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आि ख 

व्यावसाययक यशक्षा एक गयिशील औि यवकासशील क्षिे ह ैऔि यह स यनयिि किना अत्यंि महत्वपणूव ह ैयक प्रत्येक यवद्याथी के पास 

ग णवत्तापणूव यशक्षण सामग्री उपलब्ध हो। पंयडि स ंििलाल शमाव कें द्रीय व्यावसाययक यशक्षा संस्थान (पी.एस.एस.सी.आई.वी.ई.) की 

व्यापक औि समावेशी अध्ययन सामग्री िैयाि किने की यािा कयिन औि समय लेने वाली ह ैयजसके यलए गहन शोध, यवशेिज्ञ पिामशव 

औि िाष्ट्रीय शैयक्षक अन संधान औि प्रयशक्षण परििि ् (िा.शै.अ.प्र.प.) द्वािा प्रकाशन की आवश्यकिा ह।ै हालाँयक, अयंिम अध्ययन 

सामग्री की अन पयस्थयि हमािे यवद्यायथवयों की शैयक्षक प्रगयि में िाधा नहीं िननी िायहए। इस आवश्यकिा को िेखिे हुए हम प्रारूप 

अध्ययन सामग्री प्रस्ि ि कििे हैं, जो एक अनंयिम लेयकन व्यापक मागवियशवका ह,ै यजसे यशक्षण औि सीखने के िीि का अिंि ििू किन े

के यलए यडजाइन यकया गया ह,ै जि िक यक अध्ययन सामग्री का आयधकारिक संस्किण िा.शै.अ.प्र.प. द्वािा उपलब्ध नहीं किा यिया 

जािा। प्रारूप अध्ययन सामग्री यशक्षकों औि यवद्यायथवयों के यलए अिंरिम अवयध में उपयोग किने के यलए सामग्री का एक संियिि औि 

स लभ सेट प्रिान कििी ह।ै सामग्री को यनधावरिि पाि्यक्रम के साथ संिेयखि यकया गया ह ै िायक यह स यनयिि यकया जा सके यक 

यवद्याथी अपने सीखने के उद्दशे्यों के साथ सही िास्िे पि िन ेिहें।  

मॉड्यलू की यवियवस्ि  यशक्षा में यनिंिििा िनाए िखन ेऔि व्यावसाययक यशक्षा में यशक्षण-अयधगम की गयि को िनाए िखन ेके यलए 

िैयाि की गई ह।ै इसमें पाि्यक्रम औि शयैक्षक मानकों के अन रूप आवश्यक अवधािणाए ँऔि कौशल शायमल हैं। हम उन यशक्षायविों, 

व्यावसाययक यशक्षकों, यविय यवशिेज्ञों, उद्योग यवशेिज्ञों, शकै्षयणक सलाहकािों औि अन्य सभी लोगों के प्रयि आभाि व्यक्त कििे हैं 

यजन्होंन ेइस प्रारूप अध्ययन सामग्री के यनमावण में अपनी यवशेिज्ञिा औि अिंर्दवयि प्रिान की 

यशक्षकों को अध्ययन सामग्री के प्रारूप मॉड्यलू को एक मागविशवक के रूप में उपयोग किने औि अपन ेयशक्षण को अयिरिक्त संसाधनों 

औि गयियवयधयों से पिूक िनाने के यलए प्रोत्साहन यिया जािा ह ै जो उनके यवद्यायथवयों की यवयशि यशक्षण शैयलयों औि 

आवश्यकिाओ ंको पिूा कििे हैं। सहयोग औि प्रयियक्रया महत्वपणूव हैं; इसयलए, हम अध्ययन सामग्री की यविय-वस्ि  में स धाि के यलए 

यवशेि रूप से यशक्षकों द्वािा, स झावों का स्वागि कििे हैं। 

यह सामग्री कॉपीिाइट के अधीन ह ैऔि इसे िा.श.ैअ.प्र.प.- पी.एस.एस.सी.आई.वी.ई. की अन मयि के यिना म यद्रि नहीं यकया जाना 

िायहए। 

भोपाल 

अगस् त 2025 

दीपक पालीवाल 

सरं् क् त चनदेशक 

पं.स .ंश. कें द्रीर् व् र्ावसाचर्क चशक्षा ससं् थान (पी.एस.एस.सी.आई.वी.ई.)  

            राष्ट्रीर् शैचक्षक अन सधंान और प्रचशक्षण पररषद्  
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िॉड्रू्ल  1— कार्ायलर् के अचभलेख और प्रलेखन 

आज के गयिशील औि यडयजटीकृि कायवस्थल में अयभलेखों औि प्रलेखन का प्रिंधन यकसी भी कायावलयीन वािाविण के स िारु 

संिालन के यलए अत्यंि महत्त्वपणूव ह।ै अयभलेख औि प्रलेखन में यवयभन्न प्रकाि की सामयग्रयां सयम्मयलि होिी हैं, जैसे— इलेक्ट्रॉयनक 

फाइलें, कागजी प्रलेख, ई-मेल, अन िंध, प्रयिवेिन, िालान आयि। इन अयभलेखों में महत्वपणूव जानकािी होिी ह ै जो यनणवय लेन,े 

यनयमों का  अन पालन, ऐयिहायसक संिभव औि यवयधक उद्दशे्यों के यलए आवश्यक होिी ह।ै अयभलेखों औि प्रलेखन का उयिि प्रिंधन 

यह स यनयिि कििा ह ैयक जानकािी सही ढंग से संकयलि हो, स ियक्षि रूप से संग्रयहि हो, आवश्यकिा पड़ने पि आसानी से प्राि की 

जा सके औि जि उसकी आवश्यकिा न िह ेिि उसे उयिि ढंग से यनस्िारिि यकया जा सके। 

अयभलेख यवयभन्न कायावलयीन गयियवयधयों के माध्यम ह,ै जैसे— पिािाि, लेनिने, िैिकों औि परियोजनाओ ंके माध्यम से िैयाि होिे 

हैं। अयभलेखों के यनमावण के यलए स्पि प्रयक्रयाएं औि मानक स्थायपि किना आवश्यक ह ैिायक एकरूपिा औि श द्धिा स यनयिि की जा 

सके। जि अयभलेख िैयाि हो जािे हैं, िि उन्हें उनके प्रकाि, यवियवस्ि  औि प्रासंयगकिा के आधाि पि वगीकृि औि श्रेणीिद्ध यकया 

जाना िायहए, इससे अयभलेखों को इस प्रकाि व्यवयस्थि यकया जा सकिा ह ैयक उन्हें आवश्यकिा पड़न ेपि आसानी से प्राि यकया जा 

सके औि उन्हें उपय क्त स्थानों पि स ियक्षि िखा जा सके। अयभलेखों को यनधावरिि स्थानों पि स ियक्षि रूप से संग्रयहि यकया जाना 

िायहए, िाह ेव ेभौयिक रूप में हों या यडयजटल रूप में। भौयिक अयभलेखों के यलए यह फाइयलंग या भडंािण कक्षों में िखा जा सकिा 

ह,ै जियक यडयजटल अयभलेख सववि, डेटािेस या क्ट्लाउड पि संग्रहीि यकए जा सकिे हैं। प्रभावी संग्रहण प्रणाली ऐसी होनी िायहए जो 

आवश्यकिा पड़ने पि अयभलेखों की त्वरिि प्रायि को संभव िनाए। अयभलेखों िक पहुिं केवल अयधकृि व्ययक्तयों िक सीयमि होनी 

िायहए। पासवडव, कूटलेखन (इनरीप्शन) औि उपयोगकिाव अन मयि जैसे उपायों को लाग ूकिने से संवेिनशील जानकािी, अनयधकृि 

पहुिं, िोिी या छेड़छाड़ से स ियक्षि िखने में सहायिा यमलिी ह।ै 

संगिनों को अयभलेख संिक्षण समय सािणी यनधावरिि किनी िायहए, यजसमें यह स्पि यकया जािा ह ैयक यवयभन्न प्रकाि के अयभलेखों 

को यवयधक, यनयामकीय औि व्यावसाययक आवश्यकिाओ ंके आधाि पि यकिने समय िक स ियक्षि िखा जाना िायहए। जि अयभलेख 

अपनी संिक्षण अवयध के अिं िक पहुिं जािे हैं या उनकी आवश्यकिा नहीं िहिी, िि उन्हें गोपनीयिा औि यनजिा संिंधी यवयधयों 

का पालन कििे हुए स ियक्षि ििीके से यनस्िारिि यकया जाना िायहए। इलेक्ट्रॉयनक प्रलेख प्रिंधन प्रणाली (डीएमएस) का उपयोग 

अयभलेखों औि प्रलेखन के प्रिंधन को सिल िनािा ह।ै डीएमएस मंिों में संस्किण यनयंिण, (वजवन कंरोल) लेखा पथ, मेटाडाटा टैयगंग 

औि स्विायलि कायवप्रवाह जैसी स यवधाएं होिी हैं, जो अयभलेख प्रिंधन प्रयक्रयाओ ं में िक्षिा औि उत्तििाययत्व को िढ़ािी हैं। 

कायावलयों को अयभलेखों औि प्रलेखन के प्रिंधन से संिंयधि यवयभन्न यवयधक औि यनयामकीय आवश्यकिाओ ंका पालन किना 

आवश्यक ह,ै यजनमें डेटा संिक्षण यवयधयां, उद्योग मानक औि संिक्षण नीयियां सयम्मयलि हैं। इनका पालन न किने पि यवयधक परिणाम, 

आयथवक िडं औि प्रयिष्ठा की हायन हो सकिी ह।ै 

अयभलेखों औि प्रलेखन का प्रभावी प्रिंधन संगिनात्मक अखंडिा िनाए िखन,े सयूिि यनणवय लेने में सहायिा किने िथा कायावलयीन 

वािाविण में यनयामकीय अन पालन स यनयिि किने के यलए अत्यंि आवश्यक ह।ै इन कायों को संपायिि किने में कायावलय सहायक 

महत्वपणूव भयूमका यनभािे हैं, यजसके यलए सकू्ष्मिा पि ध्यान, संगिनात्मक कौशल औि अयभलेख प्रिंधन की सवोत्तम प्रयक्रयाओ ंकी 

गहन समझ आवश्यक होिी ह।ै  
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यह मॉड्यलू  कायावलयीन परिवेश में अयभलेखों औि प्रलेखन के संिक्षण, संगिन औि स िक्षा से संिंयधि महत्त्वपणूव पक्षों पि कें यद्रि ह।ै 

पहले सि में अयभलेख औि फाइलें सयम्मयलि हैं। िसूिे सि में प्रलेखों के प्रकाि सयम्मयलि हैं। िीसिा सि सामग्री औि ऊजाव से संिंयधि 

ह।ै अयंिम सि ऊजाव संिक्षण अभ्यास से संिंयधि ह।ै 
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सत्र 1— अचभलेख और फाइलें 

कायावलयीन वािाविण में अयभलेख औि फाइलें व्यवसाय के संिालन के यलए आवश्यक जानकािी को व्यवयस्थि किने, प्रिंयधि किन े

औि स ियक्षि िखन ेमें महत्वपणूव भयूमका यनभािी हैं। अयभलेखों औि फाइलों का प्रभावी प्रिंधन संगिनात्मक िक्षिा, अन पालन औि 

उत्तििाययत्व िनाए िखने के यलए आवश्यक ह,ै साथ ही िीर्वकाल के यलए महत्त्वपणूव सिूना औि ज्ञान संसाधनों को स ियक्षि िखने में भी 

सहायक होिा ह।ै 

कार्यपालक सचिव के चलए सगंठनात्िक नीचतर्ां, प्रचक्रर्ाए ंऔर चदशाचनदेश 

कायवपालक सयिव के यलए संगिनात्मक नीयियां, प्रयक्रयाए ंऔि यिशायनिशे यकसी संगिन में कायवपालक सयिव की भयूमका को 

यनयंयिि किने वाली अपेक्षाओ,ं यजम्मेिारियों औि मानकों को िेखांयकि कििे हैं। ये प्रलेख कायों को क शलिापवूवक संपायिि किन,े 

गोपनीयिा िनाए िखने औि व्यावसाययक आििण को िनाए िखने के यलए एक रूपिेखा प्रिान कििी ह।ै 

डेटा सरंक्षण नीचत— यह नीयि प्रासंयगक डेटा संिक्षण यवयधयों औि यवयनयमों के अन साि व्ययक्तगि डेटा के संकलन, भंडािण औि 

प्रसंस्किण को यनयंयिि कििी ह।ै इसमें डेटा की स िक्षा स यनयिि किने िथा अनयधकृि पहुिं या प्रकटन (यडस्क्ट्लोजि) से उसकी िक्षा 

किने की प्रयक्रयाएं यनधावरिि की जािी हैं। 

गोपनीर्ता नीचत— गोपनीयिा नीयि कायवपालक सयिव की उस यजम्मेिािी को यनधावरिि कििी ह ैयजसमें संगिन से संिंयधि मामलों, 

कमविािी अयभलेखों औि ग्राहक डेटा से ज ड़ी संवेिनशील जानकािी को यववेकपवूवक संभालना औि गोपनीयिा िनाए िखना सयम्मयलि 

होिा ह।ै 

सपें्रषण चशष्ट् टािार (प्रोटोकॉल)— प्रभावी संपे्रिण के यलए यिशायनिशे, जैसे— ई-मले यशिािाि, ििूभाि यशिािाि औि यवभागों के 

मध् य संपे्रिण से संिंयधि यशष्ट् टािाि, सभी पिािाि में व्यावसाययकिा औि स्पििा िनाए िखने में सहायिा कििे हैं। 

प्रलेख प्रबंधन प्रचक्रर्ाए—ं भौयिक औि यडयजटल िोनों प्रकाि के प्रलेखों को व्यवयस्थि किने, संग्रयहि किन ेऔि प्राि किने की 

प्रयक्रयाएं यह स यनयिि कििी हैं यक जानकािी का प्रिंधन िक्षिा से हो औि वह अयधकृि व्ययक्तयों के यलए स लभ िनी िह।े 

बैठक प्रबधंन चदशाचनदेश— ििैकों का समय यनधावरिि किना, कायवसिूी िैयाि किना, कायववतृ्त िैयाि किना औि िैिक सामग्री का 

यवििण किना जैसे, यिशायनिशे यह स यनयिि कििे हैं यक िैिकें  व्यवयस्थि औि उत्पािक हों। 

सिर् प्रबंधन चदशाचनदेश— कायों की प्राथयमकिा यनधावरिि किना, कैलेंडि का प्रिंधन किना औि समय सीमाओ ंका पालन किना 

जैसे, यिशायनिशे कायवपालक सयिव को अपने कायवभाि का प्रभावी प्रिंधन किने औि संगिनात्मक उद्दशे्यों को पिूा किन ेमें सहायिा 

कििे हैं। 

व्र्ावसाचर्क चवकास के अवसर— प्रयशक्षण, व्यावसाययक यवकास संसाधनों औि कैरियि उन्नयि के अवसिों िक पहुिं से संिंयधि 

यिशायनिशे कायवपालक सयिव के यनिंिि यवकास औि कौशल उन्नयन में सहायक होिे हैं। 

नैचतक िानक और आिरण सचंिता— आििण संयहिा सभी कमविारियों, यजनमें कायवपालक सयिव भी सयम्मयलि हैं, के अपेयक्षि 

व्यवहाि औि नैयिक मानकों को स्पि कििी ह ैिथा कायवस्थल पि ईमानिािी, सत्ययनष्ठा औि व्यावसाययकिा को िढ़ावा ििेी ह।ै 

सगंठनात्िक पदान क्रि का िित्व— संगिन के भीिि स्पििा, िक्षिा, उत्तििाययत्व औि समन्वय स्थायपि किने के यलए 

संगिनात्मक पिान क्रम अत्यंि आवश्यक ह ै(यिि 1.1)। भयूमकाओ ंऔि िाययत्वों को परिभायिि किके, संपे्रिण औि यनणवय प्रयक्रया 
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को स गम िनाकि, उत्तििाययत्व को प्रोत्सायहि किके िथा यवकास औि सहयोग को समथवन िकेि पिान क्रयमक संििनाए ं संगिन की 

समग्र प्रभावशीलिा औि सफलिा में योगिान ििेी हैं। संगिनात्मक पिान क्रम, यजसे आिशे श्रृंखला या संगिनात्मक संििना भी कहा 

जािा ह,ै यकसी भी संगिन के प्रभावी संिालन के यलए आवश्यक होिा ह।ै संगिनात्मक पिान क्रम में यनम्नयलयखि महत्वपणूव पक्ष 

सयम्मयलि होिे हैं — 

 

चित्र 1.1— सगंठनात्िक पदान क्रि 

भूचिकाओ ंऔर दाचर्त्वों िें स्पष्टता— एक स्पि संगिनात्मक पिान क्रम संगिन के भीिि प्रत्येक पि की भयूमकाओ ंऔि िाययत्वों 

को परिभायिि कििा ह।ै यह स्पि कििा ह ैयक कौन यकसे यनियेशि कििा ह,ै कौन यवयशि कायों के यलए उत्तििायी ह ैऔि यनणवय लेन े

का अयधकाि यकसके पास ह।ै यह स्पििा कमविारियों को संगिन में अपनी यस्थयि समझने में सहायिा कििी ह ैऔि यह स यनयिि कििी 

ह ैयक प्रत्येक व्ययक्त को यह ज्ञाि हो यक उससे क्ट्या अपेक्षा की जािी ह।ै 

प्रभावी सपें्रषण— संगिनात्मक पिान क्रम प्रिंधन के यवयभन्न स्ििों औि कमविारियों के मध् य संपे्रिण की औपिारिक व्यवस्था 

स्थायपि कििा ह।ै यह स यनयिि कििा ह ैयक सिूना आिशे श्रृखंला के क्रमवाि स िारु रूप से प्रवायहि हो, यजससे भ्रम, प निावयृत्त औि 

संपे्रिण में ि यट से ििाव हो सके। संपे्रिण के स्पि माध्यम संगिन में, यनिशे, प्रयियक्रया औि यनणवयों के समय पि यक्रयान्वयन संभव 

िनािे हैं। 

प्रभावी चनणयर् प्रचक्रर्ा— स व्यवयस्थि संगिनात्मक पिान क्रम अयधकाि के प्रत्यायोजन (डेलीगेशन) औि यवियों के उच्ि स्िि िक 

प्रेिण के यलए एक रूपिेखा प्रिान किके यनणवय प्रयक्रया को स गम िनािा ह।ै जि पिान क्रम के प्रत्येक स्िि पि िाययत्व औि यनणवय 

अयधकाि स्पि रूप से यनधावरिि होिे हैं, िि यनणवय अयधक िक्षिा से यलए जा सकिे हैं। इसके अयिरिक्त, पिान क्रयमक संििनाए ंयववािों 

औि मिभेिों के समाधान के यलए स्पि अयधकाि िेखाएं प्रिान किके उनके शीघ्र समाधान में सहायिा कििी हैं। 

ससंाधनों का उपर् क्त आवटंन— संगिनात्मक पिान क्रम मानव संसाधन, यवत्तीय संसाधन औि सामग्री सयहि यवयभन्न संसाधनों के 

प्रभावी आवंटन को संभव िनािा ह ै प्रत्येक स्िि के प्रिंधक संगिन के लक्ष्यों औि उद्दशे्यों के आधाि पि कायों की प्राथयमकिा 

यनधावरिि कि, संसाधनों का आवंटन औि गयियवयधयों का समन्वय कि सकिे हैं। इससे यह स यनयिि होिा ह ैयक संसाधनों का उपयोग 

प्रभावी रूप से हो औि संगिन की प्राथयमकिाए ंिणनीयिक उद्दशे्यों के अन रूप िहें। 
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उत्तरदाचर्त्व को प्रोत्सािन— पिान क्रयमक संििना स्पि अयधकाि औि उत्तििाययत्व स्थायपि किके उत्तििाययत्व को प्रोत्सायहि 

कििी ह।ै प्रत्येक कमविािी को यह ज्ञाि होिा ह ै यक वह यकस े रिपोटव कििा ह ैऔि उसके कायव यनष्ट्पािन का मलूयांकन यकसके द्वािा 

यकया जाएगा। यह उत्तििाययत्व कमविारियों को अपन ेकायव के प्रयि स्वायमत्व ग्रहण किने, समय सीमाओ ंका पालन किने औि अपन े

कायव में उत्कृििा प्राि किन ेके यलए पे्ररिि कििा ह।ै 

चवकास और प्रगचत को प्रोत्सािन— संगिनात्मक पिान क्रम कैरियि उन्नयि औि व्यावसाययक यवकास के यलए एक रूपिेखा प्रिान 

कििा ह।ै कमविािी,  संगिन के भीिि प्रगयि का एक स्पि मागव िखे सकिे हैं, यजसमें पिोन्नयि, िाययत्व औि पिान क्रम के उच्ि स्ििों 

पि नेितृ्व भयूमकाओ ंके अवसि सयम्मयलि होिे हैं। यह कमविारियों को अपने कौशल, ज्ञान औि िक्षिाओ ंका यवकास किने के यलए 

प्रेरिि कििा ह।ै िायक व ेसंगिन के भीिि अपने भयवष्ट्य को स यनयिि कि सकें । 

सिन्वर् और सिर्ोग— पिान क्रयमक संििनाए ं संगिन के भीिि यवयभन्न यवभागों, समहूों औि व्ययक्तयों के मध् य समन्वय औि 

सहयोग को स गम िनािी हैं। प्रत्येक स्िि के प्रिंधक, अपन ेसमहूों के प्रयासों का समन्वय कि गयियवयधयों को संगिनात्मक लक्ष्यों के 

अन रूप औि साझा उद्दशे्यों की प्रायि के यलए यवयभन्न कायों के मध् य सहयोग स्थायपि कि सकिे हैं। इससे यह स यनयिि होिा ह ै यक 

गयियवयधयां समयन्वि िहें, संसाधनों का प्रभावी उपयोग हो औि संगिन के लक्ष्य सामयूहक रूप से प्राि यकए जाएं। 

प्रचतवेदन सरंिना का िित्त्व— प्रयिवेिन संििना, यजसे संगिनात्मक प्रयिवेिन श्रेणीक्रम भी कहा जािा ह,ै यकसी कायावलय या यकसी 

भी संगिन के संिालन में महत्त्वपणूव भयूमका यनभािी ह।ै  

कायावलय में प्रभावी कायव के यलए यनम्नयलयखि प्रयिवेिन संििना का पालन यकया जाना आवश्यक ह ै— 

स्पष्ट सपें्रषण िाध्र्ि— प्रयिवेिन संििना संगिन के भीिि स्पि संपे्रिण कििी ह।ै यह औपिारिक माध्यम स्थायपि कििी ह,ै यजनके 

माध्यम से प्रिंधन के यवयभन्न स्ििों औि कमविारियों के मध् य जानकािी, यनिशे, प्रयिप यि औि यनणवय प्रवायहि होिे हैं। 

दक्ष चनणयर् क्षिता— एक यनधावरिि प्रयिवेिन संििना संगिन के भीिि यनणवय क्षमिा की प्रयक्रया को प्रभावी िनािी ह।ै यह स्पि कििी 

ह ैयक प्रिंधन के प्रत्येक स्िि पि यनणवय लेने का अयधकाि यकसके पास ह,ै यजससे यनणवय लेने की प्रयक्रया स िारु होिी ह ैऔि यवलंि 

कम होिा ह।ै 

उत्तरदाचर्त्व और चिम्िेदारी— प्रयिवेिन संििना, अयधकाि औि पयववेक्षण के उत्तििाययत्व को प्रोत्सायहि कििी ह।ै प्रत्येक कमविािी 

को यह ज्ञाि होिा ह ैयक वह यकसे प्रयिवेिन िनेा ह ैऔि उसके कायव प्रिशवन का मलूयांकन किने के यलए कौन यजम्मेिाि ह।ै 

ससंाधनों का प्रभावी आवंटन— एक स व्यवयस्थि प्रयिवेिन संििना मानव संसाधन, यवत्तीय संसाधन औि सामयग्रयों सयहि 

संसाधनों के प्रभावी आवंटन को स गम िनािी ह।ै प्रयिवेिन श्रेणीक्रम के प्रत्येक स्िि पि प्रिंधक, संगिन के लक्ष्यों औि प्राथयमकिाओ ं

के आधाि पि कायों की प्राथयमकिा यनधावरिि कि, संसाधनों का आवंटन औि गयियवयधयों का समन्वय कि सकिे हैं। 

कार्य चनष्ट्पादन (परफारिेंस) प्रबंधन— प्रयिवेिन संििना संगिन के भीिि कायव यनष्ट्पािन प्रिंधन औि मलूयांकन के यलए एक 

रूपिेखा प्रिान कििी ह।ै प्रिंधक अपने प्रत्यक्ष अधीनस्थों के कायव यनष्ट्पािन की यनगिानी, प्रयिप यि औि मागविशवन िथा यनधावरिि 

मानिडंों औि अपेक्षाओ ंके आधाि पि कायव यनष्ट्पािन का मलूयांकन कि सकिे हैं। 

कैररर्र चवकास और उन्नचत— स्पि प्रयिवेिन संििना कमविारियों को संगिन के भीिि पिों के श्रेणीक्रम िथा कैरियि उन्नयि औि 

यवकास के अवसिों को समझन ेमें सक्षम िनािी ह।ै कमविािी, संगिन के भीिि प्रगयि का स्पि मागव िखे सकिे हैं, यजसमें पिोन्नयि, 

अयधक यजम्मेिािी औि नेितृ्व भयूमकाओ ंके अवसि सयम्मयलि होिे हैं। 
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सिन्वर् और सिर्ोग— प्रयिवेिन संििना संगिन के यवयभन्न यवभागों, समहूों औि व्ययक्तयों के मध् य समन्वय औि सहयोग को स गम 

िनािी ह।ै प्रिंधक अपने समहूों के प्रयासों का समन्वय कि सकिे हैं, गयियवयधयों को संगिनात्मक लक्ष्यों के अन रूप िना सकिे हैं 

औि समान उद्दशे्यों की प्रायि के यलए यवयभन्न कायों के मध् य सहयोग कि सकिे हैं। 

फाइचलगं प्रणाली का िित्त्व 

कायवपालक सयिव द्वािा प्रिंयधि फाइयलंग प्रणाली कायावलय या संगिन में व्यवस्था िनाए िखन,े जानकािी के प्रिंधन, अन पालन 

स यनयिि किन,े जोयखम को कम किने, यनणवय िक्षिा में सहयोग िनेे, कायव प्रवाह की िक्षिा को िढ़ाने, व्यावसाययक छयव प्रस्ि ि किन े

िथा समय औि लागि की ििि किने के यलए अत्यंि आवश्यक होिी ह।ै यकसी कायावलय में कायवपालक सयिव या प्रशासयनक 

क्षमिापणूव द्वािा प्रिंयधि फाइयलंग प्रणाली कई कािणों से अत्यंि महत्त्वपणूव होिी ह।ै  

सगंठन और स लभता— एक स व्यवयस्थि फाइयलंग प्रणाली यह स यनयिि कििी ह ैयक प्रलेख व्यवयस्थि ढंग से संग्रयहि हों, यजससे 

आवश्यकिा पड़न ेपि उन्हें आसानी से खोजा जा सके। इससे ियैनक कायों की िक्षिा िढ़िी है, क्ट्योंयक कमविािी आवश्यक प्रलेखों 

शीघ्र प्राि कि सकिे हैं। 

सिूना प्रबंधन— फाइयलंग प्रणाली यवयभन्न प्रकाि की सिूनाओ ंका भंडाि होिी ह,ै यजनमें पिािाि, प्रयिविेन, अन िंध औि अन्य 

महत्त्वपणूव प्रलेख सयम्मयलि होिे हैं। एक स व्यवयस्थि फाइयलंग प्रणाली िनाए िखन ेसे कायवपालक सयिव यह स यनयिि कििा ह ैयक 

मलूयवान जानकािी का उयिि प्रिंधन औि भयवष्ट्य के संिभव के यलए संियक्षि हो। 

अन पालन और चवचधक आवश्र्कताए—ं अनके उद्योगों में प्रलेख संिक्षण औि गोपनीयिा से संिंयधि यनयामकीय आवश्यकिाए ं

होिी हैं। एक स व्यवयस्थि फाइयलंग प्रणाली प्रलेखों के संग्रहण औि उनकी पहुिं का स्पि अयभलेख प्रिान किके यवयधक िाययत्वों के 

अन पालन को स यनयिि किने में सहायिा कििी ह।ै 

िोचखि प्रबधंन— संवेिनशील जानकािी की हायन, डेटा उललंर्न या यवयधक यववाि जैसे, जोयखमों को कम किन ेके यलए प्रलेखों 

का उयिि प्रिंधन आवश्यक ह।ै एक स व्यवयस्थि फाइयलंग प्रणाली ि यटयों, प्रलेखों के गलि स्थान पि िख ेजान ेया गोपनीय जानकािी 

िक अनयधकृि पहुिं की आशकंा को कम कििी ह।ै 

चनणयर् चनिायण िें सिर्ोग— प्रिंधक औि कायवपालक अयधकािी सयूिि यनणवय लेने के यलए सटीक औि समय पि उपलब्ध 

जानकािी पि यनभवि िहिे हैं। कायवपालक सयिव की फाइयलंग प्रणाली संिंयधि प्रलेखों औि डेटा िक पहुिं उपलब्ध किाकि संगिन के 

सभी स्ििों पि प्रभावी यनणवय यनमावण को स गम िनािी ह।ै 

कार्य प्रवाि की दक्षता— एक स व्यवयस्थि फाइयलंग प्रणाली यह स यनयिि किके कायव प्रवाह को स िारु िनािी ह।ै व्यवयस्थि प्रलेख 

यनमावण औि समीक्षा से लेकि अन मोिन औि अयभलेखीकिण से कायावलय की समग्र िक्षिा औि उत्पािकिा में वयृद्ध कििी ह।ै 

व्र्ावसाचर्क छचव— स व्यवयस्थि फाइयलंग प्रणाली कायावलय या संगिन की व्यावसाययकिा औि िक्षिा को सकािात्मक रूप से 

प्रियशवि कििी ह।ै यह ग्राहकों, यहिधािकों औि कमविारियों में यवश्वास उत्पन्न कििी ह ैिथा व्यवस्था औि सकू्ष्मिा के प्रयि प्रयििद्धिा 

को िशाविी ह।ै 

सिर् और लागत की बित— एक स व्यवयस्थि फाइयलंग प्रणाली प्रलेखों को खोजने में लगने वाले समय को कम कििी ह।ै इसके 

अयिरिक्त यह प्रयासों की प निावयृत्त या खोए हुए प्रलेखों को प नः िैयाि किने की आवश्यकिा को भी कम कििी ह,ै यजससे संगिन की 

लागि में कमी आिी ह।ै 
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डेटा सरंक्षण नीचत— ऐसी नीयि जो प्रासंयगक डेटा संिक्षण यवयधयों औि यवयनयमों के अन रूप व्ययक्तगि डेटा के संकलन, भंडािण 

औि प्रसंस्किण को यनयंयिि कििी ह।ै 

गोपनीर्ता नीचत— यह कायवपालक सयिव की उस यजम्मेिािी को स्पि कििी ह ै यजसमें संगिन से संिंयधि मामलों, कमविािी 

अयभलेखों औि ग्राहक डेटा से ज ड़ी संवेिनशील जानकािी को यववेकपवूवक संभालना औि गोपनीयिा िनाए िखना सयम्मयलि होिा ह।ै 

प्रलेख प्रबंधन प्रचक्रर्ाए—ं भौयिक औि यडयजटल िोनों प्रकाि के प्रलेखों को व्यवयस्थि किने, संग्रयहि किन ेऔि प्राि किने की 

प्रयक्रयाए,ं यजससे जानकािी का प्रभावी प्रिंधन औि स लभिा स यनयिि होिी ह।ै 

सिर् प्रबंधन चदशाचनदेश— कायों की प्राथयमकिा यनधावरिि किने, कैलेंडि का प्रिंधन किन ेऔि समय सीमाओ ं से संिंयधि 

यिशायनिशे, जो कायवपालक सयिव को अपने कायवभाि का प्रभावी प्रिंधन किने औि संगिनात्मक उद्दशे्यों को प्राि किने में सहायिा 

कििे हैं। 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गचतचवचध 1— स्टाफ, सेवा प्रिािाओ,ं आपयूिवकिावओ ंिथा अन्य यहिधािकों के संपकव  यवविणों की सिूी िनाए। 

आवश्र्क सािग्री— पेन, पेंयसल, ए4 आकाि का कागज औि नोटि क। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों के समहू के साथ यकसी भी संगिन का भ्रमण किें। 

2. यवभाग का भ्रमण किने के यलए (एि.आि.) मानव संसाधन प्रिंधक से अन मयि लें। 

3. स्टाफ, सेवा प्रिािाओ,ं आपयूिवकिावओ ंिथा अन्य यहिधािकों का यवविण प्राि किें। 

4. िो समहू िनाएं। 

5. यवविण एकयिि किके उसकी सिूी िैयाि किें। 

6. अपनी सिूी की िसूिे समहू की सिूी से ि लना किें। 

7. इस सिूी को यविय यशक्षक को यिखाएं। 

8. यहां यशक्षक से अपेक्षा की जािी ह ैयक वे प्रयियक्रया िें। 

9. यवद्याथी आवश्यक परिविवनों को सयम्मयलि किेंगे औि अयंिम प्रयिवेिन िैयाि किेंगे। 

10. समग्र प्रयिवेिन यविय यशक्षक के समक्ष प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 2— फाइयलंग प्रणाली के यलए प्रलेखों का यपं्रट लें िथा आवश्यक पिािाि के यलए फाइयलंग प्रणाली िनाएं। 

आवश्र्क सािग्री— पेन, पेंयसल औि नोटि क। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों के सहपािी समहू के साथ यकसी भी संगिन का भ्रमण किें। 
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2. प्रशासन यवभाग का भ्रमण किने के यलए अन मयि प्राि किें। 

3. छोटे समहू िनाएं। 

4. फाइल संयिकाओ ंके अन साि समहू िनाएं। 

5. प्रत्येक संयिका की यजम्मेिािी लें। 

6. फाइयलंग के नामों का अध्ययन किें औि वणवक्रमान साि या यियथ के अन साि सिूी िैयाि किें। 

7. प्रायधकृि व्ययक्त की अन मयि से फाइयलंग प्रणाली की जांि किें। 

8. फाइयलंग के यलए आवश्यक फाइलों का यपं्रट लें— 

क) अि समहू के भीिि प्रयक्रया पि ििाव किें। 

ख) स झावों औि महत्त्वपणूव यिंि ओ ंको यलख लें। 

ग) िैयाि की गई सिूी पि ििाव किें औि फाइलों को यवद्याथी समहूों में यविरिि किें। 

9. प्रत्येक समहू फाइलों को व्यवयस्थि किन ेकी यजम्मिेािी लेगा। 

10. जि फाइयलंग का कायव पिूा हो जाए, िि प्रयक्रया यलखें औि एक प्रयिवेिन िैयाि किें। 

11. प्रयिवेिन यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

अपनी प्रगचत िाँिें 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. कायावलयीन वािाविण में, ______ औि ______ व्यवसाय के स िारु संिालन में महत्त्वपणूव भयूमका यनभािे हैं। 

2. संगिन के भीिि स्पि रिपोयटिंग ______ द्वािा स्पि संपे्रिण मागव औि प्रभावी यनणवय प्रयक्रया को प्रोत्सायहि यकया जािा ह।ै 

3. कायवपालक सयिव द्वािा प्रिंयधि फाइयलंग प्रणाली संगिन के ______ को िनाए िखने के यलए आवश्यक ह।ै 

4. डेटा संिक्षण के यलए कायवपालक सयिव के यलए ______ औि यिशायनिशे ह।ै 

5. प्रभावी कायव वािाविण के यलए ______ अयनवायव ह।ै 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. सि में संगिनात्मक संििना के यकस पक्ष को स्पििा, िक्षिा औि समन्वय के यलए महत्त्वपणूव ििाया गया ह?ै 

क) समहू कायव 

ख) संगिनात्मक पिान क्रम 

ग) लिीलापन 

र्) नवािाि 

2. संगिन के भीिि रिपोयटिंग संििना द्वािा क्ट्या स गम होिा ह?ै 
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क) यनणवय प्रयक्रया 

ख) संसाधन आवंटन 

ग) सामायजक सहभायगिा 

र्) कमविािी प्रिेणा 

3. यनम्नयलयखि में से कौन-सा एक स व्यवयस्थि फाइयलंग प्रणाली का लाभ नहीं ह?ै 

क) कायव प्रवाह िक्षिा में वयृद्ध 

ख) लागि में कमी 

ग) ि यटयों में वयृद्ध 

र्) व्यावसाययक छयव का प्रस्ि िीकिण 

4. फाइयलंग प्रणाली के प्रिंधन में कायवपालक सयिव या प्रशासयनक पेशवेि की क्ट्या भयूमका होिी ह?ै 

क) सीयमि सहभायगिा 

ख) म ख्य यजम्मिेािी 

ग) यद्विीयक भयूमका 

र्) कोई सहभायगिा नहीं 

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें  

1. सि में संगिन के भीिि स्पििा, िक्षिा, उत्तििाययत्व औि समन्वय स्थायपि किने के यलए संगिनात्मक पिान क्रम के महत्त्व 

पि िल यिया गया ह।ै 

2. सि के अन साि रिपोयटिंग संििना मानव संसाधन, यवत्तीय संसाधन औि सामग्री सयहि संसाधनों के प्रभावी आवंटन को स गम 

िनािी ह।ै 

3. सि यह िशाविा ह ैयक स व्यवयस्थि फाइयलंग प्रणाली ि यटयों, प्रलेखों के गलि स्थान पि िख ेजाने औि गोपनीय जानकािी के 

जोयखम को कम कििी ह।ै 

4. संपे्रिण यशष्ट् टािाि में प्रभावी संपे्रिण के यलए यिशायनिशे सयम्मयलि होिे हैं, जैसे— ई-मले यशिािाि, ििूभाि यशिािाि औि 

यवभागों के मध् य संपे्रिण यशष्ट् टािाि।  

घ. स्तंभों का चिलान करें 

क्र.स.ं स्तंभ ‘क’ क्र.स.ं स्तंभ ‘ख’ 

1 संगिनात्मक पिान क्रम क संगिन के भीिि िक्षिा औि समन्वय 

2 संसाधन आवंटन ख रिपोयटिंग संििना द्वािा स गम 

3 व्यावसाययक छयव का प्रस्ि िीकिण ग स्पििा स यनयिि कििा ह ै

4 कायवपालक सयिव या प्रशासयनक पेशेवि की भयूमका र् फाइयलंग प्रणाली का प्रिंधन 

5 प्रलेख प्रायि की िक्षिा ङ फाइयलंग प्रणाली के लाभ को िशाविा ह ै

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 
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1. संगिनात्मक पिान क्रम की संकलपना को परिभायिि कीयजए। 

2. व्यावसाययकिा िनाए िखन ेमें संपे्रिण (प्रोटोकॉल) यशिािाि की क्ट्या भयूमका होिी ह?ै 

3. गोपनीयिा नीयि के उद्दशे्य को संक्षपे में स्पि कीयजए। 

4. प्रलेख प्रिंधन प्रयक्रयाओ ंके म ख्य र्टकों का वणवन कीयजए। 

ि. दीघय उत्तरीर् प्रश् न  

1. कायावलयीन वािाविण में अयभलेखों औि फाइलों के प्रभावी प्रिंधन को स यनयिि किन े में संगिनात्मक नीयियों औि 

यिशायनिशेों, जैसे— डेटा संिक्षण औि गोपनीयिा नीयियों की भयूमका पि ििाव कीयजए। 

2. कायवस्थल की उत्पािकिा औि समन्वय को िढ़ान े में संगिनात्मक पिान क्रम द्वािा स गम स्पि संपे्रिण मागव औि प्रभावी 

यनणवय प्रयक्रया के महत्त्व का यवशे्लिण कीयजए। 

3. कायावलय या संगिन में संगिन िनाए िखने, सिूना प्रिंधन औि यनणवय प्रयक्रया का समथवन किने में प्रलेख प्रिंधन प्रयक्रयाओ ं

के महत्त्व का मलूयांकन कीयजए। 

4. यह स्पि कीयजए यक एक स व्यवयस्थि फाइयलंग प्रणाली यकस प्रकाि जोयखम प्रिंधन, यवयधक आवश्यकिाओ ंके अन पालन 

िथा कायावलय या संगिन की व्यावसाययक छयव के प्रस्ि िीकिण में योगिान ििेी ह।ै 

छ. अपने प्रदशयन की िाँि करें 

1. संगिनात्मक पिान क्रम का एक िेखायिि िनाइए। 

2. संगिनात्मक नीयियों पि भयूमका यनववहन कीयजए। 
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सत्र 2— प्रलेखों के प्रकार 

“प्रलेख” शब्ि सामान्यिः उन यलयखि, म यद्रि या इलेक्ट्रॉयनक सामयग्रयों को संियभवि कििा ह ैयजनमें जानकािी, अयभलेख या आंकड़ें 

होिे हैं। प्रलेख यवयभन्न संिभों में अनेक उद्दशे्यों की पयूिव कििे हैं, जैसे— संपे्रिण, अयभलेख िखिखाव, संिभव, यवयधक प्रमाण औि 

सिूना का आिान प्रिान। ये यवयभन्न रूपों में हो सकिे हैं, जैसे— पि, प्रयिवेिन, ज्ञापन, अन िंध, िालान, मागवियशवकाए,ं स्प्रेडशीट, 

प्रस्ि यियां आयि (यिि 1.2)। 

 

चित्र 1.2— प्रलेखों के प्रकार 

प्रलेखों का उदे्दश्र् 

1. सपें्रषण— प्रलेखों का उपयोग प्रायः व्ययक्तयों, संगिनों या यवभागों के मध् य जानकािी, यनिशे, अन िोध या अद्यिन जानकािी 

प्रिान किन ेके यलए यकया जािा ह।ै उिाहिण के यलए, व्यावसाययक पि, ई-मेल औि ज्ञापन कायवस्थलों में संपे्रिण के साधन 

के रूप में कायव कििे हैं। 

2. अचभलेख रखरखाव— प्रलेख र्टनाओ,ं लेनिने, समझौिों या यनणवयों के अयभलेख के रूप में कायव कििे हैं। ये संगिनों को 

गयियवयधयों का रिकाडव िनाए िखने में सहायिा कििे हैं औि आवश्यकिा पड़न ेपि पवूव कायों का प्रमाण भी प्रिान कििे हैं। 

उिाहिणों में अन िंध, िसीिें, िालान, िैिक कायववतृ्त औि यवत्तीय यवविण सयम्मयलि हैं। 

3. सदंभय— प्रलेख ऐसे संिभव सामग्री प्रिान कििे हैं यजन्हें व्ययक्त जानकािी या मागविशवन के यलए उपयोग कि सकिे हैं। संिभव 

प्रलेखों में मागवियशवकाएं, हस्िप यस्िकाएं, यनियेशकाएं, शब्िकोश औि यवश्वकोश सयम्मयलि हो सकिे हैं। 

4. चवचधक प्रिाण— यवयधक संिभों में प्रलेख िावों, समझौिों या यववािों के समथवन में प्रमाण के रूप में प्राि होिे हैं। यवयधक 

प्रलेख जैसे— अन िंध, शपथपि, न्यायालय आिशे औि िानपि, यवयधक रूप से िाध्यकािी होिे हैं औि न्याययक 

कायववायहयों में उपयोग यकए जा सकिे हैं। 

5. सिूनात्िक आदान प्रदान— प्रलेख पक्षों के मध् य सिूना के आिान प्रिान को संभव िनािे हैं। इसमें प्रयिवेिन, प्रस्ि यियां, 

शोध पि औि अन्य सिूनात्मक सामग्री साझा किना सयम्मयलि ह ैिायक यनष्ट्किों को प्राि यकया जा सके। 
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6. प्राचधकरण— प्रलेख क छ कायों या लेन-िने के यलए प्रायधकिण या अन मोिन के रूप में भी कायव कि सकिे हैं। उिाहिण के 

यलए, क्रय आिशे, अन मयि-पि, लाइसेंस औि अन िंध यवयशि गयियवयधयों या अयधकािों को अयधकृि कििे हैं। 

7. अन पालन— प्रलेखों की आवश्यकिा प्रायः यवयधक, यनयामकीय या उद्योग मानकों का पालन किने के यलए होिी ह।ै 

अन पालन प्रलेखों में नीयियां, प्रयक्रयाए,ं प्रमाणन औि यनयामकीय अयभलेख सयम्मयलि हो सकिे हैं। 

प्रलेखों के प्रकार 

प्रलेख यवयभन्न प्रकाि के होिे हैं औि प्रत्येक प्रकाि यवयभन्न संिभों में अलग अलग उद्दशे्यों औि कायों की पयूिव कििा ह।ै यनम्नयलयखि 

प्रलेखों के प्रकाि हैं — 

पाठ्र् प्रलेख (टेक्स्ट डॉक्र्ूिेंट)— पाि्य प्रलेख ऐसे यडयजटल या भौयिक फाइलों को संियभवि कििे हैं यजनमें यलयखि जानकािी 

होिी ह,ै जैसे— पि, प्रयिवेिन, यनिंध या ज्ञापन, यजनका उपयोग संगिनों के भीिि या व्ययक्तगि उपयोग के यलए संपे्रिण, प्रलेखन या 

अयभलेखन के उद्दशे्य से यकया जािा ह।ै 

 पत्र— औपिारिक या अनौपिारिक यलयखि संिशे जो सामान्यिः व्ययक्तयों या संगिनों के मध् य आिान-प्रिान यकए जािे हैं। 

 ज्ञापन (िेिो)— यकसी संगिन के भीिि आंिरिक संपे्रिण के यलए प्रय क्त प्रलेख, यजनका उपयोग प्रायः संयक्षि संिशेों या 

र्ोिणाओ ंके यलए यकया जािा ह।ै 

 प्रचतवेदन— औपिारिक प्रलेख जो यकसी यवयशि यविय या म द्द ेपि जानकािी, यवशे्लिण, यनष्ट्किव या अन शंसाएं प्रस्ि ि कििे 

हैं। 

 चनबंध— औपिारिक या अनौपिारिक यलयखि ििनाएं जो यकसी यवयशि यविय पि यविािों, िकों या मिों को व्यक्त कििी 

हैं। 

 लेख— समािाि पिों, पयिकाओ,ं शोध पयिकाओ ंया ऑनलाइन मंिों में प्रकायशि यलयखि सामग्री, जो प्रायः विवमान 

र्टनाओ,ं शोध या रुयि के यवियों पि जानकािी या यवशे्लिण प्रिान कििी ह।ै 

व्र्ावसाचर्क प्रलेख— व्यावसाययक प्रलेख औपिारिक यलयखि अयभलेख होिे हैं जो संगिनों के भीिि यवयभन्न उद्दशे्यों की पयूिव 

किि े हैं, यजनमें संपे्रिण, यवयधक अन पालन िथा लेनिने औि यनणवयों का प्रलेखन सयम्मयलि ह।ै इनमें अन िंध, यवत्तीय यवविण, 

प्रयिवेिन, प्रस्िाव औि नीयियां सयम्मयलि हो सकिे हैं। 

 िालान— यवके्रिा द्वािा के्रिा को जािी यकया गया प्रलेख यजसमें प्रिान यकए गए उत्पािों या सेवाओ ंका यवविण औि िये 

िायश िी जािी ह।ै 

 क्रर् आदेश— के्रिाओ ंद्वािा आपयूिवकिावओ ंको वस्ि ओ ंया सेवाओ ंकी खिीि के यलए यकया गया अन िोध। 

 अन बंध— पक्षों के मध् य यवयधक रूप से िाध्यकािी समझौिे, यजनमें शिें, यनयम, अयधकाि औि िाययत्व यनधावरिि होिे हैं। 

 व्र्ावसाचर्क र्ोिनाए—ं औपिारिक प्रलेख यजनमें यकसी व्यवसाय के लक्ष्य, िणनीयियां, संिालन औि यवत्तीय 

पवूावन मान का यवविण होिा ह।ै 
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 प्रस्ताव— संभायवि ग्राहकों या भागीिािों को प्रस्ि ि यकए जान े वाले औपिारिक प्रस्िाव, यजनमें प्रस्िायवि परियोजना, 

उत्पाि या सेवा का यवविण होिा ह।ै 

चवचधक प्रलेख— यवयधक प्रलेख औपिारिक यलयखि अयभलेख होिे हैं जो पक्षों के मध् य समझौिों, अयधकािों, िाययत्वों औि 

यवयधक लेन-िने को स्पि कििे हैं िथा यवयध के अिंगवि उनकी वैधिा स यनयिि कििे हैं। उिाहिणों में अन िंध, पटे्ट, वसीयि औि 

न्यायालय अयभलेख सयम्मयलि हैं। 

 अन बंध— पक्षों के मध् य यवयधक समझौिे यजनमें शिें, यनयम, अयधकाि औि िाययत्व यनयिवि होिे हैं। 

 वसीर्त— ऐसे यवयधक प्रलेख यजनमें यह यनयिवि यकया जािा ह ैयक यकसी व्ययक्त की संपयत्त औि परिसंपयत्तयों का यवििण 

उसकी मतृ्य  के उपिांि कैसे यकया जाएगा। 

 दान पत्र— ऐसे यवयधक प्रलेख यजनके माध्यम से संपयत्त या परिसंपयत्तयों का स्वायमत्व एक पक्ष से िसूिे पक्ष को स्थानांिरिि 

यकया जािा ह।ै 

 शपथ पत्र— शपथ लेकि यिए गए यलयखि कथन या र्ोिणाएं, यजनका उपयोग सामान्यिः न्याययक कायववायहयों में प्रमाण 

के रूप में यकया जािा ह।ै 

 न्र्ार्ालर् प्रलेख— वे प्रलेख जो न्यायालय में प्रस्ि ि यकए जािे हैं या न्यायालय द्वािा जािी यकए जािे हैं, जैसे— यनवेिन 

पि, यनणवय, समन औि यवविण पि। 

चवत्तीर् प्रलेख— यवत्तीय प्रलेख ऐसे अयभलेख होिे हैं यजनमें यकसी व्ययक्त, कंपनी या संगिन की यवत्तीय गयियवयधयों औि यस्थयि का 

यवविण होिा ह।ै इनमें िलैेंस शीट, आय यवविण औि नकि प्रवाह प्रयिवेिन जैसे— यवविण सयम्मयलि होिे हैं, जो यवत्तीय यवशे्लिण 

औि यनणवय लेने के यलए आवश्यक होिे हैं। 

 चवत्तीर् चववरण— ऐसे प्रयिविेन जो यकसी व्यवसाय की यवत्तीय यस्थयि औि कायव यनष्ट्पािन का साि प्रस्ि ि कििे हैं, 

जैसे—  िलैेंस शीट, आय यवविण औि नकि प्रवाह यवविण। 

 कर प्रपत्र— ऐसे प्रलेख यजनका उपयोग आय, कटौयियों औि सिकाि को िये किों की जानकािी िनेे के यलए यकया जािा 

ह,ै जैसे—  डब्लय ू2 प्रपि, 1099 प्रपि औि आयकि यवविण। 

 बिट— योजनाए ंयजनमें यकसी यनयिि अवयध के यलए अन मायनि आय, व्यय औि यवत्तीय लक्ष्यों का यवविण होिा ह।ै 

 रसीदें— वस्ि ओ ंया सेवाओ ंके ििले प्राि भ गिान की यलयखि स्वीकृयि। 

शैचक्षक प्रलेख— शैयक्षक प्रलेख ऐसे अयभलेख होिे हैं जो यकसी व्ययक्त की शैयक्षक उपलयब्धयों का प्रमाण प्रिान कििे हैं, जैसे— 

यडप्लोमा, प्रयिलेख, प्रमाण-पि औि शकै्षयणक मलूयांकन। ये िोजगाि, उच्ि यशक्षा िथा व्यावसाययक लाइसेंस के यलए महत्वपणूव होिे 

हैं। 

 पाठ्र्प स्तकें — ऐसी प स्िकें  यजनमें शकै्षयणक यवियों या पाि्यक्रमों के यलए यशक्षण सामग्री होिी ह।ै 

 पाठ र्ोिना— ऐसे प्रलेख यजनमें यकसी यवयशि पाि या इकाई के यलए उद्दशे्यों, गयियवयधयों औि संसाधनों का यवविण 

होिा ह।ै 
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 अध्र्र्न िागयदचशयकाए—ं ऐसे प्रलेख यजनमें सािांश, प निावयृत्त प्रश् न या अभ्यास यिए होिे हैं जो पिीक्षा की िैयािी या 

पाि्य सामग्री को समझन ेमें सहायिा कििे हैं। 

 शोध पत्र— शकै्षयणक प्रलेख यजनमें यकसी यवयशि यविय पि मौयलक शोध, यवशे्लिण या िकव  प्रस्ि ि यकए जािे हैं। 

व्र्चक्तगत प्रलेख— व्ययक्तगि प्रलेख ऐसे अयभलेख होिे हैं जो व्ययक्तगि मामलों से संिंयधि होिे हैं, जैसे— जन्म प्रमाण पि, 

पासपोटव, िालक अन ज्ञयि (ड्राइयवंग लाइसेंस) औि शैयक्षक अकंपि (माकव शीट), यजनका उपयोग पहिान, यवयधक औि प्रशासयनक 

उद्दशे्यों के यलए यकया जािा ह।ै 

 िीवनवृत्त (ररज्र्ूि)— यकसी व्ययक्त की यशक्षा, कायव अन भव, कौशल औि योग्यिा का यलयखि साि, यजसका उपयोग 

सामान्यिः िोजगाि के यलए आवेिन कििे समय यकया जािा ह।ै 

 अन शंसा पत्र— ऐसे यलयखि समथवन पि जो यकसी व्ययक्त के िरिि, क्षमिा या कायव यनष्ट्पािन से परियिि व्ययक्तयों द्वािा 

प्रिान यकए जािे हैं। 

 डार्री र्ा दैचनक लेख— व्ययक्तगि अयभलेख या यटप्पयणयां यजनमें व्ययक्त अपने यविािों, अन भवों या जीवन की र्टनाओ ं

का लेखा िखिा ह।ै 

 प्रिाण पत्र— ऐसे औपिारिक प्रलेख जो यकसी उपलयब्ध, पाि्यक्रम पणूव होने या योग्यिा के प्रमाण के रूप में जािी यकए 

जािे हैं, जैसे— यडप्लोमा, उपायधयां या अन्य प्रमाणन। 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गचतचवचध 1— प्रलेखों की प्रायि औि प्रयिस्थापन का प्रिशवन। 

आवश्र्क सािग्री— पने, पेंयसल, नोटि क, प्रलेखों वाली फाइलें या फोलडि, प्रिशवन पट्ट या िीवाि स्थान, यिपकने वाले नोट (यस्टकी 

नोट) या अन क्रम काडव, माकव ि। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों के समहू को कक्षा में एकि होने के यलए कहें। 

2. पयावि िीवाि स्थान या प्रिशवन पट्ट वाले उपय क्त स्थान का ियन किें, यजससे फाइयलंग प्रणाली का अन किण यकया जा सके। 

3. समहू के भीिि भयूमकाएं यनधावरिि किें, जैसे— नेितृ्वकिाव, अयभलेखक औि यवद्याथी। 

4. प्रलेखों वाली फाइलों या फोलडिों को यनधावरिि स्थान पि इस प्रकाि व्यवयस्थि किें यक वह फाइयलंग प्रणाली का अन किण 

किे। 

5. यिपकने वाले नोट या अन क्रम काडव का उपयोग किके फाइयलंग प्रणाली के भीिि यवयभन्न श्रेयणयों या अन भागों के यलए 

लेिल िैयाि किें। उिाहिण के रूप में वणावन क्रम, यियथ अन साि या यविय अन साि िखा जा सकिा ह।ै 

6. प्रलेखों की प्रभावी प्रायि औि प्रयिस्थापन प्रयक्रयाओ ंके महत्व पि ििाव किें िथा संगिन औि िक्षिा के महत्त्व पि िल िें। 
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7. प्रत्येक सहभागी को अन किण की गई फाइयलंग प्रणाली में प्राि किने औि वापस िखने के यलए एक यवयशि प्रलेख या 

प्रलेखों का समहू सौंपें। 

8. प्रलेख प्राि किन ेकी सही प्रयक्रया का प्रिशवन किें — 

क) यिए गए मानिडंों के आधाि पि यनधावरिि फाइयलंग या फोलडि का पिा लगाएं। 

ख) अन्य फाइलों के क्रम को प्रभायवि यकए यिना प्रलेख को सावधानीपवूवक यनकालें। 

ग) उपयोग के उपिांि प्रलेख को वापस िखें औि स यनयिि किें यक वह अपने सही स्थान पि लौटाया गया ह।ै 

9. यवद्यायथवयों को स्थायपि फाइयलंग प्रणाली का पालन कििे हुए प्रलेखों को प्राि किने औि वापस िखने का अभ्यास किने के 

यलए प्रोत्सायहि किें। 

क) प्रयक्रया के िौिान आन ेवाली कयिनाइयों पि समहू के भीिि ििाव किाएं औि उन्हें ििू किने के यलए समाधान स झाएं। 

ख) संवेिनशील प्रलेखों को संभालिे समय गोपनीयिा औि स िक्षा िनाए िखने के महत्त्व पि िल िें। 

ग) गयियवयध का समापन म ख्य यिंि ओ ंकी समीक्षा कििे हुए किें औि स व्यवयस्थि प्रलेख प्रिंधन प्रणाली के महत्त्व को 

प नः स्पि किें। 

10. गयियवयध के िौिान यकए गए अवलोकनों औि अन भवों का अयभलेखन किें िथा भयवष्ट्य में स धाि के यलए स झावों को भी 

िजव किें। 

11. गयियवयध के उद्दशे्यों, प्रयक्रयाओ,ं परिणामों औि प्राि अिंर्दवयियों का साि प्रस्ि ि कििे हुए एक प्रयिविेन िैयाि किें। 

12. मलूयांकन औि प्रयिप यि के यलए प्रयिवेिन यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 2— फाइलों का उयिि क्रम िनाए िखना। 

आवश्र्क सािग्री— पेन, पेंयसल औि नोटि क, फाइलें या फोलडि, फाइयलंग संयिका अथवा भंडािण पेटी, लेिल या माकव ि िथा 

टाइमि या स्टॉपवॉि। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों को एक समहू में एकि होन ेके यलए कहें। 

2. यकसी संगिन का भ्रमण किें औि प्रशासन कक्ष में फाइल संयिकाओ ं या भंडािण पेटी यनिीक्षण के यलए अन मयि प्राि किें। 

3. समहू के भीिि भयूमकाएं यनधावरिि किें, जैसे— नेितृ्वकिाव, अयभलेखक औि यवद्याथी। 

4. प्रलेख प्रिंधन औि प्रलेख प्रायि को प्रभावी िनान ेके यलए फाइलों का उयिि क्रम िनाए िखन ेके महत्व को स्पि किें। 

5. प्रलेखों वाली फाइलों या फोलडिों को फाइल संयिकाओ ं या भंडािण पेटी में अव्यवयस्थि रूप में िखें। 

6. फाइलों को व्यवयस्थि किने के यवयभन्न ििीकों पि ििाव कििे हुए श्रेणीकिण औि लेियलंग की संकलपना प्रस्ि ि किें, जैसे— 

वणावन क्रम, संख्यात्मक क्रम या यविय अन साि। 
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7. फाइलों को उयिि क्रम में व्यवयस्थि किने की सही प्रयक्रया का प्रिशवन किें — 

क) ि ने गए वणावन क्रम के आधाि पि फाइलों को क्रमिद्ध किें। 

ख) प्रत्येक फाइयलंग या फोलडि पि लेिल या माकव ि की सहायिा से उयिि लेिल लगाएं। 

ग) फाइलों को उनके यनधावरिि स्थानों पि फाइल संयिकाओ ं या भंडािण पेटी में वापस िखें। 

8. यवद्यायथवयों के यलए फाइलों को व्यवयस्थि किन ेहिे  एक समय सीमा यनधावरिि किें। 

9. यवद्यायथवयों को सहयोग औि प्रभावी संपे्रिण के माध्यम से यह स यनयिि किने के यलए प्रोत्सायहि किें यक सभी फाइलें सही 

ििीके से व्यवयस्थि हों। 

10. समहू की प्रगयि पि यनगिानी िखें औि आवश्यकिा होने पि सहायिा या मागविशवन प्रिान किें। 

11. संगिन प्रयक्रया के िौिान आई ि नौयियों औि अपनाई गई िणनीयियों पि समहू में ििाव किाएं। 

12. फाइलों के क्रम को िनाए िखन ेमें सकू्ष्मिा औि िक्षिा के महत्त्व पि िल िें। 

13. गयियवयध का समापन म ख्य अवधािणाओ ंकी समीक्षा कििे हुए किें औि स व्यवयस्थि फाइयलंग प्रिंधन प्रणाली के महत्त्व 

को प नः स्पि किें। 

14. गयियवयध के िौिान यकए गए अवलोकनों औि अन भवों का प्रारूप िैयाि किें िथा भयवष्ट्य में स धाि के यलए स झाव यलखा 

जाए। 

15. आवश्यक संशोधन सयम्मयलि कििे हुए गयियवयध के उद्दशे्यों, प्रयक्रयाओ,ं परिणामों औि प्राि यशक्षाओ ंका साि प्रस्ि ि किन े

वाला प्रयिवेिन िैयाि किें। 

16. मलूयांकन औि प्रयिप यि के यलए प्रयिवेिन यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 3— प्रलेखों की स गम प्रायि के उपायों का पिा लगाना। 

आवश्र्क सािग्री— पेन औि कागज, श्वेि पट्ट (व्हाइट िोडव) या यललप िेखायिि, माकव ि। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों को कक्षा में एकि किें। 

क) गयियवयध के उद्दशे्य का परििय िें, यजसमें प्रलेखों की स गम प्रायि के उपायों का अन्वेिण यकया जाएगा। 

ख) संगिन के भीिि उत्पािकिा िढ़ान ेऔि कायव संिंधी अक्षमिाओ ंको कम किन ेमें प्रभावी प्रलेख प्रायि के महत्व पि 

ििाव किें। 

2. एक यविाि मंथन सि आयोयजि किें यजसमें यवद्याथी अपन े यविाि औि स झाव साझा किें यक कौन-से उपाय प्रलेखों की 

स गम प्रायि में सहायक हो सकिे हैं। 

3. यवद्यायथवयों को अपने अन भवों औि अवलोकनों के आधाि पि प्रलेख प्रायि से संिंयधि ि नौयियों औि संभायवि समाधानों 

पि यविाि किने के यलए प्रोत्सायहि किें। 
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4. ख ली ििाव को प्रोत्सायहि किें औि सभी स झाए गए उपायों को शे्वि पट्ट या यललप िेखायिि पि यलखें। 

5. यवद्यायथवयों को छोटे समहूों में यवभायजि किें। 

क) प्रत्येक समहू को यविाि मंथन के िौिान िैयाि सिूी में से एक या िो उपाय सौंपें। 

ख) समहूों को यनिशे िें यक वे सौंपे गए उपायों पि यवस्िाि से ििाव किें औि यह यविाि किें यक उन्हें यकसी संगिन में प्रभावी 

रूप से कैसे लाग ूयकया जा सकिा ह।ै 

ग) प्रत्येक उपाय के प्रयोग को स्पि किने के यलए व्यावहारिक उिाहिणों या अध्ययन मामलों पि यविाि किने के यलए 

यवद्यायथवयों को प्रोत्सायहि किें। 

6. प्रत्येक समहू को अपने सौंप ेगए उपायों को अन्य यवद्यायथवयों के सामने प्रस्ि ि किने के यलए आमंयिि किें। 

7. प्राि प्रयिप यि (फीडिैक) के आधाि पि प्रयिवेिन का प्रारूप िैयाि किें। 

8. प्रलेखों की स गम प्रायि के यलए पहिान ेगए म ख्य उपायों का साि प्रस्ि ि किें। 

9. प्राि प्रयिप यि औि प्रस्ि ि उपायों को सयम्मयलि कििे हुए अयंिम प्रयिवेिन िैयाि किें। 

10. प्रयिवेिन यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

अपनी प्रगचत िाँिें 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. ______ वे औपिारिक प्रलेख हैं जो यकसी यवयशि यविय या म द्द ेपि जानकािी, यवशे्लिण, यनष्ट्किव या अन शंसाएं प्रस्ि ि 

कििे हैं। 

2. व्यवसाय योजनाएं वे ______ प्रलेख हैं जो यकसी व्यवसाय के लक्ष्यों, िणनीयियों, संिालन औि यवत्तीय पवूावन मानों का 

यवविण प्रस्ि ि कििी हैं। 

3. ______ शब्ि सामान्यिः उन यलयखि, म यद्रि या इलेक्ट्रॉयनक सामयग्रयों को संियभवि कििा ह ैयजनमें जानकािी, अयभलेख 

या डेटा सयम्मयलि होिा ह।ै 

4. ______ वे प्रलेख हैं जो न्यायालयों में िायखल यकए जािे हैं या न्यायालयों द्वािा जािी यकए जािे हैं, यजनमें वािपि, यनणवय, 

समन औि संयक्षि यवविण सयम्मयलि होिे हैं। 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. यकस प्रकाि का प्रलेख यवयधक संिभों में िावों, समझौिों या यववािों का समथवन किने के यलए प्रमाण के रूप में कायव कििा 

ह?ै 

क) ज्ञापन 

ख) प्रयिवेिन 

ग) अन िंध 
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र्) व्यवसाय योजनाए ं

2. यकस प्रकाि का प्रलेख सामान्यिः यकसी संगिन के भीिि आंिरिक संपे्रिण के यलए उपयोग यकया जािा ह ैऔि प्रायः इसमें 

संयक्षि संिशे या र्ोिणाएं होिी हैं? 

क) पि 

ख) अन िंध 

ग) ज्ञापन 

र्) व्यवसाय योजनाए ं

3. जीवन वतृ्त जैसे प्रलेख का उद्दशे्य क्ट्या है? 

क) यवयधक प्रमाण 

ख) अयभलेख संधािण 

ग) संपे्रिण 

र्) व्ययक्तगि प्रलेखन 

4. यकस प्रकाि का प्रलेख यकसी व्यवसाय के लक्ष्यों, िणनीयियों, संिालन औि यवत्तीय पवूावन मानों को प्रस्ि ि कििा ह?ै 

क) व्यवसाय योजनाए ं

ख) कि प्रपि 

ग) वसीयि 

र्) िसीिें 

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. जीवन वतृ्त यकसी व्ययक्त की यशक्षा, कायव अन भव, कौशल औि योग्यिाओ ंका यलयखि साि होिा ह।ै 

2. कि प्रपि वे प्रलेख होिे हैं यजनका उपयोग आय, कटौयियों औि िये कि को सिकािी प्रायधकिणों को सयूिि किने के यलए 

यकया जािा ह।ै 

3. यकसी यनयिि अवयध के यलए अन मायनि आय, व्यय औि यवत्तीय लक्ष्यों को िशावने वाली योजनाओ ंको िजट यनधाविण कहा 

जािा ह।ै 

4. ज्ञापन एक औपिारिक प्रलेख ह ैजो यकसी यवयशि यविय या म द्द ेपि जानकािी, यवशे्लिण, यनष्ट्किव या अन शंसाएं प्रस्ि ि कििा 

ह।ै 

घ. स्तंभों का चिलान करें 

क्र.स.ं स्तंभ ‘क’ क्र.स.ं स्तंभ ‘ख’ 

1 पाि प्रलेख क पि 

2 यवयधक प्रलेख ख शोधपि 
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3 यवत्तीय प्रलेख ग यवत्तीय यवविण 

4 शैयक्षक प्रलेख र् वसीयि 

5 व्ययक्तगि प्रलेख ङ जीवन वतृ्त  

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. यवयभन्न संिभों में प्रलेख यकन उद्दशे्यों की पयूिव कििे हैं? 

2. कायवस्थल में संपे्रिण के यलए उपयोग यकए जाने वाले यकसी प्रलेख का उिाहिण िीयजए। 

3. यवयधक प्रमाण प्रिान किने में प्रलेखों की भयूमका स्पि कीयजए। 

4. यवत्तीय अयभलेख संधािण के यलए उपयोग यकए जान ेवाले यकसी एक प्रकाि के प्रलेख का नाम यलयखए। 

ि. दीघय उत्तरीर् प्रश् न 

1. आध यनक संपे्रिण में प्रलेखों के महत्व पि ििाव कीयजए िथा संगिनों औि यवयभन्न यहिधािकों के मध् य प्रभावी सिूना 

आिान प्रिान में उनकी भयूमका स्पि कीयजए। 

2. संगिनात्मक उत्तििाययत्व औि पािियशविा िनाए िखन ेमें अयभलेख संधािण प्रलेखों के महत्व की व्याख्या कीयजए िथा 

यवयभन्न उद्योगों से उिाहिण िकेि उनके व्यावहारिक उपयोग को स्पि कीयजए। 

3. अन िंध संिंधी स्पििा स यनयिि किने औि यववािों के समाधान में यवयधक प्रलेखों की भयूमका का यवशे्लिण कीयजए िथा 

यवयभन्न न्याय क्षिेों में उनकी यवयधक वैधिा औि प्रविवन क्षमिा पि प्रकाश डायलए। 

4. अयधगम प्रयक्रया पि शयैक्षक प्रलेखों के प्रभाव का मलूयांकन कीयजए िथा पाि्यक्रम यवकास, यवद्याथी मलूयांकन औि 

यवयवध शैयक्षक परिवेशों में शैक्षयणक उपलयब्धयों में उनके योगिान पि यविाि कीयजए। 

छ. अपने प्रदशयन की िाँि करें 

1. प्रस्ि यि के माध्यम से प्रलेखों की प्रायि औि प्रयिस्थापन को प्रियशवि कीयजए। 

2. प्रलेख प्रिंधन औि प्रलेखों की प्रायि को प्रभावी िनाने के यलए फाइलों के उयिि क्रम को िनाए िखने के महत्व पि ििाव 

कीयजए। 
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सत्र 3— सािग्री और ऊिाय 

कायावलय में सामग्री औि ऊजाव से अयभप्राय उस ऊजाव से ह ैजो कायवस्थल के भीिि उपयोग की जािी है, यवशेि रूप से यवयभन्न कायों 

के यलए प्रय क्त भौयिक संसाधनों औि सामयग्रयों के संिभव में (यिि 1.3)। इस प्रकाि की ऊजाव का संिंध कायावलयीन वािाविण में 

सामयग्रयों औि उत्पािों के उत्पािन, परिवहन, उपयोग औि यनस्िािण से होिा ह।ै कायावलय में सामग्री ऊजाव कायवस्थल के भौयिक 

संसाधनों औि संिालन से संिंयधि ऊजाव उपयोग के यवयभन्न पक्षों को सयम्मयलि कििी ह।ै सामग्री ऊजाव के उपयोग का प्रिंधन औि 

अन कूलन यस्थििा को प्रोत्सायहि किने, पयावविणीय प्रभाव को कम किने औि संिालन लागि को न्यनूिम किन ेके यलए आवश्यक ह।ै 

 

चित्र 1.3— सािग्री ऊिाय 

सािग्री ऊिाय का वगीकरण 

कायावलय में सामग्री ऊजाव को उसके स्रोिों, उपयोग औि पयावविण पि प्रभाव के आधाि पि यवयभन्न श्रेयणयों में वगीकृि यकया जा 

सकिा ह।ै  

नीि ेकायावलयीन वािाविण में सामग्री ऊजाव का वगीकिण प्रस्ि ि यकया गया ह ै— 

ऊिाय का प्रत्र्क्ष उपर्ोग— ऊजाव का प्रत्यक्ष उपयोग उस यस्थयि को िशाविा ह ैयजसमें ऊजाव संसाधनों का उपयोग यिना संग्रह या 

रूपांििण के सीधे यवयभन्न गयियवयधयों के यलए यकया जािा ह।ै यह उपकिणों, मशीनों औि अधोसंििना को सीधे उनके स्रोि से ऊजाव 

प्रिान किन ेके यलए महत्वपणूव होिा ह।ै 

 चवद्य त— प्रकाश व्यवस्था, संगणक, यपं्रटि, सववि औि अन्य यवद्य ि उपकिणों को िलान ेके यलए उपयोग की जाने वाली 

ऊजाव। 

 प्राकृचतक गैस— िाप प्रिान किने, भोजन पकान ेिथा गैस से संिायलि उपकिणों, जैसे— िॉयलि औि भरट्टयों को िलान े

के यलए उपयोग की जािी ह।ै 

 डीिल र्ा पेरोल— िैकअप जनिेटि, कंपनी के वाहन या मशीनों को िलाने के यलए उपयोग की जाने वाली ऊजाव। 
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 प्रोपेन— िाप प्रिान किने, भोजन पकान ेऔि क छ उपकिणों को संिायलि किन ेके यलए उपयोग यकया जािा ह।ै 

अप्रत्र्क्ष ऊिाय उपर्ोग— अप्रत्यक्ष ऊजाव उपयोग उस ऊजाव को िशाविा ह ैजो उत्पािों, सेवाओ ंया प्रयक्रयाओ ंमें यनयहि होिी ह,ै 

जैसे— परिवहन, यनमावण औि यवििण। यह ऊजाव प्रत्यक्ष उपयोग यनयंिण के यिना समग्र ऊजाव उपयोग  के स्वरूप को प्रभायवि कििी 

ह।ै 

 चनचित ऊिाय— कायावलय की अधोसंििना, उपकिणों औि सामयग्रयों में प्रय क्त सामग्री के उत्खनन, उत्पािन, परिवहन औि 

यनस्िािण में उपयोग की गई ऊजाव। 

 पररविन ऊिाय— कायावलय िक औि कायावलय से वस्ि ओ,ं कमविारियों िथा आगिं कों के परिवहन में प्रय क्त ऊजाव, यजसमें 

आवागमन, वस्ि  पे्रिण औि व्यावसाययक यािा सयम्मयलि हैं। 

नवीकरणीर् ऊिाय स्रोत— नवीकिणीय ऊजाव स्रोि ऐसे स्थायी संसाधन हैं, जैसे— सौि, पवन औि जलयवद्य ि ऊजाव, जो सीयमि 

जीवाश्म ईधंन भंडाि को समाि यकए यिना यवद्य ि उत्पन्न कििे हैं। ये कािवन उत्सजवन को कम किन ेऔि पयावविणीय यस्थििा को 

प्रोत्सायहि किन ेके यलए महत्वपणूव हैं। 

 सौर ऊिाय— कायावलय भवन या परिसि में स्थायपि सौि पनैलों से उत्पन्न ऊजाव। 

 पवन ऊिाय— स्थल पि स्थायपि पवन टििाइन से उत्पन्न ऊजाव या पवन ऊजाव संयंिों से प्राि ऊजाव। 

 िलचवद्य त ऊिाय— लर्  जलयवद्य ि प्रणायलयों से उत्पन्न ऊजाव या जलयवद्य ि संयंिों से प्राि ऊजाव। 

के्षत्र के अन सार ऊिाय उपर्ोग— क्षेि के अन साि ऊजाव उपयोग का अथव भवन या परिसि के यवयभन्न भौगोयलक क्षेिों या यवयशि 

भागों में ऊजाव संसाधनों के यवििण औि उपयोग से ह,ै यजससे िक्षिा को अन कूल िनाया जा सके औि यवयभन्न ऊजाव आवश्यकिाओ ं

को पिूा यकया जा सके। 

 कार्ायलर् कक्ष— प्रकाश व्यवस्था, िाप, शीिलन औि कायावलय उपकिणों को िलाने में उपयोग की जान ेवाली ऊजाव। 

 सािान्र् के्षत्र— प्रवेश कक्ष, गयलयािे, िसोई औि शौिालय जैसे सामान्य क्षेिों में उपयोग की जान ेवाली ऊजाव। 

 बैठक कक्ष— िैिक कक्षों में प्रकाश व्यवस्था, एवी उपकिण, िाप औि शीिलन से संिंयधि ऊजाव उपयोग । 

 डेटा कें द्र— सिूना प्रौद्योयगकी अधोसंििना में सववि, नेटवकव  उपकिण औि डेटा संग्रहण उपकिणों को िंडा िखने औि 

िलाने के यलए उपयोग की जाने वाली ऊजाव। 

दक्षता और सरंक्षण उपार्— िक्षिा औि संिक्षण उपाय ऊजाव उपयोग  को कम किने के यलए प्रौद्योयगयकयों, व्यवहािों औि नीयियों 

के उपयोग पि आधारिि होिे हैं। य ेयस्थििा को प्रोत्सायहि कििे हैं, लागि ििि कििे हैं औि पयावविणीय प्रभाव को न्यनूिम कििे हैं। 

इन प्रयासों में प्रायः उपकिणों का उन्नयन, प्रयक्रयाओ ंका अन कूलन औि ऊजाव के यजम्मेिाि उपयोग को प्रोत्सायहि किना सयम्मयलि 

होिा ह।ै 

 ऊिाय दक्षता— क शल प्रकाश व्यवस्था, एिवीएसी प्रणायलयों, इन्स लेशन औि उपकिण उन्नयन के माध्यम से ऊजाव उपयोग  

को कम किने के उपाय। 
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 सरंक्षण अभ्र्ास— व्यवहाि में परिविवन के माध्यम से ऊजाव अपव्यय को कम किन ेकी िणनीयियां, जसेै— उपयोग न होने 

पि प्रकाश औि उपकिणों को िंि किना। 

पर्ायवरणीर् प्रभाव— पयावविणीय प्रभाव से आशय मानव गयियवयधयों के कािण पयावविण पि पड़ने वाले प्रभावों से ह,ै यजनमें 

प्रििूण, औि जलवाय  परिविवन सयम्मयलि हैं। इन प्रभावों को कम किने औि न्यनूिम किने के यलए स्थायी अभ्यास औि नीयियां 

अपनाई जािी हैं। 

 काबयन उत्सियन— ऊजाव उपयोग  से संिंयधि ग्रीनहाउस गैस उत्सजवन, यजसमें जीवाश्म ईधंन के िहन से उत्पन्न कािवन 

डाइऑक्ट्साईड (CO₂) उत्सजवन सयम्मयलि ह।ै 

 ससंाधन क्षर्— ऊजाव उत्पािन प्रयक्रयाओ ंमें प्रय क्त प्राकृयिक संसाधनों जैसे,— कोयला, िेल, प्राकृयिक गैस औि जल पि 

पड़ने वाला प्रभाव। 

 प्रदूषण— ऊजाव के उत्खनन, उत्पािन औि परिवहन गयियवयधयों से उत्पन्न पयावविणीय प्रििूण, यजसमें वाय  औि जल 

प्रििूण सयम्मयलि हैं। 

चनर्ािकीर् अन पालन— यनयामकीय अन पालन से आशय उन यवयधयों, यनयमों औि मानकों का पालन किने से ह ैजो सिकािी 

प्रायधकिणों या उद्योग संगिनों द्वािा यनधावरिि यकए जािे हैं। इससे यह स यनयिि होिा ह ै यक व्यवसाय नैयिक, स ियक्षि औि यवयधक 

सीमाओ ंके भीिि संिायलि हों, यजससे िडं से ििा जा सके औि यवश्वास िथा उत्तििाययत्व को िढ़ावा यमले। 

 ऊिाय प्रचतवेदन— ऊजाव प्रयिवेिन से संिंयधि आवश्यकिाओ ंका पालन, जैसे— ऊजाव लेखा पिीक्षा, कािवन पियिह्न (फ ट 

यपं्रट) मलूयांकन औि यनयामकीय अयभलेखन। 

 ऊिाय दक्षता िानक— भवन संयहिाओ,ं उपकिण िक्षिा औि उत्सजवन सीमाओ ं से संिंयधि ऊजाव िक्षिा मानकों औि 

यवयनयमों का पालन। 

सािग्री ऊिाय/चवद्य त के प्रकार 

कायावलयीन परिवेश में ऊजाव औि यवद्य ि का प्रभावी प्रिंधन किने के यलए यवयभन्न प्रकाि की सामयग्रयों औि उपकिणों का उपयोग 

यकया जािा ह।ै इन प्रकाि की सामयग्रयों, उपकिणों औि प्रौद्योयगयकयों के माध्यम से कायावलय ऊजाव औि यवद्य ि की खपि का प्रभावी 

प्रिंधन कि सकिे हैं, लागि को कम कि सकिे हैं िथा पयावविणीय प्रभाव को न्यनूिम कि सकिे हैं। इनमें संगणक (कंप्यटूि), मॉयनटि, 

यपं्रटि, प्रयियलयप यंि, स्कैनि िथा अन्य कायावलयीन यंि सयम्मयलि हैं जो संिालन के यलए यवद्य ि पि यनभवि होिे हैं। 

1. प्रकाश उपकरण— यवयभन्न प्रकाि के प्रकाश उपकिण, जैसे,— ललोिोसेंट लाइट, एलईडी िलि, डेस्क लैंप औि कायव 

लाइट, कायावलय को प्रकाश प्रिान किने के यलए उपयोग यकए जािे हैं। 

2. ऊिाय प्रबधंन प्रणाली (ईएिएस)— ईएमएस प्रौद्योयगयकयां कायावलय भवनों में ऊजाव उपयोग की यनगिानी, यनयंिण औि 

अन कूलन किने में सहायिा कििी हैं। इनमें स्माटव मीटि, भवन स्विालन प्रणाली औि ऊजाव यनगिानी सॉलटवेयि सयम्मयलि 

होिे हैं। 

3. नवीकरणीर् ऊिाय प्रणाचलर्ां— क छ कायावलय यवद्य ि उत्पािन के यलए सौि पैनल या पवन टििाइन जैसे— नवीकिणीय 

ऊजाव स्रोिों का उपयोग कििे हैं, यजससे यग्रड पि यनभवििा कम की जा सके। 
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4. बैटरी बैकअप प्रणाली— िैटिी िैकअप प्रणाली, यजसे यनिावध यवद्य ि आपयूिव (यपूीएस) भी कहा जािा ह,ै यवद्य ि िाधा या 

आपयूिव िंि होने की यस्थयि में महत्वपणूव उपकिणों को आपािकालीन यवद्य ि प्रिान कििी ह।ै 

5. ऊिाय दक्ष उपकरण— ऊजाव िक्ष उपकिण, जैसे— िेयिजिेटि, माइक्रोवेव ओवन, कॉफी यनमाविा औि जल शीिक, 

आवश्यक कायावलयीन कायव कििे हुए ऊजाव खपि को कम किने में सहायिा कििे हैं। 

6. चवद्य त प्रबधंन सॉफ्टवेर्र— यवद्य ि प्रिंधन सॉलटवेयि अन प्रयोग उपयोगकिावओ ंको ज ड़े उपकिणों की ऊजाव खपि की 

यनगिानी औि यनयंिण किन,े यवद्य ि सेयटंग्स को अन कूयलि किने िथा स्विायलि िंि या यवश्राम मोड यनधावरिि किने में 

सक्षम िनािे हैं। 

7. ऊिाय सिंर्न प्रणाली— ऊजाव संियन प्रौद्योयगयकयां, जैसे— िैटरियां या संधारिि, नवीकिणीय स्रोिों से उत्पन्न अयिरिक्त 

ऊजाव या कम मांग के समय उत्पन्न ऊजाव को उपिांि में उपयोग के यलए संग्रयहि कििी हैं, यजससे आपयूिव औि मांग के मध् य 

संि लन िनाए िखन ेमें सहायिा यमलिी ह।ै 

8. उपचस्थचत सवेंदक और सिर् चनर्ंत्रक— उपयस्थयि संवेिक औि समय यनयंिक प्रकाश, िाप औि शीिलन (कूयलंग 

यसस्टम) प्रणायलयों को उपयस्थयि के आधाि पि िथा पवूव यनधावरिि समय के अन साि स्विायलि रूप से समायोयजि कििे हैं, 

यजससे खाली स्थानों में ऊजाव की अनावश्यक खपि कम होिी ह।ै 

कार्ायलर् िें ऊिाय उपर्ोग की प्रचक्रर्ा 

ऊजाव संिक्षण के यलए यनम्नयलयखि प्रयक्रयाओ ंका सयक्रय रूप से उपयोग यकया जािा ह,ै जो अयधक स्थायी औि पयावविण के प्रयि 

उत्तििायी कायावलय संस्कृयि के यनमावण में योगिान ि ेसकिी हैं िथा संगिन को अपने ऊजाव िक्षिा लक्ष्यों को प्राि किने में सहायिा 

कििी हैं। एक कायवपालक सयिव के रूप में कायावलय में ऊजाव संिक्षण संिंधी प्रयक्रयाओ ंको स गम िनाने में महत्वपणूव भयूमका होिी ह।ै 

ऊजाव के प्रभावी उपयोग के यलए यनम्नयलयखि प्रयक्रया का पालन यकया जाना िायहए (यिि 1.4) — 

1. ऊिाय सरंक्षण नीचतर्ों से पररचित िोना— कायवपालक सयिव को संगिन की ऊजाव संिक्षण नीयियों, प्रयक्रयाओ ंऔि 

यिशायनिशेों से परियिि होना िायहए। इसके साथ ही कायावलयीन वािाविण में ऊजाव संिक्षण प्रयासों के लक्ष्यों औि उद्दशे्यों 

को भी समझना िायहए। 
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चित्र 1.4— कार्ायलर् िें ऊिाय उपर्ोग की प्रचक्रर्ा 

2. ऊिाय खपत की चनगरानी करना— कायवपालक सयिव को उपयोयगिा यिलों, ऊजाव उपयोग प्रयिविेनों िथा भवन प्रिंधन 

प्रणाली से प्राि प्रयिप यि के माध्यम से कायावलय में ऊजाव खपि के पटैनव पि नजि िखनी िायहए। 

3. ऊिाय दक्ष अभ्र्ासों को प्रोत्साचित करना— कायवपालक सयिव को कायावलय कमविारियों के मध् य ऊजाव िक्ष अभ्यासों 

को िढ़ावा िनेा िायहए, जैसे— उपयोग न होने पि प्रकाश, संगणक औि अन्य उपकिणों को िंि किना, जहां संभव हो वहां 

प्राकृयिक प्रकाश का उपयोग किना िथा आिाम औि िक्षिा के यलए िाप यनयंिक की सेयटंग को समायोयजि किना। 

4. ऊिाय बित उपकरण स्थाचपत करना— कंपनी को ऊजाव ििि उपकिण जैसे— स्माटव पावि यस्रप, उपयस्थयि संवेिक 

औि प्रोग्राम योग्य िाप यनयंिक स्थायपि किन ेिायहए, यजससे ऊजाव उपयोग को स्विायलि रूप से यनयंयिि यकया जा सके 

औि ऊजाव की ििाविी को कम यकया जा सके। 

5. कार्ायलर् उपकरणों का प्रबंधन करना— कायवपालक सयिव को यह स यनयिि किना िायहए यक कायावलय उपकिण, 

यजनमें संगणक, यपं्रटि, प्रयियलयप यंि औि िसोई उपकिण सयम्मयलि हैं, ऊजाव िक्ष प्रमायणि हों औि ऊजाव िक्षिा के अन साि 

यवन्यस्ि यकए गए हों। कमविारियों को ऊजाव ििि मोड का उपयोग किन ेऔि उपयोग न होन ेपि उपकिण िंि किन ेके यलए 

प्रोत्सायहि किना िायहए। 

6. प्रकाश व्र्वस्था का अन कूलन करना— कायावलय में ऊजाव िक्ष एलईडी िलि औि प्राकृयिक प्रकाश का उपयोग किके 

प्रकाश व्यवस्था का अन कूलन यकया जाना िायहए। कमविारियों को अनावश्यक यवद्य िउपकिण िंि किने औि जहां संभव हो 

प्राकृयिक प्रकाश का उपयोग किने के यलए प्रोत्सायहि किना िायहए। 

7. प्रचतप चष्ट और स झाव एकत्र करना— ऊजाव संिक्षण पहलों के संिंध में कायावलय कमविारियों से प्रयिप यि औि स झाव प्राि 

यकए जान ेिायहए। अयिरिक्त स धाि के अवसिों की पहिान के यलए वािावलाप औि सहयोग को प्रोत्सायहि यकया जाना 

िायहए। 

8. प्रचक्रर्ाओ ंकी चनर्चित सिीक्षा और अद्यतन करना— कायवपालक सयिव को प्रयिप यि, परिवयिवि प्रौद्योयगकी औि 

संगिन की ििलिी आवश्यकिाओ ंके आधाि पि ऊजाव संिक्षण प्रयक्रयाओ ंऔि अभ्यासों की समय समय पि समीक्षा औि 

अद्यिन किना िायहए। कायावलयीन वािाविण में ऊजाव िक्षिा औि यस्थििा को यनिंिि िेहिि िनाने का प्रयास यकया जाना 

िायहए। 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गचतचवचध 1— उस प्रयक्रया की पहिान किें जहां सामग्री उपयोग को अन कूयलि यकया जा सकिा ह।ै 

आवश्र्क सािग्री— पने, पेंयसल, नोटि क, यललपिाटव/श्विेपट, माकव ि, प्रकिण अध्ययन पयिवयां, अवलोकनों को यलखने के यलए 

कायवपिक। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों को एक स्थान पि एकि किें औि उन्हें गयियवयध के यविय में संक्षपे में ििाएं। 

क) कायवस्थल पि सामग्री औि ऊजाव उपयोग के अन कूलन के महत्व का संयक्षि परििय िकेि प्रािंभ किें। 
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ख) सामग्री अपव्यय को कम किन ेऔि ऊजाव संिक्षण के पयावविणीय िथा आयथवक लाभों पि ििाव किें, यजनमें लागि 

ििि, स्थाययत्व औि संिालन िक्षिा सयम्मयलि हैं। 

2. प्रयिभायगयों को छोटे समहूों में यवभायजि किें। 

3. प्रत्येक समहू से अपने कायवस्थल या उद्योग में उपयोग होन ेवाली सामान्य सामयग्रयों िथा ऊजाव उपयोग किने वाले उपकिणों 

या प्रणायलयों पि ििाव किन ेको कहें (जैसे— कच्िा माल, कागज, पकेैयजंग, मशीनें, प्रकाश व्यवस्था, प्रणायलयां, संगणक)। 

क) प्रत्येक समहू को सामग्री औि ऊजाव उपयोग से संिंयधि एक प्रकिण अध्ययन प्रिान किें या उनसे अपने स्वयं के 

कायवस्थल पि यविाि किने को कहें। 

ख) समहूों से उन यवयशि क्षिेों की पहिान किने को कहें जहां — 

ग) सामग्री का अपव्यय हो िहा ह ै(अयधक उपयोग, अन यिि भंडािण या अलप िक्ष उत्पािन यवयधयां)। 

र्) ऊजाव का अत्ययधक उपयोग या अपव्यय हो िहा ह ै(उपकिणों को िालू छोड़ िनेा, कमजोि िापिोधन, प िानी मशीनिी, 

अत्ययधक प्रकाश व्यवस्था)। 

ङ) उन्हें सामग्री औि ऊजाव िोनों प्रकाि की अक्षमिाओ ंको नोट किने के यलए प्रोत्सायहि किें। 

4. अि यवद्यायथवयों से सामग्री औि ऊजाव के यलए अन कूलन िणनीयियों की पहिान किने को कहें। 

5. जि अक्षमिाओ ंकी पहिान हो जाए, िि समहूों को सामग्री औि ऊजाव िक्षिा में स धाि के यलए समाधानों पि यविाि किन े

के यलए कहें। यनम्न िणनीयियों पि यविाि किें — 

क) ऊजाव िक्ष उपकिणों औि यंिों का उपयोग किना। 

ख) प निवक्रण कायवक्रम लाग ूकिना या सामयग्रयों का प नः उपयोग किना। 

ग) अनावश्यक यवद्य ि उपयोग को कम किना (जैसे— उपयोग में न आने वाले इलेक्ट्रॉयनक उपकिण िंि किना)। 

र्) िापिोधन में स धाि किना िथा िापन औि शीिलन ऊजाव को कम किना। 

ङ) कमविारियों को ऊजाव िक्ष व्यवहाि औि सामग्री के उयिि उपयोग के यविय में प्रयशक्षण िनेा। 

ि) जहां संभव हो वहां नवीकिणीय ऊजाव स्रोिों का उपयोग किना। 

6. प्रत्येक समहू अपनी यनष्ट्किव प्रस्ि ि किेगा, यजसमें सामग्री औि ऊजाव अक्षमिाओ ंिथा प्रस्िायवि समाधानों पि ध्यान कें यद्रि 

यकया जाएगा। 

7. प्रत्येक प्रस्ि यि के िौिान सहपायियों की प्रयियक्रया औि अयिरिक्त स झावों को प्रोत्सायहि किें। 

8. संसाधन संिक्षण पि सिसे अयधक प्रभाव डालने वाली िणनीयियों पि समहू ििाव किाएं। 

9. म ख्य यिंि ओ ंका साि प्रस्ि ि किें औि इस िाि पि जोि िें यक सामग्री औि ऊजाव उपयोग में छोटे परिविवन भी िीर्वकाल में 

महत्वपणूव ििि औि पयावविणीय लाभ प्रिान कि सकिे हैं। 
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10. यशक्षक, यवद्यायथवयों के  समहू का मलूयांकन सामग्री औि ऊजाव उपयोग में अक्षमिाओ ंकी पहिान िथा प्रस्िायवि समाधानों 

की व्यवहारिकिा औि ििनात्मकिा के आधाि पि किेगा। 

11. यवद्याथी की गई गयियवयध के आधाि पि प्रयिवेिन िैयाि किेंगे। 

12. प्रयिवेिन यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

13. कक्षा में यशक्षक यवद्यायथवयों को प्रयिप यि िेंगे। 

14. अि यवद्याथी प्रयिप यि औि आवश्यक परिविवनों को सयम्मयलि कििे हुए अयंिम प्रयिवेिन िैयाि किेंगे। 

गचतचवचध 2— न्यनूिम सामग्री औि ऊजाव के साथ अयधकिम उपयोग का अभ्यास। 

आवश्र्क सािग्री— पेन, पेंयसल औि नोटि क, फाइलें या फोलडि, यललपिेखायिि/श्वेिपट, माकव ि, अलप िक्ष प्रयक्रयाओ ंके उिाहिण 

िशावन ेवाली प्रकिण अध्ययन पयिवयां, ऊजाव ििि स झाव पयिवयां, समाधान औि िणनीयियों को यलखन ेके यलए कायवपिक। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों को एक स्थान पि एकि होने के यलए कहें औि उन्हें यकसी उद्योग में ले जाएं। 

2. न्यनूिम सामग्री औि ऊजाव उपयोग के साथ संसाधनों के अयधकिम उपयोग के महत्व को समझाकि प्रािंभ किें। 

3. ऐसे उिाहिणों को स्पि किें यजनसे यह समझाया जा सके यक उद्योग औि कायवस्थल उत्पािकिा िनाए िखिे हुए अपयशि को 

कैसे कम कि सकिे हैं (जैसे— लीन यनमावण, ऊजाव िक्ष प्रणायलयां)। 

4. प्रयिभायगयों को छोटे समहूों में यवभायजि किें। 

5. प्रत्येक समहू से अपने कायवस्थल या उद्योग में होने वाले ऐसे सामान्य कायों पि ििाव किने को कहें यजनमें सामग्री औि ऊजाव 

का अयधक उपयोग होिा ह ै(जैसे— पैकेयजंग, म द्रण, मशीनों का संिालन, प्रकाश व्यवस्था)। 

6. उन्हें इस यविय में सोिने के यलए प्रोत्सायहि किें यक कहां सामग्री औि ऊजाव को यिना उत्पािन की ग णवत्ता को प्रभायवि 

यकए ििाया जा सकिा ह।ै 

7. समहूों को एक प्रकिण अध्ययन या उिाहिण प्रिान किें यजसमें सामग्री औि ऊजाव का अलप िक्ष उपयोग हो िहा हो। 

8. उनसे प्रयक्रया के उन प्रम ख क्षिेों की पहिान किने को कहें जहां अपयशि उत्पन्न होिा ह ैऔि जहां संसाधनों (सामग्री या 

ऊजाव) को अन कूयलि यकया जा सकिा ह।ै 

9. उन्हें यनम्न यिंि ओ ंपि ध्यान कें यद्रि किना िायहए — 

क) सामग्री अपव्यय को कम किना (जसेै— न्यनूिम पैकेयजंग का उपयोग किना, अपयशि सामग्री का प नः उपयोग किना)। 

ख) ऊजाव का संिक्षण किना (जैसे— उपयोग में न आन ेवाले उपकिण िंि किना, ऊजाव िक्ष प्रकाश व्यवस्था या उत्पािन 

यवयधयों का उपयोग किना)। 

10. समहूों से न्यनूिम सामग्री औि ऊजाव के साथ अयधकिम उपयोग प्राि किने के उपायों पि यविाि किन ेको कहें।  

यनम्न िकनीकों पि यविाि किें — 
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क) प्रयक्रयाओ ंको स व्यवयस्थि किना िायक अयिरिक्त सामग्री उपयोग कम यकया जा सके। 

ख) उत्पािों या सेवाओ ंका प निविना किना िायक कम संसाधनों की आवश्यकिा हो। 

ग) ऊजाव िक्ष प्रौद्योयगकी का उपयोग किना। 

र्) कमविारियों को ऊजाव ििि व्यवहाि अपनान ेके यलए प्रयशयक्षि किना। 

ङ) नवीकिणीय ऊजाव का उपयोग किना या स्थायी सामयग्रयों का उपयोग किना। 

ि) कायवप्रवाह को इस प्रकाि यडजाइन किना यजससे अनावश्यक समय या अत्ययधक उपयोग  कम हो। 

11. प्रत्येक समहू अपने यनष्ट्किव औि प्रस्िायवि िणनीयियां प्रस्ि ि किेगा। 

12. उन्हें यह समझाने के यलए प्रोत्सायहि किें यक उनके समाधान संसाधनों का संिक्षण कििे हुए उत्पािकिा को कैसे िनाए िखेंगे। 

13. सहपायियों औि यशक्षकों से प्रयिप यि के यलए समय िें। 

14. ययि संभव हो िो एक संयक्षि अन किण (यसमोलेशन) गयियवयध किाएं यजसमें समहू अपने यकसी एक यविाि को व्यवहाि में 

लाग ूकिें, जैसे— भयूमका यनवावह या यकसी कालपयनक प्रयक्रया में परिविवन किके िक्षिा का पिीक्षण किना। 

15. न्यनूिम संसाधनों के साथ अयधकिम उपयोग िणनीयियों को लाग ूकिने की संभायवि ि नौयियों पि समहू ििाव किाए।ं 

16. म ख्य यिंि ओ ंका साि प्रस्ि ि किें औि उत्पािकिा के साथ स्थाययत्व औि िक्षिा को संयोयजि किने के महत्व पि िल िें। 

17. समहू सहभायगिा का मलूयांकन इस आधाि पि किें यक वे अक्षमिाओ ंकी पहिान किने औि न्यनूिम सामग्री िथा ऊजाव 

उपयोग के साथ अयधकिम उपयोग के यलए व्यवहारिक िणनीयियां प्रस्ि ि किन ेमें यकिने सक्षम हैं। 

18. इस िाि पि प्रयिप यि िें यक उनके यविाि स्थाययत्व औि संिालन आवश्यकिाओ ं के मध् य संि लन यकिनी अच्छी ििह 

स्थायपि कििे हैं। 

19. यवद्याथी गयियवयध के आधाि पि प्रयिवेिन िैयाि किेंगे। 

20. प्रयिवेिन यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

21. कक्षा में यशक्षक यवद्यायथवयों को प्रयिप यि िेंगे। 

22. यवद्याथी प्रयिप यि औि आवश्यक परिविवनों को सयम्मयलि कििे हुए अयंिम प्रयिवेिन िैयाि किेंग।े 

अपनी प्रगचत िाँिें 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. कायावलय में सामग्री ऊजाव से आशय ियैनक संिालन के यलए उपयोग यकए जाने वाले ______ से ह।ै 

2. कायावलयों में ______ का वगीकिण इसे उसके स्रोि, उपयोग औि पयावविण पि प्रभाव के आधाि पि क्रमिद्ध किन े से 

संिंयधि ह।ै 
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3. ऊजाव प्रिंधन प्रणाली (ईएमएस) कायावलयों को स्माटव मीटि, स्विायलि प्रणायलयों औि ______ जसेै— उपकिणों का 

उपयोग किके अपनी ऊजाव खपि की यनगिानी औि यनयंिण किन ेमें सहायिा कििी ह।ै 

4. आवश्यकिा न होने पि कायावलय के कमविारियों को प्रकाश औि उपकिण िंि किने के यलए प्रोत्सायहि किने से ______ 

आयथवक ििि भी होिी ह,ै पयावविण की सहायिा यमलिी ह ैऔि कायावलयों को अपने ऊजाव िक्षिा लक्ष्यों को प्राि किने में 

सहायिा यमलिी ह।ै 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. कायावलय में सामग्री ऊजाव म ख्य रूप से यकससे संिंयधि होिी ह?ै 

क) मानव संसाधन प्रिंधन 

ख) संिालन के यलए उपयोग यकए जान ेवाले भौयिक संसाधन औि सामग्री 

ग) यवत्तीय प्रिंधन 

र्) यवपणन िणनीयियां 

2. यनम्नयलयखि में से कायावलय में प्रत्यक्ष ऊजाव खपि का उिाहिण कौनसा है? 

क) अिंयनवयहि ऊजाव 

ख) सौि ऊजाव 

ग) प्रकाश उपकिण 

र्) उपकिणों का उपयोग 

3. पृ् वी के यलए ऊजाव का म ख्य स्रोि क्ट्या ह?ै 

क) पवन ऊजाव 

ख) सौि ऊजाव 

ग) भिूापीय ऊजाव 

र्) िायोमास ऊजाव 

4. ऊजाव का कौनसा रूप वस्ि ओ ंकी गयि से संिंयधि होिा ह?ै 

क) यस्थयिज ऊजाव 

ख) िासाययनक ऊजाव 

ग) गयिज ऊजाव 

र्) पिमाण  ऊजाव  

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. ऊजाव संिक्षण अभ्यास यिजली औि ऊजाव की खपि को कम किके उपयोयगिा यिलों को कम किने में सहायिा कििे हैं, 

यजससे यवत्तीय प्रिशवन में स धाि होिा ह।ै 

2. ऊजाव संिक्षण कायावलय के पयावविणीय प्रभाव को कम कििा ह ैक्ट्योंयक इससे ग्रीनहाउस गैस उत्सजवन कम होिा ह ैऔि यह 

यनगयमि सामायजक उत्तििाययत्व के लक्ष्यों के अन रूप होिा ह।ै 
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3. ऊजाव संिक्षण अभ्यास ऊजाव खपि को कम किके कोयला, िेल औि प्राकृयिक गैस जैसे— प्राकृयिक संसाधनों के संिक्षण में 

सहायिा नहीं कििे। 

4. ऊजाव संिक्षण अभ्यासों का पालन किने से व्यवसाय संिंयधि पयावविण औि ऊजाव संिंधी यवयधयों का अन पालन िनाए िखिे 

हैं औि ज मावन ेसे िििे हैं। 

घ. स्तंभों का चिलान करें 

क्र.स.ं स्तंभ ‘क’ क्र.स.ं स्तंभ ‘ख’ 

1 ऊजाव प्रिंधन सॉलटवेयि क यस्थििा को िढ़ावा िनेा, पयावविणीय प्रभाव को कम 

किना औि परििालन लागि को कम किना 

2 सामग्री ऊजाव के उपयोग का प्रिंधन औि 

अन कूलन 

ख ज ड़े हुए उपकिणों का यनयंिण, ऊजाव सेयटंग का अन कूलन 

औि स्विायलि िंि या स्लीप मोड का यनधाविण 

3 ऊजाव संिक्षण अभ्यास यिजली औि ऊजाव 

की खपि को कम किके उपयोयगिा यिलों 

को कम कििे हैं 

ग ऊजाव खपि को कम किके कोयला, िेल औि प्राकृयिक 

गैस जैसे— प्राकृयिक संसाधनों का संिक्षण किना 

4 ऊजाव संिक्षण अभ्यास र् यवत्तीय प्रिशवन में स धाि में योगिान िनेा 

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. कायावलय में सामग्री ऊजाव क्ट्या है? 

2. कायावलयीन वािाविण में प्रत्यक्ष ऊजाव खपि के िीन उिाहिण यलयखए। 

3. कायावलय भवनों में सामान्य रूप से उपयोग यकए जान ेवाले िो नवीकिणीय ऊजाव स्रोिों का संक्षेप में वणवन कीयजए। 

4. कायावलय में यस्थििा को िढ़ावा िनेे के यलए कायवपालक सयिव द्वािा लाग ूकी जा सकने वाली एक ऊजाव संिक्षण पद्धयि का 

संक्षेप में वणवन कीयजए। 

ि. दीघय उत्तरीर् प्रश् न 

1. कायावलयीन वािाविण में सामग्री ऊजाव की संकलपना िथा उसके महत्व पि ििाव कीयजए। 

2. कायावलय में सामग्री ऊजाव के वगीकिण की व्याख्या कीयजए िथा प्रत्येक श्रेणी को उसके स्रोि, खपि के स्वरूप औि 

पयावविणीय प्रभावों के आधाि पि स्पि कीयजए। 

3. कायावलय भवनों में ऊजाव उपयोग के अन कूलन में ऊजाव प्रिंधन प्रणाली (ईएमएस) के महत्व का मलूयांकन कीयजए। 

4. कायावलयीन परिवेश में ऊजाव खपि के प्रभावी प्रिंधन के यलए प्रयक्रयाओ ंऔि िणनीयियों का वणवन कीयजए। 

छ. अपने प्रदशयन की िाँि करें 

1. ऊजाव के वगीकिण पि प्रस्ि यि िीयजए। 

2. यिजली के िक्ष उपयोग का प्रिशवन कीयजए। 
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सत्र 4— ऊिाय संरक्षण अभ्र्ास 

ऊजाव संिक्षण अभ्यास ऐसे उपाय हैं यजनका उद्दशे्य उत्पािकिा औि स यवधा स्िि को िनाए िखना एवं स धाििे हुए ऊजाव की खपि कम 

किना होिा ह।ै ऊजाव उपयोग के पयावविणीय प्रभाव को कम किने, लागि को र्टाने औि यस्थििा को िढ़ावा िनेे के यलए य ेअभ्यास 

अत्यंि आवश्यक हैं। 

कार्ायलर् िें ऊिाय और चवद्य त सरंक्षण अभ्र्ास का अथय 

कायावलय में ऊजाव औि यवद्य ि संिक्षण अभ्यास से आशय कायवस्थल पि ऊजाव खपि को कम किन ेऔि ऊजाव िक्षिा को िढ़ावा िनेा 

एवं यवयभन्न िणनीयियों के कायावन्वयन से ह।ै कायावलय में ऊजाव औि यवद्य ि संिक्षण अभ्यास लागि ििि, पयावविणीय प्रभाव को कम 

किने, संसाधनों के संिक्षण, यवयनयमों के अन पालन, प्रयिष्ठा में वयृद्ध िथा कमविारियों के कलयाण औि उत्पािकिा को िढ़ावा िने ेके 

यलए आवश्यक हैं। इन अभ्यासों को अपनाकि व्यवसाय अयधक यस्थि औि िक्ष कायवस्थल का यनमावण कि हरिि भयवष्ट्य में योगिान ि े

सकिे हैं। कायावलय में संिक्षण अभ्यास का महत्व यनम्नयलयखि ह ै— 

1. लागत बित— ऊजाव संिक्षण अभ्यास यवद्य ि औि ऊजाव खपि को कम किके उपयोयगिा ियेकों (यिलों) को कम किने में 

सहायिा कििे हैं। ऊजाव उपयोग का अन कूलन किके व्यवसाय िीर्वकाल में महत्वपणूव लागि ििि प्राि कि सकिे हैं, यजससे 

यवत्तीय प्रिशवन में स धाि होिा ह।ै 

2. पर्ायवरणीर् प्रभाव— ऊजाव का संिक्षण ऊजाव उत्पािन से संिंयधि ग्रीनहाउस गैसों औि अन्य प्रििूकों को कम किके 

कायावलय के समग्र पयावविणीय प्रभाव को र्टािा ह।ै ऊजाव िक्ष अभ्यासों को लाग ूकिना यनगयमि सामायजक उत्तििाययत्व के 

लक्ष्यों के अन रूप होिा ह ैऔि यस्थििा के प्रयासों में योगिान ििेा ह।ै 

3. ससंाधन सरंक्षण— ऊजाव संिक्षण अभ्यास कोयला, िेल औि प्राकृयिक गैस जैसे— प्राकृयिक संसाधनों के संिक्षण में 

योगिान ििेे हैं, जो सीयमि औि अनवीकिणीय हैं। ऊजाव खपि को कम किके व्यवसाय इन मलूयवान संसाधनों को भयवष्ट्य 

की पीयढ़यों के यलए स ियक्षि िखन ेमें सहायिा कििे हैं। 

4. चवचनर्ािक अन पालन— अनके क्षेिों में ऊजाव िक्षिा को िढ़ावा िनेे औि कािवन उत्सजवन को कम किन े के उद्दशे्य से 

यवयभन्न यवयनयम औि मानक लाग ूयकए गए हैं। ऊजाव संिक्षण अभ्यासों का पालन किन ेसे व्यवसाय संिंयधि पयावविणीय 

औि ऊजाव संिंधी यवयधयों के अन रूप िने िहिे हैं िथा संभायवि ज मावने औि िडं से िि सकिे हैं। 

5‍ प्रचतष्ठा िें वृचद्— ऊजाव संिक्षण के प्रयि प्रयििद्धिा प्रियशवि किने से ग्राहकों, यहिधािकों औि व्यापक सम िाय के मध् य 

व्यवसाय की प्रयिष्ठा में वयृद्ध होिी ह।ै जो कंपयनयां यस्थििा औि पयावविणीय संिक्षण को प्राथयमकिा ििेी हैं उन्हें सामान्यिः 

अयधक सकािात्मक र्दयि से िखेा जािा ह ैऔि वे पयावविण के प्रयि सजग उपभोक्ताओ ंिथा यनवेशकों को आकयिवि कििी 

हैं। 

6. कियिारी िनोबल और उत्पादकता— ऊजाव संिक्षण अभ्यासों को लाग ूकिने से अयधक यस्थि औि पयावविण अन कूल 

कायवस्थल का यनमावण होिा ह,ै यजससे कायव वािाविण में स धाि होिा ह।ै यजन कमविारियों को यह अन भव होिा ह ैयक उनका 

संगिन पयावविणीय उत्तििाययत्व के प्रयि प्रयििद्ध ह,ै उनमें कायव संिोि औि मनोिल अयधक होिा ह,ै यजससे उत्पािकिा 

औि कमविािी संगिन के यलए प्रयििद्ध होिे हैं।   

कार्ायलर् िें कागिरचित सपें्रषण का िित्व 
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कायावलय में कागजियहि संपे्रिण से आशय सिूना, प्रलेखों औि संिशेों के आिान प्रिान के यलए पािंपरिक कागज आधारिि यवयधयों 

के स्थान पि यडयजटल साधनों औि प्रौद्योयगयकयों के उपयोग से ह।ै कायावलय में कागजियहि संपे्रिण का महत्व अत्ययधक ह ैऔि इसके 

यवयभन्न लाभ हैं — 

1. पर्ायवरणीर् चस्थरता— कागजियहि संपे्रिण का सिसे महत्वपणूव कािण इसका पयावविण पि सकािात्मक प्रभाव ह।ै कागज 

की आवश्यकिा को कम किके या समाि किके कायावलय अपने कािवन प्रभाव को कम कि सकिे हैं, वकृ्षों औि जल जैसे, 

प्राकृयिक संसाधनों का संिक्षण कि सकिे हैं औि अपयशि उत्पािन को कम कि सकिे हैं। 

2. लागत बित— कागजियहि प्रणाली अपनान े से व्यवसायों के यलए महत्वपणूव लागि ििि संभव ह।ै कागज की खिीि, 

म द्रण, भंडािण औि यनस्िािण से संिंयधि खिों को कम किके संगिन संसाधनों का अयधक िक्षिा से उपयोग कि सकिे हैं। 

3. दक्षता िें स धार— यडयजटल संपे्रिण पािंपरिक कागज आधारिि यवयधयों की ि लना में अयधक िेज औि स व्यवयस्थि 

कायवप्रवाह को संभव िनािा ह।ै प्रलेखों औि संिशेों को भौगोयलक स्थान की यििंा यकए यिना ि िंि िैयाि कि, साझा औि 

प्राि यकया जा सकिा ह।ै 

4. स लभता िें वृचद्— कागजियहि संपे्रिण कमविारियों, ग्राहकों औि यहिधािकों के यलए जानकािी को अयधक स लभ िनािा 

ह।ै यडयजटल प्रलेखों औि फाइलों को क्ट्लाउड आधारिि भंडािों में कें द्रीकृि रूप से संग्रयहि यकया जा सकिा ह,ै यजससे 

अयधकृि उपयोगकिाव उन्हें यकसी भी समय, यकसी भी स्थान से औि इटंिनेट से ज ड़े यकसी भी उपकिण के माध्यम से प्राि कि 

सकिे हैं। 

5. अव्र्वस्था और स्थान की आवश्र्कता िें किी— कागज आधारिि फाइयलंग प्रणायलयों औि प्रलेख भंडािण 

व्यवस्थाओ ंको समाि किने से कायावलय में अव्यवस्था कम होिी ह ैऔि स्थान का िेहिि उपयोग संभव होिा ह।ै यडयजटल 

प्रलेख िहुि कम भौयिक स्थान र्िेिे हैं औि उन्हें इलेक्ट्रॉयनक डेटािेस या प्रलेख प्रिंधन प्रणायलयों के माध्यम से अयधक 

व्यवयस्थि, संग्रहीि औि प्राि यकया जा सकिा ह।ै 

6. स रक्षा और डेटा सरंक्षण— यडयजटल संपे्रिण संवेिनशील जानकािी की स िक्षा के यलए उन्नि स िक्षा स यवधाएं प्रिान कििा 

ह ैिथा प्रलेखों के खोन,े िोिी होने या अनयधकृि पहुिं से संिंयधि जोयखमों को कम कििा ह।ै कूटलेखन, पहुिं यनयंिण 

(एक्ट्सेस कंरोल), प्रमाणीकिण औि लेखा जैसे— उपायों को लाग ूकिके इलेक्ट्रॉयनक रूप से पे्रयिि गोपनीय डेटा की स िक्षा 

की जा सकिी ह।ै 

7. अन पालन और चवचधक आवश्र्कताए—ं अनेक उद्योग डेटा गोपनीयिा, संिक्षण औि प्रकटन से संिंयधि यनयामक 

अन पालन आवश्यकिाओ ं के अधीन होिे हैं। कागजियहि संपे्रिण संगिनों को स र्दढ़ सिूना प्रशासन अभ्यासों को लाग ू

किके प्रासंयगक यवयधयों औि यवयनयमों का पालन स यनयिि किने में सहायिा कििा ह।ै 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गचतचवचध 1— जि उपयोग में न हों िि संगणक, म द्रक, स्कैनि औि अन्य उपकिणों को िंि िखना स यनयिि किें। 

आवश्र्क सािग्री— पेन, पेंयसल औि नोटि क, कायावलय उपकिणों वाले कायवस्थल िक पहुिं, नमनूा प्रलेख या फाइलें 

(वैकयलपक)। 
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प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों को कक्षा में एकि किें। 

2. यशक्षक गयियवयध के उद्दशे्य का परििय िेंगे। 

क) ऊजाव संिक्षण औि उपकिणों की आय  िढ़ाने के यलए कायावलय उपकिणों के उयिि उपयोग को स यनयिि किना। 

ख) कायावलय उपकिणों के िखिखाव औि ऊजाव खपि को कम किने में यजम्मेिाि व्यवहाि के महत्व पि िल िनेा। 

ग) यवद्यायथवयों को कायवस्थल का मागवियशवि भ्रमण किाए ंऔि संगणक, म द्रक, स्कैनि िथा अन्य उपकिणों सयहि उपलब्ध 

यवयभन्न प्रकाि के कायावलय उपकिणों को यिखाएं। 

र्) प्रत्येक उपकिण के संिालन का प्रिशवन किें औि ियैनक कायावलय कायों में उसकी भयूमका समझाएं। 

ङ) कायवस्थल पि ऊजाव संिक्षण के महत्व पि ििाव का संिालन किें। 

3. जि कायावलय उपकिण उपयोग में न हों िि उन्हें िंि किने के पयावविणीय औि लागि ििि से संिंयधि लाभों पि ििाव किें। 

4. यवद्यायथवयों को छोटे समहूों में यवभायजि किें। 

क) प्रत्येक समहू को एक यवयशि कायावलय उपकिण सौंपें (जैसे— संगणक, म द्रक, स्कैनि)। 

ख) समहूों को यनिशे िें यक वे यनधावरिि समय अवयध (जैसे— एक र्टंा) िक अपने सौंप े गए उपकिण के उपयोग का 

अवलोकन किें। 

ग) यवद्यायथवयों को यह िखेने के यलए प्रोत्सायहि किें यक क्ट्या उपकिण उपयोग में न होने पि भी अनावश्यक रूप से ियलि 

अवस्था में िालू छोड़े जा िह ेहैं। 

5. यवद्यायथवयों को उनके अवलोकनों पि ििाव के यलए प नः एकि किें, जसेै—  

क) अन भव साझा किें— उन यस्थयियों के यविय में ििाइए जि आपन ेिखेा यक उपकिण उपयोग में न होने पि भी ियलि 

अवस्था में िालू छोड़ यिए गए थे। 

ख) कािण समझें— ििाव किें यक ऐसा क्ट्यों होिा ह।ै क्ट्या यह भलू से, जागरूकिा की कमी या कोई अन्य कािण ह?ै 

ग) स्मिण किाना— उपकिण िंि किन ेके यलए स्मिण प्रणाली स्थायपि किने के यविय में यविाि किें। 

र्) प्रयशक्षण— ऊजाव ििि कैसे की जाए औि यह क्ट्यों महत्वपणूव ह,ै इस पि प्रयशक्षण प्रिान किें। 

ङ) यमलकि यनयम िनाए—ं कायावलय उपकिणों के उयिि उपयोग के यलए सवोत्तम अभ्यासों की सिूी िैयाि किें। 

ि) यवयशि यनिशे— ऊजाव ििान ेऔि उपकिणों के अनावश्यक यर्साव को कम किन ेके यलए संगणक, म द्रक, स्कैनि औि 

अन्य उपकिण कि िंि किने हैं, इसके स्पि यनिशे सयम्मयलि किें। 

6. यवद्यायथवयों को उन यस्थयियों को साझा किन ेके यलए प्रोत्सायहि किें जि उपकिण उपयोग में न होने पि भी िालू छोड़े गए हों 

औि इस प्रकाि के व्यवहाि के संभायवि कािणों पि ििाव किें। 
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क) कायावलय उपकिणों के यजम्मेिाि उपयोग को िढ़ावा िने ेके यलए िणनीयियों पि यविाि किें , जैसे— स्मिण प्रणाली लाग ू

किना या ऊजाव ििि संिंधी प्रयशक्षण प्रिान किना। 

ख) कायावलय उपकिणों के उयिि उपयोग को स यनयिि किन े के यलए यिशायनिशेों या सवोत्तम अभ्यासों का एक समहू 

यमलकि िैयाि किें। 

ग) ऊजाव संिक्षण औि अनावश्यक यर्साव को कम किन ेके यलए संगणक, म द्रक, स्कैनि औि अन्य उपकिण कि िंि किन े

हैं, इसके यवयशि यनिशे सयम्मयलि किें। 

7. संगिन के भीिि यिशायनिशेों को लाग ूकिने के यलए यजम्मेिारियां यनधावरिि किें। 

8. यजम्मेिारियां यनधावरिि किें औि यह िय किें यक यिशायनिशेों का पालन स यनयिि किन ेके यलए कौन यजम्मेिाि होगा। 

9. सभी को यिशायनिशेों का पालन किने औि अपन ेसहकयमवयों को भी इसके यलए स्मिण किान ेके यलए प्रोत्सायहि किें। 

10. ििाव यकए गए म ख्य यविािों की समीक्षा किें। 

11. यह स्पि किें यक प्रत्येक व्ययक्त के कायव ऊजाव संिक्षण में सहायिा कििे हैं औि उपकिणों की आय  िढ़ािे हैं। 

क) गयियवयध के िौिान ििाव यकए गए म ख्य यिंि ओ ंका संक्षपे प्रस्ि ि किें। 

ख) ऊजाव संिक्षण औि कायावलय उपकिणों की आय  िढ़ान ेमें व्ययक्तगि यजम्मेिािी के महत्व को प नः स्पि किें। 

12. उपिोक्त सभी गयियवयधयों को नोटि क में यलखें औि एक प्रयिवेिन िैयाि किें। 

13. प्रयिवेिन यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 2— सामग्री/ऊजाव औि यवद्य ि संिक्षण अभ्यासों पि समहू ििाव। 

आवश्र्क सािग्री— श्वेि पट्ट या यललपिाटव औि माकव ि, ऊजाव संिक्षण स झावों औि सामग्री अपयशि में कमी की िणनीयियों को 

िशावन ेवाली प यस्िकाएं या र्दश्य सामग्री। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों का समहू िनाए ंऔि ििाव के यविय का परििय िें— सामग्री/ऊजाव औि यवद्य ि संिक्षण अभ्यास। 

2. पयावविणीय यस्थििा औि उपयोयगिा लागि को कम किन ेके यलए संसाधनों के संिक्षण के महत्व को स्पि किें। 

क) प्रािंयभक परििय के यलए प्रत्येक प्रयिभागी से एक ऊजाव ििि की आिि साझा किन ेके यलए कहें, यजसका वे र्ि या 

कायवस्थल पि पालन कििे हैं। 

ख) यविाि मंथन सि का संिालन किें, यजसमें यवद्याथी सामग्री अपयशि में कमी औि यवद्य ि संिक्षण के उपायों पि अपन े

यविाि साझा किें। 

ग) यवद्यायथवयों को ििनात्मक रूप से सोिने औि व्ययक्तगि िथा सामयूहक िोनों प्रकाि की कािववाइयों पि यविाि किने के 

यलए प्रोत्सायहि किें। 

3. यवद्यायथवयों को छोटे समहूों में यवभायजि किें। 
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4. प्रत्येक समहू को सामग्री/ऊजाव संिक्षण के यकसी यवयशि पहलू पि ििाव किने के यलए सौंपें (जैसे— र्िेलू ऊजाव खपि कम 

किना, कायावलय में कागज के अपयशि को कम किना, ऊजाव िक्ष परिवहन को िढ़ावा िनेा)। 

5. प्रत्येक समहू में ििाव को पे्ररिि किने के यलए मागविशवक प्रश् न िें, जैसे — 

क) इस संिभव में सामग्री औि यवद्य ि संिक्षण में म ख्य ि नौयियां क्ट्या हैं? 

ख) इन ि नौयियों का समाधान किन ेके यलए कौन सी प्रभावी िणनीयियां या सवोत्तम अभ्यास हो सकिे हैं? 

ग) व्ययक्त या संगिन सामग्री/ऊजाव संिक्षण को कैसे प्रोत्सायहि औि प्रोत्साहन प्रिान कि सकिे हैं? 

र्) क्ट्या कोई नवीन प्रौद्योयगकी या पहल ह ैजो संिक्षण प्रयासों को स गम िना सकिी ह?ै 

6. यहां यवद्याथी अपने व्ययक्तगि अन भव, सफलिा की कहायनयां औि व्यावहारिक स झाव साझा किेंगे। 

7. ििाव के उपिांि सभी समहूों को प नः एकि किें। 

क) प्रत्येक छोटे समहू को अपनी ििाव का साि प्रस्ि ि किन ेके यलए आमंयिि किें, यजसमें म ख्य यविाि, िणनीयियां औि 

स झाव सयम्मयलि हों। 

ख) अन्य यवद्यायथवयों को प्रश् न पछूने औि प्रयियक्रया िनेे के यलए प्रोत्सायहि किें। 

ग) एक संयक्षि सि आयोयजि किें यजसमें यवद्याथी यह पहिानें यक ििाव यकए गए संिक्षण उपायों को लाग ूकिने के यलए व े

कौन से यवयशि किम उिा सकिे हैं। 

र्) उन्हें प्राि किने योग्य लक्ष्य औि समय सीमा यनधावरिि किन ेके यलए प्रोत्सायहि किें। 

8. समहू ििाव के िौिान ििाव यकए गए म ख्य यिंि ओ ंका साि प्रस्ि ि किें। 

9. पिूी गयियवयध का यवस्ििृ प्रयिवेिन िैयाि किें। 

10. प्रयिवेिन यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

11. कक्षा में यशक्षक साझा यजम्मेिािी को िढ़ावा िकेि यवद्यायथवयों को अयधक स्थायी भयवष्ट्य के यलए साथवक किम उिाने के 

यलए प्रेरिि किें। 

गचतचवचध 3— संिक्षण अभ्यासों पि एक पोस्टि िनाएं। 

आवश्र्क सािग्री— पोस्टि िोडव या िड़े कागज, माकव ि, िंगीन पेंयसल, के्रयॉन या िंग, गोंि या टेप, कैं िी, कोलाज के यलए म यद्रि 

यिि या पयिकाएं (वैकयलपक)। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों से समहू िनाने के यलए कहें। 

2. गयियवयध औि उसके उद्दशे्यों का परििय िकेि प्रािंभ किें। 

क) पयावविण की िक्षा औि प्राकृयिक संसाधनों के संिक्षण में संिक्षण अभ्यासों के महत्व पि ििाव किें। 
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ख) एक संयक्षि यविाि मंथन सि का संिालन किें यजसमें यवद्याथी अपने पोस्टिों में सयम्मयलि किने के यलए संिक्षण से 

संिंयधि यवियों के यविाि प्रस्ि ि किें। 

ग) यवद्यायथवयों को ऊजाव संिक्षण, जल संिक्षण, अपयशि में कमी, जैव यवयवधिा संिक्षण आयि यवयभन्न पहल ओ ंपि यविाि 

किने के यलए प्रोत्सायहि किें। 

र्) यवद्यायथवयों को अपन ेपोस्टि के प्रारूप का िेखांकन िनान ेऔि उन म ख्य संिशेों की रूपिेखा िैयाि किने के यलए क छ 

समय िें यजन्हें वे प्रस्ि ि किना िाहिे हैं। 

ङ) उन्हें यिि, प्रिीक औि िंग जैसे— र्दश्य ित्वों के उपयोग पि यविाि किने के यलए प्रोत्सायहि किें  िायक संिक्षण संिशे 

प्रभावी रूप से प्रस्ि ि हो सकें । 

3. यवद्यायथवयों को आवश्यक सामग्री (पोस्टि िोडव, माकव ि आयि) यविरिि किें। 

4. यवद्यायथवयों को अपने यनयोयजि प्रारूप के आधाि पि पोस्टि िनाना प्रािंभ किन ेिें। 

5. यवयभन्न कलात्मक िकनीकों (जैसे— यििांकन, िंग भिना, कोलाज) के उपयोग के यलए यवद्यायथवयों को प्रोत्सायहि किें। 

6. यवद्यायथवयों को एक िसूिे के पोस्टिों पि सहयोग औि प्रयियक्रया िनेे के यलए प्रोत्सायहि किें। 

7. उन्हें अपन ेयविाि साझा किन ेके यलए आमंयिि किें यक पोस्टि के यडजाइन औि संिशे यकिने प्रभावी हैं। 

8. पोस्टिों को औि प्रभावी िनाने के उपायों पि ििनात्मक ििाव का संिालन किें। 

9. पोस्टि पणूव होने पि यवद्यायथवयों को अपने पोस्टि समहू के सामने प्रस्ि ि किन ेके यलए आमंयिि किें। 

10. प्रत्येक यवद्याथी संक्षेप में अपन ेपोस्टि में िशावए गए संिक्षण अभ्यासों औि उनके महत्व को स्पि किें। 

11. प्रश् न पछूकि औि सकािात्मक प्रयियक्रया िकेि सहभायगिा को प्रोत्सायहि किें। 

12. पोस्टिों को कक्षा में या यकसी कें द्रीय स्थान पि प्रियशवि किें जहां उन्हें आसानी से िखेा जा सके। 

13. यवद्यायथवयों को क छ समय िकेि एक िसूिे के पोस्टिों को िखेन ेके यलए प्रोत्सायहि किें। 

14. एक संयक्षि यिंिन सि आयोयजि किें यजसमें यवद्याथी गयियवयध के यविय में अपन ेयविाि औि संिक्षण अभ्यासों के यविय में 

सीखी गई िािों को साझा किें। 

15. गयियवयध की कायववाही यलखें औि प्रयिवेिन िैयाि किें। 

16. कायववाही का प्रयिवेिन यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

अपनी प्रगचत िाँिें 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. ऊजाव संिक्षण के अभ्यास ऊजाव खपि को कम कििे हैं, जो ______ औि एक यस्थि पयावविण स यनयिि किन े के यलए 

महत्वपणूव ह।ै 
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2. कायावलय में ऊजाव संिक्षण की िणनीयियां िक्षिा को िढ़ावा िकेि औि ______ उपयोग को कम किके लागि में कमी कििी 

हैं िथा यवत्तीय प्रिशवन को िेहिि िनािी हैं। 

3. कायावलयों में कागज ियहि व्यवस्था अपनाने से कािवन पियिह्न कम होिा है, वकृ्षों औि जल का संिक्षण होिा ह ै िथा 

अपयशि उत्पािन कम होिा है, यजससे ______ प्रभाव कम होिा ह।ै 

4. प्रलेखों के यडयजटल भंडािण को अपनान ेसे कायावलय में अव्यवस्था कम होिी ह,ै स्थान की ििि होिी ह ैऔि इलेक्ट्रॉयनक 

डेटािेस या ______ भंडािण के माध्यम से प्रलेखों का क शल संगिन औि उपयोग संभव होिा ह।ै 

ख. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. ऊजाव संिक्षण के अभ्यास यिजली औि ऊजाव की खपि को कम किके उपयोयगिा यिलों को कम किन ेमें सहायिा कििे हैं, 

यजससे यवत्तीय प्रिशवन में स धाि होिा ह।ै 

2. ऊजाव का संिक्षण ग्रीनहाउस गैस उत्सजवन को कम किके औि यनगयमि सामायजक उत्तििाययत्व के लक्ष्यों के अन रूप 

कायावलय के पयावविणीय प्रभाव को कम कििा ह।ै 

3. ऊजाव संिक्षण के अभ्यास ऊजाव खपि को कम किके कोयला, िेल औि प्राकृयिक गैस जैसे— प्राकृयिक संसाधनों के संिक्षण 

में सहायिा कििे हैं। 

4. ऊजाव संिक्षण के अभ्यासों का पालन किने से व्यवसाय संिंयधि पयावविणीय औि ऊजाव यवधानों के अन रूप नहीं िहिे औि 

िडं से िि नहीं पािे। 

 

 

ग. स्तंभों का चिलान करें 

क्र.स.ं स्तंभ ‘क’ क्र.स.ं स्तंभ ‘ख’ 

1 लागि ििि क ऊजाव उपयोग में कमी से ग्रीनहाउस गैस उत्सजवन औि पयावविण प्रििूण कम 

होिा ह ै

2 पयावविणीय यस्थििा ख ऊजाव खपि में कमी से उपयोयगिा यिल कम हो जािे हैं 

3 पयावविणीय प्रभाव में 

कमी 

ग एलईडी प्रकाश औि स्माटव िाप यनयंिकों का उपयोग ऊजाव खपि को काफी 

कम कि सकिा ह,ै यजससे कायावलय का कािवन पियिह्न कम होिा ह ै

4 पयावविणीय प्रभाव में 

कमी 

र् ऊजाव खपि को कम किन े से कायावलय का कािवन पियिह्न र्टिा ह।ै 

उिाहिण के यलए सौि पैनलों की स्थापना से नवीकिणीय ऊजाव उत्पन्न की 

जा सकिी ह ै

घ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. ऊजाव संिक्षण के अभ्यास क्ट्या हैं औि कायावलयीन वािाविण में उनका महत्व क्ट्यों ह?ै 
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2. कायावलय में ऊजाव औि यिजली संिक्षण के अभ्यासों को अपनान ेके िो लाभ यलयखए। 

3. कायावलय में कागज ियहि संपे्रिण को परिभायिि कीयजए औि उसका महत्व स्पि कीयजए। 

4. कायवस्थल में स गमिा औि िक्षिा से संिंयधि कागज ियहि संपे्रिण का एक लाभ ििाइए। 

ङ. दीघय उत्तरीर् प्रश् न 

1. कायावलयीन वािाविण में ऊजाव संिक्षण के अभ्यासों की संकलपना स्पि कीयजए औि प्रत्येक पक्ष को उिाहिण सयहि 

समझाइए। 

2. कायावलय में ऊजाव औि यिजली संिक्षण के अभ्यासों के महत्व पि ििाव कीयजए िथा लागि ििि जैसे उनके यवयभन्न लाभों 

को स्पि कीयजए। 

3. कायावलय में कागज ियहि संपे्रिण के महत्व का वणवन कीयजए िथा पयावविणीय यस्थििा को िढ़ावा िनेे में उसकी भयूमका को 

स्पि कीयजए। 

ि. अपने प्रदशयन की िाँि करें 

1. कायावलय में कागज ियहि संपे्रिण के लाभों पि एक पावि पॉइटं प्रस्ि यि िैयाि कीयजए, यजसमें स गमिा औि लागि ििि जैसे 

पक्षों पि यविाि यकया गया हो। 

2. यह िशावने के यलए एक कोलाज िैयाि कीयजए यक कागज ियहि संपे्रिण यकस प्रकाि अयधक उत्पािक औि स्थायी कायव 

वािाविण में योगिान ि ेसकिा ह।ै 

िॉड्रू्ल  2— ग्रािकों और सिकचियर्ों के साथ संपे्रषण 

सयिवीय संपे्रिण यकसी भी संगिन में प्रशासयनक कायों का एक महत्वपणूव र्टक ह।ै इसमें यवयभन्न माध्यमों के माध्यम से जानकािी का 

आिान प्रिान सयम्मयलि होिा है, यजससे यह स यनयिि होिा ह ै यक कायव क शलिा औि प्रभावशीलिा के साथ पिेू हों। इस प्रकाि के 

संपे्रिण में यलयखि पिािाि सयम्मयलि होिा ह,ै जैसे— ई-मले, ज्ञापन, प्रयिवेिन औि िैिक कायववतृ्त, साथ ही मौयखक संवाि, जैसे— 

ििूभाि वािावलाप औि आमने-सामन ेकी वािावलाप भी सयम्मयलि होिा ह।ै इसके अयिरिक्त, आध यनक सयिवीय संपे्रिण में यडयजटल 

उपकिण औि सॉलटवेयि भी महत्वपणूव भयूमका यनभािे हैं, जो प्रलेखों के साझा उपयोग औि सहयोग को स गम िनािे हैं।  

प्रभावी सयिवीय संपे्रिण के यलए स्पििा, संयक्षििा औि व्यावसाययकिा आवश्यक ह।ै कायवपालक सयिव औि प्रशासयनक सहायक 

द्वािा संिशेों को सही औि समय पि संपे्रयिि किना िायहए िथा औपिारिक शैली िनाए िखनी िायहए जो संगिन के मानकों के अन रूप 

हो। सकू्ष्मिा पि ध्यान अत्यंि महत्वपणूव होिा ह,ै क्ट्योंयक संपे्रिण में ि यटयों भ्रांयियों औि कायव में अक्षमिा का कािण िन सकिी हैं। 

सयिवीय संपे्रिण का महत्व अत्ययधक ह।ै यह कायावलयीन कायों को स व्यवयस्थि कििा ह,ै यवभागों के मध् य समन्वय को स र्दढ़ िनािा 

ह ैऔि यह स यनयिि कििा ह ैयक महत्वपणूव जानकािी अयभलेयखि हो िथा आवश्यकिा पड़न ेपि आसानी से उपलब्ध हो सके। अच्छे 

संपे्रिण कौशल संगिन के भीिि औि िाहि िोनों स्थानों पि व्यावसाययक संिंधों के यनमावण औि संिक्षण में भी सहायिा कििे हैं। 
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साि, सयिवीय संपे्रिण कायावलय की कायवक शलिा की आधाियशला के रूप में कायव कििा ह।ै संपे्रिण के यवयभन्न रूपों औि िकनीकों 

में िक्षिा प्राि किके कायवपालक सयिव औि प्रशासयनक सहायक अपन े संगिनों के स िारु संिालन औि सफलिा में महत्वपणूव 

योगिान ि ेसकिे हैं। 

इस मॉड्यलू  में िाि सि सयम्मयलि हैं। प्रथम सि में सयिवीय संपे्रिण के यविय में ििाया गया है, जसेै— कायवस्थल पि ग्राहकों का 

अयभवािन किना, अयभवािन की प्रयक्रया, स्वागि कक्ष िथा कमविारियों के कक्ष का प्रिंधन आयि। िसूिा सि प्रभावी संपे्रिण के सभी 

पक्षों िथा उसके महत्व को प्रस्ि ि कििा ह।ै िीसिा सि मानव संसाधन के साथ डेटा प्रिंधन, उसके लाभ, ि नौयियों औि सवोत्तम 

प्रयक्रयाओ ंका वणवन कििा ह।ै िौथा सि सहकयमवयों औि वरिष्ठों के साथ संवाि को प्रियशवि कििा ह,ै यजसमें समय सीमाओ ंऔि 

समय सारिणी का महत्व िथा सिूना औि संिाि प्रौद्योयगकी उपकिणों का महत्व सयम्मयलि ह।ै 
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सत्र 1— सचिवीर् संपे्रषण 

ग्राहकों का यमििापणूव औि व्यावसाययक ििीके से अयभवािन किना सकािात्मक प्रथम प्रभाव िनान ेके यलए आवश्यक ह।ै जि कोई 

कायवपालक सयिव या स्वागि अयधकािी ग्राहकों का अयभवािन कििा है, िि स्वागिपणूव औि व्यावसाययक व्यवहाि प्रियशवि किना 

महत्वपणूव होिा ह।ै इस कौशल में िक्षिा प्राि किना सिल प्रिीि हो सकिा ह,ै यकन्ि  यह यकसी भी ऐसे व्ययक्त के यलए अत्यंि महत्वपणूव 

क्षमिा ह ैजो व्यावसाययक सेवा या ग्राहक सेवा प्रयियनयध िनना िाहिा ह।ै इसके अयिरिक्त यह भी ध्यान िनेे योग्य ह ैयक यह िाि उन 

व्ययक्तयों पि भी समान रूप से लाग ूहोिी ह ैजो ििूभाि के माध्यम से सेवाएं प्रिान कििे हैं। इसयलए ग्राहकों के यलए प्रभावी औि 

यमििापणूव अयभवािन यवकयसि किने पि यवशेि ध्यान िनेा आवश्यक ह।ै 

 

चित्र 2.1— ग्रािकों के साथ अचभवादन 

अचभवादन प्रचक्रर्ा 

अयभवािन व्ययक्तगि औि व्यावसाययक संवाि के यवयभन्न पक्षों में अत्यंि महत्वपणूव भयूमका यनभािा ह ैऔि इसके महत्व को कम 

किके नहीं आंका जा सकिा। अयभवािन के महत्वपणूव होन ेके क छ कािण यनम्नयलयखि हैं — 

1. प्रथि प्रभाव— अयभवािन प्रायः व्ययक्तयों के मध् य संपकव  का पहला यिंि  होिा ह।ै एक सौहािवपणूव औि सकािात्मक 

अयभवािन अन कूल प्रथम प्रभाव उत्पन्न कििा ह,ै जो भयवष्ट् य संवाि का स्वि यनधावरिि कििा ह।ै 

2. सौिादय स्थाचपत करना— एक यमििापणूव अयभवािन लोगों के मध् य सौहािव स्थायपि किन ेऔि संिंध िनान ेमें सहायिा 

कििा ह।ै यह सहजिा का संकेि ििेा ह,ै यजससे अयधक सहज वािाविण िनिा ह।ै 

3. व्र्ावसाचर्कता— व्यावसाययक परिवेश में उयिि प्रकाि से यकया गया अयभवािन व्यावसाययकिा को प्रियशवि कििा ह।ै 

यह व्ययक्त औि संगिन िोनों की सकािात्मक छयव प्रस्ि ि कििा ह ैिथा यशि औि सम्मानजनक व्यवहाि के प्रयि प्रयििद्धिा 

को िशाविा ह।ै 
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4. ग्रािक सेवा— ग्राहक सेवा में अयभवािन अत्यंि महत्वपणूव होिा ह।ै एक यवनम्र औि स्वागिपणूव अयभवािन सकािात्मक 

ग्राहक अन भव की श रुआि कििा ह,ै यजससे ग्राहक स्वयं को महत्त्वपणूव औि ध् यान प्राप् ि होने का अन भव कििे हैं। 

5. सांस्कृचतक सवेंदनशीलता— यवयभन्न संस्कृयियों में अयभवािन के ििीके यभन्न होिे हैं, इसयलए सांस्कृयिक यभन्निाओ ंके 

प्रयि सजग िहना आवश्यक ह।ै सांस्कृयिक रूप से उपय क्त अयभवािन सम्मान औि जागरूकिा को प्रियशवि कििा ह ैिथा 

संभायवि भ्रांयियों से ििािा ह।ै 

6. सपें्रषण— अयभवािन संपे्रिण की श रुआि का कायव कििा ह।ै यह संवाि के यलए मागव प्रशस् ि कििा ह ैऔि प्रभावी िथा 

साथवक वािावलाप के यलए आधाि िैयाि कििा ह।ै 

7. सिावेचशता— यविािपणूव अयभवािन समावेशी वािाविण िनाने में सहायक होिा ह।ै यह स यनयिि कििा ह ै यक प्रत्येक 

व्ययक्त स्वयं को स्वीकाि यकया हुआ औि स्वागि योग्य अन भव किे, यजससे अपनत्व की भावना यवकयसि होिी है। 

8. चववाद सिाधान— ि नौिीपणूव परियस्थयियों में एक यवनम्र अयभवािन िनाव को कम किन ेऔि ििनात्मक संवाि की यिशा 

में मागव प्रशस्ि किने में सहायक हो सकिा ह।ै यह सकािात्मक रूप से संवाि किने की इच्छा को िशाविा ह।ै 

9. ग्रािक स्थाचर्त्व— व्यवसायों के यलए यनिंिि औि स्वागिपणूव अयभवािन ग्राहक संि यि औि यनष्ठा को िढ़ािा ह।ै ययि 

ग्राहकों का प्रािंयभक अन भव सकािात्मक होिा ह,ै िो उनके प नः आन ेकी संभावना िनी िहिी ह।ै 

10. सिूि गचतशीलता— यकसी समहू या कायवस्थल में अयभवािन सकािात्मक वािाविण का यनमावण कििा ह।ै यह पािस्परिक 

सम्मान औि सहयोग की संस्कृयि को िढ़ावा ििेा ह,ै यजससे समहू की समग्र कायवक्षमिा में वयृद्ध होिी ह।ै 

व्र्ावसाचर्क अचभवादन के अंग 

एक व्यावसाययक अयभवािन सामान्यिः कई महत्वपणूव र्टकों से यमलकि िनिा ह,ै जो सकािात्मक औि सम्मानपणूव संवाि स्थायपि 

किने में सहायिा कििे हैं। व्यावसाययक अयभवािन के प्रम ख अगं यनम्नयलयखि हैं — 

 प्रािंयभक अयभवािन 

 स्वागि की अयभव्ययक्त 

 परििय 

 ग्राहक की पहिान औि स्वीकायविा 

 सहायिा का प्रस्िाव 

 सकािात्मक स्वि औि शािीरिक भािा 

 अन कूलन 

 स्पि संपे्रिण 

 सांस्कृयिक संवेिनशीलिा 

 समापन 
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 एकरूपिा 

स्वागत कक्ष और कियिारी कक्ष प्रबंधन 

स्वागि कक्ष औि कमविािी यवश्राम कक्ष यकसी संगिन के हृिय के समान होिे हैं। यही वह स्थान होिे हैं जहां आगंि क सिसे पहल े

आिे हैं औि जहां कमविािी यवश्राम किने, प नः ऊजाव प्राि किने िथा एक साथ कायव किने के यलए जािे हैं। इन स्थानों को व्यवयस्थि 

िखना महत्वपणूव ह ैक्ट्योंयक इससे सौहािवपणूव वािाविण िनिा ह ैिथा सभी के यलए उत्पािकिा औि संिोि में वयृद्ध होिी ह।ै 

यहां स्वागि कक्ष औि कमविािी कक्ष के प्रिंधन के सवोत्तम ििीकों पि ििाव किेंगे। इसमें यनम्नयलयखि यिंि  सयम्मयलि हैं — 

स्वागत कक्ष का प्रबधंन 

1. स्वागतपूणय वातावरण बनाना— यह जानें यक स्वागि कक्ष को यकस प्रकाि इस प्रकाि यडजाइन यकया जाए यक वह 

आकिवक लगे औि आगिं क स्वयं को महत्त्वपणूव औि सहज अन भव किें। 

2. आगंत कों का के चलए उचित प्रबंधन— आगिं कों का यवनम्रिा से अयभवािन किने, उनके प्रश् नों का उत्ति िने ेिथा उन्हें 

उयिि व्ययक्त या स्थान िक मागविशवन िनेे के उपाय जानें। 

3. स व्र्वचस्थत सिंालन बनाए रखना— यह जानें यक यनय यक्तयों का अयभलेख यकस प्रकाि िखा जाए, ििूभाि कॉल का 

प्रिंधन कैसे यकया जाए औि डाक को कैसे व्यवयस्थि यकया जाए िायक सभी कायव स िारु रूप से संिायलि हो सकें । 

कियिारी चवश्राि कक्ष का प्रबधंन 

1. आरािदार्क वातावरण बनाना— ऐसे उपायों के यविय में जानें यजनसे कमविािी यवश्राम कक्ष को आिामिायक िनाया 

जा सके, जहां कमविािी यवश्राम कि सकें , एक साथ कायव कि सकें  औि सजृनात्मक गयियवयधयां कि सकें , जैसे— 

आिामिायक िैिन ेकी व्यवस्था, उपय क्त स यवधाए ंऔि व्ययक्तगि स्पशव। 

2. स्वच्छता और व्र्वस्था बनाए रखना— कमविािी कक्ष को स्वच्छ औि व्यवयस्थि िखन े के यलए यनयम यनधावरिि किें, 

जैसे— यनययमि सफाई का समय औि व्ययक्तगि वस्ि ओ ंको िखन ेके यलए यनधावरिि स्थान। 

3. सौिादयपूणय वातावरण का चनिायण— यह जानें यक कमविारियों को समहू का यहस्सा अन भव किाने के यलए सामायजक 

गयियवयधयों का आयोजन कैसे यकया जाए, सहयोग को प्रोत्सायहि यकया जाए औि आपसी संवाि को सिल िनाया जाए। 

 

 

प्रौद्योचगकी का उपर्ोग और स चवधाओ ंकी देखभाल 

1. सिार्क प्रौद्योचगकी का उपर्ोग— यह जानें यक यडयजटल संकेि, आगिं क पंजीकिण प्रणाली औि संिशे अन प्रयोगों 

जैसी प्रौद्योयगयकयों का उपयोग यकस प्रकाि यकया जाए िायक सभी के यलए कायव सिल औि स यवधाजनक िन सके। 

2. स रक्षा स चनचित करना— स िक्षा प्रणाली, आपाि योजना औि स्वास््य िथा स िक्षा यनयमों का पालन किके सभी की 

स िक्षा स यनयिि किें। 
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3. भवन की देखभाल— यह स यनयिि किें यक भवन की सभी व्यवस्थाएं सही प्रकाि से कायव कि िही हों, समस्याओ ंका 

समय पि समाधान यकया जाए िथा प्रकाश, िाप व्यवस्था औि वाय  शीिलन (एयि कंडीशन) प्रणाली सही प्रकाि से 

संिायलि हो। 

स्वागि कक्ष औि कमविािी कक्ष का उयिि प्रिंधन आगंि कों औि कमविारियों िोनों के यलए कायवस्थल को अयधक स खि िना सकिा 

ह।ै यजस क्षण से आगिं क संगिन में प्रवेश कििे हैं औि यजस समय कमविािी यवश्राम कििे हैं िथा एक साथ कायव कििे हैं, उस समय 

िक इन स्थानों का स िारु संिालन संगिन को एक उत्कृि कायवस्थल िनान े में महत्वपणूव भयूमका यनभािा ह।ै इस मागवियशवका के 

माध्यम से उपयोगी स झाव, वास्ियवक उिाहिण औि व्यावहारिक िणनीयियां प्रस्ि ि की जाएगंी, यजनसे आप अपने स्वागि कक्ष औि 

कमविािी कक्ष का प्रभावी प्रिंधन कि सकें गे। 

देखभालपूणय और स कूनदार्क वातावरण का चनिायण 

िखेभालपणूव औि स कूनिायक वािाविण का यनमावण एक समग्र र्दयिकोण ह।ै आज की िीव्र गयि वाली औि प्रायः औपिारिकिा प्रधान 

ि यनया में िखेभालपणूव औि आिामिायक वािाविण का यनमावण पहले से अयधक महत्वपणूव हो गया ह।ै िाह ेर्ि हो, कायवस्थल हो या 

सम िाय का परिवेश, सहान भयूि औि सहजिा का वािाविण यवकयसि किन ेसे लोगों का कलयाण, उत्पािकिा औि जीवन की समग्र 

ग णवत्ता को उललेखनीय रूप से िेहिि िना सकिा ह।ै यह लेख ऐसे वािाविण के यनमावण के प्रम ख उपायों का अन्वेिण कििा ह,ै 

यजसमें भौयिक स्थान, भावनात्मक सहयोग औि सम िाय यनमावण पि ध्यान कें यद्रि यकया गया ह।ै 

देखभालपणूय और स कूनदार्क वातावरण का िित्व 

िखेभालपणूव औि स कूनिायक वािाविण वह होिा ह ैजहां व्ययक्त स्वयं को स ियक्षि, सहयोग प्राि किने वाला औि मलूयवान अन भव 

कििा ह।ै इसकी यवशेििा पािस्परिक सम्मान, सहान भयूि औि अपनत्व की भावना होिी ह।ै ऐसे वािाविण यनम्नयलयखि कािणों से 

महत्वपणूव होिे हैं — 

 मानयसक स्वास््य— िनाव, यिंिा औि अवसाि को कम किना। 

 उत्पािकिा— एकाग्रिा, सजृनात्मकिा औि कायवक शलिा को िढ़ाना। 

 संिंध— आपसी संिंधों को स र्दढ़ किना औि सहयोग को िढ़ावा िनेा। 

 समग्र कलयाण— स ख औि संिोि की भावना को िढ़ावा िनेा। 

 

भौचतक स्थान— स कून के चलए रूपांकन 

भौयिक वािाविण इस िाि में महत्वपणूव भयूमका यनभािा ह ैयक लोग कैसा अन भव कििे हैं औि यकस प्रकाि पिस्पि संपकव  कििे हैं। 

स यविारिि रूपांकन ऐसे स्थानों का यनमावण कि सकिा ह ैजो केवल उपयोगी ही नहीं ियलक  आकिवक भी हों। 

1. प्रकाश— प्राकृयिक प्रकाश मनोिशा औि ऊजाव स्िि को िढ़ािा ह।ै सयूव प्रकाश को अयधकिम किन े के यलए िड़ी 

यखड़यकयां, छि औि ख ले स्थानों का उपयोग यकया जा सकिा ह।ै कम प्रकाशय क्ट् ि वािाविण को स कूनिायक वािाविण 

िनान ेके यलए गमव औि समायोज्य कृयिम प्रकाश का उपयोग यकया जाना िायहए। 
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2. रंग— िंग भावनाओ ंऔि व्यवहाि को प्रभायवि कििे हैं। हलके औि संि यलि िंग मन की प्रसन्निा को िढ़ावा ििेे हैं, जियक 

िमकीले िंग सजृनात्मकिा औि ऊजाव को पे्ररिि कि सकिे हैं। संि लन एक सामंजस्यपणूव वािाविण यनमावण की क ं जी ह।ै 

3. फनीिर और चवन्र्ास (लेआउट)— आिामिायक औि शिीि के अन रूप फनीिि का ियन यकया जाना िायहए जो सही 

िैिने की म द्रा के अन रूप हो। स्थानों की व्यवस्था इस प्रकाि होनी िायहए यक सामायजक संवाि औि सहयोग को िढ़ावा 

यमले, साथ ही यनजिा औि शांि समय के यलए भी स्थान उपलब्ध हो। 

4. प्रकृचत और िररर्ाली— पौधों औि प्राकृयिक ित्वों को सयम्मयलि किने से िनाव कम हो सकिा ह ैऔि वाय  की ग णवत्ता 

में स धाि हो सकिा ह।ै आंिरिक उद्यान, गमले में पौधे औि लकड़ी िथा पत्थि जैसी प्राकृयिक सामग्री शांि वािाविण के 

यनमावण में सहायक होिी हैं। 

5. स्वच्छता और व्र्वस्था— अव्यवस्था ियहि स्थान यिंिा को कम कििा ह ैऔि एकाग्रिा को िढ़ािा ह।ै यनययमि सफाई 

औि व्यवयस्थि िखिखाव एक स खि औि स्वच्छ वािाविण िनाए िखने के यलए आवश्यक ह।ै 

भावनात्िक सिर्ोग— सिान भचूत का चवकास 

िखेभालपणूव वािाविण का यनमावण केवल भौयिक स्थान िक सीयमि नहीं ह।ै अपनत्व औि स िक्षा की भावना यवकयसि किन ेके यलए 

भावनात्मक सहयोग अत्यंि महत्वपणूव ह।ै 

1. ध् र्ानपूवयक श्रवण— ख ला संपे्रिण प्रोत्सायहि यकया जाना िायहए औि िसूिों को ध्यानपवूवक स ना जाना िायहए। िसूिों की 

भावनाओ ंऔि अन भवों को स्वीकाि किना सहान भयूि औि समझ को िशाविा ह।ै 

2. सकारात्िक प्रोत्सािन— िड़े औि छोटे िोनों प्रकाि की उपलयब्धयों को पहिानना औि उनका उत्सव मनाना िायहए। 

सकािात्मक प्रोत्साहन आत्मयवश्वास को िढ़ािा ह ैऔि व्ययक्तयों को अपने लक्ष्यों की प्रायि के यलए प्रेरिि कििा ह।ै 

3. चववाद सिाधान— यववािों को समय पि औि ििनात्मक ििीके से संिोयधि यकया जाना िायहए। मध्यस्थिा औि 

ध्यानपवूवक श्रवण जैसी िकनीकों का उपयोग किके समस्याओ ंका समाधान यकया जा सकिा ह ैऔि सामंजस्य प नः स्थायपि 

यकया जा सकिा ह।ै 

4. िानचसक स्वास््र् ससंाधन— पिामशव, सहयोग समहू औि िनाव कम किने वाली गयियवयधयों,   जैसे— मानयसक 

स्वास््य संसाधनों िक पहुिं उपलब्ध किाई जानी िायहए। ऐसी संस्कृयि को प्रोत्सायहि यकया जाना िायहए यजसमें सहायिा 

प्राि किना कमजोिी नहीं ियलक शयक्त माना जाए। 

5. सिावेशी व्र्विार— यवयवधिा का सम्मान कििे हुए औि समानिा को िढ़ावा ििेे हुए समावेयशिा को प्रोत्सायहि यकया 

जाना िायहए। यह स यनयिि यकया जाना िायहए यक प्रत्येक व्ययक्त अपनी पषृ्ठभयूम या पहिान की यििंा यकए यिना स्वयं को 

मलूयवान औि सयम्मयलि अन भव किे। 

सि दार् चनिायण— सबंधंों को स दृढ़ करना 

िखेभालपणूव औि स कूनिायक वािाविण मजििू साम िाययक संिंधों पि आधारिि होिा ह।ै सम िाय की भावना का यनमावण यवश्वास, 

सहयोग औि पािस्परिक सहयोग को िढ़ािा ह।ै 
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1. सिूिगत गचतचवचधर्ां— यनययमि समहू यनमावण गयियवयधयां, सामायजक कायवक्रम औि समहू परियोजनाएं आयोयजि की 

जानी िायहए। ये गयियवयधयां संिंधों को स र्दढ़ कििी हैं औि सहयोग की भावना यवकयसि कििी हैं। 

2. साझा लक्ष्र् और िूल्र्— सम िाय को एकज ट किन ेवाले साझा लक्ष्य औि मलूयों की स्थापना की जानी िायहए। इन 

यसद्धांिों को स्पि रूप से संपे्रयिि यकया जाना िायहए औि सभी को उनकी प्रायि में योगिान िनेे के यलए प्रोत्सायहि यकया 

जाना िायहए। 

3. स्वर्ंसेवा और साि दाचर्क सिर्ोग— स्वयंसेवी गयियवयधयों औि साम िाययक सेवा परियोजनाओ ंमें सहभायगिा की 

जानी िायहए। सम िाय के प्रयि योगिान िने ेसे उद्दशे्य औि ज ड़ाव की भावना यवकयसि होिी ह।ै 

4. ख ले और स रचक्षत स्थान— ऐसे स ियक्षि स्थान िनाए जान ेिायहए जहां व्ययक्त यिना यकसी भय के अपने यविाि औि 

भावनाएं साझा कि सकें । ख ले संवाि औि पािस्परिक सम्मान को प्रोत्सायहि यकया जाना िायहए। 

5. नेतृत्व और आदशय व्र्चक्तत्व— ऐसे नेितृ्व को िढ़ावा यिया जाना िायहए जो सहान भयूि का उिाहिण प्रस्ि ि किे। निेतृ्व 

स्वयं िखेभालपणूव व्यवहाि का प्रिशवन किें औि िसूिों को भी ऐसा किने के यलए प्रेरिि किें। 

िखेभालपणूव औि स कूनिायक वािाविण का यनमावण एक िहुआयामी प्रयास ह,ै यजसमें भौयिक स्थान, भावनात्मक सहयोग औि 

सम िाय यनमावण पि ध्यान िनेा आवश्यक ह।ै इन ित्वों को प्राथयमकिा िकेि ऐसे वािाविण यवकयसि यकए जा सकिे हैं जो न केवल 

कलयाण औि उत्पािकिा का समथवन कििे हैं ियलक अपनत्व औि संिंध की भावना को भी िढ़ावा ििेे हैं। ऐसी ि यनया में जो प्रायः 

यवभायजि औि िीव्र गयि वाली प्रिीि होिी है, ऐसे वािाविण आश्रय स्थल के रूप में कायव कििे हैं जहां व्ययक्त व्ययक्तगि औि 

सामयूहक िोनों रूपों में उन्नयि कि सकिे हैं। 

आिरण सचंिता और व्र्ावसाचर्क चशष्टािार 

यकसी भी व्यावसाययक वािाविण में आििण संयहिा को िनाए िखना औि व्यावसाययक यशिािाि का पालन किना सकािात्मक कायव 

संस्कृयि यवकयसि किन,े सम्मान को िढ़ावा िनेे िथा प्रभावी संपे्रिण औि सहयोग स यनयिि किने के यलए अत्यंि आवश्यक ह।ै 

आििण संयहिा कमविारियों के अपेयक्षि व्यवहाि औि नयैिक मानकों को स्पि कििी ह,ै जियक व्यावसाययक यशिािाि उन मानिडंों 

औि व्यवहािों को सयम्मयलि कििा ह ैजो कायवस्थल पि पािस्परिक संवाि को यनयंयिि कििे हैं (यिि 2.2)। 
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चित्र 2.2— आिरण सचंिता 

इस मागवियशवका में हम आििण संयहिा औि व्यावसाययक यशिािाि के यसद्धांिों का अध्ययन किेंगे िथा कमविारियों के यलए उनके 

ियैनक व्यवहाि औि पािस्परिक संवाि में पालन किन े योग्य यिशायनिशे प्रस्ि ि किेंगे। इन यसद्धांिों का पालन किके व्ययक्त एक 

सामंजस्यपणूव औि उत्पािक कायव वािाविण के यनमावण में योगिान ि ेसकिे हैं िथा संगिन की प्रयिष्ठा औि मलूयों को िनाए िखन ेमें 

सहायिा कि सकिे हैं। 

आिरण और व्र्ावसाचर्क चशष्टािार के चसद्ांत 

आिरण के प्रि ख चसद्ांत 

1. सत्र्चनष्ठा और नैचतकता— अपने सभी कायों औि यनणवयों में सिवै ईमानिाि औि नैयिक िहें। यहिों के टकिाव से ििें औि 

अपने संगिन िथा उसके यहिधािकों के सवोत्तम यहि में कायव किें। 

2. सम्िान और चवचवधता— प्रत्येक व्ययक्त के साथ सम्मानपवूवक व्यवहाि किें, िाह ेउसका पषृ्ठभयूम, यवश्वास या मि क छ भी 

हो। यवयवधिा औि समावेशन को स्वीकाि किें िथा यह स यनयिि किें यक प्रत्येक व्ययक्त स्वयं को महत्त्वपणूव औि सयम्मयलि 

महससू किे। 

3. गोपनीर्ता और चनिता— गोपनीय जानकािी की स िक्षा किें औि िसूिों की यनजिा का सम्मान किें। संवेिनशील जानकािी 

को सावधानीपवूवक संभालें औि यिना अन मयि के उसे साझा न किें। 

4. व्र्ावसाचर्कता और उत्तरदाचर्त्व— अपने सभी व्यवहािों में व्यावसाययकिा िनाए िखें, यजसमें संपे्रिण की यवयध, 

पोशाक औि आििण सयम्मयलि ह।ै अपन ेकायों की यजम्मिेािी लें औि अपने सवोत्तम प्रिशवन का प्रयास किें । 

5. अन पालन और चवचधक दाचर्त्व— सभी यवयधयों, यनयमों औि संगिनात्मक नीयियों का पालन किें। ऐसे कायों से ििें जो 

यवयधक समस्याओ ंका कािण िन सकिे हों या संगिन की प्रयिष्ठा को हायन पहुिंा सकिे हों। 
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व्र्ावसाचर्क चशष्टािार 

1. सपें्रषण— सभी संवािों में स्पि औि सम्मानपणूव यवयध से संपे्रिण किें, िाह ेवह मौयखक हो या यलयखि। ध्यानपवूवक स नें, 

अपने यविािों को स्पि रूप से व्यक्त किें िथा अपनी वाणी औि शािीरिक भािा के प्रयि सजग िहें। 

2. सिर् पालन और सिर् प्रबंधन— िैिकों, यनय यक्तयों औि समय सीमाओ ंके यलए समय पि पहुिंें। समय पालन औि 

िैयािी के माध्यम से िसूिों के समय का सम्मान किें िथा ययि यवलंि होने की संभावना हो िो उन्हें पहले से सयूिि किें। 

3. सिर्ोग और सिूि कार्य— ििावओ ंमें सयक्रय रूप से भाग लेकि, सहकयमवयों का सहयोग किके िथा ज्ञान औि संसाधनों 

को साझा किके िसूिों के साथ प्रभावी ढंग से कायव किें। यवयभन्न र्दयिकोणों की सिाहना किें औि साझा लक्ष्यों की प्रायि के 

यलए यमलकि कायव किें। 

4. व्र्ावसाचर्क रूप— अपने कायवस्थल के अन साि उपय क्त परिधान धािण किें औि व्ययक्तगि स्वच्छिा िनाए िखें। स्वयं को 

इस प्रकाि प्रस्ि ि किें यक वह व्यावसाययकिा औि कायव वािाविण के प्रयि सम्मान को प्रियशवि किे। 

5. चशष्टता और सम्िान— सहकयमवयों, ग्राहकों औि यहिधािकों के प्रयि सिवै यवनम्र औि सम्मानपणूव िहें। आवश्यकिा होन े

पि सहायिा प्रिान किें, िसूिों के योगिान की सिाहना किें िथा यववािों को कूटनीयिक ढंग से संभालें। 

ये आििण यसद्धांि औि व्यावसाययक यशिािाि संिंधी यिशायनिशे एक व्यावसाययक, सम्मानपणूव औि सकािात्मक कायव वािाविण के 

यनमावण में सहायिा कििे हैं। इससे सहयोग, नवािाि औि सफलिा को िढ़ावा यमलिा ह।ै यह मागवियशवका आपको यवयभन्न 

व्यावसाययक परियस्थयियों का आत्मयवश्वास औि व्यावसाययकिा के साथ सामना किने में सहायिा किने के यलए व्यावहारिक स झाव, 

उिाहिण औि परियस्थयियां प्रस्ि ि किेगी। 

प्रभावी सिूि सदस्र् के रूप िें कार्य करना 

यकसी भी संगिन में सामयूहक लक्ष्यों की प्रायि, सहयोग को िढ़ावा िनेे औि उत्पािकिा को अयधकिम किने के यलए प्रभावी समहू 

सिस्य होना अत्यंि महत्वपणूव ह।ै िाह ेआप यकसी परियोजना पि कायव कि िह ेहों, यकसी कायवसमहू में भाग ले िह ेहों अथवा यकसी 

यवभागीय पहल में योगिान ि ेिह ेहों, आपके सहयोग किने, संपे्रिण किन ेऔि अपन ेसमहू का समथवन किने की क्षमिा पिेू प्रयास की 

सफलिा में महत्वपणूव भयूमका यनभािी ह।ै 

इस मागवियशवका में हम प्रभावी समहू सिस्य के रूप में कायव किने की प्रम ख िणनीयियों का अध्ययन किेंगे िथा सहयोगात्मक वािाविण 

में सफलिा प्राि किन े के यलए व्यावहारिक स झाव औि र्दयिकोण प्रस्ि ि किेंगे। इन िणनीयियों को अपनाकि आप समहू में अपन े

योगिान को स र्दढ़ कि सकिे हैं, सहकयमवयों के साथ स र्दढ़ संिंध स्थायपि कि सकिे हैं औि अपन ेसंगिन के यलए सकािात्मक परिणाम 

प्राि कि सकिे हैं (यिि 2.3)। 
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चित्र 2.3— सिूि सदस्र् के रूप िें कार्य करना 

1. सपें्रषण— सफल समहू कायव के यलए स्पि औि प्रभावी संपे्रिण अत्यंि आवश्यक ह।ै िाह ेयविाि साझा किना हो, प्रगयि 

की जानकािी िनेा हो अथवा यववािों का समाधान किना हो। प्रभावी संपे्रिण यह स यनयिि कििा ह ैयक सभी सिस्य समान 

उद्दशे्य की यिशा में कायव कि िह ेहैं। ध् यानपवूवक स नन ेका अभ्यास किें, अपन े यविाि स्पि रूप से व्यक्त किें औि अपन े

सहकयमवयों की प्रयियक्रया को ख ले रूप से स् वीकाि किें। 

2. सिर्ोग— सहयोग का अथव साझा लक्ष्यों की प्रायि के यलए यमलकि कायव किना है, यजसमें प्रत्येक समहू सिस्य की क्षमिा 

औि यवशेिज्ञिा का उपयोग यकया जािा ह।ै अपने सहकयमवयों की सहायिा किन ेमें सयक्रय िहें, सहयोग के अवसि खोजें िथा 

अपने कौशल औि ज्ञान को सामयूहक प्रयास में योगिान के रूप में प्रस्ि ि किें। यविािों औि र्दयिकोणों की यवयवधिा को 

स्वीकाि किें, क्ट्योंयक यवयभन्न र्दयिकोण अयधक नवािािी समाधान प्रिान कि सकिे हैं। 

3. उत्तरदाचर्त्व— अपनी यजम्मेिारियों का स्वायमत्व ग्रहण किें औि समय सीमाओ ंका पालन किन ेिथा उच्ि ग णवत्ता का 

कायव प्रस्ि ि किन ेके यलए स्वयं को उत्तििायी मानें। यवश्वसनीय औि भिोसेमंि िनें, समहू के प्रयि अपनी प्रयििद्धिाओ ंको 

पिूा किें औि आपको सौंपे गए कायों को समय पि पिूा किें। ययि कोई ि नौिी उत्पन्न हो िो अपन ेसहकयमवयों के साथ 

ख लकि संवाि किें औि आवश्यकिा होन ेपि सहायिा या स्पिीकिण प्राि किें। 

4. अन कूलनशीलता— समहू के भीिि ििलिी परियस्थयियों या प्राथयमकिाओ ंके अन साि लिीला औि अन कूलनीय िनें। 

नए यविािों औि र्दयिकोणों को स्वीकाि किें िथा समहू के उद्दशे्यों की प्रायि के यलए आवश्यक होने पि अपनी िणनीयियों या 

योजनाओ ंमें परिविवन किन ेके यलए िैयाि िहें। ि नौयियों या िाधाओ ंके समय सकािात्मक र्दयिकोण औि धैयव िनाए िखें 

िथा समस्याओ ंपि ध्यान कें यद्रि किने के स् थान पि समाधान खोजने का प्रयास किें। 

5. सम्िान और सिान भूचत— अपन ेसहकयमवयों के साथ सम्मान, सौहािव औि सहान भयूि के साथ व्यवहाि किें, उनके योगिान 

को स्वीकाि किें औि उनके यविािों का सम्मान किें। ऐसा सहयोगात्मक औि समावेशी वािाविण यवकयसि किें यजसमें 
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प्रत्येक व्ययक्त स्वयं को स ना हुआ, महत्त्वपणूव औि सिाहा हुआ अन भव किे। सांस्कृयिक यभन्निाओ,ं व्ययक्तगि सीमाओ ंऔि 

व्ययक्तगि पसंि के प्रयि सजग िहें िथा िसूिों के साथ संवाि कििे समय सहान भयूि औि समझ प्रियशवि किें। 

इन प्रम ख िणनीयियों का पालन किके आप एक प्रभावी समहू सिस्य के रूप में सकािात्मक वािाविण के यनमावण में योगिान, सहयोग 

को िढ़ावा औि अपन ेसंगिन की सफलिा में सहायक िन सकिे हैं। िाह ेआप यकसी छोटे परियोजना पि कायव कि िह ेहों या यकसी 

िड़े समहू का यहस्सा हों, अपने सहकयमवयों के साथ संपे्रिण, सहयोग औि समथवन किने की आपकी क्षमिा सामयूहक लक्ष्यों की प्रायि 

औि साथवक प्रभाव उत्पन्न किने के यलए अत्यंि आवश्यक ह।ै इस मागवियशवका के माध्यम से हम आपको ऐसे व्यावहारिक स झाव, 

उिाहिण औि अभ्यास प्रिान किेंग ेजो आपको एक प्रभावी समहू सिस्य के रूप में अपनी क्षमिा को यवकयसि किन ेऔि अपना समहू 

की सफलिा में योगिान िनेे में सहायिा किेंगे। 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गचतचवचध 1— निेतृ्व ग णों के यवकास के यलए खले आयोयजि किें। 

आवश्र्क सािग्री— पेन, कागज, नोटपैड औि यनमावण खंड (ब् लॉक)। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों को छोटे समहूों में यवभायजि किें। 

2. प्रत्येक समहू को एक टावि िनाने के यलए यनमावण खंड या कोई अन्य सामग्री िें। 

3. यनमावण के यलए समय सीमा यनधावरिि किें। 

क) ऐसे ि नौयियां या परियस्थयियां प्रस्ि ि किें यजनमें त्वरिि यनणवय लेन ेकी आवश्यकिा हो। 

ख) प्रत्येक समहू एक नेितृ्व यनधावरिि किेगा जो यनणवयों पि अयंिम यनणवय लेगा। 

ग) प्रत्येक ि नौिी के उपिांि ििाव किें औि यलए गए यनणवयों पि यविाि किें , यवशेि रूप से प्रियशवि नेितृ्व ग णों पि ध्यान 

ििेे हुए। 

4. समस्या समाधान, संपे्रिण औि ििाव की यस्थयि में नेितृ्व को प्रोत्सायहि किें। 

क) पहयेलयों औि ि नौयियों के साथ एक "एस्केप रूम" जैसी यस्थयि िैयाि किें। 

ख) यवद्यायथवयों को समहूों में यवभायजि किें। 

ग) प्रत्येक समहू को यमलकि पहयेलयां हल किनी होंगी औि कमिे से "िाहि यनकलना" होगा। 

र्) प्रत्येक समहू के भीिि क्रमश: निेतृ्व की भयूमका यनधावरिि किें। 

ङ) प्रत्येक समहू की कायवप्रणाली औि नेितृ्व शलैी का अवलोकन किें। 

5. इसके उपिांि ििाव किें औि निेतृ्व के ििीकों, समहू कायव िथा संपे्रिण िणनीयियों पि यविाि किें। 

6. यवद्याथी प्रयक्रया औि परिणामों को यलखेंगे। 
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7. प्रत्येक समहू अपनी प्रयिवेिन िैयाि किेगी। 

8. प्रयिवेिन को िसूिे समहू को यिखाएं औि उनकी प्रयियक्रया प्राि किें। 

9. प्रयियक्रया को सयम्मयलि किें औि प्रयिवेिन को अयंिम रूप िें। 

10. प्रयिवेिन यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 2— समहू सिस्य के रूप में कायव किने संिंधी गयियवयधयां। 

आवश्र्क सािग्री— पेन, कागज, नोटि क औि गेंि। 

प्रचक्रर्ा— 

1. समहू कायव, संपे्रिण औि समस्या समाधान को यवकयसि किें। 

क) यवद्यायथवयों से कहें यक वे एक वतृ्त में खड़े हों औि भीिि की ओि म ंह किें। 

ख) प्रत्येक प्रयिभागी वतृ्त के पाि हाथ िढ़ाकि यकसी अन्य व्ययक्त का हाथ पकड़े। 

ग) समहू को यिना हाथ छोड़े स्वयं को स लझािे हुए प नः वतृ्त िनाना होगा। 

र्) ि नौिी को हल किने के यलए संपे्रिण औि सहयोग को प्रोत्सायहि किें। 

ङ) कायव पणूव होने के उपिांि समहू कायव की िणनीयियों औि समहू की कायवप्रणाली पि ििाव किें। 

2. समहू के भीिि सहयोग, समन्वय औि यवश्वास को िढ़ावा िें। 

क) यवद्यायथवयों को समहूों में यवभायजि किें औि एक रिले िौड़ का मागव यनधावरिि किें। 

ख) ऐसे यवयभन्न कायव या ि नौयियां यनधावरिि किें यजन्हें पिूा किन ेके यलए समहू कायव आवश्यक हो। 

ग) यवद्यायथवयों के मध् य गयियवयध का संिालन किें (जैसे— हाथों का उपयोग यकए यिना गेंि पास किना, यमलकि पहलेी 

हल किना)। 

र्) प्रत्येक समहू सिस्य को अगली सिस्य को िाययत् व सौंपन ेसे पहले रिले का एक भाग पिूा किना होगा। 

ङ) समहू सिस्यों के मध् य संपे्रिण औि सहयोग पि िल िें। 

ि) अन भव पि यविाि किें औि ििाव किें यक समहू कायव न ेसफलिा में कैसे योगिान यिया। 

5. एक समहू गयियवयध को ििणिद्ध रूप में यलखगेा। 

6. वही समहू गयियवयध का प्रयिवेिन िैयाि किेगा। 

7. प्रयिवेिन पि सहपायियों औि यशक्षक के साथ ििाव किें। 

8. प्रयियक्रया औि स झाव प्राि किें। 

9. स झावों को सयम्मयलि किें औि प्रयिवेिन का अयंिम प्रारूप िैयाि किें। 
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10. प्रयिवेिन यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 3— प्रभावी संपे्रिण के यलए भयूमका यनववहन। 

आवश्र्क सािग्री— पेन, पेंयसल, नोटपैड। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों से ख ले स्थान में एकि होन ेके यलए कहें। 

क) यवद्यायथवयों को जोड़ों में यवभायजि किें औि प्रत्येक जोड़े को कायवस्थल से संिंयधि एक भयूमका यनववहन यस्थयि िें 

(जैसे— परियोजना के र्दयिकोण पि असहमयि, सहकयमवयों के मध् य भ्रम)। 

ख) प्रत्येक प्रयिभागी अपनी यनधावरिि भयूमका यनभाने के यलए िािी-िािी से कायव किेगा। 

ग) यवद्यायथवयों को सयक्रय श्रवण, सहान भयूि औि स्पि संपे्रिण िकनीकों का उपयोग किने के यलए प्रोत्सायहि किें िायक व े

यववाि का समाधान कि सकें । 

र्) प्रत्येक भयूमका यनववहन के पश् िाि ििाव किें यक कौनसी संपे्रिण िणनीयियां प्रभावी िहीं औि यकनमें स धाि यकया जा 

सकिा ह।ै 

2. अि समहू के संिभव में प्रस्ि िीकिण औि संपे्रिण कौशल को स धािन ेके यलए िसूिा ििण प्रािंभ किें। 

क) यवद्यायथवयों को छोटे समहूों में यवभायजि किें औि प्रत्येक समहू को समहू िैिक प्रस्ि यि के यलए एक यविय िें। 

ख) प्रत्येक समहू को अपने यविय पि एक संयक्षि प्रस्ि यि िैयाि किनी होगी। 

ग) समहू के भीिि भयूमकाओ ंक्रमश: परिविवन किें, यजसमें एक प्रयिभागी प्रस्ि यि का नेितृ्व किेगा औि अन्य सिस्य 

जानकािी के साथ सहयोग किेंगे। 

र्) प्रत्येक प्रस्ि यि के उपिांि संपे्रिण की स्पििा, सहभायगिा औि समहू कायव पि ििनात्मक प्रयियक्रया िें। 

3. व्ययक्तगि संपे्रिण शलैी पि यविाि किने के यलए प्रोत्सायहि किें औि यह समझें यक वे प्रभावी समहू प्रस्ि यि में कैसे योगिान 

ििेी हैं। 

4. सभी प्रयक्रयाओ ंको यलखें औि एक यवस्ििृ प्रयिवेिन िैयाि किें। 

5. प्रयिवेिन यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

6. प्रयियक्रया प्राि किें। 

 

अपनी प्रगचत िाँिें 

क. ररक्त स्थान भरें 
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1. एक गमवजोशी भिा औि सकािात्मक ______ अन कूल प्रथम प्रभाव उत्पन्न कििा ह,ै जो आग ेकी संपणूव वािावलाप का स्वि 

यनधावरिि कििा ह।ै 

2. कायवपालक सयिव प्रायः यकसी संगिन के भीिि संपे्रिण के यलए ______ के रूप में कायव कििे हैं। 

3. यनय यक्तयों का प्रिंधन, प्रश् नों का समाधान औि जानकािी का प्रसाि कििे समय स्पि ______ औि ______ संपे्रिण 

अत्यंि महत्वपणूव होिा ह।ै 

4. ______ का अथव ह ैसाझा लक्ष्यों की प्रायि के यलए यमलकि कायव किना, यजसमें प्रत्येक समहू सिस्य की क्षमिाओ ंऔि 

यवशेिज्ञिा का उपयोग यकया जािा ह।ै 

5. ______ प्रकाश कायवस्थल के वािाविण में मनोिशा औि ऊजाव स्िि को िढ़ािा ह।ै 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. व्यावसाययक अयभवािन का एक आवश्यक भाग क्ट्या है? 

क) ग्राहक की उपेक्षा किना 

ख) प्रािंयभक अयभवािन 

ग) ऊंिी आवाज में िोलना 

र्) जयटल शब्िावली का उपयोग किना 

2. कायवपालक सयिव के यलए प्रभावी संपे्रिण में क्ट्या सयम्मयलि ह?ै 

क) स्पि औि संयक्षि संपे्रिण 

ख) जानकािी को स्वयं िक सीयमि िखना 

ग) केवल मौयखक संपे्रिण 

र्) आईजीएन 

3. व्यावसाययक अयभवािन में समावेयशिा क्ट्यों महत्वपणूव ह?ै 

क) यह िसूिों के प्रयि उिासीनिा िशाविी ह।ै 

ख) यह स यनयिि कििी ह ैयक प्रत्येक व्ययक्त को स्वीकाि औि स्वागि अन भव किें। 

ग) समय की ििि औि कम प्रयास। 

र्) यह केवल औपिारिक संपे्रिण पि िल ििेी ह।ै 

4. स्वागि क्षेि को स्वच्छ औि व्यवयस्थि िनाए िखने का एक प्रम ख लाभ क्ट्या ह?ै 

क) महत्वपणूव प्रलेख ढूंढना कयिन हो जािा ह।ै 

ख) आगंि कों के यलए िनावपणूव वािाविण िनिा ह।ै 

ग) एकाग्रिा िढ़िी ह ैऔि यिंिा कम होिी ह।ै 

र्) अव्यवस्था िढ़ जािी ह।ै 

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 
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1. एक व्यावसाययक अयभवािन में प्रािंयभक अयभवािन, स्वागि की अयभव्ययक्त औि सहायिा का प्रस् िाव जैसे— र्टक 

सयम्मयलि होिे हैं। 

2. स्वागि क्षेि का भौयिक वािाविण आगंि क के प्रथम प्रभाव पि कोई प्रभाव नहीं डालिा। 

3. ग्राहक समस्याओ ंके समाधान के यलए प्रभावी संपे्रिण आवश्यक नहीं ह।ै 

4. कायवपालक सयिव को सभी प्रकाि की अिंःयक्रयाओ ंमें व्यावसाययकिा िनाए िखनी िायहए, यजसमें संपे्रिण, पहनावा औि 

व्यवहाि सयम्मयलि हैं। 

5. एक स व्यवयस्थि कमविािी कक्ष कमविािी उत्पािकिा औि संि यि में योगिान नहीं ििेा। 

घ. स्तंभों का चिलान करें 

क्र.स.ं स्तंभ ‘क’ क्र.स.ं स्तंभ ‘ख’ 

1 प्रथम प्रभाव  क एकाग्रिा िढ़ािा ह ैऔि यििंा कम कििा ह ै

2 व्यावसाययकिा ख संवाि के यलए अवसि प्रिान कििा ह ै

3 स्पि संपे्रिण ग  आग ेकी वािावलाप का स्वि यनधावरिि कििा है  

4 समावेयशिा र् यिना यनणवय यकए स नना 

5 स्वच्छिा औि व्यवस्था ङ सम्मान औि जागरूकिा को िशाविा ह ै

6 सयक्रय श्रवण ि भ्रम कम कििा ह ैऔि उत्पािकिा िढ़ािा ह ै

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. व्यावसाययक वािाविण में ग्राहकों का अयभवािन किना क्ट्यों महत्वपणूव ह?ै 

2. व्यावसाययक अयभवािन के िीन प्रम ख र्टकों की सिूी िनाइए। 

3. यकसी संगिन में जानकािी के प्रिंधन में कायवपालक सयिव की क्ट्या भयूमका होिी ह?ै 

4. प्रभावी संपे्रिण ग्राहक समस्याओ ंके समाधान में कैसे सहायिा कि सकिा ह?ै 

ि. दीघय उत्तरीर् प्रश् न 

1. कायवस्थल पि गोपनीयिा औि यनजिा िनाए िखना क्ट्यों महत्वपणूव ह?ै 

2. व्यावसाययक वािाविण में ग्राहकों का अयभवािन किने के महत्व पि ििाव कीयजए। प्रभावी अयभवािन ग्राहक संि यि औि 

समग्र व्यावसाययक सफलिा में कैसे योगिान ििेा है? व्यावसाययक अयभवािन के यवयभन्न र्टकों औि उनके महत्व के 

उिाहिण िीयजए। 

3. यकसी संगिन में कायवपालक सयिव के यलए प्रभावी संपे्रिण की भयूमका स्पि कीयजए। कायवपालक सयिव यकस प्रकाि प्रवेश 

द्वाि के रूप में कायव कििे हैं? 

4. यकसी संगिन में स्वागि क्षेि औि कमविािी कक्ष के प्रिंधन के सवोत्तम ििीकों पि ििाव कीयजए। इन स्थानों का प्रभावी 

प्रिंधन संगिन की सकािात्मक छयव औि कमविारियों के मनोिल में कैसे योगिान ििेा ह?ै 
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छ. अपने प्रदशयन की िाँि करें 

1. ग्राहकों के साथ यशकायिों या समस्याओ ंसे संिंयधि संपे्रिण पि भयूमका यनववहन कीयजए। 

2. ग्राहकों के अयभवािन पि एक प्रस्ि यि िैयाि कीयजए। 
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सत्र 2— प्रभावी संपे्रषण 

कायवस्थल में कायवपालक सयिव के यलए संपे्रिण सफलिा का एक महत्वपणूव आधाि ह।ै संगिन औि िाहिी पक्षों के मध् य प्रम ख संपकव  

यिंि  के रूप में प्रभावी संपे्रिण कौशल अत्यंि आवश्यक होिे हैं। सयिवों को ग्राहकों, आगंि कों औि सहकयमवयों के साथ अपनी 

वािावलाप में व्यावसाययकिा औि सौहािव का प्रिशवन किना िायहए। यनय यक्तयों का प्रिंधन किने, पछूिाछ का उत्ति िनेे औि जानकािी 

का प्रसाि किन े के समय स्पि औि संयक्षि संपे्रिण अत्यंि आवश्यक होिा ह।ै आंिरिक रूप से कायवपालक सयिव कायावलय की 

कायवप्रणाली को स िारु िनान ेमें महत्वपणूव भयूमका यनभािे हैं, जैसे— संिशेों का आिान प्रिान किना, समय सािणी का समन्वय किना 

औि समहू के सिस्यों के मध् य सहयोग को स गम िनाना। इसके अयिरिक्त संवेिनशील परियस्थयियों को संभालने औि सकािात्मक 

कायावलय वािाविण िनाए िखन ेके यलए कूटनीयिक ढंग से संपे्रिण किने की क्षमिा भी आवश्यक होिी ह।ै िाह ेयलयखि पिािाि के 

माध्यम से हो, ििूभाि वािावलाप के माध्यम से हो या आमने सामने की वािावलाप के माध्यम से, कायवपालक सयिव के प्रभावी संपे्रिण 

कौशल कायवस्थल की समग्र िक्षिा औि व्यावसाययकिा में महत्वपणूव योगिान ििेे हैं। 

कार्यपालक सचिव के चलए सपें्रषण का िित्व 

प्रभावी संपे्रिण कायवपालक सयिव के यलए एक महत्वपणूव कौशल ह,ै क्ट्योंयक यह यकसी संगिन के भीिि स िारु औि प्रभावी कायव 

संिालन स यनयिि किने में कें द्रीय भयूमका यनभािे हैं। प्रभावी संपे्रिण कायवपालक सयिव की भयूमका की सफलिा के यलए अत्यंि 

आवश्यक ह।ै यह संगिनात्मक िक्षिा को िढ़ािे हैं, सकािात्मक संिंधों को प्रोत्सायहि कििे हैं औि कायवस्थल की समग्र प्रभावशीलिा 

में योगिान ििेे हैं। नीिे क छ कािण यिए गए हैं जो कायवपालक सयिव के यलए संपे्रिण के महत्व को स्पि कििे हैं — 

1. सपें्रषण का प्रथि सोपान— कायवपालक सयिव प्रायः यकसी संगिन के भीिि संपे्रिण के प्रवेश द्वाि के रूप में कायव कििे 

हैं। वे यवयभन्न यवभागों औि व्ययक्तयों िक जानकािी का प्रिंधन औि प्रसाि किने के यलए उत्तििायी होिे हैं। स्पि संपे्रिण यह 

स यनयिि कििा ह ैयक संिशे सही रूप में पे्रयिि औि प्राि हों। 

2. अंतरव्र्चक्तक सपें्रषण— कायवपालक सयिव अक्ट्सि सहकयमवयों, ग्राहकों औि िाहिी यहिधािकों के साथ संपकव  में िहिे हैं। 

सशक्त अिंिव्ययक्तक संपे्रिण कौशल उन्हें सकािात्मक संिंध स्थायपि किने, व्यावसाययकिा प्रियशवि किने औि संगिन की 

सकािात्मक छयव प्रस्ि ि किन ेमें सहायिा कििे हैं। 

3. प्रभावी सिन्वर्— कायवपालक सयिव प्रायः यनय यक्तयों औि िैिकों का समय यनधावरिि किने िथा कैलेंडि का प्रिंधन किन े

के यलए उत्तििायी होिे हैं। इन गयियवयधयों के समन्वय के यलए प्रभावी संपे्रिण आवश्यक होिा ह ैिायक सभी व्ययक्त समय 

सािणी औि िाययत्वों से अवगि िहें। 

4. पूछताछ का प्रबधंन— कायवपालक सयिव अक्ट्सि आंिरिक औि िाहिी िोनों स्रोिों से आने वाली पछूिाछ का सामना 

कििे हैं। इन पछूिाछों को समझने औि उनका सही िथा समय पि उत्ति िनेे के यलए स्पि संपे्रिण अत्यंि आवश्यक ह।ै 

5. प्रलेख प्रबंधन— कायवपालक सयिव यवयभन्न प्रकाि के प्रलेखों का प्रारूपण, संपािन औि प्रलेख संशोधन किन ेके यलए 

उत्तििायी होिे हैं। प्रभावी संपे्रिण कौशल स्पि, संयक्षि औि ि यटियहि प्रलेख िैयाि किने में सहायिा कििे हैं, जो 

व्यावसाययकिा िनाए िखन ेऔि सही जानकािी प्रस्ि ि किने के यलए महत्वपणूव ह।ै 
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6. सिस्र्ा सिाधान— यकसी संगिन के भीिि समस्याएं औि यववाि उत्पन्न हो सकिे हैं। कायवपालक सयिवों को समस्याओ ं

को प्रभावी ढंग से संपे्रयिि किन,े ििाव को स गम िनाने औि सामयूहक रूप से समाधान खोजने में योगिान िनेे के यलए 

मजििू संपे्रिण कौशल की आवश्यकिा होिी ह।ै 

7. कार्यपालक का प्रचतचनचधत्व— कायवपालक सयिव अक्ट्सि यवयभन्न परियस्थयियों में अपने कायवपालक का प्रयियनयधत्व 

कििे हैं। इसमें कायवपालक की ओि से संपे्रिण किना, िैिकों में भाग लेना औि पिािाि का प्रिंधन किना सयम्मयलि हो 

सकिा ह।ै स्पि औि सटीक संपे्रिण कायवपालक की मंशा को िनाए िखने औि संिशेों में एकरूपिा स यनयिि किने के यलए 

आवश्यक ह।ै 

8. अन कूलनशीलता और लिीलापन— संगिन गयिशील होिे हैं औि परियस्थयियां िीव्रिा से परिवयिवि होिी िहिी हैं। 

कायवपालक सयिवों को नई जानकािी, ििलिी प्राथयमकिाओ ंऔि परिवयिवि परियस्थयियों के अन साि स्वयं को अन कूयलि 

किना होिा ह।ै प्रभावी संपे्रिण उन्हें परिविवनों को स्पि रूप से ििान ेऔि यह स यनयिि किने में सहायिा कििा ह ैयक सभी 

व्ययक्त एक ही समझ पि हों। 

9. सकू्ष्िता पर ध्र्ान— संपे्रिण में केवल यह महत्वपणूव नहीं होिा यक क्ट्या कहा जा िहा ह,ै ियलक यह भी महत्वपणूव होिा ह ै

यक उसे यकस प्रकाि कहा जा िहा ह।ै कायवपालक सयिवों को यलयखि औि मौयखक संपे्रिण में सकू्ष्मिा पि ध्यान िनेा िायहए 

िायक भ्रम, ि यट या गलि अथव से ििा जा सके। 

10. उत्पादकता िें वृचद्— स्पि संपे्रिण प्रयक्रयाओ ंको सिल िनािा ह,ै भ्रम को कम कििा ह ैऔि समग्र उत्पािकिा को 

िढ़ािा ह।ै जि सभी व्ययक्त एक ही स् िि पि होिे हैं औि अपनी भयूमकाओ ंिथा िाययत्वों को समझिे हैं, िि कायव अयधक 

िक्षिा से पिेू यकए जा सकिे हैं। 

सपें्रषण के प्रकार 

संपे्रिण को यवयभन्न मानिडंों के आधाि पि अलग-अलग प्रकािों में वगीकृि यकया जा सकिा ह।ै संपे्रिण के पाँि म ख्य प्रकाि हैं — 

िौचखक सपें्रषण— यह िोले गए शब्िों के माध्यम से संिशेों का आिान प्रिान ह।ै यह संपे्रिण का सिसे सामान्य प्रकाि ह ैयजसका 

उपयोग हम अपने ियैनक जीवन में कििे हैं। प्रभावी मौयखक संपे्रिण में स्पि औि संयक्षि भािा का प्रयोग किना, उयिि ध्वयन स्िि औि 

गयि से िोलना िथा आवाज के स्वि में परिविवन किना सयम्मयलि होिा ह ै(यिि 2.4)। 

 

चित्र 2.4— िौचखक सपें्रषण 
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अिौचखक सपें्रषण— यह शिीि की भािा, िहेिे के भाव, संकेि, म द्रा औि निे संपकव  के माध्यम से संिशेों का संपे्रिण ह।ै अमौयखक 

संपे्रिण जानिझूकि भी हो सकिा ह ैऔि अनयभज्ञिा में भी हो सकिा है औि अनेक िाि यह शब्िों से अयधक अथव व्यक्त कि सकिा ह ै

(यिि 2.5)। 

 

चित्र 2.5— अिौचखक सपें्रषण 

चलचखत सपें्रषण— यह लेखन के माध्यम से संिशेों का संपे्रिण ह।ै यलयखि संपे्रिण औपिारिक या अनौपिारिक हो सकिा ह ैऔि 

इसके अनेक रूप हो सकिे हैं, जैसे— पि, ई-मेल, प्रयिवेिन औि सामायजक माध्यमों पि यलख ेगए संिशे। प्रभावी यलयखि संपे्रिण में 

स्पि औि संयक्षि भािा, सही व्याकिण औि यविाम यिह्नों का प्रयोग िथा पािकों के अन रूप उपय क्त शलैी का उपयोग सयम्मयलि होिा 

ह ै(यिि 2.6)। 

 

चित्र 2.6— चलचखत सपें्रषण 

दृश्र् सपें्रषण— यह यििों, ग्रायफक्ट्स औि वीयडयो के माध्यम से संिशेों का संपे्रिण ह।ै र्दश्य संपे्रिण जानकािी औि यविािों को प्रस्ि ि 

किने का एक प्रभावी माध्यम हो सकिा ह।ै प्रभावी र्दश्य संपे्रिण में स्पि, संयक्षि औि स संगि यििों का उपयोग यकया जािा है (यिि 

2.7)। 
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चित्र 2.7— दृश्र् सपें्रषण 

श्रवण सपें्रषण— स नना संपे्रिण का एक आवश्यक भाग ह।ै इसमें िसूिे व्ययक्त की िाि पि ध्यान िनेा, उसके संिशे को समझना औि 

यविािपवूवक प्रयियक्रया िनेा सयम्मयलि होिा ह।ै प्रभावी श्रवण में नेि संपकव  िनाए िखना, यसि यहलाकि प्रयियक्रया िनेा औि स्पििा के 

यलए प्रश् न पछूना सयम्मयलि होिा ह ै(यिि 2.8)। 

 

चित्र 2.8— श्रवण सपें्रषण 

ग्रािक सिस्र्ाओ ंके सिाधान िें सचिवीर् सपें्रषण 
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ग्राहक समस्याओ ंऔि म द्दों के समाधान में सयिवीय संपे्रिण महत्वपणूव भयूमका यनभािा ह।ै संपे्रिण की प्रभावशीलिा ग्राहक अन भव 

को महत्वपणूव रूप से प्रभायवि कि सकिी ह ैऔि र्दढ़ िथा सकािात्मक संिंधों के यनमावण में योगिान ि ेसकिी ह।ै ग्राहक समस्याओ ंके 

समाधान में सयिवीय संपे्रिण की भयूमका के प्रम ख पक्ष यनम्नयलयखि हैं — 

1. ग्रािक आवश्र्कताओ ंको सिझना— प्रभावी संपे्रिण में ग्राहकों की आवश्यकिाओ,ं यिंिाओ ंऔि समस्याओ ंको 

समझने के यलए ध् यानपवूवक स नना सयम्मयलि होिा ह।ै सयिवों को सिकव  िहना िायहए औि प्रासंयगक जानकािी एकि किनी 

िायहए िायक ग्राहक की यस्थयि की समग्र समझ स यनयिि की जा सके। 

2. स्पष्ट और पारदशी सपें्रषण— कायवपालक सयिवों को ग्राहकों के साथ स्पि औि पाििशी रूप से संपे्रिण किना िायहए। 

इसमें सही औि प्रासंयगक जानकािी प्रिान किना, प्रयक्रयाओ ं की व्याख्या किना औि यथाथव अपके्षाएं यनधावरिि किना 

सयम्मयलि ह।ै संपे्रिण में स्पििा भ्रम से ििन ेमें सहायिा कििी ह ैऔि यवश्वास का यनमावण कििी ह।ै 

3. सिर् पर उत्तर— ग्राहक समस्याओ ंका समाधान कििे समय संपे्रिण आवश्यक होिा ह।ै कायवपालक सयिवों को ग्राहक 

की यजझासा का शीघ्र उत्ति िनेा िायहए, उनकी ि यवधा को स्वीकाि किना िायहए औि समस्या के समाधान के यलए उिाए 

जा िह ेकिमों की जानकािी िनेी िायहए। इससे ग्राहक की अपेक्षाओ ंका प्रिंधन किने औि समस्याओ ंके शीघ्र समाधान के 

प्रयि प्रयििद्धिा प्रियशवि किने में सहायिा यमलिी ह।ै 

4. सिाधानों का सिन्वर्— अनेक मामलों में ग्राहक समस्याओ ंका समाधान संगिन के भीिि यवयभन्न यवभागों या व्ययक्तयों 

के साथ समन्वय से संिंयधि होिा ह।ै कायवपालक सयिव संिंयधि पक्षों के मध् य संपे्रिण को स गम िनाने में महत्वपणूव भयूमका 

यनभािे हैं, यह स यनयिि कििे हुए यक जानकािी साझा की जाए औि सहयोगात्मक समाधान यवकयसि यकए जाएं। 

5. सपें्रषण िें व्र्ावसाचर्कता— संपे्रिण में व्यावसाययक स्वि औि व्यवहाि िनाए िखना अत्यंि आवश्यक ह।ै सयिवों को 

ग्राहक की ि यवधा का समाधान कििे समय सहान भयूि प्रियशवि किनी िायहए औि सम्मानजनक ििीके से समस्याओ ंका 

समाधान कििे हुए ग णवत्तापणूव सेवा प्रिान किन ेकी प्रयििद्धिा यिखानी िायहए। 

6. प्रलेखन और प्रचतवेदन— कायवपालक सयिव अक्ट्सि ग्राहक के साथ होने वाले संवाि से संिंयधि प्रलेखन का कायव कििे 

हैं। ग्राहक समस्याओ,ं उनके समाधान औि सहमि कायों का उयिि प्रलेखन आवश्यक होिा ह।ै यह प्रलेखन न केवल 

समस्या समाधान की प्रगयि को यियह्नि (रैक) किने में सहायिा कििा है, ियलक भयवष्ट्य के संवाि के यलए संिभव के रूप में 

भी कायव कििा ह।ै 

7. प्रचतप चष्ट तंत्र— प्रयिप यि िंि (फीडिैक यसस् टम) स्थायपि किने से ग्राहकों को समाधान प्रयक्रया के यविय में अपने यविाि 

व्यक्त किने का अवसि यमलिा ह।ै कायवपालक सयिव प्रयिप यि के महत्व को संपे्रयिि कि सकिे हैं, ग्राहकों के स झाव को 

एकि कि सकिे हैं औि इस स झाव का उपयोग सेवा में स धाि किन ेया िाि-िाि उत्पन्न होन ेवाली समस्याओ ंको ििू किन ेके 

यलए कि सकिे हैं। 

8. सघंषय सिाधान— ऐसे मामलों में जहां संगिन औि ग्राहक के मध् य संर्िव उत्पन्न होिा ह,ै कायवपालक सयिव संपे्रिण में 

मध्यस्थ की भयूमका यनभा सकिे हैं। इसमें कूटनीयिक उपायों से ि यवधा का समाधान किना, ििाव को स गम िनाना औि िोनों 

पक्षों के यलए संिोिजनक समाधान की यिशा में कायव किना सयम्मयलि होिा ह।ै 
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9. चनरंतर सपें्रषण— समस्या समाधान प्रयक्रया के िौिान ग्राहकों को यनिंिि जानकािी िनेा आवश्यक ह।ै कायवपालक सयिवों 

को समाधान की यस्थयि, संभायवि समयसीमा औि योजना में होन ेवाले यकसी भी परिविवन के यविय में यनययमि जानकािी 

प्रिान किनी िायहए। यह यनिंिि संपे्रिण ग्राहक की अपके्षाओ ंको प्रिंयधि किने में सहायिा कििा ह ैऔि समस्याओ ंके 

समाधान के प्रयि प्रयििद्धिा िशाविा ह।ै 

10. दीघयकाचलक सबंधंों का चनिायण— समस्या समाधान में प्रभावी संपे्रिण समग्र ग्राहक अन भव में योगिान ििेा ह।ै 

समस्याओ ंका सफल समाधान औि प्रभावी संपे्रिण को िनाए िखिे हुए कायवपालक सयिव संिंधों के यनमावण में भयूमका 

यनभािे हैं। 

पारस्पररक सघंषय के कारणों का वगीकरण 

पािस्परिक संर्िव यवयभन्न कािणों से उत्पन्न हो सकिे हैं, जो व्ययक्तत्व, र्दयिकोण, लक्ष्यों या संपे्रिण शैयलयों में अिंि से उत्पन्न होिे हैं। 

पािस्परिक संर्िव के सामान्य कािणों का वगीकिण यनम्नयलयखि ह ै— 

सपें्रषण सबंधंी सिस्र्ाए—ं संपे्रिण संिंधी समस्याएं अक्ट्सि भ्रम औि पयावि स्पििा की कमी से उत्पन्न होिी हैं, जो प्रभावी संवाि 

औि सहयोग में िाधा उत्पन्न कििी हैं। 

 भ्ांचतर्ां— संिशेों की स्पििा की कमी या िोिपणूव व्याख्या भ्रम औि संर्िव उत्पन्न कि सकिी ह।ै 

 कििोर श्रवण— सयक्रय औि सहान भयूिपणूव रूप से न स नना उपेयक्षि या अन यिि समझे जान ेकी भावना उत्पन्न कि 

सकिा ह।ै 

 अशाचददक सकेंत— शािीरिक भािा, स्वि या िेहिे के भावों में अिंि अनपेयक्षि संिशे ि ेसकिे हैं औि संर्िव में योगिान 

कि सकिे हैं। 

व्र्चक्तत्व िें चभन् नताए—ं व्ययक्तत्व में अिंि र्दयिकोणों को समदृ्ध कि सकिे हैं, लेयकन भ्रांयियां भी उत्पन्न कि सकिे हैं, यजनके 

समाधान के यलए सहान भयूि औि अन कूलनशीलिा आवश्यक होिी ह।ै 

 व्र्चक्तत्व टकराव— यवयभन्न व्ययक्तत्व, स्वभाव या संपे्रिण शैयलयां टकिाव औि भ्रम उत्पन्न कि सकिी हैं। 

 िूल्र्ों का सघंषय— यवश्वास, मलूयों या सांस्कृयिक पषृ्ठभयूम में अिंि यविोधी र्दयिकोण औि कायव पद्धयियां उत्पन्न कि सकिे 

हैं। 

 अिि टकराव— प्रिल अह ंया र्दढ़ व्ययक्तत्व प्रभ त्व के संर्िव औि यववाि उत्पन्न कि सकिे हैं। 

भूचिका अस्पष्टता र्ा अचतव्र्ापन— भयूमका की अस्पििा या अयिव्यापन भ्रम औि अक्षमिा उत्पन्न कि सकिा है, इसयलए स्पि 

यजम्मेिािी औि संपे्रिण आवश्यक होिा ह।ै 

 अस्पष्ट भूचिकाए—ं यजम्मिेारियों की अस्पििा या अयिव्यापन कायों औि यनणवय अयधकािों को लेकि भ्रम उत्पन्न कि 

सकिा ह।ै 

 भूचिका सघंषय— यवयभन्न भयूमकाओ ंसे उत्पन्न अपके्षाएं िनाव औि ििाव उत्पन्न कि सकिी हैं। 

लक्ष्र् असगंचत— लक्ष्यों में असंगयि प्रगयि को प्रभायवि कि सकिी ह ैऔि टकिाव उत्पन्न कि सकिी ह।ै 
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 चवरोधी उदे्दश्र्— समहू के सिस्यों या यवभागों के मध् य यभन्न लक्ष्य या प्राथयमकिाए ंप्रयिस्पधाव औि यववाि उत्पन्न कि 

सकिी हैं। 

 ससंाधन आवटंन— िजट, समय या मानव संसाधनों के आवंटन को लेकि यववाि यहिों के टकिाव का कािण िन सकिे 

हैं। 

परस्पर चनभयरता सबंंधी सिस्र्ाए—ं जि व्ययक्त या समहू एक-िसूिे पि यनभवि होिे हैं िो समन्वय की कमी से यववाि उत्पन्न हो 

सकिा ह।ै 

 चनभयरता सघंषय— संसाधनों, जानकािी या सहयोग के यलए िसूिों पि यनभवििा अपेक्षाएं पिूी न होने पि यववाि उत्पन्न कि 

सकिी ह।ै 

 पारस्पररक चनभयरता— क छ व्ययक्तयों या समहूों पि अत्ययधक यनभवििा संिंधों पि ििाव उत्पन्न कििी ह।ै 

भावनात्िक कारक— भावनात्मक कािक अिंःयक्रयाओ ंऔि यनणवयों को प्रभायवि कि सकिे हैं औि कायवस्थल की गयिशीलिा 

िथा उत्पािकिा को प्रभायवि कि सकिे हैं। 

 तनाव और दबाव— उच्ि ििाव की यस्थयियां या िनावपणूव वािाविण भावनात्मक प्रयियक्रयाओ ंऔि संर्िव को िढ़ा 

सकिे हैं। 

 भावनात्िक प्रचतचक्रर्ा— व्ययक्तगि अन भव या पवूावग्रह मिभेि को िीव्रिा से िढ़ा सकिे हैं। 

चवश्वास और सम्िान की किी— यवश्वास औि सम्मान की कमी सहयोग औि संगिनात्मक प्रभावशीलिा को कमजोि कििी ह।ै 

 चवश्वास की सिस्र्ा— समहू के सिस्यों के मध् य यवश्वास की कमी सहयोग में िाधा उत्पन्न कि सकिी ह।ै 

 असम्िानिनक व्र्विार— आलोिना, व्यंग्य या उपेक्षा जैसे— व्यवहाि संिंधों को न कसान पहुिंा सकिे हैं। 

पररवतयन और अचनचितता 

 पररवतयन का चवरोध— नए यविािों, प्रयक्रयाओ ंया संगिनात्मक परिविवनों का यविोध समथवकों औि यविोयधयों के मध् य 

मनम टाव उत्पन्न कि सकिा ह।ै 

 अचनचितता— भयूमकाओ,ं अपके्षाओ ंया भयवष्ट्य के परिणामों के यविय में अस्पििा यिंिा औि द्विं उत्पन्न कि सकिी ह।ै 

इन कािणों को समझना व्ययक्तयों औि समहूों को संर्िव के मलू कािणों की पहिान किने, उन्हें ििनात्मक रूप से संिोयधि किने औि 

सकािात्मक संिंध िथा सहयोग को िढ़ावा िनेे में सहायिा कििा ह।ै प्रभावी समाधान िणनीयियां, जैसे— ध् यानपवूवक स नना, 

सहान भयूि औि समझौिा, मनम टाव को कम किन ेऔि कायवस्थल में सामंजस्य िनाए िखन ेमें सहायिा कि सकिी हैं। 

कार्यरत पेशेवर का अन शाचसत व्र्विार 

अन शायसि व्यवहाि सफल कायविि पेशेविों की पहिान ह।ै यह उन्हें उत्पािक, यवश्वसनीय िनने औि कायवस्थल में सकािात्मक योगिान 

िनेे में सक्षम िनािा ह।ै 

सिर् प्रबधंन 
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 सिर् सीिा का पालन— अन शायसि पेशेवि कायों की प्राथयमकिा यनधावरिि कििे हैं औि समय का प्रभावी प्रिंधन कििे 

हैं िायक समय सीमाओ ंका यनिंिि पालन स यनयिि यकया जा सके। 

 र्ोिना चनिायण और सगंठन— वे अपने कायवयिवस, सिाह या परियोजनाओ ंकी पवूव योजना िनािे हैं, कायों का समय 

यनधाविण कििे हैं औि प्रत्येक कायव के यलए उयिि समय यनधावरिि कििे हैं। 

 टालिटोल से बिना— समय पि कायव प्रािंभ किना औि ध् यान भटकान ेवाले कािकों से ििू िहना उत् पािकिा िढ़ाने में 

सहायक होिा ह ै। 

एकाग्रता और उत्पादकता 

 न् र्ूनति चवकषयण— व ेसोशल मीयडया या सहकयमवयों के साथ अनावश्यक वािावलाप जैसे— यवकिवणों से िििे हुए कायव 

पि ध्यान िनाए िखिे हैं। 

 बिुकार्य (र्चद लागू िो)— क छ कायव एकाग्रिा से यकए जािे हैं, जियक क छ कायव एक साथ यकए जा सकिे हैं। अन शायसि 

पेशेवि जानिे हैं यक कि िहुकायव किना प्रभावी होिा ह।ै 

 कार्य पर कें चद्रत रिना— वे अप्रासंयगक ई-मले, फोन कॉल या इटंिनेट उपयोग से यवियलि हुए यिना अपने विवमान कायव 

या परियोजना पि कें यद्रि िहिे हैं। 

कार्य नैचतकता और चवश्वसनीर्ता 

 पिल करना— वे सयक्रय होिे हैं औि केवल यनिशे की प्रिीक्षा नहीं कििे। वे समस्याओ ंकी पहिान कििे हैं, अपने कायव 

की यजम्मेिािी लेिे हैं औि समाधान खोजिे हैं। 

 प्रचतबद्ताओ ंका पालन— वे यवश्वसनीय होिे हैं औि सहयोयगयों, प्रिंधकों या ग्राहकों से यकए गए वािों को पिूा कििे हैं। 

 सकारात्िक दृचष्टकोण बनाए रखना— वे ि नौयियों का सामना सकािात्मक र्दयिकोण औि कयिन परिश्रम की इच्छा के 

साथ कििे हैं। 

 

व्र्चक्तगत आदतें 

 सिर् की पाबंदी— वे िैिकों औि कायवस्थल पि समय पि पहुिंकि सहकयमवयों औि ग्राहकों के प्रयि सम्मान प्रियशवि कििे 

हैं। 

 व्र्ावसाचर्कता— वे संपे्रिण, वेशभिूा औि कायव व्यवहाि में व्यावसाययकिा िनाए िखिे हैं। 

 स्व-देखभाल— वे स्वस्थ कायव-जीवन संि लन िनाए िखन ेके महत्व को समझिे हैं औि पयावि यवश्राम, पौयिक भोजन औि 

आवश्यक यवश्राम को महत्व ििेे हैं। 

अन शायसि व्यवहाि प्रियशवि किके कायविि पेशेवि अपन ेसमहूों औि संगिनों के यलए मलूयवान संपयत्त िन जािे हैं। इससे व ेअपन े

लक्ष्यों को प्राि कििे हैं, सहकयमवयों का सम्मान प्राि कििे हैं औि अपने कैरियि यवकास का मागव प्रशस्ि कििे हैं। 

अंतर-कार्ायलर् और अंतः-कार्ायलर् सपें्रषण 
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अिंि-कायावलय संपे्रिण औि अिंः-कायावलय संपे्रिण िो ऐसे शब्ि हैं यजनका उपयोग यह वणवन किने के यलए यकया जािा ह ैयक यकसी 

कंपनी के भीिि जानकािी का प्रवाह यकस प्रकाि होिा ह।ै मलू अिंि यनम्नयलयखि ह ै— 

अंतर-कार्ायलर् सपें्रषण— इसका आशय यकसी कंपनी के यवयभन्न यवभागों के मध् य होने वाले संपे्रिण से ह।ै यह उन समहूों के मध् य 

स िारु सहयोग औि सिूना साझा किने को स यनयिि किने के यलए अत्यंि महत्वपणूव ह ैजो परियोजनाओ ंके यवयभन्न पहल ओ ंपि कायव 

कििी हैं। 

उिाहिण— यवपणन समहू द्वािा यवक्रय यवभाग को उत्पाि प्रक्षेपण से संिंयधि संयक्षि यवविण भेजना, सिूना प्रौद्योयगकी यवभाग द्वािा 

अन्य यवभागों को यनधावरिि प्रणाली अन िक्षण समय की जानकािी िनेा, यकसी अयभयंिा द्वािा परियोजना यवयनिशेों को स्पि किने के 

यलए यडजाइन समहू से संपकव  किना। 

अंतः-कार्ायलर् सपें्रषण— इसका आशय यकसी कंपनी के एक ही यवभाग के भीिि होन ेवाले संपे्रिण से ह।ै यह समान कायों या 

परियोजनाओ ंपि कायव कि िह ेसहकयमवयों के मध् य सिूना के आिान-प्रिान औि सहयोग पि कें यद्रि होिा ह।ै 

उिाहिण— समहू प्रम ख द्वािा अपना समहू के सिस्यों के साथ ियैनक िैिक किना, िो यडजाइनिों द्वािा नए लोगो िनान ेके यलए अपन े

यविािों पि ििाव किना, यवक्रय प्रयियनयधयों द्वािा एक-िसूिे के साथ ग्राहक संपकव  साझा किना। 

दोनों का िित्व— यकसी कंपनी के स िारु संिालन के यलए अिंि-कायावलय औि अिंः-कायावलय िोनों प्रकाि के संपे्रिण आवश्यक 

हैं। प्रभावी संपे्रिण यह स यनयिि कििा ह ै यक सभी एक ही समझ पि कायव कि िह े हों, भ्रांयियां कम हों औि सहयोगात्मक कायव 

वािाविण यवकयसि हो। 

सपें्रषण के उपकरण— कंपयनयां िोनों प्रकाि के संपे्रिण को स गम िनान ेके यलए अनेक उपकिणों का उपयोग कि सकिी हैं, जैसे — 

 ई-मेल 

 परियोजना प्रिंधन सॉलटवेयि 

 त्वरिि संिशे मंि जैसे—  स्लैक या माइक्रोसॉलट टीम 

 आंिरिक कंपनी संपे्रिण मिं (इरंानटे) 

 वीयडयो सम्मलेन उपकिण 

 आमने-सामने िैिकें  

कार्यस्थल पर प्रभावी सपें्रषण का िित्व 

कायवस्थल पि प्रभावी संपे्रिण सफलिा के यलए अत्यंि महत्वपणूव ह।ै यह उस ईधंन (लयलू) की ििह ह ैजो यकसी व्यवसाय के पयहयों 

को स िारु रूप से िलाए िखिा ह।ै 

उत्पादकता और कार्यक शलता िें वृचद्— जि सभी को अपेक्षाओ,ं लक्ष्यों औि समय सीमाओ ंके यविय में स्पि जानकािी होिी 

ह,ै िि भ्रम औि समय की हायन कम होिी ह।ै प्रभावी संपे्रिण कायवप्रवाह को स व्यवयस्थि िनािा ह ैऔि कमविारियों को अपने कायों 

को क शलिापवूवक पिूा किने पि ध्यान कें यद्रि किन ेमें सहायिा कििा ह।ै 
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सिूिकार्य और सिर्ोग िें स धार— प्रभावी संपे्रिण सफल समहूकायव की आधाियशला ह।ै यह सहकयमवयों को यविाि साझा किने, 

परियोजनाओ ंपि यमलकि कायव किने औि समस्याओ ंका ििनात्मक समाधान किने में सक्षम िनािा ह।ै इससे अयधक सहयोगात्मक 

औि सहायक कायव वािाविण यवकयसि होिा ह।ै 

चवश्वास और सबंधंों का चनिायण— स्पि औि ख ला संपे्रिण कमविारियों औि प्रिंधकों के मध् य यवश्वास का यनमावण कििा ह।ै यह 

पािियशविा औि सम्मान की भावना को िढ़ावा ििेा है, यजससे र्दढ़ संिंध औि सकािात्मक कायव वािाविण यवकयसि होिा ह।ै 

त्र चटर्ों और भ्ांचतर्ों िें किी— गलि संपे्रिण भ्रम औि ि यटयों का कािण िन सकिा ह।ै प्रभावी संपे्रिण यह स यनयिि कििा ह ैयक 

सभी के पास सही जानकािी हो, यजससे ि यटयां औि प नःकायव कम होिे हैं। 

ग्रािक सतं चष्ट िें वृचद्— ययि कमविािी एक-िसूिे के साथ प्रभावी रूप से संपे्रिण नहीं कि पािे, िो इसका प्रभाव ग्राहकों के साथ 

उनके संवाि पि भी पड़ सकिा ह।ै कंपनी के भीिि स्पि संपे्रिण ग्राहकों के साथ िेहिि संवाि में परिवयिवि होिा ह,ै यजससे ग्राहक 

संि यि िढ़िी ह।ै 

कियिारी सिभाचगता िें वृचद्— जि कमविारियों को जानकािी प्राि होिी है, उन्हें महत्व यिया जािा ह ैऔि उनकी िाि स नी जािी 

ह ैिि वे अपने कायव में अयधक सयक्रय रूप से ज ड़िे हैं। प्रभावी संपे्रिण अपनत्व औि उद्दशे्य की भावना उत्पन्न कििा ह,ै यजससे 

अयधक प्रेरिि िक्षिा यवकयसि होिा ह।ै 

सिस्र्ा सिाधान िें स धार— प्रभावी संपे्रिण समहूों को समस्याओ ंकी शीघ्र पहिान किन,े यवयभन्न र्दयिकोण साझा किने औि 

सामयूहक रूप से समाधान खोजने में सक्षम िनािा ह।ै इससे अयधक प्रभावी समस्या समाधान औि िहेिि यनणवय यनमावण संभव होिा ह।ै 

समग्र रूप से प्रभावी संपे्रिण सफल कायवस्थल की आधाियशला ह।ै यह एक सकािात्मक औि उत्पािक वािाविण का यनमावण कििा ह ै

यजसमें कमविािी प्रगयि कि सकिे हैं औि संगिन अपन ेलक्ष्यों को प्राि कि सकिे हैं। 

 

 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गचतचवचध 1— ग्राहक के साथ उपय क्त संपे्रिण यशिािाि का प्रिशवन। 

आवश्र्क सािग्री— श्वेि पट्ट या यललप िाटव, माकव ि, परियस्थयियों वाले हैंडआउट, भयूमका-अयभनय काडव औि प्रयिप यि प्रपि। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों को कक्षा में एकि होने के यलए कहें। 

2. यवद्यायथवयों को छोटे समहूों में यवभायजि किें। 

3. प्रत्येक समहू को संपे्रिण यशिािाि के प्रम ख यसद्धांिों की सिूी वाला हैंडआउट प्रिान किें। 

4. प्रत्येक समहू से कहें यक वे ििाव किें औि अच्छे िथा खिाि संपे्रिण व्यवहाि के उिाहिण सिूीिद्ध किें यजनका उन्होंन े

अन भव यकया ह।ै 
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5. ग्राहक के साथ संवाि से संिंयधि यवयभन्न परियस्थयियां प्रस्ि ि किें (सकािात्मक औि नकािात्मक िोनों उिाहिण)। 

क) प्रत्येक समहू से कहें यक वे परियस्थयियों का यवशे्लिण किें औि पहिानें यक क्ट्या सही यकया गया औि क्ट्या स धाि यकया 

जा सकिा ह।ै 

ख) उिाहिण परियस्थयि 1— एक ग्राहक परियोजना में यवलंि के कािण नािाज ह।ै प्रयियनयध को कैसे प्रयियक्रया िनेी 

िायहए? 

ग) उिाहिण परियस्थयि 2— एक ग्राहक कई अन िोधों के साथ एक भ्रयमि किने वाला ई-मले भेजिा ह।ै प्रयियनयध को इसे 

कैसे स्पि किना िायहए? 

6. यवद्यायथवयों को भयूमका-अयभनय काडव यविरिि किें औि उन्हें ग्राहक-प्रयियनयध की भयूमका के यलए जोड़ों में िांटें। 

क) प्रत्येक जोड़ा एक परियस्थयि का अयभनय किेगा औि अच्छे संपे्रिण यशिािाि को लाग ूकिने पि ध्यान िगेा। 

ख) उिाहिण भयूमका-अयभनय 1— एक कयिन ग्राहक यशकायि का समाधान किना। 

ग) उिाहिण भयूमका-अयभनय 2— यकसी सेवा के यविय में ग्राहक को स्पि यनिशे िनेा। 

7. प्रत्येक भयूमका-अयभनय के उपिांि पयववेक्षकों से ििाव यकए गए प्रम ख यसद्धांिों के आधाि पि ििनात्मक प्रयिप यि िनेे के 

यलए कहें। 

8. प्रत्येक भयूमका-अयभनय में क्ट्या प्रभावी िहा औि क्ट्या स धाि यकया जा सकिा ह,ै इस पि ििाव किें। 

9. प्रभावी ग्राहक संपे्रिण यशिािाि के प्रम ख यिंि ओ ंका साि प्रस्ि ि किें। 

10. यवद्यायथवयों को प्रोत्सायहि किें यक वे एक ऐसी यक्रया साझा किें यजसे वे ग्राहकों के साथ अपने संपे्रिण को िेहिि िनाने के 

यलए अपनाएंगे। 

11. यवद्याथी यनम्नयलयखि यिंि ओ ंको सयम्मयलि कििे हुए एक प्रयिवेिन िैयाि किेंगे — 

क) व्यावसाययकिा— सिवै यवनम्र औि सम्मानजनक स्वि िनाए िखें। 

ख) स्पििा— संपे्रिण में स्पि औि संयक्षि िहें। 

ग) सहान भयूि— ग्राहक की आवश्यकिाओ ंऔि भावनाओ ंके प्रयि समझ औि यिंिा प्रियशवि किें। 

र्) सयक्रय स नना— यिना िाधा डाले ध्यानपवूवक स नें। 

ङ) त्वरिि उत्ति— ग्राहक की पछूिाछ का शीघ्र औि सही उत्ति िें। 

ि) सकािात्मक भािा— सकािात्मक औि ििनात्मक भािा का प्रयोग किें। 

छ) स संगििा— संिशे औि प्रिान की गई जानकािी में स संगििा िनाए िखें। 

12. अयंिम प्रयिवेिन यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 2— पािस्परिक संर्िव के कािणों का प्रिशवन। 
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आवश्र्क सािग्री— श्वेि पट्ट औि माकव ि, म यद्रि परियस्थयि काडव, भयूमका-अयभनय सामग्री, कागज औि पेन, यसटकी नोट। 

प्रचक्रर्ा— 

1. कक्षा को एक सभागाि में एकि किें। 

2. पािस्परिक संर्िव क्ट्या होिा ह,ै इस यविय पि संयक्षि ििाव से आिंभ किें। 

3. पािस्परिक संर्िव के सामान्य कािणों को समझाएं, जैसे — 

क) मलूयों, यवश्वासों औि अपके्षाओ ंमें अिंि 

ख) गलि संपे्रिण या संपे्रिण की कमी 

ग) संसाधनों के यलए प्रयिस्पधाव 

र्) व्ययक्तत्व टकिाव 

ङ) भयूमका अस्पििा या संर्िव 

4. स्वस्थ संिंधों औि उत्पािक कायव वािाविण िनाए िखन ेके यलए संर्िव को समझने औि स लझाने के महत्व को स्पि किें। 

5. यवद्यायथवयों से कहें यक वे उस समय के यविय में सोिें जि उनका यकसी के साथ संर्िव हुआ था। 

क) उनसे कहें यक वे कागज पि उस संर्िव का संयक्षि यवविण यलखें। 

ख) यवद्याथी जोड़े िनाएं औि एक-िसूिे के साथ अपनी संर्िव कहायनयां साझा किें। 

ग) साझा किने के उपिांि क छ स्वयंसेवकों से कहें यक वे अपने अन भव पिेू समहू के साथ साझा किें। 

र्) यवद्यायथवयों को छोटे समहूों में यवभायजि किें (प्रत्येक में 3–5 सिस्य)। 

ङ) प्रत्येक समहू को एक परियस्थयि काडव िें यजसमें पािस्परिक संर्िव की यस्थयि का वणवन हो। 

ि) प्रत्येक समहू परियस्थयि पि ििाव किेगा औि िय किेगा यक वह इसे भयूमका-अयभनय के रूप में कैसे प्रस्ि ि किेगा। 

छ) प्रत्येक समहू को पिेू वगव के सामन ेभयूमका-अयभनय प्रस्ि ि किने का अवसि िें। 

ज) प्रत्येक भयूमका-अयभनय के उपिांि समहू ििाव संिायलि किें — 

i. संर्िव का कािण क्ट्या था? 

ii. पािों ने संर्िव को कैसे संभाला? 

iii. संर्िव को अयधक प्रभावी ढगं से स लझान ेके यलए क्ट्या अलग यकया जा सकिा था? 

6. यवद्यायथवयों को एक परियस्थयि प्रिान किें (िो सहकमी एक ही पिोन्नयि के यलए प्रयिस्पधाव कि िह े हैं। व े एक-िसूिे को 

कमजोि किने औि अफवाहें फैलाने लगिे हैं।) 

क) एक समहू इस परियस्थयि का अयभनय किेगा। 
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ख) अन्य यवद्याथी गयियवयध का अवलोकन किेंग ेऔि नोट्स िनाएगंे। 

7. भयूमका-अयभनय के उपिांि प्रभावी संर्िव समाधान िणनीयियों पि ििाव किें, जैसे — 

क) सयक्रय स नना औि प्रभावी संपे्रिण 

ख) सहान भयूि औि िसूिे व्ययक्त के र्दयिकोण को समझना 

ग) साझा आधाि औि पािस्परिक यहिों की पहिान 

र्) समझौिा औि सहयोग 

ङ) स्पि अपके्षाए ंऔि भयूमकाएं यनधावरिि किना 

8. यवद्यायथवयों से कहें यक वे इन िणनीयियों को संिभव के यलए शे्वि पट्ट पि यलखें। 

9. यवद्यायथवयों को नए जोड़े िनाने औि एक संर्िव परियस्थयि ि नने के यलए कहें। 

10. प्रत्येक जोड़ा एक संर्िव समाधान योजना िैयाि किेगा यजसमें यह ििाया जाएगा यक वे संर्िव को कैसे स लझाएगंे। 

11. उन्हें पहले ििाव की गई िणनीयियों का उपयोग किने के यलए प्रोत्सायहि किें। 

12. प्रत्येक जोड़े से कहें यक वे अपनी समाधान योजना समहू के सामन ेप्रस्ि ि किें। 

13. गयियवयध के िौिान ििाव यकए गए प्रम ख यिंि ओ ंका साि प्रस्ि ि किें। 

14. एक प्रयिवेिन िैयाि किें औि यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

अपनी प्रगचत िाँिें 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. प्रभावी संपे्रिण संगिनात्मक ______ को स र्दढ़ कििा ह,ै सकािात्मक संिंधों को प्रोत्सायहि कििा ह ैऔि कायवस्थल की 

समग्र प्रभावशीलिा में योगिान ििेा ह।ै 

2. कायवपालक सयिव प्रायः यवयभन्न यवभागों औि व्ययक्तयों को जानकािी का प्रिंधन किने औि ______ किन े के यलए 

उत्तििायी होिे हैं। 

3. अवाक संपे्रिण ______ या अनपयेक्षि हो सकिा ह ैऔि प्रायः केवल शब्िों से अयधक अथव व्यक्त कििा ह।ै 

4. अन शायसि पेशेवि कायों को प्राथयमकिा ििेे हैं औि समय का प्रभावी प्रिंधन कििे हैं िायक ______ यनिंिि पणूव यकए जा 

सकें । 

5. अिं: कायावलय संपे्रिण से आशय यकसी कंपनी के एक ही ______ के भीिि होने वाले संपे्रिण से ह।ै 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. कायवस्थल पि कायवपालक सयिव की एक प्रम ख भयूमका क्ट्या ह?ै 

क) संगणक प्रोग्राम यलखना 



 

68 

 

ख) यनय यक्तयों औि समय सारिणी का प्रिंधन किना 

ग) यवत्तीय लेखा का पिीक्षण किना 

र्) यवपणन अयभयान िैयाि किना 

2. यकस प्रकाि के संपे्रिण में शािीरिक भािा औि िहेिे के भाव सयम्मयलि होिे हैं? 

क) मौयखक संपे्रिण 

ख) यलयखि संपे्रिण 

ग) अशायब्िक संपे्रिण 

र्) र्दश्य संपे्रिण 

3. प्रभावी संपे्रिण कायवपालक सयिवों की यकस प्रकाि सहायिा कििा ह?ै 

क) ग्राहकों की यििंाओ ंकी उपके्षा किने में 

ख) सकािात्मक संिंध िनाने में 

ग) यवविणों की अनिखेी किन ेमें 

र्) व्यावसाययक व्यवहाि से ििने में 

4. यनम्नयलयखि में से कौन अिं: कायावलय संपे्रिण का उिाहिण ह?ै 

क) िो अयभकलपक नए प्रिीक यिन्ह पि ििाव कि िह ेहैं 

ख) एक समहू प्रम ख ियैनक िैिक आयोयजि कि िहा ह ै

ग) यवपणन समहू यिक्री यवभाग को उत्पाि प्रक्षपेण का यवविण भेज िहा ह ै

र्) यवक्रय प्रयियनयध आपस में ग्राहक जानकािी साझा कि िह ेहैं 

ग. स्तंभों का चिलान करें 

क्र.स.ं स्तंभ ‘क’ क्र.स.ं स्तंभ ‘ख’ 

1 मौयखक संपे्रिण क शािीरिक भािा, िेहिे के भाव 

2 अशायब्िक संपे्रिण ख िोले गए शब्ि 

3 यलयखि संपे्रिण ग यिि, आलेख 

4 र्दश्य संपे्रिण र् ई-मेल, प्रयिवेिन 

5 स नना ङ ध्यान िनेा, समझना औि उत्ति िनेा 

घ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. पछूिाछ का समाधान कििे समय कायवपालक सयिव के यलए प्रभावी संपे्रिण क्ट्यों महत्वपणूव ह?ै 

2. एक कायवपालक सयिव अशायब्िक संपे्रिण का प्रभावी उपयोग यकस प्रकाि कि सकिा ह?ै 

3. व्यावसाययक परिवेश में अन शायसि व्यवहाि की भयूमका का वणवन कीयजए। 

4. कौनसे उपकिण अिं: कायावलय औि अिंयववभागीय संपे्रिण िोनों को स गम िना सकिे हैं? 

ङ. दीघय उत्तरीर् प्रश् न 
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1. कायवपालक सयिवों के यलए ग्राहक समस्याओ ंके समाधान में प्रभावी संपे्रिण के महत्व पि ििाव कीयजए। 

2. संपे्रिण के यवयभन्न प्रकािों की व्याख्या कीयजए िथा कायवस्थल में उनके महत्व को स्पि कीयजए। 

3. कायविि पशेेविों का अन शायसि व्यवहाि उनकी सफलिा िथा उनके संगिन की सफलिा में यकस प्रकाि योगिान ििेा ह?ै 

4. कायवस्थल में पािस्परिक संर्िव के कािणों की पहिान कीयजए औि उनका यववेिन कीयजए। 

ि. अपने प्रदशयन की िाँि करें 

1. संपे्रिण के प्रकािों के संिंध में एक िाटव िनाइए। 

2. ग्राहक के साथ उपय क्त संपे्रिण यशिािाि का प्रिशवन कीयजए। 

3. पािस्परिक संर्िव के कािणों को स्पि कीयजए। 
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सत्र 3— िानव संसाधन के साथ डेटा प्रबंधन 

आज की ि यनया में व्यवसाय िहुि अयधक जानकािी एकि कििे हैं औि उसका उपयोग कििे हैं। इस जानकािी को डेटा भी कहा जािा 

ह,ै जो कंपयनयों को िेहिि यनणवय लेने में सहायिा कििा ह।ै डेटा प्रिंधन का अथव ह ै यक हम इस जानकािी को कैसे एकि कििे हैं, 

संग्रयहि कििे हैं औि उपयोग कििे हैं। यकसी कंपनी में मानव संसाधन  यवभाग कमविारियों से संिंयधि डेटा के प्रिंधन में महत्वपणूव 

भयूमका यनभािा ह।ै मानव संसाधन डेटा प्रिंधन यह स यनयिि कििा ह ै यक सभी कमविािी संिंधी जानकािी सही, स ियक्षि औि 

आवश्यकिा पड़न ेपि आसानी से उपलब्ध हो। 

कंपनी का डेटा प्रबधंन— िानव ससंाधन डेटा प्रबंधन 

डेटा प्रबधंन 

1. पररभाषा— डेटा प्रिंधन में डेटा का संगिन औि संधािण सयम्मयलि होिा ह ैिायक उसका क शलिापवूवक उपयोग यकया जा 

सके। 

2. िित्व— अच्छा डेटा प्रिंधन कंपयनयों को सयूिि यनणवय लेन ेऔि कायों को स िारु रूप से संिायलि किने में सहायिा 

कििा ह।ै 

िानव ससंाधन की भूचिका 

1. कियिारी अचभलेख— मानव संसाधन यवभाग सभी कमविािी जानकािी का अयभलेख िखिा ह,ै जैसे— व्ययक्तगि यवविण, 

कायव भयूमकाएं औि वेिन। 

2. भती— मानव संसाधन यवभाग नौकिी के आवेिकों से संिंयधि डेटा का प्रिंधन कििा ह,ै यजसमें जीवन वतृ्त औि साक्षात्काि 

यटप्पयणयां सयम्मयलि होिी हैं। 

3. प्रचशक्षण और चवकास— मानव संसाधन यवभाग कमविािी प्रयशक्षण कायवक्रमों औि उनकी प्रगयि का अयभलेख िखिा ह।ै 

4. कार्य चनष्ट्पादन प्रबधंन— मानव संसाधन यवभाग कायव यनष्ट्पािन मलूयांकन औि प्रयिप यि का अयभलेख िखिा ह ैिायक 

कमविारियों के यवकास में सहायिा यमल सके। 

िानव ससंाधन डेटा के प्रकार 

1. व्र्चक्तगत िानकारी— नाम, पिा, फोन संख्या औि सामायजक स िक्षा संख्या। 

2. कार्य सबंंधी िानकारी— पिनाम, यवभाग, कायव स्थान औि कायव इयिहास। 

3. वेतन सबंधंी िानकारी— विेन, प्रोत्साहन औि कि संिंधी जानकािी। 

4. लाभ सबंंधी िानकारी— स्वास््य िीमा, सेवायनवयृत्त योजनाए ंऔि अन्य कमविािी लाभ। 

िानव ससंाधन िें अच्छे डेटा प्रबंधन के लाभ 

1. दक्षता— जानकािी को सिलिा से जांिने औि उपयोग किने से समय की ििि होिी ह।ै 

2. सटीकता— कमविािी जानकािी में ि यटयों को कम कििा ह।ै 
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3. स रक्षा— संवेिनशील जानकािी को अनयधकृि पहुिं से स ियक्षि िखिा ह।ै 

4. अन पालन— यह स यनयिि किने में सहायिा कििा ह ैयक कंपनी काननूों औि यवयनयमों का पालन कि िही ह।ै 

िानव ससंाधन डेटा प्रबंधन िें ि नौचतर्ां 

1. डेटा स रक्षा— कमविािी डेटा को हकैिों औि अनयधकृि पहुिं से स ियक्षि िखना। 

2. डेटा सटीकता— यह स यनयिि किना यक सभी जानकािी अद्यिन औि सही हो। 

3. डेटा गोपनीर्ता— कमविािी की गोपनीयिा का सम्मान किना औि डेटा का यजम्मेिािी से प्रिंधन किना। 

िानव ससंाधन डेटा प्रबंधन के सवोत्ति अभ्र्ास 

1. चनर्चित अद्यतन— कमविािी जानकािी को अद्यिन िनाए िखना। 

2. स रचक्षत प्रणाली— डेटा की स िक्षा के यलए मजििू कूट शब्ि औि कूटलेखन का उपयोग किना। 

3. पिुंि चनर्ंत्रण— केवल अयधकृि कयमवयों को संवेिनशील जानकािी िक पहुिं की अन मयि िनेा। 

4. प्रचशक्षण— मानव संसाधन कमविारियों को डेटा प्रिंधन औि स िक्षा अभ्यासों के यविय में यशयक्षि किना। 

िानव ससंाधन डेटा प्रबंधन के उपकरण 

1. िानव ससंाधन सॉफ्टवेर्र— मानव संसाधन प्रिंधन प्रणाली (मानव संसाधनएमएस) जैसे— कायवक्रम डेटा के प्रिंधन 

औि संगिन में सहायिा कििे हैं। 

2. क्लाउड सगं्रिण— आसान पहुिं औि िैकअप के यलए डेटा को ऑनलाइन संग्रयहि किना। 

3. डेटा चवशे्लषण— िेहिि यनणवय लेने के यलए डेटा का यवशे्लिण किन ेवाले उपकिणों का उपयोग किना। 

मानव संसाधन में डेटा प्रिंधन यकसी कंपनी के स िारु संिालन के यलए अत्यंि आवश्यक ह।ै कमविािी डेटा का प्रभावी प्रिंधन किके 

मानव संसाधन यवभाग िक्षिा िढ़ा सकिा ह,ै सटीकिा स यनयिि कि सकिा ह,ै स िक्षा को स र्दढ़ कि सकिा ह ैऔि व्यवसाय की समग्र 

सफलिा का समथवन कि सकिा ह।ै डेटा के प्रभावी प्रिंधन के यलए सवोत्तम अभ्यासों का पालन किना औि उयिि उपकिणों का 

उपयोग किना आवश्यक ह।ै 

प्रभावी सिूि कार्य का अथय 

प्रभावी समहू कायव एक समहू के लोगों के मध् य सहयोग औि सहभायगिा को िशाविा ह ैजो एक साझा लक्ष्य की प्रायि के यलए साथ 

यमलकि कायव कििे हैं। इसमें कई प्रम ख ित्व सयम्मयलि होिे हैं जो यह स यनयिि कििे हैं यक समहू क शलिापवूवक कायव कि सके औि 

अपेयक्षि परिणाम प्राि कि सके। प्रभावी समहू कायव को समझने के यलए यनम्नयलयखि पक्ष महत्वपणूव हैं — 

 

स्पष्ट सपें्रषण 

 ख ला सवंाद— समहू के सिस्य यविाि, प्रयिप यि औि ि यवधा ख ले रूप में साझा कििे हैं। 
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 ध् र्ानपूवयक स नना— सभी सिस्य एक-िसूिे को ध् यानपवूवक स निे हैं औि यवयभन्न र्दयिकोणों का सम्मान कििे हैं। 

स्पष्ट भचूिकाए ंऔर चिम्िेदाररर्ां 

 भूचिका स्पष्टता— प्रत्येक सिस्य अपनी यवयशि यजम्मेिारियों औि समहू के लक्ष्यों में अपने योगिान को जानिा ह।ै 

 िवाबदेिी— सिस्य अपन ेकायों के यलए उत्तििायी होिे हैं औि अपने कायव यनष्ट्पािन के यलए यजम्मेिाि होिे हैं। 

पारस्पररक सम्िान 

 चवश्वास और सम्िान— समहू के सिस्य एक-िसूिे की क्षमिाओ ंपि यवश्वास कििे हैं औि यविाि यभन्निाओ ंका सम्मान 

कििे हैं। 

 सिार्क वातावरण— ऐसा सकािात्मक वािाविण जहां सभी को महत्व औि सहयोग का अन भव हो। 

सिर्ोगात्िक भावना 

 सिूि सिर्ोग— सिस्य अपने कौशल औि ज्ञान को यमलाकि साथ यमलकि कायव कििे हैं। 

 सिस्र्ा सिाधान— समहू सामयूहक रूप से समस्याओ ंका समाधान कििी ह ैऔि ि नौयियों का सामना कििी ह।ै 

साझा लक्ष्र् 

 साझा दृचष्ट— सभी सिस्य समहू के उद्दशे्यों को समझिे हैं औि उनके प्रयि प्रयििद्ध िहिे हैं। 

 लक्ष्र् सिन्वर्— व्ययक्तगि लक्ष्य समहू के समग्र लक्ष्यों के साथ समयन्वि होिे हैं। 

अन कूलन क्षिता 

 लिीलापन— समहू के सिस्य परिविवन के प्रयि ख ले िहिे हैं औि नई परियस्थयियों या कायों के अन रूप स्वयं को ढाल लेिे 

हैं। 

 लिीलापन क्षिता— लिीलापन क्षमिा से समहू कयिन परियस्थयियों से शीघ्र उििकि आगे िढ़िे हैं। 

प्रभावी नेतृत्व 

 िागयदशयन— नेितृ्व यिशा प्रिान कििा ह ैऔि समहू को उसके लक्ष्यों पि कें यद्रि िखिा ह।ै 

 सशचक्तकरण— निेतृ्व समहू के सिस्यों को पहल किन ेऔि यनणवय लेन ेके यलए प्रोत्सायहि कििा ह।ै 

 

 

ितभेद सिाधान 

 रिनात्िक सघंषय— मिभेिों का सकािात्मक रूप से प्रिंधन यकया जािा ह ैयजससे िेहिि यविाि औि समाधान उत्पन्न होिे 

हैं। 
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 सिाधान रणनीचतर्ां— समहू मिभेिों को स लझाने औि सामंजस्य िनाए िखने के यलए प्रभावी िणनीयियों का उपयोग 

कििी ह।ै 

प्रभावी सिूि कार्य के लाभ 

 उत्पादकता िें वृचद्— सहयोगात्मक प्रयास उच्ि िक्षिा औि उत्पािकिा को िढ़ािे हैं। 

 उचित सिस्र्ा सिाधान— यवयभन्न र्दयिकोण औि कौशल अयधक नवािािी समाधान प्रिान कििे हैं। 

 उच्ि िनोबल— सहयोगी समहू वािाविण मनोिल औि कायव संि यि को िढ़ािा ह।ै 

 कौशल चवकास— समहू के सिस्य एक-िसूिे से सीखिे हैं औि नए कौशल यवकयसि कििे हैं। 

 लक्ष्र्ों की प्राचि— प्रभावी समहू कायव यह स यनयिि कििा ह ैयक समहू अपन ेउद्दशे्यों को सफलिापवूवक प्राि किे। 

प्रभावी समहू कायव का अथव एक ऐसी समयन्वि इकाई का यनमावण किना ह ै जहां सभी सिस्य एक साझा लक्ष्य की प्रायि के यलए 

सामंजस्यपवूवक कायव कििे हैं। इसके यलए स्पि संपे्रिण, पािस्परिक सम्मान, स्पि भयूमकाएं, सहयोग, अन कूलन क्षमिा, प्रभावी नेितृ्व 

औि अच्छा संर्िव समाधान आवश्यक होिा ह।ै जि ये सभी ित्व उपयस्थि होिे हैं, िि समहू उललेखनीय परिणाम प्राि कि सकिे हैं 

औि अपने संगिन की सफलिा में महत्वपणूव योगिान ि ेसकिी हैं। 

ग्रािकों के प्रकार और प्रोफाइचलंग 

ग्राहकों के यवयभन्न प्रकािों को जानने से व्यवसाय उन्हें िहेिि सेवा प्रिान कि सकिे हैं। नीिे ग्राहकों के क छ सामान्य प्रकाि औि उनके 

प्रोफाइयलंग यिए गए हैं (यिि 2.9)— 

 

चित्र 2.9— ग्रािकों के प्रकार और प्रोफाइचलंग 

चनष्ठावान ग्रािक 

 प्रोफाइचलंग— इन ग्राहक िाि-िाि आिे हैं औि कंपनी पि यवश्वास कििे हैं। वे अक्ट्सि अन्य लोगों को भी व्यवसाय की 

अन शंसा कििे हैं। 

 आवश्र्कताए—ं यनिंिि ग णवत्ता, सिाहना औि व्ययक्तगि सेवा। 
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 दृचष्टकोण— यनययमि संपे्रिण किें, यनष्ठा प िस्काि प्रिान किें औि उन्हें यह महससू किाए ंयक उनका महत्व ह।ै 

िोलभाव करने वाला ग्रािक 

 प्रोफाइचलंग— इन ग्राहक हमेशा सवोत्तम मोलभाव औि छूट की िलाश में िहिे हैं। िेहिि मलूय यमलने पि ये प्रयिस्पयधवयों 

के पास जा सकिे हैं। 

 आवश्र्कताए—ं अच्छे मलूय, यवशेि प्रस्िाव औि धन के उयिि मलूय। 

 दृचष्टकोण— यनययमि प्रोत्साहन योजनाए ंप्रिान किें, मलूय को प्रम खिा िें औि ििि को स्पि रूप से िशावएं। 

अचधक ध्र्ान िािने वाला ग्रािक 

 प्रोफाइचलंग— इन ग्राहकों को अयधक ध्यान औि यनययमि अद्यिन की आवश्यकिा होिी ह।ै उनकी अपेक्षाए ंअयधक होिी 

हैं औि वे मांग किन ेवाले हो सकिे हैं। 

 आवश्र्कताए—ं यनययमि संपे्रिण, यवस्ििृ जानकािी औि त्वरिि उत्ति। 

 दृचष्टकोण— समयपवि ग्राहक सेवा प्रिान किें, स्पि अपके्षाए ंयनधावरिि किें औि ख ला संपे्रिण िनाए िखें। 

चनणयर् न ले पाने वाला ग्रािक 

 प्रोफाइचलंग— यजन ग्राहकों को यनणवय लेने में कयिनाई होिी ह ैऔि उन्हें आश्वासन की आवश्यकिा होिी ह।ै वे खिीि के 

यनणवय में अयधक समय लेिे हैं। 

 आवश्र्कताए—ं मागविशवन, यवस्ििृ व्याख्या औि धैयव। 

 दृचष्टकोण— यवस्ििृ जानकािी प्रिान किें, ि लना प्रस्ि ि किें औि धैयवपवूवक यनणवय प्रयक्रया में उनका मागविशवन किें। 

िानकार ग्रािक 

 प्रोफाइचलंग— यह ग्राहक अच्छी जानकािी िखिे हैं औि जानिे हैं यक उन्हें क्ट्या िायहए। उनके मानक उच्ि होिे हैं। 

 आवश्र्कताए—ं यवशेिज्ञ सलाह, उच्ि ग णवत्ता वाले उत्पाि औि पािियशविा। 

 दृचष्टकोण— यवस्ििृ औि सटीक जानकािी प्रिान किें, उनके ज्ञान का सम्मान किें औि यह स यनयिि किें यक आपके प्रस्िाव 

उनके मानकों के अन रूप हों। 

 

आवेगपूणय ग्रािक 

 प्रोफाइचलंग— यह ग्राहक भावनाओ ंके आधाि पि शीघ्र यनणवय लेिे हैं। िथा प्रोत्साहन योजनाओ ंऔि सीयमि अवयध के 

प्रस्िावों पि अच्छी प्रयियक्रया ििेे हैं। 

 आवश्र्कताए—ं त्वरिि संि यि, सिल खिीि प्रयक्रया औि आकिवक प्रस्िाव। 
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 दृचष्टकोण— सीयमि अवयध के प्रस्िावों के माध्यम से िात्कायलकिा उत्पन्न किें , खिीि प्रयक्रया को सिल िनाएं औि उनकी 

भावनाओ ंको ध्यान में िखिे हुए प्रस्ि यि किें। 

सदेंिशील ग्रािक 

 प्रोफाइचलंग— यह ग्राहक सिकव  होिे हैं औि आपके उत्पाि या सेवा के मलूय पि संिहे कि सकिे हैं। इन्हें प्रमाण औि 

आश्वासन की आवश्यकिा होिी ह।ै 

 आवश्र्कताए—ं मलूय का प्रमाण, प्रशंसापि औि गािंटी। 

 दृचष्टकोण— यवश्वास स्थायपि किने के यलए प्रकिण अध्ययन, प्रशंसा पि औि संि यि की गािंटी प्रिान किें। 

चनचष्ट्क्रर् ग्रािक 

 प्रोफाइचलंग— यह ग्राहक उिासीन या कम संलग्न प्रिीि होिे हैं। वे यशकायि या प्रशंसा व्यक्त नहीं कििे औि संभव ह ैयक 

उनकी यनष्ठा कम हो। 

 आवश्र्कताए—ं संलग्निा, प्रोत्साहन औि व्ययक्तगि ध्यान। 

 दृचष्टकोण— व्ययक्तगि संपे्रिण के माध्यम से उन्हें संलग्न किें, प्रयिप यि मांगें औि सहभायगिा िढ़ान ेके यलए प्रोत्साहन प्रिान 

किें। 

ग्रािक दृचष्टकोण 

इन ग्राहक प्रकािों को समझना व्यवसायों को अपने र्दयिकोण को अन कूयलि किने औि ग्राहक संि यि में स धाि किने की अन मयि ििेा ह ै

(यिि 2.10)। यहां क छ सामान्य िणनीयियां िी गई हैं — 

 व्र्चक्तकरण— प्रत्येक ग्राहक प्रकाि की यवयशि आवश्यकिाओ ंको पिूा किने के यलए अपने संपे्रिण औि प्रस्िावों को 

अन कूयलि किें। 

 सचक्रर् सलंग्नता— यनययमि रूप से ग्राहकों से संपकव  किें, प्रयिप यि मांगें औि समस्याएं उत्पन्न होने से पहले सहायिा प्रिान 

किें। 

 िूल्र् पर बल— यवयभन्न ग्राहकों की यवयवध अपके्षाओ ंको पिूा किने के यलए अपन ेउत्पािों या सेवाओ ंके यवयशि मलूय 

औि लाभों को स्पि किें। 

 लिीलापन— अन कूलनशील िहें, क्ट्योंयक समय के साथ ग्राहकों की आवश्यकिाएं औि प्राथयमकिाएं परिवयिवि सकिी हैं। 
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चित्र 2.10— ग्रािक दृचष्टकोण 

यवयभन्न प्रकाि के ग्राहकों की यवयशि यवशेििाओ ंऔि आवश्यकिाओ ंको पहिानकि औि उन्हें संिोयधि किके व्यवसाय मजििू 

संिंध िना सकिे हैं, ग्राहकों को लंिे समय िक िनाए िख सकिे हैं औि उन्हें अयधक संि ि िना सकिे हैं। 

सगंठन िें उपर्ोग चकए िाने वाले प्रपत्रों के प्रकार 

संगिन अपने संिालन को प्रभावी ढंग से प्रिंयधि किने के यलए यवयभन्न प्रकाि के प्रपिों का उपयोग कििे हैं। ये प्रपि प्रलेखन, संपे्रिण 

औि कायव प्रवाह को स िारु िनान ेमें सहायिा कििे हैं। संगिनों में उपयोग यकए जान ेवाले क छ सामान्य प्रकाि के प्रपि यनम्नयलयखि 

हैं— 

1. कार्य प्रपत्र 

 नौकरी आवेदन प्रपत्र— संगिन में पिों के यलए आवेिन किने हिे  अभ्ययथवयों द्वािा उपयोग यकया जािा ह।ै 

 कियिारी सिूना प्रपत्र— नए कमविारियों की व्ययक्तगि औि व्यावसाययक जानकािी एकि कििा ह।ै 

 कार्य चनष्ट्पादन िूल्र्ांकन प्रपत्र— यकसी अवयध के िौिान कमविािी के कायव प्रिशवन का आकलन किने के यलए उपयोग 

यकया जािा ह।ै 

2. चवत्तीर् प्रपत्र 

 व्र्र् प्रचतपूचतय प्रपत्र— कमविारियों द्वािा कायव संिंधी व्ययों की प्रयिपयूिव का िावा किन ेके यलए उपयोग यकया जािा ह।ै 

 क्रर् आदेश प्रपत्र— आपयूिवकिाव से वस्ि ओ ंया सेवाओ ंकी खिीि को अयधकृि कििा ह।ै 

 िालान प्रपत्र— ग्राहकों से प्रिान की गई वस्ि ओ ंया सेवाओ ंके यलए भ गिान लेन ेहिे  उपयोग यकया जािा ह।ै 

3. प्रशासचनक प्रपत्र 

 अवकाश अन रोध प्रपत्र— कमविारियों को औपिारिक रूप से अवकाश का अन िोध किन ेकी अन मयि ििेा ह।ै 

 बैठक कार्यसिूी प्रपत्र— िैिक में ििाव यकए जाने वाले यवियों का यवविण प्रस्ि ि कििा ह।ै 
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 आगंत क पंिी प्रपत्र— संगिन में प्रवेश किने वाले आगिं कों का यवविण िजव कििा ह।ै 

4. सिंालन सबंधंी प्रपत्र 

 भंडार प्रबंधन प्रपत्र— वस्ि ओ ंऔि सामयग्रयों के भंडाि स्िि को िजव कििा ह।ै 

 रखरखाव अन रोध प्रपत्र— समस्याओ ंकी सिूना िनेे औि िखिखाव या स धाि का अन िोध किने के यलए उपयोग यकया 

जािा ह।ै 

 पररर्ोिना प्रस्ताव प्रपत्र— नई परियोजना के यवविण औि आवश्यकिाओ ंको प्रस्ि ि कििा ह।ै 

5. चवचधक और अन पालन प्रपत्र 

 गोपनीर्ता अन बंध (एनडीए) प्रपत्र— पक्षों के मध् य गोपनीयिा स यनयिि कििा ह।ै 

 सििचत प्रपत्र— यवयभन्न गयियवयधयों के यलए व्ययक्तयों से अन मयि प्राि कििा ह।ै 

 अन पालन प्रचतवेदन प्रपत्र— यनयमों औि मानकों के अन पालन की सिूना िनेे के यलए उपयोग यकया जािा ह।ै 

6. ग्रािक प्रपत्र 

 ग्रािक प्रचतप चष्ट प्रपत्र— उत्पािों या सेवाओ ंके संिंध में ग्राहकों की प्रयियक्रया एकि कििा ह।ै 

 सेवा अन रोध प्रपत्र— ग्राहकों को यवयशि सेवाओ ंका अन िोध किने की अन मयि ििेा ह।ै 

 ग्रािक सिूना प्रपत्र— अयभलेख संधािण के यलए ग्राहक की जानकािी एकि कििा ह।ै 

7. चवपणन और चवक्रर् प्रपत्र 

 चवक्रर् आदेश प्रपत्र— उत्पािों या सेवाओ ंकी यिक्री की प यि किने के यलए उपयोग यकया जािा ह।ै 

 ग्रािक सवेक्षण प्रपत्र— ग्राहकों की प्राथयमकिाओ ंऔि संि यि से संिंयधि जानकािी एकि कििा ह।ै 

 कार्यक्रि पंिीकरण प्रपत्र— कायवक्रमों या सम्मलेनों में प्रयिभायगयों के पंजीकिण के यलए उपयोग यकया जािा ह।ै 

8. स्वास््र् और स रक्षा प्रपत्र 

 घटना स् थल प्रचतवेदन प्रपत्र— कायवस्थल पि होने वाली ि र्वटनाओ ंया र्टनाओ ंका प्रलेखन कििा ह।ै 

 स रक्षा चनरीक्षण प्रपत्र— स िक्षा मानकों के अन पालन की जांि के यलए उपयोग यकया जािा ह।ै 

 स्वास््र् घोषणा प्रपत्र— कमविारियों या आगिं कों से स्वास््य संिंधी जानकािी एकि कििा ह।ै 

सगंठन िें प्रपत्रों का िित्व 

 प्रलेखन— प्रपि यवयभन्न गयियवयधयों औि लेनिने का सटीक अयभलेख िनाए िखने में सहायिा कििे हैं। 

 सपें्रषण— वे संगिन के भीिि स्पि औि संियिि संपे्रिण को स गम िनािे हैं। 

 अन पालन— प्रपि यह स यनयिि कििे हैं यक संगिन यवयधक औि यनयामक आवश्यकिाओ ंका पालन किे। 
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 दक्षता— मानकीकृि प्रपिों के माध्यम से स व्यवयस्थि प्रयक्रयाएं संिालन की िक्षिा िढ़ािी हैं। 

 चनणयर् चनिायण— प्रपिों के माध्यम से एकि यकया गया डेटा सयूिि यनणवय लेन ेमें सहायिा कििा ह।ै 

प्रपि यकसी भी संगिन में आवश्यक उपकिण होिे हैं। वे जानकािी का प्रलेखन किने, अन पालन स यनयिि किने औि स िारु संिालन 

को सक्षम िनान ेमें सहायिा कििे हैं। उपय क्त प्रपिों के उपयोग से संगिन व्यवस्था िनाए िख सकिे हैं, संपे्रिण को िेहिि िना सकिे हैं 

औि समग्र िक्षिा में स धाि कि सकिे हैं। 

सगंठनात्िक िानकों के प्रकार 

संगिनात्मक मानक स्थायपि यिशायनिशे औि मानिडं होिे हैं जो संगिन के भीिि यस्थििा, ग णवत्ता औि िक्षिा स यनयिि कििे हैं। क छ 

सामान्य प्रकाि यनम्नयलयखि हैं — 

1. ग णवत्ता िानक— ये स यनयिि कििे हैं यक उत्पाि या सेवाएं यवयशि ग णवत्ता मानिडंों को पिूा किें। उिाहिण के यलए 

ग णवत्ता प्रिंधन प्रणाली के यलए आईएसओ 9001। 

2. स रक्षा िानक— ये कायवस्थल की स िक्षा औि यनयमों के अन पालन को स यनयिि कििे हैं। उिाहिण के यलए संय क्त िाज्य 

अमेरिका में ओएसएिए मानक। 

3. पर्ायवरण िानक— ये पयावविणीय प्रभाव को कम किने पि कें यद्रि होिे हैं, जैसे— पयावविण प्रिंधन प्रणाली के यलए 

आईएसओ 14001। 

4. सिंालन िानक— ये िक्षिा िढ़ाने के यलए व्यावसाययक प्रयक्रयाओ ंऔि कायव प्रवाह को मानकीकृि कििे हैं। 

5. नैचतक िानक— ये कमविारियों से अपेयक्षि नैयिक व्यवहाि को स्पि कििे हैं, जो सामान्यिः आिाि संयहिा में वयणवि होिे 

हैं। 

6. तकनीकी िानक— ये िकनीकी यवयनिशेों औि प्रयक्रयाओ ंकी एकरूपिा स यनयिि कििे हैं, जैसे— सिूना प्रौद्योयगकी 

स िक्षा यशष्ट् टािाि। 

कार्य चनष्ट्पादन के सगंठनात्िक िानक 

इन मानकों को लाग ूकिने से संगिन उच्ि प्रिशवन िनाए िख सकिे हैं, यनयमों का पालन कि सकिे हैं औि सकािात्मक संगिनात्मक 

संस्कृयि को प्रोत्सायहि कि सकिे हैं। 

कायव यनष्ट्पािन के संगिनात्मक मानक वे यिशायनिशे औि मानक होिे हैं यजन्हें संगिन इस उद्दशे्य से यनधावरिि कििे हैं यक कमविािी 

अपने किवव्यों का यनष्ट्पािन प्रभावी, क शल औि यनिंिि रूप से कि सकें । ये मानक ग णवत्ता, उत्पािकिा औि संगिन की समग्र सफलिा 

िनाए िखने के यलए अत्यंि महत्वपणूव होिे हैं। इन मानकों के प्रम ख र्टक यनम्नयलयखि हैं — 

1. कार्य की ग णवत्ता 

 सटीकता— कायव उच्ि स्िि की सटीकिा के साथ पिूा यकया जाना िायहए िायक ि यटयां न्यनूिम हों। 

 चनरंतरता— कमविारियों को ऐसे परिणाम प्रस्ि ि किने िायहए जो संगिन की ग णवत्ता अपेक्षाओ ंको यनिंिि पिूा किें। 
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 चववरण पर ध्र्ान— कायव के प्रत्येक पक्ष की सावधानीपवूवक जांि औि पणूविा स यनयिि किन े के यलए सकू्ष्म ध्यान 

आवश्यक ह।ै 

2. उत्पादकता 

 सिर्बद्ता— कमविारियों को यनधावरिि समय सीमा के भीिि कायव पिूा किना िायहए। 

 दक्षता— कायों को संसाधनों का प्रभावी उपयोग कििे हुए यिना अनावश्यक समय या सामग्री की ििाविी के किना िायहए। 

 उत्पादन— यकए गए कायव की मािा संगिन द्वािा यनधावरिि मानकों को पिूा किे या उनसे अयधक हो। 

3. व्र्ावसाचर्कता 

 नैचतक व्र्विार— कमविारियों को नयैिक यिशायनिशेों का पालन किना िायहए औि अपन े कायव में सत्ययनष्ठा औि 

ईमानिािी प्रियशवि किनी िायहए। 

 चवश्वसनीर्ता— कमविारियों को भिोसेमंि होना िायहए औि अपनी यजम्मेिारियों का यनिंिि यनववहन किना िायहए। 

 प्रस्त चत और आिरण— कायवस्थल पि व्यावसाययक प्रस्ि यि औि व्यवहाि अपेयक्षि होिा ह।ै 

4. सिर्ोग और सिूि कार्य 

 सपें्रषण— सहकयमवयों औि ग्राहकों के साथ स्पि, सम्मानजनक औि प्रभावी संपे्रिण आवश्यक ह।ै 

 सिूि र्ोगदान— कमविारियों को समहू के लक्ष्यों में सयक्रय योगिान िनेा िायहए औि अपने सहयोयगयों का समथवन किना 

िायहए। 

 ितभेद सिाधान— सकािात्मक कायव वािाविण िनाए िखन ेके यलए मिभेिों का ििनात्मक समाधान आवश्यक ह।ै 

5. ग्रािक सेवा 

 ग्रािक सतं चष्ट— ग णवत्तापणूव सेवा के माध्यम से उच्ि स्िि की ग्राहक संि यि स यनयिि किना। 

 उत्तरदाचर्त्व— ग्राहक की पछूिाछ औि समस्याओ ंका शीघ्र औि प्रभावी समाधान। 

 सबंंध प्रबंधन— ग्राहकों के साथ मजििू औि सकािात्मक संिंधों का यनमावण औि िखिखाव। 

6. चनरंतर स धार 

 अचधगि और चवकास— कौशल औि ज्ञान में स धाि के यलए यनिंिि अयधगम औि व्यावसाययक यवकास में संलग्न िहना। 

 नवािार— कायव प्रयक्रयाओ ंऔि परिणामों में स धाि के यलए नए यविाि प्रस्ि ि किना औि उन्हें लाग ूकिना। 

 प्रचतप चष्ट का उपर्ोग— कायव यनष्ट्पािन में स धाि के यलए प्रयिप यि को सयक्रय रूप से स्वीकाि किना औि उसका उपयोग 

किना। 

कार्य चनष्ट्पादन िानकों का िित्व 

स्पि कायव यनष्ट्पािन मानक यनधावरिि किने से संगिनों को यनम्नयलयखि लाभ प्राि होिे हैं — 
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 चनरंतरता स चनचित करना— कायव के यलए एक समान र्दयिकोण प्रिान कििा ह ैयजससे सभी कमविािी समान उच्ि मानकों 

को पिूा किें। 

 ग णवत्ता िें स धार— उत्पािों औि सेवाओ ंकी ग णवत्ता िनाए िखने में सहायिा कििा ह।ै 

 उत्पादकता िें वृचद्— संगिन में िक्षिा औि उत्पािकिा को िढ़ािा ह।ै 

 व्र्ावसाचर्कता को प्रोत्सािन— व्यावसाययकिा औि नैयिक व्यवहाि की संस्कृयि को प्रोत्सायहि कििा ह।ै 

 कियिारी चवकास का सिथयन— यनिंिि स धाि औि कौशल यवकास को प्रोत्सायहि कििा ह।ै 

समग्र रूप से कायव यनष्ट्पािन के संगिनात्मक मानक उत्कृििा प्राि किने औि िाजाि में प्रयिस्पधावत्मक िढ़ि िनाए िखने के यलए 

अत्यंि महत्वपणूव होिे हैं। ये कमविारियों को एक स्पि रूपिेखा प्रिान कििे हैं, यजससे वे समझ सकें  यक उनसे क्ट्या अपेयक्षि ह ैऔि उसे 

कैसे प्राि यकया जा सकिा ह।ै 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गचतचवचध 1— उन यवयभन्न श्रेयणयों के लोगों का प्रिशवन कीयजए यजनसे संपे्रिण किना आवश्यक होिा ह।ै प्रत्येक श्रेणी के यलए 

उपय क्त प्रभावी संपे्रिण िणनीयियां। 

आवश्र्क सािग्री— यललप िाटव या श्विे पट्ट, माकव ि, यस्टक पयिवयां, पेन, हैंडआउट। 

प्रचक्रर्ा— 

1. प्रभावी संपे्रिण के महत्व पि एक संयक्षि ििाव से आिंभ कीयजए। 

2. गयियवयध के उद्दशे्य की व्याख्या कीयजए— यवयभन्न संपे्रिण श्रयेणयों को पहिानना औि उपय क्त संपे्रिण िणनीयियों का 

अभ्यास किना।  

3. प्रयिभायगयों को छोटे समहूों में यवभायजि कीयजए (प्रत्येक समहू में 3–4 व्ययक्त)। 

4. प्रत्येक समहू को यिपकन ेवाली पयिवयां औि पेन िीयजए। 

5. समहूों से कयहए यक वे यविाि मंथन किें औि अपने व्ययक्तगि, शयैक्षक िथा व्यावसाययक जीवन में यजन यवयभन्न श्रयेणयों के 

लोगों से वे संपे्रिण कििे हैं उन्हें यलखें। उिाहिण— परिवाि, यमि, यशक्षक, सहपािी, सहकमी, पयववेक्षक, ग्राहक आयि। 

6. प्रत्येक समहू अपनी पयिवयों को यललप िाटव या शे्वि पट्ट पि यिपकाए औि समान श्रेयणयों को एक साथ समयूहि किे। 

7. प्रत्येक श्रेणी के साथ संपे्रिण की यवयशि यवशेििाओ ंऔि अपके्षाओ ंपि ििाव कीयजए। उिाहिण के  यलए — 

क) पररवार और चित्र— अनौपिारिक, भावनात्मक सहयोग, व्ययक्तगि अन भव साझा किना। 

ख) चशक्षक और सिपाठी— औपिारिक या अधव औपिारिक, शैयक्षक यवियवस्ि  पि कें यद्रि, सहयोगात्मक। 

ग) सिकिी और पर्यवेक्षक— व्यावसाययक, स्पि औि संयक्षि, लक्ष्य उन्म ख। 

र्) ग्रािक— व्यावसाययक, यवनम्र, ग्राहक कें यद्रि औि समाधान उन्म ख। 
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8. प्रत्येक श्रेणी के यलए म ख्य यिंि ओ ंको यललप िाटव या शे्वि पट्ट पि यलयखए। 

9. प्रत्येक समहू को यवयभन्न श्रेयणयों के लोगों के साथ संपे्रिण से संिंयधि अलग-अलग परियस्थयियां िीयजए। उिाहिण — 

क) यकसी महत्वपणूव कायवक्रम में अन पयस्थि िहने के यलए यमि से क्षमा मांगना। 

ख) यकसी कायव के यलए अयिरिक्त समय की यशक्षक से मांग किना। 

ग) यकसी परियोजना पि सहकमी को प्रयिप यि िनेा। 

र्) यकसी सेवा के संिंध में ग्राहक की यशकायि का समाधान किना। 

10. समहूों से कयहए यक वे अपनी परियस्थयियों का भयूमकान भव किें औि उपय क्त संपे्रिण िणनीयियों का अभ्यास किें। 

11. प्रत्येक भयूमकान भव के उपिांि संयक्षि ििाव कीयजए यक क्ट्या अच्छा िहा औि यकन िािों में स धाि यकया जा सकिा ह।ै 

12. सभी को समहू ििाव के यलए एकि कीयजए। 

13. प्रयिभायगयों से पयूछए यक यवयभन्न श्रेयणयों के लोगों के साथ संपे्रिण के यविय में उन्होंन ेक्ट्या सीखा। 

14. उन्हें गयियवयध के िौिान प्राि यकसी भी अिंर्दवयि या ि नौयियों को साझा किने के यलए प्रोत्सायहि कीयजए। 

15. म ख्य यनष्ट्किों का साि प्रस्ि ि कीयजए औि यवयभन्न श्रोिाओ ंके अन साि संपे्रिण शलैी को अन कूयलि किन ेके महत्व को 

िेखांयकि कीयजए। 

16. उन्हें इन संपे्रिण िणनीयियों को अपने ियैनक जीवन में लाग ूकिने के यलए प्रोत्सायहि कीयजए। 

17. भयवष्ट्य के संिभव के यलए गयियवयध के िौिान ििाव यकए गए म ख्य यिंि ओ ंऔि िणनीयियों वाले हैंडआउट प्रिान कीयजए। 

18. प्रयिवेिन िैयाि कीयजए औि यविय यशक्षक को प्रस्ि ि कीयजए। 

गचतचवचध 2— प्रासंयगक प्रपिों को भरिए औि उन्हें सही प्रारूप में िैयाि कीयजए। 

आवश्र्क सािग्री— यललप िाटव या श्विे पट्ट, माकव ि, यस्टक पयिवयां, पेन, हैंडआउट (वैकयलपक)। 

 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों को कक्षा में एकि कीयजए। 

2. यवद्यायथवयों से समहू िनाने के यलए कयहए। 

3. प्रभावी संपे्रिण के महत्व पि एक संयक्षि ििाव से आिंभ कीयजए। 

4. गयियवयध के उद्दशे्य की व्याख्या कीयजए— यवयभन्न संपे्रिण श्रयेणयों को पहिानना औि उपय क्त संपे्रिण िणनीयियों का 

अभ्यास किना। 

5. प्रयिभायगयों को छोटे समहूों में यवभायजि कीयजए (प्रत्येक समहू में 3–4 व्ययक्त)। 
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क) प्रत्येक समहू को यस्टक पयिवयां औि पेन िीयजए। 

ख) समहूों से कयहए यक वे यविाि मथंन किें औि अपने व्ययक्तगि, शयैक्षक िथा व्यावसाययक जीवन में यजन यवयभन्न 

श्रेयणयों के लोगों से वे संपे्रिण कििे हैं उन्हें यलखें। उिाहिण— परिवाि, यमि, यशक्षक, सहपािी, सहकमी, पयववेक्षक, 

ग्राहक आयि। 

ग) प्रत्येक समहू अपनी पयिवयों को यललप िाटव या शे्वि पट्ट पि यिपकाए औि समान श्रेयणयों को एक साथ समयूहि किे। 

र्) प्रत्येक श्रेणी के साथ संपे्रिण की यवयशि यवशेििाओ ंऔि अपके्षाओ ंपि ििाव कीयजए। 

ङ) प्रत्येक श्रेणी के यलए म ख्य यिंि ओ ंको यललप िाटव या शे्वि पट्ट पि यलयखए। 

ि) प्रत्येक समहू को यवयभन्न श्रेयणयों के लोगों के साथ संपे्रिण से संिंयधि अलग-अलग परियस्थयियां प्रिान कीयजए। 

छ) समहूों से कयहए यक वे अपनी परियस्थयियों का भयूमकान भव किें औि उपय क्त संपे्रिण िणनीयियों का अभ्यास किें। 

ज) प्रत्येक भयूमकान भव के उपिांि संयक्षि ििाव कीयजए यक क्ट्या अच्छा िहा औि यकन िािों में स धाि यकया जा सकिा ह।ै 

i. सभी को समहू ििाव के यलए एकि कीयजए। 

ii. प्रयिभायगयों से पयूछए यक यवयभन्न श्रेयणयों के लोगों के साथ संपे्रिण के यविय में उन्होंन ेक्ट्या सीखा। 

iii. उन्हें गयियवयध के िौिान प्राि यकसी भी अिंर्दवयि या ि नौयियों को साझा किने के यलए प्रोत्सायहि कीयजए। 

iv. म ख्य यनष्ट्किों का साि प्रस्ि ि कीयजए औि यवयभन्न श्रोिाओ ंके अन साि संपे्रिण शलैी को अन कूयलि किन ेके 

महत्व को िेखांयकि कीयजए। 

6. उन्हें इन संपे्रिण िणनीयियों को अपने ियैनक जीवन में लाग ूकिने के यलए प्रोत्सायहि कीयजए। 

7. भयवष्ट्य के संिभव के यलए गयियवयध के िौिान ििाव यकए गए म ख्य यिंि ओ ंऔि िणनीयियों वाले हैंडआउट प्रिान कीयजए। 

8. यवद्याथी उपय वक्त गयियवयधयों पि यवस्ििृ प्रयिवेिन िैयाि किें। 

9. प्रयिवेिन यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

अपनी प्रगचत िाँिें 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. डेटा प्रिंधन में ______ का संगिन औि संधािण किना सयम्मयलि होिा ह ैिायक उनका प्रभावी उपयोग यकया जा सके। 

2. मानव संसाधन यवभाग सभी कमविारियों की जानकािी जैसे— ______ व्ययक्तगि यवविण औि कायव भयूमकाओ ं का 

अयभलेख िखिा ह।ै 

3. मानव संसाधन यवभाग ______ के यविय में डेटा का प्रिंधन कििा ह,ै यजसमें जीवन वतृ्त औि साक्षात्काि यटप्पयणयां 

सयम्मयलि होिी हैं। 

4. मानव संसाधन यवभाग कमविािी प्रयशक्षण कायवक्रमों औि उनकी प्रगयि ______ का अयभलेख िखिा ह।ै 
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5. मानव संसाधन यवभाग कमविािी यवकास में सहायिा के यलए प्रिशवन ______ औि प्रयिप यि का अयभलेख िखिा ह।ै 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. मानव संसाधन डेटा प्रिंधन म ख्य रूप से यकससे संिंयधि ह?ै 

क) कमविािी सामायजक कायवक्रमों का आयोजन 

ख) कमविािी जानकािी का प्रिंधन औि संगिन 

ग) ग्राहकों को उत्पाि ििेना 

र्) यवत्तीय यनवेश का प्रिंधन 

2. कमविारियों के संिंध में मानव संसाधन यवभाग यकस प्रकाि की जानकािी का अयभलेख िखिा ह?ै 

क) खिीिािी की प्राथयमकिाए ं

ख) िोजगाि इयिहास औि कायव भयूमकाएं 

ग) पसंिीिा अवकाश स्थल 

र्) पालि ूपश ओ ंका यवविण 

3. संवेिनशील मानव संसाधन डेटा की स िक्षा के यलए कौनसी िणनीयि सहायक होिी ह?ै 

क) यनययमि अद्यिन 

ख) पासवडव ख ले रूप से साझा किना 

ग) संगणक को ख ला छोड़ िनेा 

र्) सशक्त पासवडव औि एयन्क्रप्शन का उपयोग 

4. प्रभावी समहू कायव यकसका वणवन कििा ह?ै 

क) स्पि संपे्रिण 

ख) पािस्परिक सम्मान 

ग) सहयोग की भावना 

र्) उपय वक्त सभी 

ग. स्तंभों का चिलान करें 

क्र.स.ं स्तंभ ‘क’ क्र.स.ं स्तंभ ‘ख’ 

1 गोपनीयिा प्रकटीकिण यनिेध 

समझौिा (एनडीए) प्रपि 

क पक्षों के मध् य गोपनीयिा स यनयिि कििा ह ै

2 आईएसओ 9001 ख कायवक्रम मानव संसाधन डेटा को क शलिापवूवक प्रिंयधि औि 

संगयिि किन ेमें सहायिा कििे हैं 

3 ओएसएिए मानक ग कायव में सत्ययनष्ठा औि ईमानिािी िशाविे हुए नयैिक यिशायनिशेों 

का पालन 

4 नैयिक व्यवहाि र् कायवस्थल की स िक्षा औि यवयनयमों के अन पालन को स यनयिि 

कििा ह ै
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5 मानव संसाधन सॉलटवेयि  

 

ङ ग णवत्ता प्रिंधन प्रणाली मानक जो उत्पािों या सेवाओ ं की 

ग णवत्ता स यनयिि कििा ह ै

घ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. प्रभावी समहू कायव के िो लाभों का वणवन कीयजए। 

2. संगिनों में यवत्तीय उद्दशे्यों के यलए उपयोग यकए जान ेवाले िो प्रकाि के प्रपिों की सिूी िनाइए। 

3. मानव संसाधन डेटा प्रिंधन में यनययमि अद्यिन के महत्व की व्याख्या कीयजए। 

ङ. दीघय उत्तरीर् प्रश् न 

1. कमविािी अयभलेखों के प्रिंधन में मानव संसाधन की भयूमका पि ििाव कीयजए औि यह संगिनात्मक िक्षिा के यलए क्ट्यों 

महत्वपणूव ह,ै स्पि कीयजए। 

2. मानव संसाधन डेटा प्रिंधन में आन ेवाली ि नौयियों औि उन्हें ििू किने की िणनीयियों की व्याख्या कीयजए। 

3. व्यवसायों द्वािा सामान्यिः सामना यकए जाने वाले यवयभन्न प्रकाि के ग्राहकों का वणवन कीयजए औि यह स्पि कीयजए यक 

ग्राहक प्रकािों को समझना ग्राहक सेवा के यलए यकस प्रकाि लाभकािी हो सकिा ह।ै 

ि. अपने प्रदशयन की िाँि करें 

1. मानव संसाधन द्वािा अयभलेख प्रिंधन पि भयूमकान भव प्रस्ि ि कीयजए। 

2. संगिनात्मक मानकों के कायावन्वयन पि एक िाटव िैयाि कीयजए। 

 

 

सत्र 4— सिकचियर्ों और वररष्ठ अचधकाररर्ों के साथ अंतःचक्रर्ा 

सहकयमवयों औि वरिष्ठ अयधकारियों के साथ प्रभावी अिंःयक्रया एक उत्पािक औि सामंजस्यपणूव कायवस्थल के यलए आवश्यक ह।ै ऐसी 

अिंःयक्रया का प्रिशवन स्पि संपे्रिण, पािस्परिक सम्मान औि सहयोग की भावना पि आधारिि होिा ह।ै सहकयमवयों के साथ संवाि कििे 

समय ख ले संवाि औि समहू कायव का वािाविण यवकयसि किना महत्वपणूव होिा ह।ै यह यनययमि िैिकों, अनौपिारिक ििावओ ंऔि 

सहयोगात्मक परियोजनाओ ंके माध्यम से प्राि यकया जा सकिा ह।ै सयक्रय रूप से स नना औि ििनात्मक प्रयिप यि प्रिान किना प्रभावी 

अिंःयक्रया के प्रम ख र्टक हैं, यजससे यह स यनयिि होिा ह ैयक प्रत्येक व्ययक्त स्वयं को मलूयवान औि स ना हुआ महससू किे। 

वरिष्ठ अयधकारियों के साथ अिंःयक्रया के यलए थोड़ा यभन्न र्दयिकोण आवश्यक होिा ह,ै यजसमें व्यावसाययकिा औि सम्मान पि 

यवशेि िल यिया जािा ह।ै यविािों या अद्यिनों को प्रस्ि ि कििे समय स्पि औि संयक्षि संपे्रिण अत्यंि महत्वपणूव होिा ह।ै िैिकों के 

यलए अच्छी िैयािी किना आवश्यक ह,ै यजससे ििाव यकए जान ेवाले यवियों की सम यिि समझ प्रियशवि होिी ह।ै इसके अयिरिक्त 

प्रयिप यि को स्वीकाि किने की प्रवयृत्त औि सीखने िथा स धाि किने की इच्छा यिखाना भी वरिष्ठ अयधकारियों के साथ अिंःयक्रया के 

महत्वपणूव पक्ष हैं। 
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सहकयमवयों औि वरिष्ठ अयधकारियों िोनों के साथ मजििू संिंधों का यनमावण अयधक समयन्वि औि प्रभावी कायव वािाविण की ओि ले 

जािा ह।ै ये अिंःयक्रयाए ं केवल व्ययक्तगि प्रिशवन को ही नहीं िढ़ािीं ियलक संगिन की समग्र सफलिा में भी योगिान ििेी हैं। 

सकािात्मक औि प्रभावी संपे्रिण को प्रोत्सायहि किके कमविािी कायवस्थल की ि नौयियों का अयधक प्रभावी ढंग से सामना कि सकिे हैं 

औि सामयूहक लक्ष्यों को प्राि कि सकिे हैं। 

पत्रों के प्रकार 

पि संपे्रिण का एक मलूभिू माध्यम हैं औि यवयभन्न रूपों में पाए जािे हैं, यजनमें से प्रत्येक का एक यवयशि उद्दशे्य होिा ह।ै प्रभावी 

यलयखि संपे्रिण के यलए यवयभन्न प्रकाि के पिों को समझना आवश्यक ह।ै यहां क छ सामान्य प्रकाि के पि यिए गए हैं  

औपिाररक पत्र 

 व्र्ावसाचर्क पत्र— यह पि ग्राहकों, भागीिािों या अन्य व्यवसायों के साथ व्यावसाययक संपे्रिण के यलए उपयोग यकए 

जािे हैं। इनका एक यनधावरिि प्रारूप औि औपिारिक शलैी होिी ह।ै 

 आवरण पत्र— यह पि जीवन वतृ्त के साथ संलग्न यकए जािे हैं िायक आवेिक के कौशल औि अन भव के यविय में 

अयिरिक्त जानकािी प्रिान की जा सके। 

 चशकार्त पत्र— यह पि यकसी उत्पाि या सेवा के प्रयि असंिोि या समस्या व्यक्त किन ेऔि समाधान प्राि किन ेके यलए 

यलख ेजािे हैं। 

 आवेदन पत्र— यह पि कायव, शैयक्षक संस्थानों में प्रवेश या अन्य अवसिों के यलए अन िोध किने हिे  यलखे जािे हैं। 

अनौपिाररक पत्र 

 व्र्चक्तगत पत्र— यह पि यमिों, परिवाि या परियििों को यलखे जािे हैं औि इनकी शलैी सामान्य िथा मैिीपणूव होिी ह।ै 

 धन्र्वाद पत्र— यह पि उपहाि, सहायिा या आभाि व्यक्त किन ेके यलए यलखे जािे हैं। 

 चनिंत्रण पत्र— यह पि यकसी कायवक्रम, जैसे— समािोह, यववाह या िैिक के यलए आमयंिि किने हिे  यलखे जािे हैं। 

 सवेंदना पत्र— यह पि यकसी व्ययक्त को हायन या ि ःख की यस्थयि में सहान भयूि औि समथवन व्यक्त किन ेके यलए यलखे जािे 

हैं। 

अधय औपिाररक पत्र 

 स्वीकृचत पत्र— यह पि यकसी नौकिी प्रस्िाव, यनमंिण या प्रस्िाव को स्वीकाि किन ेकी प यि किने के यलए यलखे जािे हैं। 

 अन रोध पत्र— यह पि अन मयि, जानकािी या यकसी सहायिा के यलए सम्मानजनक यकंि  अपके्षाकृि अनौपिारिक शलैी में 

यलख ेजािे हैं। 

 क्षिा र्ािना पत्र— यकसी ि यट या भ्रम के यलए क्षमा व्यक्त किन ेहिे  यलखे जािे हैं, यजनमें औपिारिकिा औि मैिीपणूविा 

के मध् य संि लन िनाए िखा जािा ह।ै 

आचधकाररक पत्र 
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 सरकारी पत्र— सिकािी अयधकारियों या संस्थाओ ंके साथ संपे्रिण के यलए यलख ेजािे हैं औि इनमें औपिारिक शैली औि 

संििना का पालन यकया जािा ह।ै 

 पररपत्र पत्र— यकसी िड़े समहू को सिूना यविरिि किने के यलए यलखे जािे हैं, जैसे— र्ोिणाए ंया अद्यिन जानकािी। 

इन पिों के प्रकािों औि उनके उयिि उपयोग को समझने से यवयभन्न परियस्थयियों में स्पि, प्रभावी औि सम्मानजनक संपे्रिण स यनयिि 

होिा ह।ै 

प्रलेखन का िित्व 

प्रलेखन व्यावसाययक औि व्ययक्तगि िोनों संिभों में अत्यंि महत्वपणूव ह,ै क्ट्योंयक यह जानकािी, प्रयक्रयाओ ंऔि यनणवयों का यलयखि 

अयभलेख प्रिान कििा ह।ै यह श द्धिा, एकरूपिा औि उत्तििाययत्व स यनयिि कििा ह,ै यजससे प्रगयि का अन सिण किना औि सयूिि 

यनणवय लेना सिल हो जािा ह।ै कायवस्थल में उयिि प्रलेखन नए कमविारियों के प्रयशक्षण में सहायिा कििा है, यनयमों के अन पालन को 

िनाए िखने में सहायक होिा ह ैऔि संस्थागि ज्ञान को संियक्षि िखिा ह।ै यह यवयधक मामलों में प्रमाण के रूप में भी कायव कििा ह ै

औि अपेक्षाओ ंिथा यजम्मिेारियों को स्पि रूप से प्रस्ि ि किके भ्रम को िोकने में सहायिा कििा ह।ै समग्र रूप से प्रभावी प्रलेखन 

संपे्रिण को स र्दढ़ िनािा ह,ै यनिंिििा को िनाए िखने में सहायिा कििा ह ैऔि संगिनों िथा ियैनक जीवन की गयियवयधयों के क शल 

संिालन में योगिान ििेा ह।ै 

सिर् सीिाओ ंऔर सिर् साररणी का िित्व 

समय सीमाए ंऔि समय सारियणयां प्रभावी समय प्रिंधन औि उत्पािकिा के यलए अत्यंि महत्वपणूव हैं। वे कायों को पणूव किन ेके यलए 

संििना औि स्पि समय सीमा प्रिान कििी हैं, यजससे कायव व्यवयस्थि औि यनिंिि रूप से आग ेिढ़िा ह।ै समय सीमाएं िात्कायलकिा 

की भावना उत्पन्न कििी हैं औि कायों की प्राथयमकिा यनधावरिि किने में सहायिा कििी हैं, यजससे टालमटोल औि अयंिम समय की 

जलििाजी से ििा जा सकिा ह।ै िसूिी ओि समय सारियणयां ियैनक गयियवयधयों को व्यवयस्थि किने में सहायिा कििी हैं, यजससे 

संि यलि कायवभाि औि उत् कृष्ट् ट  योजना संभव होिी ह।ै वे प्रिशवन के यलए अपेक्षाएं औि मानक यनधावरिि किके उत्तििाययत्व को भी 

िढ़ािी हैं। समय सीमाओ ंका पालन औि समय सारियणयों का अन सिण अन शासन को प्रोत्सायहि कििा ह,ै िनाव को कम कििा ह ै

औि यह स यनयिि कििा ह ै यक लक्ष्य यनधावरिि समय सीमा के भीिि प्राि यकए जाएं, यजससे परियोजनाओ ंकी सफलिा औि समग्र 

उत्पािकिा में वयृद्ध होिी ह।ै 

आईसीटी उपकरणों का िित्व 

आईसीटी उपकिण संपे्रिण को स र्दढ़ िनािे हैं, कायव संिालन को स गम िनािे हैं औि जानकािी िक पहुिं को उत् कृष्ट् ट कििे हैं, यजससे 

यशक्षा, व्यवसाय, स्वास््य सेवा औि अन्य यवयभन्न क्षेिों में महत्वपणूव भयूमका यनभािे हैं। ये प्रभावी डेटा प्रिंधन को संभव िनािे हैं, 

सहयोग को प्रोत्सायहि कििे हैं, ििूस्थ कायव को समथवन प्रिान कििे हैं औि नवािाि को िढ़ावा ििेे हैं, यजससे आध यनक समाज के 

यवकास औि प्रगयि में महत्वपणूव योगिान यमलिा ह।ै 

सिूना औि संपे्रिण प्रौद्योयगकी (आईसीटी) उपकिण विवमान के यडयजटल य ग में अत्यंि आवश्यक हो गए हैं, क्ट्योंयक य ेयवयभन्न क्षिेों 

में िक्षिा औि उत्पािकिा को महत्वपणूव रूप से िढ़ािे हैं। ये उपकिण यनिावध संपे्रिण को संभव िनािे हैं औि ई-मेल, वीयडयो सम्मलेन 

िथा सामायजक माध्यमों के माध्यम से जानकािी के त्वरिि आिान प्रिान को सक्षम कििे हैं। ये डेटा प्रिंधन औि भंडािण का समथवन 

कििे हैं, यजससे जानकािी िक सिल पहुिं स यनयिि होिी ह ैऔि डेटा स िक्षा भी िनी िहिी ह।ै आईसीटी उपकिण स्विालन के माध्यम 
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से व्यावसाययक प्रयक्रयाओ ंको भी सिल िनािे हैं, यजससे मानवीय प्रयास कम होिा ह ैऔि ि यटयों में कमी आिी ह।ै यशक्षा के क्षिे में ये 

अिंःयक्रयात्मक औि आकिवक अयधगम अन भव प्रिान कििे हैं। इसके अयिरिक्त ये ििूस्थ कायव को संभव िनािे हैं, यजससे लिीलापन 

औि सहयोग को िढ़ावा यमलिा ह।ै समग्र रूप से आईसीटी उपकिण नवािाि को प्रोत्सायहि कििे हैं, सेवा यवििण को उत् कृष्ट् ट िनािे हैं 

औि आयथवक यवकास िथा सामायजक प्रगयि में योगिान ििेे हैं। 

1. यवयभन्न कायों से ज ड़े सहकयमवयों के साथ स्पि औि प्रभावी ढंग से अिंःयक्रया किना। 

2. संक्षेपाक्षिों के उपयोग का प्रिशवन किना। 

3. प्रयिवेिन, पि औि ई-मले का प्रारूपण कििे समय श द्ध व्याकिण के उपयोग का प्रिशवन किना। 

4. यकसी कायव को पिूा किने के यलए आवश्यक समय औि प्रयास का अन मान लगाने का प्रिशवन किना। 

5. यवयभन्न उपकिणों के ज्ञान का प्रिशवन किना। 

आईसीटी उपकरणों के प्रकार 

आईसीटी उपकिण या सिूना औि संपे्रिण प्रौद्योयगकी उपकिण उन यवयभन्न प्रौद्योयगयकयों औि साधनों को संियभवि कििे हैं यजनका 

उपयोग संपे्रिण औि सिूना प्रसंस्किण कायों को संिायलि किन ेके यलए यकया जािा ह।ै इन उपकिणों में हाडववेयि, सॉलटवेयि औि 

नेटवकव  की यवस्ििृ श्रेणी सयम्मयलि होिी ह ैजो जानकािी के यनमावण, भंडािण, आिान प्रिान औि प्रिंधन को संभव िनािे हैं। आईसीटी 

उपकिणों की क छ प्रम ख श्रेयणयां यनम्नयलयखि हैं — 

 

िाडयवेर्र 

 सगंणक— डेस्कटॉप, लैपटॉप, टैिलेट औि सववि यजनका उपयोग डेटा के प्रसंस्किण औि भंडािण के यलए यकया जािा ह।ै 

 िोबाइल उपकरण— स्माटव फोन औि पीडीए यजनका उपयोग संपे्रिण औि पोटेिल संगणन के यलए यकया जािा ह।ै 

 नेटवकय  उपकरण— िाउटि, मॉडेम औि यस्वि जो उपकिणों को जोड़िे हैं औि डेटा स्थानांििण को संभव िनािे हैं। 

 पररधीर् उपकरण— यपं्रटि, स्कैनि औि िाह्य भंडािण उपकिण। 

सॉफ्टवेर्र 

 प्रिालन तंत्र— यवंडोज, मैक ओएस, यलनक्ट्स औि मोिाइल प्रिालन िंि जो उपकिणों को संिायलि कििे हैं, जैसे— 

एंड्रॉइड औि आईओएस। 

 उत्पादकता अन प्रर्ोग— शब्ि संसाधक, स्पे्रडशीट औि प्रस्ि यि सॉलटवेयि, जैसे— माइक्रोसॉलट ऑयफस औि गगूल 

वकव स्पेस। 

 सपें्रषण िंि— ई-मले क्ट्लाइटं, त्वरिि संिशे अन प्रयोग औि वीयडयो सम्मेलन उपकिण, जैसे— जमू, स्लैक औि 

माइक्रोसॉलट टीम्स। 

 डेटाबेस प्रबंधन प्रणाली— डेटा को व्यवयस्थि औि प्रिंयधि किन ेके यलए प्रय क्त सॉलटवेयि, जैसे— एसक्ट्यएूल डेटािेस। 
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नेटवकय  और इटंरनेट 

 इटंरनेट— वैयश्वक नटेवकव  जो जानकािी औि संपे्रिण सेवाओ ंिक पहुिं प्रिान कििा ह।ै 

 इरंानेट— यकसी संगिन के भीिि आंिरिक संपे्रिण औि जानकािी साझा किन ेके यलए प्रय क्त यनजी नेटवकव । 

 क्लाउड सेवाए—ं भंडािण, संगणन औि अन प्रयोगों के यलए ऑनलाइन सेवाएं, जैसे— गगूल ड्राइव, ड्रॉपिॉक्ट्स औि 

अमेजन वेि सयववसेज। 

िल्टीिीचडर्ा उपकरण 

 ऑचडर्ो और वीचडर्ो टूल् स— ऑयडयो औि वीयडयो सामग्री के यनमावण औि संपािन के यलए सॉलटवेयि, जैसे— एडोिी 

प्रीयमयि प्रो औि ऑडेयसटी। 

 ग्राचफक चडिाइन टूल् स— र्दश्य सामग्री के यनमावण के यलए अन प्रयोग, जैसे— एडोिी फोटोशॉप औि कैनवा। 

 शैचक्षक प्रौद्योचगकी— यशक्षण, अयधगम औि शैयक्षक प्रशासन को स र्दढ़ किने के यलए यडयजटल उपकिणों औि संसाधनों 

का उपयोग। 

 ई लचनिंग प् लेटफािय— ऑनलाइन अयधगम प्रणायलयां, जैसे— मडूल, कोसिेा औि खान अकािमी। 

 अंत:चक्रर्ात् िक (इटंरएचक्टव) शे्वत पट्ट— कक्षा में अिंःयक्रयात्मक यशक्षण के यलए उपयोग यकए जाने वाले यडयजटल पट्ट। 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गचतचवचध 1— यवयभन्न कायों से संिंयधि सहकयमवयों के साथ स्पि रूप से संवाि किना। 

आवश्र्क सािग्री— भयूमका-अयभनय परिर्दश्य, नोटपैड औि पेन िथा टाइमि। 

प्रचक्रर्ा — 

1. यवद्यायथवयों को कक्षा या प्रयोगशाला में एकि किें। 

क) प्रयिभायगयों को यवयभन्न कायों के मध् य संपे्रिण के महत्व के यविय में जानकािी िें। 

ख) यवशेि रूप से िि, जि सहकयमवयों की यवशेिज्ञिा या कायव क्षिे अलग-अलग हों, भ्रम से ििन ेके यलए स्पि संपे्रिण 

की आवश्यकिा पि ििाव किें। 

ग) प्रयिभायगयों को जोड़ों या छोटे समहूों में यवभायजि किें (प्रयिभायगयों की संख्या के अन साि)। 

र्) प्रत्येक समहू को एक यवयशि परिर्दश्य प्रिान किें यजसमें यवयभन्न यवभागों के सहकमी सयम्मयलि हों (जैसे— यवपणन 

औि यवक्रय, मानव संसाधन औि यवत्त, संिालन औि आईटी)। 

2. यवद्यायथवयों को क छ उिाहिण या परिर्दश्य प्रिान किें। 

क) पररदृश्र् 1— एक यवपणन कमविािी को एक नए अयभयान के यलए िजट िैयाि किन ेहिे  यवत्त समहू के सिस्य के साथ 

सहयोग किना ह।ै 
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ख) पररदृश्र् 2— एक मानव संसाधन प्रयियनयध को नए सॉलटवेयि प्रयशक्षण के संिंध में नीयि परिविवनों की जानकािी एक 

आईटी पेशेवि को िनेी ह।ै 

ग) पररदृश्र् 3— एक संिालन प्रिंधक को यकसी परियोजना के यलए सामग्री आिशेों को स व्यवयस्थि किने हिे  क्रय 

यवभाग के साथ कायव किना ह।ै 

3. प्रयिभायगयों से उनके परिर्दश्यों का भयूमका-अयभनय किने के यलए कहें। एक व्ययक्त अपने यवभाग के प्रयियनयध की भयूमका 

यनभाएगा, जियक िसूिा यकसी अन्य कायव क्षेि के सहकमी की भयूमका यनभाएगा। 

क) उन्हें अपनी आवश्यकिाओ ंको स्पि रूप से व्यक्त किने, िसूिे पक्ष के र्दयिकोण को स नने औि समाधान की यिशा में 

कायव किने के यलए प्रोत्सायहि किें। 

ख) प्रत्येक भयूमका-अयभनय के उपिांि समहू को प्रयिप यि िनेे के यलए समय िें। 

4. ििाव किें यक स्पि संपे्रिण में कौन-सी िणनीयियां प्रभावी िहीं औि यकन िािों में स धाि यकया जा सकिा ह।ै यनम्नयलयखि 

यिंि ओ ंपि ध्यान कें यद्रि किें — 

क) सयक्रय स नना। 

ख) िकनीकी शब्िों या जयटल शब्िावली से ििना। 

ग) संवाि के उद्दशे्य को स्पि किना। 

र्) समझ स यनयिि किने के यलए प्रश् न पछूना। 

5. अि यवद्याथी ििाव के माध्यम से प्रयिप यि प्राि किेंगे। 

क) सभी प्रयिभायगयों को समहू ििाव के यलए एकि किें। उनसे अपने अन भव, ि नौयियां औि यवयभन्न कायों से संिंयधि 

सहकयमवयों के साथ संवाि को उन्होंने कैसे संभाला, यह साझा किन ेके यलए कहें। 

ख) ििाव किें यक इन संपे्रिण कौशलों का उपयोग वास्ियवक जीवन के िहु-यवभागीय सहयोग में कैसे यकया जा सकिा ह।ै 

6. प्रयिभायगयों का मलूयांकन उनके स्पि संपे्रिण, सयक्रय रूप से स नन ेऔि अपन ेयनधावरिि कायों में प्रभावी सहयोग किन ेकी 

क्षमिा के आधाि पि यकया जाएगा। 

7. इस गयियवयध के अिं में यशक्षक प्रयिप यि लेंगे यक प्रयिभायगयों ने यवयभन्न कायों से संिंयधि सहकयमवयों के साथ स्पि रूप से 

संवाि किना औि यवभागीय ि नौयियों का प्रभावी समाधान किना यकस प्रकाि िेहिि ढंग से समझा ह।ै 

8. यवद्यायथवयों को यशक्षक से प्राि प्रयिप यि को सयम्मयलि कििे हुए एक प्रयिवेिन िैयाि किना होगा। 

9. प्रयिवेिन यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 2— कायवस्थल में संक्षपेाक्षिों के उपयोग का प्रिशवन। 

आवश्र्क सािग्री— कायवस्थल में प्रियलि सामान्य संक्षेपाक्षिों की सिूी, ललैश काडव या कागज की पयिवयां, श्विे पट्ट औि माकव ि, 

नोटपैड औि पेन। 
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प्रचक्रर्ा — 

1. यवद्यायथवयों को समहू में एकि किें। 

2. एक परिियात्मक ििण आिंभ किें। 

क) व्यावसाययक संपे्रिण में संक्षपेाक्षिों के महत्व को समझािे हुए आिंभ किें। यवशेि रूप से ई-मले, ममेो औि रिपोटव, 

जैसे— यलयखि संपे्रिण में समय ििान ेमें उनकी उपयोयगिा को िेखांयकि किें। 

ख) कायवस्थल में प्रियलि क छ सामान्य संक्षेपाक्षिों औि उनके अथों की एक संयक्षि सिूी प्रिान किें। उिाहिण — 

i. सीईओ— म ख्य कायवकािी अयधकािी 

ii. एिआि— मानव संसाधन 

iii. आईटी— सिूना प्रौद्योयगकी 

iv. एएसएपी— यथाशीघ्र 

v. एफवाईआई— आपकी जानकािी के यलए 

3. यवद्यायथवयों से ललैश काडव यविरिि किने के यलए कहें। 

क) ललैश काडव िैयाि किें, यजनके एक समहू में संक्षपेाक्षि हों औि िसूिे समहू में उनके पणूव रूप या अथव हों। 

ख) प्रयिभायगयों को छोटे समहूों में यवभायजि किें औि ललैश काडव यार्दयच्छक रूप से यविरिि किें। 

ग) प्रयिभायगयों से कहें यक वे अपने संक्षेपाक्षि या पणूव रूप का सही यमलान अपन ेसमहू के भीिि खोजें। 

4. अि यशक्षक से अपके्षा की जािी ह ै यक वे ऐसे कायवस्थल परिर्दश्यों के साथ जोड़े या छोटे समहू यनधावरिि किके भयूमका-

अयभनय आिंभ किें जहां संक्षपेाक्षिों का सामान्यिः उपयोग यकया जािा ह।ै 

5. क छ यवद्यायथवयों को उिाहिण स्वरूप परिर्दश्य यिए जाएंगे। 

क) परिर्दश्य 1— अवकाश अन िोध के संिंध में मानव संसाधन को एक औपिारिक ई-मले यलखना, यजसमें पीटीओ औि 

ईओडी जैसे शब्िों का उपयोग हो। 

ख) परिर्दश्य 2— यकसी सहकमी के साथ परियोजना की प्रगयि पि ििाव किना औि ईटीए या केपीआई जैसे संक्षपेाक्षिों का 

उपयोग किना। 

ग) परिर्दश्य 3— एक स्टाफ िैिक यजसमें कमविािी आगामी आईटी परिविवनों पि ििाव कििे हैं औि एलएएन, वीपीएन 

आयि जैसे संक्षपेाक्षिों का उपयोग कििे हैं। 

र्) प्रयिभायगयों से उनके परिर्दश्यों का भयूमका-अयभनय किन ेके यलए कहें औि यह स यनयिि किें यक वे अपने संप्रेिण में 

संक्षेपाक्षिों का सही औि स्वाभायवक उपयोग किें। 

ङ) प्रत्येक भयूमका-अयभनय के उपिांि समहू के अन्य सिस्यों से प्रय क्त संक्षेपाक्षिों की पहिान किने औि उनके अथव 

समझाने के यलए कहें। 
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6. यशक्षक संक्षेपाक्षि प्रश् नोत् ििी आिंभ किेंगे। 

7. संक्षेपाक्षिों से संिंयधि प्रश् नों का एक संयक्षि प्रश्नोत्तिी िैयाि किें। इसमें यनम्न प्रकाि के प्रश् न सयम्मयलि  किें — 

क) संक्षेपाक्षि का उसके पणूव रूप से यमलान किें। 

ख) यकसी िी गई यस्थयि के यलए सही संक्षेपाक्षि ि नें। 

ग) उपय क्त संक्षपेाक्षिों का उपयोग कििे हुए वाक्ट्य या ई-मेल यलखें। 

8. उिाहिण प्रश् न िें — 

क) ई-मेल संपे्रिण में सीसी का क्ट्या अथव ह?ै 

ख) यवत्तीय प्रयिवेिनों में आिओआई का क्ट्या अथव ह?ै 

ग) एएसएपी औि एफवाईआई का उपयोग कििे हुए एक व्यावसाययक वाक्ट्य यलयखए। 

9. यहां यशक्षक ििाव औि प्रयिप यि सि (5 यमनट) संिायलि किेंगे — 

क) प्रश् नोत् ििी के उपिांि सामान्य ि यटयों औि व्यावसाययक संपे्रिण में संक्षेपाक्षिों का प्रभावी उपयोग किने के उपायों पि 

ििाव किें। 

ख) इस िाि पि िल िें यक यद्ययप संक्षेपाक्षि समय ििािे हैं, पिंि  उनका उपयोग केवल िभी यकया जाना िायहए जि व े

उपय क्त हों औि प्रािकिाव द्वािा आसानी से समझे जा सकें । 

10. यवद्याथी एक प्रयिवेिन िैयाि किेंग ेऔि उसे यशक्षक को प्रस्ि ि किेंगे। 

11. यहां यशक्षक से अपेक्षा की जािी ह ैयक वे प्रयिप यि प्रिान किें — 

क) प्रयिभायगयों का मलूयांकन उनके द्वािा संिभावन साि संक्षपेाक्षिों के उयिि उपयोग, उनके अथों की समझ िथा 

व्यावसाययक संपे्रिण में उनके प्रभावी समावेशन के आधाि पि यकया जाएगा। 

ख) अयंिम प्रयिवेिन िैयाि किें औि इसे यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 3— प्रयिवेिन, पि औि ई-मले िैयाि कििे समय श द्ध व्याकिण के उपयोग का प्रिशवन। 

आवश्र्क सािग्री— व्याकिण संिंधी ि यटयों वाले नमनूा प्रयिवेिन, पि औि ई-मले, प्रयिवेिन िैयाि किन े के यलए कंप्यटूि या 

लैपटॉप अथवा कागज औि पेन, व्याकिण संिभव पयिवयां (सामान्य व्याकिण यनयमों सयहि), श्वेि पट्ट औि माकव ि। 

प्रचक्रर्ा — 

1. व्यावसाययक संपे्रिण में श द्ध व्याकिण के महत्व पि ििाव कििे हुए आिंभ किें। समझाए ंयक कमजोि व्याकिण प्रयिवेिन, पि 

या ई-मले की स्पििा औि व्यावसाययकिा को कैसे प्रभायवि कि सकिा ह।ै 

2. सामान्य व्याकिण समस्याओ ंका संयक्षि परििय िें, जैसे — 

क) किाव औि यक्रया का सामंजस्य 
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ख) यविाम यिह्नों का सही उपयोग (अलपयविाम, अधवयविाम आयि) 

ग) वाक्ट्य संििना औि शब्ि क्रम 

र्) सयक्रय वाच्य औि यनयष्ट्क्रय वाच्य 

ङ) काल 

3. प्रयिवेिन, पि या ई-मले के ऐसे नमनू ेयविरिि किें यजनमें जानिझूकि व्याकिण संिंधी ि यटयां िखी गई हों। यह स यनयिि किें 

यक ि यटयां प्रम ख व्याकिण समस्याओ ंसे संिंयधि हों, जैसे— गलि यक्रया काल, गलि स्थान पि लगे अलपयविाम या अधिेू 

वाक्ट्य। 

4. प्रयिभायगयों से कहें यक वे व्ययक्तगि रूप से या जोड़ों में कायव कििे हुए नमनूा िस्िावेजों में मौजिू ि यटयों को स धािें। 

5. उिाहिण ि यटयां प्रस्ि ि किें — 

क) गलि— "आई हसै अटैच्ड ि फाइयलंग य ूरिक्ट्वेस्टेड।" 

सही— "आई हवै अटैच्ड ि फाइयलंग य ूरिक्ट्वेस्टेड।" 

ख) गलि— "ि प्रोजेक्ट्ट यवल यफयनश्ड नेक्ट्स्ट वीक।" 

सही— "ि प्रोजेक्ट्ट यवल िी यफयनश्ड नेक्ट्स्ट वीक।" 

6. प्रयिभायगयों से यकसी यिए गए यविय पि एक छोटा प्रयिवेिन, औपिारिक पि या ई-मेल िैयाि किन ेके यलए कहें। 

क) यवियों में सयम्मयलि हो सकिे हैं — 

ख) यकसी परियोजना की प्रगयि पि प्रयिवेिन यलखना 

ग) यकसी समस्या के संिंध में ग्राहक को पि यलखना 

र्) यकसी सहकमी से यकसी कायव पि प्रयिप यि मांगिे हुए ई-मले यलखना 

7. प्रयिभायगयों को सही व्याकिण का उपयोग किन े पि ध्यान िने े के यलए प्रोत्सायहि किें , यजसमें सही यविाम यिह्न, वाक्ट्य 

संििना औि यक्रया काल सयम्मयलि हों। 

8. प्रयिभायगयों से कहें यक वे अपने मसौि ेयकसी साथी के साथ आिान-प्रिान किें िायक सहकमी समीक्षा की जा सके। 

9. प्रत्येक प्रयिभागी अपन ेसाथी के प्रारूप की व्याकियणक श द्धिा की समीक्षा किेगा औि ििनात्मक प्रयिप यि िगेा। समीक्षा के 

प्रम ख यिंि  — 

क) क्ट्या वाक्ट्य संििना स्पि औि िायकव क ह?ै 

ख) क्ट्या यक्रयाएं सही काल में प्रयोग की गई हैं? 

ग) क्ट्या यविाम यिह्न सही स्थान पि लगाए गए हैं? 

र्) क्ट्या किाव औि यक्रया का सामंजस्य ह?ै 
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10. प्रयिभायगयों से कहें यक वे सहकमी समीक्षा के िौिान पाई गई क छ सामान्य व्याकिण ि यटयों को साझा किें। 

11. ििाव किें यक इन ि यटयों से कैसे ििा जा सकिा ह ैऔि प्रयिवेिन, पि िथा ई-मेल भेजने से पहले उनका प्रफूिीड किन ेके 

यलए स झाव प्रिान किें। 

12. व्यावसाययक लेखन में व्याकिण के उपयोग से संिंयधि प्रश् नों वाली एक संयक्षि प्रश् नोत् ििी िैयाि किें। उिाहिण प्रश् न — 

क) सही यक्रया रूप ि नें— "ि मीयटंग (इज/आि) शेड्यलूड फॉि नेक्ट्स्ट ट्यसूडे।" 

ख) यविाम यिह्न ि यट पहिानें— "प्लीज रिव्य ूि डॉक्ट्यमूेंट, एंड सेंड योि फीडिैक ऐज सनू ऐज पॉयसिल।" 

ग) वाक्ट्य स धािें— "ि समहू आि वयकिं ग हाडव टू मीट ि डेडलाइन।" 

13. व्यावसाययक लेखन में प्रफूिीयडंग औि सही व्याकिण के उपयोग के महत्व का साि प्रस्ि ि किें। 

14. यशक्षक यवद्यायथवयों के साथ प्रयिविेन, पि औि ई-मले िैयाि किने िथा उनके स्वरूपण से संिंयधि क छ श्रेष्ठ अभ्यास साझा 

किेंग े— 

क) प्रलेख भेजने से पहले हमेशा उसका प्रफूिीड किें। 

ख) आवश्यकिा होन ेपि व्याकिण जांि उपकिणों का उपयोग किें। 

ग) लंिे औि जयटल वाक्ट्यों से िििे हुए स्पििा िनाए िखें। 

15. यशक्षक यवद्यायथवयों का मलूयांकन यनम्न आधािों पि किेंगे — 

क) प्रयिभायगयों का मलूयांकन यलयखि नमनूों में व्याकिण ि यटयों की पहिान औि स धाि किन ेकी उनकी क्षमिा के आधाि 

पि यकया जाएगा। 

ख) उनके प्रारूपों की भी व्याकियणक श द्धिा, स्पििा औि व्यावसाययक स्वि के आधाि पि समीक्षा की जाएगी। 

16. अयंिम प्रयिवेिन िैयाि किें औि इसे यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 4— यवयभन्न उपकिणों का उपयोग किके कायव पणूव किन ेके यलए समय औि प्रयास का अन मान लगाना। 

आवश्र्क सािग्री— इटंिनेट स यवधा वाले कंप्यटूि या लैपटॉप, कायव परिर्दश्य, परियोजना प्रिंधन सॉलटवेयि, समय रैयकंग 

सॉलटवेयि, गैंट िाटव प्रारूप या एक्ट्सेल, श्विे पट्ट औि माकव ि। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों को कंप्यटूि प्रयोगशाला में एकि किें। 

2. छोटे समहू िनाएं िायक प्रत्येक समहू को कंप्यटूि उपलब्ध हो सके। 

3. कायवस्थल में कायव पणूव किन ेके यलए समय औि प्रयास का सही अन मान लगान ेके महत्व को समझाएं। 

4. ििाव किें यक गलि अन मान, समय सीमा िकूना, अक्षमिा या अत्ययधक कायव ििाव का कािण िन सकिे हैं। 

5. कायव अन मान से संिंयधि मलू अवधािणाए ंप्रस्ि ि किें, जैसे — 
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क) कायव की जयटलिा 

ख) कायव यनभवििाए ं

ग) उपलब्ध संसाधन 

र्) समहू का कौशल स्िि 

6. कायों के यलए समय औि प्रयास का अन मान लगाने में उपयोग यकए जाने वाले सामान्य उपकिणों का संयक्षि परििय िें — 

क) परियोजना प्रिंधन उपकिण— ये कायों को छोटे भागों में यवभायजि किने, अयंिम यियथ यनधावरिि किन ेऔि प्रगयि को 

रैक किने की स यवधा प्रिान कििे हैं (जैसे— रेलो, असाना, माइक्रोसॉलट प्रोजेक्ट्ट)। 

ख) समय रैयकंग उपकिण— ये उपकिण यह रिकॉडव किने में सहायिा कििे हैं यक प्रत्येक कायव को पिूा किन ेमें यकिना 

समय लगा, यजससे भयवष्ट्य की योजना अयधक सटीक िनिी ह ै(जैसे— टॉगल, क्ट्लॉयकफाई)। 

ग) गैंट िाटव— कायव समयिेखा, यनभवििा औि प्रगयि को र्दश्य रूप में प्रियशवि किने के यलए उपयोगी (जैसे— एक्ट्सेल में गैंट 

िाटव या गैंट प्रोजेक्ट्ट सॉलटवेयि)। 

र्) वकव  ब्रेकडाउन स्रक्ट्िि— यकसी परियोजना को छोटे कायों में यवभायजि किने की संििना यजससे समय का अयधक 

सटीक अन मान लगाया जा सके। 

7. प्रयिभायगयों को छोटे समहूों में यवभायजि किें औि उन्हें ऐसा कायव परिर्दश्य िें यजसमें समय औि प्रयास का अन मान लगाना 

आवश्यक हो। परिर्दश्य उिाहिण — 

क) कायावलय कायवक्रम की योजना िनाना 

ख) अनेक परिणामों वाली परियोजना को पिूा किना 

ग) नए उत्पाि के प्रक्षेपण के यलए िाजाि अन संधान किना 

8. समहू से कहें यक वे कायव को छोटे उपकायों में यवभायजि किें औि प्रत्येक उपकायव के यलए आवश्यक समय औि प्रयास का 

अन मान लगाएं। 

9. प्रत्येक समहू एक परियोजना प्रिंधन उपकिण (रेलो, असाना या माइक्रोसॉलट प्रोजेक्ट्ट) का ियन किेगा औि कायव पणूव किन े

की योजना िनाएगा। वे — 

क) कायव को उपकायों में यवभायजि किेंगे 

ख) प्रत्येक उपकायव के यलए समय का अन मान लगाएंगे (र्टें, यिन आयि) 

ग) प्रत्येक उपकायव के यलए संसाधन यनधावरिि किेंगे (समहू सिस्य, उपकिण या िजट) 

र्) समय सीमा या प्रम ख उपलयब्धयां यनधावरिि किेंग े

10. पिेू कायव को समझने औि समय आवंटन के यलए वकव  ब्रेकडाउन स्रक्ट्िि के उपयोग को प्रोत्सायहि किें। 
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11. समय रैयकंग उपकिणों (जैसे— टॉगल, क्ट्लॉयकफाई) का परििय िें िायक प्रयिभागी भयवष्ट्य में समान कायों पि खिव समय 

को रिकॉडव कि सकें । 

12. यह प्रियशवि किें यक प्रत्येक उपकायव के यलए समय कैसे िजव यकया जािा ह ैऔि अन मायनि िथा वास्ियवक समय की ि लना 

कैसे की जािी ह।ै 

13. प्रयिभायगयों से कहें यक वे एक्ट्सेल या यकसी गैंट उपकिण का उपयोग किके एक सिल गैंट िाटव िैयाि किें। िाटव में यनम्न 

सयम्मयलि होना िायहए — 

क) प्रत्येक उपकायव की समयिेखा 

ख) कायव यनभवििाए ं

ग) प्रम ख उपलयब्धयां 

14. यशक्षक प्रयिभायगयों का मागविशवन किेंग ेिायक िाटव यथाथववािी हो औि उनके पहले यकए गए समय अन मानों के अन रूप हो। 

15. प्रत्येक समहू अपनी कायव योजना प्रस्ि ि किेगा, यजसमें सयम्मयलि होगा — 

क) प्रत्येक उपकायव के यलए समय औि प्रयास का अन मान 

ख) उपयोग यकए गए उपकिण (जैसे— परियोजना प्रिंधन सॉलटवेयि, गैंट िाटव) 

ग) सटीक अन मान लगान ेमें आई ि नौयियां 

16. सायथयों की प्रयिप यि औि ििाव के यलए समय िें िायक अन मान स धािने औि अन्य उपकिणों के उपयोग पि यविाि यकया जा 

सके। 

17. सही कायव अन मान के प्रम ख यनष्ट्किों का साि प्रस्ि ि किें, जैसे — 

क) िड़े कायों को छोटे प्रिंधनीय उपकायों में यवभायजि किना 

ख) समय रैयकंग उपकिणों से प्राि ऐयिहायसक डेटा का उपयोग किना 

ग) समय अन मान लगािे समय कायव की जयटलिा औि यनभवििाओ ंको ध्यान में िखना 

र्) समय सीमा को यथाथववािी िनान ेके यलए गैंट िाटव जैसे— र्दश्य उपकिणों का उपयोग किना 

18. यशक्षक प्रयिभायगयों का मलूयांकन प्रत्येक उपकायव के यलए समय औि प्रयास का अन मान लगान ेकी उनकी क्षमिा के 

आधाि पि किेंगे। 

19. यशक्षक यह भी जांि किेंगे यक प्रयिभायगयों ने कायव योजना िनान,े प्रगयि को रैक किने औि समयिेखा प्रियशवि किने के यलए 

उपकिणों का उपयोग यकस प्रकाि यकया। 

20. यवद्याथी अयंिम प्रयिवेिन िैयाि किेंगे औि उसे यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किेंगे। 

अपनी प्रगचत िाँिें 
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क. ररक्त स्थान भरें 

1. एक सौहािवपणूव औि सकािात्मक ______ अन कूल प्रथम प्रभाव उत्पन्न कििा ह,ै जो आगे की पिूी वािावलाप के यलए 

वािाविण यनधावरिि कििा ह।ै 

2. कायवपालक सयिव प्रायः यकसी संगिन के भीिि संपे्रिण के यलए ______ के रूप में कायव कििे हैं। 

3. यनय यक्तयों का प्रिंधन कििे समय, पछूिाछ का समाधान कििे समय औि जानकािी प्रसारिि कििे समय स्पि औि ______ 

संपे्रिण अत्यंि महत्वपणूव होिा ह।ै 

4. ______ में साझा लक्ष्यों की प्रायि के यलए साथ यमलकि कायव किना िथा प्रत्येक सिस्य की क्षमिा औि यवशेिज्ञिा का 

उपयोग किना सयम्मयलि होिा ह।ै 

5. ______ प्रकाश कायवस्थल के वािाविण में मनोिशा औि ऊजाव स्िि को िढ़ािा ह।ै 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. व्यावसाययक अयभवािन का एक आवश्यक भाग क्ट्या है? 

क) ग्राहक की उपेक्षा किना 

ख) प्रािंयभक अयभवािन 

ग) जोि से िोलना 

र्) जयटल शब्िावली का उपयोग किना 

2. एक कायवपालक सयिव के यलए प्रभावी संपे्रिण में क्ट्या सयम्मयलि होिा ह?ै 

क) स्पि औि संयक्षि संपे्रिण 

ख) जानकािी को स्वयं िक सीयमि िखना 

ग) केवल मौयखक संपे्रिण 

र्) उपेक्षा किना 

3. व्यावसाययक अयभवािन में समावेयशिा क्ट्यों महत्वपणूव ह?ै 

क) यह िसूिों के प्रयि उिासीनिा िशाविी ह।ै 

ख) यह स यनयिि कििी ह ैयक प्रत्येक व्ययक्त को मान्यिा औि स्वागि का अन भव हो। 

ग) यह समय औि प्रयास ििािी ह।ै 

र्) यह केवल औपिारिक संप्रेिण पि िल ििेी ह।ै 

4. स्वागि कक्ष को स्वच्छ औि व्यवयस्थि िनाए िखने का एक प्रम ख लाभ क्ट्या ह?ै 

क) इससे महत्वपणूव प्रलेख ढूंढना कयिन हो जािा ह।ै 

ख) यह आगिं कों के यलए िनावपणूव वािाविण उत्पन्न कििा ह।ै 

ग) यह एकाग्रिा को िढ़ािा ह ैऔि यििंा को कम कििा ह।ै 

र्) यह अयधक अव्यवस्था औि यिखिाव की अन मयि ििेा ह।ै 
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ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. व्यावसाययक अयभवािन में प्रािंयभक अयभवािन, स्वागि की अयभव्ययक्त औि सहायिा की पेशकश जैसे र्टक सयम्मयलि 

होिे हैं। 

2. स्वागि कक्ष का भौयिक वािाविण आगिं क के प्रथम प्रभाव पि कोई प्रभाव नहीं डालिा। 

3. ग्राहक समस्याओ ंके समाधान के यलए प्रभावी संपे्रिण आवश्यक नहीं ह।ै 

4. कायवपालक सयिवों को सभी प्रकाि की अिंःयक्रयाओ ंमें व्यावसाययकिा िनाए िखनी िायहए, यजसमें संपे्रिण, वेशभिूा औि 

व्यवहाि सयम्मयलि हैं। 

5. एक स व्यवयस्थि स्टाफ कक्ष कमविािी उत्पािकिा औि संिोि में योगिान नहीं ििेा। 

घ. स्तंभों का चिलान करें 

क्र.स.ं स्तंभ ‘क’ क्र.स.ं स्तंभ ‘ख’ 

1 प्रथम प्रभाव क एकाग्रिा िढ़ािा ह ैऔि यििंा कम कििा ह ै

2 व्यावसाययकिा ख संवाि के यलए अवसि प्रिान कििा ह ै

3 स्पि संपे्रिण ग पिूी वािावलाप के स्वि को यनधावरिि कििा ह ै

4 समावेयशिा र् सम्मान औि जागरूकिा प्रियशवि कििी ह ै

5 स्वच्छिा औि व्यवस्था ङ एकाग्रिा को िढ़ािी ह ैऔि यिंिा कम कििी ह ै

6 सयक्रय स नना ि भ्रम को कम कििा ह ैऔि उत्पािकिा िढ़ािा है 

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. व्यावसाययक परिवेश में ग्राहकों का अयभवािन किना क्ट्यों महत्वपणूव ह?ै 

2. व्यावसाययक अयभवािन के िीन प्रम ख र्टकों की सिूी िनाइए। 

3. यकसी संगिन के भीिि सिूना प्रिंधन में कायवपालक सयिव की क्ट्या भयूमका होिी ह?ै 

4. प्रभावी संपे्रिण ग्राहक समस्याओ ंके समाधान में यकस प्रकाि सहायिा कििा ह?ै 

ि. दीघय उत्तरीर् प्रश् न 

1. कायवस्थल में गोपनीयिा औि यनजिा िनाए िखना क्ट्यों महत्वपणूव ह?ै 

2. व्यावसाययक परिवेश में ग्राहकों का अयभवािन किन ेके महत्व पि ििाव कीयजए। प्रभावी अयभवािन ग्राहक संि यि औि समग्र 

व्यावसाययक सफलिा में यकस प्रकाि योगिान ििेा है? व्यावसाययक अयभवािन के यवयभन्न र्टकों औि उनके महत्व के 

उिाहिण िीयजए। 
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3. यकसी संगिन में कायवपालक सयिव के यलए प्रभावी संपे्रिण की भयूमका की व्याख्या कीयजए। कायवपालक सयिव यकस 

प्रकाि प्रवेशद्वाि की भयूमका यनभािे हैं? 

4. यकसी संगिन में स्वागि कक्ष औि स्टाफ कक्ष के प्रिंधन की सवोत्तम पद्धयियों पि ििाव कीयजए। इन स्थानों का प्रभावी 

प्रिंधन संगिन की सकािात्मक छयव औि कमविारियों के मनोिल में यकस प्रकाि योगिान ििेा ह?ै 

छ. अपने प्रदशयन की िाँि करें 

1. ग्राहकों के साथ संवाि कििे हुए उनकी यशकायिों या समस्याओ ंसे संिंयधि भयूमका-अयभनय कीयजए। 

2. ग्राहकों का अयभवािन किन ेके यविय पि एक प्रस्ि यि िैयाि कीयजए। 
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िॉड्रू्ल  3— कार्यस्थल पर चसद्ांत और व्र्ावसाचर्क आिरण 

कायवस्थल पि यसद्धांि औि व्यावसाययक आििण यकसी संगिन की समदृ्ध कायव संस्कृयि औि व्ययक्तगि सफलिा की आधाियशला हैं। 

ये यसद्धांि उन मलूयों, नयैिकिाओ ंऔि मानकों के समहू को समायहि कििे हैं जो कमविारियों के व्यवहाि, यनणवय-यनमावण औि आपसी 

अिंःयक्रयाओ ंका मागविशवन कििे हैं। िसूिी ओि, व्यावसाययक आििण यकसी यवयशि क्षेि या कायव में यवशेि ज्ञान, कौशल औि 

िक्षिाओ ंके प्रयोग से संिंयधि ह।ै ये िोनों ित्व यमलकि एक उत्पािक, नैयिक औि सम्मानजनक कायव वािाविण के यनमावण में योगिान 

कििे हैं। 

कायवस्थल का एक मलूभिू यसद्धांि सत्ययनष्ठा ह।ै सत्ययनष्ठा का अथव ह ै नैयिक औि आिारिक यसद्धांिों का यनिंिि पालन किना, 

ईमानिाि औि पाििशी िहना िथा सभी व्यवहािों में उच्ि स्िि के नैयिक आििण को िनाए िखना। इसके अिंगवि कमविारियों से 

अपेक्षा की जािी ह ै यक वे सत्य का पालन किें , अपनी प्रयििद्धिाओ ंका सम्मान किें औि अपने कायों की यजम्मेिािी लें। जि 

कायवस्थल की संस्कृयि में सत्ययनष्ठा समायहि होिी ह,ै िि सहकयमवयों, ग्राहकों औि यहिधािकों के मध् य यवश्वास यवकयसि होिा ह,ै जो 

प्रभावी सहयोग औि िीर्वकायलक सफलिा के यलए अत्यंि आवश्यक ह।ै 

एक अन्य महत्वपणूव यसद्धांि व्यावसाययकिा ह,ै यजसमें यवश्वसनीयिा, समय की पािंिी औि उत्तििाययत्व जैसे ग ण सयम्मयलि होिे हैं। 

व्यावसाययकिा का अथव ह ैऐसा आििण किना जो संगिन औि उसके मलूयों को सकािात्मक रूप से प्रयियिंयिि किे। इसमें उपय क्त 

वेशभिूा धािण किना, सम्मानजनक संवाि किना औि उच्ि ग णवत्ता का कायव प्रस्ि ि किना सयम्मयलि ह।ै व्यावसाययकिा का प्रिशवन 

किके कमविािी अपनी यवश्वसनीयिा औि प्रयिष्ठा को संगिन के भीिि औि िाहि िोनों स्थानों पि स र्दढ़ कििे हैं। 

इसके अयिरिक्त, सम्मान एक महत्वपणूव यसद्धांि ह ैजो सकािात्मक कायवस्थल संिंधों की आधाियशला ह।ै सम्मान का अथव ह ैयवयवधिा 

का मलूय समझना, िसूिों के साथ गरिमा औि आिि के साथ व्यवहाि किना िथा उनके र्दयिकोण औि योगिान को स्वीकाि किना। एक 

सम्मानजनक कायवस्थल में यभन्निाओ ंको महत्व यिया जािा ह ैऔि व्ययक्तयों को उनकी यवयशि प्रयिभाओ ंऔि अन भवों के यलए 

सिाहा जािा ह।ै इससे अपनत्व औि समावेशन की भावना यवकयसि होिी है, यजसके परिणामस्वरूप कमविारियों की भागीिािी औि 

मनोिल में वयृद्ध होिी ह।ै 

इसके अयिरिक्त, यनिंिि अयधगम औि यवकास कायवस्थल पि व्यावसाययक आििण के आवश्यक पक्ष हैं। जैसे  उद्योग यवकयसि होिे हैं 

औि नई प्रौद्योयगयकयां सामने आिी हैं, कमविारियों को नवीन प्रवयृत्तयों से अवगि िहना िायहए, नए कौशल अयजवि किने िायहए औि 

ििलिी परियस्थयियों के अन साि स्वयं को अन कूल िनाना िायहए। यनयोक्ता अयधगम के अवसि उपलब्ध किाने, प्रयशक्षण कायवक्रम 

प्रिान किन ेऔि नवािाि िथा सजृनशीलिा की संस्कृयि को प्रोत्सायहि किने में महत्वपणूव भयूमका यनभािे हैं। 

नैयिक यनणवय-यनमावण भी कायवस्थल पि व्यावसाययक आििण का एक महत्वपणूव पक्ष ह।ै कमविारियों को अनेक िाि ऐसी परियस्थयियों 

का सामना किना पड़िा ह ैजहां उन्हें जयटल नयैिक ि यवधाओ ंका समाधान किना होिा ह।ै नयैिक यसद्धांिों का पालन कििे हुए औि 

अपने कायों के प्रभाव को यहिधािकों के यलए ध्यान में िखिे हुए कमविािी ऐसे यनणवय लेिे हैं जो संगिन के मलूयों औि प्रयिष्ठा को िनाए 

िखिे हैं। 

यनष्ट्किविः, यसद्धांि औि व्यावसाययक आििण एक समयन्वि, उत्पािक औि नैयिक कायवस्थल वािाविण के यनमावण के यलए अत्यंि 

आवश्यक हैं। सत्ययनष्ठा, व्यावसाययकिा, सम्मान, यनिंिि अयधगम औि नैयिक यनणवय-यनमावण जैसे  यसद्धांिों को अपनाकि संगिन 

उत्कृििा की संस्कृयि यवकयसि कि सकिे हैं िथा अपने कमविारियों की सफलिा औि कलयाण स यनयिि कििे हैं। 
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इस मॉड्यलू  में िाि सि सयम्मयलि हैं। प्रथम सि कायवस्थल पि उपय क्त व्यावसाययक प्रस्ि यि का समग्र परििय प्रस्ि ि कििा ह,ै जैसे— 

यहिधािकों, ग्राहकों, समहू सिस्यों औि सहकयमवयों के साथ संवाि किना िथा प्रभावी अिंःयक्रया की िणनीयियां। िसूिा सि 

व्यावसाययक िक्षिा को िनाए िखने औि उसे उन्नि किने का वणवन कििा ह।ै िीसिा सि प्रभावी संपे्रिण प्रियशवि किन,े संगिनात्मक 

नीयियों का पालन किने िथा ग्राहक औि संगिन के अयधकािों की िक्षा किन ेपि कें यद्रि ह।ै िौथा सि संगिन, समहू औि स्वयं से 

संिंयधि स्पििा प्राि किने िथा सभी यहिधािकों के साथ प्रभावी ढंग से कायव किने पि आधारिि ह।ै 
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सत्र 1— कार्यस्थल पर उपर् क्त व्र्ावसाचर्क प्रस्त चत 

कायवस्थल पि उपय क्त व्यावसाययक प्रस्ि यि का यवकास यकसी भी संगिन का अत्यंि महत्वपणूव ित्व ह।ै आध यनक व्यवसाय की 

गयिशील औि पिस्पि ज ड़ी हुई ि यनया में कायवस्थल पि व्यावसाययक प्रस्ि यि के महत्व को कम किके नहीं आंका जा सकिा। यकसी 

व्ययक्त की प्रस्ि यि उसके व्यावसाययक र्दयिकोण, सकू्ष्म यवविणों पि ध्यान औि संगिनात्मक संस्कृयि के प्रयि सम्मान को िशाविी ह।ै 

उपय क्त व्यावसाययक प्रस्ि यि के मानकों को समझना औि उनका पालन किना न केवल व्ययक्त की पहिान को स र्दढ़ कििा ह,ै ियलक 

संगिन की समग्र सफलिा औि प्रयिष्ठा में भी योगिान ििेा ह।ै यह ििाव कायवस्थल पि उपय क्त व्यावसाययक प्रस्ि यि के महत्व का 

यवशे्लिण कििी ह ैऔि व्ययक्तगि धािणा, संगिनात्मक संस्कृयि िथा पािस्परिक संिंधों पि इसके प्रभाव को स्पि कििी ह।ै 

सिसे पहल,े उपय क्त व्यावसाययक प्रस्ि यि कायवस्थल में प्रभावी संपे्रिण औि अिंःयक्रया के यलए वािाविण यनधावरिि कििी ह।ै जि 

कमविािी स्वयं को संगिन की अपेक्षाओ ंके अन रूप प्रस्ि ि कििे हैं, िो सहकयमवयों, ग्राहकों औि यहिधािकों के मध् य यवश्वास औि 

यवश्वसनीयिा की भावना यवकयसि होिी ह।ै व्यवयस्थि रूप से िैयाि व्ययक्त आत्मयवश्वास औि व्यावसाययकिा का परििय ििेा ह,ै 

यजससे सकािात्मक प्रभाव उत्पन्न होिा ह ैऔि नई संभावनाओ ंिथा सहयोग के अवसि प्राि होिे हैं। इसके यवपिीि, ययि व्ययक्त अपनी 

प्रस्ि यि पि पयावि ध्यान नहीं ििेा, िो यह लापिवाही या अव्यावसाययकिा की धािणा उत्पन्न कििा है, यजससे पािस्परिक संिंध 

प्रभायवि हो सकिे हैं औि यवश्वसनीयिा कम होिी ह।ै 

इसके अयिरिक्त, उपय क्त व्यावसाययक प्रस्ि यि स्वयं, सहकयमवयों िथा संपणूव संगिन के प्रयि सम्मान को िशाविी ह।ै यनधावरिि वेशभिूा 

औि मानकों का पालन किके कमविािी यह प्रियशवि कििे हैं यक वे संगिन के मलूयों औि छयव को िनाए िखन ेके यलए प्रयििद्ध हैं। यह 

सम्मान केवल यनयमों के पालन िक सीयमि नहीं है, ियलक इसमें यह समझ भी सयम्मयलि ह ैयक यकसी व्ययक्त की प्रस्ि यि कायवस्थल के 

वािाविण औि संस्कृयि को यकस प्रकाि प्रभायवि कििी ह।ै उिाहिण के यलए, यकसी ग्राहक िैिक या औपिारिक कायवक्रम में 

अन पय क्त वेशभिूा न केवल व्ययक्त की छयव को प्रभायवि कििी ह,ै ियलक संगिन की प्रयिष्ठा औि यवश्वसनीयिा को भी कमजोि कि 

सकिी ह।ै 

इसके अयिरिक्त, उपय क्त व्यावसाययक प्रस्ि यि कायवस्थल में समावेशन औि यवयवधिा को भी प्रोत्सायहि कििी ह।ै जि संगिन ऐसी 

वेशभिूा नीयियां अपनािे हैं जो यवयभन्न सांस्कृयिक, धायमवक औि व्ययक्तगि प्राथयमकिाओ ंका सम्मान कििी हैं, एवं सभी कमविािी 

स्वयं को सम्मायनि औि मलूयवान महससू कििे हैं। वेशभिूा व्ययक्तयों को अपनी पहिान व्यक्त किन ेकी स्विंििा प्रिान कििा ह,ै साथ 

ही व्यावसाययकिा को भी िनाए िखिा है, यजससे अपनत्व औि स्वीकायविा की भावना यवकयसि होिी ह।ै इसके अयिरिक्त, यह िाहिी 

रूप के आधाि पि उत्पन्न होन ेवाले पवूावग्रह या भिेभाव की संभावना को भी कम कििा ह ैऔि यह स यनयिि कििा ह ैयक कमविारियों 

का मलूयांकन उनके योगिान औि योग्यिा के आधाि पि यकया जाए। 

इसके अयिरिक्त, उपय क्त व्यावसाययक प्रस्ि यि कायवस्थल की स िक्षा औि िक्षिा में भी योगिान ििेी ह।ै क छ उद्योगों, जैसे— स्वास््य 

सेवा या यवयनमावण, में मानकीकृि वेशभिूा या स िक्षा उपकिण केवल व्यावसाययकिा का प्रिीक नहीं होिे, ियलक स िक्षा औि 

यनयामकीय अन पालन स यनयिि किने के यलए आवश्यक साधन भी होिे हैं। वेशभिूा संिंधी आवश्यकिाओ ंका पालन किके औि 

कमविािी कायवस्थल से ज ड़े जोयखमों को कम कििे हैं िथा कायव की स िारु प्रयक्रया को स यनयिि कििे हैं। इसके अयिरिक्त, कमविारियों 

की एकरूप औि व्यवयस्थि प्रस्ि यि समहू भावना औि सहयोग को स र्दढ़ कििी ह,ै यजससे एकिा औि साझा उद्दशे्य की भावना 

यवकयसि होिी ह।ै 
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उपय क्त व्यावसाययक प्रस्ि यि कायवस्थल में संपे्रिण, सम्मान, समावेशन औि स िक्षा के यलए एक प्रभावी साधन के रूप में कायव कििी ह।ै 

व्यावसाययक प्रस्ि यि के मानकों को समझकि औि उनका पालन किके व्ययक्त सकािात्मक संगिनात्मक संस्कृयि में योगिान, साथवक 

ज ड़ाव स्थायपि किन ेऔि संगिन की प्रयिष्ठा िथा मलूयों को िनाए िखिे हैं। उपय क्त व्यावसाययक प्रस्ि यि का यवकास केवल व्ययक्तगि 

यजम्मेिािी ही नहीं, ियलक विवमान प्रयिस्पधी व्यावसाययक परिवेश में व्ययक्तगि औि संगिनात्मक सफलिा के यलए एक महत्वपणूव 

िणनीयिक आवश्यकिा भी ह।ै 

चितधारकों के साथ व्र्ावसाचर्क तरीके से अंतःचक्रर्ा 

यकसी भी व्यावसाययक परिवेश में यहिधािकों, ग्राहकों, समहू सिस्यों औि यवके्रिाओ ंके साथ अिंःयक्रया संगिनात्मक लक्ष्यों की प्रायि 

औि सकािात्मक संिंधों के यनमावण के यलए अत्यंि आवश्यक होिी ह।ै ये अिंःयक्रयाए ंकेवल व्यवसाय संिालन के यलए ही महत्वपणूव 

नहीं होिीं, ियलक व्ययक्तयों औि पिेू संगिन की व्यावसाययकिा, ईमानिािी औि िक्षिा को भी प्रियशवि कििी हैं। यह ित् व यवयभन्न 

यहिधािकों के साथ व्यावसाययक ढंग से प्रभावी अिंःयक्रया के महत्व का यववेिन कििा ह ैिथा संपे्रिण औि सहयोग को स र्दढ़ किन े

की िणनीयियां प्रस्ि ि कििा ह।ै 

चितधारकों के साथ अंतःचक्रर्ा— यनवेशक, अशंधािक औि सम िाय के सिस्य, जैसे— यहिधािक यकसी संगिन की यिशा औि 

सफलिा को यनधावरिि किने में महत्वपणूव भयूमका यनभािे हैं। यहिधािकों के साथ प्रभावी संपे्रिण में पािियशविा, उत्तििाययत्व औि उनकी 

यिंिाओ ंिथा यहिों का समाधान किने की क्षमिा सयम्मयलि होिी ह।ै यनययमि जानकािी, स्पि प्रयिवेिन औि ख ले संप्रेिण माध्यम 

यवश्वास औि यवश्वसनीयिा का यनमावण कििे हैं, यजससे सहयोगात्मक संिंध स्थायपि होिे हैं जो िोनों पक्षों के यलए लाभकािी होिे हैं। 

ग्रािकों के साथ अंतःचक्रर्ा— ग्राहक यकसी भी व्यवसाय की जीवनिेखा होिे हैं औि उनके साथ मजििू ज ड़ाव िनाना िीर्वकायलक 

सफलिा के यलए आवश्यक ह।ै प्रभावी ग्राहक अिंःयक्रया में सयक्रय रूप से स नना, उनकी आवश्यकिाओ ंऔि अपके्षाओ ंको समझना 

िथा मलूयवधवक समाधान प्रिान किना सयम्मयलि ह।ै 

स्पि औि समय पि संपे्रिण, ईमानिाि प्रयिप यि िथा सयक्रय समस्या समाधान व्यावसाययकिा औि ग्राहक संि यि के प्रयि प्रयििद्धिा को 

प्रियशवि कििे हैं, यजससे ग्राहकों की यनष्ठा औि यनययमि व्यवसाय को प्रोत्साहन यमलिा ह।ै 

सिूि सदस्र्ों के साथ अंतःचक्रर्ा— संगिनात्मक उद्दशे्यों की प्रायि औि नवािाि को प्रोत्सायहि किने के यलए प्रभावी सहयोग औि 

समहू कायव अत्यंि आवश्यक हैं। समहू सिस्यों के साथ व्यावसाययक ढंग से अिंःयक्रया किन ेमें स्पि संपे्रिण, पािस्परिक सम्मान औि 

सहयोगात्मक र्दयिकोण सयम्मयलि होिा ह।ै निेतृ्व सकािात्मक समहू संस्कृयि यवकयसि किने में महत्वपणूव भयूमका यनभािे हैं, जैसे— 

प्रयिप यि (फीडिकै) प्रिान किना, उपलयब्धयों को मान्यिा िनेा औि ख ले संवाि को प्रोत्सायहि किना। सयक्रय स नना, सहान भयूि औि 

संर्िव समाधान कौशल भी समहू के भीिि यवश्वास औि एकिा यवकयसि किने के यलए आवश्यक हैं। 

चवके्रताओ ंके साथ अंतःचक्रर्ा— यवके्रिा औि आपयूिवकिाव यकसी संगिन के संिालन औि सफलिा का समथवन किन ेमें महत्वपणूव 

भयूमका यनभािे हैं। यवके्रिाओ ंके साथ व्यावसाययक ढगं से अिंःयक्रया किने में स्पि अपेक्षाएं, यनष्ट्पक्ष वािाव औि समय पि भ गिान 

सयम्मयलि होिे हैं। यवश्वास, यवश्वसनीयिा औि पािस्परिक सम्मान पि आधारिि मजििू संिंध यवकयसि किने से प्राथयमकिा, छूट औि 

मलूयवान संसाधनों िक पहुिं प्राि हो सकिी ह।ै प्रभावी यवके्रिा प्रिंधन में यनययमि संपे्रिण, कायव यनष्ट्पािन का मलूयांकन औि जोयखमों 

को कम किने िथा आपयूिव की यनिंिििा स यनयिि किने के यलए वैकयलपक योजना भी सयम्मयलि होिी ह।ै 

प्रभावी अंतःचक्रर्ा के चलए रणनीचतर्ां 
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1. ध् र्ानपूवयक स नना— यहिधािकों, ग्राहकों, समहू सिस्यों औि यवके्रिाओ ं को ध्यानपवूवक स नें िायक उनके र्दयिकोण, 

आवश्यकिाओ ंऔि यिंिाओ ंको समझा जा सके। 

2. स्पष्ट सपें्रषण— जानकािी को प्रभावी ढंग से प्रस्ि ि किन ेके यलए उपय क्त माध्यमों औि प्रारूपों का उपयोग कििे हुए स्पि 

औि संयक्षि संपे्रिण किें। 

3. सम्िान और सिान भूचत— िसूिों के साथ सम्मान, सहान भयूि औि व्यावसाययकिा के साथ व्यवहाि किें, उनके योगिान 

को स्वीकाि किें औि उनके र्दयिकोण का सम्मान किें। 

4. सिस्र्ा सिाधान— ि नौयियों औि संर्िों का सामना ििनात्मक र्दयिकोण से किें िथा सहयोग औि समझौिे के माध्यम से 

पािस्परिक रूप से लाभकािी समाधान खोजें। 

5. अन सरण कार्य— प्रयििद्धिाओ,ं पछूिाछ औि कायों का समय पि अन सिण (फॉलोअप) किें िायक यवश्वसनीयिा औि 

उत्तििाययत्व प्रियशवि हो सके। 

6. चनरंतर स धार— प्रयिप यि प्राि किें, अिंःयक्रयाओ ंपि यविाि किें औि समय के साथ संपे्रिण िथा संिंधों को िेहिि िनान े

के अवसिों की पहिान किें। 

अिंिः, यहिधािकों, ग्राहकों, समहू सिस्यों औि यवके्रिाओ ं के साथ व्यावसाययक ढगं से प्रभावी अिंःयक्रया आज के प्रयिस्पधी 

व्यावसाययक वािाविण में यवश्वास यनमावण, सहयोग को प्रोत्सायहि किन ेऔि सफलिा प्राि किन ेके यलए आवश्यक है। स्पि संपे्रिण, 

पािस्परिक सम्मान औि सयक्रय सहभायगिा को प्राथयमकिा िकेि व्ययक्त औि संगिन मजििू ज ड़ाव स्थायपि कि सकिे हैं, जो 

िीर्वकायलक यवकास औि समयृद्ध में योगिान कििे हैं। 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गचतचवचध 1— कायवस्थल पि उपय क्त व्यावसाययक प्रस्ि यि के प्रिशवन पि िाटव (िेखायिि) िैयाि किें। 

आवश्र्क सािग्री— ड्राइगं शीट, पने, पेंयसल, ििि, नोटि क, िेकयलस्ट। 

प्रचक्रर्ा— 

1. 5 यवद्यायथवयों का एक समहू िनाएं। 

2. यकसी संगिन के कायवस्थल पि व्यावसाययक प्रस्ि यि के यविय में इटंिनटे पि जानकािी खोजें। 

3. नोट ि क पि एक संयक्षि यटप्पणी िैयाि किें। 

4. यनम्नयलयखि यवियों पि एक सिूी िैयाि किें — 

क) व्यावसाययक प्रस्ि यि औि उसके प्रकाि (प रुि औि मयहला िोनों)। 

ख) कायवस्थल पि व्यावसाययक प्रस्ि यि का प्रम ख प्रभाव। 

5. उपिोक्त सिूी के आधाि पि एक िेखायिि (िाटव) िैयाि किें। 

6. िेखायिि यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 
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गचतचवचध 2— समहू सिस्यों, ग्राहकों, यवके्रिाओ,ं आगिं कों औि अन्य यहिधािकों के साथ व्यावसाययक ढंग से अिंःयक्रया पि 

भयूमका-अयभनय। 

आवश्र्क सािग्री— नोटि क, पने या पेंयसल, िेकयलस्ट। 

प्रचक्रर्ा— 

1. भयूमका-अयभनय के यलए 10 यवद्यायथवयों का ियन किें जो कायावलय कमविािी, ग्राहक, यवके्रिा औि आगंि क की भयूमका 

यनभा सकें । 

2. यविाि-यवमशव किें औि प्रत्येक व्ययक्त की भयूमका यनधावरिि किें। 

3. यवद्याथी यनम्नयलयखि में से यकसी भी भयूमका का ियन कि सकिे हैं — 

क) प्रिंधक 

ख) वरिष्ठ कायवकािी 

ग) कायावलय सहायक— 1 

र्) कायावलय सहायक— 2 

ङ) ग्राहक— 1 

ि) ग्राहक— 2 

छ) यवके्रिा— 1 

ज) यवके्रिा— 2 

झ) आगंि क— 1 

ञ) आगंि क— 2 

4. यनम्नयलयखि यिंि  भयूमका-अयभनय की पटकथा का भाग होन ेिायहए — 

क) कायवस्थल पि व्यावसाययक ढगं से वस्त्र धािण किना औि संवाि किना। 

ख) व्यावसाययक अिंःयक्रया में क्ट्या किें औि क्ट्या न किें। 

5. भयूमका-अयभनय की पटकथा यनधावरिि किें औि उसे सहपायियों िथा यशक्षक के साथ ििाव किें। 

6. कक्षा के सामने अयभनय प्रस्ि ि किें। 

7. एक समहू अयभनय का अवलोकन किेगा औि उसका मलूयांकन किेगा। 

8. प्रिशवन के आधाि पि एक प्रयिविेन िैयाि किें। 

9. प्रयिवेिन यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 
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अपनी प्रगचत िाँिें 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. अपनी कंपनी के ______ के अन साि वस्त्र धािण किें, िाह ेवह व्यवसाययक औपिारिक, व्यवसाययक सामान्य या क छ औि 

ही क्ट्यों न हो। 

2. हमेशा स्वच्छ औि स संगयिि यिखाई िें। आपके वस्त्र साफ, यिना यसलवट के औि ______ होने िायहए। अच्छी स्वच्छिा 

का पालन किें। 

3. स्पि, संयक्षि औि ______ िोलें। िकनीकी शब्िों या अनावश्यक शब्िों के उपयोग से ििें। सकािात्मक औि ______ 

स्वि िनाए िखें। 

4. सभी ई-मले, प्रयिवेिन औि अन्य यलयखि प्रलेखों को भेजन ेसे पहले सावधानीपवूवक जाँिें। उयिि व्याकिण औि ______ 

का उपयोग किें। 

5. सही आसन िनाए िखें, ______ संपकव  स्थायपि किें औि अनावश्यक गयियवयधयों से ििें। 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. यनम्न में से कौन-सा व्यावसाययक संपे्रिण का प्रम ख ित्व नहीं ह?ै 

क) स्पििा औि संयक्षििा 

ख) िकनीकी शब्िों औि जयटल शब्िावली का उपयोग 

ग) सकािात्मक औि सम्मानजनक स्वि िनाए िखना 

र्) स्लैंग औि अनावश्यक शब्िों से ििना 

2. अपने कायव से संिंयधि सामायजक माध्यमों का उपयोग कििे समय सवोत्तम ििीका क्ट्या ह?ै 

क) अपने कायव जीवन औि सहकयमवयों के यविय में स्विंि रूप से यलखना। 

ख) अपनी कंपनी या ग्राहकों के यविय में नकािात्मक यविाि साझा किना। 

ग) व्यावसाययक ऑनलाइन उपयस्थयि िनाए िखना औि अन यिि सामग्री साझा किन ेसे ििना। 

र्) सहकयमवयों के यविय में अफवाह फैलान ेके यलए सामायजक माध्यमों का उपयोग किना। 

3. सकािात्मक कायव नयैिकिा में क्ट्या सयम्मयलि है? 

क) यवश्वसनीय होना, यजम्मेिाि होना औि पहल किना। 

ख) िाि-िाि लंिे अवकाश लेना। 

ग) कायवस्थल पि ििे से आना औि जलिी िले जाना। 

र्) केवल न्यनूिम कायव किना। 

4. िैिक के िौिान अच्छी शािीरिक भािा में क्ट्या सयम्मयलि होिा ह?ै 

क) हाथ िांधकि िैिना औि िसूिी ओि िखेना। 

ख) क सी पि झ ककि िैिना औि आंखों का संपकव  टालना। 
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ग) अधीििा से पैि यहलाना। 

र्) उयिि शािीरिक म द्रा िनाये िखना औि आंखों का संपकव  िनाए िखना। 

5. ई-मेल के माध्यम से व्यावसाययक संपे्रिण कििे समय क्ट्या महत्वपणूव ह?ै 

क) इमोयटकॉन औि अनौपिारिक भािा का उपयोग किना। 

ख) अपने यिंि ओ ंको उभािने के यलए सभी अक्षि िड़े यलखना। 

ग) ि यटयों के यलए सावधानीपवूवक जाँि किना औि उयिि व्याकिण का उपयोग किना। 

र्) अप्रासंयगक जानकािी औि हास्य सयम्मयलि किना। 

ग. सत् र् अथवा असत् र् चलखें 

1. नकािात्मक र्दयिकोण आपके व्यावसाययक संिंधों को प्रभायवि कि सकिा ह।ै 

2. ययि सहकयमवयों के साथ आपका यमिवि संिंध ह ैिो ई-मेल में स्लैंग का उपयोग किना स्वीकायव ह।ै 

3. समय की पािंिी सहकयमवयों औि यनयोक्ताओ ंके प्रयि सम्मान िशाविी ह।ै 

4. व्यावसाययक छयव िनाए िखन ेके यलए सामायजक माध्यमों से पिूी ििह ििू िहना िायहए। 

5. व्यावसाययक छयव केवल इस िाि पि यनभवि कििी ह ैयक आप कायवस्थल पि क्ट्या पहनिे हैं। 

घ. स्तंभों का चिलान करें 

क्र.स.ं स्तंभ ‘क’ क्र.स.ं स्तंभ ‘ख’ 

1 मौयखक क उयिि शािीरिक म द्रा औि आंखों का संपकव  

2 कायव ख नीयियों के अन साि वस्त्र धािण किना 

3 वस्त्र संयहिा ग नैयिकिा 

4 शािीरिक भािा र् संपे्रिण 

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. व्यावसाययक संपे्रिण को परिभायिि कीयजए। 

2. व्यावसाययक छयव औि व्यवहाि के महत्वपणूव र्टक क्ट्या हैं? 

3. कायव नैयिकिा को परिभायिि कीयजए। 

ि. दीघय उत्तरीर् प्रश् न 

1. व्यावसाययक संपे्रिण (यलयखि औि मौयखक) में यकन िािों के उपयोग से ििना िायहए? 

2. व्यावसाययक वािाविण में अच्छी शािीरिक भािा के िो पक्षों का संक्षपे में वणवन कीयजए। 

3. सकािात्मक र्दयिकोण आपकी व्यावसाययक छयव में यकस प्रकाि योगिान कि सकिा है? 

छ. अपने प्रदशयन की िाँि करें  
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1. संपे्रिण के प्रकािों को िशावन ेवाला एक िेखायिि िनाइए। 

2. संगिन पि व्यावसाययक छयव औि व्यवहाि के संभायवि प्रभाव पि समहू ििाव कीयजए। 

3. कायवस्थल पि व्यावसाययक कायव नयैिकिा की भयूमका का प्रिशवन कीयजए। 
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सत्र 2— व्र्ावसाचर्क दक्षता बनाए रखना और उसे स दृढ़ करना 

आज के गयिशील औि प्रयिस्पधी कायव परिवेश में व्यावसाययक िक्षिा को िनाए िखना औि उसे स र्दढ़ किना कैरियि यवकास औि 

संगिनात्मक सफलिा के यलए आवश्यक ह।ै व्यावसाययक िक्षिा में वे कौशल, ज्ञान औि क्षमिाएं सयम्मयलि होिी हैं जो कायव िाययत्वों 

को प्रभावी रूप से संपायिि किने के यलए आवश्यक होिी हैं। जैसे-जैसे उद्योग यवकयसि होिे हैं औि नई प्रौद्योयगयकयां उभििी हैं, 

पेशेविों को प्रासंयगक औि प्रयिस्पधी िने िहने के यलए अपनी िक्षिाओ ंका यनिंिि यवकास किना आवश्यक होिा ह।ै यह लेख 

व्यावसाययक िक्षिा को िनाए िखने औि उसे स र्दढ़ किन ेकी िणनीयियों का अन्वेिण कििा ह ैिथा यनिंिि व्यावसाययक यवकास प्राि 

किने के लाभों औि व्यावहारिक उपायों को िेखांयकि कििा ह।ै 

व्र्ावसाचर्क दक्षता बनाए रखने का िित्व 

1. अन कूलनशीलता— कायवस्थल यनिंिि ििलिा िहिा ह,ै जहां नई प्रौद्योयगयकयां, कायवयवयधयां औि श्रेष्ठ कायव पद्धयियां 

यनययमि रूप से उभििी िहिी हैं। जो पेशेवि अपनी िक्षिा िनाए िखिे हैं व े इन परिविवनों के साथ अयधक आसानी से 

अन कूलन कि सकिे हैं, यजससे वे अपनी भयूमकाओ ंमें प्रभावी िने िहिे हैं। 

2. कैररर्र उन्नचत— स र्दढ़ िक्षिा कैरियि प्रगयि के अवसिों को खोलिी ह।ै यनयोक्ता उन कमविारियों को महत्व ििेे हैं जो अपन े

व्यावसाययक यवकास में यनवेश कििे हैं, यजससे अक्ट्सि पिोन्नयि औि अयधक यजम्मेिारियां प्राि होिी हैं। 

3. कार्य की ग णवत्ता— िक्ष पेशेवि उच्ि ग णवत्ता का कायव किन ेमें अयधक सक्षम होिे हैं। इससे कायव संिोि िढ़िा ह ैक्ट्योंयक 

व्ययक्त अपनी उपलयब्धयों औि योगिान पि गवव अन भव कििे हैं। 

4. आत्िचवश्वास— यनिंिि अयधगम औि कौशल यवकास आत्मयवश्वास को िढ़ािे हैं। जो पेशेवि अपनी क्षमिाओ ं में 

आत्मयवश्वास िखिे हैं वे ि नौिीपणूव परियोजनाओ ंऔि नेितृ्व भयूमकाओ ंको स्वीकाि किने के यलए अयधक ित्पि होिे हैं। 

5. प्रचतस्पधायत्िक बढ़त— प्रयिस्पधी िोजगाि िाजाि में व ेव्ययक्त जो अपन ेकौशलों को यनिंिि स र्दढ़ कििे िहिे हैं संभायवि 

यनयोक्ताओ ंके यलए अलग पहिान िनािे हैं। यह प्रयिस्पधावत्मक िढ़ि इयच्छि पि प्राि किने औि उपेयक्षि िह जाने के मध् य 

अिंि पैिा कि सकिी ह।ै 

व्र्ावसाचर्क दक्षता बनाए रखने और उसे स दृढ़ करने की रणनीचतर्ां 

1. चनरंतर अचधगि— आजीवन अयधगम की मानयसकिा को अपनाए।ं यह औपिारिक यशक्षा के माध्यम से प्राि यकया जा 

सकिा ह,ै जैसे— उन्नि यडग्री या प्रमाणपि प्राि किना िथा अनौपिारिक अयधगम के माध्यम से, जैसे— उद्योग से संिंयधि 

प्रकाशनों का अध्ययन किना, वेयिनाि में भाग लेना औि व्यावसाययक मिंों में सहभायगिा किना। 

2. व्र्ावसाचर्क चवकास कार्यक्रि— अनेक संगिन व्यावसाययक यवकास कायवक्रम प्रिान कििे हैं, यजनमें कायवशालाए,ं 

प्रयशक्षण सि औि मागविशवन के अवसि सयम्मयलि होिे हैं। उद्योग की प्रवयृत्तयों औि श्रेष्ठ कायव पद्धयियों से अद्यिन िहने के 

यलए इन संसाधनों का उपयोग किें। 

3. नेटवचकिं ग— नेटवयकिं ग कायवक्रमों, व्यावसाययक संर्ों औि ऑनलाइन मिंों के माध्यम से सहकयमवयों, मागविशवकों औि 

उद्योग यवशेिज्ञों के साथ संवाि स्थायपि किें। नेटवयकिं ग यवयवध र्दयिकोणों औि ज्ञान िक पहुिं प्रिान कििी ह,ै यजससे 

व्यावसाययक यवकास को िढ़ावा यमलिा ह।ै 
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4. कौशल िूल्र्ांकन और लक्ष्र् चनधायरण— यनययमि रूप से अपन ेकौशलों का मलूयांकन किें औि स धाि के क्षेिों की 

पहिान किें। अपन ेव्यावसाययक यवकास प्रयासों को यिशा िनेे के यलए यवयशि, मापन ेयोग् य, प्राि किन ेयोग्य, प्रासंयगक औि 

समयिद्ध लक्ष्यों का यनधाविण किें। 

5. व्र्ाविाररक अन भव— ऐसे व्यावहारिक अन भव प्राि किन ेका प्रयास किें यजनसे आप नए कौशल औि ज्ञान को लाग ूकि 

सकें । इसमें आपके सामान्य कायवक्षेि से िाहि की परियोजनाओ ं में स्वेच्छा से भाग लेना, कायव यनिंिििा (िोटेशन) या 

व्यावसाययक संगिनों में निेतृ्व भयूमकाए ंयनभाना सयम्मयलि होिा ह।ै 

6. प्रचतप चष्ट और चिंतन— अपने प्रिशवन औि स धाि के क्षेिों के यविय में जानकािी प्राि किने के यलए सहकयमवयों, पयववेक्षकों 

औि मागविशवकों से प्रयिप यि प्राि किें। इस प्रयिप यि पि यविाि किें औि इसे अपने यवकास योजना को उन् नि किन ेके यलए 

उपयोग किें। 

7. प्रौद्योचगकी से अद्यतन रिना— अनेक उद्योगों में परिविवन का एक महत्वपणूव कािण प्रौद्योयगकी उन्नयि ह।ै अपने क्षेि से 

संिंयधि नए उपकिणों, सॉलटवेयि औि प्रौद्योयगयकयों के यविय में जानकािी प्राि किें औि उन्हें अपने कायव में सीखने िथा 

उपयोग किने के अवसि खोजें। 

स दृढ़ व्र्ावसाचर्क दक्षता के लाभ 

1. कार्य सतंोष िें वृचद्— जो पेशवेि अपनी भयूमकाओ ंमें स्वयं को सक्षम अन भव कििे हैं वे अयधक कायव संिोि औि 

उपलयब्ध की भावना अन भव कििे हैं। 

2. सगंठनात्िक सफलता— जो कमविािी अपनी िक्षिा िनाए िखिे हैं औि उसे स र्दढ़ कििे हैं, वे अपने संगिनों की समग्र 

सफलिा में योगिान कििे हैं। उनका उन्नि प्रिशवन अयधक उत्पािकिा, नवािाि औि प्रयिस्पधावत्मकिा को िढ़ा सकिा ह।ै 

3. व्र्चक्तगत चवकास— यनिंिि व्यावसाययक यवकास व्ययक्तगि यवकास को प्रोत्सायहि कििा ह,ै यजससे व्ययक्त अपनी पणूव 

क्षमिा प्राि कि सकिे हैं औि अपने भयवष्ट् य के लक्ष्यों को साकाि कि सकिे हैं। 

4. प्रचतष्ठा िें वृचद्— िक्ष पेशेवि अक्ट्सि अपन ेक्षिे में नेितृ्वकिाव औि यवशेिज्ञ के रूप में पहिान ेजािे हैं, यजससे उनकी 

व्यावसाययक प्रयिष्ठा औि यवश्वसनीयिा में वयृद्ध होिी ह।ै 

5. लिीलापन— जो पेशेवि अपने कौशलों का यनिंिि यवकास कििे िहिे हैं वे श्रम िाजाि औि आयथवक उिाि-िढ़ाव में होन े

वाले परिविवनों के प्रयि अयधक लिीले होिे हैं। वे नए अवसिों का लाभ उिाने के यलए अयधक िैयाि िहिे हैं। 

व्यावसाययक िक्षिा को िनाए िखना औि उसे स र्दढ़ किना भयवष्ट् य के यवकास के प्रयि एक सयक्रय र्दयिकोण ह ै जो व्ययक्तयों औि 

संगिनों िोनों के यलए लाभकािी ह।ै यनिंिि अयधगम को अपनाकि, स्पि लक्ष्य यनधावरिि किके औि व्यावहारिक अन भव प्राि किके 

पेशेवि यह स यनयिि कि सकिे हैं यक वे अपने क्षेिों में प्रभावी औि प्रयिस्पधी िने िहें। व्यावसाययक यवकास के प्रयि प्रयििद्धिा न 

केवल व्ययक्तगि भयवष्ट् य की संभावनाओ ंको स र्दढ़ कििी ह,ै ियलक संगिनात्मक सफलिा, नवािाि औि लिीलेपन को भी प्रोत्सायहि 

कििी ह।ै यनिंिि परिवयिवि होिे कायवस्थल में व्यावसाययक िक्षिा की खोज िीर्वकायलक कैरियि सफलिा औि संि यि प्राि किने की 

एक महत्वपणूव िणनीयि ह।ै 

सिग्र सफलता के चलए व्र्चक्तगत और व्र्ावसाचर्क लक्ष्र्ों का सतं लन 
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व्ययक्तगि औि व्यावसाययक लक्ष्यों के मध् य संि लन स्थायपि किना एक संिोिजनक औि सफल जीवन का आधाि ह।ै व्ययक्तगि लक्ष्य 

व्ययक्त के आत्म-यवकास, स्वास््य, संिंधों औि समग्र कलयाण से संिंयधि होिे हैं, जियक व्यावसाययक लक्ष्य भयवष्ट् य की उपलयब्धयों, 

कौशल यवकास औि कायव प्रिशवन से संिंयधि होिे हैं। इन िोनों क्षिेों के मध् य उयिि संि लन स्थायपि किना िीर्वकायलक स ख औि 

सफलिा के यलए आवश्यक ह।ै यह व्ययक्तगि औि व्यावसाययक िोनों प्रकाि के लक्ष्यों को यनधावरिि किने औि प्राि किने की 

िणनीयियों का अन्वेिण कििा ह ैिथा संि लन औि समन्वय के महत्व पि िल ििेा ह।ै 

व्र्चक्तगत लक्ष्र्ों को सिझना 

व्ययक्तगि लक्ष्य वे आकांक्षाएं हैं जो आत्म-यवकास औि कलयाण पि कें यद्रि होिी हैं। इन लक्ष्यों में प्रायः स्वास््य, यशक्षा, संिंध, 

रुयियां औि व्ययक्तगि यवकास जैसे— क्षेि सयम्मयलि होिे हैं।  

व्ययक्तगि लक्ष्यों के उिाहिण यनम्नयलयखि हैं — 

1. स्वास््र् और तंद रूस् ती— शािीरिक क्षमिा के एक यनयिि स्िि को प्राि किना, संि यलि आहाि िनाए िखना या यनययमि 

व्यायाम यिनियाव यवकयसि किना। 

2. चशक्षा और अचधगि— नया ज्ञान या कौशल प्राि किना, जैसे— नई भािा सीखना, नई रुयि अपनाना या पाि्यक्रमों में 

नामांकन किना। 

3. सबंंध— परिवाि औि यमिों के साथ मजििू ज ड़ाव स्थायपि किना, संपे्रिण कौशल में स धाि किना या संिंधों को स र्दढ़ 

किने के यलए अयधक समय िनेा। 

4. चवत्तीर् लक्ष्र्— सेवायनवयृत्त के यलए ििि किना, ऋण का भ गिान किना या र्ि खिीिन ेया परिवाि प्रािंभ किने जैसी 

महत्वपणूव जीवन र्टनाओ ंके यलए योजना िनाना। 

5. व्र्चक्तगत चवकास— आत्म-जागरूकिा को स र्दढ़ किना, सजगिा अभ्यास यवकयसि किना या यिंिन औि व्ययक्तगि 

यवकास के यलए समय यनधावरिि किना। 

व्र्ावसाचर्क लक्ष्र्ों को सिझना 

व्यावसाययक लक्ष्य कैरियि उन्नयि औि यवकास पि कें यद्रि होिे हैं। इन लक्ष्यों में प्रायः कायव प्रिशवन में स धाि किना, नए कौशल प्राि 

किना, कैरियि के महत्वपणूव ििणों को प्राि किना औि संगिन की सफलिा में योगिान िनेा सयम्मयलि होिा ह।ै  

 

 

व्यावसाययक लक्ष्यों के उिाहिण यनम्नयलयखि हैं — 

1. कैररर्र उन्नचत— पिोन्नयि प्राि किन ेका लक्ष्य िखना, नेितृ्व भयूमकाएं यनभाना या संगिन के भीिि यजम्मेिारियों का 

यवस्िाि किना। 

2. कौशल चवकास— नए प्रमाणपि प्राि किना, कायवशालाओ ंमें भाग लेना या अपन ेक्षिे से संिंयधि नई प्रौद्योयगयकयों में 

िक्षिा प्राि किना। 
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3. प्रदशयन लक्ष्र्— उत्पािकिा िढ़ाना, परियोजना परिणामों में स धाि किना या यवयशि प्रिशवन मानकों को प्राि किना। 

4. नेटवचकिं ग— व्यावसाययक संिंध स्थायपि किना, उद्योग सम्मलेनों में भाग लेना या व्यावसाययक संर्ों से ज ड़ना। 

5. कार्य-िीवन सतं लन— कायव िाययत्वों औि व्ययक्तगि जीवन के मध् य स्वस्थ संि लन स यनयिि किना िायक अत्ययधक 

थकान से ििा जा सके औि समग्र कलयाण िनाए िखा जा सके। 

लक्ष्र्ों का चनधायरण और उन्िें प्राि करने की रणनीचतर्ां 

व्ययक्तगि औि व्यावसाययक लक्ष्यों के मध् य संि लन प्राि किन ेके यलए सावधानीपवूवक योजना, समय प्रिंधन औि यनिंिि स धाि के 

यलए प्रयििद्धिा की आवश्यकिा होिी ह।ै इन लक्ष्यों को प्रभावी रूप से यनधावरिि किन ेऔि प्राि किन ेमें सहायिा किन े के यलए 

यनम्नयलयखि िणनीयियां िी जा िही हैं — 

1. स्िाटय लक्ष्र्— स यनयिि किें यक आपके लक्ष्य यवयशि, मापनीय, प्राि किने योग्य, प्रासंयगक औि समयिद्ध हों। यह ढांिा 

स्पि औि यक्रयायन्वि किने योग्य लक्ष्यों के यनमावण में सहायिा कििा ह।ै 

2. प्राथचिकता चनधायरण— व्ययक्तगि औि व्यावसाययक िोनों क्षेिों में सिसे महत्वपणूव लक्ष्यों की पहिान किें। उन लक्ष्यों पि 

ध्यान कें यद्रि किें यजनका आपके जीवन औि भयवष्ट् य (कैरियि) पि सिसे अयधक प्रभाव पड़ेगा। 

3. एकीकरण— व्ययक्तगि औि व्यावसाययक लक्ष्यों को एकीकृि किन ेके ििीके खोजें। उिाहिण के यलए, यजस यविय के प्रयि 

आपकी रुयि ह ैउसमें प्रमाणन प्राि किना व्यावसाययक लक्ष्य भी हो सकिा ह ैऔि व्ययक्तगि रुयि की पयूिव भी कििा ह।ै 

4. सिर् प्रबधंन— व्ययक्तगि औि व्यावसाययक गयियवयधयों के मध् य समय का प्रभावी आवंटन किें। कैलेंडि, कायव सिूी औि 

समय यवभाजन िकनीक जैसे— साधनों का उपयोग किके अपने कायवक्रम का प्रभावी प्रिंधन किें। 

लक्ष्यों औि उद्दशे्यों की प्रायि के यलए व्ययक्त की शयक्तयों औि कमजोरियों की संि यलि समझ आवश्यक होिी ह।ै स्पि र्दयि औि आत्म 

अन शासन जैसी शयक्तयां सफलिा के यलए मजििू आधाि प्रिान कििी हैं। स्पि र्दयि लक्ष्य को परिभायिि किन ेमें सहायिा कििी ह,ै 

जियक आत्म अन शासन ि नौिीपणूव परियस्थयियों में भी यनिंिि प्रयास स यनयिि कििा ह।ै समय प्रिंधन एक अन्य महत्वपणूव शयक्त ह,ै 

जो कायों की प्राथयमकिा यनधावरिि किने में सहायिा कििा ह।ै समस्या समाधान कौशल व्ययक्तयों या टीमों को िाधाओ ंका सामना 

किने में सक्षम िनािे हैं, जियक अन कूलनशीलिा आवश्यक होने पि परिविवन किने में सहायिा कििी ह।ै संपे्रिण भी एक महत्वपणूव 

भयूमका यनभािा ह,ै जो समहू के सिस्यों को उद्दशे्यों के साथ समयन्वि कििा ह ैऔि सहयोग िथा स्पििा को िढ़ावा ििेा ह।ै 

हालांयक, टालमटोल औि ग णवत् िाहीन समय प्रिंधन जैसी कमजोरियां प्रगयि को गंभीि रूप से प्रभायवि कि सकिी हैं। टालमटोल के 

कािण कायव जलििाजी में यकए जािे हैं, समय सीमाए ंिकू जािी हैं औि परिणामों की ग णवत्ता कम हो जािी ह।ै ध्यान की कमी प्रयासों 

को यवभायजि कि ििेी ह ैऔि म ख्य उद्दशे्यों से ध्यान भटका ििेी ह।ै इसके अयिरिक्त, असफलिा का भय अक्ट्सि आवश्यक जोयखम 

लेने या यनणावयक किम उिाने से िोकिा है। िसूिी ओि, अत्ययधक आत्मयवश्वास अवास्ियवक लक्ष्य यनधावरिि किने या ि नौयियों को 

कम आंकने का कािण िन सकिा ह,ै यजससे असफलिा की आशंका िढ़ जािी ह।ै 

अन्य कमजोरियों में रूय  ढवािी सोि औि लिीलेपन की कमी भी सयम्मयलि हैं, जो आवश्यक स धािात्मक किम उिान ेमें िाधा िनिी 

हैं। अव्यवस्था भ्रम औि समय सीमा िकूने का कािण िन सकिी ह,ै जियक अत्ययधक कायवभाि के कािण उत्पन्न थकान उत्पािकिा 

को कम कि ििेी ह।ै 
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सफल होन ेके यलए व्ययक्तयों को अपनी शयक्तयों जैसे िणनीयिक योजना औि समस्या समाधान का उपयोग किना िायहए औि अपनी 

कमजोरियों को कम किने का प्रयास किना िायहए। सीमाओ ंको पहिानना औि स धाि के यलए प्रयास किना, िाह ेवह िहेिि समय 

प्रिंधन हो या स्पि संपे्रिण, लक्ष्यों को प्रभावी रूप से प्राि किन ेके यलए सही यिशा में िन ेिहन ेके यलए आवश्यक ह।ै 

लक्ष्र्ों और उदे्दश्र्ों को पूरा करने की क्षिता 

लक्ष्यों औि उद्दशे्यों को पिूा किने की क्षमिा कई महत्वपणूव कािकों पि यनभवि कििी ह,ै यजनमें व्ययक्तगि शयक्तयां, संसाधन, योजना औि 

अन कूलनशीलिा सयम्मयलि हैं। उद्दशे्यों की प्रायि के यलए व्ययक्तगि प्रयास, समहू सहयोग औि िणनीयिक सोि का संयोजन आवश्यक 

होिा ह।ै इस क्षमिा में योगिान िनेे वाले कािकों का यवविण यनम्नयलयखि ह ै— 

1. लक्ष्र्ों की स्पष्टता और र्थाथयता— यजिन ेअयधक स्पि औि यथाथव लक्ष्य होिे हैं, उिना ही उनके यलए यक्रयायन्वि किन े

योग्य किम यवकयसि किना आसान होिा ह।ै स्माटव लक्ष्यों का यनधाविण यह स यनयिि कििा ह ैयक वे स्पि औि व्यावहारिक 

हों। 

2. ससंाधनों की उपलदधता— उद्दशे्यों की प्रायि के यलए पयावि संसाधनों की आवश्यकिा होिी ह,ै यजनमें समय, कौशल, 

यवत्त औि प्रौद्योयगकी सयम्मयलि हैं। पयावि संसाधन व्ययक्तयों औि समहूों को अनावश्यक यवलंि या व्यवधान के यिना 

ग णवत्तापणूव परिणाम प्रिान किन ेमें सक्षम िनािे हैं। 

3. सिर् प्रबंधन और र्ोिना— समय का उयिि प्रिंधन कायवभाि को संि यलि किने औि समय सीमा को पिूा किने के यलए 

आवश्यक ह।ै लक्ष्यों को छोटे औि प्रिंधनीय कायों में यवभायजि किने की क्षमिा यनिंिि प्रगयि स यनयिि कििी ह।ै गैंट िाटव, 

परियोजना प्रिंधन सॉलटवेयि औि समय यनगिानी अन प्रयोग जैसे साधन योजना िनाने औि प्रगयि की यनगिानी किन े में 

सहायिा कििे हैं। 

4. कौशल और दक्षता— कायव को सफलिापवूवक पिूा किने के यलए आवश्यक कौशल होना अत्यंि महत्वपणूव ह।ै कौशल 

यवकास औि प्रयशक्षण व्ययक्तगि िथा समहू िोनों की क्षमिा को िढ़ािे हैं, यजससे लक्ष्यों की प्रायि अयधक िीव्र औि प्रभावी 

ढंग से संभव होिी ह।ै 

5. अन कूलनशीलता और सिस्र्ा सिाधान— ि नौयियां औि अप्रत्यायशि परियस्थयियां अयनवायव होिी हैं। परियस्थयियों के 

अन साि अन कूलन किने, प्राथयमकिाओ ंको प नः यनधावरिि किन ेऔि ििनात्मक ढगं से समस्याओ ंका समाधान किने की 

क्षमिा व्ययक्तयों औि समहूों को कयिन परियस्थयियों के पश् िाि लक्ष्य की यिशा में आग ेिढ़न ेमें सहायिा कििी ह।ै 

6. पे्ररणा और प्रचतबद्ता— यनिंिि पे्रिणा लक्ष्यों की प्रायि के पीछे एक प्रम ख पे्रिक शयक्त होिी ह।ै जि व्ययक्त उद्दशे्य के प्रयि 

उत्साही औि प्रयििद्ध होिे हैं, िो वे ि नौयियों के िावजिू प्रयास जािी िखन ेकी अयधक संभावना िखिे हैं। 

साि रूप में, स्पि उद्दशे्यों, स र्दढ़ योजना, पयावि संसाधनों औि व्ययक्तगि पे्रिणा का संयोजन लक्ष्यों औि उद्दशे्यों को प्रभावी रूप से प्राि 

किने की क्षमिा को िढ़ािा ह।ै 

लक्ष्र्ों और उदे्दश्र्ों के सदंभय िें शचक्तर्ां और कििोररर्ां 

शचक्तर्ां 
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1. स्पष्ट दृचष्ट— उद्दशे्य या र्दयि की स्पि समझ व्ययक्तयों औि संगिनों को परिणामिायक लक्ष्य औि उद्दशे्य यनधावरिि किने में 

सहायिा कििी ह।ै जि अयंिम लक्ष्य स्पि होिा ह,ै िो उसे प्राि किन ेके यलए आवश्यक ििणों का यनधावरिि किना आसान 

हो जािा ह,ै यजससे कें यद्रि प्रयास औि यनणवय लेने में सहायिा यमलिी ह।ै 

2. आत्ि अन शासन— ध्यान भगं होने या ि नौयियां उत्पन्न होन े पि भी लक्ष्य के प्रयि प्रयििद्ध िने िहने की क्षमिा एक 

महत्वपणूव शयक्त ह।ै आत्म अन शासन प्रयासों में यनिंिििा स यनयिि कििा ह,ै यजससे यनधावरिि समय सीमा के भीिि लक्ष्य 

प्राि होने की संभावना िढ़ जािी ह।ै 

3. सिर् प्रबंधन कौशल— प्रभावी समय प्रिंधन उपलब्ध संसाधनों का सवोत्तम उपयोग किन ेमें सहायिा कििा ह।ै जो 

व्ययक्त अपने समय का सही प्रिंधन कििे हैं, वे यवयभन्न उद्दशे्यों पि कायव किन ेके यलए समय का उयिि आवंटन कि सकिे हैं, 

यजससे वे सही यिशा में िन ेिहिे हैं औि थकान से िििे हैं। 

4. ििबूत सिस्र्ा सिाधान कौशल— यजन व्ययक्तयों औि समहूों के पास मजििू समस्या समाधान कौशल होिे हैं, व े

लक्ष्यों की प्रायि में उत्पन्न होने वाली िाधाओ ंका प्रभावी ढगं से सामना कि सकिे हैं। यह लिीलापन स यनयिि कििा ह ैयक 

कयिनाइयों के कािण प्रगयि िायधि न हो। 

5. अन कूलनशीलता— ििलिी परियस्थयियों के अन साि लक्ष्यों औि उद्दशे्यों में आवश्यक परिविवन किने की क्षमिा अत्यंि 

महत्वपणूव ह।ै अयंिम परिणाम के प्रयि प्रयििद्ध िहिे हुए लक्ष्य िक पहुिंने के मागव को स धािने की महत्वपणूव शयक्त ह।ै 

6. ससंाधनशीलता— उपलब्ध संसाधनों का प्रभावी उपयोग किन ेकी क्षमिा, िाह ेवे लोग हों, उपकिण हों या सामग्री, लक्ष्यों 

की प्रायि में अत्यंि सहायक होिी ह।ै संसाधनशीलिा सीमाओ ंको पाि किने औि उद्दशे्यों को प्राि किन ेके यलए ििनात्मक 

उपाय खोजन ेमें सहायिा कििी ह।ै 

7. ििबूत सपें्रषण कौशल— स्पि संपे्रिण यह स यनयिि कििा ह ै यक लक्ष्य प्राि किने में सयम्मयलि सभी व्ययक्त अपनी 

भयूमका औि अपने प्रयासों के महत्व को समझें। यह सहयोग को भी प्रोत्सायहि कििा ह,ै जो साझा उद्दशे्यों की प्रायि के यलए 

आवश्यक ह।ै 

8. लिीलापन और धैर्य— कयिनाइयों से उििने की क्षमिा िीर्वकायलक लक्ष्य प्रायि के यलए आवश्यक ह।ै यह स यनयिि 

कििा ह ैयक यवपिीि परियस्थयियों में भी व्ययक्त या समहू अपने उद्दशे्यों की यिशा में कायव जािी िख सके। 

9. पे्ररणा और उत्साि— सकािात्मक औि प्ररेिि र्दयिकोण व्ययक्तयों को कयिन परियस्थयियों में भी प्रयास जािी िखने के यलए 

प्रेरिि कििा ह।ै लक्ष्य के प्रयि उत्साह प्रयििद्धिा को िढ़ािा ह ैऔि ि नौिीपणूव समय में ऊजाव िनाए िखिा ह।ै 

10. रणनीचतक र्ोिना— िीर्वकायलक लक्ष्यों को छोटे औि प्रिंधनीय अलपकायलक उद्दशे्यों में यवभायजि किने की क्षमिा 

सफलिा का स्पि मागव प्रिान कििी ह।ै िणनीयिक योजना कौशल िखने वाले व्ययक्त प्रत्येक ििण पि ध्यान कें यद्रि कििे हुए 

समग्र लक्ष्य को ध्यान में िखिे हैं। 

कििोररर्ां 

1. ध्र्ान की किी— स्पि ध्यान के यिना लक्ष्य खंयडि या अस्पि हो सकिे हैं, यजससे सही यिशा में िने िहना कयिन हो जािा 

ह।ै ध्यान की कमी से प्रयास यिखि जािे हैं औि समय िथा संसाधनों का उपयोग अप्रभावी हो जािा ह,ै यजससे उद्दशे्यों की 

प्रायि में यवलंि होिा ह।ै 
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2. टालिटोल— महत्वपणूव कायों को टालने से िाधाएं उत्पन्न हो सकिी हैं औि िनाव िढ़ सकिा ह,ै क्ट्योंयक समय सीमा 

यनकट आ जािी ह ैजियक पयावि प्रगयि नहीं हो पािी। टालमटोल अयंिम समय की जलििाजी उत्पन्न कििा ह ैयजससे कायव 

औि परिणामों की ग णवत्ता प्रभायवि होिी ह।ै 

3. असगंत प्रर्ास— उद्दशे्यों की यिशा में यनिंिि कायव न किना एक प्रम ख कमजोिी ह।ै अयनययमि प्रयास धीमी प्रगयि का 

कािण िनिे हैं औि यवशेि रूप से महत्वपणूव क्षणों पि पे्रिणा कम होन ेपि लक्ष्य को छोड़ िनेे की यस्थयि भी उत्पन्न कििे हैं। 

4. सिर् प्रबंधन की कििोरी— कायों को प्राथयमकिा िनेे या महत्वपणूव उद्दशे्यों के यलए पयावि समय यनधावरिि किन ेमें 

असमथविा समय सीमा िकूने का कािण िन सकिी ह।ै कमजोि समय प्रिंधन लक्ष्यों को प्रभावी ढगं से प्राि किना कयिन 

िना ििेा ह ैऔि इससे समहू के सिस्यों या व्ययक्तयों पि अत्ययधक ििाव भी उत्पन्न हो सकिा ह।ै 

5. असफलता का भर्— असफलिा का भय लोगों को आवश्यक जोयखम लेने या महत्वपणूव यनणवय लेने से िोक सकिा ह।ै 

यह भय कायववाही में यवलंि उत्पन्न कििी ह ैऔि अक्ट्सि अवसिों के छूट जाने या आधे-अधिेू प्रयासों का कािण िनिी ह।ै 

6. अचतआत्िचवश्वास— यद्ययप आत्मयवश्वास सामान्यिः एक शयक्त है, लेयकन अयिआत्मयवश्वास अवास्ियवक लक्ष्यों के 

यनधाविण या सामन ेआन ेवाली ि नौयियों को कम आंकन ेका कािण िन सकिा ह।ै इससे ऐसे योजनाए ंिन सकिी हैं यजनमें 

महत्वपणूव यवविणों की उपेक्षा हो जािी ह ैऔि परिणामस्वरूप असफलिा हो सकिी ह।ै 

7. कठोर सोि— परिविवन के प्रयि अरूयि या यविोध व्ययक्तयों या समहू को आवश्यकिा पड़ने पि अपने लक्ष्यों या कायव 

पद्धयियों में परिविवन किने से िोक सकिा ह।ै यह सोि यनिाशा उत्पन्न कि सकिी ह ैऔि ऐसे मागों पि समय औि संसाधनों 

की हायन कि सकिी ह ैजो अि उपय क्त नहीं िह गए हों। 

8. कििोर सपें्रषण— समहू के सिस्यों या यवभागों के मध् य गलि संपे्रिण या स्पििा की कमी भ्रम औि असंगि उद्दशे्यों का 

कािण िन सकिी ह।ै कमजोि संपे्रिण सहयोग को िायधि कििा ह ैऔि साझा लक्ष्यों की प्रायि की गयि को धीमा कि ििेा ह।ै 

9. ससंाधनों की किी— पयावि संसाधनों का अभाव, िाह ेवह समय हो, िजट हो या जनशयक्त, एक महत्वपणूव कमजोिी हो 

सकिा ह।ै अपयावि संसाधन लक्ष्यों को प्रभावी रूप से आग ेिढ़ाना कयिन िना ििेे हैं, यजससे प्रगयि में यवलंि या अधिेू 

उद्दशे्य उत्पन्न हो सकिे हैं। 

10. अत्र्चधक थकान— अत्ययधक कायव किना या पयावि यवश्राम के यिना अयधक प्रयास किना थकान की यस्थयि उत्पन्न कि 

सकिा ह।ै यह यस्थयि उत्पािकिा, पे्रिणा औि सजृनात्मकिा को कम कि ििेी ह,ै यजससे उद्दशे्यों की यिशा में प्रगयि धीमी हो 

जािी ह ैऔि कभी-कभी लक्ष्य को पिूी ििह छोड़ िनेे की यस्थयि भी उत्पन्न हो सकिी ह।ै 

11. उत्तरदाचर्त्व की किी— जि यजम्मेिािी की स्पि सोि नहीं होिी ह,ै िो कायव प्रायः अधिेू िह जािे हैं या िीक से पिेू नहीं 

यकए जािे। उत्तििाययत्व के अभाव में व्ययक्त या समहू अक्ट्सि लक्ष्यों को पणूव किने के यलए आवश्यक प्रेिणा से वंयिि िहिे 

हैं। 

12. अव्र्वस्था— अव्यवयस्थि व्ययक्त या समहू समय सीमाओ ंऔि कायों पि यनयंिण िनाए िखन ेमें कयिनाई अन भव कििे हैं, 

यजससे अवसि िकू जािे हैं औि लक्ष्यों की समय पि प्रायि नहीं हो पािी। 
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13. अपर्ायि र्ोिना— उयिि योजना के अभाव में अप्रत्यायशि ि नौयियों के उत्पन्न होने पि भ्रम औि यवलंि उत्पन्न हो 

सकिा ह।ै उयिि योजना के अभाव में लक्ष्य अत्ययधक कयिन प्रिीि हो सकिे हैं औि उद्दशे्यों को प्रभावी ढंग से प्राि किना 

कयिन हो जािा ह।ै 

14. कि पे्ररणा— ययि लक्ष्य प्रेिणािायक नहीं होिा, िो व्ययक्त अपन ेसवोत्तम प्रयास नहीं कि पािे। धीमी प्रगयि, उत्साह की 

कमी औि कभी-कभी लक्ष्य को पिूी ििह छोड़ िने ेकी यस्थयि उत्पन्न कि सकिी ह।ै 

15. कार्य सौंपने िें असिथयता— िसूिों को कायव सौंपे यिना सि क छ स्वयं किने का प्रयास प्रगयि को धीमा कि सकिा ह ैऔि 

व्ययक्त को अत्ययधक ििाव में डाल सकिा ह।ै प्रभावी कायव-यवििण समहू के मध् य प्रयासों को िांटने में सहायिा कििा ह,ै 

यजससे कायव अयधक प्रभावी ढगं से पिेू यकए जा सकिे हैं। 

स्पि र्दयि, आत्म-अन शासन औि समस्या समाधान कौशल जैसी शयक्तयां लक्ष्यों को प्रभावी रूप से प्राि किने में सहायिा कििी हैं। 

समय प्रिंधन, अन कूलनशीलिा औि प्रभावी संपे्रिण कायों को सही यिशा में िनाए िखने के यलए अत्यंि महत्वपणूव होिे हैं। िणनीयिक 

योजना औि संसाधनशीलिा लक्ष्यों को यक्रयान्वयन योग्य ििणों में यवभायजि किन ेमें सहायिा कििी ह,ै यजससे यनिंिि प्रगयि स यनयिि 

होिी ह।ै 

टालमटोल, ग णवत् िाहीन समय प्रिंधन औि ध्यान की कमी जैसी कमजोरियां लक्ष्य प्रायि में िाधा उत्पन्न कििी हैं। असफलिा का भय 

औि अयिआत्मयवश्वास यझझक या अवास्ियवक अपके्षाओ ंका कािण िन सकिे हैं। अत्ययधक थकान, रूय  ढवािी सोि औि अव्यवस्था 

भी प्रगयि में यवलंि उत्पन्न कि सकिे हैं। इन कमजोरियों को पहिानना औि उनमें स धाि किना सफलिा यलए अत्यंि आवश्यक ह।ै 

लक्ष्यों औि उद्दशे्यों की प्रायि के यलए व्ययक्त की शयक्तयों औि कमजोरियों की संि यलि समझ आवश्यक होिी ह।ै स्पि र्दयि औि आत्म-

अन शासन जैसी शयक्तयां सफलिा के यलए मजििू आधाि प्रिान कििी हैं। स्पि र्दयि लक्ष्य की यिशा यनधावरिि कििी ह,ै जियक आत्म-

अन शासन ि नौिीपणूव परियस्थयियों में भी यनिंिि प्रयास स यनयिि कििा ह।ै समय प्रिंधन भी एक महत्वपणूव शयक्त ह,ै जो कायों को 

प्राथयमकिा िनेे औि अनावश्यक उनझनों को कम किन ेमें सहायिा कििा ह।ै स र्दढ़ समस्या समाधान कौशल व्ययक्तयों या समहूों को 

िाधाओ ंसे यनपटन ेमें सक्षम िनािे हैं, जियक अन कूलनशीलिा आवश्यक होन ेपि परिविवन किन ेमें सहायिा कििी ह।ै संपे्रिण समहू 

के सिस्यों को उद्दशे्यों के साथ समयन्वि किने में महत्वपणूव भयूमका यनभािा ह ैऔि सहयोग िथा स्पििा को प्रोत्सायहि कििा ह।ै  

हालाँयक, टालमटोल औि कमजोि समय प्रिंधन जैसी कमजोरियां प्रगयि को गभंीि रूप से प्रभायवि कि सकिी हैं। टालमटोल के कािण 

जलििाजी में यकया गया कायव, समय सीमा का िकूना औि यनम्न ग णवत्ता के परिणाम उत्पन्न हो सकिे हैं। ध्यान की कमी प्रयासों को 

यिखेि ििेी ह ैऔि म ख्य उद्दशे्यों से ध्यान भटका ििेी ह।ै इसके अयिरिक्त असफलिा का भय व्ययक्तयों को आवश्यक जोयखम लेने या 

यनणावयक किम उिान े से िोक सकिा है, यजससे लक्ष्य िक पहुिंने की प्रयक्रया धीमी हो जािी ह।ै िसूिी ओि अयिआत्मयवश्वास 

अवास्ियवक लक्ष्यों के यनधाविण या ि नौयियों को कम आंकने का कािण िन सकिा ह,ै यजससे असफलिा की आशंका िढ़ जािी ह।ै 

अन्य कमजोरियों में रूय  ढवािी सोि औि अनम्यिा भी सयम्मयलि हैं, जो यिशा स धाि को िोक सकिी हैं। अव्यवस्था भ्रम औि समय 

सीमा के िकूने का कािण िनिी ह,ै जियक अत्ययधक कायव से उत्पन्न थकान उत्पािकिा औि प्रेिणा को कम कििी ह।ै 

सफलिा प्राि किने के यलए व्ययक्तयों को अपनी शयक्तयों, जैसे— िणनीयिक योजना औि समस्या समाधान कौशल का प्रभावी उपयोग 

किना िायहए िथा अपनी कमजोरियों को कम किने के यलए प्रयास किना िायहए। अपनी सीमाओ ंको पहिानना औि उनमें स धाि 
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किना, िाह ेवह उयिि समय प्रिंधन के माध्यम से हो या अयधक स्पि संपे्रिण के माध्यम से, लक्ष्यों की प्रभावी प्रायि के यलए अत्यंि 

आवश्यक ह।ै 

1. लक्ष्र्ों की स्पष्टता और र्थाथयता— लक्ष् य यजिने अयधक स्पि औि यथाथववािी होिे हैं, उिना ही उनके यलए यक्रयायन्वि 

यकए जा सकन ेवाले प्रयास यवकयसि किना आसान होिा ह।ै स्माटव लक्ष्यों (स्पयेसयफक, मेजिेेिल, अिीवेिल, रियलवेंट औि 

टाइम-िाउंड) को यनधावरिि किन ेसे यह स यनयिि होिा ह ैयक वे स्पि औि व्यावहारिक िोनों हों। 

2. ससंाधनों की उपलदधता— उद्दशे्यों की पयूिव के यलए प्रायः पयावि संसाधनों की आवश्यकिा होिी ह,ै यजनमें समय, 

कौशल, यवत्त औि प्रौद्योयगकी सयम्मयलि हैं। पयावि संसाधन व्ययक्तयों औि समहूों को अनावश्यक यवलंि या उलझन के यिना 

ग णवत्तापणूव परिणाम प्रिान किन ेपि ध्यान कें यद्रि किने में सक्षम िनािे हैं। 

3. सिर् प्रबधंन और र्ोिना— कायवभाि को संि यलि किन ेऔि समय सीमा का पालन किन ेके यलए प्रभावी समय प्रिंधन 

अत्यंि महत्वपणूव ह।ै लक्ष्यों को छोटे औि प्रिंधनीय कायों में यवभायजि किन ेकी क्षमिा यनिंिि प्रगयि स यनयिि कििी ह।ै गैंट 

िाटव, परियोजना प्रिंधन सॉलटवेयि औि समय रैयकंग एप जैसे उपकिण योजना िनाने औि प्रगयि की यनगिानी किने में 

सहायिा कििे हैं। 

4. कौशल और दक्षता— कायव किने के यलए आवश्यक कौशल का होना उद्दशे्यों की पयूिव में महत्वपणूव भयूमका यनभािा ह।ै 

कौशल यवकास औि प्रयशक्षण व्ययक्तगि िथा समहू िोनों की क्षमिा को स र्दढ़ कििे हैं, यजससे लक्ष्यों की प्रायि अयधक िीव्र 

औि प्रभावी ढंग से संभव होिी ह।ै 

5. अन कूलनशीलता और सिस्र्ा सिाधान— ि नौयियां औि अप्रत्यायशि परियस्थयियां अपरिहायव होिी हैं। परियस्थयियों 

के अन साि स्वयं को अन कूयलि किने, प्राथयमकिाओ ं को प नः यनधावरिि किन ेऔि ििनात्मक ढगं से समस्याओ ं का 

समाधान किने की क्षमिा व्ययक्तयों औि समहूों को िाधाओ ंके िावजिू लक्ष्य की यिशा में आगे िढ़िे िहने में सहायिा कििी 

ह।ै 

6. पे्ररणा और प्रचतबद्ता— यनिंिि पे्रिणा लक्ष्यों की प्रायि के पीछे एक प्रम ख पे्रिक शयक्त होिी ह।ै जि व्ययक्त उद्दशे्य के प्रयि 

उत्साही औि प्रयििद्ध होिे हैं, िो वे ि नौयियों के िावजिू यनिंिि प्रयास कििे िहिे हैं। 

संक्षेप में, स्पि उद्दशे्यों, स र्दढ़ योजना, पयावि संसाधनों औि व्ययक्तगि पे्रिणा का संयोजन लक्ष्यों औि उद्दशे्यों को प्रभावी ढगं से प्राि 

किने की क्षमिा को स र्दढ़ िनािा ह।ै 

वांचछत िानकों के अन सार भूचिका चनभाने के चलए व्र्चक्तगत चवकास की आवश्र्कता 

व्यावसाययक संिभव में भयूमका में िक्षिा प्राि किन ेके यलए वांयछि मानकों को पणूव किन ेहिे  यनिंिि व्ययक्तगि यवकास आवश्यक होिा 

ह।ै व्ययक्तगि यवकास में उन कौशलों, ज्ञान औि व्यवहािों की पहिान किना िथा उन्हें यवकयसि किना सयम्मयलि ह ैजो प्रभावी कायव 

यनष्ट्पािन के यलए आवश्यक होिे हैं। यह प्रयक्रया आत्म मलूयांकन से प्रािंभ होिी ह।ै अथावि कायव की आवश्यकिाओ ंके संिभव में 

अपनी शयक्तयों औि कमजोरियों को समझना। 

व्यावसाययक मानकों को पणूव किने के यलए कमविारियों को उद्योग की प्रवयृत्तयों औि यवकयसि होिी प्रौद्योयगयकयों से अद्यिन िहना 

िायहए। कौशल यवकास अत्यंि आवश्यक ह,ै िाह ेवह औपिारिक यशक्षा, प्रमाणन या कायवस्थल प्रयशक्षण के माध्यम से हो। उिाहिण 
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के यलए, नए सॉलटवेयि उपकिणों का अयधगम किना, संपे्रिण कौशल में स धाि किना या समय प्रिंधन िकनीकों में िक्षिा प्राि किना 

यकसी भी भयूमका में सक्षम िने िहने के यलए महत्वपणूव ह।ै 

इसके अयिरिक्त, पयववेक्षकों औि सहकयमवयों से प्राि प्रयिप यि स धाि के आवश्यक क्षिेों की पहिान किने में महत्वपणूव भयूमका यनभािी 

ह।ै यनययमि कायव यनष्ट्पािन समीक्षा विवमान प्रिशवन औि वांयछि मानकों के मध् य के अिंि को स्पि कििी ह ैऔि व्ययक्तयों को यवकास 

के यवयशि क्षिेों पि ध्यान कें यद्रि किने का मागविशवन प्रिान कििी ह।ै 

िकनीकी कौशलों के साथ-साथ भावनात्मक ि यद्धमत्ता, अन कूलनशीलिा औि समहू कायव जैसे सॉलट कौशलों का यवकास भी अत्यंि 

महत्वपणूव ह,ै जैसे— कायवस्थल अयधक गयिशील होिे जा िह ेहैं, सहयोग किने औि परिविवन के प्रयि अन कूल प्रयियक्रया िनेे की 

क्षमिा का महत्व भी िढ़ िहा ह।ै 

अिंिः, व्यावसाययक नेटवकव  िनाए िखना औि मागविशवन प्राि किना यवकास को प्रोत्सायहि किने वाले महत्वपणूव उपाय हैं। व्ययक्तगि 

यवकास के प्रयि सजग र्दयिकोण यह स यनयिि कििा ह ैयक व्ययक्त विवमान औि भयवष्ट्य िोनों प्रकाि की व्यावसाययक आवश्यकिाओ ं

को पिूा किने में सक्षम औि प्रयिस्पधी िन ेिहें, यजससे वे अपनी भयूमका का यनववहन उच्ििम मानकों के अन साि कि सकें । 

व्र्ावसाचर्क क्षिताओ ंको स दृढ़ करने के चलए व्र्ावसाचर्क चवकास र्ोिना  

व्यावसाययक यवकास योजना अपनी क्षमिाओ ंको स र्दढ़ किने औि कैरियि यवकास प्राि किने का एक संियिि र्दयिकोण ह।ै यह आत्म 

मलूयांकन से प्रािंभ होिी ह,ै यजसमें विवमान कौशलों, शयक्तयों औि स धाि के क्षिेों की पहिान की जािी ह।ै यह मलूयांकन व्ययक्तगि 

कैरियि लक्ष्यों औि वांयछि भयूमका के यलए आवश्यक िक्षिाओ ंिोनों के अन रूप होना िायहए। 

 

 

 

व्र्ावसाचर्क चवकास र्ोिना के िरण — 

1. स्पष्ट उदे्दश्र् चनधायररत करें— यवयशि, मापनीय, प्राि किने योग्य, प्रासंयगक औि समयिद्ध (स्माटव) लक्ष्यों को परिभायिि 

किें। उिाहिण के यलए, यकसी नए सॉलटवेयि में िक्षिा प्राि किना, निेतृ्व कौशल में स धाि किना या यकसी व्यावसाययक 

प्रमाणपि को प्राि किना। 

2. कौशल अंतर की पििान करें— कैरियि आकांक्षाओ ंऔि कायव आवश्यकिाओ ंके आधाि पि उन कौशलों या ज्ञान क्षेिों 

की पहिान किें यजनमें स धाि की आवश्यकिा ह।ै इसमें िकनीकी कौशल, जैसे— डेटा यवशे्लिण सीखना, या सॉलट कौशल 

जैसे  संपे्रिण या परियोजना प्रिंधन सयम्मयलि हो सकिे हैं। 

3. अचधगि रणनीचत तैर्ार करें— यह यनधावरिि किें यक इन कौशलों को कैसे प्राि यकया जाएगा। औपिारिक यशक्षा, 

ऑनलाइन पाि्यक्रम, कायवशालाओ ंया कायवस्थल प्रयशक्षण के माध्यम से। इसमें समय सीमा औि आवश्यक संसाधनों को 

भी सयम्मयलि किें, जैसे— निेतृ्व पाि्यक्रम में नामांकन या उद्योग सम्मेलनों में भाग लेना। 

4. प्रचतप चष्ट और िागयदशयन प्राि करें— पयववेक्षकों औि सहकयमवयों से यनययमि प्रयिप यि प्रगयि की यनगिानी में सहायिा 

कििी ह।ै मागविशवन यवकास की प्रयक्रया को िीव्र िनाने के यलए उपयोगी स झाव औि अन भव प्रिान कि सकिा ह।ै 
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5. प्रगचत का अन श्रवण करें— यनधावरिि लक्ष्यों के आधाि पि अपन ेयवकास का यनययमि मलूयांकन किें औि आवश्यकिा 

होन ेपि योजना में संशोधन कििे िहें िायक आप लक्ष्य की यिशा में आगे िढ़िे िहें। 

लक्ष्र्ों की प्राचि का सिथयन करने के चलए चनचियत व्र्ावसाचर्क अभ्र्ास र्ोिना 

व्यावसाययक अभ्यास योजना का उद्दशे्य संियिि कायों के माध्यम से कैरियि लक्ष्यों की प्रायि का समथवन किना होिा ह।ै यह लक्ष्य 

यनधाविण से आिंभ होिी ह,ै यजसमें िीर्वकायलक आकांक्षाओ ंके अन रूप यवयशि औि मापन ेयोग् य उद्दशे्यों की पहिान की जािी ह।ै इस 

योजना में यनिंिि अयधगम सयम्मयलि होिा ह,ै जैसे— प्रासंयगक पाि्यक्रमों में नामांकन किना, कायवशालाओ ंमें भाग लेना या प्रमाण 

पि प्राि किना िायक कौशलों को यवकयसि यकया जा सके। ज्ञान साझा किन ेऔि मागविशवन के अवसि प्राि किने के यलए क्षिे के 

पेशेविों के साथ संपकव  स्थायपि किने को प्रोत्सायहि यकया जािा ह।ै यनययमि स्व-मलूयांकन प्रगयि का आकलन किने औि आवश्यकिा 

के अन साि िणनीयियों में स धाि किन ेमें सहायिा कििा ह।ै इसके अयिरिक्त, सहकयमवयों औि पयववेक्षकों से प्रयिप यि प्राि किना स धाि 

को प्रोत्सायहि कििा ह।ै इस योजना का पालन किके व्ययक्त यवकास एक िहुआयामी प्रयक्रया ह ैयजसमें वयृद्ध औि स धाि के यवयभन्न 

आयाम सयम्मयलि होिे हैं। िाह ेवह व्ययक्तगि, व्यावसाययक, आयथवक या सामायजक स्िि पि हो, यवकास में लक्ष्य यनधावरिि किना, 

कौशल अयजवि किना औि िेहिि जीवन ग णवत्ता िथा उन्नि क्षमिाओ ंकी प्रायि की यिशा में यनिंिि प्रगयि किना सयम्मयलि होिा ह।ै 

यनिंिि अयधगम का समथवन किने के यलए यवकास के अवसि व्ययक्तयों को उनके व्यावसाययक मागव को प्रभावी रूप से संिायलि किन े

औि यनधावरिि लक्ष्यों की प्रायि में सहायिा प्रिान कििे हैं। 

यवकास से आशय वयृद्ध, प्रगयि या परिविवन की उस प्रयक्रया से ह ैजो यवयभन्न संिभों में र्यटि होिी ह,ै जसेै— व्ययक्तगि, व्यावसाययक, 

आयथवक औि सामायजक क्षिेों में।  

 

यवयभन्न क्षिेों में यवकास की अवधािणा को यनम्न प्रकाि समझा जा सकिा ह ै— 

1. व्र्चक्तगत चवकास— व्ययक्तगि यवकास से िात्पयव कौशल, ज्ञान औि भावनात्मक ि यद्धमत्ता जैसे क्षिेों में स्वयं के यनिंिि स धाि 

से ह।ै इसमें यनम्नयलयखि सयम्मयलि हो सकिे हैं — 

 स्व-िूल्र्ांकन— व्ययक्तगि शयक्तयों औि कमजोरियों का मलूयांकन किना। 

 लक्ष्र् चनधायरण— स धाि के यलए यवयशि औि मापने योग् य लक्ष्यों का यनधाविण किना। 

 कौशल अियन— यशक्षा, प्रयशक्षण या अभ्यास के माध्यम से नए कौशल सीखना या विवमान कौशलों को यवकयसि किना। 

 भावनात्िक चवकास— धैयव, आत्म-जागरूकिा औि पािस्परिक कौशलों का यवकास किना। 

2. व्र्ावसाचर्क चवकास— व्यावसाययक यवकास कैरियि से संिंयधि कौशलों औि क्षमिाओ ंको यवकयसि किन ेपि कें यद्रि होिा 

ह।ै इसमें सामान्यिः यनम्नयलयखि सयम्मयलि होिे हैं — 

 चनरंतर चशक्षा— अपन ेक्षेि में अद्यिन िने िहन ेके यलए आग ेकी यशक्षा या प्रमाणपि प्राि किना। 

 कार्यशालाए ंऔर सगंोचष्ठर्ां— नए ज्ञान प्राि किन ेऔि सहकयमवयों के साथ संपकव  स्थायपि किने के यलए कायवक्रमों में 

भाग लेना। 
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 िागयदशयन— कैरियि यवकास को प्रोत्सायहि किन ेके यलए अन भवी पेशेविों से मागविशवन प्राि किना। 

 प्रचतप चष्ट और िूल्र्ांकन— यनययमि रूप से प्रिशवन का आकलन किना औि नए उद्दशे्यों का यनधाविण किना। 

3. आचथयक चवकास— आयथवक यवकास उस प्रयक्रया को संियभवि कििा ह ैयजसके माध्यम से कोई िाष्ट्र या क्षिे अपने नागरिकों के 

आयथवक, िाजनीयिक औि सामायजक कलयाण में स धाि कििा ह।ै  

इसके प्रम ख पक्ष यनम्नयलयखि हैं — 

 आधारभूत सरंिना िें स धार— आयथवक गयियवयधयों को प्रोत्सायहि किने के यलए परिवहन, संिाि औि उपयोयगिाओ ंका 

यवकास किना। 

 रोिगार सिृन— उद्ययमिा को प्रोत्सायहि किना औि यनवेश आकयिवि किना यजससे िोजगाि के अवसि उपलब्ध हो सके। 

 चस्थरता— आयथवक यवकास को पयावविण संिक्षण औि सामायजक समानिा के साथ संि यलि िखना। 

4. सािाचिक चवकास— सामायजक यवकास का उद्दशे्य समाज में व्ययक्तयों के जीवन स्िि औि कलयाण में स धाि किना ह।ै  

इसमें यनम्नयलयखि यिंि  हो सकिे हैं — 

 साि दाचर्क सिभाचगता— साम िाययक सेवा औि स्थानीय पहलों में भागीिािी को प्रोत्सायहि किना। 

 चशक्षा और स्वास््र्— सभी नागरिकों के यलए ग णवत्तापणूव यशक्षा औि स्वास््य सेवाओ ंिक पहुिं को िढ़ावा िनेा। 

 सािाचिक न्र्ार्— समानिा, मानव अयधकािों औि वंयिि समहूों के साथ न्यायपणूव व्यवहाि का समथवन किना। 

यनिंिि अयधगम के यलए यवकास के अवसि व्ययक्तगि औि व्यावसाययक यवकास के यलए अत्यंि महत्वपणूव होिे हैं। वे नए कौशल 

अयजवि किने, उद्योग के नवीन रुझानों से अवगि िहने औि समग्र क्षमिा को यवकयसि किन ेके अवसि प्रिान कििे हैं।  

यविाि किन ेयोग्य क छ प्रम ख अवसि यनम्नयलयखि हैं — 

1. औपिाररक चशक्षा 

 चडग्री कार्यक्रि— अपन ेक्षिे से संिंयधि यडग्री कायवक्रमों में नामांकन किें, जैसे— स्नािक या स्नािकोत्ति यडग्री। 

 प्रिाणपत्र पाठ्र्क्रि— ऐसे प्रमाणपि प्राि किें जो योग्यिा को स र्दढ़ िनािे हों, जैसे— पीएमपी, यसक्ट्स यसग्मा या उद्योग 

से संिंयधि अन्य प्रमाणपि। 

2. ऑनलाइन अचधगि िंि 

 एिओओसी— कौिसेिा, ईडेक्ट्स औि यडेूयसटी जैसे मिं यवयभन्न यवियों पि यवश्वयवद्यालयों औि उद्योग यवशेिज्ञों द्वािा 

संिायलि पाि्यक्रम प्रिान कििे हैं। 

 वेचबनार और ऑनलाइन कार्यशालाए—ं यवयशि यवियों पि जानकािी प्राि किने के यलए प्रत्यक्ष या रिकॉडव यकए गए सिों 

में भाग लें। 

3. कार्यशालाए ंऔर सम्िेलन 
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 उद्योग सम्िेलन— यवशेिज्ञों से ज्ञान प्राि किने, नवीन प्रवयृत्तयों को समझने औि संपकव  स्थायपि किने के यलए सम्मेलनों में 

भाग लें। 

 कौशल चवकास कार्यशालाए—ं नेितृ्व, संपे्रिण या िकनीकी कौशल जैसे यवयशि कौशलों पि कें यद्रि कायवशालाओ ंमें 

भाग लें। 

4. िागयदशयन कार्यक्रि 

 िागयदशयक प्राि करें— अपन ेक्षिे के अन भवी पेशेविों से मागविशवन प्राि किें जो उपयोगी स झाव औि प्रयिप यि प्रिान कि 

सकें । 

 सिकिी िागयदशयन— समान स्िि के सहकयमवयों के साथ ज्ञान साझा किन ेऔि उनसे सीखन ेके यलए सहकमी मागविशवन में 

भाग लें। 

5. सपंकय  के अवसर 

 व्र्ावसाचर्क सघं— संसाधनों, प्रयशक्षण औि संपकव  अवसिों िक पहुिं प्राि किने के यलए उद्योग से संिंयधि संर्ों से ज ड़ें। 

 सपंकय  कार्यक्रि— स्थानीय िैिकों या ऑनलाइन संपकव  कायवक्रमों में भाग लेकि पेशेविों से ज ड़ें औि यविािों का आिान-

प्रिान किें। 

6. कार्यस्थल पर प्रचशक्षण 

 कार्य की अदला-बदली— संगिन के भीिि यवयभन्न कायों का अन भव प्राि किन े के यलए कायव की अिला-ििली 

कायवक्रमों में भाग लें। 

 क्रॉस प्रचशक्षण— अन्य यवभागों के सहकयमवयों के साथ सहयोग किके नए कौशल औि र्दयिकोण सीखें। 

7. स्व-चनदेचशत अचधगि 

 पठन— अपने क्षेि से संिंयधि प स्िकों, लेखों औि अन संधान पिों का यनययमि अध्ययन किें िायक अद्यिन िहें। 

 पॉडकास्ट और वीचडर्ो— व्यावसाययक यवकास औि उद्योग की प्रवयृत्तयों से संिंयधि पॉडकास्ट स नें या वीयडयो िखेें। 

8.  प्रचतप चष्ट और प्रदशयन सिीक्षा 

 चनर्चित प्रचतप चष्ट— पयववेक्षकों औि सहकयमवयों से प्रयिप यि प्राि किें िायक स धाि के क्षेिों की पहिान की जा सके औि 

अयधगम लक्ष्य यनधावरिि यकए जा सकें । 

 प्रदशयन सिीक्षा— वायिवक प्रिशवन समीक्षा को यवकास के अवसिों औि कैरियि आकांक्षाओ ंपि ििाव किने के एक साधन 

के रूप में उपयोग किें। 

इन यवकास अवसिों को सयक्रय रूप से अपनाकि व्ययक्त अपन ेयनिंिि अयधगम की यािा को स र्दढ़ कि सकिे हैं, अपन ेकौशलों को 

यवकयसि कि सकिे हैं औि अपने कैरियि में प्रयिस्पधी िन ेिह सकिे हैं। आजीवन अयधगम की मानयसकिा को अपनाना कायवस्थल की 

ििलिी मांगों के अन कूल िनने के यलए अत्यंि आवश्यक ह।ै 
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व्र्ावसाचर्क अभ्र्ास को प्रभाचवत करने वाले अन सधंान चवकास और प्रवृचत्तर्ों का अध्र्र्न करना तथा प्राि िानकारी 

को कार्य प्रदशयन िें सिाचित करना 

व्यावसाययक अभ्यास को प्रभायवि किने वाले अन संधान यवकास औि प्रवयृत्तयों का अध्ययन किना प्रयिस्पधावत्मक िढ़ि िनाए िखन े

औि कायव प्रिशवन में स धाि किन ेके यलए आवश्यक ह।ै यनम्नयलयखि ििीकों से इस जानकािी को प्रभावी रूप से अपन ेकायव में समायहि 

यकया जा सकिा ह ै— 

1. उद्योग की प्रवृचत्तर्ों के चवषर् िें िानकारी बनाए रखें 

 चनरंतर अचधगि— अपने क्षिे से संिंयधि नवीनिम अन संधान, नवािाि औि श्रेष्ठ कायव पद्धयियों से अद्यिन िहने के यलए 

उद्योग पयिकाओ,ं ब्लॉग औि समािाि पयिकाओ ंकी सिस्यिा लें। 

 सम्िेलन और सगंोचष्ठर्ों िें भाग लें— उद्योग से संिंयधि सम्मेलनों औि संगोयष्ठयों में भाग लेकि यवशेिज्ञों से सीखें औि 

सहकयमवयों के साथ संपकव  स्थायपि किें, यजससे उभििी प्रवयृत्तयों के यविय में जानकािी प्राि होिी ह।ै 

2. नई प्रौद्योचगचकर्ों को अपनाए ं

 चडचिटल उपकरण— ऐसे प्रासंयगक प्रौद्योयगकीय उपकिणों को अपनाए ं जो कायव प्रयक्रयाओ ंको सिल िनािे हैं औि 

उत्पािकिा को िढ़ािे हैं। उिाहिण के यलए, परियोजना प्रिंधन उपकिण जैसे असाना या रेलो को अपनान ेसे समहू सहयोग 

में स धाि हो सकिा ह।ै 

 डेटा चवशे्लषण— यनणवय लेन ेऔि प्रिशवन को मापने के यलए डेटा यवशे्लिण का उपयोग किें। डेटा की व्याख्या किन ेकी 

समझ प्रयक्रयाओ ंको िेहिि िनाने औि परिणामों को स धािने में सहायिा कििी ह।ै 

3. एिाइल कार्य पद्चतर्ों को अपनाए ं

 लिीली कार्य पद्चतर्ां— अन कूलन क्षमिा िढ़ाने के यलए अपने कायव प्रयक्रयाओ ंमें एजाइल कायव पद्धयियों को समायहि 

किें। इसमें क्रयमक योजना, यनययमि प्रयिप यि िक्र औि यनिंिि स धाि सयम्मयलि होिे हैं। 

 बिु-चवभागीर् सिर्ोग— यवयभन्न यवभागों या टीमों के मध् य सहयोग को प्रोत्सायहि किें िायक यवयवध र्दयिकोण औि 

यवशेिज्ञिा का लाभ प्राि यकया जा सके। 

4. व्र्ावसाचर्क चवकास पर ध्र्ान कें चद्रत करें 

 कौशल उन्नर्न— अपने क्षेि में िेजी से महत्वपणूव होिे जा िह ेनए कौशल या िक्षिाओ ंकी पहिान किें औि उन्हें प्राि 

किने के यलए प्रयशक्षण या प्रमाणन प्राि किें। 

 िागयदशयन और प्रचशक्षण— अन भवी पेशेविों से मागविशवन प्राि किने के अवसि िलाशें जो नई प्रवयृत्तयों के अन रूप स्वयं 

को ढालने में सहायिा कि सकिे हैं। 

5. शे्रष्ठ कार्य पद्चतर्ों को लागू करें 

 िानक त लना— अपने उद्योग के अग्रणी संगिनों द्वािा अपनाई गई श्रेष्ठ कायव पद्धयियों का अध्ययन किें औि उन्हें अपन े

कायव प्रिशवन में स धाि के यलए अपनाएं। 
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 िानक सिंालन प्रचक्रर्ाए—ं नवीनिम अन संधान औि प्रवयृत्तयों के आधाि पि मानक संिालन प्रयक्रयाएं यवकयसि किें 

औि उन्हें यनययमि रूप से अद्यिन किें िायक कायव में एकरूपिा औि ग णवत्ता स यनयिि हो सके। 

6. िूल्र्ांकन और अन कूलन 

 चनर्चित िूल्र्ांकन— अपने प्रिशवन औि नई अपनाई गई कायव पद्धयियों की प्रभावशीलिा का यनिंिि मलूयांकन किें। स धाि 

के क्षेिों की पहिान के यलए सहकयमवयों औि पयववेक्षकों से प्रयिप यि प्राि किें। 

 पररवतयन के प्रचत ख लापन— अपने कायव वािाविण में ख लापन औि लिीलापन की संस्कृयि यवकयसि किें िायक नए 

यविािों औि कायव पद्धयियों को अपनाना आसान हो सके। 

7. नवािार की ससं्कृचत को बढ़ावा दें 

 रिनात्िकता को प्रोत्साचित करें— ऐसा वािाविण िनाएं जहां समहू के सिस्य उभििी प्रवयृत्तयों के अन रूप नवीन 

यविािों औि समाधानों को साझा किने के यलए प्रोत्सायहि हों। 

 प्रार्ोचगक पररर्ोिनाए—ं नई कायव पद्धयियों या प्रौद्योयगयकयों को पणूव रूप से लाग ूकिने से पहले छोटे स्िि पि उन्हें 

पिखने के यलए प्रायोयगक परियोजनाएं लाग ूकिें। 

अपने कार्य प्रदशयन के अवलोकन और प्रचतप चष्ट के चलए सिकचियर्ों तथा अन्र् व्र्चक्तर्ों को आिंचत्रत करना 

अपने कायव प्रिशवन का अवलोकन किन ेऔि प्रयिप यि प्रिान किने के यलए सहकयमवयों िथा अन्य व्ययक्तयों को आमयंिि किना 

व्यावसाययक यवकास के यलए एक महत्वपणूव अभ्यास ह।ै यह ख लेपन औि सहयोग की संस्कृयि को िढ़ावा ििेा ह ैिथा आपके कौशल 

को स र्दढ़ िनािा ह।ै प्रािंभ में ऐसे यवश्वसनीय सहकयमवयों या मागविशवकों का ियन किें जो आपकी भयूमका को समझिे हों औि 

ििनात्मक स झाव ि ेसकें । उन्हें कायव का अवलोकन किन ेके यलए स यवधाजनक समय यनधावरिि किें, िाह ेवह यकसी िैिक, प्रस्ि यि या 

ियैनक कायों के िौिान हो। अवलोकन के उद्दशे्य स्पि रूप से ििाए ंऔि उन क्षिेों को भी स्पि किें जहां आप प्रयिप यि िाहिे हैं, जैसे— 

संपे्रिण कौशल, यनणवय लेने की क्षमिा या समहू कायव। 

अवलोकन के उपिांि ििाव किें औि उनके यविािों िथा स झावों को एकि किें। यवयशि प्रयिप यि को प्रोत्सायहि किें िथा सकािात्मक 

सिाहना औि ििनात्मक आलोिना िोनों के प्रयि ख ले िहें। यह अभ्यास न केवल शयक्तयों औि स धाि की पहिान किन ेमें सहायिा 

कििा ह,ै ियलक यनिंिि अयधगम औि व्यावसाययक यवकास के प्रयि आपकी प्रयििद्धिा को भी िशाविा ह।ै प्रयिप यि को स्वीकाि किना 

समग्र कायवक्षमिा औि भयूमका में प्रभावशीलिा को महत्वपणूव रूप से िढ़ा सकिा ह।ै 

कार्य प्रदशयन िें स धार की पििान और स धार लागू करने के चलए सिकचियर्ों तथा ग्रािकों से प्रचतप चष्ट प्राि करना 

कायव प्रिशवन में स धाि के क्षिेों की पहिान किने के यलए सहकयमवयों औि ग्राहकों से प्रयिप यि प्राि किना अत्यंि आवश्यक ह।ै प्रािंभ में 

ऐसा ख ला वािाविण िैयाि किें जहां समहू के सिस्य औि ग्राहक अपने यविाि साझा किन ेमें सहज महससू किें। उनकी िाय प्राि किन े

के यलए संियिि यवयधयों, जैसे— सवके्षण, व्ययक्तगि साक्षात्काि या प्रयिप यि सिों का उपयोग किें। 

अपने कायव के यवयशि पक्षों पि ध्यान कें यद्रि किें, जैसे— संपे्रिण, कायवक शलिा या सहयोग। ििनात्मक प्रयिप यि को प्रोत्सायहि किन े

के यलए ऐसे प्रश् न पछूें जो यवस्ििृ उत्ति िनेे के यलए पे्ररिि किें। उिाहिण के यलए, उन क्षिेों के यविय में पछूें  जहां स धाि संभव ह ैया 

प्रयक्रयाओ ंको िेहिि िनान ेके स झाव प्राि किें। 
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प्रयिप यि एकि किने के पश् िाि जानकािी का यवशे्लिण किें औि सामान्य यवियों िथा स धाि के क्षेिों की पहिान किें। यक्रयायन्वि यकए 

जा सकन ेवाले स झावों को प्राथयमकिा िें औि परिविवन लाग ूकिन ेके यलए योजना िैयाि किें, िाह ेवह प्रयशक्षण के माध्यम से हो, 

कायव प्रयक्रयाओ ंमें परिविवन द्वािा हो या संपे्रिण िणनीयियों में स धाि द्वािा हो। इस प्रयिप यि प्रयक्रया की यनययमि प निावयृत्त यनिंिि स धाि 

की संस्कृयि को िढ़ावा ििेी ह,ै यजससे आप ििलिी आवश्यकिाओ ंके अन साि स्वयं को अन कूयलि कि सकिे हैं औि अपन ेकायव 

प्रिशवन को लगािाि िेहिि िना सकिे हैं। 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गचतचवचध 1— व्ययक्तगि िथा व्यावसाययक लक्ष्यों औि उद्दशे्यों के यवकास के महत्व पि समहू ििाव। 

आवश्र्क सािग्री— यललप िाटव या श्विे पट्ट, माकव ि, यिपयिपे नोट, नोटपैड औि पेन। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों का स्वागि किें औि ििाव के उद्दशे्य को स्पि किें। 

2. संक्षेप में व्ययक्तगि औि व्यावसाययक लक्ष्यों के मध् य अिंि समझाए।ं 

3. व्ययक्तगि यवकास औि कैरियि यवकास के यलए लक्ष्य यनधावरिि किने के महत्व पि िल िें। 

4. यवद्यायथवयों को सहज िनान ेके यलए एक संयक्षि परिियात्मक गयियवयध संिायलि किें। उिाहिण के यलए, प्रत्येक प्रयिभागी 

से कहें यक वह हाल ही में अपने यलए यनधावरिि एक व्ययक्तगि या व्यावसाययक लक्ष्य साझा किे। 

5. यवद्यायथवयों को 3–4 सिस्यों के छोटे समहूों में यवभायजि किें िायक प्रत्येक को योगिान िने ेका अवसि यमल सके। 

6. प्रत्येक समहू को यनम्नयलयखि ििाव यवियों में से एक या िो यविय सौंपें। यवद्यायथवयों को म ख्य यिंि  यलखन ेके यलए यस्टकी 

नोट औि माकव ि प्रिान किें। 

क) व्ययक्तगि लक्ष्य यनधावरिि किना क्ट्यों महत्वपणूव ह?ै 

ख) व्यावसाययक लक्ष्य कैरियि यवकास को कैसे प्रभायवि कििे हैं? 

ग) क्ट्या व्ययक्तगि औि व्यावसाययक लक्ष्य एक-िसूिे से ज ड़े हो सकिे हैं? उिाहिण िीयजए। 

र्) लक्ष्य यनधावरिि किन ेऔि उन्हें प्राि किन ेमें कौन-सी ि नौयियां आिी हैं? उन्हें कैसे ििू यकया जा सकिा ह?ै 

ङ) यनिंिि अयधगम व्ययक्तगि औि व्यावसाययक िोनों लक्ष्यों को कैसे सहयोग प्रिान कि सकिा ह?ै 

ि) लक्ष्यों की प्रायि में समय प्रिंधन की क्ट्या भयूमका ह?ै 

छ) प्रत्येक समहू से कहें यक वह अपने म ख्य यिंि  िड़े समहू के सामने प्रस्ि ि किे। प्रत्येक समहू को 3–5 यमनट का समय िें। 

7. प्रत्येक प्रस्ि यि के उपिांि अन्य यवद्यायथवयों को प्रश् न पछून ेया यटप्पयणयां जोड़न ेके यलए प्रोत्सायहि किें। 

8. प्रत्येक प्रयिभागी को एक नोटपैड औि पेन िें। 

क) उनसे कहें यक वे अगले छह महीनों में प्राि किने के यलए एक व्ययक्तगि औि एक व्यावसाययक लक्ष्य यलखें। 
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ख) उन्हें अपने लक्ष्य यनधावरिि कििे समय स्माटव मानिडं (यवयशि, मापन योग्य, प्राि किने योग्य, प्रासंयगक, समयिद्ध) का 

उपयोग किने के यलए प्रोत्सायहि किें। 

9. सभी यवद्यायथवयों को प नः समहू यवमशव के यलए एकि किें। 

क) यवद्यायथवयों से कहें यक वे साझा किें यक वे अपने लक्ष्यों के यविय में कैसा अन भव कि िह ेहैं औि उन्हें प्राि किने के यलए 

कौन-से किम उिाने की योजना िना िह ेहैं। 

ख) आवश्यकिा के अन साि लक्ष्यों की प नः समीक्षा औि उनमें संशोधन किने के महत्व पि ििाव किें। 

10. ििाव से प्राि म ख्य यनष्ट्किों का संक्षेप प्रस्ि ि किें। 

क) व्ययक्तगि औि व्यावसाययक लक्ष्यों के संि लन के महत्व को िेखांयकि किें। 

ख) यवद्यायथवयों को लक्ष्य यनधाविण की प्रयक्रया में एक-िसूिे का सहयोग किने के यलए प्रोत्सायहि किें। 

ग) सभी प्रयिभायगयों को उनके सहयोग के यलए धन्यवाि िें औि लक्ष्य यनधाविण से संिंयधि अयिरिक्त संसाधन या पिन 

सामग्री प्रिान किें। 

11. स यनयिि किें यक यविय कें यद्रि औि व्यवयस्थि िनी िह।े 

12. शांि स्वभाव वाले यवद्यायथवयों को भी अपने यविाि साझा किन ेके यलए प्रोत्सायहि किें। 

13. सकािात्मक प्रोत्साहन औि ििनात्मक प्रयिप यि प्रिान किें। 

14. ििाव के म ख्य यिंि ओ ंको र्दश्य रूप में प्रियशवि किन ेके यलए यललप िाटव या शे्वि पट्ट का उपयोग किें। 

15. समहूों से गयियवयध पि एक संयक्षि प्रयिवेिन िैयाि किने के यलए कहें। 

16. कक्षा में यशक्षक उसी की जांि किेंगे औि प्रयिप यि िेंगे। 

17. सभी प्रयिप यियों को सयम्मयलि कििे हुए एक यवस्ििृ प्रयिवेिन िैयाि किें। 

18. प्रयिवेिन यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 2— लक्ष्यों औि उपलयब्धयों के संिभव में शयक्तयों औि कमजोरियों की पहिान के यलए स्वोट यवशे्लिण। 

आवश्र्क सािग्री— श्वेि पट्ट या यललप िाटव, माकव ि, स्वोट यवशे्लिण प्रारूप (पवूव िैयाि या पट्ट पि िनाया हुआ)। 

प्रचक्रर्ा— 

1. कक्षा में यवद्यायथवयों के 2 से 3 समहू िैयाि किें। 

क) गयियवयध के उद्दशे्य को समझाए—ं व्ययक्तगि या व्यावसाययक लक्ष्यों की प्रायि को प्रभायवि किने वाले आंिरिक 

कािकों (शयक्तयां औि कमजोरियां) का आकलन किना। 

ख) स्वोट यवशे्लिण की संकलपना का परििय िें— शयक्तयां, कमजोरियां, अवसि औि ि नौयियां। 
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ग) प्रत्येक प्रयिभागी से कहें यक वे क छ यमनट लेकि अपन ेव्ययक्तगि या व्यावसाययक लक्ष्यों पि व्ययक्तगि रूप से यविाि 

किें। उन्हें यह सोिना िायहए यक वे क्ट्या प्राि किना िाहिे हैं औि यह उनके यलए क्ट्यों महत्वपणूव ह।ै 

र्) प्रयिभायगयों को छोटे समहूों में यवभायजि किें (क ल प्रयिभायगयों की संख्या के अन साि प्रत्येक समहू में 2–4 व्ययक्त)। 

ङ) प्रत्येक समहू को शे्वि पट्ट या यललप िाटव पि स्वोट यवशे्लिण का प्रारूप प्रिान किें (या ययि कागज का उपयोग यकया जा 

िहा हो िो प्रत्येक समहू को खाली प्रारूप िें)। 

ि) प्रत्येक समहू को अपने व्ययक्तगि या व्यावसाययक लक्ष्यों के यलए स्वोट यवशे्लिण पिूा किन ेके यलए यनिशे िें — 

i. शचक्तर्ां— वे आंिरिक कािक जो लक्ष्यों की प्रायि में उन्हें लाभ प्रिान कििे हैं। इनमें कौशल, संसाधन, व्ययक्तगि 

ग ण या पवूव उपलयब्धयां सयम्मयलि हो सकिी हैं। 

ii. कििोररर्ां— वे आंिरिक कािक जो लक्ष्यों की यिशा में प्रगयि को िायधि कि सकिे हैं। इनमें स धाि की 

आवश्यकिा वाले क्षिे, संसाधनों की कमी या व्ययक्तगि सीमाए ंसयम्मयलि हो सकिी हैं। 

iii. अवसर— वे िाहिी परियस्थयियां या यस्थयियां यजनका उपयोग लक्ष्यों की प्रायि के यलए यकया जा सकिा ह।ै इनमें 

प्रवयृत्तयां, नेटवयकिं ग अवसि या परिवेश में परिविवन सयम्मयलि हो सकिे हैं। 

iv. ि नौचतर्ां— वे िाहिी कािक या परियस्थयियां जो लक्ष्यों की प्रायि में िाधा उत्पन्न कि सकिी हैं। इनमें प्रयिस्पधाव, 

आयथवक परियस्थयियां या व्ययक्तगि सीमाएं सयम्मयलि हो सकिी हैं। 

छ) स्वोट यवशे्लिण पिूा किन ेके उपिांि प्रत्येक समहू के भीिि ििाव संिायलि किें — 

i. प्रत्येक समहू से कहें यक वे अपनी पहिानी गई एक शयक्त औि एक कमजोिी साझा किें। 

ii. ििाव किें यक पहिानी गई शयक्तयों का उपयोग अवसिों का लाभ उिाने के यलए कैसे यकया जा सकिा ह।ै 

iii. कमजोरियों को कम किन ेऔि संभायवि ि नौयियों से यनपटन ेके यलए िणनीयियां स झाएं। 

ज) संयक्षि यनष्ट्किव के यलए सभी समहूों को प नः एकि किें — 

i. प्रत्येक समहू से कहें यक वे स्वोट यवशे्लिण गयियवयध से प्राि एक महत्वपणूव सीख या कायव यिंि  साझा किें। 

ii. व्ययक्तगि या व्यावसाययक लक्ष्यों की प्रायि में आत्म-जागरूकिा औि िणनीयिक योजना के महत्व का साि प्रस्ि ि 

किें। 

iii. प्रयिभायगयों को अपने स्वोट यवशे्लिण के आधाि पि कायव योजना िैयाि किन ेके यलए प्रोत्सायहि किें। 

झ) लक्ष्यों की यिशा में प्रगयि की समीक्षा औि िणनीयियों में आवश्यक संशोधन के यलए अन विी सि यनधावरिि किें। 

2. समहूों से गयियवयध पि एक संयक्षि प्रयिवेिन िैयाि किने के यलए कहें। 

3. कक्षा में यशक्षक उसी की जांि किेंगे औि प्रयिप यि िेंगे। 

4. सभी प्रयिप यियों को सयम्मयलि कििे हुए एक यवस्ििृ प्रयिवेिन िैयाि किें। 

5. प्रयिवेिन को यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 
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गचतचवचध 3— लक्ष्यों औि उद्दशे्यों की प्रायि के यलए अपनी क्षमिा का मलूयांकन िथा व्ययक्तगि यवकास आवश्यकिाओ ंके महत्व 

पि समहू ििाव। 

आवश्र्क सािग्री— श्वेि पट्ट या यललप िाटव, माकव ि, यिपयिपे नोट, मलूयांकन मानिडं वाले हैंडआउट (वैकयलपक)। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों को कक्षा में एकि किें। 

2. ििाव के उद्दशे्य को स्पि किें। 

क) लक्ष्यों औि उद्दशे्यों की प्रायि के यलए अपनी शयक्तयों, कमजोरियों औि यवकास के क्षेिों को समझने में स्व-मलूयांकन के 

महत्व पि िल िें। 

ख) प्रम ख शब्िों को संक्षपे में परिभायिि किें— मलूयांकन, क्षमिा, लक्ष्य, उद्दशे्य औि व्ययक्तगि यवकास आवश्यकिाएं। 

3. प्रयिभायगयों को 4–6 सिस्यों के छोटे समहूों में यवभायजि किें। 

4. प्रत्येक समहू में यवयभन्न अन भवों औि पषृ्ठभयूमयों का संि यलि यमश्रण स यनयिि किें िायक यवयवध र्दयिकोण प्राि हो सकें । 

5. समहूों को ििाव के यिशायनिशे प्रिान किें। यविाि किन ेके यलए प्रम ख प्रश् न — 

क) अपनी क्षमिा का मलूयांकन किन ेका क्ट्या अथव ह?ै 

ख) स्व-मलूयांकन लक्ष्यों औि उद्दशे्यों को प्राि किने की क्षमिा को कैसे प्रभायवि कििा है? 

ग) स्व-मलूयांकन के माध्यम से आपन ेकौन-सी व्ययक्तगि यवकास आवश्यकिाए ंपहिानी हैं? 

र्) इन आवश्यकिाओ ंको समझना आपके प्रिशवन औि लक्ष्य प्रायि को कैसे िेहिि िना सकिा ह?ै 

6. यवद्यायथवयों से यिए गए प्रश् नों पि ििाव किन ेके यलए कहें। 

7. समहूों के हुए ििाव को स गम िनाए ंऔि आवश्यकिान साि मागविशवन प्रिान किें। 

8. प्रयिभायगयों को स्व-मलूयांकन औि व्ययक्तगि यवकास से संिंयधि अपन ेअन भव, यविाि औि उिाहिण साझा किन ेके यलए 

प्रोत्सायहि किें। 

9. समहू ििाव के उपिांि पिूी कक्षा के साथ ििाव को एकीकृि किें। 

10. प्रत्येक समहू से कहें यक वे अपनी ििाव के म ख्य यिंि  साझा किें। 

क) शे्वि पट्ट या यललप िाटव पि महत्वपणूव यविाि यलखें औि सामान्य यवियों िथा यवयवध र्दयिकोणों को िेखांयकि किें। 

ख) ििाव से प्राि म ख्य यनष्ट्किों का साि प्रस्ि ि किें औि लक्ष्यों की प्रायि में यनिंिि स्व-मलूयांकन िथा व्ययक्तगि यवकास की 

भयूमका पि िल िें। 

ग) प्रयिभायगयों को अपनी समझ के आधाि पि एक व्ययक्तगि कायव योजना िैयाि किने के यलए प्रोत्सायहि किें , यजसमें व े

अपनी यवकास आवश्यकिाओ ंऔि लक्ष्यों की प्रायि के यलए उिाए जाने वाले किमों की पहिान किें। 
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11. यवद्यायथवयों से कहें यक वे इस गयियवयध को अपन ेनोटपैड में यलखें। 

12. एक प्रािंयभक प्रयिवेिन िैयाि किें औि उसे यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

13. कक्षा में यशक्षक उसी पि प्रयिप यि िेंगे। 

14. सभी प्रयिप यियों को सयम्मयलि कििे हुए अयंिम प्रयिवेिन िैयाि किें औि इसे प्रयिवेिन को यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

 

गचतचवचध 4— व्ययक्तगि व्यावसाययक यवकास योजना िैयाि किना। 

आवश्र्क सािग्री— व्यावसाययक यवकास योजना के म यद्रि प्रारूप, पेन या माकव ि, श्वेि पट्ट या यललप िाटव, यिपकने वाले नोट, नमनूा 

व्यावसाययक यवकास योजना। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों से कहें यक वे सम्मेलन कक्ष में िैिें या एक वतृ्त िनाकि िैिें। 

2. गयियवयध के उद्दशे्य को समझािे हुए ििाव आिंभ किें — 

क) कैरियि प्रायि में स्व-मलूयांकन औि यनिंिि अयधगम का महत्व। 

ख) एक व्ययक्तगि व्यावसाययक यवकास योजना िैयाि किना, यजसमें स धाि के क्षिेों की पहिान की जाए। 

ग) स्पि लक्ष्यों का यनधाविण किना औि कायव ििणों की रूपिेखा िनाना। 

र्) सफलिा के महत्व को िेखांयकि किना। 

3. यवद्यायथवयों के साथ पवूव में प्रिान की गई नमनूा व्यावसाययक यवकास योजना साझा किें। 

4. इसके प्रम ख र्टकों को िेखांयकि किें— स्व-मलूयांकन, लक्ष्य औि उद्दशे्य, कायव ििण, संसाधन, समय-सीमा औि मलूयांकन। 

5. ििाव किें यक प्रत्येक र्टक यकस प्रकाि एक समग्र यवकास िणनीयि में योगिान ििेा ह।ै 

6. व्यावसाययक यवकास योजना के म यद्रि प्रारूप यविरिि किें। 

7. प्रयिभायगयों से कहें यक वे क छ समय लेकि अपने विवमान कौशल औि स धाि के क्षिेों पि यविाि किें। 

8. उन्हें अपन ेप्रारूप के “स्व-मलूयांकन” खंड को भिन ेके यलए यनिशे िें, यजसमें कम से कम िीन विवमान कौशल औि िीन ऐसे 

क्षेि यलखें यजनमें वे स धाि किना िाहिे हैं। 

9. प्रयिभायगयों को अपने स्व-मलूयांकन के आधाि पि कम से कम िीन व्यावसाययक लक्ष्य यनधावरिि किन ेके यलए मागविशवन िें। 

10. उन्हें अपने लक्ष्यों को यनधावरिि किने के यलए स्माटव मापिडं (यवयशि, मापने योग् य, प्राि किने योग्य, प्रासंयगक, समयिद्ध) का 

उपयोग किने के यलए प्रोत्सायहि किें। 

11. प्रयिभायगयों को अपने प्रारूप में अपने लक्ष्य औि उनसे संिंयधि उद्दशे्य यलखने िायहए। 

12. प्रयिभायगयों को यनिशे िें यक वे प्रत्येक लक्ष्य को प्राि किने के यलए यवयशि कायव ििणों की रूपिेखा िैयाि किें। 
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13. उन्हें आवश्यक संसाधनों पि यविाि किन े के यलए स्मिण किाएं, जैसे— पाि्यक्रम, कायवशालाए ं िथा मागविशवकों या 

सहकयमवयों से सहयोग। 

14. प्रयिभायगयों से कहें यक वे अपने कायव ििणों के यलए एक समय-सीमा िैयाि किें, यजसमें यह उललेख हो यक वे प्रत्येक कायव 

कि पिूा किेंगे। 

15. उन्हें अपनी प्रगयि का आकलन किन ेके यलए एक सिल मलूयांकन प्रणाली यवकयसि किने में मागविशवन िें, जैसे— मायसक 

समीक्षा या सहकयमवयों से प्रयिप यि। 

16. प्रयिभायगयों को छोटे समहूों में अपन ेलक्ष्य औि योजनाएं साझा किने के यलए आमंयिि किें। उन्हें एक-िसूिे को ििनात्मक 

प्रयिप यि िने ेऔि संभायवि ि नौयियों िथा समाधानों पि ििाव किने के यलए प्रोत्सायहि किें। 

17. प्रत्येक समहू को अपनी ििाव से प्राि प्रम ख यविाि या नवािािी स झाव साझा किन ेका अवसि िें। 

18. गयियवयध का समापन कििे हुए व्यावसाययक यवकास में यनिंिि अयधगम औि अन कूलनशीलिा के महत्व पि िल िें। 

19. प्रयिभायगयों को प्रोत्सायहि किें यक वे अपन ेकैरियि की प्रगयि के साथ अपनी व्यावसाययक यवकास योजनाओ ंकी यनययमि 

समीक्षा औि अद्यिन किें। 

20. गयियवयध का यवस्ििृ प्रयिवेिन िैयाि किें औि यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

व्र्ावसाचर्क चवकास र्ोिना प्रारूप 

अन भाग चववरण 

स्व-मलूयांकन 

 

 

  

विवमान कौशल — 

– 

– 

– 

स धाि के क्षिे — 

– 

अन भाग यवविण 

 – 

– 

लक्ष्र् और उदे्दश्र् 

लक्ष्य 1— उद्दशे्य — 

लक्ष्य 2— उद्दशे्य — 

लक्ष्य 3— उद्दशे्य — 

कार्य िरण 
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लक्ष्य 1 के यलए — 

– 

– 

लक्ष्य 2 के यलए — 

– 

– 

लक्ष्य 3 के यलए — 

– 

– 

आवश्र्क ससंाधन 

– 

– 

सिर्-सीिा 

– 

– 

िूल्र्ांकन 

– 

– 

गचतचवचध 5— सिि अयधगम में यवकास अवसिों की भयूमका पि समहू ििाव। 

आवश्र्क सािग्री— श्वेि पट्ट या यललप िाटव, माकव ि, यिपकने वाले नोट, ििाव संकेिों वाले हस्िप स्ि। 

प्रचक्रर्ा— 

1. इस गयियवयध को कक्षा में आयोयजि किें। 

2. यविय का परििय ििेे हुए उसकी महत्ता स्पि किें। 

3. समझाएं यक यवकास के अवसि यकस प्रकाि उत् पन् न यकया जा सकिा ह।ै 

क) प्रयशक्षण कायवक्रम, कायवशालाए,ं मागविशवन िथा ऑनलाइन पाि्यक्रम जैसी प्रगयि की ििाव आयि के माध् यम से। 

ख) सिि अयधगम औि व्यावसाययक उन्नयि में महत्वपणूव भयूमका यनभािे हैं। 

ग) सिि अयधगम की परिभािा िें औि इसके लाभों जैसे— अन कूलन क्षमिा, उन्नि कौशल िथा कैरियि उन्नयि को स्पि 

किें। 
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4. प्रयिभायगयों को 4–6 सिस्यों के छोटे समहूों में यवभायजि किें। प्रत्येक समहू में यवयवधिा स यनयिि किें िायक यवयभन्न 

र्दयिकोण सामने आएं। 

5. समहूों को ििाव के यिशायनिशे प्रिान किें। यविाि किन ेके यलए प्रम ख प्रश् न — 

क) अपने व्यावसाययक जीवन में आपने यकन प्रकाि के यवकास अवसिों का अन भव यकया ह?ै 

ख) इन अवसिों ने आपके सिि अयधगम में यकस प्रकाि योगिान यिया है? 

ग) क्ट्या आप ऐसे यवयशि उिाहिण साझा कि सकिे हैं यजनसे आपके कौशल या कैरियि पि यवकास अवसिों का प्रभाव 

पड़ा हो? 

र्) यवकास अवसिों िक पहुिंन ेमें आपको कौन-सी िाधाएं यिखाई ििेी हैं औि उन्हें कैसे ििू यकया जा सकिा ह?ै 

6. समहूों को यिए गए प्रश् नों पि ििाव किने का समय िें। प्रयिभायगयों को अपने अन भव, यविाि औि उिाहिण साझा किन ेके 

यलए प्रोत्सायहि किें। 

7. आवश्यकिान साि समहूों के मध् य जाकि ििाव को स गम िनाएं औि मागविशवन प्रिान किें। 

क) समहू ििाव के उपिांि सभी को प नः एकि किें। प्रत्येक समहू से उनकी ििाव के प्रम ख यिंि  साझा किन ेके यलए कहें। 

ख) महत्वपणूव यविािों को शे्वि पट्ट या यललप िाटव पि यलखें औि सामान्य यवियों िथा यवयभन्न र्दयिकोणों को िेखांयकि किें। 

ग) ििाव से प्राि म ख्य यनष्ट्किों का साि प्रस्ि ि किें औि सिि अयधगम की संस्कृयि को िढ़ावा िनेे में यवकास अवसिों के 

महत्व पि िल िें। 

र्) प्रयिभायगयों को अपने कैरियि में अपनाए जा सकन ेवाले यवयशि यवकास अवसिों की पहिान किने िथा भयवष्ट्य के 

अयधगम के यलए कायव योजना िनाने के यलए प्रेरिि किें। 

8. प्रयिभायगयों को एक-िसूिे के समथवन के यलए उत्तििाययत्व समहू िनान ेके यलए प्रोत्सायहि किें। 

9. कायव प्रिशवन में व्यावसाययक अभ्यास को समयेकि किने का प्रिशवन संिंधी गयियवयध किें। 

गचतचवचध 6— कायव प्रिशवन में व्यावसाययक अभ्यास के समयेकि प्रिशवन। 

आवश्र्क सािग्री— श्विे पट्ट या यललप िाटव, माकव ि, प्रकिण अध्ययन हस्िप स्ि, भयूमका-अयभनय परिर्दश्य िथा मलूयांकन मानिडं 

हैंडआउट।  

प्रचक्रर्ा— 

1. व्यावसाययक अभ्यास की अवधािणा औि कायव प्रिशवन को िेहिि िनान ेमें उसके महत्व को स्पि कििे हुए आिंभ किें। 

2. व्यावसाययक अभ्यास के प्रम ख र्टकों जैसे— नैयिक मानक, संपे्रिण कौशल, समहू कायव िथा सिि स धाि पि ििाव किें। 

3. यह स्पि किें यक इन अभ्यासों का समेकन िेहिि परिणाम, अयधक उत्पािकिा औि सकािात्मक कायव वािाविण की ओि ले 

जािा ह।ै 
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4. प्रयिभायगयों को 4–5 सिस्यों के छोटे समहूों में यवभायजि किें। प्रत्येक समहू को एक प्रकिण अध्ययन िें यजसमें कायवस्थल 

की ऐसी यस्थयि हो जहां व्यावसाययक अभ्यासों को समेयकि यकया जा सकिा हो (जैसे— संपे्रिण संिंधी ि नौयियों का 

सामना कि िही परियोजना समहू)। 

5. समहूों से प्रकिण का यवशे्लिण किने औि यनम्नयलयखि यिंि ओ ंकी पहिान किन ेके यलए कहें — 

क) वे प्रम ख व्यावसाययक अभ्यास यजन्हें समेयकि यकया जा सकिा ह ै

ख) इन अभ्यासों को लाग ूकिन ेमें संभायवि ि नौयियां 

ग) सफल समकेन के अपेयक्षि परिणाम 

6. समहू अपनी यनष्ट्किों की संयक्षि प्रस्ि यि िैयाि किेंग ेिायक वे िड़े समहू के साथ साझा कि सकें । 

7. प्रत्येक समहू अपन ेप्रकिण अध्ययन का यवशे्लिण अन्य प्रयिभायगयों के समक्ष प्रस्ि ि किेगा औि पहिाने गए व्यावसाययक 

अभ्यासों िथा उनके कायव प्रिशवन में समेकन पि ध्यान कें यद्रि किेगा। 

8. प्रत्येक प्रस्ि यि के उपिांि अन्य प्रयिभायगयों को प्रश् न पछूने औि प्रयिप यि िने ेके यलए प्रोत्सायहि किें। 

9. प्रत्येक समहू को एक भयूमका-अयभनय परिर्दश्य िें यजसमें उन्हें कायवस्थल की कालपयनक यस्थयि में व्यावसाययक अभ्यासों के 

समेकन का प्रिशवन किना हो (जैसे— कयिन वािाव का प्रिंधन, यकसी परियोजना में सहयोग या समहू ििैक का नेितृ्व)। 

10. समहूों को अपन ेभयूमका-अयभनय की िैयािी औि अभ्यास के यलए 10 यमनट िें। उन्हें प्रभावी संपे्रिण, नयैिक व्यवहाि औि 

समहू कायव पि यवशेि ध्यान िने ेके यलए प्रेरिि किें। 

11. प्रत्येक समहू अपना भयूमका-अयभनय प्रस्ि ि किेगा, यजसके उपिांि यह ििाव होगी यक कौन-सी िािें प्रभावी िहीं औि यकन 

क्षेिों में स धाि की आवश्यकिा ह।ै 

12. गयियवयध का समापन प्रस्ि यियों औि भयूमका-अयभनय से प्राि म ख्य यनष्ट्किों का साि प्रस्ि ि कििे हुए किें। कायव प्रिशवन को 

िेहिि िनाने के यलए ियैनक कायव में व्यावसाययक अभ्यासों के समेकन के महत्व पि ििाव किें। 

13. प्रयिभायगयों को अपन े स्वयं के कायव व्यवहाि पि यविाि किने औि यह पहिानने के यलए पे्ररिि किें यक व्यावसाययक 

अभ्यासों को अपनाकि वे अपने कायव प्रिशवन को कैसे िहेिि िना सकिे हैं। 

िूल्र्ांकन िानदडं िैंडआउट 

िानदडं चववरण 

संपे्रिण की स्पििा यविािों को यकिनी प्रभावशीलिा से प्रस्ि ि यकया गया? 

व्यावसाययक अभ्यासों का उपयोग क्ट्या प्रासंयगक व्यावसाययक अभ्यास सफलिापवूवक समेयकि यकए गए? 

समहू सहयोग समहू न ेयकिनी अच्छी ििह यमलकि कायव यकया? 

सजृनात्मकिा क्ट्या समहू न ेनवािािी र्दयिकोण प्रियशवि यकया? 

समग्र प्रिशवन क्ट्या भयूमका-अयभनय या प्रस्ि यि आकिवक औि जानकािीपणूव थी? 

14. प्रयिभायगयों को अपने ियैनक कायव में व्यावसाययक अभ्यासों के समकेन के यलए कायव योजना िैयाि किने औि भयवष्ट्य की 

िैिकों में अपनी प्रगयि साझा किने के यलए प्रेरिि किें। 
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15. सिि यवकास औि समकेन प्रयासों के समथवन के यलए सहकमी मागविशवन प्रणाली स्थायपि किने पि यविाि किें । 

अपनी प्रगचत िाँिें 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. कायवस्थल यनिंिि परिवयिवि हो िहा ह,ै जहां नई ______, कायव पद्धयियां औि श्रेष्ठ कायव पद्धयियां यनययमि रूप से उभििी 

िहिी हैं। 

2. जो पेशेवि यनिंिि अपन ेकौशलों का यवकास कििे हैं, वे ______ औि आयथवक उिाि-िढ़ावों में होने वाले परिविवनों के प्रयि 

अयधक सक्षम होिे हैं। 

3. यवयशि, मापनीय, प्राि किने योग्य, प्रासंयगक औि समयिद्ध ______ यनधावरिि किना व्यावसाययक यवकास के प्रयासों को 

यिशा िने ेके यलए आवश्यक ह।ै 

4. व्ययक्तगि औि व्यावसाययक लक्ष्यों के मध् य संि यलि सामंजस्य प्राि किना एक संिोिजनक औि ______ जीवन का 

आधाि ह।ै 

5. ऐसे व्यावहारिक अन भवों की खोज किना जो आपको नए कौशल औि ज्ञान को लाग ूकिने का अवसि िें, ______ अन भव 

प्राि किने का एक उिाहिण ह।ै 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. यनम्नयलयखि में से कौन-सा व्यावसाययक िक्षिा को िनाए िखने औि िढ़ाने का लाभ नहीं है? 

क) कायव संिोि में वयृद्ध 

ख) प्रौद्योयगकी की आवश्यकिा में कमी 

ग) प्रयिष्ठा में वयृद्ध 

र्) प्रयिस्पधावत्मक िढ़ि 

2. कौन-सी िणनीयि व्यावसाययक यवकास को प्रोत्सायहि किने के यलए सहकयमवयों, मागविशवकों औि उद्योग यवशेिज्ञों के साथ 

ज ड़ने से संिंयधि ह?ै 

क) सिि अयधगम 

ख) व्यावसाययक यवकास कायवक्रम 

ग) नेटवयकिं ग 

र्) कौशल मलूयांकन औि लक्ष्य यनधाविण 

3. यकस प्रकाि के लक्ष्य कैरियि उन्नयि औि यवकास पि कें यद्रि होिे हैं? 

क) व्ययक्तगि लक्ष्य 

ख) शैयक्षक लक्ष्य 

ग) व्यावसाययक लक्ष्य 

र्) यवत्तीय लक्ष्य 
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4. स्माटव ढांिे का उपयोग कििे समय यनम्नयलयखि में से कौन-सी यवशेििा इसका भाग नहीं है? 

क) यवयशि 

ख) मापनीय 

ग) समयिद्ध 

र्) अत्ययधक महत्वाकांक्षी 

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. व्यावसाययक िक्षिा को िनाए िखने का यकसी व्ययक्त के कायव संिोि पि िहुि कम प्रभाव पड़िा ह।ै 

2. उद्योग के सहकयमवयों औि यवशेिज्ञों के साथ संपकव  स्थायपि किना व्यावसाययक िक्षिा को िढ़ाने की एक अन शंयसि िणनीयि 

ह।ै 

3. स्माटव लक्ष्य यनधावरिि किने का अथव ह ैयक वे यवयशि, मापनीय, प्राि किने योग्य, प्रासंयगक औि समयिद्ध हों। 

4. आज के श्रम िाजाि में कैरियि यवकास के यलए प्रौद्योयगकी के साथ अद्यिन िहना कम महत्वपणूव ह।ै 

5. कायवशालाओ ंऔि प्रयशक्षण सिों जैसे— व्यावसाययक यवकास कायवक्रम व्यावसाययक िक्षिा को िनाए िखने में महत्वपणूव 

योगिान नहीं ििेे हैं। 

घ. स्तंभों का चिलान करें 

क्र.स.ं स्तंभ ‘क’ क्र.स.ं   स्तंभ ‘ख’ 

1 सिि अयधगम क यवकास के यलए उद्योग के सहकयमवयों औि यवशेिज्ञों के साथ 

सहभायगिा किना 

2 व्यावसाययक यवकास कायवक्रम ख स धाि के यलए यवयशि औि मापनीय लक्ष्य यनधावरिि किना 

3 नेटवयकिं ग ग यवयभन्न माध्यमों के माध्यम से आजीवन यशक्षा को अपनाना 

4 कौशल मलूयांकन औि लक्ष्य 

यनधाविण 

र् कायवशालाओ ंऔि मागविशवन अवसिों में सहभायगिा किना 

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. व्यावसाययक िक्षिा को िनाए िखने में अन कूलनशीलिा क्ट्यों महत्वपणूव ह?ै 

2. सिि अयधगम कैरियि उन्नयि में यकस प्रकाि योगिान कि सकिा है? 

3. व्ययक्तगि औि व्यावसाययक लक्ष्यों को एकीकृि किने के क छ ििीके क्ट्या हैं? 

4. प्रयिप यि प्राि किना व्यावसाययक िक्षिा को िढ़ाने में कैसे सहायिा कििा ह?ै 

ि. दीघय उत्तरीर् प्रश् न 

1. आज के गयिशील औि प्रयिस्पधावत्मक कायव परिवेश में व्यावसाययक िक्षिा को िनाए िखने के महत्व की व्याख्या कीयजए। 
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2. व्ययक्तगि औि व्यावसाययक लक्ष्यों के एकीकिण के लाभों पि ििाव कीयजए िथा उिाहिणों सयहि ििाइए यक इस संि लन 

को कैसे प्राि यकया जा सकिा ह।ै 

3. यह वणवन कीयजए यक पेशेवि प्रौद्योयगकी के साथ अद्यिन िहने के यलए कौन-सी िणनीयियां अपनािे हैं औि इसका उनके 

कैरियि यवकास पि क्ट्या प्रभाव पड़िा ह।ै 

4. व्यावसाययक िक्षिा को िनाए िखने औि िढ़ाने में प्रयिप यि औि आत्मयिंिन की भयूमका का यवशे्लिण कीयजए। 

छ. अपने प्रदशयन की िाँि करें 

1. सिि अयधगम में यवकास अवसिों की भयूमका पि समहू ििाव कीयजए। 

2. अभ्यास योजना का एक प्रारूप िैयाि कीयजए। 
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सत्र 3— अन शासन और नैचतक ढंग से कार्य करना 

आज के व्यावसाययक परिर्दश्य में स र्दढ़ कायव नयैिकिा का प्रिशवन किना, अन शासन िनाए िखना औि नैयिक मानकों का पालन किना 

सफलिा के महत्वपणूव र्टक हैं। ये ग ण न केवल व्ययक्तगि कैरियि उन्नयि में योगिान ििेे हैं, ियलक संगिन की प्रयिष्ठा औि 

प्रभावशीलिा को भी स र्दढ़ िनािे हैं। परिश्रम औि यनिंिििा के साथ कायव किना यह स यनयिि कििा ह ैयक कायव क शलिा से औि उच्ि 

मानक के साथ पणूव हों, जो उत्कृििा के प्रयि प्रयििद्धिा को िशाविा ह।ै कायवस्थल में अन शासन एक व्यवयस्थि औि उत्पािक 

वािाविण को िढ़ावा ििेा है, जहां लक्ष्यों को व्यवयस्थि रूप से प्राि यकया जािा ह ैऔि यविलनों को न्यनूिम िखा जािा ह।ै िसूिी 

ओि, नयैिक व्यवहाि सहकयमवयों, ग्राहकों औि यहिधािकों के मध् य यवश्वास औि सम्मान का यनमावण कििा ह,ै जो िीर्वकायलक 

व्यावसाययक संिंधों औि संगिनात्मक ईमानिािी की आधाियशला ह।ै 

पियणामिायी कायव व् यवहाि के प्रयि सयक्रय र्दयिकोण, समय का प्रभावी प्रिंधन औि यनिंिि स धाि पि ध्यान सयम्मयलि होिा ह।ै इसका 

अथव ह ै यजम्मेिारियों को प्राथयमकिा िनेा, समय सीमा का पालन किना औि कायव के प्रत्येक पहल ूमें ग णवत्ता प्राि किने का प्रयास 

किना। इसमें अन कूलनशील होना औि नई ि नौयियों के प्रयि सिकव  िहना भी सयम्मयलि ह,ै साथ ही अपने कौशल औि कायव प्रिशवन 

को िेहिि िनान े के यलए यनिंिि प्रयास किना भी सयम्मयलि ह।ै स र्दढ़ कायव नयैिकिा प्रियशवि किके व्यावसाययक व्ययक्त अपनी 

भयूमकाओ ंऔि संगिनों के प्रयि अपनी प्रयििद्धिा प्रियशवि कििे हैं, यजससे वे यवश्वसनीय औि मलूयवान समहू सिस्य के रूप में 

स्थायपि होिे हैं। 

कायवस्थल में अन शासन यनिंिििा, यवश्वसनीयिा औि आत्म-यनयमन द्वािा पहिाना जािा ह।ै इसमें समय सारिणी का पालन किना, 

स्थायपि प्रयक्रयाओ ंका अन सिण किना औि उच्ि स्िि की संगिनात्मक व्यवस्था िनाए िखना सयम्मयलि ह।ै अन शायसि र्दयिकोण यह 

स यनयिि कििा ह ै यक कमविािी अपने उद्दशे्यों पि कें यद्रि िहें, कायों को टालन ेसे ििें औि अपन ेसमय का प्रभावी प्रिंधन किें। यह 

व्यवयस्थि पद्धयि न केवल व्ययक्तगि उत्पािकिा को िढ़ािी है, ियलक एक समयन्वि औि क शल कायव वािाविण में भी योगिान ििेी ह ै

जहां समहू के सिस्य सामयूहक लक्ष्यों को प्राि किन ेके यलए एक-िसूिे पि भिोसा कि सकिे हैं। 

नैयिक मानकों का पालन किना व्यावसाययक आििण का मलू आधाि ह।ै नैयिक व्यवहाि में ईमानिािी, सत्ययनष्ठा, यनष्ट्पक्षिा औि 

िसूिों के प्रयि सम्मान सयम्मयलि ह।ै इसमें ऐसे यनणवय लेना सयम्मयलि ह ैजो न केवल यवयधक रूप से सही हों, ियलक नयैिक रूप से भी 

उयिि हों औि यजनमें सहकयमवयों, ग्राहकों औि सम िाय पि व्यापक प्रभाव को ध्यान में िखा जाए। नयैिक आििण अपनाकि 

व्यावसाययक व्ययक्त यवश्वास औि यवश्वसनीयिा का यनमावण कििे हैं, जो िीर्वकायलक सफलिा औि सकािात्मक प्रयिष्ठा के यलए 

आवश्यक ह।ै नैयिक यसद्धांिों का पालन यह स यनयिि कििा ह ैयक कायवस्थल स ियक्षि, सम्मानजनक औि समावेशी वािाविण िना िह,े 

यजससे सहयोग औि पािस्परिक सम्मान को िढ़ावा यमलिा ह।ै 

व्यावसाययक कायवप्रणाली में स र्दढ़ कायव आििों, अन शासन औि नैयिक व्यवहाि को सयम्मयलि किना कैरियि सफलिा प्राि किन ेऔि 

संगिन की समग्र प्रभावशीलिा िथा प्रयिष्ठा में योगिान िने ेके यलए अत्यंि आवश्यक ह।ै 

ये ग ण न केवल व्ययक्तगि प्रिशवन औि संि यि को िढ़ािे हैं, ियलक सकािात्मक औि उत्पािक कायव संस्कृयि को भी यवकयसि कििे हैं, 

यजससे व्यावसाययक व्ययक्तयों औि उनके संगिनों िोनों के यलए स्थायी यवकास औि सफलिा स यनयिि होिी ह।ै 

 

कतयव्र्ों को सिी और व्र्वचस्थत रूप से पूरा करना 
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यनधावरिि समय सीमा के भीिि किवव्यों को सही औि व्यवयस्थि रूप से पिूा किना यकसी भी व्यावसाययक वािाविण में उत्पािकिा 

िनाए िखन ेऔि उच्ि ग णवत्ता वाले परिणाम स यनयिि किने के यलए आवश्यक ह।ै इस अभ्यास में सकू्ष्म यवविणों पि ध्यान, समय का 

प्रभावी प्रिंधन औि कायव यनष्ट्पािन के यलए एक व्यवयस्थि र्दयिकोण सयम्मयलि होिा ह।ै इन यसद्धांिों का पालन किके कमविािी अपन े

कायव की िक्षिा िनाए िखिे हुए समय सीमा का यनययमि रूप से पालन कि सकिे हैं। 

दक्षता और चववरणों पर ध्र्ान 

िक्षिा यह स यनयिि किने के यलए अत्यंि महत्वपणूव ह ैयक कायव सही ढंग से औि अपेयक्षि मानक के अन साि पिूा हो। इसका अथव ह ै

कायव को पिूी ििह समझना, ि यटयों की जांि के यलए कायव की प नः समीक्षा किना औि कायव यनष्ट्पािन के सभी पहल ओ ंमें सटीकिा 

िनाए िखना। यवविणों पि ध्यान िनेे से उन ि यटयों से ििा जा सकिा ह ैजो प नः कायव, यवलंि या िड़े संगिनात्मक म द्दों का कािण िन 

सकिी हैं। इसमें आंकड़ों का सत्यापन किना, जानकािी का पिस्पि यमलान किना औि यनिशेों का सावधानीपवूवक पालन किना 

सयम्मयलि ह।ै 

व्र्वचस्थत दृचष्टकोण 

कायव को व्यवयस्थि रूप से पिूा किने का अथव ह ैकायों को छोटे औि प्रिंधनीय ििणों में यवभायजि किना िथा उन्हें पिूा किन ेके यलए 

एक यस्थि पद्धयि का पालन किना। इसमें यनम्नयलयखि सयम्मयलि हैं — 

1. र्ोिना बनाना— कायव को पिूा किन ेके यलए आवश्यक ििणों की रूपिेखा िैयाि किना औि स्पि उद्दशे्यों का यनधाविण 

किना। 

2. प्राथचिकता चनधायरण— सिसे महत्वपणूव कायों की पहिान किना औि उन्हें पहले पिूा किना। 

3. सगंठन— यह स यनयिि किना यक कायव आिंभ किन ेसे पहले सभी आवश्यक संसाधन औि जानकािी उपलब्ध हों। 

4. कार्ायन्वर्न— यनयोयजि ििणों का व्यवयस्थि रूप से पालन किना औि प्रगयि पि यनगिानी िखना। 

जांि सिूी, परियोजना प्रिंधन सॉलटवेयि औि समय यवभाजन िकनीकों जैसे— उपकिणों का उपयोग व्यवयस्थि कायव प्रवाह िनाए 

िखन ेमें सहायिा कि सकिा ह।ै यह र्दयिकोण जयटल कायों को अयधक प्रभावी ढंग से प्रिंयधि किन ेमें सहायिा कििा ह ैऔि यह 

स यनयिि कििा ह ैयक कोई भी कायव अनिखेा न िह जाए। 

सिर् प्रबधंन 

यनधावरिि समय सीमा के भीिि किवव्यों को पिूा किन ेके यलए प्रभावी समय प्रिंधन अत्यंि आवश्यक ह।ै इसमें यनम्नयलयखि सयम्मयलि 

हैं — 

1. सिर् सीिा चनधायररत करना— प्रत्येक कायव के यलए स्पि समय सीमा यनधावरिि किना औि उनका पालन किना। 

2. सिर् का आवटंन— कायों को छोटे भागों में यवभायजि किना औि प्रत्येक के यलए यनयिि समय यनधावरिि किना। 

3. टालिटोल से बिना— कायों पि कें यद्रि िहना औि यविलनों को कम किना। 

4. प्रगचत की चनगरानी करना— यह स यनयिि किने के यलए यनययमि रूप से प्रगयि की समीक्षा किना यक कायव यनधावरिि समय 

में पणूव हो सकें । 
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यथाथव समय सीमा यनधावरिि किके िथा कैलेंडि औि टाइमि जैसे समय प्रिंधन उपकिणों का उपयोग किके कमविािी अपने कायवभाि 

को िेहिि ढगं से प्रिंयधि कि सकिे हैं औि अयंिम समय की जलििाजी से िि सकिे हैं। 

चनष्ट्कषय  

यनधावरिि समय सीमा के भीिि किवव्यों को सही औि व्यवयस्थि रूप से पिूा किन ेके यलए यवविणों पि ध्यान, एक व्यवयस्थि र्दयिकोण 

औि प्रभावी समय प्रिंधन का संयोजन आवश्यक होिा ह।ै ये अभ्यास न केवल व्ययक्तगि प्रिशवन को िेहिि िनािे हैं, ियलक संगिन 

की समग्र िक्षिा औि उत्पािकिा में भी योगिान ििेे हैं। इन यवयधयों को अपनाकि कमविािी यह स यनयिि कि सकिे हैं यक वे समय पि 

उच्ि ग णवत्ता वाला कायव प्रिान किें, यजससे उनके व्यावसाययक यवकास औि संगिन की सफलिा को समथवन यमलिा ह।ै 

सगंठनात्िक नीचतर्ों का पालन 

संगिनात्मक नीयियों का पालन एक स व्यवयस्थि, क शल औि नयैिक कायवस्थल िनाए िखने के यलए अत्यंि आवश्यक ह।ै ये नीयियां, 

यजनमें यिशायनिशे, प्रयक्रयाएं औि आिाि संयहिा सयम्मयलि होिी हैं, संगिन में यनिंिििा, यनष्ट्पक्षिा औि यवयधक अन पालन स यनयिि 

किने के यलए िनाई जािी हैं (यिि 3.1)। 

 

चित्र 3.1— सगंठनात्िक िानक 

स्थायपि प्रयक्रयाओ ंका पालन किके कमविािी एक सामंजस्यपणूव औि उत्पािक कायव वािाविण के यनमावण में योगिान ििेे हैं, यजससे 

भ्रांयियों औि संर्िों के जोयखम को कम यकया जा सकिा ह।ै 

संगिनात्मक नीयियां अनेक क्षिेों को समायहि कििी हैं, यजनमें कमविािी व्यवहाि, स िक्षा मानक, आंकड़ा संिक्षण औि संिालन 

प्रयक्रयाएं सयम्मयलि हैं। इन नीयियों का पालन यह स यनयिि कििा ह ैयक सभी कमविािी संगिन के लक्ष्यों औि मलूयों के अन रूप कायव 

किें, यजससे संगिनात्मक उद्दशे्यों को प्राि किने के यलए एक समयन्वि र्दयिकोण यवकयसि होिा ह।ै उिाहिण के यलए, कायवस्थल 

व्यवहाि औि नयैिकिा से संिंयधि नीयियां सम्मानजनक औि समावेशी वािाविण िनान ेमें सहायिा कििी हैं, जहां सभी कमविारियों 

को महत्व यिया जािा ह ैऔि उनके साथ यनष्ट्पक्ष व्यवहाि यकया जािा ह।ै इससे समहू कायव औि सहयोग को भी िढ़ावा यमलिा ह।ै 

स िक्षा औि स्वास््य नीयियों का पालन कायवस्थल ि र्वटनाओ ंको कम किने औि कमविारियों के कलयाण को स यनयिि किने के यलए 

अत्यंि महत्वपणूव ह।ै ये नीयियां जोयखमपणूव पिाथों के प्रिंधन, आपािकालीन प्रयक्रयाओ ंऔि उपकिणों के उपयोग के संिंध में स्पि 

यिशायनिशे प्रिान कििी हैं, यजससे न कसान को िोका जा सकिा ह ैऔि स ियक्षि कायव वािाविण स यनयिि यकया जा सकिा ह।ै 
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इसके अयिरिक्त, डेटा संिक्षण औि गोपनीयिा नीयियों का पालन संवेिनशील जानकािी की स िक्षा औि ग्राहकों िथा यहिधािकों के 

यवश्वास को िनाए िखन ेके यलए आवश्यक ह।ै िढ़िे साइिि खििों औि यनयामक आवश्यकिाओ ंके संिभव में इन नीयियों का पालन 

यह स यनयिि कििा ह ैयक संगिन यवयधक मानकों का पालन किे औि अपनी प्रयिष्ठा की िक्षा किे। 

अिं में, संगिनात्मक नीयियों का पालन व्यावसाययक आििण का एक महत्वपणूव पक्ष ह।ै यह संिालन िक्षिा, यवयधक अन पालन औि 

सकािात्मक कायव संस्कृयि को स यनयिि कििा ह।ै जो कमविािी इन नीयियों को समझिे हैं औि उनका पालन कििे हैं, वे न केवल अपनी 

सफलिा में योगिान ििेे हैं, ियलक संगिन की समग्र प्रभावशीलिा औि प्रयिष्ठा को भी स र्दढ़ िनािे हैं। 

ग्रािक और सगंठन के अचधकार 

ग्राहक औि संगिन िोनों के अयधकािों की स िक्षा कििे हुए सेवाए ंप्रिान किना नयैिक औि व्यावसाययक आििण का एक मलूभिू पक्ष 

ह।ै यह यद्वपक्षीय स िक्षा स यनयिि कििी ह ैयक सेवाए ंइस प्रकाि प्रिान की जाएं जो सभी संिंयधि पक्षों के यलए न्यायसंगि, पाििशी औि 

सम्मानजनक हो। ग्राहकों के यलए उनके अयधकािों की स िक्षा का अथव ह ैउनकी गोपनीयिा की िक्षा किना, सयूिि सहमयि प्राि किना 

िथा यह स यनयिि किना यक उन्हें ऐसी सेवाए ंप्राि हों जो उनकी आवश्यकिाओ ंऔि अपेक्षाओ ंके अन रूप हों (यिि 3.2)। इसका यह 

भी अथव ह ैयक सेवाओ ंकी प्रकृयि, िायिा औि संभायवि जोयखमों के यविय में स्पि जानकािी प्रिान की जाए, यजससे ग्राहकों को सयूिि 

यनणवय लेने में सक्षम िनाया जा सके। 

 

चित्र 3.2— ग्रािक के अचधकार 

स्रोत— फ्रीचपक 

संगिन के र्दयिकोण से, उसके अयधकािों की स िक्षा का अथव ह ैयवयधक औि यवयनयामक आवश्यकिाओ ंका अन पालन िनाए िखना, 

िौयद्धक संपिा की स िक्षा किना औि यह स यनयिि किना यक सेवाएं क शलिापवूवक औि प्रभावी ढंग से प्रिान की जाएं। इसमें 

व्यावसाययक मानकों औि नैयिक यिशायनिशेों का पालन किके संगिन की प्रयिष्ठा िनाए िखना भी सयम्मयलि ह,ै जो आग ेिलकि 

ग्राहक संिंधों में यवश्वास औि यवश्वसनीयिा को स र्दढ़ कििा ह।ै 
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इन स िक्षा उपायों के मध् य संि लन िनाए िखन ेके यलए स र्दढ़ नीयियों, सेवा प्रिािाओ ंके यलए सिि प्रयशक्षण औि नयैिक आििण के 

प्रयि प्रयििद्धिा की आवश्यकिा होिी ह।ै इसमें ऐसा ढांिा िैयाि किना सयम्मयलि ह ैयजसमें ग्राहक के अयधकािों का सम्मान यकया 

जाए औि साथ ही संगिन की संिालनात्मक अखंडिा से समझौिा न हो। प्रभावी संपे्रिण, पािियशविा औि उत्तििाययत्व इस संि लन को 

प्राि किन े के प्रम ख ित्व हैं, जो यह स यनयिि कििे हैं यक ग्राहक औि संगिन िोनों सेवा प्रिान किने की प्रयक्रया में यवश्वास औि 

पािस्परिक सम्मान के साथ भाग ले सकें । यह र्दयिकोण न केवल ग्राहक संि यि औि यवश्वास को िढ़ािा ह,ै ियलक संगिन की 

िीर्वकायलक सफलिा औि यवश्वसनीयिा में भी योगिान ििेा ह।ै 

ग्रािकों को सेवाए ंप्रदान की िाती िैं 

यह स यनयिि किना यक सभी ग्राहकों को उनकी व्ययक्तगि औि सांस्कृयिक मान्यिाओ ंकी पिवाह यकए यिना समान रूप से सेवाएं 

प्रिान की जाए,ं नयैिक औि व्यावसाययक सेवा प्रावधान का एक मलूभिू यसद्धांि ह।ै यह यसद्धांि यनष्ट्पक्षिा, समावशेन औि सम्मान के 

मलूयों को िनाए िखिा ह,ै जो एक न्यायपणूव औि समिामलूक समाज के यनमावण के यलए आवश्यक हैं। 

समान सेवाए ंप्रिान किने का अथव ह ैग्राहकों की यवयवध पषृ्ठभयूमयों, अन भवों औि र्दयिकोणों को पहिानना औि उनका सम्मान किना 

िथा यह स यनयिि किना यक ये यभन्निाए ंप्रिान की जाने वाली सेवाओ ंकी ग णवत्ता या उपलब्धिा को प्रभायवि न किें। 

ग्राहकों के यलए समान सेवा प्रिान किने का अथव यह ह ैयक उन्हें यकसी भी प्रकाि के भिेभाव या पक्षपाि के यिना अन्य यकसी भी ग्राहक 

के समान स्िि की िखेभाल, ध्यान औि सहयोग प्राि हो। यह र्दयिकोण यवश्वास यनमावण में सहायिा कििा ह ैऔि यह स यनयिि कििा ह ै

यक ग्राहक स्वयं को सम्मायनि औि महत्त्वपणूव महससू किें, यजससे उनकी सेवा अन भव औि संि यि में वयृद्ध होिी ह।ै इसमें सांस्कृयिक 

यभन्निाओ ंको समझना औि उनके प्रयि संवेिनशील होना भी सयम्मयलि ह,ै क्ट्योंयक ये ग्राहक औि सेवा प्रिािा के संिंध िथा सेवाओ ं

की प्रभावशीलिा को महत्वपणूव रूप से प्रभायवि कि सकिी हैं। 

सेवा प्रिािा के र्दयिकोण से समान सेवाएं प्रिान किन ेका अथव ह ैभेिभाव-यनिोधी काननूों औि नैयिक यिशायनिशेों का पालन किना, जो 

यनष्ट्पक्षिा औि समानिा को अयनवायव िनािे हैं। इसके यलए सिि प्रयशक्षण औि जागरूकिा आवश्यक ह ैिायक संगिन के भीिि मौजिू 

यकसी भी अवििेन पक्षपाि या प्रणालीगि िाधाओ ंको पहिाना औि ििू यकया जा सके। एक ऐसा समावेशी वािाविण िनाकि यजसमें 

सभी ग्राहकों के साथ समान सम्मान औि गरिमा के साथ व्यवहाि यकया जाए, सेवा प्रिािा न केवल यवयधक औि नैयिक मानकों का 

पालन कििे हैं ियलक समानिा औि समावेशन की संस्कृयि को भी प्रोत्सायहि कििे हैं। 

इन यविािों के मध् य संि लन स्थायपि किने के यलए स्पि नीयियों, यनिंिि यशक्षा औि आत्ममलूयांकन आधारिि अभ्यास के प्रयि 

प्रयििद्धिा आवश्यक ह।ै इससे यह स यनयिि होिा ह ैयक सेवाएं केवल नैयिक औि यवयधक मानकों के अन रूप ही नहीं ियलक वास्िव में 

समावेशी भी हों, यजससे सभी ग्राहकों के यलए समानिा औि सम्मान को िढ़ावा यमलिा है, िाह े उनकी व्ययक्तगि या सांस्कृयिक 

मान्यिाए ंक छ भी हों। 

कार्यस्थल िें सभंाचवत नैचतक ि दे्द 

कायवस्थल में संभायवि नैयिक म द्दों का समाधान किना एक स्वस्थ औि उत्पािक संगिनात्मक वािाविण िनाए िखने के यलए अत्यंि 

आवश्यक ह।ै नैयिक म द्द ेयवयभन्न रूपों में उत्पन्न हो सकिे हैं, जैसे— यहिों का टकिाव, भेिभाव, उत्पीड़न, गोपनीयिा का उललंर्न 

औि कमविारियों के साथ अन यिि व्यवहाि। इन म द्दों की पहिान किना औि उनका सयक्रय रूप से समाधान किना संगिन की सत्ययनष्ठा 

औि यवश्वसनीयिा िनाए िखने के यलए आवश्यक ह ै(यिि 3.3)। 
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चित्र 3.3— कार्यस्थल िें नैचतक ि दे्द 

कमविारियों के यलए नैयिक यििंाओ ंकी पहिान किना औि उन पि ििाव किना यह स यनयिि कििा ह ैयक उनका कायवस्थल स ियक्षि 

औि यनष्ट्पक्ष िना िह।े यह उन्हें यिना यकसी प्रयिशोध के भय के अपनी यििंाओ ंको व्यक्त किन ेमें सक्षम िनािा ह,ै यजससे ख लापन 

औि उत्तििाययत्व की संस्कृयि को िढ़ावा यमलिा ह।ै जो कमविािी नैयिक म द्दों को उिाने में आत्मयवश्वास महससू कििे हैं, वे अपने कायव 

के प्रयि अयधक संलग्न औि प्रयििद्ध होिे हैं, क्ट्योंयक उन्हें यह यवश्वास होिा ह ैयक उनका संगिन नैयिक आििण औि पािियशविा को 

महत्व ििेा ह।ै 

संगिन के र्दयिकोण से नयैिक म द्दों का समय पि औि प्रभावी समाधान किना जोयखमों को कम किन,े यवयधक औि यवयनयामक मानकों 

का पालन िनाए िखन ेिथा संगिन की प्रयिष्ठा की िक्षा किने में सहायिा कििा ह।ै इसमें स्पि नैयिक यिशायनिशे स्थायपि किना, नयैिक 

व्यवहाि पि प्रयशक्षण प्रिान किना औि यििंाओ ंकी रिपोटव किन े िथा उन पि ििाव किने के यलए स लभ माध्यम उपलब्ध किाना 

सयम्मयलि ह।ै नयैिक म द्दों के प्रयि सयक्रय र्दयिकोण अपनाकि संगिन छोटी समस्याओ ंको िड़े यववािों में ििलन ेसे िोक सकिे हैं औि 

एक सामंजस्यपणूव िथा नैयिक कायवस्थल स यनयिि कि सकिे हैं। 

इन सभी पहल ओ ंके मध् य संि लन स्थायपि किन ेके यलए निेतृ्व की प्रयििद्धिा, स्पि संपे्रिण औि ऐसे नायमि व्ययक्तयों या समहू की 

उपयस्थयि आवश्यक ह ैजो नैयिक यििंाओ ंके समाधान के यलए उत्तििायी हों। इससे यह स यनयिि होिा ह ै यक सभी कमविारियों को 

उनसे अपेयक्षि नैयिक मानकों की स्पि समझ हो औि उन्हें यह भी ज्ञाि हो यक मागविशवन औि सहयोग के यलए यकसकी सहायिा प्राप् ि 

किना ह।ै नयैिक जागरूकिा औि ख ले संवाि की संस्कृयि को प्रोत्सायहि किके संगिन नैयिक ि नौयियों का प्रभावी ढंग से समाधान 

कि सकिे हैं औि ऐसा कायवस्थल वािाविण यवकयसि कि सकिे हैं जो नैयिक भी हो औि उत्पािक भी। 

आिार सचंिता 

आिाि संयहिा यकसी भी व्यावसाययक संगिन का एक मलूभिू र्टक होिी ह,ै जो नयैिक औि यजम्मिेाि व्यवहाि के यलए एक स्पि 

रूपिेखा प्रिान कििी ह।ै यह संयहिा यिशायनिशेों के एक समहू के रूप में कायव कििी ह,ै जो आििण के यलए अपेक्षाओ ंको स्पि कििी 

ह ैऔि यह स यनयिि कििी ह ैयक संगिन के सभी सिस्य समान मानकों को समझें औि उनका पालन किें। यह ईमानिािी, सम्मान औि 

उत्तििाययत्व की संस्कृयि को िढ़ावा ििेी ह,ै जो यकसी भी संगिन के स िारु औि प्रभावी संिालन के यलए आवश्यक ह।ै 

कमविारियों के यलए आिाि संयहिा कायवस्थल में स्वीकायव औि अस्वीकायव व्यवहाि के यविय में स्पििा प्रिान कििी ह।ै यह 

व्यावसाययक आििण के यलए स्पि अपेक्षाएं यनधावरिि किके भ्रम औि संर्िव को िोकने में सहायिा कििी ह।ै इस संयहिा का पालन 
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किने से एक सम्मानजनक औि सहयोगात्मक कायव वािाविण यवकयसि होिा है। यह कमविारियों को स्वयं िथा अपने सहकयमवयों के 

प्रयि उत्तििायी िनने के यलए भी सक्षम िनािी है, यजससे कायवस्थल का मनोिल औि सामंजस्य स र्दढ़ होिा ह।ै 

संगिनात्मक र्दयिकोण से आिाि संयहिा का होना काननूी अन पालन िनाए िखन ेऔि संगिन की प्रयिष्ठा की िक्षा किन ेके यलए अत्यंि 

आवश्यक ह।ै यह नयैिक व्यवहाि के प्रयि प्रयििद्धिा को िशाविी ह ैऔि उत्पन्न होन ेवाले म द्दों के समाधान के यलए एक आधाि प्रिान 

कििी ह।ै नैयिक मानकों को संयहिािद्ध किके संगिन यह स यनयिि कि सकिा ह ै यक यनणवय लेने औि व्यवहाि में सभी स्ििों पि 

एकरूपिा िनी िह।े यह एकरूपिा ग्राहकों, भागीिािों औि यहिधािकों के साथ यवश्वास का यनमावण किन ेमें सहायिा कििी ह ैिथा 

संगिन की यवश्वसनीयिा औि भिोसे को मजििू कििी ह।ै 

इन यविािों के मध् य संि लन िनाए िखने के यलए आिाि संयहिा की यनययमि रूप से समीक्षा औि अद्यिन किना आवश्यक होिा ह,ै 

िायक ििलिे मानकों औि कायवप्रणायलयों को उसमें सयम्मयलि यकया जा सके। इसके साथ ही यह भी स यनयिि किना आवश्यक ह ैयक 

संगिन के सभी सिस्य प्रयशक्षण औि संपे्रिण के माध्यम से इस संयहिा से परियिि हों औि उसे समझें। सहमयि आधारिि आिाि 

संयहिा की स्थापना औि पालन किके संगिन एक सकािात्मक औि नैयिक कायव वािाविण का यनमावण कि सकिे हैं, जो उनकी 

िीर्वकायलक सफलिा औि यस्थििा का समथवन कििा ह।ै 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गचतचवचध 1— आवश्यक कायवस्थल मानकों के अन साि कायों के यनष्ट्पािन का प्रिशवन। 

आवश्र्क सािग्री— पेन, पेंयसल, नोटि क, िथा गयियवयध से संिंयधि क छ सहायक सामग्री। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों को यकसी कायावलय या कायवस्थल पि ले जाएं। 

2. मानव संसाधन प्रिंधक से यमलें औि गयियवयध किन ेके यलए अन मयि प्राि किें। 

3. कायवस्थल से संिंयधि एक सामान्य कायव ि नें, जैसे— यकसी प्रलेख को फाइयलंग किना, यकसी ग्राहक के प्रश् न का समाधान 

किना या एक प्रयिवेिन िैयाि किना। 

4. प्रयिभायगयों को उस कायव से संिंयधि कायवस्थल मानकों की यविय में संयक्षि जानकािी िें। उिाहिण के यलए, प्रलेख फाइयलंग 

किने के यलए प्रलेखों को व्यवयस्थि किना, उन्हें लेिल किना औि सही ढगं से स ियक्षि िखना समझाएं। 

क) प्रयशक्षक या अयधकािी कायव को ििण-िि-ििण कििे हुए प्रत्येक भाग की व्याख्या किेगा (जैसे— प्रयक्रयाओ ंका 

पालन किना, उयिि उपकिणों का उपयोग किना, समय सीमा का पालन किना)। 

ख) कायव के िौिान यजन यवशेि संगिनात्मक नीयियों या श्रेष्ठ कायवप्रणायलयों का पालन किना आवश्यक ह,ै उन्हें स्पि रूप से 

िेखांयकि किें। 

5. प्रयिभायगयों से कहें यक वे प्रिशवन के िौिान उन प्रम ख क्षणों की पहिान किें जहां मानकों का पालन किना अत्यंि आवश्यक 

ह ै(जैसे— डेटा की िक्षिा स यनयिि किना, अन पालन की जांि किना)। 

6. प्रत्येक प्रयिभागी प्रियशवि प्रयक्रयाओ ंका पालन कििे हुए कायव किेगा। 
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7. प्रत्येक प्रयिभागी के प्रिशवन पि प्रयिप यि प्रिान किें, स धाि के क्षेिों पि ध्यान ििेे हुए औि मानकों के पालन को स र्दढ़ कििे 

हुए। 

8. ििाव किें यक कायवस्थल मानकों को िनाए िखन ेसे कायवक्षमिा औि ग णवत्ता में कैसे स धाि होिा ह।ै 

9. यवद्यायथवयों से गयियवयध को ििण-िि-ििण नोट किने के यलए कहें। 

10. क छ यवद्याथी एक प्रािंयभक प्रयिवेिन िैयाि किेंगे। 

11. प्रयिवेिन यशक्षक औि प्रयशक्षक को यिखाया जाएगा। 

12. कक्षा में यशक्षक या प्रयशक्षक उपय क्त प्रयिप यि प्रिान किेगा। 

13. यवद्याथी प्रयिवेिन में आवश्यक संशोधन सयम्मयलि किेंगे। 

14. अयंिम प्रयिवेिन िैयाि किें औि इसे यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 2— किवव्यों को िक्षिा, व्यवयस्थि ढगं औि यनधावरिि समय सीमा के भीिि पिूा किन ेके महत्व पि समहू ििाव। 

आवश्र्क सािग्री— पेन, पेंयसल औि नोटि क। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों से कक्षा में एकि होन ेके यलए कहें। 

2. समहू ििाव के यलए छोटे-छोटे समहू िनाएं। 

3. गयियवयध के यविय में संयक्षि परििय िें। 

4. कायों को िक्षिा औि व्यवयस्थि ढगं से पिूा किने के महत्व को समझाएं, यजसमें समय प्रिंधन भी सयम्मयलि ह।ै 

5. प्रत्येक समहू को ििाव के यलए एक यवशेि पक्ष सौंपें — 

क) िक्षिा औि सकू्ष्म यवविण पि ध्यान। 

ख) व्यवयस्थि र्दयिकोण का महत्व। 

ग) समय प्रिंधन औि समय सीमा का पालन किन ेकी भयूमका। 

6. प्रत्येक समहू अपने सौंप ेगए पक्ष पि ििाव किेगा। मागविशवक प्रश् न प्रिान किें — 

क) ि यटयां समग्र उत्पािकिा को कैसे प्रभायवि कििी हैं? 

ख) व्यवयस्थि कायव स यनयिि किने में कौन-से उपकिण या यवयधयां सहायक होिी हैं? 

ग) कमविािी समय सीमा का पालन किने के यलए अपने समय का िेहिि प्रिंधन कैसे कि सकिे हैं? 

7. प्रत्येक समहू अपने यनष्ट्किव पिेू समहू के सामन ेप्रस्ि ि किेगा। 

8. यवियों को आपस में जोड़न ेऔि व्ययक्तगि अन भव साझा किन ेके यलए ख ली ििाव किें। 
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9. िक्षिा, व्यवयस्थि कायव औि समय प्रिंधन के महत्व पि म ख्य यिंि ओ ंका साि प्रस्ि ि किें। 

10. यवद्यायथवयों से गयियवयध को ििण-िि-ििण नोट किने के यलए कहें। 

11. सभी यवद्याथी एक प्रािंयभक प्रयिवेिन िैयाि किेंगे। 

12. प्रयिवेिन आग ेकी प्रयिप यि के यलए यशक्षक को यिखाया जाएगा। 

13. कक्षा में यशक्षक उपय क्त प्रयिप यि प्रिान किेगा। 

14. यवद्याथी प्रयिवेिन में आवश्यक संशोधन सयम्मयलि किेंगे। 

15. अयंिम प्रयिवेिन िैयाि किें औि इसे यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 3— संगिनात्मक नीयियों पि समहू ििाव। 

आवश्र्क सािग्री— पेन, पेंयसल औि नोटि क। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों को यकसी संगिन में ले जाएं। 

2. कायावलय में गयियवयध किने के यलए मानव संसाधन प्रिंधन से अन मयि प्राि किें। 

3. मानव संसाधन या अयधकािी यह समझाएगा यक संगिनात्मक नीयियां क्ट्या होिी हैं (जैसे— डेटा संिक्षण, कायवस्थल स िक्षा, 

मानव संसाधन नीयियां)। 

4. प्रत्येक समहू को ििाव के यलए एक नीयि प्रकाि सौंपें (जैसे— गोपनीयिा, स िक्षा, मानव संसाधन)। 

5. समहू अपनी सौंप ेगए नीयियों के उद्दशे्य औि महत्व पि ििाव किेंगे। 

क) यह नीयि ियैनक कायों को कैसे प्रभायवि कििी है? 

ख) इस नीयि का पालन न किने के क्ट्या जोयखम हैं? 

6. प्रत्येक समहू अपनी ििाव के म ख्य यिंि  पिेू समहू के साथ साझा किेगा। 

7. यवद्यायथवयों या कायावलय के कमविारियों से प्रश् न या यटप्पयणयां आमंयिि किें। 

8. कायवक्षमिा, स िक्षा औि काननूी अन पालन स यनयिि किने में संगिनात्मक नीयियों की व्यापक भयूमका पि ििाव किें। 

9. यवद्यायथवयों से गयियवयध को ििण-िि-ििण नोट किने के यलए कहें। 

10. सभी यवद्याथी एक प्रािंयभक प्रयिवेिन िैयाि किेंगे। 

11. प्रयिवेिन आग ेकी प्रयिप यि के यलए यशक्षक को यिखाया जाएगा। 

12. यहां यशक्षक उपय क्त प्रयिप यि प्रिान किेगा। 

13. यवद्याथी प्रयिवेिन में आवश्यक संशोधन सयम्मयलि किेंगे। 
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14. अयंिम प्रयिवेिन िैयाि किें औि इसे यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 4— सेवाएं प्रिान कििे समय ग्राहक औि संगिन के अयधकािों की स िक्षा पि भयूमका-अयभनय। 

आवश्र्क सािग्री— पेन, पेंयसल औि नोटि क। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों को यकसी मॉल या ख ििा यवक्रय कें द्र में ले जाएं। 

2. ख ििा यवक्रय कें द्र के प्रभािी से यमलें। 

3. भ्रमण के यलए अन मयि प्राि किें। 

4. यवद्यायथवयों के समहू िनाएं। 

5. िोनों पक्षों के अयधकािों की स िक्षा के महत्व को समझाए ं(जैसे— गोपनीयिा, यवयधक िाययत्व)। 

6. ऐसे यथाथवपिक परिर्दश्य यवकयसि किें जहां ग्राहक के अयधकाि (जैसे— यनजिा) संगिन की आवश्यकिाओ ं (जैसे— 

यवयधक यनयमों का पालन) से टकिा सकिे हों। उिाहिण परिर्दश्य— एक ग्राहक गोपनीय जानकािी िक पहुिं का अन िोध 

कििा ह ैजो कंपनी की नीयि के यवरुद्ध ह।ै 

7. भयूमकाएं यनधावरिि किें — 

क) एक व्ययक्त ग्राहक की भयूमका यनभाएगा। 

ख) एक कमविािी की भयूमका यनभाएगा। 

ग) एक पयववेक्षक की भयूमका यनभाएगा। 

8. प्रयिभागी परिर्दश्य का अयभनय किेंगे औि ग्राहक के अयधकािों की स िक्षा िथा संगिन की नीयियों के पालन के मध् य संि लन 

खोजने का प्रयास किेंगे। 

9. प्रत्येक भयूमका-अयभनय के उपिांि इस िाि पि प्रयिप यि िें यक प्रयिभायगयों ने यस्थयि को यकस प्रकाि संभाला। 

10. सीखे गए पािों पि ििाव के यलए अवसि िें औि वास्ियवक जीवन में ऐसी परियस्थयियों को संभालने की सवोत्तम पद्धयियां 

साझा किें। 

11. यवद्यायथवयों से गयियवयध को ििणिद्ध रूप से यलखन ेके यलए कहें। 

12. प्रयिवेिन आग ेकी प्रयिप यि के यलए यशक्षक को यिखाया जाएगा। 

13. कक्षा में यशक्षक उपय क्त प्रयिप यि िेंगे। 

14. यवद्याथी प्रयिवेिन में आवश्यक संशोधन सयम्मयलि किेंगे। 

15. अयंिम प्रयिवेिन िैयाि किें औि यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 5— सभी ग्राहकों को समान सेवाएं प्रिान किने के महत्व पि समहू ििाव। 
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आवश्र्क सािग्री— पेन, पेंयसल औि नोटि क। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों को यकसी मानव संसाधन संस् थान में ले जाएं। 

2. म ख्य अयधकािी से यमलें औि भ्रमण िथा अवलोकन की अन मयि प्राि किें। 

3. यवद्यायथवयों के समहू िनाएं। 

4. समान सेवाएं प्रिान किने की अवधािणा औि यनष्ट्पक्षिा िथा समावेशन िनाए िखन ेमें इसके महत्व पि ििाव किें। 

5. प्रत्येक समहू एक यवयशि पक्ष पि ििाव किेगा— 

क) समहू 1— समान सेवाएं प्रिान किने में िाधाएं। 

ख) समहू 2— समान व्यवहाि से संिंयधि यवयधक आवश्यकिाएं। 

ग) समहू 3— सेवा प्रिान किने में समानिा स यनयिि किन ेकी िणनीयियां। 

6. समहू अपने यनधावरिि यवियों पि ििाव किेंगे िथा अन भव औि िणनीयियां साझा किेंगे। 

7. प्रत्येक समहू अपनी ििाव को िड़े समहू के सामने प्रस्ि ि किेगा। 

8. अिं में अवििेन पवूावग्रहों को पहिानने के महत्व औि प्रयशक्षण के माध्यम से सभी ग्राहकों के साथ समान व्यवहाि स यनयिि 

किने पि ििाव के साथ यनष्ट्किव प्रस्ि ि किें। 

9. यवद्याथी गयियवयध को नोट किेंगे। 

10. प्रारूप प्रयिविेन िैयाि किें। 

11. प्रयिवेिन आग ेकी प्रयिप यि के यलए यशक्षक को यिखाया जाएगा। 

12. कक्षा में यशक्षक उपय क्त प्रयिप यि िेंगे। 

13. यवद्याथी प्रयिवेिन में आवश्यक संशोधन सयम्मयलि किेंगे। 

14. अयंिम प्रयिवेिन िैयाि किें औि यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 6— कायवस्थल पि संभायवि नैयिक म द्दों की पहिान औि उनसे ििाव किने के यलए उपय क्त समहू ििाव। 

आवश्र्क सािग्री— पेन, पेंयसल औि नोटि क। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों को यकसी भी संगिन में ले जाएं। 

2. अन मयि प्राि किें औि कमविारियों से यमलें। 

3. यवद्यायथवयों से कमविारियों के कायव को ध्यानपवूवक िखेने के यलए कहें। 
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4. अयधकारियों में से एक कायावलय में होने वाली सामान्य ि यवधाओ ंया ग्राहकों के साथ व्यवहाि से संिंयधि समस्याओ ंका 

वणवन किेगा। 

5. सामान्य नैयिक ि यवधाओ ंका अवलोकन प्रस्ि ि किें (जैसे— यहिों का टकिाव, गोपनीयिा का उललंर्न)। 

6. यवद्यायथवयों के समहू िनाएं। 

7. प्रत्येक समहू को ििाव के यलए एक यवयशि प्रकाि का नैयिक म द्दा सौंपें। 

8. समहू ििाव किेंग े— 

क) नैयिक म द्द ेकी पहिान कैसे किें? 

ख) कायवस्थल पि इस म द्द ेको कौन संभालेगा (जैसे— मानव संसाधन, पयववेक्षक)। 

9. समहू यह प्रस्ि ि किेंगे यक नैयिक म द्दों का समाधान कैसे यकया जाए औि उयिि रिपोयटिंग माध्यम क्ट्या हैं। 

10. प्रश् न पछून ेके यलए अवसि िें। 

11. स ियक्षि औि सम्मानजनक कायवस्थल िनाए िखने के यलए नैयिक म द्दों की पहिान औि समाधान का साि प्रस्ि ि किें। 

12. प्रयिवेिन िैयाि किें औि यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

 

गचतचवचध 7— सहमयि से यनधावरिि नयैिक आिाि संयहिा के अिंगवि कायव किन ेका प्रिशवन। 

आवश्र्क सािग्री— पेन, पेंयसल औि नोटि क। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों के समहू के साथ यकसी संगिन का भ्रमण किें। 

2. संिंयधि अयधकािी से यमलें औि भ्रमण की अन मयि प्राि किें। 

3. यवद्यायथवयों से कायवप्रणाली का ध्यानपवूवक अवलोकन किने के यलए कहें। 

4. ययि अन मयि हो िो प िान ेअयभलेखों को िखेें औि अवलोकन किें। 

5. अवलोकन को नोटि क में यलखें। 

6. नैयिक आिाि संयहिा के प्रम ख ित्वों की समीक्षा किें (जैसे— गोपनीयिा, ईमानिािी, यनष्ट्पक्षिा)। 

7. ऐसा परिर्दश्य ि नें यजसमें नयैिक ि यवधा हो (जैसे— यकसी कमविािी से गोपनीय ग्राहक जानकािी प्रकट किन ेके यलए कहा 

जाना)। 

8. प्रयशक्षक परिर्दश्य का प्रिशवन किेंगे औि उयिि नयैिक प्रयियक्रया का उिाहिण प्रस्ि ि किेंगे। 

9. प्रयिभायगयों को समान परिर्दश्य यिए जाएगंे औि वे नयैिक आिाि संयहिा के आधाि पि यनणवय लेिे हुए भयूमका-अयभनय 

किेंगे। 
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10. प्रयिभायगयों द्वािा नैयिक आिाि संयहिा के पालन पि प्रयिप यि िें। 

11. वास्ियवक परियस्थयियों में नैयिक आिाि संयहिा के यनिंिि पालन के महत्व पि ििाव किें। 

12. प्रयिवेिन िैयाि किें औि यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 8— सिूना प्रकटीकिण औि गोपनीयिा पि संगिनात्मक यिशायनिशेों िथा यवयधक आवश्यकिाओ ंके अन प्रयोग के महत्व 

पि समहू ििाव। 

आवश्र्क सािग्री— पेन, पेंयसल औि नोटि क। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों के समहू के साथ यकसी कंपनी का भ्रमण किें। 

2. अन मयि प्राि किें औि कायावलय का अवलोकन किें। 

3. मानव संसाधन प्रिंधक से अन िोध किें यक वे कंपनी की नीयियों औि आवश्यक प्रपिों के यविय में यवद्यायथवयों को जानकािी 

िें। 

4. सिूना प्रकटीकिण औि गोपनीयिा से संिंयधि यवयधक ढांिे की व्याख्या किें (जैसे— जीडीपीआि, कंपनी की नीयियां)। 

5. प्रयिभायगयों को समहूों में यवभायजि किें औि प्रत्येक को गोपनीयिा उललंर्न से संिंयधि एक अध्ययन प्रकिण सौंपें। 

6. समहू अध्ययन प्रकिण पि ििाव किेंगे औि पहिान किेंगे — 

क) क्ट्या ि यट हुई। 

ख) उललंर्न के यवयधक परिणाम। 

ग) संगिनात्मक यिशायनिशेों के आधाि पि यस्थयि को िेहिि ढंग से कैसे संभाला जा सकिा था। 

7. समहू अपने यवशे्लिण औि समाधान प्रस्ि ि किेंगे। 

8. यवश्वास िनाए िखने औि यवयधक परिणामों से ििने के यलए यवयधक औि संगिनात्मक यिशायनिशेों का पालन किने के 

महत्व का साि प्रस्ि ि किें। 

9. यवद्याथी सभी यिंि ओ ंको यवस्िाि से नोट किेंगे। 

10. प्रारूप प्रयिविेन िैयाि किें औि मानव संसाधन प्रिंधक को यिखाएं। 

11. यहां मानव संसाधन प्रिंधक आवश्यक प्रयिप यि िेंगे। 

12. यवद्याथी प्रयिवेिन में आवश्यक संशोधन सयम्मयलि किेंगे। 

13. अयंिम प्रयिवेिन िैयाि किें औि प्रस्ि ि किें। 

अपनी प्रगचत िाँिें 
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क. ररक्त स्थान भरें 

1. मजििू कायव नैयिकिा का प्रिशवन, अन शासन िनाए िखना औि नयैिक मानकों का पालन किना ______ के महत्वपणूव 

र्टक हैं। 

2. प्रभावी कायव आििों में कायों के प्रयि सयक्रय र्दयिकोण, समय का क शल प्रिंधन औि ______ पि ध्यान सयम्मयलि होिा ह।ै 

3. कायवस्थल पि अन शासन एक ______ औि उत्पािक वािाविण को प्रोत्सायहि कििा है, जहां लक्ष्य व्यवयस्थि रूप से प्राि 

यकए जािे हैं औि व्यवधान कम होिे हैं। 

4. नैयिक व्यवहाि सहकयमवयों, ग्राहकों औि यहिधािकों के मध् य ______ औि सम्मान का यनमावण कििा ह।ै 

5. नीयि यनयमों का ______ कायवस्थल ि र्वटनाओ ंको कम किने औि कमविारियों के कलयाण को स यनयिि किने के यलए 

आवश्यक ह।ै 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. कायवस्थल पि अन शासन िनाए िखने का प्रम ख लाभ क्ट्या ह?ै 

क) अन पयस्थयि में वयृद्ध 

ख) संियिि औि उत्पािक वािाविण 

ग) कमविारियों के परिविवन की उच्ि िि 

र्) िक्षिा में कमी 

2. यनम्नयलयखि में से कौन प्रभावी कायव आििों की यवशेििा नहीं है? 

क) टालमटोल 

ख) यजम्मेिारियों की प्राथयमकिा िय किना 

ग) समय सीमा का पालन किना 

र्) ग णवत्ता प्राि किने का प्रयास किना 

3. नैयिक मानकों का पालन किना यकससे संिंयधि ह?ै 

क) यवयधक अन पालन की उपेक्षा किना 

ख) नैयिक रूप से उयिि यनणवय लेना 

ग) सहकयमवयों पि प्रभाव की अनिखेी किना 

र्) संगिनात्मक लक्ष्यों से अयधक व्ययक्तगि लाभ को प्राथयमकिा िनेा 

4. व्यवयस्थि कायवप्रवाह िनाए िखने में कौन-सा साधन सहायक हो सकिा है? 

क) कायों का यार्दयच्छक ियन 

ख) जांि सिूी औि परियोजना प्रिंधन सॉलटवेयि 

ग) समय सीमा की उपके्षा किना 

र्) यिना यवश्राम के अत्ययधक कायव किना 

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 
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1. व्यावसाययक वािाविण में नैयिक मानकों का पालन किना वैकयलपक होिा ह।ै 

2. यनधावरिि समय सीमा के भीिि कायों को सही औि व्यवयस्थि ढंग से पिूा किना व्ययक्तगि प्रिशवन औि संगिनात्मक िक्षिा 

को िढ़ािा ह।ै 

3. प्रभावी समय प्रिंधन में यथाथव समय सीमाएं यनधावरिि किना औि प्रगयि की यनगिानी किना सयम्मयलि होिा ह।ै 

4. व्ययक्तगि औि सांस्कृयिक मान्यिाओ ंकी पिवाह यकए यिना सभी ग्राहकों को समान सेवाएं प्रिान किना नैयिक अभ्यास के 

यलए आवश्यक नहीं ह।ै 

5. संगिनात्मक नीयियों का पालन किने से भ्रांयियों औि संर्िों का जोयखम कम होिा ह।ै 

 

 

 

घ. स्तंभों का चिलान करें 

क्र.स.ं स्तंभ ‘क’ क्र.स.ं स्तंभ ‘ख’ 

1 प्रभावी कायव आििों में सयम्मयलि ह ै क व्यवधानों को कम किना 

2 कायवस्थल में अन शासन ख यवश्वास औि सम्मान 

3 नैयिक व्यवहाि ग सकू्ष्म यवविण पि ध्यान 

4 कायव को सही ढंग से पिूा किने के यलए आवश्यक ह ै र् क शल समय प्रिंधन 

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. सि में वयणवि मजििू कायव नैयिकिा के प्रम ख र्टक क्ट्या हैं? 

2. कायवस्थल पि अन शासन िनाए िखना उत्पािकिा में कैसे योगिान ििेा ह?ै 

3. व्यावसाययक वािाविण में यवश्वास औि यवश्वसनीयिा यनमावण के यलए नैयिक व्यवहाि क्ट्यों महत्वपणूव ह?ै 

4. कायों को सही औि व्यवयस्थि रूप से पिूा किने में समय प्रिंधन की क्ट्या भयूमका ह?ै 

ि. दीघय उत्तरीर् प्रश् न 

1. संगिनात्मक नीयियों का पालन किन े के महत्व की व्याख्या कीयजए औि उिाहिण िीयजए यक ये नीयियां कायवस्थल में 

सामंजस्यपणूव वािाविण िनाने में कैसे योगिान ििेी हैं। 

2. यह स यनयिि किने की िणनीयियों पि ििाव कीयजए यक सभी ग्राहकों को उनकी व्ययक्तगि औि सांस्कृयिक मान्यिाओ ंकी 

पिवाह यकए यिना समान सेवाए ंप्रिान की जाएं। 

3. कायव पणूव किने की व्यवयस्थि पद्धयि का वणवन कीयजए औि यह ििाइए यक यह जयटल कायों के प्रिंधन में कैसे सहायक 

होिी ह।ै 
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4. कायवस्थल पि संभायवि नैयिक म द्दों का यवशे्लिण कीयजए औि उन्हें उपय क्त व्ययक्त के साथ ििाव किन ेके महत्व को स्पि 

कीयजए। इन म द्दों का समाधान स्वस्थ संगिनात्मक वािाविण में कैसे योगिान ििेा है? 

छ. अपने प्रदशयन की िाँि करें 

1. सिूना प्रकटीकिण औि गोपनीयिा पि संगिनात्मक यिशायनिशेों िथा यवयधक आवश्यकिाओ ंके अन प्रयोग के महत्व पि 

समहू ििाव किें। 

2. सहमयि से यनधावरिि नैयिक आिाि संयहिा के अिंगवि कायव किने का प्रिशवन किें। 
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सत्र 4— सभी चितधारकों के साथ प्रभावी ढंग से कार्य करना 

आज के िीव्र गयि वाले औि पिस्पि ज ड़े हुए व्यावसाययक वािाविण में सभी यहिधािकों के साथ प्रभावी सहयोग संगिन की सफलिा 

के यलए आवश्यक ह।ै यहिधािकों में कमविािी, प्रिंधन, ग्राहक, आपयूिवकिाव िथा व्यापक सम िाय भी सयम्मयलि हो सकिे हैं। यह 

समझना यक यहिधािकों की पहिान कैसे की जाए, उनसे कैसे ज ड़ा जाए औि संगिनात्मक िथा व्ययक्तगि लक्ष्यों के अन रूप कायों को 

कैसे प्राथयमकिा िी जाए, इससे कायवक शलिा में वयृद्ध िथा िेहिि परिणाम प्राि हो सकिे हैं। स्पििा, प्राथयमकिा यनधाविण औि 

सहयोग पि ध्यान कें यद्रि किके सभी यहिधािकों के साथ प्रभावी रूप से कायव किने के ििीके यनम्नयलयखि हैं। 

सगंठनात्िक सिूि और अपनी भूचिका के सबंंध िें पििान करना और स्पष्टता प्राि करना 

चितधारकों को सिझना 

यहिधािकों के साथ प्रभावी रूप से कायव किने का पहला ििण यह पहिानना ह ैयक वे कौन हैं औि संगिन में उनकी-उनकी भयूमकाए ं

क्ट्या हैं। यहिधािकों को उनके यहि, प्रभाव औि परियोजना या संगिन पि पड़ने वाले प्रभाव के आधाि पि यवयभन्न समहूों में वगीकृि 

यकया जा सकिा ह।ै इसमें यनम्नयलयखि सयम्मयलि हो सकिे हैं — 

 आतंररक चितधारक— कमविािी, प्रिंधक औि यवभाग। 

 बाह्य चितधारक— ग्राहक, आपयूिवकिाव, यनयामक संस्थाए ंऔि सम िाय। 

भूचिकाओ ंऔर उत्तरदाचर्त्वों को स्पष्ट करना 

जि यहिधािकों की पहिान हो जािी ह,ै िि प्रत्येक पक्ष की भयूमका औि उत्तििाययत्व के संिंध में स्पििा प्राि किना आवश्यक होिा 

ह।ै यह यनम्नयलयखि माध्यमों से प्राि यकया जा सकिा ह ै— 

 ख ला सपें्रषण— समहू के सिस्यों औि यहिधािकों के मध् य संवाि को प्रोत्सायहि किें िायक अपेक्षाओ ंऔि उद्दशे्यों को 

स्पि यकया जा सके। यनययमि िैिकें  या समय-समय पि संवाि इस प्रयक्रया को स गम िना सकिे हैं। 

 प्रलेखन— ऐसा स्पि प्रलेखन िैयाि किना यजसमें प्रत्येक यहिधािक की भयूमका, उत्तििाययत्व औि अपके्षाएं उयललयखि हों, 

इससे भ्रांयियों को िोकने में सहायिा यमलिी ह।ै 

सगंठनात्िक लक्ष्र्ों के साथ सािंिस्र् स्थाचपत करना 

संगिनात्मक समहू औि उनकी भयूमकाओ ंको समझने के उपिांि व्ययक्तगि उत्तििाययत्वों को संगिन के समग्र लक्ष्यों के साथ समयन्वि 

किना आवश्यक ह।ै यह समन्वय स यनयिि कििा ह ै यक सभी एक सामान्य उद्दशे्य की यिशा में कायव कि िह ेहैं औि पिस्पि यविोधी 

प्राथयमकिाओ ंके जोयखम को कम कििा ह।ै 

 

 

 

सगंठनात्िक सिूि और व्र्चक्तगत लक्ष्र्ों के अन सार कार्ों को प्राथचिकता देना 
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स्पष्ट उदे्दश्र्ों का चनधायरण 

प्राथयमकिा यनधाविण स्पि उद्दशे्यों के यनधाविण से प्रािंभ होिा ह,ै िाह े वे संगिनात्मक स्िि पि हों या व्ययक्तगि स्िि पि। इसमें 

यनम्नयलयखि सयम्मयलि ह ै— 

 स्िाटय लक्ष्र्ों को पररभाचषत करना— लक्ष्य यवयशि, मापने योग् य, प्राि किन ेयोग्य, प्रासंयगक औि समयिद्ध होन ेिायहए। 

यह र्दयिकोण कायों औि परियोजनाओ ंके यलए स्पि यिशा प्रिान कििा ह।ै 

 चितधारकों के साथ सिर्ोग— यहिधािकों के साथ उनके लक्ष्यों औि अपके्षाओ ंपि ििाव किें, यजससे यह स यनयिि हो 

सके यक व्ययक्तगि कायव समहू औि संगिन के उद्दशे्यों के अन रूप हों। 

िित्व और तात्काचलकता का आकलन 

जि उद्दशे्य यनधावरिि हो जािे हैं, िि कायों के महत्व औि िात्कायलकिा का आकलन किना आवश्यक होिा ह।ै यह आइिनिावर 

िैचरक्स का उपयोग किके यकया जा सकिा ह,ै जो कायों को िाि खडंों में वगीकृि कििा     ह ै— 

1. तात्काचलक और िित्वपूणय— ऐसे कायव यजन्हें ि िंि ध्यान िनेे की आवश्यकिा होिी ह।ै 

2. िित्वपूणय लेचकन तात्काचलक निीं— ऐसे कायव जो िीर्वकायलक सफलिा के यलए आवश्यक हैं, पिंि  उन्हें यनधावरिि 

समय पि यकया जा सकिा ह।ै 

3. तात्काचलक लेचकन िित्वपूणय निीं— ऐसे कायव यजन्हें ि िंि ध्यान िनेे की आवश्यकिा होिी ह,ै पिंि  वे समग्र लक्ष्यों में 

महत्वपणूव योगिान नहीं ििेे। 

4. न तो तात्काचलक और न िी िित्वपूणय— कम प्राथयमकिा वाले कायव यजन्हें सौंपा जा सकिा ह ैया समाि यकया जा 

सकिा ह।ै 

कार्य प्रबंधन प्रणाली का चनिायण 

कायव प्रिंधन प्रणाली को लाग ूकिना प्राथयमकिा यनधाविण के प्रयासों को अत्ययधक स र्दढ़ िना सकिा ह।ै क छ प्रभावी िणनीयियां 

यनम्नयलयखि हैं — 

 कार्य सिूी— प्राथयमकिा के आधाि पि ियैनक या सािायहक कायों की सिूी िनाए िखें। 

 पररर्ोिना प्रबंधन उपकरण— यडयजटल उपकिणों का उपयोग किें (जैसे— असाना, रेलो या माइक्रोसॉलट टीम्स) िायक 

कायों को व्यवयस्थि यकया जा सके, उत्तििाययत्व सौंप ेजा सकें  औि प्रगयि का अन किण यकया जा सके। 

 चनर्चित सिीक्षा— ििलिी परियस्थयियों औि यहिधािकों की प्रयिप यि के आधाि पि प्राथयमकिाओ ंका यनिंिि आकलन 

औि समायोजन किें। 

 

उत्तरदाचर्त्वों का प्रत्र्ार्ोिन  
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प्रभावी प्रत्यायोजन कायवभाि को प्रिंयधि किने औि लक्ष्यों को प्राि किने के यलए महत्वपणूव ह।ै समहू के सिस्यों के कौशल औि क्षमिा 

के आधाि पि ऐसे कायों की पहिान किें यजन्हें उन्हें सौंपा जा सकिा ह।ै इससे न केवल समहू भावना को िढ़ावा यमलिा ह,ै ियलक 

व्ययक्तयों को अपने उत्तििाययत्वों का स्वायमत्व लेने के यलए भी प्रोत्साहन यमलिा ह।ै 

चनष्ट्कषय 

सभी यहिधािकों के साथ प्रभावी ढंग से कायव किन ेके यलए भयूमकाओ ंकी स्पि समझ, ख ला संपे्रिण औि कायों की सावधानीपवूवक 

प्राथयमकिा आवश्यक ह।ै संगिनात्मक समहू औि व्ययक्तगि उत्तििाययत्वों की पहिान औि स्पििा के साथ-साथ संगिनात्मक िथा 

व्ययक्तगि लक्ष्यों के अन रूप कायों को प्राथयमकिा िकेि व्ययक्त सहयोग को स र्दढ़ कि सकिे हैं औि समग्र सफलिा में योगिान ि ेसकिे 

हैं। इन िणनीयियों का कायावन्वयन एक सकािात्मक कायव वािाविण का यनमावण कििा ह ै यजसमें सभी यहिधािक स्वयं को महत्वपणूव 

औि संलग्न महससू कििे हैं, यजससे अिंिः िेहिि प्रिशवन औि संगिनात्मक परिणाम प्राि होिे हैं। 

सििचत के अन सार चनधायररत प्रारूपों िें चितधारकों के साथ प्रासचंगक िानकारी साझा करना 

यहिधािकों के साथ सहमयि के अन साि यनधावरिि प्रारूपों में प्रासंयगक जानकािी साझा किना पािियशविा औि समन्वय स यनयिि कििा 

ह।ै 

इसके लाभों में संपे्रिण में एकरूपिा, यवश्वास का यनमावण औि भ्रांयियों से ििाव सयम्मयलि ह।ै मानकीकृि प्रारूप, जैसे— रिपोटव, ई-

मेल या प्रस्ि यि एक समान संििना प्रिान कििे हैं, यजससे यहिधािकों के यलए जानकािी को समझना सिल हो जािा है। यह र्दयिकोण 

उत्तििाययत्व को भी स र्दढ़ कििा ह,ै क्ट्योंयक यनयम औि प्रारूप अपके्षाओ ंको स्पि कििे हैं। 

हालांयक, क छ यस्थयियों में हायनयां भी उत्पन्न हो सकिी हैं ययि यनधावरिि प्रारूप अत्ययधक किोि हो, यजससे िात्कायलक या 

अप्रत्यायशि समस्याओ ंका समाधान किने में लिीलापन कम हो जाए। इसके अयिरिक्त, यवयशि प्रारूपों पि सहमयि िनान ेमें समय लग 

सकिा ह,ै यजससे संपे्रिण में यवलंि हो सकिा ह,ै यवशेिकि उन परियस्थयियों में जहां त्वरिि प्रयियक्रया आवश्यक होिी ह।ै 

िानकारी और चविार साझा करके सिकचियर्ों के साथ सिर्ोगात्िक रूप से कार्य करना 

सिग सवंाद करें 

 साझा करने को प्रोत्साचित करें— यह स यनयिि किें यक सभी व्ययक्त यिना यकसी भय या आलोिना के अपन ेयविाि, मि 

औि प्रयिप यि साझा किने में सहज महससू किें। 

 स्पष्ट रिें— यह स यनयिि किें यक कही गई िाि सभी को स्पि रूप से समझ में आए िायक भ्रम से ििा जा सके। 

 ध्र्ानपूवयक स नें— जि अन्य लोग िोल िह ेहों िो ध्यानपवूवक स नें औि उनके यविािों का सम्मान किें। 

ज्ञान और चविार साझा करें 

 एक-दूसरे से सीखें— प्रत्येक व्ययक्त के पास अलग-अलग कौशल औि ज्ञान होिा ह।ै अपन े ज्ञान को साझा किने से 

समस्याओ ंका समाधान अयधक िेजी से यकया जा सकिा ह।ै 

 चविार िंथन करें— नए यविािों के यलए यनययमि समहू ििाव आयोयजि किें। सभी यविािों का स्वागि यकया जाना िायहए 

औि उन पि ििाव की जानी िायहए। 
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 िानकारी साझा करना— महत्वपणूव जानकािी समहू के साथ शीघ्र साझा किें िायक सभी समान जानकािी के साथ कायव 

कि सकें । 

चनणयर्ों पर सििचत बनाए ं

 सािान्र् लक्ष्र् चनधायररत करें— यह स यनयिि किें यक पिूी समहू एक ही लक्ष्य की यिशा में कायव कि िही ह।ै इससे सभी का 

ध्यान कें यद्रि िहिा ह।ै 

 िध्र् िागय खोिें— ययि समहू के सिस्यों के मध् य मिभेि हो, िो ऐसा समाधान खोजें जो सभी के यलए उपय क्त हो। 

 सिूि चनणयर् लें— मििान या समहू ििाव जैसी यवयधयों का उपयोग किके सवोत्तम मागव पि सहमयि िनाएं। 

सिर्ोग उपकरणों का उपर्ोग करें 

 प्रौद्योचगकी का उपर्ोग करें— स्लैक, माइक्रोसॉलट टीम्स या गगूल वकव स्पेस जैसे— उपकिण समहूों को अयधक आसानी 

से संवाि किने औि साथ यमलकि कायव किने में सहायिा कििे हैं। 

 प्रलेख साझा करें— गगूल ड्राइव या शेयिपॉइटं जैसी सेवाओ ंका उपयोग किके फाइलें साझा किें िायक सभी के पास 

समान जानकािी उपलब्ध िह।े 

सम्िान और उत्तरदाचर्त्व 

 अंतर का सम्िान करें— यवयभन्न यविािों औि मिों का सम्मान किें, क्ट्योंयक वे कायव को िहेिि िनान ेमें सहायिा कि सकिे 

हैं। 

 उत्तरदाचर्त्व चनभाए—ं प्रत्येक समहू सिस्य को अपना कायव यजम्मिेािी से किना िायहए औि आवश्यकिा पड़ने पि अन्य 

सिस्यों की सहायिा के यलए िैयाि िहना िायहए। 

चितों के टकराव को पििानना, उससे बिना और/र्ा उसका सिाधान करना 

व्यावसाययक वािाविण में यवश्वास औि ईमानिािी िनाए िखने के यलए यहिों के टकिाव को पहिानना, उससे ििना औि उसका 

समाधान किना अत्यंि आवश्यक ह।ै यहिों के टकिाव से यनपटने के यलए एक सिल मागवियशवका यनम्नयलयखि ह ै— 

1. चितों के टकराव को पििानना 

 सिझें चक र्ि क्र्ा िै— यहिों का टकिाव िि होिा ह ैजि आपके व्ययक्तगि यहि या संिंध कायवस्थल पि यनष्ट्पक्ष औि 

वस्ि यनष्ठ यनणवय लेने की आपकी क्षमिा को प्रभायवि कििे हैं। 

 

 

 सािान्र् उदािरण — 

o यजस व्ययक्त के साथ आप कायव कि िह ेहैं उसके साथ व्ययक्तगि संिंध होना (जैसे— यकसी र्यनष्ठ यमि या परिवाि के 

सिस्य की यनय यक्त किना)। 
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o ऐसे यनणवय लेना यजससे आपको व्ययक्तगि लाभ हो (जैसे— उस कंपनी को अन िंध िनेा यजसमें आपके यहस्से हों)। 

o ऐसे उपहाि या अन ग्रह स्वीकाि किना जो कायवस्थल पि आपके यनणवयों को प्रभायवि कि सकिे हों। 

2. चितों के टकराव से बिना 

 पारदशी रिें— ययि आपको लगिा ह ैयक यहिों का टकिाव हो सकिा ह,ै िो ि िंि अपने प्रिंधक या मानव संसाधन प्रिंधक 

को सयूिि किें। 

 तटस्थ रिें— ऐसी यस्थयियों से ििें जहाँ आपके व्ययक्तगि संिंध या यहि कायवस्थल के यनणवयों को प्रभायवि कि सकिे हों। 

 कंपनी की नीचतर्ों का पालन करें— यहिों के टकिाव से यनपटन ेके संिंध में अपनी कंपनी के   यिशायनिशेों का पालन 

किें, जैसे— यवके्रिाओ ंया ग्राहकों से उपहाि स्वीकाि न किना। 

3. चितों के टकराव का सिाधान करना 

 टकराव की घोषणा करें— ययि आपको यह पिा िलिा ह ैयक यहिों का टकिाव है, िो अपन ेपयववेक्षक या मानव संसाधन 

को सयूिि किें िायक वे उसके समाधान में सहायिा कि सकें । 

 चनणयर् प्रचक्रर्ा से स्वर् ंको अलग करें— ययि संभव हो, िो उन यस्थयियों से स्वयं को अलग कि लें जहाँ यहिों का 

टकिाव हो, जैसे— यनणवय लेने की भयूमका या वािाव। 

 सिाधान खोिें— अपना समहू के साथ यमलकि ऐसा ििीका खोजें यजससे टकिाव को प्रिंयधि यकया जा सके या समाि 

यकया जा सके। इसमें यनणवय यकसी अन्य व्ययक्त को सौंपना या स्पि सीमाए ंयनधावरिि किना सयम्मयलि हो सकिा ह।ै 

यहिों के टकिाव को पहिानकि, उससे ििकि औि उसका समाधान किके आप यनष्ट्पक्ष यनणवय स यनयिि कि सकिे हैं िथा 

व्यावसाययक औि नैयिक कायवस्थल िनाए िख सकिे हैं। 

सघंषय सिाधान और वाताय कौशल 

स्वस्थ संिंध िनाए िखन ेऔि स िारु समहू कायव स यनयिि किने के यलए यकसी भी कायवस्थल में संर्िव समाधान औि वािाव कौशल 

अत्यंि आवश्यक होिे हैं। नीिे िोनों का एक सिल परििय यिया गया ह ै— 

1. सघंषय सिाधान कौशल 

संर्िव समाधान का अथव असहमयि या समस्या का शांयिपणूव समाधान खोजने से ह।ै क छ महत्वपणूव कौशल यनम्नयलयखि हैं — 

 शांत रिें— अपनी भावनाओ ंको यनयंयिि िखें। शांि िहने से आप स्पि रूप से सोि सकिे हैं औि यस्थयि को यिगड़न ेसे 

िोक सकिे हैं। 

 सचक्रर् रूप से स नें— िसूिे व्ययक्त की िाि ध्यानपवूवक स नें औि मध् य में िाधा न डालें। उत्ति िनेे से पहले उनके र्दयिकोण 

को समझें। 

 सिस्र्ा की पििान करें— उस वास्ियवक म द्द ेपि ध्यान कें यद्रि किें जो संर्िव का कािण िन िहा ह।ै व्ययक्तगि भावनाओ ं

या असंिंयधि यवियों से यवियलि न हों। 
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 सम्िानिनक व्र्विार रखें— ययि आप असहमि हों िि भी यवनम्रिा से िाि किें। िसूिे व्ययक्त को िोि िनेे या आिोप 

लगाने से ििें। 

 सािान्र् आधार खोिें— ऐसे यिंि  खोजें यजन पि आप िोनों सहमि हों औि उन्हें समाधान यवकयसि किने के यलए आधाि 

िनाएं। 

 चिलकर कार्य करें— ऐसा समाधान खोजने में िसूिे व्ययक्त को भी सयम्मयलि किें जो िोनों के यलए उपय क्त हो। इससे समहू 

भावना औि सहयोग की भावना यवकयसि होिी ह।ै 

2. वातायलाप कौशल 

वािाव वह प्रयक्रया ह ै यजसके माध्यम से असहमयि की यस्थयि में या संय क्त यनणवय लेिे समय िोनों पक्षों के यलए लाभकािी समाधान 

खोजा जािा ह।ै प्रम ख वािावलाप कौशल यनम्नयलयखि हैं — 

 तैर्ारी करें— वािाव से पहले यह स्पि किें यक आप क्ट्या प्राि किना िाहिे हैं औि िसूिे पक्ष की आवश्यकिाओ ंिथा यहिों 

को समझें। 

 स्पष्ट सपें्रषण करें— अपन ेलक्ष्यों औि अपके्षाओ ंको स्पि रूप से व्यक्त किें िथा िसूिे व्ययक्त के र्दयिकोण को ध्यान से 

स नें। 

 लिीले रिें— आवश्यकिा पड़न ेपि अपनी यस्थयि में समायोजन किन ेके यलए िैयाि िहें, लेयकन यह भी स यनयिि किें यक 

आप अपनी अपेक्षाओ ंको पिूी ििह त्याग न िें। 

 सिस्र्ा सिाधान पर ध्र्ान दें— ऐसे समाधान खोजने पि ध्यान िें यजनसे िोनों पक्षों को लाभ हो। 

 धैर्य रखें— वािावलाप में समय लग सकिा ह।ै धैयव िखें औि जलििाजी में यनणवय न लें। 

 आत्िचवश्वास रखें— आत्मयवश्वास के साथ वािाव किें, लेयकन सम्मानजनक िन ेिहें औि समझौिे के यलए ख ले िहें। 

सघंषय सिाधान और वाताय के िरण 

1. सिस्र्ा को सिझें— स यनयिि किें यक िोनों पक्ष समस् या के यनणवय को पिूी ििह समझिे हों। 

2. आवश्र्कताओ ंपर ििाय करें— समस् या समाधान के यलए प्रत्येक व्ययक्त या पक्ष की आवश्यकिाओ ंको साझा किें। 

3. सिाधान के चवकल्प खोिें— यमलकि कई संभायवि समाधान िैयाि किें जो िोनों पक्षों को संि ि कि सकें । 

4. र्ोिना पर सििचत बनाए—ं ऐसा समाधान ि नें जो सभी के यलए सिसे उपय क्त हो औि स्पि समझौिा किें। 

5. चक्रर्ान्वर्न स चनचित करें— यह स यनयिि किें यक सहमि समाधान लाग ूयकया जाए िायक यवश्वास िना िह।े 

इन कौशलों का उपयोग किके आप संर्िों का प्रभावी प्रिंधन कि सकिे हैं औि इस प्रकाि वािावलाप कि सकिे हैं यजससे मजििू 

संिंध िनें औि कायवस्थल में सहयोग को िढ़ावा यमले। 

सगंठन की नीचतर्ों के अन सार स्वर्ं और अन्र् के प्रचत अन चित व्र्विार को पििानना और उसका व्र्ावसाचर्क रूप से 

उत्तर देना 
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व्यावसाययक वािाविण में अन यिि व्यवहाि को पहिानना औि उसका उयिि उत्ति िनेा सम्मान, स िक्षा औि सकािात्मक कायव संस्कृयि 

िनाए िखने के यलए अत्यंि महत्वपणूव ह।ै ऐसी यस्थयियों से यनपटन ेके यलए यनम्नयलयखि उपाय अपनाए जा सकिे हैं — 

1. अन चित व्र्विार को पििानना 

अन यिि व्यवहाि कई रूपों में हो सकिा ह,ै यजनमें सयम्मयलि हैं — 

 उत्पीड़न र्ा धिकाना— इसमें अनिाहा शािीरिक संपकव , मौयखक ि व्यववहाि या डिाने-धमकान ेवाला व्यवहाि सयम्मयलि 

हो सकिा ह।ै 

 भेदभाव— यकसी व्ययक्त के साथ उसके यलंग, जायि, धमव, आय  या अन्य व्ययक्तगि यवशेििाओ ंके आधाि पि अन यिि 

व्यवहाि किना। 

 अव्र्ावसाचर्क आिरण— असभ्यिा, अफवाह फैलाना या अन यिि मजाक किना। 

 सीिाओ ंका उल्लंघन— व्ययक्तगि स्थान में हस्िक्षेप किना, अनिाही यनकटिा यिखाना या अन यिि संपे्रिण किना। 

2. अन चित व्र्विार का उत्तर देना 

र्चद र्ि व्र्विार आपके प्रचत िो — 

 शांत रिें— यस्थयि को यिगड़न ेसे िोकन ेके यलए अपनी भावनाओ ंको यनयंयिि िखें। 

 त रंत सबंोचधत करें— यवनम्र लेयकन र्दढ़िा से उस व्ययक्त को ििाएं यक उसका व्यवहाि अन यिि ह।ै उिाहिण— “उस 

यटप्पणी से म झे असहज महससू हुआ; कृपया वािावलाप को व्यावसाययक िखें।” 

 घटना का चववरण चलखें— क्ट्या हुआ, इसकी यियथ, समय, स्थान औि यकसी गवाह का यवविण यलख लें। 

 अपने पर्यवेक्षक र्ा िानव ससंाधन प्रबंधक को सचूित करें— अन यिि व्यवहाि की रिपोटव किन ेके यलए अपनी संस्था 

की प्रयक्रया का पालन किें। अयधकांश संगिनों में ऐसी यस्थयियों के यलए स्पि नीयियां होिी हैं। 

र्चद र्ि व्र्विार चकसी अन्र् व्र्चक्त के प्रचत िो — 

 प्रभाचवत व्र्चक्त का सिथयन करें— उन्हें ििाए ंयक आपने उस व्यवहाि को िखेा ह ैऔि आप उनके साथ हैं। 

 उन्िें बोलने र्ा घटना की ररपोटय करने के चलए प्रोत्साचित करें— उन्हें संगिन की रिपोयटिंग प्रयक्रया का पालन किने की 

सलाह िें। 

 आवश्र्क िोने पर स्वर्ं ररपोटय करें— ययि प्रभायवि व्ययक्त रिपोटव किन ेमें असहज महससू कििा ह,ै िो आपको मानव 

संसाधन या प्रिंधन को सयूिि किना पड़ सकिा ह,ै यवशेि रूप से ययि व्यवहाि गभंीि हो। 

3. सगंठन की नीचतर्ों का पालन करें 

 नीचतर्ों को िानें— अपनी संस्था की आिाि संयहिा या उत्पीड़न यविोधी नीयियों से परियिि िहें। य ेप्रलेख ििािे हैं यक 

कौन-सा व्यवहाि अन यिि माना जािा ह ैऔि समस्याओ ंसे यनपटने की रूपिेखा प्रिान कििे हैं। 



 

158 

 

 ररपोचटिंग प्रचक्रर्ा का पालन करें— आपकी संस्था की नीयि में अन यिि व्यवहाि की रिपोयटिंग औि जांि के ििण 

यनधावरिि होिे हैं। यनष्ट्पक्ष औि व्यावसाययक प्रयियक्रया स यनयिि किन ेके यलए इनका पालन किें। 

 गोपनीर्ता बनाए रखें— अन यिि व्यवहाि की रिपोटव किना महत्वपणूव ह,ै लेयकन इसमें सयम्मयलि सभी व्ययक्तयों की 

गोपनीयिा की िक्षा के यलए यवविण गोपनीय िखें। 

4. व्र्ावसाचर्क प्रचतचक्रर्ा 

 सम्िानिनक और वस्त चनष्ठ रिें— अन यिि व्यवहाि को संिोयधि कििे समय संवाि को व्यावसाययक िखें। व्ययक्तगि 

आक्रमकिा या भावनात्मक प्रयियक्रया से ििें। 

 प्रचतशोध निीं, सिाधान खोिें— उद्दशे्य व्यवहाि को िोकना औि स ियक्षि कायव वािाविण िनाना ह,ै न यक ििला लेना 

या संर्िव िढ़ाना। 

 आवश्र्क िोने पर िध्र्स्थ को सचम्िचलत करें— क छ यस्थयियों में िीसिे पक्ष (जैसे— मानव संसाधन या प्रिंधक) को 

मध्यस्थिा के यलए सयम्मयलि किना पड़ सकिा ह।ै 

5. अन वती (फॉलोअप) कार्य 

अन यिि व्यवहाि की रिपोटव किन ेके उपिांि मानव संसाधन या प्रिंधन से अन विी संपकव  िनाए िखें िायक यह स यनयिि यकया जा सके 

यक संगिन की नीयियों के अन साि समस्या का समाधान यकया जा िहा ह।ै ययि यस्थयि में स धाि नहीं होिा या प्रयिशोध का सामना 

किना पड़िा ह,ै िो र्टनाओ ंका यवविण िजव कििे िहें औि आगे सहायिा प्राि किें। 

अन यिि व्यवहाि को व्यावसाययक रूप से पहिानकि औि उसका उत्ति िकेि आप अपने यलए औि अन्य लोगों के यलए सम्मानजनक 

िथा स ियक्षि कायव वािाविण िनान ेमें सहायिा कििे हैं। 

व्र्ावसाचर्क ढंग से अन चित व्र्विार को पििानना और उसका उत्तर देना 

1. अन चित व्र्विार की पििान 

 भेदभाव— जायि, यलंग, आय , धमव, यिव्यांगिा आयि के आधाि पि यकसी भी प्रकाि के अन यिि व्यवहाि की पहिान 

किना। 

 उत्पीड़न— मौयखक िथा शािीरिक िोनों प्रकाि के उत्पीड़न की पहिान किना, यजसमें धमकी िनेा औि अवांयछि व्यवहाि 

सयम्मयलि हैं। 

 अव्र्ावसाचर्क आिरण— इसमें अन यिि भािा, इशािे या सहकयमवयों अथवा ग्राहकों के प्रयि असम्मानजनक व्यवहाि 

सयम्मयलि ह।ै 

 नीचत का उल्लंघन— ऐसे व्यवहाि के प्रयि सजग िहना जो संस्था की आिाि संयहिा का उललंर्न कििा हो, जैसे— 

अत्ययधक ििे से आना या कामिोिी किना। 

2. अन चित व्र्विार के प्रचत प्रचतचक्रर्ा 

 शांत बने रिें— व्यावसाययकिा िनाए िखें। भावनात्मक प्रयियक्रया या प्रयिशोध से ििें। 
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 व्र्विार को सीधे सबंोचधत करें— यवनम्र यकंि  र्दढ़ ििीके से व्ययक्त को ििाएं यक उसका व्यवहाि अन यिि ह।ै उिाहिण के 

यलए— “जि ऐसा होिा ह ैिो म झे अस यवधा महससू होिी ह.ै..” 

 घटना का प्रलेखन करें— र्टना के समय, स्थान, प्रकृयि औि संिंयधि व्ययक्तयों का यवविण यलखकि िखें। ययि 

औपिारिक कायववाही की आवश्यकिा हो िो यह उपयोगी होगा। 

 सिर्ोग प्राि करें— यस्थयि की गंभीििा के अन साि पयववेक्षक, मानव संसाधन यवभाग या यकसी यवश्वसनीय सहकमी को 

सयूिि किें। 

3. सगंठनात्िक नीचतर्ों का पालन 

 ससं्था की नीचत देखें— कायवस्थल के आििण औि अन यिि व्यवहाि से संिंयधि संगिन की नीयियों को समझें। यह 

जानकािी कमविािी प यस्िका में िी जा सकिी ह।ै 

 घटना की सिूना दें— अन यिि व्यवहाि के यलए यनधावरिि आंिरिक रिपोटव प्रयक्रया का पालन किें। इसमें मानव संसाधन से 

िाि किना, औपिारिक रिपोटव भिना या यविय को उच्ि प्रिंधन िक पहुिंाना सयम्मयलि हो सकिा ह।ै 

 गोपनीर्ता बनाए रखें— मामले को गोपनीय िखें औि संस्था के यनिशेों के अन साि केवल संिंयधि व्ययक्तयों से ही ििाव 

किें। 

 अन वती कार्यवािी करें— यह स यनयिि किें यक यविय को नीयि के अन साि संभाला जा िहा ह ैऔि यस्थयि में समाधान या 

स धाि हो िहा ह।ै 

4. सकारात्िक कार्य वातावरण को प्रोत्साचित करना 

 ख ले सपें्रषण को प्रोत्साचित करें— ऐसा वािाविण िनाए ंयजसमें कमविािी यिना यकसी भय के अन यिि व्यवहाि के यविय 

में ििाव कि सकें । 

 उदािरण प्रस्त त करें— सम्मान, व्यावसाययकिा औि नयैिक मानकों के पालन का उिाहिण प्रस्ि ि किके सकािात्मक 

वािाविण यवकयसि किें। 

 प्रचशक्षण िें भाग लें— यवयवधिा, समावेशन औि सम्मान से संिंयधि कायवस्थल प्रयशक्षण में भाग लें िायक अन यिि 

व्यवहाि को िेहिि ढगं से संभाला जा सके। 

ये किम अन यिि व्यवहाि के प्रयि व्यावसाययक औि ििनात्मक प्रयियक्रया स यनयिि कििे हैं, साथ ही संगिन की नीयियों का सम्मान 

िनाए िखिे हुए स्वस्थ कायव वािाविण को प्रोत्सायहि कििे हैं। 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गचतचवचध 1— भयूमका-अयभनय: संगिनात्मक, समहू औि व्ययक्तगि लक्ष्यों के संिंध में स्पििा प्राि किना। 

आवश्र्क सािग्री— श्विे पट्ट या यललप िाटव, माकव ि, अध्ययन प्रकिण पयिवयां, भयूमका-अयभनय परिर्दश्य औि मलूयांकन मानिडं 

पिी। 

प्रचक्रर्ा— 
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1. यवद्यायथवयों को कक्षा में एकि किें। 

2. गयियवयध के यविय में उन्हें यवस्िाि से ििाएं। 

3. प्रयिभायगयों को जोड़ों या छोटे समहूों में यवभायजि किें। एक व्ययक्त को समहू सिस्य की भयूमका िें औि िसूिे को प्रिंधक या 

पयववेक्षक की भयूमका िें। 

4. अपने पाि के अन साि अयभनय आिंभ किें। 

क) समहू सिस्य कंपनी के लक्ष्यों, समहू के उद्दशे्यों औि अपने प्रिशवन से संिंयधि अपके्षाओ ंके यविय में स्पििा प्राि किन े

के यलए प्रश् न पछेूगा। 

ख) प्रिंधक प्रयिप यि औि मागविशवन प्रिान किेगा, इस यविय पि ध्यान ििेे हुए यक व्ययक्तगि औि समहू लक्ष्यों को 

संगिनात्मक उद्दशे्यों के साथ कैसे समयन्वि यकया जाए। 

5. भयूमका-अयभनय के िौिान यवद्यायथवयों का एक समहू सभी महत्वपणूव यिंि ओ ंको यलखगेा। 

6. भयूमका-अयभनय के उपिांि यशक्षक ििाव किेंगे यक संपे्रिण यकिना प्रभावी था औि इसमें क्ट्या स धाि यकया जा सकिा ह।ै 

7. यवद्याथी प्रयिप यि को यलखेंगे। 

8. यवद्याथी एक प्रारूप प्रयिवेिन िैयाि किेंगे, उसे यशक्षक को यिखाएगंे औि प्रयिप यि प्राि किेंगे। 

गचतचवचध 2— कायवस्थल पि कायव के महत्व पि समहू ििाव। 

आवश्र्क सािग्री— श्विे पट्ट या यललप िाटव, माकव ि, अध्ययन प्रकिण पयिवयां, भयूमका-अयभनय परिर्दश्य औि मलूयांकन मानिडं 

पिी। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों को कक्षा में एकि किें। 

2. कक्षा में की जाने वाली गयियवयध के यविय में यवस्िाि से समझाएं। 

3. प्रयिभायगयों से यह साझा किन े के यलए कहकि समहू ििाव आिंभ किें यक वे क्ट्यों मानिे हैं यक कायों को समय पि औि 

क शलिापवूवक पिूा किना व्यवसाय की सफलिा के यलए महत्वपणूव ह।ै 

4. यवद्यायथवयों से यविय पि सयक्रय रूप से भाग लेन ेके यलए कहें। 

5. यवद्यायथवयों को अन्य प्रयिभायगयों से संिंयधि प्रश् न पछून ेके यलए प्रोत्सायहि किें। 

6. ििाव को समय सीमा का पालन, ग्राहक संि यि िनाए िखना औि समहू की िक्षिा जैसे यवियों की ओि यनियेशि किें। 

7. वास्ियवक जीवन के उिाहिणों का उपयोग किके यह स्पि किें यक कायव के महत्व की अनिखेी कंपनी के लक्ष्यों को यकस 

प्रकाि नकािात्मक रूप से प्रभायवि कि सकिी ह।ै 

8. यशक्षक आवश्यक प्रयिप यि का अवलोकन किेंगे औि उसे यलखेंगे। 
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9. यशक्षक यवद्यायथवयों को मौयखक प्रयिप यि िेंगे। 

10. यवद्याथी प्रयिवेिन का प्रारूप िैयाि किेंग ेऔि यशक्षक को यिखाएंगे। 

11. कक्षा में यशक्षक अयंिम प्रयिप यि िेंगे। 

12. यवद्याथी यशक्षक द्वािा स झाए गए परिविवनों को सयम्मयलि कििे हुए अयंिम प्रयिवेिन िैयाि किेंगे। 

13. अयंिम प्रयिवेिन िैयाि किके प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 3— प्रिशवन: सहमि प्रारूप औि समय सीमा के अन साि यहिधािकों के साथ प्रासंयगक जानकािी साझा किना। 

आवश्र्क सािग्री— श्विे पट्ट या यललप िाटव, माकव ि, अध्ययन प्रकिण पयिवयां, भयूमका-अयभनय परिर्दश्य औि मलूयांकन मानिडं 

पिी। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों से छोटे समहू िनाकि कक्षा में एकि होने के यलए कहें। 

2. एक ऐसा परिर्दश्य प्रस्ि ि किें यजसमें प्रयिभायगयों को यहिधािकों (जसेै— प्रिंधन, ग्राहक) के साथ साझा किन ेके यलए एक 

प्रयिवेिन या प्रस्ि यि िैयाि किनी हो। 

3. प्रयिभायगयों को समहूों में यवभायजि किें औि प्रत्येक समहू को पहले से यनधावरिि प्रारूप औि समय सीमा के अन साि अपनी 

प्रस्ि यि िैयाि किनी होगी। 

4. एक समहू प्रस्ि यि िगेा औि िसूिा समहू गयियवयध को यलखगेा। 

5. यशक्षक मलूयांकन किेंगे यक समहूों ने प्रारूप औि समय सीमा का यकिना पालन यकया, साथ ही स्पि औि संियिि संपे्रिण के 

महत्व पि िल िेंगे। 

6. यशक्षक से अपेक्षा की जािी ह ैयक वे कक्षा में पिूी प्रस्ि यि पि प्रयिप यि िें। 

7. यवद्याथी प्रयिप यि को यलखेंग ेऔि उसे प्रयिवेिन में सयम्मयलि किेंगे। 

8. अयंिम प्रयिवेिन िैयाि किें औि इसे यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 4— समहू ििाव: सहकयमवयों के साथ सहयोगात्मक रूप से कायव किन ेका महत्व। 

आवश्र्क सािग्री— नोट लेने के यलए श्विे पट्ट या यललप िाटव, पेन औि कागज, प्रोजेक्ट्टि। 

प्रचक्रर्ा— 

1. ऐसी ििाव आयोयजि किें यजसमें प्रयिभायगयों से समहू में सहयोगात्मक रूप से कायव किने के अपने अन भव औि जानकािी 

िथा यविािों के आिान-प्रिान के प्रभाव को साझा किने के यलए कहा जाए। 

2. साथ यमलकि कायव किने पि उत्पािकिा में स धाि, नवािाि औि संर्िव समाधान जैसे— यवियों पि ििाव किें। 

3. अिं में कायवस्थल पि सहयोग को िढ़ावा िनेे के व्यावहारिक उपायों पि ििाव किें। 
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4. ििाव आिंभ कििे समय यह समझाएं यक आध यनक कायवस्थल में सहयोग क्ट्यों महत्वपणूव ह।ै म ख्य यिंि ओ ंको िेखांयकि 

किें— 

क) सहयोग से यवयवध यविाि औि समाधान उत्पन्न होिे हैं। 

ख) जानकािी को ख लकि साझा किन ेसे भ्रांयियां कम होिी हैं औि िक्षिा िढ़िी ह।ै 

ग) प्रभावी समहू कायव से नवािाि औि िेहिि संर्िव समाधान संभव होिा ह।ै 

5. प्रयिभायगयों से पछूें— “आप क्ट्यों मानिे हैं यक सहयोगात्मक रूप से कायव किना व्ययक्तगि औि समहू िोनों की सफलिा के 

यलए आवश्यक ह?ै”‍उनसे ऐसे उिाहिणों के यविय में सोिन ेके यलए कहें जहां सहयोग न ेउत्पािकिा को िढ़ाया या कम 

यकया। 

6. प्रयिभायगयों को छोटे समहूों (प्रत्येक में 4–5 व्ययक्त) में यवभायजि किें। इन समहूों में प्रत्येक प्रयिभागी सहयोगात्मक कायव से 

संिंयधि अपने अन भव साझा किेगा — 

क) ऐसे अवसि जि सहयोग से सकािात्मक परिणाम प्राि हुए, जैसे— सफल परियोजना या नवािािी यविाि। 

ख) ऐसे अवसि जि सहयोग की कमी के कािण ि नौयियां, ििेी या संर्िव उत्पन्न हुए। 

7. समहूों के मध् य र्मूिे हुए ििाव स नें औि प्रश् न पछूें — 

क) “आपकी समहू ने यविािों या जानकािी को साझा किने को यकस प्रकाि संभाला?” 

ख) “साथ यमलकि कायव कििे समय आपको यकन यवयशि ि नौयियों का सामना किना पड़ा?” 

ग) “ययि कोई समस् या उत्पन्न हुआ िो आपकी समहू न ेउसे स लझाने के यलए कौन-से ििीके अपनाएं?” 

8. ििाव को इस यविय की ओि ले जाएं यक सहयोग उत्पािकिा को यकस प्रकाि प्रभायवि कििा ह।ै ििाव के यलए प्रश् न — 

क) “जानकािी को शीघ्र साझा किने से समहू समय सीमा का पालन किने या ग णवत्तापणूव कायव किने में कैसे सक्षम होिी 

ह?ै” 

ख) “आपने टीमों में कौन-सी प्रयक्रयाए ंिखेी हैं यजनसे सहयोग के माध्यम से उत्पािकिा में स धाि हुआ?” 

9. उिाहिण— जि समहू सिस्य यमलकि कायव कििे हैं, िो वे अपनी क्षमिाओ ंके अन साि कायों का यवभाजन कि सकिे हैं, 

यजससे कायव शीघ्र पिूा होिा ह ैऔि ि यटयां कम होिी हैं। 

10. यशक्षक ििाव को नवािाि के यविय की ओि ले जाएगंे। यवद्यायथवयों से सवाल पछूें — 

क) “क्ट्या आप ऐसे यकसी उिाहिण के यविय में सोि सकिे हैं जहां समहू कायव से एक अनोखा या ििनात्मक समाधान प्राि 

हुआ?” 

ख) “यवयभन्न यवभागों या टीमों के मध् य सहयोग से नए र्दयिकोण कैसे प्राि होिे हैं?” 

11. ििाव को इस यविय की ओि ले जाएं यक सहयोग संर्िों को स लझाने में कैसे सहायक होिा ह।ै प्रयिभायगयों को ऐसे उिाहिण 

सोिन ेके यलए पे्ररिि किें जहां भ्रांयियां समहू कायव के माध्यम से ििू हुई ं— 
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क) “क्ट्या आप कभी ऐसी समहू में िह ेहैं जहां मिभिे सहयोग के माध्यम से स लझाया गया हो? यह कैसे हुआ?” 

ख) “संर्िों को िोकने औि स लझान ेमें ख ले संपे्रिण की क्ट्या भयूमका होिी ह?ै” 

12. उिाहिण— ख ला संपे्रिण औि सहयोग सभी समहू सिस्यों को अपने यविाि व्यक्त किन ेका अवसि िकेि मिभेिों को ििू 

किने में सहायिा कििा ह।ै 

13. यवद्यायथवयों को अपन ेकायवस्थल में सहयोग िढ़ान ेके व्यावहारिक उपायों पि यविाि किन ेऔि ििाव किने के यलए मागविशवन 

िें। 

14. ििाव का साि प्रस्ि ि किें औि म ख्य यिंि ओ ंको िेखांयकि किें यक सहयोग से— 

क) िेहिि उत्पािकिा प्राि होिी ह।ै 

ख) ििनात्मक नवािाि को प्रोत्साहन यमलिा ह।ै 

ग) संर्िों का अयधक प्रभावी समाधान संभव होिा ह।ै 

15. इस िाि पि िल िें यक सहयोग केवल साथ यमलकि कायव किना नहीं है, ियलक साझा लक्ष्यों की प्रायि के यलए िसूिों के 

यविािों औि योगिान का सम्मान किना भी ह।ै 

16. यशक्षक स ेअपेक्षा की जािी ह ैयक वे पिूी कक्षा में प्रस्ि यि पि प्रयिप यि प्रिान किें। 

17. यवद्याथी प्रयिप यि को यलखेंग ेऔि उसे प्रयिवेिन में सयम्मयलि किेंगे। 

18. अयंिम प्रयिवेिन िैयाि किें औि इसे यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

अपनी प्रगचत िाँिें 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. संगिनात्मक ______ औि प्रयक्रयाएँ यकसी भी व्यावसाययक वािाविण की आधाियशला िनिी हैं, जो व्यवहाि औि कायव 

यनष्ट्पािन के यलए मानक स्थायपि कििी हैं। 

2. व्ययक्तगि यवकास में कौशलों को उन्नि किना औि ______ प्राि किना सयम्मयलि ह,ै िायक व्ययक्तगि यवकास को 

संगिनात्मक लक्ष्यों के साथ समयन्वि यकया जा सके। 

3. संगिनात्मक ______ यकसी कंपनी के भीिि अयधकाि की संििना औि प्रयिवेिन संिंधों को परिभायिि कििा ह।ै 

4. ______ मैयरक्ट्स आवश्यकिा पड़ने पि समस्याओ ंको उच्ि स्िि के प्रायधकिण िक पहुिंाने की प्रयक्रया के ििणों को स्पि 

कििा ह।ै 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. यनम्नयलयखि में से कौन-सा संगिनात्मक नीयियों के उद्दशे्य का सवोत्तम वणवन कििा ह?ै 

क) प्रयक्रयाओ ंको लाग ूकिन ेके यलए यवयशि ििणों को स्पि किना 

ख) कायवस्थल के व्यवहाि के यविय में यवस्ििृ यनिशे प्रिान किना 
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ग) उपयस्थयि, आििण औि गोपनीयिा जैसे— यवयभन्न म द्दों पि संगिन की यस्थयि को परिभायिि किना 

र्) सम्मान औि सहयोग की संस्कृयि को प्रोत्सायहि किना 

2. यकसी संगिन में व्ययक्तगि यवकास का म ख्य कें द्र क्ट्या होिा ह?ै 

क) संगिनात्मक यिशायनिशेों का पालन किना 

ख) कौशलों का यवकास किना, ज्ञान प्राि किना औि आत्म-स धाि के अवसिों का अन सिण किना 

ग) कायवस्थल में समानिा औि यनष्ट्पक्षिा स यनयिि किना 

र्) व्यवहाि, कायव यनष्ट्पािन औि संिालन के यलए मानक स्थायपि किना 

3. एस्केलेशन प्रयक्रया का पहला ििण क्ट्या है? 

क) समस्या का प्रलेखन किना औि उसे संपे्रयिि किना 

ख) समस्या की पहिान किना 

ग) समस्या के समाधान के यलए प्रािंयभक ििणों का पालन किना 

र्) समस्या को प्रायधकिण के अगले स्िि िक पहुिंाना 

4. कमविारियों के यलए संगिनात्मक लक्ष्यों की प्रायि में अपनी भयूमका को समझना क्ट्यों महत्वपणूव ह?ै 

क) संगिनात्मक यिशायनिशेों का पालन किने के यलए 

ख) म ख्य कायों की पहिान किन ेऔि व्ययक्तगि लक्ष्य यनधावरिि किन ेके यलए 

ग) संगिन में प्रभावी रूप से कायव किन ेके यलए 

र्) एस्केलेशन मैयरक्ट्स का पालन किन ेके यलए 

ग. सत् र् अथवा असत् र् चलखें 

1. संगिनात्मक नीयियां अनौपिारिक यिशायनिशे होिे हैं जो स्वीकायव व्यवहाि औि कायव यनष्ट्पािन को परिभायिि कििे हैं। 

2. व्ययक्तगि यवकास का संगिनात्मक लक्ष्यों की प्रायि पि कोई प्रभाव नहीं पड़िा। 

3. संगिनात्मक यिशायनिशे वे यवयशि ििण होिे हैं यजनका उपयोग नीयियों को लाग ूकिने के यलए यकया जािा ह।ै 

4. एस्केलेशन मयैरक्ट्स उन समस्याओ ंके प्रिंधन में सहायिा कििा ह ैयजन्हें प्रािंयभक स्िि पि हल नहीं यकया जा सकिा औि 

यजन्हें उच्ि प्रायधकिण स्ििों िक पहुिंाना आवश्यक होिा ह।ै 

घ. स्तंभों का चिलान करें 

क्र.स.ं स्तंभ ‘क’ क्र.स.ं स्तंभ ‘ख’ 

1 संगिनात्मक नीयियां क व्यवहाि औि कायव यनष्ट्पािन के मानक 

2 व्ययक्तगि यवकास ख कौशलों का यवकास औि ज्ञान प्राि किना 

3 संगिनात्मक यिशायनिशे ग नीयियों औि प्रयक्रयाओ ंका समथवन किने वाले यवस्ििृ यनिशे 

4 संगिन में पिान क्रम र् अनस लझे म द्दों को उच्ि स्िि िक पहुिंान ेकी रूपिेखा 

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 
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1. संगिनात्मक नीयियों औि प्रयक्रयाओ ंका उद्दशे्य क्ट्या ह?ै 

2. व्ययक्तगि यवकास संगिनात्मक लक्ष्यों की प्रायि में यकस प्रकाि योगिान ििेा ह?ै 

3. यकसी व्यावसाययक वािाविण में संगिनात्मक यिशायनिशेों की भयूमका का वणवन कीयजए। 

4. यकसी संगिन में पिान क्रम को समझना क्ट्यों महत्वपणूव ह?ै 

ि. दीघय उत्तरीर् प्रश् न 

1. स्पि कीयजए यक संगिनात्मक नीयियां औि प्रयक्रयाएं यकस प्रकाि पिस्पि यक्रया कििे हुए एक स संगि औि यनष्ट्पक्ष कायव 

वािाविण का यनमावण कििी हैं। 

2. कैरियि उन्नयि औि संगिनात्मक सफलिा के संिभव में व्ययक्तगि यवकास के महत्व पि ििाव कीयजए। 

3. संगिनात्मक पिान क्रम का वणवन कीयजए िथा कंपनी के भीिि संपे्रिण औि यनणवय लेन ेकी प्रयक्रया पि उसके प्रभाव को स्पि 

कीयजए। इस पिान क्रम को समझन ेसे कमविािी अपनी भयूमकाओ ंऔि उत्तििाययत्वों को प्रभावी ढगं से यकस प्रकाि यनभा 

सकिे हैं? 

4. कायवस्थल पि एस्केलेशन मयैरक्ट्स के उपयोग की प्रयक्रया का वणवन कीयजए। 

छ. अपने प्रदशयन की िाँि करें 

1. स्पि औि यवयशि मील के पत्थिों िथा समय-सीमाओ ंके साथ कायवक्रम औि समय-सारिणी िैयाि कीयजए। 

2. यकसी कायव को पिूा किने के यलए आवश्यक समय औि प्रयास का अन मान लगाने की प्रयक्रया का प्रिशवन कीयजए। 

3. यवयभन्न उपकिणों के ज्ञान का प्रिशवन कीयजए। 
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िॉड्रू्ल  4— प्रलेखन और संगठनात्िक िानक 

कायवपालक सयिव एक महत्वपणूव कड़ी होिा ह ैजो संगिनात्मक परिवेश में महत्वपणूव भयूमका यनभािा ह।ै अपन ेपि के कायव की प्रकृयि 

के अन साि कायवपालक सयिव सामान्यिः कायावलयीनय कायों का संधािण औि संगिन किन,े प्रयक्रयाओ ंको लाग ूकिन ेिथा अन्य 

प्रशासयनक उत्तििाययत्वों का यनववहन किने के यलए उत्तििायी होिा ह।ै 

इसके अयिरिक्त कायवपालक सयिव की यजम्मेिारियों में स्वागि अयधकािी के रूप में कायव किना भी सयम्मयलि होिा ह,ै यजसमें ग्राहकों, 

सहकयमवयों औि आगंि कों का स्वागि किना औि उनकी सहायिा किना सयम्मयलि ह।ै कॉल प्राि किना, उन्हें उयिि व्ययक्त िक 

पहुिंाना िथा कमविारियों औि प्रिंधकों को व्यवसाय से संिंयधि कायों औि पहलों में सहायिा किना भी इसमें सयम्मयलि होिा ह।ै 

यनिंिि परिविवनशील परिवेश में संगिनों को ऐसे कयमवयों की आवश्यकिा होिी ह ैजो ििलिे परिवेश के अन साि स्वयं को अन कूयलि 

औि समायोयजि किने के यलए िैयाि हों िथा अपना सवोत्तम योगिान ि ेसकें । यकसी भी संगिन को समझने के यलए यह आवश्यक ह ै

यक उद्योग औि संगिन में अपनाए जाने वाले यवयभन्न उद्योग मानकों औि संगिनात्मक मानकों की स्पि जानकािी हो। 

इकाई “प्रलेखन औि संगिनात्मक मानक” िाि सिों से यमलकि िनी ह।ै यह यकसी भी संगिन में कायवपालक सयिव के पि की िलाश 

किन ेवाले व्ययक्त को यवयभन्न संगिनात्मक मानकों से संिंयधि ज्ञान प्रिान कििी ह,ै उन्हें िैयाि कििी ह ैिथा उनकी समझ को स र्दढ़ 

िनािी ह।ै सि 1 संगिनात्मक मानकों का परििय ििेा ह ैऔि उनके महत्व िथा प्रकािों पि ििाव कििा ह।ै सि 2 उद्योग मानकों का 

प्रिशवन कििा ह ैऔि काननू के अिंगवि उद्योग मानकों की प्रासंयगकिा िथा उनके प्रकािों पि ििाव कििा ह।ै सि 3 संगिनात्मक मानव 

संसाधन का यनधाविण कििा ह ैिथा कायव परिवेश, अयभलेखों औि प्रयिवेिनों के प्रकाि िथा कमविारियों के प्रकािों पि ििाव कििा ह।ै 

सि 4 डेटा प्रिंधन के मलू यसद्धांिों, ग्राहक प्रोफाइयलंग के अन साि ग्राहक डेटा के वगीकिण िथा डेटा प्रिंधन की प्रभावशीलिा को 

समझने पि ििाव कििा ह।ै 
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सत्र 1— संगठनात्िक िानकों की अवधारणा 

संगिन हमािे समाज में सववि उपयस्थि हैं। वे यवयभन्न क्षेिों में पाए जािे हैं, यजनमें व्यवसाय, शासकीय संस्थाएं, गिै-लाभकािी संगिन 

िथा शयैक्षक संस्थान सयम्मयलि हैं। मलू रूप से संगिन उन लोगों के समहू को कहा जािा ह ैजो यकसी सामान्य उद्देश्य की प्रायि के यलए 

एक साथ कायव कििे हैं। यकसी संगिन के भीिि यवयभन्न स्ििों औि समहूों के लोग यमलकि उद्दशे्यों की प्रायि के यलए कायव कििे हैं 

(यिि 4.1)। 

 

चित्र 4.1— सगंठन के उदे्दश्र् 

सगंठनात्िक िानकों का पररिर् 

संगिनात्मक मानक वह आधाि हैं यजन पि उच्ि प्रिशवन किने वाले संगिन यनयमवि होिे हैं। ये स्थायपि यसद्धांिों औि प्रयक्रयाओ ंका 

प्रयियनयधत्व कििे हैं । िथा यह यनयंयिि कििे हैं यक संगिन सभी स्ििों औि कायों में यकस प्रकाि संिायलि होिा ह।ै ये मानक सफलिा 

प्राि किन ेके यलए एक मागवियशवका के रूप में कायव कििे हैं, क्ट्योंयक वे संगिन के सभी कायों में यस्थििा, ग णवत्ता औि िक्षिा स यनयिि 

कििे हैं। संगिनात्मक मानक यह मापिे हैं यक संगिन की प्रयक्रयाओ ंके क शल प्रशासन औि संगिनात्मक व्यवहािों के पाििशी संपे्रिण 

को स यनयिि किन ेके यलए व्यवस्थाओ ंको यकस सीमा िक औपिारिक रूप से स्वीकाि यकया गया ह।ै 

संगिनात्मक मानकों का ियैनक जीवन पि महत्वपणूव प्रभाव पड़िा ह।ै वे उस वािाविण के यलए आवश्यक हैं यजसमें कोई संगिन अपनी 

सवोत्तम क्षमिा से कायव कि सके औि सफलिा प्राि कि सके। व्यापाि, सहयोग, स्वास््य, स िक्षा औि आयथवक यवकास को प्रोत्सायहि 

किन ेवाले मानकों के यिना विवमान वैश्वीकृि यवश्व संभव नहीं होिा। आध यनक जीवन के लगभग प्रत्येक पहल ूमें मानकों की उपयस्थयि 

होिी ह।ै वे यवयभन्न क्षेिों को आधाि प्रिान कििे हैं, जैसे— अिंििाष्ट्रीय लेखांकन प्रणायलयों के समन्वयन से लेकि संगिनों के 

सामायजक औि पयावविणीय प्रिशवन के संिालन िक। 

संगिनात्मक मानक यवयभन्न क्षेिों को सयम्मयलि कििे हैं, यजनमें सयम्मयलि हैं— 

1. चवत्तीर् प्रबधंन— यनयधयों के उत्तििायी उपयोग औि यवत्तीय यनयमों के अन पालन को स यनयिि कििा ह।ै 

2. िानव ससंाधन— भिी, प्रयशक्षण, प्रिशवन प्रिंधन औि कमविािी यवकास के यलए यिशायनिशे प्रिान कििा ह।ै 

3. सिंालन— प्रम ख गयियवयधयों औि प्रयक्रयाओ ंको पिूा किन ेके यलए स्पि प्रयक्रयाए ंस्थायपि कििा ह।ै 
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4. ग णवत्ता प्रबधंन— उत्पािों औि सेवाओ ंके यलए स्वीकायव ग णवत्ता स्िि को परिभायिि कििा ह।ै 

5. सिूना स रक्षा— संवेिनशील डेटा की स िक्षा कििा ह ैऔि प्रासंयगक यनयमों के अन पालन को स यनयिि कििा ह।ै 

6. पर्ायवरणीर् चस्थरता— यजम्मेिाि पयावविणीय व्यवहाि को प्रोत्सायहि कििा ह ैऔि संगिन के पयावविणीय प्रभाव को कम 

कििा ह।ै 

सगंठनात्िक िानकों के प्रकार 

संगिनात्मक मानक सवोत्तम कायव पद्धयियां होिे हैं। वे यह ििािे हैं यक यकसी कायव को सवोत्तम ििीके से कैसे यकया जाए (यिि 4.2)। 

सगंठनात्िक िानकों के प्रकार 

 आिाि संयहिा 

 स्वास््य औि स िक्षा नीयि 

 भेिभाव-यविोधी औि उत्पीड़न संिंधी यिशायनिशे 

 डेटा गोपनीयिा औि स िक्षा नीयि 

 कमविािी प्रयशक्षण औि यवकास कायवक्रम 

 प्रिशवन प्रिंधन प्रणाली 

 संपे्रिण यशष्ट् टािाि 

 पयावविणीय यस्थििा नीयि 

 ििूस्थ कायव नीयि 

 कमविािी मान्यिा औि प िस्काि कायवक्रम 
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चित्र 4.2— सगंठनात् िक िानकों के प्रकार 

1. आिार सचंिता— आिाि संयहिा संगिन के मलूयों औि मागविशवक यसद्धांिों का वणवन कििी ह ै िथा कमविारियों के 

आििण औि यनयम-आधारिि यनणवय लेने के यलए यिशा प्रिान कििी ह।ै उिाहिण के यलए— मानव संसाधन नीयियां, 

उपयस्थयि अयभलेखन, कंपनी के मलूय, गोपनीयिा, कंपनी की संपयत्त का उपयोग, यािा नीयियां, यहिों का टकिाव, अन यिि 

आििण की रिपोयटिंग औि यशकायि। एक स्पि आिाि संयहिा यह स यनयिि कि सकिी ह ैयक कमविािी संगिनात्मक नीयियों 

का पालन किें औि नैयिक यनणवय लें, साथ ही सकािात्मक औि प्रभावी कायव वािाविण िनाए िखें। 

2. स्वास््र् और स रक्षा नीचत— स्वास््य औि स िक्षा नीयि एक ऐसी नीयि होिी ह ैजो यह यनधावरिि कििी ह ैयक कमविारियों 

की स िक्षा यकस प्रकाि स यनयिि की जाएगी िथा कायव से संिंयधि स िक्षा औि स्वास््य काननूों के अिंगवि कंपनी की 

यजम्मेिारियों को परिभायिि कििी ह।ै नीयियों में प्राथयमक उपिाि यकट की जानकािी, मशीनों औि सामयग्रयों के स ियक्षि 

उपयोग, आपािकालीन यनिशे प यस्िका आयि सयम्मयलि हो सकिे हैं। यह स ियक्षि औि स्वस्थ कायवस्थल का यनमावण किके, 

पयावि प्रयशक्षण औि पयववेक्षण प्रिान किके, कमविािी स्वास््य को प्रोत्सायहि किके िथा कायवस्थल पि होने वाले न कसान 

औि िीमारियों को िोककि कमविारियों के कलयाण को िढ़ावा ििेी ह।ै 

3. भेदभाव-चवरोधी और उत्पीड़न सबंधंी चदशाचनदेश— भेिभाव-यविोधी औि उत्पीड़न संिंधी नीयियों का उद्दशे्य 

कमविारियों के अयधकािों की िक्षा किना, यह स यनयिि किना यक उनके साथ यकसी प्रकाि का अन यिि व्यवहाि न हो िथा 

सभी के यलए समावेशी कायव वािाविण को िढ़ावा िनेा ह।ै 

4. डेटा गोपनीर्ता और स रक्षा नीचत— यकसी संगिन के यलए यह आवश्यक ह ैयक वह डेटा गोपनीयिा औि स िक्षा नीयि 

लाग ूकिे िायक यह यनयंयिि यकया जा सके यक डेटा का उपयोग, प्रिंधन औि यनगिानी यकस प्रकाि की जाएगी िथा उसे 
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अनयधकृि पहुिं से स ियक्षि िखा जा सके। डेटा को स ियक्षि न िखने के जोयखमों को समझना संगिन की संपयत्त औि प्रयिष्ठा 

को िनाए िखने में भी सहायिा कििा ह।ै डेटा गोपनीयिा औि स िक्षा नीयि का कायावन्वयन कमविारियों की संगिनात्मक 

संस्कृयि के प्रयि धािणा िथा ग्राहकों की ब्रांड के प्रयि धािणा पि महत्वपणूव प्रभाव डाल सकिा ह।ै 

5. कियिारी प्रचशक्षण और चवकास कार्यक्रि— कमविािी प्रयशक्षण औि यवकास कायवक्रम शयैक्षक गयियवयधयों के ऐसे 

समहू होिे हैं यजनका उद्दशे्य कमविारियों के कौशल औि ज्ञान को िढ़ाना होिा ह।ै इन पहलों का उद्दशे्य उत्पािकिा िढ़ाना, 

प्रिशवन अिंिाल को कम किना औि कायव प्रिशवन को िेहिि िनाना होिा ह।ै ऑनलाइन कक्षाएं, कायवशालाए,ं कायवस्थल पि 

प्रयशक्षण औि मागविशवन कायवक्रम कमविािी प्रयशक्षण औि यवकास की क छ प्रम ख पहलें हैं। 

6. प्रदशयन प्रबंधन प्रणाली— प्रिशवन प्रिंधन प्रणायलयां कमविारियों को कंपनी के उद्दशे्यों के साथ समयन्वि किने, समहूों को 

प्रोत्सायहि किन,े उत्तििाययत्व औि यनिंिि यवकास की संस्कृयि को िढ़ावा िनेे िथा समग्र परिणामों औि प्रिशवन को िहेिि 

िनान ेमें सहायिा कििी हैं। 

7. सपें्रषण चशष्ट् टािार— संपे्रिण यशष्ट् टािाि यकसी संगिन की औपिारिक प्रयक्रया होिी ह ै जो यह यनधावरिि कििी ह ै यक 

संगिन के सिस्यों के मध् य कौन-सी जानकािी साझा की जाएगी औि संपे्रिण के यलए कौन व्ययक्त उत्तििायी होंग।े यह 

कमविारियों के मध् य यनययमि औि ख ला संपे्रिण स यनयिि किन ेमें सहायिा कििा ह ैिथा अपके्षाओ ंको स्पि कििा ह।ै 

संपे्रिण मानकों को साझा किने के कई ििीके हो सकिे हैं, जैसे— िैिकें , ई-मले औि प्रयशक्षण सि। 

8. पर्ायवरणीर् चस्थरता नीचत— पयावविणीय यस्थििा से संिंयधि नीयियां यह िशाविी हैं यक कोई व्यवसाय पयावविण पि अपन े

प्रभाव को कम किन ेऔि स्थायी व्यवहाि को िढ़ावा िने ेके प्रयि यकिना प्रयििद्ध ह।ै 

9. दूरस्थ कार्य नीचत— कोयवड के उपिांि के य ग में ििूस्थ कायव (वकव  िॉम होम) से संिंयधि नीयियां पहले की ि लना में 

अयधक आवश्यक हो गई हैं। ििूस्थ कायव नीयि यिशायनिशेों औि अपेक्षाओ ंका एक ऐसा समहू ह ैजो यह स्पि कििा ह ैयक 

ििूस्थ रूप से कायव कििे समय यनयोक्ता औि कमविारियों से क्ट्या अपेक्षाएं हैं। जि कमविािी कायावलय में उपयस्थि नहीं होिे, 

िि संगिन के क शल संिालन के यलए पाििा, उपलब्धिा औि अन्य संिंयधि पहल ओ ंके यविय में स्पििा प्रिान किना 

अत्यंि महत्वपणूव होिा ह।ै उपय क्त कायवस्थल नीयियों, यवशेि रूप से ििूस्थ कायव से संिंयधि नीयियों को लाग ूकिन े से 

स व्यवयस्थि औि प्रभावी कायव वािाविण स यनयिि होिा ह।ै 

10. कियिारी िान्र्ता और प रस्कार कार्यक्रि— कमविािी मान्यिा औि प िस्काि कायवक्रम कमविारियों को पे्ररिि औि संलग्न 

िखन ेमें सहायिा कििे हैं, यजससे कायव संि यि औि कमविारियों के संगिन में िने िहने की संभावना िढ़िी ह।ै उिाहिण के 

यलए मौयद्रक औि गिै-मौयद्रक प िस्काि। 

सगंठनात्िक िानकों के लाभ 

1. बेितर दक्षता और उत्पादकता— स्पि प्रयक्रयाए ंऔि कायवयवयधयां अपव्यय औि अनावश्यक प निावयृत्त को समाि कििी 

हैं, यजससे कायों का िेजी से यनष्ट्पािन होिा ह ैऔि उत्पािन में वयृद्ध होिी ह।ै 

2. उन्नत ग णवत्ता और एकरूपता— मानक यह स यनयिि कििे हैं यक उत्पाि औि सेवाए ंपवूव यनधावरिि ग णवत्ता स्ििों को पिूा 

किें, यजससे ग्राहक संि यि औि ब्रांड यनष्ठा (ग डयवल) में वयृद्ध होिी ह।ै 
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3. िोचखि और त्र चटर्ों िें किी— स्थायपि यिशायनिशे ि यटयों औि अन पालन उललंर्नों की आशंका को कम कििे हैं, 

यजससे संगिन को संभायवि यवत्तीय औि यवयधक ि ष्ट् परिणाम परिणामों से स िक्षा यमलिी ह।ै 

4. सशक्त सगंठनात्िक ससं्कृचत— साझा मानक उत्तििाययत्व, पािियशविा औि यनिंिि स धाि की संस्कृयि को प्रोत्सायहि कििे 

हैं, यजससे अयधक संलग्न औि पे्ररिि कायविल का यनमावण होिा ह।ै 

5. प्रचतस्पधायत्िकता िें वृचद्— प्रिशवन के स्िि को उच्ि िनाकि संगिनात्मक मानक व्यवसायों को िाजाि में प्रयिस्पधावत्मक 

लाभ प्राि किने में सहायिा कििे हैं। 

कार्य चनष्ट्पादन िें सगंठनात्िक िानकों का कार्ायन्वर्न 

कायव यनष्ट्पािन को प्रिशवन ित्वों से प्राि यकया जािा ह।ै ये वे कायव होिे हैं यजन्हें कोई यनयोक्ता यकसी कमविािी से पणूव किने की अपके्षा 

कििा ह।ै कमविािी के प्रिशवन का मलूयांकन मानक मानिडंों के अन साि यकया जािा ह।ै ये कायव कमविािी की भयूमकाओ ंऔि 

यजम्मेिारियों के अिंगवि आिे हैं। कायव यनष्ट्पािन में संगिनात्मक मानकों का अन प्रयोग अयधक पािियशविा औि िक्षिा को िढ़ावा ििेा 

ह ै(यिि 4.3)। 

 मानकों को परिभायिि किना औि प्रलेयखि किना 

 अयभम खीकिण औि प्रयशक्षण 

 प्रिशवन का अन श्रवण 

 प्रयिप यि प्रणाली 

 मानकों की यनययमि समीक्षा औि अद्यिन 

 

चित्र 4.3— कार्य चनष्ट् पादन िें सगंठनात् िक िानक 

1. िानकों को पररभाचषत करना और प्रलेचखत करना— म ख्य भयूमकाओ ंऔि यजम्मेिारियों की पहिान किें। प्रत्येक कायव 

भयूमका का यवशे्लिण किें औि उसके आवश्यक कायों, कौशलों िथा अपेयक्षि परिणामों को स्पि रूप से यनधावरिि किें। 

प्रत्येक मानक के यलए यवयशि, मापन े योग् य, प्राि किन े योग्य, प्रासंयगक औि समयिद्ध लक्ष्यों की स्थापना किें। प्रत्येक 

भयूमका के यलए सभी प्रिशवन अपके्षाओ ंको स्पि रूप से िशावन ेवाली एक व्यापक (मैन अल) यनयम यनिशे प यस्िका िैयाि 

किें, जो सभी कमविारियों के यलए स लभ हो। 
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2. अचभि खीकरण और प्रचशक्षण— अयभम खीकिण औि प्रयशक्षण के िौिान संगिनात्मक मानकों से संिंयधि उद्दशे्य, लाभ 

औि अपेक्षाओ ंको स्पि रूप से समझाएं। ययि आवश्यक हो, िो कमविारियों को नए संगिनात्मक मानकों को पिूा किने में 

सहायिा िने ेके यलए प्रयशक्षण संसाधन, मागविशवन कायवक्रम औि पिामशव प्रिान किें। 

3. प्रदशयन अन श्रवण— यनधावरिि लक्ष्यों के यवरुद्ध व्ययक्तगि औि समहू प्रिशवन का अन श्रवण किने के यलए सॉलटवेयि का 

उपयोग किें, यजससे वास्ियवक समय में प्रयिप यि औि प्रगयि प्रयिवेिन प्रिान यकए जा सकें । समग्र मलूयांकन के यलए 360-

यडग्री मलूयांकन का उपयोग किें। मानकों से अयधक प्रिशवन किने औि लक्ष्यों की प्रायि के यलए कमविारियों को पहिान औि 

प िस्काि प्रणायलयों के माध्यम से पे्ररिि किें। इसके अयिरिक्त, मानकों का उपयोग मलूयांकन या उन्नयि के यलए कट-ऑफ 

यिंि ओ ंके रूप में भी यकया जा सकिा ह।ै 

4. प्रचतप चष्ट प्रणाली— यवकास औि यक्रयान्वयन के ििणों के िौिान प्रयिप यि औि स झावों को प्रोत्सायहि किें। 

5. िानकों की चनर्चित सिीक्षा और अद्यतन— यह स यनयिि किें यक मानक प्रासंयगक िने िहें औि संगिन के यवकयसि 

होिे लक्ष्यों िथा उद्योग की सवोत्तम प्रथाओ ंके अन रूप हों। ययि यकसी प्रकाि का अद्यिन (अपडेशन) आवश्यक हो, िो उसे 

अद्यिन यकया जाना िायहए औि सभी कमविारियों को इसकी जानकािी िी जानी िायहए। 

िानक चनकार् का िित्व — 

मानक यनम्नयलयखि क्षेिों में महत्वपणूव भयूमका यनभािे हैं — 

क) उत्पािों, प्रयक्रयाओ ंऔि सेवाओ ंकी ग णवत्ता िथा यवश्वसनीयिा की स िक्षा औि िनाए िखन ेमें, 

ख) उत्पािन में िक्षिा लान ेमें, 

ग) प्रयिस्पधावत्मक वािाविण के माध्यम से लागि में कमी किने में, िथा 

र्) यवयनयमन को प्रोत्सायहि किने में। 

संगिनात्मक मानक यस्थि नहीं होिे। उन्हें ििलिी परियस्थयियों, उद्योग की सवोत्तम प्रथाओ ंऔि उभििी प्रौद्योयगयकयों के अन रूप 

यनिंिि यवकयसि होना िायहए। यह गयिशील प्रकृयि स यनयिि कििी ह ैयक संगिन िीर्वकाल में प्रासंयगक औि प्रयिस्पधी िना िह।े 

िानक चवकचसत करने वाले सगंठन 

भािि में मानक यवकयसि किन ेवाले संगिनों का एक स र्दढ़ िंि ह ैजो यवयभन्न क्षिेों में ग णवत्ता, स िक्षा औि नवािाि को प्रोत्सायहि 

किने में महत्वपणूव भयूमका यनभािा ह।ै इनमें से क छ प्रम ख संगिन यनम्नयलयखि हैं — 

1. भारतीर् िानक दर्ूरो (बीआईएस)— िीआईएस अयधयनयम 2016 के अिंगवि स्थायपि, िीआईएस भािि का िाष्ट्रीय मानक 

यनकाय ह।ै यह यवयभन्न उद्योगों में उत्पािों, प्रयक्रयाओ ंऔि सेवाओ ंके यलए व्यापक मानकों का यवकास, प्रोत्साहन औि प्रविवन 

कििा ह,ै यजनमें खाद्य पिाथव, यनमावण सामग्री, यवद्य ि उपकिण, औियधयां आयि सयम्मयलि हैं। भाििीय मानक ब्यिूो (िीआईएस) 

का लोगो (यिि 4.4) — 
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चित्र 4.4— बीआईएस का लोगो 

कौशल यवकास औि उद्ययमिा मिंालय ने िाष्ट्रीय कौशल योग्यिा प्रणाली (एनएसक्ट्यएूफ) की र्ोिणा की, जो लोगों को व्यावसाययक 

िक्षिाओ ंके यलए प्रमायणि किन ेके यलए एक िक्षिा-आधारिि प्रणाली ह।ै िाष्ट्रीय कौशल योग्यिा सयमयि (एनएसक्ट्यसूी), जो ग णवत्ता 

पैकेट (क्ट्यपूी) औि िाष्ट्रीय व्यावसाययक मानकों (एनओएस) की स्वीकृयि की िखेिेख कििी ह,ै एनएसक्ट्यएूफ को लाग ूकि िही ह।ै 

िाष्ट्रीय व्यावसाययक मानक (एनओएस) कायवस्थल में यवयशि कायों को कििे समय प्रिशवन, समझ औि ज्ञान की आवश्यकिाओ ंको 

स्पि कििे हैं। प्रत्येक एनओएस एक आवश्यक कायव-प्रकायव को परिभायिि कििा ह।ै सेक्ट्टि यस्कलस काउंयसल द्वािा एनओएस के 

यवकास की अयधसिूना जािी की जािी ह।ै 

2. दूरसिंार अचभर्ांचत्रकी कें द्र (टीईसी)— टीईसी भािि में ििूसंिाि क्षेि के यलए िकनीकी मानकों के यवकास के यलए उत्तििायी 

ह।ै यह नेटवकव  अवसंििना, उपकिण, सेवाएं औि िेयडयो स्पेक्ट्रम प्रिंधन जैसे— क्षेिों पि ध्यान कें यद्रि कििा ह।ै 

3. कें द्रीर् प्रदूषण चनर्ंत्रण बोडय (सीपीसीबी)— सीपीसीिी पिेू भािि में वाय , जल, ध्वयन िथा िोस अपयशि प्रिंधन के यलए 

पयावविणीय मानकों का यवकास औि कायावन्वयन कििा ह।ै यह साववजयनक स्वास््य औि पयावविण की स िक्षा में महत्वपणूव भयूमका 

यनभािा ह।ै 

4. भारतीर् खाद्य स रक्षा और िानक प्राचधकरण (एफएसएसएआई)— एफएसएसएआई भािि में खाद्य यनमावण, प्रसंस्किण, 

पैकेयजंग औि यवििण के यलए खाद्य स िक्षा मानक औि यवयनयम यनधावरिि कििा ह।ै यह िाष्ट्र द्वािा उपयोग  यकए जाने वाले खाद्य 

पिाथों की स िक्षा औि ग णवत्ता स यनयिि कििा ह।ै 

5. अन्र् के्षत्र-चवचशष्ट िानक चवकास सगंठन 

क) भारतीर् ऑटोिोचटव िानक सचिचत (एआईएससी)— ऑटोमोिाइल औि ऑटोमोयटव र्टकों के यलए मानक। 

ख) इस्पात चवकास और अन सधंान के चलए भारतीर् िानक दर्ूरो (चबस्सा)— इस्पाि उद्योग के यलए मानक। 

ग) औषध चनर्ंत्रण के चलए भारतीर् िानक ससं्था (आईएसडीसी)— औिधीय उत्पािों के यलए मानक। 

 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गचतचवचध 1— यकसी भी संगिन के यवयभन्न क्षेिों या यवभागों में संगिनात्मक मानकों के उपयोग का वणवन औि ििाव किें। 

आवश्र्क सािग्री— पेन, पेंयसल, ििि, नोटि क, िेकयलस्ट। 
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प्रचक्रर्ा— 

1. एक नोटि क लें औि यकसी भी संगिन के यवयभन्न क्षेिों या यवभागों के यविय में यलखें। 

2. म ख्य यिंि ओ ंको एक कागज पि यलखें। 

3. 5 यवद्यायथवयों का एक समहू िनाएं। 

4. ििाव किें यक संगिन में मानकों का उपयोग यकस प्रकाि यकया जा सकिा ह।ै 

5. ििाव समाि होन ेके उपिांि यशक्षक ििाव पि यटप्पणी िेंगे। 

गचतचवचध 2— संगिनों का भ्रमण किें, कायवस्थल पि यनिशे, प्रयक्रया संिंधी जानकािी औि संकेिों को पढ़ें िथा समझें औि 

संगिनात्मक मानकों की पहिान किें। 

आवश्र्क सािग्री— नोटि क, कागज, पने, पेंयसल, ििि औि प्रश् नावली। 

प्रचक्रर्ा— 

1. भ्रमण के यलए 2–3 संगिनों की पहिान किें औि उनसे अन मयि प्राि किें। 

2. 5 यवद्यायथवयों का एक समहू िनाएं। 

3. यशक्षक औि सहपायियों के साथ संगिन िक पहुिंें। 

4. संगिनों में यवयभन्न यनिशेों, सिूनाओ ंऔि संकेिों का अवलोकन किें। 

5. संगिन के संिंयधि यवभागों के व्ययक्तयों से यमलें औि यनम्नयलयखि प्रश् न पछूें   

क) संगिनात्मक मानक क्ट्या हैं? 

ख) आप यवयभन्न संगिनात्मक मानक गयियवयधयों से यकस प्रकाि यनपटिे हैं? 

ग) इनमें से कौन-सी गयियवयध अयधक ि नौिीपणूव होिी ह?ै 

6. उपिोक्त प्रश् नों के उत्ति यलख लें। 

7. उनके सहयोग के यलए संिंयधि व्ययक्तयों को धन्यवाि िें। 

8. एक संयक्षि प्रयिवेिन िैयाि किें औि उसे यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

 

अपनी प्रगचत िाँिें 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. ______ मानक वे आधाि हैं यजन पि उच्ि प्रिशवन किने वाले संगिन यनयमवि होिे हैं। 
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2. ______ से संिंयधि नीयियां यह िशाविी हैं यक कोई व्यवसाय पयावविण पि अपन ेप्रभाव को कम किन ेऔि सिि प्रथाओ ं

को स धािने के यलए प्रयििद्ध ह।ै 

3. िीआईएस का पणूव रूप ______ ह।ै 

4. िीआईएस अयधयनयम ______ (विव) के अिंगवि स्थायपि, िीआईएस भािि का िाष्ट्रीय मानक यनकाय ह।ै 

5. ििूस्थ कायव (वकव  िॉम होम) कििे समय यनयोक्ता औि कमविारियों से अपेक्षाओ ंको यनयिवि किन ेवाले यिशायनिशेों का समहू 

______ नीयि कहलािा ह।ै 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. संगिन यवयभन्न क्षिेों में अयस्ित्व में होिे हैं, जैसे — 

क) व्यवसाय 

ख) सिकािी एजेंयसयां 

ग) गैि-लाभकािी संगिन औि शयैक्षक संस्थान 

र्) उपय वक्त सभी 

2. संगिनात्मक मानक सफलिा प्राि किने के यलए एक मागवियशवका के रूप में कायव कििे हैं, क्ट्योंयक वे स यनयिि कििे हैं — 

क) एकरूपिा 

ख) ग णवत्ता 

ग) संगिन के कायव के सभी पक्षों में िक्षिा 

र्) उपय वक्त सभी 

3. यनयधयों का प्रिंधन औि यवत्तीय यवयनयमों का पालन यकसका भाग ह ै— 

क) यवत्तीय प्रिंधन 

ख) उत्पािन औि संिालन 

ग) ग णवत्ता प्रिंधन 

र्) उपय वक्त सभी 

4. संगिन के मलूय औि मागविशवक यसद्धांि, जो कमविारियों के आििण औि यनयम-आधारिि यनणवय लेने के यलए यिशा प्रिान 

कििे हैं, कहलािे हैं — 

क) स्वास््य औि स िक्षा नीयि 

ख) आिाि संयहिा 

ग) डेटा गोपनीयिा औि स िक्षा नीयि 

र्) उपय वक्त सभी 

5. प्रिशवन प्रिंधन प्रणायलयां कमविारियों को यकसके साथ संिेयखि किन ेमें सहायिा कििी हैं — 

क) कंपनी के लक्ष्यों के साथ िथा समहूों को प्रोत्सायहि कििी हैं 

ख) उत्तििाययत्व औि यनिंिि यवकास की संस्कृयि को प्रोत्सायहि कििी हैं 
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ग) िोनों i औि ii 

र्) उपय वक्त में से कोई नहीं 

ग. सत् र् अथवा असत् र् चलखें 

1. उपय क्त कायवस्थल नीयियों को लाग ूकिने से एक स व्यवयस्थि औि प्रभावी कायव वािाविण स यनयिि होिा ह,ै यवशिे रूप से 

वे नीयियां जो ििूस्थ कायव से संिंयधि होिी हैं। 

2. संगिनात्मक मानक यह स यनयिि कििे हैं यक उत्पाि औि सेवाएं कभी भी पवूव-यनधावरिि ग णवत्ता स्ििों को पिूा न किें, यजससे 

ग्राहक संिोि औि ब्रांड यनष्ठा िढ़िी ह।ै 

3. कमविारियों के प्रिशवन का मलूयांकन संगिनात्मक मानक मानिडंों के अन साि यकया जाएगा। 

4. व्यापक मलूयांकन के यलए 360-यडग्री मलूयांकन का उपयोग प्रिशवन अन श्रवण में यकया जािा ह।ै 

5. ययि संगिनात्मक मानकों के यवकास औि कायावन्वयन ििणों के िौिान प्रयिप यि औि स झावों को प्रोत्सायहि यकया जाए, िो 

कायव प्रिशवन में स धाि होगा। 

घ. स् तंभों का चिलान करें  

क्र.स.ं स्तंभ ‘क’ क्र.स.ं स्तंभ ‘ख’ 

1 360-यडग्री मलूयांकन क अन यिि व्यवहाि 

2 पयावविण ख संस्कृयि 

3 भेिभाव ग यस्थििा 

4 संगिनात्मक र् प्रिशवन अन श्रवण 

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. संगिनात्मक मानकों को परिभायिि कीयजए। 

2. संगिनात्मक मानक यनकाय का महत्व क्ट्या ह?ै 

3. संप्रेिण यशष्ट् टािाि को परिभायिि कीयजए। 

ि. दीघय उत्तरीर् प्रश् न 

1. संगिनात्मक मानकों के प्रकािों का यवस्िाि से वणवन कीयजए। 

2. संगिनात्मक मानकों के लाभों पि ििाव कीयजए। 

3. मानक यवकयसि किने वाले संगिनों पि एक यवस्ििृ यटप्पणी यलयखए। 

छ. अपने प्रदशयन की िाँि करें 

1. कायव प्रिशवन में संगिनात्मक मानकों के कायावन्वयन को िशावने वाला एक प्रवाह-िेखायिि (िाटव) िनाइए। 
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2. यकसी िो मानक यवकास संगिनों की भयूमका की पहिान कीयजए औि उसका वणवन कीयजए। 

3. संगिनात्मक मानकों पि समहू ििाव कीयजए। 
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सत्र 2— उद्योग िानक 

उद्योग को उन व्यवसायों या संगिनों के समहू के रूप में परिभायिि यकया जा सकिा ह ैजो समान वस्ि ओ ंया सेवाओ ंका उत्पािन या 

यवक्रय कििे हैं। यह वह शयक्त ह ैजो आयथवक यवकास को गयि ििेी है, कायव के अवसि उत्पन्न कििी ह,ै संपयत्त का यनमावण कििी ह ै

औि अनेक प्रकाि से हमािे ियैनक जीवन को प्रभायवि कििी ह।ै 

उद्योग की यनम्नयलयखि यवशेििाएं होिी हैं — 

1. कें चद्रत के्षत्र— प्रत्येक उद्योग का एक यवयशि क्षेि या कायवक्षेि होिा है, जो यवयनमावण औि प्रौद्योयगकी से लेकि कृयि औि 

स्वास््य सेवा िक हो सकिा ह।ै 

2. िूल्र् श्रृंखला— यकसी उद्योग में यवयभन्न कंपयनयां यमलकि अयंिम उत्पाि या सेवा के यनमावण औि यवििण के यलए कायव 

कििी हैं, यजससे एक मलूय श्रृंखला का यनमावण होिा ह।ै 

3. प्रचतस्पधाय— उद्योगों की एक प्रम ख यवशेििा यवयभन्न कंपयनयों के मध् य िाजाि यहस्सेिािी औि लाभ प्राि किने के यलए होन े

वाली प्रयिस्पधाव होिी ह।ै 

4. नवािार— प्रौद्योयगकी में प्रगयि औि नए यविाि उद्योगों के यवकास को गयि िनेे औि उन्हें प नगवयिि किने में महत्वपणूव 

भयूमका यनभािे हैं। 

5. चवचनर्िन— सिकािें प्रायः उद्योगों को यवयनययमि कििी हैं िायक यनष्ट्पक्ष प्रयिस्पधाव, उपभोक्ता संिक्षण औि पयावविणीय 

यस्थििा स यनयिि की जा सके। 

उद्योग िानक 

उद्योग मानक वे मागविशवक यसद्धांि औि िकनीकी यवयनिशे हैं जो यकसी यवशेि क्षेि या गयियवयध के यलए सवोत्तम कायवप्रणायलयों को 

यनधावरिि कििे हैं। वे एक सामान्य भािा के रूप में कायव कििे हैं, यजससे यकसी उद्योग के भीिि एकरूपिा, ग णवत्ता, स िक्षा औि 

पािस्परिक अन कूलिा स यनयिि होिी ह।ै यवयभन्न उद्योगों के उद्योग मानक अलग-अलग होिे हैं। उद्योग मानक र्िेल ूिथा अिंििाष्ट्रीय 

प्रयिस्पधाव िोनों का समथवन कििे हैं। 

उद्योग मानकों को व्यस्ि सड़क पि लग ेयािायाि संकेिों की ििह समझा जा सकिा ह।ै वे सभी संिंयधि पक्षों के यलए स्पि यनयम औि 

अपेक्षाएं यनधावरिि कििे हैं, यजससे यिना अव्यवस्था या भ्रम के कायव स िारु औि प्रभावी रूप से संिायलि होिा ह।ै िीक यािायाि 

संकेिों की ििह उद्योग मानक सभी के यलए लाभकािी होिे हैं — 

1. व्र्वसार्— मानक व्यवसायों को लागि कम किने, िक्षिा िढ़ाने औि प्रयिस्पधावत्मक लाभ प्राि किने में सहायिा कििे हैं, 

क्ट्योंयक वे यह स यनयिि कििे हैं यक उनके उत्पाि औि सेवाए ंउद्योग की अपेक्षाओ ंको पिूा किें। 

2. उपभोक्ता— मानक यह स यनयिि किके उपभोक्ताओ ंकी िक्षा कििे हैं यक वे जो उत्पाि औि सेवाएं खिीििे हैं वे स ियक्षि, 

यवश्वसनीय औि उनकी आवश्यकिाओ ंके अन रूप हों। 

3. चनर्ािक— मानक यनयामक संस्थाओ ंको स िक्षा औि पयावविण संिंधी यनयमों को लाग ूकिन ेमें सहायिा कििे हैं, यजससे 

व्यवसायों के यलए समान अवसि स यनयिि होिे हैं औि जनयहि की िक्षा होिी ह।ै 
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उद्योग िानकों का िित्व  

1. ग णवत्ता और स रक्षा को बढ़ावा देना  

क) उपभोक्ताओ ं और श्रचिकों की स रक्षा— मानक उत्पाि की ग णवत्ता, स िक्षा औि कायवक्षमिा के यलए न्यनूिम 

आवश्यकिाए ंयनधावरिि कििे हैं, यजससे जोयखम कम होिे हैं औि उपभोक्ता यवश्वास स यनयिि होिा ह।ै 

ख) ब्ांड प्रचतष्ठा को स दृढ़ करना— मानकों का पालन र्िेल ूऔि अिंििाष्ट्रीय िाजािों में ब्रांड की छयव औि प्रयिस्पधावत्मकिा 

को मजििू कििा ह।ै 

ग) चनर्ायत को बढ़ावा देना— अिंििाष्ट्रीय सवोत्तम प्रथाओ ंके अन रूप मानक व्यापाि को स गम िनािे हैं औि भाििीय यनयावि 

के यलए िकनीकी िाधाओ ंको कम कििे हैं। 

2. नवािार और दक्षता को प्रोत्साचित करना  

क) सिर्ोग के चलए एक सािान्र् भाषा— मानक नवािाि के यलए एक साझा ढांिा प्रिान कििे हैं, यजससे उद्योगों के भीिि 

ज्ञान साझा किने औि संय क्त प्रयासों को प्रोत्साहन यमलिा ह।ै 

ख) ससंाधनों का सवोत्ति उपर्ोग— मानकीकृि प्रयक्रयाए ंअनावश्यक िोहिाव औि अपव्यय को कम कििी हैं, यजससे 

व्यवसायों की िक्षिा िढ़िी ह ैऔि लागि र्टिी ह।ै 

ग) प्रौद्योचगकी उन्नचत को गचत देना— स्पि यिशायनिशे औि मानक यनिंिि स धाि िथा नई प्रौद्योयगयकयों के यवकास को 

प्रोत्सायहि कििे हैं। 

3. सिान अवसर स चनचित करना — 

क) चनष्ट्पक्ष प्रचतस्पधाय स चनचित करना— मानक एक समान यनयम औि यवयनयम स्थायपि किके सभी व्यवसायों के यलए 

समान अवसि प्रिान कििे हैं। 

ख) पारदचशयता और चवश्वास को बढ़ावा देना— स्पि मानक उद्योगों के भीिि पािियशविा को िढ़ािे हैं औि अन यिि प्रथाओ ं

के जोयखम को कम कििे हैं। 

4. पर्ायवरण और िनस्वास््र् की स रक्षा — 

क) पर्ायवरणीर् प्रभाव को कि करना— पयावविण संिंधी मानक उत्सजवन, अपयशि यनपटान औि संसाधन उपयोग को 

यनयंयिि कििे हैं, यजससे यस्थििा को िढ़ावा यमलिा ह ैऔि पारियस्थयिकी िंि की िक्षा होिी ह।ै 

ख) िनस्वास््र् को स दृढ़ करना— खाद्य स िक्षा, जल ग णवत्ता औि यियकत्सा उपकिणों से संिंयधि मानक जनस्वास््य की 

िक्षा कििे हैं औि स्वास््य जोयखमों को कम कििे हैं। 

ग) चिम्िेदार अपचशष्ट प्रबंधन को बढ़ावा देना— मानकीकृि प्रयक्रयाएं उयिि अपयशि यनपटान स यनयिि कििी हैं औि 

पयावविण प्रििूण को कम कििी हैं। 

5. उद्योग िानक चवचभन्न के्षत्रों िें िित्वपूणय भचूिका चनभाते िैं, चिनिें सचम्िचलत िैं — 

क) चवचनिायण— उत्पाि की ग णवत्ता, स िक्षा औि अन कूलिा स यनयिि किना। 



 

181 

 

ख) चनिायण— भवनों की स िक्षा औि संििनात्मक मजििूी स यनयिि किना। 

ग) प्रौद्योचगकी— यवयभन्न उपकिणों औि प्रणायलयों के मध् य पािस्परिक अन कूलिा औि डेटा यवयनमय को संभव िनाना। 

र्) स्वास््र् सेवा— िोयगयों की स िक्षा औि यियकत्सा सेवाओ ंकी ग णवत्ता स यनयिि किना। 

ङ) पर्ायवरण— पयावविण की िक्षा किना औि औद्योयगक गयियवयधयों के प्रभाव को कम किना। 

उद्योग िानकों के प्रकार 

क. प्रवतयन के आधार पर िानक  

1. स्वैचच्छक िानक— इनका पालन प्रोत्सायहि यकया जािा है, पिंि  यह यवयधक रूप से अयनवायव नहीं होिा। इनका उपयोग 

प्रायः उद्योग की सवोत्तम प्रथाओ ंया िाजाि मान्यिा के यलए यकया जािा ह।ै उिाहिण— भाििीय कािों के यलए एनकैप 

िेयटंग। 

2. अचनवार्य िानक— ये काननू या यवयनयमों द्वािा लाग ू यकए जािे हैं, यजससे स िक्षा, पयावविण या जनस्वास््य के कािण 

अन पालन स यनयिि यकया जािा ह।ै उिाहिण के रूप में वाहन उत्सजवन मानक या खाद्य स िक्षा यनयम सयम्मयलि हैं। 

ख. प्रकार के आधार पर िानक  

1. तकनीकी िानक— य े उत्पािों, सामयग्रयों या प्रयक्रयाओ ं के यलए यवयशि िकनीकी यवशेििाओ,ं आयामों या प्रिशवन 

आवश्यकिाओ ंको यनधावरिि कििे हैं। उिाहिण— स्कू्र के आकाि, यवद्य ि यवयनिशे औि खाद्य स िक्षा यनयम। 

2. प्रदशयन िानक— ये यकसी उत्पाि या सेवा के यलए कायवक्षमिा, िक्षिा या स िक्षा के संिभव में न्यनूिम स्वीकायव प्रिशवन स्िि 

यनधावरिि कििे हैं। उिाहिण— ऊजाव उपयोग  िेयटंग, डेटा संििण गयि औि कै्रश पिीक्षण आवश्यकिाएं। 

3. प्रबंधन प्रणाली िानक— ये यकसी संगिन के यवयशि पहल ओ ं के प्रिंधन के यलए एक ढांिा प्रिान कििे हैं, जैसे— 

ग णवत्ता, पयावविण, स्वास््य औि स िक्षा या सिूना स िक्षा। उिाहिण— ग णवत्ता प्रिंधन के यलए आईएसओ 9001, 

पयावविण प्रिंधन के यलए आईएसओ 14001 औि व्यावसाययक स्वास््य एवं स िक्षा प्रिंधन के यलए ओएिएसएएस 

18001। 

4. आिार सचंिता र्ा नैचतकता िानक— ये यकसी उद्योग के भीिि व्यवसायों या पेशेविों के यलए नयैिक यसद्धांिों औि 

सवोत्तम प्रथाओ ंको यनधावरिि कििे हैं। उिाहिण— यियकत्सा नैयिकिा, कॉपोिेट शासन यसद्धांि औि पिकारििा आिाि 

संयहिा। 

ग. चकसी चवचशष्ट उद्योग के िूलभतू िानक  

ये म ख्य िकनीकी यवयनिशे औि सवोत्तम प्रथाएं हैं जो यकसी यवशेि उद्योग के मलू संिालन को यनधावरिि कििी हैं। उिाहिण — 

1. चनिायण उद्योग— भवन यनमावण सामग्री, संििनात्मक यडजाइन औि यनमावण यवयधयों से संिंयधि मानक। 

2. चवचनिायण उद्योग— उत्पाि आयाम, पिीक्षण प्रयक्रयाए ंऔि ग णवत्ता यनयंिण से संिंयधि मानक। 

3. स्वास््र् सेवा उद्योग— यियकत्सा उपकिण, नसिंिी औि िोगी िखेभाल यिशायनिशेों से संिंयधि मानक। 
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4. आईटी उद्योग— डेटा प्रारूप, संिाि यशष्ट् टािाि औि साइिि स िक्षा प्रथाओ ंसे संिंयधि मानक। 

उद्योग िानकों और सगंठनात्िक िानकों के िध् र् अंतर — 

1. कें चद्रत के्षत्र— उद्योग मानक न्यनूिम आवश्यकिाओ ंपि कें यद्रि होिे हैं, जियक संगिनात्मक मानक अपेक्षाओ ंसे अयधक 

प्रिशवन पि कें यद्रि होिे हैं। 

2. चवकास— उद्योग मानक पिेू उद्योग के सामयूहक सहमयि से यवकयसि यकए जािे हैं, जियक संगिनात्मक मानक यकसी 

संगिन द्वािा आंिरिक रूप से यवकयसि यकए जािे हैं। 

3. अन पालन— क छ मामलों में उद्योग मानकों का अन पालन अयनवायव हो सकिा ह,ै जियक संगिनात्मक मानकों का पालन 

स्वैयच्छक होिा ह।ै 

4. प्रर्ोज्र्ता— उद्योग मानक के सभी संगिनों पि लाग ूहोिे हैं, जियक संगिनात्मक मानक केवल उस संगिन पि लाग ूहोिे हैं 

यजसने उन्हें यवकयसि यकया ह।ै 

आईएसओ 9000 

ग णवत्ता आश्वासन औि प्रिंधन के यलए वैयश्वक यिशायनिशेों का एक समहू, यजसे आईएसओ 9000 कहा जािा ह ै । व्यवसायों को 

उनके ग णवत्ता िंि के उन र्टकों का प्रभावी रूप से प्रलेखन किन ेमें सहायिा किन ेके यलए यवकयसि यकया गया था जो िखिखाव के 

यलए आवश्यक होिे हैं। यह सभी प्रकाि के उद्यमों पि लाग ूहोिा ह ै (यिि 4.5)। 

 

चित्र 4.5— आईएसओ 9000 का लोगो 

आईएसओ 9000 यकसी व्यवसाय को यवयधक मानकों को पिूा किन,े ग्राहक संि यि स यनयिि किने औि यनिंिि यवकास की यिशा में 

अग्रसि होने में सहायिा कि सकिा ह।ै इसे ग णवत्ता प्रणाली के आधािभिू ित्व अथवा प्रथम ििण के रूप में िखेा जाना िायहए। 

अिंििाष्ट्रीय मानकीकिण संगिन (आईएसओ), जो 160 से अयधक िशेों के िाष्ट्रीय मानक यनकायों से यमलकि िना एक यवशेि वैयश्वक 

मानकीकिण संगिन ह।ै इसने पहली िाि विव 1987 में आईएसओ 9000 जािी यकया। इन मानकों में संशोधन विव 2000 औि 2008 में 

यकए गए। यसिंिि 2015 में मानक के नवीनिम संस्किण आईएसओ 9001:2015 औि आईएसओ 9000:2015 जािी यकए गए। 

आईएसओ 9000 व्यवसाय संिालन के यवयभन्न पक्षों के यलए एक रूपिेखा औि यिशायनिशे प्रिान कििा ह,ै यजनका उद्दशे्य ग णवत्ता 

को प्राि किना औि िनाए िखना ह।ै  
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इसमें यनम्नयलयखि सयम्मयलि हैं — 

1. ग्रािक कें चद्रतता— ग्राहकों की आवश्यकिाओ ंऔि अपेक्षाओ ंको समझना िथा उन्हें पिूा किना। 

2. नेतृत्व की प्रचतबद्ता— निेतृ्व संगिन के भीिि ग णवत्ता को िढ़ावा िने ेमें सयक्रय रूप से भाग लेिा ह।ै 

3. प्रचक्रर्ा दृचष्टकोण— यनिंिि परिणाम स यनयिि किने के यलए प्रम ख प्रयक्रयाओ ंकी पहिान किना, उनका प्रिंधन किना 

औि उनमें स धाि किना। 

4. चनरंतर स धार— यनिंिि सीखन ेऔि यवकास की संस्कृयि को अपनाना िायक संगिन प्रगयि की यिशा में आगे िना िह।े 

आईएसओ 9000 जयटल प्रिीि हो सकिा ह,ै पिंि  इसका मलू संिशे सिल ह—ै ग णवत्ता महत्वपणूव ह।ै यनिंिि ग णवत्ता को प्रोत्सायहि 

किके यह व्यवसायों, उपभोक्ताओ ंऔि पिेू समाज को लाभ पहुिंािा ह।ै 

आईएसओ 14000 

आईएसओ 14000 अिंििाष्ट्रीय मानकों का एक समहू ह ैजो यवयभन्न आकाि के संगिनों में पयावविण प्रिंधन के यलए यिशा-सिूक के 

रूप में कायव कििा ह।ै यह एक मागवियशवका की ििह ह ैजो व्यवसायों को उनके पयावविणीय प्रभाव को कम किने औि अयधक सिि 

ििीके से कायव किने की यिशा में मागविशवन प्रिान कििी ह।ै यह केवल औपिारिकिाओ ंको पिूा किने के यविय में नहीं ह,ै ियलक 

पयावविण प्रिंधन प्रणाली के प्रयि सयक्रय र्दयिकोण अपनाने के यविय में ह ै(यिि 4.6)। 

 

चित्र 4.6— आईएसओ 14000 

अिंििाष्ट्रीय मानकीकिण संगिन की िकनीकी सयमयि (आईएसओ/टीसी 207) िथा इसकी संिंयधि उपसयमयियां आईएसओ 14000 

मानक परिवाि के यवकास के यलए उत्तििायी हैं। 

आईएसओ 14000 िकनीकी प्रिीि हो सकिा ह,ै पिंि  इसका म ख्य ध्यान पयावविणीय उत्तििाययत्व पि कें यद्रि ह।ै आईएसओ 14000 

के यिशायनिशे औि प्रयक्रयाएं सभी संगिनों पि लाग ूहोिी हैं, िाह ेउनका आकाि या क्षेि कोई भी हो। आईएसओ 14000 परिवाि में 

सिसे व्यापक रूप से उपयोग यकया जान ेवाला मानक आईएसओ 14001:2015 ह।ै 

1. आईएसओ 14000 रूपरेखा चनधायररत करता िै— यह संगिन की गयियवयधयों के भीिि पयावविणीय जोयखमों औि 

अवसिों की पहिान, मलूयांकन औि प्रिंधन के यलए एक संियिि र्दयिकोण प्रिान कििा ह।ै 
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2. र्ि चनरंतर स धार को प्रोत्साचित करता िै— यह संगिनों को मापनीय उद्दशे्यों औि लक्ष्यों को यनधावरिि किके िेहिि 

पयावविणीय प्रिशवन के यलए यनिंिि प्रयास किने के यलए पे्ररिि कििा ह।ै 

3. अन पालन को स दृढ़ करता िै— यह संगिनों को प्रासंयगक पयावविणीय यनयमों औि यवधानों का पालन किन ेमें सहायिा 

कििा ह।ै 

4. दक्षता िें स धार करता िै— अपयशि को कम किके औि संसाधनों के उपयोग को अन कूल िनाकि आईएसओ 14000 

लागि ििि औि अयधक लाभप्रििा में सहायिा कि सकिा ह।ै 

कानून के अंतगयत उद्योग िानकों की प्रासचंगकता 

जैसा यक पहले ििाव की गई है, उद्योग मानक उन स्थायपि मानिडंों को संियभवि कििे हैं यजनका उपयोग यकसी यवशेि क्षेि के पेशेवि 

अपनी कायवप्रणायलयों को संिायलि किन ेके यलए कििे हैं। उिाहिण के यलए, अन िंध पि ििाव के िौिान कोई उद्योग मानक यकसी 

यवयशि सेवा या उत्पाि की सामान्य िि, कायव की ग णवत्ता या अन िंध के िाययत्वों को पिूा किन ेमें अपेयक्षि व्यवहाि को यनयिवि कि 

सकिा ह।ै 

काननूी कायववाही के िौिान उद्योग द्वािा अपनाई गई सामान्य प्रथाओ ंका उपयोग यह यनधावरिि किने के यलए यकया जािा ह ैयक कहीं 

लापिवाही हुई ह ैया अन िंध संिंधी िाययत्वों का उललंर्न हुआ ह।ै ययि यकसी व्ययक्त का कायव उद्योग के स्थायपि मानक से कम स्िि 

का पाया जािा ह,ै िो वािी यह िकव  ि ेसकिा ह ैयक प्रयिवािी न ेसंिंयधि मानक को पिूा नहीं यकया औि उसे उत्तििायी िहिाया जाना 

िायहए। 

उद्योग मानक वे मलू मानिडं हैं जो यकसी यवयशि व्यावसाययक क्षेि के सिस्यों द्वािा पालन की जाने वाली न्यनूिम स्वीकायव 

आवश्यकिाओ ंको यनधावरिि कििे हैं। इस प्रकाि यह काननूी संिभव में व्ययक्तयों को यह यनधावरिि किन ेके यलए अयधक स्पि मानिडं 

प्रिान कििा ह ैयक क्ट्या उयिि ह ैऔि क्ट्या अन यिि ह,ै भले ही यह मानिडं ऐसे क्षिे से संिंयधि हो जो सामान्य व्ययक्त की समझ से पिे 

हो। 

उिाहिण के यलए, यद्ययप अनेक व्ययक्तयों को हृिय शलय यियकत्सा के यलए उद्योग में स्वीकृि िखेभाल मानक का ज्ञान नहीं होिा ह,ै 

यफि भी इस मानक का उपयोग यह यनधावरिि किने के यलए यकया जा सकिा ह ैयक यकसी यियकत्सक ने यियकत्सीय ि यट की ह ैया नहीं। 

यकसी अन िंध में यांयिक प जों के यलए उद्योग मानकों का संिभव िकेि न्यनूिम स्वीकायव ग णवत्ता स्िि यनधावरिि यकया जा सकिा ह।ै 

इससे िोनों पक्ष यिना अत्ययधक िकनीकी यवविण सयम्मयलि यकए यह स्पि कि सकिे हैं यक समझौिे में उन्हें क्ट्या प्राि किना ह ैऔि 

क्ट्या प्रिान किना ह।ै 

सिकािें भी काननू िनािे समय उद्योग मानकों पि यनभवि कििी हैं। अनेक काननूों में यवयभन्न उत्पािों औि सेवाओ ं की स िक्षा, 

यवश्वसनीयिा, योग्यिा औि अन्य यवशेििाओ ंको यवयनययमि किने के यलए उद्योग मानकों का उललेख यकया जािा ह।ै 

यनस्संिहे, काननूी संिभव में “उद्योग मानक” शब्ि के उपयोग से क छ ि नौयियां भी उत्पन्न होिी हैं। इसमें स्वाभायवक रूप से क छ 

अस्पििा होिी ह,ै यजससे यह अलग-अलग प्रकाि से इसकी व् याख् या की जा सकिी ह ैयक यकसी उद्योग में मानक क्ट्या माना जािा हैं। 

इसयलए उद्योग मानकों से संिंयधि काननूी मामलों को संभालिे समय अन भवी यवयध यवशेिज्ञ से मागविशवन लेना उयिि होिा ह।ै एक 

यवयध यवशेिज्ञ उद्योग मानक को स्थायपि किन ेमें सहायिा कि सकिा ह ैऔि ऐसे उद्योग यवशेिज्ञों की पहिान किन ेमें भी सहयोग कि 

सकिा ह ैजो उस मानक के संिंध में प्रामायणक साक्ष्य प्रस्ि ि कि सकें । 
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प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गचतचवचध 1— यकसी संगिन में आईएसओ 9000 अन पालन को िशावने के यलए एक प्रवाह यिि िैयाि किें। 

आवश्र्क सािग्री— ड्राइगं शीट, पने, पेंयसल, ििि, नोटि क, जांि सिूी। 

प्रचक्रर्ा— 

1. संगिन के भ्रमण के संगिन की यलए पहिान किें औि अन मयि प्राि किें। 

2. यशक्षक औि सहपायियों के साथ संगिन िक पहुिंें। 

3. संगिन के कायावलय सहायक िथा अन्य कमविारियों से यमलें औि उनका अयभवािन किें। 

4. संगिन का अवलोकन किें औि कायावलय सहायक िथा अन्य कमविारियों से आईएसओ 9000 अन पालन के संिंध में 

जानकािी प्राि किें। 

5. एक संयक्षि नोट िैयाि किें औि उसे कायावलय सहायक को यिखाकि प यि किें। 

6. नोट के आधाि पि एक प्रवाह यिि िैयाि किें औि अपने सायथयों के साथ ििाव किें। अयंिम रूप िनेे के उपिांि इसे यशक्षक 

को यिखाए।ं 

7. अपने प्रवाह यिि को कक्षा में प्रस्ि ि किें औि इसे यशक्षक के पास प्रस् ि ि किें। 

गचतचवचध 2— उद्योग मानकों औि उनके महत्व पि भयूमका-अयभनय। 

आवश्र्क सािग्री— नोटि क, पने या पेंयसल औि जांि सिूी। 

प्रचक्रर्ा— 

1. भयूमका-अयभनय के यलए पांि यवद्यायथवयों का ियन किें जो कायावलय कमविािी की भयूमका यनभा सकें । 

2. यविाि-यवमशव किें औि प्रत्येक व्ययक्त की भयूमका यनधावरिि किें। 

3. यवद्याथी यनम्नयलयखि में से यकसी भी भयूमका का ियन कि सकिे हैं — 

क) वरिष्ठ प्रिंधक 

ख) प्रिंधक 

ग) वरिष्ठ कायवकािी 

र्) कायावलय सहायक— 1 

ङ) कायावलय सहायक— 2 

4. यनम्नयलयखि यिंि  संवाि का भाग होन ेिायहए — 

लागि में कमी, िक्षिा में स धाि औि प्रयिस्पधावत्मक लाभ प्राि किने जैसे लाभ। 
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5. भयूमका-अयभनय की रूपिेखा िैयाि की जानी िायहए औि इसे सहपायियों िथा यशक्षक के साथ वािावलाप किनी िायहए। 

6. कक्षा के सामने यवद्याथी भयूमका-अयभनय प्रस्ि ि किें। 

7. इस अभ् यास से आपने क्ट् या सीखा, इस पि आपस में यवमशव किें।  

अपनी प्रगचत िाँिें 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. ______ को ऐसे व्यवसायों या संगिनों के समहू के रूप में परिभायिि यकया जा सकिा ह ैजो समान वस्ि एं या सेवाए ंउत्पन्न 

कििे हैं या ििेिे हैं। 

2. ______ मानकों में अन पालन को प्रोत्सायहि यकया जािा ह,ै पिंि  इसे काननूी रूप से अयनवायव नहीं िनाया जािा, औि 

प्रायः उद्योग की सवोत्तम कायवप्रणायलयों या िाजाि में मान्यिा के यलए इन पि यनभवि यकया जािा ह।ै 

3. आईएसओ का पणूव रूप ______ ह।ै 

4. आईएसओ 9000 को पहली िाि ______ (विव) में जािी यकया गया था। 

5. आईएसओ ______ अिंििाष्ट्रीय मानकों का एक समहू ह ै जो सभी आकाि के संगिनों में पयावविण प्रिंधन के यलए 

मागविशवक के रूप में कायव कििा ह।ै 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. उद्योग वह इजंन ह ैजो म ख्य रूप से संिायलि कििा ह ै 

क) आयथवक यवकास 

ख) संपयत्त का सजृन 

ग) िोजगाि के अवसिों का यनमावण 

र्) उपिोक्त सभी 

2. उद्योग मानक होिे हैं  

क) मागविशवक यसद्धांि 

ख) िकनीकी यवयनिशे 

ग) यकसी यवशेि क्षेि या गयियवयध के यलए सवोत्तम कायवप्रणायलयां 

र्) उपिोक्त सभी 

3. यह यकसी व्यवसाय को काननूी मानकों को पिूा किन,े ग्राहक संि यि स यनयिि किने औि सिि यवकास का अन सिण किन ेमें 

सहायिा कि सकिा ह ै 

क) आईएसओ 9000 

ख) आईएसओ 14000 

ग) आईएसओ 14001 

र्) उपिोक्त सभी 
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4. यह िकनीकी प्रिीि हो सकिा है, पिंि  इसका मलू संिशे सिल ह—ै पयावविणीय उत्तििाययत्व महत्वपणूव ह।ै सिि 

कायवप्रणायलयों को िढ़ावा िकेि यह सभी के यलए लाभकािी है— व्यवसाय, पयावविण औि समाज के यलए  

क) आईएसओ 9000 

ख) आईएसओ 14000 

ग) आईएसओ 9001:2015 

र्) उपिोक्त सभी 

5. आईएसओ 9000 यकसी व्यवसाय के संिालन के यवयभन्न पक्षों के यलए एक रूपिेखा औि यिशायनिशे प्रिान कििा ह,ै 

यजसका उद्दशे्य ग णवत्ता प्राि किना औि उसे िनाए िखना ह।ै इसमें सयम्मयलि हैं — 

क) ग्राहक कें यद्रििा 

ख) नेितृ्व की प्रयििद्धिा 

ग) सिि स धाि 

र्) उपिोक्त सभी 

ग. सत् र् अथवा असत् र् चलखें 

1. आईएसओ 9000 यकसी व्यवसाय को काननूी मानकों को पिूा किन,े ग्राहक संि यि स यनयिि किने औि सिि यवकास का 

अन सिण किन ेमें सहायिा कि सकिा ह।ै 

2. आईएसओ 14000 परिवाि में सिसे व्यापक रूप से उपयोग यकया जाने वाला मानक आईएसओ 14001:2015 ह।ै 

3. उद्योग मानक वे मलूभिू मानिडं हैं जो यकसी यवयशि व्यवसाय क्षिे के सिस्यों द्वािा अपनाई जाने वाली न्यनूिम स्वीकायव 

आवश्यकिाओ ंको परिभायिि कििे हैं। 

4. उद्योग मानक अयधकिम आवश्यकिाओ ंपि कें यद्रि होिे हैं, जियक संगिनात्मक मानक न्यनूिम अपके्षाओ ंपि कें यद्रि होिे 

हैं। 

5. यकसी उद्योग में यवयभन्न कंपयनयां यमलकि अयंिम उत्पाि या सेवा का यनमावण औि यवििण कििी हैं, यजससे एक मलूय 

श्रृंखला िनिी ह।ै 

घ. स्तंभों का चिलान करें  

क्र.स.ं स्तंभ ‘क’ क्र.स.ं स्तंभ ‘ख’ 

1 आईएसओ क संगिन का समहू 

2 आईएसओ 14001 ख मलूभिू मानिडं 

3 उद्योग ग प्रिंधन प्रणाली मानक 

4 उद्योग मानक र् 9000 

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. उद्योग मानकों को परिभायिि कीयजए। 

2. उद्योग मानकों के लाभ क्ट्या हैं? 
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3. उद्योग मानकों में नैयिक मानकों को परिभायिि कीयजए। 

ि. दीघय उत्तरीर् प्रश् न 

1. उद्योग मानकों के प्रकािों का यवस्ििृ वणवन कीयजए। 

2. उद्योग मानकों के महत्व पि ििाव कीयजए। 

3. काननू के अिंगवि उद्योग मानकों की प्रासंयगकिा पि यवस्ििृ यटप्पणी यलयखए। 

छ. अपने प्रदशयन की िाँि करें 

1. उद्योग मानकों के प्रकािों को िशाविे हुए एक आिेख िनाइए। 

2. उद्योग मानकों औि संगिनात्मक मानकों के मध् य अिंि पि ििाव कीयजए। 

3. काननू के अिंगवि उद्योग मानकों की प्रासंयगकिा पि समहू ििाव कीयजए। 
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सत्र 3— संगठनात्िक िानव संसाधन प्रबंधन 

व्ययक्तयों को उनकी आवश्यकिाओ ंऔि कौशलों के साथ मानव संसाधन माना जािा ह।ै अन्य संसाधनों की भांयि मानव संसाधनों का 

यवििण यवश्व भि में समान नहीं ह।ै उनके अिंि कई जनसांयख्यकीय मानकों जैसे— शैक्षयणक योग्यिा, आय  औि यलंग से उत्पन्न होिे 

हैं। उनकी संख्या औि यवशेििाएं यनिंिि परिविवनशील िहिी हैं (यिि 4.7)। 

 

चित्र— 4.7 िानव ससंाधन के कार्य 

सिल भािा में कहा जाए मानव संसाधन यह यकसी भी संगिन की जीवनिेखा ह,ै उसकी कायव संस्कृयि का यनमाविा ह,ै उसके यवकास का 

पे्रिक ह ैऔि वह यिशा सिूक ह ैजो संगिन को सफलिा की ओि मागविशवन कििा ह।ै 

यकसी भी संगिन में, उसके आकाि की पिवाह यकए यिना, मानव संसाधनों का प्रिंधन अत्यंि महत्वपणूव होिा ह ैऔि इसके यलए एक 

समयपवि मानव संसाधन यवभाग होिा ह।ै मानव संसाधन प्रिंधन एक स यनयोयजि औि उद्दशे्यपणूव प्रयक्रया ह ै यजसके माध्यम से 

कमविारियों का यवकास औि सहयोग स यनयिि यकया जािा ह ै िथा अन कूल कायव वािाविण िनाए िखा जािा ह।ै मानव संसाधन 

प्रिंधक के कायव संगिन औि उद्योग के अन साि यभन्न हो सकिे हैं, पिंि  सामान्यिः इनमें भिी, वेिन औि लाभ, प्रयशक्षण औि यवकास 

िथा कमविािी संिंध सयम्मयलि होिे हैं। 

मानव संसाधन प्रिंधन कमविारियों से संिंयधि नीयियों औि प्रयक्रयाओ ं का यवकास ह ै जो व्यवसाययक उद्दशे्यों औि िणनीयिक 

योजनाओ ंके अन रूप होिी हैं। मानव संसाधनएम के प्रम ख र्टक यनम्नयलयखि हैं — 

1. प्रचतभा अचधग्रिण— उयिि कौशल औि उत्साह वाले उपय क्त व्ययक्तयों को खोजना िथा यह स यनयिि किना यक व्ययक्त 

औि संगिन िोनों के यलए सही सामंजस्य स्थायपि हो। 

2. कार्य आरंभ अचभचवन्र्ास और प्रचशक्षण— संगिन में स गम प्रवेश स यनयिि किना िथा व्ययक्तयों को उत्कृि कायव के 

यलए आवश्यक ज्ञान औि कौशल प्रिान किना। 

3. प्रदशयन प्रबधंन— लक्ष्य यनधावरिि किना, प्रयिप यि प्रिान किना औि उपलयब्धयों को मान्यिा िनेा, यजससे यनिंिि स धाि 

औि प्रिेणा को िढ़ावा यमलिा ह।ै 

4. वेतन और लाभ— ऐसे न्यायसंगि औि प्रयिस्पधावत्मक पैकेज िैयाि किना जो उत्कृि प्रयिभा को आकयिवि औि िनाए िखें 

िथा कमविारियों की आवश्यकिाओ ंका सम्मान किें। 
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5. कियिारी सबंंध— सकािात्मक औि उत्पािक कायव वािाविण का यनमावण किना, यिंिाओ ंका ििनात्मक समाधान किना 

औि संर्िों का प्रभावी समाधान किना। 

6. अन पालन— यह स यनयिि किना यक संगिन सभी प्रासंयगक श्रम काननूों औि यवयनयमों का पालन किे, यजससे संगिन औि 

उसके कमविारियों िोनों की स िक्षा स यनयिि हो। 

कार्य वातावरण 

कायव वािाविण उन सभी भौयिक, सामायजक औि मनोवैज्ञायनक कािकों को समायहि कििा ह ैजो कमविािी अन भव औि प्रिशवन को 

प्रभायवि कििे हैं। यही वह मिं ह ैजहां मानव संसाधन की प्रयक्रयाएं लाग ूहोिी हैं, जो कमविािी सहभायगिा, कमविािी िनाए िखने औि 

संगिन की समग्र सफलिा को प्रभायवि कििी हैं। 

कायव वािाविण के प्रकाि यनम्नयलयखि हैं — 

1. रािनीचतक कार्य वातावरण— यह एक ऐसा कायवस्थल िशाविा ह ैजहां शयक्त संि लन, व्ययक्तगि यहि औि प्रयिस्पधाव 

यनणवय लेन,े संपे्रिण औि कमविािी अन भव में महत्वपणूव भयूमका यनभािे हैं। यह औपिारिक िाजनीयिक संिद्धिाओ ंके यविय 

में नहीं ियलक संगिन के भीिि होन ेवाली अनौपिारिक शयक्त संििना औि िणनीयियों के यविय में होिा ह।ै 

2. आचथयक कार्य वातावरण— आयथवक वािाविण मानव संसाधन प्रिंधन को महत्वपणूव रूप से प्रभायवि कििा ह ैक्ट्योंयक यह 

संगिन के कायविल औि मानव संसाधन प्रयक्रयाओ ंके यवयभन्न पहल ओ ंको प्रभायवि कििा ह।ै आयथवक परियस्थयियों में 

उिाि-िढ़ाव के कािण श्रम िाजाि में वयृद्ध या कमी हो सकिी ह।ै 

3. भौगोचलक कार्य वातावरण— भौगोयलक कायव वािाविण यकसी यवयशि भौयिक स्थान औि उसकी यवशेििाओ ंको 

िशाविा ह ैजो संगिन के कायविल औि मानव संसाधन प्रयक्रयाओ ंके यवयभन्न पहल ओ ंको प्रभायवि कि सकिे हैं। भौगोयलक 

कायव वािाविण केवल स्थान िक सीयमि नहीं है, ियलक उन यवयशि परियस्थयियों औि ि नौयियों को समझना भी ह ैजो 

यवयभन्न स्थान प्रस्ि ि कििे हैं। इन कािकों को समझकि मानव संसाधन यवभाग प्रभावी िणनीयियां यवकयसि कि सकिा ह ै

िायक प्रयिभा को आकयिवि औि िनाए िखा जा सके, कायव जीवन संि लन को िढ़ावा यिया जा सके औि कमविारियों के 

यलए सकािात्मक िथा उत्पािक कायव वािाविण यवकयसि यकया जा सके। 

4. सािाचिक कार्य वातावरण— सामायजक कायव वािाविण एक गयिशील औि ि नौिीपणूव क्षिे ह ै यजसमें र्दढ़िा, 

अन कूलनशीलिा औि सामायजक न्याय के प्रयि गहिी प्रयििद्धिा की आवश्यकिा होिी ह।ै इस सामायजक वािाविण की 

यवशेििाओ ंको समझकि कमविािी इसकी ि नौयियों का प्रभावी रूप से सामना कि सकिे हैं औि व्ययक्तयों िथा समाज के 

जीवन में सकािात्मक परिविवन ला सकिे हैं। 

अचभलेखों और प्रचतवेदनों के प्रकार 

मानव संसाधन यवभागों को अन पालन स यनयिि किन,े प्रिशवन का अन किण किने औि यवयभन्न मानव संसाधन कायों को समथवन िनेे के 

यलए अनेक प्रकाि के अयभलेख औि प्रयिवेिन िनाए िखने की आवश्यकिा होिी ह।ै जैसे— 

 

1. कियिारी अचभलेख 
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क) व्र्चक्तगत िानकारी— नाम, पिा, संपकव  यवविण, आपािकालीन संपकव , आधाि संख्या, स्थायी खािा संख्या, जन्म यियथ, 

िाष्ट्रीयिा आयि। 

ख) कार्य सबंधंी िानकारी— यनय यक्त यियथ, पिनाम, यवभाग, पयववेक्षक, विेन औि पारिश्रयमक इयिहास, लाभ ियन, प्रिशवन 

मलूयांकन, अन शासनात्मक कायववाही, प्रयशक्षण अयभलेख आयि। 

ग) वेतन अचभलेख— सकल वेिन, कटौयियां, कि, श द्ध विेन, वेिन पयिवयां, समय पंजी, उपयस्थयि अयभलेख, अवकाश 

अयभलेख आयि। 

र्) आप्रवासन और वीिा अचभलेख— यविशेी कमविारियों के यलए कायव अन मयि प्रलेख, वीजा यस्थयि आयि। 

2. लाभ अचभलेख 

क) स्वास््र् बीिा र्ोिनाए—ं नामांकन जानकािी, कविेज यवविण, िावे का इयिहास आयि। 

ख) सेवाचनवृचत्त र्ोिनाए—ं कमविािी भयवष्ट्य यनयध योगिान, खािा शेि आयि। 

ग) अवकाश अचभलेख— अयजवि अवकाश शेि, अवकाश उपयोग, यियकत्सकीय अवकाश आयि। 

3. भती और कार्य आरंभ अचभलेख 

क) नौकरी आवेदक िानकारी— जीवन वतृ्त, आवेिन पि, साक्षात्काि यटप्पयणयां, संिभव जांि आयि। 

ख) नए कियिाररर्ों के कार्य आरंभ प्रलेख— यनय यक्त पि, अन िंध, कंपनी नीयियां, प्रयशक्षण सामग्री आयि। 

4. प्रदशयन प्रबंधन अचभलेख 

क) लक्ष्र् चनधायरण प्रलेख— व्ययक्तगि औि समहू लक्ष्य, प्रिशवन उद्दशे्यों आयि। 

ख) प्रदशयन िूल्र्ांकन— प्रिशवन पि प्रयिप यि, शयक्तयां औि कमजोरियां, यवकास योजनाए ंआयि। 

ग) िूल्र्ांकन और वेतन चनणयर्— प्रिशवन मलूयांकन ििाव औि वेिन समायोजन का प्रलेखन। 

5. अन पालन और चवचधक अचभलेख 

क) भेदभाव चवरोधी और उत्पीड़न चवरोधी नीचतर्ां— प्रयशक्षण अयभलेख, यशकायिें, जांि औि समाधान आयि। 

ख) कार्यस्थल स रक्षा अचभलेख— ि र्वटना प्रयिवेिन, िोट अयभलेख, स िक्षा प्रयशक्षण प्रलेख आयि। 

ग) अवकाश अचभलेख— यियकत्सकीय प्रलेख आयि। 

र्) अन शासनात्िक अचभलेख— ििेावनी, यनलंिन, सेवा समायि औि संिंयधि प्रलेख। 

6. प्रचतवेदन और चवशे्लषण 

क) कियिारी सखं्र्ा प्रचतवेदन— यवभाग, स्थान आयि के अन साि कमविारियों की संख्या। 

ख) कियिारी त्र्ाग प्रचतवेदन— कमविारियों के संगिन छोड़न ेके कािण, प्रवयृत्तयां आयि। 

ग) अन पचस्थचत प्रचतवेदन— यवभाग अन साि अन पयस्थयि िि, अन पयस्थयि के कािण आयि। 
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र्) लाभ उपर्ोग प्रचतवेदन— स्वास््य सेवा व्यय का यवशे्लिण, लाभ योजनाओ ंमें कमविािी सहभायगिा आयि। 

ङ) भती और िर्न प्रचतवेदन— यनय यक्त में लगन ेवाला समय, प्रयि यनय यक्त लागि, भिी माध्यमों की प्रभावशीलिा आयि। 

ि) प्रचशक्षण और चवकास प्रचतवेदन— प्रयशक्षण पणूविा िि, कमविािी प्रयिप यि, प्रिशवन पि प्रभाव आयि। 

यह सिूी पणूव नहीं ह,ै औि मानव संसाधन यवभागों द्वािा िनाए जान ेवाले अयभलेख औि प्रयिवेिन संगिन के आकाि, जयटलिा, उद्योग 

औि स्थानीय यनयमों के अन साि यभन्न हो सकिे हैं। इसके अयिरिक्त इन अयभलेखों का प्रारूप औि संग्रहण यडयजटल, भौयिक या िोनों 

का संयोजन हो सकिा ह।ै 

मानव संसाधन यवभागों के यलए एक स व्यवयस्थि अयभलेख प्रिंधन प्रणाली होना अत्यंि आवश्यक ह,ै जो सटीकिा, गोपनीयिा औि 

उपलब्धिा स यनयिि किे िथा डेटा गोपनीयिा से संिंयधि यनयमों का पालन भी किे। संवेिनशील जानकािी की स िक्षा औि डेटा की 

अखंडिा स यनयिि किने के यलए यनययमि लेखा पिीक्षण औि िैकअप आवश्यक होिे हैं। 

सटीक औि व्यापक अयभलेख िथा प्रयिवेिन िनाए िखने के माध्यम से मानव संसाधन यवभाग अपन ेकायविल का प्रभावी प्रिंधन कि 

सकिे हैं, यनणवय ले सकिे हैं औि यवयधक िथा यनयामकीय आवश्यकिाओ ंके अन पालन को प्रियशवि कि सकिे हैं। 

कियिाररर्ों के प्रकार 

यकसी संगिन के भीिि यवयभन्न प्रकाि के कमविािी हो सकिे हैं। इनके प्रकाि िोजगाि की प्रकृयि िथा उसकी शिों औि यनयमों पि यनभवि 

कििे हैं।  

कमविारियों के क छ प्रकाि यनम्नयलयखि हैं (यिि 4.8) — 

कियिाररर्ों के प्रकार 

 पणूवकायलक कमविािी 

 अशंकायलक कमविािी 

 संयविात्मक कमविािी 

 ियैनक विेनभोगी कमविािी 

 इटंनवयशप 

 परिवीक्षा 

 पणूवकायलक कमविािी 
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चित्र 4.8— कियिाररर्ों के प्रकार 

1. पूणयकाचलक कियिारी— पणूवकायलक कमविारियों की यनय यक्त क छ प्रम ख यवशेििाओ ं के साथ की जािी ह,ै जैसे— 

न्यनूिम कायव र्टें, लाभ औि पारिश्रयमक, पणूवकायलक कायव उत्तििाययत्व, कायव अन िंध (यनय यक्त पि औि स्वीकृयि पि) िथा 

अन्य लाभों के यलए यवयधक प्रावधान। सामान्यिः सभी पणूवकायलक कमविािी वे होिे हैं यजन्होंन ेसंगिन में अपनी परिवीक्षा 

अवयध पणूव कि ली होिी ह।ै 

2. अंशकाचलक कियिारी— अशंकायलक कमविारियों की यनय यक्त प्रायः यकसी यवयशि कायव या कायों के यलए की जािी ह।ै 

इनके कायव र्टंों की संख्या लिीली या यनयिि हो सकिी ह।ै लाभ औि पारिश्रयमक आयि पणूवकायलक कमविारियों की ि लना 

में कम होिे हैं। इनकी यनय यक्त संगिन की अलपकायलक आवश्यकिाओ ंकी पयूिव के यलए की जािी ह।ै 

3. सचंवदात्िक कियिारी— संयविात्मक कमविारियों की यनय यक्त एक यनयिि अवयध के यलए की जािी ह,ै जो सामान्यिः एक 

विव से कम होिी ह।ै इसके यलए उनके साथ एक संयविात्मक समझौिा यकया जािा ह।ै यह समझौिा प्रिशवन के आधाि पि 

नवीनीकिण के अधीन होिा ह।ै इनके कायव र्टें लिीले या यनयिि हो सकिे हैं िथा लाभ औि पारिश्रयमक पणूवकायलक 

कमविारियों की ि लना में कम होिे हैं औि यह समयेकि प्रकृयि का होिा ह।ै इनकी यनय यक्त संगिन की आवश्यकिाओ ंमें 

उत्पन्न अिंि को पिूा किन ेके यलए की जािी ह।ै 

4. दैचनक वेतनभोगी कियिारी— ियैनक वेिनभोगी कमविािी, यजन्हें प्रायः आकयस्मक कमविािी, ियैनक श्रयमक या 

अशंकायलक भी कहा जािा ह,ै ऐसे व्ययक्त होिे हैं यजन्हें अलप अवयध के यलए, सामान्यिः ियैनक आधाि पि यनयोयजि यकया 

जािा ह।ै उन्हें उनके कायव के यलए मजििूी, जैसा यक नाम से स्पि ह,ै प्रत्येक कायव यिवस के अिं में िी जािी ह।ै 
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5. पररवीक्षा— यह पणूवकायलक कायव का एक भाग होिा ह।ै अनेक संगिनों में नए यनय क्त कमविािी एक परिवीक्षा अवयध से 

ग जििे हैं, जो सामान्यिः क छ महीनों (अक्ट्सि 3–6 महीने) की होिी ह,ै िायक उस पि औि संपणूव संगिन के यलए उनकी 

उपय क्तिा का मलूयांकन यकया जा सके। 

6. इटंनयचशप— (इटंनवयशप) प्रयशक्ष िा नवीन स्नािकों या स्नािकोत्ति यवद्यायथवयों को प्रिान की जािी ह।ै कभी-कभी इटंनवयशप 

उन यवद्यायथवयों को भी िी जािी ह ैजो अभी अपनी यशक्षा प्राि कि िह ेहोिे हैं। इसका म ख्य उद्दशे्य उस संगिन का अन भव 

प्रिान किना होिा ह ैजहां अभ्यथी अपना कैरियि िनाना िाहिे हैं। ययि पारिश्रयमक यिया जािा ह ैिो उसे छािवयृत्त कहा 

जािा ह।ै 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गचतचवचध 1— कायव वािाविण पि एक िाटव िैयाि किें। 

आवश्र्क सािग्री— ड्राइगं शीट, पने, पेंयसल, ििि, नोटि क, जांि सिूी। 

प्रचक्रर्ा— 

1. पाँि यवद्यायथवयों का एक समहू िनाइए। 

2. यकसी संगिन के कायव वािाविण के यविय में इटंिनेट पि खोज कीयजए। 

3. कागज औि पेन की सहायिा से संयक्षि यटप्पणी िैयाि कीयजए। 

4. यनम्नयलयखि यिंि ओ ंकी सिूी िैयाि कीयजए — 

क) कायव वािाविण औि उसके प्रकाि। 

ख) कायव वािाविण का संगिन पि प्रम ख प्रभाव। 

5. उपय वक्त सिूी के आधाि पि एक िेखायिि (िाटव) िैयाि कीयजए। 

6. िेखायिि (िाटव) यशक्षक को प्रस्ि ि कीयजए। 

गचतचवचध 2— अयभलेख संधािण औि कमविािी जानकािी से सिूना प्राि किने पि भयूमका-अयभनय। 

आवश्र्क सािग्री— नोटि क, पने या पेंयसल, जांि सिूी। 

प्रचक्रर्ा— 

1. भयूमका-अयभनय के यलए पाँि यवद्यायथवयों का ियन कीयजए जो कायावलय कमविारियों की भयूमका यनभा सकें । 

2. यविाि-यवमशव किके प्रत्येक की भयूमका यनधावरिि कीयजए। 

3. यवद्याथी यनम्नयलयखि में से कोई भी भयूमका ि न सकिे हैं — 

क) वरिष्ठ प्रिंधक 

ख) प्रिंधक 
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ग) वरिष्ठ कायवकािी 

र्) कायावलय सहायक – 1 

ङ) कायावलय सहायक – 2 

4. यनम्नयलयखि यिंि  पटकथा का भाग होने िायहए — 

क) कमविारियों के अयभलेख कैसे िखे जाएं? 

ख) शैक्षयणक योग्यिा, अन भव औि लाभ आयि से संिंयधि जानकािी कैसे प्राि की जाए? 

ग) सकल कमविारियों की संख्या 

5. भयूमका-अयभनय की पटकथा यनधावरिि की जानी िायहए औि उसे सहपायियों िथा यशक्षक के साथ ििाव किके अयंिम रूप 

यिया जाना िायहए। 

6. कक्षा के सामने अयभनय प्रस्ि ि कीयजए। 

अपनी प्रगचत िाँिें 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. व्ययक्तयों को उनकी आवश्यकिाओ ंऔि कौशलों सयहि ______ संसाधन माना जािा ह।ै 

2. सही कौशल औि उत्साह वाले उपय क्त व्ययक्तयों को खोजकि उन्हें संगिन औि व्ययक्त िोनों के यलए उपय क्त िनाना 

______ कहलािा ह।ै 

3. ______ में वे सभी भौयिक, सामायजक औि मनोवैज्ञायनक कािक सयम्मयलि होिे हैं जो कमविािी अन भव औि प्रिशवन को 

प्रभायवि कििे हैं। 

4. ईपीएफ का पणूव रूप ______ ह।ै 

5. ______ नवीन स्नािकों या स्नािकोत्ति यवद्यायथवयों को प्रिान की जािी हैं। 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. जनसांयख्यकीय मानकों में सयम्मयलि हैं  

क) शैक्षयणक योग्यिा 

ख) आय  

ग) यलंग 

र्) उपय वक्त सभी 

2. मानव संसाधन प्रिंधन के र्टक हैं  

क) प्रयिभा अयधग्रहण 

ख) परििय औि प्रयशक्षण 
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ग) प्रिशवन प्रिंधन 

र्) उपय वक्त सभी 

3. कायव वािाविण में सयम्मयलि हैं  

क) िाजनीयिक औि आयथवक 

ख) भौगोयलक औि सामायजक 

ग) उपय वक्त सभी 

र्) उपय वक्त में से कोई नहीं 

4. पणूवकायलक कमविारियों की प्रम ख यवशेििाए ंहैं  

क) पणूवकायलक कायव उत्तििाययत्व 

ख) न्यनूिम कायव र्टें 

ग) िोनों क औि ख 

र्) उपय वक्त में से कोई नहीं 

5. ियैनक विेन कमविारियों को यह भी कहा जािा ह ै 

क) आकयस्मक कमविािी 

ख) ियैनक श्रयमक 

ग) अशंकायलक कायव किने वाले श्रयमक 

र्) उपय वक्त सभी 

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. संयविात्मक कमविारियों की यनय यक्त सामान्यिः एक विव से कम अवयध के यलए की जािी ह।ै 

2. मानव संसाधन यवभागों के यलए एक स व्यवयस्थि अयभलेख संधािण प्रणाली होना आवश्यक नहीं ह।ै 

3. अन पालन औि यवयधक अयभलेखों में भेिभाव यविोधी औि उत्पीड़न यविोधी नीयियां सयम्मयलि होनी िायहए। 

4. भौगोयलक कायव वािाविण एक गयिशील औि ि नौिीपणूव क्षिे ह ैयजसमें लिीलापन औि सामायजक न्याय के प्रयि प्रयििद्धिा 

आवश्यक होिी ह।ै 

5. मानव संसाधन प्रिंधन वह प्रयक्रया ह ैयजसमें व्यवसाययक उद्दशे्यों औि िणनीयिक योजनाओ ंके अन रूप कायमवक नीयियों औि 

प्रयक्रयाओ ंका यवकास यकया जािा ह।ै  

 

घ. स्तंभों का चिलान करें 

क्र.स.ं स्तंभ ‘क’ क्र.स.ं स्तंभ ‘ख’ 

1 कौशल क शयक्त गयिशीलिा 

2 प्रिशवन प्रिंधन ख एक विव से कम अवयध के यलए यनय क्त 
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3 िाजनीयिक कायव वािाविण ग लक्ष्य यनधाविण औि समीक्षा 

4 संयविात्मक कमविािी र् मानव संसाधन 

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. मानव संसाधन की परिभािा िीयजए। 

2. मानव संसाधन प्रिंधन के महत्वपणूव र्टक कौन-कौन से हैं? 

3. कायव वािाविण को परिभायिि कीयजए। 

ि. दीघय उत्तरीर् प्रश् न 

1. कायव वािाविण के प्रकािों का यवस्िाि से वणवन कीयजए। 

2. मानव संसाधन द्वािा संधारिि यकए जाने वाले अयभलेखों पि ििाव कीयजए। 

3. काननू के अिंगवि उद्योग मानकों की प्रासंयगकिा पि यवस्ििृ यटप्पणी यलयखए। 

छ. अपने प्रदशयन की िाँि करें 

1. कमविारियों के प्रकाि प्रियशवि कििे हुए एक िेखायिि (िाटव) िनाइए। 

2. संगिन पि अच्छे मानव संसाधनों के संभायवि प्रभाव पि समहू ििाव कीयजए। 

3. संगिन में कायव वािाविण की भयूमका का प्रिशवन कीयजए। 
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सत्र 4— संगठनात्िक डेटा प्रबंधन 

डेटा एक व्यापक अवधािणा है, पिंि  मलू रूप से यह यकसी भी प्रकाि की सिूना के संग्रह को संियभवि कििा ह ैयजसका उपयोग यकसी 

वस्ि  या यविय का वणवन किन ेया उसे समझन े के यलए यकया जा सकिा ह।ै यह कच्िे ि्य औि आंकड़े, मापन, अवलोकन, या 

वास्ियवक संसाि की वस्ि ओ ं के प्रिीक औि यनरूपण भी हो सकिे हैं। यकसी भी संगिन में िड़ी मािा में डेटा का प्रिंधन किना 

आवश्यक होिा ह।ै डेटा संियिि या असंियिि हो सकिा ह।ै संियिि डेटा इस प्रकाि व्यवयस्थि होिा ह ैयक उसे आसानी से प्राि औि 

यवशे्लयिि यकया जा सके, जैसे— स्पे्रडशीट या डेटािेस में। असंियिि डेटा, जैसे— पाि प्रलेख या यिि, उपयोगी िनने के यलए अयधक 

प्रसंस्किण की आवश्यकिा िखिे हैं। 

 

चित्र 4.9— डेटा 

डेटा प्रबधंन 

डेटा प्रिंधन वह प्रयक्रया ह ै यजसमें डेटा का संग्रह, भंडािण, संगिन, संिक्षण औि उपयोग इस प्रकाि यकया जािा ह ै यक प्रभावी एवं 

परिणाममलूक यनणवय यलए जा सकें । विवमान समय में व्यवसाय के संिालन के यलए डेटा पि अत्ययधक यनभवििा के कािण डेटा प्रिंधन 

का महत्व िढ़िा जा िहा ह।ै इसमें यवयभन्न गयियवयधयां औि प्रौद्योयगयकयां सयम्मयलि होिी हैं, िायक यह स यनयिि यकया जा सके यक 

डेटा — 

क) स लभ और चवश्वसनीर् िो— आवश्यकिा होने पि अयधकृि उपयोगकिावओ ंद्वािा आसानी से प्राि यकया जा सके। यनणवय 

डेटा के आधाि पि यलए जािे हैं, इसयलए डेटा स संगि औि 24×7 उपलब्ध होना िायहए। 

ख) सटीक िो— ि यटयों औि असंगयियों से म क्त हो, क्ट्योंयक इसमें संगिन के िड़े यवत्तीय संसाधन औि साधन सयम्मयलि होिे 

हैं। 

ग) स रचक्षत िो— अनयधकृि पहुिं, संशोधन या हटाए जाने से स ियक्षि हो। ऑनलाइन डेटा भंडािण के िढ़ने के साथ डेटा 

हयैकंग की र्टनाएं भी िढ़ िही हैं। इससे साइिि आयथवक मांग या साइिि उत्पीड़न की र्टनाएं भी िढ़ी हैं। अनेक प्रकाि के 

िैनसमवेयि या अन्य सॉलटवेयि होिे हैं यजनसे संगिनों को स्वयं को स ियक्षि िखना आवश्यक होिा ह।ै 
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र्) उपर्ोग र्ोग्र् िो— डेटा का आसानी से यवशे्लिण औि व्याख्या की जा सके िायक उससे महत्वपणूव जानकािी प्राि की जा 

सके औि सही यनणवय यलए जा सकें । 

प्रभावी डेटा प्रिंधन यवयभन्न उद्योगों में सभी प्रकाि के संगिनों के यलए अत्यंि महत्वपणूव ह।ै इससे अनेक लाभ प्राि हो सकिे हैं, जैसे— 

क) चनणयर् लेने िें स धार— डेटा से प्राि जानकािी िहेिि व्यावसाययक यनणवय लेने में सहायिा कििी है, यजससे िक्षिा, 

उत्पािकिा औि लाभप्रििा में वयृद्ध होिी ह।ै 

ख) ग्रािक अन भव िें स धार— डेटा यवशे्लिण से ग्राहकों की आवश्यकिाओ ंऔि प्राथयमकिाओ ंको समझन ेमें सहायिा 

यमलिी ह,ै यजससे व्यवसाय अपन ेउत्पाि औि सेवाए ंग्राहकों के अन रूप प्रस्ि ि कि सकिे हैं औि ग्राहक संि यि िढ़ा सकिे 

हैं। 

ग) प्रचतस्पधायत्िक लाभ— डेटा का प्रभावी उपयोग संगिनों को नए अवसिों की पहिान किने, संिालन को िेहिि िनान े

औि जोयखम का प्रिंधन किने में सहायिा कििा ह,ै यजससे प्रयिस्पधावत्मक िढ़ि प्राि होिी ह।ै 

र्) चनर्िों का अन पालन— डेटा प्रिंधन की प्रयक्रयाएं प्रासंयगक डेटा गोपनीयिा औि स िक्षा यनयमों के अन पालन को 

स यनयिि कििी हैं। 

लागत और िूल्र् लाभ 

डेटा प्रिंधन को अक्ट्सि एक व्यय के रूप में िखेा जािा ह,ै पिंि  वास्िव में यह यवयभन्न उद्योगों में सभी प्रकाि के संगिनों के यलए 

महत्वपणूव लागि औि मलूय लाभ प्रिान कि सकिा ह।ै उद्योग का प्रकाि, संगिन का आकाि, यक्रयान्वयन औि िखिखाव, डेटा गवनेंस 

िथा संगिनात्मक संस्कृयि ऐसे क छ कािक हैं यजन पि यविाि यकया जािा ह।ै 

डेटा प्रिंधन की लागि औि उसका मलूय संगिन के उद्योग औि आकाि के अन साि यभन्न हो सकिा ह।ै जयटल डेटा आवश्यकिाओ ं

वाले िड़े संगिनों को अयधक उन्नि औि महगं ेसमाधानों की आवश्यकिा हो सकिी ह।ै सही उपकिणों का ियन औि उनका प्रभावी 

यक्रयान्वयन अयधकिम मलूय प्राि किने के यलए अत्यंि महत्वपणूव होिा ह।ै यनिंिि िखिखाव औि अद्यिन भी आवश्यक होिे हैं िायक 

यनिंिि सफलिा स यनयिि की जा सके। संगिन के भीिि एक स र्दढ़ डेटा गवनेंस ढांिा औि डेटा-आधारिि संस्कृयि सफल डेटा प्रिंधन 

औि उसके पणूव लाभ प्राि किने के यलए अत्यंि महत्वपणूव होिे हैं। 

डेटा प्रबधंन की लागत 

क) प्रौद्योचगकी और अवसरंिना— डेटािेस, डेटा लेक औि यवशे्लिण उपकिण, जैसे डेटा प्रिंधन समाधानों के यक्रयान्वयन के 

यलए सॉलटवेयि, हाडववेयि औि िखिखाव में यनवेश की आवश्यकिा होिी ह।ै 

ख) िानव ससंाधन— डेटा यवशे्लिक, अयभयंिा औि स िक्षा यवशेिज्ञों की यनय यक्त या प्रयशक्षण पि वेिन औि प्रयशक्षण की 

लागि आिी ह।ै 

ग) डेटा भंडारण— िड़ी मािा में डेटा के भंडािण के यलए स ियक्षि औि यवस्िाि योग्य भंडािण समाधान आवश्यक होिे हैं, यजन 

पि यनययमि लागि आिी ह।ै 

र्) डेटा ग णवत्ता प्रबंधन— डेटा की सटीकिा औि पणूविा स यनयिि किन ेके यलए यनिंिि प्रयक्रयाएं, उपकिण औि कभी-कभी 

ििृीय-पक्ष सेवाओ ंकी आवश्यकिा होिी ह ैयजससे व्यय िढ़िा ह।ै 
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ङ) अन पालन— डेटा गोपनीयिा औि स िक्षा यनयमों का पालन किने के यलए अयिरिक्त प्रौद्योयगकी, प्रयशक्षण औि यवयधक 

सहयोग की आवश्यकिा हो सकिी ह,ै यजससे लागि िढ़िी ह।ै 

डेटा प्रबधंन के िूल्र् लाभ 

क) चनणयर् लेने िें स धार— डेटा का यवशे्लिण किके संगिन ग्राहक व्यवहाि, िाजाि प्रवयृत्तयों, संिालन िक्षिा औि संभायवि 

जोयखमों के यविय में जानकािी प्राि कि सकिे हैं। इससे िेहिि औि सयूिि यनणवय यलए जा सकिे हैं, यजससे व्यय कम होिा 

ह ैऔि लाभ अयधक होिा ह।ै 

ख) दक्षता और उत्पादकता िें वृचद्— डेटा आधारिि जानकािी प्रयक्रयाओ ंको सिल िनाने, कायव को िेहिि िनान ेऔि 

स्विायलि किन ेमें सहायिा कििी है, यजससे समय औि संसाधनों की ििि होिी ह।ै 

ग) ग्रािक अन भव िें स धार— ग्राहक डेटा का यवशे्लिण व्ययक्तगि सेवाएं प्रिान किने, लयक्षि यवपणन किन ेऔि सयक्रय 

सहयोग िनेे में सहायिा कििा ह,ै यजससे ग्राहक संि यि औि यनष्ठा िढ़िी ह ैिथा आय में वयृद्ध हो सकिी ह।ै 

र्) िोचखि और धोखाधड़ी िें किी— डेटा यवशे्लिण संभायवि जोयखमों औि धोखाधड़ी गयियवयधयों की प्रािंयभक पहिान 

किने में सहायिा कििा ह,ै यजससे यवत्तीय हायन औि प्रयिष्ठा को होन ेवाले हायन को कम यकया जा सकिा ह।ै 

ङ) प्रचतस्पधायत्िक लाभ— डेटा आधारिि संगिन नवािाि, लयक्षि यवपणन औि िेहिि संिालन िक्षिा के माध्यम से 

प्रयिस्पधावत्मक िढ़ि प्राि कि सकिे हैं, यजससे िाजाि यहस्सेिािी औि आय में वयृद्ध होिी ह।ै 

ि) अन पालन और चवचधक सरंक्षण— प्रभावी डेटा प्रिंधन यनयमों के अन पालन को स यनयिि कििा ह,ै यजससे ज मावने, िडं 

औि यवयधक यववािों के जोयखम को कम यकया जा सकिा ह।ै 

छ) दीघयकाचलक लागत बित— प्रािंभ में डेटा प्रिंधन में यनवेश महगंा प्रिीि हो सकिा ह,ै पिंि  िीर्वकाल में इससे प्राि लागि 

ििि औि मलूय लाभ प्रािंयभक यनवेश से अयधक हो सकिे हैं। 

डेटा प्रिंधन की लागि औि संभायवि मलूय लाभों पि सावधानीपवूवक यविाि किके संगिन ऐसे समाधानों के यक्रयान्वयन के यविय में 

यनणवय ले सकिे हैं जो उनकी यवयशि आवश्यकिाओ ंको पिूा कििे हैं औि उनके िीर्वकायलक सफलिा में योगिान ििेे हैं। समग्र रूप से 

डेटा प्रिंधन का लागि-से-मलूय अन पाि अत्यंि सकािात्मक हो सकिा ह।ै प्रािंयभक लागिें अपरिहायव होिी हैं, पिंि  िेहिि यनणवय, 

अयधक िक्षिा, कम जोयखम औि प्रयिस्पधावत्मक लाभ के रूप में प्राि मलूय लाभ इन लागिों से कहीं अयधक हो सकिे हैं। 

 

 

ग्रािक प्रोफाइचलगं और डेटा प्रबंधन 

ग्राहक वह व्ययक्त होिा ह ैजो यकसी यवके्रिा या सेवा प्रिािा से कोई वस्ि  या सेवा क्रय कििा ह ैया प्राि कििा ह।ै इसमें ग्राहकों के 

जनसांयख्यकीय, मनोवैज्ञायनक औि व्यवहारिक यवशेििाओ ंके आधाि पि आिशव ग्राहक का यवस्ििृ यवविण िैयाि किना सयम्मयलि 

होिा ह।ै यह इस िाि का यिि िैयाि किने जैसा ह ै यक आिशव ग्राहक कौन है, उसकी आवश्यकिाएं औि इच्छाएं क्ट्या हैं िथा वह 

यनणवय यकस प्रकाि लेिा ह।ै इस जानकािी का उपयोग ग्राहकों को िेहिि ढगं से लयक्षि किन ेऔि उन्हें िेहिि सेवाए ंप्रिान किन ेके 

यलए यकया जािा ह।ै 
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ग्रािक प्रोफाइचलगं की प्रचक्रर्ा 

1. डेटा सगं्रि— यवयभन्न माध्यमों के माध्यम से विवमान ग्राहकों औि संभायवि लयक्षि समहू के यविय में जानकािी एकि किें, 

जैसे— 

क) ग्रािक सवेक्षण और प्रश्नावली— उनकी जनसांयख्यकीय यवशेििाओ,ं प्राथयमकिाओ ंऔि क्रय क्षमिा को समझना। 

ख) वेबसाइट चवशे्लषण— उनके ऑनलाइन व्यवहाि को रैक किना, जसेै— िखे ेगए पषृ्ठ, िखे ेगए उत्पाि औि की गई खिीि। 

ग) सोशल िीचडर्ा सिभाचगता— उनके सोशल मीयडया अिंःयक्रयाओ,ं रुयियों औि यजन सम िायों से वे ज ड़े हैं, उनका 

यवशे्लिण किना। 

र्) ग्रािक चनष्ठा कार्यक्रि— क्रय इयिहास, उपयोग पैटनव औि सहभायगिा स्िि से अिंर्दवयि प्राि किना। 

ङ) बािार अन सधंान— लयक्षि िाजाि के भीिि व्यापक प्रवयृत्तयों औि जनसांयख्यकीय जानकािी से संिंयधि डेटा एकि 

किना। 

2. डेटा चवशे्लषण— जि डेटा एकि हो जाए, िि उसमें प्रयिरूपों औि प्रवयृत्तयों की पहिान किन ेके यलए उसका यवशे्लिण किें। 

इससे यनम्न िािों को समझने में सहायिा यमलिी ह ै— 

क) ग्रािक वगय— समान यवशेििाओ ंऔि व्यवहािों के आधाि पि ग्राहकों को समहूों में यवभायजि किना। 

ख) ग्रािक पे्ररणाए—ं उनके खिीि यनणवयों को कौन-सी िािें प्रभायवि कििी हैं? 

ग) ि नौचतर्ां— वे उत्पाि या सेवा से संिंयधि यकन समस्याओ ंका सामना कि िह ेहैं? क्ट्या उन्हें हल यकया जा सकिा ह?ै 

र्) िाध्र्ि उपर्ोग और प्राथचिकताए—ं ग्राहक जानकािी कैसे प्राि कििे हैं औि ब्रांड के साथ कैसे ज ड़िे हैं? 

3. ग्रािक प्रोफाइचलगं का चनिायण— यवशे्लिण के आधाि पि प्रत्येक ग्राहक वगव के यलए यवस्ििृ प्रोफाइयलंग यवकयसि यकए जा 

सकिे हैं।  

इन प्रोफाइयलंग में यनम्न िािें सयम्मयलि होनी िायहए — 

क) िनसांचख्र्कीर् चवशेषताए—ं आय , यलंग, स्थान, आय आयि। 

ख) िनोसांचख्र्कीर् चवशेषताए—ं मलूय, रुयियां, जीवन शलैी, व्ययक्तत्व ग ण आयि। 

ग) व्र्विार— क्रय इयिहास, ऑनलाइन गयियवयध, ब्रांड यनष्ठा आयि। 

र्) िाध्र्ि उपर्ोग— सिूना औि संपे्रिण के यलए पसंिीिा माध्यम। 

डेटा प्रबधंन ग्रािक प्रोफाइचलगं के चलए आधार प्रदान करता िै 

1. डेटा सगं्रि— डेटा प्रिंधन के उपकिण औि प्रयक्रयाए ंग्राहक अिंःयक्रयाओ,ं वेिसाइट यवशे्लिण, सोशल मीयडया औि यनष्ठा 

कायवक्रमों जैसे— यवयभन्न स्रोिों से डेटा संग्रह को स गम िनािी हैं। यही डेटा सटीक औि उपयोगी ग्राहक (प्रोफाइल) यवविण 

िनान ेके यलए मलू आधाि प्रिान कििा ह।ै 
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2. डेटा श चद्करण और सवंधयन— डेटा प्रिंधन यह स यनयिि कििा ह ै यक प्रोफाइयलंग के यलए उपयोग यकए जान ेसे पहले 

डेटा सटीक, पणूव औि एकरूप हो। इसमें ि यटयों की पहिान औि स धाि, अयिरिक्त जानकािी जैसे— जनसांयख्यकीय यवविण 

या क्रय इयिहास जोड़ना िथा प्रारूपों का मानकीकिण किना सयम्मयलि ह।ै 

3. डेटा सगं्रिण और पिुंि— डेटा प्रिंधन समाधान िड़ी मािा में ग्राहक डेटा के यलए स ियक्षि औि स लभ संग्रहण प्रिान कििे 

हैं, यजससे प्रोफाइयलंग के यलए डेटा को आसानी से प्राि औि यवशे्लयिि यकया जा सके। 

4. डेटा शासन— डेटा शासन नीयियां औि प्रयक्रयाएं यजम्मिेाि औि नैयिक ििीके से डेटा संग्रह, संग्रहण औि उपयोग स यनयिि 

कििी हैं। इस प्रयक्रया में ग्राहक की गोपनीयिा स ियक्षि िहिी ह ैऔि संिंयधि यनयमों का पालन यकया जािा ह।ै 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गचतचवचध 1— डेटा प्रिंधन की प्रभावशीलिा पि भयूमका-अयभनय। 

आवश्र्क सािग्री— नोटि क, पने या पेंयसल, जांि सिूी। 

प्रचक्रर्ा— 

1. भयूमका-अयभनय के यलए 5 यवद्यायथवयों का ियन किें जो कायावलय कमविारियों की भयूमका यनभा सकें । 

2. यविाि-यवमशव किें औि प्रत्येक व्ययक्त की भयूमका यनधावरिि किें। 

3. यवद्याथी यनम्नयलयखि भयूमकाओ ंमें से कोई भी ि न सकिे हैं — 

क) वरिष्ठ प्रिंधक 

ख) प्रिंधक 

ग) वरिष्ठ कायवकािी 

र्) कायावलय सहायक – 1 

ङ) कायावलय सहायक – 2 

4. यनम्नयलयखि यिंि  भयूमका-अयभनय की पटकथा का भाग होन ेिायहए — 

क) डेटा औि डेटा प्रिंधन 

ख) डेटा प्रिंधन का महत्व औि लाभ 

5. भयूमका-अयभनय की पटकथा यनधावरिि किें औि उसे सहपायियों िथा यशक्षक के साथ वािावलाप किें। 

6. कक्षा के सामने यवद्याथी अयभनय प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 2— डेटा प्रिंधन की लागि औि मलूय लाभ पि वाि-यववाि। 

आवश्र्क सािग्री— श्वेि पट्ट, माकव ि, यवद्याथी समहू, जांि सिूी। 

प्रचक्रर्ा— 
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1. वाि-यववाि के यलए 4 यवद्यायथवयों का ियन किें। 2 यवद्याथी पक्ष में औि 2 यवद्याथी प्रस्िाव के यवपक्ष में होंगे। 

2. िैयािी के यलए 5 यमनट िें। 

3. वाि-यववाि प्रािंभ किें। 

4. प्रिशवन का मलूयांकन किें औि प्रत्येक समहू के यिंि ओ ंको नोट किें। 

5. यशक्षक औि यवपक्ष समहू द्वािा एक या िो प्रश् न पछेू जा सकिे हैं। 

6. यवजेिा समहू को प िस्कृि किें। 

अपनी प्रगचत िाँिें 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. ______ यकसी भी प्रकाि की जानकािी के उस संग्रह को संियभवि कििा ह ै यजसका उपयोग यकसी वस्ि  को वयणवि या 

समझने के यलए यकया जा सकिा ह।ै 

2. ______ वह व्ययक्त ह ैजो यकसी यवके्रिा या प्रिािा से कोई वस्ि  या सेवा क्रय कििा या प्राि कििा ह।ै 

3. ______ वह प्रयक्रया ह ै यजसमें डेटा को एकि किना, संग्रयहि किना, व्यवयस्थि किना, स ियक्षि िखना औि इस प्रकाि 

उपयोग किना सयम्मयलि ह ैयक प्रभावी औि क शल यनणवय यलए जा सकें । 

4. ऑनलाइन डेटा संग्रहण में वयृद्ध के साथ-साथ डेटा ______ में भी वयृद्ध होिी ह।ै 

5. डेटा प्रिंधन का ______ अन पाि अत्यंि सकािात्मक हो सकिा ह।ै 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. डेटा हो सकिा ह ै 

क) संियिि 

ख) असंियिि 

ग) उपिोक्त में से कोई नहीं 

र्)  क िथा ख िोनों 

2. प्रभावी डेटा प्रिंधन अनके लाभ प्रिान कििा ह ै 

क) यनणवय लेने में स धाि 

ख) िेहिि ग्राहक अन भव 

ग) यनयमों का पालन 

र्) उपिोक्त सभी 

3. डेटा प्रिंधन की लागि यनभवि कििी ह ै 

क) उद्योग औि संगिन के आकाि पि 

ख) िखिखाव लागि, डेटा शासन औि संगिनात्मक संस्कृयि पि 
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ग) उपिोक्त सभी 

र्) उपिोक्त में से कोई नहीं 

4. ग्राहक प्रोफाइयलंग में ग्राहकों की यवशेििाओ ंके आधाि पि आिशव ग्राहक का यवस्ििृ यवविण िैयाि किना सयम्मयलि होिा 

ह ै 

क) जनसांयख्यकीय 

ख) मनोसांयख्यकीय 

ग) व्यवहाि संिंधी 

र्) उपिोक्त सभी 

5. ग्राहक प्रोफाइयलंग की प्रयक्रया में सयम्मयलि हैं  

क) डेटा संग्रह औि यवशे्लिण 

ख) ग्राहक प्रोफाइयलंग का यनमावण 

ग) क िथा ख िोनों 

र्) उपिोक्त में से कोई नहीं 

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. संियिि डेटा इस प्रकाि व्यवयस्थि होिा ह ै यक उसे आसानी से प्राि औि यवशे्लयिि यकया जा सके, जैसे— स्प्रडेशीट या 

डेटािेस में। 

2. प्रभावी डेटा प्रिंधन यवयभन्न उद्योगों के सभी आकाि के संगिनों के यलए महत्वपणूव नहीं ह।ै 

3. ग्राहक (प्रोफाइयलंग) यवविण आिशव ग्राहक की पहिान किने की प्रयक्रया है, यजसमें उनकी आवश्यकिाए,ं इच्छाए ंऔि 

यनणवय लेने की प्रयक्रया को समझा जािा ह।ै 

4. डेटा प्रिंधन यह स यनयिि कििा ह ैयक ग्राहक प्रोफाइयलंग से पहले डेटा सटीक, पणूव औि एकरूप हो। 

5. डेटा शासन नीयियां औि प्रयक्रयाए ं यजम्मिेाि औि नैयिक डेटा संग्रह, संग्रहण औि उपयोग स यनयिि कििी हैं िथा ग्राहक 

गोपनीयिा की िक्षा कििी हैं।  

घ. स्तंभों का चिलान करें 

क्र.स.ं स्तंभ ‘क’ क्र.स.ं स्तंभ ‘ख’ 

1 ग्राहक क आय , यलंग, आय आयि 

2 डेटा ख मलूय, रुयियां, जीवन शलैी आयि 

3 जनसांयख्यकीय ग प्रिंधन 

4 मनोसांयख्यकीय र् प्रोफाइयलंग 

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. डेटा की परिभािा िीयजए। 



 

205 

 

2. डेटा प्रिंधन का महत्व क्ट्या ह?ै 

3. ग्राहक प्रोफाइयलंग की परिभािा िीयजए। 

ि. दीघय उत्तरीर् प्रश् न 

1. डेटा प्रिंधन के लाभों का यवस्िाि से वणवन कीयजए। 

2. ग्राहक प्रोफाइयलंग औि डेटा प्रिंधन के मध् य संिंध पि ििाव कीयजए। 

3. डेटा प्रिंधन की लागि औि मलूय लाभ पि यवस्ििृ यटप्पणी यलयखए। 

छ. अपने प्रदशयन की िाँि करें 

1. ग्राहक प्रोफाइयलंग की प्रयक्रया को िशाविे हुए एक िाटव िनाइए। 

2. डेटा प्रिंधन की लागि औि मलूय लाभ पि समहू ििाव कीयजए। 

3. ग्राहकों की प्रोफाइयलंग का प्रिशवन कीयजए। 
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िॉड्रू्ल  5— कार्यस्थल पर स्वास््र् और स रक्षा व्र्विार 

कायवस्थल पि स्वास््य औि स िक्षा संिंधी व्यवहाि एक यजम्मेिाि औि नैयिक संगिनात्मक संस्कृयि के महत्वपणूव र्टक हैं, जो 

कमविारियों के कलयाण को प्राथयमकिा ििेे हैं औि स ियक्षि कायव वािाविण का यनमावण कििे हैं। इन व्यवहािों में यिशायनिशेों औि 

प्रयक्रयाओ ंका एक व्यापक संग्रह होिा ह,ै यजनका उद्दशे्य ि र्वटनाओ ंको िोकना, व्यावसाययक खििों को कम किना औि कमविारियों 

के समग्र स्वास््य को िढ़ावा िनेा ह।ै इसका एक महत्वपणूव पहल ू यनययमि जोयखम आकलन किना ह,ै यजससे संभायवि खििों की 

पहिान की जा सके औि इन जोयखमों को प्रभावी रूप से कम किन ेके यलए उपाय यकए जा सकें । 

प्रभावी स्वास््य औि स िक्षा व्यवहािों में स्पि नीयियों औि प्रयक्रयाओ ंकी स्थापना सयम्मयलि होिी ह,ै यजनमें प्रिंधन िथा कमविारियों 

िोनों की भयूमकाएं औि िाययत् व यनधावरिि की जािी हैं। इसमें उपय क्त प्रयशक्षण प्रिान किना भी सयम्मयलि ह,ै यजससे यह स यनयिि 

यकया जा सके यक सभी कमविािी संभायवि खििों, आपािकालीन प्रयक्रयाओ ंऔि स िक्षा उपकिणों के सही उपयोग के यविय में 

अवगि हों। यनययमि अभ्यास औि प्रयशक्षण गयियवयधयां आग, यियकत्सीय आपाि यस्थयि या प्राकृयिक आपिा जैसी गभंीि 

परियस्थयियों के िौिान िैयािी औि ित्पििा को औि अयधक स र्दढ़ कििी हैं। 

कायवस्थल स िक्षा व्यवहािों में कायव की यवयशि आवश्यकिाओ ंके अन साि व्ययक्तगि स िक्षा उपकिण (पीपीई) की उपलब्धिा औि 

उनका उयिि उपयोग सयम्मयलि होिा ह।ै इसमें हलेमेट, िस्िाने, स िक्षा िश्मे या श्वसन स िक्षा उपकिण जसेै साधन सयम्मयलि हो सकिे 

हैं। 

यह मॉड्यलू  कायवस्थल पि स्वास््य औि स िक्षा व्यवहािों पि कें यद्रि ह।ै पहला सि कायव स िक्षा औि स्वास््य मानकों को सयम्मयलि 

कििा ह,ै िसूिा सि संगिनात्मक नीयि के अन साि स िक्षा मानकों से संिंयधि ह,ै िीसिा सि जोयखमपणूव यस्थयि में स िक्षा यनयमों औि 

प्रयक्रयाओ ंके यविय में ििािा ह ैिथा िौथा सि स िक्षा संकेिों पि ििाव कििा ह।ै 
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सत्र 1— कार्य स रक्षा और स्वास््र् िानक 

व्यवसाय, उद्योग औि वायणज्य के सभी क्षेि यजनमें पािंपरिक उद्योग, आईटी संस्थान, िाष्ट्रीय स्वास््य सेवा, सहायक िखेभाल 

संस्थान, शैयक्षक संस्थान, मनोिंजन कें द्र औि कायावलय सयम्मयलि हैं, इनको कायव स िक्षा औि स्वास््य मानकों के प्रयि सजग होना 

िायहए। 

इस सि का उद्दशे्य उन रूपिेखाओ ंको प्रस्ि ि किना ह ैयजनके आधाि पि उपय क्त स्वास््य औि स िक्षा प्रणायलयों का यनमावण यकया जा 

सकिा ह।ै कायवस्थल की स िक्षा औि स्वास््य कायव के प्रत्येक पहलू को प्रभायवि कििे हैं। कम जोयखम वाले संगिन में स्वास््य औि 

स िक्षा का िाययत् व एक सक्षम प्रिंधक के पास होिी ह।ै उच्ि जोयखम वाले यवयनमावण संस्थान में संगिन में पयावि स्वास््य औि स िक्षा 

मानकों को स यनयिि किन ेके यलए व्यावसाययक स्वास््य औि स िक्षा यवशेिज्ञ की सहायिा हिे  अनेक यवशेिज्ञों की आवश्यकिा होिी 

ह,ै यजनमें यवद्य ि, यांयिक औि यसयवल अयभयंिा, यवयध यवशेिज्ञ, यियकत्सक, परििािक, प्रयशक्षक, कायव योजनाकाि औि पयववेक्षक 

सयम्मयलि होिे हैं। 

पररभाषाए ं

स्वास््र्— कायव में उपयोग यकए जान ेवाले पिाथों, यवयधयों या िकनीकों के कािण उत्पन्न होन ेवाले िोगों से लोगों के शिीि औि मन 

की स िक्षा किना। 

स रक्षा— व्ययक्तयों को शािीरिक हायन से स ियक्षि िखना। 

स्वास््य औि स िक्षा के मध् य स्पि अिंि किना कभी-कभी कयिन हो सकिा है, पिंि  सामान्यिः इन िोनों शब्िों का उपयोग कायवस्थल 

पि कमविािी के शािीरिक औि मानयसक कलयाण से संिंयधि यििंाओ ंके संिभव में यकया जािा ह।ै 

कल्र्ाण— कायवस्थल पि ऐसी स यवधाओ ंकी उपलब्धिा जो लोगों के स्वास््य औि कलयाण को िनाए िखने में सहायिा कििी हैं। 

स्वास््य स यवधाओ ंमें हाथ धोने औि स्वच्छिा की व्यवस्था, पेयजल, िाप व्यवस्था, प्रकाश, वस्त्र िखने का स्थान, िैिने की व्यवस्था 

(जि कायव गयियवयधयों के यलए आवश्यक हो), भोजन की व्यवस्था औि शौिालय सयम्मयलि होिे हैं। कभी-कभी प्राथयमक उपिाि 

पेटी (फस् टव एड िॉक्ट् स) को भी कलयाण स यवधा माना जािा ह।ै 

स्वास््र् और स रक्षा प्रचक्रर्ाओ ंका िित्व 

कायवस्थल पि स्वास््य औि स िक्षा नीयि को लाग ूकिना औि िनाए िखना अनेक कािणों से महत्वपणूव ह,ै जो सभी यमलकि स ियक्षि 

औि अयधक उत्पािक कायवस्थल के यनमावण में योगिान ििेे हैं। स्वास््य औि स िक्षा नीयि के महत्व के क छ प्रम ख कािण यनम्नयलयखि 

हैं — 

कियिारी कल्र्ाण— स्वास््य औि स िक्षा को प्राथयमकिा िनेा कमविारियों को ि र्वटनाओ,ं िोटों औि िीमारियों से स ियक्षि िखने में 

सहायिा कििा ह।ै यह उनके कलयाण के प्रयि प्रयििद्धिा को िशाविा ह ैऔि सकािात्मक कायव संस्कृयि को िढ़ावा ििेा ह।ै 

चनर्िों का अन पालन— अनेक िशेों में व्यावसाययक स्वास््य औि स िक्षा से संिंयधि किोि काननू औि मानक होिे हैं। इन काननूों 

का पालन किन ेसे संगिन काननूी िडं से स ियक्षि िह सकिे हैं। 

द घयटनाओ ंऔर घटनाओ ंिें किी— उयिि स्वास््य औि स िक्षा उपाय ि र्वटनाओ ंऔि र्टनाओ ंको िोक सकिे हैं िथा िोटों औि 

िीमारियों की संख्या को कम कि सकिे हैं। इससे अन पयस्थयि कम होिी ह ैऔि कायविल अयधक सशक्त िनिा ह।ै 
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उत्पादन िें वृचद्— स ियक्षि औि स्वस्थ कायव वािाविण उत्पािकिा में योगिान ििेा ह।ै जि कमविािी अपन ेकायवस्थल पि स ियक्षि 

महससू कििे हैं, िो वे अपने कायव पि अयधक ध्यान कें यद्रि कि पािे हैं औि अयधक उत्पािक होिे हैं। 

आचथयक प्रभाव— कायवस्थल ि र्वटनाए ंऔि िीमारियां संगिन के यलए अयिरिक्त व्यय उत्पन्न कि सकिी हैं, यजनमें यियकत्सीय व्यय, 

वेिन िावे औि संभायवि काननूी श लक सयम्मयलि होिे हैं। स्वास््य औि स िक्षा नीयियां इन लागिों को यनयंयिि किने औि संगिन के 

आयथवक यहिों की िक्षा किन ेमें सहायिा कििी हैं। 

कियिारी िनोबल और सतं चष्ट— जि कमविारियों को यह ज्ञाि होिा ह ैयक उनका यनयोक्ता उनकी स िक्षा औि कलयाण को महत्व 

ििेा ह,ै िो उनका मनोिल औि कायव संि यि िढ़िी ह।ै इससे कमविािी िने िहन ेकी िि में भी वयृद्ध हो सकिी ह।ै 

प्रचतष्ठा िें वचृद्— स्वास््य औि स िक्षा के प्रयि प्रयििद्धिा यकसी संगिन की प्रयिष्ठा को प्रभायवि कि सकिी ह।ै अनेक ग्राहक, 

यहिधािक औि सहयोगी उन संगिनों पि अयधक यवश्वास कििे हैं यजनकी स्वास््य औि स िक्षा नीयियां स व्यवयस्थि होिी हैं। 

िोचखि प्रबधंन— कायवस्थल में संभायवि खििों की पहिान किना औि उन्हें कम किना स्वास््य औि स िक्षा प्रयक्रयाओ ंका मलू 

ित्व ह।ै यह सयक्रय र्दयिकोण ि र्वटनाओ ंको होने से पहले िोकन ेमें सहायिा कििा ह ैऔि अप्रत्यायशि र्टनाओ ंके प्रभाव को कम 

कििा ह।ै 

कानूनी स रक्षा— स्वास््य औि स िक्षा यनयमों का पालन ि र्वटनाओ ंया यववािों की यस्थयि में संगिन को काननूी स िक्षा प्रिान कििा 

ह।ै यह उयिि सावधानी औि यवयध िाययत्वों को पिूा किने की प्रयििद्धिा को िशाविा ह।ै 

दीघयकाचलक चस्थरता— स्वास््य औि स िक्षा में यनवेश किना संगिन की िीर्वकायलक यस्थििा में यनवेश किना ह।ै इससे एक स ियक्षि 

औि स र्दढ़ कायवस्थल का यनमावण होिा ह,ै जो संगिन को भयवष्ट्य की सफलिा के यलए सक्षम िनािा ह।ै 

स रक्षा और स्वास््र् सबंंधी ि द्दों की पििान 

स्वास््य औि स िक्षा से संिंयधि म द्दों की पहिान किने के यलए यनम्नयलयखि क छ संभायवि िकनीकें  हैं — 

 अपने कार्यस्थल पर ध्र्ान देना — 

o यकए जा िह ेकायव या कायों के समग्र उद्दशे्य की जांि किें। 

o कायव यकस प्रकाि व्यवयस्थि यकया गया है? 

o क्ट्या सभी छोटे कायों को ऊपि से नीिे की पद्धयि में पिूा किके म ख्य उद्दशे्य प्राि यकया जा िहा ह?ै 

o क्ट्या कायव का यवभाजन यनयंिण उपायों की पहिान में सहायिा कििा ह?ै 

o यकए जा िह ेकायव पि ध्यान िखें िायक यह स यनयिि यकया जा सके यक सभी स िक्षा सावधायनयां अपनाई जा िही हैं औि 

कोई भी ऐसी यक्रया नहीं हो िही ह ैयजससे हायन हो सकिी ह।ै 

 कमविारियों की यशकायिों का अयभलेखन किना। 

 ि र्वटनाओ ंऔि (“यनयि यमस”) संभायवि ि र्वटना प्रयिवेिनों की समीक्षा किना। 

 िीमािी से संिंयधि आंकड़ों का यवशे्लिण किना। 
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 पयववेक्षकों औि कमविारियों से प्रयियक्रया प्राि किने के यलए सिल सवेक्षणों का उपयोग किना। 

 जांि सिूी का उपयोग किना। 

 सामान्य या यवयशि यनिीक्षण किना, औि 

 अपने कायवस्थल से संिंयधि यकसी भी प्रयिवेिन, सिूना आयि को पढ़ना। 

िोचखि चनर्ंत्रण र्ोिना 

जो यनयंिण उपाय ि ने गए हैं उन्हें यकस प्रकाि लाग ू यकया जाएगा, इसका यवविण जोयखम यनयंिण योजना में यिया जािा ह।ै एक 

स यविारिि योजना प्रम ख जोयखमों को प्राथयमकिा ििेे हुए उन्हें संिोयधि कििी ह।ै यद्ययप अस्थायी उपायों की आवश्यकिा हो सकिी 

ह,ै पिंि  म ख्य उद्दशे्य िीर्वकायलक औि प्रभावी जोयखम यनयंिण स यनयिि किना होिा ह।ै यनयंिण योजना की प्रगयि की यनगिानी किना 

औि यनययमि रूप से (कम से कम विव में एक िाि िथा जि भी परियस्थयियों, प्रयक्रयाओ ंया उपकिणों में परिविवन हो) यह स यनयिि 

किना आवश्यक ह ैयक यनयंिण उपाय अभी भी प्रभावी रूप से लाग ूहैं। 

प्रचक्रर्ा— 

 यजन जोयखमों के यलए यनयंिण उपाय आवश्यक हैं उन्हें महत्व के क्रम में व्यवयस्थि किें। 

 यनयंिण उपायों को स्थायपि किन ेया संिायलि किन ेका अयधकाि िखने वाले व्ययक्त या व्ययक्तयों को इसकी यजम्मिेािी सौंपें। 

 कायव पणूव किन ेकी समय सीमा यनधावरिि किें। 

 कायव पणूव होने की प्रगयि की यनगिानी किने की िणनीयि यनधावरिि किें। 

 यनयंिण उपायों को लाग ूकिने के उपिांि उनकी प्रभावशीलिा की जांि किन ेकी योजना िनाएं। 

िोचखिों की रोकथाि और चनर्तं्रण 

उयिि यनयंिण उपाय कमविारियों की स िक्षा औि स्वास््य के यलए खििों को कम या समाि कििे हैं, उन्हें कायवस्थल पि मौजिू 

जोयखमों से स ियक्षि िखिे हैं औि यनयोक्ताओ ंको अपने कमविारियों के यलए स ियक्षि औि स्वस्थ कायव वािाविण प्रिान किने में 

सहायिा कििे हैं। 

जोयखमों का प्रभावी प्रिंधन औि िोकथाम किने के यलए यनयोक्ताओ ंको यनम्नयलयखि कायव किन ेिायहए — 

 जोयखम िोकथाम की प्रयक्रया— कमविारियों को सयम्मयलि किें, क्ट्योंयक अक्ट्सि वही उन परियस्थयियों के यविय में सिसे 

अयधक जानिे हैं जो जोयखम उत्पन्न कििी हैं औि उन्हें कम किने के उपाय भी जानिे हैं। 

 “यनयंिण श्रेणीक्रम” को लाग ूकििे हुए जोयखम यनयंिण िणनीयियों का यनधाविण औि मलूयांकन किें। 

 योजना के अन साि यनयंिण उपायों को लाग ूकिें औि यनयंिण उपायों के ियन िथा यक्रयान्वयन के यलए जोयखम यनयंिण 

योजना का उपयोग किें। 

 आपािकालीन यस्थयियों या असामान्य कायों के िौिान कमविारियों के यलए स िक्षा सावधायनयों के साथ िणनीयियां िैयाि 

किें। 
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 विवमान उपायों की प्रभावशीलिा का मलूयांकन किें िायक यह स यनयिि यकया जा सके यक वे अभी भी स िक्षा प्रिान कि िह ेहैं 

या अन्य यनयंिण उपाय अयधक प्रभावी हो सकिे हैं। यह भी जांिें यक नई प्रौद्योयगयकयां कम लागि वाली, अयधक 

यवश्वसनीय या अयधक स ियक्षि हो सकिी हैं या नहीं। 

कार्यस्थल को स्वच्छ बनाए रखना 

साफ-स थिा औि व्यावसाययक कायव वािाविण िनाए िखन ेके यलए यनययमि रूप से कायवस्थल की सफाई आवश्यक ह।ै िड़े संगिन 

प्रायः अपने कायवस्थलों के िखिखाव पि पयावि धन व्यय कििे हैं िायक कमविािी एक स व्यवयस्थि औि आकिवक वािाविण में कायव कि 

सकें । छोटे या मध्यम आकाि के व्यवसाय या एस एम िी (स् माल या यमयडयम साइज यिजनेस) भी यिना अत्ययधक व्यय यकए अपन े

कायवस्थल को स्वच्छ िनाए िखने के यलए यकफायिी उपाय अपना सकिे हैं (यिि 5.1)। 

 

चित्र 5.1— स्वच्छता और सफाई 

कायवस्थल को स्वच्छ िनाए िखने के क छ ििीके यनम्नयलयखि हैं — 

प्रत्रे्क वस्त  को उसके उचित स्थान पर रखना— अव्यवस्था िि उत्पन्न होिी ह ै जि फाइलों, पने, कैलक लेटि आयि जैसी 

वस्ि ओ ंके यलए कोई यनयिि स्थान नहीं होिा। ििाजों वाली मेज एक अच्छा यवकल प हो सकिा ह,ै लेयकन आप फाइयलंग कैयिनेट, 

शेलफ औि भंडािण अलमारियों का उपयोग किके भी अपने कायव के यलए आवश्यक छोटी-छोटी वस्ि ओ ंको स व्यवयस्थि रूप से िख 

सकिे हैं। 

अनावश्र्क वस्त ओ ंको िटाना— सामान्यिः अव्यवयस्थि मेज समय के साथ भि जािी ह।ै मेज पि अव्यवस्था कम किन ेके यलए 

इस िणनीयि का प्रयोग किें— अपनी मेज पि या उसके आसपास िखी जाने वाली सभी वस्ि ओ,ं जैसे— कागज आयि, को एक यडब्ि े

में िखें। आवश्यकिा होने पि वस्ि ओ ंको यडब्िे से यनकालकि प नः मेज पि िखें। ययि एक सिाह उपिांि भी क छ वस्ि एं यडब्ि ेमें िहिी 

हैं, िो उन्हें हटा िें या यकसी अन्य भंडािण स्थान पि िख िें। ययि यकसी वस्ि  का एक सिाह िक उपयोग नहीं हुआ ह ैिो वह कायवस्थल 

पि यिखाई नहीं िनेी िायहए। 

कागिरचित कार्यस्थल की ओर बढ़ना— कायावलय में अव्यवस्था प्रायः ई-मेल, प्रलेख, िसीिें औि अन्य कागजी लेन-िने को 

म यद्रि किन ेके कािण िढ़ जािी ह।ै अनेक अन प्रयोग औि सेवाएं उपलब्ध हैं जो जानकािी को ऑनलाइन स ियक्षि िखने की स यवधा 

ििेी हैं। इसके उपिांि उसे िसूिों के साथ साझा कि सकिे हैं, व्यवयस्थि कि सकिे हैं औि स ियक्षि िख सकिे हैं। यह पयावविण के यलए 

भी िहेिि ह ैऔि कागज की हायन को भी कम कििा ह।ै 
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तारों को व्र्वचस्थत करना— प्रौद्योयगकी के यवकास के साथ िािों औि केिलों की संख्या िढ़िी जािी ह।ै ये अस ंिि िाि धलू उत्पन्न 

किन ेके साथ स िक्षा जोयखम भी िन जािे हैं। हाडववेयि की ि कान से खिीिी गई नायलयों (पाइप) को मजे के पीछे लगाया जा सकिा ह ै

औि उनमें केिलों को इस प्रकाि व्यवयस्थि यकया जा सकिा ह ैयक व ेयिखाई न िें। 

कार्यस्थल पर भोिन करने से बिें— हममें से कई लोगों के यलए अपनी मेज पि भोजन किना स यवधाजनक यकंि  अस्वस्थ आिि 

ह।ै इससे कायवस्थल पि अस् वच् छिा औि भोजन के कण िह सकिे हैं। भोजन के यलए एक अलग स्थान यनधावरिि किने से मेज की गंिगी 

कम होिी ह ैऔि कमविारियों को एकि होन ेऔि यवश्राम किने का अवसि यमलिा ह।ै इसके अयिरिक्त, एक अलग भोजन क्षेि 

कमविारियों के स्वास््य औि कायावलय संस्कृयि को भी प्रोत्सायहि कििा ह।ै 

सफाई के कार्ों का क्रचिक चवभािन— सभी को यह स्मिण यिलाए ंयक सहयोग किना सभी के यहि में ह ैऔि एक स व्यवयस्थि 

कायावलय अयधक उत्पािक कायव वािाविण प्रिान कििा ह।ै सफाई के कायव को एक ि नौिी के रूप में भी यसखाया जा सकिा ह।ै सिाह 

के अिं में यजस व्ययक्त या समहू का कायवस्थल सिसे स्वच्छ होगा, उसे प िस्काि या सोमवाि को यवशेि अल पाहाि यिया जा सकिा ह।ै 

अस रचक्षत कार्य पररचस्थचतर्ां 

अस ियक्षि कायव परियस्थयियां वे होिी हैं जो उन सभी व्ययक्तयों के यलए जोयखम उत्पन्न कििी हैं यजन्हें उनके कायवस्थल परिसि में िहन े

की अपेक्षा या अन मयि होिी ह।ै ये परियस्थयियां कमविारियों के स्वास््य औि स िक्षा को जोयखम उत् पन् न कििी ह ै। उन्हें अपन ेकायों को 

सही ििीके से किने से भी िोक सकिी हैं (यिि 5.2)। 

 

चित्र 5.2— रासार्चनक पदाथय 

यनयोक्ताओ ंसे अपके्षा की जािी ह ैयक वे यह स यनयिि किें यक उनके कमविारियों के यलए कायवस्थल पि कोई ज्ञाि जोयखम उपयस्थि न 

हो। 

अस रचक्षत कार्य पररचस्थचतर्ों के उदािरण — 

 अपयावि या िोिपणूव िेिावनी प्रणायलयां। 

 फशव पि पानी, कििा या यफसलन भिी सामग्री जो जोयखम उत्पन्न कििी ह ैिथा स िक्षा के यलए अवरुद्ध यनकास। 

 अन पायलि या गलि ढंग से कायव किने वाले उपकिण। 

 स िक्षा िक्षकों की अन पयस्थयि। 
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 अस्वच्छ कायव वािाविण, जैसे— लाइट रूम, जो िोग या मतृ्य  के जोयखम को िढ़ा सकिा ह।ै 

 जोयखमपणूव पिाथव जो कमविारियों के स्वास््य या स िक्षा के यलए जोयखम उत्पन्न कििे हैं, जैसे— िासाययनक औि जयैवक 

जोयखम। 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गचतचवचध 1— स िक्षा यनिीक्षण औि जोयखम पहिान। 

आवश्र्क सािग्री— स िक्षा जांि सिूी, सामान्य कायवस्थल जोयखमों पि म यद्रि हैंडआउट, अन संधान के यलए इटंिनेट की 

उपलब्धिा, खाली कागज या नोटि क, पेन, पेंयसल औि हाइलाइटि, समहू प्रस्ि यि के यलए शे्वि पट्ट या यललप िाटव की उपलब्धिा। 

प्रचक्रर्ा— 

1. कायवस्थल स िक्षा औि स्वास््य मानकों के महत्व का संयक्षि परििय प्रिान किें। 

2. जोयखम पहिान, जोयखम आकलन औि स िक्षा यनिीक्षण जैसे प्रम ख र्टकों को समझाएं। 

3. कक्षा को 4–5 यवद्यायथवयों के छोटे समहूों में यवभायजि किें। 

4. प्रत्येक समहू को एक अलग प्रकाि का कायवस्थल सौंपें (जैसे— कायावलय, कािखाना, यनमावण स्थल, स्वास््य सेवा स यवधा)। 

5. प्रत्येक समहू के उनके यनधावरिि कायवस्थल प्रकाि से संिंयधि स िक्षा जांि सिूी औि हैंडआउट प्रिान किें। 

6. प्रत्येक समहू को यनिशे िें यक वे इटंिनेट औि अन्य स्रोिों का उपयोग किके अपन ेकायवस्थल के प्रकाि से संिंयधि सामान्य 

जोयखमों का अध्ययन किें। 

7. प्रत्येक समहू अपने यनष्ट्किों का प्रलेखन किे िथा प्रिान की गई जांि सिूी में आवश्यक संशोधनों या अयिरिक्त यिंि ओ ंको 

नोट किें। 

8. प्रत्येक समहू अपने कालपयनक कायवस्थल के यलए यनम्नयलयखि की पहिान औि प्रलेखन किे  

क) सामान्य जोयखम औि उनके स्रोि। 

9. एक यवस्ििृ स िक्षा यनिीक्षण योजना िैयाि किें, यजसमें यनिीक्षण की आवयृत्त औि जोयखमों की सिूना िनेे की यवयधयां 

सयम्मयलि हों। 

10. अपने यनष्ट्किों का साि प्रस्ि ि कििे हुए एक लर्  प्रस्ि यि िैयाि किें, यजसमें प्रम ख जोयखमों औि प्रस्िायवि यनयंिण उपायों 

को िेखांयकि यकया जाए। 

11. प्रत्येक समहू अपनी स िक्षा यनिीक्षण योजना को कक्षा के समक्ष प्रस्ि ि किें। 

12. प्रत्येक प्रस्ि यि के उपिांि प्रश् न औि ििाव के यलए समय िें। 

13. प्रत्येक समहू को ििनात्मक प्रयिप यि प्रिान किें, उनकी शयक्तयों को िेखांयकि किें िथा स धाि के क्षिेों का स झाव िें। 

14. प्रत्येक समहू द्वािा अपनाई गई यवयभन्न यवयधयों पि कक्षा में ििाव को प्रोत्सायहि िें। 
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गचतचवचध 2— आपािकालीन प्रयियक्रया योजना। 

आवश्र्क सािग्री— खाली कागज या नोटि क, पेन औि पेंयसल, हाइलाइटि, आपािकालीन प्रयियक्रया योजना प्रारूप, 

आपािकालीन प्रयक्रयाओ ंऔि प्राथयमक उपिाि पि म यद्रि हैंडआउट, इटंिनेट, श्विे पट्ट या यललप िाटव। 

प्रचक्रर्ा— 

1. कायवस्थल में आपािकालीन प्रयियक्रया योजना के महत्व का संयक्षि परििय प्रिान किें। 

2. आपािकालीन प्रयक्रयाएं, प्राथयमक उपिाि, यनकासी योजनाए ंऔि संिाि िणनीयियां जैसे प्रम ख र्टकों को समझाएं। 

3. कक्षा को 4–5 यवद्यायथवयों के छोटे समहूों में यवभायजि किें। 

4. प्रत्येक समहू को एक अलग प्रकाि की आपािकालीन यस्थयि का परिर्दश्य सौंपें (जैसे— आग, िासाययनक रिसाव, 

यियकत्सीय आपािकाल, प्राकृयिक आपिा)। 

5. प्रत्येक समहू को उनके यनधावरिि आपािकालीन परिर्दश्य से संिंयधि आपािकालीन प्रयियक्रया योजना प्रारूप औि हैंडआउट 

प्रिान किें। 

6. प्रत्येक समहू को यनिशे िें यक वे इटंिनेट औि अन्य स्रोिों का उपयोग किके एक व्यापक आपािकालीन प्रयियक्रया योजना 

िैयाि किने के यलए आवश्यक अयिरिक्त जानकािी एकि किें। 

7. प्रत्येक समहू अपने यनष्ट्किों का प्रलेखन किे िथा प्रिान यकए गए प्रारूप में आवश्यक संशोधनों या अयिरिक्त यिंि ओ ंको 

नोट किे। 

8. प्रत्येक समहू अपनी आपािकालीन प्रयियक्रया योजना की पहिान औि प्रलेखन किे, यजसमें भयूमकाएं औि यजम्मिेारियां 

सयम्मयलि हों। 

9. अपनी आपािकालीन प्रयियक्रया योजना का साि प्रस्ि ि कििे हुए एक लर्  प्रस्ि यि िैयाि किें, यजसमें प्रम ख र्टकों औि 

उसकी प्रभावशीलिा स यनयिि किने के उपायों को िेखांयकि यकया जाए। 

10. प्रत्येक समहू अपनी आपािकालीन प्रयियक्रया योजना को कक्षा के समक्ष प्रस्ि ि किें। 

11. प्रत्येक प्रस्ि यि के उपिांि प्रश् न औि ििाव के यलए समय िें। 

12. प्रत्येक समहू को ििनात्मक प्रयिप यि प्रिान किें, उनकी शयक्तयों को िेखांयकि किें िथा स धाि के क्षिेों का स झाव िें। 

13. प्रत्येक समहू द्वािा अपनाई गई यवयभन्न यवयधयों पि कक्षा ििाव को प्रोत्सायहि किें। 

अपनी प्रगचत िाँिें 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. कायव में प्रय क्त पिाथों, यवयधयों या िकनीकों से उत्पन्न िोगों से लोगों के शिीि औि मन की स िक्षा को ______ कहा जािा 

ह।ै 

2. व्ययक्तयों को शािीरिक हायन से स ियक्षि िखना ______ कहलािा ह।ै 
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3. व्यावसाययक स िक्षा औि स्वास््य का प्रम ख उद्दशे्य ______ को िोकना औि श्रयमकों के कलयाण को िढ़ावा िनेा ह।ै 

4. यनयोक्ताओ ंके यलए आवश्यक ह ैयक वे श्रयमकों को एक स ियक्षि औि ______ कायवस्थल प्रिान किें। 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. व्यावसाययक स िक्षा औि स्वास््य का प्रम ख उद्दशे्य क्ट्या ह?ै 

क) लाभ को अयधकिम किना 

ख) ि र्वटनाओ ंको िोकना औि श्रयमकों के कलयाण को िढ़ावा िनेा 

ग) यवश्राम अवयध को कम किना 

र्) उत्पािन िि को िढ़ाना 

2. जोयखम यनयंिण योजना में सयम्मयलि ह ै— 

क) यनयंिण की आवश्यकिा वाले जोयखमों को प्राथयमकिा के क्रम में िखना 

ख) कायव पणूव किन ेके यलए समय सीमा यनधावरिि किना 

ग) प्रगयि की यनगिानी के यलए िणनीयि िय किना 

र्) उपय वक्त सभी 

3. एसएमिी का अथव ह ै— 

क) यसक्ट्योरिटी माकेट यिजनेस 

ख) स्मॉल या मीयडयम साइज्ड यिजनसे 

ग) स्मॉल माकेयटंग यिजनेस 

र्) उपय वक्त में से कोई नहीं 

 

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. कायवस्थल पि लोगों के स्वास््य औि कलयाण को िनाए िखन ेके यलए स यवधाओ ंकी आपयूिव को कलयाण कहा जािा ह।ै 

2. यनयंिण उपायों के लाग ूहोन ेके उपिांि उनकी प्रभावशीलिा की जांि किने की योजना िनानी िायहए। 

3. अस्वच्छ कायव वािाविण, जैसे— लाइट रूम, िोग या मतृ्य  के जोयखम को िढ़ा सकिा ह।ै 

4. स्वास््य औि स िक्षा को प्राथयमकिा िने ेसे श्रयमकों को ि र्वटनाओ,ं िोटों औि िीमारियों से स िक्षा यमलिी ह।ै  

घ. स्तंभों का चिलान करें 

क्र.स.ं स्तंभ ‘क’ क्र.स.ं स्तंभ ‘ख’ 

1 स िक्षा क कायव में प्रय क्त पिाथों, यवयधयों या िकनीकों से उत्पन्न िोगों से लोगों के 

शिीि औि मन की स िक्षा 

2 स्वास््य ख अनेक िशेों में व्यावसाययक स्वास््य औि स िक्षा से संिंयधि किोि काननू 

औि मानक हैं 

3 कलयाण ग व्ययक्तयों को शािीरिक हायन से स ियक्षि िखना 
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4 अन पालन के यनयम र् स्वास््य औि स िक्षा यनयमों का पालन 

5 यवयधक संिक्षण ङ कायवस्थल पि लोगों के स्वास््य औि कलयाण को िनाए िखन े के यलए 

स यवधाओ ंकी आपयूिव 

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. स िक्षा औि स्वास््य से संिंयधि समस्याओ ंकी पहिान कैसे की जा सकिी ह?ै 

2. एएमिी से आप क्ट् या समझिे हैं? 

3. अस ियक्षि कायव परियस्थयियों के िो उिाहिण िीयजए। 

ि. दीघय उत्तरीर् प्रश् न 

1. स्वास््य औि स िक्षा प्रयक्रयाओ ंके महत्व का वणवन कीयजए। 

2. अस ियक्षि कायव परियस्थयियों पि एक यटप्पणी यलयखए। 

3. जोयखम यनयंिण योजना की प्रयक्रया का उललेख कीयजए। 

छ. अपने प्रदशयन की िाँि करें 

1. यििों सयहि स व्यवयस्थि कायवस्थल िशावन ेवाला एक िाटव (िेखायिि) िैयाि कीयजए। 

2. कायवस्थल को स्वच्छ कैसे िनाए िखा जा सकिा है? 
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सत्र 2— संगठनात्िक नीचत के अन सार स रक्षा िानक 

स िक्षा से िात्पयव उस यस्थयि से ह ै यजसमें व्ययक्त हायन, खििे, जोयखम या िोट से म क्त होिा ह।ै स िक्षा में प्रायः ऐसे उपायों औि 

प्रयक्रयाओ ंका कायावन्वयन सयम्मयलि होिा ह ैयजनका उद्दशे्य कमविारियों के मध् य ि र्वटनाओ,ं िोटों या िीमारियों को िोकना होिा ह।ै 

इसमें स िक्षा उपकिणों का उपयोग, यनधावरिि प्रयक्रयाओ ंका पालन िथा स ियक्षि औि स्वस्थ कायव वािाविण का यनमावण सयम्मयलि हो 

सकिा ह।ै स िक्षा उपायों का मागविशवन यनयमों, मानकों औि श्रषे्ठ कायवप्रणायलयों द्वािा यकया जािा ह ै िायक संभायवि जोयखमों की 

पहिान की जा सके औि उनका प्रभावी रूप से प्रिंधन यकया जा सके। 

स िक्षा मानकों से िात्पयव ऐसे यिशायनिशेों, यनयमों, यवयनिशेों या मापिडंों के समहू से ह ैयजन्हें लोगों, संपयत्त औि पयावविण को संभायवि 

खििों या जोयखमों से स ियक्षि िखने के यलए स्थायपि यकया जािा ह।ै इन मानकों का यवकास औि कायावन्वयन यवयभन्न उद्योगों, क्षेिों 

औि गयियवयधयों में यकया जािा ह ैिायक स ियक्षि औि संियक्षि वािाविण िनाए िखने के यलए एक रूपिेखा िैयाि की जा सके (यिि 

5.3)। 

 

चित्र 5.3— स रक्षा िानक 

स रक्षा िानकों का िित्व 

स िक्षा मानकों का महत्व कमविारियों के समग्र कलयाण की िक्षा, संपयत्तयों को स ियक्षि औि संगिन के समग्र स्वास््य को िनाए िखने में 

यनयहि ह।ै स िक्षा मानकों के क छ प्रम ख महत्व यनम्नयलयखि हैं— 

1. कियिारी कल्र्ाण— स िक्षा मानकों का सिसे महत्वपणूव औि प्रम ख कािण कमविारियों की स िक्षा ह।ै स िक्षा मानकों को 

लाग ूकिन ेऔि उनका पालन किने से कायवस्थल पि होन ेवाली ि र्वटनाओ,ं िोटों औि िीमारियों के जोयखम में कमी आिी 

ह,ै यजससे कायवक्षमिा के शािीरिक औि मानयसक कलयाण में योगिान यमलिा ह।ै 

2. उत्पादकता िें वृचद्— स ियक्षि कायव वािाविण कमविारियों में स िक्षा की भावना उत्पन्न कििा ह,ै यजससे उनका मनोिल, 

कायव संि यि औि उत्पािकिा िढ़िी ह।ै जि कमविािी स्वयं को स ियक्षि महससू कििे हैं, िि वे संभायवि खििों की यििंा 

म क्ट् ि होकि अपने कायों पि अयधक ध्यान कें यद्रि कि सकिे हैं। 
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3. लागत िें बित— स िक्षा मानक कायवस्थल ि र्वटनाओ ंकी संख्या औि उनसे संिंयधि खिों, जैसे— यियकत्सकीय व्यय, 

कमविारियों के क्षयिपयूिव िावों िथा संभायवि यवयधक श लक को कम किके लागि में ििि किन ेमें सहायिा कििे हैं। प्रायः 

ि र्वटनाओ ंके उपिांि की यस्थयि से यनपटने की अपके्षा उनकी िोकथाम अयधक यमिव् ययी होिी ह।ै 

4. प्रचतष्ठा और ब्ांड छचव— जो संगिन स िक्षा मानकों को प्राथयमकिा ििेे हैं वे नैयिक व्यावसाययक आवश् यकिा औि 

कमविािी कलयाण के प्रयि अपनी प्रयििद्धिा प्रियशवि कििे हैं। यह प्रयििद्धिा संगिन की प्रयिष्ठा औि ब्रांड छयव को आंिरिक 

िथा िाह्य िोनों स्ििों पि स र्दढ़ िनािी ह।ै 

5. कियिारी सिभाचगता और स्थाचर्त्व— स ियक्षि कायव वािाविण सकािात्मक संगिनात्मक संस्कृयि को प्रोत्सायहि कििा 

ह ैऔि कमविारियों की सहभायगिा को िढ़ावा ििेा ह।ै यह कमविािी स्थाययत्व में भी योगिान ििेा ह,ै क्ट्योंयक कमविािी प्रायः 

उन संगिनों के साथ िन ेिहना पसंि कििे हैं जो उनकी स िक्षा औि कलयाण को महत्व ििेे हैं। 

6. प्रचतस्पधायत्िक लाभ— यजन संगिनों का स िक्षा रिकॉडव मजििू होिा ह ैवे इसे प्रयिस्पधावत्मक लाभ के रूप में उपयोग कि 

सकिे हैं। ग्राहक औि सहयोगी प्रायः उन कंपयनयों के साथ कायव किना पसंि कििे हैं जो स िक्षा को प्राथयमकिा ििेी हैं, 

यजससे व्यावसाययक अवसिों में वयृद्ध होिी ह।ै 

7. िोचखि िें किी— स िक्षा मानक कायवस्थल पि संभायवि जोयखमों औि खििों की पहिान, मलूयांकन औि यनयंिण के 

यलए एक व्यवयस्थि र्दयिकोण प्रिान कििे हैं। यह सयक्रय जोयखम प्रिंधन ि र्वटनाओ ंको िोकन ेमें सहायिा कििा ह ैऔि 

र्टनाओ ंकी संभावना को कम कििा ह।ै 

स रक्षा िानकों का वगीकरण 

कायावलय वािाविण में स िक्षा मानकों का वगीकिण यिशायनिशेों औि प्रयक्रयाओ ं का एक व्यवयस्थि संगिन ह ै यजसका उद्दशे्य 

कमविारियों की स िक्षा, स्वास््य औि कलयाण स यनयिि किना ह,ै जि वे अपन ेकायों का यनववहन कििे हैं। इसका उद्दशे्य कायावलय 

वािाविण में उत्पन्न होन ेवाले संभायवि खििों की पहिान किना औि उन्हें कम किना ह।ै कायावलय में स िक्षा मानकों के यवयभन्न 

वगीकिण यनम्नयलयखि हैं — 

1. भौचतक स रक्षा िानक— इसमें कायावलय के फनीिि औि उपकिणों के यडजाइन औि व्यवस्था पि ध्यान यिया जािा ह ै

िायक वे उपयोग में सिल हों औि कमविारियों को आिाम ि ेसकें । इसमें क सी की उयिि ऊंिाई, मजे की व्यवस्था औि 

उपकिणों की सही यस्थयि सयम्मयलि होिी ह ैिायक मांसपेशीय औि अयस्थ संिंधी यवकािों को िोका जा सके। 

2. कार्यस्थान व्र्वस्था और उपर्ोग िानक— इसमें संगणक कायवस्थानों की व्यवस्था के यलए यिशायनिशे प्रिान यकए जािे 

हैं, यजनमें क सी की उयिि ऊंिाई, मॉयनटि की यस्थयि औि क ं जीपटल (की-िोडव) के उपयोग से संिंयधि यनिशे सयम्मयलि 

होिे हैं। 

3. कार्यस्थल पर प्रकाश व्र्वस्था— इसमें कायावलय वािाविण में आंखों पि पड़न ेवाले िनाव को कम किन ेऔि र्दश्यिा 

को िेहिि िनाने के यलए उपय क्त प्रकाश स्िि स यनयिि किने पि ध्यान यिया जािा ह।ै 

4. अचग्न स रक्षा िानक— इसमें अयग्न या अन्य आपाि यस्थयियों में स ियक्षि यनकासी स यनयिि किने के यलए यनकासी मागव, 

एकिण स्थल औि आपािकालीन यनकास प्रयक्रयाओ ं का उललेख यकया जािा ह।ै इसके साथ ही कायावलय परिसि में 

अयग्नशामक यंिों की उयिि स्थापना, िखिखाव औि उपयोग से संिंयधि यनिशे भी यनधावरिि यकए जािे हैं। 
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5. स्वास््र् और स्वच्छता िानक— इसमें कायावलय परिसि की स्वच्छिा िनाए िखन ेके यलए मानक यनधावरिि यकए जािे हैं, 

यजनमें शौिालय, िसोई औि सामान्य क्षेिों की स्वच्छिा सयम्मयलि होिी ह।ै इसके अयिरिक्त कायावलय के भीिि उयिि वाय  

ग णवत्ता औि वेंयटलेशन स यनयिि यकया जािा ह ैिायक स्वस्थ कायव वािाविण को िढ़ावा यमल सके। 

6. सरंक्षा चनर्ंत्रण िानक— इसमें कायावलय परिसि में प्रवेश को यनयंयिि किने के यलए उपाय यनधावरिि यकए जािे हैं, जैसे— 

क ं जी काडव (की-काडव), स िक्षा पहिान पि औि यनगिानी प्रणाली का उपयोग। इसके साथ ही कायावलय में आने वाले 

आगंि कों के पंजीकिण औि यनगिानी की प्रयक्रयाएं भी यनधावरिि की जािी हैं। 

7. प्राथचिक उपिार और चिचकत्सकीर् आपातकालीन िानक— इसमें प्राथयमक उपिाि पेटी के स्थान औि सामग्री का 

यनधाविण यकया जािा ह,ै साथ ही कमविारियों को प्राथयमक उपिाि का मलू प्रयशक्षण प्रिान यकया जािा ह।ै इसके अयिरिक्त 

यियकत्सा आपाि यस्थयियों में प्रयियक्रया िनेे के यलए नायमि कयमवयों के प्रयशक्षण औि व्यवस्था के यलए भी मानक स्थायपि 

यकए जािे हैं। 

स रक्षा िानकों की प्रचक्रर्ा 

यकसी संगिन में स िक्षा मानकों को लाग ूकिने की प्रयक्रया में संभायवि जोयखमों की पहिान, मलूयांकन औि उन्हें कम किने के यलए एक 

व्यवयस्थि िथा व्यापक र्दयिकोण अपनाया जािा ह।ै यह प्रयक्रया एक स ियक्षि औि संियक्षि कायव वािाविण के यनमावण के यलए अत्यंि 

आवश्यक ह।ै स िक्षा मानकों को यनधावरिि किने की प्रयक्रया में यविाि यकए जाने वाले यवयभन्न प्रम ख ित्व यनम्नयलयखि हैं (यिि 5.4)।   

स रक्षा िानकों की प्रचक्रर्ा 

पिनें  

1. गॉगलस औि मास्क 

2. ऊष्ट्मा प्रयििोधी िस्िाने 

3. िालों को िांध लें 

4. आपािकालीन संपकव  यलयखि रूप में िखें 

5. पिििाि वस्त्र 

6. आिामिायक जिेू 

साथ लाए ं 

•‍ पानी औि हलका नाश्िा 

•‍ पहिान पि 

•‍ प्राथयमक उपिाि सामग्री 

बिें  

•‍ आभिूण या संपकव  लेंस 
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•‍ ऐसी कोई भी वस्ि  यजसे लेकि आपको अयभिक्षा में यलया जा सकिा हो  

 

चित्र 5.4— स रक्षा िानकों की प्रचक्रर्ा 

1. नीचत चवकास (पॉचलसी डेवलपिेंट)— यह प्रयक्रया स िक्षा पॉयलसी की श रुआि से आिंभ होिी ह,ै यजसमें संगिन की 

स िक्षा के प्रयि प्रयििद्धिा औि स िक्षा मानकों की स्थापना को स्पि यकया जािा ह।ै पॉयलसी वक्तव्य संगिन की स ियक्षि कायव 

वािाविण प्रिान किने की प्रयििद्धिा को संपे्रयिि कििा ह,ै स िक्षा कायवक्रम के उद्दशे्यों को यनधावरिि कििा ह ै औि 

यजम्मेिारियां यनधावरिि कििा ह।ै 

2. िोचखि का आकंलन (ररस्क इवैल एशन)— कायवस्थल में संभायवि खििों की पहिान किने के यलए यवस्ििृ आकलन 

किना। इसमें भौयिक, िासाययनक, जैयवक, एगोनोयमक औि मनोसामायजक कािकों का पिीक्षण किना िथा प्रत्येक पहिान े

गए खििे की संभावना औि गंभीििा का आकलन किना सयम्मयलि होिा ह,ै िायक प्रत्येक खििे से ज ड़े जोयखम के स्िि को 

यनधावरिि यकया जा सके। 

3. चनर्ािक अन पालन (रेग लेटरी कम्प्लार्ंस)— यह स यनयिि किना यक स िक्षा मानक स्थानीय, िाष्ट्रीय औि अिंििाष्ट्रीय 

यवयनयमों िथा मानकों के अन रूप हों। ििले हुए काननूों औि यवयनयमों के साथ यनिंिि अन पालन स यनयिि किने के यलए 

स िक्षा मानकों की यनययमि समीक्षा औि अद्यिन किना। 

4. स रक्षा उपार् (सेफ्टी प्रोसीिर) का चवकास— स िक्षा प्रयक्रयाओ ंका यवकास कायवस्थल में संभायवि जोयखमों की पहिान 

औि उन्हें कम किने के यलए एक व्यवयस्थि प्रयक्रया ह।ै यह यवस्ििृ जोयखम आकलन से आिंभ होिा ह,ै यजसमें यवयभन्न 

खििों का यविाि यकया जािा ह ैऔि संिंयधि यवयनयमों का पालन यकया जािा ह।ै संगिन की स िक्षा पॉयलसी के साथ 

समन्वय िथा यहिधािकों की सहभायगिा व्यापक स झाव स यनयिि कििी ह।ै 

5. सपें्रषण (कम्र् चनकेशन)— सभी कमविारियों, िेकेिािों औि संिंयधि यहिधािकों िक स िक्षा प्रयक्रयाओ ंका प्रसाि किना 

िायक उनकी जानकािी औि समझ स यनयिि की जा सके। 
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6. प्रचशक्षण (रेचनंग)— कमविारियों की भयूमकाओ ंिथा उनके कायों से संिंयधि यवयशि स िक्षा जोयखमों के आधाि पि उनकी 

प्रयशक्षण आवश्यकिाओ ंकी पहिान किना िथा ऐसे प्रयशक्षण कायवक्रमों का यवकास औि यक्रयान्वयन किना यजनमें स िक्षा 

यशष्ट् टािाि, आपािकालीन प्रयियक्रया प्रयक्रयाएं, उपकिणों का सही उपयोग औि खििों की पहिान सयम्मयलि हो। 

7. स रक्षा र्ंत्र एवं उपकरण (सेफ्टी इचक्वपिेंट और टूल्स)— कायव के स्वरूप औि संभायवि खििों के आधाि पि उपय क्त 

स िक्षा उपकिणों औि यंिों की पहिान औि ियन किना िथा उनकी कायवक्षमिा औि अन पालन स यनयिि किने के यलए 

यनययमि िखिखाव औि यनिीक्षण के यलए यशष्ट् टािाि स्थायपि किना। 

8. देखरेख एवं अंकेक्षण (िॉचनटररंग और ऑचडचटंग)— स िक्षा मानकों के अन पालन का आकलन किने औि स धाि के 

क्षेिों की पहिान किन े के यलए यनययमि आंिरिक अकेंक्षण (इटंिनल ऑयडट) औि िाह्य अकेंक्षण (एक्ट् सटनवल ऑयडट) 

किना। 

द घयटना के दौरान बिाव गचतचवचध 

कायवस्थल पि होन े वाली ि र्वटनाओ ं के िौिान ििाव गयियवयधयां आपाि यस्थयि का सामना कि िह े कमविारियों की स िक्षा औि 

कलयाण स यनयिि किन ेके यलए आवश्यक होिी हैं। प्रयशयक्षि उत्तििािा त्वरिि औि प्रभावी ििाव कायों के संिालन में सहायिा कििे 

हैं। ित्काल प्रयियक्रया में ि र्वटना स्थल का आकलन किना, िोटों की गभंीििा के आधाि पि व्ययक्तयों को प्राथयमकिा िनेा औि 

आवश्यक होने पि यनकासी (यडस् िाजव) प्रयक्रयाए ंआिंभ किना सयम्मयलि होिा ह ै(यिि 5.5)। 

 

चित्र 5.5— द घयटना के दौरान बिाव गचतचवचध 

आपािकालीन सेवाओ ं के साथ स्पि संपे्रिण औि समन्वय आवश्यक होिा ह,ै यजससे स्थल पि यकए जा िह े ििाव प्रयासों से 

व्यावसाययक यियकत्सीय िखेभाल िक सहज संक्रमण संभव हो सके। प्राथयमक उपिाि औि यियकत्सीय िखेभाल ि िंि प्रिान की 

जािी ह ैिायक व्यावसाययक सहायिा के पहुिंने िक प्रभायवि व्ययक्तयों की यस्थयि यस्थि िखी जा सके औि िायटल व्ययक्तयों के यलए 

सवोत्तम परिणाम स यनयिि यकए जा सकें । 

संििनात्मक ध्वंस या सीयमि स्थान से संिंयधि परियस्थयियों में ि नौिीपणूव वािाविण में कायव किने के यलए यवशेि खोज औि ििाव 

िलों को िैनाि यकया जा सकिा ह।ै 



 

221 

 

प्रभायवि कमविारियों के भावनात्मक स्वास््य को ध्यान में िखिे हुए मनोवैज्ञायनक सहयोग भी प्रिान यकया जािा ह।ै 

हायनकािक पिाथों से संिंयधि परियस्थयियों में श यद्धकिण प्रयक्रयाएं लाग ूकी जािी हैं औि ििाव गयियवयधयों का यवस्ििृ प्रलेखन 

र्टना के पिाि यवशे्लिण िथा यनिंिि स धाि में सहायिा कििा ह।ै ििाव के पिाि िखेभाल, यजसमें प नवावस औि अन विी (फॉलोअप) 

िखेभाल सयम्मयलि ह,ै प्रभायवि व्ययक्तयों की पणूव प नप्रावयि स यनयिि कििी ह।ै 

यनययमि प्रयशक्षण औि आपािकालीन अभ्यास कमविारियों िथा उत्तििािाओ ंकी िैयािी को स र्दढ़ कििे हैं, यजससे कायवस्थल में 

सयक्रय स िक्षा संस्कृयि को िढ़ावा यमलिा ह।ै 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गचतचवचध 1— स िक्षा नीयि का यवकास। 

आवश्र्क सािग्री— स िक्षा मानकों औि यिशायनिशेों पि म यद्रि हैंडआउट, अयिरिक्त अन संधान के यलए इटंिनटे की स यवधा, खाली 

कागज या नोटि क, पेन, पेंयसल औि हाइलाइटि, समहू प्रस्ि यि के यलए शे्वि पट्ट या यललप िाटव की स यवधा। 

प्रचक्रर्ा— 

1. कायवस्थल में स िक्षा मानकों औि नीयियों के महत्व का संयक्षि परििय िें। 

2. एक समग्र स िक्षा नीयि िैयाि किन ेमें सयम्मयलि प्रम ख र्टकों को समझाए,ं जैसे— खििे की पहिान, जोयखम आकलन, 

यवयनयमों का पालन िथा कमविारियों का प्रयशक्षण। 

3. कक्षा को 4–5 यवद्यायथवयों के छोटे समहूों में यवभायजि किें। 

4. प्रत्येक समहू को स िक्षा मानकों का एक अलग पक्ष सौंपें (जैसे— भौयिक स िक्षा मानक, अयग्न स िक्षा मानक, स्वास््य औि 

स्वच्छिा मानक, प्राथयमक उपिाि मानक)। 

5. प्रत्येक समहू को म यद्रि हैंडआउट प्रिान किें यजनमें उनके सौंपे गए पक्ष से संिंयधि स िक्षा नीयियों के यिशायनिशे औि 

उिाहिण सयम्मयलि हों। 

6. प्रत्येक समहू को यनिशे िें यक वे एक समग्र स िक्षा नीयि यवकयसि किने के यलए इटंिनटे औि अन्य संसाधनों का उपयोग 

किके अयिरिक्त जानकािी एकि किें। 

7. प्रत्येक समहू को अपन े यनष्ट्किों का प्रलेखन किना िायहए औि यिए गए यिशायनिशेों में आवश्यक संशोधन या अयिरिक्त 

यिंि ओ ंको नोट किना िायहए। 

8. प्रत्येक समहू अपनी स िक्षा नीयि के यलए यनम्नयलयखि यिंि ओ ंकी पहिान कि उनका प्रलेखन किें — 

क) यवस्ििृ स िक्षा प्रयक्रयाएं औि यशष्ट् टािाि। 

ख) जोयखम आकलन औि जोयखम यनयंिण िणनीयियां। 

ग) कमविारियों के यलए प्रयशक्षण औि संपे्रिण योजनाएं। 
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9. समहू अपने यनष्ट्किों को कागज पि व्यवयस्थि किें औि अपनी प्रस्ि यि को प्रभावी िनाने के यलए पोस्टि, स्लाइड या िाटव 

जैसे र्दश्य साधन िैयाि किें। 

10. अपनी स िक्षा नीयि का साि प्रस्ि ि कििे हुए एक संयक्षि प्रस्ि यि िैयाि किें, यजसमें प्रम ख र्टकों िथा उनके यक्रयान्वयन औि 

यनगिानी की प्रयक्रया को िेखांयकि यकया जाए। 

11. प्रत्येक समहू अपनी स िक्षा नीयि को कक्षा के सामने प्रस्ि ि किें। 

12. प्रत्येक प्रस्ि यि के उपिांि प्रश् नों औि ििाव के यलए समय प्रिान किें। 

13. प्रत्येक समहू को ििनात्मक प्रयिप यि िें औि उनकी यवशेििाओ ंको िेखांयकि किें िथा स धाि के यलए स झाव िें। 

14. प्रत्येक समहू द्वािा अपनाए गए यवयभन्न र्दयिकोणों पि कक्षा में ििाव को प्रोत्सायहि किें। 

गचतचवचध 2— स िक्षा अकेंक्षण का संिालन। 

आवश्र्क सािग्री— स िक्षा अकेंक्षण जांिसिूी, सामान्य कायवस्थल खििों औि स िक्षा मानकों पि म यद्रि हैंडआउट, खाली कागज 

या नोटि क, पने, पेंयसल औि हाइलाइटि, श्वेि पट्ट या यललप िाटव। 

प्रचक्रर्ा— 

1. स िक्षा अकेंक्षण के महत्व औि स ियक्षि कायवस्थल िनाए िखने में उनकी भयूमका का संयक्षि परििय िें। 

2. खििे की पहिान, जोयखम आकलन िथा स िक्षा मानकों के अन पालन जैसे प्रम ख र्टकों को समझाएं। 

3. कक्षा को 4–5 यवद्यायथवयों के छोटे समहूों में यवभायजि किें। 

4. प्रत्येक समहू को अकेंक्षण के यलए एक अलग क्षेि सौंपें (जैसे— कायावलय वािाविण, यवयनमावण क्षेि, यनमावण स्थल, 

स्वास््य सेवा स यवधा)। 

5. प्रत्येक समहू को उनके यनधावरिि अकेंक्षण क्षिे से संिंयधि स िक्षा अकेंक्षण जांिसिूी औि हैंडआउट प्रिान किें। 

6. प्रत्येक समहू को यनिशे िें यक वे अपने अकेंक्षण क्षिे से संिंयधि सामान्य खििों का अध्ययन किने के यलए इटंिनेट औि 

अन्य संसाधनों का उपयोग किें। 

7. प्रत्येक समहू एक अभ्यासात्मक स िक्षा अकेंक्षण, संभायवि खििों की पहिान औि अपने यनष्ट्किों का प्रलेखन किें। 

8. प्रत्येक समहू अपने अभ्यासात्मक अकेंक्षण के यलए यनम्नयलयखि यिंि ओ ंकी पहिान कि उनका प्रलेखन किें: 

क) संभायवि खििे औि उनके स्रोि। 

ख) पहिान ेगए खििों को कम किने के यलए स झाए गए यनयंिण उपाय। 

ग) संिंयधि स िक्षा मानकों औि यवयनयमों का अन पालन। 

9. समहू अपने यनष्ट्किों को कागज पि व्यवयस्थि किें औि अपनी प्रस्ि यि को प्रभावी िनाने के यलए — 

क) पोस्टि, स्लाइड या िाटव जैसे र्दश्य साधन िैयाि किें। 
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ख) अपने स िक्षा अकेंक्षण यनष्ट्किों का साि प्रस्ि ि कििे हुए एक संयक्षि प्रस्ि यि िैयाि किें। 

ग) प्रम ख खििों औि प्रस्िायवि यनयंिण उपायों को िेखांयकि किें। 

र्) प्रत्येक समहू अपनी स िक्षा अकेंक्षण रिपोटव कक्षा के सामने प्रस्ि ि किें। 

ङ) प्रत्येक प्रस्ि यि के उपिांि प्रश् नों औि ििाव के यलए समय प्रिान किें। 

10. प्रत्येक समहू को ििनात्मक प्रयिप यि िें, उनकी यवशेििाओ ंको िेखांयकि किें औि स धाि के यलए स झाव िें। 

11. प्रत्येक समहू द्वािा अपनाए गए यवयभन्न र्दयिकोणों पि कक्षा ििाव को प्रोत्सायहि किें। 

अपनी प्रगचत िाँिें 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. ______ उस यस्थयि को संियभवि कििा ह ैयजसमें व्ययक्त हायन, खििे, जोयखम या िोट से म क्त होिा ह।ै 

2. स ियक्षि कायव वािाविण कमविारियों में स िक्षा की भावना उत्पन्न कििा ह,ै यजससे मनोिल, कायव संिोि औि ______ में 

वयृद्ध होिी ह।ै 

3. ______ कायावलय फनीिि औि उपकिणों की रूपिेखा िथा व्यवस्था पि कें यद्रि होिा ह।ै 

4. ______ यनकासी मागों, एकिीकिण स्थलों औि आपािकालीन यनकास यशष्ट् टािाि को यनधावरिि कििा ह।ै 

5. प्रभायवि कमविारियों के भावनात्मक कलयाण के यलए ______ सहायिा भी प्रिान की जािी ह।ै 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. संगिनात्मक नीयि के अन साि कायावलय में स िक्षा मानकों का म ख्य उद्दशे्य क्ट्या ह?ै 

क) कायावलय की सौंियविा को िढ़ाना 

ख) कमविारियों के कलयाण को प्रोत्सायहि किना औि ि र्वटनाओ ंको िोकना 

ग) उत्पािकिा को अयधकिम किना 

र्) कमविारियों के यवश्राम समय को कम किना 

2. कायावलय में आपािकालीन यनकासी योजना का उद्दशे्य क्ट्या है? 

क) समहू यनमावण गयियवयधयों का आयोजन किना 

ख) यवश्राम समय की रूपिेखा िनाना 

ग) आपािकालीन यस्थयियों में कायावलय को स ियक्षि रूप से खाली किने के यलए यिशायनिशे प्रिान किना 

र्) कायवस्थल संपे्रिण को िेहिि िनाना 

3. स िक्षा मानकों के अन साि कायावलय में संभायवि खििों की सिूना िने ेकी यजम्मेिािी यकसकी होिी ह?ै 

क) कायावलय सफाई कमविािी 

ख) केवल पयववेक्षक 

ग) सभी कमविािी 
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र्) मानव संसाधन यवभाग 

4. स िक्षा मानकों में सयम्मयलि हैं — 

क) भौयिक स िक्षा 

ख) अयग्न स िक्षा 

ग) स िक्षा मानक 

र्) उपिोक्त सभी 

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. स िक्षा मानक यिशायनिशेों, यनयमों, यवयनिशेों या मानिडंों का एक समहू होिे हैं जो लोगों, संपयत्त औि पयावविण को संभायवि 

खििों या जोयखमों से स ियक्षि िखन ेके यलए स्थायपि यकए जािे हैं। 

2. संगणक कायवस्थलों की व्यवस्था के यलए यिशायनिशे प्रिान किना, जैसे— उयिि क सी की ऊंिाई, मॉयनटि की यस्थयि औि 

क ं जीपटल का उपयोग आवश्यक नहीं ह।ै 

3. स िक्षा मानकों की प्रयक्रया स िक्षा नीयि के आिंभ से प्रािंभ होिी ह,ै यजसमें संगिन की स िक्षा के प्रयि प्रयििद्धिा औि स िक्षा 

मानकों की स्थापना को िशावया जािा ह।ै 

4. ििाव के उपिांि की िखेभाल, यजसमें प नवावस औि अन विी कायव सयम्मयलि हैं, प्रभायवि व्ययक्तयों के पणूव स्वस्थ होने के 

यलए आवश्यक नहीं ह।ै 

 

 

 

 

घ. स्तंभों का चिलान करें  

क्र.स.ं स्तंभ ‘क’ क्र.स.ं स्तंभ ‘ख’ 

1 स िक्षा मानक   क आंखों पि िनाव कम किन ेके यलए उयिि प्रकाश स्िि 

यनधावरिि किना 

2 यियकत्सकीय आपािकालीन 

मानक 

ख कायावलय स्थानों में स्वच्छिा िनाए िखने के यलए मानक 

यनधावरिि किना 

3 स्वास््य औि स्वच्छिा मानक ग कायावलय परिसि में प्रवेश को यनयंयिि किना 

4 भौयिक स िक्षा मानक र् प्राथयमक उपिाि यकट की यस्थयि औि सामग्री 

5 कायवस्थल पि प्रकाश व्यवस्था ङ कायावलय फनीिि औि उपकिणों की रूपिेखा िथा 

व्यवस्था पि कें यद्रि 

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 



 

225 

 

1. स िक्षा मानकों की प्रयक्रया में सयम्मयलि यवयभन्न ििणों को ििाइए। 

2. स िक्षा मानक क्ट्या ह?ै 

3. भौयिक स िक्षा मानक क्ट्या ह?ै 

ि. दीघय उत्तरीर् प्रश् न 

1. कायवस्थल पि स िक्षा मानक क्ट्यों महत्वपणूव हैं? वे कमविारियों को स ियक्षि महससू किान,े कायव ग णवत्ता स धािन,े धन की 

ििि किने औि कंपनी की छयव को िेहिि िनाने में कैसे सहायिा कििे हैं? 

2. कायावलय वािाविण में स िक्षा मानकों के यवयभन्न वगीकिणों का वणवन कीयजए। ये मानक कायवस्थल स िक्षा के यवयभन्न पक्षों 

को यकस प्रकाि संिोयधि कििे हैं? 

3. कायावलय में स िक्षा मानकों के यवयभन्न प्रकाि क्ट्या हैं? वे कायवस्थल को स ियक्षि िनाए िखने में कैसे सहायिा कििे हैं? 

4. कोई कंपनी स िक्षा मानकों को व्यवहाि में कैसे लाग ूकि सकिी ह?ै कायवस्थल को स ियक्षि िनाने के यलए कौन-कौन से 

महत्वपणूव ििण आवश्यक हैं? 

5. कायवस्थल ि र्वटना के िौिान लोगों को ििाने के यलए क्ट्या यकया जाना िायहए? प्रयशयक्षि ििावकिाव यकस प्रकाि सहायिा 

कि सकिे हैं औि सफल ििाव के यलए कौन-कौन से किम उिाए जाने िायहए? 

छ. अपने प्रदशयन की िाँि करें 

1. यििों सयहि यवयभन्न स िक्षा मानकों को िशाविे हुए एक िाटव (िेखायिि) िैयाि कीयजए। 

2. स िक्षा मानकों का वगीकिण कीयजए। 

3. ि र्वटना के िौिान ििाव कायव यकस प्रकाि यकया जािा ह?ै  
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सत्र 3— िोचखिपूणय चस्थचत िें स रक्षा चवचनर्ि और प्रचक्रर्ाए ं

"यजओपाडी" (जोयखम) सामान्यिः उस यस्थयि को संियभवि कििा ह ैजि कोई व्ययक्त खििे में हो या हायन, न कसान या िोट के जोयखम 

में हो। यह यकसी मलूयवान वस्ि  के क्षयिग्रस्ि या नि होन ेकी संभावना के संपकव  में आन ेको भी िशाव सकिा ह।ै इसके अयिरिक्त, 

"यजओपाडी" एक लोकयप्रय अमेरिकी टेलीयवजन गेम शो का नाम भी है, यजसमें प्रयिभागी सामान्य ज्ञान के प्रश् नों के उत्ति िकेि 

प िस्काि जीििे हैं। 

स रक्षा और द घयटनाओ ंके सबंंध िें सगंठनात्िक प्रचक्रर्ाए ं

स िक्षा औि ि र्वटनाओ ंसे संिंयधि संगिनात्मक प्रयक्रयाए ंस ियक्षि औि स्वस्थ कायव वािाविण िनाए िखने के यलए अत्यंि महत्वपणूव 

होिी हैं। इन प्रयक्रयाओ ंका उद्दशे्य ि र्वटनाओ ंको िोकना, र्टनाएं होने पि प्रभावी ढगं से प्रयियक्रया िनेा औि स िक्षा प्रथाओ ंमें यनिंिि 

स धाि किना ह।ै संगिन की प्रकृयि औि उद्योग के अन साि इन प्रयक्रयाओ ंमें यभन्निा हो सकिी ह।ै यनम्नयलयखि क छ प्रम ख र्टक हैं — 

1. स रक्षा नीचतर्ां— स िक्षा नीयियां मलूभिू प्रलेख होिे हैं जो स ियक्षि कायवस्थल िनाए िखने के प्रयि संगिन की प्रयििद्धिा 

को स्पि कििे हैं। ये संगिन के भीिि स िक्षा संस्कृयि स्थायपि किन ेऔि उसे िढ़ावा िनेे के यलए एक स्पि रूपिेखा प्रिान 

कििे हैं। स िक्षा नीयियां कमविारियों, प्रिंधन औि अन्य यहिधािकों की स िक्षा संिंधी अपके्षाओ ंऔि यजम्मेिारियों को स्पि 

कििी हैं। 

2. िोचखि आकलन— कायवस्थल में संभायवि जोयखमों औि खििों का यनययमि आकलन यकया जािा ह।ै ि र्वटनाओ ंऔि 

िोटों को िोकने के यलए जोयखमों की पहिान, मलूयांकन औि प्राथयमकिा यनधाविण यकया जािा ह।ै जोयखम आकलन में 

कायव प्रयक्रयाओ,ं उपकिणों औि पयावविणीय कािकों का यवशे्लिण यकया जािा ह ैिायक संभायवि खििों का यनधाविण यकया 

जा सके। इसके उपिांि इन जोयखमों को कम किन ेया समाि किने के यलए यनवािक िणनीयियां यवकयसि की जािी हैं। 

3. प्रचशक्षण कार्यक्रि— कमविारियों के यलए व्यापक स िक्षा प्रयशक्षण का आयोजन यकया जािा ह।ै यह स यनयिि यकया जािा 

ह ैयक कमविािी स िक्षा प्रयक्रयाओ,ं उपकिणों के उपयोग औि आपािकालीन प्रयियक्रया के यविय में पयावि जानकािी िखिे हों। 

नए कमविारियों को प्रािंयभक यिशायनिशे का (अयभम खीकिण) प्रयशक्षण यिया जािा ह ैऔि यवशेि स िक्षा यििंाओ ं के 

समाधान के यलए यनययमि प्रयशक्षण सि आयोयजि यकए जािे हैं। इसमें अयग्न अभ्यास, प्राथयमक उपिाि प्रयशक्षण िथा 

स िक्षा उपकिणों के उयिि उपयोग के यनिशे सयम्मयलि हो सकिे हैं। 

4. आपातकालीन प्रचतचक्रर्ा र्ोिनाए—ं संगिन को ि र्वटनाओ,ं र्टनाओ ंया आपाि यस्थयियों से यनपटने के यलए स्पि रूप 

से परिभायिि योजनाएं स्थायपि किनी िायहए। आपािकालीन प्रयियक्रया योजनाओ ंमें यवयभन्न प्रकाि की आपाि यस्थयियों 

(अयग्न, िासाययनक रिसाव, प्राकृयिक आपिा) के यलए प्रयक्रयाए ंसयम्मयलि होिी हैं औि इसमें आपािकालीन प्रयियक्रया 

िलों का यनधाविण, यनकासी मागव औि संपे्रिण यशष्ट् टािाि भी सयम्मयलि हो सकिे हैं। 

5. स रक्षा चनरीक्षण— कायवस्थल का यनययमि यनिीक्षण यकया जाना िायहए िायक संभायवि स िक्षा खििों की पहिान औि 

समाधान यकया जा सके। प्रयशयक्षि कमविािी यनययमि यनिीक्षण कििे हैं, अपन ेअवलोकनों का िस्िावेजीकिण कििे हैं औि 

स धािात्मक कायववाही की अन शंसा कििे हैं। इन यनिीक्षणों में भौयिक स यवधाएं, उपकिण औि कायव प्रयक्रयाएं सयम्मयलि हो 

सकिी हैं। 
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6. व्र्चक्तगत स रक्षा उपकरण— व्ययक्तगि स िक्षा उपकिणों के उपयोग औि िखिखाव से संिंयधि नीयियां प्रिान की जािी हैं 

िायक कमविारियों को कायवस्थल के खििों से पयावि स िक्षा यमल सके। संगिन यवयभन्न कायों के यलए आवश्यक व्ययक्तगि 

स िक्षा उपकिणों के प्रकाि यनधावरिि कििे हैं, उनके उयिि उपयोग का प्रयशक्षण प्रिान कििे हैं औि उनके िखिखाव िथा 

प्रयिस्थापन की प्रयक्रयाएं स्थायपि कििे हैं। 

7. स्वास््र् और कल्र्ाण कार्यक्रि— कमविारियों के शािीरिक औि मानयसक स्वास््य को िढ़ावा िनेे के यलए पहल की 

जािी ह।ै संगिन स्वास््य कायवक्रम, स्वास््य जांि औि मानयसक स्वास््य सहायिा के यलए संसाधन प्रिान कि सकिे हैं। य े

पहल स ियक्षि औि अयधक उत्पािक कायव वािाविण में योगिान ििेी हैं। 

8. चनर्िों का अन पालन— संगिनों को स्थानीय, िाष्ट्रीय औि अिंििाष्ट्रीय स िक्षा यवयनयमों िथा मानकों का पालन किना 

आवश्यक होिा ह।ै संगिन यवयनयमों में होने वाले परिविवनों की यनगिानी कििे हैं, अन पालन का आकलन किने के यलए 

लेखा पिीक्षण कििे हैं औि आवश्यकिान साि अपनी प्रयक्रयाओ ंको अद्यिन कििे हैं िायक विवमान यवयधक आवश्यकिाओ ं

के अन रूप िन ेिह सकें । 

सांकेचतक अभ् र्ास (िॉक चिल) 

मॉक यड्रल, यजसे अभ्यास यड्रल या आपािकालीन यड्रल भी कहा जािा है, एक अन किणात्मक अभ्यास ह ै यजसे आपािकालीन 

प्रयियक्रया प्रयक्रयाओ ंऔि िैयािी की प्रभावशीलिा का पिीक्षण औि मलूयांकन किने के यलए आयोयजि यकया जािा ह।ै ये अभ्यास यह 

स यनयिि किने के यलए अत्यंि महत्वपणूव होिे हैं यक व्ययक्त औि संगिन यवयभन्न आपाि यस्थयियों या आपिाओ ंसे यनपटने के यलए 

अच्छी ििह िैयाि हों। मॉक यड्रल सामान्यिः कायवस्थलों, यवद्यालयों, अस्पिालों औि अन्य साववजयनक स्थानों पि आयोयजि की जािी 

हैं िायक लोगों को वास्ियवक आपाि यस्थयियों के िौिान उयिि प्रयियक्रया िने ेका प्रयशक्षण यिया जा सके (यिि 5.6)। 

 

चित्र 5.6— िॉक चिल 

 

िॉक चिल का िित्व  
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मॉक यड्रल अनेक कािणों से अत्यंि महत्वपणूव होिी हैं औि यह व्ययक्तयों िथा संगिनों की समग्र स िक्षा औि िैयािी में महत्वपणूव 

योगिान ििेी हैं। मॉक यड्रल के क छ महत्वपणूव पक्ष यनम्नयलयखि हैं — 

1. आपातकालीन तैर्ारी— मॉक यड्रल व्ययक्तयों औि संगिनों को यवयभन्न आपाि यस्थयियों में प्रभावी प्रयियक्रया िनेे के यलए 

िैयाि कििी हैं। अन किणात्मक अभ्यासों के माध्यम से यवद्याथी आवश्यक यक्रयाओ ंऔि प्रयक्रयाओ ंका अभ्यास कििे हैं, 

यजससे वे वास्ियवक आपाि यस्थयियों में अयधक संयम औि िक्षिा के साथ कायव किने में सक्षम होिे हैं। 

2. कचिर्ों की पििान— मॉक यड्रल आपािकालीन प्रयियक्रया योजनाओ ंऔि प्रयक्रयाओ ंमें उपयस्थि कयमयों की पहिान 

किने में सहायिा कििी हैं। संभायवि आपाि यस्थयियों का अन किण किके संगिन उन क्षिेों की पहिान कि सकिे हैं यजनमें 

स धाि की आवश्यकिा ह,ै जैसे— संपे्रिण, यनकासी मागव, उपकिणों का उपयोग या समन्वय। 

3. प्रचतचक्रर्ा र्ोिना का िूल्र्ांकन— यह संगिनों को अपनी आपािकालीन प्रयियक्रया योजनाओ ंकी प्रभावशीलिा का 

मलूयांकन किन ेकी अन मयि ििेा ह।ै यनयंयिि वािाविण में योजनाओ ंका पिीक्षण उनकी व्यावहारिकिा औि िक्षिा का 

आकलन किने में सहायिा कििा ह,ै यजससे आवश्यक संशोधन औि स धाि यकए जा सकिे हैं। 

4. बेितर सिन्वर्— यह यवयभन्न प्रयियक्रया िलों के मध् य समन्वय औि समहू कायव को िढ़ावा ििेा ह।ै अन किणात्मक 

आपाि यस्थयि में प्राथयमक उपिाि, यनकासी औि आपािकालीन प्रयियक्रया समहू एक साथ कायव कििे हैं। इससे वास्ियवक 

आपाि यस्थयियों के िौिान संपे्रिण, सहयोग औि समन्वय उत् कृष्ट् ट होिा ह।ै 

5. प्रचक्रर्ाओ ंसे पररचित िोना— यह आपािकालीन प्रयक्रयाओ ंऔि यशष्ट् टािाि से परियिि किािा ह।ै यनययमि अभ्यास यह 

स यनयिि कििा ह ैयक व्ययक्त जानिे हों यक उन्हें क्ट्या किना ह,ै कहां जाना ह ैऔि आपािकालीन उपकिणों का उपयोग कैसे 

किना ह।ै यह पहल वास्ियवक आपाि यस्थयि के िौिान भ्रम औि िनाव को कम कििी ह।ै 

6. उपकरण परीक्षण और रखरखाव— यह आपािकालीन उपकिणों के पिीक्षण औि िखिखाव को संभव िनािा ह।ै 

अभ्यास के िौिान यवद्याथी अयग्नशामक यंि औि प्राथयमक उपिाि पटेी (यकट) जैसे स िक्षा उपकिणों का उपयोग कििे हैं, 

यजससे यह स यनयिि होिा ह ैयक उपकिण कायवशील यस्थयि में हैं औि आवश्यकिा पड़ने पि उपयोग के यलए िैयाि हैं। 

7. कियिारी प्रचशक्षण और आत्िचवश्वास— यह कमविारियों को व्यावहारिक प्रयशक्षण प्रिान कििा ह ै औि उनमें 

आत्मयवश्वास यवकयसि कििा ह।ै यनययमि अभ्यास कमविारियों को आपािकालीन प्रयक्रयाओ ंका िेहिि ज्ञान प्रिान कििा 

ह,ै यजससे वे उयिि प्रयियक्रया िने ेमें आत्मयवश्वास महससू कििे हैं। यह आत्मयवश्वास शांि औि प्रभावी प्रयियक्रया िनाए 

िखन ेके यलए आवश्यक होिा ह।ै 

8. चनर्ािक अन पालन— अनेक यनयामक संस्थाएं यह स यनयिि किने के यलए यनययमि आपािकालीन अभ्यास अयनवायव 

कििी हैं यक संगिन आपाि यस्थयियों के यलए पयावि रूप से िैयाि हों। इनका अन पालन स ियक्षि कायव वािाविण में योगिान 

ििेा ह ैऔि कई िाि यह यवयधक आवश्यकिा भी होिा ह।ै 

9. कियिारी सिभाचगता और िागरूकता— यह कमविारियों में स िक्षा उपायों के प्रयि जागरूकिा औि सहभायगिा को 

िढ़ािा ह।ै अभ्यास में सयक्रय भागीिािी कमविारियों को स िक्षा यशष्ट् टािाि के महत्व को समझन ेमें सहायिा कििी ह ैऔि 

उनकी अपनी िथा अपन ेसहकयमवयों की स िक्षा के प्रयि यजम्मेिािी की भावना यवकयसि कििी ह।ै 

आपातकालीन प्रचक्रर्ाओ ंका वगीकरण 
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कायावलय के वािाविण में आपािकालीन प्रयक्रयाए ंकमविारियों की स िक्षा औि कलयाण स यनयिि किने के यलए अत्यंि महत्वपणूव होिी 

हैं। यनययमि प्रयशक्षण, संपे्रिण औि अभ्यास अत्यंि आवश्यक होिे हैं िायक कमविािी इन प्रयक्रयाओ ंसे परियिि हों औि वास्ियवक 

आपाि यस्थयियों के िौिान उन्हें प्रभावी रूप से लाग ूकि सकें । कायावलय में आपािकालीन प्रयक्रयाओ ंका वगीकिण यनम्नयलयखि ह—ै 

1. अचग्न आपातचस्थचत— कायावलय में अयग्न आपाियस्थयि से संिंयधि प्रयक्रयाए ंकमविारियों की स िक्षा स यनयिि किन ेऔि 

संभायवि क्षयि को न्यनूिम किने के यलए अत्यंि महत्वपणूव होिी हैं। इन प्रयक्रयाओ ंमें आग की यस्थयि से यनपटने के यलए एक 

समग्र र्दयिकोण सयम्मयलि होिा ह,ै यजसमें स्पि यनकासी िणनीयियां, अयग्नशामक यंिों का उयिि उपयोग, अलामव सयक्रय 

किना िथा िैयािी को स र्दढ़ किने के यलए यनययमि अभ्यास सयम्मयलि होिे हैं। यनकासी मागव औि एकि होने के स्थान स्पि 

रूप से यियह्नि यकए जािे हैं िथा कमविारियों को अयग्न आपाियस्थयि के िौिान इन मागों का शीघ्र औि शांयिपवूवक अन सिण 

किने के यलए प्रयशयक्षि यकया जािा ह।ै ये प्रयक्रयाएं प्रािंयभक पहिान, त्वरिि प्रयियक्रया औि प्रभावी संपे्रिण के महत्व पि 

िल ििेी हैं िायक कायावलय में सभी व्ययक्तयों का कलयाण स यनयिि यकया जा सके। यनययमि अयग्न अभ्यास कमविारियों को 

इन प्रयक्रयाओ ंसे परियिि किािे हैं, यजससे जोयखम कम होिे हैं औि सिकव िा िथा िैयािी की संस्कृयि को िढ़ावा िकेि 

स ियक्षि कायव वािाविण स्थायपि होिा ह।ै 

2. चनकासी— कायावलय में यनकासी प्रयक्रयाएं आग के अयिरिक्त अन्य आपाि यस्थयियों के िौिान भी कमविारियों की स िक्षा 

स यनयिि किन ेके यलए अत्यंि आवश्यक होिी हैं औि इनमें यवयभन्न परियस्थयियां सयम्मयलि होिी हैं। इन प्रयक्रयाओ ंमें स्पि 

रूप से यियह्नि यनकासी मागव, उपयस्थयि स यनयिि किन ेके यलए यनधावरिि एकिण स्थल िथा िलने-यफिन ेमें कयिनाई वाले 

व्ययक्तयों की सहायिा के यलए यनधावरिि यशष्ट् टािाि सयम्मयलि होिे हैं। कमविारियों को यनकासी प्रयक्रया से परियिि किान ेके 

यलए यनययमि अभ्यास आयोयजि यकए जािे हैं, यजनमें भवन से शीघ्र औि व्यवयस्थि रूप से िाहि यनकलने पि िल यिया 

जािा ह।ै िाह ेयह प्रयक्रया आग, भीिण मौसम या अन्य आपाि यस्थयियों के कािण आिंभ हो, इन प्रयक्रयाओ ंका उद्दशे्य 

सभी व्ययक्तयों की स िक्षा को प्राथयमकिा िनेा िथा कायावलय वािाविण में स िक्षा औि िैयािी की संस्कृयि को िढ़ावा िनेा ह।ै 

3. चिचकत्सीर् आपातचस्थचत— कायावलय में यियकत्सीय आपाियस्थयि से संिंयधि प्रयक्रयाए ंअिानक उत्पन्न होन ेवाली 

स्वास््य समस्याओ ंसे यनपटन ेके यलए िैयाि की जािी हैं औि इनमें त्वरिि िथा प्रभावी प्रयियक्रया पि िल यिया जािा ह।ै इन 

प्रयक्रयाओ ं में प्राथयमक उपिाि यकट िथा स्विायलि िाह्य हृिय आर्ाि यंि (ऑटोमेटेड एक्ट्सटनवल यडयफयब्रलेटि ) की 

उपलब्धिा स यनयिि किना, आपाि संपकव  जानकािी प्रिान किना िथा कमविारियों को प्राथयमक उपिाि के मलू उपायों का 

प्रयशक्षण िनेा सयम्मयलि होिा ह।ै आपािकालीन यियकत्सीय सेवाओ ंके साथ समन्वय भी अत्यंि आवश्यक होिा ह ैिायक 

समय पि औि उयिि यियकत्सीय सहायिा स यनयिि की जा सके। यियकत्सीय आपाियस्थयियों से यनपटने की िैयािी को 

प्राथयमकिा िकेि कायावलय स ियक्षि वािाविण स्थायपि किन ेका प्रयास कििे हैं, जहां कमविािी स्वास््य संिंधी र्टनाओ ंके 

िौिान त्वरिि प्रयियक्रया िने ेऔि यवशेिज्ञ सहायिा आन ेिक प्रािंयभक िखेभाल प्रिान किन ेके यलए सक्षम हों। 

4. प्रचतक ल िौसि प्रचक्रर्ाए—ं ये प्रयक्रयाएं प्रयिकूल मौसम परियस्थयियों के िौिान कमविारियों की स िक्षा स यनयिि कििी हैं। 

इन यशष्ट् टािाि में कायावलय के भीिि स ियक्षि आश्रय स्थलों की पहिान किना, अत्ययधक मौसम र्टनाओ ंके यलए यनकासी 

योजनाएं िैयाि किना िथा कमविारियों को जानकािी प्रिान किने के यलए संपे्रिण यशष्ट् टािाि स्थायपि किना सयम्मयलि होिा 

ह।ै िाह ेयस्थयि िफूान, िाढ़ या अन्य भीिण मौसम से संिंयधि हो, इन प्रयक्रयाओ ंका उद्दशे्य जोयखम को कम किना औि 

कायावलय वािाविण में उपयस्थि व्ययक्तयों की स िक्षा किना होिा ह।ै मौसम से संिंयधि अद्यिन सिूनाओ ंकी यनययमि 
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यनगिानी औि यनधावरिि यशष्ट् टािाि का पालन एक स ियक्षि औि िैयाि कायवस्थल स यनयिि किने में सहायिा कििा ह,ै यजससे 

अयनयिि मौसम परियस्थयियों का सामना किने में संगिन की क्षमिा स र्दढ़ होिी ह।ै 

5. भूकंप से बिाव— यह प्रयक्रयाए ंभकंूपीय र्टनाओ ंके िौिान कायावलय में उपयस्थि व्ययक्तयों की स िक्षा स यनयिि किने के 

यलए िैयाि की जािी हैं। इन यशष्ट् टािाि में सामान्यिः कमविारियों को “ड्रॉप, कवि औि होलड ऑन” यिशायनिशेों के यविय में 

यशयक्षि किना, संििनात्मक स िक्षा को ध्यान में िखिे हुए यनकासी मागव यनधावरिि किना िथा कायावलय के भीिि स ियक्षि 

क्षेिों की पहिान किना सयम्मयलि होिा ह।ै यनययमि अभ्यास औि स्पि संपे्रिण जैसे सयक्रय उपायों पि िल िकेि भकंूप 

िैयािी का उद्दशे्य िोटों औि क्षयि के जोयखम को कम किना ह।ै इसका लक्ष्य ऐसा कायव वािाविण स्थायपि किना ह ैजहां 

कमविािी भकंूप की यस्थयि में त्वरिि औि स ियक्षि प्रयियक्रया िनेे के यलए प्रयशयक्षि औि जागरूक हों, यजससे भकंूपीय 

जोयखमों के प्रयि समग्र िैयािी स र्दढ़ होिी ह।ै 

6. िोचखिपूणय पदाथय— कायावलय में जोयखमपणूव पिाथों से संिंयधि प्रयक्रयाएं उन यस्थयियों से यनपटन े के यलए िैयाि की 

जािी हैं यजनमें हायनकािक पिाथों का रिसाव या फैलाव हो जािा ह।ै इन यशष्ट् टािाि में यनकासी योजनाएं, व्ययक्तगि स िक्षा 

उपकिण (पीपीई) का उपयोग, यनयंिण उपाय िथा प्रयिवेिन प्रयक्रयाएं सयम्मयलि होिी हैं। िाह ेिसायनों, यविलेै पिाथों या 

अन्य जोयखमपणूव सामयग्रयों से संिंयधि यस्थयि हो, इन प्रयक्रयाओ ंका उद्दशे्य संपकव  को न्यनूिम किना, कमविारियों की स िक्षा 

स यनयिि किना िथा पयावविणीय क्षयि को िोकना ह।ै त्वरिि औि प्रभावी प्रयियक्रया पि िल ििेे हुए ये यशष्ट् टािाि स ियक्षि 

कायवस्थल स्थायपि किन ेमें सहायिा कििे हैं, क्ट्योंयक इससे यह स यनयिि होिा ह ैयक कमविािी स्थायपि स िक्षा यिशायनिशेों 

के अन साि जोयखमपणूव पिाथों से संिंयधि र्टनाओ ंको संभालने औि यनयंयिि किन ेके यलए िैयाि हों। 

पट्टी बांधने (बैंडेचिंग) के प्रकार 

पट्टी िांधन ेर्ाव या िोट वाले स्थान पि िैंडेज की पििें लगान ेकी प्रयक्रया है, यजससे सहािा प्रिान यकया जा सके, संक्रमण से स िक्षा 

यमल सके औि उपिाि को िढ़ावा यमल सके। सही िैंडेयजंग िक्तस्राव को यनयंयिि किने, सजून को कम किन ेऔि आग ेहोन ेवाले 

न कसान को िोकने में सहायिा कििी ह।ै िैंडेयजंग के यवयभन्न प्रकाि यनम्नयलयखि हैं— 

1. चत्रकोणीर् बैंडेि— यिकोणीय िैंडेज एक िहुउपयोगी औि महत्वपणूव प्राथयमक उपिाि उपकिण ह ै यजसका उपयोग 

यवयभन्न प्रकाि की िोटों के उपिाि में यकया जािा ह।ै यह यिकोण आकाि के कपड़े या एक िाि उपयोग होने वाली सामग्री से 

िना होिा ह।ै इसका म ख्य उद्दशे्य सहािा प्रिान किना, अगंों को यस्थि किना या िैक्ट्िि, मोि या जोड़ की िोटों के यलए 

यस्लंग के रूप में उपयोग किना होिा ह।ै इस िैंडेज को मोड़कि औि िांधकि र्ायल स्थान को प्रभावी रूप से स ियक्षि यकया 

जा सकिा ह।ै इसकी अन कूलिा इसे आपाि यस्थयियों में एक महत्वपणूव साधन िनािी ह,ै यजससे िोटों को यस्थि िखने िथा 

उयिि िखेभाल के यलए त्वरिि औि अस्थायी समाधान प्रिान यकए जा सकिे हैं। 

2. चखंिाव र्ोग् र् कपड़ा (इलाचस्टक बैंडेि)— इलायस्टक िैंडेज एक यखंिाव योग्य कपड़ा होिा ह ै यजसे र्ायल भाग को 

सहािा, ििाव औि यस्थििा प्रिान किने के यलए िनाया जािा ह।ै यह लोििाि सामग्री से िना होिा ह ैऔि सामान्यिः 

प्राथयमक उपिाि में मोि, मांसपेशी यखंिाव िथा जोड़ की िोटों के प्रिंधन के यलए उपयोग यकया जािा ह।ै इस िैंडेज को 

िोट वाली जगह के िािों ओि कसकि लपेटा जािा है, यजससे यनयंयिि ििाव यमलिा ह ैऔि सजून कम किने में सहायिा 

यमलिी ह।ै इसकी लिीली प्रकृयि इसे स ियक्षि रूप से िांधन ेयोग्य िनािी ह,ै यजससे र्ायल अगंों को सहािा िनेे औि उपिाि 

की प्रयक्रया के िौिान आिाम िढ़ाने में सहायिा यमलिी ह।ै इलायस्टक िैंडेज क छ हि िक गयि की अन मयि ििेे हुए यस्थििा 
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िनाए िखन ेमें सहायक होिे हैं, यजससे यवयभन्न स्वास््य सेवाओ ंऔि प्राथयमक उपिाि परियस्थयियों में िोट प्रिंधन प्रभावी 

िनिा ह।ै 

3. शोषक पट्टी (गॉि बैंडेि)— गॉज िैंडेज एक स्वच्छ औि शोिक सामग्री ह ैयजसका उपयोग सामान्यिः प्राथयमक उपिाि 

में डे्रयसंग को स ियक्षि िखन ेऔि र्ावों की िक्षा किन ेके यलए यकया जािा ह।ै यह गॉज की पट्टी या िोल के रूप में होिा ह ै

औि इसे डे्रयसंग या र्ाव के स्थान के िािों ओि लपेटकि लगाया जािा ह।ै इसका म ख्य उद्दशे्य डे्रयसंग को अपनी जगह पि 

िनाए िखना होिा ह,ै यजससे एक स िक्षात्मक पिि िनिी ह ैजो संक्रमण को िोकन ेऔि उपिाि प्रयक्रया को िढ़ावा िने ेमें 

सहायिा कििी ह।ै गॉज िैंडेज िहुउपयोगी होिे हैं औि स्वास््य सेवाओ ंमें व्यापक रूप से उपयोग यकए जािे हैं, क्ट्योंयक वे 

स्वच्छिा िनाए िखिे हुए यवयभन्न प्रकाि की िोटों के यलए स ियक्षि आविण प्रिान कििे हैं। 

4. नचलकाकार (ट्र्बू लर बैंडेि)— ट्यिू लि िैंडेज एक लिीला, िेलनाकाि कपड़े का ट कड़ा होिा ह ैयजसे शिीि के यवशेि 

अगंों, यवशेिकि उंगयलयों या पैिों की उंगयलयों को सहािा औि स िक्षा प्रिान किने के यलए िनाया जािा ह।ै यह एक यखिंाव 

योग्य नली के रूप में यनयमवि होिा ह ैऔि सामान्यिः प्राथयमक उपिाि में िोट या शलय यियकत्सा के उपिांि उंगयलयों की 

स िक्षा के यलए उपयोग यकया जािा ह।ै इस िैंडेज को र्ायल उंगली या पिै की उंगली पि िढ़ाया जािा ह,ै यजससे यह स ियक्षि 

औि कसावय क्त रूप से यफट हो जािा ह।ै इसकी लोििाि प्रकृयि के कािण ट्यिू लि िैंडेज स यवधाजनक औि अन कूलनीय 

होिे हैं, यजससे आिामिायक औि मजििू आविण स यनयिि होिा ह।ै यह संवेिनशील अगंों को आग ेहोने वाले न कसान से 

ििान ेके यलए एक महत्वपणूव साधन ह।ै 

5. सपंीड़न पट्टी (कंपे्रशन बैंडेि)— कंपे्रशन िैंडेज एक महत्वपणूव यियकत्सीय उपकिण ह ैयजसे शिीि के यकसी यवशेि भाग पि 

यनयंयिि ििाव लगाने के यलए िनाया जािा ह,ै सामान्यिः सजून, मोि या यशिा संिंधी यस्थयियों के प्रिंधन के यलए। यह 

लोििाि या कंपे्रशन सामग्री से िना होिा ह ैऔि प्रभायवि स्थान के िािों ओि कसकि लपेटा जािा ह,ै यजससे सहािा यमलिा 

ह ैऔि सजून कम होिी ह।ै इसका म ख्य उद्दशे्य िक्त परिसंििण को स धािना, सजून को कम किना औि उपिाि को िढ़ावा 

िनेा ह।ै कंपे्रशन िैंडेज स्वास््य सेवाओ ंमें व्यापक रूप से उपयोग यकए जािे हैं, जैसे— वैरिकोज यशिाए,ं िोटें या शलय 

यियकत्सा के उपिांि की यस्थयि में। यह सजूनय क्त या र्ायल ऊिकों के प्रिंधन का एक प्रभावी औि यिना शलय यियकत्सा 

वाला उपाय प्रिान कििा ह।ै 

6. प्लास्टर र्ा बैंड एड—  प्लास्टि या िैंड एड एक छोटा यिपकने वाला यियकत्सीय डे्रयसंग होिा ह ैयजसमें एक स्वच्छ पैड 

लगा होिा ह ैऔि यजसका उपयोग छोटे कट, खिोंि या यछद्र र्ावों को ढकने के यलए यकया जािा ह।ै यह एक स्वच्छ पडै 

औि यिपकने वाली पट्टी से यमलकि िना होिा ह ैऔि इसे सीधे र्ाव पि लगाया जािा ह ैिायक संक्रमण से स िक्षा यमल सके 

औि उपिाि को िढ़ावा यमले। प्लास्टि िाहिी अश यद्धयों से स िक्षा प्रिान कििे हुए हलका ििाव भी ििेे हैं। सामान्यिः 

प्राथयमक उपिाि यकट में पाए जाने वाले प्लास्टि अपनी सिलिा औि प्रभावशीलिा के कािण ियैनक जीवन की यवयभन्न 

यस्थयियों में िोटों की ि िंि स िक्षा के यलए उपयोग यकए जािे हैं। 

अचग्नशािक र्ंत्र 

अयग्नशामक यंि का म ख्य उद्दशे्य प्रािंयभक अवस्था में लगी आग पि ि िंि प्रयियक्रया किना, उसके फैलाव को िोकना औि संभायवि 

क्षयि को कम किना होिा ह।ै इसमें प्रय क्त ि झान े वाला पिाथव अलग-अलग प्रकाि का हो सकिा है, जैसे— पानी, फोम, सखूा 

िासाययनक पाउडि, कािवन डाइऑक्ट्साइड या अन्य यवशेि पिाथव जो यवशेि प्रकाि की आग को ि झान ेके यलए िैयाि यकए जािे हैं। 
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अयग्नशामक यंिों को उस प्रकाि की आग के आधाि पि वगीकृि यकया जािा ह ैयजसे वे प्रभावी रूप से यनयंयिि कि सकिे हैं। सामान्य 

वगीकिण यनम्नयलयखि ह ै— 

1. क्लास ए— क्ट्लास ए अयग्नशामक यंि सामान्य ज्वलनशील पिाथों जैसे— लकड़ी, कागज औि कपड़े से लगी आग को 

ि झाने के यलए िनाया गया ह।ै इसमें सामान्यिः पानी, फोम या सखूे िासाययनक पिाथव का उपयोग यकया जािा ह।ै य े

अयग्नशामक यंि आग को िंडा किने, उसे ढककि ि झाने या िासाययनक प्रयियक्रया को िायधि किन ेमें प्रभावी होिे हैं। क्ट्लास 

ए अयग्नशामक यंि सामान्यिः र्िों, कायावलयों औि यवद्यालयों में पाए जािे हैं औि ियैनक उपयोग की वस्ि ओ ंसे लगी आग 

को शीघ्र यनयंयिि किने में सहायक होिे हैं। 

2. क्लास बी— क्ट्लास िी अयग्नशामक यंि यवशेि रूप से ज्वलनशील ििल औि गैसों से लगी आग को ि झान े के यलए 

िनाया गया ह,ै जैसे— पेरोल, िेल, यिकनाई औि प्रोपने। इसमें सखूा िासाययनक पिाथव, फोम या कािवन डाइऑक्ट्साइड जैसे 

माध्यमों का उपयोग यकया जािा ह।ै ये अयग्नशामक यंि ज्वलनशील वाष्ट्पों को ढकन ेवाली पिि िनाकि या िहन प्रयक्रया 

को िायधि किके आग को यनयंयिि कििे हैं। ज्वलनशील ििल पिाथों वाले स्थानों जैसे— प्रयोगशालाओ ंया औद्योयगक 

इकाइयों में इनका व्यापक उपयोग यकया जािा ह।ै 

3. क्लास सी— क्ट्लास सी अयग्नशामक यंि जीयवि यवद्य ि उपकिणों से लगी आग को ि झाने के यलए िनाया गया ह।ै इसमें 

कािवन डाइऑक्ट्साइड या सखूे िासाययनक पिाथव का उपयोग यकया जािा ह।ै ये अयग्नशामक यंि ऑक्ट्सीजन को हटाकि या 

आग की िासाययनक प्रयियक्रया को िायधि किके आग को यनयंयिि कििे हैं। ऐसे अयग्नशामक यंि कायावलयों, सववि कक्षों या 

यकसी भी ऐसे स्थान पि आवश्यक होिे हैं जहां सयक्रय यवद्य ि उपकिण मौजिू हों। 

4. क्लास डी— क्ट्लास डी अयग्नशामक यंि ज्वलनशील धाि ओ ंजैसे— मैग्नीयशयम, टाइटेयनयम, पोटैयशयम औि सोयडयम से 

लगी आग को ि झान ेके यलए िनाया गया ह।ै इसमें यवशेि प्रकाि का सखूा पाउडि उपयोग यकया जािा ह ैजो धाि  की आग 

को ढककि िहन को िोकिा ह।ै ऐसे अयग्नशामक यंि सामान्यिः औद्योयगक स्थानों पि पाए जािे हैं जहां ज्वलनशील धाि ए ं

मौजिू होिी हैं। 

5. क्लास के— क्ट्लास के अयग्नशामक यंि वायणयज्यक िसोईर्िों में खाना पकाने के िेल औि वसा से लगी आग को ि झाने के 

यलए िनाया गया ह।ै इसमें यवशेि प्रकाि का ििल िासाययनक पिाथव उपयोग यकया जािा ह ैजो एक साि न जैसे पिाथव का 

यनमावण कििा ह,ै यजससे आग िि जािी ह ैऔि गमव िेल िंडा हो जािा ह।ै 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गचतचवचध 1— अयग्न आपािकालीन अभ्यास का संिालन। 

आवश्र्क सािग्री— म यद्रि आपािकालीन यनकासी योजनाएं, अयग्न अलामव प्रणाली या अन किणात्मक अलामव ध्वयन, प्राथयमक 

उपिाि यकट, अयग्नशामक यंि (प्रिशवन के उद्दशे्य से), समहू निेतृ्वओ ंके यलए उच्ि र्दश्यिा जैकेट, ििाव के यलए श्वेि पट्ट या यललप 

िाटव की स यवधा। 

प्रचक्रर्ा— 

1. अयग्न स िक्षा यवयनयमों औि िैयािी के महत्व का संयक्षि परििय िें। 
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2. अयग्न आपािकालीन प्रयक्रयाओ ंके प्रम ख र्टकों की व्याख्या किें, यजनमें अयग्नशामक यंिों का उपयोग, यनकासी मागव औि 

एकिीकिण स्थल सयम्मयलि हैं। 

3. यवयभन्न प्रकाि के अयग्नशामक यंिों (क्ट्लास ए, क्ट्लास िी, क्ट्लास सी, क्ट्लास डी, क्ट्लास के) को यिखाएं औि उनके यवयशि 

उपयोगों की व्याख्या किें। 

4. अयग्नशामक यंि के उपयोग के यलए स् वीकृि िकनीक (प ल, एम, स्क्ट्वीज, स्वीप)। 

क) कक्षा को 4–5 यवद्यायथवयों के छोटे समहूों में यवभायजि किें। 

ख) प्रत्येक समहू को एक यवयशि भयूमका सौंपें (जैसे— ललोि वाडवन, प्राथयमक उपिाि प्रत्य त्तिकिाव, अयग्नशामक यंि 

संिालक)। 

ग) समहू निेतृ्वओ ंको उच्ि र्दश्यिा जैकेट यविरिि किें। 

र्) अयग्न अलामव प्रणाली सयक्रय किें या अन किणात्मक अलामव ध्वयन िलाएं। 

ङ) यवद्यायथवयों को म यद्रि आपािकालीन योजनाओ ंमें ििाए गए यनकासी मागों का पालन किने के यलए यनिशे िें। 

5. स यनयिि किें यक समहू नेितृ्व अपने समहूों को भवन के िाहि यनधावरिि एकिीकिण स्थलों िक मागविशवन किें। 

6. सभी यवद्यायथवयों को एकिीकिण स्थल पि एकि किें औि यह स यनयिि किने के यलए गणना किें यक सभी उपयस्थि हैं। 

7. यनकासी की प्रभावशीलिा पि ििाव किें िथा यकसी भी ििेी या उत्पन्न समस्याओ ंको नोट किें। 

8. शीघ्र औि व्यवयस्थि यनकासी, अयग्नशामक यंिों के उयिि उपयोग औि स िक्षा यशष्ट् टािाि के पालन के महत्व को िेखांयकि 

किें। 

क) प्रत्येक समहू अभ्यास के िौिान अपने अवलोकन औि अन भव प्रस्ि ि किेगा। 

ख) यवयभन्न परियस्थयियों (जैसे— अवरुद्ध यनकास, यिव्यांग व्ययक्तयों की उपयस्थयि) के यलए संभायवि स धाि औि 

वैकयलपक योजनाओ ंपि ििाव किें। 

9. प्रत्येक समहू को ििनात्मक प्रयिप यि प्रिान किें औि उनकी शयक्तयों िथा स धाि के क्षेिों को िेखांयकि किें। 

10. प्रत्येक समहू द्वािा अपनाए गए यवयभन्न र्दयिकोणों औि यनिंिि अभ्यास िथा िैयािी के महत्व पि कक्षा ििाव को प्रोत्सायहि 

किें। 

गचतचवचध 2— कायवस्थल में यियकत्सकीय आपाियस्थयि का प्रिंधन। 

आवश्र्क सािग्री— प्राथयमक उपिाि यकट, आपािकालीन संपकव  जानकािी औि प्रयक्रयाओ ं से संिंयधि हैंडआउट, श्विे पट्ट या 

यललप िाटव। 

प्रचक्रर्ा— 

1. कायवस्थल में होने वाली सामान्य यियकत्सकीय आपाियस्थयियों (जसेै— कट, जलन, हृियार्ाि) का संयक्षि परििय िें। 

2. त्वरिि प्रयियक्रया, प्राथयमक उपिाि औि आपािकालीन संपकव  जानकािी को जानने के महत्व की व्याख्या किें। 
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3. प्राथयमक उपिाि की मलू िकनीकों का प्रिशवन किें, यजनमें यवयभन्न प्रकाि की परट्टयां (यिकोणीय, इलायस्टक, गॉज, ट्यिू लि, 

कंपे्रशन, प्लास्टि) लगान ेकी यवयध सयम्मयलि ह।ै 

4. स्विायलि िाह्य यडयफयब्रलेटि (एईडी) का उपयोग कैसे यकया जािा ह ैिथा सीपीआि कैसे यकया जािा ह ैप्रियशवि किें। 

5. कक्षा को 4–5 यवद्यायथवयों के छोटे समहूों में यवभायजि किें। 

6. प्रत्येक समहू को एक अलग यियकत्सकीय आपाियस्थयि सौंपें। 

क) प्रत्येक समहू को अपने यनधावरिि यियकत्सकीय आपाियस्थयि के यविय में जानकािी एकि किन ेके यलए इटंिनटे औि 

अन्य संसाधनों का उपयोग किने के यलए यनिशे िें। 

ख) संिभव के यलए आपािकालीन प्रयक्रयाओ ंऔि संपकव  जानकािी के साथ म यद्रि हैंडआउट प्रिान किें। 

ग) प्रत्येक समहू अपने यनष्ट्किों का प्रलेखन किे औि अपने परिर्दश्य के यलए ििणिद्ध प्रयियक्रया योजना िैयाि किें। 

र्) समहू िािी-िािी से अपने परिर्दश्यों का भयूमका-अयभनय किेंगे, यजसमें प िलों या स्वैयच्छक यवद्यायथवयों को सयम्मयलि 

किें। 

ङ) प्रत्येक समहू अपनी प्रयियक्रया का प्रिशवन किेगा, यजसमें प्राथयमक उपिाि िनेा, प्राथयमक उपिाि यकट का उपयोग 

किना औि आपािकालीन सेवाओ ंसे संपकव  किना सयम्मयलि होगा। 

7. भयूमका-अयभनय अभ्यास के उपिांि प्रत्येक समहू अपनी आपािकालीन प्रयियक्रया योजना प्रस्ि ि किेगा िथा प्रम ख ििणों 

औि श्रषे्ठ पद्धयियों को िेखांयकि किेगा। 

8. संभायवि ि नौयियों पि ििाव किें औि उन्हें कैसे संिोयधि यकया जा सकिा ह ैइस पि यविाि किें। 

9. प्रत्येक समहू को ििनात्मक प्रयिप यि प्रिान किें िथा उनकी प्रयियक्रया योजनाओ ंकी शयक्तयों औि स धाि के क्षेिों को 

िेखांयकि किें। 

10. प्राथयमक उपिाि प्रयशक्षण के महत्व, त्वरिि प्रयियक्रया औि आपाियस्थयियों के िौिान शांि व्यवहाि िनाए िखने पि कक्षा 

ििाव को प्रोत्सायहि किें। 

11. भयूमका-अयभनय अभ्यास की प्रभावशीलिा का मलूयांकन किें औि ज्ञान या कौशल में यकसी भी प्रकाि की कमी की पहिान 

किें। 

12. कायवस्थल में यियकत्सकीय आपाियस्थयियों के यलए िैयािी में स धाि हिे  अयिरिक्त प्रयशक्षण या संसाधनों का स झाव िें। 

13. एक प्रयिवेिन िैयाि किें औि इसे यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

अपनी प्रगचत िाँिें 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. ______ उस यस्थयि को संियभवि कििा ह ैयजसमें व्ययक्त खििे में हो या हायन, न कसान अथवा िोट का जोयखम हो। 

2. ______ आपािकालीन प्रयक्रयाएं आग से यनपटन ेके यलए एक व्यापक र्दयिकोण को सयम्मयलि कििी हैं। 
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3. ______ कायावलय में आपािकालीन प्रयक्रयाएं अिानक उत्पन्न होने वाले स्वास््य संकटों से यनपटने के यलए िैयाि की 

जािी हैं। 

4. यकसी र्ाव या िोट के स्थान पि सामग्री (परट्टयों) की पििें लगाने की प्रयक्रया, यजससे सहािा यमले, संक्रमण से स िक्षा हो औि 

उपिाि को िढ़ावा यमले, उसे ______ कहा जािा ह।ै 

5. ______ पट्टी कपड़े का एक लिीला िेलनाकाि ट कड़ा होिी ह ैयजसे शिीि के यवयशि भागों को सहािा औि स िक्षा प्रिान 

किने के यलए िनाया जािा ह।ै 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. यकसी संकटपणूव यस्थयि में स िक्षा यवयनयमों के अन साि पहली प्राथयमकिा क्ट्या होिी ह?ै 

क) र्टना का प्रलेखन किना 

ख) क्षेि को खाली किाना 

ग) प्रायधकिणों को सयूिि किना 

र्) संपयत्त की क्षयि का आकलन किना 

2. खििनाक पिाथों से संिंयधि संकटपणूव यस्थयि में स िक्षा यवयनयमों के अन साि उयिि कायव क्ट्या ह?ै 

क) पिाथों के पास जाकि उनका यनिीक्षण किना 

ख) पिाथों के फैलाव को यनयंयिि किने के यलए पानी का उपयोग किना 

ग) क्षेि को खाली किाना औि प्रायधकिणों को सयूिि किना 

र्) स िक्षात्मक उपकिणों के यिना पिाथों को यनयंयिि किने का प्रयास किना 

3. संकटपणूव यस्थयि में स िक्षा यवयनयमों का म ख्य उद्दशे्य क्ट्या ह?ै 

क) संपयत्त की क्षयि को कम किना 

ख) र्टना का शीघ्र समाधान स यनयिि किना 

ग) जीवन की िक्षा किना औि िोटों को िोकना 

र्) काननूी उद्दशे्यों के यलए र्टना का प्रलेखन किना 

4. संक्षेपाक्षि पीपीई का क्ट्या अथव ह?ै 

क) साववजयनक स िक्षा उपकिण 

ख) व्ययक्तगि स िक्षात्मक उपकिण 

ग) आपािकालीन िैयािी योजना 

र्) स िक्षात्मक संपयत्त आविण 

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. एक मॉक यड्रल को अभ्यास यड्रल या आपािकालीन यड्रल के नाम से भी जाना जािा ह।ै 

2. ययि कमविारियों को व्ययक्तगि स िक्षात्मक उपकिण अस यवधाजनक लगिे हैं िो उनका उपयोग वैकयलपक होिा ह।ै 

3. आपािकालीन यनकासी योजना केवल उच्ि जोयखम वाले उद्योगों में ही आवश्यक होिी ह।ै 
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4. संगिनात्मक नीयि के अन साि स िक्षा मानक केवल कायव समय के िौिान ही लाग ूहोिे हैं। 

घ. स्तंभों का चिलान करें  

क्र.स.ं स्तंभ ‘क’ क्र.स.ं स्तंभ ‘ख’ 

1 क्ट्लास ए क अयग्नशामक यंि ज्वलनशील ििल औि गैसों से उत्पन्न आग से यनपटने के 

यलए िनाया गया ह ै

2 क्ट्लास िी ख अयग्नशामक यंि िहनशील धाि ओ ं से संिंयधि आग को ि झान े के यलए 

िनाया गया ह ै

3 क्ट्लास सी ग वायणयज्यक िसोई में खाना पकाने के िेल औि वसा से संिंयधि आग 

4  क्ट्लास डी र् अयग्नशामक यंि लकड़ी, कागज औि कपड़े जैसे— सामान्य ज्वलनशील 

पिाथों से उत्पन्न आग से यनपटने के यलए िनाया गया ह ै

5 क्ट्लास के ङ अयग्नशामक यंि यवद्य ि उपकिणों से संिंयधि यवद्य ि आग से यनपटने के 

यलए िनाया गया ह ै

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. यजयोपाडी क्ट्या ह?ै 

2. मॉक यड्रल क्ट्या ह?ै 

3. िैंडेयजंग क्ट्या ह?ै 

4. क्ट्लास ए अयग्नशामक यंि क्ट्या ह?ै 

5. क्ट्लास के अयग्नशामक यंि क्ट्या ह?ै 

ि. दीघय उत्तरीर् प्रश् न 

1. स िक्षा औि ि र्वटनाओ ंसे संिंयधि संगिनात्मक प्रयक्रयाओ ंपि यटप्पणी यलयखए। 

2. मॉक यड्रल के महत्व को सिूीिद्ध कीयजए। 

3. यवयभन्न प्रकाि की आपाियस्थयियों की व्याख्या कीयजए। 

4. िैंडेयजंग के प्रकािों का वणवन कीयजए। 

छ. अपने प्रदशयन की िाँि करें 

1. यवयभन्न प्रकाि की िैंडेयजंग पि यििों औि उिाहिणों सयहि एक िाटव (िेखाायिि) िैयाि कीयजए। 
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सत्र 4— स रक्षा संकेत 

स िक्षा औि संिक्षा के यलए संगिनात्मक प्रयक्रयाएं यकसी भी कायवस्थल में कमविारियों के कलयाण की िक्षा किन,े परिसंपयत्तयों की स िक्षा 

स यनयिि किन ेऔि संभायवि जोयखमों को कम किन े के उद्दशे्य से िनाई गई एक व्यापक िणनीयि के महत्वपणूव र्टक होिी हैं। य े

प्रयक्रयाएं सावधानीपवूवक िैयाि की गई ऐसी रूपिेखाएं होिी हैं जो स िक्षा यशष्ट् टािाि की स्थापना, यक्रयान्वयन औि यनिंिि िनाए िखने 

का मागविशवन कििी हैं िथा एक स ियक्षि औि स र्दढ़ कायव वािाविण को प्रोत्सायहि कििी हैं। इसका एक महत्वपणूव पहलू संभायवि हायन 

औि कमजोरियों की पहिान किने के यलए यवस्ििृ जोयखम मलूयांकन किना ह।ै इसमें भौयिक स्थानों, संिालन प्रयक्रयाओ ंऔि िाहिी 

कािकों का आकलन किना सयम्मयलि होिा ह ैजो संगिन के यलए जोयखम उत्पन्न कि सकिे हैं। 

आपािकालीन प्रयियक्रया योजनाए ंइन प्रयक्रयाओ ंका एक प्रम ख आधाि होिी हैं, यजनमें आग, प्राकृयिक आपिाओ ंया स िक्षा हायनयों 

जैसी यवयभन्न आपाि यस्थयियों के िौिान उिाए जाने वाले यवयशि किमों का उललेख यकया जािा ह।ै इन योजनाओ ंमें यनकासी मागव, 

संपे्रिण िणनीयियां िथा आपािकालीन संसाधनों की िैनािी सयम्मयलि होिी ह।ै आग से स िक्षा के यशष्ट् टािाि आग की र्टनाओ ंको 

िोकन ेऔि उनका सामना किने के यलए स्थायपि यकए जािे हैं, यजनमें अयग्न अभ्यास, अयग्नशमन उपकिणों के उपयोग के यिशायनिशे 

िथा यनकासी प्रयक्रयाएं सयम्मयलि होिी हैं। 

संिक्षा उपायों, यजनमें प्रवेश यनयंिण प्रणाली, यनगिानी प्रौद्योयगयकयां औि स िक्षा कमी सयम्मयलि होिे हैं, को भौयिक परिसंपयत्तयों की 

स िक्षा िथा कमविारियों की स िक्षा स यनयिि किन े के यलए लाग ू यकया जािा ह।ै स्वास््य औि स िक्षा यशष्ट् टािाि, आपािकालीन 

प्रयक्रयाओ ंिथा स िक्षा उपकिणों के सही उपयोग पि यनययमि प्रयशक्षण सि कमविारियों को अपने िथा अपने सहकयमवयों के कलयाण में 

सयक्रय रूप से योगिान िने ेके यलए सक्षम िनािे हैं। 

स्पि प्रयिवेिन िंि की स्थापना सिकव िा की संस्कृयि को प्रोत्सायहि कििी ह,ै यजससे कमविािी स िक्षा संिंधी यििंाओ ंया संयिग्ध 

गयियवयधयों की ि िंि सिूना ि ेसकें । संगिन स्थानीय, िाज्य औि िाष्ट्रीय स िक्षा यवयनयमों के अन पालन को भी प्राथयमकिा ििेे हैं िायक 

उद्योग मानकों का पालन स यनयिि यकया जा सके। व्ययक्तगि स िक्षा उपकिणों की आवश्यकिाए ं यनधावरिि की जािी हैं औि उनका 

पालन स यनयिि यकया जािा ह,ै िथा ि र्वटनाओ ंया स िक्षा उललंर्नों के मलू कािणों को यनधावरिि किन ेके यलए र्टनाओ ंकी यवस्ििृ 

जांि की जािी ह,ै यजसके परिणामस्वरूप यनवािक उपायों को लाग ूयकया जािा ह।ै 

संपे्रिण योजनाए ंआपाि यस्थयियों के िौिान महत्वपणूव जानकािी के समय पि प्रसाि को स गम िनािी हैं, यजनमें सिूना प्रणाली, संपकव  

सयूियां औि स्पि संपे्रिण यशष्ट् टािाि जैसे यवयभन्न माध्यमों का उपयोग यकया जािा ह।ै यनययमि स िक्षा अभ्यास औि प्रयशक्षण 

आयोयजि यकए जािे हैं िायक कमविािी आपािकालीन प्रयक्रयाओ ंसे परियिि हो सकें  औि समग्र िैयािी को मजििू यकया जा सके। 

यनिंिि स धाि एक मागविशवक यसद्धांि के रूप में कायव कििा ह,ै यजसके अिंगवि संगिन र्टनाओ ंसे प्राि अन भवों औि संगिनात्मक 

वािाविण में होने वाले परिविवनों के आधाि पि स िक्षा यशष्ट् टािाि की यनययमि समीक्षा औि अद्यिन कििे हैं। िाहिी प्रायधकिणों, जैसे 

अयग्नशमन यवभाग, यवयध प्रविवन एजेंयसयों औि आपािकालीन यियकत्सीय सेवाओ ंके साथ समन्वय स्थायपि यकया जािा ह ैिायक 

जयटल या िड़े पमैाने की आपाि यस्थयियों में स िारु प्रयियक्रया स यनयिि की जा सके। 

स िक्षा संकेि यकसी यवयशि वािाविण में व्ययक्तयों िक महत्वपणूव जानकािी पहुिंाने में सहायिा कििे हैं, यजससे जागरूकिा िढ़िी ह ै

औि स िक्षा यशष्ट् टािाि के पालन को प्रोत्साहन यमलिा ह।ै इन संकेिों को मानकीकृि प्रिीकों, िंगों औि पाि के साथ िैयाि यकया जािा 

ह ैिायक संभायवि खििों, आपािकालीन प्रयक्रयाओ ंऔि स िक्षा सावधायनयों के यविय में स्पि संिशे यिए जा सकें । 
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स रक्षा सकेंतों के प्रकार 

यनम्नयलयखि यवयभन्न स िक्षा संकेि कायावलय परिसि में उपयोग यकए जािे हैं — 

1. आपातकालीन चनकास सकेंत— यह आपािकालीन यनकास के स्थान को िशाविा है, यजससे आग या यिजली िायधि 

होने जैसी आपाि यस्थयियों के िौिान व्ययक्तयों को स ियक्षि रूप से िाहि यनकलन े का मागव यमलिा ह।ै इसका प्रिीक 

सामान्यिः िौड़िे हुए व्ययक्त या िीि के साथ एक द्वाि होिा ह।ै 

2. अचग्नशािक सकेंत— यह अयग्नशामक यंिों के स्थान को िशाविा ह,ै जो प्रािंयभक आग की यस्थयि में त्वरिि प्रयियक्रया के 

यलए अत्यंि महत्वपणूव होिा ह।ै 

3. प्राथचिक उपिार सकेंत— यह प्राथयमक उपिाि यकट औि स यवधाओ ंके स्थान को िशाविा ह,ै यजससे िोट लगने की 

यस्थयि में यियकत्सीय सामग्री िक शीघ्र पहुिं स यनयिि होिी ह।ै 

4. धूम्रपान चनषेध सकेंत— यह उन क्षिेों को यियह्नि कििा ह ैजहां धमू्रपान यनयिद्ध होिा ह,ै यजससे अयग्न स िक्षा स यनयिि 

होिी ह ैऔि स्वस्थ आंिरिक वािाविण िनाए िखन ेमें सहायिा यमलिी ह।ै 

5. सावधानी सकेंत— यह संभायवि खििों या अस ियक्षि परियस्थयियों, जैसे— गीली फशव या असमान सिहों के यविय में 

िेिावनी ििेा ह ैऔि व्ययक्तयों को सावधानी िििने के यलए प्रेरिि कििा ह।ै इसका प्रिीक सामान्यिः काले यवस्मयायििोधक 

यिह्न के साथ पीला यिभ ज होिा ह।ै 

6. अचनवार्य सकेंत— यह व्ययक्तयों को यवयशि कायव किने के यनिशे ििेा है, जैसे— व्ययक्तगि स िक्षा उपकिण पहनना या 

यनधावरिि प्रयक्रयाओ ंका पालन किना। 

7. चनषेध सकेंत— यह उन कायों या व्यवहािों को िशाविा ह ैयजनकी अन मयि नहीं होिी, जैसे— प्रवेश यनिेध या अनयधकृि 

प्रवेश यनिेध। सामान्यिः इसका प्रिीक काले यिन्ह के ऊपि यििछी िेखा सयहि लाल वतृ्त होिा ह।ै 

8. सािान्र् सिूना सकेंत— यह सामान्य जानकािी प्रिान कििा है, जसेै— शौिालय, िैिक कक्ष या यललट जैसी स यवधाओ ं

का स्थान। 

स रचक्षत उठाने और विन करने की पद्चतर्ां 

स ियक्षि रूप से उिान ेऔि वहन किन ेकी पद्धयियां िोटों को िोकने औि मांसपेशी िथा अयस्थ िंि के स्वास््य को िढ़ावा िनेे में 

सहायक होिी हैं, यवशेि रूप से उन कायवस्थलों में जहां हाथों से भाि उिाने का कायव यकया जािा ह।ै स ियक्षि उिान ेऔि वहन किन ेकी 

पद्धयियों के यसद्धांि यनम्नयलयखि हैं — 

1. भाि उिान ेकी िैयािी कििे समय पीि को सीधा िखिे हुए र् टनों को मोड़ें। कमि से झ कन ेसे ििें। पीि को उसकी स्वाभायवक 

वक्रिा में िखें, यजससे िीढ़ को सहािा यमलिा ह ैऔि ििाव कम होिा ह।ै 

2. भाि को िोनों हाथों से मजििूी से पकड़ें औि उसे शिीि के यनकट िखें िायक पीि पि पड़न ेवाला ििाव कम हो सके। 

3. भाि उिान ेसे पहले उसके वजन का आकलन किें। ययि भाि अयधक हो, िो सहायिा लें या यांयिक साधनों का उपयोग किें। 

4. भाि उिान ेसे पहले उसके मागव औि गिंव्य पि यविाि किें। 
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5. भाि उिािे समय केवल पीि की मांसपेयशयों पि यनभवि िहन ेके िजाय पैिों की शयक्त का उपयोग किें। 

6. यिशा िसमहूिे समय कमि को मोड़ने के िजाय पिेू शिीि को र् माए।ं 

7. भाि को उिािे औि ले जािे समय इसे यनयंयिि औि संि यलि ििीके से संभालें िथा अिानक झटकेिाि गयि से ििें, क्ट्योंयक 

इससे मांसपेयशयों पि ििाव पड़ सकिा ह।ै 

8. भािी या िड़े आकाि की वस्ि ओ ंको उिािे समय सामयूहक रूप से उिाने की पद्धयि अपनाएं। 

9. मागव को अविोधों औि िोकि लगने वाले खििों से म क्त िखें िायक स ियक्षि रूप से भाि ले जा सके। 

अचग्न िोचखि के दौरान अपनाई िाने वाली बिाव तकनीकें  

अयग्न जोयखम के समय अपनाई जाने वाली ििाव िकनीकें  यनम्नयलयखि हैं — 

1. चनकासी प्रचक्रर्ाए—ं अयग्न की यस्थयि में भवन में उपयस्थि व्ययक्तयों को यनधावरिि यनकासी मागों का पालन किना 

आवश्यक होिा ह,ै जो सामान्यिः प्रकायशि यनकास संकेिों औि आपाि प्रकाश व्यवस्था द्वािा यियन्हि होिे हैं। यनकासी का 

अथव ह ैभवन से ििू यनधावरिि एकिण स्थलों की ओि शांयिपवूवक जाना, यललट का उपयोग किने से ििना औि स ियक्षि 

यनकास के यलए सीयढ़यों का उपयोग किना। स व्यवयस्थि औि अभ्यास की गई प्रयक्रयाए ं संगयिि औि प्रभावी यनकासी 

स यनयिि कििी हैं, यजसमें प्रयशयक्षि कमविािी यिव्यांग या र्ायल व्ययक्तयों की सहायिा कििे हैं। अयग्न िेिावनी संकेिों औि 

यनधावरिि कयमवयों के माध्यम से प्रभावी संपे्रिण भवन में उपयस्थि व्ययक्तयों का मागविशवन कििा ह ैऔि यनययमि अभ्यास 

यनकासी मागों की परियिििा िढ़ािे हैं, यजससे अयग्न आपाि यस्थयियों में त्वरिि औि समयन्वि प्रयियक्रया संभव होिी ह।ै 

2. अचग्नशािक र्ंत्र का उपर्ोग— अयग्नशामक यंि का उपयोग कििे समय व्ययक्तयों को पास िकनीक का पालन किना 

िायहए— यपन खींिें, नयलका को आग के आधाि की ओि लयक्षि किें , ि झाने वाले पिाथव को छोड़ने के यलए हैंडल ििाए,ं 

औि नयलका को िाएं-िाएं र् माएं। आग के ईधंन स्रोि के आधाि पि उपय क्त प्रकाि के अयग्नशामक यंि का ियन किना 

आवश्यक ह,ै जैसे— सामान्य ज्वलनशील पिाथों के यलए वगव ए, ज्वलनशील ििल पिाथों के यलए वगव िी, औि यवद्य ि 

आग के यलए वगव सी। अयग्नशामक यंि का प्रभावी उपयोग आग को यनयंयिि किन े में सहायिा कि सकिा ह,ै यजससे 

यनकासी के यलए स ियक्षि वािाविण िनिा ह ैऔि आग को आगे फैलने से िोका जा सकिा ह।ै 

3. आपात सपें्रषण— अयग्न ििेावनी प्रणाली के माध्यम से त्वरिि संकेि भवन में उपयस्थि व्ययक्तयों को सयूिि कििे हैं औि 

उन्हें यनकासी प्रयक्रया आिंभ किन ेके यलए पे्ररिि कििे हैं। स्पि औि संयक्षि संपे्रिण व्ययक्तयों को यनधावरिि एकिण स्थलों 

िक यनियेशि किने, यस्थयि के यविय में जानकािी प्रिान किने औि आपाि सेवाओ ंके साथ समन्वय किने के यलए अत्यंि 

महत्वपणूव होिा ह।ै 

4. आपात चनकास का उपर्ोग— अयग्न की यस्थयि में व्ययक्तयों को यललट के स्थान पि सीयढ़यों का उपयोग प्राथयमकिा से 

किना िायहए औि यनधावरिि यनकासी मागों का पालन कििे हुए भवन के िाहि यस्थि एकिण स्थलों िक पहुिंना िायहए। 

5. एकत्रण स्थल— ये भवन के िाहि यनधावरिि स्थान होिे हैं जहां अयग्न जोयखम की यस्थयि में व्ययक्त एकि होिे हैं, यजससे 

उपयस्थयि स यनयिि किने औि संपे्रिण को स व्यवयस्थि किन ेमें सहायिा यमलिी ह।ै अयग्न की यस्थयि में भवन में उपयस्थि 

व्ययक्त इन पवूवयनधावरिि स्थानों पि पहुिंिे हैं िायक उपयस्थि व्ययक्तयों की गणना की जा सके, समग्र स िक्षा का आकलन 

यकया जा सके औि आपाि कयमवयों से आग ेके यनिशे प्राि यकए जा सकें । स्पि रूप से यियन्हि औि िणनीयिक रूप से यस्थि 
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एकिण स्थल संगयिि प्रयियक्रया में योगिान ििेे हैं, यजससे आपाि प्रयियक्रया समहू यह शीघ्रिा से पहिान सकिे हैं यक कौन 

से क्षेि खाली हो ि के हैं औि यकन क्षेिों को अयिरिक्त सहायिा की आवश्यकिा हो सकिी ह।ै 

6. आपात प्रचतचक्रर्ा सिूि के साथ सिन्वर्— जि अयग्न की र्टना होिी ह,ै िि आपाि सेवाओ ंसे संपकव  किना औि 

उन्हें आवश्यक जानकािी प्रिान किना अत्यंि आवश्यक होिा ह।ै आपाि प्रयियक्रया समहू, यजनमें अयग्नशमन यवभाग औि 

यियकत्सकीय कमविािी सयम्मयलि होिे हैं, यस्थयि, व्ययक्तयों के स्थान औि संभायवि जोयखमों के यविय में सही जानकािी पि 

यनभवि कििे हैं। सहयोग में जानकािी साझा किना, यनधावरिि प्रयक्रयाओ ंका पालन किना औि उनके आगमन पि उनके साथ 

समन्वय किना सयम्मयलि होिा ह,ै यजससे आपाि प्रयियक्रया की समग्र प्रभावशीलिा औि िक्षिा िढ़िी ह।ै 

7. सीपीआर और प्राथचिक उपिार— अयग्न जोयखम की यस्थयि में सीपीआि औि प्राथयमक उपिाि प्रयियक्रया िणनीयियों 

के महत्वपणूव र्टक होिे हैं, क्ट्योंयक ऐसी परियस्थयियों में िोट या यियकत्सकीय आपाि यस्थयि उत्पन्न हो सकिी ह।ै प्रयशयक्षि 

व्ययक्त हृिय या श्वसन संिंधी समस्या से प्रभायवि व्ययक्तयों को हृिय-फेफड़ा प नजीवन प्रिान किके जीवन िक्षक सहायिा ि े

सकिे हैं। प्राथयमक उपिाि की प्रयक्रयाएं, जैसे— जलन, कटाव या ध एं के प्रभाव का उपिाि किना, ित्काल स्वास््य 

जोयखमों को कम किन ेमें अत्यंि महत्वपणूव हो जािी हैं। 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गचतचवचध 1— स्वास््य जोयखमों के िखिखाव की पहिान के यलए समहू गयियवयध। 

आवश्र्क सािग्री— यललप िाटव या श्वेि पट्ट, माकव ि, जोयखम श्रयेणयों वाली कायवपयिकाएं (भौयिक, िासाययनक, जयैवक, 

एगोनोयमक), स िक्षा डेटा पिक (वैकयलपक), कायवस्थल यवन्यास के नमनूे (वैकयलपक)। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों को प्रयोगशाला में एकि किें। 

2. यवद्यायथवयों को 3–5 सिस्यों के छोटे समहूों में यवभायजि किें। 

क) संक्षेप में समझाएं यक स्वास््य जोयखम क्ट्या होिे हैं, यजसमें उनके प्रकाि (भौयिक, िासाययनक, जयैवक, एगोनोयमक) 

सयम्मयलि हैं। 

ख) ििाव किें यक उयिि िखिखाव कायवस्थल में स्वास््य जोयखमों को कैसे कम कि सकिा ह।ै 

3. यशक्षक यवद्यायथवयों को सामान्य रूप से स्वास््य जोयखमों के यविय में ििाएगंे। 

क) प्रत्येक समहू यिए गए कायवस्थल परिर्दश्य (जैसे— कायावलय, कािखाना, अस्पिाल) में संभायवि स्वास््य जोयखमों पि 

यविाि किे औि उन्हें सिूीिद्ध किे। 

ख) जोयखमों को भौयिक, िासाययनक, जैयवक या एगोनोयमक श्रेयणयों में वगीकृि के यलए ह।ै 

4. समहू इस िाि पि ििाव किेंग े यक पहिान ेगए जोयखमों को यनययमि उपकिण जांि, उयिि अपयशि यनपटान, वाय  संिाि 

व्यवस्था, एगोनोयमक मलूयांकन या स िक्षात्मक उपकिणों के उपयोग जैसे— उपायों के माध्यम से कैसे यनयंयिि या कम यकया 

जािा ह।ै 
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5. प्रत्येक समहू अपने द्वािा पहिाने गए जोयखमों औि अन शयंसि िखिखाव उपायों को कक्षा के सामन ेप्रस्ि ि किेगा। 

6. अन्य समहूों से प्रश् न औि प्रयिप यि को प्रोत्सायहि किें िायक ििाव को िढ़ावा यमल सके। 

7. अिं में यवयभन्न वािाविणों में सामान्य स्वास््य जोयखमों औि ि र्वटनाओ ंया स्वास््य समस्याओ ंको िोकने के यलए सयक्रय 

िखिखाव के महत्व पि ििाव किें। 

8. यवद्यायथवयों के समहू से गयियवयध पि एक प्रयिवेिन िैयाि किन ेके यलए कहें। 

9. यशक्षक यवद्यायथवयों को प्रयिप यि प्रिान किें। 

10. यवद्याथी प्रयिप यि को प्रयिवेिन में सयम्मयलि किेंगे औि अयंिम प्रयिवेिन िैयाि किके यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 2— आपाि यस्थयि के िौिान र्ायल व्ययक्तयों को स्थानांिरिि किने की सही यवयध का प्रिशवन। 

आवश्र्क सािग्री— प्राथयमक उपिाि प िले या स्वेयच्छक “र्ायल व्ययक्त”, कंिल (र्सीट िकनीक के यलए), स्रेिि, परट्टयां या 

यस्प्लंट। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों को मैिान में एकि किें। 

2. प्रिशवन के यलए क छ यवद्यायथवयों का एक समहू िनाएं। 

3. समझाएं यक र्ायल व्ययक्त को िि िक नहीं यहलाना िायहए जि िक यक अत्यंि आवश्यक न हो, जैसी जीवन के यलए खििा 

उत्पन्न किन ेवाली यस्थयियों में जसेै— आग, भवन ध्वंस, िासाययनक रिसाव। 

4. र्ायल व्ययक्तयों को स्थानांिरिि किन े की मलू िकनीकों का परििय िें, यजनमें कंिल र्सीट िकनीक, िो व्ययक्त द्वािा 

उिाकि ले जाना औि स्रेिि का उपयोग सयम्मयलि ह।ै 

5. शेि यवद्याथी गयियवयध को िखेें औि प्रयक्रया को यलखें। 

6. यवद्यायथवयों को प नः 4–6 सिस्यों के छोटे समहूों में यवभायजि किें। भयूमकाएं यनधावरिि किें, यजसमें एक यवद्याथी र्ायल व्ययक्त 

की भयूमका यनभाएगा औि अन्य ििाव िकनीकों का प्रिशवन किेंगे। 

7. स िक्षा प्रयशक्षक यवद्यायथवयों को गयियवयध का प्रिशवन किेंगे। 

क) पिूी कक्षा के सामने यनम्नयलयखि िकनीकों का प्रिशवन किें — 

ख) र्ायल व्ययक्त को कंिल पि िखें, उसके यसि के नीि ेसहािा स यनयिि किें औि शिीि को यथासंभव यस्थि िखिे हुए उसे 

स ियक्षि स्थान िक र्सीटें। 

ग) िो ििावकिाव र्ायल व्ययक्त के कंधों औि र् टनों के नीि ेअपन ेहाथों को जोड़कि उसे एक साथ उिाएं। 

र्) ययि स्रेिि उपलब्ध हो, िो यह यिखाए ंयक र्ायल व्ययक्त को सावधानीपवूवक उस पि स ियक्षि स्थानांिरिि यकया जािा 

ह,ै साथ ही उसकी िीढ़ को सीधी यस्थयि में िखा जािा ह।ै 
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8. प्रत्येक समहू प्रियशवि िकनीकों का अभ्यास “र्ायल” स्वयंसेवक के साथ किेगा। समहू के भीिि भयूमकाओ ंका परिविवन 

किें िायक प्रत्येक यवद्याथी को अभ्यास किन ेका अवसि यमले। 

9. र्ायल व्ययक्त औि ििावकिावओ ंिोनों को अयिरिक्त िोट से ििान ेके यलए सही शािीरिक िकनीक पि िल िें। 

10. प्रत्येक समहू अभ्यास के उपिांि कक्षा के सामने अपनी सीखी हुई िकनीकों का प्रिशवन किेंगे। 

11. ििनात्मक प्रयिप यि प्रिान किें, यजसमें िीढ़ की सही यस्थयि िनाए िखने, उयिि िल का उपयोग किने औि ििावकिावओ ंके 

मध् य स्पि संपे्रिण िनाए िखने पि ध्यान यिया जाए। 

12. यविय यशक्षक औि प्रयशक्षक — 

क) उन परियस्थयियों पि ििाव किेंग े यजनमें प्रत्येक यवयध का उपयोग यकया जाएगा (जैसे— एकल ििावकिाव के यलए 

कंिल र्सीट िकनीक, त्वरिि यनकासी के यलए िो व्ययक्त द्वािा उिाकि ले जाना)। 

ख) आपाि ििाव में संपे्रिण औि समहू समन्वय के महत्व पि प्रकाश डालेंगे। 

13. यवद्यायथवयों के समहू से गयियवयध पि प्रयिवेिन िैयाि किन ेके यलए कहें। 

14. यशक्षक यवद्यायथवयों को प्रयिप यि प्रिान किें। 

15. यवद्याथी प्रयिप यि को प्रयिवेिन में सयम्मयलि किें औि अयंिम प्रयिवेिन िैयाि किके यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

गचतचवचध 3— स्वास््य, अन पालन औि स िक्षा प्रयिवेिन यलखना। 

आवश्र्क सािग्री— कायवस्थल के नमनूा परिर्दश्य (जैसे— कायावलय, कािखाना, यनमावण स्थल), स्वास््य औि स िक्षा यिशायनिशे 

(ओएसएिए या उद्योग-यवयशि मानक), प्रयिवेिन प्रारूप, शोध के यलए यडयजटल उपकिणों की उपलब्धिा। 

 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों को मैिान में एकयिि किें। 

2. प्रिशवन के यलए क छ यवद्यायथवयों के समहू िनाएं। 

क) कायवस्थलों में स्वास््य, अन पालन औि स िक्षा प्रयिवेिनों के उद्दशे्य औि महत्व को स्पि किें। ििाव किें यक ऐसे प्रयिवेिन 

स िक्षा प्रयक्रयाओ ंका अयभलेखन किने, संभायवि जोयखमों की पहिान किने औि स्वास््य िथा स िक्षा यनयमों के पालन 

को स यनयिि किन ेमें कैसे सहायिा कििे हैं। 

ख) प्रयिवेिन के प्रम ख भागों को िेखांयकि किें— परििय, जोयखम की पहिान, अन पालन की यस्थयि, अन शंसाएं िथा 

यनष्ट्किव। 

3. प्रत्येक यवद्याथी (या जोड़ी) को एक यवयशि कायवस्थल परिर्दश्य सौंपें। इन परिर्दश्यों में संभायवि जोयखम जैसे— िोिपणूव 

उपकिण, खिाि एगोनोयमक व्यवस्था, अपयावि वाय  संिाि या व्ययक्तगि स िक्षा उपकिण (पीपीई) की कमी सयम्मयलि हो 

सकिी ह।ै 
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4. प्रत्येक परिर्दश्य में यवयशि जोयखम औि स िक्षा अन पालन से संिंयधि ि नौयियां होंगी यजन्हें प्रयिवेिन में संिोयधि किना 

आवश्यक होगा। 

5. यवद्याथी अपन ेयनधावरिि कायवस्थल परिर्दश्य का यवशे्लिण किेंगे, संभायवि स्वास््य औि स िक्षा जोयखमों की पहिान किेंग े

िथा यह मलूयांकन किेंग ेयक कायवस्थल लाग ूयनयमों के अन रूप ह ैया नहीं। 

6. वे यिए गए स िक्षा यिशायनिशेों का उपयोग कि सकिे हैं या अपन ेपरिर्दश्य के यलए आवश्यक अन पालन मानकों को यनधावरिि 

किने हिे  त्वरिि शोध कि सकिे हैं। 

7. कायवस्थल परिर्दश्य का संयक्षि परििय िें औि इस वािाविण में स्वास््य िथा स िक्षा िनाए िखने के महत्व को स्पि किें। 

8. परिर्दश्य में िखे ेगए संभायवि जोयखमों का वणवन किें जैसे— अस ियक्षि मशीनिी, खिाि वाय  ग णवत्ता या स िक्षा प्रयशक्षण का 

अभाव। 

9. यह मलूयांकन किें यक कायवस्थल स्वास््य औि स िक्षा मानकों का पालन कििा ह ै या नहीं औि यवयशि यनयमों या 

यिशायनिशेों का उललेख किें। 

10. स िक्षा में स धाि के यलए व्यावहारिक समाधान प्रस्िायवि किें, जैसे— यनययमि उपकिण िखिखाव, कमविारियों के यलए 

स िक्षा प्रयशक्षण या स िक्षात्मक उपकिणों की व्यवस्था। 

11. यनष्ट्किों का साि प्रस्ि ि किें औि पहिाने गए जोयखमों को संिोयधि किने के महत्व को प नः स्पि किें। 

12. यवद्यायथवयों से कहें यक वे अपन ेप्रयिवेिन को यकसी सहपािी के साथ अिला-ििली किें औि प्रयिवेिन की स्पििा, पणूविा 

िथा प्रभावशीलिा पि ििनात्मक प्रयिप यि प्रिान किें। 

13. इस िाि पि ध्यान कें यद्रि किें यक क्ट्या प्रयिवेिन जोयखमों की स्पि पहिान कििा है, अन पालन का उयिि मलूयांकन कििा ह ै

औि व्यावहारिक अन शंसाएं प्रिान कििा ह।ै 

14. यवद्याथी प्रयिवेिनों में पाए गए सामान्य यिंि ओ ंपि ििाव किेंगे, जैसे— अक्ट्सि िखेे जाने वाले जोयखम या अन पालन से 

संिंयधि समस्याए।ं 

गचतचवचध 4— कमविारियों को सामान्य स िक्षा यिशायनिशेों का संपे्रिण। 

आवश्र्क सािग्री— नमनूा स िक्षा यिशायनिशे (जैसे— पीपीई का उपयोग, अयग्न स िक्षा, आपािकालीन प्रयक्रयाएं), स िक्षा पोस्टि 

औि हैंडआउट, श्वेि पट्ट या यललप िाटव, माकव ि, यडयजटल उपकिण। 

प्रचक्रर्ा— 

1. यवद्यायथवयों को उद्योग या उद्योग में ले जाएं। 

2. समहू िनाएं। 

3. मानव संसाधन (एिआि) प्रिंधक से यमलें औि उद्योग का भ्रमण किन ेकी अन मयि लें। 

4. कायवस्थल में स िक्षा यिशायनिशेों को प्रभावी रूप से संपे्रयिि किने के महत्व पि ििाव किें। 
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5. यह स्पि किें यक उयिि संपे्रिण स यनयिि कििा ह ैयक कमविािी स िक्षा यशष्ट् टािाि को समझें औि उनका पालन किें, यजससे 

ि र्वटनाओ ंऔि िोटों का जोयखम कम होिा ह।ै 

6. यवयभन्न संपे्रिण यवयधयों को िेखांयकि किें जैसे— मौयखक यनिशे, यलयखि यिशायनिशे, पोस्टि, प्रस्ि यियां औि प्रिशवन। 

7. कक्षा को जोड़ों या छोटे समहूों में यवभायजि किें। प्रत्येक समहू स िक्षा अयधकारियों की भयूमका यनभाएगा जो एक अन किणीय 

कायव वािाविण में कमविारियों को स िक्षा यनिशे प्रिान किने के यलए उत्तििायी होंगे। 

8. प्रत्येक समहू को कमविारियों (सहपायियों) को समझाने के यलए सामान्य स िक्षा यिशायनिशेों का एक यवयशि समहू प्रिान किें। 

उिाहिण के रूप में — 

क) अयग्न यनकासी प्रयक्रया 

ख) व्ययक्तगि स िक्षा उपकिण (पीपीई) का उयिि उपयोग 

ग) खििनाक पिाथों का स ियक्षि प्रिंधन 

र्) कायवस्थल के जोयखमों की रिपोटव किना 

9. समहू यिशायनिशेों का यवशे्लिण किेंगे औि यह स यनयिि किेंगे यक वे प्रभावी संपे्रिण के यलए म ख्य यिंि ओ ंको समझिे हैं। 

10. समहू योजना िनाएंगे यक वे कमविारियों को स िक्षा यिशायनिशे यकस प्रकाि समझाएंग,े यनम्नयलयखि यिंि ओ ंको ध्यान में 

िखिे हुए — 

क) श्रोता— क्ट्या कमविािी इन यिशायनिशेों से परियिि हैं? कौन-सी भािा या शलैी अयधक प्रभावी होगी? 

ख) िाध्र्ि— वे संिशे कैसे प्रस्ि ि किेंगे? यवकलपों में मौयखक यनिशे, स िक्षा पोस्टि, हैंडआउट या संयक्षि प्रस्ि यि 

सयम्मयलि हो सकिे हैं। 

ग) स्पष्टता— यह स यनयिि किें यक स िक्षा संिंधी जानकािी स्पि, सिल औि समझने में आसान हो। 

11. यवद्यायथवयों से समहू प्रस्ि यियां औि संपे्रिण किन ेके यलए कहें। 

क) प्रत्येक समहू िािी-िािी से स िक्षा अयधकारियों की भयूमका यनभाएगा औि अपन ेस िक्षा यिशायनिशे कक्षा के अन्य 

यवद्यायथवयों (जो कमविारियों की भयूमका यनभाएगंे) को प्रस्ि ि किेगा। 

ख) संपे्रिण में मौयखक यनिशेों के साथ पोस्टि या हैंडआउट जैसे सहायक साधनों का उपयोग यकया जाएगा िायक 

यिशायनिशे स्पि औि याि िखन ेयोग्य िनें। 

ग) सहपािी प्रश् न पछूेंग ेया प्रयिप यि िेंगे, यजससे वास्ियवक कायवस्थल की अिंःयक्रया का अन किण होगा। 

र्) प्रत्येक प्रस्ि यि के उपिांि संपे्रिण की स्पििा, प्रस्ि यि शलैी औि प्रभावशीलिा पि प्रयिप यि िें। क्ट्या संिशे स्पि था? 

क्ट्या स िक्षा यिशायनिशे समझने में सिल थे? 

ङ) ििाव किें यक कौन-सी संपे्रिण यवयधयां सिसे प्रभावी िहीं औि क्ट्यों। 

12. यवद्यायथवयों को स िक्षा यिशायनिशेों का संपे्रिण कििे समय सामने आई ि नौयियों पि ििाव में सयम्मयलि किें। 
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13. कायवस्थल स िक्षा को िढ़ावा िने ेऔि ि र्वटनाओ ंको िोकन ेमें स्पि औि संयक्षि संपे्रिण के महत्व को िेखांयकि किें। 

14. सभी गयियवयधयों की प्रयिप यि को सयम्मयलि कििे हुए एक प्रयिवेिन िैयाि किें औि इसे यविय यशक्षक को प्रस्ि ि किें। 

अपनी प्रगचत िाँिें 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. पीले यिकोण में काले यवस्मयायििोधक यिह्न वाला संकेि ______ संकेि को िशाविा ह।ै 

2. हिे िंग का स िक्षा संकेि यजसमें सफेि िंग का िौड़िे हुए व्ययक्त का यिि होिा ह,ै प्रायः कायवस्थल में ______ के स्थान को 

िशाविा ह।ै 

3. उिाने की िैयािी कििे समय र् टनों को मोड़ें औि पीि को ______ िखें। 

4. भाि उिािे समय केवल ______ पि यनभवि होने के िजाय पैिों की शयक्त का उपयोग किें। 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. पीला स िक्षा संकेि सामान्यिः क्ट्या िशाविा है? 

क) रुकें  

ख) सावधानी या िेिावनी 

ग) अयनवायव कायववाही 

र्) जानकािी 

2. स िक्षा संकेि में यिकोण के भीिि यवस्मयायििोधक यिह्न यकसका संकेि ििेा ह?ै 

क) सावधानी या िेिावनी 

ख) प्रवेश यनयिद्ध 

ग) यनिेध 

र्) अयनवायव कायववाही 

3. सफेि िंग के िौड़िे हुए व्ययक्त के यिि वाला हिा स िक्षा संकेि क्ट्या िशाविा ह?ै 

क) प्राथयमक उपिाि कें द्र 

ख) आपािकालीन यनकास 

ग) अयग्नशामक यंि का स्थान 

र्) अयधक शोि वाला क्षिे 

4. भािी वस्ि ओ ंको उिान ेकी अन शंयसि िकनीक क्ट्या ह?ै 

क) कमि से झ कें  औि पीि सीधी िखें 

ख) र् टनों को मोड़ें, पीि सीधी िखें औि पैिों की मांसपेयशयों से उिाए ं

ग) लिीलापन िनाए िखने के यलए शिीि को मोड़िे हुए उिाए ं

र्) पीि की मांसपयेशयों से उिाए ं
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ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. स िक्षा संकेि यकसी यवयशि वािाविण में व्ययक्तयों को महत्वपणूव जानकािी प्रिान कििे हैं, यजससे जागरूकिा िढ़िी ह ैऔि 

स िक्षा यशष्ट् टािाि के पालन को प्रोत्साहन यमलिा ह।ै 

2. यवश्राम कक्ष, सम्मेलन कक्ष या यललट जैसी स यवधाओ ंके स्थान की जानकािी अयनवायव संकेिों द्वािा िी जािी ह।ै 

3. अयग्न अभ्यास केवल िड़े कायवस्थलों में ही आवश्यक होिे हैं। 

4. भाि उिािे समय केवल पीि की मांसपेयशयों पि यनभवि होन ेके िजाय पैिों की शयक्त का उपयोग किना िायहए। 

5. भािी या िड़े आकाि की वस्ि ओ ंको उिािे समय सामयूहक उिान पद्धयि का उपयोग किना िायहए। 

 

 

 

घ. स्तंभों का चिलान करें  

क्र.स.ं स्तंभ ‘क’ क्र.स.ं स्तंभ ‘ख’ 

1 प्राथयमक उपिाि संकेि क अयग्नशामक यंि का स्थान 

2 सावधानी संकेि ख व्ययक्तयों को स ियक्षि यनकासी के यलए मागविशवन 

3 अयग्नशामक संकेि ग संभायवि जोयखमों के यविय में िेिावनी 

4 यनिेध संकेि र् ऐसे कायव या व्यवहाि जो अन मि नहीं हैं 

5 आपािकालीन यनकास संकेि ङ यियकत्सकीय सामग्री की उपलब्धिा 

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. स िक्षा संकेिों के उपयोग का म ख्य उद्दशे्य क्ट्या ह?ै 

2. सीपीआि क्ट्या ह?ै 

3. स िक्षा संकेिों के यवयभन्न प्रकािों की सिूी िनाइए। 

4. कायवस्थल पि सावधानी संकेिों का उपयोग कि यकया जािा ह?ै 

ि. दीघय उत्तरीर् प्रश् न 

1. स िक्षा औि संिक्षा से संिंयधि संगिनात्मक प्रयक्रयाओ ंपि एक यटप्पणी यलयखए। 

2. स ियक्षि उिान औि वहन के यवयभन्न यसद्धांिों का उललेख कीयजए। 

3. अयग्न जोयखम की यस्थयि में प्रय क्त ििाव िकनीकों का वणवन कीयजए। 

छ. अपने प्रदशयन की िाँि करें 

1. यवयभन्न स िक्षा संकेिों के यििों सयहि एक िाटव (िेखायिि) िैयाि कीयजए। 
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2. कक्षा में स ियक्षि उिान औि वहन के यसद्धांिों का प्रिशवन कीयजए। 
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उत्तर क ं िी 
िॉड्र्ूल  1— कार्ायलर् के अचभलेख और प्रलेखन 

सत्र 1— अचभलेख और फाइलें 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. कायवपालक सयिव औि प्रशासक 

2. संििना 

3. गोपनीयिा 

4. नीयियां 

5. स्पि प्रयिवेिन 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. ख 

2. क 

3. ग 

4. ख 

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. सत्य  

2. असत्य 

3. सत्य 

4. असत्य 

घ. स्तंभों का चिलान करें 

1. ग 

2. ख 

3. क 

4. र् 

5. ङ 

सत्र 2— प्रलेखों के प्रकार 
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क. ररक्त स्थान भरें 

1. प्रयिवेिन 

2. िणनीयिक 

3. प्रलेख 

4. यवयधक 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. ग 

2. ग 

3. र् 

4. क 

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. सत्य 

2. सत्य 

3. सत्य 

4. असत्य 

घ. स्तंभों का चिलान करें 

1. क  

2. ख 

3. ग 

4. ङ 

5. र् 

 

सत्र 3— सािग्री और ऊिाय 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. संसाधन 

2. ऊजाव 
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3. ऊजाव यवशे्लिण सॉलटवेयि 

4. धन 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. ख 

2. र् 

3. ख 

4. ग 

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. सत्य 

2. सत्य  

3. असत्य 

4. सत्य 

घ. स्तंभों का चिलान करें 

1. ख 

2. क 

3. र् 

4. ग 

सत्र 4— ऊिाय सरंक्षण अभ्र्ास 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. सिि यवकास 

2. यवद्य ि 

3. पयावविणीय 

4. क्ट्लाउड 

ख. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. सत्य 

2. सत्य 
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3. सत्य 

4. असत्य 

ग. स्तंभों का चिलान करें 

1. ख 

2. क 

3. ग 

4. र् 

िॉड्र्ूल  2— ग्रािकों और सिकचियर्ों के साथ सपें्रषण 

सत्र 1— सचिवीर् सपें्रषण 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. र्दयिकोण 

2. माध्यम 

3. संयक्षि 

4. सहयोग 

5. स्वाभायवक 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. ख 

2. क 

3. ख 

4. ग 

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. सत्य 

2. असत्य 

3. असत्य 

4. सत्य 

5. असत्य 



 

252 

 

घ. स्तंभों का चिलान करें 

1. ग 

2. ङ 

3. ि 

4. ख 

5. क 

6. र् 

सत्र 2— प्रभावी सपें्रषण 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. िक्षिा 

2. प्रसारिि किना 

3. उद्दशे्यपणूव 

4. समय सीमाए ं

5. यवभाग 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. ख 

2. ग 

3. ख 

4. ग 

ग. स्तंभों का चिलान करें 

1. ख 

2. क 

3. र् 

4. ग 

5. ङ 

सत्र 3— िानव ससंाधन के साथ डेटा प्रबंधन 
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क. ररक्त स्थान भरें 

1. डेटा 

2. वेिन 

3. क्षमिा 

4. प्रमाणपि 

5. समीक्षा 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. र् 

2. ख 

3. र् 

4. र् 

ग. स्तंभों का चिलान करें 

1. क 

2. ङ 

3. र् 

4. ग 

5. ख 

सत्र 4— सिकचियर्ों और वररष्ठ अचधकाररर्ों के साथ अंतःचक्रर्ा 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. सहयोगात्मक 

2. ख ला 

3. संयक्षि 

4. ििनात्मक 

5. स्वाभायवक 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. ख 
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2. क 

3. ख 

4. ग 

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. असत्य 

2. सत्य  

3. असत्य 

4. सत्य 

घ. स्तंभों का चिलान करें 

1. ख 

2. ङ 

3. ग 

4. ि 

5. क 

6. र् 

िॉड्र्ूल  3— कार्यस्थल पर चसद्ांत और व्र्ावसाचर्क आिरण 

सत्र 1— कार्यस्थल पर उपर् क्त व्र्ावसाचर्क प्रस् त चत 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. परिधान संयहिा  

2. भली प्रकाि  

3. व्यावसाययक रूप से, सम्मानजनक  

4. यविाम-यिह्न  

5. नेि  

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. ख  

2. ग  
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3. क  

4. र्  

5. ग  

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. सत्य  

2. असत्य  

3. सत्य  

4. असत्य  

5. सत्य  

घ. स्तंभों का चिलान करें 

1. र्  

2. ग  

3. ख  

4. क  

सत्र 2— व्र्ावसाचर्क दक्षता बनाए रखना और उसे स दृढ़ करना 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. प्रौद्योयगयकयां  

2. श्रम िाजाि  

3. स्माटव  

4. सफल  

5. व्यावहारिक  

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. ख  

2. ग  

3. ग  

4. र्  
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ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. असत्य  

2. सत्य  

3. सत्य  

4. असत्य  

5. सत्य  

घ. स्तंभों का चिलान करें 

1. ग  

2. र्  

3. क  

4. ख  

 

सत्र 3— अन शासन और नैचतक ढंग से कार्य करना 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. व्यावसाययकिा  

2. उत्पािकिा  

3. संियिि  

4. यवश्वास  

5. अन पालन  

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. ख  

2. क  

3. ख  

4. ख  

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. असत्य  
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2. सत्य  

3. असत्य  

4. असत्य  

5. सत्य  

घ. स्तंभों का चिलान करें 

1. क  

2. र्  

3. ख  

4. ग  

 

 

सत्र 4— सभी चितधारकों के साथ प्रभावी ढंग से कार्य करना 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. नीयियां  

2. िक्षिाएं  

3. आलेख  

4. उन्नयन (एस्केलेशन)  

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. ग  

2. ख  

3. ख  

4. ख  

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. असत्य  

2. असत्य  

3. सत्य  
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4. सत्य  

घ. स्तंभों का चिलान करें 

1. र्  

2. ग  

3. क  

4. ख  

िॉड्र्ूल  4— प्रलेखन और सगंठनात्िक िानक 

सत्र 1— सगंठनात्िक िानकों की अवधारणा 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. संगिन  

2. पयावविणीय यस्थििा  

3. भाििीय मानक ब्यिूो  

4. 2016  

5. ििूस्थ कायव नीयि  

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न  

1. र्  

2. र्  

3. क  

4. ख  

5. ग  

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. सत्य  

2. असत्य  

3. सत्य  

4. सत्य  

5. सत्य 
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घ. स्तंभों का चिलान करें  

1. र्  

2. ग  

3. क  

4. ख   

सत्र 2— उद्योग िानक 

क. ररक्त स्थान भरें  

1. उद्योग  

2. स्वैयच्छक  

3. अिंििाष्ट्रीय मानकीकिण संगिन  

4. 1987  

5. 14000  

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न  

1. र्  

2. र्  

3. क  

4. ख  

5. र्  

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें  

1. सत्य  

2. सत्य  

3. सत्य  

4. असत्य  

5. सत्य  

घ. स्तंभों का चिलान करें 

1. र् 
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2. ग 

3. क 

4. ख 

सत्र 3— सगंठनात्िक िानव ससंाधन प्रबधंन 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. मानव  

2. प्रयिभा अयधग्रहण  

3. कायव परिवेश  

4. कमविािी भयवष्ट्य यनयध  

5. प्रयशक्ष िा (इटंनवयशप)  

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. र्  

2. र्  

3. ग  

4. ग  

5. र्  

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. सत्य  

2. असत्य  

3. सत्य  

4. असत्य  

5. सत्य  

घ. स्तंभों का चिलान करें 

1. र्  

2. ग  

3. क  
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4. ख  

सत्र 4— सगंठनात्िक डेटा प्रबधंन 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. आंकड़े  

2. ग्राहक  

3. आंकड़ा प्रिंधन  

4. अनयधकृि प्रवेश  

5. लागि-से-मलूय  

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. र्  

2. र्  

3. ग  

4. र्  

5. ग 

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. सत्य  

2. असत्य  

3. सत्य  

4. सत्य  

5. सत्य  

घ. स्तंभों का चिलान करें 

1. र्  

2. ग  

3. क  

4. ख  

िॉड्र्ूल  5— कार्यस्थल पर स्वास््र् और स रक्षा व्र्विार 
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सत्र 1— कार्य स रक्षा और स्वास््र् िानक 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. स्वास््य  

2. स िक्षा  

3. कायवस्थल पि िोटें औि िीमारियां  

4. स्वास््यकि  

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. ख  

2. र् 

3. ख  

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. सत्य  

2. सत्य  

3. सत्य  

4. सत्य  

घ. स्तंभों का चिलान करें  

1. ग  

2. क  

3. ङ  

4. र्  

5. ख  

सत्र 2— सगंठनात्िक नीचत के अन सार स रक्षा िानक 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. स िक्षा  

2. उत्पािकिा  

3. कायव-स यवधा यवज्ञान (एगोनॉयमक्ट्स)  



 

263 

 

4. आपािकालीन योजना  

5. मनोवजै्ञायनक  

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. ख  

2. ग  

3. ग  

4. र् 

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें 

1. सत्य  

2. असत्य  

3. सत्य  

4. असत्य 

घ. स्तंभों का चिलान करें 

1. ग  

2. र्  

3. ख  

4. ङ  

5. क  

सत्र 3— िोचखिपूणय चस्थचत िें स रक्षा चवचनर्ि और प्रचक्रर्ाए ं

क. ररक्त स्थान भरें 

1. संकट  

2. आग  

3. यियकत्सकीय  

4. पट्टी िांधना  

5. नयलकाकाि (ट्य ि लि िैंडेज) 

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न  
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1. ख  

2. ग  

3. ग  

4. ख  

ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें  

1. सत्य  

2. असत्य  

3. असत्य  

4. असत्य  

घ. स्तंभों का चिलान करें 

1. र् 

2. क 

3. ङ  

4. ख 

5. ग 

सत्र 4— स रक्षा सकेंत 

क. ररक्त स्थान भरें 

1. सावधानी  

2. आपािकालीन यनकास  

3. सीधा  

4. पीि की मांसपयेशयां  

ख. बिुचवकल्पीर् प्रश् न 

1. ख  

2. क  

3. ख  

4. ख 
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ग. सत्र् अथवा असत्र् चलखें  

1. सत्य  

2. सत्य  

3. असत्य 

4. सत्य 

5. सत्य 

घ. स्तंभों का चिलान करें 

1. ङ  

2. ग  

3. क  

4. र्  

5. ख 

 


