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राष्ट्ीय कौशल ययोग्यता फ्षे मवक्भ  कषे  तहत िरॉब रयोल आिाररत क्ाललदफकषे शन पैक्स कषे  ललए एक मानक पाठ्यरिम 
की आवशकता महसूस की िई तादक एक फैधसललटषेटर िाइड कषे  रूप में एक समान कौशल आिाररत प्क्शक्ण 
मैनुअल प्ाप्त दकया िा सकषे ।

मैं इस अवसर पर उन सरी लयोियो ंकयो िन्यवाद दषेना चाहता हं जिनयोनंषे QP फील्ड तकनीक्शयन - अन्य घरषेलू 
उपकरणयो ंकषे  ललए इस िाइड कयो नवकधसत करनषे में ययोिदान ददया।

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

मैं करॉन्ेंटएि की टीम कयो सामरिी कयो नवकधसत करनषे कषे  ललए उनकषे  समथ्भन कषे  ललए िन्यवाद दषेना चाहता हं, 
एसएमई और ईएसएससीआई की टीम कषे  साथ-साथ उद्योि रािीदारयो ंकषे  साथ िाइड कयो वत्भमान प्ारूप में लानषे 
में अथक प्यास कषे  ललए।

सीईओ

इलषेक्ट्रॉननक्स सषेक्र स्स्कल काउंधसल ऑफ इंदडया

स्ीकृतियाँ
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प्रयकु् प्रिीक

 सीखिे के प्रमखु पररणाम कदम रोल पे् सलाह टटप्पशणया ँ इकाई उदे्श्य

 गतितवसि व्ावहाररक

यह फैधसललटषेटर िाइड नवक्शष् ययोग्यता पैक (क्ूपी) कषे  ललए प्क्शक्ण कयो सक्म करनषे कषे  ललए दडजाइन दकया 
िया ह।ै प्त्षेक राष्ट्ीय व्यावसाययक (एनओएस) यनूनट/एस में शागमल ह।ै
नवक्शष् एनओएस कषे  ललए प्मुख सीखनषे कषे  उद्षेश उस एनओएस कषे  ललए यनूनट/एस की शुरुआत कयो चचदनित 
करतषे हैं।
इस पुस्तक में प्यतुि प्तीकयो ंका वण्भन नीचषे दकया िया ह।ै

इस पुस्तक के बारे में
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1. बिजली और 
इलेक्ट्रॉबिक्स की मूल िातें

इकाई 1.1 - इलेक्ट्रिक सर्कट की मूल बातें
इकाई 1.2 - एक विद्युत परिपथ के घटक
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प्रबतभागी हैंडिुक

प्रबतभागी सत्र के अतं में बिम्न में सक्षम होगें:
• इलेक्ट्रिक सर्कट की व्ाख्ा किें
• िोले्ज, किंट औि प्रवतिोध का िर्णन किें
• शक्ति औि ऊजा्ण की गरना किें
• इलेट्रिरॉवनक घटको ंकी पहचान किें

सीखिे के प्रमखु पररणाम 
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इकाई 1.1: इलेक्क्ट्क सर्कट की मूल िातें

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगंे:
• विद्युत परिपथो ंका िर्णन किें
• िोले्ज, किंट औि प्रवतिोध का िर्णन किें
• ओम के वनयम को परिभावित किें
• प्रत्ाितती धािा (AC) औि दिष्ट धािा (DC) में अतंि स्पष्ट कीजजए।
• शक्ति औि ऊजा्ण को मापें
• मल्टीमटीटि के उपयोग का प्रिश्णन किें

यह विद्युत घटको ंके अतंससंयोजन द्ािा बनाया गया पथ है। इस पथ के साथ िोले्ज या ित्णमान स्ोत से इलेट्रिरॉन 
प्रिादहत होत ेहैं। वनम्नललखित आकृवत एक बयुवनयािटी विद्युत परिपथ में मौजूि ततो ंको सूचटीबद्ध किता है:

3

Field Techncian- Other Home Appliances

Key Learning Outcomes
At the end of this module, you will be able to:
• Explain electric circuits
• Describe voltage, current and resistance
• Calculate power and energy
• Identify electronic components

UNIT 1.1: Basics of Electric Circuits 

 Unit Objectives  
At the end of this unit, you will be able to: 
• Describe electric circuits
• Describe voltage, current and resistance
• Define Ohm's Law
• Explain the difference between alternating current (AC) and direct current (DC)
• Measure power and energy
• Demonstrate the use of multimeter

  1.1.1 Electric Circuit 
It is a path made by the interconnection of electrical components. Electrons from a voltage 
or current source flow along this path. The following figure lists the elements present in a 
basic electric circuit: 

Fig 1.1.1: Electric circuit constituents

An electric circuit consists of two paths/loops, as shown in the following image: 

Fig 1.1.2: Closed and open path

सर्कट में एक उपकिर जो विद्युत शक्ति का उपभोग किता ह ैउसे 
लोड कहा जाता ह।ै
उिाहिर: बल्ब

एक स्ोत जो विद्युत उपकिर को काम किने में सक्षम बनाने के 
ललए िोले्ज या ईएमएफ के रूप में जाना जाने िाला विद्युत िबाि 
प्रिान किता है।
उिाहिर: बटैिटी

एक कंडट्ि जो आपूर्त स्ोत औि भाि को जोड़ता है।
उिाहिर: ताि

चित्र 1.1.1: विद्युत परिपथ घटक

एक विद्युत परिपथ में िो पथ/लूप होत ेहैं, जसैा दक वनम्न चचत्र में दििाया गया ह:ै
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Key Learning Outcomes
At the end of this module, you will be able to:
• Explain electric circuits
• Describe voltage, current and resistance
• Calculate power and energy
• Identify electronic components

UNIT 1.1: Basics of Electric Circuits 

 Unit Objectives  
At the end of this unit, you will be able to: 
• Describe electric circuits
• Describe voltage, current and resistance
• Define Ohm's Law
• Explain the difference between alternating current (AC) and direct current (DC)
• Measure power and energy
• Demonstrate the use of multimeter

  1.1.1 Electric Circuit 
It is a path made by the interconnection of electrical components. Electrons from a voltage 
or current source flow along this path. The following figure lists the elements present in a 
basic electric circuit: 

Fig 1.1.1: Electric circuit constituents

An electric circuit consists of two paths/loops, as shown in the following image: 

Fig 1.1.2: Closed and open pathचित्र 1.1.2: बंद औि खयुला िास्ा

इकाई उदे्श्य 

1.1.1 इलेक्क्ट्क सर्कट
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एक विशशष्ट सर्कट में, एक बटैिटी तािो ंके माध्यम से लोड के ललए िोले्ज प्रिान कितटी ह।ै उिाहिर के ललए, 
एक बल्ब के चमकने के ललए आिश्यक िोले्ज एक बटैिटी द्ािा प्रिान दकया जाता ह।ै वनम्नललखित छवि ऐसे 
विद्युत परिपथ को िशा्णतटी ह:ै

चित्र 1.1.3: एक विद्युत परिपथ

एक विद्युत परिपथ को िो प्रकािो ंमें िगतीकृत दकया जाता ह:ै
• शृंिला सर्कट
• समानातंि सर्कट

श्रंखला सर्कट
इस प्रकाि के सर्कट में, सभटी घटक एक शृंिला के रूप में जयुडे़ होत ेहैं औि उनमें से प्रते्क के माध्यम से बहने 
िालटी धािा पूिे सर्कट में समान होतटी ह।ै एक हटी िास्ा ह ैजजससे होकि किंट प्रिादहत होता ह।ै तो, किंट प्रते्क 
घटक से होकि गयुजिता ह।ै शृंिला सर्कट के दकसटी भटी वबिं ुको िोलने या तोड़ने से पूिा सर्कट काम किना बंि 
कि िेता ह ैजजसे बाि में बिलने की आिश्यकता होतटी ह।ै वनम्नललखित छवि एक शृंिला सर्कट का प्रवतवनधधत 
कितटी ह:ै

चित्र 1.1.4: एक श्रंखला परिपथ

समािातंर सर्कट
इस प्रकाि के परिपथ में िो या िो से अधधक घटक समानातंि रूप से जयुडे़ होत ेहैं। एक समानातंि सर्कट में, घटक 
समान िोले्ज के होत ेहैं। ित्णमान प्रिाह घटको ंमें शभन्न होता ह।ै यदि परिपथ का कोई वबिं ुक्षवतग्रस् हो जाता 
ह,ै तो केिल उस भाग को बिलने की आिश्यकता होतटी है।

1.1.2 बिद्तु पररपथो ंके प्रकार
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वनम्नललखित छवि एक समानातंि सर्कट का प्रवतवनधधत कितटी है:

चित्र 1.1.5: एक समानातंि परिपथ

विद्युत एक प्राकृवतक शक्ति ह ैजो दकनटी ंिो घटको ंके बटीच विद्युत आिेश का प्रिाह होने पि अस्स्त में आतटी है।  
सर्कट के साथ काम कित ेसमय, वबजलटी की कयु छ बयुवनयािटी अिधािराओ ंके बािे में जागरूकता की आिश्यकता 
होतटी ह,ै अन्यथा सर्कट में गलत कनेक्शन से उपयोगकता्ण औि सर्कट घटको ंको बहुत नयुकसान हो सकता ह ै। 
विद्युत से जयुडे़ मयुख् पैिामटीटि इस प्रकाि हैं:
• िोले्ज
• किंट
• प्रवतिोध

िोले्ज
एक बल जजसके कािर विद्युत ताि/केबल के माध्यम से आि-पाि चलटी जातटी है, िोले्ज कहलातटी ह।ै इसे 
सर्कट के वबिंओु ंके बटीच आिेश में विचिर के रूप में भटी परिभावित दकया जा सकता ह।ै िोले्ज के आधाि 
पि, विद्युत प्रिाह एक विशशष्ट प्रवतिोध के माध्यम से बहता है। िोल् िोले्ज की इकाई ह ैऔि इसे V अक्षि से 
िशा्णया जाता है।

करंट
विद्युत धािा, या साधािर धािा, विद्युत आिेश का िह प्रिाह है जो तािो ं के आि-पाि जाने िाले इलेट्रिरॉनो ं
के माध्यम से होता है। एम्टीयि किंट की इकाई ह ैऔि इसे I अक्षि से िशा्णया जाता ह।ै किंट की इकाइया ँ
वनम्नललखित ताललका में सूचटीबद्ध हैं:

इकाई द्ािा चचदनित
माइक्ो-एम्टीयि (µA) = 10-6ए

ममलटी-एम्टीयि (mA) = 10-3ए
एम्टीयि (A)

1.1.3 इलेक्क्ट्क सर्कट के पैरामीटर
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एसी और डीसी करंट
वनम्नललखित आकृवत िो प्रकाि के ित्णमान स्ोतो ंको सूचटीबद्ध किता ह ैजो उस दिशा पि वनभ्णि हैं जजसमें इलेट्रिरॉनो ं
का प्रिाह होता ह:ै
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AC and DC Current 

The following figure lists the two types of current sources that are dependent on the 
direction in which the electrons flow: 

Fig 1.1.6: Difference between AC and DC current

Resistance 

Resistance, as the word suggests causes hindrance to any occurring force. In other words, it 
is an obstruction caused by a substance to the current flow. The unit of resistance is ohm 
and it is denoted with the symbol, Ω. According to the ohm’s law, 1Ω resistance allows 1A of 
current to flow from one point to the other with a 1V voltage difference. 

  1.1.4 Ohm's Law 
According to Ohm's law, the flow of current through a conducting material is directly 
proportional to the conductor’s voltage. The mathematical equation of Ohm’s law is as 
follows: 
I = V/R 
Where, 
I is the current  
V is the potential difference  
R is the resistance  

एसटी को धािा के प्रिाह के रूप में 
परिभावित दकया जा सकता ह ैजजसमें 
इलेट्रिरॉन आगे या पटीछे जात ेहुए दिशा 
बिलत ेिहत ेहैं।
इसमें प्ररेित धािा का परिमार समय के 
साथ बिलता िहता है।
एसटी के प्रकाि साइनसरॉइडल, 
टरिेपोजरॉइडल, मत्रकोरटीय, स्कायि हैं।

डटीसटी को धािा के प्रिाह के रूप में 
परिभावित दकया जा सकता है जजसमें 
इलेट्रिरॉनो ंका बहाि एक हटी दिशा में या 
आगे की ओि स्थिि िहता है।
इसमें प्ररेित धािा का परिमार स्थिि 
िहता ह।ै
डटीसटी के प्रकाि शयुद्ध औि सं्पिनशटील हैं।

चित्र 1.1.6: एसी औि डीसी किंट में अतंि

प्रबतरोध
प्रवतिोध, जैसा दक शब्द से पता चलता ह,ै दकसटी भटी घदटत होने िालटी शक्ति में बाधा उत्पन्न किता ह।ै िूसिे शब्दो ं
में, यह दकसटी पिाथ्ण द्ािा धािा प्रिाह में होने िालटी रुकािट है। प्रवतिोध की इकाई ओम ह ैऔि इसे प्रतटीक, Ω के 
साथ िशा्णया गया ह।ै ओम के वनयम के अनयुसाि, 1Ω प्रवतिोध 1A को एक वबिं ुसे िूसिे वबिं ुतक 1V िोले्ज 
अतंि के साथ प्रिादहत किने की अनयुमवत िेता ह।ै

ओम के वनयम के अनयुसाि दकसटी चालक पिाथ्ण में धािा का प्रिाह चालक के िोले्ज के समानयुपातटी होता ह।ै ओम 
के वनयम का गशरतटीय समटीकिर इस प्रकाि है:
I = V/R
यहॅा ंपि,
I धािा
V संभावित अंति है
R प्रवतिोध है

1.1.4 ओम का बियम
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ओम का वनयम बताता ह ैदक वपछले संबंध में R स्थिि ह ैऔि इसके माध्यम से बहने िालटी धािा से स्वतंत्र ह ैजसैा 
दक वनम्नललखित छवि में दििाया गया ह:ै

चित्र 1.1.7: एक साधािण विद्युत परिपथ

जब विद्युत परिपथ में विद्युत प्रिादहत होतटी ह,ै तो इसका परिराम कयु छ काय्ण हो जाता ह।ै उिाहिर के ललए, जब 
यह पंिे में बहता है, तो पंिे के ब्ेड घूमत ेहैं औि जब यह दरिज में बहता ह,ै तो यह अिंि की चटीजो ंको ठंडा कि 
िेता ह।ै इस प्रकाि, जब दकसटी उपकिर  में विद्युत प्रिादहत होतटी है, तो इसका परिराम कयु छ काम हो जाता ह।ै 
िपत की गई विद्युत की गरना किने के ललए, वनम्नललखित िो मापिंडो ंपि विचाि दकया जाना चादहए:
• शक्ति
• ऊजा्ण

िक्ति
जजस िि से विद्युत ऊजा्ण विद्युत परिपथ में प्रिादहत होतटी है उसे विद्युत शक्ति के रूप में जाना जाता ह।ै यामंत्रक 
शक्ति के समान, विद्युत शक्ति विद्युत काय्ण किने की िि ह,ै जजसे िाट (एक जलू प्रवत सेकंड) में मापा जाता है 
औि P द्ािा िशा्णया जाता है । िाट क्षमता शब्द अक्सि िाट में विद्युत शक्ति को संिर्भत किता है।
V के विद्युत विभि (िोले्ज) अतंि के माध्यम से प्रते्क t सेकंड में Q कूलम्ब के आिेश से ययुति विद्युत धािा I 
द्ािा िटी गई विद्युत शक्ति (िाट में) को वनरूवपत किने के ललए , वनम्नललखित समटीकिर का उपयोग किें:

P= प्रबत इकाई समय में ककया गया काय्य =-VQ/t = VI

ऊजा्य
यदि विद्युत शक्ति दकए गए काय्ण की िि या गवत ह,ै तो विद्युत ऊजा्ण एक वनजचित समय अिधध में दकए गए काय्ण 
की कयु ल मात्रा ह।ै यह एक विद्युत उपकिर की शक्ति औि इसके उपयोग की अिधध का गयुरन ह।ै विद्युत ऊजा्ण 
को वनम्नललखित समटीकिर द्ािा समझाया जा सकता है:
विद्युत ऊजा्ण (E) = शक्ति (P) x ऊजा्ण उपयोग की अिधध (T) = शक्ति (Watt) x समय (hour)
E(Wh) = P(W) x T(h)
शक्ति = ऊजा्ण / समय
उिाहिर:
“उपभोग की इकाइयो”ं के आधाि पि वबजलटी शयुल्क का भयुगतान दकया जाता है
1 इकाई = 1 दकलोिाट

1.1.5 बिजली की गणिा और ऊजा्य की खपत
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यदि दकसटी उपकिर के ललए 4 घंटे के ललए 500 िाट का उपयोग दकया जाता ह,ै तो िपत = 0.5 दकलोिाट 
* 4 घंटे ह।ै = 2 दकलोिाट (2 इकाई)। वबजलटी की िपत को वबजलटी की िि से गयुरा किके, उपयोग के ललए 
वबजलटी वबल वनधा्णरित दकया जाता ह।ै

िोले्ज, करंट, पािर और ऊजा्य को मापिे के ललए कई प्रकार के माप उपकरण उपलब्ध हैं। मापिे के कुछ 
उपकरण हैं:
• मल्टीमटीटि
• क्ैंप मटीटि

मल्ीमीटर
िोले्ज, किंट औि प्रवतिोध को मापने के ललए एक मल्टीमटीटि का उपयोग दकया जा सकता ह।ै इसका उपयोग 
छोटे सर्कट में गलतटी का पता लगाने या सर्कट में टूटे तािो ंका पता लगाने के ललए भटी दकया जा सकता है। यह 
िो प्रकाि के हो सकता है
प्रकार:
• एनालरॉग मल्टीमटीटि
• दडज़िटल मल्टीमटीटि
बिम्नललखखत आक्र बत बिशभन्न प्रकार के मल्ीमीटर दिखाता है:
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If 500w is used for a device for 4 hours, then consumption is = 0.5 kw * 4 Hrs. = 2 Kwh (2 
units).  By multiplying the power consumption with rate of electricity, the electricity bill for 
the usage is determined. 

  1.1.6 Measurement of Electrical Parameters 

There are many types of measuring tools available to measure voltage, current, power and 
energy. Some of the measuring tools are: 
• Multimeter
• Clamp meter

Multimeter

A multimeter can be used for measuring voltage, current and resistance. It can also be used 
for fault detection in small circuits or to find out the broken wires in a circuit. It can be of two 
types: 
• Analog  Multimeter
• Digital Multimeter
The following figure shows the different types of multimeters:

Fig. 1.1.8:  Types of multimeters 

Usually, a standard multimeter can measure the following electrical quantities: 
• DC Voltage
• DC Current
• AC Voltage
• AC Current
• Resistance

इसमें सयुई होतटी ह ैजो उस 
पि बने पैमाने पि मापे 
गए मान को िेने के ललए 
इंमगत कितटी है।

यह एक इलेट्रिरॉवनक मटीटि 
है जो मापे गए मूलो ं को 
दडजजटल रूप में प्रिर्शत 
किता है।

एनालरॉग मल्टीमटीटि दडज़िटल मल्टीमटीटि

चित्र 1.1.8: मल्ीमीटि के प्रकाि

आमतौर पर, एक मािक मल्ीमीटर बिम्नललखखत बिदु्त मात्राओ ंको माप सकता है:
• DC िोले्ज
• DC विद्युत धािा
• AC िोलटेज
• AC धािा
• प्रवतिोध

1.1.6 बिद्तु पैरामीटस्य का मापि
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कै्म्प मीटर
एक विद्युत पिटीक्षक जो एक Multimeter को ित्णमान सेंसि के साथ जोड़ता ह ैउसे Clamp Meterके रूप 
में जाना जाता ह।ै दडिाइस में Probes िोले्ज को मापत ेहैं, जबदक Clamp किंट को मापत ेहैं। क्ैंप एक 
इलेक्ट्रिक मटीटि से जयुडे़ हुए दहगं िाले जबडे़ होत ेहैं जो उपयोगकता्णओ ंको दकसटी भटी अन्य तत को पिेशान दकए 
वबना विद्युत  को मापने के ललए केबल/ताि के चािो ंओि Clamp किने की अनयुमवत िेता ह।ै क्ैम् मटीटि का 
उपयोग कित ेसमय, मापे जाने िाले ताि/केबल को दडस्कनेट् नहटी ंदकया जाता ह।ै वनम्नललखित छविया ंक्ैंप 
मटीटि के प्रकाि दििातटी हैं:

चित्र 1.1.9: क्लैंप मीटि के प्रकाि

आमतौर पर, एक मािक क्ैंप मीटर बिम्नललखखत बिद्तु मात्राओ ंको माप सकता है:
• AC धािा
• तापमान
• AC िोले्ज
• Capacitance
• DC िोले्ज
• प्रवतिोध
• DC विद्युत धािा
• आिचृति
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बिम्नललखखत प्रश्ो के उत्तर िो।
1. िोले्ज मापिे के ललए बिम्नललखखत में से ककस उपकरण का उपयोग ककया जाता है?
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  Activity: Identification Game  
Answer the following questions. 

1. Which of the following equipment is used to measure voltage?

 Clamp meter Megger  Ammeter

2. What is the mathematical equation of Ohm’s law?
 I = P/V  I = V/R  P = -VQ/t

 � क्ैंप मटीटि  � मेगि  � एमटीटि

2. ओम के बियम का गशणतीय समीकरण क्ा है?
 

 � P = -VQ/t � I = V/R � I = P/V

गबतबिधध: पहचाि खेल 
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इकाई 1.2: बिद्तु पररपथ के अियि

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
• सदक्य घटको ंकी पहचान किें
• वनष्क्रिय घटको ंका िर्णन किें
• विद्युत चयुम्बकीय घटको ंकी सूचटी बनाएं

सदक्य घटक अपने काययों को किने के ललए ऊजा्ण के स्ोत पि वनभ्णि कित ेहैं। ये घटक किंट को बढा सकत ेहैं 
औि विद्युत उत्पािन कि सकते हैं।

इकाई उदे्श्य 

1.2.1 सकरिय घटक

एक सर्कट में कई घटक होत ेहैं जो इलेक्ट्रिकल, इलेट्रिरॉवनक, मैकेवनकल आदि हो सकत ेहैं। वनम्नललखित 
आकृवत विशभन्न प्रकाि के सर्कट ततो ंया घटको ंका प्रवतवनधधत किता ह ैजो एक वनयंत्रर कक्ष में उपयोग दकए 
जात ेहैं:

11
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Activity: Identification Game
Answer the following questions.

1. Which of the following equipment is used to measure voltage?

 Clamp meter Megger  Ammeter

2. What is the mathematical equation of Ohm’s law?
 I = P/V  I = V/R  P = -VQ/t

 

UNIT 1.2: Components of an Electric Circuit 

  Unit Objectives  
At the end of this unit, you will be able to: 
• Identify the active components
• Describe the passive components
• List electromagnetic components

A circuit consist of a number of components that may be electrical, electronic, mechanical 
and so on. The following figure represents various types of circuit elements or components 
that are used in a control panel: 

Fig. 1.2.1: Circuit elements

  1.2.1 Active Components 

Active components depend on a source of energy to perform their functions. These 
components can amplify current and can produce a power gain.  

सदक्य घटक

वनष्क्रिय घटक

इलेट्रिोमैकेवनकल 
घटक

चित्र 1.2.1: सर्कट तत्व
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वनम्नललखित आकृवत एक सर्कट में विशभन्न प्रकाि के सदक्य घटको ंको सूचटीबद्ध किता ह:ै
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The following figure lists the different types of active components in a circuit: 

Fig. 1.2.2: Active components 

Diode 

A diode is a specialized electronic component with two terminals known as the anode and 
the cathode. It has asymmetric conductance, which means that it conducts mainly in one 
direction. It has very less resistance, ideally zero, to the flow of current in one direction 
whereas it has high resistance, ideally infinite, in the other direction. Diodes are usually 
made up of semiconductor materials such as germanium, silicon or selenium. Appliances 
such as microwave oven, water purifier and mixer/ juicer/ grinder have this component. The 
following image shows diodes: 

Fig. 1.2.3: Diodes 

Transistor 

A transistor is an electronic device, made up of semiconductor material. Usually, it consists 
three or more terminals for connecting to an external circuit. It is utilized to amplify or 
switch electrical power and electronic signals. Appliances such as microwave oven, water 
purifier and mixer/juicer/grinder have this component.  

डायोड

प्रकाश 
उत्सज्णक डायोड 

(LED)
सदक्य घटक

एकीकृत सर्कट 
(IC)

टरिाजंजस्टि

डायोड
डायोड एक विशेि इलेट्रिरॉवनक घटक ह ैजजसमें िो टर्मनल होत ेहैं जजनें एनोड औि कैथोड के रूप में जाना 
जाता ह।ै इसमें असमममत चालन ह,ै जजसका अथ्ण ह ैदक यह मयुख् रूप से एक दिशा में संचाललत होता ह।ै एक 
दिशा में किंट के प्रिाह के ललए इसका प्रवतिोध बहुत कम ह,ै आिश्ण रूप से शून्य, जबदक िूसिटी दिशा में इसका 
उच्च प्रवतिोध, आिश्ण रूप से अनंत ह।ै डायोड आमतौि पि जममेवनयम, धसललकरॉन या सेलेवनयम जसेै अध्णचालक 
पिाथयों से बने होत ेहैं। माइक्ोिेि ओिन, िाटि प्िूटीफायि औि ममक्सि / जसूि / ग्राइंडि जसेै उपकिरो ंमें यह 
घटक होता ह।ै वनम्न छवि डायोड दििातटी है:

चित्र 1.2.3: डायोड

टट्ाशंजस्टर
टरिाजंजस्टि एक इलेट्रिरॉवनक उपकिर है, जो अध्णचालक पिाथ्ण से बना होता है। आमतौि पि, इसमें बाहिटी सर्कट 
से जयुड़ने के ललए तटीन या अधधक टर्मनल होत ेहैं। इसका उपयोग विद्युत शक्ति औि इलेट्रिरॉवनक संकेतो ंको 
बढाने या स्स्वच किने के ललए दकया जाता ह।ै माइक्ोिेि ओिन, िाटि प्िूटीफायि औि ममक्सि/जसूि/ग्राइंडि 
जसेै उपकिरो ंमें यह घटक होता है।
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वनम्न छवि एक टरिाजंजस्टि दििातटी ह:ै

चित्र 1.2.4: एक टा्जंिस्टि

I C
IC को microchip के रूप में भटी जाना जाता ह,ै यह एक अध्णचालक िेफि ह ैजजस पि कई छोटे प्रवतिोधक, 
कैपेधसटि औि टरिाजंजस्टि गढे जात ेहैं। यह एक oscillator, एक एम्लटीफायि, एक टाइमि, एक काउंटि, 
एक माइक्ोप्रोसेसि या कंप्टूि मेमोिटी के रूप में काम कि सकता ह।ै माइक्ोिेि ओिन, िाटि प्िूटीफायि 
औि ममक्सि, जसूि औि ग्राइंडि जसेै उपकिरो ंमें यह घटक होता ह।ै वनम्नललखित छवि एक एकीकृत सर्कट 
दििातटी ह:ै

चित्र 1.2.5: एकीक्र त परिपथ (IC)

एलईडी
एक एलईडटी एक p-n जंक्शन डायोड से बना होता है जो सदक्य होने पि प्रकाश छोड़ता ह।ै यह प्रकाश का िो-
प्रमयुि अध्णचालक स्ोत ह।ै जब लटीड पि उपययुति िोले्ज लगाया जाता ह ैतो ऊजा्ण फोटरॉन के रूप में वनकलतटी 
ह।ै माइक्ोिेि ओिन, िाटि प्िूटीफायि औि ममक्सि / जसूि / ग्राइंडि जसेै उपकिरो ंमें यह घटक होता है। वनम्न 
छवि एक एलईडटी दििातटी ह:ै

चित्र 1.2.6: एक एलईडी

वनष्क्रिय घटक िे घटक हैं जो वबना दकसटी शक्ति स्ोत के अपने विशशष्ट काय्ण कि सकत ेहैं। ये घटक किंट को 
वनयंमत्रत किने में असमथ्ण हैं।

1.2.2 बिष्क्रिय घटक
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वनम्नललखित आकृवत सर्कट में विशभन्न प्रकाि के वनष्क्रिय घटको ंको सूचटीबद्ध किता ह:ै
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The following figure lists the different types of passive components in a circuit: 

Fig. 1.2.7: Passive components 

Transformer 

A transformer consists of a metal core with coils of wire around it. It is a device used to 
convert alternating current (AC) to the required values by decreasing or increasing the 
alternating voltages in an electronic or electric system. Appliances such as microwave oven, 
water purifier and mixer/ juicer/ grinder haves this component. The following image shows a 
transformer: 

Fig. 1.2.8: A transformer 

Resistor 

A resistor is a component in an electronic circuit which is built to resist or limit the flow of 
current in that circuit. It may be a small carbon device or big wire-wound power resistor. Its 
size varies in length from 5mm up to 300mm. Appliances such as microwave oven, water 
purifier and mixer/ juicer / grinder have this component. 

टरिासंफाम्णि

thermistor

वनष्क्रिय घटक

प्रािंभ 
किनेिाला संधारित्र

अििोध

चित्र 1.2.7: वनष्क्रिय घटक

टट्ासंफाम्यर
एक टरिासंफरॉम्णि में एक धातयु कोि होता ह ैजजसके चािो ंओि ताि की कयु ण्डललया ँहोतटी हैं। यह एक इलेट्रिरॉवनक 
या इलेक्ट्रिक धसस्टम में िैकल्पिक िोले्ज को कम या बढाकि आिश्यक मूलो ंमें प्रत्ाितती धािा (एसटी) को 
परििर्तत किने के ललए उपयोग दकया जाने िाला उपकिर ह ै। माइक्ोिेि ओिन, िाटि प्िूटीफायि औि ममक्सि 
/ जूसि / ग्राइंडि जैसे उपकिरो ंमें यह घटक होता है। वनम्न छवि एक टरिासंफाम्णि दििातटी ह:ै

चित्र 1.2.8: एक टा्संफॉम्मि

अिरोध
एक िजजस्टि एक इलेट्रिरॉवनक सर्कट में एक घटक ह ैजो उस सर्कट में धािा के प्रिाह को िोकने या सटीममत किने 
के ललए बनाया गया ह।ै यह एक छोटा काब्णन उपकिर या बड़ा ताि-घाि शक्ति अििोधक हो सकता ह।ै इसका 
आकाि 5 मममटी से 300 मममटी तक की लंबाई में शभन्न होता ह।ै माइक्ोिेि ओिन, िाटि प्िूटीफायि औि ममक्सि 
/ जूसि / ग्राइंडि जैसे उपकिरो ंमें यह घटक होता है।
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वनम्न छवि resistors दििातटी ह:ै

चित्र 1.2.9: Resistors

Capacitor
एक संधारित्र एक उपकिर ह ैजो कंडट्िो ंके एक या अधधक जोडे़ औि उनें अलग किने िाले एक insulator 
से बना होता ह।ै इसका उपयोग इलेक्ट्रिक चाज्ण को स्टोि किने के ललए दकया जाता ह।ै माइक्ोिेि ओिन, िाटि 
प्िूटीफायि औि ममक्सि / जसूि / ग्राइंडि जसेै उपकिरो ंमें यह घटक होता ह।ै वनम्नललखित छवि capacitor 
को दििातटी ह:ै

चित्र 1.2.10: कैपेससटि

Inductor
एक inductor में एक करॉइल या एक िायि लूप होता ह।ै इस घटक का उपयोग ऊजा्ण को चयुं बकीय क्षते्र के रूप 
में संग्रहटीत किने के ललए दकया जाता ह।ै करॉइल में जजतने अधधक फेिे होगंे, इंडक्शन उतना हटी अधधक होगा। 
माइक्ोिेि ओिन औि िाटि प्िूटीफायि जैसे उपकिरो ंमें यह घटक होता ह।ै वनम्नललखित छवि inductors 
दििातटी ह:ै

चित्र 1.2.11: प्रािंभ किनेिाला

Thermistor
एक थर्मस्टि एक प्रकाि का प्रवतिोधक होता ह ैजो अन्य प्रवतिोधको ंकी तयुलना में तापमान के प्रवत अधधक 
संिेिनशटील होता ह।ै यह व्ापक रूप से िबाि विद्युत सटीमक, तापमान संिेिक, स्व -विवनयमन ताप तत औि 
स्वयं-िटीसेदटंग अवतरिक्त ऊजा्ण से िक्षक के रूप में उपयोग दकया जाता ह।ै
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माइक्ोिेि ओिन औि ममक्सि/जसूि/ग्राइंडि जैसे उपकिरो ंमें यह घटक होता है। वनम्न छवि एक थर्मस्टि 
दििातटी ह:ै

चित्र 1.2.12: एक थर्मस्टि

विद्युत यामंत्रक घटक विद्युत ऊजा्ण को यामंत्रक ऊजा्ण (यामंत्रक गवत) में परििर्तत कित ेहैं या विद्युत संचालन किने 
के ललए इसके विपिटीत। वनम्नललखित आकृवत विशभन्न इलेट्रिोमैकेवनकल घटको ंको सूचटीबद्ध किता है:

16

Field Techncian- Other Home AppliancesParticipant Handbook

Appliances such as microwave oven and mixer/ juicer/ grinder have this component. The 
following image shows a thermistor:  

Fig. 1.2.12: A thermistor 

  1.2.2 Electromechanical Components 

Fig. 1.2.13: Electromechanical components 

Motor

A motor is an electrical component which is used to transform electrical energy into 
mechanical energy to produce linear or rotary force. Unlike magnetic solenoids, they 
generate usable mechanical powers. 

Electromechanical components convert electric energy to mechanical energy (mechanical 
movement) or vice versa for carrying out electric operations. The following figure lists 
various electromechanical components: 

मोटि

घड़टी पटीसटीबटी

स्टाट्णि

योजक
परिपथ 

वियोजक

स्स्वच

इलेट्रिोमैकेवनकल 
कंपोनेंटस्

रिले

मोटर
मोटि एक विद्युत घटक ह ैजजसका उपयोग िैखिक या घूर्णन बल उत्पन्न किने के ललए विद्युत ऊजा्ण को यामंत्रक 
ऊजा्ण में बिलने के ललए दकया जाता ह।ै चयुं बकीय सोलनरॉइड के विपिटीत, िे प्रयोग किने योग्य यामंत्रक शक्तिया ँ
उत्पन्न कित ेहैं।

1.2.2 बिद्तु यातं्त्रक घटक
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एक सामान्य मोटरिंग मोड में, मोटि के अिंि इसकी घयुमाििाि धािाओ ंऔि चयुं बकीय क्षते्र के बटीच पिस्पि दक्या 
के माध्यम से बल उत्पन्न होता ह।ै जल प्िूटीफायि औि ममक्सि / जसूि / ग्राइंडि जसेै उपकिरो ंमें यह घटक 
होता ह।ै वनम्न छवि ममक्सि ग्राइंडि में प्रययुति मोटि को दििातटी ह:ै

चित्र 1.2.14: एक ममक्सि ग्ाइंडि मोटि

प्प्रनटेड सर्कट िोड्य (पीसीिी)
एक पटीसटीबटी उन घटको ंके ललए एक आधाि के रूप में काय्ण किता ह ैजो इसकी सतह पि लगे होत ेहैं औि तािो,ं 
प्रिाहकीय टरिेक आदि से जयुडे़ होत ेहैं। घटको ंको आमतौि पि वनर्िष्ट दडजाइन के अनयुसाि सर्कट बोड्ण पि ममलाया 
जाता है। माइक्ोिेि ओिन, िाटि प्िूटीफायि औि ममक्सि / जसूि / ग्राइंडि जसेै उपकिरो ंमें यह घटक होता 
ह।ै वनम्न छवि एक पटीसटीबटी दििातटी ह:ै

चित्र 1.2.15: एक पीसीबी

किेक्र
एक कनेट्ि एक उपकिर ह ैजजसका उपयोग िो सर्कटो ंको एक साथ जोड़ने के ललए दकया जाता है। कनेट्ि 
एक पोट्ण, एक प्लग, एक केबल कनेट्ि आदि हो सकता ह।ै सभटी उपकिरो ंमें यह केबल कनेट्ि या प्लग के 
रूप में होता है, जसैा दक वनम्न छवि में दििाया गया ह:ै

चित्र 1.2.16: प्लग

स्विच
एक स्स्वच एक घटक ह ैजजसका उपयोग विद्युत सर्कट में कनेक्शन बनाने या तोड़ने के ललए दकया जाता ह।ै एक 
स्स्वच में t0 का प्रयोग दकया जाता ह ैजो धािा को एक चालक से िूसिे चालक की ओि मोड़ता ह।ै इसे सर्कट 
को वनयंमत्रत किने के ललए मैन्ययुअल रूप से संचाललत दकया जा सकता ह ैजसेै दक लाइट स्स्वच या चलतटी िस्यु 
द्ािा संचाललत दकया जा सकता ह।ै यह धािाओ ंऔि िोले्ज की एक विस्तृ शृंिला को वनयंमत्रत किने के ललए 
बनाया गया है।
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वनम्न छवि ममक्सि/जसूि/ग्राइंडि जसेै छोटे उपकिरो ं में उपयोग दकए जाने िाले एक विशशष्ट स्स्वच को  
दििातटी ह:ै

चित्र 1.2.17: एक िोटिी स्विि

ररले
रिले एक स्स्वच ह ैजो विद्युत या इलेट्रिरॉवनक रूप से दकसटी अन्य सर्कट में संपकयों को ओपन औि क्लोज किके 
विद्युत सर्कट को वनयंमत्रत किता ह।ै इलेट्रिोमैकेवनकल रिले में, संपकयों का उद्ाटन औि समापन एक चयुं बकीय 
बल द्ािा दकया जाता ह।ै सरॉललड से्टट रिले में , स्स्वचचगं इलेट्रिरॉवनक ह ैकोदंक कोई संपक्ण  नहटी ंह।ै माइक्ोिेि 
ओिन औि िाटि प्िूटीफायि जैसे उपकिरो ंमें यह घटक होता ह।ै इलेट्रिोमैकेवनकल रिले एक इलेट्रिोमैग्ेट 
द्ािा संचाललत होत ेहैं जो एक लोह ेके कोि के चािो ंओि ललपटे ताि का एक ताि होता ह।ै वनम्न छवि िोनो ंरिले 
दििातटी ह:ै

चित्र 1.2.18: सॉललड से्टट रिले औि इलेक्ो्मैग्ेटटक रिले

सर्कट बे्कर
एक सर्कट ब्केि इसके वनयंत्रर औि सयुिक्षा के ललए आिश्यक विद्युत शक्ति प्ररालटी का एक आिश्यक घटक 
ह।ै यह एक स्स्वचचगं दडिाइस ह ैजजसे मैन्ययुअल रूप से औि साथ हटी स्वचाललत रूप से संचाललत दकया जा सकता 
ह।ै इसका मयुख् काय्ण एक विद्युत परिपथ को अधधभाि या शरॉट्ण सर्कट से होने िाले नयुकसान से बचाना ह।ै जब 
सयुिक्षात्मक रिले एक गलतटी का पता लगात ेहैं तो यह ित्णमान प्रिाह को बाधधत किता ह।ै माइक्ोिेि ओिन औि 
ममक्सि/जसूि/ग्राइंडि जैसे उपकिरो ंमें यह घटक होता है। वनम्न छवि एक सर्कट बे्कि दििातटी है:

चित्र 1.2.19: एक सर्कट ब्केि
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स्टाट्यर
स्टाट्णि एक उपकिर ह ै जजसका उपयोग मोटि को शयुरू किने, िोकने, रििस्ण किने औि सयुिक्षा किने के ललए 
दकया जाता ह।ै यह मोटि में विद्युत शक्ति की आपूर्त को वनयंमत्रत किता है। इसके िो महतपूर्ण भाग होत ेहैं, 
संपक्ण कता्ण औि अधधभाि संिक्षर। माइक्ोिेि ओिन औि ममक्सि/जसूि/ग्राइंडि जसेै उपकिरो ंमें यह घटक 
होता ह।ै वनम्न छवि एक स्टाट्णि दििातटी ह:ै

चित्र 1.2.20: एक स्टाट्मि

टाइमर
एक टाइमि, जजसे टाइम स्स्वच के रूप में भटी जाना जाता ह,ै एक विशेि प्रकाि की घड़टी ह ैजो समय अतंिाल को 
मापतटी ह।ै यह एक स्स्वच को संचाललत किता ह ैजजसे एक टाइममगं दडिाइस का उपयोग किके वनयंमत्रत दकया 
जाता ह।ै एक टाइमि को िरॉटि हटीटि टाइमि जैसे पािि सर्कट में बनाया जा सकता ह।ै इसे एक टाइमि जैसे 
उपकिर में भटी बनाया जा सकता ह ैजो एक वनधा्णरित अिधध के बाि माइक्ोिेि ओिन में िाना बनाना बंि कि 
िेता ह।ै वनम्न छवि एक उपकिर दििातटी ह ैजजसमें टाइमि है:

चित्र 1.2.21: एक टाइमि
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आमतौि पि घिेलू उपकिरो ंमें उपयोग दकए जाने िाले घटको ंको िेिें।
चचत्रो ंको उनके नाम से सयुमेललत कीजजए।

1. सरॉललड से्टट रिले

2. टाइमि

3. इंडट्ि

4. स्टाट्णि

5. मोटि

6. पटीसटीबटी

7. प्लग

गबतबिधध: पहचाि का खेल 
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Electrical Technician

1

 

2. अन्य घरेलू उपकरणो ं
के फील्ड तकिीशियि की 
भमूमका

इकाई 2.1 - एफटटी-ओएचए का परिचय
इकाई 2.2 - काय्ण मानक औि सयुिक्षा
इकाई 2.3 - प्रययुति उपकिर औि उपकिर
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प्रबतभागी सत्र के अतं में बिम्न में सक्षम होगें:
• एक फील्ड तकनटीशशयन औि उसकी प्रमयुि जजम्िेारियो ंको परिभावित किें
• काय्ण मानको ंको बनाए ििें
• सूचटी सयुिक्षा वनयम
• उपयोग दकए जाने िाले उपकिरो ंके प्रकाि बताएं
• घिेलू उपकिरो ंको िगतीकृत किें

सीखिे के प्रमखु पररणाम 
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इकाई 2.1: एफटी-ओएचए का पररचय

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
• FT-OHA की भमूमका का िण्यि करें
• FT-OHA की शजमे्िाररयो ंकी पहचाि करें

ग्राहक साइट पि या उसके बाहि उद्ोग उपकिर थिावपत किने, मिम्त किने औि बनाए ििने के ललए विशेि 
तकनटीकी ज्ान ििने िाले तकनटीशशयनो ंको फील्ड तकनटीशशयन कहा जाता है। उनका काम उस उपकिर के 
प्रकाि पि वनभ्णि किता ह ैजजसमें िे कयु शल हैं। उिाहिर के ललए, यदि कोई व्क्ति घिेलू उपकिरो ंको थिावपत 
किने, सर्िस किने या मिम्त किने में कयु शल ह ैतो उसे घिेलू उपकिरो ंके ललए फील्ड तकनटीशशयन के रूप में 
जाना जा सकता है।
अन्य घिेलू उपकिरो ंके फील्ड तकनटीशशयन के पास िाटि प्िूटीफायि, ममक्सि/जसूि/ग्राइंडि औि माइक्ोिेि 
ओिन जसेै विशशष्ट छोटे घिेलू उपकिरो ंसे संबंधधत थिावपत किने औि सहायता प्रिान किने का वबक्ी के बाि 
सेिा का काम ह।ै तकनटीशशयन आमतौि पि इन उपकिरो ंको थिावपत किने या मिम्त किने के ललए साइट का 
िौिा कित ेहैं।
वनम्नललखित आकृवत कयु छ ऐसे गयुर दििाता ह ैजो एक FT-OHA के पास होने चादहए:
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Key Learning Outcomes
At the end of this module, you will be able to:
• Define a field technician and his/her key responsibilities
• Maintain working standards
• List safety rules
• Explain types of equipment used
• Categorize home appliances

UNIT 2.1: Introduction to FT-OHA 

  Unit Objectives 

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

• Describe the role of an FT-OHA
• Identify the responsibilities of an FT-OHA

  2.1.1 Who is a Field Technician?
Technicians who have specialized technical knowledge for installing, repairing and 
maintaining the industry equipment, on or off customer site, are called field technicians. 
Their work is dependent on the type of equipment they are skilled in. For instance, if a 
person is skilled in installing, servicing or repairing home appliances then he/she may be 
known as field technician for home appliances. 
Other home appliances’ field technician has an after sales service job of installing and 
providing support related to typical small home appliances such as water purifier, 
mixer/juicer/grinder and microwave oven. Technicians generally conduct site visits to install 
or repair these appliances.  
The following figure shows some of the attributes that a FT-OHA must possess: 

Fig. 2.1.1: Attributes of a technician 

Patience धयै्ण

अचे् पािस्परिक संबंध 
बनाने का कौशल

अनयुकूल व्िहाि समय-पाबंिटी

दक्दटकल धथदंकंग

सत्वनष्ा

चित्र 2.1.1: एक तकनीशियन के गयुण

इकाई उदे्श्य 

2.1.1 फील्ड तकिीशियि कौि है?
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धैय्य
जब कोई विशेि स्थिवत हल किने योग्य होतटी ह ैतो धयै्णिान होने से व्क्ति को कयु शलता से काम किने में मिि 
ममलतटी है। धयै्णिान व्क्ति सावबत होता है:
• काय्ण में िक्ष, विशेिकि संकट के समय।
• उच्च स्वभाि िाले ग्राहको ंको प्रबंधधत किने में सक्षम।

सत्यबिष्ा
एक कम्णचािटी की नौकिटी के सभटी पहलयुओ ंमें ईमानिािटी का विस्ाि होता ह।ै ईमानिािटी िाला व्क्ति बढािा 
िेता ह:ै
• ग्राहको ंके साथ संबंधो ंपि भिोसा किना।
• सहकर्मयो ंऔि पय्णिेक्षको ंके साथ अच्ा बातचटीत।

समय-पािंिी
एक व्क्ति को समय का पाबंि होना चादहए कोदंक यह इसमें मिि किता है:
• संगदठत होकि।
• समयसटीमा से अिगत होना।
• प्रते्क थिापना के ललए दिन की गवतविधधयो ंऔि संपूर्ण काय्ण योजना की योजना बनाना।

करिदटकल त्थकंकंग
एक व्यक्ति के पास आलोचिात्मक सोच होिी चाकहए क्ोकंक इससे मिि ममलती है:
• वनर्णय लेने के ललए समस्ा का विशे्िर औि मूलाकंन किें।
• सोच-समझकि वनर्णय लें।
अचे् पारस्पररक संिंध ििािे के ललए कौिल

एक अचे् पारस्पररक संिंध ििािे से व्यक्ति को बिम्न में मिि ममलती है:

• सयुचारू िक्ण फलो औि संतयुष्ट ग्राहक प्राप्त किने के ललए टटीम के सिस् के रूप में काय्ण किें
• टटीम को बाधाओ ंऔि गयुरितिा की आिश्यकताओ ंके बािे में बताएं
• टटीम समन्वय बनाएं
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एक एफटी ओएचए की शजमे्िाररयां
एक तकनटीशशयन की प्रमयुि जजम्िेारिया ंवनम्न आकृवत में सूचटीबद्ध हैं:
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Patience

Being patient helps an individual to work efficiently when a particular situation is solvable.
An individual with patience proves to be:
• Efficient in work, especially in time of crisis.
• Capable of managing clients with high temper.

Integrity

Possessing integrity stretches to all aspects of an employee's job. An individual with integrity
promotes:
• Trusting relationships with clients.
• Good interaction with colleagues and supervisors.

Punctuality

An individual should be punctual as it helps in:
• Being organized.
• Being aware of the timelines.
• Planning the day’s activities and the complete work plan for each installation.

Critical Thinking

An individual must have critical thinking as it helps to:
• Analyse and evaluate the issue in order to form a judgment.
• Take decision wisely.

Skills to Build Good Interpersonal Relationship

Building a good interpersonal relationship helps an individual to:
• Work as a team member for achieving smooth workflow and a satisfied customer
• Communicate the constraints and quality requirements to the team
• Build team coordination

Responsibilities of an FT OHA 

The key responsibilities of a technician are as listed in the following figure: 

Fig. 2.1.2: Key responsibilties of a techinician 

स्ाबपत करें

• साइट का वनिटीक्षर दकया जाना है।
• जाचँ किें दक थिापना के ललए आिश्यक उपकिर औि टूल उपलब्ध हैं।
• जाचंें दक इकाई के सभटी मरॉड्लू विवनिमेशो ंके अनयुसाि काम किते हैं।
• उपकिर को साइट पि थिावपत किें औि इसकी काय्णप्ररालटी का पिटीक्षर किें।
• पैकेजजगं सामग्रटी को साफ किें औि अपशशष्ट का वनपटान किें।
• काय्णक्षमता का प्रिश्णन औि पयुवष्ट किें।

संबिस

• पंजटीकृत अनयुिोधो ंकी जाचँ किें औि सत्ावपत किें।
• सर्िधसगं में लगने िाले समय के साथ-साथ लागतो ंके बािे में सूचचत किें।
• उपकिर का बयुवनयािटी वनिटीक्षर किें।
• समायोजन किें औि भागो ंको साफ औि लयुब्ब्केट किें।

ररपेयर

• लक्षरो ंके आधाि पि समस्ा की पहचान किें।
• समस्ा औि संभावित समाधान का आकलन किें।
• समस्ा का पता लगाने के ललए पिटीक्षर किने के ललए विद्युत सर्कट का पता लगाएं।
• एक काया्णत्मक मरॉड्लू के साथ एक िोिपूर्ण मरॉड्लू को वनकालें औि बिलें।
• मिम्त के बाि इकाइयो ंको दफि से इकट्ा किें।

डरॉक्मूेंट

• थिापना, ििििाि औि मिम्त के ललए उपयोग दकए जाने िाले पयुजयों की रिपोट्ण बनाए ििें।
• मिम्त औि सर्िधसगं के ललए लागत अनयुमान प्रिान किें।
• सर्िधसगं औि मिम्त काय्ण के ललए सभटी रिकरॉड्ण बनाए ििें।

चित्र 2.1.2: एक तकनीशियन की प्रमयुख जिम्देारियां
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थिावपत किने औि मिम्त किने जसेै काय्ण किने के ललए, एक तकनटीशशयन को िायरिंग औि टूल औि उपकिर 
का बयुवनयािटी ज्ान होना चादहए, जजसके साथ उसे काम किना है।

घरेलू िायररंग

हमािे घिो ंमें, हम मयुख् आपूर्त के माध्यम से वबजलटी की आपूर्त प्राप्त कित ेहैं। ये या तो ओििहडे वबजलटी के 
िंभो ंया भूममगत केबलो ंद्ािा समर्थत होत ेहैं। हमािे घि में प्रिेश किने िालटी विद्युत इलेक्ट्क पािि भ्रम से 
बचने के ललए इन तािो ंको इन्युलेट किने के ललए एक िंग कोड का अनयुसिर कितटी है:

• लाल ताि: लाइि ताि
• काला ताि: न्यटूरिल ताि
• हिा ताि: एअथ्ण ताि
लाइि ताि में 220 िोल् का उच्च विभि होता ह ैजबदक उिासटीन ताि का विभि शून्य होता ह।ै इस प्रकाि, लाइि 
ताि औि न्यूटरिल ताि के बटीच संभावित अतंि 220-0 = 220 िोल् ह।ै वनम्नललखित छवि सामान्य घिेलू सर्कटो ं
में से एक का योजनाबद्ध आकृवत दििातटी ह:ै

चित्र 2.1.3: सामान्य घिेलू परिपथ

लाइि िायि औि न्यूटरिल िायि िोनो ंएक वबजलटी के पोल से आते हैं, दफि इसे घि के बाहि लगे बरॉक्स में डाला 
जाता ह ैजजसमें मेन फ्जू होता है।
फ्जू बहुत कम गलनाकं िालटी सामग्रटी के ताि का एक टयुकड़ा होता ह।ै यह ताि शृंिला में “लाइि ताि” से जयुड़ा 
हुआ ह।ै जब किंट ज्ािा होने के कािर शरॉट्ण सर्कट होता ह ैतो ताि गम्ण होकि वपघल जाता ह ैजजससे सर्कट 
टूट जाता है औि किंट आना बंि हो जाता है।

एक तकिीशियि द्ारा उपयोग ककए जािे िाले उपकरण
एक तकनटीशशयन द्ािा ििाब उपकिरो ंकी थिापना औि मिम्त जसेै काययों को किने के ललए विशभन्न उपकिरो ं
का उपयोग दकया जाता ह।ै

2.1.2 काय्य ज्ाि
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वनम्न ताललका तकनटीशशयन द्ािा उपयोग दकए जाने िाले कयु छ उपकिरो ंको सूचटीबद्ध कितटी है:

िाम समारोह छबि

िायि कटि तािो ंको काटने के ललए प्रययुति

प्लायस्ण िस्युओ ंको मजबतूटी से पकड़ने के 
ललए प्रययुति होता है

टेस्टि एक उपकिर में विद्युत िोले्ज 
की उपस्थिवत को सत्ावपत किने 
के ललए उपयोग दकया जाता है

हथौड़ा नािून चलाने, पयुजमे  दफट किने या 
धातयु बनाने के ललए उपयोग दकया 
जाता है

पाना दकसटी िस्यु को ढटीला किने या 
कसने के ललए टरॉक्ण  लगाने के ललए 
मग्रप प्रिान किने के ललए उपयोग 
दकया जाता ह।ै

सू्कडरिाइिि पेंच मोड़ने के ललए उपयोग दकया 
जाता ह।ै
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मल्टीमटीटि इलेट्रिरॉवनक उपकिरो ं में किंट, 
िोले्ज औि प्रवतिोध की जाचं 
किने औि िो वबिंओु ं के बटीच 
वनिंतिता की जाचं किने के ललए 
उपयोग दकया जाता ह।ै

क्ैंप मटीटि एक कंडट्ि के माध्यम से बहने 
िालटी धािा को मापने के ललए 
प्रययुति होता ह।ै
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दिए गए सर्कट आक्र बत के सभी घटको ंको पहचािें और लेिल करें।

गबतबिधध: पहचाि खेल 
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इकाई 2.2: काय्य मािक और सुरक्षा

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
• काय्ण मानको ंको बनाए ििें
• सयुिक्षा वनयमो ंकी पहचान किें

वनम्नललखित आकृवत उन मानको ंको सूचटीबद्ध किता है जजनका एक तकनटीशशयन को पालन किना चादहए:
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UNIT 2.2: Work Standards and Safety 

  Unit Objectives 
At the end of this unit, you will be able to: 
• Maintain working standards
• Identify safety rules

  2.2.1 Working Standards 

 2.2.2 Safety Rules 
The following figure lists the safety rules that should be followed while working with an 
electrical appliance: 

Fig. 2.2.2: Safety rules 

The following figure lists the standards that a technician must follow: 

जाचँ कि िहा है दक थिावपत किने/मिम्त किने के ललए आिश्यक सभटी उपकिर ठटीक से काम कि िहे हैं

उचचत रूप से थिावपत/मिम्त किने के ललए आिश्यक सभटी उपकिरो ंको व्िस्थित किना

संचालन औि जाचँ किना दक का उत्पाि सयुिशक्षत औि स्थिि स्थिवत में है

उपकिर को थिावपत/मिम्त किने के बाि अपशशष्ट पिाथ्ण का उचचत वनपटान

सभटी आिश्यक िस्ािेजो ं/ भयुगतानो ंका िस्ािेजटीकिर

चित्र 2.2.1: एक तकनीशियन द्ािा पालन टकए िाने िाले काय्म मानक

इकाई उदे्श्य 

2.2.1 काय्य मािक

वनम्नललखित आकृवत सयुिक्षा वनयमो ंको सूचटीबद्ध किता ह ैजजनका पालन विद्युत उपकिर के साथ काम कित ेसमय 
दकया जाना चादहए:

करिे योग्य क्ा ि करें

 � सयुवनजचित किें दक लटीड कट, 
अस्व्स् या धघसे-वपटे नहटी ंहैं।

 � प्लग को दडस्कनेट् किने के 
ललए करॉड्ण को दहलाएं।

 � जाचंें दक ताि दकसटी भटी वबिं ुपि 
ियुले नहटी ंहैं।

 � उपकिर का उपयोग किने से 
पहले प्लग को बाहि वनकालें

 � उपकिर के विद्युत उपकिर से 
िूि िहें।

 � अधधभाि सरॉकेट।
 � िन एक्सटेंशन गटीले फश्ण से 

होकि जाता ह।ै
 � सरॉकेटस् में उंगलटी डालें।
 � जब कोई गटीला हो तो उपकिर 

को स्पश्ण किें।

चित्र 2.2.2: सयुिक्ा वनयम

2.2.2 सुरक्षा बियम
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वनम्नललखित आकृवत विद्युत उपकिर के साथ काम कित ेसमय होने िालटी कयु छ चोटो ंको िशा्णता ह:ै
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UNIT 2.2: Work Standards and Safety

Unit Objectives
At the end of this unit, you will be able to: 
• Maintain working standards
• Identify safety rules

2.2.1 Working Standards
The following figure lists the standards that a technician must follow:

Fig. 2.2.1: Working standards followed by a technician

2.2.2 Safety Rules
The following figure lists the safety rules that should be followed while working with an
electrical appliance:

Fig. 2.2.2: Safety rules

Checking all the tools required for installing/repairing are working properly

Organizing all the tools required for installing/repairing appropriately

Operating and checking whether the product is in a safe and stable condition

Disposing the waste material appropriately after installing/repairing the appliance

Documenting all the necessary documents/payments

Dos

Ensure leads are not cut, frayed
or worn-out.
Check the wire is not bare at 
any point.
Pull the plug out before using
the appliance
Stay away from the appliance's
electrical equipment.

Don'ts

Yank the cord for disconnecting
the plug.

Overload sockets.

Run extension leads through 
wet floor.

Poke finger in the sockets.

Touch the appliance when one
is wet.

The following figure shows some of the injuries that can happen while working with an 
electrical appliance:  

Fig 2.2.3: Types of injuries

To overcome these injuries, we must provide first-aid as per the injury: 
• The following figure lists the steps of first-aid in case of an electric shock:

Fig. 2.2.4: First-aid in case of an electric shock 

• The following figure lists the steps of first-aid in case of cuts:

Fig. 2.2.5: First-aid in case of cuts 

Electric shock Cuts Objects falling in the 
eye 

चित्र 2.2.3: िोटो ंके प्रकाि

इन चोटो ंको िूि किने के ललए, हमें चोट के अनयुसाि प्राथममक उपचाि प्रिान किना चादहए:
• बिम्नललखखत आक्र बत बिजली के झटके के मामले में प्राथममक लचककत्ा के चरणो ंको सूचीिद्ध करता है:
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UNIT 2.2: Work Standards and Safety

Unit Objectives
At the end of this unit, you will be able to: 
• Maintain working standards
• Identify safety rules

2.2.1 Working Standards
The following figure lists the standards that a technician must follow:

Fig. 2.2.1: Working standards followed by a technician

2.2.2 Safety Rules
The following figure lists the safety rules that should be followed while working with an
electrical appliance:

Fig. 2.2.2: Safety rules

Checking all the tools required for installing/repairing are working properly

Organizing all the tools required for installing/repairing appropriately

Operating and checking whether the product is in a safe and stable condition

Disposing the waste material appropriately after installing/repairing the appliance

Documenting all the necessary documents/payments

Dos

Ensure leads are not cut, frayed
or worn-out.
Check the wire is not bare at 
any point.
Pull the plug out before using
the appliance
Stay away from the appliance's
electrical equipment.

Don'ts

Yank the cord for disconnecting
the plug.

Overload sockets.

Run extension leads through 
wet floor.

Poke finger in the sockets.

Touch the appliance when one
is wet.

The following figure shows some of the injuries that can happen while working with an 
electrical appliance:  

Fig 2.2.3: Types of injuries

To overcome these injuries, we must provide first-aid as per the injury: 
• The following figure lists the steps of first-aid in case of an electric shock:

Fig. 2.2.4: First-aid in case of an electric shock 

• The following figure lists the steps of first-aid in case of cuts:

Fig. 2.2.5: First-aid in case of cuts 

Electric shock Cuts Objects falling in the 
eye 

वबजलटी का स्ोत बंि किें

विद्युत स्ोत को घायलो ंसे िूि ले जाने के ललए लकड़टी या प्लास्स्टक से बनटी एक गैि-संचालन, सूिटी िस्यु का उपयोग किें।

कार्डयोपल्ोनिटी रिसधसटेशन (सटीपटीआि) किें यदि व्क्ति शिटीि की गवत या िाययु परिसंचिर का कोई संकेत नहटी ंदििाता ह।ै

घायल व्क्ति को गम्ण ििें।

यदि उपलब्ध हो तो जले हुए क्षते्र को एक साफ कपडे़ या जालटीिाि कपडे़ की पट्टी से ढक िें। कंबल या तौललये के इस्मेाल से बचें।

चित्र 2.2.4: वबिली के झटके की स्थिवत में प्राथममक उपिाि

• वनम्नललखित आकृवत कटौतटी के मामले में प्राथममक चचदकत्सा के चिरो ंको सूचटीबद्ध किता ह:ै
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UNIT 2.2: Work Standards and Safety

Unit Objectives
At the end of this unit, you will be able to: 
• Maintain working standards
• Identify safety rules

2.2.1 Working Standards
The following figure lists the standards that a technician must follow:

Fig. 2.2.1: Working standards followed by a technician

2.2.2 Safety Rules
The following figure lists the safety rules that should be followed while working with an
electrical appliance:

Fig. 2.2.2: Safety rules

Checking all the tools required for installing/repairing are working properly

Organizing all the tools required for installing/repairing appropriately

Operating and checking whether the product is in a safe and stable condition

Disposing the waste material appropriately after installing/repairing the appliance

Documenting all the necessary documents/payments

Dos

Ensure leads are not cut, frayed
or worn-out.
Check the wire is not bare at 
any point.
Pull the plug out before using
the appliance
Stay away from the appliance's
electrical equipment.

Don'ts

Yank the cord for disconnecting
the plug.

Overload sockets.

Run extension leads through 
wet floor.

Poke finger in the sockets.

Touch the appliance when one
is wet.

The following figure shows some of the injuries that can happen while working with an 
electrical appliance:  

Fig 2.2.3: Types of injuries

To overcome these injuries, we must provide first-aid as per the injury: 
• The following figure lists the steps of first-aid in case of an electric shock:

Fig. 2.2.4: First-aid in case of an electric shock 

• The following figure lists the steps of first-aid in case of cuts:

Fig. 2.2.5: First-aid in case of cuts 

Electric shock Cuts Objects falling in the 
eye 

घाि पि तब तक िबाि डालें 
जब तक िून बहना बंि न 

हो जाए।

एक एंटटीबायोदटक मिहम 
औि एक िोगारयुहटीन पट्टी 
लगाकि घाि को ढकें ।

हाथ को ऊपि उठाएं औि दफि 
सूजन को कम किने के ललए 

बफ्ण  लगाएं।

अगंूदठया ंऔि कंगन उताि िें 
कोदंक यह नसो ंको संकयु चचत 

कि सकता है या िति प्रिाह को 
िोक सकता है।

क्षते्र को साफ किने के ललए 
गम्ण पानटी औि साबयुन का 

प्रयोग किें।

चित्र 2.2.5: कट लगने पि प्राथममक उपिाि
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• दकसटी िस्यु के आिं में मगिने की स्थिवत में प्राथममक उपचाि के चिरो ंकी सूचटी वनम्न चचत्र में िटी गई है:
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• The following figure lists the steps of first-aid in case an object fall in the eye:

Fig. 2.2.6: First-aid in case an object falls in the eye

आिंो ंको छूने से 
पहले हाथ धो लें।

आसँयुओ ंको धोने की 
अनयुमवत िेने के ललए 

पलक झपकाएँ।

इसे हटाने के ललए एक 
साफ कपडे़ या रुई की 
पट्टी का इस्मेाल किें।

आिंो ंको गयुनगयुने 
पानटी से धो लें।

चित्र 2.2.6: आखं में कोई िस्यु मगिने पि प्राथममक उपिाि
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िघु्णटनाओ ंका ममलान उन चिरो ंसे किें जो आमतौि पि उनसे वनपटने के ललए दकए जात ेहैं।

1. सटीपटीआि प्रिश्णन किें कट

2. इसे हटाने के ललए एक साफ कपडे़ या 
रुई की पट्टी का इस्मेाल किें।

ii. विद्युत का झटका

3. हाथ ऊपि उठाएं औि दफि बफ्ण  लगाएं iii. आिँ में मगिने िालटी िस्यु

गबतबिधध: पहचाि खेल 
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एक उपकिर को िटीिाि पि टागंने के ललए, आपने पािि दडरिल का उपयोग किके दडरिललगं शयुरू की। अचानक 
आपके सहयोगटी की आिंो ंमें सटीमेंट का एक कर मगि गया। आप का किेंगे? प्रदक्या को पूिा किने के ललए 
रिति चिरो ंको भिें।
किम:
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Activity: Role Play
For hanging an appliance on a wall, you started drilling using a power drill. Suddenly a 
particle of cement fell in your colleague’s eyes. What will you do? Fill in the blank steps to 
complete the procedure. 

Steps: 

____________ आिँो ंको छूने से पहले।

___ आसंयुओ ंको ___ किने की अनयुमवत िेने के ललए।

इसे हटाने के ललए _________ का प्रयोग किें।

_________ का प्रयोग कि आिंो ंको धो लें।

गबतबिधध : रोल पे् 
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इकाई 2.3: प्रयतुि टूल और उपकरण

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
• एक तकनटीशशयन द्ािा उपयोग दकए जाने िाले उपकिरो ंकी सूचटी बनाएं
• उन शेशरयो ंको पहचानें जजनमें उपकिर विभाजजत हैं

घिेलू उपकिर थिावपत कित ेसमय विशभन्न उपकिरो ंका उपयोग दकया जाता ह।ै इनमें से कयु छ हैं:
• िोटिटी टयवूबगं या पाइप कटि
• ट्वूबगं बेंडि
• पािि दडरिलं

रोटरी ट्बूिगं या पाइप कटर
पाइप कटि औि िोटिटी टयवूबगं, िोनो ंका दड़िाइन एक जसैा ह।ै उनके पास एक सटी-क्ैंप जसैटी संिचना ह,ै एक 
तिफ स्थिि समथ्णन औि िूसिटी तिफ समायोज् समथ्णन एक समायोजन पेंच के अंत में माउंटेड ह।ै इन कटिो ंमें 
एक िोलि व्टील औि एक कदटंग व्टील होता ह,ै जहा ंएक चल औि िूसिा स्थिि होता ह।ै इनका उपयोग आमतौि 
पि जल पयरूिफयि की थिापना के िौिान उपयोग की जाने िालटी नललयो/ंपाइप को काटने के ललए दकया जाता ह।ै 
वनम्न छवि एक पाइप कटि दििातटी है:

चित्र 2.3.1: टू्ब/पाइप कटि

प्रयोग
ट्बू/पाइप कटि का उपयोग किने के ललए दिए गए चिरो ंका पालन किें:

1. उपकिर िोलें:
a. पेंच ढटीला किें।
b. कदटंग व्टील या िोलस्ण को िापस लें।

2. ट्वूबगं या पाइप को टूल में स्ाइड किें।
3. कदटंग व्टील औि िोलि व्टील्स को इसके संपक्ण  में लाने के ललए एडजस्टमेंट सू्क को घयुमाएं।
4. काटने की प्रदक्या शयुरू किने के ललए उपकिर को क्ैंपड टयवूबगं या पाइप के चािो ंओि घयुमाएं।

इकाई उदे्श्य 

2.3.1 उपकरणो ंकी सूची और उिके उपयोग
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5. कदटंग व्टील को ट्वूबगं या पाइप में गहिाई से संलग् किने के ललए एक पूर्ण घूरती पास के बाि समायोजन 
पेंच को कस लें।

6. टयवूबगं या पाइप के कटत ेहटी कट के भटीतिटी दकनािे को हटा िें।

ट्बूिगं िेंडर
विशभन्न ट्बूो,ं जसेै स्टटील ट्बू, करॉपि ट्बू औि एलमूटीवनयम आधारित ट्बूो ंपि लगाताि औि सटटीक मोड़ 
प्रिान किने के ललए उपयोग दकए जाने िाले उपकिर को ट्वूबगं बेंडि के रूप में जाना जाता ह।ै इस उपकिर 
का उपयोग दकसटी भटी आकाि के पाइप झकुने के ललए दकया जा सकता ह।ै ये आमतौि पि ट्बूो/ंपाइप को मोड़ने 
के ललए उपयोग दकए जात ेहैं जजनें बडे़ पाइपो ंसे जोड़ने की आिश्यकता हो सकतटी ह।ै वनम्न छवि बडे़ पाइपो ंको 
झकुने के ललए उपयोग की जाने िालटी भािटी झकुाने िालटी मशटीनो ंमें से एक दििातटी ह:ै

चित्र 2.3.2: बडे पाइपो/ंटू्बो ंके ललए एक टू्ब/पाइप बेंडि

इस उपकिर का उपयोग उन ट्बूो/ंपाइपो ंको मोड़ने के ललए भटी दकया जाता ह ैजजनें जल पयरूिफयि की थिापना 
के िौिान छोटे पाइपो ंसे जोड़ने की आिश्यकता हो सकतटी ह।ै वनम्न छवि छोटे आकाि के पाइप/ट्बूो ंको मोड़ने 
के ललए उपयोग दकए जाने िाले मैनयुअल बेंडि को दििातटी ह:ै

चित्र 2.3.3: छोटे पाइपो/ंटू्बो ंके ललए एक मैनयुअल टू्ब/पाइप बेंडि

मैनयुअल ट्वूबगं के ललए न्यनूतम प्रशशक्षर की आिश्यकता होतटी ह।ै इन ट्बूो ंका उपयोग पाइपो ंको तैयाि रूप 
में 180° तक मोड़ने के ललए दकया जा सकता है।

प्रयोग
टयवूबगं बेंडि का उपयोग कित ेसमय वनम्नललखित चिरो ंका पालन दकया जाना चादहए:
• एक उपयतुि ट्बूिगं िेंडर चुिें:

 � दकसटी विशेि उपकिर के ललए उपययुति टूल का उपयोग किें।



37

फील्ड तकिीशियि- अन्य घरेलू उपकरण

• ट्बूिगं िेंडर सेट करें:
 � बेंदडगं टूल में एक समायोजन डायल होता ह ैजजसे ट्बू के ललए िालंछत मत्रज्ा के साथ-साथ मोड़ में 

आिश्यक दडग्रटी की कयु ल संख्ा के आधाि पि सेट दकया जाना चादहए।
• मोड़ दिशाओ ंऔि संिभ्ण वबिंओु ंको चचदनित किें:

 � ट्बू को एक संिभ्ण अनयुिैध्य्ण िेिा से चचदनित किें।
 � िेिा उस दिशा की ओि होनटी चादहए जो िालंछत मोड़ दिशा के विपिटीत हो।

• ट्बू को बेंडि में संिेखित किें औि डालें:
 � झकुने िाले डाई में ट्बू डालने के ललए एक झुकने िाले हाथ को ऊपि की ओि घयुमाएं, यह सयुवनजचित 

कित ेहुए दक संिभ्ण चचनि दििाई िे िह ेहैं।
 � छोटे समायोजन की अनयुमवत िेत ेहुए टयवूबगं को जगह में ििने के ललए लेटज् मेकेद्जम का उपयोग 

किके िूसिे हाथ को नटीचे किें।
• झकुने की प्रदक्या शयुरू किें:

 � बेंदडगं डाई पि आिश्यक दडग्रटी के वनशान तक पहंुचने तक िोल सपोट्ण आम्ण को नटीचे लात ेसमय 
मजबतूटी से पकड़ें।

 � प्रदक्या के िौिान दकसटी भटी स्प्गं बकै के ललए सािधान िहें।
• ट्बू को बेंडि से अलग किें:

 � िोल सपोट्ण आम्ण को ऊपि उठाकि ट्बू को िोल िें औि डाई से अलग किें, अब तयैाि ट्बू को ट्बू 
बेंडि से हटा िें।

पािर डडट्ल
पािि दडरिल का उपयोग विशभन्न िस्युओ ंमें फास्टनिो ंया बोरिंग छेिो ंका उपयोग किके विशभन्न िस्युओ ंको एक 
साथ बन्धन के ललए दकया जाता ह।ै “वबटस्” औि “दडरिल वबटस्” को इसके साथ जोड़ा जा सकता ह ैतादक 
विशभन्न चटीजो ंमें छेि दडरिल किने की अनयुमवत िेने के ललए इसका उपयोग दकया जा सके। वनम्न छवि एक पािि 
दडरिल दििातटी ह:ै

चित्र 2.3.4: एक पािि टडल्

पािि दडरिल का उपयोग आमतौि पि दकसके ललए दकया जाता ह:ै
• सू्कइंग जरॉब, उिाहिर के ललए वनमा्णर गवतविधधयो ंमें या बड़टी मशटीनिटी या उपकिरो ंजसेै िाटि प्िूटीफायि, 

ममक्सि या माइक्ोिेि ओिन के पयुजयों की असेंबलटी के िौिान
• एक स्थिि स्थिवत में एक जल पू्िटीफायि जसेै उपकिर थिावपत किने के ललए िटीिाि या अन्य सतह जसैटी 

विशभन्न िस्युओ ंमें दडरिललगं छेि
• डेंदटस्टरिटी, लेदकन पािि दडरिल अलग तिह की होतटी है।
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वनम्नललखित आकृवत पािि दडरिल के िो अन्य महतपूर्ण घटको ंको दििाता ह:ै
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The following figure shows two other important components of a power drill: 

Fig. 2.3.5: Components of a power drill

Usage

To use the power drill, follow the given steps: 
1. Loosen
2. Put the bit into the chuck
3. Tighten. Ensure it is properly done.

  2.3.2 List of Appliances 
Home appliances are electrical/mechanical machines which perform some of the household 
functions, such as cooling/heating, cooking or cleaning. They can be classified into: 
• Major appliances
• Small appliances

बटन टरॉक्ण कः

• यह दडरिल की दिशा के ललए जजम्िेाि ह,ै 
चाह ेिह आगे (घड़टी की दिशा में) जाए 
या पटीछे (एंटटी-क्रॉकिाइज)।

• यह दटरिगि के पास मौजूि है।

• यह आिश्यकतानयुसाि पेंच लगाने के 
ललए जजम्िेाि ह।ै

• डरिाइविगं सू्क सेट 1 के ललए, इसमें कम 
गवत/उच्च टोक़ है।

• दडरिललगं या डरिाइविगं सेट 2 के ललए, यह 
मध्यम गवत/टोक़ है।

• दडरिललगं या डरिाइविगं फास्टनिो ंके ललए 
3 सेट किें, इसकी गवत उच्चतम है।

चित्र 2.3.5: पािि टडल् के घटक

प्रयोग
पािि दडरिल का उपयोग किने के ललए, दिए गए चिरो ंका पालन किें:
1. ढटीला
2. थोड़ा सा चक में डालें
3. कसना। सयुवनजचित किें दक यह ठटीक से दकया गया ह।ै

घिेलू उपकिर विद्युत / यामंत्रक मशटीनें हैं जो कयु छ घिेलू काय्ण कितटी हैं, जसेै दक ठंडा किना / गम्ण किना, िाना 
बनाना या सफाई किना। उनें इसमें िगतीकृत दकया जा सकता है:
• प्रमयुि उपकिर
• समरॉल उपकिर

2.3.2 उपकरणो ंकी सूची
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वनम्नललखित आकृवत दिए गए िगतीकिर के तहत िगतीकृत उपकिरो ंको सूचटीबद्ध किता है:

39

Field Techncian- Other Home Appliances

The following figure shows two other important components of a power drill:

Fig. 2.3.5: Components of a power drill

Usage

To use the power drill, follow the given steps:
1. Loosen
2. Put the bit into the chuck
3. Tighten. Ensure it is properly done.

2.3.2 List of Appliances
Home appliances are electrical/mechanical machines which perform some of the household
functions, such as cooling/heating, cooking or cleaning. They can be classified into:
• Major appliances
• Small appliances

Button

•It is responsible for the direction of 
the drill, whether it will go
forward(clockwise) or 
backward(anti-clockwise).
•It is present near the trigger.

Torque

•It is responsible for setting the 
screw as required.
•For driving screws set 1, it has low
speed/high torque.
•For either drilling or driving set 2, it
is a medium speed/torque.
•For either drilling or driving
fasteners set 3, it has the highest 
speed.

The following figure lists the appliances categorized under the given classification: 

Fig. 2.3.6: List of home appliances 

A field technician needs to be able to install and service appliances such as a water purifier. 
Moreover, a field technician should also be able to service and repair other home appliances 
such as juicer, mixer, grinder and microwave oven. 

माइक्ोिेि
ओिन
रिटीजि
दडशिाशि
इडरिंक्शन कयु कि
डरिाइंग कैवबनेट
एयि कंडटीशनि
िाशशगं मशटीन
िेदरिजिेटि
िाटि हटीटि
जल पयिूटीफायि 
क्ोथस डरिायि 
िसोई चूल्ा

फेनसं 
हटीटि
ममक्सि
जसूि
ग्राइंडि
फयु ड प्रोसेसि टोस्टि
इलेक्ट्रिक केतलटी
करॉफी मेकिस
ब्ेंडि
िफ़ल आयिनस
आटा ममक्सि

प्रम
खु

 उ
पक

रण

छ
ोटे

 उ
पक

रण
ों

चित्र 2.3.6: घिेलू उपकिणो ंकी सूिी

एक फील्ड तकनटीशशयन को जल पययुिटीफायि जसेै उपकिरो ंको थिावपत किने औि उनकी सेिा किने में सक्षम 
होना चादहए। इसके अलािा, एक फील्ड तकनटीशशयन को अन्य घिेलू उपकिरो ंजसेै जसूि, ममक्सि, ग्राइंडि औि 
माइक्ोिेि ओिन की सेिा औि मिम्त किने में भटी सक्षम होना चादहए।
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बिम्नललखखत प्रश्ो के उत्तर िो।
1. कौन सा उपकिर सटी-क्ैंप जैसा दििता ह?ै

 पािि      ट्वूबगं कटि    ट्वूबगं बेंडि

2. वनम्नललखित में से कौन सा उपकिर लघयु उपकिर शेरटी के अतंग्णत िगतीकृत दकया गया ह?ै
 िसोई का चूल्ा    माइक्ोिेि ओिन   आटा ब्ेंडि

3. ट्बू/पाइप को मोड़ने के ललए दकस उपकिर का उपयोग दकया जाता है?

4. िंत लचककत्क के क्क्बिक में ककस प्रकार के उपकरण का उपयोग ककया जाता है?
 पािि दडरिल     ट्वूबगं कटि     ट्वूबगं बेंडि

गबतबिधध: पहचाि खेल 
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आपका सहकमती पहलटी बाि ट्वूबगं बेंडि का उपयोग कि िहा ह।ै उसे इसके कामकाज, अपनाए जाने िाले 
सयुिक्षा उपायो ंआदि के बािे में जानकािटी िेनटी होगटी। पय्णिेक्षक ने आपको यह काय्ण सौपंा ह।ै िोल प्ल ेकिें।

संकेत:
• आप तकनटीशशयन हैं जजनें पय्णिेक्षक द्ािा काय्ण सौपंा गया ह।ै
• एक अन्य प्रवतभागटी एक सहयोगटी के रूप में काय्ण किता ह।ै
• आप सहयोगटी का माग्णिश्णन कैसे किेंगे औि उपकिर औि उसके सयुिक्षा उपाय के बािे में आिश्यक  

विििर िेंगे?

गबतबिधध: रोल पे् 
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3. जल आधाररत उपकरणो ं
की मलू िातें

इकाई 3.1 - जल आधारित उपकिरो ंको प्रभावित किने िाले 
जल के गयुर
इकाई 3.2 - जल उपचाि के तिटीके
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प्रबतभागी सत्र के अतं में बिम्न में सक्षम होगें:
• पािी आधाररत उपकरणो ंको प्रभाबित करिे िाले पािी के गुणो ंकी सूची ििाएं
• जल उपचार बिधधयो ंका िण्यि करें
• बिशभन्न प्रकार के ड़िल्र की सूची ििाएं

सीखिे के प्रमखु पररणाम 
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इकाई 3.1: जल आधाररत उपकरणो ंको प्रभाबित करिे िाले जल के गुण

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
• पानटी के महत औि उसकी आिश्यकताओ ंकी पहचान किें
• पानटी आधारित उपकिरो ंको प्रभावित किने िाले पानटी के गयुरो ंकी सूचटी बनाएं

जल पृथ्टी पि पाया जाने िाला सबसे प्रचयुि यौमगक ह ैऔि सभटी जटीिन रूपो ंके अस्स्त के ललए आिश्यक ह।ै 
पृथ्टी की सतह का 70% से अधधक दहस्ा बफ्ण , ग्शेशयिो,ं महासागिो,ं नदियो ंऔि झटीलो ंके रूप में पानटी से 
ढका हुआ ह।ै यह पृथ्टी पि एकमात्र ऐसा पिाथ्ण है जो तटीनो ंभौवतक अिथिाओ ंमें, मानक तापमान औि िबाि 
पि तिल अिथिा में, ठोस अिथिा में बफ्ण  के रूप में औि गैसटीय अिथिा में जल िाष्प के रूप में मौजूि है।
हालादँक, इस पानटी का बहुत कम दहस्ा पटीने योग्य ह,ै कोदंक पृथ्टी का 96% पानटी िािा पानटी है। शेि मटीठे पानटी 
का लगभग 98% दहस्ा ग्शेशयिो ंऔि ध् युिटीय बफ्ण  के आििरो ंके रूप में ह।ै यह नदियो ंऔि झटीलो ंके रूप में 
सतह पि लगभग 1% मटीठे पानटी को छोड़ िेता ह।ै यह सािा ताजा पानटी मानि उपभोग के ललए सयुिशक्षत नहटी ंहै 
कोदंक यह बटै्टीरिया से िूवित होता है।

ताज ेपानटी को पटीने के ललए सयुिशक्षत बनाने के ललए इसे साफ किने की आिश्यकता है तादक इसके सेिन से कोई 
नयुकसान न हो। पानटी के विशभन्न गयुर इसे जटीिन को सहािा िेने के ललए आिश्यक बनाते हैं।

इकाई उदे्श्य 

3.1.1 पािी

पानटी एक पाििशती, गंधहटीन, स्वािहटीन औि िंगहटीन तिल ह।ै इसका िासायवनक नाम H2O ह ैऔि यह िो 
हाइडरिोजन पिमारयुओ ंसे बना ह ैऔि एक ऑक्सटीजन पिमारयु सहसंयोजक बंधो ंद्ािा आपस में जयुड़ा हुआ है।

3.1.2 जल के गुण
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वनम्नललखित आकृवत पानटी के विशभन्न गयुरो ंको सूचटीबद्ध किता ह:ै

46

Field Techncian- Other Home AppliancesParticipant Handbook

The following figure lists the various properties of water: 

Fig 3.1.1: Properties of water

Universal Solvent 

Water can form hydrogen bonds and this property makes it a powerful solvent. It can 
dissolve a large number of different chemical substances. It is this dissolving power of water 
that supports life on Earth by carrying dissolved nutrients, minerals and chemicals wherever 
it goes. 

High Specific Heat 

Water has a high specific heat capacity. Specific heat refers to the amount of heat needed to 
alter the temperature of a substance. Water can absorb and store a lot of heat before it gets 
hot. This enables it to moderate earth’s temperature. 

मजबतू 
सतह तनाि

उच्च विशशष्ट 
ऊष्ा

साि्णभौममक 
विलायक

बफ्ण  का कम 
घनत

जल के गयुर

उच्च ध् युिता

नयटूल 
pH

चित्र 3.1.1: िल के गयुण

साि्यभौममक बिलायक
पानटी हाइडरिोजन बंध बना सकता है औि यह गयुर इसे एक शक्तिशालटी विलायक बनाता ह।ै यह बड़टी संख्ा में 
विशभन्न िासायवनक पिाथयों को भंग कि सकता ह।ै यह पानटी की घयुलने िालटी शक्ति ह ैजो पृथ्टी पि जटीिन को 
पोिक ततो,ं िवनजो ंऔि िसायनो ंको कहटी ंभटी ले जाकि जटीिन का समथ्णन कितटी है।

उच्च बिशिष्ट ऊष्ा
पानटी में उच्च विशशष्ट ताप क्षमता होतटी ह।ै विशशष्ट ऊष्ा से तात्पय्ण दकसटी पिाथ्ण के तापमान को बिलने के ललए 
आिश्यक ऊष्ा की मात्रा से ह।ै पानटी गम्ण होने से पहले बहुत अधधक गमती को अिशोवित औि संग्रहटीत कि 
सकता ह।ै यह इसे पृथ्टी के तापमान को वनयंमत्रत किने में सक्षम बनाता है।
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मजिूत सतह तिाि
जल का पृष् तनाि उच्च होता ह।ै इसकी उच्च ध् युिता इसके अरयुओ ंको एक िूसिे की ओि दृढता से आकर्ित 
कितटी ह।ै इसके अरयु चचपकने िाले होत ेहैं औि इसकी सतह पि एक पित बनात ेहैं। उच्च सतह तनाि पानटी 
की केशशका दक्या के ललए जजम्िेाि ह ैऔि इसे पौधो ंकी जड़ो ंऔि तनो ंऔि यहा ंतक दक जानििो ंमें िति 
िादहकाओ ंके माध्यम से थिानातंरित किने में सक्षम बनाता है।

नयटूल pH
पानटी न तो अम्टीय ह ैऔि न हटी क्षािटीय; इसका नयटूल pH मान 7 है।

उच्च ध्िुीयता
पानटी में उच्च ध् युिता होतटी ह।ै हाइडरिोजन औि ऑक्सटीजन अरयु िटमेक्स पि ऑक्सटीजन पिमारयु के साथ एक कोर 
पि जयुड़त ेहैं औि हाइडरिोजन पिमारयु धसिो ंपि। ऑक्सटीजन औि हाइडरिोजन पिमारयुओ ंकी विद्युत ऋरात्मकता में 
अतंि पानटी को एक मजबतू ध् युिटीय यौमगक बनाता ह।ै

िफ्य  का कम घित्व
बफ्ण  का घनत पानटी के घनत से कम होता ह।ै पानटी जमने पि फैलता ह ैऔि उसके अरयु एक दक्स्टलटीय संिचना 
बनात ेहैं जो तिल पानटी की तयुलना में कम सघन होतटी ह।ै यह बफ्ण  को पानटी पि तैिने में सक्षम बनाता ह ैऔि 
महासागिो,ं झटीलो ंऔि नदियो ंको जमने से िोकता ह,ै जजससे पृथ्टी पि जटीिन का अस्स्त बना िहता है।
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पृथ्टी की सतह का 70% से अधधक दहस्ा बफ्ण , ग्शेशयिो,ं महासागिो,ं नदियो ंऔि झटीलो ंके रूप में पानटी से 
ढका हुआ है। दफि भटी पानटी की कमटी ह।ै विचाि-विमश्ण किे।

गबतबिधध: समहू चचा्य 
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इकाई 3.2: जल उपचार के तरीके

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
• विशभन्न जल उपचाि विधधयो ंकी सूचटी बनाएं
• विशभन्न प्रकाि के दफल्ि का िर्णन किें
• जल शोधन प्रदक्या की व्ाख्ा किें

स्वच् औि सयुिशक्षत पानटी िोजमिा्ण की जजिंगटी के ललए महतपूर्ण ह।ै प्रकृवत में पाया जाने िाला बहुत कम पानटी 
पटीने योग्य होता ह ैकोदंक यह िायिस, बटै्टीरिया औि पिजटीिटी से िूवित होता ह।ै उपयोगटी बनने से पहले इस 
पानटी को उपचारित किने की आिश्यकता है। जल उपचाि पानटी में प्रिेश कि चयुके िोगजनक सूक्ष्म जटीिो ंको 
हटाने औि इसे उपयोग के ललए उपययुति बनाने की प्रदक्या ह।ै
वनम्नललखित आकृवत जल उपचाि के उदे्श्य को सूचटीबद्ध किता ह:ै
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Activity: Group Discussion
More than 70% of Earth’s surface is covered with water in the form of snow, glaciers,
oceans, rivers and lakes. Still there is lack of water. Discuss.

    UNIT 3.2: Water Treatment Methods 

  Unit Objectives  
At the end of this unit, you will be able to: 
• List the various water treatment methods
• Describe the different types of filters
• Explain the water purification process

  3.2.1 Water Treatment 
Clean and safe water is critical for everyday life. Very little of the water found in nature is 
drinkable as it is contaminated with virus, bacteria and parasites. This water needs to be 
treated before it can become useful. Water treatment is the process of removing pathogenic 
micro-organisms which have entered water and making it fit for use.  
The following figure lists the purpose of water treatment: 

Fig. 3.2.1: Purpose of water treatment

  3.2.2 Water Treatment Methods 
There are four common types of contaminants that are generally found in water. These are 
shown in the following figure: 

Fig. 3.2.2: Contaminants in water  

Bacteria Minerals Particulates Chemicals 

विशभन्न िोगो ंका कािर बनने िाले िोगजनक सूक्ष्मजटीिो ंको हटाने के ललए

िसायनो ंऔि भंग िवनजो ंको वनकालने के ललए

पानटी का अत्धधक िंग औि मैलापन िूि किने के ललए

अवप्रय स्वाि औि करो ंकी उपस्थिवत को वनयंमत्रत किने के ललए

चित्र 3.2.1: िल उपिाि का उदे्श्य

इकाई उदे्श्य 

3.2.1 जल उपचार

चाि सामान्य प्रकाि के संिूिक हैं जो आमतौि पि पानटी में पाए जात ेहैं। इनें वनम्नललखित आकृवत में दििाया 
गया ह:ै
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Activity: Group Discussion
More than 70% of Earth’s surface is covered with water in the form of snow, glaciers,
oceans, rivers and lakes. Still there is lack of water. Discuss.

    UNIT 3.2: Water Treatment Methods 

  Unit Objectives  
At the end of this unit, you will be able to: 
• List the various water treatment methods
• Describe the different types of filters
• Explain the water purification process

  3.2.1 Water Treatment 
Clean and safe water is critical for everyday life. Very little of the water found in nature is 
drinkable as it is contaminated with virus, bacteria and parasites. This water needs to be 
treated before it can become useful. Water treatment is the process of removing pathogenic 
micro-organisms which have entered water and making it fit for use.  
The following figure lists the purpose of water treatment: 

Fig. 3.2.1: Purpose of water treatment

  3.2.2 Water Treatment Methods 
There are four common types of contaminants that are generally found in water. These are 
shown in the following figure: 

Fig. 3.2.2: Contaminants in water  

Bacteria Minerals Particulates Chemicals 

चित्र 3.2.2: िल में संदूषक

3.2.2 जल उपचार के तरीके
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िैकटीररया
बटै्टीरिया सूक्ष्मजटीिो ंका एक समूह ह ैजो पौधो,ं ममट्टी औि पानटी में पाए जात ेहैं। अधधकाशं जटीिारयु हावनिदहत 
होत े हैं लेदकन उनमें से कयु छ मनयुषो ं में बटीमािटी औि बटीमािटी का कािर बन सकत े हैं। इनमें से सबसे आम 
कोलटीफरॉम्ण बटै्टीरिया हैं जो गम्ण िति िाले जानििो ंकी आतंो ंमें मौजिू होत ेहैं। जब पानटी जानििो ंके मल से 
िूवित हो जाता ह ैतो यह पानटी में ममल जाता ह ैऔि ऐठंन, उल्टी, िस् औि आतंो ंमें संक्मर जसैटी बटीमारियो ं
का कािर बन सकता है।

खबिज पिाथ्य
िवनज अकाब्णवनक पिाथ्ण हैं जो चट्ानो ंऔि पृथ्टी में समान पिाथ्ण में पाए जात ेहैं। कैदलशयम, मैग्टीशशयम औि 
पोटेशशयम जसेै कयु छ िवनजो ंको मनयुषो ंके ललए अच्ा माना जाता ह ैऔि कयु छ जसेै सटीसा, आसमेवनक औि 
एलमूटीवनयम को हावनकािक माना जाता ह।ै पानटी िवनजो ंका विश्वसनटीय स्ोत नहटी ंह ैकोदंक इसमें िोनो ंप्रकाि 
के िवनजो ंका ममशर होता ह।ै मानि शिटीि इन िवनजो ंको बहुत अच्छी तिह से अिशोवित नहटी ंकि सकता है। 
पानटी में घयुले िवनजो ंका स्ि इसकी कठोिता को वनधा्णरित किता ह।ै

पार्टकुलेट
पार्टकयु लेट पानटी में पाए जाने िाले गंिगटी, िेत, जंग औि तलछट के सूक्ष्म कर होत ेहैं। पार्टकयु लेट स्वयं स्वास्थ्य 
पि प्रवतकूल प्रभाि नहटी ंडालत ेहैं, लेदकन िे पानटी में अन्य हावनकािक िूवित पिाथयों के िाहक होत ेहैं: जवैिक, 
अकाब्णवनक औि सूक्ष्मजटीिविज्ानटी। पार्टकयु लेट को माइक्ोन में मापा जाता ह ैजहा ंएक माइक्ोन एक मटीटि का 
िस लाििा ंदहस्ा होता ह।ै

रसायि
िासायवनक संिूिक प्राकृवतक या मानि वनर्मत हो सकत ेहैं। िे प्रिूिर, औद्ोमगक वनि्णहन, शहिटी गवतविधधयो,ं 
कृवि औि कचिे के वनपटान के माध्यम से पानटी में प्रिेश कित ेहैं। इन अिाछंनटीय संिूिको ंमें जहिटीले धातयु लिर, 
नाइटरिोजन, ब्टीच, कीटनाशक, उि्णिक, मानि औि पशयु ििाएं शाममल हैं।
इन िूवित पिाथयों की उपस्थिवत जल उपचाि को बहुत महतपूर्ण बनातटी ह।ै इन तिटीको ंमें स्वास्थ्य पि प्रवतकूल 
प्रभाि के दकसटी भटी जोखिम के वबना मानि उपभोग के ललए इसे सयुिशक्षत बनाने के ललए पानटी से िूवित पिाथयों 
को वनकालना शाममल ह।ै
जल उपचाि िो स्िो ंपि दकया जाता ह:ै
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Bacteria 

Bacteria are a group of microorganisms that are found in plants, soil and water.  Most of the 
bacteria are harmless but some of them can cause sickness and disease in humans. The most 
common of these are coliform bacteria which are present in intestines of warm blooded 
animals. It enters water when the water gets contaminated by animal feces and can cause 
diseases such as cramps, vomiting, diarrhea and intestinal infection. 

Minerals 

Minerals are inorganic substances found in rocks and similar matter in the earth. Some 
minerals such as calcium, magnesium and potassium are considered good for humans and 
some such as lead, arsenic, and aluminum are considered harmful. Water is not a reliable 
source of minerals as it contains a mix of both types of minerals. The human body cannot 
absorb these minerals very well. The level of minerals dissolved in water determines its 
hardness. 

Particulates 

Particulates are minute particles of dirt, sand, rust and sediment found in water. Particulates 
themselves do not adversely affect health but they are carriers of other harmful 
contaminants in water: organic, inorganic and microbiological.  Particulates are measured in 
microns where one micron is one millionth of a meter. 

Chemicals 

Chemicals contaminants can be natural or man-made. They enter water through pollution, 
industrial discharge, urban activities, agriculture and disposal of waste. These undesirable 
contaminants include toxic metal salts, nitrogen, bleach, pesticides, fertilizers, human and 
animal drugs. 
The presence of these contaminants makes water treatment very important. These methods 
involve removal of contaminants from water to make it safe for human consumption 
without any risk of unfavorable effects on health. 
Water treatment is done at two levels: 

Fig. 3.2.3: Types of water treatment 

सामयुिाब्यक जल 
उपचाि

घिेलू जल 
उपचाि

साि्णजवनक पेयजल प्रराललया ँलोगो ंको सयुिशक्षत पेयजल उपलब्ध किाने 
के ललए सतहटी जल उपचाि संयंत्रो ंका उपयोग कितटी हैं।

व्क्ति विशशष्ट संिूिको ंको हटाने, पानटी के स्वाि को बहेति बनाने औि 
बटीमािटी से बचाि के ललए घिेलू उपचाि इकाइयो ंजसेै दफल्ि, िाटि 
सरॉफ्टनि औि दडस्स्टलेशन धसस्टम का उपयोग किते हैं।
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जल उपचाि के तिटीके पटीने के ललए पानटी को सयुिशक्षत बनाने के ललए विशभन्न प्रकाि के एजेंटो ंका उपयोग कित ेहैं। 
जल उपचाि एजेंटो ंको तटीन शेशरयो ंमें विभाजजत दकया जा सकता ह ैजसैा दक वनम्नललखित आकृवत में दििाया 
गया ह:ै
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Bacteria 

Bacteria are a group of microorganisms that are found in plants, soil and water.  Most of the
bacteria are harmless but some of them can cause sickness and disease in humans. The most
common of these are coliform bacteria which are present in intestines of warm blooded
animals. It enters water when the water gets contaminated by animal feces and can cause
diseases such as cramps, vomiting, diarrhea and intestinal infection.

Minerals

Minerals are inorganic substances found in rocks and similar matter in the earth. Some
minerals such as calcium, magnesium and potassium are considered good for humans and
some such as lead, arsenic, and aluminum are considered harmful. Water is not a reliable
source of minerals as it contains a mix of both types of minerals. The human body cannot
absorb these minerals very well. The level of minerals dissolved in water determines its
hardness.

Particulates

Particulates are minute particles of dirt, sand, rust and sediment found in water. Particulates
themselves do not adversely affect health but they are carriers of other harmful
contaminants in water: organic, inorganic and microbiological. Particulates are measured in
microns where one micron is one millionth of a meter.

Chemicals

Chemicals contaminants can be natural or man-made. They enter water through pollution,
industrial discharge, urban activities, agriculture and disposal of waste. These undesirable
contaminants include toxic metal salts, nitrogen, bleach, pesticides, fertilizers, human and
animal drugs.
The presence of these contaminants makes water treatment very important. These methods
involve removal of contaminants from water to make it safe for human consumption
without any risk of unfavorable effects on health.
Water treatment is done at two levels:

Fig. 3.2.3: Types of water treatment

Public drinking water systems use surface water treatment 
plants to provide safe drinking water to people.

Community water
treatment

Individuals use home treatment units such as filters, water 
softners and distillation systems to remove specific
contaminants, to improve the taste of water and as
precaution against disease.

Domestic water
treatment

Fig 3.2.4: Water treatment agents

Chemicals 

A variety of chemicals are used in the process of water treatment for the purpose of 
desalination and stoppage of fouling and scaling. The three most commonly used chemicals 
are chlorine, chlorine dioxide and ozone. They are used as disinfectants to kill unwanted 
microorganisms present in water and improve the taste, odor and clarity of water. 

Filters 

Filters purify water by removing impurities from it and reducing its contamination. The 
filtration process consists of making water flow over some type of filter which blocks the 
route of the contaminants. The filter can be a physical barrier, chemical process or a 
biological process. There are four main types of filters as shown in the following figure: 

Fig. 3.2.5: Types of filters

Water treatment methods use different types of agents to make water safe for drinking 
purpose. Water treatment agents can be divided into three categories as shown in the 
following figure: 

जल उपचाि 
एजेंट

िसायन दफल्ि पयरूिफायि 

चित्र 3.2.4: िल उपिाि एिेंट

रसायि
जल शोधन की प्रदक्या में विशभन्न प्रकाि के िसायनो ंका उपयोग विलिरटीकिर औि फाउललगं औि से्कललगं 
को िोकने के उदे्श्य से दकया जाता ह।ै तटीन सबसे अधधक इस्मेाल दकए जाने िाले िसायन क्ोिटीन, क्ोिटीन 
डाइऑक्साइड औि ओजोन हैं। पानटी में मौजिू अिालंछत सूक्ष्मजटीिो ंको मािने औि पानटी के स्वाि, गंध औि 
स्पष्टता में सयुधाि किने के ललए इनका उपयोग कीटारयुनाशक के रूप में दकया जाता ह।ै

डफल्र
दफल्ि पानटी से अशयुमद्धयो ंको िूि किके औि उसके प्रिूिर को कम किके शयुद्ध कित ेहैं। दफल्िेशन प्रोसेस में 
दकसटी प्रकाि के दफल्ि पि पानटी का प्रिाह होता ह ैजो िूवित पिाथयों के माग्ण को अिरुद्ध किता ह।ै दफल्ि एक 
भौवतक बाधा, िासायवनक प्रदक्या या जवैिक प्रदक्या हो सकतटी ह।ै वनम्नललखित आकृवत में दििाए गए अनयुसाि 
चाि मयुख् प्रकाि के दफल्ि हैं:
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Water treatment methods use different types of agents to make water safe for drinking 
purpose. Water treatment agents can be divided into three categories as shown in the 
following figure: 

सेिटीमेनट 
दफल्ि

टटीएफसटी/
टटीएफएम 
मेमबिेेन

इनलाइन 
काब्णन दफल्ि

काब्णन ब्रॉक 
दफल्ि

चित्र 3.2.5: टफल्ि के प्रकाि
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सेिीमेनट डफल्र
सेिटीमेनट दफल्ि पानटी से वनलंवबत कर पिाथ्ण जसेै िेत, गंिगटी, गाि औि काब्णवनक पिाथ्ण को हटात ेहैं। पानटी 
बाहि से दफल्ि के मूल में प्रिादहत होता ह ैऔि अशयुमद्धया ंदफल्ि सतह पि बनटी िहतटी हैं। हालादंक, िे क्ोिटीन, 
सटीसा, पािा औि पानटी में घयुले अन्य काब्णवनक यौमगको ंजसेै िूवित पिाथयों को नहटी ंहटात ेहैं।

काि्यि ब्रॉक ड़िल्र
सदक्य काब्णन ब्रॉक दफल्ि का उपयोग क्ोिटीन, बेंजटीन, कीटनाशको ंऔि अन्य काब्णवनक यौमगको ंजसेै िूवित 
पिाथयों को हटाने के ललए दकया जाता ह।ै काब्णन एक सकािात्मक चाज्ण जोड़कि सदक्य होता है जो सतह क्षते्र के 
साथ-साथ दफल्ि के अिशोिर की क्षमता को भटी बढाता ह।ै
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टीएफसी/टीएफएम मेमिेरेि
TFC/TFM अध्ण-पािगम्य मेमबिेेन हैं जजनका उपयोग रििस्ण ऑस्ोधसस (आिओ) जल शोधन प्रराललयो ंमें 
दकया जाता ह।ै अनयुपचारित पानटी को मेमबेिेनस के माध्यम से मजबिू दकया जाता ह ैजो एक झिनटी की तिह काम 
किता ह ैऔि शयुद्ध पानटी को भंग दकए गए िूवित पिाथयों को पटीछे छोड़त ेहुए गयुजिने िेता ह।ै

इिलाइि काि्यि ड़िल्र
रििस्ण ऑस्ोधसस जल शोधन प्ररालटी के एक भाग के रूप में काब्णन दफल्ि भटी इन-लाइन थिावपत दकए जा 
सकत ेहैं। काब्णवनक िूिर या ऑक्सटीकिर के कािर दकसटी भटी क्षवत से टटीएफसटी / टटीएफएम मेम्ब्ने जसैटी अन्य 
जल उपचाि इकाइयो ंकी सयुिक्षा के ललए उनका पूि्ण-उपचाि के रूप में उपयोग दकया जाता ह।ै

purifiers
िाटि प्िूटीफायि पानटी में घयुले अवतरिति लिर, वनलंवबत करो ंऔि िोगारयुओ ंजसेै िूवित पिाथयों को हटात ेहैं 
औि इसके आिश्यक विटाममन औि िवनजो ंको संिशक्षत कित ेहैं।
िाटि दफल्ि औि प्रूिफायि के बटीच का अतंि उनमें से प्रते्क द्ािा हटाई गई अशयुमद्धयो ंका प्रकाि ह।ै
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वनम्नललखित आकृवत िोनो ंके बटीच मयुख् अतंिो ंको सूचटीबद्ध किता है:
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The following figure lists the main differences between the two: 

Fig. 3.2.6: Water Filters vs. Water Purifiers

  3.2.3 Water Purification Process
Water purification is the process of removing contaminants from untreated or raw water to 
get pure water that is safe for consumption. It consists of three different processes as shown 
in the following figure: 

Fig. 3.2.7: Water purification processes

Steps of the Purification Process 

The water purification process consists of four major steps as shown in the following figure: 

Fig. 3.2.8: Steps of water purification 

पानटी दफल्ि

भंग लिर औि भािटी धातयुओ ंजसैटी 
अशयुमद्धयो ंको हटा िें या कम किें

दफल्ि एक छलनटी की तिह काम कित ेहैं औि 
अिालंछत ततो ंको प्रिेश किने से िोकत ेहैं

पानटी से िायिस नहटी ंहटा सकते पानटी से आिश्यक िवनजो ंको भटी 
हटा िेता है

पानटी से अिालंछत ततो ंको मािता ह ै
औि हटाता है

पानटी में मौजूि बटै्टीरिया औि िायिस 
जसेै िूवित पिाथयों को ित्म किें

िाटि प्िूटीफायि

चित्र 3.2.6: िल ट़िल्ि vs. िल पयिूीफायि

िाटि प्िूटीफायि शयुद्ध पानटी प्राप्त किने के ललए अनयुपचारित या कच्चे पानटी से िूवित पिाथयों को हटाने की प्रदक्या 
ह ैजो उपभोग के ललए सयुिशक्षत है। इसमें तटीन अलग-अलग प्रदक्याएं शाममल हैं जसैा दक वनम्नललखित आकृवत 
में दििाया गया ह:ै
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Fig. 3.2.6: Water Filters vs. Water Purifiers

  3.2.3 Water Purification Process
Water purification is the process of removing contaminants from untreated or raw water to 
get pure water that is safe for consumption. It consists of three different processes as shown 
in the following figure: 
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Steps of the Purification Process 

The water purification process consists of four major steps as shown in the following figure: 

Fig. 3.2.8: Steps of water purification 

शािटीरिक प्रदक्याएं

जवैिक प्रदक्याएं

िासायवनक प्रदक्याएं

• वनसं्पिन, अिसािन औि आसिन

• धटीमटी िेत दफल्ि या जवैिक रूप से सदक्य काब्णन

• फ्ोकूलेशन, क्ोिटीनटीकिर औि पिाबैंगनटी प्रकाश 
का उपयोग

चित्र 3.2.7: िल िोधन प्रटरिया

िुत्द्धकरण प्रकरिया के चरण
जल शोधन प्रदक्या में चाि प्रमयुि चिर होत ेहैं जसैा दक वनम्नललखित आकृवत में दििाया गया है:
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The following figure lists the main differences between the two: 
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Water purification is the process of removing contaminants from untreated or raw water to 
get pure water that is safe for consumption. It consists of three different processes as shown 
in the following figure: 
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Steps of the Purification Process 

The water purification process consists of four major steps as shown in the following figure: 

Fig. 3.2.8: Steps of water purification 

जमािट कीटारयुशोधनछानने का कामअिसािन

चित्र 3.2.8: िल िोधन के ििण

3.2.3 िाटर पयरूीफीकेिि प्रोसेस
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जमािट
जब जमटीन, झटीलो ंया निटी का पानटी जल उपचाि संयंत्र में प्रिेश किता ह,ै तो इसमें दफटकिटी औि अन्य िसायनो ं
को ममलाकि जमा दकया जाता ह।ै ये चचपचचपे कर जजनें फ्ोक के रूप में भटी जाना जाता ह,ै गंिगटी के करो ंको 
आकर्ित कित ेहैं जो उनें भािटी बनात ेहैं औि िे नटीचे तक डूब जात ेहैं।

अिसािि
पानटी औि झुं ड अिसािन बधेसन में गयुजित ेहैं। भािटी झुं ड नटीचे बठै जाता ह ैऔि पानटी को वनसं्पिन टैंको ंके माध्यम 
से पारित दकया जाता ह।ै

छाििे का काम
बिसं्पिि टैंक में िजरी और रेत की परतें होती हैं जो िेष िूबषत पिाथथों को छािती हैं।

कीटाणुिोधि
पानटी को क्ोिटीन जसेै कीटारयुनाशक ययुति एक बंि जलाशय में पारित दकया जाता ह।ै ये कीटारयुनाशक पानटी 
में मौजूि बटै्टीरिया या सूक्ष्मजटीिो ंको माि िेत ेहैं। शयुद्ध पानटी दफि पाइपो ंके माध्यम से घिो ंमें प्रिादहत होता ह।ै
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वनम्नललखित छवि में मानक काब्णन ब्ैक दफल्ि के सभटी भागो ंको लेबल किें।

गबतबिधध: पहचाि खेल 
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4. जल पयरूीफायर स्ाबपत 
करिा

इकाई 4.1 - िाटि प्िूटीफायि
इकाई 4.2 - आिओ िाटि प्िूटीफायि
इकाई 4.3 - आिओ िाटि प्िूटीफायि थिावपत किना
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प्रबतभागी सत्र के अतं में बिम्न में सक्षम होगें:
• िाटि प्िूटीफायि का िर्णन किें
• विशभन्न प्रकाि के िाटि प्िूटीफायि की सूचटी बनाएं
• आिओ िाटि प्िूटीफायि का िर्णन किें
• आिओ िाटि प्िूटीफायि की काय्णप्ररालटी का िर्णन किें
• आिओ िाटि प्िूटीफायि के गयुरो ंकी सूचटी बनाएं
• आिओ िाटि प्िूटीफायि की प्रटी-इंस्टरॉलेशन प्रदक्या का िर्णन किें
• आिओ िाटि प्िूटीफायि थिावपत किें
• आिओ िाटि प्िूटीफायि की थिापना के बाि की प्रदक्या का िर्णन किें

सीखिे के प्रमखु पररणाम 
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इकाई 4.1: िाटर प्रूीफायर

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
• िाटि प्िूटीफायि के बािे में बताएं
• विशभन्न प्रकाि के िाटि प्िूटीफायि की सूचटी बनाएं

शयुद्ध, स्वच् औि सयुिशक्षत पेयजल मानि जटीिन औि स्वास्थ्य के ललए एक आिश्यकता ह।ै घिो ंमें सप्लाई दकया 
जाने िाला पानटी काब्णवनक औि अकाब्णवनक करो ंसे िूवित होता है। यह सयुवनजचित किने के ललए नल के पानटी को 
शयुद्ध किना महतपूर्ण हो जाता ह ैदक यह िपत के ललए सयुिशक्षत ह ैऔि इसका स्वास्थ्य पि कोई प्रवतकूल प्रभाि 
नहटी ंपड़ता ह।ै एक िाटि प्िूटीफायि पानटी में घयुले अवतरिति लिर, वनलंवबत करो ंऔि िोगारयुओ ंजसेै िूवित 
पिाथयों को हटाता ह ैऔि इसके आिश्यक विटाममन औि िवनजो ंको संिशक्षत किता ह।ै वनम्न छवि एक सामान्य 
िाटि प्िूटीफायि दििातटी ह:ै

चित्र 4.1.1: एक िल िाटि प्िूीफायि

इकाई उदे्श्य 

4.1.1 िाटर प्रूीफायर

िाटि प्िूटीफायि की पाचं प्रमयुि शेशरया ंहैं, जो उनके द्ािा उपयोग की जाने िालटी शयुमद्धकिर विधधयो ंपि वनभ्णि 
कितटी हैं। वनम्नललखित आकृवत इन शेशरयो ंको सूचटीबद्ध किता है:
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Key Learning Outcomes
At the end of this module, you will be able to:
• Describe water purifiers
• List the different types of water purifiers
• Describe an RO water purifier
• Describe the functioning of RO water purifiers
• List the properties of RO water purifiers
• Describe the pre-installation process of RO water purifiers
• Install RO water purifiers
• Describe the post-installation process of RO water purifiers

UNIT 4.1: Water Purifiers 

 Unit Objectives  
At the end of this unit, you will be able to: 
• Explain water purifiers
• List the different types of water purifiers

 4.1.1 Water Purifiers 
Pure, clean and safe drinking water is a necessity for human life and health. Water that is 
supplied in homes is contaminated with organic and inorganic particles. It becomes critical 
to purify the tap water to ensure it is safe for consumption and does not have any adverse 
effect on health. A water purifier removes contaminants such as excess salts, suspended 
particles and microbes dissolved in water and preserve its necessary vitamins and minerals. 
The following image shows a common water purifier: 

Fig. 4.1.1: A water purifier 

 4.1.2 Types of Water Purifier 

There are five major categories of water purifiers, depending on the purification methods 
they use. The following figure lists these categories: 

Fig. 4.1.2: Types of purifiers 

पय
रूिफ
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ा ि
गती
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र

रििस्ण ऑस्ोधसस 
(आिओ)

अल्रिादफल्रिेशन (यएूफ)

अल्रिािायलेट (यिूटी)

ग्रेविटटी आधारित

एक्ट्िेटेड काब्णन

शयुमद्धकिर विधध के 
आधाि पि

चित्र 4.1.2: पयिूीफायि के प्रकाि

आर 4.1.2 िाटर प्रूीफायर के प्रकार
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आरओ िाटर प्रूीफायर
आिओ िाटि पू्िटीफायि सबसे अधधक इस्मेाल दकए जाने िाले प्रूिफायि हैं औि रििस्ण ऑस्ोधसस के धसद्धातं 
पि आधारित हैं। िे पानटी में घयुले लिर, भािटी धातयुओ ंऔि कीटारयुओ ंजैसे िूवित पिाथयों को ित्म किने के ललए 
मेम्ब्ने प्रौद्ोमगकी का उपयोग किते हैं। वनम्न छवि एक आिओ पययुिटीफायि मेमबिेनस दििातटी ह:ै

चित्र 4.1.3: एक आिओ पयिूीफायि मेम्ब्ने

आिओ प्िूटीफायि का उपयोग किने के मयुख् लाभ वनम्न आकृवत में दििाए गए हैं:
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RO Water Purifiers 

RO water purifiers are the most commonly used purifiers and are based on the principle of 
reverse osmosis. They make use of the membrane technology to eliminate contaminants 
such as salts, heavy metals and germs dissolved in water. The following image shows an RO 
purifier membrane: 

Fig. 4.1.3: An RO purifier membrane 

The main advantages of using an RO purifier are as shown in the following figure: 

Fig. 4.1.4: Advantages of an RO purifier 

थिावपत किने औि बनाए ििने में आसान

उच्च कयु ल घयुललत लिर (टटीडटीएस) िाले पानटी के ललए उपययुति

कठोि जल के ललए उपययुति

पानटी से सटीसा, आसमेवनक, पािा औि कीटारयुओ ंजसेै अशयुमद्धयो ंको िूि किता है

पया्णििर के अनयुकूल

चित्र 4.1.4: आिओ प्िूीफायि के लाभ
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आरओ प्रूीफायर के कुछ िकुसाि हैं जैसे:
• भंग अशयुमद्धयो ंके साथ आिश्यक िवनजो ंको हटाता है
• पानटी का स्वाि बिल िेता है
• बड़टी मात्रा में पानटी बबा्णि किता है
• पानटी को शयुद्ध किने के ललए वबजलटी की आिश्यकता होतटी है
• इसकी मेम्बने के ललए विशेि िेिभाल औि ििििाि की आिश्यकता होतटी है

यएूफ जल पयरूरफायर 
यएूफ िाटि प्िूटीफायि आिओ मेम्बने के समान मेम्बने का उपयोग कित ेहैं लेदकन बडे़ पोस्ण के साथ। िे पानटी से 
सभटी कीटारयुओ ंऔि जटीिारयुओ ंको हटा िेत ेहैं लेदकन घयुले हुए लिर या ठोस पिाथ्ण नहटी ंवनकालते हैं। िे उन 
घिो ंमें उपययुति होत ेहैं जहा ंआपूर्त की जाने िाला पानटी बहुत कठोि नहटी ंहोता ह ैऔि इसमें कम घयुलनशटील 
लिर होत ेहैं। UF प्रूिफायि में शयुमद्धकिर की प्रदक्या वनम्न छवि में दििाई गई है:

चित्र 4.1.5: यएूफ प्रूिफायि में ियुमधिकिण की प्रटरिया

UF प्रूीफायर का उपयोग करिे के मखु्य लाभ बिम्न आक्र बत में दिखाए गए हैं:
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RO Water Purifiers

RO water purifiers are the most commonly used purifiers and are based on the principle of
reverse osmosis. They make use of the membrane technology to eliminate contaminants
such as salts, heavy metals and germs dissolved in water. The following image shows an RO
purifier membrane:

Fig. 4.1.3: An RO purifier membrane

The main advantages of using an RO purifier are as shown in the following figure:

Fig. 4.1.4: Advantages of an RO purifier

Removes impurites such as lead, arsenic, mercury
and germs from water 

Environmental friendly

Suitable for hard water

Suitable for water with high total dissolved salts
(TDS)

Easy to install and maintain

There are certain disadvantages of an RO purifier such as: 
• Removes essential minerals along with dissolved impurities
• Alters the taste of water
• Wastes large quantity of water
• Requires electricity to purify water
• Requires special care and maintenance for its membrane

UF Water Purifiers

UF water purifiers use membranes similar to an RO membrane but with larger pores. They 
remove all germs and bacteria from water but do not remove dissolved salts or solids. They 
are suitable in homes where the water supplied is not very hard and has less dissolved salts. 
The process of purification in a UF purifier is shown in the following image: 

Fig. 4.1.5: Process of purification in a UF purifier 

The main advantages of using a UF purifier are as shown in the following figure: 

Fig 4.1.6: Advantages of a UF purifier 

There are certain disadvantages of a UF purifier such as: 
• Unable to remove dissolved impurities such as arsenic, lead, nitrates and fluorides
• Ineffective as compared to an RO water purifier as it cannot block dissolved salts and

solids
• Good only for water with low TDS

गंिे पानटी से अशयुमद्धयो ं
औि कीटारयुओ ंको 

िूि किता है

पया्णििर के 
अनयुकूल

पानटी को शयुद्ध किने 
के ललए वबजलटी की 
आिश्यकता नहटी ं

होतटी है

पानटी का स्वाि 
औि गंध बिकिाि 

ििता है

थिावपत किने औि 
बनाए ििने में 

आसान

चित्र 4.1.6: UF प्रूिफायि के लाभ

UF प्िूटीफायि के कयु छ नयुकसान हैं जसेै:
• आसमेवनक, लेड, नाइटरिेटस् औि फ्ोिाइड जसैटी घयुलटी हुई अशयुमद्धयो ंको िूि किने में असमथ्ण
• आिओ िाटि प्िूटीफायि की तयुलना में अप्रभािटी कोदंक यह घयुले हुए लिर औि ठोस पिाथयों को अिरुद्ध 

नहटी ंकि सकता है
• केिल कम टटीडटीएस िाले पानटी के ललए अच्ा है
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यिूी जल प्रूरफायर
यिूटी िाटि प्िूटीफायि पानटी में घयुले सभटी कीटारयुओ,ं बटै्टीरिया औि िोगारयुओ ंको मािने के ललए पिाबैंगनटी 
दकिरो ंका उपयोग कित ेहैं। प्िूटीफायि के अिंि एक छोटा पािा लैंप ििा जाता ह,ै जो उच्च आिचृति िालटी शरॉट्ण 
िेि यिूटी विदकिर पैिा किता ह।ै जब पानटी इस तत से होकि गयुजिता ह,ै तो यह यिूटी प्रकाश के संपक्ण  में आता 
ह ैजो सभटी जटीवित जटीिो ंको माि िेता ह।ै
अलग दफल्ि दफि मृत कीटारयुओ ंको हटा िें।
यिूटी प्िूटीफायि का उपयोग घिो,ं ब्िेिटीज, िाटि सटोि, िेसटोिेनट औि नगि पाललकाओ ंमें दकया जाता ह।ै
वनम्न छवि यिूटी जल प्िूटीफायि के काय्ण को िशा्णतटी ह:ै
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UV Water Purifiers 

UV water purifiers use ultraviolet rays to kill all germs, bacteria and microbes dissolved in 
water. A small mercury lamp is placed inside the purifier, which produces high frequency 
short wave UV radiations. When water passes through this element, it is exposed to the UV 
light which kills all the living organisms. 
Separate filters then remove the dead germs. 
UV purifiers are used in residences, breweries, water stores, restaurants and municipalities. 
The following image shows the working of UV water purifiers: 
The main advantages of using a UV purifier are as shown in the following figure: 

Fig 4.1.7: Advantages of a UV purifier 

There are certain disadvantages of a UV purifier such as: 
• Unable to remove dissolved impurities such as arsenic, lead, nitrates and fluorides
• Requires electricity to purify water

Gravity Based Water Purifiers

Gravity based water purifiers are based on the principle of gravity. The water flows from a 
higher compartment over the filters to a lower compartment. They do not require electricity 
and use either chemical based, UF based or ceramic cartridge based filters to purify water.  

गंिे पानटी से अशयुमद्धयो ंऔि कीटारयुओ ंको िूि किता है

पया्णििर के अनयुकूल

पानटी में कोई िसायन नहटी ंममला

पानटी का स्वाि औि गंध बिकिाि ििता है

थिावपत किने औि बनाए ििने में आसान

चित्र 4.1.7: यिूी प्िूीफायि के लाभ

यिूी प्रूीफायर के कुछ िकुसाि हैं जैसे:
• आसमेवनक, लेड, नाइटरिेटस् औि फ्ोिाइड जसैटी घयुलटी हुई अशयुमद्धयो ंको िूि किने में असमथ्ण
• पानटी को शयुद्ध किने के ललए वबजलटी की आिश्यकता होतटी है

गे्बिटी आधाररत जल पयरूीफायर 
ग्रेविटटी आधारित जल प्िूटीफायि गयुरुताकि्णर के धसद्धातं पि आधारित होत ेहैं। पानटी एक उच्च दडबे् से दफल्ि 
के ऊपि से वनचले दडबे् में बहता ह।ै उनें वबजलटी की आिश्यकता नहटी ंहोतटी ह ैऔि पानटी को शयुद्ध किने के ललए 
िासायवनक आधारित, यएूफ आधारित या धसिेममक कार्टरिज आधारित दफल्ि का उपयोग कित ेहैं।
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वनम्नललखित चचत्र ग्रेविटटी आधारित प्िूटीफायि के भागो ंको िशा्णता ह:ै

चित्र 4.1.8: गयुरुत्वाकष्मण आधारित प्िूीफायि

ग्रेविटटी आधारित प्िूटीफायि का उपयोग किने के मयुख् लाभ वनम्न आकृवत में दििाए गए हैं:
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UV Water Purifiers

UV water purifiers use ultraviolet rays to kill all germs, bacteria and microbes dissolved in
water. A small mercury lamp is placed inside the purifier, which produces high frequency
short wave UV radiations. When water passes through this element, it is exposed to the UV
light which kills all the living organisms.
Separate filters then remove the dead germs.
UV purifiers are used in residences, breweries, water stores, restaurants and municipalities.
The following image shows the working of UV water purifiers:
The main advantages of using a UV purifier are as shown in the following figure:

Fig 4.1.7: Advantages of a UV purifier

There are certain disadvantages of a UV purifier such as:
• Unable to remove dissolved impurities such as arsenic, lead, nitrates and fluorides
• Requires electricity to purify water

Gravity Based Water Purifiers

Gravity based water purifiers are based on the principle of gravity. The water flows from a
higher compartment over the filters to a lower compartment. They do not require electricity
and use either chemical based, UF based or ceramic cartridge based filters to purify water. 

Removes viruses, bacteria and germs from water 

Environmental friendly

No chemicals added to water

Retains the taste and odor of water

Easy to install and maintain

 

The following figure shows the parts of a gravity based purifier: 

Fig. 4.1.8: A gravity based purifier 

The main advantages of using a gravity based purifier are as shown in the following figure: 

Fig. 4.1.9: Advantages of a gravity based purifier 

There are certain disadvantages of a gravity based purifier such as: 
• Unable to remove dissolved impurities such as arsenic, lead, nitrates and fluorides
• Ineffective as compared to an RO water purifier as it cannot block dissolved salts and

solids
• Good only for water with low TDS

Activated Carbon Water Purifiers

Activated carbon is carbon with a positive charge added to it. When water flows over it, the 
negative ions of contaminants get attracted to the surface of the activated carbon filter. 
Activated carbon water purifiers can remove volatile organic compounds, pesticides, 
herbicides, chlorine and other chemicals found in tap water. This makes the water safe to 
drink.  

गंिे पानटी से अशयुमद्धयो ंऔि कीटारयुओ ंको हटाता है

पया्णििर के अनयुकूल

पानटी को शयुद्ध किने के ललए वबजलटी की आिश्यकता नहटी ंहोतटी है

शटीतल जल के ललए उपययुति

पोटमेबल औि थिावपत किने में आसान

चित्र 4.1.9: गयुरुत्व आधारित प्िूीफायि के लाभ

गुरुत्वाकष्यण आधाररत प्रूीफायर के कुछ िकुसाि हैं जैसे:
• आसमेवनक, लेड, नाइटरिेटस् औि फ्ोिाइड जसैटी घयुलटी हुई अशयुमद्धयो ंको िूि किने में असमथ्ण
• आिओ िाटि प्िूटीफायि की तयुलना में अप्रभािटी कोदंक यह घयुले हुए लिर औि ठोस पिाथयों को अिरुद्ध 

नहटी ंकि सकता है
• केिल कम टटीडटीएस िाले पानटी के ललए अच्ा है

सकरिय काि्यि िाटर पयरूीफायर 
सदक्य काब्णन िह काब्णन ह ैजजसमें एक सकािात्मक चाज्ण जोड़ा जाता ह।ै जब पानटी इसके ऊपि बहता ह,ै तो 
िूवित पिाथयों के नकािात्मक आयन सदक्य काब्णन दफल्ि की सतह की ओि आकर्ित हो जात ेहैं। सदक्य 
काब्णन िाटि प्िूटीफायि नल के पानटी में पाए जाने िाले िाष्पशटील काब्णवनक यौमगको,ं कीटनाशको,ं जड़टी-बदूटयो,ं 
क्ोिटीन औि अन्य िसायनो ंको हटा सकते हैं। इससे पानटी पटीने के ललए सयुिशक्षत हो जाता है।
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वनम्नललखित चचत्र एक सदक्य काब्णन िाटि प्िूटीफायि में शयुमद्धकिर की प्रदक्या को िशा्णता ह:ै

चित्र 4.1.10: एक सटरिय काब्मन ब्ॉक टफल्ि

एक सकरिय काि्यि पयरूीफायर का उपयोग करिे के मखु्य लाभ बिम्न आक्र बत में दिखाए गए हैं:
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The following images shows the process of purification in an activated carbon water purifier: 

Fig 4.1.10: An activated carbon block filter 

The main advantages of using an activated carbon purifier are as shown in the following 
figure:  

Fig. 4.1.11: Advantages of an activated carbon purifier 

There are certain disadvantages of an activated carbon purifier such as: 
• Unable to remove dissolved microbes and impurities such as arsenic, lead, nitrates and

fluoride
• Ineffective as compared to an RO water filter as it cannot block dissolved salts and solids
• Requires frequent filter changes

िाष्पशटील काब्णवनक िसायन, िेडरॉन औि क्ोिटीन को हटाता है

पया्णििर के अनयुकूल

ििाब गंध औि स्वाि को ित्म किता है

प्रभािटी लागत

पानटी को शयुद्ध किने के ललए वबजलटी की आिश्यकता नहटी ंहोतटी है

चित्र 4.1.11: सटरिय काब्मन पयिूीफायि के लाभ

एक सकरिय काि्यि पयरूीफायर के कुछ िकुसाि हैं जैसे:
• घयुले हुए िोगारयुओ ंऔि आसमेवनक, लेड, नाइटरिेटस् औि फ्ोिाइड जसैटी अशयुमद्धयो ंको िूि किने में असमथ्ण
• आिओ िाटि दफल्ि की तयुलना में अप्रभािटी कोदंक यह घयुले हुए लिर औि ठोस पिाथयों को अिरुद्ध नहटी ं

कि सकता है
• बाि-बाि दफ़ल्ि परिित्णन की आिश्यकता होतटी है
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वनम्नललखित को ममलाएं।

1. गयुरुताकि्णर आधारित िाटि 
प्िूटीफायि

ए। पानटी से सटीसा, आसमेवनक, पािा औि कीटारयुओ ं जसैटी 
अशयुमद्धयो ंको िूि किता है

2. यिूटी िाटि प्िूटीफायि बटी। िाष्पशटील काब्णवनक िसायन, िेडरॉन औि क्ोिटीन को 
हटाता है

3. आिओ िाटि प्िूटीफायि सटी। पानटी से िायिस, बटै्टीरिया औि कीटारयुओ ंको हटाता है

4. सदक्य काब्णन िाटि प्िूटीफायि डटी। गंिे पानटी से अशयुमद्धयो ंऔि कीटारयुओ ंको िूि किता है

गबतबिधध: पहचाि खेल 
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इकाई 4.2: आरओ िाटर प्रूीफायर

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
• आिओ िाटि प्िूटीफायि का िर्णन किें
• आिओ िाटि प्िूटीफायि के गयुरो ंकी सूचटी बनाएं
• आिओ िाटि प्िूटीफायि के घटको ंकी सूचटी बनाएं
• आिओ िाटि प्िूटीफायि की काय्णप्ररालटी का िर्णन किें

आिओ िाटि प्िूटीफायि रििस्ण ऑस्ोधसस (आिओ) के धसद्धातं पि काम कित ेहैं। इस प्रदक्या में, एक अध्ण-
पािगम्य मेम्ब्ने के माध्यम से इसे िबाि डालने के ललए िूवित पानटी पि िबाि डाला जाता ह।ै वनम्नललखित छवि 
में दििाए गए अनयुसाि अशयुमद्धयो ंको छानकि औि बाहि वनकालकि पानटी को शयुद्ध दकया जाता है:

चित्र 4.2.1: रििस्म ऑस्ोससस प्रटरिया

इकाई उदे्श्य 

4.2.1 आरओ िाटर प्रूीफायर

आिओ िाटि प्िूटीफायि के गयुर वनम्न आकृवत में दििाए गए हैं:

कठोि जल के ललए उपययुति
भंग लिर औि काब्णवनक 
औि अकाब्णवनक करो ंको 

हटाता है

सले्टस्, फ्ोिाइड्स, 
बटै्टीरिया, कीटनाशक, 

आसमेवनक औि क्ोिैमाइन 
जसैटी घयुलटी हुई अशयुमद्धयो ं

को िूि किता है

पानटी के स्वाि, गंध औि 
दििािट में सयुधाि लाता है

ििटीिने में दकफायतटी औि 
ििििाि में आसान

सिल संचालन औि 
वनयंत्रर

4.2.3 आिओ िाटि पयिूीफायि के घटक

4.2.2 आरओ िाटर प्रूीफायर के गुण
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वनम्नललखित आकृवत आिओ धसस्टम के बयुवनयािटी घटको ंको सूचटीबद्ध किता ह:ै
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UNIT 4.2: RO Water Purifiers

Unit Objectives
At the end of this unit, you will be able to: 
• Describe an RO water purifier
• List the properties of RO water purifiers
• List the components of RO water purifiers
• Describe the functioning of RO water purifiers

4.2.1 RO Water Purifier
RO water purifiers work on the principle of Reverse Osmosis (RO). In this process, pressure is
applied on contaminated water to force it through a semi-permeable membrane. The water
is purified by filtering and flushing out the impurities as shown in the following image:

Fig. 4.2.1: Reverse osmosis process

4.2.2 Properties of RO Water Purifier

The properties of an RO water purifier are shown in the following figure:

Fig. 4.2.2: Properties of an RO water purifier

Suitable for hard water
Removes dissolved salts 

and organic and 
inorganic particles

Removes dissolved
impurities such as
sulfates, fluorides,

bacteria, pesticides,
arsenic and chloramines

Improves taste, odor and 
appearance of water

Economical to purchase
and easy to maintain

Simple operation and 
control

  4.2.3 Component of RO Water Purifier 

The following figure lists the basic components of an RO system: 

Fig. 4.2.3: Components of an RO water purifier 

आिओ प्रटी-दफल्ि के इनलेट को एक ट्बू के माध्यम से जल स्ोत 
से जोड़ता है

आपूर्त लाइन 
िाल्व

प्रटी-दफल्ि - 
सेदडमेंट

काब्णन दफ़ल्ि

आिओ मेम्बने

पानटी की टंकी

आपूर्त लाइन िाल्व

शट-ऑफ िालि

चेक िालि

प्रिाह अििोधक

डरिेन लाइन 

िेत, गंिगटी औि अन्य तलछट को हटाता है

क्ोिटीन औि कीटनाशको ंजसेै िासायवनक अशयुमद्धयो ंको सोि लेता ह ै
औि पानटी की गंध औि स्वाि में सयुधाि किता है

लगभग सभटी नापसंि नमक, अशयुमद्धयो ं औि बटै्टीरिया को हटा  
िेता है

'दफल्िेशन के पहले पानटी को स्टोि किें

इसे 'परॉललशशगं' दफल्ि के रूप में भटी जाना जाता ह ै कोदंक यह 
उपचारित पानटी से शेि स्वाि औि गंध को हटा िेता है

भंडािर टैंक भि जाने पि मेम्ब्ने को पानटी की आपूर्त स्वचाललत रूप 
से बंि कि िेता है

टैंक से मेम्ब्ेन तक पानटी के वपछडे़ प्रिाह को िोकता है

पानटी की उच्चतम गयुरितिा सयुवनजचित किने के ललए मेम्ब्ने के इनलेट 
पि िबाि बनाए ििता है

अपशशष्ट जल के वनपटान के ललए मेम्ब्ने के आउटलेट को नालटी से 
जोड़ता है

चित्र 4.2.3: आिओ िाटि प्िूीफायि के घटक

4.2.3 आरओ िाटर पयरूीफायर के घटक
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बिम्नललखखत आक्र बत आरओ िाटर प्रूीफायर के कामकाज में िाममल चरणो ंकी व्याख्या करता है:
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4.2.4 Functioning of RO Water Purifier 

The following figure explains the steps involved in the functioning of an RO water purifier: 

Fig 4.2.4: Functioning of an RO water purifier 

The following diagram shows the flow of water in an RO purifier: 

Fig. 4.2.5: Water flow in an RO water purifier 

Step 1 

Step 2 

Step 3 

Step 4 

Step 5 

Step 6 

Step 7 

• आपूर्त लाइन से प्रिेश किता ह ैपानटी

• पानटी सेदडमेन्ट दफल्ि में प्रिेश किता ह ैजो िेत, गंिगटी औि तलछट को बाहि वनकालता है

• पानटी काब्णन दफल्ि में प्रिेश किता है जो क्ोिटीन औि अन्य िूवित पिाथयों को हटाता है

• पानटी आिओ मेम्ब्ने में प्रिेश किता ह ैजो सभटी अवतरिति संिूिको ंको दफ़ल्ि किता है

• पानटी भंडािर टैंक में प्रिेश किता है
• अशयुद्ध जल ययुति अशयुद्ध जल को बाहि वनकाल दिया जाता है

• पानटी में दकसटी भटी शेि गंध औि स्वाि को िूि किने के ललए पानटी पोस्ट दफल्ि में प्रिेश किता है

• पानटी दफल्ि को छोड़ कि नल में चला जाता है

चित्र 4.2.4: आिओ िाटि प्िूीफायि की काय्मप्रणाली

वनम्नललखित आिेि एक आिओ पयिूटीफायि में पानटी के प्रिाह को िशा्णता ह:ै

चित्र 4.2.5: आिओ िाटि प्िूीफायि में िल प्रिाह

4.2.4 आरओ िाटर प्रूीफायर की काय्यप्रणाली
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वनम्नललखित आिेि एक आिओ पयिूटीफायिमें विद्युत प्रिाह के प्रिाह को िशा्णता ह:ै

चित्र 4.2.6 एक आिओ िल पयिूीफायि का विद्युत परिपथ आिेख
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एक ग्राहक ने आपको आिओ िाटि प्िूटीफायि के कंपोनेंटस् बताने के ललए कहा। उन सभटी घटको ंकी सूचटी 
बनाएं जो आप उसे बताएंगे।

गबतबिधध : रोल पे् 
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इकाई 4.3: आरओ िाटर प्रूीफायर स्ाबपत करिा

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
• आिओ िाटि प्िूटीफायि की प्रटी-इंस्टरॉलेशन प्रदक्या का िर्णन किें
• आिओ िाटि प्िूटीफायि थिावपत किें
• आिओ िाटि प्िूटीफायि की थिापना के बाि की प्रदक्या का िर्णन किें

थिापना शयुरू किने से पहले, यह सयुवनजचित किने के ललए दक इकाई ठटीक से थिावपत ह,ै पूि्ण-थिापना प्रदक्या का 
पालन दकया जाना चादहए। पूि्ण-थिापना जाचं में वनम्न आकृवत में दििाए गए अनयुसाि काय्ण शाममल हैं:
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Activity: Role Play
A customer asked you to tell the components of RO Water Purifier. List all the components
that you will tell him.

UNIT 4.3: Installing an RO Water Purifier 

  Unit Objectives  
At the end of this unit, you will be able to: 
• Describe the pre-installation process of RO water purifiers
• Install RO water purifiers
• Describe the post-installation process of RO water purifiers

  4.3.1 Pre-installation Process of Water Purifiers 
Before beginning the installation, the pre-installation process should be followed to ensure 
that the unit is properly installed. The pre-installation checks consist of tasks as shown in the 
following figure: 

Fig. 4.3.1: Pre-installation process of RO water purifiers 

The following figure lists the guidelines that should be followed before installing an RO 
water purifier: 

Fig. 4.3.2: Pre-installation guidelines 

वनिटीक्षर

• यह सयुवनजचित किने के ललए काट्णन 
औि इकाई का वनिटीक्षर किें दक िफ 
हैंडललगं के कािर कोई छयु पा हुआ 

नयुकसान तो नहटी ंहै

पैकेज को हटाना

• शशवपगं काट्णन से घटको ंको 
सािधानटी से वनकालें

पैकेज सत्ापन

• जाचं लें दक सभटी इंस्टरॉलेशन 
पाट््णस जैसे यवूनट, नल, ट्वूबगं औि 

इंस्टरॉलेशन हाड्णिेयि मौजूि हैं

चित्र 4.3.1: आिओ िाटि प्िूीफायि की पूि्म-थिापना प्रटरिया

वनम्नललखित आकृवत उन दिशावनिमेशो ंको सूचटीबद्ध किता ह ैजजनका आिओ िाटि प्िूटीफायि थिावपत किने से 
पहले पालन दकया जाना चादहए:
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Activity: Role Play
A customer asked you to tell the components of RO Water Purifier. List all the components
that you will tell him.

UNIT 4.3: Installing an RO Water Purifier 

  Unit Objectives  
At the end of this unit, you will be able to: 
• Describe the pre-installation process of RO water purifiers
• Install RO water purifiers
• Describe the post-installation process of RO water purifiers

  4.3.1 Pre-installation Process of Water Purifiers 
Before beginning the installation, the pre-installation process should be followed to ensure 
that the unit is properly installed. The pre-installation checks consist of tasks as shown in the 
following figure: 

Fig. 4.3.1: Pre-installation process of RO water purifiers 

The following figure lists the guidelines that should be followed before installing an RO 
water purifier: 

Fig. 4.3.2: Pre-installation guidelines 

सटीधटी धपू या हटीदटंग 
उपकिरो ंके संपक्ण  में 

आने से बचें

अस्वटीकृत पानटी के पाइप 
को झकुने या अिरुद्ध 

किने से बचें

सयुवनजचित किें दक प्िूटीफायि 
केिल सामान्य पानटी की 

आपूर्त से जयुड़ा है

प्िूटीफायि को कैवबनेट में 
बंि किने से बचें

सयुवनजचित किें दक पानटी के स्ोत 
के 3 मटीटि के भटीति पयिूटीफायि 

थिावपत दकया गया है

अस्वटीकृत पानटी के पाइप को 
प्िूटीफायि से ऊँचे स्ि पि 

ििने से बचें
पाइप में तजे मोड़ से बचें

4.3.2 आिओ िाटि प्िूीफायि की थिापना

इकाई उदे्श्य 

4.3.1 िाटर प्रूीफायर की पूि्य-स्ापिा प्रकरिया
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थिापना प्रदक्या साइट की तयैािटी के साथ शयुरू होतटी ह।ै अनयुशंधसत साइट तयैािटी चिर वनम्न आकृवत में दििाए 
गए हैं:
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4.3.2 Installation of RO Water Purifiers 

The installation process begins with site preparation. The recommended site preparation 
steps are shown in the following figure: 

Installation Procedure 
The following steps should be performed when installing a wall mounted RO water purifier: 
1. Disconnect the water supply line from the normal tap water.
2. Mark screw locations at same horizontal level on the wall.
3. Screw in two self-taping screws into the marked positions.
4. Hang the purifier with the help of wall mounting screws present at the back of the

purifier.

5. Fix the SS ball valve to the port of 3-way connector.

सयुवनजचित किें दक धसगंल फेज कनेक्शन इंस्टालेशन के वबिं ुके 3 मटीटि के भटीति है

सयुवनजचित किें दक कच्च ेपानटी की आपूर्त 3 मटीटि के भटीति है

सयुवनजचित किें दक कच्च ेपानटी की आपूर्त टैंक पयिूटीफायि से कम से कम 10 फीट ऊपि है

सयुवनजचित किें दक पयिूटीफायि के पास एक धसकं है

सयुवनजचित किें दक अपशशष्ट जल वनकासटी 3 मटीटि के भटीति है

सयुवनजचित किें दक प्िूटीफायि के आयामो ंके अनयुसाि पया्णप्त जगह है

चित्र 4.3.3: साइट तैयाि किने के ििण

स्ापिा प्रकरिया
िरॉल माउंटेड आिओ िाटि पू्िटीफायि थिावपत कित ेसमय वनम्नललखित चिरो ंका पालन दकया जाना चादहए:
1. सामान्य नल के पानटी से पानटी की आपूर्त लाइन को दडस्कनेट् किें।
2. िटीिाि पि समान क्षवैतज स्ि पि पेंच थिानो ंको चचदनित किें।
3. चचदनित पिो ंमें िो स्व-टैवपगं शशकंजा में पेंच।
4. प्रूिफायि के पटीछे मौजिू िरॉल माउंदटंग सू्क की मिि से प्िूटीफायि को लटका िें।

5. एसएस बरॉल िाल्व को 3-िे कनेट्ि के पोट्ण पि ठटीक किें।

4.3.2 आरओ िाटर प्रूीफायर की स्ापिा
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6. कच्च ेपानटी की आपूर्त को 3-तिफा कनेट्ि से कनेट् किें:
a. कनेट्ि के थ्डेेड धसिे को कच्च ेपानटी की आपूर्त से कनेट् किें।
b. यदि आिश्यक हो तो िूसिे छोि को एक नल से कनेट् किें।

7. प्रूिफायि के बाईं ओि एक वनचलटी पयुशदफट एल्बो दफदटंग ह ैजजसे िाटि इन के रूप में लेबल दकया गया ह।ै
8. सफेि पाइप लें जो कच्च ेपानटी की आपूर्त के ललए ह:ै

a. एक छोि को एसएस बरॉल िाल्व से कनेट् किें।
b. िूसिे धसिे को िरॉटि इन दफदटंग से कनेट् किें।

9. पयिूटीफायि के बाईं ओि एक ऊपिटी पयुशदफट एल्बो दफदटंग ह ैजजसे रिजटे् िाटि के रूप में लेबल दकया गया ह।ै
10. नटीले िंग का पाइप लें जो रिजटे् िरॉटि के ललए ह:ै

a. एक छोि को रिजटे् िरॉटि दफदटंग से कनेट् किें।
b. िूसिे धसिे को नालटी में छोड़ िें।

11. पयिूटीफायि में पानटी का प्रिाह शयुरू किने के ललए एसएस बरॉल िोलें।
12. सयुवनजचित किें दक वबजलटी की आपूर्त को जोड़ने से पहले दफल्ि पानटी में शभगोए गए हैं।
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एक बाि प्िूटीफायि सफलतापूि्णक थिावपत हो जाने के बाि, इंस्टरॉलेशन प्रदक्या को पूिा किने के ललए पोस्ट-
इंस्टरॉलेशन प्रदक्या का पालन किने का समय आ गया ह।ै थिापना के बाि की प्रदक्या में वनम्न आकृवत में दििाए 
गए अनयुसाि काय्ण होत ेहैं:
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4.3.3 Post-installation Process of RO Water Purifiers

Fig. 4.3.4: The post-installation process 

Check the System’s Functioning 

Perform the checks as shown in the following figure to ensure that the purifier is working 
properly: 

Fig. 4.3.5: Checks to ensure proper working of an RO purifier 

Once the purifier has been successfully installed, it is time to follow the post-installation 
process to ensure completion of the installation process. The post-installation process 
consists of tasks as shown in the following figure: 

पोस्ट-इंसटरॉलेशन 
प्रदक्या

धसस्टम के 
कामकाज की 

जाचँ किें

ग्राहक को 
माग्णिश्णन प्रिान 

किना
डरॉक्यमूेनटेशन 

चित्र 4.3.4: पोस्ट-इंसटॉलेिन प्रोसेस

धसस्टम की काय्यप्रणाली की जाचँ करें
यह सयुवनजचित किने के ललए दक शयुमद्धकिर ठटीक से काम कि िहा है, वनम्न आकृवत में दििाए गए अनयुसाि जाचँ किें
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4.3.3 Post-installation Process of RO Water Purifiers

Fig. 4.3.4: The post-installation process 

Check the System’s Functioning 

Perform the checks as shown in the following figure to ensure that the purifier is working 
properly: 

Fig. 4.3.5: Checks to ensure proper working of an RO purifier 

Once the purifier has been successfully installed, it is time to follow the post-installation 
process to ensure completion of the installation process. The post-installation process 
consists of tasks as shown in the following figure: 

वबजलटी की आपूर्त चालू 
किें औि जाचंें दक सभटी 

कनेक्शन सयुिशक्षत हैं

इनलेट िाल्व चालू 
किें औि लटीक की 

जाचं किें

सटोिेज टैंक िाल्व 
चालू किें

सटोिेज टैंक के भिने तक 
प्रतटीक्षा किें

पानटी बहने िेने के 
ललए नल िोलें

डरिेन प्लग बंि किें

नल बंि किें औि लटीक 
की जाचं किें

पाइप या स्टोिेज में मौजूि 
धलू के करो ंको हटाने के 

ललए डरिेन प्लग िोलें

चित्र 4.3.5: आिओ प्िूीफायि के ठीक से काम किने को सयुवनजचित किने के ललए िािँ किता है

4.3.3 आरओ िाटर प्रूीफायर की स्ापिा के िाि की प्रकरिया
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ग्ाहक को माग्यिि्यि प्रिाि करिा
प्रूिफायि लगाने के बाि फील्ड टेक्टीशशयन को प्रूिफायि की काय्णप्ररालटी का प्रिश्णन िेना चादहए। यह 
उपयोगकता्णओ ंको पयिूटीफायि के संचालन को बढािा िेने या दििाने का एक तिटीका ह।ै प्रिश्णन का लक्ष्य ग्राहक 
को यह दििाना ह ैदक पयिूटीफायि को कैसे संचाललत औि उपयोग दकया जाए।
कयु छ वनयम हैं जजन पि डेमो की तयैािटी कित ेसमय विचाि दकया जाना चादहए। वनम्नललखित आकृवत इन वनयमो ं
को सूचटीबद्ध किता ह:ै
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4.3.3 Post-installation Process of RO Water Purifiers
Once the purifier has been successfully installed, it is time to follow the post-installation
process to ensure completion of the installation process. The post-installation process
consists of tasks as shown in the following figure:

Fig. 4.3.4: The post-installation process

Check the System’s Functioning

Perform the checks as shown in the following figure to ensure that the purifier is working
properly:

Fig. 4.3.5: Checks to ensure proper working of an RO purifier

Post-installation process

Check the 
system’s 

functioning

Providing
guidance to the

customer
Documentation

Switch on the power
supply and check that
all the connections are

secure

Turn on the inlet valve 
and check for leaks

Turn on the storage 
tank valve

Wait till the storage
tank fills up

Open the faucet to let 
the water flow

Close the faucet and
check for leaks

Open the drain plug to
remove any dust

particles present in the 
pipes or storage

Close the drain plug

Providing Guidance to the Customer 

After installing the purifier, the field technician should give a demonstration of the working 
of the purifier. It is a way of promoting or showing the operation of purifier to the users. The 
goal of demonstrating is to show the customer how to operate and use the purifier. 
There are a few rules which must be considered while preparing for the demo. The following 
figure lists these rules: 

Fig. 4.3.6 Rules for an effective demo 

Documentation 
The last task of the post-installation process is to fill in all the details in the installation report 
clearly and get feedback from the customer. The following image shows a typical template 
of the installation form that the field technician should fill-in after installing an RO system: 

Fig. 4.3.7: A sample installation report 

अपना डेमो 
कस्टमाइ़ि किें

ग्राहको ंकी 
प्रवतदक्या लें

प्रस्युत किने से 
पहले पूिा्णभ्ास

सब कयु छ पहले से 
जाचं लें

अिंीि। 4.3.6 एक प्रभािी डेमो के ललए वनयम

डाक्मेने्िि
थिापना के बाि की प्रदक्या का अंवतम काय्ण थिापना रिपोट्ण में सभटी विििरो ंको स्पष्ट रूप से भिना औि ग्राहक से 
प्रवतदक्या प्राप्त किना ह।ै वनम्न छवि थिापना प्रपत्र का एक विशशष्ट टेम्लेट दििातटी है जजसे फ़ील्ड तकनटीशशयन 
को RO धसस्टम थिावपत किने के बाि भिना चादहए:
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4.3.3 Post-installation Process of RO Water Purifiers
Once the purifier has been successfully installed, it is time to follow the post-installation
process to ensure completion of the installation process. The post-installation process
consists of tasks as shown in the following figure:

Fig. 4.3.4: The post-installation process

Check the System’s Functioning

Perform the checks as shown in the following figure to ensure that the purifier is working
properly:

Fig. 4.3.5: Checks to ensure proper working of an RO purifier
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Open the drain plug to
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Providing Guidance to the Customer 

After installing the purifier, the field technician should give a demonstration of the working 
of the purifier. It is a way of promoting or showing the operation of purifier to the users. The 
goal of demonstrating is to show the customer how to operate and use the purifier. 
There are a few rules which must be considered while preparing for the demo. The following 
figure lists these rules: 

Fig. 4.3.6 Rules for an effective demo 

Documentation 
The last task of the post-installation process is to fill in all the details in the installation report 
clearly and get feedback from the customer. The following image shows a typical template 
of the installation form that the field technician should fill-in after installing an RO system: 

Fig. 4.3.7: A sample installation report चित्र 4.3.7: एक नमूना थिापना रिपोट्म
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आिओ िाटि प्िूटीफायि लगिाएं।

गबतबिधध: रोल पे् 
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5. आरओ िाटर प्रूीफायर 
की मरम्त

इकाई 5.1 - ग्राहक शशकायतो ंको समझना
इकाई 5.2 -  आिओ िाटि पू्िटीफायि का ििििाि औि समस्ा 

वनिािर
इकाई 5.3 - सयुिक्षा वनयम
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प्रबतभागी सत्र के अतं में बिम्न में सक्षम होगें:
• ग्राहक के मयुद्ो ंका वनिटीक्षर, वनिान औि पहचान किें
• पयिूटीफायि के उचचत काय्ण का पिटीक्षर किें
• आिओ िाटि प्िूटीफायि का ििििाि किें
• िाटि प्िूटीफायि की मिम्त किें
• बाि-बाि आने िालटी समस्ाओ ंका वनिािर किें औि समाधान प्रिान किें
• सयुिक्षा वनयमो ंकी सूचटी बनाएं

सीखिे के प्रमखु पररणाम 
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इकाई 5.1: ग्ाहक शिकायतो ंको समझिा

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
• समस्ा का वनिटीक्षर औि संिाि किें
• समस्ा का वनिान औि पहचान किें
• उपाय बताएं
• पयिूटीफायि के उचचत काय्ण का पिटीक्षर किें
• का किें औि का न किें की सूचटी बनाएं
• िस्ािे़िटीकिर किें

एक फील्ड तकनटीशशयन ग्राहक के परिसि में थिावपत आिओ धसस्टम के ििििाि औि मिम्त के ललए जजम्िेाि 
होता ह।ै ग्राहक की चचतंाओ ंको स्पष्ट रूप से समझना उसके ललए बहुत महतपूर्ण ह।ै वनम्नललखित आकृवत उन 
विशभन्न गवतविधधयो ंका प्रवतवनधधत किता ह ैजो ग्राहको ंके परिसि में जाने का समय वनधा्णरित किने से पहले 
की जानटी चादहए:
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Key Learning Outcomes
At the end of this module, you will be able to:
• Inspect, diagnose and identify customer issues
• Test the proper working of purifier
• Perform maintenance of RO Water Purifiers
• Repair water purifiers
• Troubleshoot frequently occurring problems and provide solution
• List the safety rules

UNIT 5.1: Understanding Customer Complaints 

  Unit Objectives  
At the end of this unit, you will be able to: 
• Inspect and communicate the issue
• Diagnose and Identify the issue
• Explain the solution
• Test the proper working of purifier
• List the dos and don’ts
• Perform documentation

  5.1.1 Identify the Concerns of the Customers 
A field technician is responsible for the maintenance and repair of RO systems installed at 
customer’s premises. It is very important for him to clearly understand the concerns of the 
customer. The following figure represents the various activities which should be done before 
scheduling a visit to the customers’ premises: 

Fig 5.1.1: To-do list for a technician

Interact with the Customers on Phone 

Prior to visiting a customer’s premises for repairing/servicing, it is important to call the 
customer and ask about the problem in detail.  

ग्राहको ंद्ािा िज्ण दकए गए 
नए अनयुिोधो ंया शशकायतो ं

की जाचँ किें

विज़िट के समय की पयुवष्ट 
किने के ललए ग्राहक को 

करॉल किें

उपकिर औि पयुजमे उसटी के 
अनयुसाि जाएं

ग्राहक के अनयुिोधो/ंशशकायतो ं
औि थिान के आधाि पि, दिन 

के ललए रूट प्लान बनाएं

मिम्त के ललए, समस्ा 
का अनयुमान लगाएं

चित्र 5.1.1: एक तकनीशियन के ललए काय्म सूिी

फोि पर ग्ाहको ंके साथ िातचीत
मिम्त/सर्िधसगं के ललए ग्राहक के परिसि में जाने से पहले, ग्राहक को करॉल किना औि समस्ा के बािे में 
विस्ाि से पूछना महतपूर्ण ह।ै

इकाई उदे्श्य 

5.1.1 ग्ाहको ंकी लचतंाओ ंको पहचािें
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वनम्नललखित आकृवत उन काययों की सूचटी पि प्रकाश डालता ह ैजजनका पालन तब दकया जाता ह ैजब दकसटी ग्राहक 
के साथ परिसि में जाने से पहले करॉल दकया जाता ह:ै
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The following figure highlights the to-do list to be followed when on a call with a customer 
before visiting the premises:  

Fig 5.1.2: Interacting with customer on Phone

Interact with the Customer at their Premises 

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/repair:  

Fig 5.1.3: Interacting with customer 

लक्षरो ंके बािे में पूछें

उपकिर की सेिा, मिम्त, ििििाि औि एएमसटी के बािे में पूछें

ग्राहक की जानकािटी के आधाि पि समस्ा की पहचान किें

यदि समस्ा को फोन पि हल दकया जा सकता ह,ै तो इसे किने का प्रयास किें अन्यथा 
फील्ड दटरिप शयुरू किें

पत ेकी पयुवष्ट किें औि यात्रा के समय के बािे में सूचचत किें

एक
 ग्र

ाह
क 

के 
सा

थ 
करॉ

ल 
के 

िौ
िान

चित्र 5.1.2: फोन पि ग्ाहक के साथ बातिीत

ग्ाहक के  साथ उिके पररसर में िातचीत करें
ग्राहक के प्रवत विनम्र औि सम्ानजनक होना व्िहाि किना अच्ा अभ्ास ह।ै वनम्नललखित आकृवत िशा्णता है 
दक सेिा/मिम्त के ललए परिसि में आने पि ग्राहक के साथ कैसे बातचटीत किें:
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The following figure highlights the to-do list to be followed when on a call with a customer 
before visiting the premises:  

Fig 5.1.2: Interacting with customer on Phone

Interact with the Customer at their Premises 

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/repair:  

Fig 5.1.3: Interacting with customer 

मयुस्कयु िाइए औि 
ग्राहक का अशभिािन 

कीजजए

ग्राहक की समस्ा/
अनयुिोध सयुनें

सबसे प्रभािटी 
समाधान पेश किें

ग्राहक की प्रवतदक्या 
लें औि पय्णिेक्षक के 

साथ साझा किें

चित्र 5.1.3: ग्ाहक के साथ बातिीत
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एक तकनटीशशयन के ललए गलतटी की सहटी पहचान किना बहुत महतपूर्ण ह।ै गलतटी की गलत पहचान गलत 
समाधान की ओि ले जाएगटी जो समय औि धन की बबा्णिटी होगटी औि उपकिर को भटी नयुकसान पहंुचा सकतटी ह।ै

मिम्त/सर्िधसगं अनयुिोध के ललए ग्राहक के पास जात ेसमय, समस्ा का विििर जानना औि तिनयुसाि एक 
सयुधािात्मक उपाय सयुझाना महतपूर्ण ह।ै ग्राहक को सयुझाए गए समाधान से संतयुष्ट होना चादहए। वनम्नललखित 
आकृवत ग्राहक के परिसि में पालन की जाने िालटी टू-डू ललस्ट पि प्रकाश डालता ह:ै
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The following figure highlights the to-do list to be followed when on a call with a customer 
before visiting the premises:

Fig 5.1.2: Interacting with customer on Phone

Interact with the Customer at their Premises

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/repair:
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Enquire about the symptoms

Ask about the service, repair, maintenance and AMC of the equipment

Identify the problem based on the customer's information 

If the problem can be resolved over the phone, try to do it otherwise 
commence a field trip

Confirm the address and inform about the time of visit

Smile and greet the 
customer

Listen to the 
customer's 

problem/request

Offer the most 
effective solution

Take feedback of
the customer and 

share with the 
supervisor

  5.1.2 Understand the Symptoms and Identify the Fault 

It is very important for a technician to identify the fault correctly. Wrong identification of 
fault will lead to wrong solution which will be waste of time and money and can also cause 
damage to the appliance.  

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

  5.1.3 Suggest a Solution to the Customer 

After identifying the issue, the field technician needs to offer solutions. He should explain all 
the possible solutions along with the cost associated. He should then propose the best 
solution and let the customer decide whether to go ahead with the given solution or not.  

समस्ा के लक्षरो ंऔि इवतहास के बािे में पूछताछ किें

ििटीि, सेिा औि िािंटटी के िि्ण के बािे में पूछें

ग्राहक की जानकािटी औि पिटीक्षा के आधाि पि समस्ा की पहचान किें

ग्राहक को पहचानटी गई समस्ा के बािे में बताएं औि संभावित कािरो ंके बािे में 
सूचचत किें
ग्राहक को शाममल लागतो ंके बािे में सूचचत किें औि काय्ण पूिा होने के बाि चालान 
सौपंें

सयुवनजचित किें दक 100% ग्राहक संतयुवष्ट प्राप्त किने के ललए सेिा प्रिान की जातटी है

ग्राहक के 
परिसि में

चित्र 5.1.4: ग्ाहक के परिसि में पालन की िाने िाली काय्म सूिी

5.1.2 लक्षणो ंको समझें और िोष की पहचाि करें

समस्ा की पहचान किने के बाि, फील्ड तकनटीशशयन को समाधान प्रस्युत किने की आिश्यकता होतटी ह।ै उसे 
संबंधधत लागत के साथ-साथ सभटी संभावित समाधानो ंकी व्ाख्ा किनटी चादहए। उसके बाि उसे सिवोतिम 
समाधान का प्रस्ाि िेना चादहए औि ग्राहक को यह तय किने िेना चादहए दक दिए गए समाधान के साथ आगे 
बढना है या नहटी।ं

5.1.3 ग्ाहक को कोई समाधाि सुझाएं
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वनम्नललखित आकृवत ग्राहक को समाधान प्रिान किने में शाममल चिरो ंको िशा्णता ह:ै
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The following figure shows the steps involved in offering solutions to a customer: 

Fig 5.1.5: Suggesting a solution to the customer for an issue 

Confirmation of Functionality of the Repaired Module 

Once the purifier has been repaired, ensure that the unit is functioning properly with the 
repaired or replaced parts. The following figure lists the checks that should be performed 
after repairs are complete: 

Fig 5.1.6: Checks performed after repairs 

Take Feedback from Customer 

The last step of understanding customer’s concerns is to take feedback from the customer as 
this is the most important thing for an organization. The procedure as shown in the following 
figure should be followed:

Fig. 5.1.7: Procedure to be followed for taking customer feedback 

ग्राहक को 
समाधान सयुझाएं

समस्ा को ठटीक 
किने का समय 

बताएं

सर्िस का तिटीका 
समझाएं - पाट्ण 
की मिम्त या 

रिप्लसेमेंट

शाममल लागतो ं
की व्ाख्ा किें

आगे की काि्णिाई 
के ललए ग्राहक की 

स्वटीकृवत लें

चित्र 5.1.5: टकसी समस्ा के ललए ग्ाहक को समाधान सयुझाना

मरम्त ककए गए मरॉड्लू की काय्यक्षमता की पुबष्ट
एक बाि प्िूटीफायि की मिम्त हो जाने के बाि, सयुवनजचित किें दक इकाई मिम्त या बिले गए पयुजयों के साथ 
ठटीक से काम कि िहा ह।ै वनम्नललखित आकृवत उन जाचँो ंको सूचटीबद्ध किता है जजनें मिम्त पूर्ण होने के बाि 
दकया जाना चादहए:
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The following figure shows the steps involved in offering solutions to a customer: 

Fig 5.1.5: Suggesting a solution to the customer for an issue 

Confirmation of Functionality of the Repaired Module 

Once the purifier has been repaired, ensure that the unit is functioning properly with the 
repaired or replaced parts. The following figure lists the checks that should be performed 
after repairs are complete: 

Fig 5.1.6: Checks performed after repairs 

Take Feedback from Customer 

The last step of understanding customer’s concerns is to take feedback from the customer as 
this is the most important thing for an organization. The procedure as shown in the following 
figure should be followed:

Fig. 5.1.7: Procedure to be followed for taking customer feedback 

जाचंें दक सभटी 
कनेक्शन 
सयुिशक्षत हैं

लटीक के ललए 
जाचँ किें

पानटी के प्रिाह 
की जाचँ किें

पानटी का टटीडटीएस 
चेक किें

ग्ाहक से प्रबतकरिया लें
ग्राहक की चचतंाओ ंको समझने का अवंतम चिर ग्राहक से फीडबकै लेना ह ैकोदंक यह संगठन के ललए सबसे 
महतपूर्ण बात ह।ै वनम्नललखित आकृवत में िशा्णई गई प्रदक्या का पालन दकया जाना चादहए:

चित्र 5.1.7: ग्ाहक प्रवतटरिया लेने के ललए अपनाई िाने िाली प्रटरिया
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दकसटी समस्ा को हल किने में लगने िाले समय औि समस्ा को संप्रवेित कित ेसमय ग्राहक को आने िालटी 
कदठनाइयो ंको समझना चादहए। बातचटीत के िौिान िेिटी गई गलतफहममयो ंको स्पष्ट रूप से डाक्यमूेनटेड दकया 
जाना चादहए।
प्रते्क काय्ण या समस्ा से वनपटने की दिनचया्ण के बाि वनष्कि्ण वनकालने में बातचटीत के तिटीको ंऔि व्िहाि 
संबंधटी पहलयुओ ंपि भटी विचाि किने की आिश्यकता ह।ै ग्राहको ंसे ईमानिाि प्रवतदक्या प्राप्त किने से संगठनात्मक 
काय्णप्ररालटी को बहेति बनाने में मिि ममलतटी है।
फील्ड तकनटीशशयन सयुविधा पि ग्राहक द्ािा भिा गया फीडबकै फरॉम्ण प्राप्त कि सकता ह।ै वनम्नललखित आकृवत 
ग्राहक प्रवतदक्या प्रपत्र के ललए एक विशशष्ट टेम्लेट दििाता ह:ै

ग्ाहक प्रबतकरिया प्रपत्र

1. आप हमािटी सेिा का मूलाकंन कैसे किेंगे?

      बहुत अच्ा

      अच्ा

      ििाब

2. का तकनटीशशयन काम किने के ललए सभटी आिश्यक उपकिर औि औजाि लेकि आया था?

   हा ँ      नहटी ं

3. का तकनटीशशयन ने आपके साथ विनम्र व्िहाि दकया?

   हा ँ      नहटी ं

4. का िायिमैन को दकए जाने िाले काय्ण का ज्ान था?

   हा ँ      नहटी ं

5. कोई सयुझाि जो आप साझा किना चाहेंगे।

चित्र 5.1.8: एक नमूना ग्ाहक प्रवतटरिया प्रपत्र



84

प्रबतभागी हैंडिुक

आप एक घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन हैं। आपको अभटी-अभटी ग्राहक का फोन आया ह,ै जो आपके 
एक सहयोगटी द्ािा की गई ििाब सेिा के ललए बहुत गयुस् ेमें ह।ै िह आपको उसके बजाय ििाब सेिा का आिोप 
लगाने की धमकी िे िहा है। स्थिवत को कैसे संभाला जाना चादहए?

गबतबिधध: रोल पे् 
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इकाई 5.2: आरओ िाटर प्रूीफायर का रखरखाि और समस्ा बििारण

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
• आिओ िाटि प्िूटीफायि का ििििाि किें
• अक्सि होने िालटी समस्ाओ ंकी सूचटी बनाएं
• समस्ा वनिािर औि समस्ाओ ंका समाधान प्रिान किें

यह सयुवनजचित किने के ललए दक िाटि प्िूटीफायि समान गयुरितिा िाला पानटी प्रिान किता ह,ै धसस्टम का 
समय-समय पि ििििाि किना आिश्यक है। वनम्नललखित आकृवत आिओ धसस्टम के ििििाि के घटको ंको 
सूचटीबद्ध किता ह:ै
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Activity: Role Play
You are a home appliance repair technician. You just received a phone call from customer
who is very angry for a poor service done by one of your colleague. He’s threatening to
charge you of the bad service instead of him. How should the situation be handled?

    UNIT 5.2: Maintenance and Troubleshooting of RO Water 
Purifiers 

  Unit Objectives  
At the end of this unit, you will be able to: 
• Perform maintenance of RO Water Purifiers
• List the frequently occurring problems
• Troubleshoot and provide solution to the problems

  5.2.1 Maintenance of RO Water Purifiers 
To ensure that the water purifier provides the same quality water, it is essential to do 
periodic maintenance of the system. The following figure lists the components of the 
maintenance of an RO system: 

Fig 5.2.1: Maintenance of an RO system

Check TDS of Water 

Water is often called the universal solvent because it picks up impurities easily. The 
impurities can be minerals, salts, metals or ions and are also known as ‘Dissolved solids’. 
These dissolved solids increase the electrical conductivity of water. 
TDS is used as a measure to determine the purity of water and the quality of water 
purification systems. 

Total Dissolved Solids (TDS) 

Total Dissolved Solids (TDS) are the total amount of dissolved solids present in water. It is 
the sum of positively charged ions (cations) and negatively charged ions (anions) in the 
water. It is measured in units of mg per unit volume of water (mg/L) and is also referred to 
as parts per million (ppm). 

िाल्वो की 
जाचँ किे

पानटी का 
टटीडटीएस चेक 

किें

दफल्ि औि 
मेम्बने बिलें

आिओ धसस्टम 
का ििििाि

आिओ धसस्टम 
को साफ औि 
सेवनटाइज किें

पािी का टीडीएस चेक करें
जल को प्रायकः साि्णमत्रक विलायक कहा जाता ह ै कोदंक यह अशयुमद्धयो ं को आसानटी से ग्रहर कि लेता ह।ै 
अशयुमद्धया ँिवनज, लिर, धातयु या आयन हो सकतटी हैं औि इनें दडसरॉल्व्ड सरॉललड के रूप में भटी जाना जाता ह।ै 
ये घयुले हुए ठोस पानटी की विद्युत चालकता को बढात ेहैं।
टटीडटीएस का उपयोग पानटी की शयुद्धता औि जल पयरूिफायि प्रराललयो ंकी गयुरितिा को वनधा्णरित किने के ललए 
एक उपाय के रूप में दकया जाता ह।ै

टोटल डडसरॉल्व्ड सरॉललड (टीडीएस)
टोटल दडसरॉल्व्ड सरॉललड (टटीडटीएस) पानटी में मौजूि घयुले हुए ठोस पिाथयों की कयु ल मात्रा है। यह पानटी में धनािेशशत 
आयनो ं (धनायनो)ं औि ऋरात्मक आिेशशत आयनो ंऋरायनो ंका योग ह।ै इसे पानटी की प्रवत इकाई मात्रा 
(ममलटीग्राम/लटीटि) ममलटीग्राम की इकाइयो ंमें मापा जाता ह ैऔि इसे प्रवत ममललयन (पटीपटीएम) भागो ंके रूप में 
भटी जाना जाता है।

इकाई उदे्श्य 

5.2.1 आरओ िाटर प्रूीफायर का रखरखाि
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टटीडटीएस के ललए अनयुशंधसत अधधकतम संिूिर स्ि 500 ममलटीग्राम / एल ह ैऔि टटीडटीएस का उच्च स्ि सटीसा, 
आसमेवनक, कैडममयम औि अन्य जसेै जहिटीले आयनो ंकी पानटी में घयुलने की संभािना को इंमगत किता ह।ै 
वनम्नललखित आकृवत पानटी में टटीडटीएस के विशभन्न स्िो ंको िशा्णता ह:ै

चित्र 5.2.2: पानी में टीडीएस का स्ि

यह सयुवनजचित किने के ललए वनयममत रूप से टटीडटीएस की वनगिानटी किना महतपूर्ण है दक जल पयिूटीफायि प्ररालटी 
पानटी से अिालंछत करो ंको हटाने में प्रभािटी ह।ै
वनम्न आकृवत उच्च टटीडटीएस के ललए पानटी के पिटीक्षर के कािरो ंको सूचटीबद्ध किता ह:ै
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The maximum contamination level advised for TDS is 500 mg /L and a high level of TDS 
indicate the possibility of toxic ions such as lead, arsenic, cadmium and others dissolved in 
water. The following figure shows the various levels of TDS in water:  

Fig 5.2.2: Levels of TDS in water

It is important to monitor the TDS regularly to ensure that the water purification system is 
effective in removing unwanted particles from water.  
The following figure lists the reasons for testing water for high TDS: 

Fig 5.2.3: Reasons for testing water for high TDS

TDS Meter 

TDS of water or any solution is measured with the help of TDS meter. It is a small hand held 
device that measures the electrical conductivity of water and estimates the TDS from that 
reading. The following figure shows a commonly used TDS meter: 

Fig 5.2.4: TDS meter 

पानटी के अिाछंनटीय स्वाि में परिराम

जहिटीले िवनजो ंकी उपस्थिवत को इंमगत किता है

स्वास्थ्य पि पड़ता है प्रवतकूल प्रभाि

पानटी की कठोिता को िशा्णता है

इंमगत किता ह ैदक दफल्ि / मेमब्नेस को बिलने की जरूित है

चित्र 5.2.3: उच्च टीडीएस के ललए पानी के पिीक्ण के कािण

टीडीएस मीटर
पानटी या दकसटी भटी घोल का टटीडटीएस टटीडटीएस मटीटि की मिि से मापा जाता है। यह एक छोटा सा उपकिर ह ैजो 
पानटी की विद्युत चालकता को मापता ह ैऔि उस िटीदडगं से टटीडटीएस का अनयुमान लगाता है। वनम्नललखित आकृवत 
आमतौि पि इस्मेाल दकया जाने िाला टटीडटीएस मटीटि दििाता ह:ै

चित्र 5.2.4: टीडीएस मीटि
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टीडीएस माप लेिा
एक टटीडटीएस मटीटि उपयोग में बहुत आसान औि सिल ह।ै वनम्नललखित आकृवत टटीडटीएस मटीटि का उपयोग किके 
टटीडटीएस माप लेने के चिरो ंको सूचटीबद्ध किता है:
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The maximum contamination level advised for TDS is 500 mg /L and a high level of TDS
indicate the possibility of toxic ions such as lead, arsenic, cadmium and others dissolved in
water. The following figure shows the various levels of TDS in water:

Fig 5.2.2: Levels of TDS in water

It is important to monitor the TDS regularly to ensure that the water purification system is
effective in removing unwanted particles from water.
The following figure lists the reasons for testing water for high TDS:

Fig 5.2.3: Reasons for testing water for high TDS

TDS Meter

TDS of water or any solution is measured with the help of TDS meter. It is a small hand held
device that measures the electrical conductivity of water and estimates the TDS from that 
reading. The following figure shows a commonly used TDS meter:

Fig 5.2.4: TDS meter

Results in undesirable taste of water

Indicates the presence of toxic minerals

Causes adverse effects on health

Indicates hardness of water

Indicates that the filters /membrane needs to be changed

Taking TDS Measurements 

A TDS meter is very easy and simple to use. The following figure lists the steps of taking TDS 
measurements using a TDS meter: 

Fig 5.2.5: Using a TDS meter

Check valves 

An RO system has two types of valves – Auto-shut-off valve (ASV) and check valve (CV). If 
either of the two is defective then the RO system will not shut-off and the water will be 
running constantly.  

• साफ मगलास में पानटी इकट्ा किें

• केप हटाएं औि टटीडटीएस मटीटि चालू किें

• मटीटि को पानटी में डालें

• हिा के बयुलबयुले को हटाने के ललए पानटी को हल्का सा दहलाएं

• दडसप्ल ेके स्थिि होने की प्रतटीक्षा किें

• िटीदडगं िेिने के ललए होल्ड बटन िबाएं

• मटीटि हटा िें औि अवतरिति पानटी को दहलाएं

• केप बिलें

से्टप 1

से्टप 2

से्टप 3

से्टप 4

से्टप 5

से्टप 6

से्टप 7

से्टप 8

चित्र 5.2.5: टीडीएस मीटि का उपयोग किना

िाल्ो की जाचँ करे
एक आिओ धसस्टम में िो प्रकाि के िाल्व होत ेहैं - ऑटो-शट-ऑफ िाल्व (एएसिटी) औि चेक िाल्व (सटीिटी)। 
यदि िोनो ंमें से कोई एक ििाब ह ैतो आिओ धसस्टम बंि नहटी ंहोगा औि पानटी लगाताि बहता िहेगा।
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वनम्नललखित आकृवत ऑटो-शट-ऑफ िाल्व औि चेक िाल्व की जाचँ में शाममल चिरो ंको सूचटीबद्ध किता है:
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The following figure lists the steps involved in checking auto-shut-off valve and check valve: 

Fig 5.2.6: Steps to check valves of an RO system

Clean and Sanitize RO System 

An RO system should be cleaned and sanitized at least once every year. The steps to sanitize 
an RO system are listed in the following figure:

Fig 5.2.7: Steps to sanitize an RO system

सयुवनजचित किें दक 
टैंक िालटी नहटी ंहै

टैंक िाल्व चालू किें

सटीिटी बिलें औि जल 
वनकासटी की जाचं किें

पानटी रुके तो जाचं 
बंि कि िें

यदि पानटी का वनकास 
जािटी िहता ह,ै तो ASV 

को बिलें

जाचंें दक डरिेन िाटि 
का पानटी चल िहा है

अगि पानटी चल िहा 
ह,ै तो ASV या CV 

ख़िाब है

डरिेन लाइन को डरिेन सैडल 
से हटाएं

पानटी की आपूर्त 
लाइन बंि किें

चित्र 5.2.6: आिओ ससस्टम के िालो ंकी िािं के ििण

आरओ धसस्टम को साफ और सैबिटाइज़ करें
एक आिओ धसस्टम को हि साल कम से कम एक बाि सैवनटाइ़ि औि साफ दकया जाना चादहए। आिओ धसस्टम 
को सेवनटाइज किने के चिर वनम्न आकृवत में सूचटीबद्ध हैं:
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The following figure lists the steps involved in checking auto-shut-off valve and check valve: 

Fig 5.2.6: Steps to check valves of an RO system

Clean and Sanitize RO System 

An RO system should be cleaned and sanitized at least once every year. The steps to sanitize 
an RO system are listed in the following figure:

Fig 5.2.7: Steps to sanitize an RO system

पानटी की आपूर्त 
लाइन बंि किें औि 

नल िोलें

धसस्टम को 
सैवनटाइजजगं 

सरॉलूशन से भिें

जब तक साफ पानटी 
न बहने लगे तब तक 
धसस्टम को फ्श किें

कयु छ ममनट प्रतटीक्षा 
किें औि दफि से 

फ्श किें

सभटी दफल्ि औि 
मेम्बने को दफि से 

थिावपत किें

धसस्टम को एक बाि 
दफि से भिें औि 

फ्श किें

पानटी की आपूर्त 
लाइन चालू किें सैवनटाइ़िि जोड़ें दफ़ल्ि हाउधसगं 

बिलें

पानटी के रिसाि के ललए 
इकाई के नटीचे एक 

तौललया/टरिे ििें

टैंक िालटी किें औि 
नल बंि किें

सभटी दफल्ि औि 
मेम्बने वनकालें

चित्र 5.2.7: आिओ ससस्टम को सेवनटाइि किने के ििण
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डफल्र और मेमे्बि ििलिा
वनम्नललखित अनयुसूचटी के अनयुसाि आिओ धसस्टम के दफल्ि/मेम्बने को बिलने की धसफारिश की जातटी है:
सेडटीमेनट दफल्ि
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The following figure lists the steps involved in checking auto-shut-off valve and check valve:

Fig 5.2.6: Steps to check valves of an RO system

Clean and Sanitize RO System

An RO system should be cleaned and sanitized at least once every year. The steps to sanitize 
an RO system are listed in the following figure:

Fig 5.2.7: Steps to sanitize an RO system

Ensure that the 
tank is not empty

Remove the drain
line from the drain

saddle

Turn off the water
supply line

Turn-on the tank
valve

Check if drain water 
is running

If water is running,
then ASV or CV is

defective 

Replace the CV and 
check water

drainage

If water stops, stop
testing

If water continues
to drain, replace

ASV

Turn off the
water supply
line and open 

the faucet

Place a towel/
tray under the
unit for water 

spills

Empty the tank
and shut the

faucet off

Remove all 
filters and
membrane

Replace the 
filter housings

Add the
sanitizer

Turn on the
water supply

line

Fill the system
with sanitizing

solution

Flush out the
sytem until
clear water 

starts flowing

Wait for few
minutes and 
flush again

Re-install all 
filters and
membrane

Fill and flush
the system
once more

Changing Filters and Membrane

It is recommended to change the filters/membrane of an RO system as per the following 
schedule: 

Fig 5.2.8: Filter change schedule

When changing filters or membrane of the system, it is vital to follow appropriate sanitation 
and service procedures as outlined in the following figure:  

Fig 5.2.9: Sanitation and service procedures 

सेडटीमेनट दफल्ि

काब्णन दफ़ल्ि

काब्णन पोस्ट 
दफल्ि

रििस्ण ऑस्ोधसस 
मेम्ब्ने

हि 6-12 महटीने में बिलें

हि 6-12 महटीने में बिलें

हि 12 महटीने में बिलें

हि 24 महटीने में बिलें

चित्र 5.2.8: ट़िल्ि परिित्मन िेडू्ल

धसस्टम के दफल्ि या मेम्बने को बिलत ेसमय, उपययुति स्वच्ता औि सेिा प्रदक्याओ ंका पालन किना महतपूर्ण 
ह ैजसैा दक वनम्नललखित आकृवत में बताया गया ह:ै

89

Field Techncian- Other Home Appliances

The following figure lists the steps involved in checking auto-shut-off valve and check valve:

Fig 5.2.6: Steps to check valves of an RO system

Clean and Sanitize RO System

An RO system should be cleaned and sanitized at least once every year. The steps to sanitize 
an RO system are listed in the following figure:

Fig 5.2.7: Steps to sanitize an RO system

Ensure that the 
tank is not empty

Remove the drain
line from the drain

saddle

Turn off the water
supply line

Turn-on the tank
valve

Check if drain water 
is running

If water is running,
then ASV or CV is

defective 

Replace the CV and 
check water

drainage

If water stops, stop
testing

If water continues
to drain, replace

ASV

Turn off the
water supply
line and open 

the faucet

Place a towel/
tray under the
unit for water 

spills

Empty the tank
and shut the

faucet off

Remove all 
filters and
membrane

Replace the 
filter housings

Add the
sanitizer

Turn on the
water supply

line

Fill the system
with sanitizing

solution

Flush out the
sytem until
clear water 

starts flowing

Wait for few
minutes and 
flush again

Re-install all 
filters and
membrane

Fill and flush
the system
once more

Changing Filters and Membrane

It is recommended to change the filters/membrane of an RO system as per the following 
schedule: 

Fig 5.2.8: Filter change schedule

When changing filters or membrane of the system, it is vital to follow appropriate sanitation 
and service procedures as outlined in the following figure:  

Fig 5.2.9: Sanitation and service procedures 

सयुवनजचित किें दक प्रवतथिापन के ललए सहटी कार्टरिज का उपयोग दकया जाता है

सेिा पूर्ण होने के बाि हटी कार्टरिज को पैकेजजगं से वनकालें

सयुवनजचित किें दक धसस्टम के आसपास का क्षते्र धलू से मयुति है

काम शयुरू किने से पहले हाथ जरूि धोएं

सािधान िहें दक इकाई के माध्यम से गम्ण पानटी न बहे

चित्र 5.2.9: विच्छता औि सेिा प्रटरियाएं
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ड़िल्र ििलिा

वनम्न आकृवत दफ़ल्ि बिलने में शाममल चिरो ंको सूचटीबद्ध किता है:
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Changing filter 

The following figure lists the steps involved in changing the filter: 

Fig 5.2.10: Steps of changing the filter 

Changing Membrane 

The following figure explains the steps involved in changing the membrane: 

Fig 5.2.11: Steps of changing the membrane 

जल आपूर्त लाइन बंि 
किें औि नल िोलें

ओ-रिंग को हल्का 
चचकना किें औि इसे 

िापस ििें

हाउधसगं कैप को ध्यान 
से सू्क किें

पानटी की आपूर्त चालू 
किें औि लटीक की 

जाचं किें

नल चालू किें औि 
पानटी बहने िें

दफ़ल्ि हाउधसगं के अिंि 
दफल्ि को िेनस किें औि 

नया दफ़ल्ि डालें

ओ-रिंग को साफ किें 
औि क्षवतग्रस् होने 

पि बिल िें

पानटी के रिसाि के ललए 
इकाई के नटीचे एक 

तौललया/टरिे ििें

दफ़ल्ि हाउधसगं कैप 
को हटा िें औि कार्टरिज 

को हटा िें

चित्र 5.2.10: ट़िल्ि बदलने के ििण

मेम्बे्ि ििलिा
वनम्नललखित आकृवत मेम्ब्ने को बिलने में शाममल चिरो ंकी व्ाख्ा किता ह:ै
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Changing filter 

The following figure lists the steps involved in changing the filter: 

Fig 5.2.10: Steps of changing the filter 

Changing Membrane 

The following figure explains the steps involved in changing the membrane: 

Fig 5.2.11: Steps of changing the membrane 

पानटी की आपूर्त 
लाइन बंि किें औि 

नल िोलें

पानटी के रिसाि के 
ललए इकाई के नटीचे 
एक तौललया/टरिे ििें

मेम्ब्ने हाउधसगंसे 
टयवूबगं को 

दडस्कनेट् किें

क्क्प से मेम्ब्ने को 
मयुति किें

ओ-रिंग को साफ किें 
औि क्षवतग्रस् होने पि 

बिल िें

मेम्बने हाउधसगं कैप 
को िोल िें औि 
मेम्बने को हटा िें

नल चालू किें औि 
पानटी बहने िें

मेम्बने हाउधसगं के 
अनिि िेनस किें औि 

नई मेम्ब्ने डालें

पानटी की आपूर्त चालू 
किें औि लटीक की 

जाचं किें

ओ-रिंग को हल्का 
चचकना किें औि इसे 

िापस ििें

मेम्बने हाउधसगं कैप 
को बिलें औि कस 

लें

चित्र 5.2.11: मेम्बने को बदलने के ििण
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ग्ाहक को रखरखाि में क्ा करें और क्ा ि करें के िारे में सूलचत करें
ग्राहको ंको सूचचत किें दक एक आिओ िाटि पू्िटीफायि कई िियों तक चलता ह ैअगि इसे ठटीक से बनाए ििा 
जाए। वनम्नललखित आकृवत विशभन्न का किें औि का न किें को िशा्णता ह ैजजनका पालन दकया जाना चादहए:
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Changing filter

The following figure lists the steps involved in changing the filter:

Fig 5.2.10: Steps of changing the filter

Changing Membrane

The following figure explains the steps involved in changing the membrane:

Fig 5.2.11: Steps of changing the membrane

Turn off the
watersupply line

and open the
faucet

Place a towel/
tray under the
unit for water 

spills

Unscrew the 
filter housing

cap and remove
the cartridge

Wipe the O-ring
clean and 
replace if 
damaged

Rinse the inside
of filter housing
and insert new

filter 

Lightly lubricate
the O-ring and 
place it back

Carefully screw
back the

housing cap

Turn on the
water supply
and check for

leaks

Turn on the
faucet and allow

water to flow

Turn off the water
supply line and 
open the faucet

Place a towel/ tray
under the unit for

water spills

Disconnect the 
tubing from the

membrane housing

Free the 
membrane fom the 

clips

Wipe the O-ring
clean and replace if 

damaged

Unscrew the 
membrane housing

cap and remove
the membrane

Rinse the inside of
membrane housing

and insert new
membrane

Lightly lubricate
the O-ring and 
place it back

Replace and 
tighten membrane 

housing cap

Turn on the water
supply and check

for leaks

Turn on the faucet
and allow water to

flow

Inform the Customer about the Dos and Don’ts of Maintenance 

Inform the customers that an RO water purifier lasts for many years if it is maintained 
properly. The following figure shows the various Dos and Don’ts that should be followed: 

Fig. 5.2.12: Dos and don’ts of maintenance 

  5.2.2 Troubleshooting 
Troubleshooting refers to repair of faulty products or processes. It begins with searching for 
the source of a problem and ends with finding the solution for that problem to ensure that 
the product or process functions properly. Good troubleshooting consists of the following 
four steps: 
• Identification of the symptoms
• Elimination of the causes of a problem
• Verification of the solution
• Restoration of the product or process
The field technician should follow some simple steps for troubleshooting as shown in the
following figure:

Fig.5.2.13: Steps for troubleshooting 

पयिूटीफायि पि भािटी या नयुकीलटी िस्यु न 

यदि 2 दिनो ंसे अधधक समय से उपयोग नहटी ंदकया गया ह ै
तो टैंक से पानटी वनकाल िें

जल वितिर लटीिि पि बल न लगाएं

केिल िास्विक स्पेयि पाट््णस का उपयोग किें

दफल्ि औि मेम्बने को वनयममत रूप से बिलें

चित्र 5.2.12: िखिखाि के क्ा किें औि क्ा न किें

समस्ा वनिािर से तात्पय्ण िोिपूर्ण उत्पािो ंया प्रदक्याओ ंकी मिम्त से है। यह दकसटी समस्ा के स्ोत की िोज 
के साथ शयुरू होता ह ैऔि उस समस्ा का समाधान िोजने के साथ समाप्त होता ह ैतादक यह सयुवनजचित हो सके 
दक उत्पाि या प्रदक्या ठटीक से काम कि िहटी है। अच्छी समस्ा वनिािर में वनम्नललखित चाि चिर होत ेहैं:
• लक्षरो ंकी पहचान
• दकसटी समस्ा के कािरो ंका उन्लून
• समाधान का सत्ापन
• उत्पाि या प्रदक्या की बहालटी
समस्ा वनिािर के ललए फ़ील्ड तकनटीशशयन को कयु छ सिल चिरो ंका पालन किना चादहए जसैा दक वनम्न आकृवत 
में दििाया गया ह:ै
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Changing filter

The following figure lists the steps involved in changing the filter:

Fig 5.2.10: Steps of changing the filter

Changing Membrane

The following figure explains the steps involved in changing the membrane:

Fig 5.2.11: Steps of changing the membrane

Turn off the
watersupply line

and open the
faucet

Place a towel/
tray under the
unit for water 

spills

Unscrew the 
filter housing

cap and remove
the cartridge

Wipe the O-ring
clean and 
replace if 
damaged

Rinse the inside
of filter housing
and insert new

filter 

Lightly lubricate
the O-ring and 
place it back

Carefully screw
back the

housing cap

Turn on the
water supply
and check for

leaks

Turn on the
faucet and allow

water to flow

Turn off the water
supply line and 
open the faucet

Place a towel/ tray
under the unit for

water spills

Disconnect the 
tubing from the

membrane housing

Free the 
membrane fom the 

clips

Wipe the O-ring
clean and replace if 

damaged

Unscrew the 
membrane housing

cap and remove
the membrane

Rinse the inside of
membrane housing

and insert new
membrane

Lightly lubricate
the O-ring and 
place it back

Replace and 
tighten membrane 

housing cap

Turn on the water
supply and check

for leaks

Turn on the faucet
and allow water to

flow

Inform the Customer about the Dos and Don’ts of Maintenance 

Inform the customers that an RO water purifier lasts for many years if it is maintained 
properly. The following figure shows the various Dos and Don’ts that should be followed: 

Fig. 5.2.12: Dos and don’ts of maintenance 

  5.2.2 Troubleshooting 
Troubleshooting refers to repair of faulty products or processes. It begins with searching for 
the source of a problem and ends with finding the solution for that problem to ensure that 
the product or process functions properly. Good troubleshooting consists of the following 
four steps: 
• Identification of the symptoms
• Elimination of the causes of a problem
• Verification of the solution
• Restoration of the product or process
The field technician should follow some simple steps for troubleshooting as shown in the
following figure:

Fig.5.2.13: Steps for troubleshooting 

लक्षरो ंको िेिकि समस्ा की 
सहटी प्रकृवत की पहचान किें

संभावित कािर का 
पिटीक्षर किके समस्ा के 

कािर को अलग किें
समस्ा को हल किें

चित्र.5.2.13: समस्ा वनिािण के ललए कदम

5.2.2 समस्ा बििारण
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समस्ा बििारण चाट्य
वनम्न ताललका कयु छ सामान्य समस्ाओ ंऔि उनके समाधानो ंको सूचटीबद्ध कितटी है:

इिू बििाि समाधाि

पया्णप्त नहटी ं/ टेप से 
पानटी नहटी ं

अिरुद्ध या बंि फ़ीड पानटी इनपयुट • िाल्व िोलें या अनब्रॉक किें

अिरुद्ध सेडटीमेनट / काब्णन दफल्ि • दफ़ल्ि बिलें

बंि टैंक िाल्व • ियुला िाल्व

अिरुद्ध डरिेन फ्ो िेजटीसटेटि • डरिेन फ्ो िेजटीसटेटि बिलें

मेम्ब्ने हाउधसगं िाल्व अटक गया • चेक िाल्व बिलें

मेलफानसवनग स्वचाललत शट-ऑफ 
िाल्व

• स्वचाललत शट- ऑफ िाल्व बिलें

मेम्ब्ने प्रिूवित • मेम्ब्ने बिलें

पानटी के आउटलेट 
टेप/टोटंटी से कम 
िबाि

सटोिेज टैंक में गलत िाययुिाब • िालटी सटोिेज टैंक
• एयि िरॉल्व से्टम ढंूढें औि हिा को तब 

तक डालें जब तक दक सािा पानटी न 
वनकल जाए

• टैंक को 8 PSI पि िबाि डालें
• टैंक को पयुनथिा्णवपत किें
• फीड सपलाई चालू किें

अिरुद्ध पोस्ट काब्णन दफल्ि • पोस्ट काब्णन दफ़ल्ि बिलें

आशंशक रूप से बंि टैंक िाल्व • ओपेन िाल्व

िोिपूर्ण टोटंटी • टोटंटी बिलें
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आउटपयुट पानटी में 
उच्च टटीडटीएस

अिरुद्ध पूि्ण दफ़ल्ि • प्रटी-दफ़ल्ि बिलें

गलत तिटीके से सटील की गई मेम्ब्ने • मेम्ब्ने को सहटी ढंग से थिावपत किें

समाप्त मेम्ब्ने • मेम्ब्ने बिलें

आउटपयुट औि डरिेन िाटि की लाइनें 
उलट गईं

• कनेक्शन स्वपै किें

मेलफाक्शवनगं स्वचाललत शट-ऑफ 
िाल्व

• स्वचाललत शट-ऑफ िाल्व बिलें

गंिा पोस्ट-काब्णन दफ़ल्ि • पोस्ट-काब्णन दफ़ल्ि को साफ़/बिलें

ििाब स्वाि या गंध अिरुद्ध पोस्ट काब्णन दफल्ि • पोस्ट काब्णन दफ़ल्ि बिलें

समाप्त मेम्ब्ने • मेम्ब्ने बिलें

गंिा सटोिेज टैंक • साफ सटोिेज टैंक

सटोिेज टैंक में पानटी काफी िेि तक 
बचा िहा

• डरिेन औि साफ सटोिेज टैंक

लटीदकंग मेम्ब्ने आिास थ्डेेड इंड कैप में रिसाि • ओ-रिंग को लयुब्ब्केट किें औि कैप 
को कस लें

• रिसाि लगाताि होने पि ओ-रिंग 
बिलें

केप या हाउधसगं के बाडटी में रिसाि • ििािो ंके ललए हाउधसगं/केप की जाचं 
किें

• फटा या क्षवतग्रस् होने पि बिलें
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लटीदकंग दफल्ि 
हाउधसगं

अनयुचचत ओ-रिंग बठैना • िाचें में सटीट ओ-रिंग
• यदि गंिा, साफ औि ओ-रिंग को 

चचकनाई िें
• फटा या क्षवतग्रस् होने पि बिलें

हाउधसगं कैप ढटीलटी • टोपटी को ठटीक से हाथ से कस लें

क्षवतग्रस् हाउधसगं • फटा या क्षवतग्रस् होने पि बिलें

लटीदकंग दफदटंग क्षवतग्रस् या फटा दफदटंग • दफदटंग बिलें

अनयुचचत टयवूबगं या थ्डे थिापना • टयवूबगं औि थ्डे इंस्टालेशन की 
जाचँ किें औि सहटी किें

धसस्टम लगाताि चल 
िहा है

स्वचाललत शट-ऑफ िाल्व काम नहटी ं
कि िहा है

• स्वचाललत शट-ऑफ िाल्व बिलें

कम आने िाला पानटी का िबाि • पानटी का िबाि बढाएँ
• 40 psi

सटोिेज टैंक में कम हिा का िबाि • िालटी होने पि िाययुिाब को 5 - 7 
psi तक बढाएँ

क्षवतग्रस् सटोिेज टैंक • सटोिेज टैंक बिलें

पहना हुआ फ्ो िेस्स्टरिट्ि • फ्ो िेस्स्टरिट्ि बिलें

गलत तिटीके से थिावपत मेम्ब्ने • मेम्ब्ने थिापना की जाचँ किें

ममलकी िाटि नई प्ररालटी या दफल्ि • लाइन में हिा - उपयोग के साथ 
आगे बढेगटी

जलापूर्त • उच्च ऑक्सटीजन सामग्रटी - उपयोग 
के साथ ठटीक हो जाएगटी

ििाब मेम्ब्ने • पानटी का टटीडटीएस चेक किें
• मेम्ब्ने बिलें

शोि डरिेन / टोटंटी एयि गैप टोटंटी
• चेक एयि गैप ठटीक से थिावपत है

डरिेन ट्बू • लूप, बेंड, दडप्स या दकंक के ललए डरिेन 
लाइन की जाचँ किें
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एक तकनटीशशयन को पानटी के नमूने का टटीडटीएस माप लेने की जरूित ह?ै प्रदक्या को पूिा किने के ललए रिति 
चिरो ंको भिें।

किम:
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Leaking filter 
housing

Improper O-ring seating • Seat O-ring in groove
• If dirty, clean and lubricate

O-ring
• Replace if cracked or 

damaged
Housing cap loose • Hand tighten cap properly

Damaged housing • Replace if cracked or 
damaged

Leaking
fitting

Damaged or cracked fitting • Replace fitting

Improper tubing or thread 
installation

• Check and correct tubing and 
thread installation

System
continuously
running

Automatic shut-off valve
not working

• Replace Automatic shut-off 
valve

Low incoming water 
pressure

• Increase water pressure to
40 psi

Low air pressure in storage
tank

• Increase air pressure to 5 - 7 
psi when empty

Damaged storage tank • Replace storage tank

Worn out flow restrictor • Replace flow restrictor

Incorrectly installed
membrane

• Check membrane installation

Milky water New System or filters • Air in lines - will go way with
use

Water supply • High oxygen content - will go
way with use

Bad membrane • Check TDS of water
• Replace membrane

Noisy drain/
faucet

Air gap faucet • Check air gap is properly
installed

Drain tube • Check drain line for loops,
bends, dips or kinks

Activity: Identification Game  

A technician needs to take TDS measurement of a water sample? Fill in the blank steps to 
complete the procedure. 

Steps:  

एक _________ में पानटी इकट्ा किें

_________ को हटा िें

_____________ जल

हले्क ढंग से _____ पानटी ______ दकसटी भटी ___________ को

_________ के प्रिश्णन की प्रतटीक्षा किें

िटीदडगं िेिने के ललए ___________ िबाएं

मटीटि वनकालें औि अवतरिति पानटी को दहलाएं

___________ि कैप

गबतबिधध: पहचाि खेल 
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गबतबिधध: पहचाि खेल 

उनें बिलने के ललए अनयुशंधसत अिधध के साथ आिओ धसस्टम का ममलान किें।

1. काब्णन पोस्ट दफल्ि I. हि 6-12 महटीने में बिलता है

2. रििस्ण ऑस्ोधसस मेम्ब्ने II. हि 6 - 12 महटीने में बिलाि

3. काब्णन दफल्ि III. हि 12 महटीने में बिलता है

4. सेदडमेंट दफल्ि IV. हि 24 महटीने में बिलता है
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िाटि प्िूटीफायि दडस्पेंधसगं नल से कम पानटी का प्रशेि िे िहा है। आप इसे कैसे ठटीक किेंगे?

उपकरण:
• पाना
• स्पैनि

संकेत:
• होस्ल्डगं टैंक से पानटी िालटी किें।
• फीड िाटि बंि किे।
• धसकं के नटीचे से होस्ल्डगं टैंक को हटा िें।
• िाययु िाल्व से्टम का पता लगाएँ औि हिा जोड़ें।

पै्रक्क्कल उलू 
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इकाई 5.3: सुरक्षा बियम

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
• सयुिक्षा वनयमो ंकी सूचटी बनाएं

फील्ड तकनटीशशयन को सयुिक्षा प्रदक्याओ ंका पालन किना चादहए। कयु छ दिशावनिमेश हैं जजनका पालन स्वयं की 
सयुिक्षा सयुवनजचित किने के ललए दकया जाना चादहए। ये दिशावनिमेश काम किने के ललए एक मजबतू, सयुिशक्षत औि 
लचटीला िाताििर प्रिान किते हैं। वनम्नललखित आकृवत सामान्य सयुिक्षा दिशावनिमेशो ंकी व्ाख्ा किता ह ैजजनका 
एक फील्ड तकनटीशशयन द्ािा पालन दकया जाना चादहए:
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UNIT 5.3: Safety Rules 

  Unit Objectives  
 

At the end of this unit, you will be able to: 
• List the safety rules

 5.3.1 General Safety Procedures 

The field technician must adhere to the safety procedures. There are certain guidelines that 
must be followed to ensure own safety. These guidelines provide a sound, safe and flexible 
environment to work. The following figure explains the general safety guidelines that must 
be followed by a field technician: 

Fig. 5.3.1: General safety procedures 

Safety Procedures to be Followed While Installation 

The following figure explains the safety guidelines that must be followed by a field 
technician when installing an RO system: 

Fig. 5.3.2: Safety procedures during installation 

जाचंें दक का औजाि औि उपकिर अच्छी काम किने की स्थिवत में हैं

व्क्तिगत सयुिक्षा उपकिर पहनें

काय्ण क्षते्र को साफ औि अव्िथिा से मयुति ििें

काय्णथिल पि उचचत शािटीरिक मयुद्ा बनाए ििें

सयुिक्षा वनयमो ंऔि दिशावनिमेशो ंका पालन किें

सयुिक्षा के दकसटी भटी उलं्घन की रिपोट्ण किें

चित्र 5.3.1: सामान्य सयुिक्ा प्रटरियाएं

स्ापिा के िौराि पालि की जािे िाली सुरक्षा प्रकरियाएं
वनम्नललखित आकृवत सयुिक्षा दिशावनिमेशो ंकी व्ाख्ा किता है जजनका आिओ धसस्टम थिावपत कित ेसमय एक 
फील्ड तकनटीशशयन द्ािा पालन दकया जाना चादहए:
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UNIT 5.3: Safety Rules 

  Unit Objectives  
 

At the end of this unit, you will be able to: 
• List the safety rules

 5.3.1 General Safety Procedures 

The field technician must adhere to the safety procedures. There are certain guidelines that 
must be followed to ensure own safety. These guidelines provide a sound, safe and flexible 
environment to work. The following figure explains the general safety guidelines that must 
be followed by a field technician: 

Fig. 5.3.1: General safety procedures 

Safety Procedures to be Followed While Installation 

The following figure explains the safety guidelines that must be followed by a field 
technician when installing an RO system: 

Fig. 5.3.2: Safety procedures during installation 

थिापना शयुरू किने से 
पहले पानटी की आपूर्त 

को दडस्कनेट् किें

मेम्ब्ने को कभटी भटी 
नंगे हाथो ंसे न छयु एं

थिापना के संबंध में 
वनमा्णता के वनिमेशो ंका 

पालन किें

प्िूटीफायि को सटीधटी 
धपू से िूि थिावपत किें

िाटि फीड लाइन को 
केिल ठंडे पानटी की 

आपूर्त से कनेट् किें

चित्र 5.3.2: थिापना के दौिान सयुिक्ा प्रटरियाएं

इकाई उदे्श्य 

5.3.1 सामान्य सुरक्षा प्रकरियाएं



99

फील्ड तकिीशियि- अन्य घरेलू उपकरण

मरम्त या रखरखाि करते समय पालि की जािे िाली सुरक्षा प्रकरियाएं
वनम्नललखित आकृवत सयुिक्षा दिशावनिमेशो ंकी व्ाख्ा किता ह ैजजनका आिओ धसस्टम की मिम्त या ििििाि 
कित ेसमय तकनटीशशयन द्ािा पालन दकया जाना चादहए:
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UNIT 5.3: Safety Rules

Unit Objectives
At the end of this unit, you will be able to: 
• List the safety rules

5.3.1 General Safety Procedures
The field technician must adhere to the safety procedures. There are certain guidelines that
must be followed to ensure own safety. These guidelines provide a sound, safe and flexible
environment to work. The following figure explains the general safety guidelines that must
be followed by a field technician:

Fig. 5.3.1: General safety procedures

Safety Procedures to be Followed While Installation

The following figure explains the safety guidelines that must be followed by a field
technician when installing an RO system:

Fig. 5.3.2: Safety procedures during installation

Check if the tools and equipment are in a good working condition

Wear personal protective equipment

Keep the work area clean and free from clutter

Maintain proper body posture at work

Follow safety rules and guidelines

Report any breach of safety

Disconnect the water
supply before

beginning installation

Install the purifier 
away from direct

sunlight

Connect the water
feed line to cold water

supply only

Never touch the 
membrane with bare

hands

Follow manufacturer's
instructions regarding

installation

Safety Procedures to be Followed While Doing Repair or Maintenance 
The following figure explains the safety guidelines that must be followed by a field 
technician when doing repair or maintenance of an RO system: 

सयुवनजचित किें दक सभटी कनेक्शन सयुिशक्षत हैं

मेम्ब्ने पि कभटी भटी ब्टीच या सफाई का घोल न लगाएं

दफल्ि कार्टरिज को उसकी पैदकंग के बाहि न ििें

टटीडटीएस मटीटि को पानटी की सटीमा से अधधक न डयुबाएं

चित्र 5.3.3: मिम्त या िखिखाि कित ेसमय सयुिक्ा प्रटरियाएं
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िाटि पू्िटीफायि लगाने के ललए िटीिाि की दडरिललगं कित ेसमय िटीिाि का एक छोटा सा कर आपकी आिंो ंके 
अिंि चला गया। आपके ठटीक बगल में कोई नहटी ंह।ै स्थिवत को कैसे संभाला जाना चादहए?

गबतबिधध: रोल पे् 
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6. ररपेयररंग ममक्सर/
ग्ाइंडर/जसूर

इकाई 6.1 - ममक्सि / ग्राइंडि / जूसि
इकाई 6.2 - मिम्त ममक्सि / ग्राइंडि / जूसि
इकाई 6.3 - सयुिक्षा वनयम
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प्रबतभागी सत्र के अतं में बिम्न में सक्षम होगें:
• ममक्सि/ग्राइंडि/जसूि को परिभावित किें
• विशभन्न प्रकाि के ममक्सि/ग्राइंडि/जसूि की पहचान किें
• ममक्सि/ग्राइंडि/जसूि के भागो ंऔि काय्णप्ररालटी का िर्णन किें
• ममक्सि/ग्राइंडि/जसूि की सफाई किें
• ममक्सि/ग्राइंडि/जसूि की समस्ाओ ंका वनिािर
• ममक्सि/ग्राइंडि/जसूि के घटको ंकी सर्िधसगं/बिलना
• ममक्सि/ग्राइंडि/जसूि का उपयोग किते समय सयुिक्षा उपायो ंका अभ्ास किें

सीखिे के प्रमखु पररणाम 
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इकाई 6.1: ममक्सर/ग्ाइंडर/जसूर

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
• ममक्सि/ग्राइंडि/जसूि को परिभावित किें
• विशभन्न प्रकाि के ममक्सि/ग्राइंडि/जसूि की पहचान किें
• ममक्सि/ग्राइंडि/जसूि के दहस्ो ंको पहचानें
• ममक्सि/ग्राइंडि/जसूि की काय्णप्ररालटी का िर्णन किें
• ममक्सि/ग्राइंडि/जसूि की सफाई किें

यह एक विद्युत िसोई उपकिर ह ैजजसका उपयोग भोजन को ममलाने औि पटीसने के ललए दकया जाता ह।ै इसमें 
ममकक्सगं, िेट ग्राइंदडगं औि डरिाई ग्राइंदडगं के ललए अलग-अलग जाि हैं। यह एक कटोिे में वनदहत भोजन को 
ममलाने के ललए बटीटि के एक सेट को घयुमाने के ललए मगयि का उपयोग किता ह।ै हाई-स्पटीड कताई ब्ेड सामग्रटी 
को ममलात ेसमय पटीसता है। वनम्नललखित आकृवत एक सामान्य घिेलू ममक्सि/ग्राइंडि को िशा्णता ह:ै
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Key Learning Outcomes
At the end of this module, you will be able to:

• Define mixer/grinder/juicer
• Identify different types of mixer/grinder/juicer
• Describe the parts and working of mixer/grinder/juicer
• Perform the cleaning of mixer/grinder/juicer
• Troubleshooting mixer/grinder/juicer problems
• Servicing/replacing the components of mixer/grinder /juicer
• Practice safety measure while using mixer/grinder/juicer

UNIT 6.1: Mixer/ Grinder /Juicer 

  Unit Objectives  
At the end of this unit, you will be able to: 
• Define mixer/grinder/juicer
• Identify different types of mixer/grinder/juicer
• Recognize parts of mixer/grinder/juicer
• Describe working of mixer/grinder/juicer
• Perform the cleaning of mixer/grinder/juicer

  6.1.1 What is a Mixer/Grinder?
It is an electrical kitchen appliance used for mixing and grinding food. It has different jars for 
mixing, wet grinding and dry grinding. It uses gears to rotate a set of beaters to mix food 
contained in a bowl. The high-speed spinning blade grinds the material while mixing it. The 
following figure shows a common household mixer/grinder: 

Fig 6.1.1: Mixer/Grinder चित्र 6.1.1: ममक्सि/ग्ाइंडि

इकाई उदे्श्य 

6.1.1 ममक्सर/ग्ाइंडर क्ा है?
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प्रबतभागी हैंडिुक

उनके उपयोग के आधाि पि ममक्सि कई प्रकाि के होत ेहैं। वनम्नललखित आकृवत विशभन्न प्रकाि के ममक्सि  
दििाता ह:ै
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  6.1.2 Types of Mixers 

There are many types of mixers depending on their usage. The following figure shows the 
different types of mixers: 

Fig 6.1.2: Types of mixers

ममक्सि स्टैंड
•विशभन्न प्रकाि की सामग्रटी को ममलाने के ललए इसमें व्व्स्क, बटीटि औि आटा 
हुक जैसे अटैचमेंट होत ेहैं

हस् ममशक
• हाथ से पकडे़ जाने िाला ममशर उपकिर। हैंडल संलग् मोटि पि लगा होता 
ह ैजो बटीटस्ण को चलाता है

 स्पाइिल ममक्सि
•एक स्थिि  स्पाइिल आकाि का आिंोलनकािटी औि घूर्णन कटोिा शाममल है

प्लनैटेिटी ममक्सि
• ममशर, चाबयुक या ममशर सामग्रटी के ललए एक स्थिि कटोिा औि घूर्णन 
आिंोलक होता है

आटा गूंथने िाला
•बड़टी मात्रा में आटा गूंथने के ललए उपयोग दकया जाता है

चित्र 6.1.2: ममक्सि के प्रकाि

6.1.2 ममक्सर के प्रकार
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वनम्नललखित चचत्र ममक्सि / ग्राइंडि के विशभन्न भागो ंको िशा्णता ह:ै

रिमाकं। छबि भाग

1
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6.1.2 Types of Mixers
There are many types of mixers depending on their usage. The following figure shows the
different types of mixers:

Fig 6.1.2: Types of mixers

Stand mixer
•Contains attachments such as whisk, beater and 
dough hook to mix different type of ingredients

Hand Mixer
•Hand-held mixing device. The handle is mounted on 
enclosed motor which drives the beaters

Spiral mixer
•Contains a stationary spiral shaped agitator and
rotating bowl

Planetary mixer
•Contains a stationary bowl and rotating agitator to
mix, whip or blend ingredients

Dough mixer
•Used for kneading large quantities of dough

  6.1.3 Parts of Mixer 

The following figure shows the different parts of a mixer /grinder: 

Sr. No. Image Part 

1 
Lid 

2 
Liquidizing jar 

3 
Dry grinding jar 

4 
Wet grinding jar 

5 
Blender grinding blade 

6 
Dry grinding blade 

7 
Wet grinding blade 

8 
Base unit 

Fig 6.1.3: Parts of mixer 

ढक्कन

2
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6.1.2 Types of Mixers
There are many types of mixers depending on their usage. The following figure shows the
different types of mixers:

Fig 6.1.2: Types of mixers
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Hand Mixer
•Hand-held mixing device. The handle is mounted on 
enclosed motor which drives the beaters
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•Contains a stationary spiral shaped agitator and
rotating bowl
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•Contains a stationary bowl and rotating agitator to
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Dough mixer
•Used for kneading large quantities of dough

  6.1.3 Parts of Mixer 

The following figure shows the different parts of a mixer /grinder: 

Sr. No. Image Part 
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Liquidizing jar 
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Dry grinding jar 

4 
Wet grinding jar 

5 
Blender grinding blade 
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7 
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Base unit 

Fig 6.1.3: Parts of mixer 

ललवविडाइजजगं जाि

3
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6.1.2 Types of Mixers
There are many types of mixers depending on their usage. The following figure shows the
different types of mixers:

Fig 6.1.2: Types of mixers
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सूिा ग्राइन्डगं जाि
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6.1.2 Types of Mixers
There are many types of mixers depending on their usage. The following figure shows the
different types of mixers:
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•Contains attachments such as whisk, beater and 
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गटीला ग्राइन्डगं जाि

5
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6.1.2 Types of Mixers
There are many types of mixers depending on their usage. The following figure shows the
different types of mixers:

Fig 6.1.2: Types of mixers

Stand mixer
•Contains attachments such as whisk, beater and 
dough hook to mix different type of ingredients

Hand Mixer
•Hand-held mixing device. The handle is mounted on 
enclosed motor which drives the beaters

Spiral mixer
•Contains a stationary spiral shaped agitator and
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•Contains a stationary bowl and rotating agitator to
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ब्ेंडि ग्राइन्डगं ब्ेड

6
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6.1.2 Types of Mixers
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सूिा ग्राइन्डगं ब्ेड
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6.1.2 Types of Mixers
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गटीला ग्राइन्डगं ब्ेड
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6.1.2 Types of Mixers
There are many types of mixers depending on their usage. The following figure shows the
different types of mixers:

Fig 6.1.2: Types of mixers

Stand mixer
•Contains attachments such as whisk, beater and 
dough hook to mix different type of ingredients

Hand Mixer
•Hand-held mixing device. The handle is mounted on 
enclosed motor which drives the beaters

Spiral mixer
•Contains a stationary spiral shaped agitator and
rotating bowl

Planetary mixer
•Contains a stationary bowl and rotating agitator to
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•Used for kneading large quantities of dough
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Fig 6.1.3: Parts of mixer 

मूल इकाई

चित्र 6.1.3: ममक्सि के पयुिजे

6.1.3 ममक्सर के पुजजे
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उपयोग से पहले
वनम्नललखित आकृवत पहलटी बाि ममक्सि/ग्राइंडि का उपयोग किने से पहले जाचं की जाने िालटी चटीजो ं को 
सूचटीबद्ध किता ह:ै
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Before First Use 
The following figure lists the things to check before using the mixer/grinder for the first time: 

Fig 6.1.4: Check before using the mixer/grinder

Using Mixer/Grinder 

A mixer/grinder is very simple and easy to use. The following figure lists the steps of using a 
mixer/grinder:  

Fig 6.1.5: Using a mixer/grinder

जाचंें दक सभटी भाग मौजिू हैं

इकाई या अनयुलग्को ंको दकसटी भटी क्षवत के ललए जाचँ किें

गम्ण साबयुन के पानटी में जाि, ढक्कन औि ब्ेड धोएं

मयुलायम नम बरंॉडटी से शिटीि को साफ किें

सयुवनजचित किें दक मोटि शाफ्ट स्वतंत्र रूप से औि सयुचारू रूप से घूमता है

सयुवनजचित किें दक जाि शाफ्ट स्वतंत्र रूप से औि सयुचारू रूप से घूमता है

चित्र 6.1.4: ममक्सि/ग्ाइंडि का उपयोग किने से पहले िािं लें

ममक्सर / ग्ाइंडर का उपयोग करिा
ममक्सि/ग्राइंडि बहुत हटी सिल औि उपयोग में आसान ह।ै वनम्नललखित चचत्र में ममक्सि/ग्राइंडि का उपयोग किने 
के चिरो ंको सूचटीबद्ध दकया गया ह:ै
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Before First Use 
The following figure lists the things to check before using the mixer/grinder for the first time: 

Fig 6.1.4: Check before using the mixer/grinder

Using Mixer/Grinder 

A mixer/grinder is very simple and easy to use. The following figure lists the steps of using a 
mixer/grinder:  

Fig 6.1.5: Using a mixer/grinder

आिश्यक जाि 
का चयन किें

जाि को आधाि 
इकाई पि ििें

ढक्कन पि हाथ ििें 
औि स्स्वच ऑन किें

जाि को सामग्रटी 
से भिें

जाि को स्थिवत में लरॉक 
किने के ललए उसे 
िशक्षराित्ण घयुमाएं

सबसे धटीमटी गवत 
से शयुरू किें

जाि को ढक्कन से 
बंि किें

लगाना

जाि को अनलरॉक 
किने के ललए, इसे 

िामाित्ण घयुमाएं
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ऑटो अधधभार रक्षक (OLP)
ममक्सि / ग्राइंडि अचानक ओििलोड के खिलाफ सयुिक्षा से सयुसक्जित ह।ै ऐसटी स्थिवतयो ंमें, OLP दटरिप औि 
ममक्सि/ग्राइंडि तयुिंत बंि हो जात ेहैं। यह इकाई को जलने से बचाता ह ैऔि मोटि जटीिन को बढाता ह।ै OLP 
बटन इकाई के नटीचे स्थित होता है। वनम्नललखित चचत्र ममक्सि/ग्राइंडि में OLP की स्थिवत को िशा्णता ह:ै

चित्र 6.1.6: ममक्सि/ग्ाइंडि में ओएलपी का थिान

वनम्नललखित आकृवत OLP के कािर ममक्सि/ग्राइंडि के बंि होने की स्थिवत में चिरो ंको सूचटीबद्ध किता है:
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Before First Use
The following figure lists the things to check before using the mixer/grinder for the first time:

Fig 6.1.4: Check before using the mixer/grinder

Using Mixer/Grinder
A mixer/grinder is very simple and easy to use. The following figure lists the steps of using a
mixer/grinder:

Fig 6.1.5: Using a mixer/grinder

Check that all parts are present

Check for any damage to the unit or attachments

Wash the jars, lids and blades in warm soapy water

Clean the body with soft damp cloth

Ensure that the motor shaft rotates freely and smoothly

Ensure that the jar shaft rotates freely and smoothly

Select the 
required jar

Fill the jar with
ingredients

Close the jar 
with lid

Position the jar 
on the base

unit

Turn the jar
clockwise to

lock it in
position

Plug in

Place a hand
over the lid and 

switch -on

Start with the 
slowest speed

To unlock the 
jar, turn it anti-

clockwise

Auto Overload Protector (OLP) 

The mixer/grinder comes equipped with protection against sudden overloads. In such 
situations, the OLP trips and the mixer/grinder shuts-off immediately. This protects the unit 
from burning and enhances the motor life. The OLP button is located at the bottom of the 
unit. The following figure shows the location of OLP in a mixer/grinder:  

Fig 6.1.6: Location of OLP in a mixer/grinder 

The following figure lists the steps in case the mixer/grinder stops due to OLP: 

Fig 6.1.7: Steps to follow when the mixer/grinder stops due to OLP

Cleaning the mixer/grinder 

All the parts of a mixer/grinder such as jars, blades and the base unit should be cleaned 
thoroughly after every use.  

ममक्सि / ग्राइंडि को स्स्वच-ऑफ किें

मोटि के ठंडा होने की प्रतटीक्षा किें

घटक भाि कम किें

ओएलपटी बटन िबाएं

इकाई को पयुनिािंभ किें

चित्र 6.1.7: OLP के कािण ममक्सि/ग्ाइंडि के रुकने पि अनयुसिण किने के ििण

ममक्सर/ग्ाइंडर की सफाई
ममक्सि / ग्राइंडि के सभटी दहस्ो ंजसेै जाि, ब्ेड औि बसे इकाई को हि उपयोग के बाि अच्छी तिह से साफ 
किना चादहए।
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जार की सफाई
वनम्नललखित चचत्र ममक्सि/ग्राइंडि के जाि की सफाई के चिरो ंको िशा्णता ह:ै
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Cleaning the jars 

The following figure shows the steps of cleaning the jars of a mixer/grinder: 

Fig 6.1.8: Cleaning the jar of a mixer/grinder

Cleaning the base unit 

The following figure shows the steps of cleaning the base unit of a mixer/grinder: 

Fig 6.1.9: Cleaning the base of a mixer/grinder 

• जाि में हल्का साबयुन का पानटी डालें

• जाि को बसे पि ििें औि कयु छ िेि चलाएं

• जाि के अिंि के दहस् ेको पानटी से वनकाल कि धो लें

• जाि को 2-3 सेकंड के ललए चलाएं

• जाि को उल्ा सूिने के ललए िि िें

से्टप 1

से्टप 2

से्टप 3

से्टप 4

से्टप 5

चित्र 6.1.8: ममक्सि/ग्ाइंडि के िाि की सफाई

आधार इकाई की सफाई
वनम्नललखित चचत्र ममक्सि/ग्राइंडि की आधाि इकाई की सफाई के चिरो ंको िशा्णता ह:ै
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Cleaning the jars 

The following figure shows the steps of cleaning the jars of a mixer/grinder: 

Fig 6.1.8: Cleaning the jar of a mixer/grinder

Cleaning the base unit 

The following figure shows the steps of cleaning the base unit of a mixer/grinder: 

Fig 6.1.9: Cleaning the base of a mixer/grinder 

• इकाई को अनप्लग किें

• इसे जाि से अलग किें

• निम, नम कपडे़ से अच्छी तिह साफ किें

• इकाई को पानटी में न डयुबोएं

से्टप 1

से्टप 2

से्टप 3

से्टप 4

चित्र 6.1.9: ममक्सि/ग्ाइंडि के आधाि की सफाई
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बे्ड की सफाई
वनम्नललखित चचत्र ममक्सि/ग्राइंडि के ब्ेडो ंकी सफाई के चिरो ंको िशा्णता ह:ै
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Cleaning the jars

The following figure shows the steps of cleaning the jars of a mixer/grinder:

Fig 6.1.8: Cleaning the jar of a mixer/grinder

Cleaning the base unit

The following figure shows the steps of cleaning the base unit of a mixer/grinder:

Fig 6.1.9: Cleaning the base of a mixer/grinder

Step 1
•Pour mild soap water into the jar

Step 2
•Place the jar on the base and run for some time

Step 3
•Remove and wash the inside of the jar with water

Step 4
•Run the jar for 2-3 seconds

Step 5
•Keep the jar inverted to dry

Step 1
•Unplug the unit

Step 2
•Separate it from the jar

Step 3
•Clean thoroughly with a soft, damp cloth

Step 4
•Do not immerse the unit in water

Cleaning the blades 

The following figure shows the steps of cleaning the blades of a mixer/grinder: 

Fig 6.1.10: Cleaning the blades of a mixer/grinder

 

  6.1.4 What is Juicer?
It is an electrical kitchen appliance used for extracting juice out of fruits and vegetables. It 
crushes or shreds the fruits and vegetables against a mesh filter that separates pulp from 
liquid content. The following figure shows a common household juicer: 

Fig 6.1.11: Juicer

• जाि को उल्ा कि िें

• थ्डेेड बरॉटम दडस्क को िामाित्ण घयुमाकि ढटीला किें

• दडस्क, सटीललगं रिंग औि ब्ेड वनकालें

• बहत ेपानटी के नटीचे ब्ेड को साफ किें

• भंडािर किने से पहले ब्ेड को पूिटी तिह सूिने िें

से्टप 1

से्टप 2

से्टप 3

से्टप 4

से्टप 5

चित्र 6.1.10: ममक्सि/ग्ाइंडि के ब्ेडो ंको साफ किना

यह एक विद्युत िसोई उपकिर ह ैजजसका उपयोग फलो ंऔि सक्जियो ंसे िस वनकालने के ललए दकया जाता ह।ै 
यह फलो ंऔि सक्जियो ंको एक जालटी दफल्ि के खिलाफ कयु चल या काटता ह ैजो लयुगिटी को तिल सामग्रटी से 
अलग किता ह।ै वनम्नललखित आकृवत एक सामान्य घिेलू जसूि दििाता ह:ै

चित्र 6.1.11: िसूि

6.1.4 जसूर क्ा है?
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6.1.5 जसूर के प्रकार

िस वनकालने के तिटीके के आधाि पि कई प्रकाि के जसूि होत ेहैं। वनम्नललखित आकृवत विशभन्न प्रकाि के जूसि 
दििाता ह:ै
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  6.1.5 Types of Juicers 
 

There are many types of juicers depending on their how the juice is extracted. The following 
figure shows the different types of juicers: 

Fig 6.1.12: Types of juicers

  6.1.6 Parts of Juicer 

The following table shows the different parts of juicer: 

Sr. No. Image Parts 

1 

Plunger 

2 

Hopper 

3 
Drum lid 

सेनटरिटीफ्युगल जसूि
• उत्पाि को एक ढलान में डाला 
जाता ह ैऔि एक शेडि प्लटे 
उत्पाि को काटतटी ह ैऔि पलप 
को टोकिटी में घयुमातटी है

मैस्स्टक जसूि
• उपज को ऊपि से डाला जाता 
ह ैऔि धटीमटी गवत से घूमने िाला 
बिमा इसे दफि से मेि स्कीन पि 
कयु चल िेता ह।ै

साइटरिस जूसि या िटीमि
• मोटि चाललत िटीमि संतिे, नटीबं ू
औि अगंूि जसेै िटे् फलो ंको 
वनचोड़ता ह ैऔि िस नटीचे की 
ओि बहता है

चित्र 6.1.12: िसूि के प्रकाि

6.1.6 जसूर के पुजजे

वनम्न ताललका जसूि के विशभन्न भागो ंको िशा्णतटी ह:ै

क्माकं छवि पाट््णस

1
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  6.1.5 Types of Juicers 
 

There are many types of juicers depending on their how the juice is extracted. The following 
figure shows the different types of juicers: 

Fig 6.1.12: Types of juicers

  6.1.6 Parts of Juicer 

The following table shows the different parts of juicer: 

Sr. No. Image Parts 

1 

Plunger 

2 

Hopper 

3 
Drum lid 

पलगि

2
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  6.1.5 Types of Juicers 
 

There are many types of juicers depending on their how the juice is extracted. The following 
figure shows the different types of juicers: 

Fig 6.1.12: Types of juicers

  6.1.6 Parts of Juicer 

The following table shows the different parts of juicer: 

Sr. No. Image Parts 

1 

Plunger 

2 

Hopper 

3 
Drum lid 

हूपि

3
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  6.1.5 Types of Juicers 
 

There are many types of juicers depending on their how the juice is extracted. The following 
figure shows the different types of juicers: 

Fig 6.1.12: Types of juicers

  6.1.6 Parts of Juicer 

The following table shows the different parts of juicer: 

Sr. No. Image Parts 

1 

Plunger 

2 

Hopper 

3 
Drum lid डरिम ललड
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6.1.5 Types of Juicers
There are many types of juicers depending on their how the juice is extracted. The following
figure shows the different types of juicers:

Fig 6.1.12: Types of juicers

6.1.6 Parts of Juicer
The following table shows the different parts of juicer:

Sr. No. Image Parts

1

Plunger

2

Hopper

3
Drum lid

Centrifugal juicer
•Produce is inserted into a 
chute and a shredder plate
shreds the produce and 
spins the pulp into the
basket

Masticating juicer
•The produce is inserted 
from top and a slow
rotating auger crushes it
againt the mesh screen.

Citrus juicer or Reamer
•A motorised reamer 
squeezes citrus fruits such 
as orange, lemon and
grapefruit and the juice
flows down

Assembling Juicer 
The following table shows the steps to assemble different parts of juicer 

Step Parts Process 

1 Put the juicing 
screw into 
strainer. 

Position the set 
into rotation 
wiper. 

Turn until the 
juicing screw 
clicks into 
position.  

4 Juicing screw 

5 Strainer 

6 Rotation wiper 

7 

Juicing bowl 

8 

Base 

9 Pulp cup 

10 Juice cup 

जूधसगं सू्क

5
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6.1.5 Types of Juicers
There are many types of juicers depending on their how the juice is extracted. The following
figure shows the different types of juicers:

Fig 6.1.12: Types of juicers

6.1.6 Parts of Juicer
The following table shows the different parts of juicer:

Sr. No. Image Parts

1

Plunger

2

Hopper

3
Drum lid

Centrifugal juicer
•Produce is inserted into a 
chute and a shredder plate
shreds the produce and 
spins the pulp into the
basket

Masticating juicer
•The produce is inserted 
from top and a slow
rotating auger crushes it
againt the mesh screen.

Citrus juicer or Reamer
•A motorised reamer 
squeezes citrus fruits such 
as orange, lemon and
grapefruit and the juice
flows down

Assembling Juicer 
The following table shows the steps to assemble different parts of juicer 

Step Parts Process 

1 Put the juicing 
screw into 
strainer. 

Position the set 
into rotation 
wiper. 

Turn until the 
juicing screw 
clicks into 
position.  

4 Juicing screw 

5 Strainer 

6 Rotation wiper 

7 

Juicing bowl 

8 

Base 

9 Pulp cup 

10 Juice cup 

सटेनि 

6
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6.1.5 Types of Juicers
There are many types of juicers depending on their how the juice is extracted. The following
figure shows the different types of juicers:

Fig 6.1.12: Types of juicers

6.1.6 Parts of Juicer
The following table shows the different parts of juicer:

Sr. No. Image Parts

1

Plunger

2

Hopper

3
Drum lid

Centrifugal juicer
•Produce is inserted into a 
chute and a shredder plate
shreds the produce and 
spins the pulp into the
basket

Masticating juicer
•The produce is inserted 
from top and a slow
rotating auger crushes it
againt the mesh screen.

Citrus juicer or Reamer
•A motorised reamer 
squeezes citrus fruits such 
as orange, lemon and
grapefruit and the juice
flows down

Assembling Juicer 
The following table shows the steps to assemble different parts of juicer 

Step Parts Process 

1 Put the juicing 
screw into 
strainer. 

Position the set 
into rotation 
wiper. 

Turn until the 
juicing screw 
clicks into 
position.  

4 Juicing screw 

5 Strainer 

6 Rotation wiper 

7 

Juicing bowl 

8 

Base 

9 Pulp cup 

10 Juice cup 

िोटेशन िाइपि

7
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6.1.5 Types of Juicers
There are many types of juicers depending on their how the juice is extracted. The following
figure shows the different types of juicers:

Fig 6.1.12: Types of juicers

6.1.6 Parts of Juicer
The following table shows the different parts of juicer:

Sr. No. Image Parts

1

Plunger

2

Hopper

3
Drum lid

Centrifugal juicer
•Produce is inserted into a 
chute and a shredder plate
shreds the produce and 
spins the pulp into the
basket

Masticating juicer
•The produce is inserted 
from top and a slow
rotating auger crushes it
againt the mesh screen.

Citrus juicer or Reamer
•A motorised reamer 
squeezes citrus fruits such 
as orange, lemon and
grapefruit and the juice
flows down

Assembling Juicer 
The following table shows the steps to assemble different parts of juicer 

Step Parts Process 

1 Put the juicing 
screw into 
strainer. 

Position the set 
into rotation 
wiper. 

Turn until the 
juicing screw 
clicks into 
position.  

4 Juicing screw 

5 Strainer 

6 Rotation wiper 

7 

Juicing bowl 

8 

Base 

9 Pulp cup 

10 Juice cup 

जूधसगं बाउल

8
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6.1.5 Types of Juicers
There are many types of juicers depending on their how the juice is extracted. The following
figure shows the different types of juicers:

Fig 6.1.12: Types of juicers

6.1.6 Parts of Juicer
The following table shows the different parts of juicer:

Sr. No. Image Parts

1

Plunger

2

Hopper

3
Drum lid

Centrifugal juicer
•Produce is inserted into a 
chute and a shredder plate
shreds the produce and 
spins the pulp into the
basket

Masticating juicer
•The produce is inserted 
from top and a slow
rotating auger crushes it
againt the mesh screen.

Citrus juicer or Reamer
•A motorised reamer 
squeezes citrus fruits such 
as orange, lemon and
grapefruit and the juice
flows down

Assembling Juicer 
The following table shows the steps to assemble different parts of juicer 

Step Parts Process 

1 Put the juicing 
screw into 
strainer. 

Position the set 
into rotation 
wiper. 

Turn until the 
juicing screw 
clicks into 
position.  

4 Juicing screw 

5 Strainer 

6 Rotation wiper 

7 

Juicing bowl 

8 

Base 

9 Pulp cup 

10 Juice cup 

बसे

9
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6.1.5 Types of Juicers
There are many types of juicers depending on their how the juice is extracted. The following
figure shows the different types of juicers:

Fig 6.1.12: Types of juicers

6.1.6 Parts of Juicer
The following table shows the different parts of juicer:

Sr. No. Image Parts

1

Plunger

2

Hopper

3
Drum lid

Centrifugal juicer
•Produce is inserted into a 
chute and a shredder plate
shreds the produce and 
spins the pulp into the
basket

Masticating juicer
•The produce is inserted 
from top and a slow
rotating auger crushes it
againt the mesh screen.

Citrus juicer or Reamer
•A motorised reamer 
squeezes citrus fruits such 
as orange, lemon and
grapefruit and the juice
flows down

Assembling Juicer 
The following table shows the steps to assemble different parts of juicer 

Step Parts Process 

1 Put the juicing 
screw into 
strainer. 

Position the set 
into rotation 
wiper. 

Turn until the 
juicing screw 
clicks into 
position.  

4 Juicing screw 

5 Strainer 

6 Rotation wiper 

7 

Juicing bowl 

8 

Base 

9 Pulp cup 

10 Juice cup 

पपि कप

10

111

Field Techncian- Other Home Appliances

6.1.5 Types of Juicers
There are many types of juicers depending on their how the juice is extracted. The following
figure shows the different types of juicers:

Fig 6.1.12: Types of juicers

6.1.6 Parts of Juicer
The following table shows the different parts of juicer:

Sr. No. Image Parts

1

Plunger

2

Hopper

3
Drum lid

Centrifugal juicer
•Produce is inserted into a 
chute and a shredder plate
shreds the produce and 
spins the pulp into the
basket

Masticating juicer
•The produce is inserted 
from top and a slow
rotating auger crushes it
againt the mesh screen.

Citrus juicer or Reamer
•A motorised reamer 
squeezes citrus fruits such 
as orange, lemon and
grapefruit and the juice
flows down

Assembling Juicer 
The following table shows the steps to assemble different parts of juicer 

Step Parts Process 

1 Put the juicing 
screw into 
strainer. 

Position the set 
into rotation 
wiper. 

Turn until the 
juicing screw 
clicks into 
position.  

4 Juicing screw 

5 Strainer 

6 Rotation wiper 

7 

Juicing bowl 

8 

Base 

9 Pulp cup 

10 Juice cup जसू कप

असेंिललगं जसूर
वनम्न ताललका जसूि के विशभन्न भागो ंको इकट्ा किने के चिरो ंको िशा्णतटी है

किम पाट््णस प्रदक्या

1
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6.1.5 Types of Juicers
There are many types of juicers depending on their how the juice is extracted. The following
figure shows the different types of juicers:

Fig 6.1.12: Types of juicers

6.1.6 Parts of Juicer
The following table shows the different parts of juicer:

Sr. No. Image Parts

1

Plunger

2

Hopper

3
Drum lid

Centrifugal juicer
•Produce is inserted into a 
chute and a shredder plate
shreds the produce and 
spins the pulp into the
basket

Masticating juicer
•The produce is inserted 
from top and a slow
rotating auger crushes it
againt the mesh screen.

Citrus juicer or Reamer
•A motorised reamer 
squeezes citrus fruits such 
as orange, lemon and
grapefruit and the juice
flows down

Assembling Juicer 
The following table shows the steps to assemble different parts of juicer 

Step Parts Process 

1 Put the juicing 
screw into 
strainer. 

Position the set 
into rotation 
wiper. 

Turn until the 
juicing screw 
clicks into 
position.  

4 Juicing screw 

5 Strainer 

6 Rotation wiper 

7 

Juicing bowl 

8 

Base 

9 Pulp cup 

10 Juice cup 

जूधसगं सू्क को सटेनि में 
डालें।

सेट को िोटेशन िाइपि में 
ििें।

जब तक जूधसगं सू्क स्थिवत में 
न आ जाए तब तक मयुड़ें।
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2 
Push the 
strainer down 
the juicing 
bowl until it 
clicks into 
position 

3 

Position the 
drum lid on 
the juicing 
bowl 

4 

Assemble the 
top set onto 
the base 

Ensure that it 
clicks into 
place 

5 

Position the 
juice cup and 
the pulp cup 
into their place 

जूधसगं बाउल में सटेनि को 
तब तक िबाएं जब तक दक 
िह सहटी स्थिवत में न आ 
जाए

3
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2 
Push the 
strainer down 
the juicing 
bowl until it 
clicks into 
position 

3 

Position the 
drum lid on 
the juicing 
bowl 

4 

Assemble the 
top set onto 
the base 

Ensure that it 
clicks into 
place 

5 

Position the 
juice cup and 
the pulp cup 
into their place 

डरिम के लटीड को जधूसगं 
बाउल पि ििें

4
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2 
Push the 
strainer down 
the juicing 
bowl until it 
clicks into 
position 

3 

Position the 
drum lid on 
the juicing 
bowl 

4 

Assemble the 
top set onto 
the base 

Ensure that it 
clicks into 
place 

5 

Position the 
juice cup and 
the pulp cup 
into their place 

शटीि्ण सेट को आधाि पि 
इकट्ा किें
सयुवनजचित किें दक यह जगह 
पि क्क्क किता है

5
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2 
Push the 
strainer down 
the juicing 
bowl until it 
clicks into 
position 

3 

Position the 
drum lid on 
the juicing 
bowl 

4 

Assemble the 
top set onto 
the base 

Ensure that it 
clicks into 
place 

5 

Position the 
juice cup and 
the pulp cup 
into their place 

जसू कप औि पपि कप को 
उनके थिान पि ििें
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डडसेकम्बं्ग जसूर
वनम्न ताललका जसूि के विशभन्न भागो ंको अलग किने के चिरो ंको िशा्णतटी ह:ै

किम पाट््णस प्रदक्या

1
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2
Push the
strainer down
the juicing
bowl until it
clicks into
position

3

Position the
drum lid on
the juicing
bowl

4

Assemble the
top set onto
the base

Ensure that it
clicks into
place

5

Position the 
juice cup and 
the pulp cup 
into their place

Dissembling Juicer 
The following table shows the steps to dissemble different parts of juicer: 

Step Parts Process 

1 Open the drum 
lid by turning it in 
anti-clockwise 
direction 

2 Lift the juicing 
bowl off the base 
by turning it in 
anti-clockwise 
direction 

3 Separate the 
bowl from the set 
of rotation wiper, 
strainer and 
juicing screw 

4 Dissemble the 
juicing screw and 
strainer from the 
rotation wiper 

डरिम के ढक्कन को घड़टी की 
विपिटीत दिशा में घयुमाकि 
िोलें

2
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2
Push the
strainer down
the juicing
bowl until it
clicks into
position

3

Position the
drum lid on
the juicing
bowl

4

Assemble the
top set onto
the base

Ensure that it
clicks into
place

5

Position the 
juice cup and 
the pulp cup 
into their place

Dissembling Juicer 
The following table shows the steps to dissemble different parts of juicer: 

Step Parts Process 

1 Open the drum 
lid by turning it in 
anti-clockwise 
direction 

2 Lift the juicing 
bowl off the base 
by turning it in 
anti-clockwise 
direction 

3 Separate the 
bowl from the set 
of rotation wiper, 
strainer and 
juicing screw 

4 Dissemble the 
juicing screw and 
strainer from the 
rotation wiper 

जूधसगं बाउल को घड़टी की 
विपिटीत दिशा में घयुमाकि 
बसे से ऊपि उठाएं

3
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2
Push the
strainer down
the juicing
bowl until it
clicks into
position

3

Position the
drum lid on
the juicing
bowl

4

Assemble the
top set onto
the base

Ensure that it
clicks into
place

5

Position the 
juice cup and 
the pulp cup 
into their place

Dissembling Juicer 
The following table shows the steps to dissemble different parts of juicer: 

Step Parts Process 

1 Open the drum 
lid by turning it in 
anti-clockwise 
direction 

2 Lift the juicing 
bowl off the base 
by turning it in 
anti-clockwise 
direction 

3 Separate the 
bowl from the set 
of rotation wiper, 
strainer and 
juicing screw 

4 Dissemble the 
juicing screw and 
strainer from the 
rotation wiper 

िोटेशन िाइपि, स्टरिेनि औि 
जूधसगं सू्क के सेट से बाउल 
को अलग किें

4

113

Field Techncian- Other Home Appliances

2
Push the
strainer down
the juicing
bowl until it
clicks into
position

3

Position the
drum lid on
the juicing
bowl

4

Assemble the
top set onto
the base

Ensure that it
clicks into
place

5

Position the 
juice cup and 
the pulp cup 
into their place

Dissembling Juicer 
The following table shows the steps to dissemble different parts of juicer: 

Step Parts Process 

1 Open the drum 
lid by turning it in 
anti-clockwise 
direction 

2 Lift the juicing 
bowl off the base 
by turning it in 
anti-clockwise 
direction 

3 Separate the 
bowl from the set 
of rotation wiper, 
strainer and 
juicing screw 

4 Dissemble the 
juicing screw and 
strainer from the 
rotation wiper 

िोटेशन िाइपि से जधूसगं सू्क 
औि स्टरिेनि को अलग किें
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जसूर का उपयोग करिा
जसूर िहुत ही सरल और उपयोग में आसाि है। बिम्न लचत्र एक जसूर का उपयोग करिे के चरणो ंको ििा्यता है:
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Using Juicer 

A juicer is very simple and easy to use. The following figure shows the steps of using a juicer: 

Fig 6.1.13: Using a juicer

Cleaning juicer 

It is very important to take proper care of juicer. It should be cleaned thoroughly after every 
use. The following figure shows the steps of cleaning a juicer:  

Fig 6.1.14: Cleaning a juicer 

आिश्यक फल औि 
सक्जिया ंधोकि तैयाि किें

स्स्वच-ऑन जूसि चटनटी में एक बाि में फल/
सजिटी का एक टयुकड़ा डालें

जसू बनाने की प्रदक्या 
पूिटी होने के बाि जसूि 

को बंि कि िें

जसूि को प्लग किें
जसू कप औि पपि कप को 

स्थिवत में ििें

चित्र 6.1.13: िसूि का उपयोग किना

जसुर की सफाई 
जसूि की उचचत िेिभाल किना बहुत जरूिटी ह।ै इसे हि इस्मेाल के बाि अच्छी तिह से साफ किना चादहए। 
वनम्न चचत्र एक जूसि की सफाई के चिरो ंको िशा्णता ह:ै
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Using Juicer 

A juicer is very simple and easy to use. The following figure shows the steps of using a juicer: 

Fig 6.1.13: Using a juicer

Cleaning juicer 

It is very important to take proper care of juicer. It should be cleaned thoroughly after every 
use. The following figure shows the steps of cleaning a juicer:  

Fig 6.1.14: Cleaning a juicer 

• वबजलटी बंि किें औि जूसि को अनप्लग किें

• अलग किने की प्रदक्या का पालन किें

• भागो ंको बहत ेपानटी में धोएं

• छलनटी के लछद्ो ंको ब्श औि हले्क साबयुन के घोल से साफ किें

• निम नम कपडे़ से आधाि को स्वाइप किें

• धातयु के सभटी दहस्ो ंको अच्छी तिह साफ किें

• भंडािर किने से पहले सभटी भागो ंको पूिटी तिह सूिने िें

से्टप 1

से्टप 2

से्टप 3

से्टप 4

से्टप 5

से्टप 6

से्टप 7

चित्र 6.1.14: िसूि की सफाई
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जसूर के बिम्नललखखत भागो ंको उिकी संिंधधत छबियो ंके साथ सुमेललत करें:

1. पपि कप ए
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Using Juicer

A juicer is very simple and easy to use. The following figure shows the steps of using a juicer:

Fig 6.1.13: Using a juicer

Cleaning juicer

It is very important to take proper care of juicer. It should be cleaned thoroughly after every
use. The following figure shows the steps of cleaning a juicer:

Fig 6.1.14: Cleaning a juicer

Wash and 
prepare the 

required fruits
and vegetables

Plug in the juicer
Place the juice 

cup and pulp cup 
into position

Switch-on the
juicer

Insert the 
fruit/vegetable
one piece at a
time into the 

chute

Turn off the
juicer after the

juicing process is
complete

Step 1
•Switch-off the power and unplug the juicer

Step 2
•Follow the dissembling process

Step 3
•Wash the parts in running water

Step 4
•Clean holes of strainer with a brush and mild soap solution

Step 5
•Swipe the base with a soft damp cloth

Step 6
•Clean all metal parts thoroughly

Step 7
•Let all the parts dry completely before storing

  Activity: Identification Game  
Match the following parts of the juicer with their respective images: 

1. Pulp cup A. 

2. Rotation wiper B. 

3. Hopper C. 

4. Juicing screw D.

2. िोटेशन िाइपि बटी
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Using Juicer

A juicer is very simple and easy to use. The following figure shows the steps of using a juicer:

Fig 6.1.13: Using a juicer

Cleaning juicer

It is very important to take proper care of juicer. It should be cleaned thoroughly after every
use. The following figure shows the steps of cleaning a juicer:

Fig 6.1.14: Cleaning a juicer

Wash and 
prepare the 

required fruits
and vegetables

Plug in the juicer
Place the juice 

cup and pulp cup 
into position

Switch-on the
juicer

Insert the 
fruit/vegetable
one piece at a
time into the 

chute

Turn off the
juicer after the

juicing process is
complete

Step 1
•Switch-off the power and unplug the juicer

Step 2
•Follow the dissembling process

Step 3
•Wash the parts in running water

Step 4
•Clean holes of strainer with a brush and mild soap solution

Step 5
•Swipe the base with a soft damp cloth

Step 6
•Clean all metal parts thoroughly

Step 7
•Let all the parts dry completely before storing

  Activity: Identification Game  
Match the following parts of the juicer with their respective images: 

1. Pulp cup A. 

2. Rotation wiper B. 

3. Hopper C. 

4. Juicing screw D.

3. हूपि सटी
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Using Juicer

A juicer is very simple and easy to use. The following figure shows the steps of using a juicer:

Fig 6.1.13: Using a juicer

Cleaning juicer

It is very important to take proper care of juicer. It should be cleaned thoroughly after every
use. The following figure shows the steps of cleaning a juicer:

Fig 6.1.14: Cleaning a juicer

Wash and 
prepare the 

required fruits
and vegetables

Plug in the juicer
Place the juice 

cup and pulp cup 
into position

Switch-on the
juicer

Insert the 
fruit/vegetable
one piece at a
time into the 

chute

Turn off the
juicer after the

juicing process is
complete

Step 1
•Switch-off the power and unplug the juicer

Step 2
•Follow the dissembling process

Step 3
•Wash the parts in running water

Step 4
•Clean holes of strainer with a brush and mild soap solution

Step 5
•Swipe the base with a soft damp cloth

Step 6
•Clean all metal parts thoroughly

Step 7
•Let all the parts dry completely before storing

  Activity: Identification Game  
Match the following parts of the juicer with their respective images: 

1. Pulp cup A. 

2. Rotation wiper B. 

3. Hopper C. 

4. Juicing screw D.
4. जूधसगं सू्क डटी
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Using Juicer

A juicer is very simple and easy to use. The following figure shows the steps of using a juicer:

Fig 6.1.13: Using a juicer

Cleaning juicer

It is very important to take proper care of juicer. It should be cleaned thoroughly after every
use. The following figure shows the steps of cleaning a juicer:

Fig 6.1.14: Cleaning a juicer

Wash and 
prepare the 

required fruits
and vegetables

Plug in the juicer
Place the juice 

cup and pulp cup 
into position

Switch-on the
juicer

Insert the 
fruit/vegetable
one piece at a
time into the 

chute

Turn off the
juicer after the

juicing process is
complete

Step 1
•Switch-off the power and unplug the juicer

Step 2
•Follow the dissembling process

Step 3
•Wash the parts in running water

Step 4
•Clean holes of strainer with a brush and mild soap solution

Step 5
•Swipe the base with a soft damp cloth

Step 6
•Clean all metal parts thoroughly

Step 7
•Let all the parts dry completely before storing

  Activity: Identification Game  
Match the following parts of the juicer with their respective images: 

1. Pulp cup A. 

2. Rotation wiper B. 

3. Hopper C. 

4. Juicing screw D.

गबतबिधध: पहचाि खेल 
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इकाई 6.2: ममक्सर / ग्ाइंडर / जसूर की मरम्त

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
• ममक्सि/ग्राइंडि की समस्ाओ ंका वनिािर
• ममक्सि/ग्राइंडि के घटको ंकी सर्िधसगं/बिलना
• जसूि समस्ाओ ंका वनिािर
• जसूि की मिम्त / सर्िधसगं

ममक्सि/ग्राइंडि में अक्सि होने िालटी कयु छ समस्ाएं औि उनके समाधान वनम्न ताललका में दिए गए हैं:

क्माकं समस्ा समाधान

1 इकाई प्रािंभ किने में विफल िहता है • सयुवनजचित किें दक करॉड्ण ठटीक से प्लग-इन है
• सयुवनजचित किें दक वबजलटी की आपूर्त सदक्य है
• सयुवनजचित किें दक इकाई स्स्वच-ऑन है
• सयुवनजचित किें दक जाि अवतभारित नहटी ंहै

2 मोटि रुक गई • सयुवनजचित किें दक करॉड्ण ठटीक से प्लग-इन है
• सयुवनजचित किें दक ग्राइंडि सेफ्टटी नरॉब ढटीला नहटी ंहै
• इकाई को स्स्वच-ऑफ किें औि अनप्लग किें
• जसूि को ज़ािा गिम होने से ठंडा होने िें

3 ममक्सि सहटी गवत से काय्ण नहटी ंकिता है • गवत वनयंत्रर की जाचँ किें
• ििाब होने पि बिलें

4 मोटि गयुनगयुनाता है लेदकन बटीटि घूमता 
नहटी ंहै

• मोटि की जाचँ किें
• ििाब होने पि बिलें

5 ममक्सि में अत्धधक कंपन • ििाब होने पि बटीटि की जाचँ किें औि बिलें
• चेक औि सर्िस मगयि अगि टूटा हुआ या गलत 

संिेखित है
• ििाब होने पि मोटि की जाचँ किें औि बिलें

6 ममक्सि शोि • ममक्सि को स्स्वच-ऑफ किें औि अनप्लग किें
• सामग्रटी को िटीिािो ंसे जाि के बटीच में डालें
• पानटी डालें औि शयुरू किें

इकाई उदे्श्य 

6.2.1 ममक्सर/ग्ाइंडर की समस्ाओ ंका बििारण
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7 अवतप्रिाह जाि • जाि से अवतरिति तिल की जाचँ किें औि कम 
किें

• केप को ठटीक से जाचंें औि दफट किें
8 जाि नटीचे से लटीक हो िहा है • ब्ेड शाफ्ट/जाि ब्श की जाचं किें

• ििाब होने पि बिलें

यह सयुवनजचित किने के ललए दक ममक्सि / ग्राइंडि ठटीक से काम किता ह,ै गवत वनयंत्रर स्स्वच औि मगयि जसेै 
घटको ंकी सर्िधसगं किना महतपूर्ण है।

स्पीड कंटट्ोल स्विच की सर्िधसंग

एक स्स्वच एक साधािर घटक है जजसका उपयोग दकसटी भटी मोटि के संचालन को िोकने या शयुरू किने के ललए 
दकया जाता ह।ै गवत वनयंत्रर स्स्वच एक तटीन गवत िाला स्स्वच ह ैजजसका उपयोग नरॉब को घयुमाकि वनम्न, मध्यम 
या उच्च गवत का चयन किने के ललए दकया जाता ह।ै ममक्सि / ग्राइंडि की मोटि को अलग-अलग किंट प्रिान 
किके गवत को वनयंमत्रत दकया जाता ह।ै वनम्न आकृवत एक स्स्वच की सर्िधसगं के चिरो ंको सूचटीबद्ध किता है:
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UNIT 6.2: Repairing Mixer/Grinder/Juicer

Unit Objectives
At the end of this unit, you will be able to:
• Troubleshooting mixer/grinder problems
• Servicing/replacing the components of mixer/grinder
• Troubleshooting juicer problems
• Repairing/Servicing the Juicer

6.2.1 Troubleshooting Mixer/Grinder Problems
Some frequently occurring mixer/grinder problems and their solutions are given in the
following table:

Sr. No. Problems Solution

1 Unit fails to start • Ensure cord is plugged-in properly
• Ensure power supply is active
• Ensure the unit is switched-on
• Ensure that the jar is not overloaded

2 Motor stopped • Ensure cord is plugged-in properly
• Ensure that the grinder safety knob is not

loose
• Switch-off the unit and unplug
• Let the juicer cool down from overheating

3 Mixer does not 
function at all speeds

• Check the speed control
• Replace if defective

4 Motor hums but
beaters don’t rotate

• Check motor
• Replace if defective

5 Excessive vibration in
mixer

• Check and replace beaters if defective
• Check and service gears if broken or 

misaligned
• Check and replace motor if defective

6 Mixer noisy • Switch-off the mixer and unplug
• Stir the contents into middle of jar from

the walls
• Add water and start

7 Overflowing jar • Check and reduce excess liquid from jar
• Check and fit the cap properly

8 Jar leaking from below • Check blade shaft/ jar brush
• Replace if worn-out

 6.2.2 Servicing/Replacing the Components of 
Mixer/Grinder 

To ensure that the mixer/grinder functions properly, it is important to do servicing of 
components such as speed control switch and gears. 

Servicing the Speed Control Switch 

A switch is a simple component that is used to stop or start the operation of any motor. A 
speed control switch is a three speed switch used to select low, medium or high speed by 
rotating the knob. The speed is controlled by providing varying current to the motor of the 
mixer/grinder. The following figure lists the steps of servicing a switch:

Fig 6.2.1: Servicing a speed control switch 

Servicing the Gears 

The mixer/ grinder has a gear mechanism that rotates the beaters in opposite directions to 
mix the ingredients. 

स्स्वच के आसपास के 
हाउधसगं को हटा िें

ििाब होने पि बिलें

टर्मनल तािो ंको दफि 
से कनेट् किें

स्स्वच का पिटीक्षर 
किने के ललए वनिंतिता 
पिटीक्षक का उपयोग किें

टर्मनल तािो ंको 
दडस्कनेट् किें

स्स्वच टर्मनलो ंकी 
जाचँ किें

टर्मनल तािो ंकी स्थिवत 
को चचदनित किें

चित्र 6.2.1: गवत वनयंत्रण स्विि की सर्िससगं

मगयस्य की सर्िधसगं
ममक्सि/ग्राइंडि में एक मगयि मैकेवनज्म होता ह ैजो सामग्रटी को ममलाने के ललए बटीटस्ण को विपिटीत दिशाओ ंमें 
घयुमाता ह।ै

6.2.2 ममक्सर/ग्ाइंडर के घटको ंकी सर्िधसगं/ििलिा
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वनम्नललखित आकृवत मगयि की सर्िधसगं के चिरो ंको सूचटीबद्ध किता है:
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The following figure lists the steps of servicing the gears: 

Fig 6.2.2: Servicing the gears 

Replacing a fuse 

A fuse is device used to protect the wiring of an electrical appliance from overheating and 
catching fire due to overload or short circuit. If the motor of the mixer/grinder stops 
working, its fuse may be blown. The following figure lists the steps of replacing a fuse: 

Fig 6.2.3: Replacing a fuse 

Replacing the motor 

The mixer/grinder/juicer runs on a single-phase induction motor. The following figure lists 
the steps of replacing the motor: 

Fig 6.2.4: Replacing the motor 

ममक्सि/ग्राइंडि 
को अनप्लग किें

सयुवनजचित किें दक 
लयुब्ब्केटमोटि को 

नहटी ंछूता है

हाउधसगं में दकसटी 
भटी टयुकडे़ या छछीलन 

को हटा िें

हाउधसगं को दफि 
से इकट्ा किें

आिास को हटा िें औि 
मगयस्ण को बनेकाब किें

मगयस्ण का वनिटीक्षर 
औि लयुब्ब्केट किें

चित्र 6.2.2: मगयि की सर्िससगं

फ्जू को ििलिा
फ्जू एक ऐसा उपकिर ह ैजजसका उपयोग विद्युत उपकिर की िायरिंग को ओििहटीदटंग या शरॉट्ण सर्कट के 
कािर ओििहटीदटंग औि आग पकड़ने से बचाने के ललए दकया जाता ह।ै यदि ममक्सि/ग्राइंडि की मोटि काम 
किना बंि कि िे तो उसका फ्जू उड़ सकता ह।ै वनम्नललखित आकृवत फ्जू को बिलने के चिरो ंको सूचटीबद्ध 
किता ह:ै
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The following figure lists the steps of servicing the gears: 

Fig 6.2.2: Servicing the gears 

Replacing a fuse 

A fuse is device used to protect the wiring of an electrical appliance from overheating and 
catching fire due to overload or short circuit. If the motor of the mixer/grinder stops 
working, its fuse may be blown. The following figure lists the steps of replacing a fuse: 

Fig 6.2.3: Replacing a fuse 

Replacing the motor 

The mixer/grinder/juicer runs on a single-phase induction motor. The following figure lists 
the steps of replacing the motor: 

Fig 6.2.4: Replacing the motor 

हाउधसगं वनकालें औि मोटि तक पहंुचें

मोटि से फ्जू को दडस्कनेट् किें

फय़ूि का पिटीक्षर किने के ललए कंदटनयटूटी टेसटि का उपयोग किें

ििाब होने पि बिलें

हाउधसगं को रिसेम्बल किें

चित्र 6.2.3: फ्िू को बदलना

मोटर की जगह
ममक्सि/ग्राइंडि/जसूि धसगंल फेज इंडक्शन मोटि पि चलता ह।ै वनम्नललखित आकृवत मोटि को बिलने के चिरो ं
को सूचटीबद्ध किता ह:ै
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हाउंधसग 
वनकालें औि 

मोटि तक पहंुचें

मोटि का पिटीक्षर 
किने के ललए एक 
कंदटनयटूटी टेसटि 
का प्रयोग किें

यदि िोिपूर्ण 
ह,ै तो जोडें हुए 
तािो ंको हटा िें

दडस्कनेट् 
मोटि

समान िेदटंग की 
मोटि से बिलें

हाउंधसग को 
रिसेम्बल किें
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जसूि की कयु छ अक्सि होने िालटी समस्ाएं औि उनके समाधान वनम्न ताललका में दिए गए हैं:

रिमाकं समस्ा समाधाि

1 इकाई प्रािंभ किने में विफल िहता है • सयुवनजचित किें दक करॉड्ण ठटीक से प्लग-इन है
• सयुवनजचित किें दक वबजलटी की आपूर्त सदक्य है
• सयुवनजचित किें दक जसूि स्स्वच-ऑन है

2 मोटि रुक गई • सयुवनजचित किें दक करॉड्ण ठटीक से प्लग-इन है
• सयुवनजचित किें दक भागो ंको सहटी ढंग से असेम्बल 

दकया गया है
• जसूि को स्स्वच-ऑफ किें औि अनप्लग किें
• जसूि को ज़ािा गिम होने से ठंडा होने िें

3 जसूि शोि • जसूि को स्स्वच-ऑफ किें औि अनप्लग किें
• सयुवनजचित किें दक भागो ंको सहटी ढंग से असेम्बल 

दकया गया है
• सयुवनजचित किें दक जसूि समतल सतह पि है
• सयुवनजचित किें दक सामग्रटी ठटीक से कटटी हुई है

4 ऊपि से िस रिसता है • जसूि को स्स्वच-ऑफ किें औि अनप्लग किें
• जाचंें दक संपटीड़न धसललकरॉन ठटीक से असेम्बल 

दकया गया है
• यदि नहटी,ं तो जसूि को अलग कि लें
• संपटीड़न धसललकरॉन को ठटीक से असेम्बल किें

5 प्लास्स्टक भागो ंका दडस्कलिेशन • जसूि को हि इस्मेाल के बाि साफ किें
• िंगे हुए दहस्ो ंको िाना पकाने के तले से िगड़ें
• माइल्ड सोप से साफ किें
• धसललकरॉन भागो ंको अलग से वनकालें औि साफ 

किें

6 धसललकरॉन भागो ंमें मोलड • धसललकरॉन भागो ंको अलग से वनकालें औि साफ़ 
किें

7 सटेनि क्षवतग्रस् • उचचत उपयोग के ललए वनिमेश पयुस्स्का िेिें
• ओबिकाउदडगं भोजन से बचें या जबिन भोजन 

को ढलान से नटीचे किें

8 दडआटेचमेनट दडफामेड • दडशिरॉशि में भागो ंकी सफाई से बचें
• कठोि क्टीनि का प्रयोग न किें

6.2.3 जसूर की समस्ाओ ंका बििारण 
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9 िस के साथ बहुत अधधक पलप • भोजन को छोटे भागो ंमें काटें
• धटीिे-धटीिे िाना डालें
• अधधक भोजन जोड़ने से पहले सभटी पलप को 

बाहि वनकलने िें
10 कम िस उत्पािन • सयुवनजचित किें दक सपाउट पूिटी तिह से ियुल गई है

• सयुवनजचित किें दक दफल्ि बासे्कट में कोई 
अवतरिति पपि नहटी ंहै

• यदि हा,ं तो जसूि बंि कि िें औि दफल्ि बासे्कट 
को साफ किें

11 हैंडल लरॉक बंि नहटी ंहो िहा है • लरॉदकंग टैब पि पयुश डाउन किें
• लरॉक पूिटी तिह िोलो
• नटीचे िबाएं औि लरॉक को ठटीक से बंि किें

वनम्नललखित आकृवत एक जूसि की मिम्त के चिरो ंको सूचटीबद्ध किता ह:ै
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9 Too much pulp with 
juice 

• Cut food into smaller parts
• Insert food slowly
• Allow all the pulp to eject before

adding more food

10 Reduced juice output • Ensure that the spout is fully opened
• Ensure that there is no excess pulp in

filter basket
• If yes, stop the juicer and clean filter

basket

11 Handle lock not closing • Push down on the locking tab
• Open the lock fully
• Press down and close the lock

properly

  6.2.4 Repairing/Servicing the Juicer 

The following figure lists the steps of repairing a juicer: 

Fig 6.2.5: Repairing a juicer

Servicing the juicer drive system 

The following figure lists the steps of servicing the juicer drive system: 

Fig 6.2.6: Servicing the juicer drive system 

चित्र 6.2.5: िसूि की मिम्त

जसूर डट्ाइि धसस्टम की सर्िधसगं
वनम्नललखित आकृवत जसूि डरिाइि धसस्टम की सर्िधसगं के चिरो ंको सूचटीबद्ध किता है:
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Fig 6.2.6: Servicing the juicer drive system 

जसूि को 
अलग किें

क्षवतग्रस् भागो ं
की जाचँ किें

क्षवतग्रस् पयुजयों 
को बिलो

मगयस्ण पि 
धसललकरॉन लयुब्ब्कें ट 

लगाएं

मगयि असेंबलटी 
तक पहंुचें

मगयस्ण औि स्स्पडंल 
को अलग किें

मगयि साफ 
किें

इकाई को दफि 
से असेम्बल किें

चित्र 6.2.6: िसूि डा्इि ससस्टम की सर्िससगं

6.2.4 जसूर की मरम्त/सेिा करिा
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बताएं दक वनम्नललखित कथन सहटी हैं या गलत:
1. यदि ममक्सि / ग्राइंडि का जाि नटीचे से लटीक हो िहा ह,ै तो यह ििाब हो चयुके ब्ेड शाफ्ट के कािर हो 

सकता ह।ै

2. ििाब मोटि के कािर ममक्सि/ग्राइंडि में अत्धधक कंपन होता है।

3. जसूि के प्लास्स्टक के दहस्ो ंका दडस्कलिेशन हटाने के ललए, उनें ब्टीच से साफ किें।

4. यदि जसूि को असमान सतह पि ििा जाता है, तो यह चालू नहटी ंहोगा।

गबतबिधध: पहचाि खेल 
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ममक्सि/ग्राइंडि का ब्ेड जाम हो गया ह ैऔि मयुड़ नहटी ंिहा ह।ै समस्ा को ठटीक किने के ललए आिश्यक किम 
उठाएं।
उपकरण:
• िेन्च
• पेंचकस
• WD40 जसेै लयुब्ब्केट 

संकेत:
• लयुब्ब्कें ट को उल्ा ििकि ममक्सि ग्राइंडि के अिंि डालें।
• इसे कयु छ िेि के ललए ििें, दफि मोटि कपलि को घयुमाने के ललए पलअस्ण  का उपयोग किें।
• हले्क साबयुन के घोल से जाि को साफ किें।

पै्रक्क्कल 
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ममक्सि ग्राइंडि की ििाब मोटि की मिम्त
उपकरण:
• मल्टीमटीटि
• पािि जाचं
• िेन्च
• पेंचकस

संके त:
• पािि करॉड्ण को मोटि से दडस्कनेट् किें।
• मोटि पि कंदटनयटूटी टेसटि किें।
• मल्टीमटीटि के दकसटी एक प्रोब को मोटि के करॉमन लेड से जोड़ िें।
• मोटि पि अन्य तािो ंमें से प्रते्क के ललए िूसिटी जाचं संलग् किें।

पै्रक्क्कल 
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वनम्नललखित गवतविधधया ँकिें।
• मोटि के डरिाइि तंत्र की सर्िधसगं के ललए किम
• मोटि के मगयस्ण की सर्िधसगं के ललए किम
• मोटि के पंिे के ब्ेड की सर्िधसगं के ललए किम

उपकरण:
• मल्टीमटीटि
• पािि जाचं
• िेन्च
• पेंचकस

संके त:
• मोटि के डरिाइि तंत्र की सर्िस किें:

 � सेटसू्क को कस लें
 � डरिाइि बले् समायोजजत किें

• मोटि के मगयि की सर्िस किें:
 � मोटि के मगयस्ण तक पहंुचने के ललए उपकिर को दडअसेम्बल किें।
 � मगयि वनकालें औि वनिटीक्षर किें।
 � रिअसेम्बल औि पिटीक्षर।

• मोटि के पंिे के ब्ेड की सेिा किें:
 � मोटि के पंिे के ब्ेड तक पहंुचने के ललए उपकिर को दडअसेम्बल किें।
 � पंिे के ब्ेड वनकालें, वनिटीक्षर किें औि मिम्त किें।
 � रिअसेम्बल औि पिटीक्षर।

पै्रक्क्कल 
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इकाई 6.3: सुरक्षा बियम

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
• ममक्सि/ग्राइंडि/जसूि का उपयोग किने से पहले दकए गए सयुिक्षा उपायो ंको पहचानें
• ममक्सि/ग्राइंडि/जसूि का उपयोग किते समय सयुिक्षा उपायो ंका अभ्ास किें

ममक्सि/ग्राइंडि/जसूि का इस्मेाल आजकल हि घि में होता ह ैलेदकन इसकी सहटी जगह के बािे में कम हटी लोग 
जानते हैं। वनम्नललखित आकृवत ममक्सि/ग्राइंडि/जसूि ििने के ललए सयुिक्षा उपायो ंको सूचटीबद्ध किता ह:ै
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Practical
Perform the following activities.
• The steps for servicing a motor’s drive mechanism
• The steps for servicing a motor’s gears
• The steps for servicing a motor’s fan blades

Equipment:

• Multimeter
• Power probe
• Wrenches
• Screwdrivers

Hints:

• Service a motor’s drive mechanism:
o Tighten the setscrew 
o Adjust the drive belt 

• Service a motor’s gears:
o Disassemble the appliance to access the motor’s gears.
o Remove and inspect gears.
o Reassemble and test.

• Service a motor’s fan blades:
o Disassemble the appliance to access the motor’s fan blade.
o Remove, inspect, and repair the fan blades.
o Reassemble and test.

UNIT 6.3: Safety Rules 

  Unit Objectives  
At the end of this unit, you will be able to: 
• Recognize safety measure performed before using mixer/grinder/juicer
• Practice safety measure while using mixer/grinder/juicer

 6.3.1 Safety Measures before Using Mixer/ 
Grinder/Juicer

Mixer/ Grinder/Juicer are used in every household nowadays but only few people are aware 
about its proper placing. The following figure lists the safety measures for placing mixer/ 
grinder/juicer: 

Fig 6.3.1: Instructions for placing mixer/grinder/juicer 

उपकिर को एक समान प्लटेफरॉम्ण पि सयुविधाजनक ऊंचाई पि ििें

सयुवनजचित किें दक उपकिर िटीिाि से कम से कम 6 इंच की िूिटी पि है

उपकिर के आसपास पया्णप्त जगह ििें

गमती औि धपू से िूि ििें

एक्सटेंशन करॉड्ण इस्मेाल न किें

एडरॉप्टि का उपयोग न किें

ग्राउंड प्रोगं को न हटाएं

चित्र 6.3.1: ममक्सि/ग्ाइंडि/िसूि िखने के वनदजेि

इकाई उदे्श्य 

6.3.1 ममक्सर / ग्ाइंडर / जसूर का उपयोग करिे से पहले सुरक्षा उपाय
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वनम्नललखित चचत्र में ममक्सि/ग्राइंडि/जसूि के संचालन के ललए अनयुसिर दकए जाने िाले वनिमेशो ंकी सूचटी ह:ै
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  6.3.2 Safety Measure for Operating Mixer/ 
Grinder/Juicer 

The following figure lists the instructions to be followed for operating a mixer 
/grinder/juicer: 

Fig 6.3.2: Instructions for operating mixer/grinder/juicer

उपयोग किने से पहले सभटी वनिमेशो,ं संचालन प्रदक्याओ ंऔि सयुिक्षा सािधावनयो ंको पढें

उपकिर को पानटी में न डालें

उपयोग में न होने पि, सफाई किने या पयुजयों को हटाने से पहले उपकिर को अनप्लग किें

हाथो,ं बालो ंऔि कपड़ो ंको दहलने-डयुलने िाले दहस्ो ंसे िूि ििें

करॉड्ण या प्लग क्षवतग्रस् होने पि काम न किें

बाहिटी उपकिरो ंके उपयोग से बचें

करॉड्ण को टेबल या काउंटि के दकनािे से लटकने न िें

सयुवनजचित किें दक उपकिर किि सयुिशक्षत रूप से क्ैंप दकया गया है

जब उपकिर चल िहा हो तो क्ैंप को न िोलें

धोने से पहले ममक्सि से िायि व्व्प, फ्टै बटीटि या आटा हुक हटा िें

बच्चो ंके आसपास उपकिर को लािारिस न छोड़ें।

चित्र 6.3.2: ममक्सि/ग्ाइंडि/िसूि के संिालन के ललए वनदजेि

6.3.2 ममक्सर / ग्ाइंडर / जसूर के संचालि के ललए सुरक्षा उपाय
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बताएं दक वनम्नललखित कथन सहटी हैं या गलत:
1. ममक्सि/ग्राइंडि के साथ एक्सटेंशन करॉड्ण का उपयोग किना सयुिशक्षत है।
2. सफाई से पहले हमेशा उपकिर को अनप्लग किें।
3. ग्राउंड प्रोगं को न हटाएं।
4. जसूि बसे को साफ किने के ललए इसे पानटी में डयुबोएं।

गबतबिधध: पहचाि खेल 
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7. माइरिोिेि ओिि की 
मरम्त

इकाई 7.1 - माइक्ोिेि ओिन
इकाई 7.2 - माइक्ोिेि ओिन की मिम्त किें
इकाई 7.3 - सयुिक्षा वनयम
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प्रबतभागी सत्र के अतं में बिम्न में सक्षम होगें:
• माइक्ोिेि ओिन औि उसके प्रकािो ंको परिभावित किें
• माइक्ोिेि ओिन के विशभन्न भागो ंकी पहचान किें
• ग्राहक की आिश्यकता पि चचा्ण किें
• जल पयिूटीफायि घटक को बिलने का प्रिश्णन किें
• मिम्त कित ेसमय पालन दकए जाने िाले सयुिक्षा उपायो ंकी सूचटी बनाएं

सीखिे के प्रमखु पररणाम 
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माइक्ोिेि गैि-आयनटीकिर विद्युत चयुम्बकीय विदकिर हैं जजनमें मानक िेदडयो तिंगो ं की तयुलना में अधधक 
आिचृति होतटी ह,ै दफि भटी अििति प्रकाश से कम होतटी ह।ै माइक्ोिेि में उपयोग की जाने िालटी आिचृति 
औद्ोमगक, िैज्ावनक, चचदकत्सा (आईएसएम) बैंड में से एक है। ये बैंड आिशक्षत हैं तादक िे अन्य महतपूर्ण 
िेदडयो सेिाओ ंमें हस्क्षपे न किें।
फूड टन्णटेबल पि मौजिू गम्ण औि ठंडे धबे् माइक्ोिेि के हस्क्षपे प्रभाि से उत्पन्न होत ेहैं। टन्णटेबल या घूमने 

सलाह 

इकाई 7.1: माइरिोिेि ओिि

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
• माइक्ोिेि ओिन को परिभावित किें
• विशभन्न प्रकाि के माइक्ोिेि ओिन की पहचान किें
• माइक्ोिेि ओिन के भागो ंकी पहचान किें
• माइक्ोिेि ओिन की काय्णप्ररालटी समझाइए
• माइक्ोिेि ओिन के फायिे औि नयुकसान की सूचटी बनाएं

यह एक छोटा िसोई उपकिर ह ैजजसका उपयोग भोजन को गम्ण किने औि पकाने के ललए दकया जाता ह।ै 
भोजन को माइक्ोिेि विदकिरो ंद्ािा गम्ण दकया जाता ह ैजो इसके माध्यम से पारित होत ेहैं। इसका आविष्काि 
हाउलैंड, मेन के एक अमेरिकी सेलफ-थ् ूइंजटीवनयि पसती स्पेंसि ने दकया था। जब िह एक सदक्य िडाि सेट पि 
प्रयोग कि िहा था, तो उसके ध्यान में आया दक िडाि सेट द्ािा उत्पन्न माइक्ोिेि उसकी जबे में मौजिू कैं डटी बाि 
को वपघला िेता ह।ै तब उनोनंे महसूस दकया दक माइक्ोिेि िाना भटी पका सकत ेहैं। इसललए, उनोनंे िाना 
पकाने औि गम्ण किने के ललए माइक्ोिेि ओिन का आविष्काि दकया।

माइक्ोिेि ओिन में, िाद् पिाथ्ण ईएम स्पेट्रिम में माइक्ोिेि के विदकिरो ंके संपक्ण  में आता ह।ै िाद् करो ंके 
अिंि िहने िाला ध् युिटीय अरयु घूमता है कोदंक माइक्ोिेि विदकिर अरयुओ ंको प्ररेित किता है औि साथ हटी यह 
तापटीय ऊजा्ण भटी पैिा किता ह।ै इससे भोजन में ध् युिटीकृत पानटी के अरयुओ ंकी तटीव्र गवत होतटी ह,ै िे एक सेकंड के 
अतंिाल में कई बाि आगे-पटीछे हो जात ेहैं। पानटी के अरयुओ ंके बटीच होने िालटी तटीव्र गवत से घि्णर पैिा होता ह,ै 
इसललए गमती उत्पन्न होतटी ह।ै डाइइलेक्ट्रिक हटीदटंग िह प्रदक्या है जजसके द्ािा भोजन में मौजिू पिाथ्ण जसेै पानटी, 
माइक्ोिेि से ऊजा्ण को अिशोवित कित ेहैं।

इकाई उदे्श्य 

7.1.1 माइरिोिेि ओिि क्ा है?
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िाले स्ोत का उपयोग भोजन के चािो ंओि गमती वबिेिने के ललए दकया जाता ह।ै िाना पकाने के ललए भोजन के 
गयुर महतपूर्ण भूममका वनभात ेहैं, यह एक विशेि मात्रा में माइक्ोिेि ऊजा्ण का उपयोग किता है।
माइक्ोिेि अपने अिंि ििे भोजन को पकाने के ललए इन तटीन प्रदक्याओ ंके संयोजन का उपयोग किता ह।ै 
भोजन का कें द् मयुख् रूप से ऊष्ा चालन द्ािा पकाया जाता ह ैकोदंक ऊष्ा केिल 3.5 से 5 सेमटी तक हटी 
भोजन में प्रिेश कितटी है। वनम्नललखित आकृवत में तटीन तिटीको ंकी सूचटी िटी गई ह ैजजसके द्ािा परििेश में ऊष्ा 
का थिानातंिर होता है:

132

Field Techncian- Other Home AppliancesParticipant Handbook

The hot and cold spots present on the food turntable are produced by the interference 
effect of the microwaves. The turntable or rotating source is used to scatter the heat around 
the food. Food’s properties plays a vital role for cooking it used a particular amount of 
microwave energy.  
Microwave uses the combination of these three process to cook the food kept inside it. The 
center of the food is mainly cooked by heat conduction as the heat only penetrates about 
3.5 to 5 cm into the food. The following figure lists three ways with which heat is transferred 
into the surroundings: 

Fig 7.1.1: Three ways of heat transfer

  Tips 

Due to restriction of movement of the molecules present in frozen water, heating liquid 
water through microwave gives better results. 

There are two most common attributes related to microwave cooking are:
• Power-The standard wattage for a microwave is between 900 to 1200 watts. For smaller

microwaves the wattage ranges between 600 to 800 watts and can cook items from
between two to three minutes. Microwaves with a lower wattage take a longer time to
cook when compared to microwaves with a higher wattage.

• Timing - The correct duration to prevent under-cooking or over-cooking. Timing of
cooking depends on following factors:
o Quantity
o Shape and size

कंडक्शन

गमती हस्ातंिर को संिर्भत 
किता है जो एक िूसिे के 
संपक्ण  में आने िाले िो 
माध्यमो ंमें होता है।

कंिेक्शन

एक अलग तापमान पि 
एक ठोस सतह से एक 
गवतशटील तिल पिाथ्ण 
में गमती हस्ातंिर को 
संिर्भत किता है।

विदकिर

िो या िो से अधधक माध्यमो ं
के बटीच ऊष्ा विवनमय को 

संिर्भत किता है।
इसे तिंग िैध्य्ण िेंज में विद्युत 
चयुम्बकीय विदकिर के रूप में 

परिभावित दकया गया ह।ै

चित्र 7.1.1: ऊष्ा अतंिण के तीन तिीके

माइक्ोिेि िाना पकाने से संबंधधत िो सबसे आम विशेिताएं हैं:
• पािि- माइक्ोिेि के ललए मानक िाट क्षमता 900 से 1200 िाट के बटीच होतटी ह।ै छोटे माइक्ोिेि के ललए 

िाट क्षमता 600 से 800 िाट के बटीच होतटी ह ैऔि िो से तटीन ममनट में बटीच की िस्युओ ंको पका सकतटी 
ह।ै उच्च िाट क्षमता िाले माइक्ोिेि की तयुलना में कम िाट क्षमता िाले माइक्ोिेि पकाने में अधधक समय 
लेते हैं।

• समय - कम िाना पकाने या अधधक िाना पकाने को िोकने के ललए सहटी अिधध। िाना पकाने का समय 
वनम्नललखित कािको ंपि वनभ्णि किता ह:ै

 � मात्रा
 � आकृवत औि माप

जमे हुए पानटी में मौजिू अरयुओ ंकी आिाजाहटी पि प्रवतबंध के कािर, माइक्ोिेि के माध्यम से तिल पानटी को 
गम्ण किने से बहेति परिराम ममलत ेहैं।

सलाह 
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 � घनत
 � मोश्चि काटेंनट
 � फूड तापमान
 � चटीनटी औि िसा सामग्रटी

ओिन के अिंि ििे गए भोजन को मग्रल/बके्ड/पकाया जा सकता ह।ै इन सभटी प्रदक्याओ ंको किने के ललए 
आमतौि पि माइक्ोिेि ओिन की तटीन शेशरया ंउपलब्ध होतटी हैं। वनम्नललखित चचत्र इन ओिन को सूचटीबद्ध  
कित ेहैं:
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The hot and cold spots present on the food turntable are produced by the interference
effect of the microwaves. The turntable or rotating source is used to scatter the heat around
the food. Food’s properties plays a vital role for cooking it used a particular amount of 
microwave energy.
Microwave uses the combination of these three process to cook the food kept inside it. The 
center of the food is mainly cooked by heat conduction as the heat only penetrates about
3.5 to 5 cm into the food. The following figure lists three ways with which heat is transferred
into the surroundings:

Fig 7.1.1: Three ways of heat transfer

Tips
Due to restriction of movement of the molecules present in frozen water, heating liquid
water through microwave gives better results.

There are two most common attributes related to microwave cooking are:
• Power-The standard wattage for a microwave is between 900 to 1200 watts. For smaller

microwaves the wattage ranges between 600 to 800 watts and can cook items from
between two to three minutes. Microwaves with a lower wattage take a longer time to
cook when compared to microwaves with a higher wattage.

• Timing - The correct duration to prevent under-cooking or over-cooking. Timing of
cooking depends on following factors:
o Quantity
o Shape and size

Refers to the heat 
transfer that occurs

across the two
medium that are in
contact with each

other.

Conduction

Refers to the heat 
transfer from a solid
surface to a moving
fluid at a different

temperature.

Convection

Refers to the heat 
exchange between

two or more medium.
It's defined as the 
electromagnetic
radiation in the

wavelength range.

Radiation

o Density
o Moisture content
o Food temperature
o Sugar and fat contents

Selection of utensils and cooking methods are also important attributes. 

  7.1.2 Types of Microwave Oven 

Food placed inside the oven could be grilled/baked/cooked. To perform all these process 
there are generally, three categories of microwave ovens available. The following figure list 
these ovens: 

Fig 7.1.2: Types of microwavce oven

एकल मरॉडल में, सूक्ष्म तिंगें केिल एक मैग्ेटरिोन द्ािा वनर्मत होतटी हैं।
उनका उपयोग िाना पकाने औि गम्ण किने या दफि से गिम किने के उदे्श्यो ं
के ललए दकया जा सकता है, लेदकन िे िोस्सं्टग औि बदेकंग जसेै संचालन 
किने में असमथ्ण हैं।
ये मरॉडल माइक्ो िेि ओिन में बयुवनयािटी मरॉडल हैं।

मग्रल मरॉडल में, माइक्ोिेि ओिन हटीदटंग करॉइल के साथ प्रिान दकए जाते हैं
जो मग्रललगं या िोस्सं्टग प्रदक्या को प्ररेित किता ह।ै
जब मग्रल फं़क्शन का उपयोग दकया जाता ह,ै तो इसका माइक्ोिेि फं़क्शन 
बंि हो जाता है।
िाद् पिाथ्ण की सतह पि मग्रललगं की प्रदक्या द्ािा एक भूिटी पित बनाई जातटी 
ह।ै

संिहन मरॉडल में, एक माइक्ो िेि फंक्शन होता ह,ै मग्रललगं के ललए करॉइल 
औि भोजन को सेंकने के ललए ब्ोअि के साथ हटीटि।
इसका एक फायिा है, या तो सभटी काययों का उपयोग स्वतंत्र रूप से या िाना 
पकाने की जरूितो ंके अनयुरूप संयोजन में दकया जाता ह।ै
हटीटि से जयुडे़ थमवोसे्टट का उपयोग किके कैविटटी तापमान को वनयंमत्रत दकया 
जाता ह।ै

चित्र 7.1.2: माइरिोिेि ओिन के प्रकाि

7.1.2 माइरिोिेि ओिि के प्रकार
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माइक्ोिेि ओिन में विशभन्न भाग होत ेहैं जजसके कािर इसका काय्ण होता ह ैकयु छ भागो ंको नटीचे िटी गई छवि में 
दििाया गया ह:ै

चित्र 7.1.3: माइरिोिेि ओिन के पयुिजे

वनम्न चचत्र माइक्ोिेि ओिन के भागो ंको सूचटीबद्ध किता है:
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  7.1.3 Parts of Microwave Oven 
Microwave oven consists various parts due to which its functioning takes place some of the 
parts are shown in the image given below: 

Fig 7.1.3: Parts of microwavce oven 

The following figure lists parts of microwave oven: 

Fig 7.1.4: Parts of microwavce oven 

M
ic

ro
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Power Supply 

High voltage 
transformer 

High voltage 
capacitor 

High voltage diode 

Microwave 
Generation 

Magnetron 

Waveguide 

Cooking Cavity 

Cooking chamber 

Cavity lamp 

Turntable motor Control Panel 

Other 

Interlocks 

Blower fan 

Grill 

Stirrer fan 

चित्र 7.1.4: माइरिोिेि ओिन के पयुिजे

7.1.3 माइरिोिेि ओिि के पुजजे
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बिजली की आपूर्त
• उच्च िोले्ज टट्ासंफाम्यर : यह एक उच्च िोले्ज शक्ति स्ोत को बिलता ह ैजो ऊजा्ण को मैग्ेटरिोन में भेजता 

है। यह मैग्ेटरिोन के ललए दफलामेंट भटी चलाता ह।ै
• उच्च िोले्ज संधाररत्र : यह सटीध ेटरिासंफाम्णि, मैग्ेटरिोन औि डायोड के माध्यम से चेधसस से जयुड़ा होता है।
• उच्च िोले्ज डायोड : इसका उपयोग माइक्ोिेि सर्कट में उच्च िोले्ज िमृद्ध को बनाए ििने के ललए दकया 

जाता ह।ै

माइरिोिेि जिरेिि
वनम्नललखित पि वनभ्णि ह:ै
• मैगे्टट्रॉि : उच्च िोले्ज विद्युत ऊजा्ण को माइक्ोिेि विदकिर में परििर्तत किता ह।ै
• िेिगाइड : िाना पकाने के कक्ष में चलने िालटी सूक्ष्म तिंगो ंकी दिशा को वनयंमत्रत किता है। यह मैग्ेटरिोन से 

वनकलने िाले माइक्ोिेि के थिान को सटीममत किके दकया जाता ह।ै

कुककंग कैबिटी
माइक्ोिेि ओिन में कयु दकंग कैविटटी होतटी ह:ै
• खािा पकािे का कक्ष : यह आउटपयुट विदकिर को सटीममत किता है तादक भोजन गम्ण हो सके।
• कैबिटी लैम्प : यह अिंि पकाए जा िहे भोजन की प्रगवत को िेिने के ललए दिया जाता ह।ै
• टि्यटेिल मोटर : इसका उपयोग गमती के प्रसाि के ललए भटी दकया जाता ह ैकोदंक यह भोजन को घयुमाता ह।ै

कंटट्ोल पैिल
माइक्ोिेि ओिन ऑपिेशन के ललए या तो दडजजटल कंटरिोल पैनल या एनालरॉग डायल-टाइप पैनल का उपयोग 
किता ह।ै वनम्नललखित चचत्र वनयंत्रर कक्ष में मौजूि सयुविधाओ ंको सूचटीबद्ध किता ह:ै
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7.1.3 Parts of Microwave Oven
Microwave oven consists various parts due to which its functioning takes place some of the
parts are shown in the image given below:

Fig 7.1.3: Parts of microwavce oven

The following figure lists parts of microwave oven:

Fig 7.1.4: Parts of microwavce oven
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Power Supply 
• High voltage transformer: It changes a high voltage power source which passes energy

to the magnetron. It also drives filament for magnetron.
• High voltage capacitor: It is directly connected to the transformer, magnetron and via a

diode to the chassis.
• High voltage diode: It is used to sustain high voltage surges in microwave circuit.

Microwave Generation

Is dependent on the following:
• Magnetron: Converts high-voltage electric energy to microwave radiation.
• Waveguide: Controls the direction of the micro waves moving in the cooking chamber. It

is done by confining the space of the releasing microwaves from the magnetron.

Cooking Cavity 

A cooking cavity of a microwave oven consists: 
• Cooking chamber: It confines the output radiation so that food can get heated up.
• Cavity lamp: It is given to see the progress of food being cooked inside.
• Turntable motor: It is used to for even spread of heat as it rotates the food.

Control Panel

Microwave oven uses either a digital control panel or an analog dial-type panel for 
operation. The following figure list the features present in the control panel: 

Fig 7.1.5: Features of microwavce ovenचित्र 7.1.5: माइरिोिेि ओिन की वििेषताएं

ललवविड दक्स्टल या 
िैकूम फ्ोिोसेंट 
दडसप्ल े(एलईडटी)

िाना पकाने का समय 
िज्ण किने के ललए 
संख्ात्मक बटन

पािि लेिल 
चयन

चयुनें/ऑटो 
कयु क सेदटंग

प्रािंभ किें 
बटन
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अन्य भाग
वनम्न चचत्र माइक्ोिेि ओिन में मौजूि अन्य आिश्यक भागो ंको सूचटीबद्ध किता है:
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Other Parts 

The following figure lists the other essential parts present in the microwave oven: 

Fig 7.1.6: Other components of microwavce oven

  7.1.4 Working of Microwave Oven 

In microwave oven, magnetron is present inside a strong metal box. So, when the food is 
placed inside the chamber and timer is switched on, a signal is sent to magnetron to emit 
microwaves and simultaneously the turn table also starts turning. 

बलोिि 
फैन

सटटीिि 
फैन

मग्रल

इंटिलरॉक

• इसका उपयोग मैग्ेटरिोन के तापमान को बनाए ििने के ललए गम्ण हिा 
को वनकालने के ललए दकया जाता ह।ै

• इसका उपयोग माइक्ोिेि को ओिन के अिंि फैलाने के ललए दकया 
जाता ह।ै

• यह गंिगटी औि ग्रटीस को िेिगाइड में प्रिेश किने से िोकता ह।ै

• इसका उपयोग भोजन को मग्रललग के ललए दकया जाता ह।ै
• यह दकसटी भटी भोजन को ििने से पहले ओिन को पहले से गम्ण किके 

भोजन के िास्विक िाना पकाने के समय को कम कि िेता ह।ै

• इसका उपयोग माइक्ोिेि ओिन को काम किने से िोकने के ललए दकया 
जाता ह ैयदि 2 या 3 में से कोई भटी लरॉक ठटीक से बंि नहटी ंह।ै

चित्र 7.1.6: माइरिोिेि ओिन के अन्य घटक

माइक्ोिेि ओिन में, मैग्ेटरिोन एक मजबतू धातयु के दडबे् के अिंि मौजिू होता ह।ै इसललए, जब भोजन को कक्ष 
के अिंि ििा जाता ह ैऔि टाइमि चालू दकया जाता ह,ै तो मैग्ेटरिोन को माइक्ोिेि उत्सर्जत किने के ललए एक 
संकेत भेजा जाता ह ैऔि साथ हटी साथ टन्ण टेबल भटी मयुड़ना शयुरू हो जाता है।

7.1.4 माइरिोिेि ओिि की काय्यप्रणाली
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वनम्नललखित आकृवत िाना पकाने के शयुरू होने के बाि होने िाले चिरो ंको सूचटीबद्ध किता ह:ै
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Other Parts

The following figure lists the other essential parts present in the microwave oven:

Fig 7.1.6: Other components of microwavce oven

7.1.4 Working of Microwave Oven
In microwave oven, magnetron is present inside a strong metal box. So, when the food is
placed inside the chamber and timer is switched on, a signal is sent to magnetron to emit 
microwaves and simultaneously the turn table also starts turning.

Blower fan
•It is used to exhaust the hot air to maintain temperature of magnetron.

Stirrer fan

•It is used to disperse the microwave inside the oven.
•It prevents dirt and grease from entering the waveguide.

Grill

•It is used for grilling the food.
•It reduces the actual cooking time of food by pre-heating the oven 
before putting any food.

Interlocks

•It is used to stop the microwave oven from working if any of the 2 or 3
locks are not locked properly.

The following figure lists the steps occurring after the cooking start: 

Fig 7.1.7: Working of microwavce oven

It is known that vibrating molecules emit heat. So, faster the molecules vibrate the quicker 
the food will get heated up. Therefore, we can say that the molecules present in the food 
cause rapid heat as micro waves pass on their energy to them.   

  Tips 
Food consisting fat and sugar gets less heated than water. 

1. पािि आउटलेट से मैग्ेटरिोन को वबजलटी प्रिान की जातटी ह।ै यह वबजलटी को उच्च शक्ति 
िालटी, 12 सेमटी (4.7 इंच) िेदडयो तिंगो ंमें परििर्तत किता ह।ै

2. एक चैनल के माध्यम से भोजन दडबे् में मैग्ेटरिोन द्ािा तटीन तिंगो ंको विस्ोदटत दकया 
जाता ह।ै इस चैनल को िेि गाइड कहा जाता है।

3. टन्णटेबल पि मौजिू भोजन धटीमटी गवत से घूमता ह ैतादक इसे माइक्ोिेि द्ािा समान रूप 
से पकाया जा सके।

4. जल के अरयुओ ंका संपक्ण  सूक्ष्म तिंगो ंद्ािा दकया जाता ह।ै दफि पानटी के अरयु बहुत तजे 
गवत से एक िूसिे के खिलाफ कंपन किना शयुरू कि िेत ेहैं जजससे गमती पैिा होतटी है।

चित्र 7.1.7: माइरिोिेि ओिन का काय्म

यह ज्ात ह ैदक कंपन किने िाले अरयु ऊष्ा उत्सर्जत कित ेहैं। इसललए, अरयु जजतनटी तेजटी से कंपन किेंगे, भोजन 
उतनटी हटी तजेटी से गम्ण होगा। इसललए, हम कह सकत ेहैं दक भोजन में मौजिू अरयु तटीव्र गमती का कािर बनत ेहैं 
कोदंक सूक्ष्म तिंगें अपनटी ऊजा्ण उन तक पहंुचातटी हैं।

िसा औि चटीनटी ययुति भोजन पानटी की तयुलना में कम गम्ण होता है।

सलाह 
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वनम्न ताललका माइक्ोिेि ओिन के फायिे औि नयुकसान को सूचटीबद्ध कितटी ह:ै

रिमाकं लाभ िकुसाि
1 िाना पकाने का समय कम है धातयु कंटेनि के साथ बाधा
2 पोिक ततो ंका विनाश कम होता है गमती बल वनयंत्रर मयुल्किल है

3 िाद् पिाथयों का कोई शािटीरिक परिित्णन नहटी ं
जल िाष्पटीकिर (वनज्णलटीकिर)

4 वपघलने की प्रदक्या आसान है
असमान िाना पकाने (हरॉट एंड कोल्ड 

स्परॉट)
5 सटेिटीलाइजशेन प्रभाि मौजिू है सतह पि टोस्ट किना असंभि ह।ै

7.1.5 फायिे और िकुसाि
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बिम्नललखखत प्रश्ो के उत्तर िो।
1. 1. वनम्नललखित में से कौन सा माइक्ोिेि ओिन सभटी काय्ण स्वतंत्र रूप से काम किता ह?ै

 � कनिेशनल � मग्रल � एकल
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7.1.5 Advantages and Disadvantages
The following table lists the advantages and disadvantages of microwave oven:

Sr. No. Advantages Disadvantages
1 Cooking time is short Constraint with metal container
2 Destruction of nutrients is less Heat force control is difficult

3 No physical change of foods
Water evaporation
(Dehydration)

4 Melting process is easy
Uneven cooking ( Hot and Cold 
spots)

5 Sterilization effect exists Surface toasting is impossible

Activity: Identification Game  
Answer the following questions. 

1. Which of the following microwave ovens all function works independently?

 Solo  Grill  Convectional

2. Which of the following component in power supply changes high voltage power source
which passes energy to the magnetron?

 High voltage capacitor  High voltage transformer  High voltage diode

2. वबजलटी आपूर्त में वनम्नललखित में से कौन सा घटक उच्च िोले्ज शक्ति स्ोत को बिलता ह ैजो ऊजा्ण को 
मैग्ेटरिोन में भेजता ह?ै

 � उच्च िोले्ज संधारित्र  � उच्च िोले्ज टरिासंफाम्णि  � उच्च िोले्ज डायोड

गबतबिधध: पहचाि खेल
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यपूटीएस/इन्वट्णि दकट के वनम्नललखित घटको ंको उनके संबंधधत नाम औि काय्ण के साथ सयुमेललत किें।

िाम समारोह

1. वबजलटी की आपूर्त ए. िेिगाइड

2. िाना पकाने की गवतविधध बटी. उच्च िोले्ज संधारित्र

3. अन्य सटी. एलईडटी

4. माइक्ोिेि पटीढटी डटी. टन्णटेबल मोटि

5. वनयंत्रर कक्ष ई. सटटीिि फैन

गबतबिधध: पहचाि खेल 
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इकाई 7.2: माइरिोिेि ओिि की मरम्त

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
• ग्राहक की आिश्यकता को पहचानें
• िोिपूर्ण मरॉड्लू की मिम्त औि बिलने का अभ्ास किें
• का किें औि का न किें के बािे में ग्राहको ंको शशशक्षत किें

माइक्ोिेि ओिन के ििाब होने के सामान्य कािरो ंमें से एक उपयोगकता्ण के मैनयुअल वनिमेशो ंका पालन न किना 
या उपकिर का अनयुपययुति उपयोग किना ह।ै अक्सि होने िालटी कयु छ समस्ाएं औि उनके कािर नटीचे दिए 
गए हैं:

रिमाकं समस्ा कारण

1 जब पािि करॉड्ण को िटीिाि के रिसेप्टकल 
में प्लग दकया जाता ह ैतो होम फ्जू उड़ 
जाता है

शरॉट्ण पािि करॉड्ण या िायि हानमेस

2 हानमेस पािि लागू होने पि मरॉवनटि फू्ज 
उड़ जाता है।

1. शरॉट्ण पािि करॉड्ण या िायि हानमेस
2. सेकें डिटी इंटिलरॉक या मरॉवनटि 

स्स्वच

3 पािि प्लग इन होने पि दडसप्ल ेपि कयु छ भटी 
प्रिर्शत नहटी ंहोता है

1. शरॉट्ण या ओपन िायरिंग
2. मरॉवनटि स्स्वच या मरॉवनटि
3. ओिन तापमान फ्जू
4. वनयंत्रर विभाग

4 STOP/CLEAR बटन िबाने के बाि 
कोई प्रवतदक्या नहटी।ं

1. प्राथममक इंटिलरॉक रिले या डोि 
सेंधसगं स्स्वच

2. वनयंत्रर विभाग
3. प्रमयुि इकाई

5 शरॉट्ण या ियुलटी तािो ंके ियुलने से ओिन लैंप 
नहटी ंजलता है

1. मरॉवनटि फ्जू
2. ओिन तापमान फ्जू िििाजा
3. ओिन लैंप या सरॉकेट
4. वनयंत्रर विभाग
5. रिले (आििाईआई)

इकाई उदे्श्य 

7.2.1 िोषपूण्य मरॉड्लू की मरम्त और ििलिा
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6 ओिन लैंप वबल्कयु ल नहटी ंजलता 1. शरॉट्ण या ओपन िायरिंग
2. ओिन लैंप या सरॉकेट

7 ओिन लैंप िोशनटी, लेदकन फैन मोटि औि 
टन्णटेबल मोटि काम नहटी ंकिते हैं

1. शरॉट्ण या ओपन िायरिंग
2. कूललगं फैन मोटि
3. टन्णटेबल मोटि

8 ओिन कयु क चक् में नहटी ंजाता ह ै
START बटन छूने पि शरॉट्ण या ओपन 
िायरिंग

1. प्राथममक इंटिलरॉक धसस्टम
2. मरॉवनटि फ्जू
3. मैग्ेटरिरॉन या ओिन तापमान फ्जू
4. रिले (आििाईआई)

9 ओिन काम कि िहा है लेदकन िाना गम्ण 
नहटी ंहो िहा है।

1. शरॉट्ण या ओपन िायरिंग
2. मैग्ेटरिान
3. पािि टासंफाम्णि 
4. िेक्ट्फायि असेंबलटी
5. H.V. संधारित्र
6. प्राथममक इंटिलरॉक धसस्टम

10 िाना पकाने के चक् में भोजन असमान 
रूप से गम्ण होता है।

1. शरॉट्ण या ओपन िायरिंग
2. टन्णटेबल मोटि
3. कम िोले्ज
4. गंिा ओिन केविटटी
5. गलत संचालन

11 िाना पकाने की शक्ति ठटीक से काम नहटी ं
कि िहटी है

1. शरॉट्ण या ओपन िायरिंग
2. वनयंत्रर इकाई

12 डटीफ़रॉस्ट फं़क्शन काम नहटी ंकि िहा 1. मैग्ेटरिान
2. गलत संचालन
3. कम िोले्ज
4. गंिा ओिन

13 ओिन सेंसि िाना पकाने की स्थिवत में ह ै
लेदकन एएच सेंसि समाप्त नहटी ंहोता है 
या एएच सेंसि शयुरू होने के लगभग 30 
ममनट बाि बंि हो जाता है। जब सेंसि 
द्ािा एक कप पानटी गम्ण दकया जाता ह,ै तो 
पानटी उबलने पि ओिन बंि नहटी ंहोता है। 
(यह कयु छ मरॉडलो ंमें होता है)

1. वनयंत्रर इकाई
2. एएच सेंसि
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वनम्नललखित आकृवत एक िोिपूर्ण या ििाब माइक्ोिेि ओिन की मिम्त के सामान्य काय्ण प्रिाह को िशा्णता है:
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7 Oven lamp lights, but fan
motor and turntable motor do
not operate

1. Shorted or open wiring
2. Cooling fan motor
3. Turntable motor

8 Oven does not go into cook
cycle Shorted or open wiring
when START button is touched

1. Primary interlock system
2. Monitor fuse
3. Magnetron  or oven  

temperature fuse
4. Relay (RYI)

9 Oven is working but food is
not getting heated up.

1. Shorted or open wiring
2. Magnetron
3. Power transformer
4. Rectifier assembly
5. H.V. capacitor
6. Primary interlock system

10 Food is unevenly heated in the
cook cycle.

1. Shorted or open wiring
2. Turntable motor
3. Low voltage
4. Dirty oven cavity
5. Wrong operation

11 Cooking Power not working
properly

1. Shorted or open wiring
2. Control unit

12 Defrost function not working 1. Magnetron
2. Wrong operation
3. Low voltage
4. Dirty oven

13 The oven is in the sensor
cooking condition but AH
sensor does not end or AH 
sensor turns off about a 
maximum of 30 minutes after
start. When a cup of water is
heated by sensor, the oven
does not shut off when the
water is boiling. (This happens
in few models)

1. Control Unit
2. AH Sensor

The following figure shows a general work flow of repairing a faulty or a dysfunctional 
microwave oven: 

Fig 7.2.1: Workflow of repairing a dysfunctional UPS/Inverter 

Understand the Symptoms and Identify the Fault 

It is very important for a technician to identify the fault in the microwave oven. Wrong 
identification of fault will lead to waste of time and money and it can also cause damage to 
the appliance. Some basic steps which need to be followed during fault identification are: 

Fig 7.2.2: Workflow for understanding symptoms to identify fault in a microwave oven 

लक्षरो ंको समझें औि 
िोि की पहचान किें

िोिपूर्ण मरॉड्लू को 
बिलें या मिम्त किें

मिम्त की गई इकाई की 
काय्णक्षमता की जाचँ किें

उत्पािकता औि 
गयुरितिा प्राप्त किें

चित्र 7.2.1: खिाब यपूीएस/इन्वट्मि की मिम्त का काय्मप्रिाह

लक्षणो ंको समझें और िोष को पहचािें
एक तकनटीशशयन के ललए माइक्ोिेि ओिन में ििाबटी की पहचान किना बहुत महतपूर्ण ह।ै गलतटी की गलत 
पहचान से समय औि धन की बबा्णिटी होगटी औि इससे उपकिर को भटी नयुकसान हो सकता ह।ै कयु छ बयुवनयािटी 
किम जजनें गलतटी की पहचान के िौिान पालन किने की आिश्यकता है िे हैं:
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7 Oven lamp lights, but fan
motor and turntable motor do
not operate

1. Shorted or open wiring
2. Cooling fan motor
3. Turntable motor

8 Oven does not go into cook
cycle Shorted or open wiring
when START button is touched

1. Primary interlock system
2. Monitor fuse
3. Magnetron  or oven  

temperature fuse
4. Relay (RYI)

9 Oven is working but food is
not getting heated up.

1. Shorted or open wiring
2. Magnetron
3. Power transformer
4. Rectifier assembly
5. H.V. capacitor
6. Primary interlock system

10 Food is unevenly heated in the
cook cycle.

1. Shorted or open wiring
2. Turntable motor
3. Low voltage
4. Dirty oven cavity
5. Wrong operation

11 Cooking Power not working
properly

1. Shorted or open wiring
2. Control unit

12 Defrost function not working 1. Magnetron
2. Wrong operation
3. Low voltage
4. Dirty oven

13 The oven is in the sensor
cooking condition but AH
sensor does not end or AH 
sensor turns off about a 
maximum of 30 minutes after
start. When a cup of water is
heated by sensor, the oven
does not shut off when the
water is boiling. (This happens
in few models)

1. Control Unit
2. AH Sensor

The following figure shows a general work flow of repairing a faulty or a dysfunctional 
microwave oven: 

Fig 7.2.1: Workflow of repairing a dysfunctional UPS/Inverter 

Understand the Symptoms and Identify the Fault 

It is very important for a technician to identify the fault in the microwave oven. Wrong 
identification of fault will lead to waste of time and money and it can also cause damage to 
the appliance. Some basic steps which need to be followed during fault identification are: 

Fig 7.2.2: Workflow for understanding symptoms to identify fault in a microwave oven 

ग्राहक संपक्ण  औि प्रािंशभक 
वनिटीक्षर के आधाि पि 
गलतटी का वनिान किें।

पािि स्ोत को दडस्कनेट् 
किें औि आउटलेट पि 
िोले्ज की जाचं किें।

दकसटी भटी क्षवत या जलने 
के वनशान के ललए करॉड्ण का 

वनिटीक्षर किें।

वबजलटी आपूर्त वनिटीक्षर, 
िोल् एम्टीयि पिटीक्षर औि 
अिथ्ण टेसट जसेै बयुवनयािटी 

पिटीक्षर किें।

नटीचे औि पटीछे के सकू् को 
िोल िें जो शेल को जगह 

में िित ेहैं औि इसे बंि कि 
िेत ेहैं।

माइक्ोिेि के आउटलेट 
शेल को हटा िें।

बयुवनयािटी पिटीक्षरो ंके माध्यम 
से गलतटी की पहचान नहटी ंहोने 
पि इकाई के प्रते्क मरॉड्लू 

को अलग औि वनिटीक्षर किें।

प्रते्क घटक पि एक जाचं 
किे । िटीदडगं की जाचँ किें।

चित्र 7.2.2: माइरिोिेि ओिन में खिाबी की पहिान किने के ललए लक्णो ंको समझने के ललए काय्मप्रिाह
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डइसफाकिंि माइरिोिेि ओिि के िोष और लक्षण
इसमें ििाबटी की पहचान किने के ललए वनष्क्रिय माइक्ोिेि ओिन के लक्षरो ं को समझना महतपूर्ण ह।ै 
वनम्नललखित फलोचाट्ण उनके संभावित कािरो ंऔि समाधानो ंके साथ िोिो ंका प्रवतवनधधत किता है:
• समस्ा 1: कैविटटी लैंप नहटी ंजलता ह ैऔि ओिन काम नहटी ंकिता है
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Faults and Symptoms of Dysfunctional Microwave Oven 

It is important to understand the symptoms of the dysfunctional microwave oven for 
identifying the faults in it. The following flowchart represents the faults along with their 
potential causes and solutions: 
• Problem 1: Cavity lamp does not light and oven does not operate

Fig 7.2.3: Flowchart for the given problem 
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• समस्ा 2: ओिन काम नहटी ंकिता ह ैलेदकन कैविटटी लैंप िोशनटी किता है
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Faults and Symptoms of Dysfunctional Microwave Oven
It is important to understand the symptoms of the dysfunctional microwave oven for
identifying the faults in it. The following flowchart represents the faults along with their
potential causes and solutions:
• Problem 1: Cavity lamp does not light and oven does not operate

Fig 7.2.3: Flowchart for the given problem

• Problem 2: Oven does not operate but cavity lamp lights

Fig 7.2.4: Flowchart for the given problem

• Problem 3: Oven operates for a few minutes and stops/Oven operates and does not
stops/Output power is too low when cook is selected/Output power is high when
defrost is selected.

Fig 7.2.5: Flowchart for the given problem

लचत्र 7.2.4: िी गई समस्ा का फलोचाट्य

• समस्ा 3: ओिन कयु छ ममनटो ंके ललए काम किता ह ैऔि रुक जाता ह/ैओिन चलता ह ैऔि रुकता नहटी ं
है/जब कयु क का चयन दकया जाता ह ैतो आउटपयुट पािि बहुत कम होतटी ह/ैडटीफ़रॉस्ट का चयन किने पि 
आउटपयुट पािि अधधक होतटी ह।ै
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Faults and Symptoms of Dysfunctional Microwave Oven
It is important to understand the symptoms of the dysfunctional microwave oven for
identifying the faults in it. The following flowchart represents the faults along with their
potential causes and solutions:
• Problem 1: Cavity lamp does not light and oven does not operate

Fig 7.2.3: Flowchart for the given problem

• Problem 2: Oven does not operate but cavity lamp lights

Fig 7.2.4: Flowchart for the given problem

• Problem 3: Oven operates for a few minutes and stops/Oven operates and does not
stops/Output power is too low when cook is selected/Output power is high when
defrost is selected.

Fig 7.2.5: Flowchart for the given problemचित्र 7.2.5: दी गई समस्ा का फलोिाट्म
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• समस्ा 4: कोई माइक्ोिेि इसटालेंशन नहटी ं
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• Problem 4: No microwave installation

Fig 7.2.6: Flowchart for the given problem चित्र 7.2.6: दी गई समस्ा का फलोिाट्म
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समस्ा 5: फ्जू उड़ जाता है
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• Problem 4: No microwave installation

Fig 7.2.6: Flowchart for the given problem

Problem 5: Fuse blows 

Fig 7.2.7: Flowchart for the given problemचित्र 7.2.7: दी गई समस्ा का फलोिाट्म
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माइक्ोिेि ओिन में ििाब मरॉड्लू की मिम्त/बिलना-कभटी केिल माइक्ोिेि ओिन के कनेक्शनो ंको जाचंने 
औि ठटीक किने की आिश्यकता होतटी ह।ै यह एक घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन द्ािा दकया जा सकता है। 
लेदकन कभटी-कभटी, आतंरिक सर्कट की मिम्त या दकसटी ििाबटी को ठटीक किने के ललए एक विशेि तकनटीकी 
सहायता/समथ्णन की आिश्यकता होतटी ह।ै यदि प्रथम स्ि का ििििाि दकसटी गलतटी को ठटीक नहटी ंकि सकता 
ह,ै तो एक प्रशशशक्षत तकनटीशशयन को बयुलाया जाता ह।ै यदि प्रशशशक्षत तकनटीशशयन भटी समस्ा का समाधान नहटी ं
कि सकता है, तो तटीसिे पक्ष या विके्ता से जयुडे़ एक विशेि तकनटीशशयन को बयुलाया जाता ह।ै

ऐसे मामले में, विशेि तकनटीशशयन िोिपूर्ण मरॉड्लू को हटा िेता ह ैऔि एक काया्णत्मक इकाई के साथ बिल िेता 
ह,ै या तो िूसिटी यात्रा पि या पूि्ण-पहचान के रूप में।

यदि विशेि तकनटीशशयन भटी पयुजयों की मिम्त किने या िोि को ठटीक किने में असमथ्ण हैं, या यदि समस्ा ऐसटी ह ै
जजसे ग्राहक की साइट पि ठटीक नहटी ंदकया जा सकता है, तो िोिपूर्ण मरॉड्लू/घटक को सेिा कें द् में भेज दिया 
जाता ह।ै घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन तब सेिा कें द् से काया्णत्मक मरॉड्लू एकत्र किता ह ैऔि ग्राहक 
की साइट पि माइक्ोिेि ओिन को ठटीक किता है।

मरम्त ककए गए मरॉड्लू की काय्यक्षमता की पुबष्ट

एक बाि ििाब हो चयुके मरॉड्लू की मिम्त/प्रवतथिापन हो जाने के बाि, मल्टीमटीटि औि एमटीटि जसेै पिटीक्षर 
उपकिरो ंके साथ नए मरॉड्लू की जाचं किें। यह सयुवनजचित किने के ललए दकया जाता है दक माइक्ोिेि ओिन 
के अन्य भागो ंके साथ मरॉड्लू ठटीक काम कि िहा ह ैया नहटी।ं कनेक्शन का पिटीक्षर किने के बाि, मिम्त दकए 
गए ओिन को वबजलटी की आपूर्त में प्लग किें। इसके बाि, दफि से जाचंें दक मिम्त की गई इकाई ठटीक से 
काम कि िहटी ह ैया नहटी।ं

कंपिी के माििंडो ंके अिसुार उत्ािकता और गुणित्ता प्राप्त करें और गुणित्ता प्राप्त करिा

कंपनटी के मानको ंके अनयुसाि उत्पािकता औि गयुरितिा प्राप्त किने के ललए, एक तकनटीशशयन को कंपनटी द्ािा 
दिए गए वनिमेशो ंका पालन किना चादहए। उत्पािकता औि गयुरितिा प्राप्त किने के ललए वनम्नललखित अभ्ास 
किें:
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Repairing/Replacing of Dysfunctional Module in Microwave Oven 

Sometimes only the connections of microwave oven needs to be checked and fixed. This can 
be done by a home appliance repair technician. But at times, a specialized technical 
help/support is required to repair internal circuits or fix a fault. If the first level maintenance 
cannot rectify a fault, then a trained technician is called. If even the trained technician 
cannot solve the issue, then a specialized technician associated with third-party or vendor is 
called.  
In such a case, the specialized technician removes and replaces the faulty module with a 
functional unit, either on the second visit or as pre-identified.   
In case even the specialized technicians are unable to repair the components or fix the fault, 
or if the problem is such that cannot be fixed at customer’s site, then the faulty 
module/component is sent to the service centre. The home appliance repair technician then 
collects the functional module from the service centre and fixes the microwave oven at the 
customer’s site.

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 microwave oven. After testing the 
connection, plug in the repaired oven to the power supply. Then, again check if the repaired 
unit is working properly or not.  

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. To achieve productivity and quality practice 
the following: 

Fig 7.2.8: Work flow to achieve productivity and quality in repairing 

वनिान

समस्ा का सहटी वनिान 
किें।

हल किना

मिम्त की गई इकाई के 
कामकाज की मिम्त औि 
प्रिश्णन किें
ग्राहक को आिश्यकता के 
अनयुसाि समाधान सयुझाएं
ग्राहक की समस्ा का समाधान 
वनधा्णरित समय में किें।

प्रवतदक्या लें

सेिा के साथ 100% ग्राहक 
संतयुवष्ट सयुवनजचित किें
काय्ण पूर्णता प्रपत्र पि ग्राहक के 
हस्ाक्षि प्राप्त किें
ग्राहक से प्रवतदक्या प्राप्त किें

चित्र 7.2.8: मिम्त में उत्ादकता औि गयुणित्ा प्राप्त किने के ललए काय्म प्रिाह
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आजकल माइक्ोिेि का उपयोग काफी आम हो गया ह ैलेदकन इसके उचचत ििििाि/सफाई के ललए कोई िूसिा 
विचाि नहटी ंकिता ह।ै सफाई सबसे महतपूर्ण काम होना चादहए कोदंक यह माइक्ोिेि ओिन को लंब ेजटीिन 
की ओि ले जाता ह।ै वनम्नललखित आकृवत माइक्ोिेि ओिन को बनाए ििने के ललए दिशावनिमेशो ंको सूचटीबद्ध 
किता है:
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Repairing/Replacing of Dysfunctional Module in Microwave Oven

Sometimes only the connections of microwave oven needs to be checked and fixed. This can
be done by a home appliance repair technician. But at times, a specialized technical
help/support is required to repair internal circuits or fix a fault. If the first level maintenance
cannot rectify a fault, then a trained technician is called. If even the trained technician
cannot solve the issue, then a specialized technician associated with third-party or vendor is
called.
In such a case, the specialized technician removes and replaces the faulty module with a 
functional unit, either on the second visit or as pre-identified.
In case even the specialized technicians are unable to repair the components or fix the fault,
or if the problem is such that cannot be fixed at customer’s site, then the faulty
module/component is sent to the service centre. The home appliance repair technician then
collects the functional module from the service centre and fixes the microwave oven at the
customer’s site.

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 microwave oven. After testing the
connection, plug in the repaired oven to the power supply. Then, again check if the repaired
unit is working properly or not.

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. To achieve productivity and quality practice
the following:

Fig 7.2.8: Work flow to achieve productivity and quality in repairing

Diagnose

Diagnose the problem 
correctly.

Resolve

Repair and show the
working of the repaired
unit
Suggest solution to the
customer as per
requirement
Resolve the customer’s
problem within stipulated 
time.

Take feedback

Ensure 100% customer
satisfaction with the
service
Receive the signature of 
the customer on work
completion form
Receive feedback from the 
customer

  7.2.2 Educating Customer Cleaning and Maintenance 
Procedure 

Fig 7.2.9: Guidelines for maintaining microwave oven

Nowadays use of microwave has become quite common but no one gives a second thought 
for its proper maintenance/cleaning. Cleaning should be the foremost thing to be performed 
as it leads microwave ovens long life. The following figure lists the guidelines for maintaining 
microwave oven: 

इसे साफ ििें

आसान प्रवतथिापन 
के साथ बने िहें

पािि सज्ण से 
बचाि

माइक्ोिेि ओिन 
ििििाि

िििाज ेकी क्षवत 
को िोकें

िजन सटीमाओ ं
का सम्ान किें िालटी चलने से बचें

दडशिेयि सािधानटी 
से चयुनें

पूि्ण क्मािेशशत िाना 
पकाने के समय का 

प्रयास किें

चित्र 7.2.9: माइरिोिेि ओिन को बनाए िखने के ललए टदिावनदजेि

7.2.2 ग्ाहक को सफाई और रखरखाि की प्रकरिया को शिक्क्षत करिा
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वनम्न चचत्र माइक्ोिेि ओिन को साफ किने के चिरो ंको सूचटीबद्ध किता है:
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The following figure lists the steps to clean the microwave oven: 

Fig 7.2.10: Steps for cleaning microwave oven

  7.2.3 Documentation 
After repairing, the technician must provide documents about the appliance worked upon, 
the information can include: 
• Existing service contracts, guarantees and warranties
• Information about the replacement cycles for the faulty modules
• Records of repairs and replacements
• Records of items added, replaced, or removed
• Equipment and supplies inventory
• Maintenance service agreements; routine inspections, periodic maintenance and

eventual renewal services
• Safety and test certificates
• Maintenance cost involved

केबल को 
अनप्लग किें

टंवनग तत 
वनकालें

अिंि की हि चटी़ि को 
नरॉनब्धेसि सं्पज से 

साफ़ किें

सं्पज साफ 
किें

सटेिटीयि 
साफ किें

इसका पूिटी तिह से 
वनिटीक्षर किें

इसे सयुिाएं

इसे थोडे़ नम कपडे़ से 
स्वाइप किें

टन्णटेबल 
वनकालें

चित्र 7.2.10: माइरिोिेि ओिन की सफाई के ििण

• मिम्त के बाि, तकनटीशशयन को काम दकए गए उपकिर के बािे में िस्ािेज उपलब्ध किाने होगंे, जानकािटी 
में शाममल हो सकते हैं:

• मौजिूा सेिा अनयुबंध, गािंटटी औि िािंटटी
• िोिपूर्ण मरॉड्लू के प्रवतथिापन चक्ो ंके बािे में जानकािटी
• मिम्त औि प्रवतथिापन के रिकरॉड्ण
• जोडे़ गए, बिले गए या हटाए गए आइटम के रिकरॉड्ण
• उपकिर औि आपूर्त सूचटी
• ििििाि सेिा समझौते; वनयममत वनिटीक्षर, आिधधक ििििाि औि अंवतम निटीनटीकिर सेिाएं
• सयुिक्षा औि पिटीक्षर प्रमार पत्र

7.2.3 िस्ािेज़ीकरण
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मल्टीमटीटि औि पािि प्रोब का उपयोग किके माइक्ोिेि ओिन के इंटिलरॉक स्स्वच को ठटीक से काम नहटी ंकि 
िह ेहैं, उनका पिटीक्षर किें औि बिलें।

उपकरण:

• मल्टीमटीटि
• पािि जाचं

संकेत:
• प्लग को अनप्लग किें।
• एसटी इनपयुट में मल्टीमटीटि लगाकि प्रवतिोध की जाचं किें।
• स्स्वच से बिलें।
• पयुिाने स्स्वच पि मार्कग की जाचं किें।

पै्रक्क्कल 
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माइक्ोिेि लटीकेज टेस्ट किें।

उपकरण:

• मल्टीमटीटि
• पािि प्रोब
• माइक्ोिेब सििे मटीटि

 � होलाडे HI-1500
 � होलाडे HI-1501
 � नाििा 8100
 � नाििा 8200

• 600 सटीसटी गैि-प्रिाहकीय सामग्रटी बटीकि (काचं या प्लास्स्टक), व्ास के अिंि: लगभग 8.5 सेमटी (31/2 
इंच)

• ग्ास थमा्णमटीटि: 100 दडग्रटी सेल्ल्सयस या 212 दडग्रटी फािेनहाइट (1 दडग्रटी से्कल) इन्युलेशन

संकेत:
• पानटी से भिे बटीकि को ओिन में ििें।
• ओिन को उसकी अधधकतम आउटपयुट पािि पि संचाललत किें।
• माइक्ोिेि विदकिरो ं को मापने औि विद्युत चयुम्बकीय विदकिर की वनगिानटी के ललए एक प्रोब का 

उपयोग किें।

पै्रक्क्कल 
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इंटिलरॉक वनिंतिता पिटीक्षर किें।

उपकरण:
• मल्टीमटीटि
• पािि जाचं

संकेत:
• प्राथममक इंटिलरॉक स्स्वच टेसट किें
• सेकें डिटी इंटिलरॉक स्स्वच टेस्ट किें
• मरॉवनटि स्स्वच टेस्ट किें

पै्रक्क्कल 
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इकाई 7.3: सुरक्षा बियम

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
• माइक्ोिेि ओिन का उपयोग किने से पहले दकए गए सयुिक्षा उपायो ंको पहचानें
• माइक्ोिेि ओिन का उपयोग कित ेसमय सयुिक्षा उपायो ंका अभ्ास किें

माइक्ोिेि ओिन का इस्मेाल आजकल हि घि में दकया जाता ह ैलेदकन इसकी सहटी जगह के बािे में कम हटी 
लोग जानत ेहैं। एक माइक्ोिेि ओिन:
• आिं के स्ि पि या नटीचे ििा जाना चादहए।
• दकसटी भटी ज्वलनशटील पिाथ्ण से कम से कम तटीन फीट की िूिटी पि ििना चादहए।
• ऐसटी सभटी िस्युओ ंसे िूिटी पि ििा जाना चादहए जो िाययु िेंट को अिरुद्ध कितटी हैं या िाययु परिसंचिर को 

िोकतटी हैं।
• सटीध ेएक आउटलेट में प्लग दकया जाना चादहए।
अब जसैा दक हमने इसे ििने के बािे में चचा्ण की ह,ै अब हमें यह समझना चादहए दक इसे सयुिशक्षत रूप से कैसे 
संचाललत दकया जाए। वनम्न चचत्र माइक्ोिेि ओिन के संचालन के ललए अनयुसिर दकए जाने िाले वनिमेशो ंको 
सूचटीबद्ध किता ह:ै
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UNIT 7.3: Safety Rules 

  Unit Objectives  
At the end of this unit, you will be able to: 
• Recognize safety measure performed before using microwave oven
• Practice safety measure while using microwave oven

  7.3.1 Safety Measures before Using Microwave Oven
Microwave ovens are used in every household nowadays but only few people are aware 
about its proper placing. A microwave oven: 
• Should be kept at an eye level or below.
• Should be kept at least at a distance of three feet from any combustible material.
• Should be kept at a distance from all such objects that block air vents or prevent air

circulation.
• Should be plugged into an outlet directly.
Now as we have discussed about its placing, we must now understand how to operate it
safely. The following figure lists the instructions to be followed for operating a microwave
oven:

Fig 7.3.1: Instructions for operating microwave oven

दकसटी भटी चेतािनटी संिेश, वनिमेश, संचालन प्रदक्याओ ंऔि सयुिक्षा सािधावनयो ंको पढें।

इकाई िालटी होने पि उसे संचाललत न किें।

सटोिेज के ललए इसका इस्मेाल न किें।

अगि िििाजा बंि नहटी ंहोता है तो काम न किें।

सयुिक्षा इंटिलरॉक स्स्वच या फ्जू के साथ छेड़छाड़ न किें।

सयुवनजचित किें दक सयुिक्षा तंत्र अच्छी काम किने की स्थिवत में हैं।

ओिन ििाब होने पि रिपोट्ण किें।

लंब ेसमय तक सटीध ेओिन के सामने या सामने न िडे़ हो।ं

भोजन को अनअटेनटेड न छोड़ें।

चित्र 7.3.1: माइरिोिेि ओिन के संिालन के ललए वनदजेि

इकाई उदे्श्य 

7.3.1 माइरिोिेि ओिि का उपयोग करिे से पहले सुरक्षा उपाय
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 भोजन को लपेटने के ललए प्लास्स्टक िैप का उपयोग कित ेसमय, उसे छूने न िें। भाप को वनकलने िेने के ललए 
थोड़टी जगह ििें।

सलाह 

माइक्ोिेि ओिन में पकाने से पहले नटीचे िटी गई सािधावनयो ंका पालन किें:
• माइक्ोिेि ओिन में पकाने से पहले नटीचे िटी गई सािधावनयो ंका पालन किें:
• जाचंें दक बत्णन उपययुति हैं या नहटी।ं
• माइक्ोिेि ओिन की िाट क्षमता की जाचँ किें
• जाचं लें दक माइक्ोिेि ओिन में िाना गम्ण किने के ललए उपययुति ह ैया नहटी।ं
• गम्ण किने से पहले िाद् पैकेज पि ललिे वनिमेशो ंको ध्यान से पढें।
• भोजन को चारिंग से बचें।
माइक्ोिेि ओिन से िाना वनकालत ेसमय सािधान िहें तादक जलने से बचा जा सके।
माइक्ोिेि ओिन में िाना पकाने के ललए उपयोग दकए जाने िाले कयु किेयि औि अन्य विकपि के बािे में पता 
होना चादहए तादक कोई िघु्णटना न हो। वनम्नललखित आकृवत उन कयु किेयि को सूचटीबद्ध किता ह ैजो उपयोग किने 
के ललए सयुिशक्षत हैं औि जजनें माइक्ोिेि में िाना बनात ेसमय उपयोग किना है:
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UNIT 7.3: Safety Rules

Unit Objectives
At the end of this unit, you will be able to: 
• Recognize safety measure performed before using microwave oven
• Practice safety measure while using microwave oven

7.3.1 Safety Measures before Using Microwave Oven
Microwave ovens are used in every household nowadays but only few people are aware
about its proper placing. A microwave oven:
• Should be kept at an eye level or below.
• Should be kept at least at a distance of three feet from any combustible material.
• Should be kept at a distance from all such objects that block air vents or prevent air 

circulation.
• Should be plugged into an outlet directly.
Now as we have discussed about its placing, we must now understand how to operate it
safely. The following figure lists the instructions to be followed for operating a microwave
oven:

Fig 7.3.1: Instructions for operating microwave oven

Read any warning messages, instructions, operating procedures and safety precautions.

Do not operate the unit when it is empty.

Do not use it for storage.

Do not operate if the door does not close.

Do not tamper with the safety interlock switches or the fuse.

Ensure safety mechanisms are in good working condition.

Report if the oven is defective.

Do not stand directly against or in front of an oven for long periods.

Do not leave food unattended.

  7.3.2 Safety Measure for Cooking in Microwave Oven
Before cooking in microwave oven follow the precautions given below: 
• Check if utensils are suitable.
• Check wattage of microwave oven
• Check if the food is suitable for heating in microwave oven.
• Read the instructions carefully written on the food package before heating.
• Avoid charring the food.
• Be careful while removing food from the microwave oven to avoid being scalded.
The cookware and other substitute to be used for cooking in microwave oven should be
known to avoid any mishap from occurring. The following figure lists the cookware which are
safe to use and the ones that to use while cooking in a microwave:

Fig 7.3.2: Safe and unsafe cookware for microwave oven cooking

  Tips  
When using a plastic wrap for wrapping the food, don’t let it touch it. Keep some space to let 
the steam escape.  

माइक्ोिेि उपयोग के ललए लेबल दकए गए 
कंटेनि।
हटीटप्रफू ग्ास।
काचं-धसिेममक।
ओिन िाना पकाने के बगै।
िोल या ब्डे के तरित िाम्ण-अप के ललए 
टोकरिया।ँ
पेपि प्लटे, तौललये, नैपदकन औि बगै।
मोम कागज, चम्णपत्र कागज, भािटी 
प्लास्स्टक की चािि।
गमती-अवतसंिेिनशटील पैकेजजगं।

कोल्ड स्टोिेज के कने्टनि।
समाचाि पत्र या भूिे िंग के पेपि बगै।
धातयु के पैन या कंटेनि।
फोम-इन्युलेट कप, कटोिे, प्लटे या टरिे।
धातयु के हैंडल िाले चटीनटी "टेक-आउट" 
कंटेनि।
पैकेज िैवपगं पि धातयु "मोड़ संबंध"।
एलयुममवनयम फरॉयल में लपेटा हुआ िाना।

चित्र 7.3.2: माइरिोिेि ओिन में खाना पकाने के ललए सयुिशक्त औि असयुिशक्त कयु किेयि

7.3.2 माइरिोिेि ओिि में खािा पकािे के ललए सुरक्षा उपाय
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वनम्नललखित आकृवत माइक्ोिेि ओिन का उपयोग किने के ललए सामान्य दिशावनिमेशो ंको सूचटीबद्ध किता ह:ै
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The following figure lists the general guidelines for using microwave oven:

Fig 7.3.3: General guidelines for using operating microwave oven 

आग को िोकने के ललए

दकसटी भटी ज्वलनशटील िस्यु को िाना पकाने के ओिन के पास नहटी ंििना चादहए।
माइक्ोिेि ओिन में धातयु सामग्रटी िाले दकसटी भटी बत्णन का उपयोग नहटी ंदकया जाना चादहए।
दकसटी भटी काम किने िाले इलेक्ट्रिक कयु दकंग ओिन को ियुला नहटी ंछोड़ा जाना चादहए।

काचं टूटने से बचने के ललए

हरॉट व्ूइंग ग्ास पि दकसटी भटी तिह के पानटी के छछीटें से बचना चादहए।

विस्ोट से बचने के ललए

कोई भटी कच्चा अडंा (िोल के साथ या वबना) या अििोट को माइक्ोिेि ओिन में गिम नहटी ं दकया 
जाना चादहए।
दकसटी भटी सटीलबंि दडबे् या िाने की बोतलो ंको माइक्ोिेि ओिन में नहटी ंििना चादहए।

चित्र 7.3.3: माइरिोिेि ओिन के संिालन के ललए सामान्य टदिावनदजेि
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आपको ग्राहक की साइट पि माइक्ोिेि ओिन की सेिा किने का काय्ण सौपंा गया है। आप ग्राहक की साइट पि 
पहंुचें औि िेिें दक माइक्ोिेि ओिन ठटीक से नहटी ंििा गया ह ैऔि न हटी इसे थोड़टी िेि से साफ दकया गया ह।ै 
आप का किेंगे?

गबतबिधध: रोल पे् 
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तटीन या चाि के समूह में ममलें। माइक्ोिेि ओिन में िाना पकाने के ललए उपयोग किने के ललए सयुिशक्षत औि 
सयुिशक्षत नहटी ंहोने िाले कयु किेयि की सूचटी बनाएं। सूचटी बनाने के ललए वनम्न ताललका का प्रयोग किें।

सुरक्क्षत असुरक्क्षत

गबतबिधध: समहू चचा्य 
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8. सहकर्मयो ंके साथ 
िातचीत

इकाई 8.1 - पय्णिेक्षक के साथ बातचटीत
इकाई 8.2 - सहकर्मयो ंके साथ बातचटीत
इकाई 8.3 - ग्राहको ंके साथ बातचटीत
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प्रबतभागी सत्र के अतं में बिम्न में सक्षम होगें:
• काय्ण आिश्यकताओ ंकी सूचटी बनाएं
• पािस्परिक कौशल बनाए ििें
• गैि-पक्षपातटी प्रवतदक्या का मूलाकंन किें
• विशभन्न काययों को पहचानें
• पािस्परिक औि वनर्णय लेने के कौशल का िर्णन किें

सीखिे के प्रमखु पररणाम 
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इकाई 8.1: पय्यिेक्षक के साथ िातचीत

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
• काय्ण आिश्यकताओ ंको पहचानें
• मयुद्ो ंको हल किने के ललए अतंि-व्क्तिगत कौशल का प्रयोग किें
• िरिष् औि अधटीनथिो ंके साथ संिाि किें
• काय्ण पूिा किने के संबंध में क्ाइंट से गैि-पक्षपातटी प्रवतदक्या का मूलाकंन किें

एक घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन के रूप में, प्रमयुि भूममकाओ ंऔि जजम्िेारियो ंमें से एक काम की 
आिश्यकताओ ंको समझना ह।ै काय्ण आिश्यकताओ ंमें कयु छ जजम्िेारिया ंशाममल हैं जसैा दक वनम्नललखित 
आकृवत में दििाया गया ह:ै
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Key Learning Outcomes
At the end of this module, you will be able to:
• List the work requirements
• Maintain interpersonal skills
• Evaluate non-biased feedback
• Recognize different functions
• Describe interpersonal and decision making skills

UNIT 8.1: Interacting with the Supervisor 

  Unit Objectives  
At the end of this unit, you will be able to: 
• Recognize the work requirements
• Use inter-personal skills to resolve issues
• Communicate with superior and subordinates
• Evaluate non-biased feedback from client regarding task completion

  8.1.1 Work Requirements
As a home appliance repair technician, one of the major roles and responsibilities is to 
understand the work requirements. The work requirements include certain responsibilities 
as shown in the following figure: 

Fig. 8.1.1: Responsibilities of a technician

Having a clear picture of the work requirements determines the smooth functioning of the 
process of installing, maintaining and repairing the appliances.  
Any ambiguity in understanding the work requirements defined by the supervisor results in 
time delays and confusions. A home appliance repair technician must avoid such instances at 
all costs. Understanding the technical requirement is also equally important. While replacing 
faulty modules, a technician should check their warranty and also ensure that no damage 
has been done to the other hardware.  

काय्ण आिश्यकताओ ंको समझें

अधधकाि की िेिा का पालन किें

समय पि टूलस औि उपकिर जािटी किना

नए उत्पािो ंऔि विकास के साथ अद्वतत िहें

िक्षता के ललए काय्ण की योजना बनाना, व्िस्थित किना औि वनयंमत्रत किना

पय्णिेक्षक को चचतंा के मयुद्ो ंको आगे बढाएं

चित्र 8.1.1: एक तकनीशियन की जिम्देारियां

काम की आिश्यकताओ ंकी स्पष्ट तस्वटीि होने से उपकिरो ंको थिावपत किने, बनाए ििने औि मिम्त किने की 
प्रदक्या का सयुचारू संचालन वनधा्णरित होता है।
पय्णिेक्षक द्ािा परिभावित काय्ण आिश्यकताओ ंको समझने में दकसटी भटी अस्पष्टता के परिरामस्वरूप समय 
में िेिटी औि भ्रम होता ह।ै एक घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन को हि कीमत पि ऐसे मामलो ंसे बचना 
चादहए। तकनटीकी आिश्यकता को समझना भटी उतना हटी महतपूर्ण ह।ै िोिपूर्ण मरॉड्लू को बिलत ेसमय, एक 
तकनटीशशयन को उनकी िािंटटी की जाचं किनटी चादहए औि यह भटी सयुवनजचित किना चादहए दक अन्य हाड्णिेयि को 
कोई नयुकसान नहटी ंहुआ है।

इकाई उदे्श्य 

8.1.1 काय्य आिश्यकताएँ
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एक बाि समस्ा/समस्ा हल हो जाने के बाि, ग्राहक से प्रवतदक्या बहुत महतपूर्ण ह।ै यह घिेलू उपकिर मिम्त 
तकनटीशशयन के ललए एक संिभ्ण माग्णिर्शका बनाने में मिि किता ह ैयदि िहटी समस्ा दफि से आतटी ह,ै समस्ा के 
संबंध में पय्णिेक्षक के साथ चचा्ण किने औि इसके समाधान से बहुत सािटी इनै्ट्जबल समस्ाएं हल हो जातटी हैं।
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Once the issue/problem is solved, feedback from the customer is very important. It helps to 
create a reference guide for the home appliance repair technician if the same problem 
creeps up again, having discussions with the supervisor in relation to the problem and its 
solution solves a lot of intangible problems.  

Abiding by the work ethics is also essential. It means differentiating between the right and 
the wrong way of doing a job and adopting the right conduct. Work ethics involve certain 
principles as shown in the following figure: 

Fig. 8.1.2: Work ethics 

A field technician needs to take care of all tools and equipment. In addition, work ethics 
would include the technician taking self-care by using the safety tools and equipment and 
following the safety procedures.  

काय्ण नैवतकता का पालन किना भटी आिश्यक ह।ै इसका अथ्ण ह ैदकसटी काय्ण को किने के सहटी औि गलत तिटीके 
में अतंि किना औि सहटी आचिर को अपनाना। काय्ण नैवतकता में कयु छ धसद्धातं शाममल हैं जसैा दक वनम्नललखित 
आकृवत में दििाया गया ह:ै
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create a reference guide for the home appliance repair technician if the same problem 
creeps up again, having discussions with the supervisor in relation to the problem and its 
solution solves a lot of intangible problems.  

Abiding by the work ethics is also essential. It means differentiating between the right and 
the wrong way of doing a job and adopting the right conduct. Work ethics involve certain 
principles as shown in the following figure: 

Fig. 8.1.2: Work ethics 

A field technician needs to take care of all tools and equipment. In addition, work ethics 
would include the technician taking self-care by using the safety tools and equipment and 
following the safety procedures.  

वनम्नललखित समय-
सारिरटी

मानको ंऔि दिशावनिमेशो ं
के अनयुसाि काय्ण किना

संगठनात्मक वनयमो ंऔि 
नटीवतयो ंका पालन किना

चित्र 8.1.2: काय्म नैवतकता

एक फील्ड तकनटीशशयन को सभटी उपकिरो ंऔि टूलस की िेिभाल किने की आिश्यकता होतटी ह।ै इसके 
अलािा, काय्ण नैवतकता में सयुिक्षा उपकिरो ंऔि टूलस का उपयोग किके औि सयुिक्षा प्रदक्याओ ंका पालन किके 
स्वयं की िेिभाल किने िाला तकनटीशशयन शाममल होगा।
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व्क्ति को ऐसटी स्थिवत का सामना किना पड़ सकता ह ैजजसके ललए पय्णिेक्षक को स्थिवत में बढाने की आिश्यकता 
हो सकतटी है, जसैा दक वनम्नललखित आकृवत में दििाया गया ह:ै
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Once the issue/problem is solved, feedback from the customer is very important. It helps to
create a reference guide for the home appliance repair technician if the same problem
creeps up again, having discussions with the supervisor in relation to the problem and its
solution solves a lot of intangible problems.

Abiding by the work ethics is also essential. It means differentiating between the right and
the wrong way of doing a job and adopting the right conduct. Work ethics involve certain
principles as shown in the following figure:

Fig. 8.1.2: Work ethics

A field technician needs to take care of all tools and equipment. In addition, work ethics
would include the technician taking self-care by using the safety tools and equipment and
following the safety procedures.

Following timelines Working as per 
standards and guidelines

Following the
organizational rules and

policies

The person may come across a situation that may require escalation of the situation to the 
supervisor, as shown in the following figure:  

Fig 8.1.3: Issues to be informed to the supervisor 

  8.1.2 Work Process Improvement 
To ensure work process improvement, a technician must adhere to the practices as listed in 
the following figure: 

Fig. 8.1.4: Process for improving work

Zero defect in work can be achieved by the ways as shown in the following figure: 

Fig. 8.1.5: Measures to achieve zero defect in work

सयुिक्षा उलं्घन 
के बािे में

काम पि दकसटी 
अन्य गंभटीि मयुदे् 

के बािे में

पय्णिेक्षक को 
सूचचत किें

िघु्णटना की स्थिवत 
के बािे में

अनैवतक काि्णिाई 
के बािे में

चित्र 8.1.3: पय्मिेक्क को सूचित टकए िाने िाले मयुदे्

8.1.2 काय्य प्रकरिया में सुधार

काय्ण प्रदक्या में सयुधाि सयुवनजचित किने के ललए, एक तकनटीशशयन को वनम्नललखित आकंडे़ में सूचटीबद्ध प्रथाओ ंका 
पालन किना चादहए:
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the following figure: 
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Zero defect in work can be achieved by the ways as shown in the following figure: 

Fig. 8.1.5: Measures to achieve zero defect in work

काय्ण में शून्य िोि प्राप्त किें काय्ण की गयुरितिा एिं समय 
पि पूर्णता सयुवनजचित किें

स्वच् औि अव्िथिा 
मयुति काय्ण क्षते्र बनाए ििें

चित्र 8.1.4: काय्म में सयुधाि की प्रटरिया

काय्ण में शून्य िोि को वनम्न आकृवत में िशा्णए गए तिटीको ंसे प्राप्त दकया जा सकता है:
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Zero defect in work can be achieved by the ways as shown in the following figure: 

Fig. 8.1.5: Measures to achieve zero defect in work

शून्य
 ि

ोि
 प्र

ाप्त
 क

िन
ा पहलटी बाि में हटी सहटी किो

प्रदक्या औि दिशावनिमेशो ंका पालन किें

प्रगवत की वनगिानटी औि मूलाकंन किें

वनिंति सयुधाि अपनाएं

चित्र 8.1.5: काय्म में िून्य दोष प्राप्त किने के उपाय
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एक तकनटीशशयन वनम्नललखित तिटीको ंसे गयुरितिा बनाए िि सकता ह ैऔि काम को समय पि पूिा कि सकता ह:ै
• सयुवनजचित किें दक जो भटी काम दकया जा िहा है िह कंपनटी के दिशा-वनिमेशो ंऔि मानको ंके अनयुसाि हो
• दिन के ललए काम की योजना बनाएं औि व्िस्थित किें
• योजना का पालन किें
• दकसटी भटी विचलन या आपात स्थिवत के मामले में पय्णिेक्षक को सूचचत किें
पय्णिेक्षक तकनटीशशयनो ं के साथ काय्ण योजना साझा किता ह ैतादक सौपंे गए काय्ण के ललए समयसटीमा औि 
गयुरितिा का पालन सयुवनजचित दकया जा सके। इसललए, एक पय्णिेक्षक की जजम्िेारियो ंमें वनम्नललखित शाममल हैं:
• काय्ण की योजना बनाना
• िूसिो ंसे काम पूिा किना
• िक्षता के ललए काय्ण को व्िस्थित औि वनयंमत्रत किना
• पािस्परिक मयुद्ो ंकी िेिभाल
वनम्नललखित आकृवत उन वबिंओु ंपि प्रकाश डालता ह ैजो तकनटीशशयन को 100% गयुरितिा प्राप्त किने औि 
काम को समय पि पूिा किने की योजना को समझने में मिि किते हैं:
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A technician can maintain quality and achieve timely completion of work in the following 
ways: 
• Ensure whatever work is done is as per the guidelines and standard of the company
• Plan and organize the work for the day
• Follow the plan
• Inform the supervisor in case of any deviation or emergency

The supervisor shares a plan of action with the technicians to ensure adherence to timelines
and quality for the work assigned. Therefore, a supervisor’s responsibilities includes the
following:
• Planning the task
• Getting the task done from others
• Organizing and controlling work for efficiency
• Looking after interpersonal issues

The following figure highlights the points which help the technician in understanding the 
plan to achieve 100% quality and timely completion of work: 

Fig 8.1.6: Achieving quality and timely completion of work 

  8.1.3 Spot Process Disruptions and Delays 
Delays and disruptions are common while working as a technician. Certain guidelines must 
be followed to resolve issues in case of disruptions and delays. 

एक अनयुपालन योजना 
थिावपत किें

संचाि िरनटीवत 
बनाएं

उत्पाि का 
पिटीक्षर किें

एक प्रभािटी काय्ण 
अनयुसूचटी विकधसत किें

समटीक्षा योजना 
बनाएं

चित्र 8.1.6: गयुणित्ा प्राप्त किना औि काय्म को समय पि पूिा किना

तकनटीशशयन के रूप में काम कित ेसमय िेिटी औि व्िधान आम है। व्िधान औि िेिटी के मामले में मयुद्ो ंको हल 
किने के ललए कयु छ दिशावनिमेशो ंका पालन दकया जाना चादहए।

8.1.3 स्परॉट प्रकरिया में व्यिधाि और िेरी
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वनम्नललखित आकृवत ऐसे मामलो ंमें पालन किने के ललए सामान्य दिशावनिमेशो ंको सूचटीबद्ध किता है:
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The supervisor shares a plan of action with the technicians to ensure adherence to timelines
and quality for the work assigned. Therefore, a supervisor’s responsibilities includes the
following:
• Planning the task
• Getting the task done from others
• Organizing and controlling work for efficiency
• Looking after interpersonal issues

The following figure highlights the points which help the technician in understanding the
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8.1.3 Spot Process Disruptions and Delays
Delays and disruptions are common while working as a technician. Certain guidelines must
be followed to resolve issues in case of disruptions and delays.

Establish a 
compliance

plan

Build a 
communication 

strategy

Develop an effective 
work schedule

Create a 
review plan

Test the 
product

The following figure lists the general guidelines to follow in such cases: 

Fig. 8.1.7: General guidelines to follow in case of disruptions and delays

The following figure highlights the points which an employee, a technician, must abide by 
while interacting with the supervisor: 

Fig 8.1.8: Points to adhere to while interacting with a supervisor

सा
मा

न्य
 दि

शा
 - 

वन
िमेश

ित्णमान, सटटीक औि विस्तृ रिकरॉड्ण सयुवनजचित किें

प्रमयुि गवतविधधयो ंके रिकरॉड्ण को बनाए ििने / अद्तन किने में परिशम का अभ्ास किें, 
विशेि रूप से िे जो िेिटी / व्िधान / वििाि का कािर बन सकते हैं

काय्ण वनधा्णरित समय से पटीछे होने की स्थिवत में पय्णिेक्षक को औपचारिक सूचना जािटी किें

घटना के समय िेिटी के सटटीक कािरो ंको पहचानें औि उनकी मात्रा वनधा्णरित किें

वितिटीय परिरामो ंसे अिगत िहें

चित्र 8.1.7: व्यिधान औि देिी के मामले में पालन किने के ललए सामान्य टदिावनदजेि

वनम्नललखित आकृवत उन वबिंओु ंपि प्रकाश डालता ह ै जजनका पय्णिेक्षक के साथ बातचटीत कित ेसमय एक 
कम्णचािटी, एक तकनटीशशयन को पालन किना चादहए:
असाइन दकए गए काय्ण की योजना बनाएं औि व्िस्थित किें
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communication 

strategy

Develop an effective 
work schedule

Create a 
review plan

Test the 
product

The following figure lists the general guidelines to follow in such cases: 

Fig. 8.1.7: General guidelines to follow in case of disruptions and delays

The following figure highlights the points which an employee, a technician, must abide by 
while interacting with the supervisor: 

Fig 8.1.8: Points to adhere to while interacting with a supervisor

असाइन दकए गए काय्ण की योजना बनाएं औि व्िस्थित किें

असाइन दकए गए काय्ण को पूिा किें

दिशा-वनिमेशो ंऔि लक्ष्यो ंके अनयुसाि काम किें

आिेश की शृंिला का पालन किें

दकसटी भटी ितिे या विसंगवत की रिपोट्ण किें

चित्र 8.1.8: पय्मिेक्क के साथ बातिीत कित ेसमय ध्ान िखने योग्य बातें
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एक घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन को न केिल उपकिर की सभटी तकनटीकी आिश्यकताओ ंसे परिचचत 
होना चादहए, बल्ल्क मामूलटी मयुद्ो ंको हल किने के ललए पािस्परिक कौशल भटी होना चादहए। संचाि औि समस्ाओ ं
को हल किने की योग्यता, जब औि जब िे होतटी हैं, एक महतपूर्ण कौशल सेट ह ैजो लंब ेसमय में मिि किता 
ह।ै पय्णिेक्षको ंऔि उच्च प्रबंधन के दिशावनिमेशो ंऔि समझने की क्षमता के अनयुसाि समस्ाओ ंकी रिपोट्ण किने 
की क्षमता को प्राथममकता िटी जातटी ह।ै एक घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन को भटी कर्मयो ंकी शशकायतो ं
को चतयुिाई से हल किने के ललए पया्णप्त कयु शल होना चादहए।

फील्ड में समस्ाओ ंकी ररपोट्य करें

घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन को कोड ऑफ कनडेक्ट को ध्यान में िित ेहुए पय्णिेक्षको ंको सभटी प्रकाि की 
समस्ाओ ंकी रिपोट्ण किने की आिश्यकता ह।ै सयुविधा में दकसटी भटी प्रकाि के मयुदे् का उचचत संचाि महतपूर्ण ह ै
कोदंक भ्रामक जानकािटी समस्ा को औि जदटल कि सकतटी है।

कार्मक मयुद्ो ंका समाधान

वनम्नललखित आकृवत कर्मयो ंके मयुद्ो ंको हल किने के तिटीको ंको सूचटीबद्ध किता है:
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  8.1.4 Inter-personal Skills 

A home appliance repair technician not only needs to be acquainted with all the technical 
requirements of the appliance, but also needs to have interpersonal skills to solve meagre 
issues. Communication and the aptitude to solve problems, as and when they occur, is an 
important skill set which helps in the long run. The ability to report problems in accordance 
with the guidelines and understanding ability of the supervisors and the higher management 
is preferred. A home appliance repair technician also needs to be skilful enough to resolve 
personnel grievances tactfully.  

Report Problems in Field 

Home appliance repair technician needs to report all kinds of problems to the supervisors, 
keeping in mind the code of conduct. Proper communication of any kind of issue in the 
facility is important as misleading information can complicate the issue further.    

Resolve Personnel Issues  

The following figure lists methods to resolve personnel issues: 

Any personal issue or grievance also needs to be attended by the home appliance repair 
technician himself before pushing the issue through to the supervisors. Managing the 
personnel is the most important part of team effort aiming towards a unified goal.  

  8.1.5 Customer’s Feedback 
A customer is always special for an organization and therefore, the customer’s feedback is 
the most important aspect of providing service for an organization.  

कर्मयो ंके साथ प्रभािटी ढंग से संिाि किने से संगठन में सकािात्मक प्रवतदक्या सयुवनजचित होतटी ह।ै 
सयुविधा के भटीति औि बाहि िोतिफा संचाि की भटी सलाह िटी जातटी है।

सभटी दहतो ंके टकिाि, गलतफहमटी औि कर्मयो ंकी शशकायतो ंको समझने की जरूित है औि दफि 
उच्च अधधकािटी को इसकी सूचना िटी जानटी चादहए।

समस्ाओ ंको हल किने के ललए सयुझाि महतपूर्ण हैं कोदंक यह सयुविधा कम्णचारियो ंको काम पि 
ध्यान कें दद्त किने में मिि किता है।

अिंीि। 8.1.9: कर्मयो ंके मयुद्ो ंको हल किने के तिीके

दकसटी भटी व्क्तिगत मयुदे् या शशकायत को पय्णिेक्षको ं के माध्यम से इस मयुदे् को आगे बढाने से पहले घिेलू 
उपकिर मिम्त तकनटीशशयन द्ािा स्वयं भटी भाग लेने की आिश्यकता ह।ै कर्मयो ंका प्रबंधन एक एकीकृत 
लक्ष्य की ओि लशक्षत टटीम प्रयास का सबसे महतपूर्ण दहस्ा ह।ै

8.1.4 अतंर-व्यक्तिगत कौिल

एक ग्राहक हमेशा एक संगठन के ललए विशेि होता ह ैऔि इसललए, ग्राहक की प्रवतदक्या एक संगठन के ललए 
सेिा प्रिान किने का सबसे महतपूर्ण पहलू ह।ै

8.15 ग्ाहक की प्रबतकरिया
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एक तकनटीशशयन को ग्राहक की प्रवतदक्या लेनटी चादहए जसैा दक वनम्नललखित आकृवत में दििाया गया ह:ै
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8.1.4 Inter-personal Skills
A home appliance repair technician not only needs to be acquainted with all the technical
requirements of the appliance, but also needs to have interpersonal skills to solve meagre
issues. Communication and the aptitude to solve problems, as and when they occur, is an 
important skill set which helps in the long run. The ability to report problems in accordance
with the guidelines and understanding ability of the supervisors and the higher management
is preferred. A home appliance repair technician also needs to be skilful enough to resolve
personnel grievances tactfully.

Report Problems in Field

Home appliance repair technician needs to report all kinds of problems to the supervisors,
keeping in mind the code of conduct. Proper communication of any kind of issue in the
facility is important as misleading information can complicate the issue further.

Resolve Personnel Issues

The following figure lists methods to resolve personnel issues:

Fig. 8.1.9: Methods to resolve personnel issues

Any personal issue or grievance also needs to be attended by the home appliance repair
technician himself before pushing the issue through to the supervisors. Managing the
personnel is the most important part of team effort aiming towards a unified goal.

8.1.5 Customer’s Feedback
A customer is always special for an organization and therefore, the customer’s feedback is
the most important aspect of providing service for an organization.

Communicating effectively with the personnel ensures positive feedback in the 
organization. Two way communication within and beyond the facility is also
advised.

All conflicts of interest, misunderstandings and personnel grievances need to be
understood and then reported to the higher authority.

Suggestions on resolving the problems is important as it helps the facility staff to
concentrate on the job at hand.

A technician should take the customer’s feedback as shown in the following figure: 

Fig 8.1.10: Procedure to be followed for taking a customer’s feedback

To maximize the potential of work done in an organization, a home appliance repair 
technician needs to make it a habit to get unbiased feedback from the customers on the 
designated tasks performed. The customer is always special and the customer’s feedback is 
essential for an organization. The procedure as shown in the following image should be 
followed: 

Fig. 8.1.11: Procedure to be followed for taking customer’s feedback

The time taken to resolve an issue and the difficulties that a customer encountered while 
communicating the problem should be understood. The misunderstandings observed during 
the interaction should be clearly documented.  
The methods of interaction and behavioural aspects also need to be considered in drawing 
conclusions after each task or problem handling routine. Getting honest feedback from 
customers helps to improve the organizational functioning. 

पय्णिेक्षक के साथ 
प्रवतदक्या साझा किें

ग्राहक से 
प्रवतदक्या लें

चित्र 8.1.10: ग्ाहक की प्रवतटरिया लेने के ललए अपनाई िाने िाली प्रटरिया

दकसटी संगठन में दकए गए काय्ण की क्षमता को अधधकतम किने के ललए, एक घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन 
को ग्राहको ंसे दकए गए वनर्िष्ट काययों पि वनष्पक्ष प्रवतदक्या प्राप्त किने की आित बनाने की आिश्यकता ह।ै 
ग्राहक हमेशा विशेि होता ह ैऔि दकसटी संगठन के ललए ग्राहक की प्रवतदक्या आिश्यक होतटी ह।ै वनम्नललखित 
छवि में दििाई गई प्रदक्या का पालन दकया जाना चादहए:
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8.1.4 Inter-personal Skills
A home appliance repair technician not only needs to be acquainted with all the technical
requirements of the appliance, but also needs to have interpersonal skills to solve meagre
issues. Communication and the aptitude to solve problems, as and when they occur, is an 
important skill set which helps in the long run. The ability to report problems in accordance
with the guidelines and understanding ability of the supervisors and the higher management
is preferred. A home appliance repair technician also needs to be skilful enough to resolve
personnel grievances tactfully.

Report Problems in Field

Home appliance repair technician needs to report all kinds of problems to the supervisors,
keeping in mind the code of conduct. Proper communication of any kind of issue in the
facility is important as misleading information can complicate the issue further.

Resolve Personnel Issues

The following figure lists methods to resolve personnel issues:

Fig. 8.1.9: Methods to resolve personnel issues

Any personal issue or grievance also needs to be attended by the home appliance repair
technician himself before pushing the issue through to the supervisors. Managing the
personnel is the most important part of team effort aiming towards a unified goal.

8.1.5 Customer’s Feedback
A customer is always special for an organization and therefore, the customer’s feedback is
the most important aspect of providing service for an organization.

Communicating effectively with the personnel ensures positive feedback in the 
organization. Two way communication within and beyond the facility is also
advised.

All conflicts of interest, misunderstandings and personnel grievances need to be
understood and then reported to the higher authority.

Suggestions on resolving the problems is important as it helps the facility staff to
concentrate on the job at hand.

A technician should take the customer’s feedback as shown in the following figure: 

Fig 8.1.10: Procedure to be followed for taking a customer’s feedback

To maximize the potential of work done in an organization, a home appliance repair 
technician needs to make it a habit to get unbiased feedback from the customers on the 
designated tasks performed. The customer is always special and the customer’s feedback is 
essential for an organization. The procedure as shown in the following image should be 
followed: 

Fig. 8.1.11: Procedure to be followed for taking customer’s feedback

The time taken to resolve an issue and the difficulties that a customer encountered while 
communicating the problem should be understood. The misunderstandings observed during 
the interaction should be clearly documented.  
The methods of interaction and behavioural aspects also need to be considered in drawing 
conclusions after each task or problem handling routine. Getting honest feedback from 
customers helps to improve the organizational functioning. 

चित्र 8.1.11: ग्ाहक की प्रवतटरिया लेने के ललए अपनाई िाने िाली प्रटरिया

दकसटी समस्ा को हल किने में लगने िाले समय औि समस्ा को संप्रवेित कित ेसमय ग्राहक को आने िालटी 
कदठनाइयो ंको समझना चादहए। बातचटीत के िौिान िेिटी गई गलतफहममयो ंको स्पष्ट रूप से प्रलेखित दकया 
जाना चादहए।
प्रते्क काय्ण या समस्ा से वनपटने की दिनचया्ण के बाि वनष्कि्ण वनकालने में बातचटीत के तिटीको ंऔि व्िहाि 
संबंधटी पहलयुओ ंपि भटी विचाि किने की आिश्यकता ह।ै ग्राहको ंसे ईमानिाि प्रवतदक्या प्राप्त किने से संगठनात्मक 
कामकाज में सयुधाि किने में मिि ममलतटी है।
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आप एक घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन हैं। आपको अभटी-अभटी ग्राहक की ओि से एक फ़ोन करॉल आया 
ह,ै जजसमें आप सटीध ेसयुपििाइ़िि को इस मयुदे् के बािे में बताने के ललए कह िह ेहैं, कोदंक उनके काया्णलय में 
थिावपत िाटि प्िूटीफायि इंस्टरॉलेशन के 1 घंटे बाि गंिा पानटी िे िहा है। स्थिवत को कैसे संभाला जाना चादहए?

गबतबिधध: रोल पे् 
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इकाई 8.2: सहकर्मयो ंके साथ िातचीत

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
• बताएं दक दकसटी संगठन में अतंि-व्क्तिगत संचाि कैसे प्राप्त किें
• सहकमती के साथ बातचटीत कित ेसमय विशभन्न पहलयुओ ंकी पहचान किें

एक टटीम तब बनतटी ह ैजब लोगो ंका एक समूह कयु छ लक्ष्यो ंऔि लक्ष्यो ंको प्राप्त किने के उदे्श्य से ममलकि काम 
किता है। एक टटीम के रूप में काम किने से काम को समझने में मिि ममलतटी ह ैऔि काम में बहेति समन्वय भटी 
होता ह।ै वनम्नललखित आकृवत टटीम के सिस्ो ंकी भूममका औि उनके काम को िशा्णता ह:ै

चित्र 8.2.1: टीम के सदस्ो ंकी भूममकाएं औि जिम्देारियां

इकाई उदे्श्य 

8.2.1 टीम के सिस्ो ंकी भमूमका

वनम्नललखित आकृवत सहकर्मयो ंके साथ बातचटीत कित ेसमय विचाि किने के ललए महतपूर्ण वबिंओु ंको सूचटीबद्ध 
किता ह:ै
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Activity: Role Play
You are a home appliance repair technician. You just received a phone call from customer
reporting to escalate the issue directly to the supervisor as the water purifier installed in his
office is giving dirty water post 1 hour of installation. How should the situation be handled?

UNIT 8.2: Interacting with Colleagues 

  Unit Objectives 
At the end of this unit, you will be able to: 
• Explain how to achieve inter-personal communication in an organization
• Identify the different aspects while interacting with a colleague

  8.2.1 Role of Team Members
A team is formed when a group of people work together with an objective of achieving some 
goals and targets. Working as a team helps to understand the work and also have a better 
co-ordination at work. The following figure shows the roles of team members and their 
work: 

Fig 8.2.1: Roles and responsibilities of team members 

  8.2.2 Interact with Colleagues
The following figure lists the key points to consider while interacting with colleagues: 

Fig 8.2.2: Key points while interacting with colleagues

काम का बोझ बाटंो लक्ष्यो ंको पूिा किें अचे् पािस्परिक 
संबंध बनाए ििें

चित्र 8.2.2: सहकर्मयो ंके साथ बातिीत कित ेसमय मयुख्य वबदंु

8.2.2 सहकर्मयो ंके साथ िातचीत
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पारस्पररक संिंध
एक स्वथि पािस्परिक संबंध बनाए ििने के ललए, वनम्न आकृवत में दििाए गए वबिंओु ं का पालन किना  
महतपूर्ण ह:ै
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Interpersonal Relationship 
To maintain a healthy interpersonal relationship, it is important to adhere to the points 
shown in the following figure: 

Fig 8.2.3: Managing interpersonal relationship 

Every worker works towards a common goal in an organization, still all of them are divided 
by certain roles and activities and the way they accomplish that objective. Inter-personal 
communication – whether formal or informal - is the most common and important key to 
accomplish productivity and perform social functions in an organization. It defines form and 
functionality of an organization as all work groups require an active inter-personnel 
communication to accomplish productivity.  
The primary objective of a technician is to understand the process and the health of the 
communication taking place among the co-workers in order to improve its quality. Doing so 
enables the technician to comprehend the way groups interact and work. The following 
figure shows the steps for ensuring spontaneous inter-personal communication: 

Fig. 8.2.4: Steps for ensuring spontaneous inter-personal communication 

पा
िस्प

रिक
 सं

बंध

पािस्परिक संघि्ण को हल किें औि काम 
के सयुचारू प्रिाह को सयुवनजचित किें

ग्राहको ंकी शशकायतो ंको संबंधधत भौगोललक 
थिानो ंमें सहकर्मयो ंतक पहंुचाएं

क्षते्र की समस्ाओ ंको हल किने में सहकर्मयो ं
की सहायता किें

चित्र 8.2.3: पािस्परिक संबंधो ंका प्रबंधन

प्रते्क काय्णकता्ण एक संगठन में एक सामान्य लक्ष्य की दिशा में काम किता ह,ै दफि भटी उन सभटी को कयु छ 
भूममकाओ ंऔि गवतविधधयो ंसे विभाजजत दकया जाता ह ैऔि जजस तिह से िे उस उदे्श्य को पूिा कित ेहैं। 
अतंि-व्क्तिगत संचाि - चाह ेऔपचारिक हो या अनौपचारिक - दकसटी संगठन में उत्पािकता को पूिा किने औि 
सामाजजक काययों को किने के ललए सबसे आम औि महतपूर्ण कयुं जटी ह।ै यह एक संगठन के रूप औि काय्णक्षमता 
को परिभावित किता ह ैकोदंक सभटी काय्ण समूहो ंको उत्पािकता हाधसल किने के ललए एक सदक्य अतंि-कार्मक 
संचाि की आिश्यकता होतटी है।
एक तकनटीशशयन का प्राथममक उदे्श्य उसकी गयुरितिा में सयुधाि के ललए सहकर्मयो ंके बटीच हो िह ेसंचाि की 
प्रदक्या औि स्वास्थ्य को समझना है। ऐसा किने से तकनटीशशयन को यह समझने में मिि ममलतटी ह ैदक समूह 
दकस तिह से बातचटीत कित ेहैं औि काम कित ेहैं। वनम्नललखित आकृवत सहज अतंि-व्क्तिगत संचाि सयुवनजचित 
किने के चिरो ंको िशा्णता ह:ै
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Interpersonal Relationship 
To maintain a healthy interpersonal relationship, it is important to adhere to the points 
shown in the following figure: 

Fig 8.2.3: Managing interpersonal relationship 

Every worker works towards a common goal in an organization, still all of them are divided 
by certain roles and activities and the way they accomplish that objective. Inter-personal 
communication – whether formal or informal - is the most common and important key to 
accomplish productivity and perform social functions in an organization. It defines form and 
functionality of an organization as all work groups require an active inter-personnel 
communication to accomplish productivity.  
The primary objective of a technician is to understand the process and the health of the 
communication taking place among the co-workers in order to improve its quality. Doing so 
enables the technician to comprehend the way groups interact and work. The following 
figure shows the steps for ensuring spontaneous inter-personal communication: 

Fig. 8.2.4: Steps for ensuring spontaneous inter-personal communication 

संचाि चयुनौवतयो ंका 
विशे्िर किें

अतंिाल की 
पहचान किें

कार्मक मयुद्ो ंका 
समाधान

चित्र 8.2.4: सहि अतंि-व्यक्तिगत संिाि सयुवनजचित किने के ललए कदम
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एक तकनटीशशयन को घिेलू उपकिर को थिावपत औि मिम्त किने में सक्षम होना चादहए। एक तकनटीशशयन के 
पास वनम्न के ललए कौशल होना चादहए:
• विशभन्न टूलस औि उपकिरो ंके उपयोग औि िेिभाल के बािे में जानें
• शशकायत पत्रक औि मैनयुअल पढें औि व्ाख्ा किें
• काम के िौिान विशभन्न सयुिक्षा उपकिरो ंका प्रयोग किें
• विद्युत औि इलेट्रिरॉवनक घटको ंके ज्ान को लागू किें
एक काय्णथिल जो ययुद्ध के मैिान की तिह महसूस किता ह,ै उसे समनिय औि एकता की भािना पैिा किने की 
आिश्यकता होतटी ह।ै ये दकसटी भटी प्रकाि के संगठन में एक स्वथि औि प्रवतस्पधती माहौल विकधसत किने की 
कयुं जटी हैं। पि जजतना ऊँचा होता ह,ै उतनटी हटी बड़टी जजम्िेारिया ँहोतटी हैं औि समस्ाएँ अधधक जदटल होतटी हैं।
काय्ण समूह संगठन के लक्ष्यो ंऔि ममशनो ंसे एकजयुट होता ह,ै लेदकन कभटी-कभटी, विशभन्न दृवष्टकोर जसेै छोटे 
मयुदे् काम के माहौल को प्रभावित कित ेहैं। तालमेल से काम किने के ललए सभटी को कें दद्त औि प्ररेित ििना एक 
तकनटीशशयन की भूममका होतटी ह।ै

संिंधधत भौगोललक के्षत्र में ग्ाहक शिकायतें
उपभोतिा आधाि के व्ापक स्पेट्रिम िाले संगठन में ग्राहको ंकी सेिा किना अवतरिति चयुनौवतयो ंका सामना 
किता ह।ै सासृं्कवतक औि सामाजजक विविधता के कािर ऐसे मामलो ंमें सेिा की गयुरितिा बनाए ििना एक 
चयुनौतटीपूर्ण काय्ण हो सकता ह।ै हालादंक, संबंधधत भौगोललक क्षते्र के काय्णकता्ण को अिसि िेकि ऐसटी बाधाओ ं
को बहेति तिटीके से िूि दकया जा सकता ह।ै इस तिह की समस्ाओ ंको इस तिह से संबोधधत किने से सेिा 
की गयुरितिा में सयुधाि के उदे्श्य से िरनटीवतयो ंको लागू किने के ललए संगठन की क्षमता में सयुधाि हो सकता है। 
वनम्नललखित छविया ंग्राहक आधाि के विभाजन को उनकी शशकायतो ंके अनयुसाि एकत्र किने के ललए दििातटी हैं:
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Interpersonal Relationship
To maintain a healthy interpersonal relationship, it is important to adhere to the points
shown in the following figure:

Fig 8.2.3: Managing interpersonal relationship

Every worker works towards a common goal in an organization, still all of them are divided
by certain roles and activities and the way they accomplish that objective. Inter-personal 
communication – whether formal or informal - is the most common and important key to
accomplish productivity and perform social functions in an organization. It defines form and
functionality of an organization as all work groups require an active inter-personnel
communication to accomplish productivity.
The primary objective of a technician is to understand the process and the health of the
communication taking place among the co-workers in order to improve its quality. Doing so
enables the technician to comprehend the way groups interact and work. The following
figure shows the steps for ensuring spontaneous inter-personal communication:

Fig. 8.2.4: Steps for ensuring spontaneous inter-personal communication
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Resolve interpersonal  conflict and ensure
smooth flow of work

Pass on customer complaints to colleagues
in respective geographical locations

Assist colleagues to resolve field problems

Analyse
communication 

challenges
Identify gaps

Bridge the gap
of 

communication

A technician should be able to install and repair the home appliance. A technician is 
supposed to have the skills to: 
• Know the use and care of the various tools and equipment
• Read and interpret complaint sheets and manuals
• Use various safety equipment while at work
• Apply the knowledge of electrical and electronic components
A workplace that feels like a battlefield requires inculcating a sense of harmony and unity.
These are the keys to develop a healthy and competitive environment in any type of an
organization. Higher the rank, bigger are the responsibilities and more complex are the
problems.
The work group is united by the goals and missions of the organization but, at times, small
issues like varied viewpoint plague the work environment. Keeping everyone focused and
motivated to work in synergy is what the role of a technician is.

Customer Complaints in the Respective Geographical Area 

Serving customers in an organization with a wide spectrum of consumer base poses 
additional challenges. Maintaining service quality in such cases can be a challenging task, 
owing to cultural and social diversity. However, such barriers can be overcome in a better 
way by giving opportunity to a worker hailing from the respective geographical area. 
Addressing such problems in this way can improve the ability of an organization to 
implement strategies aimed at improving the service quality. The following images show 
segmentation of customer base to collect their complaints accordingly: 

Fig. 8.2.5: Segmentation of customer base

Assist Colleagues 

Be it work allocation, manpower distribution or identification of areas of high 
responsiveness, healthy communication is the key to improve service quality. Informal 
communication is what is usually seen to be dominant in most workplaces. People asking for 
help from the person sitting at the adjacent desk to troubleshoot an IT issue, rather than 
consulting an IT person, is one of the most common examples of informal communication. 
The communication is spontaneous and successful in achieving the goal, paving the way to 
formal inter-personal communication. Despite having established communication 
procedures, the informal communications occur in every organization and help in resolving 
problems and conflicts in real time.  

चित्र 8.2.5: ग्ाहक आधाि का विभािन

सहयोमगयो ंकी सहायता करें
काय्ण आिंटन हो, जनशक्ति वितिर हो या उच्च प्रवतदक्या िाले क्षते्रो ंकी पहचान, स्वथि संचाि सेिा की गयुरितिा 
में सयुधाि की कयुं जटी ह।ै अनौपचारिक संचाि िह ह ैजजसे आमतौि पि अधधकाशं काय्णथिलो ंमें प्रमयुिता से िेिा 
जाता ह।ै दकसटी आईटटी व्क्ति से पिामश्ण किने के बजाय, आसन्न डेस्क पि बठेै व्क्ति से आईटटी समस्ा के 
वनिािर के ललए मिि मागंना, अनौपचारिक संचाि के सबसे सामान्य उिाहिरो ंमें से एक है। औपचारिक अंति-
व्क्तिगत संचाि का माग्ण प्रशस् कित ेहुए, लक्ष्य को प्राप्त किने में संचाि सहज औि सफल होता ह।ै संचाि 
प्रदक्याएं थिावपत होने के बािजूि, अनौपचारिक संचाि हि संगठन में होता है औि िास्विक समय में समस्ाओ ं
औि संघियों को हल किने में मिि किता है।
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एक काय्ण िाताििर जहा ंटटीम िक्ण  एक संसृ्कवत ह,ै हमेशा कम मनोबल औि व्क्तिगत काय्ण िाताििर की 
तयुलना में अधधक परिराम िेता ह।ै ऐसा इसललए ह ैकोदंक आम तौि पि हि कोई उन लोगो ंकी पििाह किता 
ह ैजजनके साथ िे काम कित ेहैं। एक वनयत काय्ण भूममका की जजम्िेािटी लेना औि अन्य विभागो ंके लोगो ंके 
सहयोग से इसे पूिा किना एक प्रभािटी काय्ण संबंध औि िोनो ंके ललए एक जटीत की स्थिवत बनाता है।

उिके काय्यभार को समझें

टटीम िक्ण  की संसृ्कवत विकधसत किना एक महतपूर्ण किम ह।ै एक टटीम के रूप में त्रयुदटपूर्ण रूप से काम किने के 
ललए प्रशशक्षर एक िटीघ्णकाललक लक्ष्य का पटीछा किने के ललए एक क्रॉस फंक्शनल कम्ययुवनकेशन बनाने की दिशा 
में अगला किम ह ैकोदंक एक किटीबटी काम का माहौल एक टटीम औि व्क्तियो ंको सकािात्मक रूप से प्रभावित 
किता ह।ै चाह ेिह िूसिो ंके तनाि के स्ि औि काय्णभाि को समझकि हो या दिन-प्रवतदिन के काम में आने 
िालटी बाधाओ ंको पाि कित ेहुए छोटटी-छोटटी जटीत में भाग लेकि, अन्य विभागो ंके लोगो ंके साथ संबंध बनाना 
अप्रत्ाशशत तिटीके से एक संगठन को मजबतू किता ह।ै

8.2.3 बिशभन्न कायथों के सहयोमगयो ंके साथ िातचीत
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आप एक घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन हैं। आपको एक सहयोगटी को ममक्सि ग्राइंडि जसेै छोटे उपकिरो ं
की मिम्त के बािे में व्क्तिगत प्रशशक्षर प्रिान किने की जजम्िेािटी िटी जातटी ह।ै आसान सटीिने के कौशल 
की समझ न होने के कािर व्क्ति उपकिर की काय्णक्षमता का सामना किने में सक्षम नहटी ंह ै। इस स्थिवत को 
संभालें।

गबतबिधध: रोल पे् एल 
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इकाई 8.3: ग्ाहको ंके साथ िातचीत

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगंे:
• ग्राहको ंके साथ संिाि किें
• ग्राहको ंके साथ संबंध विकधसत किें
• पािस्परिक औि वनर्णय लेने के कौशल का विकास किना

घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन के रूप में, कयु छ वनजचित भूममकाएँ होतटी हैं जो दडफ़रॉल् रूप से आतटी हैं। दफि 
भटी, तकनटीशशयन का काम घिेलू उपकिरो ंको थिावपत किना, मिम्त किना औि उनकी सेिा किना ह।ै चंूदक, िे 
ििाब हो चयुके विद्युत उपकिरो ंके ििििाि औि सर्िधसगं में बडे़ पैमाने पि शाममल होत ेहैं, इसललए उनें फील्ड 
तकनटीशशयन के रूप में भटी जाना जाता है।
घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन को एक विशशष्ट अिधध के बाि एक उपकिर के प्रते्क विद्युत घटक की 
समटीक्षा किने की आिश्यकता होतटी ह।ै विचाि िोिो ंको िोजना औि दफि वनकट भविष में बड़टी विफलताओ ं
से बचने के ललए उनें सयुधािना ह।ै
एक घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन की भूममका में, एक व्क्ति को कई जजम्िेारियो ंको पूिा किना होता 
ह।ै प्रमयुि जजम्िेारिया ंवनम्न आकृवत में िशा्णई गई हैं:
प्रमयुि जजम्िेारिया ंवनम्न आकृवत में िशा्णई गई हैं
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UNIT 8.3: Interacting with Customers 

  Unit Objectives  
At the end of this unit, you will be able to: 
• Communicate with customers
• Develop rapport with customers
• Develop interpersonal and decision making skills

  8.3.1 Introduction 
As a home appliance repair technician, there are certain roles that come by default. Yet, the 
job requisite of the technician remains to install, repair and service home appliances. Since, 
they are involved largely in maintaining and servicing worn out electrical equipment, they 
are also known as field technician.  
The home appliance repair technician is required to review each electrical component of an 
appliance after a specific period of time. The idea is to find faults and then rectify them to 
avoid major failures in the near future.  
In the role of a home appliance repair technician, an individual has to fulfil a host of 
responsibilities. Major responsibilities are as shown in the following figure: 

Fig. 8.3.1: Major responsibilities of a home appliance repair technician

Working with Customers 

Home appliance repair technicians are required to professionally handle customer service 
calls, address issues arising from field service visits and ensure customer satisfaction.  

ग्राहको ंको उपकिर की साइट पि थिापना प्रिान किने के ललए

ग्राहको ंको प्रकै्ट्कल, ऑन-साइट तकनटीकी सहायता औि प्रशशक्षर प्रिान किना

ग्राहक के थिान पि, जब औि जहा आिश्यक हो, दकसटी उपकिर की समस्ा वनिािर, सेिा औि मिम्त किने के ललए

संगठनात्मक डेटाबसे में सभटी सेिाओ ंऔि मिम्त के िस्ािे़िटीकिर औि सेिा जानकािटी बनाए ििने के ललए

चित्र 8.3.1: घिेलू उपकिण मिम्त तकनीशियन की प्रमयुख जिम्देारियां

इकाई उदे्श्य 

8.3.1 पररचय
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ग्ाहको ंके साथ काम करिा
घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयनो ंको ग्राहक सेिा करॉलो ंको पेशेिि रूप से संभालने, क्षते्र सेिा यात्राओ ंसे 
उत्पन्न होने िालटी समस्ाओ ंका समाधान किने औि ग्राहको ंकी संतयुवष्ट सयुवनजचित किने की आिश्यकता होतटी ह।ै
अच्ा संचाि कौशल एक तकनटीशशयन को ग्राहक के साथ संबंध बनाने में मिि कि सकता ह।ै वबल् अप टरिस्ट 
यह सयुवनजचित किता ह ैदक ग्राहक समस्ा को विस्ाि से समझ सके। विस्तृ जानकािटी ग्राहक के िक्ण फलो में 
गड़बड़टी को सटीममत किते हुए, तकनटीशशयन के टन्णअिाउंड समय को कम कि सकतटी है।

घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयनो ंको यह सयुवनजचित किने के ललए उतृ्ष्ट संचािक होने की आिश्यकता ह ैदक 
उनके काम को ग्राहको,ं सहकर्मयो ंऔि िरिष्ो ंद्ािा ठटीक से समझा जाए। वनम्नललखित आकृवत उन व्क्तियो ंको 
सूचटीबद्ध किता ह ैजजनके साथ उनें संिाि किना ह:ै
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UNIT 8.3: Interacting with Customers

Unit Objectives
At the end of this unit, you will be able to: 
• Communicate with customers
• Develop rapport with customers
• Develop interpersonal and decision making skills

8.3.1 Introduction
As a home appliance repair technician, there are certain roles that come by default. Yet, the
job requisite of the technician remains to install, repair and service home appliances. Since,
they are involved largely in maintaining and servicing worn out electrical equipment, they
are also known as field technician.
The home appliance repair technician is required to review each electrical component of an
appliance after a specific period of time. The idea is to find faults and then rectify them to
avoid major failures in the near future.
In the role of a home appliance repair technician, an individual has to fulfil a host of
responsibilities. Major responsibilities are as shown in the following figure:

Fig. 8.3.1: Major responsibilities of a home appliance repair technician

Working with Customers

Home appliance repair technicians are required to professionally handle customer service
calls, address issues arising from field service visits and ensure customer satisfaction.

To provide customers with on-site installation of equipment

To provide hands-on, on-site technical support and training to
customers  

To perform troubleshooting, service and repair of an appliance ,as
and when necessary, at the customer’s location

To create documentation of all services and repairs and maintain
service information in the organisational database

Good communication skills can help a technician to build rapport with a customer. Built up 
trust ensures that the customer can explain the problem in detail. Detailed information can 
decrease the technician’s turnaround time, limiting disturbance in the customer’s workflow.  

  8.3.2 Communication Skills 
Home appliance repair technicians needs to be excellent communicators to ensure their 
work is properly understood by the customers, colleagues and superiors. The following 
figure lists the persons with whom they have to communicate: 

Fig. 8.3.2: Persons with whom a home appliance repair technician communicates

The technician may also be required to communicate in the local language to understand the 
customers’ queries and suggest to them appropriate solutions where service alone would 
not solve the purpose.  

Seeking Details to Assess the Problem and Suggesting Solution to Customer 

Each customer will have a different problem and a very different idea of what customer 
services means. Therefore, to provide appropriate customer service, a home appliance 
repair technician must be able to communicate well to understand the customer’s needs 
and provide accurate solution to the problem. 
Without details, the technician cannot assess the problem correctly. Also, without being able 
to provide service on-site, the person is of no use. Thus, it is important to communicate to 
understand the area of issue properly. A detailed investigation alone will lead the technician 
to the root of the problem, which will then become easy to solve. 

ग्राहक

सहकमती संगठन के िरिष् 
प्रबंधन

िेंडि

घिेलू उपकिर मिम्त 
तकनटीशशयन

ग्राहक का िरिष् 
प्रबंधन

पय्णिेक्षक

चित्र 8.3.2: िे व्यक्ति जिनके साथ घिेलू उपकिण मिम्त तकनीशियन संिाि किता है

तकनटीशशयन को ग्राहको ंके प्रशो ंको समझने औि उनें उचचत समाधान सयुझाने के ललए थिानटीय भािा में संिाि 
किने की भटी आिश्यकता हो सकतटी है जहा ंसेिा अकेले उदे्श्य का समाधान नहटी ंकिेगटी।

समस्ा का आकलि करिे के ललए बििरण मागंिा और ग्ाहक को समाधाि सुझािा
प्रते्क ग्राहक की एक अलग समस्ा होगटी औि ग्राहक सेिाओ ंका का अथ्ण ह,ै इसका एक बहुत अलग विचाि 
होगा। इसललए, उचचत ग्राहक सेिा प्रिान किने के ललए, एक घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन को ग्राहक की 
जरूितो ंको समझने औि समस्ा का सटटीक समाधान प्रिान किने के ललए अच्छी तिह से संिाि किने में सक्षम 
होना चादहए।
विििर के वबना, तकनटीशशयन समस्ा का सहटी आकलन नहटी ंकि सकता ह।ै साथ हटी, साइट पि सेिा प्रिान किने 
में सक्षम हुए वबना, व्क्ति दकसटी काम का नहटी ंह।ै इस प्रकाि, मयुदे् के क्षते्र को ठटीक से समझने के ललए संिाि 
किना महतपूर्ण ह।ै एक विस्तृ जाचं अकेले तकनटीशशयन को समस्ा की जड़ तक ले जाएगटी, जजसे हल किना 
आसान हो जाएगा।

8.3.2 संचार कौिल
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ग्राहक के थिान पि एक ग्राहक सेिा प्रवतवनधध के रूप में, एक घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन को ग्राहक को 
यह बताने की आिश्यकता हो सकतटी ह ैदक िे का सयुनना चाहत ेहैं, लेदकन यह एक अच्ा अभ्ास नहटी ंहै, भले 
हटी सभटी प्रवतवनधधयो ंको ऐसा किने के ललए प्रशशशक्षत दकया गया हो। ग्राहक को िास्विक समाधान सयुझाना सहटी 
बात होगटी। ग्राहको ंकी संतयुवष्ट सयुवनजचित किने के ललए, घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन को वनम्न आकृवत में 
दििाए गए चिरो ंका पालन किना चादहए:
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As a customer service representative at the customer’s location, a home appliance repair 
technician may be required to tell the customer what they want to hear, but that is not a 
good practice, even though all representatives are trained to do so. The correct thing will be 
to suggest real solutions to the customer. To ensure customer satisfaction, the home 
appliance repair technician must do the steps as shown in the following figure: 

Fig. 8.3.3: Steps to ensure customer satisfaction 

Assisting and Educating Customers about Warranty and Precautions 

A home appliance repair technician on an on-site visit to a customer’s location must detail 
the requisites regarding warranty. This will educate the customer on whether the appliance 
is in warranty or not. The following figure lists some important information that a home 
appliance repair technician should communicate to the customer: 

Fig. 8.3.4: Information to be shared with the customer 

समस्ा विििर की तलाश किें

अच्छी तिह से संिाि किें

प्रभािटी सेिा प्रिान किें

समाधान सयुझाएं

चित्र 8.3.3: ग्ाहको ंकी संतयुवटि सयुवनजचित किने के ललए कदम

िारंटी और सािधाबियो ंके िारे में ग्ाहको ंकी सहायता करिा और उन्ें शिक्क्षत करिा
एक ग्राहक के थिान पि साइट पि जाने पि घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन को िािंटटी के संबंध में आिश्यक 
विििर िेना चादहए। यह ग्राहक को इस बािे में शशशक्षत किेगा दक उपकिर िािंटटी में ह ैया नहटी।ं वनम्नललखित 
आकृवत कयु छ महतपूर्ण सूचनाओ ंको सूचटीबद्ध किता ह ैजो एक घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन को ग्राहक 
से संिाि किना चादहए:
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As a customer service representative at the customer’s location, a home appliance repair 
technician may be required to tell the customer what they want to hear, but that is not a 
good practice, even though all representatives are trained to do so. The correct thing will be 
to suggest real solutions to the customer. To ensure customer satisfaction, the home 
appliance repair technician must do the steps as shown in the following figure: 

Fig. 8.3.3: Steps to ensure customer satisfaction 

Assisting and Educating Customers about Warranty and Precautions 

A home appliance repair technician on an on-site visit to a customer’s location must detail 
the requisites regarding warranty. This will educate the customer on whether the appliance 
is in warranty or not. The following figure lists some important information that a home 
appliance repair technician should communicate to the customer: 

Fig. 8.3.4: Information to be shared with the customer 

ग्राहक को िािंटटी अिधध औि िािंटटी के अतंग्णत आने िाले पयुजयों 
के बािे में बताएं

दकसटी भटी िोिपूर्ण घटक को बिलने की प्रदक्या का 
विििर िें औि सेिा की लागत के बािे में बताएं

ििाबटी से बचने के ललए बितटी जाने िालटी सािधावनयो ंके 
बािे में ग्राहक को सूचचत किें

चित्र 8.3.4: ग्ाहक के साथ साझा की िाने िाली िानकािी
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घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन का काय्ण केिल तकनटीकी नहटी ंह;ै नौकिटी की भूममका के ललए व्क्ति को 
ग्राहको ंके साथ बाि-बाि संपक्ण  किने की आिश्यकता होतटी ह।ै इसके अवतरिति, तकनटीशशयन को बहु-विियक 
टटीमो ंमें भटी काम किना होता ह ैऔि सहकर्मयो ंऔि िरिष्ो ंके साथ बातचटीत किनटी होतटी है। इसललए, व्क्ति 
के पास मजबतू पािस्परिक कौशल होना आिश्यक ह।ै
ग्राहको ंऔि विके्ताओ ंके साथ अचे् संबंध महतपूर्ण हैं। हालादँक, यह सयुवनजचित किना भटी उतना हटी महतपूर्ण 
है दक रिलेशनशटीप को ठटीक से प्रलेखित दकया गया ह,ै तादक रिलेशनशटीप पि वनर्णय उसके अनयुसाि ललया जा 
सके। वनम्नललखित आकृवत पािस्परिक कौशल की अवनिाय्णता को िशा्णता ह:ै

चित्र 8.3.5: पािस्परिक कौिल की अवनिाय्मता

बिरेिताओ ंका प्रिंधि और ग्ाहको ंके साथ संिंध ििािा
एक कयु शल तकनटीशशयन होने के अलािा, एक विशेिज् घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन को भटी एक अचे् 
सौिेबाज की भूममका अपनानटी होगटी औि संगठन का एक अच्ा चेहिा बनना होगा कोदंक उसे सौिो ंको बंि 
किने औि साइट पि ग्राहक सहायता प्रिान किने के ललए विके्ताओ ंसे वनपटना पड़ता ह।ै सेिा स्ि समझौत े
में प्रिान दकए गए विििरो ंको समझने औि समझाने के ललए व्क्ति को ग्राहको ंऔि विके्ताओ ंके साथ संपक्ण  
किना होगा औि उनके साथ बातचटीत किनटी होगटी।
विके्ताओ ंके साथ काम कित ेसमय, एक घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन एक विस्तृ काय्ण आिश्यकता 
प्रस्युत किता ह ैऔि आिश्यकता का स्व-मूलाकंन किता ह।ै आिश्यक बातो ंकी बात किते हुए औि विििर 
िेत ेहुए, तकनटीशशयन एक सौिे को अवंतम रूप िेता ह ैजो लंब ेसमय में संगठन औि ग्राहको ंिोनो ं के ललए 
पािस्परिक रूप से लाभकािटी होता ह।ै
संगठन के िायिे से बाहि, घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन उतने हटी अचे् हैं जजतना दक ग्राहक उनें मानत ेहैं। 
ग्राहको ंकी समस्ाओ ंको बहेति ढंग से समझने औि उनें पूर्णता से संबोधधत किने के ललए उनके साथ तालमेल 
बनाना उनके ललए आिश्यक ह।ै वनम्नललखित आकृवत ग्राहको ंके साथ संबंध बनाने के लाभो ंको सूचटीबद्ध किता ह:ै
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As a customer service representative at the customer’s location, a home appliance repair
technician may be required to tell the customer what they want to hear, but that is not a
good practice, even though all representatives are trained to do so. The correct thing will be 
to suggest real solutions to the customer. To ensure customer satisfaction, the home
appliance repair technician must do the steps as shown in the following figure:

Fig. 8.3.3: Steps to ensure customer satisfaction

Assisting and Educating Customers about Warranty and Precautions

A home appliance repair technician on an on-site visit to a customer’s location must detail
the requisites regarding warranty. This will educate the customer on whether the appliance
is in warranty or not. The following figure lists some important information that a home
appliance repair technician should communicate to the customer:

Fig. 8.3.4: Information to be shared with the customer

Seek for problem
details

Communicate well

Provide effective
service

Suggest solutions

Tell the customer about warranty period and
the parts covered under the warranty

Detail the process of replacement of any
faulty component and tell about the cost of
service

Inform the customer about the precautions to
be taken to avoid malfunction

8.3.3 Interpersonal Skills 

The work of a home appliance repair technician is not just technical; the job role requires 
the individual to frequently liaison with customers. Additionally, the technician also has to 
work in multi-disciplinary teams and interact with colleagues and seniors. Therefore, the 
individual is required to have strong interpersonal skills.  
Good relationship with the customers and vendors is vital. However, it is equally important 
to ensure that the relationship is documented properly, so that the decisions on the 
relationship can be taken in accordance with it. The following figure shows essentials of 
interpersonal skills: 

Fig. 8.3.5: Essentials of interpersonal skills 

Managing Vendors and Building Rapport with Customers 

In addition to being a skilled technician, a specialist home appliance repair technician also 
has to adopt the role of a good bargainer and become a good face of the organisation – as 
he has to deal with vendors to close deals and provide on-site customer assistance. The 
individual has to liaison with customers and vendors and interact with them to understand 
and explain details provided in the service level agreement. 
When dealing with vendors, a home appliance repair technician presents a detailed work 
requirement and makes self-assessment of the requirement. Talking and detailing the 
essentials, the technician finalizes a deal that is mutually beneficial for both the organisation 
and the customers in the long run.  
Outside the purview of the organisation, home appliance repair technicians are as good as 
customers judge them to be. It is essential for them to build rapport with the customers to 
better understand their problems and address them to perfection. The following figure lists 
the benefits of building rapport with the customers: 

Fig. 8.3.6: Benefits of building rapport with the customers 

ग्राहको ंकी जरूितो ं
को पूिा किना

महतपूर्ण ग्राहक 
जरूितो ंको प्राथममकता 

िेना

ग्राहक सेिा के उच्चतम 
स्ि को प्राप्त किना

चित्र 8.3.6: ग्ाहको ंके साथ संबंध बनाने के लाभ

8.3.3 पारस्पररक कौिल
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अचे् के साथ बयुिा आता ह;ै मयुल्किल ग्राहको ं के साथ व्िहाि कित ेसमय यह िाकाशं सहटी हो जाता ह।ै 
ज्ािाति समय, यह एक विवनमा्णर िोि जसैटी बकेाब ू स्थिवतयो ं के कािर हो सकता ह।ै लेदकन, कभटी-कभटी 
यह सेिा या वबक्ी के बाि के मयुद्ो ंसे संबंधधत हो सकता ह।ै दकसटी भटी मामले में एक घिेलू उपकिर मिम्त 
तकनटीशशयन को शातं दिमाग ििना होगा औि परिपवि रूप से मयुद्ो ंसे वनपटना होगा।

तकनटीशशयन को सहयोग किना चादहए औि ग्राहक को स्पष्ट रूप से इस मयुदे् को संप्रवेित किना चादहए औि कयु छ 
मामलो ंमें यदि आिश्यक हो तो िरिष्ो ंको भटी। व्क्ति को दृवष्टकोरो ंको टालत ेहुए औि स्थिवतयो ंको प्रभािटी 
ढंग से प्राथममकता िेत ेहुए बड़टी तस्वटीि िेिने में सक्षम होना चादहए।

क्षते्र में प्रभािटी ढंग से काम किने िाले घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन को परिस्थिवतयो ंको संभालने के ललए 
पेशेिि रूप से तयैाि दकया जा सकता ह।ै व्क्ति को ग्राहको ंके साथ व्िहाि कित ेसमय शशष्टाचाि में सयुधाि के 
ललए वनिंति प्रयास किना चादहए, तादक ग्राहक के सबसे कदठन ग्राहक भटी संतयुवष्ट औि गयुड्विल के साथ िापस 
आ सकें ।

ग्ाहको ंके साथ व्यिहार

मयुख् रूप से, घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन को ग्राहक की बात सयुननटी चादहए, भले हटी दृवष्टकोर समान 
हो - ग्राहक को इसे बंि किने िें। ग्राहक के समाप्त होने की बात बाि, व्क्ति को अपनटी भािना व्ति किनटी 
चादहए औि सहायक तिटीके से असयुविधा के ललए माफी मागंनटी चादहए।

यदि संभि हो तो तकनटीशशयन को ग्राहक द्ािा विस्तृ समस्ा का तत्ाल जिाब िेना चादहए। कभटी-कभटी, 
इसका मतलब वनयमो ंको झकुाना हो सकता ह,ै लेदकन ग्राहको ंकी संतयुवष्ट सफलता की कयुं जटी ह ैऔि िास् ेसे हट 
जाना उसके धसि पि कील ठोक सकता है।

वनर्णय लेना एक कदठन कौशल ह ैजजसे सयुधािना है। लगभग हि वनर्णय में दकसटी न दकसटी प्रकाि का संघि्ण या 
असंतोि शाममल होता ह।ै लेदकन मयुल्किल दहस्ा ह ै- वनर्णय लेने होत ेहैं - औि एक घिेलू उपकिर मिम्त 
तकनटीशशयन को आम तौि पि फ्ाई पि वनर्णय लेने होत ेहैं।
असंतयुष्ट औि कदठन ग्राहको ंके मामले में वनर्णय लेना प्रमयुि रूप से आिश्यक ह।ै एक अजटीब स्थिवत हो सकतटी 
ह ैजब हाथ में मयुदे् दकसटी तकनटीशशयन के प्रोफाइल की अनयुमेय सटीमा से पिे हो।ं यह तब होता ह ैजब वनर्णय लेना 
होता ह ैदक प्रश को िरिष् के पास ले जाना है या विके्ता के साथ इस मयुदे् को बढाना है।

8.3.5 बिण्यय लेिे का कौिल
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आप एक घिेलू उपकिर मिम्त तकनटीशशयन हैं। आपको अभटी-अभटी एक नािाज ग्राहक का फोन आया, 
जजसने आपके द्ािा वनयममत जाचं के बाि माइक्ोिेि ओिन के अंिि विस्ोट की शशकायत की ह।ै इसमें बनाया 
जा िहा िाना चािो ंतिफ वबििा हुआ है. स्थिवत को कैसे संभाला जाना चादहए?

गबतबिधध: रोल पे् एल 
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प्रबतभागी हैंडिुक
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1

 

9. सॉफ्ट स्किल्स और वर्क  
एथिक्स

इकाई 9.1 काम पर प्रभावी संचार और समन्वय

इकाई 9.2 काम पर प्रभावी ढंग से काम करना और अनुशासन 
बनाए रखना

इकाई 9.3 काम पर सामाजिक ववववधता बनाए रखना

ईएलई/N9905
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आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगंे:
1.  काय्य नैवतकता और काय्यस्थल शशष्ाचार के महत्व को बताएं
2. प्रभावी संचार और पारस्पररक कौशल के महत्व को बताएं
3. काय्यस्थल में अनुशासन बनाए रखने के तरीके बताएं
4. पारस्पररक संघर्य के सामान्य कारणो ंऔर उन्ें प्रभावी ढंग से प्रबंधधत करने के तरीको ंपर चचा्य करें।

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

2. State the importance of effective communication and interpersonal skills

3. Explain ways to maintain discipline in the workplace

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

Key Learning Outcomes

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

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

चित्र 9.1.1 सामान्य कार्यस्थल नैतिकिा के उदाहरण

इराई उदे्श्य 

9.1.1 राय्क नैतिरिा और राय्कस्थल शिष्ाचार रा महत्व

इराई 9.1: प्रभाव राम पर संचार एर समन्वय

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

राय्कस्थल नैतिरिा रे लाभ

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

चित्र 9.1.2 कार्यस्थल नैतिकिा के लाभ

कम्यचारी सत्फकॉन

बहेतर काय्यस्थल संस्तृ वत

कान्यूनी अनुपालन

बहेतर साव्यिवनक प्रवतष्ा

ग्ाहक िडुाव और वफादारी

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

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

चित्र 9.1.3 पारस्पररक कौशल के उदाहरण

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

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

सक्रिय होरर सुनना

टीम वर्क

श़िमे्दारी

तनभ्करिा

नेिृत्व

पे्ररणा

लचीलापन

धैय्क

सहानभुतूि

संघर्क समाधान

बािचीि

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

पारस्पररक संचार कौशल अक्सर उनके मनोबल को बढाने, काय्यस्थल में अधधक उत्ादक बनने, टीम पररयोिनाओ ं
को सुचारू रूप से प्यूरा करने और सहकर्मयो ंके साथ सकारात्मक और मिब्यूत संबंध बनाने में मदद करते हैं।



169

EMS Technician

Ÿ

Ÿ

189

फील्ड िरनीशियन- अन्य घरेलू उपररण

टटप्पशणया ँ
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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 9.2: राय्क पर प्रभावी ढंग से राय्क ररना और अनिुासन बनाए रखना

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

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

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

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

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

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

इराई उदे्श्य 

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

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

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

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

चित्र 9.2.1 अनुशासनात्मक मानको ंके लाभ

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

9.2.1 राम पर अनिुासन-
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EMS Technician

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

चित्र 9.2.2 कार्यस्थल अनुशासन के उदाहरण

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

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

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

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

9.2.2 रम्कचारी आचार संक्हिा
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प्रतिभागी पुस्तिरा

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

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

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

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

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

• म्यूलो ंमें अतंर
• व्यक्तित्व संघर्य
• खराब संचार

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

9.2.6 तनम्नललखखि तनददेिो ंऔर समस्ाओ ंरी ररपोर्टग

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

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

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

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

9.2.8 राय्कस्थल पर ररपोर्टग रे मदेु्

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

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

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

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

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

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

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

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

• नरारात्मर भावनाओ ंरो दूर ररना - प्रते्यक काय्यददवस के अंत में रिोध, हताशा और नाखुशी को छोड 
देने की धसफाररश की िाती है। नकारात्मक भावनाओ ं को धारण करने से व्यक्ति भावनात्मक रूप से 
प्रभाववत होता ह,ै उसका काय्य वनष्पादन भी प्रभाववत होता ह।ै काम के बाद सुखद गवतववधधयो ंमें शाममल 
होना एक अच्ा तनाव वनवारक है।
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टटप्पशणया ँ
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इराई 9.3: 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 या ववशभन्न ललगंो ंऔर ववकलागं व्यक्तियो ं( 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 काय्य है। यह 
सुवनजचित करता ह ैदक लोगो ंको लैंमगक समानता का सही अथ्य पता ह,ै और दकसी के ललगं को उनकी क्षमताओ ं
पर प्राथममकता नही ंदी िानी चादहए।

चित्र 9.3.1 ललगं समानिा

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

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

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

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

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

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

• वनण्यय लेने में एक साथ भाग लें।

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

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

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

ललगं भेद रो पाटना

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

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

अिंर रो पाटने 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 शैललयो ंसे अवगत रहें।

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

ललगं भेदभाव रो रम ररने रे िरीरे

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

उत्चत व्यवहार और सही दृवष्कोण अपनाकर ही इसे कम दकया िा सकता है।
• मदहलाओ ंका उदेश्य समाप्त दकया िाना चादहए।



203

फील्ड िरनीशियन- अन्य घरेलू उपररण

राय्कस्थल में ललगं संवेदनिीलिा रो बढावा देने रे िरीरे

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

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

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

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

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

महत्वपूण्क िितें
तवरलागं व्यक्ति ( पीडब्लडूी ) - ववकलागं व्यक्तियो ं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 गया
 a डी। श्रवण बाधधत
 a इ। लोकोमोटर ववकलागंता
 a एफ। मानधसक मंदता
 a िी। मानधसक बीमारी

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

उपयतुि गैर-मौखखर संचार

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

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

• शारीररक मुद्ा और चाल-चलन - इस बात का ध्ान रखना चादहए दक कैसे बठैना, खडा होना, 
चलना या धसर पकड कर रखना ह।ै उदाहरण के ललए - एक व्यवस्स्थत तरीके से बठैकर सीध े
चलना चादहए। जिस तरह से कोई चलता ह ैऔर खुद को ढोता ह,ै वह दूसरो ंको बहुत कुछ बताता 
ह।ै 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 या बोलत ेसमय अपने हाथो ंका उपयोग करना। एक व्यक्ति को दूसरे व्यक्ति के प्रवत सम्ान 
बनाए रखने के ललए उत्चत और सकारात्मक इशारो ंका उपयोग करना चादहए, िबदक यह िानते हुए दक ववशभन्न 
संस्तृ वतयो ंमें एक इशारे के अलग-अलग अथ्य हो सकते हैं।

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

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

पीडब्लडूी . रे अधधरार

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

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

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

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

राय्कस्थल रो टदव्यागंजनो ंरे अनरूुल बनाना

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

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

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

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

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

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

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

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

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

अभ्ास 
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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 
प्रदरियाओ ंकी व्याख्ा करें
3. वण्यन करें दक संवेदनशील काय्य क्षते्रो ंतक पहँुचने के दौरान चेतावनी के संकेतो ंकी व्याख्ा कैसे करें
4. अच्छी हाउसकीवपगं के महत्व की व्याख्ा करें
5. भारी वस्ओु ंको उठात ेसमय उत्चत मुद्ा बनाए रखने के महत्व का वण्यन करें
6. आग और अमनिशामक के प्रकारो ंकी स्यूची बनाएं
7. अपशशष् प्रबंधन की अवधारणा और खतरनाक कचरे के वनपटान के तरीको ंका वण्यन करें
8. प्रदूरण के सामान्य स्ोतो ंऔर उन्ें कम करने के तरीको ंकी स्यूची बनाएं
9. इलेक्टॉ्वनक कचरा वनपटान प्रदरियाओ ंपर ववस्ार से ववचार करें
10. बताएं दक रतिस्ाव, िलन, घुटन, वबिली के झटके, िहर के मामले में पीदडतो ंको प्राथममक उपचार 
कैसे ददया िाता है और वबिली के झटके के कारण ददल का दौरा या हृदय गवत रुकने की स्स्थवत में पीदडतो ंको 
प्राथममक उपचार भी ददया िाता है।

सीखने रे प्रमखु पररणाम 
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इराई 10.1: राय्कस्थल रे खिरे

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

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

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

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

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

इराई उदे्श्य 

10.1.1 राय्कस्थल सुरक्ा

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

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

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

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

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

राय्कस्थल रे खिरो ंरा तवशे्रण

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

राय्कस्थल रे खिरो ंरे तनयंतण रे उपाय

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

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

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

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

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

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

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

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

• वनरेध/खतरे के अलाम्य के संकेत

• अवनवाय्य संकेत

• चेतावनी के संकेत

• और आपातकाल

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

चित्र 10.1.1 तनषेध के संकेि

10.1.3 डरिोन िरनीशियन रे ललए जोखखम

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

चित्र 10.1.2 अतनवार्य संकेि
3. चेतावनी के संकेत
चेतावनी संकेत सुरक्षा स्यूचना संचार संकेत हैं। उन्ें 'पीले रंग के मत्रकोण' के रूप में ददखाया गया ह।ै

चित्र 10.1.3 िेिा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 या माग्य आपातकालीन संकेतो ंद्ारा इंमगत दकए िात ेहैं। इन त्चह्नो ंमें 
एक सफेद प्रतीक या लेखन के साथ एक हरे रंग की पतृष्भ्यूमम होती ह।ै ये संकेत बवुनयादी िानकारी देत ेहैं और 
अक्सर हाउसकीवपगं, कंपनी प्रदरियाओ,ं या रसद का उले्ख करत ेहैं।

चित्र 10.1.4 आपािकालीन संकेि

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

राय्कस्थल में स्च्छिा रे लाभ:

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

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

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

चित्र 10.1.5 भारोत्ोलन भार िकनीक

10.1.6 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 पया्यप्त हल्ा प्रतीत होता ह,ै िसेै-िसेै कोई इसे आगे ले िाता 
ह,ै वैसे-वैसे भारी होता िाएगा। विन ढोने वाला व्यक्ति हर समय उसके ऊपर या आसपास देखने में सक्षम 
होना चादहए।
एक व्यक्ति दकतना विन उठा सकता है, यह उसकी उम्र, काया और स्वास्थ्य पर वनभ्यर करता है।
यह इस बात पर भी वनभ्यर करता ह ैदक व्यक्ति को भारी वस्ओु ंको उठाने और दहलाने की आदत है या नही।ं
पीठ री चोटो ंरे सामान्य रारण
पीठ की चोटो ंके सबसे आम कारण हैं:
1) अपया्कप्त प्रशिक्ण: भार उठाने वाले व्यक्ति को पया्यप्त प्रशशक्षण या 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। यदद दकसी की क्षमता या संचालन के 
ललए बोझ बहुत अधधक ह,ै तो उनकी पीठ में खखचंाव और क्षवत हो सकती है।
4) िारीररर िक्ति: अपनी मासंपेशशयो ंकी शक्ति के आधार पर, ववशभन्न व्यक्तियो ंमें ववशभन्न शारीररक शक्तिया ँ
होती हैं। उनकी सीमाओ ंके बारे में पता होना चादहए।
5) टीम वर्क : एक काय्यस्थल का संचालन एक साथ काम करने के बारे में ह।ै िब एक व्यक्ति भार उठाने का 
ववरोध करता ह,ै तो दो लोग इसे अधधक आसानी से और वबना कदठनाई के उठा सकत ेहैं। यदद दो में से एक व्यक्ति 
इसे ठीक से नही ंउठा रहा ह,ै तो अवतररति तनाव के पररणामस्वरूप दूसरे या दोनो ंको पीठ में चोट लग िाएगी।

भारी वतिओु ं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 समय दूसरे से थोडा 
आगे ह।ै यह भारी वस्ओु ंको उठाने के दौरान एक अच्ा 
संतलुन बनाए रखने में मदद करेगा। इसे कराटे स्टासं के नाम 
से िाना िाता है।

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

Preparing to lift 

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

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

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

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

Common Causes of Back Injuries

The Most Common Causes of Back Injuries are:

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

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

posture, which causes back strain.

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

handling, their back may be strained and damaged.

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

strengths. One must be aware of their limitations.

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

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

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

strain.

Techniques for Lifting Heavy Objects 

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

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

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

times. This will help one maintain a good balance 

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

Karate Stance.

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

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

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

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

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

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

5. आगे झकुकर न उठाएं।

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

Foot and Leg 
Injury Protecton

Eye and Face 
Injury Protecton

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

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

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

Falling or flying objects, stationary 

objects, or contact with electrical wires 

can cause impact, penetration, and 

electrical injuries. Hard hats can 

protect one's head from these injuries. 

A common electrician's hard hat is 

shown in the figure below. This hard 

hat is made of nonconductive plastic 

and comes with a set of safety goggles.

In addition to foot protection and 

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

can guard against risks such as falling 

or rolling objects, sharp objects, wet 

and slippery surfaces, molten 

metals, hot surfaces, and electrical 

hazards.

Spectacles, goggles, special helmets 

or shields, and spectacles with side 

shields and face shields can protect 

against the hazards of flying 

fragments, large chips, hot sparks, 

radiation, and splashes from molten 

metals. They also offer protection 

from particles, sand, dirt, mists, 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10.1.7 उपररणो ंरी सुरक्क्ि हैंडललगं
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व्यक्तिगत सुरक्षा उपकरण, या "पीपीई," िोखखम के िोखखम को कम करने के ललए पहना िाने वाला उपकरण 
है जिसके पररणामस्वरूप महत्वप्यूण्य व्यावसाययक चोट या बीमाररया ंहो सकती हैं। रासायवनक, रेदडयोलॉजिकल, 
भौवतक, ववदु्त, यामंत्रक, और अन्य नौकरी के खतरे इन चोटो ंऔर बीमाररयो ंका कारण बन सकते हैं।

तनम्नललखखि चोटो ंसे सुरक्ा रे ललए उपयोग क्रए जाने वाले पीपीई हैं:

चोट संरक्ण संरक्ण पीपीई

धसर की चोट से 
बचाव

मगरने या उडने वाली वस्एंु, स्स्थर वस्एंु, या 
वबिली के तारो ंके संपक्य  से प्रभाव, प्रवेश और 
वबिली की चोट लग सकती ह।ै कठोर टोवपया ं
दकसी के धसर को इन चोटो ंसे बचा सकती हैं। 
एक सामान्य इलेक्टी्शशयन की कठोर टोपी नीचे 
ददए गए त्चत्र में ददखाई गई ह।ै यह कठोर टोपी 
गैर-प्रवाहकीय प्ास्स्टक से बनी ह ैऔर सुरक्षा 
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 या लुढकने वाली 
वस्ओु,ं नुकीली वस्ओु,ं गीली और दफसलन 
वाली सतहो,ं वपघली हुई धातओु,ं गम्य सतहो ं
और वबिली के खतरो ंिसेै िोखखमो ंसे रक्षा कर 
सकती ह।ै
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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 
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sitting around on an elevated structure, such as a scaffold. In situations when there is a lot of 
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आखं और 
चेहरे की चोट 
से सुरक्षा

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

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

हाथ की सुरक्षा उन श्रममको ंकी सहायता करेगी िो 
त्वचा के अवशोरण, गंभीर घावो,ं या थम्यल बन्य 
द्ारा खतरनाक पदाथषों के संपक्य  में आत ेहैं। दस्ाने 
अक्सर सुरक्षात्मक कपडो ंकी वस् ुहैं। ववदु्तीकतृ त 
सर्कट पर काम करत े समय, इलेक्टी्शशयन 
अक्सर रबर के आवरेण के साथ चमडे के दस्ाने 
का उपयोग करत ेहैं। एक तिे बे्ड के साथ केबल 
को अलग करत ेसमय, कटौती को रोकने के ललए 
केवलर दस्ाने का उपयोग दकया िाता ह।ै
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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 उपयोग की िाने वाली साममग्यो ंमें 
रबर, चमडा, धसथंदेटक्स और प्ास्स्टक शाममल 
हैं। टा्संफॉम्यर प्रवतष्ानो ं और मोटर-वनयंत्रण 
कें द्ो ंिसेै उच्च-शक्ति स्ोतो ंके साथ काम करने 
वाले रखरखाव कम्यचारी अक्सर आग प्रवतरोधी 
कपडे पहनने के ललए बाध् होत ेहैं।
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Kevlar gloves are used to prevent cuts.
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radiation. Rubber, leather, synthetics, 
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transformer installations and motor-
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इराई 10.2: 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 दरियाओ ंका एक 
सम्यूह ह।ै अमनि सुरक्षा प्रदरियाओ ंमें वे दोनो ंशाममल हैं जिनका उपयोग अवनयंमत्रत आग को शुरू होने से रोकने के 
ललए दकया िाता ह ैऔर वे िो आग लगने के बाद उसके प्रसार और प्रभाव को कम करने के ललए उपयोग दकए 
िात ेहैं। काय्यस्थल में अमनि सुरक्षा उपायो ंको ववकधसत करना और लाग्यू करना न केवल कान्यून द्ारा अवनवाय्य 
ह,ै बश्ल् आग की आपात स्स्थवत के दौरान इमारत में मौि्यूद सभी लोगो ंकी सुरक्षा के ललए भी आवश्यक है।
बवुनयादी अमनि सुरक्षा जिम्देाररया ंहैं:
• पररसर में िोखखमो ंकी पहचान करने के ललए, आग के िोखखम का आकलन अवश्य दकया िाना चादहए।
• सुवनजचित करें दक अमनि सुरक्षा उपायो ंको ठीक से स्थावपत दकया गया ह।ै
• अप्रत्याशशत घटनाओ ंके ललए तयैार रहें।
• कम्यचाररयो ंको अमनि सुरक्षा वनददेश और प्रशशक्षण प्रदान दकया िाना चादहए।

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

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

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

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

10.2.1 अथनि सुरक्ा

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

अमनिशामक के प्रकार हैं:

पाचं मखु्य प्ररार रे अथनििामर हैं:
1. पानी।

2. पाउडर।

3. फोम।

4. काब्यन डाइऑक्साइड (सीओ 2 )।

5. गीला रसायन।

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

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

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

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

10.2.3 अथनििामर
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5. वेट रेममरल: वेट केममकल एक्सदटंगुइशर आग को बझुाने के ललए दड़िाइन दकए 
गए हैं जिन्ें क्ास एफ के रूप में वगमीकतृ त दकया गया 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 10.3: 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 ददया 
िाता है
2. वबिली के झटके के कारण ददल का दौरा पडने या हृदय गवत रुकने की स्स्थवत में पीदडतो ंको प्राथममक उपचार 
कैसे दें, इसकी व्याख्ा करें।

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

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

इराई उदे्श्य 

10.3.1 प्रािममर उपचार

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

रट 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 बकै्टीररया न आएं और संरिमण न हो। 

अगर कोई यात्रा पर ह ैतो हैंड सैवनटाइ़िर का इस्मेाल करना चादहए।
• खनू बहना बंद ररें: एक धुंध पैड या एक साफ तौललये का उपयोग 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 या खारे 

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

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

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

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

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

10.3.2 राय्कस्थल पर प्रािममर उपचार री आवश्यरिा

10.3.3 मामलूी रट और कैिप रा इलाज

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

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

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

आपातकालीन त्चदकत्ा सहायता के ललए कॉल करें।
• यदद व्यक्ति बहेोश और अनुत्रदायी ह,ै तो 911 या स्थानीय आपातकालीन नंबर पर कॉल करें, दफर 

सीपीआर शुरू करें।
• यदद कोई शशशु या बच्चा बहेोश और अनुत्रदायी ह,ै तो 1 ममनट का सीपीआर करें, दफर 911 या स्थानीय 

आपातकालीन नंबर पर कॉल करें।
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EMS Technician

Hand Injury 
Protecton

Whole Body 
Protecton

Protecton 
against Hearing 
Loss

Hearing protection can be obtained by 

wearing earplugs or earmuffs. High 

noise levels can result in permanent 

hearing loss or damage, as well as 

physical and mental stress. Self-

forming earplugs composed of foam, 

waxed cotton, or fibreglass wool 

usually fit well. Workers should be 

fitted for moulded or prefabricated 

earplugs by a specialist.

Hand protection will aid workers who 

are exposed to dangerous substances 

by skin absorption, serious wounds, or 

thermal burns. Gloves are a frequent 

protective clothing item. When 

working on electrified circuits, 

electricians frequently use leather 

gloves with rubber inserts. When 

stripping cable with a sharp blade, 

Kevlar gloves are used to prevent cuts.

Workers must protect their entire 

bodies from risks such as heat and 

radiation. Rubber, leather, synthetics, 

and plastic are among the materials 

used in whole-body PPE, in addition to 

fire-retardant wool and cotton. 

Maintenance staff who operate with 

high-power sources such as 

transformer installations and motor-

control centres are frequently obliged 

to wear fire-resistant clothes.
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टटप्पशणया ँ
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इराई 10.4: 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 प्रदरियाओ ंपर ववस्ार से बताएं।

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

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

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

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

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

इराई उदे्श्य 

10.4.1। अपशिष् प्रबंधन और अपशिष् तनपटान रे िरीरे

10.4.2 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 ह।ै

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10.4.3 पुनच्करिणीय, गैर-पुनन्कवीनीररण और खिरनार अपशिष्

10.4.4 प्रदूरण रे स्ोि
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प्रदूरण री रोरिाम में रोई भी अभ्ास िाममल है जो:

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

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

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

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

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

ई-रचरे रे तनपटान रे रुछ पया्कवरण रे अनरूुल िरीरे हैं:
• इलेक्टॉ्वनक कंपवनयो ंऔर डॉ्प-ऑफ पॉइंटस् को ई-कचरा वापस देना
• सरकार द्ारा िारी वनम्नललखखत ददशा-वनददेश
• पुराने तकनीक-आधाररत उपकरण को बचेना या दान करना
• प्रमाशणत ई-अपशशष् पुनच्यरिणकता्य को ई-कचरा देना

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

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

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

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

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

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

अभ्ास 
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EMS Technician

Hand Injury 
Protecton

Whole Body 
Protecton

Protecton 
against Hearing 
Loss

Hearing protection can be obtained by 

wearing earplugs or earmuffs. High 

noise levels can result in permanent 

hearing loss or damage, as well as 

physical and mental stress. Self-

forming earplugs composed of foam, 

waxed cotton, or fibreglass wool 

usually fit well. Workers should be 

fitted for moulded or prefabricated 

earplugs by a specialist.

Hand protection will aid workers who 

are exposed to dangerous substances 

by skin absorption, serious wounds, or 

thermal burns. Gloves are a frequent 

protective clothing item. When 

working on electrified circuits, 

electricians frequently use leather 

gloves with rubber inserts. When 

stripping cable with a sharp blade, 

Kevlar gloves are used to prevent cuts.

Workers must protect their entire 

bodies from risks such as heat and 

radiation. Rubber, leather, synthetics, 

and plastic are among the materials 

used in whole-body PPE, in addition to 

fire-retardant wool and cotton. 

Maintenance staff who operate with 

high-power sources such as 

transformer installations and motor-

control centres are frequently obliged 

to wear fire-resistant clothes.
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Electrical Technician

1
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टटप्पशणया ँ
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11. रोजगार और उद्यममिा 
रौिल

इकाई 11.1 व्यक्तिगत ताकत और म्यूल प्रणाली
इकाई 11.2 दडजिटल साक्षरता: एक पुनक्य थन
इकाई 11.3 मनी मैटस्य
इकाई 11.4 रोिगार और स्वरोिगार की तयैारी
इकाई 11.5 उद्ममता को समझना
इकाई 11.6 उद्मी बनने की तैयारी
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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 यकु्तियो ंपर चचा्य करें
4. स्वच्ता का अथ्य समझाएं
5. स्वच् भारत अशभयान के उदेश्य पर चचा्य करें
6. आदत का अथ्य समझाएं
7. सुरशक्षत काय्य वातावरण स्थावपत करने के तरीको ंपर चचा्य करें
8. कम्यचाररयो ंद्ारा पालन की िाने वाली महत्वप्यूण्य सुरक्षा आदतो ंपर चचा्य करें
9. आत्म-ववश्ेरण के महत्व की व्याख्ा करें
10. मास्ो की आवश्यकता के पदानुरिम की सहायता से अशभप्ररेणा की चचा्य कीजिए
11. उपलब्धि अशभप्ररेणा के अथ्य की वववेचना कीजिए
12. उपलब्धि अशभप्ररेणा वाले उद्ममयो ंकी ववशेरताओ ंकी स्यूची बनाइए
13. उन ववशभन्न कारको ंकी स्यूची बनाएं िो आपको प्ररेरत करत ेहैं
14. आत्म-ववश्ेरण में अशभवतृत्त् की भ्यूममका की वववेचना कीजिए
15. चचा्य करें दक सकारात्मक दृवष्कोण कैसे बनाए रखें
16. अपनी ताकत और कमिोररयो ंकी स्यूची बनाएं
17. ईमानदार लोगो ंके गुणो ंकी चचा्य करें
18. उद्ममयो ंमें ईमानदारी के महत्व का वण्यन करें
19. एक मिब्यूत काय्य नीवत के तत्वो ंपर चचा्य करें
20. चचा्य करें दक एक अच्छी काय्य नीवत को कैसे बढावा ददया िाए
21. अत्यधधक रचनात्मक लोगो ंकी ववशेरताओ ंकी स्यूची बनाएं
22. अत्यधधक नवोन्रेी लोगो ंकी ववशेरताओ ंकी स्यूची बनाएं
23. समय प्रबंधन के लाभो ंपर चचा्य करें
24. प्रभावी समय प्रबंधको ंके लक्षणो ंकी स्यूची बनाएं
25. प्रभावी समय प्रबंधन तकनीक का वण्यन करें
26. रिोध प्रबंधन के महत्व पर चचा्य करें
27. रिोध प्रबंधन रणनीवतयो ंका वण्यन करें
28. रिोध प्रबंधन के ललए यकु्तियो ंपर चचा्य करें
29. तनाव के कारणो ंकी वववेचना कीजिए
30. तनाव के लक्षणो ंपर चचा्य करें
31. तनाव प्रबंधन के ललए सुझावो ंपर चचा्य करें
32. कंप््यूटर के म्यूल भागो ंकी पहचान करें
33. कीबोड्य के म्यूल भागो ंकी पहचान करें
34. बवुनयादी कंप््यूटर शबावली को याद करें
35. बवुनयादी कंप््यूटर कंुजियो ंके कायषों को याद करें
36. एमएस ऑदफस के मुख् अनुप्रयोगो ंपर चचा्य करें
37. माइरिोसॉफ्ट आउटलुक के लाभो ंपर चचा्य करें
38. ववशभन्न प्रकार के ई-कॉमस्य की वववेचना कीजिए
39. खुदरा ववरेिताओ ंऔर ग्ाहको ंके ललए ई-कॉमस्य के लाभो ंकी स्यूची बनाएं
40. चचा्य करें दक दडजिटल इंदडया अशभयान भारत में ई-कॉमस्य को बढावा देने में कैसे मदद करेगा

सीखने रे प्रमखु पररणाम 
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41. वण्यन करें दक आप ई-कॉमस्य प्टेफॉम्य पर दकसी उत्ाद या सेवा को कैसे बचेेंगे
42. पैसे बचाने के महत्व पर चचा्य करें
43. पैसे बचाने के लाभो ंपर चचा्य करें
44. बैंक खातो ंके मुख् प्रकारो ंकी वववेचना कीजिए
45. बैंक खाता खोलने की प्रदरिया का वण्यन करें
46. वनजचित और पररवत्यनीय लागतो ंके बीच अतंर करें
47. मुख् प्रकार के वनवेश ववकल्पो ंका वण्यन करें
48. ववशभन्न प्रकार के बीमा उत्ादो ंका वण्यन करें
49. ववशभन्न प्रकार के करो ंका वण्यन कीजिए
50. ऑनलाइन बैंदकंग के उपयोगो ंपर चचा्य करें
51. इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर के मुख् प्रकारो ंपर चचा्य करें
52. साक्षात्ार की तयैारी के चरणो ंकी चचा्य करें
53. एक प्रभावी ररज््यूमे बनाने के चरणो ंकी चचा्य करें
54. सबसे अधधक प्यूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नो ंपर चचा्य करें
55. चचा्य करें दक सबसे अधधक प्यूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नो ंका उत्र कैसे ददया िाए
56. बवुनयादी काय्यस्थल शबावली पर चचा्य करें
57. उद्ममता की अवधारणा पर चचा्य करें
58. उद्ममता के महत्व पर चचा्य करें
59. एक उद्मी की ववशेरताओ ंका वण्यन कीजिए
60. ववशभन्न प्रकार के उद्मो ंका वण्यन करें
61. एक प्रभावी नेता के गुणो ंकी स्यूची बनाएं
62. प्रभावी नेततृत्व के लाभो ंकी वववेचना कीजिए
63. एक प्रभावी टीम के लक्षणो ंकी स्यूची बनाएं
64. प्रभावी ढंग से सुनने के महत्व पर चचा्य करें
65. प्रभावी ढंग से सुनने के तरीके पर चचा्य करें
66. प्रभावी ढंग से बोलने के महत्व पर चचा्य करें
67. चचा्य करें दक प्रभावी ढंग से कैसे बोलना है
68. चचा्य करें दक समस्ाओ ंको कैसे हल दकया िाए
69. महत्वप्यूण्य समस्ा-समाधान लक्षणो ंकी स्यूची बनाएं
70. समस्ा समाधान कौशल का आकलन करने के तरीको ंपर चचा्य करें
71. बातचीत के महत्व पर चचा्य करें
72. बातचीत कैसे करें पर चचा्य करें
73. चचा्य करें दक नए व्यावसाययक अवसरो ंकी पहचान कैसे करें
74. चचा्य करें दक अपने व्यवसाय के भीतर व्यावसाययक अवसरो ंकी पहचान कैसे करें
75. उद्मी का अथ्य स्पष् कीजिए
76. ववशभन्न प्रकार के उद्ममयो ंका वण्यन कीजिए
77. उद्ममयो ंकी ववशेरताओ ंकी स्यूची बनाएं
78. उद्मी की सफलता की कहावनयो ंको याद करें
79. उद्मशीलता प्रदरिया पर चचा्य करें
80. उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत्र का वण्यन करें
81. मेक इन इंदडया अशभयान के उदेश्य पर चचा्य करें
82. उद्ममयो ंको बढावा देने के ललए प्रमुख योिनाओ ंपर चचा्य करें



240

प्रतिभागी पुस्तिरा

83. उद्ममता और िोखखम की भ्यूख के बीच संबंधो ंपर चचा्य करें
84. उद्ममता और लचीलापन के बीच संबंधो ंपर चचा्य करें
85. एक लचीला उद्मी की ववशेरताओ ंका वण्यन करें
86. ववफलता से वनपटने के तरीके पर चचा्य करें
87. चचा्य करें दक बािार अनुसंधान कैसे दकया िाता है
88. माकदे दटंग के 4 Ps का वण्यन करें
89. ववचार वनमा्यण के महत्व पर चचा्य करें
90. बवुनयादी व्यावसाययक शबावली को याद करें
91. सीआरएम की आवश्यकता पर चचा्य करें
92. सीआरएम के लाभो ंपर चचा्य करें
93. नेटवर्कग की आवश्यकता पर चचा्य करें
94. नेटवर्कग के लाभो ंपर चचा्य करें
95. लक्ष्य वनधा्यररत करने के महत्व पर चचा्य करें
96. अल्पकाललक, मध्म अवधध और दीघ्यकाललक लक्ष्यो ंके बीच अतंर करें
97. चचा्य करें दक व्यवसाय योिना कैसे ललखें
98. ववत्ीय वनयोिन प्रदरिया की व्याख्ा करें
99. अपने िोखखम को प्रबंधधत करने के तरीको ंपर चचा्य करें

100. बैंक ववत् के ललए आवेदन करने की प्रदरिया और औपचाररकताओ ंका वण्यन करें
101. चचा्य करें दक अपने स्वयं के उद्म का प्रबंधन कैसे करें
102. उद्म शुरू करने से पहले प्रते्यक उद्मी द्ारा प्यूछे िाने वाले महत्वप्यूण्य प्रश्नो ंकी स्यूची बनाएं
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इराई 11.1: 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 यकु्तियो ंपर चचा्य करें
4. स्वच्ता का अथ्य समझाएं
5. स्वच् भारत अशभयान के उदेश्य पर चचा्य करें
6. आदत का अथ्य समझाएं
7. सुरशक्षत काय्य वातावरण स्थावपत करने के तरीको ंपर चचा्य करें
8. कम्यचाररयो ंद्ारा पालन की िाने वाली महत्वप्यूण्य सुरक्षा आदतो ंपर चचा्य करें
9. आत्म-ववश्ेरण के महत्व की व्याख्ा करें
10. मास्ो की आवश्यकता के पदानुरिम की सहायता से अशभप्ररेणा की चचा्य कीजिए
11. उपलब्धि अशभप्ररेणा के अथ्य की वववेचना कीजिए
12. उपलब्धि अशभप्ररेणा वाले उद्ममयो ंकी ववशेरताओ ंकी स्यूची बनाइए
13. उन ववशभन्न कारको ंकी स्यूची बनाएं िो आपको प्ररेरत करत ेहैं
14. आत्म-ववश्ेरण में अशभवतृत्त् की भ्यूममका की वववेचना कीजिए
15. चचा्य करें दक सकारात्मक दृवष्कोण कैसे बनाए रखें
16. अपनी ताकत और कमिोररयो ंकी स्यूची बनाएं
17. ईमानदार लोगो ंके गुणो ंकी चचा्य करें
18. उद्ममयो ंमें ईमानदारी के महत्व का वण्यन करें
19. एक मिब्यूत काय्य नीवत के तत्वो ंपर चचा्य करें
20. चचा्य करें दक एक अच्छी काय्य नीवत को कैसे बढावा ददया िाए
21. अत्यधधक रचनात्मक लोगो ंकी ववशेरताओ ंकी स्यूची बनाएं
22. अत्यधधक नवोन्रेी लोगो ंकी ववशेरताओ ंकी स्यूची बनाएं
23. समय प्रबंधन के लाभो ंपर चचा्य करें
24. प्रभावी समय प्रबंधको ंके लक्षणो ंकी स्यूची बनाएं
25. प्रभावी समय प्रबंधन तकनीक का वण्यन करें
26. रिोध प्रबंधन के महत्व पर चचा्य करें
27. रिोध प्रबंधन रणनीवतयो ंका वण्यन करें
28. रिोध प्रबंधन के ललए यकु्तियो ंपर चचा्य करें
29. तनाव के कारणो ंकी वववेचना कीजिए
30. तनाव के लक्षणो ंपर चचा्य करें
31. तनाव प्रबंधन के ललए सुझावो ंपर चचा्य करें

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 या दबु्यलता की अनुपस्स्थवत।" इसका मतलब ह ैदक स्वस्थ होने का मतलब केवल 
अस्वस्थ नही ंहोना ह ै- इसका मतलब यह भी है दक आपको भावनात्मक रूप से शावंत से रहने और शारीररक रूप 
से दफट महस्यूस करने की आवश्यकता ह।ै उदाहरण के ललए, आप यह नही ंकह सकत ेदक आप स्वस्थ हैं कोदंक 
आपको सदमी या खासंी िसैी कोई शारीररक बीमारी नही ंह।ै आपको यह भी सोचने की िरूरत ह ैदक का आप 
शातं, तनावमुति और खुश महस्यूस कर रहे हैं।
सामान्य 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 या बीमारी को ठीक करने की तलुना में बीमार स्वास्थ्य को रोकने के उपाय करना हमेशा बहेतर होता 
ह।ै आप स्वस्थ रह सकते हैं:
• फल, सज्जिया ंऔर नटस् िैसे स्वस्थ भोिन खाना
• अस्वास्थ्यकर और शक्य रायतुि खाद् पदाथषों को कम करना
• प्रवतददन पया्यप्त पानी पीना
• ध्यूम्रपान या शराब नही ंपीना
• ददन में कम से कम 30 ममनट, सप्ताह में 4-5 बार अभ्ास करना
• आवश्यकता पडने पर टीकाकरण लेना
• योगाभ्ास और ध्ान का अभ्ास करना

11.1.1 स्ास्थ्य, आदिें, स्च्छिाः स्ास्थ्य क्ा है?

11.1.1.1 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 समय पर वनयममत भोिन करें।

4. हर एक ददन थोडा-थोडा पढें।

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

6. बठैने से ज्ादा खडे हो िाओ।
7.  सुबह सबसे पहले एक मगलास पानी वपएं और ददन में कम से कम 8 क् ूमगलास पानी 

वपएं।

8. वनयममत िा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 पेय पदाथषों के सेवन से बचें।

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

11.1.1.2 स्च्छिा क्ा है?

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

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

2. हर ददन साफ अंडरगारमेंटस् की एक िोडी पहनें।

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

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

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

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

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

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

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

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

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

िुम्ारे 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 ददनचया्य में 

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

11.1.1.3 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 दकया गया ' स्वच् भारत अशभयान ' (स्वच् भारत 
ममशन) ठीक ऐसा करने में ववश्ास करता ह।ै इस ममशन का उदेश्य भारत की सडको ंऔर सडको ंको साफ करना 
और स्वच्ता के समग् स्र को ऊपर उठाना ह।ै वत्यमान में यह ममशन देश भर के 4,041 शहरो ंऔर कसो ंको 
कवर करता ह।ै हमारे लाखो ंलोगो ंने स्वच् भारत का संकल्प ललया है। आप भी संकल्प लें और हमारे देश को 
स्वच् रखने के ललए हर संभव प्रयास करें!
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11.1.1.4 आदिें क्ा हैं?
आदत एक ऐसा व्यवहार ह ैजिसे बार-बार दोहराया िाता ह।ै हम सभी में अच्छी आदतें और बरुी आदतें होती हैं। 
िॉन डा्इडन के वाकाशं को ध्ान में रखें: "हम पहले अपनी आदतें बनात ेहैं, और दफर हमारी आदतें हमें बनाती 
हैं।" इसललए, यह इतना महत्वप्यूण्य ह ैदक आप अच्छी आदतो ंको िीवन का एक तरीका बना लें, और होशप्यूव्यक 
बरुी आदतो ंका अभ्ास करने से बचें।
कुछ अच्छी आदतें जिन्ें आपको अपनी ददनचया्य का दहस्ा बनाना चादहए:

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

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

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

11.1.2: 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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11.1.2.1 पररिाम्य रम्कचारी सुरक्ा आदिें

11.1.3 आत्म-तवशे्रण - मनोवृधति, उपलब्धि पे्ररणा

11.1.3.1 अशभपे्ररणा क्ा है?

11.1.3.2 मास्ो री आवश्यरिाओ ंरा पदानरुिम

सलाह 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

चित्र 11.1.1: मास्ो की आवश्यकिाओ ंका पदानुक्रम

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

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

आपको का प्ररेरत करता 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 याद रखें!
मैं इससे पे्रररि हं:

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

इसरे बारे में सोचो:

• आपमें इनमें से दकतने लक्षण हैं?
• का आप उन उद्ममयो ंके बारे में सोच सकते हैं िो इन लक्षणो ंको प्रदर्शत करते हैं?
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11.1.3.4 सरारात्मर दृतष्रोण रैसे तवरधसि ररें?

11.1.3.5 मनोवृधति क्ा है?

11.1.3.6 आपरी िारि और रमजोररया ंक्ा हैं?

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

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

को हटा दें
• सराहना करें और इस बात पर ध्ान दें दक अपने आप में, आपके िीवन में और दूसरो ंमें का अच्ा है
• अपने आप को एक शशकार के रूप में सोचना बंद करें और सदरिय होना शुरू करें
• 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 स्वयं को बहेतर ढंग से समझने में का भ्यूममका वनभाता ह।ै मनोवतृत्त् को दकसी या दकसी ची़ि के बारे 
में सोचने और महस्यूस करने की आपकी प्रवतृत्त् (सकारात्मक या नकारात्मक) के रूप में वर्णत दकया िा सकता 
ह।ै दृवष्कोण िीवन के हर पहल्यू में सफलता की नीवं है। हमारा रवैया हमारा सबसे अच्ा दोस् या हमारा सबसे 
बडा दशु्मन हो सकता है। दूसरे शबो ंमें:

"गलि रवैया जीवन में एर मात तवरलागंिा होिी है।"

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

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

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

सलाह 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

11.1.4 ईमानदारी और राय्क नैतिरिा: ईमानदारी क्ा है?

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

11.1.4.2 उद्यममयो ंमें ईमानदारी रा महत्व

11.1.4.3 राय्क नैतिरिा क्ा हैं?

11.1.4.4 मजबूि राय्क नीति रे ित्व

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

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

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

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

होना चादहए।
• राम ररने री अच्छछी आदिें: कम्यचाररयो ंको हमेशा अच्छी तरह से तयैार दकया िाना चादहए, कभी भी 

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

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

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

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

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

और संसाधनो ंकी बबा्यदी होती है।

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

11.1.4.5 एर अच्छछी राय्क नीति रो रैसे बढावा दें?

11.1.5 रचनात्मरिा और नवाचार

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

सलाह 
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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 वनयमो ंऔर ददनचया्य से घतृणा करत ेहैं
• वे ददवास्वप्न देखना पसंद करत ेहैं
• वे बहुत उत्कु हैं

इनोवेिन क्ा है?

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

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

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

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

सलाह 

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

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

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

11.1.6.1 प्रभावी समय प्रबंधरो ंरे लक्ण

समय प्रबंधन रे लाभ

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

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

लगाने के ललए खुद को कम से कम 30 ममनट दें। अपनी योिना में, रुकावटो ंके ललए कुछ समय वनधा्यररत करें।
• िब आपको एक वनजचित मात्रा में काम प्यूरा करना हो तो "परेिान न 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 मीदडया साइटो ंसे दडस्नेक्ट करें।
• अपना राम सौपंें। यह न केवल आपके काम को तेिी से प्यूरा करने में मदद करेगा बश्ल् आपको अपने 

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

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

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

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

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

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

रिोध प्रबंधन का अथ्य रिोध को दबाना नही ंह।ै

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

11.1.5.2 प्रभावी समय प्रबंधन िरनीर

11.1.7 रिोध प्रबंधन

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

सलाह 



256

प्रतिभागी पुस्तिरा

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

उच्च रतिचाप की ओर ले िाता ह।ै
• आपरो मानधसर रूप से आहि ररिा है : यह 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 सहकर्मयो,ं माललको,ं ग्ाहको ंको अलग-थलग कर 

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

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

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

रणनीति 1: आराम

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

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

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

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

11.1.7.1 रिोध प्रबंधन रणनीतियाँ
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रणनीति 4: बेहिर संचार

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

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

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

11.1.8 िनाव प्रबंधन

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

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

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

पर ध्ान कें दद्त करें िो आपको गुस्ा ददलाती है।

11.1.7.2 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 या स््यू ल में मुश्किलें
• ववत्ीय कदठनाइयां
• अपने बच्चो ंऔर/या पररवार के बारे में त्चतंा करन

11.1.8.1 ि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
• वनण्यय की कमी • त्चडत्चडापन
• वनराशावाद • अकेलापन
• त्चतंा • त्चतंा
• लगातार त्चतंा • रिोध

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

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

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

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

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

11.1.8.2 िनाव रो प्रबंधधि ररने रे ललए टटप्स 
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इराई 11.2: फडशजटल साक्रिा: एर पुनर्क िन

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

इराई उदे्श्य 

11.2.1 रंप्टूर और इंटरनेट री मलू बािें

चित्र 11.2.1 कंप्यूटर के पुर्जे

रंप्टूर रे मलू भाग
1. सेंटरिल प्रोसेधसगं इराई (सीपीय)ू: कंप््यूटर का ददमाग। यह प्रोग्ाम वनददेशो ंकी व्याख्ा करता ह ैऔर उनका 

पालन करता ह।ै
2. हाड्क डरिाइव: एक उपकरण िो बडी मात्रा में डेटा संग्हीत करता है।
3. मॉतनटर: वह उपकरण जिसमें कंप््यूटर स्कीन होती है िहा ंस्यूचना दृवष्गत रूप से प्रदर्शत होती है।
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4. डेकिटॉप: 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 उपयोग दकया िाता ह।ै
7. स्पीरर: वे उपकरण िो आपको कंप््यूटर से ध्ववन सुनने में सक्षम बनाते हैं।
8. यप्रटंर: एक उपकरण िो कंप््यूटर से आउटपुट को मुदद्त कागि दस्ावेिो ंमें पररवर्तत करता ह।ै
9. लचह्न: एक छोटा त्चत्र या 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 दकया िा सकता है।
12. टाकिबार: कंप््यूटर स्कीन के नीचे क्षवैति पट्ी िो वत्यमान में उपयोग में आने वाले अनुप्रयोगो ंको स्यूचीबद्ध 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

सलाह 
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एमएस ऑफफस रे बारे में

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

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

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

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

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

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

माइरिोसॉफ्ट आउटलुर क्ो ंचुनें?

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

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

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

• ईमेल 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.

11.2.2 एमएस ऑफफस और ईमेल

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

सलाह 
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11.2.3 ई-रॉमस्क

11.2.3.1 ई-रॉमस्क रे लाभ

ई-रॉमस्क क्ा है?

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

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

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

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

िाता ह।ै

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

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

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

सलाह 
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11.3.1 व्यक्तिगि तवति - बचि क्ो ंररें?
बचि रा महत्व
हम सभी िानते हैं दक भववष्य अप्रत्याशशत ह।ै आप कभी नही ंिानते दक कल, अगले हफ् ेया अगले साल का 
होगा। इसललए वरषों से लगातार पैसा बचाना इतना महत्वप्यूण्य ह।ै पैसे बचाने से समय के साथ आपकी ववत्ीय 
स्स्थवत में सुधार होगा। लेदकन इससे भी महत्वप्यूण्य बात यह ह ैदक यह िानना दक आपके पास दकसी आपात 
स्स्थवत के ललए पैसा िमा ह,ै आपको मानधसक शावंत देगा। पैसे की बचत कई और ववकल्पो ंऔर संभावनाओ ंके 
द्ार भी खोलती ह।ै
बचि 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 पया्यप्त पैसा बचा हो तो आप 

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

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

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

• 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 या घर की मरम्त िसेै अप्रत्याशशत खच्य।
• आपाि स्स्थति रे ललए भगुिान : बचत आपको आर्थक रूप से बोझ महस्यूस दकए वबना अचानक स्वास्थ्य 

समस्ाओ ंया आपातकालीन यात्राओ ंिसैी आपात स्स्थवतयो ंसे वनपटने में मदद करती है।

इराई 11.3: मनी मैटस्क

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 प्रदरिया का वण्यन करें
5. वनजचित और पररवत्यनीय लागतो ंके बीच अतंर करें
6. मुख् प्रकार के वनवेश ववकल्पो ंका वण्यन करें
7. ववशभन्न प्रकार के बीमा उत्ादो ंका वण्यन करें
8. ववशभन्न प्रकार के करो ंका वण्यन कीजिए
9. ऑनलाइन बैंदकंग के उपयोगो ंपर चचा्य करें
10. इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर के मुख् प्रकारो ंपर चचा्य करें

इराई उदे्श्य 
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11.3.2 बैंर खािो ंरे प्ररार

• बडी खरीदारी ररें और प्रमखु लक्ष्य हाधसल करें : लगन से बचत करने से घर या कार खरीदने िसेै प्रमुख 
खरीद और लक्ष्यो ंके ललए भुगतान कम करना संभव हो िाता है।

• सेवातनवृति : वरषों में आपने िो पैसा बचाया ह ैवह आपको आराम से रखेगा िब आपके पास अपनी नौकरी 
से होने वाली आय नही ंहोगी।

भारत में, बैंक चार मुख् प्रकार के बैंक खात ेप्रदान करते हैं। ये हैं:
1. चाल्यू खाते
2. बचत खाते
3. आवतमी िमा खाते
4. सावधध िमा खाते

चालू खािा

चाल्यू खात ेसबसे अधधक तरल िमा प्रदान करत ेहैं और इस प्रकार, व्यवसायययो ंऔर कंपवनयो ंके ललए सबसे 
उपयतुि हैं। च्यूं दक ये खात ेवनवेश और बचत के ललए नही ंहैं, इसललए दकसी भी ददन दकए िा सकने वाले लेन-देन 
की संख्ा या राशश की कोई सीमा नही ंहै। चाल्यू खाताधारको ंको उनके खातो ंमें रखी गई राशश पर कोई ब्ाि 
नही ंददया िाता ह।ै उनसे ऐसे खातो ंपर दी िाने वाली कुछ सेवाओ ंके ललए शुल् ललया िाता है।

बचि खािा

बचत खात ेबचत को बढावा देने के ललए हैं और इसललए वेतनभोगी व्यक्तियो,ं पेंशनभोमगयो ंऔर छात्रो ंके ललए 
नंबर एक ववकल्प हैं। िबदक िमा की संख्ा और राशश पर कोई प्रवतबंध नही ंह,ै आमतौर पर वनकासी की संख्ा 
और राशश पर प्रवतबंध होता ह।ै बचत खाताधारको ंको उनकी बचत पर ब्ाि का भुगतान दकया िाता ह।ै

आविती जमा खािे

आवतमी िमा खाते, जिन्ें आरडी खात ेभी कहा िाता है, उन लोगो ंके ललए पसंद के खात ेहैं िो हर महीने एक 
राशश बचाना चाहत ेहैं लेदकन एक बार में बडी राशश का वनवेश करने में असमथ्य हैं। ऐसे खाताधारक प्यूव्य वनधा्यररत 
अवधध (न्य्यूनतम 6 महीने) के ललए हर महीने एक छोटी, वनजचित राशश िमा करत ेहैं। माधसक भुगतान में च्यूक 
करने पर खाताधारक से िुमा्यना राशश वस्यूल की िाती है। कुल राशश को वनर्दष् अवधध के अतं में ब्ाि के साथ 
चुकाया िाता है।

• अपनी खच्य करने की आदत को तोडें। प्रवत सप्ताह एक महंगी वस् ुपर खच्य न करने का प्रयास करें, और 
वह पैसा िो आपने अपनी बचत में खच्य दकया होगा।

• तय करें दक आप कुछ खास ददनो ंया हफ्ो ंमें कुछ भी नही ंखरीदेंगे और अपनी बात पर कायम रहें।

सलाह 
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सावधध जमा खािे
सावधध िमा खात,े जिन्ें FD खात ेभी कहा िाता ह,ै उन लोगो ंके ललए आदश्य हैं िो अपनी बचत को उच्च 
ब्ाि दर के बदले लंबी अवधध के ललए िमा करना चाहत ेहैं। दी िाने वाली ब्ाि की दर िमा की गई राशश 
और समयावधध पर वनभ्यर करती ह,ै और हर बैंक में अलग-अलग होती ह।ै FD के मामले में, खाताधारक द्ारा 
एक वनजचित अवधध के ललए एक वनजचित राशश िमा की िाती ह।ै अवधध समाप्त होने पर पैसा वनकाला िा सकता 
है। िरूरत पडने पर िमाकता्य सावधध िमा को समय से पहले तोड सकता ह।ै हालादंक, यह आमतौर पर िुमा्यना 

11.3.2.1 बैंर खािा खोलना

बैंक खाता खोलना काफी सरल प्रदरिया 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, व्यवसाय, पता)
• आपका खाता वववरण प्राप्त करने की ववधध (हाड्य कॉपी/ईमेल)
• आपकी आरंशभक िमा राशश का वववरण (नकद/ चेक )
• आपके खात ेके संचालन का तरीका (ऑनलाइन/मोबाइल बैंदकंग/ चेक , ज्स्प बकु के माध्म से पारंपररक)
• सुवनजचित करें दक आप फॉम्य पर िहा ंकही ंभी आवश्यक हो हस्ाक्षर करें।

चरण 2: अपना फोटोग्ाफ लचपराएं

फॉम्य में आवंदटत स्थान पर अपना हाल का फोटो त्चपकाएं।
चरण 3: अपने ग्ाहर रो जातनए (रेवाईसी) तववरण प्रदान ररें

केवाईसी एक ऐसी प्रदरिया ह ैिो बैंको ंको अपने ग्ाहको ंकी पहचान और पत ेको सत्यावपत करने में मदद करती 
ह।ै खाता खोलने के ललए, प्रते्यक व्यक्ति को फोटो पहचान (आईडी) और पत ेके प्रमाण के संबंध में कुछ स्वीकतृ त 
दस्ावेि िमा करने होगंे। कुछ आधधकाररक रूप से मान्य दस्ावे़ि (OVD) हैं:
• पासपोट्य
• डा्इववगं लाइसेंस
• मतदाता पहचान पत्र
• पैन काड्य
• य्यूआईडीएआई ( आधार ) काड्य

चरण 4: अपने सभी दतिावे़ि जमा 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 चयन करें।
• नामाकंन का प्यूरा वववरण भरें।
• फीस के बारे में प्यूछें।
• वनयमो ंको समझें।
• ऑनलाइन बैंदकंग की िाचं करें - यह सुववधािनक है!
• अपने बैंक बलैेंस पर निर रखें।

सलाह 

11.3.3 लागि: स्स्थर बनाम पररवि्कनीय

तनश्चिि और पररवि्कनीय लागि क्ा हैं?

वनजचित लागत और पररवत्यनीय लागत ममलकर कंपनी की कुल लागत बनात ेहैं। ये दो प्रकार की लागतें हैं िो 
कंपवनयो ंको माल और सेवाओ ंका उत्ादन करत ेसमय वहन करनी पडती हैं। एक वनजचित लागत एक कंपनी 
द्ारा उत्ाददत वस्ओु ंया सेवाओ ंकी मात्रा के साथ नही ंबदलती ह।ै यह हमेशा वही रहता है।

दूसरी ओर, एक पररवत्यनीय लागत, उत्ाददत वस्ओु ंऔर सेवाओ ंकी मात्रा के आधार पर बढती और घटती 
ह।ै दूसरे शबो ंमें, यह उत्ाददत मात्रा के साथ बदलता रहता है।

तनश्चिि और पररवि्कनीय लागिो ंरे बीच अिंर

आइए वनजचित और पररवत्यनीय लागतो ंके बीच कुछ मुख् अतंरो ंपर एक ऩिर डालें:

मानदंड वनधा्यररत लागत पररवतमी कीमते

अथ्य एक लागत िो समान रहती ह,ै 
उत्ाददत उत्ादन की परवाह 
दकए वबना।

एक लागत िो तब बदलती ह ैिब

प्रकतृ वत समय से संबंधधत। मात्रा संबंधी।
व्यय दकया उत्ादन की िा रही इकाइयो ं

की परवाह दकए वबना खच्य 
दकया गया।

इकाइयो ंका उत्ादन होने पर ही 
खच्य दकया िाता है

इकाई लागत उत्ाददत इकाइयो ं की संख्ा 
के वु्यत्क्रमानुपाती

वही रहता है, प्रवत इकाई।

उदाहरण म्यूलह्ास, दकराया, वेतन, 
बीमा और कर

सामग्ी की खपत, मिदूरी, 
कमीशन पर वबरिी और पैदकंग 
खच्य
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11.3.4 तनवेि, बीमा और रर

तनवेि
वनवेश का अथ्य ह ैदक आि पैसा भववष्य में ववत्ीय लाभ प्राप्त करने के उदेश्य से खच्य दकया िाता ह।ै मुख् प्रकार 
के वनवेश ववकल्प इस प्रकार हैं:
• बाडं: बाडं ऐसे साधन हैं जिनका उपयोग साव्यिवनक और वनिी कंपवनयो ंद्ारा बडी रकम िटुाने के ललए 

दकया िाता ह ै- इतना बडा दक बैंक से उधार नही ंललया िा सकता। ये बाडं तब साव्यिवनक बािार में िारी 
दकए िात ेहैं और उधारदाताओ ंद्ारा खरीदे िात ेहैं।

• स्ॉर: स्टॉक या इवक्वटी ऐसे शेयर होत ेहैं िो कंपवनयो ंद्ारा िारी दकए िात ेहैं और आम िनता द्ारा खरीदे 
िात ेहैं।

• लघु बचि योजनाएँ: लघु बचत योिनाएँ कम मात्रा में पैसे बचाने के साधन हैं। कुछ लोकवप्रय योिनाएं 
कम्यचारी भववष्य वनधध, सुकन्या हैं समतृमद्ध योिना और राष््ीय पेंशन योिना।

• म्यचुुअल फंड: म््यूचुअल फंड पेशेवर रूप से प्रबंधधत ववत्ीय साधन हैं िो वनवेशको ंकी ओर से ववशभन्न 
प्रवतभ्यूवतयो ंमें पैसा लगात ेहैं।

• सावधध जमा: पैसे पर ब्ाि के बदले में एक वनजचित राशश एक वनजचित समय के ललए एक ववत्ीय संस्थान 
के पास अलग रखी िाती ह।ै

• अचल संपधति: अचल संपत्त् खरीदने के ललए बैंको ंसे ऋण ललया िाता ह,ै जिसे बाद में संपत्त् की सराहना 
की कीमत पर लाभ कमाने के उदेश्य से पटे् पर या बचेा िाता ह।ै

• हेज फंड: हिे फंड ववत्ीय डेररवेदटव और/या साव्यिवनक रूप से कारोबार वाली प्रवतभ्यूवतयो ंदोनो ंमें वनवेश 
करत ेहैं।

• तनजी इक्विटी: वनिी इवक्वटी एक ऑपरेदटंग कंपनी के शेयरो ंमें व्यापार कर रही ह ैिो साव्यिवनक रूप से 
स्यूचीबद्ध नही ंह ैऔर जिनके शेयर शेयर बािार में उपलधि नही ंहैं।

• वेंचर रैतपटल: वेंचर कैवपटल में एक नवोददत कंपनी में उस कंपनी के शेयरो ंके बदले में पया्यप्त प्यूंिी वनवेश 
करना शाममल ह।ै

बीमा

बीमा दो प्रकार का होता ह,ै िीवन बीमा और सामान्य बीमा।

जीवन बीमा उत्ाद

मुख् िीवन बीमा उत्ाद हैं:
• सावधध बीमा: यह बीमा का सबसे सरल और सस्ा रूप ह।ै यह 15 से 20 वरषों के ललए एक वनर्दष् अवधध 

के ललए ववत्ीय सुरक्षा प्रदान करता ह।ै आपकी मतृतु्य के मामले में, आपके पररवार को बीमा राशश का भुगतान 
दकया िाता ह।ै आपके िीववत रहने की स्स्थवत में, बीमाकता्य कुछ भी भुगतान नही ंकरता ह।ै

• यह वनधा्यररत करने का प्रयास करते समय दक कोई लागत वनजचित ह ैया पररवत्यनशील ह,ै बस वनम्नललखखत 
प्रश्न प्यूछें : यदद कंपनी अपनी उत्ादन गवतववधधयो ंको रोक देती ह ैतो का ववशेर लागत बदल िाएगी? यदद 
उत्र नही ंह,ै तो यह एक वनजचित लागत है। यदद उत्र हा ँह,ै तो यह संभवतः एक पररवत्यनीय लागत है।

सलाह 
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• बंदोबतिी पॉललसी: यह बीमा और वनवेश का दोहरा लाभ प्रदान करती ह।ै प्रीममयम का एक दहस्ा सम 
एश्योड्य के ललए आवंदटत दकया  िाता ह,ै िबदक शेर प्रीममयम इवक्वटी और डेट में वनवेश दकया िाता ह।ै यह 
वनर्दष् अवधध के बाद या पॉललसीधारक की मतृतु्य पर, िो भी पहले हो, एकमुश् राशश का भुगतान करता ह।ै

• इराई-ललकंड इंश्योरेंस प्ान (यलूलप): यहा ंप्रीममयम का एक दहस्ा लाइफ कवर पर खच्य दकया िाता है, 
िबदक शेर राशश इवक्वटी और डेट में वनवेश की िाती ह।ै यह वनयममत बचत की आदत ववकधसत करने में 
मदद करता है।

• मनी बैर लाइफ इंश्योरेंस: िबदक पॉललसीधारक िीववत है, पॉललसी अवधध के दौरान आशंशक उत्रिीववता 
लाभो ंका आवधधक भुगतान दकया िाता है। बीममत व्यक्ति की मतृतु्य होने पर, बीमा कंपनी उत्रिीववता 
लाभो ंके साथ प्यूरी बीमा राशश का भुगतान करती है।

• संपूण्क जीवन बीमा: यह बीमा और वनवेश का दोहरा लाभ प्रदान करता ह।ै यह व्यक्ति के प्यूरे िीवन या 
100 वर्य तक, िो भी पहले हो, के ललए बीमा कवर प्रदान करता ह।ै

सामान्य बीमा

सामान्य बीमा िानवरो,ं कतृ वर फसलो,ं माल, कारखानो,ं कारो ंआदद िैसी सभी बीमा कवररंग से संबंधधत ह।ै

सामान्य बीमा उत्ाद

मुख् सामान्य बीमा उत्ाद हैं:
• मोटर बीमा: इसे चौपदहया बीमा और दोपदहया बीमा में ववभाजित दकया िा सकता है।

• 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 यात्रा नीवत, पररवार यात्रा नीवत, छात्र यात्रा बीमा और वररष् नागररक स्वास्थ्य 
बीमा में वगमीकतृ त दकया िा सकता है ।

• गृह बीमा: यह घर और उसकी सामग्ी को िोखखम से बचाता ह।ै

• समदु्ी बीमा: यह बीमा रेल, सडक, समुद् और/या हवाई माग्य से पारगमन के दौरान नुकसान या क्षवत के 
खखलाफ माल, माल और कागवो को कवर करता ह।ै

ररो ं

कर दो प्रकार के होत ेहैं:

1. प्रत्यक्ष कर
2. अप्रत्यक्ष कर।
सीधा रर
प्रत्यक्ष कर दकसी संस्था या व्यक्ति पर सीध ेलगाए िात ेहैं और अहस्ातंरणीय होत ेहैं। प्रत्यक्ष करो ंके कुछ 
उदाहरण हैं:
• आयरर: यह कर एक ववत्ीय वर्य में आपकी कमाई पर लगाया िाता ह।ै यह व्यक्तियो ंऔर कंपवनयो ंदोनो ं

पर लाग्यू होता है।
• पंूजीगि लाभ रर: यह कर तब देय होता ह ैिब आप एक बडी राशश प्राप्त करत ेहैं। यह आमतौर पर दो 

प्रकार का होता ह ै- 36 महीने से कम समय के ललए वनवेश से शॉट्य टम्य कैवपटल गेन और 36 महीने से 
अधधक समय के ललए वनवेश से लॉनग टम्य कैवपटल गेन।
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• प्रतिभतूि लेनदेन रर: यह कर एक शेयर की कीमत में िोडा िाता ह।ै हर बार िब आप शेयर खरीदत ेया 
बचेत ेहैं तो यह लगाया िाता है।

• अनलुाभ रर: यह कर उन अनुलाभो ंपर लगाया िाता ह ैिो दकसी कंपनी द्ारा अर्ित दकए गए हैं या दकसी 
कम्यचारी द्ारा उपयोग दकए गए हैं।

• रॉपगोररेट टैक्स: कॉरपोरेट टैक्स का भुगतान कंपवनयो ंद्ारा उनके द्ारा अर्ित रािस्व से दकया िाता ह।ै

अप्रत्यक् रर

अप्रत्यक्ष कर वस्ओु ंया सेवाओ ंपर लगाया िाता ह।ै अप्रत्यक्ष करो ंके कुछ उदाहरण हैं:
• तबरिी रर: दकसी उत्ाद की वबरिी पर वबरिी कर लगाया िा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 लगाया िाता ह।ै राज् में बचेे िाने वाले 

सामानो ंपर कर लगाया िाता ह।ै कर की राशश राज् द्ारा तय की िाती ह।ै
• सीमा िुल्क और चंुगी : सीमा शुल् एक शुल् ह ैिो दकसी अन्य देश से आयात की िाने वाली खरीद पर 

लगाया िाता ह।ै चंुगी भारत के भीतर राज् की सीमाओ ंको पार करने वाले सामानो ंपर लगाया िाता ह।ै
• उत्ाद िुल्क: भारत में वनर्मत या उत्ाददत सभी वस्ओु ंपर उत्ाद शुल् लगाया िाता है

• इस बारे में सोचें दक आपको दकतनी िल्दी अपने पैसे वापस चादहए और उसी के अनुसार एक वनवेश ववकल्प 
चुनें।

• सुवनजचित करें दक आप अपने ललए सही प्रकार की बीमा पॉललसी खरीद रहे हैं।
• याद रखें, करो ंका भुगतान न करने पर िुमा्यने से लेकर कारावास तक की सिा हो सकती है।

सलाह 

11.3.5 ऑनलाइन बैंक्रंग, एनईएफटी, आरटीजीएस आटद।

ऑनलाइन बैंक्रंग क्ा है?
इंटरनेट या ऑनलाइन बैंदकंग खाताधारको ं को दकसी भी स्थान पर लैपटॉप से अपने खात े तक पहंुचने की 
अनुमवत देता ह।ै ऐसे में वनददेश िारी दकए िा सकत ेहैं। दकसी खात ेतक पहंुचने के ललए, खाताधारको ंको बस 
अपने ववशशष् ग्ाहक आईडी नंबर और पासवड्य का उपयोग करने की आवश्यकता होती है।
इंटरनेट बैंदकंग का उपयोग दकया िा सकता है:
• खात ेकी शेर राशश का पता लगाएं
• एक खात ेसे दूसरे खात ेमें राशश अतंररत करें
• चेक िारी करने की व्यवस्था करें
• भुगतान करने का वनददेश दें
• चेक बकु के ललए अनुरोध
• खातो ंके वववरण के ललए अनुरोध
• सावधध िमा करें
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इलेक्रिॉतनर फंड टरिासंफर

इंटरनेट और मोबाइल बैंदकंग िसेै एकीकतृ त बैंदकंग ट्यूल का उपयोग करके इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर अपने घर 
के आराम से पैसे टा्संफर करने का एक सुववधािनक तरीका ह।ै
इलेक्टॉ्वनक गेटवे के माध्म से फंड टा्संफर करना बहेद सुववधािनक ह।ै ऑनलाइन बैंदकंग की मदद से आप 
फंड टा्संफर करना चुन सकते हैं:
• उसी बैंक के आपके खातो ंमें।
• उसी बैंक के अन्य लोगो ंके खातो ंमें।
• एनईएफटी के माध्म से ववशभन्न बैंको ंमें खातो ंमें।
• आरटीिीएस के माध्म से अन्य बैंक खातो ंमें।
• आईएमपीएस के माध्म से ववशभन्न खातो ंमें।
एनईएफटी
NEFT का मतलब नेशनल इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर ह।ै यह मनी टा्संफर धसस्टम आपको अपने संबंधधत 
बैंक खातो ंसे इलेक्टॉ्वनक रूप से दकसी अन्य खात ेमें, या तो उसी बैंक में या दकसी अन्य बैंक से संबंधधत धन 
हस्ातंररत करने की अनुमवत देता ह।ै एनईएफटी का उपयोग व्यक्तियो,ं फमषों और कॉपवोररेट संगठनो ंद्ारा खातो ं
के बीच फंड टा्संफर करने के ललए दकया िा सकता है।

NEFT के िररए फंड टा्संफर करने के ललए दो चीिो ंकी िरूरत होती है:
• एक हस्ातंरण बैंक
• एक गंतव्य बैंक

इससे पहले दक आप एनईएफटी के माध्म से फंड टा्संफर कर सकें , आपको उस लाभाथमी को रजिस्टर करना 
होगा िो फंड प्राप्त करेगा। इस पंिीकरण को प्यूरा करने के ललए, आपको वनम्नललखखत िानकारी की आवश्यकता 
होगी:
• प्राप्तकता्य का नाम
• प्राप्तकता्य का खाता संख्ा
• प्राप्तकता्य के बैंक का नाम
• प्राप्तकता्य के बैंक का IFSC कोड
आरटीजीएस
RTGS का मतलब ररयल टाइम ग्ॉस सेटलमेंट ह।ै यह एक ररयल टाइम फंड टा्संफर धसस्टम ह ैिो आपको 
एक बैंक से दूसरे बैंक में ररयल टाइम में या सकल आधार पर फंड टा्संफर करने में सक्षम बनाता ह।ै हस्ातंररत 
राशश तरंुत एक बैंक के खात ेसे काट ली िाती ह,ै और तरंुत दूसरे बैंक के खात ेमें िमा कर दी िाती ह।ै RTGS 
पेमेंट गेटवे का रखरखाव भारतीय ररिव्य बैंक द्ारा दकया िाता ह।ै बैंको ंके बीच लेनदेन इलेक्टॉ्वनक रूप से दकए 
िात ेहैं।
RTGS का इस्मेाल व्यक्ति, कंपवनया ंऔर फम्य बडी रकम टा्संफर करने के ललए कर सकते हैं। आरटीिीएस 
के माध्म से धन भेिने से पहले, आपको अपने ऑनलाइन बैंदकंग खात ेके माध्म से लाभाथमी और उसके बैंक 
खात ेका वववरण िोडना होगा।
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इस पंिीकरण को प्यूरा करने के ललए, आपको वनम्नललखखत िानकारी की आवश्यकता होगी:
• दहतग्ाही का नाम
• लाभाथमी का खाता संख्ा
• लाभाथमी का बैंक पता
• बैंक का IFSC कोड

छापे
IMPS का मतलब तत्ाल भुगतान सेवा है। यह एक रीयल-टाइम, इंटर-बैंक, इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर 
धसस्टम ह ैजिसका इस्मेाल प्यूरे भारत में बैंको ंके भीतर तरंुत पैसा टा्संफर करने के ललए दकया िाता ह।ै IMPS 
उपयोगकता्यओ ंको मोबाइल बैंदकंग और एसएमएस दोनो ंके माध्म से मोबाइल फोन का उपयोग करके तत्ाल 
इलेक्टॉ्वनक हस्ातंरण भुगतान करने में सक्षम बनाता है। इसका उपयोग एटीएम और ऑनलाइन बैंदकंग के 
माध्म से भी दकया िा सकता ह।ै IMPS 24 घंटे और सप्ताह में 7 ददन उपलधि ह।ै धसस्टम एक सुरशक्षत 
टा्संफर गेटवे की सुववधा देता ह ैऔर तरंुत प्यूरे दकए गए ऑड्यर की पुवष् करता है।

IMPS के माध्म से पैसे टा्संफर करने के ललए, आपको यह करना होगा:
• अपने बैंक में IMPS के ललए पंिीकरण करें
• बैंक से मोबाइल मनी आइडेंदटफ़ायर (एमएमआईडी) प्राप्त करें
• बैंक से एमवपन प्राप्त करें

एक बार आपके पास ये दोनो ंहो िाने पर, आप लॉग इन कर सकत ेहैं या दकसी लाभाथमी को राशश हस्ातंररत 
करने के ललए एसएमएस के माध्म से अनुरोध कर सकते हैं।

लाभाथमी को हस्ातंररत धन प्राप्त करने के ललए, उसे यह करना होगा:
• उसके मोबाइल नंबर को उसके संबंधधत खात ेसे ललकं करें
• बैंक से एमएमआईडी प्राप्त करें

IMPS के माध्म से धन हस्ातंरण आरंभ करने के ललए, आपको वनम्नललखखत िानकारी दि्य करनी होगी:
• लाभाथमी का मोबाइल नंबर
• लाभाथमी का एमएमआईडी
• अतंरण राशश
• आपका एमवपन

िसेै ही आपके खात ेसे पैसा काट ललया गया और लाभाथमी के खात ेमें िमा कर ददया गया, आपको भववष्य के 
संदभ्य के ललए एक लेनदेन संदभ्य संख्ा के साथ एक पुवष्करण एसएमएस भेिा िाएगा।
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मानदंड एनईएफटी आरटीजीएस छापे

समझौता बचैो ंमें दकया गया ररयल टाइम ररयल टाइम

प्यूण्य प्रपत्र
 

राष््ीय इलेक्टॉ्वनक फंड 
टा्संफर

ररयल टाइम ग्ॉस 
सेटलमेंट

तत्ाल भुगतान 
सेवा

सोमवार - शुरिवार को समय 8:00 प्यूवा्यह्न - 6:30 अपराह्न 9:00 प्यूवा्यह्न - 4:30 
अपराह्न 24x7

शवनवार को समय 8:00 प्यूवा्यह्न - 1:00 अपराह्न 9:00 प्यूवा्यह्न - 1:30 अपराह्न 24x7

मनी टा्संफर की न्य्यूनतम 
राशश सीमा ₹ 1 ₹ 2 लाख ₹ 1

की अधधकतम राशश
धन हस्ातंरण सीमा ₹ 10 लाख ₹ 10 लाख प्रवत ददन ₹ 2 लाख

आरबीआई के अनुसार 
अधधकतम शुल्

 10,000 तक - ₹ 2.5
10,000 से ऊपर - 1 लाख 
- ₹ 5
1 - 2 लाख से ऊपर ₹ 15
2 से ऊपर - 5 लाख ₹ 25
5 से ऊपर - 10 लाख ₹ 25
₹ 25

 2 - 5 लाख से ऊपर
₹25
5 - 10 लाख से ऊपर
₹50

 10,000 . तक
- ₹5
10,000 . से ऊपर
- 1 लाख - ₹5
1 - 2 लाख से ऊपर 
- ₹ 15

चित्र 11.3.2: एनईएफटी, आरटीर्ीएस और आईएमपीएस के बीि अिंर

सलाह 

11.3.5.1 एनईएफटी, आरटीजीएस 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 उपयोग करत ेसमय आपसे कभी भी आपके रेिदडट या डेवबट काड्य के वववरण नही ं
मागंे िाएंगे।

• अपना ऑनलाइन बैंदकंग पासवड्य वनयममत रूप से बदलें।
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11.4.1 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, यह महत्वप्यूण्य ह ै
दक आप इसके ललए उत्चत मात्रा में शोध और योिना के साथ तयैारी करें। एक साक्षात्ार के ललए अच्छी तरह 
से तयैार होने के ललए अनुसरण करने के चरणो ंपर एक ऩिर डालें:
1. उस संगठन पर िोध ररें शजसरे साि आप साक्ात्ार रर रहे हैं।

• कंपनी का पहले से अध्यन करने से आपको साक्षात्ार के समय अधधक तयैार रहने में मदद ममलेगी। 
संगठन के बारे में आपका ज्ान आपको साक्षात्ार के समय सवालो ंके िवाब देने में मदद करेगा और 
आपको और अधधक आत्मववश्ासी ददखने और महस्यूस करने में मदद करेगा। यह वनजचित रूप से 
आपको अन्य उम्ीदवारो ंसे अलग बनाता ह,ै न दक िानकार, उम्ीदवारो ंसे।

• कंपनी के बारे में पतृष्भ्यूमम की िानकारी देखें। टाइप करें और कंपनी और उसके उद्ोग प्रोफाइल का 
अवलोकन करें।

• कंपनी का करती है इसका एक अच्ा ववचार प्राप्त करने के ललए कंपनी की वेबसाइट पर िाएं। एक 
कंपनी की वेबसाइट महत्वप्यूण्य िानकारी का खिाना प्रदान करती है। कंपनी के ममशन से्टटमेंट को पढें 
और समझें। कंपनी के उत्ादो/ंसेवाओ ंऔर ग्ाहक स्यूची पर ध्ान दें। कंपनी की अनुमावनत वतृमद्ध और 
स्स्थरता का अदंािा लगाने के ललए दकसी भी प्रसे ववज्ब्प्त को पढें।

• अपने शोध के प्यूरा होने के बाद अपने दकसी भी प्रश्न को नोट करें।
2. इस बारे में सोचें 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 11.4: रोजगार और स्रोजगार रे ललए िैयारी

इराई उदे्श्य 

आप इस इराई रे अिं में सक्म होगें:
1. साक्षात्ार की तयैारी के चरणो ंपर चचा्य करें
2. एक प्रभावी ररज््यूमे बनाने के चरणो ंपर चचा्य करें
3. सबसे अधधक प्यूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नो ंपर चचा्य करें
4. चचा्य करें दक सबसे अधधक प्यूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नो ंका उत्र कैसे ददया िाए
5. बवुनयादी काय्यस्थल शबावली पर चचा्य करें
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3. पूछे गए सबसे तवशिष् साक्ात्ार प्रशो ंरो देखें, और अपनी प्रतिक्रियाएँ िैयार ररें।
• याद रखें, अधधकाशं साक्षात्ारो ंमें ररज््यूम-आधाररत, व्यवहाररक और केस स्टडी के ममशश्रत प्रश्न प्यूछे 

िात ेहैं।
• इस बारे में सोचें दक आप इन तीन क्षते्रो ंमें प्यूछे िाने वाले ववशशष् प्रश्नो ंके दकस प्रकार के उत्र देना 

चाहेंगे।
• इन उत्रो ंका अभ्ास तब तक करें िब तक दक आप उन्ें आत्मववश्ास से और स्पष् रूप से व्यति न 

कर सकें ।
4. इंटरव्य ूरे ललए अपने पहनावे री योजना बनाएं।

• औपचाररक व्यावसाययक पोशाक का चयन करना हमेशा सबसे सुरशक्षत होता ह,ै िब तक दक व्यवसाययक 
आकस्स्क पोशाक के ललए स्पष् रूप से स्यूत्चत न दकया िाए (जिस स्स्थवत में आपको अपने सववोत्म 
वनण्यय का उपयोग करना चादहए)।

• सुवनजचित करें दक आपके कपडे साफ और अच्छी तरह से इस्ती दकए गए हैं। तटस्थ रंग चुनें - बहुत 
उज्ज्वल या आकर्यक कुछ भी नही।ं

• आपके द्ारा पहने िाने वाले ि्यूत ेआपके कपडो ंसे मेल खाने चादहए और साफ और साक्षात्ार के ललए 
उपयतुि होने चादहए।

• याद रखें, आपका लक्ष्य हर उस व्यक्ति को छोडना ह ैजिससे आप ममलत ेहैं, यह धारणा है दक आप एक 
पेशेवर और अत्यधधक कुशल व्यक्ति हैं।

5. सुतनश्चिि ररें क्र आपने साक्ात्ार रे दौरान वह सब रुछ पैर रर ललया है शजसरी आपरो आवश्यरिा 
हो सरिी है।

• अपने ररज््यूमे की कुछ प्रवतया ंसाथ रखें। अपने ररज््यूमे के वप्रटं आउट के ललए एक अच्छी गुणवत्ा वाले 
पेपर का उपयोग करें।

• हमेशा एक नोटपैड और एक पेन साथ रखें।
• एक आवेदन पत्र भरने के ललए दकसी भी िानकारी को साथ ले िाएं जिसे आपको संदर्भत करने की 

आवश्यकता हो सकती है।
• यदद प्रासंमगक हो तो अपने काम के कुछ नम्यूने अपने साथ रखें।

6. गैर-मौखखर संचार रे महत्व रो याद रखें।
• आत्मववश्ास ददखाने का अभ्ास करें। मुसु्राने और आखंो ं से संपक्य  बनाने के ललए खुद को याद 

ददलाएं। मिब्यूती से हाथ ममलाने का अभ्ास करें।
• आसन के महत्व को ध्ान में रखें। सीध ेबठैने का अभ्ास करें। दफि्यूलखचमी और पैर-टैवपगं िसेै नव्यस 

इशारो ंको रोकने के ललए खुद को प्रशशशक्षत करें।
• अपनी प्रवतदरियाओ ंको वनयंत्रण में रखने का अभ्ास करें। याद रखें, आपके चेहरे के भाव आपकी 

सच्ची भावनाओ ंके बारे में एक अच्छी अतंदृ्यवष् प्रदान करत ेहैं। सकारात्मक छवव पेश करने का अभ्ास 
करें।

7. साक्ात्ार 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। यह आपके ललए यह ददखाने का अवसर ह ैदक आपने अपना शोध दकया है और कंपनी के बारे 
में अधधक िानने में रुत्च रखत ेहैं।

• यदद साक्षात्ारकता्य आपसे यह प्रश्न नही ंप्यूछता है, तो आप उसे स्यूत्चत कर सकत ेहैं दक आपके कुछ 
प्रश्न हैं जिन पर आप चचा्य करना चाहत ेहैं। यह आपके ललए कंपनी का अध्यन करत ेसमय आपके 
द्ारा बनाए गए नोटस् का उले्ख करने का समय है।

• इस समय प्यूछने के ललए कुछ अचे् प्रश्न हैं: 0 आप इस नौकरी में सफलता के ललए सबसे महत्वप्यूण्य 
मानदंड का मानत ेहैं? o मेरे प्रदश्यन का म्यूलाकंन कैसे दकया िाएगा? o उन्नवत के का अवसर हैं? o 
हायररंग प्रदरिया में अगले चरण का हैं?

• याद रखें, कभी भी ऐसी िानकारी न मागंें िो कंपनी की वेबसाइट पर आसानी से उपलधि हो।
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सलाह 
• व्यावहाररक और िाचं करने वाले प्रश्न प्यूछें।
• संचार करत ेसमय, हाव-भाव के प्रभावी रूपो ंका उपयोग करें िसेै मुसु्राना, आखँ से संपक्य  करना, और 

सदरिय रूप से सुनना और धसर दहलाना। झकुें  नही,ं आस-पास की वस्ओु ंके साथ खेलें, दफि्यूलखचमी करें, 
गम चबाएं या गुनगुनाएं।

11.4.2 एर प्रभावी ररज्मेू िैयार ररना
एक दफर से शुरू एक औपचाररक दस्ावेि ह ैिो उम्ीदवार के काय्य अनुभव, शशक्षा और कौशल को स्यूचीबद्ध 
करता ह।ै एक अच्ा दफर से शुरू एक संभाववत वनयोतिा को यह ववश्ास करने के ललए पया्यप्त िानकारी देता ह ै
दक आवेदक साक्षात्ार के लायक ह।ै इसललए एक ऐसा ररज््यूमे बनाना बहुत िरूरी ह ैिो प्रभावी हो। एक प्रभावी 
रेज़्यूमे बनाने के चरणो ंपर एक ऩिर डालें:
चरण 1: पिा अनभुाग ललखें

पता अनुभाग आपके रेज़्यूमे के शीर्य पर ह।ै इसमें आपका नाम, पता, फोन नंबर और ई-मेल पता िसैी िानकारी 
शाममल ह।ै इसे अपने शेर रेज़्यूमे से अलग करने के ललए अनुभाग के नीचे एक बोल्ड लाइन डालें।

उदाहरण:
िसै्ीन वत्
बीच कैं डी, मंुबई - भारत संपक्य  नंबर: +91 2223678270
ईमेल: jasmine.watts@gmai l .com

चरण 2: प्रोफ़ाइल सारािं अनभुाग जोडें

आपके रेज़्यूमे के इस दहस् ेमें आपके समग् अनुभव, उपलब्धिया,ं पुरस्ार, प्रमाणपत्र और ताकत स्यूचीबद्ध होनी 
चादहए। आप अपना साराशं 2-3 बलेुट पॉइंट जितना छोटा या 8-10 बलेुट पॉइंट जितना लंबा बना सकत ेहैं।

उदाहरण:
प्रोफ़ाइल सारािं
• एक कंटेंट राइटर ने य्यूवनवर्सटी ऑफ स्ट्ैथक्ाइड से स्ातक दकया ह ैऔर वेबसाइट कॉपी ललखने में 6 साल 

का अनुभव है।
• मुख् ववशेरज्ता ई-लर्नग पाठ्यरिमो ंके ललए सामग्ी वनमा्यण में वनदहत ह,ै ववशेर रूप से K-12 खंड के 

ललए।

चरण 3: अपनी िैक्क्र योग्यिा िाममल ररें

अपने अकादममक ररकॉड्य स्यूचीबद्ध करत ेसमय, पहले अपनी उच्चतम दडग्ी स्यूचीबद्ध करें। दफर उच्चतम योग्यता 
के तहत दूसरी उच्चतम योग्यता िोडें और इसी तरह। अपनी शैशक्षक पतृष्भ्यूमम की एक स्पष् और सटीक तस्वीर 
प्रदान करने के ललए, यह महत्वप्यूण्य ह ैदक आपके द्ारा स्यूचीबद्ध प्रते्यक दडग्ी या प्रमाणन के ललए आपकी स्स्थवत, 
रैंक, प्रवतशत या सीपीआई की िानकारी शाममल करें।
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यदद आपने कोई प्रमाणन और प्रशशक्षण दकया ह,ै तो आप अपने शैशक्षक योग्यता अनुभाग के अतंग्यत एक 
प्रशशक्षण और प्रमाणन अनुभाग िोड सकते हैं।

उदाहरण:

िैक्क्र योग्यिा
• कोलंवबया ववश्ववद्ालय से 8.8 सीपीआई के साथ अतंरा्यष््ीय प्रबंधन में परास्ातक (2007)।
• मुं बई ववश्ववद्ालय से 87% अंको ंके साथ बचैलर ऑफ मैनेिमेंट स्टडीि (2004)।
• महाराष्् बोड्य से 91% अकंो ंके साथ गशणत, साकं्ख्की (2001) के साथ 10+2।
• हाई स््यू ल (1999) महाराष्् बोड्य से 93% अकंो ंके साथ।

चरण 4: अपने िरनीरी रौिल री सूची बनाएं

अपने तकनीकी कौशल को स्यूचीबद्ध करत ेसमय, उन कौशलो ंसे शुरू करें जिनके बारे में आप सबसे अधधक 
आश्स् हैं। दफर उन कौशलो ंको िोडें जिन पर आपके पास उतना अच्ा आदेश नही ंहै। केवल एक कौशल को 
शाममल करना प्यूरी तरह से स्वीकाय्य ह,ै अगर आपको लगता ह ैदक ववशेर कौशल आपके ररज््यूमे में िबरदस् 
म्यूल िोडता ह।ै यदद आपके पास कोई तकनीकी कौशल नही ंह,ै तो आप इस चरण को छोड सकते हैं।

उदाहरण:

िरनीरी रौिल
• चमक
• फोटोिॉप

चरण 5: अपना िैक्शणर पररयोजना अनुभव डालें

उन सभी महत्वप्यूण्य पररयोिनाओ ं की स्यूची बनाएं जिन पर आपने काम दकया ह।ै इस खंड में वनम्नललखखत 
िानकारी शाममल करें:

उदाहरण:

िैक्शणर पररयोजनाएं
पररयोजना रा िीर्कर: ववशभन्न संचार कौशल
संगठन: ट रू ब््यू सॉल्यूशंस
पे्टफॉम्क रा इतेिमाल क्रया गया: आर्टक्यूलेट
योगदान: सामग्ी लेखन और ग्ादफक वव़िुअलाइ़िेशन
तववरण: कॉपवोररेट प्ररेण और प्रशशक्षण काय्यरिमो ंके ललए स्टोरीबोड्य का ववकास
चरण 6: अपनी िारि सूचीबद्ध ररें

यह वह िगह ह ैिहा ँआप अपनी सभी प्रमुख शक्तियो ंको स्यूचीबद्ध करते हैं। यह खंड एक बलेुटेड स्यूची के रूप 
में होना चादहए।

• पररयोिना का शीर्यक • संगठन • प्रयतुि प्टेफाम्य
• योगदान • वववरण



279

फील्ड िरनीशियन- अन्य घरेलू उपररण

उदाहरण:

िारि
• उत्तृ ष् मौखखक, ललखखत और प्रस्वुत कौशल
• दरिया-उन्खु और पररणाम-कें दद्त
• महान समय प्रबंधन कौशल

चरण 7: अपनी पाठे्िर गतितवधधयो ंरी सूची बनाएं

यह ददखाना बहुत महत्वप्यूण्य है दक आपके ववववध दहत हैं और आपका िीवन शशक्षाववदो ंसे अधधक ह।ै अपनी 
पाठ्येतर गवतववधधयो ंको शाममल करने से आपको अन्य उम्ीदवारो ंपर एक अवतररति बढत ममल सकती ह,ै 
जिनके पास समान शैक्षशणक स्ोर और पररयोिना के अनुभव हैं। यह खंड एक बलेुटेड स्यूची के रूप में होना 
चादहए।
उदाहरण:
अतिररति पाठयरिम गतितवधधयो ं
• दडबटे क्ब के सदस्
• राष््ीय स्र पर टेवनस खेला
• अखखल भारतीय ऊंट प्रवतयोमगता, 2010 में प्रथम पुरस्ार िीता

चरण 8: अपना व्यक्तिगि तववरण ललखें

आपके ररज््यूमे के अवंतम भाग में वनम्नललखखत व्यक्तिगत िानकारी शाममल होनी चादहए:

उदाहरण:
व्यक्तिगि तववरण
• िन् वतधथ:   25 मई, 1981
• ललगं और वैवादहक स्स्थवत: मदहला, अवववादहत
• राष््ीयता:   भारतीय
• ज्ात भाराएँ:   अगं्ेिी, दहदंी, तममल, फ्ें च

• जन् 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 त्रदुटयो ंसे मुति हो।
• अपना ररज््यूमे हमेशा सादे सफेद कागि पर बनाएं।
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11.4.3 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 
उपयोगी दटप्स देखें।
Q1. क्ा आप मुझे अपने बारे में रुछ बिा सरिे हैं?
उत्र देने के ललए यकु्तिया:ँ

• अपना प्यूरा रोिगार या व्यक्तिगत इवतहास प्रदान न करें।
• 2-3 ववशशष् अनुभव प्रदान करें िो आपको लगता है दक सबसे म्यूलवान और प्रासंमगक हैं।
• वनष्कर्य वनकालें दक कैसे उन अनुभवो ंने आपको इस ववशशष् भ्यूममका के ललए पररप्यूण्य बनाया ह।ै

प्रश 2. आपने पद 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 

या लेख (उनका नाम) या नौकरी पोट्यल (िो कहें) के माध्म से था।
• बताएं दक आपको स्स्थवत के बारे में का उत्ादहत करता है और ववशेर रूप से इस भ्यूममका के बारे में आपकी 

ऩिर में का है।

Q3. आप 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 उपयतुि 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 काय्य 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 शक्तियो ंको साझा करें, बिाय इसके दक आप ऐसे उत्र दें िो 

आपको अच्ा लगे।
• आप जिस पद के ललए आवेदन कर रहे हैं, उसके ललए प्रासंमगक ववशशष् शक्तियो ंके उदाहरण प्रस्तु करें।
• उदाहरण दें दक आपने इन शक्तियो ंका प्रदश्यन कैसे दकया ह।ै
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प्रश7. आप अपनी 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 रह ेहैं, उसके ललए ववशशष् वेतन 

सीमा का पता लगा लें।
• अपने अनुभव, शशक्षा और कौशल के आधार पर पता लगाएँ दक आप वेतनमान पर कहा ँहैं।
• लचीले बनें। साक्षात्ारकता्य को बताएं दक आप िानते हैं दक आपके कौशल म्यूलवान हैं, लेदकन आप 

नौकरी चाहत ेहैं और बातचीत के ललए तयैार हैं।
प्रश 9. आप राम रे बाहर क्ा ररना पसंद ररिे हैं?
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• इस प्रश्न का उदेश्य यह देखना ह ैदक का आप कंपनी की संस्तृ वत के साथ दफट होगंे।
• ईमानदार रहें - उन गवतववधधयो ंऔर शौको ंको खोलें और साझा करें जिनमें आपकी रुत्च हो और िो 

आपको उत्ादहत करें।
प्रश10. यटद आप एर जानवर होिे, िो आप रौन सा बनना चाहिे?
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• इस प्रश्न का उदेश्य यह देखना ह ैदक का आप अपने पैरो ंपर सोचने में सक्षम हैं।
• कोई गलत उत्र नही ंह ै- लेदकन एक अच्ा प्रभाव बनाने के ललए अपने उत्र के माध्म से अपनी ताकत 

या व्यक्तित्व लक्षणो ंको सामने लाने का प्रयास करें।
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 यह देखना है दक का आपने कंपनी पर अपना शोध दकया ह,ै और यह परीक्षण करना ह ै

दक का आप आलोचनात्मक रूप से सोच सकते हैं और नए ववचारो ंके साथ आ सकते हैं।
• नए ववचार सुझाएं। ददखाएँ दक आपकी रुत्चया ँऔर ववशेरज्ता आपको इन ववचारो ंको दरियान्न्वत करने में 

कैसे मदद करेगी।
Q12: क्ा आपरे पास हमारे ललए रोई प्रश हैं?
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• ऐसे प्रश्न न प्यूछें  जिनके उत्र कंपनी की वेबसाइट पर या त्वररत ऑनलाइन खोि के माध्म से आसानी से 

ममल सकें ।
• ऐसे बमुद्धमान प्रश्न प्यूछें  िो आपकी आलोचनात्मक रूप से सोचने की क्षमता को प्रदर्शत करें।

सलाह 
• उत्र देत ेसमय ईमानदार और आत्मववश्ासी बनें।
• अपने उत्रो ंको और अधधक बनाने के ललए िहा ँभी संभव हो अपने वपछले अनुभवो ंके उदाहरणो ंका 

उपयोग करें प्रभावशाली।
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11.4.4 राय्क री िैयारी - तनयम और िब्ावली

प्रते्यक कम्यचारी को वनम्नललखखत शबो ंसे अच्छी तरह वादकफ होना चादहए:
• वार्रर अवराि: वनयोतिाओ ंद्ारा कम्यचाररयो ंको ददया गया सवैतवनक अवकाश।
• पृष्भमूम री जाचं: संभाववत उम्ीदवारो ंद्ारा प्रदान की गई िानकारी की सटीकता को सत्यावपत करने के 

ललए वनयोतिाओ ंद्ारा उपयोग की िाने वाली एक ववधध।
• लाभ: कम्यचारी के मुआवि ेके पैकेि का एक दहस्ा।
• बे्र: काम के घंटो ंके दौरान कम्यचाररयो ंद्ारा ललया गया कम समय का आराम।
• मआुवजा पैरेज: वेतन और लाभो ंका संयोिन िो एक वनयोतिा अपने कम्यचाररयो ंको प्रदान करता है।
• प्रतिपूरर समय (रॉम् टाइम): 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,ै या तो एक पररयोिना या समय के आधार पर।
• रोजगार रा अनबंुध: िब दकसी कम्यचारी को मिदूरी या वेतन के बदले काम की पेशकश की िाती ह,ै और 

वनयोतिा द्ारा दकए गए प्रस्ाव को स्वीकार करता ह,ै तो रोिगार का अनुबंध मौि्यूद होता है।
• रॉपगोररेट संकृिति: एक कंपनी के सभी सदस्ो ंद्ारा साझा दकए गए ववश्ास और म्यूल, और कम्यचाररयो ंकी 

एक पीढी से दूसरी पीढी को प्रदान दकए िाते हैं।
• राउंटर ऑफर/राउंटर 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 लेटर: एक पत्र िो उम्ीदवार के बायोडाटा के साथ आता ह।ै यह उम्ीदवार के दफर से शुरू में 

महत्वप्यूण्य वबदंओु ंपर िोर देता है और वास्ववक उदाहरण प्रदान करता ह ैिो उम्ीदवार की अपेशक्षत 
नौकरी की भ्यूममका वनभाने की क्षमता को सावबत करता है।

• पाठ्रिम जीवन (सीवी)/ररज्मेू: एक उम्ीदवार की उपलब्धियो,ं शैशक्षक काय्य अनुभव, कौशल और 
ताकत का साराशं।

• अस्ीररण पत: एक कम्यचारी द्ारा एक वनयोतिा को भेिा गया एक पत्र, िो कम्यचारी को नौकरी की 
पेशकश वनयोतिा को ठुकरा देता ह।ै

• रटौिी: 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 दरिया ।
• रम्कचारी: एक व्यक्ति िो भुगतान के बदले दूसरे व्यक्ति के ललए काम करता ह।ै
• रम्कचारी प्रशिक्ण: एक काय्यशाला या आतंररक प्रशशक्षण जिसमें एक कम्यचारी को वनयोतिा के लाभ के 

ललए उसके वररष् द्ारा भाग लेने के ललए कहा िाता है।
• रोजगार अिंराल: नौकररयो ंके बीच बरेोिगार समय की अवधध।
• तनश्चिि अवधध रा अनबंुध: रोिगार का एक अनुबंध िो एक सहमत वतधथ पर समाप्त हो िाता है।
• अनवुिती कार्यवाई: उम्ीदवार द्ारा अपना बायोडाटा िमा करने के बाद संभाववत वनयोतिा से संपक्य  करने 

की दरिया।
• फ्ीलासंर/परामि्कदािा/स्िंत ठेरेदार: एक व्यक्ति िो ववशभन्न वनयोतिाओ ंके साथ अस्थायी नौकररयो ं

और पररयोिनाओ ंके ललए अपने ललए काम करता है।
• छुट्ी : काम से समय-समय पर भुगतान दकया गया।
• घंटे री दर : 60 ममनट के काम के ललए भुगतान की गई वेतन या मिदूरी की राशश।
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• इंटन्कशिप : एक वनयोतिा द्ारा एक संभाववत कम्यचारी को नौकरी का अवसर ददया िाता ह,ै जिसे एक 
वनजचित, सीममत समय अवधध के ललए वनयोतिा की कंपनी में बलुाया िाता ह।ै

• साक्ात्ार : एक संभाववत कम्यचारी और एक आदेश के प्रवतवनधध के बीच बातचीत यह वनधा्यररत करने के 
ललए दक संभाववत कम्यचारी को काम पर रखा िाना चादहए या नही।ं

• नौररी रे ललए आवेदन : एक फॉम्य िो उम्ीदवार की िानकारी िसेै उम्ीदवार का नाम, वववरण और 
काय्य अनुभव मागंता ह।ै नौकरी के ललए आवेदन िमा करने वाले उम्ीदवार का उदेश्य दकसी ववशेर कंपनी 
के ललए काम करने में उस उम्ीदवार की रुत्च ददखाना ह।ै

• नौररी री पेिरि : एक वनयोतिा द्ारा एक संभाववत कम्यचारी को रोिगार की पेशकश।
• नौररी खोज एजेंट : एक काय्यरिम िो उम्ीदवारो ं को नौकरी ररक्तियो ं के ललए काय्यरिम में स्यूचीबद्ध 

मानदंडो ंका चयन करके रोिगार के अवसरो ंकी खोि करने में सक्षम बनाता ह।ै पतृष्भ्यूमम, द्ारा बनाई गई 
और वपच इंटन्य, काम करने वाले वनयोतिा के ललए, पत ेपर, संपक्य  करें

• ले ऑफ : एक ले ऑफ तब होता है िब वनयोतिा के पास उस कम्यचारी के ललए कोई काम नही ंहोने के 
कारण दकसी कम्यचारी को अस्थायी रूप से उसकी नौकरी से िाने ददया िाता है।

• छुट्ी : दकसी कम्यचारी को उसके वनयोतिा द्ारा काम से अनुपस्स्थवत की छुट्ी लेने की औपचाररक अनुमवत।
• स्ीरृति पत : वनयोतिा द्ारा एक कम्यचारी को ददया गया एक पत्र, वनयोतिा द्ारा दकए गए रोिगार की 

पेशकश की पुवष् करता है, साथ ही साथ प्रस्ाव की शतडें।
• समझौिा पत : एक पत्र िो रोिगार की शतषों को रेखादंकत करता ह।ै
• धसफाररि पत : एक पत्र िो दकसी व्यक्ति के काय्य कौशल को मान्य करने के उदेश्य से ललखा िाता ह।ै
• मािृत्व अवराि : उन मदहलाओ ंद्ारा काम से ली गई छुट्ी िो गभ्यवती हैं, या जिन्ोनंे अभी-अभी िन् 

ददया ह।ै
• मेंटर : एक व्यक्ति िो आपसे उच्च स्र पर काय्यरत ह,ै िो आपको सलाह देता ह ैऔर आपके कररयर में 

आपका माग्यदश्यन करता है।
• न्यनूिम मजदूरी : एक घंटे के आधार पर भुगतान की िाने वाली न्य्यूनतम मिदूरी राशश।
• सूचना : दकसी कम्यचारी या वनयोतिा द्ारा की गई घोरणा, जिसमें कहा गया ह ैदक रोिगार अनुबंध दकसी 

ववशेर वतधथ को समाप्त होगा।
• रोजगार री पेशकश: एक वनयोतिा द्ारा एक संभाववत कम्यचारी को ददया गया एक प्रस्ाव जिसमें प्रस्ाववत 

नौकरी से संबंधधत महत्वप्यूण्य िानकारी होती ह,ै िसेै दक प्रारंशभक वतधथ, वेतन, काम करने की स्स्थवत आदद।
• ओपन एंडेड अनबंुध : रोिगार का एक अनुबंध िो वनयोतिा तक िारी रहता ह ैया इसे समाप्त कर देता ह।ै
• ओवरविाललफाइड : एक व्यक्ति िो दकसी ववशेर नौकरी के ललए उपयतुि नही ंह ैकोदंक उसके पास बहुत 

अधधक वरषों का काय्य अनुभव ह,ै या शशक्षा का स्र िो आवश्यक f या नौकरी से बहुत अधधक ह ैया वत्यमान 
में ह ैया पहले बहुत अधधक भुगतान दकया गया है।

• 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।
• रररूिटस्क/हेड-हंटस्क/एग्ीक्टूटव सच्क फ़म्क : पेशेवर जिन्ें वनयोतिाओ ंद्ारा ववशेर पदो ंको भरने के ललए 

लोगो ंकी तलाश करने के ललए भुगतान दकया िाता ह।ै
• इतिीफा देना/इतिीफा देना : िब कोई कम्यचारी औपचाररक रूप से अपने वनयोतिा को स्यूत्चत करता ह ैदक 

वह अपनी नौकरी छोड रहा है।
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• स्रोजगार : एक व्यक्ति जिसका अपना खुद का व्यवसाय ह ैऔर कम्यचारी की हैधसयत से काम नही ंकरता 
ह।ै

• समय पतर : एक प्रपत्र िो एक कम्यचारी द्ारा एक वनयोतिा को प्रस्तु दकया िाता ह,ै जिसमें कम्यचारी 
द्ारा प्रवतददन काम दकए गए घंटो ंकी संख्ा होती ह।ै
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इराई 11.5: 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 दकया िाए
13. महत्वप्यूण्य समस्ा-समाधान लक्षणो ंकी स्यूची बनाएं
14. समस्ा समाधान कौशल का आकलन करने के तरीको ंपर चचा्य करें
15. बातचीत के महत्व पर चचा्य करें
16. बातचीत कैसे करें पर चचा्य करें
17. चचा्य करें दक नए व्यावसाययक अवसरो ंकी पहचान कैसे करें
18. चचा्य करें दक अपने व्यवसाय के भीतर व्यावसाययक अवसरो ंकी पहचान कैसे करें
19. उद्मी का अथ्य समझें
20. उद्ममयो ंके ववशभन्न प्रकारो ंका वण्यन कीजिए
21. उद्ममयो ंकी ववशेरताओ ंकी स्यूची बनाएं
22. उद्मी की सफलता की कहावनयो ंको याद करें
23. उद्मशीलता की प्रदरिया पर चचा्य करें
24. उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत्र का वण्यन करें
25. उद्ममता पाररतंत्र में सरकार की भ्यूममका की वववेचना कीजिए
26. भारत में वत्यमान उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत्र पर चचा्य करें
27. मेक इन इंदडया अशभयान के उदेश्य को समझें
28. उद्ममता और िोखखम लेने की क्षमता के बीच संबंधो ंपर चचा्य करें
29. उद्ममता और लचीलापन के बीच संबंधो ंपर चचा्य करें
30. एक लचीला उद्मी की ववशेरताओ ंका वण्यन करें
31. चचा्य करें दक ववफलता से कैसे वनपटें



286

प्रतिभागी पुस्तिरा

11.5.1 अवधारणा पररचय

11.5.1.1 उद्यममिा रा महत्व

11.5.1.2 उद्यममयो ंरे लक्ण

िो कोई भी व्यवसाय शुरू करने के ललए दृढ संकश्ल्पत ह,ै चाह ेिो भी िोखखम हो, वह एक उद्मी ह।ै उद्मी 
अपना स्टाट्य-अप चलात ेहैं, ववत्ीय िोखखमो ंकी जिम्देारी लेत ेहैं और सफलता प्राप्त करने के ललए रचनात्मकता, 
नवाचार और आत्म-प्ररेणा के ववशाल भंडार का उपयोग करते हैं। वे बडे सपने देखत ेहैं और अपने ववचार को 
व्यवहाय्य पेशकश में बदलने के ललए िो कुछ भी करना पडता ह ैवह करने के ललए दृढ संकश्ल्पत हैं। एक उद्मी 
का उदेश्य एक उद्म बनाना है। इस उद्म को बनाने की प्रदरिया को उद्ममता के रूप में िाना िाता है।

उद्ममता वनम्नललखखत कारणो ंसे बहुत महत्वप्यूण्य ह:ै
1. इसके पररणामस्वरूप नए संगठनो ंका वनमा्यण होता है
2. यह रचनात्मकता को बा़िार में लाता है
3. यह िीवन स्र में सुधार की ओर ले िाता है
4. यह दकसी देश की अथ्यव्यवस्था को ववकधसत करने में मदद करता है

सभी सफल उद्ममयो ंमें कुछ ववशेरताएं समान होती हैं।

वे सभी है:
• अपने काम के प्रवत बहेद भावकु
• खुद पर भरोसा
• अनुशाधसत और समर्पत
• प्ररेरत और प्ररेरत
• अत्यधधक रचनात्मक
• दूरदशमी
• खुले ववचारो ंवाला
• वनण्ययक

उद्ममयो ंकी भी प्रवतृत्त् होती है:
• उच्च िोखखम सहने की क्षमता रखें
• प्यूरी तरह से योिना बनाएं
• उनके पैसे का बमुद्धमानी से प्रबंधन करें
• अपने ग्ाहको ंको उनकी प्राथममकता बनाएं
• उनकी पेशकश और उनके बािार को ववस्ार से समझें
• आवश्यकता पडने पर ववशेरज्ो ंसे सलाह लें
• िानें दक कब उनके नुकसान में कटौती करनी है
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11.5.1.3 प्रधसद्ध उद्यममयो ंरे उदाहरण

11.5.2 नेिृत्व और टीम वर्क : नेिृत्व और नेिा

11.5.1.4 उद्यमो ंरे प्ररार

सलाह 

कुछ प्रधसद्ध उद्मी हैं:
• वबल गेटस् (माइरिोसॉफ्ट के संस्थापक)
• स्टीव िॉब्स (Apple के सह-संस्थापक)
• माक्य  िकुरबग्य (फेसबकु के संस्थापक)
• वपयरे ओममडयार (ईब ेके संस्थापक)

भारत में एक उद्मी के रूप में, आप वनम्न में से दकसी भी प्रकार के उद्म के स्वामी और उसे चला सकत ेहैं:

एरल स्ाममत्व
एकल स्वाममत्व में, एक अकेला व्यक्ति उद्म का स्वाममत्व, प्रबंधन और वनयंत्रण करता ह।ै कान्यूनी औपचाररकताओ ं
के संबंध में इस प्रकार का व्यवसाय बनाना सबसे आसान ह।ै व्यवसाय और माललक का कोई अलग कान्यूनी 
अस्स्त्व नही ंह।ै सारा लाभ माललक का ह;ै िसैा दक सभी नुकसान हैं, उद्मी की देयता असीममत ह।ै

साझेदारी
एक साझदेारी फम्य दो या दो से अधधक लोगो ंद्ारा बनाई िाती ह।ै उद्म के माललको ंको भागीदार कहा िाता ह।ै 
सभी भागीदारो ंद्ारा एक साझदेारी ववलेख पर हस्ाक्षर दकए िाने चादहए। फम्य और उसके भागीदारो ंका कोई 
अलग कान्यूनी अस्स्त्व नही ंह।ै लाभ भागीदारो ंद्ारा साझा दकया िाता ह।ै हावनयो ंके संबंध में, भागीदारो ंकी 
देयता असीममत ह।ै एक फम्य का िीवन काल सीममत होता ह ैऔर िब साझदेारो ंमें से दकसी एक की मतृतु्य हो िाती 
ह,ै सेवावनवतृत् हो िाता ह,ै ददवाललएपन का दावा करता ह ैया पागल हो िाता ह ैतो उसे भंग कर देना चादहए।
सीममि देयिा भागीदारी (एलएलपी)
ललममटेड लायवबललटी पाट्यनरशशप या एलएलपी में, फम्य के भागीदार स्थायी अस्स्त्व के साथ-साथ सीममत देयता 
के लाभ का आनंद लेत ेहैं। प्रते्यक भागीदार की देयता एलएलपी में उनके सहमत योगदान तक सीममत ह।ै 
साझदेारी और उसके भागीदारो ंका एक अलग कान्यूनी अस्स्त्व है।

• दूसरो ंकी असफलताओ ंसे सीखें।
• सुवनजचित करें दक आप यही चाहत ेहैं।
• अपने ववचार से िुडने के ललए समस्ा की तलाश करने के बिाय हल करने के ललए एक समस्ा की तलाश 

करें।

नेततृत्व का अथ्य ह ैदूसरो ंके अनुसरण के ललए एक उदाहरण स्थावपत करना। एक अच्ा उदाहरण स्थावपत करने 
का अथ्य ह ैदकसी को ऐसा कुछ करने के ललए नही ंकहना िो आप स्वचे्ा से स्वयं नही ंकरना चाहेंगे। नेततृत्व एक 
टीम के रूप में और एक कंपनी के रूप में िीतने के ललए का करना है, यह पता लगाने के बारे में ह।ै
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नेता सही काम करने में ववश्ास करत ेहैं। वे दूसरो ंको सही काम करने में मदद करने में भी ववश्ास करत ेहैं। एक 
प्रभावी नेता वह होता है िो:
• भववष्य की एक प्ररेक दृवष् बनाता है।
• उस वविन को आगे बढाने के ललए अपनी टीम को प्ररेरत और प्ररेरत करता ह।ै

11.5.2.1 नेिृत्व रे गुण जो सभी उद्यममयो ंरो चाक्हए

11.5.2.2 प्रभावी नेिृत्व रे लाभ

11.5.2.3 टीम वर्क  और टीम

एक सफल उद्म का वनमा्यण तभी संभव ह ैिब प्रभारी उद्मी के पास उत्तृ ष् नेततृत्व गुण हो।ं कुछ महत्वप्यूण्य 
नेततृत्व कौशल िो प्रते्यक उद्मी के पास होने चादहए:
1. व्यावहारररिा: इसका अथ्य ह ैमुदो ंको हल करने और िोखखमो ंको कम करने के ललए सभी बाधाओ ंऔर 
चुनौवतयो ंको उिागर करने की क्षमता होना।
2. नम्रिा: इसका अथ्य ह ैअक्सर और िल्दी गलवतयो ंको स्वीकार करना और अपने कायषों की जिम्देारी लेने 
के ललए तत्र होना। गलवतयो ंको दूर करने के ललए चुनौवतयो ंके रूप में देखा िाना चादहए, न दक दोर लगाने के 
अवसरो ंके रूप में।
3. लचीलापन: एक अचे् नेता के ललए बहुत लचीला होना और पररवत्यन के ललए िल्दी से अनुक्यू ल होना 
महत्वप्यूण्य ह।ै यह िानना भी उतना ही महत्वप्यूण्य ह ैदक कब अनुक्यू लन करना है और कब नही।ं
4. प्रामाशणरिा: इसका अथ्य ह ैअपनी ताकत और अपनी कमिोररयो ंदोनो ंको ददखाना। इसका मतलब ह ैइंसान 
होना और दूसरो ंको ददखाना दक आप इंसान हैं।
5. पुन: आतवष्ार: इसका अथ्य ह ैआवश्यक होने पर अपनी नेततृत्व शैली को ता़िा करना या बदलना। ऐसा करने 
के ललए, यह िानना महत्वप्यूण्य है दक आपके नेततृत्व में कहा ंकमी ह ैऔर पता करें दक उन्ें बंद करने के ललए दकन 
संसाधनो ंकी आवश्यकता ह।ै
6. जागरूरिा: इसका मतलब ह ैदक समय वनकालकर यह पहचानना दक दूसरे आपको कैसे देखत ेहैं। इसका 
अथ्य ह ैयह समझना दक आपकी उपस्स्थवत आपके आसपास के लोगो ंको कैसे प्रभाववत करती ह।ै

प्रभावी नेततृत्व से अनेक लाभ होत ेहैं। महान नेततृत्व सफलताप्यूव्यक नेता की ओर ले िाता ह:ै
• टीम के सदस्ो ंकी वफादारी और प्रवतबद्धता हाधसल करना

• कंपनी के लक्ष्यो ंऔर उदेश्यो ंको प्राप्त करने की ददशा में काम करने के ललए टीम को प्ररेरत करना

• मनोबल का वनमा्यण और टीम के सदस्ो ंमें ववश्ास पैदा करना

• टीम के सदस्ो ंके बीच आपसी समझ और टीम भावना को बढावा देना

• िब दकसी स्स्थवत में अनुक्यू लन क्षमता की आवश्यकता होती ह ैतो टीम के सदस्ो ंको बदलने की आवश्यकता 
के बारे में समझाना

टीम वक्य  तब होता ह ैिब काय्यस्थल में लोग एक सामान्य लक्ष्य का पीछा करने के ललए अपने व्यक्तिगत कौशल 
को िोडत ेहैं। प्रभावी दल ऐसे व्यक्तियो ंसे बनत ेहैं िो इस सामान्य लक्ष्य को प्राप्त करने के ललए ममलकर काम 
करत ेहैं। एक महान टीम वह है िो अवंतम पररणाम के ललए खुद को जिम्देार ठहराती है।
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11.5.2.4 उद्यमिीलिा री सफलिा में टीम वर्क  रा महत्व
एक उद्मी नेता के ललए, एक उद्म की सफलता के ललए एक प्रभावी टीम बनाना महत्वप्यूण्य ह।ै एक उद्मी को 
यह सुवनजचित करना चादहए दक उसके द्ारा बनाई गई टीम में कुछ महत्वप्यूण्य गुण, लक्षण और ववशेरताएं हो।ं 
एक प्रभावी टीम वह होती ह ैजिसके पास:
1. उदे्श्य 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 उपयोग 
करने और िदटल िानकारी देने के ललए चाट्य का उपयोग करने की क्षमता होनी चादहए।
3. सहयोग ररने री क्मिा: प्रते्यक सदस् को नए ववचारो ंपर वनयममत प्रवतदरिया देने का अधधकार होना चादहए।
4. पहल: टीम में सदरिय व्यक्ति शाममल होने चादहए। सदस्ो ंमें नए ववचारो ंके साथ आने, मौि्यूदा ववचारो ंमें 
सुधार करने और अपना स्वयं का शोध करने का उत्ाह होना चादहए।
5. दूरदिती सदस्: टीम में समस्ाओ ंका अनुमान लगाने और वास्ववक समस्ाओ ंमें बदलने से पहले इन 
संभाववत समस्ाओ ंपर कार्यवाई करने की क्षमता होनी चादहए।
6. महान 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 काय्य प्रदरियाओ ंको ववकधसत करने, जिम्देाररयो ंको संतलुलत 
करने, पररयोिनाओ ंकी ठीक से योिना बनाने और प्रगवत और आरओआई को मापने के ललए िगह में स्थावपत 
करने की क्षमता होनी चादहए।

सलाह 
अपने म्यूल ववचार से बहुत अधधक न िुडें। इसे ववकधसत होने और बदलने की अनुमवत दें।
अपनी कमिोररयो ंसे अवगत रहें और एक टीम बनाएं िो आपकी कममयो ंको प्यूरा करे।
सही लोगो ंको काम पर रखना ही काफी नही ंहै। आपको अपने सबसे प्रवतभाशाली लोगो ंको प्ररेरत रखने के ललए 
उन्ें बढावा देने या प्रोत्ादहत करने की आवश्यकता है।
अपनी टीम का सम्ान अर्ित करें।

11.5.3 संचार रौिल
सुनना संचार की प्रदरिया के दौरान संदेशो ंको सही ढंग से प्राप्त करने और समझने की क्षमता ह।ै प्रभावी संचार 
के ललए सुनना महत्वप्यूण्य ह।ै प्रभावी सुनने के कौशल के वबना, संदेशो ंको आसानी से गलत समझा िा सकता 
ह।ै इसके पररणामस्वरूप संचार ट्यूट िाता ह ैऔर संदेश भेिने वाले और प्राप्त करने वाले को वनराश या त्चढ हो 
सकता ह।ै
यह ध्ान रखना बहुत महत्वप्यूण्य ह ैदक सुनना सुनने के समान नही ंह।ै सुनने से तात्य्य केवल उन ध्ववनयो ंसे ह ैिो 
आप सुनत ेहैं। सुनना इससे कही ंअधधक ह।ै सुनने के ललए फोकस की िरूरत होती ह।ै इसका मतलब न केवल 
कहानी पर ध्ान देना ह,ै बश्ल् इस बात पर भी ध्ान देना ह ैदक कहानी को कैसे प्रसाररत दकया िाता है, जिस 
तरह से भारा और आवाि का उपयोग दकया िाता ह,ै और यहा ंतक दक स्पीकर अपनी बॉडी लैंग्िे का उपयोग 
कैसे करता ह।ै सुनने की क्षमता इस बात पर वनभ्यर करती ह ैदक कोई व्यक्ति मौखखक और गैर-मौखखक दोनो ं
संकेतो ंको दकतनी प्रभावी ढंग से समझ और समझ सकता है।
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11.5.3.1 प्रभावी ढंग से रैसे सुनें?

11.5.3.2 प्रभावी ढंग से बोलने रा महत्व

11.5.3.3 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 प्रयोग करें
• ददमाग खुला रखना
• वतिा के दृवष्कोण के बारे में सोचें
• बहुत, बहुत धयै्यवान बनें
• इस्मेाल दकए िा रह ेस्वर पर ध्ान दें
• वतिा के हावभाव, चेहरे के भाव और आखंो ंकी गवत पर ध्ान दें
• कोशशश मत करो और व्यक्ति को िल्दी करो
• वतिा के तौर-तरीको ंया आदतो ंको आपको परेशान या ववचललत न करने दें

कोई संदेश दकतनी सफलताप्यूव्यक पहँुचाया िाता ह ैयह प्यूरी तरह से इस बात पर वनभ्यर करता ह ैदक आप इसे 
दकतने प्रभावी ढंग से प्राप्त करने में सक्षम हैं। एक प्रभावी वतिा वह ह ैिो सही ढंग से उच्चारण करता ह,ै शबो ं
का सही उच्चारण करता ह,ै सही शबो ंका चयन करता ह ैऔर ऐसी गवत से बोलता ह ैजिसे आसानी से समझा िा 
सके। इसके अलावा, ़िोर से बोले िाने वाले शबो ंको इस्मेाल दकए गए हावभाव, स्वर और शरीर की भारा से 
मेल खाना चादहए।
आप िो कहत ेहैं, और जिस स्वर में आप इसे कहत ेहैं, उसके पररणामस्वरूप कई धारणाएँ बनती हैं। एक व्यक्ति 
िो जझझक से बोलता है, उसे कम आत्मसम्ान या चचा्य दकए गए ववरय के ज्ान की कमी के रूप में माना िा 
सकता ह।ै शातं आवाि वाले लोगो ंको शममीला करार ददया िा सकता ह।ै और िो लोग उच्च स्र की स्पष्ता के 
साथ कमादंडगं टोन में बोलत ेहैं, उन्ें आमतौर पर बहेद आत्मववश्ासी माना िाता ह।ै यह बोलने को एक बहुत 
ही महत्वप्यूण्य संचार कौशल बनाता ह।ै

प्रभावी ढंग से बोलने के ललए आपको चादहए:
• अपने भारण में शरीर की भारा को शाममल करें िैसे आखँ से संपक्य  करना, मुसु्राना, धसर दहलाना, इशारे 

करना आदद।
• वास्व में अपना भारण देने से पहले अपने भारण का एक मसौदा तयैार करें।
• सुवनजचित करें दक आपकी सभी भावनाएं और भावनाएं वनयंत्रण में हैं।
• सही वपच और तीव्रता के साथ अपने शबो ंका स्पष् उच्चारण करें। आपका भारण हर समय एकदम स्पष् 

होना चादहए। बोलत ेसमय सुखद और प्राकतृ वतक स्वर का प्रयोग करें। आपके दश्यको ंको ऐसा महस्यूस नही ं
होना चादहए दक आप उच्चारण कर रह ेहैं या दकसी भी तरह से अप्राकतृ वतक हैं।

• अपने संदेश को घर तक पहंुचाने के ललए सटीक और ववशशष् शबो ंका प्रयोग करें। अस्पष्ता से हर कीमत 
पर बचना चादहए।

• सुवनजचित करें दक आपके भारण में तार्कक प्रवाह ह।ै
• संशक्षप्त करें। कोई भी अनावश्यक िानकारी न िोडें।
• त्चडत्चडे व्यवहार िैसे दक दफि्यूलखचमी, मरोडना आदद से बचने के ललए सचेत प्रयास करें।
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• अपने शबो ंको ध्ान से चुनें और सरल शबो ंका प्रयोग करें दक अधधकाशं दश्यको ंको समझने में कोई 
कदठनाई न हो।

• स्ाइड या व्ाइटबोड्य िसेै वव़िुअल एड्स का उपयोग करें।
• धीरे बोलें तादक आपके दश्यक आसानी से समझ सकें  दक आप का कह रह ेहैं। हालादँक, सावधान रहें दक 

बहुत धीरे-धीरे न बोलें कोदंक यह कठोर, वबना तैयारी या कतृ पालु के रूप में सामने आ सकता है।
• सही समय पर रुकना न भ्यूलें।

11.5.4.1 समस्ाओ ंरा समाधान रैसे ररें?

11.5.4 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 ेसमय हमेशा आखँ से संपक्य  बनाए 

रखें। यह संदेश देता ह ैऔर बातचीत में रुत्च को भी प्रोत्ादहत करता है।

द कॉस्सिस ऑक्सफोड्य दडक्शनरी (1995) के अनुसार, एक समस्ा ह,ै "एक संददग्ध या कदठन मामला जिसके 
समाधान की आवश्यकता ह"ै
सभी समस्ाओ ंमें दो तत्व होते हैं:
1. लक्ष्य
2. बाधाएं
समस्ा समाधान का उदेश्य बाधाओ ंको पहचानना और लक्ष्यो ंको प्राप्त करने के ललए उन्ें दूर करना है।

दकसी समस्ा को हल करने के ललए तक्य संगत सोच के स्र की आवश्यकता होती ह।ै दकसी समस्ा का सामना 
करने पर पालन करने के ललए यहा ंकुछ तार्कक चरण ददए गए हैं:
• चरण 1: समस्ा की पहचान करें
• चरण 2: समस्ा का ववस्ार से अध्यन करें
• चरण 3: सभी संभाववत समाधानो ंकी स्यूची बनाएं
• चरण 4: सबसे अच्ा समाधान चुनें
• चरण 5: चुने हुए समाधान को लाग्यू करें
• चरण 6: िाचँें दक समस्ा वास्व में हल हो गई है
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11.5.4.2 समस्ा समाधान रे ललए महत्वपूण्क लक्ण

11.5.4.3 समस्ा समाधान रौिल रा आरलन रैसे ररें?

11.5.4.4 बािचीि क्ा है?

अत्यधधक ववकधसत समस्ा-समाधान कौशल, व्यवसाय के माललको ं और उनके कम्यचाररयो ं दोनो ं के ललए 
महत्वप्यूण्य हैं। समस्ाओ ंको प्रभावी ढंग से हल करने में वनम्नललखखत व्यक्तित्व लक्षण एक बडी भ्यूममका वनभात ेहैं:

• खुले ववचारो ंवाला होना
• सही सवाल प्यूछना
• सदरिय रहना
• घबराए नही ं
• सकारात्मक दृवष्कोण रखना
• सही समस्ा पर ध्ान कें दद्त करना

एक उद्मी के रूप में, संभाववत उम्ीदवारो ंको काम पर रखने से पहले उनके समस्ा समाधान कौशल के स्र का 
आकलन करना एक अच्ा ववचार होगा। इस कौशल का आकलन करने के कुछ तरीके हैं:
1. आवेदन पत: आवेदन पत्र में उम्ीदवार की समस्ा को सुलझाने के कौशल का प्रमाण मागंें।
2. साइरोमेटटरिर टेस्: संभाववत उम्ीदवारो ंको लॉजिकल रीिवनगं और दरिदटकल धथदंकंग टेस्ट दें और देखें दक 
वे कैसा प्रदश्यन करते हैं।
3. साक्ात्ार: काल्पवनक समस्ात्मक स्स्थवतया ं बनाएं या नैवतक प्रश्न उठाएं और देखें दक उम्ीदवार कैसे 
प्रवतदरिया देते हैं।
4. िरनीरी प्रश: उम्ीदवारो ंको वास्ववक िीवन की समस्ाओ ंके उदाहरण दें और उनकी ववचार प्रदरिया का 
म्यूलाकंन करें।

बातचीत एक ऐसा तरीका है जिसका इस्मेाल मतभेदो ंको सुलझाने के ललए दकया िाता ह।ै बातचीत का उदेश्य 
वववादो ंसे बचत ेहुए समझौत ेया समझौत ेके माध्म से मतभेदो ंको सुलझाना ह।ै बातचीत के वबना, संघर्य लोगो ं
के बीच आरिोश पैदा करने की संभावना है। अच्ा बातचीत कौशल दोनो ंपक्षो ंको संतुष् करने में मदद करता ह ै
और मिब्यूत संबंधो ंको ववकधसत करने की ददशा में एक लंबा रास्ा तय करता ह।ै
बािचीि क्ो?ं
एक व्यवसाय शुरू करने के ललए कई, कई वाता्यओ ंकी आवश्यकता होती ह।ै कुछ वाता्यएं छोटी होती हैं िबदक 
अन्य एक स्टाट्य-अप को बनाने या तोडने के ललए काफी महत्वप्यूण्य होती हैं। काय्यस्थल के अंदर बातचीत भी एक 
बडी भ्यूममका वनभाती ह।ै एक उद्मी के रूप में, आपको न केवल यह िानने की िरूरत ह ैदक खुद से बातचीत 
कैसे करें, बश्ल् कम्यचाररयो ंको बातचीत की कला में कैसे प्रशशशक्षत दकया िाए।
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11.5.5 व्यावसाययर अवसरो ंरी पहचान

सलाह 

बािचीि रैसे ररें?

बातचीत करने में आपकी सहायता के ललए कुछ चरणो ंपर एक ऩिर डालें:
• चरण 1: प्यूव्य-बातचीत की तयैारी: इस बात पर सहमत हो ंदक समस्ा पर चचा्य करने के ललए कहा ंममलना 

है, यह तय करें दक कौन उपस्स्थत होगा और चचा्य के ललए एक समय सीमा वनधा्यररत करें।
• चरण 2: समस्ा पर चचा्य करें: इसमें प्रश्न प्यूछना, दूसरे पक्ष को सुनना, अपने ववचार सामने रखना और 

शंकाओ ंका समाधान करना शाममल ह।ै
• चरण 3: उदेश्य स्पष् करें: सुवनजचित करें दक दोनो ंपक्ष एक ही समस्ा को हल करना चाहत ेहैं और एक ही 

लक्ष्य तक पहंुचना चाहत ेहैं।
• चरण 4: एक िीत-िीत पररणाम के ललए लक्ष्य: बातचीत करत ेसमय खुले ददमाग से अपना सव्यशे्रष् प्रयास 

करें। समझौता करें और एक पररणाम पर पहंुचने के ललए वैकश्ल्पक समाधान पेश करें िहा ंदोनो ंिीतें।
• चरण 5: समझौते को स्पष् रूप से पररभावरत करें: िब एक समझौता हो गया ह,ै तो समझौते का वववरण 

दोनो ंपक्षो ंके ललए स्पष् होना चादहए, जिसमें गलतफहमी की कोई गुंिाइश न हो।
• चरण 6: समाधान पर सहमत को लाग्यू करें: समाधान को गवत में लाने के ललए कार्यवाई के पाठ्यरिम पर 

सहमत हो।ं

• इसे प्राप्त करने की ददशा में काय्य करने से पहले यह िान लें दक आप का चाहते हैं
• बोलने से ज्ादा सुनने और सोचने को महत्व दें
• िीतने के बिाय संबंध बनाने पर ध्ान दें
• याद रखें दक आपके लोगो ंका कौशल पररणाम को प्रभाववत करेगा
• िावनए कब चलना है - कभी-कभी दकसी समझौत ेपर पहंुचना संभव नही ंहो सकता है

"उद्यमी हमेशा बदलाव की खोर् करिा ह,ै उसका र्वाब देिा ह ैऔर एक अवसर के रूप में उसका फारदा उठािा ह।ै"

पीटर ड्रूक्कर

व्यवसाय के अचे् अवसर खोिने की क्षमता एक उद्मी की एक महत्वप्यूण्य ववशेरता ह।ै

एर अवसर क्ा है?

अवसर शब पररस्स्थवतयो ंद्ारा प्रस्तु कुछ करने के ललए एक अच्ा मौका या अनुक्यू ल स्स्थवत का सुझाव देता ह।ै
एक व्यावसाययक अवसर आम तौर पर एक अच्ा / अनुक्यू ल पररवत्यन होता ह ैजिसका उपयोग दकसी ददए गए 
समय में दकसी ददए गए वातावरण में व्यवसाय चलाने के ललए दकया िा सकता है।
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उद्यममयो ंद्ारा सामना क्रए जाने वाले सामान्य प्रश

एक महत्वप्यूण्य प्रश्न िो सभी उद्ममयो ंका सामना करता ह,ै वह यह ह ैदक उनके ललए सही व्यवसाय अवसर कैसे 
खोिा िाए।
कुछ सामान्य प्रश्न जिनके बारे में उद्मी लगातार सोचत ेहैं:
• का नए उद्म को एक अध्यूरी आवश्यकता के आधार पर एक नया उत्ाद या सेवा पेश करनी चादहए?
• का नए उद्म को एक बािार से मौि्यूदा उत्ाद या सेवा का चयन करना चादहए और इसे दूसरे बािार में 

पेश करना चादहए िहा ंयह उपलधि नही ंहो सकता है?
• का उद्म एक आिमाए हुए और परखे हुए फॉम्यू्यले पर आधाररत होना चादहए जिसने कही ंऔर काम दकया 

हो?

इसललए यह अतं्यत महत्वप्यूण्य ह ैदक उद्ममयो ंको सीखना चादहए दक नए और मौि्यूदा व्यावसाययक अवसरो ंकी 
पहचान कैसे करें और उनकी सफलता की संभावनाओ ंका म्यूलाकंन कैसे करें।

एर तवचार रब एर अवसर है?
एक ववचार एक अवसर ह ैिब:
• यह ग्ाहक के ललए म्यूल बनाता ह ैया िोडता है
• यह एक महत्वप्यूण्य समस्ा को हल करता है, एक दद्य वबदं ुको दूर करता ह ैया एक मागं को प्यूरा करता है
• एक मिब्यूत बािार और लाभ मार्िन है
• संस्थापक और प्रबंधन टीम के साथ सही समय और स्थान पर अच्छी तरह दफट बैठता है

अवसरो ंरी िलाि में तवचार ररने रे ललए रारर

व्यावसाययक अवसरो ंकी तलाश में वनम्नललखखत पर ववचार करें:
• आर्थक रुझान
• फंदडगं में बदलाव
• ववरेिताओ,ं भागीदारो ंऔर आप्यूर्तकता्यओ ंके बीच संबंध बदलना
• बािार के रुझान
• रािनीवतक समथ्यन में बदलाव
• लशक्षत दश्यको ंमें बदलाव

नए व्यावसाययर अवसरो ंरी पहचान ररने रे िरीरे
• बाजार री अक्मिाओ ं री पहचान ररें: बािार को देखते समय, ववचार करें दक बािार में कौन सी 

अक्षमताएं मौि्यूद हैं। इन अक्षमताओ ंको दूर करने के तरीको ंके बारे में सोचें।
• प्रमखु बाधाओ ंरो दूर ररें: एक नया उत्ाद या सेवा बनाने के बिाय, आप दकसी उत्ाद, सेवा या प्रदरिया 

में नवीन रूप से सुधार कर सकत ेहैं।
• रुछ नया बनाएँ: इस बारे में सोचें दक आप मौि्यूदा व्यवसाय मॉडल के आधार पर ग्ाहको ंके ललए एक नया 

अनुभव कैसे बना सकत ेहैं।
• एर बढिा हुआ के्त/उद्योग चुनें: अनुसंधान करें और पता करें दक कौन से क्षते्र या उद्ोग बढ रह ेहैं और 

इस बारे में सोचें दक आप दकन अवसरो ंका लाभ उठा सकत ेहैं।
• उत्ाद तवभेदन रे बारे में सोचें: यदद आपके मन में पहले से कोई उत्ाद ह,ै तो उसे मौि्यूदा उत्ादो ंसे अलग 

करने के तरीको ंके बारे में सोचें।
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आपरे व्यवसाय रे भीिर व्यावसाययर अवसरो ंरी पहचान ररने रे िरीरे 
1. SWOT तवशे्रण
  एक SWOT ववशे्रण बनाकर अपने व्यवसाय के भीतर अवसरो ंकी पहचान करने का एक शानदार 

तरीका ह।ै संशक्षप्त नाम SWOT ताकत, कमिोररयो,ं अवसरो ंऔर खतरो ंके ललए खडा ह।ै SWOT 
ववशे्रण ढाचंा:

चित्र 11.5.1 स्ोट अनाललससस

 व्यावसाययर अवसरो ंरी िलाि में तनम्नललखखि पर तवचार ररें:
  SWOT ढाचें का उपयोग करके अपने और अपने प्रवतस्पर्धयो ंको देखकर, आप उन अवसरो ंको उिागर 

कर सकत ेहैं जिनका आप फायदा उठा सकत ेहैं, साथ ही उन खतरो ंको प्रबंधधत और समाप्त कर सकत ेहैं 
िो आपकी सफलता को पटरी से उतार सकत ेहैं।

2. अपनी यएूसपी स्थातपि ररना
  अपनी य्यूएसपी को इस तरह से स्थावपत करें दक आप अपने प्रवतस्पर्धयो ंसे अलग स्स्थवत में हो।ं अपने उत्ाद 

के बारे में ववशशष्ता की पहचान करें िो ग्ाहको ंको आपसे खरीदने के ललए प्ररेरत करेगा और दफर उस कारण 
को बढावा देगा।

अवसर तवशे्रण

एक बार िब आप एक अवसर की पहचान कर लेत ेहैं, तो आपको इसका ववशे्रण करने की आवश्यकता होती 
ह।ै दकसी अवसर का ववशे्रण करने के ललए, आपको यह करना होगा:
• ववचार पर ध्ान दें
• ववचार के बािार पर ध्ान दें
• उद्ोग िगत के नेताओ ंसे उसी स्थान पर बात करें िहा ंववचार है
• ववचार के समान स्थान पर खखलादडयो ंसे बात करें

िारि
आपकी शक्तिया ंका है?
आप दकन अन्यूठी क्षमताओ ं से 
गुिरत ेहैं?
आप दूसरो ंसे बहेतर का करते हैं?
दूसरो ंको आपकी ताकत के रूप  
में का लगता है?

अवसर
कौन से रुझान आपको  
सकारात्मक रूप से प्रभाववत कर  
सकत ेहैं?
आपके ललए का अवसर उपलधि 
हैं?

रमजोररयो ं
आपकी कमिोररया ंका हैं?

आपके प्रवतयोगी आपसे बहेतर का 
करत ेहैं?

धमरी
का आपके पास ठोस ववत्ीय  

सहायता ह?ै 
कौन से रुझान आपको नकारात्मक 

रूप से प्रभाववत कर सकत ेहैं?

S W

O T
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• याद रखें, अवसर पररस्स्थवतिन्य होते हैं।
• एक धसद्ध ट्ैक ररकॉड्य की तलाश करें। 
• नवीनतम सनक से बचें।
• अपने ववचार से प्ार करें

एक उद्मी वह व्यक्ति होता है िो:
• एक कम्यचारी के ललए काम नही ंकरता
• एक छोटा उद्म चलाता है
• उद्म, ववचार, अच्छी या सेवा के सभी िोखखमो ंऔर पुरस्ारो ंको ग्हण करता है

उद्यममयो ं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, रसोइया आदद हो सकत ेहैं। उनके पास ऐसे व्यवसाय हैं िो कई वरषों से रेस्रा,ं दकुानो ंऔर बढई 
िसेै हैं। आमतौर पर, वे एक समान क्षते्र में अपना खुद का व्यवसाय शुरू करने से पहले दकसी ववशेर उद्ोग 
में बहुत अनुभव प्राप्त करत ेहैं।

2. ग्ोि पोटेंशियल एंटरपे्रन्योर: इस प्रकार के एंटरप्रने्योर की इच्ा एक ऐसा उद्म शुरू करने की होती है िो 
बढेगा, कई ग्ाहको ंको िीतगेा और बहुत सारा पैसा कमाएगा। उनका अवंतम उदेश्य अतंतः अपने उद्म को 
अचे् लाभ के ललए बचेना है। ऐसे उद्ममयो ंकी आमतौर पर ववज्ान या तकनीकी पतृष्भ्यूमम होती है।

3. प्रोजेक्-ओररएंटेड एंटरपे्रन्योर: इस प्रकार के एंटरप्रने्योर की आमतौर पर कला या मनोववज्ान की पतृष्भ्यूमम 
होती ह।ै उनके उद्म दकसी ऐसी ची़ि पर ध्ान कें दद्त करते हैं जिसके बारे में वे बहुत भावकु होत ेहैं।

4. जीवन िैली उद्यमी: इस प्रकार के उद्मी ने आमतौर पर शशक्षक या सत्चव के रूप में काम दकया ह।ै वे बहुत 
सारा पैसा कमाने के बिाय कुछ ऐसा बचेने में अधधक रुत्च रखत ेहैं जिसका लोग आनंद लेंगे।

एर उद्यमी रे लक्ण

सफल उद्ममयो ंमें वनम्नललखखत ववशेरताएं होती हैं:
• वे अत्यधधक प्ररेरत हैं
• वे रचनात्मक और प्ररेक हैं
• वे प्रते्यक काय्य को संभालने के ललए मानधसक रूप से तयैार हैं
• उनके पास उत्तृ ष् व्यावसाययक कौशल हैं - वे अपने नकदी प्रवाह, वबरिी और रािस्व का म्यूलाकंन करना 

िानते हैं

सलाह 

11.5.6 उद्यममिा समि्कन पाररस्स्थतिरी िंत
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• वे बडे िोखखम लेने को तयैार हैं
• वे बहुत सदरिय हैं - इसका मतलब ह ैदक वे खुद काम करने को तैयार हैं, बिाय इसके दक दकसी और के 

करने की प्रतीक्षा करें
• उनके पास एक दृवष् है - वे बडी तस्वीर देखने में सक्षम हैं
• वे लचीले और खुले ववचारो ंवाले होत ेहैं
• वे वनण्यय लेने में अचे् हैं

धीरू भाई अबंानी
धीरूभाई अंबानी ने अपने उद्मी कररयर की शुरुआत सप्ताहातं में मगरनार पव्यत पर तीथ्ययामत्रयो ंको " भजिया 
" बचेकर की । 16 साल की उम्र में, वह यमन चले गए िहा ँउन्ोनंे गैस-से्टशन अटेंडेंट के रूप में और एक तले 
कंपनी में क्क्य  के रूप में काम दकया। वह रुपये लेकर भारत लौट आया । 50,000 और एक कपडा व्यापार 
कंपनी शुरू की। ररलायंस वैजश्क बािारो ंमें धन िटुाने वाली पहली भारतीय कंपनी बन गई और फोब्स ्य 500 
की स्यूची में शाममल होने वाली पहली भारतीय कंपनी बन गई।
डॉ. ररसनभाई पटेल
करसनभाई पटेल ने अपने घर के वपछवाडे में दडटिडेंट पाउडर बनाया। उसने अपना उत्ाद घर-घर बचेा और बचेे 
िाने वाले प्रते्यक पैक के साथ मनी बकै गारंटी की पेशकश की। िब उस समय सबसे सस्ा दडटिडेंट 13 रुपये 
प्रवत दकलो था, तो उसने 3 रुपये प्रवत दकलो चाि्य दकया। डॉ. पटेल ने अतंतः वनरमा की शुरुआत की िो भारतीय 
घरेल्यू दडटिडेंट बािार में एक वबलु्ल नया खंड बन गया।

11.5.6.1 उद्यमी सफलिा री रहातनयां

आइए उद्मशीलता प्रदरिया के चरणो ंपर एक ऩिर डालें।
• चरण 1: आइदडया िनरेशन। उद्मी प्रदरिया एक ववचार से शुरू होती ह ैजिसे उद्मी द्ारा सोचा गया ह।ै 

ववचार एक समस्ा ह ैजिसे हल करने की क्षमता है।
• चरण 2: अकुंरण या पहचान। इस चरण में पहचानी गई समस्ा के संभाववत समाधान के बारे में सोचा 

िाता ह।ै
• चरण 3: तयैारी या यकु्तिकरण। समस्ा का आगे अध्यन दकया िाता ह,ै और यह पता लगाने के ललए 

शोध दकया िाता ह ैदक अन्य लोगो ंने उसी समस्ा को कैसे हल करने का प्रयास दकया है।
• चरण 4: ऊष्ायन या कल्पना करना। इस चरण में अधधक ववचारो ंके साथ आने के उदेश्य से रचनात्मक 

सोच शाममल ह।ै समस्ा क्षते्रो ंपर कम ववचार दकया िाता है।
• चरण 5: व्यवहाय्यता अध्यन: अगला कदम यह वनधा्यररत करने के ललए एक व्यवहाय्यता अध्यन का 

वनमा्यण ह ैदक का ववचार लाभ कमाएगा और यदद इसे देखा िाना चादहए।
• चरण 6: रोशनी या बोध। यह तब होता ह ैिब सभी अवनजचित क्षते्र अचानक स्पष् हो िात ेहैं। उद्मी को 

ववश्ास होता है दक उसके ववचार में योग्यता ह।ै
• चरण 7: सत्यापन या सत्यापन। इस अवंतम चरण में, यह देखने के ललए ववचार सत्यावपत दकया िाता ह ैदक 

का यह काम करता है और का यह उपयोगी है।

11.5.6.2 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.

278

Participant Handbook

298

प्रतिभागी पुस्तिरा

प्राप्त करने के ललए नीचे ददए गए आरेख पर एक ऩिर डालें

चित्र 11.5.2: उद्यमशीलिा प्रक्क्ररा के िरण

आईदडया िनरेशन अकुंरण (मान्यता)

तयैारी (यौमगकीकरण)

ऊष्ायन (कल्पना)

व्यवहाय्यता अध्यन

रोशनी (प्राब्प्त)
सत्यापन  

प्रमाणीकरण)

उद्ममता समथ्यन पाररस्स्थवतकी तंत्र उद्ममता की साम्यूदहक और प्यूण्य प्रकतृ वत को दशा्यता ह।ै नई कंपवनया ंन केवल 
साहसी, दूरदशमी उद्ममयो ंके कारण उभरती और फलती-फ्यू लती हैं, िो उन्ें लॉन्च करती हैं, बश्ल् वे पनपती 
हैं कोदंक वे वनिी और साव्यिवनक प्रवतभामगयो ंसे बने पया्यवरण या 'पाररस्स्थवतकी तंत्र' में स्थावपत होती हैं। ये 
खखलाडी उद्ममयो ंके प्रयासो ंको सुववधािनक बनाने के ललए नए उद्मो ंका पोरण और रखरखाव करत ेहैं। एक 
उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत्र में वनम्नललखखत छह डोमेन शाममल हैं:
1. अनरूुल संकृिति: इसमें िोखखम और त्रदुटयो ं की सहनशीलता, म्यूलवान नेटवर्कग और उद्मी की 

सकारात्मक सामाजिक स्स्थवत िैसे तत्व शाममल हैं।
2. नीतियो ंऔर नेिृत्व रो सुगम बनाना: इसमें वनयामक 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: यह प्रशशशक्षत और अप्रशशशक्षत श्रम , उद्ममयो ंऔर उद्ममता प्रशशक्षण काय्यरिमो ंआदद को 

संदर्भत करता है।
5. उत्ादो ंऔर सेवाओ ंरे ललए अनरूुल बाजार: यह उत्ाद/सेवा के ललए बािार के अस्स्त्व या अस्स्त्व के 

दायरे को संदर्भत करता है।
6. संस्थागि और अवसंरचनात्मर सहायिा: इसमें कान्यूनी और ववत्ीय सलाहकार, दूरसंचार, दडजिटल और 

पररवहन अवसंरचना, और उद्ममता नेटवर्कग काय्यरिम शाममल हैं ।

11.5.6.3 एर उद्यमी क्ा है?
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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.
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ये डोमेन इंमगत करते हैं दक का एक मिब्यूत उद्ममता समथ्यन पाररस्स्थवतकी तंत्र ह ैऔर इस पाररस्स्थवतकी तंत्र 
को और प्रोत्ादहत करने के ललए सरकार को का कार्यवाई करनी चादहए।

छह डोमेन और उनके ववशभन्न तत्वो ंको ग्ादफक रूप से दशा्यया गया ह।ै

चित्र 11.5.3 उद्यममिा एक नर्र में
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प्रते्यक उद्ममता समथ्यन पाररस्स्थवतकी तंत्र अदद्तीय ह ैऔर पाररस्स्थवतकी तंत्र के सभी तत्व अन्योन्याशश्रत हैं। 
यद्वप प्रते्यक क्षते्र के उद्मशीलता पाररस्स्थवतकी तंत्र को उपरोति ववशेरताओ ंद्ारा व्यापक रूप से वर्णत दकया 
िा सकता ह,ै प्रते्यक पाररस्स्थवतकी तंत्र अत्यधधक िदटल और ववशेर तरीको ंसे बातचीत करने वाले सौ तत्वो ंका 
पररणाम ह।ै
उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत्र अतंतः (बडे पैमाने पर) आत्मवनभ्यर बन िात ेहैं। िब छह डोमेन पया्यप्त रूप से 
लचीले होत ेहैं, तो वे परस्पर लाभकारी होत ेहैं। इस वबदं ुपर, सरकार की भागीदारी को काफी कम दकया िा 
सकता ह ैऔर कम दकया िाना चादहए। पाररस्स्थवतक तंत्र को बनाए रखने के ललए साव्यिवनक नेताओ ंको बहुत 
अधधक वनवेश करने की आवश्यकता नही ंह।ै यह िरूरी ह ैदक उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत्र प्रोत्ाहनो ंको स्व-
पररसमापन के ललए तयैार दकया िाए, इसललए पया्यवरण की स्थायी क्षमता पर ध्ान कें दद्त दकया िाए।

नीवत वनमा्यताओ ंके ललए नए उद्मो ंको प्रोत्ादहत करना एक प्रमुख फोकस ह।ै दवुनया भर की सरकारें मान रही 
हैं दक नए व्यवसाय ववशशष् प्रकार के सहायक वातावरण में फलत-ेफ्यू लत ेहैं। नीवत वनमा्यताओ ंको पररदृश्य का 
अध्यन करना चादहए और नीवतयो ंऔर वववनयमो ंको तयैार करत ेसमय वनम्नललखखत वबदंओु ंको ध्ान में रखना 
चादहए िो सफल उद्ममता समथ्यन पाररस्स्थवतक तंत्र को सक्षम करते हैं।
• नीवत वनमा्यताओ ंको ऐसे वनयमो ंसे बचना चादहए िो नए प्रवेशको ंको हतोत्ादहत करत ेहैं और व्यावसाययक 

स्टाट्य-अप के ललए कुशल तरीके बनाने की ददशा में काम करत ेहैं। नीवतया ंऔर वववनयम िो मौि्यूदा, अग्णी 
फमषों को उद्मशीलता के उपरिमो ंमें मदद करत ेहैं, प्रवतस्पधा्य को सीममत करत ेहैं और नई कंपवनयो ंके 
ववकास / गठन में बाधा डालत ेहैं।

• इसललए, बािार की ववफलताओ ंको सुधारने के उदेश्य से ववकधसत नीवतयो ंके स्थान पर, नीवत वनमा्यताओ ं
को उद्ममयो ंके साथ बातचीत करनी चादहए और उनके सामने आने वाली चुनौवतयो ंको समझना चादहए। 
फीडबकै का उपयोग नीवतयो ंको ववकधसत करने के ललए दकया िाता ह ैिो ववचारो ंकी खोि, नए उत्ादो ं
को ववकधसत करने और सौदे के प्रवाह की दरो ंको बढाने के ललए प्रोत्ादहत करत ेहैं।

• उद्मी समथ्यको ंको आदश्य रूप से एक डेटाबसे बनाने की आवश्यकता होती ह ैिो यह पहचानने में सक्षम 
हो दक पाररस्स्थवतकी तंत्र में सदस् कौन हैं और वे कैसे िडेु हुए हैं। पाररस्स्थवतकी तंत्र डेटाबसे सगाई की 
रणनीवत ववकधसत करने में उपयोगी उपकरण हैं।

• आर्थक और सामाजिक िीवन में व्यवधान अपररहाय्य हैं। हालादंक, यह ध्ान रखना महत्वप्यूण्य ह ै दक 
आर्थक व्यवधान उद्मशीलता के अवसरो ंको िन् देता है। एंटरप्रने्योरशशप इकोधसस्टम (उद्मी, संरक्षक, 
नीवत वनमा्यता और उपभोतिा) के आर्कटेक्टस् को इन मगरावटो ंका अनुमान लगाना चादहए, इस प्रकार 
उनके द्ारा पैदा दकए गए अवसरो ंका लाभ उठाना चादहए।

उद्ममता ने भारत में एक नया सम्ान अर्ित दकया है। बहुत से भारतीय, िो व्यवसाय की दवुनया से पररत्चत 
हैं, जिन्ोनंे परंपरागत रूप से नौकरी का ववकल्प चुना ह,ै वे अपने स्वयं के उद्म स्थावपत कर रह ेहैं। उद्ममता 
पाररस्स्थवतकी तंत्र के कई तत्व एक साथ आने लगे हैं। उदाहरण के ललए, उद्म प्यूंिीपवतयो,ं सरकारी योिनाओ ं
और इनक्यूबटेरो ंमें वतृमद्ध, अकादममक उद्ोग संपक्य , और उभरत ेहुए क्स्टर और ग्ामीण अथ्यव्यवस्था को 
समथ्यन।

11.5.6.4 उद्यममिा पाररस्स्थतिरी िंत में सररार री भमूमरा

11.5.6.5 भारि में उद्यममिा पाररस्स्थतिरी िंत रा सै्पिॉट
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ये सभी पहलें प्रभावी हैं लेदकन वनम्नललखखत तरीको ंसे पाररस्स्थवतकी तंत्र को आगे बढाने और समतृद्ध करने की 
आवश्यकता ह:ै
1. हमें असफलताओ ंके प्रवत अपने दृवष्कोण की समीक्षा करने और उन्ें सीखने के अनुभवो ंके रूप में स्वीकार 

करने की आवश्यकता है।
2. हमें शशशक्षतो ं को उद्मी बनने के ललए प्रोत्ादहत करना चादहए और स््यू लो ं और कॉलेिो ं में छात्रो ं को 

उद्ममता कौशल प्रदान करना चादहए।
3. ववश्ववद्ालयो,ं अनुसंधान प्रयोगशालाओ ंऔर सरकार को उद्ममता समथ्यन पाररस्स्थवतकी तंत्र में सक्षम 

बनाने वालो ंकी भ्यूममका वनभाने की िरूरत है।
4. नीवत वनमा्यताओ ंको भ्रष्ाचार, लालफीताशाही और नौकरशाही िसैी बाधाओ ंको कम करने पर ध्ान देने 

की िरूरत ह।ै
5. हमें अपनी कान्यूनी प्रणाली में सुधार करने और अतंरराष््ीय उद्म प्यूंिी फमषों को अदालत में लाने और उन्ें 

भारत लाने की िरूरत ह।ै
6. हमें भारत में माध्ममक और ततृतीयक शहरो ंतक पहंुचने के ललए नीवतया ंऔर तरीके तैयार करने चादहए, 

िहा ंलोगो ंकी पहंुच शहरो ंमें उपलधि संसाधनो ंतक नही ंह।ै
आि, इस देश में ऐसे अशभनव समाधान पेश करने का एक बडा अवसर है िो पाररस्स्थवतकी तंत्र के साथ-साथ 
इसे समतृद्ध करने और सहयोग 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 बवुनयादी ढाचें तक आसानी से पहंुचने के ललए
• ऐसी प्रदरिया का आनंद लेने के ललए िो झंझटो ंसे मुति हो और त्वररत हो
• अन्य फमषों के साथ आसानी से साझदेारी करने में सक्षम होने के ललए
प्रधान मंत्री मोदी द्ारा शुरू दकए गए मेक इन इंदडया अशभयान का उदेश्य यवुा, इचु्क उद्ममयो ंकी इन सभी 
िरूरतो ंको प्यूरा करना ह।ै इसका उदेश्य ह:ै
• वनवेश को आसान बनाएं
• नए ववचारो ंका समथ्यन करें
• कौशल ववकास में वतृमद्ध
• उद्ममयो ंके ववचारो ंकी रक्षा करें
• माल के वनमा्यण के ललए अत्याधवुनक सुववधाओ ंका वनमा्यण

• मौि्यूदा बािार, अन्य उद्ममयो,ं उद्म प्यूंिीपवतयो,ं एंिले वनवेशको ंके साथ नेटवक्य  पर शोध करें और अपनी 
उद्मशीलता को सक्षम करने के ललए नीवतयो ंकी अच्छी तरह से समीक्षा करें।

• असफलता एक सीढी है और सडक का अतं नही ंह।ै अपनी और अपने साधथयो ंकी त्रदुटयो ंकी समीक्षा करें 
और उन्ें अपने भववष्य के उद्म में सुधारें।

• अपने पाररस्स्थवतकी तंत्र में सदरिय रहें। अपने पाररस्स्थवतकी तंत्र की प्रमुख ववशेरताओ ंकी पहचान करें 
और अपने उद्ममता समथ्यन पाररस्स्थवतकी तंत्र की आत्मवनभ्यरता सुवनजचित करने के ललए उन्ें समतृद्ध करें।

11.5.6.6 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 आय) छोडने और अपने और अपने ववचार पर 
िोखखम लेने के बारे में दो बार नही ंसोचेगा।
एक उद्मी इस बात से अवगत होता ह ैदक अपने सपनो ंका पीछा करत ेहुए, धारणाएं गलत सावबत हो सकती 
हैं और अप्रत्याशशत घटनाएं हो सकती हैं। वह िानता ह ैदक कई समस्ाओ ंसे वनपटने के बाद भी सफलता की 
गारंटी नही ंह।ै उद्ममता िोखखम लेने की क्षमता का पया्यय ह।ै यह क्षमता, जिसे िोखखम-भ्यूख कहा िाता ह,ै एक 
उद्मशीलता ववशेरता ह ैिो आशंशक रूप से अनुवाशंशक और आशंशक रूप से अर्ित की िाती है।

जोखखम भखू क्ा है?
िोखखम की भ्यूख को उस सीमा के रूप में पररभावरत दकया िाता ह,ै जिस हद तक एक कंपनी अपने उदेश्यो ंको 
प्राप्त करने के ललए िोखखम लेने के ललए सुसज्जित ह।ै अवनवाय्य रूप से, यह कंपनी द्ारा संभाववत लाभ और 
पया्यवरण में पररवत्यन (आर्थक पाररस्स्थवतकी तंत्र, नीवतयो,ं आदद) के कारण होने वाले खतरो ंके बीच संतलुन 
को संदर्भत करता ह।ै अधधक िोखखम लेने से उच्च पुरस्ार ममल सकत ेहैं लेदकन नुकसान की भी उच्च संभावना 
ह।ै हालादँक, बहुत अधधक रूदढवादी होना कंपनी के खखलाफ िा सकता ह ैकोदंक यह बढने और अपने उदेश्यो ं
तक पहँुचने के अचे् अवसरो ंसे च्यूक सकता है।
िोखखम की भ्यूख के स्र को मोटे तौर पर "वनम्न", "मध्म" और "उच्च" के रूप में वगमीकतृ त दकया िा सकता 
ह।ै कंपनी के उद्मी (ओ)ं को सभी संभाववत ववकल्पो ंका आकलन करने और सफल होने की सबसे अधधक 
संभावना वाले ववकल्प को चुनने की आवश्यकता ह।ै कंपवनयो ंके पास अलग-अलग उदेश्यो ंके ललए अलग-
अलग स्र की िोखखम लेने की क्षमता होती है। स्र इस पर वनभ्यर करत ेहैं:
• उद्ोग का प्रकार
• बािार का दबाव
• कंपनी के उदेश्य

उदाहरण के ललए, एक रिावंतकारी अवधारणा के साथ एक स्टाट्य-अप में बहुत अधधक िोखखम वाली भ्यूख होगी। 
स्टाट्य-अप लंबी अवधध की सफलता प्राप्त करने से पहले अल्पकाललक ववफलताओ ंको वहन कर सकता ह।ै 
इस प्रकार की भ्यूख स्स्थर नही ंरहेगी और कंपनी की वत्यमान पररस्स्थवतयो ंके दहसाब से समायोजित की िाएगी।
जोखखम भखू वतिव्य
कंपवनयो ंको अपने उदेश्यो ंऔर अवसरो ंके बारे में ललए गए वनण्ययो ंके अनुरूप अपनी िोखखम उठाने की क्षमता 
को पररभावरत और स्पष् करना होगा। िोखखम उठाने का वववरण रखने का उदेश्य एक ऐसा ढाचंा होना चादहए 
िो व्यवसाय में िोखखम की स्वीकतृ वत और प्रबंधन को स्पष् रूप से बताए। यह कंपनी के भीतर िोखखम लेने की 
सीमा वनधा्यररत करता ह।ै िोखखम उठाने की क्षमता के वववरण में वनम्नललखखत बातें बताई िानी चादहए:
• व्यवसाय के सामने आने वाले िोखखमो ंकी प्रकतृ वत।
• कंपनी कौन से िोखखम उठाने में सहि है और कौन से िोखखम अस्वीकाय्य हैं।
• सभी िोखखम शे्रशणयो ंमें दकतना िोखखम स्वीकार करना ह।ै
• िोखखम और इनाम के बीच वालंछत ट्ेड-ऑफ।
• िोखखम के उपाय और िोखखम िोखखम की िाचं और वववनयमन के तरीके।

11.5.7 जोखखम भखू और लचीलापन
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उद्यममिा और लचीलापन
उद्ममयो ंको लचीलेपन के रूप में िाना िाने वाले गुणो ंके एक सम्यूह की ववशेरता होती ह।ै ये गुण दकसी उद्म 
के ववकास के प्रारंशभक चरणो ंमें ववशेर रूप से बडी भ्यूममका वनभात ेहैं। िोखखम लचीलापन एक अतं्यत म्यूलवान 
ववशेरता ह ैकोदंक ऐसा माना िाता ह ैदक यह उद्ममयो ंको चुनौवतयो ंऔर कारोबारी माहौल में बदलाव के खतरे 
से बचाता ह।ै
उद्यमी लचीलापन क्ा है?
लचीलेपन का उपयोग उन व्यक्तियो ंका वण्यन करने के ललए दकया िाता ह ैिो अपने िीवन और कररयर की 
आकाकं्षाओ ंसे संबंधधत असफलताओ ंको दूर करने की क्षमता रखत ेहैं। एक लचीला व्यक्ति वह होता ह ैिो 
असफलताओ ंसे आसानी से और िल्दी से उबरने में सक्षम होता ह।ै उद्मी के ललए, लचीलापन एक महत्वप्यूण्य 
गुण है। उद्ममता के लचीलेपन को वनम्नललखखत तरीको ंसे बढाया िा सकता है:
• प्रशशक्षको ंऔर आकाओ ंका एक पेशेवर नेटवक्य  ववकधसत करके
• उस पररवत्यन को स्वीकार करना िीवन का एक दहस्ा है
• बाधाओ ंको एक ऐसी चीि के रूप में देखने से जिसे दूर दकया िा सकता है
एर लचीला उद्यमी रे लक्ण
एक उद्मी को अपने व्यावसाययक उद्म में प्यूरी तरह से आगे बढने के ललए पया्यप्त लचीला बनाने के ललए 
आवश्यक ववशेरताएं हैं:
• वनयंत्रण की एक मिब्यूत आतंररक भावना
• ववववधता लाने और ववस्ार करने की क्षमता
• मिब्यूत सामाजिक संबंध
• उत्रिीवी रवैया
• असफलताओ ंसे सीखने का कौशल
• नकदी प्रवाह के प्रवत िागरूक आदतें
• बडी तस्वीर देखने की क्षमता
• ववस्ार पर ध्ान

• ग्ाहको,ं आप्यूर्तकता्यओ,ं साधथयो,ं दोस्ो ंऔर पररवार का एक बडा नेटवक्य  तयैार करें। यह न केवल आपको 
अपने व्यवसाय को बढावा देने में मदद करेगा, बश्ल् आपको सीखने, नए अवसरो ंकी पहचान करने और 
बािार में बदलाव के ललए तयैार रहने में भी मदद करेगा।

• असफलताओ ंपर ध्ान न दें। दफर से आगे बढने के ललए आपको आगे का करने की आवश्यकता ह ैउस 
पर ध्ान दें।

• िबदक आपको कोशशश करनी चादहए, और खचषों को कम करना चादहए, सुवनजचित करें दक यह आपके 
ववकास की कीमत पर नही ंह।ै

सलाह
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उद्यममिा में सफलिाओ ंऔर असफलिाओ ंरो समझना

श्याम एक प्रधसद्ध उद्मी हैं, िो अपनी सफलता की कहानी के ललए िाने िात ेहैं। लेदकन ज्ादातर लोग यह नही ं
िानत ेदक श्याम अपने उद्म के सफल होने से पहले कई बार असफल हुए। उद्ममता वास्व में का ह,ै इसका 
अदंािा लगाने के ललए उनका साक्षात्ार पढें, सीध ेएक ऐसे उद्मी से, जिसके पास असफल और सफल दोनो ंहैं।

साक्ात्ाररिा्क: श्याम, मैंने सुना ह ैदक उद्मी बडे िोखखम लेने वाले होत ेहैं िो कभी भी असफल होने से नही ं
डरत।े का ये सच है?
श्याम: हा हा , नही,ं यह सच नही ंह!ै अधधकाशं लोगो ंका मानना ह ैदक उद्ममयो ंको वनडर होकर उत्ाही होने की 
आवश्यकता है। लेदकन सच्चाई यह ह ैदक डर एक बहुत ही सामान्य और मान्य मानवीय प्रवतदरिया ह,ै खासकर 
िब आप अपना खुद का व्यवसाय शुरू करने की योिना बना रह ेहो!ं दरअसल, मेरा सबसे बडा डर फेल होने 
का डर था। हकीकत यह है दक उद्मी जितना सफल होत ेहैं उतने ही असफल होत ेहैं। चाल यह ह ैदक असफल 
होने के डर को अपनी योिनाओ ंके साथ आगे बढने से रोकने की अनुमवत न दें। याद रखें, असफलताएं भववष्य 
की सफलता के ललए सबक हैं!
साक्ात्ाररिा्क: आपके अनुसार, उद्ममयो ंके असफल होने का का कारण है?
श्याम: ठीक ह,ै उद्ममयो ंके असफल होने का कोई एक कारण नही ंहै। एक उद्मी कई कारणो ंसे असफल हो 
सकता ह।ै आप असफल हो सकत ेहैं कोदंक आपने अपने असफलता के डर को आपको हराने ददया ह।ै आप 
असफल हो सकते हैं कोदंक आप काम सौपंने (ववतररत) करने के इचु्क नही ंहैं। िसैा दक कहा िाता है, "आप 
कुछ भी कर सकत ेहैं, लेदकन सब कुछ नही!ं" आप असफल हो सकत ेहैं कोदंक आपने बहुत आसानी से हार 
मान ली - शायद आप पया्यप्त रूप से दृढ नही ंथ।े आप असफल हो सकत ेहैं कोदंक आप अपनी ऊिा्य को छोटे, 
महत्वहीन कायषों पर कें दद्त कर रह ेथ ेऔर उन कायषों को अनदेखा कर रह ेथ ेिो सबसे महत्वप्यूण्य थ।े असफल 
होने के अन्य कारण गलत लोगो ंके साथ साझदेारी करना, अपने उत्ाद को सही ग्ाहको ंको सही समय पर सही 
कीमत पर नही ंबचे पाना… और भी कई कारण हैं!
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 गया था! यह बहुत ही दद्यनाक अनुभव था। लेदकन अच्छी खबर यह है दक आप 
असफलता से उबर िात ेहैं। और हर बाद की ववफलता के साथ, पुनप्रा्यब्प्त प्रदरिया बहुत आसान हो िाती ह।ै ऐसा 
इसललए है कोदंक आप प्रते्यक ववफलता को एक सबक के रूप में देखना शुरू करत ेहैं िो अतंतः आपको सफल 
होने में मदद करेगा, न दक एक बाधा के रूप में जिसे आप दूर नही ंकर सकत।े आपको एहसास होने लगेगा दक 
असफलता के कई फायदे होत ेहैं।
साक्ात्ाररिा्क: का आप हमें असफल होने के कुछ लाभो ंके बारे में बता सकत ेहैं?

11.5.8 सफलिा और असफलिा
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श्याम: असफल होने से मैंने व्यक्तिगत रूप से िो लाभ अनुभव दकया ह,ै उनमें से एक यह ह ैदक असफलता ने 
मुझ ेचीिो ंको एक नई रोशनी में देखने के ललए प्ररेरत दकया। इसने मुझ ेऐसे उत्र ददए िो मेरे पास पहले नही ंथ।े 
असफलता आपको बहुत मिब्यूत बना सकती ह।ै यह आपके अहंकार को वनयंत्रण में रखने में भी मदद करता ह।ै
साक्ात्ाररिा्क: आप उन उद्ममयो ंको का सलाह देंगे िो अपना उद्म शुरू करने वाले हैं?
श्याम: मैं उन्ें अपना शोध करने और यह सुवनजचित करने के ललए कहंगा दक उनका उत्ाद ऐसा कुछ ह ैिो 
वास्व में ग्ाहको ंद्ारा चाहता ह।ै मैं उन्ें अपने सहयोमगयो ंऔर कम्यचाररयो ंको बहुत समझदारी और सावधानी 
से चुनने के ललए कहंगा। मैं उन्ें बताऊंगा दक आरिामक होना बहुत महत्वप्यूण्य ह ै- अपने उत्ाद को यथासंभव 
आरिामक तरीके से आगे बढाएं और उसका ववपणन करें। मैं उन्ें चेतावनी दंूगा दक एक उद्म शुरू करना 
बहुत महंगा ह ैऔर उन्ें ऐसी स्स्थवत के ललए तयैार रहना चादहए िहा ंउनके पास पैसे खत्म हो िाएं। मैं उन्ें 
दीघ्यकाललक लक्ष्य बनाने और उस लक्ष्य को प्राप्त करने के ललए एक योिना बनाने के ललए कहंगा। मैं उन्ें एक 
ऐसा उत्ाद बनाने के ललए कहंगा िो वास्व में अदद्तीय हो। बहुत सावधान रहें और सुवनजचित करें दक आप 
दकसी अन्य स्टाट्य-अप की नकल नही ंकर रह ेहैं। अतं में, मैं उन्ें बताऊंगा दक यह बहुत महत्वप्यूण्य ह ैदक उन्ें 
सही वनवेशक ममले।
साक्ात्ाररिा्क: यह वास्व में कुछ उपयोगी सलाह ह,ै श्याम! मुझ ेयकीन ह ैदक इससे सभी उद्ममयो ंको अपनी 
यात्रा शुरू करने से पहले अधधक तयैार होने में मदद ममलेगी! आपकी सभी अतंदृ्यवष् के ललए धन्यवाद!

• याद रखें दक कुछ भी असंभव नही ंह।ै
• शुरू करने से पहले अपने ममशन और अपने उदेश्य की पहचान करें।
• अपने अगले कदमो ंकी योिना बनाएं - िल्दबािी में वनण्यय न लें।

सलाह 
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इराई 11.6: उद्यमी बनने री िैयारी

आप इस इराई रे अिं में सक्म होगें:
1. चचा्य करें दक बािार अनुसंधान कैसे दकया िाता है
2. माकदे दटंग के 4 Ps का वण्यन करें
3. ववचार वनमा्यण के महत्व पर चचा्य करें
4. बवुनयादी व्यावसाययक शबावली को याद करें
5. सीआरएम की आवश्यकता पर चचा्य करें
6. सीआरएम के लाभो ंपर चचा्य करें
7. नेटवर्कग की आवश्यकता पर चचा्य करें
8. नेटवर्कग के लाभो ंपर चचा्य करें
9. लक्ष्य वनधा्यररत करने के महत्व पर चचा्य करें
10. अल्पकाललक, मध्म अवधध और दीघ्यकाललक लक्ष्यो ंके बीच अतंर करें
11. चचा्य करें दक व्यवसाय योिना कैसे ललखें
12. ववत्ीय वनयोिन प्रदरिया की व्याख्ा करें
13. अपने िोखखम को प्रबंधधत करने के तरीको ंपर चचा्य करें
14. बैंक ववत् के ललए आवेदन करने की प्रदरिया और औपचाररकताओ ंका वण्यन करें
15. चचा्य करें दक अपने स्वयं के उद्म का प्रबंधन कैसे करें
16. उद्म शुरू करने से पहले प्रते्यक उद्मी द्ारा प्यूछे िाने वाले महत्वप्यूण्य प्रश्नो ंकी स्यूची बनाएं

इराई उदे्श्य 

बाजार अनसंुधान रो समझना
बािार अनुसंधान उस बािार में बचेे िा रह ेउत्ाद या सेवा पर बािार की िानकारी एकत्र करने, ववश्ेरण करने 
और व्याख्ा करने की प्रदरिया है। इसमें िानकारी भी शाममल ह:ै
• अतीत, वत्यमान और संभाववत ग्ाहक
• ग्ाहक ववशेरताएँ और खच्य करने की आदतें
• लशक्षत बािार का स्थान और िरूरतें
• समग् उद्ोग
• प्रासंमगक प्रवतयोगी

बािार अनुसंधान में दो प्रकार के डेटा शाममल होत ेहैं:
• प्रािममर जानरारी। यह आपके द्ारा या आपके द्ारा दकराए पर ललए गए दकसी व्यक्ति द्ारा एकत्र दकया 

गया शोध है।
• माध्यममर जानरारी। यह वह शोध ह ैिो पहले से मौि्यूद ह ैऔर आपके खोिने और उपयोग करने के 

ललए उपलधि है।

11.6.1 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: यह ओपन एंडेड है और इसमें आमतौर पर ववस्तृत, असंरत्चत साक्षात्ार शाममल होत ेहैं।
• तवशिष्: यह सटीक है और इसमें संरत्चत, औपचाररक साक्षात्ार शाममल हैं। संचालन ववशशष्
क्द्िीय िोध
माध्ममक अनुसंधान बाहरी िानकारी का उपयोग करता ह।ै कुछ सामान्य माध्ममक स्ोत हैं:
• साव्कजतनर स्ोि: ये आमतौर पर मुफ़्त होत ेहैं और इनमें बहुत अच्छी िानकारी होती ह।ै उदाहरण सरकारी 

ववभाग, साव्यिवनक पुस्कालयो ंके व्यावसाययक ववभाग आदद हैं।
• वाशणज्ज्र स्ोि: ये बहुम्यूल िानकारी प्रदान करत ेहैं लेदकन आमतौर पर भुगतान करने के ललए शुल् 

की आवश्यकता होती ह।ै उदाहरण अनुसंधान और व्यापार संघ, बैंक और अन्य ववत्ीय संस्थान आदद हैं।
• िैक्शणर संस्थान: ये िानकारी का खिाना प्रदान करत ेहैं। उदाहरण कॉलेि, ववश्ववद्ालय, तकनीकी 

संस्थान आदद हैं।

माकदे दटंग के 4 Ps उत्ाद, म्यूल, प्रचार और स्थान हैं। 

आइए इन 4 Ps में से प्रते्यक को ववस्ार से देखें।

उत्ाद

एक उत्ाद म्यूत्य हो सकता है, िैसे एक अच्ा या अम्यूत्य, एक सेवा की तरह।

आपका उत्ाद िो भी हो, माकदे दटंग प्रदरिया शुरू करने से पहले यह महत्वप्यूण्य ह ैदक आप िो पेशकश कर रह ेहैं 
उसकी स्पष् समझ हो और इसकी अन्यूठी ववशेरताएं का हैं।

अपने आप से प्यूछने के ललए कुछ प्रश्न हैं:
• उत्ाद/सेवा के ललए ग्ाहक को का आवश्यकता है?
• यह दकन िरूरतो ंको प्यूरा करता ह?ै
• का कोई और ववशेरताएँ िोडी िा सकती हैं?
• का इसमें कोई महंगी और अनावश्यक ववशेरताएं हैं?
• ग्ाहक इसका उपयोग कैसे करेंगे?
• इसे का कहा िाना चादहए?
• यह कैसे ममलत-ेिुलत ेउत्ादो ंसे अलग ह?ै
• उत्ादन करने में दकतना खच्य आएगा?
• का इसे लाभ पर बचेा िा सकता ह?ै
रीमि
एक बार उत्ाद के सभी तत्व स्थावपत हो िाने के बाद, म्यूल कारक पर ववचार दकया िाना चादहए। दकसी उत्ाद 
की कीमत लाभ मार्िन, आप्यूर्त, मागं और ववपणन रणनीवत िैसे कई कारको ंपर वनभ्यर करेगी।

11.6.1.1 मारदे टटगं 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 स्थानीय उत्ादो/ंसेवाओ ंने म्यूल वबदं ुस्थावपत दकए हैं?
• का ग्ाहक म्यूल संवेदनशील ह?ै
• का छ्यू ट की पेशकश की िानी चादहए?
• आपके प्रवतस्पर्धयो ंकी तलुना में आपकी कीमत कैसी है?

पदोन्नति

एक बार िब आप अपने उत्ाद और अपनी कीमत के बारे में वनजचित हो िात ेहैं, तो अगला कदम इसे बढावा 
देने के तरीको ंको देखना ह।ै प्रचार के कुछ प्रमुख तत्व ववज्ापन, िनसंपक्य , सोशल मीदडया माकदे दटंग, ईमेल 
माकदे दटंग, सच्य इंिन माकदे दटंग, वीदडयो माकदे दटंग और बहुत कुछ हैं।
अपने आप से प्यूछने के ललए कुछ प्रश्न हैं:
• आपको अपने उत्ाद या सेवा का प्रचार कहा ंकरना चादहए?
• अपने लशक्षत दश्यको ंतक पहंुचने के ललए उपयोग करने का सबसे अच्ा माध्म का है
• अपने उत्ाद को बढावा देने का सबसे अच्ा समय कब होगा?
• आपके प्रवतयोगी अपने उत्ादो ंका प्रचार कैसे कर रहे हैं?

स्थान

अधधकाशं माकदे टस्य के अनुसार, माकदे दटंग का आधार सही उत्ाद, सही कीमत पर, सही िगह पर, सही समय 
पर पेश करना ह।ै इस कारण से, संभाववत ग्ाहको ंको वास्ववक ग्ाहको ंमें बदलने के ललए सववोत्म संभव स्थान 
का चयन करना महत्वप्यूण्य ह।ै
अपने आप से प्यूछने के ललए कुछ प्रश्न हैं:
• का आपके उत्ाद या सेवा की तलाश दकसी भौवतक स्टोर, ऑनलाइन या दोनो ंमें की िाएगी?
• सबसे उपयतुि ववतरण चैनलो ंतक पहँुचने के ललए आपको का करना चादहए?
• का आपको वबरिी बल की आवश्यकता होगी?
• आपके प्रवतयोगी अपने उत्ादो ंया सेवाओ ंकी पेशकश कहा ंकर रहे हैं?
• का आपको अपने प्रवतस्पर्धयो ंके नक्शकेदम पर चलना चादहए?
• का आपको अपने प्रवतस्पर्धयो ंसे कुछ अलग करना चादहए?

एर तवचार रा महत्व

ववचार प्रगवत की नीवं हैं। एक ववचार छोटा या महत्वप्यूण्य हो सकता ह,ै प्यूरा करने में आसान या लाग्यू करने के 
ललए बहेद िदटल हो सकता है। िो भी हो, तथ्य यह है दक यह एक ववचार ह,ै यह योग्यता देता ह।ै ववचारो ंके 
वबना कुछ भी संभव नही ंह।ै उपहास के डर से अधधकाशं लोग अपने ववचारो ंको बोलने से डरत ेहैं। हालादँक, 
यदद आप एक उद्मी हैं और प्रवतस्पधमी और नवीन बने रहना चाहत ेहैं, तो आपको अपने ववचारो ंको प्रकाश में 
लाने की आवश्यकता ह।ै
ऐसा करने के कुछ तरीके इस प्रकार हैं:
• ववचार-मंथन की संस्तृ वत की स्थापना करना िहा ंआप सभी इचु्क पार्टयो ंको योगदान करने के ललए 

आमंमत्रत करते हैं
• ववचारो ंपर ़िोर से चचा्य करना तादक लोग अपने ववचारो,ं ववचारो,ं ववचारो ंको उनमें िोड सकें
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• खुले ववचारो ंवाला होना और अपने ववचारो ंको सीममत न रखना, भले ही वह ववचार िो हास्ास्पद लगता हो
• जिन ववचारो ंपर आप तरंुत काम नही ंकरत ेहैं, उन्ें न छोडें, बश्ल् उन्ें नोट कर लें और उन्ें ठंडे बस् ेमें 

डाल दें तादक बाद में उन पर दफर से ववचार दकया िा सके।

• ध्ान रखें दक अचे् ववचारो ंका हमेशा अन्यूठा होना िरूरी नही ंह।ै
• याद रखें दक समय आपके ववचार की सफलता को वनधा्यररत करने में बहुत बडी भ्यूममका वनभाता ह।ै
• पररस्स्थवतया ँऔर पररस्स्थवतया ँहमेशा बदलती रहेंगी, इसललए लचीले रहें और अपने ववचार को उसी के 

अनुसार ढालें।

यदद आपका उदेश्य व्यवसाय शुरू करना और चलाना ह,ै तो यह महत्वप्यूण्य ह ैदक आपको बवुनयादी व्यावसाययक 
शतषों की अच्छी समझ हो। प्रते्यक उद्मी को वनम्नललखखत शबो ंसे अच्छी तरह वादकफ होना चादहए:
• लेखारंन: ववत्ीय लेनदेन को ररकॉड्य करने और ररपोट्य करने का एक व्यवस्स्थत तरीका।
• देय खािे: एक कंपनी द्ारा अपने लेनदारो ंको देय धन।
• प्राप् खािे: वह राशश िो एक कंपनी पर उसके ग्ाहको ंका बकाया ह।ै
• संपधति: एक कंपनी के स्वाममत्व वाली हर चीि का म्यूल और अपने व्यवसाय को संचाललत करने के ललए 

उपयोग करता है।
• िुलन पत: एक वनजचित समय में कंपनी की संपत्त्, देनदाररयो ंऔर माललक की इवक्वटी का एक स्पैशॉट।
• तनचला रेखा: एक महीने के अतं में एक व्यवसाय ने अर्ित या खोई कुल राशश।
• व्यवसाय: एक संगठन िो लाभ कमाने के उदेश्य से काम करता है।
• व्यवसाय से व्यवसाय (B2B): एक व्यवसाय िो दकसी अन्य व्यवसाय को सामान या सेवाएं बचेता ह।ै
• व्यवसाय से उपभोतिा (B2C): एक ऐसा व्यवसाय िो सीध ेअवंतम उपयोगकता्य को सामान या सेवाएं 

बचेता ह।ै
• पंूजी: वह धन िो एक व्यवसाय के खात,े संपत्त् और वनवेश में होता ह।ै प्यूंिी के दो मुख् प्रकार हैं ऋण 

और इवक्वटी।
• नरदी प्रवाह: आय और व्यय सदहत प्रते्यक माह एक व्यवसाय के माध्म से धन की कुल आवािाही।
• रैि फ्ो से्टमेंट: एक ववशशष् अवधध के दौरान दकसी व्यवसाय में प्रवेश करने और बाहर वनकलने वाले 

धन को दशा्यने वाला वववरण।
• अनबंुध: वेतन के बदले काम करने का औपचाररक समझौता।
• मलू्यह्ास: समय के साथ दकसी संपत्त् का घदटया म्यूल।
• व्यय: वह लागत िो एक व्यवसाय अपने संचालन के माध्म से वहन करता है।
• तवति: धन और अन्य संपत्त्यो ंका प्रबंधन और आवंटन।
• तवतिीय ररपोट्क: एक व्यवसाय के लेन-देन और व्यय का एक व्यापक खाता।
• तनश्चिि लागि: एकमुश् खच्य।

सलाह 

11.6.2 व्यावसाययर इराई अवधारणाएँ: बुतनयादी व्यावसाययर िब्ावली
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• आय तववरण (लाभ और हातन तववरण): समय की अवधध के दौरान दकसी व्यवसाय की लाभप्रदता को 
दशा्यता ह।ै

• देनदाररया:ं दकसी व्यवसाय के ललए दकसी और के ललए का म्यूल ह।ै
• मारदे टटगं: दकसी उत्ाद या सेवा को बढावा देने, बचेने और ववतररत करने की प्रदरिया।
• िुद्ध आय/लाभ: रािस्व घटा व्यय।
• नेट वि्क: दकसी व्यवसाय का कुल म्यूल।
• पेबैर अवधध: दकसी व्यवसाय के प्रारंशभक वनवेश को पुनप्रा्यप्त करने में लगने वाला समय।
• लाभ मार्जन: लाभ का अनुपात, रािस्व से ववभाजित, प्रवतशत के रूप में प्रदर्शत दकया िाता है।
• तनवेि पर लाभ (आरओआई): दकसी व्यवसाय को वनवेश से प्रवतफल के रूप में प्राप्त होने वाली राशश।
• राजस्: व्यय से पहले की आय की कुल राशश घटा दी िाती है।
• तबरिी संभावना: एक संभाववत ग्ाहक।
• आपूर्िरिा्क: एक व्यवसाय के ललए आप्यूर्त का प्रदाता।
• लक्क्ि बाजार: ग्ाहको ंका एक ववशशष् सम्यूह जिस पर कंपनी के उत्ादो ंऔर सेवाओ ंका लक्ष्य होता है।
• मलू्यारंन: व्यवसाय के समग् म्यूल का अनुमान।
• पररवि्कनीय लागि: वे व्यय िो दकसी व्यवसाय की गवतववधध के अनुपात में बदलत ेहैं।
• राय्किील पंूजी: चाल्यू पररसंपत्त्यो ंके रूप में पररकललत वत्यमान देनदाररयो ंको घटाकर।

सीआरएम क्ा है?
CRM,ग्ाहक संबंध प्रबंधन के ललए खडा ह।ै म्यूल रूप से अशभव्यक्ति ग्ाहक संबंध प्रबंधन का अथ्य ग्ाहको ंके 
साथ अपने संबंधो ंका प्रबंधन करना था। हालादँक, आि यह आईटी धसस्टम और सॉफ्टवेयर को संदर्भत करता 
ह ैजिसे कंपवनयो ंको अपने संबंधो ंको प्रबंधधत करने में मदद करने के ललए दड़िाइन दकया गया है।
सीआरएम 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 समय के साथ बदलाव की आवश्यकता होती ह,ै और प्रौद्ोमगकी यह समझना आसान बना सकती 
ह ै दक ग्ाहक वास्व में का चाहत ेहैं। यह अंतदृ्यवष् कंपवनयो ंको अपने ग्ाहको ंकी िरूरतो ंके प्रवत अधधक 
प्रवतदरियाशील होने में मदद करती ह।ै यह उन्ें आवश्यकता पडने पर अपने व्यवसाय के संचालन को संशोधधत 
करने में सक्षम बनाता है, तादक उनके ग्ाहको ंको हमेशा सववोत्म तरीके से सेवा दी िा सके। सीध ेशबो ंमें कहें, 
सीआरएम कंपवनयो ंको अपने ग्ाहको ंके म्यूल को पहचानने में मदद करता ह ैऔर उन्ें बहेतर ग्ाहक संबंधो ंको 
भुनाने में सक्षम बनाता है।

11.6.3 सीआरएम और नेटवर्रग
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सीआरएम रे लाभ
सीआरएम के कई महत्वप्यूण्य लाभ हैं:
• यह मौि्यूदा ग्ाहको ंके साथ संबंधो ंको बहेतर बनाने में मदद करता ह ैजिसके कारण वनम्नललखखत हो सकत ेहैं:

o बढी हुई वबरिी
o ग्ाहक की िरूरतो ंकी पहचान
o उत्ादो ंकी रिॉस-सेललगं

• इसका पररणाम दकसी के उत्ादो ंया सेवाओ ंके बहेतर ववपणन में होता है
• इसका पररणाम दकसी के उत्ादो ंया सेवाओ ंके बहेतर ववपणन में होता है
• यह ग्ाहको ंकी संतवुष् और प्रवतधारण को बढाता है
• यह सबसे अधधक लाभदायक ग्ाहको ंकी पहचान करके और उन पर ध्ान कें दद्त करके लाभप्रदता में 

सुधार करता है

व्यवसाय में, नेटवर्कग का अथ्य ह ैनए व्यवसाय की वनयममत आप्यूर्त लाने के ललए अपने व्यवसाय और व्यक्तिगत 
कनेक्शन का लाभ उठाना। यह माकदे दटंग ववधध प्रभावी होने के साथ-साथ कम लागत वाली भी ह।ै यह वबरिी के 
अवसरो ंऔर संपकषों को ववकधसत करने का एक शानदार तरीका ह।ै नेटवर्कग रेफरल और पररचय पर आधाररत 
हो सकती ह,ै या फोन, ईमेल और सामाजिक और व्यावसाययक नेटवर्कग वेबसाइटो ंके माध्म से हो सकती ह।ै
नेटवर्रग री आवश्यरिा
नेटवर्कग व्यवसायययो ं के ललए एक आवश्यक व्यक्तिगत कौशल ह,ै लेदकन यह उद्ममयो ं के ललए और भी 
महत्वप्यूण्य ह।ै नेटवर्कग की प्रदरिया की िडें संबंध वनमा्यण में हैं। नेटवर्कग के पररणामस्वरूप अधधक संचार 
और उद्मशीलता पाररस्स्थवतकी तंत्र में एक मिब्यूत उपस्स्थवत होती ह।ै यह अन्य उद्ममयो ंके साथ मिब्यूत संबंध 
बनाने में मदद करता है।
दवुनया भर में आयोजित व्यावसाययक नेटवर्कग काय्यरिम समान ववचारधारा वाले उद्ममयो ंको िोडने में एक 
बडी भ्यूममका वनभात ेहैं िो संचार में समान मौललक ववश्ास साझा करत ेहैं, ववचारो ंका आदान-प्रदान करत ेहैं 
और ववचारो ंको वास्ववकता में पररवर्तत करत ेहैं। इस तरह के नेटवर्कग इवेंट उद्ममयो ंको संभाववत वनवेशको ं
से िोडने में भी महत्वप्यूण्य भ्यूममका वनभात ेहैं। उद्ममयो ंके पास बहुत अलग अनुभव और पतृष्भ्यूमम हो सकती ह,ै 
लेदकन उन सभी के ददमाग में एक समान लक्ष्य होता ह ै- वे सभी कनेक्शन, प्ररेणा, सलाह, अवसर और संरक्षक 
चाहत ेहैं। नेटवर्कग उन्ें ऐसा करने के ललए एक मंच प्रदान करती है।
नेटवर्रग रे लाभ
नेटवर्कग उद्ममयो ंके ललए कई लाभ प्रदान करती है। कुछ प्रमुख लाभ हैं:
• उच्च गुणवत्ा वाली लीड प्राप्त करना
• व्यापार के अवसरो ंमें वतृमद्ध
• प्रासंमगक कनके्शन का अच्ा स्ोत
• समान ववचारधारा वाले उद्ममयो ंकी सलाह
• दृश्यता प्राप्त करना और अपनी प्रोफ़ाइल को ऊपर उठाना
• सकारात्मक और उत्ाही लोगो ंसे ममलना

11.6.3.1 नेटवर्रग क्ा है?
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• आत्मववश्ास में वतृमद्ध 
• दूसरो ंकी मदद करने से संतुवष् 
• मिब्यूत और स्थायी दोस्ी का वनमा्यण

• िरूरतो ंकी पहचान करने और प्रवतदरिया एकत्र करने के ललए सोशल मीदडया इंटरैक्शन का उपयोग करें।
• नेटवर्कग करत ेसमय, हा/ँनही ंप्रकार के प्रश्नो ंके बिाय ओपन एंडेड प्रश्न प्यूछें।

सलाह 

लक्ष्य वनधा्यररत करना महत्वप्यूण्य ह ैकोदंक यह आपको दीघ्यकाललक दृवष् और अल्पकाललक प्ररेणा देता ह।ै लक्ष्य 
शॉट्य टम्य, मीदडयम टम्य और लॉनग टम्य हो सकते हैं।
अल्पराललर लक्ष्यो ं
• ये वनकट भववष्य के ललए ववशशष् लक्ष्य हैं।
उदाहरण: एक मशीन की मरम्त करना िो ववफल हो गई है।
मध्यम अवधध रे लक्ष्य
• ये लक्ष्य आपके अल्पकाललक लक्ष्यो ंपर बनाए गए हैं।
• उन्ें आपके अल्पकाललक लक्ष्यो ंकी तरह ववशशष् होने की आवश्यकता नही ंह।ै
उदाहरण: यह सुवनजचित करने के ललए दक आपकी मशीनें दफर से ववफल न हो,ं एक सेवा अनुबंध की व्यवस्था 
करना। दूरगामी लक्ष्य
इन लक्ष्यो ंके ललए समय और योिना की आवश्यकता होती है।
उन्ें प्राप्त करने में आमतौर पर एक वर्य या उससे अधधक समय लगता ह।ै
उदाहरण: अपने खचषों की योिना बनाना तादक आप नई मशीनरी खरीद सकें
तबजनेस प्ान क्ो ंबनाएं?
एक व्यवसाय योिना यह समझने का एक उपकरण ह ैदक आपके व्यवसाय को एक साथ कैसे रखा िाता ह।ै 
इसका उपयोग प्रगवत की वनगरानी, िवाबदेही को बढावा देने और व्यवसाय के भाग्य को वनयंमत्रत करने के ललए 
दकया िा सकता ह।ै यह आमतौर पर 3-5 साल का प्रोिेक्शन पेश करता ह ैऔर उस योिना की रूपरेखा तयैार 
करता ह ैजिसे कंपनी अपना रािस्व बढाने के ललए पालन करना चाहती ह।ै प्रमुख कम्यचाररयो ंया भववष्य के 
वनवेशको ंकी रुत्च प्राप्त करने के ललए एक व्यवसाय योिना भी एक बहुत ही महत्वप्यूण्य उपकरण ह।ै
एक व्यवसाय योिना में आम तौर पर आठ तत्व शाममल होते हैं।

11.6.4 व्यवसाय योजना: लक्ष्य क्ो ंतनधा्कररि ररें?
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राय्करारी सारािं
काय्यकारी साराशं शीर्यक पतृष् का अनुसरण करता ह।ै साराशं में स्पष् रूप से व्यवसाय के स्वामी के रूप में आपकी 
इच्ाओ ंको संक्षपे में और व्यवसाय की तरह बताया िाना चादहए। यह आपके व्यवसाय और आपकी योिनाओ ं
का अवलोकन ह।ै आदश्य रूप से यह 1-2 पतृष्ो ंसे अधधक नही ंहोना चादहए।
आपके काय्यकारी साराशं में शाममल होना चादहए:
• ममिन वतिव्य: स्पष् करें दक आपका व्यवसाय का है। उदाहरण: नाइरे रा ममिन वतिव्य
नाइक का ममशन वतिव्य है "दवुनया के हर एथलीट के ललए प्ररेणा और नवीनता लाना।"
• रंपनी री जानरारी: आपके व्यवसाय का गठन कब हुआ, संस्थापको ंके नाम और भ्यूममकाएं, कम्यचाररयो ं

की संख्ा, आपके व्यवसाय 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 प्रयोग करें।
• आपरे उत्ाद/सेवाएं: प्रदान दकए गए उत्ादो ंया 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 व्यवसाय कहा ंदेखत ेहैं।
व्यापार तववरण
आपकी व्यवसाय योिना के दूसरे खंड में आपके व्यवसाय के ववशभन्न तत्वो ंकी ववस्तृत समीक्षा प्रदान करने की 
आवश्यकता ह।ै यह संभाववत वनवेशको ंको आपके व्यावसाययक लक्ष्य और आपकी पेशकश की ववशशष्ता को 
सही ढंग से समझने में मदद करेगा।
आपके व्यवसाय वववरण में शाममल होना चादहए:
• आपके व्यवसाय की प्रकतृ वत का वववरण
• बािार की िरूरत ह ैदक आप संतुष् करने का लक्ष्य रख रहे हैं
• जिस तरीके से आपके उत्ाद और सेवाएं इन िरूरतो ंको प्यूरा करत ेहैं
• ववशशष् उपभोतिा और संगठन जिनकी आप सेवा करना चाहत ेहैं
• आपके ववशशष् प्रवतस्पधमी लाभ
बा़िार तवशे्रण
बािार ववश्ेरण अनुभाग आमतौर पर व्यवसाय वववरण का अनुसरण करता है। इस खंड का उदेश्य आपके 
उद्ोग और बािार ज्ान का प्रदश्यन करना ह।ै यह वह खंड भी ह ैिहा ंआपको अपने शोध वनष्करषों और वनष्करषों 
को रखना चादहए।
आपके बािार ववशे्रण में शाममल होना चादहए:
• आपका उद्ोग वववरण और दृवष्कोण
• आपके लशक्षत बािार की िानकारी
• आपके लशक्षत दश्यको ंकी ़िरूरतें और िनसाकं्ख्की
• आपके लशक्षत बािार का आकार

11.6.4.1 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 वनयामक आवश्यकताएं
संगठन रा प्रबंधन
यह खंड बािार ववशे्रण के तरंुत बाद आना चादहए। आपके संगठन और प्रबंधन अनुभाग में शाममल होना 
चादहए:
• आपकी कंपनी की संगठनात्मक संरचना
• आपकी कंपनी के स्वाममत्व का वववरण
• आपकी प्रबंधन टीम का वववरण
• आपके वनदेशक मंडल की योग्यताएं
• प्रते्यक प्रभाग/ववभाग और उसके कायषों का ववस्तृत वववरण
• वेतन और लाभ पैकेि िो आप अपने लोगो ंको प्रदान करते हैं
सेवा या उत्ाद लाइन
अगला खंड सेवा या उत्ाद लाइन अनुभाग ह।ै यह वह िगह ह ैिहा ंआप अपनी सेवा या उत्ाद का वण्यन करत े
हैं, और संभाववत और वत्यमान ग्ाहको ंको उनके लाभो ंपर िोर देत ेहैं। ववस्ार से बताएं दक आपकी पसंद का 
उत्ाद आपके लशक्षत दश्यको ंकी िरूरतो ंको को ंप्यूरा करेगा।
आपकी सेवा या उत्ाद लाइन अनुभाग में शाममल होना चादहए:
• आपके उत्ाद/सेवा का वववरण
• आपके उत्ाद या सेवा के िीवन चरि का वववरण
• दकसी भी कॉपीराइट या पेटेंट फाइललगं की स्यूची
• दकसी भी अनुसंधान एवं ववकास गवतववधधयो ंका वववरण जिसमें आप शाममल हैं या योिना बना रहे हैं
तवपणन तबरिी
एक बार आपकी योिना का सेवा या उत्ाद लाइन अनुभाग प्यूरा हो िाने के बाद, आपको अपने व्यवसाय के 
ललए ववपणन और वबरिी प्रबंधन रणनीवत के वववरण पर शुरू करना चादहए।
आपके माकदे दटंग अनुभाग में वनम्नललखखत रणनीवतया ँशाममल होनी चादहए:
• बाजार में प्रवेि री रणनीति: यह रणनीवत आपके मौि्यूदा उत्ादो ंया सेवाओ ंको मौि्यूदा बािारो ंमें बचेने 

पर कें दद्त ह,ै तादक आपकी बािार दहस्देारी बढाई िा सके।
• तवरास रणनीति: यह रणनीवत बािार दहस्देारी की मात्रा बढाने पर कें दद्त ह,ै भले ही यह अल्पावधध में 

कमाई कम कर दे।
• तविरण रणनीति रे चैनल: ये थोक व्यापारी, खुदरा ववरेिता, ववतरक और यहा ंतक दक इंटरनेट भी हो 

सकत ेहैं।
• संचार रणनीति: ये ललखखत रणनीवतया ं(ई-मेल, टेक्स्ट, चैट), मौखखक रणनीवतया ं(फोन कॉल, वीदडयो चैट, 

आमने-सामने बातचीत), गैर-मौखखक रणनीवतया ं(शरीर की भारा, चेहरे का भाव, आवाि का स्वर) हो 
सकती हैं ) और दृश्य रणनीवतया ँ(संकेत, वेबपेि, त्चत्र)।
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• आपके वबरिी अनुभाग में वनम्नललखखत िानकारी शाममल होनी चादहए:
• वबरिी बल की रणनीति: यह रणनीवत उद्म के रािस्व को बढाने पर कें दद्त ह।ै
• आपरी तबरिी गतितवधधयो ंरा तवशे्रण: इसका मतलब ह ैदक आप अपने उत्ादो ंया सेवाओ ंको कैसे 

बचेना चाहत ेहैं, इसका वववरण देना - का आप इसे ऑफ़लाइन या ऑनलाइन बचेेंगे, आप दकतनी इकाइयो ं
को बचेने का इरादा रखत ेहैं, आप प्रते्यक इकाई को दकस कीमत पर बचेने की योिना बना रहे हैं, आदद।

फंफडगं अनरुोध
यह खंड ववशेर रूप से उन लोगो ंके ललए ह ैजिन्ें अपने उद्म के ललए धन की आवश्यकता होती ह।ै फंदडगं 
अनुरोध अनुभाग में वनम्नललखखत िानकारी शाममल होनी चादहए:
• वत्यमान में आपको दकतनी धनराशश की आवश्यकता ह।ै
• अगले पाचं वरषों में आपको दकतनी धनराशश की आवश्यकता होगी। यह आपके दीघ्यकाललक लक्ष्यो ंपर 

वनभ्यर करेगा।
• आप दकस प्रकार की फंदडगं चाहत ेहैं और आप इसका उपयोग कैसे करने की योिना बना रह ेहैं। का आप 

ऐसी फंदडगं चाहते हैं जिसका उपयोग केवल एक ववशशष् उदेश्य के ललए दकया िा सके, या ऐसी फंदडगं िो 
दकसी भी प्रकार की आवश्यकता के ललए उपयोग की िा सके?

• भववष्य के ललए रणनीवतक योिनाएँ। इसमें आपकी दीघ्यकाललक योिनाओ ंका वववरण शाममल होगा - ये 
योिनाएं का हैं और इन योिनाओ ंको गवत देने के ललए आपको दकतने धन की आवश्यकता होगी।

• ऐवतहाधसक और संभाववत ववत्ीय िानकारी। यह आपके उद्म शुरू होने से लेकर आि तक, आपके सभी 
ववत्ीय ररकॉड्य बनाकर और बनाए रखने के द्ारा दकया िा सकता है। इसके ललए आवश्यक दस्ावेि 
आपकी बलैेंस शीट हैं जिसमें आपकी कंपनी की संपत्त् और देनदाररयो ंका वववरण होता है, आपका आय 
वववरण िो आपकी कंपनी के रािस्व, व्यय और वर्य के ललए शुद्ध आय, आपके कर ररटन्य (आमतौर पर 
वपछले तीन वरषों के ललए) और आपके नकदी प्रवाह को स्यूचीबद्ध करता ह।ै बिट जिसमें आने वाली नकदी, 
बाहर िाने वाली नकदी को स्यूचीबद्ध करता ह ैऔर बताता है दक का आपके पास प्रते्यक महीने के अतं में 
नकद घाटा (ऋणात्मक शेर) या अधधशेर (सकारात्मक शेर) था।

तवतिीय योजना
इससे पहले दक आप अपना उद्म बनाना शुरू करें, आपको अपने ववत् की योिना बनाने की आवश्यकता ह।ै 
ववत्ीय वनयोिन के चरणो ंपर एक ऩिर डालें:
• चरण 1: एक ववत्ीय योिना बनाएं। इसमें इन लक्ष्यो ंको प्यूरा करने के ललए आपके लक्ष्य, रणनीवत और 

समय-सीमा शाममल होनी चादहए।
• चरण 2: अपने सभी महत्वप्यूण्य ववत्ीय दस्ावेिो ंको व्यवस्स्थत करें। अपने वनवेश वववरण, बैंक से्टटमेंट, 

टैक्स पेपर, रेिदडट काड्य वबल, बीमा पेपर और कोई अन्य ववत्ीय ररकॉड्य रखने के ललए एक फाइल बनाए 
रखें।

• चरण 3: अपने वनवल म्यूल की गणना करें। इसका मतलब यह ह ैदक यह पता लगाएं दक आपके पास का ह ै
(आपके घर, बैंक खात,े वनवेश इत्यादद िसैी संपत्त्या)ं, और दफर िो आप देय हैं उसे घटाएं (ऋण, लंवबत 
रेिदडट काड्य राशश इत्यादद िैसी देनदाररया)ं आपके पास िो राशश बची है वह आपकी वनवल संपत्त् है।

• चरण 4: खच्य करने की योिना बनाएं। इसका मतलब ह ैदक ववस्ार से ललख लें दक आपका पैसा कहा ंसे 
आएगा और कहा ंिाएगा।

• चरण 5: एक आपातकालीन वनधध बनाएँ। एक अचे् इमिडेंसी फंड में इतना पैसा होता ह ैदक वह कम से 
कम 6 महीने के खचदे को प्यूरा कर सके।

• चरण 6: अपना बीमा सेट अप करें। बीमा दीघ्यकाललक ववत्ीय सुरक्षा प्रदान करता ह ैऔर आपको िोखखम 
से बचाता ह।ै
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• जोखखम प्रबंधन
एक उद्मी के रूप में, यह महत्वप्यूण्य ह ैदक आप अपनी कंपनी की स्थापना शुरू करने से पहले, उस उद्म के 
प्रकार से िडेु िोखखमो ंका म्यूलाकंन करें जिसे आप शुरू करना चाहत ेहैं। एक बार िब आप संभाववत िोखखमो ं
की पहचान कर लेत ेहैं, तो आप उन्ें कम करने के ललए कदम उठा सकते हैं। िोखखमो ंको प्रबंधधत करने के कुछ 
तरीके हैं:
• समान व्यवसाय पर शोध करें और उनके िोखखमो ंके बारे में पता करें और उन्ें कैसे कम दकया गया।
• मौि्यूदा बािार प्रवतृत्त्यो ंका म्यूलाकंन करें और पता करें दक का कुछ समय पहले लॉन्च दकए गए समान 

उत्ाद या सेवाएं अभी भी िनता द्ारा अच्छी तरह से प्राप्त की िा रही हैं।
• इस बारे में सोचें दक का आपके पास अपने उत्ाद या सेवा को लॉन्च करने के ललए वास्व में आवश्यक 

ववशेरज्ता ह।ै
• अपने ववत् की िाचं करें और देखें दक का आपके पास अपना उद्म शुरू करने के ललए पया्यप्त आय है।
• अथ्यव्यवस्था की वत्यमान स्स्थवत से अवगत रहें, ववचार करें दक समय के साथ अथ्यव्यवस्था कैसे बदल सकती 

ह,ै और सोचें दक इनमें से दकसी भी पररवत्यन से आपका उद्म कैसे प्रभाववत होगा।
• एक ववस्तृत व्यवसाय योिना बनाएं।

• सुवनजचित करें दक सभी महत्वप्यूण्य तत्व आपकी योिना में शाममल हैं।
• नंबरो ंकी अच्छी तरह से िाचं करें।
• संशक्षप्त और यथाथ्यवादी बनें।
• अपने दृवष्कोण और अपने अनुमानो ंमें रूदढवादी रहें।
• िहा ँभी संभव हो, चाट्य, ग्ाफ़ और छववयो ंिसेै दृश्यो ंका उपयोग करें।

बैंर तवति री आवश्यरिा
उद्ममयो ंके ललए, सबसे कदठन चुनौवतयो ंमें से एक स्टाट्य-अप के ललए धन हाधसल करना शाममल ह।ै कई फंदडगं 
ववकल्प उपलधि होने के साथ, उद्ममयो ंको इस बात पर ध्ान देने की िरूरत ह ैदक कौन सी फंदडगं पद्धवत उनके 
ललए सबसे अच्ा काम करती है। भारत में, बैंक स्टाट्य-अप्स के सबसे बडे फंडस्य में से एक हैं, िो हर साल हिारो ं
स्टाट्य-अप्स को फंदडगं की पेशकश करते हैं।

फंफडगं रे ललए बैंर?
दकसी बैंक से संपक्य  करत े समय, उद्ममयो ं को ववशभन्न मानदंडो ं का स्पष् ववचार होना चादहए िो बैंक ऋण 
आवेदनो ंकी िाचं, दर और प्रदरिया के ललए उपयोग करत ेहैं। उद्ममयो ंको बैंको ंको सटीक और सही िानकारी 
प्रदान करने के महत्व के बारे में भी पता होना चादहए। ववत्ीय संस्थानो ंके ललए ऋण आवेदको ंके दकसी भी 
दडफ़ॉल् व्यवहार को ट्ैक करना अब पहले से कही ंअधधक आसान हो गया ह।ै बैंको ंसे ववत् पोरण की तलाश 
करने वाले उद्ममयो ंको बैंको ंको उनकी सामान्य साख, ववत्ीय स्स्थवत और गारंदटयो ंया संपार्श्क की पेशकश 
की िा सकने वाली िानकारी प्रदान करनी चादहए।

सलाह 

11.6.5 बैंर तवति रे ललए प्रक्रिया और औपचारररिाएं

11.6.5.1 उद्यममयो ंरो क्ा सूचना देनी चाक्हए
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सामान्य साख
यह वह िगह ह ैिहा ंआप, एक उद्मी के रूप में, बैंक को अपने बारे में पतृष्भ्यूमम की िानकारी प्रदान करत ेहैं। 
ऐसी िानकारी में शाममल हैं:
• पररचय पत: यह पत्र एक सम्ावनत व्यवसायी व्यक्ति द्ारा ललखा िाना चादहए िो आपका पररचय देने के 

ललए आपको अच्छी तरह से िानता हो। इस पत्र का उदेश्य आपकी उपलब्धियो ंऔर आपके चररत्र और 
सत्यवनष्ा की पुवष् करना है।

• आपरा प्रोफाइल: यह म्यूल रूप से आपका बायोडाटा है। आपको बैंक को अपनी शैशक्षक उपलब्धियो,ं 
पेशेवर प्रशशक्षण, योग्यता, रोिगार ररकॉड्य और उपलब्धियो ंका एक अच्ा ववचार देना होगा।

• तबजनेस ब्ोिर: एक वबिनेस बोशर आमतौर पर कंपनी के उत्ादो,ं क्ाइंटस्, वबिनेस दकतने समय से 
चल रहा ह ैआदद के बारे में िानकारी प्रदान करता है।

• बैंर और अन्य संदभ्क: यदद 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 देनदाररयो ंकी एक स्यूची भी आवश्यक हो सकती ह।ै

आर्िर स्स्थति
बैंक आपके उद्म पर वत्यमान ववत्ीय िानकारी की अपेक्षा करेंगे। आपको जिन मानक ववत्ीय ररपोटषों के साथ 
तयैार दकया िाना चादहए वे हैं:
• बलैेंस शीट
• नकदी प्रवाह वववरण
• व्यापार की योिना
• लाभ - हावन खाता
• अनुमावनत वबरिी और रािस्व
• व्यवहाय्यता अध्यन
गारंटी या संपार्शश्वर
आमतौर पर बैंक आपको वबना धसकोररटी के लोन देने से मना कर देत ेहैं। यदद आप ऋण नही ंचुकात ेहैं तो आप 
उन संपत्त्यो ंकी पेशकश कर सकत ेहैं जिन्ें बैंक िब्त कर सकता ह ैऔर बचे सकता ह।ै मशीनरी, उपकरण, 
वाहन आदद िैसी अचल संपत्त्यो ंको भी ऋण के ललए सुरक्षा माना िाता है।

यदद आप वनम्नललखखत उधार मानदंडो ंको प्यूरा कर सकते हैं, तो फंदडगं के ललए आपके अनुरोध के सफल होने 
की संभावना अधधक होगी:
• अच्ा नकदी प्रवाह
• पया्यप्त शेयरधारको ंकी वनधध
• पया्यप्त सुरक्षा
• व्यवसाय में अनुभव
• अच्छी साख

11.6.5.2 बैंरो ंरा उधार मानदंड
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प्रतिभागी पुस्तिरा

प्रक्रिया
फंदडगं के ललए आवेदन करने के ललए वनम्नललखखत प्रदरिया का पालन करना होगा।
• अपना आवेदन पत्र और अन्य सभी आवश्यक दस्ावेि बैंक को िमा करें।
• बैंक आपकी रेिदडट योग्यता का सावधानीप्यूव्यक आकलन करेगा और प्रबंधन, ववत्ीय, पररचालन और 

उद्ोग की िानकारी के साथ-साथ वपछले ऋण प्रदश्यन िसेै मापदंडो ं के संबंध में आपकी व्यावसाययक 
िानकारी का ववशे्रण करके रेदटंग प्रदान करेगा।

• बैंक इस बारे में फैसला करेगा दक आपको फंदडगं दी िानी चादहए या नही।ं

• अनुभवी बैंकरो ंसे फंदडगं के ववकल्पो ंके बारे में सलाह लें।
• सतक्य  रहें और अपनी आवश्यकता से अधधक समय के ललए, अपनी सुववधा से अधधक ब्ाि दर पर उधार 

लेने से बचें।

अपने उद्म को प्रभावी ढंग से प्रबंधधत करने के ललए आपको ददन-प्रवतददन की गवतववधधयो ंके प्रबंधन से लेकर 
यह पता लगाने तक दक बडे पैमाने पर होने वाले आयोिन को कैसे संभालना ह,ै कई अलग-अलग पहलुओ ंको 
देखने की िरूरत है। आइए अपनी कंपनी को प्रभावी ढंग से प्रबंधधत करने के ललए कुछ सरल चरणो ंपर एक 
ऩिर डालें।
चरण 1: अपने नेिृत्व रौिल रा उपयोग ररें और आवश्यरिा पडने पर सलाह मागंें।
राम्यू का उदाहरण लें , जिसने हाल ही में अपना उद्म शुरू दकया ह।ै राम्यू के पास अच्ा नेततृत्व कौशल ह ै- वह 
ईमानदार ह,ै अच्छी तरह से संवाद करता ह,ै काम सौपंना िानता ह ैआदद। ये नेततृत्व कौशल वनजचित रूप से राम्यू 
को उसके उद्म के प्रबंधन में मदद करत ेहैं। हालादंक, कभी-कभी राम्यू के सामने ऐसी स्स्थवतया ँआ िाती हैं दक 
उसे समझ नही ंआता दक उसे कैसे संभालना ह।ै इस मामले में राम्यू को का करना चादहए ? एक समाधान उसके 
ललए एक अधधक अनुभवी प्रबंधक खोिने के ललए ह ैिो उसे सलाह देने के ललए तयैार है। राम्यू के ललए एक अन्य 
उपाय यह ह ैदक वह अपने नेटवर्कग कौशल का उपयोग करे तादक वह अन्य संगठनो ंके प्रबंधको ंसे िुड सके, 
िो उन्ें सलाह दे सकत ेहैं दक ऐसी स्स्थवतयो ंको कैसे संभालना ह।ै
चरण 2: अपने राम रो दूसरो ंरे बीच बाटंें - यह महसूस ररें क्र आप सब रुछ खदु नही ंसंभाल सरिे।
यहा ंतक दक दवुनया का सबसे कुशल प्रबंधक भी हर एक काय्य का प्रबंधन नही ंकर पाएगा, िो एक उद्म उससे 
मागंेगा। एक स्ाट्य प्रबंधक को यह महस्यूस करने की आवश्यकता ह ैदक अपने उद्म के प्रबंधन की कंुिी अपने 
सभी कायषों को अपने आसपास के लोगो ंके बीच ववभाजित करने में वनदहत ह।ै इसे प्रवतवनधधमंडल के रूप में 
िाना िाता ह।ै हालादँक, प्रत्यायोिन पया्यप्त नही ंहै। यदद प्रबंधक पररणाम देखना चाहता ह ैतो उसे प्रभावी ढंग 
से प्रवतवनधध बनाना चादहए। यह महत्वप्यूण्य ह ैकोदंक प्रत्यायोिन, िब गलत तरीके से दकया िाता है, तो आप 
अपने ललए और भी अधधक काम बना सकते हैं। प्रभावी ढंग से प्रवतवनधध बनाने के ललए, आप दो स्यूत्चया ँबनाकर 
शुरू कर सकत ेहैं। एक स्यूची में वे चीिें होनी चादहए िो आप िानते हैं दक आपको खुद को संभालने की िरूरत 
ह।ै दूसरी स्यूची में वे चीिें शाममल होनी चादहए िो आपको ववश्ास ह ैदक दूसरो ंको प्रबंधधत करने और संभालने 
के ललए दी िा सकती हैं।

सलाह 

11.6.6 उद्यम प्रबंधन - एर धसंहावलोरन
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गलत प्रवतवनधधमंडल के अलावा, एक और मुदा िो उत्न्न हो सकता ह ैवह है अवत-प्रवतवनधधमंडल। इसका 
मतलब ह ैदक अपने बहुत से काम दूसरो ंको सौपं देना। इसके साथ समस्ा यह ह ैदक आप जितने अधधक काय्य 
सौपंेंगे, उतना ही अधधक समय आप उन लोगो ंकी काय्य प्रगवत पर ऩिर रखने और वनगरानी करने में व्यतीत करेंगे 
जिन्ें आपने काय्य सौपंे हैं। इससे आपके पास अपना काम प्यूरा करने के ललए बहुत कम समय बचेगा।
चरण 3: 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 तय 
करता ह।ै नौकरी के ललए उपयतुि सववोत्म लोगो ंको वनयतुि करने के ललए, आपको अपनी साक्षात्ार प्रदरिया के 
साथ बहुत सावधान रहने की आवश्यकता ह।ै आपको संभाववत उम्ीदवारो ंसे सही प्रश्न प्यूछने चादहए और उनके 
उत्रो ंका सावधानीप्यूव्यक म्यूलाकंन करना चादहए। पतृष्भ्यूमम की िाचं करना हमेशा एक अच्ा अभ्ास होता 
है। रेिदडट चेक चलाना भी एक अच्ा ववचार ह,ै खासकर यदद आप जिन लोगो ंको काम पर रखने की योिना 
बना रह ेहैं, वे आपके पैसे को संभाल रह ेहोगंे। प्रते्यक भ्यूममका के ललए एक ववस्तृत नौकरी वववरण बनाएं जिसे 
आप भरना चाहत ेहैं और सुवनजचित करें दक सभी उम्ीदवारो ंको नौकरी के वववरण की स्पष् और सही समझ 
है। आपके पास एक कम्यचारी वनयमावली भी होनी चादहए, िहा ंआप अपने कम्यचाररयो ंसे हर उम्ीद को कम 
करत ेहैं। इन सभी कार्यवाइयो ंसे यह सुवनजचित करने में मदद ममलेगी दक आपके उद्म को चलाने के ललए सही 
लोगो ंसे संपक्य  दकया िाए।
चरण 4: अपने रम्कचाररयो ंरो पे्रररि ररें और उन्हें अच्छछी िरह प्रशिक्क्ि ररें।
आपके उद्म को तभी प्रभावी ढंग से प्रबंधधत दकया िा सकता ह ैिब आपके कम्यचारी आपके उद्म के ललए 
कडी मेहनत करने के ललए प्ररेरत हो।ं प्ररेरत होने का एक दहस्ा आपके कम्यचाररयो ंको आपके उद्म की दृवष् और 
ममशन में ववश्ास करना और वास्व में उसी को आगे बढाने के ललए प्रयास करना है । आप अपने कम्यचाररयो ं
को उपलब्धियो ंके ललए मान्यता, बोनस और पुरस्ार के साथ प्ररेरत कर सकत ेहैं। आप उन्ें यह बताकर भी 
प्ररेरत कर सकत ेहैं दक उनके प्रयासो ंसे कंपनी को कैसे सफलता ममली ह।ै इससे उन्ें गव्य महस्यूस करने में मदद 
ममलेगी और उन्ें जिम्देारी की भावना ममलेगी जिससे उनकी प्ररेणा बढेगी। अपने लोगो ंको प्ररेरत करने के 
अलावा, आपके कम्यचाररयो ंको लगातार नई प्रथाओ ंऔर प्रौद्ोमगदकयो ंमें प्रशशशक्षत दकया िाना चादहए। याद 
रखें, प्रशशक्षण एक बार का प्रयास नही ंह।ै यह एक सतत प्रयास ह ैजिसे वनयममत रूप से करने की आवश्यकता ह।ै
चरण 5: अपने ग्ाहरो ंरो अच्छछी िरह से संभालने रे ललए अपने लोगो ंरो प्रशिक्क्ि ररें।
आपके कम्यचाररयो ंको ग्ाहक प्रबंधन की कला से अच्छी तरह वादकफ होना चादहए। इसका मतलब ह ैदक उन्ें 
यह समझने में सक्षम होना चादहए दक उनके ग्ाहक का चाहते हैं, और यह भी िानते हैं दक उनकी िरूरतो ंको 
कैसे प्यूरा दकया िाए। उनके ललए इसे वास्व में समझने के ललए, उन्ें यह देखना होगा दक आप ग्ाहको ंके साथ 
प्रभावी ढंग से कैसे व्यवहार करत ेहैं।
इसे उदाहरण द्ारा अग्णी कहा िाता ह।ै उन्ें ददखाएं दक आप अपने ग्ाहको ंकी ईमानदारी से कैसे सुनत ेहैं 
और उनकी आवश्यकताओ ंको समझने के ललए आप िो प्रयास करत ेहैं। उन्ें उस प्रकार के प्रश्नो ंको सुनने दें 
िो आप अपने ग्ाहको ंसे प्यूछत ेहैं, तादक वे समझ सकें  दक कौन से प्रश्न उपयतुि हैं।
चरण 6: अपने उद्यम 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 िानत ेहैं दक आपके उद्म को प्रभावी ढंग से चलाने के ललए का आवश्यक ह,ै तो 
इन चरणो ंको लाग्यू करें, और देखें दक आपके उद्म का प्रबंधन दकतना आसान हो गया है!
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• अनुभवी बैंकरो ंसे फंदडगं के ववकल्पो ंके बारे में सलाह लें।
• सतक्य  रहें और िरूरत से ज्ादा समय के ललए िरूरत से ज्ादा उधार लेने से बचें। ब्ाि दर िो आपके 

साथ सहि है उससे अधधक ह।ै

• इसमें महत्वप्यूण्य समय, धन और संसाधनो ंका वनवेश करने से पहले अपने व्यावसाययक ववचारो ंको मान्य 
करना बहुत महत्वप्यूण्य ह।ै

• आप अपने आप से जितने अधधक प्रश्न प्यूछेंगे, उद्म शुरू करने के उतार-चढाव से वनपटने के ललए आप 
उतने ही अधधक तयैार होगंे।

उद्ममता पर ववचार करने से पहले खुद से प्यूछने के ललए प्रश्न।
1. मैं एक व्यवसाय को ंशुरू कर रहा हँ?
2. मैं दकस समस्ा का समाधान कर रहा हँ?
3. का इससे पहले दूसरो ंने इस समस्ा को हल करने का प्रयास दकया है? वे सफल हुए या असफल?
4. का मेरे पास कोई मेंटर1 या उद्ोग ववशेरज् ह ैजिससे मैं संपक्य  कर सकता हं?
5. मेरा आदश्य ग्ाहक कौन है2?
6. मेरे प्रवतस्पधमी3 कौन हैं?
7. का बात मेरे वबिनेस आइदडया को दूसरे वबिनेस आइदडया से अलग बनाती ह?ै
8. मेरे उत्ाद या सेवा की मुख् ववशेरताएं का हैं?
9. का मैंने SWOT4 ववशे्रण दकया है?
10. बािार का आकार का ह ैिो मेरे उत्ाद या सेवा को खरीदेगा?
11. बािार का परीक्षण करने के ललए न्य्यूनतम व्यवहाय्य 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 या सेवाएं दकतनी िल्दी उपलधि होगंी?
15. मैं ईवन को कब तोडंूगा या लाभ कमाऊंगा?
16. मेरे ववचार में वनवेश करने वाले कैसे लाभ कमाएंगे?
17. मुझ ेअपने व्यवसाय का कान्यूनी ढाचंा कैसे स्थावपत करना चादहए7?
18. मुझ ेदकन करो ंका भुगतान करना होगा?
19. मुझ ेदकस प्रकार के बीमा9 की आवश्यकता होगी?
20. का मैं फीडबकै के ललए संभाववत ग्ाहको ंतक पहंुचा हं?

सलाह 

सलाह 

11.6.7 उद्यममिा रो ध्यान में रखिे हुए
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फुटनोट:
1. एक संरक्षक एक ववश्सनीय और अनुभवी व्यक्ति होता ह ैिो आपको प्रशशशक्षत करने और माग्यदश्यन करने 
के ललए तैयार होता ह।ै
2. ग्ाहक वह है िो सामान और/या सेवाएं खरीदता ह।ै
3. एक प्रवतयोगी वह व्यक्ति या कंपनी ह ैिो आपके उत्ादो ंऔर/या सेवाओ ंके समान उत्ादो ंऔर/या सेवाओ ं
को बचेता ह।ै
4. SWOT का मतलब ताकत, कमिोररया,ं अवसर और खतरे हैं। अपनी कंपनी का SWOT ववशे्रण करने 
के ललए, आपको अपनी कंपनी की सभी ताकत और कमिोररयो,ं आपकी कंपनी के ललए मौि्यूद अवसरो ंऔर 
आपकी कंपनी के सामने आने वाले खतरो ंको स्यूचीबद्ध करने की आवश्यकता ह।ै
5. एक न्य्यूनतम व्यवहाय्य उत्ाद एक ऐसा उत्ाद ह ैजिसमें कम से कम संभाववत ववशेरताएं हैं, जिसे ग्ाहको ंको 
उत्ाद पर ग्ाहको ंसे प्रवतदरिया प्राप्त करने के उदेश्य से बचेा िा सकता है।
6. एक कंपनी तब भी ट्यूटती ह ैिब कंपनी का लाभ लागत के बराबर होता ह।ै
7. कान्यूनी संरचना एकमात्र स्वाममत्व, साझदेारी या सीममत देयता भागीदारी हो सकती ह।ै
8. दो प्रकार के कर हैं - दकसी व्यक्ति या कंपनी द्ारा देय प्रत्यक्ष कर, या वस्ओु ंऔर/या सेवाओ ंपर लगाए 
गए अप्रत्यक्ष कर।
9. बीमा दो प्रकार का होता ह ै- िीवन बीमा और सामान्य बीमा। िीवन बीमा मानव िीवन की देखरेख करता 
है िबदक सामान्य बीमा में पशु, सामान, कार आदद िैसी संपत्त् शाममल होती ह।ै
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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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टटप्पशणया ँ
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