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आि ख 

व्यावसाययक‍यशक्षा‍एक‍गयतशील‍औि‍यवकासशील‍के्षि‍ह‍ैऔि‍यह‍स यनयित‍किना‍अत्यंत‍महत्वपणूभ‍ह‍ैयक‍प्रत्येक‍

यवद्याथी‍के‍पास‍ग णवत्तापणूभ‍यशक्षण‍सामग्री‍उपलब्ध‍हो।‍पंयडत‍स ंदिलाल‍शमाभ‍कें द्रीय‍व्यावसाययक‍यशक्षा‍संस्थान‍

(पी.एस.एस.सी.आई.वी.ई.)‍की‍व्यापक‍औि‍समावशेी‍अध्ययन‍सामग्री‍तैयाि‍किने‍की‍यािा‍कयिन‍औि‍समय‍लेन‍े

वाली‍ह‍ैयजसके‍यलए‍गहन‍शोध,‍यवशिेज्ञ‍पिामशभ‍औि‍िाष्ट्रीय‍शयैक्षक‍अन संधान‍औि‍प्रयशक्षण‍परििद‍्(िा.श.ैअ.प्र.प.)‍

द्वािा‍प्रकाशन‍की‍आवश्यकता‍ह।ै‍हालााँयक,‍अयंतम‍अध्ययन‍सामग्री‍की‍अन पयस्थयत‍हमािे‍ यवद्यायथभयों‍की‍शयैक्षक‍

प्रगयत‍में‍िाधा‍नहीं‍िननी‍चायहए।‍इस‍आवश्यकता‍को‍दखेते‍हुए‍हम‍प्रारूप‍अध्ययन‍सामग्री‍प्रस्त त‍किते‍हैं,‍जो‍एक‍

अनंयतम‍लेयकन‍व्यापक‍मागभदयशभका‍ह,ै‍यजसे‍यशक्षण‍औि‍सीखने‍के‍िीच‍का‍अतंि‍दिू‍किने‍के‍यलए‍यडजाइन‍यकया‍

गया‍ह,ै‍जि‍तक‍यक‍अध्ययन‍सामग्री‍का‍आयधकारिक‍संस्किण‍िा.श.ैअ.प्र.प.‍द्वािा‍उपलब्ध‍नहीं‍किा‍यदया‍जाता।‍

प्रारूप‍अध्ययन‍सामग्री‍ यशक्षकों‍औि‍यवद्यायथभयों‍के‍ यलए‍अतंरिम‍अवयध‍में‍उपयोग‍किने‍ के‍ यलए‍सामग्री‍का‍एक‍

संियचत‍औि‍स लर्‍ सेट‍प्रदान‍किती‍ह।ै‍सामग्री‍को‍ यनधाभरित‍पाि्यक्रम‍के‍साथ‍ संिेयखत‍ यकया‍गया‍ह‍ै तायक‍यह‍

स यनयित‍यकया‍जा‍सके‍यक‍यवद्याथी‍अपने‍सीखने‍के‍उद्दशे्यों‍के‍साथ‍सही‍िास्ते‍पि‍िने‍िहें।‍ 

मॉड्यलू‍की‍यवियवस्त ‍यशक्षा‍में‍यनिंतिता‍िनाए‍िखने‍औि‍व्यावसाययक‍यशक्षा‍में‍यशक्षण-अयधगम‍की‍गयत‍को‍िनाए‍

िखने‍के‍यलए‍तैयाि‍की‍गई‍ह।ै‍इसमें‍पाि्यक्रम‍औि‍शयैक्षक‍मानकों‍के‍अन रूप‍आवश्यक‍अवधािणाएाँ‍औि‍कौशल‍

शायमल‍हैं।‍हम‍उन‍यशक्षायवदों,‍व्यावसाययक‍यशक्षकों,‍यविय‍यवशिेज्ञों,‍उद्योग‍यवशिेज्ञों,‍शकै्षयणक‍सलाहकािों‍औि‍

अन्य‍सर्ी‍लोगों‍के‍प्रयत‍आर्ाि‍व्यक्त‍किते‍हैं‍यजन्होंने‍इस‍प्रारूप‍अध्ययन‍सामग्री‍के‍यनमाभण‍में‍अपनी‍यवशेिज्ञता‍औि‍

अतंर्दभयि‍प्रदान‍की। 

यशक्षकों‍को‍अध्ययन‍सामग्री‍के‍प्रारूप‍मॉड्यलू‍को‍एक‍मागभदशभक‍के‍रूप‍में‍उपयोग‍किने‍औि‍अपने‍ यशक्षण‍को‍

अयतरिक्त‍संसाधनों‍औि‍गयतयवयधयों‍से‍पिूक‍िनाने‍के‍यलए‍प्रोत्साहन‍यदया‍जाता‍ह‍ैजो‍उनके‍यवद्यायथभयों‍की‍यवयशि‍

यशक्षण‍शैयलयों‍औि‍आवश्यकताओ‍ंको‍पिूा‍किते‍हैं।‍सहयोग‍औि‍प्रयतयक्रया‍महत्वपणूभ‍हैं;‍इसयलए,‍हम‍अध्ययन‍

सामग्री‍की‍यविय-वस्त ‍में‍स धाि‍के‍यलए‍यवशिे‍रूप‍से‍यशक्षकों‍द्वािा,‍स झावों‍का‍स्वागत‍किते‍हैं। 

यह‍सामग्री‍कॉपीिाइट‍के‍अधीन‍ह‍ैऔि‍इसे‍िा.श.ैअ.प्र.प.-‍पी.एस.एस.सी.आई.वी.ई.‍की‍अन मयत‍के‍यिना‍म यद्रत‍नहीं‍

यकया‍जाना‍चायहए। 

भोपाल 

अगस् त 2025 

दीपक पालीवाल 

संर् क् त मनदेशक 

पं.स ं.श. कें द्रीर् व् र्ावसामर्क मशक्षा संस् थान (पी.एस.एस.सी.आई.वी.ई.)  

राष्ट्रीर् शैमक्षक अन संधान और प्रमशक्षण पररषद्  
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िॉड्रू्ल 1— संगणक अन प्रर्ोग 

यशक्षा, यचयकत्सा, मनोिंजन, अयर्यांयिकी‍एव‍ंसैन्य‍सेवा, व्यवसाय, परिवहन‍आयद‍सर्ी‍क्षेिों‍में‍संगणक‍(कम्‍्‍यटूि) ‍

का‍ज्ञान‍एक‍आवश्यक‍औि‍अयनवायभ‍कौशल‍ह।ै‍आज‍के‍समय‍में‍कायाभलयों‍में‍लगर्ग‍सर्ी‍कायभ‍यडयजटल‍तथा‍

स्वचायलत‍हो‍च के‍हैं। 

यपछले‍क छ‍विों‍में‍संगणक‍कंपयनयों‍के‍यलए‍अत्यंत‍महत्त्वपूणभ‍यहस्सा‍िन‍गए‍हैं‍चाह,े‍वह‍कोई‍छोटा‍स्टाटभ-अप‍हो, 

सिकािी‍कायाभलय‍हो‍अथवा‍िहुिाष्ट्रीय‍संगिन। 

कम्‍्‍यटूि‍के‍उपयोग‍से‍कायभ‍औि‍गयतयवयधयााँ‍सिल‍हो‍गई‍हैं।‍एक‍कायाभलय‍सहायक‍को‍संगणक‍का‍संचालन‍किना‍

आना‍चायहए‍तथा‍उसे‍ संगणक‍की‍मलूर्तू‍जानकािी, डेटािेस‍औि‍फाइल‍प्रिंधन‍का‍ज्ञान‍होना‍चायहए, यजसस‍े

कायभक शलता‍िढ़ती‍ह।ै 

कंपनी‍के‍आाँकडों‍(डेटा) का‍प्रिंधन‍एक‍यवशाल‍कायभ‍ह,ै यजसके‍कािण‍डेटा‍प्रिंधन‍तकनीकें ‍एक‍महत्त्वपणूभ‍साधन‍

िन‍जाती‍हैं।‍ये‍तकनीकें ‍औि‍टूल‍समय‍की‍िचत‍किते‍हैं‍तथा‍जानकािी‍के‍संग्रहण‍के‍यलए‍एक‍सचूी‍(कैटलॉग) का‍

कायभ‍किते‍हैं।‍एक‍कायाभलय‍सहायक‍को‍ऑपिेयटंग‍यसस्‍टम,‍कमांड‍प्रिंधन‍में‍प्रय क्त‍सॉफ्टवयेि‍औि‍यवयर्न्न‍स्रोतों‍से‍

प्राि‍आाँकडों‍के‍समाकलन‍का‍ज्ञान‍होना‍चायहए। 

यह‍मॉड्यलू‍चाि‍सिों‍में‍यवर्ायजत‍ह।ै‍इसका‍उद्दशे्य‍र्ावी‍कायाभलय‍सहायकों‍को‍तैयाि‍किना, उन्हें‍यशयक्षत‍किना‍औि‍

तकनीकी‍कौशल‍प्रदान‍किना‍ह।ै 

सि‍1 —  संगणक‍के‍प्रकाि‍एव‍ंउसके‍अगं, सॉफ्टवयेि‍तथा‍हाडभवयेि‍औि‍संगणक‍अन प्रयोग‍का‍परिचय। 

सि‍2‍—‍परिचालन‍तंि‍का‍ज्ञान, ियूटंग‍प्रयक्रया, डायिेक्ट्टिी‍एव‍ंसि-डायिेक्ट्टिी‍तथा‍परिचालन‍तंि‍के‍प्रकाि‍औि‍

उनके‍कायभ। 

सि‍3 — शब्द‍संसाधन,‍उपयोग‍यकए‍जाने‍वाले‍सॉफ्टवयेि, संयक्षि‍कमांड‍औि‍उनकी‍कायभप्रणाली। 

सि‍4 — डेटा‍प्रिंधन‍कौशल, डेटा‍प्रिंधन‍सॉफ्टवयेि‍तथा‍आाँकडों‍की‍स िक्षा‍की‍मलूर्तू‍िातें। 
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सत्र 1— संगणक की िूल बातें 

संगणक का अथा  

संगणक‍(यचि‍1.1) एक‍प्रकाि‍का‍वदै्य त‍उपकिण‍ह,ै यजसका‍उपयोग‍आाँकडों‍को‍संग्रहीत‍किने‍औि‍यदए‍गए‍यनदशेों‍

के‍अन साि‍उन्हें‍संसायधत‍(प्रोसेस) किने‍के‍यलए‍यकया‍जाता‍ह।ै‍यह‍आाँकडे‍(डेटा) लेता‍ह‍ैयजसे‍इनपटु‍कहते‍हैं, उसे‍

संसायधत‍किता‍ह‍ैऔि‍परिणाम‍प्रदान‍किता‍ह‍ैयजसे‍आउटप ट‍कहा‍जाता‍ह।ै 

 

चित्र 1.1— संगणक 

संगणकों‍का‍उपयोग‍दस्तावजे‍तैयाि‍किने, अन प्रयोग‍यनमाभण/उपयोग‍किन,े विेसाइट्सको‍देखन,े प्रस्त तीकिण/वीयडयो‍

िनाने‍आयद‍के‍यलए‍यकया‍जाता‍ह।ै 

संगणक के प्रकार  

संगणकों‍के‍प्रकाि‍उनकी‍क्षमता, लागत, आकाि‍औि‍गयत‍जसेै‍ग णों‍के‍आधाि‍पि‍यर्न्न-यर्न्न‍होते‍हैं। 

ये‍प्रकाि‍हैं—‍मनेफे्रम‍संगणक, स पि‍संगणक, वकभ ‍स्टेशन‍संगणक, व्ययक्तगत‍संगणक, लैपटॉप‍संगणक, स्माटभ‍फोन‍

औि‍टैिलेट‍(यचि‍1.2)। 

उनकी‍म ख्य‍यवशिेताएाँ‍इस‍प्रकाि‍हैं— 

 

चित्र 1.2— संगणकों के प्रकार 
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संगणक के अंग 

संगणक‍के‍मलूर्तू‍अगं‍इस‍प्रकाि‍हैं— 

1. िॉमनटर— यह‍संगणक‍की‍स्क्रीन‍(यचि‍1.3) ह,ै जो‍संगणक‍द्वािा‍यदए‍गए‍परिणाम‍अथवा‍आउटप ट‍को‍

टेक्ट्स्ट, वीयडयो, इमजे‍आयद‍के‍रूप‍में‍प्रदयशभत‍किती‍ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

चित्र 1.3— संगणक का मॉचिटर 

2. क ं जीपटल— यह‍एक‍उपकिण‍(यचि‍1.4) ह,ै यजसका‍उपयोग‍संगणक‍को‍संदशे‍अथवा‍आाँकडे‍र्जेने‍के‍

यलए‍यकया‍जाता‍ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

मचत्र 1.4— संगणक का क ं जीपटल (की-बोडा ) 
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इसमें‍वणभमाला, संख्यात्‍मक‍क ं जी (न्‍यमूरेिक‍की), यवशिे‍वणभ‍(स्‍पेशल‍किेक्ट्‍टि), नेयवगशेन, फंक्ट्‍शन‍तथा‍

यनयंिण‍(कंरोल)‍क ं यजयााँ‍सयम्मयलत‍हैं‍(यचि‍1.5)— 

 

मचत्र 1.5— की बोडा के भाग 

यह‍वह‍माध्यम‍ह‍ैयजसके‍द्वािा‍संचालक‍अथवा‍उपयोगकताभ‍संगणक‍से‍संवाद‍किता‍ह।ै 

3. िाउस— यह‍ एकइनपटु/पॉइवंटंग उपकरणह‍ै (यचि‍ 1.6)।‍ इसका‍ उपयोग‍ मॉयनटि‍ की‍ स्क्रीन‍ पि‍ फोल्डि, 

अन प्रयोग‍अथवा‍फाइलों‍को‍खोलने/िंद‍किने‍के‍यलए‍यकया‍जाता‍ह।ै 

 

मचत्र 1.6— संगणक का िाउस 

 

 

वणभमाला‍क ं यजयााँ 

(A, B, C, D … आयद) 

 

 

संख्या‍क ं यजयााँ 

(1, 2, 3, 4 … आयद) 

 

 

यवशेि‍यचन्ह 

(*, +, -, /, =, >, <, {, }) 

 

 

 

फंक्ट्‍शन‍क ं यजयााँ 

(F1, F2, F3 … आयद) 

 

 

 

यनयंिण‍(कंरोल)क ं यजयााँ 

(Ctrl, Alt, Esc) 

 

 

 

नेयवगशेन‍क ं यजयााँ 

(Home, End, Page Up, 

Page Down आयद) 
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4. केन्द्रीर् संसाधन इकाई (सी.पी.रू्.)— इसे‍संगणक‍का‍‘मयस्तष्ट्क’‍कहा‍जाता‍ह।ै‍इसका‍उपयोग‍यदए‍गए‍

इनप ट‍अथवा‍यनदशेों‍के‍यनष्ट्पादन‍के‍यलए‍यकया‍जाता‍ह‍ै(यचि‍1.7)। 

 

 

 

 

 

 

मचत्र 1.7— संगणक का सीपीरू् 

इसके‍तीन‍म ख्य‍र्ाग‍हैं— 

क) गमणतीर् एवं तका  इकाई (ए.एल.रू्.)— यह‍गयणतीय‍एव/ंया‍तायकभ क‍यक्रयाएाँ‍किता‍ह।ै 

ख) मनरं्त्रण इकाई (कंरोल रू्मनट)— यह‍सी.पी.य.ू‍की‍सर्ी‍यक्रयाओ‍ंको‍यनयंयित‍किती‍ह।ै 

ग) रमजस्टर— ये‍स्मयृत‍संग्रह‍के‍यलए‍प्रय क्त‍इकाइयों‍की‍श्ृंखला‍होती‍हैं। 

5. मनबााध मवद्य त आपूमता (रू्.पी.एस.)— यह‍एक‍िैटिी‍की‍तिह‍कायभ‍किता‍ह।ै‍यवद्य त‍आपयूतभ‍न‍होने‍पि‍र्ी‍

यह‍फाइलों‍औि‍जानकािी‍को‍स ियक्षत‍िखता‍ह‍ैऔि‍संगणक‍को‍अचानक‍िंद‍होने‍से‍िोकता‍ह‍ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

मचत्र 1.8— संगणक का रू्पीएस 



 

6 
 

कार्ाालर् सहार्क                                                                 कक्षा -10 

हाडावेर्र और सॉफ्टवेर्र  

हाडभवयेि‍में‍संगणक‍के‍र्ौयतक‍अगं/र्टक‍सयम्मयलत‍होते‍हैं‍यजन्हें‍दखेा‍अथवा‍छ आ‍जा‍सकता‍ह‍ै(यचि‍1.9)। 

 

चित्र 1.9— हार्डवेयर के घटक 

सॉफ्टवेर्र में‍व‍ेडेटा, यनदशे‍अथवा‍कायभक्रम‍आते‍हैं‍यजनके‍माध्यम‍से‍संगणक‍यकसी‍वांयछत‍परिणाम‍अथवा‍यवशेि‍

कायभ‍को‍पिूा‍किता‍ह।ै‍सामान्यतः‍उपयोग‍होने‍वाले‍सॉफ्टवेयि‍हैं— 

ऑपिेयटंग‍यसस्टम— यवडंोज, यलनक्ट्स‍आयद। 

सहायक‍प्रोग्राम— वायिस‍स्कैनि‍आयद। 

विे‍ब्राउजि— गगूल‍क्रोम, माइक्रोसॉफ्ट‍एज‍आयद। 

मीयडया‍्लेयि— वीएलसी‍मीयडया‍्लेयि, यवडंोज‍मीयडया‍्लेयि‍आयद। 

संगणक अन प्रर्ोग का अथा 

 

 
आउटप ट‍उपकिण 

(यप्रंटि, मॉयनटि, 

स्पीकि) 

   इनप ट‍उपकिण 

की-िोडभ, माउस 

 

 

संग्रहण‍उपकिण 

(हाडभ‍यडस्क, पेन‍

ड्राइव) 
   

आतंरिक‍र्टक 

(ग्राय़िक‍काडभ, 

मदि‍िोडभ) 
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संगणक‍अन प्रयोग‍ऐसे‍सॉफ्टवेयि‍अथवा‍कायभक्रम‍हैं‍यजन्हें‍यवशिे‍कायों‍के‍यलए‍िनाया‍गया‍ह—ै‍जसैे‍ई-मेल‍र्जेना, 

संगीत‍स नना, कायभ‍के‍यलए‍स्प्रेडशीट‍िनाना, वडभ‍प्रोसेयसंग‍किना‍इत्यायद। 

क छ‍अन प्रयोग‍पहले‍से‍ही‍संगणक‍में‍अतंयनभयहत‍(इनयिल्‍ट) होते‍हैं, जियक‍उपयोगकताभ‍आवश्यकता‍अन साि‍इन्हें‍

खिीद‍कि‍स्थायपत‍(इसं्‍टॉल) कि‍सकते‍हैं। 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास  

गमतमवमध 1— संगणक प्रर्ोगशाला का भ्रिण और सगंणक के भागों की पहचान करें।  

आवश्र्क सािग्री— कॉपी, पैड, पेन‍औि‍पेंयसल। 

प्रमक्रर्ा— 

1. संगणक‍प्रयोगशाला‍का‍भ्रमण‍कीयजए। 

2. संगणक‍के‍यवयर्न्न‍र्ागों‍का‍अवलोकन‍कीयजए‍औि‍नोट‍कीयजए। 

3. प्रयशक्षक‍से‍पयूछए‍यक‍संगणक‍में‍कौन-कौन‍से‍सॉफ्टवयेि‍प्रय क्त‍हो‍िह‍ेहैं। 

4. प्रयोगशाला‍में‍उपलब्ध‍हाडभवेयि‍र्टकों‍की‍सचूी‍िनाइए, जैसे— 

क. की-िोडभ‍ 

ख. माउस 

ग. यप्रंटि 

र्. मॉयनटि 

ङ. स्पीकि 

च. हाडभ‍यडस्क 

छ. पेन‍ड्राइव‍ 

5. अपने‍अवलोकनों‍के‍आधाि‍पि‍नोट्स‍तैयाि‍कीयजए। 

6. कक्षा‍में‍सीख‍को‍साझा‍कीयजए। 

7. गयतयवयध‍का‍यनष्ट्किभ‍दीयजए‍औि‍यह‍उल्लेख‍कीयजए‍यक‍इस‍अभ्यास‍से‍क्ट्या‍सीखा। 

8. अयंतम‍नोट‍तैयाि‍किके‍यविय‍यशक्षक‍को‍दीयजए। 

गमतमवमध 2— संगणक के प्रकारों पर रेखामचत्र (चाटा) बनाना 

आवश्र्क सािग्री— िंगीन‍शीट, स्केल, िंगीन‍पेंयसल/स्केच‍पेन। 
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प्रमक्रर्ा— 

1. कक्षा‍को‍तीन‍समहूों‍में‍यवर्ायजत‍कीयजए। 

2. प्रत्येक‍समहू‍को‍िंगीन‍शीट‍औि‍िंगीन‍पेंयसल/स्केच‍पेन‍दीयजए। 

3. प्रत्येक‍समहू‍को‍एक-एक‍यविय‍आवयंटत‍कीयजए। 

4. कक्षा‍में‍संगणक‍के‍प्रकाि‍समझाइए— 

 मनेफे्रम‍संगणक 

 स पि‍संगणक 

 वकभ ‍स्टेशन‍संगणक 

 व्ययक्तगत‍संगणक 

 लैपटॉप‍संगणक 

 स्माटभफोन‍औि‍टैिलेट‍ 

5. आवयंटत‍यविय‍पि‍चाटभ‍तैयाि‍कीयजए। 

6. अन्य‍समहूों‍द्वािा‍प्रस्त यतयों‍के‍आधाि‍पि‍नोट्स‍िनाइए। 

7. समहू‍के‍र्ीति‍वाताभलाप‍‍कीयजए। 

8. गयतयवयध‍का‍यनष्ट्किभ‍दीयजए‍औि‍उल्लेख‍कीयजए‍यक‍क्ट्या‍सीखा। 

9. सािांश‍अयंपम‍नोट‍तैयाि‍किके‍यविय‍यशक्षक‍को‍दीयजए। 

अपनी प्रगमत जााँचें  

क. ररक्त स्थान भररए  

1. __________ व‍ेसॉफ्टवयेि‍अथवा‍कायभक्रम‍हैं‍जो‍यवशेि‍कायों‍को‍पिूा‍किने‍के‍यलए‍िनाए‍जाते‍हैं। 

2. हाडभवयेि‍में‍संगणक‍के‍__________ अगं/र्टक‍सयम्मयलत‍होते‍हैं। 

3. य.ूपी.एस.‍एक‍िैटिी‍का‍कायभ‍किता‍ह‍ैऔि‍यवद्य त‍न‍होने‍पि‍__________ की‍िक्षा‍किता‍ह।ै 

4. __________ संगणक‍का‍‘मयस्तष्ट्क’‍कहलाता‍ह।ै 

5. __________ एक‍इलेक्ट्रॉयनक‍उपकिण‍ह‍ैयजसका‍उपयोग‍डेटा‍के‍संग्रहण‍औि‍प्रसंस्किण‍के‍यलए‍होता‍ह।ै 
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ख. बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1. संगणक‍का‍उपयोग‍यकया‍जाता‍ह—ै 

(क) दस्तावजे‍तैयाि‍किने‍में 
(ख) अन प्रयोग‍िनाने/उपयोग‍किने‍में 

(ग) प्रस्त तीकिण/वीयडयो‍िनाने‍में 
(र्) उपय भक्त‍सर्ी‍में‍ 

2. इनमें‍से‍कौन-सा‍संगणक‍का‍प्रकाि‍नहीं‍ह?ै 

(क) स पि‍कं्यटूि 
(ख) मने‍स्क्रीन‍संगणक 

(ग) व्ययक्तगत‍कं्यटूि 

(र्) टैिलेट 

3. संगणक‍का‍‘मयस्तष्ट्क’‍ह—ै 

(क) माउस 

(ख) सी.पी.य.ू 
(ग) की-िोडभ 
(र्) मॉयनटि 

4. सी.पी.य.ू‍के‍सर्ी‍कायों‍को‍यनयंयित‍किता‍ह—ै 

(क) ए.एल.य.ू 
(ख) सी.य.ू‍ 
(ग) ियजस्टसभ 
(र्) एन.य.ू 

5. संगणक‍का‍र्ौयतक‍र्ाग‍कहलाता‍ह—ै 

(क)‍हाडभवयेि 

(ख)‍सॉफ्टवेयि 

(ग)‍फमभवयेि‍ 

(र्)‍क्ट्लासवयेि‍ 

ग. सत्र् अथवा असत्र् बताएाँ  

1. संगणक‍का‍उपयोग‍दस्तावेज‍तैयाि‍किने‍में‍यकया‍जाता‍ह।ै 

2. संगणक‍की‍स्क्रीन‍को‍की-िोडभ‍कहा‍जाता‍ह।ै 
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3. ए.एल.य.ू‍गयणतीय‍या‍तायकभ क‍कायभ‍किता‍ह।ै 

4. संगणक‍अन प्रयोग‍व‍ेसॉफ्टवेयि‍अथवा‍कायभक्रम‍हैं‍जो‍यवशेि‍कायों‍के‍यलए‍िनाए‍जाते‍हैं। 

5. हाडभवयेि‍में‍संगणक‍के‍र्ौयतक‍अगं/र्टक‍सयम्मयलत‍होते‍हैं। 

घ. मिलान कीमजए  

स्तंभ ‘क’ स्तंभ ‘ब’ 

1. की-िोडभ क.‍स्पीकि 

2. आउटप ट‍उपकिण ख. स्क्रीन 

3. मॉयनटि ग. स गम‍कं्यटूि 

4. लैपटॉप र्. इनप ट‍उपकिण 

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. संगणक‍का‍क्ट्या‍अथभ‍ह?ै 

2. हाडभवयेि‍की‍परिर्ािा‍दीयजए। 

3. सॉफ्टवयेि‍की‍परिर्ािा‍दीयजए। 

4. संगणक‍अन प्रयोग‍की‍परिर्ािा‍दीयजए। 

च. दीघा उत्तरीर् प्रश् न 

1. संगणक‍के‍प्रकािों‍की‍यवस्ततृ‍व्याख्या‍कीयजए। 

2. संगणक‍के‍र्ागों‍की‍व्याख्या‍कीयजए। 

छ. अपना प्रदशान जााँचें  

1. संगणक‍के‍यवयर्न्न‍र्ागों‍का‍प्रदशभन‍कीयजए। 

2. संगणक‍के‍प्रकािों‍पि‍एक‍त लनात्मक‍यवविण‍तैयाि‍कीयजए। 
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सत्र 2— प्रचालन तंत्र (ऑपरेमटंग मसस्टि) 

ऑपरेमटंग मसस्टि का अथा  

संगणक‍को‍चलाने‍के‍यलए‍प्रयोक्ता‍औि‍संगणक‍के‍मध्‍य‍एक‍प्रोग्रायमगं‍अतंिफलक‍(इटंिफेस) की‍आवश्यकता‍होती‍

ह।ै‍यही‍अंतिफलक‍ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍(ओ.एस.) कहलाता‍ह।ै‍संगणक‍की‍सर्ी‍प्रयक्रयाएाँ‍इस‍सॉफ्टवयेि‍द्वािा‍यनयंयित‍

औि‍संचायलत‍की‍जाती‍हैं‍(यचि‍1.10)। 

 

मचत्र 1.10— ऑपरेमटंग मसस्टि 

स्रोत— https://www.freepik.com/free-vector/operating-system-concept-illustration 

ऑपरेमटंग मसस्टि— 

क) डेटा‍के‍इनप ट/आउटप ट‍को‍यनदयेशत‍किता‍ह।ै 

ख) सर्ी‍फाइलों‍का‍लेखा-जोखा‍िखता‍ह।ै 

ग) संगणक‍प्रोग्राम‍की‍सर्ी‍प्रयक्रयाओ‍ंको‍यनयंयित‍किता‍ह।ै 

र्) यकसी‍प्रोग्राम‍को‍चलाने‍के‍यलए‍आवश्यक‍यवयर्न्न‍कायों‍को‍संसाधन‍आवयंटत‍किता‍ह।ै 

ऑपरेमटंग मसस्टि के प्रकार  

अयधकांश‍ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍उपयोगकताभ‍की‍उपयोयगता‍अथवा‍आवश्यकता‍के‍अन साि‍अतंयनभयमभत‍(इनयिल्ट)‍होते‍

हैं, पिंत ‍इन्हें‍कर्ी‍र्ी‍िदला‍अथवा‍नए‍संस्किण‍में‍अद्यतन‍यकया‍जा‍सकता‍ह।ै 

सिसे‍अयधक‍प्रचयलत‍ऑपिेयटंग‍ यसस्टम‍हैं—माइक्रोसाफ्ट‍यवडंोज,‍ए्‍पल‍ऑईओएस,‍गगूल‍एडं्रोइड,‍ए्‍पल‍मके‍

ओएस‍आयद। 

ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍के‍प्रकाि‍(यचि‍1.11)‍हैं—‍िैच‍ऑपिेयटंग‍यसस्टम, टाइम‍शयेरिंग‍ऑपिेयटंग‍यसस्टम, यडयस्रब्यटेूड‍

ऑपिेयटंग‍यसस्टम, नेटवकभ ‍ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍औि‍िीयल‍टाइम‍ऑपिेयटंग‍यसस्टम। 

https://www.freepik.com/free-vector/operating-system-concept-illustration
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मचत्र 1.11— ऑपरेमटंग मसस्टि के प्रकार 

ऑपिेयटंग‍ यसस्टम‍ग्रायफकल‍यजूि‍ इटंिफेस‍ (जीयआूई) का‍ उपयोग‍किते‍ हैं, तायक‍ग्रायफक्ट्स‍औि/अथवा‍ पाि‍का‍

आकिभक‍अन र्व‍यमल‍सके। 

ऑपरेमटंग मसस्टि के कार्ा  

ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍के‍म ख्य‍कायभ‍हैं— 

क) ियूटंग— संगणक‍को‍प्रािंर्‍किने‍की‍प्रयक्रया। 

ख) स्मयृत‍प्रिंधन— यवयर्न्न‍अन प्रयोगों‍के‍समन्वय‍द्वािा‍प्रोग्राम‍को‍यवशिे‍स्थान‍आवयंटत‍किना। 

ग) डेटा‍स िक्षा— डेटा‍को‍यकसी‍साइिि‍हमले‍से‍स ियक्षत‍िखना। 

र्) लोयडंग‍औि‍यनष्ट्पादन— प्रोग्राम‍का‍प्रािंर्‍औि‍उसका‍यनष्ट्पादन। 
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ङ) ड्राइव/यडस्क‍प्रिंधन— ड्राइव‍औि‍यडस्क‍का‍प्रिंधन‍किना। 

च) उपकिण‍यनयंिण— उपकिणों‍को‍अन मयत‍दनेा‍अथवा‍िोकना। 

छ) उपयोगकताभ‍अतंिफलक‍(यआूई)— उपयोगकताभओ‍ंको‍जानकािी‍प्रवशे/प्राि‍किन‍ेकी‍अन मयत‍दनेा। 

ज) प्रयक्रया‍प्रिंधन— संगणक‍की‍यवयर्न्न‍प्रयक्रयाओ‍ंको‍स्थान‍आवयंटत‍किना। 

बूमटंग प्रमक्रर्ा  

यह‍संगणक‍को‍प्रािंर्‍किने‍की‍प्रयक्रया‍ह।ै‍जि‍संगणक‍को‍चाल‍ूयकया‍जाता‍ह‍ैअथवा‍प नः‍प्रािंर्‍रिस्टाटभ‍यकया‍जाता‍

ह,ै तो‍ियूटंग‍प्रयक्रया‍आिंर्‍होती‍ह।ै बेमसक इनप ट आउटप ट मसस्टि ( बी आई ओ एस) उपकिणों‍को‍सयक्रय‍

किता‍ह‍ैऔि‍ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍को‍म ख्य‍स्मयृत‍में‍लोड‍किता‍ह।ै 

यसस्टम‍ के‍ यवन्यास‍ (कॉयऩ्िगिेशन) के‍िाद, ड्राइवि‍ (प्रोग्राम)‍की‍सहायता‍ से‍ यसस्टम‍यूयटयलटी‍जसेै‍ एटंी-वायिस, 

वॉल्यमू‍यनयंिण‍आयद‍लोड‍होते‍हैं।‍अतं‍में, ययद‍संगणक‍पासवडभ‍संियक्षत‍ह,ै तो‍उपयोगकताभ‍प्रमाणीकिण‍होता‍ह‍ै

(यचि‍1.12)। 

 

मचत्र 1.12— बूमटंग प्रमक्रर्ा 

डार्रेक्टरी और सब-डार्रेक्टरी  

फाइलें‍डेटा‍का‍संग्रह‍होती‍हैं।‍यह‍कोई‍प्रोग्राम, पाि, डेटा‍अथवा‍उपकिण‍हो‍सकती‍हैं। 

   संगणक‍चाल‍ूकिें  
बी आई ओ 

एस  
 

 

ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍

का‍लोड‍होना 

 

 

 

यसस्टम‍यवन्यास 

 

 
यसस्टम‍ययूटयलटी‍

का‍लोड‍होना 
 
उपयोगकताभप्रमाणी

किण 
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़िोल्डिों‍अथवा‍फाइलों‍के‍समहू‍कोडायिेक्ट्टिी‍कहते‍हैं‍(यचि‍1.13)।‍डायिेक्ट्टिी‍के‍र्ीति‍औि‍फोल्डि‍हो‍सकते‍हैं‍

यजन्हेंसि-डायिेक्ट्टिी‍कहा‍जाता‍ह।ै 

 

मचत्र 1.13— डार्रेक्टरी और सब-डार्रेक्टरी 

डेटा‍संग्रहण‍प्रणाली‍में‍सि-डायिेक्ट्टिी‍एक-दसूिे‍के‍नीचे‍व्यवयस्थत‍होती‍हैं।‍उदाहिणाथभ, जि‍हम‍यकसी‍विेसाइट‍पि‍

जाते‍हैं‍तो‍एक‍विे पषृ्ठ‍से‍अन्य‍विे‍पषृ्ठ‍पि‍पहुाँचते‍हैं‍(यचि‍1.14)। 

 

मचत्र 1.14— मकसी वेबसाइट िें सब-डार्रेक्टरी 

स्रोत—‍https://www.freepik.com/premium-photo/website-scheme 

 

 
 डायिेक्ट्‍टिी 1 

 
 डी1 

 
 फाइल 1 

 
 फाइल 2 

 
 डी2 

 
 फाइल 3 

https://www.freepik.com/premium-photo/website-scheme
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यकसी‍विेसाइट‍में‍सि-डायिेक्ट्टिी‍जसैे—‍Contact Us, Gallery, Frequently Asked Questions (FAQ), 

Home आयद‍होती‍हैं। 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास  

गमतमवमध 1— ऑपरेमटंग मसस्टि की िूल बातें 

आवश्र्क सािग्री— कॉपी, पैड, पेन, पेंयसल। 

प्रमक्रर्ा— 

1. यकसी‍ऐसे‍कायाभलय‍का‍भ्रमण‍किें‍जो‍सॉफ्टवयेि‍से‍संिंयधत‍हो। 

2. अयधकारियों‍का‍अयर्वादन‍किें। 

3. उनसे‍यनम्नयलयखत‍प्रश्‍न‍पछूें— 

क. व‍ेकौन-कौन‍से‍ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍का‍उपयोग‍किते‍हैं? 

ख. उन्होंने‍वह‍ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍क्ट्यों‍च ना? 

ग. व‍े‍स्‍मयृत‍का‍आवटंन‍कैसे‍किते‍हैं? 

र्. व‍ेयडस्क/ड्राइव‍का‍प्रिंधन‍कैसे‍किते‍हैं? 

ङ. व‍ेडायिेक्ट्टिी‍औि‍सि-डायिेक्ट्टिी‍का‍प्रिंधन‍कैसे‍किते‍हैं? 

4. यवविण‍नोट‍किें। 

5. अपने‍अवलोकन‍के‍आधाि‍पि‍एक‍प्रयतवदेन‍‍तैयाि‍किें। 

6. कक्षा‍में‍सीख‍को‍साझा‍किें। 

7. सीख‍पि‍एक‍यट्पणी‍तैयाि‍किें। 

8. यट्पणी‍यविय-यशक्षक‍को‍प्रस्त त‍किें। 

गमतमवमध 2— ऑपरेमटंग मसस्टि के कार्ों का प्रदशान 

आवश्र्क सािग्री— नोट‍पडै, पेंयसल‍औि‍पेन। 

प्रमक्रर्ा— 

1. संगणक‍प्रयोगशाला‍का‍भ्रमण‍किें। 

2. ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍के‍कायों‍का‍प्रदशभन‍किें‍जसेै— 
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क. ियूटंग 

ख. स्मयृत‍प्रिंधन 

ग. डेटा‍स िक्षा 

र्. लोयडंग‍औि‍यनष्ट्पादन 

ङ. ड्राइव/यडस्क‍प्रिंधन 

च. उपयोगकताभ‍अतंिफलक‍(यूआई) 

छ. प्रयक्रया‍प्रिंधन 

3. ियूटंग‍प्रयक्रया‍का‍प्रदशभन‍किें। 

4. डायिेक्ट्टिी‍औि‍सि-डायिेक्ट्टिी‍पहचानें। 

5. नोट्स‍तैयाि‍किें। 

6. कक्षा‍में‍सीख‍को‍साझा‍किें। 

7. तैयाि‍नोट्स‍पि‍प्रस्त यत‍दें। 

8. अभ्यास‍से‍प्राि‍यशक्षण‍को‍उल्लेयखत‍किते‍हुए‍गयतयवयध‍समाि‍किें। 

अपनी प्रगमत जााँचें  

क. ररक्त स्थान भरें  

1. यकसी‍प्रोग्राम‍को‍यवशिे‍स्थान‍आवयंटत‍किना‍कहलाता‍ह‍ै______। 

2. ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍अन र्व‍दनेे‍के‍यलए‍______ का‍उपयोग‍किते‍हैं। 

3. संगणक‍की‍सर्ी‍प्रयक्रयाएाँ‍यजस‍सॉफ्टवयेि‍द्वािा‍यनयंयित‍औि‍संचायलत‍की‍जाती‍हैं, उसे‍______ कहते‍हैं। 

4. ______ संगणक‍को‍प्रािंर्‍किने‍की‍प्रयक्रया‍ह।ै 

5. फोल्डिों‍अथवा‍फाइलों‍के‍समहू‍को‍______ कहते‍हैं, यजसके‍र्ीति‍औि‍फोल्डि‍होते‍हैं‍यजन्हें‍______ 

कहते‍हैं। 

ख. बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1. ियूटंग‍प्रयक्रया‍का‍एक‍र्ाग‍ह—ै 

(क)‍उपयोगकताभ‍प्रमाणीकिण 
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(ख)‍ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍का‍लोड‍होना 

(ग)‍यसस्टम‍यवन्यास 

(र्)‍उपिोक्त‍सर्ी 

2. इनमें‍से‍कौन-सा‍ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍का‍कायभ‍नहीं‍ह?ै 

(क) डेटा‍स िक्षा 

(ख) अनलोयडंग 

(ग) ड्राइव/यडस्क‍प्रिंधन 

(र्) टूल‍यनयंिण 

3. कौन-सा‍ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍समान‍कायों‍को‍यवर्ायजत‍औि‍आवयंटत‍किता‍ह?ै 

(क) िैच‍ऑपिेयटंग‍यसस्टम 

(ख) नेटवकभ ‍ऑपिेयटंग‍यसस्टम 

(ग) यडयस्रब्यटेूड‍ऑपिेयटंग‍यसस्टम 

(र्) टाइम-शयेरिंग‍ऑपिेयटंग‍यसस्टम 

4. उपकिणों‍को‍अन मयत‍दनेा‍अथवा‍िोकना‍कहलाता‍ह—ै 

(क) ड्राइव‍प्रिंधन 

(ख) यडवाइस कंरोल‍(टूल‍यनयंिण) 

(ग) स्मयृत‍प्रिंधन 

(र्) प्रयक्रया‍प्रिंधन 

5. माइक्रोसॉफ्टयवडंोज‍ह—ै 

(क)‍ऑपिेयटंग‍यसस्टम 

(ख)‍प्रयक्रया‍यसस्टम 

(ग)‍टूल 

(र्)‍हाडभवयेि 

ग. सत्र्/असत्र् बताएाँ 

1. ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍को‍नए‍संस्किण‍में‍िदला‍अथवा‍अद्यतन‍नहीं‍यकया‍जा‍सकता। 

2. ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍संगणक‍प्रोग्राम‍की‍सर्ी‍प्रयक्रयाओ‍ंको‍यनयंयित‍किता‍ह।ै 
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3. यआूई‍उपयोगकताभओ‍ंको‍जानकािी‍प्रवशे/प्राि‍किने‍की‍अन मयत‍दतेा‍ह।ै 

4. यडयस्रब्यटेूड‍ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍अनेक‍उपयोगकताभओ‍ंकी‍अन मयत‍नहीं‍दतेा। 

5. जि‍संगणक‍चाल‍ूअथवा‍प नः‍चाल‍ूयकया‍जाता‍ह‍ैतो‍ियूटंग‍प्रयक्रया‍आिंर्‍होती‍ह।ै 

घ. स्तम्भ मिलाएाँ 

स्तम्भ ‘क’ स्तम्भ ‘ख’ 

1. संगणक‍का‍प्रािंर् क. ग्राय़िकल‍यजू़ि‍इटंि़ेिस 

2. जीयआूई‍ ख. स्मयृत‍प्रिंधन 

3. स्थान‍आवयंटत‍किना ग. ़िाइलें 

4. डेटा‍का‍संग्रह र्. ियूटंग 

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍का‍अथभ‍क्ट्या‍ह?ै 

2. ियूटंग‍को‍परिर्ायित‍कीयजए। 

3. डायिेक्ट्टिी‍औि‍सि-डायिेक्ट्टिी‍को‍परिर्ायित‍कीयजए। 

च. दीघा उत्तरीर् प्रश् न 

1. ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍के‍प्रकािों‍का‍यवस्ताि‍से‍वणभन‍कीयजए। 

2. ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍के‍कायभ‍क्ट्या‍हैं? 

3. यचि‍सयहत‍ियूटंग‍प्रयक्रया‍का‍वणभन‍कीयजए। 

छ. अपनी उपलमधध जााँचें 

1. वास्तयवक‍जीवन‍के‍उदाहिणों‍सयहत‍डायिेक्ट्टिी‍औि‍सि-डायिेक्ट्टिी‍समझाइए। 

2. ियूटंग‍प्रयक्रया‍पि‍वाताभलाप‍‍कीयजए। 
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सत्र 3 — वडा प्रोसेमसगं और स्पे्रडशीट्स 

संगणक‍का‍उपयोग‍कि‍ यकसी‍दस्तावजे‍को‍तैयाि‍किना, संपायदत‍किना, म यद्रत‍किना‍अथवा‍स ियक्षत‍िखना‍वडभ‍

प्रोसेयसंग‍कहलाता‍ह।ै‍वडभ‍प्रोसेयसंग‍के‍यलए‍एक‍यवशिे‍प्रकाि‍का‍सॉफ्टवयेि‍आवश्यक‍होता‍ह‍ैयजसे‍वडभ‍प्रोसेसि‍कहत‍े

हैं। 

वडा प्रोसेमसंग का अथा 

माइक्रोसॉफ्ट‍वडभ‍सवाभयधक‍प्रचयलत‍वडभ‍प्रोसेसि‍ह‍ै(यचि‍1.15)।‍इसके‍अयतरिक्त‍ओपन‍ऑयफस‍िाइटि, गगूल‍ड्राइव‍

डॉक्ट्यमूेंट‍औि‍वडभ‍ पिफेक्ट्ट‍र्ी‍उपयोग‍ यकए‍जाते‍ हैं।‍ उदाहिण‍ स्‍वरूप — माइक्रोसॉफ्ट‍वक्ट्सभ‍वडभ‍ प्रोसेसि, ओपन‍

ऑयफस‍िाइटि, वडभ‍पिफेक्ट्ट‍औि‍गगूल‍ड्राइव‍डॉक्ट्यूमेंट। 

वडभ‍प्रोसेसि‍के‍कायभ— 

क)‍दस्तावजे‍तैयाि‍किना। 

ख)‍उन्हें‍संपायदत‍किना। 

ग)‍उन्हें‍स ियक्षत‍िखना। 

र्)‍उन्हें‍म यद्रत‍किना। 

 

मचत्र 1.15— वडा प्रोसेमसंग  

 
 

 दस्तावेज तैर्ार करना 

 संपादन करना 

 ि द्रण करना 

 
स रमक्षत रखना एव ंप नःप्राप्त 

करना 
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स्पे्रडशीट का अथा  

स्प्रेडशीट्स‍ऐसे‍संगणक‍अन प्रयोग‍हैं‍यजनका‍उपयोग‍यकसी‍र्ी‍आाँकडे‍का‍यवशे्लिण, गणना, र्डंािण‍औि‍तायलकािद्ध‍

रूप‍में‍संगिन‍किने‍के‍यलए‍यकया‍जाता‍ह।ै 

 

मचत्र 1.16— स्पे्रडशीट्स 

एिएस ऑमिस वडा प्रोसेमसगं और स्पे्रडशीट्स का िहत्व  

1. यकसी‍र्ी‍आाँकडे‍का‍यवशे्लिण, संगिन‍औि‍गणना‍किना‍सिल‍होता‍ह।ै 

2. यह‍समय‍िचाता‍ह‍ैक्ट्योंयक‍टाइप‍किना‍अथवा‍गणना‍किना‍स्प्रेडशीट‍द्वािा‍शीघ्र‍होता‍ह।ै 

3. सर्ी‍फोल्डि‍इयच्छत‍स्थान‍पि‍स ियक्षत‍यकए‍जा‍सकते‍हैं‍औि‍प नः‍प्राि‍यकए‍जा‍सकते‍हैं। 

4. दस्तावजे‍को‍अयधक‍उपय क्त‍िनाने‍के‍यलए‍सीमाएाँ‍औि‍पाि‍की‍रूपिेखा‍िनाने‍जसैी‍स यवधाएाँ‍उपलब्ध‍होती‍

हैं। 

5. व्याकिण‍पिीक्षक, वतभनी‍पिीक्षक‍जसैे‍टूल्स‍से‍कायभ/परियोजना‍की‍ग णवत्ता‍स धिती‍ह‍ैऔि‍ि यटयााँ‍कम‍होती‍

हैं। 

6. आाँकडों‍की‍प्रस्‍त यत‍किना‍औि‍पवूाभन मान‍लगाना‍आसान‍होता‍ह।ै 

7. ऑनलाइन‍टेम्पलेट्स‍से‍त्वरित‍सहायता‍प्राि‍की‍जा‍सकती‍ह।ै 

8. डेटा‍िैंक‍अथवा‍डेटािेस‍से‍आाँकडे‍प्राि‍यकए‍जा‍सकते‍हैं। 

9. जानकािी‍की‍प्रयतयलयप‍‍(कॉपी)‍िनाकि‍उसे‍स्थानांतरित‍यकया‍जा‍सकता‍ह।ै 

10. कागजी‍प्रलेखों‍का‍स्थान‍ई-कॉपी/यडयजटल‍कॉपी‍ले‍लेती‍ह।ै‍इससे‍क्षयत, ग म‍होने‍अथवा‍नि‍होने‍की‍संर्ावना‍

कम‍हो‍जाती‍ह।ै 
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11. स्वतः‍स धाि‍स यवधाओ‍ंके‍कािण‍कमभचारियों‍की‍कायभक्षमता‍औि‍ग णवत्ता‍िढ़ती‍ह।ै 

12. पेन, स्टेपलि, पेंयसल, िाइडंि‍औि‍पेपि‍यक्ट्लप‍जसैी‍सामयग्रयों‍पि‍खचभ‍कम‍होता‍ह।ै 

13. प्रयतवदेन, पोस्टि, िजट, तायलका, समाचाि-पयिका, सािांश‍औि‍पयिका‍जसेै‍असाइनमेंट‍िेहति‍ढंग‍से‍प्रस्त त‍

यकए‍जा‍सकते‍हैं‍यजससे‍अयर्व्ययक्त‍सिल‍हो‍जाती‍ह।ै 

14. कायभ‍का‍संपादन‍कट, अन‍डू, कॉपी, पेस्‍ट‍आयद‍फाइडं/रि्‍लेस‍जसैे‍टूल्‍स‍से‍संर्व‍ह।ै 

15. शीिभक, पषृ्ठ‍संख्या, यविय-सूची‍आयद‍जसेै‍ टूल्स‍स‍ेसामग्री‍को‍व्यवयस्थत‍किना‍आसान‍ह।ै‍अक्षि, रियक्त, 

सचूी‍औि‍सिूों‍द्वािा‍पाि/तायलका‍का‍स्वरूप‍िेहति‍िनाकि‍पिनीयता‍िढ़ाई‍जा‍सकती‍ह।ै 

16. कला, र्ािा, यवज्ञान, र्गूोल, गयणत, सामायजक‍यवज्ञान, इयतहास‍आयद‍में‍कायभ‍पूणभ‍किने, वीयडयो‍संपादन, 

ब्लॉयगगं‍अथवा‍यवद्यालयीय‍कायभक्रम‍प्रचाि‍जसैे‍क्षेिों‍में‍वडभ‍प्रोसेयसंग‍औि‍स्प्रेडशीट्स‍की‍व्यापक‍जानकािी‍

आवश्यक‍ह।ै 

17. साझा‍किने‍के‍यवकल्पों‍(शयेरिंग‍ऑ्‍शन्स)‍द्वािा‍‍समहू‍वकभ ‍संर्व‍हो‍पाता‍ह।ै 

वडभ‍प्रोसेयसंग‍ यलयखत‍प्रलेखों‍ के‍ यनमाभण‍औि‍ संपादन‍को‍सिल‍तथा‍ि यटियहत‍िनाता‍ह।ै‍ स्प्रेडशीट्स‍आाँकडों‍का‍

क शलतापवूभक‍प्रिंधन‍औि‍यवशे्लिण‍किती‍हैं, यजससे‍िेहति‍यनणभय-यनमाभण‍में‍सहायता‍यमलती‍ह।ै‍दोनों‍ही‍आध यनक‍

कायाभलय‍प्रिंधन‍के‍यलए‍अयनवायभ‍टूल‍हैं। 

वडा प्रोसेमसंग और स्पे्रडशीट्स िें प्रर् क्त सॉफ्टवेर्र 

वडभ‍प्रोसेयसंग‍में‍शब्दों‍को‍अन च्छेद‍औि‍पषृ्ठ‍के‍रूप‍में‍रूपांतरित‍यकया‍जाता‍ह।ै‍स्प्रेडशीट्स‍दयैनक‍जीवन‍में‍ डेटा‍

प्रिंधन‍उपकिण‍के‍रूप‍में‍उपयोग‍की‍जाती‍हैं।‍इन‍सॉफ्टवेयि‍की‍सहायता‍से‍आाँकडे/दस्तावजे‍आसानी‍से‍िनाए, 

गणना‍यकए, स ियक्षत‍यकए, संपायदत‍यकए, यवशे्लयित‍यकए‍औि‍म यद्रत‍यकए‍जा‍सकते‍हैं।‍इनका‍उपयोग‍प्रयतवदेन, पि, 

प्रपि, ज्ञापन, प्रस्ताव, सवके्षण, सामान्य‍जााँच‍सचूी, प्रेस‍यवज्ञयि, लेख, प स्तकें ‍औि‍र्ािण‍तैयाि‍किने‍में‍यकया‍जाता‍

ह।ै 

यह‍ऐसे‍अन प्रयोग‍हैं‍जो‍अनेक‍के्षिों‍में‍प्रय क्त‍होते‍हैं। 
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सािान्र्तः प्रर् क्त वडा प्रोसेमसंग सॉफ्टवेर्र— 

प्रतीक मचह्न सॉफ्टवेर्र मववरण 

 

वडा पैड  यह‍मलूर्तू‍अन प्रयोग‍सॉफ्टवेयि‍ह‍ैयजसका‍उपयोग‍पाि‍संपादन‍

के‍यलए‍यकया‍जाता‍ह।ै‍इसमें‍फाइल‍िनाने/संपायदत‍किने‍के‍साथ‍

यचि, फॉन्‍ट‍औि‍िंग‍सयम्मयलत‍किने‍तथा‍अन्य‍फाइलों‍से‍जोडने‍

की‍स यवधा‍होती‍ह।ै 

 

िाइक्रोसॉफ्ट 

वडा  

यह‍माइक्रोसॉफ्ट‍द्वािा‍यवकयसत‍सॉफ्टवयेि‍ह।ै‍इसमें— 

• माइक्रोसॉफ्ट‍एयडटि‍से‍वतभनी, कैयपटलाइजशेन, व्याकिण‍औि‍

यविाम‍यचह्नों‍की‍जााँच‍होती‍ह।ै 

• उपयोगकताभ‍दस्तावजे‍साझा‍कि‍सकते‍हैं‍औि‍उन‍पि‍सामयूहक‍

संपादन‍कि‍सकते‍हैं। 

• दस्तावजे‍को‍ड्राइव‍में‍स ियक्षत‍यकया‍जा‍सकता‍ह‍ैऔि‍यकसी‍

र्ी‍उपकिण‍से‍पहुाँचाया‍जा‍सकता‍ह।ै‍यह‍यडयजटल‍अटैक‍अथवा‍

वायिस‍(िैनसमवयेि)‍से‍स ियक्षत‍िहता‍ह।ै 

• टेम्पलेट्स‍का‍उपयोग‍कि‍प्रलेखों‍का‍रूपांकन‍यकया‍जा‍सकता‍

ह।ै 

 

नोट पैड  यह‍ यवडंोज‍ का‍ पाि‍ संपादन‍ सॉफ्टवयेि‍ ह‍ै यजसका‍ उपयोग‍

साधािण‍पाि‍दस्तावजे‍िनाने‍औि‍संपायदत‍किने‍के‍यलए‍यकया‍

जाता‍ ह।ै‍ इसे‍ विभ‍ 1983 में‍ एमएस‍डॉस‍में‍ संगणक‍माउस‍को‍

व्यावसाययक‍िनाने‍के‍यलए‍प्रािंर्‍यकया‍गया‍था। 

 

लोटस वडा 

प्रो  

यह‍डेस्कटॉप‍वडभ-प्रोसेयसंग‍सॉफ्टवयेि‍ह‍ैजो‍एमएस‍यवडंोज‍जसैे‍

कं्यटूिों‍पि‍चलता‍ह।ै 
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एप्पल वक्सा  यह‍एक‍समयेकत‍(इटंीग्रंटेड)‍स इट‍ह‍ैयजसमें‍वडभ‍प्रोसेसि, स्प्रेडशीट‍

औि‍डेटािेस‍सयम्मयलत‍हैं।‍इसे‍ए्पल‍कं्यटूिों‍के‍यलए‍यवकयसत‍

यकया‍गया‍था‍औि‍िाद‍में‍मयैकन्टॉश‍्‍लटेफॉमभ‍के‍यलए‍संशोयधत‍

यकया‍गया। 

 

वडा परिेक्ट  यह‍सॉफ्टवयेि‍अि‍कोिेल‍ के‍ स्वायमत्व‍में‍ ह।ै‍यह‍अपने‍सिल‍

यस्क्रय्टंग‍र्ािा‍पिफेक्ट्ट‍यस्क्र्ट‍के‍यलए‍प्रयसद्ध‍ह।ै 

 

ओपन 

ऑमिस 

राइटर  

यह‍वडभ‍प्रोसेयसंग‍औि‍प्रकाशन‍का‍टूल‍ह‍ैयजसका‍उपयोग‍प्रायः‍

िडे‍दस्तावजेों, प स्तकों‍औि‍प्रयतवदेनों‍को‍तैयाि‍किने, देखने‍औि‍

संपायदत‍किने‍के‍यलए‍यकया‍जाता‍ह।ै 

 

गूगल डॉक्स  यह‍गगूल‍द्वािा‍उपलब्ध‍किाया‍गया‍विे-आधारित‍वडभ‍प्रोसेयसंग‍

अन प्रयोग‍ ह।ै‍ यह‍ यनःश ल्क‍ ह‍ैऔि‍ इटंिनेट‍ से‍ ज डे‍ यकसी‍ र्ी‍

उपकिण‍से‍स लर्‍ह।ै 

 एप्पल पेजेज  यह‍ ए्पल‍का‍वडभ‍ प्रोसेयसंग‍सॉफ्टवयेि‍ ह‍ैजोमकै‍ओएस‍औि‍

आईओएस‍टूल‍के‍यलए‍ह।ै‍यह‍आईवकभ ‍स इट‍का‍र्ाग‍ह।ै 

 

मलबे्र 

ऑमिस 

राइटर  

यह‍म क्त‍एव‍ंम क्त-स्रोत‍(ओपन‍सोसभ) वडभ‍प्रोसेयसंग‍प्रोग्राम‍ह‍ैजो‍

माइक्रोसॉफ्ट‍वडभ‍ प्रारूपों‍ के‍ संगत‍ह।ै‍यह‍ यवडंोज, मकै‍ओएस‍

औि‍यलनक्ट्स‍पि‍उपलब्ध‍ह।ै 
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स्पे्रडशीट का अथा  

स्प्रेडशीट‍आाँकडों‍के‍संगिन‍औि‍यवशे्लिण‍के‍यलए‍उपयोग‍यकया‍जाने‍वाला‍एक‍यडयजटल‍टूल‍ह।ै‍यह‍पंयक्तयों‍(िो)‍

औि‍ स्तंर्ों‍ (कॉलम) से‍ िनी‍ एक‍ यग्रड‍ होती‍ ह‍ै यजसमें‍ उपयोगकताभ‍ जानकािी‍ प्रयवि, संचायलत‍औि‍ र्दश्यांयकत‍

(यवज अलाइज) कि‍सकते‍हैं। 

स्प्रेडशीट‍सॉफ्टवयेि‍काआमतौि‍पि‍यनम्‍नयलयखत‍उपयोग‍यकया‍जाता‍ह—ै 

 

िाइक्रोसॉफ्ट एक्सेल  यह‍माइक्रोसॉफ्ट‍ऑयफस‍स इट‍का‍यहस्सा‍ह।ै‍

यवडंोज‍औि‍मकै‍ओ‍एस‍के‍ यलए‍सवाभयधक‍

प्रय क्त‍स्प्रेडशीट‍अन प्रयोग‍ह।ै‍ 

यह‍शयक्तशाली‍ डेटा‍ यवशे्लिण‍स यवधाओ‍ं के‍

यलए‍प्रयसद्ध‍ह।ै 

 गूगल स्पे्रडशीट  यह‍ गगूल‍ द्वािा‍ उपलब्ध‍ किाया‍ गया‍ विे-

आधारित‍ स्प्रेडशीट‍ अन प्रयोग‍ ह।ै‍ यह‍

यनःश ल्क‍ ह‍ै औि‍ इटंिनेट‍ से‍ ज डे‍ यकसी‍ र्ी‍

उपकिण‍से‍स लर्‍ह।ै‍ 

इसमें‍वास्तयवक‍समय‍(रियल‍टाइम) सहयोग‍

की‍स यवधा‍र्ी‍ह।ै 

 एप्पल नम्बसा  यह‍ए्पल‍का‍स्प्रेडशीट‍सॉफ्टवयेि‍ह‍ैजो‍मकै‍

ओएस‍औि‍आईओएस‍उपकिणों‍के‍यलए‍ह।ै‍ 

यह‍आईवकभ ‍ स इट‍का‍ यहस्सा‍ ह‍ैऔि‍अपने‍

सिल‍ तथा‍ उपयोगकताभ-अन कूयलत‍

कायभक्षमता‍के‍यलए‍जाना‍जाता‍ह।ै 
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मलबे्र ऑमिस कैल्क  यह‍यलब्रे‍ऑयफस‍स इट‍का‍स्प्रडेशीट‍र्टक‍ह।ै‍

यह‍म क्त‍औि‍म क्त-स्रोत‍यवकल्प‍ह‍ैजो‍यवडंोज, 

मकै‍ओएस‍औि‍यलनक्ट्स‍पि‍चलता‍ह।ै 

 जोहो शीट  यह‍जोहो‍कॉपोिेशन‍द्वािा‍उपलब्ध‍किाया‍गया‍

ऑनलाइन‍ स्प्रेडशीट‍ सॉफ्टवयेि‍ ह।ै‍ इसमें‍

सहयोग‍ स यवधाएाँ‍ उपलब्ध‍ हैं‍ औि‍ इसे‍ विे‍

ब्राउज़ि‍से‍ही‍चलाया‍जा‍सकता‍ह।ै 

इन‍सॉफ़्टवयेिों‍का‍उपयोग‍यवयर्न्न‍आवश्यकताओ‍ंऔि‍पसंद‍के‍अन साि‍यकया‍जाता‍ह।ै‍ये‍व्यावसाययक‍वाताविण‍में‍

दस्तावजे‍िनाने‍औि‍डेटा‍प्रिंधन‍दोनों‍में‍उपयोगी‍हैं।‍ यकसी‍सॉफ्टवयेि‍का‍चयन‍सहयोग‍की‍आवश्यकता, पैमाने, 

्लेटफॉमभ, स यवधाओ‍ंकी‍अन कूलता‍औि‍लागत‍जसैे‍कािकों‍पि‍यनर्भि‍किता‍ह।ै 

वडा प्रोसेमसंग और स्पे्रडशीट्स िें प्रर् क्त िहत्त्वपूणा शॉटाकट्स/किांड्स (CTRL+C, CTRL+V, आमद) 

शॉटभकट‍कमांड्स‍व‍ेक ं यजयााँ‍अथवा‍क ं यजयों‍के‍संयोजन‍हैं‍जो‍माउस‍के‍स्थान‍पि‍त्वरित‍कायभ‍किने‍का‍यवकल्प‍प्रदान‍

किते‍हैं। 

वडभ‍प्रोसेयसंग‍औि‍स्प्रेडशीट्स‍में‍शॉटभकट्स‍के‍अनेक‍लार्‍हैं—‍उपयोगकताभ‍कम‍समय‍में‍अयधक‍क शलता‍से‍कायभ‍

पणूभ‍कि‍सकता‍ह।ै‍एक‍साथ‍अनेक‍कायभ‍संर्व‍हो‍पाते‍हैं।‍अन प्रयोगों, यवडंोज‍औि‍लॉक‍स्क्रीन‍के‍मध्‍य‍आसानी‍से‍

यस्वच‍यकया‍जा‍सकता‍ह।ै 

वडा प्रोसेमसंग िें उपर्ोग मकए जाने वाले शॉटाकट्स  

क ं जी किांड 

Ctrl + A सर्ी‍सामग्री‍का‍चयन‍ 

Ctrl + B च ने‍गए‍पाि‍को‍िोल्‍ड‍किना 
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Ctrl + C चययनत‍पाि‍की‍प्रयतयलयप‍(कॉपी) िनाना 

Ctrl + X चययनत‍पाि‍को‍काटना‍(कट) 

Ctrl + N नया/रिक्त‍दस्तावजे‍खोलना 

Ctrl + O खोलना‍(ओपन)‍यवकल्प‍ 

Ctrl + P यप्रंट‍यवडंो‍खोलना 

Ctrl + F खोज‍िॉक्ट्स‍(फाइडं‍िॉक्ट्‍स) खोलना 

Ctrl + Z पवूभवत‍्किना‍(अन‍डू) 

Ctrl + I अक्षिों‍को‍इटेयलक‍किना‍ 

Ctrl + Right Arrow अगले‍शब्द‍की‍श रुआत‍पि‍कसभि‍ले‍जाना 

Ctrl + Left Arrow यपछले‍शब्द‍की‍श रुआत‍पि‍कसभि‍ले‍जाना 

Ctrl + Down Arrow अगले‍अन च्छेद‍की‍श रुआत‍पि‍कसभि‍ले‍जाना 

Ctrl + Up Arrow यपछले‍अन च्छेद‍की‍श रुआत‍पि‍कसभि‍ले‍जाना 

  

क ं जी किांड 

Ctrl + 1 सेल‍स्वरूयपत‍किना 

Ctrl + ; वतभमान‍यतयथ‍प्रयवि‍किना 
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Ctrl + Shift + — वतभमान‍समय‍प्रयवि‍किना 

Ctrl + C प्रयतयलयप‍(कॉपी) 

Ctrl + Shift + $ म द्रा‍(किंसी) स्वरूप‍में‍िदलना 

Ctrl + V पेस्‍ट‍किना 

Ctrl + X काटना‍ 

Ctrl + Z पवूभवत‍्किना‍ 

Ctrl + Y प नः‍किना‍(िी-डू) 

Ctrl + A सि‍च नना‍ 

Ctrl + F खोज‍किना 

Ctrl + H प्रयतस्थायपत‍किना 

Ctrl + S स ियक्षत‍किना‍(सेव) 

Ctrl + N नया‍कायभप यस्तका‍(न्‍य‍ूवकभ ि क) 

Ctrl + O कायभप यस्तका‍खोलना 

Ctrl + P म द्रण‍(यप्रंट) 

Ctrl + B िोल्‍ड 

Ctrl + I इटेयलक 

Ctrl + Shift + % प्रयतशत‍स्वरूप‍में‍िदलना 

वडभ‍प्रोसेयसंग‍औि‍एमएस‍एक्ट्सेल‍में‍दक्ष‍िनने‍के‍यलए‍इन‍कमांड्स‍का‍यनययमत‍अभ्यास‍किना‍आवश्यक‍ह।ै‍ये‍मलूर्तू‍

कौशल‍हैं‍औि‍शकै्षयणक‍व‍व्यावसाययक‍दोनों‍वाताविणों‍में‍उपयोगी‍हैं। 
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िंक्शन क ं जी  

फंक्ट्शनक ं जी‍कीिोडभ‍के‍ऊपि‍F1 से‍F12 तक‍क्रमांयकत‍होती‍हैं। 

ये‍शॉटभकट्स‍प्रदान‍किती‍हैं‍औि‍अत्यन्त‍प्रर्ावी‍उपकिण‍हैं। 

इन्हें Ctrl, Shift औि Alt क ं यजयों‍के‍साथ‍र्ी‍उपयोग‍यकया‍जाता‍ह।ै 

िंक्शन की  उपर्ोग  

F1 सहायता‍(हले्‍प)‍स्क्रीन‍प्रदयशभत‍किना 

F2 यकसी‍फोल्डि‍का‍शीिभक/नाम‍िदलने‍की‍स यवधा 

F3 खोज‍(सचभ) फंक्ट्शन‍प्रािंर्‍किना 

F4 सयक्रय‍यवडंो‍को‍िंद‍किना‍(Alt+F4 के‍साथ) 

F5 पषृ्ठ/दस्तावजे‍को‍प नः‍लोड‍किना‍(रिफे्रश/िीलोड) 

F6 कसभि‍को‍एडे्रस‍िाि‍पि‍ले‍जाना 

F7 माइक्रोसॉफ्ट‍अन प्रयोगों‍में‍वतभनी‍औि‍व्याकिण‍की‍जााँच 

F8 यवडंोज‍में‍िटू‍मने्य‍ूसे‍ज डना 

F9 दस्तावजे‍को िीफे़्रश‍किना, आउटल क‍में‍ईमेल‍र्जेना/प्राि‍किना 

F10 मने्य‍ूिाि‍खोलना, Shift+F10 = दायााँ‍यक्ट्लक 

F11 इटंिनेट‍ब्राउजि‍में‍पणूभ‍स्क्रीन‍मोड‍में‍प्रवशे/यनकास 

F12 माइक्रोसॉफ्ट‍वडभ‍में‍‘ओपन/सेव‍ऐज’ संवाद‍िॉक्ट्स‍खोलना 

उपमस्थमत ररपोमटिंग और कार्ा-अवमध रैमकंग  

वडा प्रोसेमसंग  

 माइक्रोसॉफ्ट‍वडभ‍खोलें। 
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 एक‍नया‍दस्तावजे‍िनाएाँ। 

 शीिभक‍यलखें— “Attendance Tracker”। 

 एक‍तायलका‍िनाएाँ‍यजसमें‍स्तंर्‍हों—‍यतयथ, यवद्याथी‍का‍नाम, उपयस्थत/अन पयस्थत। 

 प्रत्येक‍यतयथ‍औि‍यवद्याथी‍का‍नाम‍दजभ‍किें। 

 उपयस्थत‍के‍यलए‍“P” औि‍अन पयस्थत‍के‍यलए‍“A” का‍उपयोग‍किें। 

 दस्तावजे‍स ियक्षत‍किें। 

 इसे‍प्रयतयदन‍अथवा‍आवश्यकता‍अन साि‍अद्यतन‍किें। 

िाइक्रोसॉफ्ट एक्सेल  

 माइक्रोसॉफ्ट‍एक्ट्सेल‍खोलें। 

 एक‍नई‍कायभप यस्तका‍िनाएाँ। 

 शीिभक‍यलखें— “Hour Tracker” 

 स्तंर्‍िनाएाँ—‍यतयथ, गयतयवयध, आिम्र्‍समय, समापन‍समय, क ल‍र्टें। 

 प्रत्येक‍गयतयवयध‍औि‍यतयथ‍दजभ‍किें। 

 समय‍दजभ‍किते‍समय‍24-र्टें‍का‍प्रारूप‍अपनाएाँ‍(उदाहिणाथभ‍9:00‍पवूाभह्न‍के‍यलए‍9.00)। 

 क ल‍समयावयध‍यनकालने‍के‍यलए‍सिू‍(फामूभला) का‍उपयोग‍किें, जसैे— = End Time – Start Time। 

 प्रत्येक‍गयतयवयध‍के‍क ल‍समयावयध‍जोडें। 

 कायभप यस्तका‍स ियक्षत‍किें। 

 इसे‍कायभ-समयावयध‍की‍प्रयवयियों‍के‍अन साि‍यनययमत‍रूप‍से‍अद्यतन‍किें। 

उपयस्थयत‍प्रयतवदेन‍औि‍कायभ-समयावयध‍रैयकंग‍दोनों‍कायभवडभ‍प्रोसेयसंग‍औि‍स्प्रेडशीट‍सॉफ्टवयेि‍से‍प्रर्ावी‍रूप‍से‍

यकए‍जा‍सकते‍हैं।‍साथ‍ही‍यह‍अत्यंत‍आवश्यक‍ह‍ैयक‍दस्तावजे‍को‍यनययमत‍रूप‍से‍स ियक्षत‍(सेव) यकया‍जाए‍तायक‍

कोई‍डेटा‍नि‍न‍हो। 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास  

गमतमवमध 1— शॉटा किांड्स और िंक्शन क ं जी पर प्रश् नोत् तरी।  

आवश्र्क सािग्री— नोटि क/पैड, पेन/पेंयसल 



 

30 
 

कार्ाालर् सहार्क                                                                 कक्षा -10 

 

प्रमक्रर्ा — 

1. कक्षा‍को‍4 समहूों‍में‍िााँटें। 

2. प्रत्येक‍समहू‍को‍वडभ‍प्रोसेयसंग‍से‍संिंयधत‍एक‍शब्द‍के‍आधाि‍पि‍नाम‍दें। 

3. शॉटभकट‍कमांड्स‍पि‍प्रश्‍न‍पछूें, जसैे— 

क. Ctrl + A— सर्ी‍सामग्री‍का‍चयन‍के‍यलए 

ख. Ctrl + B— चययनत‍सामग्री‍को‍िोल्‍ड‍किने‍के‍यलए 

ग. Ctrl + C— कॉपी‍किना 

र्. Ctrl + X— कट 

ङ. Ctrl + N— नया‍प्रलेख‍, फाइल‍या‍यवडंो‍िनाने‍के‍यलए 

4. प्रत्येक‍सही‍उत्ति‍पि‍10 अकं‍दें। 

5. ययद‍कोई‍समहू‍उत्ति‍नहीं‍दतेा‍ह,ै तो‍प्रश्‍न‍अगले‍समहू‍को‍यदया‍जा‍सकता‍ह।ै 

6. यकसी‍र्ी‍ग़लत‍उत्ति‍पि‍10 अकं‍र्टा‍यदए‍जाएाँ। 

7. क ल‍अकंों‍के‍आधाि‍पि‍यवजतेा‍र्ोयित‍किें। 

8. कक्षा‍में‍सीख‍को‍साझा‍किें। 

9. अभ्यास‍से‍प्राि‍सीख‍का‍उल्लेख‍किते‍हुए‍गयतयवयध‍का‍समापन‍किें। 

गमतमवमध 2— संगणक िें वडा प्रोसेमसंग का प्रदशान 

आवश्र्क सािग्री— नोट‍पडै, पेंयसल/पेन 

प्रमक्रर्ा — 

1. संगणक‍प्रयोगशाला‍का‍दौिा‍किें। 

2. वडभ‍प्रोसेयसंग‍में‍प्रय क्त‍प्रम ख‍सॉफ्टवयेि‍के‍लोगो‍(प्रतीक‍यचन्ह)‍पहचानें। 

3. वडभ‍प्रोसेयसंग‍सॉफ्टवयेि‍का‍प्रदशभन‍किें, जसैे— 

क. वडभ‍पैड 

ख. माइक्रोसॉफ्ट‍वडभ‍ 

ग. नोट‍पैड‍ 
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र्. लोटस‍वडभ‍प्रो‍ 

ङ. ए्पल‍वक्ट्सभ 

च. वडभ‍पिफेक्ट्ट‍आयद। 

4. नोट्स‍तैयाि‍किें। 

5. तैयाि‍यकए‍गए‍नोट्स‍पि‍प्रस्त यत‍दें। 

6. कक्षा‍में‍गयतयवयध‍से‍यनकले‍परिणाम‍पि‍वाताभलाप‍‍किें। 

7. अभ्यास‍से‍प्राि‍सीख‍का‍उल्लेख‍किते‍हुए‍गयतयवयध‍का‍समापन‍किें। 

गमतमवमध 3— किाचाररर्ों की उपमस्थमत और कार्ा सिर् का ररकॉडा रखना 

आवश्र्क सािग्री— नोट‍पडै, पेंयसल/पेन 

प्रमक्रर्ा — 

1. यकसी‍कायाभलय‍का‍भ्रमण‍किें। 

2. प्रायधकिण‍से‍अन मयत‍लें‍औि‍उपयस्थयत‍तथा‍कायभ- समयावयध‍का‍यवविण‍नोट‍किें। 

3. प्रश्‍न‍पछूें। 

4. नोट्स‍तैयाि‍किें। 

5. तैयाि‍यकए‍गए‍नोट्स‍पि‍प्रस्त यत‍दें, यजसमें‍यनम्नयलयखत‍यिंद ओ‍ंपि‍यवशिे‍ध्यान‍दें— 

क. वडा प्रोसेमसंग— 

 कमभचारियों‍के‍नाम, यतयथयााँ‍औि‍कायभ- समयावयध के‍यलए‍कॉलम‍सयहत‍एक‍टेम्पलेट‍दस्तावजे‍िनाएाँ। 

 प्रयतयदन‍अथवा‍सािायहक‍रूप‍से‍उपयस्थयत‍डेटा‍को‍अद्यतन‍किते‍हुए‍मनै अली‍दजभ‍किें। 

 यतयथयों‍औि‍प्रत्येक‍कमभचािी‍की‍पंयक्तयों‍के‍साथ‍जानकािी‍को‍स व्यवयस्थत‍किने‍के‍यलए‍तायलका‍का‍उपयोग‍

किें। 

 प्रयतयदन, सिाह‍अथवा‍माह‍के‍क ल‍कायभ- समयावयध‍की‍गणना‍के‍यलए‍सिू‍सयम्मयलत‍किें। 

 सटीक‍रिकॉडभ‍िनाए‍िखने‍के‍यलए‍दस्तावजे‍को‍यनययमत‍रूप‍से‍स ियक्षत‍औि‍अद्यतन‍किें। 

ख. एिएस एक्सेल— 

 कमभचारियों‍के‍नाम, यतयथयााँ, प्रािंर्‍समय, समायि‍समय‍औि‍क ल‍कायभ- समयावयध‍के‍यलए‍कॉलम‍सयहत‍

एक‍स्प्रेडशीट‍तैयाि‍किें। 
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 उपयस्थयत‍डेटा,‍‍चाह‍ेमनै अली‍अथवा‍अन्य‍प्रणायलयों‍से‍सीधे‍कक्षों‍में‍दजभ‍किें। 

 क ल‍कायभ-समयावयध‍की‍स्वचायलत‍गणना‍के‍यलए‍SUM जसेै‍एक्ट्सेल‍के‍अतंयनभयहत‍फंक्ट्शन्स‍का‍उपयोग‍

किें। 

 यवलंयित‍उपयस्थयत‍अथवा‍छूटे‍हुए‍यशफ्ट‍को‍दशाभने‍के‍यलए‍सशतभ‍स्वरूपण‍(कंडीशनल‍फॉमयेटंग)‍लाग‍ूकिें। 

 उपयस्थयत‍के‍पैटनभ‍का‍समय‍के‍साथ‍यवशे्लिण‍किने‍के‍यलए‍यपवट‍टेिल‍जसैी‍उन्नत‍स यवधाओ‍ंका‍उपयोग‍

किें। 

6. कक्षा‍में‍गयतयवयध‍से‍सीख‍पि‍वाताभलाप‍‍किें। 

7. अभ्यास‍से‍प्राि‍सीख‍का‍उल्लेख‍किते‍हुए‍गयतयवयध‍का‍समापन‍किें। 

8. नोट्स‍में‍आवश्यक‍स धाि‍जोडें‍औि‍यविय‍यशक्षक‍को‍जमा‍किें। 

अपनी प्रगमत जााँचें  

क. ररक्त स्थान भरें 

1. संगणक‍का‍उपयोग‍कि‍दस्तावजे‍िनाना, संपादन‍किना, छपाई‍किना‍अथवा‍स ियक्षत‍किना____________‍

कहलाता‍ह‍ै। 

2. कायभ/परियोजना‍की‍ग णवत्ता‍को‍स धािने‍के‍यलए‍व्याकिण‍____________जसैे‍उपकिण‍सहायक‍होते‍हैं। 

3. ____________यवडंोज‍के‍यलए‍टेक्ट्स्ट‍एयडटि‍सॉफ्टवयेि‍ह।ै 

4. वडभ‍पिफेक्ट्ट‍सॉफ्टवयेि‍अि‍____________के‍स्वायमत्व‍में‍ह।ै 

5. ____________ऐसी‍क ं यजयााँ‍हैं‍अथवा‍क ं यजयों‍का‍संयोजन‍ह‍ैजो‍माउस‍के‍उपयोग‍का‍यवकल्प‍प्रदान‍किती‍

हैं। 

6. स्प्रेडशीट‍डेटा‍का‍प्रिंधन‍औि____________किन‍ेमें‍सहायक‍होती‍हैं। 

ख. बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1. वडभ‍प्रोसेसि— 

(क) दस्तावजे‍िनाता‍ह ै

(ख) उन्हें‍संपायदत‍किता‍ह ै

(ग) उन्हें‍संग्रहीत‍किता‍ह ै

(र्) उपय भक्त‍सर्ी 
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2. िडे‍दस्तावजेों, प स्तकों‍औि‍प्रयतवदेन‍‍के‍यलए‍हम‍उपयोग‍किते‍हैं— 

(क) ओपन‍ऑयफस‍िाइटि 

(ख) वडभ‍पिफेक्ट्ट 

(ग) ए्पल‍वक्ट्सभ 

(र्) लोटस‍प्रो‍ 

3. चययनत‍पाि‍को‍काटने‍(कट‍किने) के‍यलए‍हम‍उपयोग‍किते‍हैं— 

(क) Ctrl+V 

(ख) Ctrl+X 

(ग) Ctrl+A 

(र्) Ctrl+G 

4. स्प्रेडशीट‍में‍Ctrl + 1 कमांड‍का‍उपयोग‍होता‍ह—ै 

(क) कोयशकाओ‍ंको‍स्वरूयपत‍किना 

(ख) वतभमान‍यतयथ‍सयम्मयलत‍किना 

(ग) वतभमान‍समय‍सयम्मयलत‍किना 

(र्) डेटा‍कॉपी‍किना 

5. यवडंोज‍में‍िटू‍मने्य‍ूसे‍ज डने‍के‍यलए‍उपयोग‍होता‍ह—ै 

(क) F8 

(ख) F9 

(ग) F2 

(र्) F10 

6. इनमें‍से‍वडभ‍प्रोसेयसंग‍का‍कायभ‍ह—ै 

(क) ऑनलाइन‍टेम्पलेट्स‍के‍माध्यम‍से‍आसान‍सहायता‍उपलब्ध‍होना 

(ख) डेटा‍िैंक‍अथवा‍डेटािेस‍से‍जानकािी‍प्राि‍किना 

(ग) जानकािी‍की‍प्रयतयलयप‍िनाना‍औि/या‍स्थानांतरित‍किना 

(र्) उपय भक्त‍सर्ी 

ग. सत्र् अथवा असत्र् मलखें 

1. वडभ‍प्रोसेयसंग‍समय‍िचाती‍ह‍ैक्ट्योंयक‍टाइयपंग‍तीव्र‍होती‍ह।ै 
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2. वडभ‍प्रोसेयसंग‍सॉफ्टवयेि‍एक‍प्रकाि‍का‍अन प्रयोग‍ह‍ैयजसका‍उपयोग‍यवयर्न्न‍के्षिों‍में‍होता‍ह।ै 

3. माइक्रोसॉफ्ट‍वडभ‍वडभ‍प्रोसेसि‍नहीं‍ह।ै 

4. Ctrl+V का‍उपयोग‍पाि‍को‍काटने‍के‍यलए‍होता‍ह।ै 

5. स्वचायलत‍स धाि‍स यवधाओ‍ंकी‍सहायता‍से‍कमभचारियों‍की‍कायभक्षमता‍औि‍सटीकता‍में‍स धाि‍होता‍ह।ै 

घ. मिलान करें  

स् तंभ ‘क’ स् तंभ ‘ख’ 

1. वडभ‍प्रोसेसि क.एमएस‍वडभ‍ 

2.  ख. इटैयलक‍किना‍ 

3. Ctrl-I ग. ओपन‍ऑयफस‍िाइटि‍ 

4.  र्. गगूल‍ड्राइव‍डॉक्ट्यूमेंट‍ 

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. वडभ‍प्रोसेयसंग‍की‍परिर्ािा‍दें। 

2. शॉटभकट‍कमांड्स‍(Shortcut Commands) क्ट्या‍ह ै? 

3. फंक्ट्शन‍क ं जी‍(Function Keys) क्ट्या‍ह ै? 

च. दीघा उत्तरीर् प्रश् न 

1. शॉटभकट‍कमांड्स‍औि‍फंक्ट्शन‍क ं जी‍का‍यवस्ताि‍से‍वणभन‍कीयजए। 

2. वडभ‍प्रोसेयसंग‍का‍महत्व‍स्पि‍कीयजए। 

3. वडभ‍प्रोसेयसंग‍औि‍एमएस‍एक्ट्सेल‍का‍उपयोग‍किके‍उपयस्थयत‍रिपोयटिंग‍औि‍कायभ- समयावयध‍का‍रिकॉडभ‍

िखने‍की‍प्रयक्रया‍का‍यवस्ताि‍से‍वणभन‍कीयजए। 
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छ. अपना प्रदशान जााँचें  

1. संगणक‍में‍वडभ‍प्रोसेयसंग‍औि‍स्प्रेडशीट्स‍का‍संचालन‍किके‍यदखाइए। 

2. यवयर्न्न‍शॉटभकट‍कमांड्स‍का‍उपयोग‍किके‍उनकी‍यवशिेताएाँ‍प्रदयशभत‍कीयजए। 
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सत्र 4 — डेटा प्रबंधन 

डेटा प्रबंधन की िूल बातें  

डेटा‍प्रिंधन‍का‍तात्पयभ‍आाँकडों‍को‍स ियक्षत, प्रर्ावी, लागत–सक्षम‍औि‍दक्ष‍तिीके‍ से‍ संजोने, एकयित‍किने‍तथा‍

उपयोग‍किने‍की‍प्रयक्रया‍से‍ह।ै‍डेटा‍प्रिंधन‍तकनीकों‍का‍उद्दशे्य‍उपयोगकताभओ‍ंको‍आाँकडों‍के‍अयधकतम‍औि‍स चारु‍

उपयोग‍में‍सहायक‍िनाना‍ह‍ै(यचि‍1.17)। 

मचत्र 1.17— डेटा प्रबंधन 

 https://www.freepik.com/ 

डेटा‍प्रिंधन‍यनम्नयलयखत‍के‍र्डंािण, यवशे्लिण‍औि‍यवतिण‍में‍सहायता‍किता‍ह—ै 

 ग्राहक‍डेटा-संग्रह‍ 

 उत्पाद‍संिंधी‍सचूना 

 िहुसंचाि‍(मल्टीमीयडया)‍फाइलें‍औि‍अन्य‍आाँकडे 

 प्रशासयनक‍एव‍ंयवत्तीय‍संसाधन 

डेटा‍प्रिंधन‍प्रणाली‍का‍सिसे‍महत्त्वपणूभ‍पक्ष‍स्वचालन‍(ऑटोमशेन) ह।ै 

https://www.freepik.com/
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डेटा‍प्रिंधन‍एक‍िह–ुमचं‍प्रयक्रया‍ह‍ैयजसमें‍यवयवध‍उद्दशे्यों‍के‍अनेक‍उपकिण‍प्रय क्त‍होते‍हैं।‍यकसी‍र्ी‍कंपनी‍के‍दयैनक‍

संचालन‍के‍यलए‍डेटा‍प्रिंधन‍अयनवायभ‍ह।ै‍कायाभलय‍में‍यह‍अनेक‍कायों, प्रयक्रयाओ,ं नीयतयों‍औि‍व्यवहािों‍का‍समावशे‍

किता‍ह।ै‍इसका‍यवस्ताि‍व्यापक‍ह‍ैऔि‍कायाभलयों‍के‍यलए‍यह‍अत्यंत‍महत्त्वपणूभ‍ह।ै 

तामलका— डेटा प्रबंधन का िहत्त्व 

क्र. िहत्त्व 

1 समय‍औि‍लागत‍की‍िचत किना 

2 डेटा-संग्रह‍में‍ि यटयों‍औि‍प निावयृत्त‍को‍समाि‍किता‍ह ै

3 अन्य‍माध्यमों‍औि‍कंपयनयों‍तक‍सचूना‍पहुाँचाने‍का‍साधन 

4 आाँकडों‍का‍अयर्गम, यनमाभण‍औि‍अद्यतन‍किना 

5 आाँकडों‍को‍अनेक‍़िोल्डिों/क्ट्लाउड‍में‍संग्रहीत‍किना 

6 आाँकडों‍के‍प नःप्रायि‍का‍साधन‍उपलब्ध‍किाना 

7 आाँकडों‍की‍गोपनीयता‍औि‍स िक्षा‍स यनयित‍किना 

8 कायाभलय‍की‍अन पालना‍आवश्यकताओ‍ंको‍पिूा‍किना 

9 उपयोगी‍सॉफ्टवयेि‍से‍आाँकडों‍का‍एकीकिण‍किना 

10 आाँकडों‍का‍सटीक‍यवशे्लिण‍किना 

11 फोल्डि/फाइलों‍के‍उपयोग‍की‍यनगिानी‍किना 

12 सर्ी‍प्रयक्रयाओ‍ंको‍स व्यवयस्थत‍किना 

13 संसाधनों‍का‍सवोत्तम‍उपयोग‍किना 

14 असीयमत‍आाँकडे/के्षिों‍का‍प्रिंधन‍किना 
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15 वयैिक‍स्ति‍पि‍कायभ‍को‍सिल‍िनाना‍क्ट्योंयक‍स्थान‍अथवा‍उपकिण‍की‍िाधा‍नहीं‍िहती 

16 कहीं‍र्ी, कर्ी‍र्ी‍आाँकडों‍का‍िैकअप‍उपलब्ध‍किाना 

17 आाँकडों‍का‍इयतहास‍प्रदान‍किना 

18 क्ट्लाउड‍प्रणाली‍अथवा‍िाहिी‍संग्रह‍खाते‍की‍सदस्यता‍के‍माध्यम‍से र्डंािण‍की‍िचत‍किना।  

डेटा प्रबंधन सॉफ्टवेर्र 

डेटा‍ प्रिंधन‍ सॉफ्टवयेि‍ यह‍ स यनयित‍किता‍ ह‍ै यक‍अद्यतन, आवश्यक‍औि‍ यविसनीय‍आाँकडे‍ उपलब्ध‍ हों।‍ यह‍

सॉफ्टवयेिडेटा‍तैयािी, अन संधान, सचूीकिण‍औि‍शासन‍आयद‍सर्ी‍चिणों‍में‍सहायता‍किता‍ह,ै यजससे‍उपयोगकताभ‍

त्वरित‍रूप‍से‍वांयछत‍जानकािी‍तक‍पहुाँच‍सके। 

डेटा‍प्रिंधन‍में‍क शल‍सॉफ्टवेयि‍में‍सहायता‍यमलती‍ह—ै 

तामलका— डेटा प्रबंधन सॉफ्टवेर्र के उपर्ोग 

क्र. िहत्त्व 

1 प्रयक्रया‍में‍सयम्मयलत‍जोयखमों‍की‍पहचान‍किना 

2 आाँकडों‍को‍स िक्षा‍प्रदान‍किना 

3 आाँकडों‍से‍संिंयधत‍प्रश्नों‍को‍संर्ालना 

4 यवयर्न्न‍स्रोतों‍से‍आाँकडों‍का‍एकीकृत‍किना 

5 मानवीय‍व्यवहाि‍की‍पहचान‍किना 

कायाभलयों‍में‍डेटा‍प्रिंधन‍सॉफ्टवयेि‍का‍उपयोग‍िडे‍पैमाने‍पि‍आाँकडों‍को‍प्रिंयधत‍किने‍के‍यलए‍यकया‍जाता‍ह।ै‍इसके‍

म ख्य‍ग ण‍हैं— 
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मचत्र 1.18— डेटा प्रबंधन सॉफ्टवेर्र के ग ण 

क्र. सॉफ्टवेर्र मववरण 

1 कार्ा • कायभ‍सौंपना‍औि‍समय–सीमा‍यनधाभरित‍किना 

•‍आाँकडों‍को‍स ियक्षत‍िखना 
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•‍iOS औि‍Android पि‍उपलब्ध 

2 िाइक्रोसॉफ्ट एसक् रू्एलसवार 

 

• न्यनूतम‍जोयखम‍वाला‍डेटा 

•‍अन्य‍अन प्रयोगों‍से‍एकीकृत‍किने‍की‍स यवधा 

3 प्रोमिसी  

 

• यकफायती 

•‍यवयवध‍प्रकाि‍के‍आाँकडे‍तैयाि‍किना  

•‍ प्रयतयलयप‍आाँकडों‍को‍ तायकभ क‍रूप‍ से‍ संयोयजत‍

किना   

डेटा स रक्षा उपार्  

डेटा‍प्रिंधन‍का‍आशय‍महत्त्वपणूभ‍आाँकडों‍औि‍सचूनाओ‍ंका‍प्रिंधन‍ह।ै‍इन‍सर्ी‍को‍स ियक्षत‍िखना‍औि‍केवल‍उपय क्त‍

व्ययक्तयों‍तक‍सीयमत‍िखना‍आवश्यक‍ह।ै 

डेटा‍ स िक्षा‍ का‍ प्राथयमक‍ उद्देश्य‍ गोपनीयता, उपलब्धता‍औि‍अखंडता‍ की‍ िक्षा‍ किना‍ ह।ै‍ यह‍ नीयतयों‍ के‍ उयचत‍

यक्रयान्वयन‍पि‍आधारित‍ह‍ैयजससे‍उत्पादकता‍स यनयित‍होती‍ह।ै 

यनम्नयलयखत‍क छ‍चिण‍हैं‍यजनका‍उपयोग‍डेटा‍(यचि‍1.19)‍की‍स िक्षा‍के‍यलए‍यकया‍जा‍सकता‍ह—ै 
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मचत्र 1.19— डेटा स रक्षा उपार् 

डेटा‍स िक्षा‍स यनयित‍किने‍के‍यलए‍कायाभलय‍में‍यनजी‍साइटों/ब्राउयजगं‍को‍िोकना‍चायहए, पासवडभ‍का‍प्रिंधन‍कि‍समय–

समय‍पि‍िदलना‍चायहए‍औि‍डेटा‍का‍प्रमाणीकिण‍दो‍स्तिों‍पि‍होना‍चायहए।‍ 

संयदग्ध‍ईमले‍के‍यलए‍अलग‍फोल्डि‍होना‍चायहए‍तथा‍एटंीवायिस‍सयक्रय‍िहना‍चायहए।‍आाँकडों‍के‍िैकअप‍के‍यलए‍

एक‍स यनयित‍प्रोटोकॉल‍आवश्यक‍ह।ै 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास  

गमतमवमध 1— डेटा प्रबंधन की जााँच के मलए के्षत्र भ्रिण 

आवश्यक‍सामग्री— कॉपी, पैड, पेन, पेंयसल 

प्रमक्रर्ा— 

1. पास‍के‍यकसी‍ऐसे‍कायाभलय‍का‍भ्रमण‍किें‍जहााँ‍संगणक‍पि‍कायभ‍होता‍हो। 

2. संिंयधत‍अयधकािी‍से‍प्रश्‍न‍किें— 

क. व‍ेअपने‍आाँकडों‍का‍प्रिंधन‍कैसे‍किते‍हैं? 

 

 
 हाडभवयेि‍को‍लॉक‍किना 

 
 यनजी‍ब्राउयजगं‍को‍िंद‍किना 

 
 पासवडभ‍प्रिंधन‍को‍स र्दढ़‍िनाना 

 
 यद्वस्तिीय‍प्रमाणीकिण‍अपनाना 

 
 सॉफ्टवयेि‍को‍अद्यतन‍िनाए‍िखना 

 
 संयदग्ध‍ईमेल‍से‍िचना 

 
 एटंीवायिस‍स िक्षा‍स्थायपत‍किना 

 
 आाँकडों‍का‍यनययमत‍िैक–अप‍लेना 
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ख. व‍ेकौन–सा‍डेटा‍प्रिंधन‍सॉफ्टवयेि‍उपयोग‍कि‍िह‍ेहैं? 

ग. उन्होंने‍वही‍सॉफ्टवयेि‍क्ट्यों‍च ना? 

र्. डेटा‍स िक्षा‍के‍यलए‍व‍ेकौन–से‍उपाय‍अपना‍िह‍ेहैं? 

ङ. व‍ेकौन–सा‍एटंीवायिस‍उपयोग‍कि‍िह‍ेहैं? 

3. यट्पयणयााँ‍नोट‍किें। 

4. अपने‍संवाद‍पि‍आधारित‍एक‍प्रयतवदेन‍‍तैयाि‍किें। 

5. कक्षा‍में‍प्रयतवदेन‍‍प्रस्त त‍किें। 

6. कक्षा‍में‍इस‍गयतयवयध‍से‍हुई‍सीख‍पि‍वाताभलाप‍‍किें। 

7. गयतयवयध‍से‍प्राि‍यनष्ट्किभ‍यलखें। 

8. अयंतम‍प्रयतवदेन‍‍यविय‍अध्यापक‍को‍सौंपें। 

अपनी प्रगमत जााँचें  

क. ररक्त स्थान भरें 

1. डेटा‍प्रिंधन‍यह‍स यनयित‍किता‍ह‍ैयक‍अद्यतन, आवश्यक‍औि‍_______ आाँकडे‍उपलब्ध‍हों। 

2. अनयधकृत‍पहुाँच‍से‍आाँकडों‍की‍िक्षा‍को‍_______ कहते‍हैं। 

3. डेटा‍स िक्षा‍का‍प्राथयमक‍उद्दशे्य‍_______ की‍िक्षा‍किना‍ह।ै 

4. माइक्रोसॉफ्टएसक्ट्‍यएूल‍सवभि‍न्यनूतम‍_______ आाँकडे‍प्रदान‍किता‍ह।ै 

5. डेटा‍प्रिंधन‍सॉफ्टवयेि‍कायाभलयों‍में‍_______ आाँकडों‍का‍प्रिंधन‍किता‍ह।ै 

ख. बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1. प्रर्ावी‍डेटा‍प्रिंधन‍सॉफ्टवयेि‍सहायता‍किता‍ह—ै 

(क) ‍प्रयक्रया‍में‍जोयखमों‍की‍पहचान 

(ख) ‍आाँकडों‍से‍संिंयधत‍प्रश्नों‍का‍समाधान 

(ग) ‍यवयर्न्न‍स्रोतों‍से‍आाँकडों‍का‍एकीकिण 

(र्) ‍उपय भक्त‍सर्ी 

2. िडे‍आाँकडों‍के‍प्रिंधन‍को‍कहते‍हैं— 
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(क) ‍यवस्ताि‍क्षमता 

(ख) ‍डेटा‍गवनेंस 

(ग) डेटा‍एकीकिण 

(र्) डेटा‍र्डंािण‍ 

3. डेटा‍प्रिंधन— 

(क) ‍समय‍औि‍लागत‍िचाता‍ह ै

(ख) ‍ि यटयों‍को‍समाि‍किता‍ह ै

(ग) अन्य‍माध्यमों‍को‍सचूना‍हस्तांतरित‍किता‍ह ै

(र्) उपय भक्त‍सर्ी 

4. सचूना‍का‍र्डंाि‍कहलाता‍ह—ै 

(क)‍डेटा‍र्डंािण 

(ख)‍डेटा‍स िक्षा 

(ग)‍डेटा‍गवनेंस 

(र्)‍डेटा‍एकीकिण‍‍ 

5. आाँकडे‍स ियक्षत‍यकए‍जा‍सकते‍हैं— 

(क) उयचत‍पासवडभ‍प्रिंधन‍से 

(ख) सॉफ्टवयेि‍को‍अद्यतन‍िखने‍से 

(ग) यफयशगं‍से‍िचकि 

(र्) उपय भक्त‍सर्ी 

ग. सत्र्/असत्र् बताइए 

1. डेटा‍प्रिंधन‍महत्त्वपणूभ‍आाँकडों‍औि‍सचूनाओ‍ंका‍प्रिंधन‍ह।ै 

2. एन‍टास्‍क‍एक‍फोटोग्राफी‍सॉफ्टवयेि‍ह।ै 

3. डेटा‍प्रिंधन‍सॉफ्टवयेि‍का‍म ख्य‍ग ण‍यवस्ताि‍क्षमता‍ह।ै‍ 

4. डेटा‍स िक्षा‍सचूना‍का‍र्डंाि‍उपलब्ध‍किाती‍ह।ै 

5. कायाभलय‍में‍यनजी‍साइटों/ब्राउयजगं‍को‍िोककि‍डेटा‍स िक्षा‍स यनयित‍की‍जा‍सकती‍ह।ै 
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घ. मिलान कीमजए 

स्तंभ ‘क’ स्तंभ ‘ख’ 

1. डेटा‍स िक्षा क.‍यवस्ताि‍क्षमता 

2. अन मापकता ख.‍एन‍टास्‍क‍ 

3. (ग)‍माइक्रोसॉफ्ट‍एसक्ट्‍यएूल‍सवभि 

4.  (र्)‍यद्वस्तिीय‍प्रमाणीकिण 

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. डेटा‍प्रिंधन‍की‍परिर्ािा‍दीयजए। 

2. डेटा‍प्रिंधन‍सॉफ्टवयेि‍का‍उपयोग‍क्ट्या‍ह?ै 

3. डेटा‍स िक्षा‍की‍परिर्ािा‍यलयखए। 

च. दीघा उत्तरीर् प्रश् न 

1. डेटा‍प्रिंधन‍के‍महत्त्व‍का‍यवस्ताि‍से‍वणभन‍कीयजए। 

2. डेटा‍प्रिंधन‍सॉफ्टवयेि‍के‍महत्त्वपणूभ‍ग णों‍की‍सचूी‍िनाइए‍औि‍समझाइए। 

3. आाँकडों‍की‍स िक्षा‍के‍उपायों‍को‍समझाइए। 
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छ. अपनी प्रदशान जााँचें  

1. संगणक‍पि‍डेटा‍प्रिंधन‍की‍प्रयक्रया‍का‍प्रदशभन‍कीयजए। 

2. डेटा‍प्रिंधन‍के‍यलए‍उपय क्त‍सॉफ्टवयेि‍पि‍वाताभलाप‍‍कीयजए। 
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िॉड्रू्ल 2— कार्ाालर् उपकरणों का प्रबंधन 

कायाभलय‍सहायक‍लगर्ग‍सर्ी‍व्यावसाययक‍वाताविणों‍में‍एक‍महत्त्वपणूभ‍र्यूमका‍यनर्ाते‍हैं।‍व‍ेसंगिन‍में‍नेततृ्व‍पदों‍

पि‍कायभित‍व्ययक्तयों‍के‍ यलए‍ यनययमत‍कायों‍को‍पिूा‍किने‍ के‍ यलए‍ यवयर्न्न‍प्रकाि‍की‍प्रशासयनक‍तथा‍पािस्परिक‍

कौशलों‍का‍उपयोग‍किते‍हैं।‍कायाभलय‍सहायक‍की‍प्रम ख‍र्यूमका‍संगिन‍के‍यनययमत‍कायों‍का‍प्रिंधन‍किना‍औि‍

प्रत्येक‍गयतयवयध‍का‍अयर्लेख‍िखना‍ह।ै‍इन‍कायों‍को‍शीघ्रता, ग णवत्तापूणभ‍तथा‍ि यटियहत‍िनाने‍के‍यलए‍कायाभलय‍

उपकिणों‍का‍अयधकायधक‍उपयोग‍आवश्यक‍ह।ै‍चूाँयक‍व‍ेउपकिणों‍के‍उपयोग‍में‍सीधे‍ज डे‍िहते‍हैं, इसयलए‍उनके‍यलए‍

यह‍अयनवायभ‍ह‍ैयक‍व‍ेकायाभलय‍उपकिणों‍के‍संचालन‍तथा‍उपयोग‍की‍जानकािी‍िखें।‍इस‍मॉड्यलू‍में‍कायाभलय‍सहायक‍

द्वािा‍यकए‍जाने‍वाले‍उपकिणों‍के‍संचालन‍औि‍उपयोग‍का‍यवविण‍यदया‍गया‍ह।ै 

इस‍मॉड्यूल‍में‍चाि‍सि‍हैं।‍प्रथम‍सि‍में‍कायाभलय‍उपकिण‍का‍संचालन‍औि‍प्रिंधन, उपकिणों‍का‍उपयोग, उपकिणों‍

की‍मिम्मत‍एव‍ंिखिखाव‍की‍प्रयक्रया‍का‍प्रदशभन‍तथा‍कायाभलय‍संसाधनों‍के‍संिक्षण‍का‍अभ्यास‍सयम्मयलत‍ह।ै‍इन‍

सर्ी‍यवियों‍का‍यवस्ताि‍से‍वणभन‍यकया‍गया‍ह।ै‍प्रत्येक‍सि‍का‍अपना‍महत्व‍ह‍ैऔि‍व‍ेएक-दसूिे‍से‍ज डे‍हुए‍हैं।‍कायाभलय‍

सहायक‍के‍यलए‍यह‍आवश्यक‍ह‍ैयक‍वह‍इन‍आवश्यकताओ‍ंकी‍पहचान‍किे।‍पहला‍र्ाग‍यिंों‍‍के‍संचालन‍को‍समझने‍

पि‍कें यद्रत‍ह,ै यजसमें‍उपकिणों‍के‍प्रकाि‍औि‍उनकी‍दखेर्ाल‍का‍यवविण‍यदया‍गया‍ह।ै‍इसमें‍यह‍र्ी‍िताया‍गया‍ह‍ैयक‍

उपकिणों‍की‍खिीद‍किते‍समय‍यकन‍यवियों‍‍का‍ध्यान‍िखना‍चायहए‍औि‍उपकिणों‍की‍सचूी‍यकस‍प्रकाि‍िखी‍जानी‍

चायहए। यद्वतीय‍सि‍में‍उपकिणों‍के‍उपयोग, कायाभलय‍उपकिणों‍में‍आने‍वाली‍संर्ायवत‍समस्याओ,ं उन‍समस्याओ‍ंको‍

दिू‍किने‍के‍उपायों‍औि‍यकसी‍िडे‍अविोध‍की‍यस्थयत‍में‍कायभ‍संपन्न‍किन‍ेके‍वकैयल्पक‍समाधानों‍का‍वणभन‍ह।ै ततृीय‍

सि‍में‍यवयर्न्न‍इलेक्ट्रॉयनक‍उपकिणों‍की‍मिम्मत‍औि‍िखिखाव‍पि‍वाताभलाप‍‍की‍गई‍ह,ै क्ट्योंयक‍मिम्मत‍औि‍िखिखाव‍

अपरिहायभ‍ह।ै‍अतः‍कायाभलय‍सहायक‍को‍यह‍जानकािी‍होना‍आवश्यक‍ह‍ैयक‍यकसी‍समस्या‍का‍यनवािण‍कैसे‍यकया‍

जाए, समस्या‍को‍हल‍किने‍के‍यलए‍यकससे‍संपकभ ‍यकया‍जाए, यकस‍प्रकाि‍सिल‍तिीके‍से‍समस्या‍का‍समाधान‍यकया‍

जाए‍औि‍उपकिणों‍का‍वायिभक‍िखिखाव‍यकस‍प्रकाि‍किाया‍जाए। समस्याओ‍ंकी‍योजना‍िनाना‍औि‍उनका‍समाधान‍

किना‍पहले‍तीनों‍सिों‍में‍ही‍उल्लेयखत‍यकया‍जा‍च का‍ह।ै चत थभ‍सिऊजाभ‍संिक्षण‍औि‍यवद्य त‍उपर्ोग‍पि‍कें यद्रत‍ह।ै‍

कायाभलय‍का‍कायभ‍म ख्यतः‍यवयर्न्न‍उपकिणों‍पि‍यनर्भि‍किता‍ह,ै जो‍यकसी‍संगिन‍की‍क ल‍यवद्य त‍खपत‍का‍लगर्ग‍

30 से‍50 प्रयतशत‍तक‍उपयोग‍किते‍हैं।‍इसयलए‍यवद्य त‍खपत‍की‍जााँच‍किना‍औि‍संसाधनों‍का‍प्रर्ावी‍उपयोग‍किना‍

अयनवायभ‍ह।ै 

इसी‍प्रकाि‍इस‍मॉड्यूल‍का‍अंयतम‍र्ाग‍ऊजाभ‍उपर्ोग‍औि‍संसाधन‍संिक्षण‍का‍यवविण‍प्रस्त त‍किता‍ह।ै 
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सत्र 1— कार्ाालर् उपकरणों का संचालन एवं प्रबंधन 

यकसी‍र्ी‍संगिन‍में‍कायाभलय‍उपकिण‍अत्यंत‍महत्त्वपणूभ‍होते‍हैं।‍यही‍उपकिण‍संगिन‍के‍प्रर्ावी‍औि‍दक्ष‍संचालन‍को‍

स यनयित‍किते‍हैं।‍यप्रंटि, फोटोकॉपीयि, स्कैनि, िाइडंि, लैयमनेटि, टेलीफोन, फैक्ट्स‍आयद‍उपकिण‍यकसी‍र्ी‍संगिन‍के‍

अयर्न्न‍अगं‍ हैं।‍ एक‍कायाभलय‍सहायक‍ के‍ यलए‍ इन‍ उपकिणों‍ के‍ संचालन, िख-िखाव‍ तथा‍समस्या‍ यनवािण‍की‍

जानकािी‍होना‍अयनवायभ‍ह।ै‍इस‍सि‍में‍यवयर्न्न‍कायाभलय‍उपकिणों‍को‍संर्ालने‍औि‍उपयोग‍किने‍का‍संयक्षि‍परिचय‍

यदया‍गया‍ह।ै 

कार्ाालर् उपकरणों के प्रकार 

यकसी‍संगिन‍के‍प्रर्ावी‍एव‍ंदक्ष‍संचालन‍के‍यलए‍यवयर्न्न‍कायाभलय‍उपकिण‍आवश्यक‍होते‍हैं।‍कायाभलय‍उपकिण‍

शब्द‍एक‍व्‍यापक‍शब्द‍ह,ै यजसमें‍उन‍सर्ी‍यंिों, यंिों‍‍औि‍सामग्री‍को‍सयम्मयलत‍यकया‍जाता‍ह‍ैयजनकी‍सहायता‍से‍

कायाभलय‍में‍यवयर्न्न‍कायभ‍यकए‍जाते‍हैं।‍पािंपरिक‍संगिन‍औि‍प्रिंधन‍प्रणाली‍में‍अयधकांश‍कायभ‍मनै अल‍रूप‍से‍मानव‍

श्म‍द्वािा‍यकए‍जाते‍थे।‍पिंत ‍यडयजटल‍य ग‍औि‍तकनीकी‍उन्नयन‍ने‍मानव‍श्म‍को‍यंिों‍‍से‍प्रयतस्थायपत‍कि‍यदया‍ह।ै‍

वही‍कायभ‍अि‍यंिों‍‍द्वािा‍अयधक‍दक्षता‍के‍साथ‍संपन्न‍होते‍हैं।‍आध यनक‍कायभस्थल‍में‍संगणक, टेलीफोन, यप्रंटि, श्ेडि‍

औि‍फनीचि‍आयद‍का‍उपयोग‍कायभ‍को‍स चारु‍ढंग‍से‍किने‍के‍यलए‍यकया‍जाता‍ह।ै 

संगणक—‍यह‍एक‍यवद्य त‍उपकिण‍ह,ै जो‍संग्रयहत‍यकए‍गए‍टेक्ट्स्ट‍औि‍यचिात्मक‍सचूना‍को‍ग्रहण‍किता‍ह,ै संसायधत‍

किता‍ह,ै स ियक्षत‍िखता‍ह‍ैतथा‍प नः‍प्राि‍किता‍ह।ै‍संगणक‍ने‍प िाने‍औि‍‍टाइपिाइटि‍औि‍कैलक लेटि‍का‍स्थान‍ले‍

यलया‍ह।ै‍पवूभ‍में‍कायाभलयों‍में‍दस्तावजे‍तैयाि‍किने‍के‍यलए‍टाइपिाइटि‍का‍उपयोग‍यकया‍जाता‍था, पिंत ‍आज‍संगणक‍

ने‍उसका‍स्थान‍के‍यलए‍ह‍ैऔि‍कई‍च नौयतयों,‍जसैे—‍तीव्र‍ध्‍वयन, कागज‍का‍अत्ययधक‍उपयोग‍औि‍फाइलों‍से‍र्िे‍

कैयिनेट‍की‍समस्या‍को‍समाि‍कि‍यदया‍ह।ै‍संगणक‍का‍उपयोग‍महत्त्वपणूभ‍कॉपोिेट‍आाँकडों‍को‍संकयलत‍किने, गणना‍

किने‍औि‍स ियक्षत‍िखने‍के‍यलए‍यकया‍जाता‍ह।ै‍संग्रहीत‍आाँकडों‍तक‍पहुाँचना‍सिल‍ह।ै‍साथ‍ही‍इटंिनेट‍की‍स यवधा‍से‍

संगणक‍आतंरिक‍औि‍िाह्य‍संचाि‍का‍व्यावहारिक‍साधन‍र्ी‍उपलब्ध‍किाते‍हैं। 

 

 

 

 

 

 

मचत्र 2.1— संगणक 
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टेलीिोन— आध यनक‍कायभस्थलों‍में‍इटंिनेट‍ने‍टेलीफोन‍की‍आवश्यकता‍कम‍कि‍यदया‍ह।ै‍यफि‍र्ी‍टेलीफोन‍(यचि‍

2.2) का‍उपयोग‍पिूी‍तिह‍समाि‍नहीं‍हुआ‍ह,ै क्ट्योंयक‍क छ‍लोग‍पि‍ यलखने‍की‍त लना‍में‍फोन‍पि‍चचाभ‍ ‍किना‍

स यवधाजनक‍समझते‍हैं।‍यह‍एक‍सस्ता‍संचाि‍माध्यम‍ह‍ैऔि‍इससे‍त्वरित‍प्रयतयक्रया‍प्राि‍होती‍ह।ै 

 

 

 

मचत्र 2.2— टेलीिोन 

मपं्रटर— इसका‍उपयोग‍संगणक‍से‍ज डकि‍पाि्य‍अथवा‍यचि‍म यद्रत‍किने‍के‍यलए‍यकया‍जाता‍ह।ै‍अक्ट्सि‍अयर्लेख‍

के‍यलए‍दस्तावजे‍की‍हाडभकॉपी‍की‍आवश्यकता‍होती‍ह।ै‍यप्रंटि‍(यचि‍2.3) व‍ेउपकिण‍हैं‍जो‍इलेक्ट्रॉयनक‍प्रयतयलयप‍

को‍हाडभकॉपी‍में‍िदलने‍में‍सहायक‍होते‍हैं। 

मचत्र 2.3— मपं्रटर 

दस्तावेज स्कैनर— यह‍मशीन‍यकसी‍दस्तावजे‍की‍हाडभकॉपी‍को‍स्कैन‍किके‍उसे‍इलेक्ट्रॉयनक/यडयजटल‍रूप‍में‍संग्रहीत‍

किने‍में‍सहायक‍ह।ै‍यह‍मशीनें‍यचि, छयवयााँ, हस्तयलयखत‍अथवा‍म यद्रत‍प्रलेखों‍को‍प्रायः‍पीडीएफ‍प्रारूप‍में‍परिवयतभत‍

किती‍हैं। 

 

 

 

 

मचत्र 2.4— दस्तावेज स्कैनर 

िोटोकॉपी िशीन— यह‍उपकिण‍यकसी‍दस्तावजे‍की‍एक‍समान‍प्रयतयलयप‍तैयाि‍किता‍ह।ै‍इससे‍एक‍ही‍दस्तावेज‍

की‍अनेक‍प्रयतयााँ‍िनाना‍संर्व‍होता‍ह।ै‍नवीनतम‍मशीनें‍यप्रंयटंग, स्कैयनंग‍औि‍कॉपी‍तीनों‍कायभ‍किती‍हैं। 
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मचत्र 2.5— िोटोकॉपी िशीन 

मछद्रक—‍फाइल‍तैयाि‍किने‍के‍यलए‍कागजों‍में‍छेद‍किना‍आवश्यक‍होता‍ह।ै‍यछद्रक‍(यचि‍2.6) का‍उपयोग‍कागजों‍

में‍सटीक‍छेद‍किने‍के‍यलए‍यकया‍जाता‍ह।ै 

 

 

 

 

 

मचत्र 2.6— मछद्रक 

बाइमंडगं िशीन— यह‍एक‍स्वचायलत‍मशीन‍ह,ै यजसका‍उपयोग‍प्रलेखों‍को‍िााँधने‍के‍यलए‍यकया‍जाता‍ह।ै 

 

 

 

 

 

मचत्र 2.7— बाइमंडगं िशीन 

कैलक लेटर— यह‍एक‍उपकिण‍ह‍ैजो‍संख्याओ‍ंपि‍अकंगयणतीय‍यक्रयाएाँ‍किता‍ह।ै‍कैलक लेटि‍का‍उपयोग‍जोड, 

र्टाना, ग णा, र्ाग‍आयद‍कायों‍के‍यलए‍यकया‍जाता‍ह।ै 
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मचत्र 2.8— कैलक लेटर 

राउटर— यह‍एक‍नेटवयकिं ग‍उपकिण‍ह,ै जो‍संगणक‍नेटवकों‍के‍मध्‍य‍डेटा‍पैक‍प्रा्‍त‍किने, यवशे्लिण‍किने‍औि‍अग्रेयित‍

किने‍के‍यलए‍यडजाइन‍यकया‍गया‍ह।ै 

 

 

 

 

मचत्र 2.9— राउटर 

िैक्स िशीन— यह‍उपकिण‍यकसी‍दस्तावजे‍(पाि्य‍औि‍यचि)‍की‍स्कैन‍की‍हुई‍प्रयत‍को‍टेलीफोन‍नंिि‍के‍माध्यम‍

से‍यकसी‍अन्य‍आउटप ट‍यडवाइस‍जसेै -‍यप्रंटि‍पि‍र्जेता‍ह।ै‍यह‍मशीन‍प्राि‍फैक्ट्स‍को‍अपनी‍स्मयृत‍में‍स ियक्षत‍िखती‍

ह।ै 

 

 

 

मचत्र 2.10— िैक्स िशीन 

प्रोजेक्टर और ऑमडर्ो-वीमडर्ो (श्रव्र्-दृश्र्) उपकरण— प्रोजके्ट्टि‍यचिों‍को‍स्क्रीन‍पि‍िडे‍आकाि‍में‍प्रदयशभत‍

किता‍ह।ै‍यह‍उपकिण‍एक‍आउटप ट‍यडवाइस‍ह।ै 
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मचत्र 2.11— प्रोजेक्टर और ऑमडर्ो-वीमडर्ो उपकरण 

कार्ाालर् उपकरण च नने के कारक  

प्रत्येक‍संस्था‍की‍अपनी‍यवयशि‍आवश्यकताएाँ‍होती‍हैं।‍अतः‍संस्था‍को‍मशीनें‍औि‍उपकिण‍अपनी‍आवश्यकता‍के‍

अन साि‍ही‍खिीदने‍चायहए।‍इसके‍अयतरिक्त, यंिों‍‍को‍क छ‍अन्य‍कािकों‍को‍ध्यान‍में‍िखकि‍र्ी‍खिीदा‍जाना‍चायहए, 

जो‍नीचे‍यदए‍गए‍हैं— 

1. संचालन िें सरलता— मशीन‍का‍उपयोग‍किना‍आसान‍होना‍चायहए‍क्ट्योंयक‍मशीनें‍मानवीय‍श्म‍का‍स्थान‍ले‍

िही‍हैं।‍इसयलए‍मशीनें‍मनै अल‍कम‍औि‍अयधक‍स्वचायलत‍होनी‍चायहए‍एव‍ंपरिणाम‍अच्छे‍यमलने‍चायहए। 

2. अन कूलनशीलता— अयधक‍यवकल्प‍औि‍अन कूलनशीलता‍प्रदान‍किने‍वाली‍मशीन‍का‍चयन‍किना‍चायहए‍

जसैे—‍अि‍एक‍ही‍मशीन‍में‍स्कैन, कॉपी‍औि‍यप्रंट‍किने‍की‍स यवधा‍उपलब्ध‍ह।ै‍पहले‍इन‍कायों‍के‍यलए‍अलग-

अलग‍मशीनें‍होती‍थीं। 

3. मटकाऊपन— मशीन‍की‍यटकाऊ‍क्षमता‍महत्वपणूभ‍ह‍ैक्ट्योंयक‍उसे‍अनेक‍लोग‍उपयोग‍किेंग।े‍मशीन‍के‍खिाि‍होने‍

पि‍अयधक‍धन‍खचभ‍किना‍पडता‍ह।ै 

4. वहन र्ोग्र्ता— आध यनक‍समय‍में‍यंिों‍‍का‍आकाि‍िहुत‍र्ट‍गया‍ह।ै‍छोटी‍औि‍हाथ‍में‍आसानी‍से‍पकडी‍जाने‍

वाली‍मशीनें‍अयधक‍मााँग‍में‍हैं‍क्ट्योंयक‍उन्हें‍संर्ालना‍औि‍इधि-उधि‍ले‍जाना‍स यवधाजनक‍होता‍ह।ै 

5. ग णवत्तापूणा कार्ा— ऐसी‍मशीनें‍वांछनीय‍हैं‍जो‍अयधक‍सक्षम‍औि‍परिपणूभता‍के‍साथ‍कायभ‍किें।‍चूाँयक‍यंिों‍‍ने‍

मानवीय‍श्म‍का‍स्थान‍ले‍यलया‍ह,ै इसयलए‍ि यट‍की‍संर्ावना‍न्यनूतम‍होनी‍चायहए। 

6. सेवा एवं अन रक्षण— यंिों‍‍का‍अन िक्षण‍औि‍शीघ्र‍मिम्मत‍उनकी‍कायभक्षमता‍के‍यलए‍अयनवायभ‍ह।ै 

7. संचालन लागत— ऐसी‍मशीनें‍िेहति‍हैं‍यजनकी‍संचालन‍लागत‍कम‍हो।‍यंिों‍‍तथा‍उनकी‍सामग्री‍की‍लागत‍

न्यनूतम‍होनी‍चायहए। 

8. आपूमताकताा— मशीन‍का‍ब्रांड‍औि‍यनमाभता‍की‍प्रयतष्ठा‍उसकी‍खिीद‍में‍महत्वपणूभ‍र्यूमका‍यनर्ाते‍हैं। 

9. शैली— मशीन‍का‍संचालन‍स गम‍होने‍के‍साथ-साथ‍आकिभक‍होना‍र्ी‍आवश्यक‍ह।ै 
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10. लागत— मशीन‍की‍लागत‍उसके‍परिणाम‍औि‍मानवीय‍श्म‍में‍ होने‍ वाली‍िचत‍ के‍साथ-साथ‍मिम्मत‍एवं‍

अन िक्षण‍की‍लागत‍से‍न्यायसंगत‍होनी‍चायहए। 

कार्ाालर् उपकरण संभालने की प्रमक्रर्ा  

कायाभलय‍उपकिण‍उपयोगी‍होते‍हैं, यकंत ‍इन्हें‍सावधानी‍से‍संर्ालना‍आवश्यक‍ह।ै‍ययद‍मशीन‍खिाि‍हो‍जाए‍तो‍उसकी‍

मिम्मत‍कयिन‍औि‍महाँगी‍होती‍ह,ै यजससे‍कायभ‍में‍रुकावट‍औि‍यवलंि‍होता‍ह।ै‍इसयलए‍समस्या‍उत्पन्न‍होने‍से‍पहले‍

ही‍यंिों‍‍का‍सम यचत‍प्रिंधन‍आवश्यक‍ह।ै‍यंिों‍‍को‍संर्ालने‍के‍यलए‍यनम्न‍यिंद ओ‍ंपि‍ध्यान‍दनेा‍चायहए— 

 मशीन‍को‍साफ-स थिा‍िखना‍चायहए। 

 यंिों‍‍को‍उयचत‍स्थान‍पि‍स्थायपत‍किना‍चायहए। 

 सर्ी‍दोिों‍औि‍मिम्मत‍का‍समय‍पि‍ध्यान‍िखना‍चायहए। 

 प्रयोग‍के‍यलए‍यनदशे‍प यस्तका‍का‍पालन‍किना‍चायहए। 

 जााँच‍एव‍ंअन िक्षण‍के‍यलए‍यनधाभरित‍‍यनदशे‍(एसओपी)‍का‍पालन‍किना‍चायहए। 

िैक्स िशीन से सूचना/संदेश संग्रहीत एवं प्राप्त करना 

स्कैन‍की‍गई‍हाडभ‍कॉपी‍(पाि‍औि‍यचि)‍का‍दिूर्ािीय‍प्रसािण, यजसे‍यकसी‍आउटप ट‍उपकिण‍जसेै-‍यप्रंटि‍से‍जोडे‍गए‍

दिूर्ाि‍नंिि‍पि‍र्जेा‍जाता‍ह,ै फैक्ट्स‍कहलाता‍ह।ै‍यह‍मशीन‍संदशेों‍को‍स ियक्षत‍किती‍ह‍ैतथा‍संग्रहीत‍संदशेों‍को‍प नः‍

प्राि‍किने‍की‍स यवधा‍दतेी‍ह।ै‍नीचे‍यदए‍गए‍फ्लो‍चाटभ‍में‍फैक्ट्स‍मशीन‍से‍संदेश‍प्राि‍किने‍की‍प्रयक्रया‍दशाभई‍गई‍ह‍ै(यचि‍

2.12)। 

 

 

 

 

 

 

 

 

मचत्र 2.12— िैक्स िशीन से सूचना/संदेश संग्रहीत और प्राप्त करना 

Menu 

 

Display the Fax यवकल्प 

 

Display the Memory received 

 

Display the forward or store यवकल्प 

 

Display the fax store यवकल्प 
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आवश्र्क सािमग्रर्ों का भंडार (इन् वेंरी) प्रबंधन  

र्डंाि‍प्रिंधन‍का‍अथभ‍ह—ै‍सामान‍का‍आदशे‍दनेा, संग्रह‍किना, उपयोग‍किना‍औि‍िेचना।‍कायाभलय‍सहायक‍को‍

यवयर्न्न‍उपकिणों‍के‍र्डंाि‍औि‍आपयूतभ‍का‍ध्यान‍िखना‍पडता‍ह।ै‍मशीनें‍अत्ययधक‍अप्रत्यायशत‍होती‍हैं; यकसी‍र्ी‍

समय‍तकनीकी‍दोि‍के‍कािण‍व‍ेिंद‍हो‍सकती‍हैं।‍इसयलए‍कायभ‍में‍यवलंि‍से‍िचने‍के‍यलए‍सर्ी‍आपयूतभयों‍औि‍मशीन‍

के‍प जों‍का‍िैकअप‍तथा‍र्डंाि‍िनाए‍िखना‍आवश्यक‍ह।ै 

र्डंाि‍प्रिंधन‍के‍चाि‍प्रम ख‍प्रकाि‍इस‍प्रकाि‍हैं— 

1. जस्ट-इन-टाइि प्रबंधन (जे.आई.टी.)— यह‍ यवयनमाभण‍ मॉडल‍ 1960–1970 के‍ दशक‍ में‍ जापान‍ में‍

यवकयसत‍हुआ।‍टोयोटा‍मोटि‍ने‍इसके‍यवकास‍में‍महत्वपणूभ‍योगदान‍यदया।‍इस‍पद्धयत‍में‍र्डंाि‍केवल‍तत्कालीन‍

आवश्यकता‍के‍यलए‍िखा‍जाता‍ह।ै‍आपयूतभयााँ‍संग्रयहत‍नहीं‍की‍जातीं, यजससे‍धन एव‍ंस्थान‍की‍िचत‍होती‍

ह ै,‍यकंत ‍आकयस्मक‍मााँग‍होने‍पि‍पिेशानी‍हो‍सकती‍ह‍ैऔि‍मशीन‍की‍मिम्मत‍में‍यवलंि‍होगा‍यजससे‍कायभ‍

िायधत‍होगा। 

2. सािग्री आवश्र्कता मनर्ोजन (एि.आर.पी.)— यह‍ पद्धयत‍ र्डंाि‍की‍आवश्यकता‍का‍ स यवधाजनक‍

यनयोजन‍किने‍औि‍उन‍आवश्यकताओ‍ंको‍समय‍पि‍सामग्री‍आपयूतभकताभओ‍ंतक‍पहुाँचाने‍पि‍आधारित‍ह।ै 

3. आमथाक आदेश िात्रा (ई.ओ.क् रू्.)— यह‍मॉडल‍उपर्ोक्ता‍की‍ यस्थि‍मााँग‍को‍मानकि‍चलता‍ह।ै‍इसमें‍

प्रत्येक‍खपे‍के‍आदशे‍के‍साथ‍र्डंाि‍की‍संख्या‍िढ़ाई‍जाती‍ह‍ैतायक‍क ल‍लागत‍न्यनूतम‍िह।े 

4. भंडार मवक्रर् मदवस (डी.एस.आई.)— यह‍अवधािणा‍इस‍आधाि‍पि‍ह‍ैयक‍संस्था‍का‍वतभमान‍र्डंाि‍यकतने‍

यदनों‍तक‍चलेगा। 

भंडार प्रारूप     

कार्ाालर् उपकरण िूल्र् सीिा िात्रा अन िामनत प्रमतस्थापन लागत 

कैलक लेटि 300 – 500 – – 

फैक्ट्स‍मशीन‍ 5500 – 7600 – – 

संगणक 55000 – 80000 – – 

स्कैयनंग‍मशीन 5500 – 95000 – – 

फोटोकॉपी‍मशीन‍ 60000 – 200000 – – 
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यप्रंटि 60000 – 150000 – – 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास  

गमतमवमध 1— कार्ाालर् उपकरणों के प्रकार एवं कार्ों को दशााने वाला रेखामचत्र (चाटा) तैर्ार कीमजए। 

आवश्र्क सािग्री— ड्रॉइगं‍शीट, पेन/पेंयसल, जााँच‍सचूी‍एव‍ंििि। 

प्रमक्रर्ा — 

1. यशक्षक‍औि‍सहपायियों‍के‍साथ‍यकसी‍कायाभलय‍का‍भ्रमण‍कीयजए। 

2. कायाभलय‍सहायक‍तथा‍अन्य‍कमभचारियों‍से‍यमलकि‍उनका‍अयर्वादन‍कीयजए। 

3. कायाभलय‍का‍भ्रमण‍कीयजए‍औि‍कायाभलय‍सहायक‍से‍यनम्नयलयखत‍यवियों‍पि‍जानकािी‍लीयजए— 

(क)‍यवयर्न्न‍उपकिण‍एव‍ंउनके‍स्थान। 

(ख)‍यंिों‍‍के‍कायभ। 

(ग)‍प्रत्येक‍मशीन‍एव‍ंउपकिण‍के‍उपयोग‍की‍आवयृत्त।‍प्रत्येक‍मशीन‍की‍उपयोयगता‍के‍अन साि‍प्राथयमकता‍

यनधाभरित‍कीयजए। 

4. ‍अन्य‍कायाभलय‍सहायकों‍से‍उपकिणों‍एव‍ंउनके‍कायों‍के‍यविय‍में‍वाताभलाप‍‍कीयजए। 

5. अपने‍नोट्स‍कायाभलय‍सहायकों‍को‍यदखाइए‍औि‍उनकी‍प यि‍किाइए। 

6. एक‍फ्लो‍चाटभ‍तैयाि‍कीयजए, सहपायियों‍से‍वाताभलाप‍‍कीयजए‍औि‍यशक्षक‍को‍यदखाइए। 

7. कक्षा‍में‍अपनी‍प्रयतवदेन‍‍(फीडिैक)‍पि‍वाताभलाप‍‍कीयजए। 

8. प्राि‍प्रयतप यि‍नोट‍कीयजए। 

9. आवश्यक‍संशोधन‍सयम्मयलत‍कि‍प्रयतवदेन‍‍यविय‍से‍संिंयधत‍यशक्षक‍को‍प्रस्त त‍कीयजए। 

गमतमवमध 2— भूमिका-अमभनर् (रोल प् ले) के िाध्र्ि से कार्ाालर् उपकरणों के िहत्व एवं उपर्ोमगता को 

प्रदमशात कीमजए। 

आवश्र्क सािग्री— कॉपी, पेन/पेंयसल, जााँच‍सचूी, वास्तयवक/नकली‍उपकिण‍अथवा‍उपकिणों‍के‍मॉडल‍अथवा‍

यचि।  

प्रमक्रर्ा — 

1. यवद्यायथभयों‍के‍समहू‍िनाकि‍उपकिणों‍पि‍यवचाि-यवमशभ‍कीयजए। 
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2. प्रत्येक‍यवद्याथी‍की‍र्यूमका‍यनयित‍कीयजए। 

3. यवद्याथी‍यनम्नयलयखत‍में‍से‍कोई‍र्ी‍र्यूमका‍च न‍सकते‍हैं— 

क. प्रिंधक 

ख. वरिष्ठ‍कायभपालक‍ 

ग. कायाभलय‍सहायक‍ 

र्. आपयूतभकताभ 

ङ. कायाभलय‍परिचि‍(ऑयफस‍िॉय) 

4. र्यूमका-अयर्नय‍की‍रूपिेखा‍तय‍कीयजए‍तथा‍सहायक‍सामग्री‍का‍उपयोग‍कीयजए। 

5. रूपिेखा‍औि‍यवचाि‍पि‍सहपायियों‍एव‍ंयशक्षक‍से‍वाताभलाप‍‍कीयजए। 

6. कक्षा‍के‍समक्ष‍अयर्नय‍प्रस्त त‍कीयजए। 

7. यवद्यायथभयों‍ने‍गयतयवयध‍को‍यकतना‍समक्षा,‍यह‍मलू्यांकन‍का‍आधाि‍होगा। 

8. प्रदशभन‍पि‍यवस्ततृ‍प्रयतवदेन‍‍तैयाि‍कीयजए। 

9. प्रयतवदेन‍‍यविय-यशक्षक‍को‍प्रस्त त‍कीयजए। 

गमतमवमध 3— वीमडर्ो के िाध्र्ि से िोटोकॉपी िशीन के उपर्ोग का प्रदशान कीमजए। 

आवश्र्क सािग्री— वीयडयो‍यलंक, प्रोजके्ट्टि, स्पीकि, स्क्रीन, लैपटॉप/संगणक। 

यलंक—‍https://www.youtube.com/watch?v=_TBqq5htvYI 

प्रमक्रर्ा — 

1. लैपटॉप/संगणक‍पि‍फोटोकॉपी‍मशीन‍के‍उपयोग‍संिंधी‍वीयडयो‍चलाइए। 

2. प्रोजके्ट्टि‍की‍सहायता‍से‍स्क्रीन‍पि‍वीयडयो‍प्रदयशभत‍कीयजए। 

3. स्पीकि‍से‍ध्वयन‍स यनयित‍कीयजए। 

4. आवश्यकता‍अन साि‍वीयडयो‍को‍िोककि‍यवद्यायथभयों‍को‍समझाइए। 

5. अतं‍में‍वीयडयो‍पि‍आधारित‍क छ‍प्रश्‍न‍यवद्यायथभयों‍से‍पयूछए। 

6. गयतयवयध‍को‍कॉपी‍में‍नोट‍कीयजए। 

7. गयतयवयध‍के‍आधाि‍पि‍एक‍प्रयतवदेन‍‍तैयाि‍कीयजए। 

8. प्रयतवदेन‍‍यविय-यशक्षक‍को‍प्रस्त त‍कीयजए। 

https://www.youtube.com/watch?v=_TBqq5htvYI
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गमतमवमध 4— वीमडर्ो के िाध्र्ि से िैक्स, स्कैन और कॉपी के उपर्ोग का प्रदशान कीमजए। 

आवश्र्क सािग्री— वीयडयो‍यलंक, प्रोजके्ट्टि, स्पीकि, स्क्रीन, लैपटॉप/संगणक। 

यलंक— https://www.youtube.com/watch?v=h7cthCHYtYM 

प्रमक्रर्ा — 

1. लैपटॉप/संगणक‍पि‍फैक्ट्स, स्कैन‍एव‍ंकॉपी‍के‍उपयोग‍संिंधी‍वीयडयो‍चलाइए। 

2. प्रोजके्ट्टि‍की‍सहायता‍से‍स्क्रीन‍पि‍वीयडयो‍प्रदयशभत‍कीयजए। 

3. स्पीकि‍से‍ध्वयन‍स यनयित‍कीयजए। 

4. आवश्यकता‍अन साि‍वीयडयो‍को‍िोककि‍यवद्यायथभयों‍को‍समझाइए। 

5. अतं‍में‍वीयडयो‍पि‍आधारित‍क छ‍प्रश्‍न‍यवद्यायथभयों‍से‍पयूछए। 

6. यवद्यायथभयों‍द्वािा‍यदए‍गए‍उत्ति‍यलयखए। 

7. गयतयवयध‍के‍आधाि‍पि‍एक‍प्रयतवदेन‍‍तैयाि‍कीयजए। 

8. प्रयतवदेन‍‍यविय-यशक्षक‍को‍प्रस्त त‍कीयजए। 

गमतमवमध 5— भंडार प्रबंधन का (रेखामचत्र) चाटा तैर्ार कीमजए। 

आवश्र्क सािग्री— जााँच‍सचूी, नोटपैड, पेन/पेंयसल, ड्रॉइगं‍शीट, िंगीन‍पेंयसल। 

प्रमक्रर्ा — 

1. र्डंाि‍प्रिंधन‍दशाभने‍वाला‍(िेखायचि)‍चाटभ‍िनाइए‍औि‍उसे‍यकसी‍संस्था‍से‍जोडकि‍समझाइए। 

2. पाि्यप स्तक‍तथा‍यशक्षक‍द्वािा‍पढ़ाए‍गए‍प्रकािों‍की‍जााँच‍कीयजए, जसैे— 

क. जस्ट-इन-टाइम‍प्रिंधन‍(जेआईटी) 

ख. सामग्री‍आवश्यकताएाँ‍यनयोजन‍(एमआिपी) 

ग. आयथभक‍आदशे‍मािा‍(ईओक्ट्‍य)ू 

र्. यवक्रय-यदवस‍र्डंाि‍(डीएसआई) 

3. र्डंाि‍का‍प्रारूप‍एव‍ंयवविण‍तैयाि‍कीयजए। 

4. कक्षा‍में‍सहपायियों‍व‍यशक्षक‍के‍समक्ष‍वाताभलाप‍‍कीयजए। 

5. कक्षा‍एव‍ंयशक्षक‍से‍प्राि‍प्रयतप यि‍लीयजए। 

https://www.youtube.com/watch?v=h7cthCHYtYM
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6. आवश्यक‍संशोधन‍जोडते‍हुए‍यनष्ट्किभ‍यलयखए। 

7. यनष्ट्किभ‍यविय-यशक्षक‍को‍प्रस्त त‍कीयजए। 

अपनी प्रगमत जााँचें  

क. ररक्त स्थान भररए  

1. कायाभलय‍उपकिण‍संगिन‍के‍______ औि‍______ कायभन्वयन‍को‍स यनयित‍किते‍हैं। 

2. ______ यवयर्न्न‍यंिों, यंिों‍‍एव‍ंसामयग्रयों‍के‍यलए‍प्रय क्त‍एक‍व्यापक‍शब्द‍ह,ै यजनसे‍कायाभलय‍के‍अनेक‍

कायभ‍संपन्न‍होते‍हैं। 

3. ______ यंिों‍‍ने‍मानव‍श्म‍का‍स्थान‍ले‍यलया‍ह।ै 

4. ______ एक‍यवद्य त‍उपकिण‍ह‍ैजो‍पाि्य‍सचूना‍को‍ग्रहण‍किता‍ह,ै संसायधत‍किता‍ह,ै संग्रहीत‍किता‍ह‍ै

तथा‍प नः‍प्राि‍किता‍ह।ै 

5. संगणक‍ने‍अस यवधाजनक‍एवं‍प िाने‍______ औि‍कैलक लेटि‍को‍प्रयतस्थायपत‍कि‍यदया‍ह।ै 

6. टेलीफोन‍के‍फायद_े_____‍हैं‍औि‍ इससे‍तत्काल‍प्रयतप यि‍प्राि‍होती‍ह।ै 

ख. बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1. फैक्ट्स‍मशीन‍के‍उपयोग‍में‍“प्राि‍स्मयृत‍प्रदयशभत‍किना”‍कौन-सा‍चिण‍ह?ै 

क) प्रथम 

ख) यद्वतीय 

ग) ततृीय 

र्) चत थभ 

2. यनम्नयलयखत‍में‍से‍कौन-सा‍कायाभलय‍उपकिण‍च नने‍का‍कािक‍नहीं‍ह?ै 

क) संचालन‍में‍सिलता 

ख) अन कूलनशीलता 

ग) स्थाययत्व 

र्) िंग 

3. यप्रन्टि‍एक‍ऐसी‍मशीन‍ह‍ैयजसका‍उपयोग‍होता‍ह—ै 

क) पाि‍अथवा‍यचि‍म यद्रत‍किने‍के‍यलए 

ख) पाि‍अथवा‍यचि‍िंगने‍के‍यलए 
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ग) दोनों 

र्) कोई‍नहीं 

4. दस्तावजे‍स्कैनि‍का‍कायभ‍ह—ै 

क) दस्तावजे‍की‍हाडभ‍कॉपी‍स्कैन‍किना 

ख) दस्तावजे‍को‍इलेक्ट्रॉयनक‍रूप‍में‍संग्रहीत‍किना 

ग) ‍(क)‍एव‍ं(ख)‍दोनों 

र्) उपय भक्त‍में‍से‍कोई‍नहीं 

ग. सत्र्/असत्र् मलमखए  

1. इटंिनेट‍ने‍टेलीफोन‍की‍आवश्यकता‍को‍कम‍कि‍यदया‍ह।ै 

2. फोटोकॉपी‍मशीन‍मलू‍दस्तावजे‍की‍सटीक‍प्रयतकृयत‍िना‍सकता‍ह।ै 

3. िाउटि‍का‍उपयोग‍संख्याओ‍ंपि‍अकंगयणतीय‍यक्रयाएाँ‍किने‍के‍यलए‍होता‍ह।ै 

4. फोटोकॉपी‍मशीन‍अनेक‍प्रयतयााँ‍िना‍सकता‍ह।ै 

5. यंिों‍‍का‍िख-िखाव‍एव‍ंत्वरित‍मिम्मत, िेहति‍कायभन्वयन‍के‍यलए‍आवश्यक‍ह।ै 

6. मशीन‍का‍आकिभक‍होना,‍उसके‍खिीदने‍का‍महत्त्वपणूभ‍कािक‍नहीं‍ह।ै 

7. सामग्री‍आवश्यकताएाँ‍यनयोजन‍र्डंाि‍प्रिंधन‍प्रणाली‍का‍एक‍प्रकाि‍ह।ै 

घ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. कायाभलय‍उपकिण‍की‍परिर्ािा‍दीयजए। 

2. िाउटि‍क्ट्या‍ह?ै 

3. संगणक‍की‍परिर्ािा‍कीयजए। 

4. प्रोजके्ट्टि‍के‍उपयोगों‍को‍यगनाइए। 

ङ. दीघा उत्तरीर् प्रश् न 

1. कायाभलय‍उपकिण‍चयन‍किने‍में‍यकन‍कािकों‍को‍ध्यान‍में‍िखा‍जाता‍है, वणभन‍कीयजए। 

2. र्डंाि‍प्रिंधन‍प्रणाली‍की‍संकल्पना‍एव‍ंप्रकािों‍की‍संयक्षि‍व्याख्या‍कीयजए। 

3. फैक्ट्स‍मशीन‍से‍सचूना‍अथवा‍संदशेों‍को‍संग्रहीत‍एव‍ंप नः‍प्राि‍किने‍की‍प्रयक्रयाओ‍ंका‍वणभन‍कीयजए। 

4. कायाभलय‍उपकिणों‍के‍संचालन‍की‍प्रयक्रया‍का‍यवस्ताि‍से‍वणभन‍कीयजए। 



 

59 
 

कार्ाालर् सहार्क                                                                 कक्षा -10 

च. अपनी क्षिता जााँचें  

1. संगिन‍में‍कायाभलय‍उपकिणों‍की‍र्यूमका‍का‍प्रवाह‍यचि‍(फ्लो‍चाटभ)‍िनाइए। 

2. कायाभलय‍उपकिणों‍के‍कायों‍का‍प्रदशभन‍कीयजए। 

3. अध्ययन‍के‍दौिान‍दखे‍ेगए‍कायाभलय‍के‍यलए‍र्ंडाि‍सचूी‍तैयाि‍कीयजए। 
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सत्र 2— कार्ाालर् उपकरणों का उपर्ोग 

एक‍कायाभलय‍सहायक‍का‍दयैनक‍कायभ‍से‍संियधत‍ग्राहकों‍से‍फोन‍पि‍वाताभलाप‍किना, यवयर्न्न‍आतंरिक‍तथा‍िाहिी‍

यहतधािकों‍तक‍संदशे‍पहुाँचाना, फाइलें‍संधारित‍किना, महत्त्वपणूभ‍प्रलेखों‍का‍अयर्लेख‍िखना, यािा‍की‍व्यवस्थाएाँ‍

किना, आवश्यक‍वस्त ओ‍ंका‍र्डंाि‍प्रिंयधत‍किना‍तथा‍डेटा‍प्रयवयि‍किना‍ह।ै‍इन‍सर्ी‍कायों‍को‍सम्पन्न‍किन‍ेके‍यलए‍

एक‍कायाभलय‍सहायक‍यवयर्न्न‍कायाभलय‍उपकिणों, जसैे‍फैक्ट्स, स्कैनि, यप्रंटि, फोटोकॉपी‍मशीन, संगणक, टेलीफोन‍

आयद‍का‍उपयोग‍किता‍ह।ै‍यह‍सि‍कायाभलय‍उपकिणों‍के‍महत्त्व, आवश्यकता, क शल‍उपयोग‍तथा‍उनसे‍संिंयधत‍

प्रम ख‍समस्याओ‍ंका‍यवस्ततृ‍यववचेन‍प्रस्त त‍किता‍ह।ै 

कार्ाालर् उपकरणों का िहत्त्व  

कायाभलय‍उपकिण‍मानव‍श्म‍का‍यवकल्प‍होते‍हैं‍औि‍श्म‍िचाने‍वाले‍उपकिण‍कहलाते‍हैं।‍इनका‍दोहिा‍उद्दशे्य‍है—‍

समय‍की‍िचत‍किना‍औि‍कायभक शलता‍स यनयित‍किना।‍मशीनें‍कम‍समय‍में, ि यटियहत‍कायभ‍सम्पन्न‍किने‍में‍सहायक‍

होती‍हैं।‍इनका‍महत्त्व‍औि‍उपयोयगता‍यनम्नयलयखत‍ह—ै 

 लागत िें बचत— श्यमक‍की‍अपेक्षा‍यंिों‍‍की‍संचालन-लागत‍कम‍होती‍ह।ै‍ये‍कायभ‍को‍कम‍समय‍में‍अयधक‍

दक्षता‍के‍साथ‍पणूभ‍कि‍दतेी‍हैं। 

 उत्ति ग णवत्ता— यंिों‍‍की‍यनयित‍यवशेिताएाँ‍होती‍हैं।‍व‍ेकायभ‍को‍व्यवयस्थत‍औि‍यनयत‍ढंग‍से‍किती‍हैं।‍

इस‍प्रकाि‍स्वचालन‍से‍कायभ‍की‍ग णवत्ता‍में‍स धाि‍होता‍ह।ै 

 सटीकता— मशीनें‍अयधक‍दोिियहत‍परिणाम‍प्रदान‍किती‍हैं।‍ि यटयााँ‍न्यनूतम‍िह‍जाती‍हैं‍यजससे‍कायभ‍प्रर्ावी‍

औि‍क शल‍िनता‍ह‍ैऔि‍यवलम्ि‍से‍िचाव‍होता‍ह।ै 

 एकरसता िें किी— दोहिाए‍जाने‍वाले‍कायों‍से‍कमभचारियों‍में‍ऊि‍औि‍नीिसता‍आती‍ह।ै‍मशीनें‍ऐसे‍कायभ‍

शीघ्रता‍औि‍स गमता‍से‍पणूभ‍कि‍दतेी‍हैं। 

 िानकीकरण— यंिों‍‍स‍ेकायभ‍में‍एकरूपता‍आती‍ह‍ैक्ट्योंयक‍यनदशे‍एक‍िाि‍यनधाभरित‍हो‍जाते‍हैं‍औि‍समान‍

रूप‍से‍चलते‍िहते‍हैं।‍इससे‍कायभ‍की‍ग णवत्ता‍में‍वयृद्ध‍होती‍ह।ै 

 कार्ाक शलता— मशीनें‍अपने‍यनधाभरित‍मानकों‍औि‍समय‍के‍अन साि‍त्वरित‍कायभ‍कि‍दतेी‍हैं।‍इस‍प्रकाि‍

कायभ‍समयिद्ध‍औि‍अयधक‍दक्षता‍के‍साथ‍सम्पन्न‍होता‍ह।ै 

कार्ाालर् उपकरणों की आवश्र्कता                                                                                             

कायाभलय‍उपकिणों‍का‍अत्ययधक‍महत्त्व‍ह।ै‍ये‍यकसी‍संगिन‍के‍स चारु‍संचालन‍में‍प्रम ख‍र्यूमका‍यनर्ाते‍हैं।‍कायभ‍की‍

मािा‍िढ़ाने‍औि‍उत्पादकता‍िढ़ाने‍में‍इनकी‍र्यूमका‍अत्ययधक‍महत्त्वपणूभ‍ह।ै‍ययद‍कायभ‍मनै अल‍से‍ यकया‍जाए‍तो‍

उत्पादन‍कम‍होता‍ह,ै जियक‍वही‍कायभ‍यंिों‍‍द्वािा‍अयधक‍दक्षता‍औि‍तीव्रता‍से‍सम्पन्न‍हो‍जाता‍ह।ै 
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1. कायभ‍की‍दक्षता‍औि‍प्रर्ावशीलता‍कई‍ग ना‍िढ़‍जाती‍ह,ै क्ट्योंयक‍यंिों‍‍के‍मानक‍यवयनदशे‍(स्‍पेयशयफकेशन)‍

मानव‍श्म‍से‍संर्व‍नहीं‍हैं। 

2. मशीनें‍अयधक‍दक्ष‍औि‍यवयशि‍होती‍हैं।‍व‍ेयदए‍गए‍यनदशेों‍पि‍कायभ‍‍किती‍हैं‍औि‍व्ययक्तगत‍र्दयिकोण‍अथवा‍

धािणा‍का‍कोई‍हस्तक्षेप‍नहीं‍होता, जो‍मनै अल‍कायभ‍में‍टाला‍नहीं‍जा‍सकता। 

3. मानव-शयक्त‍का‍प्रर्ावी‍एव‍ंदक्ष‍उपयोग‍होता‍ह।ै‍मशीनें‍मानव-शयक्त‍के‍अयत-उपयोग‍को‍र्टाती‍हैं।‍अयधकांश‍

यनययमत‍औि‍तकनीकी‍कायभ‍यंिों‍‍द्वािा‍हो‍जाते‍हैं, यजससे‍जनशयक्त‍अन्य‍महत्त्वपणूभ‍कायों‍में‍लगाई‍जा‍सकती‍

ह।ै 

4. यंिों‍‍ने‍मानव-यवयशि‍औि‍समस्याओ‍ंको‍दिू‍कि‍यदया‍ह।ै‍उदाहिण‍के‍यलए—‍हस्तयलयप‍व्ययक्त-यवशिे‍पि‍

यनर्भि‍होती‍ह,ै यजसे‍हि‍कोई‍समान‍रूप‍से‍नहीं‍पढ़‍सकता।‍यंिों‍‍द्वािा‍यह‍समस्या‍समाि‍हो‍जाती‍ह,ै क्ट्योंयक‍

परिणाम‍मानकीकृत‍औि‍अयधक‍स्पि‍होते‍हैं। 

कार्ाालर् उपकरणों का क शल उपर्ोग  

क शलता‍का‍अथभ‍ह—ै‍न्यनूतम‍अपव्यय, व्यय‍अथवा‍परिश्म‍के‍साथ‍अयधकतम‍उत्पादन‍प्राि‍किना।‍यकसी‍मशीन‍

अथवा‍उपकिण‍की‍स्थापना‍का‍उद्दशे्य‍उत्पादकता‍औि‍दक्षता‍िढ़ाना‍होता‍ह‍ै(यचि‍2.13)।‍कायभ‍स व्यवयस्थत‍औि‍

सक्षम‍ढंग‍से‍पिूा‍होना‍चायहए। 

यंिों‍‍के‍द रुपयोग‍से‍उनकी‍दक्षता‍र्ट‍जाती‍ह।ै‍अतः‍यंिों‍‍का‍उपयोग‍किते‍समय‍अत्ययधक‍सावधानी‍िितनी‍चायहए।‍

यंिों‍‍के‍गलत‍उपयोग‍से‍अयप्रय‍परियस्थयतयााँ‍उत्पन्न‍हो‍सकती‍हैं, जसैे—‍मशीन‍का‍खिाि‍हो‍जाना।‍यहााँ‍तक‍यक‍‍

समय‍का‍न कसान‍र्ी‍उत्पादन‍पि‍गरं्ीि‍प्रर्ाव‍डाल‍सकता‍ह।ै 

 

मचत्र 2.13— कार्ाालर् उपकरणों का क शल उपर्ोग 

कायाभलय‍सहायक‍को‍यह‍स यनयित‍किना‍चायहए‍यक‍यंिों‍‍का‍प्रर्ावी‍उपयोग‍हो।‍साथ‍ही, यवद्य त‍ऊजाभ‍की‍िचत‍पि‍

र्ी‍ध्यान‍यदया‍जाना‍चायहए।‍कायाभलय‍की‍अयधकांश‍मशीनें‍ऊजाभ-उपर्ोग‍पि‍आधारित‍होती‍हैं।‍ययद‍इनका‍उयचत‍

एव‍ंसमयिद्ध‍िख-िखाव‍नहीं‍यकया‍जाए, तो‍ऊजाभ-उपर्ोग‍िढ़‍सकता‍ह,ै यजससे‍लागत‍िढ़ेगी‍औि‍मशीन‍स्थायपत‍
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किने‍का‍उद्दशे्य‍ यवफल‍हो‍जाएगा।‍इसयलए‍ऊजाभ-उपर्ोग‍कम‍किने‍ के‍ यलए‍प्रर्ावी‍उपाय‍आवश्यक‍हैं।‍ कं्यटूि, 

मॉयनटि‍औि‍सर्ी‍यवद्य त‍उपकिणों‍को‍कायभ‍न‍होने‍पि‍अथवा‍उपयोगकताभ‍के‍दस‍यमनट‍से‍अयधक‍समय‍तक‍डेस्क‍से‍

अन पयस्थत‍िहने‍पि‍िंद‍कि‍दनेा‍चायहए। 

ऊजाभ-उपर्ोग‍र्टाने‍का‍एक‍वकैयल्पक‍उपाय‍है—‍पावि-सेयवगं‍सेयटंग्स‍का‍उपयोग‍किना।‍यह‍अथवा‍तो‍यडफॉल्ट‍

सेयटंग‍द्वािा‍अथवा‍आवश्यकता‍अन साि‍मनै्य अली‍यकया‍जा‍सकता‍ह।ै‍इसकी‍प्रर्ावशीलता‍स यनयित‍किने‍के‍यलए‍

ध्यान‍दनेे‍योग्य‍यिंद ‍यनम्‍नयलखत‍हैं— 

1. ‍उपकिणों‍की‍खिीद‍प्रत्येक‍यवर्ाग‍के‍यलए‍समयेकत‍रूप‍से‍होनी‍चायहए। 

2. उपकिणों‍का‍र्डंािण‍कें द्रीकृत‍रूप‍से‍प्रिंयधत‍होना‍चायहए।‍प्रिंधक‍को‍र्डंाि‍पि‍यनगिानी‍िखनी‍चायहए‍औि‍

स्टॉक‍का‍अयर्लेख‍िखना‍चायहए। 

3. ‍आदशे‍की‍यतयथयों‍का‍लेखा‍िखा‍जाना‍चायहए‍औि‍संर्ायवत‍आदशे-यतयथ‍का‍पवूाभन मान‍लगाकि‍अयग्रम‍आदेश‍

यदया‍जाना‍चायहए। 

4. उपकिणों‍के‍यलए‍उत्तम‍िख-िखाव‍योजना‍औि‍व्यवस्था‍होनी‍चायहए, तायक‍इनका‍लंिे‍समय‍तक‍उपयोग‍

यकया‍जा‍सके। 

प्राथमिक सिस्र्ाओ ंके सिाधान के उपार्  

उपकिण‍संचालन‍में‍िाधा‍अप्रत्यायशत‍होते‍हैं; यह‍आवश्यक‍नहीं‍ यक‍सि‍क छ‍योजनान साि‍स चारु‍रूप‍से‍चले।‍

समस्याएाँ‍आना‍स्वार्ायवक‍ह,ै जो‍कायभ‍में‍यवलम्ि‍औि‍यनिाशा‍का‍कािण‍िन‍सकती‍हैं।‍नीचे‍यप्रंटि, फोटोकॉपी‍मशीन‍

औि‍फैक्ट्स‍मशीन‍से‍ज डी‍क छ‍सामान्य‍समस्याएाँ‍तथा‍उनके‍समाधान‍यदए‍गए‍हैं— 

 सिस्र्ा—‍टोनि‍कायरभज‍समाि‍हो‍जाना, यजससे‍हल्की‍यप्रंट‍यनकलती‍ह।ै 

सिाधान— टोनि‍कायरभज‍को‍कोई‍र्ी‍उपयोगकताभ‍आसानी‍से‍िदल‍सकता‍ह।ै‍प्रत्येक‍उपकिण‍के‍साथ‍

उपयोग‍प यस्तका‍दी‍जाती‍ह,ै यजसमें‍टोनि‍िदलने‍की‍यवयध‍होती‍ह।ै‍यह‍स्क्रीन‍पि‍र्ी‍प्रदयशभत‍होती‍ह।ै‍साथ‍

ही, कायाभलय‍में‍कायरभज‍का‍र्ंडाि‍अवश्य‍होना‍चायहए। 

 सिस्र्ा— प्रयतयलयप‍पि‍ध ंधली‍अथवा‍हल्की‍छयव‍आना। 

सिाधान— फोटोकॉपी‍मशीन‍के‍र्ीति‍का‍कााँच‍ध ंधला‍हो‍जाने‍से‍यह‍समस्या‍आती‍ह।ै‍कााँच‍को‍साफ‍

िखना‍आवश्यक‍ह‍ैऔि‍यनययमत‍अतंिाल‍पि‍सफाई‍किनी‍चायहए। 

 सिस्र्ा— कागज‍फाँ सना‍अथवा‍म डा‍हुआ‍कागज‍यनकलना। 
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सिाधान— गीले‍कागज‍फाँ सने‍का‍कािण‍होते‍हैं।‍कागज‍हवा‍से‍नमी‍सोख‍लेते‍हैं।‍अतः‍नया‍पैकेट‍खोलने‍

के‍िाद‍कागज‍को‍वाय िोधी‍यडब्िे‍में‍िखना‍चायहए।‍साथ‍ही, फोटोकॉपी‍मशीन‍में‍कम‍मािा‍में‍ही‍कागज‍

डालना‍चायहए। 

 सिस्र्ा— कागज‍को‍गलत‍यस्थयत‍में‍िखने‍से‍छयव‍अधिूी‍आती‍ह।ै 

सिाधान— इससे‍कागज‍की‍र्ािी‍ििाभदी‍होती‍ह।ै‍इसयलए‍यनदशे‍दनेे‍से‍पहले‍मशीन‍को‍िीक‍से‍सेट‍किना‍

औि‍जााँचना‍आवश्यक‍ह।ै 

कार्ा िें बडे अवरोध की मस्थमत िें कार्ा पूणा करने के वैकमल्पक उपार् 

योजना‍िनाना‍कर्ी‍र्ी‍पिूी‍तिह‍सिल‍नहीं‍होता।‍कई‍िाि, अविोध‍आने‍की‍आशकंा‍िनी‍िहती‍ह।ै‍सिसे‍पहला‍औि‍

म ख्य‍कदम‍यह‍ह‍ैयक‍यह‍पहचानना‍यक‍समस्या‍िीक‍हो‍सकती‍ह‍ैअथवा‍नहीं।‍उसी‍के‍अन साि‍आग‍ेयनणभय‍यलया‍जा‍

सकता‍ह।ै‍िडे‍अविोध‍की‍यस्थयत‍में‍अपनाए‍जाने‍वाले‍क छ‍वकैयल्पक‍उपाय‍इस‍प्रकाि‍हैं— 

1. उपकरण की व्र्वस्था—‍ययद‍उपकिण‍मिम्मत‍योग्य‍ह,ै तो‍वकैयल्पक‍उपकिणों‍की‍व्यवस्था‍की‍जा‍सकती‍

ह।ै 

2. मवके्रताओ ंकी सूची— कायाभलय‍सहायक‍के‍पास‍उन‍यवके्रताओ‍ंकी‍सचूी‍होनी‍चायहए‍जो‍उपकिण‍यकिाए‍

पि‍अथवा‍नए‍उपकिण‍उपलब्ध‍किाते‍हैं।‍आवश्यकता‍अन साि‍इनसे‍संपकभ ‍यकया‍जा‍सकता‍ह।ै 

3. सेवा अमभरं्ता—‍कायाभलय‍सहायक‍के‍पास‍सेवा‍अयर्यंताओ‍ंकी‍सचूी‍औि‍उनके‍संपकभ ‍यवविण‍सदैव‍

उपलब्ध‍होने‍चायहए‍तायक‍समय‍पि‍समस्या‍का‍समाधान‍हो‍सके। 

4. आउटसोसा—‍ययद‍पयाभि‍यवशिेज्ञता‍उपलब्ध‍न‍हो, तो‍उपकिण‍का‍कायभ‍यवशेिज्ञों‍को‍आउटसोसभ‍किना‍

चायहए‍तायक‍यकसी‍र्ी‍अप्रत्यायशत‍यस्थयत‍से‍िचा‍जा‍सके। 

5. प नः ऑडार— ययद‍समस्या‍िीक‍होने‍योग्‍य‍नहीं‍ह,ै तो‍उत्पाद‍का‍यवस्ततृ‍यवशे्लिण‍औि‍िाज़ाि‍अन संधान‍

किने‍के‍िाद‍उपकिण‍प नः‍ऑडभि‍यकया‍जाना‍चायहए। 

6. गारंटी और वारंटी— यह‍जानना‍आवश्यक‍ह‍ैयक‍उपकिण‍गािंटी‍औि‍वािंटी‍में‍ह‍ैअथवा‍नहीं।‍गािंटी‍औि‍

वािंटी‍की‍शतों‍को‍जानकि‍ही‍यवके्रता‍से‍संपकभ ‍यकया‍जाना‍चायहए। 

7. डेटा िाइल— कायाभलय‍सहायक‍के‍पास‍एक‍तैयाि‍डेटा‍फाइल‍होनी‍चायहए‍यजसमें‍उत्पाद‍का‍मॉडल‍नंिि, 

क्रय‍यतयथ, मलू्य, गािंटी‍औि‍वािंटी‍समायि‍यतयथ, यवके्रताओ‍ंऔि‍अयर्यंताओ‍ंकी‍सचूी, संपकभ ‍नंिि‍आयद‍

का‍यवविण‍दजभ‍हो। 
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प्रत्रे्क कार्ाालर् उपकरण के उपर्ोग का अमभलेख  

कायाभलय‍उपकिण‍यकसी‍र्ी‍संगिन‍के‍कायभ‍संचालन‍को‍सहयोग‍दतेे‍हैं‍औि‍संगिन‍के‍कायभ‍का‍अयर्न्न‍यहस्सा‍होते‍

हैं।‍प्रत्येक‍उपकिण‍का‍अयर्लेख‍िखना‍आवश्यक‍ह‍ैतायक‍समय‍पि‍समस्या‍का‍समाधान‍यकया‍जा‍सके।‍अयर्लेख‍

स व्यवयस्थत‍होना‍चायहए।‍मिम्मत, िख-िखाव, प नः‍ऑडभि‍आयद‍के‍संदर्भ‍में‍उपयोग‍के‍यलए‍एक‍स व्यवयस्थत‍चाटभ‍

तैयाि‍यकया‍जाना‍चायहए।‍उपकिण‍के‍अयर्लेख‍के‍यलए‍यनम्नयलयखत‍सयूचयााँ‍तैयाि‍िखनी‍चायहए— 

1. संगिन‍में‍उपलब्ध‍उत्पादों/उपकिणों/यंिों‍‍की‍सचूी। 

2. प्रत्येक‍मशीन‍को‍एक‍यवयशि‍क्रमांक‍यदया‍जाना‍चायहए‍औि‍उसका‍उल्लेख‍अन क्रमयणका‍में‍होना‍चायहए। 

3. िख-िखाव‍की‍यतयथ/माह/विभ‍का‍अयर्लेख‍िखा‍जाना‍चायहए‍तायक‍अगली‍सयवभयसंग‍की‍यतयथ‍ज्ञात‍की‍जा‍

सके। 

4. उपकिण‍के‍प नः‍ऑडभि‍औि‍िख-िखाव‍कायभ‍को‍आउटसोसभ‍किने‍के‍यलए‍यवके्रताओ‍ंकी‍सचूी। 

5. उपकिण‍का‍मॉडल‍नंिि, क्रय‍यतयथ, मलू्य, गािंटी‍औि‍वािंटी‍समायि‍यतयथ‍आयद‍संिंधी‍यवविण‍वाली‍फाइल। 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास  

गमतमवमध 1— कार्ाालर् उपकरणों के उपर्ोग को प्रदमशात करने के मलए फ्लो चाटा तैर्ार करना 

आवश्र्क सािग्री—‍ड्रॉइगं‍शीट, पेन/पेंयसल, चेकयलस्ट‍औि‍ििड। 

प्रमक्रर्ा— 

1. अध्यापकों‍औि‍सहपायियों‍के‍साथ‍यकसी‍कायाभलय‍का‍भ्रमण‍किें। 

2. कायाभलय‍सहायक‍तथा‍अन्य‍कमभचारियों‍से‍यमलें‍औि‍अयर्वादन‍किें। 

3. कायाभलय‍का‍भ्रमण‍कि‍यवयर्न्न‍उपकिणों‍औि‍उनके‍उपयोग‍के‍यविय‍में‍जानकािी‍लें, जैसे— 

उपकरण उपर्ोग 

संगणक वडभ‍प्रोसेयसंग, स्प्रेडशीट‍प्रिंधन‍औि‍ई-मेल‍पिाचाि‍जसैे‍कायों‍के‍यलए‍आवश्यक। 

मपं्रटर  दस्तावजे, प्रयतवदेन‍औि‍अन्य‍आवश्यक‍यप्रंट‍यनकालने‍के‍यलए। 

स्कैनर र्ौयतक‍प्रलेखों‍को‍यडयजटल‍प्रारूप‍में‍परिवयतभत‍किना, यजससे‍इलेक्ट्रॉयनक‍संग्रहण‍औि‍

साझा‍किना‍संर्व‍हो। 
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टेलीिोन 

प्रणाली  

कायाभलय‍के‍र्ीति‍औि‍िाहि‍संचाि‍की‍स यवधा—‍वॉइस‍कॉल, कॉन्फ्रें स‍कॉल‍औि‍

वॉइसमेल। 

िैक्स 

िशीन  

क छ‍कायाभलयों‍में‍अि‍र्ी‍दस्तावजे‍र्ेजने‍औि‍प्राि‍किने‍के‍यलए‍प्रय क्त। 

4. अन्य‍कायाभलय‍सहायकों‍से‍उपकिणों‍औि‍उनके‍उपयोग‍के‍यविय‍में‍वाताभलाप‍‍किें। 

5. अपने‍नोट्स‍उन्हें‍यदखाकि‍प यि‍किें। 

6. एक‍फ्लो‍चाटभ‍तैयाि‍किें‍औि‍अध्यापक‍को‍यदखाएाँ। 

7. कक्षा‍में‍अपनी‍प्रयतवदेन‍‍पि‍वाताभलाप‍‍किें। 

8. अयंतम‍प्रयतवदेन‍‍तैयाि‍कि‍यविय‍अध्यापक‍को‍प्रस्त त‍किें। 

गमतमवमध 2— कार्ाालर् उपकरणों के क शल उपर्ोग का भूमिका-मनभाव 

आवश्र्क सािग्री—‍ कॉपी, पेन/पेंयसल, चेकयलस्ट, वास्तयवक/डमी‍ उपकिण‍ अथवा‍ उपकिण‍ के‍ मॉडल/यचि। 

प्रमक्रर्ा— 

1. यवद्यायथभयों‍का‍समहू‍िनाकि‍उपकिणों‍पि‍यवचाि-यवमशभ‍किें। 

2. प्रत्येक‍यवद्याथी‍की‍र्यूमका‍तय‍किें। 

3. यवद्याथी‍यनम्नयलयखत‍र्यूमकाओ‍ंमें‍से‍कोई‍एक‍च न‍सकते‍हैं— 

(क) प्रिंधक‍ 

(ख) वरिष्ठ‍कायभपालक‍ 

(ग) कायाभलय‍सहायक‍ 

(र्) यवके्रता‍ 

(ङ) कायाभलय‍परिचि‍ 

4. र्यूमका-‍यनवाभह‍का‍यस्क्र्ट‍तैयाि‍किें‍औि‍उसमें‍िताए‍गए‍उपकिणों‍का‍उपयोग‍सयम्मयलत‍किें। 

5. यस्क्र्ट‍पि‍सहपायियों‍औि‍अध्यापक‍से‍वाताभलाप‍‍किें। 

6. कक्षा‍के‍सामने‍नाट्य-प्रस्त यत‍किें। 

7. गयतयवयध‍से‍यकतनी‍समझ‍स्पि‍हुई, यह‍मलू्यांकन‍का‍आधाि‍होगा। 
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8. मलू्यांकन‍पि‍आधारित‍प्रयतवेदन‍‍तैयाि‍किें‍औि‍कक्षा‍में‍प्रस्त त‍किें। 

गमतमवमध 3— उपकरण उपर्ोग िें न होने पर ऊजाा बचत पर सिूह वाताालाप  

आवश्र्क सािग्री— िेत‍पट्ट‍(िोडभ), माकभ ि, कैलक लेटि, यवद्याथी‍समहू‍। 

प्रमक्रर्ा— 

1. यंिों‍‍के‍उपयोग‍में‍न‍होने‍पि‍ऊजाभ‍िचत‍की‍र्यूमका‍औि‍महत्त्व‍पि‍वाताभलाप‍‍किें। 

2. यवद्यायथभयों‍को‍समहूों‍में‍िााँटें। 

3. तैयािी‍के‍यलए‍5 यमनट‍दें। 

4. समहू‍वाताभलाप‍‍प्रािंर्‍किें। 

5. प्रत्येक‍समहू‍के‍यिंद ओ‍ंका‍मलू्यांकन‍औि‍अयर्लेखन‍किें। 

6. यवजयी‍समहू‍को‍प िस्कृत‍किें। 

7. नोट्स‍तैयाि‍किें। 

8. नोट्स‍यविय‍अध्यापक‍को‍प्रस्त त‍किें। 

गमतमवमध 4— अवरोध की मस्थमत िें कार्ा पूणा करने के वैकमल्पक उपार्ों का प्रवाह मचत्र तैर्ार करना 

आवश्र्क सािग्री— चेकयलस्ट, नोटपैड, पेन/पेंयसल, ड्रॉइगं‍शीट, िंगीन‍पेंयसल। 

प्रमक्रर्ा— 

1. प्रवाह‍यचि‍तैयाि‍किने‍के‍यलए‍सामग्री‍एकि‍किें। 

2. भ्रमण‍यकए‍गए‍कायाभलय‍में‍आए‍अविोधों‍औि‍उनके‍समाधान‍पि‍कायाभलय‍सहायक‍से‍वाताभलाप‍‍किें। 

3. एक‍चाटभ‍िनाइए‍यजसमें‍यनम्न‍यवकल्प‍सयम्मयलत‍हों— 

 उपकिणों‍की‍व्यवस्था 

 उपकिण‍उपलब्ध‍किाने‍वाले‍यवके्रताओ‍ंकी‍सचूी 

 सेवा‍अयर्यंता 

 आउटसोसभ 

 प नः‍ऑडभि 
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 गािंटी/वािंटी 

 डेटा‍फाइल 

4. समस्या‍औि‍वकैयल्पक‍समाधान‍का‍आपस‍में‍संिंध‍यदखाएाँ। 

5. कायभ‍पणूभता‍स यनयित‍किें। 

6. सहपायियों‍के‍साथ‍यशक्षक‍के‍सामने‍वाताभलाप‍‍किें। 

7. यनष्ट्किभ‍यलखें। 

8. यनष्ट्किभ‍यविय‍अध्यापक‍को‍प्रस्त त‍किें। 

अपनी प्रगमत जााँचें  

क. ररक्त स्थान भरें  

1. कायाभलय‍उपकिण‍__________________ का‍यवकल्प‍हैं। 

2. कायाभलय‍उपकिण‍का‍उद्दशे्य__________________ औि‍दक्षता‍ह।ै 

3. __________________  यंिों‍‍का‍परिचालन‍व्यय‍श्म‍की‍त लना‍में‍कम‍होता‍ह।ै 

4. स्वचालन‍कायभ‍की__________________ को‍स धािता‍ह।ै 

5. मशीनें‍कायभ‍में__________________ लाती‍हैं। 

6. मशीनें‍अयधक__________________ औि __________________  होती‍हैं। 

7. मशीनें‍मानव‍श्म‍के‍शोिण‍औि __________________  को‍कम‍किती‍हैं। 

8. मशीनें __________________ दक्षता‍प्रदान‍किती‍हैं। 

ख. बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1. मशीन‍की‍उपयोयगता‍ह—ै 

क)‍लागत‍िचत 

ख)‍दक्षता 

ग)‍दोनों 

र्)‍कोई‍नहीं 
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2. कायाभलय‍उपकिण— 

क)‍उत्पादकता‍िढ़ाते‍हैं 

ख)‍सटीक‍औि‍यवयशि‍होते‍हैं 

ग)‍समय‍िचाते‍हैं 

र्)‍उपय भक्त‍सर्ी 

3. मशीनें‍मैन अल‍श्म‍को‍प्रयतस्थायपत‍किती‍हैं‍औि— 

क)‍दक्ष‍होती‍हैं 

ख)‍मानवीय‍पक्षपात‍कम‍किती‍हैं 

ग)‍दोनों‍(क)‍औि‍(ख) 

र्)‍कोई‍नहीं 

4. यंिों‍‍का‍प नः‍ऑडभि‍केवल‍तर्ी‍यकया‍जाना‍चायहए‍जि— 

क) मशीनें‍मिम्मत‍के‍योग्य‍ना‍हों 

ख) मिम्मत‍लागत‍प्रयतस्थापन‍लागत‍से‍अयधक‍हो 

ग) दोनों‍(क)‍औि‍(ख) 

र्) कोई‍नहीं 

ग. सत्र्/असत्र् मलमखए  

1. दक्षता‍का‍अथभ‍ह‍ैन्यनूतम‍अपव्यय, व्यय‍अथवा‍प्रयास‍से‍अयधकतम‍उत्पादन‍प्राि‍किना। 

2. यंिों‍‍के‍द रुपयोग‍से‍उपकिण‍की‍दक्षता‍र्टती‍ह।ै 

3. योजना‍हमशेा‍च नौयतयों‍का‍सामना‍किती‍ह।ै 

4. यिजली‍की‍खपत‍पावि‍सेयवगं‍सेयटंग्स‍से‍कम‍की‍जा‍सकती‍ह।ै 

5. ययद‍पहले‍से‍योजना‍िना‍ली‍जाए‍तो‍अविोध‍से‍टाले‍जा‍सकते‍हैं। 

6. मिम्मत‍औि‍िख-िखाव‍में‍ऑडभि‍यतयथयों‍का‍कोई‍उपयोग‍नहीं‍होता। 

7. नम‍कागज‍से‍पेपि‍जाम‍होता‍ह।ै 
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घ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. कायाभलय‍उपकिण‍के‍उपयोग‍यलयखए। 

2. कायाभलय‍उपकिण‍का‍महत्त्व‍क्ट्या‍ह?ै 

3. मानकीकिण‍को‍परिर्ायित‍कीयजए। 

4. शािीरिक‍श्म‍की‍कयमयााँ‍यलयखए। 

5. कायभ‍पणूभ‍किने‍के‍वकैयल्पक‍उपायों‍से‍आप‍क्ट्या‍समझते‍हैं? 

ङ. दीघा उत्तरीर् प्रश् न 

1. यंिों‍‍के‍महत्त्व‍औि‍उपयोयगता‍का‍यवस्ताि‍से‍वणभन‍कीयजए। 

2. कायाभलय‍उपकिणों‍की‍आवश्यकता‍का‍वणभन‍कीयजए। 

3. कायाभलय‍उपकिणों‍की‍प्रर्ावशीलता‍िढ़ाने‍के‍यिंद ओ‍ंको‍संके्षप‍में‍समझाइए। 

4. कायाभलय‍उपकिणों‍से‍संिंयधत‍समस्याओ‍ंऔि‍उनके‍संर्ायवत‍समाधान‍का‍यववचेन‍कीयजए। 

5. िडे‍अविोध‍की‍यस्थयत‍में‍कायभ‍पणूभ‍किने‍के‍वकैयल्पक‍उपायों‍का‍यवस्ताि‍से‍वणभन‍कीयजए। 

च. अपनी प्रदशान जााँचें  

1. कायाभलय‍उपकिणों‍के‍क शल‍उपयोग‍को‍प्रदयशभत‍किने‍वाला‍एक‍फ्लो‍चाटभ‍िनाइए। 

2. संगिन‍में‍यंिों‍‍की‍र्यूमका‍का‍प्रदशभन‍कीयजए। 

3. संगिन‍में‍यवयर्न्न‍यंिों‍‍के‍उपयोग‍का‍अयर्लेख‍तैयाि‍कीयजए। 
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सत्र 3— कार्ाालर् उपकरणों की िरम्ित और अन रक्षण 

मिम्मत‍औि‍अन िक्षण‍उपकिणों‍की‍खिीद‍औि‍उपलयब्ध‍से‍कहीं‍अयधक‍महत्त्वपणूभ‍ह।ै‍एक‍िाि‍जि‍यकसी‍उपकिण‍

को‍क्रय‍कि‍उसमें‍यनवेश‍कि‍यदया‍जाता‍ह,ै तो‍उसे‍स व्यवयस्थत‍रूप‍से‍स ियक्षत‍औि‍अन ियक्षत‍िखना‍आवश्यक‍हो‍

जाता‍ह।ै‍इससे‍अनावश्यक‍मिम्मत‍खचभ‍से‍िचा‍जा‍सके।‍अतः‍अन िक्षण‍एकसयक्रय‍र्दयिकोण‍ह।ै‍नीचे‍मिम्मत‍औि‍

अन िक्षण‍से‍ज डे‍क छ‍यिंद ‍यदए‍जा‍िह‍ेहैं— 

 सर्ी‍कायाभलय‍उपकिणों‍को‍सावधानीपवूभक‍संचायलत‍यकया‍जाना‍चायहए। 

 यंिों‍‍का‍उपयोग‍किने‍के‍िाद‍उन्हें‍उयचत‍औि‍स ियक्षत‍स्थान‍पि‍िखा‍जाए। 

 कं्यटूि, टाइपिाइटि‍आयद‍यंिों‍‍को‍उपयोग‍के‍पिात‍ढककि‍िखना‍चायहए। 

 यंिों‍‍की‍प्रयतयदन‍सफाई‍की‍जानी‍चायहए। 

 समय-समय‍पि‍यंिों‍‍की‍सयवभयसंग‍किवाना‍आवश्यक‍ह।ै 

कार्ाालर् उपकरण िें आने वाली कमिनाइर्ों का पररचर्  

उपकिणों‍में‍कयिनाइयााँ‍औि‍च नौयतयााँ‍अपरिहायभ‍ हैं।‍ उपकिणों‍ के‍साथ‍कायभ‍किते‍ समय‍कई‍िाि‍समस्याएाँ‍औि‍

ब्रेकडाउन‍सामने‍आते‍हैं, जसैे—‍यिजली‍कट‍जाना, यप्रंटि‍में‍कायरभज‍समाि‍हो‍जाना, ध धंला‍यप्रंट‍आना, कागज‍का‍

फाँ स‍जाना, कागज‍का‍म ड‍जाना, प िानी‍यंिों‍ ‍में‍परिचालन‍संिंधी‍ यदक्ट्कतें अथवा‍खिाि‍ग णवत्ता‍वाले‍सामग्री‍से‍

उत्पन्न‍समस्याएाँ।‍चूाँयक‍ब्रेकडाउन‍अपरिहायभ‍हैं, इसयलए‍इनके‍प्रयत‍हमें‍पहल‍ेसे‍सयक्रय‍औि‍तैयाि‍िहना‍चायहए।‍इस‍

प्रकाि‍की‍समस्याओ‍ंको‍उयचत‍रूप‍से‍मिम्मत‍अथवा‍प्रयतस्थापन‍द्वािा‍यनपटाया‍जा‍सकता‍ह।ै‍यही‍आग‍ेके‍यवियों‍में‍

समझाया‍गया‍ह।ै 

नए और प राने कार्ाालर् उपकरण की िरम्ित और प्रमतस्थापन की प्रमक्रर्ा  

यकसी‍र्ी‍उपकिण‍में‍खिािी‍आने‍पि‍उसकी‍मिम्मत‍अथवा‍प्रयतस्थापन‍आवश्यक‍हो‍जाता‍ह।ै‍ययद‍यकसी‍मशीन‍की‍

मिम्मत‍का‍खचभ‍नई‍मशीन‍की‍लागत‍के‍50% से‍अयधक‍हो, तर्ी‍प्रयतस्थापन‍की‍अन मयत‍दी‍जानी‍चायहए।‍उपकिण‍

को‍मिम्मत‍अथवा‍प्रयतस्थायपत‍किने‍से‍पहले‍यनम्नयलयखत‍यिंद ओ‍ंपि‍यवचाि‍यकया‍जाना‍चायहए— 

लागत का मवशे्लषण—‍मिम्मत‍औि‍प्रयतस्थापन‍की‍लागत‍का‍त लनात्मक‍यवशे्लिण‍किें।‍यह‍यवचाि‍किना‍आवश्यक‍

ह‍ैयक‍मशीन‍अथवा‍उसके‍यहस्से‍की‍मिम्मत‍किना‍कम‍खचीला‍ह‍ैअथवा‍पिूी‍मशीन‍िदलना।‍इस‍यनणभय‍में‍उपकिण‍

की‍क्रय‍लागत, सेवा-‍अन िंध, अवयशि‍मलू्य, परिचालन‍लागत‍औि‍उसके‍द्वािा‍होने‍वाला‍मलू्य‍संवधभन‍जसेै‍कािकों‍

पि‍ध्यान‍यदया‍जाना‍चायहए। 
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उपकरण की आर् — यंिों‍‍पि‍मलू्यह्रास‍लगाया‍जाता‍ह।ै‍मशीन‍यजतनी‍प िानी‍होगी, मलू्यह्रास‍उतना‍ही‍अयधक‍

होगा।‍समय‍िीतने‍के‍साथ‍मलू्यह्रास‍की‍िायश‍िढ़ती‍जाती‍ह‍ैऔि‍मशीन‍पि‍र्ािी‍मिम्मत‍खचभ‍र्ी‍आ‍सकता‍ह,ै 

यजससे‍िख-िखाव‍महाँगा‍हो‍जाता‍ह।ै 

िरम्ित की लागत— मिम्मत‍औि‍प्रयतस्थापन‍की‍लागत‍की‍त लना‍की‍जानी‍चायहए।‍ययद‍िाि-िाि‍मिम्मत‍किाने‍

का‍खचभ‍अयधक‍हो‍िहा‍ह,ै तो‍एकम श्त‍समाधान‍च नना‍अयधक‍उपय क्त‍होगा। 

डाउन टाइि— मशीन‍के‍िप‍िहने‍अथवा‍अउत्पादक‍समय‍का‍आकलन‍आवश्यक‍ह।ै‍ययद‍िाि-िाि‍खिािी‍आ‍िही‍

ह‍ैऔि‍समस्या‍को‍िीक‍किने‍में‍कई‍यदन‍लग‍जाते‍हैं, तो‍उत्पादकता‍पि‍ि िा‍प्रर्ाव‍पडता‍ह।ै‍ऐसे‍समय‍में‍मशीन‍को‍

िदलने‍का‍यवचाि‍किना‍उयचत‍होगा। 

स रक्षा—‍स िक्षा‍एक‍प्रम ख‍यचंता‍ह।ै‍प िानी‍मशीनें‍ि यटयों‍औि‍यवफलताओ‍ंके‍ यलए‍अयधक‍संवदेनशील‍होती‍हैं, 

यजनसे‍द र्भटनाएाँ‍अथवा‍चोटें‍हो‍सकती‍हैं।‍इस‍र्दयिकोण‍से‍र्ी‍यह‍तय‍किना‍चायहए‍यक‍उपकिण‍को‍मिम्मत‍किना‍है‍

अथवा‍प्रयतस्थायपत। 

दक्षता— मशीन‍की‍दक्षता‍की‍जााँच‍आवश्यक‍ह।ै‍यह‍दखेना‍आवश्‍यक‍ह‍ैयक‍मिम्मत‍के‍िाद‍र्ी‍वही‍दक्षता‍िनी‍

िहती‍ह‍ैअथवा‍नहीं।‍ययद‍दक्षता‍र्ट‍जाती‍ह‍ैऔि‍कायभ‍प्रर्ायवत‍होता‍ह,ै तो‍उपकिण‍को‍िदलना‍ही‍िेहति‍होगा। 

उपकरण की सिस्र्ा मनवारण के मलए संबमंधत व्र्मक्त से संपका  करने की प्रमक्रर्ा  

जसैा‍यक‍पहले‍वाताभलाप‍‍की‍गई‍ह,ै समस्‍या‍यनदान‍(ट्िल‍शयूटंग),‍कायाभलय‍सहायक‍की‍नौकिी‍का‍एक‍अयर्न्न‍

यहस्सा‍ह।ै‍कायाभलय‍सहायक‍का‍कायभ‍समस्या‍का‍समाधान‍किना‍औि‍मिम्मत‍अथवा‍प्रयतस्थापन‍को‍समय‍पि‍

स यनयित‍किना‍ह‍ैतायक‍डाउन‍टाइम‍कम‍से‍कम‍हो।‍इसके‍यलए‍यनम्नयलयखत‍चिण‍अपनाए‍जाने‍चायहए— 

1. जानकारी एकत्र करना— उपकिण‍ से‍ संिंयधत‍ यवविण‍जसेै‍खिीद‍ यतयथ, गािंटी, वािंटी‍आयद‍ पहले‍स‍े

एकयित‍कि‍लें। 

2. सिस्र्ा का वणान करना—‍वतभमान‍समस्या‍की‍पहचान‍किें‍औि‍उसे‍स्पि‍रूप‍से‍समस्या‍यनवािण‍किने‍

वाले‍व्ययक्त‍को‍िताए।ं 

3. संभामवत कारण पहचानना—‍समस्या‍के‍संर्ायवत‍कािण‍की‍पहचान‍किें। 

4. कार्ार्ोजना और सिाधान तैर्ार करना— समस्या‍के‍समाधान‍के‍यलए‍एक‍कायभयोजना‍िनाए।ं 

5. सिाधान लागू करना—‍जसैे‍ही‍समस्या‍सामने‍आए, पहले‍से‍िनाई‍गई‍योजना‍को‍लाग‍ूकिें। 

6. पररणाि का मवशे्लषण करना—‍समाधान‍लाग‍ूकिने‍के‍िाद‍परिणामों‍का‍यवश्‍लिेण‍किें। 

7. प्रमक्रर्ा का अमभलेखीकरण करना—‍पिूी‍समस्या‍औि‍उसके‍समाधान‍की‍प्रयक्रया‍का‍अयर्लेखीकिण‍

किना‍अयनवायभ‍ह,ै यजससे‍आग‍ेके‍यलए‍अयर्लेख‍स ियक्षत‍िह।े 
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उपकरण के वामषाक अन रक्षण अन बंध (एएिसी) की प्रमक्रर्ा और नीमतर्ााँ  

वामषाक अन रक्षण अन बंध/सेवाएाँ (एएिसी)‍ यकसी‍र्ी‍कायाभलय‍ उपकिण‍ के‍ यलए‍आवश्यक‍ हैं।‍ उपकिणों‍की‍

अनावश्यक‍मिम्मत‍एव‍ंप्रयतस्थापन‍व्यय‍से‍िचने‍के‍यलए‍एएमसी‍किवाना‍अन शयंसत‍ह।ै‍ययद‍उपकिण‍एएमसी‍के‍

अतंगभत‍ह,ै तो‍सर्ी‍आवश्यक‍व्यय‍एएमसी‍यवके्रता‍द्वािा‍यकए‍जाते‍हैं।‍इससे‍मिम्मत‍एव‍ंप्रयतस्थापन‍में‍ग णवत्तापणूभ‍

उत्पादों‍का‍उपयोग‍औि‍िेहति‍सेवा‍ग णवत्ता‍स यनयित‍होती‍ह,ै क्ट्योंयक‍यवके्रता‍र्ी‍एक‍ही‍मशीन‍पि‍िाि-िाि‍यनवेश‍

से‍िचना‍चाहता‍ह।ै‍कायाभलय‍सहायक‍को‍एएमसी‍की‍सेवाओ‍ंके‍यलए‍यनम्नयलयखत‍सामान्य‍नीयत‍औि‍प्रयक्रया‍का‍

पालन‍किना‍चायहए— 

 तकनीकी‍औि‍वायणयज्यक‍त लना‍के‍यलए‍प्रस्ताव‍माँगवाए‍जाएाँ। 

 िखिखाव‍का‍समय‍तय‍यकया‍जाए। 

 प्राि‍प्रस्तावों‍की‍त लना‍की‍जाए। 

 यवके्रता‍की‍यविसनीयता‍की‍जांच‍की‍जाए। 

 सवोत्तम‍प्रस्ताव‍का‍चयन‍यकया‍जाए। 

 वायिभक‍श ल्क‍यनधाभरित‍यकया‍जाए। 

 नवीनीकिण‍पि‍यवचाि‍यकया‍जाए। 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास  

गमतमवमध 1— कार्ाालर् उपकरणों िें आने वाली संभामवत सिस्र्ाओ ंको दशााने वाला एक प्रवाह-मचत्र 

तैर्ार करें। 

आवश्र्क सािग्री— ड्राइगं‍शीट, पेन/पेंयसल, चेक‍यलस्ट, ििि। 

प्रमक्रर्ा— 

1. यशक्षक‍औि‍सहपायियों‍के‍साथ‍यकसी‍कायाभलय‍का‍भ्रमण‍किें। 

2. कायाभलय‍सहायक‍एव‍ंअन्य‍कमभचारियों‍से‍यमलें‍औि‍उनका‍अयर्वादन‍किें। 

3. कायाभलय‍का‍यनिीक्षण‍किें‍औि‍कायाभलय‍सहायक‍से‍यवयर्न्न‍उपकिणों‍तथा‍उनमें‍आने‍वाली‍समस्याओ‍ंके‍

यविय‍में‍जानकािी‍प्राि‍किें, जसैे— 

क. हाडभवयेि‍की‍खिािी 

ख. सॉफ्टवयेि‍संिंधी‍ि यटयााँ 

ग. नेटवकभ ‍कनेयक्ट्टयवटी‍समस्याएाँ 
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र्. पेपि‍जाम‍ 

ङ. इकं‍अथवा‍टोनि‍संिंधी‍समस्या 

च. हाडभवयेि‍कम्पैयटयियलटी‍ 

छ. स्कैनि‍कैयलब्रेशन‍ि यट‍(एिि)‍ 

4. अन्य‍कायाभलय‍सहायकों‍से‍र्ी‍उपकिणों‍के‍उपयोग‍औि‍समस्याओ‍ंपि‍वाताभलाप‍‍किें। 

5. अपने‍नोट्स‍कायाभलय‍सहायक‍को‍यदखाएाँ‍औि‍प यि‍किें। 

6. प्रवाह-यचि‍तैयाि‍किें‍औि‍यशक्षक‍को‍यदखाएाँ। 

7. अपनी‍प्रयतवदेन‍‍कक्षा‍में‍प्रस्त त‍किें। 

गमतमवमध 2— मकसी प राने कार्ाालर् उपकरण की िरम्ित एवं प्रमतस्थापन की नीमतर्ों और प्रमक्रर्ाओ ंका 

प्रदशान करें। 

आवश्र्क सािग्री— ड्राइगं‍शीट, पेन/पेंयसल, चेक‍यलस्ट, ििि। 

प्रमक्रर्ा— 

1. यशक्षक‍औि‍सहपायियों‍के‍साथ‍यकसी‍कायाभलय‍का‍भ्रमण‍किें। 

2. कायाभलय‍सहायक‍एव‍ंअन्य‍कमभचारियों‍से‍यमलें‍औि‍उनका‍अयर्वादन‍किें। 

3. कायाभलय‍का‍यनिीक्षण‍किें‍औि‍उपकिणों, उनमें‍आई‍समस्याओ‍ंतथा‍उनके‍समाधान‍के‍उपायों‍के‍यविय‍में‍

जानकािी‍प्राि‍किें। 

4. समस्याओ‍ंके‍समाधान‍की‍नीयतयों‍औि‍प्रयक्रयाओ‍ंका‍प्रदशभन‍किें, जसैे— 

क. लागत‍का‍यवशे्लिण 

ख. उपकिण‍की‍सेवा‍अवयध 

ग. मिम्मत‍की‍लागत 

र्. डाउन‍टाइम 

ङ. स िक्षा 

च. दक्षता 

5. अपने‍नोट्स‍कायाभलय‍सहायक‍को‍यदखाएाँ‍औि‍प यि‍किें। 

6. प्रवाह-यचि‍तैयाि‍किें‍औि‍यशक्षक‍को‍यदखाएाँ। 

7. अपनी‍प्रयतवदेन‍‍कक्षा‍में‍प्रस्त त‍किें। 
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गमतमवमध 3— मकसी मवके्रता की सहार्ता से कार्ाालर् उपकरणों की सिस्र्ा मनवारण और िरम्ित पर 

आधाररत भूमिका-अमभनर् (रोल प् ले) करें। 

आवश्र्क सािग्री—‍नोटि क, पेन/पेंयसल, चेकयलस्ट, वास्तयवक/डमी‍उपकिण‍अथवा‍उपकिण‍का‍मॉडल‍अथवा‍

यचि। 

प्रमक्रर्ा— 

1. यवद्यायथभयों‍का‍समहू‍िनाकि‍उपकिणों‍पि‍यवचाि-यवमशभ‍किें। 

2. उपकिणों‍से‍संिंयधत‍सामान्य‍समस्याओ‍ंऔि‍उनके‍समाधान‍पि‍वाताभलाप‍‍किें। 

3. संर्ायवत‍यवके्रताओ‍ंकी‍सचूी‍तैयाि‍किें। 

4. प्रत्येक‍यवद्याथी‍अपनी‍र्यूमका‍च ने— 

क. प्रिंधक 

ख. वरिष्ठ‍कायभपालक 

ग. कायाभलय‍सहायक‍ 

र्. यवके्रता 

ङ. चपिासी‍ 

5. र्यूमका-अयर्नय‍की‍रूपिेखा‍(यस्क्र्‍ट) तैयाि‍किें‍तथा‍आवश्यक‍सामयग्रयों‍का‍उपयोग‍किें। 

6. सहपायियों‍औि‍यशक्षक‍के‍साथ‍यस्क्र्ट‍व‍यवचाि‍पि‍वाताभलाप‍‍किें। 

7. कक्षा‍के‍समक्ष‍र्यूमका-अयर्नय‍प्रस्त त‍किें। 

8. कक्षा‍में‍गयतयवयधयों‍को‍यकतना‍स्‍पष्ट्‍ट‍समझाया‍गया‍ह,ै वही‍मलू्यांकन‍का‍आधाि‍होगा। 

9. मलू्यांकन‍पि‍एक‍प्रयतवदेन‍‍तैयाि‍किें‍औि‍यशक्षक‍को‍सौंपें। 

गमतमवमध 4— उपकरणों की एएिसी प्रमक्रर्ा पर प्रस्त मत तैर्ार करें। 

आवश्र्क सािग्री— संगणक‍लैपटॉप, िेत-िोडभ, माकभ ि, यवद्याथी‍दल। 

प्रमक्रर्ा— 

1. उपकिणों‍की‍एएमसी‍प्रयक्रया‍पि‍वाताभलाप‍‍किें। 

2. यवद्यायथभयों‍को‍समहूों‍में‍यवर्ायजत‍किें। 

3. गयतयवयध‍संिंधी‍कायभ‍एक‍यदन‍पवूभ‍िााँट‍दें। 
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4. प्रत्येक‍समहू‍को‍प्रस्त यत‍के‍यलए‍पााँच‍यमनट‍दें। 

5. प्रश्‍न‍पछूने‍के‍यलए‍ख ला‍मचं‍िखें। 

6. प्रत्येक‍समहू‍के‍यिंद ओ‍ंका‍मलू्यांकन‍का‍अकंन‍किें। 

7. यवजतेा‍दल‍को‍प िस्कृत‍किें। 

अपनी प्रगमत जााँचें  

क. ररक्त स्थान भरें— 

1. मिम्मत‍औि‍________ खिीद‍से‍कहीं‍अयधक‍महत्वपणूभ‍ह।ै 

2. ययद‍उयचत‍औि‍समय‍पि‍िखिखाव‍यकया‍जाए‍तो‍मशीन‍की‍________ अवश्य‍टल‍जाती‍ह।ै 

3. िखिखाव‍एक‍________ र्दयिकोण‍ह।ै 

4. सर्ी‍कायाभलय‍उपकिणों‍का‍संचालन‍________ यकया‍जाना‍चायहए। 

5. उपकिणों‍में‍कयिनाइयााँ‍औि‍च नौयतयााँ‍________ हैं। 

6. मशीन‍को‍तर्ी‍िदला‍जाना‍चायहए‍जि‍मिम्मत‍लागत‍उसकी‍50 प्रयतशत‍________ से‍अयधक‍हो। 

7. डाउन‍टाइम‍अथवा‍________ का‍यववकेपणूभ‍आकलन‍यकया‍जाना‍चायहए। 

8. प िाने‍उपकिण‍________ औि‍________ के‍प्रयत‍अयधक‍संवदेनशील‍होते‍हैं। 

ख. बहुमवकल्पीर् प्रश् न— 

1. मशीन‍को‍िदलन‍ेअथवा‍मिम्मत‍किने‍में‍यवचाि‍किना‍चायहए— 

क. लागत‍िचत 

ख. उपकिण‍की‍सेवा‍अवयध‍ 

ग. (क)‍औि‍(ख)‍दोनों 

र्. इनमें‍से‍कोई‍नहीं 

2. मशीन‍का‍िखिखाव‍ह—ै 

क. सयक्रय 

ख. सटीक‍औि‍यवयशि 

ग. समय‍िचाने‍वाला 

र्. उपय भक्त‍सर्ी 
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3. मशीनें‍श्म‍को‍प्रयतस्थायपत‍किती‍हैं‍औि— 

क. दक्ष‍होती‍हैं 

ख. मानवीय‍पक्ष‍को‍कम‍किती‍हैं 

ग. (क)‍औि‍(ख)‍दोनों 

र्. इनमें‍से‍कोई‍नहीं 

4. यंिों‍‍का‍प नः‍आदशे‍तर्ी‍यदया‍जाना‍चायहए‍जि— 

क. मशीनें‍मिम्‍मत‍के‍योग्‍य‍ना‍हों। 

ख. मिम्मत‍की‍लागत‍प्रयतस्थापन‍लागत‍से‍अयधक‍हो। 

ग. (क)‍औि‍(ख)‍दोनों 

र्. इनमें‍से‍कोई‍नहीं 

ग. सत्र्/असत्र् मलखें— 

1. समय‍पि‍िखिखाव‍किने‍से‍मशीन‍की‍मिम्मत‍से‍िचा‍जा‍सकता‍ह।ै 

2. कं्यटूि, टाइपिाइटि‍जसैे‍उपकिणों‍को‍उपयोग‍के‍िाद‍ढककि‍िखना‍चायहए। 

3. मशीन‍की‍प्रयतयदन‍सफाई‍आवश्यक‍नहीं‍ह।ै 

4. उपकिणों‍में‍कयिनाइयााँ‍औि‍च नौयतयााँ‍अयनवायभ‍हैं। 

5. मलू्यह्रास‍यंिों‍‍पि‍नहीं‍यलया‍जाता। 

6. मिम्मत‍औि‍प्रयतस्थापन‍की‍लागत‍को‍कर्ी‍नहीं‍तौला‍जाना‍चायहए। 

7. प िाने‍उपकिण‍ि यटयों‍औि‍यवफलताओ‍ंके‍प्रयत‍अयधक‍संवेदनशील‍होते‍हैं। 

घ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न— 

1. कायाभलय‍उपकिणों‍की‍मिम्मत‍औि‍िखिखाव‍को‍परिर्ायित‍कीयजए। 

2. समस्‍या‍समाधान‍(रिल‍शयूटंग)‍क्ट्या‍ह?ै 

3. प्रयतस्थापन‍को‍परिर्ायित‍कीयजए। 

4. एएमसी‍क्ट्या‍ह?ै 

5. डाउन‍टाइम‍क्ट्या‍ह?ै 

ङ. दीघा उत्तरीर् प्रश् न— 
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1. कायाभलय‍उपकिणों‍में‍आने‍वाली‍समस्याओ‍ंका‍यवस्ताि‍से‍वणभन‍कीयजए। 

2. कायाभलय‍उपकिणों‍की‍मिम्मत‍औि‍प्रयतस्थापन‍की‍प्रयक्रया‍स्पि‍कीयजए। 

3. उपकिणों‍की‍समस्‍या‍समाधान‍(रिल‍शयूटंग)‍के‍यलए‍व्ययक्त‍से‍संपकभ ‍किने‍के‍चिणों‍को‍संके्षप‍में‍यलयखए। 

4. उपकिणों‍की‍एएमसी‍की‍प्रयक्रया‍औि‍नीयतयों‍को‍स्पि‍कीयजए। 

5. कायाभलय‍उपकिणों‍के‍िखिखाव‍के‍लार्‍औि‍हायनयााँ‍यलयखए। 

च. अपनी प्रदशान क्षिता जााँचें— 

1. कायाभलय‍उपकिणों‍में‍आने‍वाली‍संर्ायवत‍समस्याओ‍ंको‍दशाभने‍वाला‍प्रवाह-चाटभ‍िनाइए। 

2. यकसी‍संगिन‍में‍एएमसी‍की‍र्यूमका‍का‍प्रदशभन‍कीयजए। 

3. यकसी‍संगिन‍में‍यवयर्न्न‍यंिों‍‍के‍उपयोग‍औि‍उनके‍एएमसी‍का‍अयर्लेख‍तैयाि‍कीयजए। 
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सत्र 4— कार्ाालर् ससंाधनों का सरंक्षण 

संरक्षण का िहत्व 

कायाभलय‍संसाधनों‍का‍संिक्षण‍प्रत्येक‍कमभचािी‍का‍एक‍आवश्यक‍कायभ‍ह।ै‍उत्पाद‍की‍ििाभदी‍का‍प्रत्यक्ष‍आयथभक‍

प्रर्ाव‍पडता‍ह।ै‍संगणक‍तथा‍यप्रंटि‍औि‍फोटोकॉपी‍मशीन‍जैसे‍कायाभलय‍उपकिण‍यिजली‍पि‍यनर्भि‍होते‍हैं‍औि‍इनका‍

लगर्ग‍30 से‍55 प्रयतशत‍तक‍कायाभलय‍की‍क ल‍ऊजाभ‍खपत‍होती‍हैं।‍उपकिणों‍की‍क्रय‍मलू्य‍के‍साथ-साथ‍इनके‍

परिचालन‍लागत‍का‍र्ी‍मलू्यांकन‍आवश्यक‍ह।ै‍तकनीकी‍प्रगयत‍के‍कािण‍अि‍ऐसे‍उपकिण‍उपलब्ध‍हैं‍जो‍उच्च‍

दक्षता‍के‍साथ‍कम‍ऊजाभ‍का‍उपयोग‍किते‍हैं।‍ऐसे‍उपकिणों‍पि‍यसतािे‍अयंकत‍यकए‍जाते‍हैं।‍अतः‍अयधक‍यसतािा-

िेयटंग‍वाले‍औि‍कम‍यिजली‍खपत‍किने‍वाले‍उपकिणों‍को‍खिीदना‍चायहए‍यजससे‍प्रयतयदन‍की‍परिचालन‍लागत‍में‍

कमी‍लाई‍जा‍सके।‍साथ‍ही‍यंिों‍‍को‍हमशेा‍ऊजाभ‍िचत‍मोड‍में‍िखना‍चायहए। 

कार्ाालर् संसाधनों के संरक्षण के उपार्  

क शल‍औि‍प्रर्ावी‍उपकिण‍उत्पादकता‍िढ़ाते‍हैं,‍लेयकन‍यिजली‍की‍खपत‍का‍सीधा‍आयथभक‍प्रर्ाव‍पडता‍ह,ै इसयलए‍

ऊजाभ‍संिक्षण‍को‍हमशेा‍ध्यान‍में‍िखना‍औि‍व्यवहाि‍में‍लाना‍चायहए।‍नीच‍ेिताए‍गए‍उपायों‍को‍अपनाकि‍कायाभलय‍

संसाधनों‍का‍संिक्षण‍यकया‍जा‍सकता‍ह—ै 

अनावश्र्क मवद्य त प्रवाह बंद करें—‍संगिन‍के‍र्ीति‍अयतरिक्त‍औि‍आवश्यक‍न‍होने‍वाले‍लाइट‍तथा‍यवद्य त‍

उपकिण‍िंद‍कि‍यदए‍जाने‍चायहए। 

कागज का कि उपर्ोग करें—‍कायाभलय‍को‍कागज‍के‍उपयोग‍औि‍अनावश्यक‍रूप‍से‍प्रलेखों‍को‍यप्रंट‍किने‍को‍

कम‍किना‍चायहए।‍ययद‍यकसी‍दस्तावजे‍की‍हाडभ‍कॉपी‍आवश्यक‍हो‍तर्ी‍यप्रंट‍यलया‍जाए। 

ऊजाा-संरक्षण वाले उपकरणों का उपर्ोग करें— ऐसे‍उपकिण‍च ने‍जाने‍चायहए‍जो‍कम‍यवद्य त‍का‍उपयोग‍किें‍

तायक‍ऊजाभ‍का‍संिक्षण‍हो‍सके। 

अपरंपरागत और नवीकरणीर् ऊजाा स्रोतों का उपर्ोग करें— अपिंपिागत‍अथवा‍नवीकिणीय‍ऊजाभ‍प्राकृयतक‍

स्रोतों‍से‍उत्पन्न‍होती‍ह,ै जसैे—‍सौि‍ऊजाभ, जैव‍ऊजाभ औि‍पवन‍ऊजाभ।‍ये‍स्रोत‍अनंत‍समय‍तक‍ऊजाभ‍उत्पन्न‍कि‍सकते‍

हैं‍औि‍यह‍ऊजाभ‍क्षय‍नहीं‍होती‍ह‍ै। 

ऊजाा संरक्षण के प्रमत प्रोत्सामहत करें—‍संगिन‍के‍कमभचारियों‍को‍ऊजाभ‍संिक्षण‍के‍यलए‍जागरूक‍औि‍प्रोत्सायहत‍

यकया‍जाना‍चायहए। 

ऊजाा का सिझदारी से उपर्ोग करें—‍यकसी‍र्ी‍प्रकाि‍के‍संसाधन‍अथवा‍ऊजाभ‍की‍ििाभदी‍सख्ती‍से‍वयजभत‍होनी‍

चायहए‍औि‍यह‍तर्ी‍संर्व‍ह‍ैजि‍कमभचारियों‍को‍जागरूक‍यकया‍जाए‍औि‍उन्हें‍ऊजाभ‍के‍अत्ययधक‍उपयोग‍के‍परिणाम‍

समझाए‍जाएाँ। 
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प मस्तका/पचे/मस्टकर का उपर्ोग करें— ऊजाभ‍औि‍संसाधनों‍के‍संिक्षण‍के‍यलए‍ब्रोशि, हैंडआउट्स‍औि‍यस्टक-

ऑन‍तैयाि‍कि‍उन्हें‍संगिन‍के‍उपय क्त‍स्थानों‍पि‍यचपकाया‍जाए।‍उदाहिण‍के‍यलए—‍नल‍के‍पास‍पानी‍िचाने‍का‍

संदशे‍यचपकाया‍जा‍सकता‍ह।ै 

किाचाररर्ों को पे्रररत करना—‍ऊजाभ‍ संिक्षण‍ पि‍कमभचारियों‍को‍ प्रेरित‍किन‍े के‍ यलए‍ यनययमत‍सि‍औि‍ िैिकें ‍

आयोयजत‍की‍जानी‍चायहए। 

प रस्कार र्ोजना लागू करें— इससे‍यवर्ागों‍में‍स्वस्थ‍प्रयतस्पधाभ‍उत्पन्न‍होगी‍औि‍प िस्काि‍प्राि‍किने‍के‍यलए‍लोग‍

अपनी‍ऊजाभ‍खपत‍को‍कम‍किेंग।े 

संसाधनों की ऊजाा बचत जब उपर्ोग िें न हों  

कायाभलय‍के‍अयधकांश‍उपकिण‍र्ािी‍मािा‍में‍यिजली‍खचभ‍किते‍हैं।‍ऊजाभ‍की‍खपत‍को‍यनयंयित‍किना‍आवश्यक‍ह।ै 

अन्यथा‍यह‍संगिन‍की‍अथभव्यवस्था‍औि‍परिचालन‍लागत‍पि‍प्रयतकूल‍प्रर्ाव‍डालेगा।‍यनम्नयलयखत‍उपाय‍अपनाने‍

चायहए— 

 उपकिणों‍का‍समय-समय‍पि‍ऑयडट‍यकया‍जाए‍तायक‍उनकी‍ऊजाभ-दक्षता‍औि‍यिजली‍खपत‍का‍आकलन‍

हो‍सके। 

 कायाभलय‍सहायक‍को‍सर्ी‍उपकिणों‍की‍सेयटंग‍संिंधी‍जानकािी‍होनी‍चायहए‍तायक‍ऊजाभ‍की‍खपत‍को‍कम‍

यकया‍जा‍सके। 

 ययद‍प िाने‍उपकिण‍अयधक‍परिचालन‍लागत‍उत्पन्न‍कि‍िह‍ेहों, तो‍पिीक्षण‍कि‍उनके‍प्रयतस्थापन‍की‍योजना‍

िनाई‍जाए। 

 लाइट‍औि‍उपकिणों‍पि‍टाइमि‍अथवा‍मानव‍संवदेक‍(सेंसि) लगाए‍जाएाँ‍तायक‍अन पयोगी‍होने‍पि‍व‍ेस्वतः‍

िंद‍हो‍जाएाँ। 

 यजन‍उपकिणों‍पि‍टाइमि‍लगाए‍जा‍सकते‍हैं, उनकी‍पहचान‍कि‍समय‍तायलका‍तैयाि‍की‍जाए। 

 कायाभलय‍के‍सर्ी‍कमभचारियों‍से‍पिामशभ‍कि‍शड्ेयूल्ड‍टाइमि‍सेट‍यकए‍जाएाँ। 

 संगणक, लैपटॉप‍औि‍यप्रंटि‍को‍ऊजाभ‍िचत‍मोड‍में‍चलाना‍चायहए। 

 आध यनक‍उपकिणों‍में‍ऊजाभ‍मीटि‍लग‍ेहोते‍हैं‍जो‍यवयर्न्न‍मोड‍(जसेै‍स्टैंडिाय‍िनाम‍चाल)ू‍में‍खपत‍को‍मापते‍

हैं।‍इस‍आधाि‍पि‍ऊजाभ‍िचत‍का‍आकलन‍कि‍उसे‍अन्य‍सहयोयगयों‍से‍साझा‍किना‍चायहए। 

 कायाभलय‍में‍स्वचायलत‍प्रणाली‍स्थायपत‍की‍जाए‍औि‍कमभचारियों‍को‍इसका‍प्रयशक्षण‍यदया‍जाए। 

 संगणकों‍में‍ऊजाभ‍िचत‍सॉफ्टवयेि‍स्थायपत‍यकया‍जाए। 
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 वेंयडंग‍यंिों‍‍को‍ऊजाभ‍िचत‍य क्त‍उपकिणों‍से‍िदलें‍अथवा‍यवके्रताओ‍ंसे‍अयधक‍दक्ष‍मशीनें‍उपलब्ध‍किान‍े

का‍यनदशे‍दें। 

 ऊजाभ-स्टाि‍प्रमायणत‍यप्रंटि, कॉयपयि‍औि‍मॉयनटि‍खिीद‍ेजाएाँ। 

कार्ाालर् संसाधनों का सतं मलत उपर्ोग  

संसाधनों‍का‍उपयोग‍संयमपवूभक‍औि‍सावधानी‍से‍किना‍चायहए।‍संसाधनों‍की‍लागत‍संगिन‍को‍वहन‍किनी‍होती‍ह‍ै

औि‍यही‍लागत‍अतंतः‍संगिन‍के‍उत्पादन‍पि‍जोड‍दी‍जाती‍ह,ै यजससे‍लार्‍औि‍अथभव्यवस्था‍प्रर्ायवत‍होती‍ह।ै‍

इसयलए‍संसाधनों‍की‍अनावश्यक‍खपत‍से‍िचना‍चायहए। 

संगिन की िानक नीमतर्ााँ एवं प्रमक्रर्ाएाँ  

यकसी‍र्ी‍संगिन‍में‍कायभ‍यनष्ट्पादन‍के‍यलए‍चिणिद्ध‍मागभदशभन‍उपलब्ध‍होता‍ह।ै‍सर्ी‍यनययमत‍कायों‍की‍एक‍यलयखत‍

प्रयक्रया‍होती‍ह‍ैयजसे‍मानक‍कायभयवयध‍कहा‍जाता‍ह।ै‍संगिन‍में‍एकरूपता‍औि‍अन पालन‍तर्ी‍संर्व‍ह‍ैजि‍एसओपी‍

का‍पालन‍लगाताि‍यकया‍जाए। 

एसओपी‍ि यटयों‍को‍कम‍किते‍हैं, दक्षता‍औि‍लार्प्रदता‍िढ़ाते‍हैं‍तथा‍स ियक्षत‍कायभस्थल‍स यनयित‍किते‍हैं।‍ये‍यनययमत‍

कायों‍औि‍संगिनात्मक‍लक्ष्यों‍की‍प्रायि‍के‍यलए‍नीयतयााँ, प्रयक्रयाएाँ‍औि‍मानक‍उपलब्ध‍किाते‍हैं।‍एसओपी‍संगिनों‍

को‍प्रयक्रयाओ‍ंकी‍िेहति‍समझ‍प्रदान‍किते‍हैं‍औि‍स धाि‍के‍के्षि‍पहचानने‍में‍सहायक‍होते‍हैं। 

एसओपी अपनाने के उदे्दश्र् हैं— 

 यनधाभरित‍समय-तायलका‍का‍पालन‍किना। 

 कमभचारियों‍का‍प्रयशक्षण। 

 मानकों‍का‍अन पालन‍किना‍औि‍संगिनात्मक‍लक्ष्यों‍के‍अन रूप‍िहना। 

 प्रयक्रया‍का‍सकािात्मक‍प्रर्ाव‍स यनयित‍किना। 

 सर्ी‍कमभचारियों‍की‍स िक्षा‍स यनयित‍किना। 

 परिचालन‍यवफलताओ‍ंसे‍िचना। 

प्रिंधक‍को‍यह‍स यनयित‍किना‍चायहए‍यक‍कमभचािी‍एसओपी‍का‍कडाई‍से‍पालन‍किें।‍ययद‍कमभचािी‍परिर्ायित‍प्रयक्रया‍

का‍पालन‍नहीं‍किेंग‍ेतो‍यवफलता‍की‍आशंका‍िढ़ेगी‍यजससे‍अनावश्यक‍परिचालन‍औि‍िख-िखाव‍की‍लागत‍िढ़‍

सकती‍ह।ै‍एसओपी‍कायभ‍औि‍आवश्यकता‍के‍अन साि‍तैयाि‍यकए‍जाते‍हैं। 

कार्ाालर् सहार्क को मजन एसओपी की जानकारी होनी चामहए, वे हैं— 

 कायाभलय‍उपकिण‍की‍खिीद‍ 
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 ऊजाभ‍संिक्षण 

 कायाभलय‍उपकिण‍का‍िख-िखाव‍ 

 समस्या-समाधान‍ 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास  

गमतमवमध 1— भूमिका-अमभनर् द्वारा कार्ाालर् संसाधनों के संरक्षण के लाभों का प्रदशान। 

आवश्र्क सािग्री— नोटि क, पेन/पेंयसल, चेकयलस्ट, वास्तयवक/कृयिम‍उपकिण‍अथवा‍उपकिण‍का‍मॉडल‍अथवा‍

यचि। 

प्रमक्रर्ा— 

1. यवद्यायथभयों‍का‍एक‍समहू‍िैिकि‍कागज, स्याही, यवद्य त‍शयक्त‍औि‍उपकिण‍जसेै‍कायाभलय‍संसाधनों‍के‍संिक्षण‍

की‍आवश्यकता‍पि‍यवचाि-यवमशभ‍किे। 

2. कायाभलय‍संसाधनों‍को‍स ियक्षत‍िखने‍के‍संर्ायवत‍उपायों‍पि‍वाताभलाप‍‍किें। 

3. र्यूमका-अयर्नय‍की‍पटकथा‍(यस्क्र्ट)‍पि‍वाताभलाप‍‍किें। 

4. प्रत्येक‍यवद्याथी‍की‍र्यूमका‍यनयित‍किें।‍यवद्याथी‍यनम्नयलयखत‍में‍से‍कोई‍र्यूमका‍च न‍सकते‍हैं— 

क. प्रिंधक 

ख. वरिष्ठ‍कायभपालक 

ग. कायाभलय‍सहायक‍ 

र्. यवके्रता 

ङ. कायाभलय‍परिचि 

5. र्यूमका-अयर्नय‍की‍पटकथा‍तैयाि‍किें‍तथा‍उपय भक्त‍सहायक‍सामग्री‍का‍उपयोग‍र्ी‍तय‍किें। 

6. पटकथा‍एव‍ंयवचाि‍को‍सहपायियों‍औि‍यशक्षक‍से‍साझा‍किें। 

7. कक्षा‍में‍र्यूमका-अयर्नय‍प्रस्त त‍किें। 

8. एक‍प्रयतवदेन‍तैयाि‍किें—‍यजससे‍यह‍स्पि‍हो‍ यक‍कक्षा‍तक‍यवचाि‍ यकस‍सीमा‍तक‍संप्रेयित‍हुआ।‍यही‍

मलू्यांकन‍का‍आधाि‍होगा। 

9. प्रयतवदेन‍यविय-यशक्षक‍को‍प्रस्त त‍किें। 
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गमतमवमध 2 — उपकरण के उपर्ोग िें न होने पर मवद्य त बचत को प्रोत्सामहत करने के मलए ब्रोशर, हैंडआउट्स, 

मस्टकर तैर्ार करें। 

आवश्र्क सािग्री— ड्रॉइगं‍शीट, पेन/पेंयसल, चेकयलस्ट, ििि, संगणक, यप्रंटि। 

प्रमक्रर्ा— 

1. यशक्षक‍एव‍ंसहपायियों‍के‍साथ‍यकसी‍कायाभलय‍का‍भ्रमण‍किें। 

2. कायाभलय‍सहायक‍औि‍अन्य‍कमभचारियों‍से‍यमलें‍तथा‍उनका‍अयर्वादन‍किें। 

3. कायाभलय‍का‍अवलोकन‍कि‍यवयर्न्न‍उपकिण‍तथा‍व‍ेपरियस्थयतयााँ‍नोट‍किें‍जहााँ‍यवद्य त‍िचत‍आवश्यक‍ह।ै 

4. कायाभलय‍सहायक‍से‍अपनी‍ यट्पयणयााँ‍एव‍ं यवचाि‍साझा‍किें‍औि‍वाताभलाप‍ ‍किें‍ यक‍यकस‍प्रकाि‍ब्रोशि, 

हैंडआउट्स‍औि‍यस्टकि‍यवद्य त‍िचत‍को‍प्रोत्सायहत‍कि‍सकते‍हैं।‍उदाहिण‍के‍यलए— 

क. प यस्तका—‍“ऊजाभ‍िचाओ, लागत‍र्टाओ” 

ख. हैंडआउट—‍“ऊजाभ‍संिक्षण‍के‍त्वरित‍स झाव” 

ग. यस्टकि—‍“उपयोग‍में‍न‍होने‍पि‍यवद्य त‍उपकिण‍िंद‍किें”‍अथवा‍“ऊजाभ‍िचाओ, धन‍िचाओ” 

5. ब्रोशि, हैंडआउट्स‍औि‍यस्टकि‍तैयाि‍किें‍तथा‍यमिों‍व‍यशक्षक‍को‍यदखाएाँ। 

6. अपने‍यवचाि‍कक्षा‍में‍साझा‍किें‍तथा‍तैयाि‍की‍गई‍सामग्री‍प्रदयशभत‍किें। 

गमतमवमध 3— कार्ाालर् ससंाधनों के उपर्ोग के सिर् स रक्षा सावधामनर्ों को दशााने के मलए प्रवाह मचत्र 

बनाइए। 

आवश्र्क सािग्री—‍ड्रॉइगं‍शीट, पेन/पेंयसल, चेकयलस्ट, ििि। 

प्रमक्रर्ा— 

1. यशक्षक‍एव‍ंसहपायियों‍के‍साथ‍यकसी‍कायाभलय‍का‍भ्रमण‍किें। 

2. कायाभलय‍सहायक‍औि‍अन्य‍कमभचारियों‍से‍यमलें‍तथा‍उनका‍अयर्वादन‍किें। 

3. कायाभलय‍का‍अवलोकन‍कि‍यह‍पछूें‍ यक‍संसाधनों‍के‍उपयोग‍के‍समय‍कौन-कौन‍सी‍स िक्षा‍सावधायनयााँ‍

अपनाई‍जाती‍हैं। 

4. अन्य‍कायाभलय‍सहायकों‍से‍र्ी‍वाताभलाप‍‍किें‍तथा‍संर्ायवत‍समस्याओ‍ंपि‍यवचाि‍किें। 

5. यट्पयणयााँ‍तैयाि‍किें‍औि‍उन्हें‍कायाभलय‍सहायकों‍से‍यमलाकि‍प यि‍किें। 
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6. प्रवाह-यचि‍तैयाि‍किें‍यजसमें‍स िक्षा‍सावधायनयााँ‍सयम्मयलत‍हों‍औि‍यमिों‍तथा‍यशक्षक‍को‍यदखाएाँ।‍इसमें‍यनम्न‍

यिंद ओ‍ंको‍यवशेि‍रूप‍से‍िेखांयकत‍किें— 

क. अनावश्यक‍प्रकाश‍उपकिण‍िंद‍कि‍दनेा‍चायहए। 

ख. कागज‍ियहत‍कायभ‍संस्कृयत‍अपनाएाँ। 

ग. ऊजाभ-संिक्षण‍उपकिणों‍का‍उपयोग‍किें। 

र्. अपिंपिागत‍औि‍अक्षय‍ऊजाभ‍स्रोतों‍का‍उपयोग‍किें। 

ङ. ऊजाभ‍संसाधनों‍के‍संिक्षण‍को‍िढ़ावा‍दें। 

च. ऊजाभ‍संसाधनों‍का‍यववकेपणूभ‍उपयोग‍किें। 

छ. ‍ब्रोशि/हैंडआउट/यस्टकि‍द्वािा‍ऊजाभ‍संिक्षण‍को‍प्रोत्सायहत‍किें। 

ज. कम‍ऊजाभ‍खपत‍पि‍प्रोत्साहन‍दें। 

7. अपनी‍प्रयतवदेन‍‍कक्षा‍में‍प्रस्त त‍किें। 

गमतमवमध 4— मकसी संगिन की िानक नीमतर्ों एव ंप्रमक्रर्ाओ ंको प्रदमशात करने के मलए प्रस्त मत तैर्ार करें। 

आवश्र्क सािग्री— कं्यटूि/लैपटॉप, िेत-पट्ट, माकभ ि, यवद्याथी‍समहू। 

प्रमक्रर्ा— 

1. यवद्यायथभयों‍के‍समहू‍िनाएाँ। 

2. संगिन‍की‍मानक‍नीयतयों‍एव‍ंप्रयक्रयाओ‍ंपि‍वाताभलाप‍‍किें। 

3. प्रस्त यत‍तैयाि‍किने‍के‍यलए‍यनम्न‍संर्ायवत‍एसओपीपि‍यविय‍िााँटें— 

क. कायाभलय‍उपकिण‍की‍क्रय‍प्रयक्रया 

ख. यवद्य त‍िचत 

ग. कायाभलय‍उपकिणों‍का‍िख-िखाव 

र्. समस्या‍यनवािण 

4. कायभ‍का‍आवटंन‍एक‍यदन‍पवूभ‍कि‍दें। 

5. यवद्यायथभयों‍को‍प्रस्त यत‍तैयाि‍किने‍के‍यलए‍पयाभि‍समय‍दें। 

6. प्रस्त यत‍कक्षा‍में‍प्रस्त त‍किें‍औि‍प्रयतयक्रया‍लें। 

7. प्रश्‍न‍पछूने‍के‍यलए‍इसे‍ख ला‍मचं‍िखें। 

8. प्रत्येक‍‍समहू‍के‍यिंद ओ‍ंका‍मलू्यांकन‍किें‍औि‍अकं‍दजभ‍किें। 
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9. सर्ी‍स झावों‍को‍सयम्मयलत‍कि‍अयंतम‍प्रयतवदेन‍‍तैयाि‍किें। 

10. प्रयतवदेन‍‍यविय-यशक्षक‍को‍प्रस्त त‍किें। 

अपनी प्रगमत जााँचें  

क. ररक्त स्थान भरें 

1. कायाभलय‍संसाधनों‍का‍____________________ कमभचािी‍का‍एक‍आवश्यक‍कायभ‍ह।ै 

2. उत्पाद‍की‍खपत‍का‍____________________  प्रर्ाव‍पडता‍ह।ै 

3. कायाभलय‍उपकिण‍क ल‍ऊजाभ‍खपत‍में‍____________________  प्रयतशत‍का‍योगदान‍किते‍हैं। 

4. मशीनें‍____________________  पि‍यनर्भि‍िहती‍हैं। 

5. उच्च‍दक्षता‍औि‍कम‍ऊजाभ‍खपत‍वाली‍यंिों‍ ‍को‍____________________  के‍साथ‍अयंकत‍यकया‍

जाता‍ह।ै 

6. कम‍ऊजाभ‍खपत‍वाली‍मशीन‍को‍____________________  यसतािों‍से‍अयंकत‍यकया‍जाता‍ह।ै 

7. उपकिण‍का‍समय‍पि‍____________________  उसकी‍ऊजाभ‍दक्षता‍औि‍यवद्य त‍खपत‍यनधाभरित‍किता‍

ह।ै 

8. ऊजाभ‍खपत‍को‍यनयंयित‍किने‍के‍यलए____________________  लगाया‍जाना‍चायहए। 

ख. बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1. उच्च‍दक्षता‍औि‍कम‍ऊजाभ‍खपत‍वाली‍मशीनें‍यकससे‍अयंकत‍की‍जाती‍हैं— 

(क) यसतािे 

(ख) यिकोण 

(ग) (क)‍औि‍(ख)‍दोनों 

(र्) इनमें‍से‍कोई‍नहीं 

2. ऊजाभ-संिक्षण‍उपकिण— 

(क) यवद्य त‍खपत‍िढ़ाते‍हैं 

(ख) यवद्य त‍खपत‍र्टाते‍हैं 

(ग) समय‍िचाते‍हैं 

(र्) उपय भक्त‍सर्ी 
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3. यवद्य त‍खपत‍का— 

(क) आयथभक‍प्रर्ाव‍पडता‍ह ै

(ख) कोई‍प्रर्ाव‍नहीं‍पडता 

(ग) (क)‍औि‍(ख)‍दोनों 

(र्) इनमें‍से‍कोई‍नहीं 

4. स्वचालन‍ने‍प्रस्त त‍यकया‍ह—ै 

(क) टाइमि 

(ख) यनधाभरित‍स्टैंडिाई‍मोड 

(ग) (क)‍औि‍(ख)‍दोनों 

(र्) इनमें‍से‍कोई‍नहीं 

ग. सत्र्/असत्र् मलमखए 

1. कम‍ऊजाभ‍खपत‍वाली‍मशीन‍अयधक‍यसतािों‍से‍अयंकत‍की‍जाती‍ह।ै 

2. यनधाभरित‍टाइमि‍लगाने‍के‍यलए‍कायाभलय‍कमभचारियों‍से‍पिामशभ‍आवश्यक‍नहीं‍ह।ै 

3. ऊजाभ‍खपत‍र्टाने‍का‍सवोत्तम‍उपाय‍टाइमि‍ह।ै 

4. कायाभलय‍सहायक‍उन‍उपकिणों‍से‍अनयर्ज्ञ‍ह‍ैयजनमें‍टाइमि‍लग‍सकता‍ह।ै 

5. कायाभलय‍कमभचारियों‍को‍यवद्य त‍िचत‍के‍प्रयत‍यशयक्षत‍यकया‍जाना‍चायहए। 

6. ऊजाभ-स्टाि‍प्रमायणत‍यप्रंटि, कॉयपयि‍औि‍मॉयनटि‍खिीद‍ेजाने‍चायहए। 

7. ऊजाभ‍का‍यववकेपणूभ‍उपयोग‍आवश्यक‍नहीं‍ह।ै 

घ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. अपिंपिागत‍ऊजाभ‍स्रोत‍को‍परिर्ायित‍कीयजए। 

2. प्रोग्राम्ड‍टाइमि‍क्ट्या‍ह?ै 

3. एसओपी‍की‍परिर्ािा‍दीयजए। 

4. स्टैंडिाई‍मोड‍क्ट्या‍ह?ै 

5. ऊजाभ-संिक्षण‍उपकिण‍क्ट्या‍ह?ै 

ङ. दीघा उत्तरीर् प्रश् न 
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1. कायाभलय‍संसाधनों‍के‍संिक्षण‍के‍महत्व‍को‍यवस्ताि‍से‍समझाइए। 

2. ऊजाभ‍संिक्षण‍के‍उपायों‍औि‍साधनों‍का‍वणभन‍कीयजए। 

3. यकसी‍र्ी‍कायाभलय‍उपकिण‍में‍पावि‍सेयवगं‍मोड‍के‍लार्‍को‍संके्षप‍में‍समझाइए। 

4. कायाभलय‍संसाधनों‍के‍संत यलत‍उपयोग‍से‍आप‍क्ट्या‍समझते‍हैं? 

5. संगिन‍की‍मानक‍कायभप्रणाली‍पि‍यवस्ताि‍से‍वाताभलाप‍‍कीयजए। 

च. अपनी कार्ाक शलता जााँचें  

1. एक‍प्रवाह-यचि‍िनाइए‍यजसमें‍कायाभलय‍संसाधनों‍के‍संिक्षण‍के‍महत्व‍को‍दशाभइए। 

2. संगिन‍में‍यवद्य त‍िचत‍की‍र्यूमका‍का‍प्रदशभन‍कीयजए। 

3. यकसी‍संगिन‍में‍प्रचयलत‍स्टैण्डडभ‍ऑपिेयटंग‍प्रोसीजसभ‍की‍सूची‍प्रस्त त‍कीयजए। 
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िॉड्रू्ल 3— कार्ाालर् सहार्क के मलए सािामजक 

एवं व्र्वहाररक कौशल 

सामायजक‍एव‍ंव्यवहारिक‍कौशल, यजन्हें‍व्ययक्तगत‍यवशिेताएाँ‍अथवा‍ग ण‍कहा‍जाता‍ह,ै आज‍की‍जरूित‍के‍अन रूप‍

आजीयवका‍(कैरियि)‍के‍यलए‍अत्यंत‍महत्त्वपणूभ‍हैं।‍सामायजक‍एव‍ंव्यवहारिक‍कौशल‍प्रायः‍कैरियि‍की‍प्रगयत‍के‍यलए‍

यवशेिज्ञता‍आधारित‍कौशल‍की‍त लना‍में‍अयधक‍महत्त्वपूणभ‍होते‍हैं।‍यवशेिज्ञता‍आधारित‍कौशल‍यकसी‍यवशिे‍क्षेि‍

अथवा‍ कायभ‍ से‍ संिंयधत‍ तकनीकी‍ यवशिेज्ञता‍औि‍ दक्षताएाँ‍ होती‍ हैं।‍ सामायजक‍ एव‍ं व्यवहारिक‍ कौशल‍ यवयर्न्न‍

परियस्थयतयों‍औि‍वाताविणों‍में‍उपयोग‍यकए‍जा‍सकते‍हैं‍क्ट्योंयक‍ये‍उद्योगों‍औि‍कायभ‍र्यूमकाओ‍ंके‍मध्‍य‍अन कूल‍

होते‍हैं।‍यह‍प्रर्ायवत‍किता‍‍हैं‍यक‍आप‍कायभस्थल‍पि‍कयिनाइयों‍से‍कैसे‍यनपटते‍हैं‍औि‍दसूिों‍से‍कैसे‍संवाद‍किते‍हैं।‍

उदाहिणाथभ, प्रर्ावी‍संप्रेिण‍कौशल‍आपको‍ग्राहकों‍औि‍सहकयमभयों‍के‍साथ‍अपने‍यवचाि‍औि‍सोच‍साझा‍किने‍एव‍ं

संवाद‍किने‍में‍सहायता‍किते‍हैं, यजससे‍समहू‍कायभ‍औि‍दक्षता‍में‍स धाि‍होता‍ह।ै‍आप‍मजितू‍नेततृ्व‍कौशल‍की‍

सहायता‍से‍नेततृ्व‍की‍र्यूमकाएाँ‍यनर्ा‍सकते‍हैं‍औि‍परियोजनाओ‍ंको‍आग‍ेिढ़ा‍सकते‍हैं।‍इसके‍अयतरिक्त, िचनात्मक‍

समस्या-समाधान‍कौशल‍कायभस्थल‍पि‍उत्पन्न‍होने‍वाली‍िाधाओ‍ंको‍पाि‍किने‍में‍सहायता‍कि‍सकते‍हैं।‍जैसा‍यक‍

पहले‍ही‍कहा‍गया‍ह,ै कायाभलय‍सहायक‍के‍कायभ‍यनष्ट्पादन‍औि‍कायभ‍में‍सफलता‍पि‍सामायजक‍एव‍ंव्यवहारिक‍कौशल‍

का‍गहिा‍प्रर्ाव‍पडता‍ह।ै‍ इससे‍समहू‍कायभ‍औि‍उत्पादकता‍में‍स धाि‍होता‍ह।ै‍सामायजक‍एव‍ंव्यवहारिक‍कौशल‍

कायाभलय‍सहायक‍की‍अन कूल‍क्षमता‍औि‍यवयर्न्न‍परियस्थयतयों‍में‍सफलता‍की‍संर्ावना‍को‍र्ी‍प्रर्ायवत‍कि‍सकते‍

हैं।‍उदाहिणाथभ, आपके‍उद्योग‍अथवा‍कायभस्थल‍पि‍यस्थयत‍चाह‍ेजो‍र्ी‍हो, मजितू‍समहू‍कायभ‍कौशल‍आपको‍दसूिों‍

के‍साथ‍सफलतापवूभक‍सहयोग‍किने‍में‍सहायता‍कि‍सकते‍हैं।‍सहकयमभयों‍के‍साथ‍सौहाद्रपूणभ‍संिंध‍िनाने‍औि‍च नौती‍

से‍स लझने‍में‍सहायक‍हो‍सकता‍ह।ै‍सहकयमभयों‍के‍साथ‍यवयर्न्न‍कायों‍में‍स्पि‍औि‍प्रर्ावी‍संवाद‍किना‍आवश्यक‍ह।ै 

यह‍मॉड्यूल‍चाि‍सिों‍से‍यमलकि‍िनी‍ह।ै‍सि‍एक‍समन्वय‍कौशल‍पि‍आधारित‍ह।ै‍सि‍दो‍में‍कायभस्थल‍पि‍र्ावनात्मक‍

संत लन‍के‍यविय‍में‍िताया‍गया‍ह।ै‍सि‍तीन‍में‍तनाव‍प्रिंधन‍पि‍वाताभलाप‍‍की‍गई‍ह‍ैऔि‍सि‍चाि‍में‍कायभस्थल‍पि‍

सामायजक‍कौशल‍द्वािा‍संिंध‍यनमाभण‍के‍यविय‍में‍पढ़ाया‍गया‍ह।ै 
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सत्र 1— सिन्वर् कौशल 

प्रभावी ग्राहक संपे्रषण 

उपयोगकताभ‍अथवा‍प्रर्ािी‍व्ययक्त‍को‍आगतं कों‍से‍समय-समय‍पि‍यमलना-ज लना‍चायहए, उन्हें‍सम्मानपवूभक‍व्यवहाि‍

किना‍ चायहए‍ औि‍ उन्हें‍ स्वागतयोग्य‍ अन र्व‍ किाना‍ चायहए।‍ उन्हें‍ आगतं कों‍ से‍ उनके‍ यविय‍ में‍ तथा‍ उनकी‍

आवश्यकताओ‍ंको‍पहचानने‍के‍यलए‍स यवधाजनक‍प्रश्‍न‍पछूने‍में‍र्ी‍सक्षम‍होना‍चायहए।‍संगिन‍की‍मागभदयशभका‍औि‍

गोपनीयता‍से‍संिंयधत‍यदशा-यनदशेों‍के‍अन रूप‍आगतं कों‍को‍सही‍जानकािी‍प्रदान‍किनी‍चायहए।‍आगतं कों‍के‍साथ‍

वाताभलाप‍किते‍समय‍ध्यानपवूभक‍स नते‍हुए, यशि, पेशवेि‍औि‍आत्मीय‍तिीके‍से‍ज डाव‍किना‍चायहए।‍सामायजक, 

सांस्कृयतक‍औि‍लैंयगक‍यवयवधताओ‍ंके‍अतंि‍का‍ध्यान‍िखना‍चायहए‍(यचि‍3.1)। 

 

मचत्र 3.1— सिन्वर् कौशल 

कार्ास्थल पर प्रभावी संपे्रषण‍ 

हमें‍दसूिों‍तक‍पहुाँचना‍चायहए, उनसे‍ज डना‍चायहए‍औि‍र्ावानात्‍मक‍ज डाव‍स्थायपत‍किना‍चायहए‍तायक‍हम‍अपना‍

कायभ‍पिूा‍कि‍सकें ।‍प्रर्ावी‍कायभस्थल‍संप्रेिण‍का‍अथभ‍ह—ै‍अपने‍संगिन‍में‍दसूिों‍के‍साथ‍उस‍ज डाव‍को‍िनाना‍औि‍

ऐसा‍वाताविण‍तैयाि‍किना‍जहााँ‍हि‍कोई‍अपनापन‍अन र्व‍किे‍औि‍उनकी‍चचाभ‍‍स नी‍जाए।‍इसका‍अथभ‍ह‍ैइस‍प्रकाि‍

से‍संवाद‍किना‍यक‍आपका‍समहू‍अपने‍उद्दशे्यों‍को‍प्राि‍कि‍सके‍औि‍प्रगयत‍कि‍सके।‍कायभस्थल‍पि‍यकसी‍कमभचािी‍

को‍संप्रेिण‍की‍सात‍"तत्‍वों"‍का‍पालन‍किना‍चायहए। 

1. स स् पष्ट् ट— जि‍श्ोताओ‍ंको‍ संदशे‍ यदया‍जाए, चाह‍ेवह‍ ‍समहू‍हो‍अथवा‍ग्राहक, तो‍यह‍स यनयित‍किना‍

आवश्यक‍ह‍ैयक‍संदशे‍स स्‍पष्ट्‍ट‍हो‍औि‍उपय क्त‍आाँकडें‍हों।‍संदशेों‍में‍अस्पिता‍अथवा‍गलत‍व्याख्या‍नहीं‍

होना‍चायहए।‍त्य‍औि‍आाँकडे‍संप्रेिण‍को‍अयधक‍प्रर्ावशाली‍औि‍यविसनीय‍िनता‍ह।ै 
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2. स संगत—इसके‍यिना‍संदेश‍का‍उद्दशे्य‍ही‍यनष्ट्फल‍हो‍जाएगा।‍संप्रेिण‍प्रयक्रया‍के‍हि‍पहल‍ूके‍संदर्भ‍औि‍समय‍

की‍पिूी‍समझ‍आवश्यक‍ह।ै‍स संगत‍संप्रेिण‍तायकभ क, स व्यवयस्थत‍औि‍क्रमिद्ध‍होता‍ह।ै 

3. स्पष्टता— संदशे‍का‍उद्दशे्य‍यिलक ल‍स्पि‍होना‍चायहए, तायक‍उसे‍समझाने‍में‍कोई‍कयिनाई‍न‍हो।‍लक्ष्य‍

अथवा‍उद्दशे्य‍को‍स्पि‍रूप‍से‍व्यक्त‍किने‍के‍यलए‍एक‍यवशेि‍प्रारूप‍का‍उपयोग‍आवश्यक‍ह।ै छोटे‍वाक्ट्यों‍

का‍प्रयोग, उयचत‍शब्‍दों‍का‍उपयोग‍तथा‍सामग्री‍को‍ि लेट‍यिंद ओ‍ंमें‍यवर्ायजत‍किना‍समझ‍औि‍पिनीयता‍

को‍िढ़ाता‍ह।ै 

4. प्रमतबद्धता— कायभस्थल‍पि‍संप्रेिण‍में‍अत्ययधक‍प्रयतिद्धता‍आवश्यक‍ह।ै‍यह‍संर्ायवत‍ग्राहकों‍को‍प्रर्ायवत‍

किता‍ह।ै‍एक‍स स्‍पष्ट्‍ट‍‍संदशे‍अयधक‍प्रर्ाव‍डालेगा‍औि‍मनोिल‍को‍स धाि‍दगेा। 

5. संगमत— कायभस्थल‍पि‍िोलते‍समय‍शब्दों‍का‍चयन‍महत्त्वपणूभ‍ह।ै‍ ‍समहू‍को‍शब्दों‍से‍भ्रयमत‍नहीं‍होना‍

चायहए।‍समय‍िचाने‍ के‍ यलए‍सर्ी‍को‍यथासंर्व‍कम‍शब्दों‍में‍ संदशे‍दनेा‍चायहए‍औि‍ध्‍वयन, शलैी‍तथा‍

सामग्री‍में‍समन्‍वय‍िनाए‍िखनी‍चायहए।‍प निावयृत्त‍न‍हो‍तथा‍छोटे‍वाक्ट्यों‍औि‍शब्दों‍का‍उपयोग‍किें। 

6. पूणाता— कर्ी‍र्ी‍यकसी‍कथन‍को‍अधिूा‍न‍छोडें।‍हि‍संवाद‍का‍अथभ‍समक्ष‍में‍आने‍वाला‍होना‍चायहए।‍

स यनयित‍किें‍यक‍संदशे‍स्पि‍हों‍औि‍इनमें‍लोगों‍को‍यशयक्षत‍किने‍औि‍कायभ‍किने‍की‍प्रेिणा‍यमले। 

7. मवनम्रता— हमें‍सकािात्मक‍िने‍िहना‍चायहए।‍तकभ ‍इस‍प्रकाि‍होना‍चायहए‍यक‍दसूिा‍व्ययक्त‍सम्मायनत‍अन र्व‍

किे।‍हमें‍अपने‍सर्ी‍संवादों‍में‍ख ले, यशि, आदिपणूभ‍औि‍ईमानदाि‍िने‍िहना‍चायहए।‍आपयत्तजनक‍शब्दों‍का‍

उपयोग‍नहीं‍किना‍चायहए।‍ध्यान‍िखें‍यक‍कायभस्थल‍पि‍संप्रेिण‍को‍िेहति‍िनाने‍स‍ेनए‍अभ्यासों‍को‍यवकयसत‍

किने‍की‍श रुआत‍होती‍ह।ै‍प्रर्ावी‍वाताभलाप‍के‍यलए, संप्रेिण‍कौशल‍यवकयसत‍किें। 

8. सतका  श्रवण तकनीकों का उपर्ोग करें— इसका‍अथभ‍ह‍ैयह‍स यनयित‍किने‍के‍यलए‍ध्यानपवूभक‍स नना‍यक‍

सामने‍वाले‍व्ययक्त‍ने‍क्ट्या‍कहा। 

 शधदों को स्पष्ट और संमक्षप्त रखें— ऐसे‍तकनीकी‍अथवा‍जयटल‍शब्दों‍का‍उपयोग‍न‍किें,‍यजन्हें‍

समझा‍ना‍जा‍‍सकें । 

 अशामधदक संकेतों का ध्र्ान रखें— चेहिे‍के‍र्ाव‍औि‍दहे-र्ािा‍अक्ट्सि‍आपके‍शब्दों‍यजतना‍

ही, ययद‍उससे‍अयधक‍नहीं, कहते‍हैं।‍दहे-र्ािा‍पि‍ध्‍यान‍िखें‍औि‍स यनयित‍किें‍यक‍यह‍संदशे‍का‍

समथभन‍कि‍िही‍ह।ै 

 के्षत्रीर् मभन्नताओ ंका ध्र्ान रखें— संस्कृयतयों‍में‍संप्रेिण‍मानदडं‍औि‍शयैलयााँ‍यर्न्न‍हो‍सकती‍

हैं।‍इन‍यर्न्नताओ‍ंके‍प्रयत‍सजग‍िहें‍औि‍आवश्यकता‍अन साि‍संप्रेिण‍में‍संशोधन‍किें। 

 प्रभावी संपे्रषण करें— यवचािों‍औि‍लक्ष्यों‍को‍‍समहू‍तक‍स्पि, संयक्षि‍रूप‍से‍पहुाँचाएाँ‍औि‍उनकी‍

यट्पयणयों‍पि‍ध्यान‍दें। 
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 दूसरों के साथ सिूह बनाएाँ— यवयर्न्न‍यवचािों‍से‍समझें‍औि‍साझा‍लक्ष्यों‍की‍पयूतभ‍के‍यलए‍‍समहू‍

के‍साथ‍सहयोग‍किें। 

 कताव्र्ों का क शल मवभाजन करें— समहू‍के‍सदस्यों‍पि‍यविास‍िखें‍यक‍व‍ेकायभ‍औि‍यजम्मदेारियों‍

को‍संर्ाल‍लेंग‍ेऔि‍आवश्यकता‍पडने‍पि‍मागभदशभन‍औि‍सहयोग‍के‍यलए‍उपलब्ध‍िहें। 

 सीखते और सिझते रहें— िचनात्मक‍आलोचना‍औि‍सीखने‍के‍नए‍अवसिों‍के‍प्रयत‍सकिात्‍मक‍‍

िहें‍तायक‍अपनी‍क्षमता‍को‍प्रर्ावी‍िना‍सकें । 

 पररवतान को स्वीकारें और लचीले बनें— नई‍सोच‍के‍प्रयत‍अन कूल‍औि‍ग्रहणशील‍िनें‍तथा‍‍

समहू‍को‍र्ी‍इसी‍र्दयिकोण‍को‍अपनाने‍के‍यलए‍प्रेरित‍किें। 

 सहान भूमत और भावनात्िक सिझ प्रदमशात करें— दसूिों‍की‍आवश्यकताओ‍ंऔि‍र्ावनाओ‍ं

को‍समझ‍कि‍सकािात्मक‍वाताविण‍तैयाि‍किें। 

कार्ास्थल पर संपका  एवं प्रभावी सवंाद  

1. अटूट ध्र्ान दीमजए 

कर्ी-कर्ी‍हम‍यकसी‍व्ययक्त‍से‍वाताभलाप‍किने‍का‍प्रयास‍किते‍हैं, लेयकन‍वह‍हमािी‍ओि‍ध्यान‍दनेे‍के‍स्‍थान‍

पि‍अपने‍मोिाइल‍फोन‍में‍व्यस्त‍िहता‍ह।ै‍यह‍अयप्रय‍संवाद‍का‍संकेत‍ह,ै‍इसयलए‍संवाद‍शलैी‍पि‍ध्यान‍दनेा‍

आवश्यक‍ह।ै‍वाताभलाप‍औि‍िैिकों‍के‍दौिान‍नेि-संपकभ ‍संवाद‍को‍प्रर्ावी‍िनाने‍में‍सहायक‍होता‍ह।ै‍यह‍

अन र्व‍किाने‍के‍यलए‍हम‍वताभलाप‍पि‍ध्यान‍द‍ेिह‍ेहैं, यसि‍यहलाना‍आवश्यक‍ह।ै 

2. जानकारी दें और प्रोत्सामहत करें‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍

प्रर्ावी‍संवाद‍के‍यलए‍यवचािों‍औि‍मतों‍को‍स्पि‍किना‍औि‍समझाना‍आवश्‍यक‍ह।ै‍सचूना‍संप्रेिण‍के‍साथ‍

जानकािी‍एक‍समाधान‍ह।ै‍पहले‍से‍तैयािी‍किें‍यक‍श्ोता‍वाताभलाप‍‍से‍क्ट्या‍ग्रहण‍किना‍चाहते‍हैं।‍सवोत्तम‍

संवाद‍‍समहू‍को‍कायभ‍किने‍के‍यलए‍प्रेरित‍किेगा। 

3. सबसे प्रभावी संवाद मवमध च नें 

समझा‍जाना‍औि‍प्रर्ावी‍संवाद‍एक-दसूिे‍से‍ज डे‍हुए‍हैं।‍प्रर्ावी‍संवाद‍कौशल‍आवश्यक‍हैं, पिंत ‍यह‍जानना‍

र्ी‍उतना‍ही‍महत्वपूणभ‍ह‍ैयक‍यकस‍माध्यम‍का‍उपयोग‍यकया‍जाए। 

 र्दश्य‍संवाद— ग्राफ, नक्ट्श,े िेखायचि (चाटभ)‍औि‍अन्य‍र्दश्य‍माध्यमों‍से। 

 मौयखक‍संवाद— फोन‍पि, आमने-सामन‍ेअथवा‍अन्य‍माध्यमों‍से। 

 अशायब्दक‍संवाद— हावर्ाव, नेि-संपकभ ‍औि‍शािीरिक‍र्ािा‍द्वािा। 

 यलयखत‍संवाद— पि, ईमले, प स्तकें , पयिकाएाँ, इटंिनेट‍औि‍अन्य‍यलयखत‍माध्यमों‍द्वािा। 
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4. स् पष्ट् ट एवं संमक्षप् त चचाा  करें  

संवाद‍का‍अगला‍महत्वपणूभ‍पहल‍ूह‍ैछोटा‍औि‍सीधा‍संवाद, यजसे‍कायभस्थल‍पि‍ध्यान‍में‍िखना‍आवश्यक‍

ह।ै‍चाह‍ेमौयखक‍हो‍अथवा‍अशायब्दक‍संवाद, यकसी‍यिंद ‍को‍समझाने‍के‍यलए‍लंिा‍वक्ट्‍तव्‍य‍‍दने‍ेसे‍िचें।‍

संके्षप, स्पि‍औि‍मानवीय‍स्पशभ‍के‍साथ‍संवाद‍किना‍यह‍दशाभता‍ह‍ैयक‍सर्ी‍के‍समय‍का‍सम्मान‍यकया‍जा‍

िहा‍ह।ै 

5. कॉिी बे्रक का िहत् व  

कॉफी‍ब्रेक‍समहू-यनमाभण‍की‍र्ावना‍िनाए‍िखने‍औि‍सर्ी‍को‍एक-दसूिे‍को‍िेहति‍ढंग‍से‍जानने‍का‍अवसि‍

प्रदान‍किने‍में‍कॉफी‍ब्रेक‍सहायक‍होते‍हैं।‍संवाद‍प्रयकया‍को‍िेहति‍िनाने‍की‍िणनीयत‍समहू-यनमाभण‍ह।ै‍कॉफी‍

ब्रेक‍अनौपचारिक‍वाताभलाप‍औि‍िैिकों‍का‍उपय क्त‍समय‍ह।ै‍यह‍यवचािों‍के‍आदान-प्रदान‍औि‍सहकयमभयों‍

के‍मध्‍य‍स्वस्थ‍अतंि-व्ययक्तगत‍संवाद‍को‍िढ़ावा‍दतेा‍ह।ै‍एक‍ही‍समय‍पि‍कॉफी‍ब्रेक‍लेने‍दें, तायक‍सहज‍

वाताविण‍िने‍जहााँ‍व‍ेवाताभलाप‍‍कि‍सकें ।‍इसके‍अयतरिक्त, यह‍संवाद‍कौशल‍अक्ट्सि‍समहू‍को‍कायभ-संिंधी‍

यवियों‍पि‍र्ी‍वाताभलाप‍किने‍के‍यलए‍प्रेरित‍किेगा।‍ 

6. आभार व्र्क्त करें 

अपने‍कमभचारियों, सहकयमभयों‍औि‍सहयोयगयों‍को‍यह‍िताना‍आवश्यक‍ह‍ै यक‍आप‍उनकी‍पिवाह‍औि‍

सम्मान‍किते‍हैं।‍अपनी‍कृतज्ञता‍प्रकट‍किके‍आप‍‍समहू‍के‍सदस्यों‍को‍महत्त्वपणूभ‍अन र्व‍किा‍सकते‍हैं‍औि‍

कमभचारियों‍का‍मनोिल‍र्ी‍िढ़ा‍सकते‍हैं। 

7. मद्वपक्षीर् संवाद को प्रोत्सामहत करें 

उत्पादक‍कायभस्थल‍िनाए‍िखने‍ के‍ यलए‍ यद्वपक्षीय‍संवाद‍अत्यंत‍आवश्यक‍ह।ै‍कायभस्थल‍पि‍म ख्य‍उद्दशे्य‍

संगिनात्मक‍लक्ष्यों‍की‍ओि‍प्रगयत‍किना‍ह‍ैऔि‍इसके‍यलए‍प्रयतप यि‍परिणाम‍दनेे‍में‍महत्वपणूभ‍र्यूमका‍यनर्ाती‍

ह।ै‍प्रयतप यि‍दतेे‍समय‍प्रायः‍समहू‍नेततृ्‍वकताभ‍ ‍इसे‍एकतिफा‍संवाद‍िना‍दतेे‍हैं।‍कमभचारियों‍को‍अपनी‍िाय‍

व्यक्त‍किने‍का‍अवसि‍नहीं‍यदया‍जाता,‍इसयलए‍यद्वपक्षीय‍प्रयतप यि‍को‍प्रोत्सायहत‍किना‍आवश्यक‍ह।ै  

8. सिूह-मनिााण अभ्र्ासों िें समम्िमलत हों 

समहू-यनमाभण‍अभ्यास‍ ‍समहू‍की‍कायभक शलता‍औि‍सामयूहक‍सहयोग‍पि‍महत्वपणूभ‍प्रर्ाव‍डालते‍हैं।‍यह‍

आपसी‍संिंधों‍औि‍संवाद‍को‍िेहति‍िनाने‍में‍सहायक‍होते‍हैं।‍समहू, र्ोजन, िैिकों‍में‍परिचयात्मक‍खले, 

समहू‍िैिकें , गयतयवयध‍सि, खले‍कायभक्रम‍अथवा‍यकसी‍र्ी‍िाहिी‍गयतयवयध‍के‍माध्यम‍से‍कमभचारियों‍को‍

सहयोग‍किने‍के‍अवसि‍प्रदान‍कि‍सकते‍हैं। 

िहत्त्वपूणा पत्रों का प्रबंधन और भंडारण 

कायाभलय‍सहायक‍के‍रूप‍में‍पिों‍का‍प्रिंधन‍एक‍महत्वपणूभ‍कायभ‍ह,ै यजसका‍कायभस्थल‍की‍दक्षता‍औि‍उत्पादकता‍पि‍

गहिा‍प्रर्ाव‍पडता‍ह।ै‍जि‍पि‍स व्यवयस्थत‍रूप‍से‍संग्रहीत‍यकए‍जाते‍हैं, तो‍महत्त्वपणूभ‍दस्तावजे‍आसानी‍से‍उपलब्ध‍

हो‍जाते‍हैं‍औि‍शीघ्रता‍से‍ढूाँढ़े‍जा‍सकते‍हैं।‍इसके‍अयतरिक्त, यह‍िाहिी‍यहतधािकों‍के‍साथ‍िेहति‍संपकभ ‍स्थायपत‍किता‍



 

92 
 

कार्ाालर् सहार्क                                                                 कक्षा -10 

ह,ै यवयधक‍एव‍ंयनयामक‍आवश्यकताओ‍ंका‍पालन‍स यनयित‍किता‍ह‍ैऔि‍उच्च‍स्ति‍की‍व्यावसाययक‍प्रदयशभत‍किता‍

ह।ै 

पिों‍का‍प्रर्ावी‍संगिन‍किने‍के‍यलए‍कायाभलय‍सहायक‍को‍एक‍ऐसी‍प्रणाली‍अपनानी‍चायहए‍जो‍उपय क्त‍हो।‍इसमें‍

पिों‍ का‍ वगीकिण‍ किना, फाइयलंग‍ प्रणाली‍ स्थायपत‍ किना, नामकिण‍ पद्धयत‍ तय‍ किना, प्रलेखों‍ को‍ स्कैन‍औि‍

यडयजटाइज‍किना, फाइयलंग‍प्रणाली‍को‍िनाए‍िखना‍औि‍संवदेनशील‍जानकािी‍को‍स ियक्षत‍रूप‍से‍संग्रयहत‍किना‍ह।ै‍

इन‍चिणों‍के‍माध्यम‍से‍कायाभलय‍सहायक‍महत्त्वपणूभ‍पिों‍औि‍प्रलेखों‍को‍क शलतापवूभक‍व्यवयस्थत‍कि‍सकता‍ह‍ै

तायक‍आवश्यकता‍पडने‍पि‍व‍ेसिलता‍से‍यमल‍सकें ‍औि‍कोई‍र्ी‍महत्त्वपणूभ‍वस्‍त ‍खो‍न‍जाए।‍इस‍प्रकाि‍पिों‍का‍संगिन‍

एक‍ऐसा‍कायभ‍ह‍ै यजसमें‍सकू्ष्मता, संगिनात्मक‍कौशल‍औि‍प्रर्ावी‍एव‍ंदक्ष‍कायाभलय‍िनाए‍िखने‍की‍प्रयतिद्धता‍

आवश्यक‍ह।ै 

िहत्त्वपूणा पत्रों का संगिन और भंडारण  

1. कागजों को प्रकार के अन सार छााँटें— प्रलेखों‍को‍प्रकाि‍के‍आधाि‍पि‍समहूों‍में‍िााँटें, जसैे—प्रयतवदेन‍, ग्राहक‍

फाइलें‍अथवा‍र् गतान‍चालान।‍प्रत्येक‍श्ेणी‍को‍आग‍ेउप-प्रकािों‍में‍यवर्ायजत‍यकया‍जा‍सकता‍ह।ै‍उदाहिणाथभ, ग्राहक‍

प्रलेखों‍को‍प्रयतवदेन‍, पिाचाि‍औि‍अन्य‍श्ेयणयों‍में‍यवर्ायजत‍यकया‍जा‍सकता‍ह।ै‍इस‍वगीकृत‍छाँटाई‍पद्धयत‍से‍यह‍

तय‍किना‍आसान‍हो‍जाता‍ह‍ैयक‍यकन‍प्रलेखों‍को‍स ियक्षत‍िखना‍ह‍ैऔि‍यकन्हें‍सहज‍पहुाँच‍के‍यलए‍व्यवयस्थत‍किना‍

ह।ै 

2. मवमवध प्रलेखों को शे्रमणर्ों िें बााँटना— ययद‍हमें‍क छ‍ऐसे‍दस्तावजे‍यमलते‍हैं‍जो‍यकसी‍यवशेि‍श्ेणी‍में‍नहीं‍

आते, तो‍उन्हें‍नि‍अथवा‍प नचभक्रण‍के‍यलए‍अलग‍िखें।‍उन‍प्रलेखों‍को‍यडयजटल‍फाइलों‍में‍परिवयतभत‍किना‍र्ी‍एक‍

अच्छा‍यवचाि‍ह।ै‍त्वरित‍जााँच‍के‍िाद‍प्रलेखों‍को‍श्ेयणयों‍में‍िााँटना‍कायभ‍को‍व्यवयस्थत‍िनाने‍में‍सहायक‍होगा। 

3. सूचनाओ ंको सिर्ावमध अन रूप एवं वणाक्रिान सार व्र्वमस्थत करें— क छ‍प्रलेखों‍पि‍समय‍औि‍ यतयथ‍

अयंकत‍होते‍हैं, यजससे‍संगिनात्मक‍यक्रयाओ‍ंऔि‍यनणभयों‍का‍रिकॉडभ‍िखा‍जा‍सकता‍ह।ै‍प्रलेखों‍को‍श्ेणी‍औि‍उप-

श्ेणी‍में‍िााँटने‍के‍िाद, ययद‍संर्व‍हो‍तो‍उन्हें‍समयावयध‍अन रूप‍व्यवयस्थत‍किें।‍यदनांयकत‍प्रलेखों‍को‍नवीनतम‍से‍

प्राचीनतम‍क्रम‍में‍िखना‍उपयोगी‍ह‍ैतायक‍हाल‍के‍दस्तावजे‍सिसे‍आग‍ेहों। 

4. भंडारण के्षत्र तैर्ार करें— र्डंािण‍कक्ष‍को‍फाइयलंग‍कैयिनेट‍औि‍पेयटकाओ‍ंमें‍व्यवयस्थत‍यकया‍जाता‍ह।ै‍प्रलेखों‍

को‍ श्ेणी‍औि‍ उप-श्ेणी‍ के‍आधाि‍ पि‍ फाइल-फोल्डिों‍ में‍ संगयित‍ किें।‍ इन‍ फोल्डिों‍ को‍ कालान क्रयमक‍ अथवा‍

वणभक्रमान साि‍व्यवयस्थत‍किके‍कैयिनेट‍अथवा‍पेयटकाओ‍ंमें‍िखा‍जा‍सकता‍ह।ै 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास  

गमतमवमध 1— सभी आवश्र्क कौशलों की पूणाता की जााँच करना।  

आवश्र्क सािग्री— कॉपी, पेन/पेंयसल 
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प्रमक्रर्ा— 

1. कक्षा‍के‍सर्ी‍यवद्यायथभयों‍को‍एक‍स्थान‍पि‍एकयित‍किें‍तायक‍समहू‍सदस्यों‍औि‍नेत्‍तत्‍व‍के‍मध्‍य‍‍वाताभलाप‍

हो‍सके। 

2. यवद्यायथभयों‍को‍उनके‍क्रमांक‍के‍अन साि‍चाि/पााँच‍के‍समहूों‍में‍िााँट‍दें। 

क) वाताभलाप‍के‍अवसि‍प्रदान‍किें। 

ख) ‍समहू‍नेततृ्‍वकताभ‍‍से‍कहें‍यक‍व‍ेअपने‍सदस्यों‍के‍यविय‍में‍क छ‍जानकािी‍लें, जसैे—‍उनका‍यप्रय‍

शौक, व्यायाम, पालत‍ूपश -पक्षी‍का‍नाम‍आयद। 

3. यशक्षक‍िोलन,े स नने‍औि‍यलखने‍के‍कौशल‍का‍मलू्यांकन‍किेंग।े 

4. यहााँ‍यशक्षक‍यवद्यायथभयों‍को‍प्रयतप यि‍देंग।े 

5. यवद्याथी‍प्रयतप यि‍को‍सयम्मयलत‍किते‍हुए‍कौशलों‍की‍पणूभता‍पि‍एक‍प्रयतवदेन‍‍तैयाि‍किेंग।े 

6. अयंतम‍प्रयतवदेन‍‍यविय‍यशक्षक‍को‍सौंपी‍जाएगी। 

7. यशक्षक‍से‍अपेक्षा‍की‍जाती‍ह‍ैयक‍व‍ेयवद्यायथभयों‍के‍अधिेू‍कौशल‍में‍स धाि‍किाएाँ। 

गमतमवमध 2— प्रमतवेदन  और बैिक की कार्ावाही तैर्ार करने की प्रमक्रर्ाओ ंका प्रदशान करना।  

आवश्र्क सािग्री— कॉपी, पेन/पेंयसल 

प्रमक्रर्ा — 

1. यवद्यायथभयों‍को‍उनकी‍पंयक्तयों‍के‍अन साि‍पााँच-पााँच‍के‍समहूों‍में‍िााँट‍दें। 

2. एक‍समहू‍िैिक‍आयोयजत‍किें। 

3. यवद्याथी‍िैिक‍की‍कायभवाही‍यलखेंगे। 

4. यवद्यायथभयों‍से‍कहें‍यक‍व‍ेिैिक‍की‍कायभवाही‍की‍स्‍वच्‍छ‍प्रयत‍नीचे‍यदए‍गए‍चिणों‍का‍पालन‍किते‍हुए‍तैयाि‍

किें— 

क.‍िैिक‍से‍पहले‍आवश्यक‍सामग्री‍एकयित‍किें‍औि‍कायभवाही‍यलखने‍का‍प्रारूप‍तैयाि‍किें। 

ख.‍िैिक‍के‍दौिान‍वाताभलाप‍ओ,ं यनणभयों‍औि‍कायभ‍यिंद ओ‍ंको‍उपय क्ट्‍त‍स्‍वरूप‍में‍किें। 

ग.‍िैिक‍के‍िाद‍नोट्स‍को‍एक‍संगयित‍सािांश‍में‍िदलें। 

र्.‍प्राियर्क‍कायभवाही‍साझा‍किें‍औि‍उस‍पि‍प्रयतप यि‍प्राि‍किें। 

5. यवद्यायथभयों‍से‍कहें‍यक‍व‍ेकक्षा‍में‍िैिक‍की‍कायभवाही‍प्रस्त त‍किें। 
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6. शिे‍यवद्याथी‍र्ी‍उनकी‍श्वण‍कौशल‍का‍मलू्यांकन‍किेंग।े 

7. यशक्षक‍यवद्यायथभयों‍को‍प्रयतप यि‍देंग।े 

8. िैिक‍की‍कायभवाही‍की‍अयंतम‍प्रयत‍तैयाि‍किके‍यविय‍यशक्षक‍को‍सौंप‍दी‍जाएगी। 

गमतमवमध 3— ज्ञान, कौशल और दक्षता मवकमसत करने के मलए उमचत लोगों से परािशा और िागादशान प्राप्त 

करना।  

आवश्र्क सािग्री— कॉपी, पेन/पेंयसल 

प्रमक्रर्ा — 

1. यवद्याथी‍समहू‍के‍साथ‍यकसी‍कायाभलय‍का‍भ्रमण‍किें। 

2. मानव‍संसाधन‍प्रिंधक‍से‍यमलें‍औि‍कायाभलय‍के‍वरिष्ठों‍से वाताभलाप‍की‍अन मयत‍लें। 

3. वरिष्ठों‍औि‍यवद्यायथभयों‍का‍एक‍संय क्त‍समहू‍िनाएाँ। 

4. यवद्यायथभयों‍को‍उनकी‍आपसी‍अन कूलता‍के‍अन साि‍चाि/पााँच‍के‍समहूों‍में‍यवर्ायजत‍किें। 

5. समहू‍सदस्यों‍औि‍वरिष्ठों‍के‍मध्‍य‍वाताभलाप‍प्रािंर्‍किें। 

6. यवद्यायथभयों‍ से‍ कहें‍ यक‍ व‍े र्यूमका-अयर्नय‍ के‍ यलए‍ एक‍ पटकथा‍ तैयाि‍ किें‍औि‍अपनी‍ ‍ समहू‍ के‍ साथ‍

यनम्नयलयखत‍र्यूमकाओ‍ंको‍यनर्ाएाँ— 

क. वरिष्ठ‍प्रिंधक 

ख. मानव‍संसाधन‍प्रिंधक 

ग. श्ोता‍ 

7. इस‍वाताभलाप‍के‍दौिान‍यवशेिझों‍से‍मागभदशभन‍प्राि‍किें। 

8. अि‍यवद्यायथभयों‍को‍यवयर्न्न‍कौशलों‍के‍स धाि‍के‍यलए‍यशक्षक‍का‍मागभदशभन‍लेना‍होगा। 

9. यशक्षक‍समहूों‍का‍मागभदशभन‍किेंग‍ेऔि‍उन्हें‍प िस्कृत‍किेंग,े इससे‍दक्षता‍की‍र्ावना‍यवकयसत‍होगी। 

10. गयतयवयध‍पि‍एक‍यवस्ततृ‍प्रयतवदेन‍‍तैयाि‍किके‍प्रस्त त‍किें। 

अपनी प्रगमत जााँचें  

क. ररक्त स्थान भरें  

1. ______________कौशल‍आपको‍ग्राहकों‍औि‍सहकयमभयों‍से‍संवाद‍किने‍में‍सहायक‍हो‍सकते‍हैं। 

2. र्दश्य‍संवाद‍के‍उदाहिण‍__________ औि‍__________ हैं। 
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3. संवाद‍के‍__________ तत्‍व‍होते‍हैं, यजनका‍प्रत्‍येक‍कमभचािी‍को‍अपने‍कायभस्थल‍पि‍पालन‍किना‍चायहए। 

4. __________, __________ औि‍__________ का‍उपयोग‍किके‍अशायब्दक‍रूप‍से‍संवाद‍किें। 

5. फोल्डि‍अि‍र्ी‍__________अथवा‍__________ क्रम‍में‍व्यवयस्थत‍यकए‍जा‍सकते‍हैं‍औि‍कैयिनेट‍

अथवा‍पेयटकाओ‍ंमें‍िख‍ेजा‍सकते‍हैं। 

6. त्वरित‍जााँच‍के‍िाद‍अपने‍कागजों‍को‍__________ में‍संगयित‍किना‍आपके‍करियि‍में‍सहायक‍हो‍सकता‍

ह।ै 

7. यकसी‍कथन‍को‍कर्ी‍__________ पि‍समाि‍न‍किें। 

8. कायभस्थल‍पि‍संवाद‍के‍यलए‍िहुत‍अयधक‍__________ की‍आवश्यकता‍होती‍ह।ै 

9. यवयर्न्न‍कायों‍से‍सहकयमभयों‍के‍साथ‍__________ औि‍__________ सर्ी‍म द्दों‍पि‍संवाद‍किें‍तायक‍

समहू‍का‍कायभ‍पिूा‍हो‍सके। 

10. अपने‍समहू‍सदस्यों‍को‍शानदाि‍यवचािों‍पि‍कायभ‍पिूा‍किन‍ेपि‍‍__________ औि‍छोटे-से-छोटे‍कायों‍पि‍

र्ी‍आर्ाि‍व्यक्त‍किें। 

ख. बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1. एक‍र्दढ़‍संकयल्पत‍संदशे‍प्रर्ाव‍डालेगा‍औि‍आपके‍मनोिल‍को‍__________ किेगा। 

क. कम 

ख. अयधक 

ग. नहीं 

र्. उपय भक्त‍में‍से‍कोई‍नहीं 

2. आपके‍कायभ‍प्रिंधन‍प्रणाली‍में‍आप‍__________ प्रयतप यि‍का‍रिकॉडभ‍िख‍सकते‍हैं, जो‍सामान्य‍उत्पादकता‍

औि‍संवाद‍में‍स धाि‍कि‍सकता‍ह।ै 

क.‍मौयखक 

ख.‍यलयखत 

ग.‍क छ 

र्.‍अयधक 

3. यद्वपक्षीय‍प्रयतप यि‍का‍__________ प्रर्ावी‍समहू‍कायभ‍ ‍की‍पहचान‍ह,ै जो‍आपकी‍ ‍समहू‍को‍आत्म-

मलू्यांकन‍किने‍की‍अन मयत‍देगा। 

क. प्रोत्साहन 
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ख. हतोत्साहन 

ग. उन्नयन 

र्. उपय भक्त‍में‍से‍कोई‍नहीं 

4. सयक्रय‍श्वण‍क्ट्या‍ह?ै 

क. यिना‍प्रयतयक्रया‍यदए‍स नना 

ख. स नना‍औि‍प्रयतप यि‍दनेा 

ग. वक्ता‍को‍िायधत‍किना 

र्. स नने‍का‍यदखावा‍किना 

5. इनमें‍से‍कौन-सा‍सकािात्मक‍चेहिे‍के‍र्ाव‍को‍दशाभता‍ह?ै 

क.‍ध्यान‍कें यद्रत‍किते‍समय‍र्ौं‍यसकोडना 

ख.‍नेि-संपकभ ‍िनाए‍िखना 

ग.‍लगाताि‍म स्क िाते‍िहना 

र्.‍आाँखें‍र् माना 

ग. सत् र् अथवा असत्र् बताइए  

1. संवाद‍में‍प्रयतप यि‍अत्यंत‍आवश्यक‍ह।ै 

2. अपने‍कायभस्थल‍पि‍अपनी‍मजे‍को‍साफ‍िखकि‍तीव्र‍गयत‍से‍कायभ‍कि‍सकते‍हैं। 

3. सामायजक‍एव‍ंव्यवहारिक‍कौशल‍प्रदशभन‍औि‍करियि‍उन्नयत‍के‍यलए‍हाडभ‍यस्कल्स‍से‍अयधक‍महत्त्वपणूभ‍नहीं‍

हैं। 

4. कायभस्थल‍पि‍संवाद‍के‍यलए‍प्रयतिद्धता‍की‍आवश्यकता‍होती‍ह।ै 

घ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. सामायजक‍एव‍ंव्यवहारिक‍कौशल‍को‍परिर्ायित‍कीयजए। 

2. संवाद‍के‍7‍तत्‍व‍क्ट्या‍हैं? 

3. आप‍यद्वपक्षीय‍संवाद‍को‍कैसे‍प्रोत्सायहत‍कि‍सकते‍हैं? 

4. समय‍प्रिंधन‍को‍परिर्ायित‍कीयजए। 

5. मौयखक‍औि‍अशायब्दक‍संवाद‍के‍उदाहिण‍दीयजए। 
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6. समहू-यनमाभण‍अभ्यासों‍के‍क छ‍उदाहिण‍यलयखए। 

ङ. दीघा उत्तरीर् प्रश् न 

1. मौयखक‍संवाद‍को‍उदाहिणों‍सयहत‍परिर्ायित‍कीयजए। 

2. संवाद‍के‍7‍तत्‍व‍(C’s)‍का‍संयक्षि‍वणभन‍कीयजए। 

3. संवाद‍की‍उयचत‍प्रयक्रया‍में‍कृतज्ञता‍के‍महत्त्व‍की‍व्याख्या‍कीयजए। 

4. र्दश्य‍सहायक‍से‍आप‍क्ट्या‍समझते‍हैं? उदाहिण‍सयहत‍समझाइए। 

5. अच्छे‍संवाद‍के‍सिसे‍िडे‍अविोध‍क्ट्या‍हैं? 

च. अपनी क्षिता जााँचें  

1. अपने‍यशक्षक‍औि‍सहपायियों‍की‍सहायता‍से‍र्यूमका-अयर्नयके‍रूप‍में‍संवाद‍कौशल‍का‍प्रदशभन‍कीयजए। 

2. कक्षा‍के‍सामने‍अपनी‍दयैनक‍यदनचयाभ‍स नाइए।  
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सत्र 2— कार्ास्थल पर भावनात्िक संत लन  

भूमिका  

दसूिों‍के‍साथ‍संवाद‍किते‍समय‍र्ावनाओ‍ंको‍पहचानने, समझने, प्रदयशभत‍किने, यनयंयित‍किने, मलू्यांकन‍किने‍औि‍

सकािात्मक‍तथा‍प्रर्ावी‍ढंग‍से‍उपयोग‍किने‍की‍क्षमता‍को‍र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍(ई‍आई) कहा‍जाता‍ह।ै‍जीवन‍में‍

सफलता‍के‍यलए‍क छ‍यवशेिज्ञों‍का‍मत‍ह‍ैयक‍र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍(आईक्ट्‍यू) से‍र्ी‍अयधक‍महत्त्वपणूभ‍ह।ै‍(यचि‍3.2) 

 

मचत्र 3.2— भावनात्िक सतं लन 

भावनात्िक ब मद्धित्ता के सकेंतक  

यनम्नयलयखत‍क छ‍महत्त्वपणूभ‍संकेतक‍औि‍उदाहिण‍हैं— 

 दसूिों‍की‍र्ावनाओ‍ंको‍पहचानने‍औि‍व्यक्त‍किने‍की‍क्षमता। 

 अपनी‍क्षमताओ‍ंऔि‍सीमाओ‍ंका‍ज्ञान। 

 आत्मयविास‍औि‍आत्म-स्वीकृयत। 

 ि यटयों‍को‍क्षमा‍किने‍की‍क्षमता। 

 परिवतभन‍को‍स्वीकाि‍किने‍की‍प्रवयृत्त‍औि‍यजज्ञासा‍की‍प्रिल‍र्ावना, यवशेिकि‍दसूिों‍के‍प्रयत। 

 दसूिों‍के‍प्रयत‍करुणा‍औि‍दखेर्ाल। 

 दसूिों‍की‍र्ावनाओ‍ंके‍प्रयत‍संवदेनशीलता‍िनाए‍िखना‍। 
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 ि यटयों‍की‍यजम्‍मदेािी‍लेना। 

 कयिन‍परियस्थयतयों‍में‍अपनी‍र्ावनाओ‍ंको‍यनयंयित‍किने‍की‍क्षमता। 

प्रर्ावी‍पािस्परिक‍संवाद‍के‍यलए‍र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍आवश्यक‍ह।ै‍क छ‍यवशिेज्ञों‍के‍अन साि, यह‍प्रयतर्ा‍जीवन‍की‍

सफलता‍ यनधाभरित‍किने‍ में‍आईक्ट्‍य‍ू से‍अयधक‍िडी‍र्यूमका‍ यनर्ाती‍ ह।ै‍आप‍अपनी‍सामायजक‍औि‍र्ावनात्मक‍

ि यद्धमत्ता‍को‍िढ़ाने‍के‍यलए‍कदम‍उिा‍सकते‍हैं।‍कायभस्थल‍पि‍अपनी‍औि‍दसूिों‍की‍र्ावनाओ‍ंको‍पहचानना, उनसे‍

संवाद‍किना, समझना‍औि‍यनयंयित‍किना‍अत्यंत‍महत्त्वपूणभ‍ह।ै‍र्ावनाओ‍ंको‍यनयंयित‍किने‍में‍सक्षम‍होने‍से‍आप‍

दसूिों‍का‍नेततृ्व‍औि‍सहयोग‍कि‍सकते‍हैं, यजससे‍आप‍अयधक‍प्रसन्न‍औि‍सफल‍िन‍सकते‍हैं।‍यवशिेकि‍तनावपणूभ‍

परियस्थयतयों‍जसैे‍यववाद, परिवतभन‍औि‍िाधाओ‍ंसे‍यनपटन‍ेमें‍र्ावनात्‍मक‍ि यद्धमत्ता‍अत्यंत‍आवश्यक‍ह।ै‍दयाल ता‍का‍

अभ्यास‍किना‍औि‍अपनी‍र्ावनाओ‍ंसे‍ज डाव‍िनाए‍िखना‍अत्यंत‍महत्त्वपणूभ‍ह।ै 

कार्ास्थल पर भावनात्िक ब मद्धित्ता  

अक्ट्सि‍यह‍प्रश्‍न‍उिता‍ह—ै"कायभस्थल‍पि‍र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍औि‍िौयद्धक‍ि यद्धमत्ता‍में‍से‍कौन‍अयधक‍महत्त्वपणूभ‍

ह?ै" हमािे‍जीवन‍की‍सफलता‍पि‍र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍का‍गहिा‍प्रर्ाव‍पडता‍ह,ै इसयलए‍इसका‍यवकास‍अत्ययधक‍

आवश्यक‍ह।ै‍कहा‍जाता‍ह‍ैयक‍उच्च‍आईक्ट्‍य‍ूआपको‍नौकिी‍यदला‍सकता‍ह,ै लेयकन‍यनम्न‍ईक्ट्‍य‍ूआपकी‍नौकिी‍छीन‍

सकता‍ह।ै‍जीवन‍की‍सफलता‍का‍केवल‍20% यहस्सा‍आईक्ट्‍य‍ूसे‍यनधाभरित‍होता‍ह।ै‍आपकी‍र्ावनात्मक‍औि‍सामायजक‍

ि यद्धमत्ता‍इस‍चचाभ‍‍के‍कहीं‍िडे‍कािक‍हैं‍यक‍आप‍जीवन‍में‍यकतने‍सफल‍होंगे। 

अमरेिकन‍जनभल‍ऑफ‍फामाभस्ययूटकल‍एज केशन‍में‍प्रकायशत‍शोध‍के‍अन साि, र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍की‍मजितू‍प्रवयृत्त‍

व्ययक्त‍की‍समझदािी‍से‍ यनणभय‍लेने, सहयोगात्मक‍ संिंध‍िनाए‍ िखने, तनाव‍प्रिंधन‍किने‍औि‍ यनिंति‍परिवतभन‍ से‍

स लझने‍की‍क्षमता‍को‍िढ़ाती‍ह।ै‍अथाभत‍यह‍व्ययक्त‍को‍कायाभलय‍में‍अच्छे‍कायभ‍के‍साथ-साथ‍जीवन‍में‍यवयर्न्न‍लक्ष्यों‍

औि‍आकांक्षाओ‍ंको‍प्राि‍किने‍में‍सक्षम‍िनाती‍ह।ै‍इसमें‍अपनी‍र्ावनाओ‍ंके‍यवयर्न्न‍पहल ओ‍ंको‍समझना‍औि‍

आत्म-जागरूकता, आत्म-यनयमन, प्रेिणा, सहान र्यूत‍औि‍सामायजक‍कौशल‍यवकयसत‍किना‍सयम्मयलत‍ह।ै 

र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍की‍यवयर्न्न‍उपश्ेयणयााँ‍होती‍हैं औि‍प्रत्येक‍उपश्ेणी‍कायभस्थल‍पि‍यवशिे‍लार्‍प्रदान‍किती‍ह—ै 

1. आत्ि-जागरूकता—‍यह‍हमें‍यह‍समझने‍में‍सहायता‍किती‍ह‍ैयक‍हम‍कौन‍हैं‍?‍आत्म-जागरूक‍कमभचािी‍अपनी‍

शयक्तयों, कमजोरियों, प्रेिणाओ,ं मलू्यों‍औि‍सहकयमभयों‍पि‍अपने‍प्रर्ाव‍को‍स्पि‍रूप‍से‍समझता‍ह।ै‍वह‍यकसी‍र्ी‍

परियोजना‍अथवा‍कायभ‍में‍अपनी‍र्यूमका‍को‍अच्छी‍तिह‍जानता‍ह।ै‍ऐसे‍लोग‍अपने‍प्रदशभन‍को‍िेहति‍िनाने‍के‍यलए‍

प्रेरित‍होते‍हैं‍औि‍शिे‍कायभिल‍पि‍सकािात्मक‍प्रर्ाव‍डालते‍हैं।‍व‍ेिचनात्मक‍प्रयतप यि‍को‍महत्व‍दतेे‍हैं। 

2. आत्ि-प्रबंधन—‍यह‍हमें‍नकिात्‍मक‍यवचािों‍को‍इस‍प्रकाि‍अन र्व‍किने‍दतेा‍ह‍ैयक‍व‍ेयवर्टनकािी‍प्रर्ाव‍न‍डालें।‍

आत्म-यनयंिण‍िखने‍वाला‍कमभचािी‍कर्ी‍नािाजगी‍अथवा‍क्रोध‍को‍अपने‍सवोत्तम‍कायभ‍में‍िाधा‍नहीं‍िनने‍दतेा।‍वह‍
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प्रिंधन‍से‍म द्दों‍को‍उयचत‍औि‍पेशवेि‍ढंग‍से‍उिाने‍में‍सहज‍अन र्व‍किता‍ह।ै‍एक‍नेता‍के‍रूप‍में, वह‍‍समहू‍को‍

असफलताओ‍ंसे‍उिािते‍हुए‍उत्साह‍औि‍‍समहू‍र्ावना‍िनाए‍िखता‍ह।ै 

3. सािामजक जागरूकता— यह‍हमें‍उत्कृि‍‍समहू‍यखलाडी‍िनाती‍ह।ै‍सामायजक‍जागरूकता‍िखने‍वाला‍कमभचािी‍

पहचान‍सकता‍ह‍ैयक‍अन्य‍लोग‍असहज, उदासीन‍हैं‍अथवा‍जो‍कहना‍चाहते‍हैं, उसे‍नहीं‍कह‍पा‍िह‍ेहैं।‍व‍ेव्ययक्तगत‍

सफलता‍के‍िजाय‍समहू‍के‍कल्याण‍को‍प्राथयमकता‍दतेे‍हैं‍औि‍सामयूहक‍यवचाि‍के‍यलए‍सहयोगात्मक‍वाताविण‍

िनाते‍हैं।‍व‍ेजनसंपकभ ‍वाली‍र्यूमकाओ‍ंमें‍सफल‍होते‍हैं‍क्ट्योंयक‍व‍ेग्राहक-केयन्द्रत‍औि‍अच्छे‍श्ोता‍होते‍हैं। 

4. संबंध प्रबंधन—‍संिंध‍प्रिंधन‍में‍यनप ण‍व्ययक्त‍यववादों‍को‍स लझाने‍में‍सक्षम‍होता‍ह।ै‍दसूिे‍के‍कि‍का‍सामना‍किते‍

समय‍वह‍धैयभ‍िनाए‍िखता‍ह‍ैऔि‍हास्य‍औि‍सहान र्यूतपूणभ‍ढंग‍से‍परियस्थयत‍को‍शांत‍किता‍ह।ै‍ऐसे‍लोग‍प्रिंधन‍

र्यूमकाओ‍ंके‍यलए‍उत्कृि‍होते‍हैं‍औि‍कायभस्थल‍पि‍प्रर्ावशाली‍होते‍हैं। 

5. पे्ररणा—‍अयधक‍प्रयास‍किने‍औि‍सफलता‍का‍आनंद‍लेने‍का‍र्ाव।‍र्ावनात्मक‍रूप‍से‍ि यद्धमान‍औि‍प्रेरित‍व्ययक्त‍

की‍पहचान‍उसके‍कायभ‍के‍प्रयत‍उत्साह, आशा‍औि‍यनिंति‍िेहति‍िनने‍की‍प्रेिणा‍से‍होती‍ह।ै 

6. सहान भूमत—‍दसूिों‍की‍र्ावनात्मक‍प्रकृयत‍को‍पहचानना।‍इसमें‍लोगों‍को‍ध्यान‍में‍िखना‍सयम्मयलत‍ह,ै यवशिेकि‍

यनणभय‍लेते‍समय।‍श्ेष्ठ‍कमभचारियों‍की‍र्ती‍औि‍उन्हें‍िनाए‍िखने‍की‍क्षमता, दसूिों‍का‍यवकास‍किने‍की‍योग्यता‍औि‍

सांस्कृयतक‍यर्न्नताओ‍ंके‍प्रयत‍संवदेनशीलता‍होती‍ह।ै‍ 

कार्ास्थल पर भावनात्िक ब मद्धित्ता का िहत्त्व  

कार्ास्थल पर भावनात्िक ब मद्धित्ता का उपर्ोग करने की क छ रणनीमतर्ााँ  

1. नेतृत्व करना—‍ययद‍आप‍अपने‍संगिन‍में‍नेता‍हैं, तो‍संर्वतः‍आपका‍ईक्ट्‍य‍ूउच्च‍ह।ै‍इसयलए‍नेततृ्‍व‍‍‍‍कायभस्थल‍

पि‍लगाताि‍र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍का‍उपयोग‍किते‍हैं।‍सीईओ‍औि‍समहू‍प्रिंधकों‍को‍समहू‍के‍शिे‍सदस्यों‍के‍यलए‍

प्रािंयर्क‍व्यवहारिक‍उदाहिण‍प्रस्त त‍किना‍चायहए।‍यजस‍प्रकाि‍आप‍चाहते‍हैं‍यक‍कमभचािी‍एक-दसूिे‍औि‍आपके‍साथ‍

संवाद‍किें, उसी‍प्रकाि‍आप‍उनसे‍संवाद‍किें।‍दसूिों‍की‍र्ावनाओ‍ंके‍प्रयत‍सचेत‍िहना‍र्ी‍आवश्यक‍ह।ै‍सम्मान‍प्राि‍

किने‍का‍सिसे‍अच्छा‍तिीका‍ह‍ैअपने‍कमभचारियों‍के‍साथ‍सम्मानजनक‍व्यवहाि‍किना। 

2. कार्ा-प्रदशान िूल्र्ांकन— ययद‍िचनात्मक‍आलोचना‍यशिाचाि‍औि‍सामायजक‍जागरूकता‍के‍साथ‍न‍दी‍जाए‍

तो‍वह‍यनिथभक‍ह।ै‍सवोत्तम‍तिीका‍यह‍ह‍ैयक‍कमभचारियों‍की‍आवश्यकताओ‍ंऔि‍उनके‍कायभ‍के‍प्रयत‍उनकी‍र्ावनाओ‍ं

पि‍यवचाि‍यकया‍जाए।‍ययद‍कमभचािी‍नािाज‍हो‍जाएाँ‍तो‍सहान र्यूत‍का‍अभ्यास‍किें‍औि‍आत्म-यनयंिण‍का‍उपयोग‍

किें।‍इससे‍उन्हें‍अपना‍सवभश्ेष्ठ‍दनेे‍औि‍सफलता‍जािी‍िखने‍के‍यलए‍प्रोत्सायहत‍यकया‍जा‍सकता‍ह।ै 

3. प्रमतप मष्ट प्राप्त करना— नकािात्मक‍आलोचना‍को‍संर्ालना‍कयिन‍हो‍सकता‍ह,ै यवशिेकि‍जि‍आपको‍लगता‍

ह‍ैयक‍आपने‍अच्छा‍कायभ‍यकया‍ह।ै‍जि‍कोई‍आपको‍िताता‍ह‍ैयक‍आप‍कहााँ‍असफल‍हुए, तो‍स्वार्ायवक‍प्रयतयक्रया‍

आ‍सकती‍ह‍ै(जसैा‍यक‍हम‍सिके‍साथ‍कर्ी-कर्ी‍होता‍ह)ै।‍लेयकन‍आत्म-जागरूकता‍औि‍आत्म-यनयंिण‍के‍साथ‍
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आप‍उयचत‍प्रयतयक्रया‍द‍ेसकते‍हैं‍औि‍आलोचना‍का‍उपयोग‍स्वयं‍को‍िेहति‍िनाने‍तथा‍समहू‍के‍मलू्‍यवान‍सदस्‍य‍

िनने‍में‍कि‍सकते‍हैं। 

4. भती प्रबंधक के रूप िें—‍ वास्तयवक‍च नौती‍ उम्मीदवाि‍की‍ ईक्ट्‍य‍ूक्षमताओ‍ंका‍ मलू्यांकन‍किना‍ ह।ै‍ यद्ययप‍

र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍यवकयसत‍की‍जा‍सकती‍ह,ै पिंत ‍प्रािंर्‍से‍ही‍र्ावनात्मक‍रूप‍से‍ि यद्धमान‍उम्मीदवािों‍को‍यनय क्त‍

किना‍अयधक‍उपयोगी‍होता‍ह।ै‍इससे‍समय, धन‍औि‍प्रयास‍की‍िचत‍होती‍ह।ै‍साक्षात्काि‍में‍ईक्ट्‍य‍ूका‍मलू्यांकन‍किन‍े

के‍यलए‍जने‍यशकाभनी‍यनम्नयलयखत‍प्रश्‍न‍पछूने‍का‍स झाव‍दतेी‍ह—ै‍क्ट्या‍आपने‍कर्ी‍अनजाने‍में‍यकसी‍को‍िेस‍पहुाँचाई‍

अथवा‍अपमायनत‍यकया‍ह?ै कृपया‍यवस्ताि‍से‍िताएाँ। 

इस‍प्रश्‍न‍का‍उत्ति‍उम्मीदवाि‍की‍आत्म-जागरूकता, यववाद‍समाधान‍कौशल‍औि‍सहान र्यूत‍के‍स्ति‍को‍प्रकट‍किता‍

ह।ै‍ययद‍उत्ति‍दनेे‍में‍कयिनाई‍हो‍तो‍संर्वतः‍उनका‍ईक्ट्‍य‍ूकमजोि‍ह।ै‍पिंत ‍ययद‍व‍ेअपनी‍ि यटयों‍को‍स्वीकािते‍हुए‍यवस्ताि‍

से‍िताते‍हैं‍यक‍क्ट्या‍हुआ‍औि‍उन्होंने‍स धाि‍के‍यलए‍क्ट्या‍यकया, तो‍आप‍एक‍संर्ायवत‍नेततृ्‍व‍‍की‍पहचान‍कि‍सकते‍

हैं। 

यसफभ ‍यवशिेज्ञता‍आधारित‍औि‍अत्ययधक‍औपचारिक‍पेशेविता‍का‍य ग‍अि‍समाि‍हो‍च का‍ह।ै‍यनयोक्ताओ‍ंको‍नए‍

प्रयतर्ाशाली‍लोगों‍की‍र्ती‍किते‍समय‍र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍को‍ध्यान‍में‍ िखना‍चायहए, क्ट्योंयक‍यह‍कमभचािी‍के‍

स्वास््य‍औि‍कल्याण‍के‍यलए‍महत्त्वपणूभ‍ह।ै 

भावनात्िक ब मद्धित्ता िें स धार के उपार् 

क छ‍लोगों‍में‍ईक्ट्‍य‍ूस्वार्ायवक‍रूप‍से‍होता‍ह,ै जियक‍अन्य‍इसे‍एक‍कौशल‍मानते‍हैं‍यजसे‍सीखना‍पडता‍ह।ै‍अभ्यास‍

के‍माध्यम‍से‍इसे‍स धािा‍अथवा‍मजितू‍यकया‍जा‍सकता‍ह‍ै(यचि‍3.3)। 

 

मचत्र 3.3—भावनात्िक ब मद्धित्ता 



 

102 
 

कार्ाालर् सहार्क                                                                 कक्षा -10 

1. स्व-जागरूकता— यकसी‍ यनयित‍ यदन‍अथवा‍ समय‍ पि‍ डायिी‍ यलखने‍ का‍ समय‍ तय‍किें।‍ यह‍आपको‍

वाताभलाप‍में‍अपने‍व्‍यवहाि‍पि‍यवचाि‍किने‍औि‍आने‍वाली‍कयिनाइयों‍को‍यलखने‍का‍अवसि‍दतेा‍ह।ै‍समय-

समय‍पि‍आप‍उन्हें‍प नः‍पढ़‍सकते‍हैं‍तायक‍स्वयं‍से‍सीख‍सकें ।‍अपने‍यवचािों‍पि‍र्दयि‍िखते‍हुए‍आप‍मनन‍

कि‍सकते‍हैं। 

2. स्व-मनर्िन— यनययमत‍रूप‍से‍गहिी‍िास‍का‍अभ्यास‍किना, यवशेिकि‍मतर्दे‍होने‍पि, लार्दायक‍हो‍

सकता‍ह।ै‍च नौयतयों‍औि‍"असफलताओ"ं‍को‍सीखने‍के‍अवसि‍के‍रूप‍में‍दखेें।‍अपने‍र्ावों‍को‍व्यक्त‍किन‍े

का‍प्रयास‍किें‍औि‍उत्पन्न‍होने‍वाली‍सर्ी‍र्ावनाओ‍ंको‍स्वीकािने‍का‍अभ्यास‍किें। 

3. पे्ररणा— हि‍उपलयब्ध‍को‍मान्यता‍दनेे‍औि‍यविाम‍लेने‍पवूभ‍यवचाि‍किें।‍जि‍आप‍क छ‍नया‍किने‍का‍यनणभय‍

लें, तो‍यह‍जानना‍आवश्यक‍ह‍ैयक‍"क्ट्यों"‍कि‍िह‍ेहैं।‍यकसी‍उत्तिदाययत्व‍साझदेाि‍अथवा‍प्रयशक्षक‍के‍साथ‍

कायभ‍किना‍औि‍कायों‍की‍सचूी‍को‍छोटे-छोटे‍कायों‍में‍यवर्ायजत‍किना‍र्ी‍सहायक‍हो‍सकता‍ह।ै   

4. सहान भूमत—‍सहान र्यूत‍यवकयसत‍किने‍के‍यलए‍अपने‍परिवशे‍के‍प्रयत‍अयधक‍संवदेनशील‍िनने‍का‍प्रयास‍

किें।‍दखेें‍यक‍क्ट्या‍आप‍अपन‍ेआस-पास‍की‍"ऊजाभ"‍को‍अन र्व‍कि‍सकते‍हैं।‍नए‍यमि‍िनाने‍अथवा‍यकसी‍

ऐसे‍उद्दशे्य‍में‍सहयोग‍किने‍का‍प्रयास‍किें‍जो‍आपके‍यलए‍महत्त्वपणूभ‍हो।‍ 

5. सािामजक कौशल—‍अपरियचत‍परियस्थयतयों‍में‍रुयच‍लेने‍का‍प्रयास‍किें।‍इस‍दौिान‍अपने‍शािीरिक‍हावर्ाव‍

औि‍नेि-संपकभ ‍पि‍ध्यान‍दें।‍सयक्रय‍स नने‍का‍अभ्यास‍र्ी‍सहायक‍हो‍सकता‍ह।ै‍गांधीजी‍ने‍कहा‍था—‍“केवल‍

तर्ी‍िोलो‍जि‍वह‍मौन‍से‍िेहति‍हो।”‍इसे‍ध्यान‍में‍िखें। 

भावनात्िक ब मद्धित्ता और ब मद्धलमधध (आई क् रू्) का संबंध  

गोलमनै‍की‍प स्तक‍में‍प्रयसद्ध‍उद्धिण‍ह—ै‍“र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍शायद‍आईक्ट्‍य ू(ि यद्धलयब्ध)‍से‍कम‍से‍कम‍उतनी‍

ही‍प्रर्ावशाली‍ह,ै ियल्क‍उससे‍र्ी‍अयधक।”‍उनका‍कहना‍था‍यक‍र्ावनात्मक‍जीवन‍का‍शकै्षयणक‍ि यद्धमत्ता‍से‍िहुत‍

कम‍संिंध‍ह।ै‍उच्च‍ि यद्धमत्ता‍वाले‍व्ययक्त‍र्ी‍सामायजक‍रूप‍से‍असहज‍हो‍सकते‍हैं‍औि‍तकभ हीन‍र्ावनाओ‍ंतथा‍

इच्छाओ‍ंके‍यशकाि‍हो‍सकते‍हैं।‍उन्होंने‍कहा‍यक‍जीवन‍की‍उपलयब्धयों‍का‍80% यहस्सा‍र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍(ईआई) 

पि‍यनर्भि‍किता‍ह,ै जियक‍आईक्ट्‍यकेूवल‍20% योगदान‍दतेा‍ह।ै‍व्यवसाय‍के‍सिसे‍उत्कृि‍प्रिंधकों‍के‍उनके‍यवशे्लिण‍

में‍यह‍पाया‍गया‍यक‍ईआई तकनीकी‍यवशेिज्ञता‍औि‍आईक्ट्‍य‍ूसे‍दोग ना‍महत्त्वपणूभ‍ह।ै 

अन संधानों‍के‍अन साि‍ईआई‍एक‍अनिूी‍प्रयतर्ा‍ह,ै यजसका‍व्ययक्तत्व‍अथवा‍आईक्ट्‍य‍ूसे‍कोई‍प्रत्यक्ष‍संिंध‍नहीं‍ह।ै‍

यकसी‍व्ययक्त‍की‍र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍उसके‍व्ययक्तत्व‍लक्षणों‍पि‍यनर्भि‍नहीं‍किती‍(यचि‍3.4)। 
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मचत्र 3.4— भावनात्िक ब मद्धित्ता 

उदाहिणाथभ, केवल‍इसयलए‍यक‍अतंम भखी‍लोग‍एकांत‍पसंद‍किते‍हैं‍औि‍ियहम भखी‍लोग‍सामायजक‍मले-जोल‍पसंद‍

किते‍हैं, इसका‍अथभ‍यह‍नहीं‍ह‍ैयक‍ियहम भखी‍लोग‍अतंम भयखयों‍से‍अयधक‍र्ावनात्मक‍रूप‍से‍जानकाि‍हैं।‍आइए‍ईक्ट्‍य‍ू

औि‍आईक्ट्‍य‍ूके‍मध्‍य‍का‍अतंि‍स्पि‍किें— 

 आईक्ट्‍यजून्म‍के‍समय‍यनयित‍सीमा‍में‍होता‍ह,ै जियक‍ईआई‍सीखी‍जा‍सकती‍ह‍ैऔि‍ईक्ट्‍य‍ूको‍स धािा‍जा‍

सकता‍ह।ै 

 उच्च‍ईक्ट्‍य‍ूहोने‍का‍अथभ‍प्रायः‍कम-से-कम‍औसत‍अथवा‍उच्च‍आईक्ट्‍य‍ूहोना‍होता‍ह‍ैऔि‍यह‍केवल‍आईक्ट्‍य‍ू

की‍त लना‍में‍कायभस्थल‍पि‍सफलता‍का‍अयधक‍सटीक‍पवूाभन मान‍किता‍ह।ै‍पिंत ‍उच्च‍आईक्ट्‍य‍ूहोना‍हमेशा‍

उच्च‍ईक्ट्‍य‍ूहोने‍का‍संकेत‍नहीं‍ह।ै 

 ईक्ट्‍य‍ूजीवन‍में‍सफलता‍औि‍प्रर्ावी‍व्‍यवहाि‍को‍यनधाभरित‍किता‍ह।ै‍जियक‍आईक्ट्‍यू‍केवल‍शैक्षयणक‍उपलयब्ध‍

की‍िता‍किता‍ह‍ैऔि‍जीवन‍के‍अन्य‍के्षिों‍में‍सफलता‍का‍संकेत‍नहीं‍दतेा। 

 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास  

गमतमवमध 1 — कमिन पररमस्थमत िें भावनात्िक ब मद्धित्ता का उपर्ोग 

आवश्र्क सािग्री — नोटि क, पेन/पेंयसल 

प्रमक्रर्ा— 

1. कक्षा‍में‍यवद्यायथभयों‍का‍एक‍समहू‍िनाएाँ। 

2. यवद्यायथभयों‍से‍कहें‍यक‍व‍ेस्वयं‍से‍आत्‍मयनिीक्षण‍‍किें‍औि‍अपनी‍र्ावनाओ‍ंको‍पहचानें। 

क. ख श‍अथवा‍द खी‍र्ावनाओ‍ंकी‍पहचान‍किें। 
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ख. सोचें‍औि‍यलखें‍यक‍व‍ेउस‍समय‍क्ट्या‍अन र्व‍कि‍िह‍ेहैं। 

3. पहचानी‍गई‍सकािात्मक‍र्ावनाओ‍ंको‍कक्षा‍की‍डायिी‍में‍यलखें। 

4. यवद्यायथभयों‍को‍प्रोत्सायहत‍किें‍यक‍व‍ेउन‍कािणों‍को‍पहचानें‍जो‍उन्हें‍अच्छा‍अथवा‍गलत‍अन र्व‍किाते‍हैं। 

5. सचूीिद्ध‍यवियों‍का‍उपयोग‍किते‍हुए “फीयलंग‍ग ड” नामक‍कक्षा‍डायिी‍में‍यचि‍अथवा‍लेखन‍किें। 

6. इस‍गयतयवयध‍पि‍एक‍यवस्ततृ‍प्रयतवदेन‍तैयाि‍किें।‍इसमें‍र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍से‍संिंयधत‍यनम्न‍यिंद ‍सयम्मयलत‍

हों— 

क.‍उद्दशे्य 

ख.‍आाँकडों‍का‍संकलन 

ग.‍र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍का‍यवशे्लिण 

र्.‍प्रयतवदेन‍‍का‍ढााँचा‍तैयाि‍किना 

ङ.‍अतंर्दभयियों‍का‍संप्रेिण 

7. कक्षा‍में‍अपनी‍प्रयतवदेन‍‍पढ़कि‍प्रस्त त‍किें। 

8. यशक्षक‍औि‍सहपायियों‍से‍प्रयतप यि‍प्राि‍किें। 

9. प्राि‍स झावों‍को‍सयम्मयलत‍कि‍संशोयधत‍प्रयतवदेन‍‍तैयाि‍किें। 

10. अयंतम‍प्रयतवदेन‍‍यविय-यशक्षक‍को‍जमा‍किें। 

गमतमवमध 2— कार्ास्थल पर भावनात्िक संत लन का प्रदशान  

आवश्यक‍सामग्री—‍नोटि क, पेन/पेंयसल। 

प्रयक्रया— 

1. कक्षा‍को‍छोटे-छोटे‍समहूों‍में‍िााँटें। 

2. यवद्यायथभयों‍से‍कहें‍यक‍व‍ेयनम्न‍प्रश्नों‍की‍सहायता‍से‍अपनी‍र्ावनाओ‍ंका‍यनिीक्षण‍किें— 

क. र्ावना‍का‍ नाम‍ िताइए‍ [मैं‍ अन र्व‍कि‍ िहा‍ ह ाँ‍ ____________________ /‍ मैंने‍अन र्व‍ यकया‍

____________________ (क छ‍शब्दों‍में‍वणभन‍किें)]। 

ख. कािण‍ पहचायनए‍ [मैं‍ ____________________ था‍ (कहााँ)‍ /मैंने‍ ध्यान‍

यदया_________________]। 
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ग. जि‍मैंने‍अन र्व‍यकया____________________ ति‍मैंने‍____________________ (व्यवहाि, 

यक्रया)‍जो‍किना‍चाहता‍था____________________ । 

र्. र्ावनाओ‍ंको‍समझने‍का‍प्रयास‍कीयजए।‍क्ट्या‍मिेी‍र्ावना‍परियस्थयत‍के‍अन साि‍उयचत‍थी? / क्ट्या‍यह‍

समस्या‍ऐसी‍ह‍ैयजसे‍मैं‍यनयंयित‍कि‍सकता‍ह ाँ? ययद‍यह‍मिेे‍यनयंिण‍से‍िाहि‍ह,ै तो‍क्ट्या‍यह‍समस्या‍ऐसी‍

ह‍ैयजसे‍म झ‍ेस्वीकािना‍औि‍सहन‍किना‍होगा?]। 

3. यवद्याथी‍स्वयं‍अपनी‍र्ावनाओ‍ंका‍पिीक्षण‍कि‍पाएाँग‍ेऔि‍र्यवष्ट्य‍में‍स धाि‍कि‍सकें ग।े 

4. यवद्याथी‍गयतयवयध‍का‍परिणाम‍यलखेंग।े 

5. परिणाम‍संकयलत‍कि‍अयंतम‍प्रयतवदेन‍‍तैयाि‍किेंग।े 

6. प्रयतवदेन‍‍यविय-यशक्षक‍को‍यदखाएाँग‍ेऔि‍प्रयतप यि‍प्राि‍किेंग।े 

7. प्रयतवदेन‍‍यविय-यशक्षक‍को‍जमा‍किेंग।े 

अपनी प्रगमत जााँचें  

क. ररक्त स्थान भरें 

1. ____________________औि____________________ऐसे‍तिीके‍हैं‍यजनसे‍हम‍यवयर्न्न‍तनावों‍से‍

यनपटना‍सीखते‍हैं। 

2. समस्या‍के‍वकैयल्पक‍समाधान‍ढूाँढ़ना‍____________________कौशल‍से‍संिंयधत‍ह।ै 

3. ____________________वह‍तिीका‍ह‍ैयजसमें‍व्ययक्त‍अपने‍यविय‍में‍सोचता‍ह‍ैऔि‍मानता‍ह‍ैयक‍अन्य‍

लोग‍उसके‍यविय‍में‍क्ट्या‍सोचते‍हैं। 

4. यकसी‍अन्य‍व्ययक्त‍के‍जीवन‍की‍कल्पना‍किने‍की‍क्षमता‍को‍____________________कहते‍हैं। 

5. ____________________क्रोध‍का‍संकेत‍नहीं‍ह।ै 

6. र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍में‍____________________सयम्मयलत‍ह।ै 

7. आलोचना‍को‍संर्ालना‍च नौतीपणूभ‍हो‍सकता‍ह।ै 

8. र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍की‍यवशेिता‍____________________ह।ै 

9. क्रोध-प्रिंधन‍कौशल‍____________________का‍उदाहिण‍ह।ै 

10. दो‍अथवा‍अयधक‍कायों‍में‍से‍चयन‍किने‍की‍यक्रया‍को‍____________________कहते‍हैं। 
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ख. बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1. ययद‍आप‍अपने‍संगिन‍में‍नेततृ्वकताभ‍हैं, तो‍आपका‍ईक्ट्‍य‍ूसंर्वतः— 

क.‍यनम्न 

ख.‍मध्यम 

ग.‍उच्च 

र्.‍उपिोक्त‍सर्ी 

2. गहिी‍िास‍का‍यनययमत‍अभ्यास, यवशिेकि‍मतर्दे‍के‍समय कैसा‍होगा? 

क. लार्कािी 

ख. लार्कािी‍नहीं 

ग. सामान्य‍व्यायाम 

र्. इनमें‍से‍कोई‍नहीं 

3. एक‍र्ावनात्मक‍रूप‍से‍ि यद्धमान‍औि‍प्रेरित‍व्ययक्त‍कायभ‍में‍यकससे‍पहचाना‍जाता‍ह?ै 

क. नीिसता 

ख. उत्साह 

ग. कोई‍र्ावनाएाँ‍नहीं 

र्. उपिोक्त‍सर्ी 

4. ईक्ट्‍य‍ूजीवन‍में‍____________________औि‍प्रर्ावशीलता‍की‍र्यवष्ट्यवाणी‍किता‍ह।ै 

क. असफलता 

ख. सफलता 

ग. कोई‍यनणभय‍नहीं 

र्. इनमें‍से‍कोई‍नहीं 

ग. सत्र् अथवा असत्र् बताइए  

1. ईआई‍सीखी‍जा‍सकती‍ह‍ैऔि‍ईक्ट्‍य‍ूको‍स धािा‍जा‍सकता‍ह।ै 

2. यवद्यायथभयों‍को‍उन‍यवियों‍‍की‍पहचान‍किने‍के‍यलए‍प्रोत्सायहत‍किें‍जो‍उन्हें‍अच्छा‍अन र्व‍किाती‍हैं। 

3. र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍सीखी‍औि‍यसखाई‍जा‍सकती‍ह।ै 

4. सयक्रय‍स नने‍का‍अभ्यास‍सामायजक‍कौशल‍स धािने‍में‍सहायक‍नहीं‍होता। 
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5. प्रर्ावी‍अतंि-व्ययक्तगत‍संवाद‍के‍यलए‍र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍आवश्यक‍ह।ै 

घ . लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍को‍परिर्ायित‍कीयजए। 

2. कौन‍अयधक‍महत्त्वपणूभ‍ह—ैर्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍अथवा‍ि यद्धलयब्ध? 

3. र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍के‍संकेतक‍कौन-कौन‍से‍हैं? 

4. कोई‍नेततृ्व‍कायभस्थल‍पि‍र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍का‍कौशल‍कैसे‍उपयोग‍कि‍सकता‍ह?ै 

ङ. दीघा उत्तरीर् प्रश् न 

1. र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍के‍महत्त्व‍को‍यवस्ताि‍से‍समझाइए। 

2. हम‍अपनी‍र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍के‍कौशलों‍को‍कैसे‍स धाि‍सकते‍हैं? 

3. र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍के‍कौन-से‍कौशल‍कायभस्थल‍पि‍यवशेि‍लार्‍प्रदान‍किते‍हैं? 

च. अपने प्रदशान की जााँच करें  

1. समहू‍गयतयवयध‍किें‍औि‍व‍ेक्षण‍िताएाँ‍जि‍आप‍प्रसन्न‍अथवा‍द खी‍मनःयस्थयत‍में‍हों। 

2. एक‍कागज‍पि‍यलखें‍यक‍कि‍आपने‍स्वयं‍को‍अपनी‍उपलयब्ध‍के‍यलए‍प्रेरित‍यकया। 
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सत्र 3— तनाव प्रबंधन 

तनाव‍शािीरिक‍कि‍के‍साथ-साथ‍मानयसक‍समस्याएाँ‍र्ी‍उत्पन्न‍किता‍ह।ै‍तनाव‍एक‍सामान्य‍यस्थयत‍ह।ै‍हि‍व्ययक्त‍

कर्ी‍न‍कर्ी‍तनाव‍का‍अन र्व‍किता‍ह।ै‍लक्ष्यों‍को‍प्राि‍किने‍औि‍लंिे‍समय‍तक‍कायभ‍किने‍की‍प्रयक्रया‍में‍कमभचािी‍

तनाव‍से‍ग जिते‍हैं।‍(यचि‍3.5) 

 

मचत्र 3.5— तनाव प्रबंधन 

तनाव‍अस यवधा‍की‍वह‍अवस्था‍ह‍ैयजसका‍अन र्व‍व्ययक्त‍किता‍ह।ै‍तनाव‍का‍सिसे‍सामान्य‍लक्षण‍ह—ै‍र्ावनात्मक‍

अयस्थिता‍का‍खो‍जाना।‍जि‍यकसी‍व्ययक्त‍में‍जयैवक‍यस्थयत‍उत्पन्न‍होती‍ह‍ैतो‍यह‍सामान्यतः‍स्पि‍यदखाई‍दतेा‍ह।ै‍उम्र, 

जीवनशैली, समय‍की‍सीमाएाँ‍औि‍कायभ‍का‍प्रकाि, सर्ी‍का‍तनाव‍से‍गहिा‍संिंध‍होता‍ह।ै‍क छ‍व्यवसायों‍में‍दसूिों‍की‍

त लना‍में‍अयधक‍तनाव‍होता‍ह।ै‍उदाहिण‍के‍यलए‍सामान्यतः‍वाहन‍चालकों, यचयकत्सकों, वकीलों‍औि‍प्रिंधकों‍में‍

यशक्षकों, िैंकिों‍औि‍तकनीकी‍कमभचारियों‍में‍अयधक‍तनाव‍पाया‍जाता‍ह।ै‍जि‍इच्छाएाँ‍अथवा‍आकांक्षाएाँ‍पािंपरिक, 

अपेयक्षत‍तिीकों‍से‍पिूी‍नहीं‍होती‍तो‍लोग‍तनावग्रस्त‍हो‍जाते‍हैं।‍इसका‍कािण‍व्ययक्त‍पि‍प्रकृयत‍द्वािा‍लगाए‍गए‍प्रयतिंध‍

होते‍हैं। उपलयब्ध‍की‍आवश्यकता‍औि‍मााँग‍से‍र्ी‍तनाव‍उत्पन्न‍हो‍सकता‍ह।ै‍यचंता‍का‍यह‍उप-उत्पाद‍अतंतः‍कायभ-

थकान‍का‍कािण‍िनता‍ह।ै‍वास्तव‍में, प्रायः‍व्ययक्त‍स्वयं‍अपने‍तनाव‍के‍यलए‍यज़म्मदेाि‍होता‍ह।ै 

तनाव प्रबंधन— तनाव‍को‍शिीि‍की‍शािीरिक‍औि‍मानयसक‍प्रयतयक्रया‍के‍रूप‍में‍परिर्ायित‍यकया‍जाता‍है, जो‍कयिन‍

अथवा‍च नौतीपणूभ‍परियस्थयतयों‍में‍होता‍ह।ै‍तनाव‍को‍जीवन‍की‍मााँगों‍के‍परिणामस्वरूप‍व्ययक्त‍द्वािा‍अन र्व‍यकए‍गए‍
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दिाव‍के‍रूप‍में‍र्ी‍वयणभत‍यकया‍गया‍ह।ै‍सेयलये‍(1956)‍के‍अन साि—‍तनाव‍की‍प्रयतयक्रया‍मलूतः‍एक‍जयटल‍औि‍

उन्नत‍चेतावनी‍प्रणाली‍की‍तिह‍कायभ‍‍किती‍ह।ै‍इसके‍पिात‍शिीि‍यवयर्न्न‍तनाव‍हामोन‍उत्पन्न‍किना‍श रू‍किता‍ह‍ै

तायक‍‘लडो‍अथवा‍र्ागो’‍प्रयतयक्रया‍के‍यलए‍तैयाि‍हो‍सके। 

अमरेिकन‍साइकोलॉयजकल‍एसोयसएशन‍(एपीए) के‍अन साि, प्रम ख‍तनाव‍हामोनकॉयटभसोल‍ह,ै जो‍िक्त‍प्रवाह‍में‍ग्लकूोज‍

(शकभ िा)‍की‍मािा‍िढ़ाता‍ह‍ैतायक‍मयस्तष्ट्क‍औि‍मांसपेयशयों‍की‍मिम्मत‍संिंधी‍कायभ‍िेहति‍हो‍सकें ।‍यह‍हामोन‍प्रजनन‍

औि‍पाचन‍जसैी‍शािीरिक‍यक्रयाओ‍ंको‍धीमा‍किके‍शिीि‍को‍अयधक‍दक्ष‍िनाता‍ह।ै 

अन्य‍ प्रम ख‍ तनाव‍ हामोन‍ में‍ से‍ एक‍ एडे्रनायलन‍ ह,ै जो‍कॉयटभसोल‍ द्वािा‍ उत्पन्न‍ उच्च‍ िक्त‍शकभ िा‍ स्ति‍का‍ उपयोग‍

मांसपेयशयों‍के‍माध्यम‍से‍किने‍में‍सहायक‍होता‍ह।ै‍ये‍दोनों‍हामोन‍यमलकि‍तनाव‍को‍कम‍किने‍में‍प्रर्ावी‍होते‍हैं।‍पिंत ‍

ययद‍ये‍हामोन‍अत्ययधक‍मािा‍में‍उत्पन्न‍हों‍तो‍यह‍स्वास््य‍के‍यलए‍हायनकािक‍हो‍सकता‍ह।ै‍इसयलए, चाह‍ेयह‍यकसी‍

छोटे‍से‍व्यवधान‍जसैे‍रैय़िक‍से‍उत्पन्न‍तनाव‍हो‍अथवा‍यकसी‍रिश्ते‍के‍टूटने‍से‍उत्पन्न‍र्ावनात्मक‍तनाव‍‍तथा‍तनाव‍

प्रिंधन‍किना‍स्वास््य‍के‍यलए‍अत्यंत‍आवश्यक‍ह।ै 

हि‍कोई‍अपने‍जीवन‍में‍कर्ी‍न‍कर्ी‍तनाव‍का‍सामना‍किता‍है‍औि‍इसके‍सकािात्मक‍तथा‍नकािात्मक‍दोनों‍प्रकाि‍

के‍प्रर्ाव‍हो‍सकते‍हैं।‍तनाव‍की‍यस्थयत‍में‍‘लडो‍अथवा‍र्ागो’‍प्रयतयक्रया‍सयक्रय‍हो‍जाती‍ह,ै जो‍व्ययक्त‍को‍च नौयतयों‍‍

से‍िचने‍में‍सहायक‍होती‍ह।ै‍लेयकन‍दीर्भकायलक‍अथवा‍स्थायी‍तनाव‍शिीि‍औि‍मन, दोनों‍के‍यलए‍हायनकािक‍ह।ै‍

तनाव‍प्रिंधन‍का‍अथभ‍ह—ै‍ऐसी‍परियस्थयतयों‍में‍यनयंिण‍िनाए‍िखना, जहााँ‍लोग, र्टनाएाँ‍औि‍परियस्थयतयााँ‍आप‍पि‍

अत्ययधक‍दिाव‍डाल‍िही‍हों।‍चूाँयक‍हि‍व्ययक्त‍तनाव‍का‍सामना‍अलग‍तिह‍से‍किता‍ह,ै इसयलए‍तनाव‍प्रिंधन‍का‍

अथभ‍र्ी‍अलग-अलग‍लोगों‍के‍यलए‍यर्न्न‍हो‍सकता‍ह।ै 

तनाव‍तीव्र‍अथवा‍दीर्भकायलक‍हो‍सकता‍ह।ै‍यह‍कायभ, यवत्तीय‍यस्थयत, रिश्तों‍औि‍अनेक‍अन्य‍स्रोतों‍से‍आ‍सकता‍ह।ै‍

इसके‍अयतरिक्ट्‍त‍तनाव‍शिीि‍के‍र्ीति‍से‍र्ी‍आ‍सकता‍ह,ै जसैे‍िोगों‍के‍कािण। 

ये‍तनावपणूभ‍र्टनाएाँ‍हाइपोथैलेयमक‍यपट्यटूिी‍अयधवकृ्ट्क‍(एचपीए) अक्ष‍को‍सयक्रय‍किती‍हैं।‍यजतना‍अयधक‍तनाव‍

होगा, एचपीए‍अक्ष‍की‍सयक्रयता‍र्ी‍उतनी‍ही‍िढ़ेगी।‍हालााँयक,‍हाल‍के‍विों‍में‍वयैिक‍स्ति‍पि‍तनाव‍िढ़ा‍ह,ै लेयकन‍

इसके‍यविय‍में‍वाताभलाप‍हो‍िही‍ह।ै‍जसैे-जसैे‍वाताभलाप‍िढ़ती‍ह,ै हमें‍तनाव‍के‍कािक‍औि‍उसके‍अलग-अलग‍प्रर्ावों‍

की‍ िेहति‍समझ‍ यमलती‍ ह।ै‍ सामान्य‍ परियस्थयतयों‍ में‍ जि‍कोई‍ तनावपणूभ‍ र्टना‍ समाि‍ हो‍जाती‍ ह,ै तो‍ मानयसक, 

र्ावनात्मक‍औि‍शािीरिक‍यस्थयत‍सामान्य‍अवस्था‍में‍लौट‍आनी‍चायहए।‍यही‍मानयसक‍स्‍वास्‍् ‍य‍का‍महत्व‍ह,ै जो‍हमें‍

तनाव‍के‍मध्‍य‍र्ी‍स्वस्थ‍िनाए‍िखने‍में‍सहायक‍होती‍ह।ै 

छोटी-छोटी‍मािा‍में‍सकािात्मक‍तनाव‍हमािे‍प्रदशभन‍को‍िेहति‍िना‍सकता‍है, पिंत ‍यह‍अस्थायी‍होना‍चायहए।‍तीव्र‍

औि‍लगाताि‍यचंता‍मौजदूा‍िोगों‍को‍िढ़ा‍सकती‍ह‍ैऔि‍दीर्भकायलक‍स्वास््य‍समस्याएाँ‍उत्पन्न‍कि‍सकती‍ह।ै 
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तनाव‍यकन‍कािणों‍से‍उत्पन्न‍होता‍ह?ै तनाव‍का‍स्रोत‍खोज‍लेना,‍हमें‍उसे‍यनयंयित‍किने‍औि‍यहााँ‍तक‍यक‍उससे‍पाि‍

पाने‍में‍सहायता‍कि‍सकता‍ह।ै‍नीचे‍क छ‍सिसे‍सामान्य‍कािण‍यदए‍गए‍हैं, यजनसे‍हमें‍तनाव‍का‍अन र्व‍होता‍ह—ै 

1. परिवतभन‍के‍अयस्थि‍किने‍वाले‍प्रर्ाव। 

2. यह‍अन र्व‍यक‍कोई‍िाहिी‍शयक्त‍आपको‍च नौती‍द‍ेिही‍ह‍ैअथवा‍डिा‍िही‍ह।ै 

3. यह‍अन र्व‍यक‍आपने‍व्ययक्तगत‍यनयंिण‍खो‍यदया‍ह।ै 

तनाव‍के‍सिसे‍सामान्य‍कािक‍जीवन‍की‍िडी‍र्टनाएाँ‍होती‍हैं, जसैे—‍नौकिी‍में‍िदलाव, तलाक‍अथवा‍यकसी‍यप्रयजन‍

का‍यनधन।‍जीवन-र्ातक‍परियस्थयतयााँ‍कर्ी-कर्ी‍सिसे‍गंर्ीि‍शािीरिक‍औि‍मानयसक‍पीडा‍का‍कािण‍िनती‍हैं।‍ये‍

प्रायः‍उन‍व्यवसायों‍से‍ज डी‍होती‍हैं‍जहााँ‍लोग‍यनिंति‍अयनयितता‍औि‍च नौयतयों‍‍के‍वाताविण‍में‍कायभ‍‍किते‍हैं।‍(यचि‍

3.6) 

 

मचत्र 3.6—तनाव वक्र 
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र्ले‍ही‍आप‍उच्च‍तनाव‍वाले‍क्षेि‍में‍कायभ‍ ‍नहीं‍किना‍चाहते‍हों, यफि‍र्ी‍कॉलेज‍जीवन‍की‍कयिनाइयााँ‍आपको‍

तनावपणूभ‍परियस्थयतयों‍में‍डाल‍सकती‍हैं।‍नेशनल‍इसं्टीट्यटू‍ऑ़ि‍मेंटल‍हले्थ‍(एनआईएमएच)‍क छ‍ऐसे‍सामान्य‍तनाव‍

कािकों‍की‍सचूी‍दतेा‍ह,ै यजनका‍सामना‍यवद्याथी‍अक्ट्सि‍किते‍हैं— 

 शकै्षयणक‍मााँगों‍में‍वयृद्ध। 

 नए‍वाताविण‍में‍अकेले‍िहना। 

 पारिवारिक‍संिंधों‍में‍िदलाव। 

 यवत्तीय‍यज़म्मदेारियााँ। 

 सामायजक‍जीवन‍में‍परिवतभन। 

 नए‍लोगों, यवचािों‍औि‍प्रलोर्नों‍से‍सामना। 

 अपनी‍यौन‍पहचान‍औि‍अयर्यवन्यास‍के‍प्रयत‍जागरूकता। 

 स्नातक‍होने‍के‍पश्‍चात‍िोजगाि‍की‍यचंता।‍ 

मकशोरावस्था िें तनाव के कारण  

 गहृकायभ‍औि‍यवद्यालय‍(यवशेिकि‍पिीक्षाएाँ)। 

 माता-यपता‍औि‍यशक्षकों‍की‍परिणाम‍संिंयधत‍अपेक्षाएाँ‍औि‍दिाव। 

 यमिों‍औि‍सामायजक‍संिंध‍तथा‍लैंयगकता‍से‍ज डे‍प्रश्‍न। 

 सह-पाि्यचयाभ‍प्रयतिद्धताएाँ। 

 जीवन‍की‍च नौयतयााँ, जसैे‍यवद्यालय‍छोडना‍अथवा‍उच्च‍यशक्षा‍अथवा‍िोज़गाि‍में‍प्रवशे‍किना। 

 समय‍की‍कमी—‍िहुत‍अयधक‍कायभ‍होना, अप्रस्त त‍अथवा‍अयर्र्तू‍अन र्व‍किना। 

 नींद‍की‍कमी। 

तनाव का वगीकरण—‍मलूतः‍तनाव‍के‍चाि‍प्रकाि‍होते‍हैं— 

1. तीव्र तनाव— तीव्र‍तनाव‍उस‍प्रकाि‍की‍यचंता‍ह‍ैजो‍अस्थायी‍रूप‍से‍आपको‍असंत यलत‍कि‍दतेी‍ह।ै‍यह‍ऐसा‍

तनाव‍ह‍ैजो‍तेजी‍से‍आता‍ह,ै प्रायः‍अप्रत्यायशत‍रूप‍से‍आता‍ह,ै िहुत‍अयधक‍समय‍तक‍नहीं‍िहता, लेयकन‍आपको‍

कमजोि‍िना‍दतेा‍ह‍ैऔि‍प्रयतयक्रया‍की‍आवश्यकता‍उत्पन्न‍किता‍है, जसैे‍यकसी‍र्यनष्ठ‍यमि‍से‍यववाद‍अथवा‍ऐसी‍

पिीक्षा‍यजसके‍यलए‍आप‍पयाभि‍रूप‍से‍तैयाि‍अन र्व‍नहीं‍किते।‍तीव्र‍तनाव‍आपके‍शिीि‍की‍तनाव‍प्रयतयक्रया‍को‍

सयक्रय‍किता‍ह,ै लेयकन‍आप‍इसे‍शीघ्र‍सकिात्मक‍सोच‍से‍िोक‍सकते‍हैं‍औि‍कम‍तनाव‍अन र्व‍किते‍हुए‍अपने‍दयैनक‍
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जीवन‍में‍लौट‍सकते‍हैं।‍इन‍तनाव-यनवािकों‍की‍सहायता‍से‍आप‍तीव्र‍तनाव‍से‍शीघ्र‍ही‍आिाम‍औि‍प नप्राभयि‍कि‍सकते‍

हैं— 

क. श्वसन अभ्र्ास—इनका‍प्रर्ाव‍तीव्र‍गयत‍से‍होता‍ह,ै इसयलए‍िसन‍अभ्यास‍तीव्र‍तनाव‍कम‍किने‍के‍यलए‍उत्कृि‍

हैं।  

ख. संज्ञानात्िक प नःसंरचना—‍यह‍तकनीक‍आपको‍यह‍यसखाती‍ह‍ैयक‍तनाव‍को‍कम‍किने‍के‍यलए‍आप‍परियस्थयत‍

को‍दखेने‍के‍अपने‍र्दयिकोण‍को‍कैसे‍िदल‍सकते‍हैं। 

ग. लघ -ध्र्ान—‍पााँच‍यमनट‍का‍त्वरित‍ध्यान‍आपको‍वतभमान‍में‍आिाम‍यदलाने‍में‍सहायक‍हो‍सकता‍ह।ै 

2. दीघाकामलक तनाव— वह‍तनाव‍जो‍िाि-िाि‍होता‍ह,ै उसे‍दीर्भकायलक‍तनाव‍अथवा‍दीर्भकायलक‍(क्रॉयनक)‍

तनाव‍कहा‍जाता‍ह।ै‍यह‍अकेलेपन, च नौतीपणूभ‍कायभ‍अथवा‍यकसी‍पवूभ‍आर्ात‍से‍उत्पन्न‍हो‍सकता‍ह।ै‍ययद‍इस‍प्रकाि‍

के‍तनाव‍को‍उयचत‍रूप‍से‍यनयंयित‍नहीं‍यकया‍गया‍तो‍यह‍मानयसक‍िोग‍का‍कािण‍िन‍सकता‍ह।ै‍ययद‍तनाव‍प्रयतयक्रया‍

लगाताि‍सयक्रय‍िहती‍ह‍ैऔि‍अगले‍तनाव‍के‍आने‍से‍पहले‍शिीि‍का‍प्रंिधन‍यकया‍जाता ह ैतो‍शिीि‍हमेशा‍सयक्रय‍

अवस्था‍में‍िह‍सकता‍ह।ै‍दीर्भकायलक‍तनाव‍अनेक‍स्वास््य‍समस्याओ‍ंका‍कािण‍िन‍सकता‍ह,ै यजनमें‍हृदय‍संिंधी‍

िोग, पाचन‍संिंधी‍समस्याएाँ, यचंता, अवसाद‍औि‍अनेक‍अन्य‍यस्थयतयााँ‍सयम्मयलत‍हैं।‍यही‍कािण‍ह‍ैयक‍दीर्भकायलक‍

तनाव‍का‍प्रर्ावी‍प्रिंधन‍आवश्यक‍ह।ै 

इस‍प्रकाि‍के‍तनाव‍का‍प्रिंधन‍अक्ट्सि‍एक‍संयोजनात्मक‍र्दयिकोण‍की‍मााँग‍किता‍ह,ै यजसमें‍क छ‍अल्पकायलक‍तनाव‍

यनवािक‍(जसेै‍तीव्र‍तनाव‍के‍यलए‍िताए‍गए)‍औि‍क छ‍दीर्भकायलक‍तनाव-यनवािण‍आदतें‍सयम्मयलत‍होती‍हैं‍जो‍समग्र‍

तनाव‍को‍कम‍किती‍हैं।‍यवयर्न्न‍र्ावनात्मक-केयन्द्रत‍तकनीकें ‍औि‍समाधान-केयन्द्रत‍यनपटान‍तकनीकें ‍र्ी‍दीर्भकायलक‍

तनाव‍के‍यलए‍महत्त्वपणूभ‍हैं।‍आप‍अपने‍जीवन‍में‍िाि-िाि‍आने‍वाले‍तनाव‍कािकों‍से‍सामान्य‍तनाव‍का‍अन र्व‍कि‍

सकते‍हैं।‍यनम्न‍दीर्भकायलक‍आदतें‍आपको‍इसे‍िेहति‍ढंग‍से‍संर्ालने‍में‍सहायता‍कि‍सकती‍हैं— 

क. सहर्ोगी नेटवका  बनाना— एक‍ मजितू‍ सहयोगी‍ नेटवकभ ‍ होना‍ एक‍ महत्त्वपणूभ‍ यनपटान‍ िणनीयत‍ ह।ै‍ उन्हीं‍

कयिनाइयों‍से‍ग जि‍िह‍ेलोगों‍से‍ज डने‍के‍यलए‍ऑनलाइन‍सहायता‍समहूों‍में‍सयम्मयलत‍होना‍सहायक‍हो‍सकता‍

ह।ै 

ख. मनर्मित व्र्ार्ाि— शोध‍ने‍यह‍यदखाया‍ह‍ैयक‍यनययमत‍व्यायाम‍तनाव‍औि‍अयप्रय‍र्ावनाओ‍ंको‍कम‍कि‍

सकता‍ह,ै‍लेयकन‍तनाव‍से‍यनपटने‍के‍दौिान‍लोग‍प्रायः‍कम‍व्यायाम‍किते‍हैं।‍यनययमत‍शािीरिक‍व्यायाम‍तनाव‍

प्रिंधन‍औि‍समग्र‍कल्याण‍में‍सहायक‍हो‍सकता‍ह।ै 

ग. संगीत—‍संगीत‍दयैनक‍गयतयवयधयों‍के‍यलए‍तनाव‍कम‍किने‍वाला‍पषृ्ठर्यूम‍साधन‍हो‍सकता‍ह।ै‍एक‍शोध‍के‍

अन साि, संगीत‍स नना‍लोगों‍के‍तनाव‍को‍उल्लेखनीय‍रूप‍से‍कम‍किता‍ह।ै 

र्. संत मलत आहार— ययद‍आपका‍शिीि‍उयचत‍रूप‍से‍पोयित‍ह‍ैतो‍वह‍िेहति‍कायभ‍किेगा, यजससे‍समग्र‍तनाव‍

स्ति‍कम‍हो‍सकता‍ह।ै 
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ङ. मनर्मित ध्र्ान— यनययमत‍ध्यान‍आपको‍समग्र‍रूप‍से‍तनाव‍के‍यवपिीत‍अयधक‍मजितू‍िनाएगा, यद्ययप‍त्वरित‍

ध्यान‍तत्कालीन‍तनाव‍का‍यनयंिण‍किने‍प्रर्ावी‍होता‍ह।ै 

3.भावनात्िक तनाव—‍ यह‍ तनाव‍अन्य‍ प्रकाि‍ के‍ तनाव‍की‍ त लना‍ में‍अयधक‍ गहिा‍आर्ात‍ पहुाँचा‍ सकता‍ ह।ै‍

उदाहिणाथभ, यकसी‍तनावपणूभ‍संिंध‍से‍उत्पन्न‍तनाव‍कायभस्थल‍पि‍व्यस्त‍कायभक्रम‍से‍उत्पन्न‍तनाव‍की‍त लना‍में‍अयधक‍

कमजोि‍शािीरिक‍प्रयतयक्रया‍औि‍पीडा‍उत्पन्न‍किता‍ह।ै‍इसयलए‍मानयसक‍तनाव‍को‍प्रिंयधत‍किने‍के‍यलए‍प्रर्ावी‍

यवयधयााँ‍होना‍अत्यावश्यक‍ह।ै‍यवयर्न्न‍परियस्थयतयों‍में‍यर्न्न-यर्न्न‍यवयधयााँ‍प्रर्ावी‍हो‍सकती‍हैं, जि‍तक‍व‍ेआपको‍

प्रयक्रया‍किने औि‍मानयसक‍अन कूलनशीलता‍यवकयसत‍किने‍में‍सहायता‍किती‍हैं।‍यनम्न‍यवयधयााँ‍अपनाए—ं 

क. संगीत को अपना साधन बनाएाँ—‍संगीत‍आपके‍शिीि‍औि‍मन‍को‍आिाम‍यदला‍सकता‍ह।ै‍ययद‍आप‍तनावग्रस्त‍

अन र्व‍कि‍िह‍ेहैं‍तो‍क छ‍मनचाहा‍संगीत‍स नने‍का‍प्रयास‍किें।‍प्रमाण‍ह‍ैयक‍यह‍आपकी‍तनाव‍म क्ट्‍त‍प नप्राभयि‍को‍तीव्र‍

कि‍सकता‍ह।ै 

ख. ध्र्ान का अभ्र्ास करें— ध्यान‍अभ्यास‍आपको‍वतभमान‍में‍यस्थि‍िहने‍में‍सहायक‍ह।ै 

ग. मित्र से चचाा  करें— यमि‍यवयर्न्न‍प्रकाि‍का‍सामायजक‍सहयोग‍प्रदान‍कि‍सकते‍हैं।‍यमि‍आपकी‍उन‍यजम्मदेारियों‍

में‍सहायता‍कि‍सकते‍हैं‍यजनसे‍आप‍संर्िभ‍किते‍हैं‍औि‍र्ावनात्मक‍सहयोग‍के‍अयतरिक्त‍व‍ेव्यावहारिक‍सहयोग‍औि‍

पिामशभ‍र्ी‍द‍ेसकते‍हैं। 

घ. परािशादाता से चचाा  करें— पिामशभदाता‍आपकी‍मानयसक‍तनाव‍के‍कािण‍की‍पहचान‍किने‍औि‍आपके‍यलए‍

सवोत्तम‍यनपटान‍िणनीयतयों‍को‍यनधाभरित‍किने‍में‍सहायता‍कि‍सकता‍ह।ै 

ङ. अपने मवचार मलखें—‍अध्ययनों‍से‍यसद्ध‍हुआ‍ह‍ैयक‍डायिी‍लेखन‍तनाव‍के‍स्ति‍को‍कम‍किने‍में‍सहायक‍हो‍

सकता‍ह।ै 

च. अमभव्र्मक्तपूणा लेखन— तनावपणूभ‍र्टनाओ‍ंको‍संसायधत‍किने‍का‍एक‍तिीका‍ह।ै‍यवशेि‍रूप‍से‍आर्ाि‍लेखन‍

सहायक‍होता‍ह,ै यजसमें‍उन‍वस्‍त ओ‍ंपि‍ध्यान‍कें यद्रत‍किना‍सयम्मयलत‍हैं‍यजनके‍यलए‍आप‍आर्ािी‍हैं। 

4. थकावट—‍यह‍दीर्भकायलक, लगाताि‍िने‍िहने‍वाले‍तनाव‍का‍परिणाम‍ह,ै जो‍ऐसी‍परियस्थयतयों‍में‍होता‍ह‍ैजहााँ‍

लोगों‍को‍लगता‍ह‍ैयक‍उनके‍जीवन‍पि‍उनका‍कोई‍यनयंिण‍नहीं‍ह।ै‍थकावट‍यवशिेकि‍उन‍कायभ‍परियस्थयतयों‍में‍अयधक‍

होने‍की‍आशकंा‍होती‍ह,ै जहााँ‍मााँगें‍अयधक‍हों, अपेक्षाएाँ‍अस्पि‍हों, उपलयब्धयों‍कम‍हो‍औि‍ि यटयों‍के‍यलए‍प्रयतकूल‍

परिणामों‍की‍आशकंा‍अयधक‍हो।‍थकावट‍कायों‍को‍पिूा‍किने‍ के‍ यलए‍यस्थयत‍कयिन‍िना‍दतेी‍ह।ै‍ यनम्न‍तकनीकें ‍

आपको‍थकावट‍से‍उििने‍अथवा‍पिूी‍तिह‍से‍इससे‍िचने‍में‍सहायता‍कि‍सकती‍हैं— 

 अपने वतािान पद िें आनंद बढाएाँ—‍ययद‍आपको‍ऐसा‍पद‍यमला‍ह‍ैजो‍आपको‍पसंद‍नहीं‍ह‍ैतो‍र्ी‍आशा‍

समाि‍नहीं‍हुई‍ह।ै‍जानें‍ यक‍अपने‍कायभ‍में‍अयधक‍अथभ‍कैसे‍जोडा‍जाए।‍उदाहिणाथभ, आप‍अपने‍वतभमान‍

िोजगाि‍को‍दखेने‍के‍तिीके‍को‍िदलने‍का‍प्रयास‍कि‍सकते‍हैं।‍इसे‍क छ‍नया‍किन‍ेऔि‍ज्ञान‍एव‍ंअन र्व‍प्राि‍
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किने‍के‍अवसि‍के‍रूप‍में‍मानें, जो‍र्यवष्ट्य‍में‍आपको‍वास्तव‍में‍पसंद‍आने‍वाला‍पद‍प्राि‍किने‍में‍सहायक‍

हो‍सकता‍ह।ै 

 हास्र् बनाए रखें—‍हाँसी‍का‍उपयोग‍अपने‍यदन‍को‍प्रसन्न‍िनाने‍औि‍अपने‍स्वास््य‍को‍समग्र‍रूप‍से‍स धािने‍

के‍यलए‍किें।‍हाँसी‍न‍केवल‍आपको‍तत्काल‍आिाम‍दतेी‍है, ियल्क‍यह‍क छ‍समय‍के‍यलए‍आपके‍तनाव‍के‍

प्रयतिोध‍को‍र्ी‍मजितू‍किती‍ह—ै‍दयैनक‍जीवन‍के‍दिावों‍से‍एक‍लर् ‍यवश्ाम। 

 

तनाव के लक्षण  

तनाव‍के‍लक्षण‍तीन‍सामान्य‍पिंत ‍पिस्पि‍ज डे‍वगों‍में‍आते‍हैं—‍शािीरिक, मानयसक‍औि‍र्ावनात्मक।‍इस‍सचूी‍को‍

ध्यानपवूभक‍पढ़ें।‍ययद‍आपको‍िाि-िाि‍यनम्न‍लक्षण‍यदखाई‍दें‍तो‍इसका‍अथभ‍ह‍ैयक‍आप‍तनाव‍में‍हैं‍(यचि‍3.7)। 

 यसिददभ। 

 थकान। 

 पाचन‍संिंधी‍समस्याएाँ। 

 उच्च‍िक्तचाप। 

 हृदय‍संिंधी‍समस्याएाँ, जसैे‍धडकन‍िढ़ना। 

 ध्यान‍कें यद्रत‍किने‍में‍असमथभता/एकाग्रता‍की‍कमी। 

 हथेयलयों‍में‍पसीना/हाथ‍कााँपना। 

 यचंता। 

 नींद‍में‍गडिडी—चाह‍ेिहुत‍अयधक‍सोना‍हो‍अथवा‍यिल्क ल‍नींद‍न‍आना। 

तनाव‍के‍समय‍अनेक‍पवूभ-यस्थत‍यचयकत्सीय‍समस्याओ‍ंके‍लक्षण‍र्ी‍यिगड‍सकते‍हैं।‍अयतरिक्त‍तनाव‍के‍साथ‍आन‍े

वाले‍र्ावनात्मक‍औि‍व्यवहारिक‍लक्षणों‍में‍सयम्मयलत‍हैं— 

 र्ििाहट। 

 यचंता। 

 खाने‍की‍आदतों‍में‍िदलाव, जसेै‍िहुत‍अयधक‍खाना‍अथवा‍िहुत‍कम‍खाना‍(यजससे‍वजन‍िढ़‍सकता‍ह‍ै

अथवा‍र्ट‍सकता‍ह)ै। 

 उत्साह‍अथवा‍ऊजाभ‍की‍कमी। 
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मचत्र 3.7— तनाव की सीिा 

तनाव कि करने की तकनीकें   

तनाव‍से‍यनपटने‍की‍अपनी‍क्षमता‍को‍अयधकतम‍किने‍के‍यलए‍यनम्न‍उपाय‍अपनाए— 

1. मनर्मित व्र्ार्ाि करें—‍प्रयत‍सिाह‍3-5 सि‍मध्यम‍तीव्रता‍के‍व्यायाम‍किें, यजससे‍आपकी‍प्रयतिक्षा‍प्रणाली‍

मजितू‍हो‍औि‍यचंता‍तथा‍मनोयवकािों‍के‍यवकयसत‍होने‍का‍जोयखम‍कम‍हो।‍हालााँयक, ययद‍आप‍यनययमत‍रूप‍से‍
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व्यायाम‍नहीं‍कि‍सकत,े तो‍र्ी‍यह‍याद‍िखें‍यक‍व्यायाम‍का‍एक‍ही‍सि‍र्ी‍तनाव‍कम‍किने‍औि‍मनोदशा‍स धािने‍का‍

एक‍उत्कृि‍तिीका‍हो‍सकता‍ह।ै 

2. स्वस्थ आहार लें—‍पयाभि‍मािा‍में‍फल, सयब्जयााँ, साि त‍अनाज‍औि‍वसाय क्त‍मछली‍खाएाँ, यजससे‍आपका‍

शािीरिक‍स्वास््य‍अच्छा‍िह‍ेऔि‍आपका‍शिीि‍तनाव‍को‍यनयंयित‍किने‍में‍सक्षम‍हो। 

3. नींद—प्रयत‍िात‍7-8 र्टें‍यनिाभध‍नींद‍लें, यजससे‍आपका‍मनोर्ाव‍स धिे‍औि‍प्रयतिक्षा‍प्रणाली‍मजितू‍हो। 

4. मवश्राि का अभ्र्ास करें— यनययमत‍रूप‍से‍अथवा‍मध्यम‍से‍उच्च‍स्ति‍के‍तनाव‍की‍अवयध‍में‍यवश्ाम‍अभ्यास‍

किें।‍प्रगयतशील‍स्नाय ‍यशयथलीकिण‍(पीएमआि), यनदयेशत‍कल्पना‍औि‍ध्यान‍तनाव‍कम‍किने‍के‍उत्कृि‍उपाय‍हैं।‍

या, व्यायाम‍को‍ध्यान‍अथवा‍प्रफ यल्लत‍होने‍के‍साथ‍जोडें‍औि‍प्रयत‍सिाह‍दो‍से‍तीन‍िाि‍योग‍किें। 

5. स्वरं् को व्र्क्त करें— तनावपणूभ‍ परियस्थयतयों‍में‍ हास्य‍खोजें‍औि‍ लेखन, कला‍अथवा‍ यमिों‍औि‍परिवाि‍से‍

वाताभलाप‍के‍माध्यम‍से‍अपनी‍र्ावनाएाँ‍व्यक्त‍किने‍के‍तिीके‍ढूाँढ़ें। 

6. प नःसंरचना करें— इस‍चचाभ‍‍पि‍ध्यान‍दें‍यक‍आप‍तनावपणूभ‍परियस्थयतयों‍के‍यविय‍में‍कैसे‍सोचते‍औि‍उनकी‍

व्याख्या‍किते‍हैं‍औि‍उन्हें‍अयधक‍तायकभ क‍अथवा‍सकािात्मक‍र्दयिकोण‍से‍प नः‍दखेने‍के‍अवसि‍खोजें। 

7. अपनी अपेक्षाओ ंकी जााँच करें— यथाथभवादी‍लक्ष्य‍यनधाभरित‍किने‍का‍प्रयास‍किें।‍अपने‍आप‍को‍उपलयब्ध‍के‍

यलए‍प्रेरित‍किना‍अच्छा‍ह,ै लेयकन‍स यनयित‍किें‍यक‍आपकी‍अपेक्षाएाँ‍व्यावहारिक‍हों।‍पणूभतावाद‍से‍सावधान‍िहें।‍जो‍

सवोत्तम‍आप‍कि‍सकते‍हैं, उससे‍संत ि‍िहें।‍कोई‍र्ी‍पणूभ‍नहीं‍ह—ै‍न‍आप, न‍आपके‍सहपािी, कोई‍र्ी‍नहीं।‍लोगों‍

को‍गलती‍किने‍की‍स्वतंिता‍दें‍औि‍याद‍िखें‍यक‍गलयतयााँ‍र्ी‍अच्छे‍यशक्षक‍हो‍सकती‍हैं। 

8. स्वस्थ जीवनशैली अपनाएाँ— पयाभि‍ व्यायाम‍किें, स्वस्थ‍र्ोजन‍खाएाँ‍औि‍ यवश्ाम‍व‍आिाम‍के‍ यलए‍समय‍

यनकालें।‍वह‍यवश्ाम‍तकनीक‍खोजें‍जो‍आपके‍यलए‍उपय क्त‍हो—‍प्राथभना, योग, ध्यान‍अथवा‍िसन‍अभ्यास।‍जीवन‍

में‍हास्य‍ढूाँढ़ें‍औि‍आनंद‍लें। 

9. पररवतान को जीवन का महस्सा िानना सीखें— क छ‍र्ी‍स्थायी‍नहीं‍ह।ै‍यमिों‍औि‍रिश्तेदािों‍का‍एक‍सहयोग‍तंि‍

यवकयसत‍किें, यजनसे‍आप‍आवश्यकता‍पडने‍पि‍चचाभ‍‍कि‍सकें ।‍अपने‍आप‍पि‍औि‍अपनी‍क्षमता‍पि‍यविास‍िखें।‍

याद‍िखें‍यक‍कई‍वयंचत‍पषृ्ठर्यूम‍वाले‍लोग‍र्ी‍जीवन‍में‍िडी‍सफलता‍प्राि‍कि‍च के‍हैं। 

10. तनावपूणा क्षणों का सािना करने का अभ्र्ास करें— उस‍र्टना‍अथवा‍यस्थयत‍के‍ यविय‍में‍सोचें‍ यजसका‍

सामना‍आपको‍किना‍ह‍ैऔि‍अपनी‍प्रयतयक्रयाओ‍ंका‍अभ्यास‍किें।‍च नौती‍का‍सामना‍किने‍ के‍उपाय‍खोजें।‍ययद‍

आपको‍समहू‍के‍सामने‍िोलने‍से‍डि‍लगता‍ह,ै तो‍इसका‍अभ्यास‍किें।‍संर्व‍ह‍ैयक‍तनाव‍प्रिंधन‍का‍परिचय‍शयैक्षक‍

सफलता‍की‍क ं जी‍हो। 
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अंतवैर्मक्तक कौशल का िहत्त्व  

अतंवयैयक्तक‍कौशल‍व‍ेकौशल‍हैं‍यजनका‍उपयोग‍हम‍प्रयतयदन‍दसूिों‍के‍साथ‍संवाद‍औि‍पािस्परिक‍यक्रयाओ‍ंके‍समय‍

किते‍हैं, चाह‍े व्ययक्तगत‍रूप‍से‍अथवा‍समहू‍में।‍मजितू‍अतंवयैयक्तक‍कौशल‍वाले‍लोग‍प्रायः‍अपने‍पेशवेि‍औि‍

व्ययक्तगत‍जीवन‍में‍अयधक‍सफल‍होते‍हैं।‍अतंवयैयक्तक‍कौशलों‍में‍कई‍प्रकाि‍की‍क्षमताएाँ‍सयम्मयलत‍हैं, यजनमें‍से‍कई‍

संवाद‍से‍ज डी‍होती‍हैं, जसैे—‍स नना, प्रश्‍न‍किना‍औि‍शािीरिक‍र्ािा‍को‍समझना।‍इसमें‍र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍से‍ज डे‍

कौशल‍औि‍यवशेिताएाँ‍र्ी‍आती‍हैं, अथाभत‍अपनी‍औि‍दसूिों‍की‍र्ावनाओ‍ंको‍समझने‍औि‍यनयंयित‍किने‍की‍क्षमता। 

अच्छे‍अंतवयैयक्तक‍कौशल‍वाले‍लोग‍आमतौि‍पि‍यकसी‍समहू‍में‍दसूिों‍के‍साथ‍अच्छा‍कायभ‍‍किते‍हैं।‍वे‍परिवाि, 

यमिों, सहकयमभयों, ग्राहकों‍के‍साथ‍प्रर्ावी‍संवाद‍किने‍में‍सक्षम‍होते‍हैं।‍इसयलए‍अतंवयैयक्तक‍कौशल‍जीवन‍के‍सर्ी‍

क्षेिों—‍कायभस्थल, यशक्षा‍औि‍सामायजक‍जीवन‍में‍अत्यंत‍आवश्यक‍हैं।‍यह‍इस‍चचाभ‍‍के‍प्रयत‍जागरूकता‍के‍माध्यम‍

से‍यक‍आप‍दसूिों‍के‍साथ‍कैसे‍संवाद‍किते‍हैं‍औि‍अभ्यास‍द्वािा‍स धािे‍जा‍सकते‍हैं। 

आपके‍व्ययक्तगत‍औि‍पेशवेि‍जीवन‍दोनों‍में, अतंवयैयक्तक‍कौशल‍दसूिों‍से‍यनपटने‍औि‍व्ययक्तयों‍व‍समहूों‍के‍साथ‍

संवाद‍किने‍के‍यलए‍अत्यंत‍महत्वपणूभ‍हैं।‍उत्कृि‍अतंवयैयक्तक‍कौशल‍वाले‍लोग‍लंिे‍समय‍तक‍संिंध‍स्थायपत‍किन‍े

औि‍दसूिों‍के‍साथ‍अच्छे‍संिंध‍िनाने‍में‍अयधक‍सक्षम‍होते‍हैं।‍व‍ेयमिों, परिवाि, सहकयमभयों‍औि‍ग्राहक‍की‍गहिी‍

समझ‍िखते‍हैं।‍अतंवयैयक्तक‍संवाद‍यवचािों‍औि‍र्ावनाओ‍ंको‍मौयखक‍औि‍अशायब्दक‍तिीके‍से‍दसूिे‍व्ययक्त‍तक‍

पहुाँचाने‍की‍प्रयक्रया‍ह।ै‍व्ययक्तगत‍औि‍व्यावसाययक‍जीवन‍दोनों‍में‍यह‍हमें‍दसूिों‍से‍संवाद‍किने‍औि‍उन्हें‍समझने‍में‍

सक्षम‍िनाता‍ह।ै 

र्ती‍प्रिंधक‍अक्ट्सि‍ऐसे‍उम्मीदवाि‍खोजते‍हैं‍यजनके‍पास‍मजितू‍अंतवयैयक्तक‍कौशल‍हों, जो‍अपने‍सहकयमभयों‍के‍

साथ‍अच्छा‍कायभ‍‍कि‍सकें ‍औि‍प्रर्ावी‍संवाद‍कि‍सकें । 

अंतवैर्मक्तक कौशलों िें सािान्र्तः समम्िमलत होते हैं— 

 संवाद कौशल िें समम्िमलत हैं— 

िौमखक संवाद—‍हम‍क्ट्या‍कहते‍हैं‍औि‍कैसे‍कहते‍हैं। 

अशामधदक संवाद—‍यिना‍शब्दों‍के‍संवाद, जसैे‍शािीरिक‍र्ािा‍अथवा‍स्वि‍के‍द्वािा। 

स नने के कौशल—‍दसूिों‍द्वािा‍र्जे‍ेगए‍मौयखक‍औि‍अशायब्दक‍संदशेों‍की‍व्याख्या‍कैसे‍की‍जाए। 

 भावनात्िक ब मद्धित्ता—‍अपनी‍औि‍दसूिों‍की‍र्ावनाओ‍ंको‍समझने‍औि‍यनयंयित‍किने‍की‍क्षमता। 

  सिूह िें कार्ा  करना— औपचारिक‍औि‍अनौपचारिक‍दोनों‍प्रकाि‍की‍समहूों‍औि‍समहूों‍में‍दसूिों‍के‍साथ‍

कायभ‍‍किने‍की‍क्षमता। 
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 वाताा, िनाना और प्रभाव डालने के कौशल—‍दसूिों‍के‍साथ‍कायभ‍‍किके‍पिस्पि‍सहमत‍परिणाम‍तक‍

पहुाँचना।‍इसे‍संवाद‍का‍उप-सम च्चय‍माना‍जा‍सकता‍ह,ै लेयकन‍प्रायः‍इसे‍अलग‍से‍देखा‍जाता‍ह।ै 

 मववाद सिाधान और िध्र्स्थता— दसूिों‍ के‍ साथ‍ यमलकि‍ पािस्परिक‍ यववाद‍ औि‍ असहमयत‍ को‍

सकािात्मक‍ढंग‍से‍हल‍किना।‍इसे‍र्ी‍संवाद‍का‍उप-सम च्चय‍माना‍जा‍सकता‍ह।ै 

 सिस्र्ा-सिाधान और मनणार्-मनधाारण—‍दसूिों‍के‍साथ‍यमलकि‍समस्याओ‍ंकी‍पहचान, परिर्ािा‍औि‍

समाधान‍किना, यजसमें‍सिसे‍उपय क्त‍कायभवाही‍का‍यनणभय‍लेना‍सयम्मयलत‍ह।ै 

संबंध कौशल क्र्ों िहत्त्वपूणा हैं  

लोगों‍औि‍समहूों‍के‍साथ‍प्रर्ावी‍संवाद‍औि‍सहयोग‍के‍यलए‍आपके‍व्ययक्तगत‍औि‍पेशवेि‍जीवन‍दोनों‍में‍अतंवयैयक्तक‍

कौशल‍महत्त्वपूणभ‍हैं।‍उत्कृि‍अतंवयैयक्तक‍कौशल‍वाले‍लोग‍लंिे‍समय‍तक‍संिंध‍स्थायपत‍किने‍औि‍दसूिों‍के‍साथ‍

अच्छे‍ संिंध‍ िनाने‍ में‍अयधक‍सक्षम‍ होते‍ हैं।‍ व‍े यमिों, परिवाि, सहकयमभयों‍औि‍ ग्राहक‍की‍ गहिी‍ समझ‍ िखते‍ हैं।‍

सहकयमभयों‍के‍साथ‍कायभ‍‍किना, यजनके‍पास‍मजितू‍संिंध‍कौशल‍हों, अक्ट्सि‍आनंददायक‍होता‍ह।ै 

अतंवयैयक्तक‍कौशल‍होना‍समस्याओ‍ंको‍हल‍किने‍औि‍समझदािी‍से‍यनणभय‍लेने‍को‍र्ी‍आसान‍िना‍दतेा‍ह।ै‍आप‍

अतंवयैयक्तक‍संवाद‍कौशल‍औि‍दसूिों‍को‍समझने‍की‍अपनी‍क्षमता‍का‍उपयोग‍किके‍सर्ी‍संिंयधत‍लोगों‍के‍यलए‍

सवोत्तम‍उत्ति‍खोज‍सकते‍हैं‍अथवा‍सवोत्तम‍यनणभय‍ले‍सकते‍हैं। 

कार्ास्थल के मलए िहत्त्वपूणा अंतवैर्मक्तक क्षिताएाँ (इटंरपसानल मस्कलस) 

यद्ययप‍सर्ी‍अंतवयैयक्तक‍कौशल‍कायभस्थल‍में‍उपयोगी‍हो‍सकते‍हैं, यफि‍र्ी‍समहू‍के‍रूप‍में‍कायभ‍किने‍औि‍साझा‍

उद्दशे्यों‍को‍प्राि‍किने‍के‍यलए‍अतंवयैयक्तक‍संवाद‍अत्यंत‍आवश्यक‍ह।ै‍कायभस्थल‍पि‍यनम्नयलयखत‍छह‍अंतवयैयक्तक‍

संवाद‍क्षमताएाँ‍यवशेि‍रूप‍से‍उपयोगी‍होंगी— 

क. स्पष्ट संवाद—‍आप‍दसूिों‍ के‍साथ‍सफलतापवूभक‍ संवाद‍कि‍सकते‍हैं‍ययद‍आप‍स्पि, आत्मयविासपणूभ‍औि‍

परियस्थयत‍के‍अन साि‍िोलते‍हैं।‍अपने‍श्ोताओ‍ंके‍यलए‍उपय क्त‍शब्दावली‍औि‍स्वि‍च नें।‍उदाहिणाथभ, िैिकों‍औि‍

प्रस्त यतयों‍में‍औपचारिक‍औि‍व्यावसाययक‍ढंग‍से‍संवाद‍किें।‍जि‍यकसी‍को‍क छ‍समझाने‍का‍प्रयास‍किें‍अथवा‍ग्राहकों‍

से‍चचाभ‍‍किें‍तो‍जयटल‍अथवा‍तकनीकी‍र्ािा‍का‍उपयोग‍न‍किें।‍जि‍जानकािी‍को‍स्पि‍किने‍की‍आवश्यकता‍हो‍तो‍

प्रश्‍न‍पछूें। 

ख. समक्रर् श्रवण— यह‍क्षमता‍ह‍ैयक‍आप‍पिूी‍तिह‍से‍यकसी‍अन्य‍व्ययक्त‍के‍र्ािण‍पि‍ध्यान‍कें यद्रत‍किें‍औि‍जो‍

कहा‍जा‍िहा‍ह‍ैउसे‍पिूी‍तिह‍समझें।‍नेि-संपकभ , यसि‍यहलाने‍औि‍म स्कान‍जसेै‍मौयखक‍औि‍अशायब्दक‍प्रयतयक्रयाओ‍ं

के‍माध्यम‍से‍आप‍यह‍दशाभते‍हैं‍यक‍आप‍वक्ता‍की‍चचाभ‍‍में‍रुयच‍ले‍िह‍ेहैं।‍सयक्रय‍रूप‍से‍स नने‍के‍यलए‍वक्ताओ‍ंद्वािा‍

प्रय क्त‍अशायब्दक‍संकेतों‍पि‍र्ी‍ध्यान‍दनेा‍आवश्यक‍ह।ै‍यह‍यदखाने‍के‍यलए‍यक‍आप‍ध्यानपवूभक‍स न‍िह‍ेहैं, प्रश्‍न‍पछूें‍

औि‍उत्ति‍दें। 



 

120 
 

कार्ाालर् सहार्क                                                                 कक्षा -10 

ग. प्रभावी संवाद और कार्ास्थल पर गलतिहमिर्ों से बचाव— सयक्रय‍ध्यान‍पि‍यनर्भि‍किता‍ह।ै‍यह‍आपको‍

आपके‍प्रिंधक‍अथवा‍सहकयमभयों‍द्वािा‍दी‍गई‍जानकािी‍अथवा‍यदशा‍यनदशेों‍को‍समझने‍में‍सक्षम‍िनाता‍ह।ै‍इसके‍

परिणामस्वरूप‍सहकमी‍सहयोग‍किने‍औि‍यवचाि‍साझा‍किने‍के‍यलए‍प्रेरित‍हो‍सकते‍हैं। 

घ. अशामधदक संवाद— जसैे‍आपके‍शब्द, वसैे‍ ही‍आपका‍आसन, र्ाव‍औि‍हावर्ाव‍र्ी‍ संदशे‍ द‍ेसकते‍ हैं।‍

सहकयमभयों‍औि‍प्रिंधकों‍से‍चचाभ‍ ‍किते‍समय‍अपने‍मौयखक‍औि‍अशायब्दक‍दोनों‍संकेतों‍के‍प्रयत‍सचेत‍िहें।‍ यसि‍

यहलाना, म स्क िाना‍औि‍सहज‍िने‍िहना‍इस‍चचाभ‍‍के‍संकेत‍हैं‍यक‍आप‍ध्यानपवूभक‍हैं‍औि‍वाताभलाप‍‍में‍र्ाग‍ले‍िह‍ेहैं।‍

इसके‍यवपिीत, िााँहें‍क्रॉस‍किना, इधि-उधि‍यहलना-ड लना‍औि‍आाँखें‍च िाना‍जसेै‍अन्य‍आसन, गयतयवयधयााँ‍औि‍र्ाव-

र्यंगमाएाँ‍उपयोग‍से‍िचें। 

पारस्पररक कौशलों के मवकास का िहत्त्व  

 

 

 

 

 

 

 

 

(क) पारस्पररक कौशलों को कैसे सशक्त बनाएाँ 

स धाि‍के‍यलए‍उद्दशे्यों‍को‍यनधाभरित‍किना‍औि‍प्रर्ावी‍संवाद‍में‍संलग्न‍होना, आपके‍पािस्परिक‍कौशलों‍को‍

िेहति‍िनाने‍के‍दो‍तिीके‍हैं।‍अपने‍संिंध‍कौशलों‍को‍उन्नत‍किने‍के‍यलए‍यनम्नयलयखत‍स झावों‍पि‍यवचाि‍किें— 

 र्ह मनधााररत करें मक मकन मवषर्ों  िें स धार आवश्र्क है—‍सहकयमभयों, प्रिंधकों, परिवाि‍के‍सदस्यों‍

अथवा‍सहपायियों‍से‍प्रयतप यि‍मााँगकि‍आप‍पािस्परिक‍संवाद‍की‍कमजोरियों‍को‍पहचान‍सकते‍हैं‍औि‍उन्हें‍

मजितू‍कि‍सकते‍हैं। 

 दूसरों का अवलोकन करें—‍सहकयमभयों, व्यवसाययक‍लोगों‍पि‍ध्यान‍दकेि‍यजन्हें‍आप‍सम्मान‍औि‍प्रशसंा‍

किते‍हैं, आप‍मजितू‍पािस्परिक‍कौशल‍यवकयसत‍कि‍सकते‍हैं।‍उनके‍अशायब्दक‍संकेतों‍को‍ध्यान‍से‍दखेें‍

1. प्रर्ावी‍संवाद‍को‍िढ़ावा‍दनेा‍ 
2. प्रयतप यि‍चक्र‍को‍ख ला‍िखना‍ 

3. अपने‍अवसिों‍का‍यवस्ताि‍किना‍ 

4. स्‍वयं‍दसूिों‍से‍ज डने‍योग्य‍िनाना‍ 
5. सामायजक‍सजगता‍प्रदयशभत‍किना‍ 
6. ग्राहक‍संतोि‍िढ़ाना‍ 
7. यविास‍का‍यनमाभण‍किना‍ 
8. व्ययक्तगत‍संिंधों‍को‍प्रोत्सायहत‍किना‍औि‍िनाए‍िखना‍ 

9. आपको‍एक‍प्रर्ावी‍नेता‍िनाना‍ 

10. सहान र्यूत‍को‍प्रोत्सायहत‍किना‍ 
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औि‍इस‍पि‍ध्यान‍दें‍यक‍व‍ेकैसे‍िोलते‍हैं।‍उनकी‍िोलने‍की‍गयत, स्वि‍औि‍पािस्परिक‍संिंधों‍जसैी‍िािीयकयों‍

पि‍ध्यान‍दें।‍इन‍ग णों‍को‍अपनी‍वाताभलाप‍औि‍संिंधों‍में‍उपयोग‍किें। 

 भावनात्िक संर्ि मवकमसत करें—‍सहकयमभयों‍से‍वाताभलाप‍किने‍से‍पहले‍ति‍तक‍प्रतीक्षा‍किें‍जि‍तक‍

आप‍शांत‍न‍हो‍जाएाँ।‍ययद‍आपका‍र्दयिकोण‍सकािात्मक‍ह‍ैऔि‍आप‍तनावग्रस्त‍अथवा‍पिेशान‍नहीं‍हैं, 

तो‍आप‍अयधक‍साहसपवूभक‍औि‍प्रर्ावी‍ढंग‍से‍संवाद‍किने‍के‍इच्छ क‍होंग।े 

 अपनी भेंट पर प नमवाचार करें— यस्थयतयों‍को‍संर्ालने‍अथवा‍संवाद‍किने‍में‍स धाि‍के‍यलए, कायभस्थल‍

पि‍वाताभलाप‍औि‍वाताभलाप‍ओ‍ंके‍यविय‍में‍नोट्स‍अथवा‍रिकॉडभ‍िखें।‍यवचाि‍किें‍यक‍क्ट्या‍आप‍क छ‍शब्दों, 

यर्न्न‍म द्रा‍अथवा‍अलग‍चेहिे‍के‍र्ाव‍का‍उपयोग‍किके‍अलग‍प्रयतयक्रया‍द‍ेसकते‍थे।‍अच्छे‍संवादों‍का‍

र्ी‍ध्यान‍िखें‍तायक‍आप‍समझ‍सकें ‍यक‍व‍ेक्ट्यों‍प्रर्ावी‍थे। 

 दूसरों को िान्र्ता दें—‍अपने‍सायथयों‍औि‍सहकयमभयों‍पि‍ध्यान‍दें‍औि‍उन्हें‍वाताभलाप‍में‍सयम्मयलत‍किने‍

का‍प्रयास‍किें।‍सहकयमभयों‍के‍प्रयासों‍अथवा‍अच्छे‍स झावों‍की‍प्रशसंा‍किें।‍अपनी‍‍समहू‍के‍सदस्यों‍को‍

िेहति‍जानने‍के‍यलए‍उनसे‍उनके‍रुयच‍के‍यविय‍में‍पछूें।‍यकसी‍ऐसे‍व्ययक्त‍को‍सहायता‍दें‍जो‍कयिन‍समय‍

से‍ग जि‍िहा‍हो‍अथवा‍यजसका‍यदन‍अच्छा‍व्‍ययतत‍हुआ।‍इन‍तिीकों‍का‍पालन‍किके‍आप‍औि‍मजितू‍एव‍ं

उत्पादक‍कायभ‍संिंध‍यवकयसत‍कि‍सकते‍हैं। 

 एक िागादशाक बनाएाँ— यकसी‍ऐसे‍व्ययक्त‍से‍सलाह‍मााँगें‍यजसे‍आप‍सम्मान‍दतेे‍हैं‍अथवा‍प्रशसंा‍किते‍हैं, 

यक‍पािस्परिक‍कौशलों‍को‍कैसे‍मजिूत‍यकया‍जाए।‍आपका‍मागभदशभक‍एक‍सम्मायनत‍सहकमी, यनयोक्ता‍

अथवा‍प्राध्‍यापक‍(वतभमान‍अथवा‍पवूभ), रिश्तेदाि‍अथवा‍कोई‍अन्य‍व्ययक्त‍हो‍सकता‍ह‍ैयजसे‍आप‍सिाहते‍

हैं।‍आप‍एक‍प्रमायणत‍संवाद‍अथवा‍करियि‍कोच‍के‍साथ‍र्ी‍कायभ‍‍कि‍सकते‍हैं। 

 अपनी ररकॉमडिंग करें—‍ययद‍आप‍जानना‍चाहते‍हैं‍यक‍संवाद‍कौशल‍में‍आप‍कहााँ‍स धाि‍कि‍सकते‍हैं, तो‍

स्वयं‍को‍वीयडयो‍अथवा‍वॉइस‍रिकॉडभि‍पि‍िोलते‍हुए‍रिकॉडभ‍किें।‍यफि‍उस‍रिकॉयडिंग‍को‍दखेें‍अथवा‍स नें।‍

उन‍यवियों‍‍की‍सचूी‍िनाएाँ‍यजन्हें‍आप‍स धािना‍अथवा‍िदलना‍चाहते‍हैं, जसैे‍िोलने‍की‍गयत, चेहिे‍के‍र्ाव, 

शब्द‍चयन‍अथवा‍हावर्ाव‍का‍प्रयोग।‍समय-समय‍पि‍स्वयं‍को‍रिकॉडभ‍किें‍तायक‍आप‍अपनी‍प्रगयत‍की‍

समीक्षा‍कि‍सकते‍हैं। 

मजितू‍औि‍सकािात्मक‍संिंध‍िनाना, कायभस्थल‍पि‍उत्पादक‍िहना‍औि‍समहूों‍में‍सफलतापवूभक‍कायभ‍किना।‍य‍ेसर्ी‍

पािस्परिक‍संवाद‍कौशलों‍के‍कािण‍संर्व‍हैं।‍मजिूत‍पािस्परिक‍कौशलों‍के‍लार्‍आपकी‍‍समहू‍अथवा‍यवर्ाग‍के‍

मनोिल‍औि‍दक्षता‍पि‍प्रर्ाव‍डाल‍सकते‍हैं। 
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मवद्यामथार्ों के मलए सिूह िें कार्ा करते सिर् दस ‘क्र्ा करें’ और ‘क्र्ा न करें’  

क्र्ा करें— 

1. यवचाि‍प्रस्त त‍किके‍औि‍वाताभलाप‍‍में‍सयम्मयलत‍होकि‍समहू‍में‍योगदान‍किें। 

2. समहू‍के‍अन्य‍सदस्यों‍के‍साथ‍सहयोग‍किें। 

3. प्रत्येक‍समहू‍सदस्य‍के‍यलए‍यवयशि‍र्यूमकाएाँ‍च नें‍(जैसे—प्रवक्ता, नेता, समय-प्रिंधक, लेखक‍इत्यायद)। 

4. समहू‍के‍यलए‍अपनी‍यनधाभरित‍र्यूमका‍यनर्ाएाँ। 

5. िैिक‍का‍समय‍तय‍किें‍औि‍उनका‍पालन‍किें। 

6. कायभर्ाि‍समान‍रूप‍से‍िााँटें। 

7. दसूिों‍के‍मलू्यों‍औि‍यवचािों‍का‍सम्मान‍किें। 

8. एक-दसूिे‍के‍साथ‍संवाद‍किें‍औि‍यवचाि‍साझा‍किें। 

9. दसूिों‍को‍िोलने‍के‍यलए‍प्रोत्सायहत‍किें। 

10. यवयवधता‍का‍सम्मान‍किें। 

क्र्ा न करें— 

1. यनयष्ट्क्रय‍न‍िैिें‍औि‍क छ‍न‍किें। 

2. यह‍न‍सोचें‍यक‍अन्य‍लोग‍कायभ‍किेंग।े 

3. नेततृ्व‍किें‍औि‍दसूिों‍को‍अनदखेा‍किें। 

4. िोलने‍से‍न‍डिें। 

5. यह‍अपेक्षा‍न‍किें‍यक‍केवल‍आपके‍यवचाि‍ही‍उपयोग‍में‍यलए‍जाएाँगे। 

6. लोगों‍को‍वाताभलाप‍‍से‍िाहि‍न‍िखें। 

7. यविय‍से‍र्टकें ‍नहीं। 

8. आक्रामक‍न‍िनें, मध्‍य‍में‍िाधा‍न‍डालें‍अथवा‍अनावश्यक‍आलोचना‍न‍किें। 

9. समहू‍के‍अन्य‍सदस्यों‍को‍अनदखेा‍न‍किें। 

10. यकसी‍एक‍व्ययक्त‍को‍हावी‍न‍होने‍दें। 
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प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास  

गमतमवमध 1— अंतवैर्मक्तक कौशल के मलए सिूह गमतमवमध 

आवश्र्क सािग्री—‍पेन/पेंयसल, कॉपी 

प्रमक्रर्ा— 

1. कक्षा‍के‍यवद्यायथभयों‍को‍समहू‍में‍िााँटें। 

2. तीन-तीन‍के‍समहू‍िनाएाँ। 

3. प्रत्येक‍परियस्थयत‍को‍पढ़ें‍औि‍उन‍संर्ायवत‍र्ावनाओ‍ंकी‍सूची‍िनाएाँ‍जो‍अशायब्दक‍अयर्व्ययक्त‍के‍पीछे‍हो‍

सकती‍हैं, जसैे— 

क. प्रसन्नता 

ख. उदासी‍ 

ग. क्रोध‍ 

र्. र्य‍ 

ङ. आत्मयविास‍ 

च. आियभ‍आयद। 

4. गयतयवयध‍का‍वणभन—िेयडयो‍पषृ्ठर्यूम‍में‍चल‍िहा‍ह‍ैऔि‍दो‍सहपािी‍पढ़ाई‍कि‍िह‍ेहैं।‍उनमें‍से‍एक‍गहिी‍सााँस‍

लेता‍ह,ै अपनी‍यकतािें‍इकट्ठा‍किता‍ह‍ैऔि‍अपने‍कमिे‍में‍चला‍जाता‍ह।ै‍वह‍क्ट्या‍अन र्व‍कि‍िही‍होगी? 

5. ट्यटूोरियल‍समहू‍में‍जीवंत‍वाताभलाप‍‍हो‍िही‍ह,ै तर्ी‍एक‍सदस्य‍यिना‍यकसी‍र्ाव‍के‍अचानक‍यविय‍िदल‍

दतेा‍ह।ै‍वह‍क्ट्या‍अन र्व‍कि‍िहा‍होगा? 

6. क छ‍यमि‍वाताभलाप‍कि‍िह‍ेहैं।‍जसैे-जसैे‍चचाभ‍आग‍ेिढ़ती‍ह,ै उनमें‍से‍एक‍यमि‍अपने‍पैि‍थपथपाने, उाँगयलयााँ‍

मजे़‍पि‍िजाने‍औि‍क सी‍पि‍इधि-उधि‍यहलने‍लगती‍ह।ै‍वह‍क्ट्या‍अन र्व‍कि‍िही‍होगी? 

गमतमवमध 2— कताव्र्ों का प्रभावी मनवाहन 

आवश्र्क सािग्री— पेन, कागज‍औि‍लेखन‍पटल‍ 

प्रमक्रर्ा— 

1. कक्षा‍के‍यवद्यायथभयों‍को‍पंयक्त‍में‍िैिाएाँ। 

2. यकसी‍यवद्याथी‍से‍समहू‍को‍एक‍छोटा‍अन च्छेद‍पढ़ने‍को‍कहें। 
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क. जि‍वह‍पढ़ना‍समाि‍कि‍ले, तो‍वह‍समहू‍के‍एक‍सदस्य‍को‍ि लाए, जो‍यफि‍अपनी‍स्मयृत‍के‍अन साि‍

सि‍क छ‍िताए। 

ख. जि‍वह‍यवद्याथी‍अपनी‍प नकभ थन‍समाि‍कि‍ले, तो‍अन्य‍समहू‍सदस्य‍यवनम्रता‍से‍व‍ेयवविण‍जोडें‍जो‍

छूट‍गए‍हों। 

ग. खले‍ति‍समाि‍होता‍ह‍ैजि‍सर्ी‍समहू‍सदस्यों‍ने‍अन च्छेद‍का‍एक-एक‍िाि‍प नकभ थन‍कि‍यलया‍हो। 

3. एक‍समहू‍इस‍गयतयवयध‍को‍नोट‍किेगा। 

4. एक‍प्रयतवदेन‍तैयाि‍कि‍यशक्षक‍को‍यदखाएाँ। 

5. यहााँ‍यशक्षक‍आग‍ेस धाि‍के‍यलए‍प्रयतप यि‍देंग।े 

6. सर्ी‍प्रयतप यियों‍को‍सयम्मयलत‍किें‍औि‍अयंतम‍प्रयतवदेन‍िनाएाँ। 

7. प्रयतवदेन‍यविय‍यशक्षक‍को‍जमा‍किें। 

अपनी प्रगमत जााँचें  

क. ररक्त स्थान भररए— 

1. संचाि‍ __________ औि‍__________ हो‍सकता‍ह।ै 

2. अशायब्दक‍संचाि‍में‍__________ औि‍__________ सयम्मयलत‍ह।ै 

3. __________ सचूना‍अथवा‍यदशा-यनदशेों‍को‍समझते‍हैं‍जो‍प्रिंधक‍अथवा‍सहकमी‍आपको‍प्रदान‍कित‍े

हैं। 

4. __________ कौशल‍दयैनक‍संवाद‍में‍र्ी‍उपयोगी‍हैं। 

5. प्रयतयक्रयाएाँ __________ औि‍__________ के‍रूप‍में‍हो‍सकती‍हैं। 

ख. बहुमवकल्पीर् प्रश् न— 

1. यनम्नयलयखत‍में‍से‍कौन-सा‍सकािात्मक‍तनाव‍की‍यवशिेता‍ह?ै 

क. यह‍प्रदशभन‍में‍स धाि‍किता‍ह।ै 

ख. यह‍िोमांचक‍लगता‍ह।ै 

ग. यह‍प्रेरित‍किता‍ह।ै 

र्. उपिोक्त‍सर्ी। 
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2. यनम्नयलयखत‍में‍से‍कौन-सा‍कथन‍सत्य‍ह?ै 

क. कम‍मािा‍में‍तनाव‍अच्छा‍ह।ै 

ख. अत्ययधक‍तनाव‍हायनकािक‍ह।ै 

ग. सर्ी‍तनाव‍ि िे‍हैं। 

र्. केवल‍(क)‍औि‍(ख)‍सही‍हैं। 

3. कोई‍र्ी‍ऐसी‍वस्त ‍जो‍संदेश‍की‍समझ‍में‍िाधा‍उत्पन्न‍किती‍ह,ै कहलाती‍ह—ै 

क. अविोध 

ख. शोि‍ 

ग. तनाव 

र्. जयटलता‍ 

4. अतंवयैयक्तक‍कौशल‍को‍यनम्नयलयखत‍में‍से‍यकसके‍द्वािा‍प्रोत्सायहत‍यकया‍जाता‍ह?ै 

क. यनजी‍स्थान 

ख. प्रोक्ट्सेयमक्ट्स‍ 

ग. प्रयतस्पधाभ‍ 

र्. समानता‍ 

ग. मनम्नमलमखत कथनों को सत्र् अथवा असत्र् मलमखए— 

1. तनाव‍औि‍यचंता‍एक‍ही‍हैं। 

2. तनाव‍के‍कािण‍सर्ी‍के‍यलए‍मलूतः‍समान‍होते‍हैं। 

3. आसानी‍से‍यचडयचडा‍होना‍औि‍असामान्य‍रूप‍से‍उत्तयेजत‍होना‍अत्ययधक‍तनाव‍का‍र्ावनात्मक‍चेतावनी‍

संकेत‍हो‍सकता‍ह।ै 

4. वजन‍र्टना‍अत्ययधक‍तनाव‍का‍संकेत‍हो‍सकता‍ह।ै 

5. दीर्भकायलक‍तनाव‍अवसाद‍में‍योगदान‍कि‍सकता‍ह।ै 

6. अपनी‍अपेक्षाओ‍ंपि‍प नयवभचाि‍किना‍आपको‍तनाव‍से‍यनपटने‍में‍सहायता‍कि‍सकता‍ह।ै 

7. यचंता‍हमशेा‍एक‍नकािात्मक, हायनकािक‍र्ावना‍ह।ै 

घ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न— 

1. अपने‍दयैनक‍जीवन‍में‍दखे‍ेगए‍तनाव‍के‍मलू‍स्रोतों‍का‍उल्लेख‍कीयजए‍तायक‍तनाव‍को‍कम‍यकया‍जा‍सके। 
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2. यकसी‍व्ययक्त‍की‍तनाव‍प्रिंधन‍तकनीकों‍का‍यवविण‍दीयजए। 

3. क छ‍सकािात्मक‍तिीके‍िताएाँ‍यजनसे‍लोग‍तनाव‍का‍सामना‍किते‍हैं। 

4. तनाव‍के‍मनोवैज्ञायनक‍लक्षण‍क्ट्या‍हैं? 

5. तनाव‍के‍शािीरिक‍लक्षण‍क्ट्या‍हैं? 

ङ. दीघा उत्तरीर् प्रश् न— 

1. तनाव‍की‍परिर्ािा‍यवस्ताि‍से‍दीयजए। 

2. तनाव‍का‍वगीकिण‍कीयजए‍औि‍प्रत्येक‍की‍व्याख्या‍कीयजए। 

3. अतंवयैयक्तक‍कौशल‍के‍महत्त्व‍को‍िताएाँ। 

4. संिंध‍यनमाभण‍में‍अतंवयैयक्तक‍कौशल‍क्ट्यों‍महत्त्वपूणभ‍हैं? 

च. अपनी कार्ाक्षिता जानें— 

1. अपनी‍शयक्तयों, द िभलताओ,ं संर्ावनाओ‍ंऔि‍च नौयतयों‍का‍यवशे्लिण‍किके‍स्वयं‍को‍पिखें 

2. वह‍यस्थयत‍प्रस्त त‍किें‍जि‍आपको‍र्दढ़तापवूभक‍होना‍पडा। 
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सत्र4— कार्ास्थल पर सािामजक कौशल 

सामायजक‍कौशल‍व‍ेहैं‍जो‍अतंि-व्ययक्तगत‍संवाद‍को‍सफलतापवूभक‍प्रोत्सायहत‍किते‍हैं।‍दयैनक‍संवाद‍में‍अनेक‍क्षमताएाँ‍

औि‍संवाद‍तकनीक‍सयम्मयलत‍होती‍हैं।‍यलयखत, मौयखक, अशायब्दक‍औि‍र्दश्य‍संवाद—‍य‍ेसर्ी‍सामायजक‍क्षमताओ‍ं

के‍ अगं‍ हैं‍ यजनका‍ उपयोग‍ दसूिों‍ के‍ साथ‍ संवाद‍ किने‍ में‍ यकया‍ जाता‍ ह।ै‍आपके‍ सामायजक‍ कौशल‍ सामान्यतः‍

यनम्नयलयखत‍यस्थयतयों‍में‍प्रय क्त‍होते‍हैं—‍आपके‍द्वािा‍प्रय क्त‍शब्द, आपकी‍ध्‍वयन‍की‍ऊाँ चाई, तेजी‍औि‍स्वि, शािीरिक‍

गयतयवयधयााँ, अयर्व्ययक्त, आपका‍ शािीरिक‍ व्यवहाि, नेि-संपकभ ‍ िनाकि‍ दसूिों‍ से‍ ज डना।‍ ये‍ सर्ी‍ सामायजक‍ एवं‍

व्यवहारिक‍कौशल‍के‍अंतगभत‍आते‍हैं।‍सामायजक‍कौशल‍सामायजक‍एव‍ंव्यवहारिक‍कौशल‍का‍वह‍र्ाग‍हैं‍यजनका‍

उपयोग‍ग्राहकों, उपर्ोक्ताओ‍ंऔि‍सहकयमभयों‍के‍साथ‍संपकभ ‍स्थायपत‍किने‍के‍यलए‍किते‍हैं।‍जि‍यकसी‍व्ययक्त‍की‍

क्षमताओ‍ंऔि‍दक्षताओ‍ंकी‍चचाभ‍‍की‍जाती‍ह‍ैतो‍सामायजक‍कौशल‍का‍उपयोग‍उन‍यवयवध‍सामायजक‍परियस्थयतयों‍

का‍वणभन‍किने‍के‍यलए‍यकया‍जाता‍ह‍ैयजनमें‍व‍ेसफलतापूवभक‍दसूिों‍के‍साथ‍संवाद‍औि‍सहर्ायगता‍कि‍सकते‍हैं।‍

संिंधों‍का‍यनमाभण‍औि‍उन्हें‍िनाए‍िखना‍तथा‍सफल‍होना।‍सयक्रय‍श्वण, प्रर्ावी‍संवाद, सहान र्यूत, आत्मयविास, 

यववाद‍समाधान, वाताभ, समहू‍कायभ‍‍औि‍नेततृ्व‍सामायजक‍कौशल‍के‍क छ‍सामान्य‍उदाहिण‍हैं।‍प्रयशक्षण‍औि‍यशक्षा, 

साथ‍ही‍अभ्यास‍औि‍अन र्व, इन‍क्षमताओ‍ंको‍यवकयसत‍किने‍में‍सहायक‍हो‍सकते‍हैं।‍सर्ी‍आय ‍औि‍सामायजक-

आयथभक‍समहूों‍को‍सामायजक‍कौशल‍का‍महत्त्व‍दनेा‍चायहए‍क्ट्योंयक‍ये‍आत्‍मयवश्‍वास‍को‍िढ़ा‍सकते‍हैं, र्ीति‍की‍

र्ििाहट‍को‍कम‍कि‍सकते‍हैं‍औि‍सामान्यतः‍जीवन‍की‍ग णवत्ता‍में‍स धाि‍कि‍सकते‍हैं।‍सामायजक‍औि‍हकलाहट‍की‍

च नौयतयों‍से‍जझू‍िह‍ेव्ययक्तयों, जसैे‍ऑयटज़्म‍स्पेक्ट्रम‍यवकाि‍अथवा‍सामायजक‍यवकाि‍वाले‍लोगों‍को‍यवशिे‍रूप‍से‍

सामायजक‍कौशल‍प्रयशक्षण‍से‍सहायता‍यमलती‍ह‍ै(यचि‍3.8)। 

 

 

 

 

 

 

 

 

मचत्र 3.8—सािामजक कौशल 
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सामान्यतः, सामायजक‍कौशल‍दसूिों‍से‍ज डने, उनके‍साथ‍स्थायी‍संिंध‍िनाने‍औि‍व्ययक्तगत‍तथा‍व्यावसाययक‍दोनों‍

वाताविणों‍में‍उन्नयत‍किने‍की‍क्षमता‍के‍यलए‍आवश्यक‍हैं। 

यकसी‍व्ययक्त‍के‍में‍सफल‍होन‍ेके‍यलए‍उसके‍पास‍सामायजक‍कौशल‍होना‍आवश्यक‍ह।ै‍इसके‍क छ‍स्पिीकिण‍इस‍

प्रकाि‍हैं— 

क. संिंध‍ यनमाभण‍औि‍उनका‍ यनवाभह।‍अच्छे‍सामायजक‍कौशल‍वाले‍लोग‍सहकयमभयों, ग्राहकों‍औि‍

उपर्ोक्ताओ‍ंके‍साथ‍अच्छे‍संिंध‍िनाने‍औि‍उन्हें‍िनाए‍िखने‍में‍अयधक‍सक्षम‍होते‍हैं। 

ख. सहयोग, समहू‍कायभ‍‍औि‍कायभ‍संतोि‍सर्ी‍इससे‍लार्ायन्वत‍हो‍सकते‍हैं। 

ग. संवाद‍मजितू‍सामायजक‍कौशल‍वाले‍लोग‍अपने‍यवचािों‍औि‍मतों‍को‍मौयखक‍औि‍अशायब्दक‍

दोनों‍रूपों‍में‍स्पि‍औि‍प्रर्ावी‍ढंग‍से‍व्यक्त‍कि‍सकते‍हैं।‍यह‍सचूना‍के‍प्रसाि‍औि‍प्रयतप यि‍के‍यलए‍

आवश्यक‍ह।ै 

कार्ास्थल पर सािामजक कौशल का िहत्त्व 

सामायजक‍कौशल‍आज‍के‍कायभस्थल‍में‍सफलता‍के‍यलए‍आवश्यक‍हैं, जहााँ‍सहयोग, समहू‍कायभ‍‍औि‍प्रर्ावी‍संवाद‍

अत्ययधक‍महत्त्वपणूभ‍होते‍जा‍ िह‍ेहैं।‍ यनयोक्ता‍मजितू‍सामायजक‍कौशल‍वाले‍व्ययक्तयों‍को‍महत्त्व‍दतेे‍हैं‍औि‍र्ती‍

प्रयक्रया‍में‍ऐसे‍आवदेकों‍को‍प्राथयमकता‍देते‍हैं।‍परिणामस्वरूप, यकसी‍व्ययक्त‍के‍सामायजक‍कौशल‍में‍स धाि‍किना‍

करियि‍के‍अयधक‍अवसि‍िना‍सकता‍ह‍ैऔि‍िेहति‍कायभ‍प्रदशभन‍का‍कािण‍िनता‍ह।ै‍कायभस्थल‍पि‍स्वस्थ‍संिंध‍िनान‍े

के‍यलए‍अतंि-व्ययक्तगत‍क्षमताओ,ं संवाद‍क्षमताओ‍ंऔि‍र्ावनात्मक‍ि यद्धमत्ता‍का‍संयोजन‍आवश्यक‍होता‍ह।ै‍यहााँ‍

क छ‍स झाव‍यदए‍जा‍िह‍ेहैं‍यक‍कायभस्थल‍पि‍सामायजक‍कौशल‍का‍उपयोग‍किके‍कैसे‍संिंध‍यवकयसत‍यकए‍जा‍सकते‍

हैं— 

1. संवाद— संवाद‍को‍परिर्ायित‍यकया‍जा‍सकता‍ह—ै‍अपने‍ यवचािों, र्ावनाओ,ं ज्ञान‍औि‍संवदेनाओ‍ंको‍एक‍

व्ययक्त‍से‍दसूिे‍व्ययक्त‍तक‍पहुाँचाना।‍ययद‍प्रत्येक‍व्ययक्त‍के‍पास‍मजितू‍यलयखत, मौयखक‍औि‍अशायब्दक‍संवाद‍क्षमता‍

हो‍तो‍आपकी‍‍समहू‍की‍प्रर्ावशीलता‍औि‍कायभक शलता‍िढ़‍जाएगी।‍मजितू‍संवाद‍कौशल‍वाले‍लोग‍अपने‍यवचािों‍

को‍स्पि‍औि‍संयक्षि‍रूप‍में‍व्यक्त‍कि‍सकते‍हैं‍औि‍यदशा-यनदशे‍द‍ेसकते‍हैं—‍चाह‍ेव‍ेएक‍ईमले‍यलख‍िह‍ेहों‍अथवा‍

समहू‍की‍िैिक‍में‍िोल‍िह‍ेहों।‍सजग‍श्ोता‍(एयक्ट्टव‍यलसनि) र्ी‍मजितू‍संवाद‍क्षमता‍का‍यहस्सा‍हैं।‍व‍ेउपयोगी‍प्रयतप यि‍

द‍ेसकते‍हैं, कही‍गई‍यवियों‍‍को‍याद‍िख‍सकते‍हैं‍औि‍दसूिों‍के‍यवचािों‍पि‍आग‍ेिढ़‍सकते‍हैं।‍व‍ेप्रयतशत‍र्ी‍पछू‍

सकते‍हैं।‍अशायब्दक‍संवाद‍जैसे‍शािीरिक‍र्ािा, हावर्ाव, म द्राएाँ‍औि‍चेहिे‍के‍र्ाव‍र्ी‍कायभस्थल‍पि‍उनकी‍रुयच‍औि‍

प्रयतप यि‍को‍प्रदयशभत‍किते‍हैं।‍सामायजक‍कौशल‍समस्या-समाधान‍के‍यलए‍महत्वपणूभ‍हैं‍क्ट्योंयक‍व‍ेलोगों‍को‍साझा‍

उद्दशे्य‍प्राि‍किने‍के‍यलए‍सहयोग‍किने‍औि‍यवयर्न्न‍र्दयिकोणों‍तथा‍समाधानों‍पि‍यवचाि‍किने‍की‍अन मयत‍दतेे‍हैं।‍ये‍

सर्ी‍तिीके‍अच्छे‍संवाद‍कौशल‍यवकयसत‍किना‍जसेै‍सयक्रय‍रूप‍से‍स नना, स्पि‍औि‍साफ‍िोलना‍औि‍वाताभलाप‍के‍

दौिान‍नेि-संपकभ ‍िनाए‍िखना, संिंधों‍को‍िनाने‍के‍यलए‍आवश्यक‍ह।ै‍करियि‍उन्नयत, सहकयमभयों‍के‍साथ‍अच्छे‍कायभ‍
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संिंध‍यवकयसत‍किना, नेटवयकिं ग‍किना‍औि‍अपनी‍क्षमताओ‍ंतथा‍उपलयब्धयों‍को‍प्रर्ावी‍ढंग‍से‍प्रस्त त‍किना‍ह,ै 

यजनसे‍मजितू‍सामायजक‍कौशल‍वाले‍लोग‍अपने‍करियि‍में‍उन्नयत‍कि‍सकते‍हैं। 

2. सहर्ोग— जि‍कमभचािी‍यमलकि‍कायभ‍किते‍हैं, तो‍व‍ेयवचाि‍साझा‍कित‍ेहैं, पिामशभ‍दतेे‍हैं‍औि‍जि‍यकसी‍सहकमी‍

को‍आवश्यकता‍होती‍ह‍ैतो‍उसकी‍सहायता‍किते‍हैं।‍ययद‍सहकमी‍समहू‍के‍रूप‍में‍कायभ‍किते‍हैं‍तो‍आपका‍कायभ‍

अयधक‍प्रर्ावी‍होगा।‍जो‍कमभचािी‍अपने‍सहकयमभयों‍की‍सिाहना‍किते‍हैं, िधाई‍दतेे‍हैं‍औि‍परियोजनाओ‍ंअथवा‍यकसी‍

समस्या‍में‍सहायता‍किने‍के‍यलए‍आग‍ेआते‍हैं, व‍ेएक‍सकािात्मक‍औि‍स्वस्थ‍वाताविण‍तैयाि‍किते‍हैं।‍साक्षात्काि‍

प्रयक्रया‍के‍दौिान‍संर्ायवत‍कमभचारियों‍से‍यह‍पछूें‍यक‍व‍ेउस‍समय‍का‍उदाहिण‍दें‍जि‍उन्होंने‍एक‍छोटे‍समहू‍के‍साथ‍

यनकटता‍से‍सहयोग‍यकया‍औि‍यह‍िताएाँ‍यक‍उन्हें‍एक‍प्रर्ावी‍“‍समहू‍यखलाडी”‍क्ट्या‍िनाता‍ह।ै 

3. नेतृत्व—‍यकसी‍व्ययक्त‍की‍यनणभय‍लेने, कायभ‍सौंपने, समहू‍कायभ‍औि‍आत्मयविास‍की‍क्षमता‍उन‍सामायजक‍कौशल‍

में‍सयम्मयलत‍हैं‍जो‍उनके‍नेततृ्व‍क्षमता‍का‍संकेत‍दतेे‍हैं।‍यह‍समझना‍महत्त्वपणूभ‍ह‍ैयक‍सफल‍नेततृ्व‍का‍अथभ‍हमेशा‍

सिसे‍अयधक‍आत्मयविासी‍कमभचािी‍होना‍नहीं‍ह।ै 

4. सहान भूमत— जो‍कमभचािी‍सहान र्यूत‍प्रदयशभत‍किते‍हैं, व‍ेसहकयमभयों, ग्राहकों‍औि‍उपर्ोक्ताओ‍ंके‍साथ‍अयधक‍

अच्छे‍से‍ज डने‍की‍संर्ावना‍िखते‍हैं।‍सहान र्यूत‍िखने‍वाले‍कमभचािी‍दसूिों‍की‍र्ावनाओ‍ंसे‍अवगत‍होने‍के‍कािण‍

उनके‍साथ‍स्थायी‍औि‍परिमाणदायी‍संिंध‍िनाने‍में‍अयधक‍सक्षम‍होते‍हैं। 

कार्ास्थल पर संबंध मवकमसत करना  

कायभस्थल‍पि‍संिंध‍यवकयसत‍किना‍एक‍सकािात्मक‍औि‍प्रर्ावी‍कायभ‍वाताविण‍के‍यलए‍अत्यावश्यक‍ह।ै‍यहााँ‍क छ‍

स झाव‍यदए‍जा‍िह‍ेहैं‍यक‍सामायजक‍कौशल‍का‍उपयोग‍किके‍सहकयमभयों‍के‍साथ‍अच्छे‍संिंध‍स्थायपत‍यकए‍जा‍सकते‍

हैं— 

अच्छे संवाद कौशल मवकमसत करें— सयक्रय‍रूप‍से‍स नना, स्पि‍औि‍साफ‍िोलना‍औि‍वाताभलाप‍के‍दौिान‍नेि-

संपकभ ‍िनाए‍िखना‍संिंध‍िनाने‍के‍यलए‍आवश्यक‍ह।ै‍अपने‍सहकयमभयों‍के‍व्यावसाययक‍औि‍व्ययक्तगत‍जीवन‍के‍यविय‍

में‍जानें।‍उनके‍शौक, रुयचयों‍औि‍अन र्वों‍को‍जानने‍में‍संवेदनशीलता‍औि‍समझ‍यदखाएाँ।‍यवचािशील‍िनें।‍सहकयमभयों‍

के‍प्रयत‍सम्मान‍औि‍यशिाचाि‍प्रदयशभत‍किें।‍दसूिों‍की‍यनंदा, फटकाि‍अथवा‍अपमान‍जसैी‍ि िी‍आदतों‍से‍िचें।‍प्रर्ावी‍

सहयोग‍गंर्ीिता‍से‍स नने‍को‍प्रोत्सायहत‍किता‍ह।ै‍ध्यान‍दें‍यक‍आपके‍सहकमी‍क्ट्या‍कह‍िह‍ेहैं‍औि‍यवचािशील‍उत्ति‍

दें।‍यह‍दशाभता‍ह‍ैयक‍आप‍उनकी‍िाय‍का‍सम्मान‍किते‍हैं‍औि‍उनके‍यवचािों‍में‍आपकी‍रुयच‍ह।ै‍सहकयमभयों‍के‍मध्‍य‍

संिंधों‍औि‍यविास‍का‍यवकास‍किें।‍अपने‍यवचाि‍साझा‍किें, कयमयों‍पि‍ध्यान‍दें‍औि‍साझा‍लक्ष्यों‍को‍प्राि‍किने‍के‍

यलए‍सहयोग‍किें।‍गरं्ीिता‍से‍स नने‍की‍एक‍क्षमता‍ह‍ैयजसे‍यवकयसत‍यकया‍जा‍सकता‍ह।ै‍ध्यान‍दें‍यक‍आपके‍सहकमी‍

क्ट्या‍कह‍िह‍ेहैं‍औि‍उपय क्ट्‍त‍उत्ति‍दें।‍यह‍दशाभता‍ह‍ै यक‍आप‍उनकी‍िाय‍का‍सम्मान‍किते‍हैं‍औि‍उनके‍यवचािों‍में‍

आपकी‍रुयच‍ह।ै 
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नौकिी‍साक्षात्काि‍प्रयक्रया‍सामायजक‍कौशल‍के‍महत्त्व‍का‍उत्कृि‍उदाहिण‍प्रस्त त‍किती‍ह।ै‍र्ती‍प्रयक्रया‍के‍दौिान‍

र्तीकताभ‍औि‍मानव‍संसाधन‍कमभचािी‍इस‍पि‍ध्यान‍कें यद्रत‍किते‍हैं‍यक‍आप‍साक्षात्काि‍में‍कैसे‍व्यवहाि‍किते‍हैं।‍वे‍

आपका‍संयक्ष्‍त‍परिचय‍औि‍संलग्‍न‍आवदेन‍पि‍पढ़ते‍हैं‍तायक‍आपके‍लक्ष्यों‍औि‍उपलयब्धयों‍के‍यविय‍में‍जान‍सकें ।‍

व‍ेआपकी‍शािीरिक‍र्ािा‍दखेते‍हैं, ध्यान‍दतेे‍हैं‍यक‍आप‍अपने‍यविय‍में‍कैसे‍वाताभलाप‍‍किते‍हैं, आप‍यकस‍र्ािा‍का‍

उपयोग‍किते‍हैं‍औि‍क्ट्या‍आप‍नेि-संपकभ ‍िनाते‍हैं, तायक‍आपके‍व्ययक्तत्व‍को‍समझ‍सकें । 

एक‍कमभचािी‍के‍रूप‍में‍आपके‍पास‍जो‍कई‍महत्‍वपणूभ‍सामायजक‍योग्‍यताएाँ‍होनी‍चायहए, उनमें‍यनम्‍नयलयखत‍सयम्मयलत‍

हैं— 

 अवलोकन‍ 

 सयक्रय‍श्वण‍ 

 यववाद‍समाधान‍ 

 सहान र्यूत‍ 

 मौयखक‍औि‍यलयखत‍संवाद‍ 

 प्रयतयिंिन‍ 

 सहयोग‍ 

 संिंध‍प्रिंधन‍(रिलेशयशप‍मनैेजमेंट)‍ 

कार्ास्थल पर सािामजक कौशल स धारने के स झाव  

1. प्रमतप मष्ट िााँगें—‍यकन‍सामायजक‍कौशलों‍पि‍आपको‍कायभ‍किने‍की‍आवश्यकता‍ह,ै यह‍आपके‍सहकमी‍औि‍

यमि‍आपको‍जानकािी‍द‍ेसकते‍हैं।‍आप‍इस‍प्रयतप यि‍का‍उपयोग‍इन‍कौशलों‍को‍यवकयसत‍किने‍के‍यलए‍अपने‍

उद्दशे्य‍यनधाभरित‍किने‍में‍कि‍सकते‍हैं। 

2. िानमसक मवकास पर प स्तक प्राप्त करें— संदर्भ‍साम्रगी पढ़ें‍जो‍सामायजक‍कौशल‍यवकास‍पि‍िल‍दतेे‍हों।‍

अनेक‍यनःश ल्क‍ऑनलाइन‍साधन, यजनमें‍ई-प स्तकें ‍औि‍मागभदयशभकाएाँ‍सयम्मयलत‍हैं, जो‍आपको‍जानकािी‍को‍

समदृ्ध‍किते‍हैं। 

3. केवल एक सािामजक कौशल च नें— एक‍समय‍में‍केवल‍एक‍सामायजक‍कौशल‍को‍स धािने‍पि‍कायभ‍‍किें‍

औि‍तर्ी‍आग‍ेिढ़ें‍जि‍आप‍को‍उस‍कौशल‍का‍सफलतापूवभक‍उपयोग‍किने‍में‍आत्मयविास‍आ‍जाए। 
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साक्षात्कार िें सािामजक कौशल प्रदमशात करके सिलता प्राप्त करना  

साक्षात्काि‍में, अपने‍जन-संिन्ध‍कौशल‍(पीप ल्‍स‍स्‍कील) प्रदयशभत‍किना‍संर्ायवत‍यनयोक्ताओ‍ंपि‍िेहति‍प्रथम‍प्रर्ाव‍

डालने‍में‍सहायता‍कि‍सकता‍ह।ै‍साक्षात्काि‍में‍अपने‍संिंध‍कौशल‍को‍प्रदयशभत‍किने‍के‍यलए‍यनम्नयलयखत‍िणनीयतयों‍

का‍उपयोग‍किें— 

 ध्यानपवूभक‍स नें—‍जि‍यनयोक्ता‍चचाभ‍‍किें, तो‍गहन‍ध्यान‍दें‍औि‍स यवचारित‍प्रश्नों‍के‍साथ‍उत्ति‍दें। 

 पिेू‍साक्षात्काि‍में‍उत्कृि‍नेि-संपकभ ‍िनाए‍िखें। 

 स यनयित‍किें‍यक‍आपके‍हावर्ाव‍औि‍शािीरिक‍र्ािा‍सकािात्मक‍संदशे‍व्यक्त‍कि‍िह‍ेहों। 

 अपने‍कायभ‍अन र्व‍का‍वणभन‍किते‍समय‍औि‍यह‍िताते‍समय‍यक‍आपने‍कायभस्थल‍पि‍च नौयतयों‍को‍कैसे‍

पाि‍यकया, “STAR तकनीक”‍(Situation, Task, Action, Result) का‍उपयोग‍किें। 

 दसूिों‍के‍साथ‍व्यवहाि‍किते‍समय‍अपनी‍क्षमताओ‍ंपि‍यवचाि‍किें‍औि‍उन्हें‍साक्षात्काि‍के‍दौिान‍िेखांयकत‍

किें। 

अपने संमक्षप् त पररचर् (ररज्रू्िे) िें सािामजक कौशल को कैसे प्रि ख बनाएाँ  

अपने‍संयक्ष्‍त‍परिचय‍में‍आप‍यवयर्न्न‍स्थानों‍पि‍सामायजक‍कौशल‍की‍ओि‍ध्यान‍आकयिभत‍कि‍सकते‍हैं, जसैे‍कौशल‍

खडं‍औि‍अपनी‍पवूभ‍नौकरियों‍के‍यवविण‍में।‍अपने‍संयक्ष्‍त‍परिचय‍के‍कौशल‍खडं‍में‍सामायजक‍कौशल‍को‍उजागि‍

किते‍समय‍उस‍पद‍से‍संिंयधत‍यवयशि‍अतंि-व्ययक्तगत‍कौशलों‍की‍सचूी‍िनाइए‍यजसके‍यलए‍आप‍आवदेन‍कि‍िह‍ेहैं।‍

उदाहिणाथभ, ययद‍आप‍ग्राहक‍सेवा‍में‍यकसी‍पद‍की‍तलाश‍कि‍िह‍ेहैं, तो‍ग्राहकों‍के‍साथ‍संिंध‍िनाए‍िखने‍औि‍यववाद‍

समाधान‍के‍माध्यम‍से‍ग्राहक‍समस्याओ‍ंको‍हल‍किने‍की‍आपकी‍क्षमता‍का‍उल्लेख‍किें।‍आप‍अपने‍कायभ‍पवूभ‍

यवविणों‍में‍र्ी‍अपने‍सामायजक‍कौशलों‍को‍उजागि‍कि‍सकते‍हैं।‍ऐसे‍यवयशि‍उदाहिणों‍का‍उपयोग‍किें‍जि‍आपके‍

सामायजक‍कौशल‍ने‍आपको‍कायभस्थल‍पि‍उत्कृि‍प्रदशभन‍किने‍में‍सक्षम‍िनाया। 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास  

गमतमवमध— 1  

सभी  सिूह सदस्र्ों और सहकमिार्ों के साथ सिन्वर् स्थामपत करें  

आवश्र्क सािग्री—‍पहलेी‍सेट, प्रत्येक‍‍समहू‍के‍यलए‍मेज‍अथवा‍समतल‍सतह, टाइमि‍अथवा‍स्टॉपवॉच, प्रत्येक‍

प्रयतर्ागी‍के‍यलए‍पेन‍औि‍कागज। 

प्रमक्रर्ा— 

1. सर्ी‍यवद्यायथभयों‍को‍एक‍यनयदभि‍क्षेि‍में‍एकि‍किें‍औि‍गयतयवयध‍के‍उद्दशे्य‍की‍व्याख्या‍किें। 
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2. यवद्यायथभयों‍को‍समान‍आकाि‍की‍समहूों‍में‍िााँटें, आदशभ‍रूप‍से‍प्रत्येक‍‍समहू‍में‍4–6 सदस्य‍हों। 

3. यह‍स यनयित‍किें‍ यक‍प्रत्येक‍समहू‍में‍व्ययक्तत्व‍औि‍कौशल‍सेट‍का‍यमश्ण‍हो‍तायक‍समस्या-समाधान‍के‍

स झाव‍में‍यवयवधता‍को‍प्रोत्सायहत‍यकया‍जा‍सके। 

4. प्रत्येक‍समहू‍को‍एक‍पहलेी‍संग्रह‍यवतरित‍किें। 

5. समहूों‍को‍यनदशे‍दें‍यक‍व‍ेअपने‍मजेों‍पि‍ट कडों‍को‍व्यवयस्थत‍किें‍औि‍यह‍स यनयित‍किें‍यक‍सर्ी‍ट कडे‍िखें‍

हों। 

क. गयतयवयध‍के‍यनयमों‍को‍संके्षप‍में‍समझाएाँ— 

ख. लक्ष्य‍यनयदभि‍समय‍सीमा‍के‍र्ीति‍पहलेी‍को‍पिूा‍किना‍ह।ै 

ग. प्रत्येक‍समहू‍को‍पहलेी‍के‍ट कडों‍को‍जोडने‍के‍यलए‍यमलकि‍कायभ‍किना‍होगा। 

र्. संवाद‍औि‍सहयोग‍प्रम ख‍हैं; सर्ी‍समहू‍सदस्यों‍से‍सयक्रय‍र्ागीदािी‍को‍प्रोत्सायहत‍किें। 

ङ. समहूों‍को‍अन्य‍समहूों‍की‍पहयेलयों‍में‍हस्तके्षप‍किने‍की‍अन मयत‍नहीं‍ह।ै 

6. टाइमि‍चाल‍ूकिें‍औि‍सर्ी‍समहू‍को‍अपनी‍पहयेलयााँ‍जोडना‍श रू‍किने‍दें।‍15 यमनट‍के‍िाद‍गयतयवयध‍को‍

िोकें ‍औि‍मध्य-यिंद ‍जााँच‍की‍र्ोिणा‍किें। 

7. सामान्य‍लक्ष्य‍प्राि‍किने‍में‍समन्वय‍औि‍समहू‍कायभ‍‍के‍महत्त्व‍पि‍िल‍दें। 

8. यनधाभरित‍समय‍समाि‍होने‍पि‍टाइमि‍िोक‍दें। 

9. सर्ी‍समहूों‍को‍एक‍साथ‍एकि‍किें‍औि‍उनकी‍पणूभ‍की‍गई‍पहयेलयों‍की‍त लना‍किें। 

10. समहू‍कायभ‍की‍गयतशीलता, च नौयतयों‍का‍सामना‍औि‍सीख‍ेगए‍पािों‍पि‍एक‍संयक्षि‍वाताभलाप‍‍का‍संचालन‍

किें।‍म ख्य‍यनष्ट्किों‍पि‍प्रकाश‍डालें,‍जसैे—‍स्पि‍संवाद, कायों‍का‍यवर्ाजन‍औि‍पिस्पि‍सहयोग‍का‍महत्त्व। 

11. यवद्याथी‍गयतयवयध‍पि‍एक‍संयक्षि‍प्रयतवदेन‍‍तैयाि‍किेंग‍ेऔि‍उसे‍कक्षा‍अध्यापक‍को‍सौंपेंग।े 

गमतमवमध— 2  

सािामजक कौशलों के मवमभन्न प्रकारों पर भूमिका-मनभाना  

आवश्र्क सािग्री—‍र्यूमका-यनर्ाने‍की‍यस्थयतयों‍की‍सचूी, पाि‍काडभ, टाइमि‍अथवा‍स्टॉपवॉच, पेन‍औि‍कागज। 

प्रमक्रर्ा— 

1. यवद्यायथभयों‍को‍एक‍यनयदभि‍क्षेि‍में‍एकि‍किें‍औि‍गयतयवयध‍के‍उद्दशे्य‍की‍व्याख्या‍किें। 

2. प्रयतर्ायगयों‍को‍छोटे‍समहूों‍में‍िााँटें‍(प्रत्येक‍समहू‍में‍3–5 सदस्य)। 
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3. संिंध‍यनमाभण, संवाद‍औि‍सामायजक‍अतंःयक्रयाओ‍ंको‍प्रर्ावी‍ढंग‍से‍प्रस्‍त त‍(नेयवगटे)‍किने‍में‍सामायजक‍

कौशलों‍के‍महत्त्व‍पि‍िल‍दें। 

4. संके्षप‍में‍उन‍यवयर्न्न‍प्रकाि‍के‍सामायजक‍कौशलों‍का‍परिचय‍दें‍यजनकी‍र्यूमका-यनर्ाई‍जाएगी, जसैे‍सयक्रय‍

श्वण, सहान र्यूत, आत्मयविास, यववाद‍समाधान‍आयद। 

5. उदाहिण‍दें‍औि‍प्रत्येक‍कौशल‍के‍यवयर्न्न‍सामायजक‍परियस्थयतयों‍में‍महत्त्व‍की‍व्याख्या‍किें। 

6. प्रत्येक‍समहू‍को‍एक‍यवयशि‍सामायजक‍कौशल‍सौंपें‍यजस‍पि‍व‍ेअपनी‍र्यूमका-यनवाभह‍के‍दौिान‍ध्यान‍कें यद्रत‍

किेंग।े 

7. समहूों‍को‍उनकी‍सौंपे‍गए‍सामायजक‍कौशल‍से‍संिंयधत‍र्यूमका-यनर्ाने‍की‍यस्थयतयों‍की‍सचूी‍प्रदान‍किें‍

अथवा‍उन्हें‍अपनी‍स्वयं‍की‍यस्थयतयााँ‍िनाने‍दें। 

क. प्रत्येक‍समहू‍को‍परिर्दश्य‍के‍यलए‍र्यूमकाएाँ‍च नने‍का‍यनदशे‍दें‍(जसेै—‍वक्ता, श्ोता, मध्यस्थ‍आयद)। 

ख. प्रत्येक‍समहू‍को‍अपनी‍र्यूमका-यनर्ाने‍की‍यस्थयतयों‍का‍प्रदशभन‍किने‍दें। 

ग. प्रत्येक‍समहू‍की‍अतंःयक्रयाओ‍ंऔि‍गयतशीलता‍का‍यनिीक्षण‍किें। 

8. िाद‍में‍समीक्षा‍औि‍प्रयतप यि‍के‍यलए‍र्यूमका‍यनवाभह‍को‍रिकॉडभ‍किें। 

9. लयक्षत‍सामायजक‍कौशल‍के‍प्रदशभन‍पि‍प्रयतर्ायगयों‍औि‍पयभवके्षकों‍दोनों‍से‍प्रयतप यि‍को‍प्रोत्सायहत‍किें। 

10. िचनात्मक‍प्रयतप यि‍औि‍स धाि‍के‍स झाव‍प्रदान‍किें। 

11. प्रयतर्ायगयों‍को‍यपछली‍सि‍से‍प्राि‍प्रयतप यि‍को‍लाग‍ूकिन‍ेऔि‍अपने‍सामायजक‍कौशलों‍को‍परिष्ट्कृत‍किन‍े

पि‍ध्यान‍कें यद्रत‍किने‍के‍यलए‍प्रोत्सायहत‍किें। 

12. एक‍संयक्षि‍यवचाि-मथंन‍सि‍प्रदान‍किें‍जहााँ‍प्रयतर्ागी‍उन‍यवयशि‍सामायजक‍कौशलों‍की‍पहचान‍किें‍यजन‍

पि‍व‍ेआग‍ेस धाि‍किना‍चाहेंग।े 

13. यवद्याथी‍गयतयवयध‍पि‍संयक्षि‍यवविण‍तैयाि‍किेंग‍ेऔि‍यविय‍अध्यापक‍को‍प्रयतवदेन‍‍सौंपेंग।े 

अपनी प्रगमत जााँचें  

क. ररक्त स्थान भररए  

1. ययद‍प्रत्येक‍व्ययक्त‍के‍पास‍‍प्रर्ावी‍_____________औि‍_____________ संचाि‍हो‍तो‍आपकी‍‍समहू‍

की‍प्रर्ावशीलता‍औि‍कायभक शलता‍िढ़ेगी। 

2. अपने‍_____________पि, आप‍सामायजक‍कौशल‍की‍ओि‍ध्यान‍आकयिभत‍कि‍सकते‍हैं। 
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3. कायभस्थल‍पि‍संिंध‍यवकयसत‍किना‍_____________औि‍_____________कायभ‍वाताविण‍के‍ यलए‍

अत्यावश्यक‍ह।ै 

4. संिंध‍िनाने‍के‍यलए‍सयक्रय‍रूप‍से‍स नना, _____________औि‍साफ‍_____________औि‍वाताभओ‍ं

के‍दौिान‍_____________िनाए‍िखना‍आवश्यक‍हैं। 

ख. बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1. ययद‍ प्रत्येक‍ व्ययक्त‍ के‍ पास‍ प्रर्ावी‍ यलयखत, मौयखक‍औि‍अशायब्दक‍ संचाि‍ हो‍ तो‍आपकी‍ ‍ समहू‍ की‍

प्रर्ावशीलता‍औि‍कायभक शलता‍_____________। 

क. िढ़ेगी 

ख. र्टेगी 

ग. कोई‍परिवतभन‍नहीं‍होगा 

र्. उपिोक्त‍में‍से‍कोई‍नहीं 

2. संवाद‍हो‍सकता‍ह‍ै— 

क. मौयखक 

ख. अशायब्दक 

ग. दोनों 

र्. उपिोक्त‍में‍से‍कोई‍नहीं 

3. यिना_____________संवाद‍अधिूा‍ह ै

क. प्रयतप यि 

ख. अयर्व्ययक्तयााँ 

ग. नेि-संपकभ ‍ 

र्. उपिोक्त‍सर्ी 

4. साक्षात्काि‍आपकी_____________िनाते‍हैं 

क. कोई‍छाप‍नहीं 

ख. प्रथम‍छाप 

ग. अयंतम‍छाप‍ 

र्. उपिोक्त‍सर्ी 

ग. सत्र् अथवा असत्र् बताइए  
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1. संचाि‍में‍सात‍तत्‍व‍होते‍हैं। 

2. सामायजक‍कौशल‍हमें‍संपकभ ‍िनाने‍में‍सहायता‍किते‍हैं। 

3. व्ययक्त‍को‍अपने‍संयक्ष्‍त‍परिचय‍में‍अपने‍सामायजक‍कौशल‍को‍प्रम खता‍से‍यदखाना‍चायहए। 

4. यनणभय‍लेना‍एक‍सामायजक‍कौशल‍का‍यहस्सा‍ह।ै 

घ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. आप‍‘सामायजक‍कौशल’‍शब्द‍से‍क्ट्या‍समझते‍हैं? 

2. सामायजक‍कौशल‍कायभस्थल‍पि‍यकस‍प्रकाि‍प्रम ख‍र्यूमका‍यनर्ाते‍हैं? 

3. ययद‍कोई‍अपनी‍नौकिी‍में‍सफल‍होना‍चाहता‍ह,ै तो‍उसे‍कौन-से‍सामायजक‍कौशल‍होने‍चायहए? 

4. सामायजक‍कौशल‍का‍एक‍सामान्य‍उदाहिण‍दीयजए। 

घ. दीघा उत्तरीर् प्रश् न 

1. सामायजक‍कौशल‍के‍महत्व‍की‍व्याख्या‍कीयजए। 

2. कायभस्थल‍पि‍संिंध‍यवकयसत‍किना‍एक‍सकािात्मक‍औि‍प्रर्ावी‍कायभ‍वाताविण‍के‍यलए‍अत्यावश्यक‍ह।ै‍

यवस्ताि‍से‍समझाइए। 

3. जि‍आप‍नई‍नौकिी‍श रू‍किते‍हैं‍तो‍आप‍यकस‍प्रकाि‍संपकभ ‍िनाते‍हैं? 

4. अपने‍समहू‍को‍प्रेरित‍किने‍के‍यलए‍आप‍यकन‍तिीकों‍का‍उपयोग‍किते‍हैं? 

ङ. अपना प्रदशान जााँचें  

1. एक‍समहू‍गयतयवयध‍किें‍औि‍एक‍यचंताजनक‍यस्थयत‍प्रस्त त‍किें‍तथा‍उन‍यवयर्न्न‍सामायजक‍कौशलों‍की‍जााँच‍

किें‍यजन्हें‍उस‍यस्थयत‍में‍लाग‍ूयकया‍जाना‍चायहए। 

2. एक‍समहू‍गयतयवयध‍में‍अपने‍समहू‍नेततृ्‍व‍को‍स नकि‍अपनी‍स नने‍की‍क्षमता‍जााँचें‍औि‍उसे‍कागज‍पि‍यलखें। 
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िॉड्र्लू 4— स्वास््र्, स्वच्छता और स रक्षा 

स्वास््य, स्वच्छता‍औि‍स िक्षा‍मानव‍कल्याण‍एव‍ंसमयृद्ध‍के‍आधाि‍स्तम्र्‍हैं।‍सम यचत‍स्वास््य‍स यनयित‍किना‍केवल‍

िोग‍का‍यनदान‍नहीं‍ह,ै ियल्क‍शािीरिक, मानयसक‍एव‍ंर्ावनात्मक‍सयक्रयता‍को‍िढ़ावा‍दनेा‍र्ी‍ह।ै‍इसी‍प्रकाि, स्वच्छता‍

िखना‍िोगों‍के‍संक्रमण‍को‍यनयंयित‍किने‍औि‍उन‍वाताविणों‍में‍स्वच्छता‍िनाए‍िखने‍में‍यनणाभयक‍होती‍हैं‍जहााँ‍लोग‍

िहते, कायभ‍ ‍ किते‍औि‍ पिस्पि‍ संवाद‍ किते‍ हैं।‍ वहीं, स िक्षा‍ उपाय‍ कायभस्थलों, सावभजयनक‍ स्थानों‍ अथवा‍ दयैनक‍

गयतयवयधयों‍में‍यवपयत्त‍औि‍संकट‍को‍कम‍किते‍हैं, यजससे‍व्ययक्त‍स ियक्षत‍औि‍हायनियहत‍अन र्व‍कि‍सकें । 

सामयूहक‍रूप‍से, स्वास््य, स्वच्छता‍औि‍स िक्षा‍यसद्धांतों‍का‍एकीकिण‍यटकाऊ‍औि‍अन कूल‍परिस्थयत‍का‍आधाि‍

िनाता‍ह।ै‍इन‍पहल ओ‍ंको‍प्राथयमकता‍दकेि, समाज‍ऐसे‍वाताविण‍िना‍सकता‍ह‍ैजो‍मानव‍की‍सवोत्तम‍कायभशीलता‍

का‍समथभन‍किें‍औि‍िचाव‍योग्‍य‍स्वास््य-संिंधी‍समस्याओ‍ंव‍द र्भटनाओ‍ंको‍कम‍किें।‍इसके‍अयतरिक्त, स्वास््य, 

स्वच्छता‍औि‍स िक्षा‍पि‍जोि‍दनेा‍सामायजक‍यजम्मदेािी‍के‍प्रयत‍प्रयतिद्धता‍दशाभता‍ह,ै तथा‍समानता‍औि‍समावशेन‍को‍

प्रोत्सायहत‍किता‍ह—ै‍यह‍स यनयित‍किते‍हुए‍यक‍प्रत्येक‍व्ययक्त‍के‍पास‍अपने‍कल्याण‍के‍यलए‍आवश्यक‍परियस्थयतयााँ‍

उपलब्ध‍हों।‍सािांशतः, स्वास््य, स्वच्छता‍औि‍स िक्षा‍का‍महत्व‍ व्ययक्तगत‍कल्याण‍ से‍आग‍ेिढ़कि‍समदृ्ध‍औि‍

ख शहाल‍समाज‍का‍आधाि‍िनता‍ह।ै 

यह‍मॉड्यलू‍चाि‍सिों‍से‍यमलकि‍िनी‍ह।ै‍पहला‍सि‍कायभस्थल‍में‍स्वास््य‍सेवाओ‍ंकी‍व्यवस्था‍पि‍ह।ै‍दसूिा‍सि‍

कायभस्थल‍में‍स्वच्छता‍संस्कृयत‍िनाए‍िखने‍के‍यविय‍में‍ह।ै‍तीसिा‍सि‍कायाभलय‍में‍स िक्षा‍औि‍स िक्षा‍यनदशेों‍के‍प्रदशभन‍

का‍यवस्ततृ‍वणभन‍किता‍ह‍ैऔि‍चौथा‍सि‍द र्भटनाओ‍ंऔि‍आपात‍यस्थयतयों‍को‍यनयंयित‍किने‍के‍यविय‍में‍िताता‍ह।ै 
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सत्र 1— कार्ा-संस्कृमत िें स्वास््र् सेवाएाँ 

आिोग्‍य‍स्वास््य‍जीवन‍के‍यलए‍सदवै‍एक‍विदान‍ह।ै‍स खी‍औि‍परिपणूभ‍जीवन‍जीने‍के‍यलए‍आिोग्‍य‍स्वास््य‍अत्यंत‍

आवश्यक‍ह।ै‍ यकसी‍व्ययक्त‍का‍स्वास््य‍ संपणूभ‍शािीरिक, मानयसक, सामायजक‍औि‍आध्यायत्मक‍कल्याण‍की‍एक‍

यस्थयत‍को‍समायहत‍किता‍ह।ै 

स्वास््य‍में‍शिीि‍का‍संिक्षण‍औि‍यवयर्न्न‍िोगों, द र्भटनाओ‍ंव‍र्ाव‍के‍यवकयसत‍होने‍की‍आशकंा‍को‍कम‍किने‍के‍यलए‍

यनवािक‍कदम‍उिाना‍सयम्मयलत‍ह।ै‍ स्वस्थ‍जीवन‍जीने‍ के‍ यलए‍ व्ययक्त‍को‍ संत यलत‍आहाि‍ लेना‍चायहए, यनययमत‍

व्यायाम‍किना‍चायहए, स्‍वस्‍् ‍य‍यदनचयाभ‍का‍पालन‍किना‍चायहए, मनोिंजक‍गयतयवयधयााँ‍किनी‍चायहए, 7–8 र्टें‍की‍

नींद‍लेनी‍चायहए‍औि‍स्वच्छता‍िनाए‍िखनी‍चायहए।‍हममें‍से‍सर्ी‍को‍अपने‍स्वास््य‍का‍ध्यान‍िखना‍चायहए‍चाह‍े

हमािा‍कायभ‍कैसा‍र्ी‍हो, हमािी‍आयथभक‍यस्थयत‍क छ‍र्ी‍हो‍औि‍हमािा‍सामायजक‍स्‍ति‍जो‍र्ी‍हो। 

स्वस्थ‍होना‍हमें‍कयिन‍समय‍में‍जीयवत‍िहने‍की‍शयक्त‍दतेा‍ह‍ैऔि‍जीवन‍के‍अच्छे‍क्षणों‍का‍हि‍स्ति‍पि‍आनंद‍उिाने‍

के‍अवसि‍प्रदान‍किता‍ह।ै‍जि‍कोई‍व्ययक्त‍स्वस्थ‍जीवनशैली‍अपनाता‍ह‍ैतो‍शिीि‍स्वस्थ‍िहता‍ह‍ैऔि‍मन‍नया‍सीखने‍

व‍िेहति‍तिीके‍से‍कायभ‍‍किन‍ेके‍यलए‍सयक्रय‍रूप‍से‍तैयाि‍िहता‍ह।ै‍यह‍कमभचारियों‍के‍िहेति‍प्रदशभन‍में‍र्ी‍सहायता‍

किता‍ह,ै कमभचािी‍का‍मनोिल‍िढ़ाता‍ह,ै कायभ-ग णवत्‍ता‍में‍वयृद्ध‍किता‍ह,ै िोग,‍यचंता‍अथवा‍अन पयस्थयत‍के‍कािण‍

खोए‍हुए‍कायाभवयध‍को‍यनयंयित‍किना‍ह।ै‍इस‍यस्थयत‍में‍कमभचारियों‍के‍कायभ‍‍छोडकि‍जाने‍की‍संख्‍या‍कम‍किने‍में‍

सहायता‍यमलती‍ह‍ैऔि‍समग्रतः‍यह‍कमभचारियों‍एव‍ंयनयोक्ताओ‍ंदोनों‍के‍यलए‍लार्कािी‍होता‍ह।ै‍अतः‍अच्छा‍स्वास््य‍

होने‍से‍व्ययक्त‍अपने‍दयैनक‍कायों‍को‍सहजता‍से‍परिणाम‍द‍ेपाता‍ह।ै 

एक‍संगिन‍में‍कायाभलय‍सहायक‍की‍र्यूमका‍िहुत‍महत्वपणूभ‍होती‍ह।ै‍कायाभलय‍सहायक‍का‍कायभ‍ह‍ैएक‍संगयित‍औि‍

क शल‍कायाभलय‍वाताविण‍िनाए‍िखने‍में‍सहायता‍किना।‍कायाभलय‍सहायक‍कायाभलय‍के‍दयैनक‍कायों‍को‍पिूा‍किता‍

ह।ै‍साथ‍ही‍कायभ-यदवस‍के‍दौिान‍उत्पन्न‍होने‍वाली‍यवयशि‍कायाभलय‍आवश्यकताओ‍ंको‍पिूा‍किन‍ेके‍यलए‍अन कूल 

यस्थयत‍होती‍ह।ै‍व‍ेकमभि‍अथवा‍यक्रयाशील‍व्ययक्त‍होते‍हैं‍औि‍इसे‍सर्ी‍सदस्यों‍द्वािा‍यदए‍गए‍यनदशेों‍का‍पालन‍किना‍

होता‍ह।ै‍उन्हें‍सदस्यों‍औि‍कंपनी‍नेततृ्व‍के‍यलए‍कई‍कायभ‍पिेू‍किने‍के‍यलए‍श्ृंखला‍प्रिंधन‍कौशलों‍की‍आवश्यकता‍

होती‍ह ैतथा‍यवयर्न्न‍स्रोतों‍से‍प्राि‍ई-मले/स्मिण-पि/कायाभलयीन‍आदशे/परिपि/पि‍औि‍कायाभलय‍यनदशेों‍को‍पढ़ना, 

समझना‍औि‍उसकी‍व्याख्या‍की‍जानकािी‍र्ी‍होनी‍चायहए। 

एक‍स्वस्थ‍कायभस्थल‍वह‍व्‍यवस्‍था‍ह‍ैजहााँ‍कमभचािी, प्रिंधक‍औि‍नीयत-यनमाभता‍संवाद‍किते‍हैं‍तथा‍संगिनात्मक‍लक्ष्यों‍

की‍प्रायि‍के‍साझा‍यवचाि‍पि‍सहयोग‍किते‍हुए‍सर्ी‍सदस्यों‍के‍स्वास््य, स िक्षा‍औि‍कल्याण‍का‍ध्यान‍िखते‍हैं।‍यवि‍

स्वास््य‍ संगिन‍ (डब्‍ल्‍यएूचओ) के‍ अन साि, एक‍ स्वस्थ‍ कायभस्थल‍ व‍े शािीरिक, मनोवजै्ञायनक, सामायजक‍औि‍

संगिनात्मक‍परियस्थयतयााँ‍प्रदान‍किता‍ह‍ैजो‍यकसी‍कंपनी‍के‍सर्ी‍कमभचारियों‍के‍स्वास््य‍औि‍स िक्षा‍की‍िक्षा‍औि‍

संवधभन‍किती‍हैं।‍एक‍स्वस्थ‍कायभस्थल‍कायभ‍किने‍के‍यलए‍आदशभ‍स्थान‍ह।ै 
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कार्ास्थल पर अच्छे स्वास््र् का िहत्त्व  

यनम्नयलयखत‍क छ‍कािण‍हैं‍यजनसे‍कायभस्थल‍में‍स्वस्थ‍संस्कृयत‍िनाए‍िखना‍अत्यंत‍आवश्यक‍ह‍ै(यचि‍4.1)— 

 

 

 

 

 

 

 

‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍‍ 

मचत्र 4.1—स्वस््र् कार्ास्थल संस्कृमत 

कार्ास्थल िें स्वास््र् संबंधी जोमखि  

कायभस्थल‍पि‍स्वस्थ‍िने‍िहना,‍कायभ‍में‍िेहति‍प्रदशभन‍किना, पदोन्नयत‍औि‍परिवाि‍का‍साथ‍दनेा‍व‍दखेर्ाल‍प्रदान‍

अत्यंत‍महत्त्वपणूभ‍ह‍ैऔि‍इस‍च नौतीपणूभ‍तथा‍िदलते‍वाताविण‍में‍कायभ‍का‍साथभकता‍यसद्ध‍किने‍के‍यलए‍र्ी‍आवश्यक‍

ह।ै 

यनम्नयलयखत‍स्वास््य‍जोयखम‍कािक‍हैं— 

1. मिसलना, िोकर लगना, न कीले मकनारों अथवा वस्त ओ ंपर मगरना— सर्ी‍कायभस्थलों‍में‍सिसे‍सामान्य‍

खतिा‍ यफसलना, िोकि‍लगना‍औि‍यगिना‍हैं।‍ख ली‍तािें, गीला‍फशभ, अव्यवयस्थत‍क्षेिों, मजे‍औि‍फनीचि‍के‍

न कीले‍यकनािे‍ये‍सि‍िोकि‍अथवा‍यगिने‍का‍कािण‍िन‍सकते‍हैं।‍इसके‍अयतरिक्त, ख ले‍यवद्य त‍ताि‍औि‍यस्वच‍

इलेयक्ट्रक‍शॉक‍का‍कािण‍िन‍सकते‍हैं। 

कमभचािी‍उत्पादकता‍

में‍वयृद्ध। 

कमभचािी‍िन‍ेिहने‍में‍

स धाि। 

कमभचािी‍सहर्ायगता‍

में‍वयृद्ध। 

स्वास््य-देखर्ाल‍लागत‍

में‍कमी। 

िेहति‍स्वास््य‍औि‍

कल्याण। 

स्िस्थ काययस्थल 

संस्कृवि 
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स धार करना— ऐसे‍यकसी‍र्ी‍स्थान‍अथवा‍वस्त ‍पि‍कडी‍र्दयि‍िखें‍जो‍इन‍परियस्थयतयों‍को‍उत्पन्न‍कि‍सकती‍हो, 

उपय क्त‍चेतावनी‍यचन्हों‍से‍उन्हें‍यचयह्नत‍किें, इन्हें‍सीयमत‍प्रवशे‍के्षि‍िनायें‍औि‍यथाशीघ्र‍मिम्मत‍किाए।ं‍इन‍परियस्थयतयों‍

में‍आपकी‍सतकभ ता‍संगिन‍का‍समय‍औि‍धन‍िचा‍सकती‍ह‍ैऔि‍जीवन‍की‍िक्षा‍कि‍सकती‍ह‍ै(यचि‍4.2)। 

 

 

 

 

 

मचत्र 4.2— कार्ास्थल पर स्वास््र् जोमखि 

2. अमग्न— अयग्न‍स िक्षा‍यकसी‍र्ी‍कायभस्थल‍का‍अयनवायभ‍र्ाग‍ह।ै‍औि‍यद्ययप‍अयग्न‍द र्भटना‍िहुत‍सामान्य‍नहीं‍

होतीं, पि‍अयग्न‍स िक्षा‍एक‍गरं्ीि‍यचंता‍का‍यविय‍ह‍ै(यचि‍4.3)। 

मनवारक कदि—‍अयग्न‍स िक्षा‍उपकिणों‍की‍यनययमत‍जांच‍किते‍िहें‍औि‍स यनयित‍किें‍यक‍व‍ेिीक‍से‍कायभित‍हैं, 

आपातकालीन‍यनकास‍द्वाि‍सर्ी‍के‍यलए‍स्पि‍रूप‍से‍यदखाई‍दें‍औि‍यकसी‍र्ी‍क प्रिंध‍से‍म क्त‍िहें। 

 

मचत्र 4.3— अमग्न स रक्षा 

3. रासार्मनक पदाथा—‍कायाभलय‍परिवशेों‍में‍कई‍िासाययनक‍पदाथभ‍उपयोग‍में‍हो‍सकते‍हैं‍औि‍यकसी‍द र्भटना‍से‍

हायन‍हो‍सकती‍ह।ै‍ये‍जोयखम‍स्वास््य‍तथा‍शािीरिक‍द ष्ट्‍प्रर्ाव‍उत्पन्न‍कि‍सकते‍हैं‍जसैे‍त्वचा‍में‍जलन, िसन‍

प्रणाली‍में‍जलन, अधंत्व औि‍यवस्फोट‍(यचि‍4.4)। 
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मनवारक कदि—‍इन‍िसायनों‍को‍सिकी‍पहुाँच‍से‍दिू‍अत्ययधक‍स ियक्षत‍स्थान‍पि‍िखें, भ्रम‍से‍िचने‍के‍यलए‍उयचत‍

संकेतक‍का‍प्रदभशन‍(लेियलंग)‍किें, उनके‍खतिे‍की‍क्षमता‍के‍अन साि‍वगीकृत‍किें‍औि‍अयतरिक्त‍मािा‍में‍र्ण्डारित‍न‍

किें। 

 

मचत्र 4.4— रासार्मनक पदाथा 

4. एगोनोमिक चोटें—लंिे‍समय‍तक‍िैिना‍कई‍लोगों‍को‍जोयखम‍र्िा‍नहीं‍लगता ह,ै पि‍इस‍यदशा‍में‍‍जागरूकता‍

िढ़‍िही‍ह‍ैयक‍ययद‍सही‍म द्रा‍में‍न‍िैिे‍अथवा‍उपकिण‍उयचत‍प्रयशक्षण‍के‍यिना‍उपयोग‍किें‍तो‍यह‍गरं्ीि‍यचता‍व‍

अन्य‍चोटें‍उत्पन्न‍कि‍सकता‍ह।ै 

मनवारक कदि— कायाभलय‍फनीचि‍का‍आवयधक‍िख-िखाव‍स यनयित‍किें‍औि‍उस‍प्रकाि‍के‍फनीचि‍को‍हटा‍

दें,‍जो‍शिीि‍के‍लोच‍(पोस्टि)‍संिंयधत‍समस्याएाँ‍उत्पन्न‍किते‍हैं। 

5. आाँखों पर तनाव—‍लैपटॉप‍अथवा‍संगणक‍जसैी‍यडस््ले‍स्क्रीन‍उपकिणों‍(डीएसई) के‍साथ‍लंिे‍समय‍तक‍कायभ‍‍

किने‍से‍कमभचारियों‍को‍आाँखों‍में‍तनाव‍अथवा‍संगणक‍यवजन‍यसंड्रोम‍(सीवीएस) जसैी‍समस्याएाँ‍हो‍सकती‍हैं।‍

यह‍र्दयि‍संिंधी‍समस्याऐ‍ंहो‍सकती‍ह;ै‍यजसमें‍यसिददभ, ध ंधली‍र्दयि‍औि‍गदभन/कंधे‍में‍ददभ‍सयम्मयलत‍हैं। 

मनवारक कदि—‍स यनयित‍किें‍यक‍संगणक‍यडस््ले‍की‍स िक्षा‍के‍यलए‍कवसभ/प्रोटेयक्ट्टव‍शीट्स‍हों‍औि‍प्रत्येक‍

मॉयनटि‍के‍आसपास‍ऐसी‍संकेतक‍(पोस्टि)‍लगाएाँ‍जो‍आाँखों‍की‍स िक्षा‍की‍अच्‍छी‍आदतों‍के‍यविय‍में‍मागभदशभन‍

दें। 

6. शारीररक जोमखि—‍शािीरिक‍जोयखम‍व‍ेपयाभविणीय‍कािक‍हैं‍जो‍स्‍पशभ‍यकए‍यिना‍र्ी‍कमभचािी‍को‍हायन‍पहुाँचा‍

सकते‍हैं, जसैे—‍ऊाँ चाई, शोि, यवयकिण‍आयद। 

मनवारक कदि— कम‍ऊाँ चाई‍वाली‍दीवािों‍पि‍क शन/फोम‍लगाएाँ‍साथ‍ही‍चेतावनी‍यचन्ह‍लगाएाँ‍यजससे‍यसि‍की‍

चोट‍से‍स िक्षा‍हो‍सके।‍शोि‍औि‍यवयकिण‍ियहत‍यखडयकयााँ/यवडंो‍का‍उपयोग‍किें। 
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7. तनाव—‍मानव‍शिीि‍तनाव‍अन र्व‍किने‍औि‍उस‍पि‍प्रयतयक्रया‍दनेे‍के‍यलए‍यडज़ाइन‍यकया‍गया‍ह।ै‍कायभस्थल‍

पि‍यचंता‍असली‍जोयखम‍हो‍सकता‍ह।ै‍कायभस्थल‍का‍यचंता‍सामान्य‍ह‍ैक्ट्योंयक‍कमभचािी‍पि‍कायभ‍की‍अयधकता‍

होती‍हैं‍औि‍िदलते‍समय‍में‍दिाव‍सहन‍नहीं‍कि‍पाते। 

मनवारक कदि—‍कॉफी‍शॉप, वाटि‍कूलि‍औि‍शौचालयों‍जसेै‍सामान्य‍के्षिों‍में‍क छ‍हास्य‍पोस्टि‍औि‍प्रेिक‍

उद्धिण‍प्रदयशभत‍किें‍जो‍ब्रेक‍के‍दौिान‍कमभचारियों‍को‍कायभ‍‍से‍अलग‍होने‍में‍सहायता‍कि‍सकते‍हैं। 

कार्ाालर् िें जोमखि कि करने िें कार्ाालर् सहार्क की भूमिकाएाँ और मजम्िेदाररर्ााँ  

• अस्वस्थ‍कमभचारियों‍पि‍यनगिानी‍िखना। 

• यफसलने‍औि‍िोकि‍से‍िचने‍के‍यलए‍पयाभि‍प्रकाश‍व्यवस्था‍व‍फशभ‍को‍स्‍वच्‍छ‍िनाए‍िखना। 

• अयग्नशमन‍प्रणाली‍की‍यनययमत‍जााँच‍स यनयित‍किना। 

• िसायनों‍को‍स ियक्षत‍व‍प्रयतिंयधत‍स्थान‍पि‍संग्रह‍स यनयित‍किना। 

• िाि-िाि‍के‍दोहिाव‍से‍उत्‍पन्‍न‍तनाव‍अथवा‍कायभस यवधा‍संिंधी‍चोटों‍से‍िचने‍के‍यलए‍फनीचि‍की‍उपय क्तता‍

औि‍िखिखाव‍पि‍ध्यान‍दनेा‍चायहए। 

• कायभ‍की‍अयधकता‍का‍तनाव‍कम‍किने‍के‍यलए‍कर्ी-कर्ी‍सामायजक‍समागम‍आयोयजत‍किना। 

• तनाव‍कम‍किने‍के‍यलए‍योग‍औि‍ध्यान‍सिों‍की‍व्यवस्था‍किना। 

कार्ास्थल पर मवपमत्त से बचने के मलए तात्कामलक कदि  

यवपयत्त‍से‍िचने‍के‍ यलए‍सयक्रय‍उपाय‍यकए‍जाने‍चायहए, जो‍ िेहति‍उत्पादकता‍स यनयित‍किेंग‍ेतथा‍क छ‍प्रयतकूल‍

यस्थयतयों‍के‍कािण‍होने‍वाली‍यवत्तीय‍यजम्मदेारियों‍को‍कम‍किेंगे। 

1. अपने‍परिवशे‍के‍प्रयत‍जागरूक‍िहें। 

2. स यनयित‍किें‍यक‍कायभ‍के्षि‍साफ-स थिा‍औि‍व्यवयस्थत‍हो। 

3. स यनयित‍किें‍यक‍आपातकालीन‍यनकास‍साफ‍औि‍दिू‍तक‍यदखाई‍दनेे‍वाला‍हों। 

4. अपने‍परियध‍औि‍क्षमताओ‍ंके‍र्ीति‍खतिों‍से‍यनपटने‍के‍तिीकों‍औि‍यनदशेों‍का‍पालन‍किें। 

5. यवयर्न्न‍संकेत‍को‍(साइनिोडों)‍औि‍कोडों‍की‍लेियलंग‍को‍समझें‍औि‍उन्हें‍उपय क्त‍स्थानों‍पि‍लगाएाँ। 

6. द र्भटनाओ‍ंऔि‍आपात‍यस्थयतयों‍के‍दौिान‍आपात‍यनदशेों‍का‍पालन‍किें। 

7. यवयर्न्न‍प्रकाि‍की‍अयग्न‍द र्भटना‍पि‍उपय क्त‍अयग्न-शमन‍यंिों‍का‍संचालन‍किना‍सीखें। 

8. यवयर्न्न‍ परियस्थयतयों‍ (यगिना, यदल‍का‍ दौिा, यिजली‍का‍झटका‍ इत्यायद)‍ में‍ पीयडत‍को‍ उयचत‍ प्राथयमक‍

यचयकत्सा‍प्रदान‍किना‍सीखें। 
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9. आपातकालीन‍यस्थयत‍में‍यनदेशों‍‍का‍पालन‍किके‍उयचत‍यनणभय‍लें। 

10. यनययमत‍रूप‍से‍स्वास््य‍औि‍स िक्षा‍प्रयशक्षण‍में‍र्ाग‍लें‍औि‍आयोजन‍किें। 

किाचाररर्ों के मलए कार्ास्थल बीिा (स् वास् ्  र् बीिा, ईएसआईसी आमद) 

संगिनों‍के‍यलए‍आवश्यक‍ह‍ैयक‍व‍ेअपने‍सर्ी‍कमभचारियों‍के‍यलए‍समहू‍यचयकत्सा‍कविेज‍अथवा‍समहू‍आकयस्मक‍

िीमा‍िखें।‍चाह‍ेउनका‍स्‍ति‍(िैंक)‍अथवा‍संगिन‍में‍कायभकाल‍क छ‍र्ी‍हो।‍यह‍स यनयित‍किता‍ह‍ैयक‍यकसी‍अप्रत्यायशत‍

र्टना‍के‍समय‍कमभचािी‍की‍यवत्तीय‍िक्षा‍हो‍जो‍कतभव्यों‍को‍यनर्ाते‍समय‍र्यटत‍होती‍हैं।‍यनयमान साि कायभस्थल‍पि‍हुए‍

यकसी‍द र्भटना‍के‍कािण‍शािीरिक‍चोट‍अथवा‍मतृ्य ‍के‍मामले‍में‍कमभचारियों‍को‍सहायता‍िायश‍प्रदान‍किने‍की‍पािता‍

होती‍ह।ै‍साथ‍ही, सामान्य‍िीमा‍के‍साथ‍अन्‍य‍िीमा‍लार्‍जसैे‍अस्पताल‍में‍र्ती, यचयकत्सा‍व्यय, परिवहन‍लागत‍

आयद‍र्ी‍कवि‍ यकए‍जाने‍चायहए।‍ इसमें‍अन र्वी‍कमभचािी, अशंकायलक‍कमभचािी, स्वयंसेवक‍औि‍प्रयशक्ष ‍आयद‍

सयम्मयलत‍होते‍हैं।‍कायाभलय‍सहायक‍को‍चायहए‍यक— 

• स िक्षा‍अयर्लेख‍को‍स्पि‍तथा‍व्‍यवयस्थत‍िखें। 

• स यनयित‍किें‍यक‍संगिनात्मक‍अन पालन, स िक्षा नीयतयों‍एव‍ंप्रयक्रयाओ‍ंका‍सख्ती‍से‍पालन‍यकया‍जा‍िहा‍हैं। 

• वतभमान‍औि‍सयक्रय‍िीमा‍नीयतयों‍की‍वधैता‍का‍ध्‍यान‍िखें‍औि‍यनयदभि‍संिंयधत‍प्रायधकािी‍को‍सयूचत‍किें। 

• संगिनात्मक‍यशष्ट्‍टाचाि‍(प्रोटोकॉल)‍के‍अन साि‍सर्ी‍खतिों, द र्भटनाओ‍ंऔि‍नजदीकी‍(अपर्टन)‍का‍प्रलेखन‍

किें‍औि‍संिंयधत‍प्रायधकािी‍को‍प्रयतवदेन‍‍किें। 

बेहतर किाचारी स्वास््र् को प्रोत्सामहत करने के उपार्  

आज‍के‍च नौतीपणूभ‍कायभ‍वाताविण‍में‍जहााँ‍संगिन‍से‍दिाव‍हो‍अथवा‍न‍हो, कमभचािी‍स्व-प्रेरित‍औि‍लक्ष्य-कें यद्रत‍

िनते‍जा‍िह‍ेहैं।‍इस‍प्रकाि‍की‍मनोवयृत्त‍स्वास््य‍को‍कम‍प्राथयमकता‍दनेे‍का‍कािण‍िन‍सकती‍ह।ै‍यद्ययप,‍कई‍उपाय‍

औि‍साधन‍हैं‍यजनसे‍संगिन‍कायभस्थल‍के‍अदंि‍औि‍िाहि‍र्ी‍िेहति‍कमभचािी‍स्वास््य‍को‍िढ़ावा‍द‍ेसकते‍हैं। 

यहााँ‍क छ‍िहुत‍ही‍महत्वपणूभ‍कदम‍यदए‍जा‍िह‍ेहैं‍यजन्हें‍अपनाया‍जाना‍चायहए— 

• तनाव‍व‍िोग‍के‍सामान्य‍िोकथाम‍पि‍ध्यान‍दें। 

• कमभचारियों‍को‍कायभ‍की‍स यवधा‍दें‍यक‍व‍ेकैसे‍कायभ‍‍किें। 

• लंिे‍समय‍तक‍क सी‍पि‍िैिे‍िहने‍से‍िचें। 

• यनययमत‍प्रयतप यि‍स्वीकाि‍किें। 

• कायभ‍अन सचूी‍की‍यस्थिता‍िढ़ाएाँ। 

• कमभचारियों‍को‍कायभस्थल‍की‍समस्याएाँ‍स्वयं‍हल‍किने‍दें। 

• कायभ‍के‍अत्‍यायधक‍दिाव‍से‍िचें। 
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प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास 

गमतमवमध— 1 

प्राथमिक उपचार पेटी का उपर्ोग करते हुए भूमिका-अमभनर् तैर्ार करें 

आवश्र्क सािग्री—‍ प्राथयमक‍ उपचाि‍ पेटी‍ यजसमें‍ मलूर्तू‍औिधीय‍ सामग्री‍ हो—परट्टयााँ, एटंीसेय्टक‍ वाइ्स, 

यचपकने‍वाला‍टेप, कैं ची, दस्ताने‍आयद‍औि‍यवयर्न्न‍चोट‍परिर्दश्यों‍का‍अयर्नय‍किने‍के‍यलए‍आवश्यक‍उपकिण। 

प्रमक्रर्ा— 

1. र्दश्य‍इस‍प्रकाि‍प्रस्त त‍किें‍यक‍दो‍यमि‍जगंल‍में‍भ्रमण‍कि‍िह‍ेहैं‍तर्ी‍उनमें‍से‍एक‍को‍चोट‍लग‍जाती‍ह।ै‍दसूिे‍

यमि‍को‍प्राथयमक‍उपचाि‍पेटी‍का‍उपयोग‍किके‍सहायता‍किनी‍ह।ै 

2. स्थान‍को‍एक‍वन‍पथ‍के‍रूप‍में‍स्थायपत‍किें, यजसमें‍एक‍यवद्याथी‍र्ायल‍यािी‍औि‍दसूिा‍उसका‍यमि‍िनेगा। 

3. र्ायल‍यािी‍यगिने‍का‍अयर्नय‍किेगा‍औि‍ददभ‍से‍अपना‍टखना‍पकड‍लेगा। 

4. यमि‍उसकी‍ओि‍दौडकि‍यस्थयत‍का‍आकलन‍किेगा। 

5. पहला‍यवद्याथी‍दसूिे‍ यवद्याथी‍ से‍ददभ‍की‍गरं्ीिता‍के‍यविय‍में‍पछेूगा‍औि‍र्ायल‍टखने‍की‍सजून, नीलेपन‍

अथवा‍र्ाव‍की‍जााँच‍किेगा। 

6. यवद्याथी‍प्राथयमक‍उपचाि‍प्रदान‍किने‍के‍यलए‍प्राथयमक‍उपचाि‍पेटी‍खोलेगा‍औि‍उयचत‍सामग्री‍च नेगा, जैसे‍

पट्टी‍औि‍एटंीसेय्टक‍वाइ्स। 

7. दसूिा‍यवद्याथी‍सावधानीपवूभक‍र्ाव‍को‍एटंीसेय्टक‍वाइ्स‍से‍साफ‍किेगा‍तायक‍संक्रमण‍न‍हो। 

8. यफि‍व‍ेर्ायल‍टखने‍को‍पट्टी‍से‍िााँध‍देंग‍ेतायक‍सहािा‍औि‍दिाव‍यमल‍सके। 

9. यवद्यायथभयों‍से‍यह‍वाताभलाप‍‍किने‍के‍यलए‍कहा‍जाए‍यक‍आपातकालीन‍परियस्थयतयों‍में‍प्राथयमक‍उपचाि‍पेटी‍

को‍साथ‍िखना‍औि‍उसके‍सामान‍का‍उपयोग‍किना‍क्ट्यों‍महत्त्वपणूभ‍ह।ै 

10. एक‍यवस्ततृ‍प्रयतवदेन‍तैयाि‍किें‍औि‍यविय‍यशक्षक‍को‍सौंपें। 

गमतमवमध— 2  

कार्ास्थल पर जोमखि से बचने के मलए कदिों की पहचान करें 

आवश्र्क सािग्री— यफल्‍पचाटभ‍कागज‍अथवा‍िेतपट, माकभ ि, यस्टकी‍नोट्स, कायभस्थल‍से‍संिंयधत‍स िक्षा‍यदशा-

यनदशे‍अथवा‍यनयम। 
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प्रमक्रर्ा— 

1. यकसी‍र्ी‍उद्योग‍अथवा‍ऐसे‍संगिन,‍जहां‍खतिा‍आशंयकत‍हो‍का‍भ्रमण‍किें। 

2. यवद्यायथभयों‍के‍छोटे-छोटे‍समहू‍िनाएाँ। 

3. मानव‍संसाधन‍प्रिंधक‍से‍संगित/‍उद्योग‍के‍आतंरिक‍िनावट‍को‍दखेने‍की‍अन मयत‍लें। 

4. संर्ायवत‍कायभस्थल‍यवपयत्त‍की‍पहचान‍किें। 

5. यवपयत्त‍को‍उनकी‍गंर्ीिता‍औि‍संर्ावना‍के‍आधाि‍पि‍प्राथयमकता‍दें। 

6. उच्च-प्राथयमकता‍वाली‍यवपयत्तयों‍से‍िचने‍अथवा‍उन्हें‍कम‍किने‍के‍व्यावहारिक‍कदम‍सोचें। 

7. प्रस्तायवत‍यवपयत्त‍यनवािण‍उपायों‍को‍‍समहू‍के‍सामने‍प्रस्त त‍किें। 

8. प्रयतयक्रया‍संकयलत‍किें‍औि‍कायभयोजना‍में‍स धाि‍किें। 

9. सर्ी‍स झावों‍को‍सयम्मयलत‍किते‍हुए‍एक‍प्रयतवदेन‍तैयाि‍किें‍औि‍यविय‍यशक्षक‍को‍सौंपें। 

10. यहााँ‍यशक्षक‍यवद्यायथभयों‍के‍समहू‍को‍यवपयत्त‍के‍यनवािण‍कदमों‍के‍कायाभन्वयन‍औि‍यनगिानी‍की‍यजम्मदेािी‍

सौंपेंग।े 

गमतमवमध— 3  

किाचाररर्ों को बीिा नीमतर्ााँ लेने के मलए िागादशान करें और उन्हें स्वास््र् संबधंी स झावों को बनाए रखने 

के मलए प्रोत्सामहत करें 

आवश्र्क सािग्री—‍पेन, पेंयसल, नोटि क‍औि‍कं्यटूि। 

 

प्रमक्रर्ा— 

1. एक‍पॉविपॉइटं‍प्रस्त यत‍तैयाि‍किें‍तायक‍कमभचारियों‍को‍िीमा‍नीयतयााँ‍लेने‍के‍यलए‍मागभदशभन‍यकया‍जा‍सके। 

2. यकसी‍संगिन‍का‍समहू‍सयहत‍भ्रमण‍किें। 

3. मानव‍संसाधन‍(एचआि) प्रिंधक‍से‍अन िोध‍किें‍यक‍व‍ेसर्ी‍कमभचारियों‍को‍एक‍सर्ागाि‍में‍एकि‍किें। 

4. उन्हें‍पीपीटी‍यदखाएाँ‍औि‍समझाएाँ— 

क. िीमा‍क्ट्यों‍महत्त्वपूणभ‍ह?ै 

ख. अप्रत्यायशत‍र्टनाओ‍ंसे‍यवत्तीय‍स िक्षा‍प्रदान‍किने‍में‍िीमा‍का‍महत्त्व‍समझाएाँ। 
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ग. वाताभलाप‍‍किें‍यक‍िीमा‍कैसे‍जोयखमों‍को‍कम‍किने‍में‍सहायता‍कि‍सकता‍ह‍ैऔि‍आपको‍तथा‍आपके‍

परिवाि‍को‍मानयसक‍शांयत‍प्रदान‍कि‍सकता‍ह।ै 

र्. यवयर्न्न‍प्रकाि‍की‍िीमा‍नीयतयों‍का‍संयक्षि‍परिचय‍दें, जसै—े 

 स्वास््य‍िीमा 

 जीवन‍िीमा‍ 

 वाहन‍िीमा‍ 

 गहृ‍िीमा 

 यदव्‍यागं‍िीमा‍ 

5. कमभचारियों‍को‍उनकी‍व्ययक्तगत‍अथवा‍पारिवारिक‍आवश्यकताओ‍ंका‍आकलन‍किने‍के‍यलए‍प्रोत्सायहत‍

किें— 

क. आपकी‍वतभमान‍यवत्तीय‍यजम्मेदारियााँ‍क्ट्या‍हैं? 

ख. क्ट्या‍आपके‍आयश्त‍हैं‍जो‍आपकी‍आय‍पि‍यनर्भि‍हैं? 

ग. आपको‍यकन‍संपयत्तयों‍की‍स िक्षा‍किनी‍ह?ै 

र्. यकन‍यवपयत्तयों‍को‍लेकि‍आप‍सिसे‍अयधक‍यचंयतत‍हैं? 

6. यवद्याथी‍उन्हें‍िीमा‍की‍आवश्यकता‍समझाने‍का‍प्रयास‍किेंग।े 

7. कमभचारियों‍की‍प्रयतयक्रया‍लें‍औि‍एक‍प्रयतवदेन‍तैयाि‍किें। 

8. प्रयतवदेन‍को‍यविय‍यशक्षक‍को‍सौंपें। 

अपनी प्रगमत जााँचें  

क. ररक्त स्थान भररए  

1. शिीि‍की‍यवयर्न्न‍िोगों‍की‍संर्ावना‍को‍कम‍किने‍के‍यलए‍__________ उपाय‍अपनाना‍आवश्यक‍ह।ै 

2. एक‍कायाभलय‍सहायक‍की‍कायभ‍र्यूमका‍एक‍__________ वाताविण‍िनाने‍में‍सहायता‍किना‍ह।ै 

3. यवि‍स्वास््य‍संगिन‍(डब्‍ल्‍यएूचओ) के‍अन साि, एक‍स्वस्थ‍कायभस्थल‍शािीरिक, मनोवजै्ञायनक, सामायजक‍

औि‍संगिनात्मक‍परियस्थयतयााँ‍प्रदान‍किता‍ह,ै‍जो‍यकसी‍कंपनी‍__________ की‍िक्षा‍किती‍ह।ै 

4. सर्ी‍कायभस्थलों‍पि‍सिसे‍सामान्य‍जोयखम‍__________, औि‍__________ हैं, जो‍सर्ी‍श्यमकों‍स‍े

संिंयधत‍हैं। 

5. यवयर्न्न‍प्रकाि‍की‍अयग्न‍पि‍उपय क्त‍__________ चलाना‍सीखें। 
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ख. बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1. आपातकालीन‍यनकास‍द्वािों‍के‍सामने‍की‍जगह‍को‍कैसे‍िखा‍जाना‍चायहए? 

क. कॉफी‍मशीन‍िखने‍के‍यलए 

ख. पानी‍कूलि‍िखने‍के‍यलए 

ग. अयतरिक्त‍सामान‍िखने‍के‍यलए 

र्. ख ला‍िखा‍जाना‍चायहए 

2. एगोनॉयमक‍चोटें‍यकस‍कािण‍से‍होती‍हैं? 

क. खिाि‍यडस््ले‍क्ट्वॉयलटी‍मॉयनटि‍से 

ख. खतिनाक‍िसायनों‍से 

ग. फनीचि‍की‍दोिपणूभ‍यडजाइन‍से 

र्. खिाि‍अयग्न‍स िक्षा‍उपकिण‍से 

3. कायाभलय‍में‍यचंता-म क्त‍वाताविण‍कैसे‍िनाया‍जा‍सकता‍ह?ै 

क. ध्यान‍औि‍योग‍सि‍आयोयजत‍किके 

ख. प्रेिक‍पोस्टि‍लगाकि 

ग. पयाभि‍वेंयटलेशन‍औि‍प्रकाश‍व्यवस्था‍किके 

र्. उपिोक्त‍सर्ी‍ 

4. कौन-सी‍सिकािी‍संस्था‍कमभचारियों‍को‍स्वास््य‍िीमा‍प्रदान‍किती‍ह?ै 

क. आईआिडीए‍ 

ख. ईएसआईसी 

ग. ईपीएफओ 

र्. एफसीआई‍ 

ग.मनम्नमलमखत कथनों को सत्र् अथवा असत्र् बताएाँ  

1. यनिोगी‍स्वास््य‍केवल‍शािीरिक‍तंद रुस्ती‍तक‍ही‍सीयमत‍ह।ै 

2. संत यलत‍आहाि, यनययमत‍व्यायाम‍औि‍गहिी‍नींद‍अच्छे‍स्वास््य‍के‍स्तंर्‍हैं। 

3. कायाभलय‍सहायक‍एक‍यक्रयाशील‍व्ययक्त‍होता‍ह।ै 

4. एक‍स्वस्थ‍कायभस्थल‍संगिन‍की‍उत्पादकता‍को‍िढ़ाता‍ह।ै 
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5. कमभचािी‍स्वास््य‍ईएसआईसी‍के‍माध्यम‍से‍कवि‍यकया‍जाता‍ह।ै 

6. हम‍आपातकालीन‍यनकास‍के्षिों‍में‍अयतरिक्त‍औि‍अन पयोगी‍वस्त एाँ‍िख‍सकते‍हैं। 

घ. स्तंभ मिलाइए  

स् तंभ ‘क’ स् तंभ ‘ख’ 

1. स्वस्थ‍कायभस्थल‍संस्कृयत‍ क. कायभस्थल‍पि‍स्वास््य‍जोयखम‍ 

2. यफसलन, िोकिें‍लगना, यगिना‍ ख. दोहिावजन्य‍तनाव-चोटें‍ 

3. एगोनॉयमक‍चोटें‍ ग. उत्पादकता‍िढ़ाता‍ह‍ै 

4. स्वास््य‍िीमा‍ र्. ऊाँ चाई, शोि, यवयकिण‍ 

5. शािीरिक‍जोयखम ङ. ईएसआईसी‍ 

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. कायभस्थल‍पि‍यनिोगी‍स्वास््य‍का‍क्ट्या‍महत्त्व‍ह?ै 

2. कमभचारियों‍के‍यनिोगी‍स्वास््य‍को‍िनाए‍िखने‍में‍कायाभलय‍सहायक‍की‍क्ट्या‍र्यूमका‍ह?ै 

3. स्वस्थ‍कायभस्थल‍क्ट्यों‍आवश्यक‍ह?ै‍व्‍याख्‍या‍कीयजए।‍ 

4. कायभस्थल‍पि‍स्वास््य‍यवपयत्तयों‍के‍यवयर्न्न‍प्रकाि‍कौन-कौन‍से‍हैं? 

च. दीघा उत्तरीर् प्रश् न 

1. कायाभलय‍में‍यवपयत्तयों‍को‍कम‍किने‍में‍कायाभलय‍सहायक‍की‍र्यूमकाएाँ‍औि‍यजम्मदेारियााँ‍यलयखए। 

2. कायभस्थल‍पि‍यवपयत्तयों‍से‍िचने‍के‍यलए‍कौन-कौन‍से‍कदम‍उिाए‍जा‍सकते‍हैं? 

3. िीमा‍आाँकडों‍के‍िख-िखाव‍में‍कायाभलय‍सहायक‍की‍क्ट्या‍र्यूमका‍ह?ै 

4. कमभचारियों‍के‍िेहति‍स्वास््य‍को‍प्रोत्सायहत‍किने‍के‍क छ‍उपाय‍यलयखए। 

छ. अपना प्रदशान जााँचें  

1. कायाभलय‍में‍अयग्न‍स िक्षा‍पि‍एक‍मॉक‍यड्रल‍किें। 

2. ध्यान‍अभ्यास‍के‍अपने‍अन र्व‍साझा‍किें। 
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सत्र—2 कार्ास्थल पर स्वच्छता ससं्कृमत 

कायभस्थल‍पि‍स्वच्छता‍का‍अथभ‍ह‍ैस्वच्छता‍के‍व‍ेमानक‍यजनका‍पालन‍यनयोक्ताओ‍ंसे‍अपयेक्षत‍ह‍ैतायक‍व‍ेकमभचारियों‍

औि‍आगतं कों‍ के‍ यलए‍एक‍स्वस्थ, स्वच्छ‍औि‍स ियक्षत‍वाताविण‍प्रदान‍कि‍सकें ।‍ यजस‍उद्योग‍अथवा‍कायाभलय‍

व्यवस्था‍में‍हम‍कायभ‍‍कि‍िह‍ेहों, वहां‍स्वच्छता‍औि‍सफाई‍को‍सवोच्च‍प्राथयमकता‍दी‍जानी‍चायहए।‍स्वच्छता‍औि‍

साफ-सफाई‍के‍संिंध‍में‍एक‍व्यवयस्थत‍यशष्ट्‍टाचाि‍(प्रोटोकॉल)‍का‍ईमानदािी‍से‍पालन‍यकया‍जाना‍चायहए। 

स्वच्छता और स्वास््र् का अथा एवं पररभाषा 

स्वच्छता‍औि‍स्वास््य‍का‍अक्ट्सि‍एक-दसूिे‍के‍स्थान‍पि‍उपयोग‍यकया‍जाता‍ह ैऔि‍ये‍एक-दसूिे‍से‍पिस्‍पि‍संिंयधत‍

हैं। 

स्वच्छता‍का‍अथभ‍ह‍ैहमािे‍परिवशे‍को‍ताजगीपणूभ‍िनाना।‍उदाहिणस्‍वरूप—‍फशभ‍को‍पोछे‍से‍साफ‍किना‍स्वच्छता‍

िनाए‍िखने‍के‍चिणों‍में‍से‍एक‍ह,ै लेयकन‍उसे‍स्वास््यजन्‍य‍िनाने‍के‍यलए‍उसमें‍क छ‍यडटजेंट‍अथवा‍िसायन‍यमलाना‍

आवश्यक‍ह,ै अन्यथा‍केवल‍साफ‍होने‍के‍िावजदू‍उसे‍स्वास््यजन्‍य‍नहीं‍कहा‍जा‍सकता। 

स्वच्छता‍उन‍यक्रयाकलापों‍का‍अन क्रम‍ह‍ैयजन्हें‍स्वास््य‍िनाए‍िखने‍औि‍िोगों‍के‍प्रसाि‍को‍िोकने‍के‍यलए‍यकया‍जाता‍

ह।ै‍हम‍दखे‍सकते‍हैं‍यक‍स्वास््य‍केवल‍एक‍यस्थयत‍अथवा‍अवस्था‍तक‍सीयमत‍नहीं‍ह‍ैयजसे‍एक‍िाि‍प्राि‍कि‍यलया‍

जाए‍औि‍यफि‍छोड‍यदया‍जाए।‍यह‍अयधकति‍एक‍यदनचयाभ‍अथवा‍यशष्ट्‍टाचाि‍(प्रोटोकॉल)‍िनाए‍िखने‍के‍यविय‍में‍ह,ै 

यजसे‍यनययमत‍अतंिाल‍औि‍िाि-िाि‍दोहिाया‍जाना‍चायहए‍तायक‍कायभस्थल‍स्वच्छ‍औि‍स्वास््यजन्‍य‍िना‍िह।े 

स्वच्छता‍स्वास््य‍िनाए‍िखने‍के‍यलए‍यकए‍जाने‍वाले‍कायों‍में‍से‍एक‍ह।ै‍इसका‍अथभ‍ह‍ैयक‍स्वच्छता‍स्वास््य‍यशष्ट्‍टाचाि‍

का‍एक‍र्ाग‍ह‍ैजसैा‍यक‍नीचे‍यदए‍गए‍यचि‍में‍दशाभया‍गया‍ह।ै 

 

 

 

 

 

मचत्र 4.5— स्वास््र् और स्वच्छता 

यफि‍र्ी, कायभस्थल‍पि‍स्वच्छता‍औि‍स्वास््य‍िनाए‍िखना‍हमािे‍व्यावसाययक‍औि‍व्ययक्तगत‍स्वास््य‍दोनों‍के‍यलए‍

अत्ययधक‍महत्त्वपणूभ‍ह।ै‍कायभस्थल‍पि‍अस्वच्छ‍आचिण‍प्रदिूण‍औि‍िोगों‍के‍फेलने‍का‍कािण‍िन‍सकता‍ह‍ैऔि‍

अतंतः‍िोग‍का‍कािण‍िन‍सकता‍ह।ै‍ 

  

स्वास््य‍

यशष्ट्‍टाचाि 

 स्वच्छता 
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इसे‍िेहति‍ढंग‍से‍समझने‍के‍यलए‍आइए‍स्वच्छता‍औि‍स्वास््य‍में‍अतंि‍किें। 

स्वच्छता स्वास््र् (हाइजीन) 

एक‍यनययमत‍यक्रया‍ एक‍यवशेिीकृत‍यक्रया‍ 

िसायन‍आवश्यक‍नहीं‍ िसायन‍आवश्यक‍ 

स्थान‍का‍समग्र‍रूप‍स धािता‍ह‍ै िोगों‍को‍िोकता‍ह‍ै 

मलूर्तू‍तकनीकें ‍औि‍प्रोटोकॉल‍आवश्यक यवशेि‍तकनीकें ‍औि‍प्रोटोकॉल‍आवश्यक‍ 

लागत-प्रर्ावी‍प्रयक्रया‍ महाँगी‍प्रयक्रया 

कार्ास्थल पर स्वच्छता और स्वास््र् का िहत्त्व  

कमभचारियों‍का‍यह‍अयधकाि‍ह‍ैयक‍व‍ेअपना‍कायभ‍इस‍प्रकाि‍कि‍सकें ‍यक‍उन्हें‍अनावश्यक‍रूप‍से‍गदंगी‍अथवा‍िोगों‍

के‍यशकाि‍न‍िनें।‍खिाि‍स्वच्छता‍कमभचारियों‍को‍िोगी‍िनने‍औि‍कायभ‍से‍अवकाश‍लेने‍के‍यलए‍िाध्य‍कि‍सकती‍हैं‍

औि‍इससे‍उनके‍व्ययक्तगत‍औि‍व्यावसाययक‍जीवन‍पि‍प्रर्ाव‍डालने‍वाली‍अन्य‍स्वास््य‍समस्याएाँ‍र्ी‍उत्पन्न‍हो‍

सकती‍हैं।‍एक‍अस्वच्छ‍कायभस्थल‍कम‍कमभचारियों‍की‍उपलब्धता, र्टती‍उत्पादकता‍औि‍मनोिल‍का‍कािण‍िन‍

सकता‍ह‍ैऔि‍क छ‍मामलों‍में‍आपके‍व्यवसाय‍के‍यवरुद्ध‍स्वास््य‍औि‍स िक्षा‍दाव‍ेयकए‍जाने‍की‍आशकंा‍र्ी‍उत्पन्न‍

कि‍ सकता‍ ह।ै‍ अतः‍ एक‍ संगिन‍ के‍ रूप‍ में‍ कायभस्थल‍ पि‍ स्वच्छता‍ औि‍ यनिोगी‍ स्वास््य‍ िनाए‍ िखें।

 

मचत्र 4.6— कार्ास्थल पर स्वच्छता और स्वास््र् का िहत्त्व 

कार्ास्थल पर स्वास््र् बनाए रखने के चरण और कार्ाालर् सहार्क की भूमिका  

कायभस्थल,‍कमभचारियों‍औि‍आगतं कों‍ के‍ यलए‍सहर्ायगता‍ स्थल‍होते‍ हैं, जो‍अस्वच्छ‍िने‍ िहने‍ पि‍ संक्रमण‍औि‍

संक्रामक‍िोगों‍के‍प्रसाि‍के‍संर्ायवत‍कें द्र‍िन‍सकते‍हैं।‍इसयलए‍कायभस्थल‍पि‍स्‍वच्‍छता‍िनाए‍िखना‍िहुत‍महत्त्वपूणभ‍ह।ै 

 

   1. एक‍स्वस्थ‍कायभ‍वाताविण‍तैयाि‍किता‍ह।ै 

 2. कमभचारियों‍औि‍यनयोक्ताओ‍ंकी‍उत्पादकता‍िढ़ाता‍ह।ै 

 3. ययद‍कोई‍संक्रामक‍िोग‍ह‍ैतो‍उसके‍प्रसाि‍को‍िोकता‍ह।ै 

 4.‍कायभ‍से‍अन पयस्थयत‍को‍कम‍किने‍में‍सहायक‍होता‍ह।ै 

 5. आगतं कों‍औि‍ग्राहकों‍के‍मन‍में‍एक‍अच्छा‍सकािात्मक‍प्रर्ाव‍छोडता‍ह।ै 
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कायाभलय‍सहायक‍की‍र्यूमका‍यह‍जााँचना‍ह‍ै यक‍कायभस्थल‍पि‍ स्वास््य‍िनाए‍ िखने‍ के‍मलूर्तू‍चिणों‍का‍पालन‍

कमभचािी‍औि‍आगतं क‍किते‍हैं। 

उसे‍यह‍स यनयित‍किना‍होता‍ह‍ैयक— 

1. स्वास््य‍नीयत‍का‍सर्ी‍द्वािा‍पालन‍यकया‍जा‍िहा‍हो। 

2. डेस्क‍औि‍कीिोडभ‍पि‍स्वच्छता‍िनाए‍िखी‍जाए। 

3. कायाभलय‍के‍िसोईर्ि‍में‍स्वास््य‍िनी‍िह।े 

4. शौचालय/यवश्ामगहृ‍में‍स्वच्छता‍का‍किोिता‍से‍पालन‍यकया‍जाए। 

5. कमभचारियों‍औि‍आगतं कों‍को‍स्वच्छ‍वाइ्स, सैयनटाइजि‍औि‍यटश्य‍ूउपलब्ध‍किाए‍जाएाँ। 

कार्ास्थल और व्र्मक्तगत स्वच्छता (पोशाक, डेस्क, दराज) 

यह‍कहने‍की‍आवश्यकता‍नहीं‍यक‍व्ययक्तगत‍स्वच्छता‍कायभस्थल‍पि‍स्वास््य‍की‍वाताभलाप‍‍किते‍समय‍देखने‍योग्‍य‍

पहली‍चचाभ‍‍ह।ै‍कायभस्थल‍की‍व्ययक्तगत‍स्वच्छता‍सफाई, कीटाण शोधन‍औि‍एक‍स्वच्छ‍कायभ‍वाताविण‍िनाए‍िखने‍

से‍प्रािंर्‍होती‍ह‍ै(यचि‍4.7)। 

 

मचत्र 4.7— कार्ास्थल स्वास््र् 

क छ‍आदतें‍यजन्हें‍व्ययक्तगत‍स्वच्छता‍दखेते‍समय‍यवकयसत‍यकया‍जाना‍चायहए— 

1. डेस्क‍की‍यनययमत‍सफाई‍तायक‍संक्रमण‍फैलने‍औि‍धलू‍जमने‍से‍िोका‍जा‍सके। 

2. शौचालय‍का‍उपयोग‍किने‍के‍िाद‍हाथों‍को‍अच्छी‍तिह‍धोना। 

3. पेन‍अथवा‍पेंयसल‍चिाने‍से‍िचना। 
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4. अपनी‍डेस्क‍पि‍यटश्य‍ूपेपि‍का‍यडब्िा‍िखना। 

5. यह‍स यनयित‍किना‍यक‍प्रत्येक‍कायभस्थल‍पि‍कागज‍औि‍यटश्य‍ूफें कने‍के‍यलए‍एक‍अपयशष्ट्‍ट‍पाि‍हो। 

6. िचनात्मक‍अथवा‍सोचते‍समय‍नाखनू‍चिाने‍से‍िचना। 

7. अपने‍कप, मग, ्लेट‍औि‍ितभनों‍को‍यनययमत‍रूप‍से‍धोना। 

8. कायभ‍डेस्क‍पि‍खाने‍अथवा‍चाय/कॉफी‍पीने‍से‍िचना। 

अपमशष्ट् ट कागज की टोकररर्ााँ 

कायाभलय‍को‍स्वच्छ, व्यवयस्थत‍औि‍स्वास््यकि‍िनाए‍िखना‍अत्ययधक‍महत्त्वपूणभ‍ह।ै‍एक‍व्यवयस्थत‍औि‍स्वच्छ‍

कायाभलय‍एक‍अयधक‍क शल‍वाताविण‍ तैयाि‍किता‍ह‍ैइससे‍कमभचािी‍अपने‍कायाभलय‍में‍आिामदायक‍वाताविण‍

अन र्व‍किते‍हैं।‍पयाभि‍संख्या‍में‍अपयशष्ट्‍ट‍पाि‍होना‍कायाभलय‍को‍व्यवयस्थत‍िनाए‍िखने‍में‍सहायक‍होता‍ह‍ैऔि‍

इसका‍अथभ‍ह‍ैयक‍कोई‍र्ी‍अपयशष्ट्‍ट‍पदाथभ‍अथवा‍खाद्य‍पैकेट‍डेस्क‍पि‍न‍छोडे।‍इसके‍परिणामस्वरूप‍यह‍स्वास््य‍को‍

अच्छा‍िनाए‍िखने‍औि‍िोग‍को‍कम‍किने‍में‍सहायक‍होता‍ह‍ै(यचि‍4.8)। 

हम‍मानते‍हैं‍यक‍प्रत्येक‍कायाभलय‍स्‍वच्‍छता‍का‍हकदाि‍ह,ै इसी‍कािण‍हमािे‍पास‍शीिभ‍ग णवत्ता‍वाले‍पािों‍की‍श्ृंखला‍

ह‍ैजो‍आपके‍कायाभलय‍को‍स्वच्छ‍औि‍व्यवयस्थत‍िनाए‍िखने‍में‍सहायता‍किेगी।‍हम‍अपयशष्ट्‍ट‍पािों‍की‍एक‍िडी‍

श्ृंखला‍प्रस्त त‍किते‍हैं, यजनमें‍जालीदाि‍अपयशष्ट्‍ट‍पाि, पॉलीप्रोपाइलीन‍पाि, प्रो‍ ग्लॉस‍अपयशष्ट्‍ट‍पाि‍औि‍सफेद‍

कागज‍अपयशष्ट्‍ट‍पाि‍सयम्मयलत‍हैं, जो‍यवयर्न्न‍आकािों, क्षमताओ‍ंऔि‍िंगों‍की‍यवयवधता‍में‍उपलब्ध‍हैं। 

 

 

 

 

 

 

मचत्र 4.8— अपमशष्ट् ट पात्र 

भोजन के्षत्र मनधााररत करें  

आमतौि‍पि‍कमभचािी‍कायभ‍किते‍समय‍अपनी‍मजे‍पि‍ही‍र्ोजन‍किते‍हैं, इससे‍न‍केवल‍कायाभलय‍में‍अव्यावसाययक‍

वाताविण‍िनता‍ह,ै ियल्क‍यह‍अस्वच्छ‍तिीकों‍का‍र्ी‍कािण‍िनता‍ह।ै 
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दोपहि‍के‍र्ोजन‍आयद‍के‍यलए‍अलग‍र्ोजन‍क्षेि‍िनाना‍इस‍समस्या‍का‍समाधान‍किता‍ह।ै‍इससे‍मजे़‍के‍आसपास‍

कचिे‍की‍समस्या‍समाि‍होती‍ह‍ैऔि‍स्वच्छ‍वाताविण‍स यनयित‍होता‍ह।ै‍साथ‍ही‍यह‍कमभचारियों‍को‍आिामदायक‍

अवकाश‍र्ी‍प्रदान‍किता‍ह‍ैऔि‍व‍ेिेहति‍ढंग‍से‍र्ोजन‍का‍आनंद‍ले‍सकते‍हैं‍(यचि‍4.9)। 

 

मचत्र 4.9— भोजन के्षत्र 

व्र्वमस्थत गमतमवमधर्ों के मलए प्रोटोकॉल स्थामपत करें  

हमने‍दखेा‍ह‍ैयक‍अनेक‍संस्थागत‍गयतयवयधयााँ‍िहुत‍स यनयोयजत‍तिीके‍से‍प्रािंर्‍होती‍हैं‍लेयकन‍क छ‍यदनों‍अथवा‍महीनों‍

के‍िाद‍व‍ेयनंितिता‍नहीं‍िख‍पाती‍हैं।‍यह‍प्रायः‍इसयलए‍होता‍ह‍ैक्ट्योंयक‍यनययमत‍यशष्ट्‍टाचाि‍का‍अर्ाव‍होता‍ह,ै‍जो‍

सामान्यतः‍मागभदशभक‍यसद्धांतों‍के‍रूप‍में‍कायभ‍किते‍हैं। 

इसयलए, यनययमत‍गयतयवयधयों‍के‍यलए‍यशष्ट्‍टाचाि‍स्थायपत‍किना‍अत्यंत‍महत्त्वपूणभ‍ह।ै‍यनययमत‍यशष्ट्‍टाचाि‍यनम्नयलयखत‍

के‍यलए‍स्थायपत‍यकए‍जाने‍चायहए— 

1. कायाभलय‍समय। 

2. कॉफी‍ब्रेक। 

3. मध्याह्न‍र्ोजन‍अवकाश। 
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4. अपनी‍मजे‍की‍सफाई‍(प्रयतयदन‍10 यमनट‍का‍सि)। 

5. अपने‍जिेू‍ितभन‍को‍कायाभलय‍में‍यनधाभरित‍स्थान‍पि‍िखना। 

6. अपनी‍वस्त एाँ‍जसेै‍छतिी, िेनकोट, अन्य‍व्ययक्तगत‍सामान‍यनधाभरित‍स्थान‍पि‍िखना‍औि‍मेज‍के‍आसपास‍न‍

िखना। 

7. कायाभलय‍में‍स्वच्छ‍औि‍आिामदायक‍वाताविण‍िनाए‍िखने‍के‍यलए‍सहयोग‍किना।‍ 

कडे‍यशष्ट्‍टाचाि‍का‍पालन‍किना‍न‍केवल‍वस्त ओ‍ंकी‍व्यवयस्थत‍िखना‍स यनयित‍किेगा‍ियल्क‍यवयर्न्न‍संक्रामक‍िोगों‍

से‍स िक्षा‍र्ी‍स यनयित‍किेगा। 

हमने‍दखेा‍ह‍ैयक‍कोयवड‍के‍प्रकोप‍के‍दौिान‍डॉक्ट्टि‍अस्पतालों‍में‍ही‍िहते‍थे‍औि‍अपने‍परिवाि‍को‍कोिोना‍वायिस‍स‍े

िचाने‍के‍यलए‍र्ि‍जाने‍से‍िचते‍थे।‍यह‍हाल‍का‍औि‍उपय क्त‍उदाहिण‍ह‍ैयक‍स्वच्छता‍यकतना‍महत्त्वपणूभ‍ह।ै 

स्वच्छता से ज डे ि द्दों को रेखांमकत करें  

एक‍कायाभलय‍सहायक‍के‍रूप‍में‍आपकी‍र्यूमका‍केवल‍यशष्ट्‍टाचाि‍का‍पालन‍किना‍ही‍नहीं‍ह‍ैजि‍यस्थयत‍उत्पन्न‍हो, 

ियल्क‍संक्रमण‍औि‍िोगों‍के‍प्रसाि‍से‍िचने‍के‍यलए‍सयक्रय‍कदम‍उिाना‍र्ी‍ह।ै 

उदाहिणस्‍वरूप—‍ययद‍आप‍दखेें‍यक‍कोई‍व्ययक्त‍अस्वच्छ‍ह‍ैतो‍उसे‍सचेत‍किने‍यलए‍प्रेरित‍यकया‍जाना‍चायहए।‍ययद‍

कमभचािी‍अस्वस्थ‍हैं‍तो‍आपको‍उन्हें‍स्‍वास्‍् ‍य‍अवकाश‍लेने‍की‍सलाह‍दनेी‍चायहए। 

अि‍हमने‍देखा‍ह‍ै यक‍कायभस्थल‍पि‍स्वच्छता‍िनाए‍िखने‍में‍कायाभलय‍सहायक‍की‍र्यूमका‍ यकतनी‍महत्त्वपणूभ‍ह।ै‍

आपको‍यह‍समझना‍होगा‍यक‍आपकी‍र्यूमका‍अयधकािपूणभ‍प्रकृयत‍की‍नहीं‍ह‍ैऔि‍इसयलए‍किोि‍यनदशे‍दनेा‍हमशेा‍

उपय क्त‍नहीं‍होगा।‍ 

आपके‍पास‍क छ‍संवाद‍औि‍अतंि-व्ययक्तगत‍कौशल‍होने‍चायहए‍जो‍सहायक‍साधन‍के‍रूप‍में‍कायभ‍किेंग‍ेऔि‍लोगों‍

से‍आसानी‍से‍कायभ‍‍किाने‍में‍सहायता‍किेंग।े 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास  

गमतमवमध 1— एक रेखामचत्र (चाटा) िें व्र्मक्तगत स्वच्छता और संगिनात्िक स्वच्छता के अंतर को प्रदमशात 

करें। 

आवश्र्क सािग्री—‍पेन, पेंयसल, स्केच‍पेन, चाटभ‍पेपि, थमाभकोल‍औि‍क छ‍सजावटी‍टेप। 

प्रमक्रर्ा— 

1. समहू‍के‍साथ‍यकसी‍संगिन‍का‍भ्रमण‍किें। 

2. मानव‍संसाधन‍प्रिंधक‍से‍यमलें‍औि‍संगिन‍के‍यक्रयान्‍वयन‍(अन पालन)‍मानकों‍के‍यविय‍में‍पछूें। 
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3. संगिनात्मक‍स्वास््य‍औि‍स िक्षा‍मानकों‍को‍नोट‍किें। 

4. प्रािंयर्क‍समझ‍के‍अन साि‍एक‍प्रारूप‍िेखायचि‍िनाएाँ। 

5. अि‍कक्षा‍में‍लौटकि‍यवद्यायथभयों‍से‍कहें‍यक‍व‍ेएक‍िेखायचि‍तैयाि‍किें‍यजसमें‍यनम्नयलयखत‍सयम्मयलत‍हों— 

क.‍यक्रयान्‍वयन‍मानक 

ख.‍प्रयशक्षण‍औि‍यशक्षा 

ग.‍प्रवतभन 

र्.‍दीर्भकायलक‍लार्‍ 

6. िेखायचि‍में‍व्ययक्तगत‍औि‍संगिनात्मक‍स्वच्छता‍का‍अंति‍यदखाएाँ। 

7. इस‍िेखायचि‍को‍कक्षा‍में‍प्रदशभनी‍के‍रूप‍में‍प्रस्त त‍किें। 

8. यहााँ‍यशक्षक‍यवद्यायथभयों‍को‍प्रयतप यि‍देंग।े 

9. प्रदशभनी‍पि‍एक‍प्रयतवदेन‍‍िनाने‍का‍प्रयास‍किें‍औि‍इसे‍यशक्षक‍को‍सौंपें। 

गमतमवमध 2— कार्ाालर् की स्वच्छता बनाए रखने के चरणों को अपनाएाँ। 

आवश्र्क सािग्री— हैंड‍सैयनटाइजि, कीटाण नाशक, वाइ्स, लाइनि‍वाले‍कूडेदान, हैंड‍सोप, पेपि, तौयलए। 

प्रमक्रर्ा— 

1. यवद्यायथभयों‍के‍समहू‍के‍साथ‍यकसी‍उद्योग‍का‍भ्रमण‍किें। 

2. प्रिंधक‍से‍यमलें‍औि‍गयतयवयध‍आयोयजत‍किने‍की‍अन मयत‍लें। 

3. सर्ी‍कमभचारियों‍को‍कायाभलय‍की‍स्वच्छता‍िनाए‍िखने‍के‍महत्त्व‍के‍यविय‍में‍यशयक्षत‍किना‍प्रािंर्‍किें। 

4. समझाएाँ‍ यक‍यह‍उनकी‍सेहत‍में‍ कैसे‍ योगदान‍दतेा‍ है, िोगों‍ के‍ फैलाव‍को‍ कैसे‍कम‍किता‍ह‍ैऔि‍समग्र‍

उत्पादकता‍को‍कैसे‍िढ़ाता‍ह।ै 

क. स यनयित‍किें‍यक‍कायाभलय‍में‍आवश्यक‍स्वच्छता‍सामग्री‍जसेै‍हैंड‍सैयनटाइजि, कीटाण नाशक‍वाइ्स, 

हैंड‍सोप‍औि‍पेपि‍तौयलए‍उपलब्ध‍हों।‍इन्हें‍सामान्य‍क्षेिों‍औि‍कायभस्थलों‍पि‍यथास्‍थान‍िखें। 

ख. कायाभलय‍ के्षि‍ के‍ यलए‍ यनययमत‍सफाई‍कायभक्रम‍लाग‍ूकिें।‍कमभचारियों‍को‍ यवयशि‍कायभ‍सौंपें‍अथवा‍

सफाईकयमभयों‍को‍यनय क्त‍किें‍तायक‍सतहों, मजेों, दिवाजों‍के‍हैंडल‍औि‍साम दाययक‍के्षिों‍को‍यनययमत‍

रूप‍से‍कीटाण ियहत‍यकया‍जा‍सके। 
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ग. कमभचारियों‍में‍व्ययक्तगत‍स्वच्छता‍प्रथाओ‍ंके‍महत्त्व‍पि‍ज़ोि‍दें।‍यवशेि‍रूप‍से,‍खााँसने, छींकने‍अथवा‍

शौचालय‍का‍उपयोग‍किने‍के‍िाद‍कम‍स‍ेकम‍20 सेकंड‍तक‍साि न‍औि‍पानी‍से‍यनययमत‍रूप‍से‍हाथ‍

धोने‍के‍यलए‍प्रोत्सायहत‍किें। 

र्. कमभचारियों‍को‍खााँसते‍अथवा‍छींकते‍समय‍रूमाल‍अथवा‍कोहनी‍से‍म ाँह‍औि‍नाक‍को‍ढकना‍यसखाय।े‍

यटश‍ूिॉक्ट्स‍उपलब्ध‍किाएाँ‍औि‍प्रय क्त‍यटश‍ूके‍उयचत‍यनपटान‍के‍यलए‍प्रेरित‍किें। 

ङ. कमभचारियों‍को‍अपने‍कायभस्थलों‍को‍स्वच्छ‍औि‍व्यवयस्थत‍िखने‍के‍ यलए‍प्रेरित‍किें।‍मेज, की-िोडभ, 

संगणक‍ माउस‍औि‍अन्य‍ िाि-िाि‍ छ ई‍ जाने‍ वाली‍ सतहों‍ को‍ यनययमत‍ रूप‍ से‍ साफ‍ किने‍ के‍ यलए‍

कीटाण नाशक‍वाइ्स‍उपलब्ध‍किाएाँ। 

च. स यनयित‍किें‍यक‍कायाभलय‍र्ि‍में‍कूडेदान‍आसानी‍से‍उपलब्ध‍हों‍औि‍उन्हें‍यनययमत‍रूप‍से‍खाली‍यकया‍

जाए।‍प्रय क्त‍यटश‍ूऔि‍र्ोजन‍के‍िैपि‍सयहत‍अपयशि‍के‍उयचत‍यनपटान‍पि‍स्पि‍यदशा-यनदशे‍प्रदान‍किें। 

छ. साझा‍स्थानों‍जसैे‍िसोई‍औि‍यवश्ाम‍कक्ष‍की‍स्वच्छता‍िनाए‍िखें, ितभनों‍को‍त िंत‍धोएाँ‍औि‍र्ोजन‍का‍

अपयशि‍उयचत‍तिीके‍से‍यनपटाएाँ। 

ज. जि‍संर्व‍हो‍तो‍यखडयकयााँ‍खोलें‍अथवा‍वाय ‍शोधक‍में‍यनवेश‍किने‍पि‍यवचाि‍किें‍तायक‍हवा‍से‍प्रदिूक‍

हटाए‍जा‍सकें । 

5. कायाभलय‍स्वच्छता‍प्रथाओ‍ंके‍महत्त्व‍को‍स र्दढ़‍किने‍के‍यलए‍यनययमत‍प्रयशक्षण‍सि‍अथवा‍पवूभ‍पाि‍दोहिाए।ं 

6. पोस्टि, ईमले‍स्मिण‍अथवा‍‍समहू‍िैिकों‍का‍उपयोग‍किें‍तायक‍सर्ी‍कमभचारियों‍के‍मन‍में‍स्वच्छता‍प्रथाएाँ‍

िनी‍िहें। 

7. गयतयवयध‍पि‍एक‍प्रयतवदेन‍तैयाि‍किें‍औि‍इसे‍यशक्षक‍को‍सौंपें। 

अपनी प्रगमत जााँचें  

क. ररक्त स्थान भरें  

1. स्वच्छता‍औि‍__________________ अक्ट्सि‍एक-दसूिे‍के‍स्‍थान‍पि‍होते‍हैं, यद्ययप‍वे‍एक-दसूिे‍से‍पिस्‍पि‍

संिंयधत‍होते‍हैं। 

2. स्वच्छता‍स्वास््य‍िनाए‍िखने‍औि‍िोगों‍के‍प्रसाि‍को‍िोकने‍के‍यलए‍की‍जाने‍वाली‍________ह।ै 

3. कई‍संस्थागत‍गयतयवयधयााँ‍यनययमत‍__________________ के‍अर्ाव‍में‍गयत‍खो‍दतेी‍हैं। 

4. ययद‍कमभचािी‍अस्वस्थ‍हैं‍तो‍आपको‍उन्हें‍__________________ लेने‍की‍सलाह‍दनेी‍चायहए। 

5. अलग‍र्ोजन‍क्षेि‍औि‍जोन‍िनाने‍से‍मेज़‍के‍आसपास‍__________________ की‍समस्या‍समाि‍होती‍

ह।ै 
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ख. बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1. स्वच्छता‍ स्वास््य‍ िनाए‍ िखने‍ औि‍ िोगों‍ के‍ प्रसाि‍ को‍ िोकने‍ के‍ यलए‍ यकए‍ जाने‍ वाले‍

__________________ ह।ै 

क. िोझ 

ख. ढेि 

ग. अन क्रम‍ 

र्. मानक‍ 

2. स्वच्छता,‍कायभ‍से‍__________________को‍कम‍किन‍ेमें‍सहायता‍किती‍ह।ै 

क. लागत 

ख. स यवधा 

ग. अन पयस्थयत‍ 

र्. प्रयास 

3. स्वच्छता__________________िोगों‍के‍प्रसाि‍को‍िोकती‍ह।ै 

क. संक्रामक 

ख. जीणभ‍ 

ग. खले-संिंधी 

र्. स्व-प्रयतिक्षी 

4. मजे‍पि‍र्ोजन‍किने‍से‍िचना‍__________________ िनाए‍िखने‍में‍सहायता‍किता‍ह।ै 

क. प्रयतिोधक‍क्षमता 

ख. संक्रामक 

ग. संचालन‍की‍लागत 

र्. स्वच्छता 

5. एक‍कायाभलय‍सहायक‍के‍रूप‍में‍कायभस्थल‍पि‍__________________ स गमता‍से‍कायभ‍संपन्न‍किाने‍में‍

आपकी‍सहायता‍किता‍ह।ै 

क. संवाद‍कौशल 

ख. व्याकिण‍ज्ञान 

ग. एमएस‍ऑयफस‍ज्ञान 
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र्. अन शासन 

ग. कॉलि मिलाइए  

स् तंभ ‘क’ स् तंभ ‘ख’ 

1. मजे‍पि‍र्ोजन‍किना क.‍गीला‍फशभ‍ 

2. शौचालय ख.‍कायभ‍संपन्न‍किना‍ 

3. संवाद‍कौशल ग.‍अस्वच्छ‍अभ्यास‍ 

4. स्वच्छता‍औि‍हाइजीन र्.‍साम दाययक‍प्रसाि‍ 

5. संक्रामक‍िोग ङ.‍प्रयतष्ठा‍ 

घ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. स्वच्छता‍को‍परिर्ायित‍कीयजए। 

2. स्वच्छता‍औि‍स्‍वास्‍् ‍य‍का‍क्ट्या‍महत्त्व‍ह?ै 

3. ययद‍कायाभलय‍में‍कोई‍सदी‍अथवा‍फ्ल‍ूसे‍पीयडत‍ह‍ैतो‍आपका‍क्ट्या‍कदम‍होगा? 

4. कायभस्थल‍पि‍स्वच्छता‍िनाए‍िखने‍में‍कायाभलय‍सहायक‍की‍क्ट्या‍यजम्मदेारियााँ‍हैं? 

ङ. दीघा उत्तरीर् प्रश् न 

1. स्वच्छता‍औि‍स्‍वास्‍् ‍य‍की‍व्याख्या‍कीयजए।‍व‍ेएक-दसूिे‍से‍कैसे‍यर्न्न‍हैं? 

2. व्ययक्तगत‍स्वच्छता‍स यनयित‍किने‍के‍क छ‍यिंद ‍यलयखए। 

3. कायभस्थल‍की‍स्वच्छता‍िनाए‍िखने‍के‍चिण‍औि‍उसमें‍कायाभलय‍सहायक‍की‍र्यूमका‍की‍व्याख्या‍कीयजए। 

4. कायभस्थल‍से‍संिंयधत‍व्ययक्तगत‍स्वच्छता‍पि‍एक‍यट्पणी‍यलयखए। 

च. अपने प्रदशान की जााँच करें  

1. कायाभलय‍में‍स्वच्छता‍औि‍स्‍वास्‍् ‍य‍पि‍एक‍प्रस्त यत‍तैयाि‍किें। 

2. यवयर्न्न‍यवर्ागों‍में‍स्वच्छता‍औि‍स्‍वास्‍् ‍य‍की‍यस्थयत‍के‍परिणामों‍का‍मलू्यांकन‍किें। 
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सत्र 3— स रक्षा प्रबंधन के मनदेश 

जि‍संगिनात्मक‍स्ति‍का‍यविय‍आता‍ह‍ैतो‍स िक्षा‍औि‍संिक्षा‍औि‍र्ी‍महत्त्वपणूभ‍हो‍जाती‍ह,ै क्ट्योंयक‍संगिन‍एक‍

यवत्तीय‍इकाई‍ह‍ैऔि‍यकसी‍र्ी‍प्रकाि‍की‍द र्भटना‍के‍यवत्तीय‍परिणाम‍हो‍सकते‍हैं।‍एक‍संगिन‍अनेक‍परिवािों‍औि‍

संस्कृयतयों‍का‍ संपकभ ‍ यिंद ‍ह,ै ययद‍यहााँ‍ द र्भटना‍होती‍ह‍ैतो‍यह‍एक‍साथ‍अनेक‍लोगों‍को‍प्रर्ायवत‍कि‍सकता‍ह।ै‍

हालााँयक,‍संगिनात्मक‍स्ति‍पि‍स िक्षा‍औि‍संिक्षा‍यनयमों‍को‍लाग‍ूकिना‍परिवाि‍अथवा‍व्ययक्तगत‍स्ति‍की‍त लना‍में‍

कहीं‍अयधक‍आसान‍होता‍ह,ै क्ट्योंयक‍वहााँ‍अन र्वी‍व्ययक्तयों‍की‍उपयस्थयत‍होती‍ह।ै 

नीयतयों‍औि‍प्रयक्रयाओ‍ंको‍स्पि‍रूप‍से‍यनधाभरित‍यकया‍जाना‍आवश्‍यक‍ह‍ैतायक‍कायभ‍स चारु‍रूप‍से‍चलते‍िहें। 

संस्था िें स रक्षा और स ंरक्षा प्रबंधन का अथा 

कायभस्थल‍स िक्षा‍उन‍उपायों‍को‍संदयर्भत‍किती‍ह‍ैजो‍लोगों‍की‍िक्षा‍किने, िेहति‍स्वास््य‍को‍िढ़ावा‍दनेे, संपयत्तयों‍

औि‍सचूनाओ‍ंको‍र्ौयतक‍औि‍यडयजटल‍खतिों‍से‍िचाने‍के‍यलए‍यकए‍जाते‍हैं। 

सही‍उपायों‍को‍लाग‍ूकिना‍स्वास््य‍स िक्षा, र्ौयतक‍औि‍यडयजटल‍स िक्षा‍स यनयित‍किने‍के‍यलए‍अत्ययधक‍आवश्यक‍

ह।ै 

कार्ास्थल पर स्वास््र् स रक्षा क्र्ों िहत्त्वपूणा है  

 कमभचारियों‍औि‍आगतं कों‍को‍स ियक्षत‍िखती‍ह।ै 

 अन कूल‍औि‍आिामदायक‍वाताविण‍प्रदान‍किती‍ह।ै 

 ग्राहकों‍के‍साथ‍संिंध‍स धािने‍में‍सहायता‍किती‍ह।ै 

 उत्पादकता‍में‍समग्र‍स धाि‍किती‍ह।ै 
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हिें क्र्ा करना चामहए  

1. गीली‍फशभ, ख ले‍ताि, खिाि‍फनीचि, खिाि‍उपकिण, खतिनाक‍िसायन‍औि‍अयग्न-संवेदनशील‍पदाथों‍के‍

यलए‍चेतावनी‍संकेत‍लगाएाँ। 

2. संक्रामक‍िोगों‍के‍यलए‍जागरूकता‍पोस्टि‍लगाएाँ‍औि‍उनसे‍यनपटने‍के‍यलए‍सावधायनयों‍की‍जानकािी‍दें। 

3. यवयर्न्न‍चेतावनी‍संकेतों‍के‍यविय‍में‍जागरूकता‍उत्पन्न‍किें‍औि‍उन्हें‍प्रर्ावी‍ढंग‍से‍उपयोग‍किना‍यसखाएाँ। 

मनर्ि प मस्तका के मनर्ि क्र्ों कार्ा नहीं करते  

यनयम‍प यस्तका‍में‍िहुत‍सािे‍यनयम‍यलखना‍सहायक‍नहीं‍होगा।‍र्दश्य‍संकेत‍औि‍प्रतीक‍सयूचत‍यनणभय‍लेने‍के‍यलए‍कहीं‍

अयधक‍उपयोगी‍होते‍हैं।‍इसयलए‍कायाभलय‍स्थानों‍में‍ऐसे‍संकेत‍औि‍प्रतीक‍लगाने‍पि‍अयधक‍िल‍यदया‍जाना‍चायहए‍

जो‍आसानी‍से‍समझा‍जा‍सके‍या‍अपनाया‍जा‍सकें । 

कार्ास्थल की स रक्षा स मनमित करने के उपकरण और तकनीकें  

उपकिण‍औि‍तकनीकें —तकनीक‍र्दयि‍से‍कायभस्थलों‍की‍स िक्षा‍किना।‍उपाय‍स िक्षा‍को‍मजितू‍किते‍हैं‍औि‍संिक्षा‍

को‍स यनयित‍किते‍हैं‍(यचि‍4.10)। 

 

 

मचत्र 4.10— कार्ास्थल की स रक्षा स मनमित करने के उपकरण और तकनीकें  

 

 

 प्रवशे‍पि‍प्रयतिंध 

 

 अलामभ‍औि‍चेतावयनयााँ 

 

 
स्वास््य‍स िक्षा‍ 

 

 

 आगतं कों‍की‍स िक्षा‍ 
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संगिन िें स्वास््र् स रक्षा मनर्ि, नीमतर्ााँ और प्रमक्रर्ाएाँ  

मनिााण इकाइर्ााँ— 

1. हलेमटे‍औि‍स िक्षा‍उपकिण,‍जसैे-‍दस्ताने, जतेू‍औि‍नेि‍स िक्षा‍उपकिण‍अयनवायभ‍। 

2. अयग्न, र्कंूप, गसै‍रिसाव‍आयद‍जसैी‍आपातकालीन‍यस्थयतयों‍के‍यलए‍यनययमत‍मॉक‍यड्रल‍ 

3. लॉग-इन‍औि‍लॉग-आउट‍समय‍का‍िख-िखाव। 

4. तनाव‍प्रिंधन। 

5. उच्च-जोयखम‍के्षिों‍में‍प्रवशे‍पि‍प्रयतिंध। 

6. यंिों‍औि‍उपकिणों‍का‍उयचत‍िख-िखाव। 

7. सर्ी‍कमभचारियों‍के‍यनययमत‍स्वास््य‍पिीक्षण‍तायक‍िोगों‍का‍प्रािंयर्क‍चिण‍में‍पता‍लगाया‍जा‍सके। 

कार्ाालर् और सेवा उद्योग— 

1. िात‍में‍गाडी‍चलाने/यािा‍से‍िचने‍के‍यलए‍स यवधाजनक‍कायाभलय‍समय। 

2. दोपयहया‍वाहन‍पि‍आने‍वाले‍कमभचारियों‍के‍यलए‍हलेमटे‍अयनवायभ‍। 

3. सर्ी‍कमभचारियों‍के‍यनययमत‍स्वास््य‍पिीक्षण‍यकया‍जाना‍तायक‍िोगों‍का‍प्रािंयर्क‍चिण‍में‍पता‍लगाया‍जा‍सके। 

4. अयग्नशामक‍औि‍आपातकालीन‍मॉक‍यड्रल। 

5. आपातकालीन‍यस्थयत‍में‍कैसे‍कायभ‍किना‍ह‍ैयह‍सीखें। 

6. सतकभ ‍औि‍चौकस‍िहें। 

7. यनकास‍यिंद ओ‍ंको‍साफ‍िखें। 

8. हले्पलाइन‍नंिि‍अपने‍पास‍िखें। 

9. चेतावनी‍संकेतों‍को‍समझें। 

क्र्ा प्रदमशात मकर्ा जाना आवश्र्क है  

 स्वास््य‍औि‍स िक्षा‍काननू‍का‍पोस्टि। 

 स्वास््य‍औि‍स िक्षा‍नीयत। 

 यनयोक्ता‍दाययत्व‍िीमा। 

 प्राथयमक‍यचयकत्सा‍सहायक। 

 अयग्न‍यनकासी‍व्यवस्थाएाँ‍। 
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प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास  

गमतमवमध 1— स िक्षा‍जााँच‍के‍यलए‍अन सिण‍यकए‍जाने‍वाले‍मलूर्तू‍चिणों‍को‍दशाभने‍वाला‍एक‍िेखायचि‍(चाटभ)‍

तैयाि‍कीयजए। 

आवश्र्क सािग्री— िडा‍ िेखायचि‍(चाटभ)‍ ‍पेपि‍अथवा‍िेत-पट्ट, माकभ ि‍अथवा‍ िंगीन‍पेन, यस्टकी‍नोट्स‍अथवा‍

इडेंक्ट्स‍काडभ, स िक्षा‍जााँच‍सचूी। 

प्रमक्रर्ा— 

1. यवद्यायथभयों‍को‍समहू‍िनाने‍के‍यलए‍कहें‍औि‍यनम्नयलयखत‍संकेतों‍के‍साथ‍एक‍िेखायचि‍(चाटभ)‍तैयाि‍किना‍

श रू‍किें। 

क. चिण‍1— जोयखम‍र्िे‍क्षेिों‍की‍पहचान‍किें। 

ख. चाटभ‍के‍शीिभ‍पि‍"जोयखम‍र्िे‍क्षेिों‍की‍पहचान" यलखें। 

2. माकभ िों‍का‍उपयोग‍किके‍कायभस्थल‍पि‍सामान्य‍खतिनाक‍क्षिेों‍का‍प्रयतयनयधत्व‍किने‍वाले‍यचि‍िनाएाँ, जसै‍े

मशीनिी, यवद्य त‍पैनल‍अथवा‍िसायन‍र्डंािण‍के्षि। 

क. चिण‍2— संर्ायवत‍जोयखमों‍का‍आकलन‍किें। 

ख. पहले‍चिण‍के‍नीचे‍"संर्ायवत‍जोयखमों‍की‍पहचान" किें। 

3. िेखायचि‍(चाटभ)‍‍पि‍यवयर्न्न‍प्रकाि‍के‍जोयखमों‍के‍यलए‍कॉलम‍िनाएाँ, जसैे-‍शािीरिक, िासाययनक‍अथवा‍

एगोनॉयमक। 

4. प्रत्येक‍श्ेणी‍के‍अतंगभत‍यवशेि‍जोयखमों‍की‍सचूी‍िनाने‍के‍यलए‍यस्टकी‍नोट्स‍अथवा‍इडेंक्ट्स‍काडभ‍का‍उपयोग‍

किें, जसैे‍यफसलने‍का‍जोयखम, हायनकािक‍िसायनों‍का‍संपकभ ‍अथवा‍िाि-िाि‍होने‍वाले‍तनावजन्य‍र्ाव। 

क. चिण‍3— स िक्षा‍प्रयक्रयाएाँ‍स्थायपत‍किें। 

ख. दसूिे‍चिण‍के‍नीचे‍"स िक्षा‍प्रयक्रया‍स्‍थायपत‍किें" यलखें। 

5. पहचाने‍गए‍जोयखमों‍को‍कम‍किने‍के‍यलए‍अपनाई‍जाने‍वाली‍स िक्षा‍प्रयक्रयाओ‍ंअथवा‍यशष्ट्‍टाचाि‍की‍सचूी‍

िनाएाँ। 

6. प्रत्येक‍प्रयक्रया‍को‍स्पि‍रूप‍से‍िेखांयकत‍किने‍के‍यलए‍क्रमान साि‍अथवा‍क्रमांयकत‍सचूी‍का‍उपयोग‍किें। 

क. चिण‍4—‍प्रयशक्षण‍प्रदान‍किें। 

ख. तीसिे‍चिण‍के‍नीचे‍"प्रयशक्षण‍प्रदान‍किना" यलखें। 

7. कमभचारियों‍के‍यलए‍यवयर्न्न‍प्रकाि‍के‍आवश्यक‍स िक्षा‍प्रयशक्षण‍की‍सचूी‍िनान‍ेके‍यलए‍एक‍खडं‍तैयाि‍किें। 
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8. यवयर्न्न‍प्रयशक्षण‍यवियों‍के‍यलए‍प्रतीकों‍अथवा‍यचिों‍का‍उपयोग‍किें, जसैे—‍अयग्न‍स िक्षा, प्राथयमक‍उपचाि‍

अथवा‍उपकिण‍संचालन। 

9. प्रयशक्षण‍कायभक्रमों‍के‍यविय‍में‍अयतरिक्त‍यट्पयणयों‍अथवा‍यवविणों‍के‍यलए‍स्थान‍सयम्मयलत‍किें। 

क. चिण‍5— स िक्षा‍उपकिण‍लाग‍ूकिें। 

ख. चौथे‍चिण‍के‍नीचे‍"स िक्षा‍उपकिण‍के‍यविय‍में" यलखें। 

10. कायभस्थल‍पि‍आवश्यक‍यवयर्न्न‍प्रकाि‍के‍स िक्षा‍उपकिणों‍को‍यचयतत‍किने‍वाले‍यचि‍अथवा‍आइकन‍िनाएाँ, 

जसेै‍व्ययक्तगत‍स िक्षा‍उपकिण‍(पीपीई), अयग्नशामक‍यंि‍अथवा‍आपातकालीन‍यनकास। 

11. प्रत्येक‍स िक्षा‍उपकिण‍का‍लेिल‍लगाएाँ‍औि‍उसके‍उपयोग‍का‍संयक्षि‍यवविण‍प्रदान‍किें। 

क. चिण‍6—‍यनययमत‍यनिीक्षण‍औि‍िख-िखाव। 

ख. पााँचवें‍चिण‍के‍नीचे‍"यनययमत‍जांच‍एव‍ंिखिखाव‍के‍यविय‍में" यलखें। 

12. यनययमत‍स िक्षा‍यनिीक्षण‍औि‍िख-िखाव‍कायों‍के‍यलए‍चेकिॉक्ट्स‍के‍साथ‍जांच‍सचूी‍प्रारूप‍तैयाि‍किें। 

13. यनिीक्षण‍की‍यतयथ, जााँचे‍गए‍क्षेि‍औि‍आवश्यक‍कायों‍के‍यलए‍कॉलम‍सयम्मयलत‍किें। 

क. चिण‍7— प्रयतवदेन‍औि‍संवाद। 

ख. छिें‍चिण‍के‍नीचे‍"प्रयतवदेन‍तैयाि‍कि‍संवाद"‍किें। 

14. स िक्षा‍संिंधी‍अथवा‍र्टनाओ‍ंकी‍रिपोयटिंग‍के‍यलए‍संपकभ ‍एव‍ंप्रयक्रयाओ‍ंकी‍सचूी‍िनाने‍के‍यलए‍स्थान‍प्रदान‍

किें। 

15. आपात‍यस्थयतयों‍में‍यकसे‍सयूचत‍किना‍ह‍ैऔि‍सर्ी‍कमभचारियों‍तक‍महत्वपणूभ‍स िक्षा‍जानकािी‍कैसे‍पहुाँचानी‍

ह,ै इसका‍यवविण‍सयम्मयलत‍किें। 

क. चिण‍8— समीक्षा‍औि‍अद्यतन। 

ख. सातवें‍चिण‍के‍नीचे‍"समीक्षा‍एव‍ंअद्यतन" यलखें। 

16. स िक्षा‍प्रयक्रयाओ‍ंऔि‍प्रोटोकॉल‍की‍समय-समय‍पि‍समीक्षा‍औि‍अद्यतन‍किने‍के‍यलए‍एक‍खडं‍िनाएाँ। 

17. समीक्षा‍की‍ यतयथ, यकए‍ गए‍परिवतभनों‍औि‍ उत्तिदायी‍ व्ययक्त‍अथवा‍ ‍ समहू‍को‍ दजभ‍किने‍ के‍ यलए‍ स्थान‍

सयम्मयलत‍किें। 

18. इसे‍यविय‍अध्यापक‍को‍जमा‍किें। 

 

 



 

163 
 

कार्ाालर् सहार्क                                                                 कक्षा -10 

अपनी प्रगमत जााँचें  

क. ररक्त स्थान भरें  

1. यफसलन, िोकि‍औि____________कायभस्थलों‍पि‍चोटों‍के‍सिसे‍सामान्य‍कािण‍हैं। 

2. यकसी‍र्ी‍प्रकाि‍का‍____________जो‍ख ला‍हो, जीवन‍के‍यलए‍खतिनाक‍हो‍सकता‍ह‍ैऔि‍गरं्ीि‍क्षयत‍

पहुाँचा‍सकता‍ह।ै 

3. ____________ संर्वतः‍कायाभलय‍परिवशे‍के‍यलए‍सिसे‍िडा‍खतिा‍ह।ै 

4. यजन‍ कमभचारियों‍ की‍ यचयकत्सीय‍ यस्थयत‍ िीक‍ नहीं‍ ह,ै उन्हें‍ ____________ से‍ कायभ‍ ‍ किने‍ से‍ िोका‍ 

जाना‍चायहए। 

5. दोिपणूभ‍सीटों‍औि‍फनीचि‍पि‍लगाताि‍िैिना‍चोट‍पहुाँचा‍सकता‍ह‍ैऔि‍इन‍खतिों‍को‍____________ 

कहा‍जाता‍ह।ै 

ख. बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1. कायभस्थल‍स िक्षा‍का‍म ख्य‍अथभ‍क्ट्या‍ह?ै 

क. केवल‍र्ौयतक‍संपयत्तयों‍की‍स िक्षा‍किना। 

ख. केवल‍यडयजटल‍स िक्षा‍स यनयित‍किना। 

ग. लोगों‍की‍िक्षा‍किना, स्वास््य‍को‍िढ़ावा‍दनेा‍औि‍संपयत्तयों‍व‍जानकािी‍को‍स ियक्षत‍िखना। 

र्. कमभचारियों‍को‍यवत्तीय‍लार्‍प्रदान‍किना। 

2. कायभस्थल‍पि‍स्वास््य‍स िक्षा‍क्ट्यों‍महत्वपणूभ‍ह?ै 

क. यह‍आगतं कों‍की‍संख्या‍िढ़ाता‍ह।ै 

ख. यह‍छ रट्टयों‍की‍संख्या‍कम‍किने‍में‍सहायता‍किता‍ह।ै 

ग. यह‍कमभचारियों‍औि‍आगतं कों‍को‍स ियक्षत‍िखता‍ह,ै अन कूल‍वाताविण‍प्रदान‍किता‍ह,ै ग्राहक‍संिंधों‍

को‍स धािता‍ह‍ैऔि‍उत्पादकता‍को‍िढ़ाता‍ह।ै 

र्. यह‍कमभचारियों‍के‍कायभर्ाि‍को‍कम‍किता‍ह।ै 

3. यवयनमाभण‍संयंिों‍के‍यलए‍अन शयंसत‍स िक्षा‍उपायों‍में‍से‍एक‍क्ट्या‍ह?ै 

क. सर्ी‍के्षिों‍में‍असीयमत‍प्रवशे‍की‍अन मयत‍दनेा। 

ख. हलेमटे‍अयनवायभ‍औि‍स िक्षा‍परिधान। 

ग. लॉयगन‍औि‍लॉगआउट‍समय‍की‍अन मयत‍दनेे‍में‍अन कूलनीय। 

र्. स्वास््य‍पिीक्षणों‍की‍संख्या‍कम‍किना। 
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4. कमभचारियों‍के‍यलए‍यनययमत‍स्वास््य‍पिीक्षण‍का‍उद्दशे्य‍क्ट्या‍ह?ै 

क. िीमा‍प्रीयमयम‍कम‍किना। 

ख. िोगों‍का‍प्रािंयर्क‍चिण‍में‍पता‍लगाना। 

ग. कमभचािी‍उत्पादकता‍की‍यनगिानी‍किना। 

र्. सिकािी‍यनयमों‍का‍पालन‍किना। 

5. कायाभलयों‍औि‍सेवा‍उद्योगों‍में‍स िक्षा‍िढ़ाने‍के‍यलए‍क्ट्या‍उपलब्ध‍होना‍चायहए? 

क. कायाभलय‍की‍चायियााँ। 

ख. हले्पलाइन‍नंिि। 

ग. कमभचारियों‍की‍समय-तायलका। 

र्. यवपणन‍सामग्री। 

ग. सत्र् अथवा असत्र् बताएाँ  

1. उपकिण‍स िक्षा‍यडयजटल‍स िक्षा‍के‍अतंगभत‍आती‍ह।ै 

2. संकेत‍औि‍प्रतीक‍लगाना‍यनयम‍प यस्तका‍लगाने‍से‍अयधक‍महत्वपूणभ‍ह।ै 

3. हलेमटे‍पहनना‍शािीरिक‍स िक्षा‍का‍एक‍महत्वपणूभ‍र्ाग‍ह।ै 

4. कायाभलय‍कमभचारियों‍को‍अयग्न‍लगने‍की‍र्टनाओ‍ंको‍प्रिंयधत‍किने‍के‍ यलए‍उयचत‍प्रयशक्षण‍यदया‍जाना‍

चायहए। 

घ. लघ  उत्तर प्रश् न 

1. र्ौयतक‍औि‍यडयजटल‍स िक्षा‍के‍र्टक‍क्ट्या‍हैं? 

2. यवयनमाभण‍संयंिों‍के‍यलए‍स िक्षा‍यनयम, नीयतयााँ‍औि‍प्रयक्रयाएाँ‍क्ट्या‍हैं? 

3. सेवा‍उद्योगों‍के‍यलए‍स िक्षा‍यनयम, नीयतयााँ‍औि‍प्रयक्रयाएाँ‍क्ट्या‍हैं? 

4. कायाभलय‍उपकिणों‍का‍िख-िखाव‍किते‍समय‍यकन‍चिणों‍का‍पालन‍यकया‍जाना‍चायहए? 

5. कायभस्थल‍पि‍सामान्य‍च नौयतयों‍‍क्ट्या‍हैं? 

ङ. दीघा उत्तर प्रश् न 

1. संगिन‍की‍स िक्षा‍औि‍संिक्षा‍के‍महत्त्व‍को‍प्रतीकों‍औि‍संकेतों‍के‍प्रदशभन‍पि‍यवशिे‍िल‍देते‍हुए‍समझाइए। 

2. र्ौयतक‍औि‍यडयजटल‍स िक्षा‍का‍महत्त्व‍समझाइए।‍इनके‍मध्‍य‍क्ट्या‍अतंि‍ह?ै 
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3. यवस्ताि‍से‍वाताभलाप‍‍कीयजए‍यक‍कायभस्थल‍स िक्षा‍क्ट्यों‍महत्वपणूभ‍ह।ै 

4. कायभस्थल‍स िक्षा‍स यनयित‍किने‍के‍उपकिण‍औि‍तकनीकें ‍क्ट्या‍हैं? 

5. संगिनों‍में‍स िक्षा‍यनयम, नीयतयााँ‍औि‍प्रयक्रयाएाँ‍क्ट्या‍हैं? 

च. अपना प्रदशान जानें  

1. स िक्षा‍का‍एक‍मॉडल‍प्रदयशभत‍कीयजए। 

2. कायाभलय‍में‍स िक्षा‍पि‍एक‍प्रस्त यत‍तैयाि‍कीयजए। 
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सत्र4— द घाटनाएाँ और आपात मस्थमतर्ााँ 

जीवन‍में‍हमशेा‍द र्भटनाओ‍ंऔि‍आपात‍यस्थयतयों‍की‍आशकंा‍िनी‍िहती‍ह‍ैक्ट्योंयक‍अत्ययधक‍सावधानी‍औि‍एहयतयात‍

िितने‍पि‍र्ी‍मानवीय‍ि यट‍को‍समाि‍नहीं‍यकया‍जा‍सकता।‍यह‍चचाभ‍‍यकसी‍र्ी‍कायभस्थल‍अथवा‍कायाभलय‍व्यवस्था‍

के‍संदर्भ‍में‍समान‍रूप‍से‍सत्य‍ह।ै‍इसयलए‍यह‍आवश्यक‍ह‍ैयक‍हम‍यनधाभरित‍स िक्षा‍प्रयक्रयाओ‍ंका‍पालन‍किें‍तायक‍

ऐसी‍र्टनाओ‍ंसे‍िचा‍जा‍सके‍औि‍आपात‍यस्थयत‍आने‍पि‍उससे‍यनपटने‍के‍यलए‍तैयाि‍िहें।‍यह‍तर्ी‍संर्व‍होगा‍जि‍

हम‍स िक्षा‍उपकिणों, प्राथयमक‍उपचाि‍पेटी, आपात‍दवाओ‍ंसे‍अच्छी‍तिह‍स सयज्जत‍हों‍औि‍उनका‍उपयोग‍किने‍के‍

यलए‍प्रयशयक्षत‍हों। 

कार्ाालर् िें स्वास््र् और स रक्षा की आवश्र्कताएाँ  

कायाभलय‍ में‍ स्वास््य‍औि‍स िक्षा‍ स यनयित‍किने‍का‍ पहला‍कदम‍सामान्य‍जोयखम‍कािकों‍की‍ पहचान‍किना‍ ह।ै‍

कायभस्थल‍पि‍कई‍सामान्य‍जोयखम‍होते‍हैं‍जो‍कायाभलय, कमभचािी‍औि‍श्यमकों‍के‍स्वास््य‍औि‍स िक्षा‍के‍यलए‍संर्ायवत‍

खतिा‍यसद्ध‍हो‍सकते‍हैं‍औि‍आपात‍यस्थयत‍का‍कािण‍िन‍सकते‍हैं‍(यचि‍4.11)। 

कायभस्‍थल‍पि‍सामान्‍य‍जोयखमों‍में‍सयम्मयलत‍हैं— 

 

मचत्र 4.11— कार्ास्थल पर सािान्र् जोमखि 

 
 

 

  
 
  

 
  

कार्ास्थल पर सािान्र् 

जोमखि 

 
यफसलना, िोकि‍ लगना‍

औि‍यगिना 

 

 
यवद्य त‍स िक्षा‍से‍

संिंयधत‍प्रयक्रयाएाँ 

 अयग्न‍स िक्षा 

 

 संकीणभ‍स्थानों‍में‍कायभ‍किना 

 र्ौयतक‍जोयखम  
एगोनोयमक‍(शािीरिक‍अन कूलन‍

संिंधी)‍जोयखम 

 जयैवक‍जोयखम 

 खिाि‍स्‍वास्‍् ‍य‍पद्धयतयााँ 

 
िासाययनक‍जोयखम 
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कायाभलय‍सहायक‍की‍र्यूमका‍इन‍खतिों‍औि‍उनसे‍ज डे‍जोयखमों‍को‍समझना, पहचानना‍तथा‍द र्भटनाओ‍ंऔि‍आपात‍

यस्थयतयों‍को‍िोकने‍औि‍उनसे‍यनपटने‍के‍उपाय‍ढूाँढ़ना‍ह।ै 

आपात मस्थमतर्ों से मनपटने के मलए उपकरण और सािग्री  

आपातकालीन संचार उपकरण— आपात‍यस्थयत‍में‍जीवन‍िेखा‍के‍समान‍होते‍हैं, जो‍अव्यवस्था‍के‍मध्‍य‍आशा‍को‍

जोडते‍हैं।‍ये‍दीपस्तंर्‍की‍तिह‍कायभ‍किते‍हैं, जो‍संकट‍की‍ध धं‍में‍िचाव‍का‍मागभ‍यदखाते‍हैं‍(यचि‍4.12)। 

 

मचत्र 4.12— आपात संवाद उपकरण 

कायाभलय‍सहायक‍को‍आपातकालीन‍हले्पलाइन‍नंिि‍की‍जानकािी‍अवश्य‍होनी‍चायहए‍तायक‍आवश्यकता‍पडने‍

सहायता‍यमल‍सके।‍संवाद‍उपकिणों‍औि‍उन्हें‍उपयोग‍किने‍की‍यवयधयों‍के‍यविय‍में‍जानकािी‍होना‍र्ी‍अत्यंत‍उपयोगी‍

ह।ै 

1. अमग्न स रक्षा उपकरण— कायाभलय‍में‍अयग्न‍की‍र्टना‍से‍यनपटने‍के‍समय‍यह‍सिसे‍पहला‍औि‍महत्त्वपणूभ‍साधन‍

ह।ै‍इसयलए‍आपको‍यह‍जानना‍चायहए‍यक‍अयग्नशामक‍यंि‍औि‍यस्प्रंकलि‍को‍कैसे‍चलाया‍जाता‍ह।ै‍यह‍स यनयित‍किें‍

यक‍कायाभलय‍के‍कमभचािी‍इसके‍यविय‍में‍जागरूक‍हों‍औि‍िीक‍से‍प्रयशयक्षत‍हों‍(यचि‍4.13)। 

 

मचत्र 4.13— अमग्नशािक रं्त्र 
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3. व्र्मक्तगत स रक्षा उपकरण—‍व्ययक्तगत‍स िक्षा‍उपकिण‍(पीपीई) ऐसे‍उपकिण‍हैं‍यजनका‍उपयोग‍खतिों‍से‍

िचने‍अथवा‍ उनसे‍ न्यनूतम‍ संपकभ ‍ िखने‍ के‍ यलए‍ यकया‍जाता‍ ह।ै‍ इनमें‍ जयैवक‍खतिों, िासाययनक‍खतिों, 

यवयकिणीय‍खतिों, यवद्य त‍खतिों, यांयिक‍खतिों‍आयद‍से‍िचाव‍सयम्मयलत‍ह।ै‍पीपीई के‍यिना‍इनसे‍संपकभ ‍होने‍

पि‍चोटें‍औि‍िीमारियााँ‍हो‍सकती‍हैं‍(यचि‍4.14)। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.14— व्र्मक्तगत स रक्षा उपकरण 

प्राथयमक‍उपचाि‍पेटी, एक‍जीवनिक्षक‍उपकिण, यजसमें‍द र्भटनाओ‍ंके‍यलए‍उपचाि‍स ियक्षत‍िहते‍हैं।‍गरं्ीि‍आपात‍

यस्थयत‍में‍इसके‍अदंि‍की‍सामग्री‍र्ावों‍को‍र्िने‍औि‍िाहत‍देने‍में‍सहायक‍होती‍ह‍ै(यचि‍4.15)। 

 

मचत्र 4.15— प्राथमिक उपचार पेटी 
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हमें‍प्राथयमक‍उपचाि‍पेटी‍औि‍उसके‍उपयोग‍की‍मलूर्तू‍समझ‍होनी‍चायहए।‍इसके‍साथ-साथ‍हमें‍सामान्य‍दवाओ‍ंके‍

उपयोग, सीपीआि‍प्रयक्रया, िीपी‍मॉयनटि‍के‍प्रयोग, थमाभमीटि‍औि‍ग्लकूोमीटि‍के‍उपयोग‍के‍यविय‍में‍र्ी‍जानकािी‍

होनी‍चायहए। 

द घाटनाओ ंऔर आपात मस्थमतर्ों से मनपटना  

कायभस्थल‍पि‍द र्भटनाओ‍ंऔि‍आपात‍यस्थयतयों‍से‍यनपटने‍में‍सजग‍औि‍प्रयशयक्षत‍होना‍अत्यंत‍आवश्यक‍ह‍ैतायक‍

न कसानों‍औि‍द र्भटनाओ‍ंसे‍िचा‍जा‍सके। 

1. अपने उपकरणों को अच्छी तरह जानें— सर्ी‍ कमभचारियों‍ औि‍ श्यमकों‍ को‍ स िक्षा‍ उपकिण‍ जसेै‍

अयग्नशामक‍यंि, पीपीई, आपात‍यनकास, प्राथयमक‍उपचाि‍पेटी‍आयद‍का‍उपयोग‍किने‍का‍प्रयशक्षण‍यदया‍

जाना‍चायहए। 

2. उपकरणों के उपर्ोग का अभ्र्ास करें—‍उपकिणों‍के‍यविय‍में‍जानने‍के‍िाद‍अगला‍कदम‍ह‍ैयह‍अभ्यास‍

किना‍यक‍व‍ेउन्हें‍यकतनी‍जल्दी‍औि‍प्रर्ावी‍ढंग‍से‍उपयोग‍कि‍सकते‍हैं।‍यनययमत‍मॉक‍यड्रल‍आयोयजत‍किें,‍

तायक‍कमभचािी‍आपात‍यस्थयतयों‍से‍यनपटने‍में‍सहज‍औि‍आत्मयविासी‍हों। 

3. प्रश् नोत्तर सत्र— ऐसी‍परियस्थयतयों‍की‍आपात‍प्रयतयक्रया‍से‍संिंयधत‍प्रश्‍नोत्ति‍सि‍यनययमत‍रूप‍से‍आयोयजत‍

किें,‍तायक‍शकंाएाँ‍दिू‍हों‍औि‍आत्मयविास‍िढ़े। 

4. आपात मनकासी प्रमक्रर्ा— आपात‍यस्थयत‍होने‍पि‍त िंत‍यनकटतम‍द्वाि‍से‍परिसि‍खाली‍किें‍औि‍आग‍ेके‍

यनदशेों‍औि‍स िक्षा‍जााँच‍के‍यलए‍यनधाभरित‍सर्ा‍स्थल‍पि‍जाएाँ।‍यनधाभरित‍यनकासी‍मागों‍का‍पालन‍किें, यलफ्ट‍

का‍उपयोग‍न‍किें, ययद‍जरूित‍हो‍तो‍दसूिों‍की‍सहायता‍किें‍औि‍अयधकृत‍कयमभयों‍द्वािा‍स ियक्षत‍र्ोयित‍यकए‍

जाने‍तक‍र्वन‍में‍प नः‍प्रवशे‍न‍किें‍(यचि‍4.16)।‍ 

 

मचत्र 4.16— आपात मनकासी प्रमक्रर्ा 
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द घाटनाओ ंऔर आपात मस्थमतर्ों की ररपोमटिंग  

यहााँ‍तक‍यक‍एक‍छोटी‍सी‍र्टना‍र्ी, यजससे‍यकसी‍को‍कोई‍हायन‍नहीं‍हुई‍ह,ै उसकी‍र्ी‍प्रयतवदेन‍‍किना‍आवश्यक‍ह‍ै

तायक‍उस‍र्टना‍के‍मलू‍कािण‍का‍पता‍लगाया‍जा‍सके‍औि‍शीघ्र‍ही‍उसका‍समाधान‍यकया‍जा‍सके।‍ऐसा‍किने‍से‍

र्यवष्ट्य‍की‍स िक्षा‍स यनयित‍होगी‍औि‍ऐसी‍र्टनाएाँ‍र्यवष्ट्य‍में‍र्यटत‍नहीं‍होंगी। 

ऐसी‍र्टनाओ‍ंकी‍ रिपोयटिंग‍औि‍उनका‍दस्तावेजीकिण‍संगिन‍को‍र्यवष्ट्य‍में‍ िेहति‍स िक्षा‍स यनयित‍किने‍ के‍ यलए‍

नीयतयााँ‍िनाने‍में‍र्ी‍सहायता‍किता‍ह।ै 

द र्भटनाओ‍ंऔि‍आपात‍यस्थयतयों‍की‍रिपोयटिंग‍किते‍समय‍यनम्नयलयखत‍कदम‍उिाए‍जाने‍चायहए— 

1. त िंत‍संिंयधत‍प्रायधकिण‍जसेै‍अयग्नशमन‍यवर्ाग, प यलस‍एवं‍संिंयधत‍को‍सयूचत‍किें। 

2. कायाभलय‍प्रिंधन‍को‍सयूचत‍किें। 

3. र्टना‍का‍सही‍यवविण‍दजभ‍किें‍जसैे‍यतयथ, स्थान, यवर्ाग, समय‍आयद। 

4. द र्भटना‍से‍हुए‍न कसानों‍का‍यवविण‍दजभ‍किें। 

5. ययद‍यकसी‍कमभचािी‍की‍मतृ्य ‍हुई‍हो‍अथवा‍र्ायल‍हुए‍हों‍तो‍उसका‍र्ी‍रिकॉडभ‍िनाएाँ। 

प्रर्ोगात्िक अभ्र्ास  

गमतमवमध 1— भारी उपकरण को साँभालने पर एक िॉक मिल आर्ोमजत करें 

आवश्र्क सािग्री—‍हले्पलाइन‍नंिि, संवाद‍उपकिण‍जसेै‍टेलीफोन, प्राथयमक‍उपचाि‍पटेी‍आयद। 

प्रमक्रर्ा— 

1. सहपािी‍समहू‍के‍साथ‍यकसी‍संगिन‍का‍भ्रमण‍किें। 

2. स यनयित‍किें‍यक‍यड्रल‍किते‍समय‍उत्तिदायी‍अयधकािी‍औि‍यवशेिज्ञ‍वहााँ‍उपयस्थत‍हों। 

3. यड्रल‍की‍योजना‍िनाएाँ—‍यड्रल‍श रू‍किने‍से‍पहले‍आपको‍इसकी‍योजना‍िनानी‍होगी।‍उन‍के्षिों‍की‍पहचान‍

किें‍यजन्हें‍पहचानना‍(कवि)‍किना‍ह‍ैऔि‍उन‍की‍पहचान‍किें‍यजन्हें‍इसमें‍सयम्मयलत‍यकया‍जाना‍ह।ै‍इसमें‍

कमभचािी‍औि‍अन्य‍प्रम ख‍कमी‍सयम्मयलत‍हो‍सकते‍हैं। 

4. कािखाने‍के‍कमभचािी‍से‍पछूें‍यक‍वह‍र्ािी‍उपकिण‍को‍कैसे‍साँर्ालता‍ह।ै 

5. अि‍प्रा्‍त‍जानकािी‍का‍यवविण‍यवद्यायथभयों‍द्वािा‍अयंकत‍यकया‍जाएगा। 

6. मॉक‍यड्रल‍कैसे‍की‍जाए, इस‍पि‍एक‍यवस्ततृ‍प्रयतवदेन‍तैयाि‍किें। 
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7. यड्रल‍के‍पश्‍चात‍सर्ी‍प्रयतर्ायगयों‍के‍साथ‍एक‍यवस्‍ततृ‍वाताभलाप‍(यडब्रीयफंग)‍सि‍के‍माध्यम‍से‍इसकी‍सफलता‍

का‍मलू्यांकन‍किें। 

8. साझा‍की‍गई‍प्रयतप यि‍लें‍औि‍यकसी‍र्ी‍समस्या‍अथवा‍संदहे‍का‍समाधान‍किें। 

9. यवद्याथी‍परिवतभनों‍को‍सयम्मयलत‍किने‍के‍पश्‍चात‍गयतयवयध‍पि‍एक‍यवस्ततृ‍प्रयतवदेन‍तैयाि‍किेंग।े 

10. प्रयतवदेन‍यविय‍यशक्षक‍को‍प्रस्त त‍किें। 

अपनी प्रगमत जााँचें  

क. ररक्त स्थान भरें  

1. कायाभलय‍में‍स्वास््य‍औि‍स िक्षा‍स यनयित‍किने‍का‍पहला‍कदम‍ह‍ै_______ की‍पहचान‍किना। 

2. कायाभलय‍सहायक‍को‍_______ के‍यविय‍में‍जानकािी‍होनी‍चायहए‍तायक‍जि‍र्ी‍आवश्यकता‍हो‍सहायता‍

न्यनूतम‍समय‍में‍पहुाँच‍सके। 

3. व्ययक्तगत‍स िक्षा‍उपकिण‍अथवा‍पीपीई‍वह‍उपकिण‍ह‍ैयजसका‍उपयोग‍_______ को‍िोकने‍अथवा‍न्यनूतम‍

किने‍के‍यलए‍यकया‍जाता‍ह।ै 

4. आपातकालीन‍यस्थयत‍में‍कायाभलय‍सहायक‍को‍त िंत‍संिंयधत‍प्रायधकिण‍जसेै‍_______ औि‍_______ को‍

सयूचत‍किना‍चायहए। 

5. ययद‍यकसी‍र्ी‍कमभचािी‍को‍कोई‍_______‍अथवा‍र्ायल‍होते‍हैं‍तो‍कायाभलय‍सहायक‍को‍उसका‍अयर्लेख‍

अवश्य‍िनाना‍चायहए। 

ख. बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1. कायाभलय‍में‍स्वास््य‍औि‍स िक्षा‍स यनयित‍किने‍का‍पहला‍कदम‍क्ट्या‍ह?ै 

क. सामान्य‍जोयखम‍कािकों‍की‍पहचान‍किना। 

ख. नवीनतम‍उपकिण‍खिीदना। 

ग. मायसक‍िैिकें ‍आयोयजत‍किना। 

र्. स िक्षा‍सलाहकाि‍यनय क्त‍किना। 

2. आपात‍यस्थयत‍को‍प्रर्ावी‍ढंग‍से‍साँर्ालने‍के‍यलए‍कायाभलय‍सहायक‍को‍यकसकी‍जानकािी‍होनी‍चायहए? 

क. कायाभलय‍में‍कमभचारियों‍की‍संख्या। 

ख. आपातकालीन‍हले्पलाइन‍नंिि‍औि‍संवाद‍उपकिण। 

ग. कायाभलय‍का‍वायिभक‍िजट। 
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र्. कायाभलय‍की‍सामग्री‍सचूी। 

3. कायाभलय‍में‍अयग्न‍स िक्षा‍उपकिण‍का‍प्राथयमक‍कायभ‍क्ट्या‍ह?ै 

क. आपातकालीन‍सेवाओ‍ंके‍अयग्नमन‍का‍संकेत‍दनेा। 

ख. वाय ‍ग णवत्ता‍की‍यनगिानी‍किना। 

ग. अयग्न‍की‍र्टनाओ‍ंको‍साँर्ालना। 

र्. यह‍स यनयित‍किना‍यक‍सर्ी‍यनकास‍िंद‍हैं। 

4. व्ययक्तगत‍स िक्षा‍उपकिण‍(पीपीई) क्ट्यों‍महत्त्वपूणभ‍ह?ै 

क. यह‍आकिभक‍होता‍ह‍ैऔि‍कायाभलय‍के‍वाताविण‍को‍स ंदि‍िनाता‍ह।ै 

ख. यह‍यवयर्न्न‍खतिों‍के‍संपकभ ‍को‍िोकता‍अथवा‍न्यनूतम‍किता‍ह।ै 

ग. यह‍उत्पादकता‍स धािने‍में‍सहायता‍किता‍ह।ै 

र्. यह‍प्रत्येक‍कमभचािी‍के‍यलए‍अयनवायभ‍ह,ै चाह‍ेउसका‍कायभ‍क छ‍र्ी‍हो। 

5. प्राथयमक‍उपचाि‍पेटी‍में‍क्ट्या‍सयम्मयलत‍होना‍चायहए? 

क. कायाभलय‍स्टेशनिी। 

ख. सामान्य‍दवाएाँ, सीपीआि‍उपकिण, िीपी‍मॉयनटि, थमाभमीटि‍औि‍ग्लकूोमीटि। 

ग. कायाभलय‍की‍चायियााँ। 

र्. कंपनी‍के‍ब्रोशि। 

ग. सत्र् अथवा असत्र् बताइए  

1. जीवन‍में‍हमेशा‍द र्भटनाओ‍ंऔि‍आपात‍ यस्थयतयों‍की‍आशकंा‍होती‍ह‍ैक्ट्योंयक‍अत्ययधक‍सावधानी‍औि‍

सतकभ ता‍िखने‍पि‍र्ी‍मानवीय‍ि यट‍को‍समाि‍नहीं‍यकया‍जा‍सकता। 

2. कायाभलय‍में‍स्वास््य‍औि‍स िक्षा‍स यनयित‍किने‍का‍पहला‍कदम‍सामान्य‍जोयखम‍कािकों‍की‍पहचान‍किना‍

ह।ै 

3. यकसी‍र्ी‍आपात‍यस्थयत‍अथवा‍द र्भटना‍में‍कायाभलय‍सहायक‍को‍सिसे‍पहले‍मानव‍संसाधन‍प्रिंधक‍को‍

सयूचत‍किना‍चायहए। 

4. छोटे‍हादसे‍जहााँ‍कोई‍िडा‍र्ाव‍अथवा‍र्ौयतक‍क्षयत‍नहीं‍हुई‍ह,ै तो‍वरिष्ठ‍अयधकारियों‍को‍सयूचत‍किने‍की‍

आवश्यकता‍नहीं‍ह।ै 

5. कायाभलय‍सहायक‍को‍द र्भटना‍से‍हुए‍न कसान‍का‍यवविण‍दजभ‍किना‍चायहए। 
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घ. कॉलि मिलाइए 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ङ. लघ  उत्तरीर् प्रश् न 

1. कायाभलय‍में‍अयग्न‍द र्भटनाओ‍ंको‍यनयंयित‍किने‍के‍यविय‍में‍संयक्षि‍यट्पणी‍यलयखए। 

2. कायाभलय‍में‍अयग्न‍स िक्षा‍उपकिणों‍का‍महत्त्व‍क्ट्या‍ह?ै 

3. पीपीई‍यकट्स‍क्ट्या‍हैं‍औि‍व‍ेद र्भटनाओ‍ंको‍िोकने‍में‍यकस‍प्रकाि‍सहायक‍हो‍सकती‍हैं? 

4. प्राथयमक‍उपचाि‍पेटी‍में‍क्ट्‍या–क्ट्‍या‍स िक्षा‍उपकिण‍होते‍हैं? 

5. कायभस्थल‍पि‍द र्भटनाओ‍ंऔि‍आपात‍यस्थयतयों‍से‍यनपटने‍में‍प्रश्‍नोत्ति‍सि‍क्ट्यों‍महत्त्वपणूभ‍होते‍हैं? 

च. दीघा उत्तरीर् प्रश् न 

1. कायाभलय‍में‍द र्भटनाओ‍ंऔि‍आपात‍यस्थयतयों‍को‍यनयंयित‍किने‍का‍क्ट्या‍महत्त्व‍ह?ै 

2. कायाभलय‍में‍स्वास््य‍औि‍स िक्षा‍आवश्यकताओ‍ंके‍मलूर्तू‍उद्दशे्‍य‍क्ट्या‍हैं? 

3. द र्भटनाओ‍ंऔि‍आपात‍यस्थयतयों‍से‍यनपटने‍के‍यलए‍यवयर्न्न‍उपकिणों‍औि‍सामयग्रयों‍का‍यवविण‍दीयजए। 

4. द र्भटनाओ‍ंऔि‍आपात‍यस्थयतयों‍से‍यनपटने‍के‍मलूर्तू‍चिण‍क्ट्या‍हैं? 

5. कायभस्थल‍पि‍द र्भटनाओ‍ंऔि‍आपात‍यस्थयतयों‍की‍प्रयतवदेन‍िनाने‍की‍प्रयक्रया‍की‍व्याख्या‍कीयजए। 

 

स् तंभ ‘क’ स् तंभ ‘ख’ 

1. कायभस्‍थल‍जोयखम‍ क.अयग्नशामक‍यंि 

2. उपकिण‍ ख.यफसलन, िोकिे‍लगना‍औि‍यगिना‍ 

3. पीपीई ग.संदहे‍यनवािण 

4. प्राथयमक‍उपचाि‍पेटी र्.‍खतिों‍को‍कम‍किें‍ 

5. प्रश्‍नोत्ति‍सि‍ ङ.‍िैंडेज 
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छ. अपनी प्रदशान क्षिता जााँचें  

1. कमभचारियों‍के‍यलए‍द र्भटनाओ‍ंऔि‍आपात‍यस्थयतयों‍की‍रिपोयटिंग‍पि‍एक‍प्रस्त यत‍तैयाि‍कीयजए। 

2. कायाभलय‍में‍आपात‍यस्थयतयों‍से‍यनपटने‍के‍उपायों‍का‍प्रदशभन‍कीयजए। 
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उत्तर क ं जी 

िॉड्रू्ल 1— संगणक अन प्रर्ोग  

सत्र 1— संगणक की िूल बातें  

क) ररक्त स्थान भरें 

1.संगणक‍अन प्रयोग, 2.र्ौयतक, 3.यिजली, 4.सीपीय,ू 5- संगणक‍ 

ख) बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1.र्, 2.ख, 3.ख, 4.ख, 5.क 

ग)  मनम्नमलमखत सत्र् अथवा असत्र् बताइए  

1.सत्य, 2.असत्य, 3.सत्य, 4.सत्य, 5.सत्य 

घ)  स्तम्भ मिलाइए 

1.र्, 2.क, 3.ख, 4.ग 

सत्र 2— प्रचालन तंत्र (ऑपरेमटंग मसस्टि) 

क) ररक्त स्थान भरें 

1.ममेोिी‍प्रिंधन, 2.जीयआूई, 3.ऑपिेयटंग‍यसस्टम, 4.ियूटंग‍प्रयक्रया, 5.यडिेक्ट्टिी, सि-यडिेक्ट्टिी‍ 

ख) बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1.र्, 2.ख, 3.क, 4.ख, 5.क 

ग) मनम्नमलमखत सत्र् अथवा असत्र् बताइए  

1.असत्य, 2.सत्य, 3.सत्य, 4.असत्य, 5.सत्य 

घ) स्तम्भ मिलाइए 

1.र्, 2.क, 3.ख, 4.ग 

सत्र 3— वडा प्रोसेमसंग और स्पे्रडशीट्स 

क) ररक्त स्थान भरें 

1.वडभ‍प्रोसेयसंग, 2.चेकि, 3.नोटपैड, 4.वडभ‍प्रोसेयसंग, 5.शॉटभकट‍कमांड, 6.यवशे्लिण‍ 

ख) बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1.र्, 2.क, 3.ख, 4.क, 5.क, 6.र्  

 



 

176 
 

कार्ाालर् सहार्क                                                                 कक्षा -10 

ग) मनम्नमलमखत सत्र् अथवा असत्र् बताइए 

1.सत्य, 2.सत्य, 3.असत्य, 4.असत्य, 5.सत्य 

घ) स्तम्भ मिलाइए 

1.र्, 2.क, 3.ख, 4.ग 

सत्र 4— डेटा प्रबंधन  

क) ररक्त स्थान भरें 

1.सॉफ्टवयेि, 2.डेटा‍स िक्षा, 3.डेटा‍स िक्षा, 4.संवदेनशील/अस ियक्षत, 5.िडी‍मािा‍ 

ख) बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1.र्, 2.क, 3.र्, 4.क, 5.र् 

ग) मनम्नमलमखत सत्र् अथवा असत्र् बताइए 

1.सत्य, 2.असत्य, 3.सत्य, 4.असत्य, 5.सत्य 

घ) स्तम्भ मिलाइए 

1.र्, 2.क, 3.ग, 4.ख 

िॉड्रू्ल2— कार्ाालर् उपकरणों का संचालन  

सत्र 1— कार्ाालर् उपकरणों का संचालन एवं प्रबंधन 

क) ररक्त स्थान भरें 

1.‍ प्रर्ावी‍औि‍ क शल, 2.कायाभलय‍ उपकिण/यंि, 3.यडयजटल‍ यवि‍औि‍ तकनीकी‍ उन्नयन, 4.संगणक, 

5.टाइपिाइटि, 6.संचाि‍ 

ख) बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1.ग, 2.र्, 3.क, 4.ग 

ग) मनम्नमलमखत सत्र् अथवा असत्र् बताइए 

1.सत्य, 2.सत्य, 3.असत्य, 4.सत्य, 5.सत्य, 6.असत्य, 7.सत्य 

सत्र 2— कार्ाालर् उपकरणों का उपर्ोग 

क) ररक्त स्थान भरें 

1.मनै अल‍श्म,2.समय‍की‍िचत, 3.संचालन, 4.ग णवत्ता, 5.मानकीकिण, 6.यनयदभि‍औि‍ यवशेि, 7.अयत-

उपयोग, 8.अयधक‍ 

ख) बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1.ग, 2.र्, 3.ग, 4.ग 
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ग) मनम्नमलमखत सत्र् अथवा असत्र् बताइए  

1.सत्य, 2.सत्य, 3.असत्य, 4.सत्य, 5.असत्य, 6.असत्य, 7.सत्य 

सत्र 3— कार्ाालर् उपकरणों की िरम्ित और अन रक्षण 

क) ररक्त स्थान भरें 

1.िखिखाव, 2.मिम्मत, 3.सयक्रय, 4.सावधानी‍स,े 5.अपरिहायभ, 6.‍नई‍मशीन, 7.यनष्ट्पादक‍समय, 8.ि यट‍औि‍

यवफलताएाँ‍ 

ख) बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1.ग, 2.क, 3.ग, 4.ग 

ग) मनम्नमलमखत सत्र् अथवा असत्र् बताइए 

1.सत्य, 2.सत्य, 3.असत्य, 4.सत्य, 5.असत्य, 6.असत्य, 7.सत्य 

सत्र 4— कार्ाालर् ससंाधनों का संरक्षण 

क) ररक्त स्थान भरें 

1.संिक्षण, 2.आयथभक, 3.तीस‍से‍पचास, 4.यिजली, 5.स्टासभ, 6.अयधक, 7.ऑयडट, 8.टाइमि, 

ख) बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1.क, 2.ख, 3.क, 4.ग 

ग) मनम्नमलमखत सत्र् अथवा असत्र् बताइए 

1. सत्य, 2.असत्य, 3.सत्य, 4.असत्य, 5.सत्य, 6.सत्य, 7.असत्य 

िॉड्रू्ल 3— कार्ाालर् सहार्क के मलए सािामजक एवं व्र्वहाररक कौशल 

सत्र 1— सिन्वर् कौशल  

क) ररक्त स्थान भरें 

1.प्रर्ावी‍संवाद, 2.ग्राफ‍औि‍चाटभ, 3.सात, 4.हावर्ाव, निे-संपकभ ‍औि‍शिीरिक‍र्ािा, 5.कालान क्रयमक, 

वणाभन क्रयमक, 6.श्ेयणयााँ, 7.अधिेू, 8.प्रयतिद्धता, 9.स्पि‍औि‍प्रर्ावी, 10.िधाई‍दें‍ 

ख) बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1.ख, 2.ख, 3.क, 4.ख, 5.ख 

ग) मनम्नमलमखत सत्र् अथवा असत्र् बताइए 

1.सत्य, 2.सत्य, 3.असत्य, 4.सत्य 
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सत्र 2— कार्ास्थल पर भावनात्िक संत लन  

क) ररक्त स्थान भरें 

1. यनययमत‍व्यायाम, गहिी‍सााँस, 2.‍समस्या-समाधान‍कौशल, 3.‍आत्म-सम्मान, 4.‍सहान र्यूत‍5.‍धीमी‍सााँस‍

लेना, 6.‍सामायजक‍कौशल, 7.‍नकािात्मक, 8.‍इच्छाशयक्त, 9.‍अपने‍क्रोध‍को‍यनयंयित‍किना‍सीखने, 

10.‍यनणभय‍लेना 

ख) बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1. ग, 2.‍क, 3. ख, 4.‍ख 

ग) मनम्नमलमखत सत्र् अथवा असत्र् बताइए 

1.सत्य, 2.सत्य, 3.सत्य, 4.असत्य, 5.सत्य 

सत्र 3— तनाव प्रबंधन  

क) ररक्त स्थान भरें 

1. मौयखक, यलयखत, 2.‍हावर्ाव‍औि‍नेि-संपकभ , 3.‍प्रर्ावी‍संवाद, 4.‍अतंि-व्ययक्तगत, 5 यसि‍यहलाना, 

हाथ‍उिाना 

ख) बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1.र्, 2.र्, 3.क, 4.ख 

ग) मनम्नमलमखत सत्र् अथवा असत्र् बताइए 

1.असत्य, 2.असत्य, 3.सत्य, 4.सत्य, 5.सत्य, 6.सत्य, 7.सत्य 

सत्र 4— कार्ास्थल पर सािामजक कौशल द्वारा ररश्ते बनाना  

क) ररक्त स्थान भरें 

1. मौयखक‍औि‍अशायब्दक, 2.‍ संयक्ष्‍त‍परिचय, 3.सकािात्मक‍औि‍प्रर्ावी‍4.‍स्पि,‍िोलना‍औि‍नेि-

संपकभ ‍ 

ख) बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1.क, 2.ग, 3.क, 4.ख 

ग) मनम्नमलमखत सत्र् अथवा असत्र् बताइए 

1.असत्य, 2.सत्य, 3.सत्य, 4.सत्य 

िॉड्रू्ल 4— स्वास््र्, स्वच्छता और स रक्षा  

सत्र 1— कार्ा-संस्कृमत िें स्वास््र् देखभाल  

क) ररक्त स्थान भरें 
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1. यनवािक, 2.क शल‍कायभलयीन, 3.स्वास््य औि स िक्षा, 4.यफसलन, िोकिें, यगिना, 5.अयग्नशामक‍यंि 

ख) बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1.र्, 2.र्, 3.ग, 4.ख 

ग) मनम्नमलमखत सत्र् अथवा असत्र् बताइए 

1.असत्य, 2.सत्य, 3.सत्य, 4.सत्य, 5.सत्य, 6.असत्य 

घ) स्तम्भ मिलाइए 

1.‍ग ,  

2.‍क,  

3.‍ख ,  

4.‍ड,  

5.‍र् 

    सत्र 2— कार्ास्थल पर स्वच्छता संस्कृमत  

क) ररक्त स्थान भरें 

1. स्‍वास्‍थ, 2. यदनचयाभ, 3.‍यशष्ट्‍टाचाि, 4.‍यचयकत्‍सकीय‍अवकाश, 5.‍अपयशष्ट्‍ट‍ 

ख) बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1.ग, 2.ग, 3.क, 4.क, 5.र् 

ग) स्तम्भ मिलाइए 

1.‍ग,  

2.‍क,  

3.‍ख,  

4.‍ड,  

5.‍र् 

   सत्र 3— स रक्षा और स रक्षा मनदेश  

क) ररक्त स्थान भरें 

1.यगिना, 2.‍जीयवत/लाइव‍ताि, 3.‍अयग्न, 4.‍संक यचत‍स्थान, 5.‍एगोनॉयमक‍जोयखम‍ 

ख) बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1.ग, 2.ग, 3.ख, 4.ख, 5.ख 

ग) मनम्नमलमखत सत्र् अथवा असत्र् बताइए 

1.असत्य, 2.सत्य, 3.सत्य, 4.सत्य 
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सत्र 4— द घाटनाएाँ और आपातमस्थमतर्ााँ 

क) ररक्त स्थान भरें 

1.खतिों, 2.आपातकालीन‍प्रयक्रयाएाँ, 3.खतिों‍के‍संपकभ , 4.आपातकालीन सेवाओ‍ंऔि‍प्रिंधन, 5.र्टना‍ 

ख) बहुमवकल्पीर् प्रश् न 

1.क, 2.ख, 3.ग, 4.ख, 5.ख 

ग) मनम्नमलमखत सत्र् अथवा असत्र् बताइए 

1.सत्य, 2.सत्य, 3.सत्य, 4.असत्य, 5.सत्य 

घ) स्तम्भ मिलाइए 

1.‍ख, 2. क, 3.‍र्, 4. ड, 5. ग 
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संगणक शधदावली 

एलएिएस (लमनिंग िैनेजिेंट मसस्टि)— यह‍एक‍सॉफ्टवयेि‍अन प्रयोग‍अथवा‍् लेटफामभ‍ह‍ैयजसका‍उपयोग‍शैक्षयणक‍

पाि्यक्रमों‍अथवा‍प्रयशक्षण‍कायभक्रमों‍का‍प्रशासन, दस्तावजेीकिण, अन श्वण, प्रयतवदेन‍‍औि‍यवतिण‍किने‍के‍यलए‍

यकया‍जाता‍ह।ै‍एलएमएस‍का‍व्यापक‍उपयोग‍शकै्षयणक‍संस्थानों, व्यवसायों‍औि‍संगिनों‍में‍ई-लयनिंग‍को‍स गम‍िनाने‍

औि‍अयधगम‍सामग्री‍को‍प्रिंयधत‍किने‍एव‍ंउपलब्ध‍किाने‍के‍यलए‍एक‍कें द्रीकृत‍प्रणाली‍उपलब्ध‍किाने‍के‍यलए‍यकया‍

जाता‍ह।ै 

1. हाडावेर्र— संगणक‍ प्रणाली‍ के‍ र्ौयतक‍ र्टक‍जैसे—‍मदििोडभ, सीपीय,ू ममेोिी‍ (िैम), हाडभ‍ ड्राइव‍औि‍

सहायक‍उपकिण‍जसैे‍की-िोडभ, माउस‍औि‍मॉयनटि। 

2. सॉफ्टवेर्र— प्रोग्राम‍औि‍यनदशे‍जो‍संगणक‍को‍िताते‍हैं‍यक‍क्ट्या‍किना‍ह,ै यजनमें‍ऑपिेयटंग‍यसस्टम‍(जसेै‍

Windows, macOS, Linux), अन प्रयोग‍ (जसेै‍ Microsoft Office, Adobe Photoshop) औि‍

उपयोयगताएाँ‍(जसेै‍एटंीवायिस‍सॉफ्टवयेि, यडस्क‍क्ट्लीनअप‍टूल)‍सयम्मयलत‍हैं। 

3. ऑपरेमटंग मसस्टि (ओएस)— सॉफ्टवयेि‍जो‍संगणक‍हाडभवयेि‍को‍यनयंयित‍किता‍ह‍ैऔि‍अन प्रयोग‍चलान‍े

के‍ यलए‍मचं‍प्रदान‍किता‍ह।ै‍उदाहिण—‍Microsoft Windows, macOS, Linux (Ubuntu आयद), 

मोिाइल‍OS जैसे‍iOS औि‍Android। 

4. सीपीरू् (सेंरल प्रोसेमसंग रू्मनट)— संगणक‍का‍म ख्य‍र्टक‍जो‍गणनाएाँ‍किता‍ह‍ैऔि‍यनदशेों‍को‍यनष्ट्पायदत‍

किता‍ह।ै‍सामान्य‍सीपीय‍ूयनमाभता—‍Intel औि‍AMD। 

5. रैि (रैंडि एक्सेस िेिरी)— अस्थायी‍ स्मयृत‍ यजसका‍उपयोग‍ संगणक‍द्वािा‍सयक्रय‍रूप‍ से‍प्रय क्त‍अथवा‍

संसायधत‍हो‍िह‍ेडेटा‍औि‍यनदेशों‍को‍संग्रहीत‍किने‍के‍यलए‍होता‍ह।ै‍िैम‍अयस्थि‍स्मयृत‍ह,ै अथाभत‍संगणक‍िंद‍

होने‍पि‍इसकी‍सामग्री‍नि‍हो‍जाती‍ह।ै 

6. हाडा िाइव (एचडीडी)/सॉमलड स्टेट िाइव (एसएसडी)— स्थायी‍संग्रहण‍उपकिण‍यजनका‍उपयोग‍संगणक‍

में‍ डेटा‍ संग्रहीत‍ किने‍ के‍ यलए‍ यकया‍ जाता‍ ह।ै‍ एचडीडी‍ च ंिकीय‍ यडस्कों‍ का‍ उपयोग‍ किते‍ हैं‍ जियक‍

एसएसडीतीव्र‍पहुाँच‍के‍यलए‍फ़्लैश‍मेमोिी‍यच्स‍का। 

7. सहार्क उपकरण (पेररिेरल)— िाहिी‍उपकिण‍जो‍संगणक‍से‍ज डे‍होते‍हैं‍जसेै‍की-िोडभ, माउस, यप्रंटि, 

स्कैनि, मॉयनटि‍औि‍िाहिी‍हाडभ‍ड्राइव। 

8. नेटवका — पिस्पि‍ज डे‍कं्यटूिों‍औि‍उपकिणों‍का‍समहू‍जो‍संसाधन‍साझा‍कि‍सकते‍हैं‍औि‍आपस‍में‍संवाद‍

कि‍सकते‍हैं, चाह‍ेस्थानीय‍स्ति‍पि‍(लेन)‍अथवा‍लंिी‍दिूी‍पि‍(वने/इटंिनेट)। 
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9. इटंरनेट— वयैिक‍संजाल‍जो‍कं्यटूिों‍औि‍सवभिों‍को‍जोडता‍ह‍ैऔि‍यवयर्न्न‍प्रोटोकॉल‍(एचटीटीपी, एफटीपी, 

टीसीपी/आईपी‍आयद)‍के‍माध्यम‍से‍डेटा‍औि‍संचाि‍का‍आदान-प्रदान‍संर्व‍िनाता‍ह।ै 

10. ब्राउजर— सॉफ्टवयेि‍जो‍इटंिनेट‍पि‍सचूना‍तक‍पहुाँचने‍औि‍उसे‍दखेने‍के‍ यलए‍प्रय क्त‍होता‍ह।ै‍लोकयप्रय‍

ब्राउज़ि—‍गगूल‍क्रोम, मोयज़ला‍़िायि़िॉक्ट्स, माइक्रोसॉफ़्ट‍एज, स़िािी।‍ 

11. िार्रवॉल— स िक्षा‍प्रणाली‍जो‍आने-जाने‍वाले‍नेटवकभ ‍रैय़िक‍की‍यनगिानी‍औि‍यनयंिण‍किती‍ह‍ैतायक‍

अनयधकृत‍पहुाँच, मॉलवयेि‍औि‍अन्य‍खतिों‍से‍स िक्षा‍हो‍सके। 

12. एमन्क्रप्शन— डेटा‍को‍एन्कोड‍किने‍की‍प्रयक्रया‍यजससे‍वह‍अनयधकृत‍उपयोगकताभओ‍ंके‍यलए‍अपिनीय‍हो‍

जाता‍ ह।ै‍ एयन्क्र्शन‍ का‍ उपयोग‍ संवदेनशील‍ जानकािी‍ को‍ संप्रेिण‍ (जसेै‍ एचटीटीपी) औि‍ संग्रहण‍ (जसेै‍

एयन्क्र्टेड‍हाडभ‍ड्राइव)‍में‍स ियक्षत‍िखने‍के‍यलए‍यकया‍जाता‍ह।ै 

13. िैलवेर्र— हायनकािक‍सॉफ्टवयेि‍जो‍संगणक‍प्रणाली‍को‍िायधत, क्षयतग्रस्त‍अथवा‍अनयधकृत‍पहुाँच‍प्राि‍

किने‍के‍यलए‍िनाया‍जाता‍ह।ै‍सामान्य‍प्रकाि—‍वायिस, वॉमभ, रोजन, िैनसमवयेि, स्पायवयेि, ऐडवयेि। 

14. क्लाउड कंप्रू्मटंग— इटंिनेट‍के‍माध्यम‍से‍कं्ययूटंग‍सेवाओ‍ं(जसेै‍संग्रहण, प्रसंस्किण‍शयक्त, अन प्रयोग)‍की‍

आपयूतभ, यजससे‍उपयोगकताभ‍स्थानीय‍हाडभवयेि‍के‍िजाय‍दिूस्थ‍सवभिों‍से‍ऑन-यडमांड‍संसाधनों‍तक‍पहुाँच‍

सकते‍हैं। 

15. कलन मवमध— चिण-दि-चिण‍यनदशेों‍का‍समहू‍जो‍यकसी‍समस्या‍को‍हल‍किने‍अथवा‍कायभ‍को‍संपन्न‍

किने‍के‍यलए‍प्रय क्त‍होता‍ह,ै यवशिेकि‍प्रोग्रायमंग‍औि‍संगणकीय‍कायों‍में। 

 


