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स्किलिगं एक बहेतर भारत का निर्माण 
कर रही है। अगर हमें भारत को आगे 
बढ़ाना ह ैविकास तो कौशल विकास 

हमारा मिशन होना चाहिए।

श्री नरेंद्र मोदी
भारत के प्रधान मंत्री
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राष्ट्रीय कौशल योग्यता फ्रे मवर्क  के तहत जॉब रोल आधारित क्वालिफिकेशन पैक्स के लिए एक मानक पाठ्यक्रम 
की आवश्यकता महसूस की गई ताकि एक फैसिलिटेटर गाइड के रूप में एक समान कौशल आधारित प्रशिक्षण 
मैनुअल प्राप्त किया जा सके।

मैं इस अवसर पर उन सभी लोगो ंको धन्यवाद देना चाहता हूं जिन्हों ने QP फील्ड तकनीशियन - अन्य घरेलू 
उपकरणो ंके लिए इस गाइड को विकसित करने में योगदान दिया।

गाइड सबसे प्रभावी तरीके से कौशल आधारित प्रशिक्षण प्रदान करने के लिए एक प्रभावी उपकरण विकसित 
करने के लिए अथक प्रयास का परिणाम ह।ै

मैं कॉन्टेंटएज की टीम को सामग्री को विकसित करने के लिए उनके समर्थन के लिए धन्यवाद देना चाहता हूं, 
एसएमई और ईएसएससीआई की टीम के साथ-साथ उद्योग भागीदारो ंके साथ गाइड को वर्तमान प्रारूप में लाने 
में अथक प्रयास के लिए।

सीईओ

इलेक्ट्रॉनिक्स सेक्टर स्किल काउंसिल ऑफ इंडिया

स्वीकृतियाँ
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प्रयकु्त प्रतीक

	सीखने के प्रमखु परिणाम	 कदम	 रोल प्ले	 सलाह	 टिप्पणिया	ँ इकाई उद्देश्य

	 गतिविधि	 व्यावहारिक

यह फैसिलिटेटर गाइड विशिष्ट योग्यता पैक (क्यूपी) के लिए प्रशिक्षण को सक्षम करने के लिए डिज़ाइन किया 
गया ह।ै प्रत्येक राष्ट्रीय व्यावसायिक (एनओएस) यनूिट/एस में शामिल ह।ै
विशिष्ट एनओएस के लिए प्रमुख सीखने के उद्देश्य उस एनओएस के लिए यनूिट/एस की शुरुआत को चिह्नित 
करते हैं।
इस पुस्तक में प्रयकु्त प्रतीको ंका वर्णन नीचे किया गया ह।ै

इस पुस्तक के बारे में
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1. बिजली और 
इलेक्ट्रॉनिक्स की मूल बातें

इकाई 1.1 - इलेक्ट्रिक सर्किट की मूल बातें
इकाई 1.2 - एक विद्युत परिपथ के घटक
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प्रतिभागी सत्र के अतं में निम्न में सक्षम होगें:
•	 इलेक्ट्रिक सर्किट की व्याख्या करें
•	 वोल्टेज, करंट और प्रतिरोध का वर्णन करें
•	 शक्ति और ऊर्जा की गणना करें
•	 इलेक्ट्रॉनिक घटको ंकी पहचान करें

सीखने के प्रमखु परिणाम 
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फील्ड तकनीशियन- अन्य घरेलू उपकरण

इकाई 1.1: इलेक्ट्रिक सर्किट की मूल बातें

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगंे:
•	 विद्युत परिपथो ंका वर्णन करें
•	 वोल्टेज, करंट और प्रतिरोध का वर्णन करें
•	 ओम के नियम को परिभाषित करें
•	 प्रत्यावर्ती धारा (AC) और दिष्ट धारा (DC) में अतंर स्पष्ट कीजिए।
•	 शक्ति और ऊर्जा को मापें
•	 मल्टीमीटर के उपयोग का प्रदर्शन करें

यह विद्युत घटको ंके अतंर्संयोजन द्वारा बनाया गया पथ है। इस पथ के साथ वोल्टेज या वर्तमान स्रोत से इलेक्ट्रॉन 
प्रवाहित होत ेहैं। निम्नलिखित आकृति एक बुनियादी विद्युत परिपथ में मौजूद तत्वों  को सूचीबद्ध करता 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

सर्किट में एक उपकरण जो विद्युत शक्ति का उपभोग करता ह ैउसे 
लोड कहा जाता ह।ै
उदाहरण: बल्ब

एक स्रोत जो विद्युत उपकरण को काम करने में सक्षम बनाने के 
लिए वोल्टेज या ईएमएफ के रूप में जाना जाने वाला विद्युत दबाव 
प्रदान करता है।
उदाहरण: बटैरी

एक कंडक्टर जो आपूर्ति स्रोत और भार को जोड़ता है।
उदाहरण: तार

चित्र 1.1.1: विद्युत परिपथ घटक

एक विद्युत परिपथ में दो पथ/लूप होत ेहैं, जसैा कि निम्न चित्र में दिखाया गया ह:ै
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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 pathचित्र 1.1.2: बंद और खुला रास्ता

इकाई उद्देश्य 

1.1.1 इलेक्ट्रिक सर्किट
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एक विशिष्ट सर्किट में, एक बटैरी तारो ंके माध्यम से लोड के लिए वोल्टेज प्रदान करती ह।ै उदाहरण के लिए, 
एक बल्ब के चमकने के लिए आवश्यक वोल्टेज एक बटैरी द्वारा प्रदान किया जाता ह।ै निम्नलिखित छवि ऐसे 
विद्युत परिपथ को दर्शाती ह:ै

चित्र 1.1.3: एक विद्युत परिपथ

एक विद्युत परिपथ को दो प्रकारो ंमें वर्गीकृत किया जाता ह:ै
•	 श्रृंखला सर्किट
•	 समानातंर सर्किट

श्रृंखला सर्किट
इस प्रकार के सर्किट में, सभी घटक एक श्रृंखला के रूप में जुड़े होत ेहैं और उनमें से प्रत्येक के माध्यम से बहने 
वाली धारा पूरे सर्किट में समान होती ह।ै एक ही रास्ता ह ैजिससे होकर करंट प्रवाहित होता ह।ै तो, करंट प्रत्येक 
घटक से होकर गुजरता ह।ै श्रृंखला सर्किट के किसी भी बिदं ुको खोलने या तोड़ने से पूरा सर्किट काम करना बंद 
कर देता ह ैजिसे बाद में बदलने की आवश्यकता होती ह।ै निम्नलिखित छवि एक श्रृंखला सर्किट का प्रतिनिधित्व 
करती ह:ै

चित्र 1.1.4: एक श्रृंखला परिपथ

समानातंर सर्किट
इस प्रकार के परिपथ में दो या दो से अधिक घटक समानातंर रूप से जुड़े होत ेहैं। एक समानातंर सर्किट में, घटक 
समान वोल्टेज के होत ेहैं। वर्तमान प्रवाह घटको ंमें भिन्न होता ह।ै यदि परिपथ का कोई बिदं ुक्षतिग्रस्त हो जाता 
ह,ै तो केवल उस भाग को बदलने की आवश्यकता होती है।

1.1.2 विद्युत परिपथो ंके प्रकार
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निम्नलिखित छवि एक समानातंर सर्किट का प्रतिनिधित्व करती है:

चित्र 1.1.5: एक समानातंर परिपथ

विद्युत एक प्राकृतिक शक्ति ह ैजो किन्हीं  दो घटको ंके बीच विद्युत आवेश का प्रवाह होने पर अस्तित्व में आती है।  
सर्किट के साथ काम करत ेसमय, बिजली की कुछ बुनियादी अवधारणाओ ंके बारे में जागरूकता की आवश्यकता 
होती ह,ै अन्यथा सर्किट में गलत कनेक्शन से उपयोगकर्ता और सर्किट घटको ंको बहुत नुकसान हो सकता ह ै। 
विद्युत से जुड़े मुख्य पैरामीटर इस प्रकार हैं:
•	 वोल्टेज
•	 करंट
•	 प्रतिरोध

वोल्टेज
एक बल जिसके कारण विद्युत तार/केबल के माध्‍यम से आर-पार चली जाती है, वोल्टेज कहलाती ह।ै इसे 
सर्किट के बिदंओु ंके बीच आवेश में विचरण के रूप में भी परिभाषित किया जा सकता ह।ै वोल्टेज के आधार 
पर, विद्युत प्रवाह एक विशिष्ट प्रतिरोध के माध्यम से बहता है। वोल्ट वोल्टेज की इकाई ह ैऔर इसे V अक्षर से 
दर्शाया जाता है।

करंट
विद्युत धारा, या साधारण धारा, विद्युत आवेश का वह प्रवाह है जो तारो ं के आर-पार जाने वाले इलेक्ट्रॉनो ं
के माध्यम से होता है। एम्पीयर करंट की इकाई ह ैऔर इसे I अक्षर से दर्शाया जाता ह।ै करंट की इकाइया ँ
निम्नलिखित तालिका में सूचीबद्ध हैं:

इकाई द्वारा चिह्नित
माइक्रो-एम्पीयर (µA) = 10-6ए

मिली-एम्पीयर (mA) = 10-3ए
एम्पीयर (A)

1.1.3 इलेक्ट्रिक सर्किट के पैरामीटर
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एसी और डीसी करंट
निम्नलिखित आकृति दो प्रकार के वर्तमान स्रोतो ंको सूचीबद्ध करता ह ैजो उस दिशा पर निर्भर हैं जिसमें इलेक्ट्रॉनो ं
का प्रवाह 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  

एसी को धारा के प्रवाह के रूप में 
परिभाषित किया जा सकता ह ैजिसमें 
इलेक्ट्रॉन आगे या पीछे जात ेहुए दिशा 
बदलत ेरहत ेहैं।
इसमें प्रेरित धारा का परिमाण समय के 
साथ बदलता रहता है।
एसी के प्रकार साइनसॉइडल, 
ट्रेपोजॉइडल, त्रिकोणीय, स्क्वायर हैं।

डीसी को धारा के प्रवाह के रूप में 
परिभाषित किया जा सकता है जिसमें 
इलेक्ट्रॉनो ंका बहाव एक ही दिशा में या 
आगे की ओर स्थिर रहता है।
इसमें प्रेरित धारा का परिमाण स्थिर 
रहता ह।ै
डीसी के प्रकार शुद्ध और स्पंद नशील हैं।

चित्र 1.1.6: एसी और डीसी करंट में अतंर

प्रतिरोध
प्रतिरोध, जैसा कि शब्द से पता चलता ह,ै किसी भी घटित होने वाली शक्ति में बाधा उत्पन्न करता ह।ै दूसरे शब्दों  
में, यह किसी पदार्थ द्वारा धारा प्रवाह में होने वाली रुकावट है। प्रतिरोध की इकाई ओम ह ैऔर इसे प्रतीक, Ω के 
साथ दर्शाया गया ह।ै ओम के नियम के अनुसार, 1Ω प्रतिरोध 1A को एक बिदं ुसे दूसरे बिदं ुतक 1V वोल्टेज 
अतंर के साथ प्रवाहित करने की अनुमति देता ह।ै

ओम के नियम के अनुसार किसी चालक पदार्थ में धारा का प्रवाह चालक के वोल्टेज के समानुपाती होता ह।ै ओम 
के नियम का गणितीय समीकरण इस प्रकार है:
I = V/R
यहॅा ंपर,
I धारा
V संभावित अंतर है
R प्रतिरोध है

1.1.4 ओम का नियम
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ओम का नियम बताता ह ैकि पिछले संबंध में R स्थिर ह ैऔर इसके माध्यम से बहने वाली धारा से स्वतंत्र ह ैजसैा 
कि निम्नलिखित छवि में दिखाया गया ह:ै

चित्र 1.1.7: एक साधारण विद्युत परिपथ

जब विद्युत परिपथ में विद्युत प्रवाहित होती ह,ै तो इसका परिणाम कुछ कार्य हो जाता ह।ै उदाहरण के लिए, जब 
यह पंखे में बहता है, तो पंखे के ब्लेड घूमत ेहैं और जब यह फ्रिज में बहता ह,ै तो यह अदंर की चीजो ंको ठंडा कर 
देता ह।ै इस प्रकार, जब किसी उपकरण  में विद्युत प्रवाहित होती है, तो इसका परिणाम कुछ काम हो जाता ह।ै 
खपत की गई विद्युत की गणना करने के लिए, निम्नलिखित दो मापदंडो ंपर विचार किया जाना चाहिए:
•	 शक्ति
•	 ऊर्जा

शक्ति
जिस दर से विद्युत ऊर्जा विद्युत परिपथ में प्रवाहित होती है उसे विद्युत शक्ति के रूप में जाना जाता ह।ै यातं्रिक 
शक्ति के समान, विद्युत शक्ति विद्युत कार्य करने की दर ह,ै जिसे वाट (एक जलू प्रति सेकंड) में मापा जाता है 
और P द्वारा दर्शाया जाता है । वाट क्षमता शब्द अक्सर वाट में विद्युत शक्ति को संदर्भित करता है।
V के विद्युत विभव (वोल्टेज) अतंर के माध्यम से प्रत्येक t सेकंड में Q कूलम्ब के आवेश से युक्त विद्युत धारा I 
द्वारा दी गई विद्युत शक्ति (वाट में) को निरूपित करने के लिए , निम्नलिखित समीकरण का उपयोग करें:

P= प्रति इकाई समय में किया गया कार्य =-VQ/t = VI

ऊर्जा
यदि विद्युत शक्ति किए गए कार्य की दर या गति ह,ै तो विद्युत ऊर्जा एक निश्चित समय अवधि में किए गए कार्य 
की कुल मात्रा ह।ै यह एक विद्युत उपकरण की शक्ति और इसके उपयोग की अवधि का गुणन ह।ै विद्युत ऊर्जा 
को निम्नलिखित समीकरण द्वारा समझाया जा सकता है:
विद्युत ऊर्जा (E) = शक्ति (P) x ऊर्जा उपयोग की अवधि (T) = शक्ति (Watt) x समय (hour)
E(Wh) = P(W) x T(h)
शक्ति = ऊर्जा / समय
उदाहरण:
“उपभोग की इकाइयो”ं के आधार पर बिजली शुल्क का भुगतान किया जाता है
1 इकाई = 1 किलोवाट

1.1.5 बिजली की गणना और ऊर्जा की खपत



8

प्रतिभागी हैंडबुक

यदि किसी उपकरण के लिए 4 घंटे के लिए 500 वाट का उपयोग किया जाता ह,ै तो खपत = 0.5 किलोवाट 
* 4 घंटे ह।ै = 2 किलोवाट (2 इकाई)। बिजली की खपत को बिजली की दर से गुणा करके, उपयोग के लिए 
बिजली बिल निर्धारित किया जाता ह।ै

वोल्टेज, करंट, पावर और ऊर्जा को मापने के लिए कई प्रकार के माप उपकरण उपलब्ध हैं। मापने के कुछ 
उपकरण हैं:
•	 मल्टीमीटर
•	 क्लैंप मीटर

मल्टीमीटर
वोल्टेज, करंट और प्रतिरोध को मापने के लिए एक मल्टीमीटर का उपयोग किया जा सकता ह।ै इसका उपयोग 
छोटे सर्किट में गलती का पता लगाने या सर्किट में टूटे तारो ंका पता लगाने के लिए भी किया जा सकता है। यह 
दो प्रकार के हो सकता है
प्रकार:
•	 एनालॉग मल्टीमीटर
•	 डिज़िटल मल्टीमीटर
निम्नलिखित आकृति  विभिन्न प्रकार के मल्टीमीटर 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 सुई होती ह ैजो उस 
पर बने पैमाने पर मापे 
गए मान को देने के लिए 
इंगित करती है।

यह एक इलेक्ट्रॉनिक मीटर 
है जो मापे गए मूल्यों  को 
डिजिटल रूप में प्रदर्शित 
करता है।

एनालॉग मल्टीमीटर डिज़िटल मल्टीमीटर

चित्र 1.1.8: मल्टीमीटर के प्रकार

आमतौर पर, एक मानक मल्टीमीटर निम्नलिखित विद्युत मात्राओ ंको माप सकता है:
•	 DC वोल्टेज
•	 DC विद्युत धारा
•	 AC वोल्‍टेज
•	 AC धारा
•	 प्रतिरोध

1.1.6 विद्युत पैरामीटर्स का मापन
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क्लैम्प मीटर
एक विद्युत परीक्षक जो एक Multimeter को वर्तमान सेंसर के साथ जोड़ता ह ैउसे Clamp Meterके रूप 
में जाना जाता ह।ै डिवाइस में Probes वोल्टेज को मापत ेहैं, जबकि Clamp करंट को मापत ेहैं। क्लैंप एक 
इलेक्ट्रिक मीटर से जुड़े हुए हिगं वाले जबड़े होत ेहैं जो उपयोगकर्ताओ ंको किसी भी अन्य तत्व को परेशान किए 
बिना विद्युत  को मापने के लिए केबल/तार के चारो ंओर Clamp करने की अनुमति देता ह।ै क्लैम्प मीटर का 
उपयोग करत ेसमय, मापे जाने वाले तार/केबल को डिस्कनेक्ट नही ंकिया जाता ह।ै निम्नलिखित छविया ंक्लैंप 
मीटर के प्रकार दिखाती हैं:

चित्र 1.1.9: क्लैंप मीटर के प्रकार

आमतौर पर, एक मानक क्लैंप मीटर निम्नलिखित विद्युत मात्राओ ंको माप सकता है:
•	 AC धारा
•	 तापमान
•	 AC वोल्टेज
•	 Capacitance
•	 DC वोल्टेज
•	 प्रतिरोध
•	 DC विद्युत धारा
•	 आवतृ्ति
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निम्नलिखित प्रश्नो के उत्तर दो।
1.	 वोल्टेज मापने के लिए निम्नलिखित में से किस उपकरण का उपयोग किया जाता है?

10
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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

	� क्लैंप मीटर 	� मेगर 	� एमीटर

2.	 ओम के नियम का गणितीय समीकरण क्या है?
	

	� P = -VQ/t	� I = V/R	� I = P/V

गतिविधि: पहचान खेल 
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इकाई 1.2: विद्युत परिपथ के अवयव

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 सक्रिय घटको ंकी पहचान करें
•	 निष्क्रिय घटको ंका वर्णन करें
•	 विद्युत चुम्बकीय घटको ंकी सूची बनाएं

सक्रिय घटक अपने कार्यों को करने के लिए ऊर्जा के स्रोत पर निर्भर करत ेहैं। ये घटक करंट को बढ़ा सकत ेहैं 
और विद्युत उत्पादन कर सकते हैं।

इकाई उद्देश्य 

1.2.1 सक्रिय घटक

एक सर्किट में कई घटक होत ेहैं जो इलेक्ट्रिकल, इलेक्ट्रॉनिक, मैकेनिकल आदि हो सकत ेहैं। निम्नलिखित 
आकृति विभिन्न प्रकार के सर्किट तत्वों  या घटको ंका प्रतिनिधित्व करता ह ैजो एक नियंत्रण कक्ष में उपयोग किए 
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.  

सक्रिय घटक

निष्क्रिय घटक

इलेक्ट्रोमैकेनिकल 
घटक

चित्र 1.2.1: सर्किट तत्व
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निम्नलिखित आकृति एक सर्किट में विभिन्न प्रकार के सक्रिय घटको ंको सूचीबद्ध करता 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 
उत्सर्जक डायोड 

(LED)
सक्रिय घटक

एकीकृत सर्किट 
(IC)

ट्रांजिस्टर

डायोड
डायोड एक विशेष इलेक्ट्रॉनिक घटक ह ैजिसमें दो टर्मिनल होत ेहैं जिन्हें एनोड और कैथोड के रूप में जाना 
जाता ह।ै इसमें असममित चालन ह,ै जिसका अर्थ ह ैकि यह मुख्य रूप से एक दिशा में संचालित होता ह।ै एक 
दिशा में करंट के प्रवाह के लिए इसका प्रतिरोध बहुत कम ह,ै आदर्श रूप से शून्य, जबकि दूसरी दिशा में इसका 
उच्च प्रतिरोध, आदर्श रूप से अनंत ह।ै डायोड आमतौर पर जर्मेनियम, सिलिकॉन या सेलेनियम जसेै अर्धचालक 
पदार्थों से बने होत ेहैं। माइक्रोवेव ओवन, वाटर प्यूरीफायर और मिक्सर / जसूर / ग्राइंडर जसेै उपकरणो ंमें यह 
घटक होता ह।ै निम्न छवि डायोड दिखाती है:

चित्र 1.2.3: डायोड

ट्रांजिस्टर
ट्रांजिस्टर एक इलेक्ट्रॉनिक उपकरण है, जो अर्धचालक पदार्थ से बना होता है। आमतौर पर, इसमें बाहरी सर्किट 
से जडु़ने के लिए तीन या अधिक टर्मिनल होत ेहैं। इसका उपयोग विद्युत शक्ति और इलेक्ट्रॉनिक संकेतो ंको 
बढ़ाने या स्विच करने के लिए किया जाता ह।ै माइक्रोवेव ओवन, वाटर प्यूरीफायर और मिक्सर/जसूर/ग्राइंडर 
जसेै उपकरणो ंमें यह घटक होता है।
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निम्न छवि एक ट्रांजिस्टर दिखाती ह:ै

चित्र 1.2.4: एक टर्ांजिस्टर

I C
IC को microchip के रूप में भी जाना जाता ह,ै यह एक अर्धचालक वेफर ह ैजिस पर कई छोटे प्रतिरोधक, 
कैपेसिटर और ट्रांजिस्टर गढ़े जात ेहैं। यह एक oscillator, एक एम्पलीफायर, एक टाइमर, एक काउंटर, 
एक माइक्रोप्रोसेसर या कंप्यूटर मेमोरी के रूप में काम कर सकता ह।ै माइक्रोवेव ओवन, वाटर प्यूरीफायर 
और मिक्सर, जसूर और ग्राइंडर जसेै उपकरणो ंमें यह घटक होता ह।ै निम्नलिखित छवि एक एकीकृत सर्किट 
दिखाती ह:ै

चित्र 1.2.5: एकीकृत परिपथ (IC)

एलईडी
एक एलईडी एक p-n जंक्शन डायोड से बना होता है जो सक्रिय होने पर प्रकाश छोड़ता ह।ै यह प्रकाश का दो-
प्रमुख अर्धचालक स्रोत ह।ै जब लीड पर उपयुक्त वोल्टेज लगाया जाता ह ैतो ऊर्जा फोटॉन के रूप में निकलती 
ह।ै माइक्रोवेव ओवन, वाटर प्यूरीफायर और मिक्सर / जसूर / ग्राइंडर जसेै उपकरणो ंमें यह घटक होता है। निम्न 
छवि एक एलईडी दिखाती ह:ै

चित्र 1.2.6: एक एलईडी

निष्क्रिय घटक वे घटक हैं जो बिना किसी शक्ति स्रोत के अपने विशिष्ट कार्य कर सकत ेहैं। ये घटक करंट को 
नियंत्रित करने में असमर्थ हैं।

1.2.2 निष्क्र﻿िय घटक
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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. 

ट्रांसफार्मर

thermistor

निष्क्रिय घटक

प्रारभ 
करनेवाला संधारित्र

अवरोध

चित्र 1.2.7: निष्क्रिय घटक

ट्रांसफार्मर
एक ट्रांसफॉर्मर में एक धातु कोर होता ह ैजिसके चारो ंओर तार की कुण्डलिया ँहोती हैं। यह एक इलेक्ट्रॉनिक 
या इलेक्ट्रिक सिस्टम में वैकल्पिक वोल्टेज को कम या बढ़ाकर आवश्यक मूल्यों  में प्रत्यावर्ती धारा (एसी) को 
परिवर्तित करने के लिए उपयोग किया जाने वाला उपकरण ह ै। माइक्रोवेव ओवन, वाटर प्यूरीफायर और मिक्सर 
/ जूसर / ग्राइंडर जैसे उपकरणो ंमें यह घटक होता है। निम्न छवि एक ट्रांसफार्मर दिखाती ह:ै

चित्र 1.2.8: एक टर्ांसफॉर्मर

अवरोध
एक रजिस्टर एक इलेक्ट्रॉनिक सर्किट में एक घटक ह ैजो उस सर्किट में धारा के प्रवाह को रोकने या सीमित करने 
के लिए बनाया गया ह।ै यह एक छोटा कार्बन उपकरण या बड़ा तार-घाव शक्ति अवरोधक हो सकता ह।ै इसका 
आकार 5 मिमी से 300 मिमी तक की लंबाई में भिन्न होता ह।ै माइक्रोवेव ओवन, वाटर प्यूरीफायर और मिक्सर 
/ जूसर / ग्राइंडर जैसे उपकरणो ंमें यह घटक होता है।
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निम्न छवि resistors दिखाती ह:ै

चित्र 1.2.9: Resistors

Capacitor
एक संधारित्र एक उपकरण ह ैजो कंडक्टरो ंके एक या अधिक जोड़े और उन्हें अलग करने वाले एक insulator 
से बना होता ह।ै इसका उपयोग इलेक्ट्रिक चार्ज को स्टोर करने के लिए किया जाता ह।ै माइक्रोवेव ओवन, वाटर 
प्यूरीफायर और मिक्सर / जसूर / ग्राइंडर जसेै उपकरणो ंमें यह घटक होता ह।ै निम्नलिखित छवि capacitor 
को दिखाती ह:ै

चित्र 1.2.10: कैपेसिटर

Inductor
एक inductor में एक कॉइल या एक वायर लूप होता ह।ै इस घटक का उपयोग ऊर्जा को चंुबकीय क्षेत्र के रूप 
में संग्रहीत करने के लिए किया जाता ह।ै कॉइल में जितने अधिक फेरे होगंे, इंडक्शन उतना ही अधिक होगा। 
माइक्रोवेव ओवन और वाटर प्यूरीफायर जैसे उपकरणो ंमें यह घटक होता ह।ै निम्नलिखित छवि inductors 
दिखाती ह:ै

चित्र 1.2.11: प्रारभ करनेवाला

Thermistor
एक थर्मिस﻿्टर एक प्रकार का प्रतिरोधक होता ह ैजो अन्य प्रतिरोधको ंकी तलुना में तापमान के प्रति अधिक 
संवेदनशील होता ह।ै यह व्यापक रूप से दबाव विद्युत सीमक, तापमान संवेदक, स्व -विनियमन ताप तत्व और 
स्वयं-रीसेटिग अतिरिक्‍त ऊर्जा से रक्षक के रूप में उपयोग किया जाता ह।ै
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माइक्रोवेव ओवन और मिक्सर/जसूर/ग्राइंडर जैसे उपकरणो ंमें यह घटक होता है। निम्न छवि एक थर्मिस्टर 
दिखाती ह:ै

चित्र 1.2.12: एक थर्मिस्टर

विद्युत यातं्रिक घटक विद्युत ऊर्जा को यातं्रिक ऊर्जा (यातं्रिक गति) में परिवर्तित करत ेहैं या विद्युत संचालन करने 
के लिए इसके विपरीत। निम्नलिखित आकृति विभिन्न इलेक्ट्रोमैकेनिकल घटको ंको सूचीबद्ध करता है:
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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: 

मोटर

घड़ी पीसीबी

स्टार्टर

योजक
परिपथ 

वियोजक

स्विच

इलेक्ट्रोमैकेनिकल 
कंपोनेंटस्

रिले

मोटर
मोटर एक विद्युत घटक ह ैजिसका उपयोग रैखिक या घूर्णन बल उत्पन्न करने के लिए विद्युत ऊर्जा को यातं्रिक 
ऊर्जा में बदलने के लिए किया जाता ह।ै चंुबकीय सोलनॉइड के विपरीत, वे प्रयोग करने योग्य यातं्रिक शक्तिया ँ
उत्पन्न करत ेहैं।

1.2.2 विद्युत यातं्रिक घटक
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एक सामान्य मोटरिंग मोड में, मोटर के अदंर इसकी घुमावदार धाराओ ंऔर चंुबकीय क्षेत्र के बीच परस्पर क्रिया 
के माध्यम से बल उत्पन्न होता ह।ै जल प्यूरीफायर और मिक्सर / जसूर / ग्राइंडर जसेै उपकरणो ंमें यह घटक 
होता ह।ै निम्न छवि मिक्सर ग्राइंडर में प्रयुक्त मोटर को दिखाती ह:ै

चित्र 1.2.14: एक मिक्सर ग्राइंडर मोटर

प्रिन्‍टेड सर्किट बोर्ड (पीसीबी)
एक पीसीबी उन घटको ंके लिए एक आधार के रूप में कार्य करता ह ैजो इसकी सतह पर लगे होत ेहैं और तारो,ं 
प्रवाहकीय ट्रेक आदि से जुड़े होत ेहैं। घटको ंको आमतौर पर निर्दिष्ट डिजाइन के अनुसार सर्किट बोर्ड पर मिलाया 
जाता है। माइक्रोवव ओवन, वाटर प्यूरीफायर और मिक्सर / जसूर / ग्राइंडर जसेै उपकरणो ंमें यह घटक होता 
ह।ै निम्न छवि एक पीसीबी दिखाती ह:ै

चित्र 1.2.15: एक पीसीबी

कनेक्टर
एक कनेक्टर एक उपकरण ह ैजिसका उपयोग दो सर्किटो ंको एक साथ जोड़ने के लिए किया जाता है। कनेक्टर 
एक पोर्ट, एक प्लग, एक केबल कनेक्टर आदि हो सकता ह।ै सभी उपकरणो ंमें यह केबल कनेक्टर या प्लग के 
रूप में होता है, जसैा कि निम्न छवि में दिखाया गया ह:ै

चित्र 1.2.16: प्लग

स्विच
एक स्विच एक घटक ह ैजिसका उपयोग विद्युत सर्किट में कनेक्शन बनाने या तोड़ने के लिए किया जाता ह।ै एक 
स्विच में t0 का प्रयोग किया जाता ह ैजो धारा को एक चालक से दूसरे चालक की ओर मोड़ता ह।ै इसे सर्किट 
को नियंत्रित करने के लिए मैन्युअल रूप से संचालित किया जा सकता ह ैजसेै कि लाइट स्विच या चलती वस्तु 
द्वारा संचालित किया जा सकता ह।ै यह धाराओ ंऔर वोल्टेज की एक विस्तृत श्रृंखला को नियंत्रित करने के लिए 
बनाया गया है।



18

प्रतिभागी हैंडबुक

निम्न छवि मिक्सर/जसूर/ग्राइंडर जसेै छोटे उपकरणो ं में उपयोग किए जाने वाले एक विशिष्ट स्विच को  
दिखाती ह:ै

चित्र 1.2.17: एक रोटरी स्विच

रिले
रिले एक स्विच ह ैजो विद्युत या इलेक्ट्रॉनिक रूप से किसी अन्य सर्किट में संपर्कों को ओपन और क्‍लोज करके 
विद्युत सर्किट को नियंत्रित करता ह।ै इलेक्ट्रोमैकेनिकल रिले में, संपर्कों का उद्घाटन और समापन एक चंुबकीय 
बल द्वारा किया जाता ह।ै सॉलिड स्टेट रिले में , स्विचिगं इलेक्ट्रॉनिक ह ैक्योंकि  कोई संपर्क  नही ंह।ै माइक्रोवेव 
ओवन और वाटर प्यूरीफायर जैसे उपकरणो ंमें यह घटक होता ह।ै इलेक्ट्रोमैकेनिकल रिले एक इलेक्ट्रोमैग्नेट 
द्वारा संचालित होत ेहैं जो एक लोह ेके कोर के चारो ंओर लिपटे तार का एक तार होता ह।ै निम्न छवि दोनो ंरिले 
दिखाती ह:ै

चित्र 1.2.18: सॉलिड स्टेट रिले और इलेक्ट्रोमैग्नेटिक रिले

सर्किट ब्रेकर
एक सर्किट ब्रेकर इसके नियंत्रण और सुरक्षा के लिए आवश्यक विद्युत शक्ति प्रणाली का एक आवश्यक घटक 
ह।ै यह एक स्विचिगं डिवाइस ह ैजिसे मैन्युअल रूप से और साथ ही स्वचालित रूप से संचालित किया जा सकता 
ह।ै इसका मुख्य कार्य एक विद्युत परिपथ को अधिभार या शॉर्ट सर्किट से होने वाले नुकसान से बचाना ह।ै जब 
सुरक्षात्मक रिले एक गलती का पता लगात ेहैं तो यह वर्तमान प्रवाह को बाधित करता ह।ै माइक्रोवेव ओवन और 
मिक्सर/जसूर/ग्राइंडर जैसे उपकरणो ंमें यह घटक होता है। निम्न छवि एक सर्किट ब्रेकर दिखाती है:

चित्र 1.2.19: एक सर्किट ब्रेकर
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स्टार्टर
स्टार्टर एक उपकरण ह ै जिसका उपयोग मोटर को शुरू करने, रोकने, रिवर्स करने और सुरक्षा करने के लिए 
किया जाता ह।ै यह मोटर में विद्युत शक्ति की आपूर्ति को नियंत्रित करता है। इसके दो महत्वपूर्ण भाग होत ेहैं, 
संपर्क कर्ता और अधिभार संरक्षण। माइक्रोवेव ओवन और मिक्सर/जसूर/ग्राइंडर जसेै उपकरणो ंमें यह घटक 
होता ह।ै निम्न छवि एक स्टार्टर दिखाती ह:ै

चित्र 1.2.20: एक स्टार्टर

टाइमर
एक टाइमर, जिसे टाइम स्विच के रूप में भी जाना जाता ह,ै एक विशेष प्रकार की घड़ी ह ैजो समय अतंराल को 
मापती ह।ै यह एक स्विच को संचालित करता ह ैजिसे एक टाइमिगं डिवाइस का उपयोग करके नियंत्रित किया 
जाता ह।ै एक टाइमर को वॉटर हीटर टाइमर जैसे पावर सर्किट में बनाया जा सकता ह।ै इसे एक टाइमर जैसे 
उपकरण में भी बनाया जा सकता ह ैजो एक निर्धारित अवधि के बाद माइक्रोवेव ओवन में खाना बनाना बंद कर 
देता ह।ै निम्न छवि एक उपकरण दिखाती ह ैजिसमें टाइमर है:

चित्र 1.2.21: एक टाइमर
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आमतौर पर घरेलू उपकरणो ंमें उपयोग किए जाने वाले घटको ंको देखें।
चित्रों  को उनके नाम से सुमेलित कीजिए।

1. सॉलिड स्टेट रिले

2. टाइमर

3. इंडक्टर

4. स्टार्टर

5. मोटर

6. पीसीबी

7. प्लग

गतिविधि: पहचान का खेल 
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Electrical Technician

1

 

2. अन्य घरेलू उपकरणो ं
के फील्ड तकनीशियन की 
भमूिका

इकाई 2.1 - एफटी-ओएचए का परिचय
इकाई 2.2 - कार्य मानक और सुरक्षा
इकाई 2.3 - प्रयुक्त उपकरण और उपकरण
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प्रतिभागी सत्र के अतं में निम्न में सक्षम होगें:
•	 एक फील्ड तकनीशियन और उसकी प्रमुख जिम्मेदारियो ंको परिभाषित करें
•	 कार्य मानको ंको बनाए रखें
•	 सूची सुरक्षा नियम
•	 उपयोग किए जाने वाले उपकरणो ंके प्रकार बताएं
•	 घरेलू उपकरणो ंको वर्गीकृत करें

सीखने के प्रमखु परिणाम 
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इकाई 2.1: एफटी-ओएचए का परिचय

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 FT-OHA की भमूिका का वर्णन करें
•	 FT-OHA की जिम्मेदारियो ंकी पहचान करें

ग्राहक साइट पर या उसके बाहर उद्योग उपकरण स्थापित करने, मरम्मत करने और बनाए रखने के लिए विशेष 
तकनीकी ज्ञान रखने वाले तकनीशियनो ंको फील्ड तकनीशियन कहा जाता है। उनका काम उस उपकरण के 
प्रकार पर निर्भर करता ह ैजिसमें वे कुशल हैं। उदाहरण के लिए, यदि कोई व्यक्ति घरेलू उपकरणो ंको स्थापित 
करने, सर्विस करने या मरम्मत करने में कुशल ह ैतो उसे घरेलू उपकरणो ंके लिए फील्ड तकनीशियन के रूप में 
जाना जा सकता है।
अन्य घरेलू उपकरणो ंके फील्ड तकनीशियन के पास वाटर प्यूरीफायर, मिक्सर/जसूर/ग्राइंडर और माइक्रोवेव 
ओवन जसेै विशिष्ट छोटे घरेलू उपकरणो ंसे संबंधित स्थापित करने और सहायता प्रदान करने का बिक्री के बाद 
सेवा का काम ह।ै तकनीशियन आमतौर पर इन उपकरणो ंको स्थापित करने या मरम्मत करने के लिए साइट का 
दौरा करत ेहैं।
निम्नलिखित आकृति कुछ ऐसे गुण दिखाता ह ैजो एक FT-OHA के पास होने चाहिए:
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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 धरै्य

अच्छे पारस्परिक संबंध 
बनाने का कौशल

अनुकूल व्यवहार समय-पाबंदी

क्रिटिकल थिकंिग

सत्यनिष्ठा

चित्र 2.1.1: एक तकनीशियन के गुण

इकाई उद्देश्य 

2.1.1 फील्ड तकनीशियन कौन है?
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धैर्य
जब कोई विशेष स्थिति हल करने योग्य होती ह ैतो धरै्यवान होने से व्यक्ति को कुशलता से काम करने में मदद 
मिलती है। धरै्यवान व्यक्ति साबित होता है:
•	 कार्य में दक्ष, विशेषकर संकट के समय।
•	 उच्च स्वभाव वाले ग्राहको ंको प्रबंधित करने में सक्षम।

सत्यनिष्ठा
एक कर्मचारी की नौकरी के सभी पहलुओ ंमें ईमानदारी का विस्तार होता ह।ै ईमानदारी वाला व्यक्ति बढ़ावा 
देता ह:ै
•	 ग्राहको ंके साथ संबंधो ंपर भरोसा करना।
•	 सहकर्मियो ंऔर पर्यवेक्षको ंके साथ अच्छा बातचीत।

समय-पाबंदी
एक व्यक्ति को समय का पाबंद होना चाहिए क्योंकि यह इसमें मदद करता है:
•	 संगठित होकर।
•	 समयसीमा से अवगत होना।
•	 प्रत्येक स्थापना के लिए दिन की गतिविधियो ंऔर संपूर्ण कार्य योजना की योजना बनाना।

क्रिटिकल थिकंिंग
एक व्यक्ति के पास आलोचनात्मक सोच होनी चाहिए क्यों कि इससे मदद मिलती है:
•	 निर्णय लेने के लिए समस्या का विश्लेषण और मूल्यांकन करें।
•	 सोच-समझकर निर्णय लें।
अच्छे पारस्परिक संबंध बनाने के लिए कौशल

एक अच्छे पारस्परिक संबंध बनाने से व्यक्ति को निम्न में मदद मिलती है:

•	 सुचारू वर्क फ़्लो और संतषु्ट ग्राहक प्राप्त करने के लिए टीम के सदस्य के रूप में कार्य करें
•	 टीम को बाधाओ ंऔर गुणवत्ता की आवश्यकताओ ंके बारे में बताएं
•	 टीम समन्वय बनाएं
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एक एफटी ओएचए की जिम्मेदारियां
एक तकनीशियन की प्रमुख जिम्मेदारिया ंनिम्न आकृति में सूचीबद्ध 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 

स्थापित करें

•	 साइट का निरीक्षण किया जाना है।
•	 जाचँ करें कि स्थापना के लिए आवश्यक उपकरण और टूल उपलब्ध हैं।
•	 जाचंें कि इकाई के सभी मॉड्यूल विनिर्देशो ंके अनुसार काम करते हैं।
•	 उपकरण को साइट पर स्थापित करें और इसकी कार्यप्रणाली का परीक्षण करें।
•	 पैकेजिगं सामग्री को साफ करें और अपशिष्ट का निपटान करें।
•	 कार्यक्षमता का प्रदर्शन और पुष्टि करें।

संविस

•	 पंजीकृत अनुरोधो ंकी जाचँ करें और सत्यापित करें।
•	 सर्विसिगं में लगने वाले समय के साथ-साथ लागतो ंके बारे में सूचित करें।
•	 उपकरण का बुनियादी निरीक्षण करें।
•	 समायोजन करें और भागो ंको साफ और लुब्रिकेट करें।

रिपेयर

•	 लक्षणो ंके आधार पर समस्या की पहचान करें।
•	 समस्या और संभावित समाधान का आकलन करें।
•	 समस्या का पता लगाने के लिए परीक्षण करने के लिए विद्युत सर्किट का पता लगाएं।
•	 एक कार्यात्मक मॉड्यूल के साथ एक दोषपूर्ण मॉड्यूल को निकालें और बदलें।
•	 मरम्मत के बाद इकाइयो ंको फिर से इकट्ठा करें।

डॉक्यूमेंट

•	 स्थापना, रखरखाव और मरम्मत के लिए उपयोग किए जाने वाले पुर्जों की रिपोर्ट बनाए रखें।
•	 मरम्मत और सर्विसिगं के लिए लागत अनुमान प्रदान करें।
•	 सर्विसिगं और मरम्मत कार्य के लिए सभी रिकॉर्ड बनाए रखें।

चित्र 2.1.2: एक तकनीशियन की प्रमुख जिम्मेदारियां
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स्थापित करने और मरम्मत करने जसेै कार्य करने के लिए, एक तकनीशियन को वायरिंग और टूल और उपकरण 
का बुनियादी ज्ञान होना चाहिए, जिसके साथ उसे काम करना है।

घरेलू वायरिंग

हमारे घरो ंमें, हम मुख्य आपूर्ति के माध्यम से बिजली की आपूर्ति प्राप्त करत ेहैं। ये या तो ओवरहडे बिजली के 
खंभो ंया भूमिगत केबलो ंद्वारा समर्थित होत ेहैं। हमारे घर में प्रवेश करने वाली विद्युत इलेक्टिक पावर भ्रम से 
बचने के लिए इन तारो ंको इन्सुलेट करने के लिए एक रंग कोड का अनुसरण करती है:

•	 लाल तार: लाइव तार
•	 काला तार: न्यूट्रल तार
•	 हरा तार: एअर्थ तार
लाइव तार में 220 वोल्ट का उच्च विभव होता ह ैजबकि उदासीन तार का विभव शून्य होता ह।ै इस प्रकार, लाइव 
तार और न्यूट्रल तार के बीच संभावित अतंर 220-0 = 220 वोल्ट ह।ै निम्नलिखित छवि सामान्य घरेलू सर्किटो ं
में से एक का योजनाबद्ध आकृति दिखाती ह:ै

चित्र 2.1.3: सामान्य घरेलू परिपथ

लाइव वायर और न्यूट्रल वायर दोनो ंएक बिजली के पोल से आते हैं, फिर इसे घर के बाहर लगे बॉक्स में डाला 
जाता ह ैजिसमें मेन फ्यूज होता है।
फ्यूज बहुत कम गलनाकं वाली सामग्री के तार का एक टुकड़ा होता ह।ै यह तार श्रृंखला में “लाइव तार” से जुड़ा 
हुआ ह।ै जब करंट ज्यादा होने के कारण शॉर्ट सर्किट होता ह ैतो तार गर्म होकर पिघल जाता ह ैजिससे सर्किट 
टूट जाता है और करंट आना बंद हो जाता है।

एक तकनीशियन द्वारा उपयोग किए जाने वाले उपकरण
एक तकनीशियन द्वारा खराब उपकरणो ंकी स्थापना और मरम्मत जसेै कार्यों को करने के लिए विभिन्न उपकरणो ं
का उपयोग किया जाता ह।ै

2.1.2 कार्य ज्ञान
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निम्न तालिका तकनीशियन द्वारा उपयोग किए जाने वाले कुछ उपकरणो ंको सूचीबद्ध करती है:

नाम समारोह छवि

वायर कटर तारो ंको काटने के लिए प्रयुक्त

प्लायर्स वस्तुओ ंको मजबतूी से पकड़ने के 
लिए प्रयुक्त होता है

टेस्टर एक उपकरण में विद्युत वोल्टेज 
की उपस्थिति को सत्यापित करने 
के लिए उपयोग किया जाता है

हथौड़ा नाखून चलाने, पुर्जे  फिट करने या 
धातु बनाने के लिए उपयोग किया 
जाता है

पाना किसी वस्तु को ढीला करने या 
कसने के लिए टॉर्क  लगाने के लिए 
ग्रिप प्रदान करने के लिए उपयोग 
किया जाता ह।ै

स्क्रू ड्राइवर पेंच मोड़ने के लिए उपयोग किया 
जाता ह।ै
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मल्टीमीटर इलेक्ट्रॉनिक उपकरणो ं में करंट, 
वोल्टेज और प्रतिरोध की जाचं 
करने और दो बिदंओु ं के बीच 
निरतरता की जाचं करने के लिए 
उपयोग किया जाता ह।ै

क्लैंप मीटर एक कंडक्टर के माध्यम से बहने 
वाली धारा को मापने के लिए 
प्रयुक्त होता ह।ै
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दिए गए सर्किट आकृति  के सभी घटको ंको पहचानें और लेबल करें।

गतिविधि: पहचान खेल 
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इकाई 2.2: कार्य मानक और सुरक्षा

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 कार्य मानको ंको बनाए रखें
•	 सुरक्षा नियमो ंकी पहचान करें

निम्नलिखित आकृति उन मानको ंको सूचीबद्ध करता है जिनका एक तकनीशियन को पालन करना चाहिए:
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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 कर रहा है कि स्थापित करने/मरम्मत करने के लिए आवश्यक सभी उपकरण ठीक से काम कर रहे हैं

उचित रूप से स्थापित/मरम्मत करने के लिए आवश्यक सभी उपकरणो ंको व्यवस्थित करना

संचालन और जाचँ करना कि क्या उत्पाद सुरक्षित और स्थिर स्थिति में है

उपकरण को स्थापित/मरम्मत करने के बाद अपशिष्ट पदार्थ का उचित निपटान

सभी आवश्यक दस्तावेजो ं/ भुगतानो ंका दस्तावेजीकरण

चित्र 2.2.1: एक तकनीशियन द्वारा पालन किए जाने वाले कार्य मानक

इकाई उद्देश्य 

2.2.1 कार्य मानक

निम्नलिखित आकृति सुरक्षा नियमो ंको सूचीबद्ध करता ह ैजिनका पालन विद्युत उपकरण के साथ काम करत ेसमय 
किया जाना चाहिए:

करने योग्य क्या न करें

	� सुनिश्चित करें कि लीड कट, 
अस्तव्यस्त या घिसे-पिटे नही ंहैं।

	� प्लग को डिस्कनेक्ट करने के 
लिए कॉर्ड को हिलाएं।

	� जाचंें कि तार किसी भी बिदं ुपर 
खुले नही ंहैं।

	� उपकरण का उपयोग करने से 
पहले प्लग को बाहर निकालें

	� उपकरण के विद्युत उपकरण से 
दूर रहें।

	� अधिभार सॉकेट।
	� रन एक्सटेंशन गीले फर्श से 

होकर जाता ह।ै
	� सॉकेटस् में उंगली डालें।
	� जब कोई गीला हो तो उपकरण 

को स्पर्श करें।

चित्र 2.2.2: सुरक्षा नियम

2.2.2 सुरक्षा नियम
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निम्नलिखित आकृति विद्युत उपकरण के साथ काम करत ेसमय होने वाली कुछ चोटो ंको दर्शाता 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: चोटो ंके प्रकार

इन चोटो ंको दूर करने के लिए, हमें चोट के अनुसार प्राथमिक उपचार प्रदान करना चाहिए:
•	 निम्नलिखित आकृति  बिजली के झटके के मामले में प्राथमिक चिकित्सा के चरणो ंको सूचीबद्ध 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
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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 

बिजली का स्रोत बंद करें

विद्युत स्रोत को घायलो ंसे दूर ले जाने के लिए लकड़ी या प्लास्टिक से बनी एक गैर-संचालन, सूखी वस्तु का उपयोग करें।

कार्डियोपल्मोनरी रिससिटेशन (सीपीआर) करें यदि व्यक्ति शरीर की गति या वाय ुपरिसंचरण का कोई संकेत नही ंदिखाता ह।ै

घायल व्यक्ति को गर्म रखें।

यदि उपलब्ध हो तो जले हुए क्षेत्र को एक साफ कपड़े या जालीदार कपड़े की पट्टी से ढक दें। कंबल या तौलिये के इस्तेमाल से बचें।

चित्र 2.2.4: बिजली के झटके की स्थिति में प्राथमिक उपचार

•	 निम्नलिखित आकृति कटौती के मामले में प्राथमिक चिकित्सा के चरणो ंको सूचीबद्ध करता 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
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or worn-out.
Check the wire is not bare at 
any point.
Pull the plug out before using
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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 

घाव पर तब तक दबाव डालें 
जब तक खून बहना बंद न 

हो जाए।

एक एंटीबायोटिक मरहम 
और एक रोगाणुहीन पट्टी 
लगाकर घाव को ढकें ।

हाथ को ऊपर उठाएं और फिर 
सूजन को कम करने के लिए 

बर्फ  लगाएं।

अगंूठिया ंऔर कंगन उतार दें 
क्योंकि  यह नसो ंको संकुचित 

कर सकता है या रक्त प्रवाह को 
रोक सकता है।

क्षेत्र को साफ करने के लिए 
गर्म पानी और साबनु का 

प्रयोग करें।

चित्र 2.2.5: कट लगने पर प्राथमिक उपचार
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•	 किसी वस्तु के आखं में गिरने की स्थिति में प्राथमिक उपचार के चरणो ंकी सूची निम्न चित्र में दी 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

आखंो ंको छूने से 
पहले हाथ धो लें।

आसुँओ ंको धोने की 
अनुमति देने के लिए 

पलक झपकाएँ।

इसे हटाने के लिए एक 
साफ कपड़े या रुई की 
पट्टी का इस्तेमाल करें।

आखंो ंको गुनगुने 
पानी से धो लें।

चित्र 2.2.6: आखं में कोई वस्तु गिरने पर प्राथमिक उपचार
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दरु्घटनाओ ंका मिलान उन चरणो ंसे करें जो आमतौर पर उनसे निपटने के लिए किए जात ेहैं।

1.	 सीपीआर प्रदर्शन करें कट

2.	 इसे हटाने के लिए एक साफ कपड़े या 
रुई की पट्टी का इस्तेमाल करें।

ii. विद्युत का झटका

3.	 हाथ ऊपर उठाएं और फिर बर्फ  लगाएं iii. आखँ में गिरने वाली वस्तु

गतिविधि: पहचान खेल 
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एक उपकरण को दीवार पर टागंने के लिए, आपने पावर ड्रिल का उपयोग करके ड्रिलिगं शुरू की। अचानक 
आपके सहयोगी की आखंो ंमें सीमेंट का एक कण गिर गया। आप क्या करेंगे? प्रक्रिया को पूरा करने के लिए 
रिक्त चरणो ंको भरें।
कदम:
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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: 

____________ आखँो ंको छूने से पहले।

___ आसुंओ ंको ___ करने की अनुमति देने के लिए।

इसे हटाने के लिए _________ का प्रयोग करें।

_________ का प्रयोग कर आखंो ंको धो लें।

गतिविधि : रोल प्ले 
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इकाई 2.3: प्रयकु्त टूल और उपकरण

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 एक तकनीशियन द्वारा उपयोग किए जाने वाले उपकरणो ंकी सूची बनाएं
•	 उन श्रेणियो ंको पहचानें जिनमें उपकरण विभाजित हैं

घरेलू उपकरण स्थापित करत ेसमय विभिन्न उपकरणो ंका उपयोग किया जाता ह।ै इनमें से कुछ हैं:
•	 रोटरी टयबूिगं या पाइप कटर
•	 ट्यूबिगं बेंडर
•	 पावर ड्रिंल

रोटरी ट्यूबिगं या पाइप कटर
पाइप कटर और रोटरी टयबूिगं, दोनो ंका डिज़ाइन एक जसैा ह।ै उनके पास एक सी-क्लैंप जसैी संरचना ह,ै एक 
तरफ स्थिर समर्थन और दूसरी तरफ समायोज्य समर्थन एक समायोजन पेंच के अंत में माउंटेड ह।ै इन कटरो ंमें 
एक रोलर व्हील और एक कटिग व्हील होता ह,ै जहा ंएक चल और दूसरा स्थिर होता ह।ै इनका उपयोग आमतौर 
पर जल प्‍यूरिफयर की स्थापना के दौरान उपयोग की जाने वाली नलियो/ंपाइप को काटने के लिए किया जाता ह।ै 
निम्न छवि एक पाइप कटर दिखाती है:

चित्र 2.3.1: ट्यूब/पाइप कटर

प﻿्रयोग
ट्यूब/पाइप कटर का उपयोग करने के लिए दिए गए चरणो ंका पालन करें:

1.	 उपकरण खोलें:
a.	 पेंच ढीला करें।
b.	 कटिग व्हील या रोलर्स को वापस लें।

2.	 ट्यूबिगं या पाइप को टूल में स्लाइड करें।
3.	 कटिग व्हील और रोलर व्हील्स को इसके संपर्क  में लाने के लिए एडजस्टमेंट स्क्रू  को घुमाएं।
4.	 काटने की प्रक्रिया शुरू करने के लिए उपकरण को क्लैंप्ड टयबूिगं या पाइप के चारो ंओर घुमाएं।

इकाई उद्देश्य 

2.3.1 उपकरणो ंकी सूची और उनके उपयोग
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5.	 कटिग व्हील को ट्यूबिगं या पाइप में गहराई से संलग्न करने के लिए एक पूर्ण घूर्णी पास के बाद समायोजन 
पेंच को कस लें।

6.	 टयबूिगं या पाइप के कटत ेही कट के भीतरी किनारे को हटा दें।

ट﻿्यूबिगं बेंडर
विभिन्न ट्यूबो,ं जसेै स्टील ट्यूब, कॉपर ट्यूब और एल्यूमीनियम आधारित ट्यूबो ंपर लगातार और सटीक मोड़ 
प्रदान करने के लिए उपयोग किए जाने वाले उपकरण को ट्यूबिगं बेंडर के रूप में जाना जाता ह।ै इस उपकरण 
का उपयोग किसी भी आकार के पाइप झकुने के लिए किया जा सकता ह।ै ये आमतौर पर ट्यूबो/ंपाइप को मोड़ने 
के लिए उपयोग किए जात ेहैं जिन्हें बड़े पाइपो ंसे जोड़ने की आवश्यकता हो सकती ह।ै निम्न छवि बड़े पाइपो ंको 
झकुने के लिए उपयोग की जाने वाली भारी झकुाने वाली मशीनो ंमें से एक दिखाती ह:ै

चित्र 2.3.2: बड़े पाइपो/ंट्यूबो ंके लिए एक ट्यूब/पाइप बेंडर

इस उपकरण का उपयोग उन ट्यूबो/ंपाइपो ंको मोड़ने के लिए भी किया जाता ह ैजिन्हें जल प्‍यूरिफयर की स्थापना 
के दौरान छोटे पाइपो ंसे जोड़ने की आवश्यकता हो सकती ह।ै निम्न छवि छोटे आकार के पाइप/ट्यूबो ंको मोड़ने 
के लिए उपयोग किए जाने वाले मैनुअल बेंडर को दिखाती ह:ै

चित्र 2.3.3: छोटे पाइपो/ंट्यूबो ंके लिए एक मैनुअल ट्यूब/पाइप बेंडर

मैनुअल ट्यूबिगं के लिए न्यूनतम प्रशिक्षण की आवश्यकता होती ह।ै इन ट्यूबो ंका उपयोग पाइपो ंको तैयार रूप 
में 180° तक मोड़ने के लिए किया जा सकता है।

प्रयोग
टयबूिगं बेंडर का उपयोग करत ेसमय निम्नलिखित चरणो ंका पालन किया जाना चाहिए:
•	 एक उपयकु्त ट्यूबिगं बेंडर चुनें:

	� किसी विशेष उपकरण के लिए उपयुक्त टूल का उपयोग करें।
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•	 ट्यूबिगं बेंडर सेट करें:
	� बेंडिगं टूल में एक समायोजन डायल होता ह ैजिसे ट्यूब के लिए वाछंित त्रिज्या के साथ-साथ मोड़ में 

आवश्यक डिग्री की कुल संख्या के आधार पर सेट किया जाना चाहिए।
•	 मोड़ दिशाओ ंऔर संदर्भ बिदंओु ंको चिह्नित करें:

	� ट्यूब को एक संदर्भ अनुदर्ध्य रेखा से चिह्नित करें।
	� रेखा उस दिशा की ओर होनी चाहिए जो वाछंित मोड़ दिशा के विपरीत हो।

•	 ट्यूब को बेंडर में संरेखित करें और डालें:
	� झकुने वाले डाई में ट्यूब डालने के लिए एक झुकने वाले हाथ को ऊपर की ओर घुमाएं, यह सुनिश्चित 

करत ेहुए कि संदर्भ चिह्न दिखाई दे रह ेहैं।
	� छोटे समायोजन की अनुमति देत ेहुए टयबूिगं को जगह में रखने के लिए लेटज् मेकेन्जिम का उपयोग 

करके दूसरे हाथ को नीचे करें।
•	 झकुने की प्रक्रिया शुरू करें:

	� बेंडिगं डाई पर आवश्यक डिग्री के निशान तक पहुंचने तक रोल सपोर्ट आर्म को नीचे लात ेसमय 
मजबतूी से पकड़ें।

	� प्रक्रिया के दौरान किसी भी स्प्रिंग बकै के लिए सावधान रहें।
•	 ट्यूब को बेंडर से अलग करें:

	� रोल सपोर्ट आर्म को ऊपर उठाकर ट्यूब को खोल दें और डाई से अलग करें, अब तयैार ट्यूब को ट्यूब 
बेंडर से हटा दें।

पावर ड्रिल
पावर ड्रिल का उपयोग विभिन्न वस्तुओ ंमें फास्टनरो ंया बोरिंग छेदो ंका उपयोग करके विभिन्न वस्तुओ ंको एक 
साथ बन्धन के लिए किया जाता ह।ै “बिटस्” और “ड्रिल बिटस्” को इसके साथ जोड़ा जा सकता ह ैताकि 
विभिन्न चीजो ंमें छेद ड्रिल करने की अनुमति देने के लिए इसका उपयोग किया जा सके। निम्न छवि एक पावर 
ड्रिल दिखाती ह:ै

चित्र 2.3.4: एक पावर ड्रिल

पावर ड्रिल का उपयोग आमतौर पर किसके लिए किया जाता ह:ै
•	 स्क्रू इंग जॉब, उदाहरण के लिए निर्माण गतिविधियो ंमें या बड़ी मशीनरी या उपकरणो ंजसेै वाटर प्यूरीफायर, 

मिक्सर या माइक्रोवेव ओवन के पुर्जों की असेंबली के दौरान
•	 एक स्थिर स्थिति में एक जल प्यूरीफायर जसेै उपकरण स्थापित करने के लिए दीवार या अन्य सतह जसैी 

विभिन्न वस्तुओ ंमें ड्रिलिगं छेद
•	 डेंटिस्ट्री, लेकिन पावर ड्रिल अलग तरह की होती है।
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निम्नलिखित आकृति पावर ड्रिल के दो अन्य महत्वपूर्ण घटको ंको दिखाता 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 टॉर् कः

•	 यह ड्रिल की दिशा के लिए जिम्मेदार ह,ै 
चाह ेवह आगे (घड़ी की दिशा में) जाए 
या पीछे (एंटी-क्लॉकवाइज)।

•	 यह ट्रिगर के पास मौजूद है।

•	 यह आवश्यकतानुसार पेंच लगाने के 
लिए जिम्मेदार ह।ै

•	 ड्राइविगं स्क्रू  सेट 1 के लिए, इसमें कम 
गति/उच्च टोक़ है।

•	 ड्रिलिगं या ड्राइविगं सेट 2 के लिए, यह 
मध्यम गति/टोक़ है।

•	 ड्रिलिगं या ड्राइविगं फास्टनरो ंके लिए 
3 सेट करें, इसकी गति उच्चतम है।

चित्र 2.3.5: पावर ड्रिल के घटक

प्रयोग
पावर ड्रिल का उपयोग करने के लिए, दिए गए चरणो ंका पालन करें:
1.	 ढीला
2.	 थोड़ा सा चक में डालें
3.	 कसना। सुनिश्चित करें कि यह ठीक से किया गया ह।ै

घरेलू उपकरण विद्युत / यातं्रिक मशीनें हैं जो कुछ घरेलू कार्य करती हैं, जसेै कि ठंडा करना / गर्म करना, खाना 
बनाना या सफाई करना। उन्हें इसमें वर्गीकृत किया जा सकता है:
•	 प्रमुख उपकरण
•	 स्‍मॉल उपकरण

2.3.2 उपकरणो ंकी सूची
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निम्नलिखित आकृति दिए गए वर्गीकरण के तहत वर्गीकृत उपकरणो ंको सूचीबद्ध करता है:
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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

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. 

माइक्रोवेव
ओवन
फ्रीजर
डिशवाशर
इड्रंक्‍शन कुकर
ड्रांइग कैबिनेट
एयर कंडीशनर
वाशिगं मशीन
रेफ्रिजरेटर
वाटर हीटर
जल प्‍यूरीफायर 
क्लोथ्स ड्रायर 
रसोई चूल्हा

फेन्‍सं  
हीटर
मिक्सर
जसूर
ग्राइंडर
फुड प्रोसेसर टोस्टर
इलेक्ट्रिक केतली
कॉफी मेकरस
ब्लेंडर
वफ़ल आयरन्‍स
आटा मिक्सर

प्रम
खु

 उ
पक

रण

छ
ोटे

 उ
पक

रण
ों

चित्र 2.3.6: घरेलू उपकरणो ंकी सूची

एक फील्ड तकनीशियन को जल प्‍युरीफायर जसेै उपकरणो ंको स्थापित करने और उनकी सेवा करने में सक्षम 
होना चाहिए। इसके अलावा, एक फील्ड तकनीशियन को अन्य घरेलू उपकरणो ंजसेै जसूर, मिक्सर, ग्राइंडर और 
माइक्रोवेव ओवन की सेवा और मरम्मत करने में भी सक्षम होना चाहिए।
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निम्नलिखित प्रश्नो के उत्तर दो।
1.	 कौन सा उपकरण सी-क्लैंप जैसा दिखता ह?ै

 पावर 				     ट्यूबिगं कटर			    ट्यूबिगं बेंडर

2.	 निम्नलिखित में से कौन सा उपकरण लघु उपकरण श्रेणी के अतंर्गत वर्गीकृत किया गया ह?ै
 रसोई का चूल्हा			    माइक्रोवेव ओवन		   आटा ब्लेंडर

3.	 ट्यूब/पाइप को मोड़ने के लिए किस उपकरण का उपयोग किया जाता है?

4.	 दंत चिकित्सक के क्लिनिक में किस प्रकार के उपकरण का उपयोग किया जाता है?
 पावर ड्रिल 			    ट्यूबिगं कटर				     ट्यूबिगं बेंडर

गतिविधि: पहचान खेल 
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आपका सहकर्मी पहली बार ट्यूबिगं बेंडर का उपयोग कर रहा ह।ै उसे इसके कामकाज, अपनाए जाने वाले 
सुरक्षा उपायो ंआदि के बारे में जानकारी देनी होगी। पर्यवेक्षक ने आपको यह कार्य सौपंा ह।ै रोल प्ले करें।

संकेत:
•	 आप तकनीशियन हैं जिन्हें पर्यवेक्षक द्वारा कार्य सौपंा गया ह।ै
•	 एक अन्य प्रतिभागी एक सहयोगी के रूप में कार्य करता ह।ै
•	 आप सहयोगी का मार्गदर्शन कैसे करेंगे और उपकरण और उसके सुरक्षा उपाय के बारे में आवश्यक  

विवरण देंगे?

गतिविधि: रोल प्ले 
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3. जल आधारित उपकरणो ं
की मलू बातें

इकाई 3.1 - जल आधारित उपकरणो ंको प्रभावित करने वाले 
जल के गुण
इकाई 3.2 - जल उपचार के तरीके
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प्रतिभागी सत्र के अतं में निम्न में सक्षम होगें:
•	 पानी आधारित उपकरणो ंको प्रभावित करने वाले पानी के गुणो ंकी सूची बनाएं
•	 जल उपचार विधियो ंका वर्णन करें
•	 विभिन्न प्रकार के फ़िल्टर की सूची बनाएं

सीखने के प्रमखु परिणाम 
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इकाई 3.1: जल आधारित उपकरणो ंको प्रभावित करने वाले जल के गुण

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 पानी के महत्व और उसकी आवश्यकताओ ंकी पहचान करें
•	 पानी आधारित उपकरणो ंको प्रभावित करने वाले पानी के गुणो ंकी सूची बनाएं

जल पृथ्वी पर पाया जाने वाला सबसे प्रचुर यौगिक ह ैऔर सभी जीवन रूपो ंके अस्तित्व के लिए आवश्यक ह।ै 
पृथ्वी की सतह का 70% से अधिक हिस्सा बर्फ , ग्लेशियरो,ं महासागरो,ं नदियो ंऔर झीलो ंके रूप में पानी से 
ढका हुआ ह।ै यह पृथ्वी पर एकमात्र ऐसा पदार्थ है जो तीनो ंभौतिक अवस्थाओ ंमें, मानक तापमान और दबाव 
पर तरल अवस्था में, ठोस अवस्था में बर्फ  के रूप में और गैसीय अवस्था में जल वाष्प के रूप में मौजूद है।
हालाकँि, इस पानी का बहुत कम हिस्सा पीने योग्य ह,ै क्योंकि  पृथ्वी का 96% पानी खारा पानी है। शेष मीठे पानी 
का लगभग 98% हिस्सा ग्लेशियरो ंऔर ध्रुवीय बर्फ  के आवरणो ंके रूप में ह।ै यह नदियो ंऔर झीलो ंके रूप में 
सतह पर लगभग 1% मीठे पानी को छोड़ देता ह।ै यह सारा ताजा पानी मानव उपभोग के लिए सुरक्षित नही ंहै 
क्योंकि  यह बकै्टीरिया से दूषित होता है।

ताज ेपानी को पीने के लिए सुरक्षित बनाने के लिए इसे साफ करने की आवश्‍यकता है ताकि इसके सेवन से कोई 
नुकसान न हो। पानी के विभिन्न गुण इसे जीवन को सहारा देने के लिए आवश्यक बनाते हैं।

इकाई उद्देश्य 

3.1.1 पानी

पानी एक पारदर्शी, गंधहीन, स्वादहीन और रंगहीन तरल ह।ै इसका रासायनिक नाम H2O ह ैऔर यह दो 
हाइड्रोजन परमाणुओ ंसे बना ह ैऔर एक ऑक्सीजन परमाणु सहसंयोजक बंधो ंद्वारा आपस में जुड़ा हुआ है।

3.1.2 जल के गुण
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निम्नलिखित आकृति पानी के विभिन्न गुणो ंको सूचीबद्ध करता ह:ै
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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 तनाव

उच्च विशिष्ट 
ऊष्मा

सार्वभौमिक 
विलायक

बर्फ  का कम 
घनत्व

जल के गुण

उच्च ध्रुवता

न्‍यूटल 
pH

चित्र 3.1.1: जल के गुण

सार्वभौमिक विलायक
पानी हाइड्रोजन बंध बना सकता है और यह गुण इसे एक शक्तिशाली विलायक बनाता ह।ै यह बड़ी संख्या में 
विभिन्न रासायनिक पदार्थों को भंग कर सकता ह।ै यह पानी की घुलने वाली शक्ति ह ैजो पृथ्वी पर जीवन को 
पोषक तत्वों , खनिजो ंऔर रसायनो ंको कही ंभी ले जाकर जीवन का समर्थन करती है।

उच्च विशिष्ट ऊष्मा
पानी में उच्च विशिष्ट ताप क्षमता होती ह।ै विशिष्ट ऊष्मा से तात्पर्य किसी पदार्थ के तापमान को बदलने के लिए 
आवश्यक ऊष्मा की मात्रा से ह।ै पानी गर्म होने से पहले बहुत अधिक गर्मी को अवशोषित और संग्रहीत कर 
सकता ह।ै यह इसे पृथ्वी के तापमान को नियंत्रित करने में सक्षम बनाता है।
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मजबूत सतह तनाव
जल का पृष्ठ तनाव उच्च होता ह।ै इसकी उच्च ध्रुवता इसके अणुओ ंको एक दूसरे की ओर दृढ़ता से आकर्षित 
करती ह।ै इसके अणु चिपकने वाले होत ेहैं और इसकी सतह पर एक परत बनात ेहैं। उच्च सतह तनाव पानी 
की केशिका क्रिया के लिए जिम्मेदार ह ैऔर इसे पौधो ंकी जड़ों  और तनो ंऔर यहा ंतक कि जानवरो ंमें रक्त 
वाहिकाओ ंके माध्यम से स्थानातंरित करने में सक्षम बनाता है।

न्‍यूटल pH
पानी न तो अम्लीय ह ैऔर न ही क्षारीय; इसका न्‍यूटल pH मान 7 है।

उच्च ध्रुवीयता
पानी में उच्च ध्रुवता होती ह।ै हाइड्रोजन और ऑक्सीजन अणु वर्टेक्स पर ऑक्सीजन परमाणु के साथ एक कोण 
पर जुड़त ेहैं और हाइड्रोजन परमाणु सिरो ंपर। ऑक्सीजन और हाइड्रोजन परमाणुओ ंकी विद्युत ऋणात्मकता में 
अतंर पानी को एक मजबतू ध्रुवीय यौगिक बनाता ह।ै

बर्फ  का कम घनत्व
बर्फ  का घनत्व पानी के घनत्व से कम होता ह।ै पानी जमने पर फैलता ह ैऔर उसके अणु एक क्रिस्टलीय संरचना 
बनात ेहैं जो तरल पानी की तलुना में कम सघन होती ह।ै यह बर्फ  को पानी पर तैरने में सक्षम बनाता ह ैऔर 
महासागरो,ं झीलो ंऔर नदियो ंको जमने से रोकता ह,ै जिससे पृथ्वी पर जीवन का अस्तित्व बना रहता है।
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पृथ्वी की सतह का 70% से अधिक हिस्सा बर्फ , ग्लेशियरो,ं महासागरो,ं नदियो ंऔर झीलो ंके रूप में पानी से 
ढका हुआ है। फिर भी पानी की कमी ह।ै विचार-विमर्श करे।

गतिविधि: समहू चर्चा 
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इकाई 3.2: जल उपचार के तरीके

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 विभिन्न जल उपचार विधियो ंकी सूची बनाएं
•	 विभिन्न प्रकार के फिल्टर का वर्णन करें
•	 जल शोधन प्रक्रिया की व्याख्या करें

स्वच्छ और सुरक्षित पानी रोजमर्रा की जिदंगी के लिए महत्वपूर्ण ह।ै प्रकृति में पाया जाने वाला बहुत कम पानी 
पीने योग्य होता ह ैक्योंकि  यह वायरस, बकै्टीरिया और परजीवी से दूषित होता ह।ै उपयोगी बनने से पहले इस 
पानी को उपचारित करने की आवश्यकता है। जल उपचार पानी में प्रवेश कर चुके रोगजनक सूक्ष्म जीवो ंको 
हटाने और इसे उपयोग के लिए उपयुक्त बनाने की प्रक्रिया ह।ै
निम्नलिखित आकृति जल उपचार के उद्देश्य को सूचीबद्ध करता 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 

विभिन्न रोगो ंका कारण बनने वाले रोगजनक सूक्ष्मजीवो ंको हटाने के लिए

रसायनो ंऔर भंग खनिजो ंको निकालने के लिए

पानी का अत्यधिक रंग और मैलापन दूर करने के लिए

अप्रिय स्वाद और कणो ंकी उपस्थिति को नियंत्रित करने के लिए

चित्र 3.2.1: जल उपचार का उद्देश्य

इकाई उद्देश्य 

3.2.1 जल उपचार

चार सामान्य प्रकार के संदूषक हैं जो आमतौर पर पानी में पाए जात ेहैं। इन्हें निम्नलिखित आकृति में दिखाया 
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: जल में संदूषक

3.2.2 जल उपचार के तरीके
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बैक्‍टीरिया
बकै्टीरिया सूक्ष﻿्मजीवो ंका एक समूह ह ैजो पौधो,ं मिट्टी और पानी में पाए जात ेहैं। अधिकाशं जीवाणु हानिरहित 
होत े हैं लेकिन उनमें से कुछ मनुष्यों  में बीमारी और बीमारी का कारण बन सकत े हैं। इनमें से सबसे आम 
कोलीफॉर्म बकै्टीरिया हैं जो गर्म रक्त वाले जानवरो ंकी आतंो ंमें मौजदू होत ेहैं। जब पानी जानवरो ंके मल से 
दूषित हो जाता ह ैतो यह पानी में मिल जाता ह ैऔर ऐठंन, उल्टी, दस्त और आतंो ंमें संक्रमण जसैी बीमारियो ं
का कारण बन सकता है।

खनिज पदार्थ
खनिज अकार्बनिक पदार्थ हैं जो चट्टानो ंऔर पृथ्वी में समान पदार्थ में पाए जात ेहैं। कैल्शियम, मैग्नीशियम और 
पोटेशियम जसेै कुछ खनिजो ंको मनुष्यों  के लिए अच्छा माना जाता ह ैऔर कुछ जसेै सीसा, आर्सेनिक और 
एल्यूमीनियम को हानिकारक माना जाता ह।ै पानी खनिजो ंका विश्वसनीय स्रोत नही ंह ैक्योंकि  इसमें दोनो ंप्रकार 
के खनिजो ंका मिश्रण होता ह।ै मानव शरीर इन खनिजो ंको बहुत अच्छी तरह से अवशोषित नही ंकर सकता है। 
पानी में घुले खनिजो ंका स्तर इसकी कठोरता को निर्धारित करता ह।ै

पार्टिकुलेट
पार्टिकुलेट पानी में पाए जाने वाले गंदगी, रेत, जंग और तलछट के सूक्ष्म कण होत ेहैं। पार्टिकुलेट स्वयं स्वास्थ्य 
पर प्रतिकूल प्रभाव नही ंडालत ेहैं, लेकिन वे पानी में अन्य हानिकारक दूषित पदार्थों के वाहक होत ेहैं: जवैिक, 
अकार्बनिक और सूक्ष्मजीवविज्ञानी। पार्टिकुलेट को माइक्रोन में मापा जाता ह ैजहा ंएक माइक्रोन एक मीटर का 
दस लाखवा ंहिस्सा होता ह।ै

रसायन
रासायनिक संदूषक प﻿्राकृतिक या मानव निर्मित हो सकत ेहैं। वे प्रदूषण, औद्योगिक निर्वहन, शहरी गतिविधियो,ं 
कृषि और कचरे के निपटान के माध्यम से पानी में प्रवेश करत ेहैं। इन अवाछंनीय संदूषको ंमें जहरीले धातु लवण, 
नाइट्रोजन, ब्लीच, कीटनाशक, उर्वरक, मानव और पशु दवाएं शामिल हैं।
इन दूषित पदार्थों की उपस्थिति जल उपचार को बहुत महत्वपूर्ण बनाती ह।ै इन तरीको ंमें स्वास्थ्य पर प्रतिकूल 
प्रभाव के किसी भी जोखिम के बिना मानव उपभोग के लिए इसे सुरक्षित बनाने के लिए पानी से दूषित पदार्थों 
को निकालना शामिल ह।ै
जल उपचार दो स्तरो ंपर किया 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 

सामुदायिक जल 
उपचार

घरेलू जल 
उपचार

सार्वजनिक पेयजल प्रणालिया ँलोगो ंको सुरक्षित पेयजल उपलब्ध कराने 
के लिए सतही जल उपचार संयंत्रों  का उपयोग करती हैं।

व्यक्ति विशिष्ट संदूषको ंको हटाने, पानी के स्वाद को बहेतर बनाने और 
बीमारी से बचाव के लिए घरेलू उपचार इकाइयो ंजसेै फिल्टर, वाटर 
सॉफ्टनर और डिस्टिलेशन सिस्टम का उपयोग करते हैं।
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जल उपचार के तरीके पीने के लिए पानी को सुरक्षित बनाने के लिए विभिन्न प्रकार के एजेंटो ंका उपयोग करत ेहैं। 
जल उपचार एजेंटो ंको तीन श्रेणियो ंमें विभाजित किया जा सकता ह ैजसैा कि निम्नलिखित आकृति में दिखाया 
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 उपचार 
एजेंट

रसायन फिल्टर प्‍यूरिफायर 

चित्र 3.2.4: जल उपचार एजेंट

रसायन
जल शोधन की प्रक्र﻿िया में विभिन्न प्रकार के रसायनो ंका उपयोग विलवणीकरण और फाउलिगं और स्के लिगं 
को रोकने के उद्देश्य से किया जाता ह।ै तीन सबसे अधिक इस्तेमाल किए जाने वाले रसायन क्लोरीन, क्लोरीन 
डाइऑक्साइड और ओजोन हैं। पानी में मौजदू अवाछंित सूक्ष्मजीवो ंको मारने और पानी के स्वाद, गंध और 
स्पष्टता में सुधार करने के लिए इनका उपयोग कीटाणुनाशक के रूप में किया जाता ह।ै

फिल्टर
फिल्टर पानी से अशुद्धियो ंको दूर करके और उसके प्रदूषण को कम करके शुद्ध करत ेहैं। फिल्टरशन प्रोसेस में 
किसी प्रकार के फिल्टर पर पानी का प्रवाह होता ह ैजो दूषित पदार्थों के मार्ग को अवरुद्ध करता ह।ै फिल्टर एक 
भौतिक बाधा, रासायनिक प्रक्रिया या जवैिक प्रक्रिया हो सकती ह।ै निम्नलिखित आकृति में दिखाए गए अनुसार 
चार मुख्य प्रकार के फिल्टर हैं:
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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: 

सेदीमेन्‍ट 
फिल्टर

टीएफसी/
टीएफएम 
मेमबरेेन

इनलाइन 
कार्बन फिल्टर

कार्बन ब्लॉक 
फिल्टर

चित्र 3.2.5: फिल्टर के प्रकार
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सेदीमेन्‍ट फिल्टर
सेदीमेन्‍ट फिल्टर पानी से निलंबित कण पदार्थ जसेै रेत, गंदगी, गाद और कार्बनिक पदार्थ को हटात ेहैं। पानी 
बाहर से फिल्टर के मूल में प्रवाहित होता ह ैऔर अशुद्धिया ंफिल्टर सतह पर बनी रहती हैं। हालाकंि, वे क्लोरीन, 
सीसा, पारा और पानी में घुले अन्य कार्बनिक यौगिको ंजसेै दूषित पदार्थों को नही ंहटात ेहैं।

कार्बन ब्लॉक फ़िल्टर
सक्रिय कार्बन ब्लॉक फिल्टर का उपयोग क्लोरीन, बेंजीन, कीटनाशको ंऔर अन्य कार्बनिक यौगिको ंजसेै दूषित 
पदार्थों को हटाने के लिए किया जाता ह।ै कार्बन एक सकारात्मक चार्ज जोड़कर सक्रिय होता है जो सतह क्षेत्र के 
साथ-साथ फिल्टर के अवशोषण की क्षमता को भी बढ़ाता ह।ै
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टीएफसी/टीएफएम मेमबेरेन
TFC/TFM अर्ध-पारगम्य मेमबरेेन हैं जिनका उपयोग रिवर्स ऑस्मोसिस (आरओ) जल शोधन प्रणालियो ंमें 
किया जाता ह।ै अनुपचारित पानी को मेमबेरेन्‍स के माध्यम से मजबरू किया जाता ह ैजो एक झरनी की तरह काम 
करता ह ैऔर शुद्ध पानी को भंग किए गए दूषित पदार्थों को पीछे छोड़त ेहुए गुजरने देता ह।ै

इनलाइन कार्बन फ़िल्टर
रिवर्स ऑस्मोसिस जल शोधन प्रणाली के एक भाग के रूप में कार्बन फिल्टर भी इन-लाइन स्थापित किए जा 
सकत ेहैं। कार्बनिक दूषण या ऑक्सीकरण के कारण किसी भी क्षति से टीएफसी / टीएफएम मेम्‍ब्रेन जसैी अन्य 
जल उपचार इकाइयो ंकी सुरक्षा के लिए उनका पूर्व-उपचार के रूप में उपयोग किया जाता ह।ै

purifiers
वाटर प्यूरीफायर पानी में घुले अतिरिक्त लवण, निलंबित कणो ंऔर रोगाणुओ ंजसेै दूषित पदार्थों को हटात ेहैं 
और इसके आवश्यक विटामिन और खनिजो ंको संरक्षित करत ेहैं।
वाटर फिल्टर और प्यूरिफायर के बीच का अतंर उनमें से प्रत्येक द्वारा हटाई गई अशुद्धियो ंका प्रकार ह।ै
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निम्नलिखित आकृति दोनो ंके बीच मुख्य अतंरो ंको सूचीबद्ध करता 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 

पानी फिल्टर

भंग लवण और भारी धातुओ ंजसैी 
अशुद्धियो ंको हटा दें या कम करें

फिल्टर एक छलनी की तरह काम करत ेहैं और 
अवाछंित तत्वों  को प्रवेश करने से रोकत ेहैं

पानी से वायरस नही ंहटा सकते पानी से आवश्यक खनिजो ंको भी 
हटा देता है

पानी से अवाछंित तत्वों  को मारता ह ै
और हटाता है

पानी में मौजूद बकै्टीरिया और वायरस 
जसेै दूषित पदार्थों को खत्म करें

वाटर प्यूरीफायर

चित्र 3.2.6: जल फ़िल्टर vs. जल प्‍यूरीफायर

वाटर प्यूरीफायर शुद्ध पानी प्राप्त करने के लिए अनुपचारित या कच्चे पानी से दूषित पदार्थों को हटाने की प्रक्रिया 
ह ैजो उपभोग के लिए सुरक्षित है। इसमें तीन अलग-अलग प्रक्रियाएं शामिल हैं जसैा कि निम्नलिखित आकृति 
में दिखाया गया ह:ै
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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 

शारीरिक प्रक्रियाएं

जवैिक प्रक्रियाएं

रासायनिक प्रक्रियाएं

•	 निस्पंद न, अवसादन और आसवन

•	 धीमी रेत फिल्टर या जवैिक रूप से सक्रिय कार्बन

•	 फ्लोक्यूलेशन, क्लोरीनीकरण और पराबैंगनी प्रकाश 
का उपयोग

चित्र 3.2.7: जल शोधन प्रक्रिया

शुद्धिकरण प्रक्रिया के चरण
जल शोधन प्रक्रिया में चार प्रमुख चरण होत ेहैं जसैा कि निम्नलिखित आकृति में दिखाया गया 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 

जमावट कीटाणुशोधनछानने का कामअवसादन

चित्र 3.2.8: जल शोधन के चरण

3.2.3 वाटर प्‍यूरीफीकेशन प्रोसेस
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जमावट
जब जमीन, झीलो ंया नदी का पानी जल उपचार संयंत्र में प्रवेश करता ह,ै तो इसमें फिटकरी और अन्य रसायनो ं
को मिलाकर जमा किया जाता ह।ै ये चिपचिपे कण जिन्हें फ्लोक के रूप में भी जाना जाता ह,ै गंदगी के कणो ंको 
आकर्षित करत ेहैं जो उन्हें भारी बनात ेहैं और वे नीचे तक डूब जात ेहैं।

अवसादन
पानी और झुं ड अवसादन बसेिन में गुजरत ेहैं। भारी झुं ड नीचे बठै जाता ह ैऔर पानी को निस्पंद न टैंको ंके माध्यम 
से पारित किया जाता ह।ै

छानन का काम
निस्पंदन टैंक में बजरी और रेत की परतें होती हैं जो शेष दूषित पदार्थों को छानती हैं।

कीटाणुशोधन
पानी को क्लोरीन जसेै कीटाणुनाशक युक्त एक बंद जलाशय में पारित किया जाता ह।ै ये कीटाणुनाशक पानी 
में मौजूद बकै्टीरिया या सूक्ष्मजीवो ंको मार देत ेहैं। शुद्ध पानी फिर पाइपो ंके माध्यम से घरो ंमें प्रवाहित होता ह।ै
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निम्नलिखित छवि में मानक कार्बन ब्लैक फिल्टर के सभी भागो ंको लेबल करें।

गतिविधि: पहचान खेल 
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4. जल प्‍यूरीफायर स्थापित 
करना

इकाई 4.1 - वाटर प्यूरीफायर
इकाई 4.2 - आरओ वाटर प्यूरीफायर
इकाई 4.3 - आरओ वाटर प्यूरीफायर स्थापित करना
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प्रतिभागी सत्र के अतं में निम्न में सक्षम होगें:
•	 वाटर प्यूरीफायर का वर्णन करें
•	 विभिन्न प्रकार के वाटर प्यूरीफायर की सूची बनाएं
•	 आरओ वाटर प्यूरीफायर का वर्णन करें
•	 आरओ वाटर प्यूरीफायर की कार्यप्रणाली का वर्णन करें
•	 आरओ वाटर प्यूरीफायर के गुणो ंकी सूची बनाएं
•	 आरओ वाटर प्यूरीफायर की प्री-इंस्टॉलेशन प्रक्रिया का वर्णन करें
•	 आरओ वाटर प्यूरीफायर स्थापित करें
•	 आरओ वाटर प्यूरीफायर की स्थापना के बाद की प्रक्रिया का वर्णन करें

सीखने के प्रमखु परिणाम 
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इकाई 4.1: वाटर प्यूरीफायर

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 वाटर प्यूरीफायर के बारे में बताएं
•	 विभिन्न प्रकार के वाटर प्यूरीफायर की सूची बनाएं

शुद्ध, स्वच्छ और सुरक्षित पेयजल मानव जीवन और स्वास्थ्य के लिए एक आवश्यकता ह।ै घरो ंमें सप्लाई किया 
जाने वाला पानी कार्बनिक और अकार्बनिक कणो ंसे दूषित होता है। यह सुनिश्चित करने के लिए नल के पानी को 
शुद्ध करना महत्वपूर्ण हो जाता ह ैकि यह खपत के लिए सुरक्षित ह ैऔर इसका स्वास्थ्य पर कोई प्रतिकूल प्रभाव 
नही ंपड़ता ह।ै एक वाटर प्यूरीफायर पानी में घुले अतिरिक्त लवण, निलंबित कणो ंऔर रोगाणुओ ंजसेै दूषित 
पदार्थों को हटाता ह ैऔर इसके आवश्यक विटामिन और खनिजो ंको संरक्षित करता ह।ै निम्न छवि एक सामान्य 
वाटर प्यूरीफायर दिखाती ह:ै

चित्र 4.1.1: एक जल वाटर प्यूरीफायर

इकाई उद्देश्य 

4.1.1 वाटर प्यूरीफायर

वाटर प्यूरीफायर की पाचं प्रमुख श्रेणिया ंहैं, जो उनके द्वारा उपयोग की जाने वाली शुद्धिकरण विधियो ंपर निर्भर 
करती हैं। निम्नलिखित आकृति इन श्रेणियो ंको सूचीबद्ध करता 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 

प्‍यू
रिफ

ाय
र क

ा वर्गी


करण


रिवर्स ऑस्मोसिस 
(आरओ)

अल्ट्राफिल्ट्रेशन (यएूफ)

अल्ट्रावायलेट (यवूी)

ग्रेविटी आधारित

एक्टिवेटेड कार्बन

शुद्धिकरण विधि के 
आधार पर

चित्र 4.1.2: प्‍यूरीफायर के प्रकार

आर 4.1.2 वाटर प्यूरीफायर के प्रकार
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आरओ वाटर प्यूरीफायर
आरओ वाटर प्यूरीफायर सबसे अधिक इस्तेमाल किए जाने वाले प्यूरिफायर हैं और रिवर्स ऑस्मोसिस के सिद्धांत 
पर आधारित हैं। वे पानी में घुले लवण, भारी धातुओ ंऔर कीटाणुओ ंजैसे दूषित पदार्थों को खत्म करने के लिए 
मेम्‍ब्रेन प्रौद्योगिकी का उपयोग करते हैं। निम्न छवि एक आरओ प्‍युरीफायर मेमबरेन्‍स दिखाती ह:ै

चित्र 4.1.3: एक आरओ प्‍यूरीफायर मेम्‍ब्रेन

आरओ प्यूरीफायर का उपयोग करने के मुख्य लाभ निम्न आकृति 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 

स्थापित करने और बनाए रखने में आसान

उच्च कुल घुलित लवण (टीडीएस) वाले पानी के लिए उपयुक्त

कठोर जल के लिए उपयुक्त

पानी से सीसा, आर्सेनिक, पारा और कीटाणुओ ंजसेै अशुद्धियो ंको दूर करता है

पर्यावरण के अनुकूल

चित्र 4.1.4: आरओ प्यूरीफायर के लाभ
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आरओ प्यूरीफायर के कुछ नकुसान हैं जैसे:
•	 भंग अशुद्धियो ंके साथ आवश्यक खनिजो ंको हटाता है
•	 पानी का स्वाद बदल देता है
•	 बड़ी मात्रा में पानी बर्बाद करता है
•	 पानी को शुद्ध करने के लिए बिजली की आवश्यकता होती है
•	 इसकी मेम्ब्रेन के लिए विशेष देखभाल और रखरखाव की आवश्यकता होती है

यएूफ जल प्‍यूरिफायर 
यएूफ वाटर प्यूरीफायर आरओ मेम्ब्रेन के समान मेम्ब्रेन का उपयोग करत ेहैं लेकिन बड़े पोर्स के साथ। वे पानी से 
सभी कीटाणुओ ंऔर जीवाणुओ ंको हटा देत ेहैं लेकिन घुले हुए लवण या ठोस पदार्थ नही ंनिकालते हैं। वे उन 
घरो ंमें उपयुक्त होत ेहैं जहा ंआपूर्ति की जाने वाला पानी बहुत कठोर नही ंहोता ह ैऔर इसमें कम घुलनशील 
लवण होत ेहैं। UF प्यूरिफायर में शुद्धिकरण की प्रक्रिया निम्न छवि में दिखाई गई है:

चित्र 4.1.5: यएूफ प्यूरिफायर में शुद्धिकरण की प्रक्रिया

UF प्यूरीफायर का उपयोग करने के मखु्य लाभ निम्न आकृति  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

गंदे पानी से अशुद्धियो ं
और कीटाणुओ ंको 

दूर करता है

पर्यावरण के 
अनुकूल

पानी को शुद्ध करने 
के लिए बिजली की 
आवश्यकता नही ं

होती है

पानी का स्वाद 
और गंध बरकरार 

रखता है

स्थापित करने और 
बनाए रखने में 

आसान

चित्र 4.1.6: UF प्यूरिफायर के लाभ

UF प्यूरीफायर के कुछ नुकसान हैं जसेै:
•	 आर्सेनिक, लेड, नाइट्रेटस् और फ्लोराइड जसैी घुली हुई अशुद्धियो ंको दूर करने में असमर्थ
•	 आरओ वाटर प्यूरीफायर की तलुना में अप्रभावी क्योंकि  यह घुले हुए लवण और ठोस पदार्थों को अवरुद्ध 

नही ंकर सकता है
•	 केवल कम टीडीएस वाले पानी के लिए अच्छा है
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यवूी जल प्यूरिफायर
यवूी वाटर प्यूरीफायर पानी में घुले सभी कीटाणुओ,ं बकै्टीरिया और रोगाणुओ ंको मारने के लिए पराबैंगनी 
किरणो ंका उपयोग करत ेहैं। प्यूरीफायर के अदंर एक छोटा पारा लैंप रखा जाता ह,ै जो उच्च आवतृ्ति वाली शॉर्ट 
वेव यवूी विकिरण पैदा करता ह।ै जब पानी इस तत्व से होकर गुजरता ह,ै तो यह यवूी प्रकाश के संपर्क  में आता 
ह ैजो सभी जीवित जीवो ंको मार देता ह।ै
अलग फिल्टर फिर मृत कीटाणुओ ंको हटा दें।
यवूी प्यूरीफायर का उपयोग घरो,ं ब्रेवरीज, वाटर स्‍टोर, रेस्‍टोरन्‍ट और नगर पालिकाओ ंमें किया जाता ह।ै
निम्न छवि यवूी जल प्यूरीफायर के कार्य को दर्शाती 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.  

गंदे पानी से अशुद्धियो ंऔर कीटाणुओ ंको दूर करता है

पर्यावरण के अनुकूल

पानी में कोई रसायन नही ंमिला

पानी का स्वाद और गंध बरकरार रखता है

स्थापित करने और बनाए रखने में आसान

चित्र 4.1.7: यवूी प्यूरीफायर के लाभ

यवूी प्यूरीफायर के कुछ नकुसान हैं जैसे:
•	 आर्सेनिक, लेड, नाइट्रेटस् और फ्लोराइड जसैी घुली हुई अशुद्धियो ंको दूर करने में असमर्थ
•	 पानी को शुद्ध करने के लिए बिजली की आवश्यकता होती है

ग्रेविटी आधारित जल प्‍यूरीफायर 
ग्रेविटी आधारित जल प्यूरीफायर गुरुत्वाकर्षण के सिद्धांत पर आधारित होत ेहैं। पानी एक उच्च डिब्बे से फिल्टर 
के ऊपर से निचले डिब्बे में बहता ह।ै उन्हें बिजली की आवश्यकता नही ंहोती ह ैऔर पानी को शुद्ध करने के लिए 
रासायनिक आधारित, यएूफ आधारित या सिरमिक कार्ट्रिज आधारित फिल्टर का उपयोग करत ेहैं।
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निम्नलिखित चित्र ग्रेविटी आधारित प्यूरीफायर के भागो ंको दर्शाता ह:ै

चित्र 4.1.8: गुरुत्वाकर्षण आधारित प्यूरीफायर

ग्रेविटी आधारित प्यूरीफायर का उपयोग करने के मुख्य लाभ निम्न आकृति में दिखाए 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.  

गंदे पानी से अशुद्धियो ंऔर कीटाणुओ ंको हटाता है

पर्यावरण के अनुकूल

पानी को शुद्ध करने के लिए बिजली की आवश्यकता नही ंहोती है

शीतल जल के लिए उपयुक्त

पोर्टेबल और स्थापित करने में आसान

चित्र 4.1.9: गुरुत्व आधारित प्यूरीफायर के लाभ

गुरुत्वाकर्षण आधारित प्यूरीफायर के कुछ नकुसान हैं जैसे:
•	 आर्सेनिक, लेड, नाइट्रेटस् और फ्लोराइड जसैी घुली हुई अशुद्धियो ंको दूर करने में असमर्थ
•	 आरओ वाटर प्यूरीफायर की तलुना में अप्रभावी क्योंकि  यह घुले हुए लवण और ठोस पदार्थों को अवरुद्ध 

नही ंकर सकता है
•	 केवल कम टीडीएस वाले पानी के लिए अच्छा है

सक्रिय कार्बन वाटर प्‍यूरीफायर 
सक्रिय कार्बन वह कार्बन ह ैजिसमें एक सकारात्मक चार्ज जोड़ा जाता ह।ै जब पानी इसके ऊपर बहता ह,ै तो 
दूषित पदार्थों के नकारात्मक आयन सक्रिय कार्बन फिल्टर की सतह की ओर आकर्षित हो जात ेहैं। सक्रिय 
कार्बन वाटर प्यूरीफायर नल के पानी में पाए जाने वाले वाष्पशील कार्बनिक यौगिको,ं कीटनाशको,ं जड़ी-बटूियो,ं 
क्लोरीन और अन्य रसायनो ंको हटा सकते हैं। इससे पानी पीने के लिए सुरक्षित हो जाता है।
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निम्नलिखित चित्र एक सक्रिय कार्बन वाटर प्यूरीफायर में शुद्धिकरण की प्रक्रिया को दर्शाता ह:ै

चित्र 4.1.10: एक सक्रिय कार्बन ब्लॉक फिल्टर

एक सक्रिय कार्बन प्‍यूरीफायर का उपयोग करने के मखु्य लाभ निम्न आकृति  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

वाष्पशील कार्बनिक रसायन, रेडॉन और क्लोरीन को हटाता है

पर्यावरण के अनुकूल

खराब गंध और स्वाद को खत्म करता है

प्रभावी लागत

पानी को शुद्ध करने के लिए बिजली की आवश्यकता नही ंहोती है

चित्र 4.1.11: सक्रिय कार्बन प्‍यूरीफायर के लाभ

एक सक्रिय कार्बन प्‍यूरीफायर के कुछ नकुसान हैं जैसे:
•	 घुले हुए रोगाणुओ ंऔर आर्सेनिक, लेड, नाइट्रेटस् और फ्लोराइड जसैी अशुद्धियो ंको दूर करने में असमर्थ
•	 आरओ वाटर फिल्टर की तुलना में अप्रभावी क्योंकि  यह घुले हुए लवण और ठोस पदार्थों को अवरुद्ध नही ं

कर सकता है
•	 बार-बार फ़िल्टर परिवर्तन की आवश्यकता होती है



65

फील्ड तकनीशियन- अन्य घरेलू उपकरण

निम्नलिखित को मिलाएं।

1.	 गुरुत्वाकर्षण आधारित वाटर 
प्यूरीफायर

ए। पानी से सीसा, आर्सेनिक, पारा और कीटाणुओ ं जसैी 
अशुद्धियो ंको दूर करता है

2.	 यवूी वाटर प्यूरीफायर बी। वाष्पशील कार्बनिक रसायन, रेडॉन और क्लोरीन को 
हटाता है

3.	 आरओ वाटर प्यूरीफायर सी। पानी से वायरस, बकै्टीरिया और कीटाणुओ ंको हटाता है

4.	 सक्रिय कार्बन वाटर प्यूरीफायर डी। गंदे पानी से अशुद्धियो ंऔर कीटाणुओ ंको दूर करता है

गतिविधि: पहचान खेल 
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इकाई 4.2: आरओ वाटर प्यूरीफायर

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 आरओ वाटर प्यूरीफायर का वर्णन करें
•	 आरओ वाटर प्यूरीफायर के गुणो ंकी सूची बनाएं
•	 आरओ वाटर प्यूरीफायर के घटको ंकी सूची बनाएं
•	 आरओ वाटर प्यूरीफायर की कार्यप्रणाली का वर्णन करें

आरओ वाटर प्यूरीफायर रिवर्स ऑस्मोसिस (आरओ) के सिद्धांत पर काम करत ेहैं। इस प्रक्रिया में, एक अर्ध-
पारगम्य मेम्‍ब्रेन के माध्यम से इसे दबाव डालने के लिए दूषित पानी पर दबाव डाला जाता ह।ै निम्नलिखित छवि 
में दिखाए गए अनुसार अशुद्धियो ंको छानकर और बाहर निकालकर पानी को शुद्ध किया जाता है:

चित्र 4.2.1: रिवर्स ऑस्मोसिस प्रक्रिया

इकाई उद्देश्य 

4.2.1 आरओ वाटर प्यूरीफायर

आरओ वाटर प्यूरीफायर के गुण निम्न आकृति में दिखाए गए हैं:

कठोर जल के लिए उपयुक्त
भंग लवण और कार्बनिक 
और अकार्बनिक कणो ंको 

हटाता है

सल्फे टस्, फ्लोराइड्स, 
बकै्टीरिया, कीटनाशक, 

आर्सेनिक और क्लोरमाइन 
जसैी घुली हुई अशुद्धियो ं

को दूर करता है

पानी के स्वाद, गंध और 
दिखावट में सुधार लाता है

खरीदने में किफायती और 
रखरखाव में आसान

सरल संचालन और 
नियंत्रण

4.2.3 आरओ वाटर प्‍यूरीफायर के घटक

4.2.2 आरओ वाटर प्यूरीफायर के गुण
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निम्नलिखित आकृति आरओ सिस्टम के बुनियादी घटको ंको सूचीबद्ध करता 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 

आरओ प्री-फिल्टर के इनलेट को एक ट्यूब के माध्यम से जल स्रोत 
से जोड़ता है

आपूर्ति लाइन 
वाल्व

प्री-फिल्टर - 
सेडिमेंट

कार्बन फ़िल्टर

आरओ मेम्ब्रेन

पानी की टंकी

आपूर्ति लाइन वाल्व

शट-ऑफ वाल्‍व

चेक वाल्‍व

प्रवाह अवरोधक

ड्रेन लाइन 

रेत, गंदगी और अन्य तलछट को हटाता है

क्लोरीन और कीटनाशको ंजसेै रासायनिक अशुद्धियो ंको सोख लेता ह ै
और पानी की गंध और स्वाद में सुधार करता है

लगभग सभी नापसंद नमक, अशुद्धियो ं और बकै्टीरिया को हटा  
देता है

'फिल्टरशन के पहले पानी को स्टोर करें

इसे 'पॉलिशिगं' फिल्टर के रूप में भी जाना जाता ह ै क्योंकि  यह 
उपचारित पानी से शेष स्वाद और गंध को हटा देता है

भंडारण टैंक भर जाने पर मेम्‍ब्रेन को पानी की आपूर्ति स्वचालित रूप 
से बंद कर देता है

टैंक से मेम्‍ब्रेन तक पानी के पिछड़े प्रवाह को रोकता है

पानी की उच्चतम गुणवत्ता सुनिश्चित करने के लिए मेम्‍ब्रेन के इनलेट 
पर दबाव बनाए रखता है

अपशिष्ट जल के निपटान के लिए मेम्‍ब्रेन के आउटलेट को नाली से 
जोड़ता है

चित्र 4.2.3: आरओ वाटर प्यूरीफायर के घटक

4.2.3 आरओ वाटर प्‍यूरीफायर के घटक
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निम्नलिखित आकृति  आरओ वाटर प्यूरीफायर के कामकाज में शामिल 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 

•	 आपूर्ति लाइन से प्रवेश करता ह ैपानी

•	 पानी सेडिमेन्ट फिल्टर में प्रवेश करता ह ैजो रेत, गंदगी और तलछट को बाहर निकालता है

•	 पानी कार्बन फिल्टर में प्रवेश करता है जो क्लोरीन और अन्य दूषित पदार्थों को हटाता है

•	 पानी आरओ मेम्‍ब्रेन में प्रवेश करता ह ैजो सभी अतिरिक्त संदूषको ंको फ़िल्टर करता है

•	 पानी भंडारण टैंक में प्रवेश करता है
•	 अशुद्ध जल युक्त अशुद्ध जल को बाहर निकाल दिया जाता है

•	 पानी में किसी भी शेष गंध और स्वाद को दूर करने के लिए पानी पोस्ट फिल्टर में प्रवेश करता है

•	 पानी फिल्टर को छोड़ कर नल में चला जाता है

चित्र 4.2.4: आरओ वाटर प्यूरीफायर की कार्यप्रणाली

निम्नलिखित आरेख एक आरओ प्‍यूरीफायर में पानी के प्रवाह को दर्शाता ह:ै

चित्र 4.2.5: आरओ वाटर प्यूरीफायर में जल प्रवाह

4.2.4 आरओ वाटर प्यूरीफायर की कार्यप्रणाली
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निम्नलिखित आरेख एक आरओ प्‍यूरीफायरमें विद्युत प्रवाह के प्रवाह को दर्शाता ह:ै

चित्र 4.2.6 एक आरओ जल प्‍यूरीफायर का विद्युत परिपथ आरेख
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एक ग्राहक ने आपको आरओ वाटर प्यूरीफायर के कंपोनेंटस् बताने के लिए कहा। उन सभी घटको ंकी सूची 
बनाएं जो आप उसे बताएंगे।

गतिविधि : रोल प्ले 



71

फील्ड तकनीशियन- अन्य घरेलू उपकरण

इकाई 4.3: आरओ वाटर प्यूरीफायर स्थापित करना

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 आरओ वाटर प्यूरीफायर की प्री-इंस्टॉलेशन प्रक्रिया का वर्णन करें
•	 आरओ वाटर प्यूरीफायर स्थापित करें
•	 आरओ वाटर प्यूरीफायर की स्थापना के बाद की प्रक्रिया का वर्णन करें

स्थापना शुरू करने से पहले, यह सुनिश्चित करने के लिए कि इकाई ठीक से स्थापित ह,ै पूर्व-स्थापना प्रक्रिया का 
पालन किया जाना चाहिए। पूर्व-स्थापना जाचं में निम्न आकृति में दिखाए गए अनुसार कार्य शामिल 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 

निरीक्षण

• यह सुनिश्चित करने के लिए कार्टन 
और इकाई का निरीक्षण करें कि रफ 
हैंडलिगं के कारण कोई छुपा हुआ 

नुकसान तो नही ंहै

पैकेज को हटाना

• शिपिगं कार्टन से घटको ंको 
सावधानी से निकालें

पैकेज सत्यापन

• जाचं लें कि सभी इंस्टॉलेशन 
पार्ट्स जैसे यनूिट, नल, ट्यूबिगं और 

इंस्टॉलेशन हार्डवेयर मौजूद हैं

चित्र 4.3.1: आरओ वाटर प्यूरीफायर की पूर्व-स्थापना प्रक्रिया

निम्नलिखित आकृति उन दिशानिर्देशो ंको सूचीबद्ध करता ह ैजिनका आरओ वाटर प्यूरीफायर स्थापित करने से 
पहले पालन किया जाना चाहिए:
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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 

सीधी धपू या हीटिग 
उपकरणो ंके संपर्क  में 

आने से बचें

अस्वीकृत पानी के पाइप 
को झकुने या अवरुद्ध 

करने से बचें

सुनिश्चित करें कि प्यूरीफायर 
केवल सामान्य पानी की 

आपूर्ति से जुड़ा है

प्यूरीफायर को कैबिनेट में 
बंद करने से बचें

सुनिश्चित करें कि पानी के स्रोत 
के 3 मीटर के भीतर प्‍यूरीफायर 

स्थापित किया गया है

अस्वीकृत पानी के पाइप को 
प्यूरीफायर से ऊँचे स्तर पर 

रखने से बचें
पाइप में तजे मोड़ से बचें

4.3.2 आरओ वाटर प्यूरीफायर की स्थापना

इकाई उद्देश्य 

4.3.1 वाटर प्यूरीफायर की पूर्व-स्थापना प्रक्रिया
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स्थापना प्रक्रिया साइट की तयैारी के साथ शुरू होती ह।ै अनुशंसित साइट तयैारी चरण निम्न आकृति में दिखाए 
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.

सुनिश्चित करें कि सिगंल फेज कनेक्शन इंस्टालेशन के बिदं ुके 3 मीटर के भीतर है

सुनिश्चित करें कि कच्चे पानी की आपूर्ति 3 मीटर के भीतर है

सुनिश्चित करें कि कच्चे पानी की आपूर्ति टैंक प्‍यूरीफायर से कम से कम 10 फीट ऊपर है

सुनिश्चित करें कि प्‍यूरीफायर के पास एक सिकं है

सुनिश्चित करें कि अपशिष्ट जल निकासी 3 मीटर के भीतर है

सुनिश्चित करें कि प्यूरीफायर के आयामो ंके अनुसार पर्याप्त जगह है

चित्र 4.3.3: साइट तैयार करने के चरण

स्थापना प्रक्रिया
वॉल माउंटेड आरओ वाटर प्यूरीफायर स्थापित करत ेसमय निम्नलिखित चरणो ंका पालन किया जाना चाहिए:
1.	 सामान्य नल के पानी से पानी की आपूर्ति लाइन को डिस्कनेक्ट करें।
2.	 दीवार पर समान क्षैतिज स्तर पर पेंच स्थानो ंको चिह्नित करें।
3.	 चिह्नित पदो ंमें दो स्व-टैपिगं शिकंजा में पेंच।
4.	 प्यूरिफायर के पीछे मौजदू वॉल माउंटिग स्क्रू  की मदद से प्यूरीफायर को लटका दें।

5.	 एसएस बॉल वाल्व को 3-वे कनेक्टर के पोर्ट पर ठीक करें।

4.3.2 आरओ वाटर प्यूरीफायर की स्थापना
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6.	 कच्चे पानी की आपूर्ति को 3-तरफा कनेक्टर से कनेक्ट करें:
a.	 कनेक्टर के थ्रेडेड सिर को कच्चे पानी की आपूर्ति से कनेक्ट करें।
b.	 यदि आवश्यक हो तो दूसरे छोर को एक नल से कनेक्ट करें।

7.	 प्यूरिफायर के बाईं ओर एक निचली पुशफिट एल्बो फिटिग ह ैजिसे वाटर इन के रूप में लेबल किया गया ह।ै
8.	 सफेद पाइप लें जो कच्चे पानी की आपूर्ति के लिए ह:ै

a.	 एक छोर को एसएस बॉल वाल्व से कनेक्ट करें।
b.	 दूसरे सिर को वॉटर इन फिटिग से कनेक्ट करें।

9.	 प्‍यूरीफायर के बाईं ओर एक ऊपरी पुशफिट एल्बो फिटिग ह ैजिसे रिजके्ट वाटर के रूप में लेबल किया गया ह।ै
10.	 नीले रंग का पाइप लें जो रिजके्ट वॉटर के लिए ह:ै

a.	 एक छोर को रिजके्ट वॉटर फिटिग से कनेक्ट करें।
b.	 दूसरे सिर को नाली में छोड़ दें।

11.	 प्‍यूरीफायर में पानी का प्रवाह शुरू करने के लिए एसएस बॉल खोलें।
12.	 सुनिश्चित करें कि बिजली की आपूर्ति को जोड़ने से पहले फिल्टर पानी में भिगोए गए हैं।
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एक बार प्यूरीफायर सफलतापूर्वक स्थापित हो जाने के बाद, इंस्टॉलेशन प्रक्रिया को पूरा करने के लिए पोस्ट-
इंस्टॉलेशन प्रक्रिया का पालन करने का समय आ गया ह।ै स्थापना के बाद की प्रक्रिया में निम्न आकृति में दिखाए 
गए अनुसार कार्य 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-इंस्‍टॉलेशन 
प्रक्रिया

सिस्टम के 
कामकाज की 

जाचँ करें

ग्राहक को 
मार्गदर्शन प्रदान 

करना
डॉक्‍यूमेन्‍टेशन 

चित्र 4.3.4: पोस्ट-इंस्‍टॉलेशन प्रोसेस

सिस्टम की कार्यप्रणाली की जाचँ करें
यह सुनिश्चित करने के लिए कि शुद्धिकरण ठीक से काम कर रहा है, निम्न आकृति में दिखाए गए अनुसार जाचँ करें
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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: 

बिजली की आपूर्ति चालू 
करें और जाचंें कि सभी 

कनेक्शन सुरक्षित हैं

इनलेट वाल्व चालू 
करें और लीक की 

जाचं करें

स्‍टोरज टैंक वाल्व 
चालू करें

स्‍टोरज टैंक के भरने तक 
प्रतीक्षा करें

पानी बहने देने के 
लिए नल खोलें

ड्रेन प्लग बंद करें

नल बंद करें और लीक 
की जाचं करें

पाइप या स्टोरज में मौजूद 
धलू के कणो ंको हटाने के 

लिए ड्रेन प्लग खोलें

चित्र 4.3.5: आरओ प्यूरीफायर के ठीक से काम करने को सुनिश्चित करने के लिए जाचँ करता है

4.3.3 आरओ वाटर प्यूरीफायर की स्थापना के बाद की प्रक्रिया
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ग्राहक को मार्गदर्शन प्रदान करना
प्यूरिफायर लगाने के बाद फील्ड टेक्नीशियन को प्यूरिफायर की कार्यप्रणाली का प्रदर्शन देना चाहिए। यह 
उपयोगकर्ताओ ंको प्‍यूरीफायर के संचालन को बढ़ावा देने या दिखाने का एक तरीका ह।ै प्रदर्शन का लक्ष्य ग्राहक 
को यह दिखाना ह ैकि प्‍यूरीफायर को कैसे संचालित और उपयोग किया जाए।
कुछ नियम हैं जिन पर डेमो की तयैारी करत ेसमय विचार किया जाना चाहिए। निम्नलिखित आकृति इन नियमो ं
को सूचीबद्ध करता 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 
कस्टमाइज़ करें

ग्राहको ंकी 
प्रतिक्रिया लें

प्रस्तुत करने से 
पहले पूर्वाभ्यास

सब कुछ पहले से 
जाचं लें

अजंीर। 4.3.6 एक प्रभावी डेमो के लिए नियम

डाक्यमेन्टेशन
स्थापना के बाद की प्रक्रिया का अंतिम कार्य स्थापना रिपोर्ट में सभी विवरणो ंको स्पष्ट रूप से भरना और ग्राहक से 
प्रतिक्रिया प्राप्त करना ह।ै निम्न छवि स्थापना प्रपत्र का एक विशिष्ट टेम्पलेट दिखाती है जिसे फ़ील्ड तकनीशियन 
को RO सिस्टम स्थापित करने के बाद भरना चाहिए:
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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
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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 चित्र 4.3.7: एक नमूना स्थापना रिपोर्ट
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आरओ वाटर प्यूरीफायर लगवाएं।

गतिविधि: रोल प्ले 
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5. आरओ वाटर प्यूरीफायर 
की मरम्मत

इकाई 5.1 - ग्राहक शिकायतो ंको समझना
इकाई 5.2 - �आरओ वाटर प्यूरीफायर का रखरखाव और समस्या 

निवारण
इकाई 5.3 - सुरक्षा नियम
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प्रतिभागी सत्र के अतं में निम्न में सक्षम होगें:
•	 ग्राहक के मुद्दों  का निरीक्षण, निदान और पहचान करें
•	 प्‍यूरीफायर के उचित कार्य का परीक्षण करें
•	 आरओ वाटर प्यूरीफायर का रखरखाव करें
•	 वाटर प्यूरीफायर की मरम्मत करें
•	 बार-बार आने वाली समस्याओ ंका निवारण करें और समाधान प्रदान करें
•	 सुरक्षा नियमो ंकी सूची बनाएं

सीखने के प्रमखु परिणाम 
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इकाई 5.1: ग्राहक शिकायतो ंको समझना

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 समस्या का निरीक्षण और संवाद करें
•	 समस्या का निदान और पहचान करें
•	 उपाय बताएं
•	 प्‍यूरीफायर के उचित कार्य का परीक्षण करें
•	 क्या करें और क्या न करें की सूची बनाएं
•	 दस्तावेज़ीकरण करें

एक फील्ड तकनीशियन ग्राहक के परिसर में स्थापित आरओ सिस्टम के रखरखाव और मरम्मत के लिए जिम्मेदार 
होता ह।ै ग्राहक की चितंाओ ंको स्पष्ट रूप से समझना उसके लिए बहुत महत्वपूर्ण ह।ै निम्नलिखित आकृति उन 
विभिन्न गतिविधियो ंका प्रतिनिधित्व करता ह ैजो ग्राहको ंके परिसर में जाने का समय निर्धारित करने से पहले 
की जानी चाहिए:
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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 ंद्वारा दर्ज किए गए 
नए अनुरोधो ंया शिकायतो ं

की जाचँ करें

विज़िट के समय की पुष्टि 
करने के लिए ग्राहक को 

कॉल करें

उपकरण और पुर्जे उसी के 
अनुसार जाएं

ग्राहक के अनुरोधो/ंशिकायतो ं
और स्थान के आधार पर, दिन 

के लिए रूट प्लान बनाएं

मरम्मत के लिए, समस्या 
का अनुमान लगाएं

चित्र 5.1.1: एक तकनीशियन के लिए कार्य सूची

फोन पर ग्राहको ंके साथ बातचीत
मरम्मत/सर्विसिगं के लिए ग्राहक के परिसर में जाने से पहले, ग्राहक को कॉल करना और समस्या के बारे में 
विस्तार से पूछना महत्वपूर्ण ह।ै

इकाई उद्देश्य 

5.1.1 ग्राहको ंकी चितंाओ ंको पहचानें
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निम्नलिखित आकृति उन कार्यों की सूची पर प्रकाश डालता ह ैजिनका पालन तब किया जाता ह ैजब किसी ग्राहक 
के साथ परिसर में जाने से पहले कॉल किया 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 

लक्षणो ंके बारे में पूछें

उपकरण की सेवा, मरम्मत, रखरखाव और एएमसी के बारे में पूछें

ग्राहक की जानकारी के आधार पर समस्या की पहचान करें

यदि समस्या को फोन पर हल किया जा सकता ह,ै तो इसे करने का प्रयास करें अन्यथा 
फील्ड ट्रिप शुरू करें

पत ेकी पुष्टि करें और यात्रा के समय के बारे में सूचित करें

एक
 ग्रा

ह
क 

के 
सा

थ 
कॉ

ल 
के 

दौ
रान

चित्र 5.1.2: फोन पर ग्राहक के साथ बातचीत

ग्राहक के  साथ उनके परिसर में बातचीत करें
ग्राहक के प्रति विनम्र और सम्मानजनक होना व्यवहार करना अच्छा अभ्यास ह।ै निम्नलिखित आकृति दर्शाता है 
कि सेवा/मरम्मत के लिए परिसर में आने पर ग्राहक के साथ कैसे बातचीत करें:
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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 

मुस्कुर ाइए और 
ग्राहक का अभिवादन 

कीजिए

ग्राहक की समस्या/
अनुरोध सुनें

सबसे प्रभावी 
समाधान पेश करें

ग्राहक की प्रतिक्रिया 
लें और पर्यवेक्षक के 

साथ साझा करें

चित्र 5.1.3: ग्राहक के साथ बातचीत
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एक तकनीशियन के लिए गलती की सही पहचान करना बहुत महत्वपूर्ण ह।ै गलती की गलत पहचान गलत 
समाधान की ओर ले जाएगी जो समय और धन की बर्बादी होगी और उपकरण को भी नुकसान पहुंचा सकती ह।ै

मरम्मत/सर्विसिगं अनुरोध के लिए ग्राहक के पास जात ेसमय, समस्या का विवरण जानना और तदनुसार एक 
सुधारात्मक उपाय सुझाना महत्वपूर्ण ह।ै ग्राहक को सुझाए गए समाधान से संतुष्ट होना चाहिए। निम्नलिखित 
आकृति ग्राहक के परिसर में पालन की जाने वाली टू-डू लिस्ट पर 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:

Fig 5.1.3: Interacting with customer
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  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.  

समस्या के लक्षणो ंऔर इतिहास के बारे में पूछताछ करें

खरीद, सेवा और वारंटी के वर्ष के बारे में पूछें

ग्राहक की जानकारी और परीक्षा के आधार पर समस्या की पहचान करें

ग्राहक को पहचानी गई समस्या के बारे में बताएं और संभावित कारणो ंके बारे में 
सूचित करें
ग्राहक को शामिल लागतो ंके बारे में सूचित करें और कार्य पूरा होने के बाद चालान 
सौपंें

सुनिश्चित करें कि 100% ग्राहक संतुष्टि प्राप्त करने के लिए सेवा प्रदान की जाती है

ग्राहक के 
परिसर में

चित्र 5.1.4: ग्राहक के परिसर में पालन की जाने वाली कार्य सूची

5.1.2 लक्षणो ंको समझें और दोष की पहचान करें

समस्या की पहचान करने के बाद, फील्ड तकनीशियन को समाधान प्रस्तुत करने की आवश्यकता होती ह।ै उसे 
संबंधित लागत के साथ-साथ सभी संभावित समाधानो ंकी व्याख्या करनी चाहिए। उसके बाद उसे सर्वोत्तम 
समाधान का प्रस्ताव देना चाहिए और ग्राहक को यह तय करने देना चाहिए कि दिए गए समाधान के साथ आगे 
बढ़ना है या नही।ं

5.1.3 ग्राहक को कोई समाधान सुझाएं
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निम्नलिखित आकृति ग्राहक को समाधान प्रदान करने में शामिल चरणो ंको दर्शाता 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 सुझाएं

समस्या को ठीक 
करने का समय 

बताएं

सर्विस का तरीका 
समझाएं - पार्ट 
की मरम्मत या 

रिप्लेसमेंट

शामिल लागतो ं
की व्याख्या करें

आगे की कार्रवाई 
के लिए ग्राहक की 

स्वीकृति लें

चित्र 5.1.5: किसी समस्या के लिए ग्राहक को समाधान सुझाना

मरम्मत किए गए मॉड﻿्यूल की कार्यक्षमता की पुष्टि
एक बार प्यूरीफायर की मरम्मत हो जाने के बाद, सुनिश्चित करें कि इकाई मरम्मत या बदले गए पुर्जों के साथ 
ठीक से काम कर रहा ह।ै निम्नलिखित आकृति उन जाचँो ंको सूचीबद्ध करता है जिन्हें मरम्मत पूर्ण होने के बाद 
किया जाना चाहिए:
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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 कि सभी 
कनेक्शन 
सुरक्षित हैं

लीक के लिए 
जाचँ करें

पानी के प्रवाह 
की जाचँ करें

पानी का टीडीएस 
चेक करें

ग्राहक से प्रतिक्र﻿िया लें
ग्राहक की चितंाओ ंको समझने का अतंिम चरण ग्राहक से फीडबकै लेना ह ैक्योंकि  यह संगठन के लिए सबसे 
महत्वपूर्ण बात ह।ै निम्नलिखित आकृति में दर्शाई गई प्रक्रिया का पालन किया जाना चाहिए:

चित्र 5.1.7: ग्राहक प्रतिक्रिया लेने के लिए अपनाई जाने वाली प्रक्रिया
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किसी समस्या को हल करने में लगने वाले समय और समस्या को संप्रेषित करत ेसमय ग्राहक को आने वाली 
कठिनाइयो ंको समझना चाहिए। बातचीत के दौरान देखी गई गलतफहमियो ंको स्पष्ट रूप से डाक्‍यूमेन्‍टेड किया 
जाना चाहिए।
प्रत्येक कार्य या समस्या से निपटने की दिनचर्या के बाद निष्कर्ष निकालने में बातचीत के तरीको ंऔर व्यवहार 
संबंधी पहलुओ ंपर भी विचार करने की आवश्यकता ह।ै ग्राहको ंसे ईमानदार प्रतिक्रिया प्राप्त करने से संगठनात्मक 
कार्यप्रणाली को बहेतर बनाने में मदद मिलती है।
फील्ड तकनीशियन सुविधा पर ग्राहक द्वारा भरा गया फीडबकै फॉर्म प्राप्त कर सकता ह।ै निम्नलिखित आकृति 
ग्राहक प्रतिक्रिया प्रपत्र के लिए एक विशिष्ट टेम्पलेट दिखाता ह:ै

ग्राहक प्रतिक्रिया प्रपत्र

1.	 आप हमारी सेवा का मूल्यांकन कैसे करेंगे?

						      बहुत अच्छा

						      अच्छा

						खर      ाब

2.	 क्या तकनीशियन काम करने के लिए सभी आवश्यक उपकरण और औजार लेकर आया था?

			   हा	ँ		   			   नही ं

3.	 क्या तकनीशियन ने आपके साथ विनम्र व्यवहार किया?

			   हा	ँ		   			   नही ं

4.	 क्या वायरमैन को किए जाने वाले कार्य का ज्ञान था?

			   हा	ँ		   			   नही ं

5.	 कोई सुझाव जो आप साझा करना चाहेंगे।

चित्र 5.1.8: एक नमूना ग्राहक प्रतिक्रिया प्रपत्र
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आप एक घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन हैं। आपको अभी-अभी ग्राहक का फोन आया ह,ै जो आपके 
एक सहयोगी द्वारा की गई खराब सेवा के लिए बहुत गुस्से में ह।ै वह आपको उसके बजाय खराब सेवा का आरोप 
लगाने की धमकी दे रहा है। स्थिति को कैसे संभाला जाना चाहिए?

गतिविधि: रोल प्ले 
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इकाई 5.2: आरओ वाटर प्यूरीफायर का रखरखाव और समस्या निवारण

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 आरओ वाटर प्यूरीफायर का रखरखाव करें
•	 अक्सर होने वाली समस्याओ ंकी सूची बनाएं
•	 समस्या निवारण और समस्याओ ंका समाधान प्रदान करें

यह सुनिश्चित करने के लिए कि वाटर प्यूरीफायर समान गुणवत्ता वाला पानी प्रदान करता ह,ै सिस्टम का 
समय-समय पर रखरखाव करना आवश्यक है। निम्नलिखित आकृति आरओ सिस्टम के रखरखाव के घटको ंको 
सूचीबद्ध करता 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). 

वाल्वो की 
जाचँ करे

पानी का 
टीडीएस चेक 

करें

फिल्टर और 
मेम्ब्रेन बदलें

आरओ सिस्टम 
का रखरखाव

आरओ सिस्टम 
को साफ और 
सेनिटाइज करें

पानी का टीडीएस चेक करें
जल को प्रायः सार्वत्रिक विलायक कहा जाता ह ै क्योंकि  यह अशुद्धियो ं को आसानी से ग्रहण कर लेता ह।ै 
अशुद्धिया ँखनिज, लवण, धातु या आयन हो सकती हैं और इन्हें डिसॉल्व्ड सॉलिड के रूप में भी जाना जाता ह।ै 
ये घुले हुए ठोस पानी की विद्युत चालकता को बढ़ात ेहैं।
टीडीएस का उपयोग पानी की शुद्धता और जल प्‍यूरिफायर प्रणालियो ंकी गुणवत्ता को निर्धारित करने के लिए 
एक उपाय के रूप में किया जाता ह।ै

टोटल डिसॉल्व्ड सॉलिड (टीडीएस)
टोटल डिसॉल्व्ड सॉलिड (टीडीएस) पानी में मौजूद घुले हुए ठोस पदार्थों की कुल मात्रा है। यह पानी में धनावेशित 
आयनो ं (धनायनो)ं और ऋणात्मक आवेशित आयनो ंऋणायनो ंका योग ह।ै इसे पानी की प्रति इकाई मात्रा 
(मिलीग्राम/लीटर) मिलीग्राम की इकाइयो ंमें मापा जाता ह ैऔर इसे प्रति मिलियन (पीपीएम) भागो ंके रूप में 
भी जाना जाता है।

इकाई उद्देश्य 

5.2.1 आरओ वाटर प्यूरीफायर का रखरखाव
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टीडीएस के लिए अनुशंसित अधिकतम संदूषण स्तर 500 मिलीग्राम / एल ह ैऔर टीडीएस का उच्च स्तर सीसा, 
आर्सेनिक, कैडमियम और अन्य जसेै जहरीले आयनो ंकी पानी में घुलने की संभावना को इंगित करता ह।ै 
निम्नलिखित आकृति पानी में टीडीएस के विभिन्न स्तरो ंको दर्शाता ह:ै

चित्र 5.2.2: पानी में टीडीएस का स्तर

यह सुनिश्चित करने के लिए नियमित रूप से टीडीएस की निगरानी करना महत्वपूर्ण है कि जल प्‍यूरीफायर प्रणाली 
पानी से अवाछंित कणो ंको हटाने में प्रभावी ह।ै
निम्न आकृति उच्च टीडीएस के लिए पानी के परीक्षण के कारणो ंको सूचीबद्ध करता 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 

पानी के अवाछंनीय स्वाद में परिणाम

जहरीले खनिजो ंकी उपस्थिति को इंगित करता है

स्वास्थ्य पर पड़ता है प्रतिकूल प्रभाव

पानी की कठोरता को दर्शाता है

इंगित करता ह ैकि फिल्टर / मेमब्रेन्‍स को बदलने की जरूरत है

चित्र 5.2.3: उच्च टीडीएस के लिए पानी के परीक्षण के कारण

टीडीएस मीटर
पानी या किसी भी घोल का टीडीएस टीडीएस मीटर की मदद से मापा जाता है। यह एक छोटा सा उपकरण ह ैजो 
पानी की विद्युत चालकता को मापता ह ैऔर उस रीडिगं से टीडीएस का अनुमान लगाता है। निम्नलिखित आकृति 
आमतौर पर इस्तेमाल किया जाने वाला टीडीएस मीटर दिखाता ह:ै

चित्र 5.2.4: टीडीएस मीटर
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टीडीएस माप लेना
एक टीडीएस मीटर उपयोग में बहुत आसान और सरल ह।ै निम्नलिखित आकृति टीडीएस मीटर का उपयोग करके 
टीडीएस माप लेने के चरणो ंको सूचीबद्ध करता 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 गिलास में पानी इकट्ठा करें

•	 केप हटाएं और टीडीएस मीटर चालू करें

•	 मीटर को पानी में डालें

•	 हवा के बलुबलेु को हटाने के लिए पानी को हल्का सा हिलाएं

•	 डिस्प्ले के स्थिर होने की प्रतीक्षा करें

•	 रीडिगं देखने के लिए होल्ड बटन दबाएं

•	 मीटर हटा दें और अतिरिक्त पानी को हिलाएं

•	 केप बदलें

स्टेप 1

स्टेप 2

स्टेप 3

स्टेप 4

स्टेप 5

स्टेप 6

स्टेप 7

स्टेप 8

चित्र 5.2.5: टीडीएस मीटर का उपयोग करना

वाल्व﻿ो की जाचँ करे
एक आरओ सिस्टम में दो प्रकार के वाल्व होत ेहैं - ऑटो-शट-ऑफ वाल्व (एएसवी) और चेक वाल्व (सीवी)। 
यदि दोनो ंमें से कोई एक खराब ह ैतो आरओ सिस्टम बंद नही ंहोगा और पानी लगातार बहता रहेगा।
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निम्नलिखित आकृति ऑटो-शट-ऑफ वाल्व और चेक वाल्व की जाचँ में शामिल चरणो ंको सूचीबद्ध करता 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

सुनिश्चित करें कि 
टैंक खाली नही ंहै

टैंक वाल्व चालू करें

सीवी बदलें और जल 
निकासी की जाचं करें

पानी रुके तो जाचं 
बंद कर दें

यदि पानी का निकास 
जारी रहता ह,ै तो ASV 

को बदलें

जाचंें कि ड्रेन वाटर 
का पानी चल रहा है

अगर पानी चल रहा 
ह,ै तो ASV या CV 

ख़राब है

ड्रेन लाइन को ड्रेन सैडल 
से हटाएं

पानी की आपूर्ति 
लाइन बंद करें

चित्र 5.2.6: आरओ सिस्टम के वाल्वों  की जाचं के चरण

आरओ सिस्टम को साफ और सैनिटाइज़ करें
एक आरओ सिस्टम को हर साल कम से कम एक बार सैनिटाइज़ और साफ किया जाना चाहिए। आरओ सिस्टम 
को सेनिटाइज करने के चरण निम्न आकृति में सूचीबद्ध 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

पानी की आपूर्ति 
लाइन बंद करें और 

नल खोलें

सिस्टम को 
सैनिटाइजिगं 

सॉल्यूशन से भरें

जब तक साफ पानी 
न बहने लगे तब तक 
सिस्टम को फ्लश करें

कुछ मिनट प्रतीक्षा 
करें और फिर से 

फ्लश करें

सभी फिल्टर और 
मेम्ब्रेन को फिर से 

स्थापित करें

सिस्टम को एक बार 
फिर से भरें और 

फ्लश करें

पानी की आपूर्ति 
लाइन चालू करें सैनिटाइज़र जोड़ें फ़िल्टर हाउसिगं 

बदलें

पानी के रिसाव के लिए 
इकाई के नीचे एक 

तौलिया/ट्रे रखें

टैंक खाली करें और 
नल बंद करें

सभी फिल्टर और 
मेम्ब्रेन निकालें

चित्र 5.2.7: आरओ सिस्टम को सेनिटाइज करने के चरण
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फिल्टर और मेम्ब्रेन बदलना
निम्नलिखित अनुसूची के अनुसार आरओ सिस्टम के फिल्टर/मेम्ब्रेन को बदलने की सिफारिश की जाती है:
सेडीमेन्‍ट फिल्टर
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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 

सेडीमेन्‍ट फिल्टर

कार्बन फ़िल्टर

कार्बन पोस्ट 
फिल्टर

रिवर्स ऑस्मोसिस 
मेम्‍ब्रेन

हर 6-12 महीने में बदलें

हर 6-12 महीने में बदलें

हर 12 महीने में बदलें

हर 24 महीने में बदलें

चित्र 5.2.8: फ़िल्टर परिवर्तन शेड्यूल

सिस्टम के फिल्टर या मेम्ब्रेन को बदलत ेसमय, उपयुक्त स्वच्छता और सेवा प्रक्रियाओ ंका पालन करना महत्वपूर्ण 
ह ैजसैा कि निम्नलिखित आकृति 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
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Replace the 
filter housings

Add the
sanitizer
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water supply

line
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solution
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sytem until
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starts flowing

Wait for few
minutes and 
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membrane
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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 

सुनिश्चित करें कि प्रतिस्थापन के लिए सही कार्ट्रिज का उपयोग किया जाता है

सेवा पूर्ण होने के बाद ही कार्ट्रिज को पैकेजिगं से निकालें

सुनिश्चित करें कि सिस्टम के आसपास का क्षेत्र धलू से मुक्त है

काम शुरू करने से पहले हाथ जरूर धोएं

सावधान रहें कि इकाई के माध्यम से गर्म पानी न बहे

चित्र 5.2.9: स्वच्छता और सेवा प्रक्रियाएं
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फ़िल्टर बदलना

निम्न आकृति फ़िल्टर बदलने में शामिल चरणो ंको सूचीबद्ध करता 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 आपूर्ति लाइन बंद 
करें और नल खोलें

ओ-रिंग को हल्का 
चिकना करें और इसे 

वापस रखें

हाउसिगं कैप को ध्यान 
से स्क्रू  करें

पानी की आपूर्ति चालू 
करें और लीक की 

जाचं करें

नल चालू करें और 
पानी बहने दें

फ़िल्टर हाउसिगं के अदंर 
फिल्टर को रेन्‍स करें और 

नया फ़िल्टर डालें

ओ-रिंग को साफ करें 
और क्षतिग्रस्त होने 

पर बदल दें

पानी के रिसाव के लिए 
इकाई के नीचे एक 

तौलिया/ट्रे रखें

फ़िल्टर हाउसिगं कैप 
को हटा दें और कार्ट्रिज 

को हटा दें

चित्र 5.2.10: फ़िल्टर बदलने के चरण

मेम्‍ब्रेन बदलना
निम्नलिखित आकृति मेम्‍ब्रेन को बदलने में शामिल चरणो ंकी व्याख्या करता 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 

पानी की आपूर्ति 
लाइन बंद करें और 

नल खोलें

पानी के रिसाव के 
लिए इकाई के नीचे 
एक तौलिया/ट्रे रखें

मेम्‍ब्रेन हाउसिगंसे 
टयबूिगं को 

डिस्कनेक्ट करें

क्लिप से मेम्‍ब्रेन को 
मुक्त करें

ओ-रिंग को साफ करें 
और क्षतिग्रस्त होने पर 

बदल दें

मेम्ब्रेन हाउसिगं कैप 
को खोल दें और 
मेम्ब्रेन को हटा दें

नल चालू करें और 
पानी बहने दें

मेम्ब्रेन हाउसिगं के 
अन्‍दर रेन्‍स करें और 

नई मेम्‍ब्रेन डालें

पानी की आपूर्ति चालू 
करें और लीक की 

जाचं करें

ओ-रिंग को हल्का 
चिकना करें और इसे 

वापस रखें

मेम्ब्रेन हाउसिगं कैप 
को बदलें और कस 

लें

चित्र 5.2.11: मेम्ब्रेन को बदलने के चरण
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ग्राहक को रखरखाव में क्या करें और क्या न करें के बारे में सूचित करें
ग्राहको ंको सूचित करें कि एक आरओ वाटर प्यूरीफायर कई वर्षों तक चलता ह ैअगर इसे ठीक से बनाए रखा 
जाए। निम्नलिखित आकृति विभिन्न क्या करें और क्या न करें को दर्शाता ह ैजिनका पालन किया जाना चाहिए:
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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 

प्‍यूरीफायर पर भारी या नुकीली वस्तु न 

यदि 2 दिनो ंसे अधिक समय से उपयोग नही ंकिया गया ह ै
तो टैंक से पानी निकाल दें

जल वितरण लीवर पर बल न लगाएं

केवल वास्तविक स्पेयर पार्ट्स का उपयोग करें

फिल्टर और मेम्ब्रेन को नियमित रूप से बदलें

चित्र 5.2.12: रखरखाव के क्या करें और क्या न करें

समस्या निवारण से तात्पर्य दोषपूर्ण उत्पादो ंया प्रक्रियाओ ंकी मरम्मत से है। यह किसी समस्या के स्रोत की खोज 
के साथ शुरू होता ह ैऔर उस समस्या का समाधान खोजने के साथ समाप्त होता ह ैताकि यह सुनिश्चित हो सके 
कि उत्पाद या प्रक्रिया ठीक से काम कर रही है। अच्छी समस्या निवारण में निम्नलिखित चार चरण होत ेहैं:
•	 लक्षणो ंकी पहचान
•	 किसी समस्या के कारणो ंका उन्मूलन
•	 समाधान का सत्यापन
•	 उत्पाद या प्रक्रिया की बहाली
समस्या निवारण के लिए फ़ील्ड तकनीशियन को कुछ सरल चरणो ंका पालन करना चाहिए जसैा कि निम्न आकृति 
में दिखाया 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
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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 

लक्षणो ंको देखकर समस्या की 
सही प्रकृति की पहचान करें

संभावित कारण का 
परीक्षण करके समस्या के 

कारण को अलग करें
समस्या को हल करें

चित्र.5.2.13: समस्या निवारण के लिए कदम

5.2.2 समस्या निवारण
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समस्या निवारण चार्ट
निम्न तालिका कुछ सामान्य समस्याओ ंऔर उनके समाधानो ंको सूचीबद्ध करती है:

इशू निदान समाधान

पर्याप्त नही ं/ टेप से 
पानी नही ं

अवरुद्ध या बंद फ़ीड पानी इनपुट •	 वाल्व खोलें या अनब्लॉक करें

अवरुद्ध सेडीमेन्‍ट / कार्बन फिल्टर •	 फ़िल्टर बदलें

बंद टैंक वाल्व •	 खुला वाल्व

अवरुद्ध ड्रेन फ्लो रेजीस्‍टेटर •	 ड्रेन फ्लो रेजीस्‍टेटर बदलें

मेम्‍ब्रेन हाउसिगं वाल्व अटक गया •	 चेक वाल्व बदलें

मेलफान्‍सनिग स्वचालित शट-ऑफ 
वाल्व

•	 स्वचालित शट- ऑफ वाल्व बदलें

मेम्‍ब्रेन प्रदूषित •	 मेम्‍ब्रेन बदलें

पानी के आउटलेट 
टेप/टोटंी से कम 
दबाव

स्‍टोरज टैंक में गलत वायुदाब •	 खाली स्‍टोरज टैंक
•	 एयर वॉल्व स्टेम ढंूढें और हवा को तब 

तक डालें जब तक कि सारा पानी न 
निकल जाए

•	 टैंक को 8 PSI पर दबाव डालें
•	 टैंक को पुनर्स्थापित करें
•	 फीड सप्‍लाई चालू करें

अवरुद्ध पोस्ट कार्बन फिल्टर •	 पोस्ट कार्बन फ़िल्टर बदलें

आशंिक रूप से बंद टैंक वाल्व •	 ओपेन वाल्व

दोषपूर्ण टोटंी •	 टोटंी बदलें
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आउटपुट पानी में 
उच्च टीडीएस

अवरुद्ध पूर्व फ़िल्टर •	 प्री-फ़िल्टर बदलें

गलत तरीके से सील की गई मेम्‍ब्रेन •	 मेम्‍ब्रेन को सही ढंग से स्थापित करें

समाप्त मेम्‍ब्रेन •	 मेम्‍ब्रेन बदलें

आउटपुट और ड्रेन वाटर की लाइनें 
उलट गईं

•	 कनेक्शन स्वैप करें

मेलफाक्‍शनिगं स्वचालित शट-ऑफ 
वाल्व

•	 स्वचालित शट-ऑफ वाल्व बदलें

गंदा पोस्ट-कार्बन फ़िल्टर •	 पोस्ट-कार्बन फ़िल्टर को साफ़/बदलें

खराब स्वाद या गंध अवरुद्ध पोस्ट कार्बन फिल्टर •	 पोस्ट कार्बन फ़िल्टर बदलें

समाप्त मेम्‍ब्रेन •	 मेम्‍ब्रेन बदलें

गंदा स्‍टोरज टैंक •	 साफ स्‍टोरज टैंक

स्‍टोरज टैंक में पानी काफी देर तक 
बचा रहा

•	 ड्रेन और साफ स्‍टोरज टैंक

लीकिग मेम्‍ब्रेन आवास थ्रेडेड इंड कैप में रिसाव •	 ओ-रिंग को लुब्रिकेट करें और कैप 
को कस लें

•	 रिसाव लगातार होने पर ओ-रिंग 
बदलें

केप या हाउसिगं के बाडी में रिसाव •	 दरारो ंके लिए हाउसिगं/केप की जाचं 
करें

•	 फटा या क्षतिग्रस्त होने पर बदलें
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लीकिग फिल्टर 
हाउसिगं

अनुचित ओ-रिंग बठैना •	 खाचें में सीट ओ-रिंग
•	 यदि गंदा, साफ और ओ-रिंग को 

चिकनाई दें
•	 फटा या क्षतिग्रस्त होने पर बदलें

हाउसिगं कैप ढीली •	 टोपी को ठीक से हाथ से कस लें

क्षतिग्रस्त हाउसिगं •	 फटा या क्षतिग्रस्त होने पर बदलें

लीकिग फिटिग क्षतिग्रस्त या फटा फिटिग •	 फिटिग बदलें

अनुचित टयबूिगं या थ्रेड स्थापना •	 टयबूिगं और थ्रेड इंस्टालेशन की 
जाचँ करें और सही करें

सिस्टम लगातार चल 
रहा है

स्वचालित शट-ऑफ वाल्व काम नही ं
कर रहा है

•	 स्वचालित शट-ऑफ वाल्व बदलें

कम आने वाला पानी का दबाव •	 पानी का दबाव बढ़ाएँ
•	 40 psi

स्‍टोरज टैंक में कम हवा का दबाव •	 खाली होने पर वायुदाब को 5 - 7 
psi तक बढ़ाएँ

क्षतिग्रस्त स्‍टोरज टैंक •	 स्‍टोरज टैंक बदलें

पहना हुआ फ्लो रेस्ट्रिक्टर •	 फ्लो रेस्ट्रिक्टर बदलें

गलत तरीके से स्थापित मेम्‍ब्रेन •	 मेम्‍ब्रेन स्थापना की जाचँ करें

मिल्‍की वाटर नई प्रणाली या फिल्टर •	 लाइन में हवा - उपयोग के साथ 
आगे बढ़ेगी

जलापूर्ति •	 उच्च ऑक्सीजन सामग्री - उपयोग 
के साथ ठीक हो जाएगी

खराब मेम्‍ब्रेन •	 पानी का टीडीएस चेक करें
•	 मेम्‍ब्रेन बदलें

शोर ड्रेन / टोटंी एयर गैप टोटंी
•	 चेक एयर गैप ठीक से स्थापित है

ड्रेन ट्यूब •	 लूप, बेंड, डिप्स या किक के लिए ड्रेन 
लाइन की जाचँ करें
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एक तकनीशियन को पानी के नमूने का टीडीएस माप लेने की जरूरत ह?ै प्रक्रिया को पूरा करने के लिए रिक्त 
चरणो ंको भरें।

कदम:
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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 पानी इकट्ठा करें

_________ को हटा दें

_____________ जल

हल्के  ढंग से _____ पानी ______ किसी भी ___________ को

_________ के प्रदर्शन की प्रतीक्षा करें

रीडिगं देखने के लिए ___________ दबाएं

मीटर निकालें और अतिरिक्त पानी को हिलाएं

___________द कैप

गतिविधि: पहचान खेल 
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गतिविधि: पहचान खेल 

उन्हें बदलने के लिए अनुशंसित अवधि के साथ आरओ सिस्टम का मिलान करें।

1. कार्बन पोस्ट फिल्टर I. हर 6-12 महीने में बदलता है

2. रिवर्स ऑस्मोसिस मेम्‍ब्रेन II. हर 6 - 12 महीने में बदलाव

3. कार्बन फिल्टर III. हर 12 महीने में बदलता है

4. सेडिमेंट फिल्टर IV. हर 24 महीने में बदलता है



97

फील्ड तकनीशियन- अन्य घरेलू उपकरण

वाटर प्यूरीफायर डिस्पेंसिगं नल से कम पानी का प्रेशर दे रहा है। आप इसे कैसे ठीक करेंगे?

उपकरण:
•	 पाना
•	 स्पैनर

संकेत:
•	 होल्डिंग टैंक से पानी खाली करें।
•	 फीड वाटर बंद करे।
•	 सिकं के नीचे से होल्डिंग टैंक को हटा दें।
•	 वाय ुवाल्व स्टेम का पता लगाएँ और हवा जोड़ें।

प्रैक्टिकल उलू 
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इकाई 5.3: सुरक्षा नियम

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 सुरक्षा नियमो ंकी सूची बनाएं

फील्ड तकनीशियन को सुरक्षा प्रक्रियाओ ंका पालन करना चाहिए। कुछ दिशानिर्देश हैं जिनका पालन स्वयं की 
सुरक्षा सुनिश्चित करने के लिए किया जाना चाहिए। ये दिशानिर्देश काम करने के लिए एक मजबतू, सुरक्षित और 
लचीला वातावरण प्रदान करते हैं। निम्नलिखित आकृति सामान्य सुरक्षा दिशानिर्देशो ंकी व्याख्या करता ह ैजिनका 
एक फील्ड तकनीशियन द्वारा पालन किया जाना चाहिए:
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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 कि क्या औजार और उपकरण अच्छी काम करने की स्थिति में हैं

व्यक्तिगत सुरक्षा उपकरण पहनें

कार्य क्षेत्र को साफ और अव्यवस्था से मुक्त रखें

कार्यस्थल पर उचित शारीरिक मुद्रा बनाए रखें

सुरक्षा नियमो ंऔर दिशानिर्देशो ंका पालन करें

सुरक्षा के किसी भी उल्लंघन की रिपोर्ट करें

चित्र 5.3.1: सामान्य सुरक्षा प्रक्रियाएं

स्थापना के दौरान पालन की जाने वाली सुरक्षा प्रक्रियाएं
निम्नलिखित आकृति सुरक्षा दिशानिर्देशो ंकी व्याख्या करता है जिनका आरओ सिस्टम स्थापित करत ेसमय एक 
फील्ड तकनीशियन द्वारा पालन किया जाना चाहिए:
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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 

स्थापना शुरू करने से 
पहले पानी की आपूर्ति 

को डिस्कनेक्ट करें

मेम्‍ब्रेन को कभी भी 
नंगे हाथो ंसे न छुएं

स्थापना के संबंध में 
निर्माता के निर्देशो ंका 

पालन करें

प्यूरीफायर को सीधी 
धपू से दूर स्थापित करें

वाटर फीड लाइन को 
केवल ठंडे पानी की 

आपूर्ति से कनेक्ट करें

चित्र 5.3.2: स्थापना के दौरान सुरक्षा प्रक्रियाएं

इकाई उद्देश्य 

5.3.1 सामान्य सुरक्षा प्रक्रियाएं
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मरम्मत या रखरखाव करते समय पालन की जाने वाली सुरक्षा प्रक्रियाएं
निम्नलिखित आकृति सुरक्षा दिशानिर्देशो ंकी व्याख्या करता ह ैजिनका आरओ सिस्टम की मरम्मत या रखरखाव 
करत ेसमय तकनीशियन द्वारा पालन किया जाना चाहिए:
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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: 

सुनिश्चित करें कि सभी कनेक्शन सुरक्षित हैं

मेम्‍ब्रेन पर कभी भी ब्लीच या सफाई का घोल न लगाएं

फिल्टर कार्ट्रिज को उसकी पैकिग के बाहर न रखें

टीडीएस मीटर को पानी की सीमा से अधिक न डुबाएं

चित्र 5.3.3: मरम्मत या रखरखाव करत ेसमय सुरक्षा प्रक्रियाएं



107

Electrical Technician

1

 

100

प्रतिभागी हैंडबुक

वाटर प्यूरीफायर लगाने के लिए दीवार की ड्रिलिगं करत ेसमय दीवार का एक छोटा सा कण आपकी आखंो ंके 
अदंर चला गया। आपके ठीक बगल में कोई नही ंह।ै स्थिति को कैसे संभाला जाना चाहिए?

गतिविधि: रोल प्ले 
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6. रिपेयरिंग मिक्सर/
ग्राइंडर/जसूर

इकाई 6.1 - मिक्सर / ग्राइंडर / जूसर
इकाई 6.2 - मरम्मत मिक्सर / ग्राइंडर / जूसर
इकाई 6.3 - सुरक्षा नियम
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प्रतिभागी सत्र के अतं में निम्न में सक्षम होगें:
•	 मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर को परिभाषित करें
•	 विभिन्न प्रकार के मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर की पहचान करें
•	 मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर के भागो ंऔर कार्यप्रणाली का वर्णन करें
•	 मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर की सफाई करें
•	 मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर की समस्याओ ंका निवारण
•	 मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर के घटको ंकी सर्विसिगं/बदलना
•	 मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर का उपयोग करते समय सुरक्षा उपायो ंका अभ्यास करें

सीखने के प्रमखु परिणाम 
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इकाई 6.1: मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर को परिभाषित करें
•	 विभिन्न प्रकार के मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर की पहचान करें
•	 मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर के हिस्सों  को पहचानें
•	 मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर की कार्यप्रणाली का वर्णन करें
•	 मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर की सफाई करें

यह एक विद्युत रसोई उपकरण ह ैजिसका उपयोग भोजन को मिलाने और पीसने के लिए किया जाता ह।ै इसमें 
मिक्सिंग, वेट ग्राइंडिगं और ड्राई ग्राइंडिगं के लिए अलग-अलग जार हैं। यह एक कटोरे में निहित भोजन को 
मिलाने के लिए बीटर के एक सेट को घुमाने के लिए गियर का उपयोग करता ह।ै हाई-स्पीड कताई ब्लेड सामग्री 
को मिलात ेसमय पीसता है। निम्नलिखित आकृति एक सामान्य घरेलू मिक्सर/ग्राइंडर को दर्शाता 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: मिक्सर/ग्राइंडर

इकाई उद्देश्य 

6.1.1 मिक्सर/ग्राइंडर क्या है?
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उनके उपयोग के आधार पर मिक्सर कई प्रकार के होत ेहैं। निम्नलिखित आकृति विभिन्न प्रकार के मिक्सर  
दिखाता 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

मिक्सर स्टैंड
•विभिन्न प्रकार की सामग्री को मिलाने के लिए इसमें व्हिस्क, बीटर और आटा 
हुक जैसे अटैचमेंट होत ेहैं

हस्त मिश्रक
• हाथ से पकड़े जाने वाला मिश्रण उपकरण। हैंडल संलग्न मोटर पर लगा होता 
ह ैजो बीटर्स को चलाता है

 स्पाइरल मिक्सर
•एक स्थिर  स्पाइरल आकार का आदंोलनकारी और घूर्णन कटोरा शामिल है

प्लैनटेरी मिक्सर
• मिश्रण, चाबकु या मिश्रण सामग्री के लिए एक स्थिर कटोरा और घूर्णन 
आदंोलक होता है

आटा गूंथने वाला
•बड़ी मात्रा में आटा गूंथने के लिए उपयोग किया जाता है

चित्र 6.1.2: मिक्सर के प्रकार

6.1.2 मिक्सर के प्रकार
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निम्नलिखित चित्र मिक्सर / ग्राइंडर के विभिन्न भागो ंको दर्शाता ह:ै

क्रमाकं। छवि 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

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 

लिक्विडाइजिगं जार
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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 

सूखा ग्राइन्डिंग जार
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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 

गीला ग्राइन्डिंग जार
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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 

ब्लेंडर ग्राइन्डिंग ब्लेड
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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 

सूखा ग्राइन्डिंग ब्लेड
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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 

गीला ग्राइन्डिंग ब्लेड
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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 

मूल इकाई

चित्र 6.1.3: मिक्सर के पुर्जे

6.1.3 मिक्सर के पुर्जे
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उपयोग से पहले
निम्नलिखित आकृति पहली बार मिक्सर/ग्राइंडर का उपयोग करने से पहले जाचं की जाने वाली चीजो ं को 
सूचीबद्ध करता 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 कि सभी भाग मौजदू हैं

इकाई या अनुलग्नको ंको किसी भी क्षति के लिए जाचँ करें

गर्म साबनु के पानी में जार, ढक्कन और ब्लेड धोएं

मुलायम नम बॉंडी से शरीर को साफ करें

सुनिश्चित करें कि मोटर शाफ्ट स्वतंत्र रूप से और सुचारू रूप से घूमता है

सुनिश्चित करें कि जार शाफ्ट स्वतंत्र रूप से और सुचारू रूप से घूमता है

चित्र 6.1.4: मिक्सर/ग्राइंडर का उपयोग करने से पहले जाचं लें

मिक्सर / ग्राइंडर का उपयोग करना
मिक्सर/ग्राइंडर बहुत ही सरल और उपयोग में आसान ह।ै निम्नलिखित चित्र में मिक्सर/ग्राइंडर का उपयोग करने 
के चरणो ंको सूचीबद्ध किया 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

आवश्यक जार 
का चयन करें

जार को आधार 
इकाई पर रखें

ढक्कन पर हाथ रखें 
और स्विच ऑन करें

जार को सामग्री 
से भरें

जार को स्थिति में लॉक 
करने के लिए उसे 
दक्षिणावर्त घुमाएं

सबसे धीमी गति 
से शुरू करें

जार को ढक्कन से 
बंद करें

लगाना

जार को अनलॉक 
करने के लिए, इसे 

वामावर्त घुमाएं
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ऑटो अधिभार रक्षक (OLP)
मिक्सर / ग्राइंडर अचानक ओवरलोड के खिलाफ सुरक्षा से सुसज्जित ह।ै ऐसी स्थितियो ंमें, OLP ट्रिप और 
मिक्सर/ग्राइंडर तुरत बंद हो जात ेहैं। यह इकाई को जलने से बचाता ह ैऔर मोटर जीवन को बढ़ाता ह।ै OLP 
बटन इकाई के नीचे स्थित होता है। निम्नलिखित चित्र मिक्सर/ग्राइंडर में OLP की स्थिति को दर्शाता ह:ै

चित्र 6.1.6: मिक्सर/ग्राइंडर में ओएलपी का स्थान

निम्नलिखित आकृति OLP के कारण मिक्सर/ग्राइंडर के बंद होने की स्थिति में चरणो ंको सूचीबद्ध करता 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.  

मिक्सर / ग्राइंडर को स्विच-ऑफ करें

मोटर के ठंडा होने की प्रतीक्षा करें

घटक भार कम करें

ओएलपी बटन दबाएं

इकाई को पुनरारंभ करें

चित्र 6.1.7: OLP के कारण मिक्सर/ग्राइंडर के रुकने पर अनुसरण करने के चरण

मिक﻿्सर/ग्राइंडर की सफाई
मिक्सर / ग्राइंडर के सभी हिस्सों  जसेै जार, ब्लेड और बसे इकाई को हर उपयोग के बाद अच्छी तरह से साफ 
करना चाहिए।
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जार की सफाई
निम्नलिखित चित्र मिक्सर/ग्राइंडर के जार की सफाई के चरणो ंको दर्शाता 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 

•	 जार में हल्का साबनु का पानी डालें

•	 जार को बसे पर रखें और कुछ देर चलाएं

•	 जार के अदंर के हिस्से को पानी से निकाल कर धो लें

•	 जार को 2-3 सेकंड के लिए चलाएं

•	 जार को उल्टा सूखने के लिए रख दें

स्टेप 1

स्टेप 2

स्टेप 3

स्टेप 4

स्टेप 5

चित्र 6.1.8: मिक्सर/ग्राइंडर के जार की सफाई

आधार इकाई की सफाई
निम्नलिखित चित्र मिक्सर/ग्राइंडर की आधार इकाई की सफाई के चरणो ंको दर्शाता 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 करें

•	 इसे जार से अलग करें

•	 नरम, नम कपड़े से अच्छी तरह साफ करें

•	 इकाई को पानी में न डुबोएं

स्टेप 1

स्टेप 2

स्टेप 3

स्टेप 4

चित्र 6.1.9: मिक्सर/ग्राइंडर के आधार की सफाई
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ब्लेड की सफाई
निम्नलिखित चित्र मिक्सर/ग्राइंडर के ब्लेडो ंकी सफाई के चरणो ंको दर्शाता 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

•	 जार को उल्टा कर दें

•	 थ्रेडेड बॉटम डिस्क को वामावर्त घुमाकर ढीला करें

•	 डिस्क, सीलिगं रिंग और ब्लेड निकालें

•	 बहत ेपानी के नीचे ब्लेड को साफ करें

•	 भंडारण करने से पहले ब्लेड को पूरी तरह सूखने दें

स्टेप 1

स्टेप 2

स्टेप 3

स्टेप 4

स्टेप 5

चित्र 6.1.10: मिक्सर/ग्राइंडर के ब्लेडो ंको साफ करना

यह एक विद्युत रसोई उपकरण ह ैजिसका उपयोग फलो ंऔर सब्जियो ंसे रस निकालने के लिए किया जाता ह।ै 
यह फलो ंऔर सब्जियो ंको एक जाली फिल्टर के खिलाफ कुचल या काटता ह ैजो लुगदी को तरल सामग्री से 
अलग करता ह।ै निम्नलिखित आकृति एक सामान्य घरेलू जसूर दिखाता ह:ै

चित्र 6.1.11: जसूर

6.1.4 जसूर क्या है?
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6.1.5 जसूर के प्रकार

रस निकालने के तरीके के आधार पर कई प्रकार के जसूर होत ेहैं। निम्नलिखित आकृति विभिन्न प्रकार के जूसर 
दिखाता 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 

सेन्‍ट्रीफ्युगल जसूर
• उत्पाद को एक ढलान में डाला 
जाता ह ैऔर एक श्रेडर प्लेट 
उत्पाद को काटती ह ैऔर पल्‍प 
को टोकरी में घुमाती है

मैस्टिक जसूर
• उपज को ऊपर से डाला जाता 
ह ैऔर धीमी गति से घूमने वाला 
बरमा इसे फिर से मेष स्क्रीन पर 
कुचल देता ह।ै

साइट्रस जूसर या रीमर
• मोटर चालित रीमर संतरे, नीबं ू
और अगंूर जसेै खट्टे फलो ंको 
निचोड़ता ह ैऔर रस नीचे की 
ओर बहता है

चित्र 6.1.12: जसूर के प्रकार

6.1.6 जसूर के पुर्जे

निम्न तालिका जसूर के विभिन्न भागो ंको दर्शाती ह:ै

क्रमाकं छवि पार्ट्स

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 

प्‍लगर

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 

हूपर

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 ड्रम लिड
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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 

जूसिगं स्क्रू

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 

स्‍टेनर 

6

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 

रोटेशन वाइपर

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 

जूसिगं 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 

पल्प कप

10
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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 जसू कप

असेंबलिगं जसूर
निम्न तालिका जसूर के विभिन्न भागो ंको इकट्ठा करने के चरणो ंको दर्शाती है

कदम पार्ट्स प्रक्रिया

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 

जूसिगं स्क्रू  को स्‍टेनर में 
डालें।

सेट को रोटेशन वाइपर में 
रखें।

जब तक जूसिगं स्क्रू  स्थिति में 
न आ जाए तब तक मुड़ें।
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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 

जूसिगं बाउल में स्‍टेनर को 
तब तक दबाएं जब तक कि 
वह सही स्थिति 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 

ड्रम के लीड को जसूिगं 
बाउल पर रखें

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 

शीर्ष सेट को आधार पर 
इकट्ठा करें
सुनिश्चित करें कि यह जगह 
पर क्लिक करता 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 और पल्प कप को 
उनके स्थान पर रखें
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डिसेम्ब्लिं ग जसूर
निम्न तालिका जसूर के विभिन्न भागो ंको अलग करने के चरणो ंको दर्शाती ह:ै

कदम पार्ट्स प्रक्रिया

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 

ड्रम के ढक्कन को घड़ी की 
विपरीत दिशा में घुमाकर 
खोलें

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 

जूसिगं बाउल को घड़ी की 
विपरीत दिशा में घुमाकर 
बसे से ऊपर 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 

रोटेशन वाइपर, स्ट्रेनर और 
जूसिगं स्क्रू  के सेट से बाउल 
को अलग करें

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

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 

रोटेशन वाइपर से जसूिगं स्क्रू  
और स्ट्रेनर को अलग करें
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जसूर का उपयोग करना
जसूर बहुत ही सरल और उपयोग में आसान है। निम्न चित्र एक जसूर का उपयोग करने के चरणो ंको दर्शाता 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 

आवश्यक फल और 
सब्जिया ंधोकर तैयार करें

स्विच-ऑन जूसर चटनी में एक बार में फल/
सब्जी का एक टुकड़ा डालें

जसू बनाने की प्रक्रिया 
पूरी होने के बाद जसूर 

को बंद कर दें

जसूर को प्लग करें
जसू कप और पल्प कप को 

स्थिति में रखें

चित्र 6.1.13: जसूर का उपयोग करना

जसुर की सफाई 
जसूर की उचित देखभाल करना बहुत जरूरी ह।ै इसे हर इस्तेमाल के बाद अच्छी तरह से साफ करना चाहिए। 
निम्न चित्र एक जूसर की सफाई के चरणो ंको दर्शाता 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 

•	 बिजली बंद करें और जूसर को अनप्लग करें

•	 अलग करने की प्रक्रिया का पालन करें

•	 भागो ंको बहत ेपानी में धोएं

•	 छलनी के छिद्रों  को ब्रश और हल्के  साबनु के घोल से साफ करें

•	 नरम नम कपड़े से आधार को स्वाइप करें

•	 धातु के सभी हिस्सों  को अच्छी तरह साफ करें

•	 भंडारण करने से पहले सभी भागो ंको पूरी तरह सूखने दें

स्टेप 1

स्टेप 2

स्टेप 3

स्टेप 4

स्टेप 5

स्टेप 6

स्टेप 7

चित्र 6.1.14: जसूर की सफाई
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जसूर के निम्नलिखित भागो ंको उनकी संबंधित छवियो ंके साथ सुमेलित करें:

1. पल्प 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. रोटेशन वाइपर बी
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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. हूपर सी
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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. जूसिगं स्क्रू डी
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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.

गतिविधि: पहचान खेल 
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इकाई 6.2: मिक्सर / ग्राइंडर / जसूर की मरम्मत

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 मिक्सर/ग्राइंडर की समस्याओ ंका निवारण
•	 मिक्सर/ग्राइंडर के घटको ंकी सर्विसिगं/बदलना
•	 जसूर समस्याओ ंका निवारण
•	 जसूर की मरम्मत / सर्विसिगं

मिक्सर/ग्राइंडर में अक्सर होने वाली कुछ समस्याएं और उनके समाधान निम्न तालिका में दिए गए हैं:

क्रमाकं समस्या समाधान

1 इकाई प्रारभ करने में विफल रहता है •	 सुनिश्चित करें कि कॉर्ड ठीक से प्लग-इन है
•	 सुनिश्चित करें कि बिजली की आपूर्ति सक्रिय है
•	 सुनिश्चित करें कि इकाई स्विच-ऑन है
•	 सुनिश्चित करें कि जार अतिभारित नही ंहै

2 मोटर रुक गई •	 सुनिश्चित करें कि कॉर्ड ठीक से प्लग-इन है
•	 सुनिश्चित करें कि ग्राइंडर सेफ्टी नॉब ढीला नही ंहै
•	 इकाई को स्विच-ऑफ करें और अनप्लग करें
•	 जसूर को ज़्यादा गरम होने से ठंडा होने दें

3 मिक्सर सही गति से कार्य नही ंकरता है •	 गति नियंत्रण की जाचँ करें
•	 खराब होने पर बदलें

4 मोटर गुनगुनाता है लेकिन बीटर घूमता 
नही ंहै

•	 मोटर की जाचँ करें
•	 खराब होने पर बदलें

5 मिक्सर में अत्यधिक कंपन •	 खराब होने पर बीटर की जाचँ करें और बदलें
•	 चेक और सर्विस गियर अगर टूटा हुआ या गलत 

संरेखित है
•	 खराब होने पर मोटर की जाचँ करें और बदलें

6 मिक्सर शोर •	 मिक्सर को स्विच-ऑफ करें और अनप्लग करें
•	 सामग्री को दीवारो ंसे जार के बीच में डालें
•	 पानी डालें और शुरू करें

इकाई उद्देश्य 

6.2.1 मिक्सर/ग्राइंडर की समस्याओ ंका निवारण
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7 अतिप्रवाह जार •	 जार से अतिरिक्त तरल की जाचँ करें और कम 
करें

•	 केप को ठीक से जाचंें और फिट करें
8 जार नीचे से लीक हो रहा है •	 ब्लेड शाफ्ट/जार ब्रश की जाचं करें

•	 खराब होने पर बदलें

यह सुनिश्चित करने के लिए कि मिक्सर / ग्राइंडर ठीक से काम करता ह,ै गति नियंत्रण स्विच और गियर जसेै 
घटको ंकी सर्विसिगं करना महत्वपूर्ण है।

स्पीड कंट्रोल स्विच की सर्विसिग

एक स्विच एक साधारण घटक है जिसका उपयोग किसी भी मोटर के संचालन को रोकने या शुरू करने के लिए 
किया जाता ह।ै गति नियंत्रण स्विच एक तीन गति वाला स्विच ह ैजिसका उपयोग नॉब को घुमाकर निम्न, मध्यम 
या उच्च गति का चयन करने के लिए किया जाता ह।ै मिक्सर / ग्राइंडर की मोटर को अलग-अलग करंट प्रदान 
करके गति को नियंत्रित किया जाता ह।ै निम्न आकृति एक स्विच की सर्विसिगं के चरणो ंको सूचीबद्ध करता 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. 

स्विच के आसपास के 
हाउसिगं को हटा दें

खराब होने पर बदलें

टर्मिनल तारो ंको फिर 
से कनेक्ट करें

स्विच का परीक्षण 
करने के लिए निरतरता 
परीक्षक का उपयोग करें

टर्मिनल तारो ंको 
डिस्कनेक्ट करें

स्विच टर्मिनलो ंकी 
जाचँ करें

टर्मिनल तारो ंकी स्थिति 
को चिह्नित करें

चित्र 6.2.1: गति नियंत्रण स्विच की सर्विसिगं

गियर﻿्स की सर्विसिगं
मिक्सर/ग्राइंडर में एक गियर मैकेनिज्म होता ह ैजो सामग्री को मिलाने के लिए बीटर्स को विपरीत दिशाओ ंमें 
घुमाता ह।ै

6.2.2 मिक्सर/ग्राइंडर के घटको ंकी सर्विसिगं/बदलना
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निम्नलिखित आकृति गियर की सर्विसिगं के चरणो ंको सूचीबद्ध करता 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 

मिक्सर/ग्राइंडर 
को अनप्लग करें

सुनिश्चित करें कि 
लुब्रिकेटमोटर को 

नही ंछूता है

हाउसिगं में किसी 
भी टुकड़े या छीलन 

को हटा दें

हाउसिगं को फिर 
से इकट्ठा करें

आवास को हटा दें और 
गियर्स को बनेकाब करें

गियर्स का निरीक्षण 
और लुब्रिकेट करें

चित्र 6.2.2: गियर की सर्विसिगं

फ्यूज को बदलना
फ्यूज एक ऐसा उपकरण ह ैजिसका उपयोग विद्युत उपकरण की वायरिंग को ओवरहीटिग या शॉर्ट सर्किट के 
कारण ओवरहीटिग और आग पकड़ने से बचाने के लिए किया जाता ह।ै यदि मिक्सर/ग्राइंडर की मोटर काम 
करना बंद कर दे तो उसका फ्यूज उड़ सकता ह।ै निम्नलिखित आकृति फ्यूज को बदलने के चरणो ंको सूचीबद्ध 
करता 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 

हाउसिगं निकालें और मोटर तक पहुंचें

मोटर से फ्यूज को डिस्कनेक्ट करें

फ़्यूज़ का परीक्षण करने के लिए कंटिन्‍यूटी टेस्‍टर का उपयोग करें

खराब होने पर बदलें

हाउसिगं को रिसेम्‍बल करें

चित्र 6.2.3: फ्यूज को बदलना

मोटर की जगह
मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर सिगंल फेज इंडक्शन मोटर पर चलता ह।ै निम्नलिखित आकृति मोटर को बदलने के चरणो ं
को सूचीबद्ध करता 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 

हाउंसिग 
निकालें और 

मोटर तक पहुंचें

मोटर का परीक्षण 
करने के लिए एक 
कंटिन्‍यूटी टेस्‍टर 
का प्रयोग करें

यदि दोषपूर्ण 
ह,ै तो जोडें हुए 
तारो ंको हटा दें

डिस्कनेक्ट 
मोटर

समान रेटिग की 
मोटर से बदलें

हाउंसिग को 
रिसेम्‍बल करें
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जसूर की कुछ अक्सर होने वाली समस्याएं और उनके समाधान निम्न तालिका में दिए गए हैं:

क्रमाकं समस्या समाधान

1 इकाई प्रारभ करने में विफल रहता है •	 सुनिश्चित करें कि कॉर्ड ठीक से प्लग-इन है
•	 सुनिश्चित करें कि बिजली की आपूर्ति सक्रिय है
•	 सुनिश्चित करें कि जसूर स्विच-ऑन है

2 मोटर रुक गई •	 सुनिश्चित करें कि कॉर्ड ठीक से प्लग-इन है
•	 सुनिश्चित करें कि भागो ंको सही ढंग से असेम्‍बल 

किया गया है
•	 जसूर को स्विच-ऑफ करें और अनप्लग करें
•	 जसूर को ज़्यादा गरम होने से ठंडा होने दें

3 जसूर शोर •	 जसूर को स्विच-ऑफ करें और अनप्लग करें
•	 सुनिश्चित करें कि भागो ंको सही ढंग से असेम्‍बल 

किया गया है
•	 सुनिश्चित करें कि जसूर समतल सतह पर है
•	 सुनिश्चित करें कि सामग्री ठीक से कटी हुई है

4 ऊपर से रस रिसता है •	 जसूर को स्विच-ऑफ करें और अनप्लग करें
•	 जाचंें कि संपीड़न सिलिकॉन ठीक से असेम्‍बल 

किया गया है
•	 यदि नही,ं तो जसूर को अलग कर लें
•	 संपीड़न सिलिकॉन को ठीक से असेम्‍बल करें

5 प्लास्टिक भागो ंका डिस्कलरेशन •	 जसूर को हर इस्तेमाल के बाद साफ करें
•	 रंगे हुए हिस्सों  को खाना पकाने के तले से रगड़ें
•	 माइल्ड सोप से साफ करें
•	 सिलिकॉन भागो ंको अलग से निकालें और साफ 

करें

6 सिलिकॉन भागो ंमें मोल्‍ड •	 सिलिकॉन भागो ंको अलग से निकालें और साफ़ 
करें

7 स्‍टेनर क्षतिग्रस्त •	 उचित उपयोग के लिए निर्देश पुस्तिका देखें
•	 ओबरकाउडिगं भोजन से बचें या जबरन भोजन 

को ढलान से नीचे करें

8 डिआटेचमेन्‍ट डिफामेड •	 डिशवॉशर में भागो ंकी सफाई से बचें
•	 कठोर क्लीनर का प्रयोग न करें

6.2.3 जसूर की समस्याओ ंका निवारण	
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9 रस के साथ बहुत अधिक पल्‍प •	 भोजन को छोटे भागो ंमें काटें
•	 धीर-धीर खाना डालें
•	 अधिक भोजन जोड़ने से पहले सभी पल्‍प को 

बाहर निकलने दें
10 कम रस उत्पादन •	 सुनिश्चित करें कि स्‍पाउट पूरी तरह से खुल गई है

•	 सुनिश्चित करें कि फिल्टर बास्के ट में कोई 
अतिरिक्त पल्प नही ंहै

•	 यदि हा,ं तो जसूर बंद कर दें और फिल्टर बास्के ट 
को साफ करें

11 हैंडल लॉक बंद नही ंहो रहा है •	 लॉकिग टैब पर पुश डाउन करें
•	 लॉक पूरी तरह खोलो
•	 नीचे दबाएं और लॉक को ठीक से बंद करें

निम्नलिखित आकृति एक जूसर की मरम्मत के चरणो ंको सूचीबद्ध करता 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: जसूर की मरम्मत

जसूर ड्राइव सिस्टम की सर्विसिगं
निम्नलिखित आकृति जसूर ड्राइव सिस्टम की सर्विसिगं के चरणो ंको सूचीबद्ध करता है:
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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 

जसूर को 
अलग करें

क्षतिग्रस्त भागो ं
की जाचँ करें

क्षतिग्रस्त पुर्जों 
को बदलो

गियर्स पर 
सिलिकॉन लुब्रिकें ट 

लगाएं

गियर असेंबली 
तक पहुंचें

गियर्स और स्पिंडल 
को अलग करें

गियर साफ 
करें

इकाई को फिर 
से असेम्‍बल करें

चित्र 6.2.6: जसूर डर्ाइव सिस्टम की सर्विसिगं

6.2.4 जसूर की मरम्मत/सेवा करना
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बताएं कि निम्नलिखित कथन सही हैं या गलत:
1.	 यदि मिक्सर / ग्राइंडर का जार नीचे से लीक हो रहा ह,ै तो यह खराब हो चुके ब्लेड शाफ्ट के कारण हो 

सकता ह।ै

2.	 खराब मोटर के कारण मिक्सर/ग्राइंडर में अत्यधिक कंपन होता है।

3.	 जसूर के प्लास्टिक के हिस्सों  का डिस्कलरेशन हटाने के लिए, उन्हें ब्लीच से साफ करें।

4.	 यदि जसूर को असमान सतह पर रखा जाता है, तो यह चालू नही ंहोगा।

गतिविधि: पहचान खेल 
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मिक्सर/ग्राइंडर का ब्लेड जाम हो गया ह ैऔर मुड़ नही ंरहा ह।ै समस्या को ठीक करने के लिए आवश्यक कदम 
उठाएं।
उपकरण:
•	 रेन्च
•	 पेंचकस
•	 WD40 जसेै लुब्रिकेट 

संकेत:
•	 लुब्रिकें ट को उल्टा रखकर मिक्सर ग्राइंडर के अदंर डालें।
•	 इसे कुछ देर के लिए रखें, फिर मोटर कपलर को घुमाने के लिए प्‍लअर्स  का उपयोग करें।
•	 हल्के  साबनु के घोल से जार को साफ करें।

प्रैक्टिकल 



123

फील्ड तकनीशियन- अन्य घरेलू उपकरण

मिक्सर ग्राइंडर की खराब मोटर की मरम्मत
उपकरण:
•	 मल्टीमीटर
•	 पावर जाचं
•	 रेन्च
•	 पेंचकस

संके त:
•	 पावर कॉर्ड को मोटर से डिस्कनेक्ट करें।
•	 मोटर पर कंटिन्‍यूटी टेस्‍टर करें।
•	 मल्टीमीटर के किसी एक प्रोब को मोटर के कॉमन लेड से जोड़ दें।
•	 मोटर पर अन्य तारो ंमें से प्रत्येक के लिए दूसरी जाचं संलग्न करें।

प्रैक्टिकल 
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निम्नलिखित गतिविधिया ँकरें।
•	 मोटर के ड्राइव तंत्र की सर्विसिगं के लिए कदम
•	 मोटर के गियर्स की सर्विसिगं के लिए कदम
•	 मोटर के पंखे के ब्लेड की सर्विसिगं के लिए कदम

उपकरण:
•	 मल्टीमीटर
•	 पावर जाचं
•	 रेन्च
•	 पेंचकस

संके त:
•	 मोटर के ड्राइव तंत्र की सर्विस करें:

	� सेटस्क्रू  को कस लें
	� ड्राइव बले्ट समायोजित करें

•	 मोटर के गियर की सर्विस करें:
	� मोटर के गियर्स तक पहुंचने के लिए उपकरण को डिअसेम्‍बल करें।
	� गियर निकालें और निरीक्षण करें।
	� रिअसेम्‍बल और परीक्षण।

•	 मोटर के पंखे के ब्लेड की सेवा करें:
	� मोटर के पंखे के ब्लेड तक पहुंचने के लिए उपकरण को डिअसेम्‍बल करें।
	� पंखे के ब्लेड निकालें, निरीक्षण करें और मरम्मत करें।
	� रिअसेम्‍बल और परीक्षण।

प्रैक्टिकल 
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इकाई 6.3: सुरक्षा नियम

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर का उपयोग करने से पहले किए गए सुरक्षा उपायो ंको पहचानें
•	 मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर का उपयोग करते समय सुरक्षा उपायो ंका अभ्यास करें

मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर का इस्तेमाल आजकल हर घर में होता ह ैलेकिन इसकी सही जगह के बारे में कम ही लोग 
जानते हैं। निम्नलिखित आकृति मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर रखने के लिए सुरक्षा उपायो ंको सूचीबद्ध करता 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 

उपकरण को एक समान प्लेटफॉर्म पर सुविधाजनक ऊंचाई पर रखें

सुनिश्चित करें कि उपकरण दीवार से कम से कम 6 इंच की दूरी पर है

उपकरण के आसपास पर्याप्त जगह रखें

गर्मी और धपू से दूर रखें

एक्सटेंशन कॉर्ड इस्तेमाल न करें

एडॉप्टर का उपयोग न करें

ग्राउंड प्रों ग को न हटाएं

चित्र 6.3.1: मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर रखने के निर्देश

इकाई उद्देश्य 

6.3.1 मिक्सर / ग्राइंडर / जसूर का उपयोग करने से पहले सुरक्षा उपाय
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निम्नलिखित चित्र में मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर के संचालन के लिए अनुसरण किए जाने वाले निर्देशो ंकी सूची ह:ै

126

Field Techncian- Other Home AppliancesParticipant Handbook

  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 करने से पहले सभी निर्देशो,ं संचालन प्रक्रियाओ ंऔर सुरक्षा सावधानियो ंको पढ़ें

उपकरण को पानी में न डालें

उपयोग में न होने पर, सफाई करने या पुर्जों को हटाने से पहले उपकरण को अनप्लग करें

हाथो,ं बालो ंऔर कपड़ों  को हिलने-डुलने वाले हिस्सों  से दूर रखें

कॉर्ड या प्लग क्षतिग्रस्त होने पर काम न करें

बाहरी उपकरणो ंके उपयोग से बचें

कॉर्ड को टेबल या काउंटर के किनारे से लटकने न दें

सुनिश्चित करें कि उपकरण कवर सुरक्षित रूप से क्लैंप किया गया है

जब उपकरण चल रहा हो तो क्लैंप को न खोलें

धोने से पहले मिक्सर से वायर व्हिप, फ्लैट बीटर या आटा हुक हटा दें

बच्चों  के आसपास उपकरण को लावारिस न छोड़ें।

चित्र 6.3.2: मिक्सर/ग्राइंडर/जसूर के संचालन के लिए निर्देश

6.3.2 मिक्सर / ग्राइंडर / जसूर के संचालन के लिए सुरक्षा उपाय
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बताएं कि निम्नलिखित कथन सही हैं या गलत:
1.	 मिक्सर/ग्राइंडर के साथ एक्सटेंशन कॉर्ड का उपयोग करना सुरक्षित है।
2.	 सफाई से पहले हमेशा उपकरण को अनप्लग करें।
3.	 ग्राउंड प्रों ग को न हटाएं।
4.	 जसूर बसे को साफ करने के लिए इसे पानी में डुबोएं।

गतिविधि: पहचान खेल 
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7. माइक्रोवव ओवन की 
मरम्मत

इकाई 7.1 - माइक्रोवेव ओवन
इकाई 7.2 - माइक्रोवेव ओवन की मरम्मत करें
इकाई 7.3 - सुरक्षा नियम
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प्रतिभागी सत्र के अतं में निम्न में सक्षम होगें:
•	 माइक्रोवेव ओवन और उसके प्रकारो ंको परिभाषित करें
•	 माइक्रोवेव ओवन के विभिन्न भागो ंकी पहचान करें
•	 ग्राहक की आवश्यकता पर चर्चा करें
•	 जल प्‍यूरीफायर घटक को बदलने का प्रदर्शन करें
•	 मरम्मत करत ेसमय पालन किए जाने वाले सुरक्षा उपायो ंकी सूची बनाएं

सीखने के प्रमखु परिणाम 
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माइक्रोवेव गैर-आयनीकरण विद्युत चुम्बकीय विकिरण हैं जिनमें मानक रेडियो तरंगो ं की तलुना में अधिक 
आवतृ्ति होती ह,ै फिर भी अवरक्त प्रकाश से कम होती ह।ै माइक्रोवेव में उपयोग की जाने वाली आवतृ्ति 
औद्योगिक, वैज्ञानिक, चिकित्सा (आईएसएम) बैंड में से एक है। ये बैंड आरक्षित हैं ताकि वे अन्य महत्वपूर्ण 
रेडियो सेवाओ ंमें हस्तक्षेप न करें।
फूड टर्नटेबल पर मौजदू गर्म और ठंडे धब्बे माइक्रोवेव के हस्तक्षेप प्रभाव से उत्पन्न होत ेहैं। टर्नटेबल या घूमने 

सलाह 

इकाई 7.1: माइक्रोवव ओवन

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 माइक्रोवेव ओवन को परिभाषित करें
•	 विभिन्न प्रकार के माइक्रोवेव ओवन की पहचान करें
•	 माइक्रोवेव ओवन के भागो ंकी पहचान करें
•	 माइक्रोवेव ओवन की कार्यप्रणाली समझाइए
•	 माइक्रोवेव ओवन के फायदे और नुकसान की सूची बनाएं

यह एक छोटा रसोई उपकरण ह ैजिसका उपयोग भोजन को गर्म करने और पकाने के लिए किया जाता ह।ै 
भोजन को माइक्रोवेव विकिरणो ंद्वारा गर्म किया जाता ह ैजो इसके माध्यम से पारित होत ेहैं। इसका आविष्कार 
हाउलैंड, मेन के एक अमेरिकी सेल्‍फ-थ्रू इंजीनियर पर्सी स्पेंसर ने किया था। जब वह एक सक्रिय रडार सेट पर 
प्रयोग कर रहा था, तो उसके ध्यान में आया कि रडार सेट द्वारा उत्पन्न माइक्रोवेव उसकी जबे में मौजदू कैं डी बार 
को पिघला देता ह।ै तब उन्हों ने महसूस किया कि माइक्रोवेव खाना भी पका सकत ेहैं। इसलिए, उन्हों ने खाना 
पकाने और गर्म करने के लिए माइक्रोवेव ओवन का आविष्कार किया।

माइक्रोवेव ओवन में, खाद्य पदार्थ ईएम स्पेक्ट्रम में माइक्रोवेव के विकिरणो ंके संपर्क  में आता ह।ै खाद्य कणो ंके 
अदंर रहने वाला ध्रुवीय अणु घूमता है क्योंकि  माइक्रोवेव विकिरण अणुओ ंको प्रेरित करता है और साथ ही यह 
तापीय ऊर्जा भी पैदा करता ह।ै इससे भोजन में ध्रुवीकृत पानी के अणुओ ंकी तीव्र गति होती ह,ै वे एक सेकंड के 
अतंराल में कई बार आगे-पीछे हो जात ेहैं। पानी के अणुओ ंके बीच होने वाली तीव्र गति से घर्षण पैदा होता ह,ै 
इसलिए गर्मी उत्पन्न होती ह।ै डाइइलेक्ट्रिक हीटिग वह प्रक्रिया है जिसके द्वारा भोजन में मौजदू पदार्थ जसेै पानी, 
माइक्रोवेव से ऊर्जा को अवशोषित करत ेहैं।

इकाई उद्देश्य 

7.1.1 माइक्रोवव ओवन क्या है?
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वाले स्रोत का उपयोग भोजन के चारो ंओर गर्मी बिखेरने के लिए किया जाता ह।ै खाना पकाने के लिए भोजन के 
गुण महत्वपूर्ण भूमिका निभात ेहैं, यह एक विशेष मात्रा में माइक्रोवेव ऊर्जा का उपयोग करता है।
माइक्रोवेव अपने अदंर रखे भोजन को पकाने के लिए इन तीन प्रक्रियाओ ंके संयोजन का उपयोग करता ह।ै 
भोजन का कें द्र मुख्य रूप से ऊष्मा चालन द्वारा पकाया जाता ह ैक्योंकि  ऊष्मा केवल 3.5 से 5 सेमी तक ही 
भोजन में प्रवेश करती है। निम्नलिखित आकृति में तीन तरीको ंकी सूची दी गई ह ैजिसके द्वारा परिवेश में ऊष्मा 
का स्थानातंरण होता है:
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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

कंडक्‍शन

गर्मी हस्तांतरण को संदर्भित 
करता है जो एक दूसरे के 
संपर्क  में आने वाले दो 
माध्यमो ंमें होता है।

कंवेक्शन

एक अलग तापमान पर 
एक ठोस सतह से एक 
गतिशील तरल पदार्थ 
में गर्मी हस्तांतरण को 
संदर्भित करता है।

विकिरण

दो या दो से अधिक माध्यमो ं
के बीच ऊष्मा विनिमय को 

संदर्भित करता है।
इसे तरंग दैर्ध्य रेंज में विद्युत 
चुम्बकीय विकिरण के रूप में 

परिभाषित किया गया ह।ै

चित्र 7.1.1: ऊष्मा अतंरण के तीन तरीके

माइक्रोवेव खाना पकाने से संबंधित दो सबसे आम विशेषताएं हैं:
•	 पावर- माइक्रोवेव के लिए मानक वाट क्षमता 900 से 1200 वाट के बीच होती ह।ै छोटे माइक्रोवेव के लिए 

वाट क्षमता 600 से 800 वाट के बीच होती ह ैऔर दो से तीन मिनट में बीच की वस्तुओ ंको पका सकती 
ह।ै उच्च वाट क्षमता वाले माइक्रोवेव की तलुना में कम वाट क्षमता वाले माइक्रोवेव पकाने में अधिक समय 
लेते हैं।

•	 समय - कम खाना पकाने या अधिक खाना पकाने को रोकने के लिए सही अवधि। खाना पकाने का समय 
निम्नलिखित कारको ंपर निर्भर करता ह:ै

	� मात्रा
	� आकृति और माप

जमे हुए पानी में मौजदू अणुओ ंकी आवाजाही पर प्रतिबंध के कारण, माइक्रोवेव के माध्यम से तरल पानी को 
गर्म करने से बहेतर परिणाम मिलत ेहैं।

सलाह 
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	� घनत्व
	� मोश्‍चर काटेंन्‍ट
	� फूड तापमान
	� चीनी और वसा सामग्री

ओवन के अदंर रखे गए भोजन को ग्रिल/बके्ड/पकाया जा सकता ह।ै इन सभी प्रक्रियाओ ंको करने के लिए 
आमतौर पर माइक्रोवेव ओवन की तीन श्रेणिया ंउपलब्ध होती हैं। निम्नलिखित चित्र इन ओवन को सूचीबद्ध  
करत े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 मॉडल में, सूक्ष्म तरंगें केवल एक मैग्नेट्रोन द्वारा निर्मित होती हैं।
उनका उपयोग खाना पकाने और गर्म करने या फिर से गरम करने के उद्देश्यों  
के लिए किया जा सकता है, लेकिन वे रोस्टिंग और बकेिग जसेै संचालन 
करने में असमर्थ हैं।
ये मॉडल माइक्रो वेव ओवन में बुनियादी मॉडल हैं।

ग्रिल मॉडल में, माइक्रोवेव ओवन हीटिग कॉइल के साथ प्रदान किए जाते हैं
जो ग्रिलिगं या रोस्टिंग प्रक्रिया को प्रेरित करता ह।ै
जब ग्रिल फ़ं क्शन का उपयोग किया जाता ह,ै तो इसका माइक्रोवेव फ़ं क्शन 
बंद हो जाता है।
खाद्य पदार्थ की सतह पर ग्रिलिगं की प्रक्रिया द्वारा एक भूरी परत बनाई जाती 
ह।ै

संवहन मॉडल में, एक माइक्रो वेव फंक्शन होता ह,ै ग्रिलिगं के लिए कॉइल 
और भोजन को सेंकने के लिए ब्लोअर के साथ हीटर।
इसका एक फायदा है, या तो सभी कार्यों का उपयोग स्वतंत्र रूप से या खाना 
पकाने की जरूरतो ंके अनुरूप संयोजन में किया जाता ह।ै
हीटर से जुड़े थर्मोस्टेट का उपयोग करके कैविटी तापमान को नियंत्रित किया 
जाता ह।ै

चित्र 7.1.2: माइक्रोवेव ओवन के प्रकार

7.1.2 माइक्रोवव ओवन के प्रकार
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माइक्रोवेव ओवन में विभिन्न भाग होत ेहैं जिसके कारण इसका कार्य होता ह ैकुछ भागो ंको नीचे दी गई छवि में 
दिखाया गया ह:ै

चित्र 7.1.3: माइक्रोवेव ओवन के पुर्जे

निम्न चित्र माइक्रोवेव ओवन के भागो ंको सूचीबद्ध करता 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 
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चित्र 7.1.4: माइक्रोवेव ओवन के पुर्जे

7.1.3 माइक्रोवेव ओवन के पुर्जे
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बिजली की आपूर्ति
•	 उच्च वोल्टेज ट्रांसफार्मर : यह एक उच्च वोल्टेज शक्ति स्रोत को बदलता ह ैजो ऊर्जा को मैग्नेट्रोन में भेजता 

है। यह मैग्नेट्रोन के लिए फिलामेंट भी चलाता ह।ै
•	 उच्च वोल्टेज संधारित्र : यह सीध ेट्रांसफार्मर, मैग्नेट्रोन और डायोड के माध्यम से चेसिस से जुड़ा होता है।
•	 उच्च वोल्टेज डायोड : इसका उपयोग माइक्रोवेव सर्किट में उच्च वोल्टेज वदृ्धि को बनाए रखने के लिए किया 

जाता ह।ै

माइक्रोवव जनरेशन
निम्नलिखित पर निर्भर ह:ै
•	 मैग्नेट्रॉन : उच्च वोल्टेज विद्युत ऊर्जा को माइक्रोवेव विकिरण में परिवर्तित करता ह।ै
•	 वेबगाइड : खाना पकाने के कक्ष में चलने वाली सूक्ष्म तरंगो ंकी दिशा को नियंत्रित करता है। यह मैग्नेट्रोन से 

निकलने वाले माइक्रोवेव के स्थान को सीमित करके किया जाता ह।ै

कुकिंग कैविटी
माइक्रोवेव ओवन में कुकि ग कैविटी होती ह:ै
•	 खाना पकाने का कक्ष : यह आउटपुट विकिरण को सीमित करता है ताकि भोजन गर्म हो सके।
•	 कैविटी लैम्प : यह अदंर पकाए जा रहे भोजन की प्रगति को देखने के लिए दिया जाता ह।ै
•	 टर्नटेबल मोटर : इसका उपयोग गर्मी के प्रसार के लिए भी किया जाता ह ैक्योंकि  यह भोजन को घुमाता ह।ै

कंट्रोल पैनल
माइक्रोवेव ओवन ऑपरेशन के लिए या तो डिजिटल कंट्रोल पैनल या एनालॉग डायल-टाइप पैनल का उपयोग 
करता ह।ै निम्नलिखित चित्र नियंत्रण कक्ष में मौजूद सुविधाओ ंको सूचीबद्ध करता 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: माइक्रोवेव ओवन की विशेषताएं

लिक्विड क्रिस्टल या 
वैक्यूम फ्लोरोसेंट 
डिस्प्ले (एलईडी)

खाना पकाने का समय 
दर्ज करने के लिए 
संख्यात्मक बटन

पावर लेवल 
चयन

चुनें/ऑटो 
कुक सेटिग

प्रारभ करें 
बटन
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अन्य भाग
निम्न चित्र माइक्रोवेव ओवन में मौजूद अन्य आवश्यक भागो ंको सूचीबद्ध करता 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. 

बलोवर 
फैन

स्‍टीरर 
फैन

ग्रिल

इंटरलॉक

•	 इसका उपयोग मैग्नेट्रोन के तापमान को बनाए रखने के लिए गर्म हवा 
को निकालने के लिए किया जाता ह।ै

•	 इसका उपयोग माइक्रोवेव को ओवन के अदंर फैलाने के लिए किया 
जाता ह।ै

•	 यह गंदगी और ग्रीस को वेवगाइड में प्रवेश करने से रोकता ह।ै

•	 इसका उपयोग भोजन को ग्रिलिग के लिए किया जाता ह।ै
•	 यह किसी भी भोजन को रखने से पहले ओवन को पहले से गर्म करके 

भोजन के वास्तविक खाना पकाने के समय को कम कर देता ह।ै

•	 इसका उपयोग माइक्रोवेव ओवन को काम करने से रोकने के लिए किया 
जाता ह ैयदि 2 या 3 में से कोई भी लॉक ठीक से बंद नही ंह।ै

चित्र 7.1.6: माइक्रोवेव ओवन के अन्य घटक

माइक्रोवेव ओवन में, मैग्नेट्रोन एक मजबतू धातु के डिब्बे के अदंर मौजदू होता ह।ै इसलिए, जब भोजन को कक्ष 
के अदंर रखा जाता ह ैऔर टाइमर चालू किया जाता ह,ै तो मैग्नेट्रोन को माइक्रोवेव उत्सर्जित करने के लिए एक 
संकेत भेजा जाता ह ैऔर साथ ही साथ टर्न टेबल भी मुड़ना शुरू हो जाता है।

7.1.4 माइक्रोवव ओवन की कार्यप्रणाली
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निम्नलिखित आकृति खाना पकाने के शुरू होने के बाद होने वाले चरणो ंको सूचीबद्ध करता 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.	 पावर आउटलेट से मैग्नेट्रोन को बिजली प्रदान की जाती ह।ै यह बिजली को उच्च शक्ति 
वाली, 12 सेमी (4.7 इंच) रेडियो तरंगो ंमें परिवर्तित करता ह।ै

2.	 एक चैनल के माध्यम से भोजन डिब्बे में मैग्नेट्रोन द्वारा तीन तरंगो ंको विस्फोटित किया 
जाता ह।ै इस चैनल को वेव गाइड कहा जाता है।

3.	 टर्नटेबल पर मौजदू भोजन धीमी गति से घूमता ह ैताकि इसे माइक्रोवेव द्वारा समान रूप 
से पकाया जा सके।

4.	 जल के अणुओ ंका संपर्क  सूक्ष्म तरंगो ंद्वारा किया जाता ह।ै फिर पानी के अणु बहुत तजे 
गति से एक दूसरे के खिलाफ कंपन करना शुरू कर देत ेहैं जिससे गर्मी पैदा होती है।

चित्र 7.1.7: माइक्रोवेव ओवन का कार्य

यह ज्ञात ह ैकि कंपन करने वाले अणु ऊष्मा उत्सर्जित करत ेहैं। इसलिए, अणु जितनी तेजी से कंपन करेंगे, भोजन 
उतनी ही तजेी से गर्म होगा। इसलिए, हम कह सकत ेहैं कि भोजन में मौजदू अणु तीव्र गर्मी का कारण बनत ेहैं 
क्योंकि  सूक्ष्म तरंगें अपनी ऊर्जा उन तक पहुंचाती हैं।

वसा और चीनी युक्त भोजन पानी की तलुना में कम गर्म होता है।

सलाह 
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निम्न तालिका माइक्रोवेव ओवन के फायदे और नुकसान को सूचीबद्ध करती ह:ै

क्रमाकं लाभ नकुसान
1 खाना पकाने का समय कम है धातु कंटेनर के साथ बाधा
2 पोषक तत्वों  का विनाश कम होता है गर्मी बल नियंत्रण मुश्किल है

3 खाद्य पदार्थों का कोई शारीरिक परिवर्तन नही ं
जल वाष्पीकरण (निर्जलीकरण)

4 पिघलने की प्रक्रिया आसान है
असमान खाना पकाने (हॉट एंड कोल्ड 

स्पॉट)
5 स्‍टेरीलाइजशेन प्रभाव मौजदू है सतह पर टोस्ट करना असंभव ह।ै

7.1.5 फायदे और नकुसान
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निम्नलिखित प्रश्नो के उत्तर दो।
1.	 1. निम्नलिखित में से कौन सा माइक्रोवेव ओवन सभी कार्य स्वतंत्र रूप से काम करता ह?ै

	� कन्‍वेशनल	� ग्रिल	� 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.	 बिजली आपूर्ति में निम्नलिखित में से कौन सा घटक उच्च वोल्टेज शक्ति स्रोत को बदलता ह ैजो ऊर्जा को 
मैग्नेट्रोन में भेजता ह?ै

	� उच्च वोल्टेज संधारित्र 	� उच्च वोल्टेज ट्रांसफार्मर 	� उच्च वोल्टेज डायोड

गतिविधि: पहचान खेल
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यपूीएस/इन्वर्टर किट के निम्नलिखित घटको ंको उनके संबंधित नाम और कार्य के साथ सुमेलित करें।

नाम समारोह

1.	 बिजली की आपूर्ति ए. वेवगाइड

2.	 खाना पकाने की गतिविधि बी. उच्च वोल्टेज संधारित्र

3.	 अन्य सी. एलईडी

4.	 माइक्रोवेव पीढ़ी डी. टर्नटेबल मोटर

5.	 नियंत्रण कक्ष ई. स्‍टीरर फैन

गतिविधि: पहचान खेल 
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इकाई 7.2: माइक्रोवव ओवन की मरम्मत

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 ग्राहक की आवश्यकता को पहचानें
•	 दोषपूर्ण मॉड्यूल की मरम्मत और बदलने का अभ्यास करें
•	 क्या करें और क्या न करें के बारे में ग्राहको ंको शिक्षित करें

माइक्रोवेव ओवन के खराब होने के सामान्य कारणो ंमें से एक उपयोगकर्ता के मैनुअल निर्देशो ंका पालन न करना 
या उपकरण का अनुपयुक्त उपयोग करना ह।ै अक्सर होने वाली कुछ समस्याएं और उनके कारण नीचे दिए 
गए हैं:

क्रमाकं समस्या कारण

1 जब पावर कॉर्ड को दीवार के रिसेप्टकल 
में प्लग किया जाता ह ैतो होम फ्यूज उड़ 
जाता है

शॉर्ट पावर कॉर्ड या वायर हार्नेस

2 हार्नेस पावर लागू होने पर मॉनिटर फ्यूज 
उड़ जाता है।

1.	 शॉर्ट पावर कॉर्ड या वायर हार्नेस
2.	 सेकें डरी इंटरलॉक या मॉनिटर 

स्विच

3 पावर प्लग इन होने पर डिस्प्ले पर कुछ भी 
प्रदर्शित नही ंहोता है

1.	 शॉर्ट या ओपन वायरिंग
2.	 मॉनिटर स्विच या मॉनिटर
3.	 ओवन तापमान फ्यूज
4.	 नियंत्रण विभाग

4 STOP/CLEAR बटन दबाने के बाद 
कोई प्रतिक्रिया नही।ं

1.	 प्राथमिक इंटरलॉक रिले या डोर 
सेंसिगं स्विच

2.	 नियंत्रण विभाग
3.	 प्रमुख इकाई

5 शॉर्ट या खुली तारो ंके खुलने से ओवन लैंप 
नही ंजलता है

1.	 मॉनिटर फ्यूज
2.	 ओवन तापमान फ्यूज दरवाजा
3.	 ओवन लैंप या सॉकेट
4.	 नियंत्रण विभाग
5.	 रिले (आरवाईआई)

इकाई उद्देश्य 

7.2.1 दोषपूर्ण मॉड्यूल की मरम्मत और बदलना
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6 ओवन लैंप बिल्कु ल नही ंजलता 1.	 शॉर्ट या ओपन वायरिंग
2.	 ओवन लैंप या सॉकेट

7 ओवन लैंप रोशनी, लेकिन फैन मोटर और 
टर्नटेबल मोटर काम नही ंकरते हैं

1.	 शॉर्ट या ओपन वायरिंग
2.	 कूलिगं फैन मोटर
3.	 टर्नटेबल मोटर

8 ओवन कुक चक्र में नही ंजाता ह ै
START बटन छूने पर शॉर्ट या ओपन 
वायरिंग

1.	 प्राथमिक इंटरलॉक सिस्टम
2.	 मॉनिटर फ्यूज
3.	 मैग्नेटर्ॉन या ओवन तापमान फ्यूज
4.	 रिले (आरवाईआई)

9 ओवन काम कर रहा है लेकिन खाना गर्म 
नही ंहो रहा है।

1.	 शॉर्ट या ओपन वायरिंग
2.	 मैग्नेट्रान
3.	 पावर टासंफार्मर 
4.	 रेक्टिफायर असेंबली
5.	 H.V. संधारित्र
6.	 प्राथमिक इंटरलॉक सिस्टम

10 खाना पकाने के चक्र में भोजन असमान 
रूप से गर्म होता है।

1.	 शॉर्ट या ओपन वायरिंग
2.	 टर्नटेबल मोटर
3.	 कम वोल्टेज
4.	 गंदा ओवन केविटी
5.	 गलत संचालन

11 खाना पकाने की शक्ति ठीक से काम नही ं
कर रही है

1.	 शॉर्ट या ओपन वायरिंग
2.	 नियंत्रण इकाई

12 डीफ़्रॉस्ट फ़ं क्शन काम नही ंकर रहा 1.	 मैग्नेट्रान
2.	 गलत संचालन
3.	 कम वोल्टेज
4.	 गंदा ओवन

13 ओवन सेंसर खाना पकाने की स्थिति में ह ै
लेकिन एएच सेंसर समाप्त नही ंहोता है 
या एएच सेंसर शुरू होने के लगभग 30 
मिनट बाद बंद हो जाता है। जब सेंसर 
द्वारा एक कप पानी गर्म किया जाता ह,ै तो 
पानी उबलने पर ओवन बंद नही ंहोता है। 
(यह कुछ मॉडलो ंमें होता है)

1.	 नियंत्रण इकाई
2.	 एएच सेंसर
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निम्नलिखित आकृति एक दोषपूर्ण या खराब माइक्रोवेव ओवन की मरम्मत के सामान्य कार्य प्रवाह को दर्शाता 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 

लक्षणो ंको समझें और 
दोष की पहचान करें

दोषपूर्ण मॉड्यूल को 
बदलें या मरम्मत करें

मरम्मत की गई इकाई की 
कार्यक्षमता की जाचँ करें

उत्पादकता और 
गुणवत्ता प्राप्त करें

चित्र 7.2.1: खराब यपूीएस/इन्वर्टर की मरम्मत का कार्यप्रवाह

लक्षणो ंको समझें और दोष को पहचानें
एक तकनीशियन के लिए माइक्रोवेव ओवन में खराबी की पहचान करना बहुत महत्वपूर्ण ह।ै गलती की गलत 
पहचान से समय और धन की बर्बादी होगी और इससे उपकरण को भी नुकसान हो सकता ह।ै कुछ बुनियादी 
कदम जिन्हें गलती की पहचान के दौरान पालन करने की आवश्यकता है वे हैं:
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1. Shorted or open wiring
2. Control unit
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13 The oven is in the sensor
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sensor turns off about a 
maximum of 30 minutes after
start. When a cup of water is
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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 संपर्क  और प्रारभिक 
निरीक्षण के आधार पर 
गलती का निदान करें।

पावर स्रोत को डिस्कनेक्ट 
करें और आउटलेट पर 
वोल्टेज की जाचं करें।

किसी भी क्षति या जलने 
के निशान के लिए कॉर्ड का 

निरीक्षण करें।

बिजली आपूर्ति निरीक्षण, 
वोल्ट एम्पीयर परीक्षण और 
अरर्थ टेस्‍ट जसेै बुनियादी 

परीक्षण करें।

नीचे और पीछे के स्‍क्रू  को 
खोल दें जो शेल को जगह 

में रखत ेहैं और इसे बंद कर 
देत ेहैं।

माइक्रोवेव के आउटलेट 
शेल को हटा दें।

बुनियादी परीक्षणो ंके माध्यम 
से गलती की पहचान नही ंहोने 
पर इकाई के प्रत्येक मॉड्यूल 

को अलग और निरीक्षण करें।

प्रत्येक घटक पर एक जाचं 
करे । रीडिगं की जाचँ करें।

चित्र 7.2.2: माइक्रोवेव ओवन में खराबी की पहचान करने के लिए लक्षणो ंको समझने के लिए कार्यप्रवाह
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डइसफाक्‍शंन  माइक्रोवव ओवन के दोष और लक्षण
इसमें खराबी की पहचान करने के लिए निष्क्रिय माइक्रोवेव ओवन के लक्षणो ं को समझना महत्वपूर्ण ह।ै 
निम्नलिखित फ़्लोचार्ट उनके संभावित कारणो ंऔर समाधानो ंके साथ दोषो ंका प्रतिनिधित्व करता है:
•	 समस्या 1: कैविटी लैंप नही ंजलता ह ैऔर ओवन काम नही ंकरता 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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•	 समस्या 2: ओवन काम नही ंकरता ह ैलेकिन कैविटी लैंप रोशनी करता 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

चित्र 7.2.4: दी गई समस्या का फ़्लोचार्ट

•	 समस्या 3: ओवन कुछ मिनटो ंके लिए काम करता ह ैऔर रुक जाता ह/ैओवन चलता ह ैऔर रुकता नही ं
है/जब कुक का चयन किया जाता ह ैतो आउटपुट पावर बहुत कम होती ह/ैडीफ़्रॉस्ट का चयन करने पर 
आउटपुट पावर अधिक होती 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 समस्या का फ़्लोचार्ट
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•	 समस्या 4: कोई माइक्रोवेव इस्‍टांलेशन नही ं
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• Problem 4: No microwave installation

Fig 7.2.6: Flowchart for the given problem चित्र 7.2.6: दी गई समस्या का फ़्लोचार्ट
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समस्या 5: फ्यूज 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 समस्या का फ़्लोचार्ट
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माइक्रोवेव ओवन में खराब मॉड्यूल की मरम्मत/बदलना-कभी केवल माइक्रोवेव ओवन के कनेक्शनो ंको जाचंने 
और ठीक करने की आवश्यकता होती ह।ै यह एक घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन द्वारा किया जा सकता है। 
लेकिन कभी-कभी, आतंरिक सर्किट की मरम्मत या किसी खराबी को ठीक करने के लिए एक विशेष तकनीकी 
सहायता/समर्थन की आवश्यकता होती ह।ै यदि प्रथम स्तर का रखरखाव किसी गलती को ठीक नही ंकर सकता 
ह,ै तो एक प्रशिक्षित तकनीशियन को बलुाया जाता ह।ै यदि प्रशिक्षित तकनीशियन भी समस्या का समाधान नही ं
कर सकता है, तो तीसरे पक्ष या विक्रे ता से जुड़े एक विशेष तकनीशियन को बलुाया जाता ह।ै

ऐसे मामले में, विशेष तकनीशियन दोषपूर्ण मॉड्यूल को हटा देता ह ैऔर एक कार्यात्मक इकाई के साथ बदल देता 
ह,ै या तो दूसरी यात्रा पर या पूर्व-पहचान के रूप में।

यदि विशेष तकनीशियन भी पुर्जों की मरम्मत करने या दोष को ठीक करने में असमर्थ हैं, या यदि समस्या ऐसी ह ै
जिसे ग्राहक की साइट पर ठीक नही ंकिया जा सकता है, तो दोषपूर्ण मॉड्यूल/घटक को सेवा कें द्र में भेज दिया 
जाता ह।ै घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन तब सेवा कें द्र से कार्यात्मक मॉड्यूल एकत्र करता ह ैऔर ग्राहक 
की साइट पर माइक्रोवेव ओवन को ठीक करता है।

मरम्मत किए गए मॉड्यूल की कार्यक्षमता की पुष्टि

एक बार खराब हो चुके मॉड्यूल की मरम्मत/प्रतिस्थापन हो जाने के बाद, मल्टीमीटर और एमीटर जसेै परीक्षण 
उपकरणो ंके साथ नए मॉड्यूल की जाचं करें। यह सुनिश्चित करने के लिए किया जाता है कि माइक्रोवेव ओवन 
के अन्य भागो ंके साथ मॉड्यूल ठीक काम कर रहा ह ैया नही।ं कनेक्शन का परीक्षण करने के बाद, मरम्मत किए 
गए ओवन को बिजली की आपूर्ति में प्लग करें। इसके बाद, फिर से जाचंें कि मरम्मत की गई इकाई ठीक से 
काम कर रही ह ैया नही।ं

कंपनी के मानदडो ंके अनसुार उत्पादकता और गुणवत्ता प्राप्त करें और गुणवत्ता प्राप्त करना

कंपनी के मानको ंके अनुसार उत्पादकता और गुणवत्ता प्राप्त करने के लिए, एक तकनीशियन को कंपनी द्वारा 
दिए गए निर्देशो ंका पालन करना चाहिए। उत्पादकता और गुणवत्ता प्राप्त करने के लिए निम्नलिखित अभ्यास 
करें:
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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 

निदान

समस्या का सही निदान 
करें।

हल करना

मरम्मत की गई इकाई के 
कामकाज की मरम्मत और 
प्रदर्शन करें
ग्राहक को आवश्यकता के 
अनुसार समाधान सुझाएं
ग्राहक की समस्या का समाधान 
निर्धारित समय में करें।

प्रतिक्रिया लें

सेवा के साथ 100% ग्राहक 
संतुष्टि सुनिश्चित करें
कार्य पूर्णता प्रपत्र पर ग्राहक के 
हस्ताक्षर प्राप्त करें
ग्राहक से प्रतिक्रिया प्राप्त करें

चित्र 7.2.8: मरम्मत में उत्पादकता और गुणवत्ता प्राप्त करने के लिए कार्य प्रवाह
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आजकल माइक्रोवेव का उपयोग काफी आम हो गया ह ैलेकिन इसके उचित रखरखाव/सफाई के लिए कोई दूसरा 
विचार नही ंकरता ह।ै सफाई सबसे महत्वपूर्ण काम होना चाहिए क्योंकि  यह माइक्रोवेव ओवन को लंब ेजीवन 
की ओर ले जाता ह।ै निम्नलिखित आकृति माइक्रोवेव ओवन को बनाए रखने के लिए दिशानिर्देशो ंको सूचीबद्ध 
करता है:

149

Field Techncian- Other Home Appliances

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 रखें

आसान प्रतिस्थापन 
के साथ बने रहें

पावर सर्ज से 
बचाव

माइक्रोवेव ओवन 
रखरखाव

दरवाज ेकी क्षति 
को रोकें

वजन सीमाओ ं
का सम्मान करें खाली चलने से बचें

डिशवेयर सावधानी 
से चुनें

पूर्व क्रमादेशित खाना 
पकाने के समय का 

प्रयास करें

चित्र 7.2.9: माइक्रोवेव ओवन को बनाए रखने के लिए दिशानिर्देश

7.2.2 ग्राहक को सफाई और रखरखाव की प्रक्रिया को शिक्षित करना
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निम्न चित्र माइक्रोवेव ओवन को साफ करने के चरणो ंको सूचीबद्ध करता 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 करें

टंनिग तत्व 
निकालें

अदंर की हर चीज़ को 
नॉनब्रेसिव स्पं ज से 

साफ़ करें

स्पं ज साफ 
करें

स्‍टेरीयर 
साफ करें

इसका पूरी तरह से 
निरीक्षण करें

इसे सुखाएं

इसे थोड़े नम कपड़े से 
स्वाइप करें

टर्नटेबल 
निकालें

चित्र 7.2.10: माइक्रोवेव ओवन की सफाई के चरण

•	 मरम्मत के बाद, तकनीशियन को काम किए गए उपकरण के बारे में दस्तावेज उपलब्ध कराने होगंे, जानकारी 
में शामिल हो सकते हैं:

•	 मौजदूा सेवा अनुबंध, गारंटी और वारंटी
•	 दोषपूर्ण मॉड्यूल के प्रतिस्थापन चक्रों  के बारे में जानकारी
•	 मरम्मत और प्रतिस्थापन के रिकॉर्ड
•	 जोड़े गए, बदले गए या हटाए गए आइटम के रिकॉर्ड
•	 उपकरण और आपूर्ति सूची
•	 रखरखाव सेवा समझौते; नियमित निरीक्षण, आवधिक रखरखाव और अंतिम नवीनीकरण सेवाएं
•	 सुरक्षा और परीक्षण प्रमाण पत्र

7.2.3 दस्तावज़ीकरण



151

फील्ड तकनीशियन- अन्य घरेलू उपकरण

मल्टीमीटर और पावर प्रोब का उपयोग करके माइक्रोवेव ओवन के इंटरलॉक स्विच को ठीक से काम नही ंकर 
रह ेहैं, उनका परीक्षण करें और बदलें।

उपकरण:

•	 मल्टीमीटर
•	 पावर जाचं

संकेत:
•	 प्लग को अनप्लग करें।
•	 एसी इनपुट में मल्टीमीटर लगाकर प्रतिरोध की जाचं करें।
•	 स्विच से बदलें।
•	 पुराने स्विच पर मार्किंग की जाचं करें।

प्रैक्टिकल 
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माइक्रोवेव लीकेज टेस्ट करें।

उपकरण:

•	 मल्टीमीटर
•	 पावर प्रोब
•	 माइक्रोवेब सरवे मीटर

	� होलाडे HI-1500
	� होलाडे HI-1501
	� नारदा 8100
	� नारदा 8200

•	 600 सीसी गैर-प्रवाहकीय सामग्री बीकर (काचं या प्लास्टिक), व्यास के अदंर: लगभग 8.5 सेमी (31/2 
इंच)

•	 ग्लास थर्मामीटर: 100 डिग्री सेल्सियस या 212 डिग्री फारेनहाइट (1 डिग्री स्के ल) इन्सुलेशन

संकेत:
•	 पानी से भरे बीकर को ओवन में रखें।
•	 ओवन को उसकी अधिकतम आउटपुट पावर पर संचालित करें।
•	 माइक्रोवेव विकिरणो ं को मापने और विद्युत चुम्बकीय विकिरण की निगरानी के लिए एक प्रोब का 

उपयोग करें।

प्रैक्टिकल 
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इंटरलॉक निरतरता परीक्षण करें।

उपकरण:
•	 मल्टीमीटर
•	 पावर जाचं

संकेत:
•	 प्राथमिक इंटरलॉक स्विच टेस्‍ट करें
•	 सेकें डरी इंटरलॉक स्विच टेस्ट करें
•	 मॉनिटर स्विच टेस्ट करें

प्रैक्टिकल 
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इकाई 7.3: सुरक्षा नियम

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 माइक्रोवेव ओवन का उपयोग करने से पहले किए गए सुरक्षा उपायो ंको पहचानें
•	 माइक्रोवेव ओवन का उपयोग करत ेसमय सुरक्षा उपायो ंका अभ्यास करें

माइक्रोवेव ओवन का इस्तेमाल आजकल हर घर में किया जाता ह ैलेकिन इसकी सही जगह के बारे में कम ही 
लोग जानत ेहैं। एक माइक्रोवेव ओवन:
•	 आखं के स्तर पर या नीचे रखा जाना चाहिए।
•	 किसी भी ज्वलनशील पदार्थ से कम से कम तीन फीट की दूरी पर रखना चाहिए।
•	 ऐसी सभी वस्तुओ ंसे दूरी पर रखा जाना चाहिए जो वाय ुवेंट को अवरुद्ध करती हैं या वाय ुपरिसंचरण को 

रोकती हैं।
•	 सीध ेएक आउटलेट में प्लग किया जाना चाहिए।
अब जसैा कि हमने इसे रखने के बारे में चर्चा की ह,ै अब हमें यह समझना चाहिए कि इसे सुरक्षित रूप से कैसे 
संचालित किया जाए। निम्न चित्र माइक्रोवेव ओवन के संचालन के लिए अनुसरण किए जाने वाले निर्देशो ंको 
सूचीबद्ध करता 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

किसी भी चेतावनी संदेश, निर्देश, संचालन प्रक्रियाओ ंऔर सुरक्षा सावधानियो ंको पढ़ें।

इकाई खाली होने पर उसे संचालित न करें।

स्‍टोरज के लिए इसका इस्तेमाल न करें।

अगर दरवाजा बंद नही ंहोता है तो काम न करें।

सुरक्षा इंटरलॉक स्विच या फ्यूज के साथ छेड़छाड़ न करें।

सुनिश्चित करें कि सुरक्षा तंत्र अच्छी काम करने की स्थिति में हैं।

ओवन खराब होने पर रिपोर्ट करें।

लंब ेसमय तक सीध ेओवन के सामने या सामने न खड़े हो।ं

भोजन को अनअटेन्‍टेड न छोड़ें।

चित्र 7.3.1: माइक्रोवेव ओवन के संचालन के लिए निर्देश

इकाई उद्देश्य 

7.3.1 माइक्रोवव ओवन का उपयोग करने से पहले सुरक्षा उपाय
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 भोजन को लपेटने के लिए प्लास्टिक रैप का उपयोग करत ेसमय, उसे छूने न दें। भाप को निकलने देने के लिए 
थोड़ी जगह रखें।

सलाह 

माइक्रोवेव ओवन में पकाने से पहले नीचे दी गई सावधानियो ंका पालन करें:
•	 माइक्रोवेव ओवन में पकाने से पहले नीचे दी गई सावधानियो ंका पालन करें:
•	 जाचंें कि बर्तन उपयुक्त हैं या नही।ं
•	 माइक्रोवेव ओवन की वाट क्षमता की जाचँ करें
•	 जाचं लें कि माइक्रोवेव ओवन में खाना गर्म करने के लिए उपयुक्त ह ैया नही।ं
•	 गर्म करने से पहले खाद्य पैकेज पर लिख निर्देशो ंको ध्यान से पढ़ें।
•	 भोजन को चारिंग से बचें।
माइक्रोवेव ओवन से खाना निकालत ेसमय सावधान रहें ताकि जलने से बचा जा सके।
माइक्रोवेव ओवन में खाना पकाने के लिए उपयोग किए जाने वाले कुकवेयर और अन्य विकल्प के बारे में पता 
होना चाहिए ताकि कोई दरु्घटना न हो। निम्नलिखित आकृति उन कुकवेयर को सूचीबद्ध करता ह ैजो उपयोग करने 
के लिए सुरक्षित हैं और जिन्हें माइक्रोवेव में खाना बनात ेसमय उपयोग करना 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.  

माइक्रोवेव उपयोग के लिए लेबल किए गए 
कंटेनर।
हीटप्रूफ ग्लास।
काचं-सिरमिक।
ओवन खाना पकाने के बगै।
रोल या ब्रेड के त्वरित वार्म-अप के लिए 
टोकरिया।ँ
पेपर प्लेट, तौलिये, नैपकिन और बगै।
मोम कागज, चर्मपत्र कागज, भारी 
प्लास्टिक की चादर।
गर्मी-अतिसंवेदनशील पैकेजिगं।

कोल्ड स्टोरज के कन्टेनर।
समाचार पत्र या भूरे रंग के पेपर बगै।
धातु के पैन या कंटेनर।
फोम-इन्सुलेट कप, कटोरे, प्लेट या ट्रे।
धातु के हैंडल वाले चीनी "टेक-आउट" 
कंटेनर।
पैकेज रैपिगं पर धात ु"मोड़ संबंध"।
एल्युमिनियम फॉयल में लपेटा हुआ खाना।

चित्र 7.3.2: माइक्रोवेव ओवन में खाना पकाने के लिए सुरक्षित और असुरक्षित कुकवेयर

7.3.2 माइक्रोवव ओवन में खाना पकाने के लिए सुरक्षा उपाय
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निम्नलिखित आकृति माइक्रोवेव ओवन का उपयोग करने के लिए सामान्य दिशानिर्देशो ंको सूचीबद्ध करता 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 रोकने के लिए

किसी भी ज्वलनशील वस्तु को खाना पकाने के ओवन के पास नही ंरखना चाहिए।
माइक्रोवेव ओवन में धातु सामग्री वाले किसी भी बर्तन का उपयोग नही ंकिया जाना चाहिए।
किसी भी काम करने वाले इलेक्ट्रिक कुकि ग ओवन को खुला नही ंछोड़ा जाना चाहिए।

काचं टूटने से बचने के लिए

हॉट व्यूइंग ग्लास पर किसी भी तरह के पानी के छीटें से बचना चाहिए।

विस्फोट से बचने के लिए

कोई भी कच्चा अडंा (खोल के साथ या बिना) या अखरोट को माइक्रोवेव ओवन में गरम नही ं किया 
जाना चाहिए।
किसी भी सीलबंद डिब्बे या खाने की बोतलो ंको माइक्रोवेव ओवन में नही ंरखना चाहिए।

चित्र 7.3.3: माइक्रोवेव ओवन के संचालन के लिए सामान्य दिशानिर्देश
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आपको ग्राहक की साइट पर माइक्रोवेव ओवन की सेवा करने का कार्य सौपंा गया है। आप ग्राहक की साइट पर 
पहुंचें और देखें कि माइक्रोवेव ओवन ठीक से नही ंरखा गया ह ैऔर न ही इसे थोड़ी देर से साफ किया गया ह।ै 
आप क्या करेंगे?

गतिविधि: रोल प्ले 
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तीन या चार के समूह में मिलें। माइक्रोवेव ओवन में खाना पकाने के लिए उपयोग करने के लिए सुरक्षित और 
सुरक्षित नही ंहोने वाले कुकवेयर की सूची बनाएं। सूची बनाने के लिए निम्न तालिका का प्रयोग करें।

सुरक्षित असुरक्षित

गतिविधि: समहू चर्चा 
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8. सहकर्मियो ंके साथ 
बातचीत

इकाई 8.1 - पर्यवेक्षक के साथ बातचीत
इकाई 8.2 - सहकर्मियो ंके साथ बातचीत
इकाई 8.3 - ग्राहको ंके साथ बातचीत
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प्रतिभागी सत्र के अतं में निम्न में सक्षम होगें:
•	 कार्य आवश्यकताओ ंकी सूची बनाएं
•	 पारस्परिक कौशल बनाए रखें
•	 गैर-पक्षपाती प्रतिक्रिया का मूल्यांकन करें
•	 विभिन्न कार्यों को पहचानें
•	 पारस्परिक और निर्णय लेने के कौशल का वर्णन करें

सीखने के प्रमखु परिणाम 
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इकाई 8.1: पर्यवेक्षक के साथ बातचीत

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 कार्य आवश्यकताओ ंको पहचानें
•	 मुद्दों  को हल करने के लिए अतंर-व्यक्तिगत कौशल का प्रयोग करें
•	 वरिष्ठ और अधीनस्थों  के साथ संवाद करें
•	 कार्य पूरा करने के संबंध में क्लाइंट से गैर-पक्षपाती प्रतिक्रिया का मूल्यांकन करें

एक घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन के रूप में, प्रमुख भूमिकाओ ंऔर जिम्मेदारियो ंमें से एक काम की 
आवश्यकताओ ंको समझना ह।ै कार्य आवश्यकताओ ंमें कुछ जिम्मेदारिया ंशामिल हैं जसैा कि निम्नलिखित 
आकृति में दिखाया 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.  

कार्य आवश्यकताओ ंको समझें

अधिकार की रेखा का पालन करें

समय पर टूल्‍स और उपकरण जारी करना

नए उत्पादो ंऔर विकास के साथ अद्यतित रहें

दक्षता के लिए कार्य की योजना बनाना, व्यवस्थित करना और नियंत्रित करना

पर्यवेक्षक को चितंा के मुद्दों  को आगे बढ़ाएं

चित्र 8.1.1: एक तकनीशियन की जिम्मेदारियां

काम की आवश्यकताओ ंकी स्पष्ट तस्वीर होने से उपकरणो ंको स्थापित करने, बनाए रखने और मरम्मत करने की 
प्रक्रिया का सुचारू संचालन निर्धारित होता है।
पर्यवेक्षक द्वारा परिभाषित कार्य आवश्यकताओ ंको समझने में किसी भी अस्पष्टता के परिणामस्वरूप समय 
में देरी और भ्रम होता ह।ै एक घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन को हर कीमत पर ऐसे मामलो ंसे बचना 
चाहिए। तकनीकी आवश्यकता को समझना भी उतना ही महत्वपूर्ण ह।ै दोषपूर्ण मॉड्यूल को बदलत ेसमय, एक 
तकनीशियन को उनकी वारंटी की जाचं करनी चाहिए और यह भी सुनिश्चित करना चाहिए कि अन्य हार्डवेयर को 
कोई नुकसान नही ंहुआ है।

इकाई उद्देश्य 

8.1.1 कार्य आवश्यकताएँ



162

प्रतिभागी हैंडबुक

एक बार समस्या/समस्या हल हो जाने के बाद, ग्राहक से प्रतिक्रिया बहुत महत्वपूर्ण ह।ै यह घरेलू उपकरण मरम्मत 
तकनीशियन के लिए एक संदर्भ मार्गदर्शिका बनाने में मदद करता ह ैयदि वही समस्या फिर से आती ह,ै समस्या के 
संबंध में पर्यवेक्षक के साथ चर्चा करने और इसके समाधान से बहुत सारी इन्टैन्जबल समस्याएं हल हो जाती 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.  

कार्य नैतिकता का पालन करना भी आवश्यक ह।ै इसका अर्थ ह ैकिसी कार्य को करने के सही और गलत तरीके 
में अतंर करना और सही आचरण को अपनाना। कार्य नैतिकता में कुछ सिद्धांत शामिल हैं जसैा कि निम्नलिखित 
आकृति में दिखाया गया ह:ै
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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.  

निम्नलिखित समय-
सारिणी

मानको ंऔर दिशानिर्देशो ं
के अनुसार कार्य करना

संगठनात्मक नियमो ंऔर 
नीतियो ंका पालन करना

चित्र 8.1.2: कार्य नैतिकता

एक फील्ड तकनीशियन को सभी उपकरणो ंऔर टूल्‍स की देखभाल करने की आवश्यकता होती ह।ै इसके 
अलावा, कार्य नैतिकता में सुरक्षा उपकरणो ंऔर टूल्‍स का उपयोग करके और सुरक्षा प्रक्रियाओ ंका पालन करके 
स्वयं की देखभाल करने वाला तकनीशियन शामिल होगा।
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व्यक्ति को ऐसी स्थिति का सामना करना पड़ सकता ह ैजिसके लिए पर्यवेक्षक को स्थिति में बढ़ाने की आवश्यकता 
हो सकती है, जसैा कि निम्नलिखित आकृति में दिखाया 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

सुरक्षा उल्लंघन 
के बारे में

काम पर किसी 
अन्य गंभीर मुद्दे 

के बारे में

पर्यवेक्षक को 
सूचित करें

दरु्घटना की स्थिति 
के बारे में

अनैतिक कार्रवाई 
के बारे में

चित्र 8.1.3: पर्यवेक्षक को सूचित किए जाने वाले मुद्दे

8.1.2 कार्य प्रक्रिया में सुधार

कार्य प्रक्रिया में सुधार सुनिश्चित करने के लिए, एक तकनीशियन को निम्नलिखित आकंड़े में सूचीबद्ध प्रथाओ ंका 
पालन करना चाहिए:
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कार्य में शून्य दोष प्राप्त करें कार्य की गुणवत्ता एवं समय 
पर पूर्णता सुनिश्चित करें

स्वच्छ और अव्यवस्था 
मुक्त कार्य क्षेत्र बनाए रखें

चित्र 8.1.4: कार्य में सुधार की प्रक्रिया

कार्य में शून्य दोष को निम्न आकृति में दर्शाए गए तरीको ंसे प्राप्त किया जा सकता है:

163

Field Techncian- Other Home Appliances

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
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शून्य
 द

ोष
 प्रा

प्त
 क

रन
ा पहली बार में ही सही करो

प्रक्रिया और दिशानिर्देशो ंका पालन करें

प्रगति की निगरानी और मूल्यांकन करें

निरतर सुधार अपनाएं

चित्र 8.1.5: कार्य में शून्य दोष प्राप्त करने के उपाय
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एक तकनीशियन निम्नलिखित तरीको ंसे गुणवत्ता बनाए रख सकता ह ैऔर काम को समय पर पूरा कर सकता ह:ै
•	 सुनिश्चित करें कि जो भी काम किया जा रहा है वह कंपनी के दिशा-निर्देशो ंऔर मानको ंके अनुसार हो
•	 दिन के लिए काम की योजना बनाएं और व्यवस्थित करें
•	 योजना का पालन करें
•	 किसी भी विचलन या आपात स्थिति के मामले में पर्यवेक्षक को सूचित करें
पर्यवेक्षक तकनीशियनो ं के साथ कार्य योजना साझा करता ह ैताकि सौपंे गए कार्य के लिए समयसीमा और 
गुणवत्ता का पालन सुनिश्चित किया जा सके। इसलिए, एक पर्यवेक्षक की जिम्मेदारियो ंमें निम्नलिखित शामिल हैं:
•	 कार्य की योजना बनाना
•	 दूसरो ंसे काम पूरा करना
•	 दक्षता के लिए कार्य को व्यवस्थित और नियंत्रित करना
•	 पारस्परिक मुद्दों  की देखभाल
निम्नलिखित आकृति उन बिदंओु ंपर प्रकाश डालता ह ैजो तकनीशियन को 100% गुणवत्ता प्राप्त करने और 
काम को समय पर पूरा करने की योजना को समझने में मदद करते 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 अनुपालन योजना 
स्थापित करें

संचार रणनीति 
बनाएं

उत्पाद का 
परीक्षण करें

एक प्रभावी कार्य 
अनुसूची विकसित करें

समीक्षा योजना 
बनाएं

चित्र 8.1.6: गुणवत्ता प्राप्त करना और कार्य को समय पर पूरा करना

तकनीशियन के रूप में काम करत ेसमय देरी और व्यवधान आम है। व्यवधान और देरी के मामले में मुद्दों  को हल 
करने के लिए कुछ दिशानिर्देशो ंका पालन किया जाना चाहिए।

8.1.3 स्पॉट प्रक्रिया में व्यवधान और देरी
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निम्नलिखित आकृति ऐसे मामलो ंमें पालन करने के लिए सामान्य दिशानिर्देशो ंको सूचीबद्ध करता है:
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and quality for the work assigned. Therefore, a supervisor’s responsibilities includes the
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• Planning the task
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• 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:
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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
 - 

निर्दे
श

वर्तमान, सटीक और विस्तृत रिकॉर्ड सुनिश्चित करें

प्रमुख गतिविधियो ंके रिकॉर्ड को बनाए रखने / अद्यतन करने में परिश्रम का अभ्यास करें, 
विशेष रूप से वे जो देरी / व्यवधान / विवाद का कारण बन सकते हैं

कार्य निर्धारित समय से पीछे होने की स्थिति में पर्यवेक्षक को औपचारिक सूचना जारी करें

घटना के समय देरी के सटीक कारणो ंको पहचानें और उनकी मात्रा निर्धारित करें

वित्तीय परिणामो ंसे अवगत रहें

चित्र 8.1.7: व्यवधान और देरी के मामले में पालन करने के लिए सामान्य दिशानिर्देश

निम्नलिखित आकृति उन बिदंओु ंपर प्रकाश डालता ह ै जिनका पर्यवेक्षक के साथ बातचीत करत ेसमय एक 
कर्मचारी, एक तकनीशियन को पालन करना चाहिए:
असाइन किए गए कार्य की योजना बनाएं और व्यवस्थित करें
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असाइन किए गए कार्य की योजना बनाएं और व्यवस्थित करें

असाइन किए गए कार्य को पूरा करें

दिशा-निर्देशो ंऔर लक्ष्यों के अनुसार काम करें

आदेश की श्रृंखला का पालन करें

किसी भी खतरे या विसंगति की रिपोर्ट करें

चित्र 8.1.8: पर्यवेक्षक के साथ बातचीत करत ेसमय ध्यान रखने योग्य बातें
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एक घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन को न केवल उपकरण की सभी तकनीकी आवश्यकताओ ंसे परिचित 
होना चाहिए, बल्कि मामूली मुद्दों  को हल करने के लिए पारस्परिक कौशल भी होना चाहिए। संचार और समस्याओ ं
को हल करने की योग्यता, जब और जब वे होती हैं, एक महत्वपूर्ण कौशल सेट ह ैजो लंब ेसमय में मदद करता 
ह।ै पर्यवेक्षको ंऔर उच्च प्रबंधन के दिशानिर्देशो ंऔर समझने की क्षमता के अनुसार समस्याओ ंकी रिपोर्ट करने 
की क्षमता को प्राथमिकता दी जाती ह।ै एक घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन को भी कर्मियो ंकी शिकायतो ं
को चतुराई से हल करने के लिए पर्याप्त कुशल होना चाहिए।

फील्ड में समस्याओ ंकी रिपोर्ट करें

घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन को कोड ऑफ कन्‍डेक्‍ट को ध्यान में रखत ेहुए पर्यवेक्षको ंको सभी प्रकार की 
समस्याओ ंकी रिपोर्ट करने की आवश्यकता ह।ै सुविधा में किसी भी प्रकार के मुद्दे का उचित संचार महत्वपूर्ण ह ै
क्योंकि  भ्रामक जानकारी समस्या को और जटिल कर सकती है।

कार्मिक मुद्दों  का समाधान

निम्नलिखित आकृति कर्मियो ंके मुद्दों  को हल करने के तरीको ंको सूचीबद्ध करता 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.  

कर्मियो ंके साथ प्रभावी ढंग से संवाद करने से संगठन में सकारात्मक प्रतिक्रिया सुनिश्चित होती ह।ै 
सुविधा के भीतर और बाहर दोतरफा संचार की भी सलाह दी जाती है।

सभी हितो ंके टकराव, गलतफहमी और कर्मियो ंकी शिकायतो ंको समझने की जरूरत है और फिर 
उच्च अधिकारी को इसकी सूचना दी जानी चाहिए।

समस्याओ ंको हल करने के लिए सुझाव महत्वपूर्ण हैं क्योंकि  यह सुविधा कर्मचारियो ंको काम पर 
ध्यान कें द्रित करने में मदद करता है।

अजंीर। 8.1.9: कर्मियो ंके मुद्दों  को हल करने के तरीके

किसी भी व्यक्तिगत मुद्दे या शिकायत को पर्यवेक्षको ं के माध्यम से इस मुद्दे को आगे बढ़ाने से पहले घरेलू 
उपकरण मरम्मत तकनीशियन द्वारा स्वयं भी भाग लेने की आवश्यकता ह।ै कर्मियो ंका प्रबंधन एक एकीकृत 
लक्ष्य की ओर लक्षित टीम प्रयास का सबसे महत्वपूर्ण हिस्सा ह।ै

8.1.4 अतंर-व्यक्तिगत कौशल

एक ग्राहक हमेशा एक संगठन के लिए विशेष होता ह ैऔर इसलिए, ग्राहक की प्रतिक्रिया एक संगठन के लिए 
सेवा प्रदान करने का सबसे महत्वपूर्ण पहलू ह।ै

8.15 ग्राहक की प्रतिक्रिया
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एक तकनीशियन को ग्राहक की प्रतिक्रिया लेनी चाहिए जसैा कि निम्नलिखित आकृति में दिखाया 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. 

पर्यवेक्षक के साथ 
प्रतिक्रिया साझा करें

ग्राहक से 
प्रतिक्रिया लें

चित्र 8.1.10: ग्राहक की प्रतिक्रिया लेने के लिए अपनाई जाने वाली प्रक्रिया

किसी संगठन में किए गए कार्य की क्षमता को अधिकतम करने के लिए, एक घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन 
को ग्राहको ंसे किए गए निर्दिष्ट कार्यों पर निष्पक्ष प्रतिक्रिया प्राप्त करने की आदत बनाने की आवश्यकता ह।ै 
ग्राहक हमेशा विशेष होता ह ैऔर किसी संगठन के लिए ग्राहक की प्रतिक्रिया आवश्यक होती ह।ै निम्नलिखित 
छवि में दिखाई गई प्रक्रिया का पालन किया जाना चाहिए:
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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: 
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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: ग्राहक की प्रतिक्रिया लेने के लिए अपनाई जाने वाली प्रक्रिया

किसी समस्या को हल करने में लगने वाले समय और समस्या को संप्रेषित करत ेसमय ग्राहक को आने वाली 
कठिनाइयो ंको समझना चाहिए। बातचीत के दौरान देखी गई गलतफहमियो ंको स्पष्ट रूप से प्रलेखित किया 
जाना चाहिए।
प्रत्येक कार्य या समस्या से निपटने की दिनचर्या के बाद निष्कर्ष निकालने में बातचीत के तरीको ंऔर व्यवहार 
संबंधी पहलुओ ंपर भी विचार करने की आवश्यकता ह।ै ग्राहको ंसे ईमानदार प्रतिक्रिया प्राप्त करने से संगठनात्मक 
कामकाज में सुधार करने में मदद मिलती है।
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आप एक घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन हैं। आपको अभी-अभी ग्राहक की ओर से एक फ़ोन कॉल आया 
ह,ै जिसमें आप सीध ेसुपरवाइज़र को इस मुद्दे के बारे में बताने के लिए कह रह ेहैं, क्योंकि  उनके कार्यालय में 
स्थापित वाटर प्यूरीफायर इंस्टॉलेशन के 1 घंटे बाद गंदा पानी दे रहा है। स्थिति को कैसे संभाला जाना चाहिए?

गतिविधि: रोल प्ले 
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इकाई 8.2: सहकर्मियो ंके साथ बातचीत

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 बताएं कि किसी संगठन में अतंर-व्यक्तिगत संचार कैसे प्राप्त करें
•	 सहकर्मी के साथ बातचीत करत ेसमय विभिन्न पहलुओ ंकी पहचान करें

एक टीम तब बनती ह ैजब लोगो ंका एक समूह कुछ लक्ष्यों  और लक्ष्यों को प्राप्त करने के उद्देश्य से मिलकर काम 
करता है। एक टीम के रूप में काम करने से काम को समझने में मदद मिलती ह ैऔर काम में बहेतर समन्वय भी 
होता ह।ै निम्नलिखित आकृति टीम के सदस्यों  की भूमिका और उनके काम को दर्शाता ह:ै

चित्र 8.2.1: टीम के सदस्यों  की भूमिकाएं और जिम्मेदारियां

इकाई उद्देश्य 

8.2.1 टीम के सदस्यों  की भमूिका

निम्नलिखित आकृति सहकर्मियो ंके साथ बातचीत करत ेसमय विचार करने के लिए महत्वपूर्ण बिदंओु ंको सूचीबद्ध 
करता 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 लक्ष्यों  को पूरा करें अच्छे पारस्परिक 
संबंध बनाए रखें

चित्र 8.2.2: सहकर्मियो ंके साथ बातचीत करत ेसमय मुख्य बिदंु

8.2.2 सहकर्मियो ंके साथ बातचीत
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पारस﻿्परिक संबंध
एक स्वस्थ पारस्परिक संबंध बनाए रखने के लिए, निम्न आकृति में दिखाए गए बिदंओु ं का पालन करना  
महत्वपूर्ण ह:ै

170

Field Techncian- Other Home AppliancesParticipant Handbook

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
रस्प

रिक
 सं

बंध

पारस्परिक संघर्ष को हल करें और काम 
के सुचारू प्रवाह को सुनिश्चित करें

ग्राहको ंकी शिकायतो ंको संबंधित भौगोलिक 
स्थानो ंमें सहकर्मियो ंतक पहुंचाएं

क्षेत्र की समस्याओ ंको हल करने में सहकर्मियो ं
की सहायता करें

चित्र 8.2.3: पारस्परिक संबंधो ंका प्रबंधन

प्रत्येक कार्यकर्ता एक संगठन में एक सामान्य लक्ष्य की दिशा में काम करता ह,ै फिर भी उन सभी को कुछ 
भूमिकाओ ंऔर गतिविधियो ंसे विभाजित किया जाता ह ैऔर जिस तरह से वे उस उद्देश्य को पूरा करत ेहैं। 
अतंर-व्यक्तिगत संचार - चाह ेऔपचारिक हो या अनौपचारिक - किसी संगठन में उत्पादकता को पूरा करने और 
सामाजिक कार्यों को करने के लिए सबसे आम और महत्वपूर्ण कंुजी ह।ै यह एक संगठन के रूप और कार्यक्षमता 
को परिभाषित करता ह ैक्योंकि  सभी कार्य समूहो ंको उत्पादकता हासिल करने के लिए एक सक्रिय अतंर-कार्मिक 
संचार की आवश्यकता होती है।
एक तकनीशियन का प्राथमिक उद्देश्य उसकी गुणवत्ता में सुधार के लिए सहकर्मियो ंके बीच हो रह ेसंचार की 
प्रक्रिया और स्वास्थ्य को समझना है। ऐसा करने से तकनीशियन को यह समझने में मदद मिलती ह ैकि समूह 
किस तरह से बातचीत करत ेहैं और काम करत ेहैं। निम्नलिखित आकृति सहज अतंर-व्यक्तिगत संचार सुनिश्चित 
करने के चरणो ंको दर्शाता ह:ै
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Interpersonal Relationship 
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Fig. 8.2.4: Steps for ensuring spontaneous inter-personal communication 

संचार चुनौतियो ंका 
विश्लेषण करें

अतंराल की 
पहचान करें

कार्मिक मुद्दों  का 
समाधान

चित्र 8.2.4: सहज अतंर-व्यक्तिगत संचार सुनिश्चित करने के लिए कदम
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एक तकनीशियन को घरेलू उपकरण को स्थापित और मरम्मत करने में सक्षम होना चाहिए। एक तकनीशियन के 
पास निम्न के लिए कौशल होना चाहिए:
•	 विभिन्न टूल्‍स और उपकरणो ंके उपयोग और देखभाल के बारे में जानें
•	 शिकायत पत्रक और मैनुअल पढ़ें और व्याख्या करें
•	 काम के दौरान विभिन्न सुरक्षा उपकरणो ंका प्रयोग करें
•	 विद्युत और इलेक्ट्रॉनिक घटको ंके ज्ञान को लागू करें
एक कार्यस्थल जो यदु्ध के मैदान की तरह महसूस करता ह,ै उसे समन्‍वय और एकता की भावना पैदा करने की 
आवश्यकता होती ह।ै ये किसी भी प्रकार के संगठन में एक स्वस्थ और प्रतिस्पर्धी माहौल विकसित करने की 
कंुजी हैं। पद जितना ऊँचा होता ह,ै उतनी ही बड़ी जिम्मेदारिया ँहोती हैं और समस्याएँ अधिक जटिल होती हैं।
कार्य समूह संगठन के लक्ष्यों  और मिशनो ंसे एकजुट होता ह,ै लेकिन कभी-कभी, विभिन्न दृष्टिकोण जसेै छोटे 
मुद्दे काम के माहौल को प्रभावित करत ेहैं। तालमेल से काम करने के लिए सभी को कें द्रित और प्रेरित रखना एक 
तकनीशियन की भूमिका होती ह।ै

संबंधित भौगोलिक क्षेत्र में ग्राहक शिकायतें
उपभोक्ता आधार के व्यापक स्पेक्ट्रम वाले संगठन में ग्राहको ंकी सेवा करना अतिरिक्त चुनौतियो ंका सामना 
करता ह।ै सासं्कृति क और सामाजिक विविधता के कारण ऐसे मामलो ंमें सेवा की गुणवत्ता बनाए रखना एक 
चुनौतीपूर्ण कार्य हो सकता ह।ै हालाकंि, संबंधित भौगोलिक क्षेत्र के कार्यकर्ता को अवसर देकर ऐसी बाधाओ ं
को बहेतर तरीके से दूर किया जा सकता ह।ै इस तरह की समस्याओ ंको इस तरह से संबोधित करने से सेवा 
की गुणवत्ता में सुधार के उद्देश्य से रणनीतियो ंको लागू करने के लिए संगठन की क्षमता में सुधार हो सकता है। 
निम्नलिखित छविया ंग्राहक आधार के विभाजन को उनकी शिकायतो ंके अनुसार एकत्र करने के लिए दिखाती 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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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: ग्राहक आधार का विभाजन

सहयोगियो ंकी सहायता करें
कार्य आवंटन हो, जनशक्ति वितरण हो या उच्च प्रतिक्रिया वाले क्षेत्रों  की पहचान, स्वस्थ संचार सेवा की गुणवत्ता 
में सुधार की कंुजी ह।ै अनौपचारिक संचार वह ह ैजिसे आमतौर पर अधिकाशं कार्यस्थलो ंमें प्रमुखता से देखा 
जाता ह।ै किसी आईटी व्यक्ति से परामर्श करने के बजाय, आसन्न डेस्क पर बठेै व्यक्ति से आईटी समस्या के 
निवारण के लिए मदद मागंना, अनौपचारिक संचार के सबसे सामान्य उदाहरणो ंमें से एक है। औपचारिक अंतर-
व्यक्तिगत संचार का मार्ग प्रशस्त करत ेहुए, लक्ष्य को प्राप्त करने में संचार सहज और सफल होता ह।ै संचार 
प्रक्रियाएं स्थापित होने के बावजूद, अनौपचारिक संचार हर संगठन में होता है और वास्तविक समय में समस्याओ ं
और संघर्षों को हल करने में मदद करता है।
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एक कार्य वातावरण जहा ंटीम वर्क  एक संस्कृति  ह,ै हमेशा कम मनोबल और व्यक्तिगत कार्य वातावरण की 
तुलना में अधिक परिणाम देता ह।ै ऐसा इसलिए ह ैक्योंकि  आम तौर पर हर कोई उन लोगो ंकी परवाह करता 
ह ैजिनके साथ वे काम करत ेहैं। एक नियत कार्य भूमिका की जिम्मेदारी लेना और अन्य विभागो ंके लोगो ंके 
सहयोग से इसे पूरा करना एक प्रभावी कार्य संबंध और दोनो ंके लिए एक जीत की स्थिति बनाता है।

उनके कार्यभार को समझें

टीम वर्क  की संस्कृति  विकसित करना एक महत्वपूर्ण कदम ह।ै एक टीम के रूप में त्रुटिपूर्ण रूप से काम करने के 
लिए प्रशिक्षण एक दीर्घकालिक लक्ष्य का पीछा करने के लिए एक क्रॉस फंक्शनल कम्युनिकेशन बनाने की दिशा 
में अगला कदम ह ैक्योंकि  एक करीबी काम का माहौल एक टीम और व्यक्तियो ंको सकारात्मक रूप से प्रभावित 
करता ह।ै चाह ेवह दूसरो ंके तनाव के स्तर और कार्यभार को समझकर हो या दिन-प्रतिदिन के काम में आने 
वाली बाधाओ ंको पार करत ेहुए छोटी-छोटी जीत में भाग लेकर, अन्य विभागो ंके लोगो ंके साथ संबंध बनाना 
अप्रत्याशित तरीके से एक संगठन को मजबतू करता ह।ै

8.2.3 विभिन्न कार्यों के सहयोगियो ंके साथ बातचीत
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आप एक घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन हैं। आपको एक सहयोगी को मिक्सर ग्राइंडर जसेै छोटे उपकरणो ं
की मरम्मत के बारे में व्यक्तिगत प्रशिक्षण प्रदान करने की जिम्मेदारी दी जाती ह।ै आसान सीखने के कौशल 
की समझ न होने के कारण व्यक्ति उपकरण की कार्यक्षमता का सामना करने में सक्षम नही ंह ै। इस स्थिति को 
संभालें।

गतिविधि: रोल प्ले एल 
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इकाई 8.3: ग्राहको ंके साथ बातचीत

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगंे:
•	 ग्राहको ंके साथ संवाद करें
•	 ग्राहको ंके साथ संबंध विकसित करें
•	 पारस्परिक और निर्णय लेने के कौशल का विकास करना

घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन के रूप में, कुछ निश्चित भूमिकाएँ होती हैं जो डिफ़ॉल्ट रूप से आती हैं। फिर 
भी, तकनीशियन का काम घरेलू उपकरणो ंको स्थापित करना, मरम्मत करना और उनकी सेवा करना ह।ै चंूकि, वे 
खराब हो चुके विद्युत उपकरणो ंके रखरखाव और सर्विसिगं में बड़े पैमाने पर शामिल होत ेहैं, इसलिए उन्हें फील्ड 
तकनीशियन के रूप में भी जाना जाता है।
घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन को एक विशिष्ट अवधि के बाद एक उपकरण के प्रत्येक विद्युत घटक की 
समीक्षा करने की आवश्यकता होती ह।ै विचार दोषो ंको खोजना और फिर निकट भविष्य में बड़ी विफलताओ ं
से बचने के लिए उन्हें सुधारना ह।ै
एक घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन की भूमिका में, एक व्यक्ति को कई जिम्मेदारियो ंको पूरा करना होता 
ह।ै प्रमुख जिम्मेदारिया ंनिम्न आकृति में दर्शाई गई हैं:
प्रमुख जिम्मेदारिया ंनिम्न आकृति में दर्शाई 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 उपकरण की साइट पर स्थापना प्रदान करने के लिए

ग्राहको ंको प्रैक्टिकल, ऑन-साइट तकनीकी सहायता और प्रशिक्षण प्रदान करना

ग्राहक के स्थान पर, जब और जहा आवश्यक हो, किसी उपकरण की समस्या निवारण, सेवा और मरम्मत करने के लिए

संगठनात्मक डेटाबसे में सभी सेवाओ ंऔर मरम्मत के दस्तावेज़ीकरण और सेवा जानकारी बनाए रखने के लिए

चित्र 8.3.1: घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन की प्रमुख जिम्मेदारियां

इकाई उद्देश्य 

8.3.1 परिचय
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ग्राहको ंके साथ काम करना
घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियनो ंको ग्राहक सेवा कॉलो ंको पेशेवर रूप से संभालने, क्षेत्र सेवा यात्राओ ंसे 
उत्पन्न होने वाली समस्याओ ंका समाधान करने और ग्राहको ंकी संतुष्टि सुनिश्चित करने की आवश्यकता होती ह।ै
अच्छा संचार कौशल एक तकनीशियन को ग्राहक के साथ संबंध बनाने में मदद कर सकता ह।ै बिल्ट अप ट्रस्ट 
यह सुनिश्चित करता ह ैकि ग्राहक समस्या को विस्तार से समझ सके। विस्तृत जानकारी ग्राहक के वर्क फ़्लो में 
गड़बड़ी को सीमित करते हुए, तकनीशियन के टर्नअराउंड समय को कम कर सकती है।

घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियनो ंको यह सुनिश्चित करने के लिए उत्कृ ष्ट संचारक होने की आवश्यकता ह ैकि 
उनके काम को ग्राहको,ं सहकर्मियो ंऔर वरिष्ठों  द्वारा ठीक से समझा जाए। निम्नलिखित आकृति उन व्यक्तियो ंको 
सूचीबद्ध करता ह ैजिनके साथ उन्हें संवाद करना ह:ै

175

Field Techncian- Other Home Appliances

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

सहकर्मी संगठन के वरिष्ठ 
प्रबंधन

वेंडर

घरेलू उपकरण मरम्मत 
तकनीशियन

ग्राहक का वरिष्ठ 
प्रबंधन

पर्यवेक्षक

चित्र 8.3.2: वे व्यक्ति जिनके साथ घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन संचार करता है

तकनीशियन को ग्राहको ंके प्रश्नों  को समझने और उन्हें उचित समाधान सुझाने के लिए स्थानीय भाषा में संवाद 
करने की भी आवश्यकता हो सकती है जहा ंसेवा अकेले उद्देश्य का समाधान नही ंकरेगी।

समस्या का आकलन करने के लिए विवरण मागंना और ग्राहक को समाधान सुझाना
प्रत्येक ग्राहक की एक अलग समस्या होगी और ग्राहक सेवाओ ंका क्या अर्थ ह,ै इसका एक बहुत अलग विचार 
होगा। इसलिए, उचित ग्राहक सेवा प्रदान करने के लिए, एक घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन को ग्राहक की 
जरूरतो ंको समझने और समस्या का सटीक समाधान प्रदान करने के लिए अच्छी तरह से संवाद करने में सक्षम 
होना चाहिए।
विवरण के बिना, तकनीशियन समस्या का सही आकलन नही ंकर सकता ह।ै साथ ही, साइट पर सेवा प्रदान करने 
में सक्षम हुए बिना, व्यक्ति किसी काम का नही ंह।ै इस प्रकार, मुद्दे के क्षेत्र को ठीक से समझने के लिए संवाद 
करना महत्वपूर्ण ह।ै एक विस्तृत जाचं अकेले तकनीशियन को समस्या की जड़ तक ले जाएगी, जिसे हल करना 
आसान हो जाएगा।

8.3.2 संचार कौशल
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ग्राहक के स्थान पर एक ग्राहक सेवा प्रतिनिधि के रूप में, एक घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन को ग्राहक को 
यह बताने की आवश्यकता हो सकती ह ैकि वे क्या सुनना चाहत ेहैं, लेकिन यह एक अच्छा अभ्यास नही ंहै, भले 
ही सभी प्रतिनिधियो ंको ऐसा करने के लिए प्रशिक्षित किया गया हो। ग्राहक को वास्तविक समाधान सुझाना सही 
बात होगी। ग्राहको ंकी संतुष्टि सुनिश्चित करने के लिए, घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन को निम्न आकृति में 
दिखाए गए चरणो ंका पालन करना चाहिए:
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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 

समस्या विवरण की तलाश करें

अच्छी तरह से संवाद करें

प्रभावी सेवा प्रदान करें

समाधान सुझाएं

चित्र 8.3.3: ग्राहको ंकी संतुष्टि सुनिश्चित करने के लिए कदम

वारंटी और सावधानियो ंके बारे में ग्राहको ंकी सहायता करना और उन्हें शिक्षित करना
एक ग्राहक के स्थान पर साइट पर जाने पर घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन को वारंटी के संबंध में आवश्यक 
विवरण देना चाहिए। यह ग्राहक को इस बारे में शिक्षित करेगा कि उपकरण वारंटी में ह ैया नही।ं निम्नलिखित 
आकृति कुछ महत्वपूर्ण सूचनाओ ंको सूचीबद्ध करता ह ैजो एक घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन को ग्राहक 
से संवाद करना चाहिए:
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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 वारंटी अवधि और वारंटी के अतंर्गत आने वाले पुर्जों 
के बारे में बताएं

किसी भी दोषपूर्ण घटक को बदलने की प्रक्रिया का 
विवरण दें और सेवा की लागत के बारे में बताएं

खराबी से बचने के लिए बरती जाने वाली सावधानियो ंके 
बारे में ग्राहक को सूचित करें

चित्र 8.3.4: ग्राहक के साथ साझा की जाने वाली जानकारी
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घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन का कार्य केवल तकनीकी नही ंह;ै नौकरी की भूमिका के लिए व्यक्ति को 
ग्राहको ंके साथ बार-बार संपर्क  करने की आवश्यकता होती ह।ै इसके अतिरिक्त, तकनीशियन को बहु-विषयक 
टीमो ंमें भी काम करना होता ह ैऔर सहकर्मियो ंऔर वरिष्ठों  के साथ बातचीत करनी होती है। इसलिए, व्यक्ति 
के पास मजबतू पारस्परिक कौशल होना आवश्यक ह।ै
ग्राहको ंऔर विक्रे ताओ ंके साथ अच्छे संबंध महत्वपूर्ण हैं। हालाकँि, यह सुनिश्चित करना भी उतना ही महत्वपूर्ण 
है कि रिलेशनशीप को ठीक से प्रलेखित किया गया ह,ै ताकि रिलेशनशीप पर निर्णय उसके अनुसार लिया जा 
सके। निम्नलिखित आकृति पारस्परिक कौशल की अनिवार्यता को दर्शाता ह:ै

चित्र 8.3.5: पारस्परिक कौशल की अनिवार्यता

विक्रे ताओ ंका प्रबंधन और ग्राहको ंके साथ संबंध बनाना
एक कुशल तकनीशियन होने के अलावा, एक विशेषज्ञ घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन को भी एक अच्छे 
सौदेबाज की भूमिका अपनानी होगी और संगठन का एक अच्छा चेहरा बनना होगा क्योंकि  उसे सौदो ंको बंद 
करने और साइट पर ग्राहक सहायता प्रदान करने के लिए विक्रे ताओ ंसे निपटना पड़ता ह।ै सेवा स्तर समझौत े
में प्रदान किए गए विवरणो ंको समझने और समझाने के लिए व्यक्ति को ग्राहको ंऔर विक्रे ताओ ंके साथ संपर्क  
करना होगा और उनके साथ बातचीत करनी होगी।
विक्रे ताओ ंके साथ काम करत ेसमय, एक घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन एक विस्तृत कार्य आवश्यकता 
प्रस्तुत करता ह ैऔर आवश्यकता का स्व-मूल्यांकन करता ह।ै आवश्यक बातो ंकी बात करते हुए और विवरण 
देत ेहुए, तकनीशियन एक सौदे को अतंिम रूप देता ह ैजो लंब ेसमय में संगठन और ग्राहको ंदोनो ं के लिए 
पारस्परिक रूप से लाभकारी होता ह।ै
संगठन के दायरे से बाहर, घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन उतने ही अच्छे हैं जितना कि ग्राहक उन्हें मानत ेहैं। 
ग्राहको ंकी समस्याओ ंको बहेतर ढंग से समझने और उन्हें पूर्णता से संबोधित करने के लिए उनके साथ तालमेल 
बनाना उनके लिए आवश्यक ह।ै निम्नलिखित आकृति ग्राहको ंके साथ संबंध बनाने के लाभो ंको सूचीबद्ध करता 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 जरूरतो ं
को पूरा करना

महत्वपूर्ण ग्राहक 
जरूरतो ंको प्राथमिकता 

देना

ग्राहक सेवा के उच्चतम 
स्तर को प्राप्त करना

चित्र 8.3.6: ग्राहको ंके साथ संबंध बनाने के लाभ

8.3.3 पारस्परिक कौशल
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अच्छे के साथ बुरा आता ह;ै मुश्किल ग्राहको ं के साथ व्यवहार करत ेसमय यह वाक्यांश सही हो जाता ह।ै 
ज्यादातर समय, यह एक विनिर्माण दोष जसैी बकेाब ू स्थितियो ं के कारण हो सकता ह।ै लेकिन, कभी-कभी 
यह सेवा या बिक्री के बाद के मुद्दों  से संबंधित हो सकता ह।ै किसी भी मामले में एक घरेलू उपकरण मरम्मत 
तकनीशियन को शातं दिमाग रखना होगा और परिपक्व रूप से मुद्दों  से निपटना होगा।

तकनीशियन को सहयोग करना चाहिए और ग्राहक को स्पष्ट रूप से इस मुद्दे को संप्रेषित करना चाहिए और कुछ 
मामलो ंमें यदि आवश्यक हो तो वरिष्ठों  को भी। व्यक्ति को दृष्टिकोणो ंको टालत ेहुए और स्थितियो ंको प्रभावी 
ढंग से प्राथमिकता देत ेहुए बड़ी तस्वीर देखने में सक्षम होना चाहिए।

क्षेत्र में प्रभावी ढंग से काम करने वाले घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन को परिस्थितियो ंको संभालने के लिए 
पेशेवर रूप से तयैार किया जा सकता ह।ै व्यक्ति को ग्राहको ंके साथ व्यवहार करत ेसमय शिष्टाचार में सुधार के 
लिए निरतर प्रयास करना चाहिए, ताकि ग्राहक के सबसे कठिन ग्राहक भी संतुष्टि और गुड्विल के साथ वापस 
आ सकें ।

ग्राहको ंके साथ व्यवहार

मुख्य रूप से, घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन को ग्राहक की बात सुननी चाहिए, भले ही दृष्टिकोण समान 
हो - ग्राहक को इसे बंद करने दें। ग्राहक के समाप्त होने की बात बाद, व्यक्ति को अपनी भावना व्यक्त करनी 
चाहिए और सहायक तरीके से असुविधा के लिए माफी मागंनी चाहिए।

यदि संभव हो तो तकनीशियन को ग्राहक द्वारा विस्तृत समस्या का तत्काल जवाब देना चाहिए। कभी-कभी, 
इसका मतलब नियमो ंको झकुाना हो सकता ह,ै लेकिन ग्राहको ंकी संतुष्टि सफलता की कंुजी ह ैऔर रास्ते से हट 
जाना उसके सिर पर कील ठोक सकता है।

निर्णय लेना एक कठिन कौशल ह ैजिसे सुधारना है। लगभग हर निर्णय में किसी न किसी प्रकार का संघर्ष या 
असंतोष शामिल होता ह।ै लेकिन मुश्किल हिस्सा ह ै- निर्णय लेने होत ेहैं - और एक घरेलू उपकरण मरम्मत 
तकनीशियन को आम तौर पर फ्लाई पर निर्णय लेने होत ेहैं।
असंतुष्ट और कठिन ग्राहको ंके मामले में निर्णय लेना प्रमुख रूप से आवश्यक ह।ै एक अजीब स्थिति हो सकती 
ह ैजब हाथ में मुद्दे किसी तकनीशियन के प्रोफाइल की अनुमेय सीमा से परे हो।ं यह तब होता ह ैजब निर्णय लेना 
होता ह ैकि प्रश्न को वरिष्ठ के पास ले जाना है या विक्रे ता के साथ इस मुद्दे को बढ़ाना है।

8.3.5 निर्﻿णय लेने का कौशल
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आप एक घरेलू उपकरण मरम्मत तकनीशियन हैं। आपको अभी-अभी एक नाराज ग्राहक का फोन आया, 
जिसने आपके द्वारा नियमित जाचं के बाद माइक्रोवेव ओवन के अंदर विस्फोट की शिकायत की ह।ै इसमें बनाया 
जा रहा खाना चारो ंतरफ बिखरा हुआ है. स्थिति को कैसे संभाला जाना चाहिए?

गतिविधि: रोल प्ले एल 
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Electrical Technician

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 विविधता बनाए रखना

ईएलई/N9905



182

प्रतिभागी पुस्तिका

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगंे:
1.  कार्य नैतिकता और कार्यस्थल शिष्टाचार के महत्व को बताएं
2. प्रभावी संचार और पारस्परिक कौशल के महत्व को बताएं
3. कार्यस्थल में अनुशासन बनाए रखने के तरीके बताएं
4. पारस्परिक संघर्ष के सामान्य कारणो ंऔर उन्हें प्रभावी ढंग से प्रबंधित करने के तरीको ंपर चर्चा करें।

सीखने के प्रमखु परिणाम 
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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.	  कार्यस्थल पर प्रभावी ढंग से काम करें।
2.	 लिगं और पीडब्ल्यूडी संवेदीकरण से संबंधित प्रथाओ ंका प्रदर्शन।

कार्यस्थल नैतिकता नैतिक और कानूनी दिशानिर्देशो ं का एक समूह ह ै जिसका संगठन पालन करत े हैं। इन 
दिशानिर्देश ग्राहको ंऔर कर्मचारियो ंके किसी संगठन के साथ बातचीत करने के तरीके को प्रभावित करते हैं। 
कार्यस्थल नैतिकता अनिवार्य रूप से मार्गदर्शन करती ह ैकि एक संगठन अपने ग्राहको ंकी सेवा कैसे करता ह ैऔर 
अपने कर्मचारियो ंके साथ कैसा व्यवहार करता है।
उदाहरण के लिए, यदि कोई कंपनी अपने द्वारा किए गए वादो ंको पूरा करना चाहती ह,ै तो वह प्रक्रियाओ ंको 
विकसित कर सकती ह ैऔर सेट कर सकती ह ैइस नीति को संबोधित करने और ग्राहक/ग्राहक वफादारी बनाने 
के लिए एक मजबतू समर्थन प्रणाली तयैार करना। इसे पाने के लिये लक्ष्य, कंपनी कर्मचारियो ंको प्रोत्साहित करने 
के लिए विशिष्ट प्रोत्साहन कार्यक्रम लागू कर सकती ह ैउच्च गुणवत्ता वाले काम का उत्पादन करने के लिए और 
यह सुनिश्चित करने के लिए कि संगठन अपने द्वारा किए गए वादो ंको पूरा करता ह ैग्राहक/ग्राहक।
कई संगठन, अक्सर बड़े संगठन, अपने संचालन का मार्गदर्शन करने के लिए विस्तृत नैतिक कोड निर्धारित करत े
हैं और नियंत्रण कैसे संगठनात्मक प्रक्रियाएं हितधारको ंको प्रभावित करती हैं। ये नैतिकता आमतौर पर मदद 
करती ह ैसंगठन जिम्मेदारी, जवाबदेही, व्यावसायिकता और के कुछ मानको ंको बनाए रखते हैं दूसरो ंके बीच, 
क्योंकि  वे विभिन्न चुनौतियो ंऔर दिन-प्रतिदिन की परिस्थितियो ंसे गुजरत ेहैं। द्वारा इन दिशानिर्देशो ंका पालन 
करत ेहुए, संगठन अक्सर कई लाभो ंका अनुभव करत ेहैं जो जीवन को बहेतर बनात ेहैं हितधारको,ं जसेै कि 
ग्राहक, कर्मचारी, नेता, आदि।
सामान्य कार्यस्थल नैतिकता के उदाहरण

चित्र 9.1.1 सामान्य कार्यस्थल नैतिकता के उदाहरण

इकाई उद्देश्य 

9.1.1 कार्य नैतिकता और कार्यस्थल शिष्टाचार का महत्व

इकाई 9.1: प्रभाव काम पर संचार एक समन्वय

जवाबदेही
ज़िम्मेदारी
समानता
पारदर्शिता
विश्वास
वादे पूरे करना
निष्ठा
फेयरनेस
सहयोग
निष्ठा
अनुशासन
व्यावसायिकता
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एक संतुष्ट और वफादार टीम के साथ एक सफल संगठन के लिए कार्यस्थल नैतिकता आवश्यक ह।ै उच्च 
नैतिक मानक सभी हितधारको,ं जसेै ग्राहको,ं निवेशको,ं कर्मचारियो ंऔर कार्यस्थल के संचालन में शामिल अन्य 
व्यक्तियो ंको यह सुनिश्चित करने में मदद करत ेहैं कि संगठन उनके हितो ंकी रक्षा कर रहा ह।ै नैतिक दिशानिर्देश 
बनाकर और लागू करके, संगठन अपने कर्मचारियो ंके सर्वोत्तम हितो ंको ध्यान में रखत ेहुए उन पर सकारात्मक 
प्रभाव बनाए रख सकत ेहैं जो वे अपनी प्रक्रियाओ ंके माध्यम से प्रभावित करत ेहैं। नतीजतन, कर्मचारी अपने 
दैनिक कार्य कर्तव्यों  में नैतिक होकर संगठन के सर्वोत्तम हितो ंको बनाए रखत ेहैं। उदाहरण के लिए, एक संगठन 
के निष्पक्ष व्यवहार वाले कर्मचारी जो पर्यावरणीय स्थिरता के लिए संगठन की प्रतिबद्धताओ ंको समझत ेहैं, 
आमतौर पर इस तरह से व्यवहार करने की संभावना कम होती ह ैजिससे पर्यावरण को नुकसान होता है। इस 
प्रकार, वे संगठन की सकारात्मक सार्वजनिक छवि बनाए रखने में मदद करत ेहैं। इसका मतलब ह ैकि कार्यस्थल 
नैतिकता पारस्परिक संबंधो ंको बनाए रखने में मदद करती है जो बड़े पैमाने पर संगठनो ंऔर संगठनात्मक नीतियो ं
से जडु़े और प्रभावित व्यक्तियो ंको लाभान्वित करती ह।ै

कार्यस्थल नैतिकता के लाभ

कार्यस्थल नैतिकता को लागू करने के विभिन्न लाभ हैं। जब संगठन खुद को उच्च नैतिक मानको ंपर रखत ेहैं, तो 
नेताओ,ं हितधारको ंऔर आम जनता को महत्वपूर्ण सुधारो ंका अनुभव हो सकता है। कार्यस्थल में नैतिकता को 
लागू करने के कुछ प्रमुख लाभ निम्नलिखित हैं:

चित्र 9.1.2 कार्यस्थल नैतिकता के लाभ

कर्मचारी सत्सफकॉन

बहेतर कार्यस्थल संस्कृति

कानूनी अनुपालन

बहेतर सार्वजनिक प्रतिष्ठा

ग्राहक जडु़ाव और वफादारी

सुव्यवस्थित निर्णय लेने की प्रक्रिया
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इंटरपर्सनल कम्युनिकेशन एक ऐसी प्रक्रिया ह ैजिसमें किसी अन्य व्यक्ति के साथ विचारो ंऔर भावनाओ ंको 
साझा करना शामिल ह,ै दोनो ं- मौखिक और गैर-मौखिक रूप से। व्यक्तिगत और व्यावसायिक जीवन दोनो ंमें 
दूसरो ंके साथ प्रभावी ढंग से बातचीत करना आवश्यक ह।ै पेशेवर जीवन या कार्यस्थल में, मजबतू पारस्परिक 
कौशल सहकर्मियो ंके साथ प्रभावी सहयोग प्राप्त करने में महत्वपूर्ण भूमिका निभाते हैं।

पारस्परिक कौशल
पारस्परिक कौशल, दूसरे शब्दों  में, लोगो ंके कौशल के रूप में जाने जात ेहैं, जिनका उपयोग दूसरो ंके साथ प्रभावी 
ढंग से संवाद करने और बातचीत करने के लिए किया जाता ह।ै ये सॉफ्ट स्किल्स हैं जिनका उपयोग व्यक्ति दूसरो ं
के साथ संवाद करने और उन्हें समझने के लिए करता ह।ै लोगो ंके साथ बातचीत करते समय दैनिक जीवन में इन 

चित्र 9.1.3 पारस्परिक कौशल के उदाहरण

कई पारस्परिक कौशल में संचार शामिल है। संचार मौखिक हो सकता ह,ै जैसे अनुनय या आवाज का स्वर - या गैर-
मौखिक, जसेै सुनना और शरीर की भाषा।

पारस्परिक कौशल का महत्व
व्यक्तिगत और व्यावसायिक जीवन दोनो ंमें समूहो ंऔर व्यक्तियो ंके साथ संवाद करने और सहयोग करने के लिए 
पारस्परिक कौशल आवश्यक हैं। मजबतू पारस्परिक कौशल वाले लोग अक्सर अच्छे संबंध बनाने में सक्षम होत ेहैं 
और दूसरो ंके साथ अच्छा काम करने की प्रवतृ्ति भी रखत ेहैं। अधिकाशं लोग अक्सर ऐसे सहकर्मियो ंके साथ काम 
करना पसंद करत ेहैं जिनके पास अच्छा पारस्परिक कौशल होता ह।ै
अच्छे पारस्परिक कौशल के अन्य लाभो ंमें समस्याओ ंको हल करने और सर्वोत्तम निर्णय लेने की क्षमता ह।ै सबसे 
अच्छा समाधान खोजने या शामिल सभी के हित में सर्वोत्तम निर्णय लेने के लिए कोई भी दूसरो ंको समझने की क्षमता 
और अच्छे पारस्परिक संचार कौशल का उपयोग कर सकता ह।ै मजबतू पारस्परिक कौशल व्यक्तियो ं को टीमो ं
में अच्छा काम करने और प्रभावी ढंग से सहयोग करने में मदद करत ेहैं। आमतौर पर, जिन लोगो ंके पास अच्छे 
पारस्परिक कौशल होत ेहैं, वे भी अच्छे नेता होत ेहैं, क्योंकि  वे दूसरो ंके साथ अच्छी तरह से संवाद करने और अपने 
आसपास के लोगो ंको प्रेरित करने की क्षमता रखत ेहैं।

सक्रिय होकर सुनना

टीम वर्क

ज़िम्मेदारी

निर्भरता

नेतृत्व

प्रेरणा

लचीलापन

धैर्य

सहानभुतूि

संघर्ष समाधान

बातचीत

9.1.2 पारस्परिक संचार
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पारस्परिक संचार एक टीम के वातावरण में काम करने और साझा लक्ष्यों  को प्राप्त करने के लिए सामूहिक रूप 
से काम करने की कंुजी ह।ै निम्नलिखित इंटरपर्सो हैं
मौखिक संवाद
स्पष्ट रूप से, उचित रूप से और आत्मविश्वास से बोलने की क्षमता किसी को दूसरो ंके साथ प्रभावी ढंग से संवाद 
करने में मदद कर सकती ह।ै लक्षित दर्शको ंके लिए उपयकु्त शब्दावली और स्वर का चयन करना महत्वपूर्ण 
ह।ै उदाहरण के लिए - काम के माहौल में औपचारिक और पेशेवर रूप से बोलना चाहिए, जबकि करीबी दोस्तों  
और परिवार के साथ घनिष्ठ वातावरण में अनौपचारिक भाषा स्वीकार्य ह।ै साथ ही, ऐसे दर्शको ंके साथ संवाद 
करत ेसमय जटिल या तकनीकी भाषा का उपयोग करने से बचना चाहिए जो इससे परिचित नही ंहो सकत ेहैं। 
विनम्र लहज ेमें सरल भाषा का उपयोग करने से दर्शको ंकी परवाह किए बिना बहेतर संचार प्राप्त करने में मदद 
मिलती है।
सक्रिय होकर सुनना
सक्रिय श्रवण को किसी व्यक्ति पर पूर्ण या अविभाजित ध्यान देने की क्षमता के रूप में परिभाषित किया जाता ह ै
जब वे बोलते और समझत ेहैं कि वे क्या कह रहे हैं। प्रभावी संचार के लिए यह महत्वपूर्ण है क्योंकि  यह समझ े
बिना कि वक्ता क्या कह रहा ह,ै बातचीत को आगे बढ़ाना मुश्किल हो जाता ह।ै वक्ता के कहने में रुचि दिखाने 
के लिए उचित मौखिक और गैर-मौखिक प्रतिक्रियाओ ंका उपयोग करना सुनिश्चित करना चाहिए, जसेै आखँ से 
संपर्क  करना, सिर हिलाना या मुस्कु राना। सक्रिय सुनना स्पीकर की शारीरिक भाषा और दृश्य संकेतो ंपर ध्यान 
देने के बारे में भी है। प्रश्न पूछना और उत्तर देना दूसरे व्यक्ति के साथ बातचीत करने में रुचि प्रदर्शित करने के 
सर्वोत्तम तरीको ंमें से एक ह।ै
अस्पष्टता के बिना प्रभावी ढंग से संवाद करने के लिए सक्रिय सुनना महत्वपूर्ण ह।ै यह साझा की जा रही जानकारी 
या निर्देशो ंको समझने में मदद करता ह।ै यह सहकर्मियो ंको अपने विचारो ंको साझा करने के लिए भी प्रोत्साहित 
कर सकता है, जो अतंतः सहयोग प्राप्त करने में मदद करता है।
शरीर की भाषा
किसी की अभिव्यक्ति, मुद्रा और हावभाव उतने ही महत्वपूर्ण हैं जितना कि मौखिक संचार। संवाद करत ेसमय 
सकारात्मकता और विश्वास को प्रोत्साहित करने के लिए खुली शारीरिक भाषा का अभ्यास करना चाहिए। खुली 
शारीरिक भाषा में शामिल हैं - आखँ से संपर्क  बनाए रखना, सिर हिलाना, मुस्कु राना और सहज रहना। दूसरी 
ओर, बंद शरीर की भाषा से बचना चाहिए, जसेै हाथ पार करना, आखँें हिलाना और बचैेन व्यवहार ।
सहानभुतूि
सहानुभूति दूसरो ंकी भावनाओ,ं विचारो ंऔर जरूरतो ंको उनके दृष्टिकोण से समझने की क्षमता ह।ै सहानुभूति 
को भावनात्मक बदु्धिमत्ता के रूप में भी जाना जाता ह।ै सहानुभूति रखने वाले लोग दूसरो ंकी भावनाओ ंसे अवगत 
होने में अच्छे होत ेहैं और उनके साथ संवाद करत ेसमय दयालु होत ेहैं। कार्यस्थल में सहानुभूति रखना कर्मचारियो ं
के मनोबल को बढ़ाने और उत्पादकता में सुधार करने के लिए अच्छा हो सकता ह।ै सहानुभूति दिखाकर व्यक्ति 
दूसरो ंका विश्वास और सम्मान प्राप्त कर सकता है।
यदु्ध वियोजन
कार्यस्थल में असहमति और संघर्षों को सुलझाने में मदद करने के लिए व्यक्ति पारस्परिक संचार कौशल का 
उपयोग कर सकता ह।ै इसमें परस्पर विरोधी पक्षों  के बीच तर्कों को हल करने के लिए बातचीत और अनुनय 
कौशल का उपयोग शामिल ह।ै तर्क  के दोनो ंपक्षों  का मूल्यांकन करना और समझना भी महत्वपूर्ण ह,ै इसमें 
शामिल सभी लोगो ंको करीब से सुनना और सभी के लिए स्वीकार्य सौहार्दपूर्ण समाधान खोजना। अच्छा संघर्ष 
समाधान कौशल एक सहयोगी और सकारात्मक कार्य वातावरण बनाने में योगदान करने में मदद कर सकता ह।ै 
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संघर्षों को सुलझाने की क्षमता के साथ, कोई भी सहकर्मियो ंका विश्वास और सम्मान अर्जित कर सकता ह ैसंचार 
कौशल जो काम में सफलता के लिए महत्वपूर्ण हैं:
टीम वर्क
एक टीम में संचार और अच्छी तरह से काम करने वाले कर्मचारियो ंके पास अक्सर सफलता और सामान्य लक्ष्यों 
को प्राप्त करने की बहेतर संभावना होती ह।ै एक टीम खिलाड़ी होने से किसी को संघर्षों से बचने और उत्पादकता 
में सुधार करने में मदद मिल सकती ह।ै आवश्यकता पड़ने पर सहकर्मियो ंकी मदद करने की पेशकश करके और 
उनकी प्रतिक्रिया और विचारो ंके लिए पूछकर ऐसा किया जा सकता ह।ै जब टीम के सदस्य अपनी राय या सलाह 
देते हैं, तो राय/सलाह को सकारात्मक रूप से प्राप्त करना चाहिए और उस पर प्रतिक्रिया देनी चाहिए। समूहो ंमें 
काम करत ेसमय आशावादी और उत्साहजनक होना चाहिए।
पारस्परिक कौशल में सुधार

अभ्यास करके और सुधार के लिए लक्ष्य निर्धारित करके पारस्परिक कौशल विकसित किया जा सकता ह।ै अपने 
पारस्परिक कौशल में सुधार के लिए निम्नलिखित यकु्तियो ंपर विचार करना चाहिए:
•	 किसी को अपने सहकर्मियो,ं प्रबंधको,ं परिवार या दोस्तों  से फीडबकै मागंना चाहिए ताकि यह पता लगाया 

जा सके कि उनके पारस्परिक कौशल में सुधार की क्या आवश्यकता ह।ै

•	 व्यक्ति दूसरो ंको देखकर पारस्परिक संचार के क्षेत्रों  को मजबतू करने की पहचान कर सकता है।
•	 अच्छा पारस्परिक कौशल रखने वाले सहकर्मियो,ं कंपनी के नेताओ ंऔर पेशेवरो ंको देखकर कोई भी व्यक्ति 

पारस्परिक कौशल सीख सकता ह ैऔर उसमें सुधार कर सकता ह।ै इसमें उन्हें देखना और सुनना शामिल 
ह ैताकि यह नोट किया जा सके कि वे कैसे संवाद करत ेहैं और उनके द्वारा उपयोग की जाने वाली शारीरिक 
भाषा। उनके बोलने की गति, आवाज़ के लहज़े और दूसरो ंके साथ जुड़ने के उनके तरीके पर ध्यान देना 
ज़रूरी ह।ै व्यक्ति को ऐसे लक्षणो ंका अभ्यास करना चाहिए और उन्हें अपनी बातचीत और संबंधो ंमें लागू 
करना चाहिए।

•	 व्यक्ति को अपनी भावनाओ ंको नियंत्रित करना सीखना चाहिए। यदि तनावग्रस्त या परेशान है, तो बातचीत 
करने के लिए शातं होने तक प्रतीक्षा करनी चाहिए। तनाव में न होने पर प्रभावी ढंग से और आत्मविश्वास से 
संवाद करने की अधिक संभावना होती है।

•	 सुधार के दायरे की पहचान करने और बातचीत को बहेतर तरीके से संभालने या अधिक स्पष्ट रूप से संवाद 
करने का तरीका जानने के लिए व्यक्ति अपनी व्यक्तिगत और व्यावसायिक बातचीत पर विचार कर सकता 
ह।ै यह इस बात पर विचार करने में मदद करता है कि क्या कोई किसी विशेष स्थिति में अलग तरह से 
प्रतिक्रिया कर सकता था या विशिष्ट शब्दों  या सकारात्मक शारीरिक भाषा का अधिक प्रभावी ढंग से उपयोग 
कर सकता था। यह समझने के लिए कि वे सफल क्यों हैं, सफल और सकारात्मक बातचीत को नोट करना 
भी महत्वपूर्ण ह।ै

•	 व्यक्ति को अपने आप को ऐसी स्थिति में रखकर पारस्परिक कौशल का अभ्यास करना चाहिए जहा ंकोई 
संबंध बना सकता ह ैऔर पारस्परिक कौशल का उपयोग कर सकता ह।ै उदाहरण के लिए, कोई उन समूहो ं
में शामिल हो सकता ह ैजिन्हों ने बठैकें  या सामाजिक कार्यक्रम आयोजित किए हैं। ये उद्योग-विशिष्ट समूह 
या समूह हो सकते हैं जिनके सदस्य रुचि या शौक साझा करते हैं।

•	 परिवार, दोस्तों  और सहकर्मियो ंपर ध्यान देने और उनके साथ बातचीत करने का प्रयास करने से बहुत मदद 
मिलती ह।ै अपने परिवार, दोस्तों  और सहकर्मियो ंको उनके अच्छे विचारो,ं कड़ी मेहनत और उपलब्धियो ं
पर पूरक करना चाहिए। किसी के हितो ंको समझने की कोशिश करना और उन्हें जानने में रुचि दिखाने से 
व्यक्ति को मजबतू पारस्परिक कौशल विकसित करने में मदद मिल सकती ह।ै किसी की मदद करने की 
पेशकश, विशेष रूप से कठिन परिस्थितियो ंमें, मजबतू और सकारात्मक कार्यस्थल संबंध बनाने में मदद 
करती ह।ै
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•	 किसी के साथ बातचीत करत ेसमय ध्यान भटकाने से बचना चाहिए, जसेै कि मोबाइल फोन। ध्यान भटकाने 
से बचत ेहुए किसी को पूरा ध्यान देने से विचारो ंका स्पष्ट आदान-प्रदान होता ह।ै ध्यान से सुनने से व्यक्ति 
प्रभावी ढंग से समझ और प्रतिक्रिया कर सकता है।

•	 कोई व्यक्ति पारस्परिक कौशल पर उपयकु्त पाठ्यक्रमो ंमें भाग ले सकता ह ैया पारस्परिक कौशल में सुधार 
के लिए कार्यस्थल पर कार्यशालाओ ंके लिए साइन अप कर सकता ह।ै ऑनलाइन वीडियो जसेै कई संसाधन 
ऑनलाइन भी मिल सकते हैं।

•	 व्यक्तिगत सलाह के लिए, कोई परिवार के किसी विश्वसनीय सदस्य, मित्र, सहकर्मी, या वर्तमान/पूर्व 
नियोक्ता से संपर्क  कर सकता ह।ै एक व्यक्ति जिसे सम्मान की दृष्टि से देखा जाता ह ैऔर उसकी प्रशंसा की 
जाती ह,ै अक्सर एक सलाहकार के रूप में चुने जाने के लिए एक अच्छा विकल्प होता ह।ै कोई एक पेशेवर 
करियर या संचार कोच भी रख सकता ह।ै

पारस्परिक संचार कौशल अक्सर उनके मनोबल को बढ़ाने, कार्यस्थल में अधिक उत्पादक बनने, टीम परियोजनाओ ं
को सुचारू रूप से पूरा करने और सहकर्मियो ंके साथ सकारात्मक और मजबतू संबंध बनाने में मदद करते हैं।
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टिप्पणिया ँ



170

Participant Handbook

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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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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इकाई 9.2: कार्य पर प्रभावी ढंग से कार्य करना और अनशुासन बनाए रखना

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगंे:
•	 ड्रेस कोड, समय सारिणी के लिए निम्नलिखित संगठनात्मक दिशानिर्देशो ंके महत्व पर चर्चा करें। भाषा का 

उपयोग और अन्य व्यवहार संबंधी पहलू
•	 निर्देश प्राप्त करने के लिए संगठन के कार्यप्रवाह के अनुसार कार्य करने के महत्व की व्याख्या करें और 

समस्याओ ंकी रिपोर्ट करें
•	 परिभाषित प्रोटोकॉल के अनुसार सूचना/निर्देशो ंको संप्रेषित करने के महत्व की व्याख्या करें अधिकृत 

व्यक्ति/टीम के सदस्य
•	 गैर-प्रकटीकरण पर सामान्य कार्यस्थल दिशानिर्देशो ंऔर कानूनी आवश्यकताओ ंकी व्याख्या करें और 

व्यापार-संवेदनशील जानकारी की गोपनीयता
•	 शिकायतो ंऔर अनैतिक आचरण जसेै डेटा उल्लंघनो,ं यौन संबंधो ंकी रिपोर्ट करने की प्रक्रिया का वर्णन 

करें कार्यस्थल पर उत्पीड़न, आदि।
•	 स्वयं और दूसरो ंकी बढ़ी हुई भावनाओ ंसे निपटने के तरीको ंपर चर्चा करें।

इकाई उद्देश्य 

संगठनात्मक सफलता के लिए अनुशासन आवश्यक ह।ै यह उत्पादकता में सुधार, संघर्ष को कम करने और 
कार्यस्थल में कदाचार को रोकने में मदद करता ह।ै कार्यस्थल अनुशासन से संबंधित नियमो ंका होना और यह 
सुनिश्चित करना महत्वपूर्ण ह ैकि सभी कर्मचारी उनका अनुपालन करत ेहैं। अनुशासन के अभाव में, एक कार्यस्थल 
संघर्ष, धमकाने, अनैतिक व्यवहार और खराब कर्मचारी प्रदर्शन का अनुभव कर सकता ह।ै एक कुशल कार्यस्थल 
अनुशासनात्मक प्रक्रिया संगठन में पारदर्शिता बनाने में मदद करती ह।ै अनुशासनात्मक मानको ंके लाभ:

सभी कर्मचारी समान नियमो ंका पालन करत ेहैं जो कार्यस्थल में एकरूपता और समानता स्थापित करने 
में मदद करते हैं

प्रबंधको ंऔर पर्यवेक्षको ंने इस बारे में दिशा-निर्देश निर्धारित किए हैं कि शुरुआत करत ेसमय क्या 
ध्यान देना चाहिए एटीजी अनुशासनात्मक योन

अच्छी तरह से परिभाषित और लागू अनुशासनात्मक नियमो ं के साथ, एक संगठन विभिन्न सुरक्षा, 
सुरक्षा, मौलिक जोखिमो ंसे बच सकता है

चित्र 9.2.1 अनुशासनात्मक मानको ंके लाभ

एक संगठित और एकजटु कार्यबल को बनाए रखने के लिए व्यक्तिगत और व्यावसायिक व्यवहार दोनो ंमें अनुशासन 
बनाए रखने की आवश्यकता होती ह ै। कर्मचारियो ंके मनोबल को प्रभावित किए बिना उन्हें लाइन में रखने के लिए 
उचित उपायो ंका पालन करना महत्वपूर्ण ह।ै

9.2.1 काम पर अनशुासन-
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अनशुासन को परिभाषित करना
कार्यस्थल अनुशासन बनाए रखने में पहला और महत्वपूर्ण कदम यह परिभाषित करना ह ैकि अनुशासन का क्या अर्थ 
है। यह सामान्य अनुशासन समस्याओ ंका मूल्यांकन करने और उन्हें प्रभावी ढंग से संभालने के लिए दिशानिर्देश तयैार 
करने में मदद करता है।
कई क्षेत्रों  में, अनशुासन में आमतौर पर शामिल हैं:

चित्र 9.2.2 कार्यस्थल अनुशासन के उदाहरण

जनसाखं्यिकी और स्थानीय मुद्दों  के अनुसार, इसमें मादक द्रव्यों  के सेवन और संबंधित मुद्दे भी शामिल हो सकते हैं।

कर्मचारियो ंके पालन के लिए एक नियम पुस्तिका के रूप में काम करने के लिए कार्यस्थल के लिए एक कर्मचारी पुस्तिका 
या कंपनी नीति मार्गदर्शिका होना महत्वपूर्ण ह।ै किसी भी मुद्दे या क्षेत्रों , या कार्यस्थल अनुशासन से संबंधित चितंाओ ंके 
अनुसार कर्मचारी पुस्तिका/कंपनी नीति मार्गदर्शिका की समय-समय पर समीक्षा और अद्यतन की जानी चाहिए। इस तरह 
के मैनुअल में कार्यस्थल व्यवहार को नियंत्रित करने वाले सभी कानूनो ंऔर विनियमो ंको भी शामिल किया जाना चाहिए ।

कार्यस्थल के नियमो ंको परिभाषित करना और उनका दस्तावेजीकरण करना उनके कार्यान्वयन में सहायता करता ह,ै 
यह सुनिश्चित करता है कि बहुत कम या कोई अस्पष्टता न हो। कार्यस्थल के सभी कर्मचारियो ंके पास कार्यस्थल के 
दिशा-निर्देशो ंतक आसान पहुंच होनी चाहिए ताकि जब भी आवश्यक हो, वे स्पष्टता प्राप्त करने के लिए उनका उल्लेख 
कर सकें । कार्यस्थल पर अनुशासन बनाए रखने के लिए, बिना किसी अपवाद के सभी कर्मचारियो ंके लिए कार्यस्थल 
दिशानिर्देशो ंका एक समान अनुप्रयोग सुनिश्चित करना भी महत्वपूर्ण ह।ै

काम पर उनसे अपेक्षित व्यवहार के बारे में सूचित करने के लिए एक गाइड के रूप में कार्य करती ह।ै यह 
कर्मचारियो ंके लगातार व्यवहार के साथ एक अच्छा कार्य वातावरण बनाने में मदद करता ह ै। मैनुअल को काम 
पर स्वीकार्य और स्वीकार्य व्यवहार के उदाहरणो ंको सूचीबद्ध करना चाहिए । कर्मचारियो ंके साथ आचार संहिता 
पर चर्चा की जानी चाहिए ताकि उनके पास आवश्यक स्पष्टीकरण हो।
उदाहरण के लिए, एक संगठन ग्राहको ं के साथ आचरण से संबंधित दिशा-निर्देश बना सकता ह ै ताकि यह 
सुनिश्चित किया जा सके कि व्यावसायिक उद्देश्यों  को छोड़कर उनके साथ कोई संपर्क  नही ंकिया जाता ह,ै साथ 
ही संचार के उपयकु्त साधनो ंके उपयोग को भी निर्धारित किया जाता ह।ै
कर्मचारियो ंको अपनी नौकरी की जिम्मेदारियो ंऔर सभी हितधारको,ं जसेै कंपनी कर्मियो,ं ग्राहको ंऔर संबद्ध 
तृतीय पक्षों  के साथ उनसे अपेक्षित व्यवहार के बारे में स्पष्ट समझ होनी चाहिए। कर्मचारियो ंके लिए काम के सभी 
पहलुओ ंसे संबंधित दिशानिर्देशो ंका पालन करना महत्वपूर्ण ह।ै इसे गैर-अनुपालन के मामले में पालन की जाने 
वाली अनुशासनात्मक कार्रवाई का भी दस्तावेजीकरण करना चाहिए, उदाहरण के लिए मौखिक और कर्मचारी 

9.2.2 कर्मचारी आचार संहिता
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आचार संहिता का बार-बार अनुपालन न करने की स्थिति में लिखित चेतावनी, अस्थायी निलंबन या सेवा की 
अतंिम समाप्ति । कर्मचारियो ंको पता होना चाहिए कि कंपनी के नियम क्या हैं और अगर वे नियम तोड़त ेहैं तो 
क्या होगा। हालाकंि, अनुशासनात्मक कार्रवाई तभी शुरू की जानी चाहिए जब कर्मचारी उत्पीड़न के लिए इसके 
दरुुपयोग से बचने के लिए उचित रूप से आवश्यक हो।

उठाने के लिए एक प्रभावी तंत्र भी होना चाहिए और आवश्यकता के अनुसार गोपनीयता बनाए रखत ेहुए उनका 
समाधान किया जाना चाहिए, उदाहरण के लिए एक सहकर्मी के व्यवहार के बारे में चितंाओ ंको उठाना।

कर्मचारी आचार संहिता की विधिवत समीक्षा की जानी चाहिए और संबंधित हितधारको,ं जसेै मानव संसाधन 
(एचआर) विभाग और कंपनी के अधिकारियो ंद्वारा अनुमोदित किया जाना चाहिए।

पारस्परिक संघर्ष दो या दो से अधिक लोगो ं के बीच किसी भी प्रकार का संघर्ष है। ये दोनो ंव्यक्तिगत और 
व्यावसायिक संबंधो ंमें पाए जात ेहैं - दोस्तों , परिवार और सहकर्मियो ंके बीच। कार्यस्थल में, पारस्परिक संघर्ष 
अक्सर देखा जाता ह ैजब कोई व्यक्ति या लोगो ंका समूह किसी अन्य व्यक्ति के कार्यों को पूरा करने और लक्ष्यों 
को प्राप्त करने के प्रयासो ंमें हस्तक्षेप करता ह।ै कर्मचारियो ंके मनोबल को बढ़ाने, उनके बीच कामकाजी संबंधो ं
की मरम्मत करने और ग्राहको ंकी संतषु्टि में सुधार के लिए कार्यस्थल में संघर्षों को हल करना महत्वपूर्ण ह।ै

कार्यस्थल संघर्ष के कारण
कार्यस्थल पर संघर्ष अक्सर तब देखा जाता ह ैजब दो या दो से अधिक लोगो ंके अलग-अलग दृष्टिकोण होत ेहैं।  
यह प्रबंधको,ं सहकर्मियो,ं या ग्राहको ंऔर ग्राहको ंके बीच हो सकता ह।ै सामान्य तौर पर, पारस्परिक संघर्ष  
संचार की कमी या अस्पष्ट संचार के कारण होते हैं। कार्यस्थल संघर्ष के कुछ प्रमुख कारण हैं:

•	 मूल्यों  में अतंर
•	 व्यक्तित्व संघर्ष
•	 खराब संचार

खराब संचार का उदाहरण - यदि कोई प्रबंधक किसी अन्य कर्मचारी को उस कर्मचारी के साथ संचार किए बिना 
पुन: असाइन करता ह ैजिसे वह मूल रूप से सौपंा गया था, तो उनके बीच पारस्परिक संघर्ष उत्पन्न हो सकता ह।ै 
यह संभावित रूप से पहला कर्मचारी बना सकता ह,ै यानी जिसे मूल रूप से कार्य सौपंा गया था, प्रबंधक द्वारा 
अपमानित और अविश्वास महसूस करता है। यह पहले कर्मचारी में उस कर्मचारी के प्रति शत्रुता भी पैदा कर 
सकता ह ैजिसे अब कार्य सौपंा गया ह।ै

9.2.3 पारस्परिक संघर्ष
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पारस्परिक संघर्ष के प्रकार
निम्नलिखित चार प्रकार के पारस्परिक संघर्ष हैं:

एक। नीति-संबंधी पारस्परिक संघर्ष
जब कोई संघर्ष किसी निर्णय या स्थिति से संबंधित होता ह ैजिसमें दोनो ंपक्ष शामिल होत ेहैं, तो इसे नीति-संबंधी 
पारस्परिक संघर्ष कहा जा सकता ह।ै उदाहरण - एक ही प्रोजके्ट पर काम कर रहे दो लोग या समूह, अलग-
अलग तरीको ंको अपनाने की कोशिश कर रह ेहैं। नीति-संबंधी पारस्परिक संघर्षों को हल करने के लिए, इसमें 
शामिल पक्षों  को एक जीत की स्थिति की तलाश करने या समझौता करने का प्रयास करना चाहिए। तुच्छ मुद्दों  
को हल करने के लिए यह विशेष रूप से महत्वपूर्ण ह ैताकि काम प्रभावित न हो और सामान्य लक्ष्यों को प्राप्त 
किया जा सके।

बी। छद्म संघर्ष
छद्म-संघर्ष तब उत्पन्न होता ह ैजब दो लोग या समूह अलग-अलग चीजें चाहत ेहैं और एक समझौत ेपर नही ं
पहुंच सकत।े छद्म-संघर्षों में आमतौर पर मामूली असहमति शामिल होती है जो मुद्दे की जड़ को छुपाती ह।ै

सी। अहंकार से संबंधित पारस्परिक संघर्ष
अहं संघर्षों में, तर्क -वितर्क  हारने से व्यक्ति के अभिमान को ठेस पहुँचती ह ैया क्षति पहुँचती ह।ै कभी-कभी 
अहंकार के टकराव तब उत्पन्न होत ेहैं जब कई छोटे-छोटे संघर्ष अनसुलझ ेरह जाने पर ढेर हो जात ेहैं। अहंकार 
से संबंधित संघर्षों को हल करने के लिए, समस्या की जड़ का पता लगाना और समाधान की दिशा में काम करना 
सबसे अच्छा है।
डी। मलू्य-संबंधी पारस्परिक संघर्ष
कभी-कभी लोगो ं के बीच संघर्ष तब हो सकता है जब उनके पास अलग-अलग मूल्य प्रणालिया ँ हो।ं इस 
तरह के संघर्षों को शुरू में पहचानना मुश्किल हो सकता है, जिससे शामिल लोगो ंको लगता है कि दूसरा पक्ष 
असहमत या जिद्दी है, जिसमें उनके अलग-अलग मूल्य हैं। कुछ सहकर्मी कार्यालय के बाद अपने व्यक्तिगत/
पारिवारिक समय को अत्यधिक महत्व दे सकते हैं कि वे गैर-कार्यालय घंटो ंके दौरान ग्राहको ंतक पहुंच योग्य 
नही ंहो सकते हैं, जबकि अन्य ग्राहक संतुष्टि पर उच्च मूल्य रख सकते हैं और गैर-कार्यालय घंटो ंके दौरान 
ग्राहको ंके लिए अभी भी उपलब्ध हो सकते हैं। ऐसे लोगो ंके बीच संघर्ष तब उत्पन्न हो सकता है जब उन्हें 
कार्यालय के बाद के घंटो ंके दौरान किसी क्लाइंट की मदद करने के लिए समन्वय करने की आवश्यकता हो 
सकती है। मूल्य-संबंधी पारस्परिक संघर्षों को सुलझाना अक्सर मुश्किल होता है क्योंकि  कोई भी पक्ष समझौता 
करना पसंद नही ंकरता है।

पारस्परिक संघर्षों का समाधान
आमतौर पर कार्यस्थल पर संघर्ष की संभावना होती है; हालाकँि, उन्हें रोका जा सकता है। अक्सर हल करना
खुले संचार के माध्यम से पारस्परिक संघर्ष एक मजबतू संबंध बनाने में मदद करते हैं,
प्रभावी समन्वय और सफलता का मार्ग। पारस्परिक संघर्ष को हल करने के कुछ तरीके:
•	 संचार - पारस्परिक संघर्षों को हल करने का एक शानदार तरीका विरोधी पक्षों  को सुनना ह ैएक-दूसरे की 

राय के लिए और उनके दृष्टिकोण को समझें। व्यक्तिगत रूप से मिलना और बातचीत को लक्ष्य-उन्मुख 
रखना महत्वपूर्ण ह।ै कुछ उपायो ंका पालन करके प्रभावी संचार किया जा सकता ह,ै जसेै विषय पर बने 
रहना, सक्रिय रूप से सुनना, शरीर की भाषा का ध्यान रखना, आखंो ंका संपर्क  बनाए रखना आदि।
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•	 सक्रिय रूप से सुनना - दूसरे व्यक्ति की बात को बिना किसी रुकावट या बात के धरै्यपूर्वक सुनना चाहिए। 
यह सहानुभूति प्रदर्शित करने में मदद करता ह ैऔर मुद्दे की जड़ तक जाता ह।ै आवश्यकता पड़ने पर 
स्पष्टीकरण मागंने के लिए प्रश्न पूछना स्पष्ट संचार में मदद करता ह ैऔर दूसरे व्यक्ति को यह बताता ह ैकि 
कोई उनकी बात सुन रहा ह।ै सक्रिय रूप से सुनने का अभ्यास करना अपने संचार कौशल को बहेतर बनाने 
का एक शानदार तरीका ह।ै

•	 सहानभुतूि प्रदर्शित करना - ध्यान से सुनना और सहकर्मियो ंकी चितंाओ/ंमुद्दों  की पहचान करना सहानुभूति 
और चितंा दिखाने का एक शानदार तरीका ह।ै ईमानदारी को प्रोत्साहित करने और भविष्य के संघर्ष से बचने 
के लिए उनकी भावनाओ ंऔर कार्यों को समझना आवश्यक है।

•	 द्वेष नही ंरखना - कार्यस्थल में विभिन्न प्रकार के लोगो ंऔर व्यक्तित्वों के साथ, सहकर्मियो ंके बीच संघर्ष 
होना आम बात ह।ै विचारो ंमें अंतर को स्वीकार करना और आगे बढ़ना सबसे अच्छा ह।ै क्षमाशील होने 
और विद्वेष को दूर करने से व्यक्ति को चीजो ंके सकारात्मक पक्ष पर ध्यान कें द्रित करने और काम पर बहेतर 
प्रदर्शन करने की अनुमति मिलती है।

कार्य-संबंधी पारस्परिक संघर्ष जटिल हो सकत ेहैं क्योंकि  अलग-अलग लोगो ंकी अलग-अलग नेतृत्व शैली, 
व्यक्तित्व विशेषताएँ, नौकरी की ज़िम्मेदारिया ँऔर उनके बातचीत करने के तरीके अलग-अलग होत ेहैं। व्यक्ति 
को पारस्परिक संघर्षों से ऊपर देखना सीखना चाहिए, उन्हें हल करना चाहिए ताकि यह सुनिश्चित हो सके कि कार्य 
लक्ष्य और पर्यावरण प्रभावित न हो।

नीतिया ंऔर प्रक्रियाएं या संगठनात्मक दिशानिर्देश किसी भी संगठन के लिए आवश्यक हैं। ये संगठन के संचालन 
के लिए एक रोड मैप प्रदान करत ेहैं। ये निर्णय लेने की प्रक्रिया और व्यवसाय संचालन का मार्गदर्शन करके लागू 
कानूनो ंऔर विनियमो ंका अनुपालन सुनिश्चित करने में भी महत्वपूर्ण हैं। संगठनात्मक दिशानिर्देश एक संगठन 
के संचालन में एकरूपता लाने में मदद करत ेहैं, जो अवाछंित और अप्रत्याशित घटनाओ ंके जोखिम को कम 
करने में मदद करता है। ये निर्धारित करत ेहैं कि कर्मचारियो ंको काम पर कैसे व्यवहार करना चाहिए, जो अतंतः 
व्यवसाय को अपने उद्देश्यों  को कुशलतापूर्वक प्राप्त करने में मदद करता ह।ै हालाकंि, संगठनात्मक दिशानिर्देश 
अप्रभावी हैं और यदि उनका पालन नही ंकिया जाता ह ैतो वे अपने उद्देश्य की पूर्ति करने में विफल होते हैं। बहुत 
से लोग विशिष्ट दिशानिर्देशो ंका पालन करने और उनका पालन करने के विचार को पसंद नही ंकरत ेहैं। ऐसे लोगो ं
को संगठनात्मक दिशानिर्देशो ंका पालन करने के लाभो ंको समझने के लिए बनाया जाना चाहिए। कुछ प्रमुख 
लाभ नीचे दिए गए हैं:

अच्छी तरह से परिभाषित संगठनात्मक दिशानिर्देशो ंके साथ, कोई भी व्यक्ति मनमाने ढंग से कार्य नही ंकर 
सकता, चाह ेसंगठन में उनकी स्थिति कुछ भी हो। सभी व्यक्तियो ंको कुछ कार्रवाई करने के फायदे और नुकसान 
के बारे में पता होगा और अस्वीकार्य व्यवहार के मामले में क्या उम्मीद करनी चाहिए । निम्नलिखित संगठनात्मक 
दिशानिर्देशो ंके लाभ:

9.2.4 निम्नलिखित संगठनात्मक दिशानिर्देशो ंका महत्व
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•	 सुसंगत प्रक्रियाएं और संरचनाएं - संगठन के दिशानिर्देश किसी भी विकार से बचने के लिए संचालन में 
निरंतरता बनाए रखने में मदद करत ेहैं। जब सभी कर्मचारी संगठनात्मक दिशानिर्देशो ंका पालन करत ेहैं, तो 
एक संगठन सुचारू रूप से चल सकता ह।ै ये सुनिश्चित करत ेहैं कि अलग-अलग नौकरी की भूमिकाओ ंमें 
लोग काम करत ेहैं जसैा कि उन्हें माना जाता ह,ै यह जानत ेहुए कि वे किसके लिए जिम्मेदार हैं, उनसे क्या 
उम्मीद की जाती है, और वे अपने पर्यवेक्षको ंऔर सहकर्मियो ंसे क्या उम्मीद कर सकत ेहैं। मन में स्पष्टता 
के साथ, वे अपना काम आत्मविश्वास और उत्कृष्ट ता के साथ कर सकत ेहैं। प्रत्येक व्यक्ति के इच्छित तरीके 
से काम करने के साथ, त्रुटियो ंको कम करना आसान है।

संगठनात्मक दिशानिर्देशो ं का पालन करने वाले सभी कर्मचारियो ं के साथ, संगठन के पास समय और 
संसाधनो ंका अधिक प्रभावी ढंग से और कुशलता से उपयोग करने का एक बहेतर दायरा ह।ै यह संगठन 
को अपने उद्देश्यों  को विकसित करने और प्राप्त करने की अनुमति देता ह।ै

•	 बहेतर गुणवत्ता सेवा - संगठनात्मक दिशा-निर्देशो ंका पालन करके, कर्मचारी परिभाषित कार्य जिम्मेदारियो ं
के अनुसार अपने कर्तव्यों  का सही ढंग से पालन करत ेहैं। यह संगठन के उत्पादो ंऔर सेवाओ ंकी गुणवत्ता 
बढ़ाने में मदद करता ह,ै संगठन की प्रतिष्ठा को बहेतर बनाने में मदद करता ह।ै एक प्रतिष्ठित संगठन के 
साथ काम करत ेहुए, कर्मचारी अपने काम पर गर्व कर सकत ेहैं और जान सकते हैं कि वे प्रतिष्ठा में योगदान 
दे रह ेहैं।

•	 सुरक्षित कार्यस्थल - जब सभी कर्मचारी संगठनात्मक दिशानिर्देशो ंका पालन करते हैं, तो कार्यस्थल की 
घटनाओ ंऔर दरु्घटनाओ ंको कम करना आसान हो जाता ह ै । यह संगठन के लिए जोखिमो ं से जडु़ी 
देनदारियो ंको कम करता ह ैऔर संचालन में रुकावटो ंको सीमित करता है। कर्मचारी भी कार्यस्थल में 
सहज और सुरक्षित महसूस करत ेहैं, यह जानते हुए कि उनके सहकर्मी लागू दिशा-निर्देशो ंका पालन करके 
कार्यस्थल पर सुरक्षा सुनिश्चित कर रहे हैं।

विभिन्न संगठनो ंके ड्रेस कोड, समय सारिणी, भाषा के उपयोग आदि पर अलग-अलग दिशा-निर्देश हो सकत े
हैं। उदाहरण के लिए - क्लाइंट-डीलिगं व्यवसाय में कुछ संगठनो ं के लिए कर्मचारियो ंको ग्राहको ं से मिलने 
की आवश्यकता होती ह,ै व्यक्तिगत रूप से एक सख्त ड्रेस कोड का पालन करत ेहैं जो अपने कर्मचारियो ंको 
औपचारिक व्यावसायिक पोशाक पहनने के लिए कहत ेहैं। इसी तरह, विशिष्ट क्षेत्रों  में काम करने वाले संगठनो ं
को अपने कर्मचारियो ंसे ग्राहको ंके साथ संबंध बनाने और उन्हें बहेतर सेवा देने के लिए विशेष क्षेत्र की प्रमुख 
क्षेत्रीय भाषा का उपयोग करने की आवश्यकता हो सकती ह।ै कुछ संगठन, जसेै बैंक, अक्सर हायरिंग के दौरान 
क्षेत्रीय भाषा के ज्ञान वाले उम्मीदवारो ंको वरीयता देत ेहैं।
काम के घंटे एक संगठन से दूसरे संगठन में भी भिन्न हो सकत ेहैं, कुछ कर्मचारियो ंको दूसरो ंकी तलुना में 
अतिरिक्त काम करने की आवश्यकता होती ह।ै एक सामंजस्यपूर्ण कार्य वातावरण सुनिश्चित करने के लिए 
रोजगार के सभी पहलुओ ंसे संबंधित संगठनात्मक दिशानिर्देशो ंका पालन करना चाहिए।



196

प्रतिभागी पुस्तिका

कार्यप्रवाह किसी कार्य या कार्य प्रक्रिया के आरंभ से अतं तक चरणो ंका क्रम है। दूसरे शब्दों  में, यह एक विशेष 
प्रकार के कार्य को व्यवस्थित करने का तरीका है या किसी विशेष कार्य प्रक्रिया में चरणो ंका क्रम है।
कार्यप्रवाह दोहराए जाने वाले व्यावसायिक कार्यों को सरल और स्वचालित करने में मदद कर सकता ह,ै दक्षता में 
सुधार करने और त्रुटियो ंके लिए कमरे को कम करने में मदद कर सकता ह।ै कार्यप्रवाह के साथ, प्रबंधक त्वरित 
और स्मार्ट निर्णय ले सकत ेहैं जबकि कर्मचारी अधिक उत्पादक रूप से सहयोग कर सकते हैं। किसी व्यवसाय में 
कार्यप्रवाह द्वारा निर्मित क्रम के अलावा, इनके कई अन्य लाभ भी हैं, जसेै:
•	 अतिरेक की पहचान करना - किसी कार्यप्रवाह में कार्य प्रक्रियाओ ंका मानचित्रण करना व्यक्ति को व्यवसाय 

का स्पष्ट, शीर्ष-स्तरीय दृश्य प्राप्त करने की अनुमति देता ह।ै यह किसी को अनावश्यक या अनुत्पादक 
प्रक्रियाओ ंको पहचानने और हटाने की अनुमति देता ह।ै

वर्क फ़्लो व्यावसायिक प्रक्रियाओ ंमें अधिक अतंर्दृष्टि देता ह।ै इस तरह की उपयोगी अतंर्दृष्टि का उपयोग 
करके, कार्य प्रक्रियाओ ंऔर व्यवसाय की निचली रेखा में सुधार किया जा सकता ह।ै कई व्यवसायो ंमें, 
कई अनावश्यक और निरर्थक कार्य होत ेहैं जो प्रतिदिन होत ेहैं। एक बार जब कोई संगठन वर्क फ़्लो तयैार 
करत ेसमय अपनी प्रक्रियाओ ंमें अतंर्दृष्टि रखता है, तो यह निर्धारित कर सकता ह ैकि कौन सी गतिविधिया ँ
वास्तव में आवश्यक हैं।

निरर्थक कार्यों की पहचान करना और उन्हें समाप्त करना व्यवसाय के लिए मूल्य बनाता ह।ै निरर्थक कार्यों 
और प्रक्रियाओ ंको समाप्त करने के साथ, एक संगठन इस बात पर ध्यान कें द्रित कर सकता ह ैकि व्यवसाय 
के लिए क्या महत्वपूर्ण ह।ै

•	 जवाबदेही में वृद्धि और सूक्ष्म प्रबंधन में कमी - सूक्ष्म प्रबंधन अक्सर व्यवसाय सेटिग में समस्याएं पैदा करता 
ह ैक्योंकि  अधिकाशं कर्मचारी सूक्ष्म प्रबंधन पसंद नही ंकरत ेहैं, और यहा ंतक कि कई प्रबंधको ंको अभ्यास 
पसंद नही ंह।ै माइक्रोमैनेजमेंट को अक्सर लोगो ंकी नौकरी छोड़ने के कारणो ंमें से एक के रूप में पहचाना 
जाता ह।ै

हालाकंि, वर्क फ़्लो को स्पष्ट रूप से मैप करके सूक्ष्म प्रबंधन की आवश्यकता को कम किया जा सकता ह।ै 
इस तरह, एक टीम में प्रत्येक व्यक्ति जानता ह ैकि किन कार्यों को पूरा करने की आवश्यकता ह ैऔर उन्हें 
कब और कौन पूरा करने के लिए जिम्मेदार ह।ै यह कर्मचारियो ंको अधिक जवाबदेह भी बनाता है।

स्पष्ट रूप से परिभाषित कार्यप्रवाह प्रक्रियाओ ंके साथ, प्रबंधको ंको अपने कर्मचारियो ंको सूक्ष्म प्रबंधन करने 
में अधिक समय नही ंलगाना पड़ता ह,ै जिन्हें आगे के कदम क्या हैं, यह जानने के लिए प्रबंधक से संपर्क  
करने की आवश्यकता नही ंह।ै वर्क फ़्लो के बाद, कर्मचारियो ंको पता होता ह ैकि क्या हो रहा है और क्या 
करने की आवश्यकता ह।ै यह, बदले में, प्रबंधन और कर्मचारियो ंके बीच संबंधो ंमें सुधार करत ेहुए शामिल 
सभी की नौकरी की संतषु्टि को बढ़ाने में मदद कर सकता है।

•	 बहेतर संचार - काम पर संचार महत्वपूर्ण है क्योंकि  यह एक संगठन के सभी पहलुओ ंको प्रभावित करता है। 
ऐसे उदाहरण हैं जब किसी संगठन में मुख्य संघर्ष गलत संचार से उत्पन्न होता ह,ै उदाहरण के लिए प्रबंधन 
और कर्मचारी समान उद्देश्यों  का पीछा करने के बावजूद किसी पहलू पर असहमत होत ेहैं। खराब संचार 
एक सामान्य कार्यस्थल मुद्दा ह ैजिसे अक्सर निपटाया नही ंजाता है।

•	 यह इस बात पर प्रकाश डालता ह ैकि कार्यप्रवाह क्यों  महत्वपूर्ण है। प्रक्रियाओ ंऔर जवाबदेही की दृश्यता 
के साथ कार्यस्थल संचार नाटकीय रूप से बढ़ सकता ह।ै यह दैनिक कार्यों को समग्र रूप से सुचारू बनाने में 
मदद करता है।

9.2.5 कार्यप्रवाह
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•	 बहेतर ग्राहक सेवा - ग्राहक या ग्राहक व्यवसाय के कें द्र में होत ेहैं। इसलिए, ग्राहक अनुभव को बहेतर बनाने 
के तरीको ंको खोजना और उनमें सुधार करना अनिवार्य ह।ै अप्रचलित मैनुअल सिस्टम पर भरोसा करने से 
ग्राहको ंके अनुरोधो ंया शिकायतो ंकी अनदेखी हो सकती ह,ै असंतषु्ट ग्राहक अपना व्यवसाय कही ंऔर ले 
जा सकत ेहैं। हालाकंि, एक अच्छी तरह से शोध और परिभाषित कार्यप्रवाह का पालन करने से ग्राहक सेवा 
की गुणवत्ता में सुधार करने में मदद मिल सकती है।

वर्क फ़्लोज़ और प्रक्रियाओ ंको स्वचालित करके, एक संगठन मानवीय त्रुटि की संभावना को भी कम कर सकता 
है। यह समय के साथ उत्पादो ंया सेवाओ ंकी गुणवत्ता में सुधार करने में भी मदद करता ह,ै जिसके परिणामस्वरूप 
बहेतर ग्राहक अनुभव होता है।

सभी संगठन एक पदानुक्रम का पालन करत ेहैं, जिसमें अधिकाशं कर्मचारी प्रबंधक या पर्यवेक्षक को रिपोर्ट करत े
हैं। संगठनात्मक सफलता के लिए, कर्मचारियो ंके लिए अपने प्रबंधक या पर्यवेक्षक के निर्देशो ंका पालन करना 
महत्वपूर्ण ह।ै उन्हें यह सुनिश्चित करना चाहिए कि वे संगठन के सामान्य उद्देश्यों  को प्राप्त करने और गुणवत्तापूर्ण 
सेवा या उत्पाद प्रदान करने में मदद करने के लिए दिए गए निर्देशो ंके अनुसार अपने कर्तव्यों  का पालन करें। यह 
फलस्वरूप संगठन की प्रतिष्ठा को बनाए रखने में मदद करता है।
काम पर या संगठनात्मक कार्य प्रक्रियाओ ंके साथ सतर्क  रहना और समस्याओ ंकी पहचान करना भी महत्वपूर्ण 
ह।ै ग्राहको/ंग्राहको ंऔर व्यवसाय पर प्रभाव को कम करने के लिए एक त्वरित समाधान के लिए किसी को अपने 
अधिकार की सीमा के भीतर पहचान की गई और प्रबंधक/पर्यवेक्षक या संबंधित व्यक्ति को प्राधिकरण की 
समस्याओ ंकी रिपोर्ट करनी चाहिए ।

सूचना या डेटा सभी संगठनो ंके लिए महत्वपूर्ण ह।ै अपने व्यवसाय की प्रकृति  के आधार पर, एक संगठन विभिन्न 
प्रकार के डेटा रख सकता है, जसेै ग्राहको ंका व्यक्तिगत डेटा या उनके व्यवसाय संचालन और संपर्कों से संबंधित 
क्लाइंट डेटा। विभिन्न प्रकार के डेटा के उचित संचालन के लिए प्रभावी उपायो ंके लिए महत्वपूर्ण ह,ै अनधिकृत 
पहुंच और परिणामी दरुुपयोग से इसकी सुरक्षा सुनिश्चित करना।
अधिकृत होने पर ही किसी को कुछ डेटा का उपयोग करना चाहिए । वही डेटा साझा करत ेसमय लागू होता ह ै
जिसे केवल उन लोगो ंके साथ साझा किया जाना चाहिए जो इसे प्राप्त करने के लिए अधिकृत हैं ताकि इसे उनकी 
नौकरी की भूमिका और संगठनात्मक दिशानिर्देशो ंके अनुसार एक विशिष्ट उद्देश्य के लिए उपयोग किया जा सके। 
उदाहरण के लिए - किसी भी तीसरे पक्ष के साथ व्यावसायिक डेटा साझा करत ेसमय अतिरिक्त सावधानी बरतनी 
चाहिए ताकि यह सुनिश्चित हो सके कि उनके साथ किसी भी समझौत ेके अनुसार उन्हें केवल सीमित डेटा तक 
पहुंच प्राप्त हो। यह निगरानी करना भी महत्वपूर्ण ह ैकि डेटा प्राप्तकर्ता इसका उपयोग कैसे करता है, जो कड़ाई 
से संगठनात्मक दिशानिर्देशो ंके अनुसार होना चाहिए। डेटा प्राप्त करने वाले के साथ उचित निर्देश साझा करना 
सबसे अच्छा अभ्यास ह ैताकि यह सुनिश्चित किया जा सके कि वे उस उद्देश्य से अवगत हैं जिसके साथ डेटा उनके 
साथ साझा किया जा रहा ह ैऔर उन्हें इसका उपयोग और प्रबंधन कैसे करना चाहिए। डेटा के दरुुपयोग से होने 
वाले किसी भी नुकसान को कम करने के लिए डेटा के किसी भी दरुुपयोग की पहचान की जानी चाहिए और 
उपयकु्त व्यक्ति को तरंुत सूचित किया जाना चाहिए ।

9.2.6 निम्नलिखित निर्देशो ंऔर समस्याओ ंकी रिपोर्टिंग

9.2.7 सूचना या डेटा साझा करना
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इन दिनो ं अधिकाशं संगठनो ं को अपने कर्मचारियो ं और व्यावसायिक भागीदारो ं या संबद्ध तृतीय पक्षों  से 
व्यवसाय-संवेदनशील जानकारी के गैर-प्रकटीकरण पर प्रासंगिक समझौत ेपर हस्ताक्षर करने और स्वीकार 
करने की आवश्यकता होती ह।ै सरल शब्दों  में, व्यवसाय-संवेदनशील जानकारी गोपनीय जानकारी ह।ै यह 
व्यवसाय के संचालन के दौरान एकत्र या बनाई गई स्वामित्व वाली व्यावसायिक जानकारी ह,ै जिसमें व्यवसाय 
के बारे में जानकारी शामिल ह,ै जसेै प्रस्तावित निवेश, बौद्धिक संपदा, व्यापार रहस्य, या विलय की योजना और 
इसके ग्राहको ंसे संबंधित जानकारी। व्यवसाय-संवेदनशील जानकारी में कभी-कभी किसी उद्योग में व्यवसाय के 
प्रतिस्पर्धियो ंके बारे में जानकारी भी शामिल हो सकती है। 
प्रतिस्पर्धियो ंया आम जनता को व्यवसाय-संवेदनशील जानकारी जारी करना किसी व्यवसाय के लिए जोखिम 
पैदा करता ह।ै उदाहरण के लिए, विलय की योजनाओ ंके बारे में जानकारी किसी व्यवसाय के लिए हानिकारक 
हो सकती है यदि किसी प्रतियोगी को उस तक पहुंच प्राप्त हो।

अधिकाशं संगठनो ंने विभिन्न प्रकार के मुद्दों  की रिपोर्ट करने के लिए पालन की जाने वाली उपयकु्त रिपोर्टिंग 
प्रक्रियाओ ंपर दिशा-निर्देशो ंको परिभाषित किया ह।ै उदाहरण के लिए - कोई भी सहकर्मियो ंसे संबंधित किसी 
भी शिकायत या असंतोष की रिपोर्ट अपने प्रबंधक/पर्यवेक्षक को कर सकता ह,ै जसेै डेटा उल्लंघन या अनैतिक 
आचरण। यदि चितंा का समाधान नही ंकिया जाता ह,ै तो कर्मचारी को ऐसे मुद्दों  की वृद्धि के लिए संगठनात्मक 
दिशानिर्देशो ंऔर पदानुक्रम का पालन करना चाहिए जिन्हें उचित रूप से संबोधित नही ंकिया जाता ह।ै
उदाहरण के लिए - कार्यस्थल पर यौन उत्पीड़न से संबंधित किसी भी चितंा को संबंधित प्रवक्ता, जसेै मानव 
संसाधन (एचआर) के प्रतिनिधि के पास भेजा जाना चाहिए, और यदि की गई कार्रवाई से संतुष्ट नही ंहैं, तो उनके 
विचार के लिए वरिष्ठ प्रबंधन को इसकी सूचना दी जानी चाहिए और शीघ्र कार्रवाई।

मनुष्य भावनात्मक प्राणी हैं। ऐसे अवसर भी आ सकत ेहैं जब व्यक्ति भावनाओ ंसे अभिभूत हो जाता ह ैऔर 
उन्हें दबाने में असमर्थ होता ह।ै हालाकंि, ऐसी स्थितिया ंहो सकती हैं जब किसी को भावनाओ ंको अच्छी तरह से 
प्रबंधित करना चाहिए, खासकर काम पर।
किसी के व्यक्तिगत और व्यावसायिक जीवन में तनाव अक्सर काम पर भावनात्मक प्रकोप का कारण बन सकता 
ह।ै अपनी भावनाओ ंको अच्छी तरह से प्रबंधित करना, विशेष रूप से नकारात्मक भावनाओ ंको अक्सर किसी के 
व्यावसायिकता के माप के रूप में देखा जाता ह।ै क्रोध, नापसंदगी, हताशा, चितंा और नाखुशी काम पर अनुभव 
की जाने वाली सबसे आम नकारात्मक भावनाएं हैं।
काम पर नकारात्मक भावनाओ ंको प्रबंधित करने के तरीके:
•	 कम्पार्टमेंटलाइज़ेशन - यह भावनाओ ंको किसी के जीवन के विभिन्न पहलुओ ंतक सीमित नही ंरखने के बारे 

में ह।ै उदाहरण के लिए, निजी जीवन से नकारात्मक भावनाओ ंको न आने देना कार्य-जीवन को प्रभावित 
करता ह ैऔर इसके विपरीत। व्यक्तिगत मामलो ंऔर मुद्दों  को घर पर छोड़ने की कोशिश करनी चाहिए। 
काम पर पहुंचने से पहले अपने दिमाग को निजी मामलो ंको छोड़ देने के लिए प्रशिक्षित करना चाहिए। इसी 
तरह, कोई भी काम से संबंधित तनावो ंको विभाजित कर सकता ह ैताकि काम से नकारात्मक भावनाएं किसी 
के निजी जीवन को प्रभावित न करें।

9.2.8 कार्यस्थल पर रिपोर्टिंग के मदु्दे

9.2.9 बढ़ी हुई भावनाओ ंसे निपटना
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•	 गहरी सासं और विश्राम - गहरी सासं लेने से चितंा, चितंा, निराशा और क्रोध में मदद मिलती ह।ै गहरी सासंें 
लेनी चाहिए, धीरे-धीरे दस तक गिनना चाहिए - जब तक व्यक्ति शातं न हो जाए तब तक श्वास लें और 
छोड़ें। आप शातं होने के लिए सैर भी कर सकत ेहैं या आरामदेह संगीत सुन सकत ेहैं। किसी से बात करना 
और चितंाओ ंको साझा करना भी शातं होने में मदद करता है।

•	 10-सेकंड का नियम- यह क्रोध और कंुठा को नियंत्रित करने में विशेष रूप से सहायक ह।ै जब किसी को 
लगता ह ैकि उनका गुस्सा बढ़ रहा ह,ै तो उन्हें शातं होने और फिर से रचना करने के लिए 10 तक गिनना 
चाहिए। यदि संभव हो तो क्रोध को कम करने के लिए दूर हट जाना चाहिए।

•	 स्पष्ट करें - प्रतिक्रिया देने से पहले स्पष्ट करना हमेशा अच्छा होता ह,ै क्योंकि  यह गलतफहमी या गलत संचार 
का एक साधारण मामला हो सकता ह।ै

•	 शारीरिक गतिविधि - गुस्सा कम करने के बजाय, अभ्यास करने की योजना बनानी चाहिए, जसेै दौड़ना या 
जिम जाना, क्रोध को बाहर निकालने के लिए। अभ्यास भी मूड को बढ़ाने और शरीर में किसी भी तरह के 
शारीरिक तनाव को दूर करने का एक शानदार तरीका है।

•	 संयम का अभ्यास करना - क्रोधित होने पर उत्तर देने या निर्णय लेने से बचना चाहिए, क्रोध या अप्रसन्नता 
को अपने निर्णय पर बादल नही ंबनने देना चाहिए। गुस्सा होने पर किसी भी संचार को रोकना सबसे अच्छा 
हो सकता है, उदाहरण के लिए गुस्सा या परेशान होने पर ईमेल पर संवाद न करना।

•	 अपने ट्रिगर्स को जानना - यह तब मदद करता है जब कोई यह पहचानने में सक्षम होता ह ैकि उन्हें क्या 
परेशान करता ह ैया गुस्सा दिलाता ह।ै इस तरह, कोई भी शातं रहने की तयैारी कर सकता ह ैऔर स्थिति 
होने पर उनकी प्रतिक्रिया की योजना बना सकता ह।ै कोई दूसरे पक्ष की प्रतिक्रिया का अनुमान लगाने में 
भी सक्षम हो सकता है।

•	 आदरपूर्ण रहें - किसी को भी अपने सहकर्मियो ंके साथ वैसा ही व्यवहार करना चाहिए जसैा आप अपने साथ 
करना चाहत ेहैं। यदि दूसरा व्यक्ति असभ्य ह,ै तो उसे प्रतिशोध लेने की आवश्यकता नही ंह।ै आक्रामक 
हुए बिना शालीन, दृढ़ और मुखर रहना संभव ह।ै कभी-कभी, असभ्य लोग पीछे हट जात ेहैं जब उन्हें उस 
व्यक्ति से प्रतिक्रिया नही ंमिलती ह ैजिसके साथ वे बहस कर रहे हैं।

•	 किसी भी भावनात्मक विस्फोट के लिए माफी मागंें - कभी-कभी, भावनात्मक विस्फोट के साथ प्रतिक्रिया 
करत ेहुए, भावनाओ ंसे अभिभूत हो सकता ह।ै ऐसे मामले में, किसी को जिम्मेदारी स्वीकार करनी चाहिए 
और बिना रक्षात्मक हुए प्रभावित व्यक्तियो ंसे तरंुत माफी मागंनी चाहिए।

•	 नकारात्मक भावनाओ ंको दूर करना - प्रत्येक कार्यदिवस के अंत में क्रोध, हताशा और नाखुशी को छोड़ 
देने की सिफारिश की जाती है। नकारात्मक भावनाओ ं को धारण करने से व्यक्ति भावनात्मक रूप से 
प्रभावित होता ह,ै उसका कार्य निष्पादन भी प्रभावित होता ह।ै काम के बाद सुखद गतिविधियो ंमें शामिल 
होना एक अच्छा तनाव निवारक है।
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टिप्पणिया ँ
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इकाई 9.3: काम पर सामाजिक विविधता बनाए रखना

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगंे:
1.जेंडर संवेदनशीलता और समानता की अवधारणा और महत्व की व्याख्या करें।
2. संवेदनशीलता या विभिन्न लिगंो ंऔर विकलागं व्यक्तियो ं( पीडब्ल्यूडी ) को बनाने के तरीको ंपर चर्चा करें।

इकाई उद्देश्य 

लिगं संवेदनशीलता लोगो ं के प्रति संवेदनशील होने और लिगं के संबंध में उनके विचारो ं का कार्य है। यह 
सुनिश्चित करता ह ैकि लोगो ंको लैंगिक समानता का सही अर्थ पता ह,ै और किसी के लिगं को उनकी क्षमताओ ं
पर प्राथमिकता नही ंदी जानी चाहिए।

चित्र 9.3.1 लिगं समानता

महिलाएं कई क्षेत्रों  में श्रम का एक महत्वपूर्ण स्रोत हैं , फिर भी उनके पास संसाधनो ंऔर लाभो ंतक सीमित पहुंच 
ह।ै महिलाओ ंको पुरुषो ंके समान लाभ और संसाधनो ंतक पहुंच प्राप्त करनी चाहिए। एक व्यवसाय महिलाओ ं
को बहेतर समर्थन और अवसर प्रदान करके अपनी उत्पादकता और कार्य की गुणवत्ता में सुधार कर सकता ह।ै
महत्वपूर्ण शर्तें

•	 जेंडर सेंसिटिविटी- जेंडर सेंसिटिविटी लोगो ंके जेंडर के बारे में सोचने के तरीको ंके प्रति संवेदनशील होने  
की क्रिया ह।ै

•	 लैंगिक समानता - इसका मतलब है कि किसी भी लिगं के व्यक्ति जीवन के सभी क्षेत्रों  में समान अवसरो,ं 
जिम्मेदारियो ंऔर अधिकारो ंका आनंद लेते हैं।

•	 जेंडर भेदभाव - इसका अर्थ ह ैकिसी व्यक्ति के साथ उनके लिगं के आधार पर असमान या अलाभकारी 
व्यवहार करना, उदाहरण के लिए समान या समान नौकरी के पदो ंके लिए पुरुषो ंऔर महिलाओ ंको अलग-
अलग वेतन देना।

9.3.1 लिगं संवेदनशीलता-
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लैंगिक समानता बढ़ाने के लिए रणनीतियाँ
लिगं समानता बढ़ाने के लिए, निम्न करना चाहिए:

•	 कार्यस्थल पर सभी स्तरो ंपर लिगं-तटस्थ प्रथाओ ंका पालन करें।

•	 निर्णय लेने में एक साथ भाग लें।

•	 विभिन्न मंचो ंपर महिलाओ ंकी भागीदारी को बढ़ावा देने में सहायता।
•	 प्रासंगिक कौशल और प्रथाओ ंके बारे में जानने में महिलाओ ंकी सहायता करना।

•	 महिलाओ ंको सलाह, कोचिगं या उपयकु्त होने पर उन्हें प्रेरित करके क्षमता निर्माण में सहायता करना।
•	 महिला सहायता समूहो ंके गठन और संचालन में सहायता करना।
•	 महिला कें द्रित कार्यक्रमो ंके क्रियान्वयन में सहायता करना ।
•	 कॉफी की खेती करने वाले परिवारो ंके लिए प्रजनन स्वास्थ्य और पोषण के साथ तकनीकी प्रशिक्षण को 

जोड़ना।
•	 स्वस्थ, सुरक्षित और भेदभाव से मुक्त कार्य वातावरण बनाने में सहायता करना।

लिगं भेद को पाटना

पुरुष और महिलाएं बहुत अलग तरह से प्रतिक्रिया करत ेहैं और संवाद करत ेहैं। इस प्रकार, कुछ कार्य अंतर 
हैं क्योंकि  दोनो ंलिगंो ंकी अपनी शैली और स्थिति को संभालने का तरीका ह।ै

हालाकँि, समझ और परिपक्वता एक व्यक्ति से दूसरे व्यक्ति में भिन्न होती ह,ै यहा ँतक कि इन लिगंो ंके 
बीच, उनके ज्ञान, शिक्षा, अनुभव, संस्कृति , उम्र और पालन-पोषण के आधार पर, साथ ही साथ किसी का 
मस्तिष्क किसी विचार या समस्या पर कैसे कार्य करता ह।ै

अतंर को पाटने के लिए, किसी को चाहिए:
•	 सभी पुरुषो ंऔर महिलाओ ंको एक तरह से वर्गीकृत न करें।

•	 किसी भी गलत संचार से बचने और बहेतर तरीके से काम करने के लिए हर लिगं के संचार की मौखिक और 
गैर-मौखिक शैलियो ंसे अवगत रहें।

•	 आशंिक व्यवहार से अवगत रहें और इससे बचें।
•	 अलग-अलग लिगं के सहकर्मियो ंको दूसरो ंको जगह देकर जगह बनाने के लिए प्रोत्साहित करें।

लिगं भेदभाव को कम करने के तरीके

•	 संबंधित अधिकारियो ंऔर आम जनता द्वारा यौन उत्पीड़न के खिलाफ प्रभावी कदम।
•	 जेंडर रूढ़िवादिता यह ह ैकि समाज कैसे लोगो ंसे उनके लिगं के आधार पर कार्य करने की अपेक्षा करता ह।ै 

उचित व्यवहार और सही दृष्टिकोण अपनाकर ही इसे कम किया जा सकता है।
•	 महिलाओ ंका उद्देश्य समाप्त किया जाना चाहिए।
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कार्यस्थल में लिगं संवेदनशीलता को बढ़ावा देने के तरीके

लैंगिक विविधता को बढ़ावा देने वाली प्रथाओ ंको अपनाया और बढ़ावा दिया जाना चाहिए।
•	 सभी लिगंो ंको समान उत्तरदायित्व, अधिकार और विशेषाधिकार प्राप्त होने चाहिए।
•	 सभी लिगंो ंको समान या समान कार्य भूमिकाओ/ंपदो ंके लिए समान वेतन मिलना चाहिए।
•	 सख्त और प्रभावी कार्यस्थल उत्पीड़न नीतियो ंको विकसित और कार्यान्वित किया जाना चाहिए।

•	 सभी कर्मचारियो ंके लिए खुले विचारो ंवाला और तनाव मुक्त कार्य वातावरण उपलब्ध होना चाहिए, चाह े
उनका लिगं कुछ भी हो।

•	 महिलाओ ंको हर क्षेत्र में आगे बढ़ने और नेततृ्व की भूमिका निभाने के लिए प्रोत्साहित किया जाना चाहिए।
•	 महिला सशक्तिकरण के लिए उचित उपायो ंका पालन करें।

•	 पुरुषो ं को महिलाओ ं के प्रति संवेदनशील और अपने अधिकारो ं के प्रति जागरूक होना सिखाया जाना 
चाहिए।

कुछ व्यक्ति विकलागंता के साथ पैदा होत ेहैं, जबकि अन्य दरु्घटना, बीमारी या उम्र बढ़ने के कारण विकलागं हो 
सकत ेहैं। विकलागं लोगो ं( पीडब्ल्यूडी ) के एक या अधिक क्षेत्र हो सकत ेहैं जिनमें उनका कामकाज प्रभावित 
होता ह।ै विकलागंता श्रवण, दृष्टि, संचार, श्वास, समझ, गतिशीलता, संतलुन और एकाग्रता को प्रभावित कर 
सकती ह ैया इसमें एक अगं की हानि शामिल हो सकती ह।ै एक अक्षमता इस बात में योगदान दे सकती ह ैकि 
कोई व्यक्ति कैसा महसूस करता है और उनके मानसिक स्वास्थ्य को प्रभावित करता है

महत्वपूर्ण शर्तें
विकलागं व्यक्ति ( पीडब्ल्यूडी ) - विकलागं व्यक्तियो ंका अर्थ ह ैकम से कम पीड़ित व्यक्ति
चिकित्सा प्राधिकारी द्वारा प्रमाणित किसी भी विकलागंता के 40% से अधिक।

विकलागंता के प्रकार:
	 a एक। दृष्टिबाधित
	 a बी। कम दृष्टि
	 a सी। कुष्ठ रोग ठीक हो गया
	 a डी। श्रवण बाधित
	 a इ। लोकोमोटर विकलागंता
	 a एफ। मानसिक मंदता
	 a जी। मानसिक बीमारी

पीडब्ल्यूडी संवेदनशीलता
व्यक्तियो ं के साथ काम करत े समय पीडब्ल्यूडी संवेदनशीलता सहानुभूति, शिष्टाचार और व्यक्तियो ं और  
संगठनो ंकी समान भागीदारी को बढ़ावा देती ह,ै जसेै संवेदी, शारीरिक या बौद्धिक।

9.3.2 दिव्यांगजन संवेदनशीलता
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पीडब्ल्यूडी संवेदनशील होने के तरीके

PwD के प्रति संवेदनशील होने के लिए , किसी को यह करना चाहिए:

•	 सभी विकलागं व्यक्तियो ं( पीडब्ल्यूडी ) का सम्मान करें और इस तरह से संवाद करें जो पीडब्ल्यूडी 
संवेदनशीलता को दर्शाता ह ै।

•	 किसी विकलागं व्यक्ति के दैनिक कार्यों में हमेशा सहायक और दयालु बनें।
•	 किसी विकलागं व्यक्ति को किसी लाभ/आजीविका के अवसर/प्रशिक्षण या किसी भी प्रकार का 

लाभ उठाने में मदद करने के लिए तयैार रहें जो उन्हें बढ़ने में मदद करता है।
•	 पीडब्ल्यूडी के लिए चीजो ंको आसान और सुलभ बनाने के लिए प्रोत्साहित करें और प्रयास करें 

ताकि वे बिना या न्यूनतम सहायता के काम कर सकें ।
•	 जहा ं संभव हो वहा ं विरोध करें और किसी भी पीडब्ल्यूडी के खिलाफ किसी भी गलत कार्य/ 

व्यवहार की रिपोर्ट उचित प्राधिकारी को दें।
•	 पीडब्ल्यूडी के लिए प्रासंगिक कानूनो,ं कृत्यों   और नीतियो ंको जानें और उनका पालन करें ।
उपयकु्त मौखिक संचार

सभी लिगंो ंऔर PwD के साथ उचित मौखिक संचार के भाग के रूप में , किसी को यह करना चाहिए:
•	 उचित शिष्टता के साथ सामान्य स्वर बनाए रखत ेहुए, सभी लिगंो ंऔर पीडब्ल्यूडी से सम्मानपूर्वक 

बात करें। यह सुनिश्चित करना महत्वपूर्ण ह ैकि किसी के स्वर में कटाक्ष, क्रोध या अवाछंित स्नेह 
का संकेत न हो।

•	 इस्तेमाल करने के लिए शब्दों  के बारे में बहुत अधिक आत्म-जागरूक होने से बचें, साथ ही यह 
भी सुनिश्चित करें कि ऐसे शब्दों  का उपयोग न करें जो दूसरे पर श्रेष्ठता का संकेत देत ेहैं।

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

•	 किसी पीडब्ल्यूडी से पूछें  कि क्या उन्हें किसी सहायता की आवश्यकता ह,ै बजाय इसके कि उन्हें 
इसकी आवश्यकता है और स्वचालित रूप से सहायता की पेशकश करें।

उपयकु्त गैर-मौखिक संचार

गैर-मौखिक संचार अनिवार्य रूप से वह तरीका ह ै जिससे कोई व्यक्ति अपनी शारीरिक भाषा के 
माध्यम से संचार करता ह।ै इसमे शामिल ह:ै
•	 चेहरे के भाव - मानव चेहरा काफी अभिव्यंजक ह,ै बिना शब्दों  का उपयोग किए कई भावनाओ ं

को व्यक्त करने में सक्षम है। चेहरे के भावो ंको आमतौर पर तटस्थ रखा जाना चाहिए और स्थिति 
के अनुसार बदलना चाहिए, उदाहरण के लिए अभिवादन के इशारे के रूप में मुस्कान।

•	 शारीरिक मुद्रा और चाल-चलन - इस बात का ध्यान रखना चाहिए कि कैसे बठैना, खड़ा होना, 
चलना या सिर पकड़ कर रखना ह।ै उदाहरण के लिए - एक व्यवस्थित तरीके से बठैकर सीध े
चलना चाहिए। जिस तरह से कोई चलता ह ैऔर खुद को ढोता ह,ै वह दूसरो ंको बहुत कुछ बताता 
ह।ै इस प्रकार के गैर-मौखिक संचार में किसी की मुद्रा, असर, रुख और सूक्ष्म गति शामिल होती 
ह।ै
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•	 हावभाव - किसी को अपने हाव-भावो ंमें बहुत सावधानी बरतनी चाहिए, जसेै हाथ हिलाना, इशारा करना, 
इशारा करना या बोलत ेसमय अपने हाथो ंका उपयोग करना। एक व्यक्ति को दूसरे व्यक्ति के प्रति सम्मान 
बनाए रखने के लिए उचित और सकारात्मक इशारो ंका उपयोग करना चाहिए, जबकि यह जानते हुए कि विभिन्न 
संस्कृति यो ंमें एक इशारे के अलग-अलग अर्थ हो सकते हैं।

•	 आखँ से संपर्क  - गैर-मौखिक संचार में नेत्र संपर्क  विशेष रूप से महत्वपूर्ण ह।ै जिस तरह से कोई किसी और को 
देखता ह,ै वह कई चीजो ंको संप्रेषित कर सकता है, जसेै कि रुचि, शत्रुता, स्नेह या आकर्षण। बातचीत के प्रवाह 
को बनाए रखने और दूसरे व्यक्ति की रुचि और प्रतिक्रिया को समझने के लिए आखँ से संपर्क  करना महत्वपूर्ण 
ह।ै उचित नेत्र संपर्क  बनाए रखना चाहिए, यह सुनिश्चित करना चाहिए कि कंधो ंको घूरें या न देखें। सम्मान बनाए 
रखने के लिए, आखँ से संपर्क  करने के लिए दूसरे व्यक्ति की आखँो ंके स्तर पर बठैना या खड़ा होना चाहिए।

•	 स्पर्श - स्पर्श अशाब्दिक संचार का एक बहुत ही संवेदनशील प्रकार ह।ै उदाहरण हैं - हाथ मिलाना, गले लगना, 
पीठ या सिर पर थपथपाना, हाथ पकड़ना आदि। एक मजबतू हाथ मिलाना रुचि को इंगित करता है, जबकि एक 
कमजोर हाथ मिलाना विपरीत इंगित करता है। दूसरो ंको अनुचित तरीके से न छूने के लिए अतिरिक्त सतर्क  
रहना चाहिए और सुरक्षित दूरी बनाए रखत ेहुए अनजाने में उन्हें छूने से बचना चाहिए।

पीडब्ल्यूडी . के अधिकार

PwD को सम्मान और मानवीय गरिमा का अधिकार है। उनकी अक्षमताओ ंकी प्रकृति  और गंभीरता के 
बावजूद, PwD के पास अन्य लोगो ंके समान ही मौलिक अधिकार हैं, जसेै:

•	 विकलागं व्यक्तियो ंको अन्य लोगो ंके समान ही नागरिक और राजनीतिक अधिकार प्राप्त हैं
•	 विकलागं व्यक्ति यथासंभव आत्म निर्भर बनने के लिए तयैार किए गए उपायो ंके हकदार हैं
•	 विकलागं व्यक्तियो ंको आर्थिक और सामाजिक सुरक्षा का अधिकार है

•	 विकलागं व्यक्तियो ंको अपने परिवार या पालक माता-पिता के साथ रहने और सभी सामाजिक और रचनात्मक 
गतिविधियो ंमें भाग लेने का अधिकार ह।ै

•	 विकलागं व्यक्तियो ंको भेदभावपूर्ण और अपमानजनक प्रकृति  के सभी शोषण और उपचार के खिलाफ संरक्षित किया  
जाता ह।ै

कार्यस्थल को दिव्यांगजनो ंके अनकूुल बनाना

•	 बहुत कम या बहुत अधिक ध्यान देकर विकलागं को असहज महसूस नही ंकराना चाहिए

•	 दिव्यांगो ं के साथ संवाद करत े समय एक सामान्य स्वर का प्रयोग करना चाहिए और उनकी सीमाओ ं और 
विकलागंता के प्रकार को ध्यान में रखते हुए अन्य सभी के साथ व्यवहार करना चाहिए।

•	 कोई भी सहायता केवल तभी प्रदान की जानी चाहिए जब एक पीडब्ल्यूडी द्वारा मागंा जाए

•	 पीडब्ल्यूडी के स्वास्थ्य और कल्याण को सुनिश्चित करने में मदद करनी चाहिए ।



206

प्रतिभागी पुस्तिका

अपेक्षित नियोक्ता व्यवहार
कुछ सामान्य व्यवहार लक्षण जो कर्मचारी अपने नियोक्ताओ ंसे अपेक्षा करत ेहैं:
•	 सहयोगः कोई भी कार्य नियोक्ता की ओर से सहयोग के बिना सफल नही ंहोता ह।ै सहयोग कार्य की भूमिका 

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

•	 विनम्र भाषा: काम पर विनम्र भाषा का हमेशा स्वागत किया जाता ह।ै यह एक बनुियादी पहलू ह ैजिसकी 
हर कोई अपेक्षा करता ह।ै

•	 सकारात्मक दृष्टिकोण: एक सकारात्मक दृष्टिकोण वाले नियोक्ता कर्मचारियो ंके काम की निगरानी कर सकत े
हैं और दिए गए कार्य को पूरा करने में मदद के रूप में कार्य कर सकत ेहैं। सकारात्मक दृष्टिकोण वाला व्यक्ति 
दूसरो ंमें सर्वोत्तम गुणो ंको देखता ह ैऔर उन्हें सफलता प्राप्त करने में मदद करता है।

•	 निष्पक्ष व्यवहार : नियोक्ता को अपने सभी कर्मचारियो ंके प्रति हमेशा निष्पक्ष रहना चाहिए। एक कर्मचारी 
की उपेक्षा या उपेक्षा करत ेहुए एक कर्मचारी का पक्ष लेने के लिए प्रथाओ ंको नही ंअपनाना चाहिए । यह 
सहकर्मियो ंके बीच दशु्मनी पैदा कर सकता है।

•	 सभ्य व्यवहार : नियोक्ता को कभी भी कर्मचारी के सामने अनुचित तरीके से पेश नही ंहोना चाहिए। एक 
दूसरे की उपस्थिति का हमेशा सम्मान करना चाहिए और उसके अनुसार व्यवहार करना चाहिए। नियोक्ता 
को ऐसे तरीके से बोलना या कार्य नही ंकरना चाहिए जिससे कर्मचारी असहज, अपमानित और असुरक्षित 
महसूस कर सके।
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1. कार्यस्थल नैतिकता के तीन उदाहरण सूचीबद्ध करें।
2. पारस्परिक कौशल के तीन उदाहरण लिखिए।
3. कार्यस्थल संघर्ष के दो कारणो ंकी पहचान करें।
4. पारस्परिक संघर्षों को हल करने के दो तरीको ंकी पहचान करें
5. कार्यस्थल पर बढ़ी हुई भावनाओ ंसे निपटने के दो तरीको ंकी सूची बनाएं।
6. अशाब्दिक संचार के दो प्रकारो ंकी सूची बनाइए।

अभ्यास 
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इस मॉड्यूल के अतं तक, प्रतिभागी निम्न में सक्षम होगें:
1. नौकरी-स्थल के खतरो,ं जोखिमो ंऔर दरु्घटनाओ ंपर चर्चा करें
2. विद्युत सुरक्षा बनाए रखने, उपकरण और खतरनाक सामग्री को संभालने के लिए संगठनात्मक सुरक्षा 
प्रक्रियाओ ंकी व्याख्या करें
3. वर्णन करें कि संवेदनशील कार्य क्षेत्रों  तक पहुँचने के दौरान चेतावनी के संकेतो ंकी व्याख्या कैसे करें
4. अच्छी हाउसकीपिगं के महत्व की व्याख्या करें
5. भारी वस्तुओ ंको उठात ेसमय उचित मुद्रा बनाए रखने के महत्व का वर्णन करें
6. आग और अग्निशामक के प्रकारो ंकी सूची बनाएं
7. अपशिष्ट प्रबंधन की अवधारणा और खतरनाक कचरे के निपटान के तरीको ंका वर्णन करें
8. प्रदूषण के सामान्य स्रोतो ंऔर उन्हें कम करने के तरीको ंकी सूची बनाएं
9. इलेक्ट्रॉनिक कचरा निपटान प्रक्रियाओ ंपर विस्तार से विचार करें
10. बताएं कि रक्तस्राव, जलन, घुटन, बिजली के झटके, जहर के मामले में पीड़ितो ंको प्राथमिक उपचार 
कैसे दिया जाता है और बिजली के झटके के कारण दिल का दौरा या हृदय गति रुकने की स्थिति में पीड़ितो ंको 
प्राथमिक उपचार भी दिया जाता है।

सीखने के प्रमखु परिणाम 
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इकाई 10.1: कार्यस्थल के खतरे

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
•	 कार्य-स्थल के खतरो,ं जोखिमो ंऔर दरु्घटनाओ ंपर चर्चा करें
•	 विद्युत सुरक्षा बनाए रखने, उपकरण और खतरनाक सामग्री को संभालने के लिए संगठनात्मक सुरक्षा 

प्रक्रियाओ ंकी व्याख्या करें
•	 वर्णन करें कि संवेदनशील कार्य क्षेत्रों  तक पहुँचने के दौरान चेतावनी के संकेतो ंकी व्याख्या कैसे करें
•	 अच्छी हाउसकीपिगं के महत्व की व्याख्या करें
•	 भारी वस्तुओ ंको उठात ेसमय उचित मुद्रा बनाए रखने के महत्व का वर्णन करें
•	 उपयोग किए जाने वाले उपकरणो ंऔर व्यक्तिगत सुरक्षा उपकरणो ंके सुरक्षित संचालन की व्याख्या करें।

कामगारो ंके लिए सुरक्षित और सुरक्षित काम करने के लिए कार्यस्थल की सुरक्षा स्थापित करना महत्वपूर्ण ह।ै 
कार्यस्थल को व्यावसायिक सुरक्षा और स्वास्थ्य प्रशासन (ओएसएचए) के नियमो ंके अनुसार प्रशासित किया 
जाना ह।ै यह काम के माहौल और कर्मचारियो ंकी सुरक्षा, स्वास्थ्य और कल्याण को प्रभावित करने वाले सभी 
खतरनाक कारको ंकी निगरानी को संदर्भित करता ह।ै कर्मचारियो ंको उनकी उत्पादकता, स्वास्थ्य, कौशल आदि 
को बढ़ाने के लिए एक सुरक्षित कार्य वातावरण प्रदान करना महत्वपूर्ण ह।ै
कार्यस्थल सुरक्षा के लाभ हैं:
•	 कर्मचारी प्रतिधारण बढ़ जाता ह ैयदि उन्हें एक सुरक्षित कार्य वातावरण प्रदान किया जाता ह।ै
•	 OSHA के कानूनो ंऔर दिशानिर्देशो ंका पालन करने में विफलता के परिणामस्वरूप महत्वपूर्ण कानूनी 

और वित्तीय परिणाम हो सकत ेहैं।
•	 एक सुरक्षित वातावरण कर्मचारियो ंको अपने काम में निवशेित रहने और उत्पादकता बढ़ाने में सक्षम बनाता ह।ै
•	 नियोक्ता की ब्रांडिगं और कंपनी की प्रतिष्ठा दोनो ंसुरक्षित कार्य वातावरण से लाभान्वित हो सकते हैं।

कार्यस्थल एक ऐसी स्थिति ह ैजिसमें श्रमिको ंको नुकसान या चोट पहुंचाने और कार्यस्थल के उपकरण या संपत्ति 
को नुकसान पहुंचाने की क्षमता होती ह।ै खतरे हर कार्यस्थल में मौजूद होत ेहैं और विभिन्न स्रोतो ंसे आ सकत ेहैं। 
उन्हें ढंूढना और हटाना सुरक्षित कार्यस्थल बनाने का एक महत्वपूर्ण घटक है।
सामान्य कार्यस्थल के खतरे
सामान्य कार्यस्थल खतरे हैं:
•जवैिक: वायरस, बकै्टीरिया, जानवरो,ं पौधो,ं कीड़ों  और जैसे जवैिक एजेंटो ंके कारण होने वाले खतरे
मनुष्यों  को भी जवैिक खतरो ंके रूप में जाना जाता है।

इकाई उद्देश्य 

10.1.1 कार्यस्थल सुरक्षा

10.1.2 कार्यस्थल के खतरे
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•	 रासायनिक: रासायनिक खतरा विभिन्न रसायनो,ं तरल पदार्थों और सॉल्वैंटस् को अदंर लेने का खतरा ह।ै 
त्वचा में जलन, श्वसन तंत्र में जलन, अधंापन, क्षरण और विस्फोट इन खतरो ंके सभी संभावित स्वास्थ्य 
और शारीरिक परिणाम हैं।

•	 यातं्रिक: यातं्रिक खतरो ंमें वे चोटें शामिल हैं जो मशीनरी, संयंत्र या उपकरण के गतिशील भागो ंके कारण 
हो सकती हैं।

•	 मनोवैज्ञानिक: मनोवैज्ञानिक खतरे व्यावसायिक खतरे हैं जो तनाव, उत्पीड़न और हिसंा के कारण उत्पन्न 
होत ेहैं।

•	 भौतिक: वे खतरे जो लोगो ंको शारीरिक नुकसान पहुंचा सकत ेहैं, शारीरिक खतरा कहलात े हैं। इनमें 
असुरक्षित स्थितिया ंशामिल हैं जो चोट, बीमारी और मृत्यु का कारण बन सकती हैं।

•	 एर्गोनोमिक: अजीब मदु्रा, बलपूर्वक गति, स्थिर स्थिति, प्रत्यक्ष दबाव, कंपन, अत्यधिक तापमान, शोर, 
काम के तनाव आदि के कारण कार्यस्थल के लिए एर्गोनोमिक खतरे हैं ।

कार्यस्थल के खतरो ंका विश्लेषण

एक कार्यस्थल खतरा विश्लेषण व्यावसायिक कार्यों पर ध्यान कें द्रित करके जोखिमो ंकी पहचान करने से पहले 
उन्हें पहचानने का एक तरीका है। यह कार्य, उपकरण और कार्य वातावरण के साथ कार्यकर्ता के संबंधो ंपर कें द्रित 
है। कार्यस्थल के खतरो ंकी पहचान करने के बाद, संगठन उन्हें जोखिम के स्वीकार्य स्तर तक खत्म करने या कम 
करने का प्रयास करेंगे।

कार्यस्थल के खतरो ंके नियंत्रण के उपाय

नियंत्रण उपाय वे क्रियाएं हैं जो खतरे के संपर्क  में आने के जोखिम को कम करने के लिए की जा सकती 
हैं। उन्मूलन, प्रतिस्थापन, इंजीनियरिंग नियंत्रण, प्रशासनिक नियंत्रण और व्यक्तिगत सुरक्षा उपकरण नियंत्रण 
उपायो ंकी पाचं सामान्य श्रेणिया ंहैं।

•	 उन्मूलन: सबसे सफल नियंत्रण तकनीक एक विशिष्ट खतरे या खतरनाक कार्य प्रक्रिया को समाप्त करना या 
इसे कार्यस्थल में प्रवेश करने से रोकना ह।ै

•	 प्रतिस्थापन: प्रतिस्थापन किसी हानिकारक वस्तु को कम खतरनाक वस्तु से बदलने की प्रक्रिया ह।ै हालाकंि 
खतरे को प्रतिस्थापित करने से प्रक्रिया या गतिविधि से जडु़े सभी जोखिमो ंको समाप्त नही ंकिया जा सकता 
ह,ै यह समग्र नुकसान या स्वास्थ्य प्रभावो ंको कम करेगा।

•	 इंजीनियरिंग नियंत्रण: इंजीनियर नियंत्रण खतरनाक स्थितियो ंको समाप्त करके या कार्यकर्ता और खतरे के 
बीच अवरोध पैदा करके, या व्यक्ति से खतरे को हटाकर श्रमिको ंकी रक्षा करता है।

•	 प्रशासनिक नियंत्रण: खतरो ंके जोखिम को कम करने के लिए, प्रशासनिक नियंत्रण एक खतरनाक कार्य पर 
काम करने में लगने वाले समय को सीमित करता ह ैजिसका उपयोग नियंत्रण के अन्य उपायो ंके संयोजन 
में किया जा सकता है।

•	 व्यक्तिगत सुरक्षा उपकरण: व्यक्तिगत सुरक्षा उपकरण उपयोगकर्ताओ ंको काम पर स्वास्थ्य और सुरक्षा 
खतरो ंसे बचाता ह।ै इसमें सुरक्षा हलेमेट, दस्ताने, आखंो ंकी सुरक्षा आदि जैसे आइटम शामिल हैं।
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2. Mandatory Signs: 
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एक डर्ोन तकनीशियन को प्रोपेलर, मोटर और उसके माउंट, बटैरी, मेनबोर्ड, प्रोसेसर, बमू, एवियोनिक्स, कैमरा, 
सेंसर, चेसिस, वायरिंग और लैंडिगं गियर की मरम्मत करने की आवश्यकता हो सकती ह।ै डर्ोन के उपकरण की 
मरम्मत करत ेसमय एक तकनीशियन को कुछ जोखिमो ंका सामना करना पड़ सकता है।
•	 प्रोपेलर द्वारा तकनीशियन को शारीरिक रूप से नुकसान पहुँचाए जाने की आशंका होती ह।ै
•	 खुले विद्युत परिपथो ंके सीध ेसंपर्क  में आने से व्यक्ति घायल हो सकता है।
•	 अगर त्वचा विद्युत चाप से उत्पन्न गर्मी के संपर्क  में आती है, तो यह आतंरिक ऊतको ंको जला देती है।
•	 खराब तरीके से स्थापित विद्युत उपकरण, दोषपूर्ण वायरिंग, अतिभारित या अधिक गरम आउटलेट, 

एक्सटेंशन केबल्स का उपयोग, प्रतिस्थापन फ़्यूज़ का गलत उपयोग, गीले हाथो ंसे उपकरण का उपयोग 
आदि के कारण बड़ी विद्युत चोटें हो सकती हैं।

एक खतरे के संकेत को 'एक साइनबोर्ड पर काम पर स्वास्थ्य और सुरक्षा के बारे में जानकारी या निर्देश, एक प्रबदु्ध 
संकेत या ध्वनि संकेत, एक मौखिक संचार या हाथ संकेत' के रूप में परिभाषित किया गया ह।ै चार अलग-अलग 
प्रकार के सुरक्षा संकेत हैं:

•	 निषध/खतरे के अलार्म के संकेत

•	 अनिवार्य संकेत

•	 चेतावनी के संकेत

•	 और आपातकाल

1. निषध संकेत: एक "निषध चिन्ह" एक सुरक्षा संकेत है जो किसी के स्वास्थ्य या सुरक्षा को खतरे में डालने वाले 
व्यवहार को प्रतिबंधित करता ह।ै इन स्वास्थ्य और सुरक्षा संकेतो ंके लिए लाल रंग आवश्यक ह।ै केवल क्या या 
किसको प्रतिबंधित किया गया ह,ै इसे प्रतिबंध चिह्न पर प्रदर्शित किया जाना चाहिए।

चित्र 10.1.1 निषेध के संकेत

10.1.3 ड्रोन तकनीशियन के लिए जोखिम

10.1.4 कार्यस्थल चेतावनी संकेत
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12.1.3 Risk for a Drone Technician

12.1.4 Workplace Warning Signs
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1. Prohibition Signs: 
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2. अनिवार्य संकेत:
अनिवार्य संकेत स्पष्ट निर्देश देत ेहैं जिनका पालन किया जाना चाहिए। चिह्न सफेद वृत्त हैं जिन्हें नीले वृत्त से उलट 
दिया गया ह।ै एक सफेद पृष्ठभूमि पर, पाठ काला ह।ै

चित्र 10.1.2 अनिवार्य संकेत
3. चेतावनी के संकेत
चेतावनी संकेत सुरक्षा सूचना संचार संकेत हैं। उन्हें 'पीले रंग के त्रिकोण' के रूप में दिखाया गया ह।ै

चित्र 10.1.3 चेतावनी के संकेत
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Reasons for Cleaning the Workplace

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

Fig. 12.1.�. �i�ing ����s ec�ni��e
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Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ
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4. आपातकालीन संकेत
आपातकालीन सुविधाओ ंके लिए स्थान या मार्ग आपातकालीन संकेतो ंद्वारा इंगित किए जात ेहैं। इन चिह्नों  में 
एक सफेद प्रतीक या लेखन के साथ एक हरे रंग की पृष्ठभूमि होती ह।ै ये संकेत बनुियादी जानकारी देत ेहैं और 
अक्सर हाउसकीपिगं, कंपनी प्रक्रियाओ,ं या रसद का उल्लेख करत ेहैं।

चित्र 10.1.4 आपातकालीन संकेत

कर्मचारियो ंके लिए एक स्वस्थ, कुशल और उत्पादक वातावरण बनाता ह ै। कार्यस्थल पर साफ-सफाई कुछ 
तत्वों  जसेै अव्यवस्थित डेस्क, बचे हुए भोजन, बकेार कागज आदि से बाधित होती ह।ै एक स्वस्थ कार्यस्थल को 
स्वस्थ कार्य वातावरण को प्रोत्साहित करत ेहुए कर्मचारी व्यावसायिकता और उत्साह में सुधार करने के लिए कहा 
जाता ह।ै

कार्यस्थल में स्वच्छता के लाभ:

1. उत्पादकता: कार्यस्थल में साफ-सफाई कर्मचारियो ंमें अपनेपन की भावना ला सकती ह,ै साथ ही कर्मचारियो ं
के मनोबल को प्रेरित और बढ़ा सकती है। इससे उनकी उत्पादकता में वृद्धि होती है।
2. कर्मचारी कल्याण: स्वच्छ कार्य वातावरण प्रदान करके कर्मचारियो ंकी भलाई में सुधार किया जा सकता है। 
कर्मचारी कार्यस्थल में कम बीमार दिनो ंका उपयोग करत ेहैं जहा ंकूड़े और कचरे का उचित निपटान किया जाता 
ह,ै और सतहो ंको नियमित रूप से साफ किया जाता ह,ै जिसके परिणामस्वरूप समग्र उत्पादकता में वृद्धि होती है।
3. सकारात्मक प्रभाव: कार्यस्थल में साफ-सफाई और व्यवस्था कर्मचारियो ंऔर आगंतुको ंदोनो ंपर सकारात्मक 
प्रभाव डालती ह।ै
4. लागत बचत: कार्यस्थल में स्वच्छता के स्वीकार्य स्तर को बनाए रखने से, व्यवसाय सफाई बिलो ंऔर नवीनीकरण 
पर पैसे बचा सकत ेहैं, जो कि परिसर को ठीक से नही ंरखने पर आवश्यक हो सकता है।

10.1.5 कार्यस्थल में साफ-सफाई
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4.  Emergency Signs

Fig. 12.1.4. Emergency Signs

12.1.5 Cleanliness in the Workplace 

Benefits of cleanliness in the workplace:
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कार्यस्थल की सफाई के कारण
सूखे फर्शों की सफाई, ज्यादातर कार्यस्थल पर फिसलने और गिरने से बचाने के लिए।
निस्संक्रा मक बकै्टीरिया को अपने ट्रैक में रोकत ेहैं, संक्रमण और बीमारी के प्रसार को रोकत ेहैं।
उचित वाय ुनिस्पं दन धलू और धएंु जैसे खतरनाक पदार्थों के जोखिम को कम करता ह।ै
प्रकाश स्थिरता सफाई प्रकाश दक्षता में सुधार करती ह।ै
पर्यावरण के अनुकूल सफाई रसायनो ंका उपयोग करना जो कर्मियो ंऔर दोनो ंके लिए सुरक्षित हैं
वातावरण।
•	 कचरे और पुन: उपयोग योग्य वस्तुओ ंका उचित निपटान करके कार्य वातावरण को साफ रखा जाता ह।ै

मस्कु लोस्के लेटल इंजरी (MSI), जसेै मोच और खिचंाव, काम पर वस्तुओ ंको उठाने, संभालने या ले जाने के 
दौरान हो सकत ेहैं। जब झकुना, मुड़ना, असहज मुद्राएं और भारी वस्तुओ ंको उठाना शामिल होता ह,ै तो चोट 
लगने का खतरा बढ़ जाता ह।ै एर्गोनोमिक नियंत्रण चोट के जोखिम को कम करने और संभावित रूप से इसे 
रोकने में मदद कर सकता है।
भारी वस्तुओ ंको उठाने के दौरान लगने वाली चोटो ंके प्रकार:
•	 कट और घर्षण खुरदरी सतहो ंके कारण होत ेहैं।
•	 पैर या हाथ कुचलना।
•	 मासंपेशियो ंऔर जोड़ों  में खिचंाव

चित्र 10.1.5 भारोत्तोलन भार तकनीक

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 की तैयारी
एक भार जो पहली बार में सहन करने के लिए पर्याप्त हल्का प्रतीत होता ह,ै जसेै-जसेै कोई इसे आगे ले जाता 
ह,ै वैसे-वैसे भारी होता जाएगा। वजन ढोने वाला व्यक्ति हर समय उसके ऊपर या आसपास देखने में सक्षम 
होना चाहिए।
एक व्यक्ति कितना वजन उठा सकता है, यह उसकी उम्र, काया और स्वास्थ्य पर निर्भर करता है।
यह इस बात पर भी निर्भर करता ह ैकि व्यक्ति को भारी वस्तुओ ंको उठाने और हिलाने की आदत है या नही।ं
पीठ की चोटो ंके सामान्य कारण
पीठ की चोटो ंके सबसे आम कारण हैं:
1) अपर्याप्त प्रशिक्षण: भार उठाने वाले व्यक्ति को पर्याप्त प्रशिक्षण या मार्गदर्शन नही ंमिलता ह।ै
2) तकनीक के प्रति जागरूकता की कमी: पीठ दर्द का सबसे आम कारण गलत तरीके से मुड़ना और आसन 
ह,ै जिससे पीठ में खिचंाव होता ह।ै
3) लोड आकार: भार उठाने से पहले विचार करने के लिए लोड आकार। यदि किसी की क्षमता या संचालन के 
लिए बोझ बहुत अधिक ह,ै तो उनकी पीठ में खिचंाव और क्षति हो सकती है।
4) शारीरिक शक्ति: अपनी मासंपेशियो ंकी शक्ति के आधार पर, विभिन्न व्यक्तियो ंमें विभिन्न शारीरिक शक्तिया ँ
होती हैं। उनकी सीमाओ ंके बारे में पता होना चाहिए।
5) टीम वर्क : एक कार्यस्थल का संचालन एक साथ काम करने के बारे में ह।ै जब एक व्यक्ति भार उठाने का 
विरोध करता ह,ै तो दो लोग इसे अधिक आसानी से और बिना कठिनाई के उठा सकत ेहैं। यदि दो में से एक व्यक्ति 
इसे ठीक से नही ंउठा रहा ह,ै तो अतिरिक्त तनाव के परिणामस्वरूप दूसरे या दोनो ंको पीठ में चोट लग जाएगी।

भारी वस्तुओ ंको उठाने की तकनीक

तकनीक प्रदर्शन

1.	 सुनिश्चित करें कि किसी भारी वस्तु को उठाने से पहले उसके 
पास व्यापक आधार हो। सुनिश्चित करें कि एक पैर कंध ेकी 
चौड़ाई से अलग ह,ै और एक पैर हर समय दूसरे से थोड़ा 
आगे ह।ै यह भारी वस्तुओ ंको उठाने के दौरान एक अच्छा 
संतलुन बनाए रखने में मदद करेगा। इसे कराटे स्टांस के नाम 
से जाना जाता है।

2.	 जब कोई व्यक्ति इसे उठाने के लिए तयैार हो तो जितना 
संभव हो सके नीचे झकुें , कूल्हों  और घुटनो ंपर झकुें  और 
नितंबो ंको बाहर निकालें। यदि वस्तु वास्तव में भारी ह,ै तो 
एक पैर फर्श 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.	 उचित मुद्रा बनाए रखें क्योंकि  कोई ऊपर की ओर उठाना 
शुरू करता ह।ै ऐसा करने के लिए, व्यक्ति को सीध ेआगे 
देखत ेहुए अपनी पीठ सीधी, छाती बाहर और कंधो ंको 
पीछे रखना चाहिए।

4. अपने कूल्हों  और घुटनो ंको सीधा करके, चीज़ को धीरे-
धीरे ऊपर उठाएं (पीछे नही)ं। जसेै ही कोई उठता है, उन्हें 
अपने पैरो ंको फैलाना चाहिए और सासँ छोड़ना चाहिए। 
शरीर को मोड़े बिना या आगे की ओर झकेु बिना भारी वस्तु 
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 वस्तुओ ंको कंध ेसे ऊपर न उठाएं

8. धीमे, छोटे कदम उठाते हुए, दिशा बदलने के लिए पैरो ं
(शरीर का नही)ं का उपयोग करें।

9. घुटनो ंऔर कूल्हों  के बल बठैकर ही भारी वस्तु को सावधानी 
से नीचे सेट करें।

तालिका 12.1.1 भारी वस्तुओ ंको उठाने की तकनीक
स्रोत: https://ww w.braceability.com/blogs/articles/7-prop-heavavy-liftinechniques

श्रमिको ंको उपकरणो ंका सुरक्षित रूप से उपयोग करने के लिए प्रशिक्षित किया जाना चाहिए। जब उपकरण खो 
जात ेहैं या श्रमिको ंद्वारा गलत तरीके से संभाले जात ेहैं, तो वे खतरनाक हो सकत ेहैं। जब वे उपयोग में न हो ंतो 
सुरक्षित उपकरण संचालन के लिए राष्ट्रीय सुरक्षा परिषद के कुछ सुझाव निम्नलिखित हैं:
•	 कभी भी औजारो ंको सीढ़ी से ऊपर या नीचे इस तरह से न रखें जिससे उन्हें पकड़ना मुश्किल हो जाए। 

कार्यकर्ता द्वारा उठाए जाने के बजाय, बाल्टी या मजबतू बगै का उपयोग करके औजारो ंको ऊपर और नीचे 
उठाया जाना चाहिए।

•	 उपकरण को कभी भी उछाला नही ंजाना चाहिए बल्कि एक कर्मचारी से दूसरे कर्मचारी को ठीक से पारित 
किया जाना चाहिए। नुकीले औजारो ंको रिसीवर या उनके वाहक के सामने वाले हैंडल से पारित किया जाना 
चाहिए।

•	 कार्यस्थल पर मुड़त ेऔर घूमत ेसमय, अपने कंधो ंपर बड़े उपकरण या उपकरण ले जाने वाले श्रमिको ंको 
निकासी पर विशेष ध्यान देना चाहिए।

•	 छेनी और स्क्रूड्रि वर जसेै नुकीले औजारो ंको कभी भी किसी कर्मचारी की जबे में नही ंरखना चाहिए। उन्हें 
टूलबॉक्स में ले जाया जा सकता ह,ै टूल बले्ट या पॉकेट टूल बगै में नीचे की ओर इशारा करत ेहुए, या हाथ 
में टिप हमेशा शरीर से दूर रखा जाता ह।ै

•	 उपकरण हमेशा उपयोग में न होने पर संग्रहित किए जाने चाहिए। नीचे के लोगो ंको खतरे में डाल दिया जाता 
है जब उपकरण किसी ऊंचे ढाचें, जसेै मचान पर बठेै रहत ेहैं। उन स्थितियो ंमें जब बहुत अधिक कंपन होता 
है, यह जोखिम बढ़ जाता है।

10.1.7 उपकरणो ंकी सुरक्षित हैंडलिगं
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व्यक्तिगत सुरक्षा उपकरण, या "पीपीई," जोखिम के जोखिम को कम करने के लिए पहना जाने वाला उपकरण 
है जिसके परिणामस्वरूप महत्वपूर्ण व्यावसायिक चोट या बीमारिया ंहो सकती हैं। रासायनिक, रेडियोलॉजिकल, 
भौतिक, विद्युत, यातं्रिक, और अन्य नौकरी के खतरे इन चोटो ंऔर बीमारियो ंका कारण बन सकते हैं।

निम्नलिखित चोटो ंसे सुरक्षा के लिए उपयोग किए जाने वाले पीपीई हैं:

चोट संरक्षण संरक्षण पीपीई

सिर की चोट से 
बचाव

गिरने या उड़ने वाली वस्तुएं, स्थिर वस्तुएं, या 
बिजली के तारो ंके संपर्क  से प्रभाव, प्रवेश और 
बिजली की चोट लग सकती ह।ै कठोर टोपिया ं
किसी के सिर को इन चोटो ंसे बचा सकती हैं। 
एक सामान्य इलेक्ट्रीशियन की कठोर टोपी नीचे 
दिए गए चित्र में दिखाई गई ह।ै यह कठोर टोपी 
गैर-प्रवाहकीय प्लास्टिक 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 जूत े के अलावा, 
लेगिगं (जसेै, चमड़ा) गिरने या लुढ़कने वाली 
वस्तुओ,ं नुकीली वस्तुओ,ं गीली और फिसलन 
वाली सतहो,ं पिघली हुई धातओु,ं गर्म सतहो ं
और बिजली के खतरो ंजसेै जोखिमो ंसे रक्षा कर 
सकती ह।ै
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Ÿ Never carry tools up or down a ladder in a way that makes it difficult to grip them. Instead of being 
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आखं और 
चेहरे की चोट 
से सुरक्षा

चश्मा, काले चश्मे, विशेष हलेमेट या ढाल, 
और साइड शील्ड और चेहरे की ढाल के साथ 
चश्मा पिघले हुए धातओु ंसे उड़ने वाले टुकड़ों , 
बड़े चिप्स, गर्म चिगंारी, विकिरण और छीटें 
के खतरो ं से रक्षा कर सकत ेहैं। वे कणो,ं रेत, 
गंदगी, धुंध, धलू और चकाचौधं से भी सुरक्षा 
प्रदान करत ेहैं।
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10.1.8 व्यक्तिगत सुरक्षा उपकरण
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बहरेपन से 
बचाव

इयरप्लग या ईयरमफ पहनकर श्रवण सुरक्षा प्राप्त 
की जा सकती ह।ै उच्च शोर स्तर स्थायी सुनवाई 
हानि या क्षति के साथ-साथ शारीरिक और मानसिक 
तनाव का कारण बन सकत े हैं। फोम, लच्छेदार 
कपास, या फाइबरग्लास ऊन से बने स्व-निर्मित 
इयरप्लग आमतौर पर अच्छी तरह से फिट होत ेहैं। 
श्रमिको ंको किसी विशेषज्ञ द्वारा ढाले या पूर्वनिर्मित 
इयरप्लग के लिए फिट किया जाना चाहिए।
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हाथ की चोट से 
सुरक्षा

हाथ की सुरक्षा उन श्रमिको ंकी सहायता करेगी जो 
त्वचा के अवशोषण, गंभीर घावो,ं या थर्मल बर्न 
द्वारा खतरनाक पदार्थों के संपर्क  में आत ेहैं। दस्ताने 
अक्सर सुरक्षात्मक कपड़ों  की वस्तु हैं। विद्युतीकृत 
सर्किट पर काम करत े समय, इलेक्ट्रीशियन 
अक्सर रबर के आवषेण के साथ चमड़े के दस्ताने 
का उपयोग करत ेहैं। एक तजे ब्लेड के साथ केबल 
को अलग करत ेसमय, कटौती को रोकने के लिए 
केवलर दस्ताने का उपयोग किया जाता ह।ै
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पूरे शरीर की 
सुरक्षा

श्रमिको ं को अपने पूरे शरीर को गर्मी और 
विकिरण जसेै जोखिमो ं से बचाना चाहिए। 
अग्निरोधी ऊन और कपास के अलावा, पूरे शरीर 
के पीपीई में उपयोग की जाने वाली सामग्रियो ंमें 
रबर, चमड़ा, सिथंटेिक्स और प्लास्टिक शामिल 
हैं। टर्ांसफॉर्मर प्रतिष्ठानो ं और मोटर-नियंत्रण 
कें द्रों  जसेै उच्च-शक्ति स्रोतो ंके साथ काम करने 
वाले रखरखाव कर्मचारी अक्सर आग प्रतिरोधी 
कपड़े पहनने के लिए बाध्य होत ेहैं।
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तालिका 12.1.2। व्यक्तिगत सुरक्षा उपकरण
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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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टिप्पणिया ँ
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इकाई 10.2: अग्नि सुरक्षा

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
1.	 1. आग और आग बुझाने के प्रकारो ंकी सूची बनाएं।

इकाई उद्देश्य 

अग्नि सुरक्षा आग से होने वाले नुकसान की मात्रा को कम करने के उद्देश्य से की जाने वाली क्रियाओ ंका एक 
समूह ह।ै अग्नि सुरक्षा प्रक्रियाओ ंमें वे दोनो ंशामिल हैं जिनका उपयोग अनियंत्रित आग को शुरू होने से रोकने के 
लिए किया जाता ह ैऔर वे जो आग लगने के बाद उसके प्रसार और प्रभाव को कम करने के लिए उपयोग किए 
जात ेहैं। कार्यस्थल में अग्नि सुरक्षा उपायो ंको विकसित करना और लागू करना न केवल कानून द्वारा अनिवार्य 
ह,ै बल्कि आग की आपात स्थिति के दौरान इमारत में मौजूद सभी लोगो ंकी सुरक्षा के लिए भी आवश्यक है।
बनुियादी अग्नि सुरक्षा जिम्मेदारिया ंहैं:
•	 परिसर में जोखिमो ंकी पहचान करने के लिए, आग के जोखिम का आकलन अवश्य किया जाना चाहिए।
•	 सुनिश्चित करें कि अग्नि सुरक्षा उपायो ंको ठीक से स्थापित किया गया ह।ै
•	 अप्रत्याशित घटनाओ ंके लिए तयैार रहें।
•	 कर्मचारियो ंको अग्नि सुरक्षा निर्देश और प्रशिक्षण प्रदान किया जाना चाहिए।

•	 कार्यस्थल पर अग्नि अभ्यास नियमित आधार पर आयोजित किया जाना चाहिए।
•	 अगर किसी के पास मैनुअल अलार्म ह,ै तो उसे उसे उठाना चाहिए।
•	 दरवाज ेबंद कर दें और आग से ग्रसित क्षेत्र को यथाशीघ्र छोड़ दें। सुनिश्चित करें कि निकासी त्वरित और 

दर्द रहित है।
•	 खतरनाक मशीनो ंको बंद कर दें और निजी सामान लेने के लिए रुकें  नही।ं
•	 एक कें द्रीय स्थान पर इकट्ठा हो।ं सुनिश्चित करें कि कर्मचारियो ंके लिए असेंबली प्वाइंट आसानी से उपलब्ध 

है।
•	 अगर किसी के कपड़ों  में आग लग जाती ह,ै तो उसे जल्दबाज़ी नही ंकरनी चाहिए। उन्हें रुकना चाहिए और 

जमीन पर उतरना चाहिए और अगर उनके कपड़ों  में आग लग जाए तो आग की लपटो ंको बझुाने के लिए 
लुढ़कना चाहिए।

10.2.1 अग्नि सुरक्षा

10.2.2 कार्यस्थल की आग का जवाब
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अग्निशामक पोर्टेबल उपकरण होत ेहैं जिनका उपयोग छोटी लपटो ंको बझुाने या अग्निशामको ंके आने तक उनके 
नुकसान को कम करने के लिए किया जाता ह।ै इन्हें फायर स्टेशनो,ं इमारतो,ं कार्यस्थलो,ं सार्वजनिक परिवहन, 
आदि जसेै स्थानो ंपर हाथ में रखा जाता ह।ै किसी दिए गए क्षेत्र के लिए कानूनी रूप से आवश्यक अग्निशामको ं
के प्रकार और मात्रा लागू सुरक्षा मानको ंद्वारा निर्धारित किए जात ेहैं।

अग्निशामक के प्रकार हैं:

पाचं मखु्य प्रकार के अग्निशामक हैं:
1. पानी।

2. पाउडर।

3. फोम।

4. कार्बन डाइऑक्साइड (सीओ 2 )।

5. गीला रसायन।

1.	 पानी: जल अग्निशामक बाजार में सबसे आम वाणिज्यिक और आवासीय 
अग्निशामको ंमें से एक ह।ै वे क्लास-ए की लपटो ंपर इस्तेमाल होने के लिए हैं।

2.	 पाउडर: एल2 पाउडर अग्निशामक क्लास डी स्पेशलिस्ट पाउडर श्रेणी में सबसे 
अधिक अनुशंसित अग्निशामक ह,ै और इसे लिथियम धात ुकी आग को जलाने के 
लिए डिज़ाइन किया गया है।

3.	 फोम: फोम एक्सटिगुइशर की पहचान एक क्रीम आयत द्वारा की जाती ह ैजिस पर 
"फोम" शब्द छपा होता ह।ै वे ज्यादातर पानी आधारित होत ेहैं, लेकिन उनमें एक 
फोमिगं घटक भी होता ह ैजो आग की लपटो ंपर एक त्वरित दस्तक और कंबल 
प्रभाव प्रदान करता ह।ै यह आग की लपटो ंका दम घोटंता ह ैऔर वाष्पों  को सील 
कर देता ह,ै फिर से प्रज्वलन को रोकता ह।ै

4.	 कार्बन डाइऑक्साइड (C02): क्लास बी और बिजली की आग को कार्बन 
डाइऑक्साइड एक्सटिगुइशर से बझुाया जाता ह,ै जो हवा से ऑक्सीजन 
निकालकर आग की लपटो ंका दम घोटं देती ह।ै वे कार्यस्थलो ंऔर कार्यशालाओ ं
के लिए विशेष रूप से फायदेमंद होत ेहैं जहा ं बिजली की आग लग सकती ह,ै 
पारंपरिक बझुाने वाले के विपरीत, वे पीछे कोई विषाक्त पदार्थ नही ंछोड़त ेहैं और 
इसलिए उपकरण क्षति को कम करते हैं।

10.2.3 अग्निशामक
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5.	 वेट केमिकल: वेट केमिकल एक्सटिगुइशर आग को बझुाने के लिए डिज़ाइन किए 
गए हैं जिन्हें क्लास एफ के रूप में वर्गीकृत किया गया है। वे सफल हैं क्योंकि  वे 
अत्यधिक उच्च तापमान वाली आग को बझुा सकते हैं, जसेै कि खाना पकाने के 
तले और वसा के कारण।
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इकाई 10.3: प्राथमिक उपचार

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
1. बताएं कि रक्तस्राव, जलन, घुट, बिजली के झटके, जहर के मामले में पीड़ितो ंको प्राथमिक उपचार कैसे दिया 
जाता है
2. बिजली के झटके के कारण दिल का दौरा पड़ने या हृदय गति रुकने की स्थिति में पीड़ितो ंको प्राथमिक उपचार 
कैसे दें, इसकी व्याख्या करें।

प्राथमिक चिकित्सा किसी ऐसे व्यक्ति को दिया जाने वाला उपचार या देखभाल ह ैजिसे चोट या बीमारी तब तक 
दी जाती ह ैजब तक कि अधिक उन्नत देखभाल प्राप्त नही ंकी जा सकती या व्यक्ति ठीक नही ंहो जाता।
प्राथमिक चिकित्सा का उद्देश्य ह:ै
जीवन की रक्षा करें
किसी बीमारी या चोट को बिगड़ने से रोकें
हो सके तो दर्द को दूर करें
वसूली को प्रोत्साहित करें
अचेतन को सुरक्षित रखें। प्राथमिक उपचार किसी चोट या बीमारी की गंभीरता को कम करने में मदद कर सकता 
ह ैऔर कुछ स्थितियो ंमें यह किसी व्यक्ति की जान भी बचा सकता है।

कार्यस्थल में, प्राथमिक चिकित्सा का तात्पर्य उन व्यक्तियो ंको तत्काल देखभाल और जीवन समर्थन प्रदान करना 
ह ैजो काम के दौरान घायल हो गए हैं या अस्वस्थ हो गए हैं।
कई बार प्राथमिक उपचार किसी दरु्घटना 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।ै जीवन या मृत्यु की स्थितियो ंमें, शीघ्र 
और उचित प्राथमिक चिकित्सा सभी अतंर ला सकती ह।ै

इकाई उद्देश्य 

10.3.1 प्राथमिक उपचार

10.3.2 कार्यस्थल पर प्राथमिक उपचार की आवश्यकता
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कार्यस्थल में, प्राथमिक चिकित्सा का तात्पर्य उन व्यक्तियो ंको तत्काल देखभाल और जीवन समर्थन प्रदान करना 
है जो काम के दौरान घायल हो गए हैं या अस्वस्थ हो गए हैं।
कई बार प्राथमिक उपचार किसी दरु्घटना 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।ै जीवन या मृत्यु की स्थितियो ंमें, पहले 
शीघ्र और उपयकु्तसहायता सभी अतंर कर सकती है।

कट को साफ रखने और संक्रमण और निशान को रोकने के लिए कदम:
•	 हाथ धोएं: पहले हाथो ंको साबनु और पानी से धोएं ताकि कट में बकै्टीरिया न आएं और संक्रमण न हो। 

अगर कोई यात्रा पर ह ैतो हैंड सैनिटाइज़र का इस्तेमाल करना चाहिए।
•	 खनू बहना बंद करें: एक धुंध पैड या एक साफ तौलिये का उपयोग करके घाव पर दबाव डालें। कुछ मिनट 

के लिए प्रेशर को चालू रखें।
•	 घाव को साफ करें: एक बार जब खून बहना बंद हो जाए, तो घाव को ठंडे बहते पानी से धोकर या खारे 

घाव से धोकर साफ करें। घाव के आसपास के क्षेत्र को साफ करने के लिए साबनु और एक नम कपड़े का 
प्रयोग करें। कट पर साबनु का इस्तेमाल नही ंकरना चाहिए क्योंकि  इससे त्वचा में जलन हो सकती ह।ै इसके 
अलावा, हाइडर्ोजन पेरोक्साइड या आयोडीन का उपयोग करने से बचें, क्योंकि  ये घाव को बढ़ा सकत ेहैं।

•	 गंदगी हटाएँ: क्षेत्र से किसी भी प्रकार की गंदगी या मलबा हटा दें। शराब से साफ किए गए चिमटी की एक 
जोड़ी के साथ कट में किसी भी गंदगी, बजरी, काचं या अन्य सामग्री को चुनें।

जब हृदय में ऑक्सीजन ले जाने वाला रक्त प्रवाह अवरुद्ध हो जाता ह,ै तो दिल का दौरा पड़ता ह।ै हृदय की 
मासंपेशी ऑक्सीजन से बाहर निकलती है और मरने लगती है।
दिल के दौरे के लक्षण हर व्यक्ति में अलग-अलग हो सकत ेहैं। वे हल्के  या गंभीर हो सकत ेहैं। महिलाओ,ं वदृ्ध 
वयस्कों और मधमुेह वाले लोगो ंमें सूक्ष्म या असामान्य लक्षण होने की संभावना अधिक होती ह।ै
वयस्कों  में लक्षणो ंमें शामिल हो सकत हैं:
•	 मानसिक स्थिति में परिवर्तन, विशेषकर वदृ्ध वयस्कों में।
•	 सीने में दर्द जो दबाव, निचोड़ने या परिपूर्णता जसैा महसूस होता ह।ै दर्द सबसे अधिक बार छाती के बीच में 

होता ह।ै यह जबड़े, कंध,े हाथ, पीठ और पेट में भी महसूस किया जा सकता ह।ै यह कुछ मिनटो ंसे अधिक 
समय तक चल सकता है या आ और जा सकता है।

•	 ठंडा पसीना।
•	 हल्कापन।
•	 जी मिचलाना (महिलाओ ंमें अधिक आम)।
•	 खट्टी डकार।

10.3.2 कार्यस्थल पर प्राथमिक उपचार की आवश्यकता

10.3.3 मामलूी कट और स्कै प का इलाज

10.3.4 दिल का दौरा
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•	 उल्टी।
•	 हाथ में सुन्नता, दर्द या झनुझनुी (आमतौर पर बाया ंहाथ, लेकिन दाहिना हाथ अकेले या बाईं ओर प्रभावित 

हो सकता है)।
•	 सासं की तकलीफ
•	 कमजोरी या थकान, विशेषकर वदृ्ध वयस्कों और महिलाओ ंमें।
हार्ट अटैक के लिए प्राथमिक उपचार
अगर किसी को लगता ह ैकि किसी को दिल का दौरा पड़ रहा है, तो उसे यह करना चाहिए:
•	 व्यक्ति को बठैने, आराम करने और शातं रहने का प्रयास करने के लिए कहें।
•	 किसी भी तंग कपड़ों  को ढीला करें।
•	 पूछें  कि क्या व्यक्ति सीने में दर्द की कोई दवा लेता ह,ै जसेै कि नाइटर्ोग्लिसरीन, हृदय की किसी ज्ञात स्थिति 

के लिए, और उसे लेने में उनकी मदद करें।
•	 अगर आराम करने से या नाइटर्ोग्लिसरीन लेने के 3 मिनट के भीतर दर्द तरंुत दूर नही ं होता है, तो 

आपातकालीन चिकित्सा सहायता के लिए कॉल करें।
•	 यदि व्यक्ति बहेोश और अनुत्तरदायी ह,ै तो 911 या स्थानीय आपातकालीन नंबर पर कॉल करें, फिर 

सीपीआर शुरू करें।
•	 यदि कोई शिशु या बच्चा बहेोश और अनुत्तरदायी ह,ै तो 1 मिनट का सीपीआर करें, फिर 911 या स्थानीय 

आपातकालीन नंबर पर कॉल करें।
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इकाई 10.4: अपशिष्ट प्रबंधन

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
1.	 अपशिष्ट प्रबंधन की अवधारणा और खतरनाक कचरे के निपटान के तरीको ंका वर्णन करें।
2.	 प्रदूषण के सामान्य स्रोतो ंऔर उन्हें कम करने के तरीको ंकी सूची बनाएं।
3.	 इलेक्ट्रॉनिक कचरा निपटान प्रक्रियाओ ंपर विस्तार से बताएं।

अपशिष्ट पदार्थों के संग्रह, निपटान, निगरानी और प्रसंस्करण को अपशिष्ट प्रबंधन के रूप में जाना जाता ह।ै ये 
अपशिष्ट जीवित प्राणियो ंके स्वास्थ्य और पर्यावरण को प्रभावित करते हैं। इनके प्रभावो ंको कम करने के लिए 
इनका उचित प्रबंधन करना होगा। अपशिष्ट आमतौर पर ठोस, तरल या गैसीय रूप में होता है।
अपशिष्ट प्रबंधन का महत्व है:
अपशिष्ट प्रबंधन महत्वपूर्ण ह ैक्योंकि  यह पर्यावरण, स्वास्थ्य और अन्य कारको ंपर कचरे के प्रभाव को कम करता 
ह।ै यह कागज, डिब्बे और काचं जसेै संसाधनो ंके पुन: उपयोग या पुनर्चक्रण में भी सहायता कर सकता ह।ै ठोस, 
तरल, गैसीय या खतरनाक पदार्थों का निपटान अपशिष्ट प्रबंधन का उदाहरण है।
जब कचरा प्रबंधन की बात आती ह,ै तो विचार करने के लिए कई कारक हैं, जिनमें अपशिष्ट निपटान, पुनर्चक्रण, 
अपशिष्ट परिहार और कमी, और कचरा परिवहन शामिल हैं। ठोस और तरल कचरे का उपचार अपशिष्ट प्रबंधन 
प्रक्रिया का हिस्सा ह।ै यह उन सामानो ंके लिए कई रीसाइक्लिंग विकल्प भी प्रदान करता है जिन्हें प्रक्रिया के 
दौरान कचरे के रूप में वर्गीकृत नही ंकिया जाता ह।ै

गैर-बायोडिग्रेडेबल और जहरीले कचरे, जसेै कि रेडियोधर्मी अवशेष, पर्यावरण और मानव स्वास्थ्य को अपरिवर्तनीय 
नुकसान पहुंचा सकत ेहैं यदि उनका ठीक से निपटान नही ंकिया जाता ह।ै अपशिष्ट निपटान लंब ेसमय से चितंा का 
विषय रहा ह,ै जनसंख्या वृद्धि और औद्योगीकरण प्राथमिक कारण हैं। यहा ंकुछ कचरा निपटान विकल्प दिए गए हैं।
1.	 लैंडफिल: कचरा निपटान का सबसे आम तरीका आज दैनिक कचरा/कचरा लैंडफिल में फें कना ह।ै यह 

कचरा निपटान विधि जमीन में सामग्री को दफनाने पर निर्भर करती ह।ै
2.	 पुनर्चक्रण: पुनर्चक्रण ऊर्जा की खपत और ताजा कच्चे माल के उपयोग को कम करने के लिए अपशिष्ट 

पदार्थों को नए उत्पादो ंमें बदलने की प्रक्रिया ह।ै पुनर्चक्रण ऊर्जा की खपत, लैंडफिल की मात्रा, वाय ुऔर 
जल प्रदूषण, ग्रीनहाउस गैस उत्सर्जन और भविष्य के उपयोग के लिए प्राकृति क संसाधनो ंके संरक्षण को 
कम करता ह।ै

3.	 खाद बनाना: खाद बनाना एक सरल और प्राकृति क जवै-अवक्रमण प्रक्रिया ह ैजो पौधो ंके अवशेष, बगीचे 

इकाई उद्देश्य 

10.4.1। अपशिष्ट प्रबंधन और अपशिष्ट निपटान के तरीके

10.4.2 अपशिष्ट प्रबंधन के तरीके
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के कचरे और रसोई के कचरे जसेै जवैिक कचरे को पौधो ंके लिए पोषक तत्वों  से भरपूर भोजन में परिवर्तित 
करती ह।ै

4.	 भस्मीकरण: भस्मीकरण कचरे को जलाने की प्रक्रिया ह।ै अपशिष्ट पदार्थ को अत्यधिक उच्च तापमान पर 
पकाया जाता ह ैऔर इस तकनीक का उपयोग करके गर्मी, गैस, भाप और राख जसैी सामग्री में बदल दिया 
जाता ह।ै

1.	 पुनर्चक्रण योग्य अपशिष्ट: वह अपशिष्ट जिसका पुन: उपयोग या पुनर्चक्रण किया जा सकता ह,ै पुनर्चक्रण 
योग्य अपशिष्ट के रूप में जाना जाता है।

2.	 गैर-पुनर्चक्रण योग्य अपशिष्ट: वह अपशिष्ट जिसका पुन: उपयोग या पुनर्चक्रण नही ंकिया जा सकता ह,ै 
गैर-पुनर्नवीनीकरण योग्य अपशिष्ट के रूप में जाना जाता ह।ै पॉलीथिन बगै गैर-पुनर्नवीनीकरण कचरे का 
एक बड़ा उदाहरण है।

3.	 खतरनाक अपशिष्ट: वह कचरा जो लोगो ंऔर पर्यावरण को गंभीर नुकसान पहुंचा सकता है, खतरनाक 
अपशिष्ट के रूप में जाना जाता है।

प्रदूषण को उन जगहो ंपर सामग्री या पदार्थों की उपस्थिति के कारण होने वाले नुकसान के रूप में परिभाषित 
किया जाता ह ैजहा ंवे सामान्य रूप से नही ंपाए जात ेहैं या सामान्य से अधिक स्तर पर होत ेहैं। प्रदूषणकारी पदार्थ 
ठोस, द्रव या गैस के रूप में हो सकते हैं।
•	 प्रदूषण का बिदं ुस्रोत : एक बिदं ुस्रोत से प्रदूषण एक सटीक स्थान पर एक जल निकाय में प्रवेश करता ह ै

और आमतौर पर इसकी पहचान की जा सकती ह।ै सीवेज उपचार संयंत्रों  और औद्योगिक स्थलो,ं बिजली 
संयंत्रों , लैंडफिल साइटो,ं मछली फार्मों, और औद्योगिक स्थलो ंसे पाइपलाइन के माध्यम से तले रिसाव से 
निकलने वाला अपशिष्ट प्रदूषण के सभी संभावित बिदं ुस्रोत हैं।

	�बि दं ुस्रोत प्रदूषण को रोकना अक्सर आसान होता ह ैक्योंकि  यह पहचानना संभव ह ैकि यह कहा ँसे उत्पन्न 
होता ह,ै और एक बार पहचान हो जाने के बाद, प्रदूषण के लिए जिम्मेदार व्यक्ति तेजी से सुधारात्मक 
कार्रवाई कर सकत ेहैं या दीर्घकालिक उपचार और नियंत्रण सुविधाओ ंमें निवेश कर सकते हैं।

•	 प्रदूषण का फैलाना स्रोत: शहरी विकास, सुविधा, खेती और वानिकी जैसी भूमि-उपयोग गतिविधियो ंके 
परिणामस्वरूप, फैलाना प्रदूषण तब होता है जब प्रदूषको ंका व्यापक रूप से उपयोग किया जाता ह ैऔर एक 
बड़े क्षेत्र में फैल जाता ह।ै ये गतिविधिया ंहाल ही में या अतीत में हुई हो सकती हैं। प्रदूषण के विशिष्ट स्रोतो ं
को इंगित करना मुश्किल हो सकता ह ैऔर इसके परिणामस्वरूप, इसे रोकने के लिए तजेी से कार्रवाई की 
जा सकती ह ैक्योंकि  रोकथाम के लिए अक्सर भूमि उपयोग और प्रबंधन विधियो ंमें महत्वपूर्ण बदलाव की 
आवश्यकता होती ह।ै

प्रदूषण की रोकथाम
प्रदूषण की रोकथाम में प्रदूषको ंके उत्पादन को रोकने या कम करने के लिए उनके स्रोत पर कार्य करना शामिल 
ह।ै यह सामग्री और ऊर्जा का अधिक कुशलता से उपयोग करके पानी जसेै प्राकृति क संसाधनो ंको बचाता ह।ै

10.4.3 पुनर्चक्रणीय, गैर-पुनर्नवीनीकरण और खतरनाक अपशिष्ट

10.4.4 प्रदूषण के स्रोत
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प्रदूषण की रोकथाम में कोई भी अभ्यास शामिल है जो:

•	 पुनर्चक्रण, उपचार, या निपटान से पहले किसी भी खतरनाक पदार्थ, प्रदूषक, या किसी अपशिष्ट धारा में 
प्रवेश करने वाले या अन्यथा पर्यावरण में छोड़े गए (भगोड़े उत्सर्जन सहित) की मात्रा को कम करता है;

•	 सार्वजनिक स्वास्थ्य और ऐसे पदार्थों, प्रदूषको,ं या दूषित पदार्थों की रिहाई से जडु़े पर्यावरण के लिए खतरो ं
को कम करता ह ै(इन प्रथाओ ंको "स्रोत में कमी" के रूप में जाना जाता है);

•	 कच्चे माल, ऊर्जा, पानी, या अन्य संसाधनो ंके उपयोग में बहेतर दक्षता या संरक्षण प्राकृति क संसाधनो ंकी 
सुरक्षा का एक तरीका ह।ै

•	 हाउसकीपिगं, रखरखाव, प्रशिक्षण, या सूची प्रबंधन में सुधार; उपकरण या प्रौद्योगिकी समायोजन; प्रक्रिया 
या विधि संशोधन; उत्पाद सुधार या नया स्वरूप; कच्चे माल का प्रतिस्थापन; या हाउसकीपिगं, रखरखाव, 
प्रशिक्षण, या इन्वेंटर्ी नियंत्रण में सुधार।

इलेक्ट्रॉनिक कचरे के हर टुकड़े में लेड, कैडमियम, बरेिलियम, मरकरी और ब्रोमिनेटेड फ्लेम रिटार्डेंट पाए जात े
हैं। जब गैजटेस् और उपकरणो ंका अवैध रूप से निपटान किया जाता ह,ै तो इन खतरनाक यौगिको ंसे पृथ्वी को 
दूषित करने, हवा को प्रदूषित करने और जल निकायो ंमें रिसाव की संभावना अधिक होती ह।ै
जब ई-कचरे को लैंडफिल में डंप किया जाता ह,ै तो उसमें से पानी बहत ेही ट्रेस धातओु ंका रिसाव हो जाता ह।ै 
दूषित लैंडफिल पानी तब ऊंचे जहरीले स्तरो ंके साथ प्राकृति क भूजल तक पहुंच जाता ह,ै जो किसी भी पेयजल 
निकायो ंतक पहुंचने पर खतरनाक हो सकता ह।ै पर्यावरण की दृष्टि से अनुकूल दृष्टिकोण रखने के बावजूद, 
पुनर्चक्रण के परिणामस्वरूप आमतौर पर अतंरराष्ट्रीय शिपमेंट और गैजेटस् को गड्ढों  में डंप किया जाता ह।ै

ई-कचरे के निपटान के कुछ पर्यावरण के अनकूुल तरीके हैं:
•	 इलेक्ट्रॉनिक कंपनियो ंऔर डर्ॉप-ऑफ पॉइंटस् को ई-कचरा वापस देना
•	 सरकार द्वारा जारी निम्नलिखित दिशा-निर्देश
•	 पुराने तकनीक-आधारित उपकरण को बचेना या दान करना
•	 प्रमाणित ई-अपशिष्ट पुनर्चक्रणकर्ता को ई-कचरा देना

10.4.5 इलेक्ट्रॉनिक अपशिष्ट
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1.	 सभी पाचँ प्रकार के अग्निशामको ंके नाम लिखिए।
2.	 पीपीई को संक्षेप में समझाएं।
3.	 कार्यस्थल के सामान्य खतरो ंकी सूची बनाएं।
4.	 काले रंग भरें:

i.	 “ _________ चिह्न” एक सुरक्षा संकेत ह ैजो ऐसे व्यवहार को प्रतिबंधित करता ह ैजिससे किसी 
के स्वास्थ्य या सुरक्षा को खतरा होने की संभावना हो।

ii.	 __________ में उनके उत्पादन को रोकने या कम करने के लिए प्रदूषको ंके स्रोत पर कार्य करना 
शामिल ह ै।

iii.	 ____________ किसी ऐसे व्यक्ति को दिया जाने वाला उपचार या देखभाल ह ैजिसे कोई चोट 
या बीमारी लगी है जब तक अधिक उन्नत देखभाल प्राप्त नही ंकी जा सकती या व्यक्ति ठीक नही ंहो 
जाता।

iv.	 जवैिक एजेंटो ंजसेै वायरस, बकै्टीरिया, जानवरो,ं पौधो,ं कीड़ों  और मनुष्यों  के कारण होने वाले खतरो ं
को _________ के रूप में जाना जाता है।

v.	 कार्यस्थल को ___________ के नियमो ंके अनुसार प्रशासित किया जाना है।

अभ्यास 
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EMS Technician

Hand Injury 
Protecton

Whole Body 
Protecton

Protecton 
against Hearing 
Loss

Hearing protection can be obtained by 

wearing earplugs or earmuffs. High 

noise levels can result in permanent 

hearing loss or damage, as well as 

physical and mental stress. Self-

forming earplugs composed of foam, 

waxed cotton, or fibreglass wool 

usually fit well. Workers should be 

fitted for moulded or prefabricated 

earplugs by a specialist.

Hand protection will aid workers who 

are exposed to dangerous substances 

by skin absorption, serious wounds, or 

thermal burns. Gloves are a frequent 

protective clothing item. When 

working on electrified circuits, 

electricians frequently use leather 

gloves with rubber inserts. When 

stripping cable with a sharp blade, 

Kevlar gloves are used to prevent cuts.

Workers must protect their entire 

bodies from risks such as heat and 

radiation. Rubber, leather, synthetics, 

and plastic are among the materials 

used in whole-body PPE, in addition to 

fire-retardant wool and cotton. 

Maintenance staff who operate with 

high-power sources such as 

transformer installations and motor-

control centres are frequently obliged 

to wear fire-resistant clothes.

107

Electrical Technician

1
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टिप्पणिया ँ
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Electrical Technician

1

 

11. रोजगार और उद्यमिता 
कौशल

इकाई 11.1 व्यक्तिगत ताकत और मूल्य प्रणाली
इकाई 11.2 डिजिटल साक्षरता: एक पुनर्क थन
इकाई 11.3 मनी मैटर्स
इकाई 11.4 रोजगार और स्वरोजगार की तयैारी
इकाई 11.5 उद्यमिता को समझना
इकाई 11.6 उद्यमी बनने की तैयारी
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इस मॉड्यूल के अतं में, आप निम्न में सक्षम होगें:
1.	 स्वास्थ्य का अर्थ समझाएं
2.	 सामान्य स्वास्थ्य मुद्दों  की सूची बनाएं
3.	 सामान्य स्वास्थ्य समस्याओ ंको रोकने के लिए यकु्तियो ंपर चर्चा करें
4.	 स्वच्छता का अर्थ समझाएं
5.	 स्वच्छ भारत अभियान के उद्देश्य पर चर्चा करें
6.	 आदत का अर्थ समझाएं
7.	 सुरक्षित कार्य वातावरण स्थापित करने के तरीको ंपर चर्चा करें
8.	 कर्मचारियो ंद्वारा पालन की जाने वाली महत्वपूर्ण सुरक्षा आदतो ंपर चर्चा करें
9.	 आत्म-विश्लेषण के महत्व की व्याख्या करें
10.	मास्लो की आवश्यकता के पदानुक्रम की सहायता से अभिप्रेरणा की चर्चा कीजिए
11.	उपलब्धि अभिप्रेरणा के अर्थ की विवेचना कीजिए
12.	उपलब्धि अभिप्रेरणा वाले उद्यमियो ंकी विशेषताओ ंकी सूची बनाइए
13.	उन विभिन्न कारको ंकी सूची बनाएं जो आपको प्रेरित करत ेहैं
14.	आत्म-विश्लेषण में अभिवतृ्ति की भूमिका की विवेचना कीजिए
15.	चर्चा करें कि सकारात्मक दृष्टिकोण कैसे बनाए रखें
16.	अपनी ताकत और कमजोरियो ंकी सूची बनाएं
17.	ईमानदार लोगो ंके गुणो ंकी चर्चा करें
18.	उद्यमियो ंमें ईमानदारी के महत्व का वर्णन करें
19.	एक मजबतू कार्य नीति के तत्वों  पर चर्चा करें
20.	चर्चा करें कि एक अच्छी कार्य नीति को कैसे बढ़ावा दिया जाए
21.	अत्यधिक रचनात्मक लोगो ंकी विशेषताओ ंकी सूची बनाएं
22.	अत्यधिक नवोन्मेषी लोगो ंकी विशेषताओ ंकी सूची बनाएं
23.	समय प्रबंधन के लाभो ंपर चर्चा करें
24.	प्रभावी समय प्रबंधको ंके लक्षणो ंकी सूची बनाएं
25.	प्रभावी समय प्रबंधन तकनीक का वर्णन करें
26.	क्रोध प्रबंधन के महत्व पर चर्चा करें
27.	क्रोध प्रबंधन रणनीतियो ंका वर्णन करें
28.	क्रोध प्रबंधन के लिए यकु्तियो ंपर चर्चा करें
29.	तनाव के कारणो ंकी विवेचना कीजिए
30.	तनाव के लक्षणो ंपर चर्चा करें
31.	तनाव प्रबंधन के लिए सुझावो ंपर चर्चा करें
32.	कंप्यूटर के मूल भागो ंकी पहचान करें
33.	कीबोर्ड के मूल भागो ंकी पहचान करें
34.	बनुियादी कंप्यूटर शब्दावली को याद करें
35.	बनुियादी कंप्यूटर कंुजियो ंके कार्यों को याद करें
36.	एमएस ऑफिस के मुख्य अनुप्रयोगो ंपर चर्चा करें
37.	माइक्रोसॉफ्ट आउटलुक के लाभो ंपर चर्चा करें
38.	विभिन्न प्रकार के ई-कॉमर्स की विवेचना कीजिए
39.	खुदरा विक्रे ताओ ंऔर ग्राहको ंके लिए ई-कॉमर्स के लाभो ंकी सूची बनाएं
40.	चर्चा करें कि डिजिटल इंडिया अभियान भारत में ई-कॉमर्स को बढ़ावा देने में कैसे मदद करेगा

सीखने के प्रमखु परिणाम 
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41.	वर्णन करें कि आप ई-कॉमर्स प्लेटफॉर्म पर किसी उत्पाद या सेवा को कैसे बचेेंगे
42.	पैसे बचाने के महत्व पर चर्चा करें
43.	पैसे बचाने के लाभो ंपर चर्चा करें
44.	बैंक खातो ंके मुख्य प्रकारो ंकी विवेचना कीजिए
45.	बैंक खाता खोलने की प्रक्रिया का वर्णन करें
46.	निश्चित और परिवर्तनीय लागतो ंके बीच अतंर करें
47.	मुख्य प्रकार के निवेश विकल्पों का वर्णन करें
48.	विभिन्न प्रकार के बीमा उत्पादो ंका वर्णन करें
49.	विभिन्न प्रकार के करो ंका वर्णन कीजिए
50.	ऑनलाइन बैंकिग के उपयोगो ंपर चर्चा करें
51.	इलेक्ट्रॉनिक फंड टर्ांसफर के मुख्य प्रकारो ंपर चर्चा करें
52.	साक्षात्कार की तयैारी के चरणो ंकी चर्चा करें
53.	एक प्रभावी रिज्यूमे बनाने के चरणो ंकी चर्चा करें
54.	सबसे अधिक पूछे जाने वाले साक्षात्कार प्रश्नों  पर चर्चा करें
55.	चर्चा करें कि सबसे अधिक पूछे जाने वाले साक्षात्कार प्रश्नों  का उत्तर कैसे दिया जाए
56.	बनुियादी कार्यस्थल शब्दावली पर चर्चा करें
57.	उद्यमिता की अवधारणा पर चर्चा करें
58.	उद्यमिता के महत्व पर चर्चा करें
59.	एक उद्यमी की विशेषताओ ंका वर्णन कीजिए
60.	विभिन्न प्रकार के उद्यमो ंका वर्णन करें
61.	एक प्रभावी नेता के गुणो ंकी सूची बनाएं
62.	प्रभावी नेतृत्व के लाभो ंकी विवेचना कीजिए
63.	एक प्रभावी टीम के लक्षणो ंकी सूची बनाएं
64.	प्रभावी ढंग से सुनने के महत्व पर चर्चा करें
65.	प्रभावी ढंग से सुनने के तरीके पर चर्चा करें
66.	प्रभावी ढंग से बोलने के महत्व पर चर्चा करें
67.	चर्चा करें कि प्रभावी ढंग से कैसे बोलना है
68.	चर्चा करें कि समस्याओ ंको कैसे हल किया जाए
69.	महत्वपूर्ण समस्या-समाधान लक्षणो ंकी सूची बनाएं
70.	समस्या समाधान कौशल का आकलन करने के तरीको ंपर चर्चा करें
71.	बातचीत के महत्व पर चर्चा करें
72.	बातचीत कैसे करें पर चर्चा करें
73.	चर्चा करें कि नए व्यावसायिक अवसरो ंकी पहचान कैसे करें
74.	चर्चा करें कि अपने व्यवसाय के भीतर व्यावसायिक अवसरो ंकी पहचान कैसे करें
75.	उद्यमी का अर्थ स्पष्ट कीजिए
76.	विभिन्न प्रकार के उद्यमियो ंका वर्णन कीजिए
77.	उद्यमियो ंकी विशेषताओ ंकी सूची बनाएं
78.	उद्यमी की सफलता की कहानियो ंको याद करें
79.	उद्यमशीलता प्रक्रिया पर चर्चा करें
80.	उद्यमिता पारिस्थितिकी तंत्र का वर्णन करें
81.	मेक इन इंडिया अभियान के उद्देश्य पर चर्चा करें
82.	उद्यमियो ंको बढ़ावा देने के लिए प्रमुख योजनाओ ंपर चर्चा करें
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83.	उद्यमिता और जोखिम की भूख के बीच संबंधो ंपर चर्चा करें
84.	उद्यमिता और लचीलापन के बीच संबंधो ंपर चर्चा करें
85.	एक लचीला उद्यमी की विशेषताओ ंका वर्णन करें
86.	विफलता से निपटने के तरीके पर चर्चा करें
87.	चर्चा करें कि बाजार अनुसंधान कैसे किया जाता है
88.	मार्केटि ग के 4 Ps का वर्णन करें
89.	विचार निर्माण के महत्व पर चर्चा करें
90.	बनुियादी व्यावसायिक शब्दावली को याद करें
91.	सीआरएम की आवश्यकता पर चर्चा करें
92.	सीआरएम के लाभो ंपर चर्चा करें
93.	नेटवर्किंग की आवश्यकता पर चर्चा करें
94.	नेटवर्किंग के लाभो ंपर चर्चा करें
95.	लक्ष्य निर्धारित करने के महत्व पर चर्चा करें
96.	अल्पकालिक, मध्यम अवधि और दीर्घकालिक लक्ष्यों  के बीच अतंर करें
97.	चर्चा करें कि व्यवसाय योजना कैसे लिखें
98.	वित्तीय नियोजन प्रक्रिया की व्याख्या करें
99.	अपने जोखिम को प्रबंधित करने के तरीको ंपर चर्चा करें

100.	बैंक वित्त के लिए आवेदन करने की प्रक्रिया और औपचारिकताओ ंका वर्णन करें
101.	चर्चा करें कि अपने स्वयं के उद्यम का प्रबंधन कैसे करें
102.	उद्यम शुरू करने से पहले प्रत्येक उद्यमी द्वारा पूछे जाने वाले महत्वपूर्ण प्रश्नों  की सूची बनाएं
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इकाई 11.1: व्यक्तिगत ताकत और मूल्य प्रणाली

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
1.	 स्वास्थ्य का अर्थ समझाएं
2.	 सामान्य स्वास्थ्य मुद्दों  की सूची बनाएं
3.	 सामान्य स्वास्थ्य समस्याओ ंको रोकने के लिए यकु्तियो ंपर चर्चा करें
4.	 स्वच्छता का अर्थ समझाएं
5.	 स्वच्छ भारत अभियान के उद्देश्य पर चर्चा करें
6.	 आदत का अर्थ समझाएं
7.	 सुरक्षित कार्य वातावरण स्थापित करने के तरीको ंपर चर्चा करें
8.	 कर्मचारियो ंद्वारा पालन की जाने वाली महत्वपूर्ण सुरक्षा आदतो ंपर चर्चा करें
9.	 आत्म-विश्लेषण के महत्व की व्याख्या करें
10.	मास्लो की आवश्यकता के पदानुक्रम की सहायता से अभिप्रेरणा की चर्चा कीजिए
11.	उपलब्धि अभिप्रेरणा के अर्थ की विवेचना कीजिए
12.	उपलब्धि अभिप्रेरणा वाले उद्यमियो ंकी विशेषताओ ंकी सूची बनाइए
13.	उन विभिन्न कारको ंकी सूची बनाएं जो आपको प्रेरित करत ेहैं
14.	आत्म-विश्लेषण में अभिवतृ्ति की भूमिका की विवेचना कीजिए
15.	चर्चा करें कि सकारात्मक दृष्टिकोण कैसे बनाए रखें
16.	अपनी ताकत और कमजोरियो ंकी सूची बनाएं
17.	ईमानदार लोगो ंके गुणो ंकी चर्चा करें
18.	उद्यमियो ंमें ईमानदारी के महत्व का वर्णन करें
19.	एक मजबतू कार्य नीति के तत्वों  पर चर्चा करें
20.	चर्चा करें कि एक अच्छी कार्य नीति को कैसे बढ़ावा दिया जाए
21.	अत्यधिक रचनात्मक लोगो ंकी विशेषताओ ंकी सूची बनाएं
22.	अत्यधिक नवोन्मेषी लोगो ंकी विशेषताओ ंकी सूची बनाएं
23.	समय प्रबंधन के लाभो ंपर चर्चा करें
24.	प्रभावी समय प्रबंधको ंके लक्षणो ंकी सूची बनाएं
25.	प्रभावी समय प्रबंधन तकनीक का वर्णन करें
26.	क्रोध प्रबंधन के महत्व पर चर्चा करें
27.	क्रोध प्रबंधन रणनीतियो ंका वर्णन करें
28.	क्रोध प्रबंधन के लिए यकु्तियो ंपर चर्चा करें
29.	तनाव के कारणो ंकी विवेचना कीजिए
30.	तनाव के लक्षणो ंपर चर्चा करें
31.	तनाव प्रबंधन के लिए सुझावो ंपर चर्चा करें

इकाई उद्देश्य 
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विश्व स्वास्थ्य संगठन (डब्ल्यूएचओ) के अनुसार, स्वास्थ्य "पूर्ण शारीरिक, मानसिक और सामाजिक कल्याण की 
स्थिति ह,ै न कि केवल बीमारी या दरु्बलता की अनुपस्थिति।" इसका मतलब ह ैकि स्वस्थ होने का मतलब केवल 
अस्वस्थ नही ंहोना ह ै- इसका मतलब यह भी है कि आपको भावनात्मक रूप से शातंि से रहने और शारीरिक रूप 
से फिट महसूस करने की आवश्यकता ह।ै उदाहरण के लिए, आप यह नही ंकह सकत ेकि आप स्वस्थ हैं क्योंकि  
आपको सर्दी या खासंी जसैी कोई शारीरिक बीमारी नही ंह।ै आपको यह भी सोचने की जरूरत ह ैकि क्या आप 
शातं, तनावमुक्त और खुश महसूस कर रहे हैं।
सामान्य स्वास्थ्य मुद्दे
कुछ सामान्य स्वास्थ्य समस्याएं हैं:
•	 एलर्जी
•	 दमा
•	 त्वचा संबंधी विकार
•	 अवसाद और चितंा
•	 मधमुेह
•	 खासंी, सर्दी, गले में खराश
•	 सोने में कठिनाई
•	 मोटापा

किसी 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, सब्जिया ंऔर नटस् जैसे स्वस्थ भोजन खाना
•	 अस्वास्थ्यकर और शर्क रायकु्त खाद्य पदार्थों को कम करना
•	 प्रतिदिन पर्याप्त पानी पीना
•	 धमू्रपान या शराब नही ंपीना
•	 दिन में कम से कम 30 मिनट, सप्ताह में 4-5 बार अभ्यास करना
•	 आवश्यकता पड़ने पर टीकाकरण लेना
•	 योगाभ्यास और ध्यान का अभ्यास करना

11.1.1 स्वास्थ्य, आदतें, स्वच्छताः स्वास्थ्य क्या है?

11.1.1.1 स्वास्थ्य संबंधी समस्याओ ंको रोकने के लिए 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. भोजन न छोड़ें - भोजन के सही समय पर नियमित भोजन करें।

4. हर एक दिन थोड़ा-थोड़ा पढ़ें।

5. जंक फूड से ज्यादा घर का बना खाना खाएं।

6. बठैने से ज्यादा खड़े हो जाओ।
7. �सुबह सबसे पहले एक गिलास पानी पिएं और दिन में कम से कम 8 क्यू गिलास पानी 

पिएं।

8. नियमित जाचं के लिए डॉक्टर और दंत चिकित्सक के पास जाएं। क्यू

9. सप्ताह में कम से कम 5 दिन 30 मिनट अभ्यास करें।

10. बहुत सारे वातित पेय पदार्थों के सेवन से बचें।

आप इनमें से कितने स्वास्थ्य मानको ंका पालन करते हैं? जो आप पर लागू होते हैं, उन पर निशान लगाएँ।

11.1.1.2 स्वच्छता क्या है?

विश्व स्वास्थ्य संगठन (डब्ल्यूएचओ) के अनुसार, "स्वच्छता उन स्थितियो ंऔर प्रथाओ ंको संदर्भित करती ह ैजो 
स्वास्थ्य को बनाए रखने और बीमारियो ंके प्रसार को रोकने में मदद करती हैं।" दूसरे शब्दों  में, स्वच्छता का अर्थ 
यह सुनिश्चित करना ह ैकि आप अपने आस-पास को साफ रखने के लिए जो कुछ भी आवश्यक ह ैवह करें, ताकि 
आप रोगाणओु ंऔर बीमारियो ंके फैलने की संभावना को कम कर सकें ।
उदाहरण के लिए, अपने घर में रसोई के बारे में सोचें। अच्छी स्वच्छता का मतलब ह ैकि यह सुनिश्चित करना कि 
रसोई हमेशा तीखी और फैली हुई हो, खाना दूर रखा जाता ह,ै बर्तन धोए जात ेहैं, और कूड़ेदानो ंमें कचरा नही ं
भरता है। यह सब करने से चूहो ंया तिलचट्टे जसेै कीटो ंको आकर्षित करने की संभावना कम हो जाएगी, और 
कवक और अन्य जीवाणुओ ंके विकास को रोका जा सकेगा, जो बीमारी फैला सकत ेहैं।
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आप इनमें से कितने स्वास्थ्य मानको ंका पालन करते हैं? जो आप पर लागू होत ेहैं, उन पर निशान 
लगाएँ।

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

2. हर दिन साफ अंडरगारमेंटस् की एक जोड़ी पहनें।

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

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

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

6. �अगर आपको बहुत पसीना आता है तो अपने अडंरआर्म्स पर एंटी-पर्सपिरिंग  
डिओडोरेंट का इस्तेमाल करें।

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

8. जब आप बीमार हो ंतो घर पर रहें, ताकि दूसरे लोग आपके पास जो कुछ भी है उसे न पकड़ें।

9. गंदे कपड़ों  को दोबारा पहनने से पहले उन्हें कपड़े धोने के साबनु से धो लें।

10. खासंत ेया छीकंत ेसमय अपनी नाक को टिश्यू/हाथ से ढकें ।

देखें कि आप कितने स्वस्थ और स्वास्थ्यकर हैं, प्रत्येक चयनित कथन के लिए स्वयं को 1 अकं दें! फिर 
देखें कि आपके स्कोर का क्या मतलब है।

तुम्हारे अकं
•	 0-7/20: फिट और फाइन रहने के लिए आपको बहुत अधिक मेहनत करने की आवश्यकता 

है! रोजाना अच्छी आदतो ंका अभ्यास करें और देखें कि आप कितना बहेतर महसूस करत ेहैं!
•	 7-14/20: बरुा नही ंहै, लेकिन सुधार की गुंजाइश ह!ै कोशिश करें और अपनी दिनचर्या में 

कुछ और अच्छी आदतें शामिल करें।
•	 14-20/20: बढ़िया काम! अच्छा काम करते रहें! आपका तन और मन धन्यवाद!

11.1.1.3 स्वच्छ भारत अभियान

हम पहले ही अपने लिए अच्छी स्वच्छता और स्वास्थ्य प्रथाओ ंका पालन करने के महत्व पर चर्चा कर चुके हैं। 
लेकिन, हमारे लिए स्वस्थ और स्वच्छ रहना ही काफी नही ंह।ै हमें इस मानक को अपने घरो,ं अपने आस-पास 
के परिवेश और पूरे देश में भी विस्तारित करना चाहिए।
2 अक्टूबर 2014 को प्रधान मंत्री श्री नरेंद्र मोदी द्वारा शुरू किया गया ' स्वच्छ भारत अभियान ' (स्वच्छ भारत 
मिशन) ठीक ऐसा करने में विश्वास करता ह।ै इस मिशन का उद्देश्य भारत की सड़को ंऔर सड़को ंको साफ करना 
और स्वच्छता के समग्र स्तर को ऊपर उठाना ह।ै वर्तमान में यह मिशन देश भर के 4,041 शहरो ंऔर कस्बों  को 
कवर करता ह।ै हमारे लाखो ंलोगो ंने स्वच्छ भारत का संकल्प लिया है। आप भी संकल्प लें और हमारे देश को 
स्वच्छ रखने के लिए हर संभव प्रयास करें!
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11.1.1.4 आदतें क्या हैं?
आदत एक ऐसा व्यवहार ह ैजिसे बार-बार दोहराया जाता ह।ै हम सभी में अच्छी आदतें और बरुी आदतें होती हैं। 
जॉन डर्ाइडन के वाक्यांश को ध्यान में रखें: "हम पहले अपनी आदतें बनात ेहैं, और फिर हमारी आदतें हमें बनाती 
हैं।" इसलिए, यह इतना महत्वपूर्ण ह ैकि आप अच्छी आदतो ंको जीवन का एक तरीका बना लें, और होशपूर्वक 
बरुी आदतो ंका अभ्यास करने से बचें।
कुछ अच्छी आदतें जिन्हें आपको अपनी दिनचर्या का हिस्सा बनाना चाहिए:

•	 हमेशा सकारात्मक दृष्टिकोण रखना
•	 अभ्यास को अपनी दिनचर्या का हिस्सा बनाना
•	 प्रेरक और प्रेरक कहानिया ँपढ़ना
•	 मुस्करात ेहुए! जितनी बार हो सके मुस्कु राने की आदत डालें
•	 परिवार और दोस्तों  के लिए समय निकालना
•	 जल्दी सोना और जल्दी उठना
कुछ बरुी आदतें जिन्हें आपको तरंुत छोड़ देना चाहिए:
•	 नाश्ता छोड़ना
•	 भूख न लगने पर भी बार-बार नाश्ता करना
•	 बहुत अधिक वसायकु्त और मीठा भोजन करना
•	 धमू्रपान, शराब पीना और ड्रग्स करना
•	 आप जितना खर्च कर सकते हैं उससे अधिक पैसा खर्च करना
•	 महत्वहीन मुद्दों  के बारे में चितंा करना
•	 देर से उठना और देर से उठना

प्रत्येक नियोक्ता यह सुनिश्चित करने के लिए बाध्य ह ैकि उसका कार्यस्थल उच्चतम संभव सुरक्षा प्रोटोकॉल का 
पालन करता ह।ै एक व्यवसाय स्थापित करत ेसमय, मालिको ंको इसे एक बिदं ुबनाना चाहिए:
•	 झकुने और मुड़ने से बचने के लिए एर्गोनॉमिक रूप से डिज़ाइन किए गए फ़र्नीचर और उपकरण का उपयोग 

करें
•	 भारी वस्तुओ ंको उठाने या ले जाने से बचने के लिए यातं्रिक सहायता प्रदान करें
•	 खतरनाक कामो ंके लिए सुरक्षात्मक उपकरण हाथ में रखें
•	 आपातकालीन निकास निर्दिष्ट करें और सुनिश्चित करें कि वे आसानी से सुलभ हैं
•	 स्वास्थ्य कोड निर्धारित करें और सुनिश्चित करें कि उन्हें लागू किया गया है
•	 कार्यस्थल में और उसके आसपास नियमित सुरक्षा निरीक्षण के अभ्यास का पालन करें
•	 सुनिश्चित करें कि नियमित रूप से भवन निरीक्षण किया जाता है
•	 कार्यस्थल सुरक्षा पर विशेषज्ञ की सलाह लें और उसका पालन करें

11.1.2: सुरक्षा: एक सुरक्षित कार्यस्थल डिजाइन करने के लिए यकु्तियाँ

•	 प्रतिदिन स्वस्थ और स्वच्छ प्रथाओ ंका पालन करने से आप मानसिक और शारीरिक रूप से अच्छा 
महसूस करेंगे।

•	 स्वच्छता स्वास्थ्य का दो-तिहाई हिस्सा है - इसलिए अच्छी स्वच्छता आपको मजबतू और स्वस्थ रहने में 
मदद करेगी !

सलाह 
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11.1.2.1 परक्राम्य कर्मचारी सुरक्षा आदतें

11.1.3 आत्म-विश्लेषण - मनोवृत्ति, उपलब्धि प्रेरणा

11.1.3.1 अभिप्रेरणा क्या है?

11.1.3.2 मास्लो की आवश्यकताओ ंका पदानकु्रम

सलाह 

प्रत्येक नियोक्ता यह सुनिश्चित करने के लिए बाध्य है कि उसका कार्यस्थल उच्चतम संभव सुरक्षा प्रोटोकॉल का 
पालन करता ह।ै एक व्यवसाय स्थापित करत ेसमय, मालिको ंको इसे एक बिदं ुबनाना चाहिए:
•	 किसी पर्यवेक्षक को असुरक्षित स्थितियो ंकी तरंुत रिपोर्ट करें
•	 सुरक्षा खतरो ंको पहचानें और रिपोर्ट करें जो फिसलन, यात्राएं और गिरने का कारण बन सकते हैं
•	 सभी चोटो ंऔर दरु्घटनाओ ंकी रिपोर्ट पर्यवेक्षक को दें
•	 आवश्यकता पड़ने पर सही सुरक्षात्मक उपकरण पहनें
•	 सुरक्षा उद्देश्यों  के लिए प्रदान किए गए उपकरणो ंका सही उपयोग करना सीखें
•	 जागरूक रहें और उन कार्यों से बचें जो अन्य लोगो ंको खतरे में डाल सकत ेहैं
•	 दिन के दौरान आराम करें और सप्ताह के दौरान काम से कुछ समय की छुट्टी लें

बहुत सीध ेशब्दों  में कहें तो प्रेरणा एक निश्चित तरीके से कार्य करने या व्यवहार करने का आपका कारण है। यह 
समझना महत्वपूर्ण ह ैकि हर कोई एक ही इच्छाओ ंसे प्रेरित नही ंहोता - लोग कई, कई अलग-अलग चीजो ंसे 
प्रेरित होते हैं। इसे हम मास्लो के जरूरतो ंके पदानुक्रम को देखकर बहेतर ढंग से समझ सकते हैं।

•	  इस बात से अवगत रहें कि कार्यस्थल की आपात स्थिति के समय किस आपातकालीन नंबर पर कॉल करना है
•	 अराजक निकासी से बचने के लिए नियमित रूप से निकासी अभ्यास का अभ्यास करें

अपनी पूरी क्षमता को वास्तव में प्राप्त करने के लिए, आपको अपने अदंर गहराई से देखने और यह पता लगाने 
की आवश्यकता ह ैकि आप वास्तव में किस तरह के व्यक्ति हैं। आपके व्यक्तित्व को समझने के इस प्रयास को 
आत्म-विश्लेषण के रूप में जाना जाता ह।ै इस तरह से खुद का आकलन करने से आपको बढ़ने में मदद मिलेगी 
और आपको अपने भीतर के क्षेत्रों  की पहचान करने में भी मदद मिलेगी, जिन्हें और विकसित, बदलने या 
समाप्त करने की आवश्यकता ह।ै आपको क्या प्रेरित करता ह,ै आपका दृष्टिकोण कैसा ह,ै और आपकी ताकत 
और कमजोरिया ंक्या हैं, इस पर गहराई से विचार करके आप खुद को बहेतर ढंग से समझ सकते हैं।

प्रसिद्ध अमेरिकी मनोवैज्ञानिक अब्राहम मास्लो यह समझना चाहत ेथ ेकि लोगो ंको क्या प्रेरित करता ह।ै उनका 
मानना था कि लोगो ंकी पाचँ प्रकार की ज़रूरतें होती हैं, जिनमें बहुत बुनियादी ज़रूरतें (जिन्हें शारीरिक ज़रूरतें 
कहा जाता ह)ै से लेकर अधिक महत्वपूर्ण ज़रूरतें होती हैं जो आत्म-विकास के लिए आवश्यक होती हैं। (आत्म-
प्राप्ति की आवश्यकता कहा जाता ह)ै। शारीरिक और आत्म-साक्षात्कार की जरूरतो ंके बीच तीन अन्य जरूरतें 
हैं - सुरक्षा जरूरतें, अपनेपन और प्यार की जरूरत, और सम्मान की जरूरतें।
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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 जरूरतो ंको आमतौर पर पाचं स्तरो ंवाले पिरामिड के रूप में दिखाया जाता है और इसे मास्लो की जरूरतो ंके 
पदानुक्रम के रूप में जाना जाता है।

चित्र 11.1.1: मास्लो की आवश्यकताओ ंका पदानुक्रम

निम्नतम स्तर सबसे बनुियादी जरूरतो ंको दर्शाता ह।ै मास्लो के अनुसार, हमारा व्यवहार हमारी बनुियादी जरूरतो ं
से प्रेरित होता ह,ै जब तक कि वे जरूरतें पूरी नही ंहो जाती।ं एक बार जब वे पूरी हो जाती हैं, तो हम अगले 
स्तर पर चले जात ेहैं और अगले स्तर की जरूरतो ंसे प्रेरित होत ेहैं। आइए इसे एक उदाहरण से बहेतर तरीके से 
समझत ेहैं।
रूपा बहेद गरीब परिवार से आती हैं। उसके पास कभी भी पर्याप्त भोजन, पानी, गर्मी या आराम नही ंहोता ह।ै 
मास्लो के अनुसार, जब तक रूपा को यकीन नही ंहो जाता कि उसे ये बुनियादी ज़रूरतें मिलेंगी, तब तक वह 
अगले स्तर की ज़रूरतो ंके बारे में सोच भी नही ंपाएगी - उसकी सुरक्षा की ज़रूरतें। लेकिन, एक बार जब रूपा को 
विश्वास हो जाता ह ैकि उसकी बनुियादी ज़रूरतें पूरी हो जाएँगी, तो वह अगले स्तर पर चली जाएगी, और उसका 
व्यवहार तब उसकी सुरक्षा और सुरक्षा की ज़रूरत से प्रेरित होगा। एक बार इन नई जरूरतो ंको पूरा करने के 
बाद, रूपा एक बार फिर अगले स्तर पर चली जाएगी, और रिश्तों  और दोस्तों  की अपनी ज़रूरत से प्रेरित होगी। 
एक बार जब यह आवश्यकता पूरी हो जाती ह,ै तब रूपा चौथ ेस्तर की जरूरतो ंपर ध्यान कें द्रित करेगी - उसके 
सम्मान की जरूरत ह,ै जिसके बाद वह पाचंवें और अतंिम स्तर की जरूरतो ंपर आगे बढ़ेगी - अपनी पूरी क्षमता 
हासिल करने की इच्छा।

11.1.3.3 उपलब्धि प्रेरणा को समझना
अब हम जानत ेहैं कि लोग बनुियादी, मनोवैज्ञानिक और आत्म-पूर्ति की जरूरतो ंसे प्रेरित होत ेहैं। हालाकँि, कुछ 
लोग अत्यधिक चुनौतीपूर्ण उपलब्धियो ंकी उपलब्धि से भी प्रेरित होत ेहैं। इसे उपलब्धि प्रेरणा, या 'उपलब्धि की 
आवश्यकता' के रूप में जाना जाता है।
एक व्यक्ति में प्रेरणा उपलब्धि का स्तर अलग-अलग व्यक्तियो ंमें भिन्न होता है। यह महत्वपूर्ण ह ैकि उद्यमियो ं
के पास उच्च स्तर की उपलब्धि प्रेरणा हो 
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कुछ महत्वपूर्ण और अद्वितीय हासिल करने की गहरी इच्छा। यह भी उतना ही महत्वपूर्ण ह ैकि वे ऐसे लोगो ंको 
नियकु्त करें जो चुनौतियो ंऔर सफलता से अत्यधिक प्रेरित हो।ं 

आपको क्या प्रेरित करता ह?ै
ऐसी कौन सी चीजें हैं जो वास्तव में आपको प्रेरित करती हैं? उन पाचं चीजो ंकी सूची बनाएं जो वास्तव में आपको 
प्रेरित करती हैं। ईमानदारी से जवाब देना याद रखें!
मैं इससे प्रेरित हूं :

उपलब्धि प्रेरणा के साथ उद्यमियो ंके लक्षण
उपलब्धि प्रेरणा वाले उद्यमियो ंको निम्नानुसार वर्णित किया जा सकता है:
•	 व्यक्तिगत उपलब्धि के लिए जोखिम लेने से नही ंडरते
•	 चुनौती दी जा रही प्यार भविष्य उन्मुख लचीला और अनुकूली
•	 सकारात्मक प्रतिक्रिया से अधिक नकारात्मक प्रतिक्रिया को महत्व दें
•	 जब लक्ष्य हासिल करने की बात आती है तो बहुत दृढ़ निश्चयी होता है
•	 बहेद साहसी
•	 अत्यधिक रचनात्मक और अभिनव
•	 बचैेन - लगातार और अधिक हासिल करने की तलाश में
•	 समस्याओ ंके समाधान के लिए व्यक्तिगत रूप से जिम्मेदार महसूस करें

इसके बारे में सोचो:

•	 आपमें इनमें से कितने लक्षण हैं?
•	 क्या आप उन उद्यमियो ंके बारे में सोच सकते हैं जो इन लक्षणो ंको प्रदर्शित करते हैं?
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11.1.3.4 सकारात्मक दृष्टिकोण कैसे विकसित करें?

11.1.3.5 मनोवृत्ति क्या है?

11.1.3.6 आपकी ताकत और कमजोरिया ंक्या हैं?

अच्छी खबर यह ह ैकि रवैया एक विकल्प ह।ै इसलिए, यदि हम तय करें कि हम चाहत ेहैं, तो हमारे दृष्टिकोण में 
सुधार, नियंत्रण और परिवर्तन संभव ह!ै
निम्नलिखित यकु्तिया ँसकारात्मक मानसिकता को बढ़ावा देने में मदद करती हैं:
•	 याद रखें कि आप अपने दृष्टिकोण को नियंत्रित करते हैं, न कि इसके विपरीत
•	 दिन में कम से कम 15 मिनट कुछ सकारात्मक पढ़ने, देखने या सुनने के लिए समर्पित करें

•	 नकारात्मक लोगो ंसे बचें जो केवल शिकायत करत ेहैं और खुद शिकायत करना बंद कर देत ेहैं
•	 सकारात्मक शब्दों  के साथ अपनी शब्दावली का विस्तार करें और अपने दिमाग से नकारात्मक वाक्यांशो ं

को हटा दें
•	 सराहना करें और इस बात पर ध्यान दें कि अपने आप में, आपके जीवन में और दूसरो ंमें क्या अच्छा है
•	 अपने आप को एक शिकार के रूप में सोचना बंद करें और सक्रिय होना शुरू करें
•	 Ima gine खुद को सफल और अपने लक्ष्यों  को प्राप्त करने के लिए

अब जब हम समझ गए हैं कि आत्म-विश्लेषण के लिए प्रेरणा इतनी महत्वपूर्ण क्यों  ह,ै तो आइए देखें कि हमारा 
दृष्टिकोण स्वयं को बहेतर ढंग से समझने में क्या भूमिका निभाता ह।ै मनोवतृ्ति को किसी या किसी चीज़ के बारे 
में सोचने और महसूस करने की आपकी प्रवतृ्ति (सकारात्मक या नकारात्मक) के रूप में वर्णित किया जा सकता 
ह।ै दृष्टिकोण जीवन के हर पहलू में सफलता की नीवं है। हमारा रवैया हमारा सबसे अच्छा दोस्त या हमारा सबसे 
बड़ा दशु्मन हो सकता है। दूसरे शब्दों  में:

"गलत रवैया जीवन में एक मात्र विकलागंता होती है।"

जब आप एक व्यवसाय शुरू करत ेहैं, तो आप निश्चित रूप से कठिन समय और असफलताओ ंसे लेकर अच्छे 
समय और सफलताओ ंतक कई तरह की भावनाओ ंका सामना करत ेहैं। आपका रवैया ही आपको कठिन 
समय में देखेगा और आपको सफलता की ओर ले जाएगा। रवैया भी संक्रामक ह।ै यह आपके आस-पास, 
आपके ग्राहको ंसे लेकर आपके कर्मचारियो ंसे लेकर आपके निवेशको ंतक सभी को प्रभावित करता ह।ै एक 
सकारात्मक दृष्टिकोण कार्यस्थल में आत्मविश्वास पैदा करने में मदद करता ह ैजबकि एक नकारात्मक दृष्टिकोण के 
परिणामस्वरूप आपके लोगो ंका मनोबल गिर सकता है।

विश्लेषण करने का एक और तरीका ह ैईमानदारी से अपनी ताकत और कमजोरियो ंकी पहचान करना। इससे 
आपको अपनी ताकत का अपने सर्वोत्तम लाभ के लिए उपयोग करने और अपनी कमजोरियो ंको कम करने 
में मदद मिलेगी। नीचे दिए गए दो कॉलम में अपनी सभी ताकत और कमजोरियो ंको नोट करें। अपने आप से 
ईमानदार रहना याद रखें!

ताकत कमजोरियो ं
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•	 उपलब्धि प्रेरणा सीखी जा सकती है।
•	 गलतिया ँकरने से न डरें।
•	 जो आप शुरू करत ेहैं उसे पूरा करने के लिए खुद को प्रशिक्षित करें।
•	 बड़ा सोचो।

सलाह 

ईमानदारी निष्पक्ष और सच्चे होने का गुण है। इसका अर्थ है इस तरह से बोलना और अभिनय करना जो 
विश्वास को प्रेरित करता है। एक व्यक्ति जिसे ईमानदार के रूप में वर्णित किया जाता है उसे सच्चा और 
ईमानदार के रूप में देखा जाता है, और ऐसे व्यक्ति के रूप में जो धोखेबाज या कुटिल 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 अत्यं त महत्वपूर्ण गुण है क्योंकि  इससे मन को शांति मिलती है और ऐसे संबंध बनते हैं जो 
विश्वास पर आधारित होते हैं। दूसरी ओर, बेईमानी करने से चिंता पैदा होती है और रिश्ते अविश्वास और 
संघर्ष से भरे होते हैं।

ईमानदार व्यक्तियो ंमें कुछ विशिष्ट विशेषताएं होती हैं। ईमानदार लोगो ंमें कुछ सामान्य  गुण हैं:
•	 व ेइस बात की परवाह नही ंकरत ेकि दूसरे उनके बारे में क्या सोचत ेहैं। व ेस्वयं होने में विश्वास करत ेहैं - व ेइस 

बात की परवाह नही ंकरत ेकि उन्हें उनके व्यक्तित्व के लिए पसंद किया जाता ह ैया नापसंद किया जाता ह।ै
•	 वे अपने विश्वासो ंके लिए खड़े होत ेहैं। वे अपनी ईमानदार राय देने के बारे में दो बार नही ंसोचेंगे, भले ही वे 

जानत ेहो ंकि उनका दृष्टिकोण अल्पसंख्यक के साथ है।
•	 वे चमड़ी सोच रह ेहैं। इसका मतलब यह ह ैकि वे दूसरो ंद्वारा उनकी ईमानदार राय के लिए उन्हें कठोरता से 

आकंने से प्रभावित नही ंहोत ेहैं।
•	 वे भरोसेमंद, सार्थक और स्वस्थ दोस्ती बनात े हैं। ईमानदार लोग आमतौर पर खुद को ईमानदार  

दोस्तों  से घेर लेत े हैं। उन्हें विश्वास है कि उनके दोस्त हमेशा उनके साथ सच्चे और  
ईमानदार रहेंगे।

वे अपने साथियो ंद्वारा भरोसा किया जाता ह।ै उन्हें ऐसे लोगो ंके रूप में देखा जाता ह ैजिन्हें सच्ची और वस्तुनिष्ठ 
प्रतिक्रिया और सलाह के लिए गिना जा सकता है।
•	 ईमानदारी और कर्मचारी: जब उद्यमी अपने कर्मचारियो ं के साथ ईमानदार संबंध बनात े हैं, तो इससे 

कार्यस्थल में अधिक पारदर्शिता आती ह,ै जिसके परिणामस्वरूप उच्च कार्य प्रदर्शन और बहेतर परिणाम 
मिलत ेहैं।

•	 ईमानदारी और निवेशक: उद्यमियो ं के लिए, निवेशको ं के साथ ईमानदार होने का मतलब  
न केवल ताकत साझा करना है बल्कि मौजूदा और संभावित कमजोरियो,ं समस्या क्षेत्रों   
और समाधान रणनीतियो ं का खुलकर खुलासा करना ह।ै ध्यान रखें कि निवेशको ं के पास स्टार्ट- 
अप के साथ बहुत अनुभव ह ै और वे जानत े हैं कि सभी नई कंपनियो ं में समस्याएं हैं। यह  
दावा करना कि सब कुछ पूरी तरह से ठीक है और सुचारू रूप से चल रहा ह,ै अधिकाशं  
निवेशको ंके लिए लाल झंडा ह।ै

11.1.4 ईमानदारी और कार्य नैतिकता: ईमानदारी क्या है?

11.1.4.1 ईमानदार लोगो ंके गुण
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उद्यमियो ंकी सबसे महत्वपूर्ण विशेषताओ ंमें से एक ईमानदारी ह।ै जब उद्यमी अपने ग्राहको,ं कर्मचारियो ंऔर 
निवेशको ंके साथ ईमानदार होते हैं, तो यह दर्शाता ह ैकि वे उन लोगो ंका सम्मान करत ेहैं जिनके साथ वे काम 
करत ेहैं। यह भी जरूरी है कि उद्यमी खुद के प्रति ईमानदार रहें।

आइए देखें कि ईमानदार होने से उद्यमियो ंको कितना लाभ होगा।
•	 ईमानदारी और ग्राहक: जब उद्यमी अपने ग्राहको ं के साथ ईमानदार होत े हैं तो इससे संबंध  

मजबतू होत े हैं, जिसके परिणामस्वरूप व्यवसाय में वृद्धि होती ह ै और ग्राहक नेटवर्क  मजबतू  
होता ह।ै

कार्यस्थल में नैतिक होने का अर्थ ह ैअपने सभी निर्णयो ंऔर संचार में ईमानदारी, सत्यनिष्ठा और सम्मान जसेै 
मूल्यों  को प्रदर्शित करना। इसका अर्थ है झठू बोलना, धोखा देना और चोरी करना जसेै नकारात्मक गुणो ंका 
प्रदर्शन नही ंकरना।
कार्यस्थल नैतिकता एक कंपनी की लाभप्रदता में एक बड़ी भूमिका निभाती ह।ै यह एक उद्यम के लिए उतना ही 
महत्वपूर्ण ह ैजितना कि उच्च मनोबल और टीम वर्क । इसलिए, अधिकाशं कंपनिया ंविशिष्ट कार्यस्थल नैतिक 
दिशानिर्देश निर्धारित करती हैं जिनका उनके कर्मचारियो ंद्वारा अनिवार्य रूप से पालन किया जाना चाहिए। इन 
दिशानिर्देशो ंको आम तौर पर कंपनी की कर्मचारी पुस्तिका में उल्लिखित किया जाता ह।ै

एक उद्यमी को मजबतू कार्य नैतिकता प्रदर्शित करनी चाहिए, साथ ही केवल उन व्यक्तियो ंको काम पर रखना 
चाहिए जो कार्यस्थल में समान स्तर के नैतिक व्यवहार में विश्वास करत ेहैं और प्रदर्शित करत ेहैं। एक मजबतू 
कार्य नीति के कुछ तत्व हैं:
•	 व्यावसायिकता: इसमें सब कुछ शामिल ह ैकि आप अपने आप को एक कॉर्पोर�ेट सेटिग में कैसे पेश करत े

हैं जिस तरह से आप कार्यस्थल में दूसरो ंके साथ व्यवहार करते हैं।
•	 सम्मानजनकता: इसका मतलब ह ैकि स्थिति कितनी भी तनावपूर्ण या अस्थिर क्यों न हो, संतलुित और 

कूटनीतिक बने रहें।
•	 निर्भरता: इसका मतलब हमेशा अपनी बात रखना, चाह ेवह मीटिग के लिए समय पर पहुंचना हो या समय 

पर काम पहुंचाना हो।
•	 समर्पण: इसका मतलब ह ै कि निर्दिष्ट कार्य पूरा होने तक नौकरी छोड़ने से इंकार करना और कार्य को 

उच्चतम संभव स्तर पर पूरा करना।
•	 दृढ़ संकल्प: इसका अर्थ ह ैबाधाओ ंको चुनौतियो ंके रूप में स्वीकार करना, बजाय इसके कि वे आपको रोकें  

और वाछंित परिणाम प्राप्त करने के लिए उद्देश्य और लचीलेपन के साथ आगे बढ़ें।

11.1.4.2 उद्यमियो ंमें ईमानदारी का महत्व

11.1.4.3 कार्य नैतिकता क्या हैं?

11.1.4.4 मजबूत कार्य नीति के तत्व

खदु के साथ ईमानदारी: खदु के साथ बईेमानी करने के परिणाम गंभीर परिणाम दे सकत े हैं,  
खासकर उद्यमियो ं के मामले में। उद्यमियो ं को सफल होने के लिए, यह महत्वपूर्ण ह ै कि वे हमेशा  
अपनी स्थिति के बारे में यथार्थवादी बने रहें, और अपने उद्यम के हर पहलू का सही-सही आकलन  
करें कि यह वास्तव में क्या है।
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•	 जवाबदेही: इसका अर्थ ह ैअपने कार्यों और परिणामो ंकी जिम्मेदारी लेना अपने कार्यों के लिए, और अपनी 
गलतियो ंके लिए बहाना नही ंबनाना।

•	 नम्रता: इसका मतलब ह ैकि हर किसी के प्रयासो ंको स्वीकार करना और काम करना और साझा करना 
उपलब्धियो ंका श्रेय।

कार्यस्थल में टीम के प्रत्येक सदस्य से जिस तरह के व्यवहार की अपेक्षा करत ेहैं, उसे स्पष्ट रूप से परिभाषित करें 
। आपको यह स्पष्ट करना चाहिए कि आप कर्मचारियो ंसे सकारात्मक कार्य नैतिकता प्रदर्शित करने की अपेक्षा 
करत ेहैं जसेै:
•	 ईमानदारी: किसी व्यक्ति को सौपंे गए सभी कार्य बिना किसी छल या झठू के पूरी ईमानदारी से करना 

चाहिए।
•	 अच्छा रवैया: टीम के सभी सदस्यों  को आशावादी, ऊर्जावान और सकारात्मक होना चाहिए।
•	 विश्वसनीयता: कर्मचारियो ं को यह दिखाना चाहिए कि उन्हें कहा ँ होना चाहिए, जब उन्हें वहा ँ 

होना चाहिए।
•	 काम करने की अच्छी आदतें: कर्मचारियो ंको हमेशा अच्छी तरह से तयैार किया जाना चाहिए, कभी भी 

अनुचित भाषा का प्रयोग नही ंकरना चाहिए, हमेशा खुद को पेशेवर रूप से संचालित करना चाहिए, इत्यादि।
•	 पहल: न्यूनतम करना ही काफी नही ं ह।ै टीम के प्रत्येक सदस्य को सक्रिय रहने और पहल  

दिखाने की जरूरत ह।ै
•	 भरोसेमंदता: ट्रस्ट गैर-परक्राम्य ह।ै यदि किसी कर्मचारी पर भरोसा नही ं किया जा सकता ह,ै तो उस 

कर्मचारी को जाने देने का समय आ गया है।
•	 सम्मान: कर्मचारियो ं को कंपनी, कानून, उनके काम, उनके सहयोगियो ं और खुद का सम्मान  

करना चाहिए।
•	 सत्यनिष्ठा: टीम के प्रत्येक सदस्य को पूरी तरह से नैतिक होना चाहिए और हर समय बोर्ड से ऊपर के व्यवहार 

को प्रदर्शित करना चाहिए ।
•	 दक्षता: कुशल कर्मचारी कंपनी को बढ़ने में मदद करत ेहैं जबकि अक्षम कर्मचारियो ंके परिणामस्वरूप समय 

और संसाधनो ंकी बर्बादी होती है।

रचनात्मकता क्या है?
रचनात्मकता का अर्थ है बॉक्स के बाहर सोचना। इसका अर्थ है चीजो ंको नए तरीको ंसे या विभिन्न दृष्टिकोणो ं
से देखना, और फिर इन विचारो ंको वास्तविकता में बदलना। रचनात्मकता में दो भाग शामिल हैं: सोच और 
उत्पादन। केवल एक विचार होना आपको कल्पनाशील बनाता ह,ै रचनात्मक नही।ं हालाकँि, एक विचार होना 
और उस पर अभिनय करना आपको रचनात्मक बनाता है।

11.1.4.5 एक अच्छी कार्य नीति को कैसे बढ़ावा दें?

11.1.5 रचनात्मकता और नवाचार

•	 जब कोई आपको सच कह ेतो गुस्सा न करें और जो आप सुनत ेहैं वह आपको पसंद नही ंह।ै
•	 अपनी गलतियो ंके लिए जिम्मेदारी स्वीकार करने के लिए हमेशा तयैार रहें।

सलाह 
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अत्यधिक रचनात्मक लोगो ंके लक्षण

रचनात्मक लोगो ंकी कुछ विशेषताएं हैं:
•	 वे कल्पनाशील और चंचल हैं
•	 वे मुद्दों  को अलग-अलग कोणो ंसे देखत ेहैं
•	 वे छोटे विवरण देखत ेहैं
•	 उनमें ऊब के प्रति बहुत कम सहनशीलता होती है
•	 वे नियमो ंऔर दिनचर्या से घृणा करत ेहैं
•	 वे दिवास्वप्न देखना पसंद करत ेहैं
•	 वे बहुत उत्सुक हैं

इनोवेशन क्या है?

नवाचार की कई अलग-अलग परिभाषाएँ हैं। सरल शब्दों  में, नवप्रवर्तन का अर्थ ह ै किसी विचार 
को ऐसे समाधान में बदलना जो मूल्यवर्धन करता हो। इसका अर्थ किसी नए उत्पाद, सेवा या  
प्रक्रिया को लागू करके या मौजूदा उत्पाद, सेवा या प्रक्रिया में उल्लेखनीय सुधार करके मूल्य जोड़ना  
भी हो सकता है।
अत्यधिक नवोन्मेषी लोगो ंके लक्षण

अत्यधिक नवोन्मेषी लोगो ंकी कुछ विशेषताएं हैं:
•	 वे चीजो ंको अलग तरह से करना गले लगात ेहैं
•	 वे शॉर्टकट लेने में विश्वास नही ंकरते
•	 वे अपरंपरागत होने से डरत ेनही ंहैं
•	 वे अत्यधिक सक्रिय और लगातार हैं
•	 वे संगठित, सतर्क  और जोखिम से बचने वाले हैं

•	 अपने आप को तरोताजा करने और नया दृष्टिकोण प्राप्त करने के लिए अपने रचनात्मक कार्य से नियमित 
रूप से ब्रेक लें।

•	 बार-बार प्रोटोटाइप बनाएं, उनका परीक्षण करें, प्रतिक्रिया प्राप्त करें और आवश्यक बनाएं  
परिवर्तन।

सलाह 

समय प्रबंधन आपके समय को व्यवस्थित करने और विभिन्न गतिविधियो ंके बीच अपना समय आवंटित 
करने का निर्णय लेने की प्रक्रिया है। अच्छा समय प्रबंधन स्मार्ट काम करने (कम समय में अधिक काम 
करने) और कड़ी मेहनत करने (अधिक काम करने के लिए अधिक समय तक काम करने) के बीच का 
अंतर है।

11.1.6 समय प्रबंधन
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प्रभावी समय प्रबंधन एक कुशल कार्य आउटपुट की ओर ले जाता है, तब भी जब आप तंग समय सीमा और 
उच्च दबाव वाली स्थितियो ंका सामना कर रह ेहो।ं दूसरी ओर, अपने समय का प्रभावी ढंग से प्रबंधन न करने के 
परिणामस्वरूप अक्षम उत्पादन होता ह ैऔर तनाव और चितंा बढ़ जाती है।

प्रभावी समय प्रबंधको ंके कुछ लक्षण हैं:
•	 वे परियोजनाओ ंको जल्दी शुरू करते हैं
•	 वे दैनिक उद्देश्य निर्धारित करत ेहैं
•	 बहेतर परिणाम प्राप्त करने के लिए यदि आवश्यक हो तो वे योजनाओ ंको संशोधित करत ेहैं
•	 वे लचीले और खुले विचारो ंवाले होत ेहैं
•	 वे लोगो ंको अग्रिम रूप से सूचित करत ेहैं कि क्या उनकी सहायता की आवश्यकता होगी
•	 वे ना कहना जानते हैं
•	 वे विशिष्ट समय सीमा के साथ कार्यों को चरणो ंमें तोड़त ेहैं
•	 वे दीर्घकालिक लक्ष्यों  की लगातार समीक्षा करते हैं
•	 आवश्यकता पड़ने पर वे वैकल्पिक समाधान के बारे में सोचत ेहैं
•	 आवश्यकता पड़ने पर वे मदद मागंत ेहैं
•	 वे बकैअप योजनाएँ बनाते हैं

11.1.6.1 प्रभावी समय प्रबंधको ंके लक्षण

समय प्रबंधन के लाभ

समय प्रबंधन से बड़े लाभ हो सकते हैं जैसे:
•	 अधिक उत्पादकता
•	 उच्च दक्षता
•	 बहेतर पेशेवर प्रतिष्ठा
•	 तनाव कम
•	 करियर में उन्नति के उच्च अवसर
•	 लक्ष्यों  को प्राप्त करने के अधिक अवसर

समय का प्रभावी ढंग से प्रबंधन न करने से अवाछंनीय परिणाम हो सकत ेहैं जसेै:
•	 लापता समय सीमा
•	 अकुशल कार्य आउटपुट
•	 घटिया काम की गुणवत्ता
•	 खराब पेशेवर प्रतिष्ठा
•	 रुका हुआ करियर
•	 तनाव और चितंा में वृद्धि
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आप कुछ समय प्रबंधन तकनीको ंका अभ्यास करके अपने समय का बहेतर प्रबंधन कर सकत ेहैं। कुछ उपयोगी 
टिप्स हैं:
•	 अपने दिन की योजना बनाएं और साथ ही रुकावटो ंके लिए भी योजना बनाएं। अपनी समय योजना का पता 

लगाने के लिए खुद को कम से कम 30 मिनट दें। अपनी योजना में, रुकावटो ंके लिए कुछ समय निर्धारित करें।
•	 जब आपको एक निश्चित मात्रा में काम पूरा करना हो तो "परेशान न करें" चिन्ह लगाएं ।
•	 अपने मन को सभी विकर्षणो ंके लिए बंद कर लें। रिंगिगं फोन को नजरअदंाज करने के लिए खुद को 

प्रशिक्षित करें, चैट संदेशो ंका जवाब न दें और सोशल मीडिया साइटो ंसे डिस्कनेक्ट करें।
•	 अपना काम सौपंें। यह न केवल आपके काम को तेजी से पूरा करने में मदद करेगा बल्कि आपको अपने 

आसपास के लोगो ंके अद्वितीय कौशल और क्षमताएं भी दिखाएगा।
•	 विलंब करना बंद करें। अपने आप को याद दिलाएं कि शिथिलता आमतौर पर विफलता के डर या इस 

विश्वास के कारण उत्पन्न होती ह ैकि आप चीजो ंको पूरी तरह से नही ंकर सकत ेजसैा आप उन्हें करना चाहत े
हैं।

•	 प्राथमिकता दें। प्रत्येक कार्य को उसकी तात्कालिकता या महत्व के स्तर के क्रम में पूरा करने की सूची बनाएं। 
फिर प्रत्येक कार्य को एक-एक करके पूरा करने पर ध्यान दें।

•	 अपनी कार्य गतिविधियो ंका एक लॉग बनाए रखें। आप कितने कुशल हैं, और हर दिन कितना समय बर्बाद 
होता ह,ै यह समझने में आपकी सहायता के लिए लॉग का विश्लेषण करें ।

•	 समय की बर्बादी को कम करने के लिए समय प्रबंधन लक्ष्य बनाएं ।

क्रोध प्रबंधन की प्रक्रिया ह:ै
1. संकेतो ंको पहचानना सीखना कि आप, या कोई और, क्रोधित हो रहा है
2. स्थिति को सकारात्मक तरीके से शातं करने के लिए सर्वोत्तम कार्रवाई करना

क्रोध प्रबंधन का अर्थ क्रोध को दबाना नही ंह।ै

क्रोध प्रबंधन का महत्व
क्रोध पूरी तरह से सामान्य मानवीय भावना ह।ै वास्तव में, जब सही तरीके से प्रबंधित किया जाता ह,ै तो क्रोध को 
एक स्वस्थ भावना माना जा सकता ह।ै हालाकँि, यदि इसे नियंत्रित नही ंकिया जाता ह,ै तो क्रोध हमें अनुपयकु्त 
कार्य करने के लिए प्रेरित कर सकता ह ैऔर हमें कुछ ऐसा कहने या करने के लिए प्रेरित कर सकता ह ैजिसके 
लिए हमें बाद में पछताना पड़ सकता है।

11.1.5.2 प्रभावी समय प्रबंधन तकनीक

11.1.7 क्रोध प्रबंधन

•	 हमेशा सबसे महत्वपूर्ण कार्यों को पहले पूरा करें।
•	 रोजाना कम से कम 7-8 घंटे की नीदं जरूर लें।
•	 अपने दिन की शुरुआत जल्दी करें।
•	 छोटे, महत्वहीन विवरणो ंपर बहुत अधिक समय बर्बाद न करें।
•	 आपके द्वारा किए जाने वाले प्रत्येक कार्य के लिए एक समय सीमा निर्धारित करें।
•	 कार्यों के बीच आराम करने के लिए खुद को कुछ समय दें।

सलाह 
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अत्यधिक क्रोध कर सकत ेहैं:
•	 आपको शारीरिक रूप से चोट पहुँचाता है : यह हृदय रोग, मधमुेह, कमजोर प्रतिरक्षा प्रणाली, अनिद्रा और 

उच्च रक्तचाप की ओर ले जाता ह।ै
•	 आपको मानसिक रूप से आहत करता है : यह आपकी सोच को धमूिल कर सकता ह ैऔर तनाव, अवसाद 

और मानसिक स्वास्थ्य के मुद्दों  को जन्म दे सकता है।
•	 आपके करियर को नुकसान : इसका परिणाम आपके सहकर्मियो,ं मालिको,ं ग्राहको ंको अलग-थलग कर 

सकता ह ैऔर सम्मान की हानि का कारण बन सकता है।
•	 अपने रिश्तों  को चोट पहुँचाएँ : यह आपके परिवार और दोस्तों  के लिए आप पर भरोसा करना, आपके साथ 

ईमानदार होना और आपके आस-पास सहज महसूस करना कठिन बना देता ह।ै
इसलिए, क्रोध प्रबंधन, या क्रोध को उचित रूप से प्रबंधित करना बहुत महत्वपूर्ण ह।ै

यहा ंकुछ रणनीतिया ंदी गई हैं जो आपके क्रोध को नियंत्रित करने में आपकी सहायता कर सकती हैं:

रणनीति 1: आराम

गहरी सासं लेने और आराम देने वाली छवियो ंको देखने जसैी सरल चीज गुस्से की भावनाओ ंको शातं करने में 
अद्भुत काम करती ह।ै इस सरल सासँ लेने के अभ्यास का प्रयास करें:
1.	 अपने डायाफ्राम से गहरी सासं लें (अपनी छाती से सासं न लें)
2.	 कल्पना करें कि आपकी सासं आपके पेट से ऊपर आ रही है
3.	 'रिलैक्स' या 'टेक इट इजी' जसेै शातं शब्द दोहरात ेरहें (याद रखें कि शब्द को दोहरात ेसमय गहरी सासं 

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

इस विश्राम तकनीक का प्रतिदिन पालन करें, खासकर जब आपको पता चलता ह ै कि आपको गुस्सा  
आने लगा है।
रणनीति 2: संज्ञानात्मक पुनर्गठन
संज्ञानात्मक पुनर्गठन का अर्थ ह ैआपके सोचने के तरीके को बदलना। क्रोध आपको शाप दे सकता ह,ै कसम 
खा सकता ह,ै बढ़ा-चढ़ा कर बता सकता है और बहुत नाटकीय ढंग से कार्य कर सकता ह।ै जब ऐसा होता ह,ै 
तो अपने आप को अपने गुस्से वाले विचारो ंको और अधिक तार्किक विचारो ंसे बदलने के लिए मजबरू करें। 
उदाहरण के लिए, 'सब कुछ बर्बाद हो गया' सोचने के बजाय अपनी मानसिकता बदलें और खुद से कहें कि 'यह 
दनुिया का अतं नही ंह ैऔर गुस्सा करने से यह हल नही ंहोगा'।

रणनीति 3: समस्या समाधान
किसी समस्या के बारे में गुस्सा करना जिसे आप नियंत्रित नही ंकर सकत,े पूरी तरह से स्वाभाविक प्रतिक्रिया ह।ै 
कभी-कभी, जितना हो सके कोशिश करें, हो सकता ह ैकि आपके सामने आने वाली कठिनाई का कोई हल न हो। 
ऐसे मामलो ंमें, समस्या को हल करने पर ध्यान देना बंद करें और इसके बजाय समस्या से निपटने और उसका 
सामना करने पर ध्यान दें। अपने आप को याद दिलाएं कि आप स्थिति से निपटने के लिए अपनी पूरी कोशिश 
करेंगे, लेकिन अगर आपको मनचाहा समाधान नही ंमिला तो आप खुद को दोष नही ंदेंगे।

11.1.7.1 क्रोध प्रबंधन रणनीतियाँ
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रणनीति 4: बेहतर संचार

जब आप क्रोधित होत ेहैं, तो गलत निष्कर्ष पर पहुंचना बहुत आसान होता ह।ै इस मामले में, आपको प्रतिक्रिया 
देने से रोकने के लिए खुद को मजबरू करने की जरूरत ह,ै और कहने से पहले आप जो कहना चाहत ेहैं, उसके 
बारे में ध्यान से सोचें। पहली बात जो आपके दिमाग में आए उसे कहने से बचें। दूसरे व्यक्ति जो कह रहा ह ैउसे 
ध्यान से सुनने के लिए खुद को मजबूर करें। फिर प्रतिक्रिया देने से पहले बातचीत के बारे में सोचें।

रणनीति 5: अपना पर्यावरण बदलना
यदि आप पात ेहैं कि आपका वातावरण आपके क्रोध का कारण ह,ै तो कोशिश करें और अपने आप को अपने 
परिवेश से विराम दें। अपने लिए कुछ व्यक्तिगत समय निर्धारित करने के लिए एक सक्रिय निर्णय लें, खासकर 
उन दिनो ंमें जो बहुत व्यस्त और तनावपूर्ण हो।ं यहा ंतक कि थोड़ी मात्रा में शातं या अकेले समय भी आपको 
शातं करने में मदद करने के लिए निश्चित है।

हम कहत ेहैं कि जब हम अतिभारित महसूस करत ेहैं और हम पर लगाए गए दबावो ं से निपटने की अपनी 
क्षमता के बारे में अनिश्चित महसूस करत ेहैं तो हम 'तनावग्रस्त' हो जात ेहैं। जो कुछ भी हमारी भलाई को चुनौती 
देता ह ैया खतरे में डालता ह ैउसे तनाव के रूप में परिभाषित किया जा सकता है। यह ध्यान रखना महत्वपूर्ण ह ै
कि तनाव अच्छा और बरुा हो सकता ह।ै जहा ंअच्छा तनाव हमें चलता रहता ह,ै वही ंनकारात्मक तनाव हमारे 
मानसिक और शारीरिक स्वास्थ्य को कमजोर करता है। इसलिए, नकारात्मक तनाव को प्रभावी ढंग से प्रबंधित 
करना बहुत महत्वपूर्ण ह।ै
तनाव के कारण
तनाव आतंरिक और बाहरी कारको ंके कारण हो सकता है।
•	 तनाव के आतंरिक कारण
•	 लगातार चितंा 
•	 कठोर सोच 
•	 अवास्तविक अपेक्षाएं 
•	 निराशावाद 
•	 नकारात्मक आत्म-चर्चा
•	 ऑल इन या ऑल आउट रवैया

11.1.8 तनाव प्रबंधन

निम्नलिखित टिप्स आपको अपने गुस्से को काब ूमें रखने में मदद करेंगे:
•	 क्रोध में बोलने से पहले अपने विचार एकत्र करने के लिए कुछ समय निकालें।
•	 शातं होने के बाद अपने गुस्से का कारण मुखर, लेकिन गैर-टकराव वाले तरीके  

से व्यक्त करें।
•	 किसी प्रकार का शारीरिक अभ्यास करें जसेै दौड़ना या तेज चलना जब आप खुद को गुस्सा  

महसूस करत ेहैं।
•	 छोटे-छोटे ब्रेक को अपनी दिनचर्या का हिस्सा बनाएं, खासकर तनावपूर्ण दिनो ंके दौरान।
•	 इस तथ्य पर ध्यान कें द्रित करने के बजाय कि समस्या आपको गुस्सा दिला रही ह,ै उस समस्या को हल करने 

पर ध्यान कें द्रित करें जो आपको गुस्सा दिलाती है।

11.1.7.2 क्रोध प्रबंधन के लिए यकु्तिया ँ
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तनाव के बाहरी कारण
•	 प्रमुख जीवन परिवर्तन
•	 रिश्तों  में मुश्किलें
•	 करने के लिए बहुत अधिक होना
•	 काम पर या स्कू ल में मुश्किलें
•	 वित्तीय कठिनाइयां
•	 अपने बच्चों  और/या परिवार के बारे में चितंा करन

11.1.8.1 तनाव के लक्षण

तनाव कई तरह से खुद को प्रकट कर सकता ह।ै तनाव के संज्ञानात्मक, भावनात्मक, शारीरिक और व्यवहार 
संबंधी लक्षणो ंपर एक नज़र डालें ।

संज्ञानात्मक लक्षण भावनात्मक लक्षण
•	 स्मृति समस्याएं •	 डिप्रेशन
•	 एकाग्रता के मुद्दे •	 घबराहट
•	 निर्णय की कमी •	 चिड़चिड़ापन
•	 निराशावाद •	 अकेलापन
•	 चितंा •	 चितंा
•	 लगातार चितंा •	 क्रोध

शारीरिक लक्षण व्यवहार लक्षण
•	 दर्द और दर्द •	 भूख में वृद्धि या कमी
•	 दस्त या कब्ज •	 अधिक सोना या पर्याप्त नीदं न लेना
•	 जी मिचलाना
•	 चक्कर आना •	 सामाजिक रूप से पीछे हटना
•	 सीने में दर्द और/या तेज़ दिल की धड़कन •	 जिम्मेदारियो ंकी अनदेखी
•	 बार-बार सर्दी या फ्लू जसैी भावनाएं •	 शराब का सेवन या सिगरेट
 
 •	 तंत्रिका संबंधी आदतें जसेै नाखून चबाना 

और गति करना
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निम्नलिखित टिप्स आपको अपने तनाव को बहेतर ढंग से प्रबंधित करने में मदद कर सकते हैं:
•	 उन विभिन्न तरीको ंको नोट करें जिनसे आप अपने तनाव के विभिन्न स्रोतो ंको संभाल सकत ेहैं।
•	 याद रखें कि आप सब कुछ नियंत्रित नही ंकर सकत,े लेकिन आप कैसे प्रतिक्रिया देत ेहैं, इसे नियंत्रित कर 

सकत ेहैं।
•	 गुस्से में, रक्षात्मक या निष्क्रिय रूप से प्रतिक्रिया करने के बजाय अपनी भावनाओ,ं विचारो ंऔर विश्वासो ं

पर चर्चा करें।
•	 जब आप तनाव महसूस करने लगें तो ध्यान, योग या ताई ची जैसी विश्राम तकनीको ंका अभ्यास करें।
•	 अपने दिन का एक हिस्सा अभ्यास के लिए समर्पित करें।
•	 फल और सब्जिया ंजैसे स्वस्थ भोजन खाएं। अस्वास्थ्यकर खाद्य पदार्थों से बचें, खासकर वे जिनमें बड़ी 

मात्रा में चीनी होती ह।ै
•	 अपने दिन की योजना बनाएं ताकि आप कम तनाव के साथ अपने समय का बहेतर प्रबंधन कर सकें ।
•	 जरूरत पड़ने पर लोगो ंऔर चीजो ंको ना कहें।
•	 अपने शौक और रुचियो ंको आगे बढ़ाने के लिए समय निर्धारित करें।
•	 सुनिश्चित करें कि आप कम से कम 7-8 घंटे की नीदं लें।
•	 अपने कैफीन का सेवन कम करें।
•	 परिवार और दोस्तों  के साथ बिताए गए समय को बढ़ाएँ।

11.1.8.2 तनाव को प्रबंधित करने के लिए टिप्स 
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इकाई 11.2: डिजिटल साक्षरता: एक पुनर्क थन

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
1. कंप्यूटर के बनुियादी भागो ंकी पहचान करें
2. कीबोर्ड के मूल भागो ंकी पहचान करें
3. बनुियादी कंप्यूटर शब्दावली को याद करें
4. बनुियादी कंप्यूटर कंुजियो ंके कार्यों को याद करें
5. एमएस ऑफिस के मुख्य अनुप्रयोगो ंपर चर्चा करें
6. माइक्रोसॉफ्ट आउटलुक के लाभो ंपर चर्चा करें
7. विभिन्न प्रकार के ई-कॉमर्स पर चर्चा करें
8. खुदरा विक्रे ताओ ंऔर ग्राहको ंके लिए ई-कॉमर्स के लाभो ंकी सूची बनाएं
9. चर्चा करें कि डिजिटल इंडिया अभियान भारत में ई-कॉमर्स को बढ़ावा देने में कैसे मदद करेगा
10. वर्णन करें कि आप ई-कॉमर्स प्लेटफॉर्म पर किसी उत्पाद या सेवा को कैसे बचेेंगे

इकाई उद्देश्य 

11.2.1 कंप्यूटर और इंटरनेट की मलू बातें

चित्र 11.2.1 कंप्यूटर के पुर्जे

कंप्यूटर के मलू भाग
1.	 सेंट्रल प्रोसेसिगं इकाई (सीपीय)ू: कंप्यूटर का दिमाग। यह प्रोग्राम निर्देशो ंकी व्याख्या करता ह ैऔर उनका 

पालन करता ह।ै
2.	 हार्ड ड्राइव: एक उपकरण जो बड़ी मात्रा में डेटा संग्रहीत करता है।
3.	 मॉनिटर: वह उपकरण जिसमें कंप्यूटर स्क्रीन होती है जहा ंसूचना दृष्टिगत रूप से प्रदर्शित होती है।
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4.	 डेस्कटॉप: ऑपरेटिग सिस्टम लोड होने के बाद प्रदर्शित होने वाली पहली स्क्रीन।
5.	 बैकग्राउंड: वह इमेज जो डेस्कटॉप के बकैग्राउंड को भरती है।
6.	 माउस: एक हैंड-हले्ड डिवाइस जो मॉनिटर पर आइटम्स को इंगित करने के लिए उपयोग किया जाता ह।ै
7.	 स्पीकर: वे उपकरण जो आपको कंप्यूटर से ध्वनि सुनने में सक्षम बनाते हैं।
8.	 प्रिंटर: एक उपकरण जो कंप्यूटर से आउटपुट को मुद्रित कागज दस्तावेजो ंमें परिवर्तित करता ह।ै
9.	 चिह्न: एक छोटा चित्र या छवि जो आपके कंप्यूटर पर किसी चीज़ का दृश्य रूप से प्रतिनिधित्व करती है।
10.	 कर्सर: एक तीर जो इंगित करता है कि आप स्क्रीन पर कहा ँस्थित हैं।
11.	 प्रोग्राम मेन:ू आपके कंप्यूटर पर प्रोग्राम की एक सूची जिसे स्टार्ट मेनू से एक्सेस किया जा सकता है।
12.	 टास्कबार: कंप्यूटर स्क्रीन के नीचे क्षैतिज पट्टी जो वर्तमान में उपयोग में आने वाले अनुप्रयोगो ंको सूचीबद्ध 

करती ह।ै
13.	 रीसायकल बिन: हटाई गई फ़ाइलो ंके लिए एक अस्थायी भंडारण।

बुनियादी इंटरनेट शर्तें
•	 इंटरनेट: कंप्यूटर नेटवर्क  का एक विशाल, अतंर्राष्ट्रीय संग्रह जो सूचना स्थानातंरित करता ह।ै
•	 वर्ल्ड वाइड वेब: एक प्रणाली जो आपको इंटरनेट पर जानकारी तक पहुंचने देती ह।ै
•	 वेबसाइट: वर्ल्ड वाइड वेब (और इंटरनेट) पर एक स्थान जिसमें किसी विशिष्ट विषय के बारे में जानकारी 

होती ह।ै
•	 मखुपृष्ठ: एक वेबसाइट के बारे में जानकारी प्रदान करता ह ैऔर आपको उस वेबसाइट के अन्य पृष्ठों  पर 

निर्देशित करता है।
•	 लिकं/हाइपरलिकं: एक हाइलाइट या रेखाकंित चिह्न, ग्राफ़िक, या पाठ जो आपको किसी अन्य फ़ाइल या 

ऑब्जेक्ट पर ले जाता ह।ै
•	 वेब पता/यआूरएल: एक वेबसाइट के लिए पता।
•	 पता बॉक्स: ब्राउज़र विडंो में एक बॉक्स जहा ंआप एक वेब पता टाइप कर सकते हैं।

बेसिक कंप्यूटर कंुजियाँ
•	 तीर कंुजिया:ँ अपना कर्सर ले जाने के लिए इन कंुजियो ंको दबाएँ।
•	 स्पेस बार: एक स्पेस जोड़ता है।
•	 एंटर/रिटर्न: आपके कर्सर को एक नई लाइन पर ले जाता ह।ै
•	 शिफ्ट: यदि आप एक बड़े अक्षर या किसी कंुजी के ऊपरी प्रतीक को टाइप करना चाहत ेहैं तो इस कंुजी 

को दबाएं।
•	 Caps Lock: यदि आप चाहत ेहैं कि आपके द्वारा लिखे गए सभी अक्षर बड़े अक्षर हो ंतो इस कंुजी को 

दबाएं। लोअरकेस अक्षरो ंको टाइप करने के लिए वापस जाने के लिए इसे फिर से दबाएं।
•	 बैकस्पेस: आपके कर्सर के बाईं ओर सब कुछ हटा देता है

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

•	 टेक्स्ट का आकार बढ़ाने और घटाने के लिए Ctrl कंुजी दबाएं और + या - दबाएं।
•	 वेब पेज को रीफ्रे श या रीलोड करने के लिए F5 या Ctrl + R दबाएं।

सलाह 
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एमएस ऑफिस के बारे में

एमएस ऑफिस या माइक्रोसॉफ्ट ऑफिस माइक्रोसॉफ्ट द्वारा विकसित कंप्यूटर प्रोग्राम का एक सूट ह।ै हालाकंि 
यह सभी उपयोगकर्ताओ ं के लिए ह,ै यह विभिन्न संस्करण प्रदान करता ह ै जो विशेष रूप से छात्रों , घरेलू 
उपयोगकर्ताओ ंऔर व्यावसायिक उपयोगकर्ताओ ंको पूरा करता ह।ै सभी प्रोग्राम विडंोज और मैकिटोश दोनो ं
के साथ संगत हैं।
सर्वाधिक लोकप्रिय कार्यालय उत्पाद

सबसे लोकप्रिय और सार्वभौमिक रूप से उपयोग किए जाने वाले MS Office अनुप्रयोगो ंमें से कुछ हैं:
•	 माइक्रोसॉफ्ट वर्ड : उपयोगकर्ताओ ंको टेक्स्ट टाइप करने और किसी दस्तावेज़ में चित्र जोड़ने की अनुमति 

देता ह।ै
•	 माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल : उपयोगकर्ताओ ंको स्प्रेडशीट में डेटा दर्ज करने और गणना और ग्राफ बनाने की 

अनुमति देता ह।ै
•	 Microsoft PowerPoint : उपयोगकर्ताओ ंको पाठ, चित्र और मीडिया जोड़ने और स्लाइडशो और 

प्रस्तुतिया ँबनाने की अनुमति देता ह।ै
•	 माइक्रोसॉफ्ट आउटलुक : उपयोगकर्ताओ ंको ईमेल भेजने और प्राप्त करने की अनुमति देता ह।ै
•	 Microsoft OneNote : उपयोगकर्ताओ ं को कागज़ पर पेन की तरह चित्र और नोटस् बनाने की 

अनुमति देता ह।ै
•	 माइक्रोसॉफ्ट एक्सेस : उपयोगकर्ताओ ंको कई टेबलो ंपर डेटा स्टोर करने की अनुमति देता ह।ै

माइक्रोसॉफ्ट आउटलुक क्यों  चुनें?

विशेष रूप से कार्यस्थल में एक लोकप्रिय ईमेल प्रबंधन विकल्प, माइक्रोसॉफ्ट आउटलुक में एक पता पुस्तिका, 
नोटबकु, वेब ब्राउज़र और कैलेंडर भी शामिल है। इस कार्यक्रम के कुछ प्रमुख लाभ हैं:

•	 एकीकृत खोज कार्य : आप सभी आउटलुक कार्यक्रमो ंमें डेटा खोजने के लिए कीवर्ड का उपयोग कर सकत े
हैं।

•	 बेहतर सुरक्षा : आपका ईमेल हकैर्स, जंक मेल और फ़िशिगं वेबसाइट ईमेल से सुरक्षित है।

•	 ईमेल सिकंिग : अपने मेल को अपने कैलेंडर, संपर्क  सूची, एक नोट में नोटस् और… अपने फोन के साथ 
सिकं करें!

•	 ईमेल तक ऑफ़लाइन पहुंच: इंटरनटे नही ंहै? कोई बात नही!ं ईमेल ऑफ़लाइन लिखें और दोबारा कनेक्ट 
होने पर उन्हें भेजें.

11.2.2 एमएस ऑफिस और ईमेल

•	 ईमेल का जवाब देने के लिए शॉर्टकट विधि के रूप में Ctrl+R दबाएं ।
•	 अपने डेस्कटॉप नोटिफिकेशन को केवल बहुत महत्वपूर्ण ईमेल के लिए सेट करें।
•	 संदेशो ंका चयन करके और सम्मिलित करें कंुजी दबाकर संदेशो ंको शीघ्रता से फ़्लैग करें।
•	 बार-बार भेज ेगए ईमेल को बार-बार पुन: उपयोग करने के लिए टेम्पलेट के रूप में सहेजें।
•	 महत्वपूर्ण ईमेल को आसानी से फाइलो ंके रूप में सहेजें।

सलाह 
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11.2.3 ई-कॉमर्स

11.2.3.1 ई-कॉमर्स के लाभ

ई-कॉमर्स क्या है?

ई-कॉमर्स वस्तुओ ंऔर सेवाओ ंकी खरीद या बिक्री, या इंटरनेट पर इलेक्ट्रॉनिक रूप से धन या डेटा का संचारण 
ह।ै ई-कॉमर्स "इलेक्ट्रॉनिक कॉमर्स" का संक्षिप्त रूप है।

ई-कॉमर्स के उदाहरण
ई-कॉमर्स के कुछ उदाहरण हैं:
•	 ऑनलाइन खरीदारी
•	 ऑनलाइन नीलामी
•	 ऑनलाइन टिकटिग
•	 इलेक्ट्रॉनिक भुगतान
•	 अतंराजाल लेन - देन

ई-कॉमर्स के प्रकार

लेनदेन में प्रतिभागियो ंके प्रकार के आधार पर ई-कॉमर्स को वर्गीकृत किया जा सकता ह।ै ई-कॉमर्स के मुख्य 
प्रकार हैं:
•	 व्यवसाय से व्यवसाय (बी2बी) : लेन-देन करने वाले दोनो ंपक्ष व्यवसाय हैं।
•	 व्यवसाय से उपभोक्ता (बी2सी) : व्यवसाय अंतिम उपभोक्ताओ ंको इलेक्ट्रॉनिक रूप से बचेत ेहैं।
•	 उपभोक्ता से उपभोक्ता (C2C): उपभोक्ता अन्य उपभोक्ताओ ंको आइटम खरीदने, बचेने या व्यापार 

करने के लिए एक साथ आते हैं।
•	 उपभोक्ता-से-व्यवसाय (C2B) : उपभोक्ता उन उत्पादो ंया सेवाओ ंको खरीदने के लिए उपलब्ध करात ेहैं, 

जो ठीक उन्हीं  सेवाओ ंया उत्पादो ंकी तलाश में हैं।
•	 व्यवसाय से प्रशासन (बी2ए) : कंपनियो ंऔर लोक प्रशासन के बीच ऑनलाइन लेनदेन किया जाता ह।ै
•	 उपभोक्ता-से-प्रशासन (C2A) : व्यक्ति ------- और लोक प्रशासन के बीच ऑनलाइन लेन-देन किया 

जाता ह।ै

ई-कॉमर्स व्यवसाय खुदरा विक्रे ताओ ंऔर ग्राहको ंके लिए कुछ लाभ प्रदान करता है।
खदुरा विक्रेत ाओ ंके लिए लाभ
•	 एक ऑनलाइन उपस्थिति स्थापित करता है
•	 ओवरहडे लागत को हटाकर परिचालन लागत को कम करता है
•	 अच्छे कीवर्ड के उपयोग से ब्रांड जागरूकता बढ़ाता है
•	 भौगोलिक और समय की कमी को दूर कर बिक्री बढ़ाता है

ग्राहको ंके लिए लाभ
•	 किसी भी भौतिक स्टोर की तलुना में पसंद की एक विस्तृत श्रृंखला प्रदान करता है
•	 दूरस्थ स्थानो ंसे खरीदी जाने वाली वस्तुओ ंऔर सेवाओ ंको सक्षम बनाता है
•	 उपभोक्ताओ ंको मूल्य तलुना करने में सक्षम बनाता है
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11.2.3.2 डिजिटल इंडिया अभियान
प्रधान मंत्री नरेंद्र मोदी ने भारत के प्रत्येक नागरिक को डिजिटल सेवाओ,ं ज्ञान और सूचना तक पहुंच प्रदान करने 
के उद्देश्य से 2015 में डिजिटल इंडिया अभियान की शुरुआत की। अभियान का उद्देश्य देश के ऑनलाइन 
बनुियादी ढाचें में सुधार करना और इंटरनेट कनेक्टिविटी को बढ़ाना ह,ै इस प्रकार ई-कॉमर्स उद्योग को बढ़ावा 
देना ह।ै
वर्तमान में, अधिकाशं ऑनलाइन लेनदेन टियर 2 और टियर 3 शहरो ं से होत ेहैं। एक बार डिजिटल इंडिया 
अभियान लागू होने के बाद, सरकार मोबाइल कनेक्टिविटी के माध्यम से सेवाएं प्रदान करेगी, जिससे देश के 
दूरदराज के कोनो ंमें इंटरनेट पहुंचाने में मदद मिलेगी। इससे ई-कॉमर्स बाजार को भारत के टियर 4 कस्बों  और 
ग्रामीण क्षेत्रों  में प्रवेश करने में मदद मिलेगी।
ई-कॉमर्स गतिविधि
एक उत्पाद या सेवा चुनें जिसे आप ऑनलाइन बचेना चाहत ेहैं। अपने उत्पाद या सेवा को बचेने के लिए आप 
मौजूदा ई-कॉमर्स प्लेटफॉर्म का उपयोग कैसे करेंगे, या एक नया ई-कॉमर्स प्लेटफॉर्म कैसे बनाएंगे, यह बतात ेहुए 
एक संक्षिप्त नोट लिखें।

•	 अपना ई-कॉमर्स प्लेटफॉर्म लॉन्च करने से पहले, हर चीज का परीक्षण करें।
•	 अपने सोशल मीडिया पर बारीकी से और व्यक्तिगत ध्यान दें।

सलाह 
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11.3.1 व्यक्तिगत वित्त - बचत क्यों  करें?
बचत का महत्व
हम सभी जानते हैं कि भविष्य अप्रत्याशित ह।ै आप कभी नही ंजानते कि कल, अगले हफ्ते या अगले साल क्या 
होगा। इसलिए वर्षों से लगातार पैसा बचाना इतना महत्वपूर्ण ह।ै पैसे बचाने से समय के साथ आपकी वित्तीय 
स्थिति में सुधार होगा। लेकिन इससे भी महत्वपूर्ण बात यह ह ैकि यह जानना कि आपके पास किसी आपात 
स्थिति के लिए पैसा जमा ह,ै आपको मानसिक शातंि देगा। पैसे की बचत कई और विकल्पों  और संभावनाओ ंके 
द्वार भी खोलती ह।ै
बचत के लाभ
बचत की आदत डालने से बड़ी संख्या में लाभ मिलत ेहैं। बचत आपकी मदद करती है:
•	 आर्थिक रूप से स्वतत्र बनें : जब आपके पास सुरक्षित महसूस करने के लिए पर्याप्त पैसा बचा हो तो आप 

अपनी पसंद बनाना शुरू कर सकत ेहैं, जब भी आप चाहें छुट्टी लेने से लेकर करियर बदलने या अपना खुद 
का व्यवसाय शुरू करने तक।

•	 शिक्षा के माध्यम से अपने आप में निवेश करें : बचत के माध्यम से, आप उन पाठ्यक्रमो ंके लिए भुगतान 
करने के लिए पर्याप्त कमाई कर सकत ेहैं जो आपके पेशेवर अनुभव को जोड़ेंगे और अतंतः उच्च भुगतान 
वाली नौकरियो ंमें परिणत होगंे।

•	 ऋण से बाहर निकलें : एक बार जब आप एक आरक्षित निधि के रूप में पर्याप्त बचत कर लेते हैं, तो आप 
अपनी बचत का उपयोग ऋणो ंया बिलो ंजसेै ऋणो ंका भुगतान करने के लिए कर सकत ेहैं जो समय के साथ 
जमा हो गए हैं।

•	 आकस्मिक खर्चों के लिए तैयार रहें: पैसे बचाने से आप इसके लिए भुगतान कर सकते हैं
आर्थिक रूप से तनाव महसूस किए बिना अचानक कार या घर की मरम्मत जसेै अप्रत्याशित खर्च।
•	 आपात स्थिति के लिए भगुतान : बचत आपको आर्थिक रूप से बोझ महसूस किए बिना अचानक स्वास्थ्य 

समस्याओ ंया आपातकालीन यात्राओ ंजसैी आपात स्थितियो ंसे निपटने में मदद करती है।

इकाई 11.3: मनी मैटर्स

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगंे:
1.	 पैसे बचाने के महत्व पर चर्चा करें
2.	 पैसे बचाने के लाभो ंपर चर्चा करें
3.	 बैंक खातो ंके मुख्य प्रकारो ंकी चर्चा करें
4.	 बैंक खाता खोलने की प्रक्रिया का वर्णन करें
5.	 निश्चित और परिवर्तनीय लागतो ंके बीच अतंर करें
6.	 मुख्य प्रकार के निवेश विकल्पों का वर्णन करें
7.	 विभिन्न प्रकार के बीमा उत्पादो ंका वर्णन करें
8.	 विभिन्न प्रकार के करो ंका वर्णन कीजिए
9.	 ऑनलाइन बैंकिग के उपयोगो ंपर चर्चा करें
10.	 इलेक्ट्रॉनिक फंड टर्ांसफर के मुख्य प्रकारो ंपर चर्चा करें

इकाई उद्देश्य 
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11.3.2 बैंक खातो ंके प्रकार

•	 बड़ी खरीदारी करें और प्रमखु लक्ष्य हासिल करें : लगन से बचत करने से घर या कार खरीदने जसेै प्रमुख 
खरीद और लक्ष्यों के लिए भुगतान कम करना संभव हो जाता है।

•	 सेवानिवृत्त : वर्षों में आपने जो पैसा बचाया ह ैवह आपको आराम से रखेगा जब आपके पास अपनी नौकरी 
से होने वाली आय नही ंहोगी।

भारत में, बैंक चार मुख्य प्रकार के बैंक खात ेप्रदान करते हैं। य़े हैं:
1.	 चालू खाते
2.	 बचत खाते
3.	 आवर्ती जमा खाते
4.	 सावधि जमा खाते

चालू खाता

चालू खात ेसबसे अधिक तरल जमा प्रदान करत ेहैं और इस प्रकार, व्यवसायियो ंऔर कंपनियो ंके लिए सबसे 
उपयकु्त हैं। चंूकि ये खात ेनिवेश और बचत के लिए नही ंहैं, इसलिए किसी भी दिन किए जा सकने वाले लेन-देन 
की संख्या या राशि की कोई सीमा नही ंहै। चालू खाताधारको ंको उनके खातो ंमें रखी गई राशि पर कोई ब्याज 
नही ंदिया जाता ह।ै उनसे ऐसे खातो ंपर दी जाने वाली कुछ सेवाओ ंके लिए शुल्क लिया जाता है।

बचत खाता

बचत खात ेबचत को बढ़ावा देने के लिए हैं और इसलिए वेतनभोगी व्यक्तियो,ं पेंशनभोगियो ंऔर छात्रों  के लिए 
नंबर एक विकल्प हैं। जबकि जमा की संख्या और राशि पर कोई प्रतिबंध नही ंह,ै आमतौर पर निकासी की संख्या 
और राशि पर प्रतिबंध होता ह।ै बचत खाताधारको ंको उनकी बचत पर ब्याज का भुगतान किया जाता ह।ै

आवर्ती जमा खाते

आवर्ती जमा खाते, जिन्हें आरडी खात ेभी कहा जाता है, उन लोगो ंके लिए पसंद के खात ेहैं जो हर महीने एक 
राशि बचाना चाहत ेहैं लेकिन एक बार में बड़ी राशि का निवेश करने में असमर्थ हैं। ऐसे खाताधारक पूर्व निर्धारित 
अवधि (न्यूनतम 6 महीने) के लिए हर महीने एक छोटी, निश्चित राशि जमा करत ेहैं। मासिक भुगतान में चूक 
करने पर खाताधारक से जुर्माना राशि वसूल की जाती है। कुल राशि को निर्दिष्ट अवधि के अतं में ब्याज के साथ 
चुकाया जाता है।

•	 अपनी खर्च करने की आदत को तोड़ें। प्रति सप्ताह एक महंगी वस्तु पर खर्च न करने का प्रयास करें, और 
वह पैसा जो आपने अपनी बचत में खर्च किया होगा।

•	 तय करें कि आप कुछ खास दिनो ंया हफ्तों  में कुछ भी नही ंखरीदेंगे और अपनी बात पर कायम रहें।

सलाह 
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सावधि जमा खाते
सावधि जमा खात,े जिन्हें FD खात ेभी कहा जाता ह,ै उन लोगो ंके लिए आदर्श हैं जो अपनी बचत को उच्च 
ब्याज दर के बदले लंबी अवधि के लिए जमा करना चाहत ेहैं। दी जाने वाली ब्याज की दर जमा की गई राशि 
और समयावधि पर निर्भर करती ह,ै और हर बैंक में अलग-अलग होती ह।ै FD के मामले में, खाताधारक द्वारा 
एक निश्चित अवधि के लिए एक निश्चित राशि जमा की जाती ह।ै अवधि समाप्त होने पर पैसा निकाला जा सकता 
है। जरूरत पड़ने पर जमाकर्ता सावधि जमा को समय से पहले तोड़ सकता ह।ै हालाकंि, यह आमतौर पर जुर्माना 

11.3.2.1 बैंक खाता खोलना

बैंक खाता खोलना काफी सरल प्रक्रिया ह।ै अपना खाता खोलने के चरणो ंपर एक नज़र डालें:

चरण 1: खाता खोलने का फॉर्म भरें

इस फॉर्म के लिए आपको निम्नलिखित जानकारी प्रदान करने की आवश्यकता है:
•	 व्यक्तिगत विवरण (नाम, पता, फोन नंबर, जन्म तिथि, लिगं, व्यवसाय, पता)
•	 आपका खाता विवरण प्राप्त करने की विधि (हार्ड कॉपी/ईमेल)
•	 आपकी आरंभिक जमा राशि का विवरण (नकद/ चेक )
•	 आपके खात ेके संचालन का तरीका (ऑनलाइन/मोबाइल बैंकिग/ चेक , स्लिप बकु के माध्यम से पारंपरिक)
•	 सुनिश्चित करें कि आप फॉर्म पर जहा ंकही ंभी आवश्यक हो हस्ताक्षर करें।

चरण 2: अपना फोटोग्राफ चिपकाएं

फॉर्म में आवंटित स्थान पर अपना हाल का फोटो चिपकाएं।
चरण 3: अपने ग्राहक को जानिए (केवाईसी) विवरण प्रदान करें

केवाईसी एक ऐसी प्रक्रिया ह ैजो बैंको ंको अपने ग्राहको ंकी पहचान और पत ेको सत्यापित करने में मदद करती 
ह।ै खाता खोलने के लिए, प्रत्येक व्यक्ति को फोटो पहचान (आईडी) और पत ेके प्रमाण के संबंध में कुछ स्वीकृत 
दस्तावेज जमा करने होगंे। कुछ आधिकारिक रूप से मान्य दस्तावेज़ (OVD) हैं:
•	 पासपोर्ट
•	 डर्ाइविगं लाइसेंस
•	 मतदाता पहचान पत्र
•	 पैन कार्ड
•	 यआूईडीएआई ( आधार ) कार्ड

चरण 4: अपने सभी दस्तावेज़ जमा करें

पूरा खाता खोलने का फॉर्म और केवाईसी दस्तावेज जमा करें। तब तक प्रतीक्षा करें जब तक कि फॉर्म संसाधित 
न हो जाएं और आपका खाता खुल न जाए!
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राशि को आकर्षित करता है जो बैंक से बैंक में भिन्न होता है।•	 सही प्रकार के खात ेका चयन करें।
•	 नामाकंन का पूरा विवरण भरें।
•	 फीस के बारे में पूछें।
•	 नियमो ंको समझें।
•	 ऑनलाइन बैंकिग की जाचं करें - यह सुविधाजनक है!
•	 अपने बैंक बलैेंस पर नजर रखें।

सलाह 

11.3.3 लागत: स्थिर बनाम परिवर्तनीय

निश्चित और परिवर्तनीय लागत क्या हैं?

निश्चित लागत और परिवर्तनीय लागत मिलकर कंपनी की कुल लागत बनात ेहैं। ये दो प्रकार की लागतें हैं जो 
कंपनियो ंको माल और सेवाओ ंका उत्पादन करत ेसमय वहन करनी पड़ती हैं। एक निश्चित लागत एक कंपनी 
द्वारा उत्पादित वस्तुओ ंया सेवाओ ंकी मात्रा के साथ नही ंबदलती ह।ै यह हमेशा वही रहता है।

दूसरी ओर, एक परिवर्तनीय लागत, उत्पादित वस्तुओ ंऔर सेवाओ ंकी मात्रा के आधार पर बढ़ती और घटती 
ह।ै दूसरे शब्दों  में, यह उत्पादित मात्रा के साथ बदलता रहता है।

निश्चित और परिवर्तनीय लागतो ंके बीच अतंर

आइए निश्चित और परिवर्तनीय लागतो ंके बीच कुछ मुख्य अतंरो ंपर एक नज़र डालें:

मानदंड निर्धारित लागत परिवर्ती कीमते

अर्थ एक लागत जो समान रहती ह,ै 
उत्पादित उत्पादन की परवाह 
किए बिना।

एक लागत जो तब बदलती ह ैजब

प्रकृति  समय से संबंधित। मात्रा संबंधी।
व्यय किया उत्पादन की जा रही इकाइयो ं

की परवाह किए बिना खर्च 
किया गया।

इकाइयो ंका उत्पादन होने पर ही 
खर्च किया जाता है

इकाई लागत उत्पादित इकाइयो ं की संख्या 
के व्युत्क्रमानुपाती

वही रहता है, प्रति इकाई।

उदाहरण मूल्यह्रास, किराया, वेतन, 
बीमा और कर

सामग्री की खपत, मजदूरी, 
कमीशन पर बिक्री और पैकिग 
खर्च
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11.3.4 निवेश, बीमा और कर

निवेश
निवेश का अर्थ ह ैकि आज पैसा भविष्य में वित्तीय लाभ प्राप्त करने के उद्देश्य से खर्च किया जाता ह।ै मुख्य प्रकार 
के निवेश विकल्प इस प्रकार हैं:
•	 बाडं: बाडं ऐसे साधन हैं जिनका उपयोग सार्वजनिक और निजी कंपनियो ंद्वारा बड़ी रकम जटुाने के लिए 

किया जाता ह ै- इतना बड़ा कि बैंक से उधार नही ंलिया जा सकता। ये बाडं तब सार्वजनिक बाजार में जारी 
किए जात ेहैं और उधारदाताओ ंद्वारा खरीदे जात ेहैं।

•	 स्टॉक: स्टॉक या इक्विटी ऐसे शेयर होत ेहैं जो कंपनियो ंद्वारा जारी किए जात ेहैं और आम जनता द्वारा खरीदे 
जात ेहैं।

•	 लघु बचत योजनाएँ: लघु बचत योजनाएँ कम मात्रा में पैसे बचाने के साधन हैं। कुछ लोकप्रिय योजनाएं 
कर्मचारी भविष्य निधि, सुकन्या हैं समृद्धि योजना और राष्ट्रीय पेंशन योजना।

•	 म्युचुअल फंड: म्यूचुअल फंड पेशेवर रूप से प्रबंधित वित्तीय साधन हैं जो निवेशको ंकी ओर से विभिन्न 
प्रतिभूतियो ंमें पैसा लगात ेहैं।

•	 सावधि जमा: पैसे पर ब्याज के बदले में एक निश्चित राशि एक निश्चित समय के लिए एक वित्तीय संस्थान 
के पास अलग रखी जाती ह।ै

•	 अचल संपत्ति: अचल संपत्ति खरीदने के लिए बैंको ंसे ऋण लिया जाता ह,ै जिसे बाद में संपत्ति की सराहना 
की कीमत पर लाभ कमाने के उद्देश्य से पट्टे पर या बचेा जाता ह।ै

•	 हेज फंड: हजे फंड वित्तीय डेरिवेटिव और/या सार्वजनिक रूप से कारोबार वाली प्रतिभूतियो ंदोनो ंमें निवेश 
करत ेहैं।

•	 निजी इक्विटी: निजी इक्विटी एक ऑपरेटिग कंपनी के शेयरो ंमें व्यापार कर रही ह ैजो सार्वजनिक रूप से 
सूचीबद्ध नही ंह ैऔर जिनके शेयर शेयर बाजार में उपलब्ध नही ंहैं।

•	 वेंचर कैपिटल: वेंचर कैपिटल में एक नवोदित कंपनी में उस कंपनी के शेयरो ंके बदले में पर्याप्त पूंजी निवेश 
करना शामिल ह।ै

बीमा

बीमा दो प्रकार का होता ह,ै जीवन बीमा और सामान्य बीमा।

जीवन बीमा उत्पाद

मुख्य जीवन बीमा उत्पाद हैं:
•	 सावधि बीमा: यह बीमा का सबसे सरल और सस्ता रूप ह।ै यह 15 से 20 वर्षों के लिए एक निर्दिष्ट अवधि 

के लिए वित्तीय सुरक्षा प्रदान करता ह।ै आपकी मृत्यु के मामले में, आपके परिवार को बीमा राशि का भुगतान 
किया जाता ह।ै आपके जीवित रहने की स्थिति में, बीमाकर्ता कुछ भी भुगतान नही ंकरता ह।ै

•	 यह निर्धारित करने का प्रयास करते समय कि कोई लागत निश्चित ह ैया परिवर्तनशील ह,ै बस निम्नलिखित 
प्रश्न पूछें : यदि कंपनी अपनी उत्पादन गतिविधियो ंको रोक देती ह ैतो क्या विशेष लागत बदल जाएगी? यदि 
उत्तर नही ंह,ै तो यह एक निश्चित लागत है। यदि उत्तर हा ँह,ै तो यह संभवतः एक परिवर्तनीय लागत है।

सलाह 
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•	 बंदोबस्ती पॉलिसी: यह बीमा और निवेश का दोहरा लाभ प्रदान करती ह।ै प्रीमियम का एक हिस्सा सम 
एश्योर्ड के लिए आवंटित किया  जाता ह,ै जबकि शेष प्रीमियम इक्विटी और डेट में निवेश किया जाता ह।ै यह 
निर्दिष्ट अवधि के बाद या पॉलिसीधारक की मृत्यु पर, जो भी पहले हो, एकमुश्त राशि का भुगतान करता ह।ै

•	 इकाई-लिकं्ड इंश्योरेंस प्लान (यलूिप): यहा ंप्रीमियम का एक हिस्सा लाइफ कवर पर खर्च किया जाता है, 
जबकि शेष राशि इक्विटी और डेट में निवेश की जाती ह।ै यह नियमित बचत की आदत विकसित करने में 
मदद करता है।

•	 मनी बैक लाइफ इंश्योरेंस: जबकि पॉलिसीधारक जीवित है, पॉलिसी अवधि के दौरान आशंिक उत्तरजीविता 
लाभो ंका आवधिक भुगतान किया जाता है। बीमित व्यक्ति की मृत्यु होने पर, बीमा कंपनी उत्तरजीविता 
लाभो ंके साथ पूरी बीमा राशि का भुगतान करती है।

•	 संपूर्ण जीवन बीमा: यह बीमा और निवेश का दोहरा लाभ प्रदान करता ह।ै यह व्यक्ति के पूरे जीवन या 
100 वर्ष तक, जो भी पहले हो, के लिए बीमा कवर प्रदान करता ह।ै

सामान्य बीमा

सामान्य बीमा जानवरो,ं कृषि  फसलो,ं माल, कारखानो,ं कारो ंआदि जैसी सभी बीमा कवरिंग से संबंधित ह।ै

सामान्य बीमा उत्पाद

मुख्य सामान्य बीमा उत्पाद हैं:
•	 मोटर बीमा: इसे चौपहिया बीमा और दोपहिया बीमा में विभाजित किया जा सकता है।

•	 स्वास्थ्य बीमा: स्वास्थ्य बीमा के मुख्य प्रकार व्यक्तिगत स्वास्थ्य बीमा, परिवार फ्लोटर स्वास्थ्य बीमा, 
व्यापक स्वास्थ्य बीमा और गंभीर बीमारी बीमा हैं।

•	 यात्रा बीमा: इसे व्यक्तिगत यात्रा नीति, परिवार यात्रा नीति, छात्र यात्रा बीमा और वरिष्ठ नागरिक स्वास्थ्य 
बीमा में वर्गीकृत किया जा सकता है ।

•	 गृह बीमा: यह घर और उसकी सामग्री को जोखिम से बचाता ह।ै

•	 समदु्री बीमा: यह बीमा रेल, सड़क, समुद्र और/या हवाई मार्ग से पारगमन के दौरान नुकसान या क्षति के 
खिलाफ माल, माल और कार्गो को कवर करता ह।ै

करो ं

कर दो प्रकार के होत ेहैं:

1. प्रत्यक्ष कर
2. अप्रत्यक्ष कर।
सीधा कर
प्रत्यक्ष कर किसी संस्था या व्यक्ति पर सीध ेलगाए जात ेहैं और अहस्तांतरणीय होत ेहैं। प्रत्यक्ष करो ंके कुछ 
उदाहरण हैं:
•	 आयकर: यह कर एक वित्तीय वर्ष में आपकी कमाई पर लगाया जाता ह।ै यह व्यक्तियो ंऔर कंपनियो ंदोनो ं

पर लागू होता है।
•	 पंूजीगत लाभ कर: यह कर तब देय होता ह ैजब आप एक बड़ी राशि प्राप्त करत ेहैं। यह आमतौर पर दो 

प्रकार का होता ह ै- 36 महीने से कम समय के लिए निवेश से शॉर्ट टर्म कैपिटल गेन और 36 महीने से 
अधिक समय के लिए निवेश से लॉन्ग टर्म कैपिटल गेन।
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•	 प्रतिभतूि लेनदेन कर: यह कर एक शेयर की कीमत में जोड़ा जाता ह।ै हर बार जब आप शेयर खरीदत ेया 
बचेत ेहैं तो यह लगाया जाता है।

•	 अनलुाभ कर: यह कर उन अनुलाभो ंपर लगाया जाता ह ैजो किसी कंपनी द्वारा अर्जित किए गए हैं या किसी 
कर्मचारी द्वारा उपयोग किए गए हैं।

•	 कॉर्पोर�ेट टैक्स: कॉरपोरेट टैक्स का भुगतान कंपनियो ंद्वारा उनके द्वारा अर्जित राजस्व से किया जाता ह।ै

अप्रत्यक्ष कर

अप्रत्यक्ष कर वस्तुओ ंया सेवाओ ंपर लगाया जाता ह।ै अप्रत्यक्ष करो ंके कुछ उदाहरण हैं:
•	 बिक्री कर: किसी उत्पाद की बिक्री पर बिक्री कर लगाया जाता ह।ै
•	 सेवा कर: भारत में प्रदान की जाने वाली सेवाओ ंमें सेवा कर जोड़ा जाता ह।ै
•	 मलू्य वर्धित कर: मूल्य वर्धित कर राज्य सरकार के विवेक पर लगाया जाता ह।ै राज्य में बचेे जाने वाले 

सामानो ंपर कर लगाया जाता ह।ै कर की राशि राज्य द्वारा तय की जाती ह।ै
•	 सीमा शुल्क और चंुगी : सीमा शुल्क एक शुल्क ह ैजो किसी अन्य देश से आयात की जाने वाली खरीद पर 

लगाया जाता ह।ै चंुगी भारत के भीतर राज्य की सीमाओ ंको पार करने वाले सामानो ंपर लगाया जाता ह।ै
•	 उत्पाद शुल्क: भारत में निर्मित या उत्पादित सभी वस्तुओ ंपर उत्पाद शुल्क लगाया जाता है

•	 इस बारे में सोचें कि आपको कितनी जल्दी अपने पैसे वापस चाहिए और उसी के अनुसार एक निवेश विकल्प 
चुनें।

•	 सुनिश्चित करें कि आप अपने लिए सही प्रकार की बीमा पॉलिसी खरीद रहे हैं।
•	 याद रखें, करो ंका भुगतान न करने पर जुर्माने से लेकर कारावास तक की सजा हो सकती है।

सलाह 

11.3.5 ऑनलाइन बैंकिग, एनईएफटी, आरटीजीएस आदि।

ऑनलाइन बैंकिग क्या है?
इंटरनेट या ऑनलाइन बैंकिग खाताधारको ं को किसी भी स्थान पर लैपटॉप से अपने खात े तक पहुंचने की 
अनुमति देता ह।ै ऐसे में निर्देश जारी किए जा सकत ेहैं। किसी खात ेतक पहुंचने के लिए, खाताधारको ंको बस 
अपने विशिष्ट ग्राहक आईडी नंबर और पासवर्ड का उपयोग करने की आवश्यकता होती है।
इंटरनेट बैंकिग का उपयोग किया जा सकता है:
•	 खात ेकी शेष राशि का पता लगाएं
•	 एक खात ेसे दूसरे खात ेमें राशि अतंरित करें
•	 चेक जारी करने की व्यवस्था करें
•	 भुगतान करने का निर्देश दें
•	 चेक बकु के लिए अनुरोध
•	 खातो ंके विवरण के लिए अनुरोध
•	 सावधि जमा करें
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इलेक्ट्रॉनिक फंड ट्रांसफर

इंटरनेट और मोबाइल बैंकिग जसेै एकीकृत बैंकिग टूल का उपयोग करके इलेक्ट्रॉनिक फंड टर्ांसफर अपने घर 
के आराम से पैसे टर्ांसफर करने का एक सुविधाजनक तरीका ह।ै
इलेक्ट्रॉनिक गेटवे के माध्यम से फंड टर्ांसफर करना बहेद सुविधाजनक ह।ै ऑनलाइन बैंकिग की मदद से आप 
फंड टर्ांसफर करना चुन सकते हैं:
•	 उसी बैंक के आपके खातो ंमें।
•	 उसी बैंक के अन्य लोगो ंके खातो ंमें।
•	 एनईएफटी के माध्यम से विभिन्न बैंको ंमें खातो ंमें।
•	 आरटीजीएस के माध्यम से अन्य बैंक खातो ंमें।
•	 आईएमपीएस के माध्यम से विभिन्न खातो ंमें।
एनईएफटी
NEFT का मतलब नेशनल इलेक्ट्रॉनिक फंड टर्ांसफर ह।ै यह मनी टर्ांसफर सिस्टम आपको अपने संबंधित 
बैंक खातो ंसे इलेक्ट्रॉनिक रूप से किसी अन्य खात ेमें, या तो उसी बैंक में या किसी अन्य बैंक से संबंधित धन 
हस्तांतरित करने की अनुमति देता ह।ै एनईएफटी का उपयोग व्यक्तियो,ं फर्मों और कॉर्पोर�ेट संगठनो ंद्वारा खातो ं
के बीच फंड टर्ांसफर करने के लिए किया जा सकता है।

NEFT के जरिए फंड टर्ांसफर करने के लिए दो चीजो ंकी जरूरत होती है:
•	 एक हस्तांतरण बैंक
•	 एक गंतव्य बैंक

इससे पहले कि आप एनईएफटी के माध्यम से फंड टर्ांसफर कर सकें , आपको उस लाभार्थी को रजिस्टर करना 
होगा जो फंड प्राप्त करेगा। इस पंजीकरण को पूरा करने के लिए, आपको निम्नलिखित जानकारी की आवश्यकता 
होगी:
•	 प्राप्तकर्ता का नाम
•	 प्राप्तकर्ता का खाता संख्या
•	 प्राप्तकर्ता के बैंक का नाम
•	 प्राप्तकर्ता के बैंक का IFSC कोड
आरटीजीएस
RTGS का मतलब रियल टाइम ग्रॉस सेटलमेंट ह।ै यह एक रियल टाइम फंड टर्ांसफर सिस्टम ह ैजो आपको 
एक बैंक से दूसरे बैंक में रियल टाइम में या सकल आधार पर फंड टर्ांसफर करने में सक्षम बनाता ह।ै हस्तांतरित 
राशि तरंुत एक बैंक के खात ेसे काट ली जाती ह,ै और तरंुत दूसरे बैंक के खात ेमें जमा कर दी जाती ह।ै RTGS 
पेमेंट गेटवे का रखरखाव भारतीय रिजर्व बैंक द्वारा किया जाता ह।ै बैंको ंके बीच लेनदेन इलेक्ट्रॉनिक रूप से किए 
जात ेहैं।
RTGS का इस्तेमाल व्यक्ति, कंपनिया ंऔर फर्म बड़ी रकम टर्ांसफर करने के लिए कर सकते हैं। आरटीजीएस 
के माध्यम से धन भेजने से पहले, आपको अपने ऑनलाइन बैंकिग खात ेके माध्यम से लाभार्थी और उसके बैंक 
खात ेका विवरण जोड़ना होगा।



273

फील्ड तकनीशियन- अन्य घरेलू उपकरण

इस पंजीकरण को पूरा करने के लिए, आपको निम्नलिखित जानकारी की आवश्यकता होगी:
•	 हितग्राही का नाम
•	 लाभार्थी का खाता संख्या
•	 लाभार्थी का बैंक पता
•	 बैंक का IFSC कोड

छापे
IMPS का मतलब तत्काल भुगतान सेवा है। यह एक रीयल-टाइम, इंटर-बैंक, इलेक्ट्रॉनिक फंड टर्ांसफर 
सिस्टम ह ैजिसका इस्तेमाल पूरे भारत में बैंको ंके भीतर तरंुत पैसा टर्ांसफर करने के लिए किया जाता ह।ै IMPS 
उपयोगकर्ताओ ंको मोबाइल बैंकिग और एसएमएस दोनो ंके माध्यम से मोबाइल फोन का उपयोग करके तत्काल 
इलेक्ट्रॉनिक हस्तांतरण भुगतान करने में सक्षम बनाता है। इसका उपयोग एटीएम और ऑनलाइन बैंकिग के 
माध्यम से भी किया जा सकता ह।ै IMPS 24 घंटे और सप्ताह में 7 दिन उपलब्ध ह।ै सिस्टम एक सुरक्षित 
टर्ांसफर गेटवे की सुविधा देता ह ैऔर तरंुत पूरे किए गए ऑर्डर की पुष्टि करता है।

IMPS के माध्यम से पैसे टर्ांसफर करने के लिए, आपको यह करना होगा:
•	 अपने बैंक में IMPS के लिए पंजीकरण करें
•	 बैंक से मोबाइल मनी आइडेंटिफ़ायर (एमएमआईडी) प्राप्त करें
•	 बैंक से एमपिन प्राप्त करें

एक बार आपके पास ये दोनो ंहो जाने पर, आप लॉग इन कर सकत ेहैं या किसी लाभार्थी को राशि हस्तांतरित 
करने के लिए एसएमएस के माध्यम से अनुरोध कर सकते हैं।

लाभार्थी को हस्तांतरित धन प्राप्त करने के लिए, उसे यह करना होगा:
•	 उसके मोबाइल नंबर को उसके संबंधित खात ेसे लिकं करें
•	 बैंक से एमएमआईडी प्राप्त करें

IMPS के माध्यम से धन हस्तांतरण आरंभ करने के लिए, आपको निम्नलिखित जानकारी दर्ज करनी होगी:
•	 लाभार्थी का मोबाइल नंबर
•	 लाभार्थी का एमएमआईडी
•	 अतंरण राशि
•	 आपका एमपिन

जसेै ही आपके खात ेसे पैसा काट लिया गया और लाभार्थी के खात ेमें जमा कर दिया गया, आपको भविष्य के 
संदर्भ के लिए एक लेनदेन संदर्भ संख्या के साथ एक पुष्टिकरण एसएमएस भेजा जाएगा।
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मानदंड एनईएफटी आरटीजीएस छापे

समझौता बचैो ंमें किया गया रियल टाइम रियल टाइम

पूर्ण प्रपत्र
 

राष्ट्रीय इलेक्ट्रॉनिक फंड 
टर्ांसफर

रियल टाइम ग्रॉस 
सेटलमेंट

तत्काल भुगतान 
सेवा

सोमवार - शुक्रवार को समय 8:00 पूर्वाह्न - 6:30 अपराह्न 9:00 पूर्वाह्न - 4:30 
अपराह्न 24x7

शनिवार को समय 8:00 पूर्वाह्न - 1:00 अपराह्न 9:00 पूर्वाह्न - 1:30 अपराह्न 24x7

मनी टर्ांसफर की न्यूनतम 
राशि सीमा ₹ 1 ₹ 2 लाख ₹ 1

की अधिकतम राशि
धन हस्तांतरण सीमा ₹ 10 लाख ₹ 10 लाख प्रति दिन ₹ 2 लाख

आरबीआई के अनुसार 
अधिकतम शुल्क

 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, आरटीजीएस और आईएमपीएस के बीच अतंर

सलाह 

11.3.5.1 एनईएफटी, आरटीजीएस और आईएमपीएस के बीच अतंर

•	 अपनी ऑनलाइन बैंकिग वेबसाइट तक पहुंचने के लिए कभी भी किसी ई-मेल संदेश के किसी लिकं पर 
क्लिक न करें।

•	 ऑनलाइन बैंकिग का उपयोग करत ेसमय आपसे कभी भी आपके क्रेडि ट या डेबिट कार्ड के विवरण नही ं
मागंे जाएंगे।

•	 अपना ऑनलाइन बैंकिग पासवर्ड नियमित रूप से बदलें।
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11.4.1 साक्षात्कार की तैयारी: साक्षात्कार की तैयारी कैसे करें?

आप जो नौकरी चाहत ेहैं उसे पाने की सफलता काफी हद तक इस बात पर निर्भर करती ह ैकि उस नौकरी के लिए 
आपका साक्षात्कार कितना अच्छा जाता है। इसलिए, अपने साक्षात्कार के लिए जाने से पहले, यह महत्वपूर्ण ह ै
कि आप इसके लिए उचित मात्रा में शोध और योजना के साथ तयैारी करें। एक साक्षात्कार के लिए अच्छी तरह 
से तयैार होने के लिए अनुसरण करने के चरणो ंपर एक नज़र डालें:
1. उस संगठन पर शोध करें जिसके साथ आप साक्षात्कार कर रहे हैं।

•	 कंपनी का पहले से अध्ययन करने से आपको साक्षात्कार के समय अधिक तयैार रहने में मदद मिलेगी। 
संगठन के बारे में आपका ज्ञान आपको साक्षात्कार के समय सवालो ंके जवाब देने में मदद करेगा और 
आपको और अधिक आत्मविश्वासी दिखने और महसूस करने में मदद करेगा। यह निश्चित रूप से 
आपको अन्य उम्मीदवारो ंसे अलग बनाता ह,ै न कि जानकार, उम्मीदवारो ंसे।

•	 कंपनी के बारे में पृष्ठभूमि की जानकारी देखें। टाइप करें और कंपनी और उसके उद्योग प्रोफाइल का 
अवलोकन करें।

•	 कंपनी क्या करती है इसका एक अच्छा विचार प्राप्त करने के लिए कंपनी की वेबसाइट पर जाएं। एक 
कंपनी की वेबसाइट महत्वपूर्ण जानकारी का खजाना प्रदान करती है। कंपनी के मिशन स्टेटमेंट को पढ़ें 
और समझें। कंपनी के उत्पादो/ंसेवाओ ंऔर ग्राहक सूची पर ध्यान दें। कंपनी की अनुमानित वृद्धि और 
स्थिरता का अदंाजा लगाने के लिए किसी भी प्रेस विज्ञप्ति को पढ़ें।

•	 अपने शोध के पूरा होने के बाद अपने किसी भी प्रश्न को नोट करें।
2. इस बारे में सोचें कि क्या आपके कौशल और योग्यताएं नौकरी की आवश्यकताओ ंसे मेल खाती हैं।

•	 नौकरी के विवरण को ध्यान से पढ़ें और उसका विश्लेषण करें।
•	 नौकरी की आवश्यकताओ ंको पूरा करने के लिए आवश्यक ज्ञान, कौशल और क्षमताओ ंको नोट करें।
•	 संगठन पदानुक्रम पर एक नज़र डालें। पता लगाएँ कि आप जिस पद के लिए आवेदन कर रह ेहैं वह इस 

पदानुक्रम में कहा ँफिट बठैता ह।ै

इकाई 11.4: रोजगार और स्वरोजगार के लिए तैयारी

इकाई उद्देश्य 

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
1.	 साक्षात्कार की तयैारी के चरणो ंपर चर्चा करें
2.	 एक प्रभावी रिज्यूमे बनाने के चरणो ंपर चर्चा करें
3.	 सबसे अधिक पूछे जाने वाले साक्षात्कार प्रश्नों  पर चर्चा करें
4.	 चर्चा करें कि सबसे अधिक पूछे जाने वाले साक्षात्कार प्रश्नों  का उत्तर कैसे दिया जाए
5.	 बनुियादी कार्यस्थल शब्दावली पर चर्चा करें
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3. पूछे गए सबसे विशिष्ट साक्षात्कार प्रश्नों  को देखें, और अपनी प्रतिक्रियाएँ तैयार करें।
•	 याद रखें, अधिकाशं साक्षात्कारो ंमें रिज्यूम-आधारित, व्यवहारिक और केस स्टडी के मिश्रित प्रश्न पूछे 

जात ेहैं।
•	 इस बारे में सोचें कि आप इन तीन क्षेत्रों  में पूछे जाने वाले विशिष्ट प्रश्नों  के किस प्रकार के उत्तर देना 

चाहेंगे।
•	 इन उत्तरो ंका अभ्यास तब तक करें जब तक कि आप उन्हें आत्मविश्वास से और स्पष्ट रूप से व्यक्त न 

कर सकें ।
4. इंटरव्यू के लिए अपने पहनावे की योजना बनाएं।

•	 औपचारिक व्यावसायिक पोशाक का चयन करना हमेशा सबसे सुरक्षित होता ह,ै जब तक कि व्यवसायिक 
आकस्मिक पोशाक के लिए स्पष्ट रूप से सूचित न किया जाए (जिस स्थिति में आपको अपने सर्वोत्तम 
निर्णय का उपयोग करना चाहिए)।

•	 सुनिश्चित करें कि आपके कपड़े साफ और अच्छी तरह से इस्त्री किए गए हैं। तटस्थ रंग चुनें - बहुत 
उज्ज्वल या आकर्षक कुछ भी नही।ं

•	 आपके द्वारा पहने जाने वाले जूत ेआपके कपड़ों  से मेल खाने चाहिए और साफ और साक्षात्कार के लिए 
उपयकु्त होने चाहिए।

•	 याद रखें, आपका लक्ष्य हर उस व्यक्ति को छोड़ना ह ैजिससे आप मिलत ेहैं, यह धारणा है कि आप एक 
पेशेवर और अत्यधिक कुशल व्यक्ति हैं।

5. सुनिश्चित करें कि आपने साक्षात्कार के दौरान वह सब कुछ पैक कर लिया है जिसकी आपको आवश्यकता 
हो सकती है।

•	 अपने रिज्यूमे की कुछ प्रतिया ंसाथ रखें। अपने रिज्यूमे के प्रिंट आउट के लिए एक अच्छी गुणवत्ता वाले 
पेपर का उपयोग करें।

•	 हमेशा एक नोटपैड और एक पेन साथ रखें।
•	 एक आवेदन पत्र भरने के लिए किसी भी जानकारी को साथ ले जाएं जिसे आपको संदर्भित करने की 

आवश्यकता हो सकती है।
•	 यदि प्रासंगिक हो तो अपने काम के कुछ नमूने अपने साथ रखें।

6. गैर-मौखिक संचार के महत्व को याद रखें।
•	 आत्मविश्वास दिखाने का अभ्यास करें। मुस्कु राने और आखंो ं से संपर्क  बनाने के लिए खुद को याद 

दिलाएं। मजबतूी से हाथ मिलाने का अभ्यास करें।
•	 आसन के महत्व को ध्यान में रखें। सीध ेबठैने का अभ्यास करें। फिजूलखर्ची और पैर-टैपिगं जसेै नर्वस 

इशारो ंको रोकने के लिए खुद को प्रशिक्षित करें।
•	 अपनी प्रतिक्रियाओ ंको नियंत्रण में रखने का अभ्यास करें। याद रखें, आपके चेहरे के भाव आपकी 

सच्ची भावनाओ ंके बारे में एक अच्छी अतंर्दृष्टि प्रदान करत ेहैं। सकारात्मक छवि पेश करने का अभ्यास 
करें।

7. साक्षात्कार को समाप्त करने के लिए प्रश्नों  की एक सूची बनाएं।
•	 अधिकाशं साक्षात्कार साक्षात्कारकर्ता(ओ)ं के साथ समाप्त हो जात ेहैं, जो पूछत ेहैं कि क्या आपके कोई 

प्रश्न हैं। यह आपके लिए यह दिखाने का अवसर ह ैकि आपने अपना शोध किया है और कंपनी के बारे 
में अधिक जानने में रुचि रखत ेहैं।

•	 यदि साक्षात्कारकर्ता आपसे यह प्रश्न नही ंपूछता है, तो आप उसे सूचित कर सकत ेहैं कि आपके कुछ 
प्रश्न हैं जिन पर आप चर्चा करना चाहत ेहैं। यह आपके लिए कंपनी का अध्ययन करत ेसमय आपके 
द्वारा बनाए गए नोटस् का उल्लेख करने का समय है।

•	 इस समय पूछने के लिए कुछ अच्छे प्रश्न हैं: 0 आप इस नौकरी में सफलता के लिए सबसे महत्वपूर्ण 
मानदंड क्या मानत ेहैं? o मेरे प्रदर्शन का मूल्यांकन कैसे किया जाएगा? o उन्नति के क्या अवसर हैं? o 
हायरिंग प्रक्रिया में अगले चरण क्या हैं?

•	 याद रखें, कभी भी ऐसी जानकारी न मागंें जो कंपनी की वेबसाइट पर आसानी से उपलब्ध हो।



277

फील्ड तकनीशियन- अन्य घरेलू उपकरण

सलाह 
•	 व्यावहारिक और जाचं करने वाले प्रश्न पूछें।
•	 संचार करत ेसमय, हाव-भाव के प्रभावी रूपो ंका उपयोग करें जसेै मुस्कु राना, आखँ से संपर्क  करना, और 

सक्रिय रूप से सुनना और सिर हिलाना। झकुें  नही,ं आस-पास की वस्तुओ ंके साथ खेलें, फिजूलखर्ची करें, 
गम चबाएं या गुनगुनाएं।

11.4.2 एक प्रभावी रिज्यूमे तैयार करना
एक फिर से शुरू एक औपचारिक दस्तावेज ह ैजो उम्मीदवार के कार्य अनुभव, शिक्षा और कौशल को सूचीबद्ध 
करता ह।ै एक अच्छा फिर से शुरू एक संभावित नियोक्ता को यह विश्वास करने के लिए पर्याप्त जानकारी देता ह ै
कि आवेदक साक्षात्कार के लायक ह।ै इसलिए एक ऐसा रिज्यूमे बनाना बहुत जरूरी ह ैजो प्रभावी हो। एक प्रभावी 
रेज़्यूमे बनाने के चरणो ंपर एक नज़र डालें:
चरण 1: पता अनभुाग लिखें

पता अनुभाग आपके रेज़्यूमे के शीर्ष पर ह।ै इसमें आपका नाम, पता, फोन नंबर और ई-मेल पता जसैी जानकारी 
शामिल ह।ै इसे अपने शेष रेज़्यूमे से अलग करने के लिए अनुभाग के नीचे एक बोल्ड लाइन डालें।

उदाहरण:
जसै्मीन वत्स
ब्रीच कैं डी, मंुबई - भारत संपर्क  नंबर: +91 2223678270
ईमेल: jasmine.watts@gmai l .com

चरण 2: प्रोफ़ाइल साराशं अनभुाग जोड़ें

आपके रेज़्यूमे के इस हिस्से में आपके समग्र अनुभव, उपलब्धिया,ं पुरस्कार, प्रमाणपत्र और ताकत सूचीबद्ध होनी 
चाहिए। आप अपना साराशं 2-3 बलेुट पॉइंट जितना छोटा या 8-10 बलेुट पॉइंट जितना लंबा बना सकत ेहैं।

उदाहरण:
प्रोफ़ाइल साराशं
•	 एक कंटेंट राइटर ने यूनिवर्सिटी ऑफ स्ट्रैथक्लाइड से स्नातक किया ह ैऔर वेबसाइट कॉपी लिखने में 6 साल 

का अनुभव है।
•	 मुख्य विशेषज्ञता ई-लर्निंग पाठ्यक्रमो ंके लिए सामग्री निर्माण में निहित ह,ै विशेष रूप से K-12 खंड के 

लिए।

चरण 3: अपनी शैक्षिक योग्यता शामिल करें

अपने अकादमिक रिकॉर्ड सूचीबद्ध करत ेसमय, पहले अपनी उच्चतम डिग्री सूचीबद्ध करें। फिर उच्चतम योग्यता 
के तहत दूसरी उच्चतम योग्यता जोड़ें और इसी तरह। अपनी शैक्षिक पृष्ठभूमि की एक स्पष्ट और सटीक तस्वीर 
प्रदान करने के लिए, यह महत्वपूर्ण ह ैकि आपके द्वारा सूचीबद्ध प्रत्येक डिग्री या प्रमाणन के लिए आपकी स्थिति, 
रैंक, प्रतिशत या सीपीआई की जानकारी शामिल करें।
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यदि आपने कोई प्रमाणन और प्रशिक्षण किया ह,ै तो आप अपने शैक्षिक योग्यता अनुभाग के अतंर्गत एक 
प्रशिक्षण और प्रमाणन अनुभाग जोड़ सकते हैं।

उदाहरण:

शैक्षिक योग्यता
•	 कोलंबिया विश्वविद्यालय से 8.8 सीपीआई के साथ अतंर्राष्ट्रीय प्रबंधन में परास्नातक (2007)।
•	 मुं बई विश्वविद्यालय से 87% अंको ंके साथ बचैलर ऑफ मैनेजमेंट स्टडीज (2004)।
•	 महाराष्ट्र बोर्ड से 91% अकंो ंके साथ गणित, साखं्यिकी (2001) के साथ 10+2।
•	 हाई स्कू ल (1999) महाराष्ट्र बोर्ड से 93% अकंो ंके साथ।

चरण 4: अपने तकनीकी कौशल की सूची बनाएं

अपने तकनीकी कौशल को सूचीबद्ध करत ेसमय, उन कौशलो ंसे शुरू करें जिनके बारे में आप सबसे अधिक 
आश्वस्त हैं। फिर उन कौशलो ंको जोड़ें जिन पर आपके पास उतना अच्छा आदेश नही ंहै। केवल एक कौशल को 
शामिल करना पूरी तरह से स्वीकार्य ह,ै अगर आपको लगता ह ैकि विशेष कौशल आपके रिज्यूमे में जबरदस्त 
मूल्य जोड़ता ह।ै यदि आपके पास कोई तकनीकी कौशल नही ंह,ै तो आप इस चरण को छोड़ सकते हैं।

उदाहरण:

तकनीकी कौशल
•	 चमक
•	 फोटोशॉप

चरण 5: अपना शैक्षणिक परियोजना अनुभव डालें

उन सभी महत्वपूर्ण परियोजनाओ ं की सूची बनाएं जिन पर आपने काम किया ह।ै इस खंड में निम्नलिखित 
जानकारी शामिल करें:

उदाहरण:

शैक्षणिक परियोजनाएं
परियोजना का शीर्षक: विभिन्न संचार कौशल
संगठन: ट्रू ब्लू सॉल्यूशंस
प्लेटफॉर्म का इस्तेमाल किया गया: आर्टिक्यूलेट
योगदान: सामग्री लेखन और ग्राफिक विज़ुअलाइज़ेशन
विवरण: कॉर्पोर�ेट प्रेरण और प्रशिक्षण कार्यक्रमो ंके लिए स्टोरीबोर्ड का विकास
चरण 6: अपनी ताकत सूचीबद्ध करें

यह वह जगह ह ैजहा ँआप अपनी सभी प्रमुख शक्तियो ंको सूचीबद्ध करते हैं। यह खंड एक बलेुटेड सूची के रूप 
में होना चाहिए।

•	 परियोजना का शीर्षक •	 संगठन •	 प्रयकु्त प्लेटफार्म
•	 योगदान •	 विवरण
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उदाहरण:

ताकत
•	 उत्कृष्ट  मौखिक, लिखित और प्रस्तुति कौशल
•	 क्रिया-उन्मुख और परिणाम-कें द्रित
•	 महान समय प्रबंधन कौशल

चरण 7: अपनी पाठ्येतर गतिविधियो ंकी सूची बनाएं

यह दिखाना बहुत महत्वपूर्ण है कि आपके विविध हित हैं और आपका जीवन शिक्षाविदो ंसे अधिक ह।ै अपनी 
पाठ्येतर गतिविधियो ंको शामिल करने से आपको अन्य उम्मीदवारो ंपर एक अतिरिक्त बढ़त मिल सकती ह,ै 
जिनके पास समान शैक्षणिक स्कोर और परियोजना के अनुभव हैं। यह खंड एक बलेुटेड सूची के रूप में होना 
चाहिए।
उदाहरण:
अतिरिक्त पाठयक्रम गतिविधियो ं
•	 डिबटे क्लब के सदस्य
•	 राष्ट्रीय स्तर पर टेनिस खेला
•	 अखिल भारतीय ऊंट प्रतियोगिता, 2010 में प्रथम पुरस्कार जीता

चरण 8: अपना व्यक्तिगत विवरण लिखें

आपके रिज्यूमे के अतंिम भाग में निम्नलिखित व्यक्तिगत जानकारी शामिल होनी चाहिए:

उदाहरण:
व्यक्तिगत विवरण
•	जन्म  तिथि: 		  25 मई, 1981
•	 लिगं और वैवाहिक स्थिति:	 महिला, अविवाहित
•	 राष्ट्रीयता: 		  भारतीय
•	 ज्ञात भाषाएँ: 		  अगं्रेजी, हिदंी, तमिल, फ्रें च

•	 जन्म की तारीख

•	 राष्ट्रीयता

•	 लिगं और वैवाहिक स्थिति

•	 ज्ञात भाषाएँ

सलाह 
•	 अपनी रिज्यूमे फ़ाइल का नाम छोटा, सरल और सूचनात्मक रखें।
•	 सुनिश्चित करें कि रिज्यूम साफ-सुथरा हो और टाइपिगं की त्रुटियो ंसे मुक्त हो।
•	 अपना रिज्यूमे हमेशा सादे सफेद कागज पर बनाएं।
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11.4.3 साक्षात्कार अक्सर पूछे जाने वाले प्रश्न

सबसे अधिक पूछे जाने वाले साक्षात्कार प्रश्नों  में से कुछ पर एक नज़र डालें, और उनके उत्तर देने के बारे में कुछ 
उपयोगी टिप्स देखें।
Q1. क्या आप मुझे अपने बारे में कुछ बता सकत हैं?
उत्तर देने के लिए यकु्तिया:ँ

•	 अपना पूरा रोजगार या व्यक्तिगत इतिहास प्रदान न करें।
•	 2-3 विशिष्ट अनुभव प्रदान करें जो आपको लगता है कि सबसे मूल्यवान और प्रासंगिक हैं।
•	 निष्कर्ष निकालें कि कैसे उन अनुभवो ंने आपको इस विशिष्ट भूमिका के लिए परिपूर्ण बनाया ह।ै

प्रश्न 2. आपने पद के बारे में कैसे सुना? 

उत्तर देने के लिए यकु्तिया:ँ
•	 साक्षात्कारकर्ता को बताएं कि आपने नौकरी के बारे में कैसे सुना - चाहे वह किसी मित्र (मित्र का नाम), घटना 

या लेख (उनका नाम) या नौकरी पोर्टल (जो कहें) के माध्यम से था।
•	 बताएं कि आपको स्थिति के बारे में क्या उत्साहित करता है और विशेष रूप से इस भूमिका के बारे में आपकी 

नज़र में क्या है।

Q3. आप कंपनी के बारे में क्या जानते हैं? 
उत्तर देने के लिए यकु्तिया:ँ
•	 कंपनी के हमारे बारे में पृष्ठ का पाठ न करें।
•	 दिखाएं कि आप कंपनी के लक्ष्यों  को समझते हैं और उनकी परवाह करत ेहैं।
•	 बताएं कि आप कंपनी के मिशन और मूल्यों  में क्यों  विश्वास करत ेहैं।

प्रश्न4. आपको यह नौकरी क्यों  चाहिए?
उत्तर देने के लिए यकु्तिया:ँ
•	 दिखाएँ कि आप नौकरी के प्रति भावकु हैं।
•	 पहचानें कि भूमिका आपके लिए उपयकु्त क्यों ह।ै
•	 बताएं कि आप कंपनी से क्यों  प्यार करत ेहैं।

प्रश्न5. हमें तुम्हारी नियकु्ति क्यों  करनी चाहिए?

उत्तर देने के लिए यकु्तिया:ँ
•	 अपने शब्दों  से साबित करें कि आप न सिर्फ  काम कर सकत ेहैं, बल्कि बहेतरीन नतीजे भी दे सकते हैं.
•	 बताएं कि आप टीम और कार्य संस्कृति  के साथ क्यों फिट होगंे।
•	 बताएं कि आपको किसी अन्य उम्मीदवार के ऊपर क्यों चुना जाना चाहिए।

प्रश्न6. आपकी सबसे बड़ी पेशेवर ताकत क्या हैं?
उत्तर देने के लिए यकु्तिया:ँ
•	 ईमानदार रहें - अपनी कुछ वास्तविक शक्तियो ंको साझा करें, बजाय इसके कि आप ऐसे उत्तर दें जो 

आपको अच्छा लगे।
•	 आप जिस पद के लिए आवेदन कर रहे हैं, उसके लिए प्रासंगिक विशिष्ट शक्तियो ंके उदाहरण प्रस्तुत करें।
•	 उदाहरण दें कि आपने इन शक्तियो ंका प्रदर्शन कैसे किया ह।ै
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प्रश्न7. आप अपनी कमजोरियो ंको क्या मानते हैं?
उत्तर देने के लिए यकु्तिया:ँ
•	 इस प्रश्न का उद्देश्य आपकी आत्म-जागरूकता और ईमानदारी का आकलन करना है।
•	 उस विशेषता का उदाहरण दें जिससे आप संघर्ष करत ेहैं, लेकिन जिसे आप सुधारने के लिए काम कर रह ेहैं।
प्रश्न 8. आपकी वेतन आवश्यकताएं क्या हैं?
उत्तर देने के लिए यकु्तिया:ँ
•	 अपना शोध पहले ही कर लें और जिस नौकरी के लिए आप आवेदन कर रह ेहैं, उसके लिए विशिष्ट वेतन 

सीमा का पता लगा लें।
•	 अपने अनुभव, शिक्षा और कौशल के आधार पर पता लगाएँ कि आप वेतनमान पर कहा ँहैं।
•	 लचीले बनें। साक्षात्कारकर्ता को बताएं कि आप जानते हैं कि आपके कौशल मूल्यवान हैं, लेकिन आप 

नौकरी चाहत ेहैं और बातचीत के लिए तयैार हैं।
प्रश्न 9. आप काम के बाहर क्या करना पसंद करते हैं?
उत्तर देने के लिए यकु्तिया:ँ
•	 इस प्रश्न का उद्देश्य यह देखना ह ैकि क्या आप कंपनी की संस्कृति  के साथ फिट होगंे।
•	 ईमानदार रहें - उन गतिविधियो ंऔर शौको ंको खोलें और साझा करें जिनमें आपकी रुचि हो और जो 

आपको उत्साहित करें।
प्रश्न10. यदि आप एक जानवर होते, तो आप कौन सा बनना चाहते?
उत्तर देने के लिए यकु्तिया:ँ
•	 इस प्रश्न का उद्देश्य यह देखना ह ैकि क्या आप अपने पैरो ंपर सोचने में सक्षम हैं।
•	 कोई गलत उत्तर नही ंह ै- लेकिन एक अच्छा प्रभाव बनाने के लिए अपने उत्तर के माध्यम से अपनी ताकत 

या व्यक्तित्व लक्षणो ंको सामने लाने का प्रयास करें।
Q11: आपको क्या लगता है कि हम बेहतर या अलग तरीके से क्या कर सकत हैं?
उत्तर देने के लिए यकु्तिया:ँ
•	 इस प्रश्न का उद्देश्य यह देखना है कि क्या आपने कंपनी पर अपना शोध किया ह,ै और यह परीक्षण करना ह ै

कि क्या आप आलोचनात्मक रूप से सोच सकते हैं और नए विचारो ंके साथ आ सकते हैं।
•	 नए विचार सुझाएं। दिखाएँ कि आपकी रुचिया ँऔर विशेषज्ञता आपको इन विचारो ंको क्रियान्वित करने में 

कैसे मदद करेगी।
Q12: क्या आपके पास हमारे लिए कोई प्रश्न हैं?
उत्तर देने के लिए यकु्तिया:ँ
•	 ऐसे प्रश्न न पूछें  जिनके उत्तर कंपनी की वेबसाइट पर या त्वरित ऑनलाइन खोज के माध्यम से आसानी से 

मिल सकें ।
•	 ऐसे बदु्धिमान प्रश्न पूछें  जो आपकी आलोचनात्मक रूप से सोचने की क्षमता को प्रदर्शित करें।

सलाह 
•	 उत्तर देत ेसमय ईमानदार और आत्मविश्वासी बनें।
•	 अपने उत्तरो ंको और अधिक बनाने के लिए जहा ँभी संभव हो अपने पिछले अनुभवो ंके उदाहरणो ंका 

उपयोग करें प्रभावशाली।
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11.4.4 कार्य की तैयारी - नियम और शब्दावली

प्रत्येक कर्मचारी को निम्नलिखित शब्दों  से अच्छी तरह वाकिफ होना चाहिए:
•	 वार्षिक अवकाश: नियोक्ताओ ंद्वारा कर्मचारियो ंको दिया गया सवैतनिक अवकाश।
•	 पृष्ठभमूि की जाचं: संभावित उम्मीदवारो ंद्वारा प्रदान की गई जानकारी की सटीकता को सत्यापित करने के 

लिए नियोक्ताओ ंद्वारा उपयोग की जाने वाली एक विधि।
•	 लाभ: कर्मचारी के मुआवज ेके पैकेज का एक हिस्सा।
•	 ब्रेक: काम के घंटो ंके दौरान कर्मचारियो ंद्वारा लिया गया कम समय का आराम।
•	 मआुवजा पैकेज: वेतन और लाभो ंका संयोजन जो एक नियोक्ता अपने कर्मचारियो ंको प्रदान करता है।
•	 प्रतिपूरक समय (कॉम्प टाइम): वेतन के एवज में टाइम ऑफ।
•	 अनबंुध कर्मचारी: एक कर्मचारी जो एक संगठन के लिए काम करता ह ैजो किसी अन्य कंपनी को उक्त 

कर्मचारी की सेवा बचेता ह,ै या तो एक परियोजना या समय के आधार पर।
•	 रोजगार का अनबंुध: जब किसी कर्मचारी को मजदूरी या वेतन के बदले काम की पेशकश की जाती ह,ै और 

नियोक्ता द्वारा किए गए प्रस्ताव को स्वीकार करता ह,ै तो रोजगार का अनुबंध मौजूद होता है।
•	 कॉर्पोर�ेट संस्कृ ति: एक कंपनी के सभी सदस्यों  द्वारा साझा किए गए विश्वास और मूल्य, और कर्मचारियो ंकी 

एक पीढ़ी से दूसरी पीढ़ी को प्रदान किए जाते हैं।
•	 काउंटर ऑफर/काउंटर प्रस्ताव: संभावित उम्मीदवारो ंद्वारा एक कंपनी द्वारा पेश किए जाने वाले वेतन की 

राशि को बढ़ाने के लिए इस्तेमाल की जाने वाली एक बातचीत तकनीक ।
•	 कवर लेटर: एक पत्र जो उम्मीदवार के बायोडाटा के साथ आता ह।ै यह उम्मीदवार के फिर से शुरू में 

महत्वपूर्ण बिदंओु ंपर जोर देता है और वास्तविक उदाहरण प्रदान करता ह ैजो उम्मीदवार की अपेक्षित 
नौकरी की भूमिका निभाने की क्षमता को साबित करता है।

•	 पाठ्यक्रम जीवन (सीवी)/रिज्यूमे: एक उम्मीदवार की उपलब्धियो,ं शैक्षिक कार्य अनुभव, कौशल और 
ताकत का साराशं।

•	 अस्वीकरण पत्र: एक कर्मचारी द्वारा एक नियोक्ता को भेजा गया एक पत्र, जो कर्मचारी को नौकरी की 
पेशकश नियोक्ता को ठुकरा देता ह।ै

•	 कटौती: किसी कर्मचारी के वेतन से घटाई गई राशि और कर्मचारी की वेतन पर्ची पर सूचीबद्ध।
•	 भेदभाव: एक व्यक्ति के साथ दूसरे व्यक्ति के समान अनुकूल व्यवहार करने की क्रिया ।
•	 कर्मचारी: एक व्यक्ति जो भुगतान के बदले दूसरे व्यक्ति के लिए काम करता ह।ै
•	 कर्मचारी प्रशिक्षण: एक कार्यशाला या आतंरिक प्रशिक्षण जिसमें एक कर्मचारी को नियोक्ता के लाभ के 

लिए उसके वरिष्ठ द्वारा भाग लेने के लिए कहा जाता है।
•	 रोजगार अतंराल: नौकरियो ंके बीच बरेोजगार समय की अवधि।
•	 निश्चित अवधि का अनबंुध: रोजगार का एक अनुबंध जो एक सहमत तिथि पर समाप्त हो जाता है।
•	 अनवुर्ती कार्रवाई: उम्मीदवार द्वारा अपना बायोडाटा जमा करने के बाद संभावित नियोक्ता से संपर्क  करने 

की क्रिया।
•	 फ्रीलासंर/परामर्शदाता/स्वतत्र ठेकेदार: एक व्यक्ति जो विभिन्न नियोक्ताओ ंके साथ अस्थायी नौकरियो ं

और परियोजनाओ ंके लिए अपने लिए काम करता है।
•	 छुट्टी : काम से समय-समय पर भुगतान किया गया।
•	 घंटे की दर : 60 मिनट के काम के लिए भुगतान की गई वेतन या मजदूरी की राशि।
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•	 इंटर्नशिप : एक नियोक्ता द्वारा एक संभावित कर्मचारी को नौकरी का अवसर दिया जाता ह,ै जिसे एक 
निश्चित, सीमित समय अवधि के लिए नियोक्ता की कंपनी में बलुाया जाता ह।ै

•	 साक्षात्कार : एक संभावित कर्मचारी और एक आदेश के प्रतिनिधि के बीच बातचीत यह निर्धारित करने के 
लिए कि संभावित कर्मचारी को काम पर रखा जाना चाहिए या नही।ं

•	 नौकरी के लिए आवेदन : एक फॉर्म जो उम्मीदवार की जानकारी जसेै उम्मीदवार का नाम, विवरण और 
कार्य अनुभव मागंता ह।ै नौकरी के लिए आवेदन जमा करने वाले उम्मीदवार का उद्देश्य किसी विशेष कंपनी 
के लिए काम करने में उस उम्मीदवार की रुचि दिखाना ह।ै

•	 नौकरी की पेशकश : एक नियोक्ता द्वारा एक संभावित कर्मचारी को रोजगार की पेशकश।
•	 नौकरी खोज एजेंट : एक कार्यक्रम जो उम्मीदवारो ं को नौकरी रिक्तियो ं के लिए कार्यक्रम में सूचीबद्ध 

मानदंडो ंका चयन करके रोजगार के अवसरो ंकी खोज करने में सक्षम बनाता ह।ै पृष्ठभूमि, द्वारा बनाई गई 
और पिच इंटर्न, काम करने वाले नियोक्ता के लिए, पत ेपर, संपर्क  करें

•	 ले ऑफ : एक ले ऑफ तब होता है जब नियोक्ता के पास उस कर्मचारी के लिए कोई काम नही ंहोने के 
कारण किसी कर्मचारी को अस्थायी रूप से उसकी नौकरी से जाने दिया जाता है।

•	 छुट्टी : किसी कर्मचारी को उसके नियोक्ता द्वारा काम से अनुपस्थिति की छुट्टी लेने की औपचारिक अनुमति।
•	 स्वीकति पत्र : नियोक्ता द्वारा एक कर्मचारी को दिया गया एक पत्र, नियोक्ता द्वारा किए गए रोजगार की 

पेशकश की पुष्टि करता है, साथ ही साथ प्रस्ताव की शर्तें।
•	 समझौता पत्र : एक पत्र जो रोजगार की शर्तों को रेखाकंित करता ह।ै
•	 सिफारिश पत्र : एक पत्र जो किसी व्यक्ति के कार्य कौशल को मान्य करने के उद्देश्य से लिखा जाता ह।ै
•	 मातृत्व अवकाश : उन महिलाओ ंद्वारा काम से ली गई छुट्टी जो गर्भवती हैं, या जिन्हों ने अभी-अभी जन्म 

दिया ह।ै
•	 मेंटर : एक व्यक्ति जो आपसे उच्च स्तर पर कार्यरत ह,ै जो आपको सलाह देता ह ैऔर आपके करियर में 

आपका मार्गदर्शन करता है।
•	 न्यूनतम मजदूरी : एक घंटे के आधार पर भुगतान की जाने वाली न्यूनतम मजदूरी राशि।
•	 सूचना : किसी कर्मचारी या नियोक्ता द्वारा की गई घोषणा, जिसमें कहा गया ह ैकि रोजगार अनुबंध किसी 

विशेष तिथि को समाप्त होगा।
•	 रोजगार की पेशकश: एक नियोक्ता द्वारा एक संभावित कर्मचारी को दिया गया एक प्रस्ताव जिसमें प्रस्तावित 

नौकरी से संबंधित महत्वपूर्ण जानकारी होती ह,ै जसेै कि प्रारंभिक तिथि, वेतन, काम करने की स्थिति आदि।
•	 ओपन एंडेड अनबंुध : रोजगार का एक अनुबंध जो नियोक्ता तक जारी रहता ह ैया इसे समाप्त कर देता ह।ै
•	 ओवरक्वालिफाइड : एक व्यक्ति जो किसी विशेष नौकरी के लिए उपयकु्त नही ंह ैक्योंकि  उसके पास बहुत 

अधिक वर्षों का कार्य अनुभव ह,ै या शिक्षा का स्तर जो आवश्यक f या नौकरी से बहुत अधिक ह ैया वर्तमान 
में ह ैया पहले बहुत अधिक भुगतान किया गया है।

•	 अशंकालिक कार्यकर्ता : एक कर्मचारी जो सामान्य रूप से काम करने वाले घंटो ंकी मानक संख्या से कम 
घंटे काम करता ह।ै

•	 पितत्व अवकाश : उस व्यक्ति को दी गई छुट्टी जो हाल ही में पिता बना है।
•	 रिक्रू टर्स/हेड-हंटर्स/एग्जीक्यूटिव सर्च फ़र्म : पेशेवर जिन्हें नियोक्ताओ ंद्वारा विशेष पदो ंको भरने के लिए 

लोगो ंकी तलाश करने के लिए भुगतान किया जाता ह।ै
•	 इस्तीफा देना/इस्तीफा देना : जब कोई कर्मचारी औपचारिक रूप से अपने नियोक्ता को सूचित करता ह ैकि 

वह अपनी नौकरी छोड़ रहा है।
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•	 स्वरोजगार : एक व्यक्ति जिसका अपना खुद का व्यवसाय ह ैऔर कर्मचारी की हैसियत से काम नही ंकरता 
ह।ै

•	 समय पत्रक : एक प्रपत्र जो एक कर्मचारी द्वारा एक नियोक्ता को प्रस्तुत किया जाता ह,ै जिसमें कर्मचारी 
द्वारा प्रतिदिन काम किए गए घंटो ंकी संख्या होती ह।ै



285

फील्ड तकनीशियन- अन्य घरेलू उपकरण

इकाई 11.5: उद्यमिता को समझना

इकाई उद्देश्य 
आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
1.	 उद्यमिता की अवधारणा पर चर्चा करें
2.	 उद्यमिता के महत्व पर चर्चा करें
3.	 एक उद्यमी की विशेषताओ ंका वर्णन करें
4.	 विभिन्न प्रकार के उद्यमो ंका वर्णन करें
5.	 एक प्रभावी नेता के गुणो ंकी सूची बनाएं
6.	 प्रभावी नेतृत्व के लाभो ंकी चर्चा करें
7.	 एक प्रभावी टीम के लक्षणो ंकी सूची बनाएं
8.	 प्रभावी ढंग से सुनने के महत्व पर चर्चा करें
9.	 प्रभावी ढंग से सुनने के तरीके पर चर्चा करें
10.	 प्रभावी ढंग से बोलने के महत्व पर चर्चा करें
11.	 प्रभावी ढंग से बोलने के तरीके पर चर्चा करें
12.	 चर्चा करें कि समस्याओ ंको कैसे हल किया जाए
13.	 महत्वपूर्ण समस्या-समाधान लक्षणो ंकी सूची बनाएं
14.	 समस्या समाधान कौशल का आकलन करने के तरीको ंपर चर्चा करें
15.	 बातचीत के महत्व पर चर्चा करें
16.	 बातचीत कैसे करें पर चर्चा करें
17.	 चर्चा करें कि नए व्यावसायिक अवसरो ंकी पहचान कैसे करें
18.	 चर्चा करें कि अपने व्यवसाय के भीतर व्यावसायिक अवसरो ंकी पहचान कैसे करें
19.	 उद्यमी का अर्थ समझें
20.	 उद्यमियो ंके विभिन्न प्रकारो ंका वर्णन कीजिए
21.	 उद्यमियो ंकी विशेषताओ ंकी सूची बनाएं
22.	 उद्यमी की सफलता की कहानियो ंको याद करें
23.	 उद्यमशीलता की प्रक्रिया पर चर्चा करें
24.	 उद्यमिता पारिस्थितिकी तंत्र का वर्णन करें
25.	 उद्यमिता पारितंत्र में सरकार की भूमिका की विवेचना कीजिए
26.	 भारत में वर्तमान उद्यमिता पारिस्थितिकी तंत्र पर चर्चा करें
27.	 मेक इन इंडिया अभियान के उद्देश्य को समझें
28.	 उद्यमिता और जोखिम लेने की क्षमता के बीच संबंधो ंपर चर्चा करें
29.	 उद्यमिता और लचीलापन के बीच संबंधो ंपर चर्चा करें
30.	 एक लचीला उद्यमी की विशेषताओ ंका वर्णन करें
31.	 चर्चा करें कि विफलता से कैसे निपटें
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11.5.1 अवधारणा परिचय

11.5.1.1 उद्यमिता का महत्व

11.5.1.2 उद्यमियो ंके लक्षण

जो कोई भी व्यवसाय शुरू करने के लिए दृढ़ संकल्पित ह,ै चाह ेजो भी जोखिम हो, वह एक उद्यमी ह।ै उद्यमी 
अपना स्टार्ट-अप चलात ेहैं, वित्तीय जोखिमो ंकी जिम्मेदारी लेत ेहैं और सफलता प्राप्त करने के लिए रचनात्मकता, 
नवाचार और आत्म-प्रेरणा के विशाल भंडार का उपयोग करते हैं। वे बड़े सपने देखत ेहैं और अपने विचार को 
व्यवहार्य पेशकश में बदलने के लिए जो कुछ भी करना पड़ता ह ैवह करने के लिए दृढ़ संकल्पित हैं। एक उद्यमी 
का उद्देश्य एक उद्यम बनाना है। इस उद्यम को बनाने की प्रक्रिया को उद्यमिता के रूप में जाना जाता है।

उद्यमिता निम्नलिखित कारणो ंसे बहुत महत्वपूर्ण ह:ै
1.	 इसके परिणामस्वरूप नए संगठनो ंका निर्माण होता है
2.	 यह रचनात्मकता को बाज़ार में लाता है
3.	 यह जीवन स्तर में सुधार की ओर ले जाता है
4.	 यह किसी देश की अर्थव्यवस्था को विकसित करने में मदद करता है

सभी सफल उद्यमियो ंमें कुछ विशेषताएं समान होती हैं।

वे सभी है:
•	 अपने काम के प्रति बहेद भावकु
•	 खुद पर भरोसा
•	 अनुशासित और समर्पित
•	 प्रेरित और प्रेरित
•	 अत्यधिक रचनात्मक
•	 दूरदर्शी
•	 खुले विचारो ंवाला
•	 निर्णयक

उद्यमियो ंकी भी प्रवतृ्ति होती है:
•	 उच्च जोखिम सहने की क्षमता रखें
•	 पूरी तरह से योजना बनाएं
•	 उनके पैसे का बदु्धिमानी से प्रबंधन करें
•	 अपने ग्राहको ंको उनकी प्राथमिकता बनाएं
•	 उनकी पेशकश और उनके बाजार को विस्तार से समझें
•	 आवश्यकता पड़ने पर विशेषज्ञों  से सलाह लें
•	 जानें कि कब उनके नुकसान में कटौती करनी है
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11.5.1.3 प्रसिद्ध उद्यमियो ंके उदाहरण

11.5.2 नेतृत्व और टीम वर्क : नेतृत्व और नेता

11.5.1.4 उद्यमो ंके प्रकार

सलाह 

कुछ प्रसिद्ध उद्यमी हैं:
•	 बिल गेटस् (माइक्रोसॉफ्ट के संस्थापक)
•	 स्टीव जॉब्स (Apple के सह-संस्थापक)
•	 मार्क  जकुरबर्ग (फेसबकु के संस्थापक)
•	 पियरे ओमिडयार (ईब ेके संस्थापक)

भारत में एक उद्यमी के रूप में, आप निम्न में से किसी भी प्रकार के उद्यम के स्वामी और उसे चला सकत ेहैं:

एकल स्वामित्व
एकल स्वामित्व में, एक अकेला व्यक्ति उद्यम का स्वामित्व, प्रबंधन और नियंत्रण करता ह।ै काननूी औपचारिकताओ ं
के संबंध में इस प्रकार का व्यवसाय बनाना सबसे आसान ह।ै व्यवसाय और मालिक का कोई अलग कानूनी 
अस्तित्व नही ंह।ै सारा लाभ मालिक का ह;ै जसैा कि सभी नुकसान हैं, उद्यमी की देयता असीमित ह।ै

साझेदारी
एक साझदेारी फर्म दो या दो से अधिक लोगो ंद्वारा बनाई जाती ह।ै उद्यम के मालिको ंको भागीदार कहा जाता ह।ै 
सभी भागीदारो ंद्वारा एक साझदेारी विलेख पर हस्ताक्षर किए जाने चाहिए। फर्म और उसके भागीदारो ंका कोई 
अलग काननूी अस्तित्व नही ंह।ै लाभ भागीदारो ंद्वारा साझा किया जाता ह।ै हानियो ंके संबंध में, भागीदारो ंकी 
देयता असीमित ह।ै एक फर्म का जीवन काल सीमित होता ह ैऔर जब साझदेारो ंमें से किसी एक की मृत्यु हो जाती 
ह,ै सेवानिवृत्त हो जाता ह,ै दिवालिएपन का दावा करता ह ैया पागल हो जाता ह ैतो उसे भंग कर देना चाहिए।
सीमित देयता भागीदारी (एलएलपी)
लिमिटेड लायबिलिटी पार्टनरशिप या एलएलपी में, फर्म के भागीदार स्थायी अस्तित्व के साथ-साथ सीमित देयता 
के लाभ का आनंद लेत ेहैं। प्रत्येक भागीदार की देयता एलएलपी में उनके सहमत योगदान तक सीमित ह।ै 
साझदेारी और उसके भागीदारो ंका एक अलग कानूनी अस्तित्व है।

•	 दूसरो ंकी असफलताओ ंसे सीखें।
•	 सुनिश्चित करें कि आप यही चाहत ेहैं।
•	 अपने विचार से जुड़ने के लिए समस्या की तलाश करने के बजाय हल करने के लिए एक समस्या की तलाश 

करें।

नेतृत्व का अर्थ ह ैदूसरो ंके अनुसरण के लिए एक उदाहरण स्थापित करना। एक अच्छा उदाहरण स्थापित करने 
का अर्थ ह ैकिसी को ऐसा कुछ करने के लिए नही ंकहना जो आप स्वेच्छा से स्वयं नही ंकरना चाहेंगे। नेतृत्व एक 
टीम के रूप में और एक कंपनी के रूप में जीतने के लिए क्या करना है, यह पता लगाने के बारे में ह।ै
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नेता सही काम करने में विश्वास करत ेहैं। वे दूसरो ंको सही काम करने में मदद करने में भी विश्वास करत ेहैं। एक 
प्रभावी नेता वह होता है जो:
•	 भविष्य की एक प्रेरक दृष्टि बनाता है।
•	 उस विजन को आगे बढ़ाने के लिए अपनी टीम को प्रेरित और प्रेरित करता ह।ै

11.5.2.1 नेतृत्व के गुण जो सभी उद्यमियो ंको चाहिए

11.5.2.2 प्रभावी नेतृत्व के लाभ

11.5.2.3 टीम वर्क  और टीम

एक सफल उद्यम का निर्माण तभी संभव ह ैजब प्रभारी उद्यमी के पास उत्कृष्ट  नेततृ्व गुण हो।ं कुछ महत्वपूर्ण 
नेतृत्व कौशल जो प्रत्येक उद्यमी के पास होने चाहिए:
1. व्यावहारिकता: इसका अर्थ ह ैमुद्दों  को हल करने और जोखिमो ंको कम करने के लिए सभी बाधाओ ंऔर 
चुनौतियो ंको उजागर करने की क्षमता होना।
2. नम्रता: इसका अर्थ ह ैअक्सर और जल्दी गलतियो ंको स्वीकार करना और अपने कार्यों की जिम्मेदारी लेने 
के लिए तत्पर होना। गलतियो ंको दूर करने के लिए चुनौतियो ंके रूप में देखा जाना चाहिए, न कि दोष लगाने के 
अवसरो ंके रूप में।
3. लचीलापन: एक अच्छे नेता के लिए बहुत लचीला होना और परिवर्तन के लिए जल्दी से अनुकूल होना 
महत्वपूर्ण ह।ै यह जानना भी उतना ही महत्वपूर्ण ह ैकि कब अनुकूलन करना है और कब नही।ं
4. प्रामाणिकता: इसका अर्थ ह ैअपनी ताकत और अपनी कमजोरियो ंदोनो ंको दिखाना। इसका मतलब ह ैइंसान 
होना और दूसरो ंको दिखाना कि आप इंसान हैं।
5. पुन: आविष्कार: इसका अर्थ ह ैआवश्यक होने पर अपनी नेतृत्व शैली को ताज़ा करना या बदलना। ऐसा करने 
के लिए, यह जानना महत्वपूर्ण है कि आपके नेततृ्व में कहा ंकमी ह ैऔर पता करें कि उन्हें बंद करने के लिए किन 
संसाधनो ंकी आवश्यकता ह।ै
6. जागरूकता: इसका मतलब ह ैकि समय निकालकर यह पहचानना कि दूसरे आपको कैसे देखत ेहैं। इसका 
अर्थ ह ैयह समझना कि आपकी उपस्थिति आपके आसपास के लोगो ंको कैसे प्रभावित करती ह।ै

प्रभावी नेतृत्व से अनेक लाभ होत ेहैं। महान नेतृत्व सफलतापूर्वक नेता की ओर ले जाता ह:ै
•	 टीम के सदस्यों  की वफादारी और प्रतिबद्धता हासिल करना

•	 कंपनी के लक्ष्यों  और उद्देश्यों  को प्राप्त करने की दिशा में काम करने के लिए टीम को प्रेरित करना

•	 मनोबल का निर्माण और टीम के सदस्यों  में विश्वास पैदा करना

•	 टीम के सदस्यों  के बीच आपसी समझ और टीम भावना को बढ़ावा देना

•	 जब किसी स्थिति में अनुकूलन क्षमता की आवश्यकता होती ह ैतो टीम के सदस्यों  को बदलने की आवश्यकता 
के बारे में समझाना

टीम वर्क  तब होता ह ैजब कार्यस्थल में लोग एक सामान्य लक्ष्य का पीछा करने के लिए अपने व्यक्तिगत कौशल 
को जोड़त ेहैं। प्रभावी दल ऐसे व्यक्तियो ंसे बनत ेहैं जो इस सामान्य लक्ष्य को प्राप्त करने के लिए मिलकर काम 
करत ेहैं। एक महान टीम वह है जो अतंिम परिणाम के लिए खुद को जिम्मेदार ठहराती है।
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11.5.2.4 उद्यमशीलता की सफलता में टीम वर्क  का महत्व
एक उद्यमी नेता के लिए, एक उद्यम की सफलता के लिए एक प्रभावी टीम बनाना महत्वपूर्ण ह।ै एक उद्यमी को 
यह सुनिश्चित करना चाहिए कि उसके द्वारा बनाई गई टीम में कुछ महत्वपूर्ण गुण, लक्षण और विशेषताएं हो।ं 
एक प्रभावी टीम वह होती ह ैजिसके पास:
1. उद्देश्य की एकता: टीम के सभी सदस्यों  को स्पष्ट रूप से समझना चाहिए और टीम के उद्देश्य, दृष्टि और लक्ष्यों 
के लिए समान रूप से प्रतिबद्ध होना चाहिए।
2. महान संचार कौशल: टीम के सदस्यों  में अपनी चितंाओ ंको व्यक्त करने, प्रश्न पूछने और आरेखो ंका उपयोग 
करने और जटिल जानकारी देने के लिए चार्ट का उपयोग करने की क्षमता होनी चाहिए।
3. सहयोग करने की क्षमता: प्रत्येक सदस्य को नए विचारो ंपर नियमित प्रतिक्रिया देने का अधिकार होना चाहिए।
4. पहल: टीम में सक्रिय व्यक्ति शामिल होने चाहिए। सदस्यों  में नए विचारो ंके साथ आने, मौजूदा विचारो ंमें 
सुधार करने और अपना स्वयं का शोध करने का उत्साह होना चाहिए।
5. दूरदर्शी सदस्य: टीम में समस्याओ ंका अनुमान लगाने और वास्तविक समस्याओ ंमें बदलने से पहले इन 
संभावित समस्याओ ंपर कार्रवाई करने की क्षमता होनी चाहिए।
6. महान अनकूुलन क्षमता कौशल: टीम को विश्वास होना चाहिए कि परिवर्तन एक सकारात्मक शक्ति ह।ै 
परिवर्तन को सुधार करने और नई चीजो ंको आजमाने के अवसर के रूप में देखा जाना चाहिए।
7. उत्कृष्ट  संगठनात्मक कौशल: टीम में मानक कार्य प्रक्रियाओ ंको विकसित करने, जिम्मेदारियो ंको संतलुित 
करने, परियोजनाओ ंकी ठीक से योजना बनाने और प्रगति और आरओआई को मापने के लिए जगह में स्थापित 
करने की क्षमता होनी चाहिए।

सलाह 
अपने मूल विचार से बहुत अधिक न जुड़ें। इसे विकसित होने और बदलने की अनुमति दें।
अपनी कमजोरियो ंसे अवगत रहें और एक टीम बनाएं जो आपकी कमियो ंको पूरा करे।
सही लोगो ंको काम पर रखना ही काफी नही ंहै। आपको अपने सबसे प्रतिभाशाली लोगो ंको प्रेरित रखने के लिए 
उन्हें बढ़ावा देने या प्रोत्साहित करने की आवश्यकता है।
अपनी टीम का सम्मान अर्जित करें।

11.5.3 संचार कौशल
सुनना संचार की प्रक्रिया के दौरान संदेशो ंको सही ढंग से प्राप्त करने और समझने की क्षमता ह।ै प्रभावी संचार 
के लिए सुनना महत्वपूर्ण ह।ै प्रभावी सुनने के कौशल के बिना, संदेशो ंको आसानी से गलत समझा जा सकता 
ह।ै इसके परिणामस्वरूप संचार टूट जाता ह ैऔर संदेश भेजने वाले और प्राप्त करने वाले को निराश या चिढ़ हो 
सकता ह।ै
यह ध्यान रखना बहुत महत्वपूर्ण ह ैकि सुनना सुनने के समान नही ंह।ै सुनने से तात्पर्य केवल उन ध्वनियो ंसे ह ैजो 
आप सुनत ेहैं। सुनना इससे कही ंअधिक ह।ै सुनने के लिए फोकस की जरूरत होती ह।ै इसका मतलब न केवल 
कहानी पर ध्यान देना ह,ै बल्कि इस बात पर भी ध्यान देना ह ैकि कहानी को कैसे प्रसारित किया जाता है, जिस 
तरह से भाषा और आवाज का उपयोग किया जाता ह,ै और यहा ंतक कि स्पीकर अपनी बॉडी लैंग्वेज का उपयोग 
कैसे करता ह।ै सुनने की क्षमता इस बात पर निर्भर करती ह ैकि कोई व्यक्ति मौखिक और गैर-मौखिक दोनो ं
संकेतो ंको कितनी प्रभावी ढंग से समझ और समझ सकता है।
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11.5.3.1 प्रभावी ढंग से कैसे सुनें?

11.5.3.2 प्रभावी ढंग से बोलने का महत्व

11.5.3.3 प्रभावी ढंग से कैसे बोलें?

प्रभावी ढंग से सुनने के लिए आपको चाहिए:
•	 बात - चीत बंद करें
•	 बाधित करना बंद करें
•	 जो कहा जा रहा है उस पर पूरा ध्यान दें
•	 सिर हिलाएँ और उत्साहजनक शब्दों  और इशारो ंका प्रयोग करें
•	 दिमाग खुला रखना
•	 वक्ता के दृष्टिकोण के बारे में सोचें
•	 बहुत, बहुत धरै्यवान बनें
•	 इस्तेमाल किए जा रह ेस्वर पर ध्यान दें
•	 वक्ता के हावभाव, चेहरे के भाव और आखंो ंकी गति पर ध्यान दें
•	 कोशिश मत करो और व्यक्ति को जल्दी करो
•	 वक्ता के तौर-तरीको ंया आदतो ंको आपको परेशान या विचलित न करने दें

कोई संदेश कितनी सफलतापूर्वक पहुँचाया जाता ह ैयह पूरी तरह से इस बात पर निर्भर करता ह ैकि आप इसे 
कितने प्रभावी ढंग से प्राप्त करने में सक्षम हैं। एक प्रभावी वक्ता वह ह ैजो सही ढंग से उच्चारण करता ह,ै शब्दों  
का सही उच्चारण करता ह,ै सही शब्दों  का चयन करता ह ैऔर ऐसी गति से बोलता ह ैजिसे आसानी से समझा जा 
सके। इसके अलावा, ज़ोर से बोले जाने वाले शब्दों  को इस्तेमाल किए गए हावभाव, स्वर और शरीर की भाषा से 
मेल खाना चाहिए।
आप जो कहत ेहैं, और जिस स्वर में आप इसे कहत ेहैं, उसके परिणामस्वरूप कई धारणाएँ बनती हैं। एक व्यक्ति 
जो झिझक से बोलता है, उसे कम आत्मसम्मान या चर्चा किए गए विषय के ज्ञान की कमी के रूप में माना जा 
सकता ह।ै शातं आवाज वाले लोगो ंको शर्मीला करार दिया जा सकता ह।ै और जो लोग उच्च स्तर की स्पष्टता के 
साथ कमाडंिगं टोन में बोलत ेहैं, उन्हें आमतौर पर बहेद आत्मविश्वासी माना जाता ह।ै यह बोलने को एक बहुत 
ही महत्वपूर्ण संचार कौशल बनाता ह।ै

प्रभावी ढंग से बोलने के लिए आपको चाहिए:
•	 अपने भाषण में शरीर की भाषा को शामिल करें जैसे आखँ से संपर्क  करना, मुस्कु राना, सिर हिलाना, इशारे 

करना आदि।
•	 वास्तव में अपना भाषण देने से पहले अपने भाषण का एक मसौदा तयैार करें।
•	 सुनिश्चित करें कि आपकी सभी भावनाएं और भावनाएं नियंत्रण में हैं।
•	 सही पिच और तीव्रता के साथ अपने शब्दों  का स्पष्ट उच्चारण करें। आपका भाषण हर समय एकदम स्पष्ट 

होना चाहिए। बोलत ेसमय सुखद और प्राकृति क स्वर का प्रयोग करें। आपके दर्शको ंको ऐसा महसूस नही ं
होना चाहिए कि आप उच्चारण कर रह ेहैं या किसी भी तरह से अप्राकृति क हैं।

•	 अपने संदेश को घर तक पहुंचाने के लिए सटीक और विशिष्ट शब्दों  का प्रयोग करें। अस्पष्टता से हर कीमत 
पर बचना चाहिए।

•	 सुनिश्चित करें कि आपके भाषण में तार्किक प्रवाह ह।ै
•	 संक्षिप्त करें। कोई भी अनावश्यक जानकारी न जोड़ें।
•	 चिड़चिड़े व्यवहार जैसे कि फिजूलखर्ची, मरोड़ना आदि से बचने के लिए सचेत प्रयास करें।
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•	 अपने शब्दों  को ध्यान से चुनें और सरल शब्दों  का प्रयोग करें कि अधिकाशं दर्शको ंको समझने में कोई 
कठिनाई न हो।

•	 स्लाइड या व्हाइटबोर्ड जसेै विज़ुअल एड्स का उपयोग करें।
•	 धीरे बोलें ताकि आपके दर्शक आसानी से समझ सकें  कि आप क्या कह रह ेहैं। हालाकँि, सावधान रहें कि 

बहुत धीरे-धीरे न बोलें क्योंकि  यह कठोर, बिना तैयारी या कृपालु के रूप में सामने आ सकता है।
•	 सही समय पर रुकना न भूलें।

11.5.4.1 समस्याओ ंका समाधान कैसे करें?

11.5.4 समस्या समाधान और बातचीत कौशल

सलाह 
•	 अगर आपको किसी की बात पर ध्यान कें द्रित करने में मुश्किल हो रही ह,ै तो उनके शब्दों  को अपने दिमाग 

में दोहराने की कोशिश करें।
•	 जिस व्यक्ति से आप बात कर रह ेहैं, उसके साथ बात करत ेऔर सुनत ेसमय हमेशा आखँ से संपर्क  बनाए 

रखें। यह संदेश देता ह ैऔर बातचीत में रुचि को भी प्रोत्साहित करता है।

द कॉन्सिस ऑक्सफोर्ड डिक्शनरी (1995) के अनुसार, एक समस्या ह,ै "एक संदिग्ध या कठिन मामला जिसके 
समाधान की आवश्यकता ह"ै
सभी समस्याओ ंमें दो तत्व होते हैं:
1. लक्ष्य
2. बाधाएं
समस्या समाधान का उद्देश्य बाधाओ ंको पहचानना और लक्ष्यों को प्राप्त करने के लिए उन्हें दूर करना है।

किसी समस्या को हल करने के लिए तर्क संगत सोच के स्तर की आवश्यकता होती ह।ै किसी समस्या का सामना 
करने पर पालन करने के लिए यहा ंकुछ तार्किक चरण दिए गए हैं:
•	 चरण 1: समस्या की पहचान करें
•	 चरण 2: समस्या का विस्तार से अध्ययन करें
•	 चरण 3: सभी संभावित समाधानो ंकी सूची बनाएं
•	 चरण 4: सबसे अच्छा समाधान चुनें
•	 चरण 5: चुने हुए समाधान को लागू करें
•	 चरण 6: जाचँें कि समस्या वास्तव में हल हो गई है
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11.5.4.2 समस्या समाधान के लिए महत्वपूर्ण लक्षण

11.5.4.3 समस्या समाधान कौशल का आकलन कैसे करें?

11.5.4.4 बातचीत क्या है?

अत्यधिक विकसित समस्या-समाधान कौशल, व्यवसाय के मालिको ं और उनके कर्मचारियो ं दोनो ं के लिए 
महत्वपूर्ण हैं। समस्याओ ंको प्रभावी ढंग से हल करने में निम्नलिखित व्यक्तित्व लक्षण एक बड़ी भूमिका निभात ेहैं:

•	 खुले विचारो ंवाला होना
•	 सही सवाल पूछना
•	 सक्रिय रहना
•	 घबराए नही ं
•	 सकारात्मक दृष्टिकोण रखना
•	 सही समस्या पर ध्यान कें द्रित करना

एक उद्यमी के रूप में, संभावित उम्मीदवारो ंको काम पर रखने से पहले उनके समस्या समाधान कौशल के स्तर का 
आकलन करना एक अच्छा विचार होगा। इस कौशल का आकलन करने के कुछ तरीके हैं:
1. आवेदन पत्र: आवेदन पत्र में उम्मीदवार की समस्या को सुलझाने के कौशल का प्रमाण मागंें।
2. साइकोमेट्रिक टेस्ट: संभावित उम्मीदवारो ंको लॉजिकल रीजनिगं और क्रिटिकल थिकंिग टेस्ट दें और देखें कि 
वे कैसा प्रदर्शन करते हैं।
3. साक्षात्कार: काल्पनिक समस्यात्मक स्थितिया ं बनाएं या नैतिक प्रश्न उठाएं और देखें कि उम्मीदवार कैसे 
प्रतिक्रिया देते हैं।
4. तकनीकी प्रश्न: उम्मीदवारो ंको वास्तविक जीवन की समस्याओ ंके उदाहरण दें और उनकी विचार प्रक्रिया का 
मूल्यांकन करें।

बातचीत एक ऐसा तरीका है जिसका इस्तेमाल मतभेदो ंको सुलझाने के लिए किया जाता ह।ै बातचीत का उद्देश्य 
विवादो ंसे बचत ेहुए समझौत ेया समझौत ेके माध्यम से मतभेदो ंको सुलझाना ह।ै बातचीत के बिना, संघर्ष लोगो ं
के बीच आक्रोश पैदा करने की संभावना है। अच्छा बातचीत कौशल दोनो ंपक्षों  को संतुष्ट करने में मदद करता ह ै
और मजबतू संबंधो ंको विकसित करने की दिशा में एक लंबा रास्ता तय करता ह।ै
बातचीत क्यों ?
एक व्यवसाय शुरू करने के लिए कई, कई वार्ताओ ंकी आवश्यकता होती ह।ै कुछ वार्ताएं छोटी होती हैं जबकि 
अन्य एक स्टार्ट-अप को बनाने या तोड़ने के लिए काफी महत्वपूर्ण होती हैं। कार्यस्थल के अंदर बातचीत भी एक 
बड़ी भूमिका निभाती ह।ै एक उद्यमी के रूप में, आपको न केवल यह जानने की जरूरत ह ैकि खुद से बातचीत 
कैसे करें, बल्कि कर्मचारियो ंको बातचीत की कला में कैसे प्रशिक्षित किया जाए।
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11.5.5 व्यावसायिक अवसरो ंकी पहचान

सलाह 

बातचीत कैसे करें?

बातचीत करने में आपकी सहायता के लिए कुछ चरणो ंपर एक नज़र डालें:
•	 चरण 1: पूर्व-बातचीत की तयैारी: इस बात पर सहमत हो ंकि समस्या पर चर्चा करने के लिए कहा ंमिलना 

है, यह तय करें कि कौन उपस्थित होगा और चर्चा के लिए एक समय सीमा निर्धारित करें।
•	 चरण 2: समस्या पर चर्चा करें: इसमें प्रश्न पूछना, दूसरे पक्ष को सुनना, अपने विचार सामने रखना और 

शंकाओ ंका समाधान करना शामिल ह।ै
•	 चरण 3: उद्देश्य स्पष्ट करें: सुनिश्चित करें कि दोनो ंपक्ष एक ही समस्या को हल करना चाहत ेहैं और एक ही 

लक्ष्य तक पहुंचना चाहत ेहैं।
•	 चरण 4: एक जीत-जीत परिणाम के लिए लक्ष्य: बातचीत करत ेसमय खुले दिमाग से अपना सर्वश्रेष्ठ प्रयास 

करें। समझौता करें और एक परिणाम पर पहुंचने के लिए वैकल्पिक समाधान पेश करें जहा ंदोनो ंजीतें।
•	 चरण 5: समझौते को स्पष्ट रूप से परिभाषित करें: जब एक समझौता हो गया ह,ै तो समझौते का विवरण 

दोनो ंपक्षों  के लिए स्पष्ट होना चाहिए, जिसमें गलतफहमी की कोई गुंजाइश न हो।
•	 चरण 6: समाधान पर सहमत को लागू करें: समाधान को गति में लाने के लिए कार्रवाई के पाठ्यक्रम पर 

सहमत हो।ं

•	 इसे प्राप्त करने की दिशा में कार्य करने से पहले यह जान लें कि आप क्या चाहते हैं
•	 बोलने से ज्यादा सुनने और सोचने को महत्व दें
•	 जीतने के बजाय संबंध बनाने पर ध्यान दें
•	 याद रखें कि आपके लोगो ंका कौशल परिणाम को प्रभावित करेगा
•	 जानिए कब चलना है - कभी-कभी किसी समझौत ेपर पहुंचना संभव नही ंहो सकता है

"उद्यमी हमेशा बदलाव की खोज करता ह,ै उसका जवाब देता ह ैऔर एक अवसर के रूप में उसका फायदा उठाता ह।ै"

पीटर ड्रूक्कर

व्यवसाय के अच्छे अवसर खोजने की क्षमता एक उद्यमी की एक महत्वपूर्ण विशेषता ह।ै

एक अवसर क्या है?

अवसर शब्द परिस्थितियो ंद्वारा प्रस्तुत कुछ करने के लिए एक अच्छा मौका या अनुकूल स्थिति का सुझाव देता ह।ै
एक व्यावसायिक अवसर आम तौर पर एक अच्छा / अनुकूल परिवर्तन होता ह ैजिसका उपयोग किसी दिए गए 
समय में किसी दिए गए वातावरण में व्यवसाय चलाने के लिए किया जा सकता है।
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उद्यमियो ंद्वारा सामना किए जाने वाले सामान्य प्रश्न

एक महत्वपूर्ण प्रश्न जो सभी उद्यमियो ंका सामना करता ह,ै वह यह ह ैकि उनके लिए सही व्यवसाय अवसर कैसे 
खोजा जाए।
कुछ सामान्य प्रश्न जिनके बारे में उद्यमी लगातार सोचत ेहैं:
•	 क्या नए उद्यम को एक अधरूी आवश्यकता के आधार पर एक नया उत्पाद या सेवा पेश करनी चाहिए?
•	 क्या नए उद्यम को एक बाजार से मौजूदा उत्पाद या सेवा का चयन करना चाहिए और इसे दूसरे बाजार में 

पेश करना चाहिए जहा ंयह उपलब्ध नही ंहो सकता है?
•	 क्या उद्यम एक आजमाए हुए और परखे हुए फॉर्मूले पर आधारित होना चाहिए जिसने कही ंऔर काम किया 

हो?

इसलिए यह अत्यंत महत्वपूर्ण ह ैकि उद्यमियो ंको सीखना चाहिए कि नए और मौजूदा व्यावसायिक अवसरो ंकी 
पहचान कैसे करें और उनकी सफलता की संभावनाओ ंका मूल्यांकन कैसे करें।

एक विचार कब एक अवसर है?
एक विचार एक अवसर ह ैजब:
•	 यह ग्राहक के लिए मूल्य बनाता ह ैया जोड़ता है
•	 यह एक महत्वपूर्ण समस्या को हल करता है, एक दर्द बिदं ुको दूर करता ह ैया एक मागं को पूरा करता है
•	 एक मजबतू बाजार और लाभ मार्जिन है
•	 संस्थापक और प्रबंधन टीम के साथ सही समय और स्थान पर अच्छी तरह फिट बैठता है

अवसरो ंकी तलाश में विचार करने के लिए कारक

व्यावसायिक अवसरो ंकी तलाश में निम्नलिखित पर विचार करें:
•	 आर्थिक रुझान
•	 फंडिगं में बदलाव
•	 विक्रे ताओ,ं भागीदारो ंऔर आपूर्तिकर्ताओ ंके बीच संबंध बदलना
•	 बाजार के रुझान
•	 राजनीतिक समर्थन में बदलाव
•	 लक्षित दर्शको ंमें बदलाव

नए व्यावसायिक अवसरो ंकी पहचान करने के तरीके
•	 बाजार की अक्षमताओ ं की पहचान करें: बाजार को देखते समय, विचार करें कि बाजार में कौन सी 

अक्षमताएं मौजूद हैं। इन अक्षमताओ ंको दूर करने के तरीको ंके बारे में सोचें।
•	 प्रमखु बाधाओ ंको दूर करें: एक नया उत्पाद या सेवा बनाने के बजाय, आप किसी उत्पाद, सेवा या प्रक्रिया 

में नवीन रूप से सुधार कर सकत ेहैं।
•	 कुछ नया बनाएँ: इस बारे में सोचें कि आप मौजूदा व्यवसाय मॉडल के आधार पर ग्राहको ंके लिए एक नया 

अनुभव कैसे बना सकत ेहैं।
•	 एक बढ़ता हुआ क्षेत्र/उद्योग चुनें: अनुसंधान करें और पता करें कि कौन से क्षेत्र या उद्योग बढ़ रह ेहैं और 

इस बारे में सोचें कि आप किन अवसरो ंका लाभ उठा सकत ेहैं।
•	 उत्पाद विभेदन के बारे में सोचें: यदि आपके मन में पहले से कोई उत्पाद ह,ै तो उसे मौजूदा उत्पादो ंसे अलग 

करने के तरीको ंके बारे में सोचें।
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आपके व्यवसाय के भीतर व्यावसायिक अवसरो ंकी पहचान करने के तरीके 
1. SWOT विश्लेषण
	� एक SWOT विश्लेषण बनाकर अपने व्यवसाय के भीतर अवसरो ंकी पहचान करने का एक शानदार 

तरीका ह।ै संक्षिप्त नाम SWOT ताकत, कमजोरियो,ं अवसरो ंऔर खतरो ंके लिए खड़ा ह।ै SWOT 
विश्लेषण ढाचंा:

चित्र 11.5.1 स्वोट अनालिसिस

	व्या वसायिक अवसरो ंकी तलाश में निम्नलिखित पर विचार करें:
	� SWOT ढाचें का उपयोग करके अपने और अपने प्रतिस्पर्धियो ंको देखकर, आप उन अवसरो ंको उजागर 

कर सकत ेहैं जिनका आप फायदा उठा सकत ेहैं, साथ ही उन खतरो ंको प्रबंधित और समाप्त कर सकत ेहैं 
जो आपकी सफलता को पटरी से उतार सकत ेहैं।

2. अपनी यएूसपी स्थापित करना
	� अपनी यएूसपी को इस तरह से स्थापित करें कि आप अपने प्रतिस्पर्धियो ंसे अलग स्थिति में हो।ं अपने उत्पाद 

के बारे में विशिष्टता की पहचान करें जो ग्राहको ंको आपसे खरीदने के लिए प्रेरित करेगा और फिर उस कारण 
को बढ़ावा देगा।

अवसर विश्लेषण

एक बार जब आप एक अवसर की पहचान कर लेत ेहैं, तो आपको इसका विश्लेषण करने की आवश्यकता होती 
ह।ै किसी अवसर का विश्लेषण करने के लिए, आपको यह करना होगा:
•	 विचार पर ध्यान दें
•	 विचार के बाजार पर ध्यान दें
•	 उद्योग जगत के नेताओ ंसे उसी स्थान पर बात करें जहा ंविचार है
•	 विचार के समान स्थान पर खिलाड़ियो ंसे बात करें

ताकत
आपकी शक्तिया ंक्या है?
आप किन अनूठी क्षमताओ ं से 
गुजरत ेहैं?
आप दूसरो ंसे बहेतर क्या करते हैं?
दूसरो ंको आपकी ताकत के रूप  
में क्या लगता है?

अवसर
कौन से रुझान आपको  
सकारात्मक रूप से प्रभावित कर  
सकत ेहैं?
आपके लिए क्या अवसर उपलब्ध 
हैं?

कमजोरियो ं
आपकी कमजोरिया ंक्या हैं?

आपके प्रतियोगी आपसे बहेतर क्या 
करत ेहैं?

धमकी
क्या आपके पास ठोस वित्तीय  

सहायता ह?ै 
कौन से रुझान आपको नकारात्मक 

रूप से प्रभावित कर सकत ेहैं?

S	 W

O	 T
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•	 याद रखें, अवसर परिस्थितिजन्य होते हैं।
•	 एक सिद्ध ट्रैक रिकॉर्ड की तलाश करें। 
•	 नवीनतम सनक से बचें।
•	 अपने विचार से प्यार करें

एक उद्यमी वह व्यक्ति होता है जो:
•	 एक कर्मचारी के लिए काम नही ंकरता
•	 एक छोटा उद्यम चलाता है
•	 उद्यम, विचार, अच्छी या सेवा के सभी जोखिमो ंऔर पुरस्कारो ंको ग्रहण करता है

उद्यमियो ंके प्रकार

चार मुख्य प्रकार के उद्यमी हैं:
1.	 पारंपरिक उद्यमी: इस प्रकार के उद्यमी में आमतौर पर किसी प्रकार का कौशल होता ह ै- वे एक बढ़ई, 

मैकेनिक, रसोइया आदि हो सकत ेहैं। उनके पास ऐसे व्यवसाय हैं जो कई वर्षों से रेस्तरा,ं दकुानो ंऔर बढ़ई 
जसेै हैं। आमतौर पर, वे एक समान क्षेत्र में अपना खुद का व्यवसाय शुरू करने से पहले किसी विशेष उद्योग 
में बहुत अनुभव प्राप्त करत ेहैं।

2.	 ग्रोथ पोटेंशियल एंटरप्रेन्योर: इस प्रकार के एंटरप्रेन्योर की इच्छा एक ऐसा उद्यम शुरू करने की होती है जो 
बढ़ेगा, कई ग्राहको ंको जीतगेा और बहुत सारा पैसा कमाएगा। उनका अतंिम उद्देश्य अतंतः अपने उद्यम को 
अच्छे लाभ के लिए बचेना है। ऐसे उद्यमियो ंकी आमतौर पर विज्ञान या तकनीकी पृष्ठभूमि होती है।

3.	 प्रोजेक्ट-ओरिएंटेड एंटरप्रेन्योर: इस प्रकार के एंटरप्रेन्योर की आमतौर पर कला या मनोविज्ञान की पृष्ठभूमि 
होती ह।ै उनके उद्यम किसी ऐसी चीज़ पर ध्यान कें द्रित करते हैं जिसके बारे में वे बहुत भावकु होत ेहैं।

4.	 जीवन शैली उद्यमी: इस प्रकार के उद्यमी ने आमतौर पर शिक्षक या सचिव के रूप में काम किया ह।ै वे बहुत 
सारा पैसा कमाने के बजाय कुछ ऐसा बचेने में अधिक रुचि रखत ेहैं जिसका लोग आनंद लेंगे।

एक उद्यमी के लक्षण

सफल उद्यमियो ंमें निम्नलिखित विशेषताएं होती हैं:
•	 वे अत्यधिक प्रेरित हैं
•	 वे रचनात्मक और प्रेरक हैं
•	 वे प्रत्येक कार्य को संभालने के लिए मानसिक रूप से तयैार हैं
•	 उनके पास उत्कृष्ट  व्यावसायिक कौशल हैं - वे अपने नकदी प्रवाह, बिक्री और राजस्व का मूल्यांकन करना 

जानते हैं

सलाह 

11.5.6 उद्यमिता समर्थन पारिस्थितिकी तंत्र
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•	 वे बड़े जोखिम लेने को तयैार हैं
•	 वे बहुत सक्रिय हैं - इसका मतलब ह ैकि वे खुद काम करने को तैयार हैं, बजाय इसके कि किसी और के 

करने की प्रतीक्षा करें
•	 उनके पास एक दृष्टि है - वे बड़ी तस्वीर देखने में सक्षम हैं
•	 वे लचीले और खुले विचारो ंवाले होत ेहैं
•	 वे निर्णय लेने में अच्छे हैं

धीरू भाई अबंानी
धीरूभाई अंबानी ने अपने उद्यमी करियर की शुरुआत सप्ताहातं में गिरनार पर्वत पर तीर्थयात्रियो ंको " भजिया 
" बचेकर की । 16 साल की उम्र में, वह यमन चले गए जहा ँउन्हों ने गैस-स्टेशन अटेंडेंट के रूप में और एक तले 
कंपनी में क्लर्क  के रूप में काम किया। वह रुपये लेकर भारत लौट आया । 50,000 और एक कपड़ा व्यापार 
कंपनी शुरू की। रिलायंस वैश्विक बाजारो ंमें धन जटुाने वाली पहली भारतीय कंपनी बन गई और फोर्ब्स 500 
की सूची में शामिल होने वाली पहली भारतीय कंपनी बन गई।
डॉ. करसनभाई पटेल
करसनभाई पटेल ने अपने घर के पिछवाड़े में डिटर्जेंट पाउडर बनाया। उसने अपना उत्पाद घर-घर बचेा और बचेे 
जाने वाले प्रत्येक पैक के साथ मनी बकै गारंटी की पेशकश की। जब उस समय सबसे सस्ता डिटर्जेंट 13 रुपये 
प्रति किलो था, तो उसने 3 रुपये प्रति किलो चार्ज किया। डॉ. पटेल ने अतंतः निरमा की शुरुआत की जो भारतीय 
घरेलू डिटर्जेंट बाजार में एक बिल्कु ल नया खंड बन गया।

11.5.6.1 उद्यमी सफलता की कहानियां

आइए उद्यमशीलता प्रक्रिया के चरणो ंपर एक नज़र डालें।
•	 चरण 1: आइडिया जनरेशन। उद्यमी प्रक्रिया एक विचार से शुरू होती ह ैजिसे उद्यमी द्वारा सोचा गया ह।ै 

विचार एक समस्या ह ैजिसे हल करने की क्षमता है।
•	 चरण 2: अकुंरण या पहचान। इस चरण में पहचानी गई समस्या के संभावित समाधान के बारे में सोचा 

जाता ह।ै
•	 चरण 3: तयैारी या यकु्तिकरण। समस्या का आगे अध्ययन किया जाता ह,ै और यह पता लगाने के लिए 

शोध किया जाता ह ैकि अन्य लोगो ंने उसी समस्या को कैसे हल करने का प्रयास किया है।
•	 चरण 4: ऊष्मायन या कल्पना करना। इस चरण में अधिक विचारो ंके साथ आने के उद्देश्य से रचनात्मक 

सोच शामिल ह।ै समस्या क्षेत्रों  पर कम विचार किया जाता है।
•	 चरण 5: व्यवहार्यता अध्ययन: अगला कदम यह निर्धारित करने के लिए एक व्यवहार्यता अध्ययन का 

निर्माण ह ैकि क्या विचार लाभ कमाएगा और यदि इसे देखा जाना चाहिए।
•	 चरण 6: रोशनी या बोध। यह तब होता ह ैजब सभी अनिश्चित क्षेत्र अचानक स्पष्ट हो जात ेहैं। उद्यमी को 

विश्वास होता है कि उसके विचार में योग्यता ह।ै
•	 चरण 7: सत्यापन या सत्यापन। इस अतंिम चरण में, यह देखने के लिए विचार सत्यापित किया जाता ह ैकि 

क्या यह काम करता है और क्या यह उपयोगी है।

11.5.6.2 उद्यमिता प्रक्रिया
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Take a look at the diagram below to get a better idea of this process.

Fig.13.5.2: Stages of the entrepreneurial process

13.5.6.3 What is an Entrepreneur?
The entrepreneurship support ecosystem signifies the collective and complete nature of
entrepreneurship. New companies emerge and flourish not only because of the courageous,
visionary entrepreneurs who launch them, but they thrive as they are set in an environment
or ‘ecosystem’ made of private and public participants. These players nurture and sustain
the new ventures, facilitating the entrepreneurs’ efforts. An entrepreneurship ecosystem
comprises of the following six domains:
1. Favourable Culture: This includes elements such as tolerance of risk and errors, valuable

networking and positive social standing of the entrepreneur.
2. Facilitating Policies & Leadership: This includes regulatory framework incentives and

existence of public research institutes.
3. Financing Options: Angel financing, venture capitalists and micro loans would be good 

examples of this.
4. Human Capital: This refers to trained and untrained labour, entrepreneurs and 

entrepreneurship training programmes, etc.
5. Conducive Markets for Products & Services: This refers to an existence or scope of

existence of a market for the product/service.
6. Institutional & Infrastructural Support: This includes legal and financing advisers,

telecommunications, digital and transportation infrastructure, and entrepreneurship
networking programmes.
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प्राप्त करने के लिए नीचे दिए गए आरेख पर एक नज़र डालें

चित्र 11.5.2: उद्यमशीलता प्रक्रिया के चरण

आईडिया जनरेशन अकुंरण (मान्यता)

तयैारी (यौगिकीकरण)

ऊष्मायन (कल्पना)

व्यवहार्यता अध्ययन

रोशनी (प्राप्ति)
सत्यापन  

प्रमाणीकरण)

उद्यमिता समर्थन पारिस्थितिकी तंत्र उद्यमिता की सामूहिक और पूर्ण प्रकृति  को दर्शाता ह।ै नई कंपनिया ंन केवल 
साहसी, दूरदर्शी उद्यमियो ंके कारण उभरती और फलती-फूलती हैं, जो उन्हें लॉन्च करती हैं, बल्कि वे पनपती 
हैं क्योंकि  वे निजी और सार्वजनिक प्रतिभागियो ंसे बने पर्यावरण या 'पारिस्थितिकी तंत्र' में स्थापित होती हैं। ये 
खिलाड़ी उद्यमियो ंके प्रयासो ंको सुविधाजनक बनाने के लिए नए उद्यमो ंका पोषण और रखरखाव करत ेहैं। एक 
उद्यमिता पारिस्थितिकी तंत्र में निम्नलिखित छह डोमेन शामिल हैं:
1.	 अनकूुल संस्कृ ति: इसमें जोखिम और त्रुटियो ं की सहनशीलता, मूल्यवान नेटवर्किंग और उद्यमी की 

सकारात्मक सामाजिक स्थिति जैसे तत्व शामिल हैं।
2.	 नीतियो ंऔर नेतृत्व को सुगम बनाना: इसमें नियामक ढाचंा प्रोत्साहन और सार्वजनिक अनुसंधान संस्थानो ं

का अस्तित्व शामिल ह।ै
3.	 फाइनेंसिगं विकल्प: एंजले फाइनेंसिगं, वेंचर कैपिटलिस्ट और माइक्रो लोन इसके अच्छे उदाहरण होगंे।
4.	 मानव पंूजी: यह प्रशिक्षित और अप्रशिक्षित श्रम , उद्यमियो ंऔर उद्यमिता प्रशिक्षण कार्यक्रमो ंआदि को 

संदर्भित करता है।
5.	 उत्पादो ंऔर सेवाओ ंके लिए अनकूुल बाजार: यह उत्पाद/सेवा के लिए बाजार के अस्तित्व या अस्तित्व के 

दायरे को संदर्भित करता है।
6.	 संस्थागत और अवसंरचनात्मक सहायता: इसमें कानूनी और वित्तीय सलाहकार, दूरसंचार, डिजिटल और 

परिवहन अवसंरचना, और उद्यमिता नेटवर्किंग कार्यक्रम शामिल हैं ।

11.5.6.3 एक उद्यमी क्या है?
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Fig.13.5.2: Stages of the entrepreneurial process
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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.
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telecommunications, digital and transportation infrastructure, and entrepreneurship
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ये डोमेन इंगित करते हैं कि क्या एक मजबतू उद्यमिता समर्थन पारिस्थितिकी तंत्र ह ैऔर इस पारिस्थितिकी तंत्र 
को और प्रोत्साहित करने के लिए सरकार को क्या कार्रवाई करनी चाहिए।

छह डोमेन और उनके विभिन्न तत्वों  को ग्राफिक रूप से दर्शाया गया ह।ै

चित्र 11.5.3 उद्यमिता एक नजर में
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प्रत्येक उद्यमिता समर्थन पारिस्थितिकी तंत्र अद्वितीय ह ैऔर पारिस्थितिकी तंत्र के सभी तत्व अन्योन्याश्रित हैं। 
यद्यपि प्रत्येक क्षेत्र के उद्यमशीलता पारिस्थितिकी तंत्र को उपरोक्त विशेषताओ ंद्वारा व्यापक रूप से वर्णित किया 
जा सकता ह,ै प्रत्येक पारिस्थितिकी तंत्र अत्यधिक जटिल और विशेष तरीको ंसे बातचीत करने वाले सौ तत्वों  का 
परिणाम ह।ै
उद्यमिता पारिस्थितिकी तंत्र अतंतः (बड़े पैमाने पर) आत्मनिर्भर बन जात ेहैं। जब छह डोमेन पर्याप्त रूप से 
लचीले होत ेहैं, तो वे परस्पर लाभकारी होत ेहैं। इस बिदं ुपर, सरकार की भागीदारी को काफी कम किया जा 
सकता ह ैऔर कम किया जाना चाहिए। पारिस्थितिक तंत्र को बनाए रखने के लिए सार्वजनिक नेताओ ंको बहुत 
अधिक निवेश करने की आवश्यकता नही ंह।ै यह जरूरी ह ैकि उद्यमिता पारिस्थितिकी तंत्र प्रोत्साहनो ंको स्व-
परिसमापन के लिए तयैार किया जाए, इसलिए पर्यावरण की स्थायी क्षमता पर ध्यान कें द्रित किया जाए।

नीति निर्माताओ ंके लिए नए उद्यमो ंको प्रोत्साहित करना एक प्रमुख फोकस ह।ै दनुिया भर की सरकारें मान रही 
हैं कि नए व्यवसाय विशिष्ट प्रकार के सहायक वातावरण में फलत-ेफूलत ेहैं। नीति निर्माताओ ंको परिदृश्य का 
अध्ययन करना चाहिए और नीतियो ंऔर विनियमो ंको तयैार करत ेसमय निम्नलिखित बिदंओु ंको ध्यान में रखना 
चाहिए जो सफल उद्यमिता समर्थन पारिस्थितिक तंत्र को सक्षम करते हैं।
•	 नीति निर्माताओ ंको ऐसे नियमो ंसे बचना चाहिए जो नए प्रवेशको ंको हतोत्साहित करत ेहैं और व्यावसायिक 

स्टार्ट-अप के लिए कुशल तरीके बनाने की दिशा में काम करत ेहैं। नीतिया ंऔर विनियम जो मौजूदा, अग्रणी 
फर्मों को उद्यमशीलता के उपक्रमो ंमें मदद करत ेहैं, प्रतिस्पर्धा को सीमित करत ेहैं और नई कंपनियो ंके 
विकास / गठन में बाधा डालत ेहैं।

•	 इसलिए, बाजार की विफलताओ ंको सुधारने के उद्देश्य से विकसित नीतियो ंके स्थान पर, नीति निर्माताओ ं
को उद्यमियो ंके साथ बातचीत करनी चाहिए और उनके सामने आने वाली चुनौतियो ंको समझना चाहिए। 
फीडबकै का उपयोग नीतियो ंको विकसित करने के लिए किया जाता ह ैजो विचारो ंकी खोज, नए उत्पादो ं
को विकसित करने और सौदे के प्रवाह की दरो ंको बढ़ाने के लिए प्रोत्साहित करत ेहैं।

•	 उद्यमी समर्थको ंको आदर्श रूप से एक डेटाबसे बनाने की आवश्यकता होती ह ैजो यह पहचानने में सक्षम 
हो कि पारिस्थितिकी तंत्र में सदस्य कौन हैं और वे कैसे जडु़े हुए हैं। पारिस्थितिकी तंत्र डेटाबसे सगाई की 
रणनीति विकसित करने में उपयोगी उपकरण हैं।

•	 आर्थिक और सामाजिक जीवन में व्यवधान अपरिहार्य हैं। हालाकंि, यह ध्यान रखना महत्वपूर्ण ह ै कि 
आर्थिक व्यवधान उद्यमशीलता के अवसरो ंको जन्म देता है। एंटरप्रेन्योरशिप इकोसिस्टम (उद्यमी, संरक्षक, 
नीति निर्माता और उपभोक्ता) के आर्किटेक्ट्स को इन गिरावटो ंका अनुमान लगाना चाहिए, इस प्रकार 
उनके द्वारा पैदा किए गए अवसरो ंका लाभ उठाना चाहिए।

उद्यमिता ने भारत में एक नया सम्मान अर्जित किया है। बहुत से भारतीय, जो व्यवसाय की दनुिया से परिचित 
हैं, जिन्हों ने परंपरागत रूप से नौकरी का विकल्प चुना ह,ै वे अपने स्वयं के उद्यम स्थापित कर रह ेहैं। उद्यमिता 
पारिस्थितिकी तंत्र के कई तत्व एक साथ आने लगे हैं। उदाहरण के लिए, उद्यम पूंजीपतियो,ं सरकारी योजनाओ ं
और इन्क्यूबटेरो ंमें वृद्धि, अकादमिक उद्योग संपर्क , और उभरत ेहुए क्लस्टर और ग्रामीण अर्थव्यवस्था को 
समर्थन।

11.5.6.4 उद्यमिता पारिस्थितिकी तंत्र में सरकार की भमूिका

11.5.6.5 भारत में उद्यमिता पारिस्थितिकी तंत्र का स्नैपशॉट



301

फील्ड तकनीशियन- अन्य घरेलू उपकरण

ये सभी पहलें प्रभावी हैं लेकिन निम्नलिखित तरीको ंसे पारिस्थितिकी तंत्र को आगे बढ़ाने और समृद्ध करने की 
आवश्यकता ह:ै
1.	 हमें असफलताओ ंके प्रति अपने दृष्टिकोण की समीक्षा करने और उन्हें सीखने के अनुभवो ंके रूप में स्वीकार 

करने की आवश्यकता है।
2.	 हमें शिक्षितो ं को उद्यमी बनने के लिए प्रोत्साहित करना चाहिए और स्कू लो ं और कॉलेजो ं में छात्रों  को 

उद्यमिता कौशल प्रदान करना चाहिए।
3.	 विश्वविद्यालयो,ं अनुसंधान प्रयोगशालाओ ंऔर सरकार को उद्यमिता समर्थन पारिस्थितिकी तंत्र में सक्षम 

बनाने वालो ंकी भूमिका निभाने की जरूरत है।
4.	 नीति निर्माताओ ंको भ्रष्टाचार, लालफीताशाही और नौकरशाही जसैी बाधाओ ंको कम करने पर ध्यान देने 

की जरूरत ह।ै
5.	 हमें अपनी कानूनी प्रणाली में सुधार करने और अतंरराष्ट्रीय उद्यम पूंजी फर्मों को अदालत में लाने और उन्हें 

भारत लाने की जरूरत ह।ै
6.	 हमें भारत में माध्यमिक और ततृीयक शहरो ंतक पहुंचने के लिए नीतिया ंऔर तरीके तैयार करने चाहिए, 

जहा ंलोगो ंकी पहुंच शहरो ंमें उपलब्ध संसाधनो ंतक नही ंह।ै
आज, इस देश में ऐसे अभिनव समाधान पेश करने का एक बड़ा अवसर है जो पारिस्थितिकी तंत्र के साथ-साथ 
इसे समृद्ध करने और सहयोग करने में सक्षम हैं।

हर उद्यमी की कुछ जरूरतें होती हैं। उनकी कुछ महत्वपूर्ण जरूरतें हैं:
•	 आसानी से ऋण प्राप्त करने के लिए
•	 निवेशको ंको आसानी से ढंूढने के लिए
•	 कर छूट पाने के लिए
•	 संसाधनो ंऔर अच्छे बनुियादी ढाचें तक आसानी से पहुंचने के लिए
•	 ऐसी प्रक्रिया का आनंद लेने के लिए जो झंझटो ंसे मुक्त हो और त्वरित हो
•	 अन्य फर्मों के साथ आसानी से साझदेारी करने में सक्षम होने के लिए
प्रधान मंत्री मोदी द्वारा शुरू किए गए मेक इन इंडिया अभियान का उद्देश्य यवुा, इच्छु क उद्यमियो ंकी इन सभी 
जरूरतो ंको पूरा करना ह।ै इसका उद्देश्य ह:ै
•	 निवेश को आसान बनाएं
•	 नए विचारो ंका समर्थन करें
•	 कौशल विकास में वृद्धि
•	 उद्यमियो ंके विचारो ंकी रक्षा करें
•	 माल के निर्माण के लिए अत्याधनुिक सुविधाओ ंका निर्माण

•	 मौजूदा बाजार, अन्य उद्यमियो,ं उद्यम पूंजीपतियो,ं एंजले निवेशको ंके साथ नेटवर्क  पर शोध करें और अपनी 
उद्यमशीलता को सक्षम करने के लिए नीतियो ंकी अच्छी तरह से समीक्षा करें।

•	 असफलता एक सीढ़ी है और सड़क का अतं नही ंह।ै अपनी और अपने साथियो ंकी त्रुटियो ंकी समीक्षा करें 
और उन्हें अपने भविष्य के उद्यम में सुधारें।

•	 अपने पारिस्थितिकी तंत्र में सक्रिय रहें। अपने पारिस्थितिकी तंत्र की प्रमुख विशेषताओ ंकी पहचान करें 
और अपने उद्यमिता समर्थन पारिस्थितिकी तंत्र की आत्मनिर्भरता सुनिश्चित करने के लिए उन्हें समृद्ध करें।

11.5.6.6 मेक इन इंडिया अभियान

सलाह 
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उद्यमिता और जोखिम

उद्यमी स्वाभाविक रूप से जोखिम लेने वाले होत ेहैं। वे पथ-निर्माता नही ंपथ-निर्माता हैं। एक सामान्य, सतर्क  
व्यक्ति के विपरीत, एक उद्यमी अपनी नौकरी (अपनी एकमात्र आय) छोड़ने और अपने और अपने विचार पर 
जोखिम लेने के बारे में दो बार नही ंसोचेगा।
एक उद्यमी इस बात से अवगत होता ह ैकि अपने सपनो ंका पीछा करत ेहुए, धारणाएं गलत साबित हो सकती 
हैं और अप्रत्याशित घटनाएं हो सकती हैं। वह जानता ह ैकि कई समस्याओ ंसे निपटने के बाद भी सफलता की 
गारंटी नही ंह।ै उद्यमिता जोखिम लेने की क्षमता का पर्याय ह।ै यह क्षमता, जिसे जोखिम-भूख कहा जाता ह,ै एक 
उद्यमशीलता विशेषता ह ैजो आशंिक रूप से अनुवाशंिक और आशंिक रूप से अर्जित की जाती है।

जोखिम भखू क्या है?
जोखिम की भूख को उस सीमा के रूप में परिभाषित किया जाता ह,ै जिस हद तक एक कंपनी अपने उद्देश्यों  को 
प्राप्त करने के लिए जोखिम लेने के लिए सुसज्जित ह।ै अनिवार्य रूप से, यह कंपनी द्वारा संभावित लाभ और 
पर्यावरण में परिवर्तन (आर्थिक पारिस्थितिकी तंत्र, नीतियो,ं आदि) के कारण होने वाले खतरो ंके बीच संतलुन 
को संदर्भित करता ह।ै अधिक जोखिम लेने से उच्च पुरस्कार मिल सकत ेहैं लेकिन नुकसान की भी उच्च संभावना 
ह।ै हालाकँि, बहुत अधिक रूढ़िवादी होना कंपनी के खिलाफ जा सकता ह ैक्योंकि  यह बढ़ने और अपने उद्देश्यों  
तक पहुँचने के अच्छे अवसरो ंसे चूक सकता है।
जोखिम की भूख के स्तर को मोटे तौर पर "निम्न", "मध्यम" और "उच्च" के रूप में वर्गीकृत किया जा सकता 
ह।ै कंपनी के उद्यमी (ओ)ं को सभी संभावित विकल्पों का आकलन करने और सफल होने की सबसे अधिक 
संभावना वाले विकल्प को चुनने की आवश्यकता ह।ै कंपनियो ंके पास अलग-अलग उद्देश्यों  के लिए अलग-
अलग स्तर की जोखिम लेने की क्षमता होती है। स्तर इस पर निर्भर करत ेहैं:
•	 उद्योग का प्रकार
•	 बाजार का दबाव
•	 कंपनी के उद्देश्य

उदाहरण के लिए, एक क्रांतिकारी अवधारणा के साथ एक स्टार्ट-अप में बहुत अधिक जोखिम वाली भूख होगी। 
स्टार्ट-अप लंबी अवधि की सफलता प्राप्त करने से पहले अल्पकालिक विफलताओ ंको वहन कर सकता ह।ै 
इस प्रकार की भूख स्थिर नही ंरहेगी और कंपनी की वर्तमान परिस्थितियो ंके हिसाब से समायोजित की जाएगी।
जोखिम भखू वक्तव्य
कंपनियो ंको अपने उद्देश्यों  और अवसरो ंके बारे में लिए गए निर्णयो ंके अनुरूप अपनी जोखिम उठाने की क्षमता 
को परिभाषित और स्पष्ट करना होगा। जोखिम उठाने का विवरण रखने का उद्देश्य एक ऐसा ढाचंा होना चाहिए 
जो व्यवसाय में जोखिम की स्वीकृति  और प्रबंधन को स्पष्ट रूप से बताए। यह कंपनी के भीतर जोखिम लेने की 
सीमा निर्धारित करता ह।ै जोखिम उठाने की क्षमता के विवरण में निम्नलिखित बातें बताई जानी चाहिए:
•	 व्यवसाय के सामने आने वाले जोखिमो ंकी प्रकृति ।
•	 कंपनी कौन से जोखिम उठाने में सहज है और कौन से जोखिम अस्वीकार्य हैं।
•	 सभी जोखिम श्रेणियो ंमें कितना जोखिम स्वीकार करना ह।ै
•	 जोखिम और इनाम के बीच वाछंित ट्रेड-ऑफ।
•	 जोखिम के उपाय और जोखिम जोखिम की जाचं और विनियमन के तरीके।

11.5.7 जोखिम भखू और लचीलापन
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उद्यमिता और लचीलापन
उद्यमियो ंको लचीलेपन के रूप में जाना जाने वाले गुणो ंके एक समूह की विशेषता होती ह।ै ये गुण किसी उद्यम 
के विकास के प्रारंभिक चरणो ंमें विशेष रूप से बड़ी भूमिका निभात ेहैं। जोखिम लचीलापन एक अत्यंत मूल्यवान 
विशेषता ह ैक्योंकि  ऐसा माना जाता ह ैकि यह उद्यमियो ंको चुनौतियो ंऔर कारोबारी माहौल में बदलाव के खतरे 
से बचाता ह।ै
उद्यमी लचीलापन क्या है?
लचीलेपन का उपयोग उन व्यक्तियो ंका वर्णन करने के लिए किया जाता ह ैजो अपने जीवन और करियर की 
आकाकं्षाओ ंसे संबंधित असफलताओ ंको दूर करने की क्षमता रखत ेहैं। एक लचीला व्यक्ति वह होता ह ैजो 
असफलताओ ंसे आसानी से और जल्दी से उबरने में सक्षम होता ह।ै उद्यमी के लिए, लचीलापन एक महत्वपूर्ण 
गुण है। उद्यमिता के लचीलेपन को निम्नलिखित तरीको ंसे बढ़ाया जा सकता है:
•	 प्रशिक्षको ंऔर आकाओ ंका एक पेशेवर नेटवर्क  विकसित करके
•	 उस परिवर्तन को स्वीकार करना जीवन का एक हिस्सा है
•	 बाधाओ ंको एक ऐसी चीज के रूप में देखने से जिसे दूर किया जा सकता है
एक लचीला उद्यमी के लक्षण
एक उद्यमी को अपने व्यावसायिक उद्यम में पूरी तरह से आगे बढ़ने के लिए पर्याप्त लचीला बनाने के लिए 
आवश्यक विशेषताएं हैं:
•	 नियंत्रण की एक मजबतू आतंरिक भावना
•	 विविधता लाने और विस्तार करने की क्षमता
•	 मजबतू सामाजिक संबंध
•	 उत्तरजीवी रवैया
•	 असफलताओ ंसे सीखने का कौशल
•	 नकदी प्रवाह के प्रति जागरूक आदतें
•	 बड़ी तस्वीर देखने की क्षमता
•	 विस्तार पर ध्यान

•	 ग्राहको,ं आपूर्तिकर्ताओ,ं साथियो,ं दोस्तों  और परिवार का एक बड़ा नेटवर्क  तयैार करें। यह न केवल आपको 
अपने व्यवसाय को बढ़ावा देने में मदद करेगा, बल्कि आपको सीखने, नए अवसरो ंकी पहचान करने और 
बाजार में बदलाव के लिए तयैार रहने में भी मदद करेगा।

•	 असफलताओ ंपर ध्यान न दें। फिर से आगे बढ़ने के लिए आपको आगे क्या करने की आवश्यकता ह ैउस 
पर ध्यान दें।

•	 जबकि आपको कोशिश करनी चाहिए, और खर्चों को कम करना चाहिए, सुनिश्चित करें कि यह आपके 
विकास की कीमत पर नही ंह।ै

सलाह
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उद्यमिता में सफलताओ ंऔर असफलताओ ंको समझना

श्याम एक प्रसिद्ध उद्यमी हैं, जो अपनी सफलता की कहानी के लिए जाने जात ेहैं। लेकिन ज्यादातर लोग यह नही ं
जानत ेकि श्याम अपने उद्यम के सफल होने से पहले कई बार असफल हुए। उद्यमिता वास्तव में क्या ह,ै इसका 
अदंाजा लगाने के लिए उनका साक्षात्कार पढ़ें, सीध ेएक ऐसे उद्यमी से, जिसके पास असफल और सफल दोनो ंहैं।

साक्षात्कारकर्ता: श्याम, मैंने सुना ह ैकि उद्यमी बड़े जोखिम लेने वाले होत ेहैं जो कभी भी असफल होने से नही ं
डरत।े क्या ये सच है?
श्याम: हा हा , नही,ं यह सच नही ंह!ै अधिकाशं लोगो ंका मानना ह ैकि उद्यमियो ंको निडर होकर उत्साही होने की 
आवश्यकता है। लेकिन सच्चाई यह ह ैकि डर एक बहुत ही सामान्य और मान्य मानवीय प्रतिक्रिया ह,ै खासकर 
जब आप अपना खुद का व्यवसाय शुरू करने की योजना बना रह ेहो!ं दरअसल, मेरा सबसे बड़ा डर फेल होने 
का डर था। हकीकत यह है कि उद्यमी जितना सफल होत ेहैं उतने ही असफल होत ेहैं। चाल यह ह ैकि असफल 
होने के डर को अपनी योजनाओ ंके साथ आगे बढ़ने से रोकने की अनुमति न दें। याद रखें, असफलताएं भविष्य 
की सफलता के लिए सबक हैं!
साक्षात्कारकर्ता: आपके अनुसार, उद्यमियो ंके असफल होने का क्या कारण है?
श्याम: ठीक ह,ै उद्यमियो ंके असफल होने का कोई एक कारण नही ंहै। एक उद्यमी कई कारणो ंसे असफल हो 
सकता ह।ै आप असफल हो सकत ेहैं क्योंकि  आपने अपने असफलता के डर को आपको हराने दिया ह।ै आप 
असफल हो सकते हैं क्योंकि  आप काम सौपंने (वितरित) करने के इच्छु क नही ंहैं। जसैा कि कहा जाता है, "आप 
कुछ भी कर सकत ेहैं, लेकिन सब कुछ नही!ं" आप असफल हो सकत ेहैं क्योंकि  आपने बहुत आसानी से हार 
मान ली - शायद आप पर्याप्त रूप से दृढ़ नही ंथ।े आप असफल हो सकत ेहैं क्योंकि  आप अपनी ऊर्जा को छोटे, 
महत्वहीन कार्यों पर कें द्रित कर रह ेथ ेऔर उन कार्यों को अनदेखा कर रह ेथ ेजो सबसे महत्वपूर्ण थ।े असफल 
होने के अन्य कारण गलत लोगो ंके साथ साझदेारी करना, अपने उत्पाद को सही ग्राहको ंको सही समय पर सही 
कीमत पर नही ंबचे पाना… और भी कई कारण हैं!
साक्षात्कारकर्ता: एक उद्यमी के रूप में, आपको क्या लगता है कि विफलता को कैसे देखा जाना चाहिए?
श्याम: मेरा मानना ह ैकि हम सभी को असफलता को एक संपत्ति के रूप में देखना चाहिए, न कि कुछ नकारात्मक 
के रूप में। जिस तरह से मैं इसे देखता हूं, अगर आपके पास कोई विचार ह,ै तो आपको इसे काम करने की 
कोशिश करनी चाहिए, भले ही एक मौका हो कि आप असफल हो जाएंगे। ऐसा इसलिए ह ैक्योंकि कोशिश 
न करना वही ंअसफलता है, वैसे भी! और असफलता सबसे बरुी चीज नही ंह ैजो हो सकती ह।ै मुझ ेलगता ह ै
कि कोशिश न करने और सोचने के कारण पछताना पड़ रहा ह ै'क्या होगा अगर कोशिश करने और वास्तव में 
असफल होने से कही ंज्यादा बरुा ह।ै
साक्षात्कारकर्ता: जब आप पहली बार असफल हुए तो आपको कैसा लगा?
श्याम: मैं पूरी तरह से टूट गया था! यह बहुत ही दर्दनाक अनुभव था। लेकिन अच्छी खबर यह है कि आप 
असफलता से उबर जात ेहैं। और हर बाद की विफलता के साथ, पुनर्प्राप्ति प्रक्रिया बहुत आसान हो जाती ह।ै ऐसा 
इसलिए है क्योंकि  आप प्रत्येक विफलता को एक सबक के रूप में देखना शुरू करत ेहैं जो अतंतः आपको सफल 
होने में मदद करेगा, न कि एक बाधा के रूप में जिसे आप दूर नही ंकर सकत।े आपको एहसास होने लगेगा कि 
असफलता के कई फायदे होत ेहैं।
साक्षात्कारकर्ता: क्या आप हमें असफल होने के कुछ लाभो ंके बारे में बता सकत ेहैं?

11.5.8 सफलता और असफलता
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श्याम: असफल होने से मैंने व्यक्तिगत रूप से जो लाभ अनुभव किया ह,ै उनमें से एक यह ह ैकि असफलता ने 
मुझ ेचीजो ंको एक नई रोशनी में देखने के लिए प्रेरित किया। इसने मुझ ेऐसे उत्तर दिए जो मेरे पास पहले नही ंथ।े 
असफलता आपको बहुत मजबतू बना सकती ह।ै यह आपके अहंकार को नियंत्रण में रखने में भी मदद करता ह।ै
साक्षात्कारकर्ता: आप उन उद्यमियो ंको क्या सलाह देंगे जो अपना उद्यम शुरू करने वाले हैं?
श्याम: मैं उन्हें अपना शोध करने और यह सुनिश्चित करने के लिए कहूंगा कि उनका उत्पाद ऐसा कुछ ह ैजो 
वास्तव में ग्राहको ंद्वारा चाहता ह।ै मैं उन्हें अपने सहयोगियो ंऔर कर्मचारियो ंको बहुत समझदारी और सावधानी 
से चुनने के लिए कहूंगा। मैं उन्हें बताऊंगा कि आक्रामक होना बहुत महत्वपूर्ण ह ै- अपने उत्पाद को यथासंभव 
आक्रामक तरीके से आगे बढ़ाएं और उसका विपणन करें। मैं उन्हें चेतावनी दंूगा कि एक उद्यम शुरू करना 
बहुत महंगा ह ैऔर उन्हें ऐसी स्थिति के लिए तयैार रहना चाहिए जहा ंउनके पास पैसे खत्म हो जाएं। मैं उन्हें 
दीर्घकालिक लक्ष्य बनाने और उस लक्ष्य को प्राप्त करने के लिए एक योजना बनाने के लिए कहूंगा। मैं उन्हें एक 
ऐसा उत्पाद बनाने के लिए कहूंगा जो वास्तव में अद्वितीय हो। बहुत सावधान रहें और सुनिश्चित करें कि आप 
किसी अन्य स्टार्ट-अप की नकल नही ंकर रह ेहैं। अतं में, मैं उन्हें बताऊंगा कि यह बहुत महत्वपूर्ण ह ैकि उन्हें 
सही निवेशक मिले।
साक्षात्कारकर्ता: यह वास्तव में कुछ उपयोगी सलाह ह,ै श्याम! मुझ ेयकीन ह ैकि इससे सभी उद्यमियो ंको अपनी 
यात्रा शुरू करने से पहले अधिक तयैार होने में मदद मिलेगी! आपकी सभी अतंर्दृष्टि के लिए धन्यवाद!

•	 याद रखें कि कुछ भी असंभव नही ंह।ै
•	 शुरू करने से पहले अपने मिशन और अपने उद्देश्य की पहचान करें।
•	 अपने अगले कदमो ंकी योजना बनाएं - जल्दबाजी में निर्णय न लें।

सलाह 
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इकाई 11.6: उद्यमी बनने की तैयारी

आप इस इकाई के अतं में सक्षम होगें:
1. चर्चा करें कि बाजार अनुसंधान कैसे किया जाता है
2. मार्केटि ग के 4 Ps का वर्णन करें
3. विचार निर्माण के महत्व पर चर्चा करें
4. बनुियादी व्यावसायिक शब्दावली को याद करें
5. सीआरएम की आवश्यकता पर चर्चा करें
6. सीआरएम के लाभो ंपर चर्चा करें
7. नेटवर्किंग की आवश्यकता पर चर्चा करें
8. नेटवर्किंग के लाभो ंपर चर्चा करें
9. लक्ष्य निर्धारित करने के महत्व पर चर्चा करें
10. अल्पकालिक, मध्यम अवधि और दीर्घकालिक लक्ष्यों  के बीच अतंर करें
11. चर्चा करें कि व्यवसाय योजना कैसे लिखें
12. वित्तीय नियोजन प्रक्रिया की व्याख्या करें
13. अपने जोखिम को प्रबंधित करने के तरीको ंपर चर्चा करें
14. बैंक वित्त के लिए आवेदन करने की प्रक्रिया और औपचारिकताओ ंका वर्णन करें
15. चर्चा करें कि अपने स्वयं के उद्यम का प्रबंधन कैसे करें
16. उद्यम शुरू करने से पहले प्रत्येक उद्यमी द्वारा पूछे जाने वाले महत्वपूर्ण प्रश्नों  की सूची बनाएं

इकाई उद्देश्य 

बाजार अनसंुधान को समझना
बाजार अनुसंधान उस बाजार में बचेे जा रह ेउत्पाद या सेवा पर बाजार की जानकारी एकत्र करने, विश्लेषण करने 
और व्याख्या करने की प्रक्रिया है। इसमें जानकारी भी शामिल ह:ै
•	 अतीत, वर्तमान और संभावित ग्राहक
•	 ग्राहक विशेषताएँ और खर्च करने की आदतें
•	 लक्षित बाजार का स्थान और जरूरतें
•	 समग्र उद्योग
•	 प्रासंगिक प्रतियोगी

बाजार अनुसंधान में दो प्रकार के डेटा शामिल होत ेहैं:
•	 प्राथमिक जानकारी। यह आपके द्वारा या आपके द्वारा किराए पर लिए गए किसी व्यक्ति द्वारा एकत्र किया 

गया शोध है।
•	 माध्यमिक जानकारी। यह वह शोध ह ैजो पहले से मौजूद ह ैऔर आपके खोजने और उपयोग करने के 

लिए उपलब्ध है।

11.6.1 बाजार अध्ययन/विपणन के 4 Ps/-एक विचार का महत्व
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प्राथमिक शोध
प्राथमिक शोध दो प्रकार के हो सकते हैं:
•	 खोजपूर्ण: यह ओपन एंडेड है और इसमें आमतौर पर विस्तृत, असंरचित साक्षात्कार शामिल होत ेहैं।
•	 विशिष्ट: यह सटीक है और इसमें संरचित, औपचारिक साक्षात्कार शामिल हैं। संचालन विशिष्ट
द्वितीय शोध
माध्यमिक अनुसंधान बाहरी जानकारी का उपयोग करता ह।ै कुछ सामान्य माध्यमिक स्रोत हैं:
•	 सार्वजनिक स्रोत: ये आमतौर पर मुफ़्त होत ेहैं और इनमें बहुत अच्छी जानकारी होती ह।ै उदाहरण सरकारी 

विभाग, सार्वजनिक पुस्तकालयो ंके व्यावसायिक विभाग आदि हैं।
•	 वाणिज्यिक स्रोत: ये बहुमूल्य जानकारी प्रदान करत ेहैं लेकिन आमतौर पर भुगतान करने के लिए शुल्क 

की आवश्यकता होती ह।ै उदाहरण अनुसंधान और व्यापार संघ, बैंक और अन्य वित्तीय संस्थान आदि हैं।
•	 शैक्षणिक संस्थान: ये जानकारी का खजाना प्रदान करत ेहैं। उदाहरण कॉलेज, विश्वविद्यालय, तकनीकी 

संस्थान आदि हैं।

मार्केटि ग के 4 Ps उत्पाद, मूल्य, प्रचार और स्थान हैं। 

आइए इन 4 Ps में से प्रत्येक को विस्तार से देखें।

उत्पाद

एक उत्पाद मूर्त हो सकता है, जैसे एक अच्छा या अमूर्त, एक सेवा की तरह।

आपका उत्पाद जो भी हो, मार्केटि ग प्रक्रिया शुरू करने से पहले यह महत्वपूर्ण ह ैकि आप जो पेशकश कर रह ेहैं 
उसकी स्पष्ट समझ हो और इसकी अनूठी विशेषताएं क्या हैं।

अपने आप से पूछने के लिए कुछ प्रश्न हैं:
•	 उत्पाद/सेवा के लिए ग्राहक को क्या आवश्यकता है?
•	 यह किन जरूरतो ंको पूरा करता ह?ै
•	 क्या कोई और विशेषताएँ जोड़ी जा सकती हैं?
•	 क्या इसमें कोई महंगी और अनावश्यक विशेषताएं हैं?
•	 ग्राहक इसका उपयोग कैसे करेंगे?
•	 इसे क्या कहा जाना चाहिए?
•	 यह कैसे मिलत-ेजुलत ेउत्पादो ंसे अलग ह?ै
•	 उत्पादन करने में कितना खर्च आएगा?
•	 क्या इसे लाभ पर बचेा जा सकता ह?ै
कीमत
एक बार उत्पाद के सभी तत्व स्थापित हो जाने के बाद, मूल्य कारक पर विचार किया जाना चाहिए। किसी उत्पाद 
की कीमत लाभ मार्जिन, आपूर्ति, मागं और विपणन रणनीति जैसे कई कारको ंपर निर्भर करेगी।

11.6.1.1 मार्के टिगं के 4 Ps
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अपने आप से पूछने के लिए कुछ विशिष्ट प्रश्नों  में शामिल हैं:
•	 ग्राहको ंके लिए उत्पाद/सेवा का मूल्य क्या है?
•	 क्या स्थानीय उत्पादो/ंसेवाओ ंने मूल्य बिदं ुस्थापित किए हैं?
•	 क्या ग्राहक मूल्य संवेदनशील ह?ै
•	 क्या छूट की पेशकश की जानी चाहिए?
•	 आपके प्रतिस्पर्धियो ंकी तलुना में आपकी कीमत कैसी है?

पदोन्नति

एक बार जब आप अपने उत्पाद और अपनी कीमत के बारे में निश्चित हो जात ेहैं, तो अगला कदम इसे बढ़ावा 
देने के तरीको ंको देखना ह।ै प्रचार के कुछ प्रमुख तत्व विज्ञापन, जनसंपर्क , सोशल मीडिया मार्केटि ग, ईमेल 
मार्केटि ग, सर्च इंजन मार्केटि ग, वीडियो मार्केटि ग और बहुत कुछ हैं।
अपने आप से पूछने के लिए कुछ प्रश्न हैं:
•	 आपको अपने उत्पाद या सेवा का प्रचार कहा ंकरना चाहिए?
•	 अपने लक्षित दर्शको ंतक पहुंचने के लिए उपयोग करने का सबसे अच्छा माध्यम क्या है
•	 अपने उत्पाद को बढ़ावा देने का सबसे अच्छा समय कब होगा?
•	 आपके प्रतियोगी अपने उत्पादो ंका प्रचार कैसे कर रहे हैं?

स्थान

अधिकाशं मार्के टर्स के अनुसार, मार्केटि ग का आधार सही उत्पाद, सही कीमत पर, सही जगह पर, सही समय 
पर पेश करना ह।ै इस कारण से, संभावित ग्राहको ंको वास्तविक ग्राहको ंमें बदलने के लिए सर्वोत्तम संभव स्थान 
का चयन करना महत्वपूर्ण ह।ै
अपने आप से पूछने के लिए कुछ प्रश्न हैं:
•	 क्या आपके उत्पाद या सेवा की तलाश किसी भौतिक स्टोर, ऑनलाइन या दोनो ंमें की जाएगी?
•	 सबसे उपयकु्त वितरण चैनलो ंतक पहुँचने के लिए आपको क्या करना चाहिए?
•	 क्या आपको बिक्री बल की आवश्यकता होगी?
•	 आपके प्रतियोगी अपने उत्पादो ंया सेवाओ ंकी पेशकश कहा ंकर रहे हैं?
•	 क्या आपको अपने प्रतिस्पर्धियो ंके नक्शेकदम पर चलना चाहिए?
•	 क्या आपको अपने प्रतिस्पर्धियो ंसे कुछ अलग करना चाहिए?

एक विचार का महत्व

विचार प्रगति की नीवं हैं। एक विचार छोटा या महत्वपूर्ण हो सकता ह,ै पूरा करने में आसान या लागू करने के 
लिए बहेद जटिल हो सकता है। जो भी हो, तथ्य यह है कि यह एक विचार ह,ै यह योग्यता देता ह।ै विचारो ंके 
बिना कुछ भी संभव नही ंह।ै उपहास के डर से अधिकाशं लोग अपने विचारो ंको बोलने से डरत ेहैं। हालाकँि, 
यदि आप एक उद्यमी हैं और प्रतिस्पर्धी और नवीन बने रहना चाहत ेहैं, तो आपको अपने विचारो ंको प्रकाश में 
लाने की आवश्यकता ह।ै
ऐसा करने के कुछ तरीके इस प्रकार हैं:
•	 विचार-मंथन की संस्कृति  की स्थापना करना जहा ंआप सभी इच्छु क पार्टियो ंको योगदान करने के लिए 

आमंत्रित करते हैं
•	 विचारो ंपर ज़ोर से चर्चा करना ताकि लोग अपने विचारो,ं विचारो,ं विचारो ंको उनमें जोड़ सकें
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•	 खुले विचारो ंवाला होना और अपने विचारो ंको सीमित न रखना, भले ही वह विचार जो हास्यास्पद लगता हो
•	 जिन विचारो ंपर आप तरंुत काम नही ंकरत ेहैं, उन्हें न छोड़ें, बल्कि उन्हें नोट कर लें और उन्हें ठंडे बस्ते में 

डाल दें ताकि बाद में उन पर फिर से विचार किया जा सके।

•	 ध्यान रखें कि अच्छे विचारो ंका हमेशा अनूठा होना जरूरी नही ंह।ै
•	 याद रखें कि समय आपके विचार की सफलता को निर्धारित करने में बहुत बड़ी भूमिका निभाता ह।ै
•	 परिस्थितिया ँऔर परिस्थितिया ँहमेशा बदलती रहेंगी, इसलिए लचीले रहें और अपने विचार को उसी के 

अनुसार ढालें।

यदि आपका उद्देश्य व्यवसाय शुरू करना और चलाना ह,ै तो यह महत्वपूर्ण ह ैकि आपको बनुियादी व्यावसायिक 
शर्तों की अच्छी समझ हो। प्रत्येक उद्यमी को निम्नलिखित शब्दों  से अच्छी तरह वाकिफ होना चाहिए:
•	 लेखाकंन: वित्तीय लेनदेन को रिकॉर्ड करने और रिपोर्ट करने का एक व्यवस्थित तरीका।
•	 देय खाते: एक कंपनी द्वारा अपने लेनदारो ंको देय धन।
•	 प्राप्य खाते: वह राशि जो एक कंपनी पर उसके ग्राहको ंका बकाया ह।ै
•	 संपत्ति: एक कंपनी के स्वामित्व वाली हर चीज का मूल्य और अपने व्यवसाय को संचालित करने के लिए 

उपयोग करता है।
•	 तुलन पत्र: एक निश्चित समय में कंपनी की संपत्ति, देनदारियो ंऔर मालिक की इक्विटी का एक स्नैपशॉट।
•	 निचला रेखा: एक महीने के अतं में एक व्यवसाय ने अर्जित या खोई कुल राशि।
•	 व्यवसाय: एक संगठन जो लाभ कमाने के उद्देश्य से काम करता है।
•	 व्यवसाय से व्यवसाय (B2B): एक व्यवसाय जो किसी अन्य व्यवसाय को सामान या सेवाएं बचेता ह।ै
•	 व्यवसाय से उपभोक्ता (B2C): एक ऐसा व्यवसाय जो सीध ेअतंिम उपयोगकर्ता को सामान या सेवाएं 

बचेता ह।ै
•	 पंूजी: वह धन जो एक व्यवसाय के खात,े संपत्ति और निवेश में होता ह।ै पूंजी के दो मुख्य प्रकार हैं ऋण 

और इक्विटी।
•	 नकदी प्रवाह: आय और व्यय सहित प्रत्येक माह एक व्यवसाय के माध्यम से धन की कुल आवाजाही।
•	 कैश फ्लो स्टेटमेंट: एक विशिष्ट अवधि के दौरान किसी व्यवसाय में प्रवेश करने और बाहर निकलने वाले 

धन को दर्शाने वाला विवरण।
•	 अनबंुध: वेतन के बदले काम करने का औपचारिक समझौता।
•	 मलू्यह्रास: समय के साथ किसी संपत्ति का घटिया मूल्य।
•	 व्यय: वह लागत जो एक व्यवसाय अपने संचालन के माध्यम से वहन करता है।
•	 वित्त: धन और अन्य संपत्तियो ंका प्रबंधन और आवंटन।
•	 वित्तीय रिपोर्ट: एक व्यवसाय के लेन-देन और व्यय का एक व्यापक खाता।
•	 निश्चित लागत: एकमुश्त खर्च।

सलाह 

11.6.2 व्यावसायिक इकाई अवधारणाएँ: बुनियादी व्यावसायिक शब्दावली
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•	 आय विवरण (लाभ और हानि विवरण): समय की अवधि के दौरान किसी व्यवसाय की लाभप्रदता को 
दर्शाता ह।ै

•	 देनदारिया:ं किसी व्यवसाय के लिए किसी और के लिए क्या मूल्य ह।ै
•	 मार्के टिगं: किसी उत्पाद या सेवा को बढ़ावा देने, बचेने और वितरित करने की प्रक्रिया।
•	 शुद्ध आय/लाभ: राजस्व घटा व्यय।
•	 नेट वर्थ: किसी व्यवसाय का कुल मूल्य।
•	 पेबैक अवधि: किसी व्यवसाय के प्रारंभिक निवेश को पुनर्प्राप्त करने में लगने वाला समय।
•	 लाभ मार्जिन: लाभ का अनुपात, राजस्व से विभाजित, प्रतिशत के रूप में प्रदर्शित किया जाता है।
•	 निवेश पर लाभ (आरओआई): किसी व्यवसाय को निवेश से प्रतिफल के रूप में प्राप्त होने वाली राशि।
•	 राजस्व: व्यय से पहले की आय की कुल राशि घटा दी जाती है।
•	 बिक्री संभावना: एक संभावित ग्राहक।
•	 आपूर्तिकर्ता: एक व्यवसाय के लिए आपूर्ति का प्रदाता।
•	 लक्षित बाजार: ग्राहको ंका एक विशिष्ट समूह जिस पर कंपनी के उत्पादो ंऔर सेवाओ ंका लक्ष्य होता है।
•	 मलू्यांकन: व्यवसाय के समग्र मूल्य का अनुमान।
•	 परिवर्तनीय लागत: वे व्यय जो किसी व्यवसाय की गतिविधि के अनुपात में बदलत ेहैं।
•	 कार्यशील पंूजी: चालू परिसंपत्तियो ंके रूप में परिकलित वर्तमान देनदारियो ंको घटाकर।

सीआरएम क्या है?
CRM,ग्राहक संबंध प्रबंधन के लिए खड़ा ह।ै मूल रूप से अभिव्यक्ति ग्राहक संबंध प्रबंधन का अर्थ ग्राहको ंके 
साथ अपने संबंधो ंका प्रबंधन करना था। हालाकँि, आज यह आईटी सिस्टम और सॉफ्टवेयर को संदर्भित करता 
ह ैजिसे कंपनियो ंको अपने संबंधो ंको प्रबंधित करने में मदद करने के लिए डिज़ाइन किया गया है।
सीआरएम की आवश्यकता
एक कंपनी जितना बहेतर अपने ग्राहको ंके साथ अपने संबंधो ंका प्रबंधन कर सकती है, कंपनी की सफलता की 
संभावना उतनी ही अधिक होगी। किसी भी उद्यमी के लिए, मौजूदा ग्राहको ंको सफलतापूर्वक बनाए रखने और 
उद्यम का विस्तार करने की क्षमता सर्वोपरि ह।ै इसलिए, आईटी सिस्टम जो दैनिक आधार पर ग्राहको ंसे निपटने 
की समस्याओ ंको दूर करने पर ध्यान कें द्रित करते हैं, मागं में अधिक से अधिक हो रह ेहैं।
ग्राहक को समय के साथ बदलाव की आवश्यकता होती ह,ै और प्रौद्योगिकी यह समझना आसान बना सकती 
ह ै कि ग्राहक वास्तव में क्या चाहत ेहैं। यह अंतर्दृष्टि कंपनियो ंको अपने ग्राहको ंकी जरूरतो ंके प्रति अधिक 
प्रतिक्रियाशील होने में मदद करती ह।ै यह उन्हें आवश्यकता पड़ने पर अपने व्यवसाय के संचालन को संशोधित 
करने में सक्षम बनाता है, ताकि उनके ग्राहको ंको हमेशा सर्वोत्तम तरीके से सेवा दी जा सके। सीध ेशब्दों  में कहें, 
सीआरएम कंपनियो ंको अपने ग्राहको ंके मूल्य को पहचानने में मदद करता ह ैऔर उन्हें बहेतर ग्राहक संबंधो ंको 
भुनाने में सक्षम बनाता है।

11.6.3 सीआरएम और नेटवर्किंग
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सीआरएम के लाभ
सीआरएम के कई महत्वपूर्ण लाभ हैं:
•	 यह मौजूदा ग्राहको ंके साथ संबंधो ंको बहेतर बनाने में मदद करता ह ैजिसके कारण निम्नलिखित हो सकत ेहैं:

o बढ़ी हुई बिक्री
o ग्राहक की जरूरतो ंकी पहचान
o उत्पादो ंकी क्रॉस-सेलिगं

•	 इसका परिणाम किसी के उत्पादो ंया सेवाओ ंके बहेतर विपणन में होता है
•	 इसका परिणाम किसी के उत्पादो ंया सेवाओ ंके बहेतर विपणन में होता है
•	 यह ग्राहको ंकी संतषु्टि और प्रतिधारण को बढ़ाता है
•	 यह सबसे अधिक लाभदायक ग्राहको ंकी पहचान करके और उन पर ध्यान कें द्रित करके लाभप्रदता में 

सुधार करता है

व्यवसाय में, नेटवर्किंग का अर्थ ह ैनए व्यवसाय की नियमित आपूर्ति लाने के लिए अपने व्यवसाय और व्यक्तिगत 
कनेक्शन का लाभ उठाना। यह मार्केटि ग विधि प्रभावी होने के साथ-साथ कम लागत वाली भी ह।ै यह बिक्री के 
अवसरो ंऔर संपर्कों को विकसित करने का एक शानदार तरीका ह।ै नेटवर्किंग रेफरल और परिचय पर आधारित 
हो सकती ह,ै या फोन, ईमेल और सामाजिक और व्यावसायिक नेटवर्किंग वेबसाइटो ंके माध्यम से हो सकती ह।ै
नेटवर्किंग की आवश्यकता
नेटवर्किंग व्यवसायियो ं के लिए एक आवश्यक व्यक्तिगत कौशल ह,ै लेकिन यह उद्यमियो ं के लिए और भी 
महत्वपूर्ण ह।ै नेटवर्किंग की प्रक्रिया की जड़ें संबंध निर्माण में हैं। नेटवर्किंग के परिणामस्वरूप अधिक संचार 
और उद्यमशीलता पारिस्थितिकी तंत्र में एक मजबतू उपस्थिति होती ह।ै यह अन्य उद्यमियो ंके साथ मजबतू संबंध 
बनाने में मदद करता है।
दनुिया भर में आयोजित व्यावसायिक नेटवर्किंग कार्यक्रम समान विचारधारा वाले उद्यमियो ंको जोड़ने में एक 
बड़ी भूमिका निभात ेहैं जो संचार में समान मौलिक विश्वास साझा करत ेहैं, विचारो ंका आदान-प्रदान करत ेहैं 
और विचारो ंको वास्तविकता में परिवर्तित करत ेहैं। इस तरह के नेटवर्किंग इवेंट उद्यमियो ंको संभावित निवेशको ं
से जोड़ने में भी महत्वपूर्ण भूमिका निभात ेहैं। उद्यमियो ंके पास बहुत अलग अनुभव और पृष्ठभूमि हो सकती ह,ै 
लेकिन उन सभी के दिमाग में एक समान लक्ष्य होता ह ै- वे सभी कनेक्शन, प्रेरणा, सलाह, अवसर और संरक्षक 
चाहत ेहैं। नेटवर्किंग उन्हें ऐसा करने के लिए एक मंच प्रदान करती है।
नेटवर्किंग के लाभ
नेटवर्किंग उद्यमियो ंके लिए कई लाभ प्रदान करती है। कुछ प्रमुख लाभ हैं:
•	 उच्च गुणवत्ता वाली लीड प्राप्त करना
•	 व्यापार के अवसरो ंमें वृद्धि
•	 प्रासंगिक कनके्शन का अच्छा स्रोत
•	 समान विचारधारा वाले उद्यमियो ंकी सलाह
•	 दृश्यता प्राप्त करना और अपनी प्रोफ़ाइल को ऊपर उठाना
•	 सकारात्मक और उत्साही लोगो ंसे मिलना

11.6.3.1 नेटवर्किंग क्या है?
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•	 आत्मविश्वास में वृद्धि 
•	 दूसरो ंकी मदद करने से संतुष्टि 
•	 मजबतू और स्थायी दोस्ती का निर्माण

•	 जरूरतो ंकी पहचान करने और प्रतिक्रिया एकत्र करने के लिए सोशल मीडिया इंटरैक्शन का उपयोग करें।
•	 नेटवर्किंग करत ेसमय, हा/ँनही ंप्रकार के प्रश्नों  के बजाय ओपन एंडेड प्रश्न पूछें।

सलाह 

लक्ष्य निर्धारित करना महत्वपूर्ण ह ैक्योंकि  यह आपको दीर्घकालिक दृष्टि और अल्पकालिक प्रेरणा देता ह।ै लक्ष्य 
शॉर्ट टर्म, मीडियम टर्म और लॉन्ग टर्म हो सकते हैं।
अल्पकालिक लक्ष्यों
•	 ये निकट भविष्य के लिए विशिष्ट लक्ष्य हैं।
उदाहरण: एक मशीन की मरम्मत करना जो विफल हो गई है।
मध्यम अवधि के लक्ष्य
•	 ये लक्ष्य आपके अल्पकालिक लक्ष्यों पर बनाए गए हैं।
•	 उन्हें आपके अल्पकालिक लक्ष्यों की तरह विशिष्ट होने की आवश्यकता नही ंह।ै
उदाहरण: यह सुनिश्चित करने के लिए कि आपकी मशीनें फिर से विफल न हो,ं एक सेवा अनुबंध की व्यवस्था 
करना। दूरगामी लक्ष्य
इन लक्ष्यों के लिए समय और योजना की आवश्यकता होती है।
उन्हें प्राप्त करने में आमतौर पर एक वर्ष या उससे अधिक समय लगता ह।ै
उदाहरण: अपने खर्चों की योजना बनाना ताकि आप नई मशीनरी खरीद सकें
बिजनेस प्लान क्यों  बनाएं?
एक व्यवसाय योजना यह समझने का एक उपकरण ह ैकि आपके व्यवसाय को एक साथ कैसे रखा जाता ह।ै 
इसका उपयोग प्रगति की निगरानी, जवाबदेही को बढ़ावा देने और व्यवसाय के भाग्य को नियंत्रित करने के लिए 
किया जा सकता ह।ै यह आमतौर पर 3-5 साल का प्रोजेक्शन पेश करता ह ैऔर उस योजना की रूपरेखा तयैार 
करता ह ैजिसे कंपनी अपना राजस्व बढ़ाने के लिए पालन करना चाहती ह।ै प्रमुख कर्मचारियो ंया भविष्य के 
निवेशको ंकी रुचि प्राप्त करने के लिए एक व्यवसाय योजना भी एक बहुत ही महत्वपूर्ण उपकरण ह।ै
एक व्यवसाय योजना में आम तौर पर आठ तत्व शामिल होते हैं।

11.6.4 व्यवसाय योजना: लक्ष्य क्यों  निर्धारित करें?
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कार्यकारी साराशं
कार्यकारी साराशं शीर्षक पृष्ठ का अनुसरण करता ह।ै साराशं में स्पष्ट रूप से व्यवसाय के स्वामी के रूप में आपकी 
इच्छाओ ंको संक्षेप में और व्यवसाय की तरह बताया जाना चाहिए। यह आपके व्यवसाय और आपकी योजनाओ ं
का अवलोकन ह।ै आदर्श रूप से यह 1-2 पृष्ठों  से अधिक नही ंहोना चाहिए।
आपके कार्यकारी साराशं में शामिल होना चाहिए:
•	 मिशन वक्तव्य: स्पष्ट करें कि आपका व्यवसाय क्या है। उदाहरण: नाइके का मिशन वक्तव्य
नाइक का मिशन वक्तव्य है "दनुिया के हर एथलीट के लिए प्रेरणा और नवीनता लाना।"
•	 कंपनी की जानकारी: आपके व्यवसाय का गठन कब हुआ, संस्थापको ंके नाम और भूमिकाएं, कर्मचारियो ं

की संख्या, आपके व्यवसाय स्थान आदि जैसी जानकारी प्रदान करें।
•	 विकास की मखु्य विशषताएं: कंपनी के विकास के उदाहरणो ंका उल्लेख करें। जहा ंसंभव हो वहा ंग्राफ 

और चार्ट का प्रयोग करें।
•	 आपके उत्पाद/सेवाएं: प्रदान किए गए उत्पादो ंया सेवाओ ंका वर्णन करें।
•	 वित्तीय जानकारी: वर्तमान बैंक और निवेशको ंके बारे में विवरण प्रदान करें।
•	 भविष्य की योजनाओ ंको साराशंित करें: वर्णन करें कि आप भविष्य में अपना व्यवसाय कहा ंदेखत ेहैं।
व्यापार विवरण
आपकी व्यवसाय योजना के दूसरे खंड में आपके व्यवसाय के विभिन्न तत्वों  की विस्तृत समीक्षा प्रदान करने की 
आवश्यकता ह।ै यह संभावित निवेशको ंको आपके व्यावसायिक लक्ष्य और आपकी पेशकश की विशिष्टता को 
सही ढंग से समझने में मदद करेगा।
आपके व्यवसाय विवरण में शामिल होना चाहिए:
•	 आपके व्यवसाय की प्रकृति  का विवरण
•	 बाजार की जरूरत ह ैकि आप संतुष्ट करने का लक्ष्य रख रहे हैं
•	 जिस तरीके से आपके उत्पाद और सेवाएं इन जरूरतो ंको पूरा करत ेहैं
•	 विशिष्ट उपभोक्ता और संगठन जिनकी आप सेवा करना चाहत ेहैं
•	 आपके विशिष्ट प्रतिस्पर्धी लाभ
बाज़ार विश्लेषण
बाजार विश्लेषण अनुभाग आमतौर पर व्यवसाय विवरण का अनुसरण करता है। इस खंड का उद्देश्य आपके 
उद्योग और बाजार ज्ञान का प्रदर्शन करना ह।ै यह वह खंड भी ह ैजहा ंआपको अपने शोध निष्कर्षों और निष्कर्षों 
को रखना चाहिए।
आपके बाजार विश्लेषण में शामिल होना चाहिए:
•	 आपका उद्योग विवरण और दृष्टिकोण
•	 आपके लक्षित बाजार की जानकारी
•	 आपके लक्षित दर्शको ंकी ज़रूरतें और जनसाखं्यिकी
•	 आपके लक्षित बाजार का आकार

11.6.4.1 व्यवसाय योजना के तत्व
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•	 बाजार में हिस्सेदारी की मात्रा जिसे आप हासिल करना चाहते हैं
•	 आपके मूल्य निर्धारण ढाचें
•	 आपका प्रतिस्पर्धी विश्लेषण
•	 कोई भी नियामक आवश्यकताएं
संगठन का प्रबंधन
यह खंड बाजार विश्लेषण के तरंुत बाद आना चाहिए। आपके संगठन और प्रबंधन अनुभाग में शामिल होना 
चाहिए:
•	 आपकी कंपनी की संगठनात्मक संरचना
•	 आपकी कंपनी के स्वामित्व का विवरण
•	 आपकी प्रबंधन टीम का विवरण
•	 आपके निदेशक मंडल की योग्यताएं
•	 प्रत्येक प्रभाग/विभाग और उसके कार्यों का विस्तृत विवरण
•	 वेतन और लाभ पैकेज जो आप अपने लोगो ंको प्रदान करते हैं
सेवा या उत्पाद लाइन
अगला खंड सेवा या उत्पाद लाइन अनुभाग ह।ै यह वह जगह ह ैजहा ंआप अपनी सेवा या उत्पाद का वर्णन करत े
हैं, और संभावित और वर्तमान ग्राहको ंको उनके लाभो ंपर जोर देत ेहैं। विस्तार से बताएं कि आपकी पसंद का 
उत्पाद आपके लक्षित दर्शको ंकी जरूरतो ंको क्यों  पूरा करेगा।
आपकी सेवा या उत्पाद लाइन अनुभाग में शामिल होना चाहिए:
•	 आपके उत्पाद/सेवा का विवरण
•	 आपके उत्पाद या सेवा के जीवन चक्र का विवरण
•	 किसी भी कॉपीराइट या पेटेंट फाइलिगं की सूची
•	 किसी भी अनुसंधान एवं विकास गतिविधियो ंका विवरण जिसमें आप शामिल हैं या योजना बना रहे हैं
विपणन बिक्री
एक बार आपकी योजना का सेवा या उत्पाद लाइन अनुभाग पूरा हो जाने के बाद, आपको अपने व्यवसाय के 
लिए विपणन और बिक्री प्रबंधन रणनीति के विवरण पर शुरू करना चाहिए।
आपके मार्केटि ग अनुभाग में निम्नलिखित रणनीतिया ँशामिल होनी चाहिए:
•	 बाजार में प्रवेश की रणनीति: यह रणनीति आपके मौजूदा उत्पादो ंया सेवाओ ंको मौजूदा बाजारो ंमें बचेने 

पर कें द्रित ह,ै ताकि आपकी बाजार हिस्सेदारी बढ़ाई जा सके।
•	 विकास रणनीति: यह रणनीति बाजार हिस्सेदारी की मात्रा बढ़ाने पर कें द्रित ह,ै भले ही यह अल्पावधि में 

कमाई कम कर दे।
•	 वितरण रणनीति के चैनल: ये थोक व्यापारी, खुदरा विक्रे ता, वितरक और यहा ंतक कि इंटरनेट भी हो 

सकत ेहैं।
•	 संचार रणनीति: ये लिखित रणनीतिया ं(ई-मेल, टेक्स्ट, चैट), मौखिक रणनीतिया ं(फोन कॉल, वीडियो चैट, 

आमने-सामने बातचीत), गैर-मौखिक रणनीतिया ं(शरीर की भाषा, चेहरे का भाव, आवाज का स्वर) हो 
सकती हैं ) और दृश्य रणनीतिया ँ(संकेत, वेबपेज, चित्र)।
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•	 आपके बिक्री अनुभाग में निम्नलिखित जानकारी शामिल होनी चाहिए:
•	 बिक्री बल की रणनीति: यह रणनीति उद्यम के राजस्व को बढ़ाने पर कें द्रित ह।ै
•	 आपकी बिक्री गतिविधियो ंका विश्लेषण: इसका मतलब ह ैकि आप अपने उत्पादो ंया सेवाओ ंको कैसे 

बचेना चाहत ेहैं, इसका विवरण देना - क्या आप इसे ऑफ़लाइन या ऑनलाइन बचेेंगे, आप कितनी इकाइयो ं
को बचेने का इरादा रखत ेहैं, आप प्रत्येक इकाई को किस कीमत पर बचेने की योजना बना रहे हैं, आदि।

फंडिगं अनरुोध
यह खंड विशेष रूप से उन लोगो ंके लिए ह ैजिन्हें अपने उद्यम के लिए धन की आवश्यकता होती ह।ै फंडिगं 
अनुरोध अनुभाग में निम्नलिखित जानकारी शामिल होनी चाहिए:
•	 वर्तमान में आपको कितनी धनराशि की आवश्यकता ह।ै
•	 अगले पाचं वर्षों में आपको कितनी धनराशि की आवश्यकता होगी। यह आपके दीर्घकालिक लक्ष्यों पर 

निर्भर करेगा।
•	 आप किस प्रकार की फंडिगं चाहत ेहैं और आप इसका उपयोग कैसे करने की योजना बना रह ेहैं। क्या आप 

ऐसी फंडिगं चाहते हैं जिसका उपयोग केवल एक विशिष्ट उद्देश्य के लिए किया जा सके, या ऐसी फंडिगं जो 
किसी भी प्रकार की आवश्यकता के लिए उपयोग की जा सके?

•	 भविष्य के लिए रणनीतिक योजनाएँ। इसमें आपकी दीर्घकालिक योजनाओ ंका विवरण शामिल होगा - ये 
योजनाएं क्या हैं और इन योजनाओ ंको गति देने के लिए आपको कितने धन की आवश्यकता होगी।

•	 ऐतिहासिक और संभावित वित्तीय जानकारी। यह आपके उद्यम शुरू होने से लेकर आज तक, आपके सभी 
वित्तीय रिकॉर्ड बनाकर और बनाए रखने के द्वारा किया जा सकता है। इसके लिए आवश्यक दस्तावेज 
आपकी बलैेंस शीट हैं जिसमें आपकी कंपनी की संपत्ति और देनदारियो ंका विवरण होता है, आपका आय 
विवरण जो आपकी कंपनी के राजस्व, व्यय और वर्ष के लिए शुद्ध आय, आपके कर रिटर्न (आमतौर पर 
पिछले तीन वर्षों के लिए) और आपके नकदी प्रवाह को सूचीबद्ध करता ह।ै बजट जिसमें आने वाली नकदी, 
बाहर जाने वाली नकदी को सूचीबद्ध करता ह ैऔर बताता है कि क्या आपके पास प्रत्येक महीने के अतं में 
नकद घाटा (ऋणात्मक शेष) या अधिशेष (सकारात्मक शेष) था।

वित्तीय योजना
इससे पहले कि आप अपना उद्यम बनाना शुरू करें, आपको अपने वित्त की योजना बनाने की आवश्यकता ह।ै 
वित्तीय नियोजन के चरणो ंपर एक नज़र डालें:
•	 चरण 1: एक वित्तीय योजना बनाएं। इसमें इन लक्ष्यों  को पूरा करने के लिए आपके लक्ष्य, रणनीति और 

समय-सीमा शामिल होनी चाहिए।
•	 चरण 2: अपने सभी महत्वपूर्ण वित्तीय दस्तावेजो ंको व्यवस्थित करें। अपने निवेश विवरण, बैंक स्टेटमेंट, 

टैक्स पेपर, क्रेडि ट कार्ड बिल, बीमा पेपर और कोई अन्य वित्तीय रिकॉर्ड रखने के लिए एक फाइल बनाए 
रखें।

•	 चरण 3: अपने निवल मूल्य की गणना करें। इसका मतलब यह ह ैकि यह पता लगाएं कि आपके पास क्या ह ै
(आपके घर, बैंक खात,े निवेश इत्यादि जसैी संपत्तिया)ं, और फिर जो आप देय हैं उसे घटाएं (ऋण, लंबित 
क्रेडि ट कार्ड राशि इत्यादि जैसी देनदारिया)ं आपके पास जो राशि बची है वह आपकी निवल संपत्ति है।

•	 चरण 4: खर्च करने की योजना बनाएं। इसका मतलब ह ैकि विस्तार से लिख लें कि आपका पैसा कहा ंसे 
आएगा और कहा ंजाएगा।

•	 चरण 5: एक आपातकालीन निधि बनाएँ। एक अच्छे इमर्जेंसी फंड में इतना पैसा होता ह ैकि वह कम से 
कम 6 महीने के खर्चे को पूरा कर सके।

•	 चरण 6: अपना बीमा सेट अप करें। बीमा दीर्घकालिक वित्तीय सुरक्षा प्रदान करता ह ैऔर आपको जोखिम 
से बचाता ह।ै
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•	 जोखिम प्रबंधन
एक उद्यमी के रूप में, यह महत्वपूर्ण ह ैकि आप अपनी कंपनी की स्थापना शुरू करने से पहले, उस उद्यम के 
प्रकार से जडु़े जोखिमो ंका मूल्यांकन करें जिसे आप शुरू करना चाहत ेहैं। एक बार जब आप संभावित जोखिमो ं
की पहचान कर लेत ेहैं, तो आप उन्हें कम करने के लिए कदम उठा सकते हैं। जोखिमो ंको प्रबंधित करने के कुछ 
तरीके हैं:
•	 समान व्यवसाय पर शोध करें और उनके जोखिमो ंके बारे में पता करें और उन्हें कैसे कम किया गया।
•	 मौजूदा बाजार प्रवतृ्तियो ंका मूल्यांकन करें और पता करें कि क्या कुछ समय पहले लॉन्च किए गए समान 

उत्पाद या सेवाएं अभी भी जनता द्वारा अच्छी तरह से प्राप्त की जा रही हैं।
•	 इस बारे में सोचें कि क्या आपके पास अपने उत्पाद या सेवा को लॉन्च करने के लिए वास्तव में आवश्यक 

विशेषज्ञता ह।ै
•	 अपने वित्त की जाचं करें और देखें कि क्या आपके पास अपना उद्यम शुरू करने के लिए पर्याप्त आय है।
•	 अर्थव्यवस्था की वर्तमान स्थिति से अवगत रहें, विचार करें कि समय के साथ अर्थव्यवस्था कैसे बदल सकती 

ह,ै और सोचें कि इनमें से किसी भी परिवर्तन से आपका उद्यम कैसे प्रभावित होगा।
•	 एक विस्तृत व्यवसाय योजना बनाएं।

•	 सुनिश्चित करें कि सभी महत्वपूर्ण तत्व आपकी योजना में शामिल हैं।
•	 नंबरो ंकी अच्छी तरह से जाचं करें।
•	 संक्षिप्त और यथार्थवादी बनें।
•	 अपने दृष्टिकोण और अपने अनुमानो ंमें रूढ़िवादी रहें।
•	 जहा ँभी संभव हो, चार्ट, ग्राफ़ और छवियो ंजसेै दृश्यों  का उपयोग करें।

बैंक वित्त की आवश्यकता
उद्यमियो ंके लिए, सबसे कठिन चुनौतियो ंमें से एक स्टार्ट-अप के लिए धन हासिल करना शामिल ह।ै कई फंडिगं 
विकल्प उपलब्ध होने के साथ, उद्यमियो ंको इस बात पर ध्यान देने की जरूरत ह ैकि कौन सी फंडिगं पद्धति उनके 
लिए सबसे अच्छा काम करती है। भारत में, बैंक स्टार्ट-अप्स के सबसे बड़े फंडर्स में से एक हैं, जो हर साल हजारो ं
स्टार्ट-अप्स को फंडिगं की पेशकश करते हैं।

फंडिगं के लिए बैंक?
किसी बैंक से संपर्क  करत े समय, उद्यमियो ं को विभिन्न मानदंडो ं का स्पष्ट विचार होना चाहिए जो बैंक ऋण 
आवेदनो ंकी जाचं, दर और प्रक्रिया के लिए उपयोग करत ेहैं। उद्यमियो ंको बैंको ंको सटीक और सही जानकारी 
प्रदान करने के महत्व के बारे में भी पता होना चाहिए। वित्तीय संस्थानो ंके लिए ऋण आवेदको ंके किसी भी 
डिफ़ॉल्ट व्यवहार को ट्रैक करना अब पहले से कही ंअधिक आसान हो गया ह।ै बैंको ंसे वित्त पोषण की तलाश 
करने वाले उद्यमियो ंको बैंको ंको उनकी सामान्य साख, वित्तीय स्थिति और गारंटियो ंया संपार्श्विक की पेशकश 
की जा सकने वाली जानकारी प्रदान करनी चाहिए।

सलाह 

11.6.5 बैंक वित्त के लिए प्रक्रिया और औपचारिकताएं

11.6.5.1 उद्यमियो ंको क्या सूचना देनी चाहिए
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सामान्य साख
यह वह जगह ह ैजहा ंआप, एक उद्यमी के रूप में, बैंक को अपने बारे में पृष्ठभूमि की जानकारी प्रदान करत ेहैं। 
ऐसी जानकारी में शामिल हैं:
•	 परिचय पत्र: यह पत्र एक सम्मानित व्यवसायी व्यक्ति द्वारा लिखा जाना चाहिए जो आपका परिचय देने के 

लिए आपको अच्छी तरह से जानता हो। इस पत्र का उद्देश्य आपकी उपलब्धियो ंऔर आपके चरित्र और 
सत्यनिष्ठा की पुष्टि करना है।

•	 आपका प्रोफाइल: यह मूल रूप से आपका बायोडाटा है। आपको बैंक को अपनी शैक्षिक उपलब्धियो,ं 
पेशेवर प्रशिक्षण, योग्यता, रोजगार रिकॉर्ड और उपलब्धियो ंका एक अच्छा विचार देना होगा।

•	 बिजनेस ब्रोशर: एक बिजनेस ब्रोशर आमतौर पर कंपनी के उत्पादो,ं क्लाइंटस्, बिजनेस कितने समय से 
चल रहा ह ैआदि के बारे में जानकारी प्रदान करता है।

•	 बैंक और अन्य संदर्भ: यदि आपका किसी अन्य बैंक में खाता ह,ै तो उन बैंक संदर्भों को प्रदान करना एक 
अच्छा विचार ह।ै

•	 कंपनी के स्वामित्व या पंजीकरण का प्रमाण: कुछ मामलो ंमें, आपको बैंक को कंपनी के स्वामित्व और 
पंजीकरण का प्रमाण देना पड़ सकता है। संपत्ति और देनदारियो ंकी एक सूची भी आवश्यक हो सकती ह।ै

आर्थिक स्थिति
बैंक आपके उद्यम पर वर्तमान वित्तीय जानकारी की अपेक्षा करेंगे। आपको जिन मानक वित्तीय रिपोर्टों के साथ 
तयैार किया जाना चाहिए वे हैं:
•	 बलैेंस शीट
•	 नकदी प्रवाह विवरण
•	 व्यापार की योजना
•	 लाभ - हानि खाता
•	 अनुमानित बिक्री और राजस्व
•	 व्यवहार्यता अध्ययन
गारंटी या संपार्श्विक
आमतौर पर बैंक आपको बिना सिक्योरिटी के लोन देने से मना कर देत ेहैं। यदि आप ऋण नही ंचुकात ेहैं तो आप 
उन संपत्तियो ंकी पेशकश कर सकत ेहैं जिन्हें बैंक जब्त कर सकता ह ैऔर बचे सकता ह।ै मशीनरी, उपकरण, 
वाहन आदि जैसी अचल संपत्तियो ंको भी ऋण के लिए सुरक्षा माना जाता है।

यदि आप निम्नलिखित उधार मानदंडो ंको पूरा कर सकते हैं, तो फंडिगं के लिए आपके अनुरोध के सफल होने 
की संभावना अधिक होगी:
•	 अच्छा नकदी प्रवाह
•	 पर्याप्त शेयरधारको ंकी निधि
•	 पर्याप्त सुरक्षा
•	 व्यवसाय में अनुभव
•	 अच्छी साख

11.6.5.2 बैंको ंका उधार मानदंड
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प्रतिभागी पुस्तिका

प्रक्रिया
फंडिगं के लिए आवेदन करने के लिए निम्नलिखित प्रक्रिया का पालन करना होगा।
•	 अपना आवेदन पत्र और अन्य सभी आवश्यक दस्तावेज बैंक को जमा करें।
•	 बैंक आपकी क्रेडि ट योग्यता का सावधानीपूर्वक आकलन करेगा और प्रबंधन, वित्तीय, परिचालन और 

उद्योग की जानकारी के साथ-साथ पिछले ऋण प्रदर्शन जसेै मापदंडो ं के संबंध में आपकी व्यावसायिक 
जानकारी का विश्लेषण करके रेटिग प्रदान करेगा।

•	 बैंक इस बारे में फैसला करेगा कि आपको फंडिगं दी जानी चाहिए या नही।ं

•	 अनुभवी बैंकरो ंसे फंडिगं के विकल्पों के बारे में सलाह लें।
•	 सतर्क  रहें और अपनी आवश्यकता से अधिक समय के लिए, अपनी सुविधा से अधिक ब्याज दर पर उधार 

लेने से बचें।

अपने उद्यम को प्रभावी ढंग से प्रबंधित करने के लिए आपको दिन-प्रतिदिन की गतिविधियो ंके प्रबंधन से लेकर 
यह पता लगाने तक कि बड़े पैमाने पर होने वाले आयोजन को कैसे संभालना ह,ै कई अलग-अलग पहलुओ ंको 
देखने की जरूरत है। आइए अपनी कंपनी को प्रभावी ढंग से प्रबंधित करने के लिए कुछ सरल चरणो ंपर एक 
नज़र डालें।
चरण 1: अपने नेतृत्व कौशल का उपयोग करें और आवश्यकता पड़ने पर सलाह मागंें।
रामू का उदाहरण लें , जिसने हाल ही में अपना उद्यम शुरू किया ह।ै रामू के पास अच्छा नेतृत्व कौशल ह ै- वह 
ईमानदार ह,ै अच्छी तरह से संवाद करता ह,ै काम सौपंना जानता ह ैआदि। ये नेततृ्व कौशल निश्चित रूप से रामू 
को उसके उद्यम के प्रबंधन में मदद करत ेहैं। हालाकंि, कभी-कभी रामू के सामने ऐसी स्थितिया ँआ जाती हैं कि 
उसे समझ नही ंआता कि उसे कैसे संभालना ह।ै इस मामले में रामू को क्या करना चाहिए ? एक समाधान उसके 
लिए एक अधिक अनुभवी प्रबंधक खोजने के लिए ह ैजो उसे सलाह देने के लिए तयैार है। रामू के लिए एक अन्य 
उपाय यह ह ैकि वह अपने नेटवर्किंग कौशल का उपयोग करे ताकि वह अन्य संगठनो ंके प्रबंधको ंसे जुड़ सके, 
जो उन्हें सलाह दे सकत ेहैं कि ऐसी स्थितियो ंको कैसे संभालना ह।ै
चरण 2: अपने काम को दूसरो ंके बीच बाटंें - यह महसूस करें कि आप सब कुछ खदु नही ंसंभाल सकत।
यहा ंतक कि दनुिया का सबसे कुशल प्रबंधक भी हर एक कार्य का प्रबंधन नही ंकर पाएगा, जो एक उद्यम उससे 
मागंेगा। एक स्मार्ट प्रबंधक को यह महसूस करने की आवश्यकता ह ैकि अपने उद्यम के प्रबंधन की कंुजी अपने 
सभी कार्यों को अपने आसपास के लोगो ंके बीच विभाजित करने में निहित ह।ै इसे प्रतिनिधिमंडल के रूप में 
जाना जाता ह।ै हालाकँि, प्रत्यायोजन पर्याप्त नही ंहै। यदि प्रबंधक परिणाम देखना चाहता ह ैतो उसे प्रभावी ढंग 
से प्रतिनिधि बनाना चाहिए। यह महत्वपूर्ण ह ैक्योंकि  प्रत्यायोजन, जब गलत तरीके से किया जाता है, तो आप 
अपने लिए और भी अधिक काम बना सकते हैं। प्रभावी ढंग से प्रतिनिधि बनाने के लिए, आप दो सूचिया ँबनाकर 
शुरू कर सकत ेहैं। एक सूची में वे चीजें होनी चाहिए जो आप जानते हैं कि आपको खुद को संभालने की जरूरत 
ह।ै दूसरी सूची में वे चीजें शामिल होनी चाहिए जो आपको विश्वास ह ैकि दूसरो ंको प्रबंधित करने और संभालने 
के लिए दी जा सकती हैं।

सलाह 

11.6.6 उद्यम प्रबंधन - एक सिहावलोकन
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गलत प्रतिनिधिमंडल के अलावा, एक और मुद्दा जो उत्पन्न हो सकता ह ैवह है अति-प्रतिनिधिमंडल। इसका 
मतलब ह ैकि अपने बहुत से काम दूसरो ंको सौपं देना। इसके साथ समस्या यह ह ैकि आप जितने अधिक कार्य 
सौपंेंगे, उतना ही अधिक समय आप उन लोगो ंकी कार्य प्रगति पर नज़र रखने और निगरानी करने में व्यतीत करेंगे 
जिन्हें आपने कार्य सौपंे हैं। इससे आपके पास अपना काम पूरा करने के लिए बहुत कम समय बचेगा।
चरण 3: नौकरी के लिए सही लोगो ंको किराए पर लें।
सही लोगो ंको काम पर रखना आपके उद्यम को प्रभावी ढंग से प्रबंधित करने की दिशा में एक लंबा रास्ता तय 
करता ह।ै नौकरी के लिए उपयकु्त सर्वोत्तम लोगो ंको नियकु्त करने के लिए, आपको अपनी साक्षात्कार प्रक्रिया के 
साथ बहुत सावधान रहने की आवश्यकता ह।ै आपको संभावित उम्मीदवारो ंसे सही प्रश्न पूछने चाहिए और उनके 
उत्तरो ंका सावधानीपूर्वक मूल्यांकन करना चाहिए। पृष्ठभूमि की जाचं करना हमेशा एक अच्छा अभ्यास होता 
है। क्रेडि ट चेक चलाना भी एक अच्छा विचार ह,ै खासकर यदि आप जिन लोगो ंको काम पर रखने की योजना 
बना रह ेहैं, वे आपके पैसे को संभाल रह ेहोगंे। प्रत्येक भूमिका के लिए एक विस्तृत नौकरी विवरण बनाएं जिसे 
आप भरना चाहत ेहैं और सुनिश्चित करें कि सभी उम्मीदवारो ंको नौकरी के विवरण की स्पष्ट और सही समझ 
है। आपके पास एक कर्मचारी नियमावली भी होनी चाहिए, जहा ंआप अपने कर्मचारियो ंसे हर उम्मीद को कम 
करत ेहैं। इन सभी कार्रवाइयो ंसे यह सुनिश्चित करने में मदद मिलेगी कि आपके उद्यम को चलाने के लिए सही 
लोगो ंसे संपर्क  किया जाए।
चरण 4: अपने कर्मचारियो ंको प्रेरित करें और उन्हें अच्छी तरह प्रशिक्षित करें।
आपके उद्यम को तभी प्रभावी ढंग से प्रबंधित किया जा सकता ह ैजब आपके कर्मचारी आपके उद्यम के लिए 
कड़ी मेहनत करने के लिए प्रेरित हो।ं प्रेरित होने का एक हिस्सा आपके कर्मचारियो ंको आपके उद्यम की दृष्टि और 
मिशन में विश्वास करना और वास्तव में उसी को आगे बढ़ाने के लिए प्रयास करना है । आप अपने कर्मचारियो ं
को उपलब्धियो ंके लिए मान्यता, बोनस और पुरस्कार के साथ प्रेरित कर सकत ेहैं। आप उन्हें यह बताकर भी 
प्रेरित कर सकत ेहैं कि उनके प्रयासो ंसे कंपनी को कैसे सफलता मिली ह।ै इससे उन्हें गर्व महसूस करने में मदद 
मिलेगी और उन्हें जिम्मेदारी की भावना मिलेगी जिससे उनकी प्रेरणा बढ़ेगी। अपने लोगो ंको प्रेरित करने के 
अलावा, आपके कर्मचारियो ंको लगातार नई प्रथाओ ंऔर प्रौद्योगिकियो ंमें प्रशिक्षित किया जाना चाहिए। याद 
रखें, प्रशिक्षण एक बार का प्रयास नही ंह।ै यह एक सतत प्रयास ह ैजिसे नियमित रूप से करने की आवश्यकता ह।ै
चरण 5: अपने ग्राहको ंको अच्छी तरह से संभालने के लिए अपने लोगो ंको प्रशिक्षित करें।
आपके कर्मचारियो ंको ग्राहक प्रबंधन की कला से अच्छी तरह वाकिफ होना चाहिए। इसका मतलब ह ैकि उन्हें 
यह समझने में सक्षम होना चाहिए कि उनके ग्राहक क्या चाहते हैं, और यह भी जानते हैं कि उनकी जरूरतो ंको 
कैसे पूरा किया जाए। उनके लिए इसे वास्तव में समझने के लिए, उन्हें यह देखना होगा कि आप ग्राहको ंके साथ 
प्रभावी ढंग से कैसे व्यवहार करत ेहैं।
इसे उदाहरण द्वारा अग्रणी कहा जाता ह।ै उन्हें दिखाएं कि आप अपने ग्राहको ंकी ईमानदारी से कैसे सुनत ेहैं 
और उनकी आवश्यकताओ ंको समझने के लिए आप जो प्रयास करत ेहैं। उन्हें उस प्रकार के प्रश्नों  को सुनने दें 
जो आप अपने ग्राहको ंसे पूछत ेहैं, ताकि वे समझ सकें  कि कौन से प्रश्न उपयकु्त हैं।
चरण 6: अपने उद्यम का प्रभावी ढंग से विपणन करें।
इसके अलावा, अगर आपको लगता है कि आपको इस क्षेत्र में मदद की ज़रूरत ह ैतो एक मार्केटि ग एजेंसी 
किराए पर लें। अब जब आप जानत ेहैं कि आपके उद्यम को प्रभावी ढंग से चलाने के लिए क्या आवश्यक ह,ै तो 
इन चरणो ंको लागू करें, और देखें कि आपके उद्यम का प्रबंधन कितना आसान हो गया है!
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•	 अनुभवी बैंकरो ंसे फंडिगं के विकल्पों के बारे में सलाह लें।
•	 सतर्क  रहें और जरूरत से ज्यादा समय के लिए जरूरत से ज्यादा उधार लेने से बचें। ब्याज दर जो आपके 

साथ सहज है उससे अधिक ह।ै

•	 इसमें महत्वपूर्ण समय, धन और संसाधनो ंका निवेश करने से पहले अपने व्यावसायिक विचारो ंको मान्य 
करना बहुत महत्वपूर्ण ह।ै

•	 आप अपने आप से जितने अधिक प्रश्न पूछेंगे, उद्यम शुरू करने के उतार-चढ़ाव से निपटने के लिए आप 
उतने ही अधिक तयैार होगंे।

उद्यमिता पर विचार करने से पहले खुद से पूछने के लिए प्रश्न।
1. मैं एक व्यवसाय क्यों शुरू कर रहा हूँ?
2. मैं किस समस्या का समाधान कर रहा हूँ?
3. क्या इससे पहले दूसरो ंने इस समस्या को हल करने का प्रयास किया है? वे सफल हुए या असफल?
4. क्या मेरे पास कोई मेंटर1 या उद्योग विशेषज्ञ ह ैजिससे मैं संपर्क  कर सकता हूं?
5. मेरा आदर्श ग्राहक कौन है2?
6. मेरे प्रतिस्पर्धी3 कौन हैं?
7. क्या बात मेरे बिजनेस आइडिया को दूसरे बिजनेस आइडिया से अलग बनाती ह?ै
8. मेरे उत्पाद या सेवा की मुख्य विशेषताएं क्या हैं?
9. क्या मैंने SWOT4 विश्लेषण किया है?
10. बाजार का आकार क्या ह ैजो मेरे उत्पाद या सेवा को खरीदेगा?
11. बाजार का परीक्षण करने के लिए न्यूनतम व्यवहार्य उत्पाद5 बनाने में क्या लगेगा?
12. आरंभ करने के लिए मुझ ेकितने पैसे की आवश्यकता होगी?
13. क्या मुझ ेऋण लेने की आवश्यकता होगी?
14. मेरे उत्पाद या सेवाएं कितनी जल्दी उपलब्ध होगंी?
15. मैं ईवन को कब तोड़ूं गा या लाभ कमाऊंगा?
16. मेरे विचार में निवेश करने वाले कैसे लाभ कमाएंगे?
17. मुझ ेअपने व्यवसाय का कानूनी ढाचंा कैसे स्थापित करना चाहिए7?
18. मुझ ेकिन करो ंका भुगतान करना होगा?
19. मुझ ेकिस प्रकार के बीमा9 की आवश्यकता होगी?
20. क्या मैं फीडबकै के लिए संभावित ग्राहको ंतक पहुंचा हूं?

सलाह 

सलाह 

11.6.7 उद्यमिता को ध्यान में रखते हुए
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फुटनोट:
1. एक संरक्षक एक विश्वसनीय और अनुभवी व्यक्ति होता ह ैजो आपको प्रशिक्षित करने और मार्गदर्शन करने 
के लिए तैयार होता ह।ै
2. ग्राहक वह है जो सामान और/या सेवाएं खरीदता ह।ै
3. एक प्रतियोगी वह व्यक्ति या कंपनी ह ैजो आपके उत्पादो ंऔर/या सेवाओ ंके समान उत्पादो ंऔर/या सेवाओ ं
को बचेता ह।ै
4. SWOT का मतलब ताकत, कमजोरिया,ं अवसर और खतरे हैं। अपनी कंपनी का SWOT विश्लेषण करने 
के लिए, आपको अपनी कंपनी की सभी ताकत और कमजोरियो,ं आपकी कंपनी के लिए मौजूद अवसरो ंऔर 
आपकी कंपनी के सामने आने वाले खतरो ंको सूचीबद्ध करने की आवश्यकता ह।ै
5. एक न्यूनतम व्यवहार्य उत्पाद एक ऐसा उत्पाद ह ैजिसमें कम से कम संभावित विशेषताएं हैं, जिसे ग्राहको ंको 
उत्पाद पर ग्राहको ंसे प्रतिक्रिया प्राप्त करने के उद्देश्य से बचेा जा सकता है।
6. एक कंपनी तब भी टूटती ह ैजब कंपनी का लाभ लागत के बराबर होता ह।ै
7. कानूनी संरचना एकमात्र स्वामित्व, साझदेारी या सीमित देयता भागीदारी हो सकती ह।ै
8. दो प्रकार के कर हैं - किसी व्यक्ति या कंपनी द्वारा देय प्रत्यक्ष कर, या वस्तुओ ंऔर/या सेवाओ ंपर लगाए 
गए अप्रत्यक्ष कर।
9. बीमा दो प्रकार का होता ह ै- जीवन बीमा और सामान्य बीमा। जीवन बीमा मानव जीवन की देखरेख करता 
है जबकि सामान्य बीमा में पशु, सामान, कार आदि जैसी संपत्ति शामिल 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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टिप्पणिया ँ
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