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

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

श्ी िरेंद्र रोदी
रारत कषे  प्िान मंत्री
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प्नतरािी हैंडबकु कषे  रूप में एक समान कौशल आिाररत प्क्शक्ण मैनुअल प्ाप्त करनषे कषे  ललए राष्ट्ीय कौशल 
ययोग्यता ढाचंषे कषे  तहत िरॉब रयोल आिाररत ययोग्यता पैक कषे  ललए एक मानक पाठ्यरिम की आवशकता महसूस 
की िई।

मैं इस अवसर पर उन सरी कयो िन्यवाद दषेना चाहता हं जिनयोनंषे क्ूपी नपक एंड प्षेस असेंबली ऑपरषेटर कषे  ललए 
इस हैंडबकु कयो नवकधसत करनषे में ययोिदान ददया।

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

मैं कंटेंट कयो नवकधसत करनषे कषे  ललए करॉन्ेंटएि की टीम, एसएमई और ईएसएससी आइ्भ की टीम कयो उद्योि 
रािीदारयो ंकषे  साथ हैंडबकु कयो वत्भमान प्ारूप में लानषे में अथक प्यास कषे  ललए िन्यवाद दषेना चाहता हं।

सीईओ

इलषेक्ट्रॉननक्स सषेक्र स्स्कल काउंधसल ऑफ इंदडया

स्ीकृतियाँ
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इस पुस्तक में प्यतुि प्तीकयो ंका वण्भन नीचषे दकया िया है।
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प्रय�ु प्रिीक

 सीखिे के प्ररखु िररणार कदर रोल पे् सलाह �ट�शणया ँ इकाई उदे्द�

 गतितिसध �ािहाररक

यह प्नतरािी हैंडबकु नवक्शष् ययोग्यता पैक ( क्ू.पी ) कषे  ललए प्क्शक्ण कयो सक्म करनषे कषे  ललए दडज़ाइन की िई 
ह ै। प्�षेक राष्ट्ीय व्यावसाययक (NOS) कयो Unit/s में शागमल दकया िया ह।ै
नवक्शष् एनओएस कषे  ललए प्मुख सीखनषे कषे  उद्षेश उस एनओएस कषे  ललए Unit/s की शुरुआत कयो �चदह्नत 
करतषे हैं।
• नपक एंड प्षेस मशीन ऑपरषेटर का वण्भन करें
• सदरिय और नन��य घटकयो ंकी मूल बातें समझाएं
• पीसीबी की मूल बातें समझाएं
• पीसीबी पर घटकयो ंकयो माउंट करनषे की प्दरिया का वण्भन करें
• सरफषे स माउंदटंि टषे�योलरॉिी (SMT) की व्याख्ा करें
• पीसीबी असेंबली (पीसीबीए) की मूल बातें समझाएं
• नपक एंड प्षेस मशीन कषे  पुितों का वण्भन करें
• नपक एंड प्षेस मशीन सरॉफ्टवषेयर की स्ापना कषे  बारषे में बताएं
• ननरीक्ण दकए िानषे वालषे तत्वयो ंकी सूची बनाएं
• नपक एंड प्षेस मशीन कषे  साथ सम�ाओ ंकी पहचान करें
• ननवारक रखरखाव काय्भ नन�ाददत करें
• पीसीबी ननमा्भण में प्लषेखन की आवशकता की व्याख्ा करें
• कायतों कषे  सुचारू प्वाह कषे  ललए ररपयो�टि संरचना कयो परररानषत करें
• ल� ननिा्भरण और उपल�� प्दरिया की पहचान करें
• पय्भवषेक्कयो ंऔर सहक�मययो ंकषे  साथ बातचीत करनषे का सही तरीका पहचानें
• असेंबली ऑपरषेटर का काम करनषे कषे  ललए आवशक सरॉफ्ट स्स्क� की पहचान करें

इस िु�क के बारे रें
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1. मशीन ऑपरेटर को 
चुनने और रखने का 
पररचय

इकाई 1.1 - पिक एंड प्लेस मशीन ऑिरलेटर की भूममका
इकाई 1.2 - PCB की मूल बातें
इकाई 1.3 - PCB असेंबली प्रक्रिया’
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प्रतिभागी हैंडबुक

प्रतिभागी सत्र के अिं में तनम्न में सक्षम होगें:
1. पिक एंड प्लेस मशीन ऑिरलेटर का वर्णन करें
2. सक्रिय और पनष्क्रिय घटको ंकी मूल बातें समझाएं
3. इललेक्ट्ोमैकले पनकल घटको ंकी मूल बातें समझाएं
4. इललेक्ट्रॉपनक घटको ंकी पवशलेषताओ ंका वर्णन करें
5. PCB की मूल बातें समझाएं
6. PCB िर घटको ंको माउंट करनले की प्रक्रिया का वर्णन करें
7. सरफले स माउंक्टंग टलेक्ोलरॉजी (SMT) की व्ाख्ा करें
8. PCB असेंबली (PCBA) की मूल बातें समझाएं
9. (PCB) असेंबली प्रक्रिया का वर्णन करें
10. PCB असेंबली प्रक्रिया कले  प्रकारो ंकी व्ाख्ा करें
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तपक एंड पे्स असेंबली ऑपरेटर

 इकाई 1.1: तपक एंड पे्स मशीन ऑपरेटर की भरूममका

आप इस इकाई के अिं में सक्षम होगें:
1. पिक एंड प्लेस मशीन ऑिरलेटर का वर्णन करें

2. सक्रिय घटको ंकी मूल बातें समझाएं

3. पनष्क्रिय घटको ंकी मूल बातें समझाएं

4. इललेक्ट्ोमैकले पनकल घटको ंकी मूल बातें समझाएं

5. इललेक्ट्रॉपनक घटको ंकी पवशलेषताओ ंका वर्णन करें

पिक एंड प्लेस मशीन ऑिरलेटर विचाललत पिक एंड प्लेस मशीन कले  संचालन कले  ललए जजम्लेदार व्क्ति ह।ै 
पनम्नललखखत आकंड़ा एक पिक एंड प्लेस असेंबली ऑिरलेटर की जजम्लेदाररयो ंको सूचीबद्ध करता है:

• मशीन की प्रोग्राममगं चलाएँ

• घटको ंको जोड़नले कले  ललए आवश्यक मशीनो ंऔर उिकररो ंको सलेट करें

• सरफले स माउंट टलेक्ोलरॉजी (SMT) घटको ंकी िहचान करें

• घटको ंकी लोक्डगं और अनलोक्डगं की जाचं करें

• घटको ंकले  अनुचचत प्रवाह कले  मामलले में रील िर साफ करें

• सोल्डर िलेस्ट गए बोड्ण की दृपष्ट सले जाचं करें और सुपनजचित करें क्क घटक क्डजाइन चाट्ण कले  अनुसार हैं

चित्र 1.1.1 : वपक एां ि प्से असेंबली ऑपरेटर की जि�रे्रररयरां

अिनी नौकरी की भूममका को ठीक सले करनले कले  ललए, यह महत्विूर्ण ह ैक्क पिक एंड प्लेस ऑिरलेटर को प्रक्रिया में 
उियोग क्कए जानले वालले पवभभन्न इललेक्ट्रॉपनक घटको ंका गहन ज्ञान हो। यले घटक मुख्तः तीन प्रकार कले  होतले हैं। 
पनम्नललखखत आकंड़ा इललेक्ट्रॉपनक घटको ंकले  प्रकारो ंका प्रपतपनधरत्व करता है:

सक्रिय पनष्क्रिय पवदु्त 
अवयव अवयव यामंत्रक

चित्र 1.1.2: इलेक्र्ॉवनक घटक

इकाई उदे्श्य 

1.1.1 पिक एंड प्लेस ऑिरलेटर कौन है?
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सक्रिय घटक अिनले कायगों को करनले कले  ललए ऊजा्ण कले  स्ोत िर पनभ्णर करतले हैं। यले घटक करंट को बढा सकतले हैं 
और िावर गलेन िैदा कर सकतले हैं।
पनम्नललखखत आकंड़ा एक सर्कट में पवभभन्न प्रकार कले  सक्रिय घटको ंको सूचीबद्ध करता ह:ै

चित्र 1.1.3: सडरिय घटक

ड ायोड
डायोड एक पवशलेष इललेक्ट्रॉपनक घटक ह ैजजसमें दो टर्मनल होतले हैं जजन्ें एनोड और कैरोड कले  रूि में जाना 
जाता ह।ै इसमें असमममत चालन ह,ै जजसका अर्ण ह ैक्क यह मुख् रूि सले एक क्दशा में संचाललत होता ह।ै एक 
क्दशा में करंट कले  प्रवाह कले  ललए इसका प्रपतरोर बहुत कम है, आदश्ण रूि सले शून्य, जबक्क दूसरी क्दशा में इसका 
उच्च प्रपतरोर, आदश्ण रूि सले अनंत ह।ै डायोड आमतौर िर जममेपनयम, धसललकरॉन या सलेललेपनयम जसैले अर्णचालक 
िदारगों सले बनले होतले हैं। पनम्न छपव डायोड क्दखाती है:

चित्र 1.1.4: िरयोि

1.1.2 सक्रिय घटक
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ट्ाजंिस्टर
टट्ाजंजस्टर एक इललेक्ट्रॉपनक उिकरर ह,ै जो अर्णचालक िदार्ण सले बना होता ह।ै आमतौर िर, इसमें बाहरी सर्कट 
सले जडु़नले कले  ललए तीन या अधरक टर्मनल होतले हैं। इसका उियोग पवदु्त शक्ति और इललेक्ट्रॉपनक संकले तो ंको 
बढानले या स्विच करनले कले  ललए क्कया जाता ह।ै पनम्न छपव एक टट्ाजंजस्टर क्दखाती ह:ै

चित 1.1.5: एक टर्ांजिस्टर

IC
एक IC, जजसले माइरिोचचि कले  रूि में भी जाना जाता ह,ै एक अर्णचालक वलेफर ह ै जजस िर कई छोटले 
प्रपतरोरक, कैिलेधसटर और टट्ाजंजस्टर गढले जातले हैं। यह एक ररररानवाला, एक एम्पलीफायर, एक टाइमर, 
एक काउंटर, एक माइरिोप्रोसलेसर या कंप्टूर मलेमोरी कले  रूि में काम कर सकता ह।ै पनम्नललखखत छपव  
एक IC क्दखाती ह:ै

चित्र 1.1.6: एक IC

LED
एक LED एक p-n जंक्शन डायोड सले बना होता ह ैजो सक्रिय होनले िर प्रकाश छोड़ता ह।ै यह प्रकाश का दो-
प्रमुख अर्णचालक स्ोत ह।ै जब लीड िर उियतुि वोल्लेज लगाया जाता ह ैतो ऊजा्ण फोटरॉन कले  रूि में पनकलती 
ह।ै पनम्न छपव एक LED क्दखाती ह:ै

चित्र 1.1.7: एक LED
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पनष्क्रिय घटक वले घटक हैं जो पबना क्कसी शक्ति स्ोत कले  अिनले पवभशष्ट काय्ण कर सकतले हैं। यले घटक करंट को 
पनयंमत्रत करनले में असमर्ण हैं।
पनम्नललखखत आकंड़ा सर्कट में पवभभन्न प्रकार कले  पनष्क्रिय घटको ंको सूचीबद्ध करता है:

चित्र 1.1.8: वनब्�य घटक

आमतौर िर, प्रपतरोरक, कैिलेधसटर, इंडक्स्ण का उियोग SMT घटको ंकले  रूि में क्कया जाता ह।ै
अिरोध

 एक रोकनलेवाला एक इललेक्ट्रॉपनक सर्कट में एक घटक ह ैजो उस सर्कट में रारा कले  प्रवाह को रोकनले या सीममत 
करनले कले  ललए बनाया गया ह।ै यह एक छोटा काब्णन उिकरर या एक बड़ा तार-घाव शक्ति अवरोरक हो सकता 
ह।ै इसका आकार 5 mm सले 300 mm तक की लंबाई में भभन्न होता है।
पनम्न छपव प्रपतरोरक क्दखाती ह:ै

चित्र 1.1.9: प्रवतरोधक

1.1.3 तनष्क ्रिय घटक
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संधाररत्र
एक संराररत्र एक उिकरर ह ैजो कंडक्रो ंकले  एक या अधरक जोड़ले और उन्ें अलग करनले वालले एक इन्लुलेटर सले 
बना होता ह।ै इसका उियोग इललेक्क्ट्क चाज्ण को स्टोर करनले कले  ललए क्कया जाता ह।ै पनम्नललखखत छपव कैिलेधसटर 
क्दखाती ह:ै

चित्र 1.1.10: सां धरररत्र

प्रारंभ क रनेिाला
एक प्रारंभ करनलेवाला में एक करॉइल या एक वायर लूि होता ह।ै इस घटक का उियोग ऊजा्ण को चंुबकीय क्षलेत्र कले  
रूि में संग्रहीत करनले कले  ललए क्कया जाता ह।ै करॉइल में जजतनले अधरक फले रले होगंले, इंडक्शन उतना ही अधरक होगा।
पनम्नललखखत छपव प्रलेरक क्दखाती ह:ै

चित्र 1.1.11: इांिक्समा

पवदु्त यामंत्रक घटक पवदु्त ऊजा्ण को यामंत्रक ऊजा्ण (यामंत्रक गपत) में िररवर्तत करतले हैं या पवदु्त संचालन करनले 
कले  ललए इसकले  पविरीत। पनम्नललखखत आकंड़ा पवभभन्न इललेक्ट्ोमैकले पनकल घटको ंको सूचीबद्ध करता है:

मोटर
मुक्रित 
सर्कट बोड्ण 
(PCB)

ररलले
िररिर 
पवयोजक

स्विच
बदलना

योजक स्टाट्णर घड़ी

इललेक्ट्ोमैकले पनकल कंिोनेंटस्

चित्र 1.1.12: विद्यरुत यरांमत्रक घटक

इन सभी इललेक्ट्ोमैकले पनकल घटको ंमें सले, एक पिक एंड प्लेस ऑिरलेटर को कले वल PCB कले  बारले में जाननले की 
जरूरत ह।ै

1.1. 4 इलेक््ोमैकेतनकल कंपोनेंटस् 
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पीसीबी
एक िीसीबी उन घटको ंकले  ललए एक आरार कले  रूि में काय्ण करता ह ैजो इसकी सतह िर लगले होतले हैं और तारो,ं 
प्रवाहकीय िटररयो ंआक्द सले जुड़ले होतले हैं। घटको ंको आमतौर िर पनर्दष्ट क्डजाइन कले  अनुसार सर्कट बोड्ण िर 
ममलाया जाता ह।ै कुछ सामान्य िीसीबी घटको ंमें बटैरी, रलेधसस्टर, LED, डायोड, स्विच, इंडक्स्ण आक्द शाममल 
हैं। पनम्नललखखत छपवया ंिीसीबी िर पवभभन्न घटको ंकी व्वस्ा क्दखाती हैं:

चित्र 1.1.13: पीसीबी पर विभिन्न घटको ां की व्यिस्र

जब इललेक्ट्रॉपनक घटको ंको एक सर्कट में जोड़ा जाता ह,ै तो उनकी रंग कोक्डगं, ध्वुता, अभभपवन्यास और 
सक्हष्ुता को ध्ान में रखा जाना चाक्हए।

रंग कोडडगं
रंग कोक्डगं इललेक्ट्रॉपनक घटको ंजसैले प्रपतरोरो,ं कैिलेधसटर, डायोड और  ICs. कले  मूल्य को इंमगत करनले कले  ललए 
तयैार की गई री।

प्रतिरोधो ं
एक रोकनलेवाला में, रंग कोक्डगं को पनम्नानुसार िढा जाता है:
• रंग बैंड को उस छोर सले िढा जाना चाक्हए जजसकले  िास कले  बैंड हो।ं
• िहला और दूसरा बैंड िहलले दो अकंो ंकले  ललए खड़ा ह।ै
• तीसरा बैंड दस गुरक की शक्ति (दूसरले अकं कले  बाद शून्य की संख्ा) का प्रपतपनधरत्व करता है ।
• चौरा बैंड पनमा्णता की सहनशीलता (प्रपतरोरक की सटीकता) का प्रपतपनधरत्व करता है।

1.1.5 इलेक््रॉतनक घटको ंके लक्षण 
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पनम्न छपव एक रोकनलेवाला में रंग कोक्डगं क्दखाती ह:ै

चित्र 1.1.14: एक रोकनेिरलर में रांग कोडिांग

संधाररत्र
कैिलेधसटर कलर कोक्डगं ज्ादातर रलेधसस्टर रंग कोक्डगं कले  समान ह।ै एक संराररत्र में, रंग कोड पनम्नानुसार िढा 
जाता ह:ै
• कलर बैंड को बाएं सले दाएं िढा जाना चाक्हए।
• िहला और दूसरा बैंड िहलले दो अकंो ंकले  ललए खड़ा ह ैऔर महत्विूर्ण अकंो ंका प्रपतपनधरत्व करता है।
• तीसरा बैंड दस गुरक की शक्ति (दूसरले अकं कले  बाद शून्य की संख्ा) का प्रपतपनधरत्व करता है।
• चौरा बैंड पनमा्णता की सहनशीलता (प्रपतरोरक की सटीकता) का प्रपतपनधरत्व करता है।
• िाचं बैंड कैिलेधसटर कले  मामलले में, िहला बैंड तािमान गुराकं का प्रपतपनधरत्व करता ह ैऔर क्फर शलेष चार बैंड 

ऊिर चचा्ण कले  समान होतले हैं, जो महत्विूर्ण अकंो ंसले सक्हष्ुता तक शुरू होतले हैं।
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पनम्नललखखत छपव कैिलेधसटर में रंग कोक्डगं क्दखाती ह:ै

चित्र 1.1.15: सां धरररत्र में रांग कोडिांग

डायोड
डायोड में, रंग कोक्डगं को इस प्रकार िढा जाता है:
• रंग बैंड को उस छोर सले िढा जाना चाक्हए जजसकले  िास कले  बैंड हो।ं
• िहलले और दूसरले बैंड उिसगगों कले  ललए हैं।
• तीसरले और चौरले बैंड महत्विूर्ण अकंो ंका प्रपतपनधरत्व करतले हैं।
पनम्न छपव डायोड में रंग कोक्डगं क्दखाती ह:ै

 
चित्र 1.1.16: िरयोि में रांग कोडिांग
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ICs
ICs में , कलर कोक्डगं को इस प्रकार िढा जाता है:
• कलर बैंड को बाएं सले दाएं िढा जाना चाक्हए
• िहला बैंड उिसगगों का प्रपतपनधरत्व करता है।
• दूसरा बैंड महत्विूर्ण अकंो ंकले  िहलले सलेट का प्रपतपनधरत्व करता है।
• तीसरले और चौरले बैंड महत्विूर्ण अकंो ंकले  दूसरले सलेट का प्रपतपनधरत्व करतले हैं। पनम्नललखखत छपव ICs में रंग 

कोक्डगं क्दखाती ह:ै

 
चित्र 1.1.17: ICs में रांग कोडिांग

तिचारो ंमें जभन्निा
इललेक्ट्रॉपनक घटको ंमें, एक घटक की ध्वुीयता का अर्ण ह ैक्क घटक सर्कट कले  समममत है या नही।ं एक गैर-
िीगैर-ध्वुीकृत उत्पन्न घटक को क्कसी भी क्दशा में सर्कट में जोड़ा जा सकता ह।ै एक ध्वुीकृत घटक को कले वल 
एक पनर्दष्ट क्दशा में सर्कट में जोड़ा जा सकता है कोकं्क एक ध्वुीकृत घटक में दो सले अधरक पिन हो सकतले 
हैं और प्रत्लेक पिन का अिना पवभशष्ट काय्ण होता ह।ै इसललए, इसले सर्कट में एक पनर्दष्ट स्स्पत सले जोड़ा जाना 
चाक्हए। यक्द एक ध्वुीकृत घटक गलत तरीकले  सले जुड़ा हुआ ह,ै तो घटक काम नही ंकरलेगा या क्षपतग्रस्त हो सकता 
ह।ै पनम्नललखखत आकंड़ा इललेक्ट्रॉपनक घटको ंमें ध्वुीयता क्दखाता ह:ै

चित्र 1.1.18: इलेक्र्ॉवनक घटको ां में ध्रुिीयतर

अजभतिन्ास
प्रत्लेक इललेक्ट्रॉपनक घटक िर एक प्रतीक मौजदू होता ह।ै इस प्रतीक को अभभपवन्यास कले  रूि में संदर्भत क्कया 
जाता ह ैऔर यह प्रत्लेक पिन को पिन नंबरो ंकले  अनुसार सर्कट बोड्ण सले ममलान करनले में सक्षम बनाता है।
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घटको ंिर मौजदू प्रतीक हैं:
• िट्ी
• नरॉच
• क्हलकोरले
• संख्ा
• कील
पनम्नललखखत छपवया ंइललेक्ट्रॉपनक घटको ंमें मौजदू कुछ अभभपवन्यास प्रतीको ंका प्रपतपनधरत्व करती हैं:

चित्र 1.1.19: इलेक्र्ॉवनक घटको ां में करु छ अभिविन्रस प्रतीक

सहनशीलिा
प्रत्लेक इललेक्ट्रॉपनक घटक में पनर्दष्ट मान या त्रकु्ट का प्रपतशत होता ह ैजजसकले  भीतर वह अिना मान बदल सकता 
ह।ै इसले इललेक्ट्रॉपनक घटक की सहनशीलता कले  रूि में जाना जाता है।
पनम्न ताललका कुछ इललेक्ट्रॉपनक घटको ंकले  सक्हष्ुता मूल्यो ंको सूचीबद्ध करती है:

अियि सहनशीलिा

अवरोर एक रोकनलेवाला कले  शरीर िर मुक्रित

संराररत्र +20% सले -20% कले  बीच

डायोड +5% सले -5% कले  बीच

ICs 0

चित्र 1.1.20: करु छ इलेक्र्ॉवनक घटको ां के सडिष्रुतर मूल्य
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पवभभन्न इललेक्ट्रॉपनक घटको ंको िहचानें और उनकले  नाम नीचले क्दए गए बरॉक्स में ललखें:

गतितिधध 
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पनम्नललखखत घटको ंको सक्रिय या पनष्क्रिय कले  रूि में वगगीकृत करें:
1. रोकनलेवाला
2. टट्ाजंजस्टर
3. संराररत्र
4. डायोड
5. LED
6. प्रारंभ करनलेवाला
7. IC

गतितिधध 
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पनम्नललखखत चार बैंड प्रपतरोरी कले  प्रपतरोर और सहनशीलता की गरना करें:

गतितिधध 
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इकाई 1.2: PCB की मरूल बािें

 इस इकाई कले  अतं में, आि सक्षम होगंले:
1. िीसीबी की मूल बातें समझाएं
2. एक िीसीबी क्डजाइन की मूल बातें बताएं
3. िीसीबी कले  प्रकारो ंकी िहचान करें
4. िीसीबी िर घटको ंको माउंट करनले की प्रक्रिया का वर्णन करें
5. सरफले स माउंक्टंग टलेक्ोलरॉजी (SMT) की व्ाख्ा करें

िीसीबी लगभग सभी इललेक्ट्रॉपनक उिकररो ंमें िाया जाता ह।ै यह इललेक्ट्रॉपनक्स में उियोग क्कए जानले वालले 
सभी मदरबोड्ण और ग्राक्फक काड्ण कले  कें रि में ह।ै यह उन घटको ंकले  ललए एक आरार कले  रूि में काय्ण करता ह ैजो 
इसकी सतह िर लगले होतले हैं और इन घटको ंकले  बीच तारो,ं प्रवाहकीय िटररयो ंआक्द कले  सार पवदु्त कनलेक्शन 
प्रदान करतले हैं। घटको ंको आमतौर िर पनर्दष्ट क्डजाइन कले  अनुसार सर्कट बोड्ण िर ममलाया जाता है। पनम्न छपव 
एक पवभशष्ट िीसीबी क्दखाती ह:ै

चित्र 1.2.1: एक विभशष्ट पीसीबी

इकाई उदे्श्य 

 1.2.1 पीसीबी 
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एक िीसीबी का क्डजाइन एक िीसीबी कले  आरार सले शुरू होता ह ै जजसमें कई िरतें होती हैं। इनमें सले प्रत्लेक 
िरत का काय्ण सर्कट बोड्ण की काय्णक्षमता को एकीकृत करना ह।ै पनम्नललखखत आकंड़ा एक िीसीबी की मूल 
िरतो ंको दशा्णता ह:ै

चित्र 1.2.2: पीसीबी की मूल परतें

1.2.2 पीसीबी डडिाइन मरूल बािें 

पनम्नललखखत आकंड़ा िीसीबी कले  वगगीकरर को दशा्णता है:

चित्र 1.2.3: पीसीबी कर िगगीकरण

1.2.3 पीसीबी के प्रकार 
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धसगंल-लेयर पीसीबी
धसगंल-ललेयर या धसगंल-साइडलेड िीसीबी में बलेस मैटलेररयल या सब्सटट्लेट की धसगंल ललेयर होती ह।ै आरार सामग्री 
कले  एक तरफ रातु की एक ितली िरत, आमतौर िर ताबंले कले  सार ललेपित होती ह,ै कोकं्क यह एक बहुत अच्ा 
पवदु्त कंडक्र ह।ै एक सुरक्षात्मक सोल्डर मास्क आमतौर िर करॉिर बलेस प्लेक्टंग कले  ऊिर लगाया जाता ह,ै 
उसकले  बाद एक धसल्क-स्कीन होती ह ैजो बोड्ण कले  सभी तत्वो ंको चचक्नित करती ह।ै धसगंल ललेयर / धसगंल-साइडलेड 
िीसीबी क्डजाइन और पनमा्णर कले  ललए बहुत आसान हैं कोकं्क सर्कट और घटको ंको कले वल एक तरफ ममलाि 
क्कया जाता ह।ै पनम्नललखखत आरलेख धसगंल-ललेयर िीसीबी का क्डजाइन क्दखाता ह:ै

चित्र 1.2.4: ससांगल-लेयर पीसीबी

डबल-लेयर पीसीबी
डबल-ललेयर या डबल-साइडलेड िीसीबी में करॉिर जसैी कंडक्क्व मलेटल की एक ितली िरत होती ह,ै जो बलेस 
मैटलेररयल कले  दोनो ंक्कनारो ंिर लगाई जाती ह।ै बोड्ण कले  एक तरफ कले  सर्कट को दूसरी तरफ कले  सर्कट सले जोड़नले 
कले  ललए बोड्ण कले  माध्म सले छलेद क्डट्ल क्कए जातले हैं। पनम्नललखखत आरलेख एक डबल-ललेयर िीसीबी का क्डजाइन 
क्दखाता ह:ै

चित्र 1.2.5: िबल-लेयर पीसीबी

मल्ी-लेयर पीसीबी
मल्ी-ललेयर िीसीबी में तीन या अधरक डबल-ललेयड्ण िीसीबी की एक शृंखला होती ह।ै इन बोडगों को एक सार 
सुरभक्षत करनले कले  ललए पवशलेष गोदं का उियोग क्कया जाता है। क्फर बोडगों को इन्ुललेशन कले  टुकड़ो ंकले  बीच सैंडपवच 
क्कया जाता है ताक्क यह सुपनजचित हो सकले  क्क अपतररति गमगी क्कसी भी घटक को पिघला नही ंदलेती है। मल्ी-
ललेयर PCB चार ललेयर जजतना छोटा या दस या बारह जजतना बड़ा हो सकता ह।ै िीसीबी की कई िरतें क्डजाइनरो ं
को जक्टल पवदु्त कायगों की एक पवस्ततृ शृंखला कले  ललए उियतुि जक्टल क्डजाइन बनानले में सक्षम बनाती हैं। 
पनम्नललखखत आरलेख एक बहु-िरत िीसीबी कले  क्डजाइन को दशा्णता ह:ै

चित्र 1.2.6: मल्ी-लेयर 
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कठोर पीसीबी
कठोर िीसीबी एक ठोस सब्सटट्लेट सामग्री सले बनले होतले हैं। यह बोड्ण को मुड़नले सले रोकता है। एक कठोर, मल्ी-ललेयर  
िीसीबी का सबसले आम उदाहरर एक कंप्टूर मदरबोड्ण ह।ै मदरबोड्ण पबजली की आिूर्त सले पबजली आवंक्टत 
करता ह ैऔर सार ही कंप्टूर कले  कुछ क्हसो,ं जसैले CPU GPU और रैम कले  बीच संचार को सक्षम बनाता ह।ै 
पनम्नललखखत आरलेख एक कठोर िीसीबी कले  क्डजाइन को दशा्णता ह:ै

चित्र 1.2.7: कठोर पीसीबी

लचीले पीसीबी
कठोर िीसीबी फाइबरग्ास जसैी अचल सामग्री का उियोग करतले हैं। इसकले  पविरीत, लचीलले िीसीबी ऐसी 
साममग्रयो ंसले बनले होतले हैं जो प्ास्स्टक जसैले फ्लेक्स और मूव कर सकतले हैं। लचीलले िीसीबी धसगंल, डबल या 
मल्ी-ललेयर फरॉममेट में आतले हैं ललेक्कन कठोर िीसीबी की तलुना में अधरक महंगले होतले हैं। क्फर भी, वले कई फायदले 
प्रदान करतले हैं। लचीलले िीसीबी का कठोर िीसीबी िर सबसले प्रमुख लाभ यह ह ैक्क वले लचीलले होतले हैं और क्कनारो ं
िर मोड़ले जा सकतले हैं और कोनो ंकले  चारो ंओर लिलेटले जा सकतले हैं। पनम्नललखखत आरलेख एक लचीलले िीसीबी कले  
क्डजाइन को दशा्णता ह:ै

चित्र 1.2.8: लिीलर पीसीबी

मेटल कोर पीसीबी MCPCB

MCPCB वले सर्कट बोड्ण होतले हैं जजनमें गमगी को खत्म करनले कले  ललए बलेस मलेटल (एल्यमूीपनयम ममश रात)ु होता 
ह।ै रम्णल प्रपतरोर को कम करनले कले  ललए, MCPCB में डाइइललेक्क्ट्क िरॉलीमर िरत होती ह।ै
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इन िीसीबी का एक फायदा रूक्टंग और असेंबली की त्रकु्टयो ंमें कमी ह।ै पनम्नललखखत छपव एक रातु कोर िीसीबी 
क्दखाती ह:ै

चित्र 1.2.9: एक धरतरु कोर पीसीबी

िीसीबी में करंट का प्रवाह उस िर लगले इललेक्ट्रॉपनक घटको ंकले  कामकाज को पनरा्णररत करता है। कभी-कभी, इन 
अलग-अलग घटको ंको आिूर्त की जा रही वोल्लेज में उतार-चढाव हो सकता ह;ै जजससले खराबी आ जाती ह।ै 
क्कसी भी सर्कट बोड्ण की पवफलता या इललेक्ट्रॉपनक घटको ंको नुकसान सले बचानले कले  ललए, स्ाइक सुरार क्कया 
जाता ह।ै
जब िावर सप्ाई जकै डाला जाता है, तो हाई फ़ीक्ें सी क्डबरॉउंस या िावर एडरॉप्टर और बटैरी सले चलनले वालले धसस्टम 
कले  बीच ग्राउंड इक्लाइजलेशन कले  कारर स्ाइक्स हो सकतले हैं। स्ाइक्स सले प्रमुख रूि सले प्रभापवत इललेक्ट्रॉपनक 
सर्कट वले हैं जो भभन्नता कले  ललए पबजली लाइन की पनगरानी करतले हैं या छलेड़छाड़ का िता लगानले कले  ललए।
ऐसले स्ाइक्स को ठीक करनले कले  ललए, एक तलेज ऑधसलोस्कोि का उियोग क्कया जा सकता है। सार ही, सही जाचं 
का चयन करनले की आवश्यकता है जजसमें िया्णप्त वोल्लेज रलेक्टंग हो।

सर्कट डट्ाइंग कले  अनुसार िीसीबी िर इललेक्ट्रॉपनक घटक लगले होतले हैं। पनम्नललखखत छपवया ंएक िीसीबी िर एक 
सर्कट डट्ाइंग और उस िर बढतले घटको ंको क्दखाती हैं:

चित्र 1.2.10: एक पीसीबी पर सर्कट िर्इांग

1.2.4 पीसीबी में स्ाइक सुधार

1.2.5 पीसीबी पर घटको ंको माउंट करना 
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चित्र 1.2.11: पीसीबी पर घटको ां को मरउां ट करनर

डबल-ललेयर िीसीबी बोड्ण कले  सर्कट और घटको ंको क्कसी एक तरीकले  का उियोग करकले  माउंट क्कया जा सकता है

टाकंा लगानले कले  ललए बोड्ण में छोटले 
लछरिो ंकले  माध्म सले धसरो ंिर लीड 
वालले इललेक्ट्रॉपनक घटक डालले 
जातले हैं।

• थ्-ूहोल माउंक्टंग

 

इस माउंक्टंग पवधर का उियोग उन घटको ंकले  मामलले 
में क्कया जाता ह ै जो आकार में बहुत छोटले होतले 
हैं। उदाहरर कले  ललए, इस िद्धपत का उियोग उन 
घटको ंको माउंट करनले कले  ललए क्कया जा सकता 
ह ैजो एक िीसीबी िर एक िेंधसल पबदं ुकले  आकार 
कले  होतले हैं।

• सतह आरूढ

चित्र 1.2.11: बढ़त ेतकनीक

इललेक्ट्रॉपनक घटको ंकी थ्-ूहोल माउंक्टंग दो पवधरयो ंको पनयोजजत करकले  की जा सकती ह,ै जसैा क्क पनम्नललखखत 
आकृपत में क्दखाया गया ह:ै

• इस पवधर में, सोल्डर बार कले  रूि में ममलाि को उच्च तािमान कले  संिक्ण  में लाया जाता है ; सोल्डर तब एक 
लहर बनाता ह ैजो मजबतू और लंबले समय तक चलनले वाली होती है।

• यह एक तरफा िीसीबी कले  ललए सबसले उियतुि ह।ै

• इस िद्धपत में, एक पवशलेषज्ञ द्ारा हार सले सोल्डररंग को बहुत ही नाजुक ढंग सले क्कया जाता ह।ै
• इस पवधर कले  िरररामविरूि क्टकाऊ सोल्डररंग होती ह ैललेक्कन यह वलेव सोल्डररंग की तरह लंबले समय तक 

चलनले वाली नही ंह।ै
चित्र 1.2.12: थ्-ूिोल मरउां डटांग

िेि सोल्डररंग

हाथ सोल्डररंग
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SMT एक इललेक्ट्रॉपनक तकनीक ह ैजो िीसीबी की सतह िर घटको ंको छलेद कले  माध्म सले डालनले कले  बजाय माउंट 
करती ह।ै सभी बड़ले िैमानले िर उत्पाक्दत इललेक्ट्रॉपनक्स इन क्दनो ंप्रदश्णन और पवश्वसनीयता बढानले और उत्पादन 
लागत को कम करनले कले  ललए SMT का उियोग करतले हैं। पनम्नललखखत आकंड़ा SMT क्दखाता ह:ै

चित्र 1.2.13: SMT

बोड्ण िर लगले घटको ंको सरफले स माउंट क्डवाइस कहा जाता ह।ै कनलेक्स्ण कले  रूि में तारो ंका उियोग करनले कले  
बजाय, सतह माउंट िीसीबी पवभभन्न घटको ंकले  ललए एक वायररंग सतह कले  रूि में बोड्ण का उियोग करतले हैं। छोटले 
लीड को सीरले बोड्ण में ममलाया जाता है ; जो कम जगह का उियोग करकले  सर्कट को िूरा करनले की अनुमपत दलेता 
ह।ै यह मुति स्ान बोड्ण को अधरक कायगों को िूरा करनले में सक्षम बनाता ह,ै आमतौर िर एक थ्-ूहोल बोड्ण की 
तलुना में अधरक गपत सले अनुमपत दलेता ह।ै

1.2.6 सरफेस माउंटटगं टे�ोलरॉिी (SMT) 
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एक िीसीबी की मूल िरतो ंकी सूची बनाएं।

गतितिधध 
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इकाई 1.3: PCB असेंबली प्रक्रिया

प्रपतभागी सत्र कले  अंत में पनम्न में सक्षम होगंले:
1. िीसीबी असेंबली (PCBA) की मूल बातें समझाएं
2. (िीसीबी) असेंबली प्रक्रिया का वर्णन करें
3. िीसीबी असेंबली प्रक्रियाओ ंकले  प्रकारो ंकी व्ाख्ा करें

PCBA, एक PCB िर इललेक्ट्रॉपनक घटको ंको सोल्डररंग या असेंबल करनले की प्रक्रिया को संदर्भत करता है। 
इललेक्ट्रॉपनक घटको ंको माउंट करनले सले िहलले एक नंगले सर्कट बोड्ण को िीसीबी कले  रूि में जाना जाता ह।ै एक बार 
जब इललेक्ट्रॉपनक घटको ंको उस िर ममलाया जाता ह,ै तो बोड्ण को पप्रटंलेड सर्कट असेंबली (PCA) या पप्रटंलेड 
सर्कट बोड्ण असेंबली (PCBA) कहा जाता है।
सर्कट बोड्ण की असेंबली सर्कट बोड्ण कले  पनमा्णर सले बहुत अलग ह ैकोकं्क इसमें िीसीबी क्डजाइपनगं और िीसीबी 
प्रोटोटाइि बनाना शाममल ह।ै असेंबली का प्रकार उदलेश्य और सर्कट बोड्ण कले  प्रकार और इललेक्ट्रॉपनक घटको ं
िर पनभ्णर करता ह ैजजन्ें सर्कट बोड्ण िर एकीकृत करनले की आवश्यकता होती है। पनम्नललखखत आकंड़ा पिक 
एंड प्लेस मशीन द्ारा िीसीबी असेंबली की प्रक्रिया कले  ललए आवश्यक कुछ आवश्यक घटको ं/ साममग्रयो ंको 
सूचीबद्ध करता ह:ै

इललेक्ट्रॉपनक उिकरर सोल्डररंग सामग्री सोल्डररंग फ्क्स िीसीबी

चित्र 1.3.1: पीसीबी असेंबली प्रडरियर के ललए आिश्यक घटक / सरमग्ी

एक बार जब सर्कट बोड्ण असेंबली कले  ललए आवश्यक सभी भाग तयैार हो जातले हैं, तो असेंबली प्रक्रिया शुरू हो 
जाती ह ै।

 पीसीबी असेंबली के ललए आिश्यक
िीसीबी असेंबली एक बहुत ही नाजकु प्रक्रिया ह ैऔर क्कसी भी गड़बड़ी सले बोड्ण में खराबी या शरॉट्ण-सर्कट 
हो सकता ह।ै िीसीबी असेंबली कले  सार शुरुआत करनले सले िहलले, कुछ महत्विूर्ण चीजें हैं जसैले क्डजाइन 
फरॉर मैन्युफै�ररपबललटी (DFM) चलेक, कलर कोड आइडेंक्टक्फकले शन और िोलररटी चलेक जजन्ें करनले की 
आवश्यकता ह।ै

 DFM चेक
यह एक सुरक्षा प्रक्रिया ह ैजो क्कसी भी क्डजाइन की खाममयो ंकी जाचँ करती ह,ै जसैले लािता या समस्ाग्रस्त 
सुपवराएँ या िीसीबी घटको ंकले  बीच बहुत कम जगह छोड़ना जजसकले  िरररामविरूि शरॉट्ण-सर्कट होता ह।ै यह 
जाचं अनावश्यक पनमा्णर लागत और समय अतंराल को समाप्त करती ह।ै

 रंग कोड
िीसीबी रंग कोड सर्कट बोड्ण कले  बारले में बहुत कुछ बतातले हैं। आम तौर िर, सोल्डर मास्क नामक एंटी-कंडक्क्व 
कोक्टंग कले  कारर िीसीबी हरले रंग कले  होतले हैं, जो ताबंले की िरत को जंग सले बचाता ह ैऔर प्रवाहकीय सामग्री कले  
सार आकस्स्क संिक्ण  सले बचाता ह।ै इसकले  अलावा एक सर्कट बोड्ण कले  रंग कोड अन्य जानकारी भी दले सकतले हैं।

इकाई उदे्श्य 

1.3.1 यप्रटेंड सर्कट बोड्श असेंबली (PCBA)
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पनम्नललखखत आकंड़ा एक िीसीबी कले  खतरनाक िदारगों (RoHS) और डट्रॉि-ऑन-क्डमाडं (DoD) रंग कोड कले  
प्रपतबंर को सूचीबद्ध करता ह:ै

चित्र 1.3.2: पीसीबी के रांग कोि

तिचारो ंमें जभन्निा
िीसीबी िर इललेक्ट्रॉपनक घटको ंको रखतले समय, ध्वुीयता को ध्ान में रखा जाना चाक्हए। सर्कट बोड्ण कले  क्कसी 
भी शरॉट्ण-सर्कट या काया्णत्मक पवफलताओ ंको रोकनले कले  ललए हमलेशा नकारात्मक और सकारात्मक छोरो ंको 
समायोजजत करना शुरू क्कया जाना चाक्हए। िीसीबी असेंबली में DFM चलेक्कंग कले  ललए टन्णअराउंड टाइम 
(TAT) को कम करनले में मदद करनले कले  ललए िाट्ण िोलररटी को धसल्क्सस्कीन ललेयर में असाइन करनले की 
आवश्यकता ह ै। बाद में आसान िहचान कले  ललए बोड्ण िर घटको ंको ममलाि करनले िर भी ध्वुता क्दखाई दलेनी 
चाक्हए। पनम्नललखखत छपव प्रमुख इललेक्ट्रॉपनक घटको ंकी ध्वुीयता क्दखाती है:

चित्र 1.3.3: पीसीबी पर रखे इलेक्र्ॉवनक घटको ां की ध्रुिीयतर
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पनम्नललखखत आकंड़ा िीसीबी असेंबली प्रक्रिया कले  चररो ंको क्दखाता ह:ै

चित्र 1.3.4: PCBA के िरण

ममलाप पेस्ट स्टेंधसललगं
िीसीबी असेंबली का िहला चरर बोड्ण में सोल्डर िलेस्ट लगा रहा ह।ै इस प्रक्रिया में िीसीबी कले  ऊिर एक ितली, 
स्टलेनललेस स्टील की स्टैंधसल लगाई जाती ह।ै असेंबलर तब सोल्डर िलेस्ट को कले वल िीसीबी कले  उन क्हसो ंिर लागू 
करतले हैं जहा ंघटक तैयार िीसीबी में बठैेंगले। पनम्नललखखत आकंड़ा ममलाि की संरचना को दशा्णता ह:ै

चित्र 1.3.5: ममलरप की सां रिनर

एक िलेशलेवर PCBA लाइन में, एक यामंत्रक स्स्रता िीसीबी और सोल्डर स्टैंधसल को जगह में रखती है। एक 
आवलेदक इच्च्त क्षलेत्रो ंिर पवभशष्ट मात्रा में सोल्डर िलेस्ट रखता ह।ै मशीन िलेस्ट को स्टैंधसल में फैलाती ह,ै इसले हर 
खुलले क्षलेत्र में समान रूि सले लागू करती ह।ै स्टैंधसल को हटा क्दए जानले कले  बाद, ममलाि िलेस्ट इच्च्त स्ानो ंिर बना 
रहता ह।ै

1.3.2 पीसीबी असेंबली प्रक्रिया 
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उठाययए और िगह पर रखखए
िीसीबी बोड्ण में सोल्डर िलेस्ट लगानले कले  बाद, PCBA प्रक्रिया पिक एंड प्लेस मशीन िर चली जाती ह।ै यह एक 
रोबोक्टक उिकरर है जो तयैार िीसीबी िर सतह माउंट क्डवाइस (SMDs) सलेट करता ह।ै पनम्न छपव एक पिक 
एंड प्लेस मशीन क्दखाती है:

चित्र 1.3.6: मशीन िरुनें और रखें

इलेक््रॉतनक उपकरणो ंमें एक लेप लगाकर टाकँा लगाना

एक बार सोल्डर िलेस्ट और सतह माउंट घटको ंकले  स्ान िर होनले कले  बाद, बोड्ण को घटको ंका िालन करनले कले  
ललए सोल्डर िलेस्ट को ठोस बनाना होगा। पिक एंड प्लेस प्रक्रिया कले  बाद, िीसीबी बोड्ण को एक कन्लेयर बलेल् में 
स्ानातंररत कर क्दया जाता ह।ै यह कन्लेयर बलेल् एक बड़ले ररफ्ो ओवन कले  माध्म सले चलता ह ैजजसमें हीटर की 
एक शृंखला होती है। यले हीटर रीरले-रीरले बोड्ण को लगभग 250 क्डग्री सलेल्सियस कले  तािमान िर गम्ण करतले हैं, या 
480 क्डग्री फारलेनहाइट।

एक बार सोल्डर पिघलनले कले  बाद, िीसीबी कूलर हीटरो ंकी एक शृंखला कले  माध्म सले आगले बढना जारी रखता 
ह,ै जो पिघला हुआ सोल्डर को पनयंमत्रत तरीकले  सले ठंडा और जमनले दलेता ह।ै यह SMDs को िीसीबी सले जोड़नले कले  
ललए एक स्ायी ममलाि जोड़ बनाता ह।ै

तनरीक्षण और गुणित्ा तनयंत्रण

सतह माउंट घटको ंको जगह में ममलाि करनले कले  बाद, इकट्ले बोड्ण को काय्णक्षमता कले  ललए िरीक्षर क्कया जाता ह।ै 
कई बार, ररफ्ो प्रक्रिया कले  दौरान होनले वाली हलचल कले  िरररामविरूि खराब कनलेक्शन गुरवत्ा या कनलेक्शन 
का िूर्ण अभाव हो जाता ह।ै इस आदंोलन का एक और आम दषु्प्रभाव कनलेक्शन की कमी है। गलत तरीकले  सले 
रखले गए घटक कभी-कभी सर्कट कले  उन क्हसो ंको जोड़तले हैं जजन्ें कनलेक् नही ंहोना चाक्हए।
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इन त्रकु्टयो ंऔर गलत संरलेखर को पवभभन्न पनरीक्षरो ंकी सहायता सले जाचंनले की आवश्यकता ह ैतरीकले । पनम्नललखखत 
आकंड़ा सबसले आम पनरीक्षर पवधरयो ंको दशा्णता ह:ै

मैनुअल जाचं

विचाललत ऑपप्टकल पनरीक्षर (AOI)

एक्स-रले पनरीक्षर

• ररफ्ो प्रक्रिया कले  बाद िीसीबी की गुरवत्ा सुपनजचित करनले कले  ललए एक क्डजाइनर द्ारा 
व्क्तिगत रूि सले दृश्य पनरीक्षर एक प्रभावी तरीका ह।ै हालाकं्क, पनरीक्षर क्कए गए बोडगों 
की संख्ा बढनले कले  सार यह पवधर तलेजी सले अव्वहाररक और गलत हो जाती है।

• AOI का उियोग PCBA कले  बड़ले बचैो ंकले  पनरीक्षर कले  ललए क्कया जाता ह।ै AOI मशीन सोल्डर कनलेक्शन 
दलेखनले कले  ललए पवभभन्न कोरो ंिर व्वस्स्त उच्च-शक्ति वालले कैमरो ंकी एक शृंखला का उियोग करती ह।ै 
पवभभन्न गुरवत्ा वालले सोल्डर कनलेक्शन पवभभन्न तरीको ंसले प्रकाश को प्रपतपबपंबत करतले हैं, जजससले AOI कम 
गुरवत्ा वालले सोल्डर को िहचाननले की इजाजत दलेता ह।ै AOI इसले बहुत तलेज गपत सले करता ह,ै जजससले यह 
अिलेक्षाकृत कम समय में उच्च मात्रा में िीसीबी को संसाधरत करनले की इजाजत दलेता ह।ै

• इस पनरीक्षर िद्धपत का उियोग जक्टल या स्तररत िीसीबी कले  ललए क्कया जाता ह।ै 
एक्स-रले क्कसी भी लछिी संभापवत समस्ाओ ंकी िहचान करनले कले  ललए एक दश्णक को 
िरतो ंकले  माध्म सले दलेखनले की अनुमपत दलेता ह।ै

चित्र 1.3.7: सरमरन् वनरीक्षण विसधयरां

थ्रू-होल कंपोनेंट इंसश्शन
SMDs, कले  अलावा, बोड्ण में कई अन्य घटक भी शाममल हो सकतले हैं जसैले क्क प्लेटलेड थ्-ूहोल या PTH घटक।
एक प्लेटलेड थ्-ूहोल िीसीबी में एक छलेद होता ह ैजजसले बोड्ण कले  माध्म सले सभी तरह सले चढाया जाता ह।ै इन छलेदो ं
का उियोग िीसीबी घटको ंद्ारा बोड्ण कले  एक तरफ सले दूसरी तरफ धसग्नल िास करनले कले  ललए क्कया जाता ह।ै ऐसले 
मामलो ंमें, टाकंा लगानले वाला िलेस्ट प्रभावी नही ंहोता कोकं्क िलेस्ट चचिकता नही ंह ैऔर सीरले छलेद कले  माध्म सले 
चललेगा।

अतंिम तनरीक्षण और काया्शत्मक परीक्षण
“काया्णत्मक िरीक्षर” कले  रूि में जाना जानले वाला एक अपंतम पनरीक्षर िीसीबी को अिनी गपत कले  माध्म सले 
रखता ह,ै सामान्य िररस्स्पतयो ंका अनुकरर करता ह ैजजसमें िीसीबी संचाललत होगा। िावर और नकली धसग्नल 
िीसीबी कले  माध्म सले चलाए जातले हैं और इसकी पवदु्त पवशलेषताओ ंकी पनगरानी िरीक्षको ंकी मदद सले की  
जाती ह।ै
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पनम्न छपव िीसीबी को SMDs कले  सार क्दखाती है:

चित्र 1.3.8: SMD के सरथ पीसीबी

यक्द वोल्लेज, करंट या धसग्नल आउटिुट जसैी कोई भी पवशलेषता, अविीकाय्ण उतार-चढाव क्दखाती ह ैया िूव्ण 
पनरा्णररत सीमा कले  बाहर चोक्टयो ंको क्हट करती है, तो िीसीबी िरीक्षर में पवफल रहता ह।ै असफल िीसीबी को 
क्फर सले िुनन्णवीनीकरर या सै्कि क्कया जाता है।

िीसीबी असेंबली प्रक्रिया दो प्रकार की होती ह:ै
• थ्-ूहोल टलेक्ोलरॉजी (THT) असेंबली प्रक्रिया
• भूतल माउंट प्रौद्ोमगकी (SMT) असेंबली प्रक्रिया
पनम्नललखखत आकंड़ा THT असेंबली प्रक्रिया कले  चररो ंको क्दखाता ह:ै

अवयव प्लेसमेंट पनरीक्षर और सुरार वलेव सोल्डररंग

चित्र 1.3.9: THT असेंबली प्रडरियर

पनम्नललखखत आकंड़ा SMT असेंबली प्रक्रिया कले  चररो ंको क्दखाता ह:ै

सोल्डर िलेस्ट पप्रकं्टंग अवयव बढतले
इललेक्ट्रॉपनक उिकररो ंमें 
एक ललेि लगाकर टाकँा 

लगाना

चित्र 1.3.10:  SMT असेंबली प्रडरियर

1.3.3 पीसीबी असेंबली प्रक्रियाओ ंके प्रकार
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1.3.4 पीसीबी असेंबली िक्श फलो 

िीसीबी बनाना एक व्ािक प्रक्रिया है, जो क्डजाइन पवपनदमेशो,ं सर्कट कले  पवदु्त क्डजाइन और क्फर वास्तपवक 
भौपतक क्डजाइन सले शुरू होती ह।ै इसकले  बाद, बोडगों का पनमा्णर होता ह ैऔर अतं में िीसीबी की असेंबली िूरी 
होती ह।ै पनम्न छपव िीसीबी पनमा्णर को दशा्णती ह:ै

चित्र 1.3.11: पीसीबी वनमरमाण

पनम्नललखखत आकंड़ा एक िीसीबी असेंबली कले  वक्ण फलो कले  चररो ंको सूचीबद्ध करता है:

पवपनदमेश पवदु्त 
क्डजाइन

भौपतक 
क्डजाइन उत्पादन सभा

चित्र 1.3.12: पीसीबी असेंबली िकमा फलो

एक िीसीबी असेंबली कले  सुचारू वक्ण फलो कले  ललए, पनमा्णर प्रक्रिया को उस चरर सले ठीक करनले की आवश्यकता 
होती ह ैजब व्वहाय्णता को अपंतम िैकले ज पवतरर चरर में हल क्कया जाता ह।ै पनम्नललखखत आकंड़ले िीसीबी 
पनमा्णर प्रक्रिया कले  चररो ंको दशा्णतले हैं:
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दस्तावलेज
अनुरोर

• यह िहला चरर है जहा ंएक िीसीबी असेंबली कले  ललए सभी आवश्यक दस्तावलेज क्कए जातले हैं। इसमें 
िीसीबी गलेरबर फाइलें, सामग्री का पबल (BOM) और अतं में उत्पाद का नमूना शाममल ह।ै

• अगला कदम िीसीबी कले  पनमा्णर की व्वहाय्णता की जाचं करना ह।ै उत्पाद का पनमा्णर प्रभावी ढंग 
सले क्कया जाता ह ैयह सुपनजचित करनले कले  ललए इंजीपनयररंग प्रक्रिया का भी मूल्याकंन क्कया जाता ह।ै

• BOM सूची कले  आरार िर, सामग्री का रिय आदलेश शुरू क्कया जाता ह।ै खरीदी गई सामग्री अच्छी 
गुरवत्ा की होनी चाक्हए ताक्क यह सुपनजचित हो सकले  क्क िीसीबी पनददोष ह।ै

• नमूनले वास्तपवक जीवन स्स्पतयो ंमें उनकी काय्णक्षमता की जाचं करनले कले  ललए क्डजाइन क्कए गए हैं।

• नमूनो ंको उत्पादन लाइनो ंमें लले जाया जाता ह।ै यक्द नमूनले अच्ले नही ंहैं, तो िीसीबी असेंबली िहलले 
चरर में चली जाती ह।ै

• पनमा्णर शुरू क्कया गया ह,ै जजसमें SMT, THT, AOI और बर्नग प्रोग्राम या सफाई शाममल ह।ै

• अपंतम पनर्मत उत्पाद को पवश्वसनीयता कले  ललए अत्धरक वातावरर में बन्ण-इन टलेस्ट कले  माध्म 
सले रखा जाता ह।ै

• िीसीबी असेंबली वक्ण फलो में अपंतम चरर उत्पाद की िैकले जजगं है और इसले क्ाइंट को सुरभक्षत 
रूि सले पवतररत करना है।

साध्ता 
मूल्याकंन

सामग्री 
खरीदना

नमूना 
उत्पादन

नमूना 
िुष्टीकरर

मात्रा
उत्पादन

चलेक / बन्ण 
-इन टलेस्ट

िैकले ट 
पवतरर

चित्र 1.3.13: पीसीबी वनमरमाण प्रडरियर
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1.  PCBA कले  चररो ंको ललखखए।

गतितिधध 

2. THT असेंबली प्रक्रिया और SMT असेंबली प्रक्रिया कले  बीच अतंर बताएं।
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1. PCBA कले  आवश्यक घटको ंको ललखखए।

गतितिधध 

2. PCBA. कले  ललए सामान्य पनरीक्षर पवधरयो ंकी सूची बनाएं।
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2. तपक एंड पे्स मशीन 
का काय्श करना

इकाई 2.1 - मशीन ललेनले और रखनले का िररचय 
इकाई 2.2 - पिक एंड प्लेस मशीन ऑिरलेटर की 
जजम्लेदाररयां
इकाई 2.3 - प्रोग्राममगं पिक एंड प्लेस मशीन 
इकाई 2.4 - पिक एंड प्लेस मशीन ऑिरलेशंस 
इकाई 2.5 - असेंबली यपूनट की पवजअुल चलेक्कंग - 
मशीन मेंटलेनेंस 
इकाई 2.7 - उत्पादकता और गुरवत्ा प्राप्त करना

ELE/N5102
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प्रतिभागी सत्र के अिं में तनम्न में सक्षम होगें:
1. पिक एंड प्लेस मशीन कले  िुजगों का वर्णन करें
2. मानक और मीक्टट्क माि की मूल बातें समझाएं
3. एक िीसीबी िर सोल्डररंग घटको ंकी प्रक्रिया का वर्णन करें
4. िीसीबी असेंबली कले  ललए आवश्यक हैंड टूसि की िहचान करें
5. घटको ंको लोड करनले कले  ललए िीसीबी सरॉफ्टवलेयर की प्रोग्राममगं का वर्णन करें
6. संबंधरत प्रोग्राम वैल्य ूकले  सार असेंबली प्ान की व्ाख्ा करें
7. सरॉफटवलेयर प्रोग्राम में त्रकु्टयो ंकी समस्ा पनवारर पनष्ाक्दत करें
8. पिक एंड प्लेस मशीन सरॉफ्टवलेयर की स्ािना कले  बारले में बताएं
9. िीसीबी क्डजाइन कले  अनुसार आवश्यक समायोजन को िररभापषत करें
10. पिक एंड प्लेस मशीन कले  संचालन समय और गपत की व्ाख्ा करें
11. िीसीबी पनमा्णर का दृश्य पनरीक्षर पनष्ाक्दत करें
12. पिक एंड प्लेस मशीन कले  सार समस्ाओ ंकी िहचान करें
13. पनवारक रखरखाव काय्ण पनष्ाक्दत करें
14. पिक एंड प्लेस मशीन कले  सार समस्ाओ ंकी िहचान करें
15. पनवारक रखरखाव काय्ण पनष्ाक्दत करें
16. स्टैंधसल को साफ करनले का तरीका बताएं
17. िीसीबी पनमा्णर में प्रललेखन की आवश्यकता की व्ाख्ा करें
18. कायगों कले  सुचारू प्रवाह कले  ललए ररिोर्टग संरचना को िररभापषत करें
19. लक्ष्य पनरा्णरर और उिलष्कधि प्रक्रिया की िहचान करें
20. िीसीबी उत्पादन कले  ललए स्टरॉक्कंग और हैंडओवर की व्ाख्ा करें
21. िीसीबी पनमा्णर में गुरवत्ा मानको ंका वर्णन करें

सीखने के प्रमखु पररणाम 
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इकाई 2.1: मशीन लेने और रखने का पररचय

आप इस इकाई के अिं में सक्षम होगें:
1. पिक एंड प्लेस मशीन की मूल बातें समझाएं
2. पिक एंड प्लेस मशीन कले  िुजगों का वर्णन करें

पिक एंड प्लेस मशीनें मूल रूि सले रोबोक्टक मशीनें हैं जो िीसीबी िर सतह-माउंट क्डवाइस (SMDs) रखती 
हैं। इसकले  अलावा, SMT घटक प्लेसमेंट धसस्टम कले  रूि में जाना जाता है, इन मशीनो ंका उियोग िीसीबी िर 
एकीकृत सर्कट, प्रपतरोरक, कैिलेधसटर या ICs जसैले इललेक्ट्रॉपनक घटको ंकी सटीक स्स्पत कले  ललए क्कया जाता 
ह।ै िरंिरागत रूि सले, यह एक मैनुअल प्रक्रिया री जहा ंअसेंबली नले चचमटी की एक जोड़ी की मदद सले घटको ं
को हार सले उठाया और रखा। आजकल, यह एक विचाललत प्रक्रिया ह।ै इस बदलाव का प्रमुख कारर यह ह ैक्क 
मशीनें इंसानो ंकी तलुना में अधरक सटीक और सुसंगत हैं। इसकले  अलावा, मनुषो ंकले  मामलले में, ऐसले छोटले घटको ं
कले  सार काम करनले सले कुछ घंटो ंकले  बाद रकान और आखंो ंमें खखचंाव होता है। ऐसी रकान कले  पबना मशीनें 
चौबीसो ंघंटले काम करती हैं।

पिक एंड प्लेस मशीनें अपनवाय्ण रूि सले उिभोतिा इललेक्ट्रॉपनक्स, कंप्टूर और औद्ोमगक, दूरसंचार, मोटर वाहन 
और सैन्य उिकररो ंमें भी उियोग की जाती हैं। पनम्न छपव िीसीबी असेंबली कले  ललए एक पिक एंड प्लेस मशीन 
क्दखाती ह:ै

चित्र 2.1.1: पीसीबी असेंबली के ललए एक वपक एां ि प्से मशीन

इकाई उदे्श्य 

2.1.1 मशीन चुनें और रखें
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पिक एंड प्लेस मशीन एक रोबोक्टक स्टाइल मशीन ह ैजो िीसीबी िर पवभभन्न प्रकार कले  घटको ंको रखती ह।ै इसमें 
इस तरह की पवशलेषताएं शाममल हैं: घटक पिकअि फीडर स्ान, वैकूम पिकअि, दृपष्ट प्रराली, विचाललत घटक 
िुन: संरलेखर, दोहरानले योग्य प्लेसमेंट सटीकता, और िीसीबी कले  ललए िररवहन प्रराली।

पिक एंड प्लेस मशीन PCBA प्रक्रिया का बहुत महत्विूर्ण क्हसा ह ैकोकं्क यह थ्िूुट आवश्यकताओ ंको िूरा 
करनले कले  ललए घटको ंको पवश्वसनीय और सटीक रूि सले रखता ह।ै

फीडर

चित्र 2.1.2: एक फीिर

िीसीबी िर रखले जानले वालले घटको ंकले  प्रकार कले  आरार िर, फीडर को पनम्न आकृपत में क्दखाए गए अनुसार वगगीकृत 
क्कया जा सकता ह:ै

टलेि और रील फीडर

• िीसीबी िर रखले जानले वालले घटको ंकले  प्रकार कले  आरार िर, फीडर को पनम्न आकृपत में 
क्दखाए गए अनुसार वगगीकृत क्कया जा सकता है:

• बड़ी संख्ा में उियोग क्कए जानले वालले चचि जैसले घटको ंकले  ललए उियोग क्कया जाता ह।ै 
यह अन्य फीडरो ंकी तलुना में सस्ता है।

• बड़ले या महंगले घटको ंको रखनले कले  ललए उियोग क्कया जाता ह।ै यह प्रक्रिया रोड़ी रीमी 
ह ैकोकं्क आवश्यक सटीकता का स्तर काफी अधरक ह।ै

• उन घटको ंकले  ललए क्डजाइन क्कया गया ह ैजो रैखखक छक्ड़यो ंमें िैक क्कए जातले हैं, और 
घटको ंको गुरुत्वाकष्णर या कंिन कले  माध्म सले पिकअि स्ान िर लले जाया जाता है

• सबसले अधरक इस्तलेमाल क्कया जानले वाला फीडर जजसमें टलेि-ऑन-रील फीडर रील कले  
सार लोड होतले हैं

बल्क फीडर

डायरलेक् डाई फीडर

स्स्टक फीडर

मैक्टट्क्स टट्ले फीडर

चित्र 2.1.3: फीिरो ां कर िगगीकरण

2.1.2 तपक एंड पे्स मशीन के पुिजे
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टलेि और रील फीडर

डायरलेक् डाई फीडर स्स्टक फीडर

एलईडी LED SMT फीडर

चित्र 2.1.4: विभिन्न प्रकरर के फीिर

पे्समेंट हेड
मशीन कले  प्लेसमेंट हलेड्स का उियोग बोड्ण िर घटको ंको रखनले कले  ललए क्कया जाता ह।ै पवभभन्न प्रकार कले  प्लेसमेंट 
शीष्ण इस प्रकार हैं:

ओिरहेड गैन््ी
ओवरहलेड गैन्ट्ी-स्टाइल मशीन का उियोग मुख् रूि सले लचीलले प्लेसमेंट कले  ललए क्कया जाता ह ैकोकं्क यह 
अधरक लचीलािन और सटीकता प्रदान करता ह।ै
ओवरहलेड गैन्ट्ी-स्टाइल िोजजशपनगं धसस्टम का प्लेसमेंट हलेड गैन्ट्ी बीम (एक्स-एक्क्सस) िर लगा होता है। 
बीम प्लेसमेंट हलेड मूवमेंट की क्दशा में लंबवत चलता ह।ै यह मशीन टलेबल कले  समानातंर एक पवमान में दो क्डग्री 
वितंत्रता (एक्स और वाई संरलेखर) प्रदान करता ह।ै प्लेसमेंट कले  दौरान िीसीबी और फीडर को स्स्र रखा जाता 
ह।ै फीडर सले घटको ंको ललेनले कले  ललए प्लेसमेंट हलेड ररुी बीम कले  सार चलता ह,ै और क्फर घटको ंको रखनले कले  ललए 
स्स्पत में चला जाता है।

स्थिर बुि्श
स्स्र बजु्ण प्रराली में एक ही बजु्ण िर घूमनले वालले समान धसर की एक शृंखला होती ह।ै फीडर एक्स क्दशा में एक 
पनजचित पिकअि स्ान िर जाता ह।ै घूर्णन बजु्ण की िररधर कले  चारो ंओर वैकूम नोजल संरलेखर प्रदान करता ह।ै 
बजु्ण पिकअि और प्लेसमेंट स्ानो ंकले  बीच कई धसर घुमाता ह।ै िीसीबी एक्स और वाई क्दशा में घूमनले वालले धसर 
कले  नीचले चलता ह,ै सही प्लेसमेंट स्ान कले  नीचले रुकता ह।ै

ररिरॉल्वर हेड
यह प्रराली स्स्र बजु्ण और ओवरहलेड गैन्ट्ी दोनो ंकले  लाभो ंको जोड़ती है। कई पिकअि हलेड कले  सार स्स्र बजु्ण 
घटको ंको पिकअि सले प्लेसमेंट स्ानो ंतक लले जातले समय एक सार काय्ण करता ह।ै वितंत्र गैन्ट्ी में कई ररवाल्वर 
लगले होतले हैं, जो स्स्र फीडरो ंसले कई भागो ंको ललेनले कले  ललए में जानले सले िहलले लगले होतले हैं
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पप्रटंलेड वायर बोड्ण (PWB)। पनम्नललखखत आकंड़ा एक ररवरॉल्वर हलेड SMT प्लेसमेंट मशीन क्दखाता है:

चित्र 2.1.5: ररिरॉल्वर िेि SMT प्सेमेंट मशीन

तिभािन-अक्ष

पवभाजन-अक्ष धसस्टम में, प्लेसमेंट हलेड X, रीटा और Z क्दशाओ ंमें चलता ह,ै जबक्क PCB Y क्दशा में चलता 
ह।ै चंूक्क दो मूपवगं कंिोनेंटस् शाममल होतले हैं, पवभाजन-अक्ष मशीन प्लेसमेंट की गपत में सुरार करती ह ैललेक्कन 
ओवरहलेड गैन्ट्ी मशीन की तलुना में उच्च सटीकता प्राप्त करना मुच्किल बनाती ह।ै

िैक्रूम नोिल और ग्रिपस्श

प्लेसमेंट ऑिरलेशन कले  दौरान सभी घटको ंको संभालनले कले  ललए आमतौर िर वैकूम नोजल का उियोग क्कया 
जाता ह।ै Z क्दशा में अनुिालन सुपनजचित करनले कले  ललए वैकूम पिकअि में स्प्गं-लोडलेड क्टि ह।ै चंूक्क बल 
नोजल बोर कले  रिरॉस-सलेक्शनल क्षलेत्र िर पनभ्णर करता ह,ै इसललए पवभभन्न भागो ंकले  ललए पवभभन्न आकारो ंकले  नोजल 
का उियोग क्कया जाता ह।ै
छोटले घटको ंको संभालनले कले  ललए, प्लेसमेंट कले  समय वैकूम कले  अलावा सकारात्मक दबाव की आिूर्त की जाती 
ह।ै यह सुपनजचित करता ह ैक्क घटक िूरी तरह सले नोजल सले मुति हो गया ह।ै नोजल िर घटक की स्स्पत और 
अभभपवन्यास की जाचं करनले कले  ललए एक कैमरले का उियोग क्कया जाता ह।ै
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पनम्नललखखत छपव कुछ पवभशष्ट वैकूम नोजल क्दखाती है:

चित्र 2.1.6: करु छ विभशष्ट िैक्ूम नोिल

वैकूम नोजल कले  अलावा, अजीब आकार कले  क्हसो ंको संभालनले कले  ललए मैकले पनकल मग्रिस्ण की आवश्यकता होती 
ह।ै वि-कें क्रित यामंत्रक मग्रिर एक सार घटको ंको उठातले हैं और वैकूम का उियोग क्कए पबना उन्ें विचाललत रूि 
सले कें रि में रखतले हैं। चचमटी-प्रकार कले  मग्रिस्ण की एक जोड़ी इसले एक अक्ष कले  सार कें क्रित करतले हुए भाग रखती ह।ै
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सीखने के प्रमखु पररणाम 

1. भक्षर कले  प्रकार ललखखए।

2. पिक एंड प्लेस मशीन कले  ललए उिलधि दो प्रकार कले  प्लेसमेंट हलेड्स की सूची बनाएं।
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इकाई 2.2: तपक एंड पे्स मशीन ऑपरेटर की जिमे्दाररयां

आप इस इकाई के अिं में सक्षम होगें:
1. मानक और मीक्टट्क माि की मूल बातें समझाएं
2. बपुनयादी SMT घटको ंकी िहचान करें
3. एक िीसीबी िर सोल्डररंग घटको ंकी प्रक्रिया का वर्णन करें
4. िीसीबी असेंबली कले  ललए आवश्यक हैंड टूसि की िहचान करें

इकाई उदे्श्य 

एक िीसीबी क्डजाइन की सटीकता को मीक्टट्क यपूनट धसस्टम कले  उियोग कले  ललए जजम्लेदार ठहराया जा सकता 
ह।ै 1974 - 1991 की अवधर कले  दौरान, िीसीबी असेंबली नले इंच इकाइयो ंका इस्तलेमाल क्कया। क्फर, 1991-
2001 सले, ममल इकाइया ंउियोग में आईं। वत्णमान में, िीसीबी माि कले  ललए उियोग की जानले वाली इकाई 
ममलीमीटर ह ै। इन क्दनो,ं िीसीबी की माि की मीक्टट्क प्रराली का उियोग क्कया जाता ह,ै कोकं्क इसकले  सार 
काम करना आसान होता है।
पीसीबी पर एक्स-िाई तनदजेशाकं,
एक िीसीबी िर X-Y समन्य मान इसले वगगों की बहुलता में पवभाजजत करकले  प्राप्त क्कया जाता ह।ै संबंधरत 
अनुभाग सीररयल नंबर कले  X-Y समन्य मानो ंकले  आरार िर इललेक्ट्रॉपनक घटको ंकी संख्ा मुक्रित की जाती ह।ै 
मूल रूि सले, X-Y पनदमेशाकं सर्कट बोड्ण िर सटीक माउंक्टंग कले  ललए घटक कले  संबंधरत अनुभाग रिमाकं दलेता है। 
पनम्न छपव एक िीसीबी िर X-Y पनदमेशाकं की मैपिगं क्दखाती ह:ै

चित्र 2.2.1: एक पीसीबी पर X-Y वनर्देशरांक कर मैवपांग

2.2.1 मानक और मीटट्क मापन 

ऑिरलेटर को घटको ंकी स्स्पत, बपुनयादी गभरत और माि, सोल्डररंग तकनीको ंऔर माउंक्टंग प्रक्रिया में उियोग 
क्कए जानले वालले पवभभन्न हार उिकररो ंका ज्ञान होना चाक्हए।
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एक बार िीसीबी को इकट्ा करनले कले  बाद, मरम्त, रखरखाव या बोड्ण कलाकृपत कले  समय X-Y पनदमेशाकं काम 
में आतले हैं। सार ही अगर क्कसी नए कंिोनेंट को जोड़ना या हटाना ह ैतो उसले िीसीबी कले  सलेक्शन िर आसानी सले 
िहचाना जा सकता है।

बुतनयादी गजणि कौशल
पिक एंड प्लेस ऑिरलेटरो ंको प्रपतरोरक सर्कट को हल करनले कले  ललए गभरत, पवशलेष रूि सले रैखखक बीजगभरत 
का ज्ञान होना चाक्हए। सार ही, क्डजजटल धसस्टम में शाममल गभरत को समझनले कले  ललए ऑिरलेटरो ंको बलूलयन 
बीजगभरत का गहन ज्ञान होना चाक्हए।
पनम्नललखखत आकंड़ा उन पवषयो ंको सूचीबद्ध करता है जजनकले  बारले में पिक एंड प्लेस ऑिरलेटरो ंको बपुनयादी समझ 
की आवश्यकता होती ह:ै

संकेिो ंका संचार धसदािं

प्राययकिा अौर साखं्यिकी

• क्डजजटल धसग्नलो ंकले  माध्म सले सूचना प्रसाररत करनले की िद्धपत इललेक्ट्रॉपनक उिकरर।
• क्डजजटल धसग्नल कले वल दो संभापवत मानो ं वालले कोडो ं का एक रिम ह,ै 0 या 1 

िररवत्णनशील पवदु्त रारा/वोल्लेज, ध्वुीकरर आक्द का प्रपतपनधरत्व करता है।
• इललेक्ट्रॉपनक घटको ंकले  काय्ण को समझनले में मदद करता है

• सर्कट बोड्ण कले  जीवनकाल को पनरा्णररत करनले में मदद करता है
• इललेक्ट्रॉपनक गैजलेट कले  संभापवत संचालन घंटले पनरा्णररत करनले में मदद करता है

चित्र 2.2.2: वपक एां ि प्से ऑपरेटर के ललए आिश्यक ज्रन

िैकले ज को दलेखकर इललेक्ट्रॉपनक घटको ंकी िहचान करनले की पवधर को SMT घटक िहचान कले  रूि में जाना 
जाता ह।ै यह िीसीबी में बोड्ण कले  मूल काय्ण की िहचान करनले में मदद करता ह।ै सतह माउंट क्डवाइस (SMD) 
कले  रूि में जानले जानले वालले इललेक्ट्रॉपनक घटको ंकी िहचान करना आसान बनानले कले  ललए, एक (SMD कोड बकु 
का उियोग क्कया जाता ह।ै सर्कट बोड्ण की सफाई सले सर्कट बोड्ण िर लगले घटको ंकी िहचान करनले में भी मदद 
ममलती है। पनम्न छपव SMT घटक िहचान क्दखाती है:

चित्र 2.2.3: SMT घटक पििरन

2.2.2 मरूल SMT घटक पहचान
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SMT घटको ंको पनम्न आकृपत में क्दखाए अनुसार वगगीकृत क्कया जा सकता है:

पनष्क्रिय SMDs टट्ाजंजस्टर और  
डायोड

एकीकृत सर्कट 
(ICs)

चित्र 2.2.4: श्ीमती घटको ां के प्रकरर

तनष्क्रिय  SMDs
पनष्क्रिय SMDs में मुख् रूि सले प्रपतरोरक या कैिलेधसटर होतले हैं। समय कले  सार, SMT घटको ंका आकार 
कम हो गया है। अन्य घटको ंजसैले करॉइल और क्रिस्टल को भी आवश्यकता कले  अनुसार शाममल क्कया गया ह।ै 
पवभभन्न पनष्क्रिय SMD िैकले जो ंको उनकले  आकार कले  अनुसार वगगीकृत क्कया जा सकता ह।ै पनम्न ताललका पवभभन्न 
मानकीकृत िैकले जो ंको सूचीबद्ध करती है:

SMD पैकेि प्रकार आयाम (इंच)
1812 0.18x0.12
1206 0.12x0.06
0805 0.08x0.05
0603 0.06x0.03
0402 0.04x0.02
0201 0.02x0.01

चित्र 2.2.5: SMD के मरनकीकृत पैकेि

ट्ाजंिस्टर और डायोड
इन SMT घटको ंकले  कनलेक्शन लीड कले  माध्म सले बनाए जातले हैं जो िैकले ज में आतले हैं और सर्कट बोड्ण िर लगाए 
जानले में सक्षम होनले कले  ललए रोड़ा झकुतले हैं। िैकले ज कले  ललए तीन लीड हैं और इस तरह यह िहचानना आसान ह ै
क्क उिकररो ंको क्कस क्दशा में जाना है।

IC
पनम्नललखखत आकंड़ा प्रमुख प्रकार कले  IC को दशा्णता ह:ै

लरॉजजक चचप्स
• IC कले  ललए, इंटरकनलेक्क्पवटी कले  स्तर कले  आरार िर पवभभन्न प्रकार कले  िैकले जो ंका उियोग क्कया जाता ह।ै
• सारारर लरॉजजक चचप्स कले  ललए कले वल 14-16 पिन की आवश्यकता होती ह,ै जबक्क VLSI प्रोसलेसर को 

200 या अधरक पिन की आवश्यकता होती ह।ै

SOIC/SSOP
• बहुत छोटले चचप्स कले  ललए, स्रॉल आउटलाइन इंटीग्रलेटलेड सर्कट (SOIC) का उियोग क्कया जा सकता ह ै

या धरन स्रॉल आउटलाइन िैकले ज (TSOP) और भशकं स्रॉल आउटलाइन िैकले ज (SSOP) का उियोग 
क्कया जा सकता ह।ै

VLSI/BGA
• वलेरी लाज्ण स्कले ल इंटीग्रलेशन (VLSI) चचप्स को क्ाड फ्टै िैक की आवश्यकता होती है जजसमें चारो ंतरफ 

पिन कले  सार चौकोर/आयताकार आकार हो।
• बरॉल मग्रड ऐरले (BGA) में िैकले ज कले  क्कनारो ंऔर कनलेक्शन िैड िर कनलेक्शन होतले हैं।

चित्र 2.2.6: प्रमरुख प्रकरर के ICs
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सोल्डररंग रात ुको पिघलाकर और जोड़ में भरकर इललेक्ट्रॉपनक घटको ंकले  बीच स्ायी संबंर बनानले कले  ललए 
सोल्डररंग का उियोग क्कया जाता ह।ै सोल्डर रात ुका गलनाकं इललेक्ट्रॉपनक घटको ंसले कम होता ह;ै इसललए, 
कले वल ममलाि पिघलता ह ैऔर क्फर जम जाता है। पनम्न छपव िीसीबी िर सोल्डररंग घटको ंको क्दखाती ह:ै

चित्र 2.2.7: एक पीसीबी पर इलेक्र्ॉवनक घटको ां को टरांकर लगरनर

पनम्नललखखत ताललका में सोल्डररंग में आवश्यक पवभभन्न घटको ंको सूचीबद्ध क्कया गया ह:ै

अियि तििरण लचत्र

सोल्डररंग आयरन ममलाि को पिघलानले और 
उन्ें एक सार ममलानले कले  
ललए रातओु ं िर लगानले 
कले  ललए एक उिकरर 
कले  रूि में उियोग क्कया 
जाता है

रोधसन कोर सोल्डर काब्णपनक यौमगक की 
तरह पिच कले  सार रात ु
ममश रात ुकले  संयोजन कले  
ललए प्रयतुि होता है

सोल्डर स्टैंड टाकंा लगानले वालले 
लोहले को एक स्ान िर 
सुरभक्षत रूि सले रखनले कले  
ललए प्रयतुि होता है

सं्ज टाकंा लगानले वालले लोहले 
की नोक िर जंग को 
साफ करनले कले  ललए 
उियोग क्कया जाता है
चित्र 2.2.8: सोल्डररांग घटक

2.2.3 सोल्डररंग मरूल बािें
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सोल्डर कैसे करें?
पनम्नललखखत आकंड़ले सोल्डररंग प्रक्रिया कले  चररो ंको सूचीबद्ध करतले हैं:

• िीसीबी की सतह को स्टील 
कले  ऊन सले साफ करें और 
क्कसी भी तलेल, मोम या मलबले 
को हटा दें

• सोल्डररंग क्टि को कनलेक्शन िर 
रखें ताक्क यह सुपनजचित हो सकले  
क्क सोल्डर सामग्री अच्छी तरह 
सले गम्ण कनलेक्शन में और उसकले  
आसिास बहती है

• यह सुपनजचित करनले कले  ललए 
क्क सोल्डररंग ठीक सले की 
गई ह,ै जोड़ो ंका बारीकी सले 
पनरीक्षर करें

• जब सोल्डर िूरी तरह सले उड़ 
जाए, तो क्टि और क्फर लोहले 
को हटा दें

• सोल्डररंग आयरन क्टि सले 
कनलेक्शन को गम्ण करें और 
क्फर सोल्डर लगाएं

चित्र 2.2.9: सोल्डररांग के ललए कर्म
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पिक एंड प्लेस ऑिरलेटरो ंको सोल्डररंग करतले समय पनम्नललखखत बातो ंका ध्ान रखना चाक्हए:

चित्र 2.2.10: सोल्डररांग करत ेसमय मरुख्य वबांर्ओु ां पर वििरर डकयर िरनर िरडिए

सािधातनयां
पनम्नललखखत आकंड़ा उन सावरापनयो ंको सूचीबद्ध करता है जजन्ें टाकंा लगातले समय ध्ान में रखा जाना चाक्हए:

टाकंा लगानले वालले लोहले का 
संचालन सावरानी सले क्कया 
जाना चाक्हए कोकं्क इसमें उच्च 
तािमान शाममल होता ह।ै

लोहले को हमलेशा अनप्ग क्कया 
जाना चाक्हए जब अदंर न हो
उियोग।

सोल्डररंग आयरन की नोक 
कभी नही ंछूना होनी चाक्हए

सोल्डररंग एक अच्छी तरह 
हवादार क्षलेत्र में क्कया जाना 
चाक्हए।

प्रवाह रुंआ िैदा करता ह,ै 
इसललए धसर को रखना चाक्हए
उससले दूर।

सोल्डररंग कले  बाद हारो ंको रोना 
चाक्हए कोकं्क इसमें ललेड होता 
ह,ै जो है जहरीला।

कनलेक्शन कले  सार छलेड़छाड़ नही ं
की जानी चाक्हए जबक्क यह है
ठंडा करना।

टट्ाजंजस्टर जसैले कुछ घटक 
गमगी सले क्षपतग्रस्त हो सकतले हैं, 
इसललए एक मगरमच् क्क्ि 
को हीट धसकं कले  रूि में इस्तलेमाल 
क्कया जाना चाक्हए।

चचमटी और चचिकनले की मदद 
सले छोटले घटको ं कले  सोल्डररंग 
की अनुमपत दलेनले कले  ललए छोटले 
घटको ंसले िहलले भारी घटको ंको 
ममलाया जाना चाक्हए।

चित्र 2.2.11: सोल्डररांग करत ेसमय ध्रन रखने योग्य सरिधरवनयरां

• जब सोल्डर ठंडा हो रहा हो तो कनलेक्शन को कभी भी न क्हलाएं।
• यह सुपनजचित करें क्क कनलेक्शन को ज़ादा गरम न करें कोकं्क यह इललेक्ट्रॉपनक घटक को नुकसान िहंुचा 

सकता ह।ै

सलाह
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समस्ा तनिारण
सोल्डररंग करतले समय, कुछ सामान्य समस्ाएं होती हैं जजनका सामना करना िड़ता ह ैऔर समस्ा पनवारर की 
आवश्यकता होती है। िीसीबी िर टाकंा लगानले कले  दौरान होनले वाली कुछ सामान्य समस्ाएँ पनम्नललखखत आकृपत 
में क्दखाई गई हैं:

सोल्डररंग टूल सले सोल्डर 
नही ंबह रहा है

कनलेक्शन दानलेदार/
क्रिस्टलीय क्दखता है

क्टि ऑक्सीकरर है

आसन्न जोड़ गलती सले जुड़ले हुए हैं 
या पवदु्त चालकता कम है

• भागो ंको सभी गंदगी सले साफ करनले की जरूरत ह।ै

• एक अच्ा जोड़ बनानले कले  ललए गरम करें, 
अधरमानतः, एक बड़ले सोल्डररंग लोहले कले  सार।

• उियोग में न होनले िर लोहले को अनप्ग न रखें 
और क्टि को हमलेशा नम धसरंलेक्टक सं्ज सले साफ 
करें।

• अधरक या कम मात्रा में ममलाि का प्रयोग आकस्स्क रूि सले आसन्न जोड़ो ं
को जोड़ता ह।ै

• यक्द सोल्डर की मात्रा बहुत कम ह ैतो यह कम चालकता का कारर बनता ह।ै
• हमलेशा सोल्डर सामग्री का सही मात्रा में उियोग करें।

चित्र 2.2.12: सोल्डररांग करत ेसमय सरमरन् मरुदे्

इललेक्ट्रॉपनक घटको ंकले  ललए िीसीबी की असेंबली को सटीक रूि सले िूरा करनले कले  ललए, कुछ बपुनयादी सटीक हार 
उिकररो ंकी आवश्यकता होती है। यले उिकरर िीसीबी असेंबली आवश्यकताओ ंकले  ललए बनाए गए हैं और 
सटीक काय्ण कले  ललए सही संतलुन रखतले हैं। पनम्न छपव िीसीबी असेंबली कले  ललए पवभभन्न हार उिकरर क्दखाती है:

Fig. 2.2.13: पीसीबी असेंबली िरथ उपकरण

2.2.4 हाथ उपकरण
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पनम्नललखखत ताललका में पवभभन्न हस्त औजारो ंको सूचीबद्ध क्कया गया ह:ै

औिार तििरण लचत्र

कैललिरस क्कसी वस्त ु की दो 
भुजाओ ं को मािनले कले  
ललए प्रयतुि होता है

माइरिोस्कोि बहुत छोटा (सूक्ष्म) 
दलेखनले कले  ललए िीसीबी 
असेंबली प्रक्रिया में 
प्रयतुि अवयव

िेंचकस एक िीसीबी िर छोटले 
िेंच कसनले कले  ललए 
प्रयतुि

चचमटी पवभभन्न उिकररो ं / 
भागो ं कले  आकार और 
आकार को संभालनले 
कले  ललए उियोग क्कया 
जाता है

चचमटा िीसीबी घटको ं सले जुड़ले 
छोटले तारो ं को संभालनले 
कले  ललए प्रयतुि

वायर कटर िीसीबी घटको ं सले जुड़ले 
छोटले तारो ंको काटनले कले  
ललए प्रयतुि होता है
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स्टेंधसल सोल्डर िलेस्ट को सर्कट 
बोड्ण में स्ानातंररत करनले 
कले  ललए उियोग क्कया 
जाता है

फीडर िीसीबी िर लगाए जानले 
वालले इललेक्ट्रॉपनक घटको ं
को खखलानले कले  ललए 
प्रयतुि होता है

सूक्ष्म स्ापनक इललेक्ट्रॉपनक्स असेंबली 
में चचिकनले और स्लेहक 
लगानले कले  ललए प्रयतुि 
होता है

सहायक पिन इललेक्ट्रॉपनक उिकररो ं
को सुरभक्षत करनले कले  ललए 
उियोग क्कया जाता ह ै
to सहायक सर्कट बोड्ण

चित्र 2.2.14: .विभिन्न िरथ उपकरण

छोटले घटको ंको सही उिकररो ंका उियोग करकले  बोड्ण िर रखा जाना चाक्हए और सावरानी सले संभाला जाना 
चाक्हए। अन्यरा, घटको ंको तोड़ा जा सकता ह।ै पनम्नललखखत छपव उिकररो ंका उियोग करकले  घटको ंकी 
पनयकु्ति क्दखाती ह:ै

चित्र 2.2.15: उपकरणो ां कर उपयोग करके घटको ां कर प्सेमेंट
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सही जवाब चुननले।
1. पनम्नललखखत में सले कौन सले घटक SMT घटक हैं?

 � स्विच, रोकनलेवाला, संराररत्र
 � टट्ाजंजस्टर, डायोड, रोकनलेवाला, संराररत्र
 � IC, टट्ाजंजस्टर, स्विच, LED

2. िीसीबी िर कंिोनेंटस् लगानले कले  ललए कौन सले हैंड टूसि का इस्तलेमाल क्कया जाता ह?ै
 � चचमटी
 � स्ैटुलास
 � स्टेंधसल

गतितिधध   
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पनम्नललखखत को ममलाएं।

1. इसका उियोग िीसीबी घटको ंसले जुड़ले 
छोटले तारो ंको संभालनले कले  ललए क्कया 
जाता है

(a) 
2. इसका उियोग क्कसी वस्त ुकले  दो िक्षो ं

को मािनले कले  ललए क्कया जाता है

(b) 

3. इसका उियोग बहुत छोटले घटको ंको 
दलेखनले कले  ललए क्कया जाता है

(c) 
4. इसका उियोग टाकंा लगानले वालले लोहले 

की नोक िर जंग को साफ करनले कले  
ललए क्कया जाता है

(d) 

गतितिधध 



54

प्रतिभागी हैंडबुक

सर्कट बोड्ण िर घटको ंको माउंट करें और घटको ंको ममलाि करें।

अियि:
• एक िीसीबी
• प्रपतरोरो ं
• संराररत्र
• टट्ाजंजस्टर
• डायोड
• ICs
• सोल्डररंग आयरन
• ममलाि
• सोल्डररंग फ्क्स
• सं्ज

व्ािहाररक 
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इकाई 2.3: प्रोरिाममगं तपक एंड पे्स मशीन

आप इस इकाई के अिं में सक्षम होगें:
1. घटको ंको लोड करनले कले  ललए िीसीबी सरॉफ्टवलेयर की प्रोग्राममगं का वर्णन करें
2. संबंधरत प्रोग्राम वैल्य ूकले  सार असेंबली प्ान की व्ाख्ा करें
3. सरॉफटवलेयर प्रोग्राम में त्रकु्टयो ंकी समस्ा पनवारर पनष्ाक्दत करें

एक पिक एंड प्लेस मशीन एक िीसीबी बोड्ण को ललेनले और उसले पिक एंड प्लेस स्टलेशन िर लले जानले कले  ललए वैकूम 
मग्रि का उियोग करती ह।ै रोबोट तब िीसीबी को स्टलेशन िर उन्खु करता ह ैऔर SMT को िीसीबी की सतह 
िर लागू करना शुरू कर दलेता ह।ै घटको ंको सोल्डररंग िलेस्ट कले  शीष्ण िर िूव्ण-रिमादलेभशत स्ानो ंमें रखा जाता ह।ै

पिक एंड प्लेस मशीन को प्रोग्राम क्कया जाना चाक्हए ताक्क िीसीबी िर घटको ंको ठीक सले माउंट क्कया जा सकले । 
इसकले  ललए पिक एंड प्लेस मशीन कले  सरॉफ्टवलेयर प्रोग्राम को हाड्णवलेयर कले  सार प्रभावी ढंग सले संवाद करनले की 
आवश्यकता होती ह।ै पनम्न छपव एक िीसीबी ललेआउट क्दखाती ह:ै

चित्र 2.3.1: एक पीसीबी लेआउट

ऑिरलेटर को यह सुपनजचित करनले कले  ललए बोड्ण िर मुक्रित सोल्डर िलेस्ट की जाचं करनी चाक्हए क्क यह बोड्ण िर 
पबलु्कल सही जगहो ंिर और ठीक सही मात्रा में लगाया गया ह।ै

इकाई उदे्श्य 

2.3.1 पररचय
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2.3.2 बेधसक प्रोरिाममगं

एक SMT मशीन की प्रोग्राममगं िीसीबी क्डजाइन ललेआउट कले  अनुसार की जाती ह।ै पनम्नललखखत आकंड़ा मशीन 
की प्रोग्राममगं कले  ललए आवश्यकताओ ंको सूचीबद्ध करता है:

एक िाठ फाइल

सरॉफटवलेयर

• इसमें घटको ंकले  नाम, उनकले  स्ान और आवश्यक घूर्णन कोर शाममल हैं।

• EAGLE जसैले प्रोग्राममगं सरॉफटवलेयर संगत मशीन समझनले योग्य फाइलें बनाता ह।ै
• उदाहरर कले  ललए, यक्द EAGLE जसैले PCB सरॉफटवलेयर का उियोग क्कया जाता ह,ै तो 

जो फाइलें उत्पन्न होगंी वले .mnt या .mnb प्रारूि में होगंी।

चित्र 2.3.2: वपक एां ि प्से मशीन की प्रोग्रममांग के ललए आिश्यकतरएां

सरॉफटवलेयर में, घटक डलेटा फाइलो ंको चुना जाता ह ैऔर आउटिुट पनदमेभशका पनर्दष्ट की जाती ह।ै क्फर, पिक एंड 
प्लेस सरॉफटवलेयर में उियोग कले  ललए .prg फाइल जलेनरलेट की जाती ह।ै यक्द फाइल मानक ईगल प्रारूि का िालन 
नही ंकरती ह ैजजसले सहायक िावर धसस्टम (APS) आयात उिकरर िता लगा सकता ह,ै तो कस्टम मैपिगं बनानले 
की जरूरत ह।ै यह घटक फाइल में सं्तभो ंका प्रपतपनधरत्व पनर्दष्ट करलेगा।

जब कस्टम मैपिगं को फाइल में दज्ण करना होता ह,ै तो कुछ पनजचित िैरामीटर होतले हैं जजन्ें प्रोग्राम करनले की 
आवश्यकता होती ह ैजसैा क्क पनम्न आकृपत में क्दखाया गया ह:ै

X-पनदमेशाकं घटक और 
Y-पनदमेशाकं घटक कले  संगत 
िाठ फाइल में सं्तभ संख्ा

घूर्णन कोर फीडर नंबर

क्डजाइनर ललेबल

चित्र 2.3.3: प्रोग्रम डकए िरने िरले पैररमीटर

2.3.3 मरूलो ंके अनसुार प्रोरिाममगं
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एक बार सब कुछ हो जानले कले  बाद, फाइल को .prg प्रारूि क्कया जाता है, और यह आउटिुट पनदमेभशका में 
सहलेजा जाता है।

व्ील और प्रोरिाम पर मरूल
प्रत्लेक फीडर व्ील िर मान पनर्दष्ट करनले की आवश्यकता है। काय्णरिम में मान सभी पनदमेशाकं कले  ललए खखलाए 
जातले हैं। फीडर व्ील में मूल्यो ंकले  आरार िर, संबंधरत पनदमेशाकं ठीक सले िररभापषत करतले हैं क्क इललेक्ट्रॉपनक 
घटको ंको कहा ँरखा जा रहा है।

पीसीबी असेंबली प्ान
एक बार जब िीसीबी क्डजाइन एक खाका में तय हो जाता ह,ै तो िीसीबी पनमा्णर कले  ललए आवश्यक फीडर व्ील 
कले  प्रकार का एक सामान्य पवचार रखनले कले  ललए िीसीबी असेंबली योजना तयैार की जाती ह।ै SMT प्रोग्राममगं 
सरॉफ्टवलेयर द्ारा आवश्यक डलेटा कले  ललए, डलेटा का एक न्यूनतम सलेट और प्रारूि आवश्यक ह।ै िीसीबी असेंबली 
कले  ललए सामग्री और समय बबा्णद करनले सले बचनले कले  ललए यह महत्विूर्ण ह।ै

गेरबर फाइलें
गलेरबर ताबंले की िरतो,ं सोल्डर मास्क और क्कंवदंती का वर्णन करनले कले  ललए िीसीबी पनमा्णर में उियोग की जानले 
वाली दो आयामी (2D) बाइनरी छपवयो ंकले  ललए सूचना इंटरचेंज (ASCII) वलेक्र प्रारूि कले  ललए एक खुला 
अमलेररकी मानक कोड ह।ै फाइल प्रारूि सर्कट बोडगों को पप्रटं करनले कले  ललए पिक एंड प्लेस मशीन कले  ललए 
क्डजाइन की जानकारी का संचार करता है।
गलेरबर फाइलो ंको सुचारू रूि सले काय्ण करनले कले  ललए सटीक डलेटा की आवश्यकता होती ह।ै एक बार जब गलेरबर 
फाइलो ंमें बढतले घटको ंको शुरू करनले कले  ललए मशीन ललेनले और रखनले कले  ललए सभी तत्व होतले हैं, तो ऑिरलेटर काय्ण 
कले  सार आगले बढ सकता है।
SMT का उियोग करनले वालले घटको ंकले  सटीक स्ान कले  ललए, प्रत्यी संरलेखर बहुत महत्विूर्ण ह,ै अन्यरा 
इसका िररराम दोषिूर्ण प्लेसमेंट हो सकता है। इसकले  ललए, िीसीबी कले  िास क्फड्भूशयल (सकु्ण लर बलेयर 
बोड्ण एररया एक्सिोजजगं करॉिर प्लेक्टंग) ह ै जो मशीन रोबोट को बोड्ण कले  संरलेखर को पनरा्णररत करनले की  
अनुमपत दलेता ह।ै

• फीडर नंबर ईगल टलेक्स्ट फाइल में एक इनिुट नही ंह ैऔर घटक टलेि लोड होनले कले  बाद इसले मशीन िर 
मैन्युअल रूि सले सलेट क्कया जा सकता है।

• यक्द सर्कट बोड्ण िर पनदमेशाकं (2.1 0.325) िर व्ास 0.115 mm का एक छलेद बनानले की आवश्यकता 
है, तो आदलेश होगा:

छलेद 0.115 (2.1 0.325)

सलाह 
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िीसीबी पनमा्णर कले  ललए, प्रत्लेक सर्कट बोड्ण में X और Y अक्ष पनरा्णररत करनले कले  ललए तीन क्फड्भूशयल होतले हैं। 
इसकले  ललए कुछ तत्वो ंकी आवश्यकता होती है जसैा क्क पनम्नललखखत आकृपत में क्दखाया गया ह:ै

सोल्डर िलेस्ट मास्टर ललेयर 

धसल्कस्कीन िरत (इन)

बाहरी सर्कट िरत

िैनलाइज जानकारी

होल क्डट्ल फाइल कले  माध्म सले

• यह सेंटट्ोइड पनष्कष्णर कले  ललए और की खरीद कले  ललए आवश्यक ह ैममलाि 
िलेस्ट स्टैंधसल।

• सोल्डर िलेस्ट मास्टर को सभी सतह प्रदर्शत करनी चाक्हए माउंट घटक िैड।

• कंिोनेंट लोकले शन क्डजाइनर को BOM कले  सार ममलानले कले  ललए, 
धसल्क्सस्कीन ललेयर महत्विूर्ण ह।ै

• क्फडुभशयल संरलेखर चचनिो ंकी िहचान करनले कले  ललए जो सर्कट क्डजाइन कले  
अनुसार पिक एंड प्लेस मशीन को उन्खु करतले हैं, यह िरत महत्विूर्ण ह।ै

• जब सर्कट बोड्ण िैनल में होतले हैं, तो SMT प्रोग्राम जलेनरलेट करनले और स्टैंधसल 
बनानले कले  ललए भी गलेरबर फाइलो ंकी आवश्यकता होती ह।ै

• यह सतह माउंट भागो ंको छलेद वालले क्हसो ंसले अलग करनले में मदद करता है

चित्र 2.3.4: गेरबर फरइल िेटर के ललए आिश्यक तत्व

पिक एंड प्लेस मशीन को पबना क्कसी त्रकु्ट कले  संचाललत करनले कले  ललए, घटक कले  नाम, स्ान और रोटलेशन कोर 
वाली सही टलेक्स्ट फाइलो ंकी आवश्यकता होती है।
पनम्न आकंड़ा प्रोग्राम लोड करनले कले  चररो ंको सूचीबद्ध करता है:

घटको ंकले  नाम और 
स्स्पत कले  बारले में 
जानकारी वाली सही 
टलेक्स्ट फाइलें एकत्र 
करें।

घटक डलेटा फाइलें 
और आउटिुट 
पनदमेभशका चुनें।

X पनदमेशाकं, Y 
समन्य और संबंधरत 
घटक कले  क्डजाइनर 
ललेबल कले  सार टलेक्स्ट 
फाइल में करॉलम नंबर 
दज्ण करें।

चित्र 2.3.5: प्रोग्रम लोि करने के िरण

ऑिरलेटर को यह ध्ान रखना चाक्हए क्क:
• घटक पनदमेशाकं ठीक सले िढा जाना चाक्हए।
• यक्द ममलीमीटर में भी पवचलन होता ह,ै तो XY स्कले ललगं फील्ड में स्कले ल फैक्र का उियोग क्कया  

जाना चाक्हए।

2.3.4 काय्शरिम लोड हो रहा है
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पिक एंड प्लेस मशीन हाड्णवलेयर त्रकु्टयो ंकी तरह ही सरॉफटवलेयर त्रकु्टयो ंका सामना कर सकती ह,ै और मशीन 
ऑिरलेटर को क्कसी भी डाउनटाइम सले बचनले कले  ललए जल्द सले जल्द समस्ा पनवारर की आवश्यकता होती है। 
कुछ सबसले आम होनले वाली त्रकु्टया ंजो सरॉफटवलेयर गड़बक्ड़यो ंकले  ललए जजम्लेदार हैं, उन्ें पनम्न आकृपत में सूचीबद्ध 
क्कया गया ह:ै

मशीन कवर ओिन 
एरर

संख्ा का समायोजन 
पवफल प्रयास

ररटट्ी फरॉल् चुनें

•  ऐसले उदाहरर हो सकतले हैं जब 
पिक एंड प्लेस मशीन कवर बंद 
हो ललेक्कन क्फर भी, प्रोग्राम त्रकु्ट 
क्दखाता ह ैक्क यह खुला ह।ै

•  इस समस्ा को हल करनले कले  
ललए, हुड िर स्ायी चंुबक को 
क्फर सले संरलेखखत करें

•  यक्द इससले समस्ा का समारान 
नही ं होता ह,ै तो कोभशश करें 
और कवर कले  क्कनारले िर एक 
मजबतू चंुबक स्ापित करें, 
जजसले तब पनकटता सेंसर द्ारा 
महसूस क्कया जाएगा

•  यह त्रकु्ट तब आती ह ै जब 
क्टि िर कोई घटक अिया्णप्त 
वैकूम दबाव सीमा या गलत 
संरलेखर कले  कारर होता ह।ै

•  इसले हल करनले कले  ललए, 
उिकरर चूषर को बंद करकले  
और धस र को मैन्यअुल रूि 
सले खाली स्ान िर लले जाकर 
घटक को छोड़ दें।

•  कभी-कभी पिक एंड प्लेस 
ऑिरलेशंस में पिक ररटट्ी प्रयासो ं
में त्रकु्ट हो सकती है।

•  इसले हल करनले कले  ललए, फीडर 
को कंप्टूर प्रोग्राम में रील या 
फीडर पनयंत्रर िर पनयंत्रर 
कले  सार मैन्युअल रूि सले उन्नत 
करनले की आवश्यकता ह।ै

•  एक और तरीका यह ह ै क्क 
कोई िैरामीटर पवडंो में पिक 
ररटट्ी प्रयासो ं को बदल सकता 
ह ै ताक्क मशीन को प्रारंभभक 
पवफलता कले  बाद और अधरक 
प्रयासो ंकले  ललए प्रयास करनले कले  
ललए मजबरू क्कया जा सकले ।

चित्र 2.3.6: सरमरन् सरॉफटिेयर त्ररुडटयरँ

2.3.5 समस्ा तनिारण और काय्शरिम का अनकुरू लन 
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1. पनम्नललखखत में सले कौन सा पवकल्प प्रोग्राम लोक्डगं कले  चररो ंकले  सही रिम को सूचीबद्ध करता ह?ै
a.
1. घटको ंकी जानकारी वाली टलेक्स्ट फाइलें एकत्र करें।
2. घटक डलेटा फाइलें और आउटिुट पनदमेभशका चुनें।
3. करॉलम नंबर, X कोऑर्डनलेट, Y कोऑर्डनलेट और डलेजजग्नलेटर ललेबल डालें।
b.
1. घटक डलेटा फाइलें और आउटिुट पनदमेभशका चुनें।
2. करॉलम नंबर, X कोऑर्डनलेट, Y कोऑर्डनलेट और डलेजजग्नलेटर ललेबल एंटर करें।
3. घटको ंकी जानकारी वाली टलेक्स्ट फाइलें एकत्र करें।
c.
1. करॉलम नंबर दज्ण करें, X पनदमेशाकं, Y समन्य और क्डजाइनर ललेबल।
2. घटक डलेटा फाइलें और आउटिुट पनदमेभशका चुनें।
3. घटको ंकी जानकारी वाली टलेक्स्ट फाइलें एकत्र करें।

2. पनम्नललखखत में सले कौन सा पवकल्प HOLE 0.115 (2.1 0.325) कमाडं का सही अर्ण ह?ै
a. HOLE व्ास (X समन्य, Y समन्य)
b. HOLE क्षलेत्र (Y समन्य, X समन्य)
c. HOLE X समन्य (व्ास, Y समन्य)

गतितिधध 
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इकाई 2.4: मशीन संचालन चुनें और रखें

आप इस इकाई के अिं में सक्षम होगें:
1. मशीन कले  बपुनयादी घटको ंकी व्ाख्ा करें
2. पिक एंड प्लेस मशीन ऑिरलेटर की भूममका स्ष्ट करें
3. मशीन संचालन कले  ललए उिकररो ंकी स्ािना का वर्णन करें
4. पिक एंड प्लेस मशीन सरॉफ्टवलेयर की स्ािना कले  बारले में बताएं
5. फीडर में घटको ंकी लोक्डगं का वर्णन करें
6. िीसीबी क्डजाइन कले  अनुसार आवश्यक समायोजन को िररभापषत करें
7. पिक एंड प्लेस मशीन कले  संचालन समय और गपत की व्ाख्ा करें

ममलीमीटर कले  ललए सटीक होती ह ै, इसललए इसका उियोग िीसीबी कले  बड़ले िैमानले िर पनमा्णर में क्कया जाता 
ह।ै यह घटको ंको मैन्यअुल रूि सले रखनले और उन्ें बोड्ण िर ममलाि करनले की आवश्यकता को समाप्त करता ह;ै 
इसललए, समय और शम की आवश्यकता को कम करना। पिक एंड प्लेस मशीन एक रोबोट असेंबली क्डवाइस 
ह ैजजसले संचालन कले  ललए पवशलेष कौशल की आवश्यकता होती है; इसललए, कुछ चीजें हैं जजन्ें ध्ान में रखनले की 
आवश्यकता ह।ै पनम्न छपव एक िीसीबी िर काम कर रही एक पिक एंड प्लेस मशीन क्दखाती है:

चित्र 2.4.1: पीसीबी पर िलने िरली वपक एां ि प्से मशीन

इकाई उदे्श्य 
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पनम्नललखखत आकंड़ा एक पिक एंड प्लेस मशीन कले  पवभभन्न भागो ंको क्दखाता ह:ै

संचालन 
िैनल

नायलरॉन  
स्ूल व्ील

रील रैकफीक्डगं जोनकाय्ण क्षलेत्रवर्कग हलेड

चित्र 2.4.2: वपक एां ि प्से मशीन के परुिदे

िर्कग हेड
पिक एंड प्लेस मशीन कले  वर्कग हलेड हैं:
• एक पिक एंड प्लेस हलेड: घटको ंको ललेनले और उन्ें उनकी सही स्स्पत में रखनले कले  ललए उियोग क्कया जाता है।
• एक वैकूम संकले तक: एक वाय ुदाब सेंसर की मदद सले काम करनले की स्स्पत को दलेखनले कले  ललए उियोग क्कया 

जाता ह।ै
• एक ललेजर िोजजशनर: एक घटक कले  पनदमेशाकंो ंको मैन्युअल रूि सले संिाक्दत करनले कले  ललए उियोग क्कया 

जाता ह।ै

पनम्नललखखत छपव एक पिक एंड प्लेस मशीन कले  काय्णशील शीषगों को क्दखाती ह:ै

चित्र 2.4.3: वपक एां ि प्से मशीन के िर्कग िि्ेस
काय्श के्षत्र
पिक एंड प्लेस मशीन कले  काय्ण क्षलेत्र में पनम्नललखखत शाममल हैं:
• एक िीसीबी रारक: िीसीबी को िकड़नले और ठीक करनले कले  ललए प्रयतुि होता ह।ै इसले हमलेशा साफ और 

सिाट रखना चाक्हए।
• एक क्ैंि स्स्रता: िीसीबी को दबाए रखनले और इसले ठीक रखनले कले  ललए उियोग क्कया जाता ह।ै
• एक स्प्गं लोड टेंशन एडजस्टर: स्प्गं क्ैंि को घुमाकर रारक कले  तनाव को समायोजजत करनले कले  ललए 

उियोग क्कया जाता ह।ै ितलले सर्कट बोड्ण िर काम करतले समय इसले हल्का रखना चाक्हए।

2.4.1 तपक एंड पे्स मशीन के घटक
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पनम्न छपव पिक एंड प्लेस मशीन कले  फीक्डगं जोन को क्दखाती है:

लचत्र 2.4.4: तपक एंड पे्स मशीन का काय्श के्षत्र

फीडडंग िोन
पिक एंड प्लेस मशीन कले  फीक्डगं जोन में पनम्नललखखत शाममल हैं:
• एक फीक्डगं स्रॉट: रील टलेि कले  पवभभन्न आकारो ंको समायोजजत करनले कले  ललए एक स्स्रता कले  रूि में उियोग 

क्कया जाता ह।ै
• एक फं्ट लोड IC प्लेट: रील टलेि िैकले ज कले  अलावा बड़ले आकार कले  घटको ंको समायोजजत करनले कले  ललए 

उियोग क्कया जाता ह।ै
पनम्न छपव पिक एंड प्लेस मशीन कले  फीक्डगं जोन को क्दखाती है:

चित्र 2.4.5: वपक एां ि प्से मशीन कर फीडिांग िोन
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रील रैक
पनम्न छपव रील रैक क्दखाती ह ैजजसका उियोग रीलो ंको िकड़नले कले  ललए क्कया जाता ह:ै

चित्र 2.4.6: वपक एां ि प्से मशीन कर रील रैक

ऑिरलेटर को रीलो ंिर सटीक रूि सले रखले जानले वालले घटको ंकी िहचान करनले और उन्ें रीलो ंिर कुशलता सले 
लगानले की आवश्यकता होती ह।ै

नायलरॉन स्रूल व्ील
इसका उियोग नायलरॉन कले  तार को इकट्ा करनले कले  ललए क्कया जाता ह ैजो टलेि कले  ऊिर होता ह।ै स्ूल व्ील िर 
दो प्रकार कले  खाचंले हैं:
• U-नाली: नायलरॉन स्स्टट्ंग धसर को सुरभक्षत रखनले कले  ललए उियोग क्कया जाता ह।ै
• V-नाली: नायलरॉन स्स्टट्ंग कले  तनाव कले  समायोजन कले  ललए प्रयतुि।

पनम्नललखखत छपव पिक एंड प्लेस मशीन कले  नायलरॉन सू्ल व्ील को क्दखाती ह:ै

चित्र 2.4.7: वपक एां ि प्से मशीन कर नरयलरॉन सू्ल व्ील
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संचालन पैनल
पिक एंड प्लेस मशीन कले  ऑिरलेशन िैनल का उियोग मशीन कले  कायगों को पनयंमत्रत करनले कले  ललए क्कया जाता ह।ै 
इस िैनल में पनम्नललखखत भाग होतले हैं:
• एक SD काड्ण स्रॉट: घटको ंकी पनयकु्ति कले  ललए डलेटा यतुि मानक SD काड्ण डालनले कले  ललए प्रयतुि होता ह।ै
• एक LCD: घटको ंकी स्स्पत कले  बारले में जानकारी इनिुट करनले कले  ललए एक इंटरफले स कले  रूि में उियोग 

क्कया जाता ह।ै
• पनयंत्रर स्विच: दाएं और बाएं की सहायता सले अगलले या पिछलले आइटम की ओर मुड़नले कले  ललए और ऊिर 

और नीचले की सहायता सले ऊिर या नीचले की िंक्तियो ंमें आइटम िर जानले कले  ललए उियोग क्कया जाता ह।ै
पनम्न छपव एक पिक एंड प्लेस मशीन का इंटरफले स क्दखाती ह:ै

चित्र 2.4.8: वपक एां ि प्से मशीन कर इांटरफेस

पनम्नललखखत आकंड़ा पवभभन्न प्रकार कले  संचालन को सूचीबद्ध करता है जो एक पिक एंड प्लेस मशीन ऑिरलेटर को 
करनले की आवश्यकता होती है:

मशीन संचालन कले  ललए 
उिकरर स्ापित करना

लोड हो रहा है / िुनः 
लोड हो रहा है

समायोजन/
करॉक््फफगरलेशन

चित्र 2.4.9: वपक एां ि प्से मशीन ऑपरेटर के विभिन्न सां िरलन

2.4.2 तपक एंड पे्स मशीन ऑपरेटर की भरूममका
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पिक एंड प्लेस मशीन की स्ािना कले  ललए कुछ चररो ंको िूरा करनले की आवश्यकता होती है, जसैा क्क पनम्न 
आकृपत में सूचीबद्ध है:

फीडर कले  माध्म सले 
रूट रील और टलेि

सर्कट बोड्ण की स्स्पत

वैकूम क्टि चुनें

चित्र 2.4.10: वपक एां ि प्से मशीन स्रवपत करने के िरण

फीडर के माध्यम से रीलो ंऔर टेप को रूट करना
घटक फीडर कले  माध्म सले टलेि को रूट करतले समय उचचत दलेखभाल की जानी चाक्हए। क्कसी भी समय या सामग्री 
की बबा्णदी सले बचनले कले  ललए मशीन संचालन कले  ललए उिकरर स्ापित करना महत्विूर्ण ह।ै
ऐसा करतले समय ऑिरलेटर को पनम्नललखखत पबदंओु ंिर पवचार करना चाक्हए:

रूक्टंग की प्रक्रिया में इललेक्ट्रॉपनक घटको ंको बबा्णद होनले सले बचानले कले  ललए 
घटक टलेि/रील की अपतररति लंबाई प्राप्त करना सुपनजचित करें

उचचत गपत कले  ललए 6-8 इंच का डलेड टलेि रखें जब तक क्क स्ष्ट कवर को 
वािस खीचंकर सोनले कले  रंग कले  िक्हयले में जकड़ न क्दया जाए

नोट करें क्क प्रत्लेक फीडर में कौन सा इललेक्ट्रॉपनक घटक डाला गया है

चित्र 2.4.11: फीिर में टेप िोड़त ेसमय ध्रन रे्ने योग्य बरतें

2.4.3 मशीन संचालन के ललए उपकरण थिातपि करना
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पनम्न छपव में टलेि और रील को जोड़कर फीडर को संचालन कले  ललए तैयार करना क्दखाया गया है

चित्र 2.4.12: इसमें टेप और रील िोड़कर फीिर को सां िरलन के ललए तयैरर करनर

सर्कट बोड्श की स्थिति
सर्कट बोड्ण को गाइड रलेल का उियोग करकले  मशीन िर रखा जाता ह।ै बोड्ण की पनयकु्ति को डाट सले बंद कर 
दलेना चाक्हए। ऑिरलेटर को यह सुपनजचित करना चाक्हए क्क गाइड रलेल मशीन की लंबाई में रलेल िर लंबवत रूि  
सले सलेट हो।
यहा ंतक क्क अगर गाइड रलेल रोड़ा झकुा हुआ ह,ै तो घटको ंको ठीक सले नही ंरखा जा सकता ह ैकोकं्क बोड्ण 
मशीन कले  X और Y अक्षो ंकले  सार िंक्तिबद्ध नही ंहोगा। पनम्नललखखत आकंड़ा सर्कट बोड्ण की स्स्पत क्दखाता ह:ै

चित्र 2.4.13: सर्कट बोिमा की स्स्वत

िैक्रूम टटप चुनना
कभी-कभी, सरॉफटवलेयर कले  ललए टूल होल्डर सले कोई टूल चुनना और उसले मशीन सले जोड़ना संभव नही ंहोता ह।ै 
इसललए, वैकूम क्टि जैसले भागो ंको पवपनदमेश कले  अनुसार चुना जाना चाक्हए और मैन्यअुल रूि सले वैकूम या 
प्लेसमेंट हलेड सले जुड़ा होना चाक्हए।

मशीन आरंभीकरर चरर इस प्रकार हैं:
• जब मशीन को प्ग इन क्कया जाता है, तो यह खुद को इपनभशयलाइज करना शुरू कर दलेता ह।ै
• यह सलेल्फ-चलेक्कंग करता ह,ै जजसकले  बाद काम करनले वाला धसर ऊिरी दाएं कोनले में चला जाता ह ैऔर एक 

बार बीि की आवाज करता ह।ै
• अगर सलेल्फ-चलेक्कंग कले  दौरान कोई त्रकु्ट होती ह,ै तो यह रुक जाएगा और बीि करता रहलेगा।

2.4.4 तपक एंड पे्स मशीन सरॉफ्टिेयर की थिापना
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ऑिरलेटर को मशीन को बंद करनले वालले वर्कग हलेड की जाचं करनी होगी। मशीन कले  सफलतािूव्णक शुरू होनले कले  
बाद, ऑिरलेटर को होम स्कीन में प्रवलेश करना होगा जजसमें हो सकता है
• काय्ण: यह SD काड्ण की फाइलो ंको प्रदर्शत करता ह।ै टच स्कीन या क्दशा कंुजजयो ंका उियोग करकले  क्कसी 

भी फाइल का चयन क्कया जा सकता है। ऑिरलेशन बटन (नया, लोड और संिाक्दत करें) का उियोग एक 
नई फाइल बनानले, फाइलो ंको आयात करनले और चयपनत को संिाक्दत करनले कले  ललए क्कया जाता ह।ै

• मैनुअल: इसका उियोग प्रत्लेक मरॉड्लू की काय्ण स्स्पत का िरीक्षर करनले कले  ललए क्कया जाता ह,ै 
 � पिक एंड प्लेस हलेड की हलचल
 � काय्णशील धसर की पनजचित स्स्पत
 � ललेजर िोजीशन इंक्डकले टर का कैललब् लेशन
 � सुई की स्स्पत

• सलेक्टंग: इसका उियोग पिक एंड प्लेस मशीन कले  कुछ बपुनयादी मािदंडो ंको सलेट करनले कले  ललए क्कया जाता 
ह।ै मािदंडो ंमें वैकूम क्डटलेक्शन स्विच और मशीन की काम करनले की गपत शाममल है।

पनम्न छपव होम स्कीन पवकल्पो ंकले  स्िैशरॉट क्दखाती ह:ै

चित्र 2.4.14: िोम स्कीन विकलो ां के स्पैशरॉट

पनम्न छपव धसस्टम सरॉफटवलेयर कले  काय्ण क्षलेत्र कले  स्िैशरॉट क्दखाती है:

चित्र 2.4.15: करयमा क्षते्र स्कीन के स्पैशरॉट
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स्कीन में घटक सूची होती ह ैजो पवभभन्न जानकारी क्दखाती ह ैजसैले :
• घटको ंकी संख्ा
• धसर और ढलेर की संख्ा
• X और Y पनदमेशाकं
• प्लेसमेंट का कोर वगैरह
यक्द मशीन को कंप्टूर का उियोग करकले  पनयंमत्रत क्कया जाता है, तो घटक जानकारी को फाइलो ंसले आयात 
क्कया जाना चाक्हए (आमतौर िर .mnt) और क्फर फाइल को .prg प्रारूि में िररवर्तत क्कया जाता ह ैजजसका 
उियोग पिक एंड प्लेस मशीन पनयंत्रर सरॉफ्टवलेयर में क्कया जाता ह।ै पनम्न छपव मैपिगं इंटरफले स का एक स्िैशरॉट 
क्दखाती ह:ै

चित्र 2.4.16: मैवपांग इांटरफेस कर स्पैशरॉट

ऑिरलेटर को टलेक्स्ट फाइल सले आवश्यक जानकारी दज्ण करनी होगी। क्फर, उसले पनम्नललखखत कदम उठानले होगंले:
• सरॉफटवलेयर प्रारंभ करें और प्रारंभ करें
• वैकूम हलेड को कैललब् लेट करें
• वैकूम क्टि संलग्न करनले और दबाव लागू करनले कले  ललए मशीन को पनदमेश दें। पनम्न स्िैशरॉट लोक्डगं टूल 

क्दखाता ह:ै

चित्र 2.4.17: लोडिांग टूल्स
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• प्रत्लेक घटक कले  ललए फीडर सलेट करें। पनम्न स्िैशरॉट प्रत्लेक घटक कले  ललए फीडर सलेट करना क्दखाता ह:ै

चित्र 2.4.18: घटको ां के ललए फीिर स्रवपत करनर

फीडर में घटको ंको लोड करना िीसीबी असेंबली का एक बहुत ही महत्विूर्ण चरर है। इसललए इसले बलेहद 
सावरानी सले करनले की जरूरत ह।ै पनम्नललखखत आकंड़ा फीडर में घटको ंको लोड करनले कले  चररो ंको सूचीबद्ध 
करता ह:ै

िीसीबी िररवहन रलेल को 
समायोजजत करकले  चुनले 
हुए काय्णरिम कले  अनुसार 
घटको ंको लोड करें।

मशीन का आवश्यक 
प्रोग्राम चुनें।

मशीन कले  अलग-
अलग िक्हयो ं िर और 
सरॉफ्टवलेयर में लोड क्कए 
गए मानो ंकी जाचँ करें।

चित्र 2.4.19: फीिर में घटको ां को लोि करने के िरण

घटको ंको लोड करतले समय, यह ध्ान रखना महत्विूर्ण ह ैक्क:
1. इललेक्ट्रॉपनक घटको ंकले  सटीक स्ान कले  ललए दो िीसीबी कले  बीच कले वल पनर्दष्ट अंतर होना चाक्हए।
2. एक बार सब कुछ सुपनजचित हो जानले कले  बाद, आगले कोई हलचल या िररवत्णन नही ंक्कया जाना चाक्हए।

2.4.5 लोडडगं/रीलोडडगं



71

तपक एंड पे्स असेंबली ऑपरेटर

इसी तरह, अगलले बचै कले  ललए घटको ंकी िुनः लोक्डगं को उसी क्दशा-पनदमेशो ंका िालन करतले हुए आगले बढानले की 
आवश्यकता ह।ै पनम्न छपव फीडर टलेि िर लोड क्कए गए घटको ंको क्दखाती ह:ै

चित्र 2.4.20: फीिर टेप पर अियि

घटको ंका पे्समेंट
सभी इललेक्ट्रॉपनक घटक जजन्ें इंटरकनलेक्शन बनाकर िीसीबी िर मुक्रित करनले की आवश्यकता होती ह,ै हाड्णवलेयर 
और सरॉफ्टवलेयर को बलेहतर तरीकले  सले करॉक््फफगर करकले  पिक एंड प्लेस मशीन द्ारा क्कया जा सकता है।
एक िीसीबी िर इललेक्ट्रॉपनक घटको ंकी पनयकु्ति और घटक फीडर और िररवहन रलेल का समायोजन अतं्त 
सावरानी कले  सार क्कया जाना चाक्हए। शुरि ह,ै इन क्दनो ंअधरकाशं कंिोनेंट प्लेसमेंट काय्ण विचाललत हैं, पवशलेष 
मशीनो ंकले  सार पिक एंड प्लेस ऑिरलेटरो ंकले  ललए काय्ण आसान हो गया ह।ै घटको ंकले  सटीक स्ान कले  ललए, कुछ 
पवशलेष मशीनो ंका उियोग क्कया जाता ह,ै जसैा क्क पनम्नललखखत आकृपत में क्दखाया गया ह:ै

क्ाड फ्टै िैकले ज (QFP) 
जसैले उच्च I/O सक्रिय घटको ं
को रखनले कले  ललए उियोग क्कया 
जाता ह ै जजन्ें उच्च सटीकता की 
आवश्यकता होती ह।ै लचीलले तीन 
प्रकार कले  होतले हैं
प्लेसर - ओवरहलेड गैन्ट्ी, ररवरॉल्वर 
हलेड और क्प्प्ट एक्क्सस

लचीला प्लेसर चचि शूटर

20,000 - 80,000 घटको ंप्रपत 
घंटले की तलेज गपत कले  सार पनष्क्रिय 
और छोटले सक्रिय घटको ंको रखनले 
कले  ललए प्रयतुि होता ह ै ललेक्कन 
तलुनात्मक रूि सले कम सटीकता 
होता है

चित्र 2.4.21: घटक प्सेमेंट के ललए विशेष मशीनें
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घटको ंकी आिूर्त फीडर द्ारा की जाती ह ैऔर कंप्टूर फाइलें PWB िर प्रत्लेक घटक कले  स्ान को पनयंमत्रत 
करती हैं। पनम्नललखखत आकंड़ा घटक लोक्डगं कले  पनरा्णरको ंको सूचीबद्ध करता है:

फीडर इन्ेंटट्ी स्तर विचाललत घटक 
िुनससंरलेखर

चूनले कले  माध्म सले 
िीसीबी का िररवहन

प्लेसमेंट मशीन 
वकूैम रारक क्षमता

चित्र 2.4.22: लोि िो रिे घटको ां के वनधरमारक

एक सुपवरा में सर्कट बोडगों कले  सुचारू पनमा्णर कले  ललए िीसीबी कले  पनयोजजत क्डजाइन कले  अनुसार मूल्यो ंका 
पवन्यास और समायोजन महत्विूर्ण ह।ै इसकले  ललए एक पिक एंड प्लेस मशीन को प्रोग्राममगं सरॉफ्टवलेयर में सही 
मूल्यो ंकले  सार फीड करना होता है और तदनुसार रील में सही घटको ंको भरना होता है।
पनम्न छपव िीसीबी िर पिक एंड प्लेस मशीन कले  प्लेसमेंट हलेड को क्दखाती ह:ै

चित्र 2.4.23: पीसीबी पर वपक एां ि प्से मशीन कर प्सेमेंट िेि

पीसीबी पररिहन रेल
िीसीबी िर इललेक्ट्रॉपनक घटको ंकले  उचचत माउंक्टंग कले  ललए, रलेल कले  पवन्यास और स्स्पत का ध्ान रखना महत्विूर्ण 
ह।ै यक्द गाइड रलेल रोड़ा झकुा हुआ या स्स्पत सले बाहर ह,ै तो िीसीबी मशीन कले  X और Y अक्षो ंकले  सार सही 
ढंग सले लाइन नही ंकरलेगा। इसकले  िरररामविरूि या तो इललेक्ट्रॉपनक घटको ंकी अिया्णप्त पनयकु्ति होगी या िूरी 
प्रक्रिया कक्ठन और समय ललेनले वाली हो जाएगी।

2.4.6 समायोिन/करॉक््फफगरेशन 
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पनम्नललखखत आकंड़ा िररवहन रलेल को समायोजजत करनले कले  चररो ंको सूचीबद्ध करता ह:ै

गाइड रलेल को मशीन 
की लंबाई कले  सार 
चलनले वाली लंबी रलेल कले  
लंबवत सलेट करें।

एक बार संरलेखर सही हो 
जानले िर, गाइड रलेल का 
उियोग करकले  सर्कट बोड्ण 
को मशीन िर रखें।

सर्कट बोड्ण कले  प्लेसमेंट को 
गोल्ड स्टरॉिर सले लरॉक करें।

चित्र 2.4.24: पररििन रेल को समरयोजित करने के िरण

पिक एंड प्लेस मशीन को क्कसी भी डाउनटाइम या घटको ंकले  दोषिूर्ण प्लेसमेंट सले बचनले कले  ललए पनरंतर पनगरानी 
की आवश्यकता होती ह।ै िीसीबी क्डजाइन का कड़ाई सले िालन करनले और उसकले  अनुसार फीडर तंत्र का उियोग 
करनले कले  ललए एक चलेकललस्ट का िालन करनले की आवश्यकता है।

लोड हो रहा है सरूची
एक िीसीबी िर सभी घटको ंको रखनले कले  ललए, टट्ाजंजस्टर, LED, IC या क्कसी अन्य इललेक्ट्रॉपनक घटको ंसक्हत 
सभी भागो ंको लोक्डगं सूची में उल्लेख क्कया जाना चाक्हए। पिक एंड प्लेस प्रोग्राममगं मशीन कले  ललए संबंधरत 
फाइलो ंको भी प्रोग्राममगं सरॉफ्टवलेयर में अिडलेट करनले की आवश्यकता होती ह ैजो पिक एंड प्लेस ऑिरलेशन को 
पनयंमत्रत करता ह।ै

घटक रील
पिक एंड प्लेस मशीन कले  कंिोनेंट रीसि कंिोनेंटस् को रलेल में आगले लले जातले हैं। इसका उियोग सरफले स माउंक्टंग 
मशीन कले   X-Y पनदमेशाकंो ंका सटीक ममलान करनले कले  ललए क्कया जाता ह।ै

ऑपरेटटगं गति और िापमान
पवपनमा्णर सुपवरा कले  अदंर पिक एंड प्लेस मशीन कले  ऑिरलेक्टंग तािमान को बनाए रखना बहुत महत्विूर्ण है। 
ऑिरलेक्टंग जक्टलताओ ंसले बचनले कले  ललए न कले वल तािमान, बच्ल्क आरि्णता कले  स्तर को भी हर समय बनाए रखा 
जाना चाक्हए। आदश्ण रूि सले, तािमान 70-7° F फारलेनहाइट और आरि्णता स्तर 35-65% की धसफाररश की 
जाती ह।ै

2.4.7 संचालन की तनगरानी
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अनुशंधसत तािमान की तलुना में तािमान में कोई भी अधरक भभन्नता पनम्न आकृपत में सूचीबद्ध समस्ाओ ंको 
जन् दले सकती है:

कम नमी

हल्का तािमान

उच्च आरि्णता

उच्च तािमान

• सोल्डर िलेस्ट सरॉल्वेंट जल्दी सले वाष्ष्त हो जाता है जजससले िलेस्ट सूख 
जाता ह,ै जजससले खराब स्टैंधसल ररलीज होता ह ैऔर अिया्णप्त जोड़ 
होतले हैं।

• िलेस्ट की चचिचचिाहट बढ जाती ह,ै जजससले खराब मुरिर व्वहार 
होता ह ैजजसकले  िरररामविरूि कमजोर सोल्डर जोड़ होतले हैं।

• सोल्डर िलेस्ट िानी को विीकार करता ह ैऔर अपतररति ब्ब्जजगं दोष 
िैदा करतले हुए, नीचले मगरना शुरू हो सकता है।

• सोल्डर िलेस्ट की चचिचचिाहट कम हो जाती ह,ै जजससले िलेस्ट स्स्यररंग 
और स्मम्पगं की अधरकता हो जाती ह ैजजससले ब्ब्जजगं या सोल्डर 
बरॉललगं दोष होता है।

चित्र 2.4.25: ऑपरेडटांग तरपमरन में बर्लरि के कररण समस्रएां

पिक एंड प्लेस मशीन की प्लेसमेंट गपत बहुत सारले कारको ं सले प्रभापवत होती ह।ै पनम्नललखखत आकंड़ा कुछ 
उदाहरर सूचीबद्ध करता ह:ै 

फीडर समस्ाएं

िीसीबी क्डजाइन

अनुचचत सलेटअि प्रक्रिया

• अधरकतम डाउनटाइम कले  ललए खाता

• प्रचालन गपत को प्रभापवत करता ह,ै कोकं्क जजन घटको ंको लोड करनले की आवश्यकता 
होती ह ैउन्ें पवभभन्न प्रकार कले  फीडर तंत्र की आवश्यकता होती है

• डाउनटाइम में योगदान दलेता ह,ै जो बदलले में मशीन कले  संचालन की गपत को कम  
करता है

चित्र 2.4.26: करु छ कररक िो ऑपरेडटांग गवत को प्रिरवित करत ेिैं
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असेंबली संचालक को फीडर समस्ाओ ंकी जानकारी होनी चाक्हए। फीडर समस्ाओ ंका िता लगानले कले  कुछ 
सामान्य तरीकले  पनम्नललखखत आकृपत में क्दखाए गए हैं:

वालंछत 
आउटिुट प्राप्त 
नही ंकरता है

शोर सले काम 
करता है

असंगत 
आउटिुट

सामग्री का 
अशातं प्रवाह

आयाम रीरले-रीरले 
फीका िड़  
जाता है

फीडर

चित्र 2.4.27: फीिर समस्रओां कर पतर लगरने के तरीके
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मशीन संचालन कले  ललए उिकरर सलेट करें और घटको ंको रखनले कले  ललए पिक एंड प्लेस मशीन तैयार करें।

अियि:
• एक पिक एंड प्लेस मशीन
• एक टलेि या रील फीडर
• एसएमटी घटक जैसले प्रपतरोरक, कैिलेधसटर, ICs
• एक सर्कट बोड्ण

व्ािहाररक 
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मशीन संचालन कले  ललए पिक एंड प्लेस सरॉफ्टवलेयर सलेट करें।

अियि:
• SD काड्ण स्रॉट कले  सार एक पिक एंड प्लेस मशीन
• संबंधरत सरॉफ्टवलेयर
• एक SD काड्ण
• एक कंप्टूर

व्ािहाररक 
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पिक एंड प्लेस सरॉफ्टवलेयर में घटको ंकी स्स्पत को करॉक््फफगर करें और फीडर में घटको ंको लोड करें।

अियि:
• एक पिक एंड प्लेस मशीन
• सरॉफ्टवलेयर चुनें और रखें
• एक SD काड्ण
• एक कंप्टूर
• प्रपतरोरक, कैिलेधसटर, टट्ाजंजस्टर जैसले घटक

व्ािहाररक 
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समस्ा का पनदान और पनवारर करें जब:
• मशीन इपनभशयलाइज होनले कले  बाद बीि करना शुरू कर दलेती ह।ै
• सुई फंस जाती है और मशीन बीि करती रहती है।
• धसस्टम फीडर कले  स्ान िर रुक जाता है और बीि करता रहता है।

व्ािहाररक 
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इकाई 2.5: असेंबली की दृश्य िाचं

आप इस इकाई के अिं में सक्षम होगें:
1. िीसीबी पनमा्णर प्रक्रिया का दृश्य पनरीक्षर पनष्ाक्दत करें
2. पनरीक्षर क्कए जानले वालले तत्वो ंकी सूची बनाएं

दृश्य तनरीक्षण
पिक एंड प्लेस ऑिरलेशन शुरू करनले सले िहलले, एक दृश्य पनरीक्षर चलेकललस्ट होती ह ै जजसले ध्ान में रखनले की 
आवश्यकता होती ह।ै ऑिरलेटर को पिक एंड प्लेस मशीन को संचाललत करनले कले  ललए आवश्यक सभी घटको ंकी 
जाचं करनले की आवश्यकता है। अन्यरा, यह हो सकता है:
• SMT की खराबी
• टन्ण-अराउंड-टाइम में वमृद्ध।
दोनो ंही मामलो ंमें , विचाललत टूल पिक्कंग और मैन्यअुल टूल लोक्डगं SMT मशीन पनरीक्षर महत्विूर्ण ह।ै 
पनम्नललखखत छपव िीसीबी पनमा्णर प्रक्रिया का पनरीक्षर क्दखाती ह:ै

चित्र 2.5.1: पीसीबी वनमरमाण प्रडरियर कर वनरीक्षण

इकाई उदे्श्य 
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पनम्नललखखत आकंड़ा पनरीक्षर क्कए जानले वालले तत्वो ंको सूचीबद्ध करता है:

अवयव

• स्कीन पप्रकं्टंग सले प्राप्त घटको ंका िूरी तरह सले पनरीक्षर करनले की आवश्यकता है।
• स्कीन सोल्डर मास्क को सावरानी सले प्रशाधसत क्कया जाना चाक्हए।

छूटले हुए घटक

स्ापित घटक

िीसीबी

कंरले िर लगाई जानले वाली रिीम

क्डजाइन कले  सार असेंबली को रिरॉस चलेक करना

• लािता घटको ंकी िहचान विचाललत ऑपप्टकल पनरीक्षर (AOI) प्रराली सले की जा सकती है।
• उन्ें नोट क्कया जाना चाक्हए और क्फर सले िीसीबी िर लोड क्कया जाना चाक्हए।

• िीसीबी िर स्ापित सभी घटको ं को ग्राहक द्ारा पनरा्णररत क्डजाइन और आवश्यकताओ ं कले  
अनुसार दोबारा जाचंना होगा।

• AOI प्रराली का उियोग प्रक्रिया दक्षता और गुरवत्ा में सुरार कले  ललए क्कया जाता ह।ै
• एक विचाललत दृश्य पनरीक्षर कैमरा लािता घटको ंऔर गुरवत्ा दोषो ंकले  ललए िीसीबी को सै्कन करता 

ह।ै इस गैर-संिक्ण  पवधर का उियोग िीसीबी पनमा्णर चररो ंमें क्कया जाता ह,ै जजसमें नंगले बोड्ण पनरीक्षर, 
प्री-रीफ्ो और िोस्ट-ररफ्ो शाममल हैं।

• पवदु्त कनलेक्शन कले  ललए बोड्ण िर सतह िर लगले घटको ंको िैड सले जोड़नले कले  ललए उियोग क्कए जानले वालले 
सोल्डर िलेस्ट का तकनीभशयन या AOI धसस्टम द्ारा पनरीक्षर क्कया जाना चाक्हए।

• इस प्रक्रिया में अत्धरक सोल्डर जोड़ो,ं अिया्णप्त सोल्डर जोड़ो ंऔर सोल्डर िुलो ंकी जाचं शाममल ह।ै

• उच्च गुरवत्ा वालले िीसीबी को क्डजाइनरो ंद्ारा पनरा्णररत मािदंडो ंका िालन करना होगा और त्रकु्टयो ंसले 
मुति होना होगा।

• िीसीबी जक्टल प्रकृपत कले  होतले हैं। दृश्य पनरीक्षर और AOI को लागू करना महत्विूर्ण ह।ै

चित्र 2.5.2: दृश्य वनरीक्षण के ललए िेकललस्ट

दृश्य पनरीक्षर एक ऐसी प्रक्रिया ह ैजजसमें एकाग्रता की आवश्यकता होती ह;ै इसललए, दृश्य पनरीक्षर ऑिरलेटरो ं
को बहुत कुशल और संिूर्ण होनले की आवश्यकता है। िीसीबी िर लगाए जानले वालले घटको ंकी सूक्ष्म प्रकृपत कले  
कारर दृश्य पनरीक्षर की सफलता की दर 80% ह।ै इसललए, AOI िीसीबी पनमा्णर प्रक्रिया का पनरीक्षर करनले 
का एक पवश्वसनीय तरीका है।
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िीसीबी कले  पनमा्णर कले  दृश्य पनरीक्षर कले  ललए एक चलेकललस्ट बनाएं।

अवयव पनरीक्षर क्कया (हा/ंनही)ं

गतितिधध 
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इकाई 2.6: मशीन रखरखाि

आप इस इकाई के अिं में सक्षम होगें:
1. पिक एंड प्लेस मशीन में समस्ाओ ंकी िहचान करें
2. पनवारक रखरखाव काय्ण पनष्ाक्दत करें
3. स्टैंधसल को साफ करनले का तरीका बताएं

क्कसी भी अन्य मशीन की तरह, SMT और PCB असेंबली तकनीक में भी कुछ गड़बक्ड़या ँहैं। समय कले  सार 
व्क्ति को उन दोषो ंका सामना करना िड़ता ह ैजो मशीन कले  कामकाज में बारा उत्पन्न कर सकतले हैं। पिक एंड 
प्लेस मशीनो ंमें आनले वाली कुछ सामान्य समस्ाएं और उनसले जुड़ले कारर पनम्न ताललका में क्दए गए हैं:

संकट कारण

सोल्डर बरॉसि स्टैंधसल कले  नीचले की तरफ स्स्यररंग

ऑक्सीकृत िलेस्ट िया्णवरर कले  ललए एक्सिोजर

सोल्डर बीड रीफ्ो प्रोफाइल रैंि को रीमा करना

ब्ब्जजगं शीत मंदी

सीसा और िैड कले  बीच खुला और अिया्णप्त 
स्ान

छिाई कले  दौरान सू्कपिगं

टरॉम्बस्टोपनगं ररफ्ो िरररामो ंसले िहलले िैड िर घटको ंका असमान 
प्लेसमेंट

पबना पिघला हुआ िलेस्ट कोल्ड ररफ्ो प्रोफाइल या अनुचचत तरीकले  सले पिघला 
हुआ ममलाि िलेस्ट

अत्धरक िट्ट्का िैड िर अत्धरक ममलाि िलेस्ट

शीत मंदी िलेस्ट या रात ुसामग्री की बहुत कम चचिचचिाहट

गम्ण मंदी रीफलो प्रोफाइल में रीमी गपत सले रैंि अि करें

डी-गीला सतह िर अवालंछत सामग्री

िरलेशान जोड़ ररफ्ो की तरल अवस्ा कले  दौरान िीसीबी में कंिन

ऑरेंज मस्कपनगं अवशलेष या अत्धरक उच्च भशखर क्षलेत्र का जलना

चित्र 2.6.1: वपक एां ि प्से मशीन की समस्र

इकाई उदे्श्य 

2.6.1 मशीन दोष और ऐसे दोषो ंके संबद कारण
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पिक एंड प्लेस मशीन एक पवश्वसनीय और लागत प्रभावी औद्ोमगक विचालन समारान ह ैजजसले उियोग की 
लंबी उम्र सुपनजचित करनले कले  ललए रखरखाव कायगों सले गुजरना िड़ता ह।ै रखरखाव सुपनजचित करता ह ैक्क पवपनमा्णर 
में संचालन को सुचारू रूि सले चलानले कले  ललए प्रारंभभक चरर में क्कसी भी दोषिूर्ण भागो ंकले  ललए पिक एंड प्लेस 
मशीन का िता लगाया जा सकता है।

तनयममि रखरखाि के लाभ
क्कसी भी अन्य यामंत्रक मशीन की तरह, एक पिक एंड प्लेस मशीन को शीष्ण चालू स्स्पत में होनले कले  ललए लगातार 
रखरखाव कायगों की आवश्यकता होती ह।ै SMT मशीनो ंकले  ललए, रखरखाव कले  अतंर्नक्हत लाभ पनम्न आकृपत 
में सूचीबद्ध हैं:

• समय कले  सार घटको ंकले  टूट-फूट की मात्रा को कम करता है

• अचानक टूटनले की संभावना कम हो जाती है

• ओवरहीक्टंग या पबजली की खराबी कले  कारर होनले वालले खतरो ंको रोकता है

• मशीन कले  डाउनटाइम को कम करता है जो पवपनमा्णर को प्रभापवत कर सकता है

• अनुरभक्षत घटको ंको बदलनले में होनले वाली भारी लागत की संभावना को कम करता है

चित्र 2.6.2: वनयममत रखरखरि के लरि

पनम्नललखखत आकंड़ा पनवारक रखरखाव कले  ललए प्रक्रिया प्रवाह क्दखाता ह:ै

सुरक्षा पनरीक्षर

दोषो ंका िता 
लगाएं

हाड्णवलेयर/सरॉफटवलेयर 
की गड़बक्ड़यो ंका 

समारान करें

चित्र 2.6.3: वनिररक रखरखरि के ललए प्रडरियर प्रिरि

तनयममि सुरक्षा तनरीक्षण
जब पिक एंड प्लेस मशीन जसैी औद्ोमगक विचालन प्रराली की बात आती ह ैतो सुरक्षा प्रमुख चचतंाओ ंमें सले एक 
ह।ै सुरक्षा स्विच का पनरीक्षर करनले की आवश्यकता है, और काय्णस्ल की बाराओ ंऔर हल्कले  िदमे का अक्सर 
मूल्याकंन करनले की आवश्यकता होती ह।ै क्कसी भी खराबी वालले घटक का भी िता लगानले की आवश्यकता ह ै
कोकं्क यह पनमा्णर सुपवरा में सुरक्षा कले  ललए खतरा हो सकता है।

2.6.2 तनिारक रखरखाि करना
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पनम्नललखखत आकंड़ा एक सुरक्षा पनरीक्षर चलेकललस्ट सूचीबद्ध करता ह:ै

पनयममत सफाई साप्ताक्हक ग्रीधसगं भागो ंका पनरीक्षर पवदु्त िहलू पनरीक्षर

चित्र 2.6.4: एक सरुरक्षर वनरीक्षण िेकललस्ट

तनयममि सफाई
हाई-स्ीड पिक एंड प्लेस मशीन कले  यामंत्रक घटको ंिर भार की मात्रा काफी अधरक होती है। इसललए, मशीन 
की लंबी उम्र सुपनजचित करनले कले  ललए घष्णर बलो ंको कम सले कम करनले की आवश्यकता ह।ै सभी घटको ं(जसैले 
नोजल) की पनयममत सफाई मशीन कले  िररचालन जीवन को अधरकतम करनले का एक तरीका ह।ै इसकले  अलावा, 
संचयी अिघष्णक-फँसानले वालले ग्रीस और स्लेहक की व्ािक सफाई महत्विूर्ण ह।ै

स्टेंधसल की सफाई
पिक एंड प्लेस मशीन कले  स्टेंधसल में सोल्डर िलेस्ट जमा हो जातले हैं। इसललए, उन्ें अन्य घटको ंकी तलुना में 
लगातार सफाई की आवश्यकता होती ह।ै स्टैंधसल की पनयकु्ति कले  आरार िर, सफाई की प्रक्रिया भी भभन्न होती 
ह।ै सफाई की जा सकती है:
• गीलले िोछंले  सले
• आइसोप्रोपिल अल्कोहल (IPA) सले िोछंें
• शराब कले  सार फ्क्स स्तर िर पनभ्णर करता है

• जब मशीन सले स्टैंधसल को हटाना हो, तो काय्ण को करनले कले  ललए एक 
स्टैंधसल सफाई मशीन का उियोग क्कया जाना चाक्हए

• स्टैंधसल सले क्कसी भी अवालंछत नमी को सुखानले कले  ललए संिीक्ड़त हवा 
का उियोग करनले का दूसरा तरीका है

चित्र 2.6.5: स्टेंससल की सफरई

सफाई कायगों को हमलेशा पनमा्णताओ ंकले  पनदमेशो ंका िालन करना चाक्हए, अन्यरा वले पिक एंड प्लेस मशीन कले  
दोषिूर्ण घटको ंका कारर बन सकतले हैं।

साप्ाक्हक रिीधसगं
पिक एंड प्लेस मशीन कले  रखरखाव का एक क्हसा सफाई कले  बाद सभी घटको ंको लुब्ब्कले ट करना ह।ै यह यामंत्रक 
घटको ंिर लगनले वालले घष्णर बल को कम करता ह;ै इसललए, मशीन की लंबी उम्र सुपनजचित करना। यह कार कले  
िुजगों को साफ करनले और तलेल बदलनले कले  समान है।

भागो ंका तनरीक्षण
पिक एंड प्लेस मशीन कले  घटक, जसैले क्क वैकूम पिकअि क्डवाइस, शरॉक एब्रॉब्णर, मग्रिर इत्ाक्द, घष्णर बल 
और उन िर भार की मात्रा कले  कारर खराब हो जातले हैं।
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इसकले  कारर होता ह:ै
• प्रभाव भार
• हलेरफले र क्कए गए भागो ंकले  सार घष्णर संिक्ण
• जड़त्वीय भार कले  कारर उच्च तनाव
• आदंोलन में बदलाव
भागो ंका पनरीक्षर करतले समय ऑिरलेटर को पनम्नललखखत बातो ंको ध्ान में रखना चाक्हए:

वैकूम कि जसैले घटको ंका पनरीक्षर करनले कले  ललए, संिक्ण  सतहो ंऔर साइडवरॉल 
की साप्ताक्हक आरार िर जाचं की जानी चाक्हए।

सफाई और स्लेहन की आवश्यकता वालले क्कसी भी घटक को नजरअदंाज नही ं
क्कया जाना चाक्हए कोकं्क यह िररचालन जीवन को कम कर दलेगा।

वैकूम जनरलेटर और आनले वाली संिीक्ड़त हवा प्रराली में पनयममत रूि सले पनसं्दन 
तत्व िररवत्णन होना चाक्हए।

चित्र 2.6.6: िरगो ां कर वनरीक्षण

तिदु्ि पहलुओ ंका तनरीक्षण
पिक एंड प्लेस मशीन में, पवदु्त घटको,ं जसैले क्क िैनल में लगले पनयंत्रको ंको उचचत वेंक्टललेशन और पनसं्दन कले  
ललए पनयममत रूि सले पनरीक्षर करनले की आवश्यकता होती ह।ै इसी तरह, कले बल कनलेक्शन और कले बल टट्ैक को 
भी टूट-फूट कले  संकले तो ंकले  ललए पनरीक्षर की आवश्यकता होती ह।ै शरॉट्ण सर्कट सले बचनले कले  ललए पवदु्त कनलेक्शन 
की अखंडता की भी जाचं की जानी चाक्हए। ऑिरलेटर को यह सुपनजचित करना चाक्हए क्क वह मलेमोरी सले संबंधरत 
बटैरी लाइफ कले  मुदो ंिर जाचं करता रहले।
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समस्ाओ ंका उनकले  काररो ंसले ममलान कीजजए।

संकट कारण

1. शीत मंदी a. ररफ्ो की तरल अवस्ा कले  दौरान िीसीबी में 
कंिन

2. गम्ण मंदी b. अवशलेष या अत्धरक उच्च भशखर क्षलेत्र का जलना

3. डी-वलेक्टंग c. सतह िर अवालंछत सामग्री

4. िरलेशान जोड़ d. िलेस्ट या रातु सामग्री की बहुत कम चचिचचिाहट

5. ऑरेंज मस्कपनगं e. रीफलो प्रोफाइल में रीमी गपत सले रैंि अि करें

गतितिधध 
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इकाई 2.7: उत्ादकिा और गुणित्ा प्राप् करना

आप इस इकाई के अिं में सक्षम होगें:
1. िीसीबी पनमा्णर में प्रललेखन की आवश्यकता की व्ाख्ा करें
2. कायगों कले  सुचारू प्रवाह कले  ललए ररिोर्टग संरचना को िररभापषत करें
3. लक्ष्य पनरा्णरर और उिलष्कधि प्रक्रिया की िहचान करें
4. िीसीबी उत्पादन कले  ललए स्टरॉक्कंग और हैंडओवर की व्ाख्ा करें
5. िीसीबी पनमा्णर में गुरवत्ा मानको ंका वर्णन करें

उत्पादन में उत्पादकता और गुरवत्ा प्राप्त करनले कले  ललए सबसले महत्विूर्ण आवश्यकता पवपनमा्णर सुपवरा में होनले 
वाली सभी प्रक्रियाओ ंकले  उचचत दस्तावलेजीकरर सले शुरू होती ह।ै सुपवरा में क्कए जानले वालले क्दन-प्रपतक्दन कले  
कायगों का उचचत दस्तावलेज रखा जाना चाक्हए। क्डजाइन ललेआउट और उसकले  बाद कले  िीसीबी सले संबंधरत प्रत्लेक 
दस्तावलेज को बनाए रखा जाना चाक्हए। यह क्कसी भी डलेटा को िुनप्रा्णप्त करनले में मदद करता ह ैजो भपवष में 
सहायक हो सकता है।

असेंबली ररकरॉड्श
एक SMT मशीन ऑिरलेटर कले  रूि में, तकनीभशयन को सलेटअि, संचालन और रूक्टंग रखरखाव कायगों कले  सभी 
असेंबली ररकरॉड्ण रखनले की भी आवश्यकता होती ह।ै पनम्नललखखत आकंड़ा उन दस्तावलेजो ंको सूचीबद्ध करता ह ै
जजन्ें समझनले और बनाए रखनले की आवश्यकता है:

उत्पादन काय्णरिम मौखखक पनदमेश दैपनक काय्ण
अनुरिममक  

स्टाट्ण-अि और 
संचालन काय्ण

ऑिरलेशन मैनुअल

चित्र 2.7.1: र्स्रिेज़ जिन्ें समझने और बनरए रखने की आिश्यकतर िै

सभी दैपनक कायगों को लरॉग फाइल कले  रूि में बनाए रखनले की आवश्यकता होती ह।ै अन्य काय्ण जजन्ें दस्तावलेज 
करनले की आवश्यकता ह ैउनमें शाममल हैं:
• सफाई गपतपवधरयां
• दृश्य पनरीक्षर
• उत्पादन ररिोट्ण
• सामग्री की खरीद
• घटको ंकी िुनख्णरीद

तििरण मानक
िीसीबी पनमा्णर इकाइयो ंमें गुरवत्ा आश्वासन और कम समय कले  ललए पवतरर मानको ंको िूरा करना होगा। 
ग्राहक की आवश्यकता कले  आरार िर, िीसीबी को सख्त क्दशापनदमेशो ंऔर पनर्दष्ट क्डजाइन ललेआउट का िालन 
करना चाक्हए। समय भी एक कारक ह ैजजसले गुरवत्ा पवतरर आश्वासन कले  ललए ध्ान में रखा जाना चाक्हए। 
िीसीबी पनमा्णर को इस तरह सले प्रबंधरत क्कया जाना चाक्हए क्क उत्पाद ग्राहक को वादा की गई समय सीमा सले 
िहलले या उससले िहलले पवतररत क्कया जाए।

इकाई उदे्श्य 

2.7.1 प्रलेखन
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प्रोत्ाहन राजश
अरीनस्ो ंकले  ललए प्रोत्ाहन िर पनर्णय ललेतले समय कंिनी की नीपतयो ंका कड़ाई सले िालन क्कया जाना चाक्हए। 
प्रोत्ाहन नीपतयो ंकले  संबंर में कंिनी कले  सभी दस्तावलेजो ंिर पवचार करनले की आवश्यकता ह,ै कोकं्क यह शममको ं
को कुशलता सले काम करनले कले  ललए प्रलेररत करलेगा।

बौग्दक संपदा अधधकार IPR
िीसीबी पनमा्णर सले संबंधरत कोई भी नया आपवष्कार, औद्ोमगक क्डजाइन या अन्य नवाचार कंिनी कले  दस्तावलेजो ं
में अच्छी तरह सले प्रललेखखत हैं और उन्ें IPR कले  रूि में करार क्दया गया ह।ै पनमा्णर कले  दौरान IPR की रक्षा 
की जानी चाक्हए, और सभी उत्पादन लाइन िय्णवलेक्षको ंको यह बताया जाना चाक्हए क्क IPR कले  सार चोरी या 
छलेड़छाड़ करनले कले  क्कसी भी प्रयास सले सख्ती सले पनिटा जाना चाक्हए। पनमा्णर तकनीक कले  ललए IPR या मशीन 
डाउनटाइम को कम करनले कले  ललए एक अभभनव तरीका गुप्त कंिनी फाइलो ंमें प्रललेखखत ह,ै और इसले क्कसी भी 
शोषर सले संरभक्षत करनले की आवश्यकता है।

ररपोर्टग संरचना
भ्रम सले बचनले कले  ललए िीसीबी पनमा्णर सुपवरा कले  ललए ररिोर्टग संरचना को उचचत दस्तावलेजो ंमें स्ष्ट रूि सले 
पनरा्णररत क्कया जाना चाक्हए । एक कंिनी की ररिोर्टग संरचना एक अच्छी तरह सले प्रललेखखत रूि में पनरा्णररत की 
जाती ह ैऔर भ्रम की स्स्पत में िरामश्ण की आवश्यकता होती है। उत्पादन लाइन में प्रत्लेक व्क्ति को सौिंी गई 
भूममका कले  बारले में स्ष्ट होना चाक्हए और कमाडं की शृंखला भी स्ष्ट होनी चाक्हए। कुशल काय्णप्रवाह कले  ललए 
ऊिर सले नीचले तक जजम्लेदारी का उचचत प्रवाह आवश्यक ह।ै एक िीसीबी पनमा्णर संगठन में ररिोर्टग संरचना 
पनम्नललखखत आकृपत में क्दखाई गई ह:ै

काय्शकारी प्रबंधन

काय्णकारी प्रबंरन वास्तपवक समय कले  मुदो ंकले  ललए पनमा्णर, ररनीपत पनमा्णर और पनर्णय ललेनले कले  ललए जजम्लेदार ह।ै

उत्ादन लाइन प्रबंधक

उत्पादन लाइन प्रबंरक उत्पादन शममको ंऔर िय्णवलेक्षको ंका नलेता है। उसले शीष्ण प्रबंरन द्ारा पनरा्णररत 
उत्पादन ररनीपत की प्रभावशीलता कले  बारले में िय्णवलेक्षको ंऔर शममको ंसले प्रपतक्रिया ममलती ह।ै

उत्ादन लाइन पय्शिेक्षक

वले उत्पादन लाइन प्रबंरक और उत्पादन शममको ंकले  बीच की कड़ी हैं। वह उत्पादन की गुरवत्ा कले  ललए जजम्लेदार ह।ै

उत्ादन श्रममक
उत्पादन शममको ंको अिनले काय्ण को कुशलतािूव्णक िूरा करनले की आवश्यकता होती है और यह एक पनमा्णर 

ररनीपत की सफलता या पवफलता का कारर हो सकता है।

चित्र 2.7.2: ररपोर्टग सां रिनर
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क्ाइंट प्ररूडफंग
एक बार पनर्मत िीसीबी का बचै िूरा हो जानले कले  बाद, क्ाइंट को गुरवत्ा को सत्ापित करनले की आवश्यकता 
होती ह।ै ज्ादातर मामलो ंमें, वादा की गई िीसीबी इकाइयो ंका एक छोटा बचै पनर्मत क्कया जाता है और क्फर 
ग्राहक को प्रकू्फंग कले  ललए भलेजा जाता ह।ै यक्द ग्राहक नमूनले कले  ललए सहमत होता ह,ै तो िूरले बचै का पनमा्णर क्कया 
जाता ह।ै यक्द कोई समस्ा ह,ै तो क्ाइंट सले फीडबकै ललया जाता ह ैऔर िीसीबी क्डजाइन में आवश्यक बदलाव 
लागू क्कए जातले हैं। इसकले  बाद, क्दशापनदमेशो ंकले  अनुसार िीसीबी का क्फर सले पनमा्णर क्कया जाता ह।ै

घटक स्टरॉक्कंग नीति
कंिनी द्ारा पनरा्णररत इन्ेंटट्ी को बनाए रखनले कले  ललए स्टरॉक्कंग नीपतयो ंका िालन करनले की आवश्यकता है। यह 
हर समय भंडारर में िीसीबी कले  स्टरॉक को बनाए रखनले कले  ललए महत्विूर्ण ह।ै प्रोडक्शन लाइन मैनलेजर कले  रूि में, 
कंिनी की नीपतयो ंकले  अनुसार स्टरॉक को लगातार बनाए रखनले की आवश्यकता होती है।

िीसीबी पनमा्णर में पवशलेषज्ञता वालले संगठन में उत्पादन लक्ष्यो ं(अल्पकाललक और दीघ्णकाललक) को प्राप्त करनले कले  
ललए लक्ष्य पनरा्णररत करना सुनहरा पनयम ह।ै लक्ष्य उच्च प्रबंरन द्ारा पनरा्णररत क्कए जातले हैं और उत्पादन शममको ं
को ररलले क्कए जातले हैं, जो तब इन लक्ष्यो ंिर काम करतले हैं।
लक्ष्य पनरा्णरर और उिलष्कधि प्रक्रिया में पनम्नललखखत आकृपत में सूचीबद्ध तत्व शाममल हैं:

समीक्षा और 
िुनमू्णल्याकंन

समय िर 
अनुस्ारक

प्रलेररा और 
प्रपतबद्धता

लक्ष्यो ंको 
तोड़ना

लक्ष्य 
पववररी

चित्र 2.7.3: लक्ष्य वनधरमारण और उपलब्धि प्रडरियर

लक्ष्य तििरणी
कम सले कम संभव मौक्रिक और समय कले  पनवलेश कले  सार िीसीबी कले  पनमा्णर कले  मामलले में दीघ्णकाललक लक्ष्यो ं
को प्राप्त करनले कले  ललए लक्ष्य पववरर तयैार करना एक महत्विूर्ण कदम ह।ै एक अच्छी तरह सले िररभापषत 
लक्ष्य पववरर एक संगठन को पबरिी बढानले में काफी मदद कर सकता ह,ै जो क्क क्कसी भी व्वसाय का अपंतम  
उदलेश्य ह।ै

2.7.2 लक्ष्य तनधा्शररि करना और उत्ादकिा प्राप् करना
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पनम्नललखखत आकंड़ा लक्ष्य पववरर की पवशलेषताओ ंको सूचीबद्ध करता है:

पवभशष्ट

वास्तपवक

काय्ण 
उन्खु

समय सीमा

स्ाट्ण लक्ष्य 
पववरर

औसत  
दजमे का

संसारन पववश

चित्र 2.7.4: लक्ष्य वििरण की विशेषतरएां

लक्ष्यो ंको िोड़ना
लक्ष्य पववरर तयैार करनले कले  बाद, लक्ष्यो ंको छोटले लक्ष्यो ंमें पवभाजजत करनले कले  चरर महत्विूर्ण हैं। इन छोटले 
लक्ष्यो ंमें साप्ताक्हक या िाभक्षक समय-सीमा होनी चाक्हए। लक्ष्यो ंको एक पनजचित काय्ण योजना और प्रगपत िर 
नजर रखनले की आवश्यकता होती है, जो उत्पादन िय्णवलेक्षको ंद्ारा क्कया जाता है।

पे्ररणा और प्रतिबदिा
पबना उचचत प्रलेररा कले  कोई भी लक्ष्य प्राप्त नही ंक्कया जा सकता ह।ै लक्ष्य प्रक्रिया में चररो ंको िूरा करनले कले  ललए 
इच्ा रक्ा और लचीलािन उतना ही महत्विूर्ण ह ैजजतना क्क काय्ण कले  ललए प्रयास करना।

समय पर अनसु्ारक
लक्ष्यो ंको प्राप्त करनले कले  ललए, पनरंतर अनुस्ारक और रक्ा की आवश्यकता होती ह।ै िय्णवलेक्षको ंको लक्ष्यो ंकले  
बारले में याद क्दलातले रहना उत्पादन प्रबंरको ंका काय्ण ह।ै िय्णवलेक्षक, आगले, उत्पादन शममको ंिर नजर रखतले हैं और 
लक्ष्य प्राष्कप्त कले  ललए उन्ें रक्ा दलेतले रहतले हैं।

समीक्षा और पुनमरू्शलाकंन
संगठनात्मक शृंखला में प्रपतक्रिया प्रदान करनले कले  ललए अल्पकाललक और दीघ्णकाललक लक्ष्यो ं की बार-बार 
समीक्षा करना महत्विूर्ण ह।ै इसमले शाममल ह:ै
• लघु अवधर कले  लक्ष्य जो प्रोडक्शन टीम द्ारा हाधसल नही ंक्कए जा रहले हैं, उन्ें समझाया जाना चाक्हए और 

इसकले  ललए एक व्वहाय्ण समारान िर पवचार क्कया जाना चाक्हए।
• सार ही, लक्ष्यो ंको प्राप्त करनले कले  ललए दीघ्णकाललक लक्ष्यो ंकी बार-बार समीक्षा की जानी चाक्हए।



92

प्रतिभागी हैंडबुक

िीसीबी पनमा्णर में गुरवत्ा मानको ंको बनाए रखना एक वफादार ग्राहक आरार बनानले और बाजार में एक 
पवश्वसनीय ब्ाडं नाम रखनले कले  ललए महत्विूर्ण ह।ै
पनम्नललखखत आकंड़ा िीसीबी पनमा्णर में गुरवत्ा मानको ंको लागू करनले कले  कुछ अतंर्नक्हत लाभो ंको सूचीबद्ध 
करता है:

ग्राहक वफादारी और बार-बार व्ािार बनाता है

रलेफरल सले नया ग्राहक आरार बनाता है

उत्पादन सुरक्षा में सुरार करता है

पनमा्णर में डाउनटाइम घटाता है

उत्पाद की समग्र ब्ाकं्डगं में िररराम

चित्र 2.7.5: गरुणित्र मरनको ां को लरगू करने के लरि

पवपनमा्णर कले  हर चरर में गुरवत्ा आश्वासन को लागू करना होगा। यह SMT का उियोग करकले  िीसीबी बचै कले  
पनमा्णर कले  पवभभन्न चररो ंमें क्कया जाता ह।ै पनम्नललखखत आकंड़ा चररो ंको सूचीबद्ध करता है:

कच्चले माल की प्राष्कप्त

ततृीय-िक्ष घटको ंको खरीदना

िीसीबी ललेआउट क्डजाइन करना

उत्पादन प्रक्रिया का िालन करना

वास्तपवक समय में होनले वालले दोषो ंऔर दोषो ंका िुनमू्णल्याकंन करना

चित्र 2.7.6: गरुणित्र आश्रसन के िरण

गुरवत्ा आश्वासन का एक अन्य िहलू व्वरानो ं और दलेरी का िता लगाना ह ै ताक्क उन्ें समय िर हल  
क्कया जा सकले । उत्पादन लाइन िर काय्णरत सभी कर्मयो ंको उत्पादन प्रबंरको ंद्ारा पनरा्णररत गुरवत्ा मानको ं
को प्राप्त करनले कले  ललए एक एकीकृत टीम कले  रूि में काम करना होता ह।ै उत्पादन शममको ंको कई मशीनो ंिर 
काम करनले कले  ललए कुशल होना चाक्हए, और मामूली समायोजन करकले  मशीन कले  प्रदश्णन को बढानले की योग्यता 
भी होनी चाक्हए

2.7.3 गुणित्ा मानक
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पनम्नललखखत आकंड़ा उत्पादकता और गुरवत्ा प्राप्त करनले कले  चररो ंको दशा्णता ह:ै

सही, क्षति मकु्त घटको ंका उपयोग

• क्कसी भी क्षपत कले  ललए कच्चले माल को ठीक सले सै्कन करनले की आवश्यकता है।
• क्षपतग्रस्त इललेक्ट्रॉपनक घटको ंको त्ागनले की जरूरत है।
• घटको ंको उनकले  पनमा्णर में सही होना चाक्हए और 100% गुरवत्ा आश्वासन कले  ललए उन्ें क्फल्र करनले 

की आवश्यकता ह।ै

असेंबली में शरून् दोष सुतनश्चिि करें

• माउंक्टंग प्रक्रिया त्रकु्टरक्हत होनी चाक्हए ताक्क घटको ं कले  सार-सार कच्चले मुक्रित बोडगों की बबा्णदी सले  
बचा जा सकले ।

• असेंबली प्रक्रिया की पनगरानी उत्पादन िय्णवलेक्षको ंद्ारा की जानी चाक्हए।
• असेंबली लाइन को क्कसी भी दोषिूर्ण िुजमे या खराब सरॉफटवलेयर कले  ललए पनरीक्षर करनले की आवश्यकता है।
• क्कसी भी दोषिूर्ण या िुरानले भागो ं को बदलनले कले  ललए पनयममत रखरखाव कायगों को िूरा करनले की  

आवश्यकता ह।ै
• असामब्यक डाउनटाइम और उत्पादन पवसंगपतयो ंसले बचनले कले  ललए असेंबली में शून्य दोष होना चाक्हए।
• लक्षय शत-प्रपतशत बोड्ण पनमा्णर का लक्षय हाधसल करना होना चाक्हए।

चित्र 2.7.7: उत्रर्कतर और गरुणित्र प्ररप्त करनर

भशफ्ट कले  ललए पनर्दष्ट सभी कायगों कले  सार ररफ्ो ऑिरलेटर को दैपनक काय्ण ित्र सौिंना त्रकु्ट मुति और सुचारू 
होना चाक्हए। यह सुपनजचित करनले कले  ललए ररफ्ो ऑिरलेटर की जजम्लेदारी ह ैक्क जब मशीन सुरक्षा और सुपवरा में 
खतरनाक सामग्री कले  उियोग की बात आती ह ैतो सभी प्रोटोकरॉल का िालन क्कया जाता ह।ै

मोिा थिान
िीसीबी पनमा्णर में उियोग क्कए जानले वालले घटको ंका भंडारर स्ान, जसैले घटक रील, एक सुरभक्षत स्ान िर 
होना चाक्हए। उियोग कले  बाद, घटको ंको ठीक उसी स्ान िर रखा जाना चाक्हए। यह महत्विूर्ण ह ैकोकं्क जब 
भशफ्ट हैंडओवर होता है, तो घटक ठीक वही ंहोनले चाक्हए जहा ंवले होनले चाक्हए।

रीफ्ो मशीन ऑपरेटर
भशफ्ट िररवत्णन कले  दौरान उचचत दैपनक काय्ण ित्रक ररफ्ो ऑिरलेटर को सौिंनले की आवश्यकता ह।ै चंूक्क ररफ्ो 
ऑिरलेटर ररफ्ो ओवन सोल्डररंग मशीन को लोड, संचाललत और रखरखाव करतले हैं, ररफ्ो ओवन को प्रोग्राम 
करतले हैं और SMT मशीन का पनवारक रखरखाव करतले हैं, इसललए यह महत्विूर्ण ह ैक्क सभी काय्ण पववरर और 
प्रललेखन का उचचत हैंडओवर हो।

2.7.4 हैंडओिर 
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स्ाट्ण लक्ष्य पववरर की पवशलेषताओ ंकी सूची बनाएं।

स्ाट्ण लक्ष्य 
पववरर

गतितिधध 
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Electrical Technician

1

 

3. सॉफ्ट स्किल्स और वर्क  
एथिक्स

इकाई 3.1 काम पर प्रभावी संचार और समन्वय

इकाई 3.2  काय्य पर प्रभावी ढंग से काय्य करना और 
अनुशासन बनाए रखना

इकाई 3.3 काम पर सामाजिक ववववधता बनाए रखना

ईएलई/N9905
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आप इस इकाई के अतं में सक्षम िष्गंे:
1.  काय्य नैवतकता और काय्यस्थल क्शष्टाचार के मित्व कष् बताएं
2. प्रभावी संचार और पारस्पररक कौशल के मित्व कष् बताएं
3. काय्यस्थल में अनुशासन बनाए रखने के तरीके बताएं
4. पारस्पररक संघष्य के सामान्य कारणष् ंऔर उन्ें प्रभावी ढंग से प्रबंसधत करने के तरीकष् ंपर चचा्य करें।

सीिनले रले  प्रमिु पररिाम 
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EMS Technician

1.  State the importance of work ethics and workplace etiquette

2. State the importance of effective communication and interpersonal skills

3. Explain ways to maintain discipline in the workplace

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

Key Learning Outcomes

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

काय्यस्थल नैवतकता नैवतक और कानूनी हदशावनददेशष् ं का एक समूि ि ै जिसका संगठन पालन करत े िैं। इन 
हदशावनददेश ग्रािकष् ंऔर कम्यचाररयष् ंके हकसी संगठन के साथ बातचीत करने के तरीके कष् प्रभाववत करते िैं। 
काय्यस्थल नैवतकता अवनवाय्य रूप से माग्यदश्यन करती ि ैहक एक संगठन अपने ग्रािकष् ंकी सेवा कैसे करता ि ैऔर 
अपने कम्यचाररयष् ं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 समथ्यन प्रणाली तयैार करना। इसे पाने के ललये लक्, कंपनी कम्यचाररयष् ंकष् प्रष्त्ाहित करने 
के ललए ववक्शष्ट प्रष्त्ािन काय्यरिम 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 माग्यदश्यन करने के ललए ववसतृ नैवतक कष्ड वनधा्यररत 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, कम्यचारी, नेता, आहद।
सामान्य राय्कस्थल नैतिरिा रले  उदाहरि

चित्र 3.1.1 सामा� कार्य�ि नैनतकता के उदाहरण

इराई उद्लेश्य 

3.1.1 राय्क नैतिरिा और राय्कस्थल णशष्टाचार रा महत्व

इराई 3.1: राम पर प्रभावी संचार और सम�य

िवाबदेिी
जज़म्देारी
समानता
पारदर्शता
ववश्ास
वादे पूरे करना
वनष्ठा
फेयरनेस
सियष्ग
वनष्ठा
अनुशासन
व्यावसाययकता
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Participant Handbook

Fig 11..1.3 Examples of Interpersonal Skills
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एक संतुष्ट और वफादार टीम के साथ एक सफल संगठन के ललए काय्यस्थल नैवतकता आवश्यक ि।ै उच्च 
नैवतक मानक सभी हितधारकष्,ं िसेै ग्रािकष्,ं वनवेशकष्,ं कम्यचाररयष् ंऔर काय्यस्थल 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 कम्यचाररयष् ं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, कम्यचारी अपने 
दैवनक काय्य कत्यव्यष् ंमें नैवतक िष्कर संगठन के सवसोत्तम हितष् ंकष् बनाए रखत ेिैं। उदािरण के ललए, एक संगठन 
के वनष्क्ष व्यविार वाले कम्यचारी िष् पया्यवरणीय स्स्थरता के ललए संगठन की प्रवतबधिताओ ंकष् समझत ेिैं, 
आमतौर पर इस तरि से व्यविार करने की संभावना कम िष्ती ि ैजिससे पया्यवरण कष् नुकसान िष्ता ि।ै इस 
प्रकार, वे संगठन की सकारात्मक साव्यिवनक छवव बनाए रखने में मदद करत ेिैं। इसका मतलब ि ैहक काय्यस्थल 
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 रले  लाभ

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

चित्र 3.1.2 कार्य�ि नैनतकता के िाभ

कम्यचारी सत्फकॉन

बिेतर काय्यस्थल संसृ्वत

कानूनी अनुपालन

बिेतर साव्यिवनक प्रवतष्ठा

ग्रािक िडुाव और वफादारी

सुव्यवस्स्थत वनण्यय लेने की प्रहरिया
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इंटरपस्यनल 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 काय्यस्थल में, मिबतू पारस्पररक 
कौशल सिकर्मयष् ंके साथ प्रभावी सियष्ग प्राप्त करने में मित्वपूण्य 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 करत ेसमय दैवनक िीवन में इन 

चित्र 3.1.3 पार��रक कौशि के उदाहरण

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 वनण्यय लेने की क्षमता ि।ै सबसे 
अच्ा समाधान खष्िने या शाममल सभी के हित में सवसोत्तम वनण्यय 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

णजम्लेदारी

तनभ्करिा

नलेिृत्व

प्रलेरिा

लचीलापन

धैय्क

सहानभुतूि

संघष्क समाधान

बािचीि

3.1.2 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 दश्यकष् ंके ललए उपयकु्त शब्ावली और स्वर का चयन करना मित्वपूण्य 
ि।ै 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 स्वीकाय्य ि।ै साथ िी, ऐसे दश्यकष् ं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 दश्यकष् ंकी परवाि हकए वबना बिेतर संचार प्राप्त करने में मदद 
ममलती िै।
सक्रिय होरर सुनना
सहरिय श्रवण कष् हकसी व्यक्क्त पर पूण्य 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 मित्वपूण्य ि ै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 
संपक्य  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 मित्वपूण्य ि।ै 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 िी मित्वपूण्य िैं 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 संपक्य  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 ेिैं। काय्यस्थल में सिानुभूवत रखना कम्यचाररयष् ं
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
काय्यस्थल 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 ि।ै तक्य  के दष्नष् ंपक्षष् ंका मूलाकंन करना और समझना भी मित्वपूण्य ि,ै इसमें 
शाममल सभी लष्गष् ंकष् करीब से सुनना और सभी के ललए स्वीकाय्य सौिाद्यपूण्य समाधान खष्िना। अच्ा संघष्य 
समाधान कौशल एक सियष्गी और सकारात्मक काय्य 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 मित्वपूण्य िैं:
टीम वर्क
एक टीम में संचार और अच्छी तरि से काम करने वाले कम्यचाररयष् ं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 वनधा्यररत 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 करते िैं 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 मित्वपूण्य ि।ै

• 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 काय्यरिम 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 काय्यस्थल संबंध बनाने में मदद 
करती िै।
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• 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 काय्यस्थल पर काय्यशालाओ ं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 वत्यमान/पूव्य 
वनयष्क्ता से संपक्य  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, काय्यस्थल में असधक उत्ादक बनने, टीम पररयष्िनाओ ं
कष् सुचारू रूप से पूरा करने और सिकर्मयष् ंके साथ सकारात्मक और मिबतू संबंध बनाने में मदद करते िैं।
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टटप्पणिया ँ
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Participant Handbook

The first and crucial step in maintaining workplace discipline is to define what is meant by discipline. It 

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

Fig 11..2.2 Examples of Workplace Discipline

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

clarifications required. 

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

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

of communication.

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

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

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

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

language usage and other behavioural aspects

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

and report problems

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

authorised persons/team members

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

confidentiality of business-sensitive information

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

harassment at the workplace, etc.

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

Fig 11..2.1 Benefits of Disciplinary Standards

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

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

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

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

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

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

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

without affecting their morale.
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इराई 3.2: राय्क पर प्रभावी ढंग सले राय्क ररना और अनशुासन बनाए रिना

आप इस इकाई के अतं में सक्षम िष्गंे:
• ड्ेस कष्ड, समय साररणी के ललए वनम्नललखखत संगठनात्मक हदशावनददेशष् ंके मित्व पर चचा्य करें। भाषा का 

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

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

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

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

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

इराई उद्लेश्य 

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

सभी कम्यचारी समान वनयमष् ंका पालन करत ेिैं िष् काय्यस्थल में एकरूपता और समानता स्थावपत करने 
में मदद करते िैं

प्रबंधकष् ंऔर पय्यवेक्षकष् ंने इस बारे में हदशा-वनददेश वनधा्यररत 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 िै

चित्र 3.2.1 अनुशासना�क मानकरो ंके िाभ

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

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

चित्र 3.2.2 कार्य�ि अनुशासन के उदाहरण

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

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

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

काम पर उनसे अपेक्क्षत व्यविार के बारे में सूचचत करने के ललए एक गाइड के रूप में काय्य करती िै। यि 
कम्यचाररयष् ंके लगातार व्यविार के साथ एक अच्ा काय्य वातावरण बनाने में मदद करता ि ै। मैनुअल कष् काम 
पर स्वीकाय्य और स्वीकाय्य व्यविार के उदािरणष् ंकष् सूचीबधि करना चाहिए । कम्यचाररयष् ंके साथ आचार संहिता 
पर चचा्य 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 संपक्य  निी ंहकया िाता ि,ै साथ 
िी संचार के उपयकु्त साधनष् ंके उपयष्ग कष् भी वनधा्यररत हकया िाता ि।ै
कम्यचाररयष् ं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। कम्यचाररयष् ंके ललए काम के सभी 
पिलुओ ंसे संबंसधत हदशावनददेशष् ंका पालन करना मित्वपूण्य ि।ै इसे गैर-अनुपालन के मामले में पालन की िाने 
वाली अनुशासनात्मक कार्यवाई का भी दसावेिीकरण करना चाहिए, उदािरण के ललए मौखखक और कम्यचारी 

3.2.2 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 । कम्यचाररयष् ंकष् पता िष्ना चाहिए हक कंपनी के वनयम क्ा िैं और अगर वे वनयम तष्डत ेिैं तष् 
क्ा िष्गा। िालाहंक, अनुशासनात्मक कार्यवाई तभी शुरू की िानी चाहिए िब कम्यचारी 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।

कम्यचारी 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 संघष्य दष् या दष् से असधक लष्गष् ं के बीच हकसी भी प्रकार का संघष्य िै। ये दष्नष् ंव्यक्क्तगत और 
व्यावसाययक संबंधष् ंमें पाए िात ेिैं - दष्सष्,ं पररवार और सिकर्मयष् ंके बीच। काय्यस्थल में, पारस्पररक संघष्य 
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 ि।ै कम्यचाररयष् ंके मनष्बल कष् बढाने, उनके बीच कामकािी संबंधष् ं
की मरम्त करने और ग्रािकष् ंकी संतवुष्ट में सुधार के ललए काय्यस्थल में संघषषों कष् िल करना मित्वपूण्य ि।ै

राय्कस्थल संघष्क रले  रारि
काय्यस्थल पर संघष्य 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 संघष्य  
संचार की कमी या अस्पष्ट संचार के कारण िष्ते िैं। काय्यस्थल संघष्य के कुछ प्रमुख कारण िैं:

• मूलष् ंमें अतंर
• व्यक्क्तत्व संघष्य
• खराब संचार

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

3.2.3 पारस्पररर संघष्क
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पारस्पररर संघष्क रले  प्ररार
वनम्नललखखत चार प्रकार के पारस्पररक संघष्य िैं:

एर। नीति-संबंधी पारस्पररर संघष्क
िब कष्ई संघष्य हकसी वनण्यय या स्स्थवत से संबंसधत िष्ता ि ैजिसमें दष्नष् ंपक्ष शाममल िष्त ेिैं, तष् इसे नीवत-संबंधी 
पारस्पररक संघष्य 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 मित्वपूण्य ि ैताहक काम प्रभाववत न िष् और सामान्य लक्ष् ंकष् प्राप्त 
हकया िा सके।

बी। छद्म संघष्क
छद्म-संघष्य 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 ि।ै

सी। अहंरार सले संबंधधि पारस्पररर संघष्क
अिं संघषषों में, तक्य -ववतक्य  िारने से व्यक्क्त के अक्भमान कष् ठेस पहँुचती ि ैया क्षवत पहँुचती ि।ै कभी-कभी 
अिंकार के टकराव तब उत्न्न िष्त ेिैं िब कई छष्टे-छष्टे संघष्य अनसुलझ ेरि िाने पर ढेर िष् िात ेिैं। अिंकार 
से संबंसधत संघषषों कष् िल करने के ललए, समस्या की िड का पता लगाना और समाधान की हदशा में काम करना 
सबसे अच्ा िै।
डी। मलू्य-संबंधी पारस्पररर संघष्क
कभी-कभी लष्गष् ं के बीच संघष्य 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 काया्यलय के बाद अपने व्यक्क्तगत/
पाररवाररक समय कष् अत्यसधक मित्व दे सकते िैं हक वे गैर-काया्यलय घंटष् ंके दौरान ग्रािकष् ंतक पहंुच यष्ग्य 
निी ंिष् सकते िैं, िबहक अन्य ग्रािक संतुवष्ट पर उच्च मूल रख सकते िैं और गैर-काया्यलय घंटष् ंके दौरान 
ग्रािकष् ंके ललए अभी भी उपलधि िष् सकते िैं। ऐसे लष्गष् ंके बीच संघष्य तब उत्न्न िष् सकता िै िब उन्ें 
काया्यलय 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 काय्यस्थल पर संघष्य की संभावना िष्ती िै; िालाहँक, उन्ें रष्का िा सकता िै। अक्सर िल करना
खुले संचार के माध्म से पारस्पररक संघष्य एक मिबतू संबंध बनाने में मदद करते िैं,
प्रभावी समन्वय और सफलता का माग्य। पारस्पररक संघष्य 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 मित्वपूण्य ि।ै 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 संपक्य  बनाए रखना आहद।
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• सक्रिय रूप सले सुनना - दूसरे व्यक्क्त की बात कष् वबना हकसी रुकावट या बात के धयै्यपूव्यक 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 संघष्य से बचने 
के ललए उनकी भावनाओ ंऔर कायषों कष् समझना आवश्यक िै।

• द्लेष नही ंरिना - काय्यस्थल में ववक्भन्न प्रकार के लष्गष् ंऔर व्यक्क्तत्वष् ंके साथ, सिकर्मयष् ंके बीच संघष्य 
ि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 
प्रदश्यन करने की अनुमवत ममलती िै।

काय्य-संबंधी पारस्पररक संघष्य ि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 काय्य 
लक् और पया्यवरण 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 वनण्यय लेने की प्रहरिया और व्यवसाय संचालन का माग्यदश्यन करके लागू 
कानूनष् ंऔर वववनयमष् ंका अनुपालन सुवनजचित करने में भी मित्वपूण्य िैं। 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 वनधा्यररत करत ेिैं हक कम्यचाररयष् ंकष् काम पर कैसे व्यविार करना चाहिए, िष् अतंतः 
व्यवसाय कष् अपने उदेश्यष् ंकष् कुशलतापूव्यक 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 काय्य निी ंकर 
सकता, चाि ेसंगठन में उनकी स्स्थवत कुछ भी िष्। सभी व्यक्क्तयष् ंकष् कुछ कार्यवाई करने के फायदे और नुकसान 
के बारे में पता िष्गा और अस्वीकाय्य व्यविार के मामले में क्ा उम्ीद करनी चाहिए । वनम्नललखखत संगठनात्मक 
हदशावनददेशष् ंके लाभ:

3.2.4 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 कम्यचारी 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 पय्यवेक्षकष् ं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 कम्यचाररयष् ं 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, कम्यचारी पररभावषत काय्य जिम्देाररयष् ं
के अनुसार अपने कत्यव्यष् ं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, कम्यचारी अपने काम पर गव्य कर सकत ेिैं और िान सकते िैं हक वे प्रवतष्ठा में यष्गदान 
दे रि ेिैं।

• सुरक्क्षत काय्यस्थल - िब सभी कम्यचारी संगठनात्मक हदशावनददेशष् ंका पालन करते िैं, तष् काय्यस्थल की 
घटनाओ ंऔर दघु्यटनाओ ंकष् कम करना आसान िष् िाता ि ै । यि संगठन के ललए िष्खखमष् ं से िडुी 
देनदाररयष् ंकष् कम करता ि ैऔर संचालन में रुकावटष् ंकष् सीममत करता िै। कम्यचारी भी काय्यस्थल में 
सिि और सुरक्क्षत मिसूस करत ेिैं, यि िानते हुए हक उनके सिकममी लागू हदशा-वनददेशष् ंका पालन करके 
काय्यस्थल 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 कम्यचाररयष् ंकष् ग्रािकष् ं से ममलने 
की आवश्यकता िष्ती िै, व्यक्क्तगत रूप से एक सख्त ड्ेस कष्ड का पालन करत ेिैं िष् अपने कम्यचाररयष् ंकष् 
औपचाररक व्यावसाययक पष्शाक पिनने के ललए कित ेिैं। इसी तरि, ववक्शष्ट क्षतेष् ंमें काम करने वाले संगठनष् ं
कष् अपने कम्यचाररयष् ं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 कम्यचाररयष् ंकष् दूसरष् ंकी तलुना में 
अवतररक्त काम करने की आवश्यकता िष्ती ि।ै एक सामंिस्यपूण्य काय्य वातावरण सुवनजचित करने के ललए 
रष्िगार के सभी पिलुओ ंसे संबंसधत संगठनात्मक हदशावनददेशष् ंका पालन करना चाहिए।
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काय्यप्रवाि हकसी काय्य या काय्य प्रहरिया के आरंभ से अतं तक चरणष् ंका रिम ि।ै दूसरे शब्ष् ंमें, यि एक ववशेष 
प्रकार के काय्य कष् व्यवस्स्थत करने का तरीका िै या हकसी ववशेष काय्य प्रहरिया में चरणष् ंका रिम िै।
काय्यप्रवाि 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 ि।ै काय्यप्रवाि के साथ, प्रबंधक त्वररत 
और स्ाट्य वनण्यय ले सकत ेिैं िबहक कम्यचारी असधक उत्ादक रूप से सियष्ग कर सकते िैं। हकसी व्यवसाय में 
काय्यप्रवाि द्ारा वनर्मत रिम के अलावा, इनके कई अन्य लाभ भी िैं, िसेै:
• अवतरेक की पिचान करना - हकसी काय्यप्रवाि में काय्य प्रहरियाओ ंका मानचचतण करना व्यक्क्त कष् व्यवसाय 

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

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

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

• िवाबदेिी में वमृधि और सूक्ष्म प्रबंधन में कमी - सूक्ष्म प्रबंधन अक्सर व्यवसाय सेहटंग में समस्याएं पैदा करता 
ि ैक्ष्हंक असधकाशं कम्यचारी 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, वक्य 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 कम्यचाररयष् ंकष् असधक िवाबदेि भी बनाता िै।

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

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

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

3.2.5 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 अवनवाय्य ि।ै 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 काय्यप्रवाि का पालन करने से ग्रािक सेवा 
की गुणवत्ता में सुधार करने में मदद ममल सकती िै।

वक्य 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 कम्यचारी प्रबंधक या पय्यवेक्षक कष् ररपष्ट्य करत े
िैं। संगठनात्मक सफलता के ललए, कम्यचाररयष् ंके ललए अपने प्रबंधक या पय्यवेक्षक के वनददेशष् ंका पालन करना 
मित्वपूण्य ि।ै उन्ें यि सुवनजचित करना चाहिए हक वे संगठन के सामान्य उदेश्यष् ंकष् प्राप्त करने और गुणवत्तापूण्य 
सेवा या उत्ाद प्रदान करने में मदद करने के ललए हदए गए वनददेशष् ंके अनुसार अपने कत्यव्यष् ंका पालन करें। यि 
फलस्वरूप संगठन की प्रवतष्ठा कष् बनाए रखने में मदद करता िै।
काम पर या संगठनात्मक काय्य प्रहरियाओ ंके साथ सतक्य  रिना और समस्याओ ंकी पिचान करना भी मित्वपूण्य 
ि।ै 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/पय्यवेक्षक या संबंसधत व्यक्क्त कष् प्रासधकरण की 
समस्याओ ंकी ररपष्ट्य करनी चाहिए ।

सूचना या डेटा सभी संगठनष् ंके ललए मित्वपूण्य ि।ै 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 मित्वपूण्य ि,ै 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 मित्वपूण्य ि ैहक डेटा प्राप्तकता्य 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 ।

3.2.6 तनम्नललखिि तनददेशो ंऔर समस्ाओ ंरी ररपोर्टग

3.2.7 सूचना या डलेटा साझा ररना
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इन हदनष् ं असधकाशं संगठनष् ं कष् अपने कम्यचाररयष् ं 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 ररपष्ट्य 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 ररपष्ट्य अपने प्रबंधक/पय्यवेक्षक कष् कर सकता ि,ै िसेै डेटा उलं्घन या अनैवतक 
आचरण। यहद चचतंा का समाधान निी ंहकया िाता ि,ै तष् कम्यचारी 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 - काय्यस्थल 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 कार्यवाई से संतषु्ट निी ंिैं, तष् उनके 
ववचार के ललए वररष्ठ प्रबंधन कष् इसकी सूचना दी िानी चाहिए और शीघ्र कार्यवाई।

मनुष्य भावनात्मक प्राणी िैं। ऐसे अवसर भी आ सकत ेिैं िब व्यक्क्त भावनाओ ंसे अक्भभूत िष् िाता ि ैऔर 
उन्ें दबाने में असमथ्य ि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 ररनले रले  िरीरले :
• रम्ाट्कमेंटलाइजलेशन - 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 काय्य-िी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।

3.2.8 राय्कस्थल पर ररपोर्टग रले  मदु्ले

3.2.9 बढी हुई भावनाओ ंसले 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-सलेरंड 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 वनण्यय लेने से बचना चाहिए, रिष्ध या अप्रसन्नता 
कष् अपने वनण्यय 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।

• अपनले 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 तयैारी 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 रले  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 काय्यहदवस 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 काय्य वनष्ादन भी प्रभाववत िष्ता िै। काम के बाद सुखद गवतववसधयष् ंमें शाममल 
िष्ना एक अच्ा तनाव वनवारक िै।
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इराई 3.3: राम पर सामाणजर तवतवधिा बनाए रिना

आप इस इकाई के अतं में 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 चचा्य करें।

इराई उद्लेश्य 

ललगं संवेदनशीलता लष्गष् ं के प्रवत संवेदनशील िष्ने और ललगं के संबंध में उनके ववचारष् ं का काय्य ि।ै यि 
सुवनजचित करता ि ैहक लष्गष् ंकष् लैंमगक समानता का सिी अथ्य पता ि,ै और हकसी के ललगं कष् उनकी क्षमताओ ं
पर प्राथममकता निी ंदी िानी चाहिए।

चित्र 3.3.1 लिगं समानता

महिलाएं कई क्षतेष् ंमें श्रम का एक मित्वपूण्य 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 समथ्यन और अवसर प्रदान करके अपनी उत्ादकता और काय्य 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 भलेदभाव - इसका अथ्य ि ै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।

3.3.1 ललगं संवलेदनशीलिा-
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लैंगगर समानिा बढानले रले  ललए रिनीतियाँ
ललगं समानता बढाने के ललए, वनम्न करना चाहिए:

• काय्यस्थल पर सभी सरष् ंपर ललगं-तटस्थ प्रथाओ ंका पालन करें।

• वनण्यय 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 वनमा्यण में सिायता करना।
• महिला सिायता समूिष् ंके गठन और संचालन में सिायता करना।
• महिला कें हद्त काय्यरिमष् ं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 काय्य वातावरण बनाने में सिायता करना।

ललगं भलेद रो पाटना

पुरुष और महिलाएं बहुत अलग तरि से प्रवतहरिया करत ेिैं और संवाद करत ेिैं। इस प्रकार, कुछ काय्य अंतर 
िैं 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 काय्य करता ि।ै

अिंर रो पाटनले रले  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 भलेदभाव रो रम ररनले रले  िरीरले

• 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 काय्य 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 संवलेदनशीलिा रो बढावा दलेनले रले  िरीरले

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 काय्य भूममकाओ/ंपदष् ंके ललए समान वेतन ममलना चाहिए।
• सख्त और प्रभावी काय्यस्थल उत्ीडन नीवतयष् ंकष् ववकससत और काया्यन्न्वत हकया िाना चाहिए।

• सभी कम्यचाररयष् ंके ललए खुले ववचारष् ंवाला और तनाव मुक्त काय्य 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 दघु्यटना, 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 अथ्य ि ैकम से कम पीहडत व्यक्क्त
चचहकत्ा प्रासधकारी द्ारा प्रमाक्णत हकसी भी ववकलागंता के 40% से असधक।

तवरलागंिा रले  प्ररार:
 a एक। दृवष्टबासधत
 a बी। कम दृवष्ट
 a सी। कुष्ठ रष्ग ठीक िष् गया
 a डी। श्रवण बासधत
 a इ। लष्कष्मष्टर ववकलागंता
 a एफ। मानससक मंदता
 a िी। मानससक बीमारी

पीडब्लडूी संवलेदनशीलिा
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।

3.3.2 टदव्यागंजन संवलेदनशीलिा
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पीडब्लडूी संवलेदनशील होनले रले  िरीरले

PwD रले  प्रति संवलेदनशील होनले रले  ललए , क्रसी रो यह ररना चाक्हए:

• सभी ववकलागं व्यक्क्तयष् ं( पीडब्लूडी ) का सम्ान करें और इस तरि से संवाद करें िष् पीडब्लूडी 
संवेदनशीलता कष् दशा्यता ि ै।

• 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 काय्य/ 

व्यविार की ररपष्ट्य 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 सम्ानपूव्यक 

बात करें। यि सुवनजचित करना मित्वपूण्य ि ै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 काय्यवािक 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 अवनवाय्य 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 अथ्य िष् सकते िैं।

• आखँ से संपक्य  - गैर-मौखखक संचार में नेत संपक्य  ववशेष रूप से मित्वपूण्य ि।ै जिस तरि से कष्ई हकसी और कष् 
देखता ि,ै वि कई चीिष् ंकष् संप्रवेषत कर सकता ि,ै िसेै हक रुचच, शततुा, स्िे या आकष्यण। बातचीत के प्रवाि 
कष् बनाए रखने और दूसरे व्यक्क्त की रुचच और प्रवतहरिया कष् समझने के ललए आखँ से संपक्य  करना मित्वपूण्य 
ि।ै उचचत नेत संपक्य  बनाए रखना चाहिए, यि सुवनजचित करना चाहिए हक कंधष् ंकष् घूरें या न देखें। सम्ान बनाए 
रखने के ललए, आखँ से संपक्य  करने के ललए दूसरे व्यक्क्त की आखँष् ंके सर पर बठैना या खडा िष्ना चाहिए।

• स्पश्य - स्पश्य 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 सतक्य  
रिना चाहिए और सुरक्क्षत दूरी बनाए रखत ेहुए अनिाने में उन्ें छूने से बचना चाहिए।

पीडब्लडूी . रले  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 वनभ्यर 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 भेदभावपूण्य और अपमानिनक प्रकृवत के सभी शष्षण और उपचार के खखलाफ संरक्क्षत हकया  
िाता ि।ै

राय्कस्थल रो टदव्यागंजनो ंरले  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 रखते 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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अपलेक्षिि तनयोतिा व्यवहार
कुछ सामान्य व्यविार लक्षण िष् कम्यचारी अपने वनयष्क्ताओ ंसे अपेक्षा करत ेिैं:
• सियष्गः कष्ई भी काय्य वनयष्क्ता की ओर से सियष्ग के वबना सफल निी ंिष्ता ि।ै सियष्ग काय्य 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 कम्यचाररयष् ंके काम की वनगरानी कर सकत े
िैं और हदए गए काय्य कष् पूरा करने में मदद के रूप में काय्य 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 कम्यचाररयष् ंके प्रवत िमेशा वनष्क्ष रिना चाहिए। एक कम्यचारी 
की उपेक्षा या उपेक्षा करत ेहुए एक कम्यचारी का पक्ष लेने के ललए प्रथाओ ंकष् निी ंअपनाना चाहिए । यि 
सिकर्मयष् ंके बीच दशु्मनी पैदा कर सकता िै।

• सभ् व्यविार : वनयष्क्ता कष् कभी भी कम्यचारी 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 काय्य निी ंकरना चाहिए जिससे कम्यचारी असिि, अपमावनत और असुरक्क्षत 
मिसूस कर सके।
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1. काय्यस्थल नैवतकता के तीन उदािरण सूचीबधि करें।
2. पारस्पररक कौशल के तीन उदािरण ललखखए।
3. काय्यस्थल संघष्य के दष् कारणष् ंकी पिचान करें।
4. पारस्पररक संघषषों कष् िल करने के दष् तरीकष् ंकी पिचान करें
5. काय्यस्थल 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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इस मॉड्लू रले  अिं िर, प्रतिभागी तनम्न में सषिम होगंले:
1. नौकरी-स्थल के खतरष्,ं िष्खखमष् ंऔर दघु्यटनाओ ंपर चचा्य करें
2. ववदु्त सुरक्षा बनाए रखने, उपकरण और खतरनाक सामग्री कष् संभालने के ललए संगठनात्मक सुरक्षा 
प्रहरियाओ ंकी व्याख्या करें
3. वण्यन करें हक संवेदनशील काय्य 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 वण्यन करें
6. आग और अमनिशामक के प्रकारष् ंकी सूची बनाएं
7. अपक्शष्ट प्रबंधन की अवधारणा और खतरनाक कचरे के वनपटान के तरीकष् ंका वण्यन 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 िै।

सीिनले रले  प्रमिु पररिाम 
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इराई 4.1: राय्कस्थल रले  ििरले

आप इस इराई रले  अिं में सषिम होगंले:
• काय्य-स्थल के खतरष्,ं िष्खखमष् ंऔर दघु्यटनाओ ंपर चचा्य करें
• ववदु्त सुरक्षा बनाए रखने, उपकरण और खतरनाक सामग्री कष् संभालने के ललए संगठनात्मक सुरक्षा 

प्रहरियाओ ंकी व्याख्या करें
• वण्यन करें हक संवेदनशील काय्य 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 वण्यन 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 काय्यस्थल की सुरक्षा स्थावपत करना मित्वपूण्य ि।ै 
काय्यस्थल कष् व्यावसाययक सुरक्षा और स्वास्थ्य प्रशासन (ओएसएचए) के वनयमष् ंके अनुसार प्रशाससत हकया 
िाना ि।ै यि काम के मािौल और कम्यचाररयष् ंकी सुरक्षा, स्वास्थ्य और कलाण कष् प्रभाववत करने वाले सभी 
खतरनाक कारकष् ंकी वनगरानी कष् संदर्भत करता ि।ै कम्यचाररयष् ंकष् उनकी उत्ादकता, स्वास्थ्य, कौशल आहद 
कष् बढाने के ललए एक सुरक्क्षत काय्य वातावरण प्रदान करना मित्वपूण्य ि।ै
राय्कस्थल सुरषिा रले  लाभ हैं:
• कम्यचारी प्रवतधारण बढ िाता ि ैयहद उन्ें एक सुरक्क्षत काय्य वातावरण प्रदान हकया िाता ि।ै
• OSHA के कानूनष् ंऔर हदशावनददेशष् ंका पालन करने में ववफलता के पररणामस्वरूप मित्वपूण्य कानूनी 

और ववत्तीय पररणाम िष् सकत ेिैं।
• एक सुरक्क्षत वातावरण कम्यचाररयष् ंकष् अपने काम में वनवके्शत रिने और उत्ादकता बढाने में सक्षम बनाता ि।ै
• वनयष्क्ता की बाहंडगं और कंपनी की प्रवतष्ठा दष्नष् ंसुरक्क्षत काय्य वातावरण से लाभान्न्वत िष् सकते िैं।

काय्यस्थल एक ऐसी स्स्थवत िै जिसमें श्रममकष् ंकष् नुकसान या चष्ट पहंुचाने और काय्यस्थल के उपकरण या संपचत्त 
कष् नुकसान पहंुचाने की क्षमता िष्ती ि।ै खतरे िर काय्यस्थल में मौिदू िष्त ेिैं और ववक्भन्न स्ष्तष् ंसे आ सकत ेिैं। 
उन्ें ढंूढना और िटाना सुरक्क्षत काय्यस्थल बनाने का एक मित्वपूण्य घटक िै।
सामान्य राय्कस्थल रले  ििरले
सामान्य काय्यस्थल 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 उद्लेश्य 

4.1.1 राय्कस्थल सुरषिा

4.1.2 राय्कस्थल रले  ििरले
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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 रले  िनाव आहद के कारण काय्यस्थल के ललए एगसोनष्ममक खतरे िैं ।

राय्कस्थल रले  ििरो ंरा तवश्लेषि

एक काय्यस्थल खतरा ववशे्षण व्यावसाययक कायषों पर ध्ान कें हद्त करके िष्खखमष् ंकी पिचान करने से पिले 
उन्ें पिचानने का एक तरीका ि।ै यि काय्य, उपकरण और काय्य वातावरण के साथ काय्यकता्य के संबंधष् ंपर कें हद्त 
ि।ै काय्यस्थल के खतरष् ंकी पिचान करने के बाद, संगठन उन्ें िष्खखम के स्वीकाय्य सर तक खत्म करने या कम 
करने का प्रयास करेंगे।

राय्कस्थल रले  ििरो ंरले  तनयंरिि रले  उपाय

वनयंतण उपाय वे हरियाएं िैं िष् खतरे के संपक्य  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 काय्य प्रहरिया कष् समाप्त करना या 
इसे काय्यस्थल 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 काय्यकता्य 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 काय्य 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 उपयष्गकता्यओ ं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, मेनबष्ड्य, 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 ेसंपक्य  में आने से व्यक्क्त घायल िष् सकता ि।ै
• अगर त्वचा ववदु्त चाप से उत्न्न गममी के संपक्य  में आती िै, तष् यि आतंररक ऊतकष् ंकष् िला देती िै।
• खराब तरीके से स्थावपत ववदु्त उपकरण, दष्षपूण्य 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 साइनबष्ड्य 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 अलाम्य के संकेत

• अवनवाय्य संकेत

• चेतावनी के संकेत

• और आपातकाल

1. तनषलेध संरले ि: 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।

चित्र 4.1.1 ननषेध के संकेत

4.1.3 डरिोन िरनीणशयन रले  ललए जोखिम

4.1.4 राय्कस्थल चलेिावनी संरले ि
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12.1.4 Workplace Warning Signs

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ

Ÿ
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2. अवनवाय्य संकेत:
अवनवाय्य 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 ि।ै

चित्र 4.1.2 अननवार्य संकेत
3. चेतावनी के संकेत
चेतावनी संकेत सुरक्षा सूचना संचार संकेत िैं। उन्ें 'पीले रंग के मतकष्ण' के रूप में हदखाया गया ि।ै

चित्र 4.1.3 िे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 संरले ि
आपातकालीन सुववधाओ ंके ललए स्थान या माग्य 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 ेिैं।

चित्र 4.1.4 आपातकािीन संकेत

कम्यचाररयष् ंके ललए एक स्वस्थ, कुशल और उत्ादक वातावरण बनाता ि ै। काय्यस्थल पर साफ-सफाई कुछ 
तत्वष् ंिसेै अव्यवस्स्थत डेस्, बचे हुए भष्िन, बकेार कागि आहद से बासधत िष्ती ि।ै एक स्वस्थ काय्यस्थल कष् 
स्वस्थ काय्य वातावरण कष् प्रष्त्ाहित करते हुए कम्यचारी व्यावसाययकता और उत्ाि में सुधार करने के ललए किा 
िाता ि।ै

राय्कस्थल में स्च्छिा रले  लाभ:

1. उत्ादकता: काय्यस्थल में साफ-सफाई कम्यचाररयष् ंमें अपनेपन की भावना ला सकती ि,ै साथ िी कम्यचाररयष् ं
के मनष्बल कष् प्ररेरत और बढा सकती िै। इससे उनकी उत्ादकता में वमृधि िष्ती िै।
2. कम्यचारी कलाण: स्वच् काय्य वातावरण प्रदान करके कम्यचाररयष् ंकी भलाई में सुधार हकया िा सकता िै। 
कम्यचारी काय्यस्थल 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: काय्यस्थल में साफ-सफाई और व्यवस्था कम्यचाररयष् ंऔर आगंतुकष् ंदष्नष् ंपर सकारात्मक 
प्रभाव डालती ि।ै
4. लागत बचत: काय्यस्थल में स्वच्ता के स्वीकाय्य 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 िै।

4.1.5 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 रले  रारि
सूखे फशषों की सफाई, ज्ादातर काय्यस्थल 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 ि।ै
पया्यवरण 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 काय्य 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 घष्यण खुरदरी सतिष् ंके कारण िष्त ेिैं।
• पैर या िाथ कुचलना।
• मासंपेक्शयष् ंऔर िष्डष् ंमें खखचंाव

चित्र 4.1.5 भाररो�रोिन भार तकनीक

4.1.6 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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उठानले री िैयारी
एक भार िष् पिली बार में सिन करने के ललए पया्यप्त ि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 वनभ्यर करता ि।ै
यि इस बात पर भी वनभ्यर करता ि ैहक व्यक्क्त कष् भारी वसओु ंकष् उठाने और हिलाने की आदत िै या निी।ं
पीठ री चोटो ंरले  सामान्य रारि
पीठ की चष्टष् ंके सबसे आम कारण िैं:
1) अपया्कप्त प्रणशषिि: भार उठाने वाले व्यक्क्त कष् पया्यप्त प्रक्शक्षण या माग्यदश्यन निी ंममलता ि।ै
2) िरनीर रले  प्रति जागरूरिा री रमी: पीठ दद्य 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 काय्यस्थल 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 उठानले 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 फश्य 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)ं। िैसे िी 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।



200

Participant Handbook

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 12.1.1 भारी वतिओु ंरो उठानले री िरनीर
स्रोत: 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। 

काय्यकता्य 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 कम्यचारी से दूसरे कम्यचारी कष् ठीक से पाररत 
हकया िाना चाहिए। नुकीले औिारष् ंकष् ररसीवर या उनके वािक के सामने वाले िैंडल से पाररत हकया िाना 
चाहिए।

• काय्यस्थल 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 कम्यचारी 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 िै।

4.1.7 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 मित्वपूण्य 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 ंसले सुरषिा रले  ललए उपयोग क्रए जानले वालले पीपीई हैं:

चोट संरषिि संरषिि पीपीई

ससर की चष्ट से 
बचाव

मगरने या उडने वाली वसएंु, स्स्थर वसएंु, या 
वबिली के तारष् ंके संपक्य  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 िूत े के अलावा, 
लेमगगं (िसेै, चमडा) मगरने या लुढकने वाली 
वसओु,ं नुकीली वसओु,ं गीली और हफसलन 
वाली सतिष्,ं वपघली हुई धातओु,ं गम्य सतिष् ं
और वबिली के खतरष् ंिसेै िष्खखमष् ंसे रक्षा कर 
सकती ि।ै
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Workers should be trained on how to use tools safely. When tools are misplaced or handled incorrectly 
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Ÿ Pointed tools such as chisels and screwdrivers should never be kept in a worker's pocket. They can be 
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sitting around on an elevated structure, such as a scaffold. In situations when there is a lot of 
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आखं और 
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, गम्य चचगंारी, ववहकरण और छछीटें 
के खतरष् ं से रक्षा कर सकत ेिैं। वे कणष्,ं रेत, 
गंदगी, धुंध, धलू और चकाचौधं से भी सुरक्षा 
प्रदान करत ेिैं।
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4.1.8 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 पूव्यवनर्मत 
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 थम्यल बन्य 
द्ारा खतरनाक पदाथषों के संपक्य  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 ि।ै
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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 
िैं। टा्संफॉम्यर प्रवतष्ठानष् ं और मष्टर-वनयंतण 
कें द्ष् ंिसेै उच्च-शक्क्त स्ष्तष् ंके साथ काम करने 
वाले रखरखाव कम्यचारी अक्सर आग प्रवतरष्धी 
कपडे पिनने के ललए बाध् िष्त ेिैं।
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िाललरा 12.1.2। व्यक्तिगि सुरषिा उपररि



203

EMS Technician

Hand Injury 
Protecton

Whole Body 
Protecton

Protecton 
against Hearing 
Loss

Hearing protection can be obtained by 

wearing earplugs or earmuffs. High 

noise levels can result in permanent 

hearing loss or damage, as well as 

physical and mental stress. Self-

forming earplugs composed of foam, 

waxed cotton, or fibreglass wool 

usually fit well. Workers should be 

fitted for moulded or prefabricated 

earplugs by a specialist.

Hand protection will aid workers who 

are exposed to dangerous substances 

by skin absorption, serious wounds, or 

thermal burns. Gloves are a frequent 

protective clothing item. When 

working on electrified circuits, 

electricians frequently use leather 

gloves with rubber inserts. When 

stripping cable with a sharp blade, 

Kevlar gloves are used to prevent cuts.

Workers must protect their entire 

bodies from risks such as heat and 

radiation. Rubber, leather, synthetics, 

and plastic are among the materials 

used in whole-body PPE, in addition to 

fire-retardant wool and cotton. 

Maintenance staff who operate with 

high-power sources such as 

transformer installations and motor-

control centres are frequently obliged 

to wear fire-resistant clothes.
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टटप्पणिया ँ
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इराई 4.2: अथ� सुरषिा

आप इस इराई रले  अिं में सषिम होगंले:
1. आग और आग बुझाने के प्रकारष् ंकी सूची बनाएं।

इराई उद्लेश्य 

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 ेिैं। काय्यस्थल में अमनि सुरक्षा उपायष् ंकष् ववकससत करना और लागू करना न केवल कानून द्ारा अवनवाय्य 
ि,ै 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।
• कम्यचाररयष् ंकष् अमनि सुरक्षा वनददेश और प्रक्शक्षण प्रदान हकया िाना चाहिए।

• काय्यस्थल पर अमनि अभ्ास वनयममत आधार पर आयष्जित हकया िाना चाहिए।
• अगर हकसी के पास मैनुअल अलाम्य ि,ै तष् उसे उसे उठाना चाहिए।
• दरवाि ेबंद कर दें और आग से ग्रससत क्षते कष् यथाशीघ्र छष्ड दें। सुवनजचित करें हक वनकासी त्वररत और 

दद्य 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 कम्यचाररयष् ं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।

4.2.1 अथ� सुरषिा

4.2.2 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,ं काय्यस्थलष्,ं साव्यिवनक 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 वनधा्यररत हकए िात ेिैं।

अमनिशामक के प्रकार िैं:

पाचं मखु्य प्ररार रले  अथ�शामर हैं:
1. पानी।

2. पाउडर।

3. फष्म।

4. काब्यन 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 काब्यन 
डाइऑक्साइड एक्सहटंगुइशर से बझुाया िाता ि,ै िष् िवा से ऑक्सीिन 
वनकालकर आग की लपटष् ंका दम घष्टं देती ि।ै वे काय्यस्थलष् ंऔर काय्यशालाओ ं
के ललए ववशेष रूप से फायदेमंद िष्त ेिैं ििा ं वबिली की आग लग सकती ि,ै 
पारंपररक बझुाने वाले के ववपरीत, वे पीछे कष्ई ववषाक्त पदाथ्य निी ंछष्डत ेिैं और 
इसललए उपकरण क्षवत कष् कम करते िैं।

4.2.3 अथ�शामर
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5. वलेट रले गमरल: 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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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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टटप्पणिया ँ
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इराई 4.3: प्रािगमर उपचार

आप इस इराई रले  अिं में सषिम होगंले:
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 दद्य 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 िै।

काय्यस्थल में, प्राथममक चचहकत्ा का तात्य्य उन व्यक्क्तयष् ंकष् तत्ाल देखभाल और िीवन समथ्यन प्रदान करना 
ि ैिष् काम के दौरान घायल िष् गए िैं या अस्वस्थ िष् गए िैं।
कई बार प्राथममक उपचार हकसी दघु्यटना 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 उद्लेश्य 

4.3.1 प्रािगमर उपचार

4.3.2 राय्कस्थल पर प्रािगमर उपचार री आवश्यरिा
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काय्यस्थल में, प्राथममक चचहकत्ा का तात्य्य उन व्यक्क्तयष् ंकष् तत्ाल देखभाल और िीवन समथ्यन प्रदान करना 
ि ैिष् काम के दौरान घायल िष् गए िैं या अस्वस्थ िष् गए िैं।
कई बार प्राथममक उपचार हकसी दघु्यटना 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 रिनले और संरिमि और तनशान रो रोरनले रले  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 सरिले हैं:
• मानससक स्स्थवत में पररवत्यन, ववशेषकर वधृि वयस्ष् ंमें।
• सीने में दद्य िष् दबाव, वनचष्डने या पररपूण्यता िसैा मिसूस िष्ता ि।ै दद्य 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।

4.3.2 राय्कस्थल पर प्रािगमर उपचार री आवश्यरिा

4.3.3 मामलूी रट और कैिप रा इलाज

4.3.4 टदल रा दौरा
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• उल्ी।
• िाथ में सुन्नता, दद्य 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 रले  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 दद्य 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 दद्य तरंुत दूर निी ं िष्ता ि,ै तष् 

आपातकालीन चचहकत्ा सिायता के ललए कॉल करें।
• यहद व्यक्क्त बिेष्श और अनुत्तरदायी ि,ै तष् 911 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 911 या स्थानीय 

आपातकालीन नंबर पर कॉल करें।
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EMS Technician

Hand Injury 
Protecton

Whole Body 
Protecton

Protecton 
against Hearing 
Loss

Hearing protection can be obtained by 

wearing earplugs or earmuffs. High 

noise levels can result in permanent 

hearing loss or damage, as well as 

physical and mental stress. Self-

forming earplugs composed of foam, 

waxed cotton, or fibreglass wool 

usually fit well. Workers should be 

fitted for moulded or prefabricated 

earplugs by a specialist.

Hand protection will aid workers who 

are exposed to dangerous substances 

by skin absorption, serious wounds, or 

thermal burns. Gloves are a frequent 

protective clothing item. When 

working on electrified circuits, 

electricians frequently use leather 

gloves with rubber inserts. When 

stripping cable with a sharp blade, 

Kevlar gloves are used to prevent cuts.

Workers must protect their entire 

bodies from risks such as heat and 

radiation. Rubber, leather, synthetics, 

and plastic are among the materials 

used in whole-body PPE, in addition to 

fire-retardant wool and cotton. 

Maintenance staff who operate with 

high-power sources such as 

transformer installations and motor-

control centres are frequently obliged 

to wear fire-resistant clothes.
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टटप्पणिया ँ
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इराई 4.4: अपणशष्ट प्रबंधन

आप इस इराई रले  अिं में सषिम होगंले:
1. अपक्शष्ट प्रबंधन की अवधारणा और खतरनाक कचरे के वनपटान के तरीकष् ंका वण्यन 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 पया्यवरण 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 मित्वपूण्य ि ैक्ष्हंक यि पया्यवरण, स्वास्थ्य और अन्य कारकष् ंपर कचरे के प्रभाव कष् कम करता 
ि।ै यि कागि, हडबे् और काचं िसेै संसाधनष् ंके पुन: उपयष्ग या पुनच्यरिण 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, पुनच्यरिण, 
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, पया्यवरण और मानव स्वास्थ्य कष् अपररवत्यनीय 
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 वनभ्यर करती ि।ै
2. पुनच्करिि: पुनच्यरिण ऊिा्य की खपत और तािा कच्च ेमाल के उपयष्ग कष् कम करने के ललए अपक्शष्ट 

पदाथषों कष् नए उत्ादष् ंमें बदलने की प्रहरिया ि।ै पुनच्यरिण ऊिा्य की खपत, लैंडहफल की माता, वाय ुऔर 
िल प्रदूषण, ग्रीनिाउस गैस उत्ि्यन 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 उद्लेश्य 

4.4.1। अपणशष्ट प्रबंधन और अपणशष्ट तनपटान रले  िरीरले

4.4.2 अपणशष्ट प्रबंधन रले  िरीरले
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के कचरे और रसष्ई के कचरे िैसे िवैवक कचरे कष् पौधष् ंके ललए पष्षक तत्वष् ंसे भरपूर भष्िन में पररवर्तत 
करती ि।ै

4. भस्ीररि: भस्ीकरण कचरे कष् िलाने की प्रहरिया ि।ै अपक्शष्ट पदाथ्य 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 अपणशष्ट: वि अपक्शष्ट जिसका पुन: उपयष्ग या पुनच्यरिण हकया िा सकता ि,ै पुनच्यरिण 
यष्ग्य अपक्शष्ट के रूप में िाना िाता िै।

2. गैर-पुनच्करिि योग्य अपणशष्ट: वि अपक्शष्ट जिसका पुन: उपयष्ग या पुनच्यरिण निी ंहकया िा सकता ि,ै 
गैर-पुनन्यवीनीकरण यष्ग्य अपक्शष्ट के रूप में िाना िाता ि।ै पॉलीसथन बगै गैर-पुनन्यवीनीकरण कचरे का 
एक बडा उदािरण िै।

3. ििरनार अपणशष्ट: वि कचरा िष् लष्गष् ंऔर पया्यवरण 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 पदाथ्य 
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 
कार्यवाई कर सकत ेिैं या दीघ्यकाललक 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 कार्यवाई की 
िा सकती ि ैक्ष्हंक रष्कथाम के ललए अक्सर भूमम उपयष्ग और प्रबंधन ववसधयष् ंमें मित्वपूण्य बदलाव की 
आवश्यकता िष्ती ि।ै

प्रदूषि री रोरिाम
प्रदूषण की रष्कथाम में प्रदूषकष् ंके उत्ादन कष् रष्कने या कम करने के ललए उनके स्ष्त पर काय्य करना शाममल 
ि।ै यि सामग्री और ऊिा्य का असधक कुशलता से उपयष्ग करके पानी िसेै प्राकृवतक संसाधनष् ंकष् बचाता ि।ै

4.4.3 पुनच्करििीय, गैर-पुनन्कवीनीररि और ििरनार अपणशष्ट

4.4.4 प्रदूषि रले  स्ोि
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प्रदूषि री रोरिाम में रोई भी अभ्ास शागमल है जो:

• पुनच्यरिण, उपचार, या वनपटान से पिले हकसी भी खतरनाक पदाथ्य, प्रदूषक, या हकसी अपक्शष्ट धारा में 
प्रवेश करने वाले या अन्यथा पया्यवरण में छष्डे गए (भगष्डे उत्ि्यन सहित) की माता कष् कम करता िै;

• साव्यिवनक स्वास्थ्य और ऐसे पदाथषों, प्रदूषकष्,ं या दूवषत पदाथषों की ररिाई से िडेु पया्यवरण के ललए खतरष् ं
कष् कम करता ि ै(इन प्रथाओ ंकष् "स्ष्त में कमी" के रूप में िाना िाता ि)ै;

• कच्च ेमाल, ऊिा्य, 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 ि।ै पया्यवरण की दृवष्ट से अनुकूल दृवष्टकष्ण रखने के बाविदू, 
पुनच्यरिण के पररणामस्वरूप आमतौर पर अतंरराष््टीय क्शपमेंट और गैिेटस् कष् गडष् ंमें डंप हकया िाता ि।ै

ई-रचरले रले  तनपटान रले  रुछ पया्कवरि रले  अनरूुल िरीरले  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 पुनच्यरिणकता्य कष् ई-कचरा देना

4.4.5 इललेक्रिॉतनर अपणशष्ट
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1. सभी पाचँ प्रकार के अमनिशामकष् ंके नाम ललखखए।
2. पीपीई कष् संक्षपे में समझाएं।
3. काय्यस्थल 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 काय्य 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. काय्यस्थल 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.

107

Electrical Technician

1
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टटप्पणिया ँ
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Electrical Technician

1

 

5. रोजगार और उद्यगमिा 
रौशल

इकाई 5.1 व्यक्क्तगत ताकत और मूल प्रणाली
इकाई 5.2 हडजिटल साक्षरता: एक पुनक्य थन
इकाई 5.3 मनी मैटस्य
इकाई 5.4 रष्िगार और स्वरष्िगार की तयैारी
इकाई 5.5 उद्ममता कष् समझना
इकाई 5.6 एक उद्मी बनने की तयैारी
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इस मॉड्लू रले  अिं में, आप तनम्न में सषिम होगंले:
1. स्वास्थ्य का अथ्य समझाएं
2. सामान्य स्वास्थ्य मुदष् ंकी सूची बनाएं
3. सामान्य स्वास्थ्य समस्याओ ंकष् रष्कने के ललए यकु्क्तयष् ंपर चचा्य करें
4. स्वच्ता का अथ्य समझाएं
5. स्वच् भारत अक्भयान के उदेश्य पर चचा्य करें
6. आदत का अथ्य समझाएं
7. सुरक्क्षत काय्य वातावरण स्थावपत करने के तरीकष् ंपर चचा्य करें
8. कम्यचाररयष् ंद्ारा पालन की िाने वाली मित्वपूण्य सुरक्षा आदतष् ंपर चचा्य करें
9. आत्म-ववश्ेषण के मित्व की व्याख्या करें
10. मास्ष् की आवश्यकता के पदानुरिम की सिायता से अक्भप्ररेणा की चचा्य कीजिए
11. उपलब्धि अक्भप्ररेणा के अथ्य 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. चचा्य करें हक सकारात्मक दृवष्टकष्ण कैसे बनाए रखें
16. अपनी ताकत और कमिष्ररयष् ंकी सूची बनाएं
17. ईमानदार लष्गष् ंके गुणष् ंकी चचा्य करें
18. उद्ममयष् ंमें ईमानदारी के मित्व का वण्यन करें
19. एक मिबतू काय्य नीवत के तत्वष् ंपर चचा्य करें
20. चचा्य करें हक एक अच्छी काय्य 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 चचा्य करें
24. प्रभावी समय प्रबंधकष् ंके लक्षणष् ंकी सूची बनाएं
25. प्रभावी समय प्रबंधन तकनीक का वण्यन करें
26. रिष्ध प्रबंधन के मित्व पर चचा्य करें
27. रिष्ध प्रबंधन रणनीवतयष् ंका वण्यन करें
28. रिष्ध प्रबंधन के ललए यकु्क्तयष् ंपर चचा्य करें
29. तनाव के कारणष् ंकी वववेचना कीजिए
30. तनाव के लक्षणष् ंपर चचा्य करें
31. तनाव प्रबंधन के ललए सुझावष् ंपर चचा्य करें
32. कंप्टूर के मूल भागष् ंकी पिचान करें
33. कीबष्ड्य 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 चचा्य करें
37. माइरिष्सॉफ्ट आउटलुक के लाभष् ंपर चचा्य करें
38. ववक्भन्न प्रकार के ई-कॉमस्य की वववेचना कीजिए
39. खुदरा ववरेिताओ ंऔर ग्रािकष् ंके ललए ई-कॉमस्य के लाभष् ंकी सूची बनाएं
40. चचा्य करें हक हडजिटल इंहडया अक्भयान भारत में ई-कॉमस्य कष् बढावा देने में कैसे मदद करेगा

सीिनले रले  प्रमिु पररिाम 



153

तपर एंड प्लेस असेंबली ऑपरलेटर

41. वण्यन करें हक आप ई-कॉमस्य प्टेफॉम्य पर हकसी उत्ाद या सेवा कष् कैसे बचेेंगे
42. पैसे बचाने के मित्व पर चचा्य करें
43. पैसे बचाने के लाभष् ंपर चचा्य करें
44. बैंक खातष् ंके मुख्य प्रकारष् ंकी वववेचना कीजिए
45. बैंक खाता खष्लने की प्रहरिया का वण्यन करें
46. वनजचित और पररवत्यनीय लागतष् ंके बीच अतंर करें
47. मुख्य प्रकार के वनवेश ववकल्पष् ंका वण्यन करें
48. ववक्भन्न प्रकार के बीमा उत्ादष् ंका वण्यन करें
49. ववक्भन्न प्रकार के करष् ंका वण्यन कीजिए
50. ऑनलाइन बैंहकंग के उपयष्गष् ंपर चचा्य करें
51. इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर के मुख्य प्रकारष् ंपर चचा्य करें
52. साक्षात्ार की तयैारी के चरणष् ंकी चचा्य करें
53. एक प्रभावी ररज्ूमे बनाने के चरणष् ंकी चचा्य करें
54. सबसे असधक पूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नष् ंपर चचा्य करें
55. चचा्य करें हक सबसे असधक पूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नष् ंका उत्तर कैसे हदया िाए
56. बवुनयादी काय्यस्थल शब्ावली पर चचा्य करें
57. उद्ममता की अवधारणा पर चचा्य करें
58. उद्ममता के मित्व पर चचा्य करें
59. एक उद्मी की ववशेषताओ ंका वण्यन कीजिए
60. ववक्भन्न प्रकार के उद्मष् ंका वण्यन करें
61. एक प्रभावी नेता के गुणष् ंकी सूची बनाएं
62. प्रभावी नेतृत्व के लाभष् ंकी वववेचना कीजिए
63. एक प्रभावी टीम के लक्षणष् ंकी सूची बनाएं
64. प्रभावी ढंग से सुनने के मित्व पर चचा्य करें
65. प्रभावी ढंग से सुनने के तरीके पर चचा्य करें
66. प्रभावी ढंग से बष्लने के मित्व पर चचा्य करें
67. चचा्य करें हक प्रभावी ढंग से कैसे बष्लना िै
68. चचा्य करें हक समस्याओ ंकष् कैसे िल हकया िाए
69. मित्वपूण्य समस्या-समाधान लक्षणष् ंकी सूची बनाएं
70. समस्या समाधान कौशल का आकलन करने के तरीकष् ंपर चचा्य करें
71. बातचीत के मित्व पर चचा्य करें
72. बातचीत कैसे करें पर चचा्य करें
73. चचा्य करें हक नए व्यावसाययक अवसरष् ंकी पिचान कैसे करें
74. चचा्य करें हक अपने व्यवसाय के भीतर व्यावसाययक अवसरष् ंकी पिचान कैसे करें
75. उद्मी का अथ्य स्पष्ट कीजिए
76. ववक्भन्न प्रकार के उद्ममयष् ंका वण्यन कीजिए
77. उद्ममयष् ंकी ववशेषताओ ंकी सूची बनाएं
78. उद्मी की सफलता की किावनयष् ंकष् याद करें
79. उद्मशीलता प्रहरिया पर चचा्य करें
80. उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत का वण्यन करें
81. मेक इन इंहडया अक्भयान के उदेश्य पर चचा्य करें
82. उद्ममयष् ंकष् बढावा देने के ललए प्रमुख यष्िनाओ ंपर चचा्य करें
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83. उद्ममता और िष्खखम की भूख के बीच संबंधष् ंपर चचा्य करें
84. उद्ममता और लचीलापन के बीच संबंधष् ंपर चचा्य करें
85. एक लचीला उद्मी की ववशेषताओ ंका वण्यन करें
86. ववफलता से वनपटने के तरीके पर चचा्य करें
87. चचा्य करें हक बािार अनुसंधान कैसे हकया िाता िै
88. माकदे हटंग के 4 Ps का वण्यन करें
89. ववचार वनमा्यण के मित्व पर चचा्य करें
90. बवुनयादी व्यावसाययक शब्ावली कष् याद करें
91. सीआरएम की आवश्यकता पर चचा्य करें
92. सीआरएम के लाभष् ंपर चचा्य करें
93. नेटवर्कग की आवश्यकता पर चचा्य करें
94. नेटवर्कग के लाभष् ंपर चचा्य करें
95. लक् वनधा्यररत करने के मित्व पर चचा्य करें
96. अल्पकाललक, मध्म अवसध और दीघ्यकाललक लक्ष् ंके बीच अतंर करें
97. चचा्य करें हक व्यवसाय यष्िना कैसे ललखें
98. ववत्तीय वनयष्िन प्रहरिया की व्याख्या करें
99. अपने िष्खखम कष् प्रबंसधत करने के तरीकष् ंपर चचा्य करें

100. बैंक ववत्त के ललए आवेदन करने की प्रहरिया और औपचाररकताओ ंका वण्यन करें
101. चचा्य करें हक अपने स्वयं के उद्म का प्रबंधन कैसे करें
102. उद्म शुरू करने से पिले प्रते्यक उद्मी द्ारा पूछे िाने वाले मित्वपूण्य प्रश्नष् ंकी सूची बनाएं



155

तपर एंड प्लेस असेंबली ऑपरलेटर

इराई 5.1: व्यक्तिगि िारि और मूल्य प्रिाली

आप इस इराई रले  अिं में सषिम होगंले:
1. स्वास्थ्य का अथ्य समझाएं
2. सामान्य स्वास्थ्य मुदष् ंकी सूची बनाएं
3. सामान्य स्वास्थ्य समस्याओ ंकष् रष्कने के ललए यकु्क्तयष् ंपर चचा्य करें
4. स्वच्ता का अथ्य समझाएं
5. स्वच् भारत अक्भयान के उदेश्य पर चचा्य करें
6. आदत का अथ्य समझाएं
7. सुरक्क्षत काय्य वातावरण स्थावपत करने के तरीकष् ंपर चचा्य करें
8. कम्यचाररयष् ंद्ारा पालन की िाने वाली मित्वपूण्य सुरक्षा आदतष् ंपर चचा्य करें
9. आत्म-ववश्ेषण के मित्व की व्याख्या करें
10. मास्ष् की आवश्यकता के पदानुरिम की सिायता से अक्भप्ररेणा की चचा्य कीजिए
11. उपलब्धि अक्भप्ररेणा के अथ्य 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. चचा्य करें हक सकारात्मक दृवष्टकष्ण कैसे बनाए रखें
16. अपनी ताकत और कमिष्ररयष् ंकी सूची बनाएं
17. ईमानदार लष्गष् ंके गुणष् ंकी चचा्य करें
18. उद्ममयष् ंमें ईमानदारी के मित्व का वण्यन करें
19. एक मिबतू काय्य नीवत के तत्वष् ंपर चचा्य करें
20. चचा्य करें हक एक अच्छी काय्य 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 चचा्य करें
24. प्रभावी समय प्रबंधकष् ंके लक्षणष् ंकी सूची बनाएं
25. प्रभावी समय प्रबंधन तकनीक का वण्यन करें
26. रिष्ध प्रबंधन के मित्व पर चचा्य करें
27. रिष्ध प्रबंधन रणनीवतयष् ंका वण्यन करें
28. रिष्ध प्रबंधन के ललए यकु्क्तयष् ंपर चचा्य करें
29. तनाव के कारणष् ंकी वववेचना कीजिए
30. तनाव के लक्षणष् ंपर चचा्य करें
31. तनाव प्रबंधन के ललए सुझावष् ंपर चचा्य करें

इराई उद्लेश्य 
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ववश् स्वास्थ्य संगठन (डब्लूएचओ) के अनुसार, स्वास्थ्य "पूण्य शारीररक, मानससक और सामाजिक कलाण की 
स्स्थवत ि,ै न हक केवल बीमारी या दबु्यलता 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 मुद्ले
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 शक्य रायकु्त खाद् पदाथषों कष् कम करना
• प्रवतहदन पया्यप्त 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

5.1.1 स्ास्थ्य, आदिें, स्च्छिाः स्ास्थ्य क्ा है?

5.1.1.1 स्ास्थ्य संबंधी समस्ाओ ंरो रोरनले रले  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 क् ूमगलास पानी 

वपएं।

8. वनयममत िाचं के ललए डॉक्टर और दंत चचहकत्क के पास िाएं। क्ू

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।

5.1.1.2 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 अथ्य 
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 ि,ै बत्यन 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 ेिैं।
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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 ूसले 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 अंडरआर््य पर एंटी-पस्यवपररंग  
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 िै।

िुम्ारले 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 हदनचया्य में 

कुछ और अच्छी आदतें शाममल करें।
• 14-20/20: बहढया काम! अच्ा काम करते रिें! आपका तन और मन धन्यवाद!

5.1.1.3 स्च्छ भारि अणभयान

िम पिले िी अपने ललए अच्छी स्वच्ता और स्वास्थ्य प्रथाओ ंका पालन करने के मित्व पर चचा्य 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 ि।ै वत्यमान 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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5.1.1.4 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 मित्वपूण्य ि ैहक आप अच्छी आदतष् ंकष् िीवन का एक तरीका बना लें, और िष्शपूव्यक 
बरुी आदतष् ंका अभ्ास करने से बचें।
कुछ अच्छी आदतें जिन्ें आपकष् अपनी हदनचया्य का हिस्ा बनाना चाहिए:

• िमेशा सकारात्मक दृवष्टकष्ण रखना
• अभ्ासकष् अपनी हदनचया्य 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 खच्य कर सकते िैं उससे असधक पैसा खच्य 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 काय्यस्थल 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 वनधा्यररत करें और सुवनजचित करें हक उन्ें लागू हकया गया िै
• काय्यस्थल में और उसके आसपास वनयममत सुरक्षा वनरीक्षण के अभ्ास का पालन करें
• सुवनजचित करें हक वनयममत रूप से भवन वनरीक्षण हकया िाता िै
• काय्यस्थल सुरक्षा पर ववशेषज् की सलाि लें और उसका पालन करें

5.1.2: सुरषिा: एर सुरक्षिि राय्कस्थल फडजाइन ररनले रले  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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5.1.2.1 पररिाम्य रम्कचारी सुरषिा आदिें

5.1.3 आत्म-तवश्लेषि - मनोवृधति, उपलब्धि प्रलेरिा

5.1.3.1 अणभप्रलेरिा क्ा है?

5.1.3.2 मास्ो री आवश्यरिाओ ंरा पदानरुिम

सलाह 

प्रते्यक वनयष्क्ता यि सुवनजचित करने के ललए बाध् ि ैहक उसका काय्यस्थल उच्चतम संभव सुरक्षा प्रष्टष्कॉल का 
पालन करता ि।ै एक व्यवसाय स्थावपत करत ेसमय, माललकष् ंकष् इसे एक वबदं ुबनाना चाहिए:
• हकसी पय्यवेक्षक कष् असुरक्क्षत स्स्थवतयष् ंकी तरंुत ररपष्ट्य करें
• सुरक्षा खतरष् ंकष् पिचानें और ररपष्ट्य करें िष् हफसलन, याताएं और मगरने का कारण बन सकते िैं
• सभी चष्टष् ंऔर दघु्यटनाओ ंकी ररपष्ट्य पय्यवेक्षक 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 काय्य करने या व्यविार करने का आपका कारण िै। यि 
समझना मित्वपूण्य ि ैहक िर कष्ई एक िी इच्ाओ ंसे प्ररेरत निी ंिष्ता - लष्ग कई, कई अलग-अलग चीिष् ंसे 
प्ररेरत िष्ते िैं। इसे िम मास्ष् के िरूरतष् ंके पदानुरिम कष् देखकर बिेतर ढंग से समझ सकते िैं।

•  इस बात से अवगत रिें हक काय्यस्थल 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 मित्वपूण्य 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 5.1.1: मास्रो की आवश्यकताओ ंका पदानुक्रम

वनम्नतम सर सबसे बवुनयादी िरूरतष् ंकष् दशा्यता ि।ै 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 पया्यप्त 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।

5.1.3.3 उपलब्धि प्रलेरिा रो समझना
अब िम िानत ेिैं हक लष्ग बवुनयादी, मनष्वैज्ावनक और आत्म-पूर्त की िरूरतष् ंसे प्ररेरत िष्त ेिैं। िालाहँक, कुछ 
लष्ग अत्यसधक चुनौतीपूण्य 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 मित्वपूण्य ि ैहक उद्ममयष् ं
के पास उच्च सर की उपलब्धि प्ररेणा िष् 
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कुछ मित्वपूण्य और अहद्तीय िाससल करने की गिरी इच्ा। यि भी उतना िी मित्वपूण्य ि ै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 इससले प्रलेररि हं:

उपलब्धि प्रलेरिा रले  साि उद्यगमयो ंरले  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

इसरले  बारले 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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5.1.3.4 सरारात्मर दृतष्टरोि रैसले तवरधसि ररें?

5.1.3.5 मनोवृधति क्ा है?

5.1.3.6 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 पररवत्यन 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
• Ima gine खुद कष् सफल और अपने लक्ष् ंकष् प्राप्त करने के ललए

अब िब िम समझ गए िैं हक आत्म-ववश्षेण के ललए प्ररेणा इतनी मित्वपूण्य 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 कम्यचाररयष् ंसे लेकर आपके वनवेशकष् ंतक सभी कष् प्रभाववत करता ि।ै एक 
सकारात्मक दृवष्टकष्ण काय्यस्थल 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 ं
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• 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 अथ्य िै 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 मित्वपूण्य 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 
संघष्य 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, साथ्यक 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 कम्यचाररयष् ं के साथ ईमानदार संबंध बनात े िैं, तष् इससे 

काय्यस्थल में असधक पारदर्शता आती ि,ै जिसके पररणामस्वरूप उच्च काय्य प्रदश्यन और बिेतर पररणाम 
ममलत ेिैं।

• ईमानदारी और तनवलेशर: 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 स्टाट्य- 
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 ि।ै

5.1.4 ईमानदारी और राय्क नैतिरिा: ईमानदारी क्ा है?

5.1.4.1 ईमानदार लोगो ंरले  गुि
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उद्ममयष् ंकी सबसे मित्वपूण्य ववशेषताओ ंमें से एक ईमानदारी ि।ै िब उद्मी अपने ग्रािकष्,ं कम्यचाररयष् ंऔर 
वनवेशकष् ंके साथ ईमानदार िष्त ेिैं, तष् यि दशा्यता ि ै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 नेटवक्य  मिबतू  
िष्ता ि।ै

काय्यस्थल में नैवतक िष्ने का अथ्य ि ैअपने सभी वनण्ययष् ंऔर संचार में ईमानदारी, सत्यवनष्ठा और सम्ान िसेै 
मूलष् ंकष् प्रदर्शत करना। इसका अथ्य िै झठू बष्लना, धष्खा देना और चष्री करना िसेै नकारात्मक गुणष् ंका 
प्रदश्यन निी ंकरना।
काय्यस्थल नैवतकता एक कंपनी की लाभप्रदता में एक बडी भूममका वनभाती ि।ै यि एक उद्म के ललए उतना िी 
मित्वपूण्य ि ैजितना हक उच्च मनष्बल और टीम वक्य । इसललए, असधकाशं कंपवनया ंववक्शष्ट काय्यस्थल नैवतक 
हदशावनददेश वनधा्यररत करती िैं जिनका उनके कम्यचाररयष् ंद्ारा अवनवाय्य रूप से पालन हकया िाना चाहिए। इन 
हदशावनददेशष् ंकष् आम तौर पर कंपनी की कम्यचारी पुस्सका में उल्ल्खखत हकया िाता ि।ै

एक उद्मी कष् मिबतू काय्य नैवतकता प्रदर्शत करनी चाहिए, साथ िी केवल उन व्यक्क्तयष् ंकष् काम पर रखना 
चाहिए िष् काय्यस्थल में समान सर के नैवतक व्यविार में ववश्ास करत ेिैं और प्रदर्शत करत ेिैं। एक मिबतू 
काय्य 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 काय्यस्थल में दूसरष् ंके साथ व्यविार करते िैं।
• सम्ानजनरिा: इसका मतलब ि ैहक स्स्थवत हकतनी भी तनावपूण्य 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 काय्य पूरा िष्ने तक नौकरी छष्डने से इंकार करना और काय्य कष् 

उच्चतम संभव सर पर पूरा करना।
• दृढ संरल्प: इसका अथ्य ि ै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।

5.1.4.2 उद्यगमयो ंमें ईमानदारी रा महत्व

5.1.4.3 राय्क नैतिरिा क्ा हैं?

5.1.4.4 मजबूि राय्क नीति रले  ित्व

िदु रले  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 मित्वपूण्य ि ै हक वे िमेशा  
अपनी स्स्थवत के बारे में यथाथ्यवादी बने रिें, और अपने उद्म के िर पिलू का सिी-सिी आकलन  
करें हक यि वासव में क्ा िै।
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• िवाबदेिी: इसका अथ्य ि ै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।

काय्यस्थल 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 कम्यचाररयष् ंसे सकारात्मक काय्य नैवतकता प्रदर्शत करने की अपेक्षा 
करत ेिैं िसेै:
• ईमानदारी: हकसी व्यक्क्त कष् सौपंे गए सभी काय्य वबना हकसी छल या झठू के पूरी ईमानदारी से करना 

चाहिए।
• अच्छा रवैया: टीम के सभी सदस्यष् ंकष् आशावादी, ऊिा्यवान और सकारात्मक िष्ना चाहिए।
• तवश्वसनीयिा: कम्यचाररयष् ं कष् यि हदखाना चाहिए हक उन्ें किा ँ िष्ना चाहिए, िब उन्ें विा ँ 

िष्ना चाहिए।
• राम ररनले री अच्छछी आदिें: कम्यचाररयष् ं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 ि।ै
• भरोसलेमंदिा: टस््ट गैर-पररिाम्य िै। यहद हकसी कम्यचारी पर भरष्सा निी ं हकया िा सकता ि,ै तष् उस 

कम्यचारी कष् िाने देने का समय आ गया िै।
• सम्ान: कम्यचाररयष् ं 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 बष्ड्य से ऊपर के व्यविार 

कष् प्रदर्शत करना चाहिए ।
• दषििा: कुशल कम्यचारी कंपनी कष् बढने में मदद करत ेिैं िबहक अक्षम कम्यचाररयष् ंके पररणामस्वरूप समय 

और संसाधनष् ंकी बबा्यदी िष्ती िै।

रचनात्मरिा क्ा है?
रचनात्मकता का अथ्य िै बॉक्स के बािर सष्चना। इसका अथ्य ि ै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 िै।

5.1.4.5 एर अच्छछी राय्क नीति रो रैसले बढावा दें?

5.1.5 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 ंरले  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 हदनचया्य से घृणा करत ेिैं
• वे हदवास्वप्न देखना पसंद करत ेिैं
• वे बहुत उत्कु िैं

इनोवलेशन क्ा है?

नवाचार की कई अलग-अलग पररभाषाएँ िैं। सरल शब्ष् ं में, नवप्रवत्यन का अथ्य ि ै हकसी ववचार 
कष् ऐसे समाधान में बदलना िष् मूलवध्यन करता िष्। इसका अथ्य 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 नवोन्लेषी लोगो ंरले  लषिि

अत्यसधक नवष्न्षेी लष्गष् ंकी कुछ ववशेषताएं िैं:
• वे चीिष् ंकष् अलग तरि से करना गले लगात ेिैं
• वे शॉट्यकट लेने में ववश्ास निी ंकरते
• वे अपरंपरागत िष्ने से डरत ेनिी ंिैं
• वे अत्यसधक सहरिय और लगातार िैं
• वे संगहठत, सतक्य  और िष्खखम से बचने वाले िैं

• अपने आप कष् तरष्तािा करने और नया दृवष्टकष्ण प्राप्त करने के ललए अपने रचनात्मक काय्य से वनयममत 
रूप से बके लें।

• बार-बार प्रष्टष्टाइप बनाएं, उनका परीक्षण करें, प्रवतहरिया प्राप्त करें और आवश्यक बनाएं  
पररवत्यन।

सलाह 

समय प्रबंधन आपके समय कष् व्यवस्स्थत करने और ववक्भन्न गवतववसधयष् ंके बीच अपना समय आवंहटत 
करने का वनण्यय लेने की प्रहरिया िै। अच्ा समय प्रबंधन स्ाट्य 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 िै।

5.1.6 समय प्रबंधन
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प्रभावी समय प्रबंधन एक कुशल काय्य 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 करते िैं
• वे दैवनक उदेश्य वनधा्यररत 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 दीघ्यकाललक 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 िैं

5.1.6.1 प्रभावी समय प्रबंधरो ंरले  लषिि

समय प्रबंधन रले  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 काय्य आउटपुट
• घहटया काम की गुणवत्ता
• खराब पेशेवर प्रवतष्ठा
• रुका हुआ कररयर
• तनाव और चचतंा में वमृधि



169

तपर एंड प्लेस असेंबली ऑपरलेटर

आप कुछ समय प्रबंधन तकनीकष् ंका अभ्ास करके अपने समय का बेितर प्रबंधन कर सकत ेिैं। कुछ उपयष्गी 
हटप्स िैं:
• अपनले टदन री योजना बनाएं और साि ही रुरावटो ंरले  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 वनधा्यररत करें।
• िब आपकष् एक वनजचित माता में काम पूरा करना िष् तष् "परलेशान न ररें" लचन्ह लगाएं ।
• अपनले मन रो सभी तवरष्किो ंरले  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 तिेी 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 काय्य कष् उसकी तात्ाललकता या मित्व के सर के रिम में पूरा करने की सूची बनाएं। 
हफर प्रते्यक काय्य 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 बबा्यद 
िष्ता ि,ै यि समझने में आपकी सिायता के ललए लॉग का ववशे्षण करें ।

• समय की बबा्यदी 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 कार्यवाई करना

रिष्ध प्रबंधन का अथ्य 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 
काय्य 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 िै।

5.1.5.2 प्रभावी समय प्रबंधन िरनीर

5.1.7 रिोध प्रबंधन

• िमेशा सबसे मित्वपूण्य 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 बबा्यद न करें।
• आपके द्ारा हकए िाने वाले प्रते्यक काय्य के ललए एक समय सीमा वनधा्यररत 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 सले चोट पहँुचािा है : यि हृदय रष्ग, मधमुेि, कमिष्र प्रवतरक्षा प्रणाली, अवनद्ा और 

उच्च रक्तचाप की ओर ले िाता ि।ै
• आपरो मानधसर रूप सले आहि ररिा है : यि आपकी सष्च कष् धमूमल कर सकता ि ैऔर तनाव, अवसाद 

और मानससक स्वास्थ्य के मुदष् ंकष् िन् दे सकता िै।
• आपरले  रररयर कष् नुकसान : इसका पररणाम आपके सिकर्मयष्,ं माललकष्,ं ग्रािकष् ंकष् अलग-थलग कर 

सकता ि ैऔर सम्ान की िावन का कारण बन सकता िै।
• अपनले 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 मित्वपूण्य ि।ै

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 पुनग्यठन का अथ्य ि ैआपके सष्चने के तरीके कष् बदलना। रिष्ध आपकष् शाप दे सकता ि,ै कसम 
खा सकता ि,ै बढा-चढा कर बता सकता ि ैऔर बहुत नाटकीय ढंग से काय्य 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 बबा्यद ि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।

5.1.7.1 रिोध प्रबंधन रिनीतियाँ
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रिनीति 4: बलेहिर संचार

िब आप रिष्सधत िष्त ेिैं, तष् गलत वनष्कष्य 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 वनधा्यररत करने के ललए एक सहरिय वनण्यय लें, खासकर 
उन हदनष् ंमें िष् बहुत व्यस और तनावपूण्य ि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 मित्वपूण्य ि ै
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 मित्वपूण्य ि।ै
िनाव रले  रारि
तनाव आतंररक और बािरी कारकष् ंके कारण िष् सकता िै।
• िनाव रले  आिंररर रारि
• लगातार चचतंा 
• कठष्र सष्च 
• अवासववक अपेक्षाएं 
• वनराशावाद 
• नकारात्मक आत्म-चचा्य
• ऑल इन या ऑल आउट रवैया

5.1.8 ि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 हदनचया्य का हिस्ा बनाएं, खासकर तनावपूण्य 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 िै।

5.1.7.2 रिोध प्रबंधन रले  ललए यकु्तिया ँ
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िनाव रले  बाहरी रारि
• प्रमुख िीवन पररवत्यन
• 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

5.1.8.1 िनाव रले  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
• वनण्यय की कमी • चचडचचडापन
• वनराशावाद • अकेलापन
• चचतंा • चचतंा
• लगातार चचतंा • रिष्ध

शारीररक लक्षण व्यविार लक्षण
• दद्य और दद्य • भूख में वमृधि या कमी
• दस या कजि • असधक सष्ना या पया्यप्त नीदं न लेना
• िी ममचलाना
• चक्कर आना • सामाजिक रूप से पीछे िटना
• सीने में दद्य 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 वनब््रिय रूप से प्रवतहरिया करने के बिाय अपनी भावनाओ,ं ववचारष् ंऔर ववश्ासष् ं

पर चचा्य 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 ंिैसे 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 वनधा्यररत 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।

5.1.8.2 िनाव रो प्रबंधधि ररनले रले  ललए टटप्स 
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इराई 5.2: फडणजटल साषिरिा: एर पुनर्क िन

आप इस इराई रले  अिं में सषिम होगंले:
1. कंप्टूर के बवुनयादी भागष् ंकी पिचान करें
2. कीबष्ड्य 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 चचा्य करें
6. माइरिष्सॉफ्ट आउटलुक के लाभष् ंपर चचा्य करें
7. ववक्भन्न प्रकार के ई-कॉमस्य पर चचा्य करें
8. खुदरा ववरेिताओ ंऔर ग्रािकष् ंके ललए ई-कॉमस्य के लाभष् ंकी सूची बनाएं
9. चचा्य करें हक हडजिटल इंहडया अक्भयान भारत में ई-कॉमस्य कष् बढावा देने में कैसे मदद करेगा
10. वण्यन करें हक आप ई-कॉमस्य प्टेफॉम्य पर हकसी उत्ाद या सेवा कष् कैसे बचेेंगे

इराई उद्लेश्य 

5.2.1 रंप्यटूर और इंटरनलेट री मलू बािें

चित्र 5.2.1 कं�टूर के पुज�

रंप्यटूर रले  मलू भाग
1. सेंटरिल प्रोसलेधसगं 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. डलेकिटॉप: 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 मलेन:ू आपके कंप्टूर पर प्रष्ग्राम की एक सूची जिसे स्टाट्य मेनू से एके्सस हकया िा सकता िै।
12. टाकिबार: कंप्टूर स्कीन के नीचे क्षवैति पट्ी िष् वत्यमान में उपयष्ग में आने वाले अनुप्रयष्गष् ंकष् सूचीबधि 

करती ि।ै
13. रीसायरल तबन: िटाई गई फ़ाइलष् ंके ललए एक अस्थायी भंडारण।

बुतनयादी इंटरनलेट शितें
• इंटरनलेट: कंप्टूर नेटवक्य  का एक ववशाल, अतंरा्यष््टीय संग्रि िष् सूचना स्थानातंररत करता ि।ै
• व�्क वाइड वलेब: एक प्रणाली िष् आपकष् इंटरनेट पर िानकारी तक पहंुचने देती ि।ै
• वलेबसाइट: वल्ड्य 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 

ऑजिके्ट पर ले िाता िै।
• वलेब पिा/यआूरएल: एक वेबसाइट के ललए पता।
• पिा बॉक्स: ब्ाउजर तवडंो में एक बॉक्स ििा ंआप एक वेब पता टाइप कर सकते िैं।

बलेधसर रंप्यटूर रंुणजयाँ
• िीर रंुणजया:ँ अपना कस्यर ले िाने के ललए इन कंुजियष् ंकष् दबाएँ।
• स्पलेस बार: एक स्पेस िष्डता िै।
• एंटर/ररटन्क: आपके कस्यर कष् एक नई लाइन पर ले िाता ि।ै
• णशफ्ट: 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।
• बैरस्पलेस: आपके कस्यर 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 रले  बारले में

एमएस ऑहफस या माइरिष्सॉफ्ट ऑहफस माइरिष्सॉफ्ट द्ारा ववकससत कंपू्टर प्रष्ग्राम का एक सूट ि।ै िालाहंक 
यि सभी उपयष्गकता्यओ ं के ललए ि,ै यि ववक्भन्न संस्रण प्रदान करता ि ै िष् ववशेष रूप से छातष्,ं घरेलू 
उपयष्गकता्यओ ंऔर व्यावसाययक उपयष्गकता्यओ ंकष् पूरा करता ि।ै सभी प्रष्ग्राम ववडंष्ि और मैहकंटष्श दष्नष् ं
के साथ संगत िैं।
सवा्कधधर लोरयप्रय राया्कलय उत्ाद

सबसे लष्कवप्रय और साव्यभौममक रूप से उपयष्ग हकए िाने वाले MS Office अनुप्रयष्गष् ंमें से कुछ िैं:
• माइरिोसॉफ्ट वड्क : उपयष्गकता्यओ ंकष् टेक्स्ट टाइप करने और हकसी दसावेज़ में चचत िष्डने की अनुमवत 

देता ि।ै
• माइरिोसॉफ्ट एक्सलेल : उपयष्गकता्यओ ंकष् स्पेडशीट में डेटा दि्य करने और गणना और ग्राफ बनाने की 

अनुमवत देता ि।ै
• Microsoft PowerPoint : उपयष्गकता्यओ ंकष् पाठ, चचत और मीहडया िष्डने और स्ाइडशष् और 

प्रसवुतया ँबनाने की अनुमवत देता िै।
• माइरिोसॉफ्ट आउटलुर : उपयष्गकता्यओ ंकष् ईमेल भेिने और प्राप्त करने की अनुमवत देता ि।ै
• Microsoft OneNote : उपयष्गकता्यओ ं कष् कागज़ पर पेन की तरि चचत और नष्टस् बनाने की 

अनुमवत देता ि।ै
• माइरिोसॉफ्ट एक्सलेस : उपयष्गकता्यओ ंकष् कई टेबलष् ंपर डेटा स्टष्र करने की अनुमवत देता ि।ै

माइरिोसॉफ्ट आउटलुर क्ो ंचुनें?

ववशेष रूप से काय्यस्थल में एक लष्कवप्रय ईमेल प्रबंधन ववकल्प, माइरिष्सॉफ्ट आउटलुक में एक पता पुस्सका, 
नष्टबकु, वेब बाउज़र और कैलेंडर भी शाममल िै। इस काय्यरिम के कुछ प्रमुख लाभ िैं:

• एरीरृि िोज राय्क : आप सभी आउटलुक काय्यरिमष् ंमें डेटा खष्िने के ललए कीवड्य का उपयष्ग कर सकत े
िैं।

• बलेहिर सुरषिा : आपका ईमेल िकैस्य, िंक मेल और हफ़क्शगं वेबसाइट ईमेल से सुरक्क्षत ि।ै

• ईमलेल धसकं्रंग : अपने मेल कष् अपने कैलेंडर, संपक्य  सूची, एक नष्ट में नष्टस् और… अपने फष्न के साथ 
ससकं करें!

• ईमलेल िर ऑफ़लाइन पहंुच: इंटरनटे निी ंिै? कष्ई बात निी!ं ईमेल ऑफ़लाइन ललखें और दष्बारा कनेक्ट 
िष्ने पर उन्ें भेिें.

5.2.2 एमएस ऑफफस और ईमलेल

• ईमेल का िवाब देने के ललए शॉट्यकट ववसध के रूप में Ctrl+R दबाएं ।
• अपने डेस्टॉप नष्हटहफकेशन कष् केवल बहुत मित्वपूण्य 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।
• मित्वपूण्य ईमेल कष् आसानी से फाइलष् ंके रूप में सिेिें।

सलाह 
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5.2.3 ई-रॉमस्क

5.2.3.1 ई-रॉमस्क रले  लाभ

ई-रॉमस्क क्ा है?

ई-कॉमस्य वसओु ंऔर सेवाओ ंकी खरीद या वबरिी, या इंटरनेट पर इलेक्टॉ्वनक रूप से धन या डेटा का संचारण 
ि।ै ई-कॉमस्य "इलेक्टॉ्वनक कॉमस्य" का संक्क्षप्त रूप िै।

ई-रॉमस्क रले  उदाहरि
ई-कॉमस्य के कुछ उदािरण िैं:
• ऑनलाइन खरीदारी
• ऑनलाइन नीलामी
• ऑनलाइन हटकहटंग
• इलेक्टॉ्वनक भुगतान
• अतंरािाल लेन - देन

ई-रॉमस्क रले  प्ररार

लेनदेन में प्रवतभामगयष् ंके प्रकार के आधार पर ई-कॉमस्य कष् वगमीकृत हकया िा सकता ि।ै ई-कॉमस्य के मुख्य 
प्रकार िैं:
• व्यवसाय सले व्यवसाय (बी2बी) : लेन-देन करने वाले दष्नष् ंपक्ष व्यवसाय िैं।
• व्यवसाय सले उपभोतिा (बी2सी) : व्यवसाय अंवतम उपभष्क्ताओ ंकष् इलेक्टॉ्वनक रूप से बचेत ेिैं।
• उपभोतिा सले उपभोतिा (C2C): उपभष्क्ता अन्य उपभष्क्ताओ ंकष् आइटम खरीदने, बचेने या व्यापार 

करने के ललए एक साथ आते िैं।
• उपभोतिा-सले-व्यवसाय (C2B) : उपभष्क्ता उन उत्ादष् ंया सेवाओ ंकष् खरीदने के ललए उपलधि करात ेिैं, 

िष् ठीक उन्ी ंसेवाओ ंया उत्ादष् ंकी तलाश में िैं।
• व्यवसाय सले प्रशासन (बी2ए) : कंपवनयष् ंऔर लष्क प्रशासन के बीच ऑनलाइन लेनदेन हकया िाता ि।ै
• उपभोतिा-सले-प्रशासन (C2A) : व्यक्क्त ------- और लष्क प्रशासन के बीच ऑनलाइन लेन-देन हकया 

िाता ि।ै

ई-कॉमस्य व्यवसाय खुदरा ववरेिताओ ंऔर ग्रािकष् ंके ललए कुछ लाभ प्रदान करता िै।
िदुरा तवरिले िाओ ंरले  ललए लाभ
• एक ऑनलाइन उपस्स्थवत स्थावपत करता िै
• ओवरिडे लागत कष् िटाकर पररचालन लागत कष् कम करता िै
• अचे् कीवड्य के उपयष्ग से बाडं िागरूकता बढाता िै
• भौगष्ललक और समय की कमी कष् दूर कर वबरिी बढाता िै

ग्ाहरो ंरले  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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5.2.3.2 फडणजटल इंफडया अणभयान
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-कॉमस्य उद्ष्ग कष् बढावा 
देना ि।ै
वत्यमान 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-कॉमस्य 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-कॉमस्य प्टेफॉम्य का उपयष्ग कैसे करेंगे, या एक नया ई-कॉमस्य प्टेफॉम्य कैसे बनाएंगे, यि बतात ेहुए 
एक संक्क्षप्त नष्ट ललखें।

• अपना ई-कॉमस्य प्टेफॉम्य लॉन्च करने से पिले, िर चीि का परीक्षण करें।
• अपने सष्शल मीहडया पर बारीकी से और व्यक्क्तगत ध्ान दें।

सलाह 
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5.3.1 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 मित्वपूण्य ि।ै पैसे बचाने से समय के साथ आपकी ववत्तीय 
स्स्थवत में सुधार िष्गा। लेहकन इससे भी मित्वपूण्य 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 रले  लाभ
बचत की आदत डालने से बडी संख्या में लाभ ममलत ेिैं। बचत आपकी मदद करती िै:
• आर्िर रूप सले स्िंरि बनें : िब आपके पास सुरक्क्षत मिसूस करने के ललए पया्यप्त 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।

• णशषिा रले  माध्यम सले अपनले आप में तनवलेश ररें : बचत के माध्म से, आप उन पाठ्यरिमष् ंके ललए भुगतान 
करने के ललए पया्यप्त कमाई कर सकत ेिैं िष् आपके पेशेवर अनुभव कष् िष्डेंगे और अतंतः उच्च भुगतान 
वाली नौकररयष् ंमें पररणत िष्गंे।

• ऋि सले बाहर तनरलें : एक बार िब आप एक आरक्क्षत वनसध के रूप में पया्यप्त 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 रले  ललए िैयार रहें: पैसे बचाने से आप इसके ललए भुगतान कर सकते िैं
आर्थक रूप से तनाव मिसूस हकए वबना अचानक कार या घर की मरम्त िैसे अप्रत्याक्शत खच्य।
• आपाि स्स्थति रले  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 5.3: मनी मैटस्क

आप इस इकाई के अतं में सक्षम िष्गंे:
1. पैसे बचाने के मित्व पर चचा्य करें
2. पैसे बचाने के लाभष् ंपर चचा्य करें
3. बैंक खातष् ंके मुख्य प्रकारष् ंकी चचा्य करें
4. बैंक खाता खष्लने की प्रहरिया का वण्यन करें
5. वनजचित और पररवत्यनीय लागतष् ंके बीच अतंर करें
6. मुख्य प्रकार के वनवेश ववकल्पष् ंका वण्यन करें
7. ववक्भन्न प्रकार के बीमा उत्ादष् ंका वण्यन करें
8. ववक्भन्न प्रकार के करष् ंका वण्यन कीजिए
9. ऑनलाइन बैंहकंग के उपयष्गष् ंपर चचा्य करें
10. इलेक्टॉ्वनक फंड टा्संफर के मुख्य प्रकारष् ंपर चचा्य करें

इराई उद्लेश्य 
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5.3.2 बैंर िािो ंरले  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 िै।

• सलेवातनवृति : 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 िािले

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 असमथ्य िैं। ऐसे खाताधारक पूव्य वनधा्यररत 
अवसध (न्यूनतम 6 मिीने) के ललए िर मिीने एक छष्टी, वनजचित राक्श िमा करत ेिैं। माससक भुगतान में चूक 
करने पर खाताधारक से िुमा्यना राक्श वसूल की िाती ि।ै कुल राक्श कष् वनर्दष्ट अवसध के अतं में ब्ाि के साथ 
चुकाया िाता िै।

• अपनी खच्य करने की आदत कष् तष्डें। प्रवत सप्ताि एक मिंगी वस ुपर खच्य न करने का प्रयास करें, और 
वि पैसा िष् आपने अपनी बचत में खच्य 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 िािले
सावसध िमा खात,े जिन्ें FD खात ेभी किा िाता ि,ै उन लष्गष् ंके ललए आदश्य िैं ि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 वनभ्यर 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 िमाकता्य सावसध िमा कष् समय से पिले तष्ड सकता ि।ै िालाहंक, यि आमतौर पर िुमा्यना 

5.3.2.1 बैंर िािा िोलना

बैंक खाता खष्लना काफी सरल प्रहरिया ि।ै अपना खाता खष्लने के चरणष् ंपर एक नज़र डालें:

चरि 1: िािा िोलनले रा फॉम्क भरें

इस फॉम्य 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 (िाड्य 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 फॉम्य पर ििा ंकिी ंभी आवश्यक िष् िसाक्षर करें।

चरि 2: अपना फोटोग्ाफ लचपराएं

फॉम्य में आवंहटत स्थान पर अपना िाल का फष्टष् चचपकाएं।
चरि 3: अपनले ग्ाहर रो जातनए (रले वाईसी) 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) िैं:
• पासपष्ट्य
• डा्इववगं लाइसेंस
• मतदाता पिचान पत
• पैन काड्य
• यआूईडीएआई ( आधार ) काड्य

चरि 4: अपनले सभी दतिावलेज जमा ररें

पूरा खाता खष्लने का फॉम्य और केवाईसी दसावेि िमा करें। तब तक प्रतीक्षा करें िब तक हक फॉम्य संसासधत 
न िष् िाएं और आपका खाता खुल न िाए!
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राक्श कष् आकर्षत करता िै िष् बैंक से बैंक में क्भन्न िष्ता ि।ै• 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 

5.3.3 लागि: स्स्थर बनाम पररवि्कनीय

तनश्चिि और पररवि्कनीय लागि क्ा हैं?

वनजचित लागत और पररवत्यनीय 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 पररवत्यनीय 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 ंरले  बीच अिंर

आइए वनजचित और पररवत्यनीय लागतष् ंके बीच कुछ मुख्य अतंरष् ंपर एक नज़र डालें:

मानदंड वनधा्यररत लागत पररवतमी कीमते

अथ्य 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 खच्य 
हकया गया।

इकाइयष् ंका उत्ादन िष्ने पर िी 
खच्य 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 
खच्य
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5.3.4 तनवलेश, बीमा और रर

तनवलेश
वनवेश का अथ्य ि ैहक आि पैसा भववष्य में ववत्तीय लाभ प्राप्त करने के उदेश्य से खच्य हकया िाता ि।ै मुख्य प्रकार 
के वनवेश ववकल्प इस प्रकार िैं:
• बाडं: बाडं ऐसे साधन िैं जिनका उपयष्ग साव्यिवनक और वनिी कंपवनयष् ंद्ारा बडी रकम िटुाने के ललए 

हकया िाता ि ै- इतना बडा हक बैंक से उधार निी ंललया िा सकता। ये बाडं तब साव्यिवनक 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 
कम्यचारी 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 ि।ै

• हलेज फंड: ििे फंड ववत्तीय डेररवेहटव और/या साव्यिवनक रूप से कारष्बार वाली प्रवतभूवतयष् ंदष्नष् ंमें वनवेश 
करत ेिैं।

• तनजी इक्विटी: वनिी इवक्वटी एक ऑपरेहटंग कंपनी के शेयरष् ंमें व्यापार कर रिी ि ैिष् साव्यिवनक 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 पया्यप्त 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, बीमाकता्य कुछ भी भुगतान निी ंकरता ि।ै

• यि वनधा्यररत करने का प्रयास करते समय हक कष्ई लागत वनजचित ि ैया पररवत्यनशील ि,ै 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 पररवत्यनीय लागत िै।

सलाह 
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• बंदोबतिी पॉललसी: यि बीमा और वनवेश का दष्िरा लाभ प्रदान करती ि।ै प्रीममयम का एक हिस्ा सम 
एश्यष्ड्य 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 खच्य 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 वष्य 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: इसले 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 माग्य 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 वष्य 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 शॉट्य टम्य कैवपटल गेन और 36 मिीने से 
असधक समय के ललए वनवेश से लॉनग टम्य कैवपटल गेन।
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• प्रतिभतूि ललेनदलेन 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 
कम्यचारी द्ारा उपयष्ग हकए गए िैं।

• रॉपगोररलेट 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 ि।ै
• सलेवा 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 िुमा्यने से लेकर कारावास तक की सिा िष् सकती िै।

सलाह 

5.3.5 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 पासवड्य 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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इललेक्रिॉतनर 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:
• प्राप्तकता्य का नाम
• प्राप्तकता्य का खाता संख्या
• प्राप्तकता्य के बैंक का नाम
• प्राप्तकता्य 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 ररिव्य बैंक द्ारा हकया िाता ि।ै बैंकष् ंके बीच लेनदेन इलेक्टॉ्वनक रूप से हकए 
िात ेिैं।
RTGS का इसमेाल व्यक्क्त, कंपवनया ंऔर फम्य 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

छापले
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 
उपयष्गकता्यओ ं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 ऑड्यर 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 दि्य 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 
संदभ्य के ललए एक लेनदेन संदभ्य संख्या के साथ एक पुवष्टकरण एसएमएस भेिा िाएगा।
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मानदंड एनईएफटी आरटीजीएस छापले

समझौता बचैष् ंमें हकया गया ररयल टाइम ररयल टाइम

पूण्य प्रपत
 

राष््टीय इलेक्टॉ्वनक फंड 
टा्संफर

ररयल टाइम ग्रॉस 
सेटलमेंट

तत्ाल भुगतान 
सेवा

सष्मवार - शुरिवार कष् समय 8:00 पूवा्यह्न - 6:30 अपराह्न 9:00 पूवा्यह्न - 4:30 
अपराह्न 24x7

शवनवार कष् समय 8:00 पूवा्यह्न - 1:00 अपराह्न 9:00 पूवा्यह्न - 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

चित्र 5.3.2: एनईएफटी, आरटीजीएस और आईएमपीएस के बीि अतंर

सलाह 

5.3.5.1 एनईएफटी, आरटीजीएस और आईएमपीएस रले  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 काड्य के वववरण निी ं
मागंे िाएंगे।

• अपना ऑनलाइन बैंहकंग पासवड्य वनयममत रूप से बदलें।
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5.4.1 साषिात्ार री िैयारी: साषिात्ार री िैयारी रैसले ररें?

आप िष् नौकरी चाित ेिैं उसे पाने की सफलता काफी िद तक इस बात पर वनभ्यर करती ि ैहक उस नौकरी के ललए 
आपका साक्षात्ार हकतना अच्ा िाता िै। इसललए, अपने साक्षात्ार के ललए िाने से पिले, यि मित्वपूण्य ि ै
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 णजसरले  साि आप साषिात्ार रर रहले 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 मित्वपूण्य िा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 बारले में सोचें क्र क्ा आपरले  रौशल और योग्यिाएं नौररी री आवश्यरिाओ ंसले मलेल िािी 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 5.4: रोजगार और स्रोजगार रले  ललए िैयारी

इराई उद्लेश्य 

आप इस इराई रले  अिं में सषिम होगंले:
1. साक्षात्ार की तयैारी के चरणष् ंपर चचा्य करें
2. एक प्रभावी ररज्ूमे बनाने के चरणष् ंपर चचा्य करें
3. सबसे असधक पूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नष् ंपर चचा्य करें
4. चचा्य करें हक सबसे असधक पूछे िाने वाले साक्षात्ार प्रश्नष् ंका उत्तर कैसे हदया िाए
5. बवुनयादी काय्यस्थल शब्ावली पर चचा्य करें
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3. पूछले  गए सबसले तवणशष्ट साषिात्ार प्रशो ंरो दलेिें, 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 ूरले  ललए अपनले पहनावले 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 
वनण्यय का उपयष्ग करना चाहिए)।

• सुवनजचित करें हक आपके कपडे साफ और अच्छी तरि से इस्ती हकए गए िैं। तटस्थ रंग चुनें - बहुत 
उज्ज्वल या आकष्यक 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 आपनले साषिात्ार रले  दौरान वह सब रुछ पैर रर ललया है णजसरी 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 रले  महत्व रो याद रिें।
• आत्मववश्ास हदखाने का अभ्ास करें। मुसु्राने और आखंष् ं से संपक्य  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 नव्यस 

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 अतंदृ्यवष्ट प्रदान करत ेिैं। सकारात्मक छवव पेश करने का अभ्ास 
करें।

7. साषिात्ार रो समाप्त ररनले रले  ललए प्रशो ंरी एर सूची बनाएं।
• असधकाशं साक्षात्ार साक्षात्ारकता्य(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 साक्षात्ारकता्य आपसे यि प्रश्न निी ंपूछता िै, तष् आप उसे सूचचत कर सकत ेिैं हक आपके कुछ 
प्रश्न िैं जिन पर आप चचा्य 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 िैं: 0 आप इस नौकरी में सफलता के ललए सबसे मित्वपूण्य 
मानदंड क्ा मानत ेिैं? o मेरे प्रदश्यन का मूलाकंन कैसे हकया िाएगा? o उन्नवत के क्ा अवसर िैं? o 
िा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 संपक्य  करना, और 

सहरिय रूप से सुनना और ससर हिलाना। झकुें  निी,ं आस-पास की वसओु ंके साथ खेलें, हफिलूखचमी करें, 
गम चबाएं या गुनगुनाएं।

5.4.2 एर प्रभावी ररज्मूले िैयार ररना
एक हफर से शुरू एक औपचाररक दसावेि ि ैिष् उम्ीदवार के काय्य अनुभव, क्शक्षा और कौशल कष् सूचीबधि 
करता ि।ै एक अच्ा हफर से शुरू एक संभाववत वनयष्क्ता कष् यि ववश्ास करने के ललए पया्यप्त िा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 शीष्य 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 संपक्य  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 वनमा्यण में वनहित ि,ै ववशेष रूप से K-12 खंड के 

ललए।

चरि 3: अपनी शैक्षिर योग्यिा शागमल ररें

अपने अकादममक ररकॉड्य 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 मित्वपूण्य ि ैहक आपके द्ारा सूचीबधि प्रते्यक हडग्री या प्रमाणन के ललए आपकी स्स्थवत, 
रैंक, प्रवतशत या सीपीआई की िानकारी शाममल करें।
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यहद आपने कष्ई प्रमाणन और प्रक्शक्षण हकया ि,ै तष् आप अपने शैक्क्षक यष्ग्यता अनुभाग के अतंग्यत एक 
प्रक्शक्षण और प्रमाणन अनुभाग िष्ड सकते िैं।

उदाहरि:

शैक्षिर योग्यिा
• कष्लंवबया ववश्ववद्ालय से 8.8 सीपीआई के साथ अतंरा्यष््टीय प्रबंधन में परास्ातक (2007)।
• मुं बई ववश्ववद्ालय से 87% अंकष् ंके साथ बचैलर ऑफ मैनेिमेंट स्टडीि (2004)।
• मिाराष््ट बष्ड्य से 91% अकंष् ंके साथ गक्णत, साकं्ख्यकी (2001) के साथ 10+2।
• िाई सू्ल (1999) मिाराष््ट बष्ड्य से 93% अकंष् ंके साथ।

चरि 4: अपनले ि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 स्वीकाय्य ि,ै 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 शैषिणिर पररयोजना अनुभव डालें

उन सभी मित्वपूण्य पररयष्िनाओ ं की सूची बनाएं जिन पर आपने काम हकया ि।ै इस खंड में वनम्नललखखत 
िानकारी शाममल करें:

उदाहरि:

शैषिणिर पररयोजनाएं
पररयोजना रा शीष्कर: ववक्भन्न संचार कौशल
संगठन: ट रू ब्ू सॉलशंूस
प्लेटफॉम्क रा इतिलेमाल क्रया गया: आर्टक्ूलेट
योगदान: सामग्री लेखन और ग्राहफक ववज़ुअलाइज़ेशन
तववरि: कॉपसोररेट प्ररेण और प्रक्शक्षण काय्यरिमष् ंके ललए स्टष्रीबष्ड्य 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 शीष्यक • संगठन • प्रयकु्त प्टेफाम्य
• 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 पाठ्लेिर गतितवधधयो ंरी सूची बनाएं

यि हदखाना बहुत मित्वपूण्य ि ै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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5.4.3 साषिात्ार अक्सर पूछले  जानले वालले 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 मुझले अपनले बारले में रुछ बिा सरिले 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 िैं।
• वनष्कष्य वनकालें हक कैसे उन अनुभवष् ंने आपकष् इस ववक्शष्ट भूममका के ललए पररपूण्य बनाया ि।ै

प्रश 2. आपनले पद रले  बारले में रैसले सुना? 

उतिर दलेनले रले  ललए यकु्तिया:ँ
• साक्षात्ारकता्य कष् बताएं हक आपने नौकरी के बारे में कैसे सुना - चाि ेवि हकसी ममत (ममत का नाम), घटना 

या लेख (उनका नाम) या नौकरी पष्ट्यल (ि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 रले  बारले में क्ा जानिले हैं? 
उतिर दलेनले रले  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 दलेनले रले  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 दलेनले रले  ललए यकु्तिया:ँ
• अपने शब्ष् ंसे सावबत करें हक आप न ससफ्य  काम कर सकत ेिैं, बश्ल् बिेतरीन नतीिे भी दे सकते िैं.
• बताएं हक आप टीम और काय्य संसृ्वत के साथ क्ष् ंहफट िष्गंे।
• बताएं हक आपकष् हकसी अन्य उम्ीदवार के ऊपर क्ष् ंचुना िाना चाहिए।

प्रश6. आपरी सबसले बडी पलेशलेवर िारि क्ा हैं?
उतिर दलेनले रले  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 प्रदश्यन कैसे हकया ि।ै
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प्रश7. आप अपनी रमजोररयो ंरो क्ा मानिले हैं?
उतिर दलेनले रले  ललए यकु्तिया:ँ
• इस प्रश्न का उदेश्य आपकी आत्म-िागरूकता और ईमानदारी का आकलन करना िै।
• उस ववशेषता का उदािरण दें जिससे आप संघष्य करत ेिैं, लेहकन जिसे आप सुधारने के ललए काम कर रि ेिैं।
प्रश 8. आपरी वलेिन आवश्यरिाएं क्ा हैं?
उतिर दलेनले रले  ललए यकु्तिया:ँ
• अपना शष्ध पिले िी कर लें और जिस नौकरी के ललए आप आवेदन कर रि ेिैं, 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। साक्षात्ारकता्य कष् बताएं हक आप िानते िैं हक आपके कौशल मूलवान िैं, लेहकन आप 

नौकरी चाित ेिैं और बातचीत के ललए तयैार िैं।
प्रश 9. आप राम रले  बाहर क्ा ररना पसंद ररिले हैं?
उतिर दलेनले रले  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 होिले, िो आप रौन सा बनना चाहिले?
उतिर दलेनले रले  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।
Q11: आपरो क्ा लगिा है क्र हम बलेहिर या अलग िरीरले  सले क्ा रर सरिले हैं?
उतिर दलेनले रले  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।
Q12: क्ा आपरले  पास हमारले ललए रोई प्रश हैं?
उतिर दलेनले रले  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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5.4.4 राय्क री िैयारी - तनयम और शब्ावली

प्रते्यक कम्यचारी कष् वनम्नललखखत शब्ष् ंसे अच्छी तरि वाहकफ िष्ना चाहिए:
• वार्षर अवराश: वनयष्क्ताओ ंद्ारा कम्यचाररयष् ं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: कम्यचारी के मुआवि ेके पैकेि का एक हिस्ा।
• ब्लेर: काम के घंटष् ंके दौरान कम्यचाररयष् ंद्ारा ललया गया कम समय का आराम।
• मआुवजा पैरले ज: वेतन और लाभष् ंका संयष्िन िष् एक वनयष्क्ता अपने कम्यचाररयष् ंकष् प्रदान करता िै।
• प्रतिपूरर समय (रॉम् टाइम): वेतन के एवि में टाइम ऑफ।
• अनबंुध रम्कचारी: एक कम्यचारी िष् एक संगठन के ललए काम करता ि ैिष् हकसी अन्य कंपनी कष् उक्त 

कम्यचारी की सेवा बचेता ि,ै या तष् एक पररयष्िना या समय के आधार पर।
• रोजगार रा अनबंुध: िब हकसी कम्यचारी 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 िै।
• रॉपगोररलेट संकृिति: एक कंपनी के सभी सदस्यष् ंद्ारा साझा हकए गए ववश्ास और मूल, और कम्यचाररयष् ं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 ललेटर: एक पत िष् उम्ीदवार के बायष्डाटा के साथ आता ि।ै यि उम्ीदवार के हफर से शुरू में 

मित्वपूण्य 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)/ररज्मूले: एक उम्ीदवार की उपलब्धियष्,ं शैक्क्षक काय्य अनुभव, कौशल और 
ताकत का साराशं।

• अस्ीररि परि: एक कम्यचारी द्ारा एक वनयष्क्ता कष् भेिा गया एक पत, िष् कम्यचारी कष् नौकरी की 
पेशकश वनयष्क्ता कष् ठुकरा देता ि।ै

• रटौिी: हकसी कम्यचारी के वेतन से घटाई गई राक्श और कम्यचारी की वेतन पचमी पर सूचीबधि।
• भलेदभाव: 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 प्रणशषिि: एक काय्यशाला या आतंररक प्रक्शक्षण जिसमें एक कम्यचारी 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 कार्यवाई: उम्ीदवार द्ारा अपना बायष्डाटा िमा करने के बाद संभाववत वनयष्क्ता से संपक्य  करने 

की हरिया।
• फ्ीलासंर/परामश्कदािा/स्िंरि ठलेरले दार: 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।
• घंटले री दर : 60 ममनट के काम के ललए भुगतान की गई वेतन या मिदूरी की राक्श।
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• इंटन्कणशप : एक वनयष्क्ता द्ारा एक संभाववत कम्यचारी कष् नौकरी का अवसर हदया िाता ि,ै जिसे एक 
वनजचित, सीममत समय अवसध के ललए वनयष्क्ता की कंपनी में बलुाया िाता ि।ै

• साषिात्ार : एक संभाववत कम्यचारी और एक आदेश के प्रवतवनसध के बीच बातचीत यि वनधा्यररत करने के 
ललए हक संभाववत कम्यचारी कष् काम पर रखा िाना चाहिए या निी।ं

• नौररी रले  ललए आवलेदन : एक फॉम्य िष् उम्ीदवार की िानकारी िसेै उम्ीदवार का नाम, वववरण और 
काय्य 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 पलेशरश : एक वनयष्क्ता द्ारा एक संभाववत कम्यचारी कष् रष्िगार की पेशकश।
• नौररी िोज एजेंट : एक काय्यरिम िष् उम्ीदवारष् ं कष् नौकरी ररक्क्तयष् ं के ललए काय्यरिम में सूचीबधि 

मानदंडष् ंका चयन करके रष्िगार के अवसरष् ंकी खष्ि करने में सक्षम बनाता ि।ै पृष्ठभूमम, द्ारा बनाई गई 
और वपच इंटन्य, काम करने वाले वनयष्क्ता के ललए, पत ेपर, संपक्य  करें

• लले ऑफ : एक ले ऑफ तब िष्ता ि ैिब वनयष्क्ता के पास उस कम्यचारी के ललए कष्ई काम निी ंिष्ने के 
कारण हकसी कम्यचारी कष् अस्थायी रूप से उसकी नौकरी से िाने हदया िाता िै।

• छुट्ी : हकसी कम्यचारी कष् उसके वनयष्क्ता द्ारा काम से अनुपस्स्थवत की छुट्ी लेने की औपचाररक अनुमवत।
• स्ीरृति परि : वनयष्क्ता द्ारा एक कम्यचारी 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 काय्य कौशल कष् मान्य करने के उदेश्य से ललखा िाता ि।ै
• मािृत्व अवराश : उन महिलाओ ंद्ारा काम से ली गई छुट्ी िष् गभ्यवती िैं, या जिन्ष्नंे अभी-अभी िन् 

हदया ि।ै
• मेंटर : एक व्यक्क्त िष् आपसे उच्च सर पर काय्यरत ि,ै िष् आपकष् सलाि देता ि ैऔर आपके कररयर में 

आपका माग्यदश्यन करता िै।
• न्यनूिम मजदूरी : एक घंटे के आधार पर भुगतान की िाने वाली न्यनूतम मिदूरी राक्श।
• सूचना : हकसी कम्यचारी 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 कम्यचारी कष् हदया गया एक प्रसाव जिसमें प्रसाववत 

नौकरी से संबंसधत मित्वपूण्य िानकारी िष्ती ि,ै िसेै हक प्रारंक्भक वतसथ, वेतन, काम करने की स्स्थवत आहद।
• ओपन एंडलेड 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 काय्य अनुभव ि,ै या क्शक्षा का सर िष् आवश्यक f या नौकरी से बहुत असधक ि ैया वत्यमान 
में ि ैया पिले बहुत असधक भुगतान हकया गया िै।

• अशंराललर राय्करिा्क : एक कम्यचारी ि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/हलेड-हंटस्क/एग्ीक्टूटव सच्क फ़म्क : पेशेवर जिन्ें वनयष्क्ताओ ंद्ारा ववशेष पदष् ंकष् भरने के ललए 

लष्गष् ंकी तलाश करने के ललए भुगतान हकया िाता ि।ै
• इतिीफा दलेना/इतिीफा दलेना : िब कष्ई कम्यचारी 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 कम्यचारी की िसैसयत से काम निी ंकरता 
ि।ै

• समय परिर : एक प्रपत िष् एक कम्यचारी द्ारा एक वनयष्क्ता कष् प्रसतु हकया िाता ि,ै जिसमें कम्यचारी 
द्ारा प्रवतहदन काम हकए गए घंटष् ंकी संख्या िष्ती ि।ै
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इराई 5.5: उद्यगमिा रो समझना

इराई उद्लेश्य 
आप इस इराई रले  अिं में सषिम होगंले:
1. उद्ममता की अवधारणा पर चचा्य करें
2. उद्ममता के मित्व पर चचा्य करें
3. एक उद्मी की ववशेषताओ ंका वण्यन करें
4. ववक्भन्न प्रकार के उद्मष् ंका वण्यन करें
5. एक प्रभावी नेता के गुणष् ंकी सूची बनाएं
6. प्रभावी नेतृत्व के लाभष् ंकी चचा्य करें
7. एक प्रभावी टीम के लक्षणष् ंकी सूची बनाएं
8. प्रभावी ढंग से सुनने के मित्व पर चचा्य करें
9. प्रभावी ढंग से सुनने के तरीके पर चचा्य करें
10. प्रभावी ढंग से बष्लने के मित्व पर चचा्य करें
11. प्रभावी ढंग से बष्लने के तरीके पर चचा्य करें
12. चचा्य करें हक समस्याओ ंकष् कैसे िल हकया िाए
13. मित्वपूण्य समस्या-समाधान लक्षणष् ंकी सूची बनाएं
14. समस्या समाधान कौशल का आकलन करने के तरीकष् ंपर चचा्य करें
15. बातचीत के मित्व पर चचा्य करें
16. बातचीत कैसे करें पर चचा्य करें
17. चचा्य करें हक नए व्यावसाययक अवसरष् ंकी पिचान कैसे करें
18. चचा्य करें हक अपने व्यवसाय के भीतर व्यावसाययक अवसरष् ंकी पिचान कैसे करें
19. उद्मी का अथ्य समझें
20. उद्ममयष् ंके ववक्भन्न प्रकारष् ंका वण्यन कीजिए
21. उद्ममयष् ंकी ववशेषताओ ंकी सूची बनाएं
22. उद्मी की सफलता की किावनयष् ंकष् याद करें
23. उद्मशीलता की प्रहरिया पर चचा्य करें
24. उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत का वण्यन करें
25. उद्ममता पाररतंत में सरकार की भूममका की वववेचना कीजिए
26. भारत में वत्यमान उद्ममता पाररस्स्थवतकी तंत पर चचा्य करें
27. मेक इन इंहडया अक्भयान के उदेश्य कष् समझें
28. उद्ममता और िष्खखम लेने की क्षमता के बीच संबंधष् ंपर चचा्य करें
29. उद्ममता और लचीलापन के बीच संबंधष् ंपर चचा्य करें
30. एक लचीला उद्मी की ववशेषताओ ंका वण्यन करें
31. चचा्य करें हक ववफलता से कैसे वनपटें
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5.5.1 अवधारिा पररचय

5.5.1.1 उद्यगमिा रा महत्व

5.5.1.2 उद्यगमयो ंरले  लषिि

िष् कष्ई भी व्यवसाय शुरू करने के ललए दृढ संकश्ल्पत िै, चािे िष् भी िष्खखम िष्, वि एक उद्मी ि।ै उद्मी 
अपना स्टाट्य-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 
व्यविाय्य 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 मित्वपूण्य ि:ै
1. इसके पररणामस्वरूप नए संगठनष् ंका वनमा्यण िष्ता िै
2. यि रचनात्मकता कष् बाज़ार में लाता िै
3. यि िीवन सर में सुधार की ओर ले िाता िै
4. यि हकसी देश की अथ्यव्यवस्था 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
• वनण्ययक

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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5.5.1.3 प्रधसद्ध उद्यगमयो ंरले  उदाहरि

5.5.2 नलेिृत्व और टीम वर्क : नलेिृत्व और नलेिा

5.5.1.4 उद्यमो ंरले  प्ररार

सलाह 

कुछ प्रससधि उद्मी िैं:
• वबल गेटस् (माइरिष्सॉफ्ट के संस्थापक)
• स्टीव िॉब्स (Apple के सि-संस्थापक)
• माक्य  िकुरबग्य (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 ि।ै

साझलेदारी
एक साझदेारी फम्य 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। फम्य और उसके भागीदारष् ंका कष्ई 
अलग कानूनी अस्सत्व निी ंि।ै लाभ भागीदारष् ंद्ारा साझा हकया िाता ि।ै िावनयष् ंके संबंध में, भागीदारष् ंकी 
देयता असीममत ि।ै एक फम्य 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 दलेयिा भागीदारी (एलएलपी)
ललममटेड लायवबललटी पाट्यनरक्शप या एलएलपी में, फम्य 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 अथ्य ि ैदूसरष् ंके अनुसरण के ललए एक उदािरण स्थावपत करना। एक अच्ा उदािरण स्थावपत करने 
का अथ्य ि ै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 ि।ै

5.5.2.1 नलेिृत्व रले  गुि जो सभी उद्यगमयो ंरो चाक्हए

5.5.2.2 प्रभावी नलेिृत्व रले  लाभ

5.5.2.3 टीम वर्क  और टीम

एक सफल उद्म का वनमा्यण तभी संभव ि ैिब प्रभारी उद्मी के पास उतृ्ष्ट नेततृ्व गुण िष्।ं कुछ मित्वपूण्य 
नेततृ्व कौशल िष् प्रते्यक उद्मी के पास िष्ने चाहिए:
1. व्यावहारररिा: इसका अथ्य ि ैमुदष् ंकष् िल करने और िष्खखमष् ंकष् कम करने के ललए सभी बाधाओ ंऔर 
चुनौवतयष् ंकष् उिागर करने की क्षमता िष्ना।
2. नम्रिा: इसका अथ्य ि ै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 पररवत्यन के ललए िल्ी से अनुकूल िष्ना 
मित्वपूण्य ि।ै यि िानना भी उतना िी मित्वपूण्य ि ैहक कब अनुकूलन करना िै और कब निी।ं
4. प्रामाणिरिा: इसका अथ्य ि ैअपनी ताकत और अपनी कमिष्ररयष् ंदष्नष् ंकष् हदखाना। इसका मतलब ि ैइंसान 
िष्ना और दूसरष् ंकष् हदखाना हक आप इंसान िैं।
5. पुन: आतवष्ार: इसका अथ्य ि ैआवश्यक िष्ने पर अपनी नेततृ्व शैली कष् ताज़ा करना या बदलना। ऐसा करने 
के ललए, यि िानना मित्वपूण्य ि ै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 
अथ्य ि ैयि समझना हक आपकी उपस्स्थवत आपके आसपास के लष्गष् ंकष् कैसे प्रभाववत करती ि।ै

प्रभावी नेतृत्व से अनेक लाभ िष्त ेिैं। मिान नेतृत्व सफलतापूव्यक 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 वनमा्यण 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 वक्य  तब िष्ता ि ैिब काय्यस्थल 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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5.5.2.4 उद्यमशीलिा री सफलिा में टीम वर्क  रा महत्व
एक उद्मी नेता के ललए, एक उद्म की सफलता के ललए एक प्रभावी टीम बनाना मित्वपूण्य ि।ै एक उद्मी कष् 
यि सुवनजचित करना चाहिए हक उसके द्ारा बनाई गई टीम में कुछ मित्वपूण्य गुण, लक्षण और ववशेषताएं िष्।ं 
एक प्रभावी टीम वि िष्ती ि ैजिसके पास:
1. उद्लेश्य 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 चाट्य का उपयष्ग करने की क्षमता िष्नी चाहिए।
3. सहयोग ररनले 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 कार्यवाई करने की क्षमता िष्नी चाहिए।
6. महान अनरूुलन षिमिा रौशल: टीम कष् ववश्ास िष्ना चाहिए हक पररवत्यन एक सकारात्मक शक्क्त ि।ै 
पररवत्यन कष् सुधार करने और नई चीिष् ंकष् आिमाने के अवसर के रूप में देखा िाना चाहिए।
7. उतृ्ष्ट संगठनात्मर रौशल: टीम में मानक काय्य 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।

5.5.3 संचार रौशल
सुनना संचार की प्रहरिया के दौरान संदेशष् ंकष् सिी ढंग से प्राप्त करने और समझने की क्षमता ि।ै प्रभावी संचार 
के ललए सुनना मित्वपूण्य ि।ै 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 मित्वपूण्य ि ैहक सुनना सुनने के समान निी ंि।ै सुनने से तात्य्य 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 वनभ्यर करती ि ैहक कष्ई व्यक्क्त मौखखक और गैर-मौखखक दष्नष् ं
संकेतष् ंकष् हकतनी प्रभावी ढंग से समझ और समझ सकता िै।
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5.5.3.1 प्रभावी ढंग सले रैसले सुनें?

5.5.3.2 प्रभावी ढंग सले बोलनले रा महत्व

5.5.3.3 प्रभावी ढंग सले रैसले 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 धयै्यवान 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 सफलतापूव्यक पहँुचाया िाता ि ैयि पूरी तरि से इस बात पर वनभ्यर 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 चचा्य 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 
िी मित्वपूण्य संचार कौशल बनाता ि।ै

प्रभावी ढंग से बष्लने के ललए आपकष् चाहिए:
• अपने भाषण में शरीर की भाषा कष् शाममल करें िैसे आखँ से संपक्य  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 दश्यकष् ं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 दश्यकष् ंकष् समझने में कष्ई 
कहठनाई न िष्।

• स्ाइड या व्ाइटबष्ड्य िसेै ववज़ुअल एड्स का उपयष्ग करें।
• धीरे बष्लें ताहक आपके दश्यक 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।

5.5.4.1 समस्ाओ ंरा समाधान रैसले ररें?

5.5.4 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 संपक्य  बनाए 

रखें। यि संदेश देता ि ैऔर बातचीत में रुचच कष् भी प्रष्त्ाहित करता िै।

द कॉस्सिस ऑक्सफष्ड्य 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 तक्य 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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5.5.4.2 समस्ा समाधान रले  ललए महत्वपूि्क लषिि

5.5.4.3 समस्ा समाधान रौशल रा आरलन रैसले ररें?

5.5.4.4 बािचीि क्ा है?

अत्यसधक ववकससत समस्या-समाधान कौशल, व्यवसाय के माललकष् ं और उनके कम्यचाररयष् ं दष्नष् ं के ललए 
मित्वपूण्य िैं। 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. आवलेदन परि: आवलेदन पत में उम्ीदवार की समस्या कष् सुलझाने के कौशल का प्रमाण मागंें।
2. साइरोमलेटटरिर टलेस्: संभाववत उम्ीदवारष् ंकष् लॉजिकल रीिवनगं और हरिहटकल सथहंकंग टेस्ट दें और देखें हक 
वे कैसा प्रदश्यन 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, संघष्य 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 वाता्यओ ंकी आवश्यकता िष्ती ि।ै कुछ वाता्यएं छष्टी िष्ती िैं िबहक 
अन्य एक स्टाट्य-अप कष् बनाने या तष्डने के ललए काफी मित्वपूण्य िष्ती िैं। काय्यस्थल के अंदर 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 कम्यचाररयष् ंकष् बातचीत की कला में कैसे प्रक्शक्क्षत हकया िाए।
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5.5.5 व्यावसाययर अवसरो ंरी पहचान

सलाह 

बािचीि रैसले ररें?

बातचीत करने में आपकी सिायता के ललए कुछ चरणष् ंपर एक नज़र डालें:
• चरि 1: पूव्य-बातचीत की तयैारी: इस बात पर सिमत िष् ंहक समस्या पर चचा्य करने के ललए किा ंममलना 

िै, यि तय करें हक कौन उपस्स्थत िष्गा और चचा्य के ललए एक समय सीमा वनधा्यररत करें।
• चरि 2: समस्या पर चचा्य 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 सव्यशे्रष्ठ 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 कार्यवाई के पाठ्यरिम पर 

सिमत िष्।ं

• इसे प्राप्त करने की हदशा में काय्य 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 िै

"उद्यमी हमेशा बदिाव की खरोज करता ह,ै उसका जवाब देता ह ैऔर एक अवसर के रूप में उसका फारदा उठाता ह।ै"

पीटर ड्रूक्कर

व्यवसाय के अचे् अवसर खष्िने की क्षमता एक उद्मी की एक मित्वपूण्य 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 पररवत्यन ि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 जानले वालले सामान्य प्रश

एक मित्वपूण्य 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 फॉमू्यले पर आधाररत िष्ना चाहिए जिसने किी ंऔर काम हकया 

िष्?

इसललए यि अतं्यत मित्वपूण्य ि ै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 मित्वपूण्य समस्या कष् िल करता िै, एक दद्य 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 ररनले रले  ललए रारर

व्यावसाययक अवसरष् ंकी तलाश में वनम्नललखखत पर ववचार करें:
• आर्थक रुझान
• फंहडगं में बदलाव
• ववरेिताओ,ं भागीदारष् ंऔर आपूर्तकता्यओ ंके बीच संबंध बदलना
• बािार के रुझान
• रािनीवतक समथ्यन में बदलाव
• लक्क्षत दश्यकष् ंमें बदलाव

नए व्यावसाययर अवसरो ंरी पहचान ररनले रले  िरीरले
• 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 षिलेरि/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 तवभलेदन रले  बारले 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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आपरले  व्यवसाय रले  भीिर व्यावसाययर अवसरो ंरी पहचान ररनले रले  िरीरले  
1. SWOT तवश्लेषि
  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:

चित्र 5.5.1 स्रोट अनालिससस

 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 तवश्लेषि

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 ररकॉड्य की तलाश करें। 
• नवीनतम सनक से बचें।
• अपने ववचार से प्ार करें

एक उद्मी वि व्यक्क्त िष्ता िै िष्:
• एक कम्यचारी के ललए काम निी ंकरता
• एक छष्टा उद्म चलाता िै
• उद्म, ववचार, अच्छी या सेवा के सभी िष्खखमष् ंऔर पुरस्ारष् ंकष् ग्रिण करता िै

उद्यगमयो ंरले  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 पोटेंणशयल एंटरप्रलेन्योर: 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. प्रोजलेक्-ओररएंटलेड एंटरप्रलेन्योर: 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 रले  लषिि

सफल उद्ममयष् ंमें वनम्नललखखत ववशेषताएं िष्ती िैं:
• वे अत्यसधक प्ररेरत िैं
• वे रचनात्मक और प्ररेक िैं
• वे प्रते्यक काय्य 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 

5.5.6 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 वनण्यय लेने में अचे् िैं

धीरू भाई अबंानी
धीरूभाई अंबानी ने अपने उद्मी कररयर की शुरुआत सप्तािातं में मगरनार पव्यत पर तीथ्ययामतयष् ं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 क्क्य  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 ्य 500 
की सूची में शाममल िष्ने वाली पिली भारतीय कंपनी बन गई।
डॉ. ररसनभाई पटलेल
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 13 रुपये 
प्रवत हकलष् था, तष् उसने 3 रुपये प्रवत हकलष् चाि्य हकया। डॉ. पटेल ने अतंतः वनरमा की शुरुआत की िष् भारतीय 
घरेलू हडटिडेंट बािार में एक वबलु्ल नया खंड बन गया।

5.5.6.1 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: व्यविाय्यता अध्यन: अगला कदम यि वनधा्यररत करने के ललए एक व्यविाय्यता अध्यन का 

वनमा्यण ि ै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 िै।

5.5.6.2 उद्यगमिा प्रक्रिया
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Take a look at the diagram below to get a better idea of this process.

Fig.13.5.2: Stages of the entrepreneurial process

13.5.6.3 What is an Entrepreneur?
The entrepreneurship support ecosystem signifies the collective and complete nature of
entrepreneurship. New companies emerge and flourish not only because of the courageous,
visionary entrepreneurs who launch them, but they thrive as they are set in an environment
or ‘ecosystem’ made of private and public participants. These players nurture and sustain
the new ventures, facilitating the entrepreneurs’ efforts. An entrepreneurship ecosystem
comprises of the following six domains:
1. Favourable Culture: This includes elements such as tolerance of risk and errors, valuable

networking and positive social standing of the entrepreneur.
2. Facilitating Policies & Leadership: This includes regulatory framework incentives and

existence of public research institutes.
3. Financing Options: Angel financing, venture capitalists and micro loans would be good 

examples of this.
4. Human Capital: This refers to trained and untrained labour, entrepreneurs and 

entrepreneurship training programmes, etc.
5. Conducive Markets for Products & Services: This refers to an existence or scope of

existence of a market for the product/service.
6. Institutional & Infrastructural Support: This includes legal and financing advisers,

telecommunications, digital and transportation infrastructure, and entrepreneurship
networking programmes.
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प्राप्त करने के ललए नीचे हदए गए आरेख पर एक नज़र डालें

चित्र 5.5.2: उद्यमशीिता प्रक्क्ररा के िरण

आईहडया िनरेशन
अकुंरण (मान्यता)

तयैारी (यौमगकीकरण)

ऊष्ायन (कल्पना)

व्यविाय्यता अध्यन

रष्शनी (प्राब्प्त)
सत्यापन  

प्रमाणीकरण)

उद्ममता समथ्यन पाररस्स्थवतकी तंत उद्ममता की सामूहिक और पूण्य प्रकृवत कष् दशा्यता ि।ै नई कंपवनया ंन केवल 
सािसी, दूरदशमी उद्ममयष् ंके कारण उभरती और फलती-फूलती िैं, िष् उन्ें लॉन्च करती िैं, बश्ल् वे पनपती 
िैं क्ष्हंक वे वनिी और साव्यिवनक प्रवतभामगयष् ंसे बने पया्यवरण 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 नलेिृत्व रो सुगम बनाना: इसमें वनयामक ढाचंा प्रष्त्ािन और साव्यिवनक 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 काय्यरिमष् ंआहद कष् 

संदर्भत करता िै।
5. उत्ादो ंऔर सलेवाओ ंरले  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 काय्यरिम शाममल िैं ।

5.5.6.3 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 समथ्यन पाररस्स्थवतकी तंत ि ैऔर इस पाररस्स्थवतकी तंत 
कष् और प्रष्त्ाहित करने के ललए सरकार कष् क्ा कार्यवाई करनी चाहिए।

छि डष्मेन और उनके ववक्भन्न तत्वष् ंकष् ग्राहफक रूप से दशा्यया गया ि।ै

चित्र 5.5.3 उद्यममता एक नजर में
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प्रते्यक उद्ममता समथ्यन 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) आत्मवनभ्यर बन िात ेिैं। िब छि डष्मेन पया्यप्त 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 साव्यिवनक 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 पया्यवरण की स्थायी क्षमता पर ध्ान कें हद्त हकया िाए।

नीवत वनमा्यताओ ं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 वनमा्यताओ ंकष् पररदृश्य का 
अध्यन करना चाहिए और नीवतयष् ंऔर वववनयमष् ंकष् तयैार करत ेसमय वनम्नललखखत वबदंओु ंकष् ध्ान में रखना 
चाहिए िष् सफल उद्ममता समथ्यन पाररस्स्थवतक तंत कष् सक्षम करते िैं।
• नीवत वनमा्यताओ ंकष् ऐसे वनयमष् ंसे बचना चाहिए िष् नए प्रवेशकष् ंकष् ितष्त्ाहित करत ेिैं और व्यावसाययक 

स्टाट्य-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 ेिैं, प्रवतस्पधा्य 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 वनमा्यताओ ं
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 समथ्यकष् ंकष् आदश्य 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 अपररिाय्य िैं। िालाहंक, यि ध्ान रखना मित्वपूण्य ि ै हक 
आर्थक व्यवधान उद्मशीलता के अवसरष् ंकष् िन् देता िै। एंटरप्रने्यष्रक्शप इकष्ससस्टम (उद्मी, संरक्षक, 
नीवत वनमा्यता 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 संपक्य , और उभरत ेहुए क्स्टर और ग्रामीण अथ्यव्यवस्था कष् 
समथ्यन।

5.5.6.4 उद्यगमिा पाररस्स्थतिरी िंरि में सररार री भगूमरा

5.5.6.5 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 समथ्यन पाररस्स्थवतकी तंत में सक्षम 

बनाने वालष् ंकी भूममका वनभाने की िरूरत िै।
4. नीवत वनमा्यताओ ं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 मित्वपूण्य ि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 समथ्यन करें
• कौशल ववकास में वमृधि
• उद्ममयष् ंके ववचारष् ंकी रक्षा करें
• माल के वनमा्यण के ललए अत्याधवुनक सुववधाओ ंका वनमा्यण

• मौिदूा बािार, अन्य उद्ममयष्,ं उद्म पूंिीपवतयष्,ं एंिले वनवेशकष् ंके साथ नेटवक्य  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 समथ्यन पाररस्स्थवतकी तंत की आत्मवनभ्यरता सुवनजचित करने के ललए उन्ें समृधि करें।

5.5.6.6 मलेर इन इंफडया अणभयान

सलाह 
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उद्यगमिा और जोखिम

उद्मी स्वाभाववक रूप से िष्खखम लेने वाले िष्त ेिैं। वे पथ-वनमा्यता निी ंपथ-वनमा्यता िैं। एक सामान्य, सतक्य  
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 पया्यय ि।ै 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 ि।ै अवनवाय्य रूप से, यि कंपनी द्ारा संभाववत लाभ और 
पया्यवरण में पररवत्यन (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 वनभ्यर करत ेिैं:
• उद्ष्ग का प्रकार
• बािार का दबाव
• कंपनी के उदेश्य

उदािरण के ललए, एक रिावंतकारी अवधारणा के साथ एक स्टाट्य-अप में बहुत असधक िष्खखम वाली भूख िष्गी। 
स्टाट्य-अप लंबी अवसध की सफलता प्राप्त करने से पिले अल्पकाललक ववफलताओ ंकष् विन कर सकता ि।ै 
इस प्रकार की भूख स्स्थर निी ंरिेगी और कंपनी की वत्यमान पररस्स्थवतयष् ंके हिसाब से समायष्जित की िाएगी।
जोखिम भिू वतिव्य
कंपवनयष् ंकष् अपने उदेश्यष् ंऔर अवसरष् ंके बारे में ललए गए वनण्ययष् ं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 वनधा्यररत 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 अस्वीकाय्य िैं।
• 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।

5.5.7 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 वण्यन 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 मित्वपूण्य 
गुण िै। उद्ममता के लचीलेपन कष् वनम्नललखखत तरीकष् ंसे बढाया िा सकता िै:
• प्रक्शक्षकष् ंऔर आकाओ ंका एक पेशेवर नेटवक्य  ववकससत करके
• उस पररवत्यन कष् स्वीकार करना िीवन का एक हिस्ा िै
• बाधाओ ंकष् एक ऐसी चीि के रूप में देखने से जिसे दूर हकया िा सकता िै
एर लचीला उद्यमी रले  लषिि
एक उद्मी कष् अपने व्यावसाययक उद्म में पूरी तरि से आगे बढने के ललए पया्यप्त 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,ं आपूर्तकता्यओ,ं सासथयष्,ं दष्सष् ंऔर पररवार का एक बडा नेटवक्य  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 ंिैं। िसैा 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 पया्यप्त रूप से दृढ निी ंथ।े आप असफल िष् सकत ेिैं क्ष्हंक आप अपनी ऊिा्य कष् छष्टे, 
मित्विीन कायषों पर कें हद्त कर रि ेथ ेऔर उन कायषों कष् अनदेखा कर रि ेथ ेिष् सबसे मित्वपूण्य 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 िी दद्यनाक अनुभव था। लेहकन अच्छी खबर यि ि ैहक आप 
असफलता से उबर िात ेिैं। और िर बाद की ववफलता के साथ, पुनप्रा्यब्प्त 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 ेिैं?

5.5.8 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 कम्यचाररयष् ंकष् बहुत समझदारी और सावधानी 
से चुनने के ललए कहंगा। मैं उन्ें बताऊंगा हक आरिामक िष्ना बहुत मित्वपूण्य ि ै- 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 
दीघ्यकाललक 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 स्टाट्य-अप की नकल निी ंकर रि ेिैं। अतं में, मैं उन्ें बताऊंगा हक यि बहुत मित्वपूण्य ि ै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 तैयार िष्ने में मदद ममलेगी! आपकी सभी अतंदृ्यवष्ट 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 वनण्यय न लें।

सलाह 
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इराई 5.6: एर उद्यमी बननले री िैयारी

आप इस इराई रले  अिं में सषिम होगंले:
1. चचा्य करें हक बािार अनुसंधान कैसे हकया िाता िै
2. माकदे हटंग के 4 Ps का वण्यन करें
3. ववचार वनमा्यण के मित्व पर चचा्य करें
4. बवुनयादी व्यावसाययक शब्ावली कष् याद करें
5. सीआरएम की आवश्यकता पर चचा्य करें
6. सीआरएम के लाभष् ंपर चचा्य करें
7. नेटवर्कग की आवश्यकता पर चचा्य करें
8. नेटवर्कग के लाभष् ंपर चचा्य करें
9. लक् वनधा्यररत करने के मित्व पर चचा्य करें
10. अल्पकाललक, मध्म अवसध और दीघ्यकाललक लक्ष् ंके बीच अतंर करें
11. चचा्य करें हक व्यवसाय यष्िना कैसे ललखें
12. ववत्तीय वनयष्िन प्रहरिया की व्याख्या करें
13. अपने िष्खखम कष् प्रबंसधत करने के तरीकष् ंपर चचा्य करें
14. बैंक ववत्त के ललए आवेदन करने की प्रहरिया और औपचाररकताओ ंका वण्यन करें
15. चचा्य करें हक अपने स्वयं के उद्म का प्रबंधन कैसे करें
16. उद्म शुरू करने से पिले प्रते्यक उद्मी द्ारा पूछे िाने वाले मित्वपूण्य प्रश्नष् ंकी सूची बनाएं

इराई उद्लेश्य 

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, वत्यमान और संभाववत ग्रािक
• ग्रािक ववशेषताएँ और खच्य 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 िै।

5.6.1 बाजार अध्ययन/तवपिन रले  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 ेिैं।
• तवणशष्ट: 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, साव्यिवनक पुसकालयष् ंके व्यावसाययक ववभाग आहद िैं।
• वाणिज्ज्र 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 िैं।
• शैषिणिर 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 मूत्य िष् सकता िै, िसेै एक अच्ा या अमूत्य, एक सेवा की तरि।

आपका उत्ाद िष् भी िष्, माकदे हटंग प्रहरिया शुरू करने से पिले यि मित्वपूण्य ि ै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 खच्य 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 वनभ्यर करेगी।

5.6.1.1 मारदे टटगं रले  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, िनसंपक्य , सष्शल मीहडया माकदे हटंग, ईमेल 
माकदे हटंग, सच्य 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 दश्यकष् ं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 टस्य 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 मित्वपूण्य ि।ै
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 मित्वपूण्य ि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 चचा्य 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 वनधा्यररत 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 मित्वपूण्य ि ैहक आपकष् बवुनयादी व्यावसाययक 
शतषों की अच्छी समझ िष्। प्रते्यक उद्मी कष् वनम्नललखखत शब्ष् ंसे अच्छी तरि वाहकफ िष्ना चाहिए:
• ललेिारंन: ववत्तीय लेनदेन कष् ररकॉड्य करने और ररपष्ट्य करने का एक व्यवस्स्थत तरीका।
• दलेय िािले: एक कंपनी द्ारा अपने लेनदारष् ंकष् देय धन।
• प्राप्य िािले: 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 रलेिा: 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 सले व्यवसाय (B2B): एक व्यवसाय िष् हकसी अन्य व्यवसाय कष् सामान या सेवाएं बचेता ि।ै
• व्यवसाय सले उपभोतिा (B2C): एक ऐसा व्यवसाय िष् सीध ेअंवतम उपयष्गकता्य 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 स्लेटमेंट: एक ववक्शष्ट अवसध के दौरान हकसी व्यवसाय में प्रवेश करने और बािर वनकलने वाले 

धन कष् दशा्यने 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 खच्य।

सलाह 

5.6.2 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 
दशा्यता ि।ै

• दलेनदाररया:ं 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।
• नलेट वि्क: हकसी व्यवसाय का कुल मूल।
• पलेबैर अवधध: हकसी व्यवसाय के प्रारंक्भक वनवेश कष् पुनप्रा्यप्त करने में लगने वाला समय।
• लाभ मार्जन: लाभ का अनुपात, रािस्व से ववभाजित, प्रवतशत के रूप में प्रदर्शत हकया िाता ि।ै
• तनवलेश 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 वत्यमान देनदाररयष् ंकष् घटाकर।

सीआरएम क्ा है?
CRM,ग्रािक संबंध प्रबंधन के ललए खडा ि।ै मूल रूप से अक्भव्यक्क्त ग्रािक संबंध प्रबंधन का अथ्य 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 सफलतापूव्यक 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 अंतदृ्यवष्ट 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 िै।

5.6.3 सीआरएम और नलेटवर्रग
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सीआरएम रले  लाभ
सीआरएम के कई मित्वपूण्य 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 अथ्य ि ै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 ि।ै
नलेटवर्रग री आवश्यरिा
नेटवर्कग व्यवसायययष् ं के ललए एक आवश्यक व्यक्क्तगत कौशल ि,ै लेहकन यि उद्ममयष् ं के ललए और भी 
मित्वपूण्य ि।ै नेटवर्कग की प्रहरिया की िडें संबंध वनमा्यण 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 काय्यरिम 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 मित्वपूण्य 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 िै।
नलेटवर्रग रले  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

5.6.3.1 नलेटवर्रग क्ा है?
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• आत्मववश्ास में वमृधि 
• दूसरष् ंकी मदद करने से संतुवष्ट 
• मिबतू और स्थायी दष्सी का वनमा्यण

• ि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 वनधा्यररत करना मित्वपूण्य ि ैक्ष्हंक यि आपकष् दीघ्यकाललक दृवष्ट और अल्पकाललक प्ररेणा देता ि।ै लक् 
शॉट्य टम्य, मीहडयम टम्य और लॉनग टम्य िष् सकते िैं।
अल्पराललर लक्ष्यो ं
• ये वनकट भववष्य के ललए ववक्शष्ट लक् िैं।
उदाहरि: एक मशीन की मरम्त करना िष् ववफल िष् गई िै।
मध्यम अवधध रले  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 वष्य या उससे असधक समय लगता ि।ै
उदाहरि: अपने खचषों की यष्िना बनाना ताहक आप नई मशीनरी खरीद सकें
तबजनलेस 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 कम्यचाररयष् ंया भववष्य के 
वनवेशकष् ंकी रुचच प्राप्त करने के ललए एक व्यवसाय यष्िना भी एक बहुत िी मित्वपूण्य उपकरण ि।ै
एक व्यवसाय यष्िना में आम तौर पर आठ तत्व शाममल िष्ते िैं।

5.6.4 व्यवसाय योजना: लक्ष्य क्ो ंतनधा्कररि ररें?
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राय्करारी साराशं
काय्यकारी साराशं शीष्यक 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 ि।ै आदश्य रूप से यि 1-2 पृष्ठष् ंसे असधक निी ंिष्ना चाहिए।
आपके काय्यकारी साराशं में शाममल िष्ना चाहिए:
• गमशन वतिव्य: स्पष्ट करें हक आपका व्यवसाय क्ा िै। उदाहरि: नाइरले  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, कम्यचाररयष् ं

की संख्या, आपके व्यवसाय स्थान आहद िैसी िानकारी प्रदान करें।
• तवरास री मखु्य तवशलेषिाएं: कंपनी के ववकास के उदािरणष् ंका उले्ख करें। ििा ंसंभव िष् विा ंग्राफ 

और चाट्य का प्रयष्ग करें।
• आपरले  उत्ाद/सलेवाएं: प्रदान हकए गए उत्ादष् ंया सेवाओ ंका वण्यन करें।
• तवतिीय जानरारी: वत्यमान बैंक और वनवेशकष् ंके बारे में वववरण प्रदान करें।
• भतवष्य री योजनाओ ंरो साराणंशि ररें: वण्यन 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 ेिैं
• आपके ववक्शष्ट प्रवतस्पधमी लाभ
बाजार तवश्लेषि
बािार ववशे्षण अनुभाग आमतौर पर व्यवसाय वववरण का अनुसरण करता ि।ै इस खंड का उदेश्य आपके 
उद्ष्ग और बािार ज्ान का प्रदश्यन 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 दश्यकष् ंकी ज़रूरतें और िनसाकं्ख्यकी
• आपके लक्क्षत बािार का आकार

5.6.4.1 व्यवसाय योजना रले  ित्व
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• बािार में हिस्ेदारी की माता जिसे आप िाससल करना चािते िैं
• आपके मूल वनधा्यरण 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 िैं
सलेवा या उत्ाद लाइन
अगला खंड सेवा या उत्ाद लाइन अनुभाग ि।ै यि वि िगि ि ैििा ंआप अपनी सेवा या उत्ाद का वण्यन करत े
िैं, और संभाववत और वत्यमान ग्रािकष् ंकष् उनके लाभष् ंपर िष्र देत ेिैं। ववसार से बताएं हक आपकी पसंद का 
उत्ाद आपके लक्क्षत दश्यकष् ं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 प्रवलेश 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 रले  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 तवश्लेषि: इसका मतलब ि ैहक आप अपने उत्ादष् ंया सेवाओ ंकष् कैसे 

बचेना चाित ेिैं, 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:
• वत्यमान में आपकष् हकतनी धनराक्श की आवश्यकता ि।ै
• अगले पाचं वषषों में आपकष् हकतनी धनराक्श की आवश्यकता िष्गी। यि आपके दीघ्यकाललक लक्ष् ंपर 

वनभ्यर 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 दीघ्यकाललक 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 ररकॉड्य 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 वष्य के ललए शुधि आय, आपके कर ररटन्य (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 मित्वपूण्य ववत्तीय दसावेिष् ंकष् व्यवस्स्थत करें। अपने वनवेश वववरण, बैंक से्टटमेंट, 

टैक्स पेपर, रेिहडट काड्य वबल, बीमा पेपर और कष्ई अन्य ववत्तीय ररकॉड्य 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 काड्य राक्श इत्याहद िैसी देनदाररया)ं आपके पास िष् राक्श बची िै वि आपकी वनवल संपचत्त ि।ै

• चरि 4: खच्य 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 दीघ्यकाललक ववत्तीय सुरक्षा प्रदान करता ि ैऔर आपकष् िष्खखम 
से बचाता ि।ै
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• जोखिम प्रबंधन
एक उद्मी के रूप में, यि मित्वपूण्य ि ै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 पया्यप्त आय िै।
• अथ्यव्यवस्था की वत्यमान स्स्थवत से अवगत रिें, ववचार करें हक समय के साथ अथ्यव्यवस्था कैसे बदल सकती 

ि,ै और सष्चें हक इनमें से हकसी भी पररवत्यन से आपका उद्म कैसे प्रभाववत िष्गा।
• एक ववसतृ व्यवसाय यष्िना बनाएं।

• सुवनजचित करें हक सभी मित्वपूण्य तत्व आपकी यष्िना में शाममल िैं।
• नंबरष् ंकी अच्छी तरि से िाचं करें।
• संक्क्षप्त और यथाथ्यवादी बनें।
• अपने दृवष्टकष्ण और अपने अनुमानष् ंमें रूहढवादी रिें।
• ििा ँभी संभव िष्, चाट्य, ग्राफ़ और छववयष् ंिसेै दृश्यष् ंका उपयष्ग करें।

बैंर तवति री आवश्यरिा
उद्ममयष् ंके ललए, सबसे कहठन चुनौवतयष् ंमें से एक स्टाट्य-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 स्टाट्य-अप्स के सबसे बडे फंडस्य में से एक िैं, िष् िर साल ििारष् ं
स्टाट्य-अप्स कष् फंहडगं की पेशकश करते िैं।

फंफडगं रले  ललए बैंर?
हकसी बैंक से संपक्य  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 

5.6.5 बैंर तवति रले  ललए प्रक्रिया और औपचारररिाएं

5.6.5.1 उद्यगमयो ंरो क्ा सूचना दलेनी 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 ररकॉड्य और उपलब्धियष् ंका एक अच्ा ववचार देना िष्गा।

• तबजनलेस 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 रले  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 वत्यमान 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
• व्यविाय्यता 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
• पया्यप्त शेयरधारकष् ंकी वनसध
• पया्यप्त सुरक्षा
• व्यवसाय में अनुभव
• अच्छी साख

5.6.5.2 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 सावधानीपूव्यक आकलन करेगा और प्रबंधन, ववत्तीय, पररचालन और 

उद्ष्ग की िानकारी के साथ-साथ वपछले ऋण प्रदश्यन ि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।
• सतक्य  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: अपनले नलेिृत्व रौशल रा उपयोग ररें और आवश्यरिा पडनले 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: अपनले राम रो दूसरो ंरले  बीच बाटंें - यह महसूस ररें क्र आप सब रुछ िदु नही ंसंभाल सरिले।
यिा ंतक हक दवुनया का सबसे कुशल प्रबंधक भी िर एक काय्य का प्रबंधन निी ंकर पाएगा, िष् एक उद्म उससे 
मागंेगा। एक स्ाट्य 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 पया्यप्त निी ंिै। यहद प्रबंधक पररणाम देखना चािता ि ैतष् उसे प्रभावी ढंग 
से प्रवतवनसध बनाना चाहिए। यि मित्वपूण्य ि ै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 

5.6.6 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 काय्य 
सौपंेंगे, उतना िी असधक समय आप उन लष्गष् ंकी काय्य प्रगवत पर नज़र रखने और वनगरानी करने में व्यतीत करेंगे 
जिन्ें आपने काय्य सौपंे िैं। इससे आपके पास अपना काम पूरा करने के ललए बहुत कम समय बचेगा।
चरि 3: नौररी रले  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 सावधानीपूव्यक 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 कम्यचारी वनयमावली भी िष्नी चाहिए, ििा ंआप अपने कम्यचाररयष् ंसे िर उम्ीद कष् कम 
करत ेिैं। इन सभी कार्यवाइयष् ंसे यि सुवनजचित करने में मदद ममलेगी हक आपके उद्म कष् चलाने के ललए सिी 
लष्गष् ंसे संपक्य  हकया िाए।
चरि 4: अपनले रम्कचाररयो ंरो प्रलेररि ररें और उन्हें अच्छछी िरह प्रणशक्षिि ररें।
आपके उद्म कष् तभी प्रभावी ढंग से प्रबंसधत हकया िा सकता ि ैिब आपके कम्यचारी आपके उद्म के ललए 
कडी मेिनत करने के ललए प्ररेरत िष्।ं प्ररेरत िष्ने का एक हिस्ा आपके कम्यचाररयष् ंकष् आपके उद्म की दृवष्ट और 
ममशन में ववश्ास करना और वासव में उसी कष् आगे बढाने के ललए प्रयास करना ि ै। आप अपने कम्यचाररयष् ं
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 गव्य मिसूस करने में मदद 
ममलेगी और उन्ें जिम्देारी की भावना ममलेगी जिससे उनकी प्ररेणा बढेगी। अपने लष्गष् ंकष् प्ररेरत करने के 
अलावा, आपके कम्यचाररयष् ं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: अपनले ग्ाहरो ंरो अच्छछी िरह सले संभालनले रले  ललए अपनले लोगो ंरो प्रणशक्षिि ररें।
आपके कम्यचाररयष् ं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 चाित ेिैं, और यि भी िानत ेिैं 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: अपनले उद्यम रा प्रभावी ढंग सले 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 िानते िैं 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।
• सतक्य  रिें और िरूरत से ज्ादा समय के ललए िरूरत से ज्ादा उधार लेने से बचें। ब्ाि दर िष् आपके 

साथ सिि िै उससे असधक ि।ै

• इसमें मित्वपूण्य समय, धन और संसाधनष् ंका वनवेश करने से पिले अपने व्यावसाययक ववचारष् ंकष् मान्य 
करना बहुत मित्वपूण्य ि।ै

• 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 संपक्य  कर सकता हं?
5. मेरा आदश्य ग्रािक कौन िै2?
6. मेरे प्रवतस्पधमी3 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 SWOT4 ववशे्षण हकया ि?ै
10. बािार का आकार क्ा ि ैिष् मेरे उत्ाद या सेवा कष् खरीदेगा?
11. बािार का परीक्षण करने के ललए न्यनूतम व्यविाय्य उत्ाद5 बनाने में क्ा लगेगा?
12. आरंभ करने के ललए मुझ ेहकतने पैसे की आवश्यकता िष्गी?
13. 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 बीमा9 की आवश्यकता िष्गी?
20. क्ा मैं फीडबकै के ललए संभाववत ग्रािकष् ंतक पहंुचा हं?

सलाह 

सलाह 

5/.6.7 उद्यगमिा रो ध्यान में रििले हुए
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फुटनोट:
1. एक संरक्षक एक ववश्सनीय और अनुभवी व्यक्क्त िष्ता ि ैिष् आपकष् प्रक्शक्क्षत करने और माग्यदश्यन 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 व्यविाय्य 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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