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स्स्कललिं एक बषेहतर भारत का ननमावाण 
कर रही है। अिर हमें भारत कयो 

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

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

मैं एचवीएसी तकनीक्शयन कषे  ललए इस पुस्स्तका कयो नवकधसत करनषे में ययोिदान दषेनषे वालषे सभी लयोियो ंकयो िन्यवाद 
दषेना चाहता हं।

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

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

स्ीकृनतयवाँ
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यह प्नतभािी हैंिबकु एचवीएसी तकनीक्शयन कषे  ययोग्यता पैक (�ूपी) कषे  ललए प्क्शक्ण कयो सक्म करनषे कषे  ललए 
दिज़ाइन की िई है। नन�लल�खत राष्ट्ीय व्ावसाययक (एनओएस) Unit/s में शागमल हैं:
• ELE/N3101 - सषेवा कषे  ललए रिाहक सषे िुड़ें
• ELE/N3140 - एक एचवीएसी धस�म �चलर की सषेवा , सम�ा ननवारण और मरम्त
• ELE/N990 5 - कायवास्ल पर प्भावी ढंि सषे कायवा करें
• ELE/N1002 - कायवास्ल पर स्ा� और सुरक्ा प्थाओ ंकयो लािू करें
• ELE/N3141 - (वैक��क) पैकषे ज्ड प्कार HVAC िक्षेि धस�म की सषेवा और मरम्त

नवक्शष् एनओएस कषे  ललए प्मुख सीखनषे कषे  उद्षेश उस एनओएस कषे  ललए मरॉड्यलू और Unit/s की शुरुआत 
कयो �चदह्नत करतषे हैं।

इस पु�क के बवारे में
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प्रय�ु प्रतीक

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

 गनतनवसध �वावहवा�रक
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1. एक एचवीएसी 
तकनीशियन की भमूिका 
और शिम्मेदाररयां

इकाई 1.1 - एक एचवीएसी तकनीशियन की भूमिकाएं और जिम्मेदाररयां
इकाई 1.2 - आरएसी और एचवीएसी की िूल अवधारणाएं
इकाई 1.3 - बििली की िूल िातें
इकाई 1.4 - टूल्स और उपकरण



2

प्रततभागी हैंडबुक

आप इस इकाई कमे  अतं िें सक्षि होगंमे:
1. एक एचवीएसी तकनीशियन की काय्य आवश्यकता, भूमिकाओ ंऔर जिम्मेदाररयो ंकी पहचान करें
2. आरएसी और एचवीएसी की िबुनयादी अवधारणाओ ंको पररभाबित करें
3. बििली, चंुिकत्व और िोटर ससदातं की िूल िातें पहचानें
4. एचवीएसी तकनीशियन द्ारा उपयोग ककए िानमे वालमे उपकरणो ंऔर उपकरणो ंकी सूची िनाएं
5. इस्मेिाल ककए गए बवशभन्न प्रकार कमे  एचवीएसी ससस्टि को वगगीकृत करें
6. एक एचवीएसी प्रणाली कमे  बवशभन्न घटको ंकमे  काय्य की पहचान करें

सीखनमे कमे  प्रिखु पररणाि 
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एचवीएसी तकनीशियन

इकाई 1.1: एचवीएसी तकनीशियन की भमूिकाएं और शिम्मेदाररयां

इस इकाई कमे  अतं िें , आप सक्षि होगंमे:
1. एक HVAC तकनीशियन की काय्य आवश्यकताओ ंकी व्ाख्ा करें
2. HVAC तकनीशियन की भूमिका और जिम्मेदाररयो ंका बवश्मेिण करें
3. एक HVAN तकनीशियन कमे  ललए कैररयर कमे  बवकास पथ की पहचान करें

HVAC,हीकटंग, वेंकटलमेिन और एयर कंडीिबनगं कमे  ललए खडा ह।ै यह इनडोर िें तापिान, आर््यता और वाय ु
गुणवत्ा को बनयंमरित करनमे कमे  ललए उपयोग की िानमे वाली प्रणाली है। यह इिारत को गि्य या ठंडा करनमे और उसमे 
गि्य या ठंडा (आवश्यकतानुसार) रखनमे िें िदद करता ह।ै यह तािी हवा िें लानमे कमे  ललए  गंदी / पुरानी हवा को 
िाहर बनकालता ह,ै और इिारत को ककसी भी पया्यवरणीय स्थिबत कमे  तहत एयर कंडीिबनगं की सही िारिा दमेता 
ह।ै इसका उपयोग वाशणज्यिक और आवासीय भवनो ंदोनो ंिें ककया िा सकता है।

एचवीएसी प्रणाली को ठीक समे थिाबपत ककया िाना चाकहए और सिय पर रखरखाव और िरम्त की आवश्यकता 
होती ह।ै इन सभी काययों को करनमे कमे  ललए हिें एक एचवीएसी तकनीशियन की आवश्यकता होती है।

एक एचवीएसी तकनीशियन कमे  काि िें बनम्नललखखत की थिापना, रखरखाव और िरम्त िामिल ह ैिो इिारतो ं
िें तापिान और वाय ुगुणवत्ा को बनयंमरित करता ह:ै

• गरि करना
• हवादार
• वातानुकूलन
• प्रिीतन

इसकमे  अलावा, एक एचवीएसी तकनीशियन भी समेवा करता है; एक साइट पर एक पैकमे ज्ड टाइप एचवीएसी 
डक्मेड ससस्टि की िरम्त और प्रदि्यन िाचं।

इस प्रकार, एक एचवीएसी तकनीशियन कमे  रूप िें, आपसमे वाशणज्यिक और औद्ोमगक क्मेरिो ंिें हीकटंग, एयर 
कंडीिबनगं और वेंकटलमेिन ससस्टि थिाबपत करनमे, िनाए रखनमे और िरम्त करनमे की अपमेक्ा की िाती ह।ै 
काि की आवश्यकता को सिझनमे कमे  ललए आपको क्ाइंट कमे  साथ िडुना होगा और काि को पूरा करनमे कमे  
ललए संगठनात्मक िानदंडो ं का पालन करना होगा। ग्ाहक की संतुबटि, सुरक्ा और आराि आपकी सववोच्च 
प्राथमिकताओ ंिें होना चाकहए। आपकमे  पास उतृ्टि ग्ाहक प्रिंधन और सिस्ा बनवारण कौिल होना चाकहए िो 
िैं संगठनात्मक नीबत और प्रकरियाओ ंका पालन करता हं।

इकाई उद्मेश्य 

1.1.1 HVAC तकनीशियन कौन है?
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बनम्नललखखत आकंडा कुछ ऐसमे गुण कदखाता ह ैिो एक एचवीएसी तकनीशियन कमे  पास होना चाकहए:

सिय की पािंदी

गुण

िहत्वपूण्य सोच

अनुकूल व्वहार

अखंडताअच्ा पारस्पररक 
संिंध बनिा्यण

धयै्य

चित्र 1.1.1: एक एिवीएसी तकनीशियन के गुण

धैय्य
िि कोई बविमेि स्थिबत हल करनमे योग्य होती ह ैतो धयै्यवान होनमे समे व्क्ति को कुिलता समे काि करनमे िें िदद 
मिलती है। धयै्यवान व्क्ति साबित होता है:
• काय्य िें दक् , बविमेिकर संकट कमे  सिय।
• उच्च स्वभाव वालमे ग्ाहको ंको प्रिंसधत करनमे िें िाकहर।
ईिानदारी िें
एक कि्यचारी की नौकरी कमे  सभी पहलुओ ंकमे  ललए अखंडता खखचंाव रखनमे कमे  लाभ। ईिानदारी वाला व्क्ति 
िढावा दमेता ह:ै
• ग्ाहको ंकमे  साथ भरोसमेिंद ररश्मे
• सहकर्ियो ंऔर पय्यवमेक्को ंकमे  साथ अच्छी िातचीत
सिय की पािंदी
एक व्क्ति को सिय का पािंद होना चाकहए कोकंक यह इसिें िदद करता है:
• संगकठत होना
• सियसीिा समे अवगत होना
• प्रत्मेक थिापना कमे  ललए कदन की गबतबवसधयो ंऔर संपूण्य काय्य योिना की योिना िनाना
िहत्वपूण्य सोच
एक व्क्ति कमे  पास आलोचनात्मक सोच होनी चाकहए कोकंक इससमे िदद मिलती है:
• बनण्यय लमेनमे कमे  ललए सिस्ा का बवश्मेिण और िूलाकंन करें।
• सोच-सिझकर बनण्यय लें।
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अच्ा पारस्पररक संबंध तनिा्यण
अच्ा पारस्पररक संिंध बनिा्यण एक व्क्ति को बनम्नललखखत िें िदद करता है:
• सुचारू वक्य फलो और संतटुि ग्ाहक प्राप्त करनमे कमे  ललए टीि कमे  सदस् कमे  रूप िें काय्य करें
• टीि को िाधाओ ंऔर गुणवत्ा की आवश्यकताओ ंकमे  िारमे िें िताएं
• टीि सिन्वय िनाएं

काय्यथिल पर सफल होनमे कमे  ललए, आपको अपनी भूमिका और जिम्मेदाररयो ंको सिझना होगा और काय्यथिल 
की चुनौबतयो ंको स्वीकार करनमे कमे  ललए तयैार रहना होगा। एचवीएसी तकनीशियन की भूमिका और जिम्मेदाररया ं
बनम्नललखखत हैं:

वेंकटलमेिन और एयर कंडीिबनगं ससस्टि और उपकरण थिाबपत करें, िनाए रखें और िरम्त करें।

उपकरणो ंपर रखरखाव िोखखिो ंकी पहचान करें।

एचवीएसी प्रणाली का रखरखाव और समेवा करना

एचवीएसी ससस्टि कमे  ललए बवदु्त और यामंरिक दोिो ंका बनदान करें।

ससस्टि को साफ, सिायोजित और िरम्त करें, और वारंटी समेवाएं बनष्ाकदत करें।

तत्ाल और कुिलता समे आपातकालीन िरम्त करें।

एचवीएसी ससस्टि (चचलर) का सिस्ा बनवारण और िरम्त

इटिति प्रदि्यन कमे  ललए तकनीकी गणना करनमे कमे  ललए एचवीएसी कोड और िानको ंका उपयोग करें

समेवा और िरम्त कमे  िाद प्रदि्यन की िाचँ करें

प्रदि्यन ककए गए सभी काययों कमे  दैबनक लॉग और ररकॉड्य रखना

उपकरण िानको ंऔर व्ावसाययक स्वास्थ्य और सुरक्ा असधबनयि का अनुपालन।

काय्यथिल कमे  खतरो ंसमे बनपटें

अमनि सुरक्ा प्रथाओ ंका पालन करें

आपात स्थिबत, िचाव और प्राथमिक चचककत्ा प्रकरियाओ ंका पालन करें

समेवा िानको,ं काय्य बनददेिो ंऔर ग्ाहको ंकी आवश्यकताओ ंका अनुपालन करें।

ग्ाहको ंकमे  प्रशो ंका सिाधान करें।

काय्यथिल पर प्रभावी ढंग समे काि का संचार और प्रिंधन करें

स्वयं की क्िता िढानमे कमे  उपाय करना

काय्यथिल नैबतकता और आचार संकहता का पालन करें

काि िुरू करनमे समे पहलमे क्ाइंट समे िातचीत करें

काि की आवश्यकता को सिझें

ग्ाहक को संभाबवत सिाधान सुझाएं

कंपनी कमे  िानदंडो ंकमे  अनुसार उत्ादकता और गुणवत्ा प्राप्त करें

चित्र 1.1.2: एक एिवीएसी तकनीशियन की भूमिकाएं और जिम्देाररयां

1.1.2 भमूिका और शिम्मेदाररयां
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उपरोति भूमिका और जिम्मेदाररयो ंकमे  अलावा, एचवीएसी तकनीशियन द्ारा बनम्नललखखत कौिल और तकनीकी 
ज्ान रखनमे की अपमेक्ा की िाती ह:ै
4. एयर कंडीिबनगं, प्रिीतन और हीकटंग और िॉयलर ससस्टि कमे  उन्नत ससदातंो ंका ज्ान
• एचवीएसी प्रोटोकॉल कमे  अनुरूप वाय ुऔर िल उपचार प्रणाललयो ंको संतलुलत करनमे िें कुिल।
• उतृ्टि ललखखत, िौखखक और पारस्पररक कौिल।
• योिनािद और काय्य योिनाओ ंको पढनमे िें कुिल।
• कि या बिना ककसी सूचना कमे  घंटो ंकमे  िाद, सप्ताहातं िें और साव्यिबनक छुट्टियो ंपर काि करनमे की क्िता।
• सीमित थिानो ंिें काि करनमे की क्िता।

एचवीएसी तकनीशियन िनना आपकी पमेिमेवर यारिा का पहला प्रारंशभक चरण ह।ै अनुभव और अपनमे कौिल को 
उन्नत/िढानमे कमे  साथ, आप आगमे िढतमे रहेंगमे। बनम्नललखखत आकंडा एक एचवीएसी तकनीशियन कमे  ललए कैररयर 
कमे  बवकास पथ का प्रबतबनसधत्व करता है।

एचवीएसी 
तकनीशियन

संचालन 
प्रिंधक

बवतरण 
प्रिंधक

क्मेरि 
प्रिंधक

चित्र 1.1.3 : एक एिवीएसी तकनीशियन का कररयर ववकास पथ

1.1.3 कैररयर तवकास पथ

1. एचवीएसी तकनीशियन कौन ह?ै
2. एक एचवीएसी तकनीशियन की भूमिका और जिम्मेदाररयो ंकी व्ाख्ा करें।

अभ्ास 
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इकाई 1.2: आरएसी और एचवीएसी की िूल अवधारणाएं

आप इस इकाई कमे  अतं िें सक्षि होगंमे:
1. आरएसी की िूल अवधारणा की व्ाख्ा करें
2. रमेकरििरमेिन िें प्रयतुि होनमे वालमे िूल िबो ंकी व्ाख्ा करें
3. एचवीएसी की िूल अवधारणा की व्ाख्ा करें
4. एचवीएसी प्रणाली कमे  बवशभन्न घटको ंकी पहचान करें
5. बवशभन्न प्रकार कमे  एचवीएसी ससस्टि की पहचान करें

RAC,रमेकरििरमेिन और एयर कंडीिबनगं कमे  ललए खडा ह।ै एयर कंडीिबनगं एक क्मेरि समे गिगी और निी को क्मेरि 
कमे  िाहर ककसी थिान पर बनकालनमे की प्रकरिया है, िो पया्यवरण को आरािदायक िनाती है रहनमे वालो।ं यह िूल 
रूप समे रमेकरििरमेिन कमे  ससदातं पर काि करता ह।ै

प्रिीतन प्रकरिया कमे  पीछमे  िूल ससदातं यह ह ैकक िि कोई तरल गैस िें फैलता है, तो वह गिगी बनकालता ह ैइसकमे  
आसपास कमे  क्मेरि समे। रमेकरििरेंट एक रासायबनक तरल है िो िहुत कि तापिान पर वाष्ष्त हो िाता ह ैजिससमे 
यह तमेि दर समे गिगी बनकालनमे िें सक्ि हो िाता ह।ै यह रमेकरििरेंट एक िंद प्रणाली कमे  िाध्यि समे चलाया िाता 
ह ैताकक यह सुबनजचित ककया िा सकमे  कक यह आसपास कमे  क्मेरि िें नही ंफैला है और इसमे िार-िार इस्मेिाल ककया 
िा सकता है। बनम्नललखखत आकंडा प्रिीतन चरि को दिा्यता ह:ै

चित्र 1.2.1: प्रिीतन िक्र

एक प्रिीतन चरि िें दो पक् या दिाव क्मेरि होतमे हैं, वाष्ीकरण या बनम्न दिाव पक् और संघनक या उच्च दिाव 
पक्। एक पैिाइि उपकरण िसैमे कक एक बवस्ार वाल्व या एक कमे शिका ट्िू दो क्मेरिो ंको एक तरफ अलग करती 
ह।ै दूसरी ओर, दो क्मेरिो ंकमे  िीच एक कंप्रमेसर रखा गया ह।ै पैिाइि उपकरण रमेकरििरेंट कमे  प्रवाह को बनयंमरित 
करता ह ैऔर कंप्रमेसर रमेकरििरेंट को उच्च दिाव वाली गैस िें संपीकडत करता ह।ै कि दिाव वाला रमेकरििरेंट 
िाष्ीकरणकता्य समे होकर गुिरता ह ैजिससमे यह वाष्ष्त हो िाता ह।ै यह कि दिाव वाला वाष् ति कंप्रमेसर िें 
प्रवमेि करता ह ैिहा ंइसमे उच्च तापिान, उच्च दिाव वाष् िें संकुचचत ककया िाता ह।ै यह कफर कंडमेनसर िें िाता 
ह ैिहा ंयह कंडमेनसर समे गुिरनमे वाली ठंडी हवा को अपनी गिगी छोड दमेता ह।ै रमेकरििरेंट संघबनत होकर वापस उच्च 
दाि र्व िें िदल िाता ह ैिो िीटररंग कडवाइस तक िाता ह।ै इसमे एक छोटमे समे छमेद समे गुिरनमे कमे  ललए िनाया 
गया ह ै जिसकमे  पररणािस्वरूप तापिान और दिाव िें मगरावट आई ह।ै यह कि दिाव वाला रमेकरििरेंट कफर 
िाष्ीकरणकता्य िें प्रवमेि करता ह,ै जिससमे प्रिीतन चरि पूरा होता ह।ै

इकाई उद्मेश्य 

1.2.1 आरएसी की िलू अवधारणा 
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प्रिीतन िें प्रयकु्त िततें
• रमेतरििरेंट: रमेकरििरेंट ककसी भी रमेकरििरमेिन ससस्टि िें काि करनमे वाला िुख् तरल पदाथ्य ह ैऔर इसका 

क्वथनाकं कि होता है। यह कि तापिान पर वाष्ीकृत हो िाता ह ैऔर गिगी को उस पदाथ्य समे दूर लमे िाता 
ह ैजिसमे प्रिीबतत करना होता है।
उदाहरण: फ़मे यॉन 12 का उपयोग घरमेलू रमेकरििरमेटर िें और फ़मे यॉन 22 का उपयोग AC िें  
ककया िाता ह।ै

• िीतलन क्षिता: यह वह दर है जिस पर ककसी ठंडमे बपडं समे ऊष्ा का बनष्ासन होता ह ैया उत्ाकदत प्रिीतन 
की दर होती है।
प्रिीतन की क्िता की इकाई टन ह।ै एक टन रमेकरििरमेिन 24 घंटमे की सियावसध िें 0 कडग्ी समेल्ल्सयस कमे  
तापिान पर एक टन िफ्य  को ििनमे कमे  ललए बनकाली गई ऊष्ा की िारिा है।

• तरिटटि थि्यल इकाई (बीटीय)ू: गिगी की िारिा कमे  रूप िें पररभाबित ककया गया ह ैिो एक पाउंड पानी कमे  
तापिान को एक कडग्ी फारमेनहाइट तक िढानमे कमे  ललए आवश्यक है।

• कैल या वाट: एक वायिंुडल कमे  बनरंतर दिाव िें एक ग्ाि पानी कमे  तापिान को एक कडग्ी समेल्ल्सयस िढानमे 
कमे  ललए आवश्यक ऊिा्य की िारिा।

• प्रिीतन प्रभाव: यह इकाई सिय िें बनकाली गई ऊष्ा की िारिा ह ैया बनकाली गई ऊष्ा की िारिा का उस 
ऊष्ा को बनकालनमे िें लगनमे वालमे कुल सिय समे अनुपात।

प्रिीतन प्रभाव = गिगी हटाई गई
सिय ललया

• साइकोिमेट्ी: यह नि हवा या वाय ुऔर िल वाष् कमे  मिश्रण कमे  गुणो ंका अध्ययन ह।ै
• िुष्क हवा: िुष् हवा िलवाष् की उपस्थिबत कमे  बिना वायिंुडलीय वाय ुह।ै
• नि वाय:ु जिस वाय ुिें िलवाष् होती है उसमे नि वाय ुकहतमे हैं।
• आर््यता: वाय ुिें उपस्थित िलवाष् की िारिा को इसकी आर््यता कहतमे हैं। हवा की आर््यता तापिान पर 

बनभ्यर करती ह ैऔर दिाव समे स्वतंरि होती ह।ै
• सापमेक्ष आर््यता: यह वाय ुिें िौिूद िलवाष् कमे  र्व्िान का सिान तापिान और आयतन िानको ंपर पूरी 

तरह समे संतपृ्त हवा िें िल वाष् कमे  र्व्िान का अनुपात है।
एयर कंडीिबनगं ससस्टि िूल रूप समे दो प्रकार कमे  होतमे हैं:
• तवडंो एसी : बवडंो एसी िें िूल रूप समे एक ससगंल वर्कग इकाई होती ह ैजिसमे एक बवडंो पर इंस्टाल ककया िा 

सकता ह।ै कंडमेनसर और िाष्ीकरणकता्य एक ही आधार पर काि करतमे हैं। बनम्न छबव बवडंो एसी कमे  िूल 
घटको ंको कदखाती ह:ै

चित्र 1.2.2: ववडंो एसी आरेख
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• कप्लिट एसी: कप्लिट एसी िूल रूप समे दो इकाई का समेट होता ह।ै एक इनडोर इकाई (IDU) ह ैऔर दूसरी 
आउटडोर इकाई ( O DU) ह।ै I DU िें िाष्ीकरणकता्य, िूल वाय ुकफल्टर और वेंट होतमे हैं और ODU 
िें कंडमेनसर कॉइल, पंखमे की िोटर और अन्य कंप्रमेसर िसैमे पुिदे होतमे हैं। बनम्नललखखत छबव एक कप्लिट एसी 
कमे  िूल घटको ंको कदखाती ह:ै

चित्र 1.2.3: स्प्लिट एसी डायग्ाि

एसी की बमेससक वायररंग
• बवडंो एसी: चंूकक बवडंो एसी िें कमे वल एक इकाई होती ह ैजिसिें सभी घटक िडुमे होतमे हैं, वायररंग एक इकाई 

कमे  ललए की िाती ह।ै बनम्न छबव एक बवडंो एसी कमे  घटको ंकमे  िूल वायररंग आरमेख को कदखाती ह:ै

चित्र 1.2.4: ववडंो एसी की बसेसक वायररगं
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• स्प्लिट एसी: एक कप्लिट एसी िें दो इकाइया ँहोती हैं, I DU और O DU। तो, दोनो ंकडबो ंकमे  अलग-
अलग वायररंग कनमेक्शन हैं। बनम्न छबव एक कप्लिट एसी की दोनो ंइकाइयो ंकमे  सर्कट आरमेख को कदखाती है

चित्र 1.2.5: स्प्लिट एसी की बसेसक वायररगं

िुख् बििली आपूर्त तार ििीन कमे  तार, लाइव तार और तटथि तार िें बवभाजित ह।ै ग्ाउंड वायर एसी कमे  िमेटल 
कमे ससगं समे िडुा होता ह।ै कंप्रमेसर, िोटर और एसी कमे  अन्य कहसो ंिें बििली की आपूर्त कमे  ललए लाइव वायर 
चयनकता्य स्स्वच समे िडुा है। चयनकता्य स्स्वच समे लाइव तार थिवोस्टमेट स्स्वच समे िडुा होता ह,ै कफर एसी कमे  कंप्रमेसर 
समे और पंखमे की िोटर समे भी। तटथि तार पंखमे की िोटर और कंप्रमेसर समे िडुा होता ह ैऔर यह बिना ककसी स्स्वच 
को िामिल ककए सीधमे चला िाता ह।ै कनमेक्शन चयनकता्य स्स्वच कमे  पीछमे  ककया िाता ह।ै सभी तटथि तार िडुमे 
हुए हैं ताकक वमे एक दूसरमे कमे  ललए आि हो िाएं; यह कनमेक्शन को उसी बिदं ुपर कनमेक् करनमे िें सक्ि िनाता ह।ै

एचवीएसी लोगो,ं वस्ओु ंया ििीनरी की बवशिटि आवश्यकताओ ंकमे  संिंध िें सीमित थिान कमे  ललए एक िलवाय ु
बनयंरिण प्रणाली ह।ै एक एचवीएसी प्रणाली एक घर, वाशणज्यिक भवन (िॉबपगं िाल, गोदािो ंआकद ...), 
होटल, वाहन, िाग्य िें थिाबपत की िा सकती है ।

आवश्यकता कमे  अनुसार हवा कमे  तापिान (हीकटंग/कूललगं) को िनाए रखनमे कमे  साथ-साथ यह इनडोर वाय ु
गुणवत्ा (IAQ) को भी िनाए रखता ह।ै IAQ इिारत कमे  अदंर हवा की गुणवत्ा को दिा्यता ह।ै यह लोगो ंकमे  
स्वास्थ्य और सुरक्ा उपायो ंया रखमे गए सािान समे संिंसधत ह।ै IAQ को िनाए रखनमे कमे  ललए बवशिटि गैसो ंका 
उपयोग ककया िाता ह ैिहा ंएचवीएसी प्रणाली का उपयोग ककया िाता ह।ै

1.2.2 एचवीएसी की िूल अवधारणा
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एचवीएसी ससस्टि कमे  िलू घटक

एक िबुनयादी एचवीएसी प्रणाली िें बनम्नललखखत घटक होतमे हैं:

• यह इिारत कमे  अदंर कमे  तापिान को िनाए रखनमे िें िदद करता ह।ै वालंछत तापिान 
यह उन्नत िें समेट होता ह ैऔर िि पररवमेि का तापिान िढता है या घटता ह ै(समेट तापिान 
िान समे परमे), थिवोस्टमेट हीट एक्सचेंिर / िाष्ीकरणकता्य कॉइल-संघनक इकाई को 
आवश्यकतानुसार गि्य / ठंडी हवा प्रसाररत करनमे कमे  ललए कटरिगर करता है।

थिवोस्टमेट

भट्ी

उष्ा का आदान 
प्रदान करनमे वाला 

िाष्ीकरण का तार

संघनक इकाई

रमेकरििरेंट लाइन्स

डक्वक्य

झरोखो ं

• यह एचवीएसी प्रणाली का प्रिुख घटक ह।ै इसका काय्य भवन कमे  बवशभन्न वगयों िें बवतररत 
हवा की आपूर्त को गि्य करना ह।ै ऊष्ा स्ोतो ंकमे  ललए (िॉडल कमे  आधार पर) चार अलग-
अलग बवकल्प उपलब्ध हैं: दहन, ऊष्ा पम्प, बवदु्त प्रबतरोध या सौर ऊिा्य।

• इसमे भटिी इकाई कमे  अदंर रखा िाता ह।ै इसका काय्य ठंडी हवा को खीचंना, उसमे गि्य करना 
और कफर गि्य हवा को प्रसाररत करना ह।ै यह तभी काि करना िुरू करता है िि ताप क्िता 
िें सुधार कमे  ललए थिवोस्टमेट द्ारा भट्ी को चालू ककया िाता ह।ै (बविमेिकर सर्दयो ंिें)।

• यह भट्ी कमे  िाहरी कहसमे िें धात ुकमे  िाडमे िें स्थित है। यह हीट एक्सचेंिर कमे  ठीक बवपरीत 
काि करता ह।ै थिवोसै्टट को कि तापिान पर समेट करनमे पर िाष्ीकरणकता्य का तार हवा 
को ठंडा करता ह।ै

• यह िाष्ीकरणीय कंुडल समे िडुा ह ैऔर इिारत कमे  िाहर थिाबपत ह।ै यह रमेकरििरेंट गैस समे 
भरा होता ह ैऔर िाष्ीकरण करनमे वालमे कॉइल समे िुडा होता ह।ै िि रमेकरििरेंट िाहरी हवा 
कमे  साथ हीट एक्सचेंि द्ारा एक तरल िें ठंडा हो िाता ह,ै तो संघनक इकाई इसमे कफर समे गैस 
िें वाष्ीकृत करनमे कमे  ललए िाष्ीकरणकता्य कॉइल िें भमेिती है।

• गिगी और ठंड प्रबतरोधी धात ु (तािंमे/एलिूीबनयि) समे िनी संकीण्य ट्िू हैं। यह एक 
रमेकरििरेंट पदाथ्य को गैस कमे  रूप िें संघनक इकाई िें लमे िानमे कमे  ललए जिम्मेदार ह,ै और इसमे 
तरल रूप िें िाष्ीकरणकता्य कॉइल िें वापस कर दमेता ह।ै

• यह नललकाओ ंकी प्रणाली को संदर्भत करता ह ैिो इिारत कमे  बवशभन्न कहसो ंिें गि्य या 
ठंडा हवा पहंुचाता ह।ै इन नललकाओ ंको एलुमिबनयि िसैमे हल्मे  विन की धातु समे िनाया 
िाता ह।ै

• यमे आयताकार आउटलमेट हैं िो नललकाओ ंसमे इिारत कमे  हर किरमे िें हवा (गि्य/ठंडा) 
पहंुचानमे कमे  ललए जिम्मेदार हैं। वमे छत पर या उसकमे  पास स्थित होतमे हैं और हवा को नीचमे की 
ओर बनददेशित करतमे हैं।

चचरि 1.2.6: एचवीएसी प्रणाली कमे  िबुनयादी घटक
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एक िबुनयादी एचवीएसी प्रणाली बनम्नललखखत इकाइयो/ंउप प्रणाललयो ंका एक संयोिन है:

कूललगं टॉवर पंप
एयर हैंडललगं 

यबूनट (एएचय)ू
चचलर

चित्र 1.2.7: एक एिवीएसी प्रणाली की उप प्रणाललयाँ

चित्र 1.2.8: एिवीएसी ससस्टि असेंबली

चचलर
एक एचवीएसी प्रणाली िें चचलर का उद्मेश्य वाष् संपीडन या अविोिण कमे  िाध्यि समे गिगी को दूर करना ह।ै यह 
एक प्रकार का ताप बवबनिायक ह ैजिसिें, ठंडा पानी िनानमे कमे  ललए ऊष्ा को कद्तीयक रमेकरििरेंट (पानी/वाय)ु 
समे प्राथमिक रमेकरििरेंट (NH3) िें थिानातंररत ककया िाता ह।ै चचलर कमे  आवश्यक घटक िाष्ीकरणकता्य, 
कंप्रमेसर, कंडमेनसर और बवस्ार वाल्व हैं।

प्राथमिक रमेकरििरेंट (NH3) कद्तीयक रमेकरििरेंट (िल/वाय)ु समे ऊष्ा को अविोबित करता है और इसकमे  
(NH3) चरण को तरल समे वाष् िें िदल दमेता ह।ै ठंडा पानी AHU िें िहता ह,ै गि्य हो िाता ह ैऔर वापस 
चचलर िें आ िाता है
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समेकें डरी रमेकरििरेंट कमे  आधार पर, चचलर इस प्रकार की श्रमेशणया ंहो सकती हैं:
• एयर-कूल्ड चचलर: यमे चचलर रमेकरििरेंट लाइन कमे  पार हवा को उडानमे कमे  ललए िोटराइज्ड ब्ोअर का उपयोग 

करतमे हैं। इसका उद्मेश्य पररवमेि कमे  तापिान को िनाए रखना ह।ै

चित्र 1.2.9: एयर कूल्ड चिलर

• वाटर-कूल्ड चचलर: इन चचलरो ंका उद्मेश्य भवन िें पररवमेि कमे  तापिान को िनाए रखना भी ह।ै उद्मेश्य को 
हल करनमे कमे  ललए, इसिें दो चरण िामिल हैं: 

 � रमेकरििरेंट वाष् समे गिगी को कंडमेनसर पानी िें थिानातंररत करें।
 � गि्य कंडमेनसर कमे  पानी को कूललगं टॉवर िें पंप करें, िहा ंसमे गिगी को वायिंुडल िें छोडा िाता ह।ै

चित्र 1.2.10: वाटर-कूल्ड चिलर

एयर हैंडचलगं इकाई (AHU)
AHU य ूिूल रूप समे एक िडा धात ुिॉक्स ह ैजिसिें वेंकटलमेटर (हवा की आपूर्त या बनकास कमे  ललए), हीकटंग 
कॉइल, कूललगं कॉइल, एयर कफल्टर, मिकक्सगं चैंिर और डैम्पस्य होतमे हैं।

इसका उपयोग भवन िें तािी हवा को कफर समे कंडीिन करनमे और प्रसाररत करनमे / आपूर्त करनमे कमे  ललए ककया 
िाता ह।ै यह िाहरी हवा को अदंर लमेता ह,ै इसमे कफर समे कंडीिन करता ह ैऔर इिारत को तािी हवा की आपूर्त 
करता ह।ै
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यह सभी बनकास हवा को हटा दमेता ह ैऔर हवा की स्वीकाय्य गुणवत्ा और तापिान िनाता ह।ै AHU द्ारा ली 
गई िाहरी हवा या तो हीकटंग कॉइल द्ारा (सर्दयो ंिें) गि्य की िाती ह ैया कूललगं इकाई द्ारा (गर्ियो ंिें) ठंडी 
की िाती ह।ै

AHU उन नललकाओ ंसमे िडुा है िो इिारत कमे  अलग-अलग कहसो/ंक्मेरिो ंिें पुन: वातानुकूललत हवा को बवतररत 
करती हैं। छतो ंकमे  ललए कडजाइन ककए गए AHU को RTU (रूफ-टॉप इकाई) कमे  रूप िें भी िाना िाता है।

चित्र 1.2.11: एयर हैंडललगं इकाई

कूचलगं टॉवर
यमे एक प्रकार कमे  हीट एक्सचेंिस्य हैं जिनका उपयोग गि्य पानी कमे  तापिान को कि करनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै 
कूललगं टॉवर िें गि्य पानी िहता ह,ै वाष्ीकरण प्रकरिया टॉवर कमे  अदंर रखमे िडमे पंखमे कमे  िाध्यि समे उडाई िा रही 
हवा की िडी िारिा का उपयोग करकमे  होती ह।ै िि पानी ठंडा हो िाता ह,ै तो यह नीचमे स्थित टॉवर कमे  नािदान 
िें प्रवमेि करता ह।ै कफर प्रारंशभक ताप स्ोत को ठंडा करनमे कमे  ललए ठंडमे पानी को वापस भमेि कदया िाता ह।ै यह 
बनरंतर लूप ह ैिो िहलो ंको कूललगं टॉवर िें लमे िाता ह ैऔर चरि दोहराता है।

चित्र 1.2.12: कूललगं टॉवर

नोट: एचवीएसी ससस्टि की काय्यक्िता एक सॉफ्टवमेयर प्रोग्ाि का उपयोग करकमे  बनयंमरित की िाती ह।ै
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पंप

चित्र 1.2.13: पम्प

सेंटरिीफ्गूल पंप एच वीए सी ससस्टि िें आितौर पर इस्मेिाल ककए िानमे वालमे पंप हैं। इसका उद्मेश्य पंप कमे  इनलमेट 
पानी और आउटलमेट पानी कमे  िीच अतंर दिाव िनाना है। इस दिाव अतंर कमे  कारण, पानी पाइपो ंसमे िहता ह।ै

एचवीएसी ससस्टि िें उपयोग ककया िानमे वाला एक कंडमेनसर, एक उपकरण/इकाई ह ैजिसका उपयोग र्व/तरल 
समे गिगी को गैस/आसपास की हवा िें ठंडा करकमे  थिानातंररत करनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै कंप्रमेसर समे बनकलनमे 
वाली गि्य गैस कंडमेनसर कॉइल िें प्रवमेि करती ह ैऔर संघबनत हो िाती ह।ै संघबनत हवा कंडमेनसर समे पास िें 
स्थित प्राप्तकता्य कमे  ललए बनकल िाती है तल।
एक संघनक इकाई िें कंडमेनसर कॉइल, कंप्रमेसर और बनयंरिण उपकरण िामिल होतमे हैं। बनम्नललखखत योिनािद 
आरमेख एक एयर कंडीिबनगं ससस्टि की कंडमेनसर इकाई का प्रबतबनसधत्व करता है।

चित्र 1.2.14: संघवनत्र इकाई

एचवीएसी कंडमेनसर कमे  बवशभन्न प्रकार बनम्नललखखत हैं:
• एयर कूल्ड कंडमेनसर
• वाटर-कूल्ड कंडमेनसर
• िाष्ीकरणीय

1.2.3 संघतनत्र
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एयर कूल्ड कंडमेनसर
एक एयर-कूल्ड कंडमेनसर िें पया्यप्त सतह का एक कॉइल होता ह ैिहा ंएक पंखा हवा उडाता है, या प्राकृबतक 
डरिाफ्ट समे प्रमेररत होता है। इस प्रकार कमे  कंडमेनसर का उपयोग छोटी क्िता वाली रमेकरििरमेकटंग इकाइयो ंिें ककया 
िाता ह।ै यह यिादातर आवासीय या छोटमे काया्यलय एयर कंडीिनर कमे  ललए कडजाइन ककया गया है।
एयर कूल्ड कंडमेनसर कमे  ललए सिय पर और उचचत रखरखाव की आवश्यकता होती ह।ै कोई भी ििा गंदगी, 
ललटं, या अन्य िाहरी सािग्ी एक िाधा का काि करती ह ैऔर ट्िूो ंकमे  आसपास वाय ुप्रवाह को कि करती है।

चित्र 1.2.15: एयर-कूल एड कंडेनसर

वाटर-कूल्ड कंडमेनसर
वाटर-कूल्ड कंडमेनसर िें कमे वल पानी द्ारा ही कूललगं की िाती ह,ै िो एक िमेल कमे  भीतर संलनि ट्िू या कॉइल 
कमे  िाध्यि समे घूिता ह।ै इस प्रकार कमे  संघबनरिो ंिें, रमेकरििरेंट ट्िूो/ंकोइ एल्स कमे  िीच कमे  वलयाकार थिान िें 
पररचाललत होता ह ै।
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इसकी संरचना कमे  कारण इसमे डिल-पाइप कंडमेनसर भी कहा िाता है।

चित्र 1.2.16: वाटर-कूल्ड कंडेनसर

बाष्पीकरणीय संघतनत्र
िाष्ीकरणीय संघबनरि िें एक कंुडल होता ह।ै इस कंुडल को ऊपर समे लछडकमे  गए पानी समे ठंडा ककया िाता ह ैऔर 
कफर ठंडी हवा नीचमे समे प्रवमेि करती है और कंुडललयो ंिें प्रवाकहत होती है। िसैमे ही कॉइल समे पानी वाष्ष्त होता ह,ै 
यह एक िीतलन प्रभाव पैदा करता है िो कॉइल कमे  भीतर रमेकरििरेंट को संघबनत करता ह।ै कॉइल िें रमेकरििरेंट 
गैस गि्य होती ह।ै यह कमे वल लछडकाव ककए गए पानी और पंखमे द्ारा आपूर्त की िानमे वाली चलती हवा कमे  िडमे 
सं्भ को मिलाकर तरल अवथिा िें िदल गया। िो पानी वाष्ष्त नही ंहोता ह ैउसमे एक पंप का उपयोग करकमे  
कफर समे पररचाललत ककया िाता ह।ै कोकंक एक िाष्ीकरणीय कंडमेनसर पानी ििा्यद नही ंकरता ह,ै िडमे कंप्रमेसर 
की थिापना उन िगहो ंपर संभव ह ैिहा ंपानी की किी ह।ै परीक्णो ंनमे साबित कर कदया ह ैकक आवश्यक पानी 
की िारिा 0. 03 GP M प्रबत टन प्रिीतन समे असधक नही ंहोगी। इस प्रकार कमे  कंडमेनसर का उपयोग करनमे कमे  
ललए यह पया्यवरण कमे  अनुकूल कारणो ंिें समे एक ह।ै िाष्ीकरणीय संघबनरि भी पानी कमे  बनपटान की सिस्ाओ ं
को खत्म करतमे हैं और िानक एयर कंडीिनर िें रमेकरििरेंट गैसो ंको ठंडा करनमे कमे  सिसमे ककफायती साधनो ंिें समे 
एक प्रदान करतमे हैं।
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VAV िॉक्स को “वैररएिल एयर वॉलिू” िॉक्स कमे  रूप िें भी िाना िाता ह।ै यह एक एचवीएसी प्रणाली कमे  
आवश्यक घटको ंिें समे एक ह।ै इसका काय्य वाय ुकी िारिा को बनयंमरित करना ह।ै यह हर डक् कमे  खुलनमे पर 
लगाया िाता ह।ै

चित्र 1.2.17: वीएवी बॉक्स

एक इिारत कमे  बवशभन्न खंड आकार िें शभन्न हो सकतमे हैं और इस प्रकार हवा की तीव्रता िें पररवत्यन होता है। भवन 
कमे  छोटमे वगयों कमे  ललए कि और िडमे वगयों कमे  ललए असधक की आवश्यकता होगी। ऐसमे िें वीएवी िॉक्स समेक्शन 
साइि कमे  कहसाि समे हवा की तीव्रता को बनयंमरित करनमे िें िदद करतमे हैं।
वीएवी िॉक्स िें सेंसर और बनयंरिक होतमे हैं, िो बविमेि खंड कमे  तापिान पर नजर रखता है। यमे सेंसर एक आदि्य 
तापिान पर समेट हैं। िि तापिान का स्र उस स्र तक पहंुच िाता ह,ै तो स्वचाललत रूप समे हवा की िारिा कि 
हो िाती ह ैऔर तदनुसार बनयंमरित होती ह।ै इस प्रकार, यह स्वचाललत रूप समे हवा की िारिा को सिायोजित 
करता ह।ै

बवशभन्न प्रकार कमे  एचवीएसी ससस्टि उपलब्ध हैं। संचालन िें शभन्नता कमे  आधार पर, एचवीएसी ससस्टि को 
बनम्नानुसार वगगीकृत ककया िा सकता है:
1. स्प्लिट ससस्टि एचवीएसी: इस एचवीएसी ससस्टि िें, ससस्टि को इसिें बवभाजित ककया गया ह:ै 

 � आउटडोर इकाई: इसिें कंडमेनसर और कंप्रमेसर होता है।
 � इंडोर इकाई: इसिें वाष्ीकरण का तार होता है।
 � एयर हैंडलर: यह डक् ससस्टि कमे  िाध्यि समे वातानुकूललत हवा भमेिता है

चित्र 1.2.18: स्प्लिट ससस्टि एिवीएसी

1.2.4 वीएवी बॉक्स

1.2.5 एचवीएसी ससस्टि कमे  प्रकार
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कप्लिट ससस्टि HVAC दो प्रकार कमे  होतमे हैं; मिनी कप्लिट को डक्लमेस ससस्टि कमे  रूप िें भी िाना िाता ह ैऔर 
दूसरा प्रकार सेंटरिल ससस्टि है।
नोट: सेंटरिल ससस्टि डक्मेड ससस्टि हैं। इन प्रणाललयो ंिें, हीट-एक्सचेंिर को एयर हीकटंग ससस्टि की भटिी कमे  
अदंर रखा िाता ह।ै इन प्रणाललयो ंिें िहु-क्मेरि तापिान बनयंरिण की क्िता होती है।
डक्लमेस ससस्टि सिसमे छोटा एचवीएसी ससस्टि ह ैजिसका इस्मेिाल िडमे ससगंल रूि या कई छोटमे किरो ंकमे  ललए 
ककया िाता ह।ै आितौर पर घरो ंिें थिाबपत ककया िाता ह।ै
2. पैकमे ज्ड एचवीएसी: इन एचवीएसी प्रणाललयो ंिें सभी घटक िसैमे िाष्ीकरण करनमेवाला कॉइल, कंडमेनसर, 

और कंप्रमेसर सभी को एक कैबिनमेट िें पैक / रखा िाता ह।ै यमे आकार िें िडमे होतमे हैं और आितौर पर छत 
पर लगाए िातमे हैं। पैकड एचवीएसी कैबिनमेट को रखनमे कमे  ललए एक बविमेि कंरिीट िाउंट िनाया गया ह।ै 
यह आितौर पर छोटमे व्ावसाययक भवनो ंिें उपयोग ककया िाता ह।ै कैबिनमेट नललकाओ ंसमे िडुा ह ैजिसकमे  
िाध्यि समे भवन को वातानुकूललत हवा की आपूर्त की िाती है।

इन एचवीएसी प्रणाललयो ंिें अक्सर इलमेज्क्रिक हीकटंग कॉइल या एक प्राकृबतक गैस भटिी िामिल होती ह ैजिसकमे  
कारण अलग भटिी की आवश्यकता नही ंहोती है।

चित्र 1.2.19: पैकेज्ड एिवीएसी

पैक एयर कंडीिनर दो प्रकार कमे  होतमे हैं:
 � वाटर कूल्ड कंडमेनसर कमे  साथ पैकमे ज्ड एयर कंडीिनर: इन प्रणाललयो ंिें, कंडमेनसर को पानी का उपयोग 
करकमे  ठंडा ककया िाता ह।ै इन प्रणाललयो ंको चालू रखनमे कमे  ललए लगातार पानी की आपूर्त की िाती 
ह।ै

 � एयर कूल्ड कंडमेनसर कमे  साथ पैक स्कए गए एयर कंडीिनर: इन प्रणाललयो ंिें, कंडमेनसर को वायिंुडलीय 
हवा द्ारा ठंडा ककया िाता ह।ै यमे एयर हैंडललगं इकाई्स/रूफ टॉप इकाई्स की तरह हैं।

जोन (एकल या एकासधक) थिान और बवतरण कमे  अनुसार, एचवीएसी ससस्टि हो सकतमे हैं कमे  रूप िें वगगीकृत:
• सेंटरिल एयर कंडीिबनगं ससस्टि
• थिानीय या बवकें र्ीकृत एयर कंडीिबनगं ससस्टि
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िध्य: यह एक तबदं ुया क्षमेत्र है िो स्कसी चीि कमे  बीच िें होता है।

एयर कंडीितनगं: यह एक इिारत िें तापिान, आर््यता (वायिंुडल िें िल वाष् की िारिा का प्रबतबनसधत्व करनमे 
वाली िारिा) और वेंकटलमेिन (वेंकटलमेिन एक तािा हवा पररसंचरण) को बनयंमरित करनमे की एक प्रकरिया ह,ै ताकक 
गि्य वातावरण िें ठंडा वातावरण िनाए रखा िा सकमे ।

ससस्टि: िडुमे हुए घटको ंका एक समेट िो वालंछत पररणाि प्राप्त करनमे कमे  ललए एक साथ काि करता है।

सेंटरिल एयर कंडीिबनगं (या सेंटरिल ए / सी) एक ऐसी प्रणाली ह ैजिसिें िीतलन की प्रकरिया को कें र्ीय थिान या 
भवन कमे  िध्य थिान पर प्राप्त ककया िा सकता ह ैऔर इस िीतलन की आपूर्त बवशभन्न किरमे या क्मेरि िें आराि 
कमे  वातावरण कमे  ललए वालंछत तापिान प्राप्त करनमे कमे  ललए ककया िा सकता है। इिारत िें।

\
चित्र 1.2.20: कें द्ीकृत वातानुकूलन प्रणाली

आि कमे  आधबुनक सेंटरिल एयर कंडीिबनगं ससस्टि िें कूललगं कडिाडं या लोड (100%, 75%, 50% आकद) कमे  
कहसाि समे बिस्ल्डगं िें ठंडी हवा की आपूर्त िडी बिस्ल्डगं िें की िाती ह।ै

ककसी भवन कमे  िीतलन भार की गणना बनम्न द्ारा की िा सकती है:

• भवन का उन्खुीकरण
• किरो ंकी संख्ा
• घंटो ंतक रहनमे या काि करनमे वालमे व्क्तियो ंकी संख्ा
• उपकरण लोड (प्रकाि और पंखा)
यकद एक सेंटरिल एसी ससस्टि फुल लोड पर काि करता है, तो यह उतनी ही ऊिा्य की खपत करता ह ैजितनी कक 
बवबनददेि कमे  अनुसार ससस्टि को चलानमे कमे  ललए आवश्यक ह।ै यकद भार 50% ह ैतो यह आधमे भार पर चलता ह ै
जिससमे ऊिा्य की िचत होती ह।ै

एयर कंडीिबनगं को सीधमे िाष्ीकरणकता्य कॉइल कमे  िाध्यि समे हवा पास करकमे  ककया िा सकता है जिसमे एयर 
हैंडललगं इकाई (एएच य ू) िें तय ककया गया ह।ै एएच य ूिें लगा हुआ ब्ोअर आसपास समे हवा लमेता ह ैिो कफर 
िाष्ीकरण करनमे वालमे कॉइल समे होकर गुिरता है और ठंडा हो िाता ह ैऔर कफर, इस ठंडी हवा को डक् कमे  
िाध्यि समे किरो ंिें आपूर्त की िाती है।

1.2.5.1 कें र्ीकृत वातानकूुलन प्रणाली
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यमे नललकाएं AHU और बवशभन्न वगयों कमे  भवन कमे  िीच िडुी हुई हैं िहा ंिीतलन की आवश्यकता होती ह।ै इस 
तरह की प्रणाली को डायरमेक् एक्सपेंिन (डीएक्स) एयर कंडीिबनगं ससस्टि कमे  रूप िें िाना िाता है।

दूसरमे प्रकार िें, एयर कंडीिबनगं समेकें डरी रमेकरििरेंट (िसैमे पानी) द्ारा ककया िा सकता ह ैजिसमे पहलमे चचलर िें 
प्राइिरी रमेकरििरेंट (िसैमे NH 3 ) द्ारा ठंडा ककया िाता ह।ै एक िार िि पानी ठंडा हो िाता ह,ै तो इसमे एयर 
हैंडललगं इकाई (एएचय)ू कमे  ठंडमे पानी कमे  कॉइल िें आपूर्त की िाती ह।ै एएचय ूिें लगा ब्ोअर आसपास समे 
हवा लमेता है और ठंडमे पानी समे इसमे ठंडा करता ह।ै ठंडी हवा को भवन कमे  बवशभन्न कहसो ंिें नललकाओ ंकमे  िाध्यि 
समे आपूर्त की िाती ह।ै यमे नललकाएं एएचय ूऔर बवशभन्न वगयों कमे  भवन कमे  िीच िडुी हुई हैं िहा ंिीतलन की 
आवश्यकता होती ह।ै इस तरह की प्रणाली को ठंडा पानी (CHW) एयर कंडीिबनगं ससस्टि कमे  रूप िें िाना 
िाता ह।ै

सेंटरिल एयर कंडीिबनगं ससस्टि नमे िहुिंजिला इिारत िें बवकमे न्दीकृत एयर कंडीिबनगं ससस्टि को िदल कदया ह ै
िहा ंिाहरी इकाई थिाबपत करनमे िें सिस्ा ह।ै अगर हि कप्लिट एसी या बवडंो एसी (िसैमे 20) का नंिर लगानमे 
की कोशिि करतमे हैं और बिस्ल्डगं िें 20 आउटडोर लगातमे हैं। यकद इन िाहरी इकाइयो ंको ठीक समे नही ंरखा 
िाता ह,ै तो कंप्रमेसर असधक बवदु्त िक्ति की खपत करता ह।ै

नोट: सेंटरिल एयर कंडीिबनगं ससस्टि चार प्रिुख िापदंडो ं कमे  कारण िल्टी-स्टोरी बिस्ल्डगं िें 
व्ापक रूप समे उपयोग ककया िाता ह;ै तापिान, आर््यता, वाय ुगबत और वाय ुगुणवत्ा।

कें र्ीकृत एयर 
कंडीिबनगं ससस्टि

ठंडा पानी 
(सीएचडब्लू) एयर 
कंडीिबनगं ससस्टि

प्रत्क्
बवस्ार (डीएक्स) एयर 

कंडीिबनगं ससस्टि

डक्स् कमे  साथ 
ससगंल स्टमेि पैकमे ि 
रूफटॉप ससस्टि

पैकमे ि टाइप 
कप्लिट ससस्टि 
बवद डक्स्

ठंडा पानी 
पाइपड ससस्ट

संघबनत िल 
पमम्पगं प्रणाली

चित्र 1.2.21: कें द्ीकृत वातानुकूलन प्रणाली का आगे वगगीकरण

डायरमेक्ट एक्सपेंिन रिमे ि एयर हैंडचलगं इकाई (DX FAHU)
ऐसी प्रणाली िें, वातावरण समे तािी हवा को ठंडा करनमे कमे  ललए रमेकरििरेंट का सीधा बवस्ार एएचय ू(एयर हैंडललगं 
इकाई) िें ककया िाता है। इसललए इसमे DX-FAHU (डायरमेक् एक्सपेंिन रिमे ि एयर हैंडललगं इकाई) कहा 
िाता ह।ै इसकमे  दो खंड हैं एक इनडोर इकाई (एएचय)ू ह ैऔर दूसरा िाहरी इकाई (संघनन इकाई) है।
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बनम्नललखखत आकृबत िें, इनडोर इकाई (एएचय)ू समे नीला पाइप तरल रमेकरििरेंट कमे  ललए कूललगं कॉइल िें प्रवमेि 
कमे  रूप िें काय्य करता ह।ै लाल पाइप का उपयोग रमेकरििरेंट वाष् को लमे िानमे कमे  ललए ककया िाता ह ैिो तािी 
हवा समे गिगी को अविोबित करनमे कमे  िाद वापस आती है।
एएचय ूकमे  कॉइल िें रमेफरेंस द्ारा हवा को सीधमे ठंडा ककया िाता है

चित्र 1.2.22(ए): डायरेक्ट एक्सपेंिन फे्ि एयर हैंडललगं इकाई (डीएक्स एफएएिय ू)

AHU िें बनम्नललखखत चार खंड होतमे हैं िसैा कक कदए गए चचरि िें कदखाया गया ह:ै
1. मिकक्सगं िॉक्स (मिक्स रिमे ि एंड ररटन्य एयर)
2. कफल्टर िॉक्स
3. कूललगं कॉइल िॉक्स या डीएक्स-कोई एल िॉक्स
4. फैन िॉक्स

चित्र 1.2.22(बी): डायरेक्ट एक्सपेंिन फे्ि एयर हैंडललगं इकाई (DX FAHU)

AHU िें मिकक्सगं िॉक्स समे गि्य हवा अदंर आती ह ैऔर फैन िॉक्स समे ठंडी हवा बनकलती ह।ै DX-FAHU 
िें, कमे वल तािी हवा िहती ह ैऔर लौटनमे वाली हवा कमे  साथ मिशश्रत नही ंहोती है।

िाहरी इकाई िें, वाष् रमेकरििरेंट कंप्रमेसर (लाल पाइप कमे  िाध्यि समे) िें प्रवमेि करता ह।ै कंप्रमेसर िें, वाष् 
रमेकरििरेंट का दिाव और तापिान िढ िाता ह ैऔर कफर यह कंडमेनसर िें चला िाता है। कंडमेनसर िें, रमेकरििरेंट 
कंडमेनसर कॉइल समे वायिंुडल िें गिगी को खाररि करकमे  संघबनत होता ह।ै यह संघबनत तरल रमेकरििरेंट एएचय ू
कूललगं कॉइल िें बवस्ार कमे  िाद कूललगं कॉइल (नीलमे पाइप कमे  िाध्यि समे) िें गुिरता है।
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डायरमेक् एक्सपेंिन (डीएक्स) एयर रमेकरििरमेिन ससस्टि िूल रूप समे बनम्नललखखत प्रकार की पैकमे ि इकाइयो ंिें 
उपयोग ककया िाता ह:ै
• डक्ट्टस कमे  साथ ससगंल स्टमेि पैकमे ि रूफटॉप ससस्टि: ससगंल स्टमेि का ितलि ह ैकक इनडोर और आउटडोर 

इकाई संयतुि रूप िें हैं। इसकी िकटल संरचना कमे  कारण इसमे छत पर रखा गया ह ै(एएचय ूऔर संघनक 
इकाई दोनो ंको एक इकाई िें िोडा गया ह)ै। इस प्रकार की प्रणाली को भवन िें थिाबपत करना आसान ह।ै 
हिें िस डक् और बििली की आपूर्त को िोटर समे िोडना ह ैऔर एयर कंडीिबनगं ससस्टि को चलाना ह।ै 
इसकी कूललगं क्िता 5 टीआर समे 130 टीआर (टन रमेकरििरमेिन) है।

चित्र 1.2.23: ववशिष्ट ससगंल पैकेज्ड रूफटॉप ससस्टि

• डक्ट कमे  साथ पैकमे ि टाइप स्प्लिट ससस्टि: कप्लिट ससस्टि का ितलि ह ैकक इनडोर और आउटडोर दोनो ं
इकाई अलग-अलग हैं। कूललगं कमे  ललए भवन कमे  अदंर इंडोर इकाई (एएचय)ू थिाबपत ककया गया है और 
वाष् रमेकरििरेंट को तरल चरण िें िदलनमे कमे  ललए गिगी अस्वीकृबत कमे  ललए िाहरी इकाई को भवन कमे  िाहर 
थिाबपत ककया गया है। इस तरह की प्रणाललया ँछोटी िगहो ंिें िमेहतर होती हैं िहा ँसंयतुि इकाइया ँथिाबपत 
नही ंकी िा सकती।ं कप्लिट ससस्टि की कूललगं क्िता 5 TR समे 100 TR है।

चित्र 1.2.24: पैकेज्ड टाइप स्प्लिट ससस्टि
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ठंडा पानी (सीएचडब्ल)ू एयर कंडीितनगं ससस्टि
ठंडा पानी एयर कंडीिबनगं ससस्टि िें, रमेकरििरेंट सीधमे एएच य ूिें बवस्ाररत नही ंहोता ह ै। इस प्रणाली का उपयोग 
ठंडा पानी उत्न्न करनमे कमे  ललए ककया िाता ह ैिो कद्तीयक िीतलक कमे  रूप िें काय्य करता है। सद्य हवा कमे  ललए 
रमेकरििरेंट कमे  रूप िें इस्मेिाल ककया िानमे वाला ठंडा पानी, गैर-संक्ारक होता ह,ै इसिें उच्च बवशिटि ऊष्ा िूल 
र्व होता ह,ै गैर-बविैला होता ह ैऔर यह सस्ा होता ह ैऔर इस प्रकार, सोकडयि क्ोराइड ब्ाइन, प्रोपलीन 
ग्ाइकोल िसैमे अन्य िाध्यमिक रमेकरििरेंट की तलुना िें इसमे एक उतृ्टि बवकल्प िनाता ह।ै एसथलीन, िमेथनॉल 
या ग्ग्सरीन।
ठंडा पानी एयर कंडीिबनगं ससस्टि कमे  तीन िहत्वपूण्य घटक बनम्नललखखत हैं:
1. ठंडा पानी (समेकें डरी रमेकरििरेंट)
2. पाइप बवतरण चचलर और एयर हैंडललगं इकाई कमे  िीच)
3. संघबनत िल पाइप बवतरण (चचलर और कंडमेनसर कमे  िीच)

चित्र 1.2.25: ठंडा पानी एयर कंडीिवनगं ससस्टि

ठंडा पानी (स्वितीयक रमेतरििरेंट)
समेकें डरी रमेकरििरेंट (पानी) की र्तुिीतन प्रकरिया चचलर िें होती ह।ै चचलर (हीट एक्सचेंिर) िें, प्राथमिक 
रमेकरििरेंट (यानी NH3) समेकें डरी रमेकरििरेंट समे गिगी को अविोबित करता ह ैजिससमे उसका तापिान कि हो 
िाता ह ैऔर पानी का तापिान कि हो िाता ह ैजिससमे पानी ठंडा हो िाता ह।ै यह ठंडा पानी पंप की िदद समे 
चचलर समे एएचय ूिें लगमे कूललगं कॉइल िें प्रवाकहत होता ह ै(िसैा कक चचरि 1.2.25 िें नीली रमेखा द्ारा कदखाया 
गया ह)ै। एयर हैंडललगं इकाई (AHU) िें, ब्ोअर इनलमेट समेक्शन समे हवा (तािा + वापसी) चूसता ह।ै िि 
इनलमेट एयर कूललगं कॉइल को पार करती ह,ै तो इसका तापिान कि हो िाता ह ैऔर हवा ठंडी हो िाती ह।ै यह 
ठंडी हवा नललकाओ ंकी सहायता समे भवन कमे  बवशभन्न भागो ंिें प्रवाकहत होती ह।ै इसकमे  िाद, कद्तीयक रमेकरििरेंट 
(पानी) का तापिान िढ िाता ह ैऔर यह वापस चचलर िें प्रवाकहत हो िाता ह ै(िसैा कक चचरि 1.2.25 िें लाल 
रमेखा द्ारा कदखाया गया ह)ै।
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पाइप बवतरण (चचलर और एयर हैंडललगं इकाई कमे  िीच) को दो प्रकारो ंिें बवभाजित ककया गया ह:ै

चर प्रवाहलगातार प्रवाह

पाइप बवतरण

चित्र 1.2.26: पाइप ववतरण

1. लगातार प्रवाह ठंडा पानी प्रणाली: इस प्रणाली को दो वगयों िें िाटंा गया ह:ै
 � चचलर लिाटं/उत्ादन भार िहा ंठंडा पानी का उत्ादन होता ह।ै यहा,ं एक बनरंतर गबत पंप संचाललत 
होता ह ैऔर ठंडा पानी की बनरंतर प्रवाह दर दमेता ह।ै

 � डडस्स््टब्टूमेड लोड (तबलल्डंग कूचलगं लोड): यहा,ं एएचय ूकमे  कूललगं कॉइल िें ठंडा पानी बवतररत / 
आपूर्त ककया िाता ह।ै

लगातार प्राथमिक प्रवाह िें ठंडमे पानी की व्वथिा िें 3-वमे वाल्व का उपयोग ककया िाता ह,ै िो भवन िें िीतलन 
की िागं कमे  अनुसार संचाललत होता ह।ै यकद कूललगं लोड 100 % ह ैतो AHU फुल लोड पर काि कर रहा है 
तो 3-वमे वॉल्व पूरी तरह समे खुल िाता ह ैऔर चचलर समे आनमे वालमे पानी का कुल र्व्िान AHU समे होकर िहता 
ह।ै यकद कूललगं लोड 50% ह ैतो 3-वमे वाल्व AHU कमे  िाध्यि समे 50% ठंडमे पानी कमे  प्रवाह को बनयंमरित करता 
ह ैऔर िमेि 50% AHU समे पहलमे िाय-पास हो िाएगा।

3-तरफा वाल्व कमे  िाद, सभी एएचय ूसमे िाहर बनकलनमे कमे  िाद बनरंतर िल प्रवाह को िनाए रखनमे कमे  ललए संतलुन 
वाल्व का उपयोग ककया िाता ह ैकोकंक बवशभन्न एएचय ूिें प्रवाह दर अलग होती है।

इस प्रकार, आपूर्त वाल्व (चचलर समे बिस्ल्डगं) समे पानी की एक बनरंतर िारिा (गैलन प्रबत मिनट) की आपूर्त की 
िाती है और ररटन्य वाल्व (बिस्ल्डगं समे चचलर) समे वापस आती ह।ै इसललए इसमे लगातार प्रवाह ठंडा पानी प्रणाली 
कहा िाता ह”ै।

 
चित्र 1.2.27: पाइप ववतरण: लगातार प्रवाह ठंडा पानी प्रणाली
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लाभ:
1. न्यूनति थिाबपत लागत
2. कि िगह की आवश्यकता
3. बनयंमरित करनमे और संचाललत करनमे िें आसान
4. किीिन या परीक्ण कमे  ललए आसान
हातन

उच्चति संयंरि ऊिा्य लागत (पंपो ंको पर चलना चाकहए) सभी बनम्न और उच्च भार पर पूण्य भार)

2. पररवत्यनीय प्राथमिक प्रवाह ठंडा िल प्रणाली: यह प्रणाली भी दो वगयों िें बवभाजित ह;ै प्राथमिक लूप 
(उत्ादन) और कद्तीयक लूप (बवतरण)। प्राथमिक लूप (उत्ादन) िें चर गबत डरिाइव (वीएसडी) पंप द्ारा 
पानी कमे  बनचलमे स्र को बनयंमरित ककया िाता ह,ै िो कद्तीयक लूप (बवतरण) समे संचाललत होता ह।ै
2-वमे वाल्व बिस्ल्डगं रूि कमे  तापिान को िहसूस करता ह।ै िि भवन कमे  किरो ंिें आरािदायक तापिान 
प्राप्त हो िाता ह ैतो 2-वमे वाल्व अलग-अलग किरो ंिें अलग-अलग तापिान कमे  अनुसार ठंडा पानी दमेना 
िुरू कर दमेता ह।ै िि िहतमे पानी को कि उद्ाटन प्रदान ककया िाता ह ैतो लूप की अतंर दिाव रमेखा िें पानी 
का दिाव िढ िाता ह।ै

सेंसर लूप की कडफरेंशियल प्रमेिर लाइन िें उच्च दिाव को िहसूस करतमे हैं और ससनिल भमेितमे हैं और 
वीएसडी पंप ठंडमे पानी की आपूर्त कमे  पररवत्यनिील प्रवाह को बनयंमरित करता ह।ै

उदाहरण कमे  ललए, यकद लोड किरो ंिें शभन्न होता ह ै(यानी 70 % , 50%), तो वीएसडी पंप गबत िें प्रवाह 
या बवचरण को बनयंमरित करता है िो पानी कमे  प्रवाह को बनयंमरित करता है ताकक कदए गए खंड िें अतंर दिाव 
असधक हो तो वीएसडी पंप कि गबत पर काि करता ह ैऔर इसी तरह यकद कडफरेंशियल प्रमेिर कि ह ैतो 
वीएसडी पंप असधक गबत समे काि करता ह।ै

िाय-पास कंटरिोल वाल्व ति संचाललत होता ह ैिि कूललगं लोड की आवश्यकता को भापंतमे हुए लूप िें फ्ो 
250 GPM (गैलन प्रबत मिनट) समे कि होता है।

नोट: पररवत्यनीय प्राथमिक प्रवाह ठंडा पानी प्रणाली बनरंतर प्राथमिक प्रवाह ठंडा पानी प्रणाली और प्राथमिक /  
िाध्यमिक प्रवाह ठंडा पानी प्रणाली दोनो ं की तलुना िें असधक ऊिा्य िचत, उच्च कुिल और लागत  
प्रभावी ह।ै

चित्र 1.2.28: पाइप ववतरण: पररवत्तनीय प्रवाह ठंडा िल प्रणाली



27

एचवीएसी तकनीशियन

लाभ
1. िध्यि थिापना लागत

 � कोई समेकें डरी पंप या पाइबपगं, वॉल्व, इलमेज्क्रिकल, इंस्टालमेिन आकद नही।ं 
 � िोडा 2W िाईपास वाल्व और असधक िकटल बनयंरिणो ंद्ारा कुछ हद तक ऑफसमेट

2. कि लिाटं स्पमेस की िरूरत
3. सिसमे अच्ा ठंडा पानी पंप ऊिा्य खपत

 � वीएसडी ऊिा्य की िचत
 � लोअर पंप कडजाइन हमेड 
 � उच्च पंप दक्ता

4. बनम्न डमेल्टा समे कि संभाबवत प्रभाव
नकुसान
1. असधक ििितू (िकटल और ठीक समे कैललब्मेटमेड) बनयंरिण प्रणाली की आवश्यकता है
2. चचलर, आइसोलमेिन वाल्व और पंपो ंकमे  सिमन्वत बनयंरिण की आवश्यकता है
3. ससस्टि को ट्नू करनमे कमे  ललए संभाबवत रूप समे लंिमे सिय तक चालू होनमे का सिय
4. ठीक समे संचालन / रखरखाव कमे  ललए अनुभवी सुबवधा प्रिंधक की आवश्यकता है
सभी वाय ुतवतरण प्रणाली (DUCT)

चित्र 1.2.29: सभी वाय ुववतरण प्रणाली (DUCT)

िसैा कक आप िानतमे हैं कक सेंटरिल एयर कंडीिबनगं ससस्टि िें, AHU/FCU की िदद समे भवन कमे  बवशभन्न 
किरो ं/ खंडो ंिें हवा की आपूर्त की िाती ह।ै आराि क्मेरि कमे  ललए, तापिान, आर््यता, हवा की गबत और हवा की 
गुणवत्ा को बनयंमरित करना आवश्यक है।

सभी वाय ुबवतरण प्रणाली (DUCT) का उपयोग डक् िें हवा की आपूर्त करनमे और कंडीिन रूि िें पररचाललत 
करनमे कमे  िाद कुछ िारिा िें हवा वापस करनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै इसमे बनम्नानुसार वगगीकृत ककया गया ह:ै

• ससगंल डक्, कॉन्सेंट वॉलूि, ससगंल िोन ससस्टि
• ससगंल डक्, कॉन्सेंट वॉलूि, िल्टी िोन ससस्टि
• ससगंल डक्, वमेररएिल वॉलिू ससस्टि
• दोहरी वाकहनी, लगातार िारिा या वीएवी प्रणाली
कहा ँपमे,
• ससगंल डक्ट का ितलि ह ैकक कंडीिन रूि िें हवा की आपूर्त डक् द्ारा की िाती ह ैऔर ररटन्य एयर को 

लिमेनि द्ारा AHU िें लमे िाया िाता ह।ै
• स्थिर आयतन का अथ्य ह ैपंखमे की सहायता समे डक् िें आयतन स्थिर ह,ै जिसमे स्थिर गबत िोटर द्ारा बनयंमरित 

ककया िाता ह।ै
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• ससगंल जोन ससस्टि का अथ्य ह ैएक ही जोन िें या कमे वल एक किरमे िें ठंडी हवा की आपूर्त।

अवयव
सभी वाय ुबवतरण प्रणाली कमे  प्रिुख घटक हैं:
• इस प्रणाली िें दो डंपर का उपयोग ककया िाता ह।ै पुन: पररचाललत हवा कमे  ललए एक सं्पि और बनकास 

हवा कमे  ललए दूसरा सं्पि।
• मिकक्सगं बॉक्स: इसका उपयोग कूललगं कॉइल िें प्रवमेि करनमे समे पहलमे ररटन्य एयर और तािी हवा को 

मिलानमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै उदाहरण कमे  ललए, यकद 20 % हवा वायिंुडल िें सिाप्त हो िाती ह ैऔर 
80% हवा मिकक्सगं चेंिर िें वापस आ िाती ह,ै तो 80% समे असधक ररटन्य एयर 20% ररटन्य एयर कमे  साथ 
मिल िाती ह ैऔर कफर समे वातानुकूललत किरमे िें आपूर्त की िाती है।

• कूचलगं कॉइल: इसका उपयोग हवा को ठंडा करनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै
• पंखा (ब्ोअर): इसका उपयोग वाकहनी िें हवा को प्रसाररत करनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै
• निी: इसका उपयोग किरमे िें लगमे हू्मिकडटी सेंसर (हवा िें निी की िारिा को िापनमे) समे संकमे त मिलनमे कमे  िाद 

किरमे िें निी कमे  स्र को बनयंमरित करनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै

चित्र 1.2.30: सभी वाय ुववतरण प्रणाली का काय्त

1. बनम्नललखखत कमे  िीच अतंर करें:
a. आर््यता और सापमेक् आर््यता।
b. कंडमेनसर और चचलर (एचवीएसी ससस्टि िें)
c. एयर कूल्ड चचलर और वाटर कूल्ड चचलर

2. वीएवी िॉक्स की व्ाख्ा करें
3. AHU का है ? सिझाना।
4. रमेकरििरेंट का है?

अभ्ास 
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इकाई 1.3: तबिली की िूल बातें

आप इस इकाई कमे  अतं िें सक्षि होगंमे:
1. िबुनयादी बवदु्त िबो ंकी व्ाख्ा करें
2. बवदु्त िापदंडो ंकमे  िाप की व्ाख्ा करें
3. बवदु्त पररपथो ंकी िूल िातें िताएं
4. चंुिकत्व और िोटर ससदातं की अवधारणा का वण्यन करें

बवदु्त ति अस्स्त्व िें आती ह ैिि ककनी ंदो घटको ंकमे  िीच बवदु्त आवमेि का प्रवाह होता ह।ै बििली समे िडुमे 
िुख् पैरािीटर इस प्रकार हैं:
1. वोल्टमेि
2. करंट
3. प्रबतरोध

वोल्मेि
एक िल जिसकमे  कारण बििली एक तार/कमे िल कमे  आर-पार चली िाती ह,ै वोल्टमेि कहलाती ह।ै वोल्ट वोल्टमेि 
की इकाई ह ैऔर इसमे V अक्र समे दिा्यया िाता है।

करंट
बवदु्त प्रवाह, या िस वत्यिान, बवदु्त आवमेि का प्रवाह है िो तारो ंकमे  पार इलमेक्रिॉनो ंकमे  िाध्यि समे ककया िाता 
ह।ै एम्पीयर करंट की इकाई है और इसमे I अक्र समे दिा्यया िाता है ।

एसी और डीसी करंट
बनम्नललखखत आकंडा दो प्रकार कमे  वत्यिान स्ोतो ंको सूचीिद करता ह ैिो उस कदिा पर बनभ्यर हैं जिसिें इलमेक्रिॉनो ं
का प्रवाह होता ह:ै

एसी को धारा कमे  प्रवाह कमे  रूप िें 
पररभाबित ककया िा सकता ह ैजिसिें 

इलमेक्रिॉन आगमे या पीछमे  िातमे हुए 
कदिा िदलतमे रहतमे हैं।

इसिें प्रमेररत धारा का पररिाण सिय 
कमे  साथ िदलता रहता है।

एसी कमे  प्रकार साइनसॉइडल, 
टरिमेपोिॉइडल, मरिकोणीय, स्कायर हैं।

डीसी को धारा कमे  प्रवाह कमे  रूप िें 
पररभाबित ककया िा सकता ह ैजिसिें 
इलमेक्रिॉनो ंका िहाव एक ही कदिा िें 
स्थिर रहता है।
इसिें प्रमेररत धारा का पररिाण स्थिर 
रहता ह।ै
डीसी कमे  प्रकार िुद और सं्पदनिील 
होतमे हैं।

चित्र 1.3.1: एसी और डीसी करंट िें अंतर

इकाई उद्मेश्य 

1.3.1 तबिली
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प्रततरोध
प्रबतरोध एक पदाथ्य कमे  कारण वत्यिान प्रवाह िें िाधा ह।ै प्रबतरोध की इकाई ओि ह ैऔर इसमे प्रतीक, Q कमे  साथ 
दिा्यया गया ह ै। ओि कमे  बनयि कमे  अनुसार, 1Q प्रबतरोध 1A को एक बिदं ुसमे दूसरमे बिदं ुतक 1V वोल्टमेि अतंर 
कमे  साथ प्रवाकहत करनमे की अनुिबत दमेता ह।ै

OMH का तनयि
ओि कमे  बनयि कमे  अनुसार ककसी चालक पदाथ्य िें धारा का प्रवाह चालक कमे  वोल्टमेि कमे  सिानुपाती होता ह।ै ओि 
कमे  बनयि का गशणतीय सिीकरण इस प्रकार है
I = V/R 

Where, I is the current 

V संभाबवत अंतर है

R प्रबतरोध

ओि का बनयि िताता ह ैकक बपछलमे संिंध िें R स्थिर ह ैऔर इसकमे  िाध्यि समे िहनमे वाली धारा समे स्वतंरि ह ैिसैा 
कक बनम्नललखखत छबव िें कदखाया गया है

चित्र 1.3.2: ओि का वनयि मत्रभुि

तबिली की गणना और ऊिा्य की खपत
िि बवदु्त पररपथ िें बवदु्त प्रवाकहत होती ह,ै तो इसका पररणाि कुछ काय्य हो िाता ह।ै उदाहरण कमे  ललए, िि 
यह पंखमे िें िहता ह,ै तो पंखमे कमे  ब्मेड घूितमे हैं और िि यह करिि िें िहता ह,ै तो यह अदंर की चीिो ंको ठंडा कर 
दमेता ह।ै इस प्रकार, िि ककसी उपकरण समे बििली प्रवाकहत होती है, तो इसका पररणाि कुछ काि हो िाता ह।ै 
खपत की गई बििली की गणना करनमे कमे  ललए, बनम्नललखखत दो िापदंडो ंपर बवचार ककया िाना चाकहए:
1. ऊिा्य
2. िक्ति

ऊिा्य
यकद बवदु्त िक्ति ककए गए काय्य की दर या गबत ह,ै तो बवदु्त ऊिा्य एक बनजचित सिय अवसध िें ककए गए काय्य 
की कुल िारिा ह।ै यह एक बवदु्त उपकरण की िक्ति और इसकमे  उपयोग की अवसध का एक उत्ाद ह।ै

िक्क्त
बवदु्त िक्ति एक बनजचित सिय िें ककसी बवदु्त पररपथ द्ारा थिानातंररत बवदु्त ऊिा्य की दर ह।ै िक्ति का SI 
िारिक वाट ह ैजिसमे ‘ W’ द्ारा दिा्यया िाता है, िो एक िूल प्रबत समेकंड है।
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बनम्नललखखत सिीकरण बवदु्त िक्ति और ऊिा्य गणना सूरि को दिा्यता ह:ै

बवदु्त ऊिा्य (E) = पावर (P) x ऊिा्य उपयोग की अवसध (T) = पावर (वाट) X सिय (घंटा) ई (Wh) = 
P (W) x T (h)

िक्ति = ऊिा्य / सिय

उदाहरण:

यकद ककसी उपकरण कमे  ललए 4 घंटमे कमे  ललए 500W का उपयोग ककया िाता ह,ै तो खपत = 0.5 kW * 4 
घंटमे ह।ै = 2 ककलोवाट।

एक बवदु्त पररपथ बवदु्त घटको ंकमे  अतंससंिंध द्ारा िनाया गया एक पथ ह।ै इस पथ कमे  साथ वोल्टमेि या वत्यिान 
स्ोत समे इलमेक्रिॉन प्रवाकहत होतमे हैं। बनम्नललखखत आकंडा एक िबुनयादी बवदु्त पररपथ िें िौिदू तत्वो ंको सूचीिद 
करता ह:ै

एक स्ोत िो बवदु्त उपकरण को काि करनमे िें सक्ि िनानमे कमे  ललए वोल्टमेि या बवदु्त 
चुम्बकीय िल (ईएिएफ) कमे  रूप िें िाना िानमे वाला बवदु्त दिाव प्रदान करता है।
उदाहरण: िटैरी

सर्कट िें एक उपकरण िो बवदु्त िक्ति का उपभोग करता ह ै उसमे लोड कहा  
िाता ह।ै
उदाहरण: िल्ब

एक कंडक्र िो आपूर्त स्ोत और भार को िोडता है।
उदाहरण: तार

चित्र 1.3.3: ववदु्त पररपथ घटक

एक बवदु्त पररपथ िें दो पथ/लूप होतमे हैं, िसैा कक बनम्न चचरि िें कदखाया गया ह:ै

चित्र 1.3.4: खुला और बंद पथ

1.3.2 तवद्तु पररपथ
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एक बवशिटि सर्कट िें, एक िटैरी तारो ंकमे  िाध्यि समे लोड कमे  ललए वोल्टमेि प्रदान करती है। उदाहरण कमे  ललए, 
एक िल्ब कमे  चिकनमे कमे  ललए आवश्यक वोल्टमेि एक िटैरी द्ारा प्रदान ककया िाता ह।ै बनम्नललखखत छबव ऐसमे 
बवदु्त पररपथ को दिा्यती ह:ै

चित्र 1.3.5: एक ववदु्त पररपथ

इलमेक्क्ट्क सर्कट कमे  प्रकार
एक बवदु्त पररपथ को दो प्रकारो ंिें वगगीकृत ककया िाता ह:ै
• सीररज सर्कट
• सिानातंर सर्कट

सीररज सर्कट
इस प्रकार कमे  सर्कट िें, सभी घटक एक श्रृंखला कमे  रूप िें िडुमे होतमे हैं और उनिें समे प्रत्मेक कमे  िाध्यि समे िहनमे 
वाली धारा पूरमे सर्कट िें सिान होती ह।ै एक ही रास्ा है जिससमे होकर करंट प्रवाकहत होता ह।ै तो, करंट प्रत्मेक 
घटक समे होकर गुिरता है। श्रृंखला सर्कट िें ककसी भी बिदं ुको खोलनमे या तोडनमे समे पूरा सर्कट काि करना िंद 
कर दमेता ह,ै जिसमे िाद िें िदलनमे की आवश्यकता होती है। बनम्न छबव एक श्रृंखला सर्कट कदखाती ह:ै

चित्र 1.3.6: एक शृंखला पररपथ

सिानातंर सर्कट
इस प्रकार कमे  पररपथ िें दो या दो समे असधक घटक सिान्तर रिि िें िडुमे होतमे हैं। एक सिानातंर सर्कट िें, घटक 
सिान वोल्टमेि कमे  होतमे हैं। वत्यिान प्रवाह घटको ंिें शभन्न होता ह।ै यकद पररपथ का कोई बिदं ुक्बतग्स् हो िाता 
ह,ै तो कमे वल उस भाग को िदलनमे की आवश्यकता होती ह।ै बनम्नललखखत छबव एक सिानातंर सर्कट कदखाती हैः

चित्र 1.3.7: एक सिानातंर पररपथ
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सर्कट तत्व
एक सर्कट िें कई घटक होतमे हैं िो इलमेज्क्रिकल, इलमेक्रिॉबनक और िैकमे बनकल आकद हो सकतमे हैं। बनम्नललखखत 
आकंडा बवशभन्न प्रकार कमे  सर्कट तत्वो ंया घटको ंको कदखाता ह ैिो एक बनयंरिण कक् िें उपयोग ककए िातमे हैं:

सकरिय घटक

बनष्क्रिय घटक

इलमेक्रिोिैकमे बनकल 
कंपोनेंटस्

चित्र 1.3.8: सर्कट तत्व

सस्रिय घटक
सकरिय घटक अपनमे काययों को करनमे कमे  ललए ऊिा्य कमे  स्ोत पर बनभ्यर करतमे हैं। यमे घटक करंट को िढा सकतमे हैं 
और पावर गमेन पैदा कर सकतमे हैं। बनम्नललखखत आकंडा एक सर्कट िें बवशभन्न प्रकार कमे  सकरिय घटको ंको सूचीिद 
करता ह:ै

एकीकृत सर्कट 
(आईसी)

प्रकाि उत्ि्यक 
डायोड (एलईडी)

सकरिय घटक टरिाजंिस्टर

डायोड

चित्र 1.3.9: सस्क्रय घटक

डायोड
डायोड एक बविमेि इलमेक्रिॉबनक घटक ह ैजिसिें दो टर्िनल होतमे हैं जिनें एनोड और कैथोड कमे  रूप िें िाना िाता 
ह।ै एक कदिा िें करंट कमे  प्रवाह कमे  ललए इसका प्रबतरोध िहुत कि ह,ै आदि्य रूप समे िून्य, ििकक दूसरी कदिा 
िें इसका उच्च प्रबतरोध, आदि्य रूप समे अनंत ह।ै डायोड आितौर पर ििदेबनयि, ससललकॉन या समेलमेबनयि िसैमे 
अध्यचालक पदाथयों समे िनमे होतमे हैं। रमेकरििरमेटर और एसी िैसमे उपकरणो ंिें सर्कट िोड्य िें यह घटक होता है।
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बनम्न छबव डायोड कदखाती ह:ै

चित्र 1.3.10: डायोड

ट्ाशंिस्टर
टरिाजंिस्टर एक इलमेक्रिॉबनक उपकरण ह ैिो अध्यचालक पदाथ्य समे िना होता है। आितौर पर, इसिें िाहरी सर्कट 
समे िुडनमे कमे  ललए तीन या असधक टर्िनल होतमे हैं। इसका उपयोग बवदु्त िक्ति और इलमेक्रिॉबनक संकमे तो ंको 
िढानमे या स्स्वच करनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै रमेकरििरमेटर और एसी िैसमे उपकरणो ंिें सर्कट िोड्य िें यह घटक 
होता ह।ै बनम्न छबव एक टरिाजंिस्टर कदखाती ह:ै

चित्र 1.3.11: एक टा्जंिस्टर

आईसी
एक आईसी, जिसमे िाइरिोचचप कमे  रूप िें भी िाना िाता ह,ै एक अध्यचालक वमेफर है जिस पर कई छोटमे 
प्रबतरोधक, कैपमेससटर और टरिाजंिस्टर गढमे िातमे हैं। यह एक थरथरानवाला, एक एम्पलीफायर, एक टाइिर, 
एक काउंटर, एक िाइरिोप्रोसमेसर या कंप्टूर िमेिोरी कमे  रूप िें काि कर सकता ह।ै रमेकरििरमेटर और एसी िसैमे 
उपकरणो ंिें सर्कट िोड्य िें यह घटक होता है। बनम्नललखखत छबव एक कदखाती ह ैआईसी:

चित्र 1.3.12: एक आईसी

एलईडी
एक एलईडी एक पीएन िंक्शन डायोड समे िना होता ह ैिो सकरिय होनमे पर प्रकाि छोडता ह।ै यह प्रकाि का 
दो-प्रिुख अध्यचालक स्ोत ह।ै रमेकरििरमेटर और एसी िसैमे उपकरणो ंिें यह घटक उनकमे  कंटरिोल पैनल कडप्लिमे िें 
होता ह।ै बनम्न छबव एक एलईडी कदखाती ह:ै

चित्र 1.3.13: एक एलईडी
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तनष्क्रिय घटक
बनष्क्रिय घटक वमे घटक हैं िो बिना ककसी िक्ति स्ोत कमे  अपनमे बवशिटि काय्य कर सकतमे हैं। यमे घटक करंट को 
बनयंमरित करनमे िें असिथ्य हैं।

बनम्नललखखत आकंडा सर्कट िें बवशभन्न प्रकार कमे  बनष्क्रिय घटको ंको सूचीिद करता है:

संधारररिप्रारंभ 
करनमेवाला

बनष्क्रिय घटक

अवरोधथर्िस्टर

टरिासंफाि्यर

चित्र 1.3.14: वनष्क्रिय घटक

ट्ासंफाि्यर
एक टरिासंफॉि्यर िें एक धात ुकोर होता ह ैजिसकमे  चारो ंओर तार कमे  तार होतमे हैं। यह एक इलमेक्रिॉबनक या इलमेज्क्रिक 
ससस्टि िें वैकग्ल्पक वोल्टमेि को कि या िढाकर एसी को आवश्यक िूलो ंिें पररवर्तत करनमे कमे  ललए उपयोग 
ककया िानमे वाला उपकरण है। रमेकरििरमेटर और एसी िैसमे उपकरणो ंकमे  पावर सर्कट िोड्य िें यह घटक होता है।
बनम्न छबव एक टरिासंफाि्यर कदखाती ह:ै

चित्र 1.3.15: एक टा्संफॉि्तर
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अवरोध
एक रोकनमेवाला एक इलमेक्रिॉबनक सर्कट िें एक घटक ह ैिो उस सर्कट िें धारा कमे  प्रवाह को रोकनमे या सीमित 
करनमे कमे  ललए िनाया गया ह।ै इसका आकार 5 मििी समे 300 मििी तक की लंिाई िें शभन्न होता ह।ै रमेकरििरमेटर 
और एसी िैसमे उपकरणो ंकमे  सर्कट िोड्य िें यह घटक होता है।

बनम्न छबव प्रबतरोधक कदखाती ह:ै

चित्र 1.3 .1 6: प्रवतरोधक

प्रततरोधो ंका रंग कोडडगं
एक प्रबतरोधक कमे  इलमेक्रिॉबनक प्रबतरोध कमे  िूल को इंमगत करनमे कमे  ललए रंग कोकडगं तयैार की गई थी।
एक रोकनमेवाला िें, रंग कोकडगं को बनम्नानुसार पढा िाता है:
• रंग िैंड को उस छोर समे पढा िाना चाकहए जिसकमे  पास कमे  िैंड हो।ं
• पहला और दूसरा िैंड पहलमे दो अकंो ंकमे  ललए खडा ह।ै
• तीसरा िैंड दस गुणक की िक्ति (दूसरमे अकं कमे  िाद िून्य की संख्ा) का प्रबतबनसधत्व करता है।
• चौथा िैंड बनिा्यता की सहनिीलता (प्रबतरोधक की सटीकता) का प्रबतबनसधत्व करता है।
बनम्नललखखत आकंडा एक रोकनमेवाला िें रंग कोकडगं का प्रबतबनसधत्व करता है:

चित्र 1.3.17: एक प्रवतरोधक िें रंग कोस्डगं
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संधाररत्र
एक संधारररि एक उपकरण ह ैिो कंडक्रो ंकमे  एक या असधक िोडमे और उनें अलग करनमे वालमे एक इन्सलुमेटर समे 
िना होता ह।ै इसका उपयोग इलमेज्क्रिक चाि्य को स्टोर करनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै रमेकरििरमेटर और एसी िसैमे 
उपकरणो ंिें यह घटक होता है।
बनम्नललखखत छबव कैपमेससटर कदखाती है:

चित्र 1.3.18: कैपेससटर

प्रारंभ करनमेवाला
एक प्रारंभ करनमेवाला िें एक कॉइल या एक वायर लूप होता ह।ै इस घटक का उपयोग ऊिा्य को चंुिकीय क्मेरि 
कमे  रूप िें संग्हीत करनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै कॉइल िें जितनमे असधक फमे रमे होगंमे, इंडक्शन उतना ही असधक 
होगा। रमेकरििरमेटर और एसी िैसमे उपकरणो ंिें यह घटक होता है।
बनम्नललखखत छबव प्रमेरक कदखाती ह:ै

चित्र 1.3.19: इंडक्टस्त

थर्िस्टर
एक थर्िस्टर एक प्रकार का प्रबतरोधक होता ह ैिो अन्य प्रबतरोधको ंकी तलुना िें तापिान कमे  प्रबत असधक 
संवमेदनिील होता है। यह व्ापक रूप समे एक तापिान संवमेदक, एक स्व-बवबनयिन हीकटंग तत्व और िी 
ओवरकुरेंट रक्क िें एक स्व-रीसमेट कमे  रूप िें उपयोग ककया िाता ह ै। एसी िसैमे उपकरणो ंिें यह घटक होता ह।ै
बनम्न छबव एक थर्िस्टर कदखाती है:

चित्र 1.3.20: एक थर्िस्टर

बवदु्त यामंरिक घटक बवदु्त ऊिा्य को यामंरिक ऊिा्य (यामंरिक गबत) िें पररवर्तत करतमे हैं या बवदु्त संचालन करनमे 
कमे  ललए इसकमे  बवपरीत।
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बनम्नललखखत आकंडा बवशभन्न इलमेक्रिोिैकमे बनकल घटको ंको सूचीिद करता ह:ै

िदलना

पररपथ 
बवयोिकयोिक

ररलमे
इलमेक्रिोिैकमे बनकल 

कंपोनेंटस्स्टाट्यर

िुकर्त सर्कट 
िोड्य (पीसीिी)घडी

िोटर

चित्र 1.3.21: ववदु्त यामंत्रक घटक

िोटर
िोटर एक बवदु्त घटक ह ैजिसका उपयोग रैखखक या रोटरी िल उत्न्न करनमे कमे  ललए बवदु्त ऊिा्य को यामंरिक 
ऊिा्य िें िदलनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै इन िोटस्य को डीसी या एसी िोटस्य का उपयोग करकमे  संचाललत ककया 
िा सकता है।

बनम्न छबव एक इलमेज्क्रिक िोटर कदखाती ह ैिो एसी बििली की आपूर्त पर चलती ह।ै

चित्र 1.3.22: एसी करंट द्ारा संिाललत एक िोटर

पीसीबी

एक पीसीिी उन घटको ंकमे  ललए एक आधार कमे  रूप िें काय्य करता है िो इसकी सतह पर लगमे होतमे हैं और तारो,ं 
प्रवाहकीय पटररयो ंआकद समे िडुमे होतमे हैं। घटको ंको आितौर पर सोल्डररंग की िदद समे बनर्दटि कडिाइन कमे  
अनुसार सर्कट िोड्य पर तय ककया िाता है।
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रमेकरििरमेटर और एसी िैसमे उपकरणो ंिें यह घटक होता है। बनम्न छबव एक पीसीिी कदखाती ह:ै

चित्र 1.3.23: A पीसीबी

बदलना
एक स्स्वच एक घटक ह ैजिसका उपयोग बवदु्त सर्कट िें कनमेक्शन िनानमे या तोडनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै 
इसका उपयोग करंट को एक कंडक्र समे दूसरमे कंडक्र िें डायवट्य करनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै इसमे सर्कट को 
बनयंमरित करनमे कमे  ललए िैन्युअल रूप समे संचाललत ककया िा सकता ह ैिसैमे कक लाइट स्स्वच या चलती वस् ुद्ारा 
संचाललत ककया िा सकता ह।ै

बनम्नललखखत छबव रमेकरििरमेटर और एसी िसैमे छोटमे उपकरणो ंिें उपयोग ककए िानमे वालमे एक बवशिटि स्स्वच को 
कदखाती ह:ै

चित्र 1.3.2 4 : स्विि

ररलमे
एक ररलमे एक स्स्वच ह ैिो एक अन्य सर्कट िें संपकयों को खोलनमे और िंद करकमे  बवदु्त सर्कट को बनयंमरित करता 
ह,ै इलमेक्रिो एि इकैबनकली या इलमेक्रिॉबनक रूप समे। इलमेक्रिोिैकमे बनकल ररलमे िें, संपकयों का उद्ाटन और सिापन 
एक चंुिकीय िल द्ारा ककया िाता ह।ै इलमेक्रिोिैकमे बनकल ररलमे एक इलमेक्रिोिैनिमेट द्ारा संचाललत होतमे हैं, िो एक 
लोहमे कमे  कोर कमे  चारो ंओर ललपटमे तार का एक तार होता ह।ै सॉललड स्टमेट ररलमे िें, स्स्वचचगं इलमेक्रिॉबनक ह ैकोकंक 
कोई संपक्य  नही ंह।ै रमेकरििरमेटर और एसी िैसमे उपकरणो ंिें यह घटक होता है। बनम्न छबव दोनो ंररलमे कदखाती ह:ै

चित्र 1.3.25: सॉललड से्टट ररले और इलेक्टो्िैग्ेस्टक ररले
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पररपथ तवयोिक
एक सर्कट ब्मेकर इसकमे  बनयंरिण और सुरक्ा कमे  ललए आवश्यक बवदु्त िक्ति प्रणाली का एक आवश्यक घटक 
ह।ै यह एक स्स्वचचगं कडवाइस ह ैजिसमे िैन्यअुल रूप समे और साथ ही स्वचाललत रूप समे संचाललत ककया िा सकता 
ह ै। इसका िुख् काय्य एक बवदु्त पररपथ को असधभार या िॉट्य सर्कट समे होनमे वालमे नुकसान समे िचाना ह।ै िि 
सुरक्ात्मक ररलमे एक गलती का पता लगातमे हैं तो यह वत्यिान प्रवाह को िासधत करता ह।ै रमेकरििरमेटर और एसी 
िसैमे उपकरणो ंिें यह घटक होता है।

बनम्न छबव एक सर्कट ब्मेकर कदखाती है:

चित्र 1.3.26: एक सर्कट ब्केर

स्टाट्यर
रमेकरििरमेिन या एयर कंडीिबनगं ससस्टि िें स्टाट्यर िोटर को चालू करनमे िें िदद करता है। स्टाट्यर का उपयोग 
ककया िाता ह ैकोकंक ससस्टि िें थिाबपत िोटर वाइंकडगं को िुरू होनमे िें सिय लगता है कोकंक ससस्टि िें पहलमे 
समे िनाए रखा उच्च दिाव वाला ससर होता ह।ै यह स्टाट्यर िोटर िुख् िोटर को वोल्टमेि कि करकमे  और आवचृत् 
कमे  िूल को िुख् िोटर स्टाट्य अप िें िदलकर िुरू करनमे िें िदद करता है।

बनम्न छबव एक स्टाट्यर कदखाती है:

चित्र 1.3.27: एक स्टाट्तर

घडी
एक टाइिर या टाइि स्स्वच एक प्रकार का सर्कट होता है जिसका उपयोग रमेकरििरमेिन या एयर कंडीिबनगं 
इकाइयो ंकमे  सिय कमे  ललए ककया िाता ह।ै टाइिर एक स्स्वच कमे  रूप िें काय्य करता ह ैजिसमे एक टाइमिगं सर्कटरी 
कडवाइस द्ारा बनयंमरित ककया िाता है। एयर कंडीिबनगं ससस्टि िें टाइिर होतमे हैं िो बनजचित अवसध कमे  ललए 
इकाई को  चालू / िंद करतमे हैं, स्वचाललत रूप समे या िैन्युअल रूप समे समेट होतमे हैं।
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िोटर एक बवदु्त घटक ह ैजिसका उपयोग रैखखक या रोटरी िल उत्न्न करनमे कमे  ललए बवदु्त ऊिा्य को यामंरिक 
ऊिा्य िें िदलनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै चंुिकीय सोलनॉइड कमे  बवपरीत, वमे प्रयोग करनमे योग्य यामंरिक िक्तिया ँ
उत्न्न करतमे हैं। एयर कंडीिनर प्रिंसक िोटर कमे  िाद:

चित्र 1.3.28: एयर कंडीिनर फैन िोटर

एक सािान्य िोटररंग िोड िें, िोटर कमे  अदंर इसकी घुिावदार धाराओ ंऔर चंुिकीय क्मेरि कमे  िीच िातचीत कमे  
िाध्यि समे िल उत्न्न होता ह।ै
िोटस्य कमे  प्रकार हैं:
1. संधारररि प्रारंभ िोटर
2. ररलमे स्टाट्य िोटर

संधाररत्र प्रारंभ िोटर
एक कैपमेससटर स्टाट्य िोटर िें, कैपमेससटर को स्टाट्यर वाइंकडगं कमे  साथ श्रृंखला िें िोडा िाता ह,ै िो स्टाट्यर वाइंकडगं 
िें करंट का कारण िनता ह।ै िि िोटर रमेटमेड गबत कमे  75% तक पहंुच िाती ह,ै तो कैपमेससटर और स्टाट्यर वाइंकडगं 
को एक स्स्वच द्ारा काट कदया िाता ह।ै
एयर कंडीिनर और वाशिगं ििीन िें कैपमेससटर स्टाट्य िोटर का उपयोग ककया िाता ह।ै बनम्न छबव एक कैपमेससटर 
स्टाट्य िोटर का सर्कट आरमेख कदखाती ह:ै

चित्र 1.3.29: कैपेससटर स्टाट्त िोटर का सर्कट आरेख

ररलमे स्टाट्य िोटर
ररलमे स्टाट्य िोटर िें स्टाट्यर और रन वाइंकडगं कमे  िीच एक ररलमे िडुा होता ह,ै िो स्टाट्यर वाइंकडगं िें करंट का कारण 
िनता ह।ै कफर करंट कमे  साथ िोटर का रमेजिस्टेंस िढता ह,ै िो स्टाट्य वाइंकडगं को काट दमेता ह ैतो िोटर कमे वल रन 
वाइंकडगं पर काि करती ह।ै

1.3.3 चुं बकत्व और िोटर ससदातं
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ररलमे स्टाट्य िोटर का उपयोग रमेकरििरमेटर िें ककया िाता ह।ै बनम्न छबव ररलमे स्टाट्य िोटर का सर्कट आरमेख  
कदखाती ह:ै

चित्र 1.3.30: ररले स्टाट्त िोटर का सर्कट आरेख

1. एसी और डीसी करंट कमे  िीच अतंर करें।
2. बनम्नललखखत प्रबतरोधी कमे  प्रबतरोध और सहनिीलता की गणना करें।

3. यकद R1 = 8Ω, R2 = 8Ω और R3 = 4Ω
कुल प्रबतरोध की गणना करें:

• सीरीि सर्कट
• सिानातंर सर्कट

अभ्ास 

ओि कमे  बनयि का उपयोग करकमे  कदए गए सर्कट िें प्रबतरोध की गणना करें। (इस गबतबवसध का उद्मेश्य यह 
बवश्मेिण करना ह ैकक प्रबतरोध की गणना कमे  ललए प्रयतुि ओि कमे  बनयि की अवधारणा को सिझा गया ह ैया 
नही।ं)
आवश्यक उपकरण:
1. रोकनमेवाला
2. िल्टीिीटर
3. िक्ति स्ोत
आवश्यक सिय: 15-20 मिनट

गतततवसध 
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इकाई 1.4: टूल्स और उपकरण

आप इस इकाई कमे  अतं िें सक्षि होगंमे:
1. एचवीएसी तकनीशियन द्ारा उपयोग ककए िानमे वालमे उपकरणो ंकमे  प्रकारो ंकी पहचान करें
2. एचवीएसी तकनीशियन द्ारा उपयोग ककए िानमे वालमे उपकरणो ंकी पहचान करें
3. उपकरणो ंको संभालतमे सिय ककए िानमे वालमे सुरक्ा उपायो ंकी पहचान करें

उपकरण गैर-उपभोयि वस्एंु हैं जिनका उपयोग आरएसी घटको ंको असेंिल करनमे िें ककया िा सकता ह।ै 
िोल्टो ंको कसनमे, तारो ंको अलग करनमे और कोणो ंऔर लंिाई को िापनमे कमे  ललए बवशिटि उपकरणो ंकी सहायता 
समे आसानी समे ककया िा सकता ह।ै उपयोग कमे  प्रकार कमे  आधार पर उपकरणो ं को बनम्नललखखत श्रमेशणयो ं िें 
बवभाजित ककया िा सकता है:
• हाथ उपकरण: इन उपकरणो ंको िक्ति और हाथ की पकड का उपयोग करकमे  काययों को करनमे कमे  ललए 

आसानी समे संचाललत ककया िा सकता ह।ै हाथ कमे  औिारो ंकमे  कुछ उदाहरण सू्क डरिाइवर, हथौडा, िापनमे 
वाला टमेप, ररंच आकद हैं। बनम्नललखखत छबव आरएसी घटको ंकमे  संयोिन िें उपयोग ककए िानमे वालमे िबुनयादी 
हाथ उपकरण कदखाती ह:ै

चित्र 1.4.1: आरएसी घटको ंके संयोिन िें उपयोग स्कए िाने वाले हाथ उपकरण

• न्िूमेटटक असेंबली लाइन टूल्स: यमे टूल्स असेंिली लाइन िें इस्मेिाल होनमे वालमे न्यिूमेकटकली पावड्य टूल्स 
हैं। वमे आसान और संचाललत करनमे कमे  ललए त्वररत हैं। यमे उपकरण लाइन पर उपलब्ध हैं और इस प्रकार 
एचवीएसी तकनीशियन द्ारा उपयोग और संचाललत करना आसान ह।ै बनम्न छबव असेंिली लाइन िें प्रयतुि 
एक वायवीय उपकरण कदखाती ह:ै

चित्र 1.4.2: वायवीय उपकरण

इकाई उद्मेश्य 

1.4.1 टूल्स और उपकरण
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बमेससक हाथ उपकरण
आरएसी घटको ंकमे  िबुनयादी संयोिन कमे  ललए बनम्नललखखत उपकरणो ंका उपयोग ककया िाता ह:ै
1. डडटमेचमेबल स्ॉल हैंडल सू्कड्ाइवर: यह एक सू्क डरिाइवर है जिसमे दोनो ंछोर समे इस्मेिाल ककया िा सकता ह।ै 

एक ससरमे पर ‘+’ आकार कमे  सू्क कमे  ललए लिस ‘+’ आकार ह ैऔर दूसरा छोर िाइनस आकार कमे  सू्क कमे  
ललए ह।ै

2. डडटमेचमेबल लॉनग हैंडल सू्क ड्ाइवर: यह एक लंिमे तनमे कमे  साथ एक सिान प्रकार का सू्क डरिाइवर ह।ै इसका 
उपयोग ककसी भी छोर समे भी ककया िा सकता ह।ै एक ससरमे पर '+' आकार कमे  सू्क कमे  ललए लिस '+' आकार 
होता ह ैऔर दूसरा छोर िाइनस ‘-’ आकार कमे  सू्क कमे  ललए होता है।

3. स्लिि लाइन लिॉट हमेड सू्क ड्ाइवर: इसका उपयोग वहा ंककया िाता ह ैिहा ंहाथ या उंगललया ंनही ंपहंुच 
सकती।ं इसका एक लंिा और पतला तना होता ह ैऔर इसका आकार िाइनस 1 - 1 होता है।

4. राउंड सू्क ड्ाइवर: इसका उपयोग िाइनस ‘-’, लिस ‘+’, स्टार ‘*’, हमेक्सागोनल या ककसी अन्य प्रकार 
कमे  सू्क को सू्क और अन-सू्क करनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै इसिें एक चंुिकीय रंिट सॉकमे ट ह ैिो बवशभन्न 
आकारो ंकमे  बिटस् को पकड सकता है।

5. तबट पैड: यह एक गोल सू्क डरिाइवर कमे  साथ उपयोग ककए िानमे वालमे बवशभन्न आकारो ंकमे  आठ-दस बिटस् 
वाला पैड है।

6. एक्सटेंिन तबट/रॉड: यह एक घटक ह ैिो इसकी लंिाई िढानमे कमे  ललए गोल सू्क डरिाइवर कमे  सािनमे समे िडुा 
होता ह।ै एक िार संलनि होनमे कमे  िाद, यह सू्क डरिाइवर की पहंुच को एक इंच िढाकर तीन-चार इंच कर दमेता 
ह।ै बनम्न छबव एक सू्क डरिाइवर समेट कदखाती ह:ै

चित्र 1.4.3: वबटस् के साथ एक सू्क डा्इवर सेट

7. परीक्षक: इसका उपयोग संयोिन प्रकरिया कमे  दौरान बवशभन्न सॉकमे ट और तारो ंिें बवदु्त प्रवाह की उपस्थिबत 
की िाचं कमे  ललए ककया िाता ह।ै बनम्न छबव एक परीक्क कदखाती है:

चित्र 1.4.4: एक परीक्षक

8. डबल एंडमेड राउंड सै्पनर: यह एक गोल स्पैनर ह ैजिसमे ककसी भी छोर पर इस्मेिाल ककया िा सकता ह।ै 
प्रत्मेक छोर का एक अलग आकार होता ह।ै आि तौर पर, स्पैनस्य कमे  एक समेट िें आकार 10-11 मििी, 
12-13 मििी या 13- 1 4 मििी का संयोिन होता है ।
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9. ससपंल सै्पनर: यह एक सािान्य स्पैनर (ररंच) होता ह ैजिसमे दोनो ंछोर पर इस्मेिाल ककया िा सकता ह।ै यमे 
भी संख्ा िें दो हैं। एक 10-11 मििी का संयोिन ह ैऔर दूसरा 12-13 मििी और 14-15 िीटर का 
संयोिन है । बनम्न छबव एक सै्पनर समेट कदखाती ह:ै

चित्र 1.4.5: ररिं हेड के साथ सै्नर

10. एडिस्टमेबल ररंच: यह एक स्पैनर ह ैजिसमे नट/िोल्ट कमे  ससर कमे  आकार कमे  अनुसार सिायोजित ककया िा 
सकता ह।ै यह उन स्थिबतयो ंिें सहायक होता ह ैिहा ंएचवीएसी तकनीशियन को एक ससर का सािना करना 
पडता ह ैिो कक सीमित आकार कमे  सै्पनर समे िडा या छोटा होता ह,ै अन्यथा वमे अपनमे साथ लमे िातमे हैं।

11. िापनमे वाला टमेप: यह एक समेल्फ-ररटरिैज्कं्ग पॉकमे ट टमेप उपाय ह ै जिसका उपयोग असेंिललगं करतमे सिय 
वस्ओु ंकी लंिाई और अन्य िापदंडो ंको िापनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै बनम्न छबव एक िापनमे वाला टमेप 
कदखाती ह:ै

चित्र 1.4 .6 : एक िापने वाला टेप

12. स्स्पररट लमेवल िीटर: यह सतह कमे  क्बैति, झकुाव और कोणो ंकमे  सटीक बनधा्यरण कमे  ललए एक आदि्य 
उपकरण ह।ै बनम्न छबव एक आत्मा स्र िीटर कदखाती है:

चित्र 1.4.7: एक स्स्ररट लेवल िीटर

13. हैवी ड्टूी हैिर: इसका उपयोग नाखून चलानमे, पुिदे लगानमे और वस्ओु ंको तोडनमे कमे  ललए ककया िाता 
ह।ै इसिें एक हैंडल और एक ससर होता ह,ै जिसका असधकािं भार ससर पर होता ह।ै ससर कमे  एक तरफ 
एक छोटा सा ज्लिट होता ह ैजिसका इस्मेिाल ब्कैमे ट समे कीलो ंको िाहर बनकालनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै 
बनम्नललखखत छबव एक भारी िुल् वाला हथौडा कदखाती ह:ै
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चित्र 1.4.8: एक भारी िुल्क वाला हथौडा

14. सरौता: सरौता हाथ कमे  उपकरण हैं िो िुख् रूप समे उपयोग करकमे  वस्ओु ंको पकडनमे कमे  ललए कडजाइन ककए 
गए हैं उत्ोलन । असेंिललगं ऑपरमेटर द्ारा तीन प्रकार कमे  सरौता का उपयोग ककया िाता ह।ै वमे इस प्रकार हैं:

a. संयोिन सरौता: इनका उपयोग छोटी वस्ओु ंको पकडनमे कमे  ललए, तार और कमे िल को काटनमे और िोडनमे 
कमे  ललए और अन्य छोटमे उपकरणो ंिसैमे कक छमेनी, एक पमेचकि और छोटमे नाखूनो ंको हसथयानमे कमे  ललए ककया 
िाता ह।ै इन सरौता कमे  पास उनकी संूघनमे वाली नाक पर एक िनोरंिक िोड होता ह ैऔर उनकमे  रेंगनमे िें 
धार होती ह।ै उनकमे  पास इंसुलमेटमेड हैंडल मग्प्स भी हैं िो िीबवत तारो ंकमे  संपक्य  कमे  कारण बििली कमे  झटकमे  
कमे  िोखखि को कि (लमेककन खत्म नही)ं करतमे हैं।

b. साइड कटर या हैवी ड्टूी कटर: इनका उपयोग तारो ंऔर नाखूनो ंको काटनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै
c. वायर स्स््टपर / कटर: इसका उपयोग बििली कमे  तारो ंको अलग करनमे कमे  ललए ककया िाता है ताकक तारो ं

को िरकरार रखतमे हुए इन्सलुमेिन को हटा कदया िा सकमे । यह एक एडिस्टमेिल लिायर ह ैजिसमे सू्क डरिाइवर 
का उपयोग करकमे  सिायोजित ककया िा सकता ह ैताकक िोटमे तार पर भी इसका उपयोग ककया िा सकमे । 
बनम्नललखखत छबव सरौता और कटर कदखाती है:

चित्र 1.4.9: कटर और सरौता

15. कंपोनेंट बॉक्स: यह एक छोटा िॉक्स होता ह ैसू्क, नट, िोल्ट, पीसी एल आईपीएस आकद िैसमे छोटमे स्पमेयर 
पाट््यस रखनमे कमे  ललए।

16. डडशिटल िल्ीिीटर : यह एक इलमेक्रिॉबनक उपकरण ह ैिो बवशभन्न इलमेक्रिॉबनक उपायो ंिसैमे करंट, वोल्टमेि 
या प्रबतरोध को लमेनमे िें सक्ि ह।ै सािान्य रूप समे ककए िानमे वालमे िबुनयादी िापो ंिें वोल्टमेि, करंट (एसी 
और डीसी दोनो)ं कमे  साथ-साथ प्रबतरोध भी िामिल ह।ै उन्नत िल्टीिीटर िें कई अन्य काय्य होतमे हैं िसैमे 
आवचृत् का िापन (उच्च स्र की सटीकता तक नही)ं, सिाई और तापिान। बनम्नललखखत छबव एक कडजिटल 
िल्टीिीटर कदखाती है :
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चित्र 1.4 .1 0: एक स्डजिटल िल्ीिीटर

17. हक्सॉ: इसका उपयोग इंस्टॉलर द्ारा लिास्स्टक पाइप या लिास्स्टक नाली को काटनमे कमे  ललए ककया िाता 
ह।ै यह एक सी आकार कमे  रिमे ि कमे  साथ दमेखा िानमे वाला हाथ ह ैजिसिें एक ब्मेड होता ह।ै बनम्न छबव एक 
हकैसॉ कदखाती ह:ै

चित्र 1.4.11: एक हैकसॉ

18. कटटगं नाइफ: इसका उपयोग काय्यथिल पर पैकमे जिगं सािग्ी को नुकसान पहंुचाए बिना सीलिंद पैकमे िो ंकमे  
टमेप को काटनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै इसमे उपयोमगता चाकू कमे  रूप िें भी िाना िाता है। काटनमे वालमे चाकू 
की एक छबव बनम्नललखखत है:

चित्र 1.4.12: एक काटने वाला िाकू

19. ट्बू कटर: इस उपकरण का उपयोग तािंमे या लिास्स्टक कमे  पाइप को साफ , सुबवधािनक और तमेि तरीकमे  
समे काटनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै इसमे पाइप कटर कमे  रूप िें भी िाना िाता ह।ै बनम्न छबव एक ट्िू कटर 
कदखाती ह:ै

चित्र 1.4.13: एक टू्ब कटर

20. टॉक्य  ररंच: इसका उपयोग नट या िोल्ट िें टॉक्य  को िापनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै यह िुख् रूप समे िोल्ट कमे  
असधक कसनमे की रोकथाि िें उपयोग ककया िाता ह।ै बनम्न छबव एक टोक़ ररंच कदखाती ह:ै



48

प्रततभागी हैंडबुक

चित्र 1.4 .1 4: एक टोक़ ररिं

21. ररंच: इस उपकरण का उपयोग नट और िोल्ट िसैमे फास्टनरो ंको टॉक्य  लगानमे और सू्क को कसनमे कमे  ललए 
ककया िाता ह।ै बनम्न छबव एक ररंच कदखाती ह:ै

चित्र 1.4 .1 5: एक ररिं

22. रमेतरििरेंट गैस डडटमेक्टर: इस उपकरण का उपयोग उपकरण कमे  आसपास या आसपास गैस ररसाव का पता 
लगानमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै बनम्न छबव एक गैस कडटमेक्र कदखाती ह:ै

चित्र 1.4.16: एक गैस स्डटेक्टर

23. डडशिटल क्ैंप िीटर: एक बवदु्त परीक्क िो एक िल्टीिीटर को वत्यिान सेंसर कमे  साथ िोडता ह ैउसमे 
क्ैंप िीटर कमे  रूप िें िाना िाता है। कडवाइस िें प्रोि वोल्टमेि को िापतमे हैं ििकक क्ैंप करंट को िापतमे हैं। 
क्ैंप एक इलमेज्क्रिक िीटर समे िडुमे हुए कहगं वालमे ििडमे होतमे हैं िो उपयोगकता्यओ ंको ककसी भी अन्य तत्व 
को परमेिान ककए बिना वत्यिान को िापनमे कमे  ललए कैि एल ई/वायर कमे  चारो ंओर क्ैंप करनमे की अनुिबत 
दमेता ह।ै क्ैम्प िीटर का उपयोग करतमे सिय, िापमे िानमे वालमे तार/कैि को कडस्कनमेक् नही ंककया िाता है। 
बनम्न छबव एक क्ैंप िीटर कदखाती है:

चित्र 1.4.17: एक क्ैंप िीटर
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वायवीय उपकरण
िसैा कक पहलमे चचा्य की गई थी, यमे उपकरण संपीकडत हवा द्ारा संचाललत होतमे हैं और संचाललत करनमे िें आसान 
होतमे हैं। उपकरण कमे  साथ काि करनमे कमे  ललए त्वररत हैं और इस प्रकार असेंिली लाइन पर काय्य कुिलता िें 
वमृद करतमे हैं।
1. डड्ल ििीन: इसका उपयोग कंरिीट और चचनाई (असधकति व्ास 20 मििी) िें छमेद और थ्-ूहोल िनानमे 

कमे  ललए ककया िाता ह।ै इसका उपयोग धात ुकी चादरें, लकडी, डरिाईवॉल और डरिाइबवगं सू्क की कडरिललगं कमे  
ललए भी ककया िाता ह।ै यह 600 W पर संचाललत होता है। इसमे दो िोड िें संचाललत ककया िा सकता ह,ै 
सािान्य और साथ ही हथौडा। सािान्य गबत एक घूण्यन गबत ह ैििकक हथौडा गबत घूण्यन और हथौडा गबत 
का संयोिन है।
दोनो ंिोड कमे  ललए अलग-अलग बिटस् हैं। बनम्न छबव एक कडरिल ििीन और कडरिल बिट कदखाती ह:ै

चित्र 1.4.18: एक स्डल् ििीन और स्डल् वबटस्

बिटस्: जिस तरह एक कडरिल ििीन कमे  दो िोड होतमे हैं, नॉि्यल और हैिर, बिटस् भी दो तरह कमे  होतमे हैं। बिटस् 
का एक समेट सािान्य कडरिललगं कमे  ललए उपयोग ककया िाता ह ैििकक दूसरमे समेट का उपयोग हथौडा कडरिललगं कमे  ललए 
ककया िाता ह।ै एक हथौडा कडरिललगं बिट को एक अलग आकार मिला है और इसिें िमेहतर पकड कमे  ललए खाचंमे भी 
हैं। यह आि तौर पर कंरिीट कमे  ललए उपयोग ककया िाता ह ैऔर बवशभन्न आकारो ंिें आता ह ैिसैमे कक 6 मििी, 
8 मििी, 10 मििी, 12 मििी और 47 मििी लंिाई।

2. न्िूमेटटक सू्क ड्ाइवस्य: न्यिूमेकटक सू्क डरिाइवस्य का उपयोग सू्क को कसनमे या ढीला करनमे कमे  ललए ककया िाता 
ह,ै िो एक िापनमे योग्य िारिा िें ताकत कमे  साथ लगमे होतमे हैं, िो एक अच्मे िाउंकटंग कमे  ललए आवश्यक होता 
ह।ै यह एक िहुउद्मेश्यीय उपकरण ह ैकोकंक कमे वल उपकरण कमे  िीि्य को िदलकर, कई प्रकार कमे  सू्क लगाए 
और बनकालमे िा सकतमे हैं। बनम्न छबव एक वायवीय सू्क डरिाइवर कदखाती ह:ै

चित्र 1.4 .1 9: एक न्िूेस्टक सू्क डा्इवर
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चंूकक एक एचवीएसी तकनीशियन कमे  ललए उपकरण आवश्यक हैं, इसललए उपकरणो ंको अच्छी स्थिबत िें िनाए 
रखनमे कमे  ललए बनयमित रखरखाव और िाचं की िानी चाकहए। क्बतग्स्, टूटमे या अनुपयतुि उपकरण का उपयोग 
करना या उसकमे  साथ काि करना खतरनाक है।
उपकरणो ंको अच्छी स्थिबत िें रखनमे कमे  ललए, बनम्नललखखत प्रथाओ ंका पालन ककया िाना चाकहए:
• उपकरण को आवश्यकता कमे  अनुसार दकुान समे लमे िाना चाकहए और काि पूरा होनमे कमे  िाद अच्छी स्थिबत 

िें लौटा दमेना चाकहए।
• उनकी स्थिबत की िाचं कमे  ललए उपकरणो ंकी बनयमित बनयमित िाचं की िानी चाकहए।
• क्बतग्स् और खराि हो चुकमे  औिारो ंको ठीक ककया िाना चाकहए, अन्यथा औिारो ंको िदल कदया िाना 

चाकहए।
• काि पूरा होनमे समे पहलमे और िाद िें औिारो ंको ठीक समे साफ करना चाकहए।
• तमेि धार वालमे औिारो ंकमे  ककनारो ंको तमेि रखा िाना चाकहए।
• स्टोर कडपाट्यिेंट िें टूल्स को उचचत टूलिॉक्स िें व्वस्थित तरीकमे  समे रखा िाना चाकहए।
• नुकीलमे औिारो ंको नुकीलमे ककनारो ंपर सुरक्ात्मक गाड्य कमे  साथ रखा िाना चाकहए।
• टूटमे हुए औिारो ंको सावधानी समे त्ागना चाकहए।
• उपकरणो ंकी बनयमित िाचं, िरम्त और रखरखाव एक सक्ि व्क्ति द्ारा ही ककया िाना चाकहए।
• क्बत या खरािी समे संिंसधत कोई भी सिस्ा / उपकरण/उपकरण की सूचना स्टोर पय्यवमेक्क या वररष्ठ को 

दी िानी चाकहए।

काि करतमे सिय सुरक्षा
एक साइट पर काि करतमे सिय, एक एचवीएसी तकनीशियन को ककसी भी दघु्यटना समे िचनमे कमे  ललए सुरक्ा 
बनयिो ंका पालन करना सुबनजचित करना चाकहए। सुरक्ा ककसी भी कंपनी की नीबत और िानको ंकमे  अनुसार 
प्राथमिक चचतंा ह।ै

सुरक्ा का पालन ककया िाना चाकहए:
• औिारो/ंउपकरणो ंको संभालतमे सिय
• ििीनो ंऔर बििली कमे  घटको ंकमे  आसपास काि करना।
काि करतमे सिय बनम्नललखखत सुरक्ा बिदंओु ंपर बवचार ककया िाना चाकहए:
• ओवरलोडडगं - उपकरण/उपकरणो ंका उपयोग करतमे सिय, सुबनजचित करें कक वमे ओवरलोडमेड या काय्य सीिा 

समे परमे संचाललत नही ंहैं। जिस सीढी या ढाचँमे कमे  ऊपर काि करना हो, वह भी अबतभाररत नही ंहोना चाकहए।
• ओवररीच - ककसी ऊँची सतह पर काि करतमे हुए एक बिदं ुसमे आगमे पहँुचनमे की कोशिि न करें। काि करतमे 

सिय समेफ्टी लाइन को समेफ्टी िमेल्ट समे िाधं कर रखें।
• आराि करनमे वालमे उपकरण - असेंिली लाइन पर उपकरण को आराि करनमे या लटकानमे समे िचें।
• कैरीइंग टूल्स - टूल्स को हिमेिा सुरशक्त रूप समे लमे िाएं या उनें लमे िानमे कमे  ललए टूल िमेल्ट का इस्मेिाल करें।
• स्थिरता - हिमेिा ििीन पर संपक्य  का एक स्थिर बिदं ुिनाना सुबनजचित करें, खासकर स्वचाललत ििीनो ंया 

असेंिली लाइनो ंकमे  आसपास काि करतमे सिय। काि िुरू करनमे समे पहलमे स्थिर स्थिबत कमे  ललए संपक्य  बनयि 
कमे  तीन बिदं ुिनाना सुबनजचित करें।

• िानकीकृत उपकरण - उपकरण, सीढी और सुरक्ा उपकरण िसैमे िानकीकृत उपकरणो ं का उपयोग 
सुबनजचित करें ।

1.4.2 उपकरणो ंका रखरखाव और हाउसकीतपगं 
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• रखरखाव - उपकरणो ं और उपकरणो ं को हिमेिा अच्छी स्थिबत िें रखें और उपयोग करनमे समे पहलमे  
उनें साफ करें।

प्राथमिक चचस्कत्ा
असेंिली लाइन पर काि करतमे सिय और औिारो ंऔर उपकरणो ंको संभालनमे कमे  दौरान, एक व्क्ति को कुछ 
चोट लग सकती ह।ै इसललए, ऐसी स्थिबत समे बनपटनमे कमे  ललए ऑपरमेटर को प्राथमिक चचककत्ा ककट का उपयोग 
करना पता होना चाकहए, िो आवश्यक प्राथमिक चचककत्ा प्रदान कर सकमे । प्राथमिक चचककत्ा िॉक्स िें हो 
सकता ह:ै
• प्राथमिक उपचार दमेनमे कमे  बनददेि
• िाझँ और एंटीसमेबटिक तरल पदाथ्य
• उपयतुि आकार और कपास की पट्टियां
• कैं ची, कतरनी और चचिटी
• ठंडमे पैड
• कडस्पोिमेिल दस्ानमे
प्राथमिक चचककत्ा प्रदान करनमे कमे  ललए ऑपरमेटर को आवश्यक िबुनयादी ज्ान होना चाकहए। साथ ही, ककसी भी 
दघु्यटना कमे  िािलमे िें, व्क्ति को उपलब्ध संचार बवसधयो ंकमे  िाध्यि समे िल्द समे िल्द आपातकालीन समेवाओ ंसमे 
संपक्य  करना चाकहए।
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1. तस्वीर पर दमेखो। कोई भी 6 उपकरण चुनें और उनकमे  िारमे िें बनम्नललखखत ताललका िें ललखें:

उपकरण का नाि उपकरण का काय्य / उपयोग

2. उन 5 बिदंओु ंकी सूची िनाएं िो एक एचवीएसी तकनीशियन को अपनमे उपकरणो ंको अच्छी काि करनमे 
की स्थिबत िें रखनमे िें िदद कर सकतमे हैं:

 

अभ्ास 
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एचवीएसी प्रणाली कमे  कािकाि को सॉफ्टवमेयर का उपयोग करकमे  बनयंमरित ककया िाता ह।ै ऐसमे सॉफटवमेयर कमे  
िारमे िें ब्ाउज करें और एक प्रमेिेंटमेिन िनाएं। इसकी बविमेिताओ,ं इंटरफमे स और उपयोग पर प्रकाि डाललए।

(इस गवतववसध का उदे्श्य आपको उपलब्ध ववशभन्न सॉफ्टवेयर और एिवीएसी ससस्टि की वनगरानी और 
कािकाि के ललए उनके उपयोग को सिझने िें िदद करना है।)

आवश्यक उपकरण:
1. इंटरनमेट कनमेक्शन कमे  साथ लैपटॉप/डमेस्कटॉप
2. पावरपॉइंट प्रमेिेंटमेिन कमे  ललए एिएस ऑकफस
3. नोटपैड और पमेन

आवश्यक सिय: 30-40 मिनट

गतततवसध 
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107

Electrical Technician
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2.काय्य की पूव्य-आवश्यकताएं

इकाई 2.1 - पय्यवमेक्क कमे  साथ िातचीत
इकाई 2.2 - सहकर्ियो ंकमे  साथ िातचीत
इकाई 2.3 -  संभाबवत सिाधानो ंकी पहचान करें और क्ाइंट को 

सुझाव दें
इकाई 2.4 - योिना काय्य अनुसूची
इकाई 2.5 - रमेखाचचरिो ंऔर रूपरमेखाओ ंका बवश्मेिण करें
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आप इस इकाई कमे  अतं िें सक्षि होगंमे:
1. काि की आवश्यकता और काय्य अनुसूची प्राप्त करनमे कमे  ललए ग्ाहक पय्यवमेक्क कमे  साथ िातचीत करतमे हुए 

प्रभावी संचार का प्रदि्यन करें
2. ग्ाहक और पय्यवमेक्को ंकमे  साथ िातचीत करकमे  समेवा और िरम्त की आवश्यकता की पहचान करें
3. साइट कमे  चचरि और लमेआउट का बवश्मेिण करें
4. संभाबवत सिाधानो ंकी पहचान करें और ग्ाहक को सुझाव दें
5. काय्य अनुसूची की योिना िनाएं और स्टोर समे उपकरण उपकरण एकरि करें
6. ग्ाहक संतुबटि और सकारात्मक प्रबतकरिया प्राप्त करनमे कमे  ललए गुणवत्ापूण्य काय्य प्रदान करें

सीखनमे कमे  प्रिखु पररणाि 
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इकाई 2.1: पय्यवमेक्षक कमे  साथ बातचीत

आप इस इकाई कमे  अतं िें सक्षि होगंमे:
1. काय्य आवश्यकताओ ंऔर लक्ो ंकी पहचान करें
2. काि की गुणवत्ा और सिय पर पूण्यता सुबनजचित करनमे कमे  तरीको ंकी सूची िनाएं
3. काय्य योिना को सिझनमे कमे  ललए बिदंओु ंकी सूची िनाएं
4. काय्य नैबतकता कमे  ससदातंो ंकी व्ाख्ा करें

एक व्क्ति को काि करनमे कमे  ललए, काि की आवश्यकताओ ंको सिझना िहत्वपूण्य ह।ै HVAC तकनीशियन 
कमे  ललए काय्य आवश्यकताओ ंिें कुछ जिम्मेदाररया ँिामिल हैं िसैा कक बनम्नललखखत आकृबत िें कदखाया गया ह:ै

सौपंमे गए काय्य कमे  िारमे िें पय्यवमेक्क समे काय्य आदमेि लें

काि की िरूरतो ंको सिझें

असधकार की रमेखा का पालन करें

सिय पर टूल्स और उपकरण िारी करें और उपयतुि चचरि का उपयोग करें

नए उत्ादो ंऔर बवकास कमे  साथ अद्बतत रहें

दक्ता कमे  ललए काय्य की योिना िनाना, व्वस्थित करना और बनयंमरित करना

पेंच, नट और अन्य उपकरणो ंिसैमे घटको ंकी किी पर ररपोट्य करें

काि समे संिंसधत िुद्ो ंऔर प्रशो ंकमे  सिाधान खोिें या पय्यवमेक्क को चचतंा  
कमे  िुद्ो ंको आगमे िढाएं

कोडातंरण प्रकरिया कमे  दौरान होनमे वाली सिस्ाओ ंको हाइलाइट करें और हल करें

चित्र 2.1.1: काय्त आवश्यकता का अथ्त

काय्य आवश्यकता भी एक दस्ावमेि ह ैजिसिें कदनाकं, थिान और ककसी बविमेि काय्य का बववरण होता ह,ै जिसिें 
ककया गया। यह ह ैका ररकॉड्य काय्य िो ह ैप्रदि्यन ककया िाएगा। एचवीएसी तकनीशियन को सौपंमे गए काय्य और 
उसकी आवश्यकता को सिझनमे िें सक्ि होना चाकहए।

इकाई उद्मेश्य 

2.1.1 काय्य की आवश्यकता को सिझें
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यकद कुछ सरल ससदातंो ंका पालन ककया िाए, तो गुणवत्ापूण्य काय्य का उत्ादन सुबनजचित ककया िा सकता ह।ै 
एक एचवीएसी तकनीशियन कमे  रूप िें, गुणवत्ा का रखरखाव और काि को सिय पर पूरा करना बनम्नललखखत 
तरीको ंसमे ककया िा सकता है:
1. सुबनजचित करें कक काि कंपनी कमे  कदिाबनददेिो ंऔर िानक कमे  अनुसार ककया गया ह।ै
2. पय्यवमेक्क द्ारा कदए गए बनददेि कमे  आधार पर उत्ादन की कदन-प्रबतकदन की गबतबवसधयो ंकी योिना िनाएं 

और व्वस्थित करें।
3. प्रस्ाबवत काय्य योिना का पालन करें।
4. ककसी भी संभाबवत खतरमे कमे  िािलमे िें पय्यवमेक्क को सूचचत करें।
5. नौकरी कमे  बनददेिो ंया काय्य बनयिावली कमे  कदिाबनददेिो ंका पालन करें।
6. तयैार उत्ाद की गुणवत्ा सुबनजचित करनमे कमे  ललए काि करें।
एचवीएसी तकनीशियन को पय्यवमेक्क समे िॉि िीट या काय्य आवंटन प्राप्त होगा। पय्यवमेक्क एचवीएसी 
तकनीशियन कमे  साथ काय्य योिना भी साझा करमेगा ताकक बनधा्यररत काय्य कमे  ललए सिय सीिा और गुणवत्ा का 
पालन सुबनजचित ककया िा सकमे  और लक् पूरा नही ंहोनमे पर स्पटिीकरण कदया िा सकमे । बनम्नललखखत आकंडमे उन 
बिदंओु ंपर प्रकाि डालतमे हैं िो एक एचवीएसी तकनीशियन को 100 प्रबतित गुणवत्ा िानको ंको प्राप्त करनमे 
और काि को सिय पर पूरा करनमे की योिना को सिझनमे िें िदद करतमे हैं:

एक अनुपालन योिना थिाबपत करें

उत्ाद का परीक्ण करें

सिीक्ा योिना िनाएं

एक प्रभावी काय्य अनुसूची बवकससत करें

संचार रणनीबत िनाएं

चित्र 2.1.2: गुणवत्ा प्राप्त करना और काय्त को सिय पर पूरा करना

2.1.2 काय्य की गुणवत्ा और सिय पर पूण्यता
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काय्य नैबतकता का अथ्य है ककसी काय्य को करनमे कमे  सही और गलत तरीकमे  िें अतंर करना और सही आचरण को 
अपनाना। काय्य नैबतकता िें कुछ ससदातं िामिल हैं िसैा कक बनम्नललखखत आकृबत िें कदखाया गया ह:ै

कर्ियो ंकमे  िुद्ो ंका 
सिाधान

िानको ंऔर कदिाबनददेिो ंकमे  
अनुसार काय्य बवतररत करें

ककसी भी संभाबवत खतरो ंकमे  
िारमे िें सुपीररयर को सूचचत करें

चित्र 2.1.3: काय्त नैवतकता

कार्िक िदु्ो ंका सिाधान
कर्ियो ंकमे  िदु्ो ंको हल करनमे िें तनम्नचलखखत िामिल हैं:
• कर्ियो ं कमे  साथ प्रभावी ढंग समे संवाद करनमे समे संगठन िें सकारात्मक प्रबतकरिया सुबनजचित होती ह।ै 

एचवीएसी कमे  ललए सुबवधा कमे  भीतर और िाहर दोतरफा संचार की भी सलाह दी िाती ह ैककसी भी संगठन 
िें तकनीशियन।

• सभी कहतो ंकमे  टकराव, गलतफहिी और कर्ियो ंकी शिकायतो ंको सिझनमे की िरूरत है और कफर उच्च 
असधकारी को इसकी सूचना दी िानी चाकहए।

• सिस्ाओ ंको हल करनमे कमे  ललए सुझाव िहत्वपूण्य हैं कोकंक यह सुबवधा कि्यचाररयो ंको काि पर ध्यान 
कें कर्त करनमे िें िदद करता है।

ककसी भी व्क्तिगत िुद्मे या शिकायत को पय्यवमेक्को ंकमे  िाध्यि समे इस िुद्मे को आगमे िढानमे समे पहलमे एचवीएसी 
तकनीशियन द्ारा स्वयं/स्वयं िें भाग लमेनमे की आवश्यकता है । कर्ियो ंका प्रिंधन एक एकीकृत लक् की कदिा 
िें टीि कमे  प्रयास का सिसमे िहत्वपूण्य कहसा है।

अपमेक्क्षत गुणवत्ा का काय्य तवतररत करें
अपमेक्क्षत गुणवत्ा कमे  अनसुार काय्य का तवतरण तनम्नचलखखत तरीको ंसमे स्कया िाना चास्हए:
• सुबनजचित करें कक ककया गया काय्य कंपनी कमे  कदिाबनददेिो ंऔर िानक कमे  अनुसार है।
• कदन कमे  ललए काि की योिना िनाएं और व्वस्थित करें।
• योिना का पालन करें।
• ककसी भी बवचलन या आपात स्थिबत कमे  िािलमे िें पय्यवमेक्क को सूचचत करें।

संभातवत खतरो ंकमे  बारमे िें सुपीररयर को सूचचत करें
काय्यथिल िें होनमे वालमे सभी संभाबवत खतरो ंको सिझना: एक एचवीएसी तकनीशियन की जिम्मेदाररया।ं खतरमे 
का एक संभाबवत कारण कंपनी की आचार संकहता या संदभ्य पुस्स्का कमे  िारमे िें स्पटि सिझ की किी हो सकती 
ह ैिो कक आचार संकहता कमे  खखलाफ उद्मेश्य कमे  ललए उपकरणो ंकमे  उपयोग पर िाधा डालती ह।ै एक एचवीएसी 
तकनीशियन द्ारा खतरमे को संभाल सकता ह:ै
• पय्यवमेक्क को ऐसमे ककसी भी खतरमे कमे  िारमे िें सूचचत करना जिससमे कक संगठन कमे  िहत्वपूण्य कािकाि िें िाधा 

उत्न्न हो सकती है।
• अन्य स्टाफ सदस्ो ंकमे  साथ स्पटि संचार होना और दूसरमे आयाि िें संभाबवत खतरो ंकमे  ललए पूव्य चमेतावनी 

प्रणाली थिाबपत करना।

2.1.3 काय्य नैततकता
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• िोखखि िूलाकंन करना िो उसकमे  नौकरी बववरण का एक अशभन्न अगं है। संभाबवत खतरो ंका सटीक 
िूलाकंन ककया िाना चाकहए और व्ावहाररक साक् कमे  साथ सिर्थत होना चाकहए।

• एक व्वस्थित दृबटिकोण अपनाना िो संभाबवत खतरो ंको संप्रमेबित करनमे का एक और आयाि है।
बनम्नललखखत आकंडा खतरो ंसमे बनपटनमे कमे  ललए एक व्वस्थित दृबटिकोण कदखाता ह:ै

कारण का आकलन खतरमे का प्रिंधनकारण की पहचान

चित्र 2.1.4: खतरो ंसे वनपटने के ललए व्यवस्थित दृवष्टकोण

1. स्पटि करें कक “आचार संकहता” समे आपका का तात्य्य ह।ै
2. ककसी भी खतरमे कमे  िारमे िें अपनमे पय्यवमेक्क को सूचचत करना को ंिहत्वपूण्य ह?ै

अभ्ास 
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इकाई 2.2: सहकर्ियो ंकमे  साथ बातचीत

इस इकाई कमे  अतं िें, आप सक्षि होगंमे:
1. स्वथि पारस्पररक संिंधो ंकमे  िहत्व की व्ाख्ा करें
2. सहकर्ियो ंकमे  िीच िमेहतर संचार थिाबपत करनमे कमे  तरीको ंकी सूची िनाएं
3. अनौपचाररक संचार कमे  िहत्व की व्ाख्ा करें

प्रत्मेक काय्यकता्य एक संगठन िें एक सािान्य लक् की कदिा िें काि करता है, कफर भी सभी उनें कुछ भूमिकाओ ं
और गबतबवसधयो ंसमे बवभाजित ककया िाता ह ैऔर जिस तरह समे वमे उस उद्मेश्य को पूरा करतमे हैं। पारस्पररक संचार 
- चाहमे औपचाररक हो या अनौपचाररक - ककसी संगठन िें उत्ादकता को पूरा करनमे और सािाजिक काययों को 
करनमे कमे  ललए सिसमे आि और िहत्वपूण्य कंुिी ह।ै

एचवीएसी तकनीशियन का प्राथमिक उद्मेश्य इसकी गुणवत्ा िें सुधार कमे  ललए सहकर्ियो ंकमे  िीच हो रहमे संचार 
की प्रकरिया और स्वास्थ्य को सिझना ह।ै एक स्वथि पारस्पररक संिंध बनम्नललखखत आकृबत िें कदखाए गए काययों 
को पूरा करनमे िें सक्ि िनाता है:

स्व
थि

 पा
रस्प

ररक
 सं

िंध

पारस्पररक संघि्य को हल करें और  
काि कमे  सुचारू प्रवाह को सुबनजचित करें

स्टोर समे उपकरण/उपकरण 
प्राप्त करें

सिस्ाओ ंको हल करनमे िें 
सहकर्ियो ंकी सहायता करें

चित्र 2.2.1: विथि पारस्ररक संबंध

तववादो ंको सुलझाओ
िसैा कक पहलमे चचा्य की गई ह,ै एक सािान्य लक् की कदिा िें काि करनमे कमे  िाविदू व्क्तियो ंको एक संगठन 
िें भूमिकाओ ंऔर जिम्मेदाररयो ंसमे बवभाजित ककया िाता ह।ै इसललए संघि्य की संभावना लगभग अपररहाय्य ह।ै

ऐसी दबुवधा िें सहकर्ियो ंकमे  िीच िमेहतर संचार िहाल करनमे कमे  ललए कुछ सुझाव इस प्रकार हैं:

भमूिका और उत्रदाययत्व स्पष्ट करें:
• ककसी सिस्ा को हल करनमे का सिसमे अच्ा तरीका िूल िातें िाना ह।ै एक एचवीएसी तकनीशियन की 

भूमिका एक संगठन िें एक गडिड िुति काय्यप्रवाह सुबनजचित करना ह।ै छोटी हो या िडी, पूरी टीि को िुद्ो ं
कमे  सिाधान िें भाग लमेना चाकहए । 

इकाई उद्मेश्य 

2.2.1 पारस्पररक संबंध
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नौकरी की भूमिकाओ ंऔर जिम्मेदाररयो ंका एक असधक गोल पररप्रमेक् प्रदान करना सहकर्ियो ंकमे  िीच सिस्ाओ ं
कमे  ललए एक सकारात्मक और दृढ दृबटिकोण का सिावमेि प्रदान करता ह।ै साथ ही, यह कि नौकरी कमे  अनुभव 
वालमे लोगो ंको चीिो ंको असधक रचनात्मक तरीकमे  समे लमेनमे िें सक्ि िनाता है।
• रणनीततक योिना बनाएं:
असधकािं संगठनो ंिें, तंग काय्यरिि और सिय सीिा कमे  कारण सहकर्ियो ंकमे  िीच संघि्य होता ह।ै सिय सीिा 
पर काि करनमे वालमे कि्यचाररयो ंको कि टन्यअराउंड सिय पर काि करनमे की आवश्यकता होती ह,ै जिसकमे  
पररणािस्वरूप बनरािा और तनाव होता ह।ै ऐसी पररस्थिबतयो ंसमे िचनमे कमे  ललए पहलमे समे रणनीबतक योिना िनाना 
सिसमे अच्ा तरीका ह।ै टीि कमे  आकार कमे  िाविदू, यह सिय सीिा को संप्रमेबित करनमे कमे  ललए कैलेंडर िसैमे 
उपकरणो ंको तनैात करकमे  प्राप्त ककया िा सकता है। बनम्न छबव कैलेंडर का उपयोग करकमे  योिना कदखाती ह:ै

चित्र 2.2.2: कैलेंडर का उपयोग करके योिना बनाना

स्टोर समे उपकरण/उपकरण प्राप्त करें
एक प्रकरिया िें काि करना सूचना संचार पर बनभ्यर करता ह।ै इसकमे  अलावा, अबंति पररणाि की सटीकता पूरी 
तरह समे प्रभावी अतंर-व्क्तिगत संचार पर बनभ्यर करती ह।ै उदाहरण कमे  ललए, एक इलमेक्रिॉबनक उपकरण कंपनी 
पुरानमे उपकरणो ंको नए कमे  साथ सटीक और सुचारू रूप समे िदलना चाहती ह।ै पूरी बवबनिय प्रकरिया इस िात पर 
बनभ्यर करती ह ैकक इलमेक्रिॉबनक कंपनी नमे स्टोर पर प्रभारी व्क्ति कमे  साथ ककतनी प्रभावी ढंग समे संचार ककया, 
िबुनयादी ढाचंमे कमे  उन्नयन की आवश्यकता।

सहयोमगयो ंकी सहायता करें
काय्य आवंटन हो, िनिक्ति बवतरण हो या उच्च प्रबतकरिया वालमे क्मेरिो ंकी पहचान, स्वथि संचार समेवा की गुणवत्ा 
िें सुधार की कंुिी ह।ै अनौपचाररक संचार वह ह ैजिसमे आितौर पर असधकािं काय्यथिलो ंिें प्रिुखता समे दमेखा 
िाता ह।ै एक एचवीएसी तकनीशियन समे परािि्य करनमे कमे  ििाय, िॉड्लू सिस्ा कमे  बनवारण कमे  ललए िगल कमे  
डमेस्क पर िठैमे व्क्ति समे िदद िागंना अनौपचाररक संचार कमे  सिसमे सािान्य उदाहरणो ंिें समे एक ह।ै

औपचाररक पारस्पररक संचार का िाग्य प्रिस् करतमे हुए, लक् को प्राप्त करनमे िें संचार सहि और सफल होता 
ह।ै संचार प्रकरियाएं थिाबपत होनमे कमे  िाविदू, अनौपचाररक संचार हर संगठन िें होता ह ैऔर वास्बवक सिय िें 
सिस्ाओ ंऔर संघियों को हल करनमे िें िदद करता है।

इसललए, एक एचवीएसी तकनीशियन की भूमिका असेंिली प्रकरिया कमे  ककसी भी चरण िें होनमे वाली रिकुटयो ंकमे  
संिंध िें सहकर्ियो ंकमे  साथ उचचत संचार करना ह।ै

बनम्न छबव सहकर्ियो ंको एक दूसरमे की सहायता करतमे हुए कदखाती ह:ै
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चित्र 2.2.3: सहकिगी एक दूसरे की सहायता कर रहे हैं

एक एचवीएसी तकनीशियन को एक टीि िें काि करनमे िें सक्ि होना चाकहए। एक टीि िें काि करनमे कमे  ललए, 
एक ऑपरमेटर को साथी ऑपरमेटरो ंकमे  साथ मिलना चाकहए, दूसरो ंका सम्ान करना चाकहए और हिमेिा सहकारी 
व्वहार कदखाना चाकहए।

एक टीि िें और एक टीि कमे  रूप िें काि करना कुछ सकारात्मक पहलुओ ंको सक्ि िनाता ह ैिसैा कक 
बनम्नललखखत आकृबत िें सूचीिद ह:ै

एक काय्य को पूरा करनमे कमे  ललए सभी एक साथ एक ही कदिा िें आगमे िढ रहमे हैं

हर कोई हिमेिा दूसरो ंकमे  सुझावो ंऔर अनुरोधो ंको सुनता ह ैऔर िानता है कक उसकी िात सुनी िाएगी

एक दूसरमे कमे  ललए अच्ा सिथ्यन और काि करनमे कमे  सकारात्मक तरीकमे  वालमे लोग

अपनी कििोररयो ंको दूर करनमे कमे  ललए दूसरो ंकी ताकत का इस्मेिाल करनमे वालमे कार्िक

पूरी टीि अपनमे काि कमे  ललए सिान दृबटिकोण साझा करती है

एचवीएसी तकनीशियन िो िरूरत कमे  सिय दूसरो ंकी िदद कमे  ललए हिमेिा तयैार रहतमे हैं

यह सुबनजचित करनमे कमे  ललए कक काययों को अपमेशक्त रूप समे पूरा ककया गया ह,ै ऑपरमेटरो ंिें एक पय्यवमेक्क का बवश्ास

चित्र 2.2.4: टीि सिन्वय

2.2.2 टीि सिन्वय
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काय्यथिल पर टीि वक्य  को प्रभावी िनानमे कमे  ललए बनम्नललखखत बिदंओु ंपर बवचार करनमे की आवश्यकता ह:ै

साझँा उदमेश्य
संघियों का 
सिाधान

दो तरफ समे 
संचार

सकरिय 
साझमेदारी

बवबवध 
बवचार

भूमिकाओ ंऔर 
जिम्मेदाररयो ंका 

िाललक होना

सहयोग

चित्र 2.2.5: प्रभावी टीि वक्त  के ललए वविार स्कए िाने वाले वबदंु

आपकमे  दो सासथयो ंकमे  िीच ककसी िात को लमेकर बववाद चल रहा ह।ै आपनमे पाया कक स्थिबत िदतर होती िा रही 
ह।ै आप स्थिबत को कैसमे संभालेंगमे?

रोल लिमे
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इकाई 2.3: संभातवत सिाधानो ंकी पहचान करें और क्ाइंट को सुझाव दें

आप इस इकाई कमे  अतं िें सक्षि होगंमे:
1. सिस्ा का बनरीक्ण और संचार करें
2. सिस्ा का बनदान और पहचान करें
3. उपाय िताएं
4. का करें और का न करें की सूची िनाएं
5. दस्ावमेजीकरण करें

एक ग्ाहक की िरूरतो ंको सिझना एक एचवीएसी तकनीशियन की नौकरी की भूमिका कमे  सिसमे िहत्वपूण्य 
कहसो ंिें समे एक ह।ै इसिें बनम्नललखखत अभ्ास िामिल हैं:
• ग्ाहक को कॉल करें
• थिान पर िानमे का सिय िाचंें
• ग्ाहक को निस्कार करें और बवनम्रता समे िात करें
• ग्ाहक की आवश्यकता को सिझें
• ग्ाहक को सववोत्ि संभव और लागत प्रभावी सिाधान प्रदान करें
• सुबनजचित करें कक ग्ाहक समेवा समे संतुटि है
• ग्ाहक द्ारा उठाए गए प्रशो ंऔर िुद्ो ंको संिोसधत करें
एक एचवीएसी तकनीशियन का काि एक ग्ाहक की भूमिका ह।ै बनम्नललखखत आकंडा उन बविमेिताओ ंको 
दिा्यता ह ैिो प्रत्मेक इलमेक्रिीशियन को प्रबतबिबंित करनी चाकहए:

ग्ाहक कमे  प्रबत बवनम्र रहें

ईिानदारी, भरोसमेिंदता और 
अच्मे पारस्पररक कौिल कदखाएं

पररभाबित गुणवत्ा कमे  
अनुसार समेवा प्रदान करें

अच्छी तरह समे तयैार रहें 
और पमेिमेवर कदखें

समेवा कमे  ललए सिय पर रहें

चित्र 2.3.1: एिवीएसी तकनीशियन के लक्षण

इकाई उद्मेश्य 

2.3.1 ग्ाहको ंकी आवश्यकताओ ंको सिझें 
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ककसी ग्ाहक की साइट पर िानमे पर , अच्छी समेवा सुबनजचित करनमे कमे  ललए, ग्ाहक की आवश्यकता को सिझा 
िाना चाकहए, और एक सिाधान सुझाया िाना चाकहए। बनम्नललखखत आकंडा एक ग्ाहक कमे  साथ संवाद करतमे 
सिय ध्यान रखनमे योग्य बिदंओु ंको दिा्यता ह:ै

ग्ाहक समे इनपुट लें

थिापना कमे  िाद िरती िानमे 
वाली सावधाबनयो ंकमे  िारमे िें 

शिशक्त करें

थिानीय भािा िें 
संवाद करें

बवश्ास पैदा करनमे कमे  ललए 
ग्ाहक को सहि रखें

ग्ाहक कमे  साथ 
संचार

लक्ण कमे  ियान की 
व्ाख्ा करें

चित्र 2.3.2: ग्ाहक के साथ संिार करना

ग्ाहक को शिक्क्षत और सूचचत करना
एक ग्ाहक को वायररंग प्रकरिया कमे  िारमे िें शिशक्त करना एक एचवीएसी तकनीशियन की नौकरी का एक 
िहत्वपूण्य पहलू ह ैग्ाहक की संतुबटि कमे  ललए, एक एचवीएसी तकनीशियन को ग्ाहक को थिापना प्रकरिया और 
ग्ाहक कमे  साइट या पररसर िें उसकमे  द्ारा थिाबपत सािग्ी और कफकटंग कमे  िारमे िें अन्य िानकारी कमे  िारमे िें सूचचत 
करना चाकहए।

बनम्नललखखत आकंडा ग्ाहक को दी िानमे वाली िानकारी की एक सूची कदखाता है:

उपकरणो ंकी वारंटी 
और बनयि और िततें

उपकरणो ंऔर 
कफकटंग का उपयोग

बवदु्त कफकटंग का 
संचालन सूचना की सूची

चालान िसैमे 
दस्ावमेिो ंकी सूची

उपकरणो ंका 
रखरखाव

तारो ंकी लागत का 
अनुिान

चित्र 2.3.3: सूिना की सूिी
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सवाल पूछमे  िा रहमे है
प्रश पूछना भी एक एचवीएसी तकनीशियन की भूमिका कमे  ललए आवश्यक कौिल ह।ै असधक बववरण प्राप्त 
करनमे या कुछ सुबनजचित करनमे कमे  ललए ग्ाहक समे प्रश पूछमे  िा सकतमे हैं। एक एचवीएसी तकनीशियन को भी 
ग्ाहको ंसमे उचचत प्रश पूछनमे चाकहए ताकक वमे सािनमे आनमे वाली सिस्ाओ ंका बवश्मेिण कर सकें  और लक्णो ंको 
सिझनमे कमे  ललए उनसमे इनपुट िागं सकें ।

वारंटी कवरमेि
वारंटी कवरमेि बनिा्यता और खरीदार कमे  िीच एक सिझौता ह ैिो ग्ाहक को वारंटी की उल्लिखखत बतसथ तक िुफ्त 
िरम्त समेवा प्राप्त करनमे का आश्ासन दमेता ह।ै
एक एचवीएसी तकनीशियन ग्ाहक को उपकरणो ंकमे  प्रबतथिापन या िरम्त की प्रकरिया कमे  िारमे िें सूचचत करनमे 
कमे  ललए जिम्मेदार है और उसमे ग्ाहक को िरम्त की अनुिाबनत लागत कमे  िारमे िें िताना चाकहए या िरम्त समेवा 
कें र् पर होगी या नही ं।

ग्ाहक को सिाधान सुझाएं
सिस्ा की पहचान करनमे कमे  िाद, एक एचवीएसी तकनीशियन को ग्ाहक को सिाधान पमेि करनमे की आवश्यकता 
होती ह।ै एचवीएसी तकनीशियन को संिंसधत लागत कमे  साथ सभी संभाबवत सिाधानो ंकी व्ाख्ा करनी चाकहए। 
ति व्क्ति को सववोत्ि सिाधान का प्रस्ाव दमेना चाकहए और ग्ाहक को यह तय करनमे दमेना चाकहए कक कदए गए 
सिाधान कमे  साथ आगमे िढना है या नही।ं

बनम्नललखखत आकंडा ग्ाहक को सिाधान प्रदान करनमे िें िामिल चरणो ंको दिा्यता ह:ै

ग्ाहक को सिाधान सुझाएं

सिस्ा को ठीक करनमे का सिय िताएं

सर्वस का तरीका सिझाएं - पाट्य की 
िरम्त या ररलिमेसिेंट

िामिल लागतो ंकी व्ाख्ा करें

आगमे की कार्यवाई कमे  ललए 
ग्ाहक की स्वीकृबत लें

चित्र 2.3.4: स्कसी सिस्ा के ललए ग्ाहक को सिाधान सुझाना
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बढ़तमे िदु्मे
अक्सर, कुछ िुद्मे हो सकतमे हैं जिनें िल्द समे िल्द हल करनमे की आवश्यकता होती ह।ै िुद्ो ंकमे  सिाधान की कदिा 
िें पहला कदि उनका िढना ह।ै एचवीएसी तकनीशियनो ंको उनकमे  प्रदि्यन को प्रभाबवत करनमे वाली प्रकरिया 
संिंधी सिस्ाओ ंकमे  संिंध िें अपनमे पय्यवमेक्को ंकमे  साथ संवाद करनमे की आवश्यकता ह।ै बनम्नललखखत आकंडा 
कुछ िुद्ो ंको सूचीिद करता है जिनें िल्द समे िल्द पय्यवमेक्क कमे  पास लमे िानमे की आवश्यकता है:

संभाबवत खतरमे

ििीन की 
बवफलता

सािग्ी िें दोि िढाए िानमे 
वालमे िुद्मे

िरम्त की 
आवश्यकता

प्रकरिया 
व्वधान

चित्र 2.3.5: कुछ िुदे् जिन्ें आगे बढाने की आवश्यकता है

कार्िक िुद्मे िो सीधमे नौकरी कमे  बववरण समे संिंसधत हैं और साथ ही िो काि समे संिंसधत नही ंहैं, उनें पय्यवमेक्को ं
द्ारा भाग लमेनमे की आवश्यकता ह।ै इसकमे  अलावा, रखरखाव कमे  िुद्ो ंको रखरखाव कर्ियो ंको सूचचत करनमे की 
आवश्यकता ह।ै

बनम्नललखखत आकंडा िुद्मे कमे  िढनमे की प्रकरिया को दिा्यता ह:ै

सिस्ा को सिझें

पय्यवमेक्क कमे  साथ सिस्ा संवाद करें

• बिना ककसी भावनात्मक पूवा्यग्ह कमे  तथो ंपर आधाररत िानकारी प्रस्तु करें
• िुद्ो ंकमे  संिंध िें िाधाओ ंको हाइलाइट करें
• सुझाव सािनमे रखें

प्रिंधन द्ारा ललए गए बनण्यय को स्वीकार करें

चित्र 2.3.6: िुदे् के बढने की प्रस्क्रया
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बनम्नललखखत आकंडा िुद्ो ंिें वमृद कमे  संिंध िें कुछ प्रिुख बवचारो ंको सूचीिद करता ह ैजिनें पय्यवमेक्को ंकमे  साथ 
संवाद करतमे सिय ध्यान िें रखा िाना चाकहए:

िुद्ो ंको िढातमे सिय ररपोर्टग संरचना पर बवचार ककया िाना चाकहए।

यकद सिस्ा िें एक समे असधक व्क्ति िामिल हैं, तो इसिें िामिल अन्य लोगो ंसमे भी 
परािि्य करनमे की आवश्यकता ह।ै

उच्च प्रिंधन को िुद्ो ंकमे  सिाधान कमे  ललए तुरंत संवाद करनमे की आवश्यकता है।

चित्र 2.3.7: िुदे् को आगे बढाने के संबंध िें कुछ प्रिुख वविार
बढ़तमे ग्ाहक प्रश्न
ऐसमे िािलमे हो सकतमे हैं िहा ंग्ाहक का अनुरोध सहित सिय सीिा कमे  भीतर िंद नही ंहोता ह।ै ऐसमे िें बििली 
मिस्ती को िािलमे को अपनमे वररष्ठ / िकै लाइन सपोट्य और एस्कमे लमेिन िैनमेिर तक पहंुचाना चाकहए। पय्यवमेक्क 
यह सुबनजचित करनमे कमे  ललए जिम्मेदार है कक सभी िढी हुई पूछताछ समे बनपटा िाए और तुरंत हल ककया िाए। 
तथाबप, इलमेक्रिीशियन को ककसी भी पूछताछ को पय्यवमेक्क कमे  पास भमेिनमे समे पहलमे अपनमे स्र पर सभी बवकल्पो ं
को सिाप्त करनमे का प्रयास करना चाकहए।

एक ग्ाहक पूछताछ पय्यवमेक्क तक तभी पहंुचनी चाकहए िि सिग् दृबटिकोण समे इस िुद्मे की दमेखरमेख करनमे की 
आवश्यकता हो। पय्यवमेक्क स्थिबत का िूलाकंन करमेगा, सिस्ा कमे  सिाधान की सुबवधा प्रदान करमेगा और ग्ाहक 
की ओर समे एक वकील कमे  रूप िें काय्य करमेगा।

शिकायत वृद्द प्रस्रिया
एक एचवीएसी तकनीशियन को पहली िार िें ककसी सिस्ा को हल करनमे कमे  ललए सि कुछ करना चाकहए। संपक्य  
कमे  पहलमे बिदं ुपर िुद्ो ंकमे  तमेि और कुिल सिाधान की सुबवधा कमे  ललए, एक शिकायत प्रकरिया को कडिाइन और 
पालन करनमे की आवश्यकता ह।ै

यकद कोई सिस्ा अनसुलझी है और बविमेिज् िाग्यदि्यन की आवश्यकता ह,ै तो एचवीएसी तकनीशियन को 
आगमे िढनमे समे पहलमे ग्ाहक को एस्कमे लमेिन बवकल्पो ंकमे  िारमे िें स्पटि रूप समे िताना चाकहए। बनम्नललखखत आकंडा 
शिकायत सिाधान प्रकरिया कमे  चरणो ंको दिा्यता ह:ै

स्टमेप 1

स्टमेप दो

स्टमेप 3

स्टमेप 4

◊ पहला संपक्य

◊ पय्यवमेक्क या प्रिंधक कमे  ललए वमृद

◊ सिाधान टीि को भमेिा गया

◊ आगमे कमे  बवकल्प

चित्र 2.3.8: शिकायत सिाधान प्रस्क्रया
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चरण 1: पहला संपक्य
एक एचवीएसी तकनीशियन को प्रथि स्र की शिकायतो ंऔर िकटल िुद्ो ंको हल करनमे और तक्य संगत ग्ाहक 
समेवा बनण्यय लमेनमे कमे  ललए सिति होनमे की आवश्यकता है।

चरण 2: एक पय्यवमेक्षक या प्रबंधक कमे  चलए वृद्द
यकद कोई एचवीएसी तकनीशियन शिकायत का सिाधान करनमे िें सक्ि नही ंह,ै तो इसमे पय्यवमेक्क या प्रिंधक कमे  
पास भमेिा िा सकता ह।ै प्रिंधक सिस्ा की सिीक्ा करमेगा, शिकायतकता्य को िवाि दमेगा और ग्ाहक की संतुबटि 
कमे  ललए सिस्ा को हल करनमे का प्रयास करमेगा।

ऐसी पररस्थिबतयो ंिें िहा ंप्रिंधक ग्ाहक की संतुबटि कमे  अनुसार शिकायत का सिाधान करनमे िें असिथ्य होता ह,ै 
शिकायत को सिाधान टीि कमे  पास भमेिा िाएगा।

चरण 3: सिाधान टीि को भमेिा गया
सिाधान टीि उद्ोग कमे  कोड और बवबनयि कमे  अनुसार ग्ाहक की संतबुटि कमे  ललए इस िुद्मे की सिीक्ा करमेगी और 
इसका सिाधान करनमे का प्रयास करमेगी।

चरण 4: आगमे कमे  तवकल्प
शिकायत कमे  सिाधान कमे  सभी संभाबवत तरीको ंका उपयोग करकमे  असधकािं शिकायतो ंको आतंररक रूप समे 
बनयंमरित ककया िा सकता ह।ै हालाकंक, यकद कोई ग्ाहक अभी भी शिकायत समे बनपटनमे समे संतुटि नही ंह,ै तो अबंति 
उपाय कमे  रूप िें एक एचवीएसी तकनीशियन शिकायत िध्यथिता या पय्यवमेक्क समे आगमे की सहायता लमे सकता ह।ै

ग्ाहक की चचतंाओ ंको सिझनमे का अबंति चरण ग्ाहक समे फीडिकै लमेना ह ैकोकंक यह संगठन कमे  ललए सिसमे 
िहत्वपूण्य चीि ह।ै बनम्नललखखत आकृबत िें दिा्यई गई प्रकरिया का पालन ककया िाना चाकहए:

चित्र 2.3.9: ग्ाहक प्रवतस्क्रया लेने के ललए अपनाई िाने वाली प्रस्क्रया

ककसी सिस्ा को हल करनमे िें लगनमे वालमे सिय और सिस्ा को संप्रमेबित करतमे सिय ग्ाहक को आनमे वाली 
ककठनाइयो ंको सिझना चाकहए। िातचीत कमे  दौरान दमेखी गई गलतफहमियो ंको स्पटि रूप समे प्रलमेखखत ककया 
िाना चाकहए।

प्रत्मेक काय्य या सिस्ा समे बनपटनमे की कदनचया्य कमे  िाद बनष्ि्य बनकालनमे िें िातचीत कमे  तरीको ंऔर व्वहार 
संिंधी पहलुओ ंपर भी बवचार करनमे की आवश्यकता ह।ै ग्ाहको ंसमे ईिानदार प्रबतकरिया प्राप्त करनमे समे संगठनात्मक 
कािकाि िें सुधार करनमे िें िदद मिलती है।

2.3.2 ग्ाहक समे फीडबैक लें
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एचवीएसी तकनीशियन सुबवधा पर ग्ाहक द्ारा भरा गया फीडिकै फॉि्य प्राप्त कर सकता है। बनम्नललखखत 
आकंडा ग्ाहक प्रबतकरिया प्रपरि कमे  ललए एक बवशिटि टमेम्पलमेट कदखाता ह:ै

चित्र 2.3.10: एक निूना ग्ाहक प्रवतस्क्रया प्रपत्र

आप एक एचवीएसी तकनीशियन हैं। आपको ग्ाहक ररपोर्टग समे सीधमे पय्यवमेक्क को सिस्ा को आगमे िढानमे कमे  
ललए एक फोन कॉल प्राप्त हुआ कोकंक एचवीएसी ससस्टि थिापना कमे  1 घंटमे कमे  िाद ठीक समे काि नही ंकर रहा 
ह।ै स्थिबत को कैसमे संभाला िाना चाकहए?

रोल लिमे
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इकाई 2.4: योिना काय्य अनसूुची

आप इस इकाई कमे  अतं िें सक्षि होगंमे:
1. काय्य योिना को सिझनमे कमे  ललए बिदंओु ंकी सूची िनाएं
2. काि की गुणवत्ा और सिय पर पूण्यता सुबनजचित करनमे कमे  तरीको ंकी सूची िनाएं
3. वण्यन करें कक लक् कैसमे प्राप्त करें
4. काय्यथिल पर पालन ककए िानमे वालमे सुरक्ा िानको ंकी पहचान करें
5. कंपनी कमे  िानको ंकमे  अनुसार िून्य दोि प्राप्त करें

एक तकनीशियन बनम्नललखखत तरीको ंसमे गुणवत्ा िनाए रख सकता ह ैऔर काि को सिय पर पूरा कर सकता ह:ै
• सुबनजचित करें कक िो भी काि ककया िा रहा है वह कंपनी कमे  कदिा-बनददेिो ंऔर िानको ंकमे  अनुसार हो
• कदन कमे  ललए काि की योिना िनाएं और व्वस्थित करें
• योिना का पालन करें
• ककसी भी बवचलन या आपात स्थिबत कमे  िािलमे िें पय्यवमेक्क को सूचचत करें

यकद कुछ सरल ससदातंो ंका पालन ककया िाए, तो गुणवत्ापूण्य काय्य का उत्ादन सुबनजचित ककया िा सकता ह।ै 
एक एचवीएसी तकनीशियन कमे  रूप िें, गुणवत्ा का रखरखाव और काि को सिय पर पूरा करना बनम्नललखखत 
तरीको ंसमे ककया िा सकता है:

• सुबनजचित करें कक काि कंपनी कमे  कदिाबनददेिो ंऔर िानक कमे  अनुसार ककया गया ह।ै
• पय्यवमेक्क द्ारा कदए गए बनददेि कमे  आधार पर उत्ादन की कदन-प्रबतकदन की गबतबवसधयो ंकी योिना िनाएं 

और व्वस्थित करें।
• प्रस्ाबवत काय्य योिना का पालन करें।
• ककसी भी संभाबवत खतरमे कमे  िािलमे िें पय्यवमेक्क को सूचचत करें।
• नौकरी कमे  बनददेिो ंया काय्य बनयिावली कमे  कदिाबनददेिो ंका पालन करें।
• तयैार उत्ाद की गुणवत्ा सुबनजचित करनमे कमे  ललए काि करें।

एचवीएसी तकनीशियन को पय्यवमेक्क समे िॉि िीट या काय्य आवंटन प्राप्त होगा। पय्यवमेक्क एचवीएसी 
तकनीशियन कमे  साथ काय्य योिना भी साझा करमेगा ताकक बनधा्यररत काय्य कमे  ललए सिय सीिा और गुणवत्ा का 
पालन सुबनजचित ककया िा सकमे  और लक् पूरा नही ंहोनमे पर स्पटिीकरण कदया िा सकमे ।

इकाई उद्मेश्य 

2.4.1 काय्य की गुणवत्ा और सिय पर पूण्यता
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बनम्नललखखत आकंडा उन बिदंओु ंपर प्रकाि डालता ह ैिो एचवीएसी की िदद करतमे हैं 100 प्रबतित गुणवत्ा 
िानको ंको प्राप्त करनमे और सिय पर काि पूरा करनमे की योिना को सिझनमे िें तकनीशियन:

एक अनुपालन योिना थिाबपत करें

संचार रणनीबत िनाएं

एक प्रभावी काय्य अनुसूची बवकससत करें

सिीक्ा योिना िनाएं

उत्ाद का परीक्ण करें

चित्र 2.4.1: गुणवत्ा प्राप्त करना और काय्त को सिय पर पूरा करना

ककसी संगठन कमे  ककसी भी अन्य कि्यचारी की तरह, पय्यवमेक्क द्ारा बनधा्यररत लक्ो ंको पूरा करना िहुत िहत्वपूण्य 
ह।ै एक एचवीएसी तकनीशियन को काि िें लक् और गुणवत्ा प्राप्त करनमे कमे  ललए संगठन कमे  लक्ो ंऔर 
दृबटिकोण कमे  िारमे िें स्पटि होना चाकहए। बनम्नललखखत आकंडा उन प्रिुख बिदंओु ंको दिा्यता है िो एचवीएसी 
तकनीशियन को अपमेशक्त लक्ो ंऔर गुणवत्ा को पूरा करनमे िें िदद करेंगमे:

काि की गुणवत्ा 
िनाए रखें

सिस्ाओ ंकी पहचान करें 
और असेंिली लाइन िें 

ककसी भी दोहराव वालमे दोि 
की िाचं करें

टीि का प्रिंधन करें

एचवीएसी 
तकनीशियन

काय्य क्मेरि को व्वस्थित 
और स्वच् रखें

वायररंग, डरिॉइंग और 
नौकरी कमे  बनददेिो ंकी 

सही व्ाख्ा करें

सभी घटको ंकी 
उपलब्धता सुबनजचित करें

असेंिली लाइन पर 
प्रकरियाओ ंकी िाचं करें

चित्र 2.4.2: लक्ष्य प्राप्त करने के ललए याद रखने योग्य िुख्य वबदंु

2.4.2 लक्ो ंको पूरा करें
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कंपनी की रमेफरल हैंडिकु कमे  अनुपालन िें काि की गुणवत्ा को हर सिय िनाए रखनमे की िरूरत ह।ै यह सुबनजचित 
करना कक कर्ियो ंद्ारा व्क्तिगत भूमिकाओ ंऔर जिम्मेदाररयो ंको सिझा िाना िहत्वपूण्य ह।ै साप्ताकहक या 
िाससक लक्ो ंको प्राप्त करनमे िें ककसी भी तरह की अडचनो ंसमे िचनमे कमे  ललए ििीनरी और सॉफ्टवमेयर ससस्टि 
की सिय पर िाचं की िानी चाकहए।

घटको ंिें िून्य दोिो ंको बनम्न आकृबत िें सूचीिद तरीको ंसमे प्राप्त ककया िा सकता है:

पहली िार िें ही सही करो

प्रकरिया और कदिाबनददेिो ंका पालन करें

प्रगबत की बनगरानी और िूलाकंन करें

बनरंतर सुधार अपनाएं

इलमेक्रिोसै्टकटक कडप्चाि्य (ईएसडी) समे होनमे वालमे नुकसान समे 
िचनमे कमे  ललए सुरक्ा प्रकरियाओ ंका पालन करें

ESD समे िचनमे कमे  ललए PPE का इस्मेिाल करें

िून्य
 द

ोि
 प्र

ाप्त
 क

रन
ा

चित्र 2.4.3: घटको ंिें िून् दोष प्राप्त करने के उपाय

पय्यवमेक्क तकनीशियनो ंकमे  साथ काय्य योिना साझा करता ह ैताकक सौपंमे गए काय्य कमे  ललए सियसीिा और 
गुणवत्ा का पालन सुबनजचित ककया िा सकमे । इसललए, एक पय्यवमेक्क की जिम्मेदाररयो ंिें बनम्नललखखत िामिल हैं:
• काय्य की योिना िनाना
• दूसरो ंसमे काि पूरा करना
• दक्ता कमे  ललए काय्य को व्वस्थित और बनयंमरित करना
• पारस्पररक िुद्ो ंकी दमेखभाल

2.4.3 िून् दोष प्राप्त करना

2.4.4 ग्ाहक समे प्रततस्रिया लें
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बनम्नललखखत आकंडा उन बिदंओु ंपर प्रकाि डालता ह ैिो तकनीशियन को 100% गुणवत्ा प्राप्त करनमे और 
काि को सिय पर पूरा करनमे की योिना को सिझनमे िें िदद करतमे हैं:

उत्ाद का 
परीक्ण करेंसिीक्ा 

योिना िनाएंएक प्रभावी 
काय्य अनुसूची 
बवकससत करेंसंचार रणनीबत 

िनाएं
एक अनुपालन 

योिना थिाबपत करें

चित्र 2.4.4: गुणवत्ा प्राप्त करना और काय्त को सिय पर पूरा करना

तकनीशियन कमे  रूप िें काि करतमे सिय दमेरी और व्वधान आि है। व्वधान और दमेरी कमे  िािलमे िें िुद्ो ंको हल 
करनमे कमे  ललए कुछ कदिाबनददेिो ंका पालन ककया िाना चाकहए। बनम्नललखखत आकंडा ऐसमे िािलो ंिें पालन करनमे 
कमे  ललए सािान्य कदिाबनददेिो ंको सूचीिद करता ह:ै

वत्यिान, सटीक और बवस्तृ ररकॉड्य सुबनजचित करें

प्रिुख गबतबवसधयो ंकमे  ररकॉड्य को िनाए रखनमे / अद्तन करनमे िें पररश्रि का अभ्ास करें, बविमेि 
रूप समे वमे िो दमेरी / व्वधान / बववाद का कारण िन सकतमे हैं

काय्य बनधा्यररत सिय समे पीछमे  होनमे की स्थिबत िें पय्यवमेक्क को औपचाररक सूचना िारी करें

घटना कमे  सिय दमेरी कमे  सटीक कारणो ंको पहचानें और उनकी िारिा बनधा्यररत करें

बवत्ीय पररणािो ंसमे अवगत रहें

सा
िा

न्य
 कद

िा
 - 

बन
ददेि

चित्र 2.4.5: व्यवधान और देरी के िािले िें पालन करने के ललए सािान् स्दिावनददेि

2.4.5 स्पॉट प्रस्रिया व्यवधान और तवलंब
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बनम्नललखखत आकंडा उन बिदंओु ंपर प्रकाि डालता है जिनका पय्यवमेक्क कमे  साथ िातचीत करतमे सिय एक 
कि्यचारी, एक तकनीशियन को पालन करना चाकहए:

असाइन ककए गए काय्य की योिना िनाएं और व्वस्थित करें

असाइन ककए गए काय्य को पूरा करें

कदिा-बनददेिो ंऔर लक्ो ंकमे  अनुसार काि करें

आदमेि की श्रृंखला का पालन करें

ककसी भी खतरमे या बवसंगबत की ररपोट्य करें

चित्र 2.4.6: पय्तवेक्षक के साथ बातिीत करत ेसिय ध्ान रखने योग्य बातें
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इकाई 2.5: रमेखाचचत्रो ंऔर रूपरमेखाओ ंका तवश्मेषण करें

आप इस इकाई कमे  अतं िें सक्षि होगंमे:
1. एचवीएसी योिना प्रतीको ंको पहचानें
2. एचवीएसी योिना कमे  चचरि और साइट कमे  लमेआउट का बवश्मेिण करें

बनम्न ताललका बवशभन्न एचवीएसी उपकरण प्रतीको ंका प्रबतबनसधत्व करती है:

प्रतीक उपकरण यह प्रतततनसधत्व करता है
पंप चूिण या दिाव का उपयोग करनमे वाला एक यामंरिक 
उपकरण ह ैतरल पदाथ्य को ऊपर उठानमे या थिानातंररत करनमे कमे  
ललए, गैसो ंको संपीकडत करनमे कमे  ललए, या हवा िें दिाव डालनमे 
कमे  ललए टायर िसैी inflatable वस्एंु।

साइलेंसर इंिन कमे  िोर को कि करनमे कमे  ललए िोटर वाहन कमे  
बनकास कमे  ललए तय ककया गया एक उपकरण ह।ै

कंडमेनसर वाष् को तरल िें संघबनत करनमे कमे  ललए एक उपकरण 
या कंटमेनर है । इसमे हीट टरिासंफर कमे  रूप िें भी िाना िाता है।

सुखानमे की ििीन सुखानमे या निी बनकालनमे िें तमेिी लानमे कमे  ललए 
एक प्रकार का पदाथ्य या उपकरण ह।ै
िफलर एक उपकरण ह ैजिसका उपयोग इंिन कमे  िोर को कि 
करनमे या ककसी उपकरण की आवाि को कि करनमे कमे  ललए 
ककया िाता ह ै।

डफल्र एक तरल या गैस समे अिुमदयो ंया ठोस कणो ंको हटानमे 
कमे  ललए एक झरझरा उपकरण है िो इससमे होकर गुिरता है।

नोिल एक पाइप, नली या ट्िू कमे  अतं िें एक िमेलनाकार या 
गोल टोटंी होती ह ैजिसका उपयोग गैस या तरल प्रवाह की कदिा 
या वमेग को बनयंमरित करनमे कमे  ललए ककया िाता ह ै।

इकाई उद्मेश्य 

2.5.1 एचवीएसी योिना प्रतीक
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प्रतीक उपकरण यह प्रतततनसधत्व करता है
पाइपलाइन एक लंिी पाइप ह,ै िो आितौर पर तमेल, गैस आकद 
कमे  पररवहन कमे  ललए भूमिगत होती है ।

चचलर वाष् संपीडन, अविोिण और प्रिीतन कमे  एक चरि कमे  
िाध्यि समे एक तरल समे गिगी को हटानमे कमे  ललए एक ििीन है ।

ताललका 2.5.1: प्रतीक और उनका प्रवतवनसधत्व 

बनम्न ताललका बवशभन्न एचवीएसी डक्वक्य  प्रतीको ंका प्रबतबनसधत्व करती है:

प्रतीक तववरण
बेंड एक सडक, नदी, पथ, या रमेससगं सर्कट िें एक वरि भाग है।

Y िंक्शन िें आि तौर पर सिान आकार की 2 भुिाएँ होती हैं।

संरििण एक रायि या स्थिबत समे दूसरमे रायि िें पररवत्यन की प्रकरिया 
या अवसध है ।

VAV बॉक्स वमेररएिल एयर वॉलिू िॉक्स कमे  ललए छोटा ह,ै िो 
एक प्रकार का HVAC ससस्टि है ।

ताललका 2.5.2: डक्टवक्त  प्रतीक और उनका वववरण



79

एचवीएसी तकनीशियन

बनम्न ताललका बवशभन्न एचवीएसी सेंसर प्रतीको ंका प्रबतबनसधत्व करती है:

प्रतीक तववरण
तापिान आकार तापिान िापनमे कमे  ललए एक प्रकार का 
उपकरण कदखाता ह ै।

आर््यता आकार आर््यता िापनमे कमे  ललए एक प्रकार का उपकरण 
कदखाता ह ै।

टाइिर आकार सिय की गणना करनमे कमे  ललए एक उपकरण 
कदखाता ह।ै

वाय ुगुणवत्ा का पता लगानमे कमे  ललए एक उपकरण ह।ै

ताललका 2.5.3: सेंसर प्रतीक और उनका वववरण

एचवीएसी लमेआउट को एचवीएसी इंिीबनयस्य द्ारा कडिाइन और िनाया गया ह।ै आप एक एचवीएसी 
तकनीशियन कमे  रूप िें, आप उस साइट कमे  आरमेखण और लमेआउट कमे  तहत सक्ि होगंमे िहा ंएचवीएसी ससस्टि 
थिाबपत ककया िा रहा ह ै। एक सभागार कमे  एचवीएसी लमेआउट का एक उदाहरण बनम्नललखखत है।

चित्र 2.5.1: सभागार का एिवीएसी लेआउट

2.5.2 एचवीएसी लमेआउट
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उपरोति लमेआउट िें पररलशक्त थिान एक 5 िंजिला काया्यलय कमे  भूतल पर स्थित ह।ै ऑकडटोररयि ससगंल-डक्, 
ससगंल-जोन, कॉन्सेंट वॉलिू, ऑल-एयर एचवीएसी ससस्टि का उपयोग करकमे  वातानुकूललत ह।ै एचवीएसी 
ससस्टि कमे  घटको ंका सािान्य लमेआउट चचरि 2.5.1 िें कदखाया गया ह।ै

एएचय ूकमे  बनम्नललखखत खंड आरमेखण की व्ाख्ा करें।

अभ्ास 
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Electrical Technician

1

 

3. एचवीएसी प्रणाली की 
समेवा

इकाई 3.1 - एचवीएसी ससस्टि की समेवा और रखरखाव
इकाई 3.2 - सफाई उपकरण
इकाई 3.3 -  ककसी भी नुकसान कमे  ललए पानी की पाइपलाइनो ं

और पंपो ंकी िाचँ करें
इकाई 3.4 -  बवदु्त बनयंरिण पैनलो ं और आपूर्त िॉक्स िें 

दोिो ंको ठीक करें
इकाई 3.5 - रखरखाव और समेवा ररकॉड्य तयैार करें
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इस िॉड्लू कमे  अतं िें, आप तनम्न िें सक्षि होगंमे:
1. एचवीएसी प्रणाली की समेवा और रखरखाव दस्ावमेिो ंका पालन करें
2. रखरखाव और समेवा ररकॉड्य तयैार करें
3. कूललगं टॉवर और चचलर का रखरखाव करें
4. रखरखाव और समेवा कमे  ललए उपयतुि उपकरणो ंऔर उपकरणो ंका उपयोग करें
5. डक् वक्य , एएचय ूऔर एफसीय ूको साफ करनमे कमे  ललए उचचत उपकरण का उपयोग करें
6. ककसी भी क्बत कमे  ललए पानी की पाइपलाइनो ंऔर पंपो ंका बवश्मेिण और िाचं करें
7. बवदु्त बनयंरिण पैनल और आपूर्त िॉक्स िें दोिो ंको ठीक करनमे कमे  ललए सिाधान तैयार करें

सीखनमे कमे  प्रिखु पररणाि 
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इकाई 3.1: एचवीएसी ससस्टि की समेवा और रखरखाव

आप इस इकाई कमे  अतं िें सक्ि होगंमे:
1. एचवीएसी प्रणाली की सर्वससगं और रखरखाव कमे  िहत्व की व्ाख्ा करें
2. समेवा और रखरखाव दस्ावमेिो ंकमे  अनुपालन कमे  िहत्व की पहचान करें
3. एचवीएसी प्रणाली की सर्वससगं और रखरखाव की सववोत्ि प्रथाओ ंकी पहचान करें
4. बवशभन्न रखरखाव और समेवा अशभलमेखो ंको पहचानें और अद्तन करें

ककसी भी इलमेक्रिॉबनक घटक की बनयमित सर्वससगं और रखरखाव उसकमे  प्रदि्यन और दक्ता को िढाता ह।ै इसी 
तरह, एक एचवीएसी ससस्टि को भी बनयमित सर्वससगं और रखरखाव की आवश्यकता होती ह।ै िें न कमे वल 
इसकी दक्ता िढाता है िग्ल् इसकमे  घटको ंकमे  िीवन काल को भी िढाता ह ैऔर ककसी भी िोली दोिपूण्य आपदा 
समे भी िचा सकता ह।ै एक सुव्वस्थित एचवीएसी प्रणाली कमे  बनम्नललखखत फायदमे हैं:
• वाय ुपररसंचरण िें सुधार
• वाय ुगुणवत्ा िढाएँ
• आरटीएस /घटको ंका लंिा िीवन
• एचवीएसी ससस्टि कमे  टूटनमे की संभावना कि करें

एचवीएसी प्रणाली कमे  रखरखाव िें बनम्नललखखत काय्य िामिल हैं:

संपूण्य प्रणाली का दृश्य बनरीक्ण
कफल्टर का बनरीक्ण करें और िदलें (यकद आवश्यक हो)
साफ करें और धलू और िलिमे को हटा दें
नाललयो ंकी िाचँ और घनीभूत (पाइप)
थिवोस्टमेट समेकटंग की िाचँ करें
बििली कमे  कनमेक्शन और वोल्टमेि की िाचँ करें
लुयब्कमे ट िूबवगं पाट््यस
बनकास आउटलमेट का बनरीक्ण करें
सभी कनमेक्शन िाचंें
रमेकरििरेंट कमे  स्र की िाचँ करें
ककसी भी िंग / क्बत कमे  ललए सभी घटको ंकी िाचँ करें
ककसी भी ररसाव कमे  ललए िाचँ करें
वाय ुप्रवाह और गुणवत्ा की िाचं करें
स्वच् नललकाएं और वेंट
क्ीन कूललगं टावस्य, चचलस्य, एयर हैंडललगं इकाई्स (एएचय)ू और फैन कॉइल इकाई (एफसीय)ू

चित्र 3.1.1: एिवीएसी रखरखाव के ललए काय्त सूिी

इकाई उद्मेश्य 

3.1.1 एचवीएसी की सर्वससगं और रखरखाव का िहत्व व्यवथिा
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कूललगं टावरो ंिें गंदगी, पराग, धलू, कीडमे और अन्य िलिमे िसैमे प्रदूिको ंका खतरा असधक होता ह।ै यमे प्रदूिक 
क्रण और सिय समे पहलमे िमेससन बवफलता या िैवाल िसैमे सूक्ष्मिीवो ंकी वमृद का कारण िन सकतमे हैं जिससमे 
स्वास्थ्य िोखखि हो सकता है। इसललए, व्ावसाययक सुरक्ा और स्वास्थ्य प्रिासन तकनीकी िैनुअल िें कहा 
गया ह ैकक कूललगं टॉवर की सफाई और क्ोरीनीकरण वि्य िें दो िार ककया िाना चाकहए। बनम्नललखखत आकंडा 
कूललगं टॉवर सफाई प्रोटोकॉल का प्रबतबनसधत्व करता ह:ै

क्ोरीनीकरण

साफ गि्य डमेक स्पमे नोिल और लछर्

टावर िमेससन को साफ और कीटाणुरकहत करें

फैन हाउससगं को स्कि और कीटाणरुकहत करें

सभी बवतरण पैन साफ करें

प्रमेिर वॉि टॉवर की सतह और िमेससन

टॉवर नािदान को वैकूि करें

िलिमे का उचचत बनपटान

सभी पाइपो ंको प्रमेिर वॉि करें

चित्र 3.1.2: कूललगं टॉवर क्ीवनगं प्रोटोकॉल

एक काया्यत्मक कूललगं टॉवर का आतंररक वातावरण एक तफूान की तरह ह।ै बनयमित बनरीक्ण और रखरखाव 
का पररणाि सववोत्ि एचवीएसी ससस्टि प्रदि्यन िें होता है।
• िल उपचार: एक प्रभावी िल उपचार हाबनकारक िीवाणओु ंको हटाता ह ैऔर िैबवक संदूिण को बनयंमरित 

करता ह।ै एक बनयमित रासायबनक उपचार/क्ोरीनीकरण की ससफाररि की िाती ह,ै िो िैबवक िीवो,ं 
पैिानमे और क्रण को बनयंमरित करता ह।ै

• स्मे ल डडपॉशजट को रोकें : कूललगं टॉवर समे वाष्ष्त होनमे वाला पानी उसिें घलुमे हुए खबनिो ंको सतह पर 
स्कमे ल ििा कमे  रूप िें छोड दमेता ह।ै यमे पैिानमे ििा पानी समे हवा िें गिगी हस्ातंरण को िासधत करतमे हैं जिससमे 
प्रभाविीलता कि हो िाती ह।ै स्कमे ल ििा को रोकनमे कमे  ललए, पया्यप्त िल उपचार की ससफाररि की िाती ह।ै

• बंद स्पमे नोिल को साफ करें: एक िौका ह ैकक िैवाल और तलछट िसैमे सूक्ष्म िीव पानी कमे  िमेससन िें इकट्ा 
हो िातमे हैं और अबतररति ठोस स्पमे नोिल िें िंद हो िाता ह ैजिससमे असिान िल बवतरण हो सकता है 
और पररणािस्वरूप वाष्ीकरण कि हो िाता ह।ै उचचत िल उपचार समे िंद छलनी की इस सिस्ा का 
सिाधान हो सकता है। व्ावसाययक ककट उपलब्ध हैं जिनका उपयोग पुरानमे बवतरण नललका को िदलनमे कमे  
ललए ककया िा सकता ह।ै

• पया्यप्त वाय ुप्रवाह सुतनश्चित करें: कूललगं टॉवर कमे  िाध्यि समे अपया्यप्त वाय ुप्रवाह पानी समे हवा िें गिगी कमे  
हस्ातंरण को कि करता ह।ै बनम्न कारणो ंसमे अपया्यप्त वाय ुप्रवाह हो सकता है:

 � टावर कमे  इनलमेट/आउटलमेट पर िलिा 
 � ढीलमे पंखमे और िोटर िाउंकटंग 
 � खराि िोटर और पंखमे का संरमेखण

3.1.2 कूचलगं टॉवर का रखरखाव 
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 � खराि मगयरिॉक्स रखरखाव 
 � अनुचचत प्रिंसक बपच

यह अतंतः पंखमे की िोटर की बवफलता का कारण िन सकता ह।ै इस प्रकार कूललगं टॉवर िें पया्यप्त वाय ुप्रवाह 
सुबनजचित करना िहत्वपूण्य ह।ै बनयमित सफाई ऐसी प्रणाली की बवफलता समे िचनमे िें िदद करती है।
• पम्प का पया्यप्त प्रदि्यन सुतनश्चित करें: एक कूललगं टॉवर िाष्ीकरणीय िीतलन कमे  ललए ट्िूो ंकमे  ऊपर 

पानी कमे  पररवहन कमे  ललए पंपो ंका उपयोग करता है। इस प्रकार, इटिति गिगी हस्ातंरण प्राप्त करनमे कमे  ललए 
उचचत िल प्रवाह िहत्वपूण्य ह।ै ककसी भी प्रकार की गलती िसैमे ढीला कनमेक्शन, क्बत, दोिपूण्य िीयररंग, 
गुकहकायन, भरा हुआ छलनी, अत्सधक कंपन कमे  पररणािस्वरूप पानी का प्रवाह कि हो सकता ह,ै और 
अतं िें दक्ता कि हो सकती है, और सिय समे पहलमे उपकरण बवफलता हो सकती ह।ै

कूचलगं टॉवर कमे  चलए रखरखाव अनुसूची

तववरण कटप्पशणयाँ रखरखाव
आवचृत्

कूचलगं टॉवर का उपयोग / 
अनरुििण

अनावश्यक कूललगं टावरो ंको चालू/अनुरिमित करें रोि

सिग् दृश्य तनरीक्षण
यह सुबनजचित करनमे कमे  ललए कक सभी उपकरण काि कर रहमे हैं और सुरक्ा 
प्रणाललया ँिगह पर हैं, सिग् दृश्य बनरीक्ण पूरा करें

रोि

पंखमे की िोटर की स्थितत
तापिान या कंपन बवश्मेिण कमे  िाध्यि समे पंखमे की िोटर की स्थिबत की 
िाचँ करें और आधारभूत िूलो ंकी तलुना करें

साप्ताकहक

साफ सक्शन स्कीन सभी िलिमे की िारीररक रूप समे साफ स्कीन साप्ताकहक

िमेक-अप वॉटर फ्ोट लविच 
संचाचलत करें

उचचत संचालन सुबनजचित करनमे कमे  ललए स्स्वच को िैन्यअुल रूप समे संचाललत 
करें

साप्ताकहक

कंपन िोटरो,ं पंखो ंऔर पंपो ंिें अत्सधक कंपन की िाचँ करें साप्ताकहक

टॉवर संरचना की िाचँ करें ढीलमे भराव, कनमेक्शन, लीक आकद कमे  ललए िाचँ करें। साप्ताकहक

बमेल् और पुली की िाचँ करें
सभी िमेल्ट और पुली को सिायोजित करें साप्ताकहक

पानी कमे  निनूमे का परीक्षण करें घुललत ठोस पदाथयों और रसायन बवज्ान की उचचत सारं्ता कमे  ललए परीक्ण 
करें। आवश्यकतानुसार ब्ोडाउन और रासायबनक तत्वो ंको सिायोजित 
करें । खुलमे टावरो ंकमे  ललए साप्ताकहक और िंद प्रणाललयो ंकमे  ललए िाससक 
प्रदि्यन करें।

साप्ताकहक (खुला) 
िाससक (िंद)

स्मेहन की िाचँ करें
सुबनजचित करें कक सभी िीयररंग बनिा्यण की ससफाररि कमे  अनुसार लुयब्कमे ट 
ककए गए हैं

िहीनमे कमे

िोटर सपोट्य और पंखमे कमे  ब्मेड 
की िाचँ करें

अत्सधक पहननमे और सुरशक्त िन्धन कमे  ललए िाचँ करें िहीनमे कमे

िोटर संरमेखण िोटर यगु्मन को संरमेखखत करनमे समे कुिल टोक़ थिानातंरण की अनुिबत 
मिलती है

िहीनमे कमे

चमेक डड्फ्ट एचलमिनमेटर, लूवर 
और डफल

नजर उचचत स्थिबत और पैिानमे कमे  बनिा्यण कमे  ललए िहीनमे कमे

क्ॉमगगं कमे  चलए नोिल का 
तनरीक्षण करें

सुबनजचित करें कक गि्य कुएं िें पानी नोिल समे िह रहा है हर साल
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विच् टावर टावर िमेससन समे सभी धलू, स्कमे ल और िैवाल बनकालें, नोिल भरें और 
स्पमे करें

हर साल

बीयररंगो ंकी िाचँ करें
पहननमे कमे  ललए िीयररंग और डरिाइव िमेल्ट का बनरीक्ण करें। 
आवश्यकतानुसार सिायोजित करें, िरम्त करें या िदलें।

हर साल

िोटर की स्थितत
तापिान कमे  िाध्यि समे िोटर की स्थिबत की िाचँ करना या कंपन बवश्मेिण 
लंिमे िीवन का आश्ासन दमेता है

हर साल

स्ोत: ओएचएसए (व्ावसाययक स्वास्थ्य और सुरक्ा संघ)
ताललका 3.1.1: रखरखाव अनुसूिी

प्रदि्यन िें सुधार और चचलर की पररचालन लागत को कि करनमे कमे  ललए, बनम्नललखखत रखरखाव काययों का पालन 
ककया िाना चाकहए:
• असधकति दक्षता कमे  चलए कई चचलरो ंको संचाचलत करें: दो या दो समे असधक चचलर कमे  साथ एचवीएसी 

ससस्टि बिस्ल्डगं लोड को सिसमे कुिल संयोिन समे पूरा करकमे  ऊिा्य िचा सकता ह।ै
• ठंडा पानी का तापिान बढ़ाएँ: भवन कमे  वाय ुसंचालको ंको आपूर्त ककए गए ठंडमे पानी कमे  तापिान िें वमृद 

समे इसकी दक्ता िें सुधार होता ह।ै एक ठंडा-पानी रीसमेट िमेड्लू इस तरह समे थिाबपत ककया िाना चाकहए 
कक यह िाहरी हवा कमे  तापिान िें िदलाव कमे  साथ ठंडमे पानी कमे  तापिान को स्वचाललत रूप समे सिायोजित 
कर सकमे ।

• कंडमेनसर पानी का तापिान कि करें: कूललगं टॉवर समे चचलर कंडमेनसर िें लौटनमे वालमे पानी कमे  तापिान को 
2-3 ° F कि करनमे समे चचलर ऊिा्य का उपयोग 2-3 % कि हो िाता ह ै। कूललगं टॉवर समे बनकलनमे वालमे 
पानी कमे  ललए तापिान बनधा्यररत बिदं ुउतना ही कि होना चाकहए जितना कक चचलर बनिा्यता कंडमेनसर िें पानी 
कमे  प्रवमेि की अनुिबत दमेगा।

• रमेतरििरेंट समे िुद हवा: रमेकरििरेंट लूप िें फंसी हवा कंप्रमेसर कडप्चाि्य पर दिाव िढाती ह।ै यह कंप्रमेसर समे 
आवश्यक काय्य को िढाता ह।ै नए चचलरो ंिें स्वचाललत वाय ुिोधक होतमे हैं जिनिें रन-टाइि िीटर होतमे हैं। 
रन टाइि की दैबनक या साप्ताकहक टरिैककंग ककसी भी ररसाव को टरिैक करनमे िें िदद करती है।

• हॉट-गैस बाईपास और अनलोडर कमे  प्रदि्यन को सत्ातपत करें : यमे आितौर पर क्िता को बनयंमरित करनमे 
कमे  ललए पारस्पररक कम्प मेसर पर पाए िातमे हैं। सुबनजचित करें कक वमे ठीक समे काि करतमे हैं।

• रमेतरििरेंट स्तर बनाए रखें: चचलर की दक्ता िनाए रखनमे कमे  ललए, बनयमित रूप समे बनम्न काय्य करें िाचँ :
 � रमेकरििरेंट दृबटि-काचं की िाचँ करें
 � सुपरहीट और सि-कूललगं तापिान रीकडगं की िाचँ करें और बनिा्यता कमे  कदिाबनददेिो ंकमे  अनुसार 
िनाए रखें

इन िाचँो ंको करकमे , आप बनम्न-स्रीय और उच्च-स्रीय सद्य स्थिबतयो ंका पता लगा सकतमे हैं। यमे दोनो ं
स्थिबतया ंचचलर कमे  ललए अच्छी नही ंहैं कोकंक यमे चचलर की क्िता और दक्ता को कि कर दमेती हैं।

• दैतनक लॉग बनाए रखें: तापिान, र्व स्र, दिाव, प्रवाह दर और िोटर एम्परमेि का दैबनक लॉग िनाए 
रखना सिसमे अच्ा अभ्ास ह।ै यमे रीकडगं चचलर कमे  कािकाि को सिझनमे और सिस्ाओ ंकमे  बनवारण िें 
िदद करतमे हैं। आिकल, चचलर अपनमे ऑन-िोड्य बनयंरिण प्रणाली िें इन िापो ंकमे  स्वचाललत रूप समे सहमेिमे 
गए लॉग कमे  साथ आतमे हैं, िो सीधमे डीडीसी कमे  साथ संवाद करनमे िें सक्ि हो सकतमे हैं।

3.1.3 चचलर का रखरखाव
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चचलर कमे  चलए रखरखाव अनुसूची

तववरण टटप्पशणयाँ भरण पोषण
आवृसत्

दैबनक लॉग भरें उचचत समेकटंग और काय्य कमे  ललए सभी समेटपॉइंट की िाचँ करें। सुबनजचित 
करें कक कोई असािान्य आवाज नही ंह ैऔर अतंररक् का तापिान 
स्वीकाय्य ह।ै

दैबनक (4x)

चचलर
उपयोग/अनुरििण

अनावश्यक चचलरो ंको िंद या अनुरिमित करें रोि

ठंडा पानी रीसमेट समेकटंग्स और 
काय्य की िाचँ करें

प्रत्मेक िीतलन िौसि की िरुुआत िें संचालन कमे  स्वीकृत अनुरिि कमे  
ललए समेकटंग्स की िाचँ करें

हर साल

चचलर लॉकआउट समेटपॉइंट की 
िाचँ करें

प्रत्मेक िीतलन िौसि की िरुुआत िें संचालन कमे  स्वीकृत अनुरिि कमे  
ललए समेकटंग्स की िाचँ करें

हर साल

स्वच् िाष्ीकरण और कंडमेनसर 
ट्िू

संकमे त कदया िाता ह ैकक िि िरैल िें दिाव मगरता ह ै(ट्िू िंडल) 
बनिा्यता की ससफाररिो ंसमे असधक ह,ै लमेककन कि समे कि सालाना।

हर साल

िोटर एम्परमेि लोड सीिा 
सत्ाबपत करें

िोटर एम्परमेि बनिा्यता कमे  बवबनददेि समे असधक नही ंहोना चाकहए हर साल

कंप्रमेसर िोटर और असेंिली

कंपन बवश्मेिण का संचालन करें: बवबनददेिो ंकमे  ललए सभी संरमेखण की 
िाचँ करें। सभी िुहरो ंकी िाचँ करें। िहा ंआवश्यक हो वहा ंचचकनाई 
करें।

हर साल

कंप्रमेसर तमेल प्रणाली तमेल और कफल्टर पर बवश्मेिण करें। यकद आवश्यक हो तो िदलें। तमेल 
पंप और सील की िाचँ करें तमेल हीटर और थिवोस्टमेट की िाचँ करें सभी 
छलनी, वाल्व आकद की िाचँ करें।

हर साल

बििली कमे  कनमेक्शन पूण्य संपक्य  और िकडन कमे  ललए सभी बवदु्त कनमेक्शन और टर्िनलो ंकी 
िाचँ करें

हर साल

सद्य की स्थिबत की िाचँ करें
रमेकरििरेंट कि हो तो डालें। ररकॉड्य िारिा और ररसाव की सिस्ाओ ंका 
सिाधान।

हर साल

कंडमेनसर और िाष्ीकरण ट्िू 
िंग कमे  ललए िाचँ करें और 
आवश्यकतानुसार साफ करें।

संकमे तो ंिें िामिल हैं: खराि पानी की गुणवत्ा, अत्सधक दूिण और 
चचलर की उम्र। ट्िू की स्थिबत का आकलन करनमे कमे  ललए एडी करंट 
टमेस्सं्टग की िा सकती है।

िरुरत कमे  
अनुसार

ताललका 3.1.2: चिलर के ललए रखरखाव अनुसूिी

अपनी खुद की एचवीएसी समेवा और रखरखाव चमेकललस्ट िनाएं और इसमे िूलाकंन कमे  ललए ििा करें।
(इस गवतववसध का उदे्श्य ववश्ेषण करना है स्क एिवीएसी प्रणाली के रखरखाव के ललए आवश्यक काययों और 
गवतववसधयो ंको अच्छी तरह से सिझा गया है या नही)ं
आवश्यक उपकरण:
1. एचवीएसी उपकरण / प्रणाली, यकद उपलब्ध हो
2. नोटपैड और पमेन
आवश्यक सिय: 15-20 मिनट

गतततवसध 
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इकाई 3.2: सफाई उपकरण

आप इस इकाई कमे  अतं िें सक्षि होगंमे:
1. बवशभन्न सफाई उपकरणो ंकी पहचान करें
2. पहचानें कक एएचय ूको कैसमे साफ करें

बनम्न ताललका डक् को साफ करनमे कमे  ललए उपकरण का प्रबतबनसधत्व करती है:

उपकरण   छतव    तववरण

रासायबनक 
फोगर

डक् क्ीबनगं 
वैकूि

इसका उपयोग कीटाणनुािक 
अनुप्रयोग कमे  ललए ककया िाता ह।ै

इसका उपयोग नललकाओ ंऔर वेंट 
को साफ करनमे कमे  ललए ककया िाता 
है। इसिें दो-तरफा घूिनमे वाला ब्ि 
ह ैिो िलिमे को सुरशक्त रूप समे हटा 

दमेता ह।ै दोहरी वैकूि िोटर नली को 
कडस्पोिमेिल वैकूि िगै िें खीचंती ह।ै
यमे अलग-अलग िॉडल िें आतमे हैं।

इकाई उद्मेश्य 

3.2.1 सफाई और रखरखाव कमे  चलए उपयोग स्कए िानमे वालमे उपकरण
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उपकरण छतव तववरण
बनसंरिािक और कि बविातिता 
वाकहनी कवकनािी

इनें ककसी भी अवशिटि िोल्ड, कवक, 
िकै्ीररया, िैवाल आकद को िारनमे कमे  ललए 
नललकाओ ंिें लछडका िाता है।

रोटरी डक् क्ीनर इनका उपयोग वाकहनी िें ककसी भी हाबनकारक 
ििा को हटानमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै इनें 
आसानी समे गोल, आयताकार या सर्पल 
नललकाओ ंिें इस्मेिाल ककया िा सकता ह।ै

ताललका 3.2.1: उपकरण और उनका उपयोग

बनम्नललखखत आकंडा नललकाओ ंऔर वेंट की सफाई िें िामिल चरणो ंका प्रबतबनसधत्व करता है:

कवर आपूर्त रजिस्टर

पंखा चालू करें यह धलू को कि करनमे िें िदद करमेगा

स्वच् आपूर्त रजिस्टर

स्वच् वापसी वाय ुरजिस्टर

ससस्टि समे िडुी बििली िंद करें

एयर डक् कवर खोलना

वाय ुनललकाओ ंको वैकूि समे साफ करें

क्ीन ब्ोअर कम्पाट्यिेंट

यकद आवश्यक हो तो कफल्टर समे क्ॉमगगं हटा दें फनदेस कफल्टर को िदलें

चित्र 3.2.1 डक्ट और वेंट को साफ करने के ललए कदि
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एयर हैंडललगं यबूनटो ंकी सफाई और बनवारक रखरखाव करनमे की ससफाररि की िाती ह।ै कुछ सरल सफाई/
सर्वससगं चरण बनम्नललखखत हैं:
• स्पमे िॉवर का उपयोग करकमे  सभी कफल्टर को साफ करें या िडी इकाई कमे  िािलमे िें बविमेि एएचय ूकफल्टर 

सफाई ििीनें उपलब्ध हैं िो एक िार िें 4-5 कफल्टर साफ करती हैं।
• साफ और नाली कंडमेनसर। यकद आवश्यक हो तो ककसी भी कीटाणुनािक का प्रयोग करें।
• िोटर, ब्ोअर िमेयररंग, पंपो ंको ग्ीस समे लुयब्कमे ट करें
• एएचय ूकॉइल्स को साफ करें और एक अच्छी कंघी कमे  साथ कॉइल्स को सीधा करें
• िोटर िमेल्ट और चरखी की िाचँ करें और साफ करें। यकद आवश्यक हो तो उनें िदलें।
• क्बतग्स् या ढीलमे कनमेक्शन कमे  ललए सभी तारो ंऔर बििली कमे  कनमेक्शनो ंका बनरीक्ण करें
• इकाई कमे  सभी िाईपास वाल्वो ंकी िाचँ करें

गतततवसध 1 - इसका उद्मेश्य एचवीएसी ससस्टि की सफाई और रखरखाव कमे  ललए उपकरणो ंकी आवश्यकता 
और उनकमे  उपयोग का बवश्मेिण करनमे िें आपकी सहायता करना है।

टास् 1: टरिमेनर लैि िें उपलब्ध बवशभन्न सफाई उपकरणो ंकमे  उपयोग को प्रदर्ित करमेगा। अवलोकन नोट कर लें।

टास् 2: प्रशिक्क द्ारा बनददेशित ककसी भी उपकरण कमे  उपयोग का प्रदि्यन करें।

आवश्यक उपकरण:
1. सफाई उपकरण
2. एचवीएसी प्रणाली
3. नोटपैड और पमेन

आवश्यक सिय: 30-40 मिनट

गतततवसध 2 - इसका उद्मेश्य पाइपलाइन िें ककसी खरािी को ठीक करना/सिस्ा करना ह।ै 

पानी की पाइप लाइन िें लीकमे ि को ठीक करनमे की प्रकरिया को टरिमेनर द्ारा प्रदर्ित ककया िाएगा।

आवश्यक उपकरण:
1. एचवीएसी पाइप एक गलती/ररसाव कमे  साथ
2. सफाई उपकरण
3. एचवीएसी प्रणाली
आवश्यक सिय: 60 मिनट

3.2.2 सफाई / समेवा िें एएचयू

गतततवसध 
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रूप समे प्रलमेखखत और हस्ाक्ररत होतमे हैं इकाई 3.3: स्कसी भी नकुसान कमे  चलए पानी की पाइपलाइनो ंऔर पंपो ंकी िाचँ करें

आप इस इकाई कमे  अतं िें सक्षि होगंमे:
1. पाइपलाइनो ंकी िाचं कमे  ललए दिाव परीक्ण करें।
2. ककसी भी क्बत कमे  ललए पंपो ंकी िाचँ करें

एचवीएसी ससस्टि कमे  कुिल संचालन और उच्च प्रदि्यन कमे  ललए एक एचवीएसी तकनीशियन कमे  रूप िें यह 
आपकी जिम्मेदारी है कक आप पाइप या एचवीएसी ससस्टि कमे  ककसी अन्य घटक िें कोई ररसाव न करें।

पाइबपगं ससस्टि कमे  ललए प्रमेिर टमेस्ट सिसमे असधक अनुिंससत परीक्ण ह।ै यह परीक्ण पाइबपगं कमे  अनुचचत/
अपया्यप्त िॉइबनगं/कफकटंग कमे  कारण ककसी भी बवफलता समे िचनमे िें िदद करता है। साथ ही, यह पाइप लाइनो ं
िें ककसी भी ररसाव का पता लगानमे िें िदद करता है।

प्रस्रिया पाइप की िाचँ
1. सुबनजचित करें कक सभी पाइबपगं लूप िंद हैं
2. वाय ुपंप प्रणाली को धीरमे-धीरमे 60 साई समे िुरू करता ह ै।
3. इसमे पंर्ह मिनट तक या बनिा्यता कमे  कदिाबनददेिो ंकमे  अनुसार खडमे रहनमे दें।
4. 125 साई तक दिाव िढाना िुरू करें।
5. एक िार इिारतो ंकमे  िुख् खंडो ंका परीक्ण हो िानमे कमे  िाद, अलग-अलग कॉइल को 125 साई पर हवा 

कमे  साथ दिाव डाला िाना चाकहए।
एक िार प्रकरिया पाइप की िाचं हो िानमे कमे  िाद गैस पाइप सकहत सभी िल बवतरण, आपूर्त प्रणाली की िाचं 
कमे  ललए दिाव परीक्ण ककया िाता ह।ै

ऐसमे सभी परीक्ण वररष्ठ असधकाररयो ंकी दमेखरमेख िें ककए िातमे हैं और हस्ाक्रकता्य असधकाररयो ंद्ारा उचचत 

इकाई उद्मेश्य 

3.3.1 दबाव परीक्षण
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दिाव परीक्ण पररणाि ररकॉड्य करनमे का प्रारूप बनम्नललखखत है:

चित्र 3.3.1 दबाव परीक्षण प्रपत्र के ललए प्रारूप

एचवीएसी ससस्टि का सिसमे िहत्वपूण्य कहसा हैं कोकंक वमे ससस्टि को कुिलता समे काि करतमे रहतमे हैं। उनें ठीक 
समे चलानमे कमे  ललए, यह सलाह दी िाती ह ैकक बनयमित रूप समे पंपो ंकी िाचं करतमे रहें और िि भी आवश्यक हो 
आवश्यक रखरखाव करें।

बनम्नललखखत कुछ पंप रखरखाव चौककया ंहैं जिनका पालन ककया िाना चाकहए:

1. रखरखाव अनुसूची िनाएं: प्रत्मेक पंप बनिा्यता कमे  रखरखाव और सफाई कदिाबनददेिो ंकमे  साथ आता ह।ै 
तदनुसार, एक रखरखाव अनुसूची िनाई िानी चाकहए। अनुरक्ण काय्यरिि िनातमे सिय उस सिय का ध्यान 
रखें जिस पर रखरखाव का काि ककया िा सकता ह ैताकक यह भवन कमे  अदंर कमे  लोगो ंको यिादा प्रभाबवत न 
करमे। चंूकक रखरखाव काय्य कमे  दौरान एचवीएसी ससस्टि िंद हो िाएगा। दूसरमे, आवचृत् तय करें यानी ककतनमे 

3.3.2 क्षतत कमे  चलए पंपो ंकी िाचँ करना
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अतंराल कमे  िाद अगला रखरखाव िमेड्लू ककया िाना चाकहए। इन सभी को बनधा्यररत प्रारूप कमे  अनुसार 
अनुरक्ण लॉग िें दि्य ककया िाना चाकहए।

2. संचालन कमे  घंटो ंकमे  दौरान भी पंप का ध्यान रखें। िि पंप चल रहमे हो,ं तो ककसी भी ररसाव, असािान्य ध्वबन 
या कंपन गंध कमे  ललए िाचँ करें । रखरखाव लॉग िें सभी अवलोकन नोट करें।

3. रखरखाव कमे  ललए पंपो ंका बनरीक्ण करतमे सिय, बनम्नललखखत यामंरिक िाचँ करें:
a. िढतमे बिदंु
b. ररसाव कमे
c. ढीलमे कनमेक्शन
d. पंपो ंसमे िडुमे इनलमेट या आउटलमेट पाइप कमे  पास िंग / िंग।

4. बनिा्यता कदिाबनददेिो ंकमे  अनुसार िीयररंगो ंको लुयब्कमे ट करें । इसमे असधक ग्ीस न करें, यह असर को नुकसान 
पहंुचा सकता ह।ै

5. क्बतग्स् होज या सील की िाचँ करें और तरंुत िदलें।

उदाहरण: सिस्ा तनवारण हीट पंप

संकट संभातवत कारण संभव सिाधान
हीट पंप: सर्दयो ं
िें आइससगं अप

डीफ़ॉस्ट िोड काि 
नही ंकर रहा

सिाधान 1: फैन िोटर की  
िाचँ करें
सिाधान 2: रमेकरििरेंट की िाचँ करें
सिाधान 3: िाहरी इकाई िें ककसी 
रुकावट की िाचँ करें।
सिाधान 4: पानी कमे  ररसाव की  
िाचँ करें

ऊष्ा पम्प िें होनमे वाली बवशभन्न संभाबवत सिस्ाओ ंका एक प्रस्बुतकरण िनाएँ। संभाबवत कारण और सिाधान 
ललखखए। अपनी प्रस्बुत कक्ा िें प्रस्तु करें।

(इस गवतववसध का उदे्श्य ववश्षेण करना ह ै स्क क्ा आप एिवीएसी प्रणाली के िुद्ो ंऔर उनके संभाववत 
सिाधानो ंको सिझ गए हैं।)

आवश्यक उपकरण:
1. इंटरनमेट कनमेक्शन कमे  साथ लैपटॉप/डमेस्कटॉप
2. पावरपॉइंट प्रमेिेंटमेिन कमे  ललए एिएस ऑकफस
3. एक काि कर रहमे हीट पंप (या एक दोिपूण्य) कमे  साथ एचवीएसी ससस्टि

आवश्यक सिय: 60 मिनट

गतततवसध 
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इकाई 3.4: तवद्तु तनयंत्रण पैनलो ंऔर आपूर्त बॉक्स िें दोषो ंको ठीक करें

आप इस इकाई कमे  अतं िें सक्षि होगंमे:
1. बवदु्त बनयंरिण पैनलो ंऔर आपूर्त िक्समे िें िरम्त दोि

बवदु्त बनयंरिण पैनल यामंरिक उपकरणो ंको बनयंमरित करनमे कमे  ललए कडजाइन और उपयोग ककए िातमे हैं। प्रत्मेक 
को एक बवशिटि उपकरण व्वथिा कमे  ललए कडजाइन ककया गया ह ैऔर इसिें ऐसमे उपकरण िामिल हैं िो एक 
ऑपरमेटर को बनर्दटि उपकरणो ंको बनयंमरित करनमे की अनुिबत दमेतमे हैं।

एचवीएसी कंटरिोल पैनल वह ससस्टि ह ैिो कदए गए वातावरण िें तापिान और हवा को बनयंमरित करता ह।ै एक 
एचवीएसी बनयंरिण कक् िें बनम्नललखखत घटक होतमे हैं:

1. टर्िनल ब्ॉक असेंबली: इसका उपयोग पीएलसी िॉड्लू को वेंकटलमेिन उपकरण समे िोडनमे कमे  ललए ककया 
िाता है

2. पीएलसी (प्रोग्ािमेबल लॉशिक कंट्ोलर): यह एचवीएसी ििीनरी िें थिाबपत ररलमे को कटरिगर करकमे  तापिान 
को सिायोजित करता है।

3. 24 वीएसी ट्ासंफाि्यर: यह ररलमे िॉड्लू कमे  ललए िक्ति प्रदान करता है।
4. 24 वीडीसी तबिली की आपूर्त: यह एनालॉग इनपुट और एनालॉग आउटपुट िॉड्लू, एचवीएसी कंटरिोल 

पैनल टच स्कीन, और आर््यता, दिाव और तापिान सेंसर को िक्ति प्रदान करता है।
5. िमेन सर्कट रिमेकर (एिसीबी): यह बििली कमे  वत्यिान प्रवाह को िासधत / िासधत करता ह ैकोकंक एक 

गलती का पता चलता ह।ै

संभातवत दोष संभातवत कारण संभातवत सिाधान
स्स्वच कडस्कनमेक् या फ्िू 
िर्नग

ओवर करंट और िॉट्य सर्कट एक िल्टी िीटर कमे  साथ फयजू बनरंतरता 
की िाचँ करें।
फ्िू को सिान रमेटमेड करंट और वोल्टमेि 
समे िदलें

एिसीिी कटरिबपगं िॉट्य सर्कट करंट कटरिबपगं उत्न्न करनमे वालमे कारण को ठीक 
करें। एक िार कारण ठीक हो िानमे कमे  िाद 
एिसीिी पर स्स्वच करें और िाचंें।

ररलमे काि नही ंकर रहा दोिपूण्य कंुडल या बििली की 
आपूर्त नही ंया कडस्कनमेक् हो 
गया

बििली की आपूर्त वोल्टमेि की िाचँ 
करें, संपकयों कमे  िीच बनरंतरता, दोिपूण्य 
वायररंग।

ताललका 3.4.1: संभाववत दोष , उनके कारण और सिाधान

इकाई उद्मेश्य 

3.4.1. तवद्तु तनयंत्रण पैनल का सिस्ा तनवारण 
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थिमोस्टमेट की िरम्त

चित्र 3.4.1: थिमोसे्टट

बनयंरिण कक् कमे  पीछमे  स्थित थिवोस्टमेट िें थिवोस्टमेट द्ारा बनयंमरित सेंस तापिान समे िडुा एक बविमेि सेंससगं िल्ब 
होता ह।ै यह थिवोस्टमेट समे िाष्ीकरणीय कंुडल कमे  क्मेरि तक फैला हुआ ह।ै एक थिवोस्टमेट की समेवा कमे  ललए एक 
फील्ड तकनीशियन को बनम्नललखखत आकृबत िें कदखाए गए चरणो ंका पालन करना चाकहए:

थिवोसै्टट को सावधानी समे बनकालें और िल्ब को उसी थिान पर 
वापस करनमे कमे  ललए िल्ब कमे  थिान को टैग करें।

एक िल्टीिीटर का उपयोग करकमे  थिवोसै्टट का परीक्ण करें।
•परीक्क की िाचं को थिवोस्टमेट कमे  टर्िनलो ंपर क्क्प करें, और तापिान बनयंरिण समेकटंग को सिसमे ठंडमे िें िदल दें।
• यकद िीटर रीकडगं िून्य है, तो यह ठीक समे काि कर रहा है।
• यकद िीटर रीकडगं िून्य समे असधक ह,ै तो थिवोसै्टट को उसी प्रकार कमे  नए थिवोस्टमेट समे िदला िाना चाकहए।

एसी यबूनट समे मग्ल और कफर कंटरिोल पैनल को हटा दें।

चित्र 3.4.2: थिमोसे्टट की सर्वससगं के ललए कदि

टरिमेनर एक वीकडयो का उपयोग करकमे  बवदु्त बनयंरिण कक् कमे  कािकाि का प्रदि्यन करमेगा। अपनमे अवलोकन  
नोट करें।

प्रदि्यन
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आपको प्रशिक्क द्ारा एक गैर-काय्यिील बवदु्त बनयंरिण कक् प्रदान ककया िाएगा। आपको बनम्नललखखत काय्य 
करनमे की आवश्यकता ह:ै
• इसकमे  बवशभन्न घटको ंको पहचानें।
• अपनी नोटिकु िें बवदु्त बनयंरिण कक् कमे  सभी घटको ंको आरमेखखत करें, लमेिल करें और सिझाएं।
(इस गवतववसध का उदे्श्य ववश्ेषण करना ह ैस्क क्ा आप एिवीएसी ससस्टि के ववदु्त वनयंत्रण कक्ष के ललए 
सिस्ा और उनके संभाववत संकलो ंको सिझ गए हैं।)

आवश्यक उपकरण:
1. बनष्क्रिय बवदु्त बनयंरिण कक्
2. नोटपैड और पमेन
3. एचवीएसी प्रणाली

आवश्यक सिय: 60 मिनट

गतततवसध 
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इकाई 3.5: रखरखाव और समेवा ररकॉड्य तैयार करें

आप इस इकाई कमे  अतं िें सक्षि होगंमे:
1. रखरखाव काय्यरिि की व्ाख्ा करें
2. दस्ावमेजीकरण कमे  िहत्व को पहचानें

रखरखाव अनुसूची सर्वससगं, िरम्त और बनवारक रखरखाव करनमे कमे  ररकॉड्य रखनमे कमे  ललए िहत्वपूण्य ह।ै 
एचवीएसी तकनीशियन को सुबवधा िें घटको ंकमे  रखरखाव कमे  िारमे िें ग्ाहक को सूचचत करनमे कमे  ललए सर्वस 
ररकॉड्य और अगली सर्वससगं िमेड्लू िनाए रखना चाकहए। एचवीएसी तकनीशियन को हाड्यवमेयर और सॉफ्टवमेयर 
रखरखाव करनमे की आवश्यकता होती ह।ै

बनम्न छबव एक निूना रखरखाव िमेड्लू ररपोट्य कदखाती ह:ै

चित्र 3.5.1: निूना रखरखाव अनुसूिी ररपोट्त

सॉफ्टवमेयर की रखरखाव
एक एचवीएसी तकनीशियन को सॉफटवमेयर संस्करण को अपडमेट करनमे की आवश्यकता होती ह।ै उसमे सॉफ्टवमेयर 
की सिाष्कप्त बतसथ ररकॉड्य करनी चाकहए और सिाष्कप्त बतसथ कमे  िाद उचचत लाइसेंस सिझौतमे कमे  साथ नया थिाबपत 
करना चाकहए।

हाड्यवमेयर रखरखाव
एचवीएसी तकनीशियन को हाड्यवमेयर घटको ंकी स्थिबत का आकलन करना चाकहए और यकद आवश्यक हो तो 
इसमे अपग्मेड करना चाकहए। उसमे संगतता िुद्मे कमे  िारमे िें पता होना चाकहए। एचवीएसी तकनीशियन को घटको ंकमे  
वारंटी बववरण को िनाए रखनमे की भी आवश्यकता होती ह।ै यकद वारंटी अवसध सिाप्त होनमे िा रही ह,ै तो उसमे 
ग्ाहक कमे  साथ संवाद करना चाकहए और ककसी भी बवस्ाररत वारंटी की आवश्यकता कमे  िारमे िें पूछना चाकहए।

इकाई उद्मेश्य 

3.5.1 रखरखाव अनसूुची
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इस िािलमे िें, दो तरीकमे  हैं :
• ग्ाहक वारंटी अवसध िढानमे कमे  ललए कह सकता है।
• ग्ाहक इसमे िढाना नही ंचाहता। यकद कोई सिस्ा है, तो वह एक नया खरीदमेगा।

एचवीएसी तकनीशियन को उपरोति दो तरीको ंकमे  िारमे िें संवाद करनमे और कफर आगमे की प्रकरिया का बववरण 
ितानमे की िरूरत है।

बनम्न छबव एक निूना रखरखाव आवश्यकता प्रपरि कदखाती ह:ै

चित्र 3.5.2: निूना रखरखाव आवश्यकता प्रपत्र

िरम्त कमे  िाद, तकनीशियन को काि ककए गए उपकरण कमे  िारमे िें दस्ावमेि उपलब्ध करानमे होगंमे, िानकारी िें 
िामिल हो सकतमे हैं:
• िौिदूा समेवा अनुिंध, गारंटी और वारंटी
• दोिपूण्य िॉड्लू कमे  प्रबतथिापन चरिो ंकमे  िारमे िें िानकारी
• िरम्त और प्रबतथिापन कमे  ररकॉड्य
• िोडमे गए, िदलमे गए या हटाए गए आइटि का ररकॉड्य
• उपकरण और आपूर्त सूची
• रखरखाव समेवा सिझौतमे; बनयमित बनरीक्ण, आवसधक रखरखाव और अंबति नवीनीकरण समेवाएं
• सुरक्ा और परीक्ण प्रिाण परि
• रखरखाव लागत िामिल

3.5.2 दस्तावमेजीकरण का िहत्व 
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प्रलमेखन
त्वररत सिाधान प्राप्त करनमे िें सही दस्ावमेजीकरण िहुत अतंर ला सकता ह।ै इसमे प्राप्त करनमे कमे  ललए, कुछ 
कदि उठाए िानमे की आवश्यकता है िसैा कक बनम्नललखखत आकृबत िें कदखाया गया ह:ै

दस्ावमेजीकरण को एक सतत प्रकरिया िनाएं

दस्ावमेज कटकट वमृद प्रकरिया

दस्ावमेज आि सिस्ाएं

दस्ावमेज हर शिकायत

चित्र 3.5.3: दस्ावेजीकरण के िरण

दस्तावमेज हर शिकायत

एक फील्ड तकनीशियन को सिस्ाओ ंका दस्ावमेिीकरण करनमे की आवश्यकता होती ह ैकोकंक वमे आतमे हैं। 
ग्ाहको ंद्ारा वर्णत लक्णो ंको ररकॉड्य करनमे कमे  अलावा, उनें सही लक्णो ंकी िाचं करनी चाकहए। उदाहरण कमे  
ललए, यकद कोई ग्ाहक कहता ह ैकक कंप्टूर धीिी गबत समे चल रहा ह,ै तो तकनीशियन को यह अतंर करनमे की 
आवश्यकता ह ैकक सिस्ा वायरस कमे  कारण है या खराि भाग या ककसी अन्य ससस्टि कमे  कारण है।

फील्ड तकनीशियन को पता होना चाकहए कक पहली कॉल कमे  भीतर ककसी सिस्ा को हल करनमे का प्रयास करनमे 
कमे  ललए सही प्रश कैसमे पूछें।

दस्तावमेज सािान् सिस्ाएं

असधकािं िुद्ो ंको कुछ सािान्य सिस्ाओ ंिें कि ककया िा सकता ह।ै यकद कोई अच्छी दस्ावमेजीकरण प्रकरिया 
ह ैजिसिें सभी सािान्य सिस्ाओ ंकमे  सिाधान पथ हैं, तो फील्ड तकनीशियन को प्रत्मेक कटकट कमे  ललए पकहया 
को कफर समे िुरू करनमे की आवश्यकता नही ंहै। सिस्ाओ ंको िीघ्रता समे हल करनमे कमे  ललए तकनीशियन आतंररक 
तकनीशियन ज्ानकोि और सिय परीक्ण प्रकरियाओ ंका उपयोग कर सकता है।

एक सुव्वस्थित प्रकरिया फील्ड तकनीशियन को कटकट का तरंुत िवाि दमेनमे और ग्ाहको ंकी असधकािं सिस्ाओ ं
को तरंुत हल करनमे िें सक्ि िनाती है।

दस्तावमेज टटकट वृद्द प्रस्रिया
एक अच्छी एस्कमे लमेिन प्रकरिया यह सुबनजचित करती ह ैकक िि फील्ड तकनीशियन ककसी सिस्ा का सिाधान 
करनमे िें सक्ि न हो, तो तकनीशियन कटकट वमृद को तरंुत संिोसधत करता ह।ै कटकट ग्ाहक सहायता कमे  अगलमे 
स्र पर भमेि कदया िाता है और ग्ाहक को इसकमे  सिाधान कमे  ललए कदनो ंतक इंतिार नही ंकरना पडता है।
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दस्तावमेजीकरण एक सतत प्रयास होना चास्हए
दस्ावमेजीकरण एक िार का प्रयास नही ंहै; इसमे एक सतत प्रकरिया होनमे की आवश्यकता ह।ै फील्ड तकनीशियनो ं
को सिस्ा सिाधान प्रकरियाओ ंऔर प्रकरियाओ ंको बनयमित रूप समे अनुकूललत करना चाकहए। यह सुबनजचित 
करता ह ैकक ग्ाहको ंकमे  िुद्ो ंको तरंुत हल ककया िाए।

अपनमे क्मेरि कमे  दौरमे कमे  दौरान, एचवीएसी तकनीशियन द्ारा उपयोग की िानमे वाली िानकारी और प्रारूप (यकद 
संभव हो) एकरि करें।

(इस गवतववसध का उदे्श्य एिवीएसी ससस्टि के रखरखाव या िरम्त के ललए फील्ड ववजिट के दौरान ररकॉड्त 
बनाए रखने के िहत्व का ववशे्षण करना ह।ै)

आवश्यक उपकरण:
1. नोटपैड और पमेन
2. एचवीएसी प्रणाली

आवश्यक सिय: 60-90 मिनट

गतततवसध 
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4. ससस्टि की िरम्त और 
प्रदि्यन िाचं

इकाई 4.1 - शिकायत बनवारण
इकाई 4.2 - दोिपूण्य भागो ंकी पहचान करें और सिस्ा बनवारण
इकाई 4.3 -  बवदु्त कनमेक्शन, अर्थग और िोटर िुद्ो ंका िूलाकंन 

और िरम्त
इकाई 4.4 - बवतरण िानको ंको प्राप्त करना
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इस िॉड्लू कमे  अतं िें, आप तनम्न िें सक्षि होगंमे:
1. ग्ाहक इनपुट का बवश्मेिण करें या सिस्ा की पहचान करनमे कमे  ललए शिकायत करें
2. चचलर और कूललगं टॉवर िें सिस्ाओ ं की पहचान करनमे कमे  ललए िबुनयादी सिस्ा बनवारण चरणो ं 

का पालन करें
3. चचलर और कूललगं टॉवर िें दोिपूण्य इकाइयो ंकी पहचान करें और उनें ठीक करें
4. एएचयू, एफसीय ूऔर डक्स् िें खरािी को पहचानें और ठीक करें
5. अर्थग और िोटर िुद्ो ंका िूलाकंन और िरम्त करें
6. बवशभन्न क्मेरिो ंिें नललकाओ ंऔर तापिान सीिा कमे  िाध्यि समे वाय ुप्रवाह की िाचं करें
7. गलती की पहचान करें और दोिपूण्य िॉड्लू िसैमे कंडमेनसर, िाष्ीकरणकता्य, कफल्टर और इतनमे पर 

प्रबतथिापन करें
8. ससस्टि की दक्ता की गणना करनमे कमे  ललए वाय ुप्रवाह और बवदु्त िापदंडो ंकी िाचं करें
9. ISHRAE/ASHRAE और अनुिंध िानको ंकमे  अनुसार ससस्टि कमे  प्रदि्यन की िाचं करें।
10. ककए गए िरम्त काय्य को ररकॉड्य करें और ररपोट्य करें

सीखनमे कमे  प्रिखु पररणाि 
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इकाई 4.1: शिकायत तनवारण

आप इस इकाई कमे  अतं िें सक्षि होगंमे:
1. ग्ाहक की चचतंा को पहचानें
2. लक्णो ंऔर दोिो ंको पहचानें
3. ग्ाहक को सिाधान का प्रस्ाव

एक एचवीएसी तकनीशियन ग्ाहक कमे  पररसर िें थिाबपत एचवीएसी ससस्टि कमे  रखरखाव और िरम्त कमे  ललए 
जिम्मेदार होता ह।ै ग्ाहक की चचतंाओ ंको स्पटि रूप समे सिझना उसकमे  ललए िहुत िहत्वपूण्य ह।ै बनम्नललखखत 
आकंडा उन बवशभन्न गबतबवसधयो ंका प्रबतबनसधत्व करता ह ैिो ग्ाहको ंकमे  पररसर िें िानमे का सिय बनधा्यररत करनमे 
समे पहलमे की िानी चाकहए:

ग्ाहको ंद्ारा दि्य ककए 
गए नए अनुरोधो ंया 

शिकायतो ंकी िाचँ करें

बवजजट कमे  सिय की पुबटि 
करनमे कमे  ललए ग्ाहक को 

कॉल करें

उपकरण और भागो ंको 
तदनुसार लमे िाएं

ग्ाहक कमे  अनुरोधो/ं
शिकायतो ंऔर थिान कमे  

आधार पर, कदन कमे  ललए रूट 
लिान िनाएं

िरम्त कमे  ललए, सिस्ा 
का अनुिान लगाएं

चित्र 4.1.1: एिवीएसी तकनीशियन के ललए

फोन पर ग्ाहको ंकमे  साथ बातचीत िें

ररपमेयररंग/ सर्वससगं कमे  ललए ग्ाहक कमे  पररसर िें िानमे समे पहलमे, ग्ाहक को कॉल करना और सिस्ा कमे  िारमे िें 
बवस्ार समे पूछना िहत्वपूण्य ह।ै

इकाई उद्मेश्य 

4.1.1 ग्ाहक की चचतंाओ ंको पहचानें 
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बनम्नललखखत आकंडा उन काययों की सूची पर प्रकाि डालता ह ैजिनका पालन ति ककया िाता ह ैिि ककसी ग्ाहक 
कमे  साथ पररसर िें िानमे समे पहलमे कॉल ककया िाता ह:ै

लक्णो ंकमे  िारमे िें पूछें

उपकरण की समेवा, िरम्त, रखरखाव और एएिसी कमे  िारमे िें पूछें

ग्ाहक की िानकारी कमे  आधार पर सिस्ा की पहचान करें

यकद सिस्ा को फोन पर हल ककया िा सकता ह,ै तो इसमे करनमे का प्रयास करें 
अन्यथा फील्ड कटरिप िुरू करें

पतमे की पुबटि करें और यारिा कमे  सिय कमे  िारमे िें सूचचत करें

एक
 ग्

ाह
क 

कमे 
सा

थ 
कॉ

ल 
कमे 

दौ
रान

चित्र 4.1.2: फोन पर ग्ाहक से बातिीत

ग्ाहक कमे  साथ उनकमे  पररसर िें बातचीत करें
ग्ाहक कमे  प्रबत बवनम्र और सम्ानिनक होना एक अच्ा अभ्ास ह।ै बनम्नललखखत आकंडा दिा्यता ह ैकक समेवा/
िरम्त कमे  ललए पररसर िें आनमे पर ग्ाहक कमे  साथ कैसमे िातचीत करें:

 

िुसु्कराइए और ग्ाहक का 
अशभवादन कीजिए

सिसमे प्रभावी सिाधान 
पमेि करें

ग्ाहक की सिस्ा/
अनुरोध सुनें

ग्ाहक की प्रबतकरिया लें और 
पय्यवमेक्क कमे  साथ साझा करें

चित्र 4.1.3: ग्ाहक के साथ बातिीत
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एक तकनीशियन कमे  ललए गलती की सही पहचान करना िहुत िहत्वपूण्य ह।ै गलती की गलत पहचान गलत 
सिाधान की ओर लमे िाएगी िो सिय और धन की ििा्यदी होगी और उपकरण को भी नुकसान पहंुचा सकती ह।ै

चित्र 4.1.4 ग्ाहक की आवश्यकता को सिझना:

िरम्त/सर्वससगं अनुरोध कमे  ललए ग्ाहक कमे  पास िातमे सिय, सिस्ा का बववरण िानना और तदनुसार एक 
सुधारात्मक उपाय सुझाना िहत्वपूण्य ह।ै ग्ाहक को सुझाए गए सिाधान समे संतुटि होना चाकहए। बनम्नललखखत 
आकंडा ग्ाहक कमे  पररसर िें पालन की िानमे वाली टू-डू सूची पर प्रकाि डालता ह:ै

ग्ाहक कमे  
पररसर िें सिस्ा पररसर कमे  लक्णो ंऔर इबतहास कमे  िारमे िें पूछताछ करें

खरीद, समेवा और वारंटी कमे  वि्य कमे  िारमे िें पूछें

ग्ाहक की िानकारी और परीक्ा कमे  आधार पर सिस्ा की पहचान करें

ग्ाहक को पहचानी गई सिस्ा कमे  िारमे िें िताएं और संभाबवत कारणो ंकमे  िारमे िें सूचचत करें

ग्ाहक को िामिल लागतो ंकमे  िारमे िें सूचचत करें और काय्य पूरा होनमे कमे  िाद चालान सौपंें

सुबनजचित करें कक 100% ग्ाहक संतुबटि प्राप्त करनमे कमे  ललए समेवा प्रदान की िाती है

चित्र 4.1.5: ग्ाहक के पररसर िें पालन की िाने वाली काय्त सूिी

4.1.2 लक्षणो ंको सिझें और दोष को पहचानें
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एक एचवीएसी तकनीशियन को पता होना चाकहए कक उससमे संिंसधत दोिो ंऔर लक्णो ंकी पहचान कैसमे करें। 
बनम्नललखखत आकंडा लक्णो ंको सिझनमे और दोि की पहचान करनमे कमे  ललए आवश्यक कदि कदखाता है:

गलती की पहचान करनमे कमे  ललए ग्ाहक 
कमे  साथ िातचीत करें और कफर उसकमे  

अनुसार वाशिगं ििीन का बनरीक्ण करें

ग्ाहक कमे  साथ िातचीत कमे  आधार पर, 
सिस्ा कमे  कारण की पहचान करें

गलती का बनरीक्ण और िरम्त करनमे 
समे पहलमे ििीन को िंद कर दें

कुछ दोि बनरीक्ण परीक्ण िैसमे वोल्ट 
एम्पीयर परीक्ण, बनरंतरता परीक्ण 

और बििली आपूर्त अतंःकरिया  
परीक्ण करें।

ससस्टि कमे  बवदु्त पथ का अनुसरण 
करतमे हुए रिि िें प्रत्मेक घटक का 
बनरीक्ण करकमे  ससस्टि िें दोिो ंकी 

पहचान करें

यबूनट कमे  सभी कहसो ंिसैमे िोटर, 
सोलमेनोइड्स, टरिासंफॉि्यर, चरखी, िमेल्ट 
ससस्टि और िोटर स्टार्टग स्स्वच का 

बनरीक्ण करें

सिस्ा को हल करनमे कमे  ललए संिंसधत 
कार्यवाई करें (अपनमे पय्यवमेक्क को 

िामिल करें और पहचानी गई गलती कमे  
िारमे िें अपडमेट करें और उनकमे  िाग्यदि्यन 

कमे  अनुसार कार्यवाई करें)

चित्र 4.1.6: लक्षणो ंको सिझने और दोष की पहिान करने के ललए आवश्यक कदि

ग्ाहक को सिाधान 
सुझाएं

सिस्ा को ठीक 
करनमे का सिय 

िताएं

सर्वस का तरीका 
सिझाएं - पाट्य की 

िरम्त या ररलिमेसिेंट

िामिल लागतो ंकी 
व्ाख्ा करें

आगमे की कार्यवाई 
कमे  ललए ग्ाहक की 

स्वीकृबत लें

चित्र 4 .1.7 : स्कसी सिस्ा के ललए ग्ाहक को सिाधान सुझाना

4.1.3 ग्ाहक को सिाधान सुझाएं
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सिस्ा की पहचान करनमे कमे  िाद, एचवीएसी तकनीशियन को सिाधान पमेि करनमे की आवश्यकता ह।ै उसमे 
संिंसधत लागत कमे  साथ-साथ सभी संभाबवत सिाधानो ंकी व्ाख्ा करनी चाकहए। उसकमे  िाद उसमे सववोत्ि 
सिाधान का प्रस्ाव दमेना चाकहए और ग्ाहक को यह तय करनमे दमेना चाकहए कक कदए गए सिाधान कमे  साथ आगमे 
िढना है या नही।ं बनम्नललखखत आकंडा ग्ाहक को सिाधान प्रदान करनमे िें िामिल चरणो ंको दिा्यता ह:ै

िाचंें कक सभी 
कनमेक्शन सुरशक्त हैं

तापिान की िाचं करें 
और सुबनजचित करें कक यह 
प्रस्ाबवत कमे  रूप िें काि 

कर रहा है

हवा कमे  प्रवाह 
और बवतरण की 

िाचँ करें

लीक कमे  ललए 
िाचँ करें

चित्र 4.1.8: िरम्त के बाद की गई िािं

4.1.4 िरम्त स्कए गए िॉड्लू की काय्यक्षिता की पुतष्ट 
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इकाई 4.2: दोषपूण्य भागो ंकी पहचान करें और सिस्ा तनवारण

आप इस इकाई कमे  अतं िें सक्षि होगंमे:
1. कूललगं टॉवर िें हो सकनमे वालमे बवशभन्न दोिो ंकी पहचान करें
2. कूललगं टावर की सिस्ा का बनवारण
3. AHU दोिो ंका बनवारण करें
4. एक कंप्रमेसर का सिस्ा बनवारण
5. सीलिंद ससस्टि कमे  ललए बवशभन्न िरम्त बवसधयो ंकी पहचान करें

सिस्ा बनवारण समे तात्य्य दोिपूण्य उत्ादो ंया प्रकरियाओ ंकी िरम्त समे ह।ै यह ककसी सिस्ा कमे  स्ोत की खोि 
कमे  साथ िुरू होता ह ैऔर उस सिस्ा का सिाधान खोिनमे कमे  साथ सिाप्त होता है ताकक यह सुबनजचित हो सकमे  
कक उत्ाद या प्रकरिया ठीक समे काि कर रही है। अच्छी सिस्ा बनवारण िें बनम्नललखखत चार चरण होतमे हैं:
• लक्णो ंकी पहचान
• ककसी सिस्ा कमे  कारणो ंका उन्लून
• सिाधान का सत्ापन
• उत्ाद या प्रकरिया की िहाली
दूसरमे िबो ंिें, पहली िात यह ह ैकक उन लक्णो ंकी पहचान करना िो ससस्टि िें बवफलता का कारण िन रहमे हैं। 
अगला कदि उस खरािी कमे  कारण का बनदान करना ह,ै िि तक कक कोई सिाधान नही ंहो िाता। इसकमे  िाद 
उत्ाद को उसकी िूल स्थिबत िें लौटाया िाता ह।ै

कूचलगं टॉवर िें कुछ सािान् दोषो ंका तनवारण
बनम्नललखखत कुछ सािान्य दोि हैं िो कूललगं टावरो ंिें हो सकतमे हैं।

रििाकं सिस्ा संभातवत कारण सिस्ा तनवारण यकु्क्तयो ं
1. तापिान िें 

अप्रत्ाशित वमृद
कि वाय ुप्रवाह ब्मेड कमे  स्र को सिायोजित करें

अनुिंससत स्र समे ऊपर िल प्रवाह िल प्रवाह कमे  स्र को ठीक करें

स्स्पकंलर आउटपुट िें रुकावट िाधा को दूर करें, स्स्पकंलर िें अन्य 
दोिो ंकी िाचँ करें और यकद आवश्यक 
हो तो स्स्पकंलर की िरम्त या िदलें

अनुिंससत स्र समे नीचमे िल प्रवाह
पानी की आपूर्त िें ककसी भी तरह कमे  
ररसाव या रुकावट की िाचँ करें

कूललगं टॉवर कमे  चारो ंओर िाहरी 
हवा कमे  प्रवाह िें रुकावट
या बनकास हवा को पुनन्यवीनीकरण 
नही ंककया िा रहा है

वाय ुअवरोध या बनकास कमे  ललए िाचँ 
करें

इकाई उद्मेश्य 

4.2.1 सिस्ा तनवारण 
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रििाकं सिस्ा संभातवत कारण सिस्ा तनवारण यकु्क्तयो ं
2. अत्सधक कंपन या 

िोर
िोटर िमेयररंग िें खरािी इसमे लुयब्कमे ट करें या इसमे िदलें (यकद 

क्बतग्स् हो)
लूि फैन िाउंट/फैन ब्ॉक ढीलमे भागो ंको कस लें

एक कहसमे को दूसरमे समे रगडना उचचत सकहष्ुता कमे  ललए िाचँ करें

ढीला िोटर िाफ्ट हि िाउंकटंग
शश्रम्स का उपयोग करकमे  उनें वापस 
कस लें

3. िीतलन क्िता 
िें अप्रत्ाशित 
मगरावट

िोटर ठीक समे काि नही ंकर रहा है बनम्नललखखत काय्य करें:
• बनयन्त्रण फू्ि
• स्स्वच क्िता की िाचँ करें
• िोटर िें करंट कमे  प्रवाह की िाचँ 

करें
• स्स्वच संपक्य  की िाचँ करें
• िोटर की समेवा करें और ककसी भी 

दोिपूण्य भाग की िाचं करें और 
यकद इसमे िदलनमे की आवश्यकता है

पंखा काि नही ंकर रहा • िाि असर कमे  ललए िाचँ करें
• करंट और वोल्टमेि कमे  उचचत प्रवाह 

की िाचँ करें
• सभी िडुमे हुए तारो ंऔर स्स्वचो ंकी 

िाचँ करें
िोटर आरपीएि की िाचँ करें 
(प्रबत मिनट रिाबंतया)ँ

यकद िोटर आरपीएि कि ह:ै
• स्टाट्यर िें दोिो ंकी िाचँ करें
• बवदु्त भार की िाचँ करें और 

सुबनजचित करें कक यह िोटर की 
क्िता समे असधक नही ंहै

• वोल्टमेि की आपूर्त की िाचँ करें
• सभी कनमेक्शन और स्स्वच की िाचं 

करें
• ककसी अन्य कारण कमे  ललए बनिा्यण 

कमे  कदिाबनददेिो ंकी िाचँ करें और 
तदनुसार सिस्ा बनवारण करें
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रििाकं सिस्ा संभातवत कारण सिस्ा तनवारण यकु्क्तयो ं
4. पानी का अबतप्रवाह कफल्टर िें रुकावट सभी रुकावटो ंको साफ करें कफल्टर 

की सफाई करतमे सिय सभी आवश्यक 
कदिा-बनददेिो ं(बनिा्यता कमे  कदिा-
बनददेिो)ं का पालन करें

लछडकाव की उच्च गबत स्स्पकंलर कमे  कोण की िाचँ करें और 
तदनुसार सिायोजित करें
स्स्पकंलर की गबत को सिायोजित करें

स्स्पकंलर का गलत लिमेसिेंट सुबनजचित करें कक स्स्पकंलर कफल्टर कमे  
गुसमे समे ऊपर नही ंह।ै अनुिंससत कमे  
अनुसार सिायोजित करें

5. इसकी सीिा समे परमे 
िल चालकता

दोिपूण्य बनयंरिक इसमे एक साफ सूखमे कपडमे समे साफ करें, 
अन्य बवदु्त दोिो ंकी भी िाचं करें िसैमे 
कक ढीलमे कनमेक्शन, वोल्टमेि की आपूर्त 
िसैा कक ससफाररि की गई है

सोलनॉइड िें रुकावट ककसी भी िलिमे या उसकमे  आसपास 
ककसी भी अन्य ििा की िाचँ करें

पानी टपकना पानी कमे  ररसाव की सभी संभावनाओ ंकी 
िाचँ करें और उसकमे  अनुसार काय्य करें

दोिपूण्य रासायबनक फीड पंप • सुबनजचित करें कक कमे मिकल फीड पंप 
ठीक समे प्राइि ककया गया है

• रासायबनक फीड पंप समेकटंग्स को 
सिायोजित करनमे की ससफाररि की 
िाती है

• बनिा्यता कमे  कदिा-बनददेिो ंकमे  अनुसार 
रासायबनक फीड पंप िें दोिो ं की 
िाचँ करें

6.
िोटर तापिान िें 
वमृद

वोल्टमेि आपूर्त िें मगरावट अनुिंससत कमे  अनुसार वोल्टमेि आपूर्त 
की िाचँ करें और सिायोजित करें

7. िंग हवा, सोकडयि और पानी िें 
पाए िानमे वालमे ककसी भी अन्य 
रासायबनक घटको ंकमे  संयोिन और 
प्रबतकरिया कमे  कारण होता है

िंग समे िचनमे कमे  ललए:
• िहुलक कोकटंग सिाधान लागू करें
• बनयमित बनरीक्ण करें
• एक िार िंग लगनमे पर
• क्बतग्स् कहसमे को तरंुत िदलें
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रििाकं सिस्ा संभातवत कारण सिस्ा तनवारण यकु्क्तयो ं
8. स्कमे ललगं हीट एक्सचेंि प्रकरिया कमे  दौरान 

होता है
• प्रवाहकीय ट्िू कोकटंग्स का प्रयोग 

करें
• पानी कमे  कैक्ियि स्र की बनगरानी 

और रखरखाव करें
9. अवरोधन पाइप या िीतलन सतह का िंद 

होना
• दूिण उपचार कमे  ललए क्ोरीन का 

प्रयोग करें
• अत्सधक क्ॉमगगं कमे  ललए संिंसधत 

हाड्यवमेयर िसैमे कफल , नोिल को 
एक नए समे िदलना होगा।

ताललका 4.2.1: सिस्ा वनवारण यकु्तियाँ
चचलस्य िें कुछ सािान् दोषो ंका तनवारण
बनम्नललखखत कुछ सािान्य दोि हैं िो चचलर िें हो सकतमे हैं।

रििाकं सिस्ा संभातवत कारण सिस्ा तनवारण यकु्क्तयो ं
1 . बििली की आपूर्त नही ं

अनुचचत वोल्टमेि आपूर्त
ससफाररि कमे  अनुसार वोल्टमेि आपूर्त 
की िाचँ करें

एिसीिी िें गडिडी सर्कट िें एिसीिी और बवदु्त प्रवाह कमे  
सही प्रवाह की िाचँ करें

2. वाटर कूल्ड चचलर िें 
उच्च दाि बनव्यहन

खराि िल उपचार स्वास्थ्य और सुरक्ा कदिाबनददेिो ंकमे  
अनुसार उचचत िल उपचार सुबनजचित 
करें

कंडमेनसर िें इन्सलुमेिन कंडमेनसर समे िडुी सभी िाहरी और 
आतंररक सतहो ंऔर घटको ंको साफ 
करें

िल प्रवाह िें किी • ससस्टि वाल्व की िाचँ करें
• छलनी की िाचँ करें
• पंपो ंकी िाचँ करें
• पंपो ं को वोल्टमेि की आपूर्त की 

िाचँ करें
3. एयरफ्ो िें किी (एयर 

कूल्ड चचलर िें)
कंडमेनसर पर धलू और अन्य 
ििा

कंडमेनसर समे िडुी सभी िाहरी और 
आतंररक सतहो ंऔर घटको ंको साफ 
करें

4. लो प्रमेिर कडप्चाि्य (एयर 
कूल्ड चचलर िें)

सक्शन वाल्व आशंिक रूप 
समे िंद

ककसी भी िाधा कमे  ललए िाचँ करें

अडंरचाि्य रमेकरििरेंट
पाइपलाइनो ंिें ररसाव की िाचँ करें
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िहुत कि हवा का तापिान

5. थिवोस्टमेट काि नही ंकर 
रहा

बवदु्त दोि बनिा्यता कमे  िैनुअल की िाचँ करें और 
रिकुट को सुधारें।
यकद आवश्यक हो तो इसमे एक नए कमे  
साथ िदलें।

6. नाकाफी
िीतलक रमेकरििरेंट िें ररसाव

ररसाव की िाचँ करें और इसमे हल करें

अवरुद कफल्टर या कंडमेनसर
बनिा्यता कमे  कदिाबनददेिो ंकमे  अनुसार साफ 
कफल्टर

ताललका 4.2.2: चिलरो ंके ललए सिस्ा वनवारण यकु्तियाँ

रमेतरििरेंट िें कुछ सािान् दोषो ंका तनवारण
बनम्नललखखत कुछ सािान्य दोि हैं िो रमेकरििरेंट िें हो सकतमे हैं।

रििाकं सिस्ा संभातवत कारण सिस्ा तनवारण यकु्क्तयो ं
1. अबतररति पाला दोिपूण्य कद्-धात ुया थि्यल 

फ्िू या डीफ़ॉस्ट हीटर
1. प्रत्मेक घटक की बनरंतरता की 

िाचँ करें
2. दोिपूण्य घटक िदलें

2. तापिान िनाए नही ंरखा
अनुचचत थिापना 1. थिापना की िाचँ करें

2. वेंकटलमेिन की िाचँ करें
3.

कडबमे िें संक्मेपण
हवा ररसाव 1. ररसाव कमे  ललए िाचँ करें

2. उचचत इन्सलुमेिन करें
4. अनुचचत िीतलन गैस ररसाव 1. गैस ररसाव की िाचँ करें

2. लीकमे ि की िरम्त करें
3. रमेकरििरेंट कफर समे भरना

5. अक्सर
कंप्रमेसर कटरिबपगं

दोिपूण्य कंडमेनसर प्रिंसक 
िोटर 1. कंडमेनसर फैन िोटर की िाचँ करें

2. खराि िोटर को िदलें

6.
दरवािा खुला होनमे पर भी 
पंखा चलता है

दोिपूण्य दरवािा स्स्वच 1. चमेक डोर स्स्वच
2. खराि होनमे पर िदलें

7.
करिि िें कूललगं नही ं दोिपूण्य सील प्रणाली

1. सीलिंद प्रणाली पर इकाई का 
संदभ्य लें

8.
प्रिीतन इकाई काि नही ं
कर रही

फ्िू उडा गया • फ्िू चमेक करें
• खराि होनमे पर िदलें
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दोिपूण्य थिवोस्टमेट 1. लघु थिवोस्टमेट कनमेक्शन
2. िाचंें कक का रमेकरििरमेटर काि 

कर रहा है
3. यकद हा,ँ तो थिवोस्टमेट की िरम्त/

िदलें

ताललका 4.2.3: रेस्फ्िरेंट के ललए सिस्ा वनवारण यकु्तियाँ

AHU/FC U . िें कुछ सािान् दोषो ंका तनवारण करना
बनम्नललखखत कुछ सािान्य दोि हैं िो एक एयर हैंडललगं इकाई/फैन कॉइल इकाई िें हो सकतमे हैं।

रििाकं सिस्ा संभातवत कारण सिस्ा तनवारण यकु्क्तयो ं

1 .
फैन िोटर काि नही ं
कर रहा

बवदु्त िक्ति बवफलता • वोल्टमेि और ढीलमे कनमेक्शनो ंकी 
िाचं करें

• बििली की आपूर्त की िाचं करें

बनयंरिण कक् दोि
एिसीिी, फ्िू और अन्य घटक 
कनमेक्शनो ंकी िाचं करें

अलगाव स्स्वच दोि सिय स्स्वच रिकुट कमे  ललए िाचँ करें

डक् ब्ॉकमे ि
डक्स्/कफल्टस्य/कॉइल िें सभी 
रुकावटो ंको साफ करें

इम्पमेलर (एक पंप/िोटर का 
घूण्यन भाग) िाि हो गया

चचकनाई और असर की िाचँ करें। 
यकद आवश्यक हो तो दोिपूण्य भाग 
को िदलें

2. अपया्यप्त वाय ुप्रवाह रुकावट
एएचय ूकमे  सभी घटको ंको बनिा्यता कमे  
कदिाबनददेिो ंकमे  अनुसार साफ करें

ररसाव कमे
सभी िोडो,ं कफकटंग और डक्वक्य  
कफकटंग िें लीकमे ि की िाचं करें

अत्सधक दिाव हाबन

पंखमे कमे  स्थिर दिाव कमे  खखलाफ हवा 
कमे  प्रवाह की िाचँ करें। यकद पंखमे कमे  
स्थिर दिाव िें खरािी पाई िाती ह ैतो 
उसमे ठीक करें अन्यथा सं्पि की स्थिबत 
की िाचँ करें।

उच्च प्रबतरोध िुख् िाखा सं्पि की िाचँ करें
एक्सटरिैक् फैन ठीक समे काि नही ं
कर रहा है

फैन िोटर की िाचँ करें और अन्य 
बवदु्त दोिो ंकी िाचँ करें

3.
वालंछत भार को पूरा 
नही ंकरनमे वालमे िॉयलर

िॉयलर थिवोस्टमेट ठीक समे समेट 
नही ंहै

थिवोस्टमेट समेकटंग िाचंें

खराि दहन
अबतररति दहन की गुणवत्ा की िाचँ 
करें
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4.
िॉयलर ओवरहीकटंग

ससस्टि बनयंरिण िें दोि सभी बवदु्त दोि, वोल्टमेि आपूर्त 
और सुरक्ा स्स्वच की िाचँ करें

5. एसी इकाई चालू नही ं
होती

• फयजू की िाचँ करें या तोडनमे 
वाला।

• वायररंग और चयनकता्य स्स्वच 
की िाचँ करें।

6. इकाई समे बनकलनमे 
वाली हवा पया्यप्त ठंडी 
नही ंहोती है लमेककन
तापिान कि पर समेट है

थिवोस्टमेट की बवफलता कॉइल िें 
बनकास वेंट सिस्ा िाधा

• िाचंें कक थिवोस्टमेट उच्च गि्य 
स्थिबत पर समेट है या नही।ं

• एग्ॉस्ट वेंट कंटरिोल को 
“ओपन” पोिीिन िें रखें।

• सुबनजचित करें कक थिवोस्टमेट 
सेंससगं िल्ब का थिान सही है।

• कॉइल की सफाई की िाचँ करें।
ताललका 4.2.4: एएिय/ूएफसी के ललए सिस्ा वनवारण यकु्तियाँ

एक पंखमे की िरम्त
आितौर पर पंखमे कमे  ढीलमे या गंदमे ब्मेड खराि होनमे का कारण िनतमे हैं। सफाई और कसना पंखमे कमे  ब्मेड आितौर 
पर पंखमे की सिस्ाओ ंको ठीक करतमे हैं। बनम्नललखखत आकंडा एक एसी इकाई कमे  पंखमे की िरम्त कमे  चरणो ंको 
सूचीिद करता ह:ै

चित्र 4.2.1: एयर कंडीिवनगं यवूनट के पंखे की िरम्त के ललए कदि
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सीलिंद प्रणाली की उचचत िरम्त सिसमे पहलमे सािान्य संचालन प्रकरियाओ ंकी पूरी सिझ, एक सीलिंद प्रणाली 
िें होनमे वाली बवफलताओ ंकमे  प्रकार और सिस्ा कमे  सही बनदान पर बनभ्यर करती ह।ै

बनम्नललखखत आकंडा उन बवफलताओ ंकमे  प्रकार कदखाता ह ैजिनें िरम्त की आवश्यकता हो सकती है:

चित्र 4.2.2: ववफलताओ ंके प्रकार

कंप्रमेसर की तवफलता
एक कंप्रमेसर िें रमेकरििरेंट का प्रवाह और िकहवा्यह दो वाल्वो ंद्ारा बनयंमरित होता ह।ै एक दोिपूण्य वाल्व अक्िता 
और िाद िें कंप्रमेसर की बवफलता की ओर िाता ह।ै कंप्रमेसर उचचत वाष्ीकरण और रमेकरििरेंट कमे  संघनन कमे  ललए 
आवश्यक सही दिाव अंतर को िनाए रखनमे िें असिथ्य ह।ै

रमेतरििरेंट फ्ो िें रुकावट
ससस्टि ककसी भी संदूिक या निी समे िुति होना चाकहए। निी प्रणाली कमे  ललए बविमेि रूप समे िहुत हाबनकारक ह।ै 
पानी रमेकरििरेंट कमे  साथ मिलकर निक और कीचड िनाता ह।ै यमे लवण और िलिा कमे शिका ट्िू कमे  िाध्यि समे 
सद्य कमे  प्रवाह को अवरुद करतमे हैं।

रमेतरििरेंट का अडंरचाि्य/ओवरचाि्य
ससस्टि को कारखानमे द्ारा अनुिंससत रमेकरििरेंट समे ठीक समे चाि्य ककया िाना चाकहए। ककसी इकाई द्ारा गलत 
चाि्य कमे  साथ फैक्री छोडनमे की अत्सधक संभावना नही ंह।ै रमेकरििरेंट का अडंरचाि्य या ओवरचाि्य आितौर पर 
िरम्त कमे  िाद खराि ससस्टि प्रोसमेससगं का पररणाि होता ह।ै यह ति होता ह ैिि िरम्त करनमे कमे  िाद इकाई 
को गलत तरीकमे  समे चाि्य ककया िाता ह।ै अडंरचाि्य गिगी को अविोबित करनमे कमे  ललए ससस्टि की क्िता को 
कि करता ह ैऔर ओवरचाि्य का िीतलन दक्ता कमे  साथ-साथ बििली की खपत पर प्रबतकूल प्रभाव पडता ह।ै

4.2.2 सील ससस्टि कमे  चलए िरम्त कमे  तरीकमे
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एक िार सिस्ा अलग हो िानमे कमे  िाद, उचचत िरम्त की िा सकती है।
बनम्नललखखत आकंडा एक सफल िरम्त कमे  ललए आवश्यक िततें कदखाता ह:ै

4.2.3 : सफल िरम्त के ललए आवश्यक िततें

सील ससस्टि की िरम्त िें बवशिटि चरण होतमे हैं जिनका पालन करनमे की आवश्यकता होती है।
बनम्नललखखत आकंडा सीलिंद प्रणाली की िरम्त कमे  चरणो ंको दिा्यता ह:ै

चित्र 4.2.4: सीलबंद प्रणाली की िरम्त के िरण

रमेतरििरेंट की ररकवरी
रमेकरििरेंट की ररकवरी एक ससस्टि समे रमेकरििरेंट को हटानमे और इसमे ररकवरी ससलेंडर िें स्टोर करनमे की प्रकरिया को 
संदर्भत करता है। एक ररकवरी ससलेंडर पारंपररक ससलेंडर समे दो तरह समे अलग होता है। सिसमे पहलमे, ससलेंडर 
वाल्व िें रमेकरििरेंट कफललगं पोट्य सक्ि होता ह ैऔर दूसरा, इसकमे  ऊपरी कहसमे को ररकवरी ससलेंडर कमे  रूप िें 
चचकनित करनमे कमे  ललए पीलमे रंग समे रंगा िाता ह।ै
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रमेकरििरेंट को पुनः प्राप्त करनमे की तीन अलग-अलग बवसधया ँहैं, िसैा कक बनम्नललखखत आकृबत िें कदखाया गया ह:ै

चित्र 4.2.5: रेस्फ्िरेंट पुनप्रा्तष्कप्त के तरीके

वाष्प पुनप्रा्यष्कप्त तवसध
यह रमेकरििरेंट ररकवरी का सिसमे आि तरीका ह।ै रमेकरििरेंट िो वाष् कमे  रूप िें होता ह ैउसमे रमेकरििरमेिन इकाई समे 
ररकवरी ससस्टि िें खीचंा िाता ह।ै यह कंप्रमेसर कमे  िाध्यि समे कंडमेनसर तक िाता ह।ै गैस तरल िें ठंडा हो िाती 
ह ैऔर ररकवरी ससलेंडर िें ििा हो िाती ह।ै बनम्नललखखत आकंडा वाष् पुनप्रा्यष्कप्त बवसध कमे  चरणो ंको दिा्यता ह:ै

चित्र 4.2.6: वाष्प पुनप्रा्तष्कप्त ववसध
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तरल वसूली तवसध
इस बवसध को प्राथमिकता दी िाती ह ैिि रमेकरििरेंट को तमेल-रकहत कम्प मेसर समे बनरंतर-दिाव वालमे वाल्वो ंसमे 
पुनप्रा्यप्त करना पडता ह।ै पुनप्रा्यष्कप्त बवसध वाष् पुनप्रा्यष्कप्त बवसध कमे  सिान ह,ै इस अतंर कमे  साथ कक यह तरल 
रमेकरििरेंट को पुनप्रा्यप्त करनमे िें सक्ि िनाती है।

बनम्नललखखत आकंडा तरल पुनप्रा्यष्कप्त बवसध कमे  चरणो ंको दिा्यता ह:ै

चित्र 4.2.7: तरल पुनप्रा्तष्कप्त ववसध

पुि-पुल तवसध
इस बवसध का उपयोग ककसी ससस्टि समे िल् ललबक्वड को ररकवर करनमे कमे  ललए ककया िाता ह।ै ररकवरी ििीन 
रमेकरििरेंट को एक टैंक समे दूसरमे टैंक िें साइफन करनमे कमे  ललए संभाबवत अतंर पैदा करती ह।ै ररकवरी इकाई 
ररकवरी ससलेंडर समे वाष् खीचंती ह।ै यह एक उच्च दिाव वाली गैस पैदा करता ह ैिो ससस्टि समे तरल को ररकवरी 
ससलेंडर िें धकमे लता ह।ै
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बनम्नललखखत आकंडा पुि-पुल बवसध कमे  चरणो ंको कदखाता ह:ै

चित्र 4.2.8: पुि-पुल ववसध

सफाई और फ्शिगं
िि एक प्रिीतन प्रणाली बवफल हो िाती ह ै, तो यह बवघकटत कणो,ं कीचड, एससड, काि्यन अविमेिो ंऔर निी 
समे दूबित हो िाती है। इन दूबित पदाथयों को साफ करनमे और ससस्टि समे िाहर बनकालनमे की िरूरत ह।ै संदूिण का 
सिसमे आि कारण कंप्रमेसर की बवफलता ह।ै
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बनम्नललखखत आकंडा उन कदिाबनददेिो ंको कदखाता है जिनका ककसी ससस्टि को फ्ि करतमे सिय पालन ककया 
िाना चाकहए:

चित्र 4.2.9: फ्लशिगं ससस्टि के ललए स्दिावनददेि

सही उपकरण का उपयोग करना, यह सुबनजचित करना कक यह अच्छी काि करनमे की स्थिबत िें ह ैऔर उपकरणो ं
का आवसधक और बनयमित रखरखाव करना िहुत िहत्वपूण्य ह।ै

बनम्नललखखत आकंडा एक ससस्टि को फ्ि करनमे कमे  ललए आवश्यक उपकरण कदखाता है:

चित्र 4.2.10: फ्लशिगं ससस्टि के ललए उपकरण

फ्शिगं ऑपरमेिन िुरू करनमे समे पहलमे, सभी आवश्यक उपकरणो ंऔर उपकरणो ंकी उपलब्धता की पुबटि करें।
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बनम्नललखखत आकंडा एक ससस्टि को फ्ि करनमे कमे  चरणो ंको कदखाता ह:ै

चित्र 4.2.11: फ्लशिगं ससस्टि के ललए कदि

ररसाव परीक्षण
रमेकरििरेंट कमे  एक बनजचित चाि्य कमे  साथ ही रमेकरििरमेटर ठीक समे काि कर सकतमे हैं। यकद सिस्ा बनवारण कमे  दौरान 
यह बनदान ककया िाता ह ैकक रमेकरििरेंट अपया्यप्त ह,ै तो ससस्टि को लीक कमे  ललए िाचँनमे की आवश्यकता है। 
थीससस लीक को कफर ठीक ककया िाता ह,ै और ससस्टि को रमेकरििरेंट समे ररचाि्य ककया िाता ह।ै
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बनम्नललखखत आकंडा रमेकरििरेंट लीक कमे  बवशभन्न कारणो ंको सूचीिद करता है:

चित्र 4.2.12: रेस्फ्िरेंट लीक के कारण

एक िार ररसाव की संभावना का बनदान हो िानमे कमे  िाद, कई लीक कमे  ललए पूरमे ससस्टि की िाचं करना और उनें 
िरम्त कमे  ललए चचकनित करना िहत्वपूण्य ह।ै संभाबवत लीक की पहचान करनमे कमे  ललए तकनीशियन द्ारा िैन्युअल 
रूप समे ररसाव का पता लगाया िाता ह।ै
बनम्नललखखत आकंडा ररसाव का पता लगानमे कमे  तरीकमे  कदखाता ह:ै

चित्र 4.2.13: ररसाव का पता लगाने के तरीके

साबुन कमे  घोल का उपयोग करना
यह ररसाव का पता लगानमे कमे  ललए तकनीशियनो ंद्ारा उपयोग की िानमे वाली सिसमे प्रभावी और ककफायती बवसध ह।ै
ससस्टि कमे  चलनमे कमे  दौरान िोडो,ं कनमेक्शनो ंऔर कफकटंग्स पर सािनु का घोल लगाया िाता ह।ै िलुिलुमे की 
उपस्थिबत ररसाव की पुबटि करती है।
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बनम्नललखखत छबव सािनु कमे  घोल का उपयोग करकमे  ररसाव का पता लगाती है:

चित्र 4.2.14: साबनु के घोल का उपयोग करके ररसाव का पता लगाना

अल्ा्-वायलमेट लैंप का उपयोग करना
िडमे रमेकरििरमेिन ससस्टि कमे  िािलमे िें, सभी िोडो ंऔर कनमेक्शनो ंतक पहंुचना िुग्किल ह।ै इसललए, ररसाव की 
िाचं कमे  ललए सािनु कमे  घोल या इलमेक्रिॉबनक कडटमेक्र का उपयोग करना संभव नही ंह।ै ऐसमे िें अल्टरिा वायलमेट 
लैंप का इस्मेिाल ककया िाता ह।ै रमेकरििरेंट िें एक एकडकटव डाई मिलाया िाता ह।ै िि एक अल्टरिा-वायलमेट लैंप 
को इंमगत ककया िाता ह,ै तो ररसाव पीलमे-हरमे रंग िें चिकता ह ै।

बनम्न छबव अल्टरिा-वायलमेट लैंप का उपयोग करकमे  ररसाव का पता लगाती है:

चित्र 4.2.15: अल्ा्-वायलेट लैंप का उपयोग करके ररसाव का पता लगाना

हैलाइड ििाल का उपयोग करना
हलैाइड टॉच्य का उपयोग सीएफसी और एचसीएफसी कमे  ररसाव का पता लगानमे कमे  ललए ककया िाता है। इसिें 
कॉपर उत्प मेरक होता ह ैजिसकमे  ऊपर नीली लौ की सहायता समे रमेकरििरेंट खीचंा िाता ह।ै िि कॉपर उत्प मेरक कमे  
ऊपर रमेकरििरेंट िलता ह,ै तो उसिें िौिदू क्ोरीन प्रबतकरिया करता ह ैऔर लौ का रंग िदलकर हरा हो िाता 
ह।ै यह एचएफसी िसैमे रमेकरििरेंट कमे  िािलमे िें काि नही ंकरता ह ैजिसिें क्ोरीन नही ंहोता है।
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बनम्न छबव एक हलाइड ििाल कदखाती है:

चित्र 4.2.16: एक हैलाइड ििाल

इलमेक्ट्ॉतनक रमेतरििरेंट डडटमेक्टर का उपयोग करना
एक इलमेक्रिॉबनक रमेकरििरेंट कडटमेक्र एक िटैरी या एसी संचाललत उपकरण ह ैजिसिें रमेकरििरेंट िें एक बविमेि 
रासायबनक घटक कमे  प्रबत संवमेदनिील तत्व होता ह।ै िसैमे ही यह ररसाव कमे  स्ोत कमे  पास पहंुचता ह,ै श्रव् या दृश्य 
संकमे त आवचृत् और तीव्रता िें िढ िाता है।

बनम्न छबव इलमेक्रिॉबनक रमेकरििरेंट कडटमेक्र का उपयोग करकमे  ररसाव का पता लगाती है:

चित्र 4.2.17: इलेक्टॉ्वनक रेस्फ्िरेंट स्डटेक्टर का उपयोग करके ररसाव का पता लगाना

तनकास
बनकासी समे तात्य्य प्रिीतन प्रणाली समे वाष् , तरल पदाथ्य और हवा और नाइटरिोिन िसैी गैर-संघबनत गैसो ंको 
हटानमे की प्रकरिया समे ह।ै

बनम्नललखखत आकंडा एक प्रणाली को बनकालनमे कमे  ललए आवश्यक उपकरण कदखाता है:

चित्र । 4.2.18: एक प्रणाली को वनकालने के ललए उपकरण
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बनम्नललखखत आकंडा एक प्रणाली को खाली करनमे कमे  चरणो ंको दिा्यता ह:ै

चित्र 4.2.19: एक प्रणाली को खाली करने के ललए कदि

चाि्य
प्रत्मेक प्रिीतन प्रणाली को कुिलतापूव्यक काय्य करनमे कमे  ललए एक इटिति स्र कमे  रमेकरििरेंट की आवश्यकता 
होती ह।ै िि रमेकरििरेंट का स्र मगरता ह,ै तो उसमे ठीक करनमे की आवश्यकता होती ह ै। चार्िग समे तात्य्य 
रमेकरििरेंट को उचचत िारिा िें रमेकरििरमेिन ससस्टि िें िोडनमे की प्रकरिया समे ह।ै

बनम्नललखखत आकंडा एक ससस्टि को चाि्य करनमे कमे  चरणो ंको कदखाता ह:ै

चित्र 4.2.20: स्कसी ससस्टि को िाि्त करने के िरण
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एक कंप्रमेसर का परीक्ण

चरण 1: यह सुबनजचित करनमे कमे  ललए कक यह अच्छी तरह समे काि कर रहा है, पावर आउटलमेट की िाचँ करें।

चरण 2: बििली िंद करें और एयर कंडीिनर इकाई कमे  सािनमे कमे  चारो ंकोनो ंपर स्थित िढतमे शिकंिा को हटाकर 
इकाई कमे  टर्िनल कवर को हटा दें। सुबनजचित करें कक टर्िनल और तार क्बतग्स् नही ंहैं।

चरण 3: यह सुबनजचित करनमे कमे  ललए कंप्रमेसर की िाचँ करें कक उसकमे  अदंर कोई दरार नही ंह।ै

चरण 4: एक िल्टीिीटर का उपयोग करकमे  बवदु्त टर्िनलो ंका परीक्ण करें । एक बवशिटि इकाई िें तीन टर्िनल 
होतमे हैं ; सी, आर, और एस। प्रत्मेक दो टर्िनलो ं(सी - आर, सी - एस, और आर - एस) कमे  िीच बनरंतरता का 
परीक्ण ककया िाना चाकहए।

• तार कनमेक्शन की िाचँ करें और यकद तार दोिपूण्य पाया िाता ह,ै तो उसमे िदल दें।
• यकद प्रबतरोध असधक ह ै(30 ओि समे असधक), तो िाचं लें कक कंप्रमेसर गि्य ह ैया नही।ं यकद ऐसा ह,ै तो हो 

सकता ह ैकक आतंररक असधभार खुला हो और कंप्रमेसर कमे  ठंडा होनमे की प्रतीक्ा करें।
• यकद प्रबतरोध असधक ह ैलमेककन इकाई ठंडी है, तो यह इंमगत करता है कक कंप्रमेसर िोटर खराि ह।ै
चरण 5: कंप्रमेसर कमे  िरीर िें प्रत्मेक टर्िनल कमे  प्रबतरोध की िाचँ करें। यकद रमेजिस्टेंस रीकडगं कि ह,ै तो इसका 
ितलि ह ैकक िोटर ग्ाउंडमेड है और कंप्रमेसर को िदलनमे की िरूरत है।
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इकाई 4.3: तवद्तु कनमेक्शन , अर्थग और िोटर िदु्ो ंका िलूाकंन और िरम्त

आप इस इकाई कमे  अतं िें सक्षि होगंमे:
1. एचवीएसी ससस्टि िें बवदु्त दोिो ंकी पहचान करें

थिापना कमे  पूरा होनमे कमे  िाद सभी बवदु्त प्रणाललयो ंको पूरी तरह समे परीक्ण और बनरीक्ण कमे  अधीन ककया िाना 
चाकहए। दोिपूण्य तारो ंसमे संभाबवत िीवन-धिकी की स्थिबत पैदा हो सकती है। बनरीक्ण और परीक्ण सुबनजचित 
करतमे हैं कक सभी वायररंग और उपकरण सही रिि िें थिाबपत हैं।

दृश्य तनरीक्षण
ककसी भी परीक्ण को करनमे समे पहलमे थिापना का दृश्य बनरीक्ण ककया िाता ह।ै यह सुबनजचित करता ह ैकक ससस्टि 
परीक्ण कमे  ललए सुरशक्त ह।ै बनम्नललखखत आकंडा उन िाचँो ंको सूचीिद करता ह ैिो एक घरमेलू इलमेक्रिीशियन 
को करनी चाकहए और दृश्य बनरीक्ण कमे  एक भाग कमे  रूप िें सुबनजचित करना चाकहए:

चित्र 4.3.1: दृश्य वनरीक्षण

सर्कट चाि्य करना
वायररंग ससस्टि कमे  परीक्ण का पहला चरण बनम्नललखखत चरणो ंका पालन करकमे  सर्कट को चाि्य करना है:
• िुख् आपूर्त लाइन कनमेक् करें
• सुबनजचित करें कक सभी सर्कट िंद हैं
• एक-एक करकमे  सर्कट चालू करें
• प्रत्मेक सिाष्कप्त बिदं ुपर वोल्टमेि और 

इकाई उद्मेश्य 

4.3.1 तवद्तु कनमेक्शनो ंका िलूाकंन और िरम्त 



128

प्रततभागी हैंडबुक

लोड लागू करना और िाचंना स्क क्ा यह काि करता है
एक िार िि इलमेज्क्रिक सर्कट चाि्य हो िाता ह ैऔर सभी िापदंडो ंकी िाचँ कर ली िाती है, तो एक िार िें एक 
लोड लागू करें और िाचंें कक का वमे काि कर रहमे हैं। लोड ककसी भी उपकरण या कफकप्चर को संदर्भत करता ह ै
िो बििली खीचंता ह ैऔर सर्कट पर भार डालता ह ैिसैमे कक प्रकाि, पंखा, रमेकरििरमेटर, एयर कंडीिनर (एसी) 
और इसी तरह।

लोड काि कर रहा है या नही,ं यह िाचंनमे कमे  ललए बनम्न चरणो ंका पालन करें:

1. उपकरण समे िडुमे स्स्वच को चालू करें
2. िाचंें कक का यह काि कर रहा है
3. यकद नही,ं तो स्स्वच िंद कर दें
4. िाचंें कक का सर्कट ब्मेकर कटरिप हो गया है
5. यकद नही,ं तो वायररंग और कनमेक्शन की िाचं करें
एक कमे  िाद एक उपकरण िदलतमे रहें। प्रत्मेक लोड को िोडनमे कमे  िाद चरणो ंको दोहराएं।

सरल तारो ंका परीक्षण करना
बनयॉन-परीक्क, बनरंतरता परीक्क, मिनी िल्टीिीटर और 3-प्रोगं बवश्मेिक िैसमे सरल हैंडहमेल्ड उपकरणो ंका 
उपयोग करकमे  िहुत सारमे परीक्ण ककए िा सकतमे हैं

तनयॉन सर्कट परीक्षक का उपयोग करना
एक बनयॉन सर्कट परीक्क एक सस्ा, िहुिुखी और सरल बवदु्त परीक्ण उपकरण है। इसिें दो प्रोि और एक 
बनयॉन इंकडकमे टर लाइट है िो बििली समे िडुमे होनमे पर चिकती है। यह आितौर पर परीक्ण करनमे कमे  ललए प्रयोग 
ककया िाता ह ैकक कोई सर्कट सकरिय ह ैया नही।ं रमेड टमेस्ट लीड “हॉट” साइड/वायर समे िडुा ह ैऔर ब्ैक लमेड 
“न्यटूरिल” साइड/वायर समे िडुा ह।ै यकद सर्कट लाइव है, तो दीपक िलता है।

बनम्न छबव एक बवशिटि बनयॉन सर्कट परीक्क कदखाती है:

चित्र 4.3.2: एक ववशिष्ट सर्कट परीक्षक

ग्ाउंड वायर का परीक्ण करनमे कमे  ललए बनम्नललखखत चरणो ंका पालन करें:
1. संिंसधत सर्कट िें बििली िंद करें
2. तारो ंको कडस्कनमेक् और अलग करें
3. सर्कट चालू करें
4. गि्य तार को एक लीड समे और ग्ाउंड वायर को दूसरी लीड समे स्पि्य करें
5. ििीन का तार अच्ा हो तो दीया िलमेगा



129

एचवीएसी तकनीशियन

यह िाचंनमे कमे  ललए बनम्न चरणो ंका पालन करें कक एक धात ुिॉक्स ििीन पर है:
1. संिंसधत सर्कट िें बििली िंद करें
2. तारो ंको कडस्कनमेक् और अलग करें
3. सर्कट चालू करें
4. गि्य तार को एक सीसमे समे और धात ुकमे  कडबमे को दूसरी सीसमे समे स्पि्य करें
5. अगर िमेटल िॉक्स को ग्ाउंड ककया िाए, तो लैम्प िलमेगा

तनरंतरता परीक्षक का उपयोग करना
एक बनरंतरता परीक्क वायररंग और परीक्ण स्स्वच का पता लगानमे कमे  ललए एक सस्ा, िहुिुखी और सरल बवदु्त 
परीक्ण उपकरण ह।ै इसिें एक तार सीसा, एक िाचं और एक प्रकाि िल्ब है। िि प्रोि और लमेड को एक तार 
समे स्पि्य ककया िाता ह,ै तो सर्कट पूरा होनमे पर िल्ब चिकता ह।ै यह सर्कट िंद होनमे पर भी तार कमे  िाग्य का पता 
लगानमे िें िदद करता है।

बनम्न छबव एक बवशिटि बनरंतरता परीक्क कदखाती ह:ै

चित्र 4.3.3: वनरंतरता परीक्षक

तार कमे  िाग्य की पहचान करनमे कमे  ललए बनम्नललखखत चरणो ंका पालन करें:
1. संिंसधत सर्कट िें बििली िंद करें
2. टमेस्ट वायर को ककसी एक इलमेज्क्रिक िॉक्स कमे  अदंर सर्कट वायर समे कनमेक् करें
3. लीड को टमेस्ट वायर समे अटैच करें
4. िाचं को दूसरमे इलमेज्क्रिक िॉक्स कमे  अदंर तारो ंकमे  ससरो ंतक स्पि्य करें
5. सही तार मिलनमे पर दीया िलमेगा
एक स्स्वच का परीक्ण करनमे कमे  ललए बनम्न चरणो ंका पालन करें:
1. संिंसधत सर्कट िें बििली िंद करें
2. स्स्वच हटाएं
3. स्स्वच कमे  एक टर्िनल िें लीड संलनि करें
4. िाचं को दूसरमे टर्िनल पर स्पि्य करें
5. स्स्वच को चालू और िंद करें
6. यकद स्स्वच अच्ा ह,ै तो दीपक भी चालू और िंद हो िाएगा

वायररंग ससस्टि टमेस्ट
वायररंग ससस्टि परीक्ण दो प्रकार कमे  होतमे हैं:
• िृत परीक्ण
• लाइव परीक्ण



130

प्रततभागी हैंडबुक

िृत परीक्ण सर्कट कमे  प्रारंशभक परीक्ण का बनिा्यण करता ह।ै सर्कट सकरिय नही ंहोनमे पर उनका प्रदि्यन ककया 
िाता ह।ै िृत परीक्णो ंिें िामिल हैं:
• ररसाव परीक्ण
• इंसुलमेिन परीक्ण
• ररंग सर्कट टमेस्ट

लाइव परीक्षण
डमेड टमेस्सं्टग कमे  िाद सर्कट पर लाइव टमेस्सं्टग की िाती ह।ै िृत परीक्ण कमे  पररणाि संतोििनक पाए िानमे कमे  
िाद, बवदु्त थिापना को वापस थिाबपत ककया िाता ह।ै अगला कदि बनम्नललखखत लाइव परीक्ण करना है:
• ध्वुीयता परीक्ण
• अथ्य लूप प्रबतिाधा परीक्ण
• संभाबवत िॉट्य सर्कट परीक्ण
• अवशिटि वत्यिान कडवाइस परीक्ण

ध्वुीयता का सत्ापन
ध्वुीयता परीक्ण यह सुबनजचित करनमे कमे  ललए आयोजित ककया िाता ह ैकक िुख् आपूर्त बिदं ुपर ध्वुीयता सही 
ह।ै यह िाचँता ह ैकक लाइव और न्यूटरिल को पार नही ंककया गया है। यह सत्ाबपत करता ह ैकक ससस्टि िें स्थिर 
उपकरण, सॉकमे ट और स्स्वच करंट लमे िानमे वालमे कंडक्र िें िुडमे हुए हैं न कक न्यटूरिल िें। ध्वुीयता को सत्ाबपत 
करनमे कमे  दो तरीकमे  हैं:
• बनरंतरता परीक्ण
• लाइव परीक्ण

तनरंतरता परीक्षण
बनरंतरता परीक्ण द्ारा ध्वुीयता का परीक्ण करनमे कमे  ललए बनम्नललखखत चरणो ंका पालन ककया िाता ह:ै

1. सर्कट ब्मेकर कमे  ललए स्स्वच ऑफ करें परीक्ण कमे  तहत सर्कट
2. लाइन कंडक्र और सर्कट प्रोटमेज्क्व कंडक्र (CPC) या ककसी भी सिान िक्तििाली और िॉन्डगं 

कंडक्र कमे  िीच एक अथिायी ललकं कनमेक् करें।
3. एक ओििीटर कमे  परीक्ण लीड को लाइन कंडक्र और बनकटति सीपीसी पर रखें
4. यकद स्स्वच लाइन कंडक्र समे ठीक समे िडुा हुआ है, तो उपकरण िून्य रीकडगं कदखाएगा
5. यकद स्स्वच लाइन कंडक्र समे िडुा नही ंह,ै तो उपकरण कुछ ऑस्मिक िान कदखाएगा
6. सिस्ा को ठीक करनमे कमे  ललए कनमेक्शन िदलें

बवदु्त दोिो ंकमे  बनवारण की प्रकरिया िें बनम्नललखखत चरण होतमे हैं:

• संभाबवत खतरो ंका बनरीक्ण और पता लगाएं
• घरमेलू बवदु्त तारो ंिें दोिो ंकी पहचान करना और उनें सुधारना
• दोिपूण्य बवदु्त घटको ंको अलग करना और िदलना
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संभातवत खतरो ंका तनरीक्षण और पता लगाएँ
संभाबवत खतरमे उन स्थिबतयो ंको संदर्भत करतमे हैं िो वत्यिान िें खतरनाक नही ंहैं लमेककन बनकट भबवष्य िें 
िोखखि हो सकती हैं। ऐसी स्थिबतयो ंकी पहचान करनमे, सिस्ा कमे  कारण का बनरीक्ण करनमे और उसमे सुधारनमे िें 
सक्ि होना िहत्वपूण्य ह।ै बनम्न ताललका कुछ सािान्य संभाबवत खतरो ंऔर उनकमे  सिाधानो ंको सूचीिद करती ह:ै

लक्षण कारण सिाधान
बििली की कटौती एक सुरक्ा कटरिगर है • िुख् ब्मेकर पैनल खोलें

कटरिप हो गया है • कटरिपड सर्कट ब्मेकर पर स्स्वच करें
• खरािी कमे  ललए कटरिप ककए गए ब्मेकर द्ारा 

बनयंमरित सर्कट और आउटलमेट का 
बनरीक्ण करें

कडमिगं / कटिकटिाती 
रोिनी

• ढीला िल्ब ढीला िल्ब
• दोिपूण्य प्रकाि स्स्वच • िचत्या ँिझुा दो
• ढीली वायररंग • िल्ब को उसकमे  सॉकमे ट िें कस लें 

दोिपूण्य प्रकाि स्स्वच
• स्स्वच को िदलें 

ढीली वायररंग
• संिंसधत सर्कट ब्मेकर को िंद करें
• प्रकाि स्थिरता बनकालें
• वायररंग का बनरीक्ण करें
• खराि होनमे पर वायररंग िदलें

बवदु्त प्रणाली कमे  ककसी भी 
भाग िें स्पार्कग

• सघसाव तथा आसूँ घटक का टूटना
• अबतभाररत सर्कट • घटक िदलें
• ढीली वायररंग अबतभाररत सर्कट
• क्बतग्स् वायररंग • सर्कट ब्मेकर िंद करें

• सभी लाइटें, कफकप्चर िंद कर दें और
• उपकरण
• सर्कट ब्मेकर पर स्स्वच करें
• एक-एक करकमे  कफकटंग चालू करें एक
• दोिपूण्य कफकटंग का पता लगाएँ
• इसमे दूसरमे सर्कट िें शिफ्ट करें
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लक्षण कारण सिाधान
ढीली वायररंग
• सभी लाइट, कफकप्चर और उपकरण 

िंद कर दें
• सर्कट ब्मेकर िंद करें
• वायररंग का बनरीक्ण करें
• ढीलमे कनमेक्शन को कस लें

क्बतग्स् वायररंग
तारो ंको िदलें

उपकरणो ंया सॉकमे ट या लिग 
का असधक गि्य होना

• फ़ायड वायररंग
• ढीली वायररंग
• दोिपूण्य उपकरण
• दोिपूण्य लिग सॉकमे ट
• गलत फ्िू

• उपकरण को अनलिग करें
• लिग और सॉकमे ट का बनरीक्ण करें
• दोिपूण्य भाग को िदलें
• उपकरण का बनरीक्ण करें
• खराि होनमे पर िदलें
• वायररंग का बनरीक्ण करें सघसाव और 

आसूं
• खराि होनमे पर िदलें
• कनमेक्शन का बनरीक्ण करें
• ढीलमे कनमेक्शनो ंको कस लें
• बनरीक्ण करें फ्िू
• एक उच्च रमेकटंग फ्िू कमे  साथ िदलें

बवदु्त प्रणाली कमे  ककसी भी 
भाग समे असािान्य आवािें

• ढीलमे तार
• िाट्य सर्कट
• एक उपकरण की 

क्बतग्स् िोटर

• प्रभाबवत कहसमे कमे  सर्कट ब्मेकर को िंद 
कर दें

• वायररंग का बनरीक्ण करें
• ढीलमे कनमेक्शनो ंको कस लें
• उस सर्कट पर उपकरण का बनरीक्ण 

करें
• खराि होनमे पर िोटर की िरम्त करें

िलती हुई गंध • ढीलमे कनमेक्शन
• ज़ादा गरि तार
• क्बतग्स् इन्सलुमेिन

• सभी लाइट, कफकप्चर और उपकरण 
िंद कर दें

• सर्कट ब्मेकर िंद करें
• वायररंग का बनरीक्ण करें
• ढीलमे कनमेक्शनो ंको कस लें
• क्बतग्स् तारो ंको िदलें

ताललका 4.3.1: संभाववत खतरो ंके कारण और उनके सिाधान
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तबिली कमे  डडब्मे िें िलमे तार
बनम्न चचरि बवदु्त िॉक्स िें िलमे हुए तार की िरम्त कमे  चरणो ंको सूचीिद करता है:

चित्र 4.3.4: वबिली के स्डबे् िें िले हुए तार की िरम्त

भमूिगत तारो ंको ठीक करें
बनम्नललखखत आकंडा भूमिगत तारो ंको ठीक करनमे कमे  चरणो ंको सूचीिद करता ह:ै

चित्र 4.3.5: भूमिगत तारो ंको ठीक करना

अथ्य लीकमे ि या ग्ाउंड लीकमे ि एक इंसुलमेटर कमे  िाध्यि समे एक लाइव कंडक्र समे पृथ्ी तक करंट कमे  प्रवाह को 
संदर्भत करता ह।ै यह खतरनाक है और इसमे बनयंमरित ककया िाना चाकहए। ऐसमे अर्थग िुद्ो ंको बनयंमरित करनमे 
कमे  ललए अथ्य लीकमे ि सर्कट ब्मेकर (ईएलसीिी) का उपयोग ककया िाता ह।ै

4.3.2 अर्थग िदु्ो ंका िलूाकंन और िरम्त
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पृथ्ी ररसाव की िाचं कैसमे करें?
िल्टीिीटर का उपयोग करकमे  प्रत्मेक टर्िनल कमे  प्रबतरोध की िाचँ करें । यकद यह िून्य कमे  करीि है, तो इसका 
ितलि ह ैकक यह पृथ्ी कमे  ररसाव का कारण िन रहा ह।ै आपको तुरंत कारण खोिनमे और उसकमे  अनुसार इसमे 
ठीक करनमे की आवश्यकता है। कुछ संभाबवत कारण िो पृथ्ी कमे  ररसाव का कारण िन सकतमे हैं, वमे हैं:
• ग्ाउंडमेड िमेटल फील्ड को छूनमे वालमे इलमेज्क्रिक सर्कट समे िडुा कोई भी तार।
• ढीला तार कनमेक्शन
• तटथि कंडक्र पृथ्ी कंडक्र को छू रहा है

ररसाव परीक्षण करना
• प्रत्मेक बवदु्त कंडक्र सुरक्ा कमे  ललए एक सुरक्ात्मक इन्सुलमेिन िें संलनि ह।ै आदि्य रूप समे, इन्सलुमेिन 

सही होना चाकहए और ककसी भी धारा को इसकमे  िाध्यि समे गुिरनमे की अनुिबत नही ंदमेनी चाकहए। लमेककन, 
वास्बवक दबुनया िें ऐसा नही ंह ैऔर कुछ करंट इंसुलमेिन या प्रोटमेज्क्व ग्ाउंड कंडक्र कमे  िाध्यि समे ििीन 
पर प्रवाकहत होगा।

लीकमे ि करंट
• लीकमे ि करंट की छोटी िारिा ह ैिो इंसुलमेिन कमे  िाध्यि समे और उसकमे  ऊपर िौिदू होती ह।ै सिय कमे  

साथ, लीकमे ि करंट का बनिा्यण खतरनाक साबित हो सकता ह ैऔर यह इंसुलमेिन िें मगरावट का संकमे त ह।ै 
इसललए, लीकमे ि करंट कमे  स्ोत का परीक्ण और पहचान करना िहुत िहत्वपूण्य है। लीकमे ि करंट को क्ैम्प 
िीटर की िदद समे िापा िा सकता है।

ररसाव वत्यिान िापना
लीकमे ि करंट को िापनमे समे पहलमे लोड को कडस्कनमेक् कर दें। एकल चरण सर्कट का परीक्ण करनमे कमे  ललए, बनम्न 
चरणो ंका पालन करें:
• चरण कमे  चारो ंओर क्ैंप िीटर कमे  ििडमे और न्यूटरिल कंडक्र को नीचमे की छबव िें कदखाए अनुसार िकडें:

चित्र । 4.3.6: एकल-िरण सर्कट का परीक्षण

• यकद िीटर ककसी वत्यिान िान को ररकॉड्य करता ह,ै तो यह ििीन पर करंट कमे  ररसाव को इंमगत करता है।
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तीन चरण सर्कट का परीक्ण करनमे कमे  ललए, बनम्न चरणो ंका पालन करें:
• सभी तीन कंडक्रो ंकमे  चारो ंओर क्ैंप िीटर कमे  ििडो ंको िकडें िसैा कक बनम्न चचरि िें कदखाया गया ह:ै

चित्र 4.3.7: तीन-िरण सर्कट का परीक्षण

• यकद िीटर ककसी वत्यिान िान को ररकॉड्य करता ह,ै तो यह ििीन पर करंट कमे  ररसाव को इंमगत करता है।

ग्ाउंड कंडक्र का परीक्ण करनमे कमे  ललए, बनम्न चरणो ंका पालन करें:

• बनम्नललखखत छबव िें कदखाए अनुसार ग्ाउंड कंडक्र कमे  चारो ंओर क्ैंप िीटर कमे  ििडमे को िकडें:

चित्र 4.3.8: ग्ाउंड कंडक्टर का परीक्षण

यकद िीटर ककसी वत्यिान िान को ररकॉड्य करता ह,ै तो यह ििीन पर करंट कमे  ररसाव को इंमगत करता है।
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सर्कट रिमेकर फ्िू
बनम्नललखखत आकंडा एक दोिपूण्य सर्कट ब्मेकर फ्िू को अलग करनमे और िदलनमे कमे  चरणो ंको सूचीिद करता ह:ै

चित्र 4.3.9: दोषपूण्त सर्कट ब्केर फ्िू को बदलना

एचवीएसी ससस्टि िें लगा ब्ोअर िोटर डक्/वेंट कमे  िाध्यि समे वातानुकूललत हवा को उडानमे कमे  ललए जिम्मेदार 
ह।ै बनम्नललखखत कारक ब्ोअर िोटर कमे  प्रदि्यन का िूलाकंन करनमे िें िदद कर सकतमे हैं:
• कि / नही ंवाय ुप्रवाह
• असधक गि्य
• उच्च ध्वबन

टटप्पणी:
एचवीएसी इलमेज्क्रिक िोटस्य को प्रभाबवत करनमे वालमे कुछ कारक हैं:

गंदा कंडमेनसर कॉइल िोटर कमे  काि को सीधमे प्रभाबवत नही ंकर सकता है, लमेककन बनयमित रूप समे िलिमे कमे  ििा 
होनमे और एयरफ्ो कमे  अटकनमे समे िोटर पर िहुत असधक भार पडमेगा। इसकमे  पररणािस्वरूप एचवीएसी प्रणाली 
की ऊिा्य दक्ता कि हो सकती है और िोटर सिस्ाओ ंिें वमृद हो सकती है।

4.3.3 िोटर िुद्ो ंका िलूाकंन और िरम्त 
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िसैमे कक िोटर का असधक गि्य होना या िोटर को कोई अन्य भौबतक या बवदु्त क्बत हो सकती है। इसललए, 
कंडमेनसर कॉइल्स को बनयमित रूप समे साफ करनमे की ससफाररि की गई।

एिसीिी कमे  कटरिबपगं का कोई भी कारण हो सकता ह।ै हर िार िि एिसीिी कटरिप करता ह ैतो ससस्टि िंद हो 
िाता ह ैऔर आवश्यकतानुसार इसमे कफर समे चालू कर कदया िाता ह।ै इस तरह कमे  िार-िार ऑन-ऑफ साइककल 
िोटर को भी प्रभाबवत कर सकतमे हैं। इस तरह कमे  कटरिबपगं को निरअदंाि नही ंकरना चाकहए, िूल कारण का पता 
लगाना चाकहए और तरंुत ठीक ककया िाना चाकहए

यकद िोटर ठीक समे काि नही ंकर रही है, तो आपको बनम्नललखखत काय्य करनमे होगंमे:

टास्  1: िोटर भागो ंकी भौततक क्षतत की िाचँ करें:

1. टूटमे हुए िाउंकटंग या ककसी अन्य भाग कमे  ललए िाचँ करें
2. आसपास समे धलू या िलिमे कमे  ििाव की िाचँ करें
3. िंग/िंग कमे  ललए िाचँ करें
4. क्बतग्स् तार की िाचं करें

यकद उपरोति िें समे ककसी भी िुद्मे की पहचान की िाती ह ैतो बनददेि पुस्स्का कमे  अनुसार सुधार करें। यकद 
आवश्यक हो तो टूटमे, िंग लगमे कहसमे को िदल दें।

टास् 2: िोटर कमे  बमेयररंग की िाचँ करें:

1. सुबनजचित करें कक रोटमेिन िुति ह ैऔर यह बिना ककसी िोर कमे  चुपचाप घूि रहा है
2. थोडी सी हलचल कमे  साथ िाहर खीचंकर और धक्ा दमेकर िाफ्ट की िाचँ करें

यकद आदंोलन सुचारू नही ंहैं, तो स् मेहन की आवश्यकता होती ह।ै यकद कफर भी सिस्ा का सिाधान नही ंहोता ह ै
तो दोिपूण्य भागो ंको िदल दें।

टास्  3: वाइंडडगं की िाचँ करें

1. बवदु्त आपूर्त िें िॉट्य सर्कट कमे  कारण क्बतग्स् होनमे वाली वाइंकडगं की िाचँ करें।
2. ओििीटर का उपयोग करकमे  इसकमे  प्रबतरोध िान की िाचँ करें

टास् 4: अन् संभातवत िदु्ो ंकी िाचँ करें

1. िोटर चलानमे कमे  ललए प्रयतुि संधारररि की िाचँ करें
2. बनयन्त्रण प्रिंसक
3. उचचत वोल्टमेि आपूर्त कमे  ललए िाचँ करें
4. बवदु्त प्रवाह कमे  बनरंतर प्रवाह की िाचँ करें

िोटर कमे  िूलाकंन और िरम्त कमे  ललए ककए गए सभी काययों को पय्यवमेक्क द्ारा अच्छी तरह समे प्रलमेखखत और 
अनुिोकदत ककया िाना चाकहए।
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इकाई 4.4: तवतरण िानको ंको प्राप्त करना

आप इस इकाई कमे  अतं िें सक्षि होगंमे:
1. काि कमे  अनुिंसधत िानको ंका 100% पालन करें
2. 1% समे कि या अनुिंध कमे  अनुसार डाउनटाइि प्राप्त करें
3. सिय पर और काय्य प्रकरिया की गंभीरता कमे  अनुसार सिस्ाओ ंको िढाना
4. गबतबवसध का 100% ररकॉड्य िनाए रखें

एक ग्ाहक समेवा बवभाग कमे  पास िानको ंका एक िापनमे योग्य समेट होना चाकहए ताकक हमेल्पडमेस्क तकनीशियनो ं
को पता चल सकमे  कक उनसमे का अपमेशक्त है। यमे िानक सुबनजचित करतमे हैं कक ग्ाहक समेवा और संतुबटि लगातार 
उच्चति संभव स्र पर ह।ै

ग्ाहक समेवा कमे  िानको ंको भी संगठनात्मक िूलो ंको प्रबतबिबंित करना चाकहए। उदाहरण कमे  ललए, एक कॉपवोररमेट 
समेवा की तलुना िें आबतथ उद्ोग िें बवशभन्न ग्ाहक समेवा िानक हो सकतमे हैं िो वाशणज्यिक ग्ाहको ंकी एक 
बवस्तृ श्रृंखला को प्रौद्ोमगकी उपकरण प्रदान करता ह।ै यह सुबनजचित करनमे कमे  ललए कक समेवा स्र पूरमे संगठन िें 
सुसंगत हैं, िानको ंका एक स्पटि और िापनमे योग्य समेट तैयार करनमे और उसका पालन करनमे की आवश्यकता ह।ै

बनम्नललखखत आकंडा ग्ाहक समेवा िानको ंकी बविमेिताओ ंको दिा्यता ह:ै

चित्र 4.4.1: ग्ाहक सेवा िानको ंकी वविेषताएं

• सियबदता - आईटी हमेल्पडमेस्क तकनीशियन को ग्ाहको ंकी सिस्ाओ ंका सिय पर सिाधान करनमे का 
लक् रखना चाकहए।

• िुदता - ग्ाहक समेवा सटीक होनी चाकहए। तरीको ंऔर िानको ंकमे  सही समेट कमे  साथ िुद्मे को हल करनमे पर 
ध्यान कें कर्त ककया िाना चाकहए।

• उपयकु्तता - उपयतुिता समे तात्य्य ह ैकक ग्ाहको ंकी अपमेक्ाओ ंको ककतनी प्रभावी ढंग समे पूरा ककया िाता 
है। हमेल्पडमेस्क तकनीशियन को यह सुबनजचित करना चाकहए कक ककसी सिस्ा को हल करनमे कमे  ललए सववोत्ि 
संभव सिाधान का चयन ककया िाता ह।ै

इकाई उद्मेश्य 

4.4.1 काि कमे  अनबंुसधत िानको ंका 100% पालन करें 
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• िापनीयता - प्रभावी होनमे कमे  ललए, िानको ंको िापनमे योग्य होना चाकहए। िानको ंको बनधा्यररत करनमे कमे  
साथ-साथ उनकी बनगरानी और पररणािो ंका िूलाकंन करनमे कमे  िारमे िें िागरूक होनमे कमे  ललए कदिा-बनददेि 
भी िनाए िानमे चाकहए। हमेल्पडमेस्क तकनीशियन को इन कदिाबनददेिो ंका उपयोग करकमे  इंमगत करना चाकहए 
सिस्ा क्मेरिो ंऔर समेवा िानको ंको लगातार िनाए रखें।

िानको ंको लागू करनमे कमे  लाभ
एक िार समेवा िानको ंको पररभाबित करनमे कमे  िाद, ग्ाहक समेवा दल द्ारा उनका पालन ककया िाना चाकहए। 
हमेल्पडमेस्क तकनीशियनो ंको ऐसमे िानको ंका पालन करनमे कमे  लाभो ंकी स्पटि सिझ होनी चाकहए। इन िानको ंकमे  
कुछ लाभ बनम्न आकृबत िें कदखाए गए हैं:

चित्र 4.4.2: ग्ाहक सेवा िानको ंके लाभ

डाउनटाइि या आउटमेि अवसध उस अवसध को संदर्भत करती ह ैिि कोई ससस्टि अनुपलब्ध हो िाता ह ैऔर 
अपना प्राथमिक काय्य करनमे िें सक्ि नही ंहोता ह।ै िि ऐसा होता है, तो यह ससस्टि की उपलब्धता, बवश्सनीयता 
और ररकवरी पर सवाल उठाता ह।ै अनुपलब्धता एक सिय-अवसध का अनुपात ह ैिो एक अबनयोजित घटना 
कमे  कारण या पररणािस्वरूप बनयमित रखरखाव कमे  कारण ससस्टि कमे  बवफल होनमे कमे  कारण एक ससस्टि उपलब्ध 
नही ंह।ै

िसैा कक बनम्नललखखत आकृबत िें कदखाया गया ह,ै डाउनटाइि दो तरह समे होता है:

चित्र 4.4.3: डाउनटाइि की घटना

4.4.2 1% समे कि या अनुबंध कमे  अनसुार डाउनटाइि प्राप्त करें
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तनयोशित डाउनटाइि
बनयोजित डाउनटाइि अनुसूचचत ससस्टि रखरखाव काय्य का पररणाि ह।ै इसिें ससस्टि को अपग्मेड करना या 
सिय-सिय पर पुरानमे हाड्यवमेयर को िदलना िामिल ह,ै जिसकमे  ललए ििीन को रीिटू करनमे की आवश्यकता 
होती ह।ै सर्वस बवडंो िें बनयोजित और िमेड्लू्ड डाउनटाइि का कि समे कि प्रभाव पडता ह ैलमेककन इससमे िचना 
िुग्किल ह।ै

अतनयोशित डाउनटाइि
अबनयोजित डाउनटाइि संगठन कमे  बनयंरिण समे िाहर ह ैऔर अप्रत्ाशित ह।ै इसललए इसका कारोिार पर असधक 
प्रभाव पडता ह।ै अबनयोजित डाउनटाइि कमे  उदाहरण िबुनयादी ढाचंमे की बवफलता, िानवीय गलबतया ँया यहा ँ
तक कक भौगोललक आपदाएँ भी हैं।

अच्छी ग्ाहक समेवा िें सटीक ररकॉड्य िनाए रखना, ग्ाहको ंकमे  साथ व्वहार कमे  बववरण का प्रिंधन करना भी 
िामिल है। ग्ाहक ररकॉड्य इस िारमे िें िानकारी एकरि करनमे िें िदद कर सकतमे हैं कक ककसी कंपनी की समेवाओ ं
का बवपणन करना ककतना अच्ा ह ैऔर यह सुबनजचित करनमे िें िदद करता ह ैकक संगठन सुचारू रूप समे चल रहा 
ह।ै असधकािं ररकॉड्य एक डमेटािमेस पर इलमेक्रिॉबनक रूप समे संग्हीत होतमे हैं।

दस्तावमेजीकरण कमे  उद्मेश्य
• उपयोगकता्यओ ंद्ारा ररपोट्य की गई सभी सिस्ाओ ंको ररकॉड्य करनमे कमे  ललए।
• सुधारात्मक कार्यवाई कमे  सिय को ररकॉड्य करनमे कमे  ललए।
• उन िुद्ो ंको दि्य करनमे कमे  ललए िो आगमे िढमे हैं और ककसकमे  पास हैं।
• यह दि्य करनमे कमे  ललए कक ककसकमे  द्ारा का कार्यवाई की गई ह।ै
• ररकॉड्य करनमे कमे  ललए िि िकाया अनुरोधो ंको िंिरूी मिल िाती ह।ै
त्वररत सिाधान प्राप्त करनमे िें सही दस्ावमेजीकरण िहुत अंतर ला सकता है।

इसमे प्राप्त करनमे कमे  ललए, कुछ कदि उठाए िानमे की आवश्यकता ह ैिसैा कक बनम्नललखखत आकृबत िें कदखाया 
गया ह:ै

चित्र 4.4.4: सही दस्ावेजीकरण के ललए कदि

4.4.3 100% ररकॉड्य गतततवसध बनाए रखें
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दस्तावमेज हर शिकायत
हमेल्प डमेस्क तकनीशियनो ंको आनमे पर सिस्ाओ ंका दस्ावमेिीकरण करनमे की आवश्यकता होती ह।ै ग्ाहको ंद्ारा 
वर्णत लक्णो ंको ररकॉड्य करनमे कमे  अलावा, उनें सही लक्णो ंकी िाचं करनी चाकहए। उदाहरण कमे  ललए, यकद 
कोई ग्ाहक कहता ह ैकक उसका कंप्टूर धीिा चल रहा ह,ै तो हमेल्प डमेस्क को यह अतंर करनमे की आवश्यकता है 
कक सिस्ा वायरस कमे  कारण है या खराि हाड्यवमेयर या बिना पैच वालमे ससस्टि कमे  कारण है।
हमेल्प डमेस्क तकनीशियन को पता होना चाकहए कक पहली कॉल कमे  भीतर ककसी सिस्ा को हल करनमे का प्रयास 
करनमे कमे  ललए सही प्रश कैसमे पूछें।

दस्तावमेज सािान् सिस्ाएं
हमेल्प डमेस्क कमे  असधकािं िुद्ो ं को कुछ सािान्य सिस्ाओ ं िें कि ककया िा सकता ह।ै यकद एक अच्छी 
दस्ावमेजीकरण प्रकरिया ह ैजिसिें सभी सािान्य सिस्ाओ ंकमे  सिाधान पथ हैं, तो हमेल्प डमेस्क तकनीशियन को 
प्रत्मेक कटकट कमे  ललए पकहया को कफर समे िुरू करनमे की आवश्यकता नही ंह।ै वह िुद्ो ंको िीघ्रता समे हल करनमे कमे  
ललए आतंररक हमेल्प डमेस्क ज्ानकोि और सिय परीक्ण प्रकरियाओ ंका उपयोग कर सकता है।
एक सुव्वस्थित प्रकरिया हमेल्प डमेस्क तकनीशियन को कटकट का तरंुत िवाि दमेनमे और ग्ाहको ंकी असधकािं 
सिस्ाओ ंको तरंुत हल करनमे िें सक्ि िनाती है।

दस्तावमेज टटकट वृद्द प्रस्रिया
एक अच्छी वमृद प्रकरिया सुबनजचित करती ह ैकक िि हमेल्पडमेस्क तकनीशियन ककसी सिस्ा का सिाधान करनमे िें 
सक्ि नही ंहोता ह,ै तो वह तत्ाल कटकट वमृद को संिोसधत करता ह।ै कटकट ग्ाहक सहायता कमे  अगलमे स्र पर 
भमेि कदया िाता है और ग्ाहक को इसकमे  सिाधान कमे  ललए कदनो ंतक इंतिार नही ंकरना पडता है।

दस्तावमेजीकरण एक सतत प्रयास होना चास्हए
दस्ावमेजीकरण एक िार का प्रयास नही ं ह;ै इसमे एक सतत प्रकरिया होनमे की आवश्यकता है। हमेल्प डमेस्क 
तकनीशियनो ंको सिस्ा सिाधान प्रकरियाओ ंऔर प्रकरियाओ ंको बनयमित रूप समे अनुकूललत करना चाकहए। यह 
सुबनजचित करता है कक ग्ाहको ंकमे  िुद्ो ंको तरंुत हल ककया िाए।

कटप्पणी:
ISAHRE और ASHARE HVAC इंिीबनयरो ंकमे  ललए दो सोसायटी हैं।
ISHARE द इंकडयन सोसाइटी ऑफ हीकटंग, रमेकरििरमेकटंग एंड एयर कंडीिबनगं इंिीबनयस्य, 
की थिापना 1981 िें हुई थी। ASHRAE का गठन अिमेररकन सोसाइटी ऑफ हीकटंग, 
रमेकरििरमेकटंग और एयर-कंडीिबनगं इंिीबनयस्य कमे  रूप िें ककया गया था ।
इन बनकायो ं नमे न कमे वल एचवीएसी इंिीबनयरो ं कमे  ललए िानक बनधा्यररत ककए हैं, िग्ल् 
प्रासंमगक प्रिाशणत प्रशिक्ण भी प्रदान करतमे हैं, िो वैजश्क स्र पर पमेिमेवर बवकास िें िदद 
करता ह।ै
इन बनकायो ंकमे  िारमे िें असधक िाननमे कमे  ललए , आप बनम्नललखखत ललकं दमेख सकतमे हैं:
https://ishrae.in/Home/about_ishrae
https://www.ashrae.org/
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5. सॉफ्ट स्किल्स और वर्क  
एथिक्स

इकाई 5.1 - काम पर प्रभावी संचार और समन्वय
इकाई 5.2 -  काम पर प्रभावी ढंग से काम करना और अनुशासन 

बनाए रखना
इकाई 5.3 - काम पर सामाजिक ववववधता बनाए रखना

ईएलई/N9905
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प्रतिभागी पुस्तिरा

इस इकाई के अतं तक, प्रवतभागी सक्षम िष्गंे:
1.  काय्श नैवतकता और काय्शस्थल क्शष्टाचार के मित्व कष् बताएं
2. प्रभावी संचार और पारस्पररक कौशल के मित्व कष् बताएं
3. काय्शस्थल में अनुशासन बनाए रखने के तरीके बताएं
4. पारस्पररक संघष्श के सामान्य कारणष् ंऔर उन्ें प्रभावी ढंग से प्रबंसधत करने के तरीकष् ंपर चचा्श करें।

सीिने रे प्रमिु पररिाम 
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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:

145

एचवीएसी िरनीशशयन

इस इकाई के अतं तक, प्रवतभागी सक्षम िष्गंे:
1.  काय्शस्थल पर प्रभावी ढंग से काम करें।
2. ललगं और पीडबू्लडी संवेदीकरण से संबंसधत प्रथाओ ंका प्रदश्शन।

काय्शस्थल नैवतकता नैवतक और कानूनी हदशावनददेशष् ं का एक समूि ि ै जिसका संगठन पालन करत े िैं। इन 
हदशावनददेश ग्रािकष् ंऔर कम्शचाररयष् ंके हकसी संगठन के साथ बातचीत करने के तरीके कष् प्रभाववत करते िैं। 
काय्शस्थल नैवतकता अवनवाय्श रूप से माग्शदश्शन करती ि ैहक एक संगठन अपने ग्रािकष् ंकी सेवा कैसे करता ि ैऔर 
अपने कम्शचाररयष् ंके साथ कैसा व्यविार करता िै।
उदािरण के ललए, यहद कष्ई कंपनी अपने द्ारा हकए गए वादष् ंकष् पूरा करना चािती ि,ै तष् वि प्रहरियाओ ंकष् 
ववकससत कर सकती ि ैऔर सेट कर सकती ि ैइस नीवत कष् संबष्सधत करने और ग्रािक/ग्रािक वफादारी बनाने 
के ललए एक मिबतू समथ्शन प्रणाली तयैार करना। इसे पाने के ललये लक्, कंपनी कम्शचाररयष् ंकष् प्रष्त्ाहित करने 
के ललए ववक्शष्ट प्रष्त्ािन काय्शरिम लागू कर सकती ि ैउच्च गुणवत्ता वाले काम का उत्ादन करने के ललए और 
यि सुवनजचित करने के ललए हक संगठन अपने द्ारा हकए गए वादष् ंकष् पूरा करता ि ैग्रािक/ग्रािक।
कई संगठन, अक्सर बडे संगठन, अपने संचालन का माग्शदश्शन करने के ललए ववसतृ नैवतक कष्ड वनधा्शररत करत े
िैं और वनयंतण कैसे संगठनात्मक प्रहरियाएं हितधारकष् ंकष् प्रभाववत करती िैं। ये नैवतकता आमतौर पर मदद 
करती ि ैसंगठन जिम्देारी, िवाबदेिी, व्यावसाययकता और के कुछ मानकष् ंकष् बनाए रखते िैं दूसरष् ंके बीच, 
क्ष्हंक वे ववक्भन्न चुनौवतयष् ंऔर हदन-प्रवतहदन की पररस्स्थवतयष् ंसे गुिरत ेिैं। द्ारा इन हदशावनददेशष् ंका पालन 
करत ेहुए, संगठन अक्सर कई लाभष् ंका अनुभव करत ेिैं िष् िीवन कष् बिेतर बनात ेिैं हितधारकष्,ं िसेै हक 
ग्रािक, कम्शचारी, नेता, आहद।
सामान्य राय्कस्थल नैतिरिा रे उदाहरि

चचत 5.1.1 सामान्य काय्शस्थल नैवतकता के उदािरण

इराई उदे्श्य 

5.1.1 राय्क नैतिरिा और राय्कस्थल शशष्टाचार रा महत्व

इराई 5.1 प्रभाव संचार राय्क पर एर सम�य

िवाबदेिी
जज़म्देारी
समानता
पारदर्शता
ववश्ास
वादे पूरे करना
वनष्ठा
फेयरनेस
सियष्ग
वनष्ठा
अनुशासन
व्यावसाययकता
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Fig 11..1.3 Examples of Interpersonal Skills
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प्रतिभागी पुस्तिरा

एक संतुष्ट और वफादार टीम के साथ एक सफल संगठन के ललए काय्शस्थल नैवतकता आवश्यक ि।ै उच्च 
नैवतक मानक सभी हितधारकष्,ं िसेै ग्रािकष्,ं वनवेशकष्,ं कम्शचाररयष् ंऔर काय्शस्थल के संचालन में शाममल अन्य 
व्यक्क्तयष् ंकष् यि सुवनजचित करने में मदद करत ेिैं हक संगठन उनके हितष् ंकी रक्षा कर रिा ि।ै नैवतक हदशावनददेश 
बनाकर और लागू करके, संगठन अपने कम्शचाररयष् ंके सवसोत्तम हितष् ंकष् ध्ान में रखत ेहुए उन पर सकारात्मक 
प्रभाव बनाए रख सकत ेिैं िष् वे अपनी प्रहरियाओ ंके माध्म से प्रभाववत करत ेिैं। नतीितन, कम्शचारी अपने 
दैवनक काय्श कत्शव्यष् ंमें नैवतक िष्कर संगठन के सवसोत्तम हितष् ंकष् बनाए रखत ेिैं। उदािरण के ललए, एक संगठन 
के वनष्क्ष व्यविार वाले कम्शचारी िष् पया्शवरणीय स्स्थरता के ललए संगठन की प्रवतबधिताओ ंकष् समझत ेिैं, 
आमतौर पर इस तरि से व्यविार करने की संभावना कम िष्ती ि ैजिससे पया्शवरण कष् नुकसान िष्ता ि।ै इस 
प्रकार, वे संगठन की सकारात्मक साव्शिवनक छवव बनाए रखने में मदद करत ेिैं। इसका मतलब ि ैहक काय्शस्थल 
नैवतकता पारस्पररक संबंधष् ंकष् बनाए रखने में मदद करती िै िष् बडे पैमाने पर संगठनष् ंऔर संगठनात्मक नीवतयष् ं
से िडेु और प्रभाववत व्यक्क्तयष् ंकष् लाभान्न्वत करती ि।ै

राय्कस्थल नैतिरिा रे लाभ

काय्शस्थल नैवतकता कष् लागू करने के ववक्भन्न लाभ िैं। िब संगठन खुद कष् उच्च नैवतक मानकष् ंपर रखत ेिैं, तष् 
नेताओ,ं हितधारकष् ंऔर आम िनता कष् मित्वपूण्श सुधारष् ंका अनुभव िष् सकता िै। काय्शस्थल में नैवतकता कष् 
लागू करने के कुछ प्रमुख लाभ वनम्नललखखत िैं:

चचत 5.1.2 काय्शस्थल नैवतकता के लाभ

कम्शचाररयष् ंकी संतवुष्ट

बिेतर काय्शस्थल संसृ्वत

कानूनी अनुपालन

बिेतर साव्शिवनक प्रवतष्ठा

ग्रािक िडुाव और वफादारी

सुव्यवस्स्थत वनण्शय लेने की प्रहरिया
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Fig. 11..1.2 Benefits of Workplace Ethics
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Fig 11..1.3 Examples of Interpersonal Skills
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एचवीएसी िरनीशशयन

इंटरपस्शनल कम्यवुनकेशन एक ऐसी प्रहरिया ि ैजिसमें हकसी अन्य व्यक्क्त के साथ ववचारष् ंऔर भावनाओ ंकष् 
साझा करना शाममल ि,ै दष्नष् ं- मौखखक और गैर-मौखखक रूप से। व्यक्क्तगत और व्यावसाययक िीवन दष्नष् ंमें 
दूसरष् ंके साथ प्रभावी ढंग से बातचीत करना आवश्यक ि।ै पेशेवर िीवन या काय्शस्थल में, मिबतू पारस्पररक 
कौशल सिकर्मयष् ंके साथ प्रभावी सियष्ग प्राप्त करने में मित्वपूण्श भूममका वनभात ेिैं।

पारस्पररर रौशल
पारस्पररक कौशल, दूसरे शब्ष् ंमें, लष्गष् ंके कौशल के रूप में िाने िात ेिैं, जिनका उपयष्ग दूसरष् ंके साथ प्रभावी 
ढंग से संवाद करने और बातचीत करने के ललए हकया िाता ि।ै ये सॉफ्ट न्स्ल्स िैं जिनका उपयष्ग व्यक्क्त दूसरष् ं
के साथ संवाद करने और उन्ें समझने के ललए करता ि।ै लष्गष् ंके साथ बातचीत करते समय दैवनक िीवन में इन 

चित्र 5.1.3 पाि�रिक कौशि के उदाहिण
कई पारस्पररक कौशल में संचार शाममल िै। संचार मौखखक िष् सकता ि,ै िैसे अनुनय या आवाि का स्वर - या गैर-
मौखखक, िसेै सुनना और शरीर की भाषा।

पारस्पररर रौशल रा महत्व
व्यक्क्तगत और व्यावसाययक िीवन दष्नष् ंमें समूिष् ंऔर व्यक्क्तयष् ंके साथ संवाद करने और सियष्ग करने के ललए 
पारस्पररक कौशल आवश्यक िैं। मिबतू पारस्पररक कौशल वाले लष्ग अक्सर अचे् संबंध बनाने में सक्षम िष्त ेिैं 
और दूसरष् ंके साथ अच्ा काम करने की प्रवचृत्त भी रखत ेिैं। असधकाशं लष्ग अक्सर ऐसे सिकर्मयष् ंके साथ काम 
करना पसंद करत ेिैं जिनके पास अच्ा पारस्पररक कौशल िष्ता ि।ै
अचे् पारस्पररक कौशल के अन्य लाभष् ंमें समस्याओ ंकष् िल करने और सवसोत्तम वनण्शय लेने की क्षमता ि।ै सबसे 
अच्ा समाधान खष्िने या शाममल सभी के हित में सवसोत्तम वनण्शय लेने के ललए कष्ई भी दूसरष् ंकष् समझने की क्षमता 
और अचे् पारस्पररक संचार कौशल का उपयष्ग कर सकता ि।ै मिबतू पारस्पररक कौशल व्यक्क्तयष् ं कष् टीमष् ं
में अच्ा काम करने और प्रभावी ढंग से सियष्ग करने में मदद करत ेिैं। आमतौर पर, जिन लष्गष् ंके पास अचे् 
पारस्पररक कौशल िष्त ेिैं, वे भी अचे् नेता िष्ते िैं, क्ष्हंक वे दूसरष् ंके साथ अच्छी तरि से संवाद करने और अपने 
आसपास के लष्गष् ंकष् प्ररेरत करने की क्षमता रखत ेिैं।

सक्रिय होरर सुनना

टीम वर्क

शजमे्दारी

तनभ्करिा

नेिृत्व

पे्ररिा

लचीलापन

धैय्क

सहानभुतूि

संघष्क समाधान

बािचीि

5.1.2 पारस्पररर संचार
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पारस्पररक संचार एक टीम के वातावरण में काम करने और साझा लक्ष् ंकष् प्राप्त करने के ललए सामूहिक रूप 
से काम करने की कंुिी ि।ै वनम्नललखखत इंटरपससो िैं
मौखिर संवाद
स्पष्ट रूप से, उचचत रूप से और आत्मववश्ास से बष्लने की क्षमता हकसी कष् दूसरष् ंके साथ प्रभावी ढंग से संवाद 
करने में मदद कर सकती ि।ै लक्क्षत दश्शकष् ंके ललए उपयकु्त शब्ावली और स्वर का चयन करना मित्वपूण्श 
ि।ै उदािरण के ललए - काम के मािौल में औपचाररक और पेशेवर रूप से बष्लना चाहिए, िबहक करीबी दष्सष् ं
और पररवार के साथ घवनष्ठ वातावरण में अनौपचाररक भाषा स्वीकाय्श ि।ै साथ िी, ऐसे दश्शकष् ंके साथ संवाद 
करत ेसमय िहटल या तकनीकी भाषा का उपयष्ग करने से बचना चाहिए िष् इससे पररचचत निी ंिष् सकत ेिैं। 
ववनम्र लिि ेमें सरल भाषा का उपयष्ग करने से दश्शकष् ंकी परवाि हकए वबना बिेतर संचार प्राप्त करने में मदद 
ममलती िै।
सक्रिय होरर सुनना
सहरिय श्रवण कष् हकसी व्यक्क्त पर पूण्श या अववभाजित ध्ान देने की क्षमता के रूप में पररभावषत हकया िाता ि ै
िब वे बष्लते और समझत ेिैं हक वे क्ा कि रि ेिैं। प्रभावी संचार के ललए यि मित्वपूण्श ि ैक्ष्हंक यि समझ े
वबना हक वक्ता क्ा कि रिा ि,ै बातचीत कष् आगे बढाना मुश्किल िष् िाता ि।ै वक्ता के किने में रुचच हदखाने 
के ललए उचचत मौखखक और गैर-मौखखक प्रवतहरियाओ ंका उपयष्ग करना सुवनजचित करना चाहिए, िसेै आखँ से 
संपक्श  करना, ससर हिलाना या मुसु्राना। सहरिय सुनना स्पीकर की शारीररक भाषा और दृश्य संकेतष् ंपर ध्ान 
देने के बारे में भी िै। प्रश्न पूछना और उत्तर देना दूसरे व्यक्क्त के साथ बातचीत करने में रुचच प्रदर्शत करने के 
सवसोत्तम तरीकष् ंमें से एक ि।ै
अस्पष्टता के वबना प्रभावी ढंग से संवाद करने के ललए सहरिय सुनना मित्वपूण्श ि।ै यि साझा की िा रिी िानकारी 
या वनददेशष् ंकष् समझने में मदद करता ि।ै यि सिकर्मयष् ंकष् अपने ववचारष् ंकष् साझा करने के ललए भी प्रष्त्ाहित 
कर सकता िै, िष् अतंतः सियष्ग प्राप्त करने में मदद करता िै।
शरीर री भाषा
हकसी की अक्भव्यक्क्त, मुद्ा और िावभाव उतने िी मित्वपूण्श िैं जितना हक मौखखक संचार। संवाद करत ेसमय 
सकारात्मकता और ववश्ास कष् प्रष्त्ाहित करने के ललए खुली शारीररक भाषा का अभ्ास करना चाहिए। खुली 
शारीररक भाषा में शाममल िैं - आखँ से संपक्श  बनाए रखना, ससर हिलाना, मुसु्राना और सिि रिना। दूसरी 
ओर, बंद शरीर की भाषा से बचना चाहिए, िसेै िाथ पार करना, आखँें हिलाना और बचैेन व्यविार ।
सहानभुतूि
सिानुभूवत दूसरष् ंकी भावनाओ,ं ववचारष् ंऔर िरूरतष् ंकष् उनके दृवष्टकष्ण से समझने की क्षमता ि।ै सिानुभूवत 
कष् भावनात्मक बमुधिमत्ता के रूप में भी िाना िाता ि।ै सिानुभूवत रखने वाले लष्ग दूसरष् ंकी भावनाओ ंसे अवगत 
िष्ने में अचे् िष्त ेिैं और उनके साथ संवाद करत ेसमय दयालु िष्त ेिैं। काय्शस्थल में सिानुभूवत रखना कम्शचाररयष् ं
के मनष्बल कष् बढाने और उत्ादकता में सुधार करने के ललए अच्ा िष् सकता ि।ै सिानुभूवत हदखाकर व्यक्क्त 
दूसरष् ंका ववश्ास और सम्ान प्राप्त कर सकता िै।
यदु्ध तवयोजन
काय्शस्थल में असिमवत और संघषषों कष् सुलझाने में मदद करने के ललए व्यक्क्त पारस्पररक संचार कौशल का 
उपयष्ग कर सकता ि।ै इसमें परस्पर ववरष्धी पक्षष् ंके बीच तकषों कष् िल करने के ललए बातचीत और अनुनय 
कौशल का उपयष्ग शाममल ि।ै तक्श  के दष्नष् ंपक्षष् ंका मूलाकंन करना और समझना भी मित्वपूण्श ि,ै इसमें 
शाममल सभी लष्गष् ंकष् करीब से सुनना और सभी के ललए स्वीकाय्श सौिाद्शपूण्श समाधान खष्िना। अच्ा संघष्श 
समाधान कौशल एक सियष्गी और सकारात्मक काय्श वातावरण बनाने में यष्गदान करने में मदद कर सकता ि।ै 
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संघषषों कष् सुलझाने की क्षमता के साथ, कष्ई भी सिकर्मयष् ंका ववश्ास और सम्ान अर्ित कर सकता ि ैसंचार 
कौशल िष् काम में सफलता के ललए मित्वपूण्श िैं:
टीम वर्क
एक टीम में संचार और अच्छी तरि से काम करने वाले कम्शचाररयष् ंके पास अक्सर सफलता और सामान्य लक्ष् ं
कष् प्राप्त करने की बिेतर संभावना िष्ती ि।ै एक टीम खखलाडी िष्ने से हकसी कष् संघषषों से बचने और उत्ादकता 
में सुधार करने में मदद ममल सकती ि।ै आवश्यकता पडने पर सिकर्मयष् ंकी मदद करने की पेशकश करके और 
उनकी प्रवतहरिया और ववचारष् ंके ललए पूछकर ऐसा हकया िा सकता ि।ै िब टीम के सदस्य अपनी राय या सलाि 
देते िैं, तष् राय/सलाि कष् सकारात्मक रूप से प्राप्त करना चाहिए और उस पर प्रवतहरिया देनी चाहिए। समूिष् ंमें 
काम करत ेसमय आशावादी और उत्ाििनक िष्ना चाहिए।
पारस्पररर रौशल में सुधार

अभ्ास करके और सुधार के ललए लक् वनधा्शररत करके पारस्पररक कौशल ववकससत हकया िा सकता ि।ै अपने 
पारस्पररक कौशल में सुधार के ललए वनम्नललखखत यकु्क्तयष् ंपर ववचार करना चाहिए:
• हकसी कष् अपने सिकर्मयष्,ं प्रबंधकष्,ं पररवार या दष्सष् ंसे फीडबकै मागंना चाहिए ताहक यि पता लगाया 

िा सके हक उनके पारस्पररक कौशल में सुधार की क्ा आवश्यकता िै।

• व्यक्क्त दूसरष् ंकष् देखकर पारस्पररक संचार के क्षतेष् ंकष् मिबतू करने की पिचान कर सकता िै।
• अच्ा पारस्पररक कौशल रखने वाले सिकर्मयष्,ं कंपनी के नेताओ ंऔर पेशेवरष् ंकष् देखकर कष्ई भी व्यक्क्त 

पारस्पररक कौशल सीख सकता ि ैऔर उसमें सुधार कर सकता ि।ै इसमें उन्ें देखना और सुनना शाममल 
ि ैताहक यि नष्ट हकया िा सके हक वे कैसे संवाद करत ेिैं और उनके द्ारा उपयष्ग की िाने वाली शारीररक 
भाषा। उनके बष्लने की गवत, आवाज़ के लिज़ ेऔर दूसरष् ंके साथ िुडने के उनके तरीके पर ध्ान देना 
ज़रूरी ि।ै व्यक्क्त कष् ऐसे लक्षणष् ंका अभ्ास करना चाहिए और उन्ें अपनी बातचीत और संबंधष् ंमें लागू 
करना चाहिए।

• व्यक्क्त कष् अपनी भावनाओ ंकष् वनयंमतत करना सीखना चाहिए। यहद तनावग्रस या परेशान ि,ै तष् बातचीत 
करने के ललए शातं िष्ने तक प्रतीक्षा करनी चाहिए। तनाव में न िष्ने पर प्रभावी ढंग से और आत्मववश्ास से 
संवाद करने की असधक संभावना िष्ती िै।

• सुधार के दायरे की पिचान करने और बातचीत कष् बिेतर तरीके से संभालने या असधक स्पष्ट रूप से संवाद 
करने का तरीका िानने के ललए व्यक्क्त अपनी व्यक्क्तगत और व्यावसाययक बातचीत पर ववचार कर सकता 
ि।ै यि इस बात पर ववचार करने में मदद करता िै हक क्ा कष्ई हकसी ववशेष स्स्थवत में अलग तरि से 
प्रवतहरिया कर सकता था या ववक्शष्ट शब्ष् ंया सकारात्मक शारीररक भाषा का असधक प्रभावी ढंग से उपयष्ग 
कर सकता था। यि समझने के ललए हक वे सफल क्ष् ंिैं, सफल और सकारात्मक बातचीत कष् नष्ट करना 
भी मित्वपूण्श ि।ै

• व्यक्क्त कष् अपने आप कष् ऐसी स्स्थवत में रखकर पारस्पररक कौशल का अभ्ास करना चाहिए ििा ंकष्ई 
संबंध बना सकता ि ैऔर पारस्पररक कौशल का उपयष्ग कर सकता ि।ै उदािरण के ललए, कष्ई उन समूिष् ं
में शाममल िष् सकता ि ैजिन्ष्नंे बठैकें  या सामाजिक काय्शरिम आयष्जित हकए िैं। ये उद्ष्ग-ववक्शष्ट समूि 
या समूि िष् सकते िैं जिनके सदस्य रुचच या शौक साझा करते िैं।

• पररवार, दष्सष् ंऔर सिकर्मयष् ंपर ध्ान देने और उनके साथ बातचीत करने का प्रयास करने से बहुत मदद 
ममलती ि।ै अपने पररवार, दष्सष् ंऔर सिकर्मयष् ंकष् उनके अचे् ववचारष्,ं कडी मेिनत और उपलब्धियष् ं
पर पूरक करना चाहिए। हकसी के हितष् ंकष् समझने की कष्क्शश करना और उन्ें िानने में रुचच हदखाने से 
व्यक्क्त कष् मिबतू पारस्पररक कौशल ववकससत करने में मदद ममल सकती ि।ै हकसी की मदद करने की 
पेशकश, ववशेष रूप से कहठन पररस्स्थवतयष् ंमें, मिबतू और सकारात्मक काय्शस्थल संबंध बनाने में मदद 
करती ि।ै



150

प्रतिभागी पुस्तिरा

• हकसी के साथ बातचीत करत ेसमय ध्ान भटकाने से बचना चाहिए, िसेै हक मष्बाइल फष्न। ध्ान भटकाने 
से बचत ेहुए हकसी कष् पूरा ध्ान देने से ववचारष् ंका स्पष्ट आदान-प्रदान िष्ता ि।ै ध्ान से सुनने से व्यक्क्त 
प्रभावी ढंग से समझ और प्रवतहरिया कर सकता िै।

• कष्ई व्यक्क्त पारस्पररक कौशल पर उपयकु्त पाठ्यरिमष् ंमें भाग ले सकता ि ैया पारस्पररक कौशल में सुधार 
के ललए काय्शस्थल पर काय्शशालाओ ंके ललए साइन अप कर सकता ि।ै ऑनलाइन वीहडयष् िसेै कई संसाधन 
ऑनलाइन भी ममल सकते िैं।

• व्यक्क्तगत सलाि के ललए, कष्ई पररवार के हकसी ववश्सनीय सदस्य, ममत, सिकममी, या वत्शमान/पूव्श 
वनयष्क्ता से संपक्श  कर सकता ि।ै एक व्यक्क्त जिसे सम्ान की दृवष्ट से देखा िाता ि ैऔर उसकी प्रशंसा की 
िाती ि,ै अक्सर एक सलािकार के रूप में चुने िाने के ललए एक अच्ा ववकल्प िष्ता ि।ै कष्ई एक पेशेवर 
कररयर या संचार कष्च भी रख सकता ि।ै

पारस्पररक संचार कौशल अक्सर उनके मनष्बल कष् बढाने, काय्शस्थल में असधक उत्ादक बनने, टीम पररयष्िनाओ ं
कष् सुचारू रूप से पूरा करने और सिकर्मयष् ंके साथ सकारात्मक और मिबतू संबंध बनाने में मदद करते िैं।



169

EMS Technician

Ÿ

Ÿ

151

एचवीएसी िरनीशशयन

टटप्पशिया ँ



171

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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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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इराई 5.2: राय्क पर प्रभावी ढंग से राय्क ररना और अनशुासन बनाए रिना

इस इकाई के अतं तक, प्रवतभागी सक्षम िष्गंे:
• ड्ेस कष्ड, समय साररणी के ललए वनम्नललखखत संगठनात्मक हदशावनददेशष् ंके मित्व पर चचा्श करें। भाषा का 

उपयष्ग और अन्य व्यविार संबंधी पिलू
• वनददेश प्राप्त करने के ललए संगठन के काय्शप्रवाि के अनुसार काय्श करने के मित्व की व्याख्या करें और 

समस्याओ ंकी ररपष्ट्श करें
• पररभावषत प्रष्टष्कॉल के अनुसार सूचना/वनददेशष् ंकष् संप्रवेषत करने के मित्व की व्याख्या करें असधकृत 

व्यक्क्त/टीम के सदस्य
• गैर-प्रकटीकरण पर सामान्य काय्शस्थल हदशावनददेशष् ंऔर कानूनी आवश्यकताओ ंकी व्याख्या करें और 

व्यापार-संवेदनशील िानकारी की गष्पनीयता
• क्शकायतष् ंऔर अनैवतक आचरण िसेै डेटा उलं्घनष्,ं यौन संबंधष् ंकी ररपष्ट्श करने की प्रहरिया का वण्शन 

करें काय्शस्थल पर उत्ीडन, आहद।
• स्वयं और दूसरष् ंकी बढी हुई भावनाओ ंसे वनपटने के तरीकष् ंपर चचा्श करें।

इराई उदे्श्य 

संगठनात्मक सफलता के ललए अनुशासन आवश्यक ि।ै यि उत्ादकता में सुधार, संघष्श कष् कम करने और 
काय्शस्थल में कदाचार कष् रष्कने में मदद करता ि।ै काय्शस्थल अनुशासन से संबंसधत वनयमष् ंका िष्ना और यि 
सुवनजचित करना मित्वपूण्श ि ैहक सभी कम्शचारी उनका अनुपालन करत ेिैं। अनुशासन के अभाव में, एक काय्शस्थल 
संघष्श, धमकाने, अनैवतक व्यविार और खराब कम्शचारी प्रदश्शन का अनुभव कर सकता ि।ै एक कुशल काय्शस्थल 
अनुशासनात्मक प्रहरिया संगठन में पारदर्शता बनाने में मदद करती ि।ै अनुशासनात्मक मानकष् ंके लाभ:

सभी कम्शचारी समान वनयमष् ंका पालन करत ेिैं िष् काय्शस्थल में एकरूपता और समानता स्थावपत करने 
में मदद करते िैं

प्रबंधकष् ंऔर पय्शवेक्षकष् ंने इस बारे में हदशा-वनददेश वनधा्शररत हकए िैं हक शुरुआत करत ेसमय क्ा 
ध्ान देना चाहिए एटीिी अनुशासनात्मक यष्न

अच्छी तरि से पररभावषत और लागू अनुशासनात्मक वनयमष् ं के साथ, एक संगठन ववक्भन्न सुरक्षा, 
सुरक्षा, मौललक िष्खखमष् ंसे बच सकता िै

चचत 5.2.1 अनुशासनात्मक मानकष् ंके लाभ

एक संगहठत और एकिटु काय्शबल कष् बनाए रखने के ललए व्यक्क्तगत और व्यावसाययक व्यविार दष्नष् ंमें अनुशासन 
बनाए रखने की आवश्यकता िष्ती ि ै। कम्शचाररयष् ंके मनष्बल कष् प्रभाववत हकए वबना उन्ें लाइन में रखने के ललए 
उचचत उपायष् ंका पालन करना मित्वपूण्श ि।ै

5.2.1 राम पर अनशुासन-
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अनशुासन रो पररभातषि ररना
काय्शस्थल अनुशासन बनाए रखने में पिला और मित्वपूण्श कदम यि पररभावषत करना ि ैहक अनुशासन का क्ा अथ्श 
ि।ै यि सामान्य अनुशासन समस्याओ ंका मूलाकंन करने और उन्ें प्रभावी ढंग से संभालने के ललए हदशावनददेश तयैार 
करने में मदद करता िै।
रई षेिरिो ंमें, अनशुासन में आमिौर पर शागमल हैं:

चचत 5.2.2 काय्शस्थल अनुशासन के उदािरण

िनसाकं्ख्यकी और स्थानीय मुदष् ंके अनुसार, इसमें मादक द्व्यष् ंके सेवन और संबंसधत मुदे भी शाममल िष् सकते िैं।

कम्शचाररयष् ंके पालन के ललए एक वनयम पुस्सका के रूप में काम करने के ललए काय्शस्थल के ललए एक कम्शचारी पुस्सका 
या कंपनी नीवत माग्शदर्शका िष्ना मित्वपूण्श ि।ै हकसी भी मुदे या क्षतेष्,ं या काय्शस्थल अनुशासन से संबंसधत चचतंाओ ंके 
अनुसार कम्शचारी पुस्सका/कंपनी नीवत माग्शदर्शका की समय-समय पर समीक्षा और अद्तन की िानी चाहिए। इस तरि 
के मैनुअल में काय्शस्थल व्यविार कष् वनयंमतत करने वाले सभी कानूनष् ंऔर वववनयमष् ंकष् भी शाममल हकया िाना चाहिए ।

काय्शस्थल के वनयमष् ंकष् पररभावषत करना और उनका दसावेिीकरण करना उनके काया्शन्वयन में सिायता करता ि,ै 
यि सुवनजचित करता ि ैहक बहुत कम या कष्ई अस्पष्टता न िष्। काय्शस्थल के सभी कम्शचाररयष् ंके पास काय्शस्थल के 
हदशा-वनददेशष् ंतक आसान पहंुच िष्नी चाहिए ताहक िब भी आवश्यक िष्, वे स्पष्टता प्राप्त करने के ललए उनका उले्ख 
कर सकें । काय्शस्थल पर अनुशासन बनाए रखने के ललए, वबना हकसी अपवाद के सभी कम्शचाररयष् ंके ललए काय्शस्थल 
हदशावनददेशष् ंका एक समान अनुप्रयष्ग सुवनजचित करना भी मित्वपूण्श ि।ै

काम पर उनसे अपेक्क्षत व्यविार के बारे में सूचचत करने के ललए एक गाइड के रूप में काय्श करती िै। यि 
कम्शचाररयष् ंके लगातार व्यविार के साथ एक अच्ा काय्श वातावरण बनाने में मदद करता ि ै। मैनुअल कष् काम 
पर स्वीकाय्श और स्वीकाय्श व्यविार के उदािरणष् ंकष् सूचीबधि करना चाहिए । कम्शचाररयष् ंके साथ आचार संहिता 
पर चचा्श की िानी चाहिए ताहक उनके पास आवश्यक स्पष्टीकरण िष्।
उदािरण के ललए, एक संगठन ग्रािकष् ं के साथ आचरण से संबंसधत हदशा-वनददेश बना सकता िै ताहक यि 
सुवनजचित हकया िा सके हक व्यावसाययक उदेश्यष् ंकष् छष्डकर उनके साथ कष्ई संपक्श  निी ंहकया िाता ि,ै साथ 
िी संचार के उपयकु्त साधनष् ंके उपयष्ग कष् भी वनधा्शररत हकया िाता ि।ै
कम्शचाररयष् ंकष् अपनी नौकरी की जिम्देाररयष् ंऔर सभी हितधारकष्,ं िसेै कंपनी कर्मयष्,ं ग्रािकष् ंऔर संबधि 
ततृीय पक्षष् ंके साथ उनसे अपेक्क्षत व्यविार के बारे में स्पष्ट समझ िष्नी चाहिए। कम्शचाररयष् ंके ललए काम के सभी 
पिलुओ ंसे संबंसधत हदशावनददेशष् ंका पालन करना मित्वपूण्श ि।ै इसे गैर-अनुपालन के मामले में पालन की िाने 
वाली अनुशासनात्मक कार्शवाई का भी दसावेिीकरण करना चाहिए, उदािरण के ललए मौखखक और कम्शचारी 

5.2.2 रम्कचारी आचार संक्हिा
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आचार संहिता का बार-बार अनुपालन न करने की स्स्थवत में ललखखत चेतावनी, अस्थायी वनलंबन या सेवा की 
अवंतम समाब्प्त । कम्शचाररयष् ंकष् पता िष्ना चाहिए हक कंपनी के वनयम क्ा िैं और अगर वे वनयम तष्डत ेिैं तष् 
क्ा िष्गा। िालाहंक, अनुशासनात्मक कार्शवाई तभी शुरू की िानी चाहिए िब कम्शचारी उत्ीडन के ललए इसके 
दरुुपयष्ग से बचने के ललए उचचत रूप से आवश्यक िष्।

उठाने के ललए एक प्रभावी तंत भी िष्ना चाहिए और आवश्यकता के अनुसार गष्पनीयता बनाए रखत ेहुए उनका 
समाधान हकया िाना चाहिए, उदािरण के ललए एक सिकममी के व्यविार के बारे में चचतंाओ ंकष् उठाना।

कम्शचारी आचार संहिता की ववसधवत समीक्षा की िानी चाहिए और संबंसधत हितधारकष्,ं िसेै मानव संसाधन 
(एचआर) ववभाग और कंपनी के असधकाररयष् ंद्ारा अनुमष्हदत हकया िाना चाहिए।

पारस्पररक संघष्श दष् या दष् से असधक लष्गष् ं के बीच हकसी भी प्रकार का संघष्श िै। ये दष्नष् ंव्यक्क्तगत और 
व्यावसाययक संबंधष् ंमें पाए िात ेिैं - दष्सष्,ं पररवार और सिकर्मयष् ंके बीच। काय्शस्थल में, पारस्पररक संघष्श 
अक्सर देखा िाता ि ैिब कष्ई व्यक्क्त या लष्गष् ंका समूि हकसी अन्य व्यक्क्त के कायषों कष् पूरा करने और लक्ष् ं
कष् प्राप्त करने के प्रयासष् ंमें िसक्षपे करता ि।ै कम्शचाररयष् ंके मनष्बल कष् बढाने, उनके बीच कामकािी संबंधष् ं
की मरम्त करने और ग्रािकष् ंकी संतवुष्ट में सुधार के ललए काय्शस्थल में संघषषों कष् िल करना मित्वपूण्श ि।ै

राय्कस्थल संघष्क रे रारि
काय्शस्थल पर संघष्श अक्सर तब देखा िाता ि ैिब दष् या दष् से असधक लष्गष् ंके अलग-अलग दृवष्टकष्ण िष्त ेिैं।  
यि प्रबंधकष्,ं सिकर्मयष्,ं या ग्रािकष् ंऔर ग्रािकष् ंके बीच िष् सकता ि।ै सामान्य तौर पर, पारस्पररक संघष्श  
संचार की कमी या अस्पष्ट संचार के कारण िष्ते िैं। काय्शस्थल संघष्श के कुछ प्रमुख कारण िैं:

• मूलष् ंमें अतंर
• व्यक्क्तत्व संघष्श
• खराब संचार

खराब संचार का उदािरण - यहद कष्ई प्रबंधक हकसी अन्य कम्शचारी कष् उस कम्शचारी के साथ संचार हकए वबना 
पुन: असाइन करता ि ैजिसे वि मूल रूप से सौपंा गया था, तष् उनके बीच पारस्पररक संघष्श उत्न्न िष् सकता ि।ै 
यि संभाववत रूप से पिला कम्शचारी बना सकता ि,ै यानी जिसे मूल रूप से काय्श सौपंा गया था, प्रबंधक द्ारा 
अपमावनत और अववश्ास मिसूस करता ि।ै यि पिले कम्शचारी में उस कम्शचारी के प्रवत शततुा भी पैदा कर 
सकता ि ैजिसे अब काय्श सौपंा गया ि।ै

5.2.3 पारस्पररर संघष्क
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पारस्पररर संघष्क रे प्ररार
वनम्नललखखत चार प्रकार के पारस्पररक संघष्श िैं:

A नीति-संबंधी पारस्पररर संघष्क
िब कष्ई संघष्श हकसी वनण्शय या स्स्थवत से संबंसधत िष्ता ि ैजिसमें दष्नष् ंपक्ष शाममल िष्त ेिैं, तष् इसे नीवत-संबंधी 
पारस्पररक संघष्श किा िा सकता िै। उदािरण - एक िी प्रष्िके्ट पर काम कर रि ेदष् लष्ग या समूि, अलग-
अलग तरीकष् ंकष् अपनाने की कष्क्शश कर रि ेिैं। नीवत-संबंधी पारस्पररक संघषषों कष् िल करने के ललए, इसमें 
शाममल पक्षष् ंकष् एक िीत की स्स्थवत की तलाश करने या समझौता करने का प्रयास करना चाहिए। तुच् मुदष् ं
कष् िल करने के ललए यि ववशेष रूप से मित्वपूण्श ि ैताहक काम प्रभाववत न िष् और सामान्य लक्ष् ंकष् प्राप्त 
हकया िा सके।

B छद्म संघष्क
छद्म-संघष्श तब उत्न्न िष्ता ि ैिब दष् लष्ग या समूि अलग-अलग चीिें चाित ेिैं और एक समझौते पर निी ं
पहंुच सकत।े छद्म-संघषषों में आमतौर पर मामूली असिमवत शाममल िष्ती ि ैिष् मुदे की िड कष् छुपाती ि।ै

C अहंरार से संबंधधि पारस्पररर संघष्क
अिं संघषषों में, तक्श -ववतक्श  िारने से व्यक्क्त के अक्भमान कष् ठेस पहँुचती ि ैया क्षवत पहँुचती ि।ै कभी-कभी 
अिंकार के टकराव तब उत्न्न िष्त ेिैं िब कई छष्टे-छष्टे संघष्श अनसुलझ ेरि िाने पर ढेर िष् िाते िैं। अिंकार 
से संबंसधत संघषषों कष् िल करने के ललए, समस्या की िड का पता लगाना और समाधान की हदशा में काम करना 
सबसे अच्ा िै।
D मलू्य-संबंधी पारस्पररर संघष्क
कभी-कभी लष्गष् ं के बीच संघष्श तब िष् सकता िै िब उनके पास अलग-अलग मूल प्रणाललया ँ िष्।ं इस 
तरि के संघषषों कष् शुरू में पिचानना मुश्किल िष् सकता िै, जिससे शाममल लष्गष् ंकष् लगता िै हक दूसरा पक्ष 
असिमत या जिदी िै, जिसमें उनके अलग-अलग मूल िैं। कुछ सिकममी काया्शलय के बाद अपने व्यक्क्तगत/
पाररवाररक समय कष् अत्यसधक मित्व दे सकते िैं हक वे गैर-काया्शलय घंटष् ंके दौरान ग्रािकष् ंतक पहंुच यष्ग्य 
निी ंिष् सकते िैं, िबहक अन्य ग्रािक संतुवष्ट पर उच्च मूल रख सकते िैं और गैर-काया्शलय घंटष् ंके दौरान 
ग्रािकष् ंके ललए अभी भी उपलधि िष् सकते िैं। ऐसे लष्गष् ंके बीच संघष्श तब उत्न्न िष् सकता िै िब उन्ें 
काया्शलय के बाद के घंटष् ंके दौरान हकसी क्ाइंट की मदद करने के ललए समन्वय करने की आवश्यकता िष् 
सकती िै। मूल-संबंधी पारस्पररक संघषषों कष् सुलझाना अक्सर मुश्किल िष्ता िै क्ष्हंक कष्ई भी पक्ष समझौता 
करना पसंद निी ंकरता िै।

पारस्पररर संघषषों रा समाधान
आमतौर पर काय्शस्थल पर संघष्श की संभावना िष्ती ि;ै िालाहँक, उन्ें रष्का िा सकता िै। अक्सर िल करना
खुले संचार के माध्म से पारस्पररक संघष्श एक मिबतू संबंध बनाने में मदद करते िैं,
प्रभावी समन्वय और सफलता का माग्श। पारस्पररक संघष्श कष् िल करने के कुछ तरीके:
• संचार - पारस्पररक संघषषों कष् िल करने का एक शानदार तरीका ववरष्धी पक्षष् ंकष् सुनना ि ैएक-दूसरे की 

राय के ललए और उनके दृवष्टकष्ण कष् समझें। व्यक्क्तगत रूप से ममलना और बातचीत कष् लक्-उन्खु 
रखना मित्वपूण्श ि।ै कुछ उपायष् ंका पालन करके प्रभावी संचार हकया िा सकता ि,ै िसेै ववषय पर बने 
रिना, सहरिय रूप से सुनना, शरीर की भाषा का ध्ान रखना, आखंष् ंका संपक्श  बनाए रखना आहद।
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• सक्रिय रूप से सुनना - दूसरे व्यक्क्त की बात कष् वबना हकसी रुकावट या बात के धयै्शपूव्शक सुनना चाहिए। 
यि सिानुभूवत प्रदर्शत करने में मदद करता ि ैऔर मुदे की िड तक िाता ि।ै आवश्यकता पडने पर 
स्पष्टीकरण मागंने के ललए प्रश्न पूछना स्पष्ट संचार में मदद करता ि ैऔर दूसरे व्यक्क्त कष् यि बताता ि ैहक 
कष्ई उनकी बात सुन रिा ि।ै सहरिय रूप से सुनने का अभ्ास करना अपने संचार कौशल कष् बेितर बनाने 
का एक शानदार तरीका ि।ै

• सहानभुतूि प्रदर्शि ररना - ध्ान से सुनना और सिकर्मयष् ंकी चचतंाओ/ंमुदष् ंकी पिचान करना सिानुभूवत 
और चचतंा हदखाने का एक शानदार तरीका ि।ै ईमानदारी कष् प्रष्त्ाहित करने और भववष्य के संघष्श से बचने 
के ललए उनकी भावनाओ ंऔर कायषों कष् समझना आवश्यक िै।

• दे्ष नही ंरिना - काय्शस्थल में ववक्भन्न प्रकार के लष्गष् ंऔर व्यक्क्तत्वष् ंके साथ, सिकर्मयष् ंके बीच संघष्श 
िष्ना आम बात ि।ै ववचारष् ंमें अंतर कष् स्वीकार करना और आगे बढना सबसे अच्ा ि।ै क्षमाशील िष्ने 
और ववदे्ष कष् दूर करने से व्यक्क्त कष् चीिष् ंके सकारात्मक पक्ष पर ध्ान कें हद्त करने और काम पर बिेतर 
प्रदश्शन करने की अनुमवत ममलती िै।

काय्श-संबंधी पारस्पररक संघष्श िहटल िष् सकत ेिैं क्ष्हंक अलग-अलग लष्गष् ंकी अलग-अलग नेतृत्व शैली, 
व्यक्क्तत्व ववशेषताएँ, नौकरी की जज़म्देाररया ँऔर उनके बातचीत करने के तरीके अलग-अलग िष्त ेिैं। व्यक्क्त 
कष् पारस्पररक संघषषों से ऊपर देखना सीखना चाहिए, उन्ें िल करना चाहिए ताहक यि सुवनजचित िष् सके हक काय्श 
लक् और पया्शवरण प्रभाववत न िष्।

नीवतया ंऔर प्रहरियाएं या संगठनात्मक हदशावनददेश हकसी भी संगठन के ललए आवश्यक िैं। ये संगठन के संचालन 
के ललए एक रष्ड मैप प्रदान करत ेिैं। ये वनण्शय लेने की प्रहरिया और व्यवसाय संचालन का माग्शदश्शन करके लागू 
कानूनष् ंऔर वववनयमष् ंका अनुपालन सुवनजचित करने में भी मित्वपूण्श िैं। संगठनात्मक हदशावनददेश एक संगठन 
के संचालन में एकरूपता लाने में मदद करत ेिैं, िष् अवालंछत और अप्रत्याक्शत घटनाओ ंके िष्खखम कष् कम 
करने में मदद करता ि।ै ये वनधा्शररत करत ेिैं हक कम्शचाररयष् ंकष् काम पर कैसे व्यविार करना चाहिए, िष् अतंतः 
व्यवसाय कष् अपने उदेश्यष् ंकष् कुशलतापूव्शक प्राप्त करने में मदद करता ि।ै िालाहंक, संगठनात्मक हदशावनददेश 
अप्रभावी िैं और यहद उनका पालन निी ंहकया िाता ि ैतष् वे अपने उदेश्य की पूर्त करने में ववफल िष्ते िैं। बहुत 
से लष्ग ववक्शष्ट हदशावनददेशष् ंका पालन करने और उनका पालन करने के ववचार कष् पसंद निी ंकरत ेिैं। ऐसे लष्गष् ं
कष् संगठनात्मक हदशावनददेशष् ंका पालन करने के लाभष् ंकष् समझने के ललए बनाया िाना चाहिए। कुछ प्रमुख 
लाभ नीचे हदए गए िैं:

अच्छी तरि से पररभावषत संगठनात्मक हदशावनददेशष् ंके साथ, कष्ई भी व्यक्क्त मनमाने ढंग से काय्श निी ंकर 
सकता, चाि ेसंगठन में उनकी स्स्थवत कुछ भी िष्। सभी व्यक्क्तयष् ंकष् कुछ कार्शवाई करने के फायदे और नुकसान 
के बारे में पता िष्गा और अस्वीकाय्श व्यविार के मामले में क्ा उम्ीद करनी चाहिए । वनम्नललखखत संगठनात्मक 
हदशावनददेशष् ंके लाभ:

5.2.4 तनम्नललखिि संगठनात्मर टदशातनददेशो ंरा महत्व
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• सुसंगत प्रहरियाएं और संरचनाएं - संगठन के हदशावनददेश हकसी भी ववकार से बचने के ललए संचालन में 
वनरंतरता बनाए रखने में मदद करत ेिैं। िब सभी कम्शचारी संगठनात्मक हदशावनददेशष् ंका पालन करत ेिैं, तष् 
एक संगठन सुचारू रूप से चल सकता ि।ै ये सुवनजचित करत ेिैं हक अलग-अलग नौकरी की भूममकाओ ंमें 
लष्ग काम करत ेिैं िसैा हक उन्ें माना िाता ि,ै यि िानत ेहुए हक वे हकसके ललए जिम्देार िैं, उनसे क्ा 
उम्ीद की िाती िै, और वे अपने पय्शवेक्षकष् ंऔर सिकर्मयष् ंसे क्ा उम्ीद कर सकते िैं। मन में स्पष्टता 
के साथ, वे अपना काम आत्मववश्ास और उतृ्ष्टता के साथ कर सकत ेिैं। प्रते्यक व्यक्क्त के इश्च्त तरीके 
से काम करने के साथ, तहुटयष् ंकष् कम करना आसान िै।

संगठनात्मक हदशावनददेशष् ं का पालन करने वाले सभी कम्शचाररयष् ं के साथ, संगठन के पास समय और 
संसाधनष् ंका असधक प्रभावी ढंग से और कुशलता से उपयष्ग करने का एक बिेतर दायरा ि।ै यि संगठन 
कष् अपने उदेश्यष् ंकष् ववकससत करने और प्राप्त करने की अनुमवत देता ि।ै

• बिेतर गुणवत्ता सेवा - संगठनात्मक हदशा-वनददेशष् ंका पालन करके, कम्शचारी पररभावषत काय्श जिम्देाररयष् ं
के अनुसार अपने कत्शव्यष् ंका सिी ढंग से पालन करत ेिैं। यि संगठन के उत्ादष् ंऔर सेवाओ ंकी गुणवत्ता 
बढाने में मदद करता ि,ै संगठन की प्रवतष्ठा कष् बिेतर बनाने में मदद करता िै। एक प्रवतवष्ठत संगठन के 
साथ काम करत ेहुए, कम्शचारी अपने काम पर गव्श कर सकत ेिैं और िान सकते िैं हक वे प्रवतष्ठा में यष्गदान 
दे रि ेिैं।

• सुरक्क्षत काय्शस्थल - िब सभी कम्शचारी संगठनात्मक हदशावनददेशष् ंका पालन करते िैं, तष् काय्शस्थल की 
घटनाओ ंऔर दघु्शटनाओ ंकष् कम करना आसान िष् िाता ि ै । यि संगठन के ललए िष्खखमष् ं से िडुी 
देनदाररयष् ंकष् कम करता ि ैऔर संचालन में रुकावटष् ंकष् सीममत करता िै। कम्शचारी भी काय्शस्थल में 
सिि और सुरक्क्षत मिसूस करत ेिैं, यि िानते हुए हक उनके सिकममी लागू हदशा-वनददेशष् ंका पालन करके 
काय्शस्थल पर सुरक्षा सुवनजचित कर रिे िैं।

ववक्भन्न संगठनष् ंके ड्ेस कष्ड, समय साररणी, भाषा के उपयष्ग आहद पर अलग-अलग हदशा-वनददेश िष् सकत े
िैं। उदािरण के ललए - क्ाइंट-डीललगं व्यवसाय में कुछ संगठनष् ं के ललए कम्शचाररयष् ंकष् ग्रािकष् ं से ममलने 
की आवश्यकता िष्ती ि,ै व्यक्क्तगत रूप से एक सख्त ड्ेस कष्ड का पालन करत ेिैं िष् अपने कम्शचाररयष् ंकष् 
औपचाररक व्यावसाययक पष्शाक पिनने के ललए कित ेिैं। इसी तरि, ववक्शष्ट क्षतेष् ंमें काम करने वाले संगठनष् ं
कष् अपने कम्शचाररयष् ंसे ग्रािकष् ंके साथ संबंध बनाने और उन्ें बिेतर सेवा देने के ललए ववशेष क्षते की प्रमुख 
क्षतेीय भाषा का उपयष्ग करने की आवश्यकता िष् सकती ि।ै कुछ संगठन, िसेै बैंक, अक्सर िायररंग के दौरान 
क्षतेीय भाषा के ज्ान वाले उम्ीदवारष् ंकष् वरीयता देत ेिैं।
काम के घंटे एक संगठन से दूसरे संगठन में भी क्भन्न िष् सकत ेिैं, कुछ कम्शचाररयष् ंकष् दूसरष् ंकी तलुना में 
अवतररक्त काम करने की आवश्यकता िष्ती ि।ै एक सामंिस्यपूण्श काय्श वातावरण सुवनजचित करने के ललए 
रष्िगार के सभी पिलुओ ंसे संबंसधत संगठनात्मक हदशावनददेशष् ंका पालन करना चाहिए।



158

प्रतिभागी पुस्तिरा

काय्शप्रवाि हकसी काय्श या काय्श प्रहरिया के आरंभ से अतं तक चरणष् ंका रिम ि।ै दूसरे शब्ष् ंमें, यि एक ववशेष 
प्रकार के काय्श कष् व्यवस्स्थत करने का तरीका िै या हकसी ववशेष काय्श प्रहरिया में चरणष् ंका रिम िै।
काय्शप्रवाि दष्िराए िाने वाले व्यावसाययक कायषों कष् सरल और स्वचाललत करने में मदद कर सकता ि,ै दक्षता में 
सुधार करने और तहुटयष् ंके ललए कमरे कष् कम करने में मदद कर सकता ि।ै काय्शप्रवाि के साथ, प्रबंधक त्वररत 
और स्ाट्श वनण्शय ले सकत ेिैं िबहक कम्शचारी असधक उत्ादक रूप से सियष्ग कर सकते िैं। हकसी व्यवसाय में 
काय्शप्रवाि द्ारा वनर्मत रिम के अलावा, इनके कई अन्य लाभ भी िैं, िसेै:
• अवतरेक की पिचान करना - हकसी काय्शप्रवाि में काय्श प्रहरियाओ ंका मानचचतण करना व्यक्क्त कष् व्यवसाय 

का स्पष्ट, शीष्श-सरीय दृश्य प्राप्त करने की अनुमवत देता ि।ै यि हकसी कष् अनावश्यक या अनुत्ादक 
प्रहरियाओ ंकष् पिचानने और िटाने की अनुमवत देता ि।ै

वक्श फलष् व्यावसाययक प्रहरियाओ ंमें असधक अतंदृ्शवष्ट देता ि।ै इस तरि की उपयष्गी अतंदृ्शवष्ट का उपयष्ग 
करके, काय्श प्रहरियाओ ंऔर व्यवसाय की वनचली रेखा में सुधार हकया िा सकता ि।ै कई व्यवसायष् ंमें, 
कई अनावश्यक और वनरथ्शक काय्श िष्त ेिैं िष् प्रवतहदन िष्त ेिैं। एक बार िब कष्ई संगठन वक्श फलष् तयैार 
करत ेसमय अपनी प्रहरियाओ ंमें अतंदृ्शवष्ट रखता िै, तष् यि वनधा्शररत कर सकता ि ैहक कौन सी गवतववसधया ँ
वासव में आवश्यक िैं।

वनरथ्शक कायषों की पिचान करना और उन्ें समाप्त करना व्यवसाय के ललए मूल बनाता ि।ै वनरथ्शक कायषों 
और प्रहरियाओ ंकष् समाप्त करने के साथ, एक संगठन इस बात पर ध्ान कें हद्त कर सकता ि ैहक व्यवसाय 
के ललए क्ा मित्वपूण्श ि।ै

• िवाबदेिी में वमृधि और सूक्ष्म प्रबंधन में कमी - सूक्ष्म प्रबंधन अक्सर व्यवसाय सेहटंग में समस्याएं पैदा करता 
ि ैक्ष्हंक असधकाशं कम्शचारी सूक्ष्म प्रबंधन पसंद निी ंकरत ेिैं, और यिा ंतक हक कई प्रबंधकष् ंकष् अभ्ास 
पसंद निी ंि।ै माइरिष्मैनेिमेंट कष् अक्सर लष्गष् ंकी नौकरी छष्डने के कारणष् ंमें से एक के रूप में पिचाना 
िाता ि।ै

िालाहंक, वक्श फलष् कष् स्पष्ट रूप से मैप करके सूक्ष्म प्रबंधन की आवश्यकता कष् कम हकया िा सकता ि।ै 
इस तरि, एक टीम में प्रते्यक व्यक्क्त िानता ि ैहक हकन कायषों कष् पूरा करने की आवश्यकता ि ैऔर उन्ें 
कब और कौन पूरा करने के ललए जिम्देार ि।ै यि कम्शचाररयष् ंकष् असधक िवाबदेि भी बनाता िै।

स्पष्ट रूप से पररभावषत काय्शप्रवाि प्रहरियाओ ंके साथ, प्रबंधकष् ंकष् अपने कम्शचाररयष् ंकष् सूक्ष्म प्रबंधन करने 
में असधक समय निी ंलगाना पडता ि,ै जिन्ें आगे के कदम क्ा िैं, यि िानने के ललए प्रबंधक से संपक्श  
करने की आवश्यकता निी ंि।ै वक्श फलष् के बाद, कम्शचाररयष् ंकष् पता िष्ता ि ैहक क्ा िष् रिा ि ैऔर क्ा 
करने की आवश्यकता ि।ै यि, बदले में, प्रबंधन और कम्शचाररयष् ंके बीच संबंधष् ंमें सुधार करत ेहुए शाममल 
सभी की नौकरी की संतवुष्ट कष् बढाने में मदद कर सकता िै।

• बिेतर संचार - काम पर संचार मित्वपूण्श िै क्ष्हंक यि एक संगठन के सभी पिलुओ ंकष् प्रभाववत करता िै। 
ऐसे उदािरण िैं िब हकसी संगठन में मुख्य संघष्श गलत संचार से उत्न्न िष्ता ि,ै उदािरण के ललए प्रबंधन 
और कम्शचारी समान उदेश्यष् ंका पीछा करने के बाविदू हकसी पिलू पर असिमत िष्त ेिैं। खराब संचार 
एक सामान्य काय्शस्थल मुदा ि ैजिसे अक्सर वनपटाया निी ंिाता िै।

• यि इस बात पर प्रकाश डालता ि ैहक काय्शप्रवाि क्ष् ंमित्वपूण्श िै। प्रहरियाओ ंऔर िवाबदेिी की दृश्यता 
के साथ काय्शस्थल संचार नाटकीय रूप से बढ सकता ि।ै यि दैवनक कायषों कष् समग्र रूप से सुचारू बनाने में 
मदद करता िै।

5.2.5 राय्कप्रवाह
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• बिेतर ग्रािक सेवा - ग्रािक या ग्रािक व्यवसाय के कें द् में िष्त ेिैं। इसललए, ग्रािक अनुभव कष् बिेतर बनाने 
के तरीकष् ंकष् खष्िना और उनमें सुधार करना अवनवाय्श ि।ै अप्रचललत मैनुअल ससस्टम पर भरष्सा करने से 
ग्रािकष् ंके अनुरष्धष् ंया क्शकायतष् ंकी अनदेखी िष् सकती ि,ै असंतषु्ट ग्रािक अपना व्यवसाय किी ंऔर ले 
िा सकत ेिैं। िालाहंक, एक अच्छी तरि से शष्ध और पररभावषत काय्शप्रवाि का पालन करने से ग्रािक सेवा 
की गुणवत्ता में सुधार करने में मदद ममल सकती िै।

वक्श फलष्ज़ और प्रहरियाओ ंकष् स्वचाललत करके, एक संगठन मानवीय तहुट की संभावना कष् भी कम कर सकता 
ि।ै यि समय के साथ उत्ादष् ंया सेवाओ ंकी गुणवत्ता में सुधार करने में भी मदद करता ि,ै जिसके पररणामस्वरूप 
बिेतर ग्रािक अनुभव िष्ता िै।

सभी संगठन एक पदानुरिम का पालन करत ेिैं, जिसमें असधकाशं कम्शचारी प्रबंधक या पय्शवेक्षक कष् ररपष्ट्श करत े
िैं। संगठनात्मक सफलता के ललए, कम्शचाररयष् ंके ललए अपने प्रबंधक या पय्शवेक्षक के वनददेशष् ंका पालन करना 
मित्वपूण्श ि।ै उन्ें यि सुवनजचित करना चाहिए हक वे संगठन के सामान्य उदेश्यष् ंकष् प्राप्त करने और गुणवत्तापूण्श 
सेवा या उत्ाद प्रदान करने में मदद करने के ललए हदए गए वनददेशष् ंके अनुसार अपने कत्शव्यष् ंका पालन करें। यि 
फलस्वरूप संगठन की प्रवतष्ठा कष् बनाए रखने में मदद करता िै।
काम पर या संगठनात्मक काय्श प्रहरियाओ ंके साथ सतक्श  रिना और समस्याओ ंकी पिचान करना भी मित्वपूण्श 
ि।ै ग्रािकष्/ंग्रािकष् ंऔर व्यवसाय पर प्रभाव कष् कम करने के ललए एक त्वररत समाधान के ललए हकसी कष् अपने 
असधकार की सीमा के भीतर पिचान की गई और प्रबंधक/पय्शवेक्षक या संबंसधत व्यक्क्त कष् प्रासधकरण की 
समस्याओ ंकी ररपष्ट्श करनी चाहिए ।

सूचना या डेटा सभी संगठनष् ंके ललए मित्वपूण्श ि।ै अपने व्यवसाय की प्रकृवत के आधार पर, एक संगठन ववक्भन्न 
प्रकार के डेटा रख सकता िै, िसेै ग्रािकष् ंका व्यक्क्तगत डेटा या उनके व्यवसाय संचालन और संपकषों से संबंसधत 
क्ाइंट डेटा। ववक्भन्न प्रकार के डेटा के उचचत संचालन के ललए प्रभावी उपायष् ंके ललए मित्वपूण्श ि,ै अनसधकृत 
पहंुच और पररणामी दरुुपयष्ग से इसकी सुरक्षा सुवनजचित करना।
असधकृत िष्ने पर िी हकसी कष् कुछ डेटा का उपयष्ग करना चाहिए । विी डेटा साझा करत ेसमय लागू िष्ता ि ै
जिसे केवल उन लष्गष् ंके साथ साझा हकया िाना चाहिए िष् इसे प्राप्त करने के ललए असधकृत िैं ताहक इसे उनकी 
नौकरी की भूममका और संगठनात्मक हदशावनददेशष् ंके अनुसार एक ववक्शष्ट उदेश्य के ललए उपयष्ग हकया िा सके। 
उदािरण के ललए - हकसी भी तीसरे पक्ष के साथ व्यावसाययक डेटा साझा करत ेसमय अवतररक्त सावधानी बरतनी 
चाहिए ताहक यि सुवनजचित िष् सके हक उनके साथ हकसी भी समझौत ेके अनुसार उन्ें केवल सीममत डेटा तक 
पहंुच प्राप्त िष्। यि वनगरानी करना भी मित्वपूण्श ि ैहक डेटा प्राप्तकता्श इसका उपयष्ग कैसे करता िै, िष् कडाई 
से संगठनात्मक हदशावनददेशष् ंके अनुसार िष्ना चाहिए। डेटा प्राप्त करने वाले के साथ उचचत वनददेश साझा करना 
सबसे अच्ा अभ्ास ि ैताहक यि सुवनजचित हकया िा सके हक वे उस उदेश्य से अवगत िैं जिसके साथ डेटा उनके 
साथ साझा हकया िा रिा ि ैऔर उन्ें इसका उपयष्ग और प्रबंधन कैसे करना चाहिए। डेटा के दरुुपयष्ग से िष्ने 
वाले हकसी भी नुकसान कष् कम करने के ललए डेटा के हकसी भी दरुुपयष्ग की पिचान की िानी चाहिए और 
उपयकु्त व्यक्क्त कष् तरंुत सूचचत हकया िाना चाहिए ।

5.2.6 तनम्नललखिि तनददेशो ंऔर समस्ाओ ंरी ररपोर्टग

5.2.7 सूचना या डेटा साझा ररना
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इन हदनष् ं असधकाशं संगठनष् ं कष् अपने कम्शचाररयष् ं और व्यावसाययक भागीदारष् ं या संबधि तृतीय पक्षष् ं से 
व्यवसाय-संवेदनशील िानकारी के गैर-प्रकटीकरण पर प्रासंमगक समझौत ेपर िसाक्षर करने और स्वीकार 
करने की आवश्यकता िष्ती ि।ै सरल शब्ष् ंमें, व्यवसाय-संवेदनशील िानकारी गष्पनीय िानकारी ि।ै यि 
व्यवसाय के संचालन के दौरान एकत या बनाई गई स्वाममत्व वाली व्यावसाययक िानकारी ि,ै जिसमें व्यवसाय 
के बारे में िानकारी शाममल ि,ै िसेै प्रसाववत वनवेश, बौमधिक संपदा, व्यापार रिस्य, या ववलय की यष्िना और 
इसके ग्रािकष् ंसे संबंसधत िानकारी। व्यवसाय-संवेदनशील िानकारी में कभी-कभी हकसी उद्ष्ग में व्यवसाय के 
प्रवतस्पर्धयष् ंके बारे में िानकारी भी शाममल िष् सकती िै। 
प्रवतस्पर्धयष् ंया आम िनता कष् व्यवसाय-संवेदनशील िानकारी िारी करना हकसी व्यवसाय के ललए िष्खखम 
पैदा करता ि।ै उदािरण के ललए, ववलय की यष्िनाओ ंके बारे में िानकारी हकसी व्यवसाय के ललए िावनकारक 
िष् सकती िै यहद हकसी प्रवतयष्गी कष् उस तक पहंुच प्राप्त िष्।

असधकाशं संगठनष् ंने ववक्भन्न प्रकार के मुदष् ंकी ररपष्ट्श करने के ललए पालन की िाने वाली उपयकु्त ररपष्र्टग 
प्रहरियाओ ंपर हदशा-वनददेशष् ंकष् पररभावषत हकया ि।ै उदािरण के ललए - कष्ई भी सिकर्मयष् ंसे संबंसधत हकसी 
भी क्शकायत या असंतष्ष की ररपष्ट्श अपने प्रबंधक/पय्शवेक्षक कष् कर सकता ि,ै िसेै डेटा उलं्घन या अनैवतक 
आचरण। यहद चचतंा का समाधान निी ंहकया िाता ि,ै तष् कम्शचारी कष् ऐसे मुदष् ंकी वमृधि के ललए संगठनात्मक 
हदशावनददेशष् ंऔर पदानुरिम का पालन करना चाहिए जिन्ें उचचत रूप से संबष्सधत निी ंहकया िाता ि।ै
उदािरण के ललए - काय्शस्थल पर यौन उत्ीडन से संबंसधत हकसी भी चचतंा कष् संबंसधत प्रवक्ता, िसेै मानव 
संसाधन (एचआर) के प्रवतवनसध के पास भेिा िाना चाहिए, और यहद की गई कार्शवाई से संतषु्ट निी ंिैं, तष् उनके 
ववचार के ललए वररष्ठ प्रबंधन कष् इसकी सूचना दी िानी चाहिए और शीघ्र कार्शवाई।

मनुष्य भावनात्मक प्राणी िैं। ऐसे अवसर भी आ सकत ेिैं िब व्यक्क्त भावनाओ ंसे अक्भभूत िष् िाता ि ैऔर 
उन्ें दबाने में असमथ्श िष्ता ि।ै िालाहंक, ऐसी स्स्थवतया ंिष् सकती िैं िब हकसी कष् भावनाओ ंकष् अच्छी तरि से 
प्रबंसधत करना चाहिए, खासकर काम पर।
हकसी के व्यक्क्तगत और व्यावसाययक िीवन में तनाव अक्सर काम पर भावनात्मक प्रकष्प का कारण बन सकता 
ि।ै अपनी भावनाओ ंकष् अच्छी तरि से प्रबंसधत करना, ववशेष रूप से नकारात्मक भावनाओ ंकष् अक्सर हकसी के 
व्यावसाययकता के माप के रूप में देखा िाता ि।ै रिष्ध, नापसंदगी, िताशा, चचतंा और नाखुशी काम पर अनुभव 
की िाने वाली सबसे आम नकारात्मक भावनाएं िैं।
राम पर नरारात्मर भावनाओ ंरो प्रबंधधि ररने रे िरीरे:
• रम्ाट्कमेंटलाइजेशन - यि भावनाओ ंकष् हकसी के िीवन के ववक्भन्न पिलुओ ंतक सीममत निी ंरखने के बारे 

में ि।ै उदािरण के ललए, वनिी िीवन से नकारात्मक भावनाओ ंकष् न आने देना काय्श-िीवन कष् प्रभाववत 
करता ि ैऔर इसके ववपरीत। व्यक्क्तगत मामलष् ंऔर मुदष् ंकष् घर पर छष्डने की कष्क्शश करनी चाहिए। 
काम पर पहंुचने से पिले अपने हदमाग कष् वनिी मामलष् ंकष् छष्ड देने के ललए प्रक्शक्क्षत करना चाहिए। इसी 
तरि, कष्ई भी काम से संबंसधत तनावष् ंकष् ववभाजित कर सकता ि ैताहक काम से नकारात्मक भावनाएं हकसी 
के वनिी िीवन कष् प्रभाववत न करें।

5.2.8 राय्कस्थल पर ररपोर्टग रे मदेु्

5.2.9 बढी हुई भावनाओ ंसे तनपटना
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• गहरी सासं और तवश्ाम - गिरी सासं लेने से चचतंा, चचतंा, वनराशा और रिष्ध में मदद ममलती ि।ै गिरी सासंें 
लेनी चाहिए, धीरे-धीरे दस तक मगनना चाहिए - िब तक व्यक्क्त शातं न िष् िाए तब तक श्ास लें और 
छष्डें। आप शातं िष्ने के ललए सैर भी कर सकत ेिैं या आरामदेि संगीत सुन सकत ेिैं। हकसी से बात करना 
और चचतंाओ ंकष् साझा करना भी शातं िष्ने में मदद करता िै।

• 10-सेरंड रा तनयम- यि रिष्ध और कंुठा कष् वनयंमतत करने में ववशेष रूप से सिायक ि।ै िब हकसी कष् 
लगता ि ैहक उनका गुस्ा बढ रिा ि,ै तष् उन्ें शातं िष्ने और हफर से रचना करने के ललए 10 तक मगनना 
चाहिए। यहद संभव िष् तष् रिष्ध कष् कम करने के ललए दूर िट िाना चाहिए।

• स्पष्ट करें - प्रवतहरिया देने से पिले स्पष्ट करना िमेशा अच्ा िष्ता ि,ै क्ष्हंक यि गलतफिमी या गलत संचार 
का एक साधारण मामला िष् सकता ि।ै

• शारीररर गतितवधध - गुस्ा कम करने के बिाय, अभ्ासकरने की यष्िना बनानी चाहिए, िसेै दौडना या 
जिम िाना, रिष्ध कष् बािर वनकालने के ललए। अभ्ासभी मूड कष् बढाने और शरीर में हकसी भी तरि के 
शारीररक तनाव कष् दूर करने का एक शानदार तरीका िै।

• संयम रा अभ्ास करना - रिष्सधत िष्ने पर उत्तर देने या वनण्शय लेने से बचना चाहिए, रिष्ध या अप्रसन्नता 
कष् अपने वनण्शय पर बादल निी ंबनने देना चाहिए। गुस्ा िष्ने पर हकसी भी संचार कष् रष्कना सबसे अच्ा 
िष् सकता िै, उदािरण के ललए गुस्ा या परेशान िष्ने पर ईमेल पर संवाद न करना।

• अपने टटरिगस्क रो जानना - यह िब मदद ररिा है जब रोई यह पिचानने में सक्षम िष्ता ि ैहक उन्ें क्ा 
परेशान करता ि ैया गुस्ा हदलाता ि।ै इस तरि, कष्ई भी शातं रिने की तैयारी कर सकता ि ैऔर स्स्थवत 
िष्ने पर उनकी प्रवतहरिया की यष्िना बना सकता ि।ै कष्ई दूसरे पक्ष की प्रवतहरिया का अनुमान लगाने में 
भी सक्षम िष् सकता िै।

• आदरपूि्क रहें - हकसी कष् भी अपने सिकर्मयष् ंके साथ वैसा िी व्यविार करना चाहिए िसैा आप अपने साथ 
करना चाित ेिैं। यहद दूसरा व्यक्क्त असभ् ि,ै तष् उसे प्रवतशष्ध लेने की आवश्यकता निी ंि।ै आरिामक 
हुए वबना शालीन, दृढ और मुखर रिना संभव ि।ै कभी-कभी, असभ् लष्ग पीछे िट िात ेिैं िब उन्ें उस 
व्यक्क्त से प्रवतहरिया निी ंममलती ि ैजिसके साथ वे बिस कर रिे िैं।

• क्रसी भी भावनात्मर तवस्ोट रे ललए माफी मागंें - कभी-कभी, भावनात्मक ववस्ष्ट के साथ प्रवतहरिया 
करत ेहुए, भावनाओ ंसे अक्भभूत िष् सकता ि।ै ऐसे मामले में, हकसी कष् जिम्देारी स्वीकार करनी चाहिए 
और वबना रक्षात्मक हुए प्रभाववत व्यक्क्तयष् ंसे तरंुत माफी मागंनी चाहिए।

• नरारात्मर भावनाओ ंरो दूर ररना - प्रते्यक काय्शहदवस के अतं में रिष्ध, िताशा और नाखुशी कष् छष्ड 
देने की ससफाररश की िाती िै। नकारात्मक भावनाओ ं कष् धारण करने से व्यक्क्त भावनात्मक रूप से 
प्रभाववत िष्ता ि,ै उसका काय्श वनष्ादन भी प्रभाववत िष्ता िै। काम के बाद सुखद गवतववसधयष् ंमें शाममल 
िष्ना एक अच्ा तनाव वनवारक िै।
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इराई 5.3: राम पर सामाशजर तवतवधिा बनाए रिना

इस इकाई के अतं तक, प्रवतभागी सक्षम िष्गंे:
1.िेंडर संवेदनशीलता और समानता की अवधारणा और मित्व की व्याख्या करें।
2. संवेदनशीलता या ववक्भन्न ललगंष् ंऔर ववकलागं व्यक्क्तयष् ं( पीडब्लडूी ) कष् बनाने के तरीकष् ंपर चचा्श करें।

इराई उदे्श्य 

ललगं संवेदनशीलता लष्गष् ं के प्रवत संवेदनशील िष्ने और ललगं के संबंध में उनके ववचारष् ं का काय्श ि।ै यि 
सुवनजचित करता ि ैहक लष्गष् ंकष् लैंमगक समानता का सिी अथ्श पता ि,ै और हकसी के ललगं कष् उनकी क्षमताओ ं
पर प्राथममकता निी ंदी िानी चाहिए।

चित्र 5.3.1 लिगं समानता

महिलाएं कई क्षतेष् ंमें श्रम का एक मित्वपूण्श स्ष्त िैं , हफर भी उनके पास संसाधनष् ंऔर लाभष् ंतक सीममत पहंुच 
ि।ै महिलाओ ंकष् पुरुषष् ंके समान लाभ और संसाधनष् ंतक पहंुच प्राप्त करनी चाहिए। एक व्यवसाय महिलाओ ं
कष् बिेतर समथ्शन और अवसर प्रदान करके अपनी उत्ादकता और काय्श की गुणवत्ता में सुधार कर सकता ि।ै
महत्वपूि्क शितें

• जेंडर सेंधसटटतवटी- िेंडर सेंससहटववटी लष्गष् ंके िेंडर के बारे में सष्चने के तरीकष् ंके प्रवत संवेदनशील िष्ने  
की हरिया ि।ै

• लैंगगर समानिा - इसका मतलब ि ैहक हकसी भी ललगं के व्यक्क्त िीवन के सभी क्षतेष् ंमें समान अवसरष्,ं 
जिम्देाररयष् ंऔर असधकारष् ंका आनंद लेते िैं।

• जेंडर भेदभाव - इसका अथ्श ि ैहकसी व्यक्क्त के साथ उनके ललगं के आधार पर असमान या अलाभकारी 
व्यविार करना, उदािरण के ललए समान या समान नौकरी के पदष् ंके ललए पुरुषष् ंऔर महिलाओ ंकष् अलग-
अलग वेतन देना।

5.3.1 ललगं संवेदनशीलिा-
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लैंगगर समानिा बढाने रे ललए रिनीतियाँ
ललगं समानता बढाने के ललए, वनम्न करना चाहिए:

• काय्शस्थल पर सभी सरष् ंपर ललगं-तटस्थ प्रथाओ ंका पालन करें।

• वनण्शय लेने में एक साथ भाग लें।

• ववक्भन्न मंचष् ंपर महिलाओ ंकी भागीदारी कष् बढावा देने में सिायता।
• प्रासंमगक कौशल और प्रथाओ ंके बारे में िानने में महिलाओ ंकी सिायता करना।

• महिलाओ ंकष् सलाि, कष्चचगं या उपयकु्त िष्ने पर उन्ें प्ररेरत करके क्षमता वनमा्शण में सिायता करना।
• महिला सिायता समूिष् ंके गठन और संचालन में सिायता करना।
• महिला कें हद्त काय्शरिमष् ंके हरियान्वयन में सिायता करना ।
• कॉफी की खेती करने वाले पररवारष् ंके ललए प्रिनन स्वास्थ्य और पष्षण के साथ तकनीकी प्रक्शक्षण कष् 

िष्डना।
• स्वस्थ, सुरक्क्षत और भेदभाव से मुक्त काय्श वातावरण बनाने में सिायता करना।

ललगं भेद रो पाटना

पुरुष और महिलाएं बहुत अलग तरि से प्रवतहरिया करत ेिैं और संवाद करत ेिैं। इस प्रकार, कुछ काय्श अतंर 
िैं क्ष्हंक दष्नष् ंललगंष् ंकी अपनी शैली और स्स्थवत कष् संभालने का तरीका ि।ै

िालाहँक, समझ और पररपक्वता एक व्यक्क्त से दूसरे व्यक्क्त में क्भन्न िष्ती ि,ै यिा ँतक हक इन ललगंष् ंके 
बीच, उनके ज्ान, क्शक्षा, अनुभव, संसृ्वत, उम्र और पालन-पष्षण के आधार पर, साथ िी साथ हकसी का 
मस्सष्क हकसी ववचार या समस्या पर कैसे काय्श करता ि।ै

अिंर रो पाटने रे ललए, क्रसी रो चाक्हए:
• सभी पुरुषष् ंऔर महिलाओ ंकष् एक तरि से वगमीकृत न करें।

• हकसी भी गलत संचार से बचने और बिेतर तरीके से काम करने के ललए िर ललगं के संचार की मौखखक और 
गैर-मौखखक शैललयष् ंसे अवगत रिें।

• आकं्शक व्यविार से अवगत रिें और इससे बचें।
• अलग-अलग ललगं के सिकर्मयष् ंकष् दूसरष् ंकष् िगि देकर िगि बनाने के ललए प्रष्त्ाहित करें।

ललगं भेदभाव रो रम ररने रे िरीरे

• संबंसधत असधकाररयष् ंऔर आम िनता द्ारा यौन उत्ीडन के खखलाफ प्रभावी कदम।
• िेंडर रूहढवाहदता यि ि ैहक समाि कैसे लष्गष् ंसे उनके ललगं के आधार पर काय्श करने की अपेक्षा करता ि।ै 

उचचत व्यविार और सिी दृवष्टकष्ण अपनाकर िी इसे कम हकया िा सकता ि।ै
• महिलाओ ंका उदेश्य समाप्त हकया िाना चाहिए।
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राय्कस्थल में ललगं संवेदनशीलिा रो बढावा देने रे िरीरे

लैंमगक ववववधता कष् बढावा देने वाली प्रथाओ ंकष् अपनाया और बढावा हदया िाना चाहिए।
• सभी ललगंष् ंकष् समान उत्तरदाययत्व, असधकार और ववशेषासधकार प्राप्त िष्ने चाहिए।
• सभी ललगंष् ंकष् समान या समान काय्श भूममकाओ/ंपदष् ंके ललए समान वेतन ममलना चाहिए।
• सख्त और प्रभावी काय्शस्थल उत्ीडन नीवतयष् ंकष् ववकससत और काया्शन्न्वत हकया िाना चाहिए।

• सभी कम्शचाररयष् ंके ललए खुले ववचारष् ंवाला और तनाव मुक्त काय्श वातावरण उपलधि िष्ना चाहिए, चाि े
उनका ललगं कुछ भी िष्।

• महिलाओ ंकष् िर क्षते में आगे बढने और नेतृत्व की भूममका वनभाने के ललए प्रष्त्ाहित हकया िाना चाहिए।
• महिला सशक्क्तकरण के ललए उचचत उपायष् ंका पालन करें।

• पुरुषष् ं कष् महिलाओ ं के प्रवत संवेदनशील और अपने असधकारष् ं के प्रवत िागरूक िष्ना ससखाया िाना 
चाहिए।

कुछ व्यक्क्त ववकलागंता के साथ पैदा िष्त ेिैं, िबहक अन्य दघु्शटना, बीमारी या उम्र बढने के कारण ववकलागं िष् 
सकत ेिैं। ववकलागं लष्गष् ं( पीडब्लूडी ) के एक या असधक क्षते िष् सकत ेिैं जिनमें उनका कामकाि प्रभाववत 
िष्ता ि।ै ववकलागंता श्रवण, दृवष्ट, संचार, श्ास, समझ, गवतशीलता, संतलुन और एकाग्रता कष् प्रभाववत कर 
सकती ि ैया इसमें एक अगं की िावन शाममल िष् सकती ि।ै एक अक्षमता इस बात में यष्गदान दे सकती ि ैहक 
कष्ई व्यक्क्त कैसा मिसूस करता िै और उनके मानससक स्वास्थ्य कष् प्रभाववत करता िै

महत्वपूि्क शितें
तवरलागं व्यक्ति ( पीडब्लडूी ) - ववकलागं व्यक्क्तयष् ंका अथ्श ि ैकम से कम पीहडत व्यक्क्त
चचहकत्ा प्रासधकारी द्ारा प्रमाक्णत हकसी भी ववकलागंता के 40% से असधक।

तवरलागंिा रे प्ररार:
a. दृवष्टबासधत
b. कम दृवष्ट
c. कुष्ठ रष्ग ठीक िष् गया
d. श्रवण बासधत
e. लष्कष्मष्टर ववकलागंता
f. मानससक मंदता
g. मानससक बीमारी

पीडब्लडूी संवेदनशीलिा
व्यक्क्तयष् ं के साथ काम करत े समय पीडब्लडूी संवेदनशीलता सिानुभूवत, क्शष्टाचार और व्यक्क्तयष् ं और  
संगठनष् ंकी समान भागीदारी कष् बढावा देती ि,ै िसेै संवेदी, शारीररक या बौमधिक।

5.3.2 टदव्यागंजन संवेदनशीलिा
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पीडब्लडूी संवेदनशील होने रे िरीरे

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

• सभी ववकलागं व्यक्क्तयष् ं( पीडब्लडूी ) का सम्ान करें और इस तरि से संवाद करें िष् पीडब्लूडी 
संवेदनशीलता कष् दशा्शता ि ै।

• हकसी ववकलागं व्यक्क्त के दैवनक कायषों में िमेशा सिायक और दयालु बनें।
• हकसी ववकलागं व्यक्क्त कष् हकसी लाभ/आिीववका के अवसर/प्रक्शक्षण या हकसी भी प्रकार का 

लाभ उठाने में मदद करने के ललए तयैार रिें िष् उन्ें बढने में मदद करता िै।
• पीडब्लूडी के ललए चीिष् ंकष् आसान और सुलभ बनाने के ललए प्रष्त्ाहित करें और प्रयास करें 

ताहक वे वबना या न्यूनतम सिायता के काम कर सकें ।
• ििा ं संभव िष् विा ं ववरष्ध करें और हकसी भी पीडब्लूडी के खखलाफ हकसी भी गलत काय्श/ 

व्यविार की ररपष्ट्श उचचत प्रासधकारी कष् दें।
• पीडब्लूडी के ललए प्रासंमगक कानूनष्,ं कृत्यष् ंऔर नीवतयष् ंकष् िानें और उनका पालन करें ।
उपयतुि मौखिर संचार

सभी ललगंष् ंऔर PwD के साथ उचचत मौखखक संचार के भाग के रूप में , हकसी कष् यि करना चाहिए:
• उचचत क्शष्टता के साथ सामान्य स्वर बनाए रखत ेहुए, सभी ललगंष् ंऔर पीडब्लडूी से सम्ानपूव्शक 

बात करें। यि सुवनजचित करना मित्वपूण्श ि ैहक हकसी के स्वर में कटाक्ष, रिष्ध या अवालंछत स्िे 
का संकेत न िष्।

• इसमेाल करने के ललए शब्ष् ंके बारे में बहुत असधक आत्म-िागरूक िष्ने से बचें, साथ िी यि 
भी सुवनजचित करें हक ऐसे शब्ष् ंका उपयष्ग न करें िष् दूसरे पर शे्रष्ठता का संकेत देत ेिैं।

• एक पीडब्लूडी और उनके काय्शवािक के बीच कष्ई अतंर न करें । PwD के साथ वयस्ष् ंिसैा 
व्यविार करें और उनसे सीध ेबात करें।

• हकसी पीडब्लूडी से पूछें  हक क्ा उन्ें हकसी सिायता की आवश्यकता ि,ै बिाय इसके हक उन्ें 
इसकी आवश्यकता िै और स्वचाललत रूप से सिायता की पेशकश करें।

उपयतुि गैर-मौखिर संचार

गैर-मौखखक संचार अवनवाय्श रूप से वि तरीका ि ै जिससे कष्ई व्यक्क्त अपनी शारीररक भाषा के 
माध्म से संचार करता ि।ै इसमे शाममल ि:ै
• चेिरे के भाव - मानव चेिरा काफी अक्भवं्यिक ि,ै वबना शब्ष् ंका उपयष्ग हकए कई भावनाओ ं

कष् व्यक्त करने में सक्षम ि।ै चेिरे के भावष् ंकष् आमतौर पर तटस्थ रखा िाना चाहिए और स्स्थवत 
के अनुसार बदलना चाहिए, उदािरण के ललए अक्भवादन के इशारे के रूप में मुस्ान।

• शारीररक मुद्ा और चाल-चलन - इस बात का ध्ान रखना चाहिए हक कैसे बठैना, खडा िष्ना, 
चलना या ससर पकड कर रखना ि।ै उदािरण के ललए - एक व्यवस्स्थत तरीके से बठैकर सीध े
चलना चाहिए। जिस तरि से कष्ई चलता िै और खुद कष् ढष्ता ि,ै वि दूसरष् ंकष् बहुत कुछ 
बताता िै। इस प्रकार के गैर-मौखखक संचार में हकसी की मुद्ा, असर, रुख और सूक्ष्म गवत शाममल 
िष्ती  िै।
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• िावभाव - हकसी कष् अपने िाव-भावष् ंमें बहुत सावधानी बरतनी चाहिए, िसेै िाथ हिलाना, इशारा करना, 
इशारा करना या बष्लत ेसमय अपने िाथष् ंका उपयष्ग करना। एक व्यक्क्त कष् दूसरे व्यक्क्त के प्रवत सम्ान 
बनाए रखने के ललए उचचत और सकारात्मक इशारष् ंका उपयष्ग करना चाहिए, िबहक यि िानते हुए हक ववक्भन्न 
संसृ्वतयष् ंमें एक इशारे के अलग-अलग अथ्श िष् सकते िैं।

• आखँ से संपक्श  - गैर-मौखखक संचार में नेत संपक्श  ववशेष रूप से मित्वपूण्श ि।ै जिस तरि से कष्ई हकसी और कष् 
देखता ि,ै वि कई चीिष् ंकष् संप्रवेषत कर सकता ि,ै िसेै हक रुचच, शततुा, स्िे या आकष्शण। बातचीत के प्रवाि 
कष् बनाए रखने और दूसरे व्यक्क्त की रुचच और प्रवतहरिया कष् समझने के ललए आखँ से संपक्श  करना मित्वपूण्श 
ि।ै उचचत नेत संपक्श  बनाए रखना चाहिए, यि सुवनजचित करना चाहिए हक कंधष् ंकष् घूरें या न देखें। सम्ान बनाए 
रखने के ललए, आखँ से संपक्श  करने के ललए दूसरे व्यक्क्त की आखँष् ंके सर पर बठैना या खडा िष्ना चाहिए।

• स्पश्श - स्पश्श अशाब्ब्क संचार का एक बहुत िी संवेदनशील प्रकार ि।ै उदािरण िैं - िाथ ममलाना, गले लगना, 
पीठ या ससर पर थपथपाना, िाथ पकडना आहद। एक मिबतू िाथ ममलाना रुचच कष् इंमगत करता िै, िबहक एक 
कमिष्र िाथ ममलाना ववपरीत इंमगत करता िै। दूसरष् ंकष् अनुचचत तरीके से न छूने के ललए अवतररक्त सतक्श  
रिना चाहिए और सुरक्क्षत दूरी बनाए रखत ेहुए अनिाने में उन्ें छूने से बचना चाहिए।

पीडब्लडूी . रे अधधरार

PwD कष् सम्ान और मानवीय गररमा का असधकार ि।ै उनकी अक्षमताओ ंकी प्रकृवत और गंभीरता के 
बाविदू, PwD के पास अन्य लष्गष् ंके समान िी मौललक असधकार िैं, िसेै:

• ववकलागं व्यक्क्तयष् ंकष् अन्य लष्गष् ंके समान िी नागररक और रािनीवतक असधकार प्राप्त िैं
• ववकलागं व्यक्क्त यथासंभव आत्म वनभ्शर बनने के ललए तयैार हकए गए उपायष् ंके िकदार िैं
• ववकलागं व्यक्क्तयष् ंकष् आर्थक और सामाजिक सुरक्षा का असधकार िै

• ववकलागं व्यक्क्तयष् ंकष् अपने पररवार या पालक माता-वपता के साथ रिने और सभी सामाजिक और रचनात्मक 
गवतववसधयष् ंमें भाग लेने का असधकार ि।ै

• ववकलागं व्यक्क्तयष् ंकष् भेदभावपूण्श और अपमानिनक प्रकृवत के सभी शष्षण और उपचार के खखलाफ संरक्क्षत हकया  
िाता ि।ै

राय्कस्थल रो टदव्यागंजनो ंरे अनरूुल बनाना

• बहुत कम या बहुत असधक ध्ान देकर ववकलागं कष् असिि मिसूस निी ंकराना चाहिए

• हदव्यागंष् ं के साथ संवाद करत े समय एक सामान्य स्वर का प्रयष्ग करना चाहिए और उनकी सीमाओ ं और 
ववकलागंता के प्रकार कष् ध्ान में रखत ेहुए अन्य सभी के साथ व्यविार करना चाहिए।

• कष्ई भी सिायता केवल तभी प्रदान की िानी चाहिए िब एक पीडबू्लडी द्ारा मागंा िाए

• पीडब्लूडी के स्वास्थ्य और कलाण कष् सुवनजचित करने में मदद करनी चाहिए ।
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अपेक्षिि तनयोतिा व्यवहार
कुछ सामान्य व्यविार लक्षण िष् कम्शचारी अपने वनयष्क्ताओ ंसे अपेक्षा करत ेिैं:
• सियष्गः कष्ई भी काय्श वनयष्क्ता की ओर से सियष्ग के वबना सफल निी ंिष्ता ि।ै सियष्ग काय्श की भूममका 

कष् बिेतर ढंग से समझने और दी गई समय-सीमा के भीतर उसे पूरा करने में मदद करता ि।ै

• ववनम्र भाषा: काम पर ववनम्र भाषा का िमेशा स्वागत हकया िाता ि।ै यि एक बवुनयादी पिलू ि ैजिसकी 
िर कष्ई अपेक्षा करता ि।ै

• सकारात्मक दृवष्टकष्ण: एक सकारात्मक दृवष्टकष्ण वाले वनयष्क्ता कम्शचाररयष् ंके काम की वनगरानी कर सकत े
िैं और हदए गए काय्श कष् पूरा करने में मदद के रूप में काय्श कर सकत ेिैं। सकारात्मक दृवष्टकष्ण वाला व्यक्क्त 
दूसरष् ंमें सवसोत्तम गुणष् ंकष् देखता ि ैऔर उन्ें सफलता प्राप्त करने में मदद करता िै।

• वनष्क्ष व्यविार : वनयष्क्ता कष् अपने सभी कम्शचाररयष् ंके प्रवत िमेशा वनष्क्ष रिना चाहिए। एक कम्शचारी 
की उपेक्षा या उपेक्षा करत ेहुए एक कम्शचारी का पक्ष लेने के ललए प्रथाओ ंकष् निी ंअपनाना चाहिए । यि 
सिकर्मयष् ंके बीच दशु्मनी पैदा कर सकता िै।

• सभ् व्यविार : वनयष्क्ता कष् कभी भी कम्शचारी के सामने अनुचचत तरीके से पेश निी ंिष्ना चाहिए। एक 
दूसरे की उपस्स्थवत का िमेशा सम्ान करना चाहिए और उसके अनुसार व्यविार करना चाहिए। वनयष्क्ता 
कष् ऐसे तरीके से बष्लना या काय्श निी ंकरना चाहिए जिससे कम्शचारी असिि, अपमावनत और असुरक्क्षत 
मिसूस कर सके।
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1. काय्शस्थल नैवतकता के तीन उदािरण सूचीबधि करें।
2. पारस्पररक कौशल के तीन उदािरण ललखखए।
3. काय्शस्थल संघष्श के दष् कारणष् ंकी पिचान करें।
4. पारस्पररक संघषषों कष् िल करने के दष् तरीकष् ंकी पिचान करें
5. काय्शस्थल पर बढी हुई भावनाओ ंसे वनपटने के दष् तरीकष् ंकी सूची बनाएं।
6. अशाब्ब्क संचार के दष् प्रकारष् ंकी सूची बनाइए।

अभ्ास 
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सुरषिा व्यवहार

इकाई 6.1 - काय्शस्थल के खतरे
इकाई 6.2 - अमनि सुरक्षा
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इकाई 6.4 - अपक्शष्ट प्रबंधन
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इस मॉड्लू रे अिं िर, प्रतिभागी तनम्न में सषिम होगें:
1. नौकरी-स्थल के खतरष्,ं िष्खखमष् ंऔर दघु्शटनाओ ंपर चचा्श करें
2. ववदु्त सुरक्षा बनाए रखने, उपकरण और खतरनाक सामग्री कष् संभालने के ललए संगठनात्मक सुरक्षा 
प्रहरियाओ ंकी व्याख्या करें
3. वण्शन करें हक संवेदनशील काय्श क्षतेष् ंतक पहँुचने के दौरान चेतावनी के संकेतष् ंकी व्याख्या कैसे करें
4. अच्छी िाउसकीवपगं के मित्व की व्याख्या करें
5. भारी वसओु ंकष् उठात ेसमय उचचत मुद्ा बनाए रखने के मित्व का वण्शन करें
6. आग और अमनिशामक के प्रकारष् ंकी सूची बनाएं
7. अपक्शष्ट प्रबंधन की अवधारणा और खतरनाक कचरे के वनपटान के तरीकष् ंका वण्शन करें
8. प्रदूषण के सामान्य स्ष्तष् ंऔर उन्ें कम करने के तरीकष् ंकी सूची बनाएं
9. इलेक्टॉ्वनक कचरा वनपटान प्रहरियाओ ंपर ववसार से ववचार करें
10. बताएं हक रक्तस्ाव, िलन, घुटन, वबिली के झटके, ििर के मामले में पीहडतष् ंकष् प्राथममक उपचार 
कैसे हदया िाता िै और वबिली के झटके के कारण हदल का दौरा या हृदय गवत रुकने की स्स्थवत में पीहडतष् ंकष् 
प्राथममक उपचार भी हदया िाता िै।

सीिने रे प्रमिु पररिाम 
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इराई 6.1: राय्कस्थल रे ििरे

इस इराई रे अिं िर, प्रतिभागी सषिम होगें:
• काय्श-स्थल के खतरष्,ं िष्खखमष् ंऔर दघु्शटनाओ ंपर चचा्श करें
• ववदु्त सुरक्षा बनाए रखने, उपकरण और खतरनाक सामग्री कष् संभालने के ललए संगठनात्मक सुरक्षा 

प्रहरियाओ ंकी व्याख्या करें
• वण्शन करें हक संवेदनशील काय्श क्षतेष् ंतक पहँुचने के दौरान चेतावनी के संकेतष् ंकी व्याख्या कैसे करें
• अच्छी िाउसकीवपगं के मित्व की व्याख्या करें
• भारी वसओु ंकष् उठात ेसमय उचचत मुद्ा बनाए रखने के मित्व का वण्शन करें
• उपयष्ग हकए िाने वाले उपकरणष् ंऔर व्यक्क्तगत सुरक्षा उपकरणष् ंके सुरक्क्षत संचालन की व्याख्या करें।

कामगारष् ंके ललए सुरक्क्षत और सुरक्क्षत काम करने के ललए काय्शस्थल की सुरक्षा स्थावपत करना मित्वपूण्श ि।ै 
काय्शस्थल कष् व्यावसाययक सुरक्षा और स्वास्थ्य प्रशासन (ओएसएचए) के वनयमष् ंके अनुसार प्रशाससत हकया 
िाना ि।ै यि काम के मािौल और कम्शचाररयष् ंकी सुरक्षा, स्वास्थ्य और कलाण कष् प्रभाववत करने वाले सभी 
खतरनाक कारकष् ंकी वनगरानी कष् संदर्भत करता ि।ै कम्शचाररयष् ंकष् उनकी उत्ादकता, स्वास्थ्य, कौशल आहद 
कष् बढाने के ललए एक सुरक्क्षत काय्श वातावरण प्रदान करना मित्वपूण्श ि।ै
राय्कस्थल सुरषिा रे लाभ हैं:
• कम्शचारी प्रवतधारण बढ िाता ि ैयहद उन्ें एक सुरक्क्षत काय्श वातावरण प्रदान हकया िाता ि।ै
• OSHA के कानूनष् ंऔर हदशावनददेशष् ंका पालन करने में ववफलता के पररणामस्वरूप मित्वपूण्श कानूनी 

और ववत्तीय पररणाम िष् सकत ेिैं।
• एक सुरक्क्षत वातावरण कम्शचाररयष् ंकष् अपने काम में वनवके्शत रिने और उत्ादकता बढाने में सक्षम बनाता ि।ै
• वनयष्क्ता की बाहंडगं और कंपनी की प्रवतष्ठा दष्नष् ंसुरक्क्षत काय्श वातावरण से लाभान्न्वत िष् सकते िैं।

काय्शस्थल एक ऐसी स्स्थवत िै जिसमें श्रममकष् ंकष् नुकसान या चष्ट पहंुचाने और काय्शस्थल के उपकरण या संपचत्त 
कष् नुकसान पहंुचाने की क्षमता िष्ती ि।ै खतरे िर काय्शस्थल में मौिदू िष्त ेिैं और ववक्भन्न स्ष्तष् ंसे आ सकत ेिैं। 
उन्ें ढंूढना और िटाना सुरक्क्षत काय्शस्थल बनाने का एक मित्वपूण्श घटक िै।
सामान्य राय्कस्थल रे ििरे
सामान्य काय्शस्थल खतरे िैं:
•िवैवक: वायरस, बकै्टीररया, िानवरष्,ं पौधष्,ं कीडष् ंऔर िैसे िवैवक एिेंटष् ंके कारण िष्ने वाले खतरे
मनुष्यष् ंकष् भी िवैवक खतरष् ंके रूप में िाना िाता िै।

इराई उदे्श्य 

6.1.1 राय्कस्थल सुरषिा

6.1.2 राय्कस्थल रे ििरे
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• रासायतनर: रासायवनक खतरा ववक्भन्न रसायनष्,ं तरल पदाथषों और सॉल्ैंटस् कष् अदंर लेने का खतरा ि।ै 
त्वचा में िलन, श्सन तंत में िलन, अधंापन, क्षरण और ववस्ष्ट इन खतरष् ंके सभी संभाववत स्वास्थ्य 
और शारीररक पररणाम िैं।

• याथंरिर: यामंतक खतरष् ंमें वे चष्टें शाममल िैं िष् मशीनरी, संयंत या उपकरण के गवतशील भागष् ंके कारण 
िष् सकती िैं।

• मनोवैज्ातनर: मनष्वैज्ावनक खतरे व्यावसाययक खतरे िैं िष् तनाव, उत्ीडन और हिसंा के कारण उत्न्न 
िष्त ेिैं।

• भौतिर: वे खतरे िष् लष्गष् ंकष् शारीररक नुकसान पहंुचा सकत ेिैं, शारीररक खतरा किलात े िैं। इनमें 
असुरक्क्षत स्स्थवतया ंशाममल िैं िष् चष्ट, बीमारी और मृतु्य का कारण बन सकती िैं।

• एगगोनोगमर: अजीब मदु्ा, बलपूव्कर गति, स्स्थर स्स्थति, प्रत्यषि दबाव, रंपन, अत्यधधर िापमान, शोर, 
राम रे िनाव आहद के कारण काय्शस्थल के ललए एगसोनष्ममक खतरे िैं ।

राय्कस्थल रे ििरो ंरा तवशे्षि

एक काय्शस्थल खतरा ववशे्षण व्यावसाययक कायषों पर ध्ान कें हद्त करके िष्खखमष् ंकी पिचान करने से पिले 
उन्ें पिचानने का एक तरीका ि।ै यि काय्श, उपकरण और काय्श वातावरण के साथ काय्शकता्श के संबंधष् ंपर कें हद्त 
ि।ै काय्शस्थल के खतरष् ंकी पिचान करने के बाद, संगठन उन्ें िष्खखम के स्वीकाय्श सर तक खत्म करने या कम 
करने का प्रयास करेंगे।

राय्कस्थल रे ििरो ंरे तनयंरिि रे उपाय

वनयंतण उपाय वे हरियाएं िैं िष् खतरे के संपक्श  में आने के िष्खखम कष् कम करने के ललए की िा सकती 
िैं। उन्लून, प्रवतस्थापन, इंिीवनयररंग वनयंतण, प्रशासवनक वनयंतण और व्यक्क्तगत सुरक्षा उपकरण वनयंतण 
उपायष् ंकी पाचं सामान्य शे्रक्णया ंिैं।

• उन्लून: सबसे सफल वनयंतण तकनीक एक ववक्शष्ट खतरे या खतरनाक काय्श प्रहरिया कष् समाप्त करना या 
इसे काय्शस्थल में प्रवेश करने से रष्कना िै।

• प्रतिस्थापन: प्रवतस्थापन हकसी िावनकारक वस ुकष् कम खतरनाक वस ुसे बदलने की प्रहरिया ि।ै िालाहंक 
खतरे कष् प्रवतस्थावपत करने से प्रहरिया या गवतववसध से िडेु सभी िष्खखमष् ंकष् समाप्त निी ंहकया िा सकता 
ि,ै यि समग्र नुकसान या स्वास्थ्य प्रभावष् ंकष् कम करेगा।

• इंजीतनयररंग तनयंरिि: इंिीवनयर वनयंतण खतरनाक स्स्थवतयष् ंकष् समाप्त करके या काय्शकता्श और खतरे के 
बीच अवरष्ध पैदा करके, या व्यक्क्त से खतरे कष् िटाकर श्रममकष् ंकी रक्षा करता िै।

• प्रशासतनर तनयंरिि: खतरष् ंके िष्खखम कष् कम करने के ललए, प्रशासवनक वनयंतण एक खतरनाक काय्श पर 
काम करने में लगने वाले समय कष् सीममत करता ि ैजिसका उपयष्ग वनयंतण के अन्य उपायष् ंके संयष्िन 
में हकया िा सकता ि।ै

• व्यक्तिगि सुरषिा उपररि: व्यक्क्तगत सुरक्षा उपकरण उपयष्गकता्शओ ंकष् काम पर स्वास्थ्य और सुरक्षा 
खतरष् ंसे बचाता ि।ै इसमें सुरक्षा िेलमेट, दसाने, आखंष् ंकी सुरक्षा आहद िैसे आइटम शाममल िैं।
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एक डष््न तकनीक्शयन कष् प्रष्पेलर, मष्टर और उसके माउंट, बटैरी, मेनबष्ड्श, प्रष्सेसर, बमू, एववयष्वनक्स, कैमरा, 
सेंसर, चेससस, वायररंग और लैंहडगं मगयर की मरम्त करने की आवश्यकता िष् सकती ि।ै डष््न के उपकरण की 
मरम्त करत ेसमय एक तकनीक्शयन कष् कुछ िष्खखमष् ंका सामना करना पड सकता िै।
• प्रष्पेलर द्ारा तकनीक्शयन कष् शारीररक रूप से नुकसान पहँुचाए िाने की आशंका िष्ती ि।ै
• खुले ववदु्त पररपथष् ंके सीध ेसंपक्श  में आने से व्यक्क्त घायल िष् सकता ि।ै
• अगर त्वचा ववदु्त चाप से उत्न्न गममी के संपक्श  में आती िै, तष् यि आतंररक ऊतकष् ंकष् िला देती िै।
• खराब तरीके से स्थावपत ववदु्त उपकरण, दष्षपूण्श वायररंग, अवतभाररत या असधक गरम आउटलेट, 

एक्सटेंशन केबल्स का उपयष्ग, प्रवतस्थापन फयजू़ का गलत उपयष्ग, गीले िाथष् ंसे उपकरण का उपयष्ग 
आहद के कारण बडी ववदु्त चष्टें िष् सकती िैं।

एक खतरे के संकेत कष् 'एक साइनबष्ड्श पर काम पर स्वास्थ्य और सुरक्षा के बारे में िानकारी या वनददेश, एक प्रबधुि 
संकेत या ध्ववन संकेत, एक मौखखक संचार या िाथ संकेत' के रूप में पररभावषत हकया गया ि।ै चार अलग-अलग 
प्रकार के सुरक्षा संकेत िैं:

• वनषेध/खतरे के अलाम्श के संकेत

• अवनवाय्श संकेत

• चेतावनी के संकेत

• और आपातकाल

1. तनषेध संरेि: एक "वनषेध चचन्" एक सुरक्षा संकेत ि ैिष् हकसी के स्वास्थ्य या सुरक्षा कष् खतरे में डालने वाले 
व्यविार कष् प्रवतबंसधत करता िै। इन स्वास्थ्य और सुरक्षा संकेतष् ंके ललए लाल रंग आवश्यक ि।ै केवल क्ा या 
हकसकष् प्रवतबंसधत हकया गया ि,ै इसे प्रवतबंध चचह्न पर प्रदर्शत हकया िाना चाहिए।

चचत 6.1.1 वनषेध के संकेत

6.1.3 डरिोन िरनीशशयन रे ललए जोखिम

6.1.4 राय्कस्थल चेिावनी संरेि
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12.1.3 Risk for a Drone Technician

12.1.4 Workplace Warning Signs

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ

1. Prohibition Signs: 
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2. अवनवाय्श संकेत:
अवनवाय्श संकेत स्पष्ट वनददेश देत ेिैं जिनका पालन हकया िाना चाहिए। चचह्न सफेद वतृ्त िैं जिन्ें नीले वतृ्त से उलट 
हदया गया ि।ै एक सफेद पृष्ठभूमम पर, पाठ काला ि।ै

चचत 6.1.2 अवनवाय्श संकेत

3. चेतावनी के संकेत
चेतावनी संकेत सुरक्षा सूचना संचार संकेत िैं। उन्ें 'पीले रंग के मतकष्ण' के रूप में हदखाया गया ि।ै

चित्र 6.1.3 िेतावनी 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

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ
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4. आपािरालीन संरेि
आपातकालीन सुववधाओ ंके ललए स्थान या माग्श आपातकालीन संकेतष् ंद्ारा इंमगत हकए िाते िैं। इन चचह्नष् ंमें 
एक सफेद प्रतीक या लेखन के साथ एक िरे रंग की पृष्ठभूमम िष्ती ि।ै ये संकेत बवुनयादी िानकारी देत ेिैं और 
अक्सर िाउसकीवपगं, कंपनी प्रहरियाओ,ं या रसद का उले्ख करत ेिैं।

चचत 6.1.4 आपातकालीन संकेत

कम्शचाररयष् ंके ललए एक स्वस्थ, कुशल और उत्ादक वातावरण बनाता ि ै। काय्शस्थल पर साफ-सफाई कुछ 
तत्वष् ंिसेै अव्यवस्स्थत डेस्, बचे हुए भष्िन, बकेार कागि आहद से बासधत िष्ती ि।ै एक स्वस्थ काय्शस्थल कष् 
स्वस्थ काय्श वातावरण कष् प्रष्त्ाहित करते हुए कम्शचारी व्यावसाययकता और उत्ाि में सुधार करने के ललए किा 
िाता ि।ै

राय्कस्थल में स्च्छिा रे लाभ:

1. उत्ादकता: काय्शस्थल में साफ-सफाई कम्शचाररयष् ंमें अपनेपन की भावना ला सकती ि,ै साथ िी कम्शचाररयष् ं
के मनष्बल कष् प्ररेरत और बढा सकती िै। इससे उनकी उत्ादकता में वमृधि िष्ती िै।
2. कम्शचारी कलाण: स्वच् काय्श वातावरण प्रदान करके कम्शचाररयष् ंकी भलाई में सुधार हकया िा सकता िै। 
कम्शचारी काय्शस्थल में कम बीमार हदनष् ंका उपयष्ग करत ेिैं ििा ंकूडे और कचरे का उचचत वनपटान हकया िाता 
ि,ै और सतिष् ंकष् वनयममत रूप से साफ हकया िाता ि,ै जिसके पररणामस्वरूप समग्र उत्ादकता में वमृधि िष्ती ि।ै
3. सकारात्मक प्रभाव: काय्शस्थल में साफ-सफाई और व्यवस्था कम्शचाररयष् ंऔर आगंतुकष् ंदष्नष् ंपर सकारात्मक 
प्रभाव डालती ि।ै
4. लागत बचत: काय्शस्थल में स्वच्ता के स्वीकाय्श सर कष् बनाए रखने से, व्यवसाय सफाई वबलष् ंऔर नवीनीकरण 
पर पैसे बचा सकत ेिैं, िष् हक पररसर कष् ठीक से निी ंरखने पर आवश्यक िष् सकता िै।

6.1.5 राय्कस्थल में साफ-सफाई
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4.  Emergency Signs

Fig. 12.1.4. Emergency Signs

12.1.5 Cleanliness in the Workplace 

Benefits of cleanliness in the workplace:
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राय्कस्थल री सफाई रे रारि
• सूखे फशषों की सफाई, ज्ादातर काय्शस्थल पर हफसलने और मगरने से बचाने के ललए।
• वनसं्रिामक बकै्टीररया कष् अपने ट्ैक में रष्कत ेिैं, संरिमण और बीमारी के प्रसार कष् रष्कत ेिैं।
• उचचत वाय ुवनसं्पदन धलू और धएंु िसेै खतरनाक पदाथषों के िष्खखम कष् कम करता ि।ै
• प्रकाश स्स्थरता सफाई प्रकाश दक्षता में सुधार करती ि।ै
• पया्शवरण के अनुकूल सफाई रसायनष् ंका उपयष्ग करना िष् कर्मयष् ंऔर दष्नष् ंके ललए सुरक्क्षत िैं
• वातावरण।
• कचरे और पुन: उपयष्ग यष्ग्य वसओु ंका उचचत वनपटान करके काय्श वातावरण कष् साफ रखा िाता ि।ै

मसु्लष्से्लेटल इंिरी (MSI), िसेै मष्च और खखचंाव, काम पर वसओु ंकष् उठाने, संभालने या ले िाने के 
दौरान िष् सकत ेिैं। िब झकुना, मुडना, असिि मुद्ाएं और भारी वसओु ंकष् उठाना शाममल िष्ता ि,ै तष् चष्ट 
लगने का खतरा बढ िाता ि।ै एगसोनष्ममक वनयंतण चष्ट के िष्खखम कष् कम करने और संभाववत रूप से इसे 
रष्कने में मदद कर सकता िै।
भारी वसओु ंकष् उठाने के दौरान लगने वाली चष्टष् ंके प्रकार:
• कट और घष्शण खुरदरी सतिष् ंके कारण िष्त ेिैं।
• पैर या िाथ कुचलना।
• मासंपेक्शयष् ंऔर िष्डष् ंमें खखचंाव

चचत 6.1.5 भारष्त्तष्लन भार तकनीक

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

upward. To do so, one should keep their back 

straight, chest out, and shoulders back while 

gazing straight ahead.

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

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

they should extend their legs and exhale. Lift 

the heavy object without twisting the body 

or bending forward.

5. Do not lift bending forward.

6. Hold the load close to the body.
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उठाने री िैयारी
एक भार िष् पिली बार में सिन करने के ललए पया्शप्त िल्ा प्रतीत िष्ता ि,ै िसेै-िसेै कष्ई इसे आगे ले िाता 
ि,ै वैसे-वैसे भारी िष्ता िाएगा। विन ढष्ने वाला व्यक्क्त िर समय उसके ऊपर या आसपास देखने में सक्षम 
िष्ना चाहिए।
एक व्यक्क्त हकतना विन उठा सकता िै, यि उसकी उम्र, काया और स्वास्थ्य पर वनभ्शर करता ि।ै
यि इस बात पर भी वनभ्शर करता ि ैहक व्यक्क्त कष् भारी वसओु ंकष् उठाने और हिलाने की आदत िै या निी।ं
पीठ री चोटो ंरे सामान्य रारि
पीठ की चष्टष् ंके सबसे आम कारण िैं:
1) अपया्कप्त प्रशशषिि: भार उठाने वाले व्यक्क्त कष् पया्शप्त प्रक्शक्षण या माग्शदश्शन निी ंममलता ि।ै
2) िरनीर रे प्रति जागरूरिा री रमी: पीठ दद्श का सबसे आम कारण गलत तरीके से मुडना और आसन 
ि,ै जिससे पीठ में खखचंाव िष्ता ि।ै
3) लोड आरार: भार उठाने से पिले ववचार करने के ललए लष्ड आकार। यहद हकसी की क्षमता या संचालन के 
ललए बष्झ बहुत असधक ि,ै तष् उनकी पीठ में खखचंाव और क्षवत िष् सकती िै।
4) शारीररर शक्ति: अपनी मासंपेक्शयष् ंकी शक्क्त के आधार पर, ववक्भन्न व्यक्क्तयष् ंमें ववक्भन्न शारीररक शक्क्तया ँ
िष्ती िैं। उनकी सीमाओ ंके बारे में पता िष्ना चाहिए।
5) टीम वर्क : एक काय्शस्थल का संचालन एक साथ काम करने के बारे में ि।ै िब एक व्यक्क्त भार उठाने का 
ववरष्ध करता ि,ै तष् दष् लष्ग इसे असधक आसानी से और वबना कहठनाई के उठा सकत ेिैं। यहद दष् में से एक व्यक्क्त 
इसे ठीक से निी ंउठा रिा िै, तष् अवतररक्त तनाव के पररणामस्वरूप दूसरे या दष्नष् ंकष् पीठ में चष्ट लग िाएगी।

भारी वतिओु ंरो उठाने री िरनीर

िरनीर प्रदश्कन

1. सुवनजचित करें हक हकसी भारी वस ुकष् उठाने से पिले उसके 
पास व्यापक आधार िष्। सुवनजचित करें हक एक पैर कंध ेकी 
चौडाई से अलग ि,ै और एक पैर िर समय दूसरे से थष्डा 
आगे िै। यि भारी वसओु ंकष् उठाने के दौरान एक अच्ा 
संतलुन बनाए रखने में मदद करेगा। इसे कराटे स्टासं के नाम 
से िाना िाता ि।ै

2. िब कष्ई व्यक्क्त इसे उठाने के ललए तयैार िष् तष् जितना 
संभव िष् सके नीचे झकुें , कूलष् ंऔर घुटनष् ंपर झकुें  और 
वनतंबष् ंकष् बािर वनकालें। यहद वस ुवासव में भारी ि,ै तष् 
एक पैर फश्श पर रखना चाि सकता ि ै और दूसरा उनके 
सामने एक सीध ेकष्ण पर झकु सकता िै।
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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. उचचत मुद्ा बनाए रखें क्ष्हंक कष्ई ऊपर की ओर उठाना 
शुरू करता ि।ै ऐसा करने के ललए, व्यक्क्त कष् सीध ेआगे 
देखत ेहुए अपनी पीठ सीधी, छाती बािर और कंधष् ंकष् 
पीछे रखना चाहिए।

4. अपने कूलष् ंऔर घुटनष् ंकष् सीधा करके, चीज़ कष् धीरे-
धीरे ऊपर उठाएं (पीछे निी)ं। िसेै िी कष्ई उठता ि,ै उन्ें 
अपने पैरष् ंकष् फैलाना चाहिए और सासँ छष्डना चाहिए। 
शरीर कष् मष्डे वबना या आगे की ओर झकेु वबना भारी वस ु
कष् उठाएं।

5. आगे झकुकर न उठाएं।

6. भार कष् 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 वसओु ंकष् कंध ेसे ऊपर न उठाएं

8. धीमे, छष्टे कदम उठाते हुए, हदशा बदलने के ललए पैरष् ं
(शरीर का निी)ं का उपयष्ग करें।

9. घुटनष् ंऔर कूलष् ंके बल बठैकर िी भारी वस ुकष् सावधानी 
से नीचे सेट करें।

िाललरा 6.1.1 भारी वतुिओ ंरो उठाने री िरनीर
स्ष्त: https://ww w.braceability.com/blogs/articles/7-prop-heavavy-liftinechniques

श्रममकष् ंकष् उपकरणष् ंका सुरक्क्षत रूप से उपयष्ग करने के ललए प्रक्शक्क्षत हकया िाना चाहिए। िब उपकरण खष् 
िात ेिैं या श्रममकष् ंद्ारा गलत तरीके से संभाले िात ेिैं, तष् वे खतरनाक िष् सकत ेिैं। िब वे उपयष्ग में न िष् ंतष् 
सुरक्क्षत उपकरण संचालन के ललए राष््टीय सुरक्षा पररषद के कुछ सुझाव वनम्नललखखत िैं:
• कभी भी औिारष् ंकष् सीढी से ऊपर या नीचे इस तरि से न रखें जिससे उन्ें पकडना मुश्किल िष् िाए। 

काय्शकता्श द्ारा उठाए िाने के बिाय, बाल्ी या मिबतू बगै का उपयष्ग करके औिारष् ंकष् ऊपर और नीचे 
उठाया िाना चाहिए।

• उपकरण कष् कभी भी उछाला निी ंिाना चाहिए बश्ल् एक कम्शचारी से दूसरे कम्शचारी कष् ठीक से पाररत 
हकया िाना चाहिए। नुकीले औिारष् ंकष् ररसीवर या उनके वािक के सामने वाले िैंडल से पाररत हकया िाना 
चाहिए।

• काय्शस्थल पर मुडत ेऔर घूमत ेसमय, अपने कंधष् ंपर बडे उपकरण या उपकरण ले िाने वाले श्रममकष् ंकष् 
वनकासी पर ववशेष ध्ान देना चाहिए।

• छेनी और सू्कहडव्र िसेै नुकीले औिारष् ंकष् कभी भी हकसी कम्शचारी की िबे में निी ंरखना चाहिए। उन्ें 
टूलबॉक्स में ले िाया िा सकता ि,ै टूल बले् या पॉकेट टूल बगै में नीचे की ओर इशारा करत ेहुए, या िाथ 
में हटप िमेशा शरीर से दूर रखा िाता ि।ै

• उपकरण िमेशा उपयष्ग में न िष्ने पर संग्रहित हकए िाने चाहिए। नीचे के लष्गष् ंकष् खतरे में डाल हदया िाता 
िै िब उपकरण हकसी ऊंचे ढाचें, िसेै मचान पर बठेै रित ेिैं। उन स्स्थवतयष् ंमें िब बहुत असधक कंपन िष्ता 
िै, यि िष्खखम बढ िाता िै।

6.1.7 उपररिो ंरी सुरक्षिि हैंडललगं
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व्यक्क्तगत सुरक्षा उपकरण, या "पीपीई," िष्खखम के िष्खखम कष् कम करने के ललए पिना िाने वाला उपकरण 
ि ैजिसके पररणामस्वरूप मित्वपूण्श व्यावसाययक चष्ट या बीमाररया ंिष् सकती िैं। रासायवनक, रेहडयष्लॉजिकल, 
भौवतक, ववदु्त, यामंतक, और अन्य नौकरी के खतरे इन चष्टष् ंऔर बीमाररयष् ंका कारण बन सकते िैं।
तनम्नललखिि चोटो ंसे सुरषिा रे ललए उपयोग क्रए जाने वाले पीपीई हैं:

चोट संरषिि संरषिि पीपीई

ससर की चष्ट 
से बचाव

मगरने या उडने वाली वसएंु, स्स्थर वसएंु, या 
वबिली के तारष् ंके संपक्श  से प्रभाव, प्रवेश और 
वबिली की चष्ट लग सकती ि।ै कठष्र टष्वपया ं
हकसी के ससर कष् इन चष्टष् ं से बचा सकती िैं। 
एक सामान्य इलेक्टी्क्शयन की कठष्र टष्पी नीचे 
हदए गए चचत में हदखाई गई ि।ै यि कठष्र टष्पी 
गैर-प्रवािकीय प्ास्स्टक से बनी ि ैऔर सुरक्षा 
चश्मे के एक सेट के साथ आती िै।
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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 चष्ट से 
सुरक्षा

पैर की सुरक्षा और सुरक्षा के ितूे के अलावा, 
लेमगगं (िसेै, चमडा) मगरने या लुढकने वाली 
वसओु,ं नुकीली वसओु,ं गीली और हफसलन 
वाली सतिष्,ं वपघली हुई धातओु,ं गम्श सतिष् ं
और वबिली के खतरष् ंिसेै िष्खखमष् ंसे रक्षा कर 
सकती ि।ै
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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.

आखं और 
चेिरे की चष्ट 
से सुरक्षा

चश्मा, काले चश्मे, ववशेष िलेमेट या ढाल, और 
साइड शील्ड और चेिरे की ढाल के साथ चश्मा 
वपघले हुए धातओु ं से उडने वाले टुकडष्,ं बडे 
चचप्स, गम्श चचगंारी, ववहकरण और छछीटें के खतरष् ं
से रक्षा कर सकते िैं। वे कणष्,ं रेत, गंदगी, धुंध, 
धलू और चकाचौधं से भी सुरक्षा प्रदान करते िैं।
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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.

6.1.8 व्यक्तिगि सुरषिा उपररि
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बिरेपन से 
बचाव

इयरप्ग या ईयरमफ पिनकर श्रवण सुरक्षा प्राप्त 
की िा सकती ि।ै उच्च शष्र सर स्थायी सुनवाई 
िावन या क्षवत के साथ-साथ शारीररक और मानससक 
तनाव का कारण बन सकत े िैं। फष्म, लचे्दार 
कपास, या फाइबरलिास ऊन से बने स्व-वनर्मत 
इयरप्ग आमतौर पर अच्छी तरि से हफट िष्त ेिैं। 
श्रममकष् ंकष् हकसी ववशेषज् द्ारा ढाले या पूव्शवनर्मत 
इयरप्ग के ललए हफट हकया िाना चाहिए।
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िाथ की चष्ट 
से सुरक्षा

िाथ की सुरक्षा उन श्रममकष् ंकी सिायता करेगी िष् 
त्वचा के अवशष्षण, गंभीर घावष्,ं या थम्शल बन्श 
द्ारा खतरनाक पदाथषों के संपक्श  में आत ेिैं। दसाने 
अक्सर सुरक्षात्मक कपडष् ंकी वस ुिैं। ववदु्तीकृत 
सर्कट पर काम करत े समय, इलेक्टी्क्शयन 
अक्सर रबर के आवषेण के साथ चमडे के दसाने 
का उपयष्ग करत ेिैं। एक तिे बे्ड के साथ केबल 
कष् अलग करत ेसमय, कटौती कष् रष्कने के ललए 
केवलर दसाने का उपयष्ग हकया िाता ि।ै

202
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पूरे शरीर की 
सुरक्षा

श्रममकष् ंकष् अपने पूरे शरीर कष् गममी और ववहकरण 
िसेै िष्खखमष् ं से बचाना चाहिए। अमनिरष्धी ऊन 
और कपास के अलावा, पूरे शरीर के पीपीई में 
उपयष्ग की िाने वाली साममग्रयष् ंमें रबर, चमडा, 
ससथंहेटक्स और प्ास्स्टक शाममल िैं। टा्संफॉम्शर 
प्रवतष्ठानष् ं और मष्टर-वनयंतण कें द्ष् ं िैसे उच्च-
शक्क्त स्ष्तष् ंके साथ काम करने वाले रखरखाव 
कम्शचारी अक्सर आग प्रवतरष्धी कपडे पिनने के 
ललए बाध् िष्त ेिैं।

202

Participant Handbook

िाललरा 6.1.2 व्यक्तिगि सुरषिा उपररि
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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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इराई 6.2: अथ� सुरषिा

इस इराई रे अिं िर, प्रतिभागी सषिम होगें:
1. आग और आग बुझाने के प्रकारष् ंकी सूची बनाएं।

इराई उदे्श्य 

अमनि सुरक्षा आग से िष्ने वाले नुकसान की माता कष् कम करने के उदेश्य से की िाने वाली हरियाओ ंका एक 
समूि ि।ै अमनि सुरक्षा प्रहरियाओ ंमें वे दष्नष् ंशाममल िैं जिनका उपयष्ग अवनयंमतत आग कष् शुरू िष्ने से रष्कने के 
ललए हकया िाता ि ैऔर वे िष् आग लगने के बाद उसके प्रसार और प्रभाव कष् कम करने के ललए उपयष्ग हकए 
िात ेिैं। काय्शस्थल में अमनि सुरक्षा उपायष् ंकष् ववकससत करना और लागू करना न केवल कानून द्ारा अवनवाय्श 
ि,ै बश्ल् आग की आपात स्स्थवत के दौरान इमारत में मौिदू सभी लष्गष् ंकी सुरक्षा के ललए भी आवश्यक िै।
बवुनयादी अमनि सुरक्षा जिम्देाररया ंिैं:
• पररसर में िष्खखमष् ंकी पिचान करने के ललए, आग के िष्खखम का आकलन अवश्य हकया िाना चाहिए।
• सुवनजचित करें हक अमनि सुरक्षा उपायष् ंकष् ठीक से स्थावपत हकया गया ि।ै
• अप्रत्याक्शत घटनाओ ंके ललए तयैार रिें।
• कम्शचाररयष् ंकष् अमनि सुरक्षा वनददेश और प्रक्शक्षण प्रदान हकया िाना चाहिए।

• काय्शस्थल पर अमनि अभ्ास वनयममत आधार पर आयष्जित हकया िाना चाहिए।
• अगर हकसी के पास मैनुअल अलाम्श ि,ै तष् उसे उसे उठाना चाहिए।
• दरवाि ेबंद कर दें और आग से ग्रससत क्षते कष् यथाशीघ्र छष्ड दें। सुवनजचित करें हक वनकासी त्वररत और 

दद्श रहित िै।
• खतरनाक मशीनष् ंकष् बंद कर दें और वनिी सामान लेने के ललए रुकें  निी।ं
• एक कें द्ीय स्थान पर इकट्ठा िष्।ं सुवनजचित करें हक कम्शचाररयष् ंके ललए असेंबली �ाइंट आसानी से उपलधि 

िै।
• अगर हकसी के कपडष् ंमें आग लग िाती ि,ै तष् उसे िल्बाज़ी निी ंकरनी चाहिए। उन्ें रुकना चाहिए और 

िमीन पर उतरना चाहिए और अगर उनके कपडष् ंमें आग लग िाए तष् आग की लपटष् ंकष् बझुाने के ललए 
लुढकना चाहिए।

6.2.1 अथ� सुरषिा

6.2.2 राय्कस्थल री आग रा जवाब
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अमनिशामक पष्टदेबल उपकरण िष्त ेिैं जिनका उपयष्ग छष्टी लपटष् ंकष् बझुाने या अमनिशामकष् ंके आने तक उनके 
नुकसान कष् कम करने के ललए हकया िाता ि।ै इन्ें फायर से्टशनष्,ं इमारतष्,ं काय्शस्थलष्,ं साव्शिवनक पररविन, 
आहद िसेै स्थानष् ंपर िाथ में रखा िाता ि।ै हकसी हदए गए क्षते के ललए कानूनी रूप से आवश्यक अमनिशामकष् ं
के प्रकार और माता लागू सुरक्षा मानकष् ंद्ारा वनधा्शररत हकए िात ेिैं।

अमनिशामक के प्रकार िैं:

पाचं मखु्य प्ररार रे अथ�शामर हैं:
1. पानी।

2. पाउडर।

3. फष्म।

4. काब्शन डाइऑक्साइड (सीओ 2 )।

5. गीला रसायन।

1. पानी: िल अमनिशामक बािार में सबसे आम वाक्णब्ज्क और आवासीय 
अमनिशामकष् ंमें से एक ि।ै वे क्ास-ए की लपटष् ंपर इसमेाल िष्ने के ललए िैं।

2. पाउडर: एल2 पाउडर अमनिशामक क्ास डी स्पेशललस्ट पाउडर शे्रणी में सबसे 
असधक अनुशंससत अमनिशामक ि,ै और इसे ललसथयम धातु की आग कष् िलाने के 
ललए हडज़ाइन हकया गया िै।

3. फोम: फष्म एक्सहटंगुइशर की पिचान एक रिीम आयत द्ारा की िाती िै जिस पर 
"फष्म" शब् छपा िष्ता ि।ै वे ज्ादातर पानी आधाररत िष्त ेिैं, लेहकन उनमें एक 
फष्ममगं घटक भी िष्ता ि ैिष् आग की लपटष् ंपर एक त्वररत दसक और कंबल 
प्रभाव प्रदान करता ि।ै यि आग की लपटष् ंका दम घष्टंता ि ैऔर वाष्ष् ंकष् सील 
कर देता ि,ै हफर से प्र�लन कष् रष्कता ि।ै

4. राब्कन डाइऑक्साइड (C02): क्ास बी और वबिली की आग कष् काब्शन 
डाइऑक्साइड एक्सहटंगुइशर से बझुाया िाता ि,ै िष् िवा से ऑक्सीिन 
वनकालकर आग की लपटष् ंका दम घष्टं देती ि।ै वे काय्शस्थलष् ंऔर काय्शशालाओ ं
के ललए ववशेष रूप से फायदेमंद िष्त ेिैं ििा ं वबिली की आग लग सकती ि,ै 
पारंपररक बझुाने वाले के ववपरीत, वे पीछे कष्ई ववषाक्त पदाथ्श निी ंछष्डत ेिैं और 
इसललए उपकरण क्षवत कष् कम करते िैं।

6.2.3 अथ�शामर
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5. वेट रेगमरल: वेट केममकल एक्सहटंगुइशर आग कष् बझुाने के ललए हडज़ाइन हकए 
गए िैं जिन्ें क्ास एफ के रूप में वगमीकृत हकया गया ि।ै वे सफल िैं क्ष्हंक वे 
अत्यसधक उच्च तापमान वाली आग कष् बझुा सकते िैं, िसेै हक खाना पकाने के 
तले और वसा के कारण।
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इराई 6.3: प्रािगमर उपचार

इस इराई रे अिं िर, प्रतिभागी सषिम होगें:
1. बताएं हक रक्तस्ाव, िलन, घुट, वबिली के झटके, ििर के मामले में पीहडतष् ंकष् प्राथममक उपचार कैसे हदया 
िाता िै
2. वबिली के झटके के कारण हदल का दौरा पडने या हृदय गवत रुकने की स्स्थवत में पीहडतष् ंकष् प्राथममक उपचार 
कैसे दें, इसकी व्याख्या करें।

प्राथममक चचहकत्ा हकसी ऐसे व्यक्क्त कष् हदया िाने वाला उपचार या देखभाल ि ैजिसे चष्ट या बीमारी तब तक 
दी िाती ि ैिब तक हक असधक उन्नत देखभाल प्राप्त निी ंकी िा सकती या व्यक्क्त ठीक निी ंिष् िाता।
प्राथममक चचहकत्ा का उदेश्य ि:ै
• िीवन की रक्षा करें
• हकसी बीमारी या चष्ट कष् वबगडने से रष्कें
• िष् सके तष् दद्श कष् दूर करें
• वसूली कष् प्रष्त्ाहित करें
अचेतन कष् सुरक्क्षत रखें। प्राथममक उपचार हकसी चष्ट या बीमारी की गंभीरता कष् कम करने में मदद कर सकता 
ि ैऔर कुछ स्स्थवतयष् ंमें यि हकसी व्यक्क्त की िान भी बचा सकता िै।

काय्शस्थल में, प्राथममक चचहकत्ा का तात्य्श उन व्यक्क्तयष् ंकष् तत्ाल देखभाल और िीवन समथ्शन प्रदान करना 
ि ैिष् काम के दौरान घायल िष् गए िैं या अस्वस्थ िष् गए िैं।
कई बार प्राथममक उपचार हकसी दघु्शटना या बीमारी की गंभीरता कष् कम करने में मदद कर सकता िै।
यि घायल या बीमार व्यक्क्त कष् आराम करने में भी मदद कर सकता ि।ै िीवन या मृतु्य की स्स्थवतयष् ंमें, शीघ्र 
और उचचत प्राथममक चचहकत्ा सभी अतंर ला सकती ि।ै

इराई उदे्श्य 

6.3.1 प्रािगमर उपचार

6.3.2 राय्कस्थल पर प्रािगमर उपचार री आवश्यरिा
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काय्शस्थल में, प्राथममक चचहकत्ा का तात्य्श उन व्यक्क्तयष् ंकष् तत्ाल देखभाल और िीवन समथ्शन प्रदान करना 
ि ैिष् काम के दौरान घायल िष् गए िैं या अस्वस्थ िष् गए िैं।
कई बार प्राथममक उपचार हकसी दघु्शटना या बीमारी की गंभीरता कष् कम करने में मदद कर सकता िै।
यि घायल या बीमार व्यक्क्त कष् आराम करने में भी मदद कर सकता ि।ै िीवन या मृतु्य की स्स्थवतयष् ंमें, पिले 
शीघ्र और उपयकु्तसिायता सभी अतंर कर सकती िै।

रट रो साफ रिने और संरिमि और तनशान रो रोरने रे ललए रदम:
• हाि धष्एं: पिले िाथष् ंकष् साबनु और पानी से धष्एं ताहक कट में बकै्टीररया न आएं और संरिमण न िष्। 

अगर कष्ई याता पर ि ैतष् िैंड सैवनटाइज़र का इसमेाल करना चाहिए।
• िनू बहना बंद ररें: एक धुंध पैड या एक साफ तौललये का उपयष्ग करके घाव पर दबाव डालें। कुछ ममनट 

के ललए प्रशेर कष् चालू रखें।
• घाव रो साफ ररें: एक बार िब खून बिना बंद िष् िाए, तष् घाव कष् ठंडे बिते पानी से धष्कर या खारे 

घाव से धष्कर साफ करें। घाव के आसपास के क्षते कष् साफ करने के ललए साबनु और एक नम कपडे का 
प्रयष्ग करें। कट पर साबनु का इसमेाल निी ंकरना चाहिए क्ष्हंक इससे त्वचा में िलन िष् सकती िै। इसके 
अलावा, िाइडष््िन पेरष्क्साइड या आयष्डीन का उपयष्ग करने से बचें, क्ष्हंक ये घाव कष् बढा सकत ेिैं।

• गंदगी िटाएँ: क्षते से हकसी भी प्रकार की गंदगी या मलबा िटा दें। शराब से साफ हकए गए चचमटी की एक 
िष्डी के साथ कट में हकसी भी गंदगी, बिरी, काचं या अन्य सामग्री कष् चुनें।

िब हृदय में ऑक्सीिन ले िाने वाला रक्त प्रवाि अवरुधि िष् िाता ि,ै तष् हदल का दौरा पडता ि।ै हृदय की 
मासंपेशी ऑक्सीिन से बािर वनकलती ि ैऔर मरने लगती िै।
हदल के दौरे के लक्षण िर व्यक्क्त में अलग-अलग िष् सकत ेिैं। वे िले् या गंभीर िष् सकत ेिैं। महिलाओ,ं वधृि 
वयस्ष् ंऔर मधमुेि वाले लष्गष् ंमें सूक्ष्म या असामान्य लक्षण िष्ने की संभावना असधक िष्ती ि।ै
वयकिो ंमें लषििो ंमें शागमल हो सरिे हैं:
• मानससक स्स्थवत में पररवत्शन, ववशेषकर वधृि वयस्ष् ंमें।
• सीने में दद्श िष् दबाव, वनचष्डने या पररपूण्शता िसैा मिसूस िष्ता ि।ै दद्श सबसे असधक बार छाती के बीच में 

िष्ता ि।ै यि िबडे, कंध,े िाथ, पीठ और पेट में भी मिसूस हकया िा सकता ि।ै यि कुछ ममनटष् ंसे असधक 
समय तक चल सकता िै या आ और िा सकता िै।

• ठंडा पसीना।
• िल्ापन।
• िी ममचलाना (महिलाओ ंमें असधक आम)।
• खट्ी डकार।

6.3.2 राय्कस्थल पर प्रािगमर उपचार री आवश्यरिा

6.3.3 मामलूी रट और कैिप रा इलाज

6.3.4 टदल रा दौरा
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• उल्ी।
• िाथ में सुन्नता, दद्श या झनुझनुी (आमतौर पर बाया ंिाथ, लेहकन दाहिना िाथ अकेले या बाईं ओर प्रभाववत 

िष् सकता िै)।
• सासं की तकलीफ
• कमिष्री या थकान, ववशेषकर वधृि वयस्ष् ंऔर महिलाओ ंमें।
हाट्क अटैर रे ललए प्रािगमर उपचार
अगर हकसी कष् लगता ि ैहक हकसी कष् हदल का दौरा पड रिा िै, तष् उसे यि करना चाहिए:
• व्यक्क्त कष् बठैने, आराम करने और शातं रिने का प्रयास करने के ललए किें।
• हकसी भी तंग कपडष् ंकष् ढीला करें।
• पूछें  हक क्ा व्यक्क्त सीने में दद्श की कष्ई दवा लेता ि,ै िसेै हक नाइटष््श्लिसरीन, हृदय की हकसी ज्ात स्स्थवत 

के ललए, और उसे लेने में उनकी मदद करें।
• अगर आराम करने से या नाइटष््श्लिसरीन लेने के 3 ममनट के भीतर दद्श तरंुत दूर निी ं िष्ता ि,ै तष् 

आपातकालीन चचहकत्ा सिायता के ललए कॉल करें।
• यहद व्यक्क्त बिेष्श और अनुत्तरदायी ि,ै तष् 94.या स्थानीय आपातकालीन नंबर पर कॉल करें, हफर सीपीआर 

शुरू करें।
• यहद कष्ई क्शशु या बच्चा बिेष्श और अनुत्तरदायी ि,ै तष् 1 ममनट का सीपीआर करें, हफर 94.या स्थानीय 

आपातकालीन नंबर पर कॉल करें।
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इराई 6.4: अपशशष्ट प्रबंधन

इस इराई रे अिं में, आप सषिम होगें:
1. अपक्शष्ट प्रबंधन की अवधारणा और खतरनाक कचरे के वनपटान के तरीकष् ंका वण्शन करें।
2. प्रदूषण के सामान्य स्ष्तष् ंऔर उन्ें कम करने के तरीकष् ंकी सूची बनाएं।
3. इलेक्टॉ्वनक कचरा वनपटान प्रहरियाओ ंपर ववसार से बताएं।

अपक्शष्ट पदाथषों के संग्रि, वनपटान, वनगरानी और प्रसंस्रण कष् अपक्शष्ट प्रबंधन के रूप में िाना िाता ि।ै ये 
अपक्शष्ट िीववत प्राक्णयष् ंके स्वास्थ्य और पया्शवरण कष् प्रभाववत करते िैं। इनके प्रभावष् ंकष् कम करने के ललए 
इनका उचचत प्रबंधन करना िष्गा। अपक्शष्ट आमतौर पर ठष्स, तरल या गैसीय रूप में िष्ता िै।
अपक्शष्ट प्रबंधन का मित्व िै:
अपक्शष्ट प्रबंधन मित्वपूण्श ि ैक्ष्हंक यि पया्शवरण, स्वास्थ्य और अन्य कारकष् ंपर कचरे के प्रभाव कष् कम करता 
ि।ै यि कागि, हडबे् और काचं िसेै संसाधनष् ंके पुन: उपयष्ग या पुनच्शरिण में भी सिायता कर सकता ि।ै ठष्स, 
तरल, गैसीय या खतरनाक पदाथषों का वनपटान अपक्शष्ट प्रबंधन का उदािरण िै।
िब कचरा प्रबंधन की बात आती ि,ै तष् ववचार करने के ललए कई कारक िैं, जिनमें अपक्शष्ट वनपटान, पुनच्शरिण, 
अपक्शष्ट पररिार और कमी, और कचरा पररविन शाममल िैं। ठष्स और तरल कचरे का उपचार अपक्शष्ट प्रबंधन 
प्रहरिया का हिस्ा ि।ै यि उन सामानष् ंके ललए कई रीसाइकक्गं ववकल्प भी प्रदान करता िै जिन्ें प्रहरिया के 
दौरान कचरे के रूप में वगमीकृत निी ंहकया िाता ि।ै

गैर-बायष्हडगे्रडेबल और ििरीले कचरे, िसेै हक रेहडयष्धममी अवशेष, पया्शवरण और मानव स्वास्थ्य कष् अपररवत्शनीय 
नुकसान पहंुचा सकत ेिैं यहद उनका ठीक से वनपटान निी ंहकया िाता ि।ै अपक्शष्ट वनपटान लंब ेसमय से चचतंा का 
ववषय रिा ि,ै िनसंख्या वमृधि और औद्ष्गीकरण प्राथममक कारण िैं। यिा ंकुछ कचरा वनपटान ववकल्प हदए गए िैं।
1. लैंडफफल: कचरा वनपटान का सबसे आम तरीका आि दैवनक कचरा/कचरा लैंडहफल में फें कना ि।ै यि 

कचरा वनपटान ववसध िमीन में सामग्री कष् दफनाने पर वनभ्शर करती ि।ै
2. पुनच्करिि: पुनच्शरिण ऊिा्श की खपत और तािा कच्च ेमाल के उपयष्ग कष् कम करने के ललए अपक्शष्ट 

पदाथषों कष् नए उत्ादष् ंमें बदलने की प्रहरिया ि।ै पुनच्शरिण ऊिा्श की खपत, लैंडहफल की माता, वाय ुऔर 
िल प्रदूषण, ग्रीनिाउस गैस उत्ि्शन और भववष्य के उपयष्ग के ललए प्राकृवतक संसाधनष् ंके संरक्षण कष् 
कम करता ि।ै

3. िाद बनाना: खाद बनाना एक सरल और प्राकृवतक िवै-अवरिमण प्रहरिया ि ैिष् पौधष् ंके अवशेष, बगीचे 

इराई उदे्श्य 

6.4. अपशशष्ट प्रबंधन और अपशशष्ट तनपटान रे िरीरे

6.4.2 अपशशष्ट प्रबंधन रे िरीरे
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के कचरे और रसष्ई के कचरे िसेै िवैवक कचरे कष् पौधष् ंके ललए पष्षक तत्वष् ंसे भरपूर भष्िन में पररवर्तत 
करती ि।ै

4. भस्ीररि: भस्ीकरण कचरे कष् िलाने की प्रहरिया ि।ै अपक्शष्ट पदाथ्श कष् अत्यसधक उच्च तापमान पर 
पकाया िाता ि ैऔर इस तकनीक का उपयष्ग करके गममी, गैस, भाप और राख िसैी सामग्री में बदल हदया 
िाता ि।ै

1. पुनच्करिि योग्य अपशशष्ट: वि अपक्शष्ट जिसका पुन: उपयष्ग या पुनच्शरिण हकया िा सकता ि,ै पुनच्शरिण 
यष्ग्य अपक्शष्ट के रूप में िाना िाता िै।

2. गैर-पुनच्करिि योग्य अपशशष्ट: वि अपक्शष्ट जिसका पुन: उपयष्ग या पुनच्शरिण निी ंहकया िा सकता ि,ै 
गैर-पुनन्शवीनीकरण यष्ग्य अपक्शष्ट के रूप में िाना िाता ि।ै पॉलीसथन बगै गैर-पुनन्शवीनीकरण कचरे का 
एक बडा उदािरण िै।

3. ििरनार अपशशष्ट: वि कचरा िष् लष्गष् ंऔर पया्शवरण कष् गंभीर नुकसान पहंुचा सकता िै, खतरनाक 
अपक्शष्ट के रूप में िाना िाता िै।

प्रदूषण कष् उन िगिष् ंपर सामग्री या पदाथषों की उपस्स्थवत के कारण िष्ने वाले नुकसान के रूप में पररभावषत 
हकया िाता ि ैििा ंवे सामान्य रूप से निी ंपाए िात ेिैं या सामान्य से असधक सर पर िष्त ेिैं। प्रदूषणकारी पदाथ्श 
ठष्स, द्व या गैस के रूप में िष् सकते िैं।
• प्रदूषण का वबदं ुस्ष्त : एक वबदं ुस्ष्त से प्रदूषण एक सटीक स्थान पर एक िल वनकाय में प्रवेश करता ि ै

और आमतौर पर इसकी पिचान की िा सकती ि।ै सीवेि उपचार संयंतष् ंऔर औद्ष्मगक स्थलष्,ं वबिली 
संयंतष्,ं लैंडहफल साइटष्,ं मछली फामषों, और औद्ष्मगक स्थलष् ंसे पाइपलाइन के माध्म से तले ररसाव से 
वनकलने वाला अपक्शष्ट प्रदूषण के सभी संभाववत वबदं ुस्ष्त िैं।

  वबदं ुस्ष्त प्रदूषण कष् रष्कना अक्सर आसान िष्ता ि ैक्ष्हंक यि पिचानना संभव ि ैहक यि किा ँसे उत्न्न 
िष्ता ि,ै और एक बार पिचान िष् िाने के बाद, प्रदूषण के ललए जिम्देार व्यक्क्त तेिी से सुधारात्मक 
कार्शवाई कर सकत ेिैं या दीघ्शकाललक उपचार और वनयंतण सुववधाओ ंमें वनवेश कर सकते िैं।

• प्रदूषि रा फैलाना स्ोि: शिरी ववकास, सुववधा, खेती और वावनकी िैसी भूमम-उपयष्ग गवतववसधयष् ंके 
पररणामस्वरूप, फैलाना प्रदूषण तब िष्ता िै िब प्रदूषकष् ंका व्यापक रूप से उपयष्ग हकया िाता ि ैऔर एक 
बडे क्षते में फैल िाता ि।ै ये गवतववसधया ंिाल िी में या अतीत में हुई िष् सकती िैं। प्रदूषण के ववक्शष्ट स्ष्तष् ं
कष् इंमगत करना मुश्किल िष् सकता ि ैऔर इसके पररणामस्वरूप, इसे रष्कने के ललए तेिी से कार्शवाई की 
िा सकती ि ैक्ष्हंक रष्कथाम के ललए अक्सर भूमम उपयष्ग और प्रबंधन ववसधयष् ंमें मित्वपूण्श बदलाव की 
आवश्यकता िष्ती ि।ै

प्रदूषि री रोरिाम
प्रदूषण की रष्कथाम में प्रदूषकष् ंके उत्ादन कष् रष्कने या कम करने के ललए उनके स्ष्त पर काय्श करना शाममल 
ि।ै यि सामग्री और ऊिा्श का असधक कुशलता से उपयष्ग करके पानी िसेै प्राकृवतक संसाधनष् ंकष् बचाता ि।ै

6.4.3 पुनच्करििीय, गैर-पुनन्कवीनीररि और ििरनार अपशशष्ट

6.4.4 प्रदूषि रे स्ोि



196

प्रतिभागी पुस्तिरा

प्रदूषि री रोरिाम में रोई भी अभ्ास शागमल है जो:

• पुनच्शरिण, उपचार, या वनपटान से पिले हकसी भी खतरनाक पदाथ्श, प्रदूषक, या हकसी अपक्शष्ट धारा में 
प्रवेश करने वाले या अन्यथा पया्शवरण में छष्डे गए (भगष्डे उत्ि्शन सहित) की माता कष् कम करता िै;

• साव्शिवनक स्वास्थ्य और ऐसे पदाथषों, प्रदूषकष्,ं या दूवषत पदाथषों की ररिाई से िडेु पया्शवरण के ललए खतरष् ं
कष् कम करता ि ै(इन प्रथाओ ंकष् "स्ष्त में कमी" के रूप में िाना िाता ि)ै;

• कच्च ेमाल, ऊिा्श, पानी, या अन्य संसाधनष् ंके उपयष्ग में बिेतर दक्षता या संरक्षण प्राकृवतक संसाधनष् ंकी 
सुरक्षा का एक तरीका ि।ै

• िाउसकीवपगं, रखरखाव, प्रक्शक्षण, या सूची प्रबंधन में सुधार; उपकरण या प्रौद्ष्मगकी समायष्िन; प्रहरिया 
या ववसध संशष्धन; उत्ाद सुधार या नया स्वरूप; कच्चे माल का प्रवतस्थापन; या िाउसकीवपगं, रखरखाव, 
प्रक्शक्षण, या इन्वेंटी् वनयंतण में सुधार।

इलेक्टॉ्वनक कचरे के िर टुकडे में लेड, कैडममयम, बरेरललयम, मरकरी और बष्ममनेटेड फ्मे ररटाडडेंट पाए िात े
िैं। िब गैिटेस् और उपकरणष् ंका अवैध रूप से वनपटान हकया िाता ि,ै तष् इन खतरनाक यौमगकष् ंसे पृथ्ी कष् 
दूवषत करने, िवा कष् प्रदूवषत करने और िल वनकायष् ंमें ररसाव की संभावना असधक िष्ती ि।ै
िब ई-कचरे कष् लैंडहफल में डंप हकया िाता ि,ै तष् उसमें से पानी बित ेिी ट्ेस धातओु ंका ररसाव िष् िाता ि।ै 
दूवषत लैंडहफल पानी तब ऊंचे ििरीले सरष् ंके साथ प्राकृवतक भूिल तक पहंुच िाता ि,ै िष् हकसी भी पेयिल 
वनकायष् ंतक पहंुचने पर खतरनाक िष् सकता ि।ै पया्शवरण की दृवष्ट से अनुकूल दृवष्टकष्ण रखने के बाविदू, 
पुनच्शरिण के पररणामस्वरूप आमतौर पर अतंरराष््टीय क्शपमेंट और गैिेटस् कष् गडष् ंमें डंप हकया िाता ि।ै

ई-रचरे रे तनपटान रे रुछ पया्कवरि रे अनरूुल िरीरे हैं:
• इलेक्टॉ्वनक कंपवनयष् ंऔर डॉ्प-ऑफ पॉइंटस् कष् ई-कचरा वापस देना
• सरकार द्ारा िारी वनम्नललखखत हदशा-वनददेश
• पुराने तकनीक-आधाररत उपकरण कष् बचेना या दान करना
• प्रमाक्णत ई-अपक्शष्ट पुनच्शरिणकता्श कष् ई-कचरा देना

6.4.5 इलेक्रिॉतनर अपशशष्ट
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1. सभी पाचँ प्रकार के अमनिशामकष् ंके नाम ललखखए।
2. पीपीई कष् संक्षपे में समझाएं।
3. काय्शस्थल के सामान्य खतरष् ंकी सूची बनाएं।
4. काले रंग भरें:

i. “ _________ चचह्न” एक सुरक्षा संकेत ि ैिष् ऐसे व्यविार कष् प्रवतबंसधत करता ि ैजिससे हकसी 
के स्वास्थ्य या सुरक्षा कष् खतरा िष्ने की संभावना िष्।

ii. __________ में उनके उत्ादन कष् रष्कने या कम करने के ललए प्रदूषकष् ंके स्ष्त पर काय्श करना 
शाममल ि ै।

iii. ____________ हकसी ऐसे व्यक्क्त कष् हदया िाने वाला उपचार या देखभाल ि ैजिसे कष्ई चष्ट 
या बीमारी लगी िै िब तक असधक उन्नत देखभाल प्राप्त निी ंकी िा सकती या व्यक्क्त ठीक निी ंिष् 
िाता।

iv. िवैवक एिेंटष् ंिसेै वायरस, बकै्टीररया, िानवरष्,ं पौधष्,ं कीडष् ंऔर मनुष्यष् ंके कारण िष्ने वाले खतरष् ं
कष् _________ के रूप में िाना िाता िै।

v. काय्शस्थल कष् ___________ के वनयमष् ंके अनुसार प्रशाससत हकया िाना िै।

अभ्ास 
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EMS Technician

Hand Injury 
Protecton

Whole Body 
Protecton

Protecton 
against Hearing 
Loss

Hearing protection can be obtained by 

wearing earplugs or earmuffs. High 

noise levels can result in permanent 

hearing loss or damage, as well as 

physical and mental stress. Self-

forming earplugs composed of foam, 

waxed cotton, or fibreglass wool 

usually fit well. Workers should be 

fitted for moulded or prefabricated 

earplugs by a specialist.

Hand protection will aid workers who 

are exposed to dangerous substances 

by skin absorption, serious wounds, or 

thermal burns. Gloves are a frequent 

protective clothing item. When 

working on electrified circuits, 

electricians frequently use leather 

gloves with rubber inserts. When 

stripping cable with a sharp blade, 

Kevlar gloves are used to prevent cuts.

Workers must protect their entire 

bodies from risks such as heat and 

radiation. Rubber, leather, synthetics, 

and plastic are among the materials 

used in whole-body PPE, in addition to 

fire-retardant wool and cotton. 

Maintenance staff who operate with 

high-power sources such as 

transformer installations and motor-

control centres are frequently obliged 

to wear fire-resistant clothes.
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टटप्पशिया ँ
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Electrical Technician

1

 

7. पैकेज्ड टाइप एचवीएसी 
डके्ड ससस्टम्स की सेवा और 
मरम्मत - वैकल्पिक

इकाई7.1 - पैकेज्ड एयर कंडीशनर
इकाई7.2 - डक्टवक्क  की स्ापना और मरम्मत
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इस मॉड्यूल के अतं में, आप तिम्न में सक्षम होगें:
1. पैकेज्ड एयर कंडीशनर के बारे में बताएं।
2. पैकेज्ड एयर कंडीशनर के प्रकारो ंकी सूची बनाएं।
3. पैकेज्ड एयर कंडीशनर के कंप्रसेर और कूलिगं ससस्टम के बारे में ववस्ार से बताएं।
4. पैकेज्ड एयर कंडीशनर के घटको ंका वर्कन कीजिए।
5. वाटर कूल्ड कंडेनसर के साथ वातानुकूलित पैकेज्ड और एयर कूल्ड कंडेनसर के बीच अतंर करें।
6. डक्टवक्क  इकाई स्ावपत करें।
7. स्ावपत डक्टवक्क  के काम की िाचँ करें।
8. डक्टवक्क  इकाई की सेवा और मरम्मत।
9. कूलिगं टॉवर और इसके प्रकारो ंके बारे में ववस्ार से बताएं।

सीखिे के प्रमखु पररणाम 
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इकाई 7.1: पैकेज्ड एयर कंडीििर

इस इकाई के अतं में, आप सक्षम होगें:
1. पैकेज्ड एयर कंडीशनर के बारे में बताएं।
2. पैकेज्ड एयर कंडीशनर के प्रकारो ंकी सूची बनाएं।
3. पैकेज्ड एयर कंडीशनर के कंप्रसेर और कूलिगं ससस्टम के बारे में ववस्ार से बताएं।
4. पैकेज्ड एयर कंडीशनर के घटको ंका वर्कन कीजिए।
5. वाटर कूल्ड कंडेनसर के साथ वातानुकूलित पैकेज्ड और एयर कूल्ड कंडेनसर के बीच अतंर करें।

यदि आप अपने घर या काया्किय में िो से असिक कमरे या एक बडे स्ान को ठंडा करना चाहते हैं तो एक 
एचवीएसी दडिाइनर इस प्रकार के एयर कंडीशनर का सुझाव िेगा। एक पैकेि इकाई उन घरो ंके लिए सभी 
में एक हीदटंग और कूलिगं ससस्टम ह ैजिसमें भट्ी और कॉइि या एयर हैंडिर के लिए बहुत सारे कमरे नही ंहैं। 
पैकेि इकाइयो ंमें उनके सभी दहस् ेएक बाहरी इकाई में होगंे। इसे घर के बाहर (या तो छत या दकनारे पर) 
स्ावपत दकया िाता ह,ै िहा ंयह वातानुकूलित हवा पैिा करता ह ैिो पूरे घर में चिने वािी नलिकाओ ंकी एक 
श्रंखिा में मिबरू होती ह।ै
ववडंो और दप्लिट एयर कंडीशनर आमतौर पर के लिए उपयोग दकए िात ेहैं 5 टन तक की छोटी एयर कंडीशवनगं 
क्षमता। कें द्ीय एयर कंडीशवनगं ससस्टम का उपयोग दकया िाता ह ैिहा ंशीतिन भार 20 टन से असिक हो 
िाता ह।ै पैक दकए गए एयर कंडीशनर का उपयोग के लिए दकया िाता ह ैइन िो चरम सीमाओ ंके बीच शीतिन 
क्षमता। पैक दकए गए एयर कंडीशनर 3, 5, 7, 10 और 15 टन आदि िसैी वनजचित रेटेड क्षमताओ ंमें उपिब्ध 
हैं। इन इकाइयो ंका उपयोग आमतौर पर रेस्रा,ं टेिीफोन एक्सचेंि, घरो,ं छोटे हॉि आदि स्ानो ंमें दकया 
िाता ह।ै
िसैा दक नाम से ही स्पष्ट ह,ै पैकेज्ड एयर कंडीशनर में एयर कंडीशनर के सभी महत्वपूर्क घटक ववडंो एसी िसेै 
ससगंि केससगं में संिग्न होत ेहैं। इस प्रकार, कंप्रसेर, कूलिगं कॉइि, एयर हैंडलिगं इकाई और एयर दफल्टर सभी 
एक ही आवरर में रखे िात ेहैं और कारखाने के स्ान पर इकटे् होत ेहैं।

इन प्ररालियो ंमें प्रयकु्त शीतिन प्ररािी के प्रकार के आिार पर, पैक दकए गए एयर कंडीशनर को िो प्रकारो ं
में ववभाजित दकया िाता ह:ै

• वाटर कूल्ड कंडेनसर के साथ पैकेज्ड एयर कंडीशनर
• एयर कूल्ड कंडेनसर के साथ पैक दकए गए एयर कंडीशनर

इकाई उदे्श्य 

7.1.1 पररचय

वाटर कूल्ड कंडेनसर के साथ पैकेज्ड एयर कंडीशनर

7.1.2 पैकेज्ड एयर कंडीििर के प्रकार
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पैकेज्ड वाटर कंडीशनर में कंडेनसर को पानी से ठंडा दकया िाता ह।ै कंडेनसर शेि और ट्बू प्रकार का होता ह,ै 
जिसमें रेदरििरेंट प्रवादहत होता है ट्बू साइड और शेि साइड के साथ बहने वािा ठंडा पानी। एयर कंडीशवनगं 
ससस्टम के कामकाि को बनाए रखने के लिए इन प्ररालियो ंमें िगातार पानी की आपूर्त करनी पडती है।

शेि और टीयबूीई प्रकार के कंडेनसर आकार में कॉम्ैक्ट होत ेहैं और यह कंप्रसेर, एक्सपेंशन वाल्व और कूलिगं 
कॉइि या बाष्ीकरर सदहत एयर हैंडलिगं इकाई के साथ एक ही आवरर में संिग्न होता ह।ै यह पूरी तरह से 
पैक की गई एयर कंडीशवनगं इकाई बाहरी रूप से स्स्त वनयंत्रर कक्ष के साथ एक बॉक्स की तरह दिखती है।

वाटर-कूल्ड कंडेनसर के साथ पैक की गई इकाइयो ंमें, कंप्रसेर कंडेनसर के साथ नीचे की तरफ स्स्त होता ह।ै 
इन घटको ंके ऊपर बाष्ीकररकता्क या कूलिगं कॉइि स्स्त होता ह।ै सेंटी्फ्गूि ब्ोअर और एयर दफल्टर से 
यकु्त एयर हैंडलिगं इकाई कूलिगं कॉइि के ऊपर स्स्त होती ह।ै केन्दापसारक िौकंनी में कई कमरो ंको ठंडा 
करने के लिए आवश्यक बडी मात्रा में हवा को संभािने की क्षमता होती ह।ै पैकेि एयर कंडीशनर के ऊपर से 
वादहनी वनकिती ह ैिो ववभभन्न कमरो ंतक फैिी हुई ह ैजिन्ें ठंडा दकया िाना ह।ै

चित्र 7.1.1: वाटर कूल्ड कंडेनसर के साथ पैकेज्ड एयर कंडीशनर

वाटर कयू ल्ड कंडेिसर के साथ पैकेज्ड एयर कंडीििर
इस पैकेज्ड एयर कंडीशनर में रेदरििरेशन ससस्टम के कंडेनसर को वायमंुडिीय हवा से ठंडा दकया िाता ह।ै एक 
बाहरी इकाई ह ैजिसमें कंप्रसेर, कंडेनसर और कुछ मामिो ंमें ववस्ार वाल्व िसेै महत्वपूर्क घटक शाममि हैं। 
बाहरी इकाई को छत या दकसी अन्य खुिे स्ान पर रखा िा सकता ह ैिहा ँवायमंुडिीय वाय ुका मुक्त प्रवाह 
उपिब्ध हो। इस इकाई के अिंर स्स्त पंखा बाहर की हवा को चूसता ह ैऔर उसे उडा िेता ह ैकंडेनसर कॉइि 
इसे प्रदरिया में ठंडा करता ह।ै कंडेनसर कॉइि कॉपर ट्वूबगं के कई घुमावो ंसे बना होता ह ैऔर इसे बाहरी रूप 
से दफन दकया िाता ह।ै एयर-कूल्ड कंडेनसर के साथ पैक दकए गए एसी, वाटर कूल्ड कंडेनसर वािे एसी की 
तुिना में असिक सामान्य रूप से उपयोग दकए िात ेहैं कोदंक हवा स्वतंत्र रूप से उपिब्ध ह,ै इसलिए पानी के 
वनरंतर प्रवाह को बनाए रखना मुश्किि ह।ै

ववस्ार वाल्व, बाष्ीकरर, एयर हैंडलिगं ब्ोअर और दफल्टर से यकु्त शीतिन इकाई फश्क पर स्स्त होती है 
या छत पर िटकी होती ह।ै कूलिगं इकाई से आने वािी डक्ट्टस ववभभन्न कमरो ंसे िडुी होती हैं जिन्ें ठंडा दकया 
िाना ह।ै



203

एचवीएसी तकिीशियि

चित्र 7.1.2: एयर कूल्ड कंडेनसर के साथ पैकेज्ड एयर कंडीशनर

पैकेज्ड एयर कंडीििर में कंपे्रसर और कंट्ोल ससस्टम
पैक दकए गए एयर कंडीशनर का उपयोग के लिए दकया िाता ह ैकम से मध्यम टन भार एयर कंडीशवनगं िोड 
5 से 20 टन तक भी असिक ह।ै 5 टन तक के छोटे भार के लिए ससगंि कंप्रसेर का उपयोग दकया िाता ह।ै 5 
टन से असिक के उच्च भार के लिए िो स्वतंत्र प्रशीतन प्ररािी बनाने वािे पैकेि एयर कंडीशवनगं ससस्टम में िो 
कंप्रसेर का उपयोग दकया िाता ह।ै हािादंक िोनो ंप्ररालिया ंस्वतंत्र हैं, िेदकन उन्ें एक ही सहायक ढाचें में रखा 
गया ह।ै इन िोनो ंप्ररालियो ंके बाष्ीकररीय तंत्र एक साथ िुडे हुए हैं।

ससस्टम में स्ावपत िो कम्पसेर के साथ के लिए सुवविा है एयर कंडीशवनगं संयंत्र की क्षमता वनयंत्रर इस प्रकार 
कोई भी संयंत्र को पूरी तरह या आभंशक रूप से हीदटंग िोड के अनुसार या ठंडा दकए िाने वािे कमरो ंकी संख्ा 
के अनुसार चिा सकता ह।ै िोनो ंकम्पसेर को पूरी क्षमता से चािू रखा िा सकता है, िबदक आभंशक भार पर 
एक कम्पसेर को बंि रखा िा सकता ह।ै थममोसे्टट द्ारा क्षमता वनयंत्रर भी स्वचालित रूप से दकया िा सकता है। 
िो कम्पसेर यह भी सुवनजचित करत ेहैं दक िब एक कम्पसेर खराब हो िाए तो एयर कंडीशवनगं लिाटं पूरी तरह से 
बंि नही ंहोगा, कोदंक ससस्टम आभंशक क्षमता पर भी चािू रह सकता है।

टू-कंप्रसेर ससस्टम के साथ उपयोग दकया िाने वािा वाटर-कूल्ड कंडेनसर ससगंि शेि हो सकता ह,ै िेदकन 
िो कम्पसेर से रेदरििरेंट के लिए अिग-अिग माग्क के लिए इसके अंिर ववभाजित होता है। िो अिग-अिग 
प्ररालियो ंके लिए िो अिग-अिग वाटर-कूल्ड कंडेनसर भी हो सकत ेहैं। यदि कंडेनसर एयर कूल्ड प्रकार का 
ह,ै तो ससस्टम के बाष्ीकररकता्क की तरह िो कंडेनसर या तो अगि-बगि रखे िाएंगे या एक साथ िुडे होगंे।

दो कंपे्रसर प्रणाललयो ंके ललए थममोसे्टट सेटटगं
िो-कंप्रसेर पैकेज्ड एयर कंडीशवनगं ससस्टम के संचािन को वनयंमत्रत करने के लिए, िो अिग-अिग  थममोसे्टट  
को िो कूलिगं ससस्टम से िोडा िा सकता ह।ै यह संयंत्र के इष्टतम संचािन को सुवनजचित करने के लिए िोनो ं
कम्पसेर की क्षमता वनयंत्रर की अनुमवत िेगा।

7.1.3 पैकेज्ड एयर कंडीििर: क्षमता तियंत्रण प्रणाली
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कई मामिो ंमें थममोसे्टट केवि एक शीतिन प्ररािी के कंप्रसेर से िडुा होता ह।ै इस स्स्वत में एक कंप्रसेर पूरी 
क्षमता से चिता रहता ह ैऔर िूसरा कंप्रसेर बंि रहता ह ैया कूलिगं िोड के आिार पर आभंशक या पूर्क क्षमता 
पर चिता ह।ै यह सुवनजचित करने के लिए दक एक कंप्रसेर तेि िर से खराब नही ंहोगा, पूरी क्षमता से चिने वािे 
कंप्रसेर को समय-समय पर इंटरचेंि दकया िाता ह।ै

टू-कंप्रसेर ससस्टम का उपयोग 5 से टन 15 टन के बीच कूलिगं िोड के लिए दकया िाता ह,ै असिक िोड के लिए 
आवश्यकता के अनुसार िो इकाई से असिक स्ावपत दकया िा सकता ह।ै इन प्ररालियो ंमें कई एयर हैंडलिगं 
इकाइयो  हो सकती हैं िो इमारत के ववभभन्न दहस्ो ंमें ठंडी हवा भेिती हैं। कंप्रसेर और कंडेनसर इकाइयो ंको 
भवन के एक ही स्ान पर रखा गया है, इस प्रकार वापसी हवा के लिए एक आम िगह है। यदि इन इकाइयो ंमें 
वाटर कूल्ड कंडेनसर है, तो इनसे वनकिने वािे गम्क पानी को ससगंि कूलिगं टॉवर में ठंडा दकया िाता ह।ै

फुि िोड के िौरान सभी कम्पसेर पूरी क्षमता से चिते हैं, और िब िोड कम हो िाता ह ैतो एक या एक से 
असिक कम्पसेर अपने आप बंि हो िात ेहैं, जिससे िूसरे कम्पसेर पूरे िोड पर चिने िगत ेहैं। िब कंप्रसेर पूरी 
क्षमता से चिता ह ैतो यह असिक कुशिता से चिता ह।ै चाह ेपैकेज्ड एयर कंडीशनर में ससगंि कंप्रसेर हो या 
मल्टीपि कम्पसेर, ज्ािातर कंपोनेंट्टस फैक्टी् साइट पर असेंबि दकए िात ेहैं, इसलिए पैकेि एसी की स्ापना 
काफी आसान ह।ै

डक्टवक्क  इंस्टॉिेशन उन महत्वपूर्क पहिुओ ंमें से एक ह ैजिन्ें िोग अनिेखा करत ेहैं। उिाहरर के लिए, आपके 
घर या व्ावसाययक भवन की सामान्य शीतिन और हीदटंग सदहत कमरे के अवतररक्त डक्टवक्क  पर बहुत प्रभाव 
डाित ेहैं। यहा ंतक दक 200 वग्क फुट के अवतररक्त को आपके डक्टवक्क  ससस्टम में महत्वपूर्क बििाव की 
आवश्यकता हो सकती ह।ै इसलिए, यह समझना महत्वपूर्क है दक डक्टवक्क  का ह,ै यह का भूममका वनभाता है 
और इसके प्रमुख घटक।

चित्र 7.1.3: पैकेज एसी इकाई में डक्टवक्क

डक् ससस्टम का मयूल काय्य
एक डक्टवक्क  ससस्टम को आपके एचवीएसी उपकरर से आपके पूरे घर या व्ावसाययक भवन में एयरफ्ो 
ववतररत करने के लिए दडजाइन दकया गया ह।ै इसमें हवा शाममि ह ैजिसे पूरी इमारत से एयर कंडीशनर / हीटर 
में चूसा िाता ह ैिहा ंइसे ठंडा या गम्क दकया िाता ह ैऔर दफर नलिकाओ ंके माध्यम से आपके रहने की िगह 
में वापस िकेि दिया िाता ह।ै

7.1.4 पैकेज एसी . में डक्वक्य
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हवा का सेवन और आउटपुट इस बात से वनिा्कररत होता ह ैदक डक्ट ससस्टम दकतना कुशि ह।ै यदि आपके पास 
ठीक से दडजाइन दकए गए ररटन्क वेंट नही ंहैं, तो शीतिन और हीदटंग ससस्टम और वाय ुिाब का संतुिन बंि हो 
िाएगा। यह आपके ििवाय ुवनयंत्रर और घर की िक्षता को हमेशा प्रभाववत करता ह।ै

आपको पता होना चादहए दक गैस, पानी या रेदरििरेंट को स्ानातंररत करने के लिए उपयोग दकए िाने वािे 
पाइप डक्टवक्क  नही ंहैं। डक्टवक्क  के माध्यम से केवि हवा चिती है। का असिक ह,ै कई डक्टवक्क  वनमा्कर और 
आकार हैं जिन्ें आप चुन सकत ेहैं। यह अंडाकार, गोि या आयताकार आकार में आ सकता ह।ै यह िचीिी 
लिास्स्टक, फाइबरग्ास या ववभभन्न िातओु ंिसैी साममरियो ंकी एक ववस््रत श्रंखिा से बना हो सकता है।

चित्र 7.1.4: वाय ुववसारक का एक्सपोजर

एक और समस्ा घर के मालिक िो प्रवतस्ापन खखडदकया ंस्ावपत करते हैं या अपने इनु्िेशन चेहरे को अपरिेड 
करत ेहैं, वे वेंदटिेशन को बढात ेहैं। आमतौर पर, यह एक मामूिी सुिार ह,ै िेदकन इसका मूलाकंन और 
संचािन एक हीदटंग, वेंदटिेशन और एयर कंडीशवनगं ववशेषज्ञ द्ारा दकया िाना चादहए। डक्टवक्क  या आपके 
ससस्टम के अन्य पहिुओ ंमें छोटे बििाव आपको सबसे असिक आरामिायक और ऊिा्क-कुशि अनुभव प्रिान 
करने में मिि कर सकते हैं।

डक्ट की उचचत स्ापना

उचचत रूप से स्ावपत डक्टवक्क  घर को आरामिायक रखने में मिि करता ह ैकोदंक यह पूरे घर में तापमान को 
प्रभावी ढंग से वनयंमत्रत करता ह।ै हािादंक, खराब स्ापना कई समस्ाएं पैिा करती ह।ै डक्ट के टुकडो ंके बीच 
के सीम को एक एलमूीवनयम टेप का उपयोग करके सीि कर दिया िाता है, िबदक डक्टवक्क  को रिॉि स्पेस 
और इन्िेुशन के साथ एदटक्स िसेै क्षते्रो ंसे अिग दकया िाता ह।ै यदि इनमें से दकसी भी समस्ा को ठीक से 
नही ंसंभािा िाता ह,ै तो हवा का ररसाव होता ह।ै यह ससस्टम को अक्षम बनाता ह,ै और हवा की गुरवत्ा खराब 
होगी। यह पूरे एयर कंडीशवनगं या हीदटंग उपकरर की ववफिता का कारर बन सकता ह,ै िो और भी महंगा ह।ै

का आपने िेखा दक हमने कहा दक डक्टवक्क  को एलमुमवनयम टेप से सीि दकया गया ह?ै भ्ामक नाम के 
बाविूि, डक्ट टेप नलिकाओ ंको सीि करने के लिए उपयकु्त नही ंह।ै इसके बिाय, िंब ेसमय तक चिने वािी 
सुरक्षा और िक्षता प्रिान करने के लिए डक्टवक्क  पर उचचत सीि बनाने के लिए ववशेष एलमूीवनयम टेप या कभी-
कभी मैस्स्टक का उपयोग दकया िाता ह।ै

एक अन्य पहिू जिसे डक्टवक्क  स्ावपत करत ेसमय ववचार करने की आवश्यकता ह,ै वह है साइजजगं। डक्टवक्क  
का आकार एयर कंडीशनर और/या हीटर के आकार से मेि खाना चादहए तादक यह सुवनजचित हो सके दक 
ऑपरेशन बहुत कुशि ह।ै डक्टवक्क  इंस्टॉिेशन ववशेषज्ञ आपके द्ारा उपयोग दकए िा रह ेउपकरर को एक ठोस 
दफट के लिए डक्ट ससस्टम से ममिान करने में सक्षम होना चादहए।
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पेशेवर आराम, िीघा्कय ुऔर इष्टतम िक्षता के लिए डक्टवक्क  को भी ठीक कर सकत ेहैं। इसे संतिुन के रूप में 
िाना िाता है; एक प्रदरिया िहा ंनलिकाओ ंमें स्स्त डैम्स्क को यह सुवनजचित करने के लिए समायोजित दकया 
िाता ह ैदक प्रते्क रोम में आवश्यक मात्रा में हवा बहती है ।

डक्वक्य  को साफ रखिा चाहहए
आपके घर या व्ावसाययक भवन में हवा की गुरवत्ा आवश्यक ह।ै जिस हवा में आप सासं िेत ेहैं उससे ििू, 
पाित ूिानवरो ंकी रूसी या अन्य प्रकार की ििन को िूर रखना आपके उपकरर के एयर दफल्टर को बििने 
से कही ंअसिक ह।ै

का आप िानते हैं दक िूवषत पिाथ्क आपके डक्ट ससस्टम में भी िमा हो सकत ेहैं और वनयममत सफाई की 
आवश्यकता होती ह?ै वाय ुनलिकाओ ंकी सफाई यह सुवनजचित करने का एक महत्वपूर्क दहस्ा ह ैदक आपका 
पररवार स्वस् ह ैऔर वनवास स्वच्छ ह।ै तो आपको अपने नलिकाओ ंको को ंसाफ करना चादहए? नीचे सूचीबद्ध 
कुछ कारर हैं।

• नलिकाओ ंका बंि होना - ििू और अन्य कर आपके नलिकाओ ंको बंि कर सकत ेहैं, जिससे आपके 
एचवीएसी उपकरर कम प्रभावी ढंग से काम कर सकत ेहैं। इससे स्वास्थ्य संबंिी समस्ाएं भी हो सकती हैं।

• हो सकता है दक आप अपनी काय्ककुशिता खो रह ेहो ं- यदि आपने अन्य कामो ंको बंि कर दिया ह,ै तो 
आपकी इकाई को आपके आवास में आवश्यक तापमान बनाए रखने के लिए असिक मेहनत करने के लिए 
मिबरू होना पडेगा। इसका पररराम एक अक्षम इकाई और उच्च उपयोमगता वबिो ंमें होता ह।ै

नलिकाएं ववभभन्न साममरियो ंसे वनर्मत होती हैं, अथा्कत्ट:
• िस्ी स्टीि - यह एक मानक और सबसे िोकवप्रय सामरिी ह ैजिसका उपयोग डक्टवक्क  बनाने के लिए दकया 

िाता ह।ै िात ुमें पाया िाने वािा िस्ा कोदटंग िंग में बािा डािता है और आपको पेंदटंग की िागत से 
बचने में मिि करता ह।ै िात ुके नलिकाओ ंको फेप्ड फाइबरग्ास कंबि (जिसे डक्ट िाइनर के रूप में भी 
िाना िाता ह)ै का उपयोग करके या बाहरी रूप से डक्ट रैप से िपेटा िाता ह।ै यदि आवश्यक हो, तो एक 
िोहरी िीवार वािी डक्ट का उपयोग दकया िा सकता ह।ै

• एलमुमवनयम - यह डक्टवक्क  हल्ा और स्ावपत करने में बहुत आसान ह।ै आप अपनी आवश्यकताओ ंके 
आिार पर साइट पर या िकुान में आसानी से कस्टम-वनर्मत या ववशेष आकार गढे हुए प्राप्त कर सकत ेहैं। 
िस्ी स्टीि की तिुना में एलमूीवनयम नलिकाएं कम आम हैं।

• पॉिीयरेुथने और फेनोलिक पैनि - ये फोम पैनि िोनो ंतरफ फैक्टी्-एलिाइड एलमूीवनयम दफवनश के साथ 
तयैार दकए गए हैं। एलमूीवनयम पन्नी की मोटाई इस बात पर वनभ्कर करती ह ैदक इसका उपयोग घर के अिंर 
या बाहरी रूप से दकया िाना ह ैया नही।ं

• िचीिी डक्क्टन िी - ये नलिकाएं िचीिे लिास्स्टक के ऊपर से बनी होती हैं एक िात ुके तार का तार रिम 
में एक ट्बू को आकार िेने के लिए। फ्के्स नलिकाएं ववन्यास की एक ववस््रत श्रंखिा में आती हैं, और 
कठोर डक्टवक्क  को हवा की आपूर्त करने वािे आउटिेट को िोडने के लिए सुवविािनक हैं।

ससस्टम के हहसे्
एक डक्ट ससस्टम में डक्ट्टस के अिावा अन्य घटक होत ेहैं, िो मिि करत ेहैं आपके पूरे घर या व्ावसाययक 
भवन में गुरवत्ापूर्क हवा प्रिान करने के लिए आवश्यक रूप से संचालित करने के लिए प्ररािी। नीचे सूचीबद्ध 
कुछ प्रमुख घटक हैं जिन्ें आपको िानना चादहए और उनके काय्क:

7.1.5 डक्वक्य  में प्रयकु्त सामग्ी
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कंपि आइसोलेटस्य
वाइब्शेन आइसोिेटस्क िचीिे सेक्शन होत ेहैं िो आमतौर पर डक्ट ससस्टम के संचािन के िौरान होने वािे 
कंपन को कम करने के लिए एयर हैंडिर के बाि या उससे पहिे डक्ट में डािे िात ेहैं। डक्ट ससस्टम एयर हैंडिर 
से शुरू होत ेहैं, जिसमें ब्ो वास्क होत ेहैं। ब्ोअर पया्कप्त कंपन पैिा करत ेहैं, जिससे डक्ट ससस्टम पूरे भवन में 
कंपन और शोर संचाररत करता ह।ै रबरयकु्त सामरिी से बने कंपन आइसोिेटस्क का उपयोग करके इससे बचा 
िाता ह।ै

चित्र 7.1.5: डक्टवक्क  का एक्सपोजर

वॉल्यूम कंट्ोल डैम्पस्य
आपके डक्ट ससस्टम को डक्कं्टग इकाई के ववभभन्न वगगों में एयरफ्ो वॉलमू को समायोजित करने का एक तरीका 
होना चादहए। वॉलूम वनयंत्रर डैम्स्क इस फंक्शन के साथ मिि करत ेहैं और स्वचालित या मैन्युअि हो सकत े
हैं। एक सािारर प्ररािी में स्वचालित वनयंत्रर जोन डैम्स्क द्ारा प्रिान दकया िाता है िबदक VAR (चर वाय ु
मात्रा) िदटि प्ररालियो ंको वनयंमत्रत करने में मिि करता है।

धआु ंऔर आग डंपस्य
ये घटक डक्ट ससस्टम में पाए िात ेहैं यदि कोई डक्ट आग के पिदे या फायरवॉि से गुिर रहा हो। वे आग या िएंु 
का पता िगाने पर तरंुत एक डक्ट को बंि करने के लिए दडजाइन दकए गए हैं। तब तक वे तब तक सीि रहत ेहैं 
िब तक दक कोई तकनीभशयन उन्ें मैन्युअि रूप से दफर से खोि न िे।

टर्िग वेन्स
हवा के प्रवाह में प्रवतरोि और अशावंत को कम करने के लिए टर्नग वैन को डक्टवक्क  में स्ावपत करने के लिए 
दडजाइन दकया गया ह।ै हवा को वेन् द्ारा वनिदेभशत दकया िाता ह,ै जिससे इसे आसानी से दिशा बििने में मिि 
ममिती है।

पे्िम
ये एक एचवीएसी प्ररािी में कें द्ीय संरिह और ववतरर इकाइया ँहैं। ररटन्क लिनेम कई ररटन्क वेंट से कें द्ीक्र त एयर 
हैंडिर में हवा िे िात ेहैं। िूसरी ओर, आपूर्त लिनेम, ससस्टम की कें द्ीय इकाई से हवा को उन कमरो ंमें वनिदेभशत 
करता ह ैजिन्ें शीतिन या हीदटंग की आवश्यकता होती है।
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टर्मिल इकाइयाँ
टर्मनि इकाइया ँअक्सर बहु-क्षते्रीय एचवीएसी प्ररािी में शाखा नलिकाओ ंमें पाई िाती हैं। आम तौर पर, 
प्रते्क थम्कि जोन में एक टर्मनि इकाई होती ह।ै उनमें से कुछ पंखे से चिने वािे ममकक्सगं बॉक्स, इंडक्शन 
टर्मनि इकाई और VAV बॉक्स हैं। कभी-कभी इनमें कूलिगं या हीदटंग कॉइि होता है।

एयर टर्मिल
ये ऐसे आउटिेट हैं िो हवा की आपूर्त करत ेहैं या वनकास हैं या वाय ुइनिेट िौटात ेहैं। िब हवा की आपूर्त 
की बात आती ह,ै तो दडफ्जूर आमतौर पर घरो ंमें इस्मेाि होने वािे छोटे एचवीएसी ससस्टम में पाए िात ेहैं। 
एग्ॉस्ट मरिल्स का इस्मेाि दिखने के काररो ंके लिए दकया िाता ह,ै हािादंक कुछ में एयर दफल्टर भी होता ह।ै

तिष्कर्य
अपने घर या व्ावसाययक भवन में गुरवत्ापूर्क हवा प्राप्त करने के लिए, एक कुशि डक्ट ससस्टम का होना 
महत्वपूर्क ह।ै उचचत स्ापना महत्वपूर्क ह ै और हमेशा एक पेशेवर द्ारा दकया िाना चादहए िो आपकी 
आवश्यकताओ ंका मूलाकंन कर सके और सुवनजचित कर सके दक आपको एक कुशि और प्रभावी प्ररािी 
प्राप्त हो।

आपको यह सुवनजचित करना चादहए दक आपके डक्ट ससस्टम को ववशेषज्ञो ंद्ारा साफ दकया गया ह ैतादक यह 
सुवनजचित हो सके दक आप और आपका पररवार अच्छछी हवा में सासं िे रह ेहैं। आप अपने डक्टवक्क  के लिए 
अपनी पसंि की सामरिी हमेशा चुन सकत ेहैं, िेदकन एक पेशेवर को आपको तिनुसार सिाह िेने के लिए बहेतर 
स्स्वत में होना चादहए।
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इकाई 7.2: डक्वक्य  की स्ापिा और मरम्मत

इस इकाई के अतं में, आप सक्षम होगें:
• डक्टवक्क  इकाई स्ावपत करें।
• स्ावपत डक्टवक्क  के काम की िाचँ करें।
• डक्टवक्क  इकाई की सेवा और मरम्मत।
• कूलिगं टॉवर और इसके प्रकारो ंके बारे में ववस्ार से बताएं।

चरण 1 - उपकरण की जाचँ करें
पहचान इकाई - इकाई पहचान लिटे पर इकाई मॉडि नंबर और सीररयि नंबर की मुहर िगाई िाती ह।ै भशवपगं 
कागिात के खखिाफ इस िानकारी की िाचँ करें।
भशपमेंट का वनरीक्षर करें - मैं भशवपगं क्षवत के लिए वनरीक्षर करता हं िबदक इकाई अभी भी भशवपगं पैिेट पर 
ह।ै यदि इकाई क्षवतरिस् प्रतीत होती ह ैया अपने सुरक्षा वबिंओु ंसे टूट गई है, तो का इसे हटाने से पहिे पररवहन 
वनरीक्षको ंद्ारा िाचं की गई ह।ै पररवहन कंपनी को सीि ेिावा पत्र अरिेवषत करें। वनमा्कता पारगमन में हुए दकसी 
भी नुकसान के लिए जिम्मिेार नही ंह।ै भशवपगं सूची के ववरुद्ध सभी वस्ओु ंकी िाचँ करें।
चरण 2 — इकाई सहायता प्रदाि करें
सै्ब माउंट - इकाई को एक कठोर, समति सतह पर रखें, िो इकाई भार का समथ्कन करने के लिए उपयकु्त 
हो। सपाट सतह को िगभग 2-इंच का ववस्ार करना चादहए। 2 पक्षो ंपर इकाई आवरर से परे। डक्ट कनेक्शन 
साइड और कंडेनसेट ड्ेन कनेक्शन साइड्टस को समति सतह के दकनारे से फ्श दकया िाना चादहए। एक 
कंरिीट पैड या एक उपयकु्त फाइबरग्ास माउंदटंग पैड की ससफाररश की िाती ह।ै इकाई का स्र 1/4 इंच के 
भीतर होना चादहए । इसके लिए यह आवश्यक है इकाई ठीक से काम करने के लिए नािी।
चरण 3- मंिरूी प्रिान करें आवश्यक न्यनूतम सेवा मंिरूी और पया्कप्त वेंदटिेशन और कंडेनसर हवा के लिए 
मंिरूी प्रिान की िानी चादहए। कंडेनसर पंखा कंडेनसर कॉइि के माध्यम से हवा खीचंता ह ैऔर इसे ऊपर के 
कवर पर िगे पंखे के माध्यम से दडप्चाि्क करता ह।ै सुवनजचित करें दक पंखे का दडप्चाि्क कंडेनसर कॉइि में नही ं
िाता ह।ै इकाई को दकसी कोने में या ऊपरी बािा के नीचे न िगाएं। कंडेनसर एयरफ्ो को प्रवतबंसित न करें। 
आउटडोर-एयर इनिेट या पंखे के दडप्चाि्क पर हवा का प्रवतबंि कंप्रसेर के िीवन के लिए हावनकारक हो सकता 
ह।ै
चरण 4 - इकाई को स्ातपत करें - इकाई को हैंडहोल्ड से स्ानातंररत दकया िा सकता ह।ै इकाई को स्ानातंररत 
करत ेसमय क्षवत को रोकने के लिए अत्सिक साविानी बरतें। सभी चिती दरियाओ ंके िौरान इकाई को एक 
सीिी स्स्वत में रहना चादहए। उचचत घनीभूत िि वनकासी के लिए इकाई का स्र होना चादहए; इकाई को 
स्ावपत करने से पहिे िमीनी स्र का पैड समति होना चादहए। िब एक क्षते्र वनर्मत समथ्कन का उपयोग दकया 
िाता ह,ै तो सुवनजचित करें दक समथ्कन स्र है और यह इकाई का ठीक से समथ्कन करता है।
चरण 5 - डक्वक्य  का चुिाव और स्ापिा- डक्ट ससस्टम का दडजाइन और इंस्टॉिेशन एयर कंडीशवनगं 
और वेंदटिेदटंग ससस्टम के मानको ंके अनुसार होना चादहए। ASHRAE (अमेररकन सोसाइटी ऑफ हीदटंग, 
रेदरििरेशन, एंड एयर कंडीशवनगं इंिीवनयस्क) की ससफाररशो ंके अनुसार डक्टवक्क , सलिाई-एयर रजिस्टर और 
ररटन्क-एयर मरिल्स का चयन करें और आकार िें। आपूर्त पर प्रिान दकए गए डक्ट फ्ैंग्स का उपयोग करें-और 
इकाई के दकनारे पर हवा के उद्ाटन को वापस करें।

इकाई उदे्श्य 

7.2.1 डक्वक्य  की स्ापिा
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प्रततभागी पुस्तिका

प्री-स्टाट्य-अप

िाचँ करने के लिए

वनम्नलिखखत चेताववनयो ंका पािन करने में ववफिता के परररामस्वरूप गंभीर व्क्क्तगत चोट िग सकती है:

1. रेदरििरेंट ससस्टम की िाचं या सर्वस करत ेसमय मान्यता प्राप्त सुरक्षा प्रथाओ ंका पािन करें और सुरक्षात्मक 
चश्े पहनें।

2. संचािन न करें या कोई इिेक्क्टक् पावर आरटीओ इकाई प्रिान न करें।
3. कंप्रसेर टर्मनि कवर को तब तक न हटाएं िब तक दक सभी ववदु्त स्ोत दडस्कनेक्ट न हो िाएं।
4. यदि कंप्रसेर टर्मनिो ंके आसपास रेदरििरेंट ररसाव का संिेह ह,ै तो टर्मनि बॉक्स के अंिर दकसी भी चीि 

को छूने या परेशान करने से पहिे ससस्टम के उच्च और वनम्न-िबाव िोनो ंपक्षो ंसे सभी िबावो ंको िूर करें। 
रेदरििरेंट को पुनः प्राप्त करने के लिए स्वीक्र त ववसियो ंका उपयोग करें।

5. रेदरििरेंट ससस्टम के िबाव में होने पर कभी भी सोल्डर दकए गए कनेक्शन को ठीक करने का प्रयास न करें।
6. दकसी भी घटक को हटाने के लिए टॉच्क का प्रयोग न करें। ससस्टम में िबाव में तेि और रेदरििरेंट होता ह।ै 

एक घटक को हटाने के लिए, सुरक्षात्मक चश्े पहनें और वनम्नानुसार आगे बढें: 
a. इकाई को ववदु्त शक्क्त बंि करें।
b. उच्च और वनम्न-िबाव िोनो ंबंिरगाहो ंका उपयोग करके ससस्टम से सभी िबावो ंको िूर करें। रेदरििरेंट 

को पुनः प्राप्त करने के लिए स्वीक्र त ववसियो ंका उपयोग करें।
c. टयवूबगं को टयवूबगं कटर से िोडने वािे कंपोनेंट को काटें और कंपोनेंट को इकाई से हटा िें।
d. आवश्यक होने पर शेष टयवूबगं स्टब्स को साविानीपूव्कक हटा िें। मशाि की िौ के संपक्क  में आने पर 

तेि िि सकता है।

प्रारंशभक स्टाट्य-अप के ललए इकाई तैयार करें:
1. सभी एके्सस पैनि हटाएं।
2. इकाई से िडेु या भशप दकए गए सभी चेतावनी, साविानी और सूचना िेबि पर दिए गए वनिदेशो ंको पढें और 

उनका पािन करें। वनम्नलिखखत वनरीक्षर करें:
a. टूटी हुई िाइनो,ं ढीिे भागो,ं दडस्कनेक्ट दकए गए तारो ंआदि िसेै नुकसान की भशवपगं और हैंडलिगं के 

लिए वनरीक्षर करें।
b. सभी रेदरििरेंट टयवूबगं कनेक्शन और इकाई बसे पर तिे की िाचं करें। तेि का पता िगाना आमतौर 

पर एक रेदरििरेंट ररसाव का संकेत िेता ह।ै इिेक्टॉ्वनक ररसाव दडटेक्टर, या तरि-साबनु समािान का 
उपयोग करके सभी रेदरििरेंट टयवूबगं कनेक्शनो ंका ररसाव-परीक्षर करें।

c. सभी फील्ड- और फैक्टरी-वायररंग कनेक्शनो ंका वनरीक्षर करें। सुवनजचित करें दक कनेक्शन पूर्क और 
तंग हैं।

d. कंुडि पंखो ंका वनरीक्षर करें। यदि भशवपगं और हैंडलिगं के िौरान क्षवतरिस् हो िाता ह,ै तो साविानीपूव्कक 
पंखो ंको दफन कंघी से सीिा करें।

3. वनम्नलिखखत शतगों को सत्ावपत करें:
a. सुवनजचित करें दक बाहरी पंखे का ब्ेड पंखे के लछद् में सही ढंग से स्स्त है।
b. सुवनजचित करें वह एयर दफल्टर िगह पर है।
c. सुवनजचित करें दक उचचत िि वनकासी सुवनजचित करने के लिए कंडेनसेट ड्ने पैन और ट्ैप पानी से भरे हुए हैं।
d. सुवनजचित करें दक सभी उपकरर और ववववि ढीिे दहस् ेहटा दिए गए हैं।

7.2.2 प्रारंशभक स्टाट्य अप
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चालयू होिा
आपूर्त की गई उत्ाि आपूर्तकता्क कंपनी स्टाट्क-अप चेकलिस्ट का उपयोग करें।
रेदरििरेंट िीक की करें - रेदरििरेंट िीक का पता िगाएँ और मरम्मत करें और यदि आवश्यक हो तो इकाई को 
चाि्क करें। यदि कोई अवतररक्त ररसाव नही ंममिता ह,ै तो रेदरििरेंट ससस्टम को खािी करें और रेदरििरेंट को 
पुनः प्राप्त करें।

स्टाट्य-अप कयू ललगं सेक्शि और समायोजि करें

कूलिगं कंटो्ि ऑपरेशन की िाचँ - उचचत कूलिगं कंटो्ि ऑपरेशन के लिए इकाई को  शुरू करें और िाचँें:
1. रूम थममोसे्टट ससस्टम स्स्वच को ऑफ स्स्वत में रखें। ध्यान िें दक िब FAN स्स्वच को ON स्स्वत में रखा 

िाता ह ैतो ब्ोअर मोटर चािू हो िाती ह ैऔर FAN स्स्वच को AUTO में रखने पर बंि हो िाती ह।ै 
स्स्वत (काय्कशीि टैब कंपनी पर वनभ्कर हो सकता है)।

2. ससस्टम स्स्वच को COOL स्स्वत में और FAN स्स्वच को AUTO , स्स्वत में रखें। कमरे के तापमान 
के नीचे शीतिन वनयंत्रर सेट करें। िेखें दक कंप्रसेर, कंडेनसर पंखा, और बाष्ीकरर करने वािा ब्ोअर 
मोटस्क शुरू होत ेहैं। वनरीक्षर करें दक वनयंत्रर सेदटंग संतषु्ट होने पर शीतिन चरि बंि हो िाता ह।ै फंक्शवनगं 
टैब कंपनी पर वनभ्कर हो सकता है।

3. स्वचालित चेंिओवर रूम थममोसे्टट का उपयोग करत ेसमय, ससस्टम और FAN िोनो ंस्स्वच को AUTO 
, स्स्वत में रखें। ध्यान िें दक िब तापमान वनयंत्रर “कूलिगं के लिए कॉि” (कमरे के तापमान से नीचे) पर 
सेट होता है, तो इकाई कूलिगं मोड में काम करती ह।ै

दरवाजे में वाय ुप्रवाह और वाय ुप्रवाह समायोजि
फैि ऑपरेिि - थममोसे्टट पर FAN स्स्वच इनडोर पंखे के संचािन को वनयंमत्रत करता ह।ै िब FAN स्स्वच को 
ON स्स्वत में रखा िाता ह,ै तो IFR (इनडोर-फैन ररिे) सदरिय हो िाता ह।ै सामान्य रूप से खुिे संपक्क  बंि हो 
िात ेहैं, िो तब इनडोर (बाष्ीकररकता्क) प्रशंसक मोटर (आईएफएम) को शक्क्त प्रिान करत ेहैं। FAN स्स्वच 
के चािू होने पर IFM िगातार चिेगा। िब FAN स्स्वच को AUTO पर सेट दकया िाता ह,ै तो थममोसै्टट 
IFR को वनष्क्रिय कर िेता ह ै(बशतदे कूलिगं के लिए कोई कॉि न हो)। संपक्क  खुित ेहैं और IFM वनष्क्रिय हो 
िाता ह।ै IFM केवि तभी सदरिय होगा िब कूलिगं के लिए कॉि आएगी।
कयू ललगं - कूलिगं के लिए कॉि करने पर, कंप्रसेर कॉनै्क्टर और IFR थममोसे्टट के टर्मनिो ंके माध्यम से सदरिय 
होत ेहैं। कंप्रसेर समय वविंब ररिे वािी इकाइयो ंपर, कंप्रसेर शुरू होने के बीच 5 ममनट (± 45 सेकंड) की िेरी 
होती ह।ै कंप्रसेर को सदरिय करने वािा कॉनै्क्टर कंप्रसेर और आउटडोर (कंडेनसर) फैन मोटर (ओएफएम) 
को वबििी की आपूर्त करता ह।ै IFR को सदरिय करने से IFM को शक्क्त ममिती ह।ै िब शीतिन की 
आवश्यकता पूरी हो िाती ह,ै तो ओएफएम, कंप्रसेर और आईएफएम (ऑटो पर प्रशंसक) वनष्क्रिय हो िात ेहैं। 
यदि इकाई 30-सेकंड की िेरी से सुसक्जित है, तो कंप्रसेर के वनष्क्रिय होने के बाि इनडोर पंखा 30 सेकंड तक
हीटटगं - यदि एके्ससरी इिेक्क्टक् हीटर स्ावपत हैं, तो गममी के लिए कॉि करने पर थममोसे्टट ने ररिे को सदरिय 
कर दिया िो इिेक्क्टक् हीटर को सदरिय करता ह।ै IFR सदरिय ह ैिो इनडोर-फैन मोटर को प्रारंभ करता ह।ै 
यदि हीटर का मंचन दकया िाता ह।ै िब, हीदटंग की आवश्यकता पूरी हो िाती ह,ै हीटर और आईएफएम 
वनष्क्रिय हो िाते हैं।

वनरंतर उच्च प्रिश्कन सुवनजचित करने के लिए, और समय से पहिे उपकरर की ववफिता की संभावना को कम 
करने के लिए, इस उपकरर पर आवसिक सर्वससगं की िानी चादहए। एक योग्य सेवा व्क्क्त द्ारा प्रते्क वष्क 
कम से कम एक बार इस शीतिन इकाई का वनरीक्षर दकया िाना चादहए।

7.2.3 सर्वससगं और मरम्मत
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इस उपकरण के ललए न्यूितम सर्वससगं आवश्यकताएँ इस प्रकार हैं:

1. हर महीने एयर दफल्टर का वनरीक्षर करें। िरूरत पडने पर साफ करें या बििें।
2. सफाई के लिए प्रते्क शीतिन मौसम में इनडोर कॉइि, आउटडोर कॉइि, ड्ेन पैन और कंडेनसेट ड्ेन का 

वनरीक्षर करें। िरूरत पडने पर साफ करें।
3. प्रते्क ठंड के मौसम में सफाई के लिए ब्ोअर मोटर और व्ीि का वनरीक्षर करें। िरूरत पडने पर साफ 

करें। पहिे हीदटंग सीजन के लिए, उचचत सफाई आव्रचत् वनिा्कररत करने के लिए ब्ोअर व्ीि का दद्माससक 
वनरीक्षर करें।

4. प्रते्क शीतिन के मौसम में उचचत संचािन के लिए िकडन और वनयंत्रर के लिए ववदु्त कनेक्शन की िाचँ 
करें। सेवा िब आवश्यक हो।

5. रुकावट (पत्,े कीडे) के लिए समय-समय पर शीष्क कवर में नािी चैनि की िाचँ करें। आवश्यकतानुसार 
साफ करें।

एयर फफल्टर
हर महीने कम से कम एक बार एयर दफल्टर का वनरीक्षर करें और बििें
(फें कने योग्य प्रकार) या स्वच्छ (साफ करने योग्य प्रकार) प्रते्क शीतिन मौसम के िौरान कम से कम िो बार 
या िब भी दफल्टर ििू और लिटं से भरा हो िाता ह।ै दफल्टर को उसी आकार के आकार के साथ बििें और 
िब आवश्यक हो, मूि रूप से प्रिान दकए गए टाइप करें।

इकाई िीर्य हटािा (कंडेिसर-कॉइल साइड)
सेवा प्रदरियाओ ंको वनष्ादित करते समय इकाई टॉप को हटाने की आवश्यकता होती ह,ै सभी वनयममत सेवा 
प्रदरियाओ ंको वनष्ादित करना सुवनजचित करें, जिसमें कॉइि वनरीक्षर और सफाई, और घनीभूत नािी पैन 
वनरीक्षर और सफाई सदहत शीष्क हटाने की आवश्यकता होती है।
केवि योग्य सेवा कर्मयो ंको ही सेवा और सेवा प्रदरियाओ ंका प्रिश्कन करना चादहए जिनके लिए इकाई टॉप को 
हटाने की आवश्यकता होती है।
बाष्ीकरण ब्ोअर और मोटर - िंब ेिीवन, पररचािन अथ्कव्वस्ा और वनरंतर िक्षता के लिए, ब्ोअर व्ीि 
और मोटर से सािाना संचचत गंिगी और रिीस को साफ करें।

ब्ोअर व्ीि को साफ करने के लिए:

1. ब्ोअर असेंबिी को वनम्नानुसार एके्सस करें:
a. शीष्क पहंुच पैनि वनकािें।
b. ब्ोअर हाउससगं में ब्ोअर ऑररदफस ररंग रखने वािे सू्क वनकािें। पेंच बचाओ।
c. ढीिे सेटसू्क (ओ)ं िो मोटर शाफ्ट को पदहया सुरभक्षत करत ेहैं।

2. ब्ोअर व्ीि को इस प्रकार वनकािें और साफ करें:
a. आवास से लिफ्ट पदहया। ब्ोअर व्ीि को संभाित ेऔर/या साफ करत ेसमय, सुवनजचित करें दक 

ब्ोअर व्ीि वेन् पर संतुिन भार (क्लिप) को परेशान न करें।
b. एक ब्श के साथ पदहया और आवास से पके हुए गंिगी को हटा िें। एक नरम ब्श अटैचमेंट का उपयोग 

करके, वैकूम लिीनर के साथ पदहया और आवास से गंिगी के संचय को हटा िें। एक हले् वविायक 
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के साथ रिीस और तेि वनकािें।
c. आवास में िौकंनी को दफर से इकट्ा करें। ब्ोअर व्ीि के स्ान का वनिा्करर करने के लिए ब्ोअर 

पर ऊपरी लछद् की अगंूठी रखें। सुवनजचित करें दक सेटसू्क मोटर पर कडे हैं और शाफ्ट के गोि भाग पर 
नही ंहैं।

d. शीष्क एके्सस पैनि बििें।

कंडेिसेट डे्ि पैि - साि में कम से कम एक बार कंडेनसर कॉइि, बाष्ीकररकता्क कॉइि और कंडेनसेट ड्ेन पैन 
का वनरीक्षर करें। उचचत वनरीक्षर और सफाई के लिए इकाई टॉप को हटाने की आवश्यकता होती ह।ै कॉइि 
सूखने पर आसानी से साफ हो िात ेहैं; इसलिए, प्रते्क कूलिगं सीिन से पहिे या बाि में कॉइल्स का वनरीक्षर 
और सफाई करें ।  कंडेनसर कॉइि के माध्यम से वाय ुप्रवाह में हस्क्षपे करने वािे सभी अवरोिो ं(खरपतवार 
और झादडयो ंसदहत) को हटा िें । एक दफन कंघी के साथ मुडे हुए पंखो ंको सीिा करें। यदि गंिगी या लिटं के 
साथ िेवपत ह,ै तो एक नरम ब्श का उपयोग करके कॉइि को वैकूम लिीनर से साफ करें
ड्ेन पैन को साफ करें और सभी बाहरी पिाथगों को पैन से हटाकर ड्ेन को कंडेनसेट करें। साफ पानी से पैन और 
ड्ेन ट्बू को फ्श करें। इंसुिेशन, मोटर, वायररंग या एयर दफल्टर पर पानी के छछीटें न डािें।

कंडेिसर फैि
1. इकाई वबििी की आपूर्त बंि करें।
2. इकाई टॉप कवर पर सू्क और क्फ्वपगं असेंबिी को हटाकर कंडेनसर-फैन असेंबिी (मरिि, मोटर, कवर 

और फैन) को हटा िें।
3. फैन हब सेटसू्क को ढीिा करें।
4. पंखे की ऊंचाई समायोजित करें।
5. सेटसू्क को कस िें।
6. कंडेनसर-फैन असेंबिी बििें।

तवद्तु तियंत्रण और वायररंग- सािाना ववदु्त वनयंत्रर और वायररंग का वनरीक्षर और िाचं करें। इकाई को  
ववदु्त शक्क्त बंि करना सुवनजचित करें। सभी ववदु्त वनयंत्रर और तारो ंका पता िगाने के लिए शीष्क पैनि को हटा 
िें। िकडन के लिए सभी ववदु्त कनेक्शनो ंकी िाचँ करें। सभी पेंच कनेक्शनो ंको कस िें। यदि कोई िुँआिार 
या ििे हुए कनेक्शन िेखे िात ेहैं, तो कनेक्शन को अिग करें, सभी भागो ंको साफ करें, तार के ससरे को बंि करें 
और कनेक्शन को ठीक से और सुरभक्षत रूप से दफर से इकट्ा करें। ववदु्त वनयंत्रर और वायररंग का वनरीक्षर 
करने के बाि, सभी पैनिो ंको बििें।

रेतरिजरेंट सर्कट- सभी रेदरििरेंट टयवूबगं कनेक्शन और तिे संचय के लिए इकाई बसे का सािाना वनरीक्षर 
करें। तिे का पता िगाना आमतौर पर एक रेदरििरेंट ररसाव का संकेत िेता ह।ै यदि तेि का पता चिा ह ैया यदि 
कम शीतिन प्रिश्कन का संिेह ह,ै तो इिेक्टॉ्वनक ररसाव दडटेक्टर, या तरि-साबनु समािान का उपयोग करके 
सभी रेदरििरेंट के ररसाव का परीक्षर करें।

बाष्ीकरण वाय ुप्रवाह - िब तक अनुचचत प्रिश्कन का संिेह न हो, कूलिगं एयरफ्ो को िाचँ की आवश्यकता 
नही ंहोती ह।ै यदि कोई समस्ा मौििू ह,ै तो सुवनजचित करें दक सभी आपूर्त- और ररटन्क-एयर मरिि खुिे और 
अवरोिो ंसे मुक्त हैं, और यह दक एयर दफल्टर साफ है।

मीटररंग फडवाइस- रेदरििरेंट मीटररंग दडवाइस दफक्स्ड ऑररदफस होत ेहैं और बाष्ीकरर करने वािे कॉइि के 
इनिेट हेडर में स्स्त होते हैं।
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मरम्मत
लक्षण कारण समाधाि
कंपे्रसर और कंडेिसर पंखा िुरू 
िही ंहोगा।

वबििी की ववफिता वबििी कंपनी को बिुाओ।

फ्िू उडा या सर्कट ब्केर फयजू बििें या सर्कट रीसेट करें
दफसि गया िोषपूर्क थममोसे्टट, 

संपक्क कता्क, टा्संफाम्कर, या कंटो्ि ररिे
घटक बििें।

अपया्कप्त िाइन वोले्टि कारर वनिा्कररत करें और सही 
करें।

गित या िोषपूर्क वायररंग वायररंग आरेख की िाचँ करें और 
सही ढंग से रीवायर करें।

थममोसे्टट सेदटंग बहुत असिक कमरे के तापमान से कम थममोसे्टट 
सेदटंग।

कंपे्रसर चालयू िही ंहोगा लेहकि 
कंडेिसर पंखा चलता है।

कंप्रसेर सर्कट में िोषपूर्क वायररंग या 
ढीिे कनेक्शन

वायररंग की िाचँ करें और मरम्मत 
करें या बििें।

कंप्रसेर मोटर िि गया, िब्त हो गया, 
या आतंररक असिभार खुिा

कारर वनिा्कररत करें। कंप्रसेर 
बििें।

िोषपूर्क रन/स्टाट्क कैपेससटर, 
ओवरिोड, या स्टाट्क ररिे

कारर वनिा्कररत करें और बििें।

3-चरर वबििी का एक पैर म्रत फयजू बििें या सर्कट ब्केर रीसेट 
करें।

कारर वनिा्कररत करें।
कंपे्रसर चक्र (सामान् रूप से 
संतोरजिक थममोसे्टट के अलावा)।

रेदरििरेंट ओवरचाि्क या अडंरचाि्क रेदरििरेंट पुनप्रा्कप्त करें, ससस्टम 
को खािी करें, और क्षमताओ ंको 

ररचाि्क करें
नेमलिटे पर दिखाया गया है

िोषपूर्क कंप्रसेर बििें और कारर वनिा्कररत करें।

अपया्कप्त िाइन वोले्टि कारर वनिा्कररत करें और सही 
करें।

अवरुद्ध संघवनत्र कारर वनिा्कररत करें और सही 
करें।

िोषपूर्क रन/स्टाट्क कैपेससटर, 
ओवरिोड या स्टाट्क ररिे

कारर वनिा्कररत करें और बििें।

िोषपूर्क थममोसे्टट थममोसे्टट बििें।

िोषपूर्क कंडेनसर-प्रशंसक मोटर या 
संिाररत्र

बििने के।
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रेदरििरेंट ससस्टम में प्रवतबंि प्रवतबंि का पता िगाएँ और 
हटाएँ।

कंपे्रसर संचाललत होता है गंिा हवा का दफल्टर दफल्टर बििें।

लगातार। िोड के लिए इकाई अडंरससज्ड िोड कम करें या इकाई का 
आकार बढाएं।

थममोसे्टट बहुत कम सेट है थममोसे्टट रीसेट करें।

कम रेदरििरेंट चाि्क ररसाव का पता िगाएँ, मरम्मत 
करें और ररचाि्क करें।

कंप्रसेर में िीक वाल्व कंप्रसेर बििें।

कंडेनसर कॉइि गंिा या प्रवतबंसित कंुडि साफ करें या प्रवतबंि हटा 
िें।

अत्यसधक ससर का दबाव। गंिा हवा का दफल्टर दफल्टर बििें।

गंिा कंडेनसर कॉइि साफ कंुडि।

रेदरििरेंट ओवरचाज्ड्क अवतररक्त रेदरििरेंट को पुनः 
प्राप्त/वनकािें।

ससस्टम में हवा रेदरििरेंट पुनप्रा्कप्त करें, ससस्टम 
वनकािें, और ररचाि्क करें।

कंडेनसर एयर प्रवतबंसित या एयर 
शॉट्क-साइक्लिगं

कारर वनिा्कररत करें और सही 
करें।

ससर का दबाव बहुत कम। कम रेदरििरेंट चाि्क िीक, मरम्मत और ररचाि्क के लिए 
िाचँ करें।

कंप्रसेर बििें।

प्रवतबंि हटाओ।

अत्यसधक चयूरण दबाव। उच्च गममी भार स्ोत की िाचँ करें और समाप्त 
करें।

कंप्रसेर बििें।

अवतररक्त रेदरििरेंट को पुनः प्राप्त/
वनकािें।

सक्शि का दबाव बहुत कम है। गंिा हवा का दफल्टर दफल्टर बििें।

िीक, मरम्मत और ररचाि्क के लिए 
िाचँ करें।

सक्शि का दबाव बहुत कम है। मीटररंग दडवाइस या िो साइड 
प्रवतबंसित

प्रवतबंि के स्ोत को हटा िें..
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हवा की मात्रा बढाएँ। दफल्टर की िाचँ 
करें - यदि आवश्यक हो तो बििें। 

अन्य बाष्ीकररीय कंुडि अवरोिो ंके 
लिए िाचँ करें।

थममोसे्टट रीसेट करें।

बििने के।

तालिका 7.2.1: डक्टवक्क  में ववभिन्न िक्षणो ंके कारण और समाधान

पररचय
कूलिगं टॉवर एक ववशेष हीट एक्सचेंिर ह ैजिसमें पानी के तापमान को कम करने के लिए हवा और पानी को 
एक िूसरे के सीि ेसंपक्क  में िाया िाता ह ै। ऐसा होने पर, पानी की एक छोटी मात्रा वाष्ष्त हो िाती ह,ै जिससे 
टॉवर के माध्यम से पररचालित होने वािे पानी का तापमान कम हो िाता है।

पानी, जिसे एक एयर कंडीशवनगं कंडेनसर द्ारा गम्क दकया गया ह,ै पाइप के माध्यम से कूलिगं टॉवर में पंप दकया 
िाता ह।ै पानी “दफि” नामक सामरिी के दकनारो ंपर नोिि के माध्यम से स्पे करता है, िो कूलिगं टॉवर के 
माध्यम से पानी के प्रवाह को िीमा कर िेता ह,ै और असिकतम वाय-ुिि संपक्क  के लिए जितना संभव हो उतना 
पानी की सतह क्षते्र को उिागर करता ह।ै िसेै ही पानी कूलिगं टॉवर से बहता ह,ै यह हवा के संपक्क  में आता ह,ै 
जिसे इिेक्क्टक् मोटर चालित पंखे द्ारा टॉवर के माध्यम से खीचंा िा रहा है।

िब पानी और हवा ममित ेहैं, तो थोडी मात्रा में पानी वाष्ष्त हो िाता है, जिससे शीतिन दरिया पैिा होती ह।ै 
ठंडा पानी दफर वापस कंडेनसर या प्रदरिया उपकरर में पंप दकया िाता ह ैिहा ंयह गममी को अवशोवषत करता ह।ै 
दफर इसे एक बार दफर से ठंडा करने के लिए कूलिगं टॉवर में वापस पंप दकया िाएगा।

कूलिगं टावर की बवुनयािी बातें कूलिगं टावर के बवुनयािी ज्ञान का स्र प्रिान करती हैं और यह उन िोगो ंके 
लिए एक बहेतरीन संसािन ह ैिो असिक िानना चाहते हैं।

चित्र 7.2.1: कूलिगं टॉवर

7.2.4 कयू ललगं टॉवर
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कयू ललगं टावस्य के प्रकार
1. रिॉसफ्ो कूलिगं टावस्क
रिॉसफ्ो टावरो ंमें पानी भरर के माध्यम से िंबवत बहता ह ैिबदक हवा क्षवैति रूप से मगरत ेपानी के प्रवाह में 
बहती ह।ै
इस विह से, हवा को ववतरर प्ररािी से नही ंगुिरना पडता ह,ै जिससे गुरुत्वाकष्कर प्रवाह के उपयोग की 
अनुमवत ममिती ह,ै िो भरने के ऊपर इकाई के शीष्क पर घुडसवार गम्क पानी ववतरर बसेसन होता ह।ै ये बसेसन 
साव्कभौममक रूप से सभी रिॉसफ्ो टावरो ंपर िागू होत ेहैं ।

2. काउंटरफ्ो कयू ललगं टावस्य

काउंटरफ्ो टावरो ंको इस तरह से दडिाइन दकया गया ह ैदक हवा िंबवत ऊपर की ओर बहती है, भरर में मगरत े
पानी के प्रवाह का मुकाबिा करती ह।ै इस ऊर्ा्किर वायपु्रवाह के कारर, रिॉसफिो दडजाइनो ंमें ववभशष्ट खुिे, 
गुरुत्वाकष्कर-प्रवाह बसेसनो ंका उपयोग करना संभव नही ंह।ै इसके बिाय, काउंटरफ्ो टावर भरर के शीष्क पर 
पानी स्पे करने के लिए िबावयकु्त, पाइप-प्रकार स्पे ससस्टम का उपयोग करत ेहैं।
चंूदक हवा को स्पे ससस्टम से गुिरने में सक्षम होना चादहए, इसलिए पाइप और नोिि को िूर होना चादहए तादक 
हवा का प्रवाह प्रवतबंसित न हो।

इंड्यूसड ड्ाफ्ट बिाम फोसड्य ड्ाफ्ट कयू ललगं टावस्य
इंड्पू्ड डा्फ्ट कूलिगं टावस्क में पंखे होत ेहैं िो आमतौर पर इकाई के ऊपर िगे होत ेहैं और दफि मीदडया के 
माध्यम से हवा खीचंत ेहैं। इसके ववपरीत, हवा को मिबरू डा्फ्ट टावरो ंपर एयर इनिेट फेस के आिार पर स्स्त 
ब्ोअर द्ारा िकेिा िाता ह।ै

फै क्टी् असेंबि (FAP) बनाम फील्ड इरेके्टड (FEP) कूलिगं टावस्क

फैक्टी्-असेंबि टावस्क (FAP) को कुछ सेक्शन में बनाया और भशप दकया िाता ह ैकोदंक पररवहन का तरीका 
अनुमवत िेगा। एक अपेक्षाक्र त छोटा टावर अवनवाय्क रूप से बरकरार रहगेा। एक बडा, मल्टीसेि कूलिगं टॉवर 
कारखाने में मॉड्िू के रूप में वनर्मत होता ह,ै और अवंतम असेंबिी के लिए तयैार भेि दिया िाता है। फैक्टी्-
इकटे् टावरो ंको “पैकेज्ड” या “एफएपी” (फैक्टी्-असेंबि उत्ाि) के रूप में भी िाना िाता ह।ै फैक्टी्-इकटे् 
कूलिगं टावस्क रिॉसफ्ो या काउंटरफ्ो, प्ररेरत डा्फ्ट या फोप्ड्क डा्फ्ट हो सकत ेहैं, िो आवेिन पर वनभ्कर करता 
ह।ै प्ररेरत डा्फ्ट टॉवर व्ापक रूप से एचवीएसी और हले् औद्ोमगक अनुप्रयोगो ंके लिए उपयोग दकया िाता 
ह।ै
फील्ड-इरेके्टड कूलिगं टावस्क (FEP) फील्ड-इरेके्टड टावस्क मुख् रूप से अंवतम उपयोग के स्ि पर बनाए िात े
हैं। सभी बडे कूलिगं टावर, और कई छोटे टावर, पूव्कवनर्मत, टुकडे-चचदनित हैं, और अवंतम असेंबिी के लिए 
साइट पर भेि दिए गए हैं। वनमा्कता आमतौर पर अवंतम असेंबिी के लिए शम और पय्कवेक्षर प्रिान करता है। 
आवेिन के आिार पर फील्ड-खडे टावर रिॉसफ्ो या काउंटरफ्ो हो सकत ेहैं।

प्रदि्यि ड्ाइवस्य
कुि प्ररािी दृवष्टकोर का उपयोग करत ेहुए, प्रते्क कूलिगं टॉवर और घटक को कुशि प्रिश्कन और िंब ेिीवन 
के लिए एक एकीक्र त प्ररािी के रूप में एक साथ काम करने के लिए दडजाइन और इंिीवनयर दकया गया ह।ै

पररवत्यििील प्रवाह - यदि कूलिगं टॉवर को ऑफ-पीक पररस्स्वतयो ंमें पररवत्कनशीि प्रवाह के तहत संचालित 
दकया िा सकता ह,ै तो ऊिा्क की बचत के महत्वपूर्क अवसर हो सकत ेहैं। पररवत्कनीय प्रवाह प्रदरिया में िो भी 
प्रवाह ह,ै उसके लिए स्ावपत टावर क्षमता की प्रभावशीिता को असिकतम करने का एक तरीका ह।ै
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भरण - कूलिगं टॉवर के सबसे महत्वपूर्क घटको ंमें से एक भरर ह।ै असिकतम संपक्क  सतह और हवा और पानी 
के बीच असिकतम संपक्क  समय िोनो ंको बढावा िेने की इसकी क्षमता कूलिगं टॉवर की िक्षता वनिा्कररत करती 
ह।ै िो बवुनयािी भरर वगमीकरर हैं प्लिशै टाइप दफि (पानी को तोडता ह)ै और दफल्म प्रकार भरर (पानी को 
एक पतिी परत में फैिाता ह)ै।

फड्फ्ट एललममिेटर - दडप्चाि्क की गई हवा से पानी की बूं िो ंको हटाने और प्रदरिया के पानी के नुकसान को कम 
करने के लिए दडजाइन दकया गया, दडफ््ट एलिममनेटर हवा और बूं िो ंको दिशा में अचानक पररवत्कन करने का 
कारर बनता ह।ै इससे पानी की बूं िें हवा से अिग हो िाती हैं और वापस टॉवर में िमा हो िाती हैं।

क्रॉसफ्ो कॉह्फ़िगरेिि- एक नोिि के साथ गुरुत्वाकष्कर-प्रवाह ववतरर प्ररािी के उपयोग की अनुमवत िेता 
ह।ै इस प्ररािी के साथ, आपूर्त पानी को भरने के ऊपर गम्क पानी ववतरर बसेसन तक बढाया िाता ह ैऔर 
दफर ववतरर बसेसन ति में स्स्त नोिि के माध्यम से भरर (गुरुत्वाकष्कर द्ारा) से बहता ह।ै काउंटरफ्ो 
कॉद्फफगरेशन बंि पाइप और से्प नोिि के िबाव प्रकार प्ररािी के उपयोग की आवश्यकता है।

पंखे - कूलिगं टॉवर के पंखे बडी मात्रा में हवा को कुशितापूव्कक और न्यूनतम कंपन के साथ स्ानातंररत करना 
चादहए। वनमा्कर की सामरिी न केवि उनके दडिाइन के अनुकूि होनी चादहए, बश्ल् पया्कवरर के संक्षारक 
प्रभावो ंका सामना करने में भी सक्षम होनी चादहए जिसमें प्रशंसको ंको संचालित करने की आवश्यकता होती ह।ै

ड्ाइविाफ्ट एस - डा्इवशाफ्ट मोटर के आउटपुट शाफ्ट से मोटर के इनपुट शाफ्ट तक वबििी पहंुचाता ह।ै 
चंूदक डा्इवशाफ्ट टावर के भीतर काम करता ह,ै इसलिए यह अत्सिक संक्षारर प्रवतरोिी होना चादहए। पूर्क 
मोटर गवत से मुडना, यह अच्छछी तरह से संतलुित होना चादहए और पुन: संतलुित होने में सक्षम होना चादहए।

एयर कंडीििर पंप
एयर कंडीशनर पंप िो आमतौर पर एचवीए सी उद्ोग में उपयोग दकए िात ेहैं, वे केन्दापसारक पंप होत ेहैं। 
इसमें मूि रूप से एक पंप इमे्िर होता है िो एक मोटर के शाफ्ट से िडुा होता ह।ै मोटर के मुडने पर बनने वािा 
केन्दापसारक बि तरि को अपनी ओर खीचंता ह ैऔर वविेय के उद्ाटन के लिए छुट्ी िे िी िाती है।

पंप पानी के इनिेट और पंप के आउटिेट के बीच एक अतंर िबाव बनाता है। यह िबाव अतंर पानी को पाइप 
के माध्यम से बहने में सक्षम बनाता है।

उपयोग की िाने वािी मोटर एकि गवत, िोहरी गवत या पररवत्कनशीि गवत हो सकती ह।ै असिक िदटि चर गवत 
मोटर िो अपनी गवत को भभन्न कर सकती ह ैऔर भवन प्रबंिन प्ररािी से िडुी हुई ह,ै इसका बहेतर िक्षता और 
वनयंत्रर के कारर तिेी से उपयोग दकया िा रहा ह।ै पंप मोटर की गवत को बििकर, प्रररत करनेवािा गवत को 
ससस्टम के भार के लिए अनुकूलित दकया िा सकता ह।ै

िंग को रोकने के लिए पंपो ंके चिने वािे दहस् ेआमतौर पर अिौह सामरिी से बने होत ेहैं। स्स्रता और स्ाययत्व 
के लिए शरीर को कच्चा िोहा से बनाया गया ह।ै

इि पंपो ंमें उपयोग हकया जाता है:

• कंडेनसर वाटर ससस्टम िहा ंकंडेनसर से गम्क पानी को कूलिगं टॉवर में पंप दकया िाता ह ैिो कंडेनसर से 
कुछ िूरी पर स्स्त होता ह।ै कंडेनसर में वापस पररचालित करने से पहिे गम्क पानी को कूलिगं टॉवर पर ठंडा 
दकया िाता ह।ै यह प्रदरिया बार-बार की िाती ह।ै

• ठंडा पानी प्ररािी िहा ं चचिर से ठंडा पानी पंप दकया िा रहा ह ैऔर अतंररक्ष को ठंडा करने के लिए 
इस्मेाि होने से पहिे एक इमारत के ववभभन्न वगगों में पररचालित दकया िा रहा ह।ै
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• गम्क पानी की व्वस्ा िहा ंबॉयिर से गम्क पानी गममी हस्ातंरर इकाइयो ंऔर वापस पररचालित दकया  
िाता ह।ै

इि-लाइि पंप और बंद यसु्मित पंप

एयर कंडीशनर पंप के िो मुख् दडिाइन हैं। वे इन-िाइन पंप और बंि यसु्मित पंप हैं
• इन-िाइन प्रकार छोटा होता है जिसका उपयोग वनचिे ससर के अनुप्रयोग के लिए दकया िाता ह।ै इसे बसू्टर 

पंप के नाम से भी िाना िाता है। सक्शन और दडप्चाि्क एक सीिी रेखा में िडेु हुए हैं जिससे यह विन 
में हल्ा हो िाता ह ैऔर इसलिए इसे सीि ेपाइवपगं द्ारा समर्थत दकया िा सकता ह।ै यह स्टॉि में कम 
खचमीिा और सरि भी ह।ै

• बंि यसु्मित पंप में इसका प्रररत करनेवािा िगा होता ह ैऔर मोटर शाफ्ट द्ारा समर्थत होता ह।ै इसमें 
आिार के साथ बढत ेवनकिा हुआ दकनारा है िो मोटर और पंप का समथ्कन करता ह।ै एक अतं सक्शन 
कनेक्शन भी है। यह छोटी से िेकर मध्यम क्षमता तक उपिब्ध ह ैऔर यह बहुत महंगा भी नही ंह।ै
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8. रोजगार और उद्यगमिा 
रौशल

इकाई 8.1 - व्यक्क्तगत ताकत और मूल प्रणाली
इकाई 8.2 - हडजिटल साक्षरता: एक पुनक्श थन
इकाई 8.3 - मनी मैटस्श
इकाई 8.4 - रष्िगार और स्वरष्िगार की तयैारी
इकाई 8.5 - उद्ममता कष् समझना
इकाई 8.6 - एक उद्मी बनने की तयैारी
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इस मॉड्लू रे अिं में, आप तनम्न में सषिम होगें:
1. स्वास्थ्य का अथ्श समझाएं
2. सामान्य स्वास्थ्य मुदष् ंकी सूची बनाएं
3. सामान्य स्वास्थ्य समस्याओ ंकष् रष्कने के ललए यकु्क्तयष् ंपर चचा्श करें
4. स्वच्ता का अथ्श समझाएं
5. स्वच् भारत अक्भयान के उदेश्य पर चचा्श करें
6. आदत का अथ्श समझाएं
7. सुरक्क्षत काय्श वातावरण स्थावपत करने के तरीकष् ंपर चचा्श करें
8. कम्शचाररयष् ंद्ारा पालन की िाने वाली मित्वपूण्श सुरक्षा आदतष् ंपर चचा्श करें
9. आत्म-ववश्ेषण के मित्व की व्याख्या करें
10. मास्ष् की आवश्यकता के पदानुरिम की सिायता से अक्भप्ररेणा की चचा्श कीजिए
11. उपलब्धि अक्भप्ररेणा के अथ्श की वववेचना कीजिए
12. उपलब्धि अक्भप्ररेणा वाले उद्ममयष् ंकी ववशेषताओ ंकी सूची बनाइए
13. उन ववक्भन्न कारकष् ंकी सूची बनाएं िष् आपकष् प्ररेरत करत ेिैं
14. आत्म-ववश्ेषण में अक्भवचृत्त की भूममका की वववेचना कीजिए
15. चचा्श करें हक सकारात्मक दृवष्टकष्ण कैसे बनाए रखें
16. अपनी ताकत और कमिष्ररयष् ंकी सूची बनाएं
17. ईमानदार लष्गष् ंके गुणष् ंकी चचा्श करें
18. उद्ममयष् ंमें ईमानदारी के मित्व का वण्शन करें
19. एक मिबतू काय्श नीवत के तत्वष् ंपर चचा्श करें
20. चचा्श करें हक एक अच्छी काय्श नीवत कष् कैसे बढावा हदया िाए
21. अत्यसधक रचनात्मक लष्गष् ंकी ववशेषताओ ंकी सूची बनाएं
22. अत्यसधक नवष्न्षेी लष्गष् ंकी ववशेषताओ ंकी सूची बनाएं
23. समय प्रबंधन के लाभष् ंपर चचा्श करें
24. प्रभावी समय प्रबंधकष् ंके लक्षणष् ंकी सूची बनाएं
25. प्रभावी समय प्रबंधन तकनीक का वण्शन करें
26. रिष्ध प्रबंधन के मित्व पर चचा्श करें
27. रिष्ध प्रबंधन रणनीवतयष् ंका वण्शन करें
28. रिष्ध प्रबंधन के ललए यकु्क्तयष् ंपर चचा्श करें
29. तनाव के कारणष् ंकी वववेचना कीजिए
30. तनाव के लक्षणष् ंपर चचा्श करें
31. तनाव प्रबंधन के ललए सुझावष् ंपर चचा्श करें
32. कंप्टूर के मूल भागष् ंकी पिचान करें
33. कीबष्ड्श के मूल भागष् ंकी पिचान करें
34. बवुनयादी कंप्टूर शब्ावली कष् याद करें
35. बवुनयादी कंप्टूर कंुजियष् ंके कायषों कष् याद करें
36. एमएस ऑहफस के मुख्य अनुप्रयष्गष् ंपर चचा्श करें
37. माइरिष्सॉफ्ट आउटलुक के लाभष् ंपर चचा्श करें
38. ववक्भन्न प्रकार के ई-कॉमस्श की वववेचना कीजिए
39. खुदरा ववरेिताओ ंऔर ग्रािकष् ंके ललए ई-कॉमस्श के लाभष् ंकी सूची बनाएं
40. चचा्श करें हक हडजिटल इंहडया अक्भयान भारत में ई-कॉमस्श कष् बढावा देने में कैसे मदद करेगा

सीिने रे प्रमिु पररिाम 
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41. वण्शन करें हक आप ई-कॉमस्श प्टेफॉम्श पर हकसी उत्ाद या सेवा कष् कैसे बचेेंगे
42. पैसे बचाने के मित्व पर चचा्श करें
43. पैसे बचाने के लाभष् ंपर चचा्श करें
44. बैंक खातष् ंके मुख्य प्रकारष् ंकी वववेचना कीजिए
45. बैंक खाता खष्लने की प्रहरिया का वण्शन करें
46. वनजचित और पररवत्शनीय लागतष् ंके बीच अतंर करें
47. मुख्य प्रकार के वनवेश ववकल्पष् ंका वण्शन करें
48. ववक्भन्न प्रकार के बीमा उत्ादष् ंका वण्शन करें
49. ववक्भन्न प्रकार के करष् ंका वण्शन कीजिए
50. ऑनलाइन बैंहकंग के उपयष्गष् ंपर चचा्श करें
51. इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर के मुख्य प्रकारष् ंपर चचा्श करें
52. साक्षात्ार की तयैारी के चरणष् ंकी चचा्श करें
53. एक प्रभावी ररज्ूमे बनाने के चरणष् ंकी चचा्श करें
54. सबसे असधक पूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नष् ंपर चचा्श करें
55. चचा्श करें हक सबसे असधक पूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नष् ंका उत्तर कैसे हदया िाए
56. बवुनयादी काय्शस्थल शब्ावली पर चचा्श करें
57. उद्ममता की अवधारणा पर चचा्श करें
58. उद्ममता के मित्व पर चचा्श करें
59. एक उद्मी की ववशेषताओ ंका वण्शन कीजिए
60. ववक्भन्न प्रकार के उद्मष् ंका वण्शन करें
61. एक प्रभावी नेता के गुणष् ंकी सूची बनाएं
62. प्रभावी नेततृ्व के लाभष् ंकी वववेचना कीजिए
63. एक प्रभावी टीम के लक्षणष् ंकी सूची बनाएं
64. प्रभावी ढंग से सुनने के मित्व पर चचा्श करें
65. प्रभावी ढंग से सुनने के तरीके पर चचा्श करें
66. प्रभावी ढंग से बष्लने के मित्व पर चचा्श करें
67. चचा्श करें हक प्रभावी ढंग से कैसे बष्लना िै
68. चचा्श करें हक समस्याओ ंकष् कैसे िल हकया िाए
69. मित्वपूण्श समस्या-समाधान लक्षणष् ंकी सूची बनाएं
70. समस्या समाधान कौशल का आकलन करने के तरीकष् ंपर चचा्श करें
71. बातचीत के मित्व पर चचा्श करें
72. बातचीत कैसे करें पर चचा्श करें
73. चचा्श करें हक नए व्यावसाययक अवसरष् ंकी पिचान कैसे करें
74. चचा्श करें हक अपने व्यवसाय के भीतर व्यावसाययक अवसरष् ंकी पिचान कैसे करें
75. उद्मी का अथ्श स्पष्ट कीजिए
76. ववक्भन्न प्रकार के उद्ममयष् ंका वण्शन कीजिए
77. उद्ममयष् ंकी ववशेषताओ ंकी सूची बनाएं
78. उद्मी की सफलता की किावनयष् ंकष् याद करें
79. उद्मशीलता प्रहरिया पर चचा्श करें
80. उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत का वण्शन करें
81. मेक इन इंहडया अक्भयान के उदेश्य पर चचा्श करें
82. उद्ममयष् ंकष् बढावा देने के ललए प्रमुख यष्िनाओ ंपर चचा्श करें
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83. उद्ममता और िष्खखम की भूख के बीच संबंधष् ंपर चचा्श करें
84. उद्ममता और लचीलापन के बीच संबंधष् ंपर चचा्श करें
85. एक लचीला उद्मी की ववशेषताओ ंका वण्शन करें
86. ववफलता से वनपटने के तरीके पर चचा्श करें
87. चचा्श करें हक बािार अनुसंधान कैसे हकया िाता िै
88. माकदे हटंग के 4 Ps का वण्शन करें
89. ववचार वनमा्शण के मित्व पर चचा्श करें
90. बवुनयादी व्यावसाययक शब्ावली कष् याद करें
91. सीआरएम की आवश्यकता पर चचा्श करें
92. सीआरएम के लाभष् ंपर चचा्श करें
93. नेटवर्कग की आवश्यकता पर चचा्श करें
94. नेटवर्कग के लाभष् ंपर चचा्श करें
95. लक् वनधा्शररत करने के मित्व पर चचा्श करें
96. अल्पकाललक, मध्म अवसध और दीघ्शकाललक लक्ष् ंके बीच अतंर करें
97. चचा्श करें हक व्यवसाय यष्िना कैसे ललखें
98. ववत्तीय वनयष्िन प्रहरिया की व्याख्या करें
99. अपने िष्खखम कष् प्रबंसधत करने के तरीकष् ंपर चचा्श करें

100. बैंक ववत्त के ललए आवेदन करने की प्रहरिया और औपचाररकताओ ंका वण्शन करें
101. चचा्श करें हक अपने स्वयं के उद्म का प्रबंधन कैसे करें
102. उद्म शुरू करने से पिले प्रते्यक उद्मी द्ारा पूछे िाने वाले मित्वपूण्श प्रश्नष् ंकी सूची बनाएं



224

प्रतिभागी पुस्तिरा

इराई 8.1: व्यक्तिगि िारि और मूल्य प्रिाली

इस इराई रे अिं में, प्रतिभागी सषिम होगें:
1. स्वास्थ्य का अथ्श समझाएं
2. सामान्य स्वास्थ्य मुदष् ंकी सूची बनाएं
3. सामान्य स्वास्थ्य समस्याओ ंकष् रष्कने के ललए यकु्क्तयष् ंपर चचा्श करें
4. स्वच्ता का अथ्श समझाएं
5. स्वच् भारत अक्भयान के उदेश्य पर चचा्श करें
6. आदत का अथ्श समझाएं
7. सुरक्क्षत काय्श वातावरण स्थावपत करने के तरीकष् ंपर चचा्श करें
8. कम्शचाररयष् ंद्ारा पालन की िाने वाली मित्वपूण्श सुरक्षा आदतष् ंपर चचा्श करें
9. आत्म-ववश्ेषण के मित्व की व्याख्या करें
10. मास्ष् की आवश्यकता के पदानुरिम की सिायता से अक्भप्ररेणा की चचा्श कीजिए
11. उपलब्धि अक्भप्ररेणा के अथ्श की वववेचना कीजिए
12. उपलब्धि अक्भप्ररेणा वाले उद्ममयष् ंकी ववशेषताओ ंकी सूची बनाइए
13. उन ववक्भन्न कारकष् ंकी सूची बनाएं िष् आपकष् प्ररेरत करत ेिैं
14. आत्म-ववश्ेषण में अक्भवचृत्त की भूममका की वववेचना कीजिए
15. चचा्श करें हक सकारात्मक दृवष्टकष्ण कैसे बनाए रखें
16. अपनी ताकत और कमिष्ररयष् ंकी सूची बनाएं
17. ईमानदार लष्गष् ंके गुणष् ंकी चचा्श करें
18. उद्ममयष् ंमें ईमानदारी के मित्व का वण्शन करें
19. एक मिबतू काय्श नीवत के तत्वष् ंपर चचा्श करें
20. चचा्श करें हक एक अच्छी काय्श नीवत कष् कैसे बढावा हदया िाए
21. अत्यसधक रचनात्मक लष्गष् ंकी ववशेषताओ ंकी सूची बनाएं
22. अत्यसधक नवष्न्षेी लष्गष् ंकी ववशेषताओ ंकी सूची बनाएं
23. समय प्रबंधन के लाभष् ंपर चचा्श करें
24. प्रभावी समय प्रबंधकष् ंके लक्षणष् ंकी सूची बनाएं
25. प्रभावी समय प्रबंधन तकनीक का वण्शन करें
26. रिष्ध प्रबंधन के मित्व पर चचा्श करें
27. रिष्ध प्रबंधन रणनीवतयष् ंका वण्शन करें
28. रिष्ध प्रबंधन के ललए यकु्क्तयष् ंपर चचा्श करें
29. तनाव के कारणष् ंकी वववेचना कीजिए
30. तनाव के लक्षणष् ंपर चचा्श करें
31. तनाव प्रबंधन के ललए सुझावष् ंपर चचा्श करें

इराई उदे्श्य 
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ववश् स्वास्थ्य संगठन (डब्लएूचओ) के अनुसार, स्वास्थ्य "पूण्श शारीररक, मानससक और सामाजिक कलाण की 
स्स्थवत ि,ै न हक केवल बीमारी या दबु्शलता की अनुपस्स्थवत।" इसका मतलब ि ैहक स्वस्थ िष्ने का मतलब केवल 
अस्वस्थ निी ंिष्ना ि ै- इसका मतलब यि भी िै हक आपकष् भावनात्मक रूप से शावंत से रिने और शारीररक रूप 
से हफट मिसूस करने की आवश्यकता ि।ै उदािरण के ललए, आप यि निी ंकि सकत ेहक आप स्वस्थ िैं क्ष्हंक 
आपकष् सदमी या खासंी िसैी कष्ई शारीररक बीमारी निी ंि।ै आपकष् यि भी सष्चने की िरूरत ि ैहक क्ा आप 
शातं, तनावमुक्त और खुश मिसूस कर रि ेिैं।
सामान्य स्ास्थ्य मुदे्
कुछ सामान्य स्वास्थ्य समस्याएं िैं:
• एलिमी
• दमा
• त्वचा संबंधी ववकार
• अवसाद और चचतंा
• मधमुेि
• खासंी, सदमी, गले में खराश
• सष्ने में कहठनाई
• मष्टापा

हकसी बीमारी या बीमारी कष् ठीक करने की तलुना में बीमार स्वास्थ्य कष् रष्कने के उपाय करना िमेशा बेितर िष्ता 
ि।ै आप स्वस्थ रि सकते िैं:
• फल, सब्जिया ंऔर नटस् िैसे स्वस्थ भष्िन खाना
• अस्वास्थ्यकर और शक्श रायकु्त खाद् पदाथषों कष् कम करना
• प्रवतहदन पया्शप्त पानी पीना
• धमू्रपान या शराब निी ंपीना
• हदन में कम से कम 30 ममनट, सप्ताि में 4-5 बार अभ्ासकरना
• आवश्यकता पडने पर टीकाकरण लेना
• यष्गाभ्ास और ध्ान का अभ्ास करना

8.1.1 स्ास्थ्य, आदिें, स्च्छिाः स्ास्थ्य क्ा है?

8.1.1.1 स्ास्थ्य संबंधी समस्ाओ ंरो रोरने रे ललए यकु्तियाँ
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1. िर रात कम से कम 7-8 घंटे की नीदं लें।  

2. सुबि सबसे पिले और रात कष् सष्ने से ठीक पिले ईमेल चेक करने से बचें । 

3. भष्िन न छष्डें - भष्िन के सिी समय पर वनयममत भष्िन करें। 

4. िर एक हदन थष्डा-थष्डा पढें। 

5. िंक फूड से ज्ादा घर का बना खाना खाएं। 

6. बठैने से ज्ादा खडे िष् िाओ। 

7.  सुबि सबसे पिले एक मगलास पानी वपएं और हदन में कम से कम 8 मगलास पानी वपएं। 

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

9. सप्ताि में कम से कम 5 हदन 30 ममनट अभ्ासकरें। 

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

आप इनमें से हकतने स्वास्थ्य मानकष् ंका पालन करते िैं? िष् आप पर लागू िष्ते िैं, उन पर वनशान लगाएँ।

8.1.1.2 स्च्छिा क्ा है?

 

ववश् स्वास्थ्य संगठन (डब्लूएचओ) के अनुसार, "स्वच्ता उन स्स्थवतयष् ंऔर प्रथाओ ंकष् संदर्भत करती ि ैिष् 
स्वास्थ्य कष् बनाए रखने और बीमाररयष् ंके प्रसार कष् रष्कने में मदद करती िैं।" दूसरे शब्ष् ंमें, स्वच्ता का अथ्श 
यि सुवनजचित करना ि ैहक आप अपने आस-पास कष् साफ रखने के ललए िष् कुछ भी आवश्यक ि ैवि करें, ताहक 
आप रष्गाणओु ंऔर बीमाररयष् ंके फैलने की संभावना कष् कम कर सकें ।
उदािरण के ललए, अपने घर में रसष्ई के बारे में सष्चें। अच्छी स्वच्ता का मतलब ि ैहक यि सुवनजचित करना हक 
रसष्ई िमेशा तीखी और फैली हुई िष्, खाना दूर रखा िाता ि,ै बत्शन धष्ए िात ेिैं, और कूडेदानष् ंमें कचरा निी ं
भरता िै। यि सब करने से चूिष् ंया वतलचटे् िसेै कीटष् ंकष् आकर्षत करने की संभावना कम िष् िाएगी, और 
कवक और अन्य िीवाणुओ ंके ववकास कष् रष्का िा सकेगा, िष् बीमारी फैला सकत ेिैं।



227

एचवीएसी िरनीशशयन

आप इनमें से हकतने स्वास्थ्य मानकष् ंका पालन करते िैं? िष् आप पर लागू िष्त ेिैं, उन पर वनशान 
लगाएँ।

1. िर हदन साबुन से निाएं या निाएं - और सप्ताि में 2-3 बार अपने बालष् ंकष् क् ूशैम् ूसे धोएं।

2. िर हदन साफ अंडरगारमेंटस् की एक िष्डी पिनें।

3. सुबि और सष्ने से पिले अपने दातंष् ंकष् बश करें।

4. अपने नाखूनष् ंऔर पैर के नाखूनष् ंकष् वनयममत रूप से काटें।

5. शौचालय िाने के बाद अपने िाथ साबनु से धष्एं।

6.  अगर आपकष् बहुत पसीना आता िै तष् अपने अंडरआर््श पर एंटी-पस्शवपररंग  
हडओडष्रेंट का इसमेाल करें।

7. खाना पकाने या खाने से पिले अपने िाथ साबनु से धष्एं।

8. िब आप बीमार िष् ंतष् घर पर रिें, ताहक दूसरे लष्ग आपके पास िष् कुछ भी िै उसे न पकडें।

9. गंदे कपडष् ंकष् दष्बारा पिनने से पिले उन्ें कपडे धष्ने के साबनु से धष् लें।

10. खासंत ेया छछीकंत ेसमय अपनी नाक कष् हटश्य/ूिाथ से ढकें ।

देखें हक आप हकतने स्वस्थ और स्वास्थ्यकर िैं, प्रते्यक चयवनत कथन के ललए स्वयं कष् 1 अकं दें! हफर 
देखें हक आपके स्ष्र का क्ा मतलब िै।

िुम्ारे अरं
• 0-7/20: हफट और फाइन रिने के ललए आपकष् बहुत असधक मेिनत करने की आवश्यकता 

िै! रष्िाना अच्छी आदतष् ंका अभ्ास करें और देखें हक आप हकतना बिेतर मिसूस करत ेिैं!
• 7-14/20: बरुा निी ंिै, लेहकन सुधार की गुंिाइश िै! कष्क्शश करें और अपनी हदनचया्श में 

कुछ और अच्छी आदतें शाममल करें।
• 14-20/20: बहढया काम! अच्ा काम करत ेरिें! आपका तन और मन धन्यवाद!

8.1.1.3 स्च्छ भारि अशभयान

िम पिले िी अपने ललए अच्छी स्वच्ता और स्वास्थ्य प्रथाओ ंका पालन करने के मित्व पर चचा्श कर चुके िैं। 
लेहकन, िमारे ललए स्वस्थ और स्वच् रिना िी काफी निी ंिै। िमें इस मानक कष् अपने घरष्,ं अपने आस-पास 
के पररवेश और पूरे देश में भी ववसाररत करना चाहिए।
2 अकू्टबर 2014 कष् प्रधान मंती श्री नरेंद् मष्दी द्ारा शुरू हकया गया ' स्वच् भारत अक्भयान ' (स्वच् भारत 
ममशन) ठीक ऐसा करने में ववश्ास करता ि।ै इस ममशन का उदेश्य भारत की सडकष् ंऔर सडकष् ंकष् साफ करना 
और स्वच्ता के समग्र सर कष् ऊपर उठाना ि।ै वत्शमान में यि ममशन देश भर के 4,041 शिरष् ंऔर कसष् ंकष् 
कवर करता ि।ै िमारे लाखष् ंलष्गष् ंने स्वच् भारत का संकल्प ललया िै। आप भी संकल्प लें और िमारे देश कष् 
स्वच् रखने के ललए िर संभव प्रयास करें!
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8.1.1.4 आदिें क्ा हैं?
आदत एक ऐसा व्यविार ि ैजिसे बार-बार दष्िराया िाता ि।ै िम सभी में अच्छी आदतें और बरुी आदतें िष्ती िैं। 
िॉन डा्इडन के वाक्ाशं कष् ध्ान में रखें: "िम पिले अपनी आदतें बनात ेिैं, और हफर िमारी आदतें िमें बनाती 
िैं।" इसललए, यि इतना मित्वपूण्श ि ैहक आप अच्छी आदतष् ंकष् िीवन का एक तरीका बना लें, और िष्शपूव्शक 
बरुी आदतष् ंका अभ्ास करने से बचें।
कुछ अच्छी आदतें जिन्ें आपकष् अपनी हदनचया्श का हिस्ा बनाना चाहिए:

• िमेशा सकारात्मक दृवष्टकष्ण रखना
• अभ्ासकष् अपनी हदनचया्श का हिस्ा बनाना
• प्ररेक और प्ररेक किावनया ँपढना
• मुस्रात ेहुए! जितनी बार िष् सके मुसु्राने की आदत डालें
• पररवार और दष्सष् ंके ललए समय वनकालना
• िल्ी सष्ना और िल्ी उठना
कुछ बरुी आदतें जिन्ें आपकष् तरंुत छष्ड देना चाहिए:
• नाश्ा छष्डना
• भूख न लगने पर भी बार-बार नाश्ा करना
• बहुत असधक वसायकु्त और मीठा भष्िन करना
• धमू्रपान, शराब पीना और डग््स करना
• आप जितना खच्श कर सकते िैं उससे असधक पैसा खच्श करना
• मित्विीन मुदष् ंके बारे में चचतंा करना
• देर से उठना और देर से उठना

प्रते्यक वनयष्क्ता यि सुवनजचित करने के ललए बाध् िै हक उसका काय्शस्थल उच्चतम संभव सुरक्षा प्रष्टष्कॉल का 
पालन करता ि।ै एक व्यवसाय स्थावपत करत ेसमय, माललकष् ंकष् इसे एक वबदं ुबनाना चाहिए:
• झकुने और मुडने से बचने के ललए एगसोनॉममक रूप से हडज़ाइन हकए गए फ़नमीचर और उपकरण का उपयष्ग 

करें
• भारी वसओु ंकष् उठाने या ले िाने से बचने के ललए यामंतक सिायता प्रदान करें
• खतरनाक कामष् ंके ललए सुरक्षात्मक उपकरण िाथ में रखें
• आपातकालीन वनकास वनर्दष्ट करें और सुवनजचित करें हक वे आसानी से सुलभ िैं
• स्वास्थ्य कष्ड वनधा्शररत करें और सुवनजचित करें हक उन्ें लागू हकया गया िै
• काय्शस्थल में और उसके आसपास वनयममत सुरक्षा वनरीक्षण के अभ्ास का पालन करें
• सुवनजचित करें हक वनयममत रूप से भवन वनरीक्षण हकया िाता िै
• काय्शस्थल सुरक्षा पर ववशेषज् की सलाि लें और उसका पालन करें

8.1.2: सुरषिा: एर सुरक्षिि राय्कस्थल फडजाइन ररने रे ललए यकु्तियाँ

• प्रवतहदन स्वस्थ और स्वच् प्रथाओ ंका पालन करने से आप मानससक और शारीररक रूप से अच्ा 
मिसूस करेंगे।

• स्वच्ता स्वास्थ्य का दष्-वतिाई हिस्ा ि ै- इसललए अच्छी स्वच्ता आपकष् मिबतू और स्वस्थ रिने में 
मदद करेगी !

सलाह 
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8.1.2.1 पररिाम्य रम्कचारी सुरषिा आदिें

8.1.3 आत्म-तवशे्षि - मनोवृधति, उपलब्धि पे्ररिा

8.1.3.1 अशभपे्ररिा क्ा है?

8.1.3.2 मास्ो री आवश्यरिाओ ंरा पदानरुिम

सलाह 

प्रते्यक वनयष्क्ता यि सुवनजचित करने के ललए बाध् ि ैहक उसका काय्शस्थल उच्चतम संभव सुरक्षा प्रष्टष्कॉल का 
पालन करता ि।ै एक व्यवसाय स्थावपत करत ेसमय, माललकष् ंकष् इसे एक वबदं ुबनाना चाहिए:
• हकसी पय्शवेक्षक कष् असुरक्क्षत स्स्थवतयष् ंकी तरंुत ररपष्ट्श करें
• सुरक्षा खतरष् ंकष् पिचानें और ररपष्ट्श करें िष् हफसलन, याताएं और मगरने का कारण बन सकते िैं
• सभी चष्टष् ंऔर दघु्शटनाओ ंकी ररपष्ट्श पय्शवेक्षक कष् दें
• आवश्यकता पडने पर सिी सुरक्षात्मक उपकरण पिनें
• सुरक्षा उदेश्यष् ंके ललए प्रदान हकए गए उपकरणष् ंका सिी उपयष्ग करना सीखें
• िागरूक रिें और उन कायषों से बचें िष् अन्य लष्गष् ंकष् खतरे में डाल सकत ेिैं
• हदन के दौरान आराम करें और सप्ताि के दौरान काम से कुछ समय की छुट्ी लें

बहुत सीध ेशब्ष् ंमें किें तष् प्ररेणा एक वनजचित तरीके से काय्श करने या व्यविार करने का आपका कारण ि।ै यि 
समझना मित्वपूण्श ि ैहक िर कष्ई एक िी इच्ाओ ंसे प्ररेरत निी ंिष्ता - लष्ग कई, कई अलग-अलग चीिष् ंसे 
प्ररेरत िष्त ेिैं। इसे िम मास्ष् के िरूरतष् ंके पदानुरिम कष् देखकर बिेतर ढंग से समझ सकते िैं।

•  इस बात से अवगत रिें हक काय्शस्थल की आपात स्स्थवत के समय हकस आपातकालीन नंबर पर कॉल करना िै
• अरािक वनकासी से बचने के ललए वनयममत रूप से वनकासी अभ्ास का अभ्ास करें

अपनी पूरी क्षमता कष् वासव में प्राप्त करने के ललए, आपकष् अपने अदंर गिराई से देखने और यि पता लगाने 
की आवश्यकता ि ैहक आप वासव में हकस तरि के व्यक्क्त िैं। आपके व्यक्क्तत्व कष् समझने के इस प्रयास कष् 
आत्म-ववश्ेषण के रूप में िाना िाता ि।ै इस तरि से खुद का आकलन करने से आपकष् बढने में मदद ममलेगी 
और आपकष् अपने भीतर के क्षतेष् ंकी पिचान करने में भी मदद ममलेगी, जिन्ें और ववकससत, बदलने या 
समाप्त करने की आवश्यकता ि।ै आपकष् क्ा प्ररेरत करता ि,ै आपका दृवष्टकष्ण कैसा ि,ै और आपकी ताकत 
और कमिष्ररया ंक्ा िैं, इस पर गिराई से ववचार करके आप खुद कष् बिेतर ढंग से समझ सकते िैं।

प्रससधि अमेररकी मनष्वैज्ावनक अबािम मास्ष् यि समझना चाित ेथ ेहक लष्गष् ंकष् क्ा प्ररेरत करता ि।ै उनका 
मानना था हक लष्गष् ंकी पाचँ प्रकार की ज़रूरतें िष्ती िैं, जिनमें बहुत बुवनयादी ज़रूरतें (जिन्ें शारीररक ज़रूरतें 
किा िाता ि)ै से लेकर असधक मित्वपूण्श ज़रूरतें िष्ती िैं िष् आत्म-ववकास के ललए आवश्यक िष्ती िैं। (आत्म-
प्राब्प्त की आवश्यकता किा िाता ि)ै। शारीररक और आत्म-साक्षात्ार की िरूरतष् ंके बीच तीन अन्य िरूरतें 
िैं - सुरक्षा िरूरतें, अपनेपन और प्ार की िरूरत, और सम्ान की िरूरतें।
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13.1.2.1 Negotiable Employee Safety Habits
Every employer is obligated to ensure that his workplace follows the highest possible safety
protocol. When setting up a business, owners must make it a point to:
• Immediately report unsafe conditions to a supervisor
• Recognize and report safety hazards that could lead to slips, trips and falls
• Report all injuries and accidents to a supervisor
• Wear the correct protective equipment when required
• Learn how to correctly use equipment provided for safety purposes
• Be aware of and avoid actions that could endanger other people
• Take rest breaks during the day and some time off from work during the week

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

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

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

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

चित्र 8.1.1: मास्लो की आवश्यकताओ ंका पदानुक्रम

वनम्नतम सर सबसे बवुनयादी िरूरतष् ंकष् दशा्शता ि।ै मास्ष् के अनुसार, िमारा व्यविार िमारी बवुनयादी िरूरतष् ं
से प्ररेरत िष्ता ि,ै िब तक हक वे िरूरतें पूरी निी ंिष् िाती।ं एक बार िब वे पूरी िष् िाती िैं, तष् िम अगले 
सर पर चले िात ेिैं और अगले सर की िरूरतष् ंसे प्ररेरत िष्त ेिैं। आइए इसे एक उदािरण से बिेतर तरीके से 
समझत ेिैं।
रूपा बिेद गरीब पररवार से आती िैं। उसके पास कभी भी पया्शप्त भष्िन, पानी, गममी या आराम निी ंिष्ता ि।ै 
मास्ष् के अनुसार, िब तक रूपा कष् यकीन निी ंिष् िाता हक उसे ये बुवनयादी ज़रूरतें ममलेंगी, तब तक वि 
अगले सर की ज़रूरतष् ंके बारे में सष्च भी निी ंपाएगी - उसकी सुरक्षा की ज़रूरतें। लेहकन, एक बार िब रूपा कष् 
ववश्ास िष् िाता ि ैहक उसकी बवुनयादी ज़रूरतें पूरी िष् िाएँगी, तष् वि अगले सर पर चली िाएगी, और उसका 
व्यविार तब उसकी सुरक्षा और सुरक्षा की ज़रूरत से प्ररेरत िष्गा। एक बार इन नई िरूरतष् ंकष् पूरा करने के 
बाद, रूपा एक बार हफर अगले सर पर चली िाएगी, और ररश्ष् ंऔर दष्सष् ंकी अपनी ज़रूरत से प्ररेरत िष्गी। 
एक बार िब यि आवश्यकता पूरी िष् िाती ि,ै तब रूपा चौथ ेसर की िरूरतष् ंपर ध्ान कें हद्त करेगी - उसके 
सम्ान की िरूरत ि,ै जिसके बाद वि पाचंवें और अवंतम सर की िरूरतष् ंपर आगे बढेगी - अपनी पूरी क्षमता 
िाससल करने की इच्ा।

8.1.3.3 उपलब्धि री पे्ररिा रो समझना
अब िम िानत ेिैं हक लष्ग बवुनयादी, मनष्वैज्ावनक और आत्म-पूर्त की िरूरतष् ंसे प्ररेरत िष्त ेिैं। िालाहँक, कुछ 
लष्ग अत्यसधक चुनौतीपूण्श उपलब्धियष् ंकी उपलब्धि से भी प्ररेरत िष्त ेिैं। इसे उपलब्धि प्ररेणा, या 'उपलब्धि की 
आवश्यकता' के रूप में िाना िाता िै।
एक व्यक्क्त में प्ररेणा उपलब्धि का सर अलग-अलग व्यक्क्तयष् ंमें क्भन्न िष्ता िै। यि मित्वपूण्श ि ैहक उद्ममयष् ं
के पास उच्च सर की उपलब्धि प्ररेणा िष् 
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कुछ मित्वपूण्श और अहद्तीय िाससल करने की गिरी इच्ा। यि भी उतना िी मित्वपूण्श ि ैहक वे ऐसे लष्गष् ंकष् 
वनयकु्त करें िष् चुनौवतयष् ंऔर सफलता से अत्यसधक प्ररेरत िष्।ं 

आपकष् क्ा प्ररेरत करता िै?
ऐसी कौन सी चीिें िैं िष् वासव में आपकष् प्ररेरत करती िैं? उन पाचं चीिष् ंकी सूची बनाएं िष् वासव में आपकष् 
प्ररेरत करती िैं। ईमानदारी से िवाब देना याद रखें!
मैं इससे पे्रररि हं:

उपलब्धि पे्ररिा रे साि उद्यगमयो ंरे लषिि
उपलब्धि प्ररेणा वाले उद्ममयष् ंकष् वनम्नानुसार वर्णत हकया िा सकता िै:
• व्यक्क्तगत उपलब्धि के ललए िष्खखम लेने से निी ंडरते
• चुनौती दी िा रिी प्ार भववष्य उन्खु लचीला और अनुकूली
• सकारात्मक प्रवतहरिया से असधक नकारात्मक प्रवतहरिया कष् मित्व दें
• िब लक् िाससल करने की बात आती िै तष् बहुत दृढ वनचियी िष्ता िै
• बिेद सािसी
• अत्यसधक रचनात्मक और अक्भनव
• बचैेन - लगातार और असधक िाससल करने की तलाश में
• समस्याओ ंके समाधान के ललए व्यक्क्तगत रूप से जिम्देार मिसूस करें

इसरे बारे में सोचो:

• आपमें इनमें से हकतने लक्षण िैं?
• क्ा आप उन उद्ममयष् ंके बारे में सष्च सकते िैं िष् इन लक्षणष् ंकष् प्रदर्शत करते िैं?
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8.1.3.4 सरारात्मर दृतष्टरोि रैसे तवरधसि ररें?

8.1.3.5 मनोवृधति क्ा है?

8.1.3.6 आपरी िारि और रमजोररया ंक्ा हैं?

अच्छी खबर यि ि ैहक रवैया एक ववकल्प ि।ै इसललए, यहद िम तय करें हक िम चाित ेिैं, तष् िमारे दृवष्टकष्ण में 
सुधार, वनयंतण और पररवत्शन संभव ि!ै
वनम्नललखखत यकु्क्तया ँसकारात्मक मानससकता कष् बढावा देने में मदद करती िैं:
• याद रखें हक आप अपने दृवष्टकष्ण कष् वनयंमतत करते िैं, न हक इसके ववपरीत
• हदन में कम से कम 15 ममनट कुछ सकारात्मक पढने, देखने या सुनने के ललए समर्पत करें

• नकारात्मक लष्गष् ंसे बचें िष् केवल क्शकायत करत ेिैं और खुद क्शकायत करना बंद कर देत ेिैं
• सकारात्मक शब्ष् ंके साथ अपनी शब्ावली का ववसार करें और अपने हदमाग से नकारात्मक वाक्ाशंष् ं

कष् िटा दें
• सरािना करें और इस बात पर ध्ान दें हक अपने आप में, आपके िीवन में और दूसरष् ंमें क्ा अच्ा िै
• अपने आप कष् एक क्शकार के रूप में सष्चना बंद करें और सहरिय िष्ना शुरू करें
• Imagine खुद कष् सफल और अपने लक्ष् ंकष् प्राप्त करने के ललए

अब िब िम समझ गए िैं हक आत्म-ववश्षेण के ललए प्ररेणा इतनी मित्वपूण्श क्ष् ंि,ै तष् आइए देखें हक िमारा 
दृवष्टकष्ण स्वयं कष् बिेतर ढंग से समझने में क्ा भूममका वनभाता ि।ै मनष्वचृत्त कष् हकसी या हकसी चीज़ के बारे 
में सष्चने और मिसूस करने की आपकी प्रवचृत्त (सकारात्मक या नकारात्मक) के रूप में वर्णत हकया िा सकता 
ि।ै दृवष्टकष्ण िीवन के िर पिलू में सफलता की नीवं िै। िमारा रवैया िमारा सबसे अच्ा दष्स या िमारा सबसे 
बडा दशु्मन िष् सकता िै। दूसरे शब्ष् ंमें:

"गलि रवैया जीवन में एर मारि तवरलागंिा होिी है।"

िब आप एक व्यवसाय शुरू करत ेिैं, तष् आप वनजचित रूप से कहठन समय और असफलताओ ंसे लेकर अचे् 
समय और सफलताओ ंतक कई तरि की भावनाओ ंका सामना करत ेिैं। आपका रवैया िी आपकष् कहठन 
समय में देखेगा और आपकष् सफलता की ओर ले िाएगा। रवैया भी संरिामक ि।ै यि आपके आस-पास, 
आपके ग्रािकष् ंसे लेकर आपके कम्शचाररयष् ंसे लेकर आपके वनवेशकष् ंतक सभी कष् प्रभाववत करता ि।ै एक 
सकारात्मक दृवष्टकष्ण काय्शस्थल में आत्मववश्ास पैदा करने में मदद करता ि ैिबहक एक नकारात्मक दृवष्टकष्ण के 
पररणामस्वरूप आपके लष्गष् ंका मनष्बल मगर सकता िै।

ववशे्षण करने का एक और तरीका िै ईमानदारी से अपनी ताकत और कमिष्ररयष् ंकी पिचान करना। इससे 
आपकष् अपनी ताकत का अपने सवसोत्तम लाभ के ललए उपयष्ग करने और अपनी कमिष्ररयष् ंकष् कम करने 
में मदद ममलेगी। नीचे हदए गए दष् कॉलम में अपनी सभी ताकत और कमिष्ररयष् ंकष् नष्ट करें। अपने आप से 
ईमानदार रिना याद रखें!

िारि रमजोररयो ं
  



233

एचवीएसी िरनीशशयन

• उपलब्धि प्ररेणा सीखी िा सकती िै।
• गलवतया ँकरने से न डरें।
• िष् आप शुरू करत ेिैं उसे पूरा करने के ललए खुद कष् प्रक्शक्क्षत करें।
• बडा सष्चष्।

सलाह 

ईमानदारी वनष्क्ष और सच्चे िष्ने का गुण िै। इसका अथ्श िै इस तरि से बष्लना और अक्भनय करना िष् 
ववश्ास कष् प्रेररत करता िै। एक व्यक्क्त जिसे ईमानदार के रूप में वर्णत हकया िाता िै उसे सच्चा और 
ईमानदार के रूप में देखा िाता िै, और ऐसे व्यक्क्त के रूप में िष् धष्खेबाि या कुहटल निी ंिै और चष्री 
या धष्खा निी ंदेता िै। ईमानदारी के दष् आयाम िैं - एक िै संचार में ईमानदारी और दूसरा िै आचरण में 
ईमानदारी।

ईमानदारी एक अतं्यत मित्वपूण्श गुण िै क्ष्हंक इससे मन कष् शांवत ममलती िै और ऐसे संबंध बनते िैं िष् 
ववश्ास पर आधाररत िष्ते िैं। दूसरी ओर, बेईमानी करने से चचंता पैदा िष्ती िै और ररश् े अववश्ास और 
संघष्श से भरे िष्ते िैं।

ईमानदार व्यक्क्तयष् ंमें कुछ ववक्शष्ट ववशेषताएं िष्ती िैं। ईमानदार लष्गष् ंमें कुछ सामान्य  गुण िैं:
• व ेइस बात की परवाि निी ंकरत ेहक दूसरे उनके बारे में क्ा सष्चत ेिैं। व ेस्वयं िष्ने में ववश्ास करत ेिैं - व ेइस 

बात की परवाि निी ंकरत ेहक उन्ें उनके व्यक्क्तत्व के ललए पसंद हकया िाता िै या नापसंद हकया िाता ि।ै
• वे अपने ववश्ासष् ंके ललए खडे िष्त ेिैं। वे अपनी ईमानदार राय देने के बारे में दष् बार निी ंसष्चेंगे, भले िी वे 

िानत ेिष् ंहक उनका दृवष्टकष्ण अल्पसंख्यक के साथ िै।
• वे चमडी सष्च रि ेिैं। इसका मतलब यि ि ैहक वे दूसरष् ंद्ारा उनकी ईमानदार राय के ललए उन्ें कठष्रता से 

आकंने से प्रभाववत निी ंिष्त ेिैं।
• वे भरष्सेमंद, साथ्शक और स्वस्थ दष्सी बनात े िैं। ईमानदार लष्ग आमतौर पर खुद कष् ईमानदार  

दष्सष् ं से घेर लेत े िैं। उन्ें ववश्ास ि ै हक उनके दष्स िमेशा उनके साथ सच्चे और  
ईमानदार रिेंगे।

वे अपने सासथयष् ंद्ारा भरष्सा हकया िाता ि।ै उन्ें ऐसे लष्गष् ंके रूप में देखा िाता ि ैजिन्ें सच्ची और वसवुनष्ठ 
प्रवतहरिया और सलाि के ललए मगना िा सकता िै।
• ईमानदारी और रम्कचारी: िब उद्मी अपने कम्शचाररयष् ं के साथ ईमानदार संबंध बनात े िैं, तष् इससे 

काय्शस्थल में असधक पारदर्शता आती ि,ै जिसके पररणामस्वरूप उच्च काय्श प्रदश्शन और बिेतर पररणाम 
ममलत ेिैं।

• ईमानदारी और तनवेशर: उद्ममयष् ं के ललए, वनवेशकष् ं के साथ ईमानदार िष्ने का मतलब  
न केवल ताकत साझा करना ि ै बश्ल् मौिदूा और संभाववत कमिष्ररयष्,ं समस्या क्षतेष् ं 
और समाधान रणनीवतयष् ं का खुलकर खुलासा करना ि।ै ध्ान रखें हक वनवेशकष् ं के पास स्टाट्श- 
अप के साथ बहुत अनुभव ि ै और वे िानत े िैं हक सभी नई कंपवनयष् ं में समस्याएं िैं। यि  
दावा करना हक सब कुछ पूरी तरि से ठीक िै और सुचारू रूप से चल रिा ि,ै असधकाशं  
वनवेशकष् ंके ललए लाल झंडा ि।ै

8.1.4 ईमानदारी और राय्क नैतिरिा: ईमानदारी क्ा है?

8.1.4.1 ईमानदार लोगो ंरे गुि
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उद्ममयष् ंकी सबसे मित्वपूण्श ववशेषताओ ंमें से एक ईमानदारी ि।ै िब उद्मी अपने ग्रािकष्,ं कम्शचाररयष् ंऔर 
वनवेशकष् ंके साथ ईमानदार िष्ते िैं, तष् यि दशा्शता ि ैहक वे उन लष्गष् ंका सम्ान करत ेिैं जिनके साथ वे काम 
करत ेिैं। यि भी िरूरी िै हक उद्मी खुद के प्रवत ईमानदार रिें।

आइए देखें हक ईमानदार िष्ने से उद्ममयष् ंकष् हकतना लाभ िष्गा।
• ईमानदारी और ग्ाहर: िब उद्मी अपने ग्रािकष् ं के साथ ईमानदार िष्त े िैं तष् इससे संबंध  

मिबतू िष्त े िैं, जिसके पररणामस्वरूप व्यवसाय में वमृधि िष्ती ि ै और ग्रािक नेटवक्श  मिबतू  
िष्ता ि।ै

काय्शस्थल में नैवतक िष्ने का अथ्श ि ैअपने सभी वनण्शयष् ंऔर संचार में ईमानदारी, सत्यवनष्ठा और सम्ान िसेै 
मूलष् ंकष् प्रदर्शत करना। इसका अथ्श िै झठू बष्लना, धष्खा देना और चष्री करना िसेै नकारात्मक गुणष् ंका 
प्रदश्शन निी ंकरना।
काय्शस्थल नैवतकता एक कंपनी की लाभप्रदता में एक बडी भूममका वनभाती ि।ै यि एक उद्म के ललए उतना िी 
मित्वपूण्श ि ैजितना हक उच्च मनष्बल और टीम वक्श । इसललए, असधकाशं कंपवनया ंववक्शष्ट काय्शस्थल नैवतक 
हदशावनददेश वनधा्शररत करती िैं जिनका उनके कम्शचाररयष् ंद्ारा अवनवाय्श रूप से पालन हकया िाना चाहिए। इन 
हदशावनददेशष् ंकष् आम तौर पर कंपनी की कम्शचारी पुस्सका में उल्ल्खखत हकया िाता ि।ै

एक उद्मी कष् मिबतू काय्श नैवतकता प्रदर्शत करनी चाहिए, साथ िी केवल उन व्यक्क्तयष् ंकष् काम पर रखना 
चाहिए िष् काय्शस्थल में समान सर के नैवतक व्यविार में ववश्ास करत ेिैं और प्रदर्शत करत ेिैं। एक मिबतू 
काय्श नीवत के कुछ तत्व िैं:
• व्यावसाययरिा: इसमें सब कुछ शाममल ि ैहक आप अपने आप कष् एक कॉपसोररेट सेहटंग में कैसे पेश करत े

िैं जिस तरि से आप काय्शस्थल में दूसरष् ंके साथ व्यविार करते िैं।
• सम्ानजनरिा: इसका मतलब ि ैहक स्स्थवत हकतनी भी तनावपूण्श या अस्स्थर क्ष् ंन िष्, संतलुलत और 

कूटनीवतक बने रिें।
• तनभ्करिा: इसका मतलब िमेशा अपनी बात रखना, चाि ेवि मीहटंग के ललए समय पर पहंुचना िष् या समय 

पर काम पहंुचाना िष्।
• समप्कि: इसका मतलब ि ै हक वनर्दष्ट काय्श पूरा िष्ने तक नौकरी छष्डने से इंकार करना और काय्श कष् 

उच्चतम संभव सर पर पूरा करना।
• दृढ संरल्प: इसका अथ्श ि ैबाधाओ ंकष् चुनौवतयष् ंके रूप में स्वीकार करना, बिाय इसके हक वे आपकष् रष्कें  

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

8.1.4.2 उद्यगमयो ंमें ईमानदारी रा महत्व

8.1.4.3 राय्क नैतिरिा क्ा हैं?

8.1.4.4 मजबूि राय्क नीति रे ित्व

• िदु रे साि ईमानदारी: िदु के साथ बईेमानी करने के पररणाम गंभीर पररणाम दे सकत े िैं,  
खासकर उद्ममयष् ं के मामले में। उद्ममयष् ं कष् सफल िष्ने के ललए, यि मित्वपूण्श िै हक वे िमेशा  
अपनी स्स्थवत के बारे में यथाथ्शवादी बने रिें, और अपने उद्म के िर पिलू का सिी-सिी आकलन  
करें हक यि वासव में क्ा िै।
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• िवाबदेिी: इसका अथ्श ि ैअपने कायषों और पररणामष् ंकी जिम्देारी लेना अपने कायषों के ललए, और अपनी 
गलवतयष् ंके ललए बिाना निी ंबनाना।

• नम्रता: इसका मतलब ि ैहक िर हकसी के प्रयासष् ंकष् स्वीकार करना और काम करना और साझा करना 
उपलब्धियष् ंका शे्रय।

काय्शस्थल में टीम के प्रते्यक सदस्य से जिस तरि के व्यविार की अपेक्षा करत ेिैं, उसे स्पष्ट रूप से पररभावषत करें 
। आपकष् यि स्पष्ट करना चाहिए हक आप कम्शचाररयष् ंसे सकारात्मक काय्श नैवतकता प्रदर्शत करने की अपेक्षा 
करत ेिैं िसेै:
• ईमानदारी: हकसी व्यक्क्त कष् सौपंे गए सभी काय्श वबना हकसी छल या झठू के पूरी ईमानदारी से करना 

चाहिए।
• अच्छा रवैया: टीम के सभी सदस्यष् ंकष् आशावादी, ऊिा्शवान और सकारात्मक िष्ना चाहिए।
• तवश्वसनीयिा: कम्शचाररयष् ं कष् यि हदखाना चाहिए हक उन्ें किा ँ िष्ना चाहिए, िब उन्ें विा ँ 

िष्ना चाहिए।
• राम ररने री अच्छछी आदिें: कम्शचाररयष् ंकष् िमेशा अच्छी तरि से तयैार हकया िाना चाहिए, कभी भी 

अनुचचत भाषा का प्रयष्ग निी ंकरना चाहिए, िमेशा खुद कष् पेशेवर रूप से संचाललत करना चाहिए, इत्याहद।
• पहल: न्यूनतम करना िी काफी निी ं ि।ै टीम के प्रते्यक सदस्य कष् सहरिय रिने और पिल  

हदखाने की िरूरत ि।ै
• भरोसेमंदिा: टस््ट गैर-पररिाम्य िै। यहद हकसी कम्शचारी पर भरष्सा निी ं हकया िा सकता ि,ै तष् उस 

कम्शचारी कष् िाने देने का समय आ गया िै।
• सम्ान: कम्शचाररयष् ं कष् कंपनी, कानून, उनके काम, उनके सियष्मगयष् ं और खुद का सम्ान  

करना चाहिए।
• सत्यतनष्ा: टीम के प्रते्यक सदस्य कष् पूरी तरि से नैवतक िष्ना चाहिए और िर समय बष्ड्श से ऊपर के व्यविार 

कष् प्रदर्शत करना चाहिए ।
• दषििा: कुशल कम्शचारी कंपनी कष् बढने में मदद करत ेिैं िबहक अक्षम कम्शचाररयष् ंके पररणामस्वरूप समय 

और संसाधनष् ंकी बबा्शदी िष्ती िै।

रचनात्मरिा क्ा है?
रचनात्मकता का अथ्श िै बॉक्स के बािर सष्चना। इसका अथ्श ि ैचीिष् ंकष् नए तरीकष् ंसे या ववक्भन्न दृवष्टकष्णष् ं
से देखना, और हफर इन ववचारष् ंकष् वासववकता में बदलना। रचनात्मकता में दष् भाग शाममल िैं: सष्च और 
उत्ादन। केवल एक ववचार िष्ना आपकष् कल्पनाशील बनाता िै, रचनात्मक निी।ं िालाहँक, एक ववचार िष्ना 
और उस पर अक्भनय करना आपकष् रचनात्मक बनाता िै।

8.1.4.5 एर अच्छछी राय्क नीति रो रैसे बढावा दें?

8.1.5 रचनात्मरिा और नवाचार

• िब कष्ई आपकष् सच कि ेतष् गुस्ा न करें और िष् आप सुनत ेिैं वि आपकष् पसंद निी ंि।ै
• अपनी गलवतयष् ंके ललए जिम्देारी स्वीकार करने के ललए िमेशा तयैार रिें।

सलाह 
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अत्यधधर रचनात्मर लोगो ंरे लषिि

रचनात्मक लष्गष् ंकी कुछ ववशेषताएं िैं:
• वे कल्पनाशील और चंचल िैं
• वे मुदष् ंकष् अलग-अलग कष्णष् ंसे देखत ेिैं
• वे छष्टे वववरण देखत ेिैं
• उनमें ऊब के प्रवत बहुत कम सिनशीलता िष्ती िै
• वे वनयमष् ंऔर हदनचया्श से घृणा करत ेिैं
• वे हदवास्वप्न देखना पसंद करत ेिैं
• वे बहुत उत्कु िैं

इनोवेशन क्ा है?

नवाचार की कई अलग-अलग पररभाषाएँ िैं। सरल शब्ष् ं में, नवप्रवत्शन का अथ्श ि ै हकसी ववचार 
कष् ऐसे समाधान में बदलना िष् मूलवध्शन करता िष्। इसका अथ्श हकसी नए उत्ाद, सेवा या  
प्रहरिया कष् लागू करके या मौिदूा उत्ाद, सेवा या प्रहरिया में उले्खनीय सुधार करके मूल िष्डना  
भी िष् सकता िै।
अत्यधधर नवोने्षी लोगो ंरे लषिि

अत्यसधक नवष्न्षेी लष्गष् ंकी कुछ ववशेषताएं िैं:
• वे चीिष् ंकष् अलग तरि से करना गले लगात ेिैं
• वे शॉट्शकट लेने में ववश्ास निी ंकरते
• वे अपरंपरागत िष्ने से डरत ेनिी ंिैं
• वे अत्यसधक सहरिय और लगातार िैं
• वे संगहठत, सतक्श  और िष्खखम से बचने वाले िैं

• अपने आप कष् तरष्तािा करने और नया दृवष्टकष्ण प्राप्त करने के ललए अपने रचनात्मक काय्श से वनयममत 
रूप से बके लें।

• बार-बार प्रष्टष्टाइप बनाएं, उनका परीक्षण करें, प्रवतहरिया प्राप्त करें और आवश्यक बनाएं  
पररवत्शन।

सलाह 

समय प्रबंधन आपके समय कष् व्यवस्स्थत करने और ववक्भन्न गवतववसधयष् ंके बीच अपना समय आवंहटत 
करने का वनण्शय लेने की प्रहरिया िै। अच्ा समय प्रबंधन स्ाट्श काम करने (कम समय में असधक काम 
करने) और कडी मेिनत करने (असधक काम करने के ललए असधक समय तक काम करने) के बीच का 
अंतर िै।

8.1.6 समय प्रबंधन
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प्रभावी समय प्रबंधन एक कुशल काय्श आउटपुट की ओर ले िाता ि,ै तब भी िब आप तंग समय सीमा और 
उच्च दबाव वाली स्स्थवतयष् ंका सामना कर रि ेिष्।ं दूसरी ओर, अपने समय का प्रभावी ढंग से प्रबंधन न करने के 
पररणामस्वरूप अक्षम उत्ादन िष्ता ि ैऔर तनाव और चचतंा बढ िाती िै।

प्रभावी समय प्रबंधकष् ंके कुछ लक्षण िैं:
• वे पररयष्िनाओ ंकष् िल्ी शुरू करत ेिैं
• वे दैवनक उदेश्य वनधा्शररत करत ेिैं
• बिेतर पररणाम प्राप्त करने के ललए यहद आवश्यक िष् तष् वे यष्िनाओ ंकष् संशष्सधत करत ेिैं
• वे लचीले और खुले ववचारष् ंवाले िष्त ेिैं
• वे लष्गष् ंकष् अमग्रम रूप से सूचचत करत ेिैं हक क्ा उनकी सिायता की आवश्यकता िष्गी
• वे ना किना िानते िैं
• वे ववक्शष्ट समय सीमा के साथ कायषों कष् चरणष् ंमें तष्डत ेिैं
• वे दीघ्शकाललक लक्ष् ंकी लगातार समीक्षा करते िैं
• आवश्यकता पडने पर वे वैकश्ल्पक समाधान के बारे में सष्चत ेिैं
• आवश्यकता पडने पर वे मदद मागंत ेिैं
• वे बकैअप यष्िनाएँ बनाते िैं

8.1.6.1 प्रभावी समय प्रबंधरो ंरे लषिि

समय प्रबंधन रे लाभ

समय प्रबंधन से बडे लाभ िष् सकते िैं िैसे:
• असधक उत्ादकता
• उच्च दक्षता
• बिेतर पेशेवर प्रवतष्ठा
• तनाव कम
• कररयर में उन्नवत के उच्च अवसर
• लक्ष् ंकष् प्राप्त करने के असधक अवसर

समय का प्रभावी ढंग से प्रबंधन न करने से अवाछंनीय पररणाम िष् सकत ेिैं िसेै:
• लापता समय सीमा
• अकुशल काय्श आउटपुट
• घहटया काम की गुणवत्ता
• खराब पेशेवर प्रवतष्ठा
• रुका हुआ कररयर
• तनाव और चचतंा में वमृधि
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आप कुछ समय प्रबंधन तकनीकष् ंका अभ्ास करके अपने समय का बेितर प्रबंधन कर सकत ेिैं। कुछ उपयष्गी 
हटप्स िैं:
• अपने टदन री योजना बनाएं और साि ही रुरावटो ंरे ललए भी योजना बनाएं। अपनी समय यष्िना का पता 

लगाने के ललए खुद कष् कम से कम 30 ममनट दें। अपनी यष्िना में, रुकावटष् ंके ललए कुछ समय वनधा्शररत करें।
• िब आपकष् एक वनजचित माता में काम पूरा करना िष् तष् "परेशान न ररें" लचन्ह लगाएं ।
• अपने मन रो सभी तवरष्किो ंरे ललए बंद रर लें। ररंमगगं फष्न कष् निरअदंाि करने के ललए खुद कष् 

प्रक्शक्क्षत करें, चैट संदेशष् ंका िवाब न दें और सष्शल मीहडया साइटष् ंसे हडस्नेक्ट करें।
• अपना राम सौपंें। यि न केवल आपके काम कष् तेिी से पूरा करने में मदद करेगा बश्ल् आपकष् अपने 

आसपास के लष्गष् ंके अहद्तीय कौशल और क्षमताएं भी हदखाएगा।
• तवलंब ररना बंद ररें। अपने आप कष् याद हदलाएं हक क्शसथलता आमतौर पर ववफलता के डर या इस 

ववश्ास के कारण उत्न्न िष्ती ि ैहक आप चीिष् ंकष् पूरी तरि से निी ंकर सकत ेिसैा आप उन्ें करना चाित े
िैं।

• प्रािगमरिा दें। प्रते्यक काय्श कष् उसकी तात्ाललकता या मित्व के सर के रिम में पूरा करने की सूची बनाएं। 
हफर प्रते्यक काय्श कष् एक-एक करके पूरा करने पर ध्ान दें।

• अपनी राय्क गतितवधधयो ंरा एर लॉग बनाए रिें। आप हकतने कुशल िैं, और िर हदन हकतना समय बबा्शद 
िष्ता ि,ै यि समझने में आपकी सिायता के ललए लॉग का ववशे्षण करें ।

• समय की बबा्शदी कष् कम करने के ललए समय प्रबंधन लक्ष्य बनाएं ।

रिष्ध प्रबंधन की प्रहरिया ि:ै
1. संकेतष् ंकष् पिचानना सीखना हक आप, या कष्ई और, रिष्सधत िष् रिा िै
2. स्स्थवत कष् सकारात्मक तरीके से शातं करने के ललए सवसोत्तम कार्शवाई करना

रिष्ध प्रबंधन का अथ्श रिष्ध कष् दबाना निी ंि।ै

रिोध प्रबंधन रा महत्व
रिष्ध पूरी तरि से सामान्य मानवीय भावना ि।ै वासव में, िब सिी तरीके से प्रबंसधत हकया िाता ि,ै तष् रिष्ध कष् 
एक स्वस्थ भावना माना िा सकता ि।ै िालाहँक, यहद इसे वनयंमतत निी ंहकया िाता ि,ै तष् रिष्ध िमें अनुपयकु्त 
काय्श करने के ललए प्ररेरत कर सकता ि ैऔर िमें कुछ ऐसा किने या करने के ललए प्ररेरत कर सकता ि ैजिसके 
ललए िमें बाद में पछताना पड सकता िै।

8.1.6.2 प्रभावी समय प्रबंधन िरनीर

8.1.7 रिोध प्रबंधन

• िमेशा सबसे मित्वपूण्श कायषों कष् पिले पूरा करें।
• रष्िाना कम से कम 7-8 घंटे की नीदं िरूर लें।
• अपने हदन की शुरुआत िल्ी करें।
• छष्टे, मित्विीन वववरणष् ंपर बहुत असधक समय बबा्शद न करें।
• आपके द्ारा हकए िाने वाले प्रते्यक काय्श के ललए एक समय सीमा वनधा्शररत करें।
• कायषों के बीच आराम करने के ललए खुद कष् कुछ समय दें।

सलाह 
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अत्यसधक रिष्ध कर सकत ेिैं:
• आपरो शारीररर रूप से चोट पहँुचािा है : यि हृदय रष्ग, मधमुेि, कमिष्र प्रवतरक्षा प्रणाली, अवनद्ा और 

उच्च रक्तचाप की ओर ले िाता ि।ै
• आपरो मानधसर रूप से आहि ररिा है : यि आपकी सष्च कष् धमूमल कर सकता ि ैऔर तनाव, अवसाद 

और मानससक स्वास्थ्य के मुदष् ंकष् िन् दे सकता िै।
• आपरे रररयर कष् नुकसान : इसका पररणाम आपके सिकर्मयष्,ं माललकष्,ं ग्रािकष् ंकष् अलग-थलग कर 

सकता ि ैऔर सम्ान की िावन का कारण बन सकता िै।
• अपने ररशो ंरो चोट पहँुचाएँ : यि आपके पररवार और दष्सष् ंके ललए आप पर भरष्सा करना, आपके साथ 

ईमानदार िष्ना और आपके आस-पास सिि मिसूस करना कहठन बना देता ि।ै
इसललए, रिष्ध प्रबंधन, या रिष्ध कष् उचचत रूप से प्रबंसधत करना बहुत मित्वपूण्श ि।ै

यिा ंकुछ रणनीवतया ंदी गई िैं िष् आपके रिष्ध कष् वनयंमतत करने में आपकी सिायता कर सकती िैं:

रिनीति 1: आराम

गिरी सासं लेने और आराम देने वाली छववयष् ंकष् देखने िसैी सरल चीि गुस् ेकी भावनाओ ंकष् शातं करने में 
अद्तु काम करती ि।ै इस सरल सासँ लेने के अभ्ासका प्रयास करें:
1. अपने डायाफ्ाम से गिरी सासं लें (अपनी छाती से सासं न लें)
2. कल्पना करें हक आपकी सासं आपके पेट से ऊपर आ रिी िै
3. 'ररलैक्स' या 'टेक इट इिी' िसेै शातं शब् दष्िरात ेरिें (याद रखें हक शब् कष् दष्िरात ेसमय गिरी सासं 

लेते रिें)
4. आराम के पल की कल्पना करें (यि आपकी याददाश् या आपकी कल्पना से िष् सकता िै)

इस ववश्राम तकनीक का प्रवतहदन पालन करें, खासकर िब आपकष् पता चलता ि ै हक आपकष् गुस्ा  
आने लगा िै।
रिनीति 2: संज्ानात्मर पुनग्कठन
संज्ानात्मक पुनग्शठन का अथ्श ि ैआपके सष्चने के तरीके कष् बदलना। रिष्ध आपकष् शाप दे सकता ि,ै कसम 
खा सकता ि,ै बढा-चढा कर बता सकता ि ैऔर बहुत नाटकीय ढंग से काय्श कर सकता ि।ै िब ऐसा िष्ता ि,ै 
तष् अपने आप कष् अपने गुसे् वाले ववचारष् ंकष् और असधक तार्कक ववचारष् ंसे बदलने के ललए मिबरू करें। 
उदािरण के ललए, 'सब कुछ बबा्शद िष् गया' सष्चने के बिाय अपनी मानससकता बदलें और खुद से किें हक 'यि 
दवुनया का अतं निी ंि ैऔर गुस्ा करने से यि िल निी ंिष्गा'।

रिनीति 3: समस्ा समाधान
हकसी समस्या के बारे में गुस्ा करना जिसे आप वनयंमतत निी ंकर सकत,े पूरी तरि से स्वाभाववक प्रवतहरिया ि।ै 
कभी-कभी, जितना िष् सके कष्क्शश करें, िष् सकता ि ैहक आपके सामने आने वाली कहठनाई का कष्ई िल न िष्। 
ऐसे मामलष् ंमें, समस्या कष् िल करने पर ध्ान देना बंद करें और इसके बिाय समस्या से वनपटने और उसका 
सामना करने पर ध्ान दें। अपने आप कष् याद हदलाएं हक आप स्स्थवत से वनपटने के ललए अपनी पूरी कष्क्शश 
करेंगे, लेहकन अगर आपकष् मनचािा समाधान निी ंममला तष् आप खुद कष् दष्ष निी ंदेंगे।

8.1.7.1 रिोध प्रबंधन रिनीतियाँ
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रिनीति 4: बेहिर संचार

िब आप रिष्सधत िष्त ेिैं, तष् गलत वनष्कष्श पर पहंुचना बहुत आसान िष्ता िै। इस मामले में, आपकष् प्रवतहरिया 
देने से रष्कने के ललए खुद कष् मिबरू करने की िरूरत िै, और किने से पिले आप िष् किना चाित ेिैं, उसके 
बारे में ध्ान से सष्चें। पिली बात िष् आपके हदमाग में आए उसे किने से बचें। दूसरे व्यक्क्त िष् कि रिा ि ैउसे 
ध्ान से सुनने के ललए खुद कष् मिबरू करें। हफर प्रवतहरिया देने से पिले बातचीत के बारे में सष्चें।

रिनीति 5: अपना पया्कवरि बदलना
यहद आप पात ेिैं हक आपका वातावरण आपके रिष्ध का कारण ि,ै तष् कष्क्शश करें और अपने आप कष् अपने 
पररवेश से ववराम दें। अपने ललए कुछ व्यक्क्तगत समय वनधा्शररत करने के ललए एक सहरिय वनण्शय लें, खासकर 
उन हदनष् ंमें िष् बहुत व्यस और तनावपूण्श िष्।ं यिा ंतक हक थष्डी माता में शातं या अकेले समय भी आपकष् 
शातं करने में मदद करने के ललए वनजचित िै।

िम कित ेिैं हक िब िम अवतभाररत मिसूस करत ेिैं और िम पर लगाए गए दबावष् ं से वनपटने की अपनी 
क्षमता के बारे में अवनजचित मिसूस करत ेिैं तष् िम 'तनावग्रस' िष् िात ेिैं। िष् कुछ भी िमारी भलाई कष् चुनौती 
देता ि ैया खतरे में डालता ि ैउसे तनाव के रूप में पररभावषत हकया िा सकता िै। यि ध्ान रखना मित्वपूण्श ि ै
हक तनाव अच्ा और बरुा िष् सकता िै। ििा ंअच्ा तनाव िमें चलता रिता ि,ै विी ंनकारात्मक तनाव िमारे 
मानससक और शारीररक स्वास्थ्य कष् कमिष्र करता िै। इसललए, नकारात्मक तनाव कष् प्रभावी ढंग से प्रबंसधत 
करना बहुत मित्वपूण्श ि।ै
िनाव रे रारि
तनाव आतंररक और बािरी कारकष् ंके कारण िष् सकता िै।
• िनाव रे आिंररर रारि
• लगातार चचतंा 
• कठष्र सष्च 
• अवासववक अपेक्षाएं 
• वनराशावाद 
• नकारात्मक आत्म-चचा्श
• ऑल इन या ऑल आउट रवैया

8.1.8 िनाव प्रबंधन

वनम्नललखखत हटप्स आपकष् अपने गुस् ेकष् काब ूमें रखने में मदद करेंगे:
• रिष्ध में बष्लने से पिले अपने ववचार एकत करने के ललए कुछ समय वनकालें।
• शातं िष्ने के बाद अपने गुस् ेका कारण मुखर, लेहकन गैर-टकराव वाले तरीके से व्यक्त करें।
• हकसी प्रकार का शारीररक अभ्ासकरें िसेै दौडना या तेि चलना िब आप खुद कष् गुस्ा मिसूस करत ेिैं।
• छष्टे-छष्टे बके कष् अपनी हदनचया्श का हिस्ा बनाएं, खासकर तनावपूण्श हदनष् ंके दौरान।
• इस तथ्य पर ध्ान कें हद्त करने के बिाय हक समस्या आपकष् गुस्ा हदला रिी ि,ै उस समस्या कष् िल करने 

पर ध्ान कें हद्त करें िष् आपकष् गुस्ा हदलाती िै।

8.1.7.2 रिोध प्रबंधन रे ललए यकु्तिया ँ
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िनाव रे बाहरी रारि
• प्रमुख िीवन पररवत्शन
• ररश्ष् ंमें मुश्किलें
• करने के ललए बहुत असधक िष्ना
• काम पर या सू्ल में मुश्किलें
• ववत्तीय कहठनाइयां
• अपने बच्चष् ंऔर/या पररवार के बारे में चचतंा करन

8.1.8.1 िनाव रे लषिि

तनाव कई तरि से खुद कष् प्रकट कर सकता ि।ै तनाव के संज्ानात्मक, भावनात्मक, शारीररक और व्यविार 
संबंधी लक्षणष् ंपर एक नज़र डालें ।

संज्ानात्मक लक्षण भावनात्मक लक्षण
• स्वृत समस्याएं • हडप्रशेन
• एकाग्रता के मुदे • घबरािट
• वनण्शय की कमी • चचडचचडापन
• वनराशावाद • अकेलापन
• चचतंा • चचतंा
• लगातार चचतंा • रिष्ध

शारीररक लक्षण व्यविार लक्षण
• दद्श और दद्श • भूख में वमृधि या कमी
• दस या कजि • असधक सष्ना या पया्शप्त नीदं न लेना
• िी ममचलाना
• चक्कर आना • सामाजिक रूप से पीछे िटना
• सीने में दद्श और/या तजे़ हदल की धडकन • जिम्देाररयष् ंकी अनदेखी
• बार-बार सदमी या फ् ूिसैी भावनाएं • शराब का सेवन या ससगरेट
 
 • तंमतका संबंधी आदतें िसेै नाखून चबाना 

और गवत करना
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वनम्नललखखत हटप्स आपकष् अपने तनाव कष् बिेतर ढंग से प्रबंसधत करने में मदद कर सकते िैं:
• उन ववक्भन्न तरीकष् ंकष् नष्ट करें जिनसे आप अपने तनाव के ववक्भन्न स्ष्तष् ंकष् संभाल सकत ेिैं।
• याद रखें हक आप सब कुछ वनयंमतत निी ंकर सकत,े लेहकन आप कैसे प्रवतहरिया देत ेिैं, इसे वनयंमतत कर 

सकत ेिैं।
• गुस् ेमें, रक्षात्मक या वनब्�य रूप से प्रवतहरिया करने के बिाय अपनी भावनाओ,ं ववचारष् ंऔर ववश्ासष् ं

पर चचा्श करें।
• िब आप तनाव मिसूस करने लगें तष् ध्ान, यष्ग या ताई ची िैसी ववश्राम तकनीकष् ंका अभ्ास करें।
• अपने हदन का एक हिस्ा अभ्ासके ललए समर्पत करें।
• फल और सब्जिया ंिसेै स्वस्थ भष्िन खाएं। अस्वास्थ्यकर खाद् पदाथषों से बचें, खासकर वे जिनमें बडी 

माता में चीनी िष्ती ि।ै
• अपने हदन की यष्िना बनाएं ताहक आप कम तनाव के साथ अपने समय का बिेतर प्रबंधन कर सकें ।
• िरूरत पडने पर लष्गष् ंऔर चीिष् ंकष् ना किें।
• अपने शौक और रुचचयष् ंकष् आगे बढाने के ललए समय वनधा्शररत करें।
• सुवनजचित करें हक आप कम से कम 7-8 घंटे की नीदं लें।
• अपने कैफीन का सेवन कम करें।
• पररवार और दष्सष् ंके साथ वबताए गए समय कष् बढाएँ।

8.1.8.2 िनाव रो प्रबंधधि ररने रे ललए टट� 
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इराई 8.2: फडशजटल साषिरिा: एर पुनर्क िन

इस इराई रे अिं में, आप सषिम होगें:
1. कंप्टूर के बवुनयादी भागष् ंकी पिचान करें
2. कीबष्ड्श के मूल भागष् ंकी पिचान करें
3. बवुनयादी कंप्टूर शब्ावली कष् याद करें
4. बवुनयादी कंप्टूर कंुजियष् ंके कायषों कष् याद करें
5. एमएस ऑहफस के मुख्य अनुप्रयष्गष् ंपर चचा्श करें
6. माइरिष्सॉफ्ट आउटलुक के लाभष् ंपर चचा्श करें
7. ववक्भन्न प्रकार के ई-कॉमस्श पर चचा्श करें
8. खुदरा ववरेिताओ ंऔर ग्रािकष् ंके ललए ई-कॉमस्श के लाभष् ंकी सूची बनाएं
9. चचा्श करें हक हडजिटल इंहडया अक्भयान भारत में ई-कॉमस्श कष् बढावा देने में कैसे मदद करेगा
10. वण्शन करें हक आप ई-कॉमस्श प्टेफॉम्श पर हकसी उत्ाद या सेवा कष् कैसे बचेेंगे

इराई उदे्श्य 

8.2.1 रंप्टूर और इंटरनेट री मलू बािें

चचत 8.2.1 कंप्टूर के पुिदे

रंप्टूर रे मलू भाग
1. सेंटरिल प्रोसेधसगं इराई (सीपीय)ू: कंप्टूर का हदमाग। यि प्रष्ग्राम वनददेशष् ंकी व्याख्या करता ि ैऔर उनका 

पालन करता ि।ै
2. हाड्क डरिाइव: एक उपकरण िष् बडी माता में डेटा संग्रिीत करता िै।
3. मॉतनटर: वि उपकरण जिसमें कंप्टूर स्कीन िष्ती िै ििा ंसूचना दृवष्टगत रूप से प्रदर्शत िष्ती िै।
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4. डेकिटॉप: ऑपरेहटंग ससस्टम लष्ड िष्ने के बाद प्रदर्शत िष्ने वाली पिली स्कीन।
5. बैरग्ाउंड: वि इमेि िष् डेस्टॉप के बकैग्राउंड कष् भरती िै।
6. माउस: एक िैंड-िले्ड हडवाइस िष् मॉवनटर पर आइटर् कष् इंमगत करने के ललए उपयष्ग हकया िाता ि।ै
7. स्पीरर: वे उपकरण िष् आपकष् कंप्टूर से ध्ववन सुनने में सक्षम बनाते िैं।
8. यप्रटंर: एक उपकरण िष् कंप्टूर से आउटपुट कष् मुहद्त कागि दसावेिष् ंमें पररवर्तत करता ि।ै
9. लचह्न: एक छष्टा चचत या छवव िष् आपके कंप्टूर पर हकसी चीज़ का दृश्य रूप से प्रवतवनसधत्व करती िै।
10. रस्कर: एक तीर िष् इंमगत करता िै हक आप स्कीन पर किा ँस्स्थत िैं।
11. प्रोग्ाम मेन:ू आपके कंप्टूर पर प्रष्ग्राम की एक सूची जिसे स्टाट्श मेनू से एके्सस हकया िा सकता िै।
12. टाकिबार: कंप्टूर स्कीन के नीचे क्षवैति पट्ी िष् वत्शमान में उपयष्ग में आने वाले अनुप्रयष्गष् ंकष् सूचीबधि 

करती ि।ै
13. रीसायरल तबन: िटाई गई फ़ाइलष् ंके ललए एक अस्थायी भंडारण।

बुतनयादी इंटरनेट शितें
• इंटरनेट: कंप्टूर नेटवक्श  का एक ववशाल, अतंरा्शष््टीय संग्रि िष् सूचना स्थानातंररत करता ि।ै
• वर््क वाइड वेब: एक प्रणाली िष् आपकष् इंटरनेट पर िानकारी तक पहंुचने देती ि।ै
• वेबसाइट: वल्ड्श वाइड वेब (और इंटरनेट) पर एक स्थान जिसमें हकसी ववक्शष्ट ववषय के बारे में िानकारी 

िष्ती ि।ै
• मिुपृष्: एक वेबसाइट के बारे में िानकारी प्रदान करता ि ैऔर आपकष् उस वेबसाइट के अन्य पृष्ठष् ंपर 

वनददेक्शत करता िै।
• ललरं/हाइपरललरं: एक िाइलाइट या रेखाहंकत चचह्न, ग्राहफ़क, या पाठ िष् आपकष् हकसी अन्य फ़ाइल या 

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

बेधसर रंप्टूर रंुशजयाँ
• िीर रंुशजया:ँ अपना कस्शर ले िाने के ललए इन कंुजियष् ंकष् दबाएँ।
• से्पस बार: एक स्पेस िष्डता िै।
• एंटर/ररटन्क: आपके कस्शर कष् एक नई लाइन पर ले िाता ि।ै
• शशफ्ट: यहद आप एक बडे अक्षर या हकसी कंुिी के ऊपरी प्रतीक कष् टाइप करना चाित ेिैं तष् इस कंुिी 

कष् दबाएं।
• Caps Lock: यहद आप चाित ेिैं हक आपके द्ारा ललखे गए सभी अक्षर बडे अक्षर िष् ंतष् इस कंुिी कष् 

दबाएं। लष्अरकेस अक्षरष् ंकष् टाइप करने के ललए वापस िाने के ललए इसे हफर से दबाएं।
• बैरसे्पस: आपके कस्शर के बाईं ओर सब कुछ िटा देता िै

• http:// या यिा ंतक हक www टाइप करने की कष्ई आवश्यकता निी ंि ै। बस वेबसाइट का नाम टाइप 
करें और हफर Ctrl + Enter दबाएं। (उदािरण: 'सेब' टाइप करें और www.apple.com पर िाने 
के ललए Ctrl + Enter दबाएं )

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

सलाह 
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एमएस ऑफफस रे बारे में

एमएस ऑहफस या माइरिष्सॉफ्ट ऑहफस माइरिष्सॉफ्ट द्ारा ववकससत कंप्टूर प्रष्ग्राम का एक सूट ि।ै िालाहंक 
यि सभी उपयष्गकता्शओ ं के ललए ि,ै यि ववक्भन्न संस्रण प्रदान करता ि ै िष् ववशेष रूप से छातष्,ं घरेलू 
उपयष्गकता्शओ ंऔर व्यावसाययक उपयष्गकता्शओ ंकष् पूरा करता ि।ै सभी प्रष्ग्राम ववडंष्ि और मैहकंटष्श दष्नष् ं
के साथ संगत िैं।
सवा्कधधर लोरयप्रय राया्कलय उत्ाद

सबसे लष्कवप्रय और साव्शभौममक रूप से उपयष्ग हकए िाने वाले MS Office अनुप्रयष्गष् ंमें से कुछ िैं:
• माइरिोसॉफ्ट वड्क : उपयष्गकता्शओ ंकष् टेक्स्ट टाइप करने और हकसी दसावेज़ में चचत िष्डने की अनुमवत 

देता ि।ै
• माइरिोसॉफ्ट एके्सल : उपयष्गकता्शओ ंकष् स्पेडशीट में डेटा दि्श करने और गणना और ग्राफ बनाने की 

अनुमवत देता ि।ै
• Microsoft PowerPoint : उपयष्गकता्शओ ंकष् पाठ, चचत और मीहडया िष्डने और स्ाइडशष् और 

प्रसवुतया ँबनाने की अनुमवत देता िै।
• माइरिोसॉफ्ट आउटलुर : उपयष्गकता्शओ ंकष् ईमेल भेिने और प्राप्त करने की अनुमवत देता ि।ै
• Microsoft OneNote : उपयष्गकता्शओ ं कष् कागज़ पर पेन की तरि चचत और नष्टस् बनाने की 

अनुमवत देता ि।ै
• माइरिोसॉफ्ट एके्सस : उपयष्गकता्शओ ंकष् कई टेबलष् ंपर डेटा स्टष्र करने की अनुमवत देता ि।ै

माइरिोसॉफ्ट आउटलुर क्ो ंचुनें?

ववशेष रूप से काय्शस्थल में एक लष्कवप्रय ईमेल प्रबंधन ववकल्प, माइरिष्सॉफ्ट आउटलुक में एक पता पुस्सका, 
नष्टबकु, वेब बाउज़र और कैलेंडर भी शाममल िै। इस काय्शरिम के कुछ प्रमुख लाभ िैं:

• एरीरृि िोज राय्क : आप सभी आउटलुक काय्शरिमष् ंमें डेटा खष्िने के ललए कीवड्श का उपयष्ग कर सकत े
िैं।

• बेहिर सुरषिा : आपका ईमेल िकैस्श, िंक मेल और हफ़क्शगं वेबसाइट ईमेल से सुरक्क्षत ि।ै

• ईमेल धसकं्रंग : अपने मेल कष् अपने कैलेंडर, संपक्श  सूची, एक नष्ट में नष्टस् और… अपने फष्न के साथ 
ससकं करें!

• ईमेल िर ऑफ़लाइन पहंुच: इंटरनटे निी ंिै? कष्ई बात निी!ं ईमेल ऑफ़लाइन ललखें और दष्बारा कनेक्ट 
िष्ने पर उन्ें भेिें.

8.2.2 एमएस ऑफफस और ईमेल

• ईमेल का िवाब देने के ललए शॉट्शकट ववसध के रूप में Ctrl+R दबाएं ।
• अपने डेस्टॉप नष्हटहफकेशन कष् केवल बहुत मित्वपूण्श ईमेल के ललए सेट करें।
• संदेशष् ंका चयन करके और सन्म्ललत करें कंुिी दबाकर संदेशष् ंकष् शीघ्रता से फलैग करें।
• बार-बार भेि ेगए ईमेल कष् बार-बार पुन: उपयष्ग करने के ललए टेम्पलेट के रूप में सिेिें।
• मित्वपूण्श ईमेल कष् आसानी से फाइलष् ंके रूप में सिेिें।

सलाह 
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8.2.3 ई-रॉमस्क

8.2.3.1 ई-रॉमस्क रे लाभ

ई-रॉमस्क क्ा है?

ई-कॉमस्श वसओु ंऔर सेवाओ ंकी खरीद या वबरिी, या इंटरनेट पर इलेक्टॉ्वनक रूप से धन या डेटा का संचारण 
ि।ै ई-कॉमस्श "इलेक्टॉ्वनक कॉमस्श" का संक्क्षप्त रूप िै।

ई-रॉमस्क रे उदाहरि
ई-कॉमस्श के कुछ उदािरण िैं:
• ऑनलाइन खरीदारी
• ऑनलाइन नीलामी
• ऑनलाइन हटकहटंग
• इलेक्टॉ्वनक भुगतान
• अतंरािाल लेन - देन

ई-रॉमस्क रे प्ररार

लेनदेन में प्रवतभामगयष् ंके प्रकार के आधार पर ई-कॉमस्श कष् वगमीकृत हकया िा सकता ि।ै ई-कॉमस्श के मुख्य 
प्रकार िैं:
• व्यवसाय से व्यवसाय (बी2बी) : लेन-देन करने वाले दष्नष् ंपक्ष व्यवसाय िैं।
• व्यवसाय से उपभोतिा (बी2सी) : व्यवसाय अंवतम उपभष्क्ताओ ंकष् इलेक्टॉ्वनक रूप से बचेत ेिैं।
• उपभोतिा से उपभोतिा (C2C): उपभष्क्ता अन्य उपभष्क्ताओ ंकष् आइटम खरीदने, बचेने या व्यापार 

करने के ललए एक साथ आते िैं।
• उपभोतिा-से-व्यवसाय (C2B) : उपभष्क्ता उन उत्ादष् ंया सेवाओ ंकष् खरीदने के ललए उपलधि करात ेिैं, 

िष् ठीक उन्ी ंसेवाओ ंया उत्ादष् ंकी तलाश में िैं।
• व्यवसाय से प्रशासन (बी2ए) : कंपवनयष् ंऔर लष्क प्रशासन के बीच ऑनलाइन लेनदेन हकया िाता ि।ै
• उपभोतिा-से-प्रशासन (C2A) : व्यक्क्त और लष्क प्रशासन के बीच ऑनलाइन लेन-देन हकया िाता ि।ै

ई-कॉमस्श व्यवसाय खुदरा ववरेिताओ ंऔर ग्रािकष् ंके ललए कुछ लाभ प्रदान करता िै।
िदुरा तवरेििाओ ंरे ललए लाभ
• एक ऑनलाइन उपस्स्थवत स्थावपत करता िै
• ओवरिडे लागत कष् िटाकर पररचालन लागत कष् कम करता िै
• अचे् कीवड्श के उपयष्ग से बाडं िागरूकता बढाता िै
• भौगष्ललक और समय की कमी कष् दूर कर वबरिी बढाता िै

ग्ाहरो ंरे ललए लाभ
• हकसी भी भौवतक स्टष्र की तलुना में पसंद की एक ववसतृ श्रृंखला प्रदान करता िै
• दूरस्थ स्थानष् ंसे खरीदी िाने वाली वसओु ंऔर सेवाओ ंकष् सक्षम बनाता िै
• उपभष्क्ताओ ंकष् मूल तलुना करने में सक्षम बनाता िै
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8.2.3.2 फडशजटल इंफडया अशभयान
प्रधान मंती नरेंद् मष्दी ने भारत के प्रते्यक नागररक कष् हडजिटल सेवाओ,ं ज्ान और सूचना तक पहंुच प्रदान करने 
के उदेश्य से 2015 में हडजिटल इंहडया अक्भयान की शुरुआत की। अक्भयान का उदेश्य देश के ऑनलाइन 
बवुनयादी ढाचें में सुधार करना और इंटरनेट कनेब्क्टववटी कष् बढाना ि,ै इस प्रकार ई-कॉमस्श उद्ष्ग कष् बढावा 
देना ि।ै
वत्शमान में, असधकाशं ऑनलाइन लेनदेन हटयर 2 और हटयर 3 शिरष् ं से िष्त ेिैं। एक बार हडजिटल इंहडया 
अक्भयान लागू िष्ने के बाद, सरकार मष्बाइल कनेब्क्टववटी के माध्म से सेवाएं प्रदान करेगी, जिससे देश के 
दूरदराि के कष्नष् ंमें इंटरनेट पहंुचाने में मदद ममलेगी। इससे ई-कॉमस्श बािार कष् भारत के हटयर 4 कसष् ंऔर 
ग्रामीण क्षतेष् ंमें प्रवेश करने में मदद ममलेगी।
ई-रॉमस्क गतितवधध
एक उत्ाद या सेवा चुनें जिसे आप ऑनलाइन बचेना चाित ेिैं। अपने उत्ाद या सेवा कष् बचेने के ललए आप 
मौिदूा ई-कॉमस्श प्टेफॉम्श का उपयष्ग कैसे करेंगे, या एक नया ई-कॉमस्श प्टेफॉम्श कैसे बनाएंगे, यि बतात ेहुए 
एक संक्क्षप्त नष्ट ललखें।

• अपना ई-कॉमस्श प्टेफॉम्श लॉन्च करने से पिले, िर चीि का परीक्षण करें।
• अपने सष्शल मीहडया पर बारीकी से और व्यक्क्तगत ध्ान दें।

सलाह 



248

प्रतिभागी पुस्तिरा

8.3.1 व्यक्तिगि तवति - बचि क्ो ंररें?
बचि रा महत्व
िम सभी िानते िैं हक भववष्य अप्रत्याक्शत ि।ै आप कभी निी ंिानते हक कल, अगले िफ् ेया अगले साल क्ा 
िष्गा। इसललए वषषों से लगातार पैसा बचाना इतना मित्वपूण्श ि।ै पैसे बचाने से समय के साथ आपकी ववत्तीय 
स्स्थवत में सुधार िष्गा। लेहकन इससे भी मित्वपूण्श बात यि ि ै हक यि िानना हक आपके पास हकसी आपात 
स्स्थवत के ललए पैसा िमा ि,ै आपकष् मानससक शावंत देगा। पैसे की बचत कई और ववकल्पष् ंऔर संभावनाओ ंके 
द्ार भी खष्लती ि।ै
बचि रे लाभ
बचत की आदत डालने से बडी संख्या में लाभ ममलत ेिैं। बचत आपकी मदद करती िै:
• आर्िर रूप से स्िंरि बनें : िब आपके पास सुरक्क्षत मिसूस करने के ललए पया्शप्त पैसा बचा िष् तष् आप 

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

• शशषिा रे माध्यम से अपने आप में तनवेश ररें : बचत के माध्म से, आप उन पाठ्यरिमष् ंके ललए भुगतान 
करने के ललए पया्शप्त कमाई कर सकत ेिैं िष् आपके पेशेवर अनुभव कष् िष्डेंगे और अतंतः उच्च भुगतान 
वाली नौकररयष् ंमें पररणत िष्गंे।

• ऋि से बाहर तनरलें : एक बार िब आप एक आरक्क्षत वनसध के रूप में पया्शप्त बचत कर लेते िैं, तष् आप 
अपनी बचत का उपयष्ग ऋणष् ंया वबलष् ंिसेै ऋणष् ंका भुगतान करने के ललए कर सकत ेिैं िष् समय के साथ 
िमा िष् गए िैं।

• आरस्स्र िचषों रे ललए िैयार रहें: पैसे बचाने से आप इसके ललए भुगतान कर सकते िैं
• आर्िर रूप से िनाव महसूस क्रए तबना अचानर रार या घर री मरम्ि जैसे अप्रत्याशशि िच्क।
• आपाि स्स्थति रे ललए भगुिान : बचत आपकष् आर्थक रूप से बष्झ मिसूस हकए वबना अचानक स्वास्थ्य 

समस्याओ ंया आपातकालीन याताओ ंिसैी आपात स्स्थवतयष् ंसे वनपटने में मदद करती िै।

इराई 8.3: धन रा मामला

इस इकाई के अतं में, आप सक्षम िष्गंे:
1. पैसे बचाने के मित्व पर चचा्श करें
2. पैसे बचाने के लाभष् ंपर चचा्श करें
3. बैंक खातष् ंके मुख्य प्रकारष् ंकी चचा्श करें
4. बैंक खाता खष्लने की प्रहरिया का वण्शन करें
5. वनजचित और पररवत्शनीय लागतष् ंके बीच अतंर करें
6. मुख्य प्रकार के वनवेश ववकल्पष् ंका वण्शन करें
7. ववक्भन्न प्रकार के बीमा उत्ादष् ंका वण्शन करें
8. ववक्भन्न प्रकार के करष् ंका वण्शन कीजिए
9. ऑनलाइन बैंहकंग के उपयष्गष् ंपर चचा्श करें
10. इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर के मुख्य प्रकारष् ंपर चचा्श करें

इराई उदे्श्य 
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8.3.2 बैंर िािो ंरे प्ररार

• बडी िरीदारी ररें और प्रमिु लक्ष्य हाधसल करें : लगन से बचत करने से घर या कार खरीदने िसेै प्रमुख 
खरीद और लक्ष् ंके ललए भुगतान कम करना संभव िष् िाता िै।

• सेवातनवृति : वषषों में आपने िष् पैसा बचाया ि ैवि आपकष् आराम से रखेगा िब आपके पास अपनी नौकरी 
से िष्ने वाली आय निी ंिष्गी।

भारत में, बैंक चार मुख्य प्रकार के बैंक खात ेप्रदान करते िैं। ये िैं:
1. चालू खाते
2. बचत खाते
3. आवतमी िमा खाते
4. सावसध िमा खाते

चालू िािा

चालू खात ेसबसे असधक तरल िमा प्रदान करत ेिैं और इस प्रकार, व्यवसायययष् ंऔर कंपवनयष् ंके ललए सबसे 
उपयकु्त िैं। चंूहक ये खात ेवनवेश और बचत के ललए निी ंिैं, इसललए हकसी भी हदन हकए िा सकने वाले लेन-देन 
की संख्या या राक्श की कष्ई सीमा निी ंिै। चालू खाताधारकष् ंकष् उनके खातष् ंमें रखी गई राक्श पर कष्ई ब्ाि 
निी ंहदया िाता ि।ै उनसे ऐसे खातष् ंपर दी िाने वाली कुछ सेवाओ ंके ललए शुल् ललया िाता िै।

बचि िािा

बचत खात ेबचत कष् बढावा देने के ललए िैं और इसललए वेतनभष्गी व्यक्क्तयष्,ं पेंशनभष्मगयष् ंऔर छातष् ंके ललए 
नंबर एक ववकल्प िैं। िबहक िमा की संख्या और राक्श पर कष्ई प्रवतबंध निी ंि,ै आमतौर पर वनकासी की संख्या 
और राक्श पर प्रवतबंध िष्ता ि।ै बचत खाताधारकष् ंकष् उनकी बचत पर ब्ाि का भुगतान हकया िाता ि।ै

आविती जमा िािे

आवतमी िमा खाते, जिन्ें आरडी खात ेभी किा िाता िै, उन लष्गष् ंके ललए पसंद के खात ेिैं िष् िर मिीने एक 
राक्श बचाना चाित ेिैं लेहकन एक बार में बडी राक्श का वनवेश करने में असमथ्श िैं। ऐसे खाताधारक पूव्श वनधा्शररत 
अवसध (न्यूनतम 6 मिीने) के ललए िर मिीने एक छष्टी, वनजचित राक्श िमा करत ेिैं। माससक भुगतान में चूक 
करने पर खाताधारक से िुमा्शना राक्श वसूल की िाती ि।ै कुल राक्श कष् वनर्दष्ट अवसध के अतं में ब्ाि के साथ 
चुकाया िाता िै।

• अपनी खच्श करने की आदत कष् तष्डें। प्रवत सप्ताि एक मिंगी वस ुपर खच्श न करने का प्रयास करें, और 
वि पैसा िष् आपने अपनी बचत में खच्श हकया िष्गा।

• तय करें हक आप कुछ खास हदनष् ंया िफ्ष् ंमें कुछ भी निी ंखरीदेंगे और अपनी बात पर कायम रिें।

सलाह 
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सावधध जमा िािे
सावसध िमा खात,े जिन्ें FD खात ेभी किा िाता ि,ै उन लष्गष् ंके ललए आदश्श िैं िष् अपनी बचत कष् उच्च 
ब्ाि दर के बदले लंबी अवसध के ललए िमा करना चाित ेिैं। दी िाने वाली ब्ाि की दर िमा की गई राक्श 
और समयावसध पर वनभ्शर करती ि,ै और िर बैंक में अलग-अलग िष्ती ि।ै FD के मामले में, खाताधारक द्ारा 
एक वनजचित अवसध के ललए एक वनजचित राक्श िमा की िाती िै। अवसध समाप्त िष्ने पर पैसा वनकाला िा सकता 
ि।ै िरूरत पडने पर िमाकता्श सावसध िमा कष् समय से पिले तष्ड सकता ि।ै िालाहंक, यि आमतौर पर िुमा्शना 
राक्श कष् आकर्षत करता िै िष् बैंक से बैंक में क्भन्न िष्ता ि।ै

8.3.2.1 बैंर िािा िोलना

बैंक खाता खष्लना काफी सरल प्रहरिया ि।ै अपना खाता खष्लने के चरणष् ंपर एक नज़र डालें:

चरि 1: िािा िोलने रा फॉम्क भरें

इस फॉम्श के ललए आपकष् वनम्नललखखत िानकारी प्रदान करने की आवश्यकता िै:
• व्यक्क्तगत वववरण (नाम, पता, फष्न नंबर, िन् वतसथ, ललगं, व्यवसाय, पता)
• आपका खाता वववरण प्राप्त करने की ववसध (िाड्श कॉपी/ईमेल)
• आपकी आरंक्भक िमा राक्श का वववरण (नकद/ चेक )
• आपके खात ेके संचालन का तरीका (ऑनलाइन/मष्बाइल बैंहकंग/ चेक , ब्स्प बकु के माध्म से पारंपररक)
• सुवनजचित करें हक आप फॉम्श पर ििा ंकिी ंभी आवश्यक िष् िसाक्षर करें।

चरि 2: अपना फोटोग्ाफ लचपराएं

फॉम्श में आवंहटत स्थान पर अपना िाल का फष्टष् चचपकाएं।
चरि 3: अपने ग्ाहर रो जातनए (रेवाईसी) तववरि प्रदान ररें

केवाईसी एक ऐसी प्रहरिया ि ैिष् बैंकष् ंकष् अपने ग्रािकष् ंकी पिचान और पत ेकष् सत्यावपत करने में मदद करती 
ि।ै खाता खष्लने के ललए, प्रते्यक व्यक्क्त कष् फष्टष् पिचान (आईडी) और पत ेके प्रमाण के संबंध में कुछ स्वीकृत 
दसावेि िमा करने िष्गंे। कुछ आसधकाररक रूप से मान्य दसावेज़ (OVD) िैं:
• पासपष्ट्श
• डा्इववगं लाइसेंस
• मतदाता पिचान पत
• पैन काड्श
• यआूईडीएआई ( आधार ) काड्श

चरि 4: अपने सभी दतिावेज जमा ररें

पूरा खाता खष्लने का फॉम्श और केवाईसी दसावेि िमा करें। तब तक प्रतीक्षा करें िब तक हक फॉम्श संसासधत 
न िष् िाएं और आपका खाता खुल न िाए!
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• सिी प्रकार के खात ेका चयन करें।
• नामाकंन का पूरा वववरण भरें।
• फीस के बारे में पूछें।
• वनयमष् ंकष् समझें।
• ऑनलाइन बैंहकंग की िाचं करें - यि सुववधािनक िै!
• अपने बैंक बलैेंस पर निर रखें।

सलाह 

8.3.3 लागि: स्स्थर बनाम पररवि्कनीय

तनश्चिि और पररवि्कनीय लागि क्ा हैं?

वनजचित लागत और पररवत्शनीय लागत ममलकर कंपनी की कुल लागत बनात ेिैं। ये दष् प्रकार की लागतें िैं िष् 
कंपवनयष् ंकष् माल और सेवाओ ंका उत्ादन करत ेसमय विन करनी पडती िैं। एक वनजचित लागत एक कंपनी 
द्ारा उत्ाहदत वसओु ंया सेवाओ ंकी माता के साथ निी ंबदलती ि।ै यि िमेशा विी रिता िै।

दूसरी ओर, एक पररवत्शनीय लागत, उत्ाहदत वसओु ंऔर सेवाओ ंकी माता के आधार पर बढती और घटती 
ि।ै दूसरे शब्ष् ंमें, यि उत्ाहदत माता के साथ बदलता रिता िै।

तनश्चिि और पररवि्कनीय लागिो ंरे बीच अिंर

आइए वनजचित और पररवत्शनीय लागतष् ंके बीच कुछ मुख्य अतंरष् ंपर एक नज़र डालें:

मानदंड वनधा्शररत लागत पररवतमी कीमते

अथ्श एक लागत िष् समान रिती ि,ै 
उत्ाहदत उत्ादन की परवाि 
हकए वबना।

एक लागत िष् तब बदलती ि ैिब

प्रकृवत समय से संबंसधत। माता संबंधी।
व्यय हकया उत्ादन की िा रिी इकाइयष् ं

की परवाि हकए वबना खच्श 
हकया गया।

इकाइयष् ंका उत्ादन िष्ने पर िी 
खच्श हकया िाता िै

इकाई लागत उत्ाहदत इकाइयष् ं की संख्या 
के वु्यत्क्रमानुपाती

विी रिता िै, प्रवत इकाई।

उदािरण मूलह्ास, हकराया, वेतन, 
बीमा और कर

सामग्री की खपत, मिदूरी, 
कमीशन पर वबरिी और पैहकंग 
खच्श

चित्र 8.3.1: परिवत्तनीय औि ननश्चित िागत
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8.3.4 तनवेश, बीमा और रर

तनवेश
वनवेश का अथ्श ि ैहक आि पैसा भववष्य में ववत्तीय लाभ प्राप्त करने के उदेश्य से खच्श हकया िाता ि।ै मुख्य प्रकार 
के वनवेश ववकल्प इस प्रकार िैं:
• बाडं: बाडं ऐसे साधन िैं जिनका उपयष्ग साव्शिवनक और वनिी कंपवनयष् ंद्ारा बडी रकम िटुाने के ललए 

हकया िाता ि ै- इतना बडा हक बैंक से उधार निी ंललया िा सकता। ये बाडं तब साव्शिवनक बािार में िारी 
हकए िात ेिैं और उधारदाताओ ंद्ारा खरीदे िात ेिैं।

• स्ॉर: स्टॉक या इवक्वटी ऐसे शेयर िष्त ेिैं िष् कंपवनयष् ंद्ारा िारी हकए िात ेिैं और आम िनता द्ारा खरीदे 
िात ेिैं।

• लघु बचि योजनाएँ: लघु बचत यष्िनाएँ कम माता में पैसे बचाने के साधन िैं। कुछ लष्कवप्रय यष्िनाएं 
कम्शचारी भववष्य वनसध, सुकन्या िैं समृमधि यष्िना और राष््टीय पेंशन यष्िना।

• म्यचुुअल फंड: म्यूचुअल फंड पेशेवर रूप से प्रबंसधत ववत्तीय साधन िैं िष् वनवेशकष् ंकी ओर से ववक्भन्न 
प्रवतभूवतयष् ंमें पैसा लगात ेिैं।

• सावधध जमा: पैसे पर ब्ाि के बदले में एक वनजचित राक्श एक वनजचित समय के ललए एक ववत्तीय संस्थान 
के पास अलग रखी िाती ि।ै

• अचल संपधति: अचल संपचत्त खरीदने के ललए बैंकष् ंसे ऋण ललया िाता ि,ै जिसे बाद में संपचत्त की सरािना 
की कीमत पर लाभ कमाने के उदेश्य से पटे् पर या बचेा िाता ि।ै

• हेज फंड: ििे फंड ववत्तीय डेररवेहटव और/या साव्शिवनक रूप से कारष्बार वाली प्रवतभूवतयष् ंदष्नष् ंमें वनवेश 
करत ेिैं।

• तनजी इक्विटी: वनिी इवक्वटी एक ऑपरेहटंग कंपनी के शेयरष् ंमें व्यापार कर रिी ि ैिष् साव्शिवनक रूप से 
सूचीबधि निी ंि ैऔर जिनके शेयर शेयर बािार में उपलधि निी ंिैं।

• वेंचर रैतपटल: वेंचर कैवपटल में एक नवष्हदत कंपनी में उस कंपनी के शेयरष् ंके बदले में पया्शप्त पूंिी वनवेश 
करना शाममल ि।ै

बीमा

बीमा दष् प्रकार का िष्ता ि,ै िीवन बीमा और सामान्य बीमा।

जीवन बीमा उत्ाद

मुख्य िीवन बीमा उत्ाद िैं:
• सावधध बीमा: यि बीमा का सबसे सरल और ससा रूप ि।ै यि 15 से 20 वषषों के ललए एक वनर्दष्ट अवसध 

के ललए ववत्तीय सुरक्षा प्रदान करता ि।ै आपकी मृतु्य के मामले में, आपके पररवार कष् बीमा राक्श का भुगतान 
हकया िाता ि।ै आपके िीववत रिने की स्स्थवत में, बीमाकता्श कुछ भी भुगतान निी ंकरता ि।ै

• यि वनधा्शररत करने का प्रयास करते समय हक कष्ई लागत वनजचित ि ैया पररवत्शनशील ि,ै बस वनम्नललखखत 
प्रश्न पूछें : यहद कंपनी अपनी उत्ादन गवतववसधयष् ंकष् रष्क देती ि ैतष् क्ा ववशेष लागत बदल िाएगी? यहद 
उत्तर निी ंि,ै तष् यि एक वनजचित लागत िै। यहद उत्तर िा ँि,ै तष् यि संभवतः एक पररवत्शनीय लागत िै।

सलाह 
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• बंदोबतिी पॉललसी: यि बीमा और वनवेश का दष्िरा लाभ प्रदान करती ि।ै प्रीममयम का एक हिस्ा सम 
एश्यष्ड्श के ललए आवंहटत हकया  िाता ि,ै िबहक शेष प्रीममयम इवक्वटी और डेट में वनवेश हकया िाता ि।ै यि 
वनर्दष्ट अवसध के बाद या पॉललसीधारक की मृतु्य पर, िष् भी पिले िष्, एकमुश् राक्श का भुगतान करता ि।ै

• इराई-ललकंड इंश्योरेंस प्ान (यलूलप): यिा ंप्रीममयम का एक हिस्ा लाइफ कवर पर खच्श हकया िाता िै, 
िबहक शेष राक्श इवक्वटी और डेट में वनवेश की िाती ि।ै यि वनयममत बचत की आदत ववकससत करने में 
मदद करता िै।

• मनी बैर लाइफ इंश्योरेंस: िबहक पॉललसीधारक िीववत ि,ै पॉललसी अवसध के दौरान आकं्शक उत्तरिीववता 
लाभष् ंका आवसधक भुगतान हकया िाता िै। बीममत व्यक्क्त की मृतु्य िष्ने पर, बीमा कंपनी उत्तरिीववता 
लाभष् ंके साथ पूरी बीमा राक्श का भुगतान करती ि।ै

• संपूि्क जीवन बीमा: यि बीमा और वनवेश का दष्िरा लाभ प्रदान करता ि।ै यि व्यक्क्त के पूरे िीवन या 
100 वष्श तक, िष् भी पिले िष्, के ललए बीमा कवर प्रदान करता ि।ै

सामान्य बीमा

सामान्य बीमा िानवरष्,ं कृवष फसलष्,ं माल, कारखानष्,ं कारष् ंआहद िैसी सभी बीमा कवररंग से संबंसधत िै।

सामान्य बीमा उत्ाद

मुख्य सामान्य बीमा उत्ाद िैं:
• मोटर बीमा: इसे चौपहिया बीमा और दष्पहिया बीमा में ववभाजित हकया िा सकता िै।

• स्ास्थ्य बीमा: स्ास्थ्य बीमा के मुख्य प्रकार व्यक्क्तगत स्वास्थ्य बीमा, पररवार फ्ष्टर स्वास्थ्य बीमा, 
व्यापक स्वास्थ्य बीमा और गंभीर बीमारी बीमा िैं।

• यारिा बीमा: इसे व्यक्क्तगत याता नीवत, पररवार याता नीवत, छात याता बीमा और वररष्ठ नागररक स्वास्थ्य 
बीमा में वगमीकृत हकया िा सकता ि ै।

• गृह बीमा: यि घर और उसकी सामग्री कष् िष्खखम से बचाता ि।ै

• समदु्ी बीमा: यि बीमा रेल, सडक, समुद् और/या िवाई माग्श से पारगमन के दौरान नुकसान या क्षवत के 
खखलाफ माल, माल और कागसो कष् कवर करता ि।ै

ररो ं

कर दष् प्रकार के िष्त ेिैं:

1. प्रत्यक्ष कर
2. अप्रत्यक्ष कर।
सीधा रर
प्रत्यक्ष कर हकसी संस्था या व्यक्क्त पर सीध ेलगाए िात ेिैं और अिसातंरणीय िष्त ेिैं। प्रत्यक्ष करष् ंके कुछ 
उदािरण िैं:
• आयरर: यि कर एक ववत्तीय वष्श में आपकी कमाई पर लगाया िाता ि।ै यि व्यक्क्तयष् ंऔर कंपवनयष् ंदष्नष् ं

पर लागू िष्ता िै।
• पंूजीगि लाभ रर: यि कर तब देय िष्ता ि ैिब आप एक बडी राक्श प्राप्त करत ेिैं। यि आमतौर पर दष् 

प्रकार का िष्ता ि ै- 36 मिीने से कम समय के ललए वनवेश से शॉट्श टम्श कैवपटल गेन और 36 मिीने से 
असधक समय के ललए वनवेश से लॉनग टम्श कैवपटल गेन।
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• प्रतिभतूि लेनदेन रर: यि कर एक शेयर की कीमत में िष्डा िाता ि।ै िर बार िब आप शेयर खरीदत ेया 
बचेत ेिैं तष् यि लगाया िाता िै।

• अनलुाभ रर: यि कर उन अनुलाभष् ंपर लगाया िाता ि ैिष् हकसी कंपनी द्ारा अर्ित हकए गए िैं या हकसी 
कम्शचारी द्ारा उपयष्ग हकए गए िैं।

• रॉपगोररेट टैक्स: कॉरपष्रेट टैक्स का भुगतान कंपवनयष् ंद्ारा उनके द्ारा अर्ित रािस्व से हकया िाता ि।ै

अप्रत्यषि रर

अप्रत्यक्ष कर वसओु ंया सेवाओ ंपर लगाया िाता ि।ै अप्रत्यक्ष करष् ंके कुछ उदािरण िैं:
• तबरिी रर: हकसी उत्ाद की वबरिी पर वबरिी कर लगाया िाता ि।ै
• सेवा रर: भारत में प्रदान की िाने वाली सेवाओ ंमें सेवा कर िष्डा िाता ि।ै
• मलू्य वर्धि रर: मूल वर्धत कर राज् सरकार के वववेक पर लगाया िाता ि।ै राज् में बचेे िाने वाले 

सामानष् ंपर कर लगाया िाता ि।ै कर की राक्श राज् द्ारा तय की िाती ि।ै
• सीमा शुल्क और चंुगी : सीमा शुल् एक शुल् ि ैिष् हकसी अन्य देश से आयात की िाने वाली खरीद पर 

लगाया िाता ि।ै चंुगी भारत के भीतर राज् की सीमाओ ंकष् पार करने वाले सामानष् ंपर लगाया िाता ि।ै
• उत्ाद शुल्क: भारत में वनर्मत या उत्ाहदत सभी वसओु ंपर उत्ाद शुल् लगाया िाता िै

• इस बारे में सष्चें हक आपकष् हकतनी िल्ी अपने पैसे वापस चाहिए और उसी के अनुसार एक वनवेश ववकल्प 
चुनें।

• सुवनजचित करें हक आप अपने ललए सिी प्रकार की बीमा पॉललसी खरीद रिे िैं।
• याद रखें, करष् ंका भुगतान न करने पर िुमा्शने से लेकर कारावास तक की सिा िष् सकती िै।

सलाह 

8.3.5 ऑनलाइन बैंक्रंग, एनईएफटी, आरटीजीएस आटद।

ऑनलाइन बैंक्रंग क्ा है?
इंटरनेट या ऑनलाइन बैंहकंग खाताधारकष् ं कष् हकसी भी स्थान पर लैपटॉप से अपने खात े तक पहंुचने की 
अनुमवत देता ि।ै ऐसे में वनददेश िारी हकए िा सकत ेिैं। हकसी खात ेतक पहंुचने के ललए, खाताधारकष् ंकष् बस 
अपने ववक्शष्ट ग्रािक आईडी नंबर और पासवड्श का उपयष्ग करने की आवश्यकता िष्ती िै।
इंटरनेट बैंहकंग का उपयष्ग हकया िा सकता ि:ै
• खात ेकी शेष राक्श का पता लगाएं
• एक खात ेसे दूसरे खात ेमें राक्श अतंररत करें
• चेक िारी करने की व्यवस्था करें
• भुगतान करने का वनददेश दें
• चेक बकु के ललए अनुरष्ध
• खातष् ंके वववरण के ललए अनुरष्ध
• सावसध िमा करें
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इलेक्रिॉतनर फंड टरिासंफर

इंटरनेट और मष्बाइल बैंहकंग िसेै एकीकृत बैंहकंग टूल का उपयष्ग करके इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर अपने घर 
के आराम से पैसे टा्संफर करने का एक सुववधािनक तरीका ि।ै
इलेक्टॉ्वनक गेटवे के माध्म से फंड टा्संफर करना बिेद सुववधािनक ि।ै ऑनलाइन बैंहकंग की मदद से आप 
फंड टा्संफर करना चुन सकते िैं:
• उसी बैंक के आपके खातष् ंमें।
• उसी बैंक के अन्य लष्गष् ंके खातष् ंमें।
• एनईएफटी के माध्म से ववक्भन्न बैंकष् ंमें खातष् ंमें।
• आरटीिीएस के माध्म से अन्य बैंक खातष् ंमें।
• आईएमपीएस के माध्म से ववक्भन्न खातष् ंमें।
एनईएफटी
NEFT का मतलब नेशनल इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर िै। यि मनी टा्संफर ससस्टम आपकष् अपने संबंसधत 
बैंक खातष् ंसे इलेक्टॉ्वनक रूप से हकसी अन्य खात ेमें, या तष् उसी बैंक में या हकसी अन्य बैंक से संबंसधत धन 
िसातंररत करने की अनुमवत देता ि।ै एनईएफटी का उपयष्ग व्यक्क्तयष्,ं फमषों और कॉपसोररेट संगठनष् ंद्ारा खातष् ं
के बीच फंड टा्संफर करने के ललए हकया िा सकता िै।

NEFT के िररए फंड टा्संफर करने के ललए दष् चीिष् ंकी िरूरत िष्ती िै:
• एक िसातंरण बैंक
• एक गंतव्य बैंक

इससे पिले हक आप एनईएफटी के माध्म से फंड टा्संफर कर सकें , आपकष् उस लाभाथमी कष् रजिस्टर करना 
िष्गा िष् फंड प्राप्त करेगा। इस पंिीकरण कष् पूरा करने के ललए, आपकष् वनम्नललखखत िानकारी की आवश्यकता 
िष्गी:
• प्राप्तकता्श का नाम
• प्राप्तकता्श का खाता संख्या
• प्राप्तकता्श के बैंक का नाम
• प्राप्तकता्श के बैंक का IFSC कष्ड
आरटीजीएस
RTGS का मतलब ररयल टाइम ग्रॉस सेटलमेंट ि।ै यि एक ररयल टाइम फंड टा्संफर ससस्टम ि ैिष् आपकष् 
एक बैंक से दूसरे बैंक में ररयल टाइम में या सकल आधार पर फंड टा्संफर करने में सक्षम बनाता ि।ै िसातंररत 
राक्श तरंुत एक बैंक के खात ेसे काट ली िाती ि,ै और तरंुत दूसरे बैंक के खात ेमें िमा कर दी िाती ि।ै RTGS 
पेमेंट गेटवे का रखरखाव भारतीय ररिव्श बैंक द्ारा हकया िाता ि।ै बैंकष् ंके बीच लेनदेन इलेक्टॉ्वनक रूप से हकए 
िात ेिैं।
RTGS का इसमेाल व्यक्क्त, कंपवनया ंऔर फम्श बडी रकम टा्संफर करने के ललए कर सकते िैं। आरटीिीएस 
के माध्म से धन भेिने से पिले, आपकष् अपने ऑनलाइन बैंहकंग खात ेके माध्म से लाभाथमी और उसके बैंक 
खात ेका वववरण िष्डना िष्गा।
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इस पंिीकरण कष् पूरा करने के ललए, आपकष् वनम्नललखखत िानकारी की आवश्यकता िष्गी:
• हितग्रािी का नाम
• लाभाथमी का खाता संख्या
• लाभाथमी का बैंक पता
• बैंक का IFSC कष्ड

IMPS 
IMPS का मतलब तत्ाल भुगतान सेवा ि।ै यि एक रीयल-टाइम, इंटर-बैंक, इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर 
ससस्टम ि ैजिसका इसमेाल पूरे भारत में बैंकष् ंके भीतर तरंुत पैसा टा्संफर करने के ललए हकया िाता ि।ै IMPS 
उपयष्गकता्शओ ंकष् मष्बाइल बैंहकंग और एसएमएस दष्नष् ंके माध्म से मष्बाइल फष्न का उपयष्ग करके तत्ाल 
इलेक्टॉ्वनक िसातंरण भुगतान करने में सक्षम बनाता िै। इसका उपयष्ग एटीएम और ऑनलाइन बैंहकंग के 
माध्म से भी हकया िा सकता ि।ै IMPS 24 घंटे और सप्ताि में 7 हदन उपलधि िै। ससस्टम एक सुरक्क्षत 
टा्संफर गेटवे की सुववधा देता ि ैऔर तरंुत पूरे हकए गए ऑड्शर की पुवष्ट करता िै।

IMPS के माध्म से पैसे टा्संफर करने के ललए, आपकष् यि करना िष्गा:
• अपने बैंक में IMPS के ललए पंिीकरण करें
• बैंक से मष्बाइल मनी आइडेंहटफ़ायर (एमएमआईडी) प्राप्त करें
• बैंक से एमवपन प्राप्त करें

एक बार आपके पास ये दष्नष् ंिष् िाने पर, आप लॉग इन कर सकत ेिैं या हकसी लाभाथमी कष् राक्श िसातंररत 
करने के ललए एसएमएस के माध्म से अनुरष्ध कर सकते िैं।

लाभाथमी कष् िसातंररत धन प्राप्त करने के ललए, उसे यि करना िष्गा:
• उसके मष्बाइल नंबर कष् उसके संबंसधत खात ेसे ललकं करें
• बैंक से एमएमआईडी प्राप्त करें

IMPS के माध्म से धन िसातंरण आरंभ करने के ललए, आपकष् वनम्नललखखत िानकारी दि्श करनी िष्गी:
• लाभाथमी का मष्बाइल नंबर
• लाभाथमी का एमएमआईडी
• अतंरण राक्श
• आपका एमवपन

िसेै िी आपके खात ेसे पैसा काट ललया गया और लाभाथमी के खात ेमें िमा कर हदया गया, आपकष् भववष्य के 
संदभ्श के ललए एक लेनदेन संदभ्श संख्या के साथ एक पुवष्टकरण एसएमएस भेिा िाएगा।
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मानदंड एनईएफटी आरटीजीएस IMPS 

समझौता बचैष् ंमें हकया गया ररयल टाइम ररयल टाइम

पूण्श प्रपत
 

राष््टीय इलेक्टॉ्वनक फंड 
टा्संफर

ररयल टाइम ग्रॉस 
सेटलमेंट

तत्ाल भुगतान 
सेवा

सष्मवार - शुरिवार कष् समय 8:00 पूवा्शह्न - 6:30 अपराह्न 9:00 पूवा्शह्न - 4:30 
अपराह्न 24x7

शवनवार कष् समय 8:00 पूवा्शह्न - 1:00 अपराह्न 9:00 पूवा्शह्न - 1:30 अपराह्न 24x7

मनी टा्संफर की न्यूनतम 
राक्श सीमा ₹ 1 ₹ 2 लाख ₹ 1

की असधकतम राक्श
धन िसातंरण सीमा ₹ 10 लाख ₹ 10 लाख प्रवत हदन ₹ 2 लाख

आरबीआई के अनुसार 
असधकतम शुल्

 10,000 तक - ₹ 2.5
10,000 से ऊपर - 1 लाख 
- ₹ 5
1 - 2 लाख से ऊपर ₹ 15
2 से ऊपर - 5 लाख ₹ 25
5 से ऊपर - 10 लाख ₹ 25
₹ 25

 2 - 5 लाख से ऊपर
₹25
5 - 10 लाख से ऊपर
₹50

 10,000 . तक
- ₹5
10,000 . से ऊपर
- 1 लाख - ₹5
1 - 2 लाख से ऊपर 
- ₹ 15

चचत 8.3.2: एनईएफटी, आरटीिीएस और आईएमपीएस के बीच अतंर

सलाह 

8.3.5.1 एनईएफटी, आरटीजीएस और आईएमपीएस रे बीच अिंर

• अपनी ऑनलाइन बैंहकंग वेबसाइट तक पहंुचने के ललए कभी भी हकसी ई-मेल संदेश के हकसी ललकं पर 
कक्क न करें।

• ऑनलाइन बैंहकंग का उपयष्ग करत ेसमय आपसे कभी भी आपके रेिहडट या डेवबट काड्श के वववरण निी ं
मागंे िाएंगे।

• अपना ऑनलाइन बैंहकंग पासवड्श वनयममत रूप से बदलें।
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8.4.1 साषिात्ार री िैयारी: साषिात्ार री िैयारी रैसे ररें?

आप िष् नौकरी चाित ेिैं उसे पाने की सफलता काफी िद तक इस बात पर वनभ्शर करती ि ैहक उस नौकरी के ललए 
आपका साक्षात्ार हकतना अच्ा िाता िै। इसललए, अपने साक्षात्ार के ललए िाने से पिले, यि मित्वपूण्श ि ै
हक आप इसके ललए उचचत माता में शष्ध और यष्िना के साथ तयैारी करें। एक साक्षात्ार के ललए अच्छी तरि 
से तयैार िष्ने के ललए अनुसरण करने के चरणष् ंपर एक नज़र डालें:
1. उस संगठन पर शोध ररें शजसरे साि आप साषिात्ार रर रहे हैं।

• कंपनी का पिले से अध्यन करने से आपकष् साक्षात्ार के समय असधक तयैार रिने में मदद ममलेगी। 
संगठन के बारे में आपका ज्ान आपकष् साक्षात्ार के समय सवालष् ंके िवाब देने में मदद करेगा और 
आपकष् और असधक आत्मववश्ासी हदखने और मिसूस करने में मदद करेगा। यि वनजचित रूप से 
आपकष् अन्य उम्ीदवारष् ंसे अलग बनाता ि,ै न हक िानकार, उम्ीदवारष् ंसे।

• कंपनी के बारे में पृष्ठभूमम की िानकारी देखें। टाइप करें और कंपनी और उसके उद्ष्ग प्रष्फाइल का 
अवलष्कन करें।

• कंपनी क्ा करती िै इसका एक अच्ा ववचार प्राप्त करने के ललए कंपनी की वेबसाइट पर िाएं। एक 
कंपनी की वेबसाइट मित्वपूण्श िानकारी का खिाना प्रदान करती िै। कंपनी के ममशन से्टटमेंट कष् पढें 
और समझें। कंपनी के उत्ादष्/ंसेवाओ ंऔर ग्रािक सूची पर ध्ान दें। कंपनी की अनुमावनत वमृधि और 
स्स्थरता का अदंािा लगाने के ललए हकसी भी प्रसे ववज्ब्प्त कष् पढें।

• अपने शष्ध के पूरा िष्ने के बाद अपने हकसी भी प्रश्न कष् नष्ट करें।
2. इस बारे में सोचें क्र क्ा आपरे रौशल और योग्यिाएं नौररी री आवश्यरिाओ ंसे मेल िािी हैं।

• नौकरी के वववरण कष् ध्ान से पढें और उसका ववशे्षण करें।
• नौकरी की आवश्यकताओ ंकष् पूरा करने के ललए आवश्यक ज्ान, कौशल और क्षमताओ ंकष् नष्ट करें।
• संगठन पदानुरिम पर एक नज़र डालें। पता लगाएँ हक आप जिस पद के ललए आवेदन कर रि ेिैं वि इस 

पदानुरिम में किा ँहफट बठैता ि।ै

इराई 8.4: रोजगार और स्रोजगार रे ललए िैयारी

इराई उदे्श्य 

इस इराई रे अिं में, आप सषिम होगें:
1. साक्षात्ार की तयैारी के चरणष् ंपर चचा्श करें
2. एक प्रभावी ररज्ूमे बनाने के चरणष् ंपर चचा्श करें
3. सबसे असधक पूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नष् ंपर चचा्श करें
4. चचा्श करें हक सबसे असधक पूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नष् ंका उत्तर कैसे हदया िाए
5. बवुनयादी काय्शस्थल शब्ावली पर चचा्श करें
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3. पूछे गए सबसे तवशशष्ट साषिात्ार प्रशो ंरो देिें, और अपनी प्रतिक्रियाएँ िैयार ररें।
• याद रखें, असधकाशं साक्षात्ारष् ंमें ररज्ूम-आधाररत, व्यविाररक और केस स्टडी के ममक्श्रत प्रश्न पूछे 

िात ेिैं।
• इस बारे में सष्चें हक आप इन तीन क्षतेष् ंमें पूछे िाने वाले ववक्शष्ट प्रश्नष् ंके हकस प्रकार के उत्तर देना 

चािेंगे।
• इन उत्तरष् ंका अभ्ास तब तक करें िब तक हक आप उन्ें आत्मववश्ास से और स्पष्ट रूप से व्यक्त न 

कर सकें ।
4. इंटरव्य ूरे ललए अपने पहनावे री योजना बनाएं।

• औपचाररक व्यावसाययक पष्शाक का चयन करना िमेशा सबसे सुरक्क्षत िष्ता ि,ै िब तक हक व्यवसाययक 
आकस्स्क पष्शाक के ललए स्पष्ट रूप से सूचचत न हकया िाए (जिस स्स्थवत में आपकष् अपने सवसोत्तम 
वनण्शय का उपयष्ग करना चाहिए)।

• सुवनजचित करें हक आपके कपडे साफ और अच्छी तरि से इस्ती हकए गए िैं। तटस्थ रंग चुनें - बहुत 
उज्ज्वल या आकष्शक कुछ भी निी।ं

• आपके द्ारा पिने िाने वाले िूत ेआपके कपडष् ंसे मेल खाने चाहिए और साफ और साक्षात्ार के ललए 
उपयकु्त िष्ने चाहिए।

• याद रखें, आपका लक् िर उस व्यक्क्त कष् छष्डना ि ैजिससे आप ममलत ेिैं, यि धारणा ि ैहक आप एक 
पेशेवर और अत्यसधक कुशल व्यक्क्त िैं।

5. सुतनश्चिि ररें क्र आपने साषिात्ार रे दौरान वह सब रुछ पैर रर ललया है शजसरी आपरो आवश्यरिा 
हो सरिी है।

• अपने ररज्ूमे की कुछ प्रवतया ंसाथ रखें। अपने ररज्ूमे के वप्रटं आउट के ललए एक अच्छी गुणवत्ता वाले 
पेपर का उपयष्ग करें।

• िमेशा एक नष्टपैड और एक पेन साथ रखें।
• एक आवेदन पत भरने के ललए हकसी भी िानकारी कष् साथ ले िाएं जिसे आपकष् संदर्भत करने की 

आवश्यकता िष् सकती िै।
• यहद प्रासंमगक िष् तष् अपने काम के कुछ नमूने अपने साथ रखें।

6. गैर-मौखिर संचार रे महत्व रो याद रिें।
• आत्मववश्ास हदखाने का अभ्ास करें। मुसु्राने और आखंष् ं से संपक्श  बनाने के ललए खुद कष् याद 

हदलाएं। मिबतूी से िाथ ममलाने का अभ्ास करें।
• आसन के मित्व कष् ध्ान में रखें। सीध ेबठैने का अभ्ास करें। हफिलूखचमी और पैर-टैवपगं िसेै नव्शस 

इशारष् ंकष् रष्कने के ललए खुद कष् प्रक्शक्क्षत करें।
• अपनी प्रवतहरियाओ ंकष् वनयंतण में रखने का अभ्ास करें। याद रखें, आपके चेिरे के भाव आपकी 

सच्ची भावनाओ ंके बारे में एक अच्छी अतंदृ्शवष्ट प्रदान करत ेिैं। सकारात्मक छवव पेश करने का अभ्ास करें।
7. साषिात्ार रो समाप्त ररने रे ललए प्रशो ंरी एर सूची बनाएं।

• असधकाशं साक्षात्ार साक्षात्ारकता्श(ओ)ं के साथ समाप्त िष् िात ेिैं, िष् पूछत ेिैं हक क्ा आपके कष्ई 
प्रश्न िैं। यि आपके ललए यि हदखाने का अवसर िै हक आपने अपना शष्ध हकया िै और कंपनी के बारे 
में असधक िानने में रुचच रखत ेिैं।

• यहद साक्षात्ारकता्श आपसे यि प्रश्न निी ंपूछता िै, तष् आप उसे सूचचत कर सकत ेिैं हक आपके कुछ 
प्रश्न िैं जिन पर आप चचा्श करना चाित ेिैं। यि आपके ललए कंपनी का अध्यन करत ेसमय आपके 
द्ारा बनाए गए नष्टस् का उले्ख करने का समय िै।

• इस समय पूछने के ललए कुछ अचे् प्रश्न िैं: 
 � आप इस नौकरी में सफलता के ललए सबसे मित्वपूण्श मानदंड क्ा मानते िैं? 
 � मेरे प्रदश्शन का मूलाकंन कैसे हकया िाएगा? 
 � उन्नवत के क्ा अवसर िैं? 
 � िायररंग प्रहरिया में अगले चरण क्ा िैं?

• याद रखें, कभी भी ऐसी िानकारी न मागंें िष् कंपनी की वेबसाइट पर आसानी से उपलधि िष्।
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सलाह 
• व्याविाररक और िाचं करने वाले प्रश्न पूछें।
• संचार करत ेसमय, िाव-भाव के प्रभावी रूपष् ंका उपयष्ग करें िसेै मुसु्राना, आखँ से संपक्श  करना, और 

सहरिय रूप से सुनना और ससर हिलाना। झकुें  निी,ं आस-पास की वसओु ंके साथ खेलें, हफिलूखचमी करें, 
गम चबाएं या गुनगुनाएं।

8.4.2 एर प्रभावी ररज्मेू िैयार ररना
एक हफर से शुरू एक औपचाररक दसावेि ि ैिष् उम्ीदवार के काय्श अनुभव, क्शक्षा और कौशल कष् सूचीबधि 
करता ि।ै एक अच्ा हफर से शुरू एक संभाववत वनयष्क्ता कष् यि ववश्ास करने के ललए पया्शप्त िानकारी देता ि ै
हक आवेदक साक्षात्ार के लायक िै। इसललए एक ऐसा ररज्ूमे बनाना बहुत िरूरी ि ैिष् प्रभावी िष्। एक प्रभावी 
रेज़ूमे बनाने के चरणष् ंपर एक नज़र डालें:
चरि 1: पिा अनभुाग ललिें

पता अनुभाग आपके रेज़ूमे के शीष्श पर ि।ै इसमें आपका नाम, पता, फष्न नंबर और ई-मेल पता िसैी िानकारी 
शाममल ि।ै इसे अपने शेष रेज़ूमे से अलग करने के ललए अनुभाग के नीचे एक बष्ल्ड लाइन डालें।

उदाहरि:
िसै्ीन वत्
बीच कैं डी, मंुबई - भारत संपक्श  नंबर: +91 2223678270
ईमेल: jasmine.watts@gmai l .com

चरि 2: प्रोफ़ाइल साराशं अनभुाग जोडें

आपके रेज़ूमे के इस हिस् ेमें आपके समग्र अनुभव, उपलब्धिया,ं पुरस्ार, प्रमाणपत और ताकत सूचीबधि िष्नी 
चाहिए। आप अपना साराशं 2-3 बलेुट पॉइंट जितना छष्टा या 8-10 बलेुट पॉइंट जितना लंबा बना सकत ेिैं।

उदाहरि:
प्रोफ़ाइल साराशं
• एक कंटेंट राइटर ने यवूनवर्सटी ऑफ स्ट्ैथक्ाइड से स्ातक हकया ि ैऔर वेबसाइट कॉपी ललखने में 6 साल 

का अनुभव िै।
• मुख्य ववशेषज्ता ई-लर्नग पाठ्यरिमष् ंके ललए सामग्री वनमा्शण में वनहित ि,ै ववशेष रूप से K-5.खंड के ललए।

चरि 3: अपनी शैक्षिर योग्यिा शागमल ररें

अपने अकादममक ररकॉड्श सूचीबधि करत ेसमय, पिले अपनी उच्चतम हडग्री सूचीबधि करें। हफर उच्चतम यष्ग्यता 
के तित दूसरी उच्चतम यष्ग्यता िष्डें और इसी तरि। अपनी शैक्क्षक पृष्ठभूमम की एक स्पष्ट और सटीक तस्वीर 
प्रदान करने के ललए, यि मित्वपूण्श ि ैहक आपके द्ारा सूचीबधि प्रते्यक हडग्री या प्रमाणन के ललए आपकी स्स्थवत, 
रैंक, प्रवतशत या सीपीआई की िानकारी शाममल करें।
यहद आपने कष्ई प्रमाणन और प्रक्शक्षण हकया ि,ै तष् आप अपने शैक्क्षक यष्ग्यता अनुभाग के अतंग्शत एक 
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प्रक्शक्षण और प्रमाणन अनुभाग िष्ड सकते िैं।

उदाहरि:

शैक्षिर योग्यिा
• कष्लंवबया ववश्ववद्ालय से 8.8 सीपीआई के साथ अतंरा्शष््टीय प्रबंधन में परास्ातक (2007)।
• मुं बई ववश्ववद्ालय से 87% अंकष् ंके साथ बचैलर ऑफ मैनेिमेंट स्टडीि (2004)।
• मिाराष््ट बष्ड्श से 91% अकंष् ंके साथ गक्णत, साकं्ख्यकी (2001) के साथ 10+2।
• िाई सू्ल (1999) मिाराष््ट बष्ड्श से 93% अकंष् ंके साथ।

चरि 4: अपने िरनीरी रौशल री सूची बनाएं

अपने तकनीकी कौशल कष् सूचीबधि करत ेसमय, उन कौशलष् ंसे शुरू करें जिनके बारे में आप सबसे असधक 
आश्स िैं। हफर उन कौशलष् ंकष् िष्डें जिन पर आपके पास उतना अच्ा आदेश निी ंि।ै केवल एक कौशल कष् 
शाममल करना पूरी तरि से स्वीकाय्श ि,ै अगर आपकष् लगता ि ैहक ववशेष कौशल आपके ररज्ूमे में िबरदस 
मूल िष्डता ि।ै यहद आपके पास कष्ई तकनीकी कौशल निी ंि,ै तष् आप इस चरण कष् छष्ड सकते िैं।

उदाहरि:

िरनीरी रौशल
• चमक
• फष्टष्शॉप

चरि 5: अपना शैषिशिर पररयोजना अनुभव डालें

उन सभी मित्वपूण्श पररयष्िनाओ ं की सूची बनाएं जिन पर आपने काम हकया ि।ै इस खंड में वनम्नललखखत 
िानकारी शाममल करें:

उदाहरि:

शैषिशिर पररयोजनाएं
पररयोजना रा शीष्कर: ववक्भन्न संचार कौशल
संगठन: ट रू ब्ू सॉलशंूस
पे्टफॉम्क रा इतेिमाल क्रया गया: आर्टक्ूलेट
योगदान: सामग्री लेखन और ग्राहफक ववज़ुअलाइज़ेशन
तववरि: कॉपसोररेट प्ररेण और प्रक्शक्षण काय्शरिमष् ंके ललए स्टष्रीबष्ड्श का ववकास
चरि 6: अपनी िारि सूचीबद्ध ररें

यि वि िगि ि ैििा ँआप अपनी सभी प्रमुख शक्क्तयष् ंकष् सूचीबधि करत ेिैं। यि खंड एक बलेुटेड सूची के रूप 
में िष्ना चाहिए।

• पररयष्िना का शीष्शक • संगठन • प्रयकु्त प्टेफाम्श
• यष्गदान • वववरण
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उदाहरि:

िारि
• उतृ्ष्ट मौखखक, ललखखत और प्रसवुत कौशल
• हरिया-उन्खु और पररणाम-कें हद्त
• मिान समय प्रबंधन कौशल

चरि 7: अपनी पाठे्िर गतितवधधयो ंरी सूची बनाएं

यि हदखाना बहुत मित्वपूण्श ि ैहक आपके ववववध हित िैं और आपका िीवन क्शक्षाववदष् ंसे असधक ि।ै अपनी 
पाठ्येतर गवतववसधयष् ंकष् शाममल करने से आपकष् अन्य उम्ीदवारष् ंपर एक अवतररक्त बढत ममल सकती ि,ै 
जिनके पास समान शैक्षक्णक स्ष्र और पररयष्िना के अनुभव िैं। यि खंड एक बलेुटेड सूची के रूप में िष्ना 
चाहिए।
उदाहरि:
अतिररति पाठयरिम गतितवधधयो ं
• हडबटे क्ब के सदस्य
• राष््टीय सर पर टेवनस खेला
• अखखल भारतीय ऊंट प्रवतयष्मगता, 2010 में प्रथम पुरस्ार िीता

चरि 8: अपना व्यक्तिगि तववरि ललिें

आपके ररज्ूमे के अवंतम भाग में वनम्नललखखत व्यक्क्तगत िानकारी शाममल िष्नी चाहिए:

उदाहरि:
व्यक्तिगि तववरि
• िन् वतसथ:   25 मई, 1981
• ललगं और वैवाहिक स्स्थवत: महिला, अवववाहित
• राष््टीयता:   भारतीय
• ज्ात भाषाएँ:   अगं्रेिी, हिदंी, तममल, फ्ें च

• जन् री िारीि

• राष्टरिीयिा

• ललगं और वैवाक्हर स्स्थति

• ज्ाि भाषाएँ

सलाह 
• अपनी ररज्ूमे फ़ाइल का नाम छष्टा, सरल और सूचनात्मक रखें।
• सुवनजचित करें हक ररज्ूम साफ-सुथरा िष् और टाइवपगं की तहुटयष् ंसे मुक्त िष्।
• अपना ररज्ूमे िमेशा सादे सफेद कागि पर बनाएं।
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8.4.3 साषिात्ार अक्सर पूछे जाने वाले प्रश

सबसे असधक पूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नष् ंमें से कुछ पर एक नज़र डालें, और उनके उत्तर देने के बारे में कुछ 
उपयष्गी हटप्स देखें।
Q1. क्ा आप मुझे अपने बारे में रुछ बिा सरिे हैं?
उत्तर देने के ललए यकु्क्तया:ँ

• अपना पूरा रष्िगार या व्यक्क्तगत इवतिास प्रदान न करें।
• 2-3 ववक्शष्ट अनुभव प्रदान करें िष् आपकष् लगता िै हक सबसे मूलवान और प्रासंमगक िैं।
• वनष्कष्श वनकालें हक कैसे उन अनुभवष् ंने आपकष् इस ववक्शष्ट भूममका के ललए पररपूण्श बनाया ि।ै

प्रश 2. आपने पद रे बारे में रैसे सुना? 

उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• साक्षात्ारकता्श कष् बताएं हक आपने नौकरी के बारे में कैसे सुना - चाि ेवि हकसी ममत (ममत का नाम), घटना 

या लेख (उनका नाम) या नौकरी पष्ट्शल (िष् किें) के माध्म से था।
• बताएं हक आपकष् स्स्थवत के बारे में क्ा उत्ाहित करता िै और ववशेष रूप से इस भूममका के बारे में आपकी 

नज़र में क्ा िै।

Q3. आप रंपनी रे बारे में क्ा जानिे हैं? 
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• कंपनी के िमारे बारे में पृष्ठ का पाठ न करें।
• हदखाएं हक आप कंपनी के लक्ष् ंकष् समझते िैं और उनकी परवाि करत ेिैं।
• बताएं हक आप कंपनी के ममशन और मूलष् ंमें क्ष् ंववश्ास करत ेिैं।

प्रश4. आपरो यह नौररी क्ो ंचाक्हए?
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• हदखाएँ हक आप नौकरी के प्रवत भावकु िैं।
• पिचानें हक भूममका आपके ललए उपयकु्त क्ष् ंि।ै
• बताएं हक आप कंपनी से क्ष् ंप्ार करत ेिैं।

प्रश5. हमें िुम्ारी तनयकु्ति क्ो ंररनी चाक्हए?

उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• अपने शब्ष् ंसे सावबत करें हक आप न ससफ्श  काम कर सकत ेिैं, बश्ल् बिेतरीन नतीिे भी दे सकते िैं.
• बताएं हक आप टीम और काय्श संसृ्वत के साथ क्ष् ंहफट िष्गंे।
• बताएं हक आपकष् हकसी अन्य उम्ीदवार के ऊपर क्ष् ंचुना िाना चाहिए।

प्रश6. आपरी सबसे बडी पेशेवर िारि क्ा हैं?
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• ईमानदार रिें - अपनी कुछ वासववक शक्क्तयष् ंकष् साझा करें, बिाय इसके हक आप ऐसे उत्तर दें िष् 

आपकष् अच्ा लगे।
• आप जिस पद के ललए आवेदन कर रिे िैं, उसके ललए प्रासंमगक ववक्शष्ट शक्क्तयष् ंके उदािरण प्रसतु करें।
• उदािरण दें हक आपने इन शक्क्तयष् ंका प्रदश्शन कैसे हकया ि।ै
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प्रश7. आप अपनी रमजोररयो ंरो क्ा मानिे हैं?
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• इस प्रश्न का उदेश्य आपकी आत्म-िागरूकता और ईमानदारी का आकलन करना िै।
• उस ववशेषता का उदािरण दें जिससे आप संघष्श करत ेिैं, लेहकन जिसे आप सुधारने के ललए काम कर रि ेिैं।
प्रश 8. आपरी वेिन आवश्यरिाएं क्ा हैं?
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• अपना शष्ध पिले िी कर लें और जिस नौकरी के ललए आप आवेदन कर रिे िैं, उसके ललए ववक्शष्ट वेतन 

सीमा का पता लगा लें।
• अपने अनुभव, क्शक्षा और कौशल के आधार पर पता लगाएँ हक आप वेतनमान पर किा ँिैं।
• लचीले बनें। साक्षात्ारकता्श कष् बताएं हक आप िानते िैं हक आपके कौशल मूलवान िैं, लेहकन आप 

नौकरी चाित ेिैं और बातचीत के ललए तयैार िैं।
प्रश 9. आप राम रे बाहर क्ा ररना पसंद ररिे हैं?
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• इस प्रश्न का उदेश्य यि देखना ि ैहक क्ा आप कंपनी की संसृ्वत के साथ हफट िष्गंे।
• ईमानदार रिें - उन गवतववसधयष् ंऔर शौकष् ंकष् खष्लें और साझा करें जिनमें आपकी रुचच िष् और िष् 

आपकष् उत्ाहित करें।
प्रश10. यटद आप एर जानवर होिे, िो आप रौन सा बनना चाहिे?
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• इस प्रश्न का उदेश्य यि देखना ि ैहक क्ा आप अपने पैरष् ंपर सष्चने में सक्षम िैं।
• कष्ई गलत उत्तर निी ंि ै- लेहकन एक अच्ा प्रभाव बनाने के ललए अपने उत्तर के माध्म से अपनी ताकत 

या व्यक्क्तत्व लक्षणष् ंकष् सामने लाने का प्रयास करें।
Q4. आपरो क्ा लगिा है क्र हम बेहिर या अलग िरीरे से क्ा रर सरिे हैं?
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• इस प्रश्न का उदेश्य यि देखना ि ैहक क्ा आपने कंपनी पर अपना शष्ध हकया ि,ै और यि परीक्षण करना ि ै

हक क्ा आप आलष्चनात्मक रूप से सष्च सकते िैं और नए ववचारष् ंके साथ आ सकते िैं।
• नए ववचार सुझाएं। हदखाएँ हक आपकी रुचचया ँऔर ववशेषज्ता आपकष् इन ववचारष् ंकष् हरियान्न्वत करने में 

कैसे मदद करेगी।
Q5. क्ा आपरे पास हमारे ललए रोई प्रश हैं?
उतिर देने रे ललए यकु्तिया:ँ
• ऐसे प्रश्न न पूछें  जिनके उत्तर कंपनी की वेबसाइट पर या त्वररत ऑनलाइन खष्ि के माध्म से आसानी से 

ममल सकें ।
• ऐसे बमुधिमान प्रश्न पूछें  िष् आपकी आलष्चनात्मक रूप से सष्चने की क्षमता कष् प्रदर्शत करें।

सलाह 
• उत्तर देत ेसमय ईमानदार और आत्मववश्ासी बनें।
• अपने उत्तरष् ंकष् और असधक बनाने के ललए ििा ँभी संभव िष् अपने वपछले अनुभवष् ंके उदािरणष् ंका 

उपयष्ग करें प्रभावशाली।
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8.4.4 राय्क री िैयारी - तनयम और शब्ावली

प्रते्यक कम्शचारी कष् वनम्नललखखत शब्ष् ंसे अच्छी तरि वाहकफ िष्ना चाहिए:
• वार्षर अवराश: वनयष्क्ताओ ंद्ारा कम्शचाररयष् ंकष् हदया गया सवैतवनक अवकाश।
• पृष्भगूम री जाचं: संभाववत उम्ीदवारष् ंद्ारा प्रदान की गई िानकारी की सटीकता कष् सत्यावपत करने के 

ललए वनयष्क्ताओ ंद्ारा उपयष्ग की िाने वाली एक ववसध।
• लाभ: कम्शचारी के मुआवि ेके पैकेि का एक हिस्ा।
• बे्र: काम के घंटष् ंके दौरान कम्शचाररयष् ंद्ारा ललया गया कम समय का आराम।
• मआुवजा पैरेज: वेतन और लाभष् ंका संयष्िन िष् एक वनयष्क्ता अपने कम्शचाररयष् ंकष् प्रदान करता िै।
• प्रतिपूरर समय (रॉम् टाइम): वेतन के एवि में टाइम ऑफ।
• अनबंुध रम्कचारी: एक कम्शचारी िष् एक संगठन के ललए काम करता ि ैिष् हकसी अन्य कंपनी कष् उक्त 

कम्शचारी की सेवा बचेता ि,ै या तष् एक पररयष्िना या समय के आधार पर।
• रोजगार रा अनबंुध: िब हकसी कम्शचारी कष् मिदूरी या वेतन के बदले काम की पेशकश की िाती ि,ै और 

वनयष्क्ता द्ारा हकए गए प्रसाव कष् स्वीकार करता ि,ै तष् रष्िगार का अनुबंध मौिदू िष्ता िै।
• रॉपगोररेट संकृिति: एक कंपनी के सभी सदस्यष् ंद्ारा साझा हकए गए ववश्ास और मूल, और कम्शचाररयष् ंकी 

एक पीढी से दूसरी पीढी कष् प्रदान हकए िाते िैं।
• राउंटर ऑफर/राउंटर प्रतिाव: संभातवि उम्ीदवारो ंद्ारा एक कंपनी द्ारा पेश हकए िाने वाले वेतन की 

राक्श कष् बढाने के ललए इसमेाल की िाने वाली एक बातचीत तकनीक ।
• रवर लेटर: एक पत िष् उम्ीदवार के बायष्डाटा के साथ आता ि।ै यि उम्ीदवार के हफर से शुरू में 

मित्वपूण्श वबदंओु ंपर िष्र देता िै और वासववक उदािरण प्रदान करता ि ैिष् उम्ीदवार की अपेक्क्षत 
नौकरी की भूममका वनभाने की क्षमता कष् सावबत करता िै।

• पाठ्रिम जीवन (सीवी)/ररज्मेू: एक उम्ीदवार की उपलब्धियष्,ं शैक्क्षक काय्श अनुभव, कौशल और 
ताकत का साराशं।

• अस्ीररि परि: एक कम्शचारी द्ारा एक वनयष्क्ता कष् भेिा गया एक पत, िष् कम्शचारी कष् नौकरी की 
पेशकश वनयष्क्ता कष् ठुकरा देता ि।ै

• रटौिी: हकसी कम्शचारी के वेतन से घटाई गई राक्श और कम्शचारी की वेतन पचमी पर सूचीबधि।
• भेदभाव: एर व्यक्ति के साथ दूसरे व्यक्क्त के समान अनुकूल व्यविार करने की हरिया ।
• रम्कचारी: एक व्यक्क्त िष् भुगतान के बदले दूसरे व्यक्क्त के ललए काम करता ि।ै
• रम्कचारी प्रशशषिि: एक काय्शशाला या आतंररक प्रक्शक्षण जिसमें एक कम्शचारी कष् वनयष्क्ता के लाभ के 

ललए उसके वररष्ठ द्ारा भाग लेने के ललए किा िाता िै।
• रोजगार अिंराल: नौकररयष् ंके बीच बरेष्िगार समय की अवसध।
• तनश्चिि अवधध रा अनबंुध: रष्िगार का एक अनुबंध िष् एक सिमत वतसथ पर समाप्त िष् िाता िै।
• अनवुिती कार्शवाई: उम्ीदवार द्ारा अपना बायष्डाटा िमा करने के बाद संभाववत वनयष्क्ता से संपक्श  करने 

की हरिया।
• फ्ीलासंर/परामश्कदािा/स्िंरि ठेरेदार: एक व्यक्क्त िष् ववक्भन्न वनयष्क्ताओ ंके साथ अस्थायी नौकररयष् ं

और पररयष्िनाओ ंके ललए अपने ललए काम करता िै।
• छुट्ी : काम से समय-समय पर भुगतान हकया गया।
• घंटे री दर : 60 ममनट के काम के ललए भुगतान की गई वेतन या मिदूरी की राक्श।
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• इंटन्कशशप : एक वनयष्क्ता द्ारा एक संभाववत कम्शचारी कष् नौकरी का अवसर हदया िाता ि,ै जिसे एक 
वनजचित, सीममत समय अवसध के ललए वनयष्क्ता की कंपनी में बलुाया िाता ि।ै

• साषिात्ार : एक संभाववत कम्शचारी और एक आदेश के प्रवतवनसध के बीच बातचीत यि वनधा्शररत करने के 
ललए हक संभाववत कम्शचारी कष् काम पर रखा िाना चाहिए या निी।ं

• नौररी रे ललए आवेदन : एक फॉम्श िष् उम्ीदवार की िानकारी िसेै उम्ीदवार का नाम, वववरण और 
काय्श अनुभव मागंता ि।ै नौकरी के ललए आवेदन िमा करने वाले उम्ीदवार का उदेश्य हकसी ववशेष कंपनी 
के ललए काम करने में उस उम्ीदवार की रुचच हदखाना ि।ै

• नौररी री पेशरश : एक वनयष्क्ता द्ारा एक संभाववत कम्शचारी कष् रष्िगार की पेशकश।
• नौररी िोज एजेंट : एक काय्शरिम िष् उम्ीदवारष् ं कष् नौकरी ररक्क्तयष् ं के ललए काय्शरिम में सूचीबधि 

मानदंडष् ंका चयन करके रष्िगार के अवसरष् ंकी खष्ि करने में सक्षम बनाता ि।ै पृष्ठभूमम, द्ारा बनाई गई 
और वपच इंटन्श, काम करने वाले वनयष्क्ता के ललए, पत ेपर, संपक्श  करें

• ले ऑफ : एक ले ऑफ तब िष्ता िै िब वनयष्क्ता के पास उस कम्शचारी के ललए कष्ई काम निी ंिष्ने के 
कारण हकसी कम्शचारी कष् अस्थायी रूप से उसकी नौकरी से िाने हदया िाता िै।

• छुट्ी : हकसी कम्शचारी कष् उसके वनयष्क्ता द्ारा काम से अनुपस्स्थवत की छुट्ी लेने की औपचाररक अनुमवत।
• स्ीरृति परि : वनयष्क्ता द्ारा एक कम्शचारी कष् हदया गया एक पत, वनयष्क्ता द्ारा हकए गए रष्िगार की 

पेशकश की पुवष्ट करता िै, साथ िी साथ प्रसाव की शतडें।
• समझौिा परि : एक पत िष् रष्िगार की शतषों कष् रेखाहंकत करता ि।ै
• धसफाररश परि : एक पत िष् हकसी व्यक्क्त के काय्श कौशल कष् मान्य करने के उदेश्य से ललखा िाता ि।ै
• मािृत्व अवराश : उन महिलाओ ंद्ारा काम से ली गई छुट्ी िष् गभ्शवती िैं, या जिन्ष्नंे अभी-अभी िन् 

हदया ि।ै
• मेंटर : एक व्यक्क्त िष् आपसे उच्च सर पर काय्शरत ि,ै िष् आपकष् सलाि देता ि ैऔर आपके कररयर में 

आपका माग्शदश्शन करता िै।
• न्यनूिम मजदूरी : एक घंटे के आधार पर भुगतान की िाने वाली न्यनूतम मिदूरी राक्श।
• सूचना : हकसी कम्शचारी या वनयष्क्ता द्ारा की गई घष्षणा, जिसमें किा गया ि ैहक रष्िगार अनुबंध हकसी 

ववशेष वतसथ कष् समाप्त िष्गा।
• रोजगार री पेशकश: एक वनयष्क्ता द्ारा एक संभाववत कम्शचारी कष् हदया गया एक प्रसाव जिसमें प्रसाववत 

नौकरी से संबंसधत मित्वपूण्श िानकारी िष्ती ि,ै िसेै हक प्रारंक्भक वतसथ, वेतन, काम करने की स्स्थवत आहद।
• ओपन एंडेड अनबंुध : रष्िगार का एक अनुबंध िष् वनयष्क्ता तक िारी रिता ि ैया इसे समाप्त कर देता ि।ै
• ओवरविाललफाइड : एक व्यक्क्त िष् हकसी ववशेष नौकरी के ललए उपयकु्त निी ंि ैक्ष्हंक उसके पास बहुत 

असधक वषषों का काय्श अनुभव ि,ै या क्शक्षा का सर िष् आवश्यक f या नौकरी से बहुत असधक ि ैया वत्शमान 
में ि ैया पिले बहुत असधक भुगतान हकया गया िै।

• अशंराललर राय्करिा्क : एक कम्शचारी िष् सामान्य रूप से काम करने वाले घंटष् ंकी मानक संख्या से कम 
घंटे काम करता ि।ै

• तपिृत्व अवराश : उस व्यक्क्त कष् दी गई छुट्ी िष् िाल िी में वपता बना ि।ै
• रररूिटस्क/हेड-हंटस्क/एग्ीक्टूटव सच्क फ़म्क : पेशेवर जिन्ें वनयष्क्ताओ ंद्ारा ववशेष पदष् ंकष् भरने के ललए 

लष्गष् ंकी तलाश करने के ललए भुगतान हकया िाता ि।ै
• इतिीफा देना/इतिीफा देना : िब कष्ई कम्शचारी औपचाररक रूप से अपने वनयष्क्ता कष् सूचचत करता ि ैहक 

वि अपनी नौकरी छष्ड रिा िै।
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• स्रोजगार : एक व्यक्क्त जिसका अपना खुद का व्यवसाय ि ैऔर कम्शचारी की िसैसयत से काम निी ंकरता 
ि।ै

• समय परिर : एक प्रपत िष् एक कम्शचारी द्ारा एक वनयष्क्ता कष् प्रसतु हकया िाता ि,ै जिसमें कम्शचारी 
द्ारा प्रवतहदन काम हकए गए घंटष् ंकी संख्या िष्ती ि।ै
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इराई 8.5: उद्यगमिा रो समझना

इराई उदे्श्य 
इस इराई रे अिं में, आप सषिम होगें:
1. उद्ममता की अवधारणा पर चचा्श करें
2. उद्ममता के मित्व पर चचा्श करें
3. एक उद्मी की ववशेषताओ ंका वण्शन करें
4. ववक्भन्न प्रकार के उद्मष् ंका वण्शन करें
5. एक प्रभावी नेता के गुणष् ंकी सूची बनाएं
6. प्रभावी नेतृत्व के लाभष् ंकी चचा्श करें
7. एक प्रभावी टीम के लक्षणष् ंकी सूची बनाएं
8. प्रभावी ढंग से सुनने के मित्व पर चचा्श करें
9. प्रभावी ढंग से सुनने के तरीके पर चचा्श करें
10. प्रभावी ढंग से बष्लने के मित्व पर चचा्श करें
11. प्रभावी ढंग से बष्लने के तरीके पर चचा्श करें
12. चचा्श करें हक समस्याओ ंकष् कैसे िल हकया िाए
13. मित्वपूण्श समस्या-समाधान लक्षणष् ंकी सूची बनाएं
14. समस्या समाधान कौशल का आकलन करने के तरीकष् ंपर चचा्श करें
15. बातचीत के मित्व पर चचा्श करें
16. बातचीत कैसे करें पर चचा्श करें
17. चचा्श करें हक नए व्यावसाययक अवसरष् ंकी पिचान कैसे करें
18. चचा्श करें हक अपने व्यवसाय के भीतर व्यावसाययक अवसरष् ंकी पिचान कैसे करें
19. उद्मी का अथ्श समझें
20. उद्ममयष् ंके ववक्भन्न प्रकारष् ंका वण्शन कीजिए
21. उद्ममयष् ंकी ववशेषताओ ंकी सूची बनाएं
22. उद्मी की सफलता की किावनयष् ंकष् याद करें
23. उद्मशीलता की प्रहरिया पर चचा्श करें
24. उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत का वण्शन करें
25. उद्ममता पाररतंत में सरकार की भूममका की वववेचना कीजिए
26. भारत में वत्शमान उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत पर चचा्श करें
27. मेक इन इंहडया अक्भयान के उदेश्य कष् समझें
28. उद्ममता और िष्खखम लेने की क्षमता के बीच संबंधष् ंपर चचा्श करें
29. उद्ममता और लचीलापन के बीच संबंधष् ंपर चचा्श करें
30. एक लचीला उद्मी की ववशेषताओ ंका वण्शन करें
31. चचा्श करें हक ववफलता से कैसे वनपटें
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8.7.1 अवधारिा पररचय

8.5.1.1 उद्यगमिा रा महत्व

8.5.1.2 उद्यगमयो ंरे लषिि

िष् कष्ई भी व्यवसाय शुरू करने के ललए दृढ संकश्ल्पत िै, चािे िष् भी िष्खखम िष्, वि एक उद्मी ि।ै उद्मी 
अपना स्टाट्श-अप चलात ेिैं, ववत्तीय िष्खखमष् ंकी जिम्देारी लेत ेिैं और सफलता प्राप्त करने के ललए रचनात्मकता, 
नवाचार और आत्म-प्ररेणा के ववशाल भंडार का उपयष्ग करते िैं। वे बडे सपने देखत ेिैं और अपने ववचार कष् 
व्यविाय्श पेशकश में बदलने के ललए िष् कुछ भी करना पडता ि ैवि करने के ललए दृढ संकश्ल्पत िैं। एक उद्मी 
का उदेश्य एक उद्म बनाना िै। इस उद्म कष् बनाने की प्रहरिया कष् उद्ममता के रूप में िाना िाता िै।

उद्ममता वनम्नललखखत कारणष् ंसे बहुत मित्वपूण्श ि:ै
1. इसके पररणामस्वरूप नए संगठनष् ंका वनमा्शण िष्ता िै
2. यि रचनात्मकता कष् बाज़ार में लाता िै
3. यि िीवन सर में सुधार की ओर ले िाता िै
4. यि हकसी देश की अथ्शव्यवस्था कष् ववकससत करने में मदद करता िै

सभी सफल उद्ममयष् ंमें कुछ ववशेषताएं समान िष्ती िैं।

वे सभी ि:ै
• अपने काम के प्रवत बिेद भावकु
• खुद पर भरष्सा
• अनुशाससत और समर्पत
• प्ररेरत और प्ररेरत
• अत्यसधक रचनात्मक
• दूरदशमी
• खुले ववचारष् ंवाला
• वनण्शयक

उद्ममयष् ंकी भी प्रवचृत्त िष्ती िै:
• उच्च िष्खखम सिने की क्षमता रखें
• पूरी तरि से यष्िना बनाएं
• उनके पैसे का बमुधिमानी से प्रबंधन करें
• अपने ग्रािकष् ंकष् उनकी प्राथममकता बनाएं
• उनकी पेशकश और उनके बािार कष् ववसार से समझें
• आवश्यकता पडने पर ववशेषज्ष् ंसे सलाि लें
• िानें हक कब उनके नुकसान में कटौती करनी िै
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8.5.1.3 प्रधसद्ध उद्यगमयो ंरे उदाहरि

8.5.2 नेिृत्व और टीम वर्क : नेिृत्व और नेिा

8.5.1.4 उद्यमो ंरे प्ररार

सलाह 

कुछ प्रससधि उद्मी िैं:
• वबल गेटस् (माइरिष्सॉफ्ट के संस्थापक)
• स्टीव िॉब्स (Apple के सि-संस्थापक)
• माक्श  िकुरबग्श (फेसबकु के संस्थापक)
• वपयरे ओममडयार (ईब ेके संस्थापक)

भारत में एक उद्मी के रूप में, आप वनम्न में से हकसी भी प्रकार के उद्म के स्वामी और उसे चला सकत ेिैं:

एरल स्ागमत्व
एकल स्वाममत्व में, एक अकेला व्यक्क्त उद्म का स्वाममत्व, प्रबंधन और वनयंतण करता ि।ै कानूनी औपचाररकताओ ं
के संबंध में इस प्रकार का व्यवसाय बनाना सबसे आसान िै। व्यवसाय और माललक का कष्ई अलग कानूनी 
अस्सत्व निी ंि।ै सारा लाभ माललक का ि;ै िैसा हक सभी नुकसान िैं, उद्मी की देयता असीममत ि।ै

साझेदारी
एक साझदेारी फम्श दष् या दष् से असधक लष्गष् ंद्ारा बनाई िाती ि।ै उद्म के माललकष् ंकष् भागीदार किा िाता ि।ै 
सभी भागीदारष् ंद्ारा एक साझदेारी ववलेख पर िसाक्षर हकए िाने चाहिए। फम्श और उसके भागीदारष् ंका कष्ई 
अलग कानूनी अस्सत्व निी ंि।ै लाभ भागीदारष् ंद्ारा साझा हकया िाता ि।ै िावनयष् ंके संबंध में, भागीदारष् ंकी 
देयता असीममत ि।ै एक फम्श का िीवन काल सीममत िष्ता ि ैऔर िब साझदेारष् ंमें से हकसी एक की मृतु्य िष् िाती 
ि,ै सेवावनवतृ्त िष् िाता ि,ै हदवाललएपन का दावा करता ि ैया पागल िष् िाता िै तष् उसे भंग कर देना चाहिए।
सीगमि देयिा भागीदारी (एलएलपी)
ललममटेड लायवबललटी पाट्शनरक्शप या एलएलपी में, फम्श के भागीदार स्थायी अस्सत्व के साथ-साथ सीममत देयता 
के लाभ का आनंद लेत ेिैं। प्रते्यक भागीदार की देयता एलएलपी में उनके सिमत यष्गदान तक सीममत ि।ै 
साझदेारी और उसके भागीदारष् ंका एक अलग कानूनी अस्सत्व िै।

• दूसरष् ंकी असफलताओ ंसे सीखें।
• सुवनजचित करें हक आप यिी चाित ेिैं।
• अपने ववचार से िुडने के ललए समस्या की तलाश करने के बिाय िल करने के ललए एक समस्या की तलाश 

करें।

नेततृ्व का अथ्श ि ैदूसरष् ंके अनुसरण के ललए एक उदािरण स्थावपत करना। एक अच्ा उदािरण स्थावपत करने 
का अथ्श ि ैहकसी कष् ऐसा कुछ करने के ललए निी ंकिना िष् आप स्वचे्ा से स्वयं निी ंकरना चािेंगे। नेततृ्व एक 
टीम के रूप में और एक कंपनी के रूप में िीतने के ललए क्ा करना िै, यि पता लगाने के बारे में ि।ै
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नेता सिी काम करने में ववश्ास करत ेिैं। वे दूसरष् ंकष् सिी काम करने में मदद करने में भी ववश्ास करत ेिैं। एक 
प्रभावी नेता वि िष्ता ि ैिष्:
• भववष्य की एक प्ररेक दृवष्ट बनाता िै।
• उस वविन कष् आगे बढाने के ललए अपनी टीम कष् प्ररेरत और प्ररेरत करता ि।ै

8.5.2.1 नेिृत्व रे गुि जो सभी उद्यगमयो ंरो चाक्हए

8.5.2.2 प्रभावी नेिृत्व रे लाभ

8.5.2.3 टीम वर्क  और टीम

एक सफल उद्म का वनमा्शण तभी संभव ि ैिब प्रभारी उद्मी के पास उतृ्ष्ट नेततृ्व गुण िष्।ं कुछ मित्वपूण्श 
नेततृ्व कौशल िष् प्रते्यक उद्मी के पास िष्ने चाहिए:
1. व्यावहारररिा: इसका अथ्श ि ैमुदष् ंकष् िल करने और िष्खखमष् ंकष् कम करने के ललए सभी बाधाओ ंऔर 
चुनौवतयष् ंकष् उिागर करने की क्षमता िष्ना।
2. नम्रिा: इसका अथ्श ि ैअक्सर और िल्ी गलवतयष् ंकष् स्वीकार करना और अपने कायषों की जिम्देारी लेने 
के ललए तत्र िष्ना। गलवतयष् ंकष् दूर करने के ललए चुनौवतयष् ंके रूप में देखा िाना चाहिए, न हक दष्ष लगाने के 
अवसरष् ंके रूप में।
3. लचीलापन: एक अचे् नेता के ललए बहुत लचीला िष्ना और पररवत्शन के ललए िल्ी से अनुकूल िष्ना 
मित्वपूण्श ि।ै यि िानना भी उतना िी मित्वपूण्श ि ैहक कब अनुकूलन करना िै और कब निी।ं
4. प्रामाशिरिा: इसका अथ्श ि ैअपनी ताकत और अपनी कमिष्ररयष् ंदष्नष् ंकष् हदखाना। इसका मतलब ि ैइंसान 
िष्ना और दूसरष् ंकष् हदखाना हक आप इंसान िैं।
5. पुन: आतवष्ार: इसका अथ्श ि ैआवश्यक िष्ने पर अपनी नेततृ्व शैली कष् ताज़ा करना या बदलना। ऐसा करने 
के ललए, यि िानना मित्वपूण्श ि ैहक आपके नेततृ्व में किा ंकमी ि ैऔर पता करें हक उन्ें बंद करने के ललए हकन 
संसाधनष् ंकी आवश्यकता ि।ै
6. जागरूरिा: इसका मतलब ि ैहक समय वनकालकर यि पिचानना हक दूसरे आपकष् कैसे देखत ेिैं। इसका 
अथ्श ि ैयि समझना हक आपकी उपस्स्थवत आपके आसपास के लष्गष् ंकष् कैसे प्रभाववत करती ि।ै

प्रभावी नेततृ्व से अनेक लाभ िष्त ेिैं। मिान नेतृत्व सफलतापूव्शक नेता की ओर ले िाता ि:ै
• टीम के सदस्यष् ंकी वफादारी और प्रवतबधिता िाससल करना

• कंपनी के लक्ष् ंऔर उदेश्यष् ंकष् प्राप्त करने की हदशा में काम करने के ललए टीम कष् प्ररेरत करना

• मनष्बल का वनमा्शण और टीम के सदस्यष् ंमें ववश्ास पैदा करना

• टीम के सदस्यष् ंके बीच आपसी समझ और टीम भावना कष् बढावा देना

• िब हकसी स्स्थवत में अनुकूलन क्षमता की आवश्यकता िष्ती ि ैतष् टीम के सदस्यष् ंकष् बदलने की आवश्यकता 
के बारे में समझाना

टीम वक्श  तब िष्ता ि ैिब काय्शस्थल में लष्ग एक सामान्य लक् का पीछा करने के ललए अपने व्यक्क्तगत कौशल 
कष् िष्डत ेिैं। प्रभावी दल ऐसे व्यक्क्तयष् ंसे बनत ेिैं िष् इस सामान्य लक् कष् प्राप्त करने के ललए ममलकर काम 
करत ेिैं। एक मिान टीम वि िै िष् अवंतम पररणाम के ललए खुद कष् जिम्देार ठिराती िै।
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8.7.2.4 उद्यमशीलिा री सफलिा में टीम वर्क  रा महत्व
एक उद्मी नेता के ललए, एक उद्म की सफलता के ललए एक प्रभावी टीम बनाना मित्वपूण्श ि।ै एक उद्मी कष् 
यि सुवनजचित करना चाहिए हक उसके द्ारा बनाई गई टीम में कुछ मित्वपूण्श गुण, लक्षण और ववशेषताएं िष्।ं 
एक प्रभावी टीम वि िष्ती ि ैजिसके पास:
1. उदे्श्य री एरिा: टीम के सभी सदस्यष् ंकष् स्पष्ट रूप से समझना चाहिए और टीम के उदेश्य, दृवष्ट और लक्ष् ं
के ललए समान रूप से प्रवतबधि िष्ना चाहिए।
2. महान संचार रौशल: टीम के सदस्यष् ंमें अपनी चचतंाओ ंकष् व्यक्त करने, प्रश्न पूछने और आरेखष् ंका उपयष्ग 
करने और िहटल िानकारी देने के ललए चाट्श का उपयष्ग करने की क्षमता िष्नी चाहिए।
3. सहयोग ररने री षिमिा: प्रते्यक सदस्य कष् नए ववचारष् ंपर वनयममत प्रवतहरिया देने का असधकार िष्ना चाहिए।
4. पहल: टीम में सहरिय व्यक्क्त शाममल िष्ने चाहिए। सदस्यष् ंमें नए ववचारष् ंके साथ आने, मौिदूा ववचारष् ंमें 
सुधार करने और अपना स्वयं का शष्ध करने का उत्ाि िष्ना चाहिए।
5. दूरदशती सदस्: टीम में समस्याओ ंका अनुमान लगाने और वासववक समस्याओ ंमें बदलने से पिले इन 
संभाववत समस्याओ ंपर कार्शवाई करने की क्षमता िष्नी चाहिए।
6. महान अनरूुलन षिमिा रौशल: टीम कष् ववश्ास िष्ना चाहिए हक पररवत्शन एक सकारात्मक शक्क्त ि।ै 
पररवत्शन कष् सुधार करने और नई चीिष् ंकष् आिमाने के अवसर के रूप में देखा िाना चाहिए।
7. उतृ्ष्ट संगठनात्मर रौशल: टीम में मानक काय्श प्रहरियाओ ंकष् ववकससत करने, जिम्देाररयष् ंकष् संतलुलत 
करने, पररयष्िनाओ ंकी ठीक से यष्िना बनाने और प्रगवत और आरओआई कष् मापने के ललए िगि में स्थावपत 
करने की क्षमता िष्नी चाहिए।

सलाह 
अपने मूल ववचार से बहुत असधक न िुडें। इसे ववकससत िष्ने और बदलने की अनुमवत दें।
अपनी कमिष्ररयष् ंसे अवगत रिें और एक टीम बनाएं िष् आपकी कममयष् ंकष् पूरा करे।
सिी लष्गष् ंकष् काम पर रखना िी काफी निी ंि।ै आपकष् अपने सबसे प्रवतभाशाली लष्गष् ंकष् प्ररेरत रखने के ललए 
उन्ें बढावा देने या प्रष्त्ाहित करने की आवश्यकता िै।
अपनी टीम का सम्ान अर्ित करें।

8.5.3 संचार रौशल
सुनना संचार की प्रहरिया के दौरान संदेशष् ंकष् सिी ढंग से प्राप्त करने और समझने की क्षमता ि।ै प्रभावी संचार 
के ललए सुनना मित्वपूण्श ि।ै प्रभावी सुनने के कौशल के वबना, संदेशष् ंकष् आसानी से गलत समझा िा सकता 
ि।ै इसके पररणामस्वरूप संचार टूट िाता ि ैऔर संदेश भेिने वाले और प्राप्त करने वाले कष् वनराश या चचढ िष् 
सकता ि।ै
यि ध्ान रखना बहुत मित्वपूण्श ि ैहक सुनना सुनने के समान निी ंि।ै सुनने से तात्य्श केवल उन ध्ववनयष् ंसे ि ैिष् 
आप सुनत ेिैं। सुनना इससे किी ंअसधक ि।ै सुनने के ललए फष्कस की िरूरत िष्ती ि।ै इसका मतलब न केवल 
किानी पर ध्ान देना िै, बश्ल् इस बात पर भी ध्ान देना ि ैहक किानी कष् कैसे प्रसाररत हकया िाता ि,ै जिस 
तरि से भाषा और आवाि का उपयष्ग हकया िाता ि,ै और यिा ंतक हक स्पीकर अपनी बॉडी लैंग्िे का उपयष्ग 
कैसे करता ि।ै सुनने की क्षमता इस बात पर वनभ्शर करती ि ैहक कष्ई व्यक्क्त मौखखक और गैर-मौखखक दष्नष् ं
संकेतष् ंकष् हकतनी प्रभावी ढंग से समझ और समझ सकता िै।
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8.5.3.1 प्रभावी ढंग से रैसे सुनें?

8.5.3.2 प्रभावी ढंग से बोलने रा महत्व

8.5.3.3 प्रभावी ढंग से रैसे बोलें?

प्रभावी ढंग से सुनने के ललए आपकष् चाहिए:
• बात - चीत बंद करें
• बासधत करना बंद करें
• िष् किा िा रिा िै उस पर पूरा ध्ान दें
• ससर हिलाएँ और उत्ाििनक शब्ष् ंऔर इशारष् ंका प्रयष्ग करें
• हदमाग खुला रखना
• वक्ता के दृवष्टकष्ण के बारे में सष्चें
• बहुत, बहुत धयै्शवान बनें
• इसमेाल हकए िा रि ेस्वर पर ध्ान दें
• वक्ता के िावभाव, चेिरे के भाव और आखंष् ंकी गवत पर ध्ान दें
• कष्क्शश मत करष् और व्यक्क्त कष् िल्ी करष्
• वक्ता के तौर-तरीकष् ंया आदतष् ंकष् आपकष् परेशान या ववचललत न करने दें

कष्ई संदेश हकतनी सफलतापूव्शक पहँुचाया िाता ि ैयि पूरी तरि से इस बात पर वनभ्शर करता ि ैहक आप इसे 
हकतने प्रभावी ढंग से प्राप्त करने में सक्षम िैं। एक प्रभावी वक्ता वि ि ैिष् सिी ढंग से उच्चारण करता ि,ै शब्ष् ं
का सिी उच्चारण करता ि,ै सिी शब्ष् ंका चयन करता ि ैऔर ऐसी गवत से बष्लता ि ैजिसे आसानी से समझा िा 
सके। इसके अलावा, ज़ष्र से बष्ले िाने वाले शब्ष् ंकष् इसमेाल हकए गए िावभाव, स्वर और शरीर की भाषा से 
मेल खाना चाहिए।
आप िष् कित ेिैं, और जिस स्वर में आप इसे कित ेिैं, उसके पररणामस्वरूप कई धारणाएँ बनती िैं। एक व्यक्क्त 
िष् जझझक से बष्लता िै, उसे कम आत्मसम्ान या चचा्श हकए गए ववषय के ज्ान की कमी के रूप में माना िा 
सकता ि।ै शातं आवाि वाले लष्गष् ंकष् शममीला करार हदया िा सकता ि।ै और िष् लष्ग उच्च सर की स्पष्टता के 
साथ कमाहंडगं टष्न में बष्लत ेिैं, उन्ें आमतौर पर बिेद आत्मववश्ासी माना िाता ि।ै यि बष्लने कष् एक बहुत 
िी मित्वपूण्श संचार कौशल बनाता ि।ै

प्रभावी ढंग से बष्लने के ललए आपकष् चाहिए:
• अपने भाषण में शरीर की भाषा कष् शाममल करें िैसे आखँ से संपक्श  करना, मुसु्राना, ससर हिलाना, इशारे 

करना आहद।
• वासव में अपना भाषण देने से पिले अपने भाषण का एक मसौदा तयैार करें।
• सुवनजचित करें हक आपकी सभी भावनाएं और भावनाएं वनयंतण में िैं।
• सिी वपच और तीव्रता के साथ अपने शब्ष् ंका स्पष्ट उच्चारण करें। आपका भाषण िर समय एकदम स्पष्ट 

िष्ना चाहिए। बष्लत ेसमय सुखद और प्राकृवतक स्वर का प्रयष्ग करें। आपके दश्शकष् ंकष् ऐसा मिसूस निी ं
िष्ना चाहिए हक आप उच्चारण कर रि ेिैं या हकसी भी तरि से अप्राकृवतक िैं।

• अपने संदेश कष् घर तक पहंुचाने के ललए सटीक और ववक्शष्ट शब्ष् ंका प्रयष्ग करें। अस्पष्टता से िर कीमत 
पर बचना चाहिए।

• सुवनजचित करें हक आपके भाषण में तार्कक प्रवाि ि।ै
• संक्क्षप्त करें। कष्ई भी अनावश्यक िानकारी न िष्डें।
• चचडचचडे व्यविार िैसे हक हफिलूखचमी, मरष्डना आहद से बचने के ललए सचेत प्रयास करें।
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• अपने शब्ष् ंकष् ध्ान से चुनें और सरल शब्ष् ंका प्रयष्ग करें हक असधकाशं दश्शकष् ंकष् समझने में कष्ई 
कहठनाई न िष्।

• स्ाइड या व्ाइटबष्ड्श िसेै ववज़ुअल एड्स का उपयष्ग करें।
• धीरे बष्लें ताहक आपके दश्शक आसानी से समझ सकें  हक आप क्ा कि रि ेिैं। िालाहँक, सावधान रिें हक 

बहुत धीरे-धीरे न बष्लें क्ष्हंक यि कठष्र, वबना तैयारी या कृपालु के रूप में सामने आ सकता िै।
• सिी समय पर रुकना न भूलें।

8.5.4.1 समस्ाओ ंरा समाधान रैसे ररें?

8.5.4 समस्ा समाधान और बािचीि रौशल

सलाह 
• अगर आपकष् हकसी की बात पर ध्ान कें हद्त करने में मुश्किल िष् रिी ि,ै तष् उनके शब्ष् ंकष् अपने हदमाग 

में दष्िराने की कष्क्शश करें।
• जिस व्यक्क्त से आप बात कर रि ेिैं, उसके साथ बात करत ेऔर सुनत ेसमय िमेशा आखँ से संपक्श  बनाए 

रखें। यि संदेश देता ि ैऔर बातचीत में रुचच कष् भी प्रष्त्ाहित करता िै।

द कॉस्सिस ऑक्सफष्ड्श हडक्शनरी (1995) के अनुसार, एक समस्या ि,ै "एक संहदग्ध या कहठन मामला जिसके 
समाधान की आवश्यकता ि"ै
सभी समस्याओ ंमें दष् तत्व िष्ते िैं:
1. लक्
2. बाधाएं
समस्या समाधान का उदेश्य बाधाओ ंकष् पिचानना और लक्ष् ंकष् प्राप्त करने के ललए उन्ें दूर करना िै।

हकसी समस्या कष् िल करने के ललए तक्श संगत सष्च के सर की आवश्यकता िष्ती ि।ै हकसी समस्या का सामना 
करने पर पालन करने के ललए यिा ंकुछ तार्कक चरण हदए गए िैं:
• चरि 1: समस्या की पिचान करें
• चरि 2: समस्या का ववसार से अध्यन करें
• चरि 3: सभी संभाववत समाधानष् ंकी सूची बनाएं
• चरि 4: सबसे अच्ा समाधान चुनें
• चरि 5: चुने हुए समाधान कष् लागू करें
• चरि 6: िाचँें हक समस्या वासव में िल िष् गई िै
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8.5.4.2 समस्ा समाधान रे ललए महत्वपूि्क लषिि

8.5.4.3 समस्ा समाधान रौशल रा आरलन रैसे ररें?

8.5.4.4 बािचीि क्ा है?

अत्यसधक ववकससत समस्या-समाधान कौशल, व्यवसाय के माललकष् ं और उनके कम्शचाररयष् ं दष्नष् ं के ललए 
मित्वपूण्श िैं। समस्याओ ंकष् प्रभावी ढंग से िल करने में वनम्नललखखत व्यक्क्तत्व लक्षण एक बडी भूममका वनभात ेिैं:

• खुले ववचारष् ंवाला िष्ना
• सिी सवाल पूछना
• सहरिय रिना
• घबराए निी ं
• सकारात्मक दृवष्टकष्ण रखना
• सिी समस्या पर ध्ान कें हद्त करना

एक उद्मी के रूप में, संभाववत उम्ीदवारष् ंकष् काम पर रखने से पिले उनके समस्या समाधान कौशल के सर का 
आकलन करना एक अच्ा ववचार िष्गा। इस कौशल का आकलन करने के कुछ तरीके िैं:
1. आवेदन परि: आवेदन पत में उम्ीदवार की समस्या कष् सुलझाने के कौशल का प्रमाण मागंें।
2. साइरोमेटटरिर टेस्: संभाववत उम्ीदवारष् ंकष् लॉजिकल रीिवनगं और हरिहटकल सथहंकंग टेस्ट दें और देखें हक 
वे कैसा प्रदश्शन करते िैं।
3. साषिात्ार: काल्पवनक समस्यात्मक स्स्थवतया ं बनाएं या नैवतक प्रश्न उठाएं और देखें हक उम्ीदवार कैसे 
प्रवतहरिया देते िैं।
4. िरनीरी प्रश: उम्ीदवारष् ंकष् वासववक िीवन की समस्याओ ंके उदािरण दें और उनकी ववचार प्रहरिया का 
मूलाकंन करें।

बातचीत एक ऐसा तरीका िै जिसका इसमेाल मतभेदष् ंकष् सुलझाने के ललए हकया िाता ि।ै बातचीत का उदेश्य 
वववादष् ंसे बचत ेहुए समझौत ेया समझौत ेके माध्म से मतभेदष् ंकष् सुलझाना ि।ै बातचीत के वबना, संघष्श लष्गष् ं
के बीच आरिष्श पैदा करने की संभावना िै। अच्ा बातचीत कौशल दष्नष् ंपक्षष् ंकष् संतषु्ट करने में मदद करता ि ै
और मिबतू संबंधष् ंकष् ववकससत करने की हदशा में एक लंबा रासा तय करता ि।ै
बािचीि क्ो?ं
एक व्यवसाय शुरू करने के ललए कई, कई वाता्शओ ंकी आवश्यकता िष्ती ि।ै कुछ वाता्शएं छष्टी िष्ती िैं िबहक 
अन्य एक स्टाट्श-अप कष् बनाने या तष्डने के ललए काफी मित्वपूण्श िष्ती िैं। काय्शस्थल के अदंर बातचीत भी एक 
बडी भूममका वनभाती ि।ै एक उद्मी के रूप में, आपकष् न केवल यि िानने की िरूरत ि ैहक खुद से बातचीत 
कैसे करें, बश्ल् कम्शचाररयष् ंकष् बातचीत की कला में कैसे प्रक्शक्क्षत हकया िाए।
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8.5.5 व्यावसाययर अवसरो ंरी पहचान

सलाह 

बािचीि रैसे ररें?

बातचीत करने में आपकी सिायता के ललए कुछ चरणष् ंपर एक नज़र डालें:
• चरि 1: पूव्श-बातचीत की तयैारी: इस बात पर सिमत िष् ंहक समस्या पर चचा्श करने के ललए किा ंममलना 

िै, यि तय करें हक कौन उपस्स्थत िष्गा और चचा्श के ललए एक समय सीमा वनधा्शररत करें।
• चरि 2: समस्या पर चचा्श करें: इसमें प्रश्न पूछना, दूसरे पक्ष कष् सुनना, अपने ववचार सामने रखना और 

शंकाओ ंका समाधान करना शाममल ि।ै
• चरि 3: उदेश्य स्पष्ट करें: सुवनजचित करें हक दष्नष् ंपक्ष एक िी समस्या कष् िल करना चाित ेिैं और एक िी 

लक् तक पहंुचना चाित ेिैं।
• चरि 4: एक िीत-िीत पररणाम के ललए लक्: बातचीत करत ेसमय खुले हदमाग से अपना सव्शशे्रष्ठ प्रयास 

करें। समझौता करें और एक पररणाम पर पहंुचने के ललए वैकश्ल्पक समाधान पेश करें ििा ंदष्नष् ंिीतें।
• चरि 5: समझौते कष् स्पष्ट रूप से पररभावषत करें: िब एक समझौता िष् गया ि,ै तष् समझौते का वववरण 

दष्नष् ंपक्षष् ंके ललए स्पष्ट िष्ना चाहिए, जिसमें गलतफिमी की कष्ई गुंिाइश न िष्।
• चरि 6: समाधान पर सिमत कष् लागू करें: समाधान कष् गवत में लाने के ललए कार्शवाई के पाठ्यरिम पर 

सिमत िष्।ं

• इसे प्राप्त करने की हदशा में काय्श करने से पिले यि िान लें हक आप क्ा चािते िैं
• बष्लने से ज्ादा सुनने और सष्चने कष् मित्व दें
• िीतने के बिाय संबंध बनाने पर ध्ान दें
• याद रखें हक आपके लष्गष् ंका कौशल पररणाम कष् प्रभाववत करेगा
• िावनए कब चलना िै - कभी-कभी हकसी समझौत ेपर पहंुचना संभव निी ंिष् सकता िै

"उद्मी िमेशा बदलाव की खष्ि करता ि,ै उसका िवाब देता ि ैऔर एक अवसर के रूप में उसका फायदा उठाता िै।"

Peter Drucker 

व्यवसाय के अचे् अवसर खष्िने की क्षमता एक उद्मी की एक मित्वपूण्श ववशेषता ि।ै

एर अवसर क्ा है?

अवसर शब् पररस्स्थवतयष् ंद्ारा प्रसतु कुछ करने के ललए एक अच्ा मौका या अनुकूल स्स्थवत का सुझाव देता ि।ै
एक व्यावसाययक अवसर आम तौर पर एक अच्ा / अनुकूल पररवत्शन िष्ता ि ैजिसका उपयष्ग हकसी हदए गए 
समय में हकसी हदए गए वातावरण में व्यवसाय चलाने के ललए हकया िा सकता ि।ै
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उद्यगमयो ंद्ारा सामना क्रए जाने वाले सामान्य प्रश

एक मित्वपूण्श प्रश्न िष् सभी उद्ममयष् ंका सामना करता ि,ै वि यि ि ैहक उनके ललए सिी व्यवसाय अवसर कैसे 
खष्िा िाए।
कुछ सामान्य प्रश्न जिनके बारे में उद्मी लगातार सष्चत ेिैं:
• क्ा नए उद्म कष् एक अधरूी आवश्यकता के आधार पर एक नया उत्ाद या सेवा पेश करनी चाहिए?
• क्ा नए उद्म कष् एक बािार से मौिदूा उत्ाद या सेवा का चयन करना चाहिए और इसे दूसरे बािार में 

पेश करना चाहिए ििा ंयि उपलधि निी ंिष् सकता िै?
• क्ा उद्म एक आिमाए हुए और परखे हुए फॉमू्शले पर आधाररत िष्ना चाहिए जिसने किी ंऔर काम हकया 

िष्?

इसललए यि अतं्यत मित्वपूण्श ि ैहक उद्ममयष् ंकष् सीखना चाहिए हक नए और मौिदूा व्यावसाययक अवसरष् ंकी 
पिचान कैसे करें और उनकी सफलता की संभावनाओ ंका मूलाकंन कैसे करें।

एर तवचार रब एर अवसर है?
एक ववचार एक अवसर ि ैिब:
• यि ग्रािक के ललए मूल बनाता ि ैया िष्डता िै
• यि एक मित्वपूण्श समस्या कष् िल करता िै, एक दद्श वबदं ुकष् दूर करता ि ैया एक मागं कष् पूरा करता िै
• एक मिबतू बािार और लाभ मार्िन िै
• संस्थापक और प्रबंधन टीम के साथ सिी समय और स्थान पर अच्छी तरि हफट बैठता िै

अवसरो ंरी िलाश में तवचार ररने रे ललए रारर

व्यावसाययक अवसरष् ंकी तलाश में वनम्नललखखत पर ववचार करें:
• आर्थक रुझान
• फंहडगं में बदलाव
• ववरेिताओ,ं भागीदारष् ंऔर आपूर्तकता्शओ ंके बीच संबंध बदलना
• बािार के रुझान
• रािनीवतक समथ्शन में बदलाव
• लक्क्षत दश्शकष् ंमें बदलाव

नए व्यावसाययर अवसरो ंरी पहचान ररने रे िरीरे
• बाजार री अषिमिाओ ं री पहचान ररें: बािार कष् देखते समय, ववचार करें हक बािार में कौन सी 

अक्षमताएं मौिदू िैं। इन अक्षमताओ ंकष् दूर करने के तरीकष् ंके बारे में सष्चें।
• प्रमिु बाधाओ ंरो दूर ररें: एक नया उत्ाद या सेवा बनाने के बिाय, आप हकसी उत्ाद, सेवा या प्रहरिया 

में नवीन रूप से सुधार कर सकत ेिैं।
• रुछ नया बनाएँ: इस बारे में सष्चें हक आप मौिदूा व्यवसाय मॉडल के आधार पर ग्रािकष् ंके ललए एक नया 

अनुभव कैसे बना सकत ेिैं।
• एर बढिा हुआ षेिरि/उद्योग चुनें: अनुसंधान करें और पता करें हक कौन से क्षते या उद्ष्ग बढ रि ेिैं और 

इस बारे में सष्चें हक आप हकन अवसरष् ंका लाभ उठा सकत ेिैं।
• उत्ाद तवभेदन रे बारे में सोचें: यहद आपके मन में पिले से कष्ई उत्ाद ि,ै तष् उसे मौिदूा उत्ादष् ंसे अलग 

करने के तरीकष् ंके बारे में सष्चें।
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आपरे व्यवसाय रे भीिर व्यावसाययर अवसरो ंरी पहचान ररने रे िरीरे 
1. SWOT तवशे्षि
  एक SWOT ववशे्षण बनाकर अपने व्यवसाय के भीतर अवसरष् ंकी पिचान करने का एक शानदार 

तरीका ि।ै संक्क्षप्त नाम SWOT ताकत, कमिष्ररयष्,ं अवसरष् ंऔर खतरष् ंके ललए खडा ि।ै SWOT 
ववशे्षण ढाचंा:

चचत.8.5.1 SWOT अनाललससस

 व्यावसाययर अवसरो ंरी िलाश में तनम्नललखिि पर तवचार ररें:
  SWOT ढाचें का उपयष्ग करके अपने और अपने प्रवतस्पर्धयष् ंकष् देखकर, आप उन अवसरष् ंकष् उिागर 

कर सकत ेिैं जिनका आप फायदा उठा सकत ेिैं, साथ िी उन खतरष् ंकष् प्रबंसधत और समाप्त कर सकत ेिैं 
िष् आपकी सफलता कष् पटरी से उतार सकत ेिैं।

2. अपनी यएूसपी स्थातपि ररना
  अपनी यएूसपी कष् इस तरि से स्थावपत करें हक आप अपने प्रवतस्पर्धयष् ंसे अलग स्स्थवत में िष्।ं अपने उत्ाद 

के बारे में ववक्शष्टता की पिचान करें िष् ग्रािकष् ंकष् आपसे खरीदने के ललए प्ररेरत करेगा और हफर उस कारण 
कष् बढावा देगा।

अवसर तवशे्षि

एक बार िब आप एक अवसर की पिचान कर लेत ेिैं, तष् आपकष् इसका ववशे्षण करने की आवश्यकता िष्ती 
ि।ै हकसी अवसर का ववशे्षण करने के ललए, आपकष् यि करना िष्गा:
• ववचार पर ध्ान दें
• ववचार के बािार पर ध्ान दें
• उद्ष्ग िगत के नेताओ ंसे उसी स्थान पर बात करें ििा ंववचार िै
• ववचार के समान स्थान पर खखलाहडयष् ंसे बात करें

िारि
आपकी शक्क्तया ंक्ा िै?
आप हकन अनूठी क्षमताओ ं से 
गुिरत ेिैं?
आप दूसरष् ंसे बिेतर क्ा करते िैं?
दूसरष् ंकष् आपकी ताकत के रूप  
में क्ा लगता िै?

अवसर
कौन से रुझान आपकष्  
सकारात्मक रूप से प्रभाववत कर  
सकत ेिैं?
आपके ललए क्ा अवसर उपलधि 
िैं?

रमजोररयो ं
आपकी कमिष्ररया ंक्ा िैं?

आपके प्रवतयष्गी आपसे बिेतर क्ा 
करत ेिैं?

धमरी
क्ा आपके पास ठष्स ववत्तीय  

सिायता ि?ै 
कौन से रुझान आपकष् नकारात्मक 

रूप से प्रभाववत कर सकत ेिैं?

S W

O T
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• याद रखें, अवसर पररस्स्थवतिन्य िष्ते िैं।
• एक ससधि ट्ैक ररकॉड्श की तलाश करें। 
• नवीनतम सनक से बचें।
• अपने ववचार से प्ार करें

एक उद्मी वि व्यक्क्त िष्ता िै िष्:
• एक कम्शचारी के ललए काम निी ंकरता
• एक छष्टा उद्म चलाता िै
• उद्म, ववचार, अच्छी या सेवा के सभी िष्खखमष् ंऔर पुरस्ारष् ंकष् ग्रिण करता िै

उद्यगमयो ंरे प्ररार

चार मुख्य प्रकार के उद्मी िैं:
1. पारंपररर उद्यमी: इस प्रकार के उद्मी में आमतौर पर हकसी प्रकार का कौशल िष्ता ि ै- वे एक बढई, 

मैकेवनक, रसष्इया आहद िष् सकत ेिैं। उनके पास ऐसे व्यवसाय िैं िष् कई वषषों से रेसरा,ं दकुानष् ंऔर बढई 
िसेै िैं। आमतौर पर, वे एक समान क्षते में अपना खुद का व्यवसाय शुरू करने से पिले हकसी ववशेष उद्ष्ग 
में बहुत अनुभव प्राप्त करत ेिैं।

2. ग्ोि पोटेंशशयल एंटरपे्रन्योर: इस प्रकार के एंटरप्रने्यष्र की इच्ा एक ऐसा उद्म शुरू करने की िष्ती िै िष् 
बढेगा, कई ग्रािकष् ंकष् िीतगेा और बहुत सारा पैसा कमाएगा। उनका अवंतम उदेश्य अतंतः अपने उद्म कष् 
अचे् लाभ के ललए बचेना िै। ऐसे उद्ममयष् ंकी आमतौर पर ववज्ान या तकनीकी पृष्ठभूमम िष्ती ि।ै

3. प्रोजेक्-ओररएंटेड एंटरपे्रन्योर: इस प्रकार के एंटरप्रने्यष्र की आमतौर पर कला या मनष्ववज्ान की पृष्ठभूमम 
िष्ती ि।ै उनके उद्म हकसी ऐसी चीज़ पर ध्ान कें हद्त करते िैं जिसके बारे में वे बहुत भावकु िष्त ेिैं।

4. जीवन शैली उद्यमी: इस प्रकार के उद्मी ने आमतौर पर क्शक्षक या सचचव के रूप में काम हकया ि।ै वे बहुत 
सारा पैसा कमाने के बिाय कुछ ऐसा बचेने में असधक रुचच रखत ेिैं जिसका लष्ग आनंद लेंगे।

एर उद्यमी रे लषिि

सफल उद्ममयष् ंमें वनम्नललखखत ववशेषताएं िष्ती िैं:
• वे अत्यसधक प्ररेरत िैं
• वे रचनात्मक और प्ररेक िैं
• वे प्रते्यक काय्श कष् संभालने के ललए मानससक रूप से तयैार िैं
• उनके पास उतृ्ष्ट व्यावसाययक कौशल िैं - वे अपने नकदी प्रवाि, वबरिी और रािस्व का मूलाकंन करना 

िानते िैं

सलाह 

8.5.6 उद्यगमिा समि्कन पाररस्स्थतिरी िंरि
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• वे बडे िष्खखम लेने कष् तयैार िैं
• वे बहुत सहरिय िैं - इसका मतलब ि ैहक वे खुद काम करने कष् तैयार िैं, बिाय इसके हक हकसी और के 

करने की प्रतीक्षा करें
• उनके पास एक दृवष्ट िै - वे बडी तस्वीर देखने में सक्षम िैं
• वे लचीले और खुले ववचारष् ंवाले िष्त ेिैं
• वे वनण्शय लेने में अचे् िैं

धीरू भाई अबंानी
धीरूभाई अंबानी ने अपने उद्मी कररयर की शुरुआत सप्तािातं में मगरनार पव्शत पर तीथ्शयामतयष् ंकष् " भजिया 
" बचेकर की । 16 साल की उम्र में, वि यमन चले गए ििा ँउन्ष्नंे गैस-से्टशन अटेंडेंट के रूप में और एक तले 
कंपनी में क्क्श  के रूप में काम हकया। वि रुपये लेकर भारत लौट आया । 50,000 और एक कपडा व्यापार 
कंपनी शुरू की। ररलायंस वैजश्क बािारष् ंमें धन िटुाने वाली पिली भारतीय कंपनी बन गई और फष्ब्स ्श 500 
की सूची में शाममल िष्ने वाली पिली भारतीय कंपनी बन गई।
डॉ. ररसनभाई पटेल
करसनभाई पटेल ने अपने घर के वपछवाडे में हडटिडेंट पाउडर बनाया। उसने अपना उत्ाद घर-घर बचेा और बचेे 
िाने वाले प्रते्यक पैक के साथ मनी बकै गारंटी की पेशकश की। िब उस समय सबसे ससा हडटिडेंट 6. रुपये 
प्रवत हकलष् था, तष् उसने 3 रुपये प्रवत हकलष् चाि्श हकया। डॉ. पटेल ने अतंतः वनरमा की शुरुआत की िष् भारतीय 
घरेलू हडटिडेंट बािार में एक वबलु्ल नया खंड बन गया।

8.5.6.1 उद्यमी सफलिा री रहातनयां

आइए उद्मशीलता प्रहरिया के चरणष् ंपर एक नज़र डालें।
• चरि 1: आइहडया िनरेशन। उद्मी प्रहरिया एक ववचार से शुरू िष्ती ि ैजिसे उद्मी द्ारा सष्चा गया ि।ै 

ववचार एक समस्या ि ैजिसे िल करने की क्षमता िै।
• चरि 2: अकुंरण या पिचान। इस चरण में पिचानी गई समस्या के संभाववत समाधान के बारे में सष्चा 

िाता ि।ै
• चरि 3: तयैारी या यकु्क्तकरण। समस्या का आगे अध्यन हकया िाता ि,ै और यि पता लगाने के ललए 

शष्ध हकया िाता ि ैहक अन्य लष्गष् ंने उसी समस्या कष् कैसे िल करने का प्रयास हकया िै।
• चरि 4: ऊष्ायन या कल्पना करना। इस चरण में असधक ववचारष् ंके साथ आने के उदेश्य से रचनात्मक 

सष्च शाममल ि।ै समस्या क्षतेष् ंपर कम ववचार हकया िाता िै।
• चरि 5: व्यविाय्शता अध्यन: अगला कदम यि वनधा्शररत करने के ललए एक व्यविाय्शता अध्यन का 

वनमा्शण ि ैहक क्ा ववचार लाभ कमाएगा और यहद इसे देखा िाना चाहिए।
• चरि 6: रष्शनी या बष्ध। यि तब िष्ता ि ैिब सभी अवनजचित क्षते अचानक स्पष्ट िष् िात ेिैं। उद्मी कष् 

ववश्ास िष्ता िै हक उसके ववचार में यष्ग्यता ि।ै
• चरि 7: सत्यापन या सत्यापन। इस अवंतम चरण में, यि देखने के ललए ववचार सत्यावपत हकया िाता ि ैहक 

क्ा यि काम करता िै और क्ा यि उपयष्गी िै।

8.5.6.2 उद्यगमिा प्रक्रिया
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प्राप्त करने के ललए नीचे हदए गए आरेख पर एक नज़र डालें

चचत.7.5.2: उद्मशीलता प्रहरिया के चरण

आईहडया िनरेशन अकुंरण (मान्यता)

तयैारी (यौमगकीकरण)

ऊष्ायन (कल्पना)

व्यविाय्शता अध्यन

रष्शनी (प्राब्प्त)
सत्यापन  

प्रमाणीकरण)

उद्ममता समथ्शन पाररस्स्थवतकी तंत उद्ममता की सामूहिक और पूण्श प्रकृवत कष् दशा्शता ि।ै नई कंपवनया ंन केवल 
सािसी, दूरदशमी उद्ममयष् ंके कारण उभरती और फलती-फूलती िैं, िष् उन्ें लॉन्च करती िैं, बश्ल् वे पनपती 
िैं क्ष्हंक वे वनिी और साव्शिवनक प्रवतभामगयष् ंसे बने पया्शवरण या 'पाररस्स्थवतकी तंत' में स्थावपत िष्ती िैं। ये 
खखलाडी उद्ममयष् ंके प्रयासष् ंकष् सुववधािनक बनाने के ललए नए उद्मष् ंका पष्षण और रखरखाव करत ेिैं। एक 
उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत में वनम्नललखखत छि डष्मेन शाममल िैं:
1. अनरूुल संकृिति: इसमें िष्खखम और तहुटयष् ं की सिनशीलता, मूलवान नेटवर्कग और उद्मी की 

सकारात्मक सामाजिक स्स्थवत िैसे तत्व शाममल िैं।
2. नीतियो ंऔर नेिृत्व रो सुगम बनाना: इसमें वनयामक ढाचंा प्रष्त्ािन और साव्शिवनक अनुसंधान संस्थानष् ं

का अस्सत्व शाममल ि।ै
3. फाइनेंधसगं तवरल्प: एंिले फाइनेंससगं, वेंचर कैवपटललस्ट और माइरिष् लष्न इसके अचे् उदािरण िष्गंे।
4. मानव पंूजी: यि प्रक्शक्क्षत और अप्रक्शक्क्षत श्रम , उद्ममयष् ंऔर उद्ममता प्रक्शक्षण काय्शरिमष् ंआहद कष् 

संदर्भत करता िै।
5. उत्ादो ंऔर सेवाओ ंरे ललए अनरूुल बाजार: यि उत्ाद/सेवा के ललए बािार के अस्सत्व या अस्सत्व के 

दायरे कष् संदर्भत करता िै।
6. संस्थागि और अवसंरचनात्मर सहायिा: इसमें कानूनी और ववत्तीय सलािकार, दूरसंचार, हडजिटल और 

पररविन अवसंरचना, और उद्ममता नेटवर्कग काय्शरिम शाममल िैं ।

8.5.6.3 एर उद्यमी क्ा है?
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Take a look at the diagram below to get a better idea of this process.

Fig.13.5.2: Stages of the entrepreneurial process

13.5.6.3 What is an Entrepreneur?
The entrepreneurship support ecosystem signifies the collective and complete nature of
entrepreneurship. New companies emerge and flourish not only because of the courageous,
visionary entrepreneurs who launch them, but they thrive as they are set in an environment
or ‘ecosystem’ made of private and public participants. These players nurture and sustain
the new ventures, facilitating the entrepreneurs’ efforts. An entrepreneurship ecosystem
comprises of the following six domains:
1. Favourable Culture: This includes elements such as tolerance of risk and errors, valuable

networking and positive social standing of the entrepreneur.
2. Facilitating Policies & Leadership: This includes regulatory framework incentives and

existence of public research institutes.
3. Financing Options: Angel financing, venture capitalists and micro loans would be good 

examples of this.
4. Human Capital: This refers to trained and untrained labour, entrepreneurs and 

entrepreneurship training programmes, etc.
5. Conducive Markets for Products & Services: This refers to an existence or scope of

existence of a market for the product/service.
6. Institutional & Infrastructural Support: This includes legal and financing advisers,

telecommunications, digital and transportation infrastructure, and entrepreneurship
networking programmes.
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ये डष्मेन इंमगत करते िैं हक क्ा एक मिबतू उद्ममता समथ्शन पाररस्स्थवतकी तंत ि ैऔर इस पाररस्स्थवतकी तंत 
कष् और प्रष्त्ाहित करने के ललए सरकार कष् क्ा कार्शवाई करनी चाहिए।

छि डष्मेन और उनके ववक्भन्न तत्वष् ंकष् ग्राहफक रूप से दशा्शया गया ि।ै

चचत.8.5.3 उद्ममता एक निर में
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Take a look at the diagram below to get a better idea of this process.

Fig.13.5.2: Stages of the entrepreneurial process

13.5.6.3 What is an Entrepreneur?
The entrepreneurship support ecosystem signifies the collective and complete nature of
entrepreneurship. New companies emerge and flourish not only because of the courageous,
visionary entrepreneurs who launch them, but they thrive as they are set in an environment
or ‘ecosystem’ made of private and public participants. These players nurture and sustain
the new ventures, facilitating the entrepreneurs’ efforts. An entrepreneurship ecosystem
comprises of the following six domains:
1. Favourable Culture: This includes elements such as tolerance of risk and errors, valuable

networking and positive social standing of the entrepreneur.
2. Facilitating Policies & Leadership: This includes regulatory framework incentives and

existence of public research institutes.
3. Financing Options: Angel financing, venture capitalists and micro loans would be good 

examples of this.
4. Human Capital: This refers to trained and untrained labour, entrepreneurs and 

entrepreneurship training programmes, etc.
5. Conducive Markets for Products & Services: This refers to an existence or scope of

existence of a market for the product/service.
6. Institutional & Infrastructural Support: This includes legal and financing advisers,

telecommunications, digital and transportation infrastructure, and entrepreneurship
networking programmes.
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प्रते्यक उद्ममता समथ्शन पाररस्स्थवतकी तंत अहद्तीय ि ैऔर पाररस्स्थवतकी तंत के सभी तत्व अन्यष्न्याक्श्रत िैं। 
यद्वप प्रते्यक क्षते के उद्मशीलता पाररस्स्थवतकी तंत कष् उपरष्क्त ववशेषताओ ंद्ारा व्यापक रूप से वर्णत हकया 
िा सकता ि,ै प्रते्यक पाररस्स्थवतकी तंत अत्यसधक िहटल और ववशेष तरीकष् ंसे बातचीत करने वाले सौ तत्वष् ंका 
पररणाम ि।ै
उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत अतंतः (बडे पैमाने पर) आत्मवनभ्शर बन िात ेिैं। िब छि डष्मेन पया्शप्त रूप से 
लचीले िष्त ेिैं, तष् वे परस्पर लाभकारी िष्त ेिैं। इस वबदं ुपर, सरकार की भागीदारी कष् काफी कम हकया िा 
सकता ि ैऔर कम हकया िाना चाहिए। पाररस्स्थवतक तंत कष् बनाए रखने के ललए साव्शिवनक नेताओ ंकष् बहुत 
असधक वनवेश करने की आवश्यकता निी ंि।ै यि िरूरी ि ैहक उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत प्रष्त्ािनष् ंकष् स्व-
पररसमापन के ललए तयैार हकया िाए, इसललए पया्शवरण की स्थायी क्षमता पर ध्ान कें हद्त हकया िाए।

नीवत वनमा्शताओ ंके ललए नए उद्मष् ंकष् प्रष्त्ाहित करना एक प्रमुख फष्कस ि।ै दवुनया भर की सरकारें मान रिी 
िैं हक नए व्यवसाय ववक्शष्ट प्रकार के सिायक वातावरण में फलत-ेफूलत ेिैं। नीवत वनमा्शताओ ंकष् पररदृश्य का 
अध्यन करना चाहिए और नीवतयष् ंऔर वववनयमष् ंकष् तयैार करत ेसमय वनम्नललखखत वबदंओु ंकष् ध्ान में रखना 
चाहिए िष् सफल उद्ममता समथ्शन पाररस्स्थवतक तंत कष् सक्षम करते िैं।
• नीवत वनमा्शताओ ंकष् ऐसे वनयमष् ंसे बचना चाहिए िष् नए प्रवेशकष् ंकष् ितष्त्ाहित करत ेिैं और व्यावसाययक 

स्टाट्श-अप के ललए कुशल तरीके बनाने की हदशा में काम करत ेिैं। नीवतया ंऔर वववनयम िष् मौिदूा, अग्रणी 
फमषों कष् उद्मशीलता के उपरिमष् ंमें मदद करत ेिैं, प्रवतस्पधा्श कष् सीममत करत ेिैं और नई कंपवनयष् ंके 
ववकास / गठन में बाधा डालत ेिैं।

• इसललए, बािार की ववफलताओ ंकष् सुधारने के उदेश्य से ववकससत नीवतयष् ंके स्थान पर, नीवत वनमा्शताओ ं
कष् उद्ममयष् ंके साथ बातचीत करनी चाहिए और उनके सामने आने वाली चुनौवतयष् ंकष् समझना चाहिए। 
फीडबकै का उपयष्ग नीवतयष् ंकष् ववकससत करने के ललए हकया िाता ि ैिष् ववचारष् ंकी खष्ि, नए उत्ादष् ं
कष् ववकससत करने और सौदे के प्रवाि की दरष् ंकष् बढाने के ललए प्रष्त्ाहित करत ेिैं।

• उद्मी समथ्शकष् ंकष् आदश्श रूप से एक डेटाबसे बनाने की आवश्यकता िष्ती ि ैिष् यि पिचानने में सक्षम 
िष् हक पाररस्स्थवतकी तंत में सदस्य कौन िैं और वे कैसे िडेु हुए िैं। पाररस्स्थवतकी तंत डेटाबसे सगाई की 
रणनीवत ववकससत करने में उपयष्गी उपकरण िैं।

• आर्थक और सामाजिक िीवन में व्यवधान अपररिाय्श िैं। िालाहंक, यि ध्ान रखना मित्वपूण्श ि ै हक 
आर्थक व्यवधान उद्मशीलता के अवसरष् ंकष् िन् देता िै। एंटरप्रने्यष्रक्शप इकष्ससस्टम (उद्मी, संरक्षक, 
नीवत वनमा्शता और उपभष्क्ता) के आर्कटेक्टस् कष् इन मगरावटष् ंका अनुमान लगाना चाहिए, इस प्रकार 
उनके द्ारा पैदा हकए गए अवसरष् ंका लाभ उठाना चाहिए।

उद्ममता ने भारत में एक नया सम्ान अर्ित हकया िै। बहुत से भारतीय, िष् व्यवसाय की दवुनया से पररचचत 
िैं, जिन्ष्नंे परंपरागत रूप से नौकरी का ववकल्प चुना ि,ै वे अपने स्वयं के उद्म स्थावपत कर रि ेिैं। उद्ममता 
पाररस्स्थवतकी तंत के कई तत्व एक साथ आने लगे िैं। उदािरण के ललए, उद्म पूंिीपवतयष्,ं सरकारी यष्िनाओ ं
और इनक्ूबटेरष् ंमें वमृधि, अकादममक उद्ष्ग संपक्श , और उभरत ेहुए क्स्टर और ग्रामीण अथ्शव्यवस्था कष् 
समथ्शन।

8.5.6.4 उद्यगमिा पाररस्स्थतिरी िंरि में सररार री भगूमरा

8.5.6.5 भारि में उद्यगमिा पाररस्स्थतिरी िंरि रा सै्पशॉट
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ये सभी पिलें प्रभावी िैं लेहकन वनम्नललखखत तरीकष् ंसे पाररस्स्थवतकी तंत कष् आगे बढाने और समृधि करने की 
आवश्यकता ि:ै
1. िमें असफलताओ ंके प्रवत अपने दृवष्टकष्ण की समीक्षा करने और उन्ें सीखने के अनुभवष् ंके रूप में स्वीकार 

करने की आवश्यकता ि।ै
2. िमें क्शक्क्षतष् ं कष् उद्मी बनने के ललए प्रष्त्ाहित करना चाहिए और सू्लष् ं और कॉलेिष् ं में छातष् ं कष् 

उद्ममता कौशल प्रदान करना चाहिए।
3. ववश्ववद्ालयष्,ं अनुसंधान प्रयष्गशालाओ ंऔर सरकार कष् उद्ममता समथ्शन पाररस्स्थवतकी तंत में सक्षम 

बनाने वालष् ंकी भूममका वनभाने की िरूरत िै।
4. नीवत वनमा्शताओ ंकष् भ्रष्टाचार, लालफीताशािी और नौकरशािी िसैी बाधाओ ंकष् कम करने पर ध्ान देने 

की िरूरत ि।ै
5. िमें अपनी कानूनी प्रणाली में सुधार करने और अतंरराष््टीय उद्म पूंिी फमषों कष् अदालत में लाने और उन्ें 

भारत लाने की िरूरत ि।ै
6. िमें भारत में माध्ममक और ततृीयक शिरष् ंतक पहंुचने के ललए नीवतया ंऔर तरीके तैयार करने चाहिए, 

ििा ंलष्गष् ंकी पहंुच शिरष् ंमें उपलधि संसाधनष् ंतक निी ंि।ै
आि, इस देश में ऐसे अक्भनव समाधान पेश करने का एक बडा अवसर ि ैिष् पाररस्स्थवतकी तंत के साथ-साथ 
इसे समृधि करने और सियष्ग करने में सक्षम िैं।

िर उद्मी की कुछ िरूरतें िष्ती िैं। उनकी कुछ मित्वपूण्श िरूरतें िैं:
• आसानी से ऋण प्राप्त करने के ललए
• वनवेशकष् ंकष् आसानी से ढंूढने के ललए
• कर छूट पाने के ललए
• संसाधनष् ंऔर अचे् बवुनयादी ढाचें तक आसानी से पहंुचने के ललए
• ऐसी प्रहरिया का आनंद लेने के ललए िष् झंझटष् ंसे मुक्त िष् और त्वररत िष्
• अन्य फमषों के साथ आसानी से साझदेारी करने में सक्षम िष्ने के ललए
प्रधान मंती मष्दी द्ारा शुरू हकए गए मेक इन इंहडया अक्भयान का उदेश्य यवुा, इचु्क उद्ममयष् ंकी इन सभी 
िरूरतष् ंकष् पूरा करना िै। इसका उदेश्य ि:ै
• वनवेश कष् आसान बनाएं
• नए ववचारष् ंका समथ्शन करें
• कौशल ववकास में वमृधि
• उद्ममयष् ंके ववचारष् ंकी रक्षा करें
• माल के वनमा्शण के ललए अत्याधवुनक सुववधाओ ंका वनमा्शण

• मौिदूा बािार, अन्य उद्ममयष्,ं उद्म पूंिीपवतयष्,ं एंिले वनवेशकष् ंके साथ नेटवक्श  पर शष्ध करें और अपनी 
उद्मशीलता कष् सक्षम करने के ललए नीवतयष् ंकी अच्छी तरि से समीक्षा करें।

• असफलता एक सीढी िै और सडक का अतं निी ंि।ै अपनी और अपने सासथयष् ंकी तहुटयष् ंकी समीक्षा करें 
और उन्ें अपने भववष्य के उद्म में सुधारें।

• अपने पाररस्स्थवतकी तंत में सहरिय रिें। अपने पाररस्स्थवतकी तंत की प्रमुख ववशेषताओ ंकी पिचान करें 
और अपने उद्ममता समथ्शन पाररस्स्थवतकी तंत की आत्मवनभ्शरता सुवनजचित करने के ललए उन्ें समृधि करें।

8.5.6.6 मेर इन इंफडया अशभयान

सलाह 
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उद्यगमिा और जोखिम

उद्मी स्वाभाववक रूप से िष्खखम लेने वाले िष्त ेिैं। वे पथ-वनमा्शता निी ंपथ-वनमा्शता िैं। एक सामान्य, सतक्श  
व्यक्क्त के ववपरीत, एक उद्मी अपनी नौकरी (अपनी एकमात आय) छष्डने और अपने और अपने ववचार पर 
िष्खखम लेने के बारे में दष् बार निी ंसष्चेगा।
एक उद्मी इस बात से अवगत िष्ता ि ैहक अपने सपनष् ंका पीछा करत ेहुए, धारणाएं गलत सावबत िष् सकती 
िैं और अप्रत्याक्शत घटनाएं िष् सकती िैं। वि िानता ि ैहक कई समस्याओ ंसे वनपटने के बाद भी सफलता की 
गारंटी निी ंि।ै उद्ममता िष्खखम लेने की क्षमता का पया्शय ि।ै यि क्षमता, जिसे िष्खखम-भूख किा िाता ि,ै एक 
उद्मशीलता ववशेषता ि ैिष् आकं्शक रूप से अनुवाकं्शक और आकं्शक रूप से अर्ित की िाती िै।

जोखिम भिू क्ा है?
िष्खखम की भूख कष् उस सीमा के रूप में पररभावषत हकया िाता ि,ै जिस िद तक एक कंपनी अपने उदेश्यष् ंकष् 
प्राप्त करने के ललए िष्खखम लेने के ललए सुसब्जित ि।ै अवनवाय्श रूप से, यि कंपनी द्ारा संभाववत लाभ और 
पया्शवरण में पररवत्शन (आर्थक पाररस्स्थवतकी तंत, नीवतयष्,ं आहद) के कारण िष्ने वाले खतरष् ंके बीच संतलुन 
कष् संदर्भत करता ि।ै असधक िष्खखम लेने से उच्च पुरस्ार ममल सकत ेिैं लेहकन नुकसान की भी उच्च संभावना 
ि।ै िालाहँक, बहुत असधक रूहढवादी िष्ना कंपनी के खखलाफ िा सकता ि ैक्ष्हंक यि बढने और अपने उदेश्यष् ं
तक पहँुचने के अचे् अवसरष् ंसे चूक सकता िै।
िष्खखम की भूख के सर कष् मष्टे तौर पर "वनम्न", "मध्म" और "उच्च" के रूप में वगमीकृत हकया िा सकता 
ि।ै कंपनी के उद्मी (ओ)ं कष् सभी संभाववत ववकल्पष् ंका आकलन करने और सफल िष्ने की सबसे असधक 
संभावना वाले ववकल्प कष् चुनने की आवश्यकता ि।ै कंपवनयष् ंके पास अलग-अलग उदेश्यष् ंके ललए अलग-
अलग सर की िष्खखम लेने की क्षमता िष्ती िै। सर इस पर वनभ्शर करत ेिैं:
• उद्ष्ग का प्रकार
• बािार का दबाव
• कंपनी के उदेश्य

उदािरण के ललए, एक रिावंतकारी अवधारणा के साथ एक स्टाट्श-अप में बहुत असधक िष्खखम वाली भूख िष्गी। 
स्टाट्श-अप लंबी अवसध की सफलता प्राप्त करने से पिले अल्पकाललक ववफलताओ ंकष् विन कर सकता ि।ै 
इस प्रकार की भूख स्स्थर निी ंरिगेी और कंपनी की वत्शमान पररस्स्थवतयष् ंके हिसाब से समायष्जित की िाएगी।
जोखिम भिू वतिव्य
कंपवनयष् ंकष् अपने उदेश्यष् ंऔर अवसरष् ंके बारे में ललए गए वनण्शयष् ंके अनुरूप अपनी िष्खखम उठाने की क्षमता 
कष् पररभावषत और स्पष्ट करना िष्गा। िष्खखम उठाने का वववरण रखने का उदेश्य एक ऐसा ढाचंा िष्ना चाहिए 
िष् व्यवसाय में िष्खखम की स्वीकृवत और प्रबंधन कष् स्पष्ट रूप से बताए। यि कंपनी के भीतर िष्खखम लेने की 
सीमा वनधा्शररत करता ि।ै िष्खखम उठाने की क्षमता के वववरण में वनम्नललखखत बातें बताई िानी चाहिए:
• व्यवसाय के सामने आने वाले िष्खखमष् ंकी प्रकृवत।
• कंपनी कौन से िष्खखम उठाने में सिि िै और कौन से िष्खखम अस्वीकाय्श िैं।
• सभी िष्खखम शे्रक्णयष् ंमें हकतना िष्खखम स्वीकार करना ि।ै
• िष्खखम और इनाम के बीच वालंछत ट्ेड-ऑफ।
• िष्खखम के उपाय और िष्खखम िष्खखम की िाचं और वववनयमन के तरीके।

8.5.7 जोखिम भिू और लचीलापन
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उद्यगमिा और लचीलापन
उद्ममयष् ंकष् लचीलेपन के रूप में िाना िाने वाले गुणष् ंके एक समूि की ववशेषता िष्ती ि।ै ये गुण हकसी उद्म 
के ववकास के प्रारंक्भक चरणष् ंमें ववशेष रूप से बडी भूममका वनभात ेिैं। िष्खखम लचीलापन एक अतं्यत मूलवान 
ववशेषता ि ैक्ष्हंक ऐसा माना िाता ि ैहक यि उद्ममयष् ंकष् चुनौवतयष् ंऔर कारष्बारी मािौल में बदलाव के खतरे 
से बचाता ि।ै
उद्यमी लचीलापन क्ा है?
लचीलेपन का उपयष्ग उन व्यक्क्तयष् ंका वण्शन करने के ललए हकया िाता ि ैिष् अपने िीवन और कररयर की 
आकाकं्षाओ ंसे संबंसधत असफलताओ ंकष् दूर करने की क्षमता रखत ेिैं। एक लचीला व्यक्क्त वि िष्ता ि ैिष् 
असफलताओ ंसे आसानी से और िल्ी से उबरने में सक्षम िष्ता ि।ै उद्मी के ललए, लचीलापन एक मित्वपूण्श 
गुण िै। उद्ममता के लचीलेपन कष् वनम्नललखखत तरीकष् ंसे बढाया िा सकता िै:
• प्रक्शक्षकष् ंऔर आकाओ ंका एक पेशेवर नेटवक्श  ववकससत करके
• उस पररवत्शन कष् स्वीकार करना िीवन का एक हिस्ा िै
• बाधाओ ंकष् एक ऐसी चीि के रूप में देखने से जिसे दूर हकया िा सकता िै
एर लचीला उद्यमी रे लषिि
एक उद्मी कष् अपने व्यावसाययक उद्म में पूरी तरि से आगे बढने के ललए पया्शप्त लचीला बनाने के ललए 
आवश्यक ववशेषताएं िैं:
• वनयंतण की एक मिबतू आतंररक भावना
• ववववधता लाने और ववसार करने की क्षमता
• मिबतू सामाजिक संबंध
• उत्तरिीवी रवैया
• असफलताओ ंसे सीखने का कौशल
• नकदी प्रवाि के प्रवत िागरूक आदतें
• बडी तस्वीर देखने की क्षमता
• ववसार पर ध्ान

• ग्रािकष्,ं आपूर्तकता्शओ,ं सासथयष्,ं दष्सष् ंऔर पररवार का एक बडा नेटवक्श  तयैार करें। यि न केवल आपकष् 
अपने व्यवसाय कष् बढावा देने में मदद करेगा, बश्ल् आपकष् सीखने, नए अवसरष् ंकी पिचान करने और 
बािार में बदलाव के ललए तयैार रिने में भी मदद करेगा।

• असफलताओ ंपर ध्ान न दें। हफर से आगे बढने के ललए आपकष् आगे क्ा करने की आवश्यकता ि ैउस 
पर ध्ान दें।

• िबहक आपकष् कष्क्शश करनी चाहिए, और खचषों कष् कम करना चाहिए, सुवनजचित करें हक यि आपके 
ववकास की कीमत पर निी ंि।ै

सलाह 
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उद्यगमिा में सफलिाओ ंऔर असफलिाओ ंरो समझना

श्याम एक प्रससधि उद्मी िैं, िष् अपनी सफलता की किानी के ललए िाने िात ेिैं। लेहकन ज्ादातर लष्ग यि निी ं
िानत ेहक श्याम अपने उद्म के सफल िष्ने से पिले कई बार असफल हुए। उद्ममता वासव में क्ा ि,ै इसका 
अदंािा लगाने के ललए उनका साक्षात्ार पढें, सीध ेएक ऐसे उद्मी से, जिसके पास असफल और सफल दष्नष् ंिैं।

साषिात्ाररिा्क: श्याम, मैंने सुना ि ैहक उद्मी बडे िष्खखम लेने वाले िष्त ेिैं िष् कभी भी असफल िष्ने से निी ं
डरत।े क्ा ये सच िै?
श्याम: िा िा , निी,ं यि सच निी ंि!ै असधकाशं लष्गष् ंका मानना ि ैहक उद्ममयष् ंकष् वनडर िष्कर उत्ािी िष्ने की 
आवश्यकता िै। लेहकन सच्चाई यि ि ैहक डर एक बहुत िी सामान्य और मान्य मानवीय प्रवतहरिया ि,ै खासकर 
िब आप अपना खुद का व्यवसाय शुरू करने की यष्िना बना रि ेिष्!ं दरअसल, मेरा सबसे बडा डर फेल िष्ने 
का डर था। िकीकत यि ि ैहक उद्मी जितना सफल िष्त ेिैं उतने िी असफल िष्त ेिैं। चाल यि ि ैहक असफल 
िष्ने के डर कष् अपनी यष्िनाओ ंके साथ आगे बढने से रष्कने की अनुमवत न दें। याद रखें, असफलताएं भववष्य 
की सफलता के ललए सबक िैं!
साषिात्ाररिा्क: आपके अनुसार, उद्ममयष् ंके असफल िष्ने का क्ा कारण िै?
श्याम: ठीक ि,ै उद्ममयष् ंके असफल िष्ने का कष्ई एक कारण निी ंि।ै एक उद्मी कई कारणष् ंसे असफल िष् 
सकता ि।ै आप असफल िष् सकत ेिैं क्ष्हंक आपने अपने असफलता के डर कष् आपकष् िराने हदया ि।ै आप 
असफल िष् सकते िैं क्ष्हंक आप काम सौपंने (ववतररत) करने के इचु्क निी ंिैं। िैसा हक किा िाता िै, "आप 
कुछ भी कर सकत ेिैं, लेहकन सब कुछ निी!ं" आप असफल िष् सकत ेिैं क्ष्हंक आपने बहुत आसानी से िार 
मान ली - शायद आप पया्शप्त रूप से दृढ निी ंथ।े आप असफल िष् सकत ेिैं क्ष्हंक आप अपनी ऊिा्श कष् छष्टे, 
मित्विीन कायषों पर कें हद्त कर रि ेथ ेऔर उन कायषों कष् अनदेखा कर रि ेथ ेिष् सबसे मित्वपूण्श थ।े असफल 
िष्ने के अन्य कारण गलत लष्गष् ंके साथ साझदेारी करना, अपने उत्ाद कष् सिी ग्रािकष् ंकष् सिी समय पर सिी 
कीमत पर निी ंबचे पाना… और भी कई कारण िैं!
साषिात्ाररिा्क: एक उद्मी के रूप में, आपकष् क्ा लगता िै हक ववफलता कष् कैसे देखा िाना चाहिए?
श्याम: मेरा मानना ि ैहक िम सभी कष् असफलता कष् एक संपचत्त के रूप में देखना चाहिए, न हक कुछ नकारात्मक 
के रूप में। जिस तरि से मैं इसे देखता हं, अगर आपके पास कष्ई ववचार ि,ै तष् आपकष् इसे काम करने की 
कष्क्शश करनी चाहिए, भले िी एक मौका िष् हक आप असफल िष् िाएंगे। ऐसा इसललए ि ैक्ष्हंक कष्क्शश 
न करना विी ंअसफलता ि,ै वैसे भी! और असफलता सबसे बरुी चीि निी ंि ैिष् िष् सकती ि।ै मुझ ेलगता ि ै
हक कष्क्शश न करने और सष्चने के कारण पछताना पड रिा ि ै'क्ा िष्गा अगर कष्क्शश करने और वासव में 
असफल िष्ने से किी ंज्ादा बरुा ि।ै
साषिात्ाररिा्क: िब आप पिली बार असफल हुए तष् आपकष् कैसा लगा?
श्याम: मैं पूरी तरि से टूट गया था! यि बहुत िी दद्शनाक अनुभव था। लेहकन अच्छी खबर यि ि ैहक आप 
असफलता से उबर िात ेिैं। और िर बाद की ववफलता के साथ, पुनप्रा्शब्प्त प्रहरिया बहुत आसान िष् िाती ि।ै ऐसा 
इसललए ि ैक्ष्हंक आप प्रते्यक ववफलता कष् एक सबक के रूप में देखना शुरू करत ेिैं िष् अतंतः आपकष् सफल 
िष्ने में मदद करेगा, न हक एक बाधा के रूप में जिसे आप दूर निी ंकर सकत।े आपकष् एिसास िष्ने लगेगा हक 
असफलता के कई फायदे िष्त ेिैं।
साषिात्ाररिा्क: क्ा आप िमें असफल िष्ने के कुछ लाभष् ंके बारे में बता सकत ेिैं?

8.5.8 सफलिा और असफलिा
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श्याम: असफल िष्ने से मैंने व्यक्क्तगत रूप से िष् लाभ अनुभव हकया ि,ै उनमें से एक यि ि ैहक असफलता ने 
मुझ ेचीिष् ंकष् एक नई रष्शनी में देखने के ललए प्ररेरत हकया। इसने मुझ ेऐसे उत्तर हदए िष् मेरे पास पिले निी ंथ।े 
असफलता आपकष् बहुत मिबतू बना सकती िै। यि आपके अिंकार कष् वनयंतण में रखने में भी मदद करता ि।ै
साषिात्ाररिा्क: आप उन उद्ममयष् ंकष् क्ा सलाि देंगे िष् अपना उद्म शुरू करने वाले िैं?
श्याम: मैं उन्ें अपना शष्ध करने और यि सुवनजचित करने के ललए कहंगा हक उनका उत्ाद ऐसा कुछ ि ैिष् 
वासव में ग्रािकष् ंद्ारा चािता ि।ै मैं उन्ें अपने सियष्मगयष् ंऔर कम्शचाररयष् ंकष् बहुत समझदारी और सावधानी 
से चुनने के ललए कहंगा। मैं उन्ें बताऊंगा हक आरिामक िष्ना बहुत मित्वपूण्श ि ै- अपने उत्ाद कष् यथासंभव 
आरिामक तरीके से आगे बढाएं और उसका ववपणन करें। मैं उन्ें चेतावनी दंूगा हक एक उद्म शुरू करना 
बहुत मिंगा ि ैऔर उन्ें ऐसी स्स्थवत के ललए तयैार रिना चाहिए ििा ंउनके पास पैसे खत्म िष् िाएं। मैं उन्ें 
दीघ्शकाललक लक् बनाने और उस लक् कष् प्राप्त करने के ललए एक यष्िना बनाने के ललए कहंगा। मैं उन्ें एक 
ऐसा उत्ाद बनाने के ललए कहंगा िष् वासव में अहद्तीय िष्। बहुत सावधान रिें और सुवनजचित करें हक आप 
हकसी अन्य स्टाट्श-अप की नकल निी ंकर रि ेिैं। अतं में, मैं उन्ें बताऊंगा हक यि बहुत मित्वपूण्श ि ैहक उन्ें 
सिी वनवेशक ममले।
साषिात्ाररिा्क: यि वासव में कुछ उपयष्गी सलाि ि,ै श्याम! मुझ ेयकीन ि ैहक इससे सभी उद्ममयष् ंकष् अपनी 
याता शुरू करने से पिले असधक तयैार िष्ने में मदद ममलेगी! आपकी सभी अतंदृ्शवष्ट के ललए धन्यवाद!

• याद रखें हक कुछ भी असंभव निी ंि।ै
• शुरू करने से पिले अपने ममशन और अपने उदेश्य की पिचान करें।
• अपने अगले कदमष् ंकी यष्िना बनाएं - िल्बािी में वनण्शय न लें।

सलाह 
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इराई 8.6: उद्यमी बनने री िैयारी

इस इराई रे अिं में, आप सषिम होगें:
1. चचा्श करें हक बािार अनुसंधान कैसे हकया िाता िै
2. माकदे हटंग के 4 Ps का वण्शन करें
3. ववचार वनमा्शण के मित्व पर चचा्श करें
4. बवुनयादी व्यावसाययक शब्ावली कष् याद करें
5. सीआरएम की आवश्यकता पर चचा्श करें
6. सीआरएम के लाभष् ंपर चचा्श करें
7. नेटवर्कग की आवश्यकता पर चचा्श करें
8. नेटवर्कग के लाभष् ंपर चचा्श करें
9. लक् वनधा्शररत करने के मित्व पर चचा्श करें
10. अल्पकाललक, मध्म अवसध और दीघ्शकाललक लक्ष् ंके बीच अतंर करें
4. चचा्श करें हक व्यवसाय यष्िना कैसे ललखें
5. ववत्तीय वनयष्िन प्रहरिया की व्याख्या करें
6.. अपने िष्खखम कष् प्रबंसधत करने के तरीकष् ंपर चचा्श करें
14. बैंक ववत्त के ललए आवेदन करने की प्रहरिया और औपचाररकताओ ंका वण्शन करें
15. चचा्श करें हक अपने स्वयं के उद्म का प्रबंधन कैसे करें
16. उद्म शुरू करने से पिले प्रते्यक उद्मी द्ारा पूछे िाने वाले मित्वपूण्श प्रश्नष् ंकी सूची बनाएं

इराई उदे्श्य 

बाजार अनसंुधान रो समझना
बािार अनुसंधान उस बािार में बचेे िा रि ेउत्ाद या सेवा पर बािार की िानकारी एकत करने, ववश्ेषण करने 
और व्याख्या करने की प्रहरिया िै। इसमें िानकारी भी शाममल ि:ै
• अतीत, वत्शमान और संभाववत ग्रािक
• ग्रािक ववशेषताएँ और खच्श करने की आदतें
• लक्क्षत बािार का स्थान और िरूरतें
• समग्र उद्ष्ग
• प्रासंमगक प्रवतयष्गी

बािार अनुसंधान में दष् प्रकार के डेटा शाममल िष्त ेिैं:
• प्रािगमर जानरारी। यि आपके द्ारा या आपके द्ारा हकराए पर ललए गए हकसी व्यक्क्त द्ारा एकत हकया 

गया शष्ध िै।
• माध्यगमर जानरारी। यि वि शष्ध ि ैिष् पिले से मौिदू ि ैऔर आपके खष्िने और उपयष्ग करने के 

ललए उपलधि िै।

8.6.1 बाजार अध्ययन/तवपिन रे 4 Ps/-एर तवचार रा महत्व
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प्रािगमर शोध
प्राथममक शष्ध दष् प्रकार के िष् सकते िैं:
• िोजपूि्क: यि ओपन एंडेड िै और इसमें आमतौर पर ववसतृ, असंरचचत साक्षात्ार शाममल िष्त ेिैं।
• तवशशष्ट: यि सटीक िै और इसमें संरचचत, औपचाररक साक्षात्ार शाममल िैं। संचालन ववक्शष्ट
क्द्िीय शोध
माध्ममक अनुसंधान बािरी िानकारी का उपयष्ग करता ि।ै कुछ सामान्य माध्ममक स्ष्त िैं:
• साव्कजतनर स्ोि: ये आमतौर पर मुफ़्त िष्त ेिैं और इनमें बहुत अच्छी िानकारी िष्ती ि।ै उदािरण सरकारी 

ववभाग, साव्शिवनक पुसकालयष् ंके व्यावसाययक ववभाग आहद िैं।
• वाशिज्ज्र स्ोि: ये बहुमूल िानकारी प्रदान करत ेिैं लेहकन आमतौर पर भुगतान करने के ललए शुल् 

की आवश्यकता िष्ती ि।ै उदािरण अनुसंधान और व्यापार संघ, बैंक और अन्य ववत्तीय संस्थान आहद िैं।
• शैषिशिर संस्थान: ये िानकारी का खिाना प्रदान करत ेिैं। उदािरण कॉलेि, ववश्ववद्ालय, तकनीकी 

संस्थान आहद िैं।

माकदे हटंग के 4 Ps उत्ाद, मूल, प्रचार और स्थान िैं। 

आइए इन 4 Ps में से प्रते्यक कष् ववसार से देखें।

उत्ाद

एक उत्ाद मूत्श िष् सकता िै, िसेै एक अच्ा या अमूत्श, एक सेवा की तरि।

आपका उत्ाद िष् भी िष्, माकदे हटंग प्रहरिया शुरू करने से पिले यि मित्वपूण्श ि ैहक आप िष् पेशकश कर रि ेिैं 
उसकी स्पष्ट समझ िष् और इसकी अनूठी ववशेषताएं क्ा िैं।

अपने आप से पूछने के ललए कुछ प्रश्न िैं:
• उत्ाद/सेवा के ललए ग्रािक कष् क्ा आवश्यकता िै?
• यि हकन िरूरतष् ंकष् पूरा करता िै?
• क्ा कष्ई और ववशेषताएँ िष्डी िा सकती िैं?
• क्ा इसमें कष्ई मिंगी और अनावश्यक ववशेषताएं िैं?
• ग्रािक इसका उपयष्ग कैसे करेंगे?
• इसे क्ा किा िाना चाहिए?
• यि कैसे ममलत-ेिुलत ेउत्ादष् ंसे अलग ि?ै
• उत्ादन करने में हकतना खच्श आएगा?
• क्ा इसे लाभ पर बचेा िा सकता ि?ै
रीमि
एक बार उत्ाद के सभी तत्व स्थावपत िष् िाने के बाद, मूल कारक पर ववचार हकया िाना चाहिए। हकसी उत्ाद 
की कीमत लाभ मार्िन, आपूर्त, मागं और ववपणन रणनीवत िैसे कई कारकष् ंपर वनभ्शर करेगी।

8.6.1.1 मारदे टटगं रे 4 Ps
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अपने आप से पूछने के ललए कुछ ववक्शष्ट प्रश्नष् ंमें शाममल िैं:
• ग्रािकष् ंके ललए उत्ाद/सेवा का मूल क्ा िै?
• क्ा स्थानीय उत्ादष्/ंसेवाओ ंने मूल वबदं ुस्थावपत हकए िैं?
• क्ा ग्रािक मूल संवेदनशील ि?ै
• क्ा छूट की पेशकश की िानी चाहिए?
• आपके प्रवतस्पर्धयष् ंकी तलुना में आपकी कीमत कैसी िै?

पदोन्नति

एक बार िब आप अपने उत्ाद और अपनी कीमत के बारे में वनजचित िष् िात ेिैं, तष् अगला कदम इसे बढावा 
देने के तरीकष् ंकष् देखना ि।ै प्रचार के कुछ प्रमुख तत्व ववज्ापन, िनसंपक्श , सष्शल मीहडया माकदे हटंग, ईमेल 
माकदे हटंग, सच्श इंिन माकदे हटंग, वीहडयष् माकदे हटंग और बहुत कुछ िैं।
अपने आप से पूछने के ललए कुछ प्रश्न िैं:
• आपकष् अपने उत्ाद या सेवा का प्रचार किा ंकरना चाहिए?
• अपने लक्क्षत दश्शकष् ंतक पहंुचने के ललए उपयष्ग करने का सबसे अच्ा माध्म क्ा िै
• अपने उत्ाद कष् बढावा देने का सबसे अच्ा समय कब िष्गा?
• आपके प्रवतयष्गी अपने उत्ादष् ंका प्रचार कैसे कर रिे िैं?

स्थान

असधकाशं माकदे टस्श के अनुसार, माकदे हटंग का आधार सिी उत्ाद, सिी कीमत पर, सिी िगि पर, सिी समय 
पर पेश करना ि।ै इस कारण से, संभाववत ग्रािकष् ंकष् वासववक ग्रािकष् ंमें बदलने के ललए सवसोत्तम संभव स्थान 
का चयन करना मित्वपूण्श ि।ै
अपने आप से पूछने के ललए कुछ प्रश्न िैं:
• क्ा आपके उत्ाद या सेवा की तलाश हकसी भौवतक स्टष्र, ऑनलाइन या दष्नष् ंमें की िाएगी?
• सबसे उपयकु्त ववतरण चैनलष् ंतक पहँुचने के ललए आपकष् क्ा करना चाहिए?
• क्ा आपकष् वबरिी बल की आवश्यकता िष्गी?
• आपके प्रवतयष्गी अपने उत्ादष् ंया सेवाओ ंकी पेशकश किा ंकर रि ेिैं?
• क्ा आपकष् अपने प्रवतस्पर्धयष् ंके नक्शकेदम पर चलना चाहिए?
• क्ा आपकष् अपने प्रवतस्पर्धयष् ंसे कुछ अलग करना चाहिए?

एर तवचार रा महत्व

ववचार प्रगवत की नीवं िैं। एक ववचार छष्टा या मित्वपूण्श िष् सकता ि,ै पूरा करने में आसान या लागू करने के 
ललए बिेद िहटल िष् सकता ि।ै िष् भी िष्, तथ्य यि ि ैहक यि एक ववचार ि,ै यि यष्ग्यता देता ि।ै ववचारष् ंके 
वबना कुछ भी संभव निी ंि।ै उपिास के डर से असधकाशं लष्ग अपने ववचारष् ंकष् बष्लने से डरत ेिैं। िालाहँक, 
यहद आप एक उद्मी िैं और प्रवतस्पधमी और नवीन बने रिना चाित ेिैं, तष् आपकष् अपने ववचारष् ंकष् प्रकाश में 
लाने की आवश्यकता ि।ै
ऐसा करने के कुछ तरीके इस प्रकार िैं:
• ववचार-मंथन की संसृ्वत की स्थापना करना ििा ंआप सभी इचु्क पार्टयष् ंकष् यष्गदान करने के ललए 

आमंमतत करते िैं
• ववचारष् ंपर ज़ष्र से चचा्श करना ताहक लष्ग अपने ववचारष्,ं ववचारष्,ं ववचारष् ंकष् उनमें िष्ड सकें
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• खुले ववचारष् ंवाला िष्ना और अपने ववचारष् ंकष् सीममत न रखना, भले िी वि ववचार िष् िास्यास्पद लगता िष्
• जिन ववचारष् ंपर आप तरंुत काम निी ंकरत ेिैं, उन्ें न छष्डें, बश्ल् उन्ें नष्ट कर लें और उन्ें ठंडे बस ेमें 

डाल दें ताहक बाद में उन पर हफर से ववचार हकया िा सके।

• ध्ान रखें हक अचे् ववचारष् ंका िमेशा अनूठा िष्ना िरूरी निी ंि।ै
• याद रखें हक समय आपके ववचार की सफलता कष् वनधा्शररत करने में बहुत बडी भूममका वनभाता ि।ै
• पररस्स्थवतया ँऔर पररस्स्थवतया ँिमेशा बदलती रिेंगी, इसललए लचीले रिें और अपने ववचार कष् उसी के 

अनुसार ढालें।

यहद आपका उदेश्य व्यवसाय शुरू करना और चलाना ि,ै तष् यि मित्वपूण्श ि ैहक आपकष् बवुनयादी व्यावसाययक 
शतषों की अच्छी समझ िष्। प्रते्यक उद्मी कष् वनम्नललखखत शब्ष् ंसे अच्छी तरि वाहकफ िष्ना चाहिए:
• लेिारंन: ववत्तीय लेनदेन कष् ररकॉड्श करने और ररपष्ट्श करने का एक व्यवस्स्थत तरीका।
• देय िािे: एक कंपनी द्ारा अपने लेनदारष् ंकष् देय धन।
• प्राप् िािे: वि राक्श िष् एक कंपनी पर उसके ग्रािकष् ंका बकाया ि।ै
• संपधति: एक कंपनी के स्वाममत्व वाली िर चीि का मूल और अपने व्यवसाय कष् संचाललत करने के ललए 

उपयष्ग करता िै।
• िुलन परि: एक वनजचित समय में कंपनी की संपचत्त, देनदाररयष् ंऔर माललक की इवक्वटी का एक स्पैशॉट।
• तनचला रेिा: एक मिीने के अतं में एक व्यवसाय ने अर्ित या खष्ई कुल राक्श।
• व्यवसाय: एक संगठन िष् लाभ कमाने के उदेश्य से काम करता िै।
• व्यवसाय से व्यवसाय (B2B): एक व्यवसाय िष् हकसी अन्य व्यवसाय कष् सामान या सेवाएं बचेता ि।ै
• व्यवसाय से उपभोतिा (B2C): एक ऐसा व्यवसाय िष् सीध ेअवंतम उपयष्गकता्श कष् सामान या सेवाएं 

बचेता ि।ै
• पंूजी: वि धन िष् एक व्यवसाय के खात,े संपचत्त और वनवेश में िष्ता ि।ै पूंिी के दष् मुख्य प्रकार िैं ऋण 

और इवक्वटी।
• नरदी प्रवाह: आय और व्यय सहित प्रते्यक माि एक व्यवसाय के माध्म से धन की कुल आवािािी।
• रैश फ्ो से्टमेंट: एक ववक्शष्ट अवसध के दौरान हकसी व्यवसाय में प्रवेश करने और बािर वनकलने वाले 

धन कष् दशा्शने वाला वववरण।
• अनबंुध: वेतन के बदले काम करने का औपचाररक समझौता।
• मलू्यह्ास: समय के साथ हकसी संपचत्त का घहटया मूल।
• व्यय: वि लागत िष् एक व्यवसाय अपने संचालन के माध्म से विन करता िै।
• तवति: धन और अन्य संपचत्तयष् ंका प्रबंधन और आवंटन।
• तवतिीय ररपोट्क: एक व्यवसाय के लेन-देन और व्यय का एक व्यापक खाता।
• तनश्चिि लागि: एकमुश् खच्श।

सलाह 

8.6.2 व्यावसाययर इराई अवधारिाएँ: बुतनयादी व्यावसाययर शब्ावली
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• आय तववरि (लाभ और हातन तववरि): समय की अवसध के दौरान हकसी व्यवसाय की लाभप्रदता कष् 
दशा्शता ि।ै

• देनदाररया:ं हकसी व्यवसाय के ललए हकसी और के ललए क्ा मूल ि।ै
• मारदे टटगं: हकसी उत्ाद या सेवा कष् बढावा देने, बचेने और ववतररत करने की प्रहरिया।
• शुद्ध आय/लाभ: रािस्व घटा व्यय।
• नेट वि्क: हकसी व्यवसाय का कुल मूल।
• ऋि वापसी री अवधध: हकसी व्यवसाय के प्रारंक्भक वनवेश कष् पुनप्रा्शप्त करने में लगने वाला समय।
• लाभ मार्जन: लाभ का अनुपात, रािस्व से ववभाजित, प्रवतशत के रूप में प्रदर्शत हकया िाता ि।ै
• तनवेश पर लाभ (आरओआई): हकसी व्यवसाय कष् वनवेश से प्रवतफल के रूप में प्राप्त िष्ने वाली राक्श।
• राजस्: व्यय से पिले की आय की कुल राक्श घटा दी िाती िै।
• तबरिी संभावना: एक संभाववत ग्रािक।
• आपूर्िरिा्क: एक व्यवसाय के ललए आपूर्त का प्रदाता।
• लक्षिि बाजार: ग्रािकष् ंका एक ववक्शष्ट समूि जिस पर कंपनी के उत्ादष् ंऔर सेवाओ ंका लक् िष्ता िै।
• मलू्यारंन: व्यवसाय के समग्र मूल का अनुमान।
• पररवि्कनीय लागि: वे व्यय िष् हकसी व्यवसाय की गवतववसध के अनुपात में बदलत ेिैं।
• राय्कशील पंूजी: चालू पररसंपचत्तयष् ंके रूप में पररकललत वत्शमान देनदाररयष् ंकष् घटाकर।

सीआरएम क्ा है?
CRM,ग्रािक संबंध प्रबंधन के ललए खडा ि।ै मूल रूप से अक्भव्यक्क्त ग्रािक संबंध प्रबंधन का अथ्श ग्रािकष् ंके 
साथ अपने संबंधष् ंका प्रबंधन करना था। िालाहँक, आि यि आईटी ससस्टम और सॉफ्टवेयर कष् संदर्भत करता 
ि ैजिसे कंपवनयष् ंकष् अपने संबंधष् ंकष् प्रबंसधत करने में मदद करने के ललए हडज़ाइन हकया गया ि।ै
सीआरएम री आवश्यरिा
एक कंपनी जितना बिेतर अपने ग्रािकष् ंके साथ अपने संबंधष् ंका प्रबंधन कर सकती ि,ै कंपनी की सफलता की 
संभावना उतनी िी असधक िष्गी। हकसी भी उद्मी के ललए, मौिदूा ग्रािकष् ंकष् सफलतापूव्शक बनाए रखने और 
उद्म का ववसार करने की क्षमता सवसोपरर ि।ै इसललए, आईटी ससस्टम िष् दैवनक आधार पर ग्रािकष् ंसे वनपटने 
की समस्याओ ंकष् दूर करने पर ध्ान कें हद्त करते िैं, मागं में असधक से असधक िष् रि ेिैं।
ग्रािक कष् समय के साथ बदलाव की आवश्यकता िष्ती ि,ै और प्रौद्ष्मगकी यि समझना आसान बना सकती 
ि ै हक ग्रािक वासव में क्ा चाित ेिैं। यि अंतदृ्शवष्ट कंपवनयष् ंकष् अपने ग्रािकष् ंकी िरूरतष् ंके प्रवत असधक 
प्रवतहरियाशील िष्ने में मदद करती ि।ै यि उन्ें आवश्यकता पडने पर अपने व्यवसाय के संचालन कष् संशष्सधत 
करने में सक्षम बनाता िै, ताहक उनके ग्रािकष् ंकष् िमेशा सवसोत्तम तरीके से सेवा दी िा सके। सीध ेशब्ष् ंमें किें, 
सीआरएम कंपवनयष् ंकष् अपने ग्रािकष् ंके मूल कष् पिचानने में मदद करता ि ैऔर उन्ें बिेतर ग्रािक संबंधष् ंकष् 
भुनाने में सक्षम बनाता िै।

8.6.3 सीआरएम और नेटवर्रग
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सीआरएम रे लाभ
सीआरएम के कई मित्वपूण्श लाभ िैं:
• यि मौिदूा ग्रािकष् ंके साथ संबंधष् ंकष् बिेतर बनाने में मदद करता ि ैजिसके कारण वनम्नललखखत िष् सकत ेिैं:

o बढी हुई वबरिी
o ग्रािक की िरूरतष् ंकी पिचान
o उत्ादष् ंकी रिॉस-सेललगं

• इसका पररणाम हकसी के उत्ादष् ंया सेवाओ ंके बिेतर ववपणन में िष्ता िै
• इसका पररणाम हकसी के उत्ादष् ंया सेवाओ ंके बिेतर ववपणन में िष्ता िै
• यि ग्रािकष् ंकी संतवुष्ट और प्रवतधारण कष् बढाता िै
• यि सबसे असधक लाभदायक ग्रािकष् ंकी पिचान करके और उन पर ध्ान कें हद्त करके लाभप्रदता में 

सुधार करता िै

व्यवसाय में, नेटवर्कग का अथ्श ि ैनए व्यवसाय की वनयममत आपूर्त लाने के ललए अपने व्यवसाय और व्यक्क्तगत 
कनेक्शन का लाभ उठाना। यि माकदे हटंग ववसध प्रभावी िष्ने के साथ-साथ कम लागत वाली भी ि।ै यि वबरिी के 
अवसरष् ंऔर संपकषों कष् ववकससत करने का एक शानदार तरीका ि।ै नेटवर्कग रेफरल और पररचय पर आधाररत 
िष् सकती ि,ै या फष्न, ईमेल और सामाजिक और व्यावसाययक नेटवर्कग वेबसाइटष् ंके माध्म से िष् सकती ि।ै
नेटवर्रग री आवश्यरिा
नेटवर्कग व्यवसायययष् ं के ललए एक आवश्यक व्यक्क्तगत कौशल ि,ै लेहकन यि उद्ममयष् ं के ललए और भी 
मित्वपूण्श ि।ै नेटवर्कग की प्रहरिया की िडें संबंध वनमा्शण में िैं। नेटवर्कग के पररणामस्वरूप असधक संचार 
और उद्मशीलता पाररस्स्थवतकी तंत में एक मिबतू उपस्स्थवत िष्ती ि।ै यि अन्य उद्ममयष् ंके साथ मिबतू संबंध 
बनाने में मदद करता िै।
दवुनया भर में आयष्जित व्यावसाययक नेटवर्कग काय्शरिम समान ववचारधारा वाले उद्ममयष् ंकष् िष्डने में एक 
बडी भूममका वनभात ेिैं िष् संचार में समान मौललक ववश्ास साझा करत ेिैं, ववचारष् ंका आदान-प्रदान करत ेिैं 
और ववचारष् ंकष् वासववकता में पररवर्तत करत ेिैं। इस तरि के नेटवर्कग इवेंट उद्ममयष् ंकष् संभाववत वनवेशकष् ं
से िष्डने में भी मित्वपूण्श भूममका वनभात ेिैं। उद्ममयष् ंके पास बहुत अलग अनुभव और पृष्ठभूमम िष् सकती ि,ै 
लेहकन उन सभी के हदमाग में एक समान लक् िष्ता ि ै- वे सभी कनेक्शन, प्ररेणा, सलाि, अवसर और संरक्षक 
चाित ेिैं। नेटवर्कग उन्ें ऐसा करने के ललए एक मंच प्रदान करती िै।
नेटवर्रग रे लाभ
नेटवर्कग उद्ममयष् ंके ललए कई लाभ प्रदान करती िै। कुछ प्रमुख लाभ िैं:
• उच्च गुणवत्ता वाली लीड प्राप्त करना
• व्यापार के अवसरष् ंमें वमृधि
• प्रासंमगक कनके्शन का अच्ा स्ष्त
• समान ववचारधारा वाले उद्ममयष् ंकी सलाि
• दृश्यता प्राप्त करना और अपनी प्रष्फ़ाइल कष् ऊपर उठाना
• सकारात्मक और उत्ािी लष्गष् ंसे ममलना

8.6.3.1 नेटवर्रग क्ा है?
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• आत्मववश्ास में वमृधि 
• दूसरष् ंकी मदद करने से संतुवष्ट 
• मिबतू और स्थायी दष्सी का वनमा्शण

• िरूरतष् ंकी पिचान करने और प्रवतहरिया एकत करने के ललए सष्शल मीहडया इंटरैक्शन का उपयष्ग करें।
• नेटवर्कग करत ेसमय, िा/ँनिी ंप्रकार के प्रश्नष् ंके बिाय ओपन एंडेड प्रश्न पूछें।

सलाह 

लक् वनधा्शररत करना मित्वपूण्श ि ैक्ष्हंक यि आपकष् दीघ्शकाललक दृवष्ट और अल्पकाललक प्ररेणा देता ि।ै लक् 
शॉट्श टम्श, मीहडयम टम्श और लॉनग टम्श िष् सकते िैं।
अल्पराललर लक्ष्यो ं
• ये वनकट भववष्य के ललए ववक्शष्ट लक् िैं।
उदाहरि: एक मशीन की मरम्त करना िष् ववफल िष् गई िै।
मध्यम अवधध रे लक्ष्य
• ये लक् आपके अल्पकाललक लक्ष् ंपर बनाए गए िैं।
• उन्ें आपके अल्पकाललक लक्ष् ंकी तरि ववक्शष्ट िष्ने की आवश्यकता निी ंि।ै
उदाहरि: यि सुवनजचित करने के ललए हक आपकी मशीनें हफर से ववफल न िष्,ं एक सेवा अनुबंध की व्यवस्था 
करना। 
दूरगामी लक्ष्य
इन लक्ष् ंके ललए समय और यष्िना की आवश्यकता िष्ती िै।
उन्ें प्राप्त करने में आमतौर पर एक वष्श या उससे असधक समय लगता ि।ै
उदाहरि: अपने खचषों की यष्िना बनाना ताहक आप नई मशीनरी खरीद सकें
तबजनेस प्ान क्ो ंबनाएं?
एक व्यवसाय यष्िना यि समझने का एक उपकरण ि ैहक आपके व्यवसाय कष् एक साथ कैसे रखा िाता ि।ै 
इसका उपयष्ग प्रगवत की वनगरानी, िवाबदेिी कष् बढावा देने और व्यवसाय के भाग्य कष् वनयंमतत करने के ललए 
हकया िा सकता ि।ै यि आमतौर पर 3-5 साल का प्रष्िके्शन पेश करता ि ैऔर उस यष्िना की रूपरेखा तैयार 
करता ि ैजिसे कंपनी अपना रािस्व बढाने के ललए पालन करना चािती ि।ै प्रमुख कम्शचाररयष् ंया भववष्य के 
वनवेशकष् ंकी रुचच प्राप्त करने के ललए एक व्यवसाय यष्िना भी एक बहुत िी मित्वपूण्श उपकरण ि।ै
एक व्यवसाय यष्िना में आम तौर पर आठ तत्व शाममल िष्ते िैं।

8.6.4 व्यवसाय योजना: लक्ष्य क्ो ंतनधा्कररि ररें?
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राय्करारी साराशं
काय्शकारी साराशं शीष्शक पृष्ठ का अनुसरण करता ि।ै साराशं में स्पष्ट रूप से व्यवसाय के स्वामी के रूप में आपकी 
इच्ाओ ंकष् संक्षपे में और व्यवसाय की तरि बताया िाना चाहिए। यि आपके व्यवसाय और आपकी यष्िनाओ ं
का अवलष्कन ि।ै आदश्श रूप से यि 1-2 पृष्ठष् ंसे असधक निी ंिष्ना चाहिए।
आपके काय्शकारी साराशं में शाममल िष्ना चाहिए:
• गमशन वतिव्य: स्पष्ट करें हक आपका व्यवसाय क्ा िै। उदाहरि: नाइरे रा गमशन वतिव्य
नाइक का ममशन वक्तव्य िै "दवुनया के िर एथलीट के ललए प्ररेणा और नवीनता लाना।"
• रंपनी री जानरारी: आपके व्यवसाय का गठन कब हुआ, संस्थापकष् ंके नाम और भूममकाएं, कम्शचाररयष् ं

की संख्या, आपके व्यवसाय स्थान आहद िैसी िानकारी प्रदान करें।
• तवरास री मखु्य तवशेषिाएं: कंपनी के ववकास के उदािरणष् ंका उले्ख करें। ििा ंसंभव िष् विा ंग्राफ 

और चाट्श का प्रयष्ग करें।
• आपरे उत्ाद/सेवाएं: प्रदान हकए गए उत्ादष् ंया सेवाओ ंका वण्शन करें।
• तवतिीय जानरारी: वत्शमान बैंक और वनवेशकष् ंके बारे में वववरण प्रदान करें।
• भतवष्य री योजनाओ ंरो साराशंशि ररें: वण्शन करें हक आप भववष्य में अपना व्यवसाय किा ंदेखत ेिैं।
व्यापार तववरि
आपकी व्यवसाय यष्िना के दूसरे खंड में आपके व्यवसाय के ववक्भन्न तत्वष् ंकी ववसतृ समीक्षा प्रदान करने की 
आवश्यकता ि।ै यि संभाववत वनवेशकष् ंकष् आपके व्यावसाययक लक् और आपकी पेशकश की ववक्शष्टता कष् 
सिी ढंग से समझने में मदद करेगा।
आपके व्यवसाय वववरण में शाममल िष्ना चाहिए:
• आपके व्यवसाय की प्रकृवत का वववरण
• बािार की िरूरत ि ैहक आप संतषु्ट करने का लक् रख रिे िैं
• जिस तरीके से आपके उत्ाद और सेवाएं इन िरूरतष् ंकष् पूरा करत ेिैं
• ववक्शष्ट उपभष्क्ता और संगठन जिनकी आप सेवा करना चाित ेिैं
• ववक्शष्ट प्रवतस्पधमी लाभ
बाजार तवशे्षि
बािार ववशे्षण अनुभाग आमतौर पर व्यवसाय वववरण का अनुसरण करता ि।ै इस खंड का उदेश्य आपके 
उद्ष्ग और बािार ज्ान का प्रदश्शन करना ि।ै यि वि खंड भी ि ैििा ंआपकष् अपने शष्ध वनष्कषषों और वनष्कषषों 
कष् रखना चाहिए।
आपके बािार ववशे्षण में शाममल िष्ना चाहिए:
• आपका उद्ष्ग वववरण और दृवष्टकष्ण
• आपके लक्क्षत बािार की िानकारी
• आपके लक्क्षत दश्शकष् ंकी ज़रूरतें और िनसाकं्ख्यकी
• आपके लक्क्षत बािार का आकार

8.6.4.1 व्यवसाय योजना रे ित्व
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• बािार में हिस्ेदारी की माता जिसे आप िाससल करना चािते िैं
• आपके मूल वनधा्शरण ढाचें
• आपका प्रवतस्पधमी ववश्ेषण
• कष्ई भी वनयामक आवश्यकताएं
संगठन रा प्रबंधन
यि खंड बािार ववशे्षण के तरंुत बाद आना चाहिए। आपके संगठन और प्रबंधन अनुभाग में शाममल िष्ना 
चाहिए:
• आपकी कंपनी की संगठनात्मक संरचना
• आपकी कंपनी के स्वाममत्व का वववरण
• आपकी प्रबंधन टीम का वववरण
• आपके वनदेशक मंडल की यष्ग्यताएं
• प्रते्यक प्रभाग/ववभाग और उसके कायषों का ववसतृ वववरण
• वेतन और लाभ पैकेि िष् आप अपने लष्गष् ंकष् प्रदान करते िैं
सेवा या उत्ाद लाइन
अगला खंड सेवा या उत्ाद लाइन अनुभाग ि।ै यि वि िगि ि ैििा ंआप अपनी सेवा या उत्ाद का वण्शन करत े
िैं, और संभाववत और वत्शमान ग्रािकष् ंकष् उनके लाभष् ंपर िष्र देत ेिैं। ववसार से बताएं हक आपकी पसंद का 
उत्ाद आपके लक्क्षत दश्शकष् ंकी िरूरतष् ंकष् क्ष् ंपूरा करेगा।
आपकी सेवा या उत्ाद लाइन अनुभाग में शाममल िष्ना चाहिए:
• आपके उत्ाद/सेवा का वववरण
• आपके उत्ाद या सेवा के िीवन चरि का वववरण
• हकसी भी कॉपीराइट या पेटेंट फाइललगं की सूची
• हकसी भी अनुसंधान एवं ववकास गवतववसधयष् ंका वववरण जिसमें आप शाममल िैं या यष्िना बना रिे िैं
तवपिन तबरिी
एक बार आपकी यष्िना का सेवा या उत्ाद लाइन अनुभाग पूरा िष् िाने के बाद, आपकष् अपने व्यवसाय के 
ललए ववपणन और वबरिी प्रबंधन रणनीवत के वववरण पर शुरू करना चाहिए।
आपके माकदे हटंग अनुभाग में वनम्नललखखत रणनीवतया ँशाममल िष्नी चाहिए:
• बाजार में प्रवेश री रिनीति: यि रणनीवत आपके मौिदूा उत्ादष् ंया सेवाओ ंकष् मौिदूा बािारष् ंमें बचेने 

पर कें हद्त ि,ै ताहक आपकी बािार हिस्देारी बढाई िा सके।
• तवरास रिनीति: यि रणनीवत बािार हिस्देारी की माता बढाने पर कें हद्त ि,ै भले िी यि अल्पावसध में 

कमाई कम कर दे।
• तविरि रिनीति रे चैनल: ये थष्क व्यापारी, खुदरा ववरेिता, ववतरक और यिा ंतक हक इंटरनेट भी िष् 

सकत ेिैं।
• संचार रिनीति: ये ललखखत रणनीवतया ं(ई-मेल, टेक्स्ट, चैट), मौखखक रणनीवतया ं(फष्न कॉल, वीहडयष् चैट, 

आमने-सामने बातचीत), गैर-मौखखक रणनीवतया ं(शरीर की भाषा, चेिरे का भाव, आवाि का स्वर) िष् 
सकती िैं ) और दृश्य रणनीवतया ँ(संकेत, वेबपेि, चचत)।
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आपके वबरिी अनुभाग में वनम्नललखखत िानकारी शाममल िष्नी चाहिए:
• वबरिी बल की रिनीति: यि रणनीवत उद्म के रािस्व कष् बढाने पर कें हद्त ि।ै
• आपरी तबरिी गतितवधधयो ंरा तवशे्षि: इसका मतलब ि ैहक आप अपने उत्ादष् ंया सेवाओ ंकष् कैसे 

बचेना चािते िैं, इसका वववरण देना - क्ा आप इसे ऑफ़लाइन या ऑनलाइन बचेेंगे, आप हकतनी इकाइयष् ं
कष् बचेने का इरादा रखत ेिैं, आप प्रते्यक इकाई कष् हकस कीमत पर बचेने की यष्िना बना रिे िैं, आहद।

फंफडगं अनरुोध
यि खंड ववशेष रूप से उन लष्गष् ंके ललए ि ैजिन्ें अपने उद्म के ललए धन की आवश्यकता िष्ती ि।ै फंहडगं 
अनुरष्ध अनुभाग में वनम्नललखखत िानकारी शाममल िष्नी चाहिए:
• वत्शमान में आपकष् हकतनी धनराक्श की आवश्यकता ि।ै
• अगले पाचं वषषों में आपकष् हकतनी धनराक्श की आवश्यकता िष्गी। यि आपके दीघ्शकाललक लक्ष् ंपर 

वनभ्शर करेगा।
• आप हकस प्रकार की फंहडगं चाित ेिैं और आप इसका उपयष्ग कैसे करने की यष्िना बना रि ेिैं। क्ा आप 

ऐसी फंहडगं चािते िैं जिसका उपयष्ग केवल एक ववक्शष्ट उदेश्य के ललए हकया िा सके, या ऐसी फंहडगं िष् 
हकसी भी प्रकार की आवश्यकता के ललए उपयष्ग की िा सके?

• भववष्य के ललए रणनीवतक यष्िनाएँ। इसमें आपकी दीघ्शकाललक यष्िनाओ ंका वववरण शाममल िष्गा - ये 
यष्िनाएं क्ा िैं और इन यष्िनाओ ंकष् गवत देने के ललए आपकष् हकतने धन की आवश्यकता िष्गी।

• ऐवतिाससक और संभाववत ववत्तीय िानकारी। यि आपके उद्म शुरू िष्ने से लेकर आि तक, आपके सभी 
ववत्तीय ररकॉड्श बनाकर और बनाए रखने के द्ारा हकया िा सकता ि।ै इसके ललए आवश्यक दसावेि 
आपकी बलैेंस शीट िैं जिसमें आपकी कंपनी की संपचत्त और देनदाररयष् ंका वववरण िष्ता ि,ै आपका आय 
वववरण िष् आपकी कंपनी के रािस्व, व्यय और वष्श के ललए शुधि आय, आपके कर ररटन्श (आमतौर पर 
वपछले तीन वषषों के ललए) और आपके नकदी प्रवाि कष् सूचीबधि करता ि।ै बिट जिसमें आने वाली नकदी, 
बािर िाने वाली नकदी कष् सूचीबधि करता ि ैऔर बताता ि ैहक क्ा आपके पास प्रते्यक मिीने के अतं में 
नकद घाटा (ऋणात्मक शेष) या असधशेष (सकारात्मक शेष) था।

तवतिीय योजना
इससे पिले हक आप अपना उद्म बनाना शुरू करें, आपकष् अपने ववत्त की यष्िना बनाने की आवश्यकता ि।ै 
ववत्तीय वनयष्िन के चरणष् ंपर एक नज़र डालें:
• चरि 1: एक ववत्तीय यष्िना बनाएं। इसमें इन लक्ष् ंकष् पूरा करने के ललए आपके लक्, रणनीवत और 

समय-सीमा शाममल िष्नी चाहिए।
• चरि 2: अपने सभी मित्वपूण्श ववत्तीय दसावेिष् ंकष् व्यवस्स्थत करें। अपने वनवेश वववरण, बैंक से्टटमेंट, 

टैक्स पेपर, रेिहडट काड्श वबल, बीमा पेपर और कष्ई अन्य ववत्तीय ररकॉड्श रखने के ललए एक फाइल बनाए 
रखें।

• चरि 3: अपने वनवल मूल की गणना करें। इसका मतलब यि ि ैहक यि पता लगाएं हक आपके पास क्ा ि ै
(आपके घर, बैंक खात,े वनवेश इत्याहद िसैी संपचत्तया)ं, और हफर िष् आप देय िैं उसे घटाएं (ऋण, लंवबत 
रेिहडट काड्श राक्श इत्याहद िैसी देनदाररया)ं आपके पास िष् राक्श बची िै वि आपकी वनवल संपचत्त ि।ै

• चरि 4: खच्श करने की यष्िना बनाएं। इसका मतलब ि ैहक ववसार से ललख लें हक आपका पैसा किा ंसे 
आएगा और किा ंिाएगा।

• चरि 5: एक आपातकालीन वनसध बनाएँ। एक अचे् इमिडेंसी फंड में इतना पैसा िष्ता ि ैहक वि कम से 
कम 6 मिीने के खचदे कष् पूरा कर सके।

• चरि 6: अपना बीमा सेट अप करें। बीमा दीघ्शकाललक ववत्तीय सुरक्षा प्रदान करता ि ैऔर आपकष् िष्खखम 
से बचाता ि।ै
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• जोखिम प्रबंधन
एक उद्मी के रूप में, यि मित्वपूण्श ि ैहक आप अपनी कंपनी की स्थापना शुरू करने से पिले, उस उद्म के 
प्रकार से िडेु िष्खखमष् ंका मूलाकंन करें जिसे आप शुरू करना चाित ेिैं। एक बार िब आप संभाववत िष्खखमष् ं
की पिचान कर लेत ेिैं, तष् आप उन्ें कम करने के ललए कदम उठा सकते िैं। िष्खखमष् ंकष् प्रबंसधत करने के कुछ 
तरीके िैं:
• समान व्यवसाय पर शष्ध करें और उनके िष्खखमष् ंके बारे में पता करें और उन्ें कैसे कम हकया गया।
• मौिदूा बािार प्रवचृत्तयष् ंका मूलाकंन करें और पता करें हक क्ा कुछ समय पिले लॉन्च हकए गए समान 

उत्ाद या सेवाएं अभी भी िनता द्ारा अच्छी तरि से प्राप्त की िा रिी िैं।
• इस बारे में सष्चें हक क्ा आपके पास अपने उत्ाद या सेवा कष् लॉन्च करने के ललए वासव में आवश्यक 

ववशेषज्ता ि।ै
• अपने ववत्त की िाचं करें और देखें हक क्ा आपके पास अपना उद्म शुरू करने के ललए पया्शप्त आय िै।
• अथ्शव्यवस्था की वत्शमान स्स्थवत से अवगत रिें, ववचार करें हक समय के साथ अथ्शव्यवस्था कैसे बदल सकती 

ि,ै और सष्चें हक इनमें से हकसी भी पररवत्शन से आपका उद्म कैसे प्रभाववत िष्गा।
• एक ववसतृ व्यवसाय यष्िना बनाएं।

• सुवनजचित करें हक सभी मित्वपूण्श तत्व आपकी यष्िना में शाममल िैं।
• नंबरष् ंकी अच्छी तरि से िाचं करें।
• संक्क्षप्त और यथाथ्शवादी बनें।
• अपने दृवष्टकष्ण और अपने अनुमानष् ंमें रूहढवादी रिें।
• ििा ँभी संभव िष्, चाट्श, ग्राफ़ और छववयष् ंिसेै दृश्यष् ंका उपयष्ग करें।

बैंर तवति री आवश्यरिा
उद्ममयष् ंके ललए, सबसे कहठन चुनौवतयष् ंमें से एक स्टाट्श-अप के ललए धन िाससल करना शाममल िै। कई फंहडगं 
ववकल्प उपलधि िष्ने के साथ, उद्ममयष् ंकष् इस बात पर ध्ान देने की िरूरत ि ैहक कौन सी फंहडगं पधिवत उनके 
ललए सबसे अच्ा काम करती िै। भारत में, बैंक स्टाट्श-अप्स के सबसे बडे फंडस्श में से एक िैं, िष् िर साल ििारष् ं
स्टाट्श-अप्स कष् फंहडगं की पेशकश करते िैं।

हकसी बैंक से संपक्श  करत े समय, उद्ममयष् ं कष् ववक्भन्न मानदंडष् ं का स्पष्ट ववचार िष्ना चाहिए िष् बैंक ऋण 
आवेदनष् ंकी िाचं, दर और प्रहरिया के ललए उपयष्ग करत ेिैं। उद्ममयष् ंकष् बैंकष् ंकष् सटीक और सिी िानकारी 
प्रदान करने के मित्व के बारे में भी पता िष्ना चाहिए। ववत्तीय संस्थानष् ंके ललए ऋण आवेदकष् ंके हकसी भी 
हडफ़ॉल् व्यविार कष् ट्ैक करना अब पिले से किी ंअसधक आसान िष् गया िै। बैंकष् ंसे ववत्त पष्षण की तलाश 
करने वाले उद्ममयष् ंकष् बैंकष् ंकष् उनकी सामान्य साख, ववत्तीय स्स्थवत और गारंहटयष् ंया संपार्श्क की पेशकश 
की िा सकने वाली िानकारी प्रदान करनी चाहिए।

सलाह 

8.6.5 बैंर तवति रे ललए प्रक्रिया और औपचारररिाएं

8.6.5.1 तवति पोषि रे ललए उद्यगमयो ंरो बैंरो ंरो क्ा जानरारी देनी चाक्हए?
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सामान्य साि
यि वि िगि ि ैििा ंआप, एक उद्मी के रूप में, बैंक कष् अपने बारे में पृष्ठभूमम की िानकारी प्रदान करत ेिैं। 
ऐसी िानकारी में शाममल िैं:
• पररचय परि: यि पत एक सम्ावनत व्यवसायी व्यक्क्त द्ारा ललखा िाना चाहिए िष् आपका पररचय देने के 

ललए आपकष् अच्छी तरि से िानता िष्। इस पत का उदेश्य आपकी उपलब्धियष् ंऔर आपके चररत और 
सत्यवनष्ठा की पुवष्ट करना िै।

• आपरा प्रोफाइल: यि मूल रूप से आपका बायष्डाटा िै। आपकष् बैंक कष् अपनी शैक्क्षक उपलब्धियष्,ं 
पेशेवर प्रक्शक्षण, यष्ग्यता, रष्िगार ररकॉड्श और उपलब्धियष् ंका एक अच्ा ववचार देना िष्गा।

• तबजनेस ब्ोशर: एक वबिनेस बष्शर आमतौर पर कंपनी के उत्ादष्,ं क्ाइंटस्, वबिनेस हकतने समय से 
चल रिा ि ैआहद के बारे में िानकारी प्रदान करता िै।

• बैंर और अन्य संदभ्क: यहद आपका हकसी अन्य बैंक में खाता ि,ै तष् उन बैंक संदभषों कष् प्रदान करना एक 
अच्ा ववचार ि।ै

• रंपनी रे स्ागमत्व या पंजीररि रा प्रमाि: कुछ मामलष् ंमें, आपकष् बैंक कष् कंपनी के स्वाममत्व और 
पंिीकरण का प्रमाण देना पड सकता िै। संपचत्त और देनदाररयष् ंकी एक सूची भी आवश्यक िष् सकती ि।ै

आर्िर स्स्थति
बैंक आपके उद्म पर वत्शमान ववत्तीय िानकारी की अपेक्षा करेंगे। आपकष् जिन मानक ववत्तीय ररपष्टषों के साथ 
तयैार हकया िाना चाहिए वे िैं:
• बलैेंस शीट
• नकदी प्रवाि वववरण
• व्यापार की यष्िना
• लाभ - िावन खाता
• अनुमावनत वबरिी और रािस्व
• व्यविाय्शता अध्यन
गारंटी या संपार्शश्वर
आमतौर पर बैंक आपकष् वबना ससक्ष्ररटी के लष्न देने से मना कर देत ेिैं। यहद आप ऋण निी ंचुकात ेिैं तष् आप 
उन संपचत्तयष् ंकी पेशकश कर सकत ेिैं जिन्ें बैंक िब्त कर सकता ि ैऔर बचे सकता ि।ै मशीनरी, उपकरण, 
वािन आहद िैसी अचल संपचत्तयष् ंकष् भी ऋण के ललए सुरक्षा माना िाता िै।

यहद आप वनम्नललखखत उधार मानदंडष् ंकष् पूरा कर सकते िैं, तष् फंहडगं के ललए आपके अनुरष्ध के सफल िष्ने 
की संभावना असधक िष्गी:
• अच्ा नकदी प्रवाि
• पया्शप्त शेयरधारकष् ंकी वनसध
• पया्शप्त सुरक्षा
• व्यवसाय में अनुभव
• अच्छी साख

8.6.5.2 बैंरो ंरा उधार मानदंड
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प्रक्रिया
फंहडगं के ललए आवेदन करने के ललए वनम्नललखखत प्रहरिया का पालन करना िष्गा।
• अपना आवेदन पत और अन्य सभी आवश्यक दसावेि बैंक कष् िमा करें।
• बैंक आपकी रेिहडट यष्ग्यता का सावधानीपूव्शक आकलन करेगा और प्रबंधन, ववत्तीय, पररचालन और 

उद्ष्ग की िानकारी के साथ-साथ वपछले ऋण प्रदश्शन िसेै मापदंडष् ं के संबंध में आपकी व्यावसाययक 
िानकारी का ववशे्षण करके रेहटंग प्रदान करेगा।

• बैंक इस बारे में फैसला करेगा हक आपकष् फंहडगं दी िानी चाहिए या निी।ं

• अनुभवी बैंकरष् ंसे फंहडगं के ववकल्पष् ंके बारे में सलाि लें।
• सतक्श  रिें और अपनी आवश्यकता से असधक समय के ललए, अपनी सुववधा से असधक ब्ाि दर पर उधार 

लेने से बचें।

अपने उद्म कष् प्रभावी ढंग से प्रबंसधत करने के ललए आपकष् हदन-प्रवतहदन की गवतववसधयष् ंके प्रबंधन से लेकर 
यि पता लगाने तक हक बडे पैमाने पर िष्ने वाले आयष्िन कष् कैसे संभालना ि,ै कई अलग-अलग पिलुओ ंकष् 
देखने की िरूरत ि।ै आइए अपनी कंपनी कष् प्रभावी ढंग से प्रबंसधत करने के ललए कुछ सरल चरणष् ंपर एक 
नज़र डालें।
चरि 1: अपने नेिृत्व रौशल रा उपयोग ररें और आवश्यरिा पडने पर सलाह मागंें।
रामू का उदािरण लें , जिसने िाल िी में अपना उद्म शुरू हकया ि।ै रामू के पास अच्ा नेततृ्व कौशल िै - वि 
ईमानदार ि,ै अच्छी तरि से संवाद करता ि,ै काम सौपंना िानता ि ैआहद। ये नेततृ्व कौशल वनजचित रूप से रामू 
कष् उसके उद्म के प्रबंधन में मदद करत ेिैं। िालाहंक, कभी-कभी रामू के सामने ऐसी स्स्थवतया ँआ िाती िैं हक 
उसे समझ निी ंआता हक उसे कैसे संभालना ि।ै इस मामले में रामू कष् क्ा करना चाहिए ? एक समाधान उसके 
ललए एक असधक अनुभवी प्रबंधक खष्िने के ललए ि ैिष् उसे सलाि देने के ललए तयैार िै। रामू के ललए एक अन्य 
उपाय यि ि ैहक वि अपने नेटवर्कग कौशल का उपयष्ग करे ताहक वि अन्य संगठनष् ंके प्रबंधकष् ंसे िुड सके, 
िष् उन्ें सलाि दे सकत ेिैं हक ऐसी स्स्थवतयष् ंकष् कैसे संभालना ि।ै
चरि 2: अपने राम रो दूसरो ंरे बीच बाटंें - यह महसूस ररें क्र आप सब रुछ िदु नही ंसंभाल सरिे।
यिा ंतक हक दवुनया का सबसे कुशल प्रबंधक भी िर एक काय्श का प्रबंधन निी ंकर पाएगा, िष् एक उद्म उससे 
मागंेगा। एक स्ाट्श प्रबंधक कष् यि मिसूस करने की आवश्यकता ि ैहक अपने उद्म के प्रबंधन की कंुिी अपने 
सभी कायषों कष् अपने आसपास के लष्गष् ंके बीच ववभाजित करने में वनहित ि।ै इसे प्रवतवनसधमंडल के रूप में 
िाना िाता ि।ै िालाहँक, प्रत्यायष्िन पया्शप्त निी ंिै। यहद प्रबंधक पररणाम देखना चािता ि ैतष् उसे प्रभावी ढंग 
से प्रवतवनसध बनाना चाहिए। यि मित्वपूण्श ि ैक्ष्हंक प्रत्यायष्िन, िब गलत तरीके से हकया िाता िै, तष् आप 
अपने ललए और भी असधक काम बना सकते िैं। प्रभावी ढंग से प्रवतवनसध बनाने के ललए, आप दष् सूचचया ँबनाकर 
शुरू कर सकत ेिैं। एक सूची में वे चीिें िष्नी चाहिए िष् आप िानते िैं हक आपकष् खुद कष् संभालने की िरूरत 
ि।ै दूसरी सूची में वे चीिें शाममल िष्नी चाहिए िष् आपकष् ववश्ास ि ैहक दूसरष् ंकष् प्रबंसधत करने और संभालने 
के ललए दी िा सकती िैं।

सलाह 

8.6.6 उद्यम प्रबंधन - एर धसंहावलोरन
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गलत प्रवतवनसधमंडल के अलावा, एक और मुदा िष् उत्न्न िष् सकता ि ैवि िै अवत-प्रवतवनसधमंडल। इसका 
मतलब ि ैहक अपने बहुत से काम दूसरष् ंकष् सौपं देना। इसके साथ समस्या यि ि ैहक आप जितने असधक काय्श 
सौपंेंगे, उतना िी असधक समय आप उन लष्गष् ंकी काय्श प्रगवत पर नज़र रखने और वनगरानी करने में व्यतीत करेंगे 
जिन्ें आपने काय्श सौपंे िैं। इससे आपके पास अपना काम पूरा करने के ललए बहुत कम समय बचेगा।
चरि 3: नौररी रे ललए सही लोगो ंरो क्रराए पर लें।
सिी लष्गष् ंकष् काम पर रखना आपके उद्म कष् प्रभावी ढंग से प्रबंसधत करने की हदशा में एक लंबा रासा तय 
करता ि।ै नौकरी के ललए उपयकु्त सवसोत्तम लष्गष् ंकष् वनयकु्त करने के ललए, आपकष् अपनी साक्षात्ार प्रहरिया के 
साथ बहुत सावधान रिने की आवश्यकता ि।ै आपकष् संभाववत उम्ीदवारष् ंसे सिी प्रश्न पूछने चाहिए और उनके 
उत्तरष् ंका सावधानीपूव्शक मूलाकंन करना चाहिए। पृष्ठभूमम की िाचं करना िमेशा एक अच्ा अभ्ास िष्ता 
ि।ै रेिहडट चेक चलाना भी एक अच्ा ववचार ि,ै खासकर यहद आप जिन लष्गष् ंकष् काम पर रखने की यष्िना 
बना रि ेिैं, वे आपके पैसे कष् संभाल रि ेिष्गंे। प्रते्यक भूममका के ललए एक ववसतृ नौकरी वववरण बनाएं जिसे 
आप भरना चाित ेिैं और सुवनजचित करें हक सभी उम्ीदवारष् ंकष् नौकरी के वववरण की स्पष्ट और सिी समझ 
ि।ै आपके पास एक कम्शचारी वनयमावली भी िष्नी चाहिए, ििा ंआप अपने कम्शचाररयष् ंसे िर उम्ीद कष् कम 
करत ेिैं। इन सभी कार्शवाइयष् ंसे यि सुवनजचित करने में मदद ममलेगी हक आपके उद्म कष् चलाने के ललए सिी 
लष्गष् ंसे संपक्श  हकया िाए।
चरि 4: अपने रम्कचाररयो ंरो पे्रररि ररें और उन्हें अच्छछी िरह प्रशशक्षिि ररें।
आपके उद्म कष् तभी प्रभावी ढंग से प्रबंसधत हकया िा सकता ि ैिब आपके कम्शचारी आपके उद्म के ललए 
कडी मेिनत करने के ललए प्ररेरत िष्।ं प्ररेरत िष्ने का एक हिस्ा आपके कम्शचाररयष् ंकष् आपके उद्म की दृवष्ट और 
ममशन में ववश्ास करना और वासव में उसी कष् आगे बढाने के ललए प्रयास करना ि ै। आप अपने कम्शचाररयष् ं
कष् उपलब्धियष् ंके ललए मान्यता, बष्नस और पुरस्ार के साथ प्ररेरत कर सकत ेिैं। आप उन्ें यि बताकर भी 
प्ररेरत कर सकत ेिैं हक उनके प्रयासष् ंसे कंपनी कष् कैसे सफलता ममली ि।ै इससे उन्ें गव्श मिसूस करने में मदद 
ममलेगी और उन्ें जिम्देारी की भावना ममलेगी जिससे उनकी प्ररेणा बढेगी। अपने लष्गष् ंकष् प्ररेरत करने के 
अलावा, आपके कम्शचाररयष् ंकष् लगातार नई प्रथाओ ंऔर प्रौद्ष्मगहकयष् ंमें प्रक्शक्क्षत हकया िाना चाहिए। याद 
रखें, प्रक्शक्षण एक बार का प्रयास निी ंि।ै यि एक सतत प्रयास ि ैजिसे वनयममत रूप से करने की आवश्यकता ि।ै
चरि 5: अपने ग्ाहरो ंरो अच्छछी िरह से संभालने रे ललए अपने लोगो ंरो प्रशशक्षिि ररें।
आपके कम्शचाररयष् ंकष् ग्रािक प्रबंधन की कला से अच्छी तरि वाहकफ िष्ना चाहिए। इसका मतलब ि ैहक उन्ें 
यि समझने में सक्षम िष्ना चाहिए हक उनके ग्रािक क्ा चािते िैं, और यि भी िानते िैं हक उनकी िरूरतष् ंकष् 
कैसे पूरा हकया िाए। उनके ललए इसे वासव में समझने के ललए, उन्ें यि देखना िष्गा हक आप ग्रािकष् ंके साथ 
प्रभावी ढंग से कैसे व्यविार करत ेिैं।
इसे उदािरण द्ारा अग्रणी किा िाता ि।ै उन्ें हदखाएं हक आप अपने ग्रािकष् ंकी ईमानदारी से कैसे सुनत ेिैं 
और उनकी आवश्यकताओ ंकष् समझने के ललए आप िष् प्रयास करत ेिैं। उन्ें उस प्रकार के प्रश्नष् ंकष् सुनने दें 
िष् आप अपने ग्रािकष् ंसे पूछत ेिैं, ताहक वे समझ सकें  हक कौन से प्रश्न उपयकु्त िैं।
चरि 6: अपने उद्यम रा प्रभावी ढंग से तवपिन ररें।
इसके अलावा, अगर आपकष् लगता िै हक आपकष् इस क्षते में मदद की ज़रूरत ि ैतष् एक माकदे हटंग एिेंसी 
हकराए पर लें। अब िब आप िानत ेिैं हक आपके उद्म कष् प्रभावी ढंग से चलाने के ललए क्ा आवश्यक ि,ै तष् 
इन चरणष् ंकष् लागू करें, और देखें हक आपके उद्म का प्रबंधन हकतना आसान िष् गया िै!
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• अनुभवी बैंकरष् ंसे फंहडगं के ववकल्पष् ंके बारे में सलाि लें।
• सतक्श  रिें और िरूरत से ज्ादा समय के ललए िरूरत से ज्ादा उधार लेने से बचें। ब्ाि दर िष् आपके 

साथ सिि िै उससे असधक ि।ै

• इसमें मित्वपूण्श समय, धन और संसाधनष् ंका वनवेश करने से पिले अपने व्यावसाययक ववचारष् ंकष् मान्य 
करना बहुत मित्वपूण्श ि।ै

• आप अपने आप से जितने असधक प्रश्न पूछेंगे, उद्म शुरू करने के उतार-चढाव से वनपटने के ललए आप 
उतने िी असधक तयैार िष्गंे।

उद्ममता पर ववचार करने से पिले खुद से पूछने के ललए प्रश्न।
1. मैं एक व्यवसाय क्ष् ंशुरू कर रिा हँ?
2. मैं हकस समस्या का समाधान कर रिा हँ?
3. क्ा इससे पिले दूसरष् ंने इस समस्या कष् िल करने का प्रयास हकया िै? वे सफल हुए या असफल?
4. क्ा मेरे पास कष्ई मेंटर1 या उद्ष्ग ववशेषज् ि ैजिससे मैं संपक्श  कर सकता हं?
5. मेरा आदश्श ग्रािक कौन िै?
6. मेरे प्रवतस्पधमी कौन िैं?
7. क्ा बात मेरे वबिनेस आइहडया कष् दूसरे वबिनेस आइहडया से अलग बनाती िै?
8. मेरे उत्ाद या सेवा की मुख्य ववशेषताएं क्ा िैं?
9. क्ा मैंने SWOT ववशे्षण हकया िै?
10. बािार का आकार क्ा ि ैिष् मेरे उत्ाद या सेवा कष् खरीदेगा?
4. बािार का परीक्षण करने के ललए न्यनूतम व्यविाय्श उत्ाद बनाने में क्ा लगेगा?
5. आरंभ करने के ललए मुझ ेहकतने पैसे की आवश्यकता िष्गी?
6.. क्ा मुझ ेऋण लेने की आवश्यकता िष्गी?
14. मेरे उत्ाद या सेवाएं हकतनी िल्ी उपलधि िष्गंी?
15. मैं ईवन कष् कब तष्डंूगा या लाभ कमाऊंगा?
16. मेरे ववचार में वनवेश करने वाले कैसे लाभ कमाएंगे?
17. मुझ ेअपने व्यवसाय का कानूनी ढाचंा कैसे स्थावपत करना चाहिए7?
18. मुझ ेहकन करष् ंका भुगतान करना िष्गा?
19. मुझ ेहकस प्रकार के बीमा की आवश्यकता िष्गी?
20. क्ा मैं फीडबकै के ललए संभाववत ग्रािकष् ंतक पहंुचा हं?

सलाह 

सलाह 

8.6.7 उद्यगमिा रो ध्यान में रििे हुए



304

प्रतिभागी पुस्तिरा

फुटनोट:
1. एक संरक्षक एक ववश्सनीय और अनुभवी व्यक्क्त िष्ता ि ैिष् आपकष् प्रक्शक्क्षत करने और माग्शदश्शन करने 
के ललए तैयार िष्ता ि।ै
2. ग्रािक वि िै िष् सामान और/या सेवाएं खरीदता ि।ै
3. एक प्रवतयष्गी वि व्यक्क्त या कंपनी ि ैिष् आपके उत्ादष् ंऔर/या सेवाओ ंके समान उत्ादष् ंऔर/या सेवाओ ं
कष् बचेता ि।ै
4. SWOT का मतलब ताकत, कमिष्ररया,ं अवसर और खतरे िैं। अपनी कंपनी का SWOT ववशे्षण करने 
के ललए, आपकष् अपनी कंपनी की सभी ताकत और कमिष्ररयष्,ं आपकी कंपनी के ललए मौिूद अवसरष् ंऔर 
आपकी कंपनी के सामने आने वाले खतरष् ंकष् सूचीबधि करने की आवश्यकता िै।
5. एक न्यूनतम व्यविाय्श उत्ाद एक ऐसा उत्ाद ि ैजिसमें कम से कम संभाववत ववशेषताएं िैं, जिसे ग्रािकष् ंकष् 
उत्ाद पर ग्रािकष् ंसे प्रवतहरिया प्राप्त करने के उदेश्य से बचेा िा सकता ि।ै
6. एक कंपनी तब भी टूटती ि ैिब कंपनी का लाभ लागत के बराबर िष्ता ि।ै
7. कानूनी संरचना एकमात स्वाममत्व, साझदेारी या सीममत देयता भागीदारी िष् सकती ि।ै
8. दष् प्रकार के कर िैं - हकसी व्यक्क्त या कंपनी द्ारा देय प्रत्यक्ष कर, या वसओु ंऔर/या सेवाओ ंपर लगाए 
गए अप्रत्यक्ष कर।
9. बीमा दष् प्रकार का िष्ता ि ै- िीवन बीमा और सामान्य बीमा। िीवन बीमा मानव िीवन की देखरेख करता 
ि ैिबहक सामान्य बीमा में पशु, सामान, कार आहद िैसी संपचत्त शाममल िष्ती ि।ै
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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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