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सेल्स कोडड ानेटर 

 

 

 
 
 
 

 

सीखने के प्रमुख पररणाम 
इस मॉड्यूल के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 

मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र की प्रमुख विशेषताओं की व्याख्या करना। 
मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र की विलर्न्न प्रक्रियाओं और उत्पादों की चचाभ करना। 
उद्योग में सेल्स कोडड भनेटर की र्ूलमका के बारे में जानना। 
प्रमाणणत सेल्स कोडड भनेटर बनने के ल ए न्यूनतम आिश्यकता की पहचान करना। 
सेल्स कोडड भनेटर के कायभ क्षेत्र की व्याख्या करना। 
सेल्स कोडड भनेटर के ल ए उप ब्ध अिसरों की पहचान करना। 



हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मैनुअल क्लीतनगं) 
प्रतिभागी हैंडबुक  

 

 

 

यूतनट 1.1: मीडडया और मनोरंजन का पररचय  
 
 
 

 

 1.1.1 भारि में मीडडया और मनोरंजन के्षत्र 
र्ारतीय मीडडया और मनोरंजन (एम एंड ई) क्षेत्र दनुनया में सबसे बडा क्षेत्र है। यह दनुनया में सबसे 
बडे क्षेत्रों में 14 िें कथान पर है। यह क्षते्र र्ारतीय सक  घरे ू उत्पाद का 1.7% है और 2022 में 
इसके 4.5  ाख करोड रुपये के साथ सक  घरे ू उत्पाद का 
2.2% होने की उम्मीद है। यह क्षेत्र हमारे देश के 9.3% कायभब  को रोजगार देता है और हम 2017 
के अंत तक इसके 17% होने की उम्मीद कर रहे हैं 

2014 से 2018 तक मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में  गर्ग 11 प्रनतशत सीएजीआर की िदृ्चध हुई है 
जो मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र को 1.43 दरल यन रुपये का उद्योग बनाती है। यह अनुमान है क्रक 
विि िषभ 18-23 में र्ारतीय मीडडया और मनोरंजन बाजार 13.1% के सीएजीआर के साथ बढ़कर 2.66 
दरल यन रुपये तक पहंुच जाएगा। एम एंड ई क्षेत्र का औद्योचगक प्रदशभन नीच ेददए गए चचत्र में दशाभया 
गया है। 
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यूतनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 

र्ारत में मीडडया और मनोरंजन उद्योग का िणभन करना  
मीडडया और मनोरंजन उद्योग में अपेक्षक्षत विकास का िणभन करना 
उद्योग के विलर्न्न उत्पादों और प्रक्रियाओं की व्याख्या करना 
उद्योग में उपयोग क्रकए जाने िा े कुछ मुख्य शब्दों (कीिडभ) की पहचान करना 
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चचत्र 1.1. 1 एम एंड ई उद्योग का राजकि 

 

 
2017 की तु ना में 2018 में, डडस्जट  विज्ञापन व्यिसाय में 35% की िदृ्चध हुई। एक 
अन्य उच्च-विकास उप-क्षेत्र गेलमगं है स्जसमें विि िषभ 2017 की तु ना में विि िषभ 2018 
में 35.1% की िदृ्चध हुई है। विि िषभ 2018 से 2023 के ल ए उद्योग की अनुमाननत िदृ्चध 
नीचे ददए गए चचत्र में दशाभई गई है। 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 1.1. 2 एम एंड ई क्षेत्र की अनुमाननत िदृ्चध 
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1.1.2 मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में रोजगार  
मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र 11-12  ाख  ोगों को सीधे रोजगार देता है (2017 की ररपोटभ 
के अनुसार) और अगर हम अप्रत्यक्ष रोजगार पर र्ी विचार करें तो चगनती 35-40  ाख 
 ोगों तक जाती है। मीडडया क्षेत्र अथभव्यिकथा के दृस्ष्टकोण से विज्ञापन राजकि और उद्योग 
के प्रदशभन पर अत्यचधक ननर्भर है। 2013 में इस क्षेत्र में 4  ाख  ोगों कायभब  था और हमें 
उम्मीद है क्रक यह 2022 तक 13  ाख तक पहंुच जाएगा, स्जसका अथभ है 2013-22 की 
अिचध में 9  ाख अनतररतत रोजगार प्रदान करना। 

 
मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में कायभरत  ोगों में स े1/4  ोग क्रिल्म उद्योग से हैं। 

मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में  गर्ग 4.60  ाख  ोग कायभरत हैं, और 2017 तक 
13% की दर से बढ़कर 7.5  ाख तक पहंुचने का अनुमान है। 

मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र स्जसके 2023 तक 13.1% की दर से बढ़ने की उम्मीद 
है,स्जसका अथभ है कुश  पेशेिरों के ल ए 2.7  ाख करोड का व्यिसाय होना। 
कायभब  का एक बडा दहकसा क्रिल्म और टे ीविजन क्षेत्र में मीडडया और मनोरंजन में 
कायभरत है। क्रिल्मों और टे ीविजन दोनों क्षेत्रों में की जा रही डडस्जट ीकरण 
गनतविचधयां इस मांग के प्रमुख णख ाडी हैं। 

र्ारत दनुनया के सबसे बडे प्रसारकों में से एक है, स्जसमें  गर्ग 800 टीिी चैन , 242 एिएम चैन  
और 100 से अचधक सामुदानयक रेडडयो नेटिकभ  ितभमान में काम कर रहे हैं। बॉ ीिुड, र्ारतीय क्रिल्म 
उद्योग दनुनया र्र में क्रिल्मों का सबसे बडा ननमाभता है, स्जसमें 400 प्रोडतशन और कॉरपोरेट हाउस 
शालम  हैं। 
र्ारत सरकार अचधक संकथागत िंडडगं के ल ए केब  टीिी को डडस्जटाइज करने, केब  और 
डीटीएच उपग्रह प् ेटिामों में विदेशी ननिेश को 74 प्रनतशत से बढ़ाकर 100 प्रनतशत करने जैसी 
विलर्न्न योजनाओं को शुरू करके मीडडया और मनोरंजन उद्योग को समचथभत कर रही है। 
सरकार ने आसान विि के ल ए क्रिल्म उद्योग को उद्योग का दजाभ र्ी ददया है। 
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चचत्र 1.1.3 मीडडया और मनोरंजन के विलर्न्न के्षत्रों में रोजगार 

1.1.3 मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र का विकास  
1923 में बिदटश शासन के तहत र्ारत में रेडडयो त ब ऑफ़ बॉम्बे द्िारा रेडडयो प्रसारण 
शुरू क्रकया गया था।  

दनुनया के सबसे बडे रेडडयो नेटिकों में से एक ऑ  इंडडया रेडडयो (एआईआर) ने 1936 में 
काम करना शुरू क्रकया था। 

दरूदशभन (डीडी) न ेर्ारत में 15 लसतंबर, 1959 को टीिी के युग की शुरुआत की।  

1990 तक र्ारतीय अथभव्यिकथा बंद थी, और क्रकसी र्ी ननजी व्यिसायी को अंतररक्ष में 
प्रिेश करने की अनुमनत नहीं थी 1990 के दशक में, र्ारतीय क्रिल्म उद्योग पूरी तरह 
स ेटुकडों में बंटा हुआ था। 

बीबीसी ने 1995 में अपनी राष्रीय सेिा शुरू की 

1999 में, सरकार ने ननजी र्ारतीय िमों को  ाइसेंस शुल्क के आधार पर अपने एिएम 
कटेशन कथावपत करने की अनुमनत दी 

मई 2000 में, रेडडयो प्रसारण  ाइसेंलसगं के पह े चरण के दहकसे के रूप में, नी ामी 
आयोस्जत की गई और 37  ाइसेंस जारी क्रकए गए, स्जनमें से 21 14 शहरों में चा ू हैं। 

2022 तक  गर्ग 1000 टीिी चैन  और 1052 रेडडयो कटेशनों के काम करने की उम्मीद 
है। 
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1.1.4 प्रमुख उप-के्षत्र और खंड  
• र्ारतीय एम एंड ई उद्योग में कई उप-क्षेत्र शालम  हैं, जैस े टे ीविजन, रेडडयो, वप्रटं मीडडया 

(समाचार पत्रों और पबत्रकाओं सदहत), क्रिल्में, एननमेशन और विजुअ  इिेतट्स (िीएिएतस), ध्िनन 
और संगीत, मनोरंजन और थीम पाकभ , क ा और संककृनत, और इिेंट मैनेजमेंट/ ाइि प्रदशभन। 

• विज्ञापन उद्योग उद्योग का प्रमुख राजकि उत्पन्न करने िा ा दहकसा है और इस क्षते्र की िदृ्चध 
उद्योग के समग्र विकास को तय करती है। 

• हा ांक्रक इस उद्योग से ननयाभत करने के ल ए बहुत कुछ नहीं है  ेक्रकन अथभव्यिकथा में आयात का 
कािी दहकसा है जैसे न्यूजवप्रटं, सेट-टॉप बॉतस और एटंीना आदद का आयात। 

चचत्र 1.1.4 मीडडया और मनोरंजन क्षते्र 
 

• उद्योग सांककृनतक और जातीय पषृ्ठरू्लम के ल ए विलशष्ट है, और विलशष्ट कें द्रों के आसपास 
संगदठत है जो क्रकसी ददए गए जनसंख्या खंड के ल ए उत्पादन में विशेषज्ञ होत ेहैं। उदाहरण 
के ल ए, मंुबई क्रिल्म उद्योग (बॉ ीिुड) देश में एक प्रमुख क्रिल्म हब है। ऐसा ही एक हब 
दक्षक्षण र्ारत में र्ी मौजदू है। 
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1.1.5 इस पुस्िक में प्रयुक्ि सामान्य प्रमुख शब्द 
एतनमेटटक: संिादों (डाय ॉग) और ध्िनन के साथ संपाददत छवियों की एक श्ृखं ा को एननमेदटक  

   कहा जाता है। 

कंपोजजटटगं:इमेजेज/एल मेंट्स की  ेयसभ को एक ही फे्रम में लम ाना कंपोस्जदटगं कह ाता है। 

कम्पोजिशन (रचना): पषृ्ठरू्लम और कैमरे के अनुसार करैतटर की पोस्जशननगं को कम्पोस्जशन 
(रचना) कहा जाता है। 

क्रक्रएटटि ब्रीफ: एक दकतािेज जो प्रोडतशन के ल ए महत्िपूणभ प्रश्नों को शालम  करता है, स्जसमें 
विजन,  क्षक्षत दशभकों का उद्देश्य, बजट, पररयोजना, माइ कटोन, समयसीमा और दहतधारक 
शालम  होत ेहैं, क्रिएदटि िीि कह ाता है। 

की फे्रम: मुख्य पोज जो क्रकसी विशेष एननमेशन सीतिेंस के ल ए कटाटभ और एंड पोज देत ेहैं, की 
फे्रम कह ाते हैं। 

मॉडललगं: एक विशेष सॉफ्टिेयर का इकतेमा  करके एनीमेशन के ल ए थ्री-डायमेंशन  मॉड  बनाना 
मॉडल गं कह ाता है। 

प्रतिपादन (रेंडररगं): बत्र-आयामी मॉड  को 3डी इिेतट्स के साथ दो-आयामी छवियों में पररिनतभत 
करना प्रनतपादन (रेंडररगं) कह ाता है। 

ररगगगं: पोस्जगं के दौरान गनत में सहायता के ल ए एक स्कथर बत्र-आयामी मॉड  में जॉइंट्स ऐड 
करने की प्रक्रिया को ररचगगं कहा जाता है। 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 1.1.5 2016-2021 में मीडडया और मनोरंजन के्षत्र की अपेक्षक्षत विकास दर 
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2डी एतनमेशन: दो-आयामी िातािरण में चचत्रों को मूि करना 2डी एनीमेशन कह ाता है जैस े
कम्प्यूटरीकृत एनीमेशन सॉफ़्टिेयर में। 

3डी एतनमेशन: गहन 2डी एननमेशन को 3डी एननमेशन कहा जाता है। इसके उदाहरणों में हे ो और मैडेन 
िुटबॉ  जैसे िीडडयो गेम शालम  हैं। 

एतनमेशन:विलर्न्न अंतर-संबंचधत फे़्रमों को अनुिम में च ाना एननमेशन कह ाता है। 

प्रत्याशा (एजन्टलसपेशन):एक एतशन की तैयारी के माध्यम से प्रत्याशा (एस्न्टलसपेशन) बनाई  
   जाती है। 
अस्पेक्ट रेश्यो: एक टीिी वपतचर की चौडाई और ऊंचाई के अनुपात को अकपेतट रेश्यो कहा जाता है। 

बैकग्राउंड पेंटटगं: एननमेशन की पषृ्ठर्ूलम में की गई क ाकृनत को बैकग्राउंड पेंदटगं कहा जाता है। 

सीजीआई (कंप्यूटर जनरेटेड इमेजरी): कंप्यूटर सॉफ्टिेयर का उपयोग करके फे्रम में क्रिगसभ, सेदटगं्स या अन्य 
चीजों का ननमाभण सीजीआई कह ाता है। 

क्लीन-अप: 2डी एननमेशन की रि आटभिकभ  को पररष्कृत (ररिाइननगं) करन ेकी प्रक्रिया को त ीन-अप  
   कहा जाता है। 

कंप्यूटर एतनमेशन:कंप्यूटर में बनाई गई क्रकसी र्ी तरह की एननमेशन को कंप्यूटर एननमेशन कहा  
   जाता है। 

फे़्रम: यह मूिी या एननमेशन बनाने में उपयोग की जाने िा ी क्रिल्म की एक पट्टी पर स्कथर पारदशी  
तकिीरों की श्ृंख ा में स ेएक होती है। 

फे्रम रेट: एननमेशन में फे्रम बद ने की दर को फे्रम रेट कहा जाता है। इसे फे्रम प्रनत सेकें ड (एिपीएस) में मापा 
जाता है। 

ग्राक्रफक्स टैबलेट: यह एक उपकरण है स्जसका उपयोग ककेच बनाने के ल ए क्रकया जाता है। 

वपक्सेल: क्रकसी इमेज के सबस ेछोटे अविर्ाज्य र्ाग को वपतसे  कहा जाता है। 

रैस्टर (रेखापुंज): रैकटररगं एक छवि बनाने के ल ए सीआरटी किीन पर विलर्न्न वपतसे  की प्रोजेतशन  
    होती है। 

रोटोस्कोवपगं: एननमेशन की पषृ्ठर्ूलम छवियों के ननमाभण और हेरिेर को रोटोककोवपगं कहा जाता है। 
इसे मैन्युअ  रूप से और साथ ही कंप्यूटर सॉफ्टिेयर का उपयोग करके क्रकया जा सकता है। 

टाइटल काड्ास: टाइट  काड्भस को एननमेशन का एिआईआर र्ी कहा जाता है। टाइट  काड्भस एननमेशन के बारे 
में संक्षक्षप्त जानकारी देत ेहैं। 

ट्िीन:एननमेशन में एक फे्रम से दसूरे फे्रम में रांस्जशन को ट्िीन कहा जाता है। 

िेक्टर: कुछ क ाकृनतयां (आटभिकभ ) वपतसे  के बजाय िैतटर द्िारा बनाई जाती है। यह साि-सुथरी  
   और आसान एनीमेशन की अनुमनत देता है तयोंक्रक छवियों को गणणतीय समीकरण समाधानों  
   द्िारा प्रदलशभत क्रकया जाता है।  
सीईएल: यह एक से ू ोज शीट है स्जसका उपयोग करैतटर को चचबत्रत करन ेके ल ए क्रकया जाता है। 
   अभ्यास में अब यह एक ददन का काम है। एक चररत्र, िकतु, और/या विशेष प्रर्ाि की रूपरेखा  
   और रंग के साथ संयोजन में प् ास्कटक शीट है। 
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अभ्यास-2 
मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में विलभन्न उप-क्षेत्रों की रोजगारपरकिा पर चचाा करें। 
 

अभ्यास-1 
भारिीय अथाव्यिस्था में मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र की भूलमका की चचाा करें। 
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यूतनट 1.2: सेल्स कोडड ानेटर के किाव्य और जजम्मेदाररया ं  
 
 
 

 
1.2.1 सेल्स कोडड ानेटर की नौकरी के कायों का पररचय 

एक सेल्स कोडड भनेटर की रू्लमका, जो हा  ही में और मौजूदा उपर्ोतताओं, प्रनतननचधयों, सहायकों 
और बाहरी वितरकों के साथ प्रकतुनत, अनुबंध प्रगनत और कुश  संचार के माध्यम से बबिी संगठन 
को ननयलमत या आिचधक  क्ष्यों को प्राप्त करने में सहायता देने के ल ए स्जम्मेदार है। एक सेल्स 
कोडड भनेटर उपर्ोतता से सर्ी जदट  पूछताछ करता है और उपर्ोतता संतुस्ष्ट कथावपत करता है। एक 
सेल्स कोडड भनेटर ननयलमत रूप से नई साइटों, कायभिम योजनाओं और रेकटॉरेंट का पता  गाता है 
ताक्रक उपर्ोतताओं को कास्कटंग कायभिम, अिधारणाओं की अलर्नि प्रक्रिया को सहायता प्रदान की 
जा सके। 

 
एक सेल्स कोडड भनेटर में ननम्नल णखत स्जम्मेदाररयां होनी चादहए: 

 
• नए ग्राहक संबंध विकलसत करने और कथावपत करने में सहायता करत ेहुए मौजदूा संबंधों 

को प्रबंचधत करने के ल ए सेल्स एतजीतयूदटि और उनके उपर्ोतताओं के साथ 
उत्साहपूिभक संिाद करना। 

• विविध कायाभ य की स्जम्मदेारी के माध्यम से बबिी और प्रशासननक सहायता को बनाए 
रखना जैस ेडी रों को कॉ  करना, िोन का जिाब देना, कै ेंडर बनाए रखना, साइट विस्जट 
का आयोजन करना आदद। 

• बबिी  क्ष्यों को प्राप्त करने में बबिी इकाई को सहायता देना। 
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यूतनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 

मीडडया और मनोरंजन उद्योग में सेल्स कोडड भनेटर की र्ूलमका के बारे में जानना। 
प्रमाणणत सेल्स कोडड भनेटर बनने के ल ए न्यूनतम आिश्यकता की पहचान करना। 
सेल्स कोडड भनेटर के कायभ क्षेत्र की व्याख्या करना। 
सेल्स कोडड भनेटर के ल ए उप ब्ध अिसरों की पहचान करना। 
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• बबिी  क्ष्यों को प्राप्त करने में बबिी इकाई को सहायता देना। 
• बबिी ननदेशक द्िारा ददए गए ननदेशों के साथ दैननक, साप्तादहक या मालसक 

बबिी मूल्यांकन को संसाचधत करना। 
• िमभ के डेटाबेस में हा  की बबिी संबंधी पूछताछों का उल् ेख करना और 

आिश्यकतानुसार डेटाबेस में पररयोजना दकतािेजों को ताजा करना। 
• बबिी उत्पादन बढ़ाने के ल ए प्रोजेतट ररपोदटिंग ऑडभर को एकबत्रत करना, ह  

करना, गणना करना और  ेखांकन करना। 
• कंपनी के समग्र विकास के ल ए प्रनतबद्ध रहते हुए एक प्रर्ािी कायभ िातािरण 

का प्रबंधन करना। 
• आंतररक माम ों के सर्ी सिा ों का समन्िय करना और उनका जिाब देना। 
• बबिी प्रबंधक द्िारा तैयार की गई बबिी पररयोजना के उपयोग में समन्िय करना । 
• क्रकसी ग्राहक की विशेष आिश्यकताओं का विकततृ अनुमान प्रदान करने के ल ए 

कथानों, यात्रा, रेकतरां आदद की जानकारी एकत्र करना। 
• प्रकतुनत और अनुबंधों को व्यिस्कथत करें जो ननस्श्चत रूप स ेअनुरोध की गई 

सेिाओ ंको दशाभता है। इन सेिाओं में रचनात्मक  ेख  ेखन, विश् ेषण,  ागत 
और शब्द संसाधन शालम  हैं इस पेशे में व्यस्तत मौल क बबिी गनतविचधयों के 
ल ए स्जम्मेदार हैं। 

 
इस पेशे के ल ए व्यस्तत को बबिी प्रक्रिया या लसकटम सॉफ़्टिेयर में बबिी गनतविचधयों के 
वििरण को नोट करने की आिश्यकता होती है। संगठन के पक्ष में वििरण तैयार करें और 
संग्रह बनाए रखें। व्यस्तत बबिी की गई बबिी रालश के शेयरों के बजट पर संगठन के ल ए 
एमआईएस ररपोटभ र्ी तैयार करते हैं। 
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1.2.2 सेल्स कोडड ानेटर की जॉब प्रोफाइल 
इस पेश ेके व्यस्तत मू रू्त बबिी गनतविचधयों के ल ए स्जम्मदेार हैं। इस पेश ेमें व्यस्तत को बबिी 
गनतविचधयों के वििरण को बबिी प्रक्रिया / सॉफ्टिेयर में नोट करने, वििरण बनाने और संगठन के 
पक्ष में संग्रह बनाए रखने की आिश्यकता होती है। व्यस्तत बचेे गए कटॉक और उत्पन्न बबिी रालश 
के बजट पर संगठन के ल ए एमआईएस ररपोटभ र्ी तयैार करत ेहैं। 

 

एक सेल्स कोडड भनेटर उद्योग में ननम्नल णखत कायभ करता है: 
 

• बबिी अनुबंधों से सामग्री (कटॉक, रालश, उपर्ोतता, आदद) को समझना । 
• यदद  ागू हो तो कायभ अनुसूची तैयार करना । 
• बेचे गए कटॉक के बारे में वििरण बढ़ाना और बबिी कायभिम में जानकारी डा ना, 

साइट/कटॉक रैकसभ को सुधारना और व्यिस्कथत करना, जैसा  ागू हो। 
• ग्राहकों/एजेंलसयों से ल ए गए आरओ के आधार पर विश् ेषण तैयार 

करना और सविभस ऑडभर जनेरेट करना । 
• खरीदारों, विरोचधयों, लमलसगं ग्राहकों आदद पर ररपोटभ बनाना और प्रबंचधत करना और 

इन ररपोटों को आग ेकी कारभिाई करने के ल ए अनुिती कंपनी को अग्रेवषत करना । 
• प्राचधकरण/अन्य आंतररक माम ों द्िारा प्रकतावित ररपोटों की विलर्न्न शे्णी को 

समझना । 
• मांगों को पूरा करने के ल ए विकततृ प्रारूप में डेटा व्यिस्कथत और जमा करना। 
• दटप्पणणयों और आिश्यकताओं में पररितभन का सकारात्मक उिर देना । 
• रुझान िा े प्रमुख बबदंओंु और अन्य अंतरों का िणभन करने के ल ए ररपोटभ का  गातार विश् ेषण 

करना । 
• बबल गं और संग्रह पर ररपोटभ बनाना और प्रबंचधत करना। 
• ग्राहकों और एजेंलसयों को अनुकमारक और ररपोटभ की व्यिकथा और प्रेषण करके 

संग्रह में बबिी टीम के प्रनतननचधयों को सहायता प्रदान करना । 
• प्रबंधन की ितभमान सुरक्षा, किाक्य और सुरक्षा ददशाननदेशों और अभ्यासों को 

समझना और किीकृत करना । 
• किाक्य और सुरक्षा से संबंचधत सरकारी योजनाओं और ददशाननदेशों को समझना 

स्जनमें बीमाररयों, दघुभटनाओं, आग और अन्य के ल ए आपातका ीन संचा न 
शालम  हैं स्जनमें पररसर को हटाना शालम  हो सकता है। 

• संगठन की सुरक्षा, बचाि और किाक्य में सुधार के अिसरों को पहचानना और 
सुझाि देना । 
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1.2.3 सेल्स कोडड ानेटर के ललए अिसर 
बबिी समथभन सदहत उपर्ोतता सेिाए ंप्रदान करना इस कायभ का एक अननिायभ दहकसा है। कई बार 
आपका अपने संगठन के ग्राहकों और एजेंटों के साथ सीधा संिाद होता है, ये संिाद या तो क्रकसी 
उत्पाद या बबल गं मुद्दों पर या क्रकसी पूछताछ के माम े से संबंचधत होता है। आपको बबिी और 
उपर्ोतताओं से संबंचधत माम ों पर बबिी इकाई और अचधकाररयों के साथ र्ी काम करना पड सकता 
है। आपको संगठन के ल ए ग्राहक वििरण और डेटाबसे का प्रबंधन करना होगा। आपको 
आिश्यकतानुसार उत्पादों को वितररत करने के ल ए तयैार रहना होगा। 

 

विर्ागीय कतभव्यों में आमतौर पर संगठन की बबिी और ग्राहक की अन्य गनतविचधयों से संबंचधत 
ररपोटभ और अन्य डेटाबेस को बनाए रखना शालम  होता है, स्जसमें उस क्षेत्र में बबडडगं ररपोटभ या 
क्रिननलशगं सेिाओं के सटेअप को प्रबंचधत करना शालम  है। 

 

सेल्स कॉडड भनटसभ का कायभ आिश्यकता के अनुसार अ ग अ ग होता है। उन्हें हर तरह के पररिेश में 
काम करत ेहुए खुद को ढा ना होता है। उद्योग और संगठन के आधार पर, सेल्स कॉडड भनटसभ को 
सप्ताहांत और छुट्दटयों में र्ी काम करना पड सकता है। सेल्स कोडड भनेटर का िेतन कंपनी और 
ननयोतता, र्ौगोल क क्षते्र और सेल्स कोडड भनेटर के ज्ञान के आधार पर ननर्भर करता है। कुछ उद्योग 
बोनस, कमीशन और  ार् के दहकस ेकी पेशकश करत ेहैं जो बाद में मू  िेतन में जुड जाता है। 

 

र्ारतीय श्म सांस्ख्यकी ब्यूरो के अनुसार, जो ननजी पेशेिरों के ल ए जानकारी का पता  गाता है और 
र्विष्यिाणणयां करता है, 2025 तक बबिी अचधकाररयों और बबिी प्रबंधकों की नौकरी की िदृ्चध 
मध्यम रहने की उम्मीद है। जॉब पोटभल्स की ररपोटभ है क्रक सेल्स कोडड भनेटर के रूप में काम करने िा ी 
आधी से ज्यादा आबादी 3 सा  या उससे कम समय से अपने पद पर है। यह लसिभ  इसल ए है तयोंक्रक 
सेल्स कोडड भनेटर कायभ बेहतर रु्गतान करने िा े पद जसै ेक्रक क्षेत्रीय और विपणन बबिी प्रबंधक, बबिी 
और विपणन समन्ियक, खाता प्रबंधक, आदद को बढ़ािा देने के ल ए बहुत अच्छी योजना है। 
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1.2.4 प्रमुख पेशेिर कौशल 

मल्टीटास्ककंग में सक्षम होने और चौकस रहने स ेसेल्स कोऑडडभनेटर को यह काम कुश ता 
स ेकरने में मदद लम ेगी। चंूक्रक, बबिी समन्ियक बब , खातों, उत्पाद जानकारी और 
उपर्ोतता डेटाबेस से जुड ेहुए हैं, इसल ए उन्हें ऐसी जानकारी को सही ढंग से और उचचत 
तरीके से ररकॉडभ करना होगा। 

 
हा ांक्रक सेल्स कोऑडडभनेटर के ल ए क्रकसी अकादलमक लशक्षा की आिश्यकता नहीं है, कई 
संगठन ऐस ेउम्मीदिारों की त ाश करते हैं स्जनके पास कुछ बबिी अनुर्ि के अ ािा 
व्यिसाय से संबंचधत क्षेत्र में पेशेिर डडग्री है। कंप्यूटर कौश  र्ी अननिायभ हैं। विशेष रूप से, 
आमतौर पर इकतेमा  क्रकए जाने िा ी एप् ीकेशन जैस ेक्रक माइिोसॉफ्ट एतसे , िडभ और 
एतसेस आदद में दक्षता बबिी और कायाभ य दोनों कतभव्यों में प्रदशभन करने के ल ए 
आिश्यक है। सेल्स कोऑडडभनेटसभ को उत्कृष्ट संचार और नेततृ्ि कौश  की आिश्यकता होती 
है और बद ते माहौ  में तुरंत अनुकूल त करन ेकी क्षमता र्ी आिश्यक है। सेल्स 
कोऑडडभनेटसभ को उस संगठन में विशेषज्ञता की आिश्यकता होती है स्जसमें िे काम करते 
हैं, और उनके उद्योग के उत्पादों और सेिाओं का सटीक ज्ञान होता है। 



14 

सेल्स कोडड ानेटर 

 

 16 

 

अभ्यास  
• क्रकसी संगठन में सेल्स कोडड भनेटर की तया र्ूलमका होती है? 

 
 
 
 

• एक सेल्स कोडड भनेटर की स्जम्मेदाररयां तया हैं? 

 
 

 
• र्ारतीय बाजार में सेल्स कोडड भनेटर के अिसरों की चचाभ करें। 

 
 
 
 
 

• सेल्स कोडड भनेटर बनने के ल ए आिश्यक कौश ों पर चचाभ करें? 
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2. बबक्री प्रबंधन 
 
 

 
 
यूननट 2.1 - मीडडया उत्पाद 

यूननट 2.2 - बबिी प्र ेखन और प्रक्रियाएं  

यूननट 2.3 - बबिी प्रसंककरण के ल ए माइिोसॉफ्ट एतस े 
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सीखने के प्रमुख पररणाम 
इस मॉड्यूल के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंग:े 

बबिी अनुबंधों से सामग्री (कटॉक, रालश, उपर्ोतता, आदद) को समझना। 
यदद  ागू हो तो कायभ अनुसूची तैयार करना। 
बेचे गए कटॉक के बारे में वििरण बढ़ाना और बबिी कायभिम में जानकारी डा ना, 
साइट/कटॉक रैकसभ को सुधारना और व्यिस्कथत करना, जैसा  ागू हो। 
ग्राहकों/एजेंलसयों से ल ए गए आरओ के आधार पर विश् ेषण तैयार करना और सविभस ऑडभर 
जेनरेट करना। 
खरीदारों, विरोचधयों, लमलसगं ग्राहकों आदद पर ररपोटभ बनाना और प्रबंचधत करना और 
इन ररपोटों को आग ेकी कारभिाई करने के ल ए अनुिती कंपनी को अग्रेवषत करना। 
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यूतनट 2.1: मीडडया उत्पाद  
 
 

 

2.1.1 एतनमेशन और मीडडया उद्योग में बेचे जान ेिाले उत्पाद 
एक क्रिल्म ननमाभता या मीडडया उद्योग से संबंचधत व्यस्तत के ल ए आिश्यक मीडडया उत्पादों की सूची 
बनाना एक बहुत ही अननस्श्चत स्कतचथ है। क्रिल्म ननमाभता आमतौर पर पह े कैमरे से एतसप् ोर करत े
हैं, जो एक सही तरीका है। सबसे अच्छी गुणििा िा े िीडडयो शूट करने िा े गजैेट को पकडो। 
आणखरकार, जब आपने शॉट्भस क्रिल्म्स बनाना शुरू क्रकया और चाहते हैं क्रक आपकी क्रिल्में ग्राक्रिक 
कटाइ  की हों, तो आपको उत्पाद की शूदटगं के ल ए क्रिल्म ननमाभण उत्पाद सूची ननददभष्ट करने की 
आिश्यकता है। 

 

सूची व्यापक या आिश्यकता आधाररत हो सकती है। प्रत्येक क्रिल्म ननमाभता की कहानी कहने की अपनी 
विलशष्ट तकनीक होती है। इसल ए, एक विलशष्ट मीडडया उत्पाद सूची की स ाह देना कुछ क्रिल्म 
ननमाभताओं के ल ए उपयोगी होगा  ेक्रकन दसूरों के ल ए कोई  ार् नहीं होगा। यह कई रूपों पर ननर्भर 
करता है जैस ेशूदटगं कथान, उत्पादन आिश्यकता, क्रिल्म का बजट, समय, क्षेत्र विलशष्ट ननयम और 
विननयम, आदद। क्रिल्म ननमाभण एक मूल्यिान पेशा है और उत्पादों को खरीदना कम  ागत का नहीं है। 
आप इस ेअपनी आचथभक स्कथनत और आराम के अनुसार प्राप्त कर सकत ेहैं। 
 
 
 
 
 
 
 

यूतनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 

बबिी अनुबंधों से सामग्री (कटॉक, रालश, उपर्ोतता, आदद) को समझना। 
यदद  ागू हो तो कायभ अनुसूची तैयार करना। 
बचेे गए कटॉक के बारे में वििरण बढ़ाना और बबिी कायभिम में जानकारी डा ना, 
साइट/कटॉक रैकसभ को सुधारना और व्यिस्कथत करना, जैसा  ागू हो। 
ग्राहकों/एजेंलसयों से ल ए गए आरओ के आधार पर विश् ेषण तैयार करना और सविभस 
ऑडभर जेनरेट करना। 
खरीदारों, विरोचधयों, लमलसगं ग्राहकों आदद पर ररपोटभ बनाना और प्रबंचधत करना और 
इन ररपोटों को आगे की कारभिाई करने के ल ए अनुिती कंपनी को अग्रेवषत करना। 
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उद्योग के ल ए एक मानक और आिश्यक मीडडया उत्पाद बेचना पडता है। इनमें स ेकुछ उत्पाद 
नीचे सूचीबद्ध हैं: 
 
विलर्न्न आिश्यकताओं और कौश  के कारण, सेल्स कोडड भनेटर को मनोरंजन और मीडडया 
उद्योग के ल ए एक मानक और आिश्यक मीडडया उत्पाद बेचना पडता है। इनमें स ेकुछ उत्पाद 
नीचे सूचीबद्ध हैं: 

 

कैमरा: 
एक डडस्जट  िीडडयो कैमरा क्रिल्म ननमाभण उपकरण सूची की मुख्य विशेषता है। कौन 

सा कैमरा चुनें यह  ागत, शूदटगं की प्रकृनत (गनतहीन, गुप्त, आदद) और क्रिल्म को प्रकतुत 
करने के ल ए तय की गई जगह (लसनेमा, प्रसारण, आदद) पर ननर्भर करता है। 

 

 
चचत्र 2.1 1 डीएसए आर कैमरा 
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लेंस: 

 ेंस के बबना कैमरे का कोई िजूद नहीं है। यह सबस ेप्रर्ािशा ी उत्पाद है जो छवियों 
को गहराई और रंगों से र्रा बनाता है।  ेंस महंगे होते हैं,  ेक्रकन कम से कम आपको प्राइम 
और जूम  ेंस में खचभ तो करना ही होगा। जहां व्यापक  ेंस दृश्यों को डडजाइन करने और 
व्यिस्कथत िोकस को प्रबंचधत करने के ल ए उपयुतत होते हैं, िहीं  ंब े ेंस में किीन पर 
अचधक चररत्र शालम  होते हैं और चचत्र को अचधक िोटोग्राक्रिक बनाते हैं। 

 
चचत्र 2.1 2 कैमरा  ेंस 
 

क्रफल्टर: 
आजक  आप पोकट-प्रोडतशन प्रक्रिया के समय कुछ िंची रंग संशोधन कर सकते हैं। 

यह एक सिभविददत िाकतविकता है क्रक पोकट-प्रोडतशन क्रफ़ल्टररगं से कैमरा क्रफ़ल्टर की तु ना 
में छवि की गहराई कम हो जाती है। साथ ही, यह एक िाकतविक िोटोग्राक्रिक दृश्य नहीं है 
जो एक रंग संशोचधत िीडडयो प्राप्त करता है। सर्ी ऐस ेनहीं हो सकते हैं,  ेक्रकन कुछ  ेंस 
क्रिल्टर उल् ेखनीय इमेजरी विकलसत करने के ल ए अत्यचधक िायदेमंद होते हैं। 
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चचत्र 2.1 3 क्रफ़ल्टर 

 

टिपॉड: 
शूदटगं के ल ए बुननयादी आिश्यकता एक ऐस ेकैमरा सपोटभ की है जो आसानी से स्किंग 

और इनत ाइन कर सके। दरपॉड से बेहतर तया हो सकता है। स्कथर पैन और िाहक के 
ल ए, दरपॉड बहुत सी असुविधा से बचाता है। िे क्रिल्म ननमाभताओं के विकताररत उपकरण हैं, 
और विलर्न्न तकनीकों पर कुछ अभ्यास के साथ इसे ननष्पाददत कर सकते हैं, यह महंगे 
और र्ारी स्जब और िेन की आिश्यकता को तुरंत बद  देगा। 

 
चचत्र 2.1 4 दरपॉड 
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मोनोपॉड: 

मोनोपॉड एक शानदार समायोज्य कैमरा उपकरण है। यह इसके साथ कुछ त्िररत 
गनतशी  क्रियाओं की व्यिकथा करके आपके च चचत्रण में प्रर्ािशी ता जोडता है। दरपॉड 
के विपरीत, उनके पास केि  एक सीधा  ेग होता है। ि ेएक दरपॉड से कम र्ारी होते हैं 
और सही होते हैं तयोंक्रक यह बहुत सारे महंगे िेन और रैक की तु ना में अच्छे होते है 
यदद आप उनका उचचत तरीके से उपयोग करते हैं। 

 
चचत्र 2.1 5 मोनोपोड 

 

गगबंल्स: 
चगबंल्स इमेज इति ाइजेशन  ैंडककेप को बद  रहे हैं। िे निीनतम उपकरण हैं और 

दनुनया को तूिान से बचा ल या है। यह कटेदटक कैमरे की तु ना में कािी बेहतर विकल्प 
है। इसके पररणाम बहुत अच्छे हैं। लसनेमैटोग्रािर के कायों को नकारने के ल ए स्जम्ब  
अपने सॉफ्टिेयर, मोटसभ और सेंसर के साथ काम करते हैं, स्जसके पररणामकिरूप 
कैमरामैन द्िारा कुछ अस्कथर घुमािों और चा ों के बािजूद एक बहुत ही स्कथर कैमरा 
होल्ड होता है। 
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गचत्र 2.1 6 गगबंल्स 
 

गोररल्ला पॉड: 
गोररल् ा पॉड्स क्रिल्म ननमाभण की जदट ताओं के ल ए उत्कृष्ट समाधान प्रदान करते 

हैं। मकडडयों की तरह ददखने िा े ये लमनी पॉड अपनी  ची ी तीन र्ुजाओं स ेक्रकसी र्ी 
चीज को पकड सकते हैं। आम्सभ िकतुओं के चारों ओर मोडते हैं, और आप नए दृश्यों को 
कैप्चर करने के ल ए अपने कैमरे या कमाटभिोन को उनके ऊपर चचपका सकते हैं। 
 

 
चचत्र 2.1 7 गोररल् ा पॉड 
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सक्शन माउंट: 

सबसे  ोकवप्रय और सुविधाजनक माउंट सतशन माउंट है। यह कारों या क्रकसी र्ी 
सपाट सतह में अटैच हो सकता है, और आप इसके माध्यम से कुछ प्रर्ािशा ी और 
गनतशी  ग्राक्रितस कैप्चर कर सकते हैं। िांड का सबस े ोकवप्रय नाम गोप्रो है। 

 
गचत्र 2.1 8 सक्शन माउंट 
 

शोल्डर ररग: 
यदद आप शूदटगं के ल ए डीएसए आर का इकतेमा  कर रहे हैं, तो आपके कटॉक में 

एक शोल्डर ररग होना चादहए। यह जो स्कथरता देता है िह हैंडहेल्ड के की तरह नहीं हो 
सकता। यह तब उपयोगी होता है जब आप बडे पॉड्स का विकल्प चाहते हैं। यह कंधे पर 
पूरी तरह से समायोस्जत हो जाता है और ऑब्जेतट्स को िॉ ो करना आसान हो जाता है। 
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चचत्र 2.1 9 शोल्डर ररग 

 

स्लाइडर: 
क ाइडर तब अस्कतत्ि में आए जब क्रिल्म ननमाभताओं के बीच डीएसए आर प्रलसद्ध 

हो गए थे । शॉट्स में कुछ शैडो जोडने के ल ए प्रकाश कैमरे में सूक्ष्म एतशन को जोडता 
है। मूिमेंट बहुत आसान हैं और एक पेशेिर उपस्कथनत प्रदान करते हैं। 

 
चचत्र 2.1 10 क ाइडर 
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फोकस फॉलो करें: 

जब आप राइपॉड से शूट करते हैं तो शुरुआत में िोकस बहुत मुस्श्क  नहीं  गता। 
 ेक्रकन जब आप क्रकसी िकतु को अननयलमत गनत पर रैक करते हैं, हाथ में गनत करते हैं 
या िकतुओ ंके बीच लशफ्ट करते हैं, तो ध्यान कें दद्रत करना थोडा मुस्श्क  बन जाता है, 
खासकर जब आप क्षेत्र की खोख ी गहराई के साथ शूदटगं कर रहे हों। 

 
चचत्र 2.1 11 िोकस िॉ ो करें 

 

क्िाडकॉप्टर (ड्रोन): 
आमतौर पर ड्रोन के रूप में जाने जाने िा े तिाडकॉप्टर ने हिाई शूदटगं के 

दृस्ष्टकोण को बद  ददया है। ड्रोन ने महंगे विमान और स्जब्स के ल ए सबसे अच्छे विकल्प 
के रूप में प्रकतुत क्रकया है। िे हिाई पह ू में अचधक एतशन और कमांड जोडते हैं। 
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चचत्र 2.1 12 ड्रोन 
 
 

कैमरा बैग: 
जब आप महंगे उत्पादों को खरीदने में ननिेश करते हैं, तो इधर स ेउधर  े जाने 

के दौरान उन्हें नुकसान से बचाने के ल ए आपको एक िीिकेस की आिश्यकता होती है। 
कैमरा बैग या हैंडबैग में कैमरे के अ ािा कई उपकरण होते हैं। चीजों को एक सेट में इधर-
उधर  े जाने के ल ए यह एक िायदेमंद और सुविधाजनक एतसेसरी है। 

 

चचत्र 2.1 13 कैमरा बगै 
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पोटेबल डडजजटल ऑडडयो ररकॉडार: 
क्रिल्म ननमाभण में आिाज पचास प्रनतशत र्ूलमका ननर्ाती है। यह लसनेमा में 

आिाज की क्षमता है। ब् ैक एंड िाइट युग में जब क्रिल्में बबना आिाज के थी,ं क्रिल्म 
ननमाभताओं ने महसूस क्रकया क्रक आिाज माध्यम का एक अननिायभ दहकसा है। दशभकों को जोडे 
रखने के ल ए यह सबसे गनतशी  तंत्र है। िे अपनी कहानी को बेहतर बनाने के ल ए  ाइि 
ऑकेकरा का प्रदशभन करते हैं। क्रिर ऑडडयो और म्यूस्जक रैक ररकॉडभ करना शुरू क्रकया गया 
। धीरे-धीरे डाय ॉग ररकॉडभ होने  गे। 

 
गचत्र 2.1 14 डडजजटल ऑडडयो ररकॉडार 
 

माइक्रोफोन: 
कैमरे क्रितकड माइिोिोन के साथ आते हैं।  ेक्रकन, उनके माध्यम स ेररकॉडभ करना 

कदठन है तयोंक्रक आप िकतुओं के करीब नहीं जा सकते हैं या ध्िनन पर ध्यान कें दद्रत करने 
के ल ए िकतुओं की ददशा में माइिोिोन का पता नहीं  गा सकते हैं। ऑडडयो आसपास के 
शोर स ेर्रा है, और प्रत्येक व्यस्तत की आिाज की कोई सटीकता या गुणििा नहीं है। कैमरा 
माइिोिोन का एकमात्र  ार् यह है क्रक ऑडडयो िीडडयो के साथ सही ढंग स ेलसिंोनाइज 
होता है। साथ ही, आप पेशेिर ररकॉडडिंग से आने िा ी तकनीकी समकयाओं को से बचते हैं। 
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चचत्र 2.1 15 माइिोिोन 
 

हेडफोन: 
हेडफ़ोन एक अप्रासंचगक चगयर  ग सकता है,  ेक्रकन इसमें एक महत्िपूणभ र्ूलमका 

होती है। आिाज ररकॉडभ करते समय हमेशा अच्छी गुणििा िा े हेडफ़ोन का उपयोग करके 
कायभ करना अननिायभ होता है। जब आप आिाज ररकॉडभ करते हैं, तो हो सकता है क्रक आप 
इस बात पर ध्यान न दें क्रक आपका माइिोफ़ोन तया ररकॉडभ कर रहा है। ि ेसंिेदनशी  
गैजेट हैं। ि ेकुछ सामान्य आिाजों को कपष्ट रूप स ेचुनते हैं जो आपके कानों पहचान नहीं 
पाएंगे। 

 
चचत्र 2.1 16 हेडफ़ोन 
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लाइट्स: 

जब  ाइदटगं प्रोडतट की बात आती है, तो शुरुआती  ोगों को उन्हें खरीदने में ननिेश 
नही ंकरना चादहए। हर शॉट की अ ग-अ ग जरूरतें होती हैं। अगर आप  ाइदटगं इस्तिपमेंट 
खरीदते हैं तो आपकी जेब जल्दी ही खा ी हो जाएगी।क्रकराये पर  ाइट  ेना इसकी तु ना में 
सकता है । हा  के डडस्जट  कैमरा सेंसर कम रोशनी की स्कथनत में अच्छी तकिीरें  ेने के 
ल ए अचधक संिेदनशी  हैं। 

चचत्र 2.1 17 थ्री -पॉइंट  ाइट 
 

लाइट ररफ्लेक्टर: 
ऑब्जेतट्स को अच्छे से र्रने के ल ए बाउंलसगं  ाइट िायदेमंद होती है ताक्रक उन्हें 

किीन पर उच्च आदटभक्रिश  कंराकट न लम े। ि ेदृश्यों में अचधक कपष्टीकरण और गहराई 
जोडते हैं। रचनात्मक रोशनी बढ़ाने के ल ए रोशनी को उछा ने या प्रनतबबबंबत करने के कई 
तरीके हैं। कम कीमत के  ाइट ररफ् ेतटर इन कायों को करने में सुविधाजनक होते हैं। 
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चचत्र 2.1 18  ाइट ररफ् ेतटर 
 

स्टोरेज: 
एक कम कटोरेज प्रणा ी एक नौलसणखया क्रिल्म ननमाभता के ल ए अराजक स्कथनत  ा 

सकती है।  ेक्रकन नए एसएसडी समय के साथ अपग्रेड हुए हैं। िे बहुत तेज हैं। उनके चयन 
में गनतशी ता सबसे महत्िपूणभ कारक है। हा ााँक्रक, कई  ोग बैकअप  ेने के ल ए हाडभ ड्राइि 
का सुझाि देते हैं। एसएसडी छोटे होते हैं और इसल ए खो सकते हैं। इसल ए, उन्हें डुस्प् केट 
बनाने और अच्छी तरह से मेन्टेन रखने की आिश्यकता थी। ि ेहाडभ ड्राइि की तु ना में थोडे 
महंगे हैं  ेक्रकन बहुत सुविधाजनक हैं। 

 
चचत्र 2.1 कटोरेज के ल ए एसडी काडभ19 
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बबजली की आपूतिा: 

कटूडडयो में आमतौर पर उनके पािर सेटअप होते हैं,  ेक्रकन जब आप ऐस ेकथान 
पर शूदटगं कर रहे होते हैं जो आपके अचधकार से बाहर होते हैं, तो बैकअप प् ान रखने की 
स ाह दी जाती है। रोशनी और प्रोड्कशन उपकरण सबस ेअचधक शस्तत का उपयोग करते 
हैं। कैमरा और ररकॉडभर प्रकाश स्रोतों की अपेक्षा अपेक्षाकृत कम बबज ी की खपत करते हैं। 

 
चचत्र 2.1 बबज ी सप् ाई के ल ए बैटरी 20 
 

मल्टी टूल: 
ऐसे कई प्रकार के उपकरण हैं जो छोटे-छोटे जदट  कायभ करने में ननपुण होते हैं और 

समय और धन की बचत करते हैं। िे आश्चयभजनक रूप से सकते होते हैं,  ेक्रकन ि ेकीमती 
बन जाते हैं जब यह आपके ल ए अविश्िसनीय काम करते है। इनमें त ैंप, स्किस चाकू, 
बबज ी के टेप आदद शालम  हैं। 
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चचत्र 2.1 21 इ ेस्तरक  टेप 

 

बूम पोल: 
एक बूम माइक सेट-अप एक संगठन साक्षात्कार, र्ीड के दृश्यों या क्रकसी र्ी स्कथनत 

स ेऑडडयो कैप्चर करने के ल ए सुविधाजनक हो जाता है जहा ंआप तुरंत एक पेशेिर 
ऑडडयो क ेतट करना चाहते हैं। बूम पो  के अ ािा, आपको शॉक माउंट और शॉटगन 
माइक की आिश्यकता होगी। 

 
चचत्र 2.1 22 बूम पो  
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ऑडडयो (एक्सएलआर) केबल्स: 

यदद आपने अपने िीडडयो कैमरे के साथ एक पेशेिर ऑडडयो सेट-अप का 
उपयोग करने का ननणभय ल या है, तो आपको अपने कैमरे से माइक को जोडने के ल ए 
एतसए आर केब  की आिश्यकता होगी। 

 
चचत्र 2.1 23 ऑडडयो एतसए आर केबल्स 

 

एडडटटगं कंसोल: 
ि ेआजक  आमतौर पर आपके  ैपटॉप या डेककटॉप हैं। आपके पास नॉन- ीननयर 

एडडदटगं (एनए ई) सेटअप अब आपके तेज  ैपटॉप पर क्रकया जा सकता है। प्रौद्योचगकी ने 
इसे और अचधक आसान बना ददया है क्रक कुछ  ोग अ ग अ ग एप् ीकेशन का इकतेमा  
करके अपने कमाटभफ़ोन पर प्राइमरी एडडदटगं कर सकते हैं। 
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चचत्र 2.1 24 एडडदटगं के ल ए उपकरण 
 

सॉफ़्टिेयर: 
एडडदटगं सॉफ्टिेयर एक उत्पाद नहीं है,  ेक्रकन इसे यहां शालम  क्रकया जाना चादहए। 

अन्यथा, उन्हें मीडडया उत्पादों की सूची में शालम  न करना अधूरा  गता है। एडडदटगं 
सॉफ्टिेयर साउंड एडडदटगं और िीडडयो एडडदटगं सॉफ्टिेयर है। 

 
चचत्र 2.1 25 एडडदटगं के ल ए सॉफ्टिेयर 
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एननमेशन गनतहीन काटूभनों की एक श्ृंख ा को तीव्र िम में ददखाकर बनाई गई गनतयों या 
क्रियाओं का भ्रम है। कंप्यूटर की दनुनया में इस प्रर्ाि को ग्राक्रफ़तस सॉफ़्टिेयर द्िारा 
डडजाइन क्रकया जा सकता है। एक साधारण एनीमेशन एक एननमेटेड जीआईएि फ़ाइ  की 
तरह मौल क हो सकता है जैस ेक्रक इस पेज पर ददखाए गए चचत्र। एक अचधक जदट  
एनीमेशन एक कंप्यूटर सॉफ्टिेयर गेम में एक इंसान या एक एल यन  ुक का हो सकता है 
या क्रकसी एनीमेशन मूिी में अंतररक्ष हम े का एनीमेशन हो सकता है। 

 
चाहे आप अपने नए संगठन के ल ए एक टाइट  काडभ तैयार कर रहे हों, या हाइड्रोल क 
फै्रक्रकंग के जोणखम पर अपने सहकलमभयों को शानदार उपस्कथनत के साथ मनोरंजन करना 
चाहते हों, यह कर्ी र्ी छोटे एनीमेशन की बुरी अिधारणा नहीं है। जब थोडी परेशानी 
शालम  होती है तो चीजें अचधक मनोरंजक होती हैं। आप र्ाग्यशा ी हो, अपने कियं के 
एननमेशन डडजाइन करने में आपकी सहायता करने के ल ए कुछ सामग्री उप ब्ध हैं। िांडडगं 
स े ेकर माकेदटगं से  ेकर मनोरंजक तक, उनके उद्देश्य अंतहीन हैं, और आप स्जस क्रकसी 
र्ी चीज के ल ए जा रहे हैं, उसके ल ए गहन अनुकू न योग्य हैं। 

 
एप्पल मोशन: 
ऐप्प  मोशन, मैक ओएस एतस के ल ए डाउन ोड करने योग्य कंप्यूटर ग्राक्रितस 
एस्प् केशन है, जो आपके संगठन या कितंत्र कायभिमों के ल ए सर  बैनर एननमेशन 
डडजाइन करने के ल ए एकदम सही है। अपडेट क्रकए गए सॉफ़्टिेयर में मोशन रैक्रकंग,  
3डी-कंपोस्जदटगं और िेतटर पेंदटगं जैसी अचधक जदट  विशेषताए ंशालम  हैं। 

 
चचत्र 2.1 26 एप्प  मोशन सॉफ्टिेयर 

 
 

 

  39



प्रतिभागी हैंडबुक 

36 

सेल्स कोडड ानेटर प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

 
एडोब आफ्टर इफेक्ट: 

एडोब आफ्टर इफे़तट आमतौर पर हाई-एंड मोशन ग्राक्रितस और पोकट-प्रोडतशन िीडडयो 
इिेतट्स के ल ए उपयोग क्रकया जाता है।  ेक्रकन इसकी जदट  विशेषताओं को अपने ल ए खतरा न 
बनने दें - आप बुननयादी 2D एननमेशन के ल ए छोटे पैमाने पर पररयोजनाओं का उपयोग र्ी कर 
सकते हैं। ऐप्प  मोशन की तु ना में, आप कुछ डडफ़ॉल्ट एननमेशन से चयन कर सकते हैं और उन्हें 
उपयोग में आसान संपादन कथान पर  े जा सकते हैं। क्रिर से, विषय श्ृंख ा या बैनर के ल ए 
त्िररत एननमेशन डडजाइन करने का यह एक शानदार तरीका है। 

 
चचत्र 2.1 27 एडोब आफ्टर इिेतट्स सॉफ्टिेयर 
 

गो ! एतनमेट: 
गो ! एननमेट एक ऑन ाइन सॉफ्टिेयर है स्जसका इकतेमा  आप अनुकूल त िीडडयो 

एननमेशन डडजाइन करने के ल ए कर सकत ेहैं - जैस ेव्यािसानयक पररचय, कक्षा पाठ ट्यूटोररय  
या कायभ के बाद की पररयोजनाओं के ल ए। िेबसाइट सॉफ्टिेयर से चुनने के ल ए 50 टेम्प ेट 
काटूभन चररत्र (150 अ ग-अ ग मुद्रा के साथ), साथ ही 200 प्रॉप्स, 20 बैकग्राउंड और 20 संगीत 
रैक प्रदान करता है। आप अपने क्रकरदारों में प्रोग्राम के टेम्प् ेट िॉयस को  ागू कर सकते हैं या 
अपनी खुद की आिाज ररकॉडभ करके उन्हें और अचधक ननजीकृत कर सकते हैं। 
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चचत्र 2.1 28 गो एननमेट सॉफ्टिेयर 

 

एक्स्िानामाल: 
एतकरानॉमभ  गो! एननमेट के समान ही प्रदशभन करता है, केि  यहााँ 3डी एननमेशन हैं। 

आप 20 र्ाषाओं, 200 बकैग्राउंड सेट और 500 क्रकरदारों (80 इशारों के साथ) के बीच चयन कर 
सकते हैं और प्रनत "दृश्य" में 12 क्रकरदारों तक ननदेलशत कर सकते हैं। 

 
चचत्र 2.1 29 एतकरानॉमभ  सॉफ्टिेयर 
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िाइडडयो : 
िाइडडयो बुननयादी एननमेशन डडजाइन करन ेके ल ए एक मुफ्त सॉफ्टिेयर है। आप अपनी व्यस्ततगत 

 ाइिेरी स ेएक टेम्प ेट, साथ ही छवियों का चयन कर सकते हैं, और उन्हें  संक्षक्षप्त व्याख्यात्मक िीडडयो में 
अनुकूल त कर सकते हैं। कंपनी का कहना है क्रक इसका मुख्य उद्देश्य व्यिसायों को सर  एननमेटेड 

प्रदशभनों को डडजाइन करने में मदद करना है। 

 
 

 

      चचत्र 2.1 30 िाइडडयो सॉफ्टिेयर 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
चचत्र 2.1 30 िाइडडयो सॉफ्टिेयर 
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अभ्यास  
1. सेल्स कोडड भनेटर द्िारा बचेे जाने िा े मीडडया उद्योग के कुछ उत्पादों के नाम 

ल णखए। 
 
 

 
2. कैमरे को हाथ से पकडे बबना उस ेसहारा देने के ल ए आिश्यक उपकरण का नाम  

बताइए। 
 
 

 
 
 

3. हिा में शूदटगं करना कैस ेसंर्ि है? 
 
 

 

 

 

4. उस एननमेशन सॉफ्टिेयर का नाम बताइए स्जसमें ितेटर पेंदटगं संर्ि है? 
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यूतनट 2.2: बबक्री दस्िािजे और प्रक्रक्रयाए ं  
 

 

2.2.1 बबक्री दस्िािेिीकरण 
बबिी चि एक बबिी दकतािेज के ननमाभण के साथ शुरू होता है। बबिी दकतािेज बबिी से संबंचधत 
डेटा को संग्रहीत और संसाचधत करता है और बबिी  नेदेन के समग्र प्रसंककरण को ननयंबत्रत करता 
है। जब आप ग्राहक से एक आदेश प्राप्त करत ेहैं, तो उस ग्राहक आदेश में ननदहत जानकारी - जैसे 
ऑडभर की गई िकतुएाँ या सिेाएाँ, ऑडभर की गई मात्रा, लशवपगं कथान, डड ीिरी की तारीख, और इसी 
तरह - सर्ी एक बबिी दकतािेज में संग्रहीत होती हैं। यह बबिी दकतािेज तब वितरण, बबल गं और 
 ेखा पोस्कटंग जैस ेबबिी दकतािेजीकरण प्रक्रिया के बाद के चरणों को पूरा करने के ल ए आधार 
बनाता है। 

 

बबिी दकतािेज एक सामान्य शब्द है। आप पूछताछ, कोटेशन, बबिी आदेश, अनुबंध, िेडडट/डेबबट 
नोट, इनिॉइस सुधार, नन: शुल्क वितरण, और अन्य समान बबिी प्रक्रियाओं के ल ए प्रसंककरण 
शुरू करने और प्रसंककरण शुरू करने के ल ए बबिी दकतािेज का इकतेमा  कर सकते हैं जो बबिी 
कायों में एक उपयोगकताभ ददन-प्रनतददन के आधार पर व्यिहार करता है। इन प्रक्रियाओं में से 
प्रत्येक को एक विलशष्ट बबिी दकतािेज प्रकार का उपयोग करके पहचाना और ननयंबत्रत क्रकया जाता 
है; उदाहरण के ल ए, दकतािेज प्रकार एएि पूछताछ के ल ए है, एतयू कोटेशन के ल ए है, और 
ओआर मानक ऑडभर के ल ए है। 

 

 

यूतनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 

बबिी अनुबंधों से सामग्री (कटॉक, रालश, उपर्ोतता, आदद) को समझना। 
यदद  ागू हो तो कायभ अनुसूची तैयार करना। 
बेचे गए कटॉक के बारे में वििरण बढ़ाना और बबिी कायभिम में जानकारी 
डा ना, साइट/कटॉक रैकसभ को सुधारना और व्यिस्कथत करना, जैसा  ागू हो। 
ग्राहकों/एजेंलसयों से ल ए गए आरओ के आधार पर विश् ेषण तैयार करना और सविभस 
ऑडभर जेनरेट करना। 
खरीदारों, विरोचधयों, लमलसगं ग्राहकों आदद पर ररपोटभ बनाना और प्रबंचधत करना 
और इन ररपोटों को आगे की कारभिाई करने के ल ए अनुिती कंपनी को अग्रेवषत 
करना। 
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प्रत्येक बबिी दकतािेज को एक अद्वितीय दकतािेज सखं्या असाइन की जाती है स्जस ेकंपनी द्िारा 
लसकटम सॉफ़्टिेयर में आंतररक रूप से या बाहरी रूप से उपयोगकताभ या इंटरफे़स प्रोग्राम द्िारा सटे 
क्रकया जा सकता है जो इ तेरॉननक रूप से लसकटम सॉफ़्टिेयर में बबिी आदेश बना रहा है। आप यह 
सुननस्श्चत करने के ल ए बबिी दकतािेज में अपूणभ जााँच सेट कर सकत ेहैं क्रक उपयोगकताभ डेटा 
प्रविस्ष्ट में पूरी तरह से प्रिेश करता है और यदद दकतािेज अधूरा पाया जाता है तो बाद के चरणों 
की प्रक्रिया को रोक सकता है। बबिी दकतािेज को ससंाचधत करत ेसमय, सॉफ़्टिेयर मूल्य ननधाभरण, 
कराधान, र्ागीदार ननधाभरण, उप ब्धता जांच, आउटपुट ननधाभरण आदद जैसे विलर्न्न बुननयादी कायों 
को र्ी करता है। आप इन वििय दकतािेजों को बना सकते हैं, बद  सकते हैं, हटा सकते हैं, और 
अकिीकार कर सकते हैं। आप लसकटम सॉफ़्टिेयर द्िारा प्रदान की गई एए ई, आईडीओसी, ईडीआई, 
और बीएपीआई तकनीकों का उपयोग करके इ ेतरॉननक रूप से एक बबिी दकतािेज र्ी बना सकते 
हैं। 
 
बबक्री दस्िािेि में डेटा की उत्पवि: 
 डेटा के अ ािा जो आपने मैन्युअ  रूप से दजभ क्रकया था या जो एक इंटरफे़स 
प्रोग्राम के माध्यम से आया था, बबिी दकतािेज में डेटा कई अन्य स्रोतों से उत्पन्न होता है: 
मास्टर डेटा से बबक्री दस्िािेि िक: जब आप एक बबिी दकतािेज बनात ेहैं, तो बबिी आदेश के 
ल ए आिश्यक अचधकांश जानकारी किचाल त रूप से दकतािेज सॉफ़्टिेयर द्िारा ग्राहक के माकटर 
ररकॉडभ और बबिी दकतािेज वििरण किीन पर आपके द्िारा प्रदान की गई सामग्री संख्या से प्राप्त 
की जाती है। पाटी को बचेे जाने िा े माकटर डेटा से प्राप्त जानकारी में मूल्य ननधाभरण, लशवपगं की 
स्कथनत, आदद शालम  हैं। लशवपगं कथान और कराधान के ल ए विलशष्ट जानकारी लशप-टू पाटी 
माकटर से ननका ी जाती है, और रु्गतान शतों और िेडडट चके के ल ए विलशष्ट जानकारी 
रु्गतानकताभ माकटर ररकॉडभ से ननका ी जाती है। जब बेचने िा ा पक्ष क्रकसी वििय दकतािेज के 
ल ए सर्ी चार र्ागीदार कायभ करता है, तो सर्ी र्ागीदार-संबंचधत डेटा को पाटी को बेचे गए माकटर 
ररकॉडभ से ननका ा जाता है। सामग्री माकटर की जानकारी में वितरण संयंत्र, िजन, वितरण 
प्राथलमकता की जानकारी आदद शालम  हैं। ग्राहक और सामग्री संख्याओं के संयोजन के आधार पर 
कुछ विविध जानकारी कई अन्य माकटर ररकॉडभ जैस ेमूल्य ननधाभरण माकटर, ग्राहक-सामग्री जानकारी 
माकटसभ, आउटपुट माकटसभ, और इसी तरह से प्राप्त की जाती है। 
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दस्िािेि हैडर से दस्िािेि आइटम िक: दकतािेज आइटम के ल ए डेटा दकतािेज हैडर से उत्पन्न 
होता है। एक बार हेडर से क्रकसी दकतािेज में आइटम में कॉपी करने के बाद, इस डेटा को बबिी 
दकतािेज में मैन्युअ  रूप से बद ा जा सकता है। ऐस ेमाम  ेमें, मैन्युअ  रूप से दजभ क्रकया गया 
डेटा किचाल त रूप से व्युत्पन्न डेटा पर प्राथलमकता  ेता है। उदाहरण के ल ए, मान  ें क्रक आपके 
पास सर्ी तीन िकतुओं के ल ए 04/06/018 की अनुरोचधत डड ीिरी नतचथ के साथ एक प्रारंलर्क 
ग्राहक आदेश प्राप्त हुआ है; मानक सॉफ़्टिेयर लसकटम व्यिहार के साथ, ददनांक 04/06/018 को 
बबिी दकतािेज हैडर से सर्ी आइटमों में कॉपी क्रकया जाता है।  ेक्रकन क्रिर मान  ें क्रक ग्राहक बाद 
में आइटम 10 और 30 के शेड्यू  को बरकरार रखत ेहुए 05/06/018 तक आइटम 20 को वितररत 
करने का अनुरोध र्ेजता है। इस अनुरोध को शालम  करने के ल ए, आप आइटम 20 से 
05/06/018 के ल ए आइटम कतर पर अनुरोचधत डड ीिरी नतचथ को मैन्युअ  रूप से बद ते हैं। यह 
मैन्युअ  पररितभन अब हेडर डेटा से शुरू में कॉपी की गई अनुरोचधत डड ीिरी नतचथ पर प्राथलमकता 
 ेता है। तो, हेडर डेटा और आइटम 10 और 30 अनुरोचधत डड ीिरी नतचथ 04/06/018 ददखाते हैं, 
और आइटम 20 में 05/06/018 की अनुरोचधत डड ीिरी नतचथ है। 

 
स्रोि दस्िािेि से लक्ष्य दस्िािेि िक: स्रोत दकतािेज में उत्पन्न डेटा को  क्ष्य दकतािेज में कॉपी 
क्रकया जाता है। उदाहरण के ल ए, जब आप क्रकसी कोटेशन के संदर्भ में एक वििय आदेश बनात े
हैं, तो सॉफ़्टिेयर डेटा को कोटेशन दकतािेज से वििय आदेश में कॉपी करता है। इस माम  ेमें, 
सॉफ्टिेयर माकटर ररकॉडभ से डेटा की कोई व्युत्पवि नही ंकरेगा, और कोटेशन से कॉपी क्रकया गया 
डेटा अंनतम होगा। इसल ए, कोटेशन बनाने के बाद माकटर डेटा में क्रकए गए क्रकसी र्ी बद ाि को 
बबिी ऑडभर पर कॉपी नहीं क्रकया जाएगा तयोंक्रक बबिी ऑडभर के ल ए डेटा को कोटेशन दकतािेज 
से कॉपी क्रकया जाता है स्जसमें अर्ी र्ी पुरानी जानकारी होती है। 
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2.2.2 बबक्री प्रक्रक्रया 
"बबिी प्रक्रिया" अतसर आपके बबिी समन्ियक द्िारा की जाने िा ी क्रियाओं की एक दोहराई जाने 
िा ी श्ृंख ा को सदंलर्भत करता है, स्जसमें उन्हें प्रारंलर्क चरण से अनंतम ग्राहक तक  े जाने की 
संर्ािना होती है। एक अच्छी बबिी प्रक्रिया आपके प्रनतननचधयों को अनुसरण करने के ल ए एक ढांचा 
देकर सौदों को  गातार त ोज करने में मदद करती है। 

 
एक दोहराने योग्य, विकतार योग्य बबिी प्रक्रिया बनाना मुस्श्क  है। विशेष रूप से आपको चीजों को 
कैस ेकरना चादहए, इस पर ननष्कषभ के साथ चचत्र, तकनीक या विशेषज्ञों की कोई कमी नहीं है। तो 
आपको कहा ंसे शुरू करना चादहए? यहीं से । आपके संगठन की मानक बबिी प्रक्रिया कैसी ददखनी 
चादहए, इस ेपररर्ावषत करने की ददशा में आरंर् करने में आपकी सहायता करने के ल ए हमने "बबिी 
प्रक्रिया" सर्ी चीजों के ल ए एक प्रकतुनतकरण तैयार क्रकया है। 

 
बबिी प्रक्रिया के  ोकवप्रय चरणों में शालम  हैं: 

 
1. पूिेक्षण: 
पूिेक्षण निीनतम, प्रारंलर्क चरण की सोलसिंग की प्रक्रिया है स्जसके साथ बबिी प्रक्रिया शुरू होती है। 
पूिेक्षण में ल तंडइन या तिोरा जैसी िेबसाइटों पर ऑन ाइन खोज शालम  हो सकती है। यह 
सेलमनार या उद्योग की बठैकों में र्ी हो सकता है। और आप मौजूदा ग्राहकों या सहयोचगयों से उन 
व्यस्ततयों के रेफ़र  के ल ए पूछताछ कर सकते हैं जो आपके उत्पाद/सेिा में शालम  हो सकते हैं। 
पूिेक्षण बबिी प्रक्रिया का एक महत्िपूणभ दहकसा है - और दैननक या साप्तादहक िकभ फ़् ो के 
अचधकाशं प्रनतननचधयों का दहकसा है। 

 
2. कनेक्ट: 
उन प्रारंलर्क चरण के साथ बैठक शुरू करने से जानकारी एकत्र होती है और बढ़ािा देने के ल ए 
उनकी नैनतकता की सराहना होती है। यह आम तौर पर "कनेतट" या "डडककिरी" मीदटगं के दौरान 
होता है। सेल्स कोडड भनेटर कायभिम के मुख्य बबदंओंु, चनुौनतयों और पेश ेया कैररयर के उद्देश्यों के 
बारे में समझने के ल ए एक समय ननयुतत करेगा। सेल्स कोडड भनेटर इस तरह के प्रश्न पूछ सकता है, 
"मुझे अपनी रू्लमका के बारे में बताएं। आप ददन-प्रनतददन तया करत ेहैं?" "आप क्रकस मुद्दे को ह  
करने की कोलशश कर रहे हैं?" और "आज यह िरीयता तयों है?" 
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3. शोध करना: 
एक दृस्ष्ट और उनके संगठन के बारे में अचधक अध्ययन के रूप में िे बबिी प्रक्रिया के माध्यम से 
प्रगनत करत ेहैं, सेल्स कोडड भनेटर को एक अचधक उपयुतत अनुर्ि प्रदान करने में सहायता कर सकते 
हैं, और संर्ािना विकलसत कर सकते हैं क्रक एक सौदा बंद हो जाएगा। आने िा े िषभ में व्यिसाय 
और उनके  क्ष्यों के बारे में पूरी जानकारी प्राप्त करने के ल ए विलर्न्न विर्ागों में उद्योग में अन्य 
 ोगों के साथ बात करने के ल ए सेल्स कोडड भनेटर की आिश्यकता हो सकती है। कई  ंबे समय तक 
काम करने िा े प्रनतननचधयों का कहना है क्रक एक अच्छे सेल्स कोडड भनेटर को कंपनी को उनकी 
संर्ािना से बेहतर समझना चादहए जो िहां काम करता है। 

 
4. ििामान: 
कई बबिी प्रक्रियाओं का एक सामान्य चरण है तया बचेा जा रहा है उसका उचचत पररचय या प्रकतुनत 
प्रदलशभत करना। यह चरण समय की खपत का है, इसल ए यह आम तौर पर बबिी प्रक्रिया में और 
केि  अनुर्िी संर्ािनाओं के ल ए ही आता है। संर्ावित विलशष्ट उपयोग के माम े और प्रमुख 
बबदंओंु को संतुष्ट करने के ल ए प्रदशभन को अनुकूल त क्रकया जाना चादहए। बबिी समन्ियक उनके 
साथ बैठक में एक इंजीननयर या कायभकारी को  ा सकता है, ताक्रक ग्राहक को लम ने िा ी सेिा के 
कतर को प्रदलशभत क्रकया जा सके और अचधक तकनीकी सिा ों का उिर ददया जा सके। 
 

5. क्लोज करना: 
यह चरण कंपनी की क्रकसी र्ी देर से की गई कारभिाई से संबंचधत है स्जसके पररणामकिरूप एक सौदा 
त ोज हो जाता है। यह मोटे तौर पर कंपनी से कंपनी में अ ग अ ग होता है, और इसमें कोटेशन 
या प्रकतुनत, समझौता, ननणभय  ेने िा ों की खरीद को प्राप्त करने और अन्य गनतविचधयों जैसी चीजें 
शालम  हो सकती हैं। त ोज िह है जो हर सेल्स कोडड भनेटर काम करता है। इसका पररणाम संर्ावित 
और डी र के बीच पारकपररक रूप से  ार्प्रद कानूनी समझौत ेमें होना चादहए। एक बार सौदा 
समाप्त होने के बाद, सेल्स कोडड भनेटर को उस रालश पर कमीशन प्राप्त होगा जो उन्होंने अपने ग्राहक 
के साथ चचाभ की थी, और अकाउंट आम तौर पर एक खाता प्रबंधक या ग्राहक  ार् प्रनतननचध के 
पास जाता है। 
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एक बबक्री प्रक्रक्रया का तनमााण 
 

1. आपके द्िारा समाप्त क्रकए गए वपछ  ेपांच या 10 सौदों की याद दद ाएं। प्रक्रिया में मुख्य चरण 
तया थ?े त ाइंट के साथ टचप्िाइंट तया थे? मोटे तौर पर विश् ेषण करें क्रक पूरी प्रक्रिया में क्रकतना 
समय  गा और प्रत्येक चरण के बीच क्रकतना समय  गा। आपके पास स्जतना अचधक प्रनतननचधत्ि 
होगा (और आपके समूह में स्जतने अचधक व्यस्तत िे उदाहरण आएंगे), उतना ही बेहतर है । एक 
बार जब आप उस समय की पहचान कर  ेते हैं, तो प्रत्येक प्रनतननचध द्िारा अपेक्षक्षत समय को 
समझने के ल ए धीमी गनत से काम करें। उदाहरण के ल ए 

 
यदद उन 10 सौदों में से छह  गर्ग छह सप्ताह में समाप्त हो जात ेहैं, तो इस बात की समीक्षा 
करें क्रक िहां पहंुचने के ल ए औसत कारभिाई तया थी। धीमी गनत से काम करना कुछ इस तरह 
ददखाई दे सकता है: 

 
• एक पंजीकृत सौदे से पह  ेएक सप्ताह की कॉन्फ्रें स 
• तीन से पांच पूछताछ ईमे  और िोन कॉ  
• एक डेमो 
• एक िोन कॉ  और इसी बीच दो से तीन ईमे  
• एक डडककिरी  कॉ  
• देखन ेके ल ए कुछ िामभ ईमे  और तीन फ़ोन कॉ  

एक बार जब आप अपनी बबिी प्रक्रिया को समझ  ते ेहैं, तो आप गहरी प्रेरणाओं और पैन पॉइंट्स 
को समझने के ल ए गहराई में जा सकते हैं जो प्रत्येक सौदे को अंनतम चरण तक  े जात ेहैं। 

 
2. जबक्रक हर बबिी प्रक्रिया अ ग है, संर्ािनाए ंहैं, स्जन चरणों को आपने मान्यता दी है, िे कम 
से कम कुछ हद तक ऊपर संक्षेप में सामान्य चरणों के साथ सम्बंचधत हैं। आपके चरणों की सूची 
संक्षेप में हो सकती है या ऊपर सूचीबद्ध नहीं क्रकए गए चरण शालम  हो सकत ेहैं,  ेक्रकन एक 
सामान्य उदाहरण आमतौर पर एक अच्छा प्रारंलर्क बबदं ुहोता है। 

 
 

3. आपके द्िारा प्रनतननचधत्ि क्रकए जाने िा े प्रत्येक चरण के ल ए, आप एक कपष्ट पररर्ाषा 
रखना चाहेंग ेक्रक एक संर्ािना एक चरण से दसूरे चरण में जाने का तया कारण है। आदशभ रूप 
से िह कारण या कारण संर्ािना के कायों पर आधाररत होगा, न क्रक सले्स कोडड भनेटर की समझ 
पर। इस तरह के प्रश्न पूछें : 
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• "िामभ आउटरीच का संचा न करत ेसमय, तया एक कोडड भनेटर ने एक विलशष्ट बबदं ु
(बबदंओंु) पर दहट क्रकया, स्जसने संर्ावित को एक डडककिरी कॉ  शेड्यू  करने के 
ल ए प्रेररत क्रकया?" 

• "परीक्षण के दौरान, तया ऐस ेतकभ  थे जो सौदे या लसिाररश को बाचधत करत ेहैं जो इस े
आग ेबढ़ात ेहैं?" 

• "जब आपने अपनी वपच बनाई, तो तया उिर तत्का  "हां?" था यदद हां, तो ध्यान से 
पहचानें क्रक आप िहां कैस ेपहंुचे। आपने वपच को कैस ेबढ़ािा ददया? 

 
4. अपनी टीमों की बबिी प्रक्रिया तैयार करना एक ऐसा पेशा है जो कर्ी समाप्त नहीं होता है। विशेष 
रूप से आपके द्िारा खोज शुरू करने के बाद के हफ्तों और महीनों में, आप अपनी टीम की प्रनतक्रिया 
के आधार पर प्रदशभन करना जारी रखना चाहेंगे। यह सरं्ािना है क्रक आपकी बबिी प्रक्रिया आग ेबढे़गी 
तयोंक्रक आपकी टीम अचधक प्रर्ािी ढंग से काम करने के ल ए तकनीकों को ढंूढती है और आपकी 
पाइप ाइन के माध्यम से संर्ािनाओं को तेजी से आग ेबढ़ाती है। 
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2.2.3 सामान्य बबक्री दस्िािेज 
बबिी दकतािेज की एक विलशष्ट कायभक्षमता होती है और विलर्न्न कायभ करता है। अगर हम बबिी 
और वितरण में बबिी दकतािेजों के बारे में बात करत ेहैं, तो आप बबिी चि/प्रसंककरण के हर चरण 
में अ ग-अ ग दकतािेज पा सकते हैं। विलर्न्न दकतािेजों का उपयोग करके, आप ननयंबत्रत कर 
सकते हैं क्रक व्यिसाय प्रक्रिया के प्रत्येक चरण में कौन सी जानकारी की आिश्यकता है और 
सुननस्श्चत करें क्रक उपयोगकताभ बबिी दकतािेजों के प्रसंककरण के ल ए आिश्यक प्रक्रियाओं का पा न 
करत ेहैं। बबिी दकतािेज आपको यह पररर्ावषत करने में र्ी सक्षम करत ेहैं क्रक कैस ेसॉफ़्टिेयर 
व्यिसाय प्रक्रिया श्ृंख ा में एक दकतािेज से अग े दकतािेज में डेटा की प्रनतल वप बनाता है। 

 

मानक दकतािेज सॉफ़्टिेयर लसकटम में विलर्न्न प्रकार के पूिभ-ननधाभररत बबिी दकतािेज शालम  हैं। 
आपके लसकटम के संगठन के दौरान, आपकी कंपनी की विशेष मांगों को पूरा करने के ल ए इन 
मानक कपष्टीकरणों को सशंोचधत क्रकया जा सकता है। इसके अ ािा, आप अपना खुद का बबिी 
दकतािेज शालम  कर सकते हैं। मानक प्रणा ी में बबिी दकतािेज में ननम्नल णखत शालम  हैं: 
 
पूछिाछ और कोटेशन 
एक पूछताछ एक अनुरोध है जो एक खरीदार वििेता को वििेता के उत्पादों के बारे में आिश्यक 
जानकारी प्राप्त करने के ल ए रखता है। यह वििेता के उत्पादों के प्रनत ग्राहक की रुचच का सकेंत है। 
एक ग्राहक तिेरी में क्रकसी उत्पाद की मात्रा, क्रकसी विलशष्ट नतचथ पर उसकी उप ब्धता, क्रकसी उत्पाद 
के उपयोग आदद के बारे में सिा  शालम  हो सकते हैं। आप कोटेशन र्ेजकर ग्राहक के सिा  का 
उिर देत ेहैं। एक कोटेशन में आम तौर पर उत्पाद की  ागत, क्रकसी र्ी  ागू ननयम और शतों के बारे 
में जानकारी और ग्राहक की पूछताछ से क्रकसी अन्य सिा  का कपष्टीकरण शालम  होता है। मानक 
दकतािेज प्रणा ी पूछताछ के ल ए दकतािेज आईएन और कोटेशन के ल ए तयूटी प्रदान करती है, 
आइटम शे्णणयां एएिएन और एजीएन िमशः पूछताछ और कोटेशन के ल ए आइटम डेटा को ननयंबत्रत 
करती हैं। आप उत्पादों और सहायता दोनों के ल ए एक पूछताछ और कोटेशन दकतािेज बना सकते हैं। 
आप पूछताछ और कोटेशन में संरचचत उत्पादों, जैस ेउत्पादों का बब , का र्ी उपयोग कर सकते हैं। दो 
दकतािेजों (आईएन या तयूटी) में से क्रकसी एक का ननमाभण करत ेसमय, आप क्रकसी विलशष्ट उत्पाद के 
ल ए एक या अचधक विकल्प देकर अपने खरीदार को विकल्प दे सकते हैं। क्रकसी पूछताछ या कोटेशन 
दकतािेज में क्रकसी उत्पाद के विकल्प का प्रबंधन करने के ल ए, िैकस्ल्पक उत्पाद  ाइन पर िैकस्ल्पक 
उत्पाद फ़ील्ड में मुख्य उत्पाद की सदंर्भ संख्या के साथ िैकस्ल्पक उत्पाद को मुख्य उत्पाद के ठीक 
नीचे रखें। यह, जहा ंउत्पाद 20 उत्पाद 10 के ल ए विकल्प है। 
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बबक्री मुनाफा 
एक बबिी िापसी या उत्पाद िापसी एक ऐसी प्रक्रिया है जहा ंग्राहक वििेता को सामान िापस र्ेजता 
है और वििेता ररटनभ बबल गं दकतािेज तैयार करके मा  की  ागत के ल ए खरीदार को िेडडट करता 
है। इस प्रक्रिया में ररटनभ डड ीिरी और ररटनभ इनिॉइस/िेडडट नोट द्िारा रैक की गई बबिी ररटनभ 
दकतािेज तैयार करना शालम  है। आप बबल गं दकतािेज के संदर्भ में या उसके बबना ररटनभ बना 
सकते हैं। यदद आप उन्हें बबल गं दकतािेज के सदंर्भ में बनाना चाहते हैं, तो आपको यह कपष्ट करना 
होगा क्रक आपके पास अपने बबिी दकतािेज के ल ए इस प्रनतल वप को असाइन करने के ल ए बबल गं 
और बबिी दकतािेजों के बीच प्रनतल वप ननयंत्रण कथावपत है। 
डडफ़ॉल्ट डड ीिरी दकतािेज ए आर के साथ बबिी दकतािेज आरई और एक डडफ़ॉल्ट बबल गं दकतािेज 
आरई बबिी िापसी चि का प्रनतननचधत्ि करता है। एसडी दकतािेज शे्णी एच है, और किीन अनुिम 
समूह आरई है। दकतािेज डडफ़ॉल्ट बबल गं सतेशन के अंतगभत है जो खरीदार को िेडडट देने से पह े 
एक प्रमाणणत व्यस्तत द्िारा िापसी दकतािेज के प्राचधकरण की पुस्ष्ट करता है। चूंक्रक यह कटॉक का 
आंतररक कथानांतरण है, इसल ए ररटनभ दकतािेज िेडडट जांच के ल ए उपयुतत नहीं हैं। ररटनभ प्रक्रिया 
के ल ए आइटम शे्णी आरईएन एक मानक ररटनभ उत्पाद है जो मूल्य ननधाभरण, बबल गं और वितरण 
के ल ए उपयुतत है और यह शेड्यू   ाइनों की अनुमनत देता है। 

 
डेबबट और के्रडडट नोट्स 
बबिी  ेनदेन की प्रक्रिया में त्रुदटयां होती हैं। यह एक संशोधन या सुधार प्रक्रिया के ल ए एक 
आिश्यकता बनाता है। डेबबट नोट और िेडडट नोट ये संशोचधत दकतािेज हैं। आप क्रकसी र्ी कम बब  
की  ागत के ल ए खरीदार को डेबबट करने के ल ए एक डेबबट नोट और क्रकसी र्ी उत्पाद के 
कथानांतरण के बबना क्रकसी र्ी अचधक बब  की  ागत के ल ए खरीदार को िेडडट करने के ल ए एक 
िेडडट नोट बनात ेहैं। डेबबट और िेडडट नोट बनाने के ल ए अंडर बबल गं और ओिरबबल गं एकमात्र 
बेंचमाकभ  नहीं हैं। अन्य कारण र्ी लर्न्न हो सकते हैं। उदाहरण के ल ए, आप अपने खरीदार के साथ 
बबिी  ेनदेन से संबंचधत अपने ग्राहक के पक्ष में क्रकए गए क्रकसी र्ी खचभ, जैस ेलशवपगं शुल्क, बीमा, 
आदद के ल ए धनिापसी करने के ल ए एक समझौता कर सकते हैं। ऐसी स्कथनतयों में, उपर्ोतता को 
इन कुछ खचों को चाजभ करने के ल ए डेबबट नोट का र्ी उपयोग क्रकया जाता है। 

 
इनिॉइस सुधार 
इनिॉइस सुधार (दकतािेज आरके) ग्राहक के इनिॉइस को समायोस्जत करने या सुधारने की प्रक्रिया का 
प्रनतननचधत्ि करते हैं। डेबबट और िेडडट बबिी दकतािेजों के विपरीत जहााँ आप दो अ ग-अ ग दकतािेज 
बनात ेहैं (एक डेबबट के ल ए और एक िेडडट के ल ए), दकतािेज आरके आपको अपने बब  के ल ए 
एक  सुधार दकतािेज बनाने की अनुमनत देता है। दकतािेज के प्रारूप में हेडर और उत्पाद डेटा होता है। 
उत्पाद डेटा में हमेशा दो आइटम होत ेहैं। पह ा उत्पाद हमेशा एक डेबबट आइटम होता है, और दसूरा 
उत्पाद िेडडट आइटम होता है। शुद्ध बबल गं सुधार रालश दोनों  ाइनों का कु  योग है जो मू  बबल गं 
रालश के ऊपर या नीचे संशोधन की ओर  े जाती है। 
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वििरण 
कुछ बबिी पररदृश्य मा  की ननःशुल्क डड ीिरी की मागं करत ेहैं, जैस ेनमूने। आप बबिी दकतािेज एिडी 
(ननःशुल्क डड ीिरी) और दकतािेज एसडीएि (बाद में ननःशुल्क डड ीिरी) का इकतेमा  करके अपने ग्राहक 
को ननःशुल्क डड ीिरी र्ेज सकते हैं। आप इन दकतािेजों को लसकटम सॉफ़्टिेयर में दजभ करने के ल ए 
 ेनदेन कोड का उपयोग करते हैं। 
 

तनिःशुल्क डडलीिरी (एफडी) 
आप अपने ग्राहकों को अपने उत्पादों के नमूने र्जेने के ल ए डडफ़ॉल्ट डड ीिरी प्रकार ए एि के साथ 
बबिी दकतािेज एिडी का उपयोग करत ेहैं। एिडी की बबिी प्रक्रिया में केि  ऑडभर और डड ीिरी 
चरण शालम  है और यह इनिॉइस के ल ए उपयुतत नहीं है। संशोचधत करने में, दकतािेज एिडी 
दकतािेज शे्णी I के साथ व्यिस्कथत होता है, जो बबिी दकतािेज एिडी को ननःशुल्क ऑडभर के रूप में 
िगीकृत करता है। ननःशुल्क डड ीिरी के ल ए, ऑडभर का कारण अननिायभ है और दकतािेज एिडी को 
आिंदटत अपूणभ प्रक्रिया 13 का दहकसा है। आइटम शे्णी केए एन है और इस ेशेड्यू   ाइनों के साथ 
एक मानक आइटम के रूप में व्यिस्कथत क्रकया गया है ताक्रक आप एक एतसेलसबबल टी जाचं 
ननष्पाददत कर सकें  और ननःशुल्क डड ीिरी के ल ए शेड्यू   ाइन प्रबंचधत कर सकें । आइटम शे्णी 
रालश या िेडडट जाचं के ल ए उपयुतत नहीं है और बबल गं के ल ए र्ी उपयुतत नहीं है। चूंक्रक कोई 
बबल गं शालम  नहीं है, प्रनतल वप ननयंत्रण सदेटगं केि  बबिी दकतािेज को डड ीिरी में कॉपी करने 
के ल ए मौजदू है (एिडी को ए एि में कॉपी करना)। 
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बाद में तनिःशुल्क डडलीिरी (एसडीएफ) 
दसूरी ओर, लसकटम दकतािजे सॉफ़्टिेयर उन स्कथनतयों को संर्ा ने के ल ए एक ननःशुल्क डड ीिरी 
बबिी दकतािेज (एसडीएि) प्रदान करता है, जहां ग्राहक को मा  बब  क्रकया गया था,  ेक्रकन ग्राहक 
द्िारा प्राप्त होने पर आगमन पर क्षनतग्रकत पाया गया। कुछ स्कथनतयों में, इन उत्पादों को िापस 
करना बेकार है, और अग ी डड ीिरी की आिश्यकता होती है। उदाहरण के ल ए, एक उपर्ोतता 
लशकायत के मुद्दे के रूप में, अब आपको अपने उपर्ोतता को अग ी डड ीिरी मुफ्त में रे्जनी 
होगी। एक एसडीएि दकतािेज हमेशा मानक बबिी दकतािेज के सदंर्भ में बनाया जाता है और 
दकतािेज एिडी के समान, इसमें केि  ऑडभर और डड ीिरी चरण शालम  होत ेहै। आप उपर्ोतता 
को दसूरी बार बब  नहीं देत ेहैं, और पररणामकिरूप दकतािेज बबल गं के ल ए संगत नहीं है। 

 
नकद बबक्री 
नकद बबिी एक विलशष्ट ऑडभर प्रकार है जो उन व्यािसानयक योजनाओं की ननगरानी के ल ए 
उप ब्ध है जहा ंउपर्ोतता ऑडभर देता है, उत्पादों के ल ए रु्गतान करता है, और उसी समय 
डड ीिरी किीकार करता है। इस व्यिसाय प्रक्रिया का एक मॉड  ओिर-द-काउंटर बबिी होगी। आप 
 ेन-देन कोड का उपयोग करके नकद बबिी उत्पन्न करत ेहैं। एक बार जब आप बबिी दकतािेज 
सेि कर  ेते हैं, तो लसकटम सॉफ़्टिेयर किचाल त रूप से डड ीिरी बनाता है। जब तक आप सर्ी 
अननिायभ प्रविस्ष्टयों का प्रबंधन नहीं करत ेहैं, तब तक आप एक अधूरा नकद बबिी दकतािेज नहीं 
रख सकते। खरीदार काउंटर पर उत्पादों की डड ीिरी  े सकता है, िे र्ंडारण कथान से उत्पाद प्राप्त 
कर सकते हैं, या आप खरीदार के ननददभष्ट कथान पर र्ी उत्पादों को वितररत कर सकते हैं। डड ीिरी 
दकतािेज को इन सर्ी व्यािसानयक आिश्यकताओं को पूरा करने के ल ए डडजाइन क्रकया जा सकता 
है। 

 
रश ऑडार 
रश ऑडभर एक विलशष्ट ऑडभर प्रकार है जो लसकटम द्िारा उन स्कथनतयों को प्रबंचधत करने के ल ए 
उत्पन्न क्रकया जाता है जहा ंआप बबिी ऑडभर से तत्का  डड ीिरी उत्पन्न करना चाहते हैं, उदाहरण 
के ल ए, उसी ददन डड ीिरी प् ान में। 
स्जस चरण में ऑडभर सेि क्रकया जाता है, एक डड ीिरी दकतािेज तैयार क्रकया जाता है, और 
कटोरहाउस ऑडभर को संसाचधत करना शुरू कर सकता है। रश ऑडभर के ल ए बबल गं डड ीिरी 
दकतािेज के संदर्भ में उत्पन्न होती है, और बबल गं रालश र्ी इनिॉइस दकतािेज से बनाई 
जाती है। 
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कंसाइनमेंट (खेप) प्रसंस्करण 

एक कंसाइनमेंट एक प्रकार की बबिी प्रक्रिया है जहा ंग्राहक को सामान पह े नही ंबेचा जाता है। 
आप उपर्ोतता द्िारा र्जेे गए कथान पर इन्िेंरी कतर बनाए रखत ेहैं। उपर्ोतता कथान से 
आिश्यक आधार पर उत्पादों का उपयोग करता है, और आप ग्राहक को केि  उपयोग क्रकए गए 
उत्पादों के ल ए बब  देते हैं। उपर्ोतता के कथान पर उत्पाद आपकी अपनी संपवि हैं, और 
किालमत्ि का अचधकार ग्राहक द्िारा उपयोग और बब  क्रकए जाने के बाद होता है। 

 
कंसाइनमेंट भरना 
कंसाइनमेंट क्रि -अप िह प्रक्रिया है स्जसके तहत आप उपर्ोतता के कथान पर इन्िेंरी डड ीिर 
करत ेहैं। आप  ेन-देन कोड का उपयोग करके एक कंसाइनमेंट र्रने का आदेश उत्पन्न करत ेहैं। 
मानक प्रणा ी में, केबीएन आइटम शे्णी केबीएन के साथ दकतािेज कंसाइनमेंट र्रने के ल ए 
उप ब्ध है। आइटम शे्णी वितरण के ल ए उपयुतत है  ेक्रकन बबल गं के ल ए उपयुतत नहीं है। जब 
आप एक कंसाइनमेंट र्रने के आदेश के ल ए वितरण के ल ए पीजीआई करत ेहैं, तो प्रेवषत इन्िेंरी 
को अप्रनतबंचधत इन्िेंरी से एक विलशष्ट इन्िेंरी कथान पर कथानांतररत कर ददया जाता है। मा  का 
किालमत्ि अर्ी र्ी आपके पास है, और इसील ए, मा  की बबिी प्रक्रिया के इस चरण में खरीदार 
को कोई इनिॉइस नहीं है। चूंक्रक मा  को प् ांट के र्ीतर सामान्य गोदाम से खरीदार के र्ेज ेगए 
कथान पर कथानांतररत क्रकया जाता है, इसल ए  ेखांकन में कोई इन्िेंरी मूल्यांकन प्रविस्ष्ट नहीं रखी 
जाती है। 

 
कंसाइनमेंट इश्यू 
कंसाइनमेंट इश्यू िह प्रक्रिया है स्जसके तहत आप उपर्ोतता को र्ेज ेगए कथान से उपर्ोग क्रकए गए 
उत्पादों के ल ए बब  देते हैं। आप  ेन-देन कोड का उपयोग करके एक खेप जारी करने का आदेश 
उत्पन्न करत ेहैं। मानक प्रणा ी में, दकतािेज केई के साथ आइटम शे्णी केईएन कंसाइनमेंट जारी 
करने के ल ए उप ब्ध है। आइटम शे्णी डड ीिरी और बबल गं के ल ए उपयुतत है, और विलशष्ट 
कटॉक इन्िेंरी डब्ल्यू से उपर्ोग करने के ल ए आइटम शे्णी िैयस्ततकरण में विलशष्ट इन्िेंरी 
इंडडकेटर का आयोजन क्रकया जाता है। कंसाइनमेंट के सामान की उप ब्धता की जांच र्ी की जाती 
है। जब आप एक कंसाइनमेंट इश्यू ऑडभर के ल ए डड ीिरी के ल ए पीजीआई करत ेहैं, तो 
कंसाइनमेंट इश्यू ऑडभर के जररए डड ीिर की गई मात्रा के दहसाब से खपत क्रकए गए मा  की खपत 
होती है, और मा  की कमी के ल ए एक  ेखा परीक्षा प्रिस्ष्ट पास की जाती है (खपत मा  की 
मात्रा)। डड ीिरी दकतािेज के संदर्भ में एक चा ान दकतािेज बनाया जाता है और बबिी ररटनभ को 
 ेखा परीक्षा पुकतकों में वितररत क्रकया जाता है। 

  कंसाइनमेंट वपकअप 
कंसाइनमेंट वपकअप िह प्रक्रिया है स्जसमें आप प्रवेषत कथान से सरप् स, धीमी गनत से उपयोग 
करने िा ा या अप्रयुतत मा  प्राप्त करत ेहैं और इस ेअपने असीलमत कटॉक में िापस  ाते हैं। आप 
 ेन-देन कोड का उपयोग करके एक खेप वपकअप ऑडभर जनरेट करत ेहैं। मानक प्रणा ी में, आइटम 
शे्णी केएएन के साथ दकतािेज केए कंसाइनमेंट  ेने के ल ए उप ब्ध है। आइटम शे्णी डड ीिरी के 
ल ए उपयुतत है  ेक्रकन बबल गं के ल ए नहीं। आइटम शे्णी िैयस्ततकरण में विलशष्ट मा  सकेंतक  
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को विलशष्ट कटॉक इन्िेंरी डब्ल्यू से प्राप्त करने के ल ए व्यिस्कथत क्रकया जाता है। जब आप मा  
वपक-अप ऑडभर के ल ए डड ीिरी के ल ए पोकट गुड्स रसीद (पीजीआर) करते हैं, तो कंसाइनमेंट 
वपकअप ऑडभर के माध्यम से प्राप्त मात्रा के अनुरूप कंसाइन क्रकए गए उत्पादों का उपर्ोग क्रकया 
जाता है, ेक्रकन कोई उत्पाद-संबंचधत  ेखा प्रविस्ष्ट पाररत नहीं की जाती है तयोंक्रक मा  संयंत्र के 
र्ीतर मा  के कथान से सामान्य गोदाम में कथानांतररत हो रहा है। बबल गं र्ी नहीं बनती है। 
 
कंसाइनमेंट ररटना (माल िापसी) 
कंसाइनमेंट ररटनभ िह प्रक्रिया है जहा ंआप उस सामान के ल ए ररटनभ  ेते हैं जो मू  रूप से ग्राहक को 
दकतािेज केई (कंसाइनमेंट इश्यू) के माध्यम से बब  क्रकया गया था। आप  ेन-देन कोड का उपयोग 
करके एक कंसाइनमेंट ररटनभ ऑडभर जेनरेट करत ेहैं। मानक प्रणा ी में, आइटम शे्णी केआरएन के साथ 
दकतािेज प्रकार केआर खेप वपकअप के ल ए उप ब्ध है। आइटम शे्णी डड ीिरी और बबल गं के ल ए 
उपयुतत है। आइटम शे्णी िैयस्ततकरण में विलशष्ट मा  संकेतक को ररतत के रूप में व्यिस्कथत क्रकया 
जाता है तयोंक्रक आने िा ा कटॉक िाकति में एक उपर्ोतता ररटनभ है और एक कंसाइनमेंट कथान से 
आपके कियं के कटॉक की प्रास्प्त नहीं है। 
जब आप एक खेप ररटनभ ऑडभर के ल ए डड ीिरी के ल ए पीजीआर करत ेहैं, तो बेची गई िकतुओं की 
 ागत (सीओजीएस) रद्दीकरण के ल ए एक  खेा परीक्षा प्रविस्ष्ट पास की जाती है। डड ीिरी दकतािेज 
के संदर्भ में एक िेडडट नोट बनाया जाता है, और यह बबिी ररटनभ प्रविस्ष्ट को  खेा परीक्षा पुकतकों में 
रखता है। 
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थडा पाटी ऑडार प्रोसेलसगं (ििृीय-पक्ष आदेश प्रसंस्करण) 
थडभ पाटी ऑडभर प्रोसेलसगं एक प्रकार की बबिी प्रक्रिया है स्जसमें आपका डी र सीधे आपके ग्राहक को 
उत्पाद वितररत करता है, और आप डी र से डड ीिरी प्रमाण के िाउचर पर इन उत्पादों के ल ए 
अपने ग्राहक को बब  देत ेहैं। आपके डी र द्िारा सीधे आपके ग्राहक को उत्पादों की डड ीिरी आपको 
कोई कटॉक प्रबंधन, र्ंडारण प्रबंधन, या लशवपगं परेशानी जैस े ार् प्रदान करती है; कोई र्ंडारण 
 ागत नहीं; आपके र्ंडारण कथान में डी र के उत्पाद से ननपटन ेके ल ए कोई विलशष्ट प्रलशक्षण या 
टीम नही ंहै; और इसी तरह। ततृीय-पक्ष प्रसंककरण आपके संगठन को समान  क्ष्य प्राप्त करने के 
ल ए एक कम  ागत िा ी प्रक्रिया के साथ, एक सीमा तक प्रदान करता है, तयोंक्रक यह आपके कियं 
के र्ंडारण कथान में मा  का प्रबंधन करके और उत्पादों को कियं वितररत करके प्राप्त करेगा। 

 
 

 
 

2.2.2 प्रसंस्करण आदेश (प्रोसेलसगं आडार) 
इसस ेपह े, एक ग्राहक ने उस उत्पाद के ल ए पूछताछ की होगी स्जस ेआपन ेपूछताछ में 
रखा है या कोटेशन के ल ए पूछताछ की हो सकती है (जो क्रकसी विशेष समय अिचध के 
ल ए िैध है) या  ंबी अिचध के समझौते के ल ए मात्रा या मूल्य का चयन क्रकया है। बबिी 
आदेश का ननमाभण िाकतविक बबिी पर कब्जा करने का पह ा चरण है। इसका मत ब यह 
है क्रक ग्राहक उस रालश के ल ए सहमत हो गया है स्जस ेआपने पूछताछ और कोटेशन चरण 
(चरणों) के दौरान प्रकतावित क्रकया है। 
 

बबिी दकतािेज में, बबिी आदेश या तो संदर्भ के साथ या उसके बबना बनाया जा सकता है: 
 
• कोटेशन, बशते िह िैधता अिचध के र्ीतर हो 
• अनुबंध, मूल्य और मात्रा, बशते िे िैधता की तारीखों के र्ीतर हों या मूल्य या मात्रा 

अनुबंध की शतों से अचधक न हो 
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बबक्री आदेश बनाना 
एक बार  ॉग ऑन करने के बाद लसकटम सॉफ़्टिेयर की मुख्य किीन: 

 
चचत्र 2.1 31 आसान पहुाँच 

 

सॉफ़्टिेयर में, क्रकसी विशेष  ने-देन तक पहुाँचने के ल ए, आपके पास ननम्नल णखत विकल्प हैं: 
'नेविगेशन री' के माध्यम स ेनेविगेट करें 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
चचत्र 2.1 32 मेनू री 
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बबिी आडभर विडंो/किीन कैस ेप्राप्त करें, इस पर चचत्रण ननम्नल णखत है:  
'री' के माध्यम से नेविगटे करें 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
चचत्र 2.1 33 कोटेशन बनाने के ल ए  ेनदेन 
एक बार जब आप बबिी आदेश: ननमाभण प्रारंलर्क किीन में प्रिेश कर  तेे हैं, तो आपको प्रासंचगक 
'आडभर टाइप' का चयन करना होगा। सॉफ़्टिेयर बकैएंड पर क्रकए गए कॉस्न्फ़गरेशन के आधार पर 
प्रत्येक ऑडभर प्रकार का अपना प्रदशभन और पा न होता है। 

रर ेिेंट आडभर टाइप्स चुनें: 

 
चचत्र 2.1 34 क्रिएट सेल्स आडभर  - प्रारंलर्क किीन 
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एक आिश्यक ऑडभर प्रकार का चयन करने के ल ए, सबंंचधत फ़ील्ड पर या तो F4 दबाए ंऔर यह 
सर्ी LoV (मानों की सूची) ददखाएगा। 

 
चचत्र 2.1 35 बबिी आदेश प्रकार के साथ सूची 

 

अग  ेचरण पर आग ेबढ़न ेके ल ए रर ेिेंट आडभर टाइप का चयन करें। 

 
चचत्र 2.1 36 "OR" टाइप करके एक मानक बबिी आदेश बनाए ं
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अपने प्रासंचगक सले्स ऑगभनाइजेशन, डडकरीब्यूशन चैन  और डडिीजन के साथ बबिी क्षते्र को पॉप्यु ेट करें। 

 
चचत्र 2.1 37 इसमें बबिी क्षेत्र डेटा र्रें 

 

यदद आप क्रकसी कोटेशन या अनुबंध के संदर्भ में बबिी आदेश बनाना चाहते हैं, तो "क्रिएट विथ 
रेिेरेंस" बटन दबाएं। 

 
चचत्र 2.1 38 संदर्भ के साथ बबिी आदेश बनाएाँ 
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   एक बार इसे दबाने के बाद, संबंचधत टैब का चयन करें। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
चचत्र 2.1 39 संदर्भ के साथ बनाएाँ- विकल्प 

 
दकतािेज संख्या और या तो "आइटम स ेतशन" दजभ करें, यदद संदर्भ दकतािेज में अ ग 
अ ग आइटम हैं और आप क्रकसी विशेष आइटम को चुनना चाहते हैं स्जस ेबबिी आदेश 
में कॉपी क्रकया जाना चादहए या सीधे "कॉपी" का चयन करें। हमारी स्कथनत में, हम सीधे 
बबिी आदेश उत्पन्न करने जा रहे हैं। जारी रखने के ल ए एंटर दबाएं और बबिी आदेश 
किीन में प्रिेश करें। एक बार जब आप एंटरदबाते हैं, तो आप बबिी आदेश किीन में 
प्रिेश करेंगे। 

बबक्री आदेश के तनमााण में शालमल भागीदार 
• सोल्ड-टू पाटी: िह व्यस्तत स्जसने उत्पादों के बारे में पूछताछ की 
• लशप-टू पाटी: क्रकसके ल ए उत्पाद डड ीिर क्रकए जा रहे हैं 
• बब -टू पाटी: िह व्यस्तत जो बब  को किीकार करने के ल ए स्जम्मेदार है 
• र्ुगतानकताभ: र्ुगतान के ल ए स्जम्मेदार व्यस्तत 

62 
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ग्राहक में प्रिेश करना - सोल्ड-टू और लशप-टू 

 
चचत्र 2.1 40 मानक आदेश बनाएाँ 

 

आप मानक ऑडभर फ़ील्ड के ठीक नीच ेकिीन के ऊपर बाईं ओर सोल्ड- टू -पाटी और लशप-टू पाटी 
फ़ील्ड देख सकते हैं। एक सोल्ड-टू-पाटी में कई लशप-टू-पादटभयााँ हो सकती हैं। यदद एक सोल्ड-टू पाटी 
में कई लशप-टू पादटभयां शालम  हैं, तो ऑडभर किीन में एक चैट बॉतस पॉप अप होगा। आपको 
उपयुतत लशप-टू-पाटी का चयन करना होगा, स्जसे सोल्ड -टू -पाटी ने आपको उत्पादों को लशप करने 
का ननदेश ददया है। 

 
चचत्र 2.1 41 ग्राहक खोजें (सोल्ड -टू -पाटी) 
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अपनी प्रासंचगक सोल्ड-टू पाटी को खोजने के ल ए F4 या बटन दबाएं। आप ग्राहक माकटर डेटा में ददए 
गए खोज शब्द या नाम से र्ी खोज सकते हैं। अपनी खोज तक सीलमत रहने के ल ए, उचचत बबिी 
संगठन दजभ करें, ताक्रक केि  आपके बबिी संगठन में रखे गए ग्राहक ही प्रदलशभत हों। 

 
चचत्र 2.1 42 खोज पररणाम 

 

उस त ाइंट का चयन करने के ल ए आिश्यक ग्राहक  ाइन पर डब  स्त क करें। 

 
चचत्र 2.1 43 बबिी आदेश में शालम  पाटी को बेचा गया 
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एक बार जब आप सोल्ड-टू पाटी का चयन कर  ेते हैं, तो एंटर दबाए,ं ताक्रक लसकटम ग्राहक को किीकार  
कर सके और बबिी आदेश ननमाभण के साथ आगे बढ़ सके। 

 
चचत्र 2.1 44 बबिी आदेश के ल ए लशप टू पाटभ का चयन करें 

 

चूंक्रक इस त ाइंट के पास दो लशप-टू-पादटभया ंहैं, इसल ए संबंचधत को चुनने के ल ए एक चैट 
बॉतस पॉप अप होता है स्जस ेआपके त ाइंट, सोल्ड-टू ने अचधसूचचत क्रकया है। आिश्यक एक पर 
डब  स्त क करें और उसी का चयन क्रकया जाएगा। 

 
चचत्र 2.1 45 सोल्ड टू पाटी और लशप टू पाटी चयननत 

  65



सेल्स कोडड ानेटर 

42 

सेल्स कोडड ानेटर प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

 
बबक्री आदेश स्क्रीन इंटरफेस 
इस र्ाग को बबिी आदेश का हैडर कहा जाता है: 

 
चचत्र 2.1 46 बबिी आदेश हैडर 

 

इस र्ाग को बबिी आदेश का अि ोकन कहा जाता है: 

 
चचत्र 2.1 47 बबिी आदेश अि ोकन 

 

इस ेबबिी आदेश का  ाइन आइटम र्ाग कहा जाता है जहा ंबेची जाने िा ी सामग्री का रखरखाि क्रकया  
जाता है। 

 
चचत्र 2.1 48 बबिी आदेश में  ाइन आइटम 
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बबक्री आदेश में सामग्री जोडें 
सामग्री की खोज के ल ए F4 का उपयोग उसी तरह करें जैस ेहमने ग्राहक के ल ए क्रकया था और 
एकाचधक  ाइन आइटम (यदद आिश्यक हो) दजभ करने के ल ए उसी प्रक्रिया को दोहराएं। 

 
चचत्र 2.1 49 सामग्री के ल ए सचभ करें 

 

चचत्र 2.1 50 बबिी आदेश में जोडी जाने िा ी सामग्री का चयन करना 
 

चयन करने के ल ए िांनछत सामग्री पर डब  स्त क करें 

 
चचत्र 2.1 51 सामग्री संख्या बबिी आदेश में जोडी गई 
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मात्रा दजभ करें, यदद आप मात्रा दजभ क्रकए बबना, सामग्री का चयन करने के बाद एटंर दबात ेहैं, 
तो लसकटम संकेत देगा। 

 
चचत्र 2.1 52 मात्रा चेतािनी दजभ करना 

 

बबक्री आदेश के ललए इनकंप्लीशन लॉग 
एडडट > इनकंप् ीशन  ॉग पर जाए ंयह देखने के ल ए क्रक बनाया गया वििय आदेश पूरा हुआ है या 
नहीं। 

 
चचत्र 2.1 53 इनकंप् ीशन  ॉग खो ें 
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यदद दकतािेज पूरा हो गया है, तो लसकटम प्रासंचगक संदेश को तदनुसार संकेत देगा क्रक "आदेश 
पूरा हो गया है"। 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 2.1 54 बबिी आदेश पूरा हो गया है (कोई अननिायभ जानकारी लमलसगं नहीं है) 
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अभ्यास  
1. बबिी दकतािेज में डेटा कैसे दजभ होता है? प्रत्येक स्रोत का संक्षेप में िणभन कीस्जए। 

 

 

 
2. बबिी प्रक्रिया के पांच चरण तया हैं? प्रत्येक चरण का संक्षेप में िणभन करें। 

 
 

 
3. मानक दकतािेज प्रणा ी में सामान्य बबिी दकतािेज तया हैं? प्रत्येक दकतािेज 

को संक्षेप में समझाइए। 

 
 

4. बबिी आदेश के ननमाभण में शालम  र्ागीदारों के नाम बताइए। 
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यूतनट 2.3: बबक्री प्रसंस्करण के ललए माइक्रोसॉफ्ट एक्सेल  
 

2.3.1 एमएस एक्सेल का उपयोग कर बबक्री प्रसंस्करण 
आज के प्रनतकपधी व्यािसानयक दृस्ष्टकोण में, कोई र्ी व्यिसाय संपूणभ,  ची ी, रणनीनतक बबिी 
योजना के बबना सि ता प्राप्त नहीं करेगा। ग्राहकों को बनाने और बनाए रखन ेके ल ए, सर्ी 
व्यिसाय बाजार की बद ती मांगों को समझने के ल ए - और इन जरूरतों को पूरा करने के ल ए 
अपनी रणनीनतक बबिी टीमों पर ननर्भर करत ेहैं। हा ांक्रक, एक  ार्दायक बबिी रणनीनत में 
पह ी कारभिाई सटीक बबिी योजना है। 

 

माइिोसॉफ्ट एतसे  व्यिसायों को अपने अचधकांश डेटा बनाने के ल ए आिश्यक उपकरण प्रदान 
करता है। और जब सबसे अचधक संसाधन तैयार करने और ननिेश पर राजकि बढ़ाने की बात आती 
है, तो यह उिरोिर आिश्यक होता जा रहा है। कंपननयां विलर्न्न संसाधनों से अचधक से अचधक 
मात्रा में डेटा एकत्र कर रही हैं, स्जसमें इन-कटोर- ेन-देन, ऑन ाइन बबिी और सोश  मीडडया 
शालम  हैं। उन्हें इस जानकारी को तेजी से और कुश ता से एकत्र करने और मूल्यांकन करने में 
सक्षम होने की आिश्यकता है। 

 

एतसे  कप्रेडशीट का उपयोग आम तौर पर व्यिसाय के कामकाज के अनुकू  वििीय जानकारी 
और अन्य डेटा को प्रदलशभत करने के ल ए क्रकया जाता है। यह ग्राहक संबंध प्रबंधन विर्ाग, बबिी, 
विपणन या मानि संसाधन के ल ए उपयुतत जानकारी हो सकती है। इतने सारे व्यािसानयक 
माम ों के साथ, जो अब आईटी और इंटरनेट पर ननर्भर है, एतसे  को संगठन और व्यिसाय के 
उत्पादक सचंा न के ल ए एक आिश्यक उपकरण के रूप में देखा जा रहा है। 

 
 

यूतनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 

• बबिी अनुबंधों से सामग्री (कटॉक, रालश, उपर्ोतता, आदद) को समझना । 
• यदद  ागू हो तो कायभ अनुसूची तैयार करना । 
• बेचे गए कटॉक के बारे में वििरण बढ़ाना और बबिी कायभिम में जानकारी डा ना, 

साइट/कटॉक रैकसभ को सुधारना और व्यिस्कथत करना, जैसा  ागू हो। 
• ग्राहकों/एजेंलसयों से ल ए गए आरओ के आधार पर विश् ेषण तैयार करना और सविभस 

ऑडभर जेनरेट करना । 
• खरीदारों, विरोचधयों, लमलसगं ग्राहकों आदद पर ररपोटभ बनाना और प्रबंचधत करना और 

इन ररपोटों को आगे की कारभिाई करने के ल ए अनुिती कंपनी को अग्रेवषत करना। 

  71



42 

सेल्स कोडड ानेटर प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

एमएस एतसे  का उपयोग करके बबिी प्रसंककरण में उपयोग क्रकए जाने िा े कुछ प्रारूप या टेम्प ेट यहां ददए 
गए हैं: 

 
बबक्री योजना टेम्पलेट 
यह टेम्प् ेट आपको एतसे  कप्रेडशीट के  ची ेपन और कायभक्षमता के साथ अपने बबिी  क्ष्यों की 
योजना बनाने की अनुमनत देता है। यह बबिी योजना टेम्प् ेट को 12 महीनों और विलर्न्न उत्पाद 
 ाइनों में तोडा गया है। टेम्प ेट में वपछ े िषभ के प्रदशभन, हा  के बबिी उद्देश्यों और पररणाम के 
ल ए कॉ म हैं। एक िावषभक बबिी योजना बनाए,ं और समय के साथ और सर्ी उत्पादों में आाँकडों 
को सहसंबंचधत करें। 
 

 
चचत्र 2.1 55 बबिी योजना टेम्प ेट 
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बबक्री लीड टेम्पलेट 
यदद आप सेल्स  ीड का रैक रखना चाहते हैं  ेक्रकन सीआरएम सॉफ़्टिेयर का पूणभ प्रदशभन नहीं 
चाहते हैं, तो यह कप्रेडशीट आपके व्यिसाय के ल ए पयाभप्त हो सकती है। टेम्प टे में संपकभ  ददनांक 
और स्कथनत सदहत प्रत्येक बबिी मॉड  के बारे में पूरी जानकारी के ल ए कॉ म हैं। यह आपको 
प्रत्येक उपर्ोतता के साथ संचार का रैक रखन,े र्विष्य के संपकों और विकास को व्यिस्कथत करने 
और संर्ावित बबिी का मूल्यांकन करने के ल ए प्रदान करता है। आप अपने माकेदटगं प्रयासों का 
ननरीक्षण करने के ल ए कप्रडेशीट पर  ीड स्रोत र्ी प्रदलशभत कर सकत ेहैं और रैक कर सकते हैं क्रक 
ग्राहक आपके व्यिसाय से कैस ेजुडे हैं। 
 

 
चचत्र 2.1 56 बबिी  ीड टेम्प ेट 
 

बबक्री िैकर टेम्पलेट 

यह बबिी रैकर टेम्प् ेट प्रनत आइटम  ार् और कु  अस्जभत आय के साथ-साथ बेची गई िकतुओं 
का रैक रखना आसान बनाता है। आप र्ाडा शुल्क और  ार्ों सदहत  ागतों को र्ी रैक कर सकते 
हैं। यह टेम्प् ेट एक नए व्यिसाय, ऑन ाइन खुदरा बबिी, या क्रकसी र्ी छोटे व्यिसाय के ल ए 
विशेष रूप से िायदेमंद होगा, स्जसे बबिी और राजकि को रैक करने की आिश्यकता होती है। 
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चचत्र 2.1 57 बबिी रैकर टेम्प ेट 

 

बबक्री पाइपलाइन टेम्पलेट 
सीआरएम सॉफ्टिेयर का एक अन्य विकल्प और छोटे व्यिसायों को ध्यान में रखकर बनाया गया है, 
यह बबिी पाइप ाइन टेम्प ेट संपकों और अनुमाननत बबिी का रैक रखता है। यह सौदे की स्कथनत, 
अनुमाननत समापन नतचथ और आग ेकी कारभिाइयों को ररकॉडभ करने के ल ए कथान के साथ-साथ 
समय-समय पर बबिी पूिाभनुमान र्ी ननददभष्ट करता है। इस सामान्य टेम्प टे को संशोचधत करना 
आसान है और आपकी बबिी पाइप ाइन के ल ए एक संगठन उपकरण के रूप में प्रदान करता है। 

चचत्र 2.1 58 बबिी पाइप ाइन टेम्प ेट 
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बबक्री पूिाानुमान टेम्पलेट 
यह बबिी टेम्प् ेट वपछ े िषों के ल ए 12-महीने का बबिी अनुमान और बबिी ररकॉडभ रखता है, 
 ेक्रकन आप इस ेछह महीने, 12 महीने, 24 महीने, 36 महीने, पांच सा , या क्रकसी योजना पह  
से मे  खान ेिा ी क्रकसी अन्य अिचध को प्रदलशभत करने के ल ए िैयस्ततकृत कर सकते हैं। पह  े
कॉ म में उत्पाद नाम, ग्राहक समूह या आपके व्यिसाय के अनुकू  अन्य विर्ाग दजभ करें, और 
क्रिर कर्ी-कर्ी या अन्य विविधताओं को ध्यान में रखते हुए अपनी अनुमाननत मालसक बबिी 
शालम  करें । टेम्प् टे िषभ के ल ए कु  बबिी रालश का पूिाभनुमान  गाएगा। यह बुननयादी गणना 
कप्रेडशीट आपके बजट, कटॉक और कटाि की आिश्यकता के ल ए रणनीनत बनाने के ल ए एक 
आिश्यक उपकरण हो सकती है। 

 
चचत्र 2.1 59 बबिी पूिाभनुमान टेम्प ेट 

 

बबक्री और विपणन योजना टेम्पलेट 
एक प्रर्ािी बबिी और विपणन योजना बनाने में बाजार अनुसंधान और विश् ेषण शालम  हो सकता 
है, आपकी प्रनतकपधाभ का मूल्यांकन करना, आपके बबिी इनतहास को देखना, र्विष्य के बबिी 
अनुमानों की जाचं करना, और बहुत कुछ शालम  हो सकता है। एक बार जब आपके पास बबिी 
योजना बनाने के ल ए पयाभप्त जानकारी हो जाती है, तो एक टेम्प् ेट योजना को उन कायों में 
कथावपत करने में आपकी सहायता कर सकता है जो बबिी प्राप्त करेंगे। यह बबिी और विपणन 
योजना टेम्प टे आपके बबिी उद्देश्यों,  क्षक्षत ग्राहकों, उन ग्राहकों को शालम  करने के ल ए 
रणनीनतयों, विपणन रणनीनतयों और संदेशों, ननधाभररत कारभिाई चरणों और पररणामों को ननधाभररत 
करने के ल ए जगह बनाए रखता है। 
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चचत्र 2.1 60 बबिी और विपणन योजना टेम्प ेट 
 

सविास इनिॉइस टेम्पलटे 
त ाइंट को प्रदान की जाने िा ी क्रकसी र्ी सेिा के ल ए इस इनिॉइस टेम्प ेट का उपयोग करें। प्रपत्र 
में सेिा की जानकारी, काम के घंटे और दर, साथ ही क्रकसी र्ी ररयायत या करों को ररकॉडभ करने के 
ल ए एक ताल का होती है। बस ग्राहक और डी र संपकभ  जानकारी जोडें, और कोई र्ी अनतररतत 
वििरण जोडें जो क्रकसी र्ी टीम को चादहए। यह टेम्प् ेट माइिोसॉफ्ट एतसे  और िडभ दोनों किरूपों 
में उप ब्ध है। 
चचत्र 2.1 61 सविभस इनिॉइस टेम्प टे 
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वििीय लक्ष्य टेम्पलेट 
अपने वििीय  क्ष्यों की अचधक व्यापक दृस्ष्ट बनाने के ल ए इस टेम्प ेट का उपयोग करें। प्रत्येक 
वििीय  क्ष्य (डॉ र की रालश और अनुमाननत समय में), क्रकसी र्ी सरं्ावित बाधा और प्रत्येक 
उद्देश्य को प्राप्त करने के ल ए की गई उचचत कारभिाई को ररकॉडभ करें। यह टेम्प् टे एक उच्च 
मानक नतशा प्रदान कर सकता है जहा ंआप आचथभक रूप से जाना चाहते हैं और लमनी एतशन 
प् ान बनाने में आपकी मदद कर सकते हैं। 

 
चचत्र 2.1 62 वििीय  क्ष्य टेम्प ेट 

 

बबक्री फनल टेम्प्लटे 
यह बबिी फ़न  टेम्प् टे बबिी प्रक्रिया का एक दृश्य वििरण देता है, इसके अ ािा आप जो र्ी 
बबिी डेटा शालम  करना चाहत ेहैं। बबिी विकास का मूल्यांकन करने के ल ए टेम्प ेट का उपयोग 
ककोरकाडभ के रूप में क्रकया जा सकता है, और फ़न  आपकी बबिी प्रक्रिया में क्रियाओं की कल्पना 
करना आसान बनाता है। यह टेम्प ेट बबिी और व्यािसानयक  क्ष्यों तक पहुाँचने के ल ए सर  
 ेक्रकन प्रर्ािी उपकरण है। 
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चचत्र 2.1 63 बबिी फ़न  टेम्प ेट 

 

बबक्री ररपोटा टेम्पलेट 
इस बबिी ररपोटभ टेम्प ेट के साथ मालसक, त्रैमालसक और िावषभक बबिी गनतविचध रैक करें। बबिी 
और प्रासंचगक डेटा का रैक रखन ेके ल ए टेम्प ेट को संशोचधत करें या पूिभननधाभररत कॉ म का 
उपयोग करें। इस बबिी ररपोटभ टेम्प टे में बबिी इनतहास और पूिाभनुमान प्रदलशभत करने िा ा मालसक 
अनुमान र्ी शालम  है। प्रगनत को रैक करने, र्विष्य के उद्देश्यों की योजना बनाने और आकषभक 
दृश्य डडजाइन के साथ बबिी ररपोटभ तैयार करने के ल ए इस टेम्प ेट का उपयोग करें। 
 

 
चचत्र 2.1 64 बबिी ररपोटभ टेम्प ेट 
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बबक्री काया योजना टेम्पलेट 
कारभिाई योग्य चरणों और एक ननधाभररत समय के साथ एक बबिी योजना तैयार करें। इस 
टेम्प् ेट में कपष्ट रूप से ननधाभररत  क्ष्यों को सूचीबद्ध करने के ल ए शे्णणयां, प्रगनत को मापने 
के ल ए ततं्र, कारभिाई के चरण, प्रत्येक चरण के ल ए किालमत्ि और समय सीमा शालम  हैं। 
जोणखम कम करने और सरं्ािना बढ़ाने के ल ए बबिी कायभ योजना के ये सर्ी आिश्यक कारक 
हैं स्जस तरह आप अपने बबिी  क्ष्यों को प्राप्त करेंग।े 
 

 
चचत्र 2.1 65 बबिी कायभ योजना टेम्प ेट 

 

क्रफजजकल इन्िेंिी काउंट शीट 
सर्ी इन्िेंरी कतरों का रैक रखन ेके ल ए इस सर  गणना पत्रक का उपयोग करें और सुननस्श्चत 
करें क्रक आप अचधक या ऑडभर के तहत नहीं हैं। प्रत्येक कटॉक आइटम को नाम और संख्या, 
ननमाभता, प्रनत आइटम  ागत, कटॉक मात्रा और अन्य नोट्स द्िारा ररकॉडभ करें। आप प्रत्येक कटॉक 
आइटम की िाकतविक  ागत को समझने के ल ए अपनी बबिी पाइप ाइन बनात ेसमय इस 
जानकारी का उपयोग कर सकते हैं और आप अपनी आपूनतभ श्ृंख ा में उत्पादकता बढ़ा रहे हैं या 
नहीं। 
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चचत्र 2.1 66 क्रिस्जक  इन्िेंरी काउंट शीट 
 
कोल्ड ईमेल टेम्प्लेट 
एक कोल्ड संर्ािना को ईम े करने के ल ए चा ाकी, संक्षक्षप्तता और आपके द्िारा पेश क्रकए जाने 
िा े मूल्य पर जोर देने की आिश्यकता होती है। यदद आप संर्ािना के ल ए क्रकसी समकया का 
समाधान कर सकते हैं, तो यह उस कोल्ड ईमे  से सकारात्मक प्रनतक्रिया प्राप्त करने की आपकी 
संर्ािना को बढ़ा सकता है। समय बचाने के ल ए इस बबिी ईमे  टेम्प् ेट को अपने ईमे  प्रदाता 
में कॉपी और पेकट करें, या नए  ीड को कुश तापूिभक ईमे  करने के ल ए अपने कियं के विचारों 
को दरगर करने के ल ए इसका उपयोग करें। 
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चचत्र 2.1 67 कोल्ड ई-म े टेम्प ेट 
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अभ्यास  
1. एक संगठन अपने बबिी डेटा को कटोर करने के ल ए क्रकस सॉफ्टिेयर का इकतेमा  

करता है? 
 

 
 
 
 

2. बबिी प्रसंककरण में इकतेमा  होने िा े कुछ िॉमेट या टेम्प् ेट के नाम ल खें? 
उनका संक्षेप में िणभन करें। 

 
 

 

 

3. बेचे गए आइटम और प्रनत आइटम अस्जभत  ार् को रैक करने के ल ए क्रकस 
टेम्प् ेट का इकतेमा  क्रकया जाता है? 

 

 
 
 
 

4. आपके संगठन की प्रगनत को रैक करने और र्विष्य के  क्ष्यों की योजना बनाने के 
ल ए क्रकस टेम्प ेट का इकतेमा  क्रकया जाना चादहए? 
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नोट्स 
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3. एमआईएस ररपोटा 
 
 

यूननट 3.1 - एमएस एतसे  में डेटा संक न और एमआईएस 
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सीखने के प्रमुख पररणाम 
इस मॉड्यूल के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 

प्राचधकरण/अन्य आंतररक माम ों द्िारा प्रकतावित ररपोटों की विलर्न्न शे्णी को 
समझना। 
मांगों को पूरा करने के ल ए विकततृ प्रारूप में डेटा व्यिस्कथत और जमा करना। 
दटप्पणणयों और आिश्यकताओं में पररितभन का सकारात्मक उिर देना। 
रुझान िा े प्रमुख बबदंओुं और अन्य अंतरों का िणभन करने के ल ए ररपोटभ का 
 गातार विश् ेषण करना। 
प्रारूपों को समझाने के ल ए आसान तरीके से जानकारी का सुझाि दें, 
जो संगठन के ल ए संतोषजनक हो। 
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यूतनट 3.1: एमएस एक्सेल में डटेा संकलन और एमआईएस 
  

 

 

3.1.1 एमआईएस का पररचय 
प्रबंधन सूचना प्रणा ी (एमआईएस), स्जसे सूचना प्रबंधन और प्रणा ी के रूप में 
जाना जाता है,  ोगों, प्रौद्योचगक्रकयों और प्रक्रियाओं के अनुप्रयोग को किर करने 
िा ा अनुशासन है। 
व्यािसानयक समकयाओं को ह  करने के ल ए सामूदहक रूप स ेसूचना प्रणा ी कहा जाता 
है। "एमआईएस' प्रबंधन के कायों को ननष्पाददत करने के ल ए आिश्यक जानकारी के रूप 
में डेटा एकत्र करने, संग्रहीत करने और वितररत करने की एक संगदठत प्रणा ी है। 
"अकादलमक रूप से, शब्द का प्रयोग आम तौर पर मानि ननणभय  ेने की किचा न या 
सहायता से जुड ेसूचना प्रबंधन प्रणा ी के समूह को ननददभष्ट करने के ल ए क्रकया जाता है, 
उदाहरण के ल ए विशेषज्ञ प्रणा ी, ननणभय समथभन प्रणा ी और कायभकारी सूचना प्रणा ी। 

 
1. प्रबंधन 
प्रबंधन औपचाररक रूप से संगदठत समूहों में  ोगों के माध्यम से और  ोगों के साथ काम 
करने की क ा है। एक संगठन में एक प्रबंधक द्िारा क्रकए जाने िा े बुननयादी कायभ हैं: 
ननयोजन, ननयंत्रण, कटाक्रिंग, आयोजन और ननदेशन। 

 
 
 

यूतनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 

• प्राचधकरण/अन्य आंतररक माम ों द्िारा प्रकतावित ररपोटों की विलर्न्न 
शे्णी को समझना। 

• मांगों को पूरा करने के ल ए विकततृ प्रारूप में डेटा व्यिस्कथत और 
जमा करना। 

• दटप्पणणयों और आिश्यकताओं में पररितभन का सकारात्मक उिर देना। 
• रुझान िा े प्रमुख बबदंओुं और अन्य अंतरों का िणभन करने के ल ए 

ररपोटभ का  गातार विश् ेषण करना। 
• प्रारूपों को समझाने के ल ए आसान तरीके से जानकारी का सुझाि दें, 

जो संगठन के ल ए संतोषजनक हो। 
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2. जानकारी 
सूचना को क्रकसी संगठन का मूल्यिान घटक माना जाता है। सूचना िह डेटा है स्जस े
संसाचधत क्रकया जाता है और एक ऐसे रूप में प्रकतुत क्रकया जाता है जो ननणभय ननमाभता की 
सहायता करता है। 

 
3. प्रणाली 
एक प्रणा ी को तत्िों के एक समूह के रूप में पररर्ावषत क्रकया जाता है जो एक सामान्य 
उद्देश्य को प्राप्त करने के ल ए एक साथ जुड जाते हैं। तत्ि परकपर संबंचधत और 
अन्योन्याचश्त हैं। इस प्रकार प्रत्येक प्रणा ी को उप-प्रणाल यों से बना हुआ कहा जाता है। 
एक प्रणा ी में एक या एक से अचधक इनपुट होते हैं, इन इनपुट को इन इनपुट (इनपुट) 
को आउटपुट में बद ने के ल ए एक पररितभन प्रक्रिया के माध्यम से संसाचधत क्रकया जाता 
है। 

 
एमआईएस के उद्देश्य 

• एमआईएस संगठन के कई आंतररक और बाहरी स्रोतों से डेटा एकत्र करता है। डेटा 
संग्रह किचाल त या कंप्यूटर डडिाइस के माध्यम स ेहो सकता है। 

• एकबत्रत डेटा को उपयोगी जानकारी में संशोचधत करने के ल ए संसाचधत क्रकया 
जाता है। डेटा का प्रसंककरण गणना, व्यिकथा, िगीकरण और सारांश जैसी 
गनतविचधयों द्िारा पूरा क्रकया जाता है। 

• एमआईएस बाद के उपयोग के ल ए संसाचधत या असंसाचधत डेटा संग्रहीत करता 
है। यदद क्रकसी जानकारी की तत्का  आिश्यकता नहीं है, तो इसे र्विष्य में 
इकतेमा  करने के ल ए एक संगठन ररकॉडभ के रूप में संग्रहीत क्रकया जाता है। 

• एमआईएस विलर्न्न प्रयोतताओं को जरूरत पडने पर अपने कटोर स ेसूचना प्राप्त  
करता है। 

• जानकारी , जो एमआईएस का अंनतम उत्पाद है, संगठन में उपयोगकताभओ ं
को वितररत की जाती है। यह कंप्यूटर टलमभन  के माध्यम से आिचधक 
या ऑन ाइन है। 

एक कंपनी में एमआईएस का महत्ि शरीर में हृदय के महत्ि से संबंचधत हो सकता है। 
सूचना रतत है और एमआईएस हृदय है। शरीर में हृदय का कायभ मस्कतष्क सदहत शरीर के 
सर्ी र्ागों में शुद्ध रतत की आपूनतभ करना है। हृदय तेजी से काम करता है और 
आिश्यकता पडने पर अचधक रतत की आपूनतभ करता है। यह आने िा े अशुद्ध रतत को 
विननयलमत और ननयंबत्रत करता है, इसे संसाचधत करता है और इसे आिश्यक मात्रा में 
गंतव्य तक प्रसाररत करता है। यह ननयलमत स्कथनत में और आपात स्कथनत में र्ी मानि 
शरीर को रतत की आपूनतभ की मांग को पूरा करता है। संगठन में एमआईएस का कायभ 
बबल्कु  समान है। 
 
 

  89





प्रतिभागी हैंडबुक 

72 

सेल्स कोडड ानेटर प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

 
 

 
 

• प्रणा ी आश्िासन देती है क्रक एक प्रासंचगक डेटा कई संसाधनों स ेएकत्र क्रकया जाता 
है, संसाचधत क्रकया जाता है, और सर्ी आिश्यक गंतव्यों को आगे र्ेजा जाता है। 
प्रणा ी से क्रकसी व्यस्तत, व्यस्तत के समूह, प्रबंधन अचधकाररयों: प्रबंधकों और शीषभ 
प्रबंधन की सूचना आिश्यकताओं को पूरा करने की उम्मीद की जाती है। 

• एमआईएस विलर्न्न प्रकार की प्रणाल यों जैस ेतिेरी लसकटम, विश् ेषण प्रणा ी, 
मॉडल गं प्रणा ी और ननणभय समथभन प्रणा ी के माध्यम से विलर्न्न आिश्यकताओं 
को पूरा करता है एमआईएस सामररक योजना, प्रबंधन ननयंत्रण, पररचा न ननयंत्रण 
और  ेनदेन प्रसंककरण में सहायता करता है। 

• एमआईएस  ेनदेन प्रसंककरण और  ेनदेन स ेसंबंचधत डेटा, एक विलशष्ट ररकॉडभ की 
स्कथनत और विलर्न्न दकतािेजों पर संदर्ों पर उनके मुद्दों को ह  करने में  ेखांकन 
कमभचाररयों का समथभन करता है। एमआईएस योजना बनाने, व्यिस्कथत करने और 
विननयलमत करने के ल ए पररचा न डेटा को बनाए रखने के द्िारा छोटे पद प्रबंधन 
कमभचाररयों की सहायता करता है, और ननयंत्रण से बाहर की स्कथनत को ठीक करने 
के ल ए पररचा न कतर पर ननणभय  ेने में उनका मागभदशभन करता है। 

• एमआईएस बबच के पद िा ी प्रबंधन को संक्षेप में योजना बनाने,  क्ष्य ननधाभररत 
करने और व्यािसानयक कायों को विननयलमत करने में सहायता करता है। यह 
ननयोजन और विननयमों के प्रबंधन उपकरणों के इकतेमा  द्िारा बनाए रखा जाता 
है। एमआईएस  क्ष्य ननधाभरण, रणनीनतक योजना और व्यािसानयक नीनतयों के 
विकास और उनके इकतेमा  में शीषभ प्रबंधन का समथभन करता है। 

• एमआईएस सूचना उत्पादन, संचार, समकया की पहचान की र्ूलमका ननर्ाता है और 
ननणभय  ेने की प्रक्रिया में सहायता करता है। इस कारण से, एमआईएस क्रकसी 
संगठन के प्रबंधन, विननयमन और संचा न में महत्िपूणभ र्ूलमका ननर्ाता है। 
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कंपनी के सर्ी कतरों पर प्रबंधन ननणभय  ेने की सुविधा के ल ए, एमआईएस को एकीकृत 
क्रकया जाना चादहए। एमआईएस इकाइयां विकततृ कंपनी में हैं। एमआईएस शीषभ प्रबंधन के 
ल ए सु र् है। संगठन के शीषभ प्रबंधन को पूरे संगठन के विशा  प्रबंधन सूचना प्रणा ी के 
डडजाइन, अनुकू न और रखरखाि में एक गनतशी  र्ूलमका ननर्ानी चादहए। सूचना प्रणा ी 
और सूचना प्रौद्योचगकी ने क्रकसी र्ी सि  व्यिसाय का एक अननिायभ तत्ि विकलसत क्रकया 
है और इसे विपणन, विि, उत्पादन और मानि संसाधन जैस ेव्यिसाय प्रबंधन के क्रकसी र्ी 
अन्य कायाभत्मक क्षेत्र की तरह ही प्रमुख कायाभत्मक क्षेत्र माना जाता है। इस प्रकार व्यिसाय 
में क्रकसी र्ी अन्य कायाभत्मक क्षेत्र की तरह सूचना प्रणा ी के क्षेत्र को समझना आिश्यक है। 
एमआईएस महत्िपूणभ है तयोंक्रक सर्ी व्यिसायों को उन पररयोजनाओं के बारे में जानकारी 
की मांग होती है स्जन्हें ननष्पाददत क्रकया जाना है। सूचना और प्रौद्योचगकी का उपयोग मुद्दों 
स ेननपटने और उत्पादन और गुणििा बढ़ाने के अिसर देने के ल ए एक उपकरण के रूप में 
क्रकया जाता है। जानकारी हमेशा मूल्यिान रही है  ेक्रकन यह इतनी सु र्, इतनी निीनतम 
और इतनी अद्र्ुत कर्ी नहीं रही। जानकारी एकत्र करने और पुनप्राभप्त करने के प्रयास क्रकए 
गए हैं। हा ााँक्रक, सूचना के चयन मूल्यांकन और विश् ेषण में चुनौनतयााँ बनी रहती हैं जो 
ननणभय  ेने और उत्पादकता को बेहतर बनाएगी। 

 
एक व्यापार संगठन के ललए एमआईएस 

 
• ग्राहकों से मांग के रूप में इनपुट पर विचार करें और ग्राहकों को आपूनतभ के रूप में 

आउटपुट पर विचार करें। मौजूदा संचा न को बनाए रखें और काम करने के आगे के 
तरीकों को प्रर्ावित करने के ल ए लसकटम का इकतेमा  करें। 

• एमआईएस उचचत जानकारी, रखरखाि और सुधार प्रदान करके एक व्यािसानयक 
संगठन की प्रगनत में मदद करता है जो एक व्यािसानयक संगठन के संचा न में 
 ची ापन बनाए रखता है। 

• एमआईएस कटाि सदकयों द्िारा उनके दैननक कायों में ननणभय  ेने में सहायता करता 
है। एमआईएस कंपनी के  क्ष्यों और उद्देश्यों को प्राप्त करने के ल ए ननणभय  ेने में 
प्रबंधकों को र्ी प्रोत्सादहत करता है। प्रनतकपधी मांगों को पूरा करने के ल ए रणनीनत 
विकलसत करने की योजना के ल ए विलर्न्न विश् ेषणात्मक डडजाइन और आईटी 
उपकरण का इकतेमा  क्रकया जाता है। 

• आज प्रत्येक व्यिसाय प्रनतकपधी बाजार में प्रदशभन कर रहा है। एमआईएस संगठन को 
प्रनतकपधी माहौ  में व्यिसाय को जीवित रखने के ल ए प्रासंचगक रणनीनत विकलसत 
करने में मदद करता है। 
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3.1.2 एमएस एक्सेल में डटेा संकलन 
अचधकांश डेटा सेट को विश् ेषण से पह े तैयारी की आिश्यकता होती है। कचरा अंदर, 
कचरा बाहर - आपका मूल्यांकन केि  तर्ी महत्िपूणभ पररणाम देगा जब आपके डेटा में 
अच्छी गुणििा हो। विशेष रूप से छोटे या मध्यम आकार के डेटा संग्रह के साथ काम करते 
समय, ग त प्रविस्ष्टयां और अननस्श्चत मान आपके विश् ेषण पर एक बुरा प्रर्ाि डा  
सकते हैं - ि ेपूिाभग्रह का पररचय देंगे। डेटा व्यिकथा प्रक्रिया में आपके द्िारा मूल्यांकन 
क्रकए गए डेटा के रूप के आधार पर विलर्न्न कायभ शालम  हो सकते हैं। 

 
विश् ेषण के ल ए अपना डेटा तैयार करते समय आपको तया ध्यान देना चादहए? और आप 
माइिोसॉफ्ट एतसे  में इन प्रक्रियाओं को प्रर्ािी ढंग स ेकैसे ननष्पाददत कर सकते हैं? यह 
अपेक्षा करते हुए क्रक आपने पह े ही अपना डेटा एकत्र कर ल या है, आपको डेटा ननमाभण के 
कुछ चरणों से गुजरना चादहए। हमारा कायभिम आपको डेटा ननमाभण प्रक्रिया के माध्यम से 
ननदेश देता है। नीचे ददया गया पूरा वििरण आपको एतसे  में इन डेटा सिाई कायों को 
 ाग ूकरने के तरीके के बारे में कुछ विचार प्रदान करता है। हम पहचानत ेहैं क्रक प्रेप जेट 
इन प्रक्रियाओं में आपका कैसे समथभन करता है। हा ांक्रक, हम हमेशा समझाते हैं क्रक "शुद्ध" 
एतसे  सेिाओं के साथ कैसे काम क्रकया जाए। 

 
1. डाटा इम्पोटा करना 

डेटा को सीमांकक के साथ विभाजजि करें 
जब आप अपना डेटा इम्पोटभ करते हैं, तो आपको अपनी प्रविस्ष्टयों के कपष्ट पररसीमन के 
बारे में पता होना चादहए। आईटी लसकटम आम तौर पर अधभविराम या अल्पविराम जैस ेएक 
सीमांकक का िणभन करते हैं। माइिोसॉफ्ट एतसे  में, हम आपके डेटा को एक क्षैनतज 
आकार में प्राप्त करने के ल ए आयात कमांड का इकतेमा  करने का सुझाि देते हैं, र् े ही 
आप एक एक। टीएतसटी फ़ाइ   इम्पोटभ करते सीएसिी नहीं। सीएसिी फ़ाइ  को सामान्य 
रूप स ेखो ने से संबंचधत, इम्पोटभ कमांड का यह  ार् है क्रक आप िणभ एस्न्िस्प्टंग का 
प्रनतननचधत्ि कर सकते हैं। हमारा एननमेशन आपको बताता है क्रक आयात कमांड का 
इकतेमा  कैसे करें। यदद आप अपने कॉ म का अचधक उन्नत पररसीमन चाहते हैं, तो आप 
प्रेप जेट के "सेपरेट से  कंटेंट" कमांड का इकतेमा  कर सकते हैं। यह आपको सीमांकक की 
स्कथनत का िणभन करने की अनुमनत देता है। 
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चचत्र 3.1 1 डेटा को सीमाकंक के साथ विर्ास्जत करना 
 

 

डेटा प्रविजष्टयों से भागों को तनकालें 
यदद आपका इम्पोटभ अच्छी तरह से काम नहीं करता है या आपको केि  एक ननस्श्चत विशेषता 
(जैस ेनेकटेड आईडी से एक र्ाग) का एक दहकसा चादहए, तो आपको अचधक पररष्कृत विर्ाजन 
संचा न ननष्पाददत करना होगा। उदाहरण के ल ए, यदद आप ईमे  पतों के डोमेन ननका ना 
चाहते हैं, तो आपको @ और अंनतम बबदं ुके बीच के र्ाग को अ ग करना होगा। यदद आप 
मानक एतसे  कमांड का उपयोग करते हैं, तो बाएाँ, दाएाँ पाठ र्ागों को ननका ने में आपकी 
सहायता करेंगे। िाइंड के साथ, आप सीमांकक (हमारी स्कथनत "@" और "।") में पररर्ावषत कर 
सकते हैं, ए ईन के साथ, आप उस िणभ श्ृंख ा की  ंबाई ननददभष्ट कर सकते हैं स्जस ेआप 
ननका ना चाहते हैं। ननस्श्चत रूप से डोमेन प्राप्त करने के ल ए आपको कुछ अनुिमों के साथ 
काम करना होगा। यदद आप  ंबे फ़ामुभ ों को नोट नहीं करना चाहते हैं, तो आप प्रेप जेट के 
एतसरैतट टेतकट कमांड का इकतेमा  कर सकते हैं। यह आपको कुछ ही स्त क में टेतकट र्ागों 
को कॉ म से अ ग करने की अनुमनत देता है। 
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चचत्र 3.1 2 डेटा प्रविस्ष्टयों स ेर्ागों को ननक ना 

 
अग्रणी और अनुगामी ररक्ि स्थान तनकलना 
लसकटम ननयाभत या िेब-किैप्ड डेटा अतसर अिांनछत अग्रणी और अनुगामी ररतत कथान का 
कारण बनता है। आप एतसे  दरम कमांड का इकतेमा  करके इन ररतत कथान को हटा 
सकते हैं (िाइंड और ररप् ेस का इकतेमा  न करें तयोंक्रक यह शब्दों के बीच ररतत कथान र्ी 
हटा देगा)। लसटेंतस इस प्रकार है: 
= TRIM (टेतकट) 

यदद आप प्रत्येक कॉ म के ल ए इस क्रिया को दोहराना नहीं चाहते हैं, तो आप प्रेप जेट के 
दरम कपेस कमांड का इकतेमा  कर सकते हैं जो आपको एक स्त क में अपनी पूरी शीट को 
दरम करने की अनुमनत देता है। 
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2. प्रारूपों को एडजस्ट करें 

प्रारूपों को मानकीकृि करें 
डेटा को जोडने और ननधाभररत करने से पह े, अपने डेटा के प्रारूपों को समन्िनयत करना 
महत्िपूणभ है। यदद आपका डेटा कई देशों या कई र्ाषाओ ंिा े आईटी लसकटम से आता है, तो 
आपको ननयलमत दशम ि विर्ाजक (अल्पविराम बनाम डॉट) होने का आश्िासन ददया जाना 
चादहए। िही ददनांक प्रारूपों (जैस ेDD.MM. YYYY बनाम MM/DD/YYYY) मुद्राओं (जैस े
EUR बनाम USD) या माप इकाइयों (जैस ेमी  बनाम क्रक ोमीटर) के ल ए  ागू होता है। 
एतसे  में, सबसे अच्छा समाधान डेटा संग्रह को कई प्रारूपों में शालम  करने से पह े एक 
मानक में पररिनतभत करना है। ददनांक प्रकारों के ल ए, आप एतसे  के "नबंर" कमांड का 
उपयोग कर सकते हैं। ककटम प्रारूप ननददभष्ट करने के ल ए ननच े दाए ंतीर पर स्त क करें। 
यदद आप अपनी डेटा प्रविस्ष्टयों की कपेल गं को एक करना चाहते हैं 
(जैस ेअपरकेस बनाम नॉमभ  केस), आप प्रेप जेट के चेंज केस फं़तशन का उपयोग कर सकते 
हैं। 

चचत्र 3.1 3 प्रारूपों का मानकीकरण 
 

 
 
 
 
 

  95



प्रतिभागी हैंडबुक 

78 

सेल्स कोडड ानेटर प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

डेटा को सही फॉमेट में स्टोर करें 
यह सुननस्श्चत करने के ल ए क्रक आपका डेटा उचचत रूप से दीखता है, आपको इसे सही 
प्रारूप में संग्रहीत करना चादहए। उदाहरण के ल ए, आपके डेटा में एक संख्यात्मक 
आइडेंटीिायर हो सकता है स्जसका कोई संख्यात्मक अथभ नहीं है। एतसे  को सूचचत करें 
क्रक यह टेतकट के रूप में िगीकृत करके एक संख्या नहीं है। एतसे  "नंबर" (ऊपर देखें) 
अनुर्ाग में होम ररबन में ददनांक प्रारूप को पररर्ावषत करने में आपकी सहायता करता है। 
अपने डेटा के प्रारूप पर अंनतम विश् ेषण ननष्पाददत करने के ल ए, आप प्रपे जेट के िाइंड 
इनकॉस्न्सकटेंसीज कमांड का उपयोग कर सकते हैं जो असंगत डेटा प्रकारों को किचाल त 
रूप स ेप्रदलशभत करता है। 
 
अपररगचि या कराप्टेड िणों को बदलें 
यदद क्रकसी कारण से आपके इम्पोटभ में समकया आती है, तो एतसपोटभ के बाद कुछ करेतटर 
ख़राब हो सकते हैं तयोंक्रक करेतटर का एस्न्िस्प्टंग आईटी लसकटम के बीच अ ग अ ग हो 
सकता है। यदद आप अपने डेटा के साथ काम करना चाहते हैं तो "ÃŸ" जसैी करेतटर 
समकयाएं आ सकती हैं। हम िाइंड एंड ररप् ेस कमांड का उपयोग करके उन्हें सुधारन ेका 
सुझाि देते हैं। 

 
काटी गयी प्रविजष्टयों के ललए जााँच करें 
आईटी लसकटम से डेटा एतसपोटभ करते समय, बहुत सी परेशान करने िा ी घटनाए ंहो 
सकती हैं। उनमें से एक है काट-छााँट, यानी डेटा प्रविस्ष्टयााँ एक ननस्श्चत स्कथनत में कट 
जाती हैं। कुछ मैन्युअ  ककैननगं से आपको तुरंत सतकभ  डेटा से पररचचत कराना चादहए। इसे 
कैसे जोडेंगे? सबसे अच्छा समाधान संर्ितः हा  ही में और सक्रिय एतसपोटभ की मांग 
करना है। 

 
3. सही विसंगतियां 

कस्टम तनयमों का उपयोग करके असंगि प्रविजष्टयों की जााँच करें 
विश् ेषण के ल ए डेटा व्यिस्कथत करते समय सबस ेप्रासंचगक संसाधन डेटा के बारे में 
आपका अपना ज्ञान है। ककटम ननयमों (तथाकचथत व्यािसानयक ननयम) के साथ, आप ग त 
डेटा की पहचान कर सकते हैं। पूरी प्रक्रिया बूल यन तकभ  के ननयमों का पा न करती है। 
आप आसान शतों को पररर्ावषत कर सकते हैं। अपने डेटा में क्रकसी र्ी लसद्धांत को  ागू 
करने से पह े, उन्हें सामान्य र्ाषा में ल खना हमेशा िायदेमंद होता है, उदाहरण के ल ए: 
"कॉ म 'आयु' में प्रविस्ष्टयां ननयलमत रूप से अचधक या बराबर शून्य होनी चादहए।" 
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प्रेप जेट में एक ऐसी सेिा है जो बहुत सारे कथावपत फ़ामुभ ों और अनतररतत पुस्ष्ट कॉ म के 
बबना ककटम पुस्ष्टकरण ननयम  ागू करने में आपकी सहायता करती है। आप IF फं़तशन 
का उपयोग करके एतसे  में पुस्ष्टकरण ननयम र्ी  ागू कर सकते हैं। आपके पास एक 
अनतररतत पुस्ष्टकरण कॉ म होगा जो ननददभष्ट करता है क्रक ननयम  ागू क्रकया गया है या 
नही ं(यह िह कॉ म र्ी है स्जसमें आप अपना सूत्र ल खते हैं)। यहां, हम चाहते हैं क्रक हमारे 
पुस्ष्टकरण कॉ म में आउटपुट "ओके " हो, यदद आयु अचधक या बराबर शून्य है और हम 
"एरर" चाहते हैं यदद आयु शून्य से छोटी है (उम्मीद है क्रक कॉ म एि में आयु शालम  है): 

 
=IF(F2>=0; “ok”; “error”) 
 
आप अचधक जदट  शतें र्ी  ागू कर सकते हैं। उदाहरण के ल ए, यदद आप अपनी उत्पाद 
शे्णी की पहचान करना चाहते हैं, तो आप ननयम  ागू कर सकते हैं "केटेगरी पैंट के क्रकसी 
आइटम का लशवपगं िजन हमेशा 2 क्रकग्रा से कम होता है।" एतसे  में कायाभन्ियन को सर  
बनाने के ल ए, पह े ताक्रकभ क र्ाषा के समान स्कथनत को िातयांश देना िायदेमंद है: 

 
IF “केटेगरी ” EQUAL TO “पैन्ट्स ” THEN “लशवपगं िजन ” SMALLER THAN “2” 

 
एतसे  में, हमारे पास एक और पुस्ष्टकरण कॉ म है जो ननददभष्ट करता है क्रक हमारे 
ननयम का उल् ंघन हुआ है ("एरर ") या नहीं ("ok")। 

 
एतसे  के लसटैंतस के ल ए संसाचधत होने के ल ए, हमें ताक्रकभ क प्रकतुनत को ननम्नानुसार बद ना 
होगा: 

 
F “केटेगरी ” EQUAL TO “पैन्ट्स ” THEN “लशवपगं िजन ” SMALLER THAN “2” है  
तो "ok" अन्यथा "error" यह मानते हुए क्रक कॉ म बी में केटेगरी  है और कॉ म सी में 
लशवपगं िजन है, 
 

हम ननम्नल णखत सूत्र को पुस्ष्टकरण कॉ म में सस्म्मल त करते हैं और इसे अपनी ताल का के  
अंत तक नीचे खींचते हैं: 

 
=IF(AND(B2=”pants”; C2<2); “ok”; ”error”) 
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आप अर्ी र्ी आगे जा सकते हैं और अचधक नेस्कटंग के साथ शतों को व्यिस्कथत कर सकते 
हैं, स्जन स्कथनतयों को अनतररतत रूप से संतुष्ट करना होगा (AND कमांड का उपयोग करके) 
या ऐसी शतें स्जन्हें चुननदंा रूप से संतुष्ट क्रकया जा सकता है (OR कमांड का उपयोग 
करके)। इसके अ ािा, आप Prep Jet के रू -बेकड िैल डेशन कमांड का इकतेमा  करके 
अपने जीिन को थोडा आरामदायक बना सकते हैं। 

 

संख्यात्मक डेटा: आउटलेसा के ललए जााँच करें 
यदद आप विश् ेषणात्मक डेटा के साथ काम करते हैं, तो आपको आउट ेसभ के ल ए अपने 
डेटा की जांच करनी चादहए । आउट ेयर ि ेमान हैं जो आपके डेटा के मान्यता प्राप्त 
िगीकरण से अ ग हो जाते हैं। चंूक्रक विश् ेषणात्मक बाहरी एतसे  में  ागू करने के ल ए 
थोडा जदट  है, हम आकार के आधार पर मानों को िमबद्ध करने और यह जांचने का 
सुझाि देते हैं क्रक आपकी सीमा की ऊपरी या ननच ी सीमा पर कोई असामान्य प्रविस्ष्टयां हैं 
या नहीं। 

 
शे्रणीबद्ध डेटा: गलि शे्रखणयों की जााँच करें 
यदद आप शे्णीबद्ध डेटा की जांच करते हैं, तो यह सुननस्श्चत करना आिश्यक है क्रक शे्णणयों 
की ननयुस्तत के ल ए कोई एकाचधक ननयम नहीं हैं। उदाहरण के ल ए, यदद आप अपने 
उत्पाद पोटभिोल यो की पहचान करना चाहते हैं, तो सुननस्श्चत करें क्रक समान उत्पादों को 
अ ग-अ ग शे्णणयों में नही ंरखा गया है (उदाहरण के ल ए यदद आप क्रकराने की दकुान के 
साथ काम करते हैं, तो सर्ी सेब, के े और आम को "ि " के रूप में िगीकृत क्रकया जा 
सकता है, 
जबक्रक क्रकसी ने ग ती से अनानास को "विदेशी ि " के रूप में पहचान ल या। एतसे  में 
इस तरह के ग त िगीकरण की पहचान करने के ल ए विलर्न्न तकनीकें  हैं। यदद आपके 
पास कम संख्या में शे्णणयां हैं, तो आप आसानी से एक पूररक्रिएर सस्म्मल त कर सकते हैं 
और सर्ी उप ब्ध शे्णणयों की मैन्युअ  रूप से जांच कर सकते हैं। यदद आपके पास 
शे्णणयों की एक बडी शे्णी है, तो प्रत्येक शे्णी में विकास की आिवृि डा ना अचधक 
अनुशंलसत है (उदाहरण के ल ए एतसे  में बार चाटभ के साथ)। आप विकास की कम 
आिवृियों िा ी शे्णणयों पर  क्षक्षत कर सकते हैं। यहां हमारे उदाहरण चाटभ में, कुछ माम ों 
में "blue" के बजाय "blue" दजभ क्रकया गया है। िाइंड और ररप् ेस का उपयोग करके आप 
इसे आसानी से ठीक कर सकते हैं। 
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चचत्र 3.1 4 ग त शे्णणयों की जााँच करें 

अनुपलब्ध प्रविजष्टयााँ: डेटा जोडें या पंजक्ियााँ तनकालें 
लमलसगं िैल्यू एक ऐसी समकया है स्जसे ठीक करना कदठन है। यदद आपके पास अप्रासंचगक 
प्रयासों के बबना प्रामाणणक डेटा प्राप्त करने की संर्ािना है, तो सबसे अच्छा समाधान इसे 
जोडना है। िैकस्ल्पक रूप से, आप उन पंस्ततयों को र्ू ना चाह सकते हैं स्जनमें विलशष्ट 
विश् ेषण कायभ करते समय ररतत कक्ष शालम  हैं। 
एक अचधक उन्नत विकल्प डेटा को विशेषता देना है (उदाहरण के ल ए माध्य या मास्ध्यका 
या  ॉस्जस्कटक ररग्रेशन द्िारा)। यह केि  उन्नत विश् ेषणात्मक ज्ञान िा े व्यस्ततयों के 
ल ए उचचत है तयोंक्रक यह आपके पररणामों को पूिाभग्रदहत कर सकता है। 
 
सिेक्षण डेटा: संटदग्ध प्रतिक्रक्रया पैटना का पिा लगाएं 
सिेक्षण डेटा की जांच करते समय, आपको प्रनतक्रिया पैटनभ के प्रनत सचेत रहना चादहए 
जो मान्य नहीं हैं (उदाहरण के ल ए तयोंक्रक उिरदाता आमतौर पर आपके सर्ी प्रश्नों का 
ठीक स ेउिर देने के ल ए बहुत थका हुआ था।) यह उदाहरण के ल ए एक व्यस्तत हो 
सकता है जो हमेशा प्रत्येक प्रश्न के ल ए एक ही स्कथनत में उिर का चयन करता है - 
तथाकचथत सीधी रेखा (उदाहरण के ल ए हमेशा सबसे बाए ंविकल्प)। सिेक्षणों का जिाब 
देते समय अचधक दरूदशी उिरदाता िैकस्ल्पक पैटनभ र्ी डडजाइन करते हैं (तथाकचथत 
"क्रिसमस री व्यिहार")। यदद आप एक ऑन ाइन सिेक्षण उपकरण का इकतेमा  करते 
हैं, तो पह े चरण के रूप में आप उन उिरों को पहचानने का प्रयास कर सकते हैं जो 
प्रनतक्रिया टाइमर पर ध्यान देकर बहुत कम समय में र्रे गए हैं। अचधकांश ऑन ाइन 
सिेक्षण उपकरण उिरदाताओं को आपके सिेक्षण डेटा के साथ फ़ॉमभ र्रने में  गने िा े 
समय को इम्पोटभ करेंगे। दसूरे चरण में, आप एतसे  में प्रनतक्रियाओं को ककैन करके 
सतकभ  डेटा को पहचान सकते हैं। एक बार जब आप शे्णीबद्ध पाठ प्रनतक्रियाओं को 
संख्याओं में अनुिाददत कर देते हैं तो यह आसान हो जाएगा (उदाहरण के ल ए "मैं पूरी 
तरह सहमत हंू" = 1, "मैं सहमत हंू" = 2 आदद)।
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4. डुजप्लकेट तनकालें 

फिी डुप्लीकेट को ध्यान में रखिे हुए अपने DE डुप्लीकेट डेटा करें 
डेटा संग्रह को जोडने और पहचानने से पह े एक और आिश्यक कदम एक जैसी प्रविस्ष्टयों 
को हटाना है। यह सर  है यदद आप केि  पूणभ समान खोजना चाहते हैं। आप डेटा ररबन में 
एतसे  के डुस्प् केट ननका ें कमांड के साथ उन्हें जल्दी स ेहटा सकते हैं। यदद आप पह े 
समान प्रविस्ष्टयों का विश् ेषण करना चाहते हैं क्रक ि ेकहााँ स ेआती हैं, तो आप उन्हें Prep 
Jet के डडटेतट डुप् ीकेट कमांड के साथ प्रदलशभत और सॉटभ कर सकते हैं। 

 
अतसर, हा ांक्रक, िाकतविक समान पूरी तरह से समान नहीं होते हैं। टाइपो या कई 
नामकरण ननयमों के कारण िे थोडे अ ग हो सकते हैं। इस तरह के समान की पहचान 
करने के ल ए, आपको या तो एक उन्नत फ़जी लम ान एल्गोरर्म या मैन्युअ  िकभ अराउंड 
की आिश्यकता है। एक मैनुअ  समाधान आपकी डुस्प् केट ककैननगं में केि  कुछ सुविधाओं 
को शालम  करना हो सकता है। उदाहरण के ल ए, यदद आप क्रकसी त ाइंट सूची में डुप् ीकेट 
ढंूढना चाहते हैं और नामों की कपेल गं अ ग-अ ग हो सकती है, तो आप एक अ ग चरण 
में केि  पता फ़ील्ड पर एक नजर डा  सकते हैं। इसे डुस्प् केट के ल ए विश् ेषण करने से 
पह े शे्णीबद्ध डेटा को पह े िगीकृत करने में र्ी सहायता करनी चादहए। 

 
5. डेटा सेट को संयोजजि करें 

अन्य िाललकाओं से लुकअप डेटा 
यदद आप केि  एक डेटा संग्रह को पहचानना नही ंचाहते हैं, तो विश् ेषण के ल ए तैयार 
क्रकए गए अपने डेटा को प्राप्त करने का अंनतम चरण इसमें शालम  होना है। यदद आपका 
डेटा व्यिस्कथत है तो आप आसानी से कॉ म को एक शीट स ेदसूरी शीट में कॉपी कर 
सकते हैं। हा ांक्रक, यह उचचत नहीं है तयोंक्रक यदद एक डेटा सेट में एक पंस्तत छूट जाती है 
तो आप ग त डेटा की प्रनतल वप बनाने का जोणखम उठाते हैं। लम ान मानदंड को पहचानना 
और इन मानदंडों के आधार पर अपने डेटा को एक ताल का से दसूरी ताल का में खींचना 
बेहतर है। यदद आपके पास एक लम ान मानदंड है जो आपके डेटा सेट की प्रत्येक पंस्तत के 
ल ए अ ग है। 
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अभ्यास  
1. एमआईएस तया है? एक संगठन के ल ए एमआईएस के उद्देश्यों की व्याख्या करें। 

 
 

 
 
 
 

2. माइिोसॉफ्ट एतसे  में डाटा एंरी की प्रक्रिया को समझाइए। 
 
 

 
 

 
 

 

3. आप ककटम ननयमों का इकतेमा  करके असंगत प्रविस्ष्टयों की जांच कैसे कर सकते हैं? 
 
 

 
 
 

 

4. आप संगठन के डेटा में दजभ की गई ग त प्रविस्ष्टयों का विश् ेषण कैसे कर सकते हैं? 
 
 

 

 
5. आप डेटा प्रविस्ष्टयों से क्रकसी विशेष डेटा को कैसे ननका  सकते हैं? 

 

 
 
 

 101



प्रतिभागी हैंडबुक 

84 

सेल्स कोडड ानेटर प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

 
 
 
 

 

 नोट्स 

 102



सेल्स कोडड ानेटर 

85 

प्रतिभागी हैंडबुक सेल्स कोडड ानेटर 

 

 

 103 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 



सेल्स कोडड ानेटर प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

 104 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
82 



 

 

हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मैनुअल क्लीतनगं) 
सेल्स कोडड ानेटर 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

83 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.भुगिान में सहायिा संग्रह 
 

 
 

यूननट 4.1 - र्ुगतान प्रसंककरण और संग्रह के तरीके 
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सीखने के प्रमुख पररणाम 
इस मॉड्यूल के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 

बबल गं और संग्रह पर ररपोटभ बनाना और प्रबंचधत करना। 
ग्राहकों और एजेंलसयों को अनुकमारक और ररपोटभ की व्यिकथा और प्रेषण करके संग्रह 
में बबिी टीम के प्रनतननचधयों को सहायता प्रदान करना। 
बबिी अनुबंधों से सामग्री (बेचा गया कटॉक, उपर्ोतता, आदद) को समझना। 
जहा ं ागू हो, उपर्ोतताओं/एजेंलसयों से एकबत्रत आरओ के आधार पर रैक्रिक ऑडभर का 
विश् ेषण करना। 
प्रनतक्रिया और विननदेश में विकास के ल ए सकारात्मक उिर देना। 



हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मैनुअल क्लीतनगं) 
सेल्स कोडड ानेटर 
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यूतनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 

बबल गं और संग्रह पर ररपोटभ बनाना और प्रबंचधत करना। 
ग्राहकों और एजेंलसयों को अनुकमारक और ररपोटभ की व्यिकथा और प्रेषण करके संग्रह 
में बबिी टीम के प्रनतननचधयों को सहायता प्रदान करना। 
बबिी अनुबंधों से सामग्री (बेचा गया कटॉक, उपर्ोतता, आदद) को समझना। 
जहा ं ागू हो, उपर्ोतताओं/एजेंलसयों से एकबत्रत आरओ के आधार पर रैक्रिक ऑडभर का 
विश् ेषण करना। 
प्रनतक्रिया और विननदेश में विकास के ल ए सकारात्मक उिर देना। 



प्रतिभागी हैंडबुक 

106 

 

 

 

4.1.1 भुगिान संग्रहण प्रक्रक्रया 
बबिी समन्ियक आम तौर पर ग्राहक के संपकभ  का पह ा बबदं ुहोते हैं। सेल्स कोडड भनेटर 
ननयलमत रूप से उत्पादों या सेिाओं को पेश करने के ल ए ग्राहकों के पास जाते हैं और यह 
सुननस्श्चत करने के ल ए क्रक ग्राहक संतुष्ट हैं, ि ेअतसर पूछताछ का प्रबंधन करते हैं। 
पररणामकिरूप, अचधकांश संगठनों में यह सेल्स कोडड भनेटर होते हैं स्जनका ग्राहकों के साथ 
घननष्ठ संबंध होता है। 
सेल्स कोडड भनेटर अननिायभ रूप से कंपनी का चेहरा बन जाते हैं - इसल ए अिैतननक 
इनिॉइस पर चचाभ करन ेके ल ए कौन बेहतर है। 

चचत्र 4.1 1 रु्गतान संग्रहण प्रक्रिया के बारे में चचाभ करत ेहुए सेल्स कोडड भनेटर 
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त ाइंट के साथ यह करीबी कामकाजी संबंध यह र्ी दशाभता है क्रक जब िह र्ुगतान न क्रकए 
गए र्ुगतान को समाप्त करने की बात करता है तो िह सही व्यस्तत या प्रबंधन से संपकभ  
करने के ल ए जानता है। सबसे अच्छा व्यस्तत देय खातों में नहीं हो सकता है, यह कायाभ य 
प्रबंधक या माल क हो सकता है। 
ननजी संबंधों को बनाए रखना और ििादारी की संर्ावित जागरूकता एक प्रर्ािी शस्तत हो 
सकती है। ग्राहक को र्ुगतान करने के ल ए और अचधक मजबूर क्रकया जा सकता है, अगर 
यह सेल्स कोडड भनेटर पूछ रहा है। इसके अ ािा, ग्राहक अपनी स्कथनत और र्ुगतान में देरी 
करने िा े घटकों के बारे में अपने सेल्स कोडड भनेटर को खो ने में अचधक संतोषजनक 
महसूस कर सकता है। 

 
यदद सेल्स िाॅ सभ को र्ुगतान एकत्र करने का काम सौंपा गया है, तो उन्हें प्रत्येक ग्राहक 
के िेडडट जोणखम को जानना होगा। इसके ल ए ननयलमत रूप से पुराने इनिॉइस के मालसक 
सारांश के साथ बबिी प्रदान करने की आिश्यकता होगी। यह सेल्स कोडड भनेटर को ग्राहकों के 
समग्र िेडडट जोणखम और खाते की स्कथनत को समझने में र्ी सहायता करता है। एक 
र्रोसेमंद सेल्स कोडड भनेटर को यह समझ में आ जाएगा क्रक जब तक कंपनी को र्ुगतान 
नही ंक्रकया जाता है तब तक बबिी िाकति में बबिी नहीं है। 

 
संग्रह एजेंट बडी संख्या में अिैतननक इनिॉइस स ेननपट सकते हैं। यदद ऐसा है, तो 
संग्रह प्रबंधक को र्ुगतान के मुद्दों स ेननपटने के ल ए ग्राहकों के साथ एक मानक 
तरीके से व्यिहार करने की प्रक्रिया की आिश्यकता होती है। 

 
व्यापक संग्रह प्रक्रिया नीचे सूचीबद्ध है। यहां उस्ल् णखत प्रक्रिया प्रिाह केि  त ाइंट के 
साथ संचार के चरणों का िणभन करता है। प्रत्येक इनिॉइस की र्ुगतान स्कथनत के आधार 
पर इन चरणों को पुनव्यभिस्कथत, ननलमभत या समाप्त क्रकया जा सकता है। ि ेचरण हैं: 

 
• जब कोई चा ान र्ुगतान के ल ए अनतदेय हो जाता है, तो उसे संग्रह 

गनतविचधयों के ल ए संग्रह सहायक के पास र्ेजें। 
• एक ग्राहक कंपनी की माकेदटगं नीनत के तहत कटौती अनुरोध को ननददभष्ट करने 

िा ा एक िॉमभ जमा कर सकता है। यदद ऐसा है, तो माकेदटगं मैनेजर के साथ 
अनुरोध को मान्य करें और त ाइंट द्िारा की गई कटौनतयों के साथ इसका लम ान 
करें। यदद कटौती को किीकृत कटौती तक रैक क्रकया जा सकता है, तो कटौती की 
रालश को संतुल त करने के ल ए िेडडट मेमो अनुमोदन फ़ॉमभ जमा करें। 

• ग्राहकों को अनतदेय िॉइस पहचान करने के साथ, ननस्श्चत अंतरा  पर इनिॉइस 
पत्रों को वप्रटं करने के ल ए ऑडडदटगं सॉफ़्टिेयर का इकतेमा  करें।  ेटर का 
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विश् ेषण करें और कोई र्ी प्राप्त करें स्जसके ल ए अन्य संग्रह गनतविचधयााँ पह े से 
ही प्रगनत पर हैं। ग्राहकों को अन्य इनिॉइस पत्र मे  करें। 

• यदद अर्ी र्ी बकाया इनिॉइस  ंबबत हैं, तो र्गुतान न होने के कारणों की 
व्याख्या करने के ल ए ग्राहकों को कॉ  करें। प्रत्येक कॉ  के बाद, कॉ  के 
विश् ेषण को ररकॉडभ करें, स्जसमें नतचथ, संपकभ  क्रकया गया व्यस्तत, देर स ेर्ुगतान 
के ल ए ददए गए कारण और र्ुगतान की गारंटी शालम  है। 

• यदद  ंबी र्ुगतान अिचध प्राप्त करना महत्िपूणभ है, तो र्ुगतान की जाने िा ी 
शतों के साथ-साथ र्ुगतान क्रकए जाने िा े क्रकसी र्ी ब्याज और र्ुगतान के 
क्रकसी विशेष समझौते का दकतािेजीकरण करें। 

• इस कतर पर, संग्रह एजेंटों के पास ग्राहक की वििीय स्कथनत के बारे में पयाभप्त 
जानकारी होनी चादहए ताक्रक िह िेडडट कटाि को सुझाि दे सके क्रक यदद ग्राहक 
की िेडडट सीमा में कटौती या पूणभता िम में है। िेडडट कटाि िेडडट सीमा को 
संशोचधत करने के ल ए प्रर्ारी है, संग्रह कमभचारी केि  जानकारी देता है। 

• यदद विलशष्ट र्ुगतान विचधयां हैं, तो देय र्ुगतान नतचथयों को उन तारीखों से सहसंबंचधत 
करें, स्जन पर र्ुगतानों को सचमुच किीकार क्रकया जाता है, और जैस ेही ऐसा  गता है 
क्रक िे एक देय र्ुगतान नतचथ को याद करेंगे, ग्राहकों स ेसंपकभ  करें। ग्राहकों को अपने 
र्ुगतान में देरी से बचाने के ल ए इस कतर की ऑडडदटगं की आिश्यकता है। 

• एक बार जब अन्य सर्ी इन-हाउस संग्रह विचधयों का प्रयास क्रकया गया है, तो चा ान 
को एक संग्रह एजेंसी में कथानांतररत करें। इस कतर पर, ग्राहक को पूरी तरह से 
िेडडट होल्ड सूची पर व्यिस्कथत क्रकया जाना चादहए। 

• यदद अन्य सर्ी विकल्प विि  हो गए हैं, तो यह ननष्कषभ ननका ने के ल ए कंपनी के 
कानूनी कटाि सदकयों से संपकभ  करें क्रक तया कंपनी के पास अदा त में इसके णख ाि 
ननणभय जीतने के ल ए एक ग्राहक के णख ाि पयाभप्त माम ा है। साथ ही, ग्राहक के 
पास उसके णख ाि क्रकसी र्ी ननणभय का र्ुगतान करने के ल ए पयाभप्त संपवि उप ब्ध 
होनी चादहए। यदद ये मुद्दे अनुकू  प्रतीत होते हैं, तो कानूनी कटाि सदकयों को 
मुकदमा जारी रखने की अनुमनत दें। 

• यदद सर्ी संग्रह विचधयां या तकनीकें  विि  हो गई हैं, तो इनिॉइस की रालश में एक 
िेडडट मेमो अनुमोदन फ़ॉमभ को बट्टे खाते में डा  ददया जाना चादहए। 

• यदद कंपनी के लसकटम में कोई विलशष्ट समकया थी स्जसके कारण एक बेडडेब्ट हुआ, तो 
समाधान पर चचाभ करने के ल ए उन  ोगों की एक बैठक की व्यिकथा करें जो समकया 
से सबसे करीबी से संबंचधत हों। कारभिाई मदों के ल ए स्जम्मेदारी सौंपें, बैठक का 
दकतािेजीकरण करें और आिश्यकतानुसार अनुिती बैठकें  ननधाभररत करें। 
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4.1.2 भुगिान संग्रहण विगध 
प्राप्य खातों, बबल गं और संग्रह के प्रबंधन के ल ए आपके लसकटम की तु ना में आपके 
व्यिसाय की सि ता के ल ए और कुछ र्ी महत्िपूणभ नहीं है। कर्ी-कर्ी इस प्रणा ी को 
"संग्रह प्रबंधन प्रणा ी" के रूप में जाना जाता है; इसे कुछ र्ी कहा जाता है, आपको इसे 
व्यिस्कथत करने और सािधानी से काम करने की आिश्यकता है। 

 
यदद आपके पास कई ग्राहक हैं,  ेक्रकन इन ग्राहकों से कोई र्ी र्ुगतान नहीं हुआ है, तो 
आपका व्यिसाय नुकसान में च  जायेगा । यहां उन चरणों की सूची दी गई है, स्जन्हें 
आपको अपने व्यिसाय के ल ए संग्रह प्रबंधन प्रणा ी  ागू करने के ल ए उठाना होगा: 

 
भुगिान के िरीके स्थावपि करें 
 ोग आपको रु्गतान कैस ेकरेंगे? यह आम तौर पर व्यिसाय के मॉड  पर ननर्भर करता है 
और तया आपके ग्राहक व्यस्तत या संगठन हैं या दोनों हैं। सर्ी प्रकार के ग्राहकों से र्ुगतान 
प्राप्त करने के कुछ संगदठत तरीके हैं: आपको स्जतने अचधक विलशष्ट प्रकार के र्ुगतान 
प्राप्त होंगे, यह ग्राहकों के ल ए उतना ही अचधक  ार्कारी होगा।  ेक्रकन आपको कुछ प्रकार 
के र्ुगतानों के प्रबंधन के ल ए प्रीलमयम का र्ुगतान करना होगा, जैस ेिेडडट और डेबबट 
काडभ। 
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• नकद र्ुगतान, मुख्य रूप से खुदरा व्यिसाय में व्यस्ततयों स े

चचत्र 4.1 2 नकद रु्गतान 
 
 

• चेक, खुदरा िातािरण में व्यस्ततयों और व्यािसानयक ग्राहकों से 

चचत्र 4.1 3 चके द्िारा रु्गतान 
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• व्यस्ततयों और व्यिसायों से िेडडट और डेबबट काडभ से र्ुगतान 

चचत्र 4.1 4 डेबबट या िेडडट काडभ द्िारा रु्गतान 
 
 

• व्यस्ततयों और कंपननयों से ऑन ाइन र्ुगतान के तरीके जैसे प ेपा  । 

चचत्र 4.1 5 ऑन ाइन रु्गतान 
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• व्यस्ततयों और व्यािसानयक ग्राहकों दोनों स ेिेडडट या र्ुगतान के तरीके। 
• अन्य बाहरी र्ुगतान स्रोत, जैस ेननस्श्चत प्रकार की कंपननयों में बीमा 

कंपननयां। 
 

भुगिान प्रसंस्करण "अंगूठे के तनयम" सेट करें 
यह तय करने के बाद क्रक क्रकस प्रकार के र्ुगतान किीकार करने हैं, आपको इन र्ुगतान 
प्रकारों के अनुमोदन और प्रबंधन के संबंध में अपने कमभचाररयों के ल ए कुछ ननयमों को 
व्यिस्कथत करने की आिश्यकता होगी। 

 
उदाहरण के ल ए, चेक प्राप्त करने के ल ए आपके ननयम और कानून तया हैं? तया आप नए 
ग्राहकों की िेडडट जांच करते हैं? आप ग्राहकों को समय के साथ र्ुगतान करने की अनुमनत 
कब देते हैं? आप क्रकसी त ाइंट को कमॉ  त ेम कोटभ में कब  े जाते हैं? आदद 

 
बबल भेजें 
उन ग्राहकों को बब  र्ेजें जो आपको पैस ेदेते हैं। यदद आप र्ुगतान प्राप्त करने को  ेकर 
सचमुच गंर्ीर हैं तो महीने में कम से कम एक बार या अचधक बार इनिॉइस र्ेजें। 

 
एक खािा प्राप्य एजजंग ररपोटा चलाएाँ 
आपके व्यिसाय के मॉड  के आधार पर, आपके पास ऐस ेग्राहक हो सकते हैं जो खरीदते 
समय र्ुगतान नहीं करत ेहैं, या जो समय के साथ र्ुगतान कर रहे हैं। एक खात ेका 
संचा न किीकायभ डडत ाइन ररपोटभ आपको ददखाएगा क्रक बब  कब र्ेजना है और शस्ततशा ी 
संग्रह तकनीकों को कब पेश करना है। 

 
गैर-भुगिानकिााओ ंके ललए संग्रह कायािाही शुरू करें 
उन ग्राहकों के ल ए जो मध्यम अिचध के र्ीतर र्ुगतान नहीं करते हैं (जसैा क्रक आपके 
"अंगूठे के ननयम" द्िारा ननष्कषभ ननका ा गया है) संग्रह प्रक्रिया शुरू करें। आपको एक 
संग्रह एजेंसी या छोटे दािों की अदा त में एक खाता र्ेजने की आिश्यकता हो सकती है। 
ननधाभररत करें क्रक प्रत्येक प्रकार के खाते के ल ए कौन सा सबस ेअच्छा है। 

 
एक संग्रह प्रबंधन प्रणा ी का ननमाभण और काम करना आपके द्िारा ननधाभररत र्ुगतान को 
एकत्र करने और आपके संगठन के माध्यम से नकदी प्रिाह को बनाए रखने में आपकी सहायता 
कर सकता है। 
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अभ्यास  
1. र्ुगतान एकत्र करने में सेल्स कोडड भनेटर की तया र्ूलमका है? 

 

 
 
 

 
 

 

2. र्ुगतान संग्रह की प्रक्रिया पर चचाभ करें। 
 

 
 

 
 

 
 

 

3. र्ुगतान क्रकतने तरीकों से एकत्र क्रकया जा सकता है? 
 

 
 

 
 

 
 

 

4. र्ारत में ऑन ाइन र्ुगतान का सबसे  ोकवप्रय तरीका कौन सा है? 
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नोट्स 
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5. कायास्थल के साथ 
स्िास््य और सुरक्षा 
अनुपालन 

 
 

इकाई 5.1 - सुरक्षा, किाक्य और 

किच्छता इकाई 5.2 - प्राथलमक उपचार 
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अध्ययन के मुख्य पररणाम 
 

इस मॉड्यूल के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 

1. ितभमान किाक्य, सुरक्षा, सुरक्षा नीनतयों और संगठन की प्रक्रिया का अि ोकन 
करना और समझना। 

2. कियं के व्यिसाय से संबंचधत सुरक्षक्षत कायभ पद्धनतयों को समझना। 
3. दघुभटनाओ,ं बीमारी, आग या अन्य के ल ए आपातका ीन प्रक्रियाओं सदहत 

किाक्य और सुरक्षा से संबंचधत सरकारी ननयमों और नीनतयों को समझना। 
4. कायभ क्षेत्र में किाक्य और सुरक्षा के ल ए स्जम्मेदार व्यस्तत की पहचान करना, 

स्जसमें िह व्यस्तत र्ी शालम  है स्जस ेआपात स्कथनत में संपकभ  करना है। 
5. कायभकथ  में िायर अ ामभ, सीदढ़यां, िायर िाडभन कटेशन, प्राथलमक चचक्रकत्सा और 

चचक्रकत्सा कक्ष में सुरक्षा संकेतों की पहचान करना। 
6. कायभ क्षेत्र में संर्ावित कायभ खतरों की पहचान करना जो दसूरों के किाक्य और सुरक्षा 

के ल ए जोणखम पैदा कर सकते हैं।  
7. एहनतयाती उपायों के माध्यम से कायभकथ  में अपना और दसूरों का किाक्य और सुरक्षा 

सुननस्श्चत करना। 
8. किाक्य, सुरक्षा और सुरक्षा में सुधार के ल ए अपने कायभकथ  के नालमत व्यस्तत के 

बुननयादी ननयमों और अिसरों की पहचान करना और उनकी लसिाररश करना। 
9. अपन ेकायभ क्षेत्र में और व्यस्तत के अचधकार की सीमा के र्ीतर दघुभटनाओं, बीमारी और 

आग के कारणों की पहचान करें और उन्हें ठीक करें।  
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इकाई 5.1: कायास्थल स्िास््य और सुरक्षा बनाए रखें  
 
 

 
 

5.1.1 पररचय: 
जब इमारत के अंदर रहना सुरक्षक्षत न हो तो आपातका ीन ननकासी की आिश्यकता होती 
है। हर संगठन में एक ननकासी प्रक्रिया होती है। प्रत्येक संगठन के पास संगठन पररसर के 
र्ीतर या संगठन पररसर के बाहर एक सुरक्षक्षत कथान होता है जहां सर्ी कमभचाररयों से 
आपातका ीन ननकासी के माम े में इकट्ठा होने की अपेक्षा की जाती है। टीम  ीडर टीम 
का मागभदशभन करता है और उन्हें सुरक्षक्षत कथान पर  े जाता है। इन माम ों में, तुरंत 
सुरक्षक्षत क्षेत्र में इकट्ठा होना बहुत महत्िपूणभ है। 

 
यदद आप सुरक्षक्षत कथान पर समय पर नहीं पहंुचते हैं, तो आपकी सुरक्षा के ल ए 
स्जम्मेदार टीम  ीडर आपकी त ाश के ल ए क्रकसी को र्ेजेगा। इससे दसूरे की जान को 
खतरा होगा। 

 

तनकासी के ललए शिें 
 

तत्का  ननकासी की आिश्यकता िा ी आपात स्कथनतयों में शालम  हैं: 
• विकिोट 
• आग 

 
 

यूतनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 

ितभमान किाक्य, सुरक्षा, सुरक्षा नीनतयों और संगठन की प्रक्रिया का अि ोकन 
करना और समझना। 
एहनतयाती उपायों के माध्यम स ेकायभकथ  में अपना और दसूरों का किाक्य 
और सुरक्षा सुननस्श्चत करना। 
किाक्य, सुरक्षा और सुरक्षा में सुधार के ल ए अपने कायभकथ  के नालमत व्यस्तत के 
बुननयादी ननयमों और अिसरों की पहचान करना और उनकी लसिाररश करना। 
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• र्ूकंप 
• तूिान 
• बाढ़ 
• कायभकथ  में दहसंा 
• विषातत सामग्री का ररसाि होना 
• बिंडर 
• नागररक उपद्रि 

 
 
 

 

 

हर कंपनी के पास तनम्नललखखि होिा है: 
• एक तनकासी नीति। सर्ी टीए  अपने कमभचाररयों को इसके बारे में सूचचत करने के 

ल ए स्जम्मेदार हैं। जब टीए  आपको इन वििरणों के बारे में सूचचत कर रहा हो, 
तो ध्यान से सुनें। थोडी सी  ापरिाही से जान र्ी जा सकती है। 

• आपाि जस्थति के ललए एक तनटदाष्ट स्थान।सुननस्श्चत करें क्रक आपको मा ूम हो क्रक यह 
कथान कहााँ है। 

• विशेष जरूरिों या विकलांग व्यजक्ियों के ललए एक "बडी लसस्टम"। यदद आप 
क्रकसी के लमत्र हैं, तो सुननस्श्चत करें क्रक आपका लमत्र आपके साथ पररसर से 
सुरक्षक्षत बाहर ननक े। 
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चचत्र 5.1.1 ननकासी के ल ए शतें 
 
 

काया क्षेत्रों में तनकासी मागों के साथ िल योजनाएं (फ्लोर प्लान्स)। सुननस्श्चत करें 
क्रक आप इसे समझ गए हैं ताक्रक आप आिश्यकता के समय इसका उपयोग कर 
सकें । 
जनसमूह क्षेत्र।ये ऐसे क्षेत्र होते हैं जहा ंननकासी के बाद आपको इकट्ठा होना आिश्यक 
होता है। 
सामतयक तनकासी अभ्यास। सुननस्श्चत करें क्रक आप उन अभ्यासों के दौरान 
ध्यान दें। आपको पह े अपनी जान बचाने की जरूरत है और आप क्रकसी और 
की जान बचाने में तर्ी मददगार हो सकते हैं। 
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5.1.2 मॉक डड्रल/ तनकासी 
आपातका ीन स्कथनत में कमभचाररयों की सुरक्षा की स्जम्मेदारी अस्ग्न सुरक्षा और ननकासी 
कलमभयों पर है। इन कमभचाररयों को कतभव्यों और स्जम्मेदाररयों को जानन ेके ल ए प्रलशक्षण 
के माध्यम से जान ेकी जरूरत है। एक कायभकथ  में, नक ी अभ्यास हर 3 महीन ेमें 
नक ी आग की स्कथनत के तहत क्रकया जाना चादहए ताक्रक कमभचाररयों को अपन ेऔर अन्य 
जीिन को बचाने की तकनीक का पता च  सके। अस्ग्न अभ्यास में अभ्यास करके, सर्ी 
कमभचारी आपात स्कथनत में आिश्यक जीिन रक्षक पद्धनत को जानने में सक्षम होते हैं। 

 
आपातका ीन स्कथनत के अनुसार कमभचाररयों की प्रनतक्रिया की जांच के ल ए डडजाइन क्रकए 
गए अभ्यासों को अपनाएं। यह आपातका ीन कमभचाररयों, कायभरत कमभचाररयों और अस्ग्न 
सुरक्षा विर्ाग के अन्य सदकयों की र्ी परीक्षा है। कर्ी-कर्ी अभ्यास सि  नहीं होता है 
 ेक्रकन यह ठीक है तयोंक्रक इंसान वपछ ी ग नतयों से सीखता है।  ेक्रकन सर्ी सदकयों के 
ल ए यह जरूरी है क्रक िे समय पर अपनी ग ती सुधारें। कर्ी-कर्ी सर्ी ग नतयााँ कटाि 
के सदकयों की नहीं होती हैं, कर्ी-कर्ी ग ती दोषपूणभ उपकरण और सुरक्षा योजनाओं की 
र्ी होती हैं।  ेक्रकन, समय-समय पर कमभचाररयों को प्रलशक्षण की आिश्यकता होती है। 
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चचत्र 5.1.2 नक ी अभ्यास 

 
 

अस्ग्न सुरक्षा योजना तैयार करने के ल ए दो महत्िपूणभ घटक हैं जो क्रक इस प्रकार हैं: 
एक आपातका ीन एतशन प् ान, जो आपातका  के माम े में अनुकूल त होने की प्रक्रिया के 
बारे में बताता है। 
आग से बचाि की योजना, जो जल्द स ेजल्द आग को शांत करन ेके ल ए 
अनुकू न के तरीकों के बारे में बताती है। 

 125 



प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

 

 
 
 

 
आपको अपनी व्यस्ततगत सुरक्षा और दसूरों की सुरक्षा के ल ए संगठन द्िारा व्यिस्कथत में 
र्ाग  ेने की आिश्यकता है। ये अभ्यास आपको अस्ग्न सुरक्षा और ननकासी योजनाओं को 
समझन ेमें मदद करते हैं, आपातका  के समय में कमभचाररयों के कतभव्यों और उिरदानयत्िों 
को रेखांक्रकत करते हैं।  कमभचाररयों को उन कतभव्यों और स्जम्मेदाररयों के प्रनत जागरूक 
बनाए रखने में मदद करने के ल ए ननरंतर प्रलशक्षण की आिश्यकता है। अस्ग्नशमन 
प्रलशक्षण कमभचाररयों के सदकयों के ल ए दोहराई गई आग की स्कथनतयों के तहत मान्य करने 
के ल ए एक संर्ािना के रूप में कायभ करता है, क्रक ि ेउन कतभव्यों और स्जम्मदेाररयों को 
सुरक्षक्षत और कुश ता स ेकर सकते हैं। यह श्लमकों या कमभचाररयों के ल ए बचाि के कथान 
पर रणनीनतयों के बारे में प्रदलशभत करने का र्ी समय है और कमभचारी अपनी देखर्ा  में 
 ोगों की सुरक्षा के ल ए अस्ग्न सुरक्षा सुविधाओं और ननकास सुविधाओं का  ार् उठाने में 
सक्षम हैं। 

 
एक दोहराए गए आपातका  के ल ए कमभचाररयों की प्रनतक्रिया का मूल्यांकन करने के ल ए 
डडजाइन क्रकए गए सि  उत्कृष्ट अभ्यास । सि  अभ्यास र्ी अस्ग्न सुरक्षा/ननकासी रणनीनतयों 
और कटाि प्रलशक्षण कायभिमों का र्ी परीक्षण है। यह जरूरी नहीं है क्रक सब कुछ सचुारू रूप 
से च े। यह ठीक है, जब तक कमभचारी और संगठन उनसे समझते हैं और ग नतयों को 
सुधारत ेहैं। इसल ए, यह महत्िपूणभ है क्रक प्रत्येक नक ी अभ्यास का विश् ेषण क्रकया जाए 
ताक्रक पता  गने िा ी क्रकसी र्ी समकया का समाधान क्रकया जा सके। शायद समकयाएं अधूरी 
या पुरानी अस्ग्न सुरक्षा/प्रिास योजनाओं के कारण हुई हैं। शायद कमभचाररयों को और प्रलशक्षण 
देने की आिश्यकता है। 

अस्ग्न तैयारी योजना के दो आिश्यक घटक ननम्नल णखत हैं: 
1. एक आपातका ीन एतशन प् ान, जो बताता है क्रक आग  गने पर तया करना चादहए। 
2. आग रोकथाम योजना, जो बताती है क्रक आग  गने से रोकने के ल ए तया करना चादहए। 
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5.1.3 गचक्रकत्सा आपाि जस्थति 

हर कोई आपात स्कथनत की योजना बनाता है। यही कारण है क्रक हम प्राथलमक चचक्रकत्सा 
क्रकट अपने पास रखत ेहैं। हा ांक्रक, काम के दौरान बहुत अचधक तनाि और शारीररक 
गनतविचध का सामना करना पडता है। इससे कुछ चचक्रकत्सा आपात स्कथनतयां उत्पन्न हो 
सकती है।प्राथलमक उपचार के उपायों और उन्हें कियं पर और दसूरों पर  ागू करने की 
जानकारी के साथ तैयार रहना बेहतर है। यह मॉड्यू  आपको उन सबके बारे में जानकारी 
प्रदान करता है। इन महत्िपूणभ संच नों में आचरण करने के तरीके को समझन ेके ल ए इन 
चचक्रकत्सा आपातका ीन प्रक्रियाओं पर ध्यान दें। इन सत्रों के दौरान ध्यान दें। आप अपनी 
और अपने दोकत की जान बचाने में सक्षम हो सकते हैं। 

5.1.3.1 गचक्रकत्सा आपाि जस्थति के मामले में, 
आपात चचक्रकत्सा स्कथनत एक ऐसी स्कथनत है स्जसमें एक कमभचारी के साथ दघुभटना हो जाती है 
और उसे चचक्रकत्ककीय सहायता की आिश्यकता होती है। चोट गंर्ीर या जीिन के ल ए खतरा 
हो सकती है। कुछ स्कथनत जहा:ं 

व्यस्तत सााँस नहीं  े रहा है 
दद  का दौरा या करोक 
बहुत ज़्यादा या गंर्ीर रततस्राि 
बबज ी का झटका 
जहर ननग ने के माम े में 
कोई व्यस्तत ज  जाता है 

चचक्रकत्सा आपात स्कथनत के माम े में, व्यस्तत या पीडडत को तत्का  सहायता की आिश्यकता 
होती है। कर्ी-कर्ी आपातका ीन हेल्प ाइन पर कॉ  करने से पह े व्यस्तत पर ध्यान देने की 
आिश्यकता होती है। 

किय ंऔर अन्य कमभचाररयों की सुरक्षा के ल ए आपातका ीन हेल्प ाइन या आपातका ीन 
चचक्रकत्सा सिेा (ईएमएस) का नंबर जानना या याद रखना महत्िपूणभ है।  
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क्या ना 
करें  

 
 
 
 

रक्ििस्रा
ि होना 

 
• पीडडत को कुछ र्ी खाने या पीने न देना। 
• पीडडत को बांध देना 
• पीडडत के चेहरे पर या जख्म पर क्रकसी र्ी तर  पदाथभ के छींटे मारना। 
• पीडडत को क्रकसी अन्य क्षेत्र या कथान पर कथानांतररत करना जब तक 

क्रक पीडडत की सुरक्षा का यही एकमात्र तरीका न हो। 

• पीडडत के घाि पर पट्टी या क्रकसी अन्य साधन से क्रकसी र्ी प्रकार का दबाि 
डा ना । 

• रततस्राि को धीमा करने के ल ए घाि को ऊपर उठाना। 
• जब आिश्यक हो, अनतररतत रततस्राि को रोकने के ल ए घाि के पास दाब 

बबदंओुं (प्रेशर पॉइंट्स) पर दबाि डा ना। 
 

बेहोश होना 
• बेहोशी चेतना की क्षनत है जो पीडडत के मस्कतष्क में अकथायी रूप से रतत के 

प्रिाह में कमी के कारण होती है। 
• पीडडत के बेहोश होने से कायभकथ  पर अचधक चोट  ग सकती है। 
• पीडडत की नाडी धीमी होना। 
• पीडडत की त्िचा पी ी और ठंडी पड जाना और पसीना आना। 

 
बेहोशी के कारण: 

• खाने या पीने में तर  पदाथभ की कमी स्जसे ननजभ ीकरण (डडहाइड्रेशन) र्ी कहा जाता है। 
• पीडडत का ननम्न रततचाप। 
• नींद की कमी के कारण। 
• कायभकताभ का बहुत ज़्यादा थक जाना 

 
बेहोशी के ललए प्राथलमक उपचार: 

• पीडडत को पीठ के ब   ेटाएं और पैरों को उसके दद  के कतर से ऊपर उठाएं। 
• पीडडत की नाक की ननकासी सुननस्श्चत करें। 

 
• खांसी, या सांस  ेने में समकया के  क्षणों की जााँच करें। 
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• ग े की टाई, कॉ र और बेल्ट जैस ेतंग कपडों को ढी ा करें। 
• यदद पीडडत 1 लमनट से बेहोश रहता है, तो स्जतनी जल्दी हो सके ईएमएस को कॉ  करें। 

 
शॉक (सदमा) 

मानि शरीर में पररसंचरण तन्त्र के विि  होने पर सदमा  ग सकता है। जब शरीर के ऊतकों 
में ऑतसीजन की अपयाभप्त मात्रा पहंुचती है, तब र्ी सदमा  ग सकता हैं। यदद इस स्कथनत 
का जल्द से जल्द इ ाज नहीं क्रकया जाता है, तो यह अंग (ऑगभन) की विि ता और मतृ्य ु
का कारण बन सकता है। पीडडत के डर और ददभ से सदम ेबदतर हो जाते हैं। 

 
सदम ेके ललए प्राथलमक गचक्रकत्सा: 

• हो सके तो पीडडतों को  ेटने की स्कथनत में ही रखें। 
• जब तक आपको पीठ और हड्डी में चोट  गने की पुस्ष्ट न हो जाए, तब तक पैरों को 

जमीन से 10-12 इंच ऊपर उठा कर रखें। 
• अगर पीडडत को ठंड  ग रही हो तो उसे ढक दें। अगर पीडडत को गमी  ग रही है 

तो उसे ढककर दम घुटने न दें । 
• अगर पीडडत उल्टी करने  गे तो पीडडत को उपयतुत कथान पर  े जाएं। 
• तंग कपडों को ढी ा करें। 

 
मांसपेलशयों में ऐंठन 

• शरीर के ऐंठन िा े दहकसे को संतुल त करने के ल ए पीडडत की प्रर्ावित मांसपेलशयों को 
करेच करें।  

• ऐंठन िा ी मांसपेलशयों की मजबूती से माल श करें। 
• प्रर्ावित क्षेत्र को गरम चीजे से सेंकें । 
• अगर मांसपेलशयों में ऐंठन बनी रहती है, तो जल्द स ेजल्द चचक्रकत्सा सहायता  ें। 
• इसके अ ािा - ददभ पैदा करने िा े संच नों और गनतविचधयों स ेबचें। 
• इसके अ ािा - ददभ पैदा करने िा े संच नों और गनतविचधयों स ेबचें। 
• प्रर्ावित जगह पर इ ास्कटक बैंडेज जैसा हल्का कंप्रेशन  गाने से सूजन कम हो 

सकती है। 
• प्रर्ावित क्षेत्र को हृदय के कतर स ेऊपर उठाने स ेसूजन और ददभ र्ी कम हो सकता है। 
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फै्रक्चर  

जैसा क्रक हम सर्ी फै्रतचर के बारे में जानते हैं जो हड्डी में दरार (िैक) या हड्डी का टूटना है। 

डडस्लोकेशन  

डडक ोकेशन तब होती है जब हड्डी ननददभष्ट कथान स ेणखसक जाती है। यह आमतौर पर कंधों, 
अंगूठे, कोहनी, उंगल यों, ननच े जबडे और अन्य च  जोडों में होती है। 

डडस्लोकेशन और फै्रक्चर के ललए प्राथलमक उपचार: 
• प्रर्ावित र्ाग को गनतहीन करें। 
• प्रर्ावित र्ाग को स्कथर करें 
• कपडे को स्क ंग के रूप में प्रयोग करें। 
• एक गोिन के रूप में बोडभ का प्रयोग करें। 
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5.1.4 प्राथलमक गचक्रकत्सा 
 
िकटभ ऐड क्रकसी र्ी व्यस्तत को अचानक बीमारी या चोट से पीडडत व्यस्तत को दी जाने 
िा ी सहायता है, जो जीिन को संरक्षक्षत करन,े स्कथनत को बबगडने से रोकने या किाक्य 
 ार् को बढ़ािा देने के ल ए प्रदान की जाती है। 

 
क्रकट सामग्री में लर्न्न होती हैं  ेक्रकन अचधकांश क्रकट में ननम्नल णखत िकतुए ंहोती हैं: 

बैंड-एड्स / चचपकन ेिा ी बैंडेज 
गौज पैड और टेप 
कैं ची, कोल्ड पैक 
घाि के ल ए पट्टी / सेक 
आई पैड / आई िॉश सॉल्यूशन 
प्राथलमक उपचार / बनभ िीम 
प्रनतजैविक म हम (एंटीबायोदटक ऑइंटमेंट) 
सीपीआर प्रदान करने के ल ए िेस शील्ड या बैररयर माकक 
चचमटा / चचमटी 
डडकपोजेब  थमाभमीटर 
प्राथलमक उपचार ननदेश पुस्कतका 
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5.1.5 व्यजक्िगि सुरक्षा उपकरण (पीपीई) 
व्यस्ततगत सुरक्षा उपकरण (पीपीई) सुरक्षात्मक कपड,े हे मेट, का े चश्मे, या अन्य िकत्र 
या उपकरण को संदलर्भत करता है स्जसे पहनने िा े के शरीर को चोट या संिमण से 
बचाने के ल ए डडजाइन क्रकया गया है। सुरक्षात्मक उपकरणों द्िारा सुरक्षा में विद्युत, 
गमी, र्ौनतक, जैि जोणखम, रसायन और एयरबोनभ पदाथभ शालम  हैं। 

  
चचत्र 5.1.3 व्यस्ततगत सुरक्षा उपकरण 
 

कायभकथ  में, ऐसी कई स्कथनतयां हैं स्जनमें पीडडत को तत्का  प्राथलमक चचक्रकत्सा की 
आिश्यकता होती है और कई देशों ने कुछ ननयम, कानून और मागभदशभन बनाए हैं जो पीडडत को 
दी जाने िा ी प्राथलमक चचक्रकत्सा के न्यूनतम कतर को ननददभष्ट करते हैं। इसके ल ए कायभकताभ 
को तत्का  प्राथलमक उपचार प्राप्त करने के ल ए विशेष प्रलशक्षण और क्षेत्र की आिश्यकता होती 
है। इसे हालस  करने के ल ए विशेषज्ञ प्राथलमक चचक्रकत्सा अचधकारी द्िारा प्रलशक्षण ददया जाना 
चादहए और लशक्षण संकथान द्िारा आिश्यक प्रलशक्षण ददया जाना चादहए। प्राथलमक चचक्रकत्सा के 
प्रलशक्षण के ल ए क्रकसी विलशष्ट उपकरण और टू  की आिश्यकता नहीं होती है,  ेक्रकन इसमें 
प्रलशक्षण के समय दी जाने िा ी सामग्री के साथ सुधार शालम  हो सकता है। 
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चचत्र 5.1.4 प्राथलमक चचक्रकत्सा वपरालमड 

 

प्राथलमक उपचार देते समय हमेशा याद रखें: 
• ख़राब होने से बचाने के ल ए। 
• पीडडत के साथ लम कर और आत्मविश्िास से कायभ करें। 
• गोल्डन ऑिर का समय दघुभटना स ेपह े 60 लमनट का होना चादहए। 
• प् ेदटनम पीररयड का समय दघुभटना के बाद पह े 15 लमनट का होना चादहए। 
• शरीर के सदमें (शॉक) और श्िसन मागभ में अिरोध को रोकें । 
• घाि से खून बहना रोकें । 
• पीडडत के कपडे ढी े करें। 
• पीडडत की श्िसन प्रणा ी को विननयलमत करें। 
• पीडडत के पास र्ीड न करें। 
• पीडडत को सुरक्षक्षत कथान या अकपता   े जाएं। 
• आपात स्कथनत में आसानी से और बबना क्रकसी डर के र्ाग  ें। 
• हमेशा याद रखें क्रक अनत न करें। तयोंक्रक प्राथलमक उपचार देने िा ा डॉतटर नहीं है। 
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अभ्यास  
1. कायभशा ा में काम करने के ल ए कुछ सामान्य सुरक्षा ननयमों पर चचाभ करें।  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
2. पीपीई तया है और पीपीई के सामान्य घटक तया हैं? 

 
 

 
 

 
 
 
 

3. दघुभटना तया है और दघुभटना क्रकतने प्रकार की होती है? 
 

 
  

  

 
 

4. अस्ग्नशामक के प्रकार और उनके उपयोग पर चचाभ करें?  
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5. किाक्य और किच्छता पर एक संक्षक्षप्त दटप्पणी ल खें? 
 

 
 

6. प्राथलमक चचक्रकत्सा क्रकट के सामान्य घटक तया तया हैं? 
 
 
 
 
 
 

7. सदम ेके  क्षण तया हैं और प्राथलमक उपचार तया होना चादहए? 
 
 
 
 
 
 
 

8. गमी से थकािट के  क्षण तया हैं और प्राथलमक उपचार तया होना चादहए? 
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सीखन ेके प्रमुख पररणाम 
इस यूतनट के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 

प्रर्ािी संचार की क ा को समझें। 
सहकलमभयों के साथ प्रर्ािी संचार को संर्ा ने में सक्षम। 
साचथयों / सहकलमभयों के साथ प्रर्ािी संचार करने में सक्षम। 
बुननयादी पढ़ने और ल खन ेके कौश  सीखें। 
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यूतनट 6.1: सॉफ्ट टी जस्कल्स का पररचय  
 

 

 

 

6.1.1 सॉफ्ट जस्कल क्या है? 
 

ये व्यस्ततगत विशेषताएं हैं जो क्रकसी व्यस्तत की  ोगों और 
आसपास की स्कथनतयों के साथ बातचीत करने की क्षमता 
का िणभन करती हैं। सॉफ्ट स्ककल्स को एक ऐसे समूह के 
रूप में समझाया जा सकता है स्जसमें व्यस्ततत्ि  क्षण, 
सामास्जक गौरि, र्ाषा, आदतें, सामास्जकता और आशािाद 
शालम  हैं जो अन्य  ोगों के साथ संबंधों की विशेषता रखत े
हैं। सॉफ्ट स्ककल्स कदठन कौश  के पूरक हैं जो नौकरी और 
कई अन्य गनतविचधयों की व्यािसानयक आिश्यकताएं हैं। ि े
िील गं, र्ािनाओं, अंतदृभस्ष्ट से जुड ेहुए हैं। सॉफ्ट स्ककल्स 
का मत ब है क्रक हम जो जानते हैं उससे कही ंज्यादा यह 
जानना की हम कौन हैं। 

उदाहरण के ल ए - डॉतटर के ल ए आिश्यक सॉफ्ट स्ककल्स 
में सहानुर्ूनत, समझ, सक्रिय होकर सुनना और डातटर का 
रोगी से लमत्रतापूणभ व्यिहार होगा। 

सॉफ्ट स्ककल्स यह र्ी ननधाभररत करती है क्रक पशेेिर और 
व्यस्ततगत स्कथनतयों में व्यस्तत क्रकतना संतुष्ट और खुश 
रहता है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   चचत्र 6.1.1: सॉफ्ट स्ककल्स 

 
 
 

 
 
 
 

 

यूतनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 

सॉफ्ट स्ककल्स की पररर्ाषा, उनके घटक और  ार्ों को समझें। 
कायभ तत्परता और उसके महत्ि को समझें। 
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6.1.2 सॉफ्ट जस्कल्स के घटक 

अनुकूलनशीलिा: यह क्रकसी व्यस्तत की पररितभन को प्रबंचधत करने की क्षमता है। यह इस बारे में है क्रक एक 

व्यस्तत एक बद े हुए िातािरण में क्रकतनी तेजी स ेऔर आसानी से लम न ेऔर उत्पादक बनने में सक्षम है। 

भािनात्मक शजक्ि: इसमें मूड को प्रबंचधत करना और उस पर ननयंत्रण रखना शालम  है। र्ािनात्मक रूप से 
मजबूत व्यस्तत अपने मूड और र्ािनाओं जैस ेिोध, ननराशा और उिेजना को ननदेलशत करने में सि  होता है। 

नेितृ्ि की गुणििा: कैसे कोई व्यस्ततगत और पेशेिर स्कथनत में संघषभ का प्रबंधन करता है और  ोगों को 
आश्िकत करता है क्रक िह अपने नेततृ्ि की गुणििा को दशाभता है। 

टीम प्लेइंग क्षमिा: यह विलर्न्न प्रकार के  ोगों को प्रबचंधत करने और उन्हें एक-दसूरे के साथ सामंजकय 

बबठाने की क्षमता है। 

तनणाय लेना: यह दशाभता है क्रक कोई व्यस्तत अपन ेसमय और अन्य संसाधनों को कुश  और उत्पादक तरीके स े

कैसे प्रबंचधत करता है। 

पारस्पररक संचार: यह एक व्यस्तत की दसूरे के साथ प्रर्ािी संचार की क्षमता है और इस प्रक्रिया 
में उसकी पॉस्जदटि इमेज बनाता है। 
बािचीि का कौशल: इस तरह से व्यस्तत दसूरों के साथ बातचीत करता है और काम, पेशेिर और 
व्यस्ततगत िातािरण में तनाि के कतर को कम करता है। 
 

6.1.3 सॉफ्ट जस्कल्स के लाभ 

सॉफ्ट स्ककल्स के  ार् इस प्रकार हैं: 
ग्राहकों के साथ विश्िसनीयता में िदृ्चध। 
ग्राहकों की संतुस्ष्ट में िदृ्चध। 
अचधक उत्पादक कमभचारी। 
प्रनतयोचगता से बाहर सेिा। 
उद्योग, ननयोतता और साचथयों से मान्यता। 
रोजगार के नए अिसर। 
काम करने की क्षमता में िदृ्चध। 
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6.1.4 काया ित्परिा 
कायभ तत्परता में आपके पास िह होना शालम  है स्जस े
ननयोतता "सही रियैा" कहते हैं। सबसे बुननयादी कतर पर 
आपके पास होना चादहए: 
• कायभकथ  पर कुछ ददन बबताने का सकारात्मक नजररया 
• अन्य सहकलमभयों के समथभन के बबना पररिेश में कायभ 

करने की क्षमता 
• माल क के ल ए एक आरोपात्मक रिैया 
• क्रकए जाने िा े काम में कपष्ट रुचच 
• उस कायभ की अपेक्षाए ंस्जसे प्राप्त करने के ल ए 

व्यािसानयक  क्ष्यों के साथ एक फे्रशर कायभकथ  पर 
करने में सक्षम होगा 

• ननगरानी करने की इच्छा, ननदेशों का पा न करें और 
ननदेशानुसार सुरक्षा चगयर पहनें 

 
• ननदेशों को कपष्ट करने के ल ए प्रश्न पूछने का विश्िास 
• उचचत व्यस्ततगत प्रकतुनत में गिभ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
चचत्र 6.1.2: कायभ तत्परता 

• एक ियकक कामकाजी माहौ  में उचचत रूप स ेसंिाद करने की क्षमता 
• ग्राहकों को किीकार करने और ननयोतता द्िारा अनुशंलसत सहायता प्रदान करने की क्षमता 
• कायभकथ  में बबताई गई पूरी अिचध के ल ए उनकी विश्िसनीयता और समय की पाबंदी बनाए 

रखने की प्रनतबद्धता 

• कायभकथ  सीखने के कायभिम के ल ए एक तैयारी पूरी करना स्जसमें ओएच एंड एस अभ्यास, 
कायभकथ  में किीकायभ व्यिहार (बा  संरक्षण मुद्दों सदहत) और आपातका ीन संपकभ  प्रक्रियाएं 
शालम  हैं। 
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यूतनट 6.2: प्रभािी संचार  
 

 

 

 
 

यूतनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 
1.  ोगो स ेबात करें। 
2. क्रकसी व्यस्तत की पसंद और नापसंद का िणभन करें। 
3. बातचीत के बुननयादी लशष्टाचार को जानें। 

6.2.1 पररचय 

हम एक सूचना युग में रह रहे हैं जहा ंसंचार हमारे जीिन का एक अलर्न्न दहकसा है। हमें प्रनतददन 
बडी संख्या में संदेश र्ेजना, प्राप्त करना और ससंाचधत करना होता है।  ेक्रकन प्रर्ािी संचार लसिभ  
एक दसूरे को जानकारी देने से ज्यादा है। एक प्रर्ािी संचार सूचना के पीछे की र्ािना को समझने के 
अ ािा और कुछ नहीं है। प्रर्ािी संचार हमें घर, काम और सामास्जक स्कथनतयों में दसूरों के साथ 
आपके संबंध को ढंूढ़कर और टीम िकभ , समकया समाधान और ननणभय  ेने में सुधार करके संबंध 
विकलसत करने में मदद करता है। 

प्रर्ािी संचार कौश  एक लसखने का कौश  है, यह अचधक प्रर्ािी होता है जब यह एक विचध की तु ना 
में सहज होता है। 
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1. संदेश: सबसे पह े जानकारी र्ेजने िा े के ददमाग में मौजूद होती है। यह एक अिधारणा, एक 
विचार, एक गठन या एक र्ािना हो सकती है। 

2. एन्कोडडगं: एक संदेश प्राप्तकताभ को एन्कोडेड र्ाषा/प्रारूप में र्ेजा जाता है। 
3. डडकोडडगं: अंत में प्राप्तकताभ शब्दों या प्रतीकों का एक अिधारणा या जानकारी में अनुिाद करता है 

स्जस ेएक व्यस्तत समझ सकता है। 

6.2.2 संचार प्रक्रक्रया 
विचारों, योजनाओं, र्ािनाओं, इरादों, िाणी, हािर्ाि,  ेखन आदद के माध्यम से सूचनाओ ंके आदान-
प्रदान की प्रक्रिया को संचार के रूप में जाना जाता है। यह दो या दो से अचधक प्रनतर्ाचगयों के बीच 
सूचनाओ ंका अथभपूणभ आदान-प्रदान है। 

चचत्र 6.2.2: संचार प्रक्रिया 

संचार के ल ए एक प्रेषक, एक संदेश, एक माध्यम और एक प्राप्तकताभ की आिश्यकता होती है। यदद 
कोई प्राप्तकताभ प्रेषक के संदेश को नहीं समझता है तो संचार प्रक्रिया पूरी नहीं होती है। 
दसूरे के साथ संचार में तीन चरण शालम  हैं: 
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6.2.3 मौखखक और गैर-मौखखक संचार 
संचार के तीन मुख्य प्रकार हैं। ये हैं: 
1. मौखखक संचार: इसका मत ब है क्रक आप क्रकसी व्यस्तत को यह समझने के ल ए सुनत ेहैं क्रक िह 

व्यस्तत तया संदेश देने की कोलशश कर रहा है। कपीकर को तत्का  प्रनतक्रिया का  ार् लम ता है। 
इस प्रकार का संचार र्ािनाओं को व्यतत करन ेके ल ए सबस ेअच्छा है और इसमें कहानी सुनाना 
और महत्िपूणभ बातचीत शालम  हो सकती है। 

2. ललखखि संचार: पत्र, क्रकताबें, समाचार पत्र ल णखत संचार के कुछ उदाहरण हैं। मुदद्रत मीडडया, ईम े 
को र्ी इस संचार में िगीकृत क्रकया जा सकता है। ि ेअतुल्यकाल क हैं, कई पाठकों तक पहुाँच सकते 
हैं और सूचना देने के ल ए सबसे अच्छे हैं। 

3. अशाजब्दक संचार: एक अशास्ब्दक संचार को शारीररक र्ाषा र्ी कहा जा सकता है तयोंक्रक इस संचार 
में कोई मौणखक बातचीत शालम  नहीं होती है बस्ल्क संचार में शालम   ोगों का अि ोकन मात्र 
होता है। मौणखक और ल णखत दोनों संचार अशास्ब्दक संचार को व्यतत करते हैं और शरीर की र्ाषा, 
आंखों के संपकभ , चेहरे की अलर्व्यस्तत, मुद्रा, कपशभ और कथान द्िारा र्ी समचथभत होते हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.2.3: मौणखक और गैर-मौणखक संचार का िगीकरण और अनुपात 
 

एक अध्ययन के अनुसार एक संदेश के प्राप्तकताभ की समझ के केि  सात सदकयीय प्रेषक के 
िाकतविक शब्दों पर ननर्भर करते हैं, 38 िााँ पारर्ाषा संचार (किर, गनत और र्ाषण की मात्रा) पर 
ननर्भर करता है और 55 िााँ अशास्ब्दक संकेतों पर ननर्भर करता है। 

शोध से पता च ता है क्रक एक बार जब  ोग झूठ बो  रहे होते हैं, तो ि ेननकसंदेह अचधक बार पा क 
झपकाते हैं, इधर उधर टनभ करते है और कंधे उचकाते हैं। 
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6.2.4 बाधाओं की प्रभािी रूप से पहचान करने के ललए संचार करना 
संचार के प्रर्ािी और सि  न होने के अनेक कारण हैं। ये विि ताए ंसंचार में बाधाओं के कारण होती 
हैं जो संचार प्रक्रिया में क्रकसी र्ी कतर पर होती हैं। बाधाओं के कारण व्यस्तत का संदेश भ्रामक हो 
सकता है और इसल ए भ्रम और ग तिहमी पैदा करके समय और धन दोनों बबाभद करने का जोणखम 
होता है। प्रर्ािी संचार में इन बाधाओं पर काबू पाने और एक ननदोष और संक्षक्षप्त संदेश देना शालम  
है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.2.3: संचार में बाधाए ं
 

एक कुश  व्यस्तत को इन बाधाओं को याद रखना चादहए और ननयलमत रूप स ेसमझ की जााँच करके 
या सही प्रनतक्रिया देकर उनके प्रर्ाि को कम करने का प्रयास करना चादहए। 

बाधाओं से तनपटना 
• सर , आसानी से समझ में आने िा े शब्द का प्रयोग करें। अचधक उ झाने से चीजें भ्रलमत हो 

जाती हैं 
• दसूरी र्ाषा में बो ते समय हमेशा पह े से तैयारी करें 
• संचार की प्रर्ािशी ता सुननस्श्चत करने के ल ए हमेशा प्रनतक्रिया दें या  ें 
• संकेतों के प्रनत सतकभ  रहें 
• सुनें सुनें सुनें  … 
• अपनी समझ का परीक्षण करें 
• राय, धारणा साझा करें 
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6.2.5 प्रभािी संचार-अभ्यास 

सक्रक्रय होकर सुनना 

सुनना सबस ेमहत्िपूणभ कौश ों में से एक है जो क्रकसी के पास हो सकता है। एक बेहतर श्ोता बनने 
के ल ए यह महत्िपूणभ है क्रक आप मौणखक संचार के हर समय सक्रिय रूप से सुनन ेका अभ्यास करें। 

6.2.5.1 सक्रक्रय रूप से सुनने के ललए कुछ सुझाि 
चरण 1: ध्यान कें दद्रत करें क्रक व्यस्तत क्रकस बारे में बात कर रहा है और शोर या अन्य बाहरी चीजों 
में अपना ध्यान ना र्टकायें । 

चरण 2: उसकी र्ािनाओं को समझें और कहें की सब ठीक हो जायेगा। तया ितता िोचधत, खुश या 
कपष्ट रूप से स्जज्ञासु है? 

चरण 3:जब ितता कुछ कह रहा हो या कुछ बता रहा हो, तो उसे बीच में न टोकें । 

चरण 4:ितता के िातयों को अपनी ओर से पूरा करने स ेबचें। उन्हें अपनी बात पूरी करने दें और 
उसके बाद ही बो ें। 

चरण 5:यदद आप पह ी बार में बात न समझ पाए ंतो र्ी कोई बात नहीं। जानकारी को दोहराने का 
अनुरोध करें। 

चरण 6:अभ्यास मनुष्य को पूणभ बनाता है। ध्यान से सुनें, ध्यान कें दद्रत करें और अन्य आिाजों 
को अनदेखा करें। पह े लसिभ  ध्यान से सुनें और आिश्यकता पडने पर ही बात करें। 

एक अच्छा श्ोता होने के ल ए बहुत अचधक एकाग्रता और दृढ़ संकल्प की आिश्यकता होती है। वपछ ी 
आदतों को तोडना कदठन होता है और अगर आपकी सुनने की आदत अच्छी नहीं है तो आपको उन्हें 
तोडना होगा। जानबूझकर सुनना शुरू करें और अपन ेआप को बार-बार संकेत दें क्रक आपका  क्ष्य िाकति 
में यह सुनना है क्रक दसूरा व्यस्तत तया कह रहा है। 
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इकाई 6.3: सौंदया (ग्रूलमगं) औरस्िच्छिा  
   

 

 
 

6.3.1 व्यजक्िगि सौंदया (पसानल ग्रूलमगं) 
अपने शरीर और ददमाग को किच्छ रखने की क ा को व्यस्ततगत 
सौंदयभ कहते हैं। यह बहुत जरूरी है क्रक सर्ी अपनी किच्छता 
और साि-सिाई का ध्यान रखें। इससे व्यस्तत न लसिभ  अच्छा 
ददखेगा बस्ल्क किकथ र्ी महसूस करेगा। अपने शरीर की बनािट 
का ख्या  रखना जरूरी है। एक बार जब आप अपने कटोर/विर्ाग 
में प्रिेश करत ेहैं तो आपको कंपनी के मानकों के अनुसार पूरी 
यूननिॉमभ में तैयार होना चादहए, और सेिा नैनतकता (सविभस 
एचथतस) के अनुसार खुद को ठीक से तैयार करना चादहए। 

व्यस्ततगत सौंदयभ न लसिभ  हमें आकषभक बनाता है बस्ल्क हमें 
अपने बारे में आत्मविश्िास महसूस कराता है। अच्छे किाक्य के 
ल ए अच्छी व्यस्ततगत किच्छता आिश्यक है। स्जन आदतों को 
व्यस्ततगत सौंदयभ माना जाता है उनमें, कनान करना, कपडे 
पहनना, श्ृंगार करना, अिांनछत बा ों को हटाना और अपने दांतों, 
नाखूनों और त्िचा की देखर्ा  करना शालम  हैं। 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
   चचत्र 6.3.1: व्यस्ततगत सौंदयभ (पसभन  ग्रूलमगं) 
 
    
 

यूतनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 

सफ़ाई और किच्छता बनाए रखना। 
उनके पहनाि ेको साि सुथरा रखना। 
बो ते समय सकारात्मक शारीररक र्ाषा बनाए रखना। 
"तया न करें" की तु ना में "तया करें" में सक्षम होना। 
खाने की अच्छी आदत और किाक्य पर उनके प्रर्ाि के बारे में जानना। 
गुटखा और शराब जैसी बुरी चीजों से परहेज करना। 
एड्स और इससे बचाि के बारे में जानना। 
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टदखािट/सूरि 

• फं्रट  ाइन व्यस्तत/टीम कंपनी का िांड एंबेसडर होता है, ठीक िैसे ही जैसे चेहरा आपके शरीर के ल ए 
होता है। कटोर पर आने िा े ग्राहकों का इस टीम द्िारा किागत क्रकया जाता है और उन्हें सहायता प्रदान 
की जाती है।  इसल ए उनसे साि और किच्छ ददखने की उम्मीद की जाती है। 

• जब कटोर पररसर में, यहां तक क्रक ऑि-ड्यूटी घंटों के दौरान र्ी, अच्छी तरह स ेतैयार उपस्कथनत को 
बनाए रखने की आिश्यकता होती है। उनसे यूननिामभ (शटभ, पत ून, जूते और मोजे सदहत) में होने की 
अपेक्षा की जाती है, स्जसे साि-सुथरी और इकत्री की हुई होनी चादहए। 

• हमें इस बात का ध्यान रखना चादहए क्रक यूननिामभ पर कोई दाग, टूटे बटन या ढी  ेधागे न हों। 

• आपको हमेशा अपने जूते साि और पॉल श करने चादहए। ड्यूटी के दौरान सैंड /चप्प /खे  के जूते और 
सिेद मोजे नहीं पहनने चादहए।  

• नाखूनों को काटा और साि क्रकया जाना चादहए। 

• ड्यूटी शुरू करन ेसे पह  ेबा ों को अच्छी तरह से कंघी करनी चादहए। मदह ा सदकयों के ल ए यदद बा  
कंधे की  ंबाई स ेअचधक  ंब ेहै तो उन्हें बांधना चादहए। ड्यूटी पर होने पर आईडी काडभ प्रदलशभत करना 
आिश्यक है तयोंक्रक ग्राहकों के ल ए जिाबदेही महत्िपूणभ है। 
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गचत्र 6.3.2: विलशष्ट यूतनफॉमा टदशातनदेश 
यूतनफॉमा टदशातनदेश 

6.3.3 शारीररक मुद्रा 
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क्रमांक 
संख्या 

विशेष रूप से पुरुषों के 
ललए 

विशेष रूप स ेमटहलाओं के ललए 

1 ननधाभररत यूननिॉमभ साि और इकत्री 
की जानी चादहए। 

स्जन मदह ाओं के बा   ंबे होते हैं, उन्हें इसे रबर बैंड 
या हेयर स्त प से बांधना चादहए और इसे ढी ा नही ं
रखना चादहए। उसे बा ों में ज्यादा ते   गाना चादहए। 

2 जूत ेसाि और पॉल श क्रकए होने 
चादहए। 

उन्हें चमकी े रंग की ने  पॉल श और  ंबे नाखूनों स े
बचना चादहए तयोंक्रक ि ेग्राहकों को विचल त करने या 
डडकप् े पर मा  को नुकसान पहंुचाने का कारण बन 
सकते हैं। 

3 बा  छोटे, साि सुथरे होने चादहए। कम स ेकम, गैर-चमकदार आर्ूषण पहने जाने चादहए। 
4 आपको त ीन शेि  ुक रखनी 

चादहए 
 टकते हुए झुमके, शोरगु  िा ी पाय  और चूडडयााँ 
फ् ोर पर नहीं पहननी चादहए 

5 दाढ़ी/मूंछों के माम े में, उनकी 
काट-छांट की जानी चादहए, और 
साि-सुथरी रखनी चादहए। 

लसिभ  बहुत हल्का मेकअप  गाया जाना चादहए (लसिभ  
बहुत हल्के रंगों की ल प-स्कटक) 

6 नाखूनों को ननयलमत अंतरा  पर 
काटा या दरम क्रकया जाना चादहए। 

आचधकाररक घंटों के दौरान क्रकसी र्ी प्रकार के झुमके, 
कटड और िेस ेट फ् ोर पर नहीं पहने जाने चादहए। 

 
 
 

6.3.2 शारीररक मुद्रा   
• कमभचाररयों को अपने हाथों को हर समय साि रखने की जरूरत होती है तयोंक्रक िे ज्यादातर व्यापाररक मा  को 

संर्ा ेंगे या ग्राहकों के संपकभ  में रहेंगे। 

• फ् ोर पर नाखून नहीं काटने चादहए। 

• शरीर की गंध और सांस की दगुिंध को ननयंत्रण में रखना जरूरी है तयोंक्रक उसस ेग्राहक चचढ़ सकत ेहैं। 

• दकुान के फ् ोर पर सादगी र्री और सीधी मुद्रा बनाए रखनी चादहए। 

• िशभ पर झुकना, जेब में हाथ रखना, कूल्हों पर हाथ रखना ग्राहकों को पसंद नहीं आता इसल ए ऐसा नहीं करना 
चादहए। 

 ोगों को दसूरों से पह ी बार लम ने पर उनका आक न करने में बस कुछ सेकंड  गते हैं। दसूरा व्यस्तत उपस्कथनत, शारीररक 
र्ाषा, तौर-तरीकों और कैस ेकपडे पहने है, उसके आधार पर एक राय बनाता है। पह ा सकारात्मक अच्छा प्रर्ाि बनाने के 
ल ए हमेशा इन बातों का पा न करें: 

• हमेशा समय पर आएं  

• िाकतविक बन ेरहें और आराम स ेरहें 

• अपने आप को उचचत रूप स ेप्रकतुत करें 

• सदा मुककराते रहें 

• विनम्र और चौकस रहें 

• सकारात्मक रहें 
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6.3.4 सकारात्मक शारीररक भाषा 
क्रकसी र्ी व्यस्तत से पह ी बार लम ते समय हमेशा याद रखें क्रक आपको न लसिभ  सकारात्मक बातें 
करनी चादहए बस्ल्क आपकी शारीररक र्ाषा (बॉडी  ैंग्िेज) र्ी सकारात्मक होनी चादहए। सकारात्मक 
शारीररक र्ाषा के ल ए कुछ दटप्स इस प्रकार हैं: 
• अपनी जेब में हाथ ना डा ें। अपन ेहाथों को अपनी जेब स ेबाहर रखें। जेब में हाथ डा ने स े

 गता है क्रक हम खुद को  ेकर असहज और अननस्श्चत हैं। अपने हाथों को खु ा रखना 
आत्मविश्िास को दशाभता है और यह ददखाता है क्रक  ोगों के पास नछपाने के ल ए कुछ नहीं है। 

• किर्ाि में चंच ता न रखें। अस्कथरता घबराहट का एक कपष्ट संकेत है। जो व्यस्तत स्कथर नहीं 
रह सकता िह एक चचनंतत, तनािग्रकत और आत्मविश्िास की कमी िा ा व्यस्तत है। अपन े
हािर्ाि को शांत और ननयंत्रण में रखें। 

• हमेशा सामने देखें।  यह दशाभता है क्रक आप दसूरे के साथ संचार-संिाद में रुचच रखते हैं। 
• अपन ेकंधों को पीछे करके सीधे खडे रहें। यह आत्मविश्िास को दशाभता है। 
• चौडे कदम  ें। यह आपको उद्देश्यपूणभ ददखाता है और एक व्यस्ततगत शांनत को सुझाता है और 

आत्मविश्िास को दशाभता है। 
• दृढ़ता से हाथ लम ाना (िमभ हैंडशेक)। ढी ी हथे ी के बजाय अन्य  ोगों का हाथ मजबूती स े

और आत्मविश्िास से पकडें। दृढ़ता हाथ लम ाने में गमभजोशी और उत्साह जोडती है।  ेक्रकन 
सुननस्श्चत करें क्रक आप दसूरे व्यस्तत का हाथ न मस ें और बहुत देर तक हाथ न पकडें। 

• दसूरे  ोगों से लम ते समय अपनी बाहों को िॉस करके न रखें। यह एक सुरक्षात्मक मुद्रा है। 
• प्रशंसा ददखाने के ल ए कपशभ का उपयोग करें। 
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6.3.5 व्यजक्िगि स्िच्छिा 
व्यजक्िगि स्िच्छिा क्या है? 

व्यस्ततगत किच्छता क्रकसी के किाक्य को बनाए रखने के ल ए पा न क्रकए जाने िा े आचरणों का 
समूह है। उच्च कतर की व्यस्ततगत किच्छता बनाए रखने स ेसंिमण होने की संर्ािना को कम करते 
हुए आत्म-सम्मान बढ़ान ेमें मदद लम ेगी। खराब व्यस्ततगत किच्छता का नौकरी के आिेदनों की सि ता 
या पदोन्ननत की संर्ािना पर महत्िपूणभ प्रर्ाि पड सकता है। 

चचत्र 6.3.3: व्यस्ततगत किच्छता 
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दांत तयों साि करने चादहए? 
……………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 

अपने दांतों को सुबह और सोने से पह े पेकट, दातुन या टूथ 
पाउडर से िश करना चादह 

               चचत्र 6.3.4: दांतों को साि करें 
 
 

कनान तयों करना चादहए? 
…………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 
          चचत्र 6.3.4: कनान करें 
 

         साि कपडे तयों पहनें चादहए? 

……………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………... 

चचत्र 6.3.5: साि कपड े
 

नाखून तयों काटने चादहए? 
……………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………... 
चचत्र 6.3.6: नाखून काटें 

 
 

हाथ तयों धोने चादहए? 
……………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………... 
                                                                     चचत्र 6.3.7: हाथ धोए ं
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6.3.6 शारीररक क्रफटनेस 
इन किच्छता आचरणों का पा न करने के अ ािा, व्यस्तत को 
शारीररक रूप से र्ी किकथ होना चादहए। शारीररक क्रिटनेस 
ननयलमत व्यायाम का पररणाम है। व्यायाम कई अ ग-अ ग रूपों 
का हो सकता है। जॉचगगं, मॉननिंग-िॉक, िेट-ल स्फ्टंग, स्जम, 
स्किलमगं, साइक्रकल गं, योगा और र्ी बहुत कुछ। 
 

क्रफजजकल क्रफटनेस के लाभ 
• यह शरीर के सही िजन को बनाए रखता है। 
• यह बीमाररयों के खतरे को कम करता है। 
• यह आत्मविश्िास और आत्म सम्मान को बढ़ाता है। 
• यह तनाि, चचतंा और अिसाद (डडप्रेशन) को कम करता है। 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  चचत्र 6.3.8: शारीररक क्रिटनेस 
 

 

पौजष्टक भोजन/खाना 
 

हम किच्छ आचरणों का पा न कर सकते हैं और ननयलमत रूप से व्यायाम कर सकते हैं,  ेक्रकन हम 
जो खाते हैं उसका हमारे किाक्य पर सबसे अचधक प्रर्ाि पडता है। किकथ रहने के ल ए किकथ खाना 
जरूरी है।  ेक्रकन किकथ खाने से हमारा तया मत ब है? 

किकथ, संतुल त आहार खाने से हमारे शरीर को पोषक तत्ि लम ते हैं। ये पोषक तत्ि हमें ऊजाभ देते हैं; 
हमारे मस्कतष्क को सक्रिय रखते हैं और हमारी मांसपेलशयों को कायभरत रखते हैं। 
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                 चचत्र 6.3.9: तया खाए ं                                            चचत्र 6.3.10: तया न खाए ं

 
 
 

स्िस्थ खाने की आदिें क्या हैं? 
• हमेशा घर का पका हुआ खाना खाने की कोलशश करें 
• तै ीय र्ोजन से बचें 
• हमेशा ताजा खाना बनाएं और खाए ं
• जंक िूड जैस ेबगभर, काबोनेटेड डड्रकं आदद से परहेज करें। 
• ननयलमत रूप से ि  खाएं 
• खूब पानी वपएं 

 

परहेज करने योग्य बािें 

कुछ आदतें ऐसी होती हैं स्जनका किाक्य पर गंर्ीर प्रर्ाि पडता है। किकथ जीिन के ल ए ऐसी 
आदतों स ेबचना चादहए।  
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मद्यपिा (अलक्हॉललज़्म) 

यह िह प्रिवृि है स्जसके दौरान व्यस्तत कदठनाइयों का 
प्रबंधन करने या अकिकथ महसूस करने से बचने के ल ए 
शराब का सेिन करता है। 

शराब में शरीर के साथ-साथ मस्कतष्क के  गर्ग हर अंग 
को बाचधत करने की क्षमता होती है। शराब का अननयंबत्रत 
सेिन न लसिभ  पीने िा े के किाक्य बस्ल्क मानिीय संबंधों 
और सामास्जक प्रनतष्ठा को र्ी प्रर्ावित करता है। 

इसके प्रभाि तनम्नललखखि हैं: 
• किाक्य स ेहृदय रोग, कैं सर, बबगडा हुआ प्रनतरक्षा 

प्रणा ी, यकृत संिमण (लसरोलसस) आदद का खतरा 
बढ़ जाता है। 

• काम में ध्यान कम होना और प्रदशभन में चगरािट 
आना 

• सामास्जक और आचथभक स्कथनत में चगरािट आना 

 
 
 
 
 
 
 
 
    चचत्र 6.3.11: शराब के प्रर्ाि 

 
 
 
 
 
 
 

• विदड्रॉ  के  क्षण जैसे चचतंा, कम्पन, थकान, लसरददभ और अिसाद आदद। 

िंबाकू 

तंबाकू दनुनया में मौत का दसूरा सबसे बडा कारण है। यह हर छह सेकंड में एक मौत कारण बनता है। 

धूम्रपान क्रकसी पदाथभ को ज ाने और उससे ननक ने िा े धुएं को अंदर  ेने का अभ्यास है। आम 
धूम्रपान सामचग्रयों में लसगरेट, बीडी, हुतका और पाइप शालम  हैं। एक ररपोटभ के अनुसार दनुनया र्र में 
हर सा  4.9 लमल यन  ोगों की मौत धूम्रपान के कारण होती है। धूम्रपान िेिडों के कैं सर का प्रमुख 
कारण है। एक अध्ययन के अनुसार धूम्रपान करने िा े पुरुष अपने जीिन के औसतन 13.2 िषभ खो 
देते हैं जबक्रक धूम्रपान करने िा ी एक मदह ा अपने जीिन के 14.5 िषभ खो देती है। धूम्रपान न करने 
िा ों की तु ना में धूम्रपान करने िा ो में हृदय रोगों की संर्ािना 50% बढ़ जाती है। 
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                                                     चचत्र 6.3.11: धूम्रपान स ेहोने िा े जोणखम 
 

चबाने िा ा तंबाकू एक ऐसा उत्पाद है स्जसका एक दहकसा गा  और ऊपरी मसूड ेया ऊपरी होंठ के 
दांतों के बीच रखकर और चबाकर खाया जाता है। तंबाकू खाने से मुंह के कैं सर का खतरा बढ़ जाता है। 

 
इसके प्रभाि तनम्नललखखि हैं: 

• यह मुंह के कैं सर का सबसे बडा कारण है जो मुहं, जीर्, गा , मसूडों और होंठों को प्रर्ावित करता है  

• तंबाकू चबाने से व्यस्तत के किाद और सूंघने की क्षमता कम हो जाती है 

• धूम्रपान करने िा ों को िेिडों के कैं सर से पीडडत होन ेका अचधक खतरा होता है 

    गुटखा 

गुटखे की बहुत ज़्यादा  त  ग जाती है और यह एक किीकृत पदाथभ है। गुटखे के अत्यचधक सेिन 
स ेर्ूख कम  ग्न; तंबाकू से संबंचधत विलर्न्न समकयाओं के अ ािा असामान्य नींद के पैटनभ और 
एकाग्रता की हानन जैसे प्रर्ाि पडते हैं। गुटखा खाने िा े के गंदे पी े नारंगी से  ेकर  ा  रंग के 
का े रंग के दागदार दांत अ ग ही चमकते हैं। कर्ी-कर्ी सामान्य िश करने से दाग नहीं हटते हैं 
और उसके ल ए दंत चचक्रकत्सक के पास पडता है। विश्ि ियकक तंबाकू सिेक्षण के अनुसार 53.5% 
र्ारतीय तंबाकू उत्पादों का उपयोग करते हैं। गटुखे के प्रत्येक पाउच में 4000 रसायन होते हैं, 
स्जनमें से 50 रसायन कैं सर, सुपारी, तंबाकू, किाद का कारण बनते हैं।
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6.3.7 एड्स/ एचआईिी जागरूकिा 
एड्स की िु  िॉमभ एतिायडभ इम्यूनो डेक्रिलशयन्सी लसडं्रोम है। एड्स 
एचआईिी (नयूमन इम्यूनो डेक्रिलशयन्सी लसडं्रोम) के कारण होता है। 
यह एचआईिी संिमण का अंनतम चरण है, यदद कोई व्यस्तत 
एचआईिी पॉस्जदटि है, तो िह एड्स से पीडडत है। 

एक सिेक्षण के अनुसार र्ारत में एड्स रोचगयों की संख्या 2 स े3.1 
लमल यन के बीच है, जो एड्स के कु  रोचगयों का  गर्ग 50% है। 
मदह ाओं की तु ना में पुरुष ज्यादा एचआईिी पॉस्जदटि होते हैं। कु  
0.29% मदह ाएं और 0.43% पुरुष एड्स से पीडडत हैं। 

एड्स तनम्नललखखि द्िारा संचाररि होिा है: 
• असुरक्षक्षत यौन संबंध बनाने से 

• दवूषत रतत आधान स े
• इकतेमा  की हुई सुईयों से 
• संिलमत मा ंसे उसके बच्चे को 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.3.13: नाको  ोगो (NACO 
Logo) 

र्ारत में क्रकए गए अध्ययनों के अनुसार एचआईिी/एड्स मुख्य रूप से यौनकलमभयों के साथ असुरक्षक्षत 
संबंध बनाने से होता है। देश में करीब 86 िीसदी एचआईिी की घटनाएं असुरक्षक्षत यौन संबंध से 
होती हैं। प्रिासी कामगार, रक ड्राइिर और पुरुषों के साथ यौन संबंध रखने िा े अचधकांश पुरुष 
अपने पनत या पत्नी और अजन्म ेबच्चों को संिलमत करने का अचधक जोणखम रखते हैं। एड्स का 
31% दहकसा 18-29 आयु िगभ के  ोग हैं। 

स्िास््य पर गुटख़े का प्रभाि: 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

जीर् में संिेदना की हानन 
मंुह का विकृत हो जाना 

गमी, मसा ,े सदी और मसा ों के प्रनत सिंेदनशी ता में 

िदृ्चध होना, मंुह खो ने में मुस्श्क  आना 

सूजन, गांठ, मसूडों पर या मंुह के अंदर अन्य जगहों पर खुरदरेु धब्ब े

होना, मंुह में अकपष्टीकृत रततस्राि होना 
ननग ने में कदठनाई होना और अंत में मंुह का कैं सर हो जाना 

चचत्र 6.3.12: मुंह का कैं सर 
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                                चचत्र 6.3.13: एड्स का संचरण 

एड्स के ल ए अर्ी तक कोई दिा या टीका उप ब्ध नहीं है। बाजार में जो इ ाज और दिाए ंउप ब्ध हैं, 
िे महंगी हैं और उनके दषु्प्रर्ाि र्ी हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                            चचत्र 6.3.14: तीव्र एचआईिी संिमण 

एड्स कैं सर या म ेररया जैसी बीमारी नहीं है, बस्ल्क एक ऐसी स्कथनत है जो क्रकसी व्यस्तत की 
बीमाररयों (प्रनतरक्षा प्रणा ी) से  डने की क्षमता को कमजोर कर देती है। एड्स न लसिभ  आपको 
प्रर्ावित करता है, बस्ल्क आपके पररिार और दोकतों पर र्ी गंर्ीर प्रर्ाि डा ता है। केि  एक 
ग ती एचआईिी पॉस्जदटि होने के ल ए कािी है। 
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िफादार रहें

 
चचत्र 6.3.15: एड्स नॉन-ननकपलसिंग रोग 

• र्ारत में बडी संख्या में  ोग काम के ल ए इधर-
उधर जाते हैं, स्जनमें ज्यादातर पुरुष होते हैं। 

• तया आप उनमें से एक हैं? 
• अपना ध्यान रखें। देखें क्रक कही ंआपको एड्स का 

कोई संिमण तो नहीं है। 
• यहां तक क्रक यौन कमी के पास केि  एक बार जाने 

स ेर्ी एचआईिी संिमण हो सकता है। 
• इसल ए यह स ाह दी जाती है क्रक कई यौन-साथी 

रखने स ेबचें और संर्ोग के दौरान हमेशा सुरक्षा 
(कंडोम / ननरोध) का उपयोग करें। 

एड्स तनम्नललखखि के माध्यम से नहीं फैलिा है 
• साथ बैठने से 
• एक साथ काम करने से  
• ग े  गाने स े
• हाथ छून ेसे 
• मच्छर के काटने से  
•  ार या खांसी से  
• ध्यान रखने से 
• कपडे शेयर करने से  

 
 
 
 
 
चचत्र 6.3.16: कंडोम 
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• एक साथ र्ोजन करने या बतभन साझा करने स े

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

6.3.6.1 केस स्टडी 
गौतम एक प् ंबर है। उसका पररिार गांि में रहता है। िह अ ग -अ ग कथानों की यात्रा करता है। एक 
बार िह एक सतेस िकभ र के पास गया। एक महीने के बाद िह बीमार पड गया। िह चेकअप के ल ए 
गया और पता च ा क्रक उस ेएड्स है। गौतम को यह नहीं पता था,  ेक्रकन उस सेतस िकभ र को एड्स 
था। िह उसी एक मु ाकात से संिलमत हो गया। 
 

एड्स के बारे में चार बातें साझा करें जो आप जानते हैं या जो आपने सीखी हैं। 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

हमेशा याद रखें: 
• एड्स का कोई इ ाज नहीं है,  ेक्रकन इसे रोका जा सकता है, इसल ए इसस ेसािधान रहें, इससे डरें 

नहीं।  
• अपन ेसाथी के प्रनत ििादार रहें और कोई र्ी यौन संपकभ  बनाते समय हमेशा कंडोम का इकतेमा  

करें।  
• उचचत चचक्रकत्सा प्रमाण पत्र की जांच के बाद ही रतत  ें। 
• एचआईिी पॉस्जदटि  ोगों के साथ र्ेदर्ाि न करें। 
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इकाई 6.4: पारस्पररक कौशलविकास  
 
 

 

6.4.1 पररचय 
पारकपररक कौश  विकास ददन-प्रनतददन के जीिन के विलर्न्न  क्षणों का लमश्ण है जो दसूरों के मन 
में हमारी छाप बनाने में महत्िपूणभ र्ूलमका ननर्ाते हैं। यह अंदर स ेशुरू होता है। पारकपररक कौश  
विकास की र्ूलमका हमें यह समझने में मदद करना है क्रक हम हमारे दृस्ष्टकोण और कायों के बारे में 
चुनाि कैसे कर सकते हैं। यह हमें ननम्नल णखत समझने में सक्षम बनाता है: 
• अर्ी हम कहा ंहैं? 
• पररितभन और विकास सि तापूिभक कैसे होता है? 
• हम अपन ेमनचाहे पररणाम पाने के ल ए और काम और ननजी जीिन में अचधक प्रर्ािी होने के ल ए 

अपना दृस्ष्टकोण कैसे बद  सकते हैं?  

उपयुतत विकल्प और प्रनतक्रियाएाँ देकर हम अपनी नौकरी और उनके पयाभिरण के कई पह ुओं पर 
ननयंत्रण करना सीख सकते हैं। 

इनमें विलभन्न लक्षण शालमल हैं जैस ेक्रक: 
• सकारात्मक रिैया 
• प्रेरणा (मोदटिेशन) 
•  क्ष्य ननधाभररत करना (गो  सेदटगं) 
• टीम िकभ  
• संबंधों का प्रबंधन 
  

यूतनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 

सकारात्मक दृस्ष्टकोण और व्यिहार विकलसत करना। 
 क्ष्य ननधाभरण (गो  सेदटगं) को समझना। 
काम पर टीम में र्ागीदारी के ल ए प्रेररत होना। 
संबंधों को प्रबंचधत करना सीखना। 
तनाि और िोध प्रबंधन कौश  के बारे में सीखना। 
नेततृ्ि के गुण विकलसत करना सीखना। 
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• लशष्टाचार 
• तनाि और िोध प्रबंधन 
• मतर्ेद समाधान 

6.4.2 सकारात्मक दृजष्टकोण 

रिैया क्या है? 
• हमारा दृस्ष्टकोण... 
• स्कथनतयों और दसूरों के प्रनत हमारा दृस्ष्टकोण… 
•   प्रनतर्ागी हैंडबुक 
•  हमारा रिैया सकारात्मक और आशािादी होना चादहए। 
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याद रखें: 
क्रककमत उनका साथ देती है जो खुद की मदद 
करते हैं 
चीजों के घदटत होने का इंतजार न करें उन्हें 
खुद करें 
नकारात्मक प्रर्ािों से दरू रहें 
अपन ेददन की शुरुआत कुछ सकारात्मकता के 
साथ करें 
उन चीजों को पसंद करना सीखें स्जन्हें 

करन ेकी आिश्यकता है  
 
सकारात्मक दृस्ष्टकोण ननम्नल णखत तरीकों 
से ददखता है: 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

सकारात्मक सोच 
रचनात्मक बातें  
रचनात्मक सोच 
आशािाद 
 क्ष्यों को प्राप्त करने की प्रेरणा और ऊजाभ। 
खुशी का एक तरीका  

चचत्र 6.4.1: सकारात्मक दृस्ष्टकोण 

सकारात्मक दृस्ष्टकोण से खुशी के साथ-साथ सि ता र्ी लम ती है। सकारात्मकता न केि  आपको 
और आपके दनुनया को देखने के तरीके को प्रर्ावित करती है, बस्ल्क यह काम के माहौ  और 
आपके आसपास के  ोगों को र्ी प्रर्ावित करती है। 
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6.4.2.1 गाजर, अंड ेऔर कॉफी बीन्स की कहानी 
राजू एक िैतररी में पयभिके्षक के रूप में कायभ करता है। 
िह अपन ेकाम से खुश नहीं है। एक ददन उसने अपने 
प्रौढ़ लमत्र प्रशांत से अपनी ननराशा के बारे में बात की, 
जो िैतररी के श्लमकों के ल ए एक छोटी सी कैं टीन 
च ाता है। 
“प्रशांत मैं अपन ेकाम से संतुष्ट नहीं हंू। िैतररी में कई 
तरह की ददतकतें हैं। अगर मैं एक को ह  करता हंू, तो 
दसूरी सामने आ जाती है। ऐसा  गता है क्रक समकयाएं 
कर्ी खत्म नहीं होतीं। मैं कािी तंग आ चुका हंू और 
नौकरी छोडना चाहता हंू।" 
प्रशांत ने कुछ नहीं कहा। उसने चुपचाप तीन पानी से  
र्रे हुए बतभन चूल्हे पर रख ददए। उसने एक बतभन में                  चचत्र 6.4.2: गाजर, अंड ेऔर कॉिी 

बीन्स की कहानी कुछ गाजर, दसूरे में कुछ अंडे और  
तीसरे बतभन में कॉिी बीन्स डा  दीं। बतभनों में पानी उब ने  गा।          
राजू ने सोचा क्रक तया च  रहा है! "ओह, यहााँ मैं अपनी 
परेशानी बता रहा हूाँ, और यह अनपढ़ रसोइया अपन े
व्यिसाय के बारे में बता रहा है!

गाजर, अंडे और बीन्स को अ ग-अ ग प्या ों में डा  ददया। क्रिर उसने कहा, "मेरे दोकत, तुम 
यहााँ तया देख रहे हो?" "गाजर, अंडे और कॉिी", राजू ने चचढ़कर कहा। "बेशक! अब आओ और 
उन्हें एक-एक करके महसूस करो”, प्रशांत ने कहा। "हे र्गिान! तुम तया साबबत करना चाहते हो?" 
राजू ने अपन ेगुकसे पर काबू करते हुए पूछा। “गाजर नरम हो गई हैं। अंड ेकी बाहरी शै  सख्त हो 
गई है और कॉिी की सुगंध तेज हो गई है"। "बबल्कु " प्रशांत ने कहा "उनमें स ेप्रत्येक ने एक ही 
डडग्री की गमी का सामना क्रकया,  ेक्रकन प्रत्येक न ेअ ग तरह से प्रनतक्रिया दी। गाजर जो पह े 
इतनी सख्त थी,ं नरम और कमजोर हो गईं। अंडा अपने पत े बाहरी खो  के साथ नाजुक 
था, ेक्रकन उबा ने के बाद यह सख्त हो गया
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6.4.2.2 कुछ सफल लोग 
धीरूभाई अंबानी-ररलायंस ब्रांड के संस्थापक 
जूनागढ़ में एक मध्यमिगीय पररिार में जन्म,े एक ककू  
लशक्षक के बेटे। उनकी मााँ, स्जन्हें अपने वपता की आय स े
अपना पेट र्रने में कदठनाई होती थी, ने उन्हें कुछ पैसे 
कमाने के ल ए प्रेररत क्रकया। उन्होंने उन्हें "िडडया, िडडया 
सु करो छो ... पैसा नो तो धंग् ो करीस ..." बो कर तजं 
कसा, यह ददखाने के ल ए क्रक िह गंर्ीर थे, उन्होंने एक 
बार एक कथानीय थोक वििेता से मूंगि ी के ते  का एक 
दटन खरीदा और सडक के क्रकनारे, खुदरा बबिी में ते  बेच 
ददया कुछ रुपये का  ार् कमाया जो उन्होंने अपनी मााँ को 
ददए। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    चचत्र 6.4.3: धीरूर्ाई अंबानी - रर ायंस के संकथापक 

 

इसके बाद, उन्होंने सप्ताहांत के दौरान, जब उनका ककू  बंद था तो गााँि के मे ों में प्याज और आ ू 
फ्राई के कटॉ   गाना शुरू कर ददया। जब ि ेबडे हुए तो थोडे बहुत पैस े ेकर मुंबई आ गए और अपन े
पररिार के साथ दो कमरे की चॉ  में रहने  ग।े  ेक्रकन उन्होंने बडा सपना देखा और अपने सपनों की 
ददशा में काम क्रकया। 

 

 ेक्रकन उबा ने के बाद यह सख्त हो गया और र्ीतरी तर  र्ाग उब ा हुआ सख्त हो गया।  ेक्रकन 
कॉिी बीन्स अद्वितीय हैं। पानी में उबा ने के बाद, ि ेप्रब  और खुशबूदार हो गई । तो मेरे दोकत, 
मुझे बताओ, तया आप गाजर, अंडा या कॉिी बीन हैं? आप कदठन पररस्कथनतयों का कैसे जिाब देते हैं? 
तया आप उस गाजर की तरह हैं जो ददखने में कदठन है  ेक्रकन थोडी सी कदठनाई आने से कमजोर और 
मु ायम हो जाती है? तया आप नरम दद  से पैदा हुए अंडे हैं,  ेक्रकन कदठन या कडिे अनुर्ि के बाद 
सख्त और मजबूत हो गए हैं? या आप उस कॉिी बीन की तरह हैं जो मजबूत और सख्त हो जाती है 
और अत्यचधक प्रनतकू  पररस्कथनतयों या कदठनाई में अपने चरम पर पहंुच जाती है? 
जब चीजें बदिर होती हैं, तो तुम बेहतर हो जाते हो। 
"धन्यिाद प्रशांत। तुमने मेरी आाँखें खो  दीं। मैं प्रयास करंूगा और अपना सिभशे्ष्ठ प्रदशभन करंूगा।" 
आपने कहानी से क्या सीखा? 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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िलमल लसनेमा के सुपर स्टार रजनीकान्ि 
• कई हजारों  ोगों के ल ए हीरो और अधभ-देिता 
• मू  नाम लशिाजी राि गायकिाड 
• बस कंडतटर से  ेकर सुपर कटार तक 
प्रारंलभक जीिन: 
• गरीबी से प्रेररत, अत्यचधक पररश्म क्रकया 
• कोई लशक्षा नही; बस कंडतटर के रूप में काम क्रकया 
• बस में याबत्रयों का मनोरंजन क्रकया 

 
चचत्र 6.4.4: रजनीकान्त: तलम  लसनेमा के 
सुपर कटार 

• तलम  लसनेमा में िेक लम ा 
• सुपर हीरो बनने के ल ए एक ददमाग स ेक्रकया काम 
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6.4.3 लक्ष्य तनधााररि करना (गोल सेटटगं) 
अपने आदशभ र्विष्य पर विचार करने के ल ए  क्ष्य ननधाभरण एक शस्ततशा ी तरीका है।  क्ष्य ननधाभररत 
करने की विचध आपको यह तय करने में मदद करती है क्रक आप जीिन में कहााँ जाना चाहते हैं।  

 क्ष्य ननधाभरण में विलशष्ट, औसत दज ेके, प्राप्त करने योग्य, यथाथभिादी और समय  क्षक्षत  क्ष्य की 
कथापना शालम  है।  क्ष्य ननधाभरण में विलशष्ट, औसत दज ेके, प्राप्त करने योग्य, यथाथभिादी और समय 
 क्षक्षत  क्ष्य की कथापना शालम  है।  क्ष्य एक प्रकार की प्रेरणा है जो प्रदशभन के साथ आत्म-संतसु्ष्ट 
के ल ए मानक ननधाभररत करती है। अप ने ल ए  क्ष्य प्राप्त करना सि ता का एक पैमाना है और 
नौकरी की चुनौनतयों को पूरा करने की क्षमता होना कायभकथ  में सि ता को मापने का एक तरीका है। 
कमाटभ (SMART)  क्ष्य ननधाभररत करें: 
• एस : विलशष्ट (कपेलसक्रिक) 
• एम: ननधाभरणीय (मैजरेब ) 
• ए: प्रास्प्त (अटेन्मेन्ट) 
• आर: प्रासंचगक (रे ेिेंट) 
• टी: समयबद्ध (टाइम बाउंड) 

पहचानें 
• आप तया हालस  करना चाहते हैं, 
• आपको अपने प्रयासों को कहा ंकें दद्रत करना है                चचत्र 6.4.5:  क्ष्य ननधाभरण (गो  सेदटगं) 

• उन विकषभणों की र्ी पहचान करें जो आपको र्टका सकते हैं। 

पहले मन में अपन ेसपनों की "बडी िस्िीर" बनाएं (अगले 10 साल में जो आप पाना चाहिे हैं) 

• उन बडे पैमाने के  क्ष्यों को पहचानें स्जन्हें आप अर्ी 
हालस  करना चाहते हैं।

 

• क्रिर इन्हें छोटे-छोटे  क्ष्यों में तोडें, स्जन्हें आपको अपने जीिन के  क्ष्यों में सि  होने के ल ए 
प्राप्त करना है। 

 

आपने इन दो लोगों से क्या सीखा? 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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• एक बार जब आप अपनी योजना बना  ेते हैं, तो आप इन  क्ष्यों को प्राप्त करने के ल ए उस पर 
काम करना शुरू कर देते हैं।  

एक व्यजक्ि के ललए लक्ष्य तनधााररि करना महत्िपूणा है क्योंक्रक: 
•  क्ष्य होने से ध्यान बहुत कम चीजों पर कें दद्रत होता है और हम  क्ष्य से संबंचधत गनतविचधयों के 

ल ए सीधे प्रयास कर पाते हैं। 
•  क्ष्य अचधक प्रयास की ओर  े जाते हैं। 
• यदद कोई  क्ष्य का पीछा कर रहा है तो िह असि ताओं के माध्यम से काम करता है।  
• यह व्यस्ततयों के व्यिहार को विकलसत और पररिनतभत करता है। 

लक्ष्यों का िगीकरण 

अपने जीिन के सर्ी महत्िपूणभ क्षेत्रों का व्यापक संतु न बनाए रखने के ल ए अपने जीिन की सर्ी 
महत्िपूणभ शे्णणयों में  क्ष्य ननधाभररत करें जैस:े 
• कररयर: आप अपने कररयर में क्रकस कतर तक पहंुचना चाहते हैं या आप कहा ंपहंुचना चाहते हैं 

•   वििीय: आप क्रकस उम्र तक, क्रकतना कमाना चाहते हैं? यह आपके कररयर  क्ष्यों से कैसे संबंचधत है? 
• लशक्षा: तया कोई विलशष्ट ज्ञान है स्जसे आप जीिन में प्राप्त करना चाहत ेहैं? अपन े क्ष्यों को 

प्राप्त करने के ल ए आपको कौन सी जानकारी और कौश  प्राप्त करने की आिश्यकता है? 
• पररिार: आप अपने जीिनसाथी और पररिार के सदकयों के सामने कैसे ददखना चाहते हैं? 
• स्िास््य: तया आप अपने बुढ़ापे में किकथ रहना चाहते हैं? आप इसे हालस  करने के ल ए तया 

योजना बना रहे हैं? 
• लोक सेिा: यदद आप दनुनया को बेहतर बनाना चाहते हैं, तो आप तया करेंगे? 
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चचत्र 6.4.6:  क्ष्यों का िगीकरण 

अपने दो वििीय  क्ष्यों को ल खें। 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...  

अपने दो कररयर  क्ष्यों को ल खें। 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...  

अपने दो शैक्षक्षक  क्ष्यों को ल खें। 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...  

अपने पररिार स ेसंबंचधत दो  क्ष्यों को ल खें। 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...  

अपने किाक्य से संबंचधत दो  क्ष्यों को ल खें। 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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6.4.4 टीम डायनेलमक्स 
एक टीम एक सामान्य उद्देश्य से जुडे  ोगों के समूह स ेबनी होती है। टीमों को विशेष रूप से जदट  
कायों के संचा न के ल ए बनाया जाता है। टीम एक उदाहरण है जहा ं ोग एक  क्ष्य साझा करते हैं। 
यह टीम के सदकयों के बीच एक गनतशी  बंधन बनाता है तयोंक्रक ि ेसि ता के ल ए एक दसूरे पर 
ननर्भर होते हैं। उदाहरण के ल ए एक कपोट्भस टीम समग्र रूप से जीतती है या हारती है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    चचत्र 6.4.7: टीम िकभ  

टीम के सदस्यों को सीखने की जरूरि है: 
• एक दसूरे की सहायता कैसे करें 
• उनकी िाकतविक क्षमता का एहसास करें 
• ऐसा माहौ  तैयार करें जो प्रत्येक सदकय को उनकी ताकत स ेपरे काम करने के ल ए पररचचत हो।  

टीम डायनेलमक्स के कारक 
• सदहष्णुता और सहर्ाचगता 
• जानत, पंथ, पेशे की र्ािनाओं को अ ग रखें  
• एक दसूरे का साथ रखें 
• प्रत्येक की ताकत की पहचान करें 
• कौन तया कर सकता है 
 

 

 

अपनी  ोक सेिा से संबंचधत दो  क्ष्यों को ल खें। 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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एक टीम में, व्यस्ततगत  ार् के ल ए कोई जगह नहीं है और ननस्श्चत रूप स ेविश्िासघात के ल ए। एक 
टीम में: 
• एक अके ा व्यस्तत एक बडे कायभ को अके े ही प्राप्त नहीं कर सकता है। 
• सामूदहक प्रयास से, टीमों के माध्यम से ही बडे और कदठन कायभ पूरे क्रकए जा सकते हैं। 
• एक टीम में, टीम के सदकय अच्छे और बुरे समय में समान रूप स ेएक दसूरे के साथ खडे रहते हैं। 
• एक समान  क्ष्य की ददशा में लम कर काम करें। 
• कायभ को बााँटें और बोझ को साझा करें। 
• मदद करें और दसूरों से मदद किीकार करें। 
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6.4.4.1 कहानी: छोटी मछललयााँ और बडी मछली 
 

समुद्र में छोटी  ा  मछल यों का झंुड रहता था। उनमें स े
एक थोडा अ ग था। उसका नाम स्किमी था और िह का े 
रंग का था। स्किमी अपने झंुड में सबसे तेज तैराक था। 
िह र्ोजन की त ाश में समुद्र में तैरता रहता। एक ददन 
जब ि ेदोपहर के र्ोजन की त ाश में व्यकत थे, तो स्किमी 
जो दसूरों स ेबहुत आगे था, उसने देखा क्रक एक बडी मछ ी 
उनकी ददशा में आ रही है। बडी मछ ी र्ी अपने दोपहर 
के र्ोजन यानी छोटी मछ ी की त ाश कर रही थी। 
स्किमी डर गया! यदद बडी मछ ी उसका झंुड देख  ेती, 
तो उन सर्ी को खा  ेती। स्किमी न ेकोई राकता ननका ने 
के बारे में सोचा और जल्दी से एक योजना बनाई। िह झट 
से तैर कर िापस अपने झंुड के पास गया और सर्ी 
मछल यों को बडी मछ ी के बारे में बताया और खाये जान े
से बचने की अपनी योजना के बारे में र्ी बताया। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     चचत्र 6.4.8(ए): छोटी मछल यााँ और बडी मछ ी 
 
 

जब बडी मछ ी करीब आई तो िह चौंक गया उसने देखा 
क्रक एक और र्ी बडी मछ ी अपने विशा  खु े हुए जबडे 
के साथ उनकी ददशा में आ रही है। िह डरा हुआ था क्रक 
कहीं उसे खा न जाए  ेक्रकन अचानक ही बडी मछ ी तैर 
कर दरू च ी गई। अगर उसने ध्यान स ेदेखा होता, तो उसे 
पता च  जाता क्रक बडी मछ ी िाकति में सर्ी छोटी  ा  
मछल यां थी ंजो एक साथ तैर रही थी ंऔर एक बडी मछ ी 
की तरह  ग रही थीं। और नन्हा का ा स्किमी, अ ग 
होकर होने के कारण 'बडी' मछ ी की नजरों में आ गया! 

चचत्र 6.4.8(बी): छोटी मछल यााँ और बडी मछ ी 

 
आपने कहानी स ेतया सीखा? 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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6.4.5 संबंधों का प्रबंधन 
हम सर्ी के अ ग-अ ग व्यस्ततत्ि, अ ग-अ ग आकांक्षाएं और इच्छाए ं
होती हैं, और अपनी र्ािनाओं को ददखाने के अ ग-अ ग तरीके होते हैं 
जो हमारे आसपास के  ोगों को प्रर्ावित करते हैं। 

कायभकथ  पर सीखने का 70% अनौपचाररक है, एक बार जब  ोग एक-
दसूरे के साथ काम पर चचाभ करते हैं तो िे िाकति में अपना काम बेहतर 
तरीके से करना सीख रहे होते हैं। दोकताना कमभचारी प्रर्ािी संचारक होत े
हैं, ननयोतता और सहकमी अचधक उत्पादक और र्रोसेमंद होते हैं। 

                                                                     चचत्र 6.4.9: संबंधों का प्रबंधन 
हमारे आसपास के  ोगों के साथ संबंध सुधारन ेके ल ए दटप्स:  
• ध्यान दें क्रक आप  ोगों के प्रनत कैसे प्रनतक्रिया करते हैं जैस ेक्रक तया आप क्रकसी ननष्कषभ पर पहंुचते 

हैं इससे पह े क्रक आप सर्ी त्यों को जानें। 
• ईमानदारी स ेदेखें क्रक आप कैसे सोचते हैं और अन्य  ोगों के साथ कैसे बातचीत करते हैं। 
• काम के माहौ  को देखें। तया आप उप स्ब्धयों के ल ए अपनी तरि ध्यान आकवषभत करिाना चाहते हैं 

या दसूरों को मौका देत ेहैं। 
• अपनी कमजोररयों को साहसपूिभक किीकार करें और उन पर काम करें। 
• अपने कायों की स्जम्मेदारी  ें। 
• अगर आपको  गता है क्रक क्रकसी को आपसे ठेस पहंुची है तो सीधे मािी मांगें। 
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6.4.6 लशष्टाचार 
लशष्टाचार कुछ और नही ंबस्ल्क व्यस्ततगत और व्यािसानयक जीिन में अच्छे और किीकायभ माने जाने 
िा े व्यिहार को संचाल त करने िा े ननयम हैं। लशष्टाचार में शालम  हैं: 

सकारात्मक प्रभाि डालना 
• सीधे खडे हों, आाँख से संपकभ  करें और जब िे बो  रहे हों तो  ोगों की ओर मुडें और  ोगों को 

देखकर िाकति में मुककुराएाँ। 
• संगठन द्िारा ननधाभररत ड्रेस कोड का पा न करें। 
• क्रकसी स ेपह ी बार लम ते समय हमेशा आराम स ेहाथ लम ाएं। 
• हर ददन काम पर हमेशा जल्दी पहंुचें। 

आप लोगों के साथ कैसा व्यिहार करिे हैं 
• सोचें क्रक आप अपने पयभिेक्षकों और सहकलमभयों के साथ कैसा व्यिहार करते हैं। 
• कायभकथ  पर  ोगों के महत्ि के बारे में ननणभय न  ें। प्रत्येक व्यस्तत का समान रूप स ेसम्मान करें। 
• कायभकथ  पर  ोगों के ननजी कपेस का सम्मान करें। 

कायाक्षेत्र में संचार 
• कायभक्षेत्र को पेशेिर और साि-सुथरा रखें। 
• कायभकथ  पर अन्य  ोगों को बाचधत न करें। 
• व्यस्ततगत कॉ ों को सीलमत करें, खासकर जब आप क्रकसी ननमाभण इकाई में काम कर रहे हों। 
• ननददभष्ट क्षेत्रों में ही खाएं और धूम्रपान करें अन्यथा यह अन्य  ोगों को परेशान कर सकता है। 

कायभ लशष्टाचार व्यस्तत को अत्यचधक काम के माहौ  में स्कथनतयों को संर्ा ने के दौरान व्यिहार करन े
का एक तरीका बताता है, हा ांक्रक यह मामू ी स्कथनत है। यह सहकलमभयों के साथ सह-कायभकताभ बातचीत 
और संचार पर र्ी  ागू होता है। 

काम की नैतिकिा 

कायभ नैनतकता कडी मेहनत और सािधानी पर आधाररत मूल्य है। कायभ नैनतकता में ननम्नल णखत  

चीजें शालम  हैं: 
• अनुशासन: हर ददन अपने कायों को पूरा करन े के ल ए एक ननस्श्चत कतर की प्रनतबद्धता की 

आिश्यकता होती है। केि  अनुशासन से ही व्यस्तत अपने  क्ष्यों पर स्कथर रह सकता है और अपने 
कायभ को पूरा करने के ल ए दृढ़संकस्ल्पत रह सकता है। 
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• काम के प्रति प्रतिबद्धिा: काम के प्रनत प्रनतबद्धता की एक मजबूत र्ािना एक व्यस्तत के काम 
करने के तरीके और उसके द्िारा क्रकए जाने िा े काम की मात्रा को प्रर्ावित करती है। जब एक 
कायभकताभ काम करने के ल ए प्रनतबद्ध होता है तो िह समय पर आता है, अपना सिभशे्ष्ठ प्रयास 
करता है और पररयोजनाओं को अपनी पूरी क्षमता से पूरा करता है। 

• समय की पाबंदी: यह दशाभता है क्रक आप अपन ेकाम के प्रनत समवपभत हैं, काम में रुचच रखते हैं और 
स्जम्मेदारी संर्ा ने में सक्षम हैं। समय का पाबंद होना आपकी व्यािसानयकता और काम के प्रनत 
प्रनतबद्धता को दशाभता है। 

•  स्िालमत्ि और जजम्मेदारी: एक कमभचारी की नौकरी के सर्ी पह ुओं में किालमत्ि और स्जम्मेदारी 
िै ी हुई है। सहकमी ईमानदार प्रनतक्रिया देने की कमभचाररयों की क्षमता को महत्ि देते हैं। पयभिेक्षक 
उच्च नैनतक मानकों पर र्रोसा करते हैं और र्रोसा करते हैं क्रक िे समकयाएं पैदा नहीं करेंगे और 
स्जम्मेदार होंगे। 

• उत्कृष्टिा के ललए प्रयास करना: अपने क्षेत्र के नए विकास और ज्ञान स ेखुद को अपडेट रखें। अपने 
कररयर के उत्थान के ल ए आिश्यक नए कौश , तकनीक, तरीके सीखें। 

अच्छी कायभ नीनत का प्रदशभन करने िा े कमभचाररयों को आमतौर पर उच्च पदों, बढ़ी हुई स्जम्मेदारी और 
पदोन्ननत के ल ए चुना जाता है। जो कमभचारी अच्छे कायभ नैनतकता का प्रदशभन नहीं करते हैं उन्हें अक्षम 
माना जा सकता है और िेतन के ल ए ननयोतता को उचचत मूल्य प्रदान करने में विि  हो सकता है। 
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6.4.7 िनाि और क्रोध प्रबंधन 
 

गुकसा एक सामान्य और किकथ र्ािना है। िोध प्रबंधन उन 
 ोगों के ल ए महत्िपूणभ हो सकता है स्जन्हें इस ेननयंत्रण में 
रखना मुस्श्क   गता है। अनसु झे िोध से संबंचधत कई 
किाक्य समकयाएं हैं जैसे दद  का दौरा, उच्च रततचाप, चचतंा, 
अिसाद, सदी और फ् ू / बुखार और पाचन संबंधी समकयाएं 
आदद । 

दद आपका दद  तेजी से धडकता है और आप तेजी स ेसांस 
 ेते हैं, आपके कंधे में तनाि है या आपने अपनी मुट्दठयां बंद 
कर रखी  हैं, तो सािधान रहें तयोंक्रक आपका शरीर गुकसे का 
संकेत दे रहा है, अपने आप को शांत करने के ल ए कदम 
उठाएं। एक बार जब आप गुकसे के संकेतों को पहचानने में 
सक्षम हो जाएंगे तो आप अपने आप को शांत कर सकते हैं। 

हमेशा याद रखें: 
• अनािश्यक तनाि से बचें, ना कहना सीखें और अपने 

माहौ  पर ननयंत्रण रखें। 
• अपनी र्ािनाओं को बढ़ाने के बजाय व्यतत करें। 
• उन चीजों को किीकार करें स्जन्हें आप बद  नहीं सकते। 
• क्षमा करना सीखें। 
• ANGER , DANGER से केि  एक शब्द की दरूी पर 

है। 
• िोध जीिन को नष्ट कर सकता है, ररश्तों को नष्ट कर 

सकता है। 
• अपन ेआप को दसूरों की जगह रखें 
• तुरंत प्रनतक्रिया न दें। 
• आप जो कुछ र्ी कहना या करना चाहते हैं उसे कुछ 

सेकंड के ल ए कथचगत कर दें। 
• गहरी सााँस  ें। 
• जब आप शांत हो जाएं तब बो ें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  चचत्र 6.4.11: तनाि प्रबंधन 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  चचत्र 6.4.12: िोध प्रबंधन 
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6.4.8 संघषा समाधान 

एक संघषा क्या है? 

एक समकया या स्कथनत स्जस ेसमझना या उससे ननपटना मुस्श्क  हो सकता है। 

हमें संघषों को हल करने की आिश्यकिा क्यों पडिी है? 
• यदद क्रकसी समकया का सही समय पर ह  या समाधान नहीं क्रकया गया तो यह हमारे बस से बाहर 

हो सकती है 
• एक अनसु झी समकया कैं सर की तरह हो सकती है जो जीिन के अन्य सर्ी क्षेत्रों में िै ती और 

पररिनतभत होती है 
• अनसु झी समकयाओं के कारण कडिाहट और हताशा का कतर बढ़ सकता है 
• यह बुरी आदतों जैस ेपीठ पीछे बुराई करना, गपशप करना आदद को बढ़ािा दे सकता है। 
• संघषभ में शालम  व्यस्तत अपना ध्यान खो सकते हैं और विलशष्ट व्यिहार को संशोचधत करने के 

बजाय एक दसूरे के चररत्र को  क्षक्षत कर सकते हैं। 

संघषों का समाधान कैसे करें? 

1. रुकें   ... 

इससे पह े क्रक आप अपना आपा खो दें और परेशानी को बदतर बना दें। 

2. कहें  ... 

आप तया महसूस करते हैं मुद्दा तया है। असहमनत का कारण तया है? आपको तया पसंद है? 

3. सुनें ... 

दसूरों के विचारों और र्ािनाओं को। 

4. सोचें ... 

ऐसा समाधान जो दोनों पक्षों को संतुष्ट करते हैं। 

यदद आप अर्ी र्ी सहमत नहीं हो सकते हैं, तो इसे ह  करने में आपकी सहायता करने के ल ए क्रकसी 
और से पूछें । 
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6.4.9 नेितृ्ि कौशल 
प्रर्ािी ढंग से नेततृ्ि करने की क्षमता विलर्न्न प्रकार के प्रमुख कौश ों पर ननर्भर करती है। ननयोतताओ ं
द्िारा इन कौश ों की अत्यचधक मांग की जाती है तयोंक्रक इनमें प्रेरणा, उत्साह और सम्मान का ननमाभण 
करने के ल ए कई व्यस्ततयों को इस तरह से प्रबंचधत करना शालम  है। कुछ गुण जो हर अच्छे नेता में 
होने चादहए िह हैं: 
• ईमानदारी: यदद आप ईमानदार और नैनतक व्यिहार को एक महत्िपूणभ मूल्य बनाते हैं तो आपकी टीम 

ननयमों का पा न करेगी। 
• काया सौंपने की क्षमिा: उपयुतत व्यस्तत में से क्रकसी एक को कायभ सौंपना सबस ेमहत्िपूणभ कौश ों 

में से एक है स्जसे विकलसत करने की आिश्यकता है। प्रनतननचधमंड  की कंुजी, टीम की मुख्य 
शस्ततयों की पहचान करना और उनका  ार् उठाना है। 

• अच्छा संचार कौशल: कपष्ट रूप से संिाद करने में सक्षम होना कािी महत्िपूणभ है। 
• आत्मविश्िास: कदठन समय में र्ी टीम का मनोब  ऊंचा रखें । 
• प्रतिबद्धिा: यदद आप उम्मीद करते हैं क्रक आपकी टीम कडी मेहनत करेगी और गुणििापूणभ सामग्री 

तैयार करेगी तो आपको उदाहरण पेश करना चादहए। 
• सकारात्मक दृजष्टकोण: टीम को कंपनी की ननरंतर सि ता के ल ए प्रेररत करते रहना। 
• रचनात्मकिा: महत्िपूणभ पररस्कथनतयों के दौरान कारभिाई के ननधाभररत पाठ्यिम को प्राथलमकता देने 

के बजाय  ीक से हटकर समाधान सोचना महत्िपूणभ है। 
• तनणाायक बनें: अप्रत्यालशत चीजों के ल ए योजना बनाएं और कुछ र्ी आपको आश्चयभचक्रकत नहीं 

करेगा। यदद आपने सोचा है क्रक क्रकसी विशेष कायभ में चीजें ग त हो जाती हैं तो आप आिश्यक होन े
पर सुधारात्मक कायों पर आत्मविश्िास से ननणभय  ेने में सक्षम होंगे। 

• बडी योजना पर ध्यान दें: अपने विर्ाग के ल ए र्विष्य की रणनीनतयों की योजना बनाएं और उन्हें 
पयभिेक्षकों और कमभचाररयों के सदकयों से संिाद करें। यथाथभिादी और मापने योग्य व्यस्ततगत और 
टीम के  क्ष्य ननधाभररत करें और बडे पैमाने पर तकिीर के संदर्भ में अपनी अपेक्षाओ ंको संप्रेवषत 
करें। 
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लीडर कैसे बनें: 
• अिसरों पर कारभिाई करने के ल ए पह  का प्रयोग करें। इससे पह े क्रक दसूरे  ोग आपको एक साथ 

देखें, सबस ेआगे बढ़ें। 
• कियं के उद्देश्यों की स्जम्मेदारी  ें, प्राथलमकताएं ननधाभररत करें। 
• दसूरों पर थोपने की बजाय माम े को खुद से सु झान ेका प्रयास करें। 
• कायभ करने के ल ए कहे जाने पर अनतररतत कायभ करें । अपने नौकरी वििरण स ेपरे जाएं। 
• उत्साह ददखाएाँ । 
• मुद्दों का किालमत्ि  ें। संर्ावित मुद्दों का अनुमान  गाए,ं एडिांस में कारभिाई करें और मुद्दों को 

ह  करने के ल ए शीघ्रता से कायभ करें। 
• चीजों को करने के तरीकों में सुधार करने का प्रयास करें 
• अलर्नि प्रथाओं का विकास करें। अलर्नि सोच को महत्ि दें। 
• नए कौश  सीखें जो क्षमता बढ़ा सकते हैं। 
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इकाई 6.5: सामाजजक संपका   
 

 
 

6.5.1 सामाजजक संपका 12 
सामास्जक संपकभ  एक ऐसी प्रक्रिया है स्जसके माध्यम से हम अपने 
साथ बात करने िा े  ोगों को प्रनतक्रिया देते हैं। इसमें ऐस ेकायभ 
शालम  हैं जहा ं ोग एक-दसूरे के प्रनत प्रदशभन करते हैं और बद े 
में िे प्रनतक्रियाएाँ देते हैं। सामास्जक संपकभ  में कई व्यिहार होते हैं। 
उनमें स ेकुछ ननम्नल णखत हैं: 

• आदान प्रदान: आदान प्रदान सामास्जक संपकभ  का सबस े
प्राथलमक प्रकार है। यह एक मानिीय प्रक्रिया है स्जसके द्िारा 
समान या अचधक मूल्य के ल ए क्रकसी प्रकार के पुरककार के 
ल ए सामास्जक व्यिहार का आदान-प्रदान क्रकया जाता है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    चचत्र 6.5.1: सामास्जक संपकभ  

• प्रतिस्पधाा: यह एक ऐसी प्रक्रिया है स्जसके द्िारा दो या दो से अचधक व्यस्तत एक ऐसे  क्ष्य को 
प्राप्त करने की योजना बनाते हैं स्जसे केि  एक ही प्राप्त कर सकता है। यह मनोिैज्ञाननक बद ाि 
की ओर  े जाएगा तनाि, सामास्जक संबंधों में सहयोग की कमी, मतर्ेद और यहां तक क्रक संघषभ 
र्ी। 

• सहयोग: यह एक ऐसी प्रक्रिया है स्जसमें  ोग साझा  क्ष्यों को प्राप्त करने के ल ए लम कर काम 
करते हैं। इनके सहयोग के बबना कायभ पूणभ नहीं हो सकता। 

• संघषा: सामास्जक संघषभ द ुभर् संसाधनों पर ननयंत्रण प्राप्त करने के ल ए समाज के बीच एजेंसी या 
शस्तत के ल ए संघषभ है। यह तब होता है जब दो या दो से अचधक व्यस्तत असंगत  क्ष्यों को प्राप्त 
करने के ल ए सामास्जक संपकभ  में एक-दसूरे का विरोध करते हैं। 

• जबरदस्िी:  ोगों या टीमों को अन्य  ोगों या टीमों की इच्छा के अनुसार प्रदान करने के ल ए  
मजबूर क्रकया जाता है। 

 
 

यूतनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 
1. समझें क्रक सामास्जक संपकभ  तया है और सामास्जक संपकभ  व्यिहार तया हैं। 
2. सािभजननक रूप से अपने बारे में संक्षक्षप्त वििरण दें। 
3. दैननक कतभव्यों का पा न करें। 
4. समाज में साचथयों, पररिार और अन्य सदकयों के साथ सहयोग करें। 
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6.5.2 आत्म पररचय 
हम सर्ी को अपन ेजीिन का  में दसूरों स ेअपना पररचय देना होता 
है। पररचय आमतौर पर  गर्ग 2 लमनट से 3 लमनट तक रहता है। 
यह बहुत महत्िपूणभ है क्रक यह हमारे बारे में दसूरे को हमारा िकटभ 
इम्रेशन देता है। इसका आपके आत्म-सम्मान और आत्म-विश्िास पर 
बहुत प्रर्ाि पडता है। इसमें ननम्न चीजे मददगार साबबत होती है: 
• अपने बारे में बेहतर महसूस करना 
• अपने आत्मविश्िास को बढ़ाना 
• अपने आत्मसम्मान का ननमाभण 
• दोकत बनाना 
• ननयंत्रण में महसूस करना 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   चचत्र.6.5.2: आत्म-पररचय 
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आत्म पररचय के ललए पॉइंट 

कुछ आत्म-पररचय पॉइंट ननम्नल णखत हैं: 
• शुभकामनाए:ं यह पह ी चीज है जो हमें क्रकसी सर्ा को संबोचधत करने से पह े करने की आिश्यकता 

होती है। इस पॉइंट पर हमें दशभकों का ध्यान खींचने के ल ए प्रयास करने की आिश्यकता है। आपको 
समय के आधार पर या तो गुड मॉननिंग, गडु आफ्टरनून या गुड इिननगं करनी होगी। 
»गुड मॉननिंग! मेरे वप्रय लमत्र। 
» आदरणीय महोदय! गुड मॉननिंग। 
आप सर्ी के ल ए खास या प्यारी या कू  मॉननिंग । 

• उद्देश्य: हमें दशभकों के सामने आने का उद्देश्य बताना होगा। हम कह सकते हैं क्रक मैं यहां 
आपको अपने बारे में बताने आया हंू। 

• नाम: यहा ंआप अपने नाम के बारे में बताए…ं दशभकों का ध्यान खींचने के ल ए, आपको अपना नाम 
अ ग तरह से पेश करना होगा। 
यदद आप जानते हैं तो आप अपने नाम का अथभ बता सकते हैं या क्रकसी अन्य प्रलसद्ध हकती को 
अपने नाम के साथ जोडकर उसका मत ब बता सकते हैं। 

• वपिा का नाम : यहां आपको अपने वपता के नाम के बारे में बताना है। अपने वपता का नाम 
लमकटर या प्रोिेसर या डॉतटर के रूप में शुरू करें। 

• पररिार: अपने पररिार के बारे में जानकारी देने का यह अच्छा मौका है, इसल ए छोटे जिाब में 
बताएं क्रक आप उनके बारे में तया बताना चाहते हैं। 

• पेशा: अपने पेशे के बारे में बताएं क्रक आप इस समय तया कर रहे है। 
• स्थान: आप जहा ंर्ी रह रहे हैं, अपने ितभमान कथान के बारे में बताएं और यदद आप चाहें तो यह 

र्ी बता सकते हैं क्रक आप क्रकसके साथ रह रहे हैं। 

आप अपन ेमू  कथान के बारे में र्ी बता सकते हैं। अपने कथान के बारे में िणभन करना या उसके बारे  
में बताना बेहतर होता है जो क्रकसी चीज के ल ए प्रलसद्ध है। 
• शौक/आदिें: शौक का मत ब है क्रक आप अपनी िुरसत में और आदत में तया पसंद करते हैं यानी 

आपकी ननयलमत गनतविचधयां। यह र्ाग आपके किर्ाि और आपकी जीिन शै ी के बारे में बताता 
है, इसे बताते समय सािधान रहें। 

• जीिन का उद्देश्य: जीिन में अपने  क्ष्य के बारे में बताए,ं  क्ष्य बडा होगा तो अच्छा होगा। आपको 
बडा सोचना है और ऊंचाई पर पहंुचना है। 

• उपलजब्धयां: अब तक आपने जो हालस  क्रकया है, उसके बारे में बताएं, कम स ेकम तीन उप स्ब्धयों 
और अचधकतम पांच के बारे में बताना अच्छा है। यदद उप स्ब्धयां छोटी हैं, तो उन्हें बताएं, यह 
आपके आत्मविश्िास को दशाभता है  ेक्रकन यह ना कहें क्रक मेरी कोई उप स्ब्ध नहीं है। 
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• पसंदीदा व्यजक्ि या आदशा: अपने आदशभ व्यस्ततयों के बारे में बताना अच्छा होता है। 
• पसंदीदा क्रफल्में, चीजें, रंग, स्थान आटद: यदद आप अपनी पसंद को बताना चाहते हैं जो दसूरों को 

अपने किाद और पसंद के बारे में बताता है। 
• आपकी िाकि और कमजोररयां: आप अपनी ताकत और कमजोररयों के बारे में बता सकते हैं। 

सुननस्श्चत करें क्रक आपकी कमजोरी बेतुकी या असुधायभ नहीं होनी चादहए। 
• लोग जजन्हे आप पसंद और नापसंद करिे हैं: आपको यह बताना होगा क्रक आप क्रकस तरह के  ोगों 

को पसंद करते हैं या क्रकस तरह के  ोगों को नापसंद करते हैं। 
• आपके जीिन का कोई र्ी टननिंग पॉइंट 
• आप दसूरों से कैसे अ ग हैं 
• तनष्कषा: ननष्कषभ में उस प्रश्न पर एक यादगार उिर प्रकतुत करें जो श्ोताओं के पास शायद तब होगा 

जब उन्होंने आपका सािभजननक र्ाषण सुना होगा। बताए ंक्रक आपके जीिन का यह पह ू आपको 
कैसे बनाता है क्रक आप तया हैं और आप कौन हैं। यह आपके आत्म-पररचय का पूणभ अंत होगा। 

• अंत में धन्यिाद कहें। 
 

  आपको अपने र्ाषण को समय के अनुसार बनाए रखना होगा, आम तौर पर 3 लमनट और आपको 
र्ाषण उन  ोगों के िगभ के आधार पर बनाना होगा स्जनको आप र्ाषण दे रहे हैं और आप अपने बारे  
में तया प्रकट करना चाहते हैं। 

आत्म-पररचय में सुधार 

कुछ चीजें हैं जो आप कर सकते हैं जो आपके आत्म-पररचय को बेहतर बनाने में मदद करती हैं जैस:े 

• सुनें क्रक आप अपने आप से क्या कह रहे हैं: ध्यान दें क्रक आपकी आंतररक आिाज तया कह रही 
है। सुनने के ल ए कुछ समय ननका ें और जो आप सोच रहे हैं उसे ल ख  ें। 

• अपनी आत्म-चचाा की तनगरानी करें: विश् ेषण करें क्रक आपकी आत्म-चचाभ नेगेदटि से अचधक 
पॉस्जदटि है। 

• अपना पररचय बदलें: सकारात्मक विचारों के साथ अपने नकारात्मक विचारों का मुकाब ा करें। 
नकारात्मक बो ने से बचें और उन चीजों की त ाश करने की कोलशश करें जो कदठन पररस्कथनत 
में बेहतर घुमाि जोड सकें । 
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6.5.3 हमारे किाव्य और जजम्मेदाररयां 
कुछ कतभव्य हैं जो र्ारत के संविधान द्िारा ननधाभररत क्रकए गए हैं। इन कतभव्यों को र्ारत के प्रत्येक 
नागररक को पूरा करना है। ये इस प्रकार हैं: 
• संविधान का पा न करना और उसके आदशों और प्रनतष्ठानों, राष्रीय ध्िज और राष्रगान का 

सम्मान करना। 
• कितंत्रता के ल ए हमारे राष्रीय संघषभ को प्रेररत करने िा े महान आदशों को प्रोत्सादहत करना और 

उनका सम्मान करना। 
• र्ारत गणराज्य की संप्रर्ुता, एकता और अखंडता को बनाए रखना और उसकी रक्षा करना। 
• देश की रक्षा करने और राष्रीय सेिा प्रदान करने के ल ए एक बार ऐसा करने का आनिान करना। 
• धालमभक, र्ाषाई और क्षेत्रीय विविधताओं स ेदरू र्ारत गणराज्य के सर्ी  ोगों के बीच सद्र्ाि और 

सम्मान की र्ािना को बढ़ािा देना। 
• मदह ाओं की गररमा के ल ए अपमानजनक प्रथाओं को मना करना। 
• हमारी संककृनत की समदृ्ध और विविध विरासत को संरक्षक्षत करना। 
• िनों, झी ों, नददयों और िन्य जीिन जैस ेप्राकृनतक पररिेश का संरक्षण करना और जीिों के प्रनत 

दया र्ाि रखना। 
• िैज्ञाननक सोच, मानितािाद और जांच और सुधार की र्ािना का विकास करना। 
• सािभजननक संपवि की रक्षा करना और दहसंा को त्यागना। 
• व्यस्ततगत और सामूदहक गनतविचध के सर्ी क्षेत्रों में उत्कृष्टता की ददशा में प्रयास करना ताक्रक 

राष्र ननरंतर प्रयास और उप स्ब्ध के उच्च कतर तक पहंुचे। 

देश के विकास के ल ए र्ारत के प्रत्येक नागररक को इनका पा न करने की आिश्यकता है। 
 
 

6.5.4 सहयोग 
संगठनों के समूहों के पारकपररक  ार् के ल ए एक साथ काम करन े
या कायभ करने की प्रक्रिया को सहयोग कहा जाता है। पररिार के 
सदकयों, दोकतों और साचथयों के बीच सहयोग बहुत सामान्य और 
हेल्थी है। यह क्रकसी र्ी समाज की रीढ़ की हड्डी होती है। 

पाररिाररक सहयोग एक पररिार को करीब आने का अिसर प्रदान 
करता है। यह मुकाब ा करने के कौश  और ननणभय  ेने की क्षमता 
को बढ़ाता है। पाररिाररक सहयोग को बढ़ािा देने के ल ए कुछ कदम 
ददए गए हैं: 

चचत्र 6.5.3: सहयोग 

185 





सेल्स कोडड भनेटर 

139 

प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

 

• एक साथ चीजों की योजना बनाएं: यह बातचीत और समझौता करने का आनिान करता है और 
सर्ी को दसूरों के दृस्ष्टकोण के प्रनत अचधक सदहष्णु और विचारणीय होना लसखाता है। 

• जजम्मेदाररया ंसाझा करें: पाररिाररक सहयोग में आिश्यक घरे  ूस्जम्मेदाररयों को पूरा करना एक 
अच्छा अभ्यास हो सकता है। 

साचथयों का समथभन तब होता है जब व्यस्तत एक दसूरे को ज्ञान, अनुर्ि और र्ािनात्मक, सामास्जक 
या समझदारी से मदद करते हैं। यह सामास्जक समथभन की एक अ ग स्कथनत है इसमें समथभन का स्रोत 
एक सहकमी एक व्यस्तत हो सकता है जो समथभन के प्राप्तकताभ के तरीकों के अनुरूप हो। 

प्रभािी सहकमी समथान के रूप में हो सकिा है: 
• सामाजजक समथान: दसूरों के साथ सकारात्मक मनोिैज्ञाननक अंतःक्रियाओं के रूप में स्जनके साथ 

परकपर विश्िास और सरोकार है। 
• अनुभिात्मक ज्ञान: समकयाओं को ह  करने और जीिन की गुणििा में सुधार करने में योगदान 

देता है। 
• भािनात्मक समथान: सम्मान,  गाि और आश्िासन 
• उपकरण समथान: उत्पाद और सेिाएं। 

एक सहयोगी व्यस्तत कैसे बनें: एक सहयोगी व्यस्तत होन े के ल ए ननम्नल णखत चीजों को करने की 
आिश्यकता है: 
• दसूरों की बात ध्यान से सुनें और सुननस्श्चत करें क्रक आप समझ रहे हैं क्रक िे तया व्यतत कर रहे 

हैं। 
• साझा करें जब आपके पास कुछ ऐसा हो जो दसूरों को िाकति में पसंद आए। 
• एक बार कुछ ऐसा करें जो कोई नहीं करना चाहता, या जब एक स ेअचधक व्यस्तत एक समान 

कारक करना चाहते हैं। 
• जब आपका कोई महत्िपूणभ वििाद हो तो समझौता करें। 
• अपने दहकस ेके काम को सबसे अच्छा करें जो आप शायद कर सकते हैं। यह दसूरों को र्ी ऐसा 

करने के ल ए प्रेररत कर सकता है। 
•  ोगों के योगदान के ल ए उनकी सराहना करें। 
•  ोगों को अपना सिभशे्ष्ठ प्रदशभन करने के ल ए प्रोत्सादहत करें। 
•  ोगों की जरूरतमंद बनाएं। एक साथ काम करना उस तरीके से बहुत अचधक मजेदार हो सकता है। 
• क्रकसी को अ ग या बदहष्कृत न करें। हर क्रकसी के पास देने  के ल ए कुछ मूल्यिान है, और कोई 

र्ी छोडा जाना पसंद नहीं करता है। 
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इकाई 6.6: सामूटहकबािचीि  
 

 

 

6.6.1 समूह में बािचीि 
हर ददन हम सामास्जक और पेशेिर रूप से  ोगों के समूह के 
साथ लम ते हैं। हा ााँक्रक हम उन छापों (इम्प्रेशंस) में एक बडा 
रो  ननर्ान ेके ल ए बातचीत (इंटरैतट) करते हैं जो हम छोडना 
चाहते हैं। जब कोई समूह क्रकसी सहर्ाचगता िा े कायभ को पूरा 
करता है तो उस समय होने िा ी सहर्ाचगता बताती है क्रक समूह 
कैसे काम करता है। एक सि  और सकारात्मक सामूदहक 
बातचीत के ल ए इन चरणों का पा न करन ेकी आिश्यकता है: 
• अपने मोबाइ  िोन को दरू रखें या साइ ेंट मोड में रखें।  
• सर्ी का अलर्िादन करें। 
• समूह में सर्ी के साथ दोकताना रहें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    चचत्र 6.6.1: सामूदहक बातचीत 

• क्रकसी की तारीि करके दसूरों में दद चकपी ददखाएाँ और जो चचाभ की जा रही है उसे ध्यान से सुनें। 
• सक्रिय रहें और समूह में दसूरों को अपना पररचय दें। 
• खराब शारीररक मुद्रा कम आत्मसम्मान का संकेत होती है।सीध ेबैठें ।  
• बात करने िा े व्यस्तत पर अपना ध्यान कें दद्रत करें। 
• क्रकसी की दटप्पणी को छूटन ेन दें। याद रखें क्रक हर कोई अ ग होता है और सोचने की क्षमता र्ी 

अ ग होती है। 
• पह े तो ें क्रिर बो ें। िाताभ ाप में अपनी बात रखने में जल्दबाजी न करें। 
• एक सम्मानजनक श्ोता और पयभिेक्षक बनें। 
 
• बात करत ेसमय सर्ी को शालम  करें। समूह में प्रत्येक व्यस्तत के साथ आाँख से संपकभ  बनाना सुननस्श्चत करें। 

यूतनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 
1. कक्षा में समूह चचाभ में र्ाग  ें।  
2. जनता के बीच र्ाषण दें। 
3. टीम बबस्ल्डगं और टीम िकभ  के महत्ि को समझें। 
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• जब तक कोई कपष्ट संकेत न हो, विषय को न बद ें। अन्यथा इससे  ोगों को  गेगा क्रक आपको 
विषय में कोई दद चकपी नही ंहै।  

• अनतररतत िाताभ ाप शुरू न करें या उसमें र्ाग न  ें। उनकी ग ती को आपको एक अच्छा श्ोता 
बनने स ेरोकने की अनुमनत न दें। 

• सुननस्श्चत करें क्रक मुककुराते हुए हाथ लम ाएाँ और ग े  गाएाँ और िाताभ ाप के दौरान प्रत्येक 
व्यस्तत को नाम से पुकारें और चचाभ समाप्त होने पर र्ी व्यस्तत के नाम का उपयोग करें। 

सामूदहक रूप में आप जो र्ी कर रहे हैं िह समूह में सर्ी पर प्रर्ाि डा ता है। कर्ी र्ी यह न सोचें 
क्रक कोई बात मायने नहीं रखती। सब कुछ मायने रखता है। अनौपचाररक और औपचाररक सामूदहक 
बातचीत में र्ाग  ेने के हर मौके का  ार् उठाएं। चचाभ में छोटे योगदान देकर शुरुआत करें, क्रकसी 
अन्य व्यस्तत की दटप्पणी के साथ इसे उठाने या सत्य मानने के ल ए एक मुद्दा तैयार करें। अन्य 
व्यस्ततयों की राय  ें। 
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6.6.2 सामूटहक बािचीि का महत्ि 
एक र्ागीदार के रूप में सामूदहक बातचीत महत्िपूणभ है तयोंक्रक: 
• यह आपको क्रकसी विषय को अचधक गहराई से प्राप्त करने में मदद करती है। 
• यह सकारात्मक सोचने की आपकी क्षमता में सुधार करती है। 
• यह एक गंर्ीर मुद्दे को सु झाने में मदद करती है। 
• यह टीम को अंनतम ननणभय  ेने में मदद करती है। 
• यह आपको दसूरों के विचारों को सुनने का मौका प्रदान करती है। 
• यह आपके सुनन ेके कौश  में सुधार करती है। 
• यह संचार-संिाद में आपका विश्िास बढ़ाती है। 
• यह आपके व्यिहार को बद  सकती है। 

एक मध्यकथ (मॉडरेटर) के रूप में एक सामूदहक बातचीत ननम्नल णखत में मदद करती है: 
• एक सदकय के पारकपररक कौश  को समझना। 
• यह पहचानना क्रक कोई सदकय टीम में काम करने में सक्षम है या नहीं। 
• क्रकसी के व्यिहार को समझना। 
• एक पररप्रेक्ष्य पद्धनत में एक पररप्रेक्ष्य सदकय का चयन करना। 
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सामूटहक बािचीि के "क्या करें" और "क्या न करें" 
 

क्या करें न करें 
• समूह के साथ सुखद और लशष्टाचार से बात 

करें। 
• प्रत्येक ितता के योगदान का सम्मान करें। 
• याद रखें क्रक चचाभ कोई बहस नहीं है। लशष्टाचार 

के साथ असहमत होना सीखें। लशष्टाचार के 
साथ असहमत होना सीखें। 

• बो ने से पह े अपने योगदान के बारे में सोचें। 
आप प्रश्न का सिोिम उिर कैसे दे सकते 
हैं/विषय में योगदान कैसे कर सकते हैं? 

• चचाभ के विषय का अनुसरण करने का प्रयास 
करें। विषय से बाहर की जानकारी न दें। 

• जब आप बो  रहे हों तो अपने जादहर करने के 
संचार (विजुअ  कम्युननकेशन) से अिगत रहें। 

• जो आपको आकषभक  गे, उससे सहमनत व्यतत 
करें और किीकार करें। 

• अपना आपा खोएं। चचाभ कोई बहस नहीं है। 
• चचल् ाएं। मध्यम किर और मध्यम आिाज में 

बात करें। 
• बो ते समय बहुत ज़्यादा हािर्ाि का प्रयोग 

करें। उंग ी से इशारा करना और टेब  थंवपगं 
जैस ेहािर्ाि आिामक ददखाई देंगे। 

• चचाभ में हािी रहें। आत्मविश्िास से र्रे ितताओ ं
को शांत छात्रों को योगदान देने का अिसर देना 
चादहए। 

• व्यस्ततगत अनुर्िों या क्रककसों पर बहुत अचधक 
जोर दें। हा ांक्रक कुछ लशक्षक छात्रों को अपनी 
विशेषज्ञता पर चचतंन करने के ल ए प्रोत्सादहत 
करते हैं,  ेक्रकन ध्यान रखें क्रक अत्यचधक मात्रा 
में सामान्यीकरण न करें। 

• बीच में टोकें । बो ने से पह े ितता को अपनी 
बात खत्म करने का मौका दें। 

चचत्र 6.6.2: सामूदहक बातचीत के तया करें और तया न करें 
 

 

6.6.3 टीम िका  
टीम िकभ  पेशेिर जीिन का एक महत्िपूणभ दहकसा है। इसका ननम्नल णखत पर बडा प्रर्ाि पड सकता है: 
• एक संगठन की  ार्प्रदता पर। 

•  ोग उनके काम का आनंद  ेते हैं। 
• कमभचारी प्रनतधारण दर पर। 
• टीम और व्यस्ततगत प्रदशभन। 
• कंपनी की प्रनतष्ठा। 
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टीम बबजल्डगं का महत्ि 

टीम ननमाभण गनतविचधयों से न केि  टीम के सदकयों 
का मनोब  बढ़ता है, बस्ल्क यह टीम की सि ता दर 
को र्ी बढ़ा सकता है। समूह ननमाभण एक महत्िपूणभ 
गनतविचध है तयोंक्रक यह: 
बेहिर संचार-संिाद की सुविधा देिी है: ऐसी गनतविचधयााँ 
जो चचाभ शुरू करती हैं कमभचाररयों के बीच और 
कमभचाररयों और प्रबंधन के बीच खु े संचार में 
पररणालमत होती हैं। इससे कायाभ य का माहौ  
र्ी बेहतर होता है और काम की गुणििा र्ी। 

                                                                    चचत्र 6.6.3: टीम िकभ  

• कमाचाररयों को प्रेररि करिी है: टीम के सदकय अपने विचारों और राय को साझा करने के ल ए 
स्जतने सहज होंगे, िे उतने ही अचधक आत्मविश्िासी होंगे। यह उन्हें नई पररयोजनाओं या चुनौनतयों 
को  ेने के ल ए प्रेररत करती है। 

• रचनात्मकिा को बढािा देिी है:टीम के अन्य सदकयों के साथ लम कर काम करने स ेरचनात्मकता 
बढ़ती है और नए विचारों को बढ़ािा लम ता है। 

• समस्या-समाधान कौशल विकलसि करिी है:टीम ननमाभण गनतविचधयााँ स्जनमें समकयाओं को ह  करने 
के ल ए टीम के सदकयों को लम कर काम करने की आिश्यकता होती है यह तकभ संगत और ताक्रकभ क 
रूप स ेसोचने की क्षमता में सुधार करती है। टीम जो यह ननधाभररत करती हैं क्रक कोई समकया कब 
उत्पन्न होती है और उसका समाधान जानती है, िाकतविक समकया होने पर बेहतर काम कर सकती 
है। 

• बाधा को िोडिी है: टीम बबस्ल्डगं से श्लमकों में विश्िास बढ़ता है। 

एक टीम में काम करने के ललए क्या करें और क्या न करें 
• सािाजतनक रूप से बहस न करें:यदद समूह में क्रकसी के साथ आपकी असहमनत है तो स्कथनत पर 

चचाभ करने के ल ए एक ननष्पक्ष कथान खोजें। 
• एक दसूरे को प्रोत्साटहि करें:जब चीजें कदठन हो जाती हैं तो कदठनाइयां बढ़ती जाती हैं। कदठन 

पररस्कथनत में टीम का योगदान करें। 
• पीठ पीछे बाि न करें:यदद आपको टीम के क्रकसी सदकय से परेशानी है तो दसूरों के साथ साझा न 

करें। सीधे उस व्यस्तत के पास दया ु और करुणामय तरीके से जाएं और जो आपके मन में है उसे 
साझा करें। 
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• मदद के ललए हाथ बढाएं:यदद टीम का कोई सदकय मदद मांग रहा है तो उसकी मदद करने में संकोच 

न करें। 
• सबसे कमजोर कडी न बनें:अपनी स्जम्मेदाररयों को ननर्ाए,ं टीम की अपेक्षाओं को पूरा करें और 

टीम में प्रर्ािी ढंग से संिाद करें। 
• प्रतिक्रक्रया दें और प्राप्ि करें:बढ़ती टीम के एक दहकसे के रूप में सम्मानपूिभक और शा ीनता से 

प्रनतक्रिया दें और प्राप्त करें। 
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यूतनट 6.7: समयप्रबंधन  
 
 

 

6.7.1 समय प्रबंधन 
समय प्रबंधन एक विलशष्ट कायभ को ददए गए समय पर विशेष 
रूप से प्रर्ािशी ता, दक्षता और उत्पादकता बढ़ाने के ल ए 
योजना बनाने और ननयतं्रण का अभ्यास करने की प्रक्रिया है। 
यह सीलमत समय की सीलमत स्कथनत के र्ीतर गनतविचधयों के 
एक समूह के समग्र  ार् को बढ़ाने के  क्ष्य के साथ एक 
गनतविचध है।  

कुछ प्रभािी समय प्रबंधन 
• कायभ प्रत्यायोस्जत करें। 
• समय बबाभद करने िा ी गनतविचधयों को पहचानें। 
• गनतविचधयों को लम ाएं - उनके ल ए योजना बनाएं। 
• बडे कायों को छोटे से छोटे कायभ में विर्ास्जत करें। 
• उन्हें एक-एक करके पूरा करें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.6.1: समय प्रबंधन 

• ददन के अंत में यह देखने के ल ए एक सर  विश् ेषण करें क्रक क्रकस गनतविचध में समय  गा। 
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यूतनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 
1. समय प्रबंधन के महत्ि को समझना। 
2. समय प्रबंधन कौश  विकलसत करना। 
3. प्रर्ािी समय ननयोजन के बारे में जानना। 
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6.7.2 समय गंिाने िाली गतिविगधया ं
समय गंिाने िा ी गनतविचधयााँ िे हैं जो कायभकथ  पर रुकािट पैदा करती हैं। ये गनतविचधयााँ उन 
उद्देश्यों स ेध्यान र्टकाती हैं स्जन्हें प्राप्त करने की आिश्यकता होती है। समय गंिाने िा ी गनतविचधयां 
इस प्रकार हो सकती हैं: 
• खराब व्यस्ततगत योजना और अनुसूची (शेड्यूल गं) बनाना। 
• बबना ननयुस्ततयों (अप्िाइंटमेंट) के  ोगों द्िारा रुकािट। 
• ख़राब प्रत्यायोजन। 
• मीडडया का सही से उपयोग न करना: टे ीिोन, मोबाइ , ई-मे  और िैतस आदद। 
• जंक मे  पढ़ना। 
• अच्छे समय प्रबंधन के ल ए सोचने का अर्ाि। 
• कपष्ट प्राथलमकताओं का अर्ाि 

समय गंिाने िाली गतिविगधयों से इस प्रकार बचा जा सकिा है: 
• हर समय सक्रिय रहें। 
• एक संगदठत व्यस्ततगत गनतविचध कायभिम का विकास और रखरखाि करें।  
• अपनी प्राथलमकताए ंननधाभररत करें।  
• उचचत प्रत्यायोजन। 
• आधुननक तकनीकी मीडडया का उपयोग करें।  
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6.7.3 पारेिो विश्लेषण 
• इसके अनुसार 80% कायों को 20% समय में पूरा क्रकया जा सकता है। शेष 20% कायों में आपका 

80% समय  गता है। और जो कायभ प्रथम शे्णी में आना चादहए उसे उच्च प्राथलमकता दी जानी 
चादहए।  

• समय कायभ को संसाचधत करने के ल ए अपनाई गई विचध के प्रकार पर र्ी ननर्भर करता है। कायभ 
को पूरा करने के ल ए तरीके हमेशा सर  और आसान होने चादहए। यदद हम कदठन तरीकों का 
उपयोग करते हैं, तो यह समय की बबाभदी होगी। क्रकसी कायभ को पूरा करने के ल ए हमेशा िैकस्ल्पक 
तरीके खोजने का प्रयास करना चादहए। 

ित्काल महत्िपूणा मैटिक्स 
 

1. ित्काल और महत्िपणूा काया 2. गैर जरूरी लेक्रकन महत्िपूणा काया 
तुरंत करें 
• आपात स्कथनत, लशकायतें और संकट के मुद्दे 
• िररष्ठों की इच्छा 
• ननयोस्जत कायभ या पररयोजना कायभ अर्ी पूरा 

नही ंहुआ है 
• िररष्ठों/सहयोचगयों के साथ बैठक 

उन्हें करने की योजना बनाएं 
• योजना, तैयारी 
• अनुसूचीकरण (शेड्यूल गं) 
• डडजाइन बनाना, परीक्षण 
• सोचना, बनाना और डेटा को पररिनतभत करना 

3. गैर महत्िपूणा लेक्रकन ित्काल काया  4. गैर महत्िपूणा और गरै जरूरी काया  
अकिीकार करें और समझाएं 
• दसूरों स ेछोटे अनुरोध 
• प्रत्यक्ष आपात स्कथनत  
• काम में बढ़ रही ग तिहलमयां  
• व्यथभ ददनचयाभ या गनतविचधयााँ  

विरोध करें और बंद करें 
• आराम की गनतविचधयााँ, कंप्यूटर 
• खे , इंटरनेट च ाना, अत्यचधक 
• लसगरेट िेक 
• चैट, गपशप, सामास्जक 
• संचार-संिाद 
• अप्रासंचगक और बेकार सामग्री पढ़ना  

चचत्र 7.6.2: अत्यािश्यक महत्िपूणभ मैदरतस 
 

यह मैटिक्स आपको तनम्नललखखि समझने में मदद करिा है: 
• तया क्रकया जाना चादहए 
• तया योजना बनानी चादहए 
• तया विरोध क्रकया जाना चादहए 
• तया खाररज क्रकया जाना चादहए 
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समय के प्रबंधन का सबसे सर  तरीका एक सामान्य कायभ सूची बनाना है। कायभ सूची को प्राथलमकता दें: 
• करने के ल ए चीजों की एक दैननक सूची, उनकी प्राथलमकता के िम में िमांक्रकत 
• सबसे अवप्रय और कदठन कायभ पह े शुरू करें, बाद में काम आसानी स ेऔर जल्दी पूरा हो जाएगा। 
• कायभ सूची बनाते समय हर चीज का ब्योरा तैयार करें 
• महत्िहीन बातों को "नही"ं कहना सीखें 
• पूणभ की गई चीजों को काट दें ताक्रक आप पररचचत हों क्रक तया पूरा क्रकया गया है और तया परूा 

करने की आिश्यकता है। 

उन ननयलमत गनतविचधयों की सूची बनाएं जो आप एक ददन में करते हैं। 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………… …………………………………… 

 ननम्नल णखत शीषों में उपयुभतत गनतविचधयों को प्राथलमकता दें।  

महत्िपूणा काया महत्िहीन काया    अत्यािश्यक काया  अत्यािश्यक काया नहीं 
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यूतनट 6.8:  रेज़्युमे िैयार करना  
 
 

 
 

6.8.1 पररचय 
एक रेज़्युम ेएक कि-घोषणा है जो एक बार ठीक से क्रकया जाता 
है यह दशाभता है क्रक क्रकसी व्यस्तत का कौश , अनुर्ि और 
उप स्ब्धयां उस कायभ की आिश्यकता से कैसे मे  खाती हैं जो 
िे प्राप्त करना चाहता है। क्रिर से शुरू करने का एकमात्र 
उद्देश्य एक साक्षात्कार जीतना है। यह र्विष्य के ननयोतता 
को विश्िास दद ाता है क्रक िह नए कररयर या पद पर संर्ावित 
कमभचारी स ेिह तया चाहता है। 

यह एक व्यस्तत को उच्च मानकों और उत्कृष्ट  ेखन कौश  
के साथ एक पेशेिर व्यस्तत के रूप में इस त्य के आधार पर 
कथावपत करता है क्रक उसका बायोडाटा अच्छी तरह से ल खा 
गया है। यह आपको अपनी ददशा, योग्यता और ताकत को 
कपष्ट करने, आपके आत्मविश्िास को बढ़ाने या नौकरी या 
कररयर संशोधन के ल ए प्रनतबद्ध होने की प्रक्रिया शुरू करन े
में र्ी मदद करता है। 
एक रेज़्युम ेके बारे में पिा होना चाटहए क्रक:

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

चचत्र 6.8.1: रेज़्यूम े

• आपका रेज़्यूमे आपको इंटरव्यू दद ाने का एक साधन है,  ेक्रकन नौकरी नहीं 
• ननयोतता आपके रेज़्युमे को लसिभ  15-20 सेकें ड के ल ए देखेगा। यही िह समय है जब आपका  

रेज़्युमे ननयोतता पर प्रर्ाि डा ेगा। 
  

  

 

 

 

 

यूतनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 

 रेज़्युम ेके महत्ि को समझना। 
 रेज़्युम ेतैयार करने का तरीका जानना। 
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रेज़्युमे पर एक ही िम में अ ग-अ ग सेतशन होते हैं, जैसा क्रक नीचे दशाभया गया है: 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

चचत्र.6.8.2: रेज़्युम ेके विलर्न्न सतेशन 

 िैयारी और महत्िपूणा टटप्स 

 अपना रेज़्युम ेतैयार करन ेसे पह े चेकल कट का पा न करना सुननस्श्चत करें: 

• अंकों की गणना के ल ए कक्षा दस के बाद के शैक्षक्षक दकतािेज 

• उन सर्ी चीजों की सूची बनाएं स्जन्हें आपको अपने  रेज़्युमे में ऐड करना है। जैसे इंटनभलशप, प्रोजेतट, पाटभ टाइम जॉब, 
एतकरा कररकु र एस्तटविटीज, कपोट्भस, रेननगं, कौश , रूचच आदद। ल कट को पूरा करन ेकी जरूरत नहीं है, आपके पास 
हमेशा ही सूची में कुछ न कुछ ऐड करन ेके ल ए होगा। 

ररज्यूमे िैयार करन ेसे पहले हमेशा याद रखें: 

• आपके  रेज़्युमे में प्रत्येक बबदं ुविलशष्ट होना चादहए और कई त्यात्मक सूचनाओं द्िारा समचथभत होना चादहए। 

• अपने सर्ी बबदंओंु में एतशन िब्सभ का प्रयोग करें। ि ेतुरंत ध्यान आकवषभत करते हैं और आपके िातयों को कपष्ट करत े
हैं। 

• पैराग्राि नहीं बस्ल्क बु ेट का प्रयोग करें। 

• अपनी स्जम्मेदाररयों का स्जि न करें जो आपन ेपूरा क्रकया है उसका उल् ेख करें। 

• एक सामान्य ग ती जो हम रेज़्युम ेबनात ेसमय करते हैं, िह यह है क्रक हम अपने दोकतों के रेज़्युम ेके िॉमेट को 
कॉपी कर  ेत ेहैं और उसी के आधार पर अपना  रेज़्युमे बनात ेहैं। 
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6.8.1.1 रेज़्युमे हैडर 

उद्देश्य:आपको अपने बारे में कुछ जानकारी देनी होगी, ताक्रक ननयोतता आप तक पहंुच सके। 

अतनिाया फील्ड्स में शालमल हैं:नाम, ितभमान पता, ईमे  आईडी, िोन नंबर, जन्म नतचथ। आपका नाम 
बडे िॉन्ट में ल खा होना चादहए। 

क्या न करें: 
अपनी िोटो डा ना। 
फ़ाइ  के शीषभक के रूप में RESUME ल खना। 
पररिार की जानकारी, िैिादहक स्कथनत आदद जैस ेवििरण देना। 
इन वििरणों को अपने  रेज़्युमे के ननच े र्ाग में जोडना या इन वििरणों को र्रने के ल ए अचधक 
कथान घेरना। 

6.8.1.2 उद्देश्य िैयार करना 
उद्देश्य:ननयोतता को यह बताने के ल ए क्रक आपके  क्ष्य तया हैं। ध्यान एक विलशष्ट उद्योग में एक 
विशेष कथान प्राप्त करने पर होना चादहए। 

हमेशा याद रखें: 

आपके उद्देश्य में ननम्नल णखत शालम  होने चादहए: 
• पद आिश्यकता 
• कायाभत्मक क्षेत्र 
• उद्योग आिश्यकता 
• विलशष्ट बनें और इसे न्यूनतम शब्दों तक सीलमत रखें।  
• आपके द्िारा आिेदन की जाने िा ी प्रत्येक र्ूलमका के ल ए आपका उद्देश्य अ ग होना चादहए 
• उद्देश्य ल खते समय ननयोतता की आिश्यकता को ध्यान में रखें। उद्देश्य िह नहीं है जो आप 

कंपनी स ेचाहते हैं, यह कंपनी की आिश्यकता के बारे में है।  
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6.8.1.3 लशक्षा 
आपके रेज़्युम ेमें अग ा सत्र आपकी शैक्षणणक योग्यता को उजागर करना है। 
उद्देश्य: ननयोतता द्िारा यह जानने के ल ए क्रक आप स्जस नौकरी के ल ए आिेदन कर रहे हैं उसके 
ल ए आपके पास बुननयादी योग्यता है या नहीं। 
हमेशा याद रखें: 
• कक्षा 10 से उच्चतम लशक्षा तक सर्ी शैक्षणणक योग्यताएं ल खें। 
• कक्षा 10 और 12 के ल ए - ककू /कॉ ेज का नाम, बोडभ, करीम / विशेषज्ञता (यदद कोई हो), 

अध्ययन का िषभ और अंक दजभ करें। 
• अंडरग्रेजुएट के ल ए - कॉ ेज का नाम, विश्िविद्या य का नाम, डडग्री और विशेषज्ञता, अध्ययन का 

िषभ दजभ करें। 
• अपनी सर्ी योग्यताओं को उल्टे का ानुिलमक िम में ल खें, यानी शीषभ पर निीनतम योग्यता। 
• आप शैक्षक्षक योग्यताओं को एक के बाद एक सारणीबद्ध प्रारूप में या साधारण रूप में ल ख सकते 

हैं।  

6.8.1.4 पररयोजनाएं और इंटनालशप  
आपके रेज़्युम ेके अग े र्ाग में आपके द्िारा क्रकए गए कायभ शालम  हैं, जैस ेप्रोजेतट, इंटनभलशप, 
इन-प् ांट रेननगं, पाटभ टाइम जॉब, िॉ ंदटयररगं, एक कंपनी शुरू करना और अन्य पह । की गई 
पह ों की संख्या और प्रकृनत पररर्ावषत करती है क्रक तया एक शीषभक रखना है या उन्हें अ ग-
अ ग शीषभकों के तहत विकततृ करना है। 

उद्देश्य: यह आपके रेज़्युमे का एक अननिायभ दहकसा है, तयोंक्रक आपके काम पर हाथ और आपके 
पाठ्यिम के अ ािा आपने जो पह  की है, िह आपकी िाकतविक ताकत को दशाभएगी और साथ 
ही आपके साचथयों से आपके  रेज़्युमे को र्ी अ ग करेगी। 

याद रखें: 
• शीषभक इस प्रकार होना चादहए – शीषभक / प्रोजेतट का नाम, र्ूलमका, कंपनी / संगठन का नाम, 

विलशष्ट समय अिचध के बारे में -2 पंस्ततयों का वििरण। 
• समयािचध अननिायभ है। 
• प्रत्येक शीषभक के अंतगभत प्रविस्ष्टयां विपरीत का ानुिलमक िम में होनी चादहए।  
• आपने जो हालस  क्रकया है उसके बारे में विलशष्ट रहें। जहााँ र्ी संर्ि हो गणनाएं और त्य 

डा ें। 
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क्या न करें: 
• सर  वििरण न ल खें। यह ननयोतता को आपके द्िारा क्रकए गए कायभ की कपष्ट तकिीर नहीं देता है। इस 

प्रकार ननयोतता यह मान सकता है क्रक आपने प्रमाणपत्र के ल ए इंटनभलशप की है। 
 

 

6.8.1.5 कौशल  
सामान्य शीषभक में ननम्नल णखत शालम  हो सकते हैं: शीषाक:आपके पास कौश  के तहत कई शीषभक हो 
सकत ेहैं। 

सॉफ्ट जस्कल्स:ये जरूर शालम  होने चादहए, ये कौश  आपके व्यस्ततत्ि  क्षणों को प्रदलशभत करते हैं। 
मुख्य व्यािसातयक कौशल:िैकस्ल्पक में शालम  हैं यदद आपके पास कोई मू  कौश  है। ये िे 
कौश  हैं जो उस र्ूलमका के ल ए प्रासंचगक हैं स्जसके ल ए आप आिेदन कर रहे हैं। 
आईटी कौशल:िैकस्ल्पक, यदद आप आईटी/सॉफ्टिेयर से संबंचधत र्ूलमकाओं के ल ए आिेदन कर रहे 
हैं तो शालम  कर सकत ेहैं। 

याद रखें: 
अपने कौश  को सूचीबद्ध करें और एक बबदं ुजोडें जो आपके कौश  का सबस ेबेहतर ढंग से 
समथभन करता है। 
विलशष्ट बबदं ुबनाएं। जहााँ र्ी संर्ि हो गणनाएं और त्य डा ें। 
केि  तीन से चार सॉफ्ट स्ककल्स चुनें जो आपका सबस ेअच्छा िणभन करें।  
अपने पास मौजूद इन कौश ों में से सिभशे्ष्ठ को खोजने के ल ए अपन ेअतीत को खोदें और इसका 
समथभन करने के ल ए आप सबसे अच्छा उदाहरण उद्धतृ कर 
सकते हैं। 
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6.8.1.6 रुगचयां 
अपने रेज़्युम ेके इस र्ाग में ध्यान से चुनें क्रक आप अपने रेज़्युम ेपर कौन सी रुचचयां ददखाना चाहते हैं 
ताक्रक िे आपके जीिन को साथभक बना सकें । 

आपकी रुचचयां आपके चररत्र के बारे में बताती हैं। ये रुचचयां अतसर साक्षात्कार के दौरान चचाभ के विषय 
के रूप में सामने आती हैं, इसल ए समझदारी से चुनें क्रक तया ददखाना है।  

याद रखें: 
• उन रुचचयों को सूचीबद्ध करें जो साथभक हैं और कुछ सीखने को प्रदलशभत करती हैं। 
• आपके द्िारा सूचीबद्ध रुचच का समथभन करें 
• बबदंओुं को विलशष्ट बनाएं और इसमें सहायक त्य जोडें। 
• केि  रुचचयों के यादृस्च्छक समूह को सूचीबद्ध न करें जैस:े एडिेंचर, चगटार, पढ़ना, पयाभिरण 
• कर्ी र्ी पाटी करना, क्रिल्में देखना आदद रुचचयों को शालम  न करें। ये ग त प्रर्ाि डा ती हैं। 

6.8.1.7 संदभा 
संदभा दें 

आपके रेज़्युम ेमें सबसे आणखरी चीज 2-4 पेशेिर संदर्ों की सूची होनी चादहए। ये िे सर्ी हैं स्जनसे 
आप संबंचधत नहीं हैं,  ेक्रकन स्जन्हें आपने पेशेिर तरीके से संर्ा ा है। आप संर्ितः अपने संदर्भ पषृ्ठ 
पर शालम  करने के ल ए वपछ े नेता, संकाय सदकय या कियंसेिी समन्ियक के बारे में सोचेंगे। 

संदर्भ का नाम, आपसे उनका संबंध, डाक का पता, ईमे  और टे ीिोन नंबर शालम  करें। 
स्जस कथान पर आप आिेदन कर रहे हैं, िह इन  ोगों स ेसंपकभ  कर सकता है, इसल ए उन्हें यह 
समझन ेकी अनुमनत देने के ल ए हमेशा उन्हें अचग्रम रूप स ेकॉ  करें क्रक आप उन्हें संदर्भ के 
ल ए उपयोग कर रहे हैं और ितभमान में नौकरी के ल ए आिेदन कर रहे हैं। 
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6.8.1.8 याद रखने योग्य बािें 
सुननस्श्चत करें क्रक आपके रेज़्युमे में दो से अचधक पषृ्ठ नहीं है। 
दोबारा जांच करें और पुस्ष्ट करें क्रक आपके  रेज़्युम ेमें कोई तु्रदट नहीं है। कोई व्याकरण संबंधी तु्रदट 
नहीं, कोई ितभनी की ग नतयााँ नहीं, कोई विराम चचनन तु्रदटयााँ नहीं। 
एन्हांसमेंट और िातयांश िातयों को बेहतर बनान ेके ल ए अपने रेज़्युमे को बार-बार देखें। 
ग्यारह या बारह के आकार में एक पेशेिर फ़ॉन्ट चुनें। रेज़्युम ेके विलर्न्न तत्िों के ल ए कई फ़ॉन्ट 
का उपयोग कर सकते हैं,  ेक्रकन इसे अचधकतम दो फ़ॉन्ट तक सीलमत करने का प्रयास करें। फ़ॉन्ट 
के बीच बद ने के बजाय, इसके बजाय विलशष्ट सेतशन को बोल्ड या इटैल साइज़्ड बनाने का प्रयास 
करें। 
आपके हैडर का फ़ॉन्ट साइज और पररचय का फ़ॉन्ट साइज चौदह या सो ह हो सकता है। 
आपका टेतकट ठोस का ी कयाही से मुदद्रत होना चादहए। क्रकसी र्ी हाइपरल कं को ननस्ष्िय करना 
सुननस्श्चत करें ताक्रक िे नी े या अन्य विपरीत रंग में वप्रटं न हों। 

आपके पषृ्ठ में 1.5 या 2 पॉइंट  ाइन कपेलसगं के साथ चारों ओर एक इंच का मास्जभन होना 
चादहए। आपके  रेज़्युमे   का मुख्य र्ाग बाईं ओर संरेणखत होना चादहए और आपका शीषभ ेख पषृ्ठ 
के शीषभ पर कें दद्रत होना चादहए। 
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यूतनट 6.9: साक्षात्कार की िैयारी करना  
 
 

 

6.9.1 साक्षात्कार 
एक साक्षात्कार दो या दो से अचधक व्यस्ततयों (साक्षात्कारकताभ (साक्षात्कारकताभ) और साक्षात्कारकताभ) के 
बीच बातचीत है जहा ंसाक्षात्कारकताभ द्िारा साक्षात्कारकताभ से जानकारी प्राप्त करने के ल ए प्रश्न पूछे 
जाते हैं। एक साक्षात्कार पह ी और आणखरी बाधा है स्जसे आपको रोजगार पाने के ल ए पार करना 
होगा। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    चचत्र 6.9.1: साक्षात्कार 

साक्षात्कार के सामान्य प्रकार 
1. पारंपररक मानि संसाधन साक्षात्कार:अचधकांश साक्षात्कार आमने-सामने साक्षात्कार होते हैं। मानि 

संसाधन कायभकारी के साथ आमने-सामने की बातचीत सबस ेपारंपररक है जहा ंउम्मीदिार का ध्यान 
प्रश्न पूछन ेिा े व्यस्तत पर होना चादहए। आपको स ाह दी जाती है क्रक आाँख से अच्छी तरह संपकभ  
बनाए रखें, ध्यान से सुनें और तुरंत उिर दें। 

 

151
 

यूतनट के उद्देश्य 
इस यूतनट के अंि में, आप तनम्नललखखि काया करने योग्य होंगे: 
1. साक्षात्कार की प्रक्रिया को समझें। 
2. पूरी तरह से मॉक इंटरव्यू  ें। 
3. समझें क्रक एक साक्षात्कार के दौरान खुद को कैसे पेश क्रकया जाए। 
4. प्रलशक्षण अिचध समाप्त होने के बाद काम करने के ल ए प्रेररत करें। 

 204 



153 

सेल्स कोडड भनेटर 

 

 

 
 
2. पैनल साक्षात्कार: इस स्कथनत में, एक से अचधक साक्षात्कारकताभ होते हैं। दो से दस सदकयों का एक 

पैन  चयन प्रक्रिया के इस र्ाग का संचा न कर सकता है। यह आपके ल ए समूह प्रबंधन और 
समूह प्रकतुनत कौश  प्रदलशभत करने का एक आदशभ अिसर है। 

3. िकनीकी साक्षात्कार: इस साक्षात्कार का उद्देश्य मू  रूप से तकनीकी ज्ञान का मूल्यांकन करना है। 
अचधकांश प्रश्न उम्मीदिार के रेज़्युमे में उस्ल् णखत कौश  सेट पर आधाररत होंगे। 

4. टेलीफोतनक साक्षात्कार: टे ीफ़ोननक साक्षात्कार का इकतेमा  उन उम्मीदिारों की प्रारंलर्क जांच के 
ल ए क्रकया जाता है जो कायभ कथ  से बहुत दरू रहते हैं। 

इंटरव्यू के ल ए जाने से पह े, आप स्जस पद के ल ए आिेदन कर रहे हैं, उसके बारे में कपष्टता होना 
जरूरी है। आपके ल ए यह जानना र्ी महत्िपूणभ है क्रक आप कहां आिेदन कर रहे हैं और आप क्रकसस े
बात कर रहे हैं। आपके उिरों को ननयोतता को बताना चादहए क्रक आप िह मैच हैं स्जसकी िे त ाश कर 
रहे हैं 

इसके ल ए आपको ननम्नल णखत क्षेत्रों पर एक छोटा शोध करने की आिश्यकता है: 
• कंपनी और िील्ड 
• नौकरी का वििरण 
• अपने बारे में (कौश , मूल्य और रुचचयां) 
• रेज़्युमे (अनुर्ि) 

यदद आप एक ननयोतता होते, तो आप एक ऐसे व्यस्तत को चुनत ेजो खुद के बारे में आश्िकत हो, शांत 
और आत्मविश्िासी हो। तो यह महत्िपूणभ है क्रक आप इनमे से एक हों : 
• आत्मविश्िासी 
• रर ैतकड 
• खुद पर यकीन 
• तैयार 
• साक्षात्कार के पह े, उसके दौरान और बाद में, आपके ल ए तैयार रहना महत्िपूणभ है। 
• पेशेिर तौर से कपडे पहनें 

यह महत्िपूणभ है क्रक आप पेशेिर रूप से पोशाक पहने । यह एक लसद्ध त्य है क्रक हम स्जस तरह से 
कपडे पहनते हैं, उससे हमारे देखने के तरीके में बहुत िकभ  पडता है। आप स्जस तरह से अन्य  ोगों के 
साथ संिाद करते हैं, उसका 90% बॉडी  ैंग्िेज (हािर्ाि, र्ाि, आदद) और हमारे द्िारा क्रकए गए पह े 
प्रर्ाि के माध्यम से होता है। एक अच्छा पह ा प्रर्ाि बनाना बहुत आसान है। 
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एक अच्छा पह ा प्रर्ाि बनाने के ल ए यह महत्िपूणभ है क्रक हम: 

• सुगस्न्धत रहें 
• एक पेशेिर उपस्कथनत रखें 
• अपनी ग्रूलमगं पर ध्यान दें 
• आाँख स ेसंपकभ  करें 
• जाननए आप तया और कैसे बो ते हैं 
• हमारा समग्र व्यस्ततत्ि हमारी पूणभ धारणा में योगदान देता है। 

साक्षात्कार के ललए कैसे कपडे पहने 
 

पुरुष मटहला 
लंबी बाजू की बटन िाली शटा (साफ और दबाई 
हुई) 

कंजिेटटि पंप, कोई खंजर नहीं 

गहरे रंग के जूते (साि और पॉल श क्रकए हुए) 
और गहरे रंग के मोजे 

आर्ूषण - झुमके का एक सेट (अचधमानतः 
तनॉब्स ) 

बा  कटिाए ं(छोटे बा  हमेशा सबसे अच्छे होते 
हैं) 

कोई चूडडयााँ नहीं 

कोई आर्ूषण नहीं (चेन, झुमके, वपयलसिंग) मेकअप का कम से कम इकतेमा  
कोई दाढ़ी या टैटू नही ं  

चचत्र 6.9.2: साक्षात्कार के ल ए पोशाक 
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6.9.2 साक्षात्कार में क्या करें और क्या न करें? 

आप में से कुछ  ोगों ने साक्षात्कार का सामना क्रकया होगा और आप में से कुछ ने नहीं क्रकया होगा। हा ााँक्रक, अब तक, 

आप ननस्श्चत रूप से एक बहेतर समझ रखते हैं क्रक एक पेशेिर व्यिहार के किीकृत मानक तया हैं। ददए गए िातयों 
को पढ़ें  और साक्षात्कार के सबंंध में उन्हें  तया करें  या तया न करें  के रूप में चचस्ननत करें : 

चचत्र 6.9.3: साक्षात्कार में तया करें और तया न करें 

 
 
 
 
 
 
 

िाक्य क्या 
करें 

क्या न 
करें 

िाकतविक बने रहें   
बात करते हुए डकार न  ें !!!   
'पाउडर िैतरी' की तरह न ददखें (बहुत अचधक मेकअप  गाया हुआ)   
साक्षात्कार के ल ए बबल्कु  सही समय पर पहंुचें   
केबबन / कायाभ य में जबरदकती घुसना   
ररसेप्शननकट का अलर्िादन करना र्ू ना / प्रनतक्रिया न देना   
बो ने से पह े सोचें   
कंपनी के बारे में जानें - कंपनी की िेबसाइट पर जाएं   
सोचने के ल ए समय ननका ें (TTTT)   
साक्षात्कार के ददन चमकी े रंग के कपडे पहनना   
अपनी ताकत को महत्त्ि देना   
साक्षात्कारकताभ के साथ बहस /डडबेट करना   
साक्षात्कार के दौरान च्युइंग गम चबाना ।   
अपने शैक्षक्षक और कायभ अनुर्िों की समीक्षा करना   
अपने दकतािेजों को फ़ाइ  से बाहर उडते हुए देखना (अनाडी होना)   
साक्षात्कारकताभ को धन्यिाद करना   
'उन्हें मेरी जरूरत है' रियैा रखना   
आाँख से संपकभ  बनाए रखना और अच्छी बॉडी  ैंग्िेज रखना   
केि  एक शब्द में उिर देना (बीच में पूछे गए प्रश्नों के प्रकार पर 
ननर्भर करता है) 

  

अपने रेज़्युम ेकी एक कॉपी साथ रखें   
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6.9.4 ध्यान से सुनना 
विचारों और अलर्व्यस्ततयों पर कपष्टता 
सही र्ाषा 
अच्छी बॉडी  ैंग्िेज 
बबना रूकािट की बो -चा  
विचारों को बबना रूकािट के सही किर, सही आिाज और सही अलर्व्यस्तत में व्यतत क्रकया जाना 
चादहए 

6.9.3 साक्षात्कार के दौरान 

आत्मविश्िासी बनें, अलर्मानी नहीं 
खुद को बेचो - अपनी ऊजाभ को बढ़ाओ 
अपना पोकचर बनाए रखें 
सकारात्मक रहें, लशकायत न करें 
अपने रेज़्युम ेऔर उप स्ब्धयों को जानें। 

विचारों का होना पयाभप्त नहीं है। उन्हें साक्षात्कार में प्रर्ािी ढंग स ेव्यतत क्रकया जाना है। साक्षात्कार 
के दौरान उम्मीदिारों का मूल्यांकन करने िा े पैरामीटर बहुत सर  हैं। ये ि ेपैरामीटर हैं स्जनके ल ए 
इस प्रलशक्षण कायभिम ने आपको तैयार क्रकया है। 
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