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स्िीकारोजक्ि 
 

मीडडया एंड एंटरटेनमेंट जस्कल्स काउंलसल (MESC) उन सर्ी व्यजततयों और संस्थानों का आर्ार व्यतत करना 
चाहता है जजन्होंने इस "पादटभसपेंट मैनुअल" को तैयार करने में अलग-अलग तरीकों से अपनी र्ागीदारी यनर्ाई। 

उनके योगदान के बबना यह पूरा नहीं हो सकता था। ववशेष रूप से उन लोगों का धन्यवाद जजन्होंने इसके ववलर्न्न 

मॉड्यूल को तैयार करने में अपना सहयोग ददया। इन खंडों के ववश्लेषण के ललए समथभन करने वाले सर्ी लोगों के 

ललए ददल से धन्यवाद र्ी शालमल है। 

 

मीडडया और मनोरंजन उद्योग के समथभन के बबना इस पुजस्तका का ववकास वांछनीय नही ंहोता। उद्योग की 
प्रयतक्रिया शुरू से अतं तक बेहद उत्साहजनक रही है और यह उनके इनपुट की वजह से है जजसस ेक्रक हमने उद्योग में 
आज मौजूद कौशल अंतराल को पाटने का प्रयास क्रकया है। 

 

यह प्रयतर्ागी मैनुअल उन इच्छुक युवाओं को समवपभत है जो ववलशष्ट कौशल प्राप्त करना चाहते हैं जो र्ववष्य में 
उनके प्रयासों की आजीवन सपंवि साबबत हो सकती है। 
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इस पुस्िक के बारे में 

इस प्रयतर्ागी हैंडबुक को सदंर्भ आईडी एमईएस/तयू 0204 के साथ सेल्स एतजीतयूदटव 

तवाललक्रफकेशन पैक (तयूपी) के ललए प्रलशक्षण को सक्षम करने के ललए डडजाइन क्रकया गया है। इस 

योग्यता पैक के तहत 4 राष्रीय व्यावसाययक मानक (एनओएस) हैं। इस पुस्तक में प्रत्येक राष्रीय 

व्यावसाययक (एनओएस) को 8 यूयनट्स में शालमल क्रकया गया है। 

 

प्रत्येक एनओएस के ललए सीखने के प्रमुख उद्देश्य उस एनओएस के ललए इकाई की शुरुआत को 
ग्रचजननत करते हैं। ववषय-सचूी में, आपको मॉड्यूल के नाम उनके संबंग्रधत एनओएस कोड के साथ 

लमलेंगे। इस पुस्तक में प्रयतुत प्रतीकों का वणभन नीचे क्रकया गया है। 
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सीखने के प्रमुख पररणाम 

इस मॉड्यूल के अिं िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 

मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र की प्रमुख ववशेषताओ ंकी व्याख्या करना । 

मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र की ववलर्न्न प्रक्रियाओं और उत्पादों की चचाभ करना । 

उद्योग में सेल्स एतजीतयूदटव की र्ूलमका के बारे में जानना । 

प्रमाणणत सेल्स एतजीतयूदटव बनने के ललए न्यूनतम आवश्यकता की पहचान करना । 

सेल्स एतजीतयूदटव के कायभ क्षेत्र की व्याख्या करना । 

सेल्स एतजीतयूदटव के ललए उपलब्ध अवसरों की पहचान करना। 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 

र्ारत में मीडडया और मनोरंजन उद्योग की व्याख्या करना । 

मीडडया और मनोरंजन उद्योग में अपेक्षक्षत वदृ्ग्रध का वणभन करना । 

उद्योग के ववलर्न्न उत्पादों और प्रक्रियाओं की व्याख्या करना । 

उद्योग में उपयोग क्रकए जाने वाले कुछ कीवड्भस की पहचान करना । 

1.1.1 भारि में मीडडया और मनोरंजन के्षत्र 

र्ारतीय मीडडया और मनोरंजन (एमएंडई) का क्षेत्र दयुनया में सबस ेबड़ ेक्षेत्रों में से एक है। इस ेदयुनया 
में 14 वा ंसबसे बड़ा स्थान ददया गया है। यह क्षेत्र र्ारतीय जीडीपी का 1.7% है और 2022 में 4.5 लाख 

करोड़ रुपये के साथ जीडीपी का 2.2% दहस्सा होने की उम्मीद है। 

यह क्षेत्र हमारे देश के 9.3% कायभबल को रोजगार देता है और हम 2017 के अंत तक इसके 17% होन ेकी 
उम्मीद कर रहे हैं 
 

2014 स े2018 तक मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में लगर्ग 11 प्रयतशत सीएजीआर की वदृ्ग्रध हुई है जो 
मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र को 1.43 दरललयन रुपये का उद्योग बनाती है। यह अनमुान है क्रक ववि वषभ 
18-23 में र्ारतीय मीडडया और मनोरंजन बाजार 13.1% के सीएजीआर स ेबढ़कर 2.66 दरललयन रुपये 

तक पहंुच जाएगा। 

एमएंडई क्षेत्र का औद्योग्रगक प्रदशभन अगले ग्रचत्र में ददया गया है। 

 
 

यूतनट 1.1: मीडडया और मनोरंजन का पररचय  
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ग्रचत्र 1.1 1 एम एंड ई उद्योग का राजस्व 
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ववि वषभ 2017 की तुलना में 2018 में डडजजटल एडवरटाइजजंग बबजनेस में 35 फीसदी की वदृ्ग्रध हुई है। 

दसूरा उच्च ववकास करने वाला उप-क्षेत्र गेलमगं है जजसम ेववि वषभ 2017 की तुलना में ववि वषभ 2018 में 
35.1% की वदृ्ग्रध हुई है। ववि वषभ 2018 से 2023 के ललए उद्योग का अनुमायनत ववकास अगले ग्रचत्र में 
ददया गया है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 1.1. 2 एम एंड ई क्षेत्र की अनुमायनत वदृ्ग्रध 

 

र्ारत दयुनया के सबसे बड़े प्रसारकों में से एक है, जजसमें लगर्ग 800 टीवी चैनल, 242 एफएम चैनल 

और 100 से अग्रधक सामुदाययक रेडडयो नेटवकभ  वतभमान में काम कर रहे हैं। बॉलीवुड, र्ारतीय क्रफल्म 

उद्योग दयुनया र्र में क्रफल्मों का सबसे बड़ा यनमाभता है, जजसमें 400 प्रोडतशन और कॉरपोरेट हाउस 

शालमल हैं। 

 

र्ारत सरकार अग्रधक संस्थागत फंडडगं के ललए केबल टीवी को डडजजटाइज करने, केबल और 

डीटीएच उपिह प्लेटफामों में ववदेशी यनवेश को 74 प्रयतशत स ेबढ़ाकर 100 प्रयतशत करने जैसी 
ववलर्न्न योजनाओं को शुरू करके मीडडया और मनोरंजन उद्योग को समग्रथभत कर रही है। 

सरकार ने आसान ववि के ललए क्रफल्म उद्योग को उद्योग का दजाभ र्ी ददया है। 
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1.1.2 मीडडया और मनोरंजन के्षत्र में रोजगार  

मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र 11 से 12 लाख लोगों को सीधे रोजगार देता है (2017 की ररपोटभ के अनुसार) 

और अगर हम अप्रत्यक्ष रोजगार पर र्ी ववचार करें तो यह ग्रगनती 35 स े40 लाख लोगों तक जाती है। 

मीडडया क्षेत्र अथभव्यवस्था के दृजष्टकोण से ववज्ञापन राजस्व और उद्योग के प्रदशभन पर अत्यग्रधक 

यनर्भर है। 2013 में इस क्षेत्र में 4 लाख कायभबल थे और हमें उम्मीद है क्रक यह 2022 तक यह आंकड़ा 13 

लाख तक पहंुच जाएगा, 
जजसका अथभ है 2013-22 की अवग्रध में 9 लाख अयतररतत रोजगार लमलना । 

• 

• 

मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में कायभरत लोगों में से 1/4 लोग क्रफल्म उद्योग से हैं। 

मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में लगर्ग 4.60 लाख लोग कायभरत हैं, और 2017 तक 

13% की दर से बढ़कर 7.5 लाख तक पहंुचने की उम्मीद है। 
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• मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र जजसके 2023 तक 13.1% की दर से बढ़न ेकी उम्मीद है, जजसका 
मतलब कुशल पेशेवरों के ललए 2.7 लाख करोड़ के कारोबार तक पहंुचना है। 

• कायभबल का एक बड़ा दहस्सा क्रफल्म और टेलीववजन क्षेत्र में मीडडया और मनोरंजन में 
कायभरत है। क्रफल्मों और टेलीववजन दोनों क्षेत्रों में की जा रही डडजजटलीकरण गयतववग्रधयां 
इस मांग के प्रमुख णखलाड़ी हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 1.1.3 मीडडया और मनोरंजन के ववलर्न्न क्षेत्रों में रोजगार 
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1.1.3 मीडडया और मनोरंजन के्षत्र का विकास  

1923 में बिदटश शासन के तहत र्ारत में रेडडयो तलब ऑफ़ बॉम्बे द्वारा रेडडयो प्रसारण शुरू क्रकया 
गया था।  

दयुनया के सबसे बड़ ेरेडडयो नेटवकों में से एक ऑल इंडडया रेडडयो (एआईआर) ने 1936 में काम करना 
शुरू क्रकया था। 

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

1990 तक र्ारतीय अथभव्यवस्था बंद थी, और क्रकसी र्ी यनजी णखलाड़ी को इस क्षेत्र में प्रवेश करन े

की अनुमयत नही ंथी 1990 के दशक में, र्ारतीय क्रफल्म उद्योग पूरी तरह से बबखर चूका था। 

बीबीसी ने वषभ 1995 में अपनी राष्रीय सेवा शुरू की 
1999 में, सरकार न ेयनजी र्ारतीय फमभ को लाइसेंस शुल्क के आधार पर अपने एफएम स्टेशन 

स्थावपत करने की अनुमयत दी 
मई 2000 में, रेडडयो प्रसारण लाइसेंलसगं के पहले चरण के दहस्से के रूप में, नीलामी आयोजजत 

की गई और 37 लाइसेंस जारी क्रकए गए, जजनमें स े21 14 शहरों में चालू हैं । 

2022 तक लगर्ग 1000 टीवी चैनल और 1052 रेडडयो स्टेशनों के काम करने की उम्मीद है। 
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1.1.4 प्रमुख उपके्षत्र और खंड 

• र्ारतीय एम एडं ई उद्योग में कई उप-क्षेत्र शालमल हैं, जैस े टेलीववजन, रेडडयो, वप्रटं मीडडया 
(समाचार पत्रों और पबत्रकाओं सदहत), क्रफल्में, एनीमशेन और ववजुअल इफेतट्स (वीएफएतस), 

ध्वयन और संगीत, मनोरंजन और थीम पाकभ , कला और संस्कृयत, और इवेंट मैनेजमेंट/लाइव 

प्रदशभन। 

• ववज्ञापन उद्योग उद्योग का प्रमुख राजस्व उत्पन्न करने वाला दहस्सा है और इस क्षेत्र की वदृ्ग्रध 

उद्योग के समि ववकास को तय करती है। 

• हालांक्रक इस उद्योग से यनयाभत करने के ललए बहुत कुछ नहीं है लेक्रकन अथभव्यवस्था में आयात का 
काफी दहस्सा है जैसे न्यूजवप्रटं, सेट-टॉप बॉतस और एटंीना आदद का आयात। 

 

ग्रचत्र 1.1.4 मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र 
 

• उद्योग सांस्कृयतक और जातीय पषृ्ठर्ूलम के ललए ववलशष्ट है, और ववलशष्ट कें द्रों के आसपास 

संगदठत है जो क्रकसी ददए गए जनसंख्या खंड के ललए उत्पादन में ववशेषज्ञ होते हैं। उदाहरण के 

ललए, मुंबई क्रफल्म उद्योग (बॉलीवुड) देश में एक प्रमुख क्रफल्म हब है। ऐसा ही एक हब दक्षक्षण 

र्ारत में र्ी मौजूद है। 
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1.1.5 इस पुस्िक में उपयोग ककए गए सामान्य मुख्य शब्द 

एतनमेटटक: संवादों (डायलॉग) और ध्वयन के साथ संपाददत छववयों की एक श्रृंखला को एयनमेदटक कहा जाता 
है। 

कंपोजजटटगं: इमेजेज/एललमेंट्स की लेयसभ को एक ही फे्रम में लमलाना कंपोजजदटगं कहलाता है। 

कम्पोजिशन (रचना): पषृ्ठर्ूलम और कैमरे के अनुसार करैतटर की पोजजशयनगं को कम्पोजजशन (रचना) 
कहा जाता है। 

कक्रएटटि ब्रीफ: एक दस्तावजे जो प्रोडतशन के ललए महत्वपूणभ प्रश्नों को शालमल करता है, जजसमें ववजन, 

लक्षक्षत दशभकों का उद्देश्य, बजट, पररयोजना, माइलस्टोन, समयसीमा और दहतधारक शालमल होते हैं, 
क्रिएदटव िीफ कहलाता है। 

की फे्रम: मुख्य पोज जो क्रकसी ववशेष एयनमेशन सीतवेंस के ललए स्टाटभ और एंड पोज देते हैं, की फे्रम कहलात े

हैं। 

मॉडसलगं: एक ववशेष सॉफ्टवेयर का इस्तेमाल करके एनीमेशन के ललए थ्री-डायमेंशनल मॉडल बनाना 
मॉडललगं कहलाता है। 

प्रतिपादन (रेंडररगं): बत्र-आयामी मॉडल को 3डी इफेतट्स के साथ दो-आयामी छववयों में पररवयतभत करना 
प्रयतपादन (रेंडररगं) कहलाता है। 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ग्रचत्र 1.1.5 2016-2021 में मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र की अपेक्षक्षत ववकास दर 
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ररगगगं: पोजजंग के दौरान गयत में सहायता के ललए एक जस्थर बत्र-आयामी मॉडल में जॉइंट्स ऐड करन े

की प्रक्रिया को ररग्रगगं कहा जाता है। 

2डी एतनमेशन: दो-आयामी वातावरण में ग्रचत्रों को मूव करना 2डी एनीमशेन कहलाता है जैस े

कम्प्यूटरीकृत एनीमेशन सॉफ़्टवेयर में। 

3D एतनमेशन: गहनता वाले 2डी एयनमेशन को 3D एयनमेशन कहा जाता है। उदाहरणों में हालो और 

मैडेन फुटबॉल जैसे वीडडयो गेम शालमल हैं। 

एतनमेशन: ववलर्न्न अंतर-संबंग्रधत फे़्रमों को अनुिम में चलाना एयनमेशन कहलाता है। 
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प्रत्याशा (एजन्टससपेशन): एक एतशन की तैयारी के माध्यम स ेप्रत्याशा (एजन्टलसपेशन) बनाई जाती है। 

आस्पेक्ट रेसशयो : एक टीवी वपतचर की चौड़ाई और ऊंचाई के अनुपात को आस्पेतट रेलशयो कहा जाता है। 

बैकग्राउंड पेंटटगं: एयनमेशन की पषृ्ठर्ूलम में की गई कलाकृयत को बैकिाउंड पेंदटगं कहा जाता है। 

सीजीआई (कंप्यूटर जनरेटेड इमेजरी): कंप्यूटर सॉफ्टवेयर का उपयोग करके फे्रम में क्रफगसभ, सेदटगं्स या 
अन्य चीजों का यनमाभण सीजीआई कहलाता है। 

क्लीन-अप: 2डी एयनमेशन की रफ आटभवकभ  को पररष्कृत (ररफाइयनगं) करने की प्रक्रिया को तलीन-अप 

कहा जाता है। 

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

फे़्रम: यह मूवी या एयनमेशन बनाने में उपयोग की जाने वाली क्रफल्म की एक पट्टी पर जस्थर पारदशी 
तस्वीरों की श्रृंखला में से एक होती है। 

फे्रम दर: एनीमेशन में फे्रम्स के बदलने की दर को फे्रम दर कहा जाता है। इस ेफे्रम्स प्रयत सेकें ड (एफपीएस) 

में मापा जाता है। 

ग्राकफक्स टैबलेट: यह एक उपकरण है जजसका उपयोग स्केच बनाने के ललए क्रकया जाता है। 

वपक्सेल: क्रकसी छवव के सबसे छोटे अववर्ाज्य र्ाग को वपतसेल कहते हैं। 

रैस्टर (रेखापुंज): रैस्टररगं एक छवव बनाने के ललए सीआरटी स्िीन पर ववलर्न्न वपतसेल की प्रोजेतशन 

होती है। 

रोटोस्कोवपगं: क्रकसी एनीमेशन के बैकिॉउंड इमेजेस के यनमाभण और जोड़-तोड़ करने को रोटोस्कोवपगं कहा 
जाता है। यह मैन्युअल रूप से और साथ ही कंप्यूटर सॉफ्टवेयर का इस्तेमाल करके क्रकया जा सकता 
है। 

टाइटल काड्ास: टाइटल काड्भस को एयनमेशन का एफआईआर र्ी कहा जाता है। टाइटल काड्भस एयनमेशन 

के बारे में संक्षक्षप्त जानकारी देते हैं। 

ट्िीन: एयनमेशन में एक फे्रम से दसूरे फे्रम में रांजजशन को ट्वीन कहा जाता है। 

 

 

 

 

 

12 



प्रतिभागी हैंडबुक 

12 

 

 

 

 

िेक्टर: कुछ कलाकृयतयां (आटभवकभ ) वपतसेल के बजाय वैतटर द्वारा बनाई जाती है। यह साफ-सुथरी और 

आसान एनीमेशन की अनमुयत देता है तयोंक्रक छववयों को गणणतीय समीकरण समाधानों द्वारा 
प्रदलशभत क्रकया जाता है। 

सीईएल: यह एक सेलूलोज शीट है जजसका उपयोग करैतटर को ग्रचबत्रत करने के ललए क्रकया जाता है। यह 

आजकल अभ्यास में है। एक चररत्र, वस्तु, और/या ववशेष प्रर्ाव की रूपरेखा और रंग के साथ संयोजन 

में प्लाजस्टक शीट है । 
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अभ्यास-2 

मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र में विसभन्न उप-क्षेत्रों की रोजगारपरकिा पर चचाा करें। 

 
 

 

 
 
 
 

अभ्यास-1 

भारिीय अथाव्यिस्था में मीडडया और मनोरंजन क्षेत्र की भूसमका की चचाा करें। 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 

मीडडया और मनोरंजन उद्योग में सेल्स एतजीतयूदटव की र्ूलमका के बारे में जानना । 

प्रमाणणत सेल्स एतजीतयूदटव बनने के ललए न्यूनतम आवश्यकता की पहचान करना । 

सेल्स एतजीतयूदटव के कायभ क्षेत्र की व्याख्या करना । 

सेल्स एतजीतयूदटव के ललए उपलब्ध अवसरों की पहचान करना। 

 
 

यूतनट 1.2: सेल्स एक्जीक्यूटटि के किाव्य और जजम्मेदाररयां ` 
 
 

 

 
 

1.2.1 सेल्स एक्जीक्यूटटि की नौकरी के कायों का पररचय 

सेल्स एतजीतयूदटव व्यजततयों, यनगमों और सरकारी संघों को कंपनी की सेवाओं और उत्पादों को 
बेचने के ललए जजम्मेदार हैं। बबिी राष्रीय (र्ारत के र्ीतर), अंतराभष्रीय या दोनों की एक संरचना हो 
सकती है। 

नए व्यवसाय का नतेतृ्व करने के लक्ष्य के साथ संर्ाववत िाहकों तक पहंुचने के साथ-साथ, 

सेल्स एतजीतयूदटव मौजूदा िाहकों के साथ अच्छे संबधंों का प्रबंधन करने का प्रयास करते हैं, 
जहा ंर्ी संर्व हो, दोहरान ेवाले व्यवसाय को प्राप्त करना। 

 

एक सेल्स एतजीतयूदटव यनम्नललणखत जजम्मेदाररयां यनर्ाता है: 

 

• अच्छे कामकाजी संबंध बनाएं रखना । 
• अपने व्यावसाययक िाहकों की मांग को समझना । 
• बाजार और संबंग्रधत सेवाओ ंऔर उत्पादों का पता लगाना । 
• सेवा या उत्पाद को आसानी से और संगदठत पेशेवर तरीके स ेआमने-सामन ेप्रस्तुत करना । 
• िाहकों की जरूरतों को सुनना और बबिी करन ेके ललए ठीक स ेपररचय देना । 
• टेलीफोन कॉल और ईमेल के बीच और उसके माध्यम से मौजूदा िाहकों के साथ संबंध बनाना 

और स्थावपत करना । 
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• नए व्यवसाय की योजना बनाने के ललए संर्ाववत िाहकों के साथ बैठकें  आयोजजत करने के ललए 
कोल्ड कॉल करना । 

• आने वाले फोन और ईमेल के सवालों का जवाब देना । 
• एक संगठन और उसके मौजूदा और संर्ाववत बाजारों के बीच एक सम्बन्ध के रूप में कायभ करना 

। 
• एक समझौते और बबिी तलोज करने के यनयमों पर चचाभ करना । 
• बाजार और िाहक की जानकारी एकत्र करना । 
• िाहक को खरीदारी के क्रकसी पहलू स ेक्रकसी र्ी असतंोष के ललए पूछना । 
• आगामी उत्पाद ववस्तार पर सलाह देना और ववलशष्ट प्रचारों पर चचाभ करना । 
• आमतौर पर संर्ाववत िाहकों द्वारा यनधाभररत कानूनी बबडडगं प्रक्रिया के दहस्से के रूप में सटीक 

प्रस्ताव दस्तावेज बनाए रखना । 
• प्रस्तुतीकरण और स्टॉक में माल की मात्रा की समीक्षा करना । 
• ववस्ततृ, उच्च लागत की गणना करना और िाहकों को अनुमान प्रदान करना । 
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1.2.2 सेल्स एग्जीक्यूटटि की जॉब प्रोफाइल 

सेल्स एग्जीतयूदटव प्रस्तावों को पहचानने और बेचने, िाहकों के साथ संबंध बनान,े प्रस्तावों को 
यनधाभररत करने और उद्योग में उनकी जस्थयत का मूल्यांकन करने, बबिी के अवसरों की खोज और 

ववश्लेषण करने के द्वारा व्यवसाय के अवसरों की पहचान करता है। उन्हें संपकभ  बनाने और 

संर्ावनाओं के साथ संबंध बनाए रखने, समाधान देने, समथभन, सूचना और मागभदशभन की सहायता से 
िाहकों के साथ संबंध बनान ेके ललए उत्पादों को बेचना है। उनके कायों में नए अवसरों की खोज और 

सुझाव देना, लार् और सेवा ववकास की लसफाररश करना र्ी शालमल है। 

 

एक सेल्स एग्जीतयूदटव उद्योग में यनम्नललणखत कायभ करता है: 

 

• प्रमुख उतार-चढ़ाव (जैस ेपहंुच/बबताया गया समय, पाठक, श्रोता/बबताया गया समय , 

पेज ववश्लेषण, प्रयतक्रियाएं, पहंुच/उपलब्धता, िाहक िेडडट सीमा) को ध्यान में रखते 
हुए प्रस्ताववत ववज्ञापन व्यवस्था के ललए ववज्ञापन-मूल्य का मूल्यांकन करना । 

• उपयोग की आदतों, जीवन शैली, रेदटगं की व्याख्या और साग्रथयों के साथ 

सहसंबंध सदहत दशभकों के ववश्लेषण का प्रबंधन करना । 
 

 

 

• िाहकों और प्रबंधकों के साथ रालश, व्यय, लशपमेंट और ववयनदेशों पर बातचीत करना। 

• मौजूदा आदेशों के ववस्तार का ववश्लेषण करने के ललए आपूयतभकताभओं से संपकभ  करना। 

• बबिी और आदेश ररपोटभ पंजीकृत करना और दस्तावजेों को बबिी कायाभलय में मले करना या 
कंप्यूटर सॉफ़्टवेयर में डेटा दजभ करना । 

• सेलमनारों, प्रदशभनों और व्यापार प्रदशभयनयों में कंपनी का प्रयतयनग्रधत्व करना। 

• संगठनों को संर्ाववत खरीदारी रुझान प्रदान करना । 

• लक्ष्य प्राप्त करन ेया प्राप्त करने की योजना बनाते हुए, अपने स्वयं के बबिी प्रदशभन का ववश्लेषण 

करना । 

• टीम मीदटगं में र्ाग लेना और सहकलमभयों के साथ सवोिम तरीके साझा करना । 

 

इस पेशे के व्यजतत नए और मौजूदा िाहकों के साथ बबिी सौदों को बंद करने के ललए जजम्मेदार हैं। 

इस पेशे के ललए सेल्स एग्जीतयूदटव्स को सेल्स मैनेजर द्वारा यनयुतत बबिी के लक्ष्य हालसल करने 
की आवश्यकता होती है। व्यजतत नए िाहकों को प्राप्त करने, नए और मौजूदा िाहकों के ललए 

प्रस्ताव बनाने और बबिी आदेश बंद करने के ललए जजम्मेदार है। 
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• प्रमुख उतार-चढ़ाव के ललए लागत प्रक्रिया का प्रदशभन करना और उन संर्ाववत 

अनुकूलन का मूल्यांकन करना जजन पर बातचीत प्रक्रिया के दौरान ववचार क्रकया जा 
सकता है। 

• बबिी प्रक्रिया को व्यतत करना और प्रासंग्रगक ववयनयमन, ददशायनदेशों और नीयतयों 
पर िाहक को सुझाव प्रदान करना । 

• यनयत समयावग्रध के र्ीतर और िाहक द्वारा अनुरोग्रधत प्रारूप में प्रस्ताव बनाना और 

जमा करना । 
• संर्ाववत िाहकों की पहचान करना और यनजी नेटवकभ  के माध्यम स ेऔर प्राथलमक 

और माध्यलमक अनुसंधान के माध्यम से िाहक आधार ववकलसत करना । 
• क्रकसी ववशेष बाजार में ववज्ञापन देने के ललए िाहक की आवश्यकता को पहचानना । 
• क्रकसी ववशेष बाजार में उपलब्ध ववलर्न्न प्रकार की संपवियों की पहचान करना । 
• संर्ाववत िाहकों को अपनी कंपनी की ववश्वसनीयता और रैक ररकॉडभ की माकेदटगं 

करना , और उन्हें इसके माध्यम से ववज्ञापन का लार् बेचना। 
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• िाहक को एक संतोषजनक प्रस्ताव प्रदान करना और उपलब्ध स्टॉक से अग्रधकतम लार् 

प्राप्त करने के ललए बातचीत करना । 

• सुयनजश्चत करना क्रक ववज्ञापन की लागत कंपनी द्वारा यनधाभररत मानक लागतों स े

अग्रधक है या बराबर है। 

• कंपनी द्वारा यनधाभररत मानक छूट लागतों के अनुरूप लागत पर अग्रिम रूप स ेमाल बेचने 
के ललए संगठनों के साथ मात्रा की छूट पर बातचीत करना । 

• मीडडया एकीकरण, प्रदशभयनयों और आयोजनों आदद जैस ेलार्ों के अन्य संसाधनों 
को िॉस-सेल करने के अवसरों को पहचानना । 

• कंपनी की वतभमान योग्यता, सुरक्षा और बचाव ददशायनदेशों और नीयतयों को पहचानना 
और पूरा करें। 

• स्वयं के पेशे से संबंग्रधत सुरक्षक्षत कायभ ववग्रधयों को समझना। 

• स्वास््य और सुरक्षा से संबगं्रधत सरकारी यनयमों और ववयनयमों को समझना जजनमें 
दघुभटनाओं, बीमारी, आग या अन्य के ललए आपातकालीन संचालन शालमल हैं जजनमें 
इमारतों को खाली कराना शालमल हो सकता है। 

• कंपनी के स्वास््य और सुरक्षा सूचना सत्रों और अभ्यासों में सहयोग करना । 
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1.2.3 सेल्स एजक्सक्यूटटि के सलए अिसर 

बबिी उद्योग लक्षक्षत उपर्ोग है और इसके पररणामस्वरूप सेल्स एजतसतयूदटव का कायभ कर्ी-कर्ी 
चुनौतीपूणभ और दबावयुतत हो सकता है। सेल्स एजतसतयूदटव के कायभ की जस्थयत उस सीमा के अनुसार 

व्यापक रूप से अलग अलग होती है जजसमें कोई व्यजतत प्रदशभन करता है। आपको देश या ववदेश में रखा 
जा सकता है और आप क्रकसी कायाभलय स्थान, या घर पर कायाभलय स ेकाम कर सकते हैं या होटल को 
अपने कायाभलय के रूप में इस्तेमाल कर सकते हैं। सेल्स एजतसतयूदटव को आमतौर पर पेशेवर और शातं 

ददखने का प्रस्ताव ददया जाता है, खासकर जब िाहकों के साथ लमलते हैं। प्रबंधन और सहकलमभयों द्वारा 
ववकलसत कायभ वातावरण अतसर प्रयतस्पधी हो सकता है और यह एक पुरुष-प्रधान उद्योग है। एक कायभ 
ददवस के र्ीतर यात्रा, घर और ववदेश के काम के ललए रात र्र अनुपलब्ध रहना सर्ी आम हैं। यनरंतर 

यात्रा, कर्ी-कर्ी रात र्र रुकने या लंबे व्यावसाययक दौरे के साथ, आपके व्यजततगत और सामाजजक 

जीवन को प्रर्ाववत कर सकती है। 

 

आपको संगठन की सेवाओं, वस्तुओं या उत्पादों की जानकारी के साथ-साथ बबिी प्रबंधन के ललए 

इस्तेमाल की जाने वाली तकनीकों को शालमल करते हुए एक संक्षक्षप्त पररचय पाठ्यिम में रखा जा 
सकता है। इसका प्रबंधन आपके यनयोतता या क्रकसी बाहरी प्रलशक्षण संगठन द्वारा क्रकया जा सकता है। 

पररचय के बाद, लक्ष्य प्राप्त करने के ललए बबना क्रकसी दबाव के,अप्रेंदटसलशप  पर एक समय अवग्रध दी 
जाना सामान्य है। आगे की प्रगयत अतसर एक जानकार प्रयतयनग्रध की लसफाररश करने और प्रशासन के 

तहत यनयलमत रूप से बबिी कॉल लेने के रूप में होती है। हालााँक्रक, तुलनात्मक रूप से कम समय के बाद, 

आपको व्यजततगत लक्ष्यों को प्राप्त करने के ललए आवश्यक बबिी प्रथाओं की संख्या में लाने का प्रस्ताव 

ददया जाएगा। 

 

प्रलशक्षण में बबिी के तरीके शालमल होंगे, जैस:े 

 

• बबिी कैसे तलोज करें 
• संर्ाववत िाहकों के साथ कैसे व्यवहार करें 
• मोल र्ाव 
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यह उम्मीद की जाती है क्रक इस प्रकार के प्रलशक्षण में कुछ र्ूलमका यनर्ाने वाले अभ्यास शालमल 

होंगे । बहुत छोटे संगठन कुछ बुयनयादी जानकारी के अलावा बहुत कम या कोई प्रलशक्षण नहीं दे 

सकते हैं। आप क्रकसी र्ी पाठ्यिम को शुरू करन ेस ेपहले यह पता लगाना चाहेंगे क्रक संर्ाववत 

यनयोतता इन्हें क्रकतना फायदेमंद मानते हैं। आप एमबीए के ललए अध्ययन करने के ललए शोध कर 

सकते हैं या बबिी प्रशासन जैस ेक्रकसी ववशेष क्षेत्र में स्नातकोिर पाठ्यिम का प्रयास कर सकते हैं। 

 

बबिी कायभकारी की पदोन्नयत आम तौर पर प्रदशभन पर आधाररत होती है और इसललए उच्च प्रदशभन 

करने वालों के ललए त्वररत प्रगयत और प्रारंलर्क पदोन्नयत स्वार्ाववक है। एक लार्दायक बबिी रैक 

ररकॉडभ के पररणामस्वरूप आमतौर पर यनम्नललणखत को बढ़ावा ददया जाएगा : 
 

• बड़े और अग्रधक महत्वपूणभ िाहक खातों का प्रबंधन करना। 
• प्रमुख सेवाओं और उत्पादों की जजम्मेदारी लेना। 
• खुदरा िाहकों और डीलरों को बेचने जैस ेराष्रीय खातों का संचालन करना। 
• एक सेल्स एग्जीतयूदटव प्रलशक्षक र्ूलमका (आमतौर पर मौजूदा र्ूलमका के दहस्स ेके रूप में)। 
• एक सेल्स मैनेजर एक संगठन के ललए जजम्मेदारी के साथ प्रदशभन करता है। 

कई बड़े संगठनों में एक प्रचार ढांचा होता है जजसमें आम तौर पर सेल्स एतजीतयूदटव स ेक्षेत्र सेल्स 

मैनेजर , राष्रीय सेल्स मैनजेर और अंततः सेल्स डायरेतटर को बढ़ावा देना शालमल होता है। 

पदोन्नयत या उच्च वेतन प्राप्त करने के ललए ववलर्न्न संगठनों के बीच जाना अपके्षाकृत सामान्य है। 

प्रलशक्षण और लशक्षा, या रोजगार में बबिी का पररचय एक और अवसर है। सेल्स एतजीतयूदटव के पास 

प्रासंग्रगक कररयर क्षेत्रों, जैस ेक्रक माकेदटगं, ववज्ञापन, अग्रधक सामान्य वाणणजज्यक प्रबंधन या 
जनसंपकभ  (पीआर) में जाने का अवसर है। 
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1.2.4 प्रमुख व्यािसातयक कौशल 

बहुत स ेबड़े संगठन अपन ेस्नातक प्रलशक्षण िोशर के र्ाग के रूप में सेल्स एतजीतयूदटव के ललए 

र्ती करत ेहैं। प्रलशक्षण कर्ी-कर्ी ववपणन स ेजुड़ा होता है, तयोंक्रक कंपयनयां ऐस ेस्नातकों की तलाश 

करती हैं जो र्ववष्य के व्यापाररक नेता बनन ेकी ददशा में प्रदशभन करेंगे। यह आपके ललए फायदेमंद 

होगा यदद आप आयत्य या खुदरा जैस ेिाहक-सामना करने वाले वातावरण में अनुर्व प्राप्त कर 

सकते हैं। 

 

शैक्षणणक योग्यताएं अतसर बुद्ग्रध, दृजष्टकोण और व्यजततत्व की तुलना में कम मलू्यवान होती हैं 
और एक मजबूत ववपणन ज्ञान और उत्कृष्ट संचार कौशल आमतौर पर वांछनीय ववशेषताए ंहैं। 

हालांक्रक नौकरी का यह क्षेत्र सर्ी स्नातकों के ललए खुला है, यनम्नललणखत ववषय की जानकारी आपके 

अवसरों को बढ़ा सकती है: 

 

प्रबंधन, व्यवसाय या ववपणन। 

कंप्यूदटगं, इंजीयनयररगं या प्रौद्योग्रगकी (तकनीकी बबिी के ललए)। 

मीडडया अध्ययन (ववज्ञापन और मीडडया बबिी के ललए)। 

नवीनतम यरूोपीय या एलशयाई र्ाषाए ं(अंतराभष्रीय बाजारों में चलने वाली कंपयनयों के ललए)। 
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बड़ी कंपयनयां जो स्नातक-प्रलशक्षण कायभिम आयोजजत करती हैं, आम तौर पर 2:1 या उससे अग्रधक 

की तलाश करती हैं, साथ ही ववश्वववद्यालय के कायभिमों या कुछ उपयुतत कायभ अनुर्व के साथ जुड़ाव 

का प्रमाण र्ी देती हैं। एक सेल्स एतजीतयूदटव को र्ी कुछ महत्वपूणभ कौशल की आवश्यकता होती है 

जैस:े 

 

• बेचने के ललए ज्ञान और उत्सुकता। 

• बेहतरीन कम्युयनकेशन जस्कल्स। 

• एक सकारात्मक, आत्मववश्वासी और प्रर्ावशाली रवैया। 

• लचीलापन और अस्वीकृयत के साथ प्रबंधन करने की क्षमता। 

• आत्म-प्रेरणा और आकांक्षा का एक उच्च मानक। 

• व्यजततगत रूप से और एक टीम के दहस्से के रूप में काम करने की क्षमता। 

• प्रयतस्पधी माहौल में सफल होने की क्षमता। 

• अंकगणणत का एक अच्छा मानक। 

• एक ववदेशी र्ाषा में र्ाषा प्रवाह - यह फायदेमंद हो सकता है, खासकर अगर एक 

अंतरराष्रीय संगठन के ललए काम कर रहा हो। 
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अभ्यास  

1. क्रकसी संगठन में सेल्स एग्जीतयूदटव की तया र्ूलमका होती है? 

 
 
 
 
 
 
 

 
2. एक सेल्स एग्जीतयूदटव की जजम्मेदाररयां तया हैं? 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. र्ारतीय बाजार में सेल्स एग्जीतयूदटव के अवसरों की चचाभ करें । 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. सेल्स एग्जीतयूदटव बनने के ललए आवश्यक कौशलों पर चचाभ करें? 
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2. विज्ञापन बनाना बबक्री प्रस्िाि 
 

 
 
 

यूयनट 2.1 - मीडडया क्षेत्र में ववज्ञापनों के 

प्रकार 

यूयनट 2.2 - ववज्ञापनों के ललए दशभक 

ववश्लेषण और लागत गणना 
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सीखन ेके प्रमुख पररणाम 

इस मॉड्यूल के अिं िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 

प्रमुख चर (जैसे पहंुच/बबताया गया समय, पाठक, श्रोता/बबताया गया समय, पषृ्ठ दृश्य, 

इंप्रेशन, अग्रधर्ोग/उपलब्धता, िाहक िेडडट सीमा) को ध्यान में रखत ेहुए प्रस्ताववत 

ववज्ञापन प्लेसमेंट के ललए ववज्ञापन-मूल्य की गणना करना। 

उपर्ोग की आदतों, जीवन शैली, रेदटगं ग्रचत्रण और साग्रथयों के साथ तुलना सदहत दशभकों के 

ववश्लेषण का संचालन करना । 

प्रमुख चरों के ललए लागत प्रक्रियाएाँ यनष्पाददत करना और संर्ाववत समायोजनों की गणना 
करना जजन्हें बातचीत प्रक्रिया के दौरान शालमल क्रकया जा सकता है। 

बबिी प्रक्रिया को स्पष्ट करना और िाहक को प्रासंग्रगक कानून, मानकों और नीयतयों पर 

सलाह प्रदान करना । 

सहमत समय सीमा के अंदर और तलाइंट द्वारा अनुरोग्रधत प्रारूप में प्रस्तावों को ववकलसत 

और प्रस्तुत करना । 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंग:े 

प्रमुख चर (जैसे पहंुच/बबताया गया समय, पाठक, श्रोता/बबताया गया समय, पषृ्ठ दृश्य, 

इंप्रेशन, अग्रधर्ोग/उपलब्धता, िाहक िेडडट सीमा) को ध्यान में रखत ेहुए प्रस्ताववत 

ववज्ञापन प्लेसमेंट के ललए ववज्ञापन-मूल्य की गणना करना। 

उपर्ोग की आदतों, जीवन शैली, रेदटगं ग्रचत्रण और साग्रथयों के साथ तुलना सदहत दशभकों के 

ववश्लेषण का संचालन करना । 

प्रमुख चरों के ललए लागत प्रक्रियाएाँ यनष्पाददत करना और संर्ाववत समायोजनों की गणना 
करना जजन्हें बातचीत प्रक्रिया के दौरान शालमल क्रकया जा सकता है। 

बबिी प्रक्रिया को स्पष्ट करना और िाहक को प्रासंग्रगक कानून, मानकों और नीयतयों पर 

सलाह प्रदान करना । 

 
 

यूतनट 2.1: मीडडया के्षत्र में विज्ञापनों के प्रकार  
 
 

 

 

2.1.1 विसभन्न प्रकार के विज्ञापन माध्यम 

ववज्ञापन एक पहचान ेगए प्रायोजक द्वारा रु्गतान की गई घोषणा के माध्यम से क्रकसी चीज पर जनता का 
ध्यान खींचने की गयतववग्रध है। प्रासंग्रगक ववज्ञापन ववकल्प का चयन करना जहां ववज्ञापन प्रदलशभत क्रकए जाएंगे, 

ववपणन अलर्यान की उपलजब्ध के ललए बहुत जरुरी है। 
 

एक सफल ववज्ञापन अलर्यान आपकी सेवाओं और उत्पादों के बारे में जानकारी व्यतत करेगा, िाहकों को 
प्रर्ाववत करेगा और बबिी उत्पन्न करेगा। चाहे आप नए िाहकों को मौजूदा उत्पाद खरीदने या नई सेवा शुरू 

करने के ललए प्रेररत करने का प्रयास कर रहे हों, यहााँ चुनने के ललए कई ववकल्प हैं। 

 

आपके संगठन के ललए सबसे प्रासंग्रगक ववज्ञापन ववकल्प आपके लक्षक्षत बाजार पर यनर्भर करेगा और जजतनी 
बार संर्व हो उतने दशभकों को प्रर्ाववत करने का सबसे क्रकफायती तरीका तया है। चययनत ववज्ञापन ववकल्प 

को आपकी सेवा या उत्पाद के ललए सही वातावरण र्ी प्रदलशभत करना चादहए। जैसे, यदद आप समझत ेहैं क्रक 

आपके लक्षक्षत दशभक क्रकसी ववशेष पबत्रका को पढ़त ेहैं, तो आपको उस प्रकाशन में ववज्ञापन प्रकालशत करने 

चादहए। 
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नीचे उन ववज्ञापन रणनीयतयों की सूची दी गई है जजनका आप इस्तेमाल कर सकते हैं। ध्यान रखें, 
आप अपन ेववज्ञापन में हमशेा नए-नए प्रयोग कर सकते हैं, ताक्रक आप लोगों का ध्यान आकवषभत 

कर सके: 

 

वप्रटं विज्ञापन 

ववज्ञापन के सबसे शुरुआती और सबसे आम मीडडया में से एक, वप्रटं मीडडया के पास बेहतर 

दृजष्टकोण है और यहा ंतक क्रक बड़े पैमाने पर ववज्ञापनों की प्रयतललवप बनाने के ललए र्ी इसका 
इस्तेमाल क्रकया जा सकता है। 
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वप्रटं ववज्ञापन में शालमल हैं - 
 

समाचार पत्रों के विज्ञापन 

वप्रटं ववज्ञापनों के क्षेत्र में समाचार पत्रों का दृजष्टकोण सबस ेबड़ा है। वे स्थानीय र्ाषाओ ंमें आत ेहैं 
और इसकी क्रकफायती कीमत के कारण दसूरों से संबंग्रधत सीलमत दृजष्टकोण रखते हैं। 

समाचार पत्र ववज्ञापन आपके संगठन को दशभकों की एक ववस्ततृ श्रृंखला में अपिडे कर सकते हैं। 

प्रदशभन ववज्ञापनों को पूरे पपेर में व्यवजस्थत क्रकया जाता है, जबक्रक वगीकृत ललजस्टंग एक ववशेष खंड में 
ववषय शीषभकों के अंतगभत होती है। 

 

ग्रचत्र 2.1 1 समाचार पत्र ववज्ञापन 

 

पबत्रका विज्ञापन 

पबत्रकाओं का इस्तेमाल आला ववज्ञापनों के ललए क्रकया जा सकता है। उनके पास उच्च पररवतभन दर 

होती है तयोंक्रक ववज्ञापन सही बाजार पर कें दद्रत हैं। एक लोकवप्रय पबत्रका में ववज्ञापन आपके लक्षक्षत 

दशभकों को जल्दी और आसानी से प्रर्ाववत कर सकता है। पाठक अपनी सुववधानुसार पबत्रकाओं को 
पढ़ना और उन्हें लंबे समय तक बनाए रखना पसंद करते हैं, जजसस ेआपके ववज्ञापन को ध्यान 

आकवषभत करने केअलग अलग अवसर लमलते हैं। 

 

ग्रचत्र 2.1 2 पबत्रका ववज्ञापन 
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ब्रोशर 

िोशर सब कुछ प्रकालशत करता है जो दशभकों को सेवा, उत्पाद या िांड के बारे में जानना चादहए। दशभकों 
को िांड के बारे में अग्रधक जानकारी देने के ललए उन्हें बड़े स्तर पर लक्षक्षत और ववस्ताररत क्रकया जाता 
है। 

 

ग्रचत्र 2.1 3 िोशर 
 

फ़्लायर 

फ़्लायर सुववधाजनक हैं और एक महान क्षेत्रीय दृजष्टकोण रखते हैं। फ़्लायर क्षेत्रीय व्यवसायों के ललए 

बहुत फायदेमंद साबबत हुए है । ववलर्न्न वप्रटं माध्यमों में उनके प्रकार और शालमल लक्षक्षत दशभकों के 

आधार पर अलग अलग दृजष्टकोण होते हैं। फ़्लायर का इस्तेमाल क्षेत्रीय रूप स ेकें दद्रत बातचीत के 

ललए क्रकया जा सकता है जबक्रक ववलशष्ट पबत्रकाओं का इस्तेमाल व्यापक रेंज में अत्यग्रधक कें दद्रत 

बातचीत के ललए क्रकया जा सकता है। 
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ग्रचत्र 2.1 4 फ्लायर 
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प्रसारण विज्ञापन 

तकनीकी प्रगयत के पररणामस्वरूप प्रसारण ववज्ञापनों से राजस्व में वदृ्ग्रध हुई है। प्रसारण माध्यमों में 
ऑडडयो-ववजुअल संदेश और मनोरंजन माध्यम जैस ेटेलीववजन, रेडडयो आदद शालमल हैं। यह ववज्ञापन 

के ललए सबसे अग्रधक उत्पादक मीडडया में स ेएक है तयोंक्रक यदद चलती छववयों और ऑडडयो का 
इस्तेमाल क्रकया जाता है तो जानकारी को बेहतर ढंग स ेसमझा जा सकता है। लेक्रकन यह माध्यम र्ी 
महंगे ववज्ञापन माध्यमों में से एक है। प्रसारण ववज्ञापनों को यनम्नललणखत वगीकृत क्रकया जा सकता है: 

 

टेलीविजन विज्ञापन 

टेलीववजन ववज्ञापन आम तौर पर िांड यनमाभण और सरं्ाववत दशभकों के बीच िांड चेतना पैदा करने 
पर कें दद्रत होत ेहैं। इनमें बहुत अग्रधक समय और वविीय यनवेश शालमल होता है और यह क्रकसी 
व्यवसाय के ललए सबसे लार्प्रद ववज्ञापन यनवेशों में स ेएक हो सकता है। टेलीववजन ववज्ञापनों का 
वप्रटं ववज्ञापनों पर एक फायदा है तयोंक्रक एक दशभक जो पढ़ नहीं सकता है वह ऑडडयो-ववजुअल 

ववज्ञापनों के माध्यम से र्ी जानकारी को समझ सकता है। 

 

ग्रचत्र 2.1 5 टेलीववजन ववज्ञापन 
 

रेडडयो विज्ञापन 

रेडडयो ववज्ञापनों में क्षेत्रीय और राष्रीय दोनों दृजष्टकोण होते हैं और आरओआई के मामले में लागत 

प्रर्ावी होते हैं। ये स्थानीय र्ाषा में हो सकत ेहैं और उच्च ररकॉल लार् प्राप्त कर सकते हैं। अपने 
लक्षक्षत बाजार तक पहंुचने के ललए रेडडयो पर ववज्ञापन देना एक अच्छा ववचार है। यदद आपके लक्षक्षत 

दशभक क्रकसी ववलशष्ट रेडडयो स्टेशन को सुनते हैं, तो लगातार ववज्ञापन नए दशभकों को प्रर्ाववत कर 

सकते हैं। 
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ग्रचत्र 2.1 6 रेडडयो ववज्ञापन 
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आउटडोर विज्ञापन 

संर्वत: सबसे अग्रधक लागत प्रर्ावी ववकल्पों में से एक, आउटडोर ववज्ञापन का पररणाम सबस े

अग्रधक उत्पादक ववज्ञापन ववग्रधयों के रूप में हो सकता है यदद इसका इस्तेमाल पूरी तरह से, 
रचनात्मक रूप से और सही स्थान पर क्रकया जाए। जैसा क्रक नाम स ेपता चलता है, बाहरी 
ववज्ञापन में लक्षक्षत जनता द्वारा सबसे अग्रधक देखे जाने वाले क्षेत्रों में यनजश्चत (सुनना देखना या 
वप्रटं करना) ववज्ञापन स्थावपत करना शालमल है। आउटडोर और चलते-क्रफरत ेववज्ञापन देने के कई 

तरीके हैं। 

 

आउटडोर ववज्ञापन को यनम्न में वगीकृत क्रकया जा सकता है - 
 

• गमभ हवा के गुब्बारों या छोटे ववमानों द्वारा उठाए गए बनैरों पर स्थावपत संदेश। 

ग्रचत्र 2.1 7 एयर बैलून ववज्ञापन 

 

• मोबाइल साइनबोडभ जहा ंवाहनों पर संकेत जस्थत होत ेहैं, जैस ेबसों और कारों, टैजतसयों या यहा ं
तक क्रक र्ुगतान क्रकए गए प्रमोटरों द्वारा क्रकए गए तलैपर-बोडभ। 
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ग्रचत्र 2.1 8 मोबाइल ववज्ञापन
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• घरों में बांटे गए अखबारों को बचाने के ललए प्लाजस्टक बैग का इस्तेमाल करना 

ग्रचत्र 2.1 9 कैरी बैग पर ववज्ञापन 
 

• क्रकराना गाडड़यों के ललए तय ववज्ञापन । 

ग्रचत्र 2.1 10 क्रकराना शॉप पर ववज्ञापन 
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• सावभजयनक क्षेत्रों में बनाई गई होलोिाक्रफक छववयां। 

ग्रचत्र 2.1 11 होलोिाक्रफक ववज्ञापन 

 

डडजजटल विज्ञापन 

डडजजटल ववज्ञापन में ऐसे ववज्ञापन शालमल होत ेहैं जजन्हें इंटरनेट या अन्य डडजजटल गैजेट्स पर 

डडजजटल रूप से प्रसाररत क्रकया जाता है। इसमें इंटरनटे, मीडडया गैजेट्स जैसे स्माटभफोन, टैबलेट 

आदद शालमल हैं। बबग डेटा ने डडजजटल ववपणक को अत्यग्रधक कें दद्रत ववज्ञापनों को प्रसाररत करन े

और अपन ेयनवेश स ेअग्रधक लार् प्राप्त करन ेमें सहायता की है। नए िाहकों के यनयलमत रूप स ेजुड़ने 
और डडजजटल दयुनया में बढ़ी हुई तकनीक और आरएंडडी के साथ, ववज्ञापनदाता अब न केवल अपन े

ववज्ञापनों के साथ उपयोगकताभओं को लक्षक्षत कर सकते हैं, बजल्क उनके साथ संवाद र्ी कर सकते हैं 
और जुड़ सकत ेहैं। 
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ग्रचत्र 2.1 12 डडजजटल ववज्ञापन 
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इंटरनेट वेबसाइटों या ईमेल द्वारा प्रकालशत सूचनाओं के साथ कई ववज्ञापन ववकल्प प्रदान करता 
है: 

 

मानक ऑनलाइन विज्ञापन प्रारूप 

एक बैनर ववज्ञापन एक वबे पेज के ऊपर या नीचे एक आयताकार ववज्ञापन प्रकाशन है। बैनर 

ववज्ञापन आमतौर पर 468 X 60 वपतसेल के होत ेहैं। मध्यवती ववज्ञापन एक ऐसा ववज्ञापन है जो 
तलाइंट को बाग्रधत करता है। यह एक पॉप अप ववडंो या पूरा पेज हो सकता है। 

 

ररच मीडडया विज्ञापन 

ऐसे ववज्ञापन जजनमें वीडडयो और ऑडडयो जैस ेकई तकनीकी घटक शालमल हैं। ररच मीडडया 
ववज्ञापन उच्च प्रर्ाव वाले संदेशों को व्यतत करन ेके ललए बनाए जात ेहैं। 

 

भुगिान ककये जाने िाले सचा विज्ञापन 

वेबसाइट पेजों पर ऑनलाइन ववज्ञापन प्रकालशत करन ेकी एक तकनीक जो खोज इंजन पूछताछ के 

पररणाम प्रदलशभत करती है। उसी खोज-इंजन ववज्ञापन सेवाओं के साथ, अन्य प्रकालशत सामिी के 

साथ वेब पेजों पर र्ी ववज्ञापन प्रकालशत क्रकए जा सकते हैं। 

 

खोज इंजन विपणन 

एक प्रकार का इंटरनेट माकेदटगं जजसमें ववशेष रूप से र्गुतान क्रकए गए ववज्ञापन के माध्यम स ेखोज 

इंजन पररणाम पेजों (एसईआरपी) में उनकी दृश्यता को बढ़ाकर वेबसाइटों का ववकास शालमल है। 

एसईएम में सचभ इंजन ऑजप्टमाइजेशन (एसईओ) शालमल हो सकता है, जो प ेपर जतलक (पीपीसी) 
ललजस्टंग बढ़ाने के ललए सचभ इंजन ररजल्ट पेजों में उच्च रैंक्रकंग प्राप्त करन ेके ललए वेबसाइट मैटर और 

वेबसाइट डडजाइन को संशोग्रधत या क्रफर से ललखता है। 

 

ऑनलाइन िीडडयो गेसमगं 

एक ऑनलाइन गेम एक वीडडयो गेम वो गेम है जो या तो आंलशक रूप से या ववशेष रूप से इंटरनेट 

या क्रकसी अन्य कंप्यूटर लसस्टम के माध्यम से खेला जाता है। ववज्ञापनदाता अपनी उत्पाद 

जानकारी या सेवाओं को ऑनलाइन गेम की श्रृंखला में प्रकालशत करने के ललए र्ुगतान कर सकते 
हैं। 
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पेड इंक्लूजन (सशुल्क समािेशन ) 

पेड इंतलूजन एक सचभ इंजन माकेदटगं स्रैटेजी है जहा ंसचभ इंजन संगठन अपनी सचभ ललजस्टंग में 
वेबसाइटों को जोड़ने से संबंग्रधत फीस की मांग करता है। सशुल्क समावेशन के इस्तमेाल में एक 

समस्या है और खोज इंजनों के बीच समय के साथ र्ुगतान क्रकए गए समावेशन की मांग में कमी आई 

है। 

 

ईमेल विज्ञापन 

ईमेल ववज्ञापन को इंटरनेट डायरेतट माकेदटगं के रूप में र्ी जाना जाता है। ववज्ञापन प्रकालशत करन ेके 

ललए ईमेल का इस्तेमाल करना ववपणक को कम ववतरण लागत और संर्ाववत उच्च दृजष्टकोण का 
लार् प्रदान करता है। ऐसी जस्थयतयों में जहा ंबाजाररया अत्यग्रधक लक्षक्षत सूची प्राप्त करता है, ईमेल 

ववज्ञापनों की उिर दरें अपके्षाकृत अग्रधक हो सकती हैं। 

 

सोशल मीडडया विज्ञापन 

सोशल नेटवक्रकिं ग सेवाओं जैस ेट्ववटर, फेसबुक, इंस्टािाम आदद पर लक्षक्षत ऑनलाइन 

ववज्ञापन के प्रकारों की व्याख्या करने के ललए इस्तेमाल क्रकया जाने वाला एक लमग्रश्रत शब्द। 
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मोबाइल डडिाइस विज्ञापन 

हैंड-हेल्ड गैजेट्स का ववकास उस तरीके को बदल रहा है जजसस ेउपयोगकताभ मीडडया को संचाललत 

करते हैं और सेवाओं या उत्पादों की जानकारी का पता लगाते हैं। स्माटभफोन, सेलफोन, लैपटॉप, 

टैबलेट और अन्य वायरलेस गैजेट जैस ेहैंडहेल्ड गैजेट्स ने बढ़ते मोबाइल डडवाइस बाजार को 
स्थावपत क्रकया। इस तरह के उपकरण उपयोगकताभओं को र्ौयतक या र्ौगोललक जस्थयत के बारे में 
तय क्रकए बबना सूग्रचत रहने, ज्ञान प्राप्त करन ेऔर दसूरों के साथ बातचीत करन ेकी सुववधा प्रदान 

करते हैं। 
 

 

ग्रचत्र 2.1 13 सेलफोन उपकरणों पर ववज्ञापन 

 

ब्रांड / उत्पाद एकीकरण 

िांड एकीकरण मनोरंजन मीडडया के र्ीतर िाडं का समन्वय करके िाहकों से संपकभ  करने के ललए एक 

िांड प्रदान करता है जजसे िाहक मनोरंजन के रूप में लेत ेहैं। उत्पादों, सेवाओं और ववशेष सुववधाओ ंको 
प्रदलशभत करने वाले लेखों के र्ीतर िांड या उत्पाद को आपस में लमलाया जाता है। स्पष्ट शब्दों में, िांड 

इंटीिेशन सटीक कहानी कहने की एक प्रणाली है जजस ेिाहक और िांड की प्रववृि और आवश्यकताओ ं

के अनुसार बनाया गया है। 
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ग्रचत्र 2.1 14 िांड एकीकरण 
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अभ्यास  

1. ववज्ञापन क्रकतने प्रकार के होते हैं? उनमें स ेप्रत्येक का संक्षेप में वणभन करें। 

 
 

 

 

 

 

2. आप क्रकस लोकवप्रय ववज्ञापन माध्यम में देखने वाले -सनुन ेवाले ववज्ञापन देख सकते हैं? 
 
 

 
 
 

 
 

 

3. बाहरी ववज्ञापन के कुछ उदाहरण दीजजए। 

 
 

 

 

 

 
 

4. डडजजटल ववज्ञापन तया है? डडजजटल ववज्ञापन के कुछ ववकल्पों के नाम बताइए। 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 

उपर्ोग की आदतों, जीवन शैली, रेदटगं ग्रचत्रण और साग्रथयों के साथ तुलना सदहत दशभकों के 

ववश्लेषण का संचालन करना । 

प्रमुख चरों के ललए लागत प्रक्रियाएाँ यनष्पाददत करना और संर्ाववत समायोजनों की गणना 
करना जजन्हें बातचीत प्रक्रिया के दौरान शालमल क्रकया जा सकता है। 

बबिी प्रक्रिया को स्पष्ट करना और िाहक को प्रासंग्रगक कानून, मानकों और नीयतयों पर 

सलाह प्रदान करना । 

सहमत समय सीमा के अंदर और तलाइंट द्वारा अनुरोग्रधत प्रारूप में प्रस्तावों को ववकलसत 

और प्रस्तुत करना । 

2.2.1 विज्ञापनों के सलए दशाकों का विश्लेषण 

क्रकसी अलर्यान के ललए उत्कृष्ट मीडडया संसाधनों को चुनने के ललए ववलशष्ट शोध और व्याख्या की 
आवश्यकता होती है। मीडडया व्यवस्थापक को मीडडया दशभकों के साथ अपने लक्षक्षत बाजार का लमलान 

करने की आवश्यकता है। एक पबत्रका या समाचार पत्र के ललए िाहकों को पहचानना, या क्रकसी ववशेष 

समय पर टेलीववजन कौन देखता है, यह पहचानना, बाजार अनुसंधान का एक ववशेष रूप है, जजस े

अतसर मीडडया र्ागीदारों की ओर से आयोजजत क्रकया जाता है। 

मीडडया दशभकों का दायरा जो ववज्ञापनदाताओं के ललए ववलशष्ट आकषभण है, उनमें यनम्न शालमल हैं: 
वप्रटं मीडडया 

• प्रसार 

बेचे गए प्रकाशन की प्रयतयों की संख्या (स्वतंत्र रूप स ेएक संचलन ववश्लेषण के माध्यम स े

मूल्यांकन करें)। 

• पाठक 

क्रकसी प्रकाशन के नवीनतम संस्करण को पढ़ने या देखने वाले दशभकों की कुल संख्या (स्वतंत्र रूप से 

सवेक्षण के माध्यम से मूल्यांकन करें)। 

• पाठक प्रोफाइल 

पाठकों की सांजख्यकीय और व्यवहाररक व्याख्या (पाठक सवेक्षणों स ेप्राप्त)। 

 
 

 
 

 

 

 

यूतनट 2.2: विज्ञापनों के सलए दशाकों का विश्लेषण और लागि की गणना 
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प्रसारण मीडडया 

• औसि दशाक 

ददए गए कायभिम या ददए गए शेड्यूल में शालमल होन ेवाले दशभकों की औसत संख्या प्रयतशत या 
हजारों के रूप में दशाभती है। जजस ेरेदटगं या टीएआरपी (कुल ऑडडयंस रेदटगं प्वाइंट) के रूप में र्ी जाना जाता 
है। 

 

• दशाकों की टहस्सेदारी 
क्रकसी ददए गए कायभिम या क्रकसी चैनल के ललए एक यनजश्चत समय अवग्रध में दशभकों (या श्रोताओं) 

की संख्या, कुल बाजार के ललए कुल दशभकों की क्षमता के प्रयतशत के रूप में प्रयतयनग्रधत्व करती है। (दशभकों के 

योगदान का मूल्यांकन आम तौर पर क्रकसी ददए गए चैनल के औसत दशभकों को सर्ी चैनलों के औसत दशभकों 
स ेववर्ाजजत करके क्रकया जाता है)। 

 

• दशाकों की क्षमिा 
क्रकसी ददए गए र्ौगोललक क्षेत्र में दशभकों की कुल संख्या जो क्रकसी ववशेष पररर्ाषा के अनुकूल होती है, 

जैस ेक्रक टेलीववजन (या रेडडयो) सेट वाले दशभकों की संख्या या 6 से 12 वषभ की आय ुके दशभकों की कुल संख्या। 

सावभजयनक क्षमता आम तौर पर जनगणना के आंकड़ों से प्राप्त की जाती है और सरं्ाववत बाजार दृजष्टकोण 

का मूल्यांकन करने के ललए उपयोग की जाती है। 

 

• सत्र के अनुसार दशाकों की आिाजाही 
दशभकों (या श्रोताओं) की संख्या जो क्रकसी ददए गए शेड्यलू के दौरान प्रोिाम या चैनल जस्वच करते हैं। 

 

• दशाक प्रोफाइल 

चुन ेहुए मनोवैज्ञायनक, सांजख्यकीय या व्यवहार चर द्वारा दशभकों का मूल्यांकन। 

 

• संचयी दशाक 

क्रकसी ददए गए शेड्यूल में कई दशभकों (या श्रोताओं) की संख्या; जजसे पहंुच के रूप में र्ी जाना जाता है। 

 

• टेलीविजन का इस्िेमाल करने िाले लोग 

क्रकसी ददए गए शेड्यूल के दौरान दशभकों (या पररवार) की संख्या क्रकसी र्ी कायभिम के ललए ट्यून की 
गई। 
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घर से बाहर मीडडया 

• देखने के अिसर 

माध्यम पर प्रदलशभत दशभकों की संख्या का एक सरल उपाय, उदाहरण के ललए, एक यनजश्चत 

समयावग्रध में बाहरी होडडिंग से आगे यनकलने वाली कारों की संख्या। 

 

इंटरनेट और डडजजटल मीडडया 

• साइट टै्रकफक 

क्रकसी यनजश्चत समयावग्रध (उदाहरण के ललए एक महीन)े के र्ीतर क्रकसी वेबसाइट पर जाने वाले 

दशभकों की संख्या। 

 

• अद्वििीय विजिटर 

क्रकसी यनजश्चत समयावग्रध के र्ीतर क्रकसी वेबसाइट पर एकाग्रधक ववजजटर की संख्या. 
 

• साइट जस्टकनेस 

क्रकसी व्यजतत के एक पेज पर रहने की औसत अवग्रध (सावभजयनक जुड़ाव का एक उपाय)। 
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2.2.2 विज्ञापन लागि और आरओआई की गणना 
ववज्ञापन लागत कैलकुलेटर वह है जो आपको ऑनलाइन ववज्ञापन अलर्यान में प्रवशे करने से पहले 

चादहए होता है। दरु्ाभग्य से, कई कारोबारी नेता और संगठन इसस ेपरेशान हैं। अपनी ववज्ञापन लागत 

का मूल्यांकन करने के तरीके को समझने से यह पता चलेगा क्रक आप क्रकसी ववलशष्ट अलर्यान पर 

क्रकतना यनवेश करना चाहत ेहैं और उन ववज्ञापनों से होने वाले लार् तया हैं। उत्पादक ववज्ञापन लागत 

गणना के कई लार् हैं और यह पहचानत ेहैं क्रक आप अपने वावषभक ववज्ञापन बजट पर खचभ की वसूली के 

ललए क्रकतना यनवेश करना चाहते हैं। 

 

 

• प्रति विजिट औसि पषृ्ठ दृश्य 

दशभकों द्वारा क्रकसी वेबसाइट पर ववजजट क्रकए गए एकाग्रधक पेजों की संख्या (कायभ का एक 

उपाय)। 

 

• दर के माध्यम से जक्लक करें 
क्रकसी ववज्ञापन या ववज्ञापन ललकं पर जतलक करन ेवाले ववजजटर की संख्या। 

 

• मूल्य प्रति जक्लक 

एक जतलक से उत्पादन की औसत लागत। 

 

• लौटने िाले विजिटर की दर 

क्रकसी वेबसाइट पर लौटने वाले अद्ववतीय ववजजटर की संख्या. 
 

• बाउंस दर 

पूवभयनधाभररत समय के र्ीतर वेबसाइट छोड़ने वाले वबेसाइट उपयोगकताभओं की सखं्या। 

 

हालांक्रक अग्रधकांश दशभक ववश्लेषण डेटा आम तौर पर केवल संर्ाववत ववज्ञापनदाताओं और िाहकों के 

ललए ही पहंुच योग्य है, आम दशभकों के ललए मौललक जानकारी को अतसर टॉपलाइन सवेक्षण डेटा के 

रूप में ववज्ञावपत क्रकया जाता है। स्वतंत्र रूप से उपलब्ध जानकारी का प्रकार और माप क्षेत्रीय बाजारों 
में लर्न्न होता है। प्रसारण मीडडया के ललए दशभकों का ववश्लेषण संर्ाववत ववज्ञापनदाताओं को नेटवकभ  
या मीडडया पाटभनर के माध्यम से पेश क्रकया जाता है। न्याययक प्राग्रधकरणों या मीडडया कंपयनयों के 

माध्यम से आम जनता के ललए मौललक बाजार डेटा की एक यनजश्चत मात्रा उपलब्ध है। 
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विज्ञापन लागि कैलकुलेटर क्या है 

एक ववज्ञापन लागत कैलकुलेटर एक साधारण उपकरण है जो िाहकों और व्यवसायों दोनों को क्रकसी 
ववशेष वविीय वषभ के ललए उनकी वास्तववक ववज्ञापन लागत का मूल्यांकन करन ेमें मदद करता है ताक्रक 

यह गणना की जा सके क्रक उन्होंने वास्तव में क्रकतनी रालश का यनवेश क्रकया है या र्ववष्य के ववज्ञापन 

अलर्यानों पर क्रकतनी रालश यनवेश करेंगे। ये उपकरण सरं्ाववत आरओआई पर गणना करने में र्ी कुशल 

हैं जो उन ववज्ञापन अलर्यानों से राजस्व के रूप में सबस ेअग्रधक ववश्लेषण करते हैं। 

 

इसे शालमल करते हुए, ववज्ञापन लागत का मूल्यांकन करते समय, यनम्नललणखत बातों का ध्यान रखना 
चादहए: 

 

• ववज्ञापन के ललए अनुमायनत बजट. 

• अनुमायनत सीपीसी और सीपीएम लागत। 

• ववज्ञापन अलर्यान की लक्षक्षत रूपांतरण दर। 

• उत्पादों की मानक बबिी लागत और प्रत्येक उपर्ोतता कैसे लार्ाजन्वत हुआ। 

• रूपांतरण दर (उन उपर्ोतताओं में से क्रकतन ेप्रयतशत रूपांतररत होंगे)। 
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इन अनुमानों का अंयतम पररणाम जतलकों की संख्या, संख्या माजजभन, सीपीसी और सीपीएम की 
वास्तववक लागत, जतलक-थू्र दरों (सीटीआर) आदद में संकललत क्रकया जाएगा। उन मूल्यांकनों स े

व्यवसाय को यनयलमत रूप से अपनी ववज्ञापन रणनीयत को बढ़ाने में मदद लमलेगी। 

 

विज्ञापन लागि क्या है 

मूल शब्दों में, हम लागत को कुल बजटीय मूल्य या सेवाओ ंया उत्पादों को प्राप्त करने के ललए खचभ 
क्रकए गए धन के रूप में समझाते हैं। व्यवसाय में, उन उत्पादों के वास्तववक मूल्य और समय की अवग्रध 

में उनके अनुमायनत मूल्य या अवमूल्यन की पहचान करने के ललए समय के साथ व्यवसाय द्वारा 
प्राप्त ववलर्न्न उत्पादों और सेवाओं के ललए लागत का शुल्क ललया जाता है। 

 

ववज्ञापन लागत वह रालश है जो क्रकसी कंपनी या संगठन ने एक यनजश्चत अवग्रध में ववज्ञापन अलर्यानों 
पर खचभ की है। उदाहरण के ललए, एक ववशेष व्यवसाय एक साल के ववज्ञापन बजट में फेसबुक ववज्ञापन 

के ललए ₹5,000, गूगल ववज्ञापन के ललए ₹6,000 और टीवी और रेडडयो ववज्ञापन के ललए शायद ₹3,000 

का बजट यनधाभररत कर सकता है। 

 

उस सर्ी की गणना करन ेसे आपको उस वविीय वषभ में ववज्ञापन पर यनवेश करन ेकी उम्मीद की जा रही 
कुल रालश लमल जाएगी जो इस प्रकार होगी (₹5,000 + ₹6,000 + ₹3,000 = ₹14,000)। 

अब, यहा ं₹14,000 को ववज्ञापन लागत के रूप में माना जाता है, जो संगठन एक वषभ में ववज्ञापन में 
यनवेश करने को तैयार है। 

 

विज्ञापन आरओआई क्या है 

ववक्रकपीडडया ने यनवेश पर लार् (आरओआई) को शुद्ध लार् और कुछ पूंजी के यनवशे के 

पररणामस्वरूप यनवेश की लागत के बीच के अनुपात के रूप में समझाया। आरओआई मूल रूप स े

यनवेश पर ररटनभ है। यह ववज्ञापन आरओआई को ववज्ञापन पर यनवेश क्रकए गए धन के यनवेश पर 

प्रयतफल बनाता है। 
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आरओआई की गणना कैसे की जािी है 

आम तौर पर हर जगह यनवशे पर ररटनभ की गणना में एक समीकरण का इस्तेमाल क्रकया जाता है। 

ऐसा इसललए है तयोंक्रक छोटे और बड़े दोनों व्यवसायों में यनवेश पर लार् की गणना करने के ललए 

आरओआई एक ववश्व स्तर पर संगदठत और उपयोग क्रकया जाने वाला सूत्र है। कुछ सीमा तक, मान 

लें क्रक यनवेश कायभिमों को तर्ी सफल माना जाता है जब उनके आरओआई की गणना और मान्यता 
प्राप्त की जाती है। यनवेश पर लार्, या आरओआई, एक वविीय वषभ में क्रकए गए लार् या हायन का 
अनुपात है जजसे यनवेश के संदर्भ में माना जाता है और वषभ के दौरान यनवेश की मात्रा में वदृ्ग्रध या 
कमी के प्रयतशत के रूप में प्रदलशभत क्रकया जाता है। आप यनम्नललणखत आरओआई सूत्र का उपयोग 

कर सकते हैं: 
 

ग्रचत्र 2.1 आरओआई फॉमूभला 
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मूल्य प्रति जक्लक सीपीसी आरओआई असभयानों की गणना 
सीपीसी अलर्यानों पर आरओआई की गणना करना आसान है लेक्रकन पहले, आपको सीपीसी की लागत 

की गणना करनी होगी। इस जस्थयत में, मान लें क्रक आपको अपने फेसबुक या गूगल ववज्ञापन पर प्रत्येक 

जतलक के ललए ₹50 का र्गुतान करना होगा, उस ववलशष्ट अलर्यान पर आपको एक सप्ताह में पूरे 

अलर्यान के ललए लगर्ग 2,000 जतलक प्राप्त होंगे। 

 

अब, आपको सीधे ₹50 को 2,000 स ेगुणा करना होगा जो आपको ₹ 100000 देगा। इस ववलशष्ट सीपीसी 
अलर्यान की लागत ₹ 50,000 है। इसललए, अपना अलर्यान चलाने के ललए ₹ 50,000 का यनवेश करने के 

बाद, आप उस सप्ताह के र्ीतर ₹500,000 की रालश की बबिी करने में सक्षम थे। इन गणनाओं के होने से 
आपके ललए इस सीपीसी अलर्यान के आरओआई का मलू्यांकन करना आसान हो जाएगा। 

 

सबसे पहले, अलर्यान के दौरान उत्पन्न राजस्व को जोड़कर जो क्रक ₹ 500,000 है, ववज्ञापन चलाने की 
रालश को घटाएं जो क्रक ₹ 100,000 है और आपको ₹ 400,000 प्राप्त होंग े। अब, कई जस्थयतयों में, कुछ 

ववज्ञापनदाता इस अलर्यान पर आरओआई के रूप में ₹400,000 व्यतत करेंगे। 

 

इस अलर्यान के वास्तववक आरओआई का मूल्यांकन ₹ 400,000 लेकर क्रकया जाएगा जो क्रक कुल लार् है 

और लागत को घटाकर ₹ 100,000 और क्रफर सीपीसी ववज्ञापन की प्राथलमक लागत से ववर्ाजजत क्रकया 
जाएगा जो क्रक ₹ 100,000 है 

यहा ंपररणाम हमेशा प्रयतशत में माना जाता है तयोंक्रक आपको अपने पररणाम को% 100 स ेगुणा करना 
होगा। 

% 100 स ेगुणा करना होगा। 

 

सीपीएम लागि प्रति 1000 इंप्रेशन आरओआई की गणना करना 
साधारण ववज्ञापन लागत कैलकुलेटर का उपयोग करने स ेआपको सीपीएम आरओआई की गणना करन े

में मदद लमलेगी। उपरोतत सीपीसी में लाग ू समान सूत्र और तकनीक का कायभ। लर्न्नता यह है क्रक 

सीपीएम ववज्ञापन लागत 1000 इंप्रेशन या अपेक्षक्षत लागत के 1000 ववचारों पर आधाररत होती है। 

हो सकता है क्रक आपको ववज्ञापन अलर्यान के दौरान प्रत्येक 1000 इंप्रेशन या ववचारों के ललए ₹50 का 
र्ुगतान करना पड़े। 
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इसललए, यदद आपने एक सप्ताह के ववज्ञापन अलर्यान में 2,000 इंप्रेशन प्राप्त करना 
समाप्त कर ललया है, तो आपको 2,000 इंप्रेशन को ₹50 स ेगुणा करना होगा, जजसस े
आपको ₹100,000 की लागत लमल जाएगी। इस बात को ध्यान में रखत ेहुए क्रक प्रत्येक 
1000 इंप्रेशन या व्यू के ललए ₹50 है। समझें क्रक यह कैसे यनधाभररत क्रकया जाए क्रक 
आप उपरोतत पद्धयत को लागू करने और अपने सीपीएम अलर्यान पर अपने वास्तववक 
आरओआई की गणना करने की अनुमयत देंगे। 

 
विज्ञापन असभयान से लाभ की गणना कैसे करें? 
कई ववज्ञापनदाता ववज्ञापन से होने वाली अपनी आय की गणना के ललए ऑनलाइन ववज्ञापन 
लागत कैलकुलेटर का इस्तेमाल करते हैं। हालांक्रक, उनमें से कई ववज्ञापन लागत कैलकुलेटर 
में बहुत ही सरल सूत्र हैं जो केवल उन ववज्ञापनों के दौरान प्राप्त लार् से ववज्ञापन की 
लागत घटाते हैं। यह सूत्र जस्थयत का सही वववरण नहीं देता है। 

 
यह केवल उस ववज्ञापन अलर्यान से उत्पन्न शुद्ध राजस्व को प्रदलशभत करता है। क्रकसी 
ववशेष ववज्ञापन अलर्यान से उत्पन्न होने वाले राजस्व की गणना करने का सबस ेअच्छा 
तरीका यह होगा क्रक ववज्ञापन अलर्यान में शालमल सर्ी लागतों की गणना की जाए। लागत 
जैस ेबेचे गए उत्पादों की लागत, यनजश्चत दर, ववतररत सेवा लागत, ववज्ञापन कंपयनयों की 
लागत यदद कोई हो आदद। इन सर्ी लागतों को ववज्ञापन अलर्यानों से उत्पन्न शुद्ध राजस्व 
स ेघटाया जाना चादहए। आरओआई फॉमूभला लागू करने स ेववज्ञापन अलर्यानों पर वास्तववक 
लागत लार् और आरओआई की गणना करने में मदद लमलेगी। 
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विज्ञापन स ेलाभ कैसे प्राप्ि करें 
अग्रधकांश संगठन अपना लार् माजजभन बढ़ान ेके ललए ववज्ञापन करत ेहैं। हालााँक्रक, बहुत बार आपने पाया क्रक 

यह शतभ नहीं है, र्ले ही कुछ प्रचार के ललए ववज्ञापन करते हैं, दीघभकाललक उद्देश्य दशभकों को आकवषभत 

करना और उनकी बबिी में वदृ्ग्रध करना है ताक्रक उनका लार् और राजस्व बढे़। 

 

अब जब आप जानत ेहैं क्रक ववज्ञापन के ललए लार् क्रकतना आवश्यक है, तो आप ववज्ञापन स ेलार् कैसे प्राप्त 

करते हैं, यह आपके ववज्ञापन का मुख्य लक्ष्य होना चादहए। नीचे कुछ उपयोगी सझुाव ददए गए हैं जजनसे 
आप अपन ेववज्ञापन स ेलार् प्राप्त कर सकत ेहैं। 

 

• एतसप्लोर करें और समझें क्रक आपके लक्षक्षत दशभक क्रकस कायभिम में अपना अग्रधकांश समय 

व्यतीत कर रहे हैं। 

• अपने ववज्ञापन बजट का अनुमान लगाएं और उस समयावग्रध का अनुमान लगाएं जब आप अपने 
ववज्ञापन चलाएंगे। 

• प्रयत सीपीएम और सीपीसी के ललए अपनी अपेक्षक्षत लागत का मूल्यांकन करें और सुयनजश्चत करें 
क्रक यह औसत या औसत स ेकम है। 

• ववशेष उपकरणों, समय और स्थान पर प्रदलशभत करन ेके ललए अपने ववज्ञापनों को यनजीकृत करें। 

• अपनी जतलकथू्र दर (सीटीआर) को हमेशा रैक करें ताक्रक यह सुयनजश्चत हो सके क्रक यह औसत से 
ऊपर है। 

ऊपर सूचीबद्ध युजततयााँ अनावश्यक लागत को कम करेंगी और आपके ववज्ञापनों का ववज्ञापन केवल 

आपके संर्ाववत दशभकों के ललए करेंगी। यह आपकी रूपांतरण दर में वदृ्ग्रध करेगा, आपकी बबिी में वदृ्ग्रध 

करेगा और अंत में आपकी आय में वदृ्ग्रध करेगा। 

 

तनष्कषा 
ववज्ञापन संगठनों के ललए संर्ाववत रूप स ेफायदेमंद हो सकता है यदद यह केवल सही क्रकया गया हो। 

लार्प्रदता की गणना तर्ी की जाती है जब वास्तववक आरओआई ज्ञात हो। सर्ी ववज्ञापनदाताओं को इस 

पर गंर्ीरता स े ववचार करना चादहए और हमेशा यह सुयनजश्चत करना चादहए क्रक वे अपन े ववज्ञापन 

अलर्यानों को जारी रखने स ेपहले अपने ववज्ञापन आरओआई का यनधाभरण करें। 
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अभ्यास  

1. ववज्ञापन माध्यम की प्रत्येक शे्रणी के तहत ववज्ञापन के ललए दशभकों का ववश्लेषण करने के 

ललए तया उपाय क्रकए जान ेचादहए? 

 

 

 

 

 

2. टीएआरपी का फुल फॉमभ ललणखए और इसे पररर्ावषत कीजजए। 
 
 

 
 
 

 
 

 

3. ववज्ञापन लागत कैलकुलेटर तया है? 

 
 

 

 

 

 
 

4. ववज्ञापन आरओआई तया है? आरओआई की गणना का सूत्र ललणखए। 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 

उपर्ोग की आदतों, जीवन शैली, रेदटगं ग्रचत्रण और साग्रथयों के साथ तुलना सदहत दशभकों के 

ववश्लेषण का संचालन करना । 

प्रमुख चरों के ललए लागत प्रक्रियाएाँ यनष्पाददत करना और संर्ाववत समायोजनों की गणना 
करना जजन्हें बातचीत प्रक्रिया के दौरान शालमल क्रकया जा सकता है। 

बबिी प्रक्रिया को स्पष्ट करना और िाहक को प्रासंग्रगक कानून, मानकों और नीयतयों पर 

सलाह प्रदान करना । 

सहमत समय सीमा के अंदर और तलाइंट द्वारा अनुरोग्रधत प्रारूप में प्रस्तावों को ववकलसत और 

प्रस्तुत करना । 

 
 

यूतनट 2.3: माइक्रोसॉफ्ट पािरपॉइंट की मूल बािें  
 

 

 
 

2.3.1 माइक्रोसॉफ्ट पािरपॉइंट का पररचय 

 

माइिोसॉफ्ट पावरपॉइंट मूल रूप से एक प्रेजेंटेशन डडजाइयनगं सॉफ्टवेयर है। आप आकार, छववयों, 
एयनमेशन, टेतस्ट, ऑडडयो और बहुत कुछ के साथ स्लाइडशो को कस्टमाइज कर सकते हैं। क्रफर, 

अपनी प्रस्तुयत को अन्य लोगों को ददखाने के ललए या उसे एक दृश्य प्रस्तुयत के रूप में सेव करने के 

ललए बड़ी स्िीन में डालें। पावरपॉइंट एक स्लाइड शो प्रस्तुयत कायभिम है जो माइिोसॉफ्ट ऑक्रफस 

श्रृंखला के टूल का दहस्सा है। पावरपॉइंट आपके ववचारों को प्रर्ावी, देखने में सम्मोहक तरीकों से 
बनाना, सहयोग करना और प्रस्तुत करना आसान बनाता है।लशक्षा, व्यवसाय और व्यजततगत मामलों 
के ललए, पावरपॉइंट सुववधाओं के अपने बड़ ेसमूह के साथ सरलतम प्रस्तुयतयों को बनाने के ललए 

अनुकूलन क्षमता प्रदान करता है। 
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पािरपॉइंट के सलए सामान्य उपयोग 

 

• सेवाओ ंऔर उत्पादों के ललए व्यावसाययक प्रस्तुयतयााँ 
• व्याख्यान और कक्षाओ ंके ललए शैक्षक्षक स्लाइडशो। 

• व्यजततगत दृश्य जैस ेपाररवाररक ग्रचत्र स्लाइडशो और माइंड मैप। 

• ववपणन और बबिी उपकरण। 

• वषभगााँठ, शाददयों, या सामाजजक समारोहों जैस ेसमारोह प्रस्तुयतयााँ। 

• बजट, वविीय और पररयोजना प्रस्तुयतयााँ। 

• क्रकसी र्ी उद्योग के ललए ररपोटभ, प्रमाण पत्र, आरेख, कैलेंडर और चाटभ। 

 

आप पॉवर पॉइंट में लगर्ग क्रकसी र्ी प्रकार के ववजुअल डडजाइन कर सकत ेहैं। लेक्रकन पहले, 

आपको आवेदन की सामान्य शतों को समझना चादहए। 
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पािरपॉइंट ररबन 

• इस प्रस्तुयत के दौरान, हम एजप्लकेशन के संचालन के संदर्भ में पावरपॉइंट "ररबन" से पररग्रचत होंग।े 

• ररबन मुख्य ववडंो के शीषभ पर जस्थत बटनों का एक र्ाग है। 

• उपयोगकताभ ररबन के माध्यम से कायभिम द्वारा प्रदान की जाने वाली क्रकसी र्ी चीज से संपकभ  कर 

सकते हैं। 

 

ग्रचत्र 2.1 15 पावरपॉइंट ररबन 

 

एक नई प्रस्िुति बनाए ं

• "फ़ाइल" और क्रफर "नया" चुनें। 

• शॉटभकट: कंरोल बटन दबाए रखें, क्रफर "नया" के ललए 'एन' दबाएं। 

ग्रचत्र 2.1 16 एक नई फ़ाइल खोलना 
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एक मौजूदा प्रस्िुति खोलें 
• "फ़ाइल" और क्रफर "खोलें" चुनें। 

• शॉटभकट: कंरोल बटन को दबाए रखें, क्रफर "ओपन" के ललए 'ओ' दबाएं। 

ग्रचत्र 2.1 17 मौजूदा फ़ाइल खोलना 
 

एक प्रस्िुति को सेि करना 
• "फ़ाइल" और क्रफर "सेव एज" चुनें। 

• शॉटभकट: फाइल को नए नाम से सेव करने के ललए f12 दबाए।ं 

ग्रचत्र 2.1 18 प्रस्तुयत सेव करना 
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एक स्लाइड जोडें 
• "होम" ररबन पर जाए ंऔर "नई स्लाइड" बटन चुनें। 

• स्लाइड पैन का चयन करें और "एंटर" दबाएं। 

ग्रचत्र 2.1 19 स्लाइड जोड़ना 
 

फाइलों स ेगचत्र सजम्मसलि करें 
• "इन्सटभ" ररबन पर जाएं और क्रफर "वपतचर" चुनें। 

• उस फ़ोल्डर से छवव फ़ाइल ढंूढें  जहा ंइसे जहााँ सेव क्रकया गया है। 

• डायलॉग बॉतस से "इन्सटभ" चनुें। 

ग्रचत्र 2.1 20 ग्रचत्र सजम्मललत करना 
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जक्लप आटा डालें 
• "इन्सटभ" ररबन पर जाएं और क्रफर "जतलप आटभ" चुनें। 

• दाईं ओर जतलप आटभ खोज फलक में खोज शब्दों तक पहंुचें और छवव चुनें। 

ग्रचत्र 2.1 21 जतलप आटभ सजम्मललत करना 
 

प्रारूप गचत्र 

• छवव के आकार को संशोग्रधत करने के ललए, नीले बॉतस के साथ छवव को संलग्न करने के ललए 

ग्रचत्र पर जतलक करें। 

• बड़ा करने के ललए कोन ेवाले बबदं ुको कें द्र स ेदरू खींचें और छोटा करने के ललए कें द्र की ओर खींचें. 

 

ग्रचत्र 2.1 22 ग्रचत्रों को स्वरूवपत करना 
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फॉमेट फॉन्ट्स 

• "होम" ररबन पर जाए ंऔर क्रफर टेतस्ट के फ़ॉन्ट आकार और शैली में बदलाव करें। 

• यह होम टैब आपको फ़ॉन्ट आकार और शैली की सर्ी ववशेषताओं को बदलने की र्ी पेशकश 

करता है। 

ग्रचत्र 2.1 23 फ़ॉन्ट स्वरूपण 

 

एक हैडर और फुटर डालें 
• "इन्सटभ" पर जाएं क्रफर "हैडर और फुटर" 

• यह डायलॉग बॉतस आपको स्लाइड पर समय और तारीख डालने की सुववधा देता है। 

ग्रचत्र 2.1 24 हैडर और फुटर सजम्मललत करना 
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एक हाइपरसलकं डालें 
• "इन्सटभ" ररबन पर जाएं क्रफर "ललतंस" पर डिफ्ट करें और क्रफर "हाइपरललकं" चुनें। 

• वेबसाइट से ललकं को "ललकं" बॉतस में कॉपी और पसे्ट करें। 

ग्रचत्र 2.1 25 हाइपरललकं सजम्मललत करना 
एक टेबल इन्सटा करें  

• "इन्सटभ" ररबन पर जाएं और क्रफर "टेबल" चुनें। 

• आप जजस ताललका का इस्तमेाल करना चाहते हैं उसका आकार चुनने के ललए माउस को टेबल 

व्याख्या पर ले जाएाँ। 

 
ग्रचत्र 2.1 26 लेबल सजम्मललत करना 

65 



प्रतिभागी हैंडबुक 

44 

 

 

सेल्स एक्जीक्यूटटि 
 

 

चाटा डालें 
• "इन्सटभ" ररबन पर जाएं और क्रफर "चाटभ" बटन का चयन करें। 

• क्षेत्र, बार, रेखा, पाई और कई अन्य चाटभ ववकल्पों में से चुनन ेका ववकल्प। 

ग्रचत्र 2.1 27 चाटभ सजम्मललत करना 
 

गैलरी स ेएक स्लाइड थीम जोडें 
• "डडजाइन" ररबन पर जाएं। 

• थीम टूलबार से एक डडजाइन थीम चुनें। 

ग्रचत्र 2.1 28 स्लाइड जोड़ना 
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स्लाइड ट्रांजिशन 

"रांजजशन" ररबन पर जाएं। 

टूलबार से आवश्यक रांजजशन चुनें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ग्रचत्र 2.1 29 स्लाइड रांजजशन 

 

स्लाइड्स को पुनव्यािजस्थि करें 
क्रकसी स्लाइड को स्थानांतररत करन ेके ललए, बाए ंकॉलम में स्लाइड थंबनेल पर जतलक करें। 

स्लाइड को वांयछत स्थान पर िगै करें और क्रफर िाप करें । 

एक बार में एक के बाद एक स्लाइड्स को स्थानांतररत करने के ललए, जजस स्लाइड को आप 

स्थानांतररत करना चाहते हैं उस ेचुनते समय लशफ्ट बटन को दबा कर रखें। 

स्लाइड्स को वांयछत स्थान पर िगै करें और क्रफर िाप करें । 

 

एक प्रस्िुति का पूिाािलोकन करें 
"स्लाइड शो" ररबन पर जाए।ं 

स्लाइड शो में उस बबदं ुका चयन करें जजसे आप देखना शुरू करना चाहत ेहैं। 

आरम्र् से। 

वतभमान स्लाइड स।े 

शॉटभकट कंुजी F5 है। 
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स्लाइड्स बनाम आउटलाइन देखें 
• डडफ़ॉल्ट दृश्य स्लाइड है। 

• दसूरा ववकल्प है आउटलाइन व्यू स्लाइड शो को आउटलाइन नोट्स के रूप में प्रदलशभत करने के ललए। 

ग्रचत्र 2.1 30 स्लाइड और आउटलाइन 

 

वप्रटं हैंडआउट्स 

• "फ़ाइल" चुनें और क्रफर "वप्रटं" चुनें 

एक डायलॉग बॉतस पॉप अप होता है जो आपको वप्रटंर बदलने और वप्रटं की जाने वाली कॉवपयों की 
संख्या का चयन करन ेकी सुववधा देता है। 

ग्रचत्र 2.1 31 प्रस्तुयत को वप्रटं करना 
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2.3.2 एमएस पािरपॉइंट का उपयोग करके विज्ञापन बनाना 
बार-बार, आपको अपन ेव्यवसाय के ललए एक संक्षक्षप्त, एकल पषृ्ठ प्रचारक फ़्लायर ववज्ञापन 

डडजाइन करने की आवश्यकता होती है। मल्टी-फोल्ड सेल्स बुकलेट डडजाइन करने के ललए पेशेवर 

िाक्रफक डडजाइनर को यनयतुत करन ेका समय नहीं है। उस समय, आप क्रकसी र्ी शौक्रकया डडजाइन 

को ववकलसत नही ंकर सकते हैं जो उपयोगकताभओं के सामने आपके िांड का खराब प्रर्ाव पैदा करेगा। 

इस तरह के दृजष्टकोण में, एक प्रर्ावशाली व्यावसाययक फ़्लायर ववज्ञापन- पावरपॉइंट का मंथन 

करने के ललए सबसे सामान्य और उपयोगकताभ के अनकूुल उपकरण की ओर जाएाँ ! 
 

फ़ोटोशॉप या अन्य उन्नत डडजाइन सॉफ़्टवेयर के साथ लगातार गड़बड़ करना र्ूल जाओ। 

पावरपॉइंट न केवल आसान है, बजल्क इसमें एक उत्कृष्ट डडजाइन बनाने के ललए आवश्यक सर्ी 
महत्वपूणभ, गयतशील ववशेषताएं हैं। 

 
 

बबजनेस फ्लायर विज्ञापन होने के लाभ: 

 

उच्च पठनीयिा 
चंूक्रक फ़्लायसभ ववज्ञापन आमतौर पर लसगंल पेज डडजाइन होत ेहैं, िाहक तेजी से सामिी को पढ़ सकते 
हैं और कंपनी के उत्पादों या सेवाओं के बारे में समझ सकते हैं। दसूरी ओर, बहु-आयामी िोशर अग्रधक 

सामिी संलग्न करत ेहैं और पढ़ने में अग्रधक समय लेत ेहैं। एक फ़्लायर ववज्ञापन के ललए एकल पषृ्ठ 

मानदंड यह नहीं दशाभता है क्रक आप इसका पालन करने के ललए बाध्य हैं; आप चाहें तो इसे दोनों तरफ से 
वप्रटं करवा सकते हैं। 
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प्रभािी लागि 

चूाँक्रक अग्रधकांश फ़्लायसभ ववज्ञापन A4 आकार के कागज पर बनाए और वप्रटं क्रकए जाते हैं, व ेिोशर की 
तुलना में कम लागत वाले होते हैं। इसके अलावा, A4 आकार में रहने का कोई कदठन और तेज यनयम 

नही ंहै। आप इस ेजजतना चाहें उतना बड़ा रख सकत ेहैं। कहने की जरूरत नहीं है, आप पूरे रंग की छपाई 

के ललए जा रहे होंग ेतयोंक्रक एक फ्लायर ववज्ञापन को ध्यान आकवषभत करन ेवाला होना चादहए। यदद 

आप छपाई के ललए मोटे कागज का इस्तेमाल  सके जीवन का ववस्तार करन ेके ललए करते हैं, तो इससे 
कीमत र्ी बढ़ जाएगी। इन सबके बावजूद, फ़्लायसभ ववज्ञापन आपके उत्पाद या सवेा को बढ़ावा देने के 

ललए सबस ेक्रकफायती माकेदटगं सेकें डरी उपकरणों में से एक है। 

 

व्यापक वििरण 

क्रकफायती होने के कारण, उन्हें सेलमनार या बबजनेस शो में क्रकसी र्ी संख्या में िाहकों तक पहंुचाया जा 
सकता है। यह बाजार में आपकी िांड जागरूकता को बढ़ाता है। 

 

बनाने में आसान 

आप अच्छे पुराने पावर पॉइंट का इस्तेमाल करके अपन ेदम पर एक पेशेवर फ़्लायर ववज्ञापन बना सकत ेहैं। 
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आपकी कंपनी फ़्लायर विज्ञापन बनाने के सलए त्िररि कदम 

एक खाली प्रस्िुति चुनें 
डडफ़ॉल्ट पावरपॉइंट टेम्पलेट के साथ शुरुआत न करना अच्छा है तयोंक्रक यह आपके ववकल्पों को 
बाध्य कर सकता है। जब आप पावर पॉइंट प्रारंर् करते हैं तो ररतत प्रस्तुयत डडजाइन का चयन करें। 

 

ग्रचत्र 2.1 32 ररतत प्रस्तुयत का चयन 

 

स्लाइड आयाम सेट करें  
हमेशा अपने स्लाइड आयामों को पहले अपनी आवश्यकता के अनुसार यनजीकृत करें और क्रफर 

बनाना शुरू करें। इसे बाद में संशोग्रधत करने से भ्रम पैदा होगा तयोंक्रक आप स्लाइड घटकों को बढ़ाने 
या घटाने में व्यस्त होंगे और इस प्रकार ववशेषताओं को ववकृत कर देंगे। 

स्लाइड आयामों को यनजीकृत करने के ललए, इन चरणों का पालन करें: 

• डडजाइन टैब पर जतलक करें। 
• स्लाइड साइज बटन का चयन करें और िॉप-डाउन मने ूखोलें। 
• कस्टम स्लाइड साइज... ववकल्प पर जतलक करें। 
• चौड़ाई मान 8.5 इंच और ऊंचाई 11 इंच दजभ करें (पावरपॉइंट आमतौर पर लैंडस्केप से 

पोरेट मोड में स्लाइड समायोजन को संशोग्रधत करेगा)। या, कोई "स्लाइड्स साइज फॉर" 

िॉपडाउन मेनू खोल सकता है और A4 या लेटर साइज ववकल्प का चयन कर सकता है। 

ग्रचत्र 2.1 33 स्लाइड आयाम स्थावपत करना 
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एक आश्चयाजनक छवि चुनें 
एक फ़्लायर ववज्ञापन को देखने में प्रर्ावशाली होना चादहए ताक्रक दशभक इसे लेन ेऔर इसे पढ़ने के 

इच्छुक हों। इसललए, आपके द्वारा ललखे गए टेतस्ट की तुलना में एक आश्चयभजनक छवव का चयन 

करना और र्ी आवश्यक है। एक उच्च ररजॉल्यूशन छवव का चयन करें ताक्रक यह प्रकालशत होने पर 

उग्रचत हो। साथ ही, एक ऐस ेदृश्य का चयन करें जो सीधे आपके व्यवसाय उद्योग और कायभ का वणभन 

करता हो। 

एक बार जब आप छवव का चयन कर लेत ेहैं, तो उस छवव को अपनी स्लाइड में जोड़ें। इन्सटभ करें टैब 

का चयन करें और अपन ेकंप्यूटर से छवव को अपनी स्लाइड में सजम्मललत करने के ललए वपतचर 

बटन पर जतलक करें। 

 

ग्रचत्र 2.1 34 एक छवव चुनना 
 

यदद आपने स्टॉक फोटो वेबसाइट से उच्च गुणविा, बड़ ेआकार की छवव डाउनलोड की है, तो यह 

स्वचाललत रूप से स्लाइड के एक महत्वपूणभ दहस्से को कवर कर देगी। छवव को मैन्यअुल रूप से 
ववस्ताररत न करें तयोंक्रक यह गुणविा को ख़राब कर देगा। यदद छवव स्लाइड के केवल एक छोटे से 
दहस्से को कवर करती है, तो इसका मतलब है क्रक आपको एक उच्च ररजॉल्यूशन वाली छवव का चयन 

करना होगा। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 2.1 35 ववज्ञापन के ललए छवव 
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छवि को खंडडि करें  
आप छवव पर एक पारदशी बॉतस जोड़ सकत ेहैं और वहां एक शीषभक दजभ कर सकते हैं। यह सबस े

अच्छा है क्रक टेतस्ट सफेद बैकिाउंड पर रहता है। इसललए, हम इसके आगे जगह बनाने के ललए छवव 

को ववघदटत करते हैं। 

छवव को खंडडत करने के ललए इन चरणों का पालन करें: 

• इन्सटभ मेनू पर एंटर करें और आकृयतयााँ मेन ूसे एक आकृयत चुनें। 
ग्रचत्र 2.1 36 आकार चुनना 

 

• समांतर चतुर्ुभज को खींचें ताक्रक यह छवव के छोटे दहस्से को कवर कर सके। 
• पीले हैंडल को दाईं ओर िगै करें तयोंक्रक हमें ऊपरी आधे दहस्से पर छोटे ववखंडन और नीचे 

बड़े खंडडत क्षेत्र की आवश्यकता होती है। 

 
ग्रचत्र 2.1 37 छवव को खंडडत करना 
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• अब, पहले छवव का चयन करें, कण्ट्रोल बटन दबाए ंऔर समांतर चतुर्ुभज र्ी चुनें। 
• िाइंग टूल फॉमेट टैब एंटर करें। 

• मजभ शेप मेनू एंटर करें और सब्रैतट चुनें। 
ग्रचत्र 2.1 38 छवव को मजभ करना और सब्रैतट करना 

 

आपके पास ऊपर की तरह एक खंडडत छवव होगी। अब, आपके पास एक शीषभक दजभ करने के ललए एक 

ररतत स्थान है। 

छवि में शैडो जोडें 
एक छोटा सा प्रर्ाव आपकी छवव और समि डडजाइन को बढ़ावा दे सकता है। आप जो छोटा सा प्रर्ाव 

जोड़ सकते हैं वह है छवव में शैडो डालना। इसे करन ेमें बस एक सेकंड का समय लगता है- 

• वपतचर  चुनें और पावर पॉइंट ररबन पर वपतचर टूल फॉमेट टैब एंटर करें। 
• वपतचर इफेतट्स मेन्य ूमें जाएं। 
• शैडो पर एंटर करें और आउटर शैडो पर जतलक करें। 

ग्रचत्र 2.1 39 छवव में शैडो जोड़ना 
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कंपनी का लोगो जोडें 
आपको अपने िांड लोगो को स्पष्ट रूप से हाइलाइट करना होगा। अपना लोगो लगाने के ललए ऊपरी 
कोने में दादहना र्ाग सही होता है। 

 
ग्रचत्र 2.1 40 कंपनी का लोगो जोड़ना 

 

एक शजक्िशाली शीषाक डालें 
फ़्लायर ववज्ञापन के ऊपर वाली जगह को यह घोषणा करनी चादहए क्रक आपका व्यवसाय क्रकसके बारे में है 

और यह एक दसूरे पेज में यह तया करता है। इसललए ऐसी छवव चुननी चादहए जजसस ेउद्योग और 

उत्पाद/सेवा बहुत स्पष्ट हो। हमने कंपनी के िांड लसग्नचेर को प्रदलशभत करने के ललए शीषभ आधे दहस्से में 
िांड लोगो र्ी डाला। अब, कंपनी जो करती है उसे बढ़ाने के ललए एक शीषभक की आवश्यकता है। 

हमने इसके ललए कुछ जगह बनाने के ललए छवव को ववघदटत कर ददया था, तो चललए इसे वहां इन्सटभ करते 
हैं। 

अपनी सामिी ललखने के ललए इन्सटभ टैब एंटर करें और टेतस्ट बॉतस चुनें। प्रर्ावशाली ददखने के ललए 

सर्ी कैप्स और बोल्ड शीषभक बनाएं। साथ ही, हैडडगं देखने के ललए काफी बड़ी होनी चादहए। 

 

ग्रचत्र 2.1 41 हैडडगं इन्सटभ करना 
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कंपनी पररचय जोडें 
फ़्लायर ववज्ञापन के पहले र्ाग में, संक्षेप में, प्रर्ावशाली ढंग से खुलासा क्रकया जाता है क्रक कंपनी तया 
करती है। अब आप यनचले दहस्स ेमें अपनी सेवाओं और प्रर्ावशीलता का ववस्तार कर सकते हैं। आइए 

एक छोटे से "हमारे बारे में" अनुर्ाग के साथ शुरुआत करें जो आपके व्यवसाय के बारे में अग्रधक बताता 
है। 

यह अनुर्ाग र्ी आवश्यक है। तो, छवव के नीचे बाईं ओर एक छोटा सा बॉतस डालें। 

शेप मेन ूक्रफर से एंटर करें और इस बार रेकटंगलआकार चुनें। रेकटंगलआकार पर राइट जतलक करें 
और फॉमेट शेप चुनें। इसे हल्का िे सॉललड क्रफल दें और कोई आउटलाइन न दें। एक टेतस्ट बॉतस 

जोड़ें और अपना कंटेंट ललखें। 

 

ग्रचत्र 2.1 42 कंपनी पररचय जोड़ना 
अपनी व्यािसातयक सेिाओं को हाइलाइट करें 
अगला काम कंपनी की सेवाओं को उजागर करना है। टेतस्ट को िम में बनाने के ललए, यह अनुशंसा की 
जाती है क्रक आप प्रत्येक सेवा के आगे आइकन जोड़ें। टेतस्ट को जजतना संर्व हो उतना कम ललखें 
ताक्रक सामिी समझने के ललए बहुत बड़ी न हो। फ्लायर को पढ़ने का पूरा समय अग्रधकतम 2 से 3 

लमनट होना चादहए। 

 

ग्रचत्र 2.1 43 कंपनी सेवाओं को हाइलाइट करना 
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आपकी कंपनी की यूएसपी 
एक संपूणभ व्यावसाययक फ़्लायर ववज्ञापन को न केवल कंपनी की प्रस्तुयत का साराशं देना चादहए, 

बजल्क क्रकसी र्ी िाहक को अपने प्रयतस्पग्रधभयों पर उन्हें तयों चुनना चादहए। इसललए, "हमारे बारे में" 

और "हमारी सेवाए"ं अनुर्ाग के नीचे "हमें तयों चुनें" अनुर्ाग जोड़ना होगा। 

 

यहा ंतीन आवश्यक चीजें जोड़ी जानी हैं: 

• इसअनुर्ाग  को ऊपर वाले से अलग करने के ललए एक मोटी गहरे नीले रंग की आयताकार पट्टी डाली। 
• क्रकसी र्ी यनरंतरता को तोड़ने के ललए वैकजल्पक िे और नीले रंग का इस्तेमाल करें । 
• ववजुअल आराम बनाने के ललए प्रत्येक बबदं ुके ललए इन्सटभ आइकॉन । 

 

ग्रचत्र 2.1 44 आइकॉन जोड़ना 
फुटर  में संपका  वििरण रखें 
आणखर में , आपको अपना संपकभ  वववरण सजम्मललत करना होगा ताक्रक उपयोगकताभ आपसे संपकभ  कर 

सकें  यदद वह आपकी सेवाओं का उपयोग करन ेके ललए उत्सुक है। बहुत कम िाहक गूगल पर आपका 
नाम खोजने और आपके सपंकभ  वववरण खोजने का प्रयास करेंगे। स्लाइड फु़टर में अपना पता, ईमेल 

पता और फ़ोन नंबर दजभ करें। हमसे संपकभ  करें अनुर्ाग बनाने के ललए पाठ के पीछे एक आयताकार 

पट्टी डालें। 

 

ग्रचत्र 2.1 45 संपकभ  अनुर्ाग जोड़ना 
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अंतिम पोस्टर कैसा टदखिा है 

तो, यहााँ एक व्यावसाययक व्यवसाय फ़्लायर ववज्ञापन बनाने का अंत होता है। इसे एक पीडीएफ के रूप 

में सेव करें, एक वप्रटंआउट लें और इस ेअपने िाहकों तक पहंुचाएं। 

 

ग्रचत्र 2.1 46 अंयतम पोस्टर लुक 

 

यदद आप इसे पहले से नही ंजानते हैं, तो यहां बताया गया है क्रक आप अपने पावरपॉइंट फ्लायर ववज्ञापन को पीडीएफ के 

रूप में कैसे सेव कर सकत ेहैं: 
• फ़ाइल पर जतलक करें। 
• सेव एज ववकल्प पर जतलक करें। 
• फ़ाइल रखने के ललए स्थान चुनें। 
• फ़ाइल को नाम दें जो आप चाहते हैं। 
• सेव एज िॉप-डाउन मेनू खोलें और पीडीएफ ववकल्प चुनें। 
• सेव बटन पर जतलक करें। 

 

ग्रचत्र 2.1 47 फ़ाइल को पीडीएफ के रूप में सेव करना 
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अभ्यास  

1. माइिोसॉफ्ट पावरप्वाइंट को पररर्ावषत करें। 
 
 

 

 

 

 

2. आप माइिोसॉफ्ट पावरप्वाइंट। में हाइपरललकं कैसे इन्सटभ कर सकते हैं? 
 
 

 
 
 

 
 

 

3. फ्लायर ववज्ञापन के तया लार् हैं? 
 
 

 

 

 

 
 

4. आप स्लाइड डायमेंशन को कैसे अनुकूललत कर सकते हैं? प्रत्येक चरण ललखें। 
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3. प्रबंध विज्ञापन 

बबक्री ग्राहक 
 

 

यूयनट 3.1 - िाहकों की ववज्ञापन आवश्यकताओ ंकी 

पहचान करना यूयनट 3.2 - ववज्ञापन प्रस्ताव बनाना 
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सीखन ेके प्रमुख पररणाम 

इस मॉड्यूल के अिं िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 

संर्ाववत िाहकों की पहचान करना और व्यजततगत नटेवकभ  के माध्यम से और प्राथलमक 

और माध्यलमक अनुसंधान के माध्यम से एक िाहक आधार का यनमाभण करना। 

क्रकसी ववशेष बाजार में ववज्ञापन देने के ललए िाहक की आवश्यकता को समझना । 

क्रकसी ववशेष बाजार में उपलब्ध संसाधनों के प्रकारों का ववश्लेषण करना । 

संर्ाववत िाहकों के ललए अपने संगठन की ववश्वसनीयता और रैक ररकॉडभ की माकेदटगं 

करें, और इसके माध्यम से उन्हें ववज्ञापन के लार् बेचना । 

िाहकों के बारे में जानकारी संिहीत करना जो र्ववष्य में उनके साथ संबंधों को मजबूत करने 
में फायदेमंद हो सकती हैं। 

84

 



हाउसकीवपगं अटेंडेंट (मैनुअल क्लीतनगं) 
सेल्स एक्जीक्यूटटि 

 

 

यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 

संर्ाववत िाहकों की पहचान करना और व्यजततगत नटेवकभ  के माध्यम से और प्राथलमक 

और माध्यलमक अनुसंधान के माध्यम स ेएक िाहक आधार का यनमाभण करना। 

क्रकसी ववशेष बाजार में ववज्ञापन देने के ललए िाहक की आवश्यकता को समझना । 

क्रकसी ववशेष बाजार में उपलब्ध प्रकार के संसाधनों का ववश्लेषण करना। 
संर्ाववत िाहकों के ललए अपने संगठन की ववश्वसनीयता और रैक ररकॉडभ की माकेदटगं 

करें, और इसके माध्यम से उन्हें ववज्ञापन के लार् बेचना । 

 
 

यूतनट 3.1: ग्राहकों की विज्ञापन आिश्यकिाओ ंकी पहचान करना  
 

 

3.1.1 विज्ञापन में ग्राहक की जरूरिें 
ववज्ञापन उद्योग यनयलमत रूप से ववकलसत हो रहा है, और यह ववशेष रूप स ेडडजजटल चैनलों के ललए 

सच है। और नए रुझानों के साथ बने रहना चुनौतीपूणभ हो सकता है, यह प्रयास के लायक है। उद्योग में 
जो हो रहा है, उसके टॉप पर बने रहना अपने चुनौती देन ेवालों के साथ बने रहने और नई योजनाओ ंको 
पहचानने का सबसे अच्छा तरीका है जो आपको आपके माकेदटगं लक्ष्यों के करीब ले जाएगा। 

पीपीसी ववज्ञापन, सोशल मीडडया, मोबाइल ववज्ञापन, ईमेल माकेदटगं, वीडडयो ववज्ञापन, और माकेदटगं 

उद्योग के दायरे में तया है, पर अप-टू-डेट जानकारी के ललए पढ़ते रहें। 

पीपीसी विज्ञापन आंकडे 
गूगल और फेसबुक अभी भी कुल डडजजटल विज्ञापन खचा का सबस ेबडा टहस्सा रखिे हैं 
पेशेवर डडजजटल ववपणक के ललए यह कोई जजज्ञासा नही ंहोनी चादहए क्रक ऑनलाइन 

ववज्ञापन बजट का अग्रधकांश दहस्सा गूगल और फेसबुक पर जाता है। 

ग्रचत्र 3.1 1 पीपीसी ववज्ञापन आंकड़े 
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कह सकते हैं की, उनके दोनों योगदान को अगले कुछ वषों में थोड़ा कम करने का अनुमान है 

तयोंक्रक अमेज़ॅन और स्नैपचैट जैस ेअन्य प्लेटफामों पर ववज्ञापन ववकल्प लोकवप्रयता में वदृ्ग्रध 

कर रहें हैं। 

 

व्यिसाय गूगल अड्स पर तनिेश ककए गए प्रत्येक $1 के सलए औसिन $2 का लाभ कमािे हैं 
यदद आपको संदेह है क्रक गगूल अड्स (जजस ेपहले गूगल एडवडभ के नाम से जाना जाता था) में आपके 

व्यवसाय के ललए लार् उत्पन्न करने की क्षमता है या नहीं, तो आपको यह जानकर प्रसन्नता होगी 
क्रक व्यवसाय आम तौर पर मंच पर अपना यनवेश दोगनुा करते हैं। 

और यदद आप पहले से ही गूगल अड्स अलर्यान चला रहे हैं, लेक्रकन इस प्रकार के पररणाम नही ं
देख रहे हैं, तो यह इस बात का संकेत हो सकता है क्रक आपकी कायभनीयत में कुछ संशोधनों की 
आवश्यकता है। 

 

सभी उद्योगों में गूगल अड्स में औसि जक्लक-थू्र रेट (सीटीआर) खोज नेटिका  के सलए 3.17% और 

प्रदशान नेटिका  पर 0.46% है 

क्रकसी र्ी ववज्ञापन मंच पर अपनी सफलता का यनधाभरण करना वास्तववक मानदंडों के बबना 
चुनौतीपूणभ हो सकता है, यही कारण है क्रक अन्य ववपणक के अलर्यानों के औसत सीटीआर को 
जानना फायदेमंद हो सकता है। 

 

ग्रचत्र 3.1 2 औसत सीटीआर आंकड़े 

यह र्ी मापने योग्य है क्रक गूगल अड्स जतलक के ललए औसत रूपांतरण दर खोज के ललए 3.75% और 

प्रदशभन के ललए 0.77% है। 
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सभी उद्योगों में गूगल अड्स में औसि मूल्य प्रति जक्लक (सीपीसी) खोज नेटिका  पर $2.69 और 

प्रदशान नेटिका  पर $0.63 है 

क्रकसी र्ी पीपीसी अलर्यान पर नजर रखने का एक अन्य मानदंड प्रयत जतलक लागत या सीपीसी है। 

 

ग्रचत्र 3.1 3 औसत सीपीसी आंकड़े 

 

गूगल अड्स प्लेटफ़ॉमभ के अंदर, प्रदशभन नेटवकभ  पर चलने वाले ववज्ञापनों की तुलना में खोज पररणामों 
में ववज्ञापनों के ललए औसत सीपीसी $2 स ेअग्रधक है। 
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सोशल मीडडया आंकडे 

सोशल मीडडया प्लेटफॉमा उपयोगकिााओं द्िारा ऑनलाइन खचा ककए जाने िाले समय का 33% टहस्सा 
कैप्चर करिे हैं 
उत्पादक डडजजटल माकेदटंग को आपके िाहक से संपकभ  करने की आवश्यकता है जहा ंवे पहले स ेही 
ऑनलाइन समय बबतात ेहैं। 

 
ग्रचत्र 3.1 4 सोशल मीडडया आंकड़े 

 

और यह मानते हुए क्रक आज के इंटरनेट उपयोगकताभ अपना एक यतहाई समय सोशल मीडडया पर 

व्यतीत करते हैं, यह एक ऐसा चैनल है जजसका अग्रधकांश व्यवसाय अपनी रणनीयतयों के साथ 

लार् उठा सकते हैं। 

 

10 में से 4 इंटरनेट उपयोगकिाा कहिे हैं कक िे सोशल मीडडया पर अपने पसंदीदा ब्रांड को फॉलो  करिे हैं 
यह स्वीकार करते हुए क्रक 40% इंटरनेट उपयोगकताभ सोशल मीडडया पर िांडों को फॉलो करते हैं, ये 

प्लेटफॉमभ िाहकों के ववश्वास को बढ़ाने के ललए आम प्राथलमकता हैं। इसके अलावा, 4 में स े1 इंटरनेट 

दशभक उन िांडों को र्ी देखता है जजनसे वे खरीदने पर ववचार कर रहे हैं - जजसका अथभ है क्रक र्ले ही व े

अर्ी तक िाहक नहीं हैं, क्रफर र्ी आपके द्वारा अपने अनुयायययों के साथ साझा की जाने वाली सामिी 
उनके रूपांतररत होन ेका मापन पहलू हो सकती है। 

37% ऑनलाइन खरीदार कहिे हैं कक िे खरीदारी के सलए प्रेरणा के सलए सोशल मीडडया का इस्िेमाल 

करिे हैं 
एक यतहाई से अग्रधक ऑनलाइन खरीदार खरीदारी के ललए "प्रेरणा खोजने" के ललए सोशल मीडडया का इस्तेमाल 

करत ेहैं। 
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ग्रचत्र 3.1 5 सोशल मीडडया माकेदटगं चाटभ 
 

यह क्रकसी र्ी अन्य प्रकार के ऑनलाइन मीडडया से अग्रधक है, जजसमें खुदरा वविेता वेबसाइट, 

मूल्य अनुमान वेबसाइट और बहु-िांड वेबसाइट शालमल हैं। 
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बी2सी विपणक के 96% का कहना है कक फेसबुक एक मूल्यिान माकेटटगं प्लेटफॉमा है 

फेसबुक अर्ी र्ी अग्रधकांश बी2सी ववपणक के ललए अवसर का मंच है। 

 
ग्रचत्र 3.1 6 माकेदटगं के ललए सोशल मीडडया प्लेटफॉमभ 

हालांक्रक, बी2बी ववपणक के बीच, ललतंडइन की सीमा रेखा कम है, 93% इस ेअपने व्यवसाय के ललए 

सबसे अग्रधक लार्कारी मंच मानते हैं। 

 

रेडडट पर सत्र की औसि अिगध 4.83 समनट है। 

हालांक्रक कई ववज्ञापनदाता रेडडट की उपेक्षा करते हैं, इसके ववजजटर फेसबुक (4.81 लमनट), इंस्टािाम 

(3.05 लमनट), ट्ववटर (2.76 लमनट) और स्नैपचैट (1.79 लमनट) पर ववजजटसभ की तुलना में अग्रधक 

समय व्यतीत करते हैं। और प्लेटफ़ॉमभ पर सफलतापूवभक माकेदटगं करते समय अपने दशभकों की एक 

मजबूत जानकारी की आवश्यकता होती है। 
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मोबाइल विज्ञापन आंकडे 
 

डडजजटल मीडडया का 69% समय मोबाइल उपकरणों पर व्यिीि होिा है 

वपछले कुछ वषों में मोबाइल ववज्ञापन उिरोिर लार्कारी हो गए हैं। 

और यह मानते हुए क्रक इंटरनेट उपयोगकताभ अब अपने डडजजटल मीडडया समय का दो-यतहाई 

स ेअग्रधक समय स्माटभफोन और अन्य गैजेट्स पर खचभ करते हैं, यह संर्व नहीं है क्रक यह जल्द 

ही कर्ी र्ी कम होन ेवाला है। 
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एक और दो जस्थति के बीच औसि मोबाइल पीपीसी विज्ञापन जक्लक-थू्र रेट (सीटीआर) 45% गगर 

जािी है 

यह उल्लेख करना महत्वपणूभ नही ंहै क्रक पररणाम पेज पर कोई पररणाम या ववज्ञापन जजतना अग्रधक 

होगा, उसका औसत सीटीआर उतना ही अग्रधक होगा - लेक्रकन पहले और दसूरे ववज्ञापनों के बीच 45% 

की ग्रगरावट महत्वपूणभ है। 

ग्रचत्र 3.1 7 औसत पीपीसी और सीटीआर आंकड़े 
 

यह डेस्कटॉप कंप्यूटर और टैबलेट पर जाने से कहीं अग्रधक प्रर्ावशाली है, और यदद आप मोबाइल 

गैजेट के ललए कम्पैग्न आग ेबढ़ा रहे हैं तो इसे ध्यान में रखना महत्वपूणभ है। 

 

मोबाइल खोज विज्ञापन पररणामों में प्रदसशाि होने से ब्राडं विजजबबसलटी  46% िक बढ़ सकिी है 

अपने लक्षक्षत िाहक को अपने िांड के बारे में जागरूक करना बबिी प्रक्रिया में एक आवश्यक कदम है 

और एक ऐसा कदम जजसमें मोबाइल खोज ववज्ञापन मदद कर सकते हैं। 
 

ग्रचत्र 3.1 8 मोबाइल खोज आंकड़े 
 

वास्तव में, 51% स्माटभफोन उपयोगकताभओं ने अपने स्माटभफ़ोन पर खोज करत ेसमय एक नई कंपनी या 
उत्पाद स्थावपत क्रकया है। 
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82% स्माटाफोन उपयोगकिाा स्टोर में रहिे हुए अपने फोन से सलाह लेिे हैं 
मोबाइल उपकरण िाहकों के दैयनक जीवन में तेजी स ेसामंजस्य बबठा रहे हैं। िाहक अब उनका 
इस्तेमाल न केवल उन आउटलेटों को खोजने के ललए करते हैं जजनमें वे खरीदारी कर सकते हैं, बजल्क 

एक स्टोर पर पहंुचने के बाद अपनी पसंद को लगातार तलाशने के ललए र्ी। 

 

18 से 29 िषा के बीच के 84% उपयोगकिाा ऑनलाइन खरीदारी करिे समय मोबाइल गैजेट का 
इस्िेमाल करने की सबसे अगधक संभािना रखिे हैं। 

युवा ऑनलाइन उपर्ोतता अब कंप्यूटर लसस्टम के बजाय मोबाइल गैजेट्स पर िाउज करने और 

खरीदारी करने का चयन करते हैं। 18 से 29 आयु वगभ के िाहक इस प्रववृि का नतेतृ्व करते हैं, लेक्रकन 

30 स े44 आयु वगभ के लगर्ग 78% िाहक इसको फॉलो करते हैं। 

 

ईमेल विपणन आँकडे 
 

ईमेल माकेटटगं असभयानों से आने िाले टै्रकफक की औसि रूपांिरण दर 4.29% है, हालाँकक यह अब 

डडजजटल माकेटटगं के शुरुआिी िरीकों में से एक है, कफर भी ईमेल में एक शजततशाली रूपांतरण दर 

है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 3.1 9 ई-मेल ववपणन आाँकड़े 
 

यह खोज, प्रत्यक्ष और सोशल मीडडया से आने वाले रैक्रफ़क के औसत से अग्रधक है। 
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लगभग 2% खुली दर िाले जीमेल विज्ञापनों का सीपीसी लगभग $1 है जो 25% से ऊपर की खुली दर 

िाले विज्ञापनों के सलए 20 सेंट से कम हो जािा है 

जीमेल ववज्ञापन अर्ी र्ी तलुनात्मक रूप से एक नया ववकल्प हैं, और कुछ ववपणक गुणविा स्कोर 

मीदरक की कमी के कारण अपनी सफलता को मापने के ललए प्रयतस्पधाभ करते हैं। लेक्रकन जैसा क्रक ऊपर 

ददया गया आाँकड़ा यनधाभररत करता है, यह यनजश्चत है क्रक आपकी खुली दरें जजतनी अग्रधक होंगी, आप 

प्रत्येक जतलक के ललए उतना ही कम र्ुगतान करेंग े— इसललए यदद आप प्लेटफ़ॉमभ पर अपने 
अलर्यानों को बढ़ावा देने के ललए खोज कर रहे हैं, तो आपको अपने दशभकों के लक्ष्यीकरण को बढ़ावा 
देना होगा और जतलक के ललए अपनी ववषय पंजतत बढ़ाएाँ। 

 

ईमेल असभयानों से होने िाली आय ने कंपतनयों के कुल राजस्ि का औसिन 21%, 17% स े

ऊपर बनाया 
यहा ंतक क्रक अग्रधक नए चैनल स्थावपत होने के बावजूद, ईमेल अलर्यानों से लार् डडजजटल माकेदटगं 

राजस्व का एक महत्वपूणभ दहस्सा बना हुआ है। 

ग्रचत्र 3.1 10 ई-मेल माकेदटगं से राजस्व 

 

65% ववपणक मानते हैं क्रक ईमेल माकेदटगं में गयतशील सामिी प्रर्ावी है जब अनुकूलन 

रणनीतियों के प्रदशान को रेट करने के सलए कहा गया, तो ववपणक ने घोषणा की क्रक प्रर्ावी 
सामिी उनके व्यवसायों के ललए सबसे अच्छी थी। 
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ग्रचत्र 3.1 11 ई-मेल ववपणन ववश्लेषण 

 
 
 
 
 
 
 

उसी सवेक्षण में, 60% ववपणक ने कहा क्रक वास्तववक समय के डेटा के आधार पर अनुकूललत ईमेल 

सामिी कुशल है, और 58% ने सॉफ्टवेयर और मशीन लयनिंग पर आधाररत अनुकूललत ईमेल सामिी 
के बारे में कहा। 

 

नॉन -सेगमेंट असभयानों की िुलना में सेगमेंट असभयानों में खुली दरें 14.31% अगधक हैं सेगमेंटेशन 

ईमेल ववपणक के बीच और बेहतर पररणामों के ललए एक प्रलसद्ध रणनीयत है। एक शोध में पाया गया 
क्रक सेगमेंट अलर्यान अग्रधक खुली दरें, अग्रधक जतलक, कम सदस्यता दर और कम बाउंस प्राप्त करत े

हैं। 

 

73% ईमेल विपणक मोबाइल उपकरणों के सलए ईमेल के अनुकूलन को प्राथसमकिा दे रहे हैं 
मोबाइल उपयोगकताभओं की सहायता की प्राथलमकता को देखते हुए, यह समझ में आता है क्रक 

ज्यादातर ईमेल ववपणक अब इसे अलर्यानों में सुधार के ललए अपनी सवोच्च प्राथलमकता बना रहे 

हैं। 
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िीडडयो विज्ञापन आँकडे 

64% उपभोक्िाओं का कहना है कक फेसबुक पर िीडडयो देखने से िे खरीदारी करने के सलए 

प्रभाविि हुए 

जब ववपणक पहली बार अपनी रणनीयतयों में वीडडयो शालमल करते हैं, तो इस ेव्यापक रूप स ेजुड़ाव 

बढ़ाने के तरीके के रूप में देखा जाता था। और जबक्रक यह इस लक्ष्य के ललए पूरी तरह स ेकुशल हो 
सकता है, यह बबिी और अन्य उच्च-प्रर्ाव वाले रूपांतरण बनाने की स्पष्ट संर्ावना र्ी ददखाता है। 

 

वपछले कुछ िषों में िीडडयो विज्ञापन पूणािा दरों में लगािार िदृ्गध हुई है 

जैस-ेजैस ेववपणक वीडडयो के साथ अग्रधक अनुर्व प्राप्त करत ेहैं, व ेदशभकों का ध्यान बनाए रखन े

वाले वीडडयो बनाने में र्ी अग्रधक कुशल हो गए हैं। 

 

ग्रचत्र 3.1 12 वीडडयो ववज्ञापन पूणभता दर 
 

2017 तक, समि पूणभता दर 70% तक थी - केवल दो साल पहल े47% औसत से अत्यग्रधक ववकास हुआ है । 
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औसि िीडडयो सीटीआर 2017 में थोडा बढ़ा, 2016 में 0.35% से 0.45% िक बढ़ गया 
जैस-ेजैस ेिाहक वीडडयो के साथ अग्रधक सहज होते जाते हैं, उनमें स ेअग्रधक लोग अपने द्वारा देखी 
जाने वाली सामिी के बारे में अग्रधक समझने के ललए जतलक कर रहे हैं। 

 
 

 

 
ग्रचत्र 3.1 13 औसत वीडडयो सीटीआर 

 

वीडडयो सीटीआर में सबसे बड़ा उछाल डेस्कटॉप उपयोगकताभओं के बीच हुआ था , जबक्रक टैबलेट पर 

सीटीआर कुछ हद तक कम हो गई थी। 

 

उपभोक्िा विज्ञापन िरीयिाएँ 
 

73% उपभोक्िा पॉप-अप विज्ञापनों को नापसंद करिे हैं 
एक इंटरनेट उपयोगकताभ के रूप में, आप शायद उन लाखों लोगों में से हैं जो पॉप-अप ववज्ञापनों को नापसंद 

करते हैं। वास्तव में, 81% प्रयोतताओं ने इसके कारण िाउजर या वेबपेज से बाहर कर ददया है - यह 

यनधाभररत करते हुए क्रक यदद आप उन्हें अपनी ववज्ञापन तकनीक के दहस्स ेके रूप में उपयोग करत ेहैं, तो 
िाउजजंग अनुर्व को नुकसान पहंुचाने के बारे में जागरूक होना आवश्यक है। 
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72% दशाक चाहिे हैं कक ब्रांड सोशल मीडडया पर छूट और बबक्री साझा करें  
जब दशभकों से पूछा गया क्रक वे सोशल मीडडया पर पोस्ट करने के ललए जजन िांडों को फॉलो करते हैं, उनस े

तया चाहत ेहैं, तो अग्रधकांश िाहकों ने कहा क्रक छूट या बबिी। अनुपयुतत रूप से, केवल 18% ववपणक इन्हें 
दैयनक आधार पर पोस्ट करते हैं, यह यनधाभररत करते हुए क्रक िाहकों को तया चादहए और कौन स ेिांड 

ववतररत कर रहे हैं, के बीच एक ववघटन है। 

 
86% उपभोक्िा कम से कम माससक प्रचार ईमेल प्राप्ि करना चाहिे हैं 
ईमेल माकेदटगं के साथ सही होने के ललए क्रफ़्रतवेंसी एक चुनौतीपूणभ घटक है। अग्रधकांश िाहक प्रयत माह कम से 

कम एक बार प्रचार प्राप्त करना चाहते हैं, लेक्रकन केवल 15% ही उन्हें यनयलमत रूप से प्राप्त करना चाहेंगे। 
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ग्रचत्र 3.1 14 सोशल मीडडया माकेदटगं चाटभ 
 

दसूरी ओर, 58% ववपणक कहते हैं क्रक व े"एक कहानी बताए"ं पोस्ट साझा करते हैं - लेक्रकन केवल 

37% िाहक ही इस प्रकार की सामिी चाहते हैं। 

 

विज्ञापन का भविष्य 

 

57% विपणक मानिे हैं कक प्रभािशाली विपणन िीन िषों में सभी विपणन गतिविगधयों में एकीकृि हो 
जाएगा 
वपछले कुछ वषों में इन्फ्लुएसंर माकेदटगं यनयलमत रूप से मांग में ववकलसत हुई है, और यह वदृ्ग्रध 

अगले तीन वषों में जारी रहने की उम्मीद है। 

ग्रचत्र 3.1 15 प्रर्ावशाली ववपणन चाटभ 
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एक सवेक्षण में, 57% ववपणक ने कहा क्रक प्रर्ावशाली ववपणन को सर्ी ववपणन पररयोजनाओं में 
शालमल क्रकया जाएगा, और 47% ने इस ेएक िॉस-फं़तशनल ववकास बनने का प्रस्ताव ददया जो 
ववपणन स ेआगे बढे़गा। 

 

संिगधाि िास्िविकिा (एआर) विज्ञापन पर अंिरराष्ट्रीय स्िर पर तनिेश 2017 में लगभग $13 

बबसलयन िक पहंुच गया 
जबक्रक कई ववपणक ने वपछले कुछ वषों में आर्ासी वास्तववकता (वीआर) के संर्ाववत उपयोगों पर 

अपना ध्यान कें दद्रत क्रकया है, वह ध्यान अब संवग्रधभत वास्तववकता (एआर) पर चला गया है। 

 
 

 

ग्रचत्र 3.1 16 गूगल ववज्ञापन पर खचभ 
 

2017 में एआर पर कुल खचभ लगर्ग दोगुना हो गया, और यह सखं्या बढ़ती रहने का अनुमान है। और 

यह मानत ेहुए क्रक एआर कंपनी का मानना है क्रक िांडों ने अपने ववज्ञापनों के साथ 30% अग्रधक जुड़ाव 

दर देखी है, इसमें कोई आश्चयभ की बात नहीं है क्रक कई लोग डडजजटल माकेदटगं में अगली बड़ी प्रववृि के 

रूप में बढ़ी हुई वास्तववकता की ओर अपना ध्यान कें दद्रत कर रहे हैं। 

 

तनष्कषा 
डडजजटल ववज्ञापन उद्योग अब इतनी तेजी स ेबदल रहा है क्रक इसे बनाए रखने के ललए प्रयतस्पधी हो 
सकता है, लेक्रकन ऊपर ददए गए डेटा से आपको एक ठोस राय लमलनी चादहए क्रक सबस ेमहत्वपूणभ 
चैनलों के साथ तया हो रहा है। 
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अभ्यास  

1. कौन से दो सामाजजक मंच डडजजटल ववज्ञापन का सबस ेबड़ा दहस्सा रखते हैं? 
 
 

 

 

 

 

2. व्यवसाय के ललए कौन सा सामाजजक मंच सबस ेमूल्यवान है? 
 
 

 
 
 

 
 

 

3. ववलर्न्न ववज्ञापन मंचों के आाँकड़े ललणखए। 
 
 

 

 

 

 
 

4. गूगल की कौन सी सेवा आपको सोशल मीडडया प्लेटफॉमभ पर ववज्ञापन प्रदलशभत करने की 
अनुमयत देती है? 

 
 

 

 

 

 

5. उपर्ोतता ववज्ञापन प्राथलमकताएं तया हैं? 
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सेल्स एक्जीक्यूटटि 
 

यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 

क्रकसी ववशेष बाजार में ववज्ञापन देने के ललए िाहक की आवश्यकता को समझना । 

क्रकसी ववशेष बाजार में उपलब्ध प्रकार के संसाधनों का ववश्लेषण करना। 
संर्ाववत िाहकों के ललए अपने संगठन की ववश्वसनीयता और रैक ररकॉडभ की माकेदटगं 

करें, और इसके माध्यम से उन्हें ववज्ञापन के लार् बेचना । 

िाहकों के बारे में जानकारी संिहीत करना जो र्ववष्य में उनके साथ संबंधों को मजबूत करने 
में फायदेमंद हो सकती हैं। 

 
 

यूतनट 3.2: विज्ञापन प्रस्िाि िैयार करना  
 

 

3.2.1 विज्ञापन प्रस्िाि का पररचय 

ववज्ञापन लंबे समय से ववपणन उद्योग के ववकास की आत्मा रहा है। ववज्ञापन अलर्यानों ने प्रमुख संस्कृयत का 
यनमाभण क्रकया है, और लोगों की नजरों में िांड पशे क्रकए हैं। सबसे बड़े अलर्यान अपनी दौड़ पूरी करने के बाद लंबे 

समय तक याद रहत ेहैं। 

अपने िांड का ववस्तार करने के ललए, आपको उत्पादक ववज्ञापन की आवश्यकता है। केवल ववज्ञापनों का 
ववज्ञापन करना ही पयाभप्त नहीं है, आपको ऐसे अलर्यान बनाने होंग ेजो सीधे आपके लक्षक्षत दशभकों से बात 

करें , ऐसे अलर्यान जो उन्हें प्ररेरत और प्रेररत करें। 
 

जस्थति विश्लेषण 

[िाहक कंपनी] चुनौतीपूणभ [िाहक उद्योग] उद्योग में एक ववकासशील कंपनी है। हालांक्रक [िाहक कंपनी] को 
अब तक नए व्यवसाय को हालसल करने में कुछ सफलता लमली है, लेक्रकन लंबी अवग्रध की सफलता के ललए 

िाहक लार् एक महत्वपूणभ जजम्मेदारी है। आने वाले वषभ के ललए अपने ववकास लक्ष्यों को प्राप्त करने के ललए, 

आपको एक रणनीयतक ववज्ञापन ववग्रधयों को स्थावपत करने की आवश्यकता होगी जो िांड जागरूकता पदैा 
करने और लीड जनरेशन ववकलसत करने के ललए कई ववज्ञापन माध्यमों को एक साथ प्रर्ाववत करत ेहैं। 

इस ववज्ञापन सेवा प्रस्ताव के यनम्नललणखत पषृ्ठों पर, आप पाएंग ेक्रक इसमें यनम्नललणखत वववरण शालमल हैं: 

• हमारे द्वारा सुझाए गए ववशेष अलर्यान 

• अलर्यान लागतों को लमलाना 
• ररपोदटिंग मानक 

• प्रत्येक अलर्यान का अनुमायनत पररणाम 

कृपया उल्लखे करें क्रक आपके मालसक उत्पादों की लागत प्रस्ताव के अंत में सूचीबद्ध है। प्रत्येक 

अलर्यान के अनुर्ाग में अलर्यान की लागतें उस अलर्यान की प्राथलमक स्टाटभ-अप लागतें होती हैं। 
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कंटेंट माकेटटगं (सामग्री विपणन) 

जबक्रक सामिी ववपणन पारंपररक समझ में एक ववज्ञापन अलर्यान नही ंहै, यह पाया जाता है क्रक एक 

अच्छी तरह स ेडडजाइन की गई सामिी उत्पादन रणनीयत एक िांड के सर्ी ववज्ञापन अलर्यानों के 

प्रदशभन को बहुत बढ़ा देती है। 

यह प्रस्ताववत करता है क्रक [प्रेषक।कंपनी] की माकेदटगं टीम एक सामिी रणनीयत लागू करती है जो 
सर्ी ववज्ञापन चैनलों में उपयोग की जाने वाली यनयलमत ब्लॉग पोस्ट और संगदठत सामिी को 
लक्षक्षत करती है। 

ऐसा करने के ललए, यनम्नललणखत चीजें करनी होंगी: 
• कीवडभ अनुसंधान यनष्पाददत करें, यह पहचानन ेके ललए क्रक कौन से ववषय जैववक रुग्रच पैदा करेंगे। 
• अपने लक्षक्षत दशभकों की महत्वपूणभ चुनौयतयों और लक्ष्यों को जानने के ललए 

उपयोगकताभ केस स्टडी यनष्पाददत करें। 
• 6 महीने काआदटभकल कैलेंडर बनाएं। 

ररपोटटिंग 

प्रत्येक ववज्ञापन सेवा तलाइंट को सटीक मालसक ररपोटभ ववतररत की गई है। आपकी मालसक 

ररपोटभ के सामिी अनुर्ाग में यनम्नललणखत शालमल होंगे: 
• उत्पन्न सामिी 
• सामिी के ललए आगेयनक रैक्रफक 

• सामिी के ललए सोशल रैक्रफक 

• प्रयत सामिी आइटम के ललए िेडडट 

• प्रयत सामिी आइटम के ललए नया राजस्व िेडडट 

ये मीदरक आपको यह जानने में मदद करेंगे क्रक सामिी यनमाभण और प्रचार आपके िांड जागरूकता 
और राजस्व वदृ्ग्रध को कैसे प्रर्ाववत कर रहे हैं। 

प्रारंसभक असभयान लागि 
 

ग्रचत्र 3.2 1 प्रारंलर्क अलर्यान लागत
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अनुमातनि पररणाम 

• [िाहक. कंपनी] की वेबसाइट वेबसाइट पर ऑगेयनक रैक्रफ़क वदृ्ग्रध 

• सोशल मीडडया से [तलाइंट कंपनी] वेबसाइट पर रैक्रफक वदृ्ग्रध 

• आवक लीड उत्पादन में 30% की वदृ्ग्रध 

खोज इंजन विज्ञापन 

खोज इंजन ववज्ञापन (एसईएम) आपको सही समय पर सीधे आपके िाहक के सामने ले जाता है- जब 

वे सक्रिय रूप से आपके सगंठन द्वारा हल की जाने वाली समस्याओं के उिर की तलाश में होत ेहैं। 

लक्षक्षत एसईएम अलर्यानों का एक सेट बनाने के ललए यहां एक पररचय ददया गया है जो आपके 

दशभकों को उनकी खरीदारी यात्रा के ववलर्न्न चरणों में लक्षक्षत करता है। यह आश्वस्त करेगा क्रक 

आपका िांड सामने और कें द्र में बना रहेगा तयोंक्रक आपके लक्षक्षत दशभक उनकी आवश्यकताओं की 
खोज करते हैं और यह तय करते हैं क्रक अपन ेलक्ष्यों को सवोिम तरीके से कैसे प्राप्त क्रकया जाए। 

ऐसा करने के ललए, यनम्नललणखत चीजें करनी होंगी: 
• कीवडभ ववश्लेषण यनष्पाददत करें, यह पता लगान ेके ललए क्रक कौन से कीवडभ [िाहक 

कंपनी] के अलर्यानों के ललए उपयुतत हैं 
• प्रत्येक एसईएम अलर्यान के ललए ववज्ञापन जेनरेट करें 
• प्रत्येक अलर्यान के ललए लैंडडगं पेज ववकलसत करें 

ररपोटटिंग 

प्रत्येक ववज्ञापन सेवा तलाइंट को सटीक मालसक ररपोटभ ववतररत की गई है। आपकी मालसक 

ररपोटभ के सोशल मीडडया अनुर्ाग में यनम्नललणखत चीजे शालमल होंगी : 

• ऑडडयंस िोथ महीने-दर-महीने 
• सोशल मीडडया से वेबसाइट रैक्रफक 

• सोशल मीडडया से उत्पन्न नई लीड 

• सोशल मीडडया से उत्पन्न नई बबिी 
ये मेदरतस आपको यह जानने में मदद करेंगे क्रक सोशल मीडडया आपके िांड की दृश्यता और अग्रधकार 

कैसे ववकलसत कर रहा है, साथ ही लीड जनरेशन और बबिी में वदृ्ग्रध र्ी कर रहा है। 

प्रारंसभक असभयान लागि 

 

ग्रचत्र 3.2 2 प्रारंलर्क अलर्यान लागत
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अपेक्षक्षि पररणाम 

• सोशल मीडडया दशभकों में 25% मालसक वदृ्ग्रध 

• प्रयत माह 15,000 इंप्रेशन 

• प्रयत माह 150 लीड उत्पन्न 

• प्रयत माह 60 बबिी उत्पन्न 

माससक आििी शुल्क 

ग्रचत्र 3.2 3 मालसक आवती शुल्क 

 

हमारी वपछली पररयोजनाएं 
हर सफल ववज्ञापन पद्धयत के पीछे एक टीम का हाथ होता है। यहां, आपको कुछ काम के उदाहरण 

लमलेंगे, साथ ही मौजूदा िाहक से सबूत र्ी लमलेंगे। 

 

पररयोजना 1 नाम 

/पररयोजना 1 वववरण/ 

• प्रोजेतट 1 पररणाम 1 

• पररयोजना 1 पररणाम 2 

• पररयोजना 1 पररणाम 3 

 

 

ग्रचत्र 3.2 4 पररयोजना 1 नाम 
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पररयोजना 2 नाम 

/पररयोजना 2 वववरण/ 

• पररयोजना 2 पररणाम 1 

• पररयोजना 2 पररणाम 2 

• पररयोजना 2 पररणाम 
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ग्रचत्र 3.2 5 पररयोजना 2 नाम 
 

तनयम और शिें 
इस अनुबंध की शतों को [प्रषेक प्रथम नाम] [प्रेषक अंयतम नाम] और [िाहक प्रथम नाम] 

[िाहक अंयतम नाम] दोनों के यनणभय और अनुमोदन पर संशोग्रधत क्रकया जा सकता है। 

दोनों पक्षों के हस्ताक्षर इस प्रस्ताव के अनुमोदन और दोनों पक्षों द्वारा संववदात्मक समझौते 
तक पहंुच का प्रतीक होत ेहैं। 

 

सेिा की शिें 
उसका ववज्ञापन सेवा अनुबंध (यह "अनुबंध" या यह "ववज्ञापन सेवा अनुबंध"), [प्रर्ावी यतग्रथ] के 

अनुसार पयाभप्त है, ("प्रर्ावी यतग्रथ") [िाहक कंपनी] द्वारा और उसके बीच बनाया गया है, [िाहक का 
पता] ("कंपनी") और [प्रेषक कंपनी] में जस्थत कायाभलयों के साथ [िाहक स्थान] में स्थावपत और 

ववद्यमान कंपनी,[प्रेषक का पता] (“प्रदाता”) पर जस्थत कायाभलयों के साथ [प्रेषक स्थान] में स्थावपत 

और ववद्यमान कंपनी। जबक्रक, कंपनी ववज्ञापन सेवाओ ंकी पेशकश करने के ललए [प्रेषक कंपनी] को 
पूवभगामी पषृ्ठों में अग्रधक सटीक रूप से यनधाभररत करना चाहती है; और जबक्रक, प्रदाता इस समझौत ेमें 
यनधाभररत सेवाओ ंको यनष्पाददत करने के ललए सहमत है। 

 

इसललए, अब पूवभवती पाठों और इससे जुड़ी शतों, ददशायनदेशों और अनुबंधों को लागू करने में, 
इसके द्वारा यनम्नानुसार सहमयत व्यतत की जाती है: 
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सहभागगिा 
कंपनी इसके द्वारा प्रदाता की यनयुजतत करती है और प्रदाता कंपनी के अनुरोध पर योगदान करन ेके 

ललए सहमत है, पूवभगामी प्रस्ताव दस्तावेज और कायभ के अन्य वववरणों में प्रस्ताववत ववज्ञापन 

सेवाए ं("सेवाए"ं)जजसे इस अनुबंध ("कायभ वववरण") में सुधार के माध्यम से यहां जोड़ा जा सकता है, 

जो सर्ी यहा ंशालमल हैं और इसका एक दहस्सा हैं।सेवाओं को संगठन द्वारा खरीद आदेशों के 

प्रकटीकरण द्वारा उत्पन्न क्रकया जाएगा जो इस अनुबधं में संदर्भ और / या कायभ की प्रस्तुयत द्वारा 
शालमल हैं जो इस अनुबंध में संदर्भ द्वारा शालमल हैं या अन्यथा संशोधन के माध्यम स ेइस अनुबंध 

में जोड़े गए हैं। प्रदाता एक चौकस और पेशेवर तरीके स ेसेवाओ ंकी पेशकश करेगा और क्रकसी र्ी 
घटना में कायभ वववरण या क्रकसी खरीद आदेश की शतों में प्रस्ताववत क्रकसी र्ी संगदठत समापन 

यतग्रथयों के बाद नहीं होगा। इस अनुबंध के ललए समय महत्वपूणभ है और कोई र्ी खरीद आदेश 

और/या कायभ वववरण यहा ंप्रदान क्रकए जाते हैं। 

 

शिा 
इस समझौते की अवग्रध प्रर्ावी यतग्रथ पर शुरू होगी और [प्रर्ावी यतग्रथ] तक जारी रहेगी, जब तक क्रक 

अन्यथा पादटभयों के आपसी, ललणखत समझौते द्वारा अनुकूललत या यहां प्रस्ताववत के रूप में स्थग्रगत 

नही ंक्रकया जाता है। 
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क्षतिपूति ा और भुगिान 

सेवाओ ंके प्रस्ताव के रूप में, और मालसक चालान जमा करने पर, यहां यनददभष्ट र्ुगतान शतों के र्ीतर, 

कंपनी प्रदाता को दरों पर या कंपनी द्वारा जारी क्रकए गए खरीद आदेश (आदेशों) पर प्रस्ताववत 

माइलस्टोन र्ुगतान अनुसचूी के साथ या समझौते में र्ुगतान करेगी। ऐसी सेवाओं के ललए कायभ का 
वववरण, जो वास्तव में प्रदाता द्वारा ववतररत की जाती हैं और कंपनी द्वारा स्वीकार की जाती हैं। 

हालांक्रक, क्रकसी र्ी जस्थयत में, प्रदाता इसके ललए यनष्पादन या मुआवजा प्राप्त नही ंकरेगा: 
• ऐसी अयतररतत सेवाओ ंसदहत कायभ वववरण में एक व्यवजस्थत, पारस्पररक संशोधन के 

बबना कायभ वववरण में प्रस्ताववत अयतररतत सेवाए ंप्रस्ताववत नहीं हैं। 
• आपातकालीन र्ुगतान वाली सेवाए ंक्रकसी र्ी लागू यनयमों या ववयनयमों या कंपनी के 

अनुबंध द्वारा प्रयतबंग्रधत हैं। 
• सेवाओं न ेउस संगठन को इनवॉइलसगं में पररणाम ददया जो [अनुबंध एनटीई] के अग्रधशेष में हैं 

जो इस अनुबंध के ललए कुल अग्रधकतम मूल्य या नॉट-टू-सरपास (एनटीई) मूल्य है। 

 

यदद कायभ की प्रस्तुयत में जानबूझकर प्रदान क्रकया गया है और जानबूझकर फमभ-यनजश्चत-मूल्य में 
शालमल नहीं है जो कायभ की प्रस्तुयत में बनाया जा सकता है, तो कंपनी प्रदाता को उग्रचत और आवश्यक 

आउट-ऑफ-पॉकेट यात्रा और इससे संबंग्रधत ववलर्न्न खचों के ललए मुआवजा देगी। समझौता, जो 
कंपनी के यनदेश पर और उसके पूवभ ललणखत अनुमोदन पर क्रकया गया है। इस तरह के न्यायसंगत यात्रा 
व्यय में हवाई/रेल यात्रा, टैतसी, ऑटो क्रकराया, र्ोजन और यनवास शालमल हैं, बशते क्रक इस तरह का 
मुआवजा उपरोतत पैरािाफ द्वारा अनुमत के अग्रधशेष में नहीं होगा, और बशते क्रक प्रदाता के 

सुववधाओ ंके ललए कोई मुआवजा नहीं ददया जाएगा। प्रदाता के घर या व्यवसाय के स्थान के पचास 

मील के दायरे के र्ीतर। यात्रा क्रकसी र्ी अपेक्षक्षत प्रयतपयूतभ योग्य यात्रा से पहले कंपनी द्वारा 
अनुमोददत होनी चादहए। 
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स्ििंत्र ठेकेदार 

प्रदाता और कंपनी को हर समय स्वतंत्र ठेकेदार माना जाएगा और पादटभयों के बीच एक साझेदारी, 
आपसी सौदा या अन्य संयतुत व्यापार संगठन बनान ेया उल्लेख करने के ललए यहां कुछ र्ी नहीं 
समझाया जाएगा। प्रदाता कंपनी के ललए बाध्य करने, या प्रस्तुतीकरण करन ेके ललए कोई प्राग्रधकरण, 

यनदहत या व्यतत नहीं करेगा और दसूरों के सामने कोई प्रस्तुयत नहीं देगा। पादटभयों के बीच यनयोतता 
और कमभचारी या डीलर और प्रशासक के संबंध के यनमाभण के रूप में यहा ंकुछ र्ी यनधाभररत नहीं क्रकया 
गया है और न ही क्रकसी र्ी उद्देश्य के ललए समझाया जाएगा। अन्यथा, प्रदाता उन वववरणों और 

सूचनाओ ंको यनदेलशत, यनयंबत्रत या प्रबंग्रधत करन ेका अग्रधकार रखता है जजनके द्वारा परामशभ सेवाएाँ 
प्रदान की जाती हैं। प्रदाता के कमभचारी कंपनी के कमभचाररयों के लार् के ललए बनाई गई क्रकसी बीमा, 
पेंशन, कमभचारी र्िा बीमा, लार् साझा करने या अन्य योजनाओं के ललए योग्य नहीं होंगे या उसमें 
र्ाग लेने के ललए पात्र नही ंहोंगे। 

 

ऑडडट 

प्रदाता इस अनुबंध ("ररकॉड्भस") के तहत अपनी सेवाओ ंऔर इनवॉइस स ेसंबंग्रधत सर्ी दस्तावेजों, 
अलर्लेखों, पुस्तकों और अन्य सबूतों को बनाए रखेगा। डेटा इस समझौत ेके तहत अंयतम र्ुगतान के 

बाद तीन (3) वषों की अवग्रध के ललए सर्ी उग्रचत समय पर और उग्रचत नोदटस पर कंपनी और सरकार 

(यदद महत्वपूणभ हो) द्वारा ववश्लेषण और ऑडडट के अधीन होगा। यदद प्रदाता के चालान शुल्कों का 
कोई ऑडडट दशाभता है क्रक प्रदाता के चालान शुल्क सटीक शुल्क स ेअग्रधक हैं, तो प्रदाता कंपनी के खाते 
में ऐस ेअग्रधशेष शुल्क का तरंुत र्ुगतान या वापसी करेगा, और यदद ऐस ेअग्रधशेष शुल्क सटीक शुल्क 

स ेअग्रधक पांच प्रयतशत (5%) से अग्रधक हैं। 
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गोपनीयिा 
प्रत्येक पक्ष क्रकसी अन्य पक्ष ("खुलासा करने वाली पाटी") से ववश्वास ("प्राप्त करने वाला पक्ष") प्राप्त 

करेगा और सर्ी तकनीकी ज्ञान, व्यवसाय / वविीय डटेा, प्रबंधन जानकारी और दस्तावेजीकरण को 
गोपनीय रखेगा। जो (i) डडजजटल या ललणखत रूप में स्वालमत्व या गोपनीय होने के रूप में मुहर लगी या 
अन्यथा अग्रधकृत है, (ii) क्रकसी र्ी तरह से ऐसी पाटी (या उसके सहयोग्रगयों) की व्यावसाययक 

योजनाओं या तकनीकों से संबंग्रधत है, या (iii) अन्यथा आम तौर पर दसूरों द्वारा ज्ञात नहीं होता है, 

और प्रकटीकरण की शतों के तहत, प्रकटीकरण पक्ष की एक उग्रचत धारणा थी क्रक प्राप्त करने वाला पक्ष 

यह समझेगा क्रक डेटा स्वालमत्व या गोपनीय है (सामूदहक रूप से, "स्वालमत्व संबंधी जानकारी")। 

प्राप्त करने वाले पक्ष को मौणखक या दृजष्टगत रूप से प्रकालशत की जाने वाली जानकारी को र्ी 
स्वालमत्व वाली जानकारी माना जाएगा  यदद प्रकाशन पाटी प्रकाशन के समय स्वालमत्व के रूप में ऐसी 
जानकारी का ववश्लेषण करती है और इस तरह के प्रकाशन के तीस (30) ददनों के र्ीतर प्रकाशन की 
ववषय वस्तु को ललखने के ललए कम कर देती है और इसे प्राप्त करने वाले पक्ष को प्रस्तुत करती है। 

 

बौद्गधक संपदा अगधकार 

• प्रदाता कंपनी के वतभमान या र्ववष्य के व्यवसाय की लाइन में उद्यम के प्रदाता के क्षेत्र में 
सर्ी आववष्कारों, सॉफ्टवेयर, ववकास, संशोधनों और योजनाओं (इसके बाद "आववष्कार") 

को तुरंत कंपनी को प्रकट करेगा जो अवग्रध के दौरान प्रदशभन के दौरान प्रदाता द्वारा या 
प्रदाता की सहायता से या प्रदाता के यनदेश के तहत बनाए गए या बनाए गए या वास्तव में 
या प्रर्ावी रूप से कम क्रकए गए हैं 
और इस समझौते की अवग्रध का कोई ववस्तार, चाहे पटेेंट योग्य हो या नहीं और चाहे प्रदाता के 

क्रकसी कमभचारी द्वारा व्यजततगत रूप से या दसूरों के साथ संयुतत रूप से क्रकया गया हो। 

• प्रदाता कंपनी को और उतत खोजों में सर्ी प्रदाता के अग्रधकार, नाम और जजज्ञासा को 
असाइन करेगा और कंपनी को हर तरह से सुरक्षा करने में मदद करेगा, 
कंपनी के व्यय, उतत आववष्कार, जजनमें शालमल हैं, लेक्रकन इन्हीं तक सीलमत नही ंहैं, उतत 

आववष्कारों से संबंग्रधत कंपनी के पक्ष में कॉपीराइट कायों, प्रशंसापत्र और असाइनमेंट पर 

हस्ताक्षर करना, र्ारत में और क्रकसी र्ी और सर्ी देशों में इस तरह के आवेदनों का सम्मान 

करना और ऐसे आववष्कारों के ललए प्राप्त क्रकए जा सकने वाले क्रकसी र्ी पेटेंट सदहत क्रकसी र्ी 
बाधा कायभवाही या कायों में मदद करेगा। 
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• प्रदाता कंपनी के लार् के अलावा क्रकसी र्ी तरह के क्रकसी र्ी तरह के कॉपीराइट के ललए 

कोई आवेदन नहीं करेगा, जसैा क्रक यहां ददया गया है। 
• "बौद्ग्रधक संपदा अग्रधकार" का अथभ होगा सर्ी शैक्षणणक और व्यावसाययक अग्रधकार,जजसमे 

आववष्कारों के ललए बौद्ग्रधक और औद्योग्रगक अग्रधकार और आववष्कारों के ललए पेटेंट, उनके 

प्रकाशनों को शालमल करना और आंलशक रूप से रखरखाव, पेटेंट, डडजाइन और औद्योग्रगक 

डडजाइन, िांड लोगो, जानकारी, व्यापार रहस्य और गोपनीय जानकारी, और अन्य माललकाना 
अग्रधकार शालमल हैं।प्रदाता एतद्द्वारा शुरू करता है और इसके द्वारा क्रकए गए या इसके 

द्वारा यनयोजजत क्रकसी र्ी व्यजतत को सर्ी नैयतक अग्रधकार और सर्ी बौद्ग्रधक संपदा प्रदान 

करने के ललए इसके तहत कायभ यनष्पाददत करने के ललए सहमत होता है,इस समझौते के 

प्रदशभन में ऐसे व्यजततयों द्वारा बनाए गए आववष्कारों और कॉपीराइट योग्य सामिी सदहत, 

और इस अनुबंध के प्रदशभन में बनाई गई ऐसी क्रकसी र्ी बौद्ग्रधक संपदा में और उसके ललए 

क्रकसी र्ी और सर्ी नैयतक अग्रधकारों को अनुदान देता है। 
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• प्रदाता स्वीकार करते हैं क्रक, सर्ी कॉपीराइट योग्य सामिी के संबंध में, जो पहले प्रदाता 
द्वारा बनाई गई, प्रबंग्रधत या डडजाइन नही ंकी गई थी, लेक्रकन इस अनुबंध के संबधं में 
कंपनी को यनष्पाददत और ववतररत की गई सेवाओ ंमें शालमल की गई थी, प्रदाता कंपनी को 
क्रकसी र्ी और सर्ी कग्रथत सामिी के संबंध में ऐसा करने के ललए पसंद करने वाले कंपनी के 

अन्य लोगों को उपयोग, पनु: पेश, अनुवाद, ववतररत करने और अग्रधकृत करने के ललए 

रॉयल्टी मुतत, सावभर्ौलमक और स्थायी प्राग्रधकरण अग्रधकृत करेगा। 
• इस समझौते की शतों के सबंंध में या उसके अनुसार ववकलसत सर्ी नोट, डडजाइन और 

तकनीकी जानकारी कंपनी की प्रयतबंग्रधत संपवि बन जाएगी, और कंपनी को क्रकसी र्ी उद्देश्य 

के ललए उनका उपयोग करने और उन्हें प्रकट करन ेका अग्रधकार होगा। सेवाओ ंको अंयतम रूप 

देने या इस समझौत ेके पूवभ पूरा होने पर, प्रदाता कंपनी को सर्ी दस्तावेजों को तुरंत ववतररत 

करने के ललए सहमत होता है, जजसमें उसकी सर्ी प्रयतयां शालमल हैं, जो क्रक प्रदाता के 

स्वालमत्व में हैं या उसके यनयंत्रण में हैं जो इस अनुबंध के प्रयतयनग्रधत्व और वारंटी के संबंध में 
 

स्थावपि ककए गए थे। 

प्रदाता उस प्रदाता और उसके प्रत्येक अग्रधकारी या कमभचारी को ददखाता है और अग्रधकृत करता है जो 
इसके तहत सेवाए ंप्रदान करता है: 

 

• पेशेवर कौशल के उच्चतम ववयनदेशों के साथ और सेवाओ ंकी समाजप्त यतग्रथ से छह (6) 

महीने की समय अवग्रध के ललए सेवाओं को यनष्पाददत करेगा,  प्रदाता, कंपनी को बबना क्रकसी 
शुल्क के, ऐसे उत्पादों और सेवाओं की आपूयतभ करेगा जो उपयुतत कायभ वववरण के तहत 

ववकलसत उत्पादों या डडललवरेबल्स में क्रकसी र्ी ववकृयत को ठीक करने के ललए महत्वपूणभ हो 
सकते हैं; 

• सेवाओं को क्रियाजन्वत करने में स्थानीय यनयमों सदहत सर्ी प्रासंग्रगक संघीय और 

अन्य न्याययक कानूनों का पालन करेगा; 
• र्ारत में रहने और काम करने का न्याययक अग्रधकार है और, यदद कोई सेवा र्ारत में या 

र्ारत सरकार की ओर से यनष्पाददत की जाती है, और वह प्रदाता क्रकसी र्ी शुल्क, दावों, दंड, 

या क्रकसी र्ी प्रकार के शुल्कों के णखलाफ कंपनी की गारंटी, सुरक्षा और सुरक्षा प्रदान करेगा, जो 
क्रक लागू आव्रजन कानूनों का पालन करने में प्रदाता की ववफलता के पररणामस्वरूप या इसके 

पररणामस्वरूप उत्पन्न होता है; 
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• इसके पास इस समझौत ेमें प्रवेश करने का अग्रधकार और क्षमता है और यह क्रकसी र्ी 
प्रयतबंधात्मक वाचा या अन्य कानूनी दाययत्व के अधीन नहीं है जो प्रदाता को सेवाओं के 

प्रदशभन से प्रयतबंग्रधत करता है; 

• क्रकसी र्ी तीसरे पक्ष के साथ कोई संबंध नहीं है जजसके साथ कंपनी ने अनुबंध क्रकया है 

जजससे ऐसे व्यजतत को इस समझौते के संबंध में या सेवाओ ंके संबंध में दहतों का टकराव 

होगा। तया इस अवग्रध के दौरान दहतों का कोई ऐसा टकराव उत्पन्न होता है - 

+अनुबंध, प्रदाता अनुबंध करता है और कंपनी को तुरंत सूग्रचत करने के ललए सहमत होता है; तथा 
• इस अनुबंध की अवग्रध के ललए उत्पाद कर अग्रधयनयम के अनुसार, जहा ंलागू हो, जीएसटी / 

एचएसटी पंजीयक है और रहेगा। 
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बीमा 
प्रदाता इस अनुबंध की अवग्रध के दौरान, प्रदाता की अपनी लागत और व्यय, देयता और संपवि क्षयत 

बीमा, जजसमें ऑटोमोबाइल और संववदात्मक देयता शालमल है, पर यनम्न न्यनूतम देयता सीमाओ ंके 

साथ खरीद और रखरखाव करने के ललए सहमत है: 

 

• क्रकसी एक व्यजतत को चोट या मतृ्यु के ललए $1,000,000; 

• क्रकसी एक दघुभटना से चोट या मतृ्यु के ललए $1,000,000; तथा 
• संपवि के नुकसान के ललए $ 1,000,000। 

प्रदाता इस तरह के बीमा कवरेज के उपयुतत प्रमाण पत्र या अन्य साक्ष्य प्रदान करने के ललए सहमत है 

जैसा क्रक कंपनी द्वारा अनुरोध क्रकया जा सकता है। प्रदाता इस बात स ेसहमत है क्रक उपरोतत बीमा 
कवरेज की खरीद और रखरखाव क्रकसी र्ी दाययत्व को सीलमत या प्रर्ाववत नहीं करेगा जो प्रदाता इस 

समझौते के तहत या अन्यथा ले सकता है। 

सुरक्षा 
प्रदाता इस अनुबंध के तहत सेवाओं के प्रदशभन के संबंध में सर्ी संघीय, प्रातंीय और क्षेत्रीय व्यावसाययक 

स्वास््य और सुरक्षा कानूनों, ववयनयमों और मानकों, और कंपनी के सर्ी सुरक्षा यनयमों का पालन 

करने के ललए सहमत है, जजनके बारे में प्रदाता को नोदटस है। प्रदाता कंपनी के सुरक्षा यनयमों को प्रदाता 
के ठेकेदारों और कमभचाररयों को बतान ेके ललए सहमत है। व्यावसाययक रूप स ेस्वीकृत सुरक्षा और 

स्वास््य यनयमों और प्रथाओं का पालन करके एक सुरक्षक्षत कायभस्थल बनाए रखने के ललए प्रदाता 
जजम्मेदार है। 

प्रदाता कंपनी के ललए कंपनी के काम के प्रदशभन से संबंग्रधत दघुभटनाओं, चोटों, और असुरक्षक्षत उपकरण, 

प्रथाओ ंया शतों की तुरंत ररपोटभ करने के ललए जजम्मेदार है, कंपनी के अग्रधकृत प्रयतयनग्रध को यहां 
पहचाना गया है। कंपनी अपने कायभस्थलों को खतरों स ेमुतत रखने के ललए वचनबद्ध है। 

 

प्रदाता कंपनी को कंपनी की संपवि पर लगी चोटों के ललए, घायल व्यजतत की सहमयत से, प्रदाता की 
ओर स ेसेवाए ंदेने वाले व्यजततयों को मामूली प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा प्रदान करने के ललए अग्रधकृत करता 
है। यदद कंपनी का मानना है क्रक प्रदाता के कमभचाररयों को क्रकसी बीमारी या चोट के ललए तत्काल 

आपातकालीन देखर्ाल आवश्यक है, 

तो प्रदाता कंपनी को एम्बुलेंस सेवा के ललए कॉल करने के ललए अग्रधकृत करता है, और प्रदाता ऐस े

क्रकसी र्ी एम्बुलेंस शुल्क के ललए र्ुगतान करने (या कंपनी की प्रयतपूयत भ करने के ललए) सहमत 

होता है। 
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प्रचार 

कानून द्वारा आवश्यक के अलावा, प्रदाता कोई प्रेस ववज्ञजप्त जारी नहीं करेगा या इस समझौते से 
संबंग्रधत कोई अन्य सावभजयनक बयान नहीं देगा,इस समझौते के तहत की गई कोई र्ी सेवा, या इस 

समझौते द्वारा ववचाररत कोई र्ी लेन-देन, ऐसी प्रेस ववज्ञजप्त या सावभजयनक बयान की सामिी और 

प्रस्तुयत और प्रकाशन के तरीके के रूप में कंपनी की पूवभ ललणखत स्वीकृयत प्राप्त क्रकए बबना। 

 

स्िीकृति 

यदद कंपनी क्रकसी सेवा से यथोग्रचत रूप से संतुष्ट नहीं है, तो वह कमी के स्पष्टीकरण के साथ प्रदाता 
को इस प्रकार सूग्रचत करेगी। कंपनी की कमी का नोदटस लमलने के पंद्रह (15) ददनों के र्ीतर प्रदाता 
अपने स्वयं के खचभ पर सेवा को क्रफर से यनष्पाददत करेगा। पूवभगामी प्रक्रिया तब तक दोहराई जाएगी 
जब तक क्रक कंपनी अपन ेउग्रचत वववेक से सेवा को स्वीकार या अंयतम रूप स ेअस्वीकार नहीं कर देती। 
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समापन 

इस अनुबंध को क्रकसी र्ी पक्ष द्वारा उस जस्थयत में समाप्त क्रकया जा सकता है जब दसूरा पक्ष समय पर 

अपने दाययत्वों को पूरा करने में ववफल रहता है, समय पर प्रदशभन सुयनजश्चत करन ेमें ववफल रहता है, या 
अन्यथा अपने र्ौयतक दाययत्वों को पूरा करन ेमें ववफल रहता है; बशते, इस तरह की समाजप्त से पहले 

समाप्त करने वाला पक्ष कम से कम दस (10) ददन पहले ललणखत रूप में चूक करन ेवाले पक्ष को सूग्रचत 

करता है, कारण बताता है क्रक समझौते को समाप्त तयों क्रकया जाना चादहए और चूककताभ पाटी को इस 

दौरान क्रकसी र्ी कग्रथत चूक को ठीक करने का अवसर प्रदान करता है। इस तरह के दस (10) ददन की 
नोदटस अवग्रध। कोई र्ी पक्ष इस अनुबंध को नोदटस पर और दाययत्व के बबना समाप्त कर सकता है, यदद 

दसूरा पक्ष: 

• ददवाललयेपन में एक याग्रचका दायर करता है 

• इसके णखलाफ ददवाललएपन में एक अनैजच्छक याग्रचका दायर की है जजस ेसाठ (60) ददनों के र्ीतर 

खाररज नहीं क्रकया गया है; 

• एक प्राप्तकताभ, संरक्षक, रस्टी या पररसमापक की यनयुजतत के ललए सहमयत देता है 

• लेनदारों के लार् के ललए एक सामान्य असाइनमेंट को र्ंग, पररसमापन या बनाता है। 
 

कंपनी इस अनुबंध, या इसके अंतगभत यनष्पाददत की जाने वाली क्रकसी र्ी सेवा को , बबना क्रकसी कारण के 

और अपनी सुववधा के ललए, कम से कम सात (7) ददन पहले सलाहकार को समाजप्त की ललणखत सूचना 
प्रदान करके पूणभ या आंलशक रूप से समाप्त कर सकती है, यह यनददभष्ट करते हुए क्रक समझौते को क्रकस हद 

तक समाप्त क्रकया गया है और जजस तारीख को इस तरह की समाजप्त प्रर्ावी हो जाती है। इस तरह की 
समाजप्त की प्रर्ावी यतग्रथ से पहले और जजसके ललए र्ुगतान नहीं क्रकया गया है, इस समझौते के अनुसार 

प्रदान की गई सेवाओ ंया सलाहकार द्वारा क्रकए गए खचों को छोड़कर इस तरह की समाजप्त के ललए कंपनी 
की कोई देयता नही ंहोगी। 

 

1. फमा-तनधााररि मूल्य (एफएफपी) के आधार पर की जाने िाली सेिाओ ंके सलए 

कम स ेकम 1) काम की कुल कीमत का एक आनपुायतक दहस्सा पूरा क्रकए गए और समाजप्त की तारीख तक 

स्वीकार क्रकए गए कायभ के प्रयतशत के आधार पर या2) इस तरह की परामशभ सेवाओ ंके ललए सलाहकार की 
सबसे पसंदीदा दर पर काम के वववरण के तहत खचभ क्रकए गए वास्तववक घंटे, ऐस ेघंटे उपयुतत ररकॉडभ के 

साथ समग्रथभत होने के ललए 
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2. समय और सामग्री (टी एंड एम) के आधार पर की जाने िाली सेिाओ ंके सलए 

स्वीकृत सेवाओं के ललए कायभ वववरण के तहत वास्तववक घंटे कायभ वववरण में यनधाभररत प्रयत घंटा दरों पर 

खचभ क्रकए गए। समाप्त करने के ललए सहमत यनपटान रालश के र्ुगतान पर, उसके बाद कंपनी के पास इस 

समझौते से संबंग्रधत क्रकसी र्ी मुआवजे, शुल्क, व्यय या अन्य र्ुगतान के ललए सलाहकार के ललए कोई 

दाययत्व या दाययत्व नहीं होगा। 

 

दातयत्ि और क्षतिपूति ा 
न तो कंपनी, न ही उसके अग्रधकारी, यनदेशक, कमभचारी, सहयोगी, या मूल कंपयनयां प्रदाता या उसके 

कमभचाररयों या ठेकेदारों के व्यजतत या संपवि को क्रकसी र्ी चोट के ललए उिरदायी होंगी, लसवाय इस हद तक 

क्रक ऐसी चोट सीधे कंपनी या उसके कमभचाररयों की गलती या लापरवाही के कारण हुई थी जो उनके रोजगार 

के दायरे में काम कर रहे थे। यहां क्रकसी र्ी अन्य क्षयतपयूतभ दाययत्व के अलावा, प्रदाता कंपनी और उसके 

अग्रधकाररयों, यनदेशकों और कमभचाररयों को सर्ी खचों, लागतों, क्षयतयों, देनदाररयों और हायनयों (बबना 
क्रकसी सीमा के, उग्रचत वकील की फीस सदहत) की क्षयतपूयत भ करेगा, उनका बचाव करेगा और उन्हें रोकेगा। 

क्रकसी र्ी दाव,े जांच, मांग, कारभवाई, मुकदमे या कायभवाही (चाहे दीवानी, आपराग्रधक, प्रशासयनक या खोजी) 
के संबंध में कंपनी द्वारा खचभ क्रकया गया हो या प्रदाता के सेवाओं के प्रदशभन से उत्पन्न हुआ हो, जजसमें 
यनम्नललणखत शालमल हैं, लेक्रकन इन्हीं तक सीलमत नही ंहैं: 
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• क्षयतपूयत भ पर काननू द्वारा आवश्यक करों की कटौती और र्ुगतान करने में प्रदाता की 
ववफलता प्रदाता अपने अग्रधकाररयों, कमभचाररयों या स्वतंत्र ठेकेदारों को र्ुगतान करने 
के ललए बाध्य है; तथा 

• व्यजततगत चोट या मतृ्यु, साथ ही संपवि की हायन या क्षयत, जो इस अनुबंध के तहत सेवाओं 
के प्रदशभन में लगे प्रदाता या प्रदाता के क्रकसी एजेंट, कमभचारी, अग्रधकारी या स्वतंत्र ठेकेदारों के 

कृत्यों, चूक या लापरवाही के कारण प्रत्यक्ष या अप्रत्यक्ष रूप से हुई है। 

 

विविध 

 

1. गंभीरिा 
यदद इस समझौते के क्रकसी र्ी प्रावधान को अमान्य या अप्रवतभनीय माना जाएगा, तो इस तरह के 

प्रावधान को समाप्त कर ददया जाएगा और पादटभयों के इरादे और उद्देश्य को पूरा करने के ललए अनुबंध 

का शेष र्ाग पूरी तरह से प्रर्ावी और प्रर्ावी रहेगा। पक्ष, जहा ंतक संर्व हो, लाग ूकानूनी 
आवश्यकताओं के र्ीतर इस ेलाने के ललए ववच्छेददत प्रावधान पर बातचीत करने के ललए सहमत हैं। 

 

2. शासकीय कानून 

इस समझौते की वैधता, व्याख्या और/या प्रवतभन [प्रेषक राज्य] के कानूनों द्वारा शालसत होगा, 
जजसमें लागू संघीय कानून की मान्यता शालमल है, लेक्रकन इस तरह के अग्रधकार क्षेत्र की पसंद के 

कानून यनयमों को छोड़कर। 

 

3. कोई छूट नहीं 
क्रकसी र्ी पक्ष द्वारा क्रकसी र्ी अग्रधकार, शजतत या ववशेषाग्रधकार का प्रयोग करने में या इस अनुबंध 

के प्रावधानों के दसूरे पक्ष द्वारा पालन या प्रदशभन पर जोर देने के ललए क्रकसी र्ी पाटी द्वारा क्रकसी र्ी 
ववफलता या देरी को उसके छूट के रूप में संचाललत नही ंक्रकया जाएगा या नहीं माना जाएगा। कोई र्ी 
छूट क्रकसी र्ी पक्ष पर तब तक बाध्यकारी नहीं होगी जब तक क्रक वह ललणखत रूप में न हो और बाध्य 

होने के ललए पाटी के अग्रधकृत प्रयतयनग्रध द्वारा हस्ताक्षर न क्रकया गया हो। 

 

4. उत्तरजीवििा 
इस अनुबंध में दाययत्व क्रक उनकी शतों द्वारा स्वार्ाववक रूप से इस समझौत ेकी समाजप्त या समाजप्त 

तक बने रहेंगे, जजसमें बबना क्रकसी सीमा के धारा 5, 6, 7, 8, 13, 14, 15, 18 और 

20 शालमल हैं। 
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5. विरोधाभासी शिें 
कंपनी या सलाहकार द्वारा आपूयतभ क्रकए गए क्रकसी र्ी फॉमभ पर क्रकसी प्रावधान के बावजूद, इस 

अनुबंध के अनुसरण में या यहा ंप्रदान की जाने वाली सेवाओं के संबंध में जारी क्रकए गए सर्ी खरीद 

आदेश या सेवा के अनुरोध इस अनुबंध के यनयमों और शतों और इसके संलग्नक के अधीन और 

यनयंबत्रत होंगे।ऐसा कोई प्रावधान नहीं है जो इस अनुबधं की शतों को बदलता, संशोग्रधत या पूरक करता 
है, जो क्रकसी र्ी खरीद आदेश पर ददखाई दे सकता है,या पादटभयों द्वारा प्रदान क्रकए गए अन्य फॉमभ का 
कोई बल या प्रर्ाव होगा जब तक क्रक ऐसे प्रावधान कंपनी और सलाहकार द्वारा ललणखत रूप से सहमत 

नही ंहैं और यहा ंस्पष्ट रूप से शालमल क्रकए गए हैं। 

 

6. विरोधी काया 
कोई र्ी पक्ष दसूरे पक्ष की पवूभ ललणखत सहमयत के बबना इसके तहत अपने अग्रधकारों या दाययत्वों को 
असाइन, उप-अनुबंध, या अन्यथा स्थानांतररत नहीं कर सकता है, जजसे अनुग्रचत रूप से रोक नही ंक्रकया 
जाएगा। 
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7. एकीकरण/संशोधन 

यह दस्तावेज और कोई र्ी प्रदशभन या संलग्नक यहां की ववषय वस्तु के संबंध में पादटभयों के पूरे 

समझौते को शालमल करता है और पादटभयों द्वारा वपछली सर्ी वाताभओं, समझौतों या प्रयतबद्धताओं 
को रद्द करता है, चाहे मौणखक या ललणखत हो। इस समझौते को क्रकसी र्ी तरह स ेजारी, रद्द, 

पररत्यतत, संशोग्रधत या सशंोग्रधत नहीं क्रकया जा सकता है, लसवाय इसके क्रक प्रत्येक पक्ष द्वारा 
ववग्रधवत हस्ताक्षररत ललणखत रूप में एक साधन के अलावा। 

 

8. वििाद 

क्ष इस बात से सहमत हैं क्रक इस समझौते ("वववाद") के तहत या इसके संबंध में उत्पन्न होने वाले क्रकसी र्ी वववाद या 
वववाद पर 

कोई कानूनी कारभवाई करन ेसे पहले वे इस तरह के मामले को सद्र्ावपूणभ बातचीत के माध्यम से 
सुलझान ेका प्रयास करेंगे। इस तरह के प्रयासों में ववफल होने पर, पक्ष सहमत होत ेहैं और [प्रेषक राज्य] 

के राज्य और संघीय न्यायालयों में ववशेष स्थान और अग्रधकार क्षेत्र के ललए सहमयत देते हैं और प्रत्येक 

पक्ष ऐसी कायभवाही के संबंध में असुववधाजनक मंच के क्रकसी र्ी बचाव को माफ कर देता है। पक्ष 

स्वीकार करते हैं और सहमत होते हैं क्रक पूवभगामी क्रकसी पाटी को क्रकसी पाटी के अग्रधकारों को लागू 
करने या क्रकसी पाटी को तत्काल या अपूरणीय क्षयत को रोकने के ललए यनषेधाज्ञा, प्रारंलर्क या अनंयतम 

राहत प्राप्त करने या प्राप्त करने से नही ंरोकेगा, जजसमें इस समझौते की धारा 6 और 7 में यनधाभररत 

अग्रधकार शालमल हैं लेक्रकन इन्हीं तक सीलमत नहीं है। 

 

9. समकक्ष 

इस समझौते को कई समकक्षों में यनष्पाददत क्रकया जा सकता है, जजनमें स ेप्रत्येक को एक मूल माना 
जाएगा और सर्ी को एक साथ लमलाकर एक समझौता क्रकया जाएगा। इस त्य को प्रमाणणत करने के 

ललए क्रक उसने इस अनुबंध को यनष्पाददत क्रकया है, एक पक्ष अपने यनष्पाददत समकक्ष की एक प्रयत 

दसूरे पक्ष को इलेतरॉयनक रांसलमशन द्वारा र्ेज सकता है और इस तरह के रांसलमशन द्वारा प्रेवषत 

हस्ताक्षर को सर्ी उद्देश्यों के ललए उस पाटी के मूल हस्ताक्षर माना जाएगा। 

 

10. स्िीकृति 

पादटभयां स्वीकार करती हैं क्रक उन्होंने इस समझौते को पढ़ और समझ ललया है, और इसके यनयमों 
और शतों स ेपूरी तरह स ेबाध्य होन ेके ललए सहमत हैं। 
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अभ्यास  

1. ववज्ञापन प्रस्ताव से आप तया समझते हैं ? 
 
 

 

 

 

 

2. एक प्रर्ावी ववज्ञापन प्रस्ताव कैसे ललखें? 

 
 

 
 
 

 
 

 

3. ववज्ञापन प्रस्ताव से संबंग्रधत "लेखापरीक्षा" को पररर्ावषत करें। 
 
 

 

 

 

 
 

4. ववज्ञापन के प्रस्ताव में "समाजप्त" शब्द की व्याख्या करें। 
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4. समापन बबक्री आदेश 
 
 

यूयनट 4.1 - बातचीत और समापन बबिी सौदा 

यूयनट 4.2 - िाहकों के साथ संचार और बकाया 
वसूली 

यूयनट 4.3 - एमआईएस की मूल बातें 
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सीखन ेके प्रमुख पररणाम 

इस मॉड्यूल के अिं िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 

िाहक को एक ठोस प्रस्ताव प्रदान करना और उपलब्ध इन्वेंरी से अग्रधकतम राजस्व प्राप्त 

करने के ललए बातचीत करना। 

सुयनजश्चत करना क्रक ववज्ञापन दरें संगठन द्वारा यनधाभररत बेंचमाकभ  दरों से अग्रधक या 
बराबर हैं। 

संगठन द्वारा यनधाभररत बेंचमाकभ  छूट दरों के अनुरूप दरों पर अग्रिम रूप से इन्वेंरी बेचने के 

ललए एजेंलसयों के साथ वॉल्यूम छूट पर बातचीत करना । 

राजस्व के अन्य स्रोतों जैस ेमीडडया एकीकरण, स्पधाभओं और सक्रियता आदद को िॉस-

सेल करने के अवसरों की पहचान करना । 

यह सुयनजश्चत करन ेके ललए क्रक यह सौदा संगठन के ललए फायदेमंद होगा, ववस्ततृ 

लागत-लार् ववश्लेषण करने के बाद िाहकों के साथ बातचीत करना । 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 

िाहक को एक ठोस प्रस्ताव प्रदान करना और उपलब्ध इन्वेंरी से अग्रधकतम राजस्व प्राप्त 

करने के ललए बातचीत करना। 

सुयनजश्चत करना क्रक ववज्ञापन दरें संगठन द्वारा यनधाभररत बेंचमाकभ  दरों से अग्रधक या 
बराबर हैं। 

संगठन द्वारा यनधाभररत बेंचमाकभ  छूट दरों के अनुरूप दरों पर अग्रिम रूप से इन्वेंरी बेचने के 

ललए एजेंलसयों के साथ वॉल्यूम छूट पर बातचीत करना । 

राजस्व के अन्य स्रोतों जैस ेमीडडया एकीकरण, स्पधाभओं और सक्रियता आदद को िॉस-

सेल करने के अवसरों की पहचान करना । 

 
 

यूतनट 4.1: बािचीि और समापन बबक्री सौदा  
 
 

 

 

4.1.1 बबक्री सौदे पर बािचीि 

बबिी वाताभ तकनीक आपको सौदे के यनयमों और शतों को पूरा करने में मदद करती है तयोंक्रक यह बी2बी 
बबिी प्रक्रिया का एक दहस्सा है। यह तब होता है जब बबिी वपच ववतररत हो जाती है और क्रकसी र्ी तकभ  का 
समाधान हो जाता है। 

उत्कृष्ट बबिी वाताभ कौशल होने से सेल्स एतजीतयूदटव के सफलता अनुपात और उनके द्वारा बंद की जाने 
वाली कीमत पर बड़ा अंतर आ सकता है। 

 

बबिी वाताभ के तरीकों में बबिी प्रक्रिया में संर्ावनाओं को रैक करना और सही समय और सही ववग्रध पर 

उनका पालन करना शालमल है। आप ईमेल र्ेज सकते हैं, प्राप्त कर सकत ेहैं, और रैक कर सकते हैं, और 

मोबाइल सूचनाएं, ररमाइंडर और अलटभ प्राप्त कर सकत ेहैं ताक्रक आप उनके साथ यनम्नललणखत कारभवाई 

कर सकें । 
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1. अपना होमिका  करें 
अपना होमवकभ  करना एक आवश्यक बबिी वाताभ तकनीक है जो आपकी सफलता का यनमाभण करती है। 

आप अपन ेर्ावी िाहकों के बारे में कुछ जानकारी के बबना प्रर्ावी यनणभय नहीं ले सकते हैं। 

उदाहरण के ललए, आपको अपने बाद के िाहक से बबिी प्रक्रिया की शुरुआत में पूछना चादहए क्रक वे 
आपके द्वारा एतसचेंज की जा रही सेवा या उत्पाद के ललए तया र्गुतान कर रहे हैं। यह समाधान स े

प्राप्त मूल्य के बारे में गहन ज्ञान प्राप्त करने में आपकी सहायता करेगा। उदाहरण के ललए, यदद आप 

बीमा बेच रहे हैं, तो प्रीलमयम गुणविा वाली बीमा पॉललसी की लागत तया है। 

बातचीत में प्रवेश करने स ेपहले, सुयनजश्चत करें क्रक आपके पास: 

 

• आपकी सर्ी संर्ावनाओ ंकी ग्रचतंाओं और तकों को शालमल क्रकया है । यदद आपने नही ंक्रकया 
है, तो कीमत का आकलन करना ही बेकार होगा। अग्रधक से अग्रधक आपकी संर्ावना इस त्य 

के ललए आवश्यक छूट मांगगेी क्रक व ेआपके समाधान को अपूणभ मानते हैं। 

• अपने िाहक के ललए अपन ेसमाधान के महत्व की स्पष्ट समझ प्राप्त करें। मैं उनसे यह 

पूछने के ललए आगे बढंू़गा क्रक वे अपनी समस्या को हल करने के ललए क्रकतना बजट पेश कर 

सकते हैं, हालांक्रक बबिी प्रक्रिया में मूल्य वाताभ में प्रवेश करने से पहले मैं ऐसा करंूगा। 
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• पता लगाएं क्रक आपके संर्ाववत प्रयतयोगी कौन होंग ेऔर समान समाधान प्रदान करने के 

ललए वे क्रकतनी रालश लेते हैं। हो सकता है क्रक आपका िाहक आपके प्रयतस्पग्रधभयों के प्रस्तावों 
को र्ी पहचान रहा हो। मैं सुझाव देता हंू क्रक बबिी प्रक्रिया में जल्दी पूछें  क्रक व ेसंर्ाववत 

समाधान के रूप में क्रकसे पहचान रहे हैं। 

• नीचे की रेखा के यनयमों और शतों पर यनणभय ललया गया है क्रक आप बातचीत में प्रवशे करने से 
पहले सहमत होने के ललए तैयार हैं। छूट देना आसान है, लेक्रकन उस रालश के बारे में स्पष्ट 

होना जजसके ललए आप कीमत पर ररयायत देंग ेऔर/या बातचीत शुरू करने से पहले मुफ्त 

ऐड-ऑन प्रदान करेंगे, यह सुयनजश्चत करेगा क्रक आपके द्वारा तलोज की गई प्रत्येक डील 

लार्दायक है। 

सेल्स एग्जीतयूदटव जो लगातार टेबल पर पैसा छोड़ते हैं, वे तयैारी करने में ववफल होते हैं, साथ ही वे 
बातचीत में प्रवेश करने स ेपहले र्ी कर सकत ेथे। 

 

2. उद्योग मानकों को जानें 
प्रत्येक कंपनी और उसके िाहक के अपने लसद्धांत होत ेहैं, और एक बबिी कायभकारी उत्कृष्ट बबिी 
वाताभ कौशल के साथ उनके बारे में जागरूक होने के ललए इसे अपना व्यवसाय बनाता है। उदाहरण के 

ललए, यदद आप फॉच्यूभन 500 कंपयनयों को सॉफ़्टवेयर बेच रहे हैं और आप उनके आदशभ डेटा सुरक्षा 
समझौतों का यनधाभरण नही ंकरते हैं या आपको डील तलोज करने का अग्रधकार नहीं लमला है। 

अयनददभष्ट मानक र्ी अग्रधकांश बबिी वाताभओं का यनमाभण करते हैं। वे सहमत शतों या बातचीत की 
तकनीकों के ललए ददशा-यनदेशों के रूप में कायभ करत ेहैं। उदाहरण के ललए, यदद आप सामाजजक 

जजम्मेदारी के ललए अग्रधकृत प्रमाणणत कंपनी को बबिी कर रहे हैं, तो वे संर्वत: यह ववश्लेषण कर 

सकते हैं क्रक आपूयतभ र्ागीदार संबंध दजभ करने से पहले आपका व्यवसाय एक जजम्मेदार यनयोतता है या 
नहीं। 
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3. मौन का प्रयोग करें 
मौन सबस ेकुशल बबिी वाताभ तकनीक में से एक है। आपने शतें पेश कर दी हैं, और आपका िाहक 

सोच रहा है। मौन को बाग्रधत करने और अपने आप को कमजोर करने का लालच न करें। बातचीत शुरू 

करने के ललए उन्हें एक होन ेकी आवश्यकता है। यदद आप मौन तोड़ते हैं, तो आप केवल यही संदेश दे 

रहे हैं क्रक आपको अपनी सेवा या उत्पाद पर पूरा र्रोसा नहीं है। तो चललए बातचीत शुरू करते हैं। 

बबिी वाताभ प्रक्रिया में मौन एक गयतशील हग्रथयार है। सबस ेअच्छा बबिी वाताभकार बातचीत के 

दौरान बात करने की तुलना में अग्रधक ध्यान देते हैं। वे जानत ेहैं क्रक सही सवाल पूछने से उन्हें 
बातचीत के दौरान और अग्रधक कुशल यनणभय लेने के ललए आवश्यक जानकारी लमलती है। 

 

4. एंकर को गगराने िाले पहले बनें 
समाधान बेचते समय, पहले कीमत और शतें पेश करना आप पर यनर्भर करता है। यह फायदेमंद है यदद 

आपके पास पहले स ेही कीमत और शतों के बारे में एक अच्छा ववचार है जो आपके िाहक को स्वीकार 

करने की संर्ावना है। यह आपको मूल्य यनधाभरण का लार् र्ी देता है; आपके बाद के िाहक को इसस े

दरू जाने के ललए आपसे छूट प्राप्त करने की आवश्यकता होगी। 

यदद आपके पास अपने िाहक की कीमत के बारे में अच्छी जानकारी है, तो इसके ठीक ऊपर एक 

प्रस्ताव दें। हालााँक्रक, यदद आप अपन ेिाहक की कीमत और शतों की अपेक्षा नहीं कर सकते हैं तो यह 

रणनीयत जोणखम र्री है। अच्छी बबिी वाताभकार हमेशा बबिी के दौरान कीमत और शतों की जांच 

करते हैं ताक्रक वे समझ सकें  क्रक जब वे मूल्य वाताभ में प्रवेश करते हैं तो शतों को आत्मववश्वास से 
कैसे पेश क्रकया जाए। 
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5. एक सरल औगचत्य प्रदान करें 
आप सोच सकते हैं क्रक आपके मूल्य के ललए एक संरग्रचत औग्रचत्य प्रदान करना केवल एक साधारण 

मूल्य प्रदान करने से अग्रधक कुशल होगा, लेक्रकन यह अपूणभ है। एक कमजोर औग्रचत्य कही ंज्यादा 
प्रर्ावी है। 

 

यह खोज पहली बार 1978 में बातचीत के ववद्वानों द्वारा की गई थी जब उन्होंन ेकाम पर एक 

फोटोकॉवपयर का उपयोग करने के ललए एक प्रयोग क्रकया था। एक शोधकताभ न ेक्रकसी ऐस ेव्यजतत तक 

पहुाँचा जो एक पररसर की इमारत में एक कावपयर का उपयोग करने वाला था और उसने प्रयतललवप 

बनाने के ललए कटौती करन ेको कहा। वे समझते थे क्रक सरल औग्रचत्य प्रदान करने से सकारात्मक 

पररणाम लमलने की अग्रधक संर्ावना होती है। यह एक कारण है क्रक ई-कॉमसभ वेबसाइटें  मूल्य यनधाभरण 

ववकल्प प्रदान करती हैं और िाहकों द्वारा चुनी जाने वाली कीमत के बगल में केवल "सबस ेलोकवप्रय" 

या "सवोिम मूल्य" बताती हैं। 

 

6. 3 ऑफर प्रदान करें  
महत्वपूणभ बबिी वाताभ तकनीकों में से एक यह है क्रक सौदे के प्रमुख तत्वों को बनाए रखने के ललए उन्हें 
ववलर्न्न ववकल्पों की पेशकश करने के ललए अपन ेिाहक की पसंद के बारे में अग्रधक समझें। ऑफ़र 

आपके ललए कम या ज्यादा समान मूल्य के होने चादहए। आपको प्राप्त प्रयतक्रियाओं के अनुसार, आप 

ववकल्पों को स्पष्ट कर सकते हैं और प्रस्ताव के नए सेट की अनुशंसा कर सकत ेहैं। यह प्रस्ताव, यदद 

अच्छी तरह स ेववतररत क्रकया जाता है, तो सद्र्ावना उत्पन्न करता है तयोंक्रक आप अपने िाहक की 
आवश्यकताओं के ललए लचीला होने के इच्छुक हैं। 

तीन वैकजल्पक प्रस्ताव प्रदान करना आवश्यक है। तीन से कम और िाहक प्रयतबंग्रधत महसूस करता 
है। अग्रधक तीन और ववकल्पों की मात्रा बहुत अग्रधक जदटलता उत्पन्न करने लगती है जजसके 

पररणामस्वरूप भ्रम और अयनणभय हो सकता है। यह वास्तववक दयुनया और ऑनलाइन बबिी दोनों में 
व्यापक शोध पर आधाररत है। यही कारण है क्रक सबस ेअच्छी ई-कॉमसभ साइट तीन मूल्य यनधाभरण 

ववकल्प प्रदान करती हैं। 
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ग्रचत्र 4.1 1 िाहकों को 3 ऑफ़र प्रदान करना 
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7. ग्राहक मूल्य एंकर के सशकार न बनें 
आप हमेशा पहला प्रस्ताव नहीं दे पाएंगे। कुछ िाहक आपको एक प्रस्ताव देने के ललए आगे आएंग े। 

उनकी कीमत से प्रर्ाववत होने से बचने के ललए, आपके िाहक द्वारा क्रकए गए ऑफ़र की परवाह क्रकए 

बबना आपकी पहली पेशकश तया होगी, इसका मुकाबला करें। दसूरे शब्दों में, उनके वास्तववक मूल्य 

अपेक्षाओ ंपर ध्यान कें दद्रत करें, न क्रक जजस तरह स ेउन्होंने आपके आग ेमूल्य वाताभए ंखोली हैं। 

आश्वस्त और शातं रहें, हालांक्रक यदद आपका प्रयत-प्रस्ताव महत्वपूणभ रूप से लर्न्न है तो आपको मजाक 

के साथ माहौल को हल्का करने के ललए तैयार रहने की आवश्यकता हो सकती है। 

 

8. हमेशा जिाबी - प्रस्िाि दें 
मास्टर करने के ललए प्रमुख बबिी वाताभ कौशलों में स ेएक हमेशा जवाबी - प्रस्ताव देना है। यहा ंतक क्रक 

अगर आपका संर्ाववत िाहक आपको एक शानदार पहला प्रस्ताव देता है, तो एक जवाबी - प्रस्ताव दें 
और वववरणों पर बातचीत करें। उन्हें कड़ी मेहनत करने की जरूरत है या एक खतरा है क्रक उन्हें ऐसा 
नही ंलगेगा क्रक उन्होंने एक उग्रचत सौदे पर बातचीत की है और व ेसौदे को औपचाररक रूप देने स ेपहले 

और ररयायतें लेने के ललए वापस आ सकते हैं। 

 

9. देना और लेना 
जब र्ी आपको छूट देने के ललए मजबूर क्रकया जाता है, तो सुयनजश्चत करें क्रक आपका ववपक्ष यह 

पहचानता है क्रक आपने ऐसा स्पष्ट रूप से पहचान कर क्रकया है क्रक आप तया छोड़ रहे हैं। क्रफर, प्रत्येक 

ररयायत को उस चीज से सतंुललत करन ेका प्रयास करें जो िाहक बदले में कर सकता है। यदद आप 

ऐसा नही ंकरत ेहैं, तो िाहक आपकी ररयायत के हकदार महसूस करेंगे और तब तक संतुष्ट नहीं होंगे 
जब तक क्रक आप और र्ी अग्रधक हार नही ंमान लेते। 

देना और लेना अच्छी बबिी वाताभ कौशल के मूल लसद्धांतों में स ेएक है। यह इसललए है तयोंक्रक 

यह एक बुयनयादी घटक है जजसे ज्यादातर लोग यनष्पक्ष मानते हैं, जजसका उपयोग आपके लार् के 

ललए क्रकया जा सकता है यदद आप उस मूल्य से अग्रधक नहीं हैं जो आपके संर्ाववत िाहक आपके 

समाधान में देख सकता है। बातचीत को दोनों पक्षों के ललए एक जीत-जीत बनाकर, आप अपने िाहक 

के साथ एक स्तर की जस्थयत बनाए रख सकते हैं, जो एक दीघभकाललक संबंध के ललए एक अच्छा आधार 

है। 
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10. एक उगचि सौदा करने के सलए बैठने की व्यिस्था का उपयोग करें 
उन्नत बबिी वाताभ कौशल के साथ बबिी कायभकारी, समझते हैं क्रक एक टेबल पर बातचीत करने स े

अग्रधक प्रयतस्पधी माहौल बनता है, जो फायदेमंद नहीं है। एक अग्रधक स्वार्ाववक रूप से सहकारी 
वातावरण बनान ेके ललए एक मेज के कोने के आसपास बैठकर या एक मेज से पूरी तरह स ेदरू जाने से 
बचने की कोलशश करें जहा ंआप एक उग्रचत सौदे को पूरा करने के ललए लमलकर काम कर सकते हैं। 

यदद संर्व हो तो आमने-सामने लमलने की कोलशश करें तयोंक्रक इससे संबंध बनाना और बनाए 

रखना बहुत आसान हो जाएगा, अपने िाहक की बॉडी लैंग्वेज पर वपक-अप करें और प्रयतस्पधी 
माहौल से बचें। यदद दरूी व्यजततगत रूप से लमलना अव्यवहाररक बनाती है तो उन्ही ंकारणों स ेफोन 

के बजाय वीडडयो कॉन्फ्रें स का उपयोग करने का प्रयास करें। 
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ग्रचत्र 4.1 2 सेल्स मीदटगं की व्यवस्था 

 

11. टदखाए ँकक आप कैसा महसूस करिे हैं 
आपकी बॉडी लैंग्वेज के ललए यह महत्वपूणभ है क्रक आप जो कह रहे हैं उसे प्रयतबबबंबत करें या आप 

अपने िाहक की नजर में ववश्वसनीयता की कमी महसूस करेंगे। उदाहरण के ललए, यदद आपका 
िाहक अस्वीकायभ रूप से कम छूट मांगता है, तो आपको चौंकने के ललए तैयार रहन ेकी आवश्यकता 
है, यहा ंतक क्रक णझझकना र्ी, जो कुछ र्ी स्वार्ाववक रूप से आता है। यदद आप नहीं करते हैं, तो 
आपकी बॉडी लैंग्वेज आपके िाहक को एक बात बता रही होगी जबक्रक आपके शब्द कुछ अलग कह 

रहे होंगे। 

 

12. आत्मविश्िासी रहें और जल्दी न करें 
एक और आवश्यक बबिी वाताभ कौशल आत्मववश्वास और आराम स ेहोना है। इसका मतलब यह है 

क्रक बबना यनराशा या ग्रचतंा व्यतत क्रकए आप जो चाहत ेहैं, उसके ललए पूछना। एक कुशल बबिी 
वाताभकार के ललए यह आवश्यक है क्रक वह एक आवेलशत वातावरण में (और आदशभ रूप से होने के 

ललए) सहज हो, जहााँ शतों को अच्छी र्ावना स ेवपरोया जा रहा हो। आप सही शतों पर तब तक 

बातचीत नही ंकर सकते जब तक क्रक आप अपने िाहक को शांयत और कुशलता स ेचुनौती देने के 

ललए तैयार न हों जब ऐसा करने की आवश्यकता हो। 
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अनुर्वहीन बबिी वाताभकार इसे जल्द से जल्द खत्म करने के ललए बातचीत प्रक्रिया के माध्यम स े

जल्दी करने का प्रयास करते हैं। लेक्रकन यह या तो असभ्य होने का जोणखम उठाएगा या आपके िाहक 

को अत्यग्रधक अनावश्यक दबाव में डालने के रूप में माना जाएगा। इसके अलावा, यदद आप जल्दी 
करते हैं, तो आप गलयतयााँ करने और टेबल पर पैसे छोड़ने की अग्रधक संर्ावना रखते हैं। जो समय के 

बारे में अग्रधक लचीला है उसे लार् लमलेगा । एक अनरु्वी िाहक इसकी पहचान करेगा और जस्थयत का 
लार् उठाएगा। 
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13. अपन ेग्राहक के मुद्दों पर ध्यान दें 
तै्रमालसक बबिी लक्ष्य को प्राप्त करने के ललए सौदे को परूा करना आवश्यक हो सकता है, लेक्रकन अपने 
स्वयं के व्यजततगत दबावों पर ध्यान कें दद्रत करने की अनुमयत देना केवल सौदे को जीतने के रास्त ेमें 
होगा। इसके बजाय, अपने िाहक के मुद्दों पर ध्यान कें दद्रत करें और सौदे के पटरी पर रहन ेकी 
संर्ावना अग्रधक होगी। 

वाताभ जीतन ेकी कोलशश करने के बजाय, अपन ेिाहक की जरूरतों को समझने की कोलशश करें। यदद 

आप उनकी ग्रचतंाओं को हल करने में मदद करते हैं, तो वे खरीदारी करने के ललए अग्रधक इच्छुक होंगे। 

 

14. कुछ भी व्यजक्िगि रूप से न लें 
अपने बबिी वाताभ कौशल को सम्मायनत करने का एक प्रमुख पहल ूव्यजततगत रूप से कुछ र्ी नही ं
लेना है। आप दसूरे व्यजतत को पसंद करते हैं या नहीं, या वे असभ्य हैं या नहीं, यह आपके महसूस करने 
के तरीके या आपके द्वारा सौदे को संचाललत करने के तरीके को प्रर्ाववत करन ेकी आवश्यकता नहीं 
है। अच्छे सौदे के रास्त ेमें र्ावनाओं को आड़े न आन ेदें। यदद कोई असभ्य या व्यवहार करने में 
मुजश्कल है, तो उसके व्यवहार को समझने की कोलशश करें (जो शायद तनाव स ेप्रेररत है) और इसे 
व्यजततगत रूप से न लें। 

 

15. शिों के बारे में विसशष्ट रहें  
अतसर आपका संर्ाववत िाहक पूछेगा क्रक तया आप छूट पर ववचार करेंगे, पररणामस्वरूप यह एक 

ऐसा प्रश्न है जजसके ललए आपको पहले से तैयारी करनी चादहए। सबस ेपहले, आप चचाभ करना चाहते 
हैं और इस पर सहमत होना चाहते हैं क्रक बाकी शतें तया होंगी और क्रफर आप सौदे को सील करने के 

ललए छूट देने का फैसला कर सकते हैं। लेक्रकन ववलशष्ट रहें। 

10-20% की सीमा में छूट की पेशकश करने से सौदे को यनष्कषभ तक ले जाने में मदद नहीं लमलती है; यह 

लसफभ  आपको खराब रूप से तैयार होने का कारण बनता है, शायद इसललए क्रक आप हैं। आश्वस्त रहें और 

एक ववलशष्ट छूट की पेशकश करें जो आपकी क्रकफायती सीमा के र्ीतर हो। 

 

16. बािचीि पूरी होने िक लागि प्रस्िािों से बचें 
बबिी की बातचीत समाप्त होने में काफी समय लग सकता है। कई ववकल्प प्रस्ताववत क्रकए जा सकत े

हैं, कुछ स्वीकार क्रकए जाएंगे, और अन्य धूल खाएंगे। उन्नत बबिी वाताभ कौशल वाले अग्रधकांश सेल्स 

एतजीतयूदटव का उद्देश्य ललणखत लागत प्रस्ताव में इसे औपचाररक रूप देने स ेपहले मौणखक रूप से 
सौदे को यनपटाना है। 
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यह एक औपचाररक ललणखत प्रस्ताव को अस्वीकृत होने से बचाता है, जो अतसर पलटने के ललए एक 

अपूरणीय जस्थयत होती है। जबक्रक हर समय यह एक मौणखक बातचीत होती है, आप अपनी शतों को 
औपचाररक रूप से खाररज क्रकए जाने का जोणखम उठाए बबना परीक्षण और जांच करने में सक्षम होते हैं। 

 

17. शिों पर बािचीि करें, कीमि पर नही ं
मूल्य में छूट देने के बजाय सौदे को मधुर बनाने के ललए अपने िाहक को अयतररतत मूल्य प्रदान करना 
बबिी रणनीयत के रूप में अग्रधक समझ में आता है। ऐसा इसललए है तयोंक्रक आप जो अयतररतत मूल्य 

प्रदान कर रहे हैं वह आपके ललए लागत पर आता है, लेक्रकन बाजार मूल्य पर आपके िाहक के ललए। 

दसूरी ओर, एक मूल्य छूट केवल एक लार् में कमी है, जजसके ललए आप पूरी तरह से दहट करेंगे। 

आपकी सेवा के कुछ पहलओुं में सौदे को मधुर बनान ेके ललए जोड़ने के ललए लगर्ग कुछ र्ी नही ं
खचभ हो सकता है। उदाहरण के ललए, यदद आप एक सॉफ़्टवेयर प्रदाता हैं, तो एक अयतररतत 

यनःशुल्क उपयोगकताभ जोड़ने पर आपको वस्ततुः कोई लागत नही ंआती, लेक्रकन यह आपके िाहक 

के ललए वास्तववक मूल्य का प्रयतयनग्रधत्व करता है। 
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18. अपन ेआप को पसंद करने योग्य बनाए ं

यद्यवप आप एक बातचीत के ववपरीत पक्षों पर बैठे हैं, हर समय यह याद रखना महत्वपूणभ है क्रक 

आप एक मूल्यवान िाहक के साथ काम कर रहे हैं, जजस ेआप िाहक रेफरल के ललए बहुत दरू 

र्ववष्य में वापस नहीं करना चाहेंगे। 

कोई र्ी जजसके पास उन्नत बबिी वाताभ कौशल है, वह मूल्य और शतों की चचाभओं को हल्का और 

सम्मानजनक रखने की कोलशश करता है और यदद यह तनावपूणभ हो जाता है, तो माहौल को हल्का 
करने के ललए हास्य का उपयोग करने का प्रयास करें। यह याद रखने योग्य है क्रक िाहक क्रकसी ऐसे 
व्यजतत के ललए फ्लेतस करने की अग्रधक संर्ावना रखता है जजस ेवह पसंद नही ंकरता है। 

 

19. यटद आिश्यक हो िो िहां चले जाए ँ

यदद आप क्रकसी सौदे के सकारात्मक पररणाम पर बहुत अग्रधक यनर्भर करते हैं, तो आप ना कहने की 
अपनी क्षमता खो देते हैं। यह वह जगह है जहा ंआपका होमवकभ  उपयोगी होता है, जो बबिी वाताभ कौशल 

में स ेपहला था। बातचीत शरुू करने से पहले अपनी यनचली पंजतत की कीमत और शतें तया हैं, इसके 

बारे में पता करें और यदद आप उस बबदं ुतक पहंुच जाते हैं तो दरू जान ेके ललए तयैार रहें। सौदे जीतने के 

लायक नहीं हैं अगर व ेआपको लार् कमाने की अनुमयत नही ंदेते हैं। 
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4.1.2 समापन बबक्री सौदा 
समापन बबिी में एक मेक-या-िेक चरण है। क्रकसी बबिी सौदे को सील करने के ललए सही वातयांशों का 
चयन करना महत्वपूणभ है। और यह क्षण संर्वत: अयंतम यनणभय है जो यह यनधाभररत करता है क्रक 

आपके प्रयासों का कुछ र्ी मूल्य होगा या नहीं। 

आप अकेले सेल्स एग्जीतयदूटव नही ंहैं जो अपन ेकरीबी के बारे में अयनजश्चत महससू करता है। 

हालांक्रक, खतरे की उस र्ावना के बबना, बबिी को सफलतापूवभक बंद करना इतना रोमांचक नहीं होगा - 
जो बबिी अग्रधकाररयों को लगातार और अग्रधक के ललए प्रयास करने के ललए प्रेररत करता है। तयोंक्रक 

बबिी पेशेवरों को उनके प्रयास के ललए सवोिम संर्व जीत दर उत्पन्न करन ेका अनुमान है, वषों से 
बड़ी संख्या में समापन बबिी तकनीकों का ववकास क्रकया गया है। 

यहााँ कुछ लसद्ध समापन तकनीकें  दी गई हैं, और व ेइतने कुशल तयों हैं। 

 

असेजम्प्टि क्लोि 

ग्रचत्र 4.1 3 असेजम्प्टव  तलोज 
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एक प्रलसद्ध तलोजजंग तकनीक, असेजम्प्टव तलोज वह जगह है जहााँ सेल्स एतजीतयूदटव मानता है क्रक 

सौदा बनाया गया है। सेल्स एग्जीतयूदटव इस तकनीक का इस्तेमाल तब करते हैं जब िाहक न ेबबिी 
प्रक्रिया के प्रत्येक चरण में अग्रधकांश बॉतस चेक कर ललए हों, लेक्रकन अर्ी तक सौदे पर हस्ताक्षर नहीं 
क्रकए हैं। असेजम्प्टव तलोज काम करता है तयोंक्रक यह िाहक को आपके प्रस्ताव को स्वीकार करने की 
अनुमयत नहीं देता है, जजससे उन्हें तकभ  और मुद्दों को समझन ेका समय लमल जाता है, जजसके 

पररणामस्वरूप वे सौदे से पूरी तरह से बाहर हो सकत ेहैं। 

 

टेक अि ेक्लोज 

ग्रचत्र 4.1 4 टेकअवे तलोज 

 

कैं डी को हटाने के ललए चेतावनी दें और आप देखेंगे क्रक वे क्रकतनी अच्छी तरह काम करते हैं। यह 

िाहकों के साथ र्ी ठीक काम करता है। आप सौदे को बदं करने के कगार पर हैं, लेक्रकन आपका िाहक 

आगे बढ़ने के ललए तैयार नहीं है। बातचीत को आगे बढ़ाने के ललए वह अप्रत्यालशत रूप से आपवियों 
के साथ आया है। यहां एक नौलसणखया सेल्स एतजीतयूदटव उनकी सर्ी आपवियों से संतुष्ट होगा और 

सौदे को बंद करने के ललए जो कुछ र्ी वे चाहते हैं, उन्हें पेश करेंगे। दसूरी ओर, एक अनुर्वी सेल्स 

एतजीतयूदटव इससे सहमत नहीं होगा । 

नाउ या नेिर क्लोज  

ग्रचत्र 4.1 5 नेवर तलोज 
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आम तौर पर अजेंसी तलोज के रूप में जाना जाता है, नाउ या नेवर तलोज एक बबिी तकनीक है जहा ंआप 

यनणभय लेने के ललए िाहक पर दबाव बनात ेहैं। यह तकनीक तब काम करती है जब एक ववशेष छूट या सीलमत 

अवग्रध के ललए उपहार के साथ सेट क्रकया जाता है। 
यह तकनीक सबसे अच्छा काम करती है जब िाहक आपके उत्पाद को खरीदन ेके बारे में लाइन में हो। टेक 

अव ेतलोज तकनीक के समान, तात्काललकता की र्ावना प्रर्ाव में आती है और छूट पर छूटने की कमी 
िाहक को आपके उत्पाद को खरीदने के ललए पारंपररक लाइन से आग ेले जाती है। 

 

क्लोज सारांश  

ग्रचत्र 4.1 6 तलोज सारांश 

अदालत में एक परीक्षण वकील द्वारा दी गई एक अच्छी तरह से यनष्पाददत समापन आपवि के बारे में सोचें। 

यहां प्रस्तुत कोई नई आपवि या ग्रचतंा नहीं है। हाइलाइट्स को चुयनदंा रूप से सारांलशत करने का एक आसान 

कायभ और बबदंओंु को जोड़ने से प्राप्त एकमात्र प्रासंग्रगक पूणभता की ओर इशारा करना। 
सारांश तलोज तब बहुत अच्छा काम करता है जब आप समय की अवग्रध में व्यापक बातचीत/मूल्यांकन से 

गुजरते हैं और अब ग्रगयर बदलने का समय आ गया है। 
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समगथगं फॉर नगथगं क्लोजजंग (कुछ नहीं के सलए कुछ क्लोज)  

ग्रचत्र 4.1 7 समग्रथगं फॉर नग्रथगं तलोजजंग (कुछ नहीं के ललए कुछ तलोज) 

डॉ रॉबटभ लसयालडडनी का पारस्पररकता का लसद्धांत साबबत करता है क्रक यह एक सकारात्मक कारभवाई के 

साथ एक और सकारात्मक कारभवाई का जवाब देने का एक सामाजजक ददशायनदेश है। समग्रथगं फॉर नग्रथगं 

तलोजजंग तकनीक इस लसद्धातं के आसपास काम करती है। 

 

 

आप अपन ेिाहक को सद्र्ावना में एक मुफ्त या एक अयतररतत सुववधा देते हैं और उन्हें बदले में कुछ 

करने के ललए प्रयतबंग्रधत क्रकया जाएगा - क्रक कुछ, इस जस्थयत में, उत्पाद खरीद सकता है। कुछ नहीं के 

ललए कुछ काम करता है तयोंक्रक िाहक मुफ्त चीजें पसंद करते हैं। लेक्रकन चीजों को सरल रखने के 

ललए, आपके द्वारा दी जाने वाली मुफ्त चीजें उनके लायक होनी चादहए और आपके ललए कम 

मूल्यवान होनी चादहए। आप उन्हें सशुल्क योजना पर मुफ़्त महीनों के ऑफ़र नहीं दे सकते; जो क्रक 

आपके ललए नुकसान होगा। 
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आपवत्त क्लोज  

ग्रचत्र 4.1 8 आपवि तलोज 
 

एक बार जब आप यह सुयनजश्चत कर लें क्रक आपके िाहक ने आपके उत्पाद के बारे में सब कुछ सीख 

ललया है और उसे तया पेशकश करनी है, तो उनस ेउत्पाद के साथ उनके क्रकसी र्ी तकभ  के ललए पूछकर 

सौदे को बंद करने का प्रयास करें। यह रणनीयत िाहक को क्रकसी र्ी अंयतम आपवि या ग्रचतंाओं को 
उठाने की अनुमयत देती है, जजन्हें उन्हें सौदे को ना कहे बबना स्पष्ट करने की आवश्यकता होती है। 

 

बेन फ्रैं कसलन क्लोि 

ग्रचत्र 4.1 9 बेन फ्रैं कललन तलोज 

बेंजालमन फ्रैं कललन केवल एक महान आववष्कारक और राजनीयतज्ञ ही नही ंथे; वह एक बेहतरीन 

बबजनेसमैन र्ी थे। जब र्ी वह क्रकसी बात को लेकर अयनजश्चत होत े, तो वह यनणभय के पक्ष-ववपक्ष 

की एक सूची बना लेत ेथे । 
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जब बबिी बंद करने की बात आती है तो इस सरल रणनीयत में अत्यग्रधक संर्ावनाएं होती हैं। अपने 
उत्पाद के फायदे और नुकसान को सूचीबद्ध करने से िाहक को यह पहचानन ेमें मदद लमलेगी क्रक 

आपका उत्पाद उनके ललए क्रकतना मूल्यवान हो सकता है। इसका सबस ेअच्छा उपयोग तब होता है 

जब िाहक इस बारे में अयनजश्चत होता है क्रक आपका उत्पाद प्राप्त करना है या नहीं, आप उन्हें 
उत्पाद के फायदे और नुकसान की सूची ददखा सकते हैं और एक बार जब वे देखते हैं क्रक फायदे 

नुकसान से अग्रधक है, तो आपके सौदे को बंद करने की संर्ावना में सुधार होता है। 

शापा एंगल क्लोज  

ग्रचत्र 4.1 10 शापभ एंगल तलोज 

शापभ एंगल तलोजजंग तकनीक का सबसे अच्छा उपयोग तब क्रकया जाता है जब िाहक आपके उत्पाद 

को खरीदने जा रहे हों, लेक्रकन उन्हें एक ददभनाक आपवि है जो उन्हें रोक रही है। वे इस आपवि को 'तया 
आप डडलीवर कर सकत ेहैं' या 'कोई समस्या है' जैसी चुनौती के रूप में लाते हैं। शापभ एंगल तकनीक का 
उपयोग करते हुए, आप इस प्रश्न का उिर क्रकसी अन्य उपयुतत प्रश्न के साथ दे सकते हैं, ताक्रक सौदे को 
बंद करने की अपेक्षा की जा सके। 

अगर आपको सकारात्मक जवाब लमलता है, तो सौदा हो जाता है। अन्यथा, यदद आपको कोई 

नकारात्मक प्रयतक्रिया लमलती है, तो आप जानत ेहैं क्रक वे या तो गंर्ीर नहीं हैं या कोई और समस्या है। 

यहा ंआपको उनकी क्रकसी र्ी अन्य आपवि को सरल बनाने का दसूरा मौका ददया जाता है। 

नीड्स क्लोज (क्लोज करने की जरूरि)  

ग्रचत्र 4.1 11 नीड्स तलोज (तलोज करन ेकी जरूरत) 
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क्रकसी िाहक की जरूरतों को पूरा करना उन्हें आपके उत्पाद को खरीदने के ललए सबस ेअच्छा तरीका 
है और यही नीड्स तलोज सले्स तकनीक करती है। सबस ेपहले, उन चीजों को सूचीबद्ध करें जजन्हें 
िाहक ने आपके उत्पाद से आवश्यक कहा है। क्रफर अपने उत्पाद के ववरुद्ध सूची का ववश्लेषण करें 
और मेल खाने वाले उत्पादों पर यनशान लगाना शुरू करें। जजतने अग्रधक बतसों पर दटक क्रकया 
जाएगा, िाहक के ललए उत्पाद उतना ही बेहतर होगा। नीड्स तलोज तकनीक उन जस्थयतयों में काम 

करती है जहााँ िाहक को यह सुयनजश्चत नहीं होता है क्रक आपका उत्पाद उन्हें कैसे लार् पहुाँचाएगा। 

नीचे सूचीबद्ध करके और मेल खाने वाले को चेक करके, आप िाहक को ददखा रहे हैं क्रक आपके 

उत्पाद से उन्हें कैसे लार् हुआ है। 

 

स्केल क्लोज 

सेल्स एग्जीतयूदटव: "एक से दस के पैमाने पर, आप हमारे उत्पाद में क्रकतनी रुग्रच रखते हैं? "संर्ावना:" 

मैं आठ कहूाँगा। 

सेल्स एग्जीतयूदटव: "वाह! बदढ़या। बस जजज्ञासु हूाँ की, आठ तयों?" 

संर्ावना: "मुझे आपकी एतस, वाई, और जेड ववशेषताए ंपसंद हैं और मुझे लगता है क्रक वे ववशेषताएं 
हैं जो हमारी सबस ेअग्रधक मदद करने वाली हैं। 

सेल्स एग्जीतयूदटव: “हमारे अग्रधकांश िाहक उनसे प्यार करते हैं। मैं देखता हंू क्रक ये बहुत अच्छे 

कारण हैं, लेक्रकन मैं उत्सुक हंू क्रक यह दस तयों नहीं है"। 

संर्ावना: "र्ले ही आपके उत्पाद में इतनी अच्छी ववशेषताए ंहों, पर हमें लगता है क्रक यह थोड़ा महंगा है।" 

सेल्स एग्जीतयूदटव: “मैं सहमत हूाँ। लेक्रकन जब आप उत्पाद का उपयोग शुरू करत ेहैं, तो आप देखेंगे 
क्रक आपके द्वारा र्ुगतान की जाने वाली कीमत से सबंंग्रधत उत्पाद पर आरओआई इतना स्पष्ट होगा 
क्रक लागत शायद ही मायने रखे। हमारे पास कर्ी र्ी कोई मौजूदा िाहक वापस नही ंआया और कीमत 

के बारे में लशकायत नहीं की। 

बबिी बंद करने से पहले, यदद आपको इस बात का स्पष्ट ववचार चादहए क्रक आपके िाहक की आपके 

उत्पाद में क्रकतनी ददलचस्पी है, तो '1-10 के पैमाने पर' लाइन के साथ उनसे संपकभ  करना सबस ेअच्छा 
है। उनकी रेदटगं के आधार पर, यदद स्कोर कम है तो आप या तो उनकी आपवियों का समाधान कर 

सकते हैं या यदद वे आपको एक ठोस उच्च स्कोर देते हैं तो सौदे को बंद करने के ललए आगे बढ़ सकत ेहैं। 

यह आपको िाहक के दहतों की पहचान करने में मदद करेगा और आपको क्रकसी र्ी आपवि के माध्यम 

स ेउन्हें चलने का अवसर देगा। 
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वििुअल क्लोज 

"इन वपछले कुछ महीनों में हमारे बीच कुछ लार्कारी संचार हुआ है और मैंने इसमें आपके द्वारा 
लगाए गए समय और प्रयास की सराहना की है। मुझे उम्मीद है क्रक आप र्ी ऐसा ही महसूस करेंगे। 

जब स ेहम आपके पास पहंुचे हैं, हम क्रकतनी दरू आ गए हैं…”। 
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ग्रचत्र 4.1 12 ववजुअल तलोज 
 

"यहााँ अच्छी खबर है। हम यह सुयनजश्चत करने के ललए आवश्यक सर्ी चरणों को सफलतापूवभक पूरा 
कर चुके हैं क्रक आप हमारी सेवा का कुशलतापूवभक उपयोग कर सकत ेहैं। जो कुछ बचा है, वह यह है क्रक 

कागज पर साइन कर ददए जाएाँ कलम रख दी जाए और इस चीज को घर ले आए।" 

ववजुअल का उपयोग करने से पररणाम चाटभ, वीडडयो या यहां तक क्रक नीचे सूचीबद्ध पेशेवरों और 

ववपक्षों के साथ ताललका में मदद लमलती है, आप अग्रधक प्रर्ावशाली तरीके से सौदों को बंद कर सकते 
हैं। ववजुअल तलोज तकनीक बबिी अग्रधकाररयों के बीच वास्तव में लोकवप्रय है तयोंक्रक यह िाहक के 

दृश्य दृजष्टकोण को आकवषभत करती है और जैसा क्रक हम सर्ी जानते हैं; एक तस्वीर एक हजार शब्द से 
बढ़कर है। िाहक के ललए यह पहचानना आसान है क्रक आप तया प्रस्तुत करने का प्रयास कर रहे हैं। 

आणखरकार, मानव मजस्तष्क एक छवव को शब्दों को संसाग्रधत करने की तुलना में 60 हजार गुना तेजी 
स ेसंसाग्रधत करता है। 
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सहानुभूति क्लोज 

ग्रचत्र 4.1 13 सहानुरू्यत तलोज 

 

लार् या दबाव का इस्तेमाल करके हर सौदे को बंद नहीं करना पड़ता है। कर्ी-कर्ी सहानुर्ूयत का 
रास्ता अपनाना अच्छा होता है। सहानुर्ूयत समापन तकनीक आपको अपने िाहक की जस्थयत को 
समझन ेके ललए र्ावनाओं का उपयोग करने की पेशकश करती है। 
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जब िाहक आपको बताता है क्रक वह यनणभय लेने के ललए तैयार नहीं है, तो कर्ी-कर्ी उसे बंद 

करने के ललए दबाव डालने के बजाय सोचने के ललए अग्रधक समय देना अच्छा होता है। 

अपने िाहकों के साथ सहानरु्ूयत रखने से िाहक के साथ एक ववशेष संबंध बनाने में मदद लमल 

सकती है जो लंब ेसमय में फायदेमंद हो सकता है। 

 

आटटासन क्लोज : 

ग्रचत्र 4.1 14 आदटभसन तलोज 

आदटभसन तलोज तकनीक आपको उत्पाद में यनवेश क्रकए जा रहे कायभ, कौशल और समय की मात्रा को 
प्रदलशभत करने देती है। यह िाहक या आपके उत्पाद के लार्ों के बजाय, आपके उत्पाद के पदे के पीछे 

अग्रधक लक्षक्षत करके सामान्य बबिी समापन तकनीक ददशायनदेशों से अलग हो जाता है। 

यह तकनीक उन िाहकों के साथ सबसे अच्छा काम करती है जो क्रकसी ऐसी चीज के ललए आर्ारी हैं 
जजसमें बहुत प्रयास और कड़ी मेहनत की गई है। उस पर प्रकाश डालना आपके उत्पाद को अच्छी रोशनी 
में रखता है और िाहक की आंखों में नई प्रशंसा लाता है, जजसस ेइसे तलोज करना आसान हो जाता है। 

अल्टरनेटटि क्लोज  

ग्रचत्र 4.1 15 अल्टरनेदटव तलोज 
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अल्टरनेदटव तलोज, असेम्प्शन तलोज का एक ववकल्प है, जहा ंआप मानत ेहैं क्रक िाहक आपके उत्पाद में रुग्रच 

रखत ेहैं और आप उन्हें 2 वैकजल्पक ववकल्प प्रदान करत ेहैं जो सौदे को आग ेबढ़ाएंगे। 
वे जो र्ी ववकल्प चुनते हैं; इसस ेआपको यनकट की ओर एक कदम बढ़ाने में हमेशा मदद लमलेगी। यह तलोजजंग 

तकनीक उन िाहकों के साथ सबसे अच्छा काम करती है, जजन्हें आपके उत्पाद पर या कीमत, सुववधाओं आदद से 

कोई आपवि नहीं है। उन्हें ववकल्प देकर, आप यनणभय लेने की प्रक्रिया को स्पष्ट करत ेहैं और आसानी से उन्हें 
आपके उत्पाद को खरीदने का आश्वासन देत ेहैं। . 

 

ऑपच्युातनटी क्लोज  

ग्रचत्र 4.1 16 ऑपच्युभयनटी तलोज 
 

व्यवसाय के संदर्भ में, ऑपच्युभयनटी क्रकसी चीज स ेपहले की लागत है, अथाभत वह लागत जो आप कुछ न 

करके प्राप्त करते हैं। यह समापन तकनीक इस बात पर जोर देकर उसी मौललक में उपयोग करती है क्रक 

यदद िाहक आपके समाधान को लागू नहीं करत ेहैं तो तया छूट जाएगा। ऑपच्युभयनटी कॉस्ट तलोज 

तकनीक का उपयोग करते समय, दावा करें क्रक आपके उत्पाद को खरीदना एक यनवेश तयों है, न क्रक 

एक व्यय जो आरओआई को उजागर करता है जैस ेक्रक बेहतर प्रर्ावशीलता, समय की बचत आदद। जो 
लंबे समय में कही ंअग्रधक मूल्यवान हैं, वे आपके उत्पाद पर जो खचभ करेंगे उसस ेसंबगं्रधत हैं। ववचार यह 

है क्रक िाहकों को यह समझाना है क्रक उन्हें खरीदारी करने में जजतना अग्रधक समय लगेगा, उतना ही वे 
हारने के ललए खड़े होंगे। 
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ओनरसशप क्लोज 

ग्रचत्र 4.1 17 ओनरलशप तलोज 
 

तया आप उन कार सले्समैन में से एक से लमल ेहैं जो बबिी की वपच बनात ेहैं, जैसे क्रक आप पहल ेसे ही वाहन के 

माललक हैं, सवाल पूछते हुए, जैस ेक्रक आपके गैरेज को रखरखाव की आवश्यकता है या आप क्रकतनी बार सड़क 

यात्रा पर जाने की योजना बना रहे हैं। 
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जहा ंवविेता उत्पाद खरीदने वाले िाहक के ववचार को दृढ़ता स ेरखता है। इस तकनीक का उपयोग 

करके, आप िाहक के व्यवसाय की एक तस्वीर पेंट करते हैं जो बेहतर के ललए बदल जाएगा;एक धारणा 
होने के नाते, यह तकनीक उन त्यों द्वारा समग्रथभत होने पर सबस ेअच्छा काम करती है जो यह 

ददखाते हैं क्रक आपके उत्पाद को खरीदने के बाद उनके मेदरतस में कैसे सुधार होगा, कुचल दी गई 

प्रयतयोग्रगताओं की बाध्यता की कहायनया ंबताएं, लक्ष्य हालसल क्रकए गए आदद।जो िाहकों को तुरंत 

आपके उत्पाद में कूदने और उपयोग करना शुरू कर देगा। वे जजन लार्ों का आनंद उठाएंगे, उन्हें 
लगातार बताते हुए, आप एक मानलसक प्रर्ाव पैदा करते हैं क्रक आपका उत्पाद उनके व्यवसाय को 
ववकलसत करेगा, इस प्रकार आपके ललए एक सौदा बंद करना आसान हो जाएगा। 

 

'बेस्ट टाइम टू' क्लोज (क्लोज करने का 'सिाशे्रष्ठ समय') 

ग्रचत्र 4.1 18 तलोज करने का 'सवभशे्रष्ठ समय' 

जब आप िाहक स ेसंबंग्रधत कोई घटना देखते हैं तो 'बेस्ट टाइम टू' तलोज का उपयोग करने के ललए 

एक शजततशाली तकनीक है - आप िाहकों को समझाने के ललए समय पर होने वाली घटनाओं का 
उपयोग करते हैं। आप अपने उत्पाद के साथ समय पर होने वाली घटनाओं स ेसंबंग्रधत हैं और ऐस ेप्रेरक 

बयान देते हैं जो स्पष्ट करते हैं क्रक यह खरीदारी करने का सबस ेअच्छा समय तयों है। 

कैलेंडर क्लोज  

ग्रचत्र 4.1 19 कैलेंडर तलोज 
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कुछ िाहक ऐसे होंग ेजो सौदे की पुजष्ट करने के मामले में चकमा देंगे। आप उनके ललए अपना मन 

बनाने के ललए हमेशा के ललए इंतजार नही ंकर सकते; साथ ही, आप उनका त्याग र्ी नहीं कर सकते, 
तयोंक्रक वे लगर्ग समापन रेखा के यनकट हैं। आप सौदे को बंद करने के ललए यनकट के ददनों में एक 

तारीख की लसफाररश करते हैं। इस तरह, आप आगे और पीछे के एतसचेंजों की समस्याओं को दरू करते 
हैं और स्पष्ट रूप से एक समय अवग्रध तय करते हैं जजसके द्वारा िाहक को समाप्त होना चादहए। 

उनकी प्रयतक्रिया के आधार पर, आप सौदे को स्वीकार करने में िाहक की प्रयतबद्धता के स्तर पर र्ी 
ववचार कर सकते हैं। 

 

टेस्टीमोतनयल क्लोज  

ग्रचत्र 4.1 20 टेस्टीमोयनयल तलोज 
 

टेस्टीमोयनयल तलोज बंद एक महान तकनीक है जो िाहकों के साथ ववश्वास और ववश्वसनीयता बनाने 
में आपकी सहायता करती है जो क्रकसी र्ी व्यावसाययक सौदे के ललए महत्वपूणभ कारक हैं। इस रणनीयत 

का उपयोग करते समय, आप स्वयं उत्पाद के बारे में बताने के बजाय, उन वास्तववक िाहकों के अनुर्व 

साझा करते हैं, जजन्हें आपके उत्पाद से लार् हुआ है। टेस्टीमोयनयल कुशल हैं तयोंक्रक, वे उन लोगों स े

आते हैं जजन्होंने वास्तव में उत्पाद का उपयोग क्रकया है और इससे सतंुष्ट हैं - उनकी राय यनष्पक्ष, 

प्रामाणणक और क्रकसी र्ी पूवाभिह से मतुत हैं। 
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थमाामीटर क्लोज 

ग्रचत्र 4.1 21 थमाभमीटर तलोज 
 

थमाभमीटर तलोज आपके िाहक की आपवियों का ववश्लेषण और समाधान करने के ललए एक बदढ़या 
युजतत है, जो सौदे को आग ेबढ़ने से रोक रही है और मापती है क्रक व ेसौदा करने के क्रकतने करीब हैं। 

इस रणनीयत का उपयोग करते हुए, आप िाहक को 1 स े10 का पैमाना देते हैं, और उनसे यह स्कोर 

देने के ललए कहते हैं क्रक वे आपके उत्पाद को कैसे खरीद सकते हैं। यदद िाहक 6 या उसस ेकम के 

स्कोर के साथ उिर देता है, तो इसका मतलब है क्रक उन्हें एक महत्वपूणभ आपवि है जजस ेआपको सौदे 

के साथ आगे बढ़ने के ललए संबोग्रधत करने की आवश्यकता है। दसूरी ओर, यदद वे 6 से अग्रधक लेक्रकन 

10 स ेनीचे अंक देते हैं, तो व ेआपके उत्पाद का मूल्य जानते हैं, लेक्रकन क्रफर र्ी कुछ आरक्षण हैं जजन्हें 
आपको कम करने की आवश्यकता हो सकती है। 

 

तनष्कषा 
जबक्रक ये ववलर्न्न बबिी समापन तकनीकें  आपको बबिी करने में सहायता कर सकती हैं, यह बबना 
कहे चला जाता है क्रक एक एकल समापन तकनीक हर िाहक के ललए काम नही ंकरती है - यह जाद ूनही ं
है। यह आपके िाहक के प्रकार, उसकी आवश्यकताओं, सौदे के आकार, अवसरों आदद जैस ेकारकों पर 

यनर्भर करता है। 

• तया आप आश्वस्त हैं क्रक िाहक पूरी तरह से समझ गया है क्रक आपके उत्पाद के तया 
फायदे हैं? सुमरी तलोज तकनीक का प्रयोग करें। 

• तया आपका िाहक लगातार आपवियां कर रहा है या सौदेबाजी के ललए आपको परेशान कर 

रहा है? टेक अवे तलोज तकनीक का उपयोग करें। 
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• तया आपके िाहक को आपके उत्पाद के लार्ों की कल्पना करने में कदठनाई होती है? बेन 

फ्रैं कललन तलोज या द ववजुअल तलोज का उपयोग करें। 

• यह समझना चाहत ेहैं क्रक आपके िाहक की आपके उत्पाद में क्रकतनी ददलचस्पी है? स्केल 

तलोज तकनीक का उपयोग करें। 

• या अपने िाहक को खरीदारी के ललए आकवषभत करन ेके ललए समग्रथगं फॉर नग्रथगं तलोज का 
उपयोग करें। 

समापन का कौशल कुछ ददनों या कुछ महीनों में ववशेषज्ञ नहीं हो सकता है, इसमें समय और समपभण 

लगता है और इनमें से कोई र्ी सेल्स तलोज करने की तकनीक तब तक प्रर्ावी ढंग स ेकाम नहीं करेगी 
जब तक आप इसका अभ्यास नही ंकरत।े 
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अभ्यास  

1. बबिी बातचीत तया है? 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

2. वाताभ में प्रवेश करने से पहले तया उपाय क्रकए जाने चादहए? 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

3. बबिी पर बातचीत के कुछ प्रमुख बबदं ुललणखए। 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

4. सेल्स एतजीतयूदटव िाहकों को 3 ऑफ़र तयों प्रदान करें? 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 

िाहक को एक ठोस प्रस्ताव प्रदान करना और उपलब्ध इन्वेंरी से अग्रधकतम राजस्व प्राप्त 

करने के ललए बातचीत करना। 

सुयनजश्चत करना क्रक ववज्ञापन दरें संगठन द्वारा यनधाभररत बेंचमाकभ  दरों से अग्रधक या 
बराबर हैं। 

संगठन द्वारा यनधाभररत बेंचमाकभ  छूट दरों के अनुरूप दरों पर अग्रिम रूप से इन्वेंरी बेचने के 

ललए एजेंलसयों के साथ वॉल्यूम छूट पर बातचीत करना । 

राजस्व के अन्य स्रोतों जैस ेमीडडया एकीकरण, स्पधाभओं और सक्रियता आदद को िॉस-

सेल करने के अवसरों की पहचान करना । 

 
 

यूतनट 4.2: ग्राहकों के साथ संचार और बकाया िसूली  
 

 

 

4.2.1 अतिदेय िसूली के सलए ग्राहकों को संभालना 
बबिी कायभकारी या व्यवसाय स्वामी होने के बारे में सबस ेकदठन चीजों में स ेएक यह है क्रक आपका 
र्ुगतान सुयनजश्चत नहीं होता है। वास्तव में, कई सेल्स एतजीतयूदटव यह खोज रहे हैं क्रक उनके िाहक 

अपने चालानों का र्ुगतान करने में देरी करत ेहैं। आम कारोबार के मुताबबक छोटे कारोबाररयों को 
अपने इनवॉइस का र्गुतान करने के ललए औसतन 2 स े3 महीन ेका इंतजार करना पड़ता है. 

सामान्य र्ुगतान शतें आमतौर पर कुल 30 होती हैं, जहा ंचालान जारी होने के 30 ददनों के बाद 

र्ुगतान का अनुमान लगाया जाता है। आपके चालानों पर देर से र्गुतान के साथ, आपके नकदी 
प्रवाह में कमी आती है और आपको अपनी कई वविीय आवश्यकताओं को पूरा करने में वास्तववक 

समस्याएं हो सकती हैं। 

हालांक्रक ऐसा महसूस हो सकता है क्रक आपके पास कोई ववकल्प नहीं है जब कोई िाहक र्ुगतान करने 
में धीमा होता है, या इसस ेर्ी बदतर, नकदी को खत्म करने से पूरी तरह से इनकार करता है, तो इस 

समस्या को कम करने के तरीके हैं। 
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कगथि 'असशष्टिा' के बारे में एक शब्द 

इससे पहले क्रक हम आपके िाहकों को अयतदेय बबलों का र्ुगतान करने के ललए एक रणनीयत लाग ूकरें, 
हमें आपके सर्ी ववनम्र बबिी अग्रधकाररयों को संबोग्रधत करना होगा। 

र्ुगतान के मुद्दों वाले िाहकों के ललए यह कदठन चुनौतीपूणभ है क्रक पैसा एक यनवषद्ध ववषय है क्रक 

हममें स ेकुछ को सलाह दी गई है क्रक व ेखुले तौर पर बहस न करें। सेल्स एग्जीतयदूटव आमतौर पर 

र्ुगतान न करने वालों का अनुसरण करने स ेबचत ेहैं तयोंक्रक व ेअसभ्य नही ंहोना चाहते हैं, या 
असुववधा महसूस नहीं करत ेहैं। 

जब आप एक अनुर्वी हों और आप सौदे के समापन को रोकते हैं, तो यह न केवल आवश्यक है, 

बजल्क आपके ललए अपने िाहकों से समान अपेक्षाए ंरखना र्ी आवश्यक है। 
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अपने र्गोड़े िाहक का अनसुरण करने से पहले, अपने आप से यनम्नललणखत पूछें : 

• तया आपन ेअपने िाहक के साथ सहमत कायभ को अंयतम रूप दे ददया है? 

• तया आपके िाहक को सूग्रचत क्रकया गया था क्रक उन्हें उतत कायभ के ललए र्ुगतान करना होगा? 

• तया आप उनस ेअपने बकाया से ज्यादा की मागं रहे हैं? 

• तया आपका िाहक समान सेवाओं के ललए क्रकसी बड़े सगंठन या कंपनी को र्ुगतान न 

करने की पहचान करेगा? 

इन प्रश्नों के प्रयत आपकी प्रयतक्रिया का अथभ यह होना चादहए क्रक आप आमतौर पर पेशेवर हैं और 

आपके र्ुगतान के अनुमान मान्य हैं। मुद्दा यह है, अगर क्रकसी को शलमिंदा होना चादहए या अलशष्ट 

होने के बारे में असुववधा महसूस करनी चादहए, तो वह आपका र्ुगतान न करन ेवाला िाहक है। 

 

अपने दािों का समथान करने के सलए उगचि दस्िािेज रखें 
छोटे व्यवसायों के ललए क्रकतने लार्दायक अनुबंध हैं, इसके बारे में कुछ ववश्लेषण है, लेक्रकन यदद 

आप अपन ेआप को बचाने के ललए एक ईमानदार तरीका खोज रहे हैं और अपने कामकाजी संबंधों में 
स्पष्ट धारणाए ंस्थावपत कर रहे हैं, तो अनुबंध आपके ललए सही समाधान हो सकता है। 

एक ठोस अनुबंध करने के ललए, शतें यनधाभररत करें और बुयनयादी सवालों के जवाब दें: 
 

• अनुबंध क्रकसके बीच है? 

• सेवा ववतरण और र्ुगतान के संदर्भ में उनकी ववलशष्ट जजम्मेदाररयां तया हैं? अंयतम कायभ 
उत्पाद का माललक कौन होगा? तया आप इसका कुछ दहस्सा अपने पास रखेंगे और शेष िाहक 

को देंगे? यदद िाहक 100 प्रयतशत संपवि चाहता है, तो तया यह आपकी पूवभ-मौजूदा बौद्ग्रधक 

संपदा को रखने की तुलना में लर्न्न रालश होगी? 

• संघषभ की जस्थयत में तया होता है? 

 

यनजश्चत रूप से अपनी समय सीमा, र्ुगतान की शतें, चालान अनुसूची, और देर स ेर्ुगतान के ललए 

शुल्क यनधाभररत करना और मौणखक रूप से संवाद करना सुयनजश्चत करें। अपन ेअनबुंध को प्रारूवपत 

करने के बारे में सोचन ेके ललए यहां कुछ अयतररतत प्रावधान ददए गए हैं: 
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उपाजजाि दंड 

उन लेखों को शालमल करने पर ववचार करें जो स्पष्ट रूप से संकेत करते हैं क्रक आप र्ुगतान को 
गंर्ीरता से लेते हैं। एक संग्रचत जुमाभना शुल्क प्रावधान इसका एक अच्छा उदाहरण है - हर हफ्त ेजो 
आपके र्ुगतान की देय यतग्रथ से आगे यनकल जाता है, इसका मतलब है क्रक ₹2500 का एक और 

जुमाभना। जैस,े एक िाहक को र्ेजना, एक छोटी लेक्रकन बढ़ती हुई रालश के साथ एक साप्तादहक चालान 

अयतदेय है, उनका ध्यान आकवषभत करना यनजश्चत है। 

 

आपका डडजाइन, आपकी संपवत्त 

लोगो जैस ेिांडडगं संसाधनों पर काम करने वाले डडजाइनरों के ललए, अपने अनुबंध में एक लेख ललखने 
स ेडरो मत जो यह व्यतत करता है क्रक आपका काम आपकी बौद्ग्रधक संपदा है जब तक क्रक पूरा 
र्ुगतान एकत्र नहीं हो जाता। सुयनजश्चत करें क्रक आप इस त्य को दोहराते हैं जब आप प्राथलमक 

अवधारणाएाँ ददखा रहे हों। इससे आपके िाहकों को यह समझन ेमें मदद लमलेगी क्रक आप एक 

अनुर्वी व्यजतत हैं जजनके काम का सम्मान क्रकया जाना चादहए। 

 

अपने िादे पूरे करो 
आपने क्रकसी अनुबंध में जो र्ी यतग्रथयां आयोजजत की हैं, या जो क्रकसी िाहक के साथ 

मौणखक रूप से सहमत हैं, उन्हें लगातार और तुरंत रखा जाना चादहए। 
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नमस्त े, 

मुझे आशा है क्रक यह ईमेल आपको अच्छा लगा होगा। मैं आपको एक ररमाइंडर के साथ ईमेल कर रहा हंू क्रक 

अगल ेसप्ताह, [ददनांक डालें], [पररयोजना का नाम डालें] के ललए आपका रु्गतान देय होगा। मैं आने वाले 

ददनों में एक इनवॉइस रे्जूंगा, यद्यवप एक ररमाइंडर हम दोनों को कॉडड भनेटेड रहने में मदद कर सकता है! 

 
यदद आपकी कोई ग्रचतंा या प्रश्न हैं, तो संपकभ  करने में संकोच न करें। अपना 

समय देने के ललए धन्यवाद, 

 
 

अगर आपने कहा था क्रक आप एतस तारीख को इनवॉइस करेंगे, तो वाई तारीख को इनवॉइस न करें। 
यदद आप जानत ेहैं क्रक र्ुगतान की देय यतग्रथ आ रही है, तो एक सप्ताह पहले एक शांत अनुस्मारक के 

साथ एक ईमेल र्ेजन ेमें सकंोच न करें। यहा ंएक उदाहरण ददया गया है क्रक वह ईमेल कैसा ददखाई दे 

सकता है: 

 
मत र्ूलो, दस में स ेनौ िाहक जानबूझकर आपको तनाव देने की कोलशश नहीं कर रहे हैं, व ेऐस ेइंसान हैं 
जो आपके जैस ेकॉडड भनेटेड नही ंहो सकत ेहैं। र्ुगतान वास्तव में देय होन ेसे पहले, र्ुगतान के प्रयत 

उनका दोस्ताना मागभदशभन करके उनकी सहायता करें। 

 

एकागधक जमाओं पर विचार करें 
अग्रिम में 50 प्रयतशत जमा करना एक कदठन काम है, लेक्रकन अगर क्रकसी िाहक को लगता है क्रक आप 

उन्हें एक ठोस और लार्कारी सेवा प्रदान करेंगे, तो आपको इसके ललए पूछने से नहीं दहचक्रकचाएं। 

बहुत स ेफ्रीलांसर कोई र्ी कायभ शुरू करने स ेपहले एक ववलशष्ट प्रयतशत मांगेंगे। यदद आप िाहक को 
अच्छी तरह जानते हैं, या बबना क्रकसी वववाद के उनके साथ पहले काम कर चुके हैं, तो केवल 30 

प्रयतशत अग्रिम मांगने की सलाह दें। 

 

यदद िाहक छोटा है, तो शुरुआत में एक छोटा प्रयतशत मांगने की सलाह दें, लेक्रकन र्ुगतान की पहली 
डडलीवरी (जैस ेसाइट के एक मॉडल) के पूरा होन ेके बाद दसूरे र्ुगतान का अनुरोध करें। कुछ सेल्स 

एतजीतयूदटव एक पररयोजना के माध्यम स ेलगातार दसूरे र्ुगतान के ललए आधे रास्ते के ललए 

लगातार पूछने के ललए इसे अच्छा व्यवसाय होने की सलाह देते हैं। इस तरह, यदद आपका िाहक 

आकजस्मक रूप से क्रकसी पररयोजना के अंत में आपको र्ुगतान नहीं करने का यनणभय लेता है, तो 
आपको पररयोजना की कुल लागत का केवल एक अंश अयतदेय होगा। यह सबस ेअच्छा मामला नहीं है, 

लेक्रकन यह 100 प्रयतशत अयतदेय होने स ेबेहतर है। 
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एक प्रो की िरह इनिॉइस दें 
यदद आप उतने व्यवजस्थत नहीं हैं जजतना आप बनना चाहते हैं, तो सहायता के ललए ठोस इनवॉइस -

प्रक्रिया उपकरणों की तलाश करें। कुछ अच्छे अकाउंदटगं सॉफ्टवेयर में फे्रश बुतस, जतवकबुक या फ्री 
एजेंट शालमल होते हैं। ये ससंाधन न केवल एक पेशेवर ददखने वाला इनवॉइस प्रदान करेंगे, बजल्क 

र्ुगतान के अयतदेय होने पर वे आपको वापस बुलाएंगे। 

 

यदद आप अपने िाहकों को र्ुगतान करन ेके ललए ववशषे रूप स ेर्यानक महसूस कर रहे हैं, तो कई 

चालान-प्रक्रिया संसाधन आपको र्ुगतान की देय यतग्रथ से बहुत पहले एक र्ुगतान न क्रकए गए 

इनवॉइस ररमाइंडर ईमेल ललखने की पेशकश करेंगे। इस तरह, आपने क्रकसी र्ी लमग्रश्रत र्ावना या 
ववनम्रता के आन ेसे पहले अपना ईमेल ललखा है, और यदद र्ुगतान अस्वीकृत हो जाता है, तो चालान 

ईमेल िाहकों को तुरंत र्ेजा जा सकता है। इससे आपको णझझकने या समस्या का सामना करने स े

बचने की संर्ावना कम होती है। 
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नमस्त े, 

मुझे आशा है क्रक यह ईमेल आपको अच्छा लगा होगा। मैं यह सुयनजश्चत करने के ललए ईमले कर रहा हंू क्रक 

आपको [प्रोजेतट का नाम डालें] का चालान प्राप्त हुआ है। मैंने इस ेपहल ेर्ी र्ेजा था और यह सुयनजश्चत 

करना चाहता हंू क्रक सब कुछ िम में है। 

 
एक ररमाइंडर क्रक मेरे रु्गतान की शतें 7 ददनों की हैं [या आप जजस पर सहमत हैं] और आपका रु्गतान [देय 

यतग्रथ दजभ करें] को देय होगा। 

 
अपना समय देने के ललए धन्यवाद, 

 

संचार 

यह पहले ही र्ुगतान की यनयत तारीख पार कर चुका है, एक चालान र्ेजा जा चुका है, और आप अपने 
िाहक स ेक्रिकेट के अलावा कुछ नही ंसुन रहे हैं। यह जोरदार बातचीत और गवभ का समय है क्रक आप 

इसके ललए खड़े नहीं होंगे। वाताभलाप यनयमों के यनम्नललणखत सेट को क्रियाजन्वत करने का प्रयास करें - 
हर एक ऊजाभ में एक कदम ऊपर - जो आपके िाहक को लगातार उस बबदं ुको प्राप्त करने में मदद 

करेगा जो उन्हें र्ुगतान करने के ललए लमला है। 

 

अनुकूल अनुस्मारक ईमेल 

ईमेल अनुस्मारक के साथ संकोच न करें। वास्तव में सकैड़ों संर्ाववत कारण हैं क्रक आपका िाहक 

आपको जवाब तयों नहीं दे रहा है। यदद आप पहले ही एक इनवॉइस ईमेल कर चुके हैं और आपको 
कोई स्पष्टीकरण वापस नही ंलमला है, तो कुछ ददनों के बाद, पुजष्ट करने के ललए एक पुजष्टकरण 

ईमेल र्ेजें क्रक उन्हें इनवॉइस लमल गया है। 

 
 

चालान अनुििी ईमेल 

यदद आपका िाहक आपको जवाब देता है और कहता है क्रक व ेआपको वास्तववक र्ुगतान यतग्रथ ददए 

बबना जल्द ही आपके इनवॉइस तक पहंुच जाएंगे, तो तरंुत एक ईमेल के साथ अनुवती कारभवाई करें जो 
आपके र्ुगतान की शतों को दोहराता है, और र्ुगतान की तारीख या र्ुगतान अवग्रध जजस पर आप 

सहमत हुए हैं। 
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नमस्ते , 
यह सुनकर खुशी हुई क्रक आपको मेरा इनवॉइस लमल गया है। एक ररमाइंडर क्रक मेरे र्ुगतान की शतें 
इनवॉइस -प्रक्रिया के 7 ददन बाद हैं, और यह क्रक अब आपको र्ुगतान करना हैं। 

 

यदद आप पर समय के ललए दबाव डाला जाता है, तो मुझे इस सप्ताह [या क्रकसी ववशषे यतग्रथ] आपके 

कायाभलय में आकर चेक लेन ेमें खुशी होगी*। यदद र्ुगतान प्रक्रिया को आसान बनाने के ललए मैं कुछ 

और कर सकता हंू, तो कृपया मुझे बतान ेमें संकोच न करें। 

 
अपना समय देने के ललए धन्यवाद, 

नमस्ते , 
इसके नाम]। मैं लसफभ  यह देखने के ललए फोन कर रहा था क्रक मैं कायाभलय से कब आ सकता हंू और 

अपना चेक प्राप्त कर सकता हंू? 

 
 

फोन कॉल 

यदद आप अर्ी र्ी चुप हैं, तो अपने संपकभ  व्यजतत को कॉल करने का प्रयास करें - लेक्रकन सुयनजश्चत 

करें क्रक आप जानत ेहैं क्रक आप आगे तया कहना चाहते हैं, ववशेष रूप से इस बारे में क्रक आप र्ुगतान 

कब और कैसे प्राप्त करना चाहते हैं। 
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नमस्ते , 
इसके नाम]। मैंने देखा क्रक र्ुगतान अर्ी तक प्राप्त नहीं हुआ है। तया आपको इस बात का अंदाजा है क्रक 

मैं र्ुगतान कब प्राप्त कर सकता हंू? 

नमस्ते , 
मुझे आशा है क्रक यह ईमेल आपको अच्छा लगा होगा। जैसा क्रक आप जानते हैं, मैं वपछले कुछ महीनों 
से [प्रोजेतट का नाम डालें] पर काम कर रहा हंू और मैंने कुछ हफ्ते पहले [तलाइंट का नाम] इनवॉइस 

क्रकया था। मुझे आश्चयभ है क्रक तया वह व्यवसाय स ेदरू है या संर्वतः क्रकसी अन्य पररयोजना में फंस 

गया है? 

 

मैं समझता हंू क्रक आप व्यस्त हैं, इसललए मैं उपजस्थत होना चाहता हंू और देखना चाहता हंू क्रक तया 
आपके पास मेरे ललए कोई जानकारी है क्रक र्ुगतान प्राप्त करने के ललए कैसे जारी रखना चादहए। 

 
आपकी मदद के ललए धन्यवाद, 

 
 

या, 

 
 

संपका  का एक नया बबदं ुआिमाएं 
यदद आपको कुछ हफ्तों के बाद अपने िाहक से कोई जानकारी नहीं लमली है, तो एक और बेहतर 

रणनीयत संगठन के र्ीतर संपकभ  के दसूरे बबदं ुका प्रयास करना है। 

 
 

सोशल शेसमगं 

ट्ववटर या फेसबुक पर न जाए ंऔर अपने िाहकों की लशकायतों को हवा न दें। कुछ लोग आपको 
अपने िाहकों को संलग्न करने और उन्हें ऑनलाइन वायरल करने का सुझाव दे सकते हैं, लेक्रकन 

जब आप गैर-पेशेवर रवयेै के ललए झुक जाते हैं, तो यह अंततः आप दोनों पर खराब संकेत देता है (जो 
आणखरी चीज है जो आप चाहेंगे)। 
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ज्यादा कोसशश करें  
कुछ वेब डेवलपसभ न ेउन िाहकों के साथ व्यवहार करत ेसमय जस्वच का उपयोग करने के फायदों के 

बारे में बताया है जो र्गुतान करने से परूी तरह से इनकार करते हैं। यह टूल प्रर्ावी रूप से सीएसएस 

ववफल-सुरक्षक्षत के रूप में काम करता है, और वेब डेवलपसभ को वेबसाइट को कोलैप्स करने देता है, र्ले 

ही क्रकसी िाहक न ेपासवडभ बदल ददया हो या आपको पीछे से लॉक कर ददया हो। यह एक वववाददत 

ववकल्प का एक नमूना है, और हम यह सुयनजश्चत करने की अनुशंसा करत ेहैं क्रक आपके िाहक को 
सूग्रचत क्रकया जाए क्रक अनुबंध खंड में र्ुगतान न करन ेका यह एक संर्ाववत पररणाम है। 

 

यह ध्यान रखना आवश्यक है क्रक अग्रधक वेब-प्रेमी िाहक यह पहचान सकते हैं क्रक क्रकल जस्वच और 

मेंटेनन्स मोड दोनों को कैसे नुकसान पहंुचाया जाए, इसललए सुयनजश्चत करें क्रक आप क्रकसी र्ी 
पररणाम के ललए तैयार हैं और संर्वतः आपके पास पहले स ेकोई र्ी लार् खो रहा है। 

 

अपने खुद के िकील बनें 
सामान्य तौर पर, एक सेल्स एग्जीतयूदटव के रूप में आपको शुरुआत स ेही मजबूत िाहक संबंध 

बनाने के ललए काम करना चादहए, ताक्रक धीमी गयत और र्ुगतान न होने जैसी धन संबंधी ग्रचतंाएं 
सामने न आएं। 

लेक्रकन इस घटना में क्रक आपने िाहक के उस एक कदम पर कदम रखा है, अपन ेस्वयं के वकील बनने 
स ेन डरें। यह आपका पेशा है,  आपका समय है, और आपकी ताकत का इस्तेमाल कोई और कर रहा है। 
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अभ्यास  

1. अयतदेय संिहण से आप तया समझते हैं ? 

 
 

 
 
 
 

 
 

 

2. िाहकों से अयतदेय एकत्र करने का कायभ कौन करता है? 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

3. कुछ प्रमुख बबदं ुललखें जजनके माध्यम से आप िाहकों स ेबकाया चालान एकत्र कर सकते हैं। 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

4. देर से र्ुगतान करने वाले िाहकों के साथ ववलर्न्न तरीकों स ेकैसे संवाद करें? 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 

सुयनजश्चत करना क्रक ववज्ञापन दरें संगठन द्वारा यनधाभररत बेंचमाकभ  दरों से अग्रधक या 
बराबर हैं। 

संगठन द्वारा यनधाभररत बेंचमाकभ  छूट दरों के अनुरूप दरों पर अग्रिम रूप से इन्वेंरी बेचने के 

ललए एजेंलसयों के साथ वॉल्यूम छूट पर बातचीत करना । 

राजस्व के अन्य स्रोतों जैस ेमीडडया एकीकरण, स्पधाभओं और सक्रियता आदद को िॉस-

सेल करने के अवसरों की पहचान करना । 

यह सुयनजश्चत करन ेके ललए क्रक यह सौदा संगठन के ललए फायदेमंद होगा, ववस्ततृ 

लागत-लार् ववश्लेषण करने के बाद िाहकों के साथ बातचीत करना । 

 
 

यूतनट 4.3: एमआईएस की मूल बािें  
 
 
 

 
 

4.3.1 एमआईएस का पररचय 

प्रबंधन सूचना प्रणाली (एमआईएस), जजसे सूचना प्रबंधन और प्रणाललयों के रूप में जाना 
जाता है, व्यावसाययक समस्याओं को हल करन ेके ललए लोगों, प्रौद्योग्रगक्रकयों और 

प्रक्रियाओं को सामूदहक रूप से सूचना प्रणाली कहा जाता है, के अनुप्रयोग को कवर करने 
वाला अनुशासन है। 

"एमआईएस' प्रबंधन के कायों को यनष्पाददत करने के ललए आवश्यक जानकारी के रूप में डेटा एकत्र 

करने, संिहीत करने और ववतररत करन ेकी एक संगदठत प्रणाली है। "अकादलमक रूप स,े शब्द का 
प्रयोग आम तौर पर मानव यनणभय लेने की स्वचालन या सहायता से जुड़ी सूचना प्रबधंन प्रणाली के 

समूह को यनददभष्ट करने के ललए क्रकया जाता है, 

जैस ेववशेषज्ञ प्रणाली, यनणभय समथभन प्रणाली और कायभकारी सूचना प्रणाली। 

1. प्रबंधन 

प्रबंधन औपचाररक रूप से संगदठत समूहों में लोगों के माध्यम से और लोगों के साथ काम करने की कला है। 

एक संगठन में एक प्रबंधक द्वारा क्रकए जाने वाले बुयनयादी कायभ हैं: यनयोजन, यनयंत्रण, स्टाक्रफंग, 

आयोजन और यनदेशन। 
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2. जानकारी 
सूचना को क्रकसी संगठन का मूल्यवान घटक माना जाता है। सूचना वह डेटा है जजस े

संसाग्रधत क्रकया जाता है और एक ऐसे रूप में प्रस्तुत क्रकया जाता है जो यनणभय यनमाभता 
की सहायता करता है। 

 

3. प्रणाली 
एक प्रणाली को तत्वों के एक समूह के रूप में पररर्ावषत क्रकया जाता है जो एक सामान्य उद्देश्य 

को प्राप्त करने के ललए एक साथ जुड़ जाते हैं। तत्व परस्पर संबंग्रधत और अन्योन्याग्रश्रत हैं। 

इस प्रकार प्रत्येक प्रणाली को उप-प्रणाललयों स ेबना हुआ कहा जाता है। एक लसस्टम में एक या एक स े

अग्रधक इनपुट होते हैं, इन इनपुट को इन इनपुट (इनपुट) को आउटपुट में बदलने के ललए एक पररवतभन 

प्रक्रिया के माध्यम से संसाग्रधत क्रकया जाता है। 
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एमआईएस  के उद्देश्य 

• एमआईएस संगठन के कई आंतररक और बाहरी स्रोतों से डेटा एकत्र करता है। डेटा एकत्र करना 
मैनुअल या कंप्यूटर डडवाइस के माध्यम से हो सकता है। 

• एकबत्रत डेटा को उपयोगी जानकारी में बदलने के ललए संसाग्रधत क्रकया जाता है। डटेा की 
प्रोसेलसगं गणना, व्यवस्था, वगीकरण और सारांश जैसी गयतववग्रधयों स ेपूरी होती है। 

• एमआईएस बाद के उपयोग के ललए संसाग्रधत या असंसाग्रधत डेटा संिहीत करता है। यदद 

क्रकसी सूचना की तत्काल आवश्यकता नही ंहै, तो उसे र्ववष्य में उपयोग के ललए एक 

संगठन ररकॉडभ के रूप में सिंहीत क्रकया जाता है। 

• एमआईएस ववलर्न्न प्रयोतताओं को जरूरत पड़ने पर अपने स्टोर से जानकारी प्राप्त करता है। 

• सूचना, जो एमआईएस का अंयतम उत्पाद है, संगठन में उपयोगकताभओं को 
ववतररत की जाती है। यह कंप्यूटर टलमभनल के माध्यम से आवग्रधक या ऑनलाइन 

है। 

 

क्रकसी कंपनी में एमआईएस का महत्व शरीर में हृदय के महत्व से संबंग्रधत हो सकता है। जानकारी खून 

है और एमआईएस ददल है। शरीर में हृदय का कायभ मजस्तष्क सदहत शरीर के सर्ी अंगों को शुद्ध रतत 

की आपूयतभ करना है। ददल तेजी से काम करता है और जरूरत पड़ने पर ज्यादा खून की आपूयतभ करता है। 

यह आन ेवाले अशुद्ध रतत को यनयंबत्रत और यनयंबत्रत करता है, इसे संसाग्रधत करता है और इस े

आवश्यक मात्रा में गतंव्य तक पहंुचाता है। यह यनयलमत रूप से और आपात जस्थयत में र्ी मानव शरीर 

को रतत की आपूयतभ की मागं को पूरा करता है। एमआईएस का कायभ संगठन में बबल्कुल समान है। 

 

• लसस्टम आश्वासन देता है क्रक एक प्रासंग्रगक डेटा कई ससंाधनों से एकत्र क्रकया जाता है, 

संसाग्रधत क्रकया जाता है, और आगे सर्ी आवश्यक गतंव्यों को र्ेजा जाता है। लसस्टम से 
क्रकसी व्यजतत, व्यजतत के समूह, प्रबंधन अग्रधकाररयों: प्रबंधकों और शीषभ प्रबंधन की सूचना 
आवश्यकताओं को पूरा करने की उम्मीद है। 

• एमआईएस ववलर्न्न प्रकार की प्रणाललयों जैस ेतवेरी लसस्टम, ववश्लेषण प्रणाली, मॉडललगं 

लसस्टम और यनणभय समथभन प्रणाली के माध्यम से ववलर्न्न आवश्यकताओ ंको परूा करता है, 

एमआईएस रणनीयतक योजना, प्रबंधन यनयंत्रण, पररचालन यनयंत्रण और लेनदेन प्रसंस्करण 

में सहायता करता है। 
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• एमआईएस लेनदेन प्रसंस्करण और लेनदेन स ेसंबंग्रधत डेटा, एक ववलशष्ट ररकॉडभ की जस्थयत 

और ववलर्न्न दस्तावेजों पर संदर्ों पर उनके मुद्दों को हल करने में लेखांकन कमभचाररयों का 
समथभन करता है। एमआईएस योजना बनाने, व्यवजस्थत करने और ववयनयलमत करने के ललए 

पररचालन डेटा को बनाए रखने के द्वारा कयनष्ठ प्रबंधन कमभचाररयों की सहायता करता है, 

और यनयंत्रण से बाहर की जस्थयत को ठीक करने के ललए पररचालन स्तर पर यनणभय लेने में 
उनका मागभदशभन करता है। 

• एमआईएस मध्यम प्रबंधन को संक्षेप में योजना बनाने, लक्ष्य यनधाभररत करने और 

व्यावसाययक कायों को ववयनयलमत करन ेमें सहायता करता है। यह योजना और ववयनयमों के 

प्रबंधन उपकरणों के इस्तेमाल के द्वारा बनाए रखा जाता है। एमआईएस लक्ष्य यनधाभरण, 

रणनीयतक योजना और व्यावसाययक नीयतयों को ववकलसत करने और उनके इस्तमेाल में 
शीषभ प्रबंधन का समथभन करता है। 

• एमआईएस सूचना उत्पादन, संचार, समस्या की पहचान की र्ूलमका यनर्ाता है और यनणभय 

लेने की प्रक्रिया में सहायता करता है। इस कारण स,े एमआईएस एक संगठन के प्रबधंन, 

ववयनयमन और संचालन में एक महत्वपूणभ र्ूलमका यनर्ाता है। 
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कंपनी के सर्ी स्तरों पर प्रबधंन के यनणभय लेने की सुववधा के ललए एमआईएस को एकीकृत क्रकया जाना 
चादहए। एमआईएस इकाइयां कंपनी र्र में हैं। शीषभ प्रबंधन के ललए एमआईएस आसान है। सगंठन के 

शीषभ प्रबंधन को संपूणभ संगठन ववशाल प्रबंधन सूचना प्रणाली के डडजाइन, अनुकूलन और रखरखाव में 
एक गयतशील र्ूलमका यनर्ानी चादहए। सूचना प्रणाली और सूचना प्रौद्योग्रगकी ने क्रकसी र्ी सफल 

व्यवसाय का एक अयनवायभ तत्व ववकलसत क्रकया है और इसे ववपणन, ववि, उत्पादन और मानव 

संसाधन जैस ेव्यवसाय प्रबधंन के क्रकसी अन्य कायाभत्मक क्षेत्र की तरह प्रमुख कायाभत्मक क्षेत्र माना 
जाता है। इस प्रकार व्यवसाय में क्रकसी अन्य कायाभत्मक क्षेत्र की तरह ही सूचना प्रणाली के क्षेत्र को 
समझना आवश्यक है। एमआईएस महत्वपूणभ है तयोंक्रक सर्ी व्यवसायों को उन पररयोजनाओं के बारे 

में जानकारी की मांग है जजन्हें यनष्पाददत क्रकया जाना है। मुद्दों स ेयनपटने और उत्पादन और गुणविा 
बढ़ाने के अवसर देने के ललए सूचना और प्रौद्योग्रगकी का इस्तेमाल एक उपकरण के रूप में क्रकया जाता 
है। जानकारी हमेशा मूल्यवान रही है लेक्रकन यह इतनी सुलर्, इतनी नवीनतम और इतनी अद्र्ुत 

कर्ी नही ंरही। जानकारी एकत्र करने और पुनप्राभप्त करने के प्रयास क्रकए गए हैं। हालांक्रक, सूचना के 

चयन मूल्यांकन और ववश्लेषण में चुनौयतयां बनी रहती हैं जो यनणभय लेने और उत्पादकता में बेहतर 

बनाती हैं। 

 
 

एक व्यापार संगठन के सलए एमआईएस 

 

• िाहकों से मांग के रूप में इनपुट पर ववचार करें और िाहकों को आपूयतभ के रूप में आउटपुट पर 

ववचार करें। मौजूदा संचालन को बनाए रखें और काम करने के आगे के तरीकों को प्रर्ाववत 

करने के ललए लसस्टम का उपयोग करें। 

• एमआईएस उग्रचत जानकारी, रखरखाव और सुधार प्रदान करके एक व्यावसाययक संगठन 

की प्रगयत में मदद करता है जो एक व्यावसाययक संगठन के संचालन में लचीलापन बनाए 

रखता है। 

• एमआईएस स्टाफ सदस्यों द्वारा उनके दैयनक कायों में यनणभय लेने में सहायता करता है। 

एमआईएस कंपनी के लक्ष्यों और उद्देश्यों को प्राप्त करने के ललए यनणभय लेने में प्रबंधकों को 
र्ी प्रोत्सादहत करता है। प्रयतस्पधी मांगों को पूरा करन ेके ललए रणनीयत ववकलसत करने की 
योजना के ललए ववलर्न्न ववश्लेषणात्मक डडजाइन और आईटी उपकरण का उपयोग क्रकया 
जाता है। 

•  

• आज प्रत्येक व्यवसाय प्रयतस्पधी बाजार में प्रदशभन कर रहा है। एमआईएस संगठन को 
प्रयतस्पधी माहौल में व्यवसाय को जीववत रखने के ललए प्रासंग्रगक रणनीयत ववकलसत करने 
में मदद करता है। 
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अभ्यास  

1. एमआईएस तया है? 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

2. एमआईएस के उद्देश्य तया हैं? 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

3. व्यावसाययक संगठन के ललए एमआईएस तयों आवश्यक है? 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

4. संगठन में एमआईएस के तया कायभ हैं? 

176

 



सेल्स 
एक्जीक्यूटटि 

174 

प्रतिभागी हैंडबुक 
 

 

 

 
 

 

नोट्स 

177

 



प्रतिभागी हैंडबुक 

122 

सेल्स एक्जीक्यूटटि 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

121 178

 



सेल्स 
एक्जीक्यूटटि 

प्रतिभागी हैंडबुक 
 

 

 

 
 

179

 



 

 

प्रतिभागी हैंडबुक 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

122 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. कायास्थल  के स्िास््य और सुरक्षा 
का अनुपालन करें 

 

 

यूयनट 5.1 - सुरक्षा, स्वास््य और स्वच्छता 

यूयनट 5.2 – प्राथलमक उपचार 
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अध्ययन के मुख्य पररणाम 

इस मॉड्यूल के अिं िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 

1. वतभमान स्वास््य, सुरक्षा, सुरक्षा नीयतयों और संगठन की प्रक्रिया को देखना और 

समझना। 

2. स्वयं के व्यवसाय से संबंग्रधत सुरक्षक्षत कायभ पद्धयतयों को समझें।  

3. दघुभटनाओ,ं बीमारी, आग या अन्य के ललए आपातकालीन प्रक्रियाओं सदहत स्वास््य और 

सुरक्षा से संबंग्रधत सरकारी यनयमों और नीयतयों को समझें।  

4. कायभ क्षेत्र में स्वास््य और सुरक्षा के ललए जजम्मेदार व्यजतत की पहचान करना, जजसमें वह 

व्यजतत र्ी शालमल है जजसे आपात जस्थयत में संपकभ  करना है। 

5. कायभस्थल में फायर अलामभ, सीदढ़यां, फायर वाडभन स्टेशन, प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा और ग्रचक्रकत्सा 
कक्ष में सुरक्षा संकेतों की पहचान करें । 

6. कायभ क्षेत्र में संर्ाववत कायभ खतरों की पहचान करना जो दसूरों के स्वास््य और सुरक्षा के ललए 

जोणखम पैदा कर सकते हैं।  

7. एहयतयाती उपायों के माध्यम से कायभस्थल में अपना और दसूरों का स्वास््य और सुरक्षा सुयनजश्चत करें । 

8. स्वास््य, सुरक्षा और सुरक्षा में सुधार के ललए अपने कायभस्थल के नालमत व्यजतत को बुयनयादी 
यनयमों और अवसरों की पहचान करें और उनकी लसफाररश करें। 

9. अपन ेकायभ क्षेत्र में और व्यजतत के अग्रधकार की सीमा के र्ीतर दघुभटनाओं, बीमारी और आग के 

कारणों की पहचान करें और उन्हें ठीक करें।  
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 

वतभमान स्वास््य, सुरक्षा, सुरक्षा नीयतयों और संगठन की प्रक्रिया को देखना और 

समझना। 

एहयतयाती उपायों के माध्यम से कायभस्थल में अपना और दसूरों का स्वास््य और 

सुरक्षा सुयनजश्चत करें । 

स्वास््य, सुरक्षा और सुरक्षा में सुधार के ललए अपने कायभस्थल के नालमत व्यजतत को बुयनयादी 
यनयमों और अवसरों की पहचान करें और उनकी लसफाररश करें। 

 
 

इकाई 5.1: कायास्थल स्िास््य और सुरक्षा बनाए रखें  
 
 

 

 

5.1.1 पररचय: 

जब ऐसी इमारत के र्ीतर रहना होता है जो सुरक्षक्षत नही ंहै तो आपातकालीन यनकासी की आवश्यकता 
होती है। हर संगठन की एक यनकासी प्रक्रिया होती है। प्रत्येक संगठन के पास संगठन पररसर के र्ीतर 

या संगठन पररसर के बाहर एक सुरक्षक्षत स्थान होता है जहा ंसर्ी कमभचाररयों से आपातकालीन 

यनकासी के मामले में इकट्ठा होने की उम्मीद की जाती है। टीम लीडर टीम का मागभदशभन करता है और 

उन्हें सुरक्षक्षत स्थान पर ले जाता है। इन मामलों में, तुरंत सुरक्षक्षत स्थान में इकट्ठा होना बहुत 

महत्वपूणभ है। 

 

यदद आप सुरक्षक्षत क्षेत्र में समय पर नहीं पहंुचत ेहैं, तो आपकी सुरक्षा के ललए जजम्मेदार टीम लीडर 

क्रकसी व्यजतत को आपकी तलाश के ललए र्ेजेगा। इसस ेदसूरे व्यजतत की जान खतरे में पड़ जाएगी। 

 

तनकासी के सलए शिें 
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तत्काल यनकासी की आवश्यकता वाली आपात जस्थयतयों में शालमल हैं: 
• ववस्फोट 

• आग 

• र्ूकंप 

• तूफान 

• बाढ़ 

• कायभस्थल में दहसंा 
• ववषातत सामिी का ररसाव होना 
• बवंडर 

• नागररक उपद्रव 
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हर कंपनी के पास तनम्नसलखखि होिा है: 

• एक तनकासी नीति।सर्ी टीएल अपने कमभचाररयों को इसके बारे में सूग्रचत करन ेके ललए 

जजम्मेदार हैं। जब टीएल आपको इन वववरणों के बारे में सूग्रचत कर रहा हो, तो ध्यान से सुनें। 

थोड़ी सी लापरवाही से जान र्ी जा सकती है। 

• आपाि जस्थति के सलए एक तनटदाष्ट स्थान। सुयनजश्चत करें क्रक आपको मालूम हो क्रक यह स्थान 

कहााँ है। 

• विशेष जरूरिों या विकलांग व्यजक्ियों के सलए एक "समत्र प्रणाली" यदद आप क्रकसी के लमत्र 

हैं, तो सुयनजश्चत करें क्रक आपका लमत्र आपके साथ पररसर स ेसुरक्षक्षत बाहर है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 5.1.1 यनकासी के ललए शतें 
 

• काया क्षेत्रों में तनकासी मागों के साथ िल योजनाएं (फ्लोर प्लान्स)।सुयनजश्चत करें क्रक आप 

इसे समझ गए हैं ताक्रक आप आवश्यकता के समय इसका उपयोग कर सकें । 

• जनसमूह क्षेत्र।ये ऐसे क्षेत्र होते हैं जहा ंयनकासी के बाद आपको इकट्ठा होना आवश्यक होता है। 

• समय-समय पर तनकासी अभ्यास सुयनजश्चत करें क्रक आप उन अभ्यासों के दौरान ध्यान 

दें। आपको अपनी जान बचाने की जरूरत है और आप क्रकसी और की जान बचाने में र्ी 
मददगार हो सकते हैं। 
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5.1.2 मॉक डिल्स/तनकासी 
आपात जस्थयत में कमभचाररयों की सुरक्षा की जजम्मेदारी अजग्न सुरक्षा और यनकासी कलमभयों पर है। इन 

कमभचाररयों को कतभव्यों और जजम्मेदाररयों को जानन ेके ललए प्रलशक्षण के माध्यम से जाने की जरूरत 

है। एक कायभस्थल में, नकली अभ्यास हर 3 महीने में नकली आग की जस्थयत के तहत क्रकया जाना 
चादहए ताक्रक कमभचाररयों को अपने और अन्य जीवन को बचाने की तकनीक का पता चल सके। अजग्न 

अभ्यास में अभ्यास करके, सर्ी कमभचारी आपात जस्थयत में आवश्यक जीवन रक्षक पद्धयत को जानने 
में सक्षम होत ेहैं। 

 

आपातकालीन जस्थयत के अनुसार कमभचाररयों की प्रयतक्रिया की जांच के ललए डडजाइन क्रकए गए 

अभ्यासों को अपनाएं। यह आपातकालीन कमभचाररयों, कायभरत कमभचाररयों और अजग्न सुरक्षा 
ववर्ाग के अन्य सदस्यों की र्ी परीक्षा है। कर्ी-कर्ी अभ्यास सफल नहीं होता है लेक्रकन यह ठीक है 

तयोंक्रक इंसान वपछली गलयतयों से सीखता है। लेक्रकन सर्ी सदस्यों के ललए यह जरूरी है क्रक वे समय 

पर अपनी गलती सुधारें। कर्ी-कर्ी सर्ी गलयतयााँ स्टाफ के सदस्यों की नहीं होती हैं, कर्ी-कर्ी गलती 
दोषपूणभ उपकरण और सुरक्षा योजनाओं की र्ी होती हैं। लेक्रकन, समय-समय पर कमभचाररयों के प्रलशक्षण की 
आवश्यकता होती है। 
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ग्रचत्र 5.1.2 नकली अभ्यास 

 
 
 

अजग्न सुरक्षा योजना तैयार करने के ललए दो महत्वपूणभ घटक हैं जो क्रक इस प्रकार हैं: 
1. एक आपातकालीन एतशन प्लान, जो आपातकाल के मामले में अनुकूललत होन ेकी प्रक्रिया के बारे में 

बताता है। 

2. आग से बचाव की योजना, जो जल्द से जल्द आग को शांत करने के ललए अनुकूलन के 

तरीकों के बारे में बताती है। 
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आपको अपनी व्यजततगत सुरक्षा और दसूरों की सुरक्षा के ललए संगठन द्वारा व्यवजस्थत में र्ाग लेने 
की आवश्यकता है। ये अभ्यास आपको अजग्न सुरक्षा और यनकासी योजनाओं को समझन ेमें मदद 

करते हैं, आपातकाल के समय में कमभचाररयों के कतभव्यों और उिरदाययत्वों को रेखांक्रकत करते हैं।  

कमभचाररयों को उन कतभव्यों और जजम्मेदाररयों के प्रयत जागरूक बनाए रखने में मदद करने के ललए 

यनरंतर प्रलशक्षण की आवश्यकता है। अजग्नशमन प्रलशक्षण कमभचाररयों के सदस्यों के ललए दोहराई गई 

आग की जस्थयतयों के तहत मान्य करने के ललए एक सरं्ावना के रूप में कायभ करता है, क्रक व ेउन 

कतभव्यों और जजम्मेदाररयों को सुरक्षक्षत और कुशलता से कर सकते हैं। यह श्रलमकों या कमभचाररयों के 

ललए बचाव के स्थान पर रणनीयतयों के बारे में प्रदलशभत करने का र्ी समय है और कमभचारी अपनी 
देखर्ाल में लोगों की सुरक्षा के ललए अजग्न सुरक्षा सुववधाओ ंऔर यनकास सुववधाओं का लार् उठाने में 
सक्षम हैं। 

 

एक दोहराए गए आपातकाल के ललए कमभचाररयों की प्रयतक्रिया का मूल्यांकन करने के ललए डडजाइन 

क्रकए गए सफल उत्कृष्ट अभ्यास । सफल अभ्यास र्ी अजग्न सुरक्षा/यनकासी रणनीयतयों और स्टाफ 

प्रलशक्षण कायभिमों का र्ी परीक्षण है। यह जरूरी नही ंहै क्रक सब कुछ सुचारू रूप से चले। यह ठीक है, 

जब तक कमभचारी और संगठन उनस ेसमझत ेहैं और गलयतयों को सुधारत ेहैं। इसललए, यह महत्वपूणभ 
है क्रक प्रत्येक नकली अभ्यास का ववश्लेषण क्रकया जाए ताक्रक पता लगने वाली क्रकसी र्ी समस्या का 
समाधान क्रकया जा सके। शायद समस्याएं अधूरी या पुरानी अजग्न सुरक्षा/प्रवास योजनाओं के कारण 

हुई हैं। शायद कमभचाररयों को और प्रलशक्षण देने की आवश्यकता है। 

अजग्न तैयारी योजना के दो आवश्यक घटक यनम्नललणखत हैं: 
1. एक आपातकालीन एतशन प्लान, जो बताता है क्रक आग लगने पर तया करना चादहए। 

2. आग रोकथाम योजना, जो बताती है क्रक आग लगने स ेरोकने के ललए तया करना चादहए। 
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5.1.3 गचककत्सा आपाि जस्थति 
हर कोई आपात जस्थयत की योजना बनाता है। यही कारण है क्रक हम प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा क्रकट अपने 
पास रखते हैं। हालांक्रक, काम के दौरान बहुत अग्रधक तनाव और शारीररक गयतववग्रध का सामना करना 
पड़ता है। इससे कुछ ग्रचक्रकत्सा आपात जस्थयत हो सकती है। प्राथलमक उपचार के उपायों और उन्हें 
स्वयं पर और दसूरों पर लागू करने के ज्ञान के साथ तयैार रहना बेहतर है। 

। यह मॉड्यूल आपको उस जानकारी से लैस करता है। इन ग्रचक्रकत्सा आपातकालीन प्रक्रियाओं पर 

ध्यान दें यह समझने के ललए क्रक महत्वपूणभ जस्तग्रथ में आपको कैसे संचाललत क्रकया जाए। इन सत्रों के 

दौरान ध्यान दें। आप अपनी और अपने दोस्त की जान बचाने में सक्षम हो सकते हैं। 

5.1.3.1 गचककत्सा आपाि जस्थति के मामले में 
एक आपात ग्रचक्रकत्सा जस्थयत एक ऐसी जस्थयत है जजसमें एक कमभचारी के साथ दघुभटना हो जाती है और उसे 
ग्रचक्रकत्स्कीय सहायता की आवश्यकता होती है। चोट गंर्ीर या जीवन के ललए खतरा हो सकती है। कुछ 

जस्थयत जहा:ं 
व्यजतत श्वास नही ंले रहा है 

ददल का दौरा या स्रोक 

बहुत ज़्यादा या गंर्ीर रततस्राव 

बबजली का झटका 
जहर यनगलने के मामले में 
कोई व्यजतत जल जाता है 

ग्रचक्रकत्सा आपात जस्थयत के मामले में, व्यजतत या पीडड़त को तत्काल सहायता की आवश्यकता होती है। 

कर्ी-कर्ी आपातकालीन हेल्पलाइन पर कॉल करन ेस ेपहले व्यजतत पर ध्यान देने की आवश्यकता होती 
है। 

स्वयं और अन्य कमभचाररयों की सुरक्षा के ललए आपातकालीन हेल्पलाइन या आपातकालीन ग्रचक्रकत्सा सेवा 
(ईएमएस) का नंबर जानना या याद रखना महत्वपूणभ है।  
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क्या ना 
करें  

 
 
 
 
 
 

रक्ििस्रा
ि होना 

 
 

• पीडड़त को कुछ र्ी खाने या पीने न देना। 

• पीडड़त को बांध देना 
• पीडड़त के चेहरे पर या जख्म पर क्रकसी र्ी तरल पदाथभ के छींटे मारना। 

• पीडड़त को क्रकसी अन्य क्षेत्र या स्थान पर स्थानांतररत करना जब तक क्रक पीडड़त 

की सुरक्षा का यही एकमात्र तरीका न हो। 

• पीडड़त के घाव पर पट्टी या क्रकसी अन्य साधन से क्रकसी र्ी प्रकार का दबाव डालना । 

• रततस्राव को धीमा करन ेके ललए घाव को ऊपर उठाना। 

• जब आवश्यक हो, अयतररतत रततस्राव को रोकन ेके ललए घाव के पास दाब बबदंओुं 
(प्रेशर पॉइंट्स) पर दबाव डालना। 

 

बेहोश होना 
 

• बेहोशी चेतना की क्षयत है जो पीडड़त के मजस्तष्क में अस्थायी रूप स ेरतत के प्रवाह में कमी के 

कारण होती है। 

• पीडड़त की बेहोशी के कारण कायभस्थल पर उस ेअग्रधक चोट लग सकती है। 

• पीडड़त की नाड़ी धीमी होना। 

• पीडड़त की त्वचा पीली और ठंडी पड़ जाना और पसीना आना। 

 
 

बेहोशी के कारण: 

• खाने या पीने में तरल पदाथभ की कमी जजसे यनजभलीकरण (डडहाइिेशन) र्ी कहा जाता है। 

• पीडड़त का यनम्न रततचाप। 

• नींद की कमी के कारण। 

• कायभकताभ का बहुत ज़्यादा थक जाना 
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बेहोशी के सलए प्राथसमक उपचार: 

• पीडड़त को पीठ के बल लेटाएं और पैरों को उसके ददल के स्तर से ऊपर उठाएं। 

• पीडड़त की नाक की यनकासी सुयनजश्चत करें। 

• खांसी, या सांस लेने में समस्या के लक्षणों की जााँच करें। 

• गले की टाई, कॉलर और बेल्ट जैस ेतंग कपड़ों को ढीला करें। 

• यदद पीडड़त 1 लमनट स ेबेहोश रहता है, तो जजतनी जल्दी हो सके ईएमएस को कॉल करें। 

 
 

शॉक (सदमा) 

मानव शरीर में पररसंचरण तन्त्र के ववफल होने पर सदमा लग सकता है। जब शरीर के ऊतकों में 
ऑतसीजन की अपयाभप्त मात्रा पहंुचती है, तब र्ी सदमा लग सकता हैं। यदद इस जस्थयत का जल्द से 
जल्द इलाज नही ंक्रकया जाता है, तो यह अंग (ऑगभन) की ववफलता और मतृ्यु का कारण बन सकता है। 

पीडड़त के डर और ददभ से सदमे बदतर हो जात ेहैं। 
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सदम ेके सलए प्राथसमक गचककत्सा: 
•  हो सके तो पीडड़तों को लेटने की जस्थयत में ही रखें। 

• जब तक आपको पीठ और हड्डी में चोट लगने का संदेह न हो, तब तक पैरों को जमीनी स्तर 

से 10 स े12 इंच ऊपर उठाए।ं 

• अगर पीडड़त को ठंड लग रही हो तो उस ेढक दें। अगर पीडड़त को गमी लग रही है तो उसे 
ढककर दम घुटने न दें । 

• यदद पीडड़त को उल्टी होने लगे तो पीडड़त को उपयतुत स्थान पर ले जाएं। 

• तंग कपड़ों को ढीला करें। 

 
मांसपेसशयों में ऐंठन 

• शरीर के ऐंठन वाले दहस्से को संतुललत करन ेके ललए पीडड़त की प्रर्ाववत मांसपेलशयों को स्रेच 
करें।  

• ऐंठन वाली मांसपेलशयों की मजबूती से माललश करें। 

• प्रर्ाववत क्षेत्र पर क्रकसी प्रकार की नम गमी लगाएं। 

• अगर मांसपेलशयों में ऐठंन बनी रहती है, तो जल्द से जल्द ग्रचक्रकत्सा सहायता लें। 

• इसके अलावा - ददभ पैदा करने वाले संचलनों और गयतववग्रधयों से बचें। 

• ऐंठन वाली मांसपेलशयों पर बफभ  लगाएं इससे मांसपेलशयों का ददभ और सूजन कम हो सकती है। 

• प्रर्ाववत जगह पर इलाजस्टक बैंडेज जैसा हल्का कंप्रेशन लगाने स ेसूजन कम हो सकती 
है। 

• प्रर्ाववत क्षेत्र को हृदय के स्तर से ऊपर उठाने स ेसूजन और ददभ र्ी कम हो सकता है। 

 

फै्रक्चर  

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

डडस्लोकेशन  

डडस्लोकेशन तब होती है जब हड्डी यनददभष्ट स्थान से णखसक जाती है। यह आमतौर पर कंधों, अंगूठे, 

कोहनी, उंगललयों, यनचले जबड़े और अन्य जगंम जोड़ों में होती है। 

डडस्लोकेशन और फै्रक्चर के सलए प्राथसमक उपचार: 

• प्रर्ाववत र्ाग को गयतहीन करें। 

• प्रर्ाववत र्ाग को जस्थर करें 
• कपड़े को गोफन के रूप में प्रयोग करें। 

• एक गोफन के रूप में बोडभ का प्रयोग करें। 
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5.1.4 प्राथसमक गचककत्सा 
प्राथलमक उपचार क्रकसी र्ी व्यजतत को अचानक बीमारी या चोट से पीडड़त व्यजतत को दी जाने वाली 
सहायता है, जो जीवन को सरंक्षक्षत करने, जस्थयत को बबगड़ने स ेरोकने या स्वास््य लार् को बढ़ावा देन े

के ललए प्रदान की जाती है। 

 

क्रकट सामिी में लर्न्न होती हैं लेक्रकन अग्रधकांश क्रकट में यनम्नललणखत आइटम्स होती हैं: 

बैंड-एड्स / ग्रचपकने वाली बैंडेज 

गौज पैड और टेप 

कैं ची, कोल्ड पैक 

घाव की पट्टी / सेक 

आई पैड / आई वॉश सॉल्यशून 
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5.1.5 व्यजक्िगि सुरक्षा उपकरण (पीपीई) 

व्यजततगत सुरक्षा उपकरण (पीपीई) सुरक्षात्मक कपड़े, हेलमेट, काले चश्मे, या अन्य वस्त्र या 
उपकरण को संदलर्भत करता है जजसे पहनने वाले के शरीर को चोट या संिमण से बचाने के ललए 

डडजाइन क्रकया गया है। सुरक्षात्मक उपकरणों द्वारा सुरक्षा में ववद्युत, गमी, र्ौयतक, जैव जोणखम, 

रसायन और एयरबोनभ पदाथभ शालमल हैं। 

ग्रचत्र 5.1.3 व्यजततगत सुरक्षा उपकरण 

 

कायभस्थल में, ऐसी कई जस्थयतयां हैं जजनमें पीडड़त को तत्काल प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा की आवश्यकता 
होती है और कई देशों ने कुछ यनयम, कानून और मागभदशभन बनाए हैं जो पीडड़त को दी जाने वाली 
प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा के न्यूनतम स्तर को यनददभष्ट करते हैं। इसके ललए कायभकताभ को तत्काल प्राथलमक 

उपचार प्राप्त करने के ललए ववशेष प्रलशक्षण और क्षेत्र की आवश्यकता होती है। इस ेहालसल करने के 

ललए ववशेषज्ञ प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा अग्रधकारी द्वारा प्रलशक्षण ददया जाना चादहए और लशक्षण संस्थान 

द्वारा आवश्यक प्रलशक्षण ददया जाना चादहए। प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा के प्रलशक्षण के ललए क्रकसी ववलशष्ट 

उपकरण और टूल की आवश्यकता नहीं होती है, लके्रकन इसमें प्रलशक्षण के समय दी जाने वाली सामिी के साथ 

सुधार 

 

 
 

• प्राथलमक उपचार / बनभ िीम 

• प्रयतजैववक मलहम (एंटीबायोदटक ऑइंटमेंट) 

• सीपीआर प्रदान करने के ललए फेस शील्ड या बैररयर मास्क 

• संदंश / ग्रचमटी 
• डडस्पोजेबल थमाभमीटर 

• प्राथलमक उपचार यनदेश पुजस्तका 
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ग्रचत्र 5.1.4 प्राथलमक ग्रचक्रकत्सा वपरालमड 

 

प्राथलमक उपचार देते समय हमेशा याद रखें: 
• क्षरण से बचाने के ललए। 

• पीडड़त के साथ जानबूझकर और आत्मववश्वास से कायभ करें। 

• गोल्डन ऑवर का समय दघुभटना से पहले 60 लमनट का होना चादहए। 

• प्लेदटनम पीररयड का समय दघुभटना के बाद पहले 15 लमनट का होना चादहए। 

• शरीर के सदमें (शॉक) और श्वसन मागभ में अवरोध को रोकें । 

• घाव से रतततस्राव को बंद करें। 

• पीडड़त के कपड़े ढीले करें। 

• पीडड़त की श्वसन प्रणाली को ववयनयलमत करें। 

• पीडड़त के पास र्ीड़ से बचें। 

• पीडड़त को कायभस्थल के पास सुरक्षक्षत स्थान या अस्पताल ले जाएं। 

• आपात जस्थयत में आसानी से और बबना क्रकसी डर के र्ाग लें। 

• हमेशा याद रखें क्रक अयत न करें। तयोंक्रक प्राथलमक उपचार देने वाला डॉतटर नही ंहै। 
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अभ्यास  

1. कायभशाला में काम करने के ललए कुछ सामान्य सुरक्षा यनयमों 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. अजग्नशामक के प्रकार और उनके उपयोग पर चचाभ करें?  
 
 
 
 
 
 

 
 

 

5. स्वास््य और स्वच्छता पर एक संक्षक्षप्त नोट ललखें? 
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प्राथलमक उपचार क्रकट के सामान्य घटक तया हैं? 

 
 
 
 
 
 
 

 
सदम ेके लक्षण तया हैं और प्राथलमक उपचार तया होना चादहए? 

 
 
 
 
 
 
 

 
गमी की थकावट के लक्षण तया हैं और प्राथलमक उपचार तया होना चादहए? 
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नोट्स 
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6. सॉफ्ट जस्कल्स और 

कम्युतनकेशन जस्कल्स 

 
इकाई 6.1 - सॉफ्ट जस्कल्स का पररचय 

इकाई 6.2 - प्रर्ावी संचार-संवाद  

इकाई 6.3 - सौंदयभ (िूलमगं) और स्वच्छता 
इकाई 6.4 - पारस्पररक कौशल ववकास  

इकाई 6.5 - सामाजजक बातचीत (सोशल इंटरेतशन) 

इकाई 6.6 - सामूदहक बातचीत  

इकाई 6.7 - समय का प्रबंधन  

इकाई 6.8 - ररज्यूम ेबनान ेकी तैयारी 
 इकाई 6.9 - साक्षात्कार की तैयारी 
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सीखन ेके प्रमुख पररणाम 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 
प्रर्ावी संचार-संवाद के कौशल को समझना। 

सहकलमभयों के साथ प्रर्ावी संचार-संवाद को संर्ालने में सक्षम होना। 

साग्रथयों / सहकलमभयों के साथ प्रर्ावी संचार-संवाद को संर्ालने में सक्षम होना। 

बुयनयादी पढ़ने और ललखने के कौशल सीखना। 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 
सॉफ्ट जस्कल्स के मूल अथभ, उनके घटकों और उनके लार्ों को समझना। 

काम की तत्परता और उसके महत्व को समझना। 

 

इकाई 6.1: सॉफ्टजस्कल्स का पररचय  
 
 

 

 

6.1.1 सॉफ्ट जस्कल क्या है? 
 

ये व्यजततगत ववशेषताए ं हैं जो क्रकसी व्यजतत की लोगों और 

आसपास की जस्थयतयों के साथ बातचीत करने की क्षमता का 
वणभन करती हैं। सॉफ्ट जस्कल्स को एक ऐसे समूह के रूप में 
समझाया जा सकता है जजसमें व्यजततत्व लक्षण, सामाजजक 

गौरव, र्ाषा, आदतें, सामाजजकता और आशावाद शालमल हैं जो 
अन्य लोगों के साथ संबंधों की ववशेषता रखते हैं। सॉफ्ट जस्कल्स 

कदठन कौशल के पूरक हैं जो नौकरी और कई अन्य गयतववग्रधयों 
की व्यावसाययक आवश्यकताएं हैं। वे र्ावनाओं, मनोर्ावों, 
अंतदृभजष्ट स े संबंग्रधत हैं। सॉफ्ट जस्कल्स का मतलब हम जो 
जानते हैं, स ेज्यादा हम कौन हैं स ेहै। 

उदाहरण के ललए - डॉतटर के ललए आवश्यक सॉफ्ट जस्कल्स 

समानुर्ूयत, समझ, सक्रिय होकर सुनना और क्रकसी मरीज से 
लमलने का अच्छा ढंग होगा। 

सॉफ्ट जस्कल्स यह र्ी यनधाभररत करती है क्रक पशेेवर और 

व्यजततगत जस्थयतयों में व्यजतत क्रकतना सतंुष्ट और खुश रहता 
है।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 6.1.1: सॉफ्ट जस्कल्स 
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6.1.2 सॉफ्ट जस्कल्स के घटक 

अनुकूलनशीलिा:यह क्रकसी व्यजतत की पररवतभन को प्रबंग्रधत करने की क्षमता है। यह इस बारे में है क्रक एक 

व्यजतत बदले हुए वातावरण में क्रकतनी तेजी से और आसानी से घुलन-ेलमलने और उत्पादक बनने में सक्षम है। 

भािनात्मक साम्या: इसमें मूड को प्रबंग्रधत करना और उस पर यनयंत्रण रखना शालमल है। र्ावनात्मक रूप 

स ेमजबूत व्यजतत अपने मडू और र्ावनाओ ंजैस ेिोध, यनराशा और उिेजना को यनदेलशत करने में सफल 

होता है। 

नेितृ्ि की गुणित्ता:कैसे कोई व्यजततगत और पेशेवर जस्थयत में वववाद का प्रबंधन करता है और लोगों को 
आश्वस्त करता है यह सब उसके नेततृ्व की गुणविा को दशाभता है।  

टीम को साथ लेकर चलने की क्षमिा:यह ववलर्न्न प्रकार के लोगों को प्रबंग्रधत करने और उन्हें एक-दसूरे के 

साथ सामंजस्यपूणभ रूप से काम करने की क्षमता है। 

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

कैसे प्रबंग्रधत करता है। 
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6.1.3 सॉफ्ट जस्कल्स के लाभ 

सॉफ्ट जस्कल्स के कुछ लार् इस प्रकार हैं: 
िाहकों के साथ ववश्वसनीयता में वदृ्ग्रध। 

िाहकों की संतुजष्ट में वदृ्ग्रध। 

अग्रधक उत्पादक कमभचारी। 

प्रयतस्पधी से बेहतर प्रदशभन करना। 

उद्योग, यनयोतता और साग्रथयों के बीच पहचान प्राप्त करना। 

रोजगार के नए अवसर। 

नौकरी पर प्रदशभन करन ेकी क्षमता में वदृ्ग्रध। 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• पारस्पररक संचार-संिाद:यह एक व्यजतत की दसूरे के साथ प्रर्ावी संचार-संवाद की क्षमता है और इस प्रक्रिया 
में उसकी सकारात्मक छवव बनाता है। 

• समझौिा-िािाा कौशल:यह दशाभता है क्रक कोई व्यजतत दसूरों के साथ समझौता-वाताभ कैसे करता है और काम, 

पेशेवर और व्यजततगत वातावरण में तनाव के स्तर को कैसे कम करता है।  
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6.1.4 काया ित्परिा 
कायभ तत्परता में आपके पास वह होना शालमल है जजसे यनयोतता 
"सही रवैया" कहत ेहैं। सबसे बुयनयादी स्तर पर आपके पास होना 
चादहए: 

• कायभस्थल पर कुछ ददन बबताने का सकारात्मक नजररया  
• अन्य सहकलमभयों के समथभन के बबना पररपतव वातावरण में 

कायभ करने की क्षमता 
• माललक के प्रयत एक उत्साहपूणभ रवैया 
• क्रकए जाने वाले काम में स्पष्ट रुग्रच 

• कायभ की अपेक्षाए ंजो एक फे्रशर व्यावसाययक लक्ष्यों को प्राप्त 

करने के ललए कायभस्थल पर करने में सक्षम होगा 
• पयभवेक्षण की इच्छा, यनदेशों का पालन करें और यनदेशानुसार 

सुरक्षा ग्रगयर पहनें 
 

• यनदेशों को स्पष्ट करने के ललए प्रश्न पूछन ेका आत्मववश्वास 

• उपयुतत व्यजततगत प्रस्तुयत पर गवभ होना 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.1.2: कायभ तत्परता 

• एक वयस्क कामकाजी माहौल में उग्रचत रूप स ेसंचार-संवाद करने की क्षमता 
• िाहकों को स्वीकार करने और यनयोतता द्वारा अनुशलंसत सहायता प्रदान करने की क्षमता 
• कायभस्थल में बबताई गई परूी अवग्रध के ललए उनकी ववश्वसनीयता और समय की पाबंदी बनाए रखने की 

प्रयतबद्धता  
• कायभस्थल सीखने के कायभिम की तैयारी पूरी करना जजसमें ओएच एंड एस अभ्यास, कायभस्थल में स्वीकायभ 

व्यवहार (बाल संरक्षण मुद्दों सदहत) और आपातकालीन संपकभ  प्रक्रियाएं शालमल हैं। 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 
लोगों के बीच बोलना। 

क्रकसी व्यजतत की पसंद और नापसंद का वणभन करना। 
बातचीत के बुयनयादी लशष्टाचार को जानना। 

6.2.1 पररचय 

हम एक सूचना युग में रह रहे हैं जहा ंसंचार-संवाद हमारे जीवन का एक अलर्न्न अंग है। हमें प्रयतददन बड़ी संख्या 
में संदेश र्ेजना, प्राप्त करना और संसाग्रधत करना होता है। लेक्रकन प्रर्ावी सचंार-संवाद लसफभ  एक दसूरे को 
जानकारी देने से कही ंअग्रधक है। एक प्रर्ावी संचार-सवंाद जानकारी के पीछे की र्ावना को समझने के अलावा 
और कुछ नहीं है। प्रर्ावी सचंार-संवाद हमें घर, काम और सामाजजक जस्थयतयों में दसूरों के साथ अपन ेसंबधंों की 
संदंशाकार करके और टीम वकभ  करके, समस्या समाधान और यनणभय लेन ेमें सुधार करके संबंध ववकलसत करने में 
मदद करता है। 

प्रर्ावी संचार-संवाद कौशल एक सीखा हुआ कौशल है, यह तब अग्रधक प्रर्ावी होता है जब यह लसद्धान्त की तुलना 
में स्वतःस्फूतभ हो। 

 

इकाई 6.2: प्रभािीसंचार-संिाद  
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6.2.2 संचार-संिाद की प्रकक्रया 
ववचारधाराओ,ं ववचारों, र्ावनाओं, इरादों, र्ाषण, हावर्ाव, लेखन आदद के माध्यम स ेसूचनाओ ंके आदान-प्रदान 

की प्रक्रिया को संचार-संवाद के रूप में जाना जाता है। यह दो या दो स ेअग्रधक प्रयतर्ाग्रगयों के बीच सूचनाओं का 
साथभक आदान-प्रदान है। 

ग्रचत्र 6.2.2: संचार-संवाद की प्रक्रिया 

संचार-संवाद के ललए एक प्रेषक, एक संदेश, एक माध्यम और एक प्राप्तकताभ की आवश्यकता होती है। यदद कोई 

प्राप्तकताभ प्रेषक के संदेश को नही ंसमझता है तो संचार-संवाद प्रक्रिया पूरी नहीं होती है। 

दसूरों के साथ संचार-संवाद में तीन चरण शालमल हैं: 
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6.2.3 मौखखक और गैर-मौखखक संचार-संिाद 

संचार-संवाद के तीन मुख्य प्रकार हैं। ये यनम्नललणखत हैं: 
1. मौखखक/शाजब्दक संचार-संिाद:इसका अथभ यह है क्रक आप क्रकसी व्यजतत की बात यह समझन ेके ललए सुनत ेहैं 

क्रक वह व्यजतत तया संदेश देने की कोलशश कर रहा है। वतता (स्पीकर) को तत्काल प्रयतक्रिया का लार् लमलता 
है। इस प्रकार का संचार-सवंाद र्ावनाओं को व्यतत करने के ललए सबस ेअच्छा है और इसमें कहानी सुनाना 
और महत्वपूणभ बातचीत शालमल हो सकती है। 

2. सलखखि संचार-संिाद:पत्र, क्रकताबें, समाचार पत्र ललणखत संचार-संवाद के कुछ उदाहरण हैं। मुदद्रत मीडडया, 
ईमेल को र्ी इस संचार-संवाद में वगीकृत क्रकया जा सकता है। वे अतुल्यकाललक हैं, कई पाठकों तक पहुाँच 

सकते हैं और जानकारी देने के ललए सवोिम हैं। 

3. गैर मौखखक/अशाजब्दक संचार-संिाद:एक अशाजब्दक संचार-संवाद को शारीररक र्ाषा र्ी कहा जा सकता है 

तयोंक्रक इस संचार-संवाद में कोई मौणखक बातचीत शालमल नहीं होती है बजल्क संचार-संवाद में लोगों का 
अवलोकन मात्र शालमल होता है। मौणखक और ललणखत दोनों संचार-संवाद अशाजब्दक संचार-संवाद को व्यतत 

करते हैं और शारीररक र्ाषा, आंखों के संपकभ , चेहरे की अलर्व्यजतत, मुद्रा, स्पशभ और स्थान द्वारा र्ी समग्रथभत 

होते हैं। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.2.3: मौणखक और गैर-मौणखक संचार-संवाद का वगीकरण और अनुपात 
 

 

 

 

 

1. संदेश:सबस ेपहले जानकारी प्रेषक के ददमाग में मौजूद होनी चादहए। यह एक अवधारणा, एक ववचार, एक 

गठन या एक र्ावना हो सकती है। 

2. कूट लेखन (एन्कोडडगं):प्राप्तकताभ को संदेश एक एन्कोडेड र्ाषा/प्रारूप में र्ेजा जाता है। 

3. डडकोडडगं:अंत में ररसीवर शब्दों या प्रतीकों का अवधारणा या जानकारी में अनुवाद करता है जजस ेएक व्यजतत 

समझ सकता है। 
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एक अध्ययन के अनुसार एक संदेश के ररसीवर की समझ के लसफभ  सात सदस्य प्रेषक के वास्तववक शब्दों पर 

यनर्भर करते हैं, 38 वााँ पारर्ाषा संचार-संवाद (स्वर, गयत और र्ाषण की मात्रा) पर यनर्भर करता है और 55 वााँ 
अशाजब्दक संकेतों पर यनर्भर करता है। 

शोध से पता चलता है क्रक जब लोग झूठ बोल रहे होते हैं, तो वे यनस्संदेह अग्रधक बार पलकें  झपकाते हैं, अपना 
वजन लशफ्ट करते हैं और कंधे उचकाते हैं। 

209

 



प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

 

6.2.4 बाधाओं की प्रभािी रूप से पहचान करने के सलए संचार-संिाद करना 
संचार-संवाद के प्रर्ावी और सफल न होने के कई कारण हैं। ये ववफलताए ंसंचार-संवाद में बाधाओं के कारण होती 
हैं जो संचार-संवाद की प्रक्रिया में क्रकसी र्ी स्तर पर हो सकती हैं। बाधाए ंक्रकसी के संदेश को भ्रामक बना सकती हैं 
और इसललए भ्रम और गलतफहमी पैदा करके समय और धन दोनों बबाभद करने का जोणखम हो सकता है। प्रर्ावी 
संचार-संवाद में इन बाधाओ ंको दरू करना और एक तु्रदटरदहत और संक्षक्षप्त संदेश देना शालमल है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 6.2.3: संचार-संवाद में बाधाए ं

 

एक कुशल व्यजतत को इन बाधाओं को याद रखना चादहए और यनयलमत रूप से समझ की जााँच करके या सही प्रयतक्रिया देकर 

उनके प्रर्ाव को कम करने का प्रयास करना चादहए।  

बाधाओं से तनपटना 
• सरल, आसानी से समझे जाने वाले शब्दों का प्रयोग करें। अग्रधक उलझाने से चीजें भ्रामक हो जाती हैं 
• दसूरी र्ाषा में बोलत ेसमय हमेशा पहल ेसे तैयारी करें 
• संचार-संवाद की प्रर्ावशीलता सुयनजश्चत करने के ललए हमशेा प्रयतक्रिया दें या लें 

• संकेतों के प्रयत सतकभ  रहें 
• सुनें, सुनें और सुनें… 

• अपनी समझ का परीक्षण करें 
• राय, धारणाए ंसाझा करें 
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6.2.5.1 सकक्रय होकर सुनने के सलए कुछ सुझाि 

चरण 1:उस पर ध्यान कें दद्रत करें क्रक व्यजतत क्रकस बारे में बात कर रहा है न क्रक शोर या अन्य बाहरी ववकषभणों 
पर।   

चरण 2:उसकी र्ावनाओं को समझें और आप उसकी बात आसानी स ेसमझ जाएंग।े तया वतता िोग्रधत, खुश या 
स्पष्ट रूप से जजज्ञासु है? 

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

चरण 4:वतता के वातयों को अपनी ओर स ेपूरा करन ेसे बचें। उन्हें अपनी बात पूरी करने दें और उसके बाद ही 
बोलें। 

चरण 5:सब ठीक है यदद आप पहली बार में बात न समझ पाएं। जानकारी को दोहराने का अनुरोध करें। 

चरण 6:अभ्यास मनुष्य को पररपूणभ बनाता है। ध्यान से सुनें, ध्यान कें दद्रत करें और अन्य आवाजों को 
अनदेखा करें। अग्रधक सुनें और आवश्यकता पड़न ेपर ही बात करें।  

सक्रिय श्रोता होन ेके ललए बहुत अग्रधक एकािता और दृढ़ संकल्प की आवश्यकता होती है। वपछली आदतों को 
तोड़ना कदठन होता है और अगर आपकी सुनन ेकी आदत अच्छी नहीं है तो आपको उन्हें तोड़ना होगा। जानबझूकर 

सुनना शुरू करें और अपने आप को बार-बार संकेत दें क्रक आपका लक्ष्य वास्तव में यह सुनना है क्रक दसूरा व्यजतत 

तया कह रहा है।  

 

 
 
 

6.2.5 प्रभािी संचार-संिाद -अभ्यास 

सकक्रय होकर सुनना 

सुनना सबस ेआपके पास होने वाले महत्वपूणभ कौशलों में से एक है। एक बेहतर श्रोता बनन ेके ललए यह महत्वपूणभ है 

क्रक आप मौणखक संचार-संवाद के समय सक्रिय रूप स ेसुनन ेका अभ्यास करें। 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 
सफ़ाई और स्वच्छता बनाए रखना। 

उनके पहनाव ेको साफ सुथरा रखना। 

बोलते समय सकारात्मक शारीररक र्ाषा बनाए रखना। 

"तया न करें" की तुलना में "तया करें" में सक्षम होना। 

खाने की अच्छी आदत और स्वास््य पर उनके प्रर्ाव के बारे में जानना। 

गुटखा और शराब जैसी बुरी चीजों से परहेज करना। 

एड्स और इससे बचाव के बारे में जानना। 

 

इकाई 6.3: सौंदया (ग्रूसमगं) औरस्िच्छिा    
 
 

 
 

6.3.1 व्यजक्िगि सौंदया (पसानल ग्रूसमगं) 

अपने शरीर और ददमाग को स्वच्छ रखन ेकी एक कला व्यजततगत 

सौंदयभ है। यह बहुत जरूरी है क्रक सर्ी अपनी स्वच्छता और साफ-

सफाई का ध्यान रखे। इससे व्यजतत न लसफभ  अच्छा ददखेगा बजल्क 

स्वस्थ र्ी महसूस करेगा। अपने शरीर की बनावट का ख्याल रखना 
जरूरी है। एक बार जब आप अपने स्टोर/ववर्ाग में प्रवेश करते हैं तो 
आपको कंपनी के मानकों के अनुसार फुल यूयनफॉमभ में तैयार होना 
चादहए, और सेवा नैयतकता (सववभस एग्रथतस) के अनुसार खुद को ठीक 

से तैयार करना चादहए। 

व्यजततगत सौंदयभ न लसफभ  हमें आकषभक बनाता है बजल्क हमें अपने बारे 

में आत्मववश्वास महसूस कराता है। अच्छे स्वास््य के ललए अच्छी 
व्यजततगत स्वच्छता आवश्यक है। जजन आदतों को व्यजततगत सौंदयभ 
माना जाता है उनमें, स्नान करना, कपड़ े पहनना, श्रृंगार करना, 
अवांयछत बालों को हटाना और अपन े दांतों, नाखूनों और त्वचा की 
देखर्ाल करना शालमल हैं। 
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उपजस्थति/सूरि 

 

• फं्रट लाइन व्यजतत/टीम कंपनी का िांड एंबेसडर होता है, ठीक वैसे ही जैस ेचेहरा आपके शरीर के ललए होता है। 

स्टोर पर आने वाले िाहकों का इस टीम द्वारा अलर्वादन क्रकया जाता है और उनकी सहायता की जाती है। 

इसललए उनसे साफ-सुथरा ददखने की अपेक्षा की जाती है। 

• जब स्टोर पररसर में, यहां तक क्रक ऑफ-ड्यूटी घंटों के दौरान र्ी, अच्छी तरह से तैयार उपजस्थयत को बनाए 

रखने की आवश्यकता होती है। उनसे यूयनफामभ (शटभ, पतलून, जूत ेऔर मोजे सदहत) में होन ेकी अपेक्षा की 
जाती है, जजसे साफ-सुथरी और इस्त्री की हुई होनी चादहए। 

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

• आपको हमेशा अपने जूत ेसाफ और पॉललश करने चादहए। ड्यूटी के दौरान सैंडल/चप्पल/खेल के जूते और 

सफेद मोजे नहीं पहनन ेचादहए।  

• नाखूनों को काटा और साफ क्रकया जाना चादहए। 

• ड्यूटी शुरू करने से पहले बालों को अच्छी तरह से कंघी करनी चादहए। मदहला सदस्यों के ललए यदद बाल कंधे 

की लंबाई से अग्रधक लंबे है तो उन्हें बांधना चादहए। ड्यटूी पर होने पर आईडी काडभ प्रदलशभत करना आवश्यक है 

तयोंक्रक िाहकों के ललए जवाबदेही महत्वपूणभ है। 
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6.3.2: विसशष्ट यूतनफॉमा टदशातनदेश 

6.3.3 शारीररक मुद्रा 

 
 

 
क्रमांक 
संख्या 

विशेष रूप से पुरुषों के सलए विशेष रूप स ेमटहलाओं के सलए 

1 यनधाभररत यूयनफॉमभ साफ और इस्त्री की 
जानी चादहए। 

जजन मदहलाओं के बाल लबंे होत ेहैं, उन्हें इस े रबर बैंड या 
हेयर जतलप स े बांधना चादहए और इस े ढीला नहीं रखना 
चादहए। उसे बालों में ज्यादा तेल लगाना चादहए। 

2 जूत ेसाफ और पॉललश क्रकए होने 
चादहए। 

उन्हें चमकीले रंग की नेल पॉललश और लंबे नाखूनों से बचना 
चादहए तयोंक्रक वे िाहकों को ववचललत करने या डडस्प्ले पर 
माल को नुकसान पहंुचाने का कारण बन सकते हैं। 

3 बाल छोटे, साफ सुथरे होने चादहए। कम से कम, गैर-चमकदार आर्ूषण पहने जान ेचादहए। 

4 आपको तलीन शेव लुक रखनी चादहए लटकते हुए झुमके, शोरगुल वाली पायल और चूडड़यााँ फ्लोर 
पर नहीं पहननी चादहए 

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

लसफभ  बहुत हल्का मेकअप लगाया जाना चादहए (लसफभ  बहुत 
हल्के रंगों की ललप-जस्टक) 

6 नाखूनों को यनयलमत अंतराल पर बड़ े
करीन ेसे काटा या दरम क्रकया जाना 
चादहए। 

आग्रधकाररक घंटों के दौरान क्रकसी र्ी प्रकार के झुमके, स्टड 
और िेसलेट फ्लोर पर नही ंपहने जाने चादहए। 

 
 

 

6.3.2 विसशष्ट यूतनफॉमा टदशातनदेश 

• कमभचाररयों को अपने हाथों को हर समय साफ रखन ेकी जरूरत होती है तयोंक्रक व ेज्यादातर व्यापाररक माल 

को संर्ालेंगे या िाहकों के संपकभ  में रहेंगे। 

• फ्लोर पर नाखून काटने से बचना चादहए। 

• शरीर की गंध और सांसों की दगुिंध को यनयंत्रण में रखें तयोंक्रक व ेिाहक के ललए आिामक हो सकती हैं। 

• दकुान के फ्लोर पर सादगी र्री और सीधी मुद्रा बनाए रखना चादहए। 

• फशभ पर झुकना, जेब में हाथ रखना, कूल्हों पर हाथ रखना िाहक के लशष्ट नहीं है और इसललए इससे बचना 
चादहए। 

लोगों को दसूरों से पहली बार लमलने पर उनका आकलन करने में बस कुछ सेकंड लगत े हैं। दसूरा व्यजतत 

उपजस्थयत, शारीररक र्ाषा, तौर-तरीकों और कैसे कपड़े पहन े है, उसके आधार पर एक राय बनाता है। पहला 
सकारात्मक अच्छा प्रर्ाव बनाने के ललए हमेशा इन बातों का पालन करें: 
• समय पर आए ं 

• वास्तववक बने रहें और आराम से रहें 
• अपने आप को उग्रचत रूप स ेप्रस्तुत करें 
• सदा मुस्करात ेरहें 
• ववनम्र और चौकस रहें 
• सकारात्मक रहें 
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6.3.4 सकारात्मक शारीररक भाषा 

क्रकसी से पहली बार लमलत ेसमय हमेशा याद रखें क्रक आपको न लसफभ  सकारात्मक बात करनी चादहए बजल्क आपकी 
शारीररक र्ाषा र्ी सकारात्मक होनी चादहए। सकारात्मक शारीररक र्ाषा के ललए कुछ दटप्स इस प्रकार हैं: 
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• अपनी जेबों से बचें। अपने हाथों को अपनी जेब से बाहर रखें। जेब में हाथ डालना ददखाता है क्रक हम खुद को 
लेकर असहज और अयनजश्चत हैं। अपना हाथ खुला रखना आत्मववश्वास को दशाभता है और ददखाता है क्रक 

लोगों के पास यछपाने के ललए कुछ नहीं है। 

• स्वर्ाव में चंचलता न रखें। क्रफजूलखची घबराहट का एक स्पष्ट संकेत है। जो व्यजतत जस्थर नहीं रह सकता 
वह एक ऐसा व्यजतत है जो ग्रचयंतत, तनाविस्त और आत्मववश्वासी नहीं है। अपने हावर्ाव को शांत और 

यनयंत्रण में रखें। 

• सामने देखें। यह इंग्रगत करता है क्रक आप दसूरे के साथ संचार-संवाद में रुग्रच रखते हैं। 

• अपने कंधों को पीछे करके सीधे खड़े रहें। यह आत्मववश्वास दशाभता है। 

• चौड़े कदम लें। यह आपको उद्देश्यपूणभ ददखाता है और एक व्यजततगत शांयत को सुझाता है और आत्मववश्वास 

को दशाभता है। 

• दृढ़ता स े हाथ लमलाना (फमभ हैंडशेक)। ढीली हथेली के बजाय अन्य लोगों का हाथ मजबूती स े और 

आत्मववश्वास से पकड़ें। दृढ़ता हाथ लमलान ेमें गमभजोशी और उत्साह जोड़ती है। लेक्रकन सुयनजश्चत करें क्रक 

आप दसूरे व्यजतत का हाथ न मसलें और बहुत देर तक हाथ न पकड़ें। 

• अन्य लोगों से लमलत ेसमय अपनी बाहों को िॉस करके न रखें। यह एक सुरक्षात्मक मुद्रा है। 

• प्रशंसा ददखाने के ललए स्पशभ का उपयोग करें। 
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6.3.5 व्यजक्िगि स्िच्छिा 
व्यजक्िगि स्िच्छिा क्या है? 

व्यजततगत स्वच्छता क्रकसी के स्वास््य को बनाए रखने के ललए पालन क्रकए जाने वाले आचरणों का समूह है। 

उच्च स्तर की व्यजततगत स्वच्छता बनाए रखन ेस ेसंिमण के ववकास की सरं्ावना को कम करत े हुए आत्म-

सम्मान बढ़ाने में मदद लमलेगी। खराब व्यजततगत स्वच्छता का नौकरी के आवदेनों की सफलता या पदोन्नयत की 
संर्ावना पर महत्वपूणभ प्रर्ाव पड़ सकता है। 

ग्रचत्र 6.3.3: व्यजततगत 
स्वच्छता 
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दांत तयों साफ करन ेचादहए? 

……………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………….. 

अपने दांतों को सुबह और सोने से पहले पेस्ट, दातुन या टूथ पाउडर से 
िश करना चादहए 

 
 

ग्रचत्र 6.3.4: दांतों को साफ करें 
 

स्नान तयों करना चादहए? 

…………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………… 

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

ग्रचत्र 6.3.4: स्नान करें 
 
 

 

साफ कपड़े तयों पहनें चादहए? 

……………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………… 

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

ग्रचत्र 6.3.5: साफ कपड़ े

 

नाखून तयों काटने चादहए? 

……………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………… 

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

 

ग्रचत्र 6.3.6: नाखून काटें 
 

 

हाथ तयों धोने चादहए? 

……………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………… 

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

ग्रचत्र 6.3.7: हाथ धोए ं
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6.3.6 शारीररक कफटनेस 

इन स्वच्छता आचरणों का पालन करने के अलावा, व्यजतत को शारीररक 

रूप से र्ी स्वस्थ होना चादहए। शारीररक क्रफटनेस यनयलमत व्यायाम का 
पररणाम है। व्यायाम कई अलग-अलग रूपों का हो सकता है। जॉग्रगगं, 

मॉयनिंग-वॉक, वेट-ललजफ्टंग, जजम, जस्वलमगं, साइक्रकललगं, योगा और र्ी 
बहुत कुछ। 

शारीररक कफटनेस के लाभ 

• यह शरीर के सही वजन को बनाए रखता है। 

• यह बीमाररयों के खतरे को कम करता है। 

• यह आत्मववश्वास और आत्म सम्मान को बढ़ाता है। 

• यह तनाव, ग्रचतंा और अवसाद (डडप्रेशन) को कम करता है। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ग्रचत्र 6.3.8: शारीररक क्रफटने

 

 

पौजष्टक भोजन/खाना 

हम स्वच्छ आचरणों का पालन कर सकते हैं और यनयलमत रूप से व्यायाम कर सकते हैं, लेक्रकन हम जो खाते हैं 
उसका हमारे स्वास््य पर सबसे अग्रधक प्रर्ाव पड़ता है। स्वस्थ रहने के ललए स्वस्थ खाना जरूरी है। लेक्रकन स्वस्थ 

खाने स ेहमारा तया मतलब है? 

स्वस्थ, संतुललत आहार खाने से हमारे शरीर को पोषक तत्व लमलते हैं। ये पोषक तत्व हमें ऊजाभ देत ेहैं; हमारे 

मजस्तष्क को सक्रिय रखते हैं और हमारी मांसपेलशयों को कायभरत रखत ेहैं। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.3.9: तया खाए ंग्रचत्र 6.3.10: तया न खाए ं

 
 
 
 
 

 
 
 
 

219

 



सेल्स एतजीतयूदटव 

151 

प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

 

स्िस्थ खाने की आदिें क्या हैं? 

• हमेशा घर का पका हुआ खाना खाने की कोलशश करें 
• तैलीय र्ोजन स ेबचें 
• हमेशा ताजा खाना बनाए ंऔर खाए ं

• जंक फूड जैस ेबगभर, काबोनटेेड डिकं आदद से परहेज करें। 

• यनयलमत रूप से फल खाए ं

• खूब पानी वपएं 

परहेज करने योग्य बािें 

कुछ आदतें ऐसी होती हैं जजनका स्वास््य पर गंर्ीर प्रर्ाव पड़ता है। स्वस्थ जीवन के ललए ऐसी आदतों से बचना 
चादहए।  
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मद्यपिा (अलक्हॉसलज़्म) 

यह वह प्रववृि है जजसके दौरान व्यजतत कदठनाइयों का प्रबंधन 

करने या अस्वस्थ महसूस करने से बचने के ललए शराब का सेवन 

करता है। 

शराब में शरीर के साथ-साथ मजस्तष्क के लगर्ग हर अंग को 
बाग्रधत करने की क्षमता होती है। शराब का अयनयंबत्रत सेवन न 

लसफभ  पीने वाले के स्वास््य बजल्क मानवीय सबंंधों और 

सामाजजक प्रयतष्ठा को र्ी प्रर्ाववत करता है। 

इसके प्रभाि तनम्नसलखखि हैं: 
• स्वास््य से हृदय रोग, कैं सर, बबगड़ा हुआ प्रयतरक्षा प्रणाली, 

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

• काम में ध्यान कम होना और प्रदशभन में ग्रगरावट आना 
• सामाजजक और आग्रथभक जस्थयत में ग्रगरावट आना

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.3.11: शराब के प्रर्ाव 

• ववदिॉल के लक्षण जैसे ग्रचतंा, कम्पन, थकान, लसरददभ और अवसाद आदद। 

िंबाकू 

तंबाकू दयुनया में मौत का दसूरा सबसे बड़ा कारण है। यह हर छह सेकंड में एक मौत कारण बनता है। 

धूम्रपान क्रकसी पदाथभ को जलाने और उससे यनकलने वाले धुएं को अंदर लेने का अभ्यास है। आम धूम्रपान 

सामग्रियों में लसगरेट, बीड़ी, हुतका और पाइप शालमल हैं। एक ररपोटभ के अनुसार दयुनया र्र में हर साल 4.9 

लमललयन लोगों की मौत धूम्रपान के कारण होती है। धूम्रपान फेफड़ों के कैं सर का प्रमुख कारण है। एक अध्ययन के 

अनुसार धूम्रपान करने वाले पुरुष अपन ेजीवन के औसतन 13.2 वषभ खो देते हैं जबक्रक धूम्रपान करन ेवाली एक 

मदहला अपन ेजीवन के 14.5 वषभ खो देती है। धूम्रपान न करने वालों की तुलना में धूम्रपान करने वालो में हृदय 

रोगों की संर्ावना 50% बढ़ जाती है। 
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ग्रचत्र 6.3.11: धूम्रपान से होने वाले जोणखम 

चबाने वाला तंबाकू एक ऐसा उत्पाद है जजसका एक दहस्सा गाल और ऊपरी मसूड़े या ऊपरी होंठ के दांतों के बीच 

रखकर और चबाकर खाया जाता है। तंबाकू खाने से मुहं के कैं सर का खतरा बढ़ जाता है। 
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इसके प्रभाि तनम्नसलखखि हैं: 
यह मुंह के कैं सर का सबसे बड़ा कारण है जो मुहं, जीर्, गाल, मसूड़ों और होंठों को प्रर्ाववत करता है  

तंबाकू चबाने से व्यजतत के स्वाद और सूंघने की क्षमता कम हो जाती है 

धूम्रपान करने वालों को फेफड़ों के कैं सर से पीडड़त होन ेका अग्रधक खतरा होता है 

गुटखा 

गुटखे की बहुत ज़्यादा लत लग जाती है और यह एक स्वीकृत पदाथभ है। गुटखे के अत्यग्रधक सेवन से र्ूख कम 

लग्न; तंबाकू स ेसंबंग्रधत ववलर्न्न समस्याओं के अलावा असामान्य नींद के पैटनभ और एकािता की हायन जैस े

प्रर्ाव पड़ते हैं। गुटखा खाने वाले के गंदे पीले नारंगी से लेकर लाल रंग के काले रंग के दागदार दांत अलग ही 
चमकत ेहैं। कर्ी-कर्ी सामान्य िश करने स ेदाग नहीं हटते हैं और उसके ललए दंत ग्रचक्रकत्सक के पास पड़ता है। 

ववश्व वयस्क तंबाकू सवेक्षण के अनुसार 53.5% र्ारतीय तंबाकू उत्पादों का उपयोग करत ेहैं। गुटखे के प्रत्येक 

पाउच में 4000 रसायन होत ेहैं, जजनमें से 50 रसायन कैं सर, सुपारी, तंबाकू, स्वाद का कारण बनते हैं। 

स्िास््य पर गुटख़े का प्रभाि: 

• जीर् में संवेदना की हायन 

• मुंह का ववकृत हो जाना 

• गमी, मसाले, सदी और मसालों के प्रयत संवेदनशीलता  

• में वदृ्ग्रध होना, मुंह खोलने में मुजश्कल आना 

• सूजन, गांठ, मसड़ूों पर या मुंह के अंदर अन्य जगहों पर खुरदरेु धब्बे 

•  होना, मंुह में अस्पष्टीकृत रततस्राव होना 
• यनगलने में कदठनाई होना और अंत में मुंह का कैं सर हो जाना 

ग्रचत्र 6.3.12: मुंह का कैं सर 
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6.3.7 एड्स/ एचआईिी जागरूकिा 
एड्स की फुल फॉमभ एतवायडभ इम्यूनो डेक्रफलशयन्सी लसिंोम है। एड्स एचआईवी 
(नयूमन इम्यूनो डेक्रफलशयन्सी लसिंोम) के कारण होता है। यह एचआईवी 
संिमण का अंयतम चरण है, यदद कोई व्यजतत एचआईवी पॉजजदटव है, तो वह 

एड्स से पीडड़त है। 

एक सवेक्षण के अनुसार र्ारत में एड्स रोग्रगयों की संख्या 2 स े3.1 लमललयन के 

बीच है, जो एड्स के कुल रोग्रगयों का लगर्ग 50% है। मदहलाओं की तुलना में 
पुरुष ज्यादा एचआईवी पॉजजदटव होते हैं। कुल 0.29% मदहलाएं और 

0.43% पुरुष एड्स स ेपीडड़त हैं। 

एड्स तनम्नसलखखि द्िारा संचाररि होिा है : 

• असुरक्षक्षत यौन संबंध बनाने स े

• दवूषत रतत आधान स े

• इस्तेमाल की हुई सईुयों स े

• संिलमत मा ंसे उसके बच्चे को 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.3.13: नाको लोगो (NACO Logo) 

र्ारत में क्रकए गए अध्ययनों के अनुसार एचआईवी/एड्स मुख्य रूप स ेयौनकलमभयों के साथ असुरक्षक्षत सबंंध 

बनाने से होता है। देश में करीब 86 फीसदी एचआईवी की घटनाए ंअसुरक्षक्षत यौन संबंध से होती हैं। प्रवासी 
कामगार, रक िाइवर और पुरुषों के साथ यौन संबंध रखने वाले अग्रधकांश पुरुष अपन ेपयत या पत्नी और अजन्मे 
बच्चों को संिलमत करने का अग्रधक जोणखम रखते हैं। एड्स का 31% दहस्सा 18-29 आयु वगभ के लोग हैं। 
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ग्रचत्र 6.3.13: एड्स का संचरण 

एड्स के ललए अर्ी तक कोई दवा या टीका उपलब्ध नहीं है। बाजार में जो इलाज और दवाए ंउपलब्ध हैं, व ेमहंगी हैं 
और उनके दषु्प्रर्ाव र्ी हैं। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.3.14: तीव्र एचआईवी संिमण 

एड्स कैं सर या मलेररया जैसी बीमारी नहीं है, बजल्क एक ऐसी जस्थयत है जो क्रकसी व्यजतत की बीमाररयों (प्रयतरक्षा 
प्रणाली) से लड़न ेकी क्षमता को कमजोर कर देती है। एड्स न लसफभ  आपको प्रर्ाववत करता है, बजल्क आपके 

पररवार और दोस्तों पर र्ी गंर्ीर प्रर्ाव डालता है। केवल एक गलती एचआईवी पॉजजदटव होने के ललए काफी है। 
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िफादार रहें 

ग्रचत्र 6.3.15: एड्स नॉन-यनस्पलसिंग रोग 

• र्ारत में बड़ी संख्या में लोग काम के ललए इधर-उधर घमूत े

हैं, जजनमें ज्यादातर पुरुष हैं। 

• तया आप उनमें से एक हैं? 

• अपना ध्यान रखें। देखें क्रक कही ंआपको एड्स का कोई 

संिमण तो नही ंहै। 

• देखें क्रक कही ंआपको एड्स का कोई संिमण तो नहीं है। 

• इसललए यह सलाह दी जाती है क्रक कई यौन-साथी रखने से 
बचें और संर्ोग के दौरान हमेशा सुरक्षा (कंडोम / यनरोध) 

का उपयोग करें। 

एड्स तनम्नसलखखि के माध्यम से नही ंफैलिा है 

• साथ बैठने स े

• एक साथ काम करने से  
• गले लगाने स े

• हाथ छून ेसे 
• मच्छर के काटने से  
• लार या खांसी से  
• ध्यान रखने स े

• कपड़े शेयर करन ेसे  
• एक साथ र्ोजन करना या बतभन शेयर करने स े

 

 

 

 

 

 

 

 
ग्रचत्र 6.3.16: कंडोम 
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6.3.6.1 केस स्टडी 
गौतम एक प्लंबर है। उसका पररवार गांव में रहता है। वह अलग -अलग स्थानों की यात्रा करता है। एक बार वह एक 

सेतस वकभ र के पास गया। एक महीने के बाद वह बीमार पड़ गया। वह चेकअप के ललए गया और पता चला क्रक उसे 
एड्स है। गौतम को यह नहीं पता था, लेक्रकन उस सतेस वकभ र को एड्स था। वह उसी एक मुलाकात स ेसंिलमत हो 
गया। 

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

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

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

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

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

हमेशा याद रखें: 
• एड्स का कोई इलाज नहीं है, लेक्रकन इसे रोका जा सकता है, इसललए इसस ेसावधान रहें, इसस ेडरें नहीं।  

• अपने साथी के प्रयत वफादार रहें और कोई र्ी यौन संपकभ  बनाते समय हमेशा कंडोम का इस्तेमाल करें।  

• उग्रचत ग्रचक्रकत्सा प्रमाण पत्र की जांच के बाद ही रतत लें। 

• एचआईवी पॉजजदटव लोगों के साथ र्ेदर्ाव न करें। 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 
सकारात्मक दृजष्टकोण और व्यवहार ववकलसत करना। 
लक्ष्य यनधाभरण (गोल सेदटगं) को समझना। 

काम पर टीम में र्ागीदारी के ललए प्रेररत होना। 

संबंधों को प्रबंग्रधत करना सीखना। 

तनाव और िोध प्रबंधन कौशल के बारे में सीखना। 

नेततृ्व के गुण ववकलसत करना सीखना। 

 
  
 

इकाई 6.4: पारस्पररक  कौशल विकास  
 
 

 

6.4.1 पररचय 

पारस्पररक कौशल ववकास ददन-प्रयतददन के जीवन के ववलर्न्न लक्षणों का लमश्रण है जो दसूरों के मन में हमारी 
छाप बनान ेमें महत्वपूणभ र्लूमका यनर्ाते हैं। यह अंदर से शुरू होता है। पारस्पररक कौशल ववकास की र्ूलमका हमें 
यह समझन ेमें मदद करना है क्रक हम हमारे दृजष्टकोण और कायों के बारे में चुनाव कैसे कर सकते हैं। यह हमें 
यनम्नललणखत समझने में सक्षम बनाता है: 

•  अर्ी हम कहा ंहैं? 

• पररवतभन और ववकास सफलतापूवभक कैसे होता है? 

• हम अपन ेमनचाहे पररणाम पाने के ललए और काम और यनजी जीवन में अग्रधक प्रर्ावी होन ेके ललए अपना 
दृजष्टकोण कैसे बदल सकते हैं?  

उपयुतत ववकल्प और प्रयतक्रियाएाँ देकर हम अपनी नौकरी और उनके पयाभवरण के कई पहलुओ ंपर यनयंत्रण करना 
सीख सकते हैं। 

इनमें विसभन्न लक्षण शासमल हैं जैस ेकक: 

• सकारात्मक रवैया 
• प्रेरणा (मोदटवेशन) 

• लक्ष्य यनधाभररत करना (गोल सेदटगं) 

• टीम वकभ  
• संबंधों का प्रबंधन 

• लशष्टाचार 

• तनाव और िोध प्रबंधन 

• मतर्ेद समाधान 
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6.4.2 सकारात्मक दृजष्टकोण 

रिैया क्या है? 

हमारा दृजष्टकोण... 

जस्थयतयों और दसूरों के प्रयत हमारा दृजष्टकोण… 
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सकारात्मक दृजष्टकोण से खुशी के साथ-साथ सफलता र्ी लमलती है। सकारात्मकता न केवल आपको और आपके 

दयुनया को देखने के तरीके को प्रर्ाववत करती है,  

बजल्क यह काम के माहौल और आपके आसपास के लोगों को र्ी प्रर्ाववत करती है। 

आशावाद 

लक्ष्यों को प्राप्त करने की प्रेरणा और ऊजाभ। खुशी का 
एक तरीका  

सकारात्मक सोच 

रचनात्मक बातें 
रचनात्मक सोच 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• प्रयतर्ागी हैंडबुक 

• हमारा दृजष्टकोण सकारात्मक और आशावादी होना 
चादहए। 

याद रखें: 
• क्रकस्मत उनका साथ देती है जो खुद की मदद करते 

हैं 
• चीजों के घदटत होने का इंतजार न करें उन्हें खुद करें 
• नकारात्मक प्रर्ावों से दरू रहें 
• अपन ेददन की शुरुआत कुछ सकारात्मकता के साथ 

करें 
• उन चीजों को पसंद करना सीखें जजन्हें करने 
की आवश्यकता है सकारात्मक दृजष्टकोण 

यनम्नललणखत तरीकों से ददखता है: 
ग्रचत्र 6.4.1: सकारात्मक दृजष्टकोण 
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6.4.2.1 गाजर, अंड ेऔर कॉफी बीन्स की कहानी 
राजू एक फैतररी में पयभवेक्षक के रूप में कायभ करता है। वह 

अपने काम से खुश नही ं है। एक ददन उसने अपन ेप्रौढ़ लमत्र 

प्रशांत स ेअपनी यनराशा के बारे में बात की, जो फैतररी के 

श्रलमकों के ललए एक छोटी सी कैं टीन चलाता है। 

“प्रशांत मैं अपन ेकाम से सतुंष्ट नहीं हंू। फैतररी में कई तरह 

की ददतकतें हैं। अगर मैं एक को हल करता हंू, तो दसूरी 
सामने आ जाती है। ऐसा लगता है क्रक समस्याएं कर्ी खत्म 

नहीं होतीं। मैं काफी तंग आ चुका हंू और नौकरी छोड़ना 
चाहता हंू।" 

प्रशांत ने कुछ नहीं कहा। उसने चुपचाप तीन पानी से र्रे हुए 

बतभन चूल्हे पर रख ददए। उसने एक बतभन में कुछ गाजर, 

दसूरे में कुछ अंडे और तीसरे बतभन में कॉफी बीन्स डाल दीं। 

बतभनों में पानी उबलने लगा। 

राजू न े सोचा क्रक तया चल रहा है! "ओह, यहााँ मैं अपनी 
परेशानी बता रहा हूाँ, और यह अनपढ़ रसोइया अपने 
व्यवसाय के बारे में बता रहा है!" 

कुछ देर बाद, प्रशांत ने आाँच बदं कर दी और 
 

ग्रचत्र 6.4.2: गाजर, अंडे और कॉफी बीन्स की कहानी 
गाजर, अंडे और बीन्स को अलग-अलग प्यालों में डाल ददया। क्रफर उसने कहा, "मेरे दोस्त, तुम यहााँ तया देख रहे 

हो?" "गाजर, अंडे और कॉफी", राजू ने ग्रचढ़कर कहा। "बेशक! अब आओ और उन्हें एक-एक करके महसूस करो”, 

प्रशांत न ेकहा। "हे र्गवान! तुम तया साबबत करना चाहत ेहो?" राजू न ेअपने गुस्से पर काबू करत े हुए पूछा। 

“गाजर नरम हो गई हैं। अंड ेकी बाहरी शैल सख्त हो गई है और कॉफी की सुगंध तजे हो गई है"। "बबल्कुल" प्रशांत 

ने कहा "उनमें से प्रत्येक न े
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6.4.2.2 कुछ सफल लोग 

धीरूभाई अंबानी-ररलायंस ब्रांड के संस्थापक 

जूनागढ़ में एक मध्यमवगीय पररवार में जन्मे, एक स्कूल 

लशक्षक के बेटे। उनकी मााँ, जजन्हें अपने वपता की आय स ेअपना 
पेट र्रने में कदठनाई होती थी, न ेउन्हें कुछ पैसे कमान ेके ललए 

प्रेररत क्रकया। उन्होंने उन्हें "फडड़या, फडड़या सु करो छो ... पैसा 
नो तो धंग्लो करीस ..." बोलकर तंज कसा, यह ददखाने के ललए 

क्रक वह गंर्ीर थे, उन्होंने एक बार एक स्थानीय थोक वविेता स े

मूंगफली के तेल का एक दटन खरीदा और सड़क के क्रकनारे, 

खुदरा बबिी में तेल बेच ददया कुछ रुपये का लार् कमाया जो 
उन्होंने अपनी मााँ को ददए। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ग्रचत्र 6.4.3: धीरूर्ाई अबंानी - ररलायसं के संस्थापक 

इसके बाद, उन्होंने सप्ताहांत के दौरान, जब उनका स्कूल बंद था तो गााँव के मेलों में प्याज और आलू फ्राई के स्टॉल 

लगाना शुरू कर ददया। जब वे बड़े हुए तो थोड़ ेबहुत पैसे लेकर मुंबई आ गए और अपने पररवार के साथ दो कमरे की 
चॉल में रहने लग।े लेक्रकन उन्होंने बड़ा सपना देखा और अपने सपनों की ददशा में काम क्रकया। 

 

 

 

 

एक ही डडिी की गमी का सामना क्रकया, लेक्रकन प्रत्येक ने अलग तरह स ेप्रयतक्रिया दी। गाजर जो पहले इतनी 
सख्त थी,ं नरम और कमजोर हो गईं। अंडा अपने पतले बाहरी खोल के साथ नाजुक था, लेक्रकन उबालने के बाद यह 

सख्त हो गया और र्ीतरी तरल र्ाग उबला हुआ सख्त हो गया। लेक्रकन कॉफी बीन्स अद्ववतीय हैं। पानी में 
उबालने के बाद, वे प्रबल और खुशबूदार हो गई । तो मेरे दोस्त, मुझे बताओ, तया आप गाजर, अंडा या कॉफी बीन 

हैं? आप कदठन पररजस्थयतयों का कैस ेजवाब देत ेहैं? तया आप उस गाजर की तरह हैं जो ददखने में कदठन है लेक्रकन 

थोड़ी सी कदठनाई आने से कमजोर और मुलायम हो जाती है? तया आप नरम ददल स ेपैदा हुए अंडे हैं, लेक्रकन 

कदठन या कड़व ेअनुर्व के बाद सख्त और मजबूत हो गए हैं? या आप उस कॉफी बीन की तरह हैं जो मजबूत और 

सख्त हो जाती है और अत्यग्रधक प्रयतकूल पररजस्थयतयों या कदठनाई में अपने चरम पर पहंुच जाती है? 

जब चीजें खराब होती हैं, तो तुम बेहतर हो जाते हो। 

"धन्यवाद प्रशांत। तुमन ेमरेी आाँखें खोल दीं। मैं प्रयास करंूगा और अपना सवभशे्रष्ठ प्रदशभन करंूगा।" 

आपने कहानी स ेक्या सीखा? 

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

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

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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िसमल ससनेमा के सुपर स्टार रजनीकान्ि 

• कई हजारों लोगों के ललए हीरो और अधभ-देवता 
• मूल नाम लशवाजी राव गायकवाड 

• बस कंडतटर से लेकर सुपर स्टार तक 

प्रारंसभक जीिन: 

• गरीबी से प्रेररत, अत्यग्रधक पररश्रम क्रकया 
• कोई लशक्षा नही; बस कंडतटर के रूप में काम क्रकया 
• बस में याबत्रयों का मनोरंजन क्रकया 

 
ग्रचत्र 6.4.4: रजनीकान्त: तलमल लसनेमा के सुपर 

स्टार 

तलमल लसनेमा में िेक लमला 
• सुपर हीरो बनने के ललए एक ददमाग से क्रकया काम 
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6.4.3 लक्ष्य तनधााररि करना (गोल सेटटगं) 

अपने आदशभ र्ववष्य पर ववचार करने के ललए लक्ष्य यनधाभरण एक शजततशाली तरीका है। लक्ष्य यनधाभररत करने की 
ववग्रध आपको यह तय करन ेमें मदद करती है क्रक आप जीवन में कहााँ जाना चाहत ेहैं।  

लक्ष्य यनधाभरण में ववलशष्ट, औसत दज ेके, प्राप्त करने योग्य, यथाथभवादी और समय लक्षक्षत लक्ष्य की स्थापना 
शालमल है। लक्ष्य यनधाभरण में ववलशष्ट, औसत दज ेके, प्राप्त करने योग्य, यथाथभवादी और समय लक्षक्षत लक्ष्य की 
स्थापना शालमल है। लक्ष्य एक प्रकार की प्रेरणा है जो प्रदशभन के साथ आत्म-सतंुजष्ट के ललए मानक यनधाभररत 

करती है। अप ने ललए लक्ष्य प्राप्त करना सफलता का एक पैमाना है और नौकरी की चुनौयतयों को पूरा करने की 
क्षमता होना कायभस्थल में सफलता को मापने का एक तरीका है। स्माटभ (SMART) लक्ष्य यनधाभररत करें: 
• एस : ववलशष्ट (स्पेलसक्रफक) 

• एम: यनधाभरणीय (मैजरेबल) 

• ए: प्राजप्त (अटेन्मेन्ट) 

• आर: प्रासंग्रगक (रेलेवेंट) 

• टी: समयबद्ध (टाइम बाउंड) 

पहचानें 
• आप तया हालसल करना चाहते हैं, 
• आपको अपने प्रयासों को कहां कें दद्रत करना है 

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

पहले मन में अपने सपनों की "बडी िस्िीर" बनाएं (अगले 10 साल में जो आप पाना चाहिे हैं) 
• उन बड़े पैमाने के लक्ष्यों को पहचानें जजन्हें आप अर्ी 

हालसल करना चाहते हैं। 

ग्रचत्र 6.4.5: लक्ष्य यनधाभरण (गोल सेदटगं) 

• क्रफर इन्हें छोटे-छोटे लक्ष्यों में तोड़ें, जजन्हें आपको अपने जीवन के लक्ष्यों में सफल होने के ललए प्राप्त करना है। 

• एक बार जब आप अपनी योजना बना लेत ेहैं, तो आप इन लक्ष्यों को प्राप्त करने के ललए उस पर काम करना शरुू कर देते 
हैं।  

 

 

आपने इन दो लोगों से क्या सीखा? 

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

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

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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एक व्यजक्ि के सलए लक्ष्य तनधााररि करना महत्िपूणा है क्योंकक: 

• लक्ष्य होने स ेध्यान बहुत कम चीजों पर कें दद्रत होता है और हम लक्ष्य से संबंग्रधत गयतववग्रधयों के ललए सीधे 

प्रयास कर पात ेहैं। 

• लक्ष्य अग्रधक प्रयास की ओर ले जाते हैं। 

• यदद कोई लक्ष्य का पीछा कर रहा है तो वह असफलताओं के माध्यम स ेकाम करता है।  

• यह व्यजततयों के व्यवहार को ववकलसत और पररवयतभत करता है। 

लक्ष्यों का िगीकरण 

अपने जीवन के सर्ी महत्वपूणभ क्षेत्रों का व्यापक संतुलन बनाए रखन ेके ललए अपने जीवन की सर्ी महत्वपणूभ 
शे्रणणयों में लक्ष्य यनधाभररत करें जैस:े 

• कररयर:आप अपने कररयर में क्रकस स्तर तक पहंुचना चाहते हैं या आप कहा ंपहंुचना चाहते हैं? 
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• वित्तीय:आप क्रकस उम्र तक, क्रकतना कमाना चाहते हैं? यह आपके कररयर लक्ष्यों से कैसे संबंग्रधत है? 

• सशक्षा:तया कोई ववलशष्ट ज्ञान है जजसे आप जीवन में प्राप्त करना चाहत ेहैं? अपने लक्ष्यों को प्राप्त करन ेके 

ललए आपको कौन सी जानकारी और कौशल प्राप्त करने की आवश्यकता है? 

• पररिार:आप अपने जीवनसाथी और पररवार के सदस्यों के सामने कैसे ददखना चाहते हैं? 

• स्िास््य:तया आप अपन ेबढु़ापे में स्वस्थ रहना चाहते हैं? आप इसे हालसल करने के ललए तया योजना बना रहे हैं? 

• लोक सेिा:यदद आप दयुनया को एक बेहतर जगह बनाना चाहते हैं, तो आप तया करेंगे? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.4.6: लक्ष्यों का वगीकरण 

अपने दो वविीय लक्ष्यों को ललखें। 

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

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

अपने दो कररयर लक्ष्यों को ललखें। 

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

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

अपने दो शैक्षक्षक लक्ष्यों को ललखें। 

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

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

अपने पररवार से संबंग्रधत दो लक्ष्यों को ललखें। 

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

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

अपने स्वास््य से संबंग्रधत दो लक्ष्यों को ललखें। 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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6.4.4 टीम डायनेसमक्स 

एक टीम एक सामान्य उद्देश्य से जुड़े लोगों के समूह से बनी होती है। टीमों को ववशेष रूप से जदटल कायों के सचंालन के 

ललए बनाया जाता है। टीम एक उदाहरण है जहा ंलोग एक लक्ष्य साझा करत ेहैं। यह टीम के सदस्यों के बीच एक गयतशील 

बंधन बनाता है तयोंक्रक वे सफलता के ललए एक दसूरे पर यनर्भर होत ेहैं। उदाहरण के ललए एक स्पोट्भस टीम समि रूप से 

जीतती है या हारती है। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 6.4.7: टीम वकभ  

टीम के सदस्यों को सीखने की जरूरि है: 

• एक दसूरे की सहायता कैस ेकरें 
• उनकी वास्तववक क्षमता का एहसास करें 
• ऐसा माहौल तैयार करें जो प्रत्येक सदस्य को उनकी ताकत स ेपरे काम करने के ललए पररग्रचत हो।  

टीम डायनेसमक्स के कारक 

• सदहष्णुता और सहर्ाग्रगता 
• जायत, पंथ, पेशे की र्ावनाओं को अलग रखें  
• एक दसूरे का साथ रखें 
• प्रत्येक की ताकत की पहचान करें 
• कौन तया कर सकता है 

 

 

 

 

अपनी लोक सेवा से संबंग्रधत दो लक्ष्यों को ललखें। 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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एक टीम में, व्यजततगत लार् के ललए कोई जगह नहीं है और यनजश्चत रूप स ेववश्वासघात के ललए। एक टीम में: 
• एक अकेला व्यजतत एक बड़ ेकायभ को अकेले ही प्राप्त नहीं कर सकता है। 

• सामूदहक प्रयास से, टीमों के माध्यम से ही बड़ ेऔर कदठन कायभ पूरे क्रकए जा सकते हैं। 

• एक टीम में, टीम के सदस्य अच्छे और बुरे समय में समान रूप से एक दसूरे के साथ खड़े रहते हैं। 

• एक समान लक्ष्य की ददशा में लमलकर काम करें। 

• कायभ को बााँटें  और बोझ को साझा करें। 

• मदद करें और दसूरों से मदद स्वीकार करें। 
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6.4.4.1 कहानी: छोटी मछसलयाँ और बडी मछली 
 

समुद्र में छोटी लाल मछललयों का झंुड रहता था। उनमें से एक 

थोड़ा अलग था। उसका नाम जस्वमी था और वह काले रंग का 
था। जस्वमी अपन े झंुड में सबसे तेज तैराक था। वह र्ोजन की 
तलाश में समुद्र में तैरता रहता। एक ददन जब व े दोपहर के 

र्ोजन की तलाश में व्यस्त थे, तो जस्वमी जो दसूरों से बहुत 

आगे था, उसने देखा क्रक एक बड़ी मछली उनकी ददशा में आ रही 
है। बड़ी मछली र्ी अपन ेदोपहर के र्ोजन यानी छोटी मछली 
की तलाश कर रही थी। जस्वमी डर गया! यदद बड़ी मछली उसका 
झंुड देख लेती, तो उन सर्ी को खा लेती। जस्वमी ने कोई रास्ता 
यनकालने के बारे में सोचा और जल्दी से एक योजना बनाई। वह 

झट से तैर कर वापस अपने झंुड के पास गया और सर्ी 
मछललयों को बड़ी मछली के बारे में बताया और खाये जाने स े

बचने की अपनी योजना के बारे में र्ी बताया। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 6.4.8(ए): छोटी मछललयााँ और बड़ी मछली 

 

जब बड़ी मछली करीब आई तो वह चौंक गया उसने देखा क्रक 

एक और र्ी बड़ी मछली अपने ववशाल खुले हुए जबड़े के साथ 

उनकी ददशा में आ रही है। वह डरा हुआ था क्रक कही ंउसे खा न 

जाए लेक्रकन अचानक ही बड़ी मछली तैर कर दरू चली गई। 

अगर उसने ध्यान से देखा होता, तो उसे पता चल जाता क्रक बड़ी 
मछली वास्तव में सर्ी छोटी लाल मछललयां थी ंजो एक साथ 

तैर रही थी ंऔर एक बड़ी मछली की तरह लग रही थीं। और 

नन्हा काला जस्वमी, अलग होकर होन े के कारण 'बड़ी' मछली 
की नजरों में आ गया! 

 

आपने कहानी स ेतया सीखा? 

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

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

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

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

ग्रचत्र 6.4.8(बी): छोटी मछललयााँ और बड़ी मछली 
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6.4.5 संबंधों का प्रबंधन 

हम सर्ी के अलग-अलग व्यजततत्व, अलग-अलग आकाकं्षाएं और इच्छाए ंहोती हैं, और 

अपनी र्ावनाओं को ददखाने के अलग-अलग तरीके होत ेहैं जो हमारे आसपास के लोगों 
को प्रर्ाववत करत ेहैं। 

कायभस्थल पर सीखने का 70% अनौपचाररक है, एक बार जब लोग एक-दसूरे के साथ 

काम पर चचाभ करत ेहैं तो वे वास्तव में अपना काम बेहतर तरीके से करना सीख रहे होत े

हैं। दोस्ताना कमभचारी प्रर्ावी संचारक होत ेहैं, यनयोतता और सहकमी अग्रधक उत्पादक 

और र्रोसेमंद होत ेहैं। 
 

हमारे आसपास के लोगों के साथ संबंध सुधारने के ललए दटप्स:    

• ध्यान दें क्रक आप लोगों के प्रयत कैसे प्रयतक्रिया करत ेहैं जैस ेक्रक तया आप क्रकसी यनष्कषभ पर पहंुचते हैं 

ग्रचत्र 6.4.9: संबंधों 
का प्रबंधन 
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6.4.6 सशष्टाचार 

लशष्टाचार कुछ और नही ंबजल्क व्यजततगत और पेशेवर जीवन में अच्छे और स्वीकायभ माने जाने वाले व्यवहार को 
संचाललत करने वाले यनयम हैं।  लशष्टाचार में यनम्नललणखत शालमल हैं: 
सकारात्मक प्रभाि बनाना 
• सीधे खड़े रहें, आंखों से संपकभ  बनाएं और जब व ेबोल रहे हों तो लोगों की ओर मुड़ें और लोगों के साथ वास्तव में 

हसमुख रहें। 

• संगठन द्वारा यनधाभररत िसे कोड का पालन करें। 

• क्रकसी स ेपहली बार लमलत ेसमय हमेशा सौम्य दृढ़ता से हाथ लमलाएं। हर ददन काम पर हमेशा जल्दी पहंुचें। 

• हर ददन काम पर हमेशा जल्दी पहंुचें। 

आप लोगों के साथ कैसा व्यिहार करिे हैं 
• सोचें क्रक आप अपने पयभवेक्षकों और सहकलमभयों के साथ कैसा व्यवहार करते हैं।  

• कायभस्थल पर लोगों का मूल्यांकन न करें। प्रत्येक व्यजतत का समान रूप से सम्मान करें। 

• कायभस्थल पर लोगों के व्यजततगत स्थान का सम्मान करें। 

कायाक्षेत्र में संचार 

• कायभक्षेत्र को पेशेवर और साफ-सुथरा रखें। 

• कायभस्थल पर अन्य लोगों को बाग्रधत न करें। 

• व्यजततगत कॉल्स को सीलमत करें, खासकर जब आप क्रकसी यनमाभण इकाई में काम कर रहे हों। 

• यनददभष्ट क्षेत्रों में ही खाएं और धूम्रपान करें अन्यथा इससे अन्य लोग परेशान हो सकते हैं। 

कायभ लशष्टाचार व्यजतत को अत्यग्रधक काम के माहौल में जस्थयतयों को संर्ालने के दौरान व्यवहार करने का एक 

तरीका बताता है, हालांक्रक यह बहुत नगण्ट्य जस्थयत है। यह सहकलमभयों के साथ सह-कायभकताभ बातचीत और संचार 

पर र्ी लागू होता है। 

 

 

 

 

इससे पहले क्रक आप सर्ी त्यों को जानें। 

• ईमानदारी से देखें क्रक आप कैसे सोचते हैं और अन्य लोगों के साथ कैसे बातचीत करते हैं। 

• काम के माहौल को देखें। तया आप उपलजब्धयों के ललए लोगों का ध्यान आकवषभत करना चाहते हैं या दसूरों को 
मौका देते हैं। 

• अपनी कमजोररयों को साहसपूवभक स्वीकार करें और उन पर काम करें। 

• अपन ेकायों की जवाबदेही लें। 

• अगर आपको लगता है क्रक क्रकसी को आपसे ठेस पहंुची है तो सीधे माफी मांगें।  
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काया नैतिकिा 

कायभ नैयतकता कड़ी मेहनत और सावधानी पर आधाररत मूल्य है। कायभ नैयतकता में शालमल हैं: 
• अनुशासन:हर ददन अपन ेकायों को पूरा करने के ललए एक यनजश्चत स्तर की प्रयतबद्धता की आवश्यकता 

होती है। केवल अनुशासन से ही व्यजतत अपन ेलक्ष्यों पर जस्थर रह सकता है और अपने कायभ को पूरा करन ेके 

ललए दृढ़संकजल्पत रह सकता है। 

• काम के प्रति प्रतिबद्धिा:काम के प्रयत प्रयतबद्धता की एक मजबूत र्ावना एक व्यजतत के काम करने के 

तरीके और उसके द्वारा क्रकए जान ेवाले काम की मात्रा को प्रर्ाववत करती है। जब एक कायभकताभ काम करन ेके 

ललए प्रयतबद्ध होता है तो वह समय पर आता है, अपना सवभशे्रष्ठ प्रयास करता है और पररयोजनाओ ंको अपनी 
पूरी क्षमता स ेपूरा करता है। 

• समय की पाबंदी:यह दशाभता है क्रक आप अपने काम के प्रयत समवपभत हैं, काम में रुग्रच रखते हैं और जजम्मेदारी 
संर्ालने में सक्षम हैं। समय का पाबंद होना आपकी व्यावसाययकता और काम के प्रयत प्रयतबद्धता को दशाभता 
है। 
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6.4.7 िनाि और क्रोध प्रबंधन 
 

िोध एक सामान्य और स्वस्थ र्ावना है। िोध प्रबंधन उन लोगों के 

ललए मुजश्कल हो सकता है जजन्हें इस े यनयंत्रण में रखना मुजश्कल 

लगता है। अनसुलझे िोध स ेसंबंग्रधत कई स्वास््य समस्याएं हैं 
जैसे ददल का दौरा, उच्च रततचाप, ग्रचतंा, अवसाद, सदी और फ्ल ू/ 

बुखार और पाचन संबंधी समस्याएं। 

यदद आपका ददल तेजी स ेधड़कता है और आप तेजी से सांस लेत ेहैं, 
आपके कंधे में तनाव है या आप अपनी मुट्दठयों को कसकर रखे हुए 

हो, तो सावधान रहें क्रक आपका शरीर िोध का संकेत दे रहा है, अपन े

आपको शांत करने का प्रयास करें। एक बार जब आप िोध के संकेतों 
को पहचानने में सक्षम हो जाएंगे तो आप अपन ेआपको शांत कर 

सकते हैं। 

हमेशा याद रखें: 
• अनावश्यक तनाव से बचें, ना कहना सीखें और अपने वातावरण 

पर यनयंत्रण रखें। 

• अपनी र्ावनाओं को मन में ही रखने के बजाय व्यतत करें। 

• उन चीजों को स्वीकार करें जजन्हें आप बदल नहीं सकत।े 

• क्षमा करना सीखें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ग्रचत्र 6.4.11: तनाव प्रबंधन 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ग्रचत्र 6.4.12: िोध प्रबंधन 

 

 

 

 

 

• स्िासमत्ि और जजम्मेदारी:एक कमभचारी की नौकरी के सर्ी पहलुओ ंमें स्वालमत्व और जजम्मेदारी यनदहत है। 
सहकमी ईमानदार प्रयतक्रिया देने के ललए कमभचाररयों की क्षमता को महत्व देते हैं। पयभवेक्षक उच्च नैयतक 

मानकों पर र्रोसा करत ेहैं और र्रोसा करत ेहैं क्रक व ेसमस्याएं पैदा नहीं करेंगे और जजम्मेदार हैं। 

• उत्कृष्टिा के सलए प्रयास करना:अपने क्षेत्र के नए ववकास और जानकारी स े खुद को अपडेट रखें। अपने 
कररयर को ऊपर उठान ेके ललए आवश्यक नए कौशल, तकनीक, तरीके सीखें। 

अच्छी कायभ नीयत का प्रदशभन करन ेवाले श्रलमकों को आमतौर पर उच्च पदों, बढ़ी हुई जजम्मेदारी के साथ-साथ 

पदोन्नयत के ललए चुना जाता है। अच्छे कायभ नैयतकता का प्रदशभन नही ंकरन ेवाले श्रलमकों को अक्षम माना जा 
सकता है और वे वतेन के ललए यनयोतता को उग्रचत मूल्य प्रदान करने में ववफल हो सकते हैं। 
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• िोध और खतरे में ज्यादा अंतर नही ंहै। 

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

• अपन ेआप को दसूरे की जगह पर रखकर देखें। 

• तुरंत प्रयतक्रिया न दें। 

• जो आप कहना या करना चाहते हैं उस ेकुछ सेकंड के ललए टाल 

दें। 

• गहरी सााँस लें। 

• जब आप शांत हो जाए ंतब बोलें।  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

6.4.8 मिभेद समाधान 

मिभेद क्या है? 

एक समस्या या जस्थयत जजसे समझना या उसस ेयनपटना मुजश्कल हो सकता है। 
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6.4.9 नेितृ्ि कौशल 

प्रर्ावी ढंग स ेनतेतृ्व करन ेकी क्षमता ववलर्न्न प्रकार के प्रमुख कौशलों पर यनर्भर करती है। यनयोतताओं द्वारा इन 

कौशलों की अत्यग्रधक मांग की जाती है तयोंक्रक इनमें कई लोगों को इस तरह से प्रबंग्रधत करना, प्रेररत करना, 
उत्सादहत करना और सम्मान का यनमाभण करना शालमल है। कुछ गुण जो हर अच्छे नेता में होने चादहए: 

• ईमानदारी:यदद आप ईमानदार और नैयतक व्यवहार को एक महत्वपूणभ मूल्य बनाते हैं तो आपकी टीम 

आपकी राह पर चलेगी। 

• प्रत्यायोजजि करने की क्षमिा:उपयुतत व्यजतत में स ेक्रकसी एक को कायभ सौंपना सबस ेमहत्वपूणभ कौशलों में से 
एक है जजस ेववकलसत करन ेकी आवश्यकता है। प्रयतयनग्रधमंडल की कंुजी टीम की मुख्य शजततयों की पहचान 

करना और उनका लार् उठाना है। 

• अच्छा संचार-संिाद कौशल:स्पष्ट रूप से संवाद करने में सक्षम होना काफी महत्वपूणभ है। 

• आत्मविश्िास:इससे कदठन समय में र्ी टीम का मनोबल ऊंचा रहता है। 

• प्रतिबद्धिा:यदद आप उम्मीद करते हैं क्रक आपकी टीम कड़ी मेहनत करेगी और गुणविापूणभ सामिी तैयार 

करेगी तो आपको उदाहरण पेश करके नेततृ्व करना चादहए। 

हमें मिभेद को हल करने की आिश्यकिा क्यों है? 

• यदद क्रकसी समस्या का सही समय पर हल या समाधान नहीं क्रकया गया तो यह यनयतं्रण से बाहर जा सकती है 

• एक अनसुलझी समस्या कैं सर की तरह हो सकती है जो अपने आप जीवन के अन्य सर्ी क्षेत्रों में फैलती और 

पररवयतभत होती है 

• अनसुलझी समस्याओं के कारण कड़वाहट और हताशा का स्तर बढ़ सकता है  

• यह बुरी आदतों जैस ेपीठ पीछे चुगली, बुराई करना आदद को बढ़ावा दे सकता है। 

• मतर्ेद में शालमल व्यजतत अपना ध्यान खो सकत ेहैं और बदले जा सकने वाले ववलशष्ट व्यवहार के बजाय 

एक-दसूरे के चररत्र को लक्षक्षत कर सकत ेहैं। 

मिभेद का समाधान कैसे करें? 

1. रुकें  ... 
इससे पहले क्रक आप अपना आपा खो दें और मतर्ेद को बदतर बना दें। 

2. बोलें . . . 
क्रक आपको तया लगता है क्रक समस्या तया है। असहमयत का कारण तया है? आपको तया पसंद है? 

3. सुनें . . . 

दसूरों के ववचारों और र्ावनाओं को सुनें। 

4. सोचें. . . 

ऐस ेसमाधान सोचें जो दोनों पक्षों को संतुष्ट करत ेहों। 

यदद आप अर्ी र्ी सहमत नही ंहो सकत ेहैं, तो इसे हल करने में क्रकसी और की मदद लें। 
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• सकारात्मक दृजष्टकोण:टीम को कंपनी की यनरंतर सफलता के ललए प्रेररत करते रहना। 

• रचनात्मकिा:महत्वपूणभ पररजस्थयतयों के दौरान कारभवाई के यनधाभररत पाठ्यिम को प्राथलमकता देने के बजाय 

आउट ऑफ़ द बॉतस समाधान सोचना महत्वपूणभ है। 

• तनणाायक बनें:आकजस्मक घटनाओं के ललए योजना बनाएं और आप कर्ी र्ी आश्चयभचक्रकत नहीं होंगे। यदद 

आपने सोचा है क्रक क्रकसी ववशेष कायभ में चीजें गलत हो जाती हैं तो आप आवश्यक होन ेपर सुधारात्मक कायों 
पर आत्मववश्वास से यनणभय लेने में सक्षम होंगे। 

• बडे लक्ष्य पर ध्यान कें टद्रि करें:अपने ववर्ाग के ललए र्ववष्य की रणनीयतयों की योजना बनाएं और उन्हें 
पयभवेक्षकों और कमभचाररयों के सदस्यों को बताएं। यथाथभवादी और यनधाभरणीय व्यजततगत और टीम के लक्ष्य 

यनधाभररत करें और बड़ ेलक्ष्य के संदर्भ में अपनी अपेक्षाओं को संप्रेवषत करें। 
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नेिा कैसे बनें: 
• अवसरों पर कारभवाई करन ेके ललए पहल का प्रयोग करें। सबस ेआग ेबढ़ें , इससे पहले क्रक दसूरे लोग आपको एक 

साथ देखें। 

• स्वयं के उद्देश्यों की जजम्मेदारी लें, प्राथलमकताएं यनधाभररत करें।  

• दसूरों पर थोपने की बजाय मामले को सुलझाने का प्रयास करें। 

• जब आपको कोई कायभ करन ेके ललए कहे तो आप उसमें अयतररतत प्रयास लगाएं। अपनी नौकरी की 
जजम्मेदाररयों से ज्यादा प्रयास करने की कोलशश करें। 

• उत्साह ददखाएं। 

• मुद्दों का स्वालमत्व लें। संर्ाववत मुद्दों का अनुमान लगाएं, प्री-एजम्प्टव कारभवाई करें और मुद्दों को हल करने 
के ललए शीघ्रता स ेकायभ करें। 

• चीजों को करने के तरीकों में सुधार का पररचय दें। 

• अलर्नव प्रथाओं का ववकास करें। नई सोच को महत्व दें। 

• नए कौशल सीखें जो क्षमता बढ़ा सकते हैं।  
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 
यह समझना क्रक सामाजजक बातचीत तया है और सामाजजक पारस्पररक व्यवहार तया हैं। 

सावभजयनक रूप से अपने बारे में संक्षक्षप्त वववरण देना। 

दैयनक कतभव्यों का पालन करना। 

समाज में साग्रथयों पररवार और अन्य सदस्यों के साथ सहयोग करना।

 

इकाई 6.5: सामाजजकबािचीि  
 
 

 

6.5.1 सामाजजक बािचीि 

सामाजजक बातचीत एक ऐसी प्रक्रिया है जजसके माध्यम स े हम अपने 
साथ बात करने वाले लोगों को प्रयतक्रिया देते हैं। इसमें ऐसे कायभ शालमल 

हैं जहा ंलोग एक-दसूरे के प्रयत प्रदशभन करते हैं और व ेबदले में प्रयतक्रियाएाँ 
देते हैं। सामाजजक बातचीत में कई व्यवहार होते हैं। उनमें से कुछ इस 

प्रकार हैं: 
• आदान-प्रदान:आदान-प्रदान सामाजजक बातचीत का सबस े मखु्य 

प्रकार है। यह एक मानवीय प्रक्रिया है जजसके द्वारा समान या अग्रधक 

मूल्य के ललए क्रकसी प्रकार के पुरस्कार के ललए सामाजजक व्यवहार 

का आदान-प्रदान क्रकया जाता है। 

• प्रतियोगगिा:यह एक ऐसी प्रक्रिया है जजसके द्वारा दो या दो स ेअग्रधक 

व्यजतत एक ऐस े लक्ष्य को प्राप्त करन े की योजना बनाते हैं जजस े

केवल एक ही प्राप्त कर सकता है। यह मनोवैज्ञायनक तनाव, 

सामाजजक संबंधों में 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.5.1: सामाजजक बातचीत 

सहर्ाग्रगता की कमी, मतर्दे और यहा ंतक क्रक मतर्ेद को र्ी जन्म देगा। 

• सहभागगिा:यह एक ऐसी प्रक्रिया है जजसमें लोग साझा लक्ष्यों को प्राप्त करने के ललए लमलकर काम करते हैं। 

उनके सहयोग के बबना कायभ पूणभ नही ंहो सकता। 

• मिभेद:सामाजजक मतर्ेद दलुभर् संसाधनों पर यनयंत्रण प्राप्त करने के ललए समाज के बीच एजेंसी या शजतत 

के ललए मतर्ेद। यह तब होता है जब दो या दो से अग्रधक व्यजतत असंगत लक्ष्यों को प्राप्त करने के ललए 

सामाजजक बातचीत में एक-दसूरे का ववरोध करते हैं। 

• अिपीडन/बलप्रयोग:लोगों या टीमों को अन्य लोगों या टीमों की इच्छा के अनुसार प्रदान करने के ललए  

• मजबूर क्रकया जाता है। 
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6.5.2 आत्म पररचय 

हम सर्ी को अपने जीवन काल में दसूरों से अपना पररचय देना होता है। 

पररचय आमतौर पर लगर्ग 2 लमनट से 3 लमनट तक का होता है। यह बहुत 

महत्वपूणभ है तयोंक्रक यह दसूरे के ददल में हमारी पहली छाप (फस्टभ-इम्प्रैशन) 

छोड़ता है। इसका आपके आत्म-सम्मान और आत्म-ववश्वास पर बहुत 

प्रर्ाव पड़ता है। यह यनम्नललणखत में मददगार है: 

• अपने बारे में बेहतर महसूस करना 
• अपने आत्मववश्वास को बढ़ाना 
• अपने आत्मसम्मान का यनमाभण 

• दोस्त बनाना 
• यनयंत्रण में महसूस करना 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र.6.5.2: आत्म-पररचय 
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आत्म पररचय के सलए बबदं ु

कुछ आत्म-पररचय बबदं ुयनम्नललणखत हैं: 
• शुभकामनाए:ंयह पहली चीज है जो हमें क्रकसी सर्ा को संबोग्रधत करन ेस ेपहले करने की आवश्यकता होती है। 

इस बबदं ुपर हमें दशभकों का ध्यान खींचने के ललए प्रयास करन ेकी आवश्यकता होती है। आपको समय के 

अनुसार या तो गुड मॉयनिंग, गुड आफ्टरननू या गुड इवयनगं कहना होगा। 

»गुड मॉयनिंग। मेरे वप्रय लमत्रों। 

»आदरणीय महोदय! सुप्रर्ात। 

»आप सर्ी को सुबह की शरु्कामनाएं। 

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

• नाम:यहा ंआप अपने नाम के बारे में बताएगंे...दशभकों का ध्यान खींचने के ललए आपको अपना नाम अलग तरह 
पेश करना होगा। 

यदद आप जानते हैं तो आप अपने नाम का अथभ बता सकते हैं या क्रकसी अन्य प्रलसद्ध हस्ती को अपने नाम के 

साथ बता सकते हैं। 

• वपिा का नाम:यहां आपको अपने वपता के नाम के बारे में कहना है। अपने वपता का नाम श्री या प्रोफेसर या 
डॉतटर के रूप में शुरू करें। 

• पररिार:अपने पररवार के बारे में जानकारी देने का यह एक अच्छा मौका है, इसललए छोटे वप्रटं में बताएं क्रक आप 

उनके बारे में तया बताना चाहते हैं। 

• पेशा:अपन ेपेशे के बारे में बताएं क्रक आप इस समय तया कर रहे हैं। 

• स्थान:आप जहा ंर्ी रह रहे हैं, अपने वतभमान स्थान के बारे में बताए ंऔर यदद आप चाहें तो यह र्ी बता सकत ेहैं 
क्रक आप क्रकसके साथ रह रहे हैं। 

आप अपने मूल स्थान के बारे में र्ी बता सकत ेहैं। अपने स्थान के बारे में बताना बहेतर है उसके बारे में बताना 
जजसके ललए वह प्रलसद्ध है। 

•  शौक/आदिें:शौक का मतलब है क्रक आप अपने फुसभत और आदत में तया पसंद करते हैं यानी आपकी यनयलमत 

गयतववग्रधयां। यह र्ाग आपके स्वर्ाव और आपकी जीवन शैली के बारे में बताता है, इसे बताते समय सावधान 

रहें। 

• जीिन का उद्देश्य:जीवन में अपन ेलक्ष्य के बारे में बताए,ं लक्ष्य ऊंचा होगा तो अच्छा होगा। आपको ऊंचा 
सोचना है और ऊंचाई पर पहंुचना है। 
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• उपलजब्धयां:अब तक आपने जो हालसल क्रकया है उसके बारे में बताए,ं कम स े कम तीन उपलजब्धयों और 

अग्रधकतम पांच के बारे में बताना अच्छा है। हालांक्रक उपलजब्धयां छोटी हैं, उन्हें बताए ं क्रक यह आपके 

आत्मववश्वास को दशाभता है लेक्रकन यह मत कहो क्रक मेरी कोई उपलजब्ध नहीं है। 

• पसंदीदा व्यजक्ि या आदशा:अपने आदशभ व्यजततयों के बारे में कहना अच्छा है। 

• पसंदीदा कफल्में, चीजें, रंग, स्थान आटद:यदद आप अपने पसंदीदा को बताना चाहते हैं, जो आपके स्वाद और 

वरीयताओं के बारे में दसूरों को बताते हैं। 

• आपकी िाकि और कमजोररयां:आप अपनी ताकत और कमजोररयों के बारे में बता सकते हैं। सुयनजश्चत करें 
क्रक आपकी कमजोरी बेतुकी या अचूक नही ंहोनी चादहए। 

• जजन लोगों को आप पसंद और नापसंद करिे हैं: आपको यह बताना होगा क्रक आप क्रकस तरह के लोगों को पसंद 

करते हैं या क्रकस तरह के लोगों को नापसंद करत ेहैं।<strong></strong> 

• आपके जीवन का कोई र्ी मोड़ 

• आप दसूरों से कैसे अलग हैं 
• तनष्कषा:यनष्कषभ में उस प्रश्न पर एक यादगार उिर प्रस्तुत करें जो श्रोताओ ंके मन में आपके सावभजयनक र्ाषण 

को सुनन ेस ेआया हो। बताएं क्रक आपके जीवन का यह पहल ू"आप तया हैं और आप कौन हैं" कैस ेबनाता है। यह 

आपके आत्म-पररचय का बहेतरीन अतं होगा। यह आपके आत्म-पररचय का बेहतरीन अंत होगा। 

• अंत में धन्यवाद कहो। 

• 
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6.5.3 हमारे किाव्य और जजम्मेदाररया ं
कुछ कतभव्य हैं जो र्ारत के सवंवधान द्वारा यनधाभररत क्रकए गए हैं। इन कतभव्यों को र्ारत के प्रत्येक नागररक को पूरा करना है। 

ये इस प्रकार हैं:  
• संववधान का पालन करना और उसके आदशों और प्रयतष्ठानों, राष्रीय ध्वज और राष्रगान का र्ी सम्मान करना। 
• स्वतंत्रता के ललए हमारे राष्रीय संघषभ को गयत देने वाले महान आदशों को प्रोत्सादहत करना और उनका सम्मान करना। 
• र्ारत गणराज्य की संप्ररु्ता, एकता और अखंडता को बनाए रखन ेऔर उसकी रक्षा करना। 

• देश की रक्षा करने और एक बार ऐसा करने के ललए बुलाए जाने पर राष्रीय सेवा प्रदान करें। 
• धालमभक, र्ाषाई और क्षेत्रीय ववववधताओं से परे र्ारत गणराज्य के सर्ी लोगों के बीच सद्र्ाव और सम्मान की र्ावना 

को बढ़ावा देना। 
• मदहलाओं की गररमा के ललए अपमानजनक प्रथाओं को रोकना। 

• हमारी संस्कृयत की समदृ्ध और ववववध ववरासत को संरक्षक्षत करने के ललए। 

• वनों, झीलों, नददयों और वन्य जीवन जैस ेप्राकृयतक पररवेश का संरक्षण करना और जीवों के प्रयत दया र्ाव रखना।  

• वैज्ञायनक सोच, मानवतावाद और जांच और सुधार की र्ावना का ववकास करना।  

• सावभजयनक संपवि की रक्षा करना और दहसंा को त्यागना। 

• व्यजततगत और सामूदहक गयतववग्रध के सर्ी क्षते्रों में उत्कृष्टता की ओर प्रयास करना ताक्रक राष्र यनरंतर प्रयास और 

उपलजब्ध के उच्च स्तर तक पहंुचे। 

देश के ववकास के ललए र्ारत के प्रत्येक नागररक को इनका पालन करने की आवश्यकता है।  

 

 

 

 

 

 

आपको अपन ेर्ाषण को समय के अनुसार बनाए रखना होगा, आम तौर पर 3 लमनट और आपको र्ाषण उन लोगों 
के वगभ के आधार पर बनाना होगा जजन्हें आप र्ाषण दे रहे हैं और आप अपने बारे में तया बताना 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: 
• सुनें कक आप अपने आप से क्या कह रहे हैं:ध्यान दें क्रक आपकी आंतररक आवाज तया कह रही है। सनुने के 

ललए कुछ समय यनकालें और जो आप सोच रहे हैं उसे र्ी ललख लें। 

• अपनी आत्म-चचाा की तनगरानी करें:ववश्लेषण करें क्रक आपकी आत्म-चचाभ नकारात्मक से अग्रधक सकारात्मक 

है। 

• अपना पररचय बदलें:सकारात्मक ववचारों के साथ अपने नकारात्मक ववचारों का मुकाबला करें। नकारात्मक 

बोलने स ेबचें और उन चीजों की तलाश करन ेकी कोलशश करें जो कदठन पररजस्थयत में बेहतर घुमाव जोड़ 

सकें । 
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6.5.4 सहभागगिा 
जीवों के समूहों के पारस्पररक लार् के ललए एक साथ कायभ करने या कायभ 
करने की प्रक्रिया को सहर्ाग्रगता कहा जाता है। पररवार के सदस्यों, दोस्तों 
और साग्रथयों के बीच सहर्ाग्रगता बहुत सामान्य और स्वस्थ अभ्यास है। 

यह क्रकसी र्ी समाज की रीढ़ की हड्डी होती है। 

पाररवाररक सहर्ाग्रगता एक पररवार को करीब आने का अवसर प्रदान 

करता है। यह मुकाबला करने के कौशल और यनणभय लेने की क्षमता को 
बढ़ाता है। पाररवाररक सहर्ाग्रगता को बढ़ावा देने के ललए कुछ कदम इस 

प्रकार हैं: 
ग्रचत्र 6. 5.3: सहर्ाग्रगता 
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• समलकर चीजों की योजना बनाएं:यह बातचीत और समझौता-वाताभ करन ेका आनवान करता है और सर्ी को 
दसूरों के दृजष्टकोण के प्रयत अग्रधक सदहष्णु और ववचारणीय होना लसखाता है। 

• जजम्मेदाररया ंसाझा करें:पाररवाररक सहर्ाग्रगता में आवश्यक घरेल ूजजम्मेदाररयों को पूरा करना एक अच्छा 
अभ्यास हो सकता है। 

साग्रथयों का सहयोग तर्ी लमलता है जब व्यजतत एक दसूरे को ज्ञान, अनुर्व और र्ावनात्मक, सामाजजक या उग्रचत 

मदद प्रदान करता है। यह सामाजजक समथभन की एक अलग जस्थयत है इसमें समथभन का स्रोत एक सहकमी एक 

व्यजतत हो सकता है जो समथभन प्राप्त करने के तरीकों के अनुरूप है। 

प्रभािी सहकमी समथान तनम्नसलखखि के रूप में हो सकिा है: 

• सामाजजक समथान:दसूरों के साथ सकारात्मक मनोवैज्ञायनक बातचीत के रूप में जजनके साथ परस्पर ववश्वास 

और ददलचस्पी है। 

• अनुभिात्मक ज्ञान:समस्याओं को हल करन ेऔर जीवन की गुणविा में सुधार करने में योगदान देता है। 

• भािनात्मक समथान:सम्मान, लगाव और आश्वासन 

• उपकारी समथान:उत्पाद और सेवाएं। 

एक सहर्ागी व्यजतत कैसे बनें: सहर्ागी व्यजतत होने के ललए यनम्नललणखत चीजें करने की आवश्यकता है: 

• दसूरों की बात ध्यान से सुनें और सुयनजश्चत करें क्रक आप समझ रहे हैं क्रक वे तया व्यतत कर रहे हैं।  

• जब आपके पास कुछ ऐसा हो जो दसूरों को वास्तव में पसंद आए, तो साझा करें। 

• बारी-बारी से बोलें, जब कुछ ऐसा होता है जजसे कोई नही ंकरना चाहता है, या जब एक से अग्रधक व्यजतत एक 

समान कारक करना चाहते हैं, तो अपनी बात रखें। 

• जब आपका कोई महत्वपूणभ मतर्ेद हो तो समझौता करें। 

• जजतना हो सके अपन ेदहस्से को बेहतर ढंग से करें। यह दसूरों को र्ी ऐसा करने के ललए प्रेररत कर सकता है। 

• लोगों के योगदान के ललए उनकी सराहना करें। 

• लोगों को सवभशे्रष्ठ प्रदशभन करने के ललए प्रोत्सादहत करें। 

• लोगों को आवश्यक महसूस करवाएं। लमलकर काम करना उस तरीके स ेबहुत अग्रधक मजेदार हो सकता है। 

• क्रकसी को अलग या बदहष्कृत न करें। हर क्रकसी के पास पेशकश करने के ललए कुछ मूल्यवान होता है, और कोई 

र्ी छोड़ा जाना पसंद नहीं करता है। 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 
कक्षा में समूह चचाभ में र्ाग लें।  

जनता के बीच र्ाषण दें। 

टीम बबजल्डगं और टीम वकभ  के महत्व को समझें। 

 

इकाई 6.6: सामूटहकबािचीि  
 
 

 

6.6.1 सामूटहक बािचीि 

हर ददन हम सामाजजक और पेशेवर रूप से लोगों के समूह के साथ 

लमलते हैं। हालााँक्रक हम उन छापों (इम्प्रेशंस) में एक बड़ा रोल यनर्ान े

के ललए बातचीत करत ेहैं जो हम छोड़ना चाहते हैं। जब कोई समूह 

क्रकसी सहर्ाग्रगता वाले कायभ को पूरा करता है तो उस समय होने वाली 
सहर्ाग्रगता बताती है क्रक समूह कैसे काम करता है। एक सफल और 

सकारात्मक सामूदहक बातचीत के ललए इन चरणों का पालन करने की 
आवश्यकता है: 

• अपने मोबाइल फोन को दरू रखें या साइलेंट मोड में रखें।  

• सर्ी को अलर्वादन करें। 

• समूह में सर्ी के साथ दोस्ताना रहें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.6.1: सामूदहक बातचीत 

• तारीफ करके दसूरों में ददलचस्पी ददखाएाँ और जो चचाभ की जा रही है उसे ध्यान स ेसुनें। 

• सक्रिय रहें और समहू में दसूरों को अपना पररचय दें। 

• सीधे बैठें । खराब शारीररक मुद्रा कम आत्मसम्मान का संकेत होती है। 

• अपना ध्यान बात करन ेवाले व्यजतत पर कें दद्रत करें।  

• क्रकसी की दटप्पणी को छूट न दें। याद रखें क्रक हर कोई अलग होता है और सोचने की क्षमता र्ी अलग होती है। 

• पहले तोलें क्रफर बोलें। वाताभलाप में अपनी बात रखने में जल्दबाजी न करें। 

• एक सम्मानजनक श्रोता और पयभवेक्षक बनें। 
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• बात करत ेसमय सर्ी को शालमल करें। समूह में प्रत्येक व्यजतत के साथ आाँख से सपंकभ  बनाना सुयनजश्चत करें। 

• जब तक कोई स्पष्ट संकेत न हो, ववषय को न बदलें। अन्यथा इससे लोगों को लगेगा क्रक आपको ववषय में कोई 

ददलचस्पी नहीं है।  

• अयतररतत वाताभलाप शुरू न करें या उसमें र्ाग न लें। उनकी गलती को आपको एक अच्छा श्रोता बनन ेसे 
रोकने की अनुमयत न दें। 

• सुयनजश्चत करें क्रक मुस्कुराते हुए हाथ लमलाएाँ और गले लगाएाँ और वाताभलाप के दौरान प्रत्येक व्यजतत को नाम 

से पुकारें और चचाभ समाप्त होने पर र्ी व्यजतत के नाम का उपयोग करें। 

सामूदहक रूप में आप जो र्ी कर रहे हैं वह समूह में सर्ी पर प्रर्ाव डालता है। कर्ी र्ी यह न सोचें क्रक कोई बात मायने नही ं
रखती। सब कुछ मायने रखता है। अनौपचाररक और औपचाररक सामूदहक बातचीत में र्ाग लेने के हर मौके का लार् उठाएं। 

चचाभ में छोटे योगदान देकर शुरुआत करें, क्रकसी अन्य व्यजतत की दटप्पणी के साथ इसे उठाने या सत्य मानने के ललए एक 

मुद्दा तैयार करें। अन्य व्यजततयों की राय लें। 
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6.6.2 सामूटहक बािचीि का महत्ि 

एक र्ागीदार के रूप में सामूदहक बातचीत महत्वपूणभ है तयोंक्रक: 

• यह आपको क्रकसी ववषय को अग्रधक गहराई स ेप्राप्त करने में मदद करती है। 

• यह सकारात्मक सोचने की आपकी क्षमता में सुधार करती है। 

• यह एक गंर्ीर मुद्दे को सुलझाने में मदद करती है। 

• यह टीम को अंयतम यनणभय लेने में मदद करती है। 

• यह आपको दसूरों के ववचारों को सुनने का मौका प्रदान करती है। 

• यह आपके सुनने के कौशल में सुधार करती है। 

• यह संचार-संवाद में आपका ववश्वास बढ़ाती है। 

• यह आपके व्यवहार को बदल सकती है। 

एक मध्यस्थ (मॉडरेटर) के रूप में एक सामूदहक बातचीत यनम्नललणखत में मदद करती है: 

• एक सदस्य के पारस्पररक कौशल को समझना। 

• यह पहचानना क्रक कोई सदस्य टीम में काम करने में सक्षम है या नहीं। 

• क्रकसी के व्यवहार को समझना। 

• एक पररप्रेक्ष्य पद्धयत में एक पररप्रेक्ष्य सदस्य का चयन करना। 

सामूटहक बािचीि के क्या करें और क्या न करें 
 

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

• प्रत्येक वतता के योगदान का सम्मान करें। 

• याद रखें क्रक चचाभ कोई बहस नही ंहै। लशष्टाचार के 

साथ असहमत होना सीखें। लशष्टाचार के साथ 

असहमत होना सीखें। 

• बोलने स े पहले अपने योगदान के बारे में सोचें। 

आप प्रश्न का सवोिम उिर कैसे दे सकते हैं/ववषय 

में योगदान कैसे कर सकत ेहैं? 

• चचाभ के ववषय का अनुसरण करने का प्रयास करें। 

ववषय स ेबाहर की जानकारी न दें। 

• जब आप बोल रहे हों तो अपने जादहर करन े के 

संचार (ववजुअल कम्युयनकेशन) से अवगत रहें। 

• जो आपको आकषभक लग,े उससे सहमयत व्यतत 
करें और स्वीकार करें। 

• अपना आपा खोएं। चचाभ कोई बहस नहीं है। 

• ग्रचल्लाएं। मध्यम स्वर और मध्यम आवाज में बात 

करें। 

• बोलते समय बहुत ज़्यादा हावर्ाव का प्रयोग करें। 

उंगली स े इशारा करना और टेबल थंवपगं जैस े

हावर्ाव आिामक ददखाई देंगे। 

• चचाभ पर हावी रहें। आत्मववश्वास से र्रे वतताओं 
को शांत छात्रों को योगदान देने का अवसर देना 
चादहए। 

• व्यजततगत अनुर्वों या क्रकस्सों पर बहुत अग्रधक 

जोर दें। हालांक्रक कुछ लशक्षक छात्रों को अपनी 
ववशेषज्ञता पर ग्रचतंन करने के ललए प्रोत्सादहत 

करते हैं, लेक्रकन ध्यान रखें क्रक अत्यग्रधक मात्रा में 
सामान्यीकरण न करें। 

• बीच में टोकें । बोलने स ेपहले वतता को अपनी बात 

खत्म करने का मौका दें। 
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6.6.3 टीम िका  
टीम वकभ  पेशेवर जीवन का एक महत्वपूणभ दहस्सा है। इसका यनम्नललणखत पर बड़ा प्रर्ाव पड़ सकता है: 

एक संगठन की लार्प्रदता। 
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• लोग उनके काम का आनंद लेते हैं। 

• कमभचारी प्रयतधारण दर। 

• टीम और व्यजततगत प्रदशभन। 

• कंपनी की प्रयतष्ठा। 

टीम के तनमााण का महत्ि 

टीम यनमाभण गयतववग्रधयों से न केवल टीम के सदस्यों का  

मनोबल बढ़ता है, बजल्क यह टीम की सफलता दर को र्ी बढ़ा  

सकता है। समहू यनमाभण एक महत्वपूणभ गयतववग्रध है तयोंक्रक यह: 
       ग्रचत्र 6.6.3: टीम वकभ  

• बेहिर संचार-संिाद की सवुिधा देिा है:ऐसी गयतववग्रधयााँ जो चचाभ शुरू करती हैं कमभचाररयों के बीच और 

कमभचाररयों और प्रबंधन के बीच खुले संचार में पररणालमत होती हैं। इसस ेदफ्तर का माहौल र्ी बेहतर होता है 

और काम की गुणविा र्ी। 

• कमाचाररयों को प्रेररि करिा है:टीम के सदस्य अपने ववचारों और राय को साझा करने के ललए जजतने सहज 

होंगे, वे उतने ही अग्रधक आत्मववश्वासी होंगे। यह उन्हें नई पररयोजनाओ ंया चुनौयतयों को लेन ेके ललए प्रेररत 

करता है। 

• रचनात्मकिा को बढ़ािा देिा है:टीम के अन्य सदस्यों के साथ लमलकर काम करने स ेरचनात्मकता बढ़ती है 

और नए ववचारों को बढ़ावा लमलता है। 

• समस्या-समाधान कौशल विकससि करिा है:टीम यनमाभण गयतववग्रधयााँ जजनमें समस्याओं को हल करने के 

ललए टीम के सदस्यों को लमलकर काम करने की आवश्यकता होती है यह तकभ संगत और ताक्रकभ क रूप से सोचने 
की क्षमता में सुधार करती है। टीम जो यह यनधाभररत करती हैं क्रक कोई समस्या कब उत्पन्न होती है और उसका 
समाधान जानती है, वास्तववक समस्या होने पर बेहतर काम कर सकती है। 

• बाधा को िोडिा है:टीम यनमाभण से श्रलमकों में ववश्वास बढ़ता है। 

एक टीम में काम करने के सलए क्या करें और क्या न करें 
• सािाजतनक रूप से बहस न करें:यदद समूह में क्रकसी के साथ आपकी असहमयत है तो जस्थयत पर चचाभ करने के 

ललए एक यनष्पक्ष स्थान खोजें। 

• एक दसूरे को प्रोत्साटहि करें:जब चीजें कदठन हो जाती हैं तो कदठनाइयां बढ़ती जाती हैं। कदठन पररजस्थयत में 
टीम का योगदान करें। 
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• पीठ पीछे बाि न करें:यदद आपको टीम के क्रकसी सदस्य से परेशानी है तो दसूरों के साथ साझा न करें। सीधे 

उस व्यजतत के पास दयालु और करुणामय तरीके से जाएं और जो आपके मन में है उसे साझा करें। 

• मदद के सलए हाथ बढ़ाएं:यदद टीम का कोई सदस्य मदद मांग रहा है तो उसकी मदद करने में संकोच न करें। 

• सबसे कमजोर कडी न बनें:अपनी जजम्मेदाररयों को यनर्ाएं, टीम की अपेक्षाओं को पूरा करें और टीम में 
प्रर्ावी ढंग से संवाद करें। 

• प्रतिकक्रया दें और प्राप्ि करें:बढ़ती टीम के एक दहस्से के रूप में सम्मानपूवभक और शालीनता से प्रयतक्रिया दें 
और प्राप्त करें। 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 
समय प्रबंधन के महत्व को समझना। 

समय प्रबंधन कौशल ववकलसत करना। 

प्रर्ावी समय यनयोजन के बारे में जानना। 

 

यूतनट 6.7: समयप्रबंधन  
 
 

 

6.7.1 समय प्रबंधन 

समय प्रबंधन एक ववलशष्ट कायभ को ददए गए समय पर ववशेष रूप से 
प्रर्ावशीलता, दक्षता और उत्पादकता बढ़ाने के ललए योजना बनान े

और यनयंत्रण का अभ्यास करने की प्रक्रिया है। यह सीलमत समय की 
सीलमत जस्थयत के र्ीतर गयतववग्रधयों के एक समूह के समि लार् 

को बढ़ाने के लक्ष्य के साथ एक गयतववग्रध है।  

कुछ प्रभािी समय प्रबंधन 

• कायभ प्रत्यायोजजत करें। 

• समय बबाभद करने वाली गयतववग्रधयों को पहचानें। 

• गयतववग्रधयों को लमलाएं - उनके ललए योजना बनाएं। 

• बड़े कायों को छोटे से छोटे कायभ में ववर्ाजजत करें। 

• उन्हें एक-एक करके पूरा करें। 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र 6.6.1: समय प्रबंधन 

• ददन के अंत में यह देखने के ललए एक सरल ववश्लेषण करें क्रक क्रकस गयतववग्रध में समय लगा। 
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6.7.2 समय गंिाने िाली गतिविगधया ं
समय गंवाने वाली गयतववग्रधयााँ वे हैं जो कायभस्थल पर रुकावट पैदा करती हैं। ये गयतववग्रधयााँ उन उद्देश्यों से ध्यान 

र्टकाती हैं जजन्हें प्राप्त करने की आवश्यकता होती है। समय गंवाने वाली गयतववग्रधयां इस प्रकार हो सकती हैं: 
खराब व्यजततगत योजना और अनुसूची (शेड्यूललगं) बनाना। 

बबना यनयुजततयों (अप्वाइंटमेंट) के लोगों द्वारा रुकावट। 

ख़राब प्रत्यायोजन। 

मीडडया का सही से उपयोग न करना: टेलीफोन, मोबाइल, ई-मेल और फैतस आदद। 

जंक मेल पढ़ना। 

अच्छे समय प्रबंधन के ललए सोचने का अर्ाव। 

स्पष्ट प्राथलमकताओं का अर्ाव 

 

समय गंिाने िाली गतिविगधयों से इस प्रकार बचा जा सकिा है: 

• हर समय सक्रिय रहें। 

• एक संगदठत व्यजततगत गयतववग्रध कायभिम का ववकास और रखरखाव करें।  

• अपनी प्राथलमकताए ंयनधाभररत करें।  

• उग्रचत प्रत्यायोजन। 

• आधुयनक 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 

लगता है। और जो कायभ प्रथम शे्रणी में आना चादहए उस ेउच्च प्राथलमकता दी जानी चादहए।  

• समय कायभ को संसाग्रधत करने के ललए अपनाई गई ववग्रध के प्रकार पर र्ी यनर्भर करता है। कायभ को पूरा करन े

के ललए तरीके हमेशा सरल और आसान होने चादहए। यदद हम कदठन तरीकों का उपयोग करते हैं, तो यह 

समय की बबाभदी होगी। क्रकसी कायभ को पूरा करने के ललए हमेशा वैकजल्पक तरीके खोजने का प्रयास करना 
चादहए। 

ित्काल महत्िपूणा मैटट्रक्स 
 

1. ित्काल और महत्िपूणा काया 2. गैर जरूरी लेककन महत्िपूणा काया 
तुरंत करें 
• आपात जस्थयत, लशकायतें और संकट के मुद्दे 

• वररष्ठों की इच्छा 
• यनयोजजत कायभ या पररयोजना कायभ अर्ी पूरा नहीं 

हुआ है 

• वररष्ठों/सहयोग्रगयों के साथ बैठक 

उन्हें करने की योजना बनाएं 
• योजना, तैयारी 
• अनुसूचीकरण (शेड्यूललगं) 

• डडजाइन बनाना, परीक्षण 

• सोचना, बनाना और डेटा को पररवयतभत करना 

3. गैर महत्िपूणा लेककन ित्काल काया  4. गैर महत्िपूणा और गैर जरूरी काया  
अस्वीकार करें और समझाएं 
• दसूरों स ेछोटे अनुरोध 

• प्रत्यक्ष आपात जस्थयत  

• काम में बढ़ रही गलतफहलमयां  
• व्यथभ ददनचयाभ या गयतववग्रधयााँ  

ववरोध करें और बंद करें 
• आराम की गयतववग्रधयााँ, कंप्यूटर 

• खेल, इंटरनेट चलाना, अत्यग्रधक 

• लसगरेट िेक 

• चैट, गपशप, सामाजजक 

• संचार-संवाद 

• अप्रासंग्रगक और बेकार सामिी पढ़ना  
ग्रचत्र 7.6.2: अत्यावश्यक महत्वपूणभ मैदरतस 

 
 

यह मैटट्रक्स आपको तनम्नसलखखि समझने में मदद करिा है: 

• तया क्रकया जाना चादहए 

• तया योजना बनानी चादहए 

• तया ववरोध क्रकया जाना चादहए 

• तया खाररज क्रकया जाना चादहए 
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समय के प्रबंधन का सबसे सरल तरीका एक सामान्य कायभ सूची बनाना है। कायभ सूची को प्राथलमकता दें: 
• करने के ललए चीजों की एक दैयनक सूची, उनकी प्राथलमकता के िम में िमांक्रकत 

• सबसे अवप्रय और कदठन कायभ पहले शुरू करें, बाद में काम आसानी स ेऔर जल्दी पूरा हो जाएगा। 

• कायभ सूची बनाते समय हर चीज का ब्योरा तैयार करें 
• महत्वहीन बातों को "नहीं" कहना सीखें 
• पूणभ की गई चीजों को काट दें ताक्रक आप पररग्रचत हों क्रक तया पूरा क्रकया गया है और तया पूरा करन ेकी 

आवश्यकता है। 

उन यनयलमत गयतववग्रधयों की सूची बनाएं जो आप एक ददन में करते हैं। 

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

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

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

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

यनम्नललणखत शीषों में उपयुभतत गयतववग्रधयों को प्राथलमकता दें।  

महत्िपूणा काया महत्िहीन काया अत्यािश्यक काया अत्यािश्यक काया नही ं
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 
ररज्यूम ेके महत्व को समझना। 

ररज्यूम ेतयैार करने का तरीका जानना। 

 

यूतनट 6.8: ररज्यूमिेयार करना  
 
 

 

 

6.8.1 पररचय 

एक ररज्यूम ेएक स्व-घोषणा है जो एक बार ठीक से क्रकया जाता है 

यह दशाभता है क्रक क्रकसी व्यजतत का कौशल, अनुर्व और 

उपलजब्धयां उस कायभ की आवश्यकता से कैसे मेल खाती हैं जो वे 
प्राप्त करना चाहता है। क्रफर स ेशुरू करन ेका एकमात्र उद्देश्य एक 

साक्षात्कार जीतना है। यह र्ववष्य के यनयोतता को ववश्वास ददलाता 
है क्रक वह नए कररयर या पद पर संर्ाववत कमभचारी स े वह तया 
चाहता है। 

यह एक व्यजतत को उच्च मानकों और उत्कृष्ट लेखन कौशल के 

साथ एक पेशेवर व्यजतत के रूप में इस त्य के आधार पर स्थावपत 

करता है क्रक उसका बायोडाटा अच्छी तरह से ललखा गया है। यह 

आपको अपनी ददशा, योग्यता और ताकत को स्पष्ट करने, आपके 

आत्मववश्वास को बढ़ाने या नौकरी या कररयर संशोधन के ललए 

प्रयतबद्ध होने की प्रक्रिया शुरू करने में र्ी मदद करता है। 

एक ररज्यूम ेके बारे में पिा होना चाटहए कक: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ग्रचत्र.6.8.1: एक ररज्यूम े

• आपका ररज्यूमे आपको इंटरव्यू ददलाने का एक साधन है, लेक्रकन नौकरी नहीं 
• यनयोतता आपके ररज्यूमे को लसफभ  15-20 सेकें ड के ललए देखेगा। यही वह समय है जब आपका ररज्यूमे 

यनयोतता पर प्रर्ाव डालेगा। 

ररज्यूमे पर एक ही िम में अलग-अलग सेतशन होत ेहैं, जैसा क्रक नीचे दशाभया गया है: 
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6.8.1.1 ररज्यूमे हैडर 

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

अतनिाया फील्ड्स में शासमल हैं:नाम, वतभमान पता, ईमेल आईडी, फोन नंबर, जन्म यतग्रथ। आपका नाम बड़ ेफॉन्ट में 
ललखा होना चादहए। 

तनम्नसलखखि न करें: 
अपनी फोटो डालना। 

फ़ाइल के शीषभक के रूप में RESUME ललखना। 

पररवार की जानकारी, वैवादहक जस्थयत आदद जैस ेवववरण देना। 

इन वववरणों को अपन ेररज्यूमे के यनचले र्ाग में जोड़ना या इन वववरणों को र्रन ेके ललए अग्रधक स्थान घेरना। 

 

 
 

 

 

िैयारी और महत्िपूणा टटप्स 

अपना ररज्यूम ेतैयार करन ेसे पहले चेकललस्ट का पालन करना सुयनजश्चत करें: 
• अंकों की गणना के ललए कक्षा दस के बाद के शैक्षक्षक दस्तावेज 

• उन सर्ी चीजों की सूची बनाएं जजन्हें आपको अपने ररज्यूम ेमें ऐड करना है। जसैे इंटनभलशप, प्रोजेतट, पाटभ 
टाइम जॉब, एतस्रा कररकुलर एजतटववटीज, स्पोट्भस, रेयनगं, कौशल, रूग्रच आदद। ललस्ट को पूरा करने की 
जरूरत नहीं है, आपके पास हमेशा ही सूची में कुछ न कुछ ऐड करने के ललए होगा। 

ररज्यूमे ियैार करने स ेपहले हमेशा याद रखें: 
• आपके ररज्यूम ेमें प्रत्येक बबदं ुववलशष्ट होना चादहए और कई त्यात्मक सूचनाओं द्वारा समग्रथभत होना 

चादहए। 

• अपने सर्ी बबदंओु ंमें एतशन वब्सभ का प्रयोग करें। व ेतरंुत ध्यान आकवषभत करते हैं और आपके वातयों को स्पष्ट 

करते हैं। 

• पैरािाफ नहीं बजल्क बुलेट का प्रयोग करें। 

• अपनी जजम्मेदाररयों का जजि न करें जो आपने पूरा क्रकया है उसका उल्लेख करें। 

• एक सामान्य गलती जो हम ररज्यूमे बनाते समय करत ेहैं, वह यह है क्रक हम अपन ेदोस्तों के ररज्यूम ेके 

फॉमेट को कॉपी कर लेते हैं और उसी के आधार पर अपना ररज्यूम ेबनाते हैं। 
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6.8.1.2 उद्देश्य िैयार करना 
उद्देश्य:यनयोतता को यह बताने के ललए क्रक आपके लक्ष्य तया हैं। ध्यान एक ववलशष्ट उद्योग में एक ववशेष स्थान 

प्राप्त करने पर होना चादहए। 

हमेशा याद रखें: 

आपके उद्देश्य में यनम्नललणखत शालमल होने चादहए: 

पद आवश्यकता 
कायाभत्मक क्षेत्र 
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6.8.1.3 सशक्षा 
आपके ररज्यूम ेमें अगला सत्र आपकी शैक्षणणक योग्यता को उजागर करना है। 

उद्देश्य:यनयोतता द्वारा यह जानने के ललए क्रक आप जजस नौकरी के ललए आवेदन कर रहे हैं उसके ललए आपके पास 

बुयनयादी योग्यता है 

या नहीं। 

हमेशा याद रखें: 

कक्षा 10 से उच्चतम लशक्षा तक सर्ी शैक्षणणक योग्यताए ंललखना।  

कक्षा 10 और 12 के ललए - स्कूल / कॉलेज का नाम, बोडभ, स्रीम / ववशेषज्ञता (यदद कोई हो), अध्ययन का वषभ 
और अंक दजभ करें। 

अंडरिेजुएट के ललए - कॉलेज का नाम, ववश्वववद्यालय का नाम, डडिी और ववशषेज्ञता, अध्ययन का वषभ दजभ 
करें। 

अपनी सर्ी योग्यताओं को उल्टे कालानुिलमक िम में ललखें, यानी शीषभ पर नवीनतम योग्यता। 

आप शैक्षक्षक योग्यताओ ंको एक के बाद एक सारणीबद्ध प्रारूप में या साधारण रूप में ललख सकते हैं।  

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• उद्योग आवश्यकता 
• ववलशष्ट बनें और इसे न्यूनतम शब्दों तक सीलमत रखें।  

• आपके द्वारा लागू की जाने वाली प्रत्येक र्ूलमका के ललए आपका उद्देश्य अलग होना चादहए  

• उद्देश्य ललखते समय यनयोतता की आवश्यकता को ध्यान में रखें। उद्देश्य वह नहीं है जो आप कंपनी से 
चाहते हैं, यह कंपनी की आवश्यकता के बारे में है।  
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6.8.1.4 पररयोजनाएं और इंटनासशप 

आपके ररज्यूम े के अगले र्ाग में आपके द्वारा क्रकए गए कायभ शालमल हैं, जसैे प्रोजेतट, इंटनभलशप, इन-प्लांट 

रेयनगं, पाटभ टाइम जॉब, वॉलंदटयररगं, एक कंपनी शुरू करना और अन्य पहल। की गई पहलों की संख्या और 

प्रकृयत पररर्ावषत करती है क्रक तया एक शीषभक रखना है या उन्हें अलग-अलग शीषभकों के तहत ववस्ततृ करना है। 

उद्देश्य:यह आपके ररज्यमूे का एक अयनवायभ दहस्सा है, तयोंक्रक आपके काम पर हाथ और आपके पाठ्यिम के 

अलावा आपने जो पहल की है, वह आपकी वास्तववक ताकत को दशाभएगी और साथ ही आपके साग्रथयों से आपके 

ररज्यूम ेको र्ी अलग करेगी। 

याद रखें: 
शीषभक इस प्रकार होना चादहए - शीषभक / प्रोजेतट का नाम, र्ूलमका, कंपनी / संगठन का नाम, ववलशष्ट समय 

अवग्रध के बारे में -2 पंजततयों का वववरण। 

समयावग्रध अयनवायभ है। 

प्रत्येक शीषभक के अंतगभत प्रववजष्टयां ववपरीत कालानुिलमक िम में होनी चादहए।  

आपने जो हालसल क्रकया है उसके बारे में बहुत ववलशष्ट रहें। जहााँ र्ी संर्व हो सखं्याएाँ और त्य जोड़ें। 

तनम्नसलखखि न करें: 
सरल वववरण न ललखें। यह यनयोतता को आपके द्वारा क्रकए गए कायभ की स्पष्ट तस्वीर नहीं देता है। इस 

प्रकार यनयोतता यह मान सकता है क्रक आपन ेप्रमाणपत्र के ललए इंटनभलशप की है। 
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6.8.1.6 रुगचयां 
अपन ेररज्यूम ेके इस र्ाग में ध्यान स ेचुनें क्रक आप अपन ेररज्यूम ेपर कौन सी रुग्रचयां ददखाना चाहते हैं ताक्रक वे 
आपके जीवन को साथभक बना सकें । 

आपकी रुग्रचयां आपके चररत्र के बारे में बताती हैं। ये रुग्रचया ंअतसर साक्षात्कार के दौरान चचाभ के ववषय के रूप में 
सामन ेआती हैं, इसललए समझदारी से चुनें क्रक तया ददखाना है।  

याद रखें: 
उन रुग्रचयों को सूचीबद्ध करें जो साथभक हैं और कुछ सीखने को प्रदलशभत करती हैं। 

आपके द्वारा सूचीबद्ध रुग्रच का समथभन करें 
बबदंओुं को ववलशष्ट बनाएं और इसमें सहायक त्य जोड़ें। 

केवल रुग्रचयों के यादृजच्छक समूह को सूचीबद्ध न करें जैस:े एडवेंचर, ग्रगटार, पढ़ना, पयाभवरण 

कर्ी र्ी पाटी करना, क्रफल्में देखना आदद रुग्रचयों को शालमल न करें। व ेगलत प्रर्ाव डालते हैं। 

 
 
 

 

6.8.1.5 कौशल 

शीषाक:आपके पास कौशल के तहत कई शीषभक हो सकते हैं। सामान्य शीषभक में यनम्नललणखत शालमल हो सकते हैं: 
सॉफ्ट जस्कल्स:ये जरूर शालमल होने चादहए, ये कौशल आपके व्यजततत्व लक्षणों को प्रदलशभत करते हैं। 

मुख्य व्यािसातयक कौशल:वैकजल्पक में शालमल हैं यदद आपके पास कोई मूल कौशल है। मुख्य व्यावसाययक 

कौशल: वैकजल्पक में शालमल हैं यदद आपके पास कोई मूल कौशल है। 

आईटी कौशल:यदद आप आईटी/सॉफ़्टवेयर से संबंग्रधत र्ूलमकाओं के ललए आवेदन कर रहे हैं, तो इसमें शालमल 

करने के ललए बतलान ेयोग्य वैकजल्पक। 

याद रखें: 
अपने कौशल को सूचीबद्ध करें और एक बबदं ुजोड़ें जो आपके कौशल का सबसे बेहतर ढंग स ेसमथभन करता है। 

ववलशष्ट बबदं ुबनाएं। जहााँ र्ी संर्व हो संख्याएाँ और त्य जोड़ें। 

केवल तीन स ेचार सॉफ्ट जस्कल्स चुनें जो आपका सबस ेअच्छा वणभन करें।  

अपने पास मौजूद इन कौशलों में से सवभशे्रष्ठ को खोजने के ललए अपने अतीत को खोदें और इसका समथभन करने 
के ललए आप सबसे अच्छा उदाहरण उद्धतृ कर 
सकते हैं। 
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6.8.1.7 संदभा 
संदभा दें  

आपके ररज्यूम ेमें सबसे आणखरी चीज 2-4 पेशेवर संदर्ों की सूची होनी चादहए। ये वे सर्ी हैं जजनसे आप संबंग्रधत 

नहीं हैं, लेक्रकन जजन्हें आपने पेशेवर तरीके से संर्ाला है। आप संर्वतः अपने संदर्भ पषृ्ठ पर शालमल करन ेके ललए 

वपछले नेता, संकाय सदस्य या स्वयंसेवी समन्वयक के बारे में सोचेंगे। 

संदर्भ का नाम, आपसे उनका संबंध, डाक का पता, ईमले और टेलीफोन नंबर शालमल करें। 

जजस स्थान पर आप आवेदन कर रहे हैं, वह इन लोगों से संपकभ  कर सकता है, इसललए उन्हें यह समझन ेकी 
अनुमयत देने के ललए हमेशा उन्हें अग्रिम रूप से कॉल करें क्रक आप उन्हें संदर्भ के ललए उपयोग कर रहे हैं और 

वतभमान में नौकरी के ललए आवेदन कर रहे हैं। 
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6.8.1.8 याद रखन ेयोग्य बािें 
सुयनजश्चत करें क्रक आपके ररज्यूमे में दो स ेअग्रधक पषृ्ठ नहीं है। 

दोबारा जांच करें और पुजष्ट करें क्रक आपके ररज्यूमे में कोई तु्रदट नहीं है। कोई व्याकरण संबंधी तु्रदट नहीं, कोई 

वतभनी की गलयतयााँ नहीं, कोई ववराम ग्रचनन तु्रदटयााँ नही।ं 

एन्हांसमेंट और वातयांश वातयों को बेहतर बनाने के ललए अपने ररज्यूम ेको बार-बार देखें। 

ग्यारह या बारह के आकार में एक पेशेवर फ़ॉन्ट चुनें। ररज्यूम ेके ववलर्न्न तत्वों के ललए कई फ़ॉन्ट का उपयोग 

कर सकते हैं, लेक्रकन इस ेअग्रधकतम दो फ़ॉन्ट तक सीलमत करने का प्रयास करें। फ़ॉन्ट के बीच बदलन े के 

बजाय, इसके बजाय ववलशष्ट सेतशन को बोल्ड या इटैललसाइज़्ड बनान ेका प्रयास करें। 

आपके हैडर का फ़ॉन्ट साइज और पररचय का फ़ॉन्ट साइज चौदह या सोलह हो सकता है। 

आपका टेतस्ट ठोस काली स्याही से मुदद्रत होना चादहए। क्रकसी र्ी हाइपरललकं को यनजष्िय करना सुयनजश्चत 

करें ताक्रक वे नीले या अन्य ववपरीत रंग में वप्रटं न हों। 

आपके पषृ्ठ में 1.5 या 2 पॉइंट लाइन स्पेलसगं के साथ चारों ओर एक इंच का माजजभन होना चादहए। आपके 

ररज्यूमे का मुख्य र्ाग बाईं ओर संरेणखत होना चादहए और आपका शीषभलेख पषृ्ठ के शीषभ पर कें दद्रत होना 
चादहए। 
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यूतनट के उद्देश्य 

इस यूतनट के अंि िक आप तनम्नसलखखि करने योग्य होंगे: 
साक्षात्कार की प्रक्रिया को समझना। 

मॉक इंटरव्य ूकरना। 

समझना क्रक एक साक्षात्कार के दौरान खुद को कैसे पेश क्रकया जाए। 

प्रलशक्षण अवग्रध समाप्त होने के बाद काम करने के ललए प्रेररत रहना। 

 

यूतनट 6.9: साक्षात्कार की िैयारी करना  
 
 

 

6.9.1 साक्षात्कार 

एक साक्षात्कार दो या दो से अग्रधक व्यजततयों (साक्षात्कारकताभ और (साक्षात्कारदाता) के बीच बातचीत है जहा ं
साक्षात्कारकताभ द्वारा साक्षात्कारदाता से जानकारी प्राप्त करन ेके ललए प्रश्न पूछे जाते हैं। साक्षात्कार पहली और 

आणखरी बाधा है जजसे आपको रोजगार पाने के ललए पार करना होगा। 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ग्रचत्र 6.9.1: साक्षात्कार 

साक्षात्कार के सामान्य प्रकार 

1. पारंपररक मानि संसाधन साक्षात्कार (ट्रडडशनल एचआर इंटरव्य)ू:अग्रधकांश साक्षात्कार आमने-सामने (फेस-

टू-फेस) साक्षात्कार होत ेहैं। सबसे पारंपररक मानव संसाधन कायभकारी के साथ आमने-सामने की बातचीत है 

जहा ंउम्मीदवार का ध्यान प्रश्न पूछन ेवाले व्यजतत पर होना चादहए। आपको सलाह दी जाती है क्रक आप आाँखों 
का संपकभ  बनाए रखें, ध्यान से सुनें और तुरंत उिर दें। 

2. पैनल इंटरव्य:ूइस जस्थयत में, एक से अग्रधक साक्षात्कारकताभ होत ेहैं। दो से दस सदस्यों का एक पैनल चयन 

प्रक्रिया के इस र्ाग का संचालन कर सकता है। यह आपके ललए समूह प्रबंधन और समूह प्रस्तुयत कौशल 

प्रस्तुयत करने का एक आदशभ अवसर है। 

 

 

273

 



प्रतिभागी हैंडबुक 

 

 

 

 

 

3. िकनीकी साक्षात्कार:इस साक्षात्कार का उद्देश्य मलू रूप स े तकनीकी ज्ञान का मूल्यांकन करना है। 
अग्रधकांश प्रश्न उम्मीदवार के ररज्यूमे में उजल्लणखत जस्कल्स सेट पर आधाररत होंगे। 

4. टेलीफोतनक साक्षात्कार:टेलीफ़ोयनक साक्षात्कार का उपयोग उन उम्मीदवारों की प्रारंलर्क जांच के ललए क्रकया 
जाता है जो कायभ स्थल से बहुत दरू रहते हैं। 

5. साक्षात्कार के ललए जाने स ेपहले, आप जजस र्ूलमका के ललए आवेदन कर रहे हैं, उसके बारे में स्पष्टता होना 
जरूरी है। आपके ललए यह जानना र्ी जरूरी है क्रक आप कहा ंआवेदन कर रहे हैं और क्रकसस ेबात कर रहे हैं। 

आपके जवाब ऐसे होने चादहए चादहए क्रक आपके यनयोतता को लगे क्रक आप वह प्रयतयोगी हैं जजसकी वे तलाश 

कर रहे हैं। 
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इसके ललए आपको यनम्नललणखत क्षेत्रों पर एक छोटा शोध करने की आवश्यकता है: 

• कंपनी और फील्ड 

• नौकरी का वववरण 

• स्वयं (कौशल, मूल्य और रुग्रचयां) 
• ररज्यूम े(अनुर्व) 

यदद आप एक यनयोतता होते, तो आप एक ऐस े व्यजतत को चुनत ेजो खुद के बारे में आश्वस्त हो, शांत और 

आत्मववश्वासी हो। तो यह महत्वपूणभ है क्रक आप: 

• आत्मववश्वास से र्रे हुए हैं 
• आराम से हैं 
• आपको खुद पर यकीन है 

• तैयार हैं 
• साक्षात्कार के पहले, के दौरान और बाद में, आपको तैयार रहना महत्वपूणभ है। 

• पेशेवर कपड़ ेपहनें 

यह महत्वपूणभ है क्रक आप पशेेवर कपड़ ेपहनें। यह एक लसद्ध त्य है क्रक हम जजस तरह से कपड़े पहनते हैं, उससे 
लोगों द्वारा हमें देखने के तरीके में बहुत फकभ  पड़ता है। आप जजस तरह स ेअन्य लोगों के साथ संवाद करते हैं, 
उसका 90% बॉडी लैंग्वेज (हावर्ाव आदद) और हमारे द्वारा छोड़ी गई पहली छाप (फस्टभ इम्प्रेशन) के माध्यम स े

होता है। एक अच्छा फस्टभ इम्प्रेशन बनाना बहुत आसान है। 

एक अच्छा फस्टभ इम्प्रेशन बनाने के ललए यह महत्वपणूभ है क्रक: 

• हमारी महक अच्छी हो 
• हमारी उपजस्थयत पेशेवर हो 
• अपने सौंदयभ पर ध्यान दें 
• आाँखों स ेसंपकभ  बनाए ं

• जायनए आप तया और कैसे बोलते हैं  
• हमारा पूरा व्यजततत्व हमारी पूरी धारणा में योगदान देता है। 

साक्षात्कार के सलए कैसे कपडे पहन े
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पुरुष मटहला  
लंबी बाजू की बटन िाली शटा (साफ और इस्त्री की 
गई) 

अपररििानिादी रिैया, कोई जस्टलेटोस नहीं 

गहरे रंग के जूत े(साफ और पॉललश क्रकए हुए) और गहरे 

रंग के मोजे  

आर्ूषण - झुमके का एक सटे (खासकर घुंडी वाला) 

बाल कटवाए ं(छोटे बाल हमेशा अच्छे लगत ेहैं) कोई चूडड़यााँ नही ं
कोई आर्ूषण नहीं (चेन, झुमके, वपयलसिंग) मेकअप का कम स ेकम इस्तेमाल करें 
कोई दाढ़ी या टैटू नहीं  
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6.9.2 साक्षात्कार में क्या करें और क्या न करें? 

आप में से कुछ लोगों ने साक्षात्कार का सामना क्रकया होगा और आप में से कुछ ने नहीं क्रकया होगा। हालााँक्रक, अब तक, आप 

यनजश्चत रूप से बेहतर समझ गए हैं क्रक एक पशेेवर व्यवहार के स्वीकृत मानक तया हैं। ददए गए वातयों को पढ़ें  और 

साक्षात्कार के संबंध में तया करें  और तया न करें के रूप में ग्रचजननत करें: 

ग्रचत्र 6.9.3: साक्षात्कार में तया करें और तया 
न करें 

6.9.3 साक्षात्कार के दौरान 

आत्मववश्वासी बनें, अलर्मानी नही ं
अपने आपको मूल्यवान साबबत करें - अपनी ऊजाभ को बनाए रखें 
सही मुद्रा में बैठें  
सकारात्मक रहें, लशकायत न करें 
अपने ररज्यूम ेऔर उपलजब्धयों को जानें। 

ववचारों का होना पयाभप्त नही ं है। उन्हें साक्षात्कार में प्रर्ावी ढंग स े व्यतत क्रकया जाना चादहए। साक्षात्कार के 

दौरान उम्मीदवारों का मूल्यांकन करने वाले पैरामीटर बहुत सरल हैं। ये व ेपरैामीटर हैं जजनके ललए इस प्रलशक्षण 

कायभिम ने आपको तयैार क्रकया है। 

 
 
 
 
 
 
 
 

िाक्य क्या 
करें 

क्या न करें  

वास्तववक बने रहें   

बात करत ेहुए डकार लेेेें!!!   

'पाउडर की फैतरी' से यनकला हुआ लगें (बहुत अग्रधक मेकअप पहनना)   

साक्षात्कार के ललए बबल्कुल सही समय पर पहंुचें   

बस जाकर केबबन/कायाभलय में जाकर बैठ जाए ं   

ररसेप्शयनस्ट का अलर्वादन करना र्ूल जाएं/जवाब न दें   

पहले तोलें क्रफर बोलें   

अपना होमवकभ  करें- कंपनी की वेबसाइट पर जाएं   

सोचने के ललए समय यनकालें (टेक टाइम तो ग्रथकं/TTTT)   

डी-डे पर चमकीले कपड़ ेपहनें   

अपनी क्षमताओं पर जोर दें   

साक्षात्कारकताभ के साथ बहस /वाद-वववाद करें   

साक्षात्कार के दौरान च्युइंग गम चबाएं।   

अपने शैक्षक्षक और कायभ अनुर्वों की समीक्षा करें   

अपने दस्तावेजों को फ़ाइल से बाहर उड़ात ेहुए देखें (बेढंगा होना)   

साक्षात्कारकताभ को धन्यवाद करें   

'उन्हें मेरी जरूरत है' ऐसा रवैया रखें   

आाँखों से संपकभ  बनाए रखें और अच्छी शारीररक र्ाषा रखें   

केवल एक वातय या अक्षर में उिर दें (इस पर यनर्भर करता है क्रक बीच में क्रकस 
तरह के प्रश्न पूछे गए है) 

  

अपने ररज्यूम ेकी एक कॉपी साथ रखें   
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नोट्स 

 

 
 
 

 
 
 
 

6.9.4 सकक्रय होकर सुनना 
ववचारों और अलर्व्यजततयों पर स्पष्टता 
सही र्ाषा 
अच्छी शारीररक र्ाषा 
बोलने का प्रवाह 

ववचारों को धाराप्रवाह रूप से सही स्वर, सही आवाज और सही अलर्व्यजतत में व्यतत क्रकया जाना चादहए 
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