
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Fig 2.3.4: Characteristics of organizational culture  

As a field technician, you may need to cater to different set of customers, from different 
backgrounds. The following figure represents the broad classification of customer profiles:

Fig 2.3.5: Classification of customer profiles 

ग्राहक के प्रनत 
नविम्र रहें

अखंडता, भरोिेमंदता 
और अचे् पारस्पररक 

करौशल कदखाता है

पररभानित गुणवत्ा के 
अिुिार िेवा प्रदाि करें

अच्छी तरह िे तयैार 
रहें और पेशेवर कदखें

िेवा के ललए 
िमय पर रहें

चित्र 2.3.4: संर्ठिात्मक संस््र नत के लक्षण

3. एक फील्ड तकिीशशयि के रूप में, आपको अलग-अलग पृष्ठभूत्म के ग्राहको ंके नवशभन्न िमूह को पूरा करिे 
की आवश्यकता हो िकती ह।ै निम्नललखखत चचरि ग्राहक प्रोफाइल के व्ापक वगजीकरण का प्रनतनिसित्व 
करता ह।ै
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Fig 2.3.4: Characteristics of organizational culture  

As a field technician, you may need to cater to different set of customers, from different 
backgrounds. The following figure represents the broad classification of customer profiles:

Fig 2.3.5: Classification of customer profiles 

घरेलू

• स्ािीय भािा
• क्षरेि/क्षरेिवार आचार िंकहता
• उत्पाद की तकिीकी जािकारी

उद्ोग/कारखािा

• पैमािा
• िंपक्ट  के नबदंु
• उद्ोग/कारखािे के ललए लेआउट योजिा/वायररंग डाइग्राम

छोटे उद्म

• िंपक्ट  के नबदंु
• भवि के ललए लेआउट योजिा/वायररंग डाइग्राम

चित्र 2.3.5: ग्ाहक प्रोफाइल का वर्गीकरण
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इक्ई 2.4: वि्स्थ्य और सयुरक्ष् म्ििंड

आप इस इक्ई के अतं में सक्षम होगें:
1. काम पर िुरक्षा मुद्ो ंका नििा्टरण
2. काम पर विास्थ्य के मुद्ो ंको वगजीकृत करें
3. ककए जािे वाले निवारक उपायो ंका नवशे्िण करें

एक िंगठि िे यह अपेक्षा की जाती है कक वह अपिे कम्टचाररयो ंको िुरक्षा प्रदाि करे। एक िंगठि की प्राथत्मक 
जजम्मदेारी कम्टचाररयो ंके विास्थ्य और िुरक्षा को िुनिजचित करिा ह।ै हालाकंक, यह काम करिे के ललए दघु्टटिा 
मुति क्षरेि की गारंटी िही ंदे िकता ह।ै इिललए, िुरक्षा मािदंडो ंका पालि करिे के ललए नियोतिा और कम्टचारी 
दोिो ंकी जजम्मदेारी है। निम्नललखखत चचरि बताता ह ैकक ककिी िंगठि में विास्थ्य और िुरक्षा बिाए रखिे के ललए 
एक कम्टचारी को कैिे योगदाि देिा चाकहए।
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    UNIT 2.4: Health and Safety Norms 

Unit Objectives 
At the end of this unit, you will be able to:
1. Determine safety issues at work
2. Classify health issues at work
3. Analyse the preventive measures to be taken

2.4.1 Health and Safety 
An organization is supposed to provide protection to its employees. The primary 
responsibility of an organization is to ensure health and safety of the employees. However, 
it cannot guarantee an accident free arena to work in. Hence, it is the responsibility of both 
the employer and the employee to follow the safety norms. The following figure explains 
how an employee must contribute towards maintaining health and safety in an 
organization: 

Fig 2.4.1: Steps to maintain health and safety 

Safety Guidelines 

As a field technician, there are certain guidelines that must be followed to ensure own 
safety, and that of the co-workers. These guidelines provide a sound, safe and flexible 
environment to work.  

खतरो ंकी 
पहचाि करें

जोखखमो ंकी 
प्रकृनत का 

आकलि करें

नियंरिण 
जोखखम

गंभीर 
घटिाओ ंकी 

िूचिा दें

िुरक्षा 
प्रकरियाओ ंका 

पालि करें

चित्र 2.4.1: विास्थ्य और सुरक्षा बिाए रखिे के ललए कदर

सयुरक्ष् नििदेि
एक फील्ड तकिीशशयि के रूप में, कुछ निजचित कदशा-निदमेश हैं जजिका पालि वियं की और िहकर्मयो ंकी 
िुरक्षा िुनिजचित करिे के ललए ककया जािा चाकहए। ये कदशानिदमेश काम करिे के ललए एक मजबतू, िुरशक्षत और 
लचीला वातावरण प्रदाि करते हैं।

इक्ई उदे्श्य 

2.4.1 वि्स्थ्य और सयुरक्ष् 
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निम्नललखखत चचरि काय्टस्ल पर पालि ककए जािे वाले िामान्य िुरक्षा कदशानिदमेशो ंका प्रनतनिसित्व करता है।

73

Field Technician - UPS And Inverter

The following figure represents the general safety guidelines to be followed at workplace: 

Fig 2.4.2. Safety guidelines 

The following table represents the dos and don’ts of safety measures at a customer’s home: 

Dos Don’ts 

Place the inverter in a well aerated place Never place the battery in a closed 
container 

Installation should be done on a flat 
surface 

Never keep batteries close to water or 
other chemicals 

Battery terminals should be tightened Never load the connection with more 
than the mentioned capacity 

All battery cables should be connected 
in right direction 

Do not operate device with damaged 
cables 

Keep the batteries connected when the 
device is in ‘ON’ state 

Never connect the inverter to an 
incoming power supply 

Fig 2.4.3. Dos and don’ts of safety measures 

काय्टस्ल पर शून्य दघु्टटिाएं िुनिजचित करिे के ललए हमेशा िही प्रकरियाओ ंका पालि करें।

िंबंसित काय्ट के ललए हमेशा उपयतुि उपकरण का उपयोग करें।

घटको ंपर कदए गए लेबल और निदमेशो ंको हमेशा पढें।

काम करिे िे पहले हमेशा उपयतुि कपडे़ पहिें और िातु की वस्तओु ंको हटा दें।

केवल नििा्टररत िुरक्षात्मक िुरक्षा उपकरणो ंका उपयोग करें।

नवदु्त मशीिरी या उपकरण के िाथ काम करत ेिमय हमेशा नवदु्त िुरक्षा नियमो ंका पालि करें।

पय्टवेक्षक को िभी अिुरशक्षत कृत्यो ंया अिुरशक्षत स्स्नतयो ंकी ररपोट्ट करें।

चित्र 2.4.2। सुरक्षा निदजेश

निम्न ताललका ग्राहक के घर पर िुरक्षा उपायो ंके क्ा करें और क्ा ि करें को दशा्टती ह।ै

करिे योग्य क्् ि करें
इन्वट्टर को अच्छी तरह िे हवादार जगह पर रखें बटैरी को कभी भी बंद कंटेिर में ि रखें

एक िपाट ितह पर स्ापिा की जािी चाकहए बटैरी को कभी भी पािी या अन्य रिायिो ंके 
पाि ि रखें

बटैरी टर्मिलो ंको कड़ा ककया जािा चाकहए निर्दष्ट क्षमता िे असिक के किेक्शि को कभी 
भी लोड ि करें

िभी बटैरी केबल्स को िही कदशा में जोड़ा जािा चाकहए क्षनतग्रस्त केबलो ंके िाथ कडवाइि को िंचाललत 
ि करें

जब कडवाइि ‘चालू’ स्स्नत में हो तो बटैरी को किेक् 
रखें

इन्वट्टर को कभी भी आिे वाली नबजली 
आपूर्त िे किेक् ि करें

चित्र 2.4.3. सुरक्षा उपायो ंका क्ा करें और क्ा ि करें
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अक्सर काय्टस्ल पर, एक तकिीशशयि को विास्थ्य और िुरक्षा िे िंबंसित बहुत िारे मुद्ो ंका िामिा करिा 
पड़ता ह।ै निम्नललखखत चचरि एक तकिीशशयि के ललए िुरक्षा के दृनष्टकोण िे िमझिे के ललए महत्वपूण्ट नबदंओु ं
पर प्रकाश डालता ह।ै
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2.4.2 Potential Health and Safety Risks for a Technician 
Often at the workplace, a technician is exposed to a lot of issues related to health and 
safety. The following figure highlights the points important for a technician to understand 
from a safety point of view: 

2.4.3 Preventive Measures for a Technician 
It is always better to take preventive measures to avoid accidents. The following figure 
explains the preventive health and safety measures which should be considered at work:  

Fig 2.4.3: Safety and health issues at work 

  Fig 2.4.4: Preventive health and safety measures 

क्म पर सयुरक्ष् के मयुदे्
• नबजली के झटके और/या जलि
• अत्यसिक तापमाि
• काम के ललए बंद जगह
• भारी टूल्स या उपकरण
• आग
• ग्राहक िुरक्षा के ललए जोखखम

क्म पर वि्स्थ्य के मयुदे्

• निस््ररत क्यबा शिफ्ट के क्रण 
ति्ि

• गलत मयुद््
• मगरिे य् दरट्नपगं क् िोखखम
• ि्रीररक शम के क्रण पररशम

 चित्र 2.4.3: काय्डथिल पर सुरक्षा और विास्थ्य संबंधी रुदे्

दघु्टटिाओ ंिे बचिे के ललए निवारक उपाय करिा हमेशा बहेतर होता ह।ै निम्नललखखत चचरि निवारक विास्थ्य और 
िुरक्षा उपायो ंकी व्ाख्ा करता ह ैजजि पर काम पर नवचार ककया जािा चाकहए।
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2.4.2 Potential Health and Safety Risks for a Technician 
Often at the workplace, a technician is exposed to a lot of issues related to health and 
safety. The following figure highlights the points important for a technician to understand 
from a safety point of view: 

2.4.3 Preventive Measures for a Technician 
It is always better to take preventive measures to avoid accidents. The following figure 
explains the preventive health and safety measures which should be considered at work:  

Fig 2.4.3: Safety and health issues at work 

  Fig 2.4.4: Preventive health and safety measures 

काय्टस्ल पर उचचत 
शारीररक मुरिा 

बिाए रखें
काय्ट क्षरेि को 

िाफ-िुथरा और 
अव्वस्ा मुति रखें

व्क्तिगत िुरक्षा 
उपकरण पहिें

जाचंें कक क्ा टूल्स 
और उपकरण अच्छी 

काम करिे की  
स्स्नत में हैं

निवारक उपाय

िुरक्षा अभ्ाि, योग 
और कफजजयोथरेेपी में 

भाग लें

िुरक्षा नियमो ंऔर 
कदशानिदमेशो ंका 

पालि करें

िुरक्षा उदे्श्यो ंके 
ललए नििा्टररत 

नियमो ंके उलं्घि 
की ररपोट्ट करें

 चित्र 2.4.4: निवारक विास्थ्य और सुरक्षा उपाय

2.4.2 एक तकिीशियि के चलए संभ्नित वि्स्थ्य और सयुरक्ष् िोखखम 

2.4.3 तकिीशियि के चलए निि्रक उप्य
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सयुरक्ष् मगयर क् उपयोग
व्क्तिगत िुरक्षा उपकरण (पीपीई) ककिी भी नबजली, गमजी या शारीररक खतरे िे बचिे के ललए आवश्यक है। 
एक पीपीई ककिी नवशेि खतरे को होिे िे िही ंरोक िकता ह,ै लेककि यह एक कम्टचारी की स्स्नत को इिके िंपक्ट  
में आिे िे बचाता ह।ै निम्नललखखत चचरि नवशभन्न पीपीई के उपयोग का प्रनतनिसित्व करता है।
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Use of Safety Gears 

Personal Protective Equipment (PPE) is essential to avoid any electrical, heat or physical 
hazard. A PPE may not eliminate a particular hazard from occurring but it avoids the 
situation of an employee getting exposed to it. The following figure represents the usage of 
the various PPE: 

Fig 2.4.5. Items for personal safety 

2.4.5 Signage Used for Electrical Safety 
There are several signs at the workplace which an employee must be aware of. The 
following images show some examples of signage for electrical safety: 

Fig 2.4.6: Signage for electrical safety 

हाथो ंकी िुरक्षा के ललए दस्तािे का उपयोग ककया जाता ह।ै

आखंो ंकी िुरक्षा के ललए गरॉगल्स का इस्तमेाल ककया जाता ह।ै

िे्टी कैप या हलेमेट का इस्तमेाल सिर की िुरक्षा के ललए ककया जाता ह।ै

ESD नपि का उपयोग इलेक्ट्ोसै्टकटक करंट को कडसचाज्ट करिे के ललए ककया 
जाता ह ैजो नबजली के झटके का कारण हो िकता है।

पैरो ंकी िुरक्षा के ललए जतूो ंका इस्तमेाल ककया जाता ह।ै

चित्र 2.4.5 व्यक्तिर्त सुरक्षा के ललए आइटर

काय्टस्ल पर कई िंकेत हैं जजिके बारे में एक कम्टचारी को अवगत होिा चाकहए। निम्नललखखत छनवया ंनवदु्त 
िुरक्षा के ललए िाइिेज के कुछ उदाहरण कदखाती हैं।
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Use of Safety Gears 

Personal Protective Equipment (PPE) is essential to avoid any electrical, heat or physical 
hazard. A PPE may not eliminate a particular hazard from occurring but it avoids the 
situation of an employee getting exposed to it. The following figure represents the usage of 
the various PPE: 

Fig 2.4.5. Items for personal safety 

2.4.5 Signage Used for Electrical Safety 
There are several signs at the workplace which an employee must be aware of. The 
following images show some examples of signage for electrical safety: 

Fig 2.4.6: Signage for electrical safety चित्र 2.4.6: नवदु्त सुरक्षा के ललए साइिेि

2.4.5 निद्युत सयुरक्ष् के चलए प्रययुति स्इिेि
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माइरिोचचप्स जैिे िंवेदिशील घटको ं के ललए ईएिडी िुरक्षा आवश्यक ह,ै उत्पादि के दरौराि और बाद में, 
शशनपगं के दरौराि, कडवाइि की अिेंबली के दरौराि और तैयार कडवाइि में। उदाहरण के ललए यपूीएि/इन्वट्टर को 
खोलत ेिमय, यपूीएि/इन्वट्टर के मेटल केसिगं में ईएिडी हो िकता ह ैया पैकेजजगं िामग्री में ईएिडी हो िकता 
ह।ै ESD की रोकथाम के ललए ग्राउंकडगं अनिवाय्ट ह।ै मािव शरीर मरॉडल (HBM) िामक नवशेि आउटपुट 
िर्कट वाले एक ESD सिमु्लेटर का उपयोग आमतरौर पर मािव िंपक्ट  िे ESD के ललए इलेक्ट्रॉनिक उपकरणो ं
की भेद्ता का परीक्षण करिे के ललए ककया जाता ह।ै निम्नललखखत िुरक्षात्मक त्गयर का उपयोग उि घटको ंको 
िंभालत ेिमय ककया जािा चाकहए जो ईएिडी िे ग्रस्त हैं।
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2.4.6 Electrostatic Discharge (ESD) 
ESD protection is essential for sensitive components such as microchips, during and after 
production, while shipping, during assembly of the device and in the finished device. For 
example while unpacking the UPS/Inverter, the metal casing of the UPS/Inverter may have 
ESD or the packaging material could have ESD. Grounding is imperative for ESD prevention. 
An ESD Simulator having special output circuit called human body model (HBM), is generally 
utilized to test the vulnerability of electronic devices to ESD from human contact. The 
following protective gears should be used while handling components that are prone to 
ESD: 

           Fig 2.4.7: Safety gears for protection from ESD 

तार का पट्ा रबड़ के दस्तािे

िुरक्षा कपडे़

चित्र 2.4.7: ईएसडी से सुरक्षा के ललए सुरक्षा उपकरण

2.4.6 इलेक्ट्ोसै्टदरक डडसि्िबा (ईएसडी)



77

फील्ड तकिीशियि - यूपीएस और इन्वरबार

काय्टस्ल पर विास्थ्य और िुरक्षा के बारे में असिक जाििे के ललए आप निम्न ललकं पर जा िकते हैं। 
• https://www.youtube.com/watch?v=Jgfe5O6xwA8
• https://www.youtube.com/watch?v=a5MnE0q3azY

ईकंरेंर 
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इक्ई 2.5: क्यबा प्रक्रिय् में सयुध्र

आप इस इक्ई के अतं में सक्षम होगें:
1. दोिमुति काय्ट करिे के उपाय बताएं
2. गुणवत्ा बिाए रखें और काम को िमय पर पूरा करिा िुनिजचित करें
3. काय्ट क्षरेि को िाफ रखें

यकद लक्ष्य प्राप्त करिे के ललए नििा्टररत मापदंडो ंके भीतर प्रकरियाएं अच्छी तरह िे काम करती हैं, तो शेड्लू 
में कम रिकुटया ंऔर देरी होती है। यह लोगो ंकी उत्पादकता बढािे और असिकतम ग्राहक िंतुनष्ट प्राप्त करिे में 
मदद करता है।
काय्ट प्रकरिया में िुिार िुनिजचित करिे के ललए, आपको निम्नललखखत प्रथाओ ंका पालि करिा होगा।
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    UNIT 2.5: Improve Work Process 

Unit Objectives 
At the end of this unit, you will be able to: 
1. Identify ways to do defect-free work
2. Maintain  quality and ensure timely completion of work
3. Keep work area clean

2.5.1 Work Process Improvement 
If the processes work well, within the defined parameters to achieve a goal, there are less 
errors and delays in the schedules. This helps to increase the productivity of the people and 
attain maximum customer satisfaction.  

To ensure work process improvement, you must adhere to the following practices: 

Fig 2.5.1: Ways for improving work process

2.5.2 Achieve Zero Defect in Work 
Zero defects is a measurement of quality which is based on the concept of ensuring 
adherence to quality standards and eliminating defects to a zero level. This concept of 
achieving zero defect in work motivates people and prevents them from making mistakes. 
People develop a consciousness towards carrying out work correctly in the first time.  

काय्ट में शून्य दोि 
प्राप्त करें

काय्ट की गुणवत्ा एवं 
िमय पर पूण्टता िुनिजचित 

करें

विच् और अव्वस्ा 
मुति काय्ट क्षरेि बिाए रखें

चित्र 2.5.1: काय्ड प्रक्रिया रें सुधार के तरीके

इक्ई उदे्श्य 

2.5.1 क्यबा प्रक्रिय् में सयुध्र

शून्य दोि गुणवत्ा का एक माप ह ैजो गुणवत्ा मािको ंका पालि िुनिजचित करिे और दोिो ंको शून्य स्तर तक 
िमाप्त करिे की अविारणा पर आिाररत ह।ै काम में शून्य दोि प्राप्त करिे की यह अविारणा लोगो ंको प्ररेरत 
करती ह ैऔर उन्ें गलनतया ँकरिे िे रोकती ह।ै लोगो ंमें पहली बार में िही ढंग िे काम करिे के प्रनत चेतिा 
नवकसित होती है।

2.5.2 क्यबा में िून् िोि प्र्प्त करि्



79

फील्ड तकिीशियि - यूपीएस और इन्वरबार

निम्नललखखत चचरि काम में शून्य दोि िुनिजचित करिे के तरीके बताता ह।ै
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The following figure explains the ways to ensure zero defect in work: 

   Fig  2.5.2: Measures to achieve zero defect in work 

2.5.3 Quality and Timely Completion of Work 
A few simple principles, if adhered to, can ensure production of quality work. As a field 
technician, maintenance of quality and timely completion of work can be done in the 
following ways: 
 Ensure that work is done is as per the guidelines and standard of the company.
 Plan and organize the allocated work for the day.
 Follow the proposed plan of action.
 Inform the supervisor in case of any deviation or emergency.
 Work to ensure 100% customer satisfaction.

The field technician would get a job sheet or work allocation from the supervisor. The 
supervisor will also share a plan of action with field technician to ensure adherence to 
timelines and quality for the work assigned.  The following figure highlights the points which 
help a field technician in understanding the plan to achieve 100% quality and timely 
completion of work: 

Fig 2.5.3: Achieving quality and timely completion of work 

पहली बार में ही िही करो

मैिुअल में उल्ल्खखत प्रकरिया 
और कदशानिदमेशो ंका पालि करें

प्रगनत की निगरािी और 
मूलाकंि करें

निरंतर िुिार अपिाएं

िून्
 ि

ोि
 प्र

्प्त
 क

रें

यकद कुछ िरल सिदातंो ंका पालि ककया जाए, तो गुणवत्ापूण्ट काय्ट का उत्पादि िुनिजचित ककया जा िकता ह।ै 
एक फील्ड तकिीशशयि के रूप में, गुणवत्ा का रखरखाव और काम को िमय पर पूरा करिा निम्नललखखत तरीको ं
िे ककया जा िकता है।
• िुनिजचित करें कक काम कंपिी के कदशानिदमेशो ंऔर मािक के अिुिार ककया गया ह।ै
• कदि के ललए आवंकटत काय्ट की योजिा बिाएं और व्वस्स्त करें।
• प्रस्तानवत काय्ट योजिा का पालि करें।
• ककिी भी नवचलि या आपात स्स्नत के मामले में पय्टवेक्षक को िूचचत करें।
• 100% ग्राहक िंतुनष्ट िुनिजचित करिे के ललए काम करें।
फील्ड तकिीशशयि को पय्टवेक्षक िे जरॉब शीट या काय्ट आवंटि प्राप्त होगा। पय्टवेक्षक फील्ड तकिीशशयि के 
िाथ काय्ट योजिा भी िाझा करेगा ताकक िरौपंे गए काय्ट के ललए िमय िीमा और गुणवत्ा का पालि िुनिजचित 
ककया जा िके। निम्नललखखत चचरि उि नबदंओु ंपर प्रकाश डालता ह ैजो एक फील्ड तकिीशशयि को 100% 
गुणवत्ा प्राप्त करिे और काम को िमय पर पूरा करिे की योजिा को िमझिे में मदद करते हैं।
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The following figure explains the ways to ensure zero defect in work: 

   Fig  2.5.2: Measures to achieve zero defect in work 

2.5.3 Quality and Timely Completion of Work 
A few simple principles, if adhered to, can ensure production of quality work. As a field 
technician, maintenance of quality and timely completion of work can be done in the 
following ways: 
 Ensure that work is done is as per the guidelines and standard of the company.
 Plan and organize the allocated work for the day.
 Follow the proposed plan of action.
 Inform the supervisor in case of any deviation or emergency.
 Work to ensure 100% customer satisfaction.

The field technician would get a job sheet or work allocation from the supervisor. The 
supervisor will also share a plan of action with field technician to ensure adherence to 
timelines and quality for the work assigned.  The following figure highlights the points which 
help a field technician in understanding the plan to achieve 100% quality and timely 
completion of work: 

Fig 2.5.3: Achieving quality and timely completion of work 

एक अिुपालि 
योजिा स्ानपत करें िंचार रणिीनत बिाएं

एक प्रभावी काय्ट 
अिुिूची नवकसित 

करें

िमीक्षा योजिा 
बिाएं

उत्पाद का परीक्षण 
करें

चित्र 2.5.3: र्ुणवत्ा प्राप्त करिा और काय्ड को सरय पर पयूरा करिा

2.5.3 क्यबा की गयुणित्त् और समय पर पूणबात्
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दघु्टटिाओ ंऔर िमय की बबा्टदी को रोकिे के ललए विच् और िुरशक्षत काय्ट क्षरेि बिाए रखिा महत्वपूण्ट ह।ै 
निम्नललखखत चचरि एक विच् काय्ट क्षरेि के कुछ लाभो ंको दशा्टता ह।ै
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To prevent accidents and wastage of time, it is important to maintain a clean and safe work 
area. The following figure represents some benefits of a clean work area: 

    Fig 2.5.4: Benefits of a clean work area 

Consider a situation where a field technician may have to look for a valve cover in an 
unorganized environment. It is obvious that the technician would have to jump in the 
cluster of unmanaged work area to look for the required part/unit, which would eventually 
lead to wastage of time. Hence, both work quality and productivity is related to a clean work 
environment. The following images represent tools kept in an unorganized and organized 
manner respectively: 

Fig 2.5.5: Tools kept in an unorganized manner Fig 2.5.6: Tools kept in an organized manner

िही उपकरण की तलाश 
में िमय की बबा्टदी िही ं

फें के गए औजारो ं
पर कटट्नपगं के कारण 
दघु्टटिाओ ंिे बचें

उपकरणो ंऔर उपकरणो ं
की क्षनत को रोकता है

काम के बारे में 
िकारात्मक भाविा  

देता है

चित्र 2.5.4: विच् काय्ड क्षते्र के लाि

ऐिी स्स्नत पर नवचार करें जहा ंएक फील्ड तकिीशशयि को अिंगकठत वातावरण में वाल्व कवर की तलाश करिी 
पड़ िकती ह।ै यह स्पष्ट ह ैकक आवश्यक भाग/इकाई की तलाश के ललए तकिीशशयि को अप्रबंसित काय्ट क्षरेि के 
िमूह में कूदिा होगा, जजििे अतंतः िमय की बबा्टदी होगी। इिललए, काय्ट की गुणवत्ा और उत्पादकता दोिो ं
एक विच् काय्ट वातावरण िे िंबंसित हैं। निम्नललखखत छनवया ंरिमशः अिंगकठत और िंगकठत तरीके िे रखे गए 
उपकरणो ंका प्रनतनिसित्व करती हैं।

80

Field Technician - UPS And InverterParticipant Handbook

To prevent accidents and wastage of time, it is important to maintain a clean and safe work 
area. The following figure represents some benefits of a clean work area: 

    Fig 2.5.4: Benefits of a clean work area 

Consider a situation where a field technician may have to look for a valve cover in an 
unorganized environment. It is obvious that the technician would have to jump in the 
cluster of unmanaged work area to look for the required part/unit, which would eventually 
lead to wastage of time. Hence, both work quality and productivity is related to a clean work 
environment. The following images represent tools kept in an unorganized and organized 
manner respectively: 

Fig 2.5.5: Tools kept in an unorganized manner Fig 2.5.6: Tools kept in an organized mannerचित्र 2.5.5: असंर्क्ठत तरीके से रखे र्ए उपकरण चित्र 2.5.6: संर्क्ठत तरीके से रखे र्ए उपकरण  
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यपूीएि/इन्वट्टर ककट के निम्नललखखत घटको ंको उिके िंबंसित िाम और काय्ट के िाथ िुमेललत करें।

ि्म क्यबा
1. िाली बरॉक्स A. बटैरी और एिी स्ोत के नवदु्त किेक्शि बिािे के ललए

2. एडब्लूजी एिी वायररंग
B. प्रत्यक्ष करंट िे चलिे वाले नवदु्त उपकरणो ंकी िुरक्षा के ललए

3. िाली बशुशगं्स C.  बकै फीड िे यकूटललटी पावर के खतरे के नबिा जिरेटर को नवदु्त 
प्रणाली िे िुरशक्षत रूप िे जोड़िे के ललए

4. एडब्लूजी ग्राउंड वायर D. कम दूरी पर नबजली नवतररत करिे के ललए

5. रैप पट्ट्याँ E. इन्वट्टर को एिी ब्केर िे जोड़िे के ललए

6. डीिी परॉजजकटव के ललए बि बार F. बटैरी किेक्शि बिािे के ललए

7. 4-टैब नबजली नवतरण बि बार G. इन्वट्टर, बटैरी और वायररंग किेक्शि की िुरक्षा के ललए

8.  250A 160VDC 3/8" स्टड 
डीिी ब्केर

H. तारो ंको एक िाथ पकड़िे के ललए

9.  कस्टम-कडजाइि बाईपाि इंटरलरॉक 
प्टे

I.  िुरक्षा कोकटंग को िुकिाि पहंुचाए नबिा तार के सिरो ंकी रक्षा के 
ललए

10.  एक जोड़ी #4/0 AWG बटैरी 
केबल

J. अपेक्षाकृत कम दूरी पर पया्टप्त नवदु्त प्रवाह ले जािे के ललए

11. AC सिकं केबल्स K.  िर्कट ब्केर को िक्षम करके कडवाइि को उच्च वोले्ज िे बचािे 
के ललए

गनतनिसध: निम्नचलखखत क् ममल्ि करें 
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घटको ंको पहचािें और उिमें िे प्रते्यक के िीचे कदए गए स्ाि में उिके िाम ललखें।
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Activity: Identification Game  
Identify the components and write their names in the space provided below each of them. 

गनतनिसध: निम्नचलखखत क् ममल्ि करें 
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िमूहो ंमें चचा्ट करें और निम्नललखखत के ललए कम िे कम तीि चीजें ललखें:

• विच् काय्ट वातावरण बिाए रखिा

• काय्ट को िमय पर पूरा करिा िुनिजचित करिा

• काय्ट में शून्य दोि प्राप्त करिा

गनतनिसध: िि ब्ा 
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उि काययों पर निशाि लगाएं जो ककिी तकिीशशयि के विास्थ्य और िुरक्षा के ललए खतरा िानबत हो िकते हैं।

ज्वलिशील पदाथयों के पाि िमू्रपाि

ग्राहक िंपक्ट  क्षरेि के पाि तले ररिाव

एक तकिीशशयि की मेज पर पडे़ उपकरण

फश्ट पर पडे़ उपकरण

ग्राहक की िाइट पर ‘िो एंटट्ी’ जोि में प्रवेश करिा

एक भूत्मगत इन्वट्टर को छूिा

कम रोशिी में काम करिा

गीले फश्ट पर चलिा

गनतनिसध: पहि्ि 
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3. यपूीएस/इन्वरबार के स्थ 
क्म करि्

इकाई 3.1 - यपूीएि/इन्वट्टर स्ानपत करें
इकाई 3.2 - खराब यपूीएि/इन्वट्टर की मरम्मत
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आप इस इक्ई के अतं में सक्षम होगें:
1. यपूीएि/इन्वट्टर की स्ापिा प्रकरिया की पहचाि करें
2. दोिो ंकी पहचाि करें और यपूीएि / इन्वट्टर के दोिपूण्ट मरॉड्लू की मरम्मत करें

सीखिे के प्रमयुख पररण्म 
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इक्ई 3.1: यपूीएस/इन्वरबार थि्नपत करें

आप इस इक्ई के अतं में सक्षम होगें:
1. यपूीएि/इन्वट्टर स्ानपत करिे के ललए पूव्ट-स्ापिा फेिो ंकी पहचाि करें
2. यपूीएि/इन्वट्टर स्ानपत करें

िए यपूीएि या इिवट्टर खरीदिे के बाद ग्राहको ंको तकिीकी िहायता / िहायता प्रदाि करिे के ललए यपूीएि या 
इिवट्टर स्ानपत करिा नबरिी के बाद िेवा काय्ट का एक कहसा है। ग्राहक की िाइट पर यपूीएि/इन्वट्टर स्ानपत 
करिा और इिे उपयोग के ललए तयैार करिे में निम्नललखखत काय्टप्रवाह शात्मल ह।ै
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   C 

    UNIT 3.1: Install the UPS/Inverter 

Unit Objectives 
At the end of this unit, you will be able to: 
1. Identify the pre-installation steps for installing UPS/Inverter
2. Install the UPS/Inverter

Installing a UPS or an inverter is a part of after sales service job for providing technical 
help/support to the customers after they purchase new UPS or inverters. Installing a 
UPS/Inverter at a customer’s site and making it ready for use involves the following 
workflow: 

Fig 3.1.1: Workflow for Installing a UPS/Inverter 

स्ापिा पूव्ट िाइट का दरौरा करें 
(नवशेिकर इन्वट्टर के मामले में)

पैकेज के अदंर मरॉड्लू को अिपैक 
करें और जाचंें

यपूीएि/इन्वट्टर लगाएं और वायर 
किेक्शि करें

उत्पाद के कामकाज की जाचँ करें

पूरा दस्तावेज

पय्टवेक्षक को ररपोट्ट करें

कंपिी के गुणवत्ा मािको ंका 
पालि करें

चित्र 3.1.1: ययूपीएस/इन्वट्डर थिानपत करिे के ललए काय्डप्रवाह

इक्ई उदे्श्य 
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प्री-इंस्टरॉलेशि िाइट नवजजट में ग्राहक की िाइट का निरीक्षण और उत्पाद की आवश्यकता के अिुिार िाइट 
की तयैारी शात्मल ह।ै

स्इर क् निरीक्षण

ग्राहक की िाइट के निरीक्षण का उदे्श्य निम्नललखखत िुनिजचित करिा है।

• ग्राहक की उपलब्धता जब उत्पाद नवतररत ककया जाएगा।
• मैिुअल में निर्दष्ट तापमाि और आरि्टता जैिे िही पया्टवरणीय मापदंडो ंको िुनिजचित करिा।
• उत्पाद की स्ापिा के ललए न्यिूतम आवश्यकताओ ंकी उपलब्धता जिेै एिी िरॉकेट, उचचत स्ाि और 

वेंकटलेशि।
स्इर की तैय्री

यकद स्ाि या स्ाि स्ापिा की आवश्यकताओ ंका पालि िही ंकरता ह,ै तो फील्ड तकिीशशयि को आवश्यकताओ ं
के अिुिार िाइट तयैार करिे की आवश्यकता होती ह।ै सिस्टम लगात ेिमय, निम्नललखखत पहलुओ ंको ध्याि 
में रखें।

• इन्वट्टर को पाि की दीवार पर लगे एिी आउटलेट िे जोड़ा जािा चाकहए, जो आिािी िे िुलभ हो। यह 
िुनिजचित करिे के ललए ककया जाता ह ैकक आपात स्स्नत में इन्वट्टर को नबजली के स्ोत िे कडस्िेक् ककया 
जा िकता है।

• एिी पावर सिस्टम की रेकटंग और यपूीएि/इन्वट्टर सिस्टम िे जुडे़ होिे वाले उपकरणो ंका त्मलाि होिा 
चाकहए।

• जो स्ाि यपूीएि/इन्वट्टर लगािे के ललए उपयतुि िही ंहैं, वे निम्न में दशा्टए गए हैं।
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3.1.1 Undertake Pre-Installation Site 
Pre-installation site visit involves inspection of customer’s site and preparation of the site as 
per the requirement of the product.  

Inspection of Site  

Purpose of the inspection of customer’s site is to ensure the following: 

 Availability of the customer when the product will be delivered.
 Ensuring correct environmental parameters such as temperature and humidity, as

specified in the manual.
 Availability of minimum requirements for product installation such as AC socket, proper

space and ventilation.

Preparation of Site 
If the location or place does not adhere to the requirements of installation, then the field 
technician needs to prepare the site according to the requirements. While placing the 
system, keep in mind the following aspects: 

 The inverter should be connected to an AC outlet on a nearby wall, which should be
easily accessible. This is done to ensure that in case of an emergency the inverter can be
disconnected from the power source.

 The ratings of the AC power system and the equipment to be connected to the
UPS/Inverter system should match.

 The places that are not appropriate for placing a UPS/Inverter are as shown in the
following images:

Fig 3.1.2: Inappropriate places for placing a UPS/Inverter 

Under sink or near 
water/gas pipelines

Nearby inflammable 
containers

Inaccessible corners 
such as drawers

Below air conditioner 
or hot outlets

Near cars Near electrical wirings 
and miniature circuit 

breaker (MCB) boards

चित्र 3.1.2: ययूपीएस/इन्वट्डर लर्ािे के ललए अिुपयतुि थिाि

3.1.1 पूिबा-थि्पि् स्इर ियुरू करें
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इन्वट्टर को िाइट पर प्राप्त करिे के बाद, पैकेज को ध्याि िे हटा दें और पैकेज के अदंर मरॉड्लू की जाचं करें। 
मरॉड्लू चेकललस्ट िे मेल खािा चाकहए।

• यपूीएि/इन्वट्टर को िलू रकहत और छायादार जगह पर स्ानपत करें जो ककिी भी गमजी स्ोत या िीिी िपू 
के िंपक्ट  में ि हो।

• स्ापिा िे पहले, यपूीएि/इन्वट्टर सिस्टम को एक िूखी जगह में िंग्रकहत ककया जािा चाकहए।
• इन्वट्टर के वेंकटलेशि गेटि् को कभी भी ब्रॉक िही ंकरिा चाकहए।

सल्ह 

यपूीएस/इन्वरबार को अिपैक करें
उचचत िंस्ापि िुनिजचित करिे के ललए सिस्टम को अिपैक करिे के फेि निम्नललखखत आकृनत में िूचीबद हैं।
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C 

C 

After getting the inverter on site, remove the package carefully and check the modules 
inside the package. The modules should match the checklist. 

Tips  
 Install the UPS/Inverter in a dust-free and a shaded place which is not exposed to any

heat source or direct sunlight.
 Before installation, UPS/Inverter system must be stored in a dry place.
 The inverter’s ventilation grates should never be blocked.

Unpack the UPS/Inverter 

The steps for unpacking the system to ensure proper installation are listed in the following 
figure: 

Fig 3.1.3: Steps for unpacking a UPS/Inverter 

ककिी भी क्षनत के ललए 
बाहरी पैकेजजगं का 

निरीक्षण करें

कैनबिेट को कवर करिे 
वाले काड्टबोड्ट के चारो ं

ओर बैंड काटें

कैं ची या चाकू का 
उपयोग करके, कैनबिेट 
िे काड्टबोड्ट के कवर को 

हटा दें

प्ासस्टक बगै और फोम 
पैककंग िामग्री निकालें

पैकेज िे उत्पाद को हटािे 
के ललए उचचत िमतल 
स्ाि िुनिजचित करें

पैकेज को अिपैक करिे 
के ललए िुनविाजिक 

स्ाि पर ले जाएं

चित्र 3.1.3: ययूपीएस/इन्वट्डर को खोलिे के फेस
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यपूीएि/इन्वट्टर को िंभालिे और अिपैक करिे के ललए उपयोग ककए जािे वाले उपकरण निम्न आकृनत में 
कदखाए गए हैं।

90

Field Technician - UPS And InverterParticipant Handbook

The tools used for handling and unpacking the UPS/Inverter are shown in the following figure: 

Fig 3.1.4: Tools used in handling and unpacking a UPS/Inverter 

Check the Modules inside the Package 
To ensure smooth installation, the modules inside the package must be checked so that if 
there is any module missing or any damage found, it can be informed to the company as 
early as possible. In addition, check the following things:
 Check the UPS/Inverter for any damage that may be caused during shipping. If any

damage is found, it should be reported to the carrier and the dealer.
 Check the fluid and charge of the battery.
 Match the accessories against the delivery checklist. Though the accessories vary from

model to model, but most of the time it includes the items shown in the following
images:

Fig 3.1.5: Accessories inside the package 

Inverter Tubular Batteries Main Cabinet

Wiring Kit Wire Management Kit Fill Kit

चित्र 3.1.4: ययूपीएस/इन्वट्डर को संिालिे और अिपैक करिे रें प्रयतुि उपकरण

पैकेि के अिंर मरॉड्लू की ि्िँ करें
िुचारू स्ापिा िुनिजचित करिे के ललए, पैकेज के अदंर मरॉड्लू की जाचँ की जािी चाकहए ताकक यकद कोई 
मरॉड्लू गायब ह ैया कोई क्षनत पाई गई ह,ै तो उिे जल् िे जल् कंपिी को िूचचत ककया जा िकता ह।ै इिके 
अलावा, निम्नललखखत बातो ंकी जाचँ करें।
• शशनपगं के दरौराि होिे वाली ककिी भी क्षनत के ललए यपूीएि/इन्वट्टर की जाचं करें। यकद कोई क्षनत पाई जाती 

है, तो इिकी िूचिा वाहक और डीलर को दी जािी चाकहए।
• बटैरी के रिव और चाज्ट की जाचँ करें।
• एके्सिरीज को कडलीवरी चेकललस्ट िे त्मलाएं। हालाकंक िामाि मरॉडल िे मरॉडल में शभन्न होत ेहैं, लेककि 

असिकाशं िमय इिमें निम्नललखखत छनवयो ंमें कदखाए गए आइटम शात्मल होते हैं।
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The tools used for handling and unpacking the UPS/Inverter are shown in the following figure: 

Fig 3.1.4: Tools used in handling and unpacking a UPS/Inverter 

Check the Modules inside the Package 
To ensure smooth installation, the modules inside the package must be checked so that if 
there is any module missing or any damage found, it can be informed to the company as 
early as possible. In addition, check the following things:
 Check the UPS/Inverter for any damage that may be caused during shipping. If any

damage is found, it should be reported to the carrier and the dealer.
 Check the fluid and charge of the battery.
 Match the accessories against the delivery checklist. Though the accessories vary from

model to model, but most of the time it includes the items shown in the following
images:

Fig 3.1.5: Accessories inside the package 

Inverter Tubular Batteries Main Cabinet

Wiring Kit Wire Management Kit Fill Kit

चित्र 3.1.5: पैकेि के अदंर सहायक उपकरण
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स्ापिा िे िंबंसित िाविानियो ंऔर चेतावनियो ं के बारे में जाििे के ललए पैकेज पर प्रतीको ंको जाचंें और 
िमझें। उिके अथ्ट के िाथ प्रतीको ंको निम्नललखखत छनवयो ंमें कदखाया गया ह।ै
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Check and understand the symbols on the package to know about the cautions and 
warnings related to the installation. The symbols along with their meanings are shown in the 
following images: 

Fig 3.1.6: Symbols on a module package 

 

3.1.3 Place and Wire the UPS/Inverter 
To install a UPS/Inverter, placing and wiring of the UPS/Inverter are the initial steps. To 
place the UPS/Inverter, consider some of the following precautions to be taken at the 
designated place: 
 The air inlets and air outlets of the UPS/Inverter should not be blocked. Blocking them

reduces ventilation and leads to shortening of the service life of the unit.
 A minimum clearance of 100 mm on both the front and rear side of the UPS/Inverter

must be maintained.

Once the UPS/Inverter is placed, the next step is to wire it. The tools used for the wiring of 
the UPS/Inverter are as follows: 
 

1. Socket wrench
2. Utility knife
3. Flat head screwdriver
4. Wire/cable cutters
5. Electrical tape
6. Allen wrench

Risk of Electric Shock Caution : Refer to User 
Manual

Safety Grounding 
Terminal RJ 45 Receptacle

Recycle

चित्र 3.1.6: ररॉड्यूल पैकेि पर प्रतीक

यपूीएि/इन्वट्टर स्ानपत करिे के ललए, यपूीएि/इन्वट्टर की स्ापिा और वायररंग प्रारंशभक फेि हैं। यपूीएि/
इन्वट्टर लगािे के ललए नििा्टररत स्ाि पर निम्नललखखत कुछ िाविानियो ंपर नवचार करें:
• यपूीएि/इन्वट्टर के एयर इिलेट और एयर आउटलेट को ब्रॉक िही ं ककया जािा चाकहए। उन्ें अवरुद 

करिे िे वेंकटलेशि कम हो जाता है और इकाई के िेवा जीवि को छोटा कर देता ह।ै
• यपूीएि/इन्वट्टर के आगे और पीछे दोिो ंतरफ 100 त्ममी की न्यिूतम निकािी बिाए रखी जािी चाकहए।
एक बार यपूीएि/इन्वट्टर लगा कदए जािे के बाद, अगला कदम इिे वायर करिा है। यपूीएि/इन्वट्टर की वायररंग 
के ललए उपयोग ककए जािे वाले उपकरण इि प्रकार हैं।
1. िरौककट रेंच
2. उपयोत्गता के चाकू
3. फ्टैहडे पेचकि
4. तार/केबल कटर
5. नवदु्त टेप
6. एलि ररंच

3.1.3 यपूीएस/इन्वरबार को लग्एं और त्र करें
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निम्न छनव यपूीएि/इन्वट्टर की वायररंग के ललए आवश्यक उपकरण कदखाती ह।ै
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The following image shows the tools required for the wiring of a UPS/Inverter: 

Fig 3.1.7: Tools required for the wiring of a UPS/Inverter 

Steps for Wiring of UPS/Inverter     

The steps for wiring the UPS/inverter unit are: 
 STEP 1: Prepare lead cables as shown in the following image:

Fig 3.1.8: Lead cables preparation 

 STEP 2: Install batteries in the enclosure. 
 STEP 3: Connect the negative and positive terminals of the batteries and close the

enclosure. The following images represent connecting the batteries:

Fig 3.1.9: Connect the battery terminals 

चित्र 3.1.7: ययूपीएस/इन्वट्डर की वायरररं् के ललए आवश्यक उपकरण

यपूीएस/इन्वरबार की ि्यररंग के चलए किम
UPS/इन्वट्टर इकाई को वायर करिे के फेि हैं।
• फेस 1 : लीड केबल तयैार करें जिैा कक निम्न छनव में कदखाया गया ह।ै
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The following image shows the tools required for the wiring of a UPS/Inverter: 

Fig 3.1.7: Tools required for the wiring of a UPS/Inverter 

Steps for Wiring of UPS/Inverter     

The steps for wiring the UPS/inverter unit are: 
 STEP 1: Prepare lead cables as shown in the following image:

Fig 3.1.8: Lead cables preparation 

 STEP 2: Install batteries in the enclosure. 
 STEP 3: Connect the negative and positive terminals of the batteries and close the

enclosure. The following images represent connecting the batteries:

Fig 3.1.9: Connect the battery terminals 

चित्र 3.1.8: लीड केबल तयैार करिा

• फेस 2: बाडे़ में बटैरी स्ानपत करें।
• फेस 3: बटैरी के िकारात्मक और िकारात्मक टर्मिलो ंको किेक् करें और बाडे़ को बंद करें। निम्नललखखत 

छनवया ंबटैरी को जोड़िे का प्रनतनिसित्व करती हैं।
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The following image shows the tools required for the wiring of a UPS/Inverter: 

Fig 3.1.7: Tools required for the wiring of a UPS/Inverter 

Steps for Wiring of UPS/Inverter     

The steps for wiring the UPS/inverter unit are: 
 STEP 1: Prepare lead cables as shown in the following image:

Fig 3.1.8: Lead cables preparation 

 STEP 2: Install batteries in the enclosure. 
 STEP 3: Connect the negative and positive terminals of the batteries and close the

enclosure. The following images represent connecting the batteries:

Fig 3.1.9: Connect the battery terminals 
चित्र 3.1.9: बटैरी टर्रिलो ंको किेक् करें
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• फेस 4: इन्वट्टर में लीड िंलग् करें जिैा कक निम्न आकृनत में कदखाया गया ह।ै

चित्र 3.1.10: इन्वट्डर रें लीड संलग्न करें

• फेस 5: मैिुअल के अिुिार बटैरी तापमाि िेंसिगं केबल को किेक् करें।
• फेस 6: इन्वट्टर को पावर स्ोत िे किेक् करें जिैा कक निम्न आकृनत में कदखाया गया ह।ै

चित्र 3.1.11: इन्वट्डर को पावर स्ोत से किेक् करें

• फेस 7: सिस्टम की जाचँ करें और काय्टक्षमता का परीक्षण करें।

बटैरी को रैक या बाड़ो ंमें स्ानपत करिे के बाद जहा ंयपूीएि/इन्वट्टर रखा गया ह,ै इिे इन्वट्टर या यपूीएि िे 
किेक् करें। कफर, सिस्टम शुरू करें और जाचंें कक यपूीएि/इन्वट्टर ठीक िे चल रहा ह ैया िही।ं निम्नललखखत 
जाचं करें:
• जाचंें कक िभी लोड, इिपुट, आउटपुट और बटैरी केबल उचचत तरीके िे जुडे़ हुए हैं।
• अगर बटैरी के ललए बाहरी कैनबिेट का उपयोग ककया जाता ह,ै तो जाचं लें कक बटैरी केबल्स िरॉकेट में ठीक 

िे डाले गए हैं।
• वोल्मीटर की िहायता िे इिपुट और आउटपुट टर्मिलो ंपर वोले्ज ित्यानपत करें।
• सिस्टम शुरू करिे के ललए कुछ िेकंड के ललए ‘चालू’ बटि दबाएं। यकद बटैरी का चाज्ट 80% िे असिक 

है, तो बटैरी परीक्षण कुछ िेकंड के ललए विचाललत रूप िे चलाया जाएगा। आप मैन्यअुल रूप िे बटैरी का 
परीक्षण भी कर िकत ेहैं।

3.1.4 उत््ि की क्यबाप्रण्ली की ि्िँ करें 
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• इिपुट पावर लागू करें, नवतरण बरॉक्स में िभी एके्सि पैिल बंद रखें और शाखा िर्कट पावर बंद कर दें। 
नवतरण बरॉक्स पर स्स्त इिपुट िर्कट ब्केर बंद होिे के बाद, जाचंें कक क्ा फं्ट पैिल पर एिी इिपुट 
लीड रोशि है।

• आउटपुट टर्मिल ब्रॉक पर नबजली की जाचँ करें।
• जाचंें कक िभी लोड किेक् होिे के बाद िामान्य रूप िे काम कर रह ेहैं

िाइट पर इंस्टरॉलेशि पूरा करिे के बाद, तकिीशशयि को इंस्टरॉलेशि िे िंबंसित नववरण ररकरॉड्ट करिे के ललए 
दस्तावेजीकरण पूरा करिा चाकहए। दस्तावेजीकरण पूरा करिे के िाथ-िाथ, फील्ड तकिीशशयि को ग्राहक को 
यपूीएि/इन्वट्टर का उपयोग करिे के ललए क्ा करें और क्ा ि करें के बारे में बतािा चाकहए, जैिे उत्पाद के 
पाि के क्षरेि को िाफ और िूखा रखिा। फील्ड तकिीशशयि ग्राहक को उत्पाद मैिुअल िे िंदर्भत ककए जािे 
वाले महत्वपूण्ट पृष्ठो ंजिेै कटट्प स्विच और इिकी काय्टक्षमता के बारे में भी बताएगा। दस्तावेजो ंमें निम्नललखखत 
शात्मल हो िकत ेहैं।
• काम िे जुडे़ दस्तावेज:

 � ग्राहक को पचजी िरौपंिा 
 � ग्राहक प्रनतकरिया प्रपरि 
 � िेवा की तारीख या अवसि 
 � वारंटी दस्तावेज

• यपूीएि/इन्वट्टर िंबंसित दस्तावेज:
 � चेकललस्ट
 � स्ापिा के िमय यपूीएि/इन्वट्टर की स्स्नत
 � स्ापिा नतसथ और उपकरण मरॉडल िंख्ा
 � इन्वट्टर पर ककए गए परीक्षण पररणाम के िाथ, यकद पहले िे स्ानपत यपूीएि/इन्वट्टर में कोई शशकायत 

या िमस्ा ह।ै

3.1.5 िस््िे़िीकरण पूर् करें

एक तकिीशशयि को पय्टवेक्षक के िाथ िंवाद करिा चाकहए यकद वे स्ापिा प्रकरिया में िमस्ा का िामिा 
करत ेहैं। यकद उत्पाद में कोई क्षनत पाई जाती ह,ै तो पय्टवेक्षक को तुरंत िूचचत ककया जािा चाकहए। इिके 
अलावा, तकिीशशयि को काय्ट की स्स्नत के बारे में वररष्ठ को ररपोट्ट करिे और ग्राहक की िाइट िे एकरि ककए 
गए दस्तावेज जमा करिे की आवश्यकता होती ह।ै वररष्ठो ंको ध्याि िे िुिें यकद उिके पाि कोई प्रश या कोई  
िुझाव है

3.1.6 पयबािेक्षक य् सयुपीररयर के स्थ र्तिीत 
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कंपिी के मािको ंके अिुिार उत्पादकता और गुणवत्ा प्राप्त करिे के ललए कंपिी द्ारा कदए गए निदमेशो ंका 
पालि करें। निम्नललखखत चचरि उत्पादकता और गुणवत्ा प्राप्त करिे के कुछ तरीको ंको िूचीबद करता ह।ै
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3.1.7 Achieve Productivity and Quality 
To achieve productivity and quality as per company standards follow the working 
instructions given by the company. The following figure lists some ways to achieve 
productivity and quality: 

Fig 3.1.12: Ways to achieve productivity and quality 

Plan and 
organize Manage time Follow work 

Standards
Learn from 

work
Maintain 

cleanliness

चित्र 3.1.12: उत्ादकता और र्ुणवत्ा प्राप्त करिे के तरीके
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इन्वट्टर के ललए तीि नपि वाला एिी प्ग किेक्शि बिाएं और केबल की निरंतरता की जाचं करें ।

घरक:
• तीि नपि एिी प्ग
• एिी पावर केबल (तीि तार)

औि्र:
• कफललप्स पेचकश
• वायर सस्टट्पर
• मल्ीमीटर

गनतनिसध 
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वोल्मीटर और पावर प्रोब का उपयोग करके यपूीएि/इन्वट्टर की बटैरी की जाचं करें।

घरक:
• वाल्मीटर
• पावर जाचं
• बटैरी

गनतनिसध 
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800 वाट के इन्वट्टर का उपयोग करके तीि 120 वोल् की बटैरी किेक् करें।

घरक:
• तीि 120 वोल् की बटैरी
• जम्पर केबल (िीला और काला)
• ररंच
• 800 वाट इन्वट्टर

गनतनिसध 
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िोलर इन्वट्टर लगवाएं।

घरक:
• िोलर करॉि पैिल (12V-24V Su-Kam)
• िरौर पैिल
• 1000 वीए इन्वट्टर
• बटैरी
• ररंच
• पेंच

गनतनिसध 
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स्ापिा के दरौराि एक इन्वट्टर के वोले्ज का परीक्षण करें।

घरक:
• 800 वाट की बटैरी
• इन्वट्टर
• तार

 � लाइव वायर का
 � या तटस् तार

• ररंच
• मल्ीमीटर

गनतनिसध 
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निम्नललखखत प्रशो ंके ललए िही नवकपि चुिें:
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Activity: Identification Game  

(A) (B) (C)

(A) (B) (C)

(A) (B) (C)

फ्टै प्टे इन्वट्टर बटैरी
(C)

ट्बूलर इन्वट्टर बटैरी
(A)

वाल्व-नवनियत्मत लीड-एसिड
(वीआरएलए) / िीलबंद

रखरखाव मुति (एिएमएफ)
इन्वट्टर बटैरी

(B)

2. इन्वट्टर की बटैरी होिे पर निम्नललखखत में िे करौि िा प्रतीक चमकेगा? अनतभाररत?

1. बटैरी में पािी के स्तर को प्रदर्शत करिे के ललए निम्नललखखत में िे ककि िंकेतक का उपयोग ककया जाता है?

3.  निम्नललखखत में िे ककि इिवट्टर के ललए, इलेक्ट्ोलाइट, जो प्टेो ंकी केनवटी को भरता है, जले के रूप 
में होता है?

4. बटैरी कम होिे पर निम्नललखखत में िे करौि िा प्रतीक चमकेगा?

गनतनिसध: पहि्ि खेल 
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इक्ई 3.2: खर्र यपूीएस/इन्वरबार की मरम्त

आप इस इक्ई के अतं में सक्षम होगें:
7. दोिो ंऔर दोिो ंके कारणो ंकी पहचाि करें
8. दोिपूण्ट इकाई की मरम्मत

यपूीएि और इिवट्टर के खराब होिे के िामान्य कारणो ंमें िे एक इिकी अिुचचत स्ापिा हो िकती ह,ै जो 
उपयोगकता्ट के मैिुअल निदमेशो ंका पालि ि करिे या केबल, गेज और फ़यजू के उपयोग के कारण हो िकता 
ह ैजो सिस्टम के ललए अिुपयतुि हैं। यपूीएि/इन्वट्टर के खराब होिे के कुछ िामान्य कारण निम्न आकृनत में 
िूचीबद हैं:
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C 

    UNIT 3.2: Repair Dysfunctional UPS/Inverter 

Unit Objectives 
At the end of this unit, you will be able to: 
1. Identify the faults and the causes of faults
2. Repair the faulty unit

3.2.1 Common Causes of UPS/Inverter Failure 

One of the common causes of malfunctioning of UPS and inverters may be its improper 
installation, which may happen due to non-compliance of user manual instructions or use of 
cables, gauges and fuses which are inappropriate for the system.  Some common causes of 
UPS/Inverter failure are listed in the following figure: 

Fig 3.2.1: Common causes of UPS/Inverter failure 

अिुचचत रखरखाव

बटैरी की स्स्नत

अनतभार िे बचािा

नवपरीत ध्वुता

कैपेसिटर नवयर

अनत प्रयोग

ओवर एंड अडंर वोले्ज

नवदु्त किेक्शि ढीले हो जात ेहैं या आतंररक घटक खराब हो जात ेहैं।

बटैरी पूरी तरह िे चाज्ट िही ंह ैया लंब ेिमय तक कडसचाज्ट की स्स्नत में है या 
खपत इिकी क्षमता िे असिक ह।ै

लोड इन्वट्टर की िामान्य क्षमता िे असिक ह।ै

ध्याि की कमी या केबल की कलर कोकडगं का अभाव।

उच्च िारा के कारण असिक तापमाि के कारण कैपेसिटर का जीवि कम हो 
जाता ह।ै

इन्वट्टर का उपयोग इिकी पररचालि िीमा िे परे ककया जाता ह।ै

इन्वट्टर की रेकटंग िे असिक वोले्ज या करंट में वतृ्द या कमी जजििे कडवाइि के 
आतंररक घटको ंको िुकिाि होता है।

चित्र 3.2.1: ययूपीएस/इन्वट्डर की नवफलता के सारान्य कारण

इक्ई उदे्श्य 

3.2.1 यपूीएस/इन्वरबार की निफलत् के स्म्न् क्रण
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निम्नललखखत चचरि एक दोिपूण्ट या खराब यपूीएि/इन्वट्टर की मरम्मत के िामान्य काय्ट प्रवाह को दशा्टता ह।ै
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The following figure shows a general work flow of repairing a faulty or a dysfunctional 
UPS/Inverter: 

Fig 3.2.2: Workflow of repairing a dysfunctional UPS/Inverter 

3.2.2 Understand the Symptoms and Identify the Fault Failure 
It is very important for a technician to identify the fault in the UPS/Inverter. Wrong 
identification of fault will lead to waste of time and money and it can also cause damage to 
the equipment. Some basic steps which need to be followed during fault identification are: 

Fig 3.2.3: Workflow for understanding symptoms to identify fault in a UPS/Inverter 

लक्षणो ंको िमझें और 
दोि की पहचाि करें

दोिपूण्ट मरॉड्लू को 
बदलें या मरम्मत करें

मरम्मत की गई इकाई की 
काय्टक्षमता की जाचँ करें

उत्पादकता और 
गुणवत्ा प्राप्त करें

चित्र 3.2.2: खराब ययूपीएस/इन्वट्डर की ररम्मत का काय्डप्रवाह

एक तकिीशशयि के ललए यपूीएि/इन्वट्टर में खराबी की पहचाि करिा बहुत जरूरी ह।ै गलती की गलत पहचाि 
िे िमय और िि की बबा्टदी होगी और इििे उपकरण को भी िुकिाि हो िकता ह।ै कुछ बनुियादी कदम जजन्ें 
गलती की पहचाि के दरौराि पालि करिे की आवश्यकता है ः
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The following figure shows a general work flow of repairing a faulty or a dysfunctional 
UPS/Inverter: 

Fig 3.2.2: Workflow of repairing a dysfunctional UPS/Inverter 

3.2.2 Understand the Symptoms and Identify the Fault Failure 
It is very important for a technician to identify the fault in the UPS/Inverter. Wrong 
identification of fault will lead to waste of time and money and it can also cause damage to 
the equipment. Some basic steps which need to be followed during fault identification are: 

Fig 3.2.3: Workflow for understanding symptoms to identify fault in a UPS/Inverter 

ग्राहक िंपक्ट  और प्रारंशभक 
निरीक्षण के आिार पर 
गलती का निदाि करें।

िुरक्षात्मक पैिल हटा दें 
क्ोकंक मरौजदू वोले्ज 

िंभानवत रूप िे घातक ह।ै

बनुियादी परीक्षणो ंके माध्यम 
िे गलती की पहचाि िही ंहोिे 
पर यनूिट के प्रते्यक मरॉड्लू 

को अलग और निरीक्षण करें।

यकद िाइट पर िमस्ा का 
पता िही ंचलता ह,ै तो गहराई 

िे निदाि के ललए कारखािे 
को भेजें।

नियंरिण कक्ष िे एयर कफल्र 
की जाचं करें और सिस्टम 
मापदंडो ंकी निगरािी करें।

नबजली आपूर्त निरीक्षण, 
वोल् एम्पीयर परीक्षण और 

अर्थग परीक्षण जैिे बनुियादी 
परीक्षण करें।

पावर स्ोत को कडस्िेक् 
करें और उपकरण के 

कैनबिेट दरवाज ेखोलें।

बटैरी को कडस्िेक् करें और 
इलेक्ट्ोलाइकटक कैपेसिटर के 
कडसचाज्ट होिे की प्रतीक्षा करें।

चित्र 3.2.3: ययूपीएस/इन्वट्डर रें खराबी की पहिाि करिे के ललए लक्षणो ंको सरझिे के ललए काय्डप्रवाह

3.2.2 लक्षणो ंको समझें और खर्री की पहि्ि करें
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खर्र यपूीएस/इन्वरबार के िोि और लक्षण
इिमें खराबी की पहचाि करिे के ललए खराब यपूीएि/इन्वट्टर के लक्षणो ंको िमझिा जरूरी ह।ै निम्न ताललका 
दोिो ंको उिके िंभानवत कारणो ंके िाथ दशा्टती ह।ै

िोि/लक्षण संभ्नित क्रण अियुिंससत सम्ध्ि

प्िर ि्लू है, लेक्कि पैिल 
पर कोई डडसपे् िही ंहै

R\S\T टर्मिल या L1\L2\L3 टर्मिल में 
इिपुट टर्मिल िही ंहै

मल्ीमीटर का उपयोग करके 
इिपुट पावर की जाचं करें।

ऑपरेशि पैिल का अिामान्य किेक्शि ऑपरेशि पैिल और कंटट्ोल बोड्ट 
के बीच किेक्शि की जाचँ करें।
यकद िमस्ा ऑपरेशि पैिल की 
एक्सटेंशि लाइि के िाथ है, तो 
एक्सटेंशि लाइि को बदलें।

फंक्शि बोड्ट के िाथ कंटट्ोल बोड्ट का खराब 
िंपक्ट

दो बोडयों के बीच फ्टै केबल को 
ठीक िे किेक् करें।

ऑपरेिि पैिल पर गलत 
िंररो ंक् प्रििबाि

ऑपरेशि पैिल का अिामान्य किेक्शि ऑपरेशि पैिल और नियंरिण के 
बीच किेक्शि की जाचँ करें
मंडल।
यकद िमस्ा ऑपरेशि पैिल 
की एक्सटेंशि लाइि के िाथ है, 
तो वायररंग की जाचं करें और 
यकद आवश्यक हो तो एक्सटेंशि 
लाइि को बदलें।

यपूीएि और कंप्टूर के बीच किेक्शि स्ानपत 
करिे में नवफलता

िंचार इंटऱेिि ित्यानपत करें।

ि्लू होिे पर प्र्रंभ करिे में 
निफल रहत् है

ओवरलोकडगं या शरॉट्ट िर्कट यपूीएि/इन्वट्टर को बंद कर दें 
और िुनिजचित करें कक िभी लोड 
काट कदए गए हैं।
िुनिजचित करें कक लोड आतंररक 
रूप िे छोटा या दोिपूण्ट िही ंह।ै
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एसी इिपयुर इंडडकेरर 
की फै्शिगं

उचचत ग्राउंकडगं का अभाव वायररंग ित्यानपत करें।

रैररी इंडडकेरर य् 
इंडडकेरर के फै्शिगं 
को रोिि क्कय् ि्त् 
है

बटैरी स्ोत या अिंगत आपूर्त की अिुपलब्धता बटैरी किेक्शि का परीक्षण 
करें, और यपूीएि/इन्वट्टर 
को पुिरारंभ करें।

इिपुट िुरक्षा फ्जू में दोि इिपुट िुरक्षा फ़यजू को 
बदलें।

मुख् नबजली की आपूर्त िहिशीलता िीमा िे परे है जाचंें कक आपूर्त वोले्ज 
सिस्टम की निर्दष्ट िीमा के 
भीतर ह।ै

कम रैकअप समय बटैरी का अिरूा चाज्ट िुनिजचित करें कक बटैरी 
ररचाज्ट करिे के ललए 
यपूीएि/इन्वट्टर प्ग इि 
ककया गया ह।ै

बटैररयो ंके टर्मिलो ंको 
बदलें या िाफ करें यकद वे 
जंग खाए हुए हैं।

यपूीएि/इन्वट्टर का ओवरलोकडगं लोड लेवल इंकडकेटर की 
जाचं करें और यपूीएि पर 
लोड कम करें।

बटैरी अपिी उम्र के कारण चाज्ट करिे में अिमथ्ट हैं बटैररयो ंको बदलें।

यपूीएस इन्वरबार मोड 
में िल रह् है, ह्ल्कं्क 
मयुख्य नरिली की 
आपूर्त मौििू है

मुख् नबजली के िाथ अिुचचत िंबंि इिपुट नबजली आपूर्त का 
किेक्शि और निरंतरता 
िुनिजचित करें।

इिपुट के फ़यजू में िुकिाि फ्जू बदलें।

कम इिपुट वोले्ज एक से्टबलाइजर स्ानपत 
करें।
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गमगी से असधक त्पम्ि 
संरक्षण1 ससकयु ड़त् है 
और गमगी ससकयु ड़ती है 2

यिादा तापमाि िुनिजचित करें कक वेंकटलेशि 
और नवककरण को मजबतू करके 
पररवेश का तापमाि कम ह।ै

वाय ुवाकहिी की रुकावट वाय ुवाकहिी में ककिी भी नवदेशी 
वस्त ुजिेै िलू और ऊि को िाफ 
करें।

पंखे की नवफलता पंखे के वायररंग किेक्शि की 
जाचँ करें यकद आवश्यक हो तो 
पंखे को बदलें।

इन्वट्टर मरॉड्लू की नवफलता तकिीकी िहायता की 
आवश्यकता होती ह ैजिेै 
प्रशशशक्षत तकिीशशयि या नवशेि 
तकिीशशयि।

तापमाि का पता लगािे वाले िर्कट में िमस्ा नवशशष्ट मरॉड्लू भेजिे के ललए 
तकिीकी िहायता नवभाग िे 
िंपक्ट  करें जजिे िाइट पर तय 
िही ंककया जा िकता है।

रेक्क्फायर मरॉड्लू की नवफलता तकिीकी िहायता की 
आवश्यकता होती ह ैजिेै 
प्रशशशक्षत तकिीशशयि या नवशेि 
तकिीशशयि।

ररले संपकबा
असफलत्

आतंररक किेक्ि्ट का ढीला किेक्शि रखरखाव के ललए नवशेि 
तकिीशशयिो ंिे िंपक्ट  करें।

दोिपूण्ट पावर-ऑि बफर िर्कट तकिीकी िहायता की 
आवश्यकता होती ह ैजिेै 
प्रशशशक्षत तकिीशशयि या नवशेि 
तकिीशशयि।
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ग््उंड िरॉरबा सर्कर के चलए 
आउरपयुर

गलत ग्राउंड किेक्शि किेक्शि को हटा दें, रिकुट 
को ठीक करें और मैिुअल के 
अिुिार किेक्शि बिाएं।
यकद इन्वट्टर के आउटपुट छोर 
पर हाई ग्राउंड लीकेज करंट 
ह,ै तो तकिीकी िहायता की 
आवश्यकता ह।ै

अिामान्य मोटर स्स्नत ग्राउंड इंिुलेशि टेस्ट करें और 
कफर जरूरत पड़िे पर मोटर को 
बदलें।

िौड़ते समय अस्म्न् 
नरिली की निफलत्

मुख् शक्ति में उतार-चढाव मुख् नबजली की आपूर्त का 
परीक्षण करें।

इिपयुर प्िर निफलत् पावर टर्मिल में किेक्शि में िमस्ा पररचालि नियमो ंका पालि 
करत ेहुए नबजली किेक्शि की 
जाचँ करें।

िंिारररि का जलिा तकिीकी िहायता के ललए पूछें।

दोिपूण्ट पावर-ऑि बफर िर्कट तकिीकी िहायता की 
आवश्यकता होती ह ैजिेै 
प्रशशशक्षत तकिीशशयि या नवशेि 
तकिीशशयि।

अस्म्न् आउरपयुर फेस आउटपुट टर्मिल में किेक्शि में िमस्ा पररचालि नियमो ंका पालि 
करत ेहुए नबजली किेक्शि की 
जाचँ करें।

आउटपुट तीि फेि अिंतलुलत हैं नबजली की आपूर्त बंद करो 
और जाचंें कक क्ा आउटपुट 
पक्ष और इन्वट्टर के प्रत्यक्ष 
करंट (डीिी) पक्ष में टर्मिल 
नवशेिताएँ िुिंगत हैं।

इलैक्क्ट्कली इरेिेरल 
प्रोग््मेरल रीड ओिली 
मेमोरी (ईईपीरोम) की 
निफलत्

EEPROM को पढिे और ललखिे में िमस्ा तकिीकी िहायता की 
आवश्यकता होती ह ैजिेै 
प्रशशशक्षत तकिीशशयि या नवशेि 
तकिीशशयि।
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नरिली िोले्ि के 
तहत है

प्िर िोले्ि आिश्यक ऑपरेदरगं िोले्ि से 
कम है

इिपयुर नरिली की आपूर्त की 
ि्िँ करें।

इिपुट पावर टर्मिल पर ढीला किेक्शि मल्ीमीटर का उपयोग करके 
डीिी बि वोले्ज और इिपुट 
पावर को मापें।
इिपुट पावर के ललए टर्मिलो ंको 
कि लें।

सिग्ल फेल कदखाई कदया त्ग्रड क्षमता की जाचँ करें।
आतंररक स्विचचगं के ललए नबजली की आपूर्त 
अिामान्य है

तकिीकी िहायता की 
आवश्यकता होती ह ैजिेै 
प्रशशशक्षत तकिीशशयि या नवशेि 
तकिीशशयि।

इन्वरबार क् असधभ्र 
संरक्षण (डट््इि)

इिपुट पावर वोले्ज के तहत है इिपुट नबजली की आपूर्त की 
जाचँ करें।

लंब ेिमय तक ओवरलोकडगं करता रहता है लोड कम करें और ओवरलोकडगं 
का िमय कम करें।

लघु त्वरण/मंदी िमय त्वरण/कडिेलेराटी को असिक 
िमय पर बिाएं।

V/F वरि अिुपात बहुत बड़ा िेट ककया गया है V/F कव्ट िेकटंग और टरॉक्ट  बसू्ट 
एडजस्ट करें।

इन्वट्टर का पावर लेवल कम होता है इन्वट्टर को हाई पावर लेवल िे 
बदलें।

कभी-कभी खराब यपूीएि/इन्वट्टर के ललए केवल इन्वट्टर के किेक्शिो ंकी जाचं करिे और उन्ें ठीक करिे की 
आवश्यकता होती ह।ै यह एक फील्ड तकिीशशयि द्ारा ककया जा िकता ह।ै लेककि कभी-कभी, आतंररक िर्कट 
की मरम्मत या ककिी खराबी को ठीक करिे के ललए एक नवशेि तकिीकी िहायता/िमथ्टि की आवश्यकता होती 
ह।ै यकद प्रथम स्तर का रखरखाव ककिी गलती को ठीक िही ंकर िकता ह,ै तो एक प्रशशशक्षत तकिीशशयि को 
बलुाया जाता ह।ै यकद प्रशशशक्षत तकिीशशयि भी िमस्ा का िमािाि िही ंकर िकता ह,ै तो तीिरे पक्ष या 
नवरेिता िे जुडे़ एक नवशेि तकिीशशयि को बलुाया जाता ह।ै
ऐिे मामले में, नवशेि तकिीशशयि दोिपूण्ट मरॉड्लू को हटा देता ह ैऔर एक काया्टत्मक एक के िाथ बदल देता 
ह,ै या तो दूिरी यारिा पर या पूव्ट-पहचाि के रूप में।

3.2.3 यपूीएस/इन्वरबार इक्ई में खर्र मरॉड्लू को रिलि्
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यकद नवशेि तकिीशशयि भी कलपुजयों की मरम्मत करिे या दोि को ठीक करिे में अिमथ्ट हैं, या यकद िमस्ा 
पीिीबी स्तर पर है या घटको ंको ग्राहक की िाइट पर िही ंबदला जा िकता ह,ै तो दोिपूण्ट मरॉड्लू/घटक को 
िेवा कें रि में भेज कदया जाता ह।ै फील्ड तकिीशशयि तब िेवा कें रि िे काया्टत्मक मरॉड्लू एकरि करता ह ैऔर 
ग्राहक की िाइट पर इन्वट्टर को ठीक करता ह ै। उदाहरण के ललए, एक इन्वट्टर में फ्जू में खराबी ह ैजजिे ठीक 
िही ंककया जा िकता ह।ै कफर, इि तरह के मामले में, एक इन्वट्टर में निष्क्रिय फ्जू को बदलिे के ललए नवशशष्ट 
कदम निम्न आकृनत में िूचीबद हैं।
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customer’s site. For example, there is a fault in fuse in an inverter which cannot be repaired. 
Then, in such as case, the typical steps to replace the dysfunctional fuse in an inverter are 
listed in the following figure: 

Fig 3.2.4:  Replacement of a dysfunctional fuse in an inverter 

3.2.4 Confirmation of Functionality of the Repaired Module 
Once the dysfunctional module has been repaired/replaced, check the new module with 
testing equipment such as multimeter and ammeter. This is done to ensure whether the 
module is working fine with the other parts of the inverter. For example, while changing the 
wires in the inverter circuit, test the connectivity of the wires with the help of continuity 
tester before plugging into the mains. Otherwise, any loose connection or reverse polarity 
of cables may cause damage to the circuit. After testing the connection, plug in the repaired 
inverter to the power supply. Then, again check the functionality of the repaired unit.  

इन्वट्टर को बटैरी िे 
किेक् करें

पीिीबी िे िभी फ्जू 
को अिप्ग करें

मल्ीमीटर का उपयोग 
करके फ्जू की 

काय्टप्रणाली की जाचँ 
करें

एक िया फ्जू लें और 
इिे इन्वट्टर पीिीबी में 

प्ग करें

इन्वट्टर को नबजली की 
आपूर्त में प्ग करें 

और बदले गए फ्जू के 
कामकाज की जाचं करें

गलती का पता लगािे के 
ललए इन्वट्टर के नवशभन्न 
घटको ंकी जाचँ करें

सू्क डट्ाइवर का उपयोग 
करके इन्वट्टर को वापि 

खोल दें

इन्वट्टर को खोलिे िे 
पहले उिके कामकाज 

की जाचं करें

नबजली के किेक्शि 
िे इन्वट्टर निकालें

चित्र 3.2.4: एक इन्वट्डर रें खराब फययूज को बदलिा

एक बार खराब हो चुके मरॉड्लू की मरम्मत/प्रनतस्ापि हो जािे के बाद, मल्ीमीटर और एमीटर जिेै परीक्षण 
उपकरणो ंके िाथ िए मरॉड्लू की जाचं करें। यह िुनिजचित करिे के ललए ककया जाता ह ैकक क्ा मरॉड्लू इन्वट्टर 
के अन्य भागो ंके िाथ ठीक काम कर रहा ह।ै उदाहरण के ललए, इन्वट्टर िर्कट में तारो ंको बदलत ेिमय, मुख् 
में प्ग करिे िे पहले निरंतरता परीक्षक की मदद िे तारो ंकी किेक्क्नवटी का परीक्षण करें। अन्यथा, केबलो ंके 
ककिी भी ढीले किेक्शि या ररवि्ट पोलररटी िे िर्कट को िुकिाि हो िकता है। किेक्शि का परीक्षण करिे के 
बाद, मरम्मत ककए गए इन्वट्टर को नबजली की आपूर्त में प्ग करें। कफर, मरम्मत की गई इकाई की काय्टक्षमता 
को कफर िे जाचंें।

3.2.4 मरम्त क्कए गए मरॉड्लू की क्यबाक्षमत् की पयुनष्
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मरम्मत/बदले गए मरॉड्लू की काय्टक्षमता की पुनष्ट करिे और शशकायत बंद करिे को ररकरॉड्ट करिे के ललए जजि 
फेिो ंका पालि ककया जािा चाकहए।
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The steps that must be followed in order to confirm the functionality of the 
repaired/replaced module and to record complaint closure: 

Fig 3.2.5: Steps to confirm functionality of the repaired unit 

  3.2.5 Achieve Productivity and Quality as per Company’s 
Norms 
To achieve productivity and quality as per company standards, a technician should follow 
the working instructions given by the company.  

चित्र 3.2.5: ररम्मत की र्ई इकाई की काय्डक्षरता की पुनष्ट करिे के ललए कदर

कंपिी के मािको ंके अिुिार उत्पादकता और गुणवत्ा प्राप्त करिे के ललए, एक तकिीशशयि को कंपिी द्ारा 
कदए गए निदमेशो ंका पालि करिा चाकहए।

3.2.5 कंपिी के अियुस्र उत््िकत् और गयुणित्त् प्र्प्त करि् म्ििंड
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उत्पादकता और गुणवत्ा प्राप्त करिे के ललए निम्नललखखत अभ्ाि करें:
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To achieve productivity and quality practise the following: 

Fig 3.2.6: Work flow to achieve productivity and quality in repairing 

निदाि हल करिा प्रनतकरिया लें

• िमस्ा का िही निदाि करें।
• मरम्मत की गई इकाई की 

मरम्मत करिा और उिकी 
काय्टप्रणाली को कदखािा

• ग्राहक को आवश्यकता के 
अिुिार िमािाि िुझाएं

• नििा्टररत िमय के भीतर 
ग्राहक की िमस्ा का 
िमािाि करें।

• िेवा के िाथ 100% 
ग्राहक िंतुनष्ट िुनिजचित करें

• काय्ट पूण्टता फरॉम्ट पर ग्राहक 
के हस्ताक्षर प्राप्त करें

• ग्राहक िे प्रनतकरिया प्राप्त 
करें

चित्र 3.2.6: ररम्मत रें उत्ादकता और र्ुणवत्ा प्राप्त करिे के ललए काय्ड प्रवाह
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निम्नललखखत गनतनवसिया ँकरें:
• शृंखला में तीि बटैरी किेक् करें
• तीि बटैररयो ंको िमािातंर में किेक् करें
• बटैररयो ंको शृंखला और िमािातंर िंयोजि में किेक् करें

घरक:
• बटैरी
• तार
• इन्ुलेशि टेप
• वायर सस्टट्पर

गनतनिसध 
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एक खराब 12V इन्वट्टर की मरम्मत करें, जजििे असिक गमजी के कारण काम करिा बंद कर कदया है। 
घरक:
• दोिपूण्ट इन्वट्टर
• पेचकि िेट
• निरंतरता परीक्षक
• MOSFET
• िोल्डररंग आयरि
• िोल्डररंग वायर

गनतनिसध 
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गनतनिसध 

एक इन्वट्टर “ON” कदखा रहा ह ैलेककि िर्कट में कोई नबजली/आउटपुट िही ंह।ै गलती को पहचािें और 
िुिारें।

घरक:
दोिपूण्ट इन्वट्टर
• िोल्डररंग आयरि
• िोल्डररंग वायर
• िोल्डररंग फ्क्स
• एम्म्मटर
• िंकेतक िर्कट
• हरी एलईडी
• पेचकि िेट

• िोल्डररंग फ्क्स
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मेि िे जुड़ा एक यपूीएि 250-वोल् आउटपुट देता ह ैलेककि नबजली ि होिे पर 150 वोल् तक त्गर जाता ह।ै  
गलती को पहचािें और िुिारें।

घरक:
• यपूीएि
• अमीटर
• वाल्मीटर
• बटैरी

गनतनिसध 
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प्रनतभ्गी हैंडरयुक

इन्वट्टर िे 3 िेकें डरी डायोड (D32, D33 और D34) बदलें।

घरक:
• इन्वट्टर
• पेचकि िेट
• आईजीबीटी (HGTG20N60A4D)
• डायोड (MUR860)
• स्टैंड के िाथ िोल्डररंग आयरि
• िोल्डररंग वायर
• िोल्डररंग फ्क्स
• थममो-प्रवाहकीय ग्रीि
• मल्ीमीटर
• स्पेिर

गनतनिसध 
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आईजीबीटी को इन्वट्टर के पीिीबी िे बदलें।

घरक:
• इन्वट्टर
• सू्क डट्ाइवर िेट
• आईजीबीटी (HGTG20N60A4D)
• डायोड (MUR860)
• स्टैंड के िाथ िोल्डररंग आयरि
• िोल्डररंग तार
• िोल्डररंग फ्क्स
• थममो-कंडक्क्व ग्रीि
• मल्ीमीटर
• स्पेिर

गनतनिसध 
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प्रनतभ्गी हैंडरयुक

इन्वट्टर तयैार करें और उि पर निम्नललखखत परीक्षण करें:
• न्यिूतम भार परीक्षण
• इंटरमीकडएट लोड टेस्ट
• रेटेड लोड परीक्षण
• कद्तीयक डायोड वोले्ज का परीक्षण

घरक:
• इन्वट्टर
• दोहरी टट्ेि आस्टिीलस्प
• मल्ीमीटर
• सू्क डट्ाइवर िेट एक इन्वट्टर की बटैरी बदलें।

गनतनिसध 
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 इन्वट्टर के ललए बटैरी टेस्ट का काय्ट करें।

घरक:
• इन्वट्टर
• कडजजटल मल्ीमीटर
• बटैरी परीक्षक
• सू्क डट्ाइव िेट
• पेंच, बोल् और िट

गनतनिसध 
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एक इन्वट्टर की बटैरी बदलें।

घरक:
• इन्वट्टर
• कडजजटल मल्ीमीटर
• बटैरी परीक्षक
• सू्क डट्ाइव िेट
• पेंच, बोल् और िट

गनतनिसध 
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ररवि्ट पोलररटी के कारण शरॉट्ट िर्कट हुआ था और अब इन्वट्टर काम िही ंकर रहा है। गलती को पहचािें और 
उिे ठीक करें।

घरक:
• इन्वट्टर
• कफललप्स पेचकश
• फ़यजू 40A
• मल्ीमीटर

गनतनिसध 
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निरीक्षण और आवसिक रखरखाव का काय्ट करिा
घरक:
• सू्क डट्ाइवर िेट

गनतनिसध 
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पावर ऑनटिमाइजर को िोलर इन्वट्टर के प्रते्यक फोटोवोस्ल्क मरॉड्लू िे किेक् करें।

घरक:
• इन्वट्टर
• इन्वट्टर कवर के ललए 5 त्ममी सू्क प्रकार के ललए एलि सू्कडट्ाइवर
• डीिी िुरक्षा इकाई कवर (यकद लागू हो)
• इन्वट्टर िाइड सू्क
• M5/M6/M8 सू्क प्रकारो ंके ललए एलि सू्कडट्ाइवर
• मािक फ्टै-सिर सू्क डट्ाइवर िेट
• गैर िंपक्ट  वोले्ज कडटेक्र
• ताररकहत कडट्ल या पेचकश और ितह के ललए उपयतुि नबटि् जजि पर इन्वट्टर स्ानपत ककया जाएगा
• इन्वट्टर माउंकटंग ब्ैकेट को उि ितह िे जोड़िे के ललए उपयतुि हाड्टवेयर जजििे वह जुड़ा होगा
• M6 (1/4") या M8 (5/16") से्टिलेि बोल्, िट और वाशर को रैककंग िे पावर ऑनटिमाइजर जोड़िे 

के ललए (स्ाट्ट मरॉड्लू के ललए आवश्यक िही)ं
• MC4 करिम्पर
• वायर कटर
• वायर सस्टट्पि्ट
• िंचार नवकपिो ंको स्ानपत करिे के ललए वोल्मीटर

गनतनिसध 
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दीवार पर इन्वट्टर लगाएं।

घरक:
• इन्वट्टर
• माउंकटंग ब्ैकेट
• शश्ट रैक / दीवार बिाएं
• माउंकटंग ब्ैकेट में इन्वट्टर को बन्धि के ललए एलि सू्क
• स्ापिा गाइड (िकरियण काड्ट और निदमेशो ंके िाथ)
• यकद मोबाइल िंचार (जीएिएम)/वाई-फाई मरॉडम के ललए एक अतंर्िर्मत वैजश्वक प्रणाली स्ानपत ह ै- 

रेकडयो फ्ीविें िी (आरएफ) एंटीिा और माउंकटंग ब्केैट
• एिी फेराइट मिका ककट

गनतनिसध 
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एिी त्ग्रड को इन्वट्टर िे किेक् करें और इन्वट्टर चालू करें।

घरक:
• तीि तार केबल और पाचं तार केबल
• इन्वट्टर
• वायर सस्टट्पर
• सू्क डट्ाइवर िेट
• किेक्ि्ट

गनतनिसध 
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ग्राहक की िाइट पर िाइि वेव इन्वट्टर स्ानपत करें।

घरक:
• इन्वट्टर
• वायर कटर/सस्टट्पि्ट
• कडट्ल और 1/8” (3 त्ममी) कडट्ल नबट
• कफललप्स और फ्टै-हडे सू्क डट्ाइवर
• 3A AC इि-लाइि फ्जू
• 100A DC इि-लाइि फ्जू
• टरॉगल स्विच (यकद ररमोट स्विच का उपयोग ककया जाता ह)ै

अभ््स-संरंधी 
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िाइट पर यपूीएि/इन्वट्टर की स्ापिा करें।

घरक:
• पैकेज्ड इिवट्टर और हाउसिगं िेट अप
• दो लीड एसिड बटैरी
• किेक्ि्ट के िाथ बटैरी किेक्कं्ग वायर (लाल और काला)
• तीि नपि िरॉकेट के िाथ एिी तार
• खोलिे वाला चाकू
• टट्रॉली
• मल्ीमीटर
• िुरक्षा दस्तािे
• िफाई ब्श और आिुत जल
• हाइडट्ोमीटर
• सू्क डट्ाइवर कफललप्स हेड

अभ््स-संरंधी 
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प्रनतभ्गी हैंडरयुक

स्ापिा के बाद यपूीएि/इन्वट्टर का िमस्ा निवारण करें और मैन्युअल बाईपाि परीक्षण करें।

घरक:
• यपूीएि/इन्वट्टर का िेट
• यपूीएि/इन्वट्टर जैिे कंप्टूर सिस्टम िे जुडे़ लोड

अभ््स-संरंधी 
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UPS को स्ाट्ट मोड और मािक मोड में स्ानपत करें।

घरक:
• यपूीएि
• RS-232 केबल
• कफललप्स सू्क डट्ाइवर
• RS-232 किेक्र
• P/N 226-341-005, छह फुट केबल या P/N 226-341-006, तीि फुट केबल

अभ््स-संरंधी 
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यपूीएि इंटरिल पावर कंटट्ोल वायररंग और एक्सटि्टल पावर कंटट्ोल वायररंग की स्ापिा करें।

घरक:
• इन्वट्टर और बटैरी िेट अप
• डीिी ललकं केबल (िकारात्मक और िकारात्मक)
• मरॉड्लू बाईपाि कैनबिेट केबल
• 15-नपि कंटट्ोल वायररंग हािमेि किेक्र।
• 3-नपि कंटट्ोल वायररंग हािमेि किेक्र
• DC पावर वायररंग

अभ््स-संरंधी 



107

Electrical Technician

1

 

4. सॉफ्ट स्किल्स और वर्क  
एथिक्स

इकाई 4.1 कार्य में प्रभावी संचार और समन्वर

इकाई 4.2 कार्य पर प्रभावी ढंग से कार्य करना और अनुशासन 
बनाए रखना

इकाई 4.3 काम पर सामाजिक ववववधता बनाए रखना

ईएलई/N9905
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प्रतिभागी पुस्तिरा

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगंे:
1.  कार्य नैवतकता और कार्यस्थल शशष्ाचार के महत्व को बताएं
2. प्रभावी संचार और पारस्पररक कौशल के महत्व को बताएं
3. कार्यस्थल में अनुशासन बनाए रखने के तरीके बताएं
4. पारस्पररक संघर्य के सामान्य कारणो ंऔर उन्ें प्रभावी ढंग से प्रबंधधत करने के तरीको ंपर चचा्य करें।

सीखने रे प्रमखु पररणाम 



163

EMS Technician

1.  State the importance of work ethics and workplace etiquette

2. State the importance of effective communication and interpersonal skills

3. Explain ways to maintain discipline in the workplace

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

Key Learning Outcomes

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

कार्यस्थल नैवतकता नैवतक और कान्यूनी ददशावनददेशो ं का एक सम्यूह ह ै जिसका संगठन पालन करत े हैं। इन 
ददशावनददेश ग्ाहको ंऔर कम्यचारररो ंके दकसी संगठन के साथ बातचीत करने के तरीके को प्रभाववत करते हैं। 
कार्यस्थल नैवतकता अवनवार्य रूप से माग्यदश्यन करती ह ैदक एक संगठन अपने ग्ाहको ंकी सेवा कैसे करता ह ैऔर 
अपने कम्यचारररो ंके साथ कैसा व्यवहार करता है।
उदाहरण के ललए, रदद कोई कंपनी अपने द्ारा दकए गए वादो ंको प्यूरा करना चाहती ह,ै तो वह प्रदरिराओ ंको 
ववकधसत कर सकती ह ैऔर सेट कर सकती ह ैइस नीवत को संबोधधत करने और ग्ाहक/ग्ाहक वफादारी बनाने 
के ललए एक मिब्यूत समथ्यन प्रणाली तरैार करना। इसे पाने के ललरे लक्ष्य, कंपनी कम्यचारररो ंको प्रोत्ादहत करने 
के ललए ववशशष् प्रोत्ाहन कार्यरिम लाग्यू कर सकती ह ैउच्च गुणवत्ा वाले काम का उत्ादन करने के ललए और 
रह सुवनजचित करने के ललए दक संगठन अपने द्ारा दकए गए वादो ंको प्यूरा करता ह ैग्ाहक/ग्ाहक।
कई संगठन, अक्सर बडे संगठन, अपने संचालन का माग्यदश्यन करने के ललए ववस्तृत नैवतक कोड वनधा्यररत करत े
हैं और वनरंत्रण कैसे संगठनात्मक प्रदरिराएं दहतधारको ंको प्रभाववत करती हैं। रे नैवतकता आमतौर पर मदद 
करती ह ैसंगठन जिम्देारी, िवाबदेही, व्यावसायरकता और के कुछ मानको ंको बनाए रखते हैं दूसरो ंके बीच, 
कोदंक वे ववशभन्न चुनौवतरो ंऔर ददन-प्रवतददन की पररस्स्थवतरो ंसे गुिरत ेहैं। द्ारा इन ददशावनददेशो ंका पालन 
करत ेहुए, संगठन अक्सर कई लाभो ंका अनुभव करत ेहैं िो िीवन को बहेतर बनात ेहैं दहतधारको,ं िसेै दक 
ग्ाहक, कम्यचारी, नेता, आदद।
सामान्य राय्कस्थल नैतिरिा रे उदाहरण

चित्र 4.1.1 सामान्य कार्यस्थल नैतिकिा के उदाहरण

इराई उदे्श्य 

4.1.1 राय्क नैतिरिा और राय्कस्थल शिष्ाचार रा महत्व

इराई 4.1: प्रभाव राम पर संचार एर समन्वय

िवाबदेही
ज़िम्देारी
समानता
पारदर्शता
ववश्ास
वादे प्यूरे करना
वनष्ा
फेररनेस
सहरोग
वनष्ा
अनुशासन
व्यावसायरकता
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Participant Handbook

Fig 11..1.3 Examples of Interpersonal Skills
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प्रतिभागी पुस्तिरा

एक संतुष् और वफादार टीम के साथ एक सफल संगठन के ललए कार्यस्थल नैवतकता आवश्यक ह।ै उच्च 
नैवतक मानक सभी दहतधारको,ं िसेै ग्ाहको,ं वनवेशको,ं कम्यचारररो ंऔर कार्यस्थल के संचालन में शाममल अन्य 
व्यक्तिरो ंको रह सुवनजचित करने में मदद करत ेहैं दक संगठन उनके दहतो ंकी रक्षा कर रहा ह।ै नैवतक ददशावनददेश 
बनाकर और लाग्यू करके, संगठन अपने कम्यचारररो ंके सववोत्म दहतो ंको ध्ान में रखत ेहुए उन पर सकारात्मक 
प्रभाव बनाए रख सकत ेहैं िो वे अपनी प्रदरिराओ ंके माध्म से प्रभाववत करत ेहैं। नतीितन, कम्यचारी अपने 
दैवनक कार्य कत्यव्यो ंमें नैवतक होकर संगठन के सववोत्म दहतो ंको बनाए रखत ेहैं। उदाहरण के ललए, एक संगठन 
के वनष्पक्ष व्यवहार वाले कम्यचारी िो परा्यवरणीर स्स्थरता के ललए संगठन की प्रवतबद्धताओ ंको समझत ेहैं, 
आमतौर पर इस तरह से व्यवहार करने की संभावना कम होती ह ैजिससे परा्यवरण को नुकसान होता है। इस 
प्रकार, वे संगठन की सकारात्मक साव्यिवनक छवव बनाए रखने में मदद करत ेहैं। इसका मतलब ह ैदक कार्यस्थल 
नैवतकता पारस्पररक संबंधो ंको बनाए रखने में मदद करती है िो बडे पैमाने पर संगठनो ंऔर संगठनात्मक नीवतरो ं
से िडेु और प्रभाववत व्यक्तिरो ंको लाभान्न्वत करती ह।ै

राय्कस्थल नैतिरिा रे लाभ

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

चित्र 4.1.2 कार्यस्थल नैतिकिा के लाभ

कम्यचारी सत्फकॉन

बहेतर कार्यस्थल संस्तृ वत

कान्यूनी अनुपालन

बहेतर साव्यिवनक प्रवतष्ा

ग्ाहक िडुाव और वफादारी

सुव्यवस्स्थत वनण्यर लेने की प्रदरिरा
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इंटरपस्यनल कम्वुनकेशन एक ऐसी प्रदरिरा ह ैजिसमें दकसी अन्य व्यक्ति के साथ ववचारो ंऔर भावनाओ ंको 
साझा करना शाममल ह,ै दोनो ं- मौखखक और गैर-मौखखक रूप से। व्यक्तिगत और व्यावसायरक िीवन दोनो ंमें 
दूसरो ंके साथ प्रभावी ढंग से बातचीत करना आवश्यक ह।ै पेशेवर िीवन रा कार्यस्थल में, मिब्यूत पारस्पररक 
कौशल सहकर्मरो ंके साथ प्रभावी सहरोग प्राप्त करने में महत्वप्यूण्य भ्यूममका वनभाते हैं।

पारस्पररर रौिल
पारस्पररक कौशल, दूसरे शबो ंमें, लोगो ंके कौशल के रूप में िाने िात ेहैं, जिनका उपरोग दूसरो ंके साथ प्रभावी 
ढंग से संवाद करने और बातचीत करने के ललए दकरा िाता ह।ै रे सॉफ्ट न्स्ल्स हैं जिनका उपरोग व्यक्ति दूसरो ं
के साथ संवाद करने और उन्ें समझने के ललए करता ह।ै लोगो ंके साथ बातचीत करते समर दैवनक िीवन में इन 

चित्र 4.1.3 पारस्पररक कौशल के उदाहरण

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

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

सक्रिय होरर सुनना

रीम वर्क

श़िमे्दारी

तनभ्करिा

नेिृत्व

पे्ररणा

लचीलापन

धैय्क

सहानभुतूि

संघर्क समाधान

बािचीि

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

अभ्ास करके और सुधार के ललए लक्ष्य वनधा्यररत करके पारस्पररक कौशल ववकधसत दकरा िा सकता ह।ै अपने 
पारस्पररक कौशल में सुधार के ललए वनम्नललखखत रकु्तिरो ंपर ववचार करना चादहए:
• दकसी को अपने सहकर्मरो,ं प्रबंधको,ं पररवार रा दोस्ो ंसे फीडबकै मागंना चादहए तादक रह पता लगारा 

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

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

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

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

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

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

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

• कोई व्यक्ति पारस्पररक कौशल पर उपरतुि पाठ्यरिमो ंमें भाग ले सकता ह ैरा पारस्पररक कौशल में सुधार 
के ललए कार्यस्थल पर कार्यशालाओ ंके ललए साइन अप कर सकता ह।ै ऑनलाइन वीदडरो िसेै कई संसाधन 
ऑनलाइन भी ममल सकते हैं।

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

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

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

Fig 11..2.2 Examples of Workplace Discipline

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

clarifications required. 

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

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

of communication.

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

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

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

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

language usage and other behavioural aspects

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

and report problems

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

authorised persons/team members

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

confidentiality of business-sensitive information

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

harassment at the workplace, etc.

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

Fig 11..2.1 Benefits of Disciplinary Standards

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

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

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

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

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

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

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

without affecting their morale.
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इराई 4.2: राय्क पर प्रभावी ढंग से राय्क ररना और अनिुासन बनाए रखना

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगंे:
• ड्ेस कोड, समर साररणी के ललए वनम्नललखखत संगठनात्मक ददशावनददेशो ंके महत्व पर चचा्य करें। भारा का 

उपरोग और अन्य व्यवहार संबंधी पहल्यू
• वनददेश प्राप्त करने के ललए संगठन के कार्यप्रवाह के अनुसार कार्य करने के महत्व की व्याख्ा करें और 

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

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

व्यापार-संवेदनशील िानकारी की गोपनीरता
• शशकारतो ंऔर अनैवतक आचरण िसेै डेटा उलं्घनो,ं रौन संबंधो ंकी ररपोट्य करने की प्रदरिरा का वण्यन 

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

इराई उदे्श्य 

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

सभी कम्यचारी समान वनरमो ंका पालन करत ेहैं िो कार्यस्थल में एकरूपता और समानता स्थावपत करने 
में मदद करते हैं

प्रबंधको ंऔर पर्यवेक्षको ंने इस बारे में ददशा-वनददेश वनधा्यररत दकए हैं दक शुरुआत करत ेसमर का 
ध्ान देना चादहए एटीिी अनुशासनात्मक रोन

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

चित्र 4.2.1 अनुशासनात्मक मानको ंके लाभ

एक संगदठत और एकिटु कार्यबल को बनाए रखने के ललए व्यक्तिगत और व्यावसायरक व्यवहार दोनो ंमें अनुशासन 
बनाए रखने की आवश्यकता होती ह ै। कम्यचारररो ंके मनोबल को प्रभाववत दकए वबना उन्ें लाइन में रखने के ललए 
उत्चत उपारो ंका पालन करना महत्वप्यूण्य ह।ै

4.2.1 राम पर अनिुासन-
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अनिुासन रो पररभातरि ररना
कार्यस्थल अनुशासन बनाए रखने में पहला और महत्वप्यूण्य कदम रह पररभावरत करना ह ैदक अनुशासन का का अथ्य 
ह।ै रह सामान्य अनुशासन समस्ाओ ंका म्यूलाकंन करने और उन्ें प्रभावी ढंग से संभालने के ललए ददशावनददेश तरैार 
करने में मदद करता है।
रई के्तो ंमें, अनिुासन में आमिौर पर िाममल हैं:

चित्र 4.2.2 कार्यस्थल अनुशासन के उदाहरण

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

कम्यचारररो ंके पालन के ललए एक वनरम पुस्स्का के रूप में काम करने के ललए कार्यस्थल के ललए एक कम्यचारी पुस्स्का 
रा कंपनी नीवत माग्यदर्शका होना महत्वप्यूण्य ह।ै दकसी भी मुदे रा क्षते्रो,ं रा कार्यस्थल अनुशासन से संबंधधत त्चतंाओ ंके 
अनुसार कम्यचारी पुस्स्का/कंपनी नीवत माग्यदर्शका की समर-समर पर समीक्षा और अद्तन की िानी चादहए। इस तरह 
के मैनुअल में कार्यस्थल व्यवहार को वनरंमत्रत करने वाले सभी कान्यूनो ंऔर वववनरमो ंको भी शाममल दकरा िाना चादहए ।

कार्यस्थल के वनरमो ंको पररभावरत करना और उनका दस्ावेिीकरण करना उनके कारा्यन्वरन में सहारता करता ह,ै 
रह सुवनजचित करता है दक बहुत कम रा कोई अस्पष्ता न हो। कार्यस्थल के सभी कम्यचारररो ंके पास कार्यस्थल के 
ददशा-वनददेशो ंतक आसान पहंुच होनी चादहए तादक िब भी आवश्यक हो, वे स्पष्ता प्राप्त करने के ललए उनका उले्ख 
कर सकें । कार्यस्थल पर अनुशासन बनाए रखने के ललए, वबना दकसी अपवाद के सभी कम्यचारररो ंके ललए कार्यस्थल 
ददशावनददेशो ंका एक समान अनुप्ररोग सुवनजचित करना भी महत्वप्यूण्य ह।ै

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

4.2.2 रम्कचारी आचार संक्हिा
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आचार संदहता का बार-बार अनुपालन न करने की स्स्थवत में ललखखत चेतावनी, अस्थारी वनलंबन रा सेवा की 
अवंतम समाब्प्त । कम्यचारररो ंको पता होना चादहए दक कंपनी के वनरम का हैं और अगर वे वनरम तोडत ेहैं तो 
का होगा। हालादंक, अनुशासनात्मक कार्यवाई तभी शुरू की िानी चादहए िब कम्यचारी उत्ीडन के ललए इसके 
दरुुपरोग से बचने के ललए उत्चत रूप से आवश्यक हो।

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

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

पारस्पररक संघर्य दो रा दो से अधधक लोगो ं के बीच दकसी भी प्रकार का संघर्य है। रे दोनो ंव्यक्तिगत और 
व्यावसायरक संबंधो ंमें पाए िात ेहैं - दोस्ो,ं पररवार और सहकर्मरो ंके बीच। कार्यस्थल में, पारस्पररक संघर्य 
अक्सर देखा िाता ह ैिब कोई व्यक्ति रा लोगो ंका सम्यूह दकसी अन्य व्यक्ति के कारषों को प्यूरा करने और लक्ष्यो ं
को प्राप्त करने के प्ररासो ंमें हस्क्षपे करता ह।ै कम्यचारररो ंके मनोबल को बढाने, उनके बीच कामकािी संबंधो ं
की मरम्त करने और ग्ाहको ंकी संतवुष् में सुधार के ललए कार्यस्थल में संघरषों को हल करना महत्वप्यूण्य ह।ै

राय्कस्थल संघर्क रे रारण
कार्यस्थल पर संघर्य अक्सर तब देखा िाता ह ैिब दो रा दो से अधधक लोगो ंके अलग-अलग दृवष्कोण होत ेहैं।  
रह प्रबंधको,ं सहकर्मरो,ं रा ग्ाहको ंऔर ग्ाहको ंके बीच हो सकता ह।ै सामान्य तौर पर, पारस्पररक संघर्य  
संचार की कमी रा अस्पष् संचार के कारण होते हैं। कार्यस्थल संघर्य के कुछ प्रमुख कारण हैं:

• म्यूलो ंमें अतंर
• व्यक्तित्व संघर्य
• खराब संचार

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

4.2.3 पारस्पररर संघर्क
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पारस्पररर संघर्क रे प्ररार
वनम्नललखखत चार प्रकार के पारस्पररक संघर्य हैं:

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

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

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

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

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

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

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

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

नीवतरा ंऔर प्रदरिराएं रा संगठनात्मक ददशावनददेश दकसी भी संगठन के ललए आवश्यक हैं। रे संगठन के संचालन 
के ललए एक रोड मैप प्रदान करत ेहैं। रे वनण्यर लेने की प्रदरिरा और व्यवसार संचालन का माग्यदश्यन करके लाग्यू 
कान्यूनो ंऔर वववनरमो ंका अनुपालन सुवनजचित करने में भी महत्वप्यूण्य हैं। संगठनात्मक ददशावनददेश एक संगठन 
के संचालन में एकरूपता लाने में मदद करत ेहैं, िो अवालंछत और अप्रत्याशशत घटनाओ ंके िोखखम को कम 
करने में मदद करता है। रे वनधा्यररत करत ेहैं दक कम्यचारररो ंको काम पर कैसे व्यवहार करना चादहए, िो अतंतः 
व्यवसार को अपने उदेश्यो ंको कुशलताप्यूव्यक प्राप्त करने में मदद करता ह।ै हालादंक, संगठनात्मक ददशावनददेश 
अप्रभावी हैं और रदद उनका पालन नही ंदकरा िाता ह ैतो वे अपने उदेश्य की प्यूर्त करने में ववफल होते हैं। बहुत 
से लोग ववशशष् ददशावनददेशो ंका पालन करने और उनका पालन करने के ववचार को पसंद नही ंकरत ेहैं। ऐसे लोगो ं
को संगठनात्मक ददशावनददेशो ंका पालन करने के लाभो ंको समझने के ललए बनारा िाना चादहए। कुछ प्रमुख 
लाभ नीचे ददए गए हैं:

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

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

संगठनात्मक ददशावनददेशो ं का पालन करने वाले सभी कम्यचारररो ं के साथ, संगठन के पास समर और 
संसाधनो ंका अधधक प्रभावी ढंग से और कुशलता से उपरोग करने का एक बहेतर दाररा ह।ै रह संगठन 
को अपने उदेश्यो ंको ववकधसत करने और प्राप्त करने की अनुमवत देता ह।ै

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

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

ववशभन्न संगठनो ंके ड्ेस कोड, समर साररणी, भारा के उपरोग आदद पर अलग-अलग ददशा-वनददेश हो सकत े
हैं। उदाहरण के ललए - क्ाइंट-डीललगं व्यवसार में कुछ संगठनो ं के ललए कम्यचारररो ंको ग्ाहको ं से ममलने 
की आवश्यकता होती ह,ै व्यक्तिगत रूप से एक सख्त ड्ेस कोड का पालन करत ेहैं िो अपने कम्यचारररो ंको 
औपचाररक व्यावसायरक पोशाक पहनने के ललए कहत ेहैं। इसी तरह, ववशशष् क्षते्रो ंमें काम करने वाले संगठनो ं
को अपने कम्यचारररो ंसे ग्ाहको ंके साथ संबंध बनाने और उन्ें बहेतर सेवा देने के ललए ववशेर क्षते्र की प्रमुख 
क्षते्रीर भारा का उपरोग करने की आवश्यकता हो सकती ह।ै कुछ संगठन, िसेै बैंक, अक्सर हारररंग के दौरान 
क्षते्रीर भारा के ज्ान वाले उम्ीदवारो ंको वरीरता देत ेहैं।
काम के घंटे एक संगठन से दूसरे संगठन में भी शभन्न हो सकत ेहैं, कुछ कम्यचारररो ंको दूसरो ंकी तलुना में 
अवतररति काम करने की आवश्यकता होती ह।ै एक सामंिस्प्यूण्य कार्य वातावरण सुवनजचित करने के ललए 
रोिगार के सभी पहलुओ ंसे संबंधधत संगठनात्मक ददशावनददेशो ंका पालन करना चादहए।
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कार्यप्रवाह दकसी कार्य रा कार्य प्रदरिरा के आरंभ से अतं तक चरणो ंका रिम है। दूसरे शबो ंमें, रह एक ववशेर 
प्रकार के कार्य को व्यवस्स्थत करने का तरीका है रा दकसी ववशेर कार्य प्रदरिरा में चरणो ंका रिम है।
कार्यप्रवाह दोहराए िाने वाले व्यावसायरक कारषों को सरल और स्वचाललत करने में मदद कर सकता ह,ै दक्षता में 
सुधार करने और त्रदुटरो ंके ललए कमरे को कम करने में मदद कर सकता ह।ै कार्यप्रवाह के साथ, प्रबंधक त्वररत 
और स्ाट्य वनण्यर ले सकत ेहैं िबदक कम्यचारी अधधक उत्ादक रूप से सहरोग कर सकते हैं। दकसी व्यवसार में 
कार्यप्रवाह द्ारा वनर्मत रिम के अलावा, इनके कई अन्य लाभ भी हैं, िसेै:
• अवतरेक की पहचान करना - दकसी कार्यप्रवाह में कार्य प्रदरिराओ ंका मानत्चत्रण करना व्यक्ति को व्यवसार 

का स्पष्, शीर्य-स्रीर दृश्य प्राप्त करने की अनुमवत देता ह।ै रह दकसी को अनावश्यक रा अनुत्ादक 
प्रदरिराओ ंको पहचानने और हटाने की अनुमवत देता ह।ै

वक्य फलो व्यावसायरक प्रदरिराओ ंमें अधधक अतंदृ्यवष् देता ह।ै इस तरह की उपरोगी अतंदृ्यवष् का उपरोग 
करके, कार्य प्रदरिराओ ंऔर व्यवसार की वनचली रेखा में सुधार दकरा िा सकता ह।ै कई व्यवसारो ंमें, 
कई अनावश्यक और वनरथ्यक कार्य होत ेहैं िो प्रवतददन होत ेहैं। एक बार िब कोई संगठन वक्य फलो तैरार 
करत ेसमर अपनी प्रदरिराओ ंमें अतंदृ्यवष् रखता है, तो रह वनधा्यररत कर सकता ह ैदक कौन सी गवतववधधरा ँ
वास्व में आवश्यक हैं।

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

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

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

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

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

• रह इस बात पर प्रकाश डालता ह ैदक कार्यप्रवाह को ंमहत्वप्यूण्य है। प्रदरिराओ ंऔर िवाबदेही की दृश्यता 
के साथ कार्यस्थल संचार नाटकीर रूप से बढ सकता ह।ै रह दैवनक कारषों को समग् रूप से सुचारू बनाने में 
मदद करता है।

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

वक्य फलो़ि और प्रदरिराओ ंको स्वचाललत करके, एक संगठन मानवीर त्रदुट की संभावना को भी कम कर सकता 
ह।ै रह समर के साथ उत्ादो ंरा सेवाओ ंकी गुणवत्ा में सुधार करने में भी मदद करता ह,ै जिसके पररणामस्वरूप 
बहेतर ग्ाहक अनुभव होता है।

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

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

4.2.6 तनम्नललखखि तनददेिो ंऔर समस्ाओ ंरी ररपोर्रग

4.2.7 सूचना या डेरा साझा ररना



148

प्रतिभागी पुस्तिरा

इन ददनो ं अधधकाशं संगठनो ं को अपने कम्यचारररो ं और व्यावसायरक भागीदारो ं रा संबद्ध ततृतीर पक्षो ं से 
व्यवसार-संवेदनशील िानकारी के गैर-प्रकटीकरण पर प्रासंमगक समझौत ेपर हस्ाक्षर करने और स्वीकार 
करने की आवश्यकता होती ह।ै सरल शबो ंमें, व्यवसार-संवेदनशील िानकारी गोपनीर िानकारी ह।ै रह 
व्यवसार के संचालन के दौरान एकत्र रा बनाई गई स्वाममत्व वाली व्यावसायरक िानकारी ह,ै जिसमें व्यवसार 
के बारे में िानकारी शाममल ह,ै िसेै प्रस्ाववत वनवेश, बौमद्धक संपदा, व्यापार रहस्, रा ववलर की रोिना और 
इसके ग्ाहको ंसे संबंधधत िानकारी। व्यवसार-संवेदनशील िानकारी में कभी-कभी दकसी उद्ोग में व्यवसार के 
प्रवतस्पर्धरो ंके बारे में िानकारी भी शाममल हो सकती है। 
प्रवतस्पर्धरो ंरा आम िनता को व्यवसार-संवेदनशील िानकारी िारी करना दकसी व्यवसार के ललए िोखखम 
पैदा करता ह।ै उदाहरण के ललए, ववलर की रोिनाओ ंके बारे में िानकारी दकसी व्यवसार के ललए हावनकारक 
हो सकती है रदद दकसी प्रवतरोगी को उस तक पहंुच प्राप्त हो।

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

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

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

4.2.8 राय्कस्थल पर ररपोर्रग रे मदेु्

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

• 10-सेरंड रा तनयम- रह रिोध और कंुठा को वनरंमत्रत करने में ववशेर रूप से सहारक ह।ै िब दकसी को 
लगता ह ैदक उनका गुस्ा बढ रहा ह,ै तो उन्ें शातं होने और दफर से रचना करने के ललए 10 तक मगनना 
चादहए। रदद संभव हो तो रिोध को कम करने के ललए दूर हट िाना चादहए।

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

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

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

• अपने टररिगस्क रो जानना - यह िब मदद ररिा है जब रोई यह पहचानने में सक्षम होता ह ैदक उन्ें का 
परेशान करता ह ैरा गुस्ा ददलाता ह।ै इस तरह, कोई भी शातं रहने की तरैारी कर सकता ह ैऔर स्स्थवत 
होने पर उनकी प्रवतदरिरा की रोिना बना सकता ह।ै कोई दूसरे पक्ष की प्रवतदरिरा का अनुमान लगाने में 
भी सक्षम हो सकता है।

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

• क्रसी भी भावनात्मर तवस्ोर रे ललए माफी मागंें - कभी-कभी, भावनात्मक ववस्ोट के साथ प्रवतदरिरा 
करत ेहुए, भावनाओ ंसे अशभभ्यूत हो सकता ह।ै ऐसे मामले में, दकसी को जिम्देारी स्वीकार करनी चादहए 
और वबना रक्षात्मक हुए प्रभाववत व्यक्तिरो ंसे तरंुत माफी मागंनी चादहए।

• नरारात्मर भावनाओ ंरो दूर ररना - प्रते्यक कार्यददवस के अतं में रिोध, हताशा और नाखुशी को छोड 
देने की धसफाररश की िाती ह।ै नकारात्मक भावनाओ ं को धारण करने से व्यक्ति भावनात्मक रूप से 
प्रभाववत होता ह,ै उसका कार्य वनष्पादन भी प्रभाववत होता ह।ै काम के बाद सुखद गवतववधधरो ंमें शाममल 
होना एक अच्ा तनाव वनवारक है।
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टरप्पशणया ँ
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इराई 4.3: राम पर सामाशजर तवतवधिा बनाए रखना

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

इराई उदे्श्य 

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

चित्र 4.3.1 ललगं समानिा

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

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

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

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

4.3.1 ललगं संवेदनिीलिा-



152

प्रतिभागी पुस्तिरा

लैंमगर समानिा बढाने रे ललए रणनीतियाँ
ललगं समानता बढाने के ललए, वनम्न करना चादहए:

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

• वनण्यर लेने में एक साथ भाग लें।

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

• मदहलाओ ंको सलाह, कोत्चगं रा उपरतुि होने पर उन्ें प्ररेरत करके क्षमता वनमा्यण में सहारता करना।
• मदहला सहारता सम्यूहो ंके गठन और संचालन में सहारता करना।
• मदहला कें दद्त कार्यरिमो ंके दरिरान्वरन में सहारता करना ।
• कॉफी की खेती करने वाले पररवारो ंके ललए प्रिनन स्वास्थ्य और पोरण के साथ तकनीकी प्रशशक्षण को 

िोडना।
• स्वस्थ, सुरशक्षत और भेदभाव से मुति कार्य वातावरण बनाने में सहारता करना।

ललगं भेद रो पारना

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

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

अिंर रो पारने रे ललए, क्रसी रो चाक्हए:
• सभी पुरुरो ंऔर मदहलाओ ंको एक तरह से वगमीकतृ त न करें।

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

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

ललगं भेदभाव रो रम ररने रे िरीरे

• संबंधधत अधधकारररो ंऔर आम िनता द्ारा रौन उत्ीडन के खखलाफ प्रभावी कदम।
• िेंडर रूदढवाददता रह ह ैदक समाि कैसे लोगो ंसे उनके ललगं के आधार पर कार्य करने की अपेक्षा करता ह।ै 

उत्चत व्यवहार और सही दृवष्कोण अपनाकर ही इसे कम दकरा िा सकता है।
• मदहलाओ ंका उदेश्य समाप्त दकरा िाना चादहए।
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राय्कस्थल में ललगं संवेदनिीलिा रो बढावा देने रे िरीरे

लैंमगक ववववधता को बढावा देने वाली प्रथाओ ंको अपनारा और बढावा ददरा िाना चादहए।
• सभी ललगंो ंको समान उत्रदायरत्व, अधधकार और ववशेराधधकार प्राप्त होने चादहए।
• सभी ललगंो ंको समान रा समान कार्य भ्यूममकाओ/ंपदो ंके ललए समान वेतन ममलना चादहए।
• सख्त और प्रभावी कार्यस्थल उत्ीडन नीवतरो ंको ववकधसत और कारा्यन्न्वत दकरा िाना चादहए।

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

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

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

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

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

तवरलागंिा रे प्ररार:
 a एक। दृवष्बाधधत
 a बी। कम दृवष्
 a सी। कुष् रोग ठीक हो गरा
 a डी। श्रवण बाधधत
 a इ। लोकोमोटर ववकलागंता
 a एफ। मानधसक मंदता
 a िी। मानधसक बीमारी

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

4.3.2 टदव्यागंजन संवेदनिीलिा
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पीडब्लडूी संवेदनिील होने रे िरीरे

PwD रे प्रति संवेदनिील होने रे ललए , क्रसी रो यह ररना चाक्हए:

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

• दकसी ववकलागं व्यक्ति के दैवनक कारषों में हमेशा सहारक और दरालु बनें।
• दकसी ववकलागं व्यक्ति को दकसी लाभ/आिीववका के अवसर/प्रशशक्षण रा दकसी भी प्रकार का 

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

तादक वे वबना रा न्य्यूनतम सहारता के काम कर सकें ।
• िहा ं संभव हो वहा ं ववरोध करें और दकसी भी पीडब्ल्यूडी के खखलाफ दकसी भी गलत कार्य/ 

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

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

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

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

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

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

उपयतुि गैर-मौखखर संचार

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

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

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

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

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

पीडब्लडूी . रे अधधरार

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

• ववकलागं व्यक्तिरो ंको अन्य लोगो ंके समान ही नागररक और रािनीवतक अधधकार प्राप्त हैं
• ववकलागं व्यक्ति रथासंभव आत्म वनभ्यर बनने के ललए तैरार दकए गए उपारो ंके हकदार हैं
• ववकलागं व्यक्तिरो ंको आर्थक और सामाजिक सुरक्षा का अधधकार है

• ववकलागं व्यक्तिरो ंको अपने पररवार रा पालक माता-वपता के साथ रहने और सभी सामाजिक और रचनात्मक 
गवतववधधरो ंमें भाग लेने का अधधकार ह।ै

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

राय्कस्थल रो टदव्यागंजनो ंरे अनरूुल बनाना

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

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

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

• पीडब्ल्यूडी के स्वास्थ्य और कलाण को सुवनजचित करने में मदद करनी चादहए ।
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अपेक्क्ि तनयोतिा व्यवहार
कुछ सामान्य व्यवहार लक्षण िो कम्यचारी अपने वनरोतिाओ ंसे अपेक्षा करत ेहैं:
• सहरोगः कोई भी कार्य वनरोतिा की ओर से सहरोग के वबना सफल नही ंहोता ह।ै सहरोग कार्य की भ्यूममका 

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

• ववनम्र भारा: काम पर ववनम्र भारा का हमेशा स्वागत दकरा िाता ह।ै रह एक बवुनरादी पहल्यू ह ैजिसकी 
हर कोई अपेक्षा करता ह।ै

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

• वनष्पक्ष व्यवहार : वनरोतिा को अपने सभी कम्यचारररो ंके प्रवत हमेशा वनष्पक्ष रहना चादहए। एक कम्यचारी 
की उपेक्षा रा उपेक्षा करत ेहुए एक कम्यचारी का पक्ष लेने के ललए प्रथाओ ंको नही ंअपनाना चादहए । रह 
सहकर्मरो ंके बीच दशु्मनी पैदा कर सकता है।

• सभ् व्यवहार : वनरोतिा को कभी भी कम्यचारी के सामने अनुत्चत तरीके से पेश नही ंहोना चादहए। एक 
दूसरे की उपस्स्थवत का हमेशा सम्ान करना चादहए और उसके अनुसार व्यवहार करना चादहए। वनरोतिा 
को ऐसे तरीके से बोलना रा कार्य नही ंकरना चादहए जिससे कम्यचारी असहि, अपमावनत और असुरशक्षत 
महस्यूस कर सके।
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1. कार्यस्थल नैवतकता के तीन उदाहरण स्यूचीबद्ध करें।
2. पारस्पररक कौशल के तीन उदाहरण ललखखए।
3. कार्यस्थल संघर्य के दो कारणो ंकी पहचान करें।
4. पारस्पररक संघरषों को हल करने के दो तरीको ंकी पहचान करें
5. कार्यस्थल पर बढी हुई भावनाओ ंसे वनपटने के दो तरीको ंकी स्यूची बनाएं।
6. अशाब्बक संचार के दो प्रकारो ंकी स्यूची बनाइए।

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

सीखने रे प्रमखु पररणाम 
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इराई 5.1: राय्कस्थल रे खिरे

आप इस इराई रे अिं में सक्म होगें:
• कार्य-स्थल के खतरो,ं िोखखमो ंऔर दघु्यटनाओ ंपर चचा्य करें
• ववदु्त सुरक्षा बनाए रखने, उपकरण और खतरनाक सामग्ी को संभालने के ललए संगठनात्मक सुरक्षा 

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

कामगारो ंके ललए सुरशक्षत और सुरशक्षत काम करने के ललए कार्यस्थल की सुरक्षा स्थावपत करना महत्वप्यूण्य ह।ै 
कार्यस्थल को व्यावसायरक सुरक्षा और स्वास्थ्य प्रशासन (ओएसएचए) के वनरमो ंके अनुसार प्रशाधसत दकरा 
िाना ह।ै रह काम के माहौल और कम्यचारररो ंकी सुरक्षा, स्वास्थ्य और कलाण को प्रभाववत करने वाले सभी 
खतरनाक कारको ंकी वनगरानी को संदर्भत करता ह।ै कम्यचारररो ंको उनकी उत्ादकता, स्वास्थ्य, कौशल आदद 
को बढाने के ललए एक सुरशक्षत कार्य वातावरण प्रदान करना महत्वप्यूण्य ह।ै
राय्कस्थल सुरक्ा रे लाभ हैं:
• कम्यचारी प्रवतधारण बढ िाता ह ैरदद उन्ें एक सुरशक्षत कार्य वातावरण प्रदान दकरा िाता ह।ै
• OSHA के कान्यूनो ंऔर ददशावनददेशो ंका पालन करने में ववफलता के पररणामस्वरूप महत्वप्यूण्य कान्यूनी 

और ववत्ीर पररणाम हो सकत ेहैं।
• एक सुरशक्षत वातावरण कम्यचारररो ंको अपने काम में वनवशेशत रहने और उत्ादकता बढाने में सक्षम बनाता ह।ै
• वनरोतिा की बादंडगं और कंपनी की प्रवतष्ा दोनो ंसुरशक्षत कार्य वातावरण से लाभान्न्वत हो सकते हैं।

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

इराई उदे्श्य 

5.1.1 राय्कस्थल सुरक्ा

5.1.2 राय्कस्थल रे खिरे
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• रासायतनर: रासारवनक खतरा ववशभन्न रसारनो,ं तरल पदाथषों और सॉल्ैंटस् को अदंर लेने का खतरा ह।ै 
त्वचा में िलन, श्सन तंत्र में िलन, अधंापन, क्षरण और ववस्ोट इन खतरो ंके सभी संभाववत स्वास्थ्य 
और शारीररक पररणाम हैं।

• याथंतर: रामंत्रक खतरो ंमें वे चोटें शाममल हैं िो मशीनरी, संरंत्र रा उपकरण के गवतशील भागो ंके कारण 
हो सकती हैं।

• मनोवैज्ातनर: मनोवैज्ावनक खतरे व्यावसायरक खतरे हैं िो तनाव, उत्ीडन और दहसंा के कारण उत्न्न 
होत ेहैं।

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

• एगगोनोममर: अजीब मदु्ा, बलपूव्कर गति, स्स्थर स्स्थति, प्रत्यक् दबाव, रंपन, अत्यधधर िापमान, िोर, 
राम रे िनाव आदद के कारण कार्यस्थल के ललए एगवोनोममक खतरे हैं ।

राय्कस्थल रे खिरो ंरा तवशे्रण

एक कार्यस्थल खतरा ववशे्रण व्यावसायरक कारषों पर ध्ान कें दद्त करके िोखखमो ंकी पहचान करने से पहले 
उन्ें पहचानने का एक तरीका ह।ै रह कार्य, उपकरण और कार्य वातावरण के साथ कार्यकता्य के संबंधो ंपर कें दद्त 
ह।ै कार्यस्थल के खतरो ंकी पहचान करने के बाद, संगठन उन्ें िोखखम के स्वीकार्य स्र तक खत्म करने रा कम 
करने का प्ररास करेंगे।

राय्कस्थल रे खिरो ंरे तनयंतण रे उपाय

वनरंत्रण उपार वे दरिराएं हैं िो खतरे के संपक्य  में आने के िोखखम को कम करने के ललए की िा सकती 
हैं। उन््यूलन, प्रवतस्थापन, इंिीवनरररंग वनरंत्रण, प्रशासवनक वनरंत्रण और व्यक्तिगत सुरक्षा उपकरण वनरंत्रण 
उपारो ंकी पाचं सामान्य शे्रशणरा ंहैं।

• उन्लून: सबसे सफल वनरंत्रण तकनीक एक ववशशष् खतरे रा खतरनाक कार्य प्रदरिरा को समाप्त करना रा 
इसे कार्यस्थल में प्रवेश करने से रोकना ह।ै

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

• इंजीतनयररंग तनयंतण: इंिीवनरर वनरंत्रण खतरनाक स्स्थवतरो ंको समाप्त करके रा कार्यकता्य और खतरे के 
बीच अवरोध पैदा करके, रा व्यक्ति से खतरे को हटाकर श्रममको ंकी रक्षा करता है।

• प्रिासतनर तनयंतण: खतरो ंके िोखखम को कम करने के ललए, प्रशासवनक वनरंत्रण एक खतरनाक कार्य पर 
काम करने में लगने वाले समर को सीममत करता ह ैजिसका उपरोग वनरंत्रण के अन्य उपारो ंके संरोिन 
में दकरा िा सकता है।

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

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

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

• वनरेध/खतरे के अलाम्य के संकेत

• अवनवार्य संकेत

• चेतावनी के संकेत

• और आपातकाल

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

चित्र 5.1.1 तनषेध के संकेि

5.1.3 डरिोन िरनीशियन रे ललए जोखखम

5.1.4 राय्कस्थल चेिावनी संरेि
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12.1.3 Risk for a Drone Technician

12.1.4 Workplace Warning Signs

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ

1. Prohibition Signs: 
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2. अवनवार्य संकेत:
अवनवार्य संकेत स्पष् वनददेश देत ेहैं जिनका पालन दकरा िाना चादहए। त्चह्न सफेद वतृत् हैं जिन्ें नीले वतृत् से उलट 
ददरा गरा ह।ै एक सफेद पतृष्भ्यूमम पर, पाठ काला ह।ै

चित्र 5.1.2 अतनवार्य संकेि
3. चेतावनी के संकेत
चेतावनी संकेत सुरक्षा स्यूचना संचार संकेत हैं। उन्ें 'पीले रंग के मत्रकोण' के रूप में ददखारा गरा ह।ै

चित्र 5.1.3 िेिावनी के संकेि
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Reasons for Cleaning the Workplace

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

Fig. 12.1.�. �i�ing ����s ec�ni��e

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ
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4. आपािरालीन संरेि
आपातकालीन सुववधाओ ंके ललए स्थान रा माग्य आपातकालीन संकेतो ंद्ारा इंमगत दकए िात ेहैं। इन त्चह्नो ंमें 
एक सफेद प्रतीक रा लेखन के साथ एक हरे रंग की पतृष्भ्यूमम होती ह।ै रे संकेत बवुनरादी िानकारी देत ेहैं और 
अक्सर हाउसकीवपगं, कंपनी प्रदरिराओ,ं रा रसद का उले्ख करत ेहैं।

चित्र 5.1.4 आपािकालीन संकेि

कम्यचारररो ंके ललए एक स्वस्थ, कुशल और उत्ादक वातावरण बनाता ह ै। कार्यस्थल पर साफ-सफाई कुछ 
तत्वो ंिसेै अव्यवस्स्थत डेस्, बचे हुए भोिन, बकेार कागि आदद से बाधधत होती ह।ै एक स्वस्थ कार्यस्थल को 
स्वस्थ कार्य वातावरण को प्रोत्ादहत करते हुए कम्यचारी व्यावसायरकता और उत्ाह में सुधार करने के ललए कहा 
िाता ह।ै

राय्कस्थल में स्च्छिा रे लाभ:

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

5.1.5 राय्कस्थल में साफ-सफाई
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4.  Emergency Signs

Fig. 12.1.4. Emergency Signs

12.1.5 Cleanliness in the Workplace 

Benefits of cleanliness in the workplace:
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राय्कस्थल री सफाई रे रारण
स्यूखे फशषों की सफाई, ज्ादातर कार्यस्थल पर दफसलने और मगरने से बचाने के ललए।
वनसं्रिामक बकै्टीरररा को अपने ट्ैक में रोकते हैं, संरिमण और बीमारी के प्रसार को रोकत ेहैं।
उत्चत वार ुवनसं्पदन ध्यूल और धएंु िैसे खतरनाक पदाथषों के िोखखम को कम करता ह।ै
प्रकाश स्स्थरता सफाई प्रकाश दक्षता में सुधार करती ह।ै
परा्यवरण के अनुक्यू ल सफाई रसारनो ंका उपरोग करना िो कर्मरो ंऔर दोनो ंके ललए सुरशक्षत हैं
वातावरण।
• कचरे और पुन: उपरोग रोग्य वस्ओु ंका उत्चत वनपटान करके कार्य वातावरण को साफ रखा िाता ह।ै

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

चित्र 5.1.5 भारोत्ोलन भार िकनीक

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

upward. To do so, one should keep their back 

straight, chest out, and shoulders back while 

gazing straight ahead.

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

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

they should extend their legs and exhale. Lift 

the heavy object without twisting the body 

or bending forward.

5. Do not lift bending forward.

6. Hold the load close to the body.
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उठाने री िैयारी
एक भार िो पहली बार में सहन करने के ललए परा्यप्त हल्ा प्रतीत होता ह,ै िसेै-िसेै कोई इसे आगे ले िाता 
ह,ै वैसे-वैसे भारी होता िाएगा। विन ढोने वाला व्यक्ति हर समर उसके ऊपर रा आसपास देखने में सक्षम 
होना चादहए।
एक व्यक्ति दकतना विन उठा सकता है, रह उसकी उम्र, कारा और स्वास्थ्य पर वनभ्यर करता है।
रह इस बात पर भी वनभ्यर करता ह ैदक व्यक्ति को भारी वस्ओु ंको उठाने और दहलाने की आदत है रा नही।ं
पीठ री चोरो ंरे सामान्य रारण
पीठ की चोटो ंके सबसे आम कारण हैं:
1) अपया्कप्त प्रशिक्ण: भार उठाने वाले व्यक्ति को परा्यप्त प्रशशक्षण रा माग्यदश्यन नही ंममलता ह।ै
2) िरनीर रे प्रति जागरूरिा री रमी: पीठ दद्य का सबसे आम कारण गलत तरीके से मुडना और आसन 
ह,ै जिससे पीठ में खखचंाव होता ह।ै
3) लोड आरार: भार उठाने से पहले ववचार करने के ललए लोड आकार। रदद दकसी की क्षमता रा संचालन के 
ललए बोझ बहुत अधधक ह,ै तो उनकी पीठ में खखचंाव और क्षवत हो सकती है।
4) िारीररर िक्ति: अपनी मासंपेशशरो ंकी शक्ति के आधार पर, ववशभन्न व्यक्तिरो ंमें ववशभन्न शारीररक शक्तिरा ँ
होती हैं। उनकी सीमाओ ंके बारे में पता होना चादहए।
5) रीम वर्क : एक कार्यस्थल का संचालन एक साथ काम करने के बारे में ह।ै िब एक व्यक्ति भार उठाने का 
ववरोध करता ह,ै तो दो लोग इसे अधधक आसानी से और वबना कदठनाई के उठा सकत ेहैं। रदद दो में से एक व्यक्ति 
इसे ठीक से नही ंउठा रहा ह,ै तो अवतररति तनाव के पररणामस्वरूप दूसरे रा दोनो ंको पीठ में चोट लग िाएगी।

भारी वतिओु ंरो उठाने री िरनीर

िरनीर प्रदि्कन

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

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

Preparing to lift 

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

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

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

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

Common Causes of Back Injuries

The Most Common Causes of Back Injuries are:

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

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

posture, which causes back strain.

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

handling, their back may be strained and damaged.

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

strengths. One must be aware of their limitations.

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

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

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

strain.

Techniques for Lifting Heavy Objects 

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

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

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

times. This will help one maintain a good balance 

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

Karate Stance.

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

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

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

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

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

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

5. आगे झकुकर न उठाएं।

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

Foot and Leg 
Injury Protecton

Eye and Face 
Injury Protecton

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

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

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

Falling or flying objects, stationary 

objects, or contact with electrical wires 

can cause impact, penetration, and 

electrical injuries. Hard hats can 

protect one's head from these injuries. 

A common electrician's hard hat is 

shown in the figure below. This hard 

hat is made of nonconductive plastic 

and comes with a set of safety goggles.

In addition to foot protection and 

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

can guard against risks such as falling 

or rolling objects, sharp objects, wet 

and slippery surfaces, molten 

metals, hot surfaces, and electrical 

hazards.

Spectacles, goggles, special helmets 

or shields, and spectacles with side 

shields and face shields can protect 

against the hazards of flying 

fragments, large chips, hot sparks, 

radiation, and splashes from molten 

metals. They also offer protection 

from particles, sand, dirt, mists, 

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

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

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

िाललरा 12.1.1 भारी वतिओु ंरो उठाने री िरनीर
स्ोि: https://ww w.braceability.com/blogs/articles/7-prop-heavavy-liftinechniques

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

कार्यकता्य द्ारा उठाए िाने के बिार, बाल्ी रा मिब्यूत बगै का उपरोग करके औिारो ंको ऊपर और नीचे 
उठारा िाना चादहए।

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

• कार्यस्थल पर मुडत ेऔर घ्यूमत ेसमर, अपने कंधो ंपर बडे उपकरण रा उपकरण ले िाने वाले श्रममको ंको 
वनकासी पर ववशेर ध्ान देना चादहए।

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

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

5.1.7 उपररणो ंरी सुरक्क्ि हैंडललगं
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व्यक्तिगत सुरक्षा उपकरण, रा "पीपीई," िोखखम के िोखखम को कम करने के ललए पहना िाने वाला उपकरण 
ह ैजिसके पररणामस्वरूप महत्वप्यूण्य व्यावसायरक चोट रा बीमारररा ंहो सकती हैं। रासारवनक, रेदडरोलॉजिकल, 
भौवतक, ववदु्त, रामंत्रक, और अन्य नौकरी के खतरे इन चोटो ंऔर बीमारररो ंका कारण बन सकते हैं।

तनम्नललखखि चोरो ंसे सुरक्ा रे ललए उपयोग क्रए जाने वाले पीपीई हैं:

चोर संरक्ण संरक्ण पीपीई

धसर की चोट से 
बचाव

मगरने रा उडने वाली वस्एंु, स्स्थर वस्एंु, रा 
वबिली के तारो ंके संपक्य  से प्रभाव, प्रवेश और 
वबिली की चोट लग सकती ह।ै कठोर टोवपरा ं
दकसी के धसर को इन चोटो ंसे बचा सकती हैं। 
एक सामान्य इलेक्टी्शशरन की कठोर टोपी नीचे 
ददए गए त्चत्र में ददखाई गई ह।ै रह कठोर टोपी 
गैर-प्रवाहकीर प्ास्स्टक से बनी ह ैऔर सुरक्षा 
चश्मे के एक सेट के साथ आती है।
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7. Never lift heavy objects above the shoulder

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

taking slow, small steps. 

9. Set down the heavy object carefully, squatting with 

the knees and hips only.

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

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

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

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

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

Ÿ Tools should always be stored while not in use. People below are put in danger when tools are left 
sitting around on an elevated structure, such as a scaffold. In situations when there is a lot of 
vibration, this risk increases.

पैर और पैर की 
चोट से सुरक्षा

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

201

EMS Technician

7. Never lift heavy objects above the shoulder
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taking slow, small steps. 

9. Set down the heavy object carefully, squatting with 

the knees and hips only.

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

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

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

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

Ÿ Pointed tools such as chisels and screwdrivers should never be kept in a worker's pocket. They can be 
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held away from the body.

Ÿ Tools should always be stored while not in use. People below are put in danger when tools are left 
sitting around on an elevated structure, such as a scaffold. In situations when there is a lot of 
vibration, this risk increases.

आखं और 
चेहरे की चोट 
से सुरक्षा

चश्मा, काले चश्मे, ववशेर हलेमेट रा ढाल, 
और साइड शील्ड और चेहरे की ढाल के साथ 
चश्मा वपघले हुए धातओु ंसे उडने वाले टुकडो,ं 
बडे त्चप्स, गम्य त्चगंारी, ववदकरण और छछीटें 
के खतरो ं से रक्षा कर सकत ेहैं। वे कणो,ं रेत, 
गंदगी, धुंध, ध्यूल और चकाचौधं से भी सुरक्षा 
प्रदान करत ेहैं।
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7. Never lift heavy objects above the shoulder

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

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

Ÿ Never carry tools up or down a ladder in a way that makes it difficult to grip them. Instead of being 
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tools should be passed with the handles facing the receiver or in their carrier.

Ÿ When turning and moving around the workplace, workers carrying large tools or equipment on their 
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Ÿ Pointed tools such as chisels and screwdrivers should never be kept in a worker's pocket. They can be 
carried in a toolbox, pointing down in a tool belt or pocket tool bag, or in hand with the tip always 
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5.1.8 व्यक्तिगि सुरक्ा उपररण
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बहरेपन से 
बचाव

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

202

Participant Handbook

हाथ की चोट से 
सुरक्षा

हाथ की सुरक्षा उन श्रममको ंकी सहारता करेगी िो 
त्वचा के अवशोरण, गंभीर घावो,ं रा थम्यल बन्य 
द्ारा खतरनाक पदाथषों के संपक्य  में आत ेहैं। दस्ाने 
अक्सर सुरक्षात्मक कपडो ंकी वस् ुहैं। ववदु्तीकतृ त 
सर्कट पर काम करत े समर, इलेक्टी्शशरन 
अक्सर रबर के आवरेण के साथ चमडे के दस्ाने 
का उपरोग करत ेहैं। एक तिे बे्ड के साथ केबल 
को अलग करत ेसमर, कटौती को रोकने के ललए 
केवलर दस्ाने का उपरोग दकरा िाता ह।ै

202
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प्यूरे शरीर की 
सुरक्षा

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

202

Participant Handbook

िाललरा 12.1.2। व्यक्तिगि सुरक्ा उपररण
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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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टरप्पशणया ँ
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इराई 5.2: अथनि सुरक्ा

आप इस इराई रे अिं में सक्म होगें:
1. 1. आग और आग बुझाने के प्रकारो ंकी स्यूची बनाएं।

इराई उदे्श्य 

अमनि सुरक्षा आग से होने वाले नुकसान की मात्रा को कम करने के उदेश्य से की िाने वाली दरिराओ ंका एक 
सम्यूह ह।ै अमनि सुरक्षा प्रदरिराओ ंमें वे दोनो ंशाममल हैं जिनका उपरोग अवनरंमत्रत आग को शुरू होने से रोकने के 
ललए दकरा िाता ह ैऔर वे िो आग लगने के बाद उसके प्रसार और प्रभाव को कम करने के ललए उपरोग दकए 
िात ेहैं। कार्यस्थल में अमनि सुरक्षा उपारो ंको ववकधसत करना और लाग्यू करना न केवल कान्यून द्ारा अवनवार्य 
ह,ै बश्ल् आग की आपात स्स्थवत के दौरान इमारत में मौि्यूद सभी लोगो ंकी सुरक्षा के ललए भी आवश्यक है।
बवुनरादी अमनि सुरक्षा जिम्देारररा ंहैं:
• पररसर में िोखखमो ंकी पहचान करने के ललए, आग के िोखखम का आकलन अवश्य दकरा िाना चादहए।
• सुवनजचित करें दक अमनि सुरक्षा उपारो ंको ठीक से स्थावपत दकरा गरा ह।ै
• अप्रत्याशशत घटनाओ ंके ललए तरैार रहें।
• कम्यचारररो ंको अमनि सुरक्षा वनददेश और प्रशशक्षण प्रदान दकरा िाना चादहए।

• कार्यस्थल पर अमनि अभ्ास वनरममत आधार पर आरोजित दकरा िाना चादहए।
• अगर दकसी के पास मैनुअल अलाम्य ह,ै तो उसे उसे उठाना चादहए।
• दरवाि ेबंद कर दें और आग से ग्धसत क्षते्र को रथाशीघ्र छोड दें। सुवनजचित करें दक वनकासी त्वररत और 

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

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

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

5.2.1 अथनि सुरक्ा

5.2.2 राय्कस्थल री आग रा जवाब
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अमनिशामक पोटदेबल उपकरण होत ेहैं जिनका उपरोग छोटी लपटो ंको बझुाने रा अमनिशामको ंके आने तक उनके 
नुकसान को कम करने के ललए दकरा िाता ह।ै इन्ें फारर से्टशनो,ं इमारतो,ं कार्यस्थलो,ं साव्यिवनक पररवहन, 
आदद िसेै स्थानो ंपर हाथ में रखा िाता ह।ै दकसी ददए गए क्षते्र के ललए कान्यूनी रूप से आवश्यक अमनिशामको ं
के प्रकार और मात्रा लाग्यू सुरक्षा मानको ंद्ारा वनधा्यररत दकए िात ेहैं।

अमनिशामक के प्रकार हैं:

पाचं मखु्य प्ररार रे अथनििामर हैं:
1. पानी।

2. पाउडर।

3. फोम।

4. काब्यन डाइऑक्साइड (सीओ 2 )।

5. गीला रसारन।

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

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

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

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

5.2.3 अथनििामर
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5. वेर रेममरल: वेट केममकल एक्सदटंगुइशर आग को बझुाने के ललए दड़िाइन दकए 
गए हैं जिन्ें क्ास एफ के रूप में वगमीकतृ त दकरा गरा है। वे सफल हैं कोदंक वे 
अत्यधधक उच्च तापमान वाली आग को बझुा सकते हैं, िसेै दक खाना पकाने के 
तले और वसा के कारण।
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इराई 5.3: प्रािममर उपचार

आप इस इराई रे अिं में सक्म होगें:
1. बताएं दक रतिस्ाव, िलन, घुट, वबिली के झटके, िहर के मामले में पीदडतो ंको प्राथममक उपचार कैसे ददरा 
िाता है
2. वबिली के झटके के कारण ददल का दौरा पडने रा हृदर गवत रुकने की स्स्थवत में पीदडतो ंको प्राथममक उपचार 
कैसे दें, इसकी व्याख्ा करें।

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

कार्यस्थल में, प्राथममक त्चदकत्ा का तात्र्य उन व्यक्तिरो ंको तत्ाल देखभाल और िीवन समथ्यन प्रदान करना 
ह ैिो काम के दौरान घारल हो गए हैं रा अस्वस्थ हो गए हैं।
कई बार प्राथममक उपचार दकसी दघु्यटना रा बीमारी की गंभीरता को कम करने में मदद कर सकता है।
रह घारल रा बीमार व्यक्ति को आराम करने में भी मदद कर सकता ह।ै िीवन रा मतृतु्य की स्स्थवतरो ंमें, शीघ्र 
और उत्चत प्राथममक त्चदकत्ा सभी अतंर ला सकती ह।ै

इराई उदे्श्य 

5.3.1 प्रािममर उपचार

5.3.2 राय्कस्थल पर प्रािममर उपचार री आवश्यरिा
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कार्यस्थल में, प्राथममक त्चदकत्ा का तात्र्य उन व्यक्तिरो ंको तत्ाल देखभाल और िीवन समथ्यन प्रदान करना 
ह ैिो काम के दौरान घारल हो गए हैं रा अस्वस्थ हो गए हैं।
कई बार प्राथममक उपचार दकसी दघु्यटना रा बीमारी की गंभीरता को कम करने में मदद कर सकता है।
रह घारल रा बीमार व्यक्ति को आराम करने में भी मदद कर सकता ह।ै िीवन रा मतृतु्य की स्स्थवतरो ंमें, पहले 
शीघ्र और उपरतुिसहारता सभी अतंर कर सकती है।

रर रो साफ रखने और संरिमण और तनिान रो रोरने रे ललए रदम:
• हाि धोएं: पहले हाथो ंको साबनु और पानी से धोएं तादक कट में बकै्टीरररा न आएं और संरिमण न हो। 

अगर कोई रात्रा पर ह ैतो हैंड सैवनटाइ़िर का इस्मेाल करना चादहए।
• खनू बहना बंद ररें: एक धुंध पैड रा एक साफ तौललरे का उपरोग करके घाव पर दबाव डालें। कुछ ममनट 

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

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

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

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

होता ह।ै रह िबडे, कंध,े हाथ, पीठ और पेट में भी महस्यूस दकरा िा सकता ह।ै रह कुछ ममनटो ंसे अधधक 
समर तक चल सकता है रा आ और िा सकता है।

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

5.3.2 राय्कस्थल पर प्रािममर उपचार री आवश्यरिा

5.3.3 मामलूी रर और कैिप रा इलाज

5.3.4 टदल रा दौरा
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• उल्ी।
• हाथ में सुन्नता, दद्य रा झनुझनुी (आमतौर पर बारा ंहाथ, लेदकन दादहना हाथ अकेले रा बाईं ओर प्रभाववत 

हो सकता है)।
• सासं की तकलीफ
• कमिोरी रा थकान, ववशेरकर वतृद्ध वरस्ो ंऔर मदहलाओ ंमें।
हार्क अरैर रे ललए प्रािममर उपचार
अगर दकसी को लगता ह ैदक दकसी को ददल का दौरा पड रहा है, तो उसे रह करना चादहए:
• व्यक्ति को बठैने, आराम करने और शातं रहने का प्ररास करने के ललए कहें।
• दकसी भी तंग कपडो ंको ढीला करें।
• प्यूछें  दक का व्यक्ति सीने में दद्य की कोई दवा लेता ह,ै िसेै दक नाइटो्श्ग्सरीन, हृदर की दकसी ज्ात स्स्थवत 

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

आपातकालीन त्चदकत्ा सहारता के ललए कॉल करें।
• रदद व्यक्ति बहेोश और अनुत्रदारी ह,ै तो 911 रा स्थानीर आपातकालीन नंबर पर कॉल करें, दफर 

सीपीआर शुरू करें।
• रदद कोई शशशु रा बच्चा बहेोश और अनुत्रदारी ह,ै तो 1 ममनट का सीपीआर करें, दफर 911 रा स्थानीर 

आपातकालीन नंबर पर कॉल करें।
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इराई 5.4: अपशिष् प्रबंधन

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

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

गैर-बारोदडग्डेेबल और िहरीले कचरे, िसेै दक रेदडरोधममी अवशेर, परा्यवरण और मानव स्वास्थ्य को अपररवत्यनीर 
नुकसान पहंुचा सकत ेहैं रदद उनका ठीक से वनपटान नही ंदकरा िाता ह।ै अपशशष् वनपटान लंब ेसमर से त्चतंा का 
ववरर रहा ह,ै िनसंख्ा वतृमद्ध और औद्ोगीकरण प्राथममक कारण हैं। रहा ंकुछ कचरा वनपटान ववकल्प ददए गए हैं।
1. लैंडफफल: कचरा वनपटान का सबसे आम तरीका आि दैवनक कचरा/कचरा लैंडदफल में फें कना ह।ै रह 

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

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

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

इराई उदे्श्य 

5.4.1। अपशिष् प्रबंधन और अपशिष् तनपरान रे िरीरे

5.4.2 अपशिष् प्रबंधन रे िरीरे
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के कचरे और रसोई के कचरे िसेै िवैवक कचरे को पौधो ंके ललए पोरक तत्वो ंसे भरप्यूर भोिन में पररवर्तत 
करती है।

4. भस्ीररण: भस्ीकरण कचरे को िलाने की प्रदरिरा ह।ै अपशशष् पदाथ्य को अत्यधधक उच्च तापमान पर 
पकारा िाता ह ैऔर इस तकनीक का उपरोग करके गममी, गैस, भाप और राख िसैी सामग्ी में बदल ददरा 
िाता ह।ै

1. पुनच्करिण योग्य अपशिष्: वह अपशशष् जिसका पुन: उपरोग रा पुनच्यरिण दकरा िा सकता ह,ै पुनच्यरिण 
रोग्य अपशशष् के रूप में िाना िाता है।

2. गैर-पुनच्करिण योग्य अपशिष्: वह अपशशष् जिसका पुन: उपरोग रा पुनच्यरिण नही ंदकरा िा सकता ह,ै 
गैर-पुनन्यवीनीकरण रोग्य अपशशष् के रूप में िाना िाता ह।ै पॉलीधथन बगै गैर-पुनन्यवीनीकरण कचरे का 
एक बडा उदाहरण है।

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

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

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

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

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

प्रदूरण री रोरिाम
प्रदूरण की रोकथाम में प्रदूरको ंके उत्ादन को रोकने रा कम करने के ललए उनके स्ोत पर कार्य करना शाममल 
ह।ै रह सामग्ी और ऊिा्य का अधधक कुशलता से उपरोग करके पानी िसेै प्राकतृ वतक संसाधनो ंको बचाता ह।ै

5.4.3 पुनच्करिणीय, गैर-पुनन्कवीनीररण और खिरनार अपशिष्

5.4.4 प्रदूरण रे स्ोि
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प्रदूरण री रोरिाम में रोई भी अभ्ास िाममल है जो:

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

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

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

• हाउसकीवपगं, रखरखाव, प्रशशक्षण, रा स्यूची प्रबंधन में सुधार; उपकरण रा प्रौद्ोमगकी समारोिन; प्रदरिरा 
रा ववधध संशोधन; उत्ाद सुधार रा नरा स्वरूप; कच्चे माल का प्रवतस्थापन; रा हाउसकीवपगं, रखरखाव, 
प्रशशक्षण, रा इन्वेंटी् वनरंत्रण में सुधार।

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

ई-रचरे रे तनपरान रे रुछ पया्कवरण रे अनरूुल िरीरे हैं:
• इलेक्टॉ्वनक कंपवनरो ंऔर डॉ्प-ऑफ पॉइंटस् को ई-कचरा वापस देना
• सरकार द्ारा िारी वनम्नललखखत ददशा-वनददेश
• पुराने तकनीक-आधाररत उपकरण को बचेना रा दान करना
• प्रमाशणत ई-अपशशष् पुनच्यरिणकता्य को ई-कचरा देना

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

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

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

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

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

v. कार्यस्थल को ___________ के वनरमो ंके अनुसार प्रशाधसत दकरा िाना है।

अभ्ास 
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EMS Technician

Hand Injury 
Protecton

Whole Body 
Protecton

Protecton 
against Hearing 
Loss

Hearing protection can be obtained by 

wearing earplugs or earmuffs. High 

noise levels can result in permanent 

hearing loss or damage, as well as 

physical and mental stress. Self-

forming earplugs composed of foam, 

waxed cotton, or fibreglass wool 

usually fit well. Workers should be 

fitted for moulded or prefabricated 

earplugs by a specialist.

Hand protection will aid workers who 

are exposed to dangerous substances 

by skin absorption, serious wounds, or 

thermal burns. Gloves are a frequent 

protective clothing item. When 

working on electrified circuits, 

electricians frequently use leather 

gloves with rubber inserts. When 

stripping cable with a sharp blade, 

Kevlar gloves are used to prevent cuts.

Workers must protect their entire 

bodies from risks such as heat and 

radiation. Rubber, leather, synthetics, 

and plastic are among the materials 

used in whole-body PPE, in addition to 

fire-retardant wool and cotton. 

Maintenance staff who operate with 

high-power sources such as 

transformer installations and motor-

control centres are frequently obliged 

to wear fire-resistant clothes.

107

Electrical Technician

1
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टरप्पशणया ँ



107

Electrical Technician

1

 

6. रोजगार और उद्यममिा 
रौिल

इकाई 6.1 व्यक्तिगत ताकत और म्यूल प्रणाली
इकाई 6.2 दडजिटल साक्षरता: एक पुनक्य थन
इकाई 6.3 मनी मैटस्य
इकाई 6.4 रोिगार और स्वरोिगार की तरैारी
इकाई 6.5 उद्ममता को समझना
इकाई 6.6 उद्मी बनने की तरैारी
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इस मॉड्लू रे अिं में, आप तनम्न में सक्म होगें:
1. स्वास्थ्य का अथ्य समझाएं
2. सामान्य स्वास्थ्य मुदो ंकी स्यूची बनाएं
3. सामान्य स्वास्थ्य समस्ाओ ंको रोकने के ललए रकु्तिरो ंपर चचा्य करें
4. स्वच्ता का अथ्य समझाएं
5. स्वच् भारत अशभरान के उदेश्य पर चचा्य करें
6. आदत का अथ्य समझाएं
7. सुरशक्षत कार्य वातावरण स्थावपत करने के तरीको ंपर चचा्य करें
8. कम्यचारररो ंद्ारा पालन की िाने वाली महत्वप्यूण्य सुरक्षा आदतो ंपर चचा्य करें
9. आत्म-ववश्ेरण के महत्व की व्याख्ा करें
10. मास्ो की आवश्यकता के पदानुरिम की सहारता से अशभप्ररेणा की चचा्य कीजिए
11. उपलब्धि अशभप्ररेणा के अथ्य की वववेचना कीजिए
12. उपलब्धि अशभप्ररेणा वाले उद्ममरो ंकी ववशेरताओ ंकी स्यूची बनाइए
13. उन ववशभन्न कारको ंकी स्यूची बनाएं िो आपको प्ररेरत करत ेहैं
14. आत्म-ववश्ेरण में अशभवतृत्त् की भ्यूममका की वववेचना कीजिए
15. चचा्य करें दक सकारात्मक दृवष्कोण कैसे बनाए रखें
16. अपनी ताकत और कमिोरररो ंकी स्यूची बनाएं
17. ईमानदार लोगो ंके गुणो ंकी चचा्य करें
18. उद्ममरो ंमें ईमानदारी के महत्व का वण्यन करें
19. एक मिब्यूत कार्य नीवत के तत्वो ंपर चचा्य करें
20. चचा्य करें दक एक अच्छी कार्य नीवत को कैसे बढावा ददरा िाए
21. अत्यधधक रचनात्मक लोगो ंकी ववशेरताओ ंकी स्यूची बनाएं
22. अत्यधधक नवोन्रेी लोगो ंकी ववशेरताओ ंकी स्यूची बनाएं
23. समर प्रबंधन के लाभो ंपर चचा्य करें
24. प्रभावी समर प्रबंधको ंके लक्षणो ंकी स्यूची बनाएं
25. प्रभावी समर प्रबंधन तकनीक का वण्यन करें
26. रिोध प्रबंधन के महत्व पर चचा्य करें
27. रिोध प्रबंधन रणनीवतरो ंका वण्यन करें
28. रिोध प्रबंधन के ललए रकु्तिरो ंपर चचा्य करें
29. तनाव के कारणो ंकी वववेचना कीजिए
30. तनाव के लक्षणो ंपर चचा्य करें
31. तनाव प्रबंधन के ललए सुझावो ंपर चचा्य करें
32. कंप््यूटर के म्यूल भागो ंकी पहचान करें
33. कीबोड्य के म्यूल भागो ंकी पहचान करें
34. बवुनरादी कंप््यूटर शबावली को राद करें
35. बवुनरादी कंप््यूटर कंुजिरो ंके कारषों को राद करें
36. एमएस ऑदफस के मुख् अनुप्ररोगो ंपर चचा्य करें
37. माइरिोसॉफ्ट आउटलुक के लाभो ंपर चचा्य करें
38. ववशभन्न प्रकार के ई-कॉमस्य की वववेचना कीजिए
39. खुदरा ववरेिताओ ंऔर ग्ाहको ंके ललए ई-कॉमस्य के लाभो ंकी स्यूची बनाएं
40. चचा्य करें दक दडजिटल इंदडरा अशभरान भारत में ई-कॉमस्य को बढावा देने में कैसे मदद करेगा

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

100. बैंक ववत् के ललए आवेदन करने की प्रदरिरा और औपचाररकताओ ंका वण्यन करें
101. चचा्य करें दक अपने स्वरं के उद्म का प्रबंधन कैसे करें
102. उद्म शुरू करने से पहले प्रते्यक उद्मी द्ारा प्यूछे िाने वाले महत्वप्यूण्य प्रश्नो ंकी स्यूची बनाएं
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इराई 6.1: व्यक्तिगि िारि और मूल्य प्रणाली

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

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

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

6.1.1 स्ास्थ्य, आदिें, स्च्छिाः स्ास्थ्य क्ा है?

6.1.1.1 स्ास्थ्य संबंधी समस्ाओ ंरो रोरने रे ललए यकु्तियाँ
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1. हर रात कम से कम 7-8 घंटे की नीदं लें। 

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

3. भोिन न छोडें - भोिन के सही समर पर वनरममत भोिन करें।

4. हर एक ददन थोडा-थोडा पढें।

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

6. बठैने से ज्ादा खडे हो िाओ।
7.  सुबह सबसे पहले एक मगलास पानी वपएं और ददन में कम से कम 8 क् ूमगलास पानी 

वपएं।

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

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

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

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

6.1.1.2 स्च्छिा क्ा है?

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

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

2. हर ददन साफ अंडरगारमेंटस् की एक िोडी पहनें।

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

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

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

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

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

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

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

10. खासंत ेरा छछीकंत ेसमर अपनी नाक को दटश्य्यू/हाथ से ढकें ।

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

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

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

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

6.1.1.3 स्च्छ भारि अशभयान

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

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

प्रते्यक वनरोतिा रह सुवनजचित करने के ललए बाध् ह ैदक उसका कार्यस्थल उच्चतम संभव सुरक्षा प्रोटोकॉल का 
पालन करता ह।ै एक व्यवसार स्थावपत करत ेसमर, माललको ंको इसे एक वबदं ुबनाना चादहए:
• झकुने और मुडने से बचने के ललए एगवोनॉममक रूप से दड़िाइन दकए गए फ़नमीचर और उपकरण का  

उपरोग करें
• भारी वस्ओु ंको उठाने रा ले िाने से बचने के ललए रामंत्रक सहारता प्रदान करें
• खतरनाक कामो ंके ललए सुरक्षात्मक उपकरण हाथ में रखें
• आपातकालीन वनकास वनर्दष् करें और सुवनजचित करें दक वे आसानी से सुलभ हैं
• स्वास्थ्य कोड वनधा्यररत करें और सुवनजचित करें दक उन्ें लाग्यू दकरा गरा है
• कार्यस्थल में और उसके आसपास वनरममत सुरक्षा वनरीक्षण के अभ्ास का पालन करें
• सुवनजचित करें दक वनरममत रूप से भवन वनरीक्षण दकरा िाता है
• कार्यस्थल सुरक्षा पर ववशेरज् की सलाह लें और उसका पालन करें

6.1.2: सुरक्ा: एर सुरक्क्ि राय्कस्थल फडजाइन ररने रे ललए यकु्तियाँ

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

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

सलाह 
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प्रतिभागी पुस्तिरा

6.1.2.1 पररिाम्य रम्कचारी सुरक्ा आदिें

6.1.3 आत्म-तवशे्रण - मनोवृधति, उपलब्धि पे्ररणा

6.1.3.1 अशभपे्ररणा क्ा है?

6.1.3.2 मास्ो री आवश्यरिाओ ंरा पदानरुिम

सलाह 

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

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

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

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

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

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

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

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

13.1.3.2 Maslow’s Hierarchy of Needs
Famous American psychologist Abraham Maslow wanted to understand what motivates
people. He believed that people have five types of needs, ranging from very basic needs
(called physiological needs) to more important needs that are required for self-growth
(called
self-actualization needs). Between the physiological and self-actualization needs are three
other needs – safety needs, belongingness and love need, and esteem needs.

197

फील्ड िरनीशियन - यूपीएस और इन्वर्कर

इन िरूरतो ंको आमतौर पर पाचं स्रो ंवाले वपराममड के रूप में ददखारा िाता ह ैऔर इसे मास्ो की िरूरतो ंके 
पदानुरिम के रूप में िाना िाता है।

चित्र 6.1.1: मास्ो की आवश्यकिाओ ंका पदानुक्रम

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

6.1.3.3 उपलब्धि पे्ररणा रो समझना
अब हम िानत ेहैं दक लोग बवुनरादी, मनोवैज्ावनक और आत्म-प्यूर्त की िरूरतो ंसे प्ररेरत होत ेहैं। हालादँक, कुछ 
लोग अत्यधधक चुनौतीप्यूण्य उपलब्धिरो ंकी उपलब्धि से भी प्ररेरत होत ेहैं। इसे उपलब्धि प्ररेणा, रा 'उपलब्धि की 
आवश्यकता' के रूप में िाना िाता है।
एक व्यक्ति में प्ररेणा उपलब्धि का स्र अलग-अलग व्यक्तिरो ंमें शभन्न होता है। रह महत्वप्यूण्य ह ैदक उद्ममरो ं
के पास उच्च स्र की उपलब्धि प्ररेणा हो 
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कुछ महत्वप्यूण्य और अदद्तीर हाधसल करने की गहरी इच्ा। रह भी उतना ही महत्वप्यूण्य ह ैदक वे ऐसे लोगो ंको 
वनरतुि करें िो चुनौवतरो ंऔर सफलता से अत्यधधक प्ररेरत हो।ं 

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

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

इसरे बारे में सोचो:

• आपमें इनमें से दकतने लक्षण हैं?
• का आप उन उद्ममरो ंके बारे में सोच सकते हैं िो इन लक्षणो ंको प्रदर्शत करते हैं?
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6.1.3.4 सरारात्मर दृतष्रोण रैसे तवरधसि ररें?

6.1.3.5 मनोवृधति क्ा है?

6.1.3.6 आपरी िारि और रमजोररया ंक्ा हैं?

अच्छी खबर रह ह ैदक रवैरा एक ववकल्प ह।ै इसललए, रदद हम तर करें दक हम चाहत ेहैं, तो हमारे दृवष्कोण में 
सुधार, वनरंत्रण और पररवत्यन संभव ह!ै
वनम्नललखखत रकु्तिरा ँसकारात्मक मानधसकता को बढावा देने में मदद करती हैं:
• राद रखें दक आप अपने दृवष्कोण को वनरंमत्रत करते हैं, न दक इसके ववपरीत
• ददन में कम से कम 15 ममनट कुछ सकारात्मक पढने, देखने रा सुनने के ललए समर्पत करें

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

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

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

"गलि रवैया जीवन में एर मात तवरलागंिा होिी है।"

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

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

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

सलाह 

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

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

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

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

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

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

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

वे अपने साधथरो ंद्ारा भरोसा दकरा िाता ह।ै उन्ें ऐसे लोगो ंके रूप में देखा िाता ह ैजिन्ें सच्ची और वस्वुनष् 
प्रवतदरिरा और सलाह के ललए मगना िा सकता है।
• ईमानदारी और रम्कचारी: िब उद्मी अपने कम्यचारररो ं के साथ ईमानदार संबंध बनात े हैं, तो इससे 

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

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

6.1.4 ईमानदारी और राय्क नैतिरिा: ईमानदारी क्ा है?

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

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

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

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

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

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

क्यू टनीवतक बने रहें।
• तनभ्करिा: इसका मतलब हमेशा अपनी बात रखना, चाह ेवह मीदटंग के ललए समर पर पहंुचना हो रा समर 

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

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

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

6.1.4.2 उद्यममयो ंमें ईमानदारी रा महत्व

6.1.4.3 राय्क नैतिरिा क्ा हैं?

6.1.4.4 मजबूि राय्क नीति रे ित्व

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

• नम्रता: इसका मतलब ह ैदक हर दकसी के प्ररासो ंको स्वीकार करना और काम करना और साझा करना 
उपलब्धिरो ंका शे्रर।

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

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

होना चादहए।
• राम ररने री अच्छछी आदिें: कम्यचारररो ंको हमेशा अच्छी तरह से तैरार दकरा िाना चादहए, कभी भी 

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

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

कम्यचारी को िाने देने का समर आ गरा है।
• सम्ान: कम्यचारररो ं को कंपनी, कान्यून, उनके काम, उनके सहरोमगरो ं और खुद का सम्ान  

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

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

और संसाधनो ंकी बबा्यदी होती है।

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

6.1.4.5 एर अच्छछी राय्क नीति रो रैसे बढावा दें?

6.1.5 रचनात्मरिा और नवाचार

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

सलाह 
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अत्यधधर रचनात्मर लोगो ंरे लक्ण

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

इनोवेिन क्ा है?

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

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

• अपने आप को तरोतािा करने और नरा दृवष्कोण प्राप्त करने के ललए अपने रचनात्मक कार्य से वनरममत 
रूप से बके लें।

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

सलाह 

समर प्रबंधन आपके समर को व्यवस्स्थत करने और ववशभन्न गवतववधधरो ंके बीच अपना समर आवंदटत 
करने का वनण्यर लेने की प्रदरिरा है। अच्ा समर प्रबंधन स्ाट्य काम करने (कम समर में अधधक काम 
करने) और कडी मेहनत करने (अधधक काम करने के ललए अधधक समर तक काम करने) के बीच का 
अंतर है।

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

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

6.1.6.1 प्रभावी समय प्रबंधरो ंरे लक्ण

समय प्रबंधन रे लाभ

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

समर का प्रभावी ढंग से प्रबंधन न करने से अवाछंनीर पररणाम हो सकत ेहैं िसेै:
• लापता समर सीमा
• अकुशल कार्य आउटपुट
• घदटरा काम की गुणवत्ा
• खराब पेशेवर प्रवतष्ा
• रुका हुआ करररर
• तनाव और त्चतंा में वतृमद्ध
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आप कुछ समर प्रबंधन तकनीको ंका अभ्ास करके अपने समर का बहेतर प्रबंधन कर सकत ेहैं। कुछ उपरोगी 
दटप्स हैं:
• अपने टदन री योजना बनाएं और साि ही रुरावरो ंरे ललए भी योजना बनाएं। अपनी समर रोिना का पता 

लगाने के ललए खुद को कम से कम 30 ममनट दें। अपनी रोिना में, रुकावटो ंके ललए कुछ समर वनधा्यररत करें।
• िब आपको एक वनजचित मात्रा में काम प्यूरा करना हो तो "परेिान न ररें" लचन्ह लगाएं ।
• अपने मन रो सभी तवरर्कणो ंरे ललए बंद रर लें। ररंमगगं फोन को निरअदंाि करने के ललए खुद को 

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

आसपास के लोगो ंके अदद्तीर कौशल और क्षमताएं भी ददखाएगा।
• तवलंब ररना बंद ररें। अपने आप को राद ददलाएं दक शशधथलता आमतौर पर ववफलता के डर रा इस 

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

• प्रािममरिा दें। प्रते्यक कार्य को उसकी तात्ाललकता रा महत्व के स्र के रिम में प्यूरा करने की स्यूची बनाएं। 
दफर प्रते्यक कार्य को एक-एक करके प्यूरा करने पर ध्ान दें।

• अपनी राय्क गतितवधधयो ंरा एर लॉग बनाए रखें। आप दकतने कुशल हैं, और हर ददन दकतना समर बबा्यद 
होता ह,ै रह समझने में आपकी सहारता के ललए लॉग का ववशे्रण करें ।

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

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

रिोध प्रबंधन का अथ्य रिोध को दबाना नही ंह।ै

रिोध प्रबंधन रा महत्व
रिोध प्यूरी तरह से सामान्य मानवीर भावना ह।ै वास्व में, िब सही तरीके से प्रबंधधत दकरा िाता ह,ै तो रिोध को 
एक स्वस्थ भावना माना िा सकता ह।ै हालादँक, रदद इसे वनरंमत्रत नही ंदकरा िाता ह,ै तो रिोध हमें अनुपरतुि 
कार्य करने के ललए प्ररेरत कर सकता ह ैऔर हमें कुछ ऐसा कहने रा करने के ललए प्ररेरत कर सकता ह ैजिसके 
ललए हमें बाद में पछताना पड सकता है।

6.1.5.2 प्रभावी समय प्रबंधन िरनीर

6.1.7 रिोध प्रबंधन

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

सलाह 



206

प्रतिभागी पुस्तिरा

अत्यधधक रिोध कर सकत ेहैं:
• आपरो िारीररर रूप से चोर पहँुचािा है : रह हृदर रोग, मधमुेह, कमिोर प्रवतरक्षा प्रणाली, अवनद्ा और 

उच्च रतिचाप की ओर ले िाता ह।ै
• आपरो मानधसर रूप से आहि ररिा है : रह आपकी सोच को ध्यूममल कर सकता ह ैऔर तनाव, अवसाद 

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

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

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

रहा ंकुछ रणनीवतरा ंदी गई हैं िो आपके रिोध को वनरंमत्रत करने में आपकी सहारता कर सकती हैं:

रणनीति 1: आराम

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

लेते रहें)
4. आराम के पल की कल्पना करें (रह आपकी राददाश् रा आपकी कल्पना से हो सकता है)

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

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

6.1.7.1 रिोध प्रबंधन रणनीतियाँ
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रणनीति 4: बेहिर संचार

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

रणनीति 5: अपना पया्कवरण बदलना
रदद आप पात ेहैं दक आपका वातावरण आपके रिोध का कारण ह,ै तो कोशशश करें और अपने आप को अपने 
पररवेश से ववराम दें। अपने ललए कुछ व्यक्तिगत समर वनधा्यररत करने के ललए एक सदरिर वनण्यर लें, खासकर 
उन ददनो ंमें िो बहुत व्यस् और तनावप्यूण्य हो।ं रहा ंतक दक थोडी मात्रा में शातं रा अकेले समर भी आपको 
शातं करने में मदद करने के ललए वनजचित है।

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

6.1.8 िनाव प्रबंधन

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

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

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

पर ध्ान कें दद्त करें िो आपको गुस्ा ददलाती है।

6.1.7.2 रिोध प्रबंधन रे ललए यकु्तिया ँ
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िनाव रे बाहरी रारण
• प्रमुख िीवन पररवत्यन
• ररश्ो ंमें मुश्किलें
• करने के ललए बहुत अधधक होना
• काम पर रा स््यू ल में मुश्किलें
• ववत्ीर कदठनाइरां
• अपने बच्चो ंऔर/रा पररवार के बारे में त्चतंा करन

6.1.8.1 िनाव रे लक्ण

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

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

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

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

सकत ेहैं।
• गुस् ेमें, रक्षात्मक रा वनब््रिर रूप से प्रवतदरिरा करने के बिार अपनी भावनाओ,ं ववचारो ंऔर ववश्ासो ं

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

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

6.1.8.2 िनाव रो प्रबंधधि ररने रे ललए टरप्स 
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इराई 6.2: फडशजरल साक्रिा: एर पुनर्क िन

आप इस इराई रे अिं में सक्म होगें:
1. कंप््यूटर के बवुनरादी भागो ंकी पहचान करें
2. कीबोड्य के म्यूल भागो ंकी पहचान करें
3. बवुनरादी कंप््यूटर शबावली को राद करें
4. बवुनरादी कंप््यूटर कंुजिरो ंके कारषों को राद करें
5. एमएस ऑदफस के मुख् अनुप्ररोगो ंपर चचा्य करें
6. माइरिोसॉफ्ट आउटलुक के लाभो ंपर चचा्य करें
7. ववशभन्न प्रकार के ई-कॉमस्य पर चचा्य करें
8. खुदरा ववरेिताओ ंऔर ग्ाहको ंके ललए ई-कॉमस्य के लाभो ंकी स्यूची बनाएं
9. चचा्य करें दक दडजिटल इंदडरा अशभरान भारत में ई-कॉमस्य को बढावा देने में कैसे मदद करेगा
10. वण्यन करें दक आप ई-कॉमस्य प्टेफॉम्य पर दकसी उत्ाद रा सेवा को कैसे बचेेंगे

इराई उदे्श्य 

6.2.1 रंप्रूर और इंररनेर री मलू बािें

चित्र 6.2.1 कंप्यूटर के पुर्जे

रंप्रूर रे मलू भाग
1. सेंररिल प्रोसेधसगं इराई (सीपीय)ू: कंप््यूटर का ददमाग। रह प्रोग्ाम वनददेशो ंकी व्याख्ा करता ह ैऔर उनका 

पालन करता ह।ै
2. हाड्क डरिाइव: एक उपकरण िो बडी मात्रा में डेटा संग्हीत करता है।
3. मॉतनरर: वह उपकरण जिसमें कंप््यूटर स्कीन होती है िहा ंस्यूचना दृवष्गत रूप से प्रदर्शत होती है।
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4. डेकिरॉप: ऑपरेदटंग धसस्टम लोड होने के बाद प्रदर्शत होने वाली पहली स्कीन।
5. बैरग्ाउंड: वह इमेि िो डेस्टॉप के बकैग्ाउंड को भरती है।
6. माउस: एक हैंड-हले्ड दडवाइस िो मॉवनटर पर आइटर् को इंमगत करने के ललए उपरोग दकरा िाता ह।ै
7. स्पीरर: वे उपकरण िो आपको कंप््यूटर से ध्ववन सुनने में सक्षम बनाते हैं।
8. यप्ररंर: एक उपकरण िो कंप््यूटर से आउटपुट को मुदद्त कागि दस्ावेिो ंमें पररवर्तत करता ह।ै
9. लचह्न: एक छोटा त्चत्र रा छवव िो आपके कंप््यूटर पर दकसी ची़ि का दृश्य रूप से प्रवतवनधधत्व करती है।
10. रस्कर: एक तीर िो इंमगत करता है दक आप स्कीन पर कहा ँस्स्थत हैं।
11. प्रोग्ाम मेन:ू आपके कंप््यूटर पर प्रोग्ाम की एक स्यूची जिसे स्टाट्य मेन्यू से एके्सस दकरा िा सकता है।
12. राकिबार: कंप््यूटर स्कीन के नीचे क्षवैति पट्ी िो वत्यमान में उपरोग में आने वाले अनुप्ररोगो ंको स्यूचीबद्ध 

करती ह।ै
13. रीसायरल तबन: हटाई गई फ़ाइलो ंके ललए एक अस्थारी भंडारण।

बुतनयादी इंररनेर िितें
• इंररनेर: कंप््यूटर नेटवक्य  का एक ववशाल, अतंरा्यष््ीर संग्ह िो स्यूचना स्थानातंररत करता ह।ै
• वल्ड्क वाइड वेब: एक प्रणाली िो आपको इंटरनेट पर िानकारी तक पहंुचने देती ह।ै
• वेबसाइर: वल्ड्य वाइड वेब (और इंटरनेट) पर एक स्थान जिसमें दकसी ववशशष् ववरर के बारे में िानकारी 

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

वनददेशशत करता है।
• ललरं/हाइपरललरं: एक हाइलाइट रा रेखादंकत त्चह्न, ग्ादफ़क, रा पाठ िो आपको दकसी अन्य फ़ाइल रा 

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

बेधसर रंप्रूर रंुशजयाँ
• िीर रंुशजया:ँ अपना कस्यर ले िाने के ललए इन कंुजिरो ंको दबाएँ।
• से्पस बार: एक स्पेस िोडता है।
• एंरर/रररन्क: आपके कस्यर को एक नई लाइन पर ले िाता ह।ै
• शिफ्ट: रदद आप एक बडे अक्षर रा दकसी कंुिी के ऊपरी प्रतीक को टाइप करना चाहत ेहैं तो इस कंुिी 

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

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

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

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

सलाह 
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एमएस ऑफफस रे बारे में

एमएस ऑदफस रा माइरिोसॉफ्ट ऑदफस माइरिोसॉफ्ट द्ारा ववकधसत कंप््यूटर प्रोग्ाम का एक स्यूट ह।ै हालादंक 
रह सभी उपरोगकता्यओ ं के ललए ह,ै रह ववशभन्न संस्रण प्रदान करता ह ै िो ववशेर रूप से छात्रो,ं घरेल्यू 
उपरोगकता्यओ ंऔर व्यावसायरक उपरोगकता्यओ ंको प्यूरा करता ह।ै सभी प्रोग्ाम ववडंोि और मैदकंटोश दोनो ं
के साथ संगत हैं।
सवा्कधधर लोरयप्रय राया्कलय उत्ाद

सबसे लोकवप्रर और साव्यभौममक रूप से उपरोग दकए िाने वाले MS Office अनुप्ररोगो ंमें से कुछ हैं:
• माइरिोसॉफ्ट वड्क : उपरोगकता्यओ ंको टेक्स्ट टाइप करने और दकसी दस्ावे़ि में त्चत्र िोडने की अनुमवत 

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

अनुमवत देता ह।ै
• Microsoft PowerPoint : उपरोगकता्यओ ंको पाठ, त्चत्र और मीदडरा िोडने और स्ाइडशो और 

प्रस्वुतरा ँबनाने की अनुमवत देता ह।ै
• माइरिोसॉफ्ट आउरलुर : उपरोगकता्यओ ंको ईमेल भेिने और प्राप्त करने की अनुमवत देता ह।ै
• Microsoft OneNote : उपरोगकता्यओ ं को काग़ि पर पेन की तरह त्चत्र और नोटस् बनाने की 

अनुमवत देता ह।ै
• माइरिोसॉफ्ट एके्सस : उपरोगकता्यओ ंको कई टेबलो ंपर डेटा स्टोर करने की अनुमवत देता ह।ै

माइरिोसॉफ्ट आउरलुर क्ो ंचुनें?

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

• एरीरृि खोज राय्क : आप सभी आउटलुक कार्यरिमो ंमें डेटा खोिने के ललए कीवड्य का उपरोग कर सकत े
हैं।

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

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

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

6.2.2 एमएस ऑफफस और ईमेल

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

सलाह 



213

फील्ड िरनीशियन - यूपीएस और इन्वर्कर

6.2.3 ई-रॉमस्क

6.2.3.1 ई-रॉमस्क रे लाभ

ई-रॉमस्क क्ा है?

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

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

ई-रॉमस्क रे प्ररार

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

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

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

िाता ह।ै

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

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

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

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

अपनी पसंद बनाना शुरू कर सकत ेहैं, िब भी आप चाहें छुट्ी लेने से लेकर करररर बदलने रा अपना खुद 
का व्यवसार शुरू करने तक।

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

• ऋण से बाहर तनरलें : एक बार िब आप एक आरशक्षत वनधध के रूप में परा्यप्त बचत कर लेते हैं, तो आप 
अपनी बचत का उपरोग ऋणो ंरा वबलो ंिसेै ऋणो ंका भुगतान करने के ललए कर सकत ेहैं िो समर के साथ 
िमा हो गए हैं।

• आरस्स्र खचषों रे ललए िैयार रहें: पैसे बचाने से आप इसके ललए भुगतान कर सकते हैं
आर्थक रूप से तनाव महस्यूस दकए वबना अचानक कार रा घर की मरम्त िसेै अप्रत्याशशत खच्य।
• आपाि स्स्थति रे ललए भगुिान : बचत आपको आर्थक रूप से बोझ महस्यूस दकए वबना अचानक स्वास्थ्य 

समस्ाओ ंरा आपातकालीन रात्राओ ंिसैी आपात स्स्थवतरो ंसे वनपटने में मदद करती है।

इराई 6.3: धन रा मामला

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगंे:
1. पैसे बचाने के महत्व पर चचा्य करें
2. पैसे बचाने के लाभो ंपर चचा्य करें
3. बैंक खातो ंके मुख् प्रकारो ंकी चचा्य करें
4. बैंक खाता खोलने की प्रदरिरा का वण्यन करें
5. वनजचित और पररवत्यनीर लागतो ंके बीच अतंर करें
6. मुख् प्रकार के वनवेश ववकल्पो ंका वण्यन करें
7. ववशभन्न प्रकार के बीमा उत्ादो ंका वण्यन करें
8. ववशभन्न प्रकार के करो ंका वण्यन कीजिए
9. ऑनलाइन बैंदकंग के उपरोगो ंपर चचा्य करें
10. इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर के मुख् प्रकारो ंपर चचा्य करें

इराई उदे्श्य 
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6.3.2 बैंर खािो ंरे प्ररार

• बडी खरीदारी ररें और प्रमखु लक्ष्य हाधसल करें : लगन से बचत करने से घर रा कार खरीदने िसेै प्रमुख 
खरीद और लक्ष्यो ंके ललए भुगतान कम करना संभव हो िाता है।

• सेवातनवृति : वरषों में आपने िो पैसा बचारा ह ैवह आपको आराम से रखेगा िब आपके पास अपनी नौकरी 
से होने वाली आर नही ंहोगी।

भारत में, बैंक चार मुख् प्रकार के बैंक खात ेप्रदान करते हैं। ये हैं:
1. चाल्यू खाते
2. बचत खाते
3. आवतमी िमा खाते
4. सावधध िमा खाते

चालू खािा

चाल्यू खात ेसबसे अधधक तरल िमा प्रदान करत ेहैं और इस प्रकार, व्यवसायररो ंऔर कंपवनरो ंके ललए सबसे 
उपरतुि हैं। च्यूं दक रे खात ेवनवेश और बचत के ललए नही ंहैं, इसललए दकसी भी ददन दकए िा सकने वाले लेन-देन 
की संख्ा रा राशश की कोई सीमा नही ंहै। चाल्यू खाताधारको ंको उनके खातो ंमें रखी गई राशश पर कोई ब्ाि 
नही ंददरा िाता ह।ै उनसे ऐसे खातो ंपर दी िाने वाली कुछ सेवाओ ंके ललए शुल् ललरा िाता है।

बचि खािा

बचत खात ेबचत को बढावा देने के ललए हैं और इसललए वेतनभोगी व्यक्तिरो,ं पेंशनभोमगरो ंऔर छात्रो ंके ललए 
नंबर एक ववकल्प हैं। िबदक िमा की संख्ा और राशश पर कोई प्रवतबंध नही ंह,ै आमतौर पर वनकासी की संख्ा 
और राशश पर प्रवतबंध होता ह।ै बचत खाताधारको ंको उनकी बचत पर ब्ाि का भुगतान दकरा िाता ह।ै

आविती जमा खािे

आवतमी िमा खाते, जिन्ें आरडी खात ेभी कहा िाता है, उन लोगो ंके ललए पसंद के खात ेहैं िो हर महीने एक 
राशश बचाना चाहत ेहैं लेदकन एक बार में बडी राशश का वनवेश करने में असमथ्य हैं। ऐसे खाताधारक प्यूव्य वनधा्यररत 
अवधध (न्य्यूनतम 6 महीने) के ललए हर महीने एक छोटी, वनजचित राशश िमा करत ेहैं। माधसक भुगतान में च्यूक 
करने पर खाताधारक से िुमा्यना राशश वस्यूल की िाती है। कुल राशश को वनर्दष् अवधध के अतं में ब्ाि के साथ 
चुकारा िाता है।

• अपनी खच्य करने की आदत को तोडें। प्रवत सप्ताह एक महंगी वस् ुपर खच्य न करने का प्ररास करें, और 
वह पैसा िो आपने अपनी बचत में खच्य दकरा होगा।

• तर करें दक आप कुछ खास ददनो ंरा हफ्ो ंमें कुछ भी नही ंखरीदेंगे और अपनी बात पर कारम रहें।

सलाह 
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सावधध जमा खािे
सावधध िमा खात,े जिन्ें FD खात ेभी कहा िाता ह,ै उन लोगो ंके ललए आदश्य हैं िो अपनी बचत को उच्च 
ब्ाि दर के बदले लंबी अवधध के ललए िमा करना चाहत ेहैं। दी िाने वाली ब्ाि की दर िमा की गई राशश 
और समरावधध पर वनभ्यर करती ह,ै और हर बैंक में अलग-अलग होती ह।ै FD के मामले में, खाताधारक द्ारा 
एक वनजचित अवधध के ललए एक वनजचित राशश िमा की िाती ह।ै अवधध समाप्त होने पर पैसा वनकाला िा सकता 
ह।ै िरूरत पडने पर िमाकता्य सावधध िमा को समर से पहले तोड सकता ह।ै हालादंक, रह आमतौर पर िुमा्यना 

6.3.2.1 बैंर खािा खोलना

बैंक खाता खोलना काफी सरल प्रदरिरा ह।ै अपना खाता खोलने के चरणो ंपर एक ऩिर डालें:

चरण 1: खािा खोलने रा फॉम्क भरें

इस फॉम्य के ललए आपको वनम्नललखखत िानकारी प्रदान करने की आवश्यकता है:
• व्यक्तिगत वववरण (नाम, पता, फोन नंबर, िन् वतधथ, ललगं, व्यवसार, पता)
• आपका खाता वववरण प्राप्त करने की ववधध (हाड्य कॉपी/ईमेल)
• आपकी आरंशभक िमा राशश का वववरण (नकद/ चेक )
• आपके खात ेके संचालन का तरीका (ऑनलाइन/मोबाइल बैंदकंग/ चेक , ज्स्प बकु के माध्म से पारंपररक)
• सुवनजचित करें दक आप फॉम्य पर िहा ंकही ंभी आवश्यक हो हस्ाक्षर करें।

चरण 2: अपना फोरोग्ाफ लचपराएं

फॉम्य में आवंदटत स्थान पर अपना हाल का फोटो त्चपकाएं।
चरण 3: अपने ग्ाहर रो जातनए (रेवाईसी) तववरण प्रदान ररें

केवाईसी एक ऐसी प्रदरिरा ह ैिो बैंको ंको अपने ग्ाहको ंकी पहचान और पत ेको सत्यावपत करने में मदद करती 
ह।ै खाता खोलने के ललए, प्रते्यक व्यक्ति को फोटो पहचान (आईडी) और पत ेके प्रमाण के संबंध में कुछ स्वीकतृ त 
दस्ावेि िमा करने होगंे। कुछ आधधकाररक रूप से मान्य दस्ावे़ि (OVD) हैं:
• पासपोट्य
• डा्इववगं लाइसेंस
• मतदाता पहचान पत्र
• पैन काड्य
• र्यूआईडीएआई ( आधार ) काड्य

चरण 4: अपने सभी दतिावे़ि जमा ररें

प्यूरा खाता खोलने का फॉम्य और केवाईसी दस्ावेि िमा करें। तब तक प्रतीक्षा करें िब तक दक फॉम्य संसाधधत 
न हो िाएं और आपका खाता खुल न िाए!
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राशश को आकर्रत करता है िो बैंक से बैंक में शभन्न होता है।• सही प्रकार के खात ेका चरन करें।
• नामाकंन का प्यूरा वववरण भरें।
• फीस के बारे में प्यूछें।
• वनरमो ंको समझें।
• ऑनलाइन बैंदकंग की िाचं करें - रह सुववधािनक है!
• अपने बैंक बलैेंस पर निर रखें।

सलाह 

6.3.3 लागि: स्स्थर बनाम पररवि्कनीय

तनश्चिि और पररवि्कनीय लागि क्ा हैं?

वनजचित लागत और पररवत्यनीर लागत ममलकर कंपनी की कुल लागत बनात ेहैं। रे दो प्रकार की लागतें हैं िो 
कंपवनरो ंको माल और सेवाओ ंका उत्ादन करत ेसमर वहन करनी पडती हैं। एक वनजचित लागत एक कंपनी 
द्ारा उत्ाददत वस्ओु ंरा सेवाओ ंकी मात्रा के साथ नही ंबदलती ह।ै रह हमेशा वही रहता है।

दूसरी ओर, एक पररवत्यनीर लागत, उत्ाददत वस्ओु ंऔर सेवाओ ंकी मात्रा के आधार पर बढती और घटती 
ह।ै दूसरे शबो ंमें, रह उत्ाददत मात्रा के साथ बदलता रहता है।

तनश्चिि और पररवि्कनीय लागिो ंरे बीच अिंर

आइए वनजचित और पररवत्यनीर लागतो ंके बीच कुछ मुख् अतंरो ंपर एक ऩिर डालें:

मानदंड वनधा्यररत लागत पररवतमी कीमते

अथ्य एक लागत िो समान रहती ह,ै 
उत्ाददत उत्ादन की परवाह 
दकए वबना।

एक लागत िो तब बदलती ह ैिब

प्रकतृ वत समर से संबंधधत। मात्रा संबंधी।
व्यर दकरा उत्ादन की िा रही इकाइरो ं

की परवाह दकए वबना खच्य 
दकरा गरा।

इकाइरो ंका उत्ादन होने पर ही 
खच्य दकरा िाता है

इकाई लागत उत्ाददत इकाइरो ं की संख्ा 
के वु्यत्क्रमानुपाती

वही रहता है, प्रवत इकाई।

उदाहरण म्यूलह्ास, दकरारा, वेतन, 
बीमा और कर

सामग्ी की खपत, मिदूरी, 
कमीशन पर वबरिी और पैदकंग 
खच्य
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6.3.4 तनवेि, बीमा और रर

तनवेि
वनवेश का अथ्य ह ैदक आि पैसा भववष्य में ववत्ीर लाभ प्राप्त करने के उदेश्य से खच्य दकरा िाता ह।ै मुख् प्रकार 
के वनवेश ववकल्प इस प्रकार हैं:
• बाडं: बाडं ऐसे साधन हैं जिनका उपरोग साव्यिवनक और वनिी कंपवनरो ंद्ारा बडी रकम िटुाने के ललए 

दकरा िाता ह ै- इतना बडा दक बैंक से उधार नही ंललरा िा सकता। रे बाडं तब साव्यिवनक बािार में िारी 
दकए िात ेहैं और उधारदाताओ ंद्ारा खरीदे िात ेहैं।

• स्ॉर: स्टॉक रा इवक्वटी ऐसे शेरर होत ेहैं िो कंपवनरो ंद्ारा िारी दकए िात ेहैं और आम िनता द्ारा खरीदे 
िात ेहैं।

• लघु बचि योजनाएँ: लघु बचत रोिनाएँ कम मात्रा में पैसे बचाने के साधन हैं। कुछ लोकवप्रर रोिनाएं 
कम्यचारी भववष्य वनधध, सुकन्या हैं समतृमद्ध रोिना और राष््ीर पेंशन रोिना।

• म्यचुुअल फंड: म््यूचुअल फंड पेशेवर रूप से प्रबंधधत ववत्ीर साधन हैं िो वनवेशको ंकी ओर से ववशभन्न 
प्रवतभ्यूवतरो ंमें पैसा लगात ेहैं।

• सावधध जमा: पैसे पर ब्ाि के बदले में एक वनजचित राशश एक वनजचित समर के ललए एक ववत्ीर संस्थान 
के पास अलग रखी िाती ह।ै

• अचल संपधति: अचल संपत्त् खरीदने के ललए बैंको ंसे ऋण ललरा िाता ह,ै जिसे बाद में संपत्त् की सराहना 
की कीमत पर लाभ कमाने के उदेश्य से पटे् पर रा बचेा िाता ह।ै

• हेज फंड: हिे फंड ववत्ीर डेररवेदटव और/रा साव्यिवनक रूप से कारोबार वाली प्रवतभ्यूवतरो ंदोनो ंमें वनवेश 
करत ेहैं।

• तनजी इक्विरी: वनिी इवक्वटी एक ऑपरेदटंग कंपनी के शेररो ंमें व्यापार कर रही ह ैिो साव्यिवनक रूप से 
स्यूचीबद्ध नही ंह ैऔर जिनके शेरर शेरर बािार में उपलधि नही ंहैं।

• वेंचर रैतपरल: वेंचर कैवपटल में एक नवोददत कंपनी में उस कंपनी के शेररो ंके बदले में परा्यप्त प्यूंिी वनवेश 
करना शाममल ह।ै

बीमा

बीमा दो प्रकार का होता ह,ै िीवन बीमा और सामान्य बीमा।

जीवन बीमा उत्ाद

मुख् िीवन बीमा उत्ाद हैं:
• सावधध बीमा: रह बीमा का सबसे सरल और सस्ा रूप ह।ै रह 15 से 20 वरषों के ललए एक वनर्दष् अवधध 

के ललए ववत्ीर सुरक्षा प्रदान करता ह।ै आपकी मतृतु्य के मामले में, आपके पररवार को बीमा राशश का भुगतान 
दकरा िाता ह।ै आपके िीववत रहने की स्स्थवत में, बीमाकता्य कुछ भी भुगतान नही ंकरता ह।ै

• रह वनधा्यररत करने का प्ररास करते समर दक कोई लागत वनजचित ह ैरा पररवत्यनशील ह,ै बस वनम्नललखखत 
प्रश्न प्यूछें : रदद कंपनी अपनी उत्ादन गवतववधधरो ंको रोक देती ह ैतो का ववशेर लागत बदल िाएगी? रदद 
उत्र नही ंह,ै तो रह एक वनजचित लागत है। रदद उत्र हा ँह,ै तो रह संभवतः एक पररवत्यनीर लागत है।

सलाह 
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• बंदोबतिी पॉललसी: रह बीमा और वनवेश का दोहरा लाभ प्रदान करती ह।ै प्रीममरम का एक दहस्ा सम 
एश्योड्य के ललए आवंदटत दकरा  िाता ह,ै िबदक शेर प्रीममरम इवक्वटी और डेट में वनवेश दकरा िाता ह।ै रह 
वनर्दष् अवधध के बाद रा पॉललसीधारक की मतृतु्य पर, िो भी पहले हो, एकमुश् राशश का भुगतान करता ह।ै

• इराई-ललकंड इंश्योरेंस प्ान (यलूलप): रहा ंप्रीममरम का एक दहस्ा लाइफ कवर पर खच्य दकरा िाता है, 
िबदक शेर राशश इवक्वटी और डेट में वनवेश की िाती ह।ै रह वनरममत बचत की आदत ववकधसत करने में 
मदद करता है।

• मनी बैर लाइफ इंश्योरेंस: िबदक पॉललसीधारक िीववत है, पॉललसी अवधध के दौरान आशंशक उत्रिीववता 
लाभो ंका आवधधक भुगतान दकरा िाता है। बीममत व्यक्ति की मतृतु्य होने पर, बीमा कंपनी उत्रिीववता 
लाभो ंके साथ प्यूरी बीमा राशश का भुगतान करती है।

• संपूण्क जीवन बीमा: रह बीमा और वनवेश का दोहरा लाभ प्रदान करता ह।ै रह व्यक्ति के प्यूरे िीवन रा 
100 वर्य तक, िो भी पहले हो, के ललए बीमा कवर प्रदान करता ह।ै

सामान्य बीमा

सामान्य बीमा िानवरो,ं कतृ वर फसलो,ं माल, कारखानो,ं कारो ंआदद िैसी सभी बीमा कवररंग से संबंधधत ह।ै

सामान्य बीमा उत्ाद

मुख् सामान्य बीमा उत्ाद हैं:
• मोरर बीमा: इसे चौपदहरा बीमा और दोपदहरा बीमा में ववभाजित दकरा िा सकता है।

• स्ास्थ्य बीमा: स्ास्थ्य बीमा के मुख् प्रकार व्यक्तिगत स्वास्थ्य बीमा, पररवार फ्ोटर स्वास्थ्य बीमा, 
व्यापक स्वास्थ्य बीमा और गंभीर बीमारी बीमा हैं।

• याता बीमा: इसे व्यक्तिगत रात्रा नीवत, पररवार रात्रा नीवत, छात्र रात्रा बीमा और वररष् नागररक स्वास्थ्य 
बीमा में वगमीकतृ त दकरा िा सकता है ।

• गृह बीमा: रह घर और उसकी सामग्ी को िोखखम से बचाता ह।ै

• समदु्ी बीमा: रह बीमा रेल, सडक, समुद् और/रा हवाई माग्य से पारगमन के दौरान नुकसान रा क्षवत के 
खखलाफ माल, माल और कागवो को कवर करता ह।ै

ररो ं

कर दो प्रकार के होत ेहैं:

1. प्रत्यक्ष कर
2. अप्रत्यक्ष कर।
सीधा रर
प्रत्यक्ष कर दकसी संस्था रा व्यक्ति पर सीध ेलगाए िात ेहैं और अहस्ातंरणीर होत ेहैं। प्रत्यक्ष करो ंके कुछ 
उदाहरण हैं:
• आयरर: रह कर एक ववत्ीर वर्य में आपकी कमाई पर लगारा िाता ह।ै रह व्यक्तिरो ंऔर कंपवनरो ंदोनो ं

पर लाग्यू होता है।
• पंूजीगि लाभ रर: रह कर तब देर होता ह ैिब आप एक बडी राशश प्राप्त करत ेहैं। रह आमतौर पर दो 

प्रकार का होता ह ै- 36 महीने से कम समर के ललए वनवेश से शॉट्य टम्य कैवपटल गेन और 36 महीने से 
अधधक समर के ललए वनवेश से लॉनग टम्य कैवपटल गेन।
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• प्रतिभतूि लेनदेन रर: रह कर एक शेरर की कीमत में िोडा िाता ह।ै हर बार िब आप शेरर खरीदत ेरा 
बचेत ेहैं तो रह लगारा िाता है।

• अनलुाभ रर: रह कर उन अनुलाभो ंपर लगारा िाता ह ैिो दकसी कंपनी द्ारा अर्ित दकए गए हैं रा दकसी 
कम्यचारी द्ारा उपरोग दकए गए हैं।

• रॉपगोररेर रैक्स: कॉरपोरेट टैक्स का भुगतान कंपवनरो ंद्ारा उनके द्ारा अर्ित रािस्व से दकरा िाता ह।ै

अप्रत्यक् रर

अप्रत्यक्ष कर वस्ओु ंरा सेवाओ ंपर लगारा िाता ह।ै अप्रत्यक्ष करो ंके कुछ उदाहरण हैं:
• तबरिी रर: दकसी उत्ाद की वबरिी पर वबरिी कर लगारा िाता ह।ै
• सेवा रर: भारत में प्रदान की िाने वाली सेवाओ ंमें सेवा कर िोडा िाता ह।ै
• मलू्य वर्धि रर: म्यूल वर्धत कर राज् सरकार के वववेक पर लगारा िाता ह।ै राज् में बचेे िाने वाले 

सामानो ंपर कर लगारा िाता ह।ै कर की राशश राज् द्ारा तर की िाती ह।ै
• सीमा िुल्क और चंुगी : सीमा शुल् एक शुल् ह ैिो दकसी अन्य देश से आरात की िाने वाली खरीद पर 

लगारा िाता ह।ै चंुगी भारत के भीतर राज् की सीमाओ ंको पार करने वाले सामानो ंपर लगारा िाता ह।ै
• उत्ाद िुल्क: भारत में वनर्मत रा उत्ाददत सभी वस्ओु ंपर उत्ाद शुल् लगारा िाता है

• इस बारे में सोचें दक आपको दकतनी िल्दी अपने पैसे वापस चादहए और उसी के अनुसार एक वनवेश ववकल्प 
चुनें।

• सुवनजचित करें दक आप अपने ललए सही प्रकार की बीमा पॉललसी खरीद रहे हैं।
• राद रखें, करो ंका भुगतान न करने पर िुमा्यने से लेकर कारावास तक की सिा हो सकती है।

सलाह 

6.3.5 ऑनलाइन बैंक्रंग, एनईएफरी, आररीजीएस आटद।

ऑनलाइन बैंक्रंग क्ा है?
इंटरनेट रा ऑनलाइन बैंदकंग खाताधारको ं को दकसी भी स्थान पर लैपटॉप से अपने खात े तक पहंुचने की 
अनुमवत देता ह।ै ऐसे में वनददेश िारी दकए िा सकत ेहैं। दकसी खात ेतक पहंुचने के ललए, खाताधारको ंको बस 
अपने ववशशष् ग्ाहक आईडी नंबर और पासवड्य का उपरोग करने की आवश्यकता होती है।
इंटरनेट बैंदकंग का उपरोग दकरा िा सकता है:
• खात ेकी शेर राशश का पता लगाएं
• एक खात ेसे दूसरे खात ेमें राशश अतंररत करें
• चेक िारी करने की व्यवस्था करें
• भुगतान करने का वनददेश दें
• चेक बकु के ललए अनुरोध
• खातो ंके वववरण के ललए अनुरोध
• सावधध िमा करें
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इलेक्रिॉतनर फंड ररिासंफर

इंटरनेट और मोबाइल बैंदकंग िसेै एकीकतृ त बैंदकंग ट्यूल का उपरोग करके इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर अपने घर 
के आराम से पैसे टा्संफर करने का एक सुववधािनक तरीका ह।ै
इलेक्टॉ्वनक गेटवे के माध्म से फंड टा्संफर करना बहेद सुववधािनक ह।ै ऑनलाइन बैंदकंग की मदद से आप 
फंड टा्संफर करना चुन सकते हैं:
• उसी बैंक के आपके खातो ंमें।
• उसी बैंक के अन्य लोगो ंके खातो ंमें।
• एनईएफटी के माध्म से ववशभन्न बैंको ंमें खातो ंमें।
• आरटीिीएस के माध्म से अन्य बैंक खातो ंमें।
• आईएमपीएस के माध्म से ववशभन्न खातो ंमें।
एनईएफरी
NEFT का मतलब नेशनल इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर ह।ै रह मनी टा्संफर धसस्टम आपको अपने संबंधधत 
बैंक खातो ंसे इलेक्टॉ्वनक रूप से दकसी अन्य खात ेमें, रा तो उसी बैंक में रा दकसी अन्य बैंक से संबंधधत धन 
हस्ातंररत करने की अनुमवत देता ह।ै एनईएफटी का उपरोग व्यक्तिरो,ं फमषों और कॉपवोररेट संगठनो ंद्ारा खातो ं
के बीच फंड टा्संफर करने के ललए दकरा िा सकता है।

NEFT के िररए फंड टा्संफर करने के ललए दो चीिो ंकी िरूरत होती है:
• एक हस्ातंरण बैंक
• एक गंतव्य बैंक

इससे पहले दक आप एनईएफटी के माध्म से फंड टा्संफर कर सकें , आपको उस लाभाथमी को रजिस्टर करना 
होगा िो फंड प्राप्त करेगा। इस पंिीकरण को प्यूरा करने के ललए, आपको वनम्नललखखत िानकारी की आवश्यकता 
होगी:
• प्राप्तकता्य का नाम
• प्राप्तकता्य का खाता संख्ा
• प्राप्तकता्य के बैंक का नाम
• प्राप्तकता्य के बैंक का IFSC कोड
आररीजीएस
RTGS का मतलब रररल टाइम ग्ॉस सेटलमेंट ह।ै रह एक रररल टाइम फंड टा्संफर धसस्टम ह ैिो आपको 
एक बैंक से दूसरे बैंक में रररल टाइम में रा सकल आधार पर फंड टा्संफर करने में सक्षम बनाता ह।ै हस्ातंररत 
राशश तरंुत एक बैंक के खात ेसे काट ली िाती ह,ै और तरंुत दूसरे बैंक के खात ेमें िमा कर दी िाती ह।ै RTGS 
पेमेंट गेटवे का रखरखाव भारतीर ररिव्य बैंक द्ारा दकरा िाता ह।ै बैंको ंके बीच लेनदेन इलेक्टॉ्वनक रूप से दकए 
िात ेहैं।
RTGS का इस्मेाल व्यक्ति, कंपवनरा ंऔर फम्य बडी रकम टा्संफर करने के ललए कर सकते हैं। आरटीिीएस 
के माध्म से धन भेिने से पहले, आपको अपने ऑनलाइन बैंदकंग खात ेके माध्म से लाभाथमी और उसके बैंक 
खात ेका वववरण िोडना होगा।
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इस पंिीकरण को प्यूरा करने के ललए, आपको वनम्नललखखत िानकारी की आवश्यकता होगी:
• दहतग्ाही का नाम
• लाभाथमी का खाता संख्ा
• लाभाथमी का बैंक पता
• बैंक का IFSC कोड

छापे
IMPS का मतलब तत्ाल भुगतान सेवा है। रह एक रीरल-टाइम, इंटर-बैंक, इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर 
धसस्टम ह ैजिसका इस्मेाल प्यूरे भारत में बैंको ंके भीतर तरंुत पैसा टा्संफर करने के ललए दकरा िाता ह।ै IMPS 
उपरोगकता्यओ ंको मोबाइल बैंदकंग और एसएमएस दोनो ंके माध्म से मोबाइल फोन का उपरोग करके तत्ाल 
इलेक्टॉ्वनक हस्ातंरण भुगतान करने में सक्षम बनाता ह।ै इसका उपरोग एटीएम और ऑनलाइन बैंदकंग के 
माध्म से भी दकरा िा सकता है। IMPS 24 घंटे और सप्ताह में 7 ददन उपलधि ह।ै धसस्टम एक सुरशक्षत 
टा्संफर गेटवे की सुववधा देता ह ैऔर तरंुत प्यूरे दकए गए ऑड्यर की पुवष् करता है।

IMPS के माध्म से पैसे टा्संफर करने के ललए, आपको रह करना होगा:
• अपने बैंक में IMPS के ललए पंिीकरण करें
• बैंक से मोबाइल मनी आइडेंदटफ़ारर (एमएमआईडी) प्राप्त करें
• बैंक से एमवपन प्राप्त करें

एक बार आपके पास रे दोनो ंहो िाने पर, आप लॉग इन कर सकत ेहैं रा दकसी लाभाथमी को राशश हस्ातंररत 
करने के ललए एसएमएस के माध्म से अनुरोध कर सकते हैं।

लाभाथमी को हस्ातंररत धन प्राप्त करने के ललए, उसे रह करना होगा:
• उसके मोबाइल नंबर को उसके संबंधधत खात ेसे ललकं करें
• बैंक से एमएमआईडी प्राप्त करें

IMPS के माध्म से धन हस्ातंरण आरंभ करने के ललए, आपको वनम्नललखखत िानकारी दि्य करनी होगी:
• लाभाथमी का मोबाइल नंबर
• लाभाथमी का एमएमआईडी
• अतंरण राशश
• आपका एमवपन

िसेै ही आपके खात ेसे पैसा काट ललरा गरा और लाभाथमी के खाते में िमा कर ददरा गरा, आपको भववष्य के 
संदभ्य के ललए एक लेनदेन संदभ्य संख्ा के साथ एक पुवष्करण एसएमएस भेिा िाएगा।
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मानदंड एनईएफरी आररीजीएस छापे

समझौता बचैो ंमें दकरा गरा रररल टाइम रररल टाइम

प्यूण्य प्रपत्र
 

राष््ीर इलेक्टॉ्वनक फंड 
टा्संफर

रररल टाइम ग्ॉस 
सेटलमेंट

तत्ाल भुगतान 
सेवा

सोमवार - शुरिवार को समर 8:00 प्यूवा्यह्न - 6:30 अपराह्न 9:00 प्यूवा्यह्न - 4:30 
अपराह्न 24x7

शवनवार को समर 8:00 प्यूवा्यह्न - 1:00 अपराह्न 9:00 प्यूवा्यह्न - 1:30 अपराह्न 24x7

मनी टा्संफर की न्य्यूनतम 
राशश सीमा ₹ 1 ₹ 2 लाख ₹ 1

की अधधकतम राशश
धन हस्ातंरण सीमा ₹ 10 लाख ₹ 10 लाख प्रवत ददन ₹ 2 लाख

आरबीआई के अनुसार 
अधधकतम शुल्

 10,000 तक - ₹ 2.5
10,000 से ऊपर - 1 लाख 
- ₹ 5
1 - 2 लाख से ऊपर ₹ 15
2 से ऊपर - 5 लाख ₹ 25
5 से ऊपर - 10 लाख ₹ 25
₹ 25

 2 - 5 लाख से ऊपर
₹25
5 - 10 लाख से ऊपर
₹50

 10,000 . तक
- ₹5
10,000 . से ऊपर
- 1 लाख - ₹5
1 - 2 लाख से ऊपर 
- ₹ 15

चित्र 6.3.2: एनईएफटी, आरटीर्ीएस और आईएमपीएस के बीि अिंर

सलाह 

6.3.5.1 एनईएफरी, आररीजीएस और आईएमपीएस रे बीच अिंर

• अपनी ऑनलाइन बैंदकंग वेबसाइट तक पहंुचने के ललए कभी भी दकसी ई-मेल संदेश के दकसी ललकं पर 
कक्क न करें।

• ऑनलाइन बैंदकंग का उपरोग करत ेसमर आपसे कभी भी आपके रेिदडट रा डेवबट काड्य के वववरण नही ं
मागंे िाएंगे।

• अपना ऑनलाइन बैंदकंग पासवड्य वनरममत रूप से बदलें।
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6.4.1 साक्ात्ार री िैयारी: साक्ात्ार री िैयारी रैसे ररें?

आप िो नौकरी चाहत ेहैं उसे पाने की सफलता काफी हद तक इस बात पर वनभ्यर करती ह ैदक उस नौकरी के ललए 
आपका साक्षात्ार दकतना अच्ा िाता है। इसललए, अपने साक्षात्ार के ललए िाने से पहले, रह महत्वप्यूण्य ह ै
दक आप इसके ललए उत्चत मात्रा में शोध और रोिना के साथ तैरारी करें। एक साक्षात्ार के ललए अच्छी तरह 
से तरैार होने के ललए अनुसरण करने के चरणो ंपर एक ऩिर डालें:
1. उस संगठन पर िोध ररें शजसरे साि आप साक्ात्ार रर रहे हैं।

• कंपनी का पहले से अध्रन करने से आपको साक्षात्ार के समर अधधक तैरार रहने में मदद ममलेगी। 
संगठन के बारे में आपका ज्ान आपको साक्षात्ार के समर सवालो ंके िवाब देने में मदद करेगा और 
आपको और अधधक आत्मववश्ासी ददखने और महस्यूस करने में मदद करेगा। रह वनजचित रूप से 
आपको अन्य उम्ीदवारो ंसे अलग बनाता ह,ै न दक िानकार, उम्ीदवारो ंसे।

• कंपनी के बारे में पतृष्भ्यूमम की िानकारी देखें। टाइप करें और कंपनी और उसके उद्ोग प्रोफाइल का 
अवलोकन करें।

• कंपनी का करती है इसका एक अच्ा ववचार प्राप्त करने के ललए कंपनी की वेबसाइट पर िाएं। एक 
कंपनी की वेबसाइट महत्वप्यूण्य िानकारी का खिाना प्रदान करती है। कंपनी के ममशन से्टटमेंट को पढें 
और समझें। कंपनी के उत्ादो/ंसेवाओ ंऔर ग्ाहक स्यूची पर ध्ान दें। कंपनी की अनुमावनत वतृमद्ध और 
स्स्थरता का अदंािा लगाने के ललए दकसी भी प्रसे ववज्ब्प्त को पढें।

• अपने शोध के प्यूरा होने के बाद अपने दकसी भी प्रश्न को नोट करें।
2. इस बारे में सोचें क्र क्ा आपरे रौिल और योग्यिाएं नौररी री आवश्यरिाओ ंसे मेल खािी हैं।

• नौकरी के वववरण को ध्ान से पढें और उसका ववशे्रण करें।
• नौकरी की आवश्यकताओ ंको प्यूरा करने के ललए आवश्यक ज्ान, कौशल और क्षमताओ ंको नोट करें।
• संगठन पदानुरिम पर एक ऩिर डालें। पता लगाएँ दक आप जिस पद के ललए आवेदन कर रह ेहैं वह इस 

पदानुरिम में कहा ँदफट बठैता ह।ै

इराई 6.4: रोजगार और स्रोजगार रे ललए िैयारी

इराई उदे्श्य 

आप इस इराई रे अिं में सक्म होगें:
1. साक्षात्ार की तरैारी के चरणो ंपर चचा्य करें
2. एक प्रभावी ररज््यूमे बनाने के चरणो ंपर चचा्य करें
3. सबसे अधधक प्यूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नो ंपर चचा्य करें
4. चचा्य करें दक सबसे अधधक प्यूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नो ंका उत्र कैसे ददरा िाए
5. बवुनरादी कार्यस्थल शबावली पर चचा्य करें
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3. पूछे गए सबसे तवशिष् साक्ात्ार प्रशो ंरो देखें, और अपनी प्रतिक्रियाएँ िैयार ररें।
• राद रखें, अधधकाशं साक्षात्ारो ंमें ररज््यूम-आधाररत, व्यवहाररक और केस स्टडी के ममशश्रत प्रश्न प्यूछे 

िात ेहैं।
• इस बारे में सोचें दक आप इन तीन क्षते्रो ंमें प्यूछे िाने वाले ववशशष् प्रश्नो ंके दकस प्रकार के उत्र देना 

चाहेंगे।
• इन उत्रो ंका अभ्ास तब तक करें िब तक दक आप उन्ें आत्मववश्ास से और स्पष् रूप से व्यति न 

कर सकें ।
4. इंररव्य ूरे ललए अपने पहनावे री योजना बनाएं।

• औपचाररक व्यावसायरक पोशाक का चरन करना हमेशा सबसे सुरशक्षत होता ह,ै िब तक दक व्यवसायरक 
आकस्स्क पोशाक के ललए स्पष् रूप से स्यूत्चत न दकरा िाए (जिस स्स्थवत में आपको अपने सववोत्म 
वनण्यर का उपरोग करना चादहए)।

• सुवनजचित करें दक आपके कपडे साफ और अच्छी तरह से इस्ती दकए गए हैं। तटस्थ रंग चुनें - बहुत 
उज्ज्वल रा आकर्यक कुछ भी नही।ं

• आपके द्ारा पहने िाने वाले ि्यूत ेआपके कपडो ंसे मेल खाने चादहए और साफ और साक्षात्ार के ललए 
उपरतुि होने चादहए।

• राद रखें, आपका लक्ष्य हर उस व्यक्ति को छोडना ह ैजिससे आप ममलत ेहैं, रह धारणा है दक आप एक 
पेशेवर और अत्यधधक कुशल व्यक्ति हैं।

5. सुतनश्चिि ररें क्र आपने साक्ात्ार रे दौरान वह सब रुछ पैर रर ललया है शजसरी आपरो आवश्यरिा 
हो सरिी है।

• अपने ररज््यूमे की कुछ प्रवतरा ंसाथ रखें। अपने ररज््यूमे के वप्रटं आउट के ललए एक अच्छी गुणवत्ा वाले 
पेपर का उपरोग करें।

• हमेशा एक नोटपैड और एक पेन साथ रखें।
• एक आवेदन पत्र भरने के ललए दकसी भी िानकारी को साथ ले िाएं जिसे आपको संदर्भत करने की 

आवश्यकता हो सकती है।
• रदद प्रासंमगक हो तो अपने काम के कुछ नम्यूने अपने साथ रखें।

6. गैर-मौखखर संचार रे महत्व रो याद रखें।
• आत्मववश्ास ददखाने का अभ्ास करें। मुसु्राने और आखंो ं से संपक्य  बनाने के ललए खुद को राद 

ददलाएं। मिब्यूती से हाथ ममलाने का अभ्ास करें।
• आसन के महत्व को ध्ान में रखें। सीध ेबठैने का अभ्ास करें। दफि्यूलखचमी और पैर-टैवपगं िसेै नव्यस 

इशारो ंको रोकने के ललए खुद को प्रशशशक्षत करें।
• अपनी प्रवतदरिराओ ंको वनरंत्रण में रखने का अभ्ास करें। राद रखें, आपके चेहरे के भाव आपकी 

सच्ची भावनाओ ंके बारे में एक अच्छी अतंदृ्यवष् प्रदान करत ेहैं। सकारात्मक छवव पेश करने का अभ्ास 
करें।

7. साक्ात्ार रो समाप्त ररने रे ललए प्रशो ंरी एर सूची बनाएं।
• अधधकाशं साक्षात्ार साक्षात्ारकता्य(ओ)ं के साथ समाप्त हो िात ेहैं, िो प्यूछत ेहैं दक का आपके कोई 

प्रश्न हैं। रह आपके ललए रह ददखाने का अवसर ह ैदक आपने अपना शोध दकरा है और कंपनी के बारे 
में अधधक िानने में रुत्च रखत ेहैं।

• रदद साक्षात्ारकता्य आपसे रह प्रश्न नही ंप्यूछता है, तो आप उसे स्यूत्चत कर सकत ेहैं दक आपके कुछ 
प्रश्न हैं जिन पर आप चचा्य करना चाहत ेहैं। रह आपके ललए कंपनी का अध्रन करत ेसमर आपके 
द्ारा बनाए गए नोटस् का उले्ख करने का समर है।

• इस समर प्यूछने के ललए कुछ अचे् प्रश्न हैं: 0 आप इस नौकरी में सफलता के ललए सबसे महत्वप्यूण्य 
मानदंड का मानत ेहैं? o मेरे प्रदश्यन का म्यूलाकंन कैसे दकरा िाएगा? o उन्नवत के का अवसर हैं? o 
हारररंग प्रदरिरा में अगले चरण का हैं?

• राद रखें, कभी भी ऐसी िानकारी न मागंें िो कंपनी की वेबसाइट पर आसानी से उपलधि हो।
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सलाह 
• व्यावहाररक और िाचं करने वाले प्रश्न प्यूछें।
• संचार करत ेसमर, हाव-भाव के प्रभावी रूपो ंका उपरोग करें िसेै मुसु्राना, आखँ से संपक्य  करना, और 

सदरिर रूप से सुनना और धसर दहलाना। झकुें  नही,ं आस-पास की वस्ओु ंके साथ खेलें, दफि्यूलखचमी करें, 
गम चबाएं रा गुनगुनाएं।

6.4.2 एर प्रभावी ररज्मेू िैयार ररना
एक दफर से शुरू एक औपचाररक दस्ावेि ह ैिो उम्ीदवार के कार्य अनुभव, शशक्षा और कौशल को स्यूचीबद्ध 
करता ह।ै एक अच्ा दफर से शुरू एक संभाववत वनरोतिा को रह ववश्ास करने के ललए परा्यप्त िानकारी देता ह ै
दक आवेदक साक्षात्ार के लारक ह।ै इसललए एक ऐसा ररज््यूमे बनाना बहुत िरूरी ह ैिो प्रभावी हो। एक प्रभावी 
रेज़्यूमे बनाने के चरणो ंपर एक ऩिर डालें:
चरण 1: पिा अनभुाग ललखें

पता अनुभाग आपके रेज़्यूमे के शीर्य पर ह।ै इसमें आपका नाम, पता, फोन नंबर और ई-मेल पता िसैी िानकारी 
शाममल ह।ै इसे अपने शेर रेज़्यूमे से अलग करने के ललए अनुभाग के नीचे एक बोल्ड लाइन डालें।

उदाहरण:
िसै्ीन वत्
बीच कैं डी, मंुबई - भारत संपक्य  नंबर: +91 2223678270
ईमेल: jasmine.watts@gmai l .com

चरण 2: प्रोफ़ाइल सारािं अनभुाग जोडें

आपके रेज़्यूमे के इस दहस् ेमें आपके समग् अनुभव, उपलब्धिरा,ं पुरस्ार, प्रमाणपत्र और ताकत स्यूचीबद्ध होनी 
चादहए। आप अपना साराशं 2-3 बलेुट पॉइंट जितना छोटा रा 8-10 बलेुट पॉइंट जितना लंबा बना सकत ेहैं।

उदाहरण:
प्रोफ़ाइल सारािं
• एक कंटेंट राइटर ने र्यूवनवर्सटी ऑफ स्ट्ैथक्ाइड से स्ातक दकरा ह ैऔर वेबसाइट कॉपी ललखने में 6 साल 

का अनुभव है।
• मुख् ववशेरज्ता ई-लर्नग पाठ्यरिमो ंके ललए सामग्ी वनमा्यण में वनदहत ह,ै ववशेर रूप से K-12 खंड के 

ललए।

चरण 3: अपनी िैक्क्र योग्यिा िाममल ररें

अपने अकादममक ररकॉड्य स्यूचीबद्ध करत ेसमर, पहले अपनी उच्चतम दडग्ी स्यूचीबद्ध करें। दफर उच्चतम रोग्यता 
के तहत दूसरी उच्चतम रोग्यता िोडें और इसी तरह। अपनी शैशक्षक पतृष्भ्यूमम की एक स्पष् और सटीक तस्वीर 
प्रदान करने के ललए, रह महत्वप्यूण्य ह ैदक आपके द्ारा स्यूचीबद्ध प्रते्यक दडग्ी रा प्रमाणन के ललए आपकी स्स्थवत, 
रैंक, प्रवतशत रा सीपीआई की िानकारी शाममल करें।
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रदद आपने कोई प्रमाणन और प्रशशक्षण दकरा ह,ै तो आप अपने शैशक्षक रोग्यता अनुभाग के अतंग्यत एक 
प्रशशक्षण और प्रमाणन अनुभाग िोड सकते हैं।

उदाहरण:

िैक्क्र योग्यिा
• कोलंवबरा ववश्ववद्ालर से 8.8 सीपीआई के साथ अतंरा्यष््ीर प्रबंधन में परास्ातक (2007)।
• मुं बई ववश्ववद्ालर से 87% अंको ंके साथ बचैलर ऑफ मैनेिमेंट स्टडीि (2004)।
• महाराष्् बोड्य से 91% अकंो ंके साथ गशणत, साकं्ख्की (2001) के साथ 10+2।
• हाई स््यू ल (1999) महाराष्् बोड्य से 93% अकंो ंके साथ।

चरण 4: अपने िरनीरी रौिल री सूची बनाएं

अपने तकनीकी कौशल को स्यूचीबद्ध करत ेसमर, उन कौशलो ंसे शुरू करें जिनके बारे में आप सबसे अधधक 
आश्स् हैं। दफर उन कौशलो ंको िोडें जिन पर आपके पास उतना अच्ा आदेश नही ंहै। केवल एक कौशल को 
शाममल करना प्यूरी तरह से स्वीकार्य ह,ै अगर आपको लगता ह ैदक ववशेर कौशल आपके ररज््यूमे में िबरदस् 
म्यूल िोडता ह।ै रदद आपके पास कोई तकनीकी कौशल नही ंह,ै तो आप इस चरण को छोड सकते हैं।

उदाहरण:

िरनीरी रौिल
• चमक
• फोटोिॉप

चरण 5: अपना िैक्शणर पररयोजना अनुभव डालें

उन सभी महत्वप्यूण्य परररोिनाओ ं की स्यूची बनाएं जिन पर आपने काम दकरा ह।ै इस खंड में वनम्नललखखत 
िानकारी शाममल करें:

उदाहरण:

िैक्शणर पररयोजनाएं
पररयोजना रा िीर्कर: ववशभन्न संचार कौशल
संगठन: ट रू ब््यू सॉल्यूशंस
पे्रफॉम्क रा इतेिमाल क्रया गया: आर्टक्यूलेट
योगदान: सामग्ी लेखन और ग्ादफक वव़िुअलाइ़िेशन
तववरण: कॉपवोररेट प्ररेण और प्रशशक्षण कार्यरिमो ंके ललए स्टोरीबोड्य का ववकास
चरण 6: अपनी िारि सूचीबद्ध ररें

रह वह िगह ह ैिहा ँआप अपनी सभी प्रमुख शक्तिरो ंको स्यूचीबद्ध करते हैं। रह खंड एक बलेुटेड स्यूची के रूप 
में होना चादहए।

• परररोिना का शीर्यक • संगठन • प्ररतुि प्टेफाम्य
• रोगदान • वववरण



229

फील्ड िरनीशियन - यूपीएस और इन्वर्कर

उदाहरण:

िारि
• उत्तृ ष् मौखखक, ललखखत और प्रस्वुत कौशल
• दरिरा-उन्खु और पररणाम-कें दद्त
• महान समर प्रबंधन कौशल

चरण 7: अपनी पाठे्िर गतितवधधयो ंरी सूची बनाएं

रह ददखाना बहुत महत्वप्यूण्य है दक आपके ववववध दहत हैं और आपका िीवन शशक्षाववदो ंसे अधधक ह।ै अपनी 
पाठ्येतर गवतववधधरो ंको शाममल करने से आपको अन्य उम्ीदवारो ंपर एक अवतररति बढत ममल सकती ह,ै 
जिनके पास समान शैक्षशणक स्ोर और परररोिना के अनुभव हैं। रह खंड एक बलेुटेड स्यूची के रूप में होना 
चादहए।
उदाहरण:
अतिररति पाठयरिम गतितवधधयो ं
• दडबटे क्ब के सदस्
• राष््ीर स्र पर टेवनस खेला
• अखखल भारतीर ऊंट प्रवतरोमगता, 2010 में प्रथम पुरस्ार िीता

चरण 8: अपना व्यक्तिगि तववरण ललखें

आपके ररज््यूमे के अवंतम भाग में वनम्नललखखत व्यक्तिगत िानकारी शाममल होनी चादहए:

उदाहरण:
व्यक्तिगि तववरण
• िन् वतधथ:   25 मई, 1981
• ललगं और वैवादहक स्स्थवत: मदहला, अवववादहत
• राष््ीरता:   भारतीर
• ज्ात भाराएँ:   अगं्ेिी, दहदंी, तममल, फ्ें च

• जन् री िारीख

• राष्रिीयिा

• ललगं और वैवाक्हर स्स्थति

• ज्ाि भाराएँ

सलाह 
• अपनी ररज््यूमे फ़ाइल का नाम छोटा, सरल और स्यूचनात्मक रखें।
• सुवनजचित करें दक ररज््यूम साफ-सुथरा हो और टाइवपगं की त्रदुटरो ंसे मुति हो।
• अपना ररज््यूमे हमेशा सादे सफेद कागि पर बनाएं।
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6.4.3 साक्ात्ार अक्सर पूछे जाने वाले प्रश

सबसे अधधक प्यूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नो ंमें से कुछ पर एक ऩिर डालें, और उनके उत्र देने के बारे में कुछ 
उपरोगी दटप्स देखें।
Q1. क्ा आप मुझे अपने बारे में रुछ बिा सरिे हैं?
उत्र देने के ललए रकु्तिरा:ँ

• अपना प्यूरा रोिगार रा व्यक्तिगत इवतहास प्रदान न करें।
• 2-3 ववशशष् अनुभव प्रदान करें िो आपको लगता है दक सबसे म्यूलवान और प्रासंमगक हैं।
• वनष्कर्य वनकालें दक कैसे उन अनुभवो ंने आपको इस ववशशष् भ्यूममका के ललए पररप्यूण्य बनारा ह।ै

प्रश 2. आपने पद रे बारे में रैसे सुना? 

उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• साक्षात्ारकता्य को बताएं दक आपने नौकरी के बारे में कैसे सुना - चाहे वह दकसी ममत्र (ममत्र का नाम), घटना 

रा लेख (उनका नाम) रा नौकरी पोट्यल (िो कहें) के माध्म से था।
• बताएं दक आपको स्स्थवत के बारे में का उत्ादहत करता है और ववशेर रूप से इस भ्यूममका के बारे में आपकी 

ऩिर में का है।

Q3. आप रंपनी रे बारे में क्ा जानिे हैं? 
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• कंपनी के हमारे बारे में पतृष् का पाठ न करें।
• ददखाएं दक आप कंपनी के लक्ष्यो ंको समझते हैं और उनकी परवाह करत ेहैं।
• बताएं दक आप कंपनी के ममशन और म्यूलो ंमें को ंववश्ास करत ेहैं।

प्रश4. आपरो यह नौररी क्ो ंचाक्हए?
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• ददखाएँ दक आप नौकरी के प्रवत भावकु हैं।
• पहचानें दक भ्यूममका आपके ललए उपरतुि को ंह।ै
• बताएं दक आप कंपनी से को ंप्ार करत ेहैं।

प्रश5. हमें िुम्ारी तनयकु्ति क्ो ंररनी चाक्हए?

उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• अपने शबो ंसे सावबत करें दक आप न धसफ्य  काम कर सकत ेहैं, बश्ल् बहेतरीन नतीिे भी दे सकते हैं.
• बताएं दक आप टीम और कार्य संस्तृ वत के साथ को ंदफट होगंे।
• बताएं दक आपको दकसी अन्य उम्ीदवार के ऊपर को ंचुना िाना चादहए।

प्रश6. आपरी सबसे बडी पेिेवर िारि क्ा हैं?
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• ईमानदार रहें - अपनी कुछ वास्ववक शक्तिरो ंको साझा करें, बिार इसके दक आप ऐसे उत्र दें िो 

आपको अच्ा लगे।
• आप जिस पद के ललए आवेदन कर रहे हैं, उसके ललए प्रासंमगक ववशशष् शक्तिरो ंके उदाहरण प्रस्तु करें।
• उदाहरण दें दक आपने इन शक्तिरो ंका प्रदश्यन कैसे दकरा ह।ै
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प्रश7. आप अपनी रमजोररयो ंरो क्ा मानिे हैं?
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• इस प्रश्न का उदेश्य आपकी आत्म-िागरूकता और ईमानदारी का आकलन करना है।
• उस ववशेरता का उदाहरण दें जिससे आप संघर्य करत ेहैं, लेदकन जिसे आप सुधारने के ललए काम कर रह ेहैं।
प्रश 8. आपरी वेिन आवश्यरिाएं क्ा हैं?
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• अपना शोध पहले ही कर लें और जिस नौकरी के ललए आप आवेदन कर रहे हैं, उसके ललए ववशशष् वेतन 

सीमा का पता लगा लें।
• अपने अनुभव, शशक्षा और कौशल के आधार पर पता लगाएँ दक आप वेतनमान पर कहा ँहैं।
• लचीले बनें। साक्षात्ारकता्य को बताएं दक आप िानत ेहैं दक आपके कौशल म्यूलवान हैं, लेदकन आप 

नौकरी चाहत ेहैं और बातचीत के ललए तरैार हैं।
प्रश 9. आप राम रे बाहर क्ा ररना पसंद ररिे हैं?
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• इस प्रश्न का उदेश्य रह देखना ह ैदक का आप कंपनी की संस्तृ वत के साथ दफट होगंे।
• ईमानदार रहें - उन गवतववधधरो ंऔर शौको ंको खोलें और साझा करें जिनमें आपकी रुत्च हो और िो 

आपको उत्ादहत करें।
प्रश10. यटद आप एर जानवर होिे, िो आप रौन सा बनना चाहिे?
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• इस प्रश्न का उदेश्य रह देखना ह ैदक का आप अपने पैरो ंपर सोचने में सक्षम हैं।
• कोई गलत उत्र नही ंह ै- लेदकन एक अच्ा प्रभाव बनाने के ललए अपने उत्र के माध्म से अपनी ताकत 

रा व्यक्तित्व लक्षणो ंको सामने लाने का प्ररास करें।
Q11: आपरो क्ा लगिा है क्र हम बेहिर या अलग िरीरे से क्ा रर सरिे हैं?
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• इस प्रश्न का उदेश्य रह देखना है दक का आपने कंपनी पर अपना शोध दकरा ह,ै और रह परीक्षण करना ह ै

दक का आप आलोचनात्मक रूप से सोच सकते हैं और नए ववचारो ंके साथ आ सकते हैं।
• नए ववचार सुझाएं। ददखाएँ दक आपकी रुत्चरा ँऔर ववशेरज्ता आपको इन ववचारो ंको दरिरान्न्वत करने में 

कैसे मदद करेगी।
Q12: क्ा आपरे पास हमारे ललए रोई प्रश हैं?
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• ऐसे प्रश्न न प्यूछें  जिनके उत्र कंपनी की वेबसाइट पर रा त्वररत ऑनलाइन खोि के माध्म से आसानी से 

ममल सकें ।
• ऐसे बमुद्धमान प्रश्न प्यूछें  िो आपकी आलोचनात्मक रूप से सोचने की क्षमता को प्रदर्शत करें।

सलाह 
• उत्र देत ेसमर ईमानदार और आत्मववश्ासी बनें।
• अपने उत्रो ंको और अधधक बनाने के ललए िहा ँभी संभव हो अपने वपछले अनुभवो ंके उदाहरणो ंका 

उपरोग करें प्रभावशाली।
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6.4.4 राय्क री िैयारी - तनयम और िब्ावली

प्रते्यक कम्यचारी को वनम्नललखखत शबो ंसे अच्छी तरह वादकफ होना चादहए:
• वार्रर अवराि: वनरोतिाओ ंद्ारा कम्यचारररो ंको ददरा गरा सवैतवनक अवकाश।
• पृष्भमूम री जाचं: संभाववत उम्ीदवारो ंद्ारा प्रदान की गई िानकारी की सटीकता को सत्यावपत करने के 

ललए वनरोतिाओ ंद्ारा उपरोग की िाने वाली एक ववधध।
• लाभ: कम्यचारी के मुआवि ेके पैकेि का एक दहस्ा।
• बे्र: काम के घंटो ंके दौरान कम्यचारररो ंद्ारा ललरा गरा कम समर का आराम।
• मआुवजा पैरेज: वेतन और लाभो ंका संरोिन िो एक वनरोतिा अपने कम्यचारररो ंको प्रदान करता है।
• प्रतिपूरर समय (रॉम् राइम): वेतन के एवि में टाइम ऑफ।
• अनबंुध रम्कचारी: एक कम्यचारी िो एक संगठन के ललए काम करता ह ैिो दकसी अन्य कंपनी को उति 

कम्यचारी की सेवा बचेता ह,ै रा तो एक परररोिना रा समर के आधार पर।
• रोजगार रा अनबंुध: िब दकसी कम्यचारी को मिदूरी रा वेतन के बदले काम की पेशकश की िाती ह,ै और 

वनरोतिा द्ारा दकए गए प्रस्ाव को स्वीकार करता ह,ै तो रोिगार का अनुबंध मौि्यूद होता है।
• रॉपगोररेर संकृिति: एक कंपनी के सभी सदस्ो ंद्ारा साझा दकए गए ववश्ास और म्यूल, और कम्यचारररो ंकी 

एक पीढी से दूसरी पीढी को प्रदान दकए िाते हैं।
• राउंरर ऑफर/राउंरर प्रतिाव: संभातवि उम्ीदवारो ंद्ारा एक कंपनी द्ारा पेश दकए िाने वाले वेतन की 

राशश को बढाने के ललए इस्मेाल की िाने वाली एक बातचीत तकनीक ।
• रवर लेरर: एक पत्र िो उम्ीदवार के बारोडाटा के साथ आता ह।ै रह उम्ीदवार के दफर से शुरू में 

महत्वप्यूण्य वबदंओु ंपर िोर देता है और वास्ववक उदाहरण प्रदान करता ह ैिो उम्ीदवार की अपेशक्षत 
नौकरी की भ्यूममका वनभाने की क्षमता को सावबत करता है।

• पाठ्रिम जीवन (सीवी)/ररज्मेू: एक उम्ीदवार की उपलब्धिरो,ं शैशक्षक कार्य अनुभव, कौशल और 
ताकत का साराशं।

• अस्ीररण पत: एक कम्यचारी द्ारा एक वनरोतिा को भेिा गरा एक पत्र, िो कम्यचारी को नौकरी की 
पेशकश वनरोतिा को ठुकरा देता ह।ै

• ररौिी: दकसी कम्यचारी के वेतन से घटाई गई राशश और कम्यचारी की वेतन पचमी पर स्यूचीबद्ध।
• भेदभाव: एर व्यक्ति के साथ दूसरे व्यक्ति के समान अनुक्यू ल व्यवहार करने की दरिरा ।
• रम्कचारी: एक व्यक्ति िो भुगतान के बदले दूसरे व्यक्ति के ललए काम करता ह।ै
• रम्कचारी प्रशिक्ण: एक कार्यशाला रा आतंररक प्रशशक्षण जिसमें एक कम्यचारी को वनरोतिा के लाभ के 

ललए उसके वररष् द्ारा भाग लेने के ललए कहा िाता है।
• रोजगार अिंराल: नौकरररो ंके बीच बरेोिगार समर की अवधध।
• तनश्चिि अवधध रा अनबंुध: रोिगार का एक अनुबंध िो एक सहमत वतधथ पर समाप्त हो िाता है।
• अनवुिती कार्यवाई: उम्ीदवार द्ारा अपना बारोडाटा िमा करने के बाद संभाववत वनरोतिा से संपक्य  करने 

की दरिरा।
• फ्ीलासंर/परामि्कदािा/स्िंत ठेरेदार: एक व्यक्ति िो ववशभन्न वनरोतिाओ ंके साथ अस्थारी नौकरररो ं

और परररोिनाओ ंके ललए अपने ललए काम करता है।
• छुट्ी : काम से समर-समर पर भुगतान दकरा गरा।
• घंरे री दर : 60 ममनट के काम के ललए भुगतान की गई वेतन रा मिदूरी की राशश।
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• इंरन्कशिप : एक वनरोतिा द्ारा एक संभाववत कम्यचारी को नौकरी का अवसर ददरा िाता ह,ै जिसे एक 
वनजचित, सीममत समर अवधध के ललए वनरोतिा की कंपनी में बलुारा िाता ह।ै

• साक्ात्ार : एक संभाववत कम्यचारी और एक आदेश के प्रवतवनधध के बीच बातचीत रह वनधा्यररत करने के 
ललए दक संभाववत कम्यचारी को काम पर रखा िाना चादहए रा नही।ं

• नौररी रे ललए आवेदन : एक फॉम्य िो उम्ीदवार की िानकारी िसेै उम्ीदवार का नाम, वववरण और 
कार्य अनुभव मागंता ह।ै नौकरी के ललए आवेदन िमा करने वाले उम्ीदवार का उदेश्य दकसी ववशेर कंपनी 
के ललए काम करने में उस उम्ीदवार की रुत्च ददखाना ह।ै

• नौररी री पेिरि : एक वनरोतिा द्ारा एक संभाववत कम्यचारी को रोिगार की पेशकश।
• नौररी खोज एजेंर : एक कार्यरिम िो उम्ीदवारो ं को नौकरी ररक्तिरो ं के ललए कार्यरिम में स्यूचीबद्ध 

मानदंडो ंका चरन करके रोिगार के अवसरो ंकी खोि करने में सक्षम बनाता ह।ै पतृष्भ्यूमम, द्ारा बनाई गई 
और वपच इंटन्य, काम करने वाले वनरोतिा के ललए, पत ेपर, संपक्य  करें

• ले ऑफ : एक ले ऑफ तब होता है िब वनरोतिा के पास उस कम्यचारी के ललए कोई काम नही ंहोने के 
कारण दकसी कम्यचारी को अस्थारी रूप से उसकी नौकरी से िाने ददरा िाता है।

• छुट्ी : दकसी कम्यचारी को उसके वनरोतिा द्ारा काम से अनुपस्स्थवत की छुट्ी लेने की औपचाररक अनुमवत।
• स्ीरृति पत : वनरोतिा द्ारा एक कम्यचारी को ददरा गरा एक पत्र, वनरोतिा द्ारा दकए गए रोिगार की 

पेशकश की पुवष् करता है, साथ ही साथ प्रस्ाव की शतडें।
• समझौिा पत : एक पत्र िो रोिगार की शतषों को रेखादंकत करता ह।ै
• धसफाररि पत : एक पत्र िो दकसी व्यक्ति के कार्य कौशल को मान्य करने के उदेश्य से ललखा िाता ह।ै
• मािृत्व अवराि : उन मदहलाओ ंद्ारा काम से ली गई छुट्ी िो गभ्यवती हैं, रा जिन्ोनंे अभी-अभी िन् 

ददरा ह।ै
• मेंरर : एक व्यक्ति िो आपसे उच्च स्र पर कार्यरत ह,ै िो आपको सलाह देता ह ैऔर आपके करररर में 

आपका माग्यदश्यन करता है।
• न्यनूिम मजदूरी : एक घंटे के आधार पर भुगतान की िाने वाली न्य्यूनतम मिदूरी राशश।
• सूचना : दकसी कम्यचारी रा वनरोतिा द्ारा की गई घोरणा, जिसमें कहा गरा ह ैदक रोिगार अनुबंध दकसी 

ववशेर वतधथ को समाप्त होगा।
• रोजगार री पेशकश: एक वनरोतिा द्ारा एक संभाववत कम्यचारी को ददरा गरा एक प्रस्ाव जिसमें प्रस्ाववत 

नौकरी से संबंधधत महत्वप्यूण्य िानकारी होती ह,ै िसेै दक प्रारंशभक वतधथ, वेतन, काम करने की स्स्थवत आदद।
• ओपन एंडेड अनबंुध : रोिगार का एक अनुबंध िो वनरोतिा तक िारी रहता ह ैरा इसे समाप्त कर देता ह।ै
• ओवरविाललफाइड : एक व्यक्ति िो दकसी ववशेर नौकरी के ललए उपरतुि नही ंह ैकोदंक उसके पास बहुत 

अधधक वरषों का कार्य अनुभव ह,ै रा शशक्षा का स्र िो आवश्यक f रा नौकरी से बहुत अधधक ह ैरा वत्यमान 
में ह ैरा पहले बहुत अधधक भुगतान दकरा गरा है।

• अिंराललर राय्करिा्क : एक कम्यचारी िो सामान्य रूप से काम करने वाले घंटो ंकी मानक संख्ा से कम 
घंटे काम करता ह।ै

• तपिृत्व अवराि : उस व्यक्ति को दी गई छुट्ी िो हाल ही में वपता बना है।
• रररूिरस्क/हेड-हंरस्क/एग्ीक्टूरव सच्क फ़म्क : पेशेवर जिन्ें वनरोतिाओ ंद्ारा ववशेर पदो ंको भरने के ललए 

लोगो ंकी तलाश करने के ललए भुगतान दकरा िाता ह।ै
• इतिीफा देना/इतिीफा देना : िब कोई कम्यचारी औपचाररक रूप से अपने वनरोतिा को स्यूत्चत करता ह ैदक 

वह अपनी नौकरी छोड रहा है।



234

प्रतिभागी पुस्तिरा

• स्रोजगार : एक व्यक्ति जिसका अपना खुद का व्यवसार ह ैऔर कम्यचारी की हैधसरत से काम नही ंकरता 
ह।ै

• समय पतर : एक प्रपत्र िो एक कम्यचारी द्ारा एक वनरोतिा को प्रस्तु दकरा िाता ह,ै जिसमें कम्यचारी 
द्ारा प्रवतददन काम दकए गए घंटो ंकी संख्ा होती ह।ै
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इराई 6.5: उद्यममिा रो समझना

इराई उदे्श्य 
आप इस इराई रे अिं में सक्म होगें:
1. उद्ममता की अवधारणा पर चचा्य करें
2. उद्ममता के महत्व पर चचा्य करें
3. एक उद्मी की ववशेरताओ ंका वण्यन करें
4. ववशभन्न प्रकार के उद्मो ंका वण्यन करें
5. एक प्रभावी नेता के गुणो ंकी स्यूची बनाएं
6. प्रभावी नेततृत्व के लाभो ंकी चचा्य करें
7. एक प्रभावी टीम के लक्षणो ंकी स्यूची बनाएं
8. प्रभावी ढंग से सुनने के महत्व पर चचा्य करें
9. प्रभावी ढंग से सुनने के तरीके पर चचा्य करें
10. प्रभावी ढंग से बोलने के महत्व पर चचा्य करें
11. प्रभावी ढंग से बोलने के तरीके पर चचा्य करें
12. चचा्य करें दक समस्ाओ ंको कैसे हल दकरा िाए
13. महत्वप्यूण्य समस्ा-समाधान लक्षणो ंकी स्यूची बनाएं
14. समस्ा समाधान कौशल का आकलन करने के तरीको ंपर चचा्य करें
15. बातचीत के महत्व पर चचा्य करें
16. बातचीत कैसे करें पर चचा्य करें
17. चचा्य करें दक नए व्यावसायरक अवसरो ंकी पहचान कैसे करें
18. चचा्य करें दक अपने व्यवसार के भीतर व्यावसायरक अवसरो ंकी पहचान कैसे करें
19. उद्मी का अथ्य समझें
20. उद्ममरो ंके ववशभन्न प्रकारो ंका वण्यन कीजिए
21. उद्ममरो ंकी ववशेरताओ ंकी स्यूची बनाएं
22. उद्मी की सफलता की कहावनरो ंको राद करें
23. उद्मशीलता की प्रदरिरा पर चचा्य करें
24. उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत्र का वण्यन करें
25. उद्ममता पाररतंत्र में सरकार की भ्यूममका की वववेचना कीजिए
26. भारत में वत्यमान उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत्र पर चचा्य करें
27. मेक इन इंदडरा अशभरान के उदेश्य को समझें
28. उद्ममता और िोखखम लेने की क्षमता के बीच संबंधो ंपर चचा्य करें
29. उद्ममता और लचीलापन के बीच संबंधो ंपर चचा्य करें
30. एक लचीला उद्मी की ववशेरताओ ंका वण्यन करें
31. चचा्य करें दक ववफलता से कैसे वनपटें
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6.5.1 अवधारणा पररचय

6.5.1.1 उद्यममिा रा महत्व

6.5.1.2 उद्यममयो ंरे लक्ण

िो कोई भी व्यवसार शुरू करने के ललए दृढ संकश्ल्पत ह,ै चाह ेिो भी िोखखम हो, वह एक उद्मी ह।ै उद्मी 
अपना स्टाट्य-अप चलात ेहैं, ववत्ीर िोखखमो ंकी जिम्देारी लेत ेहैं और सफलता प्राप्त करने के ललए रचनात्मकता, 
नवाचार और आत्म-प्ररेणा के ववशाल भंडार का उपरोग करते हैं। वे बडे सपने देखत ेहैं और अपने ववचार को 
व्यवहार्य पेशकश में बदलने के ललए िो कुछ भी करना पडता ह ैवह करने के ललए दृढ संकश्ल्पत हैं। एक उद्मी 
का उदेश्य एक उद्म बनाना है। इस उद्म को बनाने की प्रदरिरा को उद्ममता के रूप में िाना िाता है।

उद्ममता वनम्नललखखत कारणो ंसे बहुत महत्वप्यूण्य ह:ै
1. इसके पररणामस्वरूप नए संगठनो ंका वनमा्यण होता है
2. रह रचनात्मकता को बा़िार में लाता है
3. रह िीवन स्र में सुधार की ओर ले िाता है
4. रह दकसी देश की अथ्यव्यवस्था को ववकधसत करने में मदद करता है

सभी सफल उद्ममरो ंमें कुछ ववशेरताएं समान होती हैं।

वे सभी है:
• अपने काम के प्रवत बहेद भावकु
• खुद पर भरोसा
• अनुशाधसत और समर्पत
• प्ररेरत और प्ररेरत
• अत्यधधक रचनात्मक
• दूरदशमी
• खुले ववचारो ंवाला
• वनण्यरक

उद्ममरो ंकी भी प्रवतृत्त् होती है:
• उच्च िोखखम सहने की क्षमता रखें
• प्यूरी तरह से रोिना बनाएं
• उनके पैसे का बमुद्धमानी से प्रबंधन करें
• अपने ग्ाहको ंको उनकी प्राथममकता बनाएं
• उनकी पेशकश और उनके बािार को ववस्ार से समझें
• आवश्यकता पडने पर ववशेरज्ो ंसे सलाह लें
• िानें दक कब उनके नुकसान में कटौती करनी है
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6.5.1.3 प्रधसद्ध उद्यममयो ंरे उदाहरण

6.5.2 नेिृत्व और रीम वर्क : नेिृत्व और नेिा

6.5.1.4 उद्यमो ंरे प्ररार

सलाह 

कुछ प्रधसद्ध उद्मी हैं:
• वबल गेटस् (माइरिोसॉफ्ट के संस्थापक)
• स्टीव िॉब्स (Apple के सह-संस्थापक)
• माक्य  िकुरबग्य (फेसबकु के संस्थापक)
• वपररे ओममडरार (ईब ेके संस्थापक)

भारत में एक उद्मी के रूप में, आप वनम्न में से दकसी भी प्रकार के उद्म के स्वामी और उसे चला सकत ेहैं:

एरल स्ाममत्व
एकल स्वाममत्व में, एक अकेला व्यक्ति उद्म का स्वाममत्व, प्रबंधन और वनरंत्रण करता ह।ै कान्यूनी औपचाररकताओ ं
के संबंध में इस प्रकार का व्यवसार बनाना सबसे आसान ह।ै व्यवसार और माललक का कोई अलग कान्यूनी 
अस्स्त्व नही ंह।ै सारा लाभ माललक का ह;ै िसैा दक सभी नुकसान हैं, उद्मी की देरता असीममत ह।ै

साझेदारी
एक साझदेारी फम्य दो रा दो से अधधक लोगो ंद्ारा बनाई िाती ह।ै उद्म के माललको ंको भागीदार कहा िाता ह।ै 
सभी भागीदारो ंद्ारा एक साझदेारी ववलेख पर हस्ाक्षर दकए िाने चादहए। फम्य और उसके भागीदारो ंका कोई 
अलग कान्यूनी अस्स्त्व नही ंह।ै लाभ भागीदारो ंद्ारा साझा दकरा िाता ह।ै हावनरो ंके संबंध में, भागीदारो ंकी 
देरता असीममत ह।ै एक फम्य का िीवन काल सीममत होता ह ैऔर िब साझदेारो ंमें से दकसी एक की मतृतु्य हो िाती 
ह,ै सेवावनवतृत् हो िाता ह,ै ददवाललएपन का दावा करता ह ैरा पागल हो िाता ह ैतो उसे भंग कर देना चादहए।
सीममि देयिा भागीदारी (एलएलपी)
ललममटेड लारवबललटी पाट्यनरशशप रा एलएलपी में, फम्य के भागीदार स्थारी अस्स्त्व के साथ-साथ सीममत देरता 
के लाभ का आनंद लेत ेहैं। प्रते्यक भागीदार की देरता एलएलपी में उनके सहमत रोगदान तक सीममत ह।ै 
साझदेारी और उसके भागीदारो ंका एक अलग कान्यूनी अस्स्त्व है।

• दूसरो ंकी असफलताओ ंसे सीखें।
• सुवनजचित करें दक आप रही चाहत ेहैं।
• अपने ववचार से िुडने के ललए समस्ा की तलाश करने के बिार हल करने के ललए एक समस्ा की तलाश 

करें।

नेततृत्व का अथ्य ह ैदूसरो ंके अनुसरण के ललए एक उदाहरण स्थावपत करना। एक अच्ा उदाहरण स्थावपत करने 
का अथ्य ह ैदकसी को ऐसा कुछ करने के ललए नही ंकहना िो आप स्वचे्ा से स्वरं नही ंकरना चाहेंगे। नेततृत्व एक 
टीम के रूप में और एक कंपनी के रूप में िीतने के ललए का करना है, रह पता लगाने के बारे में ह।ै



238

प्रतिभागी पुस्तिरा

नेता सही काम करने में ववश्ास करत ेहैं। वे दूसरो ंको सही काम करने में मदद करने में भी ववश्ास करत ेहैं। एक 
प्रभावी नेता वह होता है िो:
• भववष्य की एक प्ररेक दृवष् बनाता है।
• उस वविन को आगे बढाने के ललए अपनी टीम को प्ररेरत और प्ररेरत करता ह।ै

6.5.2.1 नेिृत्व रे गुण जो सभी उद्यममयो ंरो चाक्हए

6.5.2.2 प्रभावी नेिृत्व रे लाभ

6.5.2.3 रीम वर्क  और रीम

एक सफल उद्म का वनमा्यण तभी संभव ह ैिब प्रभारी उद्मी के पास उत्तृ ष् नेततृत्व गुण हो।ं कुछ महत्वप्यूण्य 
नेततृत्व कौशल िो प्रते्यक उद्मी के पास होने चादहए:
1. व्यावहारररिा: इसका अथ्य ह ैमुदो ंको हल करने और िोखखमो ंको कम करने के ललए सभी बाधाओ ंऔर 
चुनौवतरो ंको उिागर करने की क्षमता होना।
2. नम्रिा: इसका अथ्य ह ैअक्सर और िल्दी गलवतरो ंको स्वीकार करना और अपने कारषों की जिम्देारी लेने 
के ललए तत्र होना। गलवतरो ंको दूर करने के ललए चुनौवतरो ंके रूप में देखा िाना चादहए, न दक दोर लगाने के 
अवसरो ंके रूप में।
3. लचीलापन: एक अचे् नेता के ललए बहुत लचीला होना और पररवत्यन के ललए िल्दी से अनुक्यू ल होना 
महत्वप्यूण्य ह।ै रह िानना भी उतना ही महत्वप्यूण्य ह ैदक कब अनुक्यू लन करना है और कब नही।ं
4. प्रामाशणरिा: इसका अथ्य ह ैअपनी ताकत और अपनी कमिोरररो ंदोनो ंको ददखाना। इसका मतलब ह ैइंसान 
होना और दूसरो ंको ददखाना दक आप इंसान हैं।
5. पुन: आतवष्ार: इसका अथ्य ह ैआवश्यक होने पर अपनी नेततृत्व शैली को ता़िा करना रा बदलना। ऐसा करने 
के ललए, रह िानना महत्वप्यूण्य है दक आपके नेततृत्व में कहा ंकमी ह ैऔर पता करें दक उन्ें बंद करने के ललए दकन 
संसाधनो ंकी आवश्यकता ह।ै
6. जागरूरिा: इसका मतलब ह ैदक समर वनकालकर रह पहचानना दक दूसरे आपको कैसे देखत ेहैं। इसका 
अथ्य ह ैरह समझना दक आपकी उपस्स्थवत आपके आसपास के लोगो ंको कैसे प्रभाववत करती ह।ै

प्रभावी नेततृत्व से अनेक लाभ होत ेहैं। महान नेततृत्व सफलताप्यूव्यक नेता की ओर ले िाता ह:ै
• टीम के सदस्ो ंकी वफादारी और प्रवतबद्धता हाधसल करना

• कंपनी के लक्ष्यो ंऔर उदेश्यो ंको प्राप्त करने की ददशा में काम करने के ललए टीम को प्ररेरत करना

• मनोबल का वनमा्यण और टीम के सदस्ो ंमें ववश्ास पैदा करना

• टीम के सदस्ो ंके बीच आपसी समझ और टीम भावना को बढावा देना

• िब दकसी स्स्थवत में अनुक्यू लन क्षमता की आवश्यकता होती ह ैतो टीम के सदस्ो ंको बदलने की आवश्यकता 
के बारे में समझाना

टीम वक्य  तब होता ह ैिब कार्यस्थल में लोग एक सामान्य लक्ष्य का पीछा करने के ललए अपने व्यक्तिगत कौशल 
को िोडत ेहैं। प्रभावी दल ऐसे व्यक्तिरो ंसे बनत ेहैं िो इस सामान्य लक्ष्य को प्राप्त करने के ललए ममलकर काम 
करत ेहैं। एक महान टीम वह है िो अवंतम पररणाम के ललए खुद को जिम्देार ठहराती है।
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6.5.2.4 उद्यमिीलिा री सफलिा में रीम वर्क  रा महत्व
एक उद्मी नेता के ललए, एक उद्म की सफलता के ललए एक प्रभावी टीम बनाना महत्वप्यूण्य ह।ै एक उद्मी को 
रह सुवनजचित करना चादहए दक उसके द्ारा बनाई गई टीम में कुछ महत्वप्यूण्य गुण, लक्षण और ववशेरताएं हो।ं 
एक प्रभावी टीम वह होती ह ैजिसके पास:
1. उदे्श्य री एरिा: टीम के सभी सदस्ो ंको स्पष् रूप से समझना चादहए और टीम के उदेश्य, दृवष् और लक्ष्यो ं
के ललए समान रूप से प्रवतबद्ध होना चादहए।
2. महान संचार रौिल: टीम के सदस्ो ंमें अपनी त्चतंाओ ंको व्यति करने, प्रश्न प्यूछने और आरेखो ंका उपरोग 
करने और िदटल िानकारी देने के ललए चाट्य का उपरोग करने की क्षमता होनी चादहए।
3. सहयोग ररने री क्मिा: प्रते्यक सदस् को नए ववचारो ंपर वनरममत प्रवतदरिरा देने का अधधकार होना चादहए।
4. पहल: टीम में सदरिर व्यक्ति शाममल होने चादहए। सदस्ो ंमें नए ववचारो ंके साथ आने, मौि्यूदा ववचारो ंमें 
सुधार करने और अपना स्वरं का शोध करने का उत्ाह होना चादहए।
5. दूरदिती सदस्: टीम में समस्ाओ ंका अनुमान लगाने और वास्ववक समस्ाओ ंमें बदलने से पहले इन 
संभाववत समस्ाओ ंपर कार्यवाई करने की क्षमता होनी चादहए।
6. महान अनरूुलन क्मिा रौिल: टीम को ववश्ास होना चादहए दक पररवत्यन एक सकारात्मक शक्ति ह।ै 
पररवत्यन को सुधार करने और नई चीिो ंको आिमाने के अवसर के रूप में देखा िाना चादहए।
7. उतृ्ष् संगठनात्मर रौिल: टीम में मानक कार्य प्रदरिराओ ंको ववकधसत करने, जिम्देारररो ंको संतलुलत 
करने, परररोिनाओ ंकी ठीक से रोिना बनाने और प्रगवत और आरओआई को मापने के ललए िगह में स्थावपत 
करने की क्षमता होनी चादहए।

सलाह 
अपने म्यूल ववचार से बहुत अधधक न िुडें। इसे ववकधसत होने और बदलने की अनुमवत दें।
अपनी कमिोरररो ंसे अवगत रहें और एक टीम बनाएं िो आपकी कममरो ंको प्यूरा करे।
सही लोगो ंको काम पर रखना ही काफी नही ंहै। आपको अपने सबसे प्रवतभाशाली लोगो ंको प्ररेरत रखने के ललए 
उन्ें बढावा देने रा प्रोत्ादहत करने की आवश्यकता है।
अपनी टीम का सम्ान अर्ित करें।

6.5.3 संचार रौिल
सुनना संचार की प्रदरिरा के दौरान संदेशो ंको सही ढंग से प्राप्त करने और समझने की क्षमता ह।ै प्रभावी संचार 
के ललए सुनना महत्वप्यूण्य ह।ै प्रभावी सुनने के कौशल के वबना, संदेशो ंको आसानी से गलत समझा िा सकता 
ह।ै इसके पररणामस्वरूप संचार ट्यूट िाता ह ैऔर संदेश भेिने वाले और प्राप्त करने वाले को वनराश रा त्चढ हो 
सकता ह।ै
रह ध्ान रखना बहुत महत्वप्यूण्य ह ैदक सुनना सुनने के समान नही ंह।ै सुनने से तात्र्य केवल उन ध्ववनरो ंसे ह ैिो 
आप सुनत ेहैं। सुनना इससे कही ंअधधक ह।ै सुनने के ललए फोकस की िरूरत होती ह।ै इसका मतलब न केवल 
कहानी पर ध्ान देना ह,ै बश्ल् इस बात पर भी ध्ान देना ह ैदक कहानी को कैसे प्रसाररत दकरा िाता है, जिस 
तरह से भारा और आवाि का उपरोग दकरा िाता ह,ै और रहा ंतक दक स्पीकर अपनी बॉडी लैंग्िे का उपरोग 
कैसे करता ह।ै सुनने की क्षमता इस बात पर वनभ्यर करती ह ैदक कोई व्यक्ति मौखखक और गैर-मौखखक दोनो ं
संकेतो ंको दकतनी प्रभावी ढंग से समझ और समझ सकता है।
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6.5.3.1 प्रभावी ढंग से रैसे सुनें?

6.5.3.2 प्रभावी ढंग से बोलने रा महत्व

6.5.3.3 प्रभावी ढंग से रैसे बोलें?

प्रभावी ढंग से सुनने के ललए आपको चादहए:
• बात - चीत बंद करें
• बाधधत करना बंद करें
• िो कहा िा रहा है उस पर प्यूरा ध्ान दें
• धसर दहलाएँ और उत्ाहिनक शबो ंऔर इशारो ंका प्ररोग करें
• ददमाग खुला रखना
• वतिा के दृवष्कोण के बारे में सोचें
• बहुत, बहुत धरै्यवान बनें
• इस्मेाल दकए िा रह ेस्वर पर ध्ान दें
• वतिा के हावभाव, चेहरे के भाव और आखंो ंकी गवत पर ध्ान दें
• कोशशश मत करो और व्यक्ति को िल्दी करो
• वतिा के तौर-तरीको ंरा आदतो ंको आपको परेशान रा ववचललत न करने दें

कोई संदेश दकतनी सफलताप्यूव्यक पहँुचारा िाता ह ैरह प्यूरी तरह से इस बात पर वनभ्यर करता ह ैदक आप इसे 
दकतने प्रभावी ढंग से प्राप्त करने में सक्षम हैं। एक प्रभावी वतिा वह ह ैिो सही ढंग से उच्चारण करता ह,ै शबो ं
का सही उच्चारण करता ह,ै सही शबो ंका चरन करता ह ैऔर ऐसी गवत से बोलता ह ैजिसे आसानी से समझा िा 
सके। इसके अलावा, ़िोर से बोले िाने वाले शबो ंको इस्मेाल दकए गए हावभाव, स्वर और शरीर की भारा से 
मेल खाना चादहए।
आप िो कहत ेहैं, और जिस स्वर में आप इसे कहत ेहैं, उसके पररणामस्वरूप कई धारणाएँ बनती हैं। एक व्यक्ति 
िो जझझक से बोलता है, उसे कम आत्मसम्ान रा चचा्य दकए गए ववरर के ज्ान की कमी के रूप में माना िा 
सकता ह।ै शातं आवाि वाले लोगो ंको शममीला करार ददरा िा सकता ह।ै और िो लोग उच्च स्र की स्पष्ता के 
साथ कमादंडगं टोन में बोलत ेहैं, उन्ें आमतौर पर बहेद आत्मववश्ासी माना िाता ह।ै रह बोलने को एक बहुत 
ही महत्वप्यूण्य संचार कौशल बनाता ह।ै

प्रभावी ढंग से बोलने के ललए आपको चादहए:
• अपने भारण में शरीर की भारा को शाममल करें िैसे आखँ से संपक्य  करना, मुसु्राना, धसर दहलाना, इशारे 

करना आदद।
• वास्व में अपना भारण देने से पहले अपने भारण का एक मसौदा तरैार करें।
• सुवनजचित करें दक आपकी सभी भावनाएं और भावनाएं वनरंत्रण में हैं।
• सही वपच और तीव्रता के साथ अपने शबो ंका स्पष् उच्चारण करें। आपका भारण हर समर एकदम स्पष् 

होना चादहए। बोलत ेसमर सुखद और प्राकतृ वतक स्वर का प्ररोग करें। आपके दश्यको ंको ऐसा महस्यूस नही ं
होना चादहए दक आप उच्चारण कर रह ेहैं रा दकसी भी तरह से अप्राकतृ वतक हैं।

• अपने संदेश को घर तक पहंुचाने के ललए सटीक और ववशशष् शबो ंका प्ररोग करें। अस्पष्ता से हर कीमत 
पर बचना चादहए।

• सुवनजचित करें दक आपके भारण में तार्कक प्रवाह ह।ै
• संशक्षप्त करें। कोई भी अनावश्यक िानकारी न िोडें।
• त्चडत्चडे व्यवहार िैसे दक दफि्यूलखचमी, मरोडना आदद से बचने के ललए सचेत प्ररास करें।
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• अपने शबो ंको ध्ान से चुनें और सरल शबो ंका प्ररोग करें दक अधधकाशं दश्यको ंको समझने में कोई 
कदठनाई न हो।

• स्ाइड रा व्ाइटबोड्य िसेै वव़िुअल एड्स का उपरोग करें।
• धीरे बोलें तादक आपके दश्यक आसानी से समझ सकें  दक आप का कह रह ेहैं। हालादँक, सावधान रहें दक 

बहुत धीरे-धीरे न बोलें कोदंक रह कठोर, वबना तैरारी रा कतृ पालु के रूप में सामने आ सकता है।
• सही समर पर रुकना न भ्यूलें।

6.5.4.1 समस्ाओ ंरा समाधान रैसे ररें?

6.5.4 समस्ा समाधान और बािचीि रौिल

सलाह 
• अगर आपको दकसी की बात पर ध्ान कें दद्त करने में मुश्किल हो रही ह,ै तो उनके शबो ंको अपने ददमाग 

में दोहराने की कोशशश करें।
• जिस व्यक्ति से आप बात कर रह ेहैं, उसके साथ बात करत ेऔर सुनत ेसमर हमेशा आखँ से संपक्य  बनाए 

रखें। रह संदेश देता ह ैऔर बातचीत में रुत्च को भी प्रोत्ादहत करता है।

द कॉस्सिस ऑक्सफोड्य दडक्शनरी (1995) के अनुसार, एक समस्ा ह,ै "एक संददग्ध रा कदठन मामला जिसके 
समाधान की आवश्यकता ह"ै
सभी समस्ाओ ंमें दो तत्व होते हैं:
1. लक्ष्य
2. बाधाएं
समस्ा समाधान का उदेश्य बाधाओ ंको पहचानना और लक्ष्यो ंको प्राप्त करने के ललए उन्ें दूर करना है।

दकसी समस्ा को हल करने के ललए तक्य संगत सोच के स्र की आवश्यकता होती ह।ै दकसी समस्ा का सामना 
करने पर पालन करने के ललए रहा ंकुछ तार्कक चरण ददए गए हैं:
• चरण 1: समस्ा की पहचान करें
• चरण 2: समस्ा का ववस्ार से अध्रन करें
• चरण 3: सभी संभाववत समाधानो ंकी स्यूची बनाएं
• चरण 4: सबसे अच्ा समाधान चुनें
• चरण 5: चुने हुए समाधान को लाग्यू करें
• चरण 6: िाचँें दक समस्ा वास्व में हल हो गई है
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6.5.4.2 समस्ा समाधान रे ललए महत्वपूण्क लक्ण

6.5.4.3 समस्ा समाधान रौिल रा आरलन रैसे ररें?

6.5.4.4 बािचीि क्ा है?

अत्यधधक ववकधसत समस्ा-समाधान कौशल, व्यवसार के माललको ं और उनके कम्यचारररो ं दोनो ं के ललए 
महत्वप्यूण्य हैं। समस्ाओ ंको प्रभावी ढंग से हल करने में वनम्नललखखत व्यक्तित्व लक्षण एक बडी भ्यूममका वनभात ेहैं:

• खुले ववचारो ंवाला होना
• सही सवाल प्यूछना
• सदरिर रहना
• घबराए नही ं
• सकारात्मक दृवष्कोण रखना
• सही समस्ा पर ध्ान कें दद्त करना

एक उद्मी के रूप में, संभाववत उम्ीदवारो ंको काम पर रखने से पहले उनके समस्ा समाधान कौशल के स्र का 
आकलन करना एक अच्ा ववचार होगा। इस कौशल का आकलन करने के कुछ तरीके हैं:
1. आवेदन पत: आवेदन पत्र में उम्ीदवार की समस्ा को सुलझाने के कौशल का प्रमाण मागंें।
2. साइरोमेटररिर रेस्: संभाववत उम्ीदवारो ंको लॉजिकल रीिवनगं और दरिदटकल धथदंकंग टेस्ट दें और देखें दक 
वे कैसा प्रदश्यन करते हैं।
3. साक्ात्ार: काल्पवनक समस्ात्मक स्स्थवतरा ं बनाएं रा नैवतक प्रश्न उठाएं और देखें दक उम्ीदवार कैसे 
प्रवतदरिरा देते हैं।
4. िरनीरी प्रश: उम्ीदवारो ंको वास्ववक िीवन की समस्ाओ ंके उदाहरण दें और उनकी ववचार प्रदरिरा का 
म्यूलाकंन करें।

बातचीत एक ऐसा तरीका है जिसका इस्मेाल मतभेदो ंको सुलझाने के ललए दकरा िाता ह।ै बातचीत का उदेश्य 
वववादो ंसे बचत ेहुए समझौत ेरा समझौत ेके माध्म से मतभेदो ंको सुलझाना ह।ै बातचीत के वबना, संघर्य लोगो ं
के बीच आरिोश पैदा करने की संभावना है। अच्ा बातचीत कौशल दोनो ंपक्षो ंको संतुष् करने में मदद करता ह ै
और मिब्यूत संबंधो ंको ववकधसत करने की ददशा में एक लंबा रास्ा तर करता ह।ै
बािचीि क्ो?ं
एक व्यवसार शुरू करने के ललए कई, कई वाता्यओ ंकी आवश्यकता होती ह।ै कुछ वाता्यएं छोटी होती हैं िबदक 
अन्य एक स्टाट्य-अप को बनाने रा तोडने के ललए काफी महत्वप्यूण्य होती हैं। कार्यस्थल के अदंर बातचीत भी एक 
बडी भ्यूममका वनभाती ह।ै एक उद्मी के रूप में, आपको न केवल रह िानने की िरूरत ह ैदक खुद से बातचीत 
कैसे करें, बश्ल् कम्यचारररो ंको बातचीत की कला में कैसे प्रशशशक्षत दकरा िाए।
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6.5.5 व्यावसाययर अवसरो ंरी पहचान

सलाह 

बािचीि रैसे ररें?

बातचीत करने में आपकी सहारता के ललए कुछ चरणो ंपर एक ऩिर डालें:
• चरण 1: प्यूव्य-बातचीत की तैरारी: इस बात पर सहमत हो ंदक समस्ा पर चचा्य करने के ललए कहा ंममलना 

है, रह तर करें दक कौन उपस्स्थत होगा और चचा्य के ललए एक समर सीमा वनधा्यररत करें।
• चरण 2: समस्ा पर चचा्य करें: इसमें प्रश्न प्यूछना, दूसरे पक्ष को सुनना, अपने ववचार सामने रखना और 

शंकाओ ंका समाधान करना शाममल ह।ै
• चरण 3: उदेश्य स्पष् करें: सुवनजचित करें दक दोनो ंपक्ष एक ही समस्ा को हल करना चाहत ेहैं और एक ही 

लक्ष्य तक पहंुचना चाहत ेहैं।
• चरण 4: एक िीत-िीत पररणाम के ललए लक्ष्य: बातचीत करत ेसमर खुले ददमाग से अपना सव्यशे्रष् प्ररास 

करें। समझौता करें और एक पररणाम पर पहंुचने के ललए वैकश्ल्पक समाधान पेश करें िहा ंदोनो ंिीतें।
• चरण 5: समझौते को स्पष् रूप से पररभावरत करें: िब एक समझौता हो गरा ह,ै तो समझौते का वववरण 

दोनो ंपक्षो ंके ललए स्पष् होना चादहए, जिसमें गलतफहमी की कोई गुंिाइश न हो।
• चरण 6: समाधान पर सहमत को लाग्यू करें: समाधान को गवत में लाने के ललए कार्यवाई के पाठ्यरिम पर 

सहमत हो।ं

• इसे प्राप्त करने की ददशा में कार्य करने से पहले रह िान लें दक आप का चाहते हैं
• बोलने से ज्ादा सुनने और सोचने को महत्व दें
• िीतने के बिार संबंध बनाने पर ध्ान दें
• राद रखें दक आपके लोगो ंका कौशल पररणाम को प्रभाववत करेगा
• िावनए कब चलना है - कभी-कभी दकसी समझौत ेपर पहंुचना संभव नही ंहो सकता है

"उद्यमी हमेशा बदलाव की खोर् करिा ह,ै उसका र्वाब देिा ह ैऔर एक अवसर के रूप में उसका फारदा उठािा ह।ै"

पीटर ड्रूक्कर

व्यवसार के अचे् अवसर खोिने की क्षमता एक उद्मी की एक महत्वप्यूण्य ववशेरता ह।ै

एर अवसर क्ा है?

अवसर शब पररस्स्थवतरो ंद्ारा प्रस्तु कुछ करने के ललए एक अच्ा मौका रा अनुक्यू ल स्स्थवत का सुझाव देता ह।ै
एक व्यावसायरक अवसर आम तौर पर एक अच्ा / अनुक्यू ल पररवत्यन होता ह ैजिसका उपरोग दकसी ददए गए 
समर में दकसी ददए गए वातावरण में व्यवसार चलाने के ललए दकरा िा सकता है।
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उद्यममयो ंद्ारा सामना क्रए जाने वाले सामान्य प्रश

एक महत्वप्यूण्य प्रश्न िो सभी उद्ममरो ंका सामना करता ह,ै वह रह ह ैदक उनके ललए सही व्यवसार अवसर कैसे 
खोिा िाए।
कुछ सामान्य प्रश्न जिनके बारे में उद्मी लगातार सोचत ेहैं:
• का नए उद्म को एक अध्यूरी आवश्यकता के आधार पर एक नरा उत्ाद रा सेवा पेश करनी चादहए?
• का नए उद्म को एक बािार से मौि्यूदा उत्ाद रा सेवा का चरन करना चादहए और इसे दूसरे बािार में 

पेश करना चादहए िहा ंरह उपलधि नही ंहो सकता है?
• का उद्म एक आिमाए हुए और परखे हुए फॉम्यू्यले पर आधाररत होना चादहए जिसने कही ंऔर काम दकरा 

हो?

इसललए रह अतं्यत महत्वप्यूण्य ह ैदक उद्ममरो ंको सीखना चादहए दक नए और मौि्यूदा व्यावसायरक अवसरो ंकी 
पहचान कैसे करें और उनकी सफलता की संभावनाओ ंका म्यूलाकंन कैसे करें।

एर तवचार रब एर अवसर है?
एक ववचार एक अवसर ह ैिब:
• रह ग्ाहक के ललए म्यूल बनाता ह ैरा िोडता है
• रह एक महत्वप्यूण्य समस्ा को हल करता है, एक दद्य वबदं ुको दूर करता ह ैरा एक मागं को प्यूरा करता है
• एक मिब्यूत बािार और लाभ मार्िन है
• संस्थापक और प्रबंधन टीम के साथ सही समर और स्थान पर अच्छी तरह दफट बैठता है

अवसरो ंरी िलाि में तवचार ररने रे ललए रारर

व्यावसायरक अवसरो ंकी तलाश में वनम्नललखखत पर ववचार करें:
• आर्थक रुझान
• फंदडगं में बदलाव
• ववरेिताओ,ं भागीदारो ंऔर आप्यूर्तकता्यओ ंके बीच संबंध बदलना
• बािार के रुझान
• रािनीवतक समथ्यन में बदलाव
• लशक्षत दश्यको ंमें बदलाव

नए व्यावसाययर अवसरो ंरी पहचान ररने रे िरीरे
• बाजार री अक्मिाओ ं री पहचान ररें: बािार को देखते समर, ववचार करें दक बािार में कौन सी 

अक्षमताएं मौि्यूद हैं। इन अक्षमताओ ंको दूर करने के तरीको ंके बारे में सोचें।
• प्रमखु बाधाओ ंरो दूर ररें: एक नरा उत्ाद रा सेवा बनाने के बिार, आप दकसी उत्ाद, सेवा रा प्रदरिरा 

में नवीन रूप से सुधार कर सकत ेहैं।
• रुछ नया बनाएँ: इस बारे में सोचें दक आप मौि्यूदा व्यवसार मॉडल के आधार पर ग्ाहको ंके ललए एक नरा 

अनुभव कैसे बना सकत ेहैं।
• एर बढिा हुआ के्त/उद्योग चुनें: अनुसंधान करें और पता करें दक कौन से क्षते्र रा उद्ोग बढ रह ेहैं और 

इस बारे में सोचें दक आप दकन अवसरो ंका लाभ उठा सकत ेहैं।
• उत्ाद तवभेदन रे बारे में सोचें: रदद आपके मन में पहले से कोई उत्ाद ह,ै तो उसे मौि्यूदा उत्ादो ंसे अलग 

करने के तरीको ंके बारे में सोचें।
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आपरे व्यवसाय रे भीिर व्यावसाययर अवसरो ंरी पहचान ररने रे िरीरे 
1. SWOT तवशे्रण
  एक SWOT ववशे्रण बनाकर अपने व्यवसार के भीतर अवसरो ंकी पहचान करने का एक शानदार 

तरीका ह।ै संशक्षप्त नाम SWOT ताकत, कमिोरररो,ं अवसरो ंऔर खतरो ंके ललए खडा ह।ै SWOT 
ववशे्रण ढाचंा:

चित्र 6.5.1 स्ोट अनाललससस

 व्यावसाययर अवसरो ंरी िलाि में तनम्नललखखि पर तवचार ररें:
  SWOT ढाचें का उपरोग करके अपने और अपने प्रवतस्पर्धरो ंको देखकर, आप उन अवसरो ंको उिागर 

कर सकत ेहैं जिनका आप फारदा उठा सकत ेहैं, साथ ही उन खतरो ंको प्रबंधधत और समाप्त कर सकत ेहैं 
िो आपकी सफलता को पटरी से उतार सकत ेहैं।

2. अपनी यएूसपी स्थातपि ररना
  अपनी र्यूएसपी को इस तरह से स्थावपत करें दक आप अपने प्रवतस्पर्धरो ंसे अलग स्स्थवत में हो।ं अपने उत्ाद 

के बारे में ववशशष्ता की पहचान करें िो ग्ाहको ंको आपसे खरीदने के ललए प्ररेरत करेगा और दफर उस कारण 
को बढावा देगा।

अवसर तवशे्रण

एक बार िब आप एक अवसर की पहचान कर लेत ेहैं, तो आपको इसका ववशे्रण करने की आवश्यकता होती 
ह।ै दकसी अवसर का ववशे्रण करने के ललए, आपको रह करना होगा:
• ववचार पर ध्ान दें
• ववचार के बािार पर ध्ान दें
• उद्ोग िगत के नेताओ ंसे उसी स्थान पर बात करें िहा ंववचार है
• ववचार के समान स्थान पर खखलादडरो ंसे बात करें

िारि
आपकी शक्तिरा ंका है?
आप दकन अन्यूठी क्षमताओ ं से 
गुिरत ेहैं?
आप दूसरो ंसे बहेतर का करते हैं?
दूसरो ंको आपकी ताकत के रूप  
में का लगता है?

अवसर
कौन से रुझान आपको  
सकारात्मक रूप से प्रभाववत कर  
सकत ेहैं?
आपके ललए का अवसर उपलधि 
हैं?

रमजोररयो ं
आपकी कमिोरररा ंका हैं?

आपके प्रवतरोगी आपसे बहेतर का 
करत ेहैं?

धमरी
का आपके पास ठोस ववत्ीर  

सहारता ह?ै 
कौन से रुझान आपको नकारात्मक 

रूप से प्रभाववत कर सकत ेहैं?

S W

O T
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• राद रखें, अवसर पररस्स्थवतिन्य होते हैं।
• एक धसद्ध ट्ैक ररकॉड्य की तलाश करें। 
• नवीनतम सनक से बचें।
• अपने ववचार से प्ार करें

एक उद्मी वह व्यक्ति होता है िो:
• एक कम्यचारी के ललए काम नही ंकरता
• एक छोटा उद्म चलाता है
• उद्म, ववचार, अच्छी रा सेवा के सभी िोखखमो ंऔर पुरस्ारो ंको ग्हण करता है

उद्यममयो ंरे प्ररार

चार मुख् प्रकार के उद्मी हैं:
1. पारंपररर उद्यमी: इस प्रकार के उद्मी में आमतौर पर दकसी प्रकार का कौशल होता ह ै- वे एक बढई, 

मैकेवनक, रसोइरा आदद हो सकत ेहैं। उनके पास ऐसे व्यवसार हैं िो कई वरषों से रेस्रा,ं दकुानो ंऔर बढई 
िसेै हैं। आमतौर पर, वे एक समान क्षते्र में अपना खुद का व्यवसार शुरू करने से पहले दकसी ववशेर उद्ोग 
में बहुत अनुभव प्राप्त करत ेहैं।

2. ग्ोि पोरेंशियल एंररपे्रन्योर: इस प्रकार के एंटरप्रने्योर की इच्ा एक ऐसा उद्म शुरू करने की होती है िो 
बढेगा, कई ग्ाहको ंको िीतगेा और बहुत सारा पैसा कमाएगा। उनका अवंतम उदेश्य अतंतः अपने उद्म को 
अचे् लाभ के ललए बचेना है। ऐसे उद्ममरो ंकी आमतौर पर ववज्ान रा तकनीकी पतृष्भ्यूमम होती है।

3. प्रोजेक्-ओररएंरेड एंररपे्रन्योर: इस प्रकार के एंटरप्रने्योर की आमतौर पर कला रा मनोववज्ान की पतृष्भ्यूमम 
होती ह।ै उनके उद्म दकसी ऐसी ची़ि पर ध्ान कें दद्त करते हैं जिसके बारे में वे बहुत भावकु होत ेहैं।

4. जीवन िैली उद्यमी: इस प्रकार के उद्मी ने आमतौर पर शशक्षक रा सत्चव के रूप में काम दकरा है। वे बहुत 
सारा पैसा कमाने के बिार कुछ ऐसा बचेने में अधधक रुत्च रखत ेहैं जिसका लोग आनंद लेंगे।

एर उद्यमी रे लक्ण

सफल उद्ममरो ंमें वनम्नललखखत ववशेरताएं होती हैं:
• वे अत्यधधक प्ररेरत हैं
• वे रचनात्मक और प्ररेक हैं
• वे प्रते्यक कार्य को संभालने के ललए मानधसक रूप से तैरार हैं
• उनके पास उत्तृ ष् व्यावसायरक कौशल हैं - वे अपने नकदी प्रवाह, वबरिी और रािस्व का म्यूलाकंन करना 

िानते हैं

सलाह 

6.5.6 उद्यममिा समि्कन पाररस्स्थतिरी िंत
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• वे बडे िोखखम लेने को तरैार हैं
• वे बहुत सदरिर हैं - इसका मतलब ह ैदक वे खुद काम करने को तैरार हैं, बिार इसके दक दकसी और के 

करने की प्रतीक्षा करें
• उनके पास एक दृवष् है - वे बडी तस्वीर देखने में सक्षम हैं
• वे लचीले और खुले ववचारो ंवाले होत ेहैं
• वे वनण्यर लेने में अचे् हैं

धीरू भाई अबंानी
धीरूभाई अंबानी ने अपने उद्मी करररर की शुरुआत सप्ताहातं में मगरनार पव्यत पर तीथ्यरामत्ररो ंको " भजिरा 
" बचेकर की । 16 साल की उम्र में, वह रमन चले गए िहा ँउन्ोनंे गैस-से्टशन अटेंडेंट के रूप में और एक तले 
कंपनी में क्क्य  के रूप में काम दकरा। वह रुपरे लेकर भारत लौट आरा । 50,000 और एक कपडा व्यापार 
कंपनी शुरू की। ररलारंस वैजश्क बािारो ंमें धन िटुाने वाली पहली भारतीर कंपनी बन गई और फोब्स ्य 500 
की स्यूची में शाममल होने वाली पहली भारतीर कंपनी बन गई।
डॉ. ररसनभाई परेल
करसनभाई पटेल ने अपने घर के वपछवाडे में दडटिडेंट पाउडर बनारा। उसने अपना उत्ाद घर-घर बचेा और बचेे 
िाने वाले प्रते्यक पैक के साथ मनी बकै गारंटी की पेशकश की। िब उस समर सबसे सस्ा दडटिडेंट 13 रुपरे 
प्रवत दकलो था, तो उसने 3 रुपरे प्रवत दकलो चाि्य दकरा। डॉ. पटेल ने अतंतः वनरमा की शुरुआत की िो भारतीर 
घरेल्यू दडटिडेंट बािार में एक वबलु्ल नरा खंड बन गरा।

6.5.6.1 उद्यमी सफलिा री रहातनयां

आइए उद्मशीलता प्रदरिरा के चरणो ंपर एक ऩिर डालें।
• चरण 1: आइदडरा िनरेशन। उद्मी प्रदरिरा एक ववचार से शुरू होती ह ैजिसे उद्मी द्ारा सोचा गरा ह।ै 

ववचार एक समस्ा ह ैजिसे हल करने की क्षमता है।
• चरण 2: अकुंरण रा पहचान। इस चरण में पहचानी गई समस्ा के संभाववत समाधान के बारे में सोचा 

िाता ह।ै
• चरण 3: तैरारी रा रकु्तिकरण। समस्ा का आगे अध्रन दकरा िाता ह,ै और रह पता लगाने के ललए 

शोध दकरा िाता ह ैदक अन्य लोगो ंने उसी समस्ा को कैसे हल करने का प्ररास दकरा है।
• चरण 4: ऊष्ारन रा कल्पना करना। इस चरण में अधधक ववचारो ंके साथ आने के उदेश्य से रचनात्मक 

सोच शाममल ह।ै समस्ा क्षते्रो ंपर कम ववचार दकरा िाता है।
• चरण 5: व्यवहार्यता अध्रन: अगला कदम रह वनधा्यररत करने के ललए एक व्यवहार्यता अध्रन का 

वनमा्यण ह ैदक का ववचार लाभ कमाएगा और रदद इसे देखा िाना चादहए।
• चरण 6: रोशनी रा बोध। रह तब होता ह ैिब सभी अवनजचित क्षते्र अचानक स्पष् हो िात ेहैं। उद्मी को 

ववश्ास होता है दक उसके ववचार में रोग्यता ह।ै
• चरण 7: सत्यापन रा सत्यापन। इस अवंतम चरण में, रह देखने के ललए ववचार सत्यावपत दकरा िाता ह ैदक 

का रह काम करता है और का रह उपरोगी है।

6.5.6.2 उद्यममिा प्रक्रिया
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Take a look at the diagram below to get a better idea of this process.

Fig.13.5.2: Stages of the entrepreneurial process

13.5.6.3 What is an Entrepreneur?
The entrepreneurship support ecosystem signifies the collective and complete nature of
entrepreneurship. New companies emerge and flourish not only because of the courageous,
visionary entrepreneurs who launch them, but they thrive as they are set in an environment
or ‘ecosystem’ made of private and public participants. These players nurture and sustain
the new ventures, facilitating the entrepreneurs’ efforts. An entrepreneurship ecosystem
comprises of the following six domains:
1. Favourable Culture: This includes elements such as tolerance of risk and errors, valuable

networking and positive social standing of the entrepreneur.
2. Facilitating Policies & Leadership: This includes regulatory framework incentives and

existence of public research institutes.
3. Financing Options: Angel financing, venture capitalists and micro loans would be good 

examples of this.
4. Human Capital: This refers to trained and untrained labour, entrepreneurs and 

entrepreneurship training programmes, etc.
5. Conducive Markets for Products & Services: This refers to an existence or scope of

existence of a market for the product/service.
6. Institutional & Infrastructural Support: This includes legal and financing advisers,

telecommunications, digital and transportation infrastructure, and entrepreneurship
networking programmes.
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प्राप्त करने के ललए नीचे ददए गए आरेख पर एक ऩिर डालें

चित्र 6.5.2: उद्यमशीलिा प्रक्क्ररा के िरण

आईदडरा िनरेशन अकुंरण (मान्यता)

तैरारी (रौमगकीकरण)

ऊष्ारन (कल्पना)

व्यवहार्यता अध्रन

रोशनी (प्राब्प्त)
सत्यापन  

प्रमाणीकरण)

उद्ममता समथ्यन पाररस्स्थवतकी तंत्र उद्ममता की साम्यूदहक और प्यूण्य प्रकतृ वत को दशा्यता ह।ै नई कंपवनरा ंन केवल 
साहसी, दूरदशमी उद्ममरो ंके कारण उभरती और फलती-फ्यू लती हैं, िो उन्ें लॉन्च करती हैं, बश्ल् वे पनपती 
हैं कोदंक वे वनिी और साव्यिवनक प्रवतभामगरो ंसे बने परा्यवरण रा 'पाररस्स्थवतकी तंत्र' में स्थावपत होती हैं। रे 
खखलाडी उद्ममरो ंके प्ररासो ंको सुववधािनक बनाने के ललए नए उद्मो ंका पोरण और रखरखाव करत ेहैं। एक 
उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत्र में वनम्नललखखत छह डोमेन शाममल हैं:
1. अनरूुल संकृिति: इसमें िोखखम और त्रदुटरो ं की सहनशीलता, म्यूलवान नेटवर्कग और उद्मी की 

सकारात्मक सामाजिक स्स्थवत िैसे तत्व शाममल हैं।
2. नीतियो ंऔर नेिृत्व रो सुगम बनाना: इसमें वनरामक ढाचंा प्रोत्ाहन और साव्यिवनक अनुसंधान संस्थानो ं

का अस्स्त्व शाममल ह।ै
3. फाइनेंधसगं तवरल्प: एंिले फाइनेंधसगं, वेंचर कैवपटललस्ट और माइरिो लोन इसके अचे् उदाहरण होगंे।
4. मानव पंूजी: रह प्रशशशक्षत और अप्रशशशक्षत श्रम , उद्ममरो ंऔर उद्ममता प्रशशक्षण कार्यरिमो ंआदद को 

संदर्भत करता है।
5. उत्ादो ंऔर सेवाओ ंरे ललए अनरूुल बाजार: रह उत्ाद/सेवा के ललए बािार के अस्स्त्व रा अस्स्त्व के 

दाररे को संदर्भत करता है।
6. संस्थागि और अवसंरचनात्मर सहायिा: इसमें कान्यूनी और ववत्ीर सलाहकार, दूरसंचार, दडजिटल और 

पररवहन अवसंरचना, और उद्ममता नेटवर्कग कार्यरिम शाममल हैं ।

6.5.6.3 एर उद्यमी 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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रे डोमेन इंमगत करते हैं दक का एक मिब्यूत उद्ममता समथ्यन पाररस्स्थवतकी तंत्र ह ैऔर इस पाररस्स्थवतकी तंत्र 
को और प्रोत्ादहत करने के ललए सरकार को का कार्यवाई करनी चादहए।

छह डोमेन और उनके ववशभन्न तत्वो ंको ग्ादफक रूप से दशा्यरा गरा ह।ै

चित्र 6.5.3 उद्यममिा एक नर्र में
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प्रते्यक उद्ममता समथ्यन पाररस्स्थवतकी तंत्र अदद्तीर ह ैऔर पाररस्स्थवतकी तंत्र के सभी तत्व अन्योन्याशश्रत हैं। 
रद्वप प्रते्यक क्षते्र के उद्मशीलता पाररस्स्थवतकी तंत्र को उपरोति ववशेरताओ ंद्ारा व्यापक रूप से वर्णत दकरा 
िा सकता ह,ै प्रते्यक पाररस्स्थवतकी तंत्र अत्यधधक िदटल और ववशेर तरीको ंसे बातचीत करने वाले सौ तत्वो ंका 
पररणाम ह।ै
उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत्र अतंतः (बडे पैमाने पर) आत्मवनभ्यर बन िात ेहैं। िब छह डोमेन परा्यप्त रूप से 
लचीले होत ेहैं, तो वे परस्पर लाभकारी होत ेहैं। इस वबदं ुपर, सरकार की भागीदारी को काफी कम दकरा िा 
सकता ह ैऔर कम दकरा िाना चादहए। पाररस्स्थवतक तंत्र को बनाए रखने के ललए साव्यिवनक नेताओ ंको बहुत 
अधधक वनवेश करने की आवश्यकता नही ंह।ै रह िरूरी ह ैदक उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत्र प्रोत्ाहनो ंको स्व-
पररसमापन के ललए तरैार दकरा िाए, इसललए परा्यवरण की स्थारी क्षमता पर ध्ान कें दद्त दकरा िाए।

नीवत वनमा्यताओ ंके ललए नए उद्मो ंको प्रोत्ादहत करना एक प्रमुख फोकस ह।ै दवुनरा भर की सरकारें मान रही 
हैं दक नए व्यवसार ववशशष् प्रकार के सहारक वातावरण में फलत-ेफ्यू लत ेहैं। नीवत वनमा्यताओ ंको पररदृश्य का 
अध्रन करना चादहए और नीवतरो ंऔर वववनरमो ंको तैरार करत ेसमर वनम्नललखखत वबदंओु ंको ध्ान में रखना 
चादहए िो सफल उद्ममता समथ्यन पाररस्स्थवतक तंत्र को सक्षम करते हैं।
• नीवत वनमा्यताओ ंको ऐसे वनरमो ंसे बचना चादहए िो नए प्रवेशको ंको हतोत्ादहत करत ेहैं और व्यावसायरक 

स्टाट्य-अप के ललए कुशल तरीके बनाने की ददशा में काम करत ेहैं। नीवतरा ंऔर वववनरम िो मौि्यूदा, अग्णी 
फमषों को उद्मशीलता के उपरिमो ंमें मदद करत ेहैं, प्रवतस्पधा्य को सीममत करत ेहैं और नई कंपवनरो ंके 
ववकास / गठन में बाधा डालत ेहैं।

• इसललए, बािार की ववफलताओ ंको सुधारने के उदेश्य से ववकधसत नीवतरो ंके स्थान पर, नीवत वनमा्यताओ ं
को उद्ममरो ंके साथ बातचीत करनी चादहए और उनके सामने आने वाली चुनौवतरो ंको समझना चादहए। 
फीडबकै का उपरोग नीवतरो ंको ववकधसत करने के ललए दकरा िाता ह ैिो ववचारो ंकी खोि, नए उत्ादो ं
को ववकधसत करने और सौदे के प्रवाह की दरो ंको बढाने के ललए प्रोत्ादहत करत ेहैं।

• उद्मी समथ्यको ंको आदश्य रूप से एक डेटाबसे बनाने की आवश्यकता होती ह ैिो रह पहचानने में सक्षम 
हो दक पाररस्स्थवतकी तंत्र में सदस् कौन हैं और वे कैसे िडेु हुए हैं। पाररस्स्थवतकी तंत्र डेटाबसे सगाई की 
रणनीवत ववकधसत करने में उपरोगी उपकरण हैं।

• आर्थक और सामाजिक िीवन में व्यवधान अपररहार्य हैं। हालादंक, रह ध्ान रखना महत्वप्यूण्य ह ै दक 
आर्थक व्यवधान उद्मशीलता के अवसरो ंको िन् देता है। एंटरप्रने्योरशशप इकोधसस्टम (उद्मी, संरक्षक, 
नीवत वनमा्यता और उपभोतिा) के आर्कटेक्टस् को इन मगरावटो ंका अनुमान लगाना चादहए, इस प्रकार 
उनके द्ारा पैदा दकए गए अवसरो ंका लाभ उठाना चादहए।

उद्ममता ने भारत में एक नरा सम्ान अर्ित दकरा है। बहुत से भारतीर, िो व्यवसार की दवुनरा से पररत्चत 
हैं, जिन्ोनंे परंपरागत रूप से नौकरी का ववकल्प चुना ह,ै वे अपने स्वरं के उद्म स्थावपत कर रह ेहैं। उद्ममता 
पाररस्स्थवतकी तंत्र के कई तत्व एक साथ आने लगे हैं। उदाहरण के ललए, उद्म प्यूंिीपवतरो,ं सरकारी रोिनाओ ं
और इनक्यूबटेरो ंमें वतृमद्ध, अकादममक उद्ोग संपक्य , और उभरत ेहुए क्स्टर और ग्ामीण अथ्यव्यवस्था को 
समथ्यन।

6.5.6.4 उद्यममिा पाररस्स्थतिरी िंत में सररार री भमूमरा

6.5.6.5 भारि में उद्यममिा पाररस्स्थतिरी िंत रा सै्पिॉर
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रे सभी पहलें प्रभावी हैं लेदकन वनम्नललखखत तरीको ंसे पाररस्स्थवतकी तंत्र को आगे बढाने और समतृद्ध करने की 
आवश्यकता ह:ै
1. हमें असफलताओ ंके प्रवत अपने दृवष्कोण की समीक्षा करने और उन्ें सीखने के अनुभवो ंके रूप में स्वीकार 

करने की आवश्यकता ह।ै
2. हमें शशशक्षतो ं को उद्मी बनने के ललए प्रोत्ादहत करना चादहए और स््यू लो ं और कॉलेिो ं में छात्रो ं को 

उद्ममता कौशल प्रदान करना चादहए।
3. ववश्ववद्ालरो,ं अनुसंधान प्ररोगशालाओ ंऔर सरकार को उद्ममता समथ्यन पाररस्स्थवतकी तंत्र में सक्षम 

बनाने वालो ंकी भ्यूममका वनभाने की िरूरत है।
4. नीवत वनमा्यताओ ंको भ्रष्ाचार, लालफीताशाही और नौकरशाही िसैी बाधाओ ंको कम करने पर ध्ान देने 

की िरूरत ह।ै
5. हमें अपनी कान्यूनी प्रणाली में सुधार करने और अंतरराष््ीर उद्म प्यूंिी फमषों को अदालत में लाने और उन्ें 

भारत लाने की िरूरत ह।ै
6. हमें भारत में माध्ममक और ततृतीरक शहरो ंतक पहंुचने के ललए नीवतरा ंऔर तरीके तैरार करने चादहए, 

िहा ंलोगो ंकी पहंुच शहरो ंमें उपलधि संसाधनो ंतक नही ंह।ै
आि, इस देश में ऐसे अशभनव समाधान पेश करने का एक बडा अवसर ह ैिो पाररस्स्थवतकी तंत्र के साथ-साथ 
इसे समतृद्ध करने और सहरोग करने में सक्षम हैं।

हर उद्मी की कुछ िरूरतें होती हैं। उनकी कुछ महत्वप्यूण्य िरूरतें हैं:
• आसानी से ऋण प्राप्त करने के ललए
• वनवेशको ंको आसानी से ढ्यू ंढने के ललए
• कर छ्यू ट पाने के ललए
• संसाधनो ंऔर अचे् बवुनरादी ढाचें तक आसानी से पहंुचने के ललए
• ऐसी प्रदरिरा का आनंद लेने के ललए िो झंझटो ंसे मुति हो और त्वररत हो
• अन्य फमषों के साथ आसानी से साझदेारी करने में सक्षम होने के ललए
प्रधान मंत्री मोदी द्ारा शुरू दकए गए मेक इन इंदडरा अशभरान का उदेश्य रवुा, इचु्क उद्ममरो ंकी इन सभी 
िरूरतो ंको प्यूरा करना ह।ै इसका उदेश्य ह:ै
• वनवेश को आसान बनाएं
• नए ववचारो ंका समथ्यन करें
• कौशल ववकास में वतृमद्ध
• उद्ममरो ंके ववचारो ंकी रक्षा करें
• माल के वनमा्यण के ललए अत्याधवुनक सुववधाओ ंका वनमा्यण

• मौि्यूदा बािार, अन्य उद्ममरो,ं उद्म प्यूंिीपवतरो,ं एंिले वनवेशको ंके साथ नेटवक्य  पर शोध करें और अपनी 
उद्मशीलता को सक्षम करने के ललए नीवतरो ंकी अच्छी तरह से समीक्षा करें।

• असफलता एक सीढी है और सडक का अतं नही ंह।ै अपनी और अपने साधथरो ंकी त्रदुटरो ंकी समीक्षा करें 
और उन्ें अपने भववष्य के उद्म में सुधारें।

• अपने पाररस्स्थवतकी तंत्र में सदरिर रहें। अपने पाररस्स्थवतकी तंत्र की प्रमुख ववशेरताओ ंकी पहचान करें 
और अपने उद्ममता समथ्यन पाररस्स्थवतकी तंत्र की आत्मवनभ्यरता सुवनजचित करने के ललए उन्ें समतृद्ध करें।

6.5.6.6 मेर इन इंफडया अशभयान

सलाह 
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उद्यममिा और जोखखम

उद्मी स्वाभाववक रूप से िोखखम लेने वाले होत ेहैं। वे पथ-वनमा्यता नही ंपथ-वनमा्यता हैं। एक सामान्य, सतक्य  
व्यक्ति के ववपरीत, एक उद्मी अपनी नौकरी (अपनी एकमात्र आर) छोडने और अपने और अपने ववचार पर 
िोखखम लेने के बारे में दो बार नही ंसोचेगा।
एक उद्मी इस बात से अवगत होता ह ैदक अपने सपनो ंका पीछा करत ेहुए, धारणाएं गलत सावबत हो सकती 
हैं और अप्रत्याशशत घटनाएं हो सकती हैं। वह िानता ह ैदक कई समस्ाओ ंसे वनपटने के बाद भी सफलता की 
गारंटी नही ंह।ै उद्ममता िोखखम लेने की क्षमता का परा्यर ह।ै रह क्षमता, जिसे िोखखम-भ्यूख कहा िाता ह,ै एक 
उद्मशीलता ववशेरता ह ैिो आशंशक रूप से अनुवाशंशक और आशंशक रूप से अर्ित की िाती है।

जोखखम भखू क्ा है?
िोखखम की भ्यूख को उस सीमा के रूप में पररभावरत दकरा िाता ह,ै जिस हद तक एक कंपनी अपने उदेश्यो ंको 
प्राप्त करने के ललए िोखखम लेने के ललए सुसज्जित ह।ै अवनवार्य रूप से, रह कंपनी द्ारा संभाववत लाभ और 
परा्यवरण में पररवत्यन (आर्थक पाररस्स्थवतकी तंत्र, नीवतरो,ं आदद) के कारण होने वाले खतरो ंके बीच संतलुन 
को संदर्भत करता ह।ै अधधक िोखखम लेने से उच्च पुरस्ार ममल सकत ेहैं लेदकन नुकसान की भी उच्च संभावना 
ह।ै हालादँक, बहुत अधधक रूदढवादी होना कंपनी के खखलाफ िा सकता ह ैकोदंक रह बढने और अपने उदेश्यो ं
तक पहँुचने के अचे् अवसरो ंसे च्यूक सकता है।
िोखखम की भ्यूख के स्र को मोटे तौर पर "वनम्न", "मध्म" और "उच्च" के रूप में वगमीकतृ त दकरा िा सकता 
ह।ै कंपनी के उद्मी (ओ)ं को सभी संभाववत ववकल्पो ंका आकलन करने और सफल होने की सबसे अधधक 
संभावना वाले ववकल्प को चुनने की आवश्यकता ह।ै कंपवनरो ंके पास अलग-अलग उदेश्यो ंके ललए अलग-
अलग स्र की िोखखम लेने की क्षमता होती है। स्र इस पर वनभ्यर करत ेहैं:
• उद्ोग का प्रकार
• बािार का दबाव
• कंपनी के उदेश्य

उदाहरण के ललए, एक रिावंतकारी अवधारणा के साथ एक स्टाट्य-अप में बहुत अधधक िोखखम वाली भ्यूख होगी। 
स्टाट्य-अप लंबी अवधध की सफलता प्राप्त करने से पहले अल्पकाललक ववफलताओ ंको वहन कर सकता ह।ै 
इस प्रकार की भ्यूख स्स्थर नही ंरहेगी और कंपनी की वत्यमान पररस्स्थवतरो ंके दहसाब से समारोजित की िाएगी।
जोखखम भखू वतिव्य
कंपवनरो ंको अपने उदेश्यो ंऔर अवसरो ंके बारे में ललए गए वनण्यरो ंके अनुरूप अपनी िोखखम उठाने की क्षमता 
को पररभावरत और स्पष् करना होगा। िोखखम उठाने का वववरण रखने का उदेश्य एक ऐसा ढाचंा होना चादहए 
िो व्यवसार में िोखखम की स्वीकतृ वत और प्रबंधन को स्पष् रूप से बताए। रह कंपनी के भीतर िोखखम लेने की 
सीमा वनधा्यररत करता ह।ै िोखखम उठाने की क्षमता के वववरण में वनम्नललखखत बातें बताई िानी चादहए:
• व्यवसार के सामने आने वाले िोखखमो ंकी प्रकतृ वत।
• कंपनी कौन से िोखखम उठाने में सहि है और कौन से िोखखम अस्वीकार्य हैं।
• सभी िोखखम शे्रशणरो ंमें दकतना िोखखम स्वीकार करना ह।ै
• िोखखम और इनाम के बीच वालंछत ट्ेड-ऑफ।
• िोखखम के उपार और िोखखम िोखखम की िाचं और वववनरमन के तरीके।

6.5.7 जोखखम भखू और लचीलापन
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उद्यममिा और लचीलापन
उद्ममरो ंको लचीलेपन के रूप में िाना िाने वाले गुणो ंके एक सम्यूह की ववशेरता होती ह।ै रे गुण दकसी उद्म 
के ववकास के प्रारंशभक चरणो ंमें ववशेर रूप से बडी भ्यूममका वनभात ेहैं। िोखखम लचीलापन एक अतं्यत म्यूलवान 
ववशेरता ह ैकोदंक ऐसा माना िाता ह ैदक रह उद्ममरो ंको चुनौवतरो ंऔर कारोबारी माहौल में बदलाव के खतरे 
से बचाता ह।ै
उद्यमी लचीलापन क्ा है?
लचीलेपन का उपरोग उन व्यक्तिरो ंका वण्यन करने के ललए दकरा िाता ह ैिो अपने िीवन और करररर की 
आकाकं्षाओ ंसे संबंधधत असफलताओ ंको दूर करने की क्षमता रखत ेहैं। एक लचीला व्यक्ति वह होता ह ैिो 
असफलताओ ंसे आसानी से और िल्दी से उबरने में सक्षम होता है। उद्मी के ललए, लचीलापन एक महत्वप्यूण्य 
गुण है। उद्ममता के लचीलेपन को वनम्नललखखत तरीको ंसे बढारा िा सकता है:
• प्रशशक्षको ंऔर आकाओ ंका एक पेशेवर नेटवक्य  ववकधसत करके
• उस पररवत्यन को स्वीकार करना िीवन का एक दहस्ा है
• बाधाओ ंको एक ऐसी चीि के रूप में देखने से जिसे दूर दकरा िा सकता है
एर लचीला उद्यमी रे लक्ण
एक उद्मी को अपने व्यावसायरक उद्म में प्यूरी तरह से आगे बढने के ललए परा्यप्त लचीला बनाने के ललए 
आवश्यक ववशेरताएं हैं:
• वनरंत्रण की एक मिब्यूत आतंररक भावना
• ववववधता लाने और ववस्ार करने की क्षमता
• मिब्यूत सामाजिक संबंध
• उत्रिीवी रवैरा
• असफलताओ ंसे सीखने का कौशल
• नकदी प्रवाह के प्रवत िागरूक आदतें
• बडी तस्वीर देखने की क्षमता
• ववस्ार पर ध्ान

• ग्ाहको,ं आप्यूर्तकता्यओ,ं साधथरो,ं दोस्ो ंऔर पररवार का एक बडा नेटवक्य  तैरार करें। रह न केवल आपको 
अपने व्यवसार को बढावा देने में मदद करेगा, बश्ल् आपको सीखने, नए अवसरो ंकी पहचान करने और 
बािार में बदलाव के ललए तरैार रहने में भी मदद करेगा।

• असफलताओ ंपर ध्ान न दें। दफर से आगे बढने के ललए आपको आगे का करने की आवश्यकता ह ैउस 
पर ध्ान दें।

• िबदक आपको कोशशश करनी चादहए, और खचषों को कम करना चादहए, सुवनजचित करें दक रह आपके 
ववकास की कीमत पर नही ंह।ै

सलाह 
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उद्यममिा में सफलिाओ ंऔर असफलिाओ ंरो समझना

श्याम एक प्रधसद्ध उद्मी हैं, िो अपनी सफलता की कहानी के ललए िाने िात ेहैं। लेदकन ज्ादातर लोग रह नही ं
िानत ेदक श्याम अपने उद्म के सफल होने से पहले कई बार असफल हुए। उद्ममता वास्व में का ह,ै इसका 
अदंािा लगाने के ललए उनका साक्षात्ार पढें, सीध ेएक ऐसे उद्मी से, जिसके पास असफल और सफल दोनो ंहैं।

साक्ात्ाररिा्क: श्याम, मैंने सुना ह ैदक उद्मी बडे िोखखम लेने वाले होत ेहैं िो कभी भी असफल होने से नही ं
डरत।े का रे सच है?
श्याम: हा हा , नही,ं रह सच नही ंह!ै अधधकाशं लोगो ंका मानना ह ैदक उद्ममरो ंको वनडर होकर उत्ाही होने की 
आवश्यकता है। लेदकन सच्चाई रह ह ैदक डर एक बहुत ही सामान्य और मान्य मानवीर प्रवतदरिरा ह,ै खासकर 
िब आप अपना खुद का व्यवसार शुरू करने की रोिना बना रह ेहो!ं दरअसल, मेरा सबसे बडा डर फेल होने 
का डर था। हकीकत रह है दक उद्मी जितना सफल होत ेहैं उतने ही असफल होत ेहैं। चाल रह ह ैदक असफल 
होने के डर को अपनी रोिनाओ ंके साथ आगे बढने से रोकने की अनुमवत न दें। राद रखें, असफलताएं भववष्य 
की सफलता के ललए सबक हैं!
साक्ात्ाररिा्क: आपके अनुसार, उद्ममरो ंके असफल होने का का कारण है?
श्याम: ठीक ह,ै उद्ममरो ंके असफल होने का कोई एक कारण नही ंहै। एक उद्मी कई कारणो ंसे असफल हो 
सकता ह।ै आप असफल हो सकत ेहैं कोदंक आपने अपने असफलता के डर को आपको हराने ददरा ह।ै आप 
असफल हो सकते हैं कोदंक आप काम सौपंने (ववतररत) करने के इचु्क नही ंहैं। िसैा दक कहा िाता है, "आप 
कुछ भी कर सकत ेहैं, लेदकन सब कुछ नही!ं" आप असफल हो सकत ेहैं कोदंक आपने बहुत आसानी से हार 
मान ली - शारद आप परा्यप्त रूप से दृढ नही ंथ।े आप असफल हो सकत ेहैं कोदंक आप अपनी ऊिा्य को छोटे, 
महत्वहीन कारषों पर कें दद्त कर रह ेथ ेऔर उन कारषों को अनदेखा कर रह ेथ ेिो सबसे महत्वप्यूण्य थ।े असफल 
होने के अन्य कारण गलत लोगो ंके साथ साझदेारी करना, अपने उत्ाद को सही ग्ाहको ंको सही समर पर सही 
कीमत पर नही ंबचे पाना… और भी कई कारण हैं!
साक्ात्ाररिा्क: एक उद्मी के रूप में, आपको का लगता है दक ववफलता को कैसे देखा िाना चादहए?
श्याम: मेरा मानना ह ैदक हम सभी को असफलता को एक संपत्त् के रूप में देखना चादहए, न दक कुछ नकारात्मक 
के रूप में। जिस तरह से मैं इसे देखता हं, अगर आपके पास कोई ववचार ह,ै तो आपको इसे काम करने की 
कोशशश करनी चादहए, भले ही एक मौका हो दक आप असफल हो िाएंगे। ऐसा इसललए ह ैकोदंक कोशशश 
न करना वही ंअसफलता है, वैसे भी! और असफलता सबसे बरुी चीि नही ंह ैिो हो सकती ह।ै मुझ ेलगता ह ै
दक कोशशश न करने और सोचने के कारण पछताना पड रहा ह ै'का होगा अगर कोशशश करने और वास्व में 
असफल होने से कही ंज्ादा बरुा ह।ै
साक्ात्ाररिा्क: िब आप पहली बार असफल हुए तो आपको कैसा लगा?
श्याम: मैं प्यूरी तरह से ट्यूट गरा था! रह बहुत ही दद्यनाक अनुभव था। लेदकन अच्छी खबर रह है दक आप 
असफलता से उबर िात ेहैं। और हर बाद की ववफलता के साथ, पुनप्रा्यब्प्त प्रदरिरा बहुत आसान हो िाती ह।ै ऐसा 
इसललए है कोदंक आप प्रते्यक ववफलता को एक सबक के रूप में देखना शुरू करत ेहैं िो अतंतः आपको सफल 
होने में मदद करेगा, न दक एक बाधा के रूप में जिसे आप दूर नही ंकर सकत।े आपको एहसास होने लगेगा दक 
असफलता के कई फारदे होत ेहैं।
साक्ात्ाररिा्क: का आप हमें असफल होने के कुछ लाभो ंके बारे में बता सकत ेहैं?

6.5.8 सफलिा और असफलिा
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श्याम: असफल होने से मैंने व्यक्तिगत रूप से िो लाभ अनुभव दकरा ह,ै उनमें से एक रह ह ैदक असफलता ने 
मुझ ेचीिो ंको एक नई रोशनी में देखने के ललए प्ररेरत दकरा। इसने मुझ ेऐसे उत्र ददए िो मेरे पास पहले नही ंथ।े 
असफलता आपको बहुत मिब्यूत बना सकती ह।ै रह आपके अहंकार को वनरंत्रण में रखने में भी मदद करता है।
साक्ात्ाररिा्क: आप उन उद्ममरो ंको का सलाह देंगे िो अपना उद्म शुरू करने वाले हैं?
श्याम: मैं उन्ें अपना शोध करने और रह सुवनजचित करने के ललए कहंगा दक उनका उत्ाद ऐसा कुछ ह ैिो 
वास्व में ग्ाहको ंद्ारा चाहता ह।ै मैं उन्ें अपने सहरोमगरो ंऔर कम्यचारररो ंको बहुत समझदारी और सावधानी 
से चुनने के ललए कहंगा। मैं उन्ें बताऊंगा दक आरिामक होना बहुत महत्वप्यूण्य ह ै- अपने उत्ाद को रथासंभव 
आरिामक तरीके से आगे बढाएं और उसका ववपणन करें। मैं उन्ें चेतावनी दंूगा दक एक उद्म शुरू करना 
बहुत महंगा ह ैऔर उन्ें ऐसी स्स्थवत के ललए तरैार रहना चादहए िहा ंउनके पास पैसे खत्म हो िाएं। मैं उन्ें 
दीघ्यकाललक लक्ष्य बनाने और उस लक्ष्य को प्राप्त करने के ललए एक रोिना बनाने के ललए कहंगा। मैं उन्ें एक 
ऐसा उत्ाद बनाने के ललए कहंगा िो वास्व में अदद्तीर हो। बहुत सावधान रहें और सुवनजचित करें दक आप 
दकसी अन्य स्टाट्य-अप की नकल नही ंकर रह ेहैं। अतं में, मैं उन्ें बताऊंगा दक रह बहुत महत्वप्यूण्य ह ैदक उन्ें 
सही वनवेशक ममले।
साक्ात्ाररिा्क: रह वास्व में कुछ उपरोगी सलाह ह,ै श्याम! मुझ ेरकीन ह ैदक इससे सभी उद्ममरो ंको अपनी 
रात्रा शुरू करने से पहले अधधक तरैार होने में मदद ममलेगी! आपकी सभी अतंदृ्यवष् के ललए धन्यवाद!

• राद रखें दक कुछ भी असंभव नही ंह।ै
• शुरू करने से पहले अपने ममशन और अपने उदेश्य की पहचान करें।
• अपने अगले कदमो ंकी रोिना बनाएं - िल्दबािी में वनण्यर न लें।

सलाह 
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इराई 6.6: उद्यमी बनने री िैयारी

आप इस इराई रे अिं में सक्म होगें:
1. चचा्य करें दक बािार अनुसंधान कैसे दकरा िाता है
2. माकदे दटंग के 4 Ps का वण्यन करें
3. ववचार वनमा्यण के महत्व पर चचा्य करें
4. बवुनरादी व्यावसायरक शबावली को राद करें
5. सीआरएम की आवश्यकता पर चचा्य करें
6. सीआरएम के लाभो ंपर चचा्य करें
7. नेटवर्कग की आवश्यकता पर चचा्य करें
8. नेटवर्कग के लाभो ंपर चचा्य करें
9. लक्ष्य वनधा्यररत करने के महत्व पर चचा्य करें
10. अल्पकाललक, मध्म अवधध और दीघ्यकाललक लक्ष्यो ंके बीच अतंर करें
11. चचा्य करें दक व्यवसार रोिना कैसे ललखें
12. ववत्ीर वनरोिन प्रदरिरा की व्याख्ा करें
13. अपने िोखखम को प्रबंधधत करने के तरीको ंपर चचा्य करें
14. बैंक ववत् के ललए आवेदन करने की प्रदरिरा और औपचाररकताओ ंका वण्यन करें
15. चचा्य करें दक अपने स्वरं के उद्म का प्रबंधन कैसे करें
16. उद्म शुरू करने से पहले प्रते्यक उद्मी द्ारा प्यूछे िाने वाले महत्वप्यूण्य प्रश्नो ंकी स्यूची बनाएं

इराई उदे्श्य 

बाजार अनसंुधान रो समझना
बािार अनुसंधान उस बािार में बचेे िा रह ेउत्ाद रा सेवा पर बािार की िानकारी एकत्र करने, ववश्ेरण करने 
और व्याख्ा करने की प्रदरिरा है। इसमें िानकारी भी शाममल ह:ै
• अतीत, वत्यमान और संभाववत ग्ाहक
• ग्ाहक ववशेरताएँ और खच्य करने की आदतें
• लशक्षत बािार का स्थान और िरूरतें
• समग् उद्ोग
• प्रासंमगक प्रवतरोगी

बािार अनुसंधान में दो प्रकार के डेटा शाममल होत ेहैं:
• प्रािममर जानरारी। रह आपके द्ारा रा आपके द्ारा दकराए पर ललए गए दकसी व्यक्ति द्ारा एकत्र दकरा 

गरा शोध है।
• माध्यममर जानरारी। रह वह शोध ह ैिो पहले से मौि्यूद ह ैऔर आपके खोिने और उपरोग करने के 

ललए उपलधि है।

6.6.1 बाजार अध्ययन/तवपणन रे 4 Ps/-एर तवचार रा महत्व
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प्रािममर िोध
प्राथममक शोध दो प्रकार के हो सकते हैं:
• खोजपूण्क: रह ओपन एंडेड है और इसमें आमतौर पर ववस्तृत, असंरत्चत साक्षात्ार शाममल होत ेहैं।
• तवशिष्: रह सटीक है और इसमें संरत्चत, औपचाररक साक्षात्ार शाममल हैं। संचालन ववशशष्
क्द्िीय िोध
माध्ममक अनुसंधान बाहरी िानकारी का उपरोग करता ह।ै कुछ सामान्य माध्ममक स्ोत हैं:
• साव्कजतनर स्ोि: रे आमतौर पर मुफ़्त होत ेहैं और इनमें बहुत अच्छी िानकारी होती ह।ै उदाहरण सरकारी 

ववभाग, साव्यिवनक पुस्कालरो ंके व्यावसायरक ववभाग आदद हैं।
• वाशणज्ज्र स्ोि: रे बहुम्यूल िानकारी प्रदान करत ेहैं लेदकन आमतौर पर भुगतान करने के ललए शुल् 

की आवश्यकता होती ह।ै उदाहरण अनुसंधान और व्यापार संघ, बैंक और अन्य ववत्ीर संस्थान आदद हैं।
• िैक्शणर संस्थान: रे िानकारी का खिाना प्रदान करत ेहैं। उदाहरण कॉलेि, ववश्ववद्ालर, तकनीकी 

संस्थान आदद हैं।

माकदे दटंग के 4 Ps उत्ाद, म्यूल, प्रचार और स्थान हैं। 

आइए इन 4 Ps में से प्रते्यक को ववस्ार से देखें।

उत्ाद

एक उत्ाद म्यूत्य हो सकता है, िैसे एक अच्ा रा अम्यूत्य, एक सेवा की तरह।

आपका उत्ाद िो भी हो, माकदे दटंग प्रदरिरा शुरू करने से पहले रह महत्वप्यूण्य ह ैदक आप िो पेशकश कर रह ेहैं 
उसकी स्पष् समझ हो और इसकी अन्यूठी ववशेरताएं का हैं।

अपने आप से प्यूछने के ललए कुछ प्रश्न हैं:
• उत्ाद/सेवा के ललए ग्ाहक को का आवश्यकता है?
• रह दकन िरूरतो ंको प्यूरा करता ह?ै
• का कोई और ववशेरताएँ िोडी िा सकती हैं?
• का इसमें कोई महंगी और अनावश्यक ववशेरताएं हैं?
• ग्ाहक इसका उपरोग कैसे करेंगे?
• इसे का कहा िाना चादहए?
• रह कैसे ममलत-ेिुलत ेउत्ादो ंसे अलग ह?ै
• उत्ादन करने में दकतना खच्य आएगा?
• का इसे लाभ पर बचेा िा सकता ह?ै
रीमि
एक बार उत्ाद के सभी तत्व स्थावपत हो िाने के बाद, म्यूल कारक पर ववचार दकरा िाना चादहए। दकसी उत्ाद 
की कीमत लाभ मार्िन, आप्यूर्त, मागं और ववपणन रणनीवत िैसे कई कारको ंपर वनभ्यर करेगी।

6.6.1.1 मारदे टरगं रे 4 Ps
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अपने आप से प्यूछने के ललए कुछ ववशशष् प्रश्नो ंमें शाममल हैं:
• ग्ाहको ंके ललए उत्ाद/सेवा का म्यूल का है?
• का स्थानीर उत्ादो/ंसेवाओ ंने म्यूल वबदं ुस्थावपत दकए हैं?
• का ग्ाहक म्यूल संवेदनशील ह?ै
• का छ्यू ट की पेशकश की िानी चादहए?
• आपके प्रवतस्पर्धरो ंकी तलुना में आपकी कीमत कैसी है?

पदोन्नति

एक बार िब आप अपने उत्ाद और अपनी कीमत के बारे में वनजचित हो िात ेहैं, तो अगला कदम इसे बढावा 
देने के तरीको ंको देखना ह।ै प्रचार के कुछ प्रमुख तत्व ववज्ापन, िनसंपक्य , सोशल मीदडरा माकदे दटंग, ईमेल 
माकदे दटंग, सच्य इंिन माकदे दटंग, वीदडरो माकदे दटंग और बहुत कुछ हैं।
अपने आप से प्यूछने के ललए कुछ प्रश्न हैं:
• आपको अपने उत्ाद रा सेवा का प्रचार कहा ंकरना चादहए?
• अपने लशक्षत दश्यको ंतक पहंुचने के ललए उपरोग करने का सबसे अच्ा माध्म का है
• अपने उत्ाद को बढावा देने का सबसे अच्ा समर कब होगा?
• आपके प्रवतरोगी अपने उत्ादो ंका प्रचार कैसे कर रहे हैं?

स्थान

अधधकाशं माकदे टस्य के अनुसार, माकदे दटंग का आधार सही उत्ाद, सही कीमत पर, सही िगह पर, सही समर 
पर पेश करना ह।ै इस कारण से, संभाववत ग्ाहको ंको वास्ववक ग्ाहको ंमें बदलने के ललए सववोत्म संभव स्थान 
का चरन करना महत्वप्यूण्य ह।ै
अपने आप से प्यूछने के ललए कुछ प्रश्न हैं:
• का आपके उत्ाद रा सेवा की तलाश दकसी भौवतक स्टोर, ऑनलाइन रा दोनो ंमें की िाएगी?
• सबसे उपरतुि ववतरण चैनलो ंतक पहँुचने के ललए आपको का करना चादहए?
• का आपको वबरिी बल की आवश्यकता होगी?
• आपके प्रवतरोगी अपने उत्ादो ंरा सेवाओ ंकी पेशकश कहा ंकर रहे हैं?
• का आपको अपने प्रवतस्पर्धरो ंके नक्शकेदम पर चलना चादहए?
• का आपको अपने प्रवतस्पर्धरो ंसे कुछ अलग करना चादहए?

एर तवचार रा महत्व

ववचार प्रगवत की नीवं हैं। एक ववचार छोटा रा महत्वप्यूण्य हो सकता ह,ै प्यूरा करने में आसान रा लाग्यू करने के 
ललए बहेद िदटल हो सकता है। िो भी हो, तथ्य रह है दक रह एक ववचार ह,ै रह रोग्यता देता ह।ै ववचारो ंके 
वबना कुछ भी संभव नही ंह।ै उपहास के डर से अधधकाशं लोग अपने ववचारो ंको बोलने से डरत ेहैं। हालादँक, 
रदद आप एक उद्मी हैं और प्रवतस्पधमी और नवीन बने रहना चाहत ेहैं, तो आपको अपने ववचारो ंको प्रकाश में 
लाने की आवश्यकता ह।ै
ऐसा करने के कुछ तरीके इस प्रकार हैं:
• ववचार-मंथन की संस्तृ वत की स्थापना करना िहा ंआप सभी इचु्क पार्टरो ंको रोगदान करने के ललए 

आमंमत्रत करते हैं
• ववचारो ंपर ़िोर से चचा्य करना तादक लोग अपने ववचारो,ं ववचारो,ं ववचारो ंको उनमें िोड सकें
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• खुले ववचारो ंवाला होना और अपने ववचारो ंको सीममत न रखना, भले ही वह ववचार िो हास्ास्पद लगता हो
• जिन ववचारो ंपर आप तरंुत काम नही ंकरत ेहैं, उन्ें न छोडें, बश्ल् उन्ें नोट कर लें और उन्ें ठंडे बस् ेमें 

डाल दें तादक बाद में उन पर दफर से ववचार दकरा िा सके।

• ध्ान रखें दक अचे् ववचारो ंका हमेशा अन्यूठा होना िरूरी नही ंह।ै
• राद रखें दक समर आपके ववचार की सफलता को वनधा्यररत करने में बहुत बडी भ्यूममका वनभाता ह।ै
• पररस्स्थवतरा ँऔर पररस्स्थवतरा ँहमेशा बदलती रहेंगी, इसललए लचीले रहें और अपने ववचार को उसी के 

अनुसार ढालें।

रदद आपका उदेश्य व्यवसार शुरू करना और चलाना ह,ै तो रह महत्वप्यूण्य ह ैदक आपको बवुनरादी व्यावसायरक 
शतषों की अच्छी समझ हो। प्रते्यक उद्मी को वनम्नललखखत शबो ंसे अच्छी तरह वादकफ होना चादहए:
• लेखारंन: ववत्ीर लेनदेन को ररकॉड्य करने और ररपोट्य करने का एक व्यवस्स्थत तरीका।
• देय खािे: एक कंपनी द्ारा अपने लेनदारो ंको देर धन।
• प्राप् खािे: वह राशश िो एक कंपनी पर उसके ग्ाहको ंका बकारा ह।ै
• संपधति: एक कंपनी के स्वाममत्व वाली हर चीि का म्यूल और अपने व्यवसार को संचाललत करने के ललए 

उपरोग करता है।
• िुलन पत: एक वनजचित समर में कंपनी की संपत्त्, देनदारररो ंऔर माललक की इवक्वटी का एक स्पैशॉट।
• तनचला रेखा: एक महीने के अतं में एक व्यवसार ने अर्ित रा खोई कुल राशश।
• व्यवसाय: एक संगठन िो लाभ कमाने के उदेश्य से काम करता है।
• व्यवसाय से व्यवसाय (B2B): एक व्यवसार िो दकसी अन्य व्यवसार को सामान रा सेवाएं बचेता ह।ै
• व्यवसाय से उपभोतिा (B2C): एक ऐसा व्यवसार िो सीध ेअवंतम उपरोगकता्य को सामान रा सेवाएं 

बचेता ह।ै
• पंूजी: वह धन िो एक व्यवसार के खात,े संपत्त् और वनवेश में होता ह।ै प्यूंिी के दो मुख् प्रकार हैं ऋण 

और इवक्वटी।
• नरदी प्रवाह: आर और व्यर सदहत प्रते्यक माह एक व्यवसार के माध्म से धन की कुल आवािाही।
• रैि फ्ो से्रमेंर: एक ववशशष् अवधध के दौरान दकसी व्यवसार में प्रवेश करने और बाहर वनकलने वाले 

धन को दशा्यने वाला वववरण।
• अनबंुध: वेतन के बदले काम करने का औपचाररक समझौता।
• मलू्यह्ास: समर के साथ दकसी संपत्त् का घदटरा म्यूल।
• व्यय: वह लागत िो एक व्यवसार अपने संचालन के माध्म से वहन करता है।
• तवति: धन और अन्य संपत्त्रो ंका प्रबंधन और आवंटन।
• तवतिीय ररपोर्क: एक व्यवसार के लेन-देन और व्यर का एक व्यापक खाता।
• तनश्चिि लागि: एकमुश् खच्य।

सलाह 

6.6.2 व्यावसाययर इराई अवधारणाएँ: बुतनयादी व्यावसाययर िब्ावली
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• आय तववरण (लाभ और हातन तववरण): समर की अवधध के दौरान दकसी व्यवसार की लाभप्रदता को 
दशा्यता ह।ै

• देनदाररया:ं दकसी व्यवसार के ललए दकसी और के ललए का म्यूल ह।ै
• मारदे टरगं: दकसी उत्ाद रा सेवा को बढावा देने, बचेने और ववतररत करने की प्रदरिरा।
• िुद्ध आय/लाभ: रािस्व घटा व्यर।
• नेर वि्क: दकसी व्यवसार का कुल म्यूल।
• पेबैर अवधध: दकसी व्यवसार के प्रारंशभक वनवेश को पुनप्रा्यप्त करने में लगने वाला समर।
• लाभ मार्जन: लाभ का अनुपात, रािस्व से ववभाजित, प्रवतशत के रूप में प्रदर्शत दकरा िाता है।
• तनवेि पर लाभ (आरओआई): दकसी व्यवसार को वनवेश से प्रवतफल के रूप में प्राप्त होने वाली राशश।
• राजस्: व्यर से पहले की आर की कुल राशश घटा दी िाती है।
• तबरिी संभावना: एक संभाववत ग्ाहक।
• आपूर्िरिा्क: एक व्यवसार के ललए आप्यूर्त का प्रदाता।
• लक्क्ि बाजार: ग्ाहको ंका एक ववशशष् सम्यूह जिस पर कंपनी के उत्ादो ंऔर सेवाओ ंका लक्ष्य होता है।
• मलू्यारंन: व्यवसार के समग् म्यूल का अनुमान।
• पररवि्कनीय लागि: वे व्यर िो दकसी व्यवसार की गवतववधध के अनुपात में बदलत ेहैं।
• राय्किील पंूजी: चाल्यू पररसंपत्त्रो ंके रूप में पररकललत वत्यमान देनदारररो ंको घटाकर।

सीआरएम क्ा है?
CRM,ग्ाहक संबंध प्रबंधन के ललए खडा ह।ै म्यूल रूप से अशभव्यक्ति ग्ाहक संबंध प्रबंधन का अथ्य ग्ाहको ंके 
साथ अपने संबंधो ंका प्रबंधन करना था। हालादँक, आि रह आईटी धसस्टम और सॉफ्टवेरर को संदर्भत करता 
ह ैजिसे कंपवनरो ंको अपने संबंधो ंको प्रबंधधत करने में मदद करने के ललए दड़िाइन दकरा गरा है।
सीआरएम री आवश्यरिा
एक कंपनी जितना बहेतर अपने ग्ाहको ंके साथ अपने संबंधो ंका प्रबंधन कर सकती है, कंपनी की सफलता की 
संभावना उतनी ही अधधक होगी। दकसी भी उद्मी के ललए, मौि्यूदा ग्ाहको ंको सफलताप्यूव्यक बनाए रखने और 
उद्म का ववस्ार करने की क्षमता सववोपरर ह।ै इसललए, आईटी धसस्टम िो दैवनक आधार पर ग्ाहको ंसे वनपटने 
की समस्ाओ ंको दूर करने पर ध्ान कें दद्त करते हैं, मागं में अधधक से अधधक हो रह ेहैं।
ग्ाहक को समर के साथ बदलाव की आवश्यकता होती ह,ै और प्रौद्ोमगकी रह समझना आसान बना सकती 
ह ै दक ग्ाहक वास्व में का चाहत ेहैं। रह अंतदृ्यवष् कंपवनरो ंको अपने ग्ाहको ंकी िरूरतो ंके प्रवत अधधक 
प्रवतदरिराशील होने में मदद करती ह।ै रह उन्ें आवश्यकता पडने पर अपने व्यवसार के संचालन को संशोधधत 
करने में सक्षम बनाता है, तादक उनके ग्ाहको ंको हमेशा सववोत्म तरीके से सेवा दी िा सके। सीध ेशबो ंमें कहें, 
सीआरएम कंपवनरो ंको अपने ग्ाहको ंके म्यूल को पहचानने में मदद करता ह ैऔर उन्ें बहेतर ग्ाहक संबंधो ंको 
भुनाने में सक्षम बनाता है।

6.6.3 सीआरएम और नेरवर्रग
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सीआरएम रे लाभ
सीआरएम के कई महत्वप्यूण्य लाभ हैं:
• रह मौि्यूदा ग्ाहको ंके साथ संबंधो ंको बहेतर बनाने में मदद करता ह ैजिसके कारण वनम्नललखखत हो सकत ेहैं:

o बढी हुई वबरिी
o ग्ाहक की िरूरतो ंकी पहचान
o उत्ादो ंकी रिॉस-सेललगं

• इसका पररणाम दकसी के उत्ादो ंरा सेवाओ ंके बहेतर ववपणन में होता है
• इसका पररणाम दकसी के उत्ादो ंरा सेवाओ ंके बहेतर ववपणन में होता है
• रह ग्ाहको ंकी संतवुष् और प्रवतधारण को बढाता है
• रह सबसे अधधक लाभदारक ग्ाहको ंकी पहचान करके और उन पर ध्ान कें दद्त करके लाभप्रदता में 

सुधार करता है

व्यवसार में, नेटवर्कग का अथ्य ह ैनए व्यवसार की वनरममत आप्यूर्त लाने के ललए अपने व्यवसार और व्यक्तिगत 
कनेक्शन का लाभ उठाना। रह माकदे दटंग ववधध प्रभावी होने के साथ-साथ कम लागत वाली भी ह।ै रह वबरिी के 
अवसरो ंऔर संपकषों को ववकधसत करने का एक शानदार तरीका ह।ै नेटवर्कग रेफरल और पररचर पर आधाररत 
हो सकती ह,ै रा फोन, ईमेल और सामाजिक और व्यावसायरक नेटवर्कग वेबसाइटो ंके माध्म से हो सकती ह।ै
नेरवर्रग री आवश्यरिा
नेटवर्कग व्यवसायररो ं के ललए एक आवश्यक व्यक्तिगत कौशल ह,ै लेदकन रह उद्ममरो ं के ललए और भी 
महत्वप्यूण्य ह।ै नेटवर्कग की प्रदरिरा की िडें संबंध वनमा्यण में हैं। नेटवर्कग के पररणामस्वरूप अधधक संचार 
और उद्मशीलता पाररस्स्थवतकी तंत्र में एक मिब्यूत उपस्स्थवत होती ह।ै रह अन्य उद्ममरो ंके साथ मिब्यूत संबंध 
बनाने में मदद करता है।
दवुनरा भर में आरोजित व्यावसायरक नेटवर्कग कार्यरिम समान ववचारधारा वाले उद्ममरो ंको िोडने में एक 
बडी भ्यूममका वनभात ेहैं िो संचार में समान मौललक ववश्ास साझा करत ेहैं, ववचारो ंका आदान-प्रदान करत ेहैं 
और ववचारो ंको वास्ववकता में पररवर्तत करत ेहैं। इस तरह के नेटवर्कग इवेंट उद्ममरो ंको संभाववत वनवेशको ं
से िोडने में भी महत्वप्यूण्य भ्यूममका वनभात ेहैं। उद्ममरो ंके पास बहुत अलग अनुभव और पतृष्भ्यूमम हो सकती ह,ै 
लेदकन उन सभी के ददमाग में एक समान लक्ष्य होता ह ै- वे सभी कनेक्शन, प्ररेणा, सलाह, अवसर और संरक्षक 
चाहत ेहैं। नेटवर्कग उन्ें ऐसा करने के ललए एक मंच प्रदान करती है।
नेरवर्रग रे लाभ
नेटवर्कग उद्ममरो ंके ललए कई लाभ प्रदान करती है। कुछ प्रमुख लाभ हैं:
• उच्च गुणवत्ा वाली लीड प्राप्त करना
• व्यापार के अवसरो ंमें वतृमद्ध
• प्रासंमगक कनके्शन का अच्ा स्ोत
• समान ववचारधारा वाले उद्ममरो ंकी सलाह
• दृश्यता प्राप्त करना और अपनी प्रोफ़ाइल को ऊपर उठाना
• सकारात्मक और उत्ाही लोगो ंसे ममलना

6.6.3.1 नेरवर्रग क्ा है?
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• आत्मववश्ास में वतृमद्ध 
• दूसरो ंकी मदद करने से संतुवष् 
• मिब्यूत और स्थारी दोस्ी का वनमा्यण

• िरूरतो ंकी पहचान करने और प्रवतदरिरा एकत्र करने के ललए सोशल मीदडरा इंटरैक्शन का उपरोग करें।
• नेटवर्कग करत ेसमर, हा/ँनही ंप्रकार के प्रश्नो ंके बिार ओपन एंडेड प्रश्न प्यूछें।

सलाह 

लक्ष्य वनधा्यररत करना महत्वप्यूण्य ह ैकोदंक रह आपको दीघ्यकाललक दृवष् और अल्पकाललक प्ररेणा देता ह।ै लक्ष्य 
शॉट्य टम्य, मीदडरम टम्य और लॉनग टम्य हो सकते हैं।
अल्पराललर लक्ष्यो ं
• रे वनकट भववष्य के ललए ववशशष् लक्ष्य हैं।
उदाहरण: एक मशीन की मरम्त करना िो ववफल हो गई है।
मध्यम अवधध रे लक्ष्य
• रे लक्ष्य आपके अल्पकाललक लक्ष्यो ंपर बनाए गए हैं।
• उन्ें आपके अल्पकाललक लक्ष्यो ंकी तरह ववशशष् होने की आवश्यकता नही ंह।ै
उदाहरण: रह सुवनजचित करने के ललए दक आपकी मशीनें दफर से ववफल न हो,ं एक सेवा अनुबंध की व्यवस्था 
करना। दूरगामी लक्ष्य
इन लक्ष्यो ंके ललए समर और रोिना की आवश्यकता होती है।
उन्ें प्राप्त करने में आमतौर पर एक वर्य रा उससे अधधक समर लगता ह।ै
उदाहरण: अपने खचषों की रोिना बनाना तादक आप नई मशीनरी खरीद सकें
तबजनेस प्ान क्ो ंबनाएं?
एक व्यवसार रोिना रह समझने का एक उपकरण ह ैदक आपके व्यवसार को एक साथ कैसे रखा िाता ह।ै 
इसका उपरोग प्रगवत की वनगरानी, िवाबदेही को बढावा देने और व्यवसार के भाग्य को वनरंमत्रत करने के ललए 
दकरा िा सकता ह।ै रह आमतौर पर 3-5 साल का प्रोिेक्शन पेश करता ह ैऔर उस रोिना की रूपरेखा तरैार 
करता ह ैजिसे कंपनी अपना रािस्व बढाने के ललए पालन करना चाहती ह।ै प्रमुख कम्यचारररो ंरा भववष्य के 
वनवेशको ंकी रुत्च प्राप्त करने के ललए एक व्यवसार रोिना भी एक बहुत ही महत्वप्यूण्य उपकरण ह।ै
एक व्यवसार रोिना में आम तौर पर आठ तत्व शाममल होते हैं।

6.6.4 व्यवसाय योजना: लक्ष्य क्ो ंतनधा्कररि ररें?
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राय्करारी सारािं
कार्यकारी साराशं शीर्यक पतृष् का अनुसरण करता ह।ै साराशं में स्पष् रूप से व्यवसार के स्वामी के रूप में आपकी 
इच्ाओ ंको संक्षपे में और व्यवसार की तरह बतारा िाना चादहए। रह आपके व्यवसार और आपकी रोिनाओ ं
का अवलोकन ह।ै आदश्य रूप से रह 1-2 पतृष्ो ंसे अधधक नही ंहोना चादहए।
आपके कार्यकारी साराशं में शाममल होना चादहए:
• ममिन वतिव्य: स्पष् करें दक आपका व्यवसार का है। उदाहरण: नाइरे रा ममिन वतिव्य
नाइक का ममशन वतिव्य है "दवुनरा के हर एथलीट के ललए प्ररेणा और नवीनता लाना।"
• रंपनी री जानरारी: आपके व्यवसार का गठन कब हुआ, संस्थापको ंके नाम और भ्यूममकाएं, कम्यचारररो ं

की संख्ा, आपके व्यवसार स्थान आदद िैसी िानकारी प्रदान करें।
• तवरास री मखु्य तविेरिाएं: कंपनी के ववकास के उदाहरणो ंका उले्ख करें। िहा ंसंभव हो वहा ंग्ाफ 

और चाट्य का प्ररोग करें।
• आपरे उत्ाद/सेवाएं: प्रदान दकए गए उत्ादो ंरा सेवाओ ंका वण्यन करें।
• तवतिीय जानरारी: वत्यमान बैंक और वनवेशको ंके बारे में वववरण प्रदान करें।
• भतवष्य री योजनाओ ंरो साराशंिि ररें: वण्यन करें दक आप भववष्य में अपना व्यवसार कहा ंदेखत ेहैं।
व्यापार तववरण
आपकी व्यवसार रोिना के दूसरे खंड में आपके व्यवसार के ववशभन्न तत्वो ंकी ववस्तृत समीक्षा प्रदान करने की 
आवश्यकता ह।ै रह संभाववत वनवेशको ंको आपके व्यावसायरक लक्ष्य और आपकी पेशकश की ववशशष्ता को 
सही ढंग से समझने में मदद करेगा।
आपके व्यवसार वववरण में शाममल होना चादहए:
• आपके व्यवसार की प्रकतृ वत का वववरण
• बािार की िरूरत ह ैदक आप संतुष् करने का लक्ष्य रख रहे हैं
• जिस तरीके से आपके उत्ाद और सेवाएं इन िरूरतो ंको प्यूरा करत ेहैं
• ववशशष् उपभोतिा और संगठन जिनकी आप सेवा करना चाहत ेहैं
• आपके ववशशष् प्रवतस्पधमी लाभ
बा़िार तवशे्रण
बािार ववश्ेरण अनुभाग आमतौर पर व्यवसार वववरण का अनुसरण करता ह।ै इस खंड का उदेश्य आपके 
उद्ोग और बािार ज्ान का प्रदश्यन करना ह।ै रह वह खंड भी ह ैिहा ंआपको अपने शोध वनष्करषों और वनष्करषों 
को रखना चादहए।
आपके बािार ववशे्रण में शाममल होना चादहए:
• आपका उद्ोग वववरण और दृवष्कोण
• आपके लशक्षत बािार की िानकारी
• आपके लशक्षत दश्यको ंकी ़िरूरतें और िनसाकं्ख्की
• आपके लशक्षत बािार का आकार

6.6.4.1 व्यवसाय योजना रे ित्व
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• बािार में दहस्ेदारी की मात्रा जिसे आप हाधसल करना चाहते हैं
• आपके म्यूल वनधा्यरण ढाचें
• आपका प्रवतस्पधमी ववश्ेरण
• कोई भी वनरामक आवश्यकताएं
संगठन रा प्रबंधन
रह खंड बािार ववशे्रण के तरंुत बाद आना चादहए। आपके संगठन और प्रबंधन अनुभाग में शाममल होना 
चादहए:
• आपकी कंपनी की संगठनात्मक संरचना
• आपकी कंपनी के स्वाममत्व का वववरण
• आपकी प्रबंधन टीम का वववरण
• आपके वनदेशक मंडल की रोग्यताएं
• प्रते्यक प्रभाग/ववभाग और उसके कारषों का ववस्तृत वववरण
• वेतन और लाभ पैकेि िो आप अपने लोगो ंको प्रदान करते हैं
सेवा या उत्ाद लाइन
अगला खंड सेवा रा उत्ाद लाइन अनुभाग ह।ै रह वह िगह ह ैिहा ंआप अपनी सेवा रा उत्ाद का वण्यन करत े
हैं, और संभाववत और वत्यमान ग्ाहको ंको उनके लाभो ंपर िोर देत ेहैं। ववस्ार से बताएं दक आपकी पसंद का 
उत्ाद आपके लशक्षत दश्यको ंकी िरूरतो ंको को ंप्यूरा करेगा।
आपकी सेवा रा उत्ाद लाइन अनुभाग में शाममल होना चादहए:
• आपके उत्ाद/सेवा का वववरण
• आपके उत्ाद रा सेवा के िीवन चरि का वववरण
• दकसी भी कॉपीराइट रा पेटेंट फाइललगं की स्यूची
• दकसी भी अनुसंधान एवं ववकास गवतववधधरो ंका वववरण जिसमें आप शाममल हैं रा रोिना बना रहे हैं
तवपणन तबरिी
एक बार आपकी रोिना का सेवा रा उत्ाद लाइन अनुभाग प्यूरा हो िाने के बाद, आपको अपने व्यवसार के 
ललए ववपणन और वबरिी प्रबंधन रणनीवत के वववरण पर शुरू करना चादहए।
आपके माकदे दटंग अनुभाग में वनम्नललखखत रणनीवतरा ँशाममल होनी चादहए:
• बाजार में प्रवेि री रणनीति: रह रणनीवत आपके मौि्यूदा उत्ादो ंरा सेवाओ ंको मौि्यूदा बािारो ंमें बचेने 

पर कें दद्त ह,ै तादक आपकी बािार दहस्देारी बढाई िा सके।
• तवरास रणनीति: रह रणनीवत बािार दहस्देारी की मात्रा बढाने पर कें दद्त ह,ै भले ही रह अल्पावधध में 

कमाई कम कर दे।
• तविरण रणनीति रे चैनल: रे थोक व्यापारी, खुदरा ववरेिता, ववतरक और रहा ंतक दक इंटरनेट भी हो 

सकत ेहैं।
• संचार रणनीति: रे ललखखत रणनीवतरा ं(ई-मेल, टेक्स्ट, चैट), मौखखक रणनीवतरा ं(फोन कॉल, वीदडरो चैट, 

आमने-सामने बातचीत), गैर-मौखखक रणनीवतरा ं(शरीर की भारा, चेहरे का भाव, आवाि का स्वर) हो 
सकती हैं ) और दृश्य रणनीवतरा ँ(संकेत, वेबपेि, त्चत्र)।



265

फील्ड िरनीशियन - यूपीएस और इन्वर्कर

• आपके वबरिी अनुभाग में वनम्नललखखत िानकारी शाममल होनी चादहए:
• वबरिी बल की रणनीति: रह रणनीवत उद्म के रािस्व को बढाने पर कें दद्त ह।ै
• आपरी तबरिी गतितवधधयो ंरा तवशे्रण: इसका मतलब ह ैदक आप अपने उत्ादो ंरा सेवाओ ंको कैसे 

बचेना चाहते हैं, इसका वववरण देना - का आप इसे ऑफ़लाइन रा ऑनलाइन बचेेंगे, आप दकतनी इकाइरो ं
को बचेने का इरादा रखत ेहैं, आप प्रते्यक इकाई को दकस कीमत पर बचेने की रोिना बना रहे हैं, आदद।

फंफडगं अनरुोध
रह खंड ववशेर रूप से उन लोगो ंके ललए ह ैजिन्ें अपने उद्म के ललए धन की आवश्यकता होती ह।ै फंदडगं 
अनुरोध अनुभाग में वनम्नललखखत िानकारी शाममल होनी चादहए:
• वत्यमान में आपको दकतनी धनराशश की आवश्यकता ह।ै
• अगले पाचं वरषों में आपको दकतनी धनराशश की आवश्यकता होगी। रह आपके दीघ्यकाललक लक्ष्यो ंपर 

वनभ्यर करेगा।
• आप दकस प्रकार की फंदडगं चाहत ेहैं और आप इसका उपरोग कैसे करने की रोिना बना रह ेहैं। का आप 

ऐसी फंदडगं चाहत ेहैं जिसका उपरोग केवल एक ववशशष् उदेश्य के ललए दकरा िा सके, रा ऐसी फंदडगं िो 
दकसी भी प्रकार की आवश्यकता के ललए उपरोग की िा सके?

• भववष्य के ललए रणनीवतक रोिनाएँ। इसमें आपकी दीघ्यकाललक रोिनाओ ंका वववरण शाममल होगा - रे 
रोिनाएं का हैं और इन रोिनाओ ंको गवत देने के ललए आपको दकतने धन की आवश्यकता होगी।

• ऐवतहाधसक और संभाववत ववत्ीर िानकारी। रह आपके उद्म शुरू होने से लेकर आि तक, आपके सभी 
ववत्ीर ररकॉड्य बनाकर और बनाए रखने के द्ारा दकरा िा सकता है। इसके ललए आवश्यक दस्ावेि 
आपकी बलैेंस शीट हैं जिसमें आपकी कंपनी की संपत्त् और देनदारररो ंका वववरण होता है, आपका आर 
वववरण िो आपकी कंपनी के रािस्व, व्यर और वर्य के ललए शुद्ध आर, आपके कर ररटन्य (आमतौर पर 
वपछले तीन वरषों के ललए) और आपके नकदी प्रवाह को स्यूचीबद्ध करता ह।ै बिट जिसमें आने वाली नकदी, 
बाहर िाने वाली नकदी को स्यूचीबद्ध करता ह ैऔर बताता है दक का आपके पास प्रते्यक महीने के अतं में 
नकद घाटा (ऋणात्मक शेर) रा अधधशेर (सकारात्मक शेर) था।

तवतिीय योजना
इससे पहले दक आप अपना उद्म बनाना शुरू करें, आपको अपने ववत् की रोिना बनाने की आवश्यकता ह।ै 
ववत्ीर वनरोिन के चरणो ंपर एक ऩिर डालें:
• चरण 1: एक ववत्ीर रोिना बनाएं। इसमें इन लक्ष्यो ंको प्यूरा करने के ललए आपके लक्ष्य, रणनीवत और 

समर-सीमा शाममल होनी चादहए।
• चरण 2: अपने सभी महत्वप्यूण्य ववत्ीर दस्ावेिो ंको व्यवस्स्थत करें। अपने वनवेश वववरण, बैंक से्टटमेंट, 

टैक्स पेपर, रेिदडट काड्य वबल, बीमा पेपर और कोई अन्य ववत्ीर ररकॉड्य रखने के ललए एक फाइल बनाए 
रखें।

• चरण 3: अपने वनवल म्यूल की गणना करें। इसका मतलब रह ह ैदक रह पता लगाएं दक आपके पास का ह ै
(आपके घर, बैंक खात,े वनवेश इत्यादद िसैी संपत्त्रा)ं, और दफर िो आप देर हैं उसे घटाएं (ऋण, लंवबत 
रेिदडट काड्य राशश इत्यादद िैसी देनदारररा)ं आपके पास िो राशश बची है वह आपकी वनवल संपत्त् ह।ै

• चरण 4: खच्य करने की रोिना बनाएं। इसका मतलब ह ैदक ववस्ार से ललख लें दक आपका पैसा कहा ंसे 
आएगा और कहा ंिाएगा।

• चरण 5: एक आपातकालीन वनधध बनाएँ। एक अचे् इमिडेंसी फंड में इतना पैसा होता ह ैदक वह कम से 
कम 6 महीने के खचदे को प्यूरा कर सके।

• चरण 6: अपना बीमा सेट अप करें। बीमा दीघ्यकाललक ववत्ीर सुरक्षा प्रदान करता ह ैऔर आपको िोखखम 
से बचाता ह।ै
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• जोखखम प्रबंधन
एक उद्मी के रूप में, रह महत्वप्यूण्य ह ैदक आप अपनी कंपनी की स्थापना शुरू करने से पहले, उस उद्म के 
प्रकार से िडेु िोखखमो ंका म्यूलाकंन करें जिसे आप शुरू करना चाहत ेहैं। एक बार िब आप संभाववत िोखखमो ं
की पहचान कर लेत ेहैं, तो आप उन्ें कम करने के ललए कदम उठा सकते हैं। िोखखमो ंको प्रबंधधत करने के कुछ 
तरीके हैं:
• समान व्यवसार पर शोध करें और उनके िोखखमो ंके बारे में पता करें और उन्ें कैसे कम दकरा गरा।
• मौि्यूदा बािार प्रवतृत्त्रो ंका म्यूलाकंन करें और पता करें दक का कुछ समर पहले लॉन्च दकए गए समान 

उत्ाद रा सेवाएं अभी भी िनता द्ारा अच्छी तरह से प्राप्त की िा रही हैं।
• इस बारे में सोचें दक का आपके पास अपने उत्ाद रा सेवा को लॉन्च करने के ललए वास्व में आवश्यक 

ववशेरज्ता ह।ै
• अपने ववत् की िाचं करें और देखें दक का आपके पास अपना उद्म शुरू करने के ललए परा्यप्त आर है।
• अथ्यव्यवस्था की वत्यमान स्स्थवत से अवगत रहें, ववचार करें दक समर के साथ अथ्यव्यवस्था कैसे बदल सकती 

ह,ै और सोचें दक इनमें से दकसी भी पररवत्यन से आपका उद्म कैसे प्रभाववत होगा।
• एक ववस्तृत व्यवसार रोिना बनाएं।

• सुवनजचित करें दक सभी महत्वप्यूण्य तत्व आपकी रोिना में शाममल हैं।
• नंबरो ंकी अच्छी तरह से िाचं करें।
• संशक्षप्त और रथाथ्यवादी बनें।
• अपने दृवष्कोण और अपने अनुमानो ंमें रूदढवादी रहें।
• िहा ँभी संभव हो, चाट्य, ग्ाफ़ और छववरो ंिसेै दृश्यो ंका उपरोग करें।

बैंर तवति री आवश्यरिा
उद्ममरो ंके ललए, सबसे कदठन चुनौवतरो ंमें से एक स्टाट्य-अप के ललए धन हाधसल करना शाममल ह।ै कई फंदडगं 
ववकल्प उपलधि होने के साथ, उद्ममरो ंको इस बात पर ध्ान देने की िरूरत ह ैदक कौन सी फंदडगं पद्धवत उनके 
ललए सबसे अच्ा काम करती है। भारत में, बैंक स्टाट्य-अप्स के सबसे बडे फंडस्य में से एक हैं, िो हर साल हिारो ं
स्टाट्य-अप्स को फंदडगं की पेशकश करते हैं।

फंफडगं रे ललए बैंर?
दकसी बैंक से संपक्य  करत े समर, उद्ममरो ं को ववशभन्न मानदंडो ं का स्पष् ववचार होना चादहए िो बैंक ऋण 
आवेदनो ंकी िाचं, दर और प्रदरिरा के ललए उपरोग करत ेहैं। उद्ममरो ंको बैंको ंको सटीक और सही िानकारी 
प्रदान करने के महत्व के बारे में भी पता होना चादहए। ववत्ीर संस्थानो ंके ललए ऋण आवेदको ंके दकसी भी 
दडफ़ॉल् व्यवहार को ट्ैक करना अब पहले से कही ंअधधक आसान हो गरा ह।ै बैंको ंसे ववत् पोरण की तलाश 
करने वाले उद्ममरो ंको बैंको ंको उनकी सामान्य साख, ववत्ीर स्स्थवत और गारंदटरो ंरा संपार्श्क की पेशकश 
की िा सकने वाली िानकारी प्रदान करनी चादहए।

सलाह 

6.6.5 बैंर तवति रे ललए प्रक्रिया और औपचारररिाएं

6.6.5.1 उद्यममयो ंरो क्ा सूचना देनी चाक्हए
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सामान्य साख
रह वह िगह ह ैिहा ंआप, एक उद्मी के रूप में, बैंक को अपने बारे में पतृष्भ्यूमम की िानकारी प्रदान करत ेहैं। 
ऐसी िानकारी में शाममल हैं:
• पररचय पत: रह पत्र एक सम्ावनत व्यवसारी व्यक्ति द्ारा ललखा िाना चादहए िो आपका पररचर देने के 

ललए आपको अच्छी तरह से िानता हो। इस पत्र का उदेश्य आपकी उपलब्धिरो ंऔर आपके चररत्र और 
सत्यवनष्ा की पुवष् करना है।

• आपरा प्रोफाइल: रह म्यूल रूप से आपका बारोडाटा है। आपको बैंक को अपनी शैशक्षक उपलब्धिरो,ं 
पेशेवर प्रशशक्षण, रोग्यता, रोिगार ररकॉड्य और उपलब्धिरो ंका एक अच्ा ववचार देना होगा।

• तबजनेस ब्ोिर: एक वबिनेस बोशर आमतौर पर कंपनी के उत्ादो,ं क्ाइंटस्, वबिनेस दकतने समर से 
चल रहा ह ैआदद के बारे में िानकारी प्रदान करता है।

• बैंर और अन्य संदभ्क: रदद आपका दकसी अन्य बैंक में खाता ह,ै तो उन बैंक संदभषों को प्रदान करना एक 
अच्ा ववचार ह।ै

• रंपनी रे स्ाममत्व या पंजीररण रा प्रमाण: कुछ मामलो ंमें, आपको बैंक को कंपनी के स्वाममत्व और 
पंिीकरण का प्रमाण देना पड सकता है। संपत्त् और देनदारररो ंकी एक स्यूची भी आवश्यक हो सकती ह।ै

आर्िर स्स्थति
बैंक आपके उद्म पर वत्यमान ववत्ीर िानकारी की अपेक्षा करेंगे। आपको जिन मानक ववत्ीर ररपोटषों के साथ 
तैरार दकरा िाना चादहए वे हैं:
• बलैेंस शीट
• नकदी प्रवाह वववरण
• व्यापार की रोिना
• लाभ - हावन खाता
• अनुमावनत वबरिी और रािस्व
• व्यवहार्यता अध्रन
गारंरी या संपार्शश्वर
आमतौर पर बैंक आपको वबना धसकोररटी के लोन देने से मना कर देत ेहैं। रदद आप ऋण नही ंचुकात ेहैं तो आप 
उन संपत्त्रो ंकी पेशकश कर सकत ेहैं जिन्ें बैंक िब्त कर सकता ह ैऔर बचे सकता ह।ै मशीनरी, उपकरण, 
वाहन आदद िैसी अचल संपत्त्रो ंको भी ऋण के ललए सुरक्षा माना िाता है।

रदद आप वनम्नललखखत उधार मानदंडो ंको प्यूरा कर सकते हैं, तो फंदडगं के ललए आपके अनुरोध के सफल होने 
की संभावना अधधक होगी:
• अच्ा नकदी प्रवाह
• परा्यप्त शेररधारको ंकी वनधध
• परा्यप्त सुरक्षा
• व्यवसार में अनुभव
• अच्छी साख

6.6.5.2 बैंरो ंरा उधार मानदंड
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प्रक्रिया
फंदडगं के ललए आवेदन करने के ललए वनम्नललखखत प्रदरिरा का पालन करना होगा।
• अपना आवेदन पत्र और अन्य सभी आवश्यक दस्ावेि बैंक को िमा करें।
• बैंक आपकी रेिदडट रोग्यता का सावधानीप्यूव्यक आकलन करेगा और प्रबंधन, ववत्ीर, पररचालन और 

उद्ोग की िानकारी के साथ-साथ वपछले ऋण प्रदश्यन िसेै मापदंडो ं के संबंध में आपकी व्यावसायरक 
िानकारी का ववशे्रण करके रेदटंग प्रदान करेगा।

• बैंक इस बारे में फैसला करेगा दक आपको फंदडगं दी िानी चादहए रा नही।ं

• अनुभवी बैंकरो ंसे फंदडगं के ववकल्पो ंके बारे में सलाह लें।
• सतक्य  रहें और अपनी आवश्यकता से अधधक समर के ललए, अपनी सुववधा से अधधक ब्ाि दर पर उधार 

लेने से बचें।

अपने उद्म को प्रभावी ढंग से प्रबंधधत करने के ललए आपको ददन-प्रवतददन की गवतववधधरो ंके प्रबंधन से लेकर 
रह पता लगाने तक दक बडे पैमाने पर होने वाले आरोिन को कैसे संभालना ह,ै कई अलग-अलग पहलुओ ंको 
देखने की िरूरत है। आइए अपनी कंपनी को प्रभावी ढंग से प्रबंधधत करने के ललए कुछ सरल चरणो ंपर एक 
ऩिर डालें।
चरण 1: अपने नेिृत्व रौिल रा उपयोग ररें और आवश्यरिा पडने पर सलाह मागंें।
राम्यू का उदाहरण लें , जिसने हाल ही में अपना उद्म शुरू दकरा ह।ै राम्यू के पास अच्ा नेततृत्व कौशल ह ै- वह 
ईमानदार ह,ै अच्छी तरह से संवाद करता ह,ै काम सौपंना िानता ह ैआदद। रे नेततृत्व कौशल वनजचित रूप से राम्यू 
को उसके उद्म के प्रबंधन में मदद करत ेहैं। हालादंक, कभी-कभी राम्यू के सामने ऐसी स्स्थवतरा ँआ िाती हैं दक 
उसे समझ नही ंआता दक उसे कैसे संभालना ह।ै इस मामले में राम्यू को का करना चादहए ? एक समाधान उसके 
ललए एक अधधक अनुभवी प्रबंधक खोिने के ललए ह ैिो उसे सलाह देने के ललए तरैार ह।ै राम्यू के ललए एक अन्य 
उपार रह ह ैदक वह अपने नेटवर्कग कौशल का उपरोग करे तादक वह अन्य संगठनो ंके प्रबंधको ंसे िुड सके, 
िो उन्ें सलाह दे सकत ेहैं दक ऐसी स्स्थवतरो ंको कैसे संभालना ह।ै
चरण 2: अपने राम रो दूसरो ंरे बीच बारंें - यह महसूस ररें क्र आप सब रुछ खदु नही ंसंभाल सरिे।
रहा ंतक दक दवुनरा का सबसे कुशल प्रबंधक भी हर एक कार्य का प्रबंधन नही ंकर पाएगा, िो एक उद्म उससे 
मागंेगा। एक स्ाट्य प्रबंधक को रह महस्यूस करने की आवश्यकता ह ैदक अपने उद्म के प्रबंधन की कंुिी अपने 
सभी कारषों को अपने आसपास के लोगो ंके बीच ववभाजित करने में वनदहत ह।ै इसे प्रवतवनधधमंडल के रूप में 
िाना िाता ह।ै हालादँक, प्रत्यारोिन परा्यप्त नही ंहै। रदद प्रबंधक पररणाम देखना चाहता ह ैतो उसे प्रभावी ढंग 
से प्रवतवनधध बनाना चादहए। रह महत्वप्यूण्य ह ैकोदंक प्रत्यारोिन, िब गलत तरीके से दकरा िाता है, तो आप 
अपने ललए और भी अधधक काम बना सकते हैं। प्रभावी ढंग से प्रवतवनधध बनाने के ललए, आप दो स्यूत्चरा ँबनाकर 
शुरू कर सकत ेहैं। एक स्यूची में वे चीिें होनी चादहए िो आप िानते हैं दक आपको खुद को संभालने की िरूरत 
ह।ै दूसरी स्यूची में वे चीिें शाममल होनी चादहए िो आपको ववश्ास ह ैदक दूसरो ंको प्रबंधधत करने और संभालने 
के ललए दी िा सकती हैं।

सलाह 

6.6.6 उद्यम प्रबंधन - एर धसंहावलोरन
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गलत प्रवतवनधधमंडल के अलावा, एक और मुदा िो उत्न्न हो सकता ह ैवह ह ैअवत-प्रवतवनधधमंडल। इसका 
मतलब ह ैदक अपने बहुत से काम दूसरो ंको सौपं देना। इसके साथ समस्ा रह ह ैदक आप जितने अधधक कार्य 
सौपंेंगे, उतना ही अधधक समर आप उन लोगो ंकी कार्य प्रगवत पर ऩिर रखने और वनगरानी करने में व्यतीत करेंगे 
जिन्ें आपने कार्य सौपंे हैं। इससे आपके पास अपना काम प्यूरा करने के ललए बहुत कम समर बचेगा।
चरण 3: नौररी रे ललए सही लोगो ंरो क्रराए पर लें।
सही लोगो ंको काम पर रखना आपके उद्म को प्रभावी ढंग से प्रबंधधत करने की ददशा में एक लंबा रास्ा तर 
करता ह।ै नौकरी के ललए उपरतुि सववोत्म लोगो ंको वनरतुि करने के ललए, आपको अपनी साक्षात्ार प्रदरिरा के 
साथ बहुत सावधान रहने की आवश्यकता ह।ै आपको संभाववत उम्ीदवारो ंसे सही प्रश्न प्यूछने चादहए और उनके 
उत्रो ंका सावधानीप्यूव्यक म्यूलाकंन करना चादहए। पतृष्भ्यूमम की िाचं करना हमेशा एक अच्ा अभ्ास होता 
ह।ै रेिदडट चेक चलाना भी एक अच्ा ववचार ह,ै खासकर रदद आप जिन लोगो ंको काम पर रखने की रोिना 
बना रह ेहैं, वे आपके पैसे को संभाल रह ेहोगंे। प्रते्यक भ्यूममका के ललए एक ववस्तृत नौकरी वववरण बनाएं जिसे 
आप भरना चाहत ेहैं और सुवनजचित करें दक सभी उम्ीदवारो ंको नौकरी के वववरण की स्पष् और सही समझ 
ह।ै आपके पास एक कम्यचारी वनरमावली भी होनी चादहए, िहा ंआप अपने कम्यचारररो ंसे हर उम्ीद को कम 
करत ेहैं। इन सभी कार्यवाइरो ंसे रह सुवनजचित करने में मदद ममलेगी दक आपके उद्म को चलाने के ललए सही 
लोगो ंसे संपक्य  दकरा िाए।
चरण 4: अपने रम्कचाररयो ंरो पे्रररि ररें और उन्हें अच्छछी िरह प्रशिक्क्ि ररें।
आपके उद्म को तभी प्रभावी ढंग से प्रबंधधत दकरा िा सकता ह ैिब आपके कम्यचारी आपके उद्म के ललए 
कडी मेहनत करने के ललए प्ररेरत हो।ं प्ररेरत होने का एक दहस्ा आपके कम्यचारररो ंको आपके उद्म की दृवष् और 
ममशन में ववश्ास करना और वास्व में उसी को आगे बढाने के ललए प्ररास करना है । आप अपने कम्यचारररो ं
को उपलब्धिरो ंके ललए मान्यता, बोनस और पुरस्ार के साथ प्ररेरत कर सकत ेहैं। आप उन्ें रह बताकर भी 
प्ररेरत कर सकत ेहैं दक उनके प्ररासो ंसे कंपनी को कैसे सफलता ममली ह।ै इससे उन्ें गव्य महस्यूस करने में मदद 
ममलेगी और उन्ें जिम्देारी की भावना ममलेगी जिससे उनकी प्ररेणा बढेगी। अपने लोगो ंको प्ररेरत करने के 
अलावा, आपके कम्यचारररो ंको लगातार नई प्रथाओ ंऔर प्रौद्ोमगदकरो ंमें प्रशशशक्षत दकरा िाना चादहए। राद 
रखें, प्रशशक्षण एक बार का प्ररास नही ंह।ै रह एक सतत प्ररास ह ैजिसे वनरममत रूप से करने की आवश्यकता ह।ै
चरण 5: अपने ग्ाहरो ंरो अच्छछी िरह से संभालने रे ललए अपने लोगो ंरो प्रशिक्क्ि ररें।
आपके कम्यचारररो ंको ग्ाहक प्रबंधन की कला से अच्छी तरह वादकफ होना चादहए। इसका मतलब ह ैदक उन्ें 
रह समझने में सक्षम होना चादहए दक उनके ग्ाहक का चाहते हैं, और रह भी िानत ेहैं दक उनकी िरूरतो ंको 
कैसे प्यूरा दकरा िाए। उनके ललए इसे वास्व में समझने के ललए, उन्ें रह देखना होगा दक आप ग्ाहको ंके साथ 
प्रभावी ढंग से कैसे व्यवहार करत ेहैं।
इसे उदाहरण द्ारा अग्णी कहा िाता ह।ै उन्ें ददखाएं दक आप अपने ग्ाहको ंकी ईमानदारी से कैसे सुनत ेहैं 
और उनकी आवश्यकताओ ंको समझने के ललए आप िो प्ररास करत ेहैं। उन्ें उस प्रकार के प्रश्नो ंको सुनने दें 
िो आप अपने ग्ाहको ंसे प्यूछत ेहैं, तादक वे समझ सकें  दक कौन से प्रश्न उपरतुि हैं।
चरण 6: अपने उद्यम रा प्रभावी ढंग से तवपणन ररें।
इसके अलावा, अगर आपको लगता है दक आपको इस क्षते्र में मदद की ़िरूरत ह ैतो एक माकदे दटंग एिेंसी 
दकराए पर लें। अब िब आप िानते हैं दक आपके उद्म को प्रभावी ढंग से चलाने के ललए का आवश्यक ह,ै तो 
इन चरणो ंको लाग्यू करें, और देखें दक आपके उद्म का प्रबंधन दकतना आसान हो गरा है!
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• अनुभवी बैंकरो ंसे फंदडगं के ववकल्पो ंके बारे में सलाह लें।
• सतक्य  रहें और िरूरत से ज्ादा समर के ललए िरूरत से ज्ादा उधार लेने से बचें। ब्ाि दर िो आपके 

साथ सहि है उससे अधधक ह।ै

• इसमें महत्वप्यूण्य समर, धन और संसाधनो ंका वनवेश करने से पहले अपने व्यावसायरक ववचारो ंको मान्य 
करना बहुत महत्वप्यूण्य ह।ै

• आप अपने आप से जितने अधधक प्रश्न प्यूछेंगे, उद्म शुरू करने के उतार-चढाव से वनपटने के ललए आप 
उतने ही अधधक तरैार होगंे।

उद्ममता पर ववचार करने से पहले खुद से प्यूछने के ललए प्रश्न।
1. मैं एक व्यवसार को ंशुरू कर रहा हँ?
2. मैं दकस समस्ा का समाधान कर रहा हँ?
3. का इससे पहले दूसरो ंने इस समस्ा को हल करने का प्ररास दकरा है? वे सफल हुए रा असफल?
4. का मेरे पास कोई मेंटर1 रा उद्ोग ववशेरज् ह ैजिससे मैं संपक्य  कर सकता हं?
5. मेरा आदश्य ग्ाहक कौन है2?
6. मेरे प्रवतस्पधमी3 कौन हैं?
7. का बात मेरे वबिनेस आइदडरा को दूसरे वबिनेस आइदडरा से अलग बनाती ह?ै
8. मेरे उत्ाद रा सेवा की मुख् ववशेरताएं का हैं?
9. का मैंने SWOT4 ववशे्रण दकरा है?
10. बािार का आकार का ह ैिो मेरे उत्ाद रा सेवा को खरीदेगा?
11. बािार का परीक्षण करने के ललए न्य्यूनतम व्यवहार्य उत्ाद5 बनाने में का लगेगा?
12. आरंभ करने के ललए मुझ ेदकतने पैसे की आवश्यकता होगी?
13. का मुझ ेऋण लेने की आवश्यकता होगी?
14. मेरे उत्ाद रा सेवाएं दकतनी िल्दी उपलधि होगंी?
15. मैं ईवन को कब तोडंूगा रा लाभ कमाऊंगा?
16. मेरे ववचार में वनवेश करने वाले कैसे लाभ कमाएंगे?
17. मुझ ेअपने व्यवसार का कान्यूनी ढाचंा कैसे स्थावपत करना चादहए7?
18. मुझ ेदकन करो ंका भुगतान करना होगा?
19. मुझ ेदकस प्रकार के बीमा9 की आवश्यकता होगी?
20. का मैं फीडबकै के ललए संभाववत ग्ाहको ंतक पहंुचा हं?

सलाह 

सलाह 

6.6.7 उद्यममिा रो ध्यान में रखिे हुए
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फुरनोर:
1. एक संरक्षक एक ववश्सनीर और अनुभवी व्यक्ति होता ह ैिो आपको प्रशशशक्षत करने और माग्यदश्यन करने 
के ललए तैरार होता ह।ै
2. ग्ाहक वह है िो सामान और/रा सेवाएं खरीदता ह।ै
3. एक प्रवतरोगी वह व्यक्ति रा कंपनी ह ैिो आपके उत्ादो ंऔर/रा सेवाओ ंके समान उत्ादो ंऔर/रा सेवाओ ं
को बचेता ह।ै
4. SWOT का मतलब ताकत, कमिोरररा,ं अवसर और खतरे हैं। अपनी कंपनी का SWOT ववशे्रण करने 
के ललए, आपको अपनी कंपनी की सभी ताकत और कमिोरररो,ं आपकी कंपनी के ललए मौि्यूद अवसरो ंऔर 
आपकी कंपनी के सामने आने वाले खतरो ंको स्यूचीबद्ध करने की आवश्यकता ह।ै
5. एक न्य्यूनतम व्यवहार्य उत्ाद एक ऐसा उत्ाद ह ैजिसमें कम से कम संभाववत ववशेरताएं हैं, जिसे ग्ाहको ंको 
उत्ाद पर ग्ाहको ंसे प्रवतदरिरा प्राप्त करने के उदेश्य से बचेा िा सकता है।
6. एक कंपनी तब भी ट्यूटती ह ैिब कंपनी का लाभ लागत के बराबर होता ह।ै
7. कान्यूनी संरचना एकमात्र स्वाममत्व, साझदेारी रा सीममत देरता भागीदारी हो सकती ह।ै
8. दो प्रकार के कर हैं - दकसी व्यक्ति रा कंपनी द्ारा देर प्रत्यक्ष कर, रा वस्ओु ंऔर/रा सेवाओ ंपर लगाए 
गए अप्रत्यक्ष कर।
9. बीमा दो प्रकार का होता ह ै- िीवन बीमा और सामान्य बीमा। िीवन बीमा मानव िीवन की देखरेख करता 
ह ैिबदक सामान्य बीमा में पशु, सामान, कार आदद िैसी संपत्त् शाममल होती ह।ै
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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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प्रतिभागी पुस्तिरा

टरप्पशणया ँ



303

EMS Technician

Notes

Notes

273

फील्ड िरनीशियन - यूपीएस और इन्वर्कर
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