
प�रयोजना �बंधन

अ�य चोपड़ा











अनकु्रम 

1. पररयोजना प्रबंधन का पररचय 1 

2. एक पररयोजना प्रबंधक बनना 43 

3. पररयोजना उपक्रम  और योजना  71 

4.  पररयोजना क्रक्रयान्वयन और पररयोजना प्रलेखन  126 

5.  समय प्रबंधन 152 

6. पररयोजना की ननगरानी और ननयंत्रण 177 

7. पररयोजना समापन 193 

8. पररयोजना प्रबंधन सॉफ्टवेयर और उपकरण 202 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

पररयोजना के काम को आस तरह से शुरू करना, ननष्पाददत करना, ननयंनित करना, योजना बनाना और बंद करना नजसमे दक ननधााररत समय के भीतर 

सभी लक्ष्यों और सफलता मानदंडों को पूरा दकया जाता है, पररयोजना प्रबंधन के रूप में जाना जाता है। यह ऄध्याय पररयोजना प्रबंधन के नलए एक पररचय 

के रूप में काया करता ह ैऔर पररयोजना प्रबंधन, पररयोजना प्रबंधन निभुज, कइ पररयोजनाओं के प्रबंधन, प्रबंधन प्रभावशीलता का मापन, पररयोजना 

नहतधारकों के साथ संचार अदद के नवनभन्न चरणों पर नवस्तृत चचाा करता ह।ै 

पररयोजना प्रबंधन एक पररयोजना स ेसंबंनधत सभी गनतनवनधयों को व्यवनस्थत करने का एक तरीका ह।ै 

 

पररयोजना प्रबंधन यह जानन ेके बारे में ह ैदक अपके लक्ष्य क्या हैं, अप ईन्हें कैस ेप्राप्त करन ेजा रह ेहैं, अपको दकन संसाधनों की अवश्यकता होगी, और 

अपको ईस नवनशष्ट लक्ष्य तक पहचंन ेमें दकतना समय लगेगा। वास्तव में, पररयोजना प्रबंधन का लक्ष्य यह सुनननित करना ह ैदक पररयोजना में शानमल हर 

व्यनि आनको जानता ह ैऔर पररयोजना के ईद्देश्य स ेऄवगत ह।ै 

ऄनुशासन स्वय ंएक पररयोजना के प्रबंधन का एक संगरित तरीका ह।ै सभी पररयोजनाओं के नलए एक संरचना की जरूरत होती ह।ै आसनलए, पररयोजना की 

जरिलता और लंबाइ समान-ईन्नत और नवस्तृत पररयोजना योजना के नलए समान ह।ै 

लगभग हर पररयोजना ऄपन ेजीवन चक्र के दौरान आन पांच चरणों स ेगुजरती ह:ै 

 

1. जानें दक ग्राहक को पररयोजना के लक्ष्यों को ननधााररत करन ेकी अवश्यकता क्या ह।ै 

 

2. एक योजना को नवस्तृत करें जो अपको बताएगी दक क्या करन ेकी अवश्यकता ह,ै दकसके द्वारा, दकतना खचा होगा, और कब पररयोजना को 

नवतररत दकया जाना चानहए। 

3. काम शुरू करें। 

 

4. जांचें दक क्या योजना प्रारंनभक योजना के ऄनुसार चलती ह,ै समस्याओं की पहचान करें, और समायोजन करें। 

 

5. ग्राहक की स्वीकृनत प्राप्त होन ेके बाद पररयोजना को नवतररत करें और सभी ऄनुबंधों को बंद करें। 

 

यदद पररयोजना का ननष्पादन ननगरानी गनतनवनधयों के साथ नमलकर दकया जाता ह ैतो कभी-कभी, पररयोजनाएं चार चरणों का पालन कर सकती हैं। 

"पररयोजना प्रबंधक" दकसी पररयोजना की योजना और दक्रयान्वयन का प्रभारी होता ह।ै वह सुनननित करता ह ैदक सब कुछ ग्राहक की दनृष्ट और गुणवत्ता 

मानकों का पालन कर रहा ह।ै ईस ेपररयोजना की सफलता या नवफलता के नलए भी नजम्मदेार िहराया जाता ह।ै 

लोग सददयों स े"पररयोजनाओं का प्रबंधन" कर रह ेहैं। वे ईन्नत ईपकरणों के ईपयोग के नलए कलम और कागज जैस ेपारंपररक ईपकरणों का ईपयोग करते हैं। 

वतामान में, पररयोजना प्रबंधक पूरी प्रबंधन प्रदक्रया को गनत दनेे और ईस ेअसान बनान ेके नलए पररयोजना प्रबंधन ईपकरणों के ईपयोग को ननयोनजत करते 

हैं। 

 पररयोजना प्रबधंन का पररचय 
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एक पररयोजना की शुरुअत में, अवश्यक योजना और काम की मािा भारी लग सकती ह।ै ऐस ेदजानों या सैकडों काया हो सकत ेहैं नजन्हें सही समय पर और 

नसफा  सही क्रम में पूरा करने की अवश्यकता ह।ै 

ऄनुभवी पररयोजना प्रबंधकों को पता ह ैदक दकसी पररयोजना के नववरण को कैसे संभालना हैं और जब अप पररयोजना को चरणों में तोडत ेहैं तो सही क्रम में 

चरण को करना ऄक्सर असान होता ह।ै आन पांच चरणों में ऄपने पररयोजना प्रबंधन के प्रयासों को नवभानजत करने से अपके प्रयासों को संरचना नमल सकती 

ह ैऔर ईन्हें तार्ककक और प्रबंधनीय चरणों की श्ृंखला में सरल बनाया जा सकता ह।ै 

1. पररयोजना दीक्षा

पहल पररयोजना जीवनचक्र का पहला चरण ह।ै यह वह जगह ह ैजहा ंपररयोजना के मूल्य और व्यवहायाता को मापा जाता ह।ै पररयोजना प्रबंधक अमतौर पर 

पररयोजना के लक्ष्य तय करने के नलए दो मूल्यांकन ईपकरण का ईपयोग करते हैं: 

• नबजनेस केस डॉक्यूमेंि - यह दस्तावेज पररयोजना की अवश्यकता को सही िहराता ह,ै और आसमें संभानवत नवत्तीय लाभों का ऄनुमान शानमल ह।ै

• व्यवहायाता ऄध्ययन- यह पररयोजना के लक्ष्यों, समयरेखा और लागत का मूल्यांकन ह ै जो यह ननधााररत करता ह ै दक क्या पररयोजना को

ननष्पाददत दकया जाना चानहए। यह ईपलब्ध संसाधनों के साथ पररयोजना की अवश्यकताओं को संतुनलत करता ह ैयह तय करता ह ै दक क्या

पररयोजना का पीछा करना सहीं ह।ै

िीमें ईन प्रस्तानवत पररयोजनाओं को छोड दतेी हैं, नजन्हें लाभहीन और ऄक्षम्य करार ददया जाता ह।ै हालांदक, आन दो परीक्षणों को पाररत करन ेवाली 

पररयोजनाओं को एक पररयोजना िीम या नानमत पररयोजना कायाालय को सौंपा जा सकता ह।ै 

2. काया की योजना

एक बार पररयोजना के हरी बत्ती प्राप्त करन ेके बाद, िीम का मागादशान करन ेके नलए एक िोस योजना की अवश्यकता होती ह,ै साथ ही ईन्हें समय पर और 

बजि पर रखना होता ह।ै एक ऄच्छी तरह स ेनलनखत पररयोजना योजना संसाधनों को प्राप्त करन,े नवत्तपोषण प्राप्त करन ेऔर अवश्यक सामनग्रयों की खरीद के 

नलए मागादशान दतेी ह।ै पररयोजना की योजना िीम को गुणवत्ता के ईत्पादन के नलए ददशा प्रदान करती ह ैसाथ ही जोनखम स े ननपिन,े स्वीकृनत बनान,े 

नहतधारकों के नलए लाभ संचार और अपूर्ततकतााओं का प्रबंधन करती ह।ै 

पररयोजना योजना ईन बाधाओं के नलए भी िीम को तैयार करती ह,ै जो पररयोजना के दौरान ईनके सामन ेअ सकती हैं, और आसस ेईन्हें पररयोजना की 

लागत, दायरा और समय सीमा समझन ेमें मदद नमलती ह।ै 

3. पररयोजना दक्रयान्वयन

यह वह चरण ह ैजो अमतौर पर पररयोजना प्रबंधन स ेजुडा होता ह।ै दक्रयान्वयन ग्राहक को संतुष्ट करन ेवाल ेप्रदये के ननमााण के बारे में ह।ै िीम के लीडर 

संसाधनों को अवंरित करके और िीम के सदस्यों को ईनके ननधााररत कायों पर ध्यान कें दित करके ऐसा करत ेहैं। 

दक्रयान्वयन योजना के चरण पर बहत ऄनधक ननभार करता ह।ै दक्रयान्वयन चरण के दौरान िीम के काया और प्रयास पररयोजना योजना से प्राप्त होते हैं।  

पररयोजना प्रबंधन के चरण 
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4. पररयोजना की ननगरानी और ननयिंण  

ननगरानी और ननयंिण को कभी-कभी दक्रयान्वयन के साथ जोडा जाता ह ैक्योंदक वे ऄक्सर एक ही समय में होत ेहैं। जैसा दक िीमें ऄपने पररयोजना की 

योजना पर ऄमल करती हैं, ईन्हें लगातार ऄपनी प्रगनत की ननगरानी करनी चानहए।   

जो वादा दकया गया था, ईसके नवतरण की गारंिी दनेे के नलए, िीमों को लक्ष्य में बदलाव को रोकन ेके नलए कायों की ननगरानी, महत्वपूणा प्रदशान संकेतकों 

की गणना और अवरंित लागत और समय स ेनभन्नताओं को टै्रक करना चानहए। यह ननरंतर सतका ता पररयोजना को सुचारू रूप से अगे बढ़ने में मदद करती ह।ै 

 

5. पररयोजना समापन 

िीम एक पररयोजना का समापन कर दतेी ह ैजब वे तैयार पररयोजना को ग्राहक तक पहचंाते हैं, नहतधारकों को पूरा करने और ऄन्य पररयोजनाओं के नलए 

संसाधनों को जारी करने के नलए सचंार करते हैं। पररयोजना जीवनचक्र में यह महत्वपूणा चरण िीम को पररयोजना का मूल्यांकन और दस्तावेज़ करन ेऔर 

ऄगल ेपररयोजना पर अगे बढ़न ेकी ऄनुमनत दतेा ह,ै नजसस ेनपछली पररयोजना की गलनतयों और सफलताओं का ईपयोग करके मजबूत प्रदक्रयाओं और ऄनधक 

सफल िीमों का ननमााण दकया जाता ह।ै 

हालांदक पररयोजना प्रबंधन कइ बार भारी पड सकता है, आसे आन पांच ऄलग-ऄलग चक्रों में तोडना अपकी िीम को सबसे जरिल पररयोजनाओं का प्रबंधन 

करने में मदद कर सकता ह ैऔर समय और संसाधनों का ऄनधक बुनिमानी से ईपयोग करने मदद कर सकता ह।ै 

 

 

 

पररयोजना प्रबंधन निभुज का ईपयोग प्रबंधकों द्वारा ईन करिनाआयों का नवशे्लषण या समझन ेके नलए दकया जाता ह ैजो दकसी पररयोजना को लागू करन ेऔर 

ननष्पाददत करन ेके कारण ईत्पन्न हो सकती हैं। ऄपन ेअकार के बावजूद सभी पररयोजनाओं में कइ ऄडचनें होंगी। 

हालांदक आस तरह की कइ पररयोजना प्रनतबंध हैं, सफल पररयोजना ननष्पादन और प्रभावी ननणाय लेने के नलए बाधाएं नहीं होनी चानहए।  

हर पररयोजना के नलए तीन मुख्य ऄन्योन्यानश्त प्रनतबंध हैं; समय, लागत और दायरा। आस ेपररयोजना प्रबंधन निभुज के रूप में भी जाना जाता ह।ै 

अआए पररयोजना निभुज के प्रत्येक तत्व को समझन ेकी कोनशश करें और दफर जानें दक प्रत्येक स ेसंबनंधत चुनौनतयों का सामना कैस ेकरें।  

 

तीन प्रनतबंध 

एक पररयोजना प्रबंधन निभुज में तीन प्रनतबंध समय, लागत और दायरा हैं।   
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1. समय 

पररयोजना की गनतनवनधयां पूरी होन ेमें कम या ऄनधक समय ल ेसकती हैं। कायों को पूरा करना कइ कारकों पर ननभार करता ह ैजैस ेदक पररयोजना पर काम 

करन ेवाल ेलोगों की संख्या, ऄनुभव-क्षमता, कौशल अदद। 

समय एक महत्वपूणा कारक ह ैजो बकेाब ू ह।ै दसूरी ओर, एक पररयोजना में समय सीमा को पूरा करन े में नवफलता प्रनतकूल प्रभाव पैदा कर सकती ह।ै 

ज्यादातर, संगिनों के समय के संदभा में नवफल होन ेका मुख्य कारण संसाधनों की कमी ह।ै 

 

2. लागत 

यह पररयोजना प्रबधंक और संगिन दोनों के नलए जरूरी ह ैदक पररयोजना शुरू करत ेसमय ऄनुमाननत लागत हो। बजि यह सुनननित करेगा दक पररयोजना 

एक नननित लागत के तहत नवकनसत या कायाानन्वत की गइ ह।ै 

कभी-कभी, पररयोजना प्रबंधकों को ऄनतररि पररयोजना लागत के दडं के साथ समय सीमा को पूरा करन े के नलए ऄनतररि संसाधनों का अवंिन करना 

पडता ह।ै 

 

3. दायरा 

दायरा आस पररयोजना के पररणाम को दखेता ह।ै आसमें प्रदये की एक सूची शानमल ह,ै नजस ेपररयोजना िीम द्वारा संबोनधत करन ेकी अवश्यकता ह।ै 

एक सफल पररयोजना प्रबंधक पररयोजना के दायरे और समय और लागत को प्रभानवत करन ेवाल ेदायरे में दकसी भी बदलाव का प्रबंधन करन ेके नलए जान 

जाएगा। 

 

गणुवत्ता 

गुणवत्ता पररयोजना प्रबंधन निभुज का नहस्सा नहीं ह,ै लेदकन यह हर नवतरण का ऄंनतम ईद्देश्य ह।ै आसनलए, पररयोजना प्रबंधन निभुज का तात्पया गुणवत्ता स े

ह।ै 

कइ पररयोजना प्रबंधक आस धारणा के ऄधीन हैं दक 'ईच्च गुणवत्ता ईच्च लागत के साथ अती ह'ै, जो कुछ हद तक सही ह।ै पररयोजना की समय सीमा को पूरा 

करन ेके नलए ननम्न गुणवत्ता वाले संसाधनों का ईपयोग करना समग्र पररयोजना की सफलता सुनननित नहीं करता ह।ै 

दायरे की तरह, गुणवत्ता भी पररयोजना के नलए एक महत्वपूणा नवतरण होगी। 

 

पररयोजना प्रबंधन का महत्व 

पररयोजना प्रबंधन के नबना, एक पररयोजना का नवकास ऄराजक होगा। ऄनुशासन का मुख्य लक्ष्य यह सुनननित करना ह ैदक एक पररयोजना में शानमल हर 

कोइ जानता ह ैदक वास्तव में क्या करना ह,ै कब तक ईन्हें एक गनतनवनध को पूरा करना ह,ै कौन स ेसंसाधन ईपलब्ध हैं, और ईन्हें दकस मामल ेमें समस्या का 

सामना करना पड सकता ह।ै 

यदद हर कोइ स्पष्ट रूप से जानता ह ैदक ईन्हें क्या करना ह,ै तो पररयोजना की अवश्यकताओं को पूरा करने की बहत ऄनधक संभावना होगी। आसके ऄलावा, 

गलनतयों को ऄन्यथा िीक करने के नलए ऄनतररि समय की अवश्यकता होती है जो शुरू से ही समाप्त हो जाती हैं। ये अपको प्रदक्रया में महत्वपूणा डेिा और 

संसाधन खोने की ओर ले जा सकत ेहैं। 
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लेदकन, पररयोजना प्रबंधन को क्या सफल बनाता ह?ै आसका मुख्य लक्ष्य दकसी पररयोजना की ऄंनतम सफलता सुनननित करना ह।ै एक पररयोजना तब सफल 

होती ह ैजब सभी ईद्देश्यों का समय पर और बजि पर पालन दकया जाता ह ैऔर ग्राहक पररयोजना की गुणवत्ता से प्रसन्न होता ह।ै 

कुछ प्रमुख संकेतक हैं जो अपको ददखा सकते हैं दक क्या कोइ पररयोजना टै्रक पर है, आसमें पररभानषत लक्ष्य, एक संगरित पररयोजना योजना, िीम सहयोग 

और प्रनतबिता, पयााप्त धन और संसाधन, सम्माननत समय सीमा, कुछ िुरियां और प्रभावी गलती सुधार शानमल हैं। 

ऄपन ेदनैनक काया में पररयोजना प्रबंधन नसिांतों का ईपयोग करने के मुख्य लाभ हैं: 

• अप दखे सकते हैं दक अपको कौन से काया सौंपे गए हैं और दकन संसाधनों का ईपयोग बजि और ईपलब्ध ईपकरणों सनहत दकया जाना चानहए। 

• ऄपना समय टै्रक करके, अप िाआमशीि ररपोिा बना सकत ेहैं, ऄनतररि कायों के नलए खाली समय खोजने के नलए ईनका नवशे्लषण कर सकत ेहैं, 

पररयोजना के ऄगले चरण स्थानपत कर सकत ेहैं या भनवष्य की पररयोजनाओं के नलए समय सीमा का ऄनुमान लगा सकत ेहैं। 

• पररयोजना प्रबंधन का ननगरानी चरण अपको िुरियों और गलनतयों की पहचान करने की ऄनुमनत दतेा ह ैऔर अप आस पर एक नवस्तृत नजर 

डाल सकते हैं दक सभी कमाचारी क्या कर रह ेहैं और कौन स ेसंसाधनों का ईपयोग कर रह ेहैं। 

• ईपलब्ध समय सीमा के भीतर ईपलब्ध संसाधनों का ईपयोग करके एक समस्या को हल करने के नलए एक िीम के सदस्य को ऄसाआन करें। 

• नवनभन्न िीम के सदस्यों को एक पररयोजना या काया सौंपा जा सकता ह ैऔर वे आस ेसफलतापूवाक पूरा करन ेके नलए वास्तनवक समय में सहयोग 

कर सकते हैं। 

• पररयोजना पारदर्तशता के माध्यम से, एक पररयोजना के प्रभारी यह देख सकेगा दक िीम क्या काम कर रही है या पररयोजना के नवकास में 

ऄपना योगदान दे रही है। 

• पररयोजना प्रबंधन अपको जानकारी एकि करन,े डेिा लॉग ऑन करन ेकी ऄनुमनत नहीं दतेा ह ैऔर आसका ईपयोग सही डेिा-अधाररत ननणाय 

लेन ेकी ऄनुमती दतेा ह।ै 

• ऄपने ग्राहक को पररयोजना के साथ होन ेवाली हर चीज को दखेने दें और जब भी कुछ पररयोजना दशृ्िी के ऄनुसार नहीं चल रहा हो, ईसे सधुारन े

का सुझाव दें। 

पररयोजना प्रबंधन जरिल लग सकता ह,ै लेदकन संभावना ह ैदक अप पहल ेस ेही आस तरह की प्रदक्रया में शानमल हो चुके हैं। 

 

 

 

एक पररयोजना एक बडी नजम्मेदारी ह,ै लेदकन अप आसकी पहल ेस ेयोजना बनाकर आसे संभालना असान बना सकत ेहैं। यह अपकी पररयोजना के लक्ष्यों की 

पहचान करके और ईन्हें कारावाइ योग्य चरणों में तोडन ेके द्वारा दकया जाता ह।ै दकसी भी बजि या समय की कमी के बारे में जानते हए भी, अपको ऄपनी 

योजनाओं को समायोनजत करने की अवश्यकता होगी क्योंदक पररयोजना अकार लेती है। दफर, पररयोजना के सदस्यों के साथ संवाद करके, अप सफलता के 

नलए पररयोजना का प्रबंधन करेंगे। 

एक पररयोजना का प्रबंधन कैस ेकरें  
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भाग 1. पररयोजना की रूपरेखा तयैार करें और काया सौंप े

 

 

1. पररयोजना के लक्ष्यों को पहचानें। ऄपनी पररयोजना के ईद्देश्य और लक्ष्यों का वणान करन ेके नलए समय ननकालें। आस ेव्हाआिबोडा, कंप्यूिर डॉक्यूमेंि, या 

कुछ वाक्यों में कागज पर नलखें। नववरण को यथासभंव नवनशष्ट और असान बनाएं। 

• ऐसा करने का एक तरीका यह ह ैदक ददखाएं की अप तैयार ईत्पाद के नलए लॉन्च घोषणा नलख रह ेहैं। कल्पना करें जब अप आसके साथ काम कर 

लेंग ेतो पररयोजना कैसी होगी। 

• ईदाहरण के नलए, “एक घर का ननमााण ”एक बहत ही बुननयादी वणान ह।ै "एक 3-बेडरूम ग्लास बीच हाईस का ननमााण" ऄनधक वणानात्मक और 

ईपयोगी ह।ै 

 

 

 

2. नजन कायों को अपको करन ेकी अवश्यकता ह,ै ईनके साथ एक काया करने की सूची का सृजन करें। पररयोजना के लक्ष्यों को पूरा करन ेके तरीकों के साथ 

अएं। बड ेचरणों स ेशुरू करें और ईन्हें ऄपन ेलक्ष्य के तहत सूचीबि करें। यह अपको एक मूल नवचार दगेा दक अपको क्या करने की अवश्यकता ह।ै आन चरणों 

में ऄनधक कारावाइ करने के नलए आन्हें छोिे भागों में तोड दें।  

• यह ऄंनतम पररयोजना के ऄपने दनृष्टकोण के साथ शुरू करन ेऔर आसे वास्तनवक बनाने के नलए अपको क्या करने की अवश्यकता ह,ै आसकी पहचान 

करने में मददगार हो सकता ह।ै 

•  ईदाहरण के नलए, यदद अप एक वेबसाआि का ननमााण कर रह ेहैं, तो अपको ग्रादफक्स बनान,े कोडडग प्रदान करन ेऔर पृष्ठ के िेक्स्ि नलखने की 

अवश्यकता होगी। 
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• एक कारावाइ योग्य चरण हो सकता ह,ै "हाथी की तस्वीर के नलए एक दफल्िर लागू करें, दफर आसे वबेसाआि पर पोस्ि करें।"  

 

 

 

3. ऄपनी िीम के साथ सूची पर चचाा करें। ऄपनी िीम के साथ सूची पर नवचार करें और ऄपनी राय दें। कइ बार वे अपके द्वारा सूचीबि लक्ष्यों को पूरा करने 

के नलए अवश्यक ऄनधक छोिे चरणों के साथ अएंगे। आन चरणों को साझा करना यह भी सुनननित करता ह ैदक पररयोजना पर काम कर रह ेसभी लोग एक 

ही पृष्ठ पर हैं। 

• ऐसा करन ेका एक तरीका माआंड मैप बनाना ह।ै ऐसा करने के नलए, पहल ेबडे कायों को सूचीबि करें, दफर "शाखाओं" को छोिे चरणों और 

नवचारों स ेजोडत ेहए ड्रा करें। माननचि की एक तस्वीर लेना सुनननित करें या कागज को संभाल कर रखें। 

 

 

 

4. समय की अवश्यकता और प्रत्येक चरण की लागत का ऄनुमान लगाएं। अपके द्वारा सूचीबि प्रत्येक चरण पर वापस जाएं और गणना करें दक अप ईन्हें 

पूरा करन े के नलए दकन संसाधनों का ईपयोग करेंगे। अपका ऄनुमान 100% सिीक नहीं होगा, लेदकन यह अपको आस बात का एहसास ददलाएगा दक 

पररयोजना को पूरा करन ेके नलए क्या अवश्यक ह।ै याद रखें दक ऄनतररि समय और धन लेने से पहल ेअपके समहू ने जो काया नहीं दकए हैं, ईन्हें भी जोडें। 

• अप ऑनलाआन खोज करके और आस ेकरन ेवाले लोगों स ेपूछकर यह जान सकते हैं दक दकसी काया को करन ेमें दकतना समय और पैसा लगता ह।ै 

ईदाहरण के नलए, एक नवशेषज्ञ कोडर अपको बता सकता ह ैदक अपकी वेबसाआि के नलए एक नया कायाक्रम बनान ेमें दकतना समय लगता ह।ै 

• ऄनननित काल तक चलन ेवाल ेकायों के नलए समय की एक ननधााररत रानश अवंरित करना सहायक हो सकता ह।ै ईदाहरण के नलए, नलखें, "हम  

ग्रादफकल लेअईि बनान ेमें 20 घंिे व्यय करेंग।े" 
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• यदद अप एक चरण की लागत के बारे में ऄनननित हैं, तो अप सूचीबि कर सकत ेहैं दक चरण पूरा करन ेके नलए अप दकतना समय और धन 

लगाना चाहत ेहैं। ईदाहरण के नलए, नलखें, "दनुनया में हमारे खेल 2 महीन ेके भीतर होन ेचानहए और लागत 1,000 डॉलर स ेकम होगी।"  

 

 

 

5. काया को एक समय सीमा में व्यवनस्थत करें। ऄब चरणों की ऄपनी बडी सूची पर वापस जाएं और चरणों को एक काया क्रम में पुन: व्यवनस्थत करें। अप 

कायों को समय सीमा के साथ समूह में रख सकत ेहैं, जो अपकी िीम को टै्रक पर रखने के नलए ईपयोगी ह।ै 

• ईदाहरण के नलए, एक वेबसाआि का ननमााण, पररयोजना चरण या लक्ष्यों का ननमााण, नडजाआडनग और परीक्षण कब करना ह।ै 

• जब अप एक लक्ष्य या चरण पूरा करते हैं, तो यह अपकी िीम के काया को पहचानने में मददगार हो सकता ह।ै ईन्हें एक ईत्साहजनक संदशे भेजें, 

ईनके नलए डोनट्स खरीदें, या कुछ और करें जो ईन्हें प्रेररत करता ह।ै 

 

 

 

6. पररयोजना के प्रनतभानगयों को काया सौंपें। तय करें दक अपके समूह के सदस्य दकन कायों पर काम करेंगे। ऐसा करने के नलए, प्रत्येक व्यनि स ेऄपनी ताकत 

और नवशेषज्ञता के क्षेिों को खोजने के नलए बात करें। अप पररयोजना के सदस्यों को नवनभन्न भागों के नलए स्वयंसेवक होन ेस ेकुछ नजम्मदेारी भी बांि सकत े

हैं। 
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• ईदाहरण के नलए, सबस ेऄनधक संभावना ह ैदक अप चाहते होंगे की एक ग्रादफक्स अ्िस्ि पररयोजना के दशृ्य पहल ूको संभालें। दफर अप दकसी 

और को ननमााण काया सौंप सकत ेहैं। 

 

भाग 2. पररयोजना में समस्याओं का प्रबंधन करें 

 

 

 

1. पररयोजना के बजि और समय सीमा की समीक्षा करें। ऄपना समय और लागत ऄनुमान जोडें, दफर सौंप ेगए कायों की समीक्षा करें। अप दखे सकत ेहैं दक 

पररयोजना बहत बडी और समय और बजि के तहत पूरी करन ेके नलए जरिल ह,ै या अपके पास पयााप्त लोग नहीं हो सकत ेहैं। पररयोजना को पूरा करन ेके 

नलए अपको बदलाव करन ेहोंगे।  

• ईदाहरण के नलए, अपके पास ऄपन ेवीनडयो गेम को समाप्त करन ेके नलए केवल कुछ सप्ताह का समय रह सकता ह।ै अपको गेम को खत्म करने की 

अवश्यकता होगी, आसका परीक्षण करना होगा, और ऄनधक लोगों को काम पर रखने या ररलीज की तारीख में दरेी करके समस्या को िीक करना 

होगा। 

 

 

 

2. यदद अप समय पर पररयोजना को पूरा नहीं कर सकत ेतो समय सीमा पर वापस जाएं। यदद अपको पता चलता ह ैदक अपको पररयोजना को पूरा करन े

के नलए ऄनधक समय की अवश्यकता होगी, तो यह बात ईस व्यनि को बताएं नजसन ेपररयोजना को सौंपा ह।ै वे समय सीमा का नवस्तार करन ेके नलए तैयार 

हो सकत ेहैं। यह महत्वपूणा ह ैदक अप तुरंत पूछें तादक अपकी िीम पर आसका कोइ फका  न पडे। 

• याद रखें दक एक नवस्ताररत समय सीमा का मतलब ह ैदक पररयोजना में ऄनधक समय और पैसा खचा होता ह।ै यदद यह अपकी पररयोजना को प्रभानवत  

करता ह,ै सुनननित करें दक अप आस ेभी जोडते हैं। 

परियोजना प्रबंधन 9



 

 

 

 

3. यदद पररयोजना को और तेजी स ेपूरा करने की अवश्यकता ह,ै तो ऄनधक लोगों को ननयुि करें, अपको समय सीमा को पूरा करने के नलए जल्दी करने की 

अवश्यकता हो सकती ह,ै या पररयोजना को भरन ेके नलए ऄभी भी काया ऄपूणा हो सकत ेहैं। पररयोजना अयोजक स ेमदद के नलए कहें या ऐस ेलोगों को खोजें 

जो कुछ कायों को कर सकत ेहैं। 

• एक व्यवसाय सेटिग में, ऄनधक श्नमकों का मतलब ह ैदक पररयोजना को पूरा करन ेके नलए ऄनधक लागत ह।ै सुनननित करें दक अप क्षनतपूर्तत 

करन ेके नलए बजि बढ़ान ेमें सक्षम हैं। 

 

 

 

4. पररयोजना को तेज़ी स ेपूरा करन ेके नलए कुछ चरणों को हिा दें। कभी-कभी पररयोजना की अपकी प्रारंनभक दनृष्ट संभव नहीं होती ह।ै पररयोजना की 

महत्वपूणा नवशेषताओं पर ध्यान कें दित करन ेके नलए कुछ चरणों को कािें। यह अपको दकसी भी बजि को पूरा या समय सीमा की डचताओं को दरू करन ेमें 

मदद करेगा। 

• ईदाहरण के नलए, वीनडयो गेम डेवलपसा को ऄक्सर ऐसी नवशेषताएं में किौती करनी पडती ह ैजो बहत महगंी हैं या खेल की ररलीज की तारीख स े

पहल ेसमाप्त नहीं हो सकती ह।ै  

 

 

 

5. सबस ेखराब नस्थनत को िीक करन ेके तरीकों पर ननणाय लें। आस बारे में सोचें दक पररयोजना के दौरान क्या गलत होने की सबसे ऄनधक संभावना है। आनके 

नलए योजना बनाने के नलए, आन समस्याओं को रोकन ेके तरीकों को नलखें और यदद वे ईत्पन्न होत ेहैं तो ईनस ेननपिें। 
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• ईदाहरण के नलए, अपको डचता हो सकती ह ैदक ग्राहक ऄंनतम समय में पररयोजना को बदल दगेा। क्षनतपूर्तत करने के नलए, काम के प्रलेखन को 

रखने और ग्राहक को लगातार ऄपडेि प्रदान करन ेका संकल्प लें। 
 

भाग 3. पररयोजना पर काम करें 

 

 

 

1. पररयोजना शुरू करन ेके नलए एक लोकापाण मीटिग करें। पररयोजना पर काम शुरू करने से पहले अनखरी बार ऄपनी िीम से नमलें। यह सुनननित करन ेके 

नलए दफर स ेएक साथ योजना पर जाएं दक हर कोइ जानता ह ैदक पररयोजना क्या ह ैऔर ईनस ेक्या ईम्मीद की जा रही ह।ै  

• स्िेिस ऄपडेि के बारे में जो भी ऄपेक्षाएं हैं, ईन्हें समझान ेके नलए यह एक ऄच्छा समय ह।ै 

• यह पहली बार नहीं होना चानहए जब अपकी िीम, बॉस या ग्राहक अपकी पररयोजना की योजना के बारे में सुनें। योजना चरण के दौरान ईन्हें ऄपडेि रखें। 

 

 

 

2. पररयोजना की प्रगनत की ननगरानी के नलए ऄपनी िीम के साथ संपका  में रहें। अपकी िीम को ननयनमत रूप से अपको ईनके काम के बारे में ऄपडेि करना 

चानहए। ईन्हें बताएं दक ईन्हें तुरंत अपको दकसी भी डचता या समस्या के बारे में बताना चानहए। अपको आन चीजों को जानना होगा तादक अप पररयोजना 

को टै्रक पर रख सकें । 

• ऐसा करने का एक तरीका एक नननित समय चुनना ह,ै जैसे दक सप्ताह के ऄंत में, ऄननवाया चेक-आन करना।  

 

 यदद कोइ पररयोजना सदस्य अपको ऄपडेि करना भूल जाता ह,ै तो ईनके पास पहचंें। ईनस ेपूछें दक पररयोजना की प्रगनत कैसी ह ैऔर ईन्होंन ेक्या 

 प्रगनत की ह।ै 
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3. पररयोजना की प्रगनत पर ग्राहक को ऄपडेि करें। क्या पररयोजना ननमााता एक मानलक, खरीदार या नशक्षक ह,ै ईन्हें आस बारे में बताएं दक पररयोजना कैसी 

चल रही ह।ै ईन्हें एक त्वररत इमेल भेजें या एक प्रमुख चरण पूरा होन ेपर या कोइ समस्या ईत्पन्न होने पर ईन्हें फोन कॉल करें। ऄच्छा संचार अश्वस्त करता ह ै

दक पररयोजना ऄच्छे हाथों में ह।ै 

• ईदाहरण के नलए, अपको एक नवश्वनवद्यालय के प्रोफेसर को यह सुनननित करने के नलए अपके पीएचडी पररयोजना पर लक्ष्यों की ररपोिा प्रस्तुत 

करन ेकी अवश्यकता हो सकती ह ैतादक यह सुनननित हो सके दक काम समय पर हो। 

 

 

 

4. काम पूरा करन ेके नलए अवश्यकतानुसार योजना को समायोनजत करें। पररयोजनाएं अमतौर पर पूरी तरह स ेनहीं चलती हैं, आसनलए अपको ऄपनी 

योजनाओं को बदलना होगा। जब कोइ चरण ऄब पूरा नहीं हो सकता ह,ै तो पहल ेस ेलागू दकए गए ऄंनतम लक्ष्य तक पहचंन ेके नलए नए तरीकों का पता 

लगाएं। 

• ईदाहरण के नलए, अप समय सीमा को समायोनजत कर सकत ेहैं, बजि को समायोनजत कर सकत ेहैं, कुछ चरण काि सकत ेहैं, या ऄपनी िीम को 

अज ऄनतररि काम करने के नलए कह सकत ेहैं। 
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5. पररयोजना की समीक्षा करें और जो हअ ईसस ेसीखें। जब पररयोजना समाप्त हो जाती ह,ै तो वापस जाएं और ऄपनी योजनाओं को दखेें। ऄपन ेअप से 

पूछें दक पररयोजना के बारे में क्या ऄच्छा और बुरा था और साथ ही क्या बेहतर हो सकता था। तय करें दक क्या पररयोजना आसके नलए अपकी मूल दनृष्ट स े

नमली ह।ै 

• ऄपनी िीम स ेप्रनतदक्रया के नलए पूछें। सबसे ऄनधक सभंावना ह ैदक ईनके पास अपके नलए बहत सारी जानकारी होगी जो अपकी ऄगली 

पररयोजना को बेहतर बना सकती ह।ै  

 

 
 

अज के तेजी स ेबढ़ते व्यवसाय की दनुनया में, यह संभावना ह ैदक अपके पास दकसी भी समय काम करन ेके नलए एक स ेऄनधक चीजें होंगी। लगातार सफल 

होन े के नलए, अपको यह जानना होगा दक एक साथ कइ पररयोजनाओं का प्रबंधन कैस े दकया जाए। यह अपके द्वारा काम करन े वाली हर चीज को 

प्राथनमकता दने,े नवस्तृत योजना नलखन ेऔर पररयोजना की जानकारी को एक साथ रखने के साथ शुरू होता ह।ै अप पहल ेखूंखार पररयोजनाओं पर काम कर 

सकत ेहैं, जब अप ऄिक जात ेहैं, और व्यथा कायों को कम करत ेहए पररयोजनाओं के बीच पररवतान कर सकत ेहैं। जब अप ऄन्य लोगों को प्रबंनधत कर रह ेहैं, 

तो यह जानना ऄच्छा ह ैदक वे कैस ेसंवाद करत ेहैं और सुनननित करें दक अप प्रत्यायुि करते हैं और लोगों को काम करने दतेे हैं। 

 

नवनध 1. कुशलतापूवाक अयोजन करें 

 

 

 

1. चीजों को पररप्रेक्ष्य में रखने के नलए ऄपनी पररयोजनाओं को प्राथनमकता दें। अप नजस चीज पर काम करत ेहैं, ईसे पूरा करन ेके नलए एक ही भुगतान नहीं 

होता ह ैया आस ेपूरा नहीं करन ेके नलए समान पररणाम नहीं होत ेहैं। जब अप पररयोजनाओं पर काम करत ेहैं और लगातार ऄपनी सूची में ऄनधक जोडत ेहैं, 

तो ऄपन ेअप को याद ददलान ेके नलए दकसी तरह की प्रणाली का ईपयोग करें दक सबस ेमहत्वपूणा क्या ह ैऔर क्या अप बाद के नलए रख सकत ेहैं। 

कइ पररयोजनाओं का प्रबंधन कैस ेकरें 
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• प्राथनमकता दने ेका एक तरीका ध्यान दनेा ह ैदक चीजें कब हो सकती हैं और सुनननित करें दक अप ज्यादातर ईन चीजों पर काम करत ेहैं जो जल्द 

स ेजल्द हो। अपको समय-समय पर लबंी ऄवनध की पररयोजनाओं पर काम करने की अवश्यकता होगी, बजाय आसके दक समय सीमा खत्म होन े

तक आंतजार दकया जाए। 

• अप पररयोजना के अकार, या आस ेपूरा करन ेकी करिनाइ के अधार पर भी प्राथनमकता द ेसकत ेहैं। यह मुनश्कल पररयोजनाओं पर एक ईच्च 

प्राथनमकता ननधााररत करने के नलए सहायक हो सकता ह ैतादक अप ईन्हें बंद करन ेसे और ऄंनतम समय में ईन्हें जल्दी करने से बचें। 

• एक रंग कोडडग प्रणाली नवकनसत करें जो अपको सापेक्ष प्राथनमकता स्तरों पर एक-नज़र दशृ्य दतेी ह।ै ईदाहरण के नलए, अप प्राथनमकताएं 

ननधााररत करन ेका ननणाय कैसी भी ल ेसकत ेहैं, लाल को ईच्चतम बनाएं, मध्य को बैंगनी बनाएं, और नजस स्तर को अप रोक सकत ेहैं, ईस ेनीला 

करें। 

 

 

 

2. प्रत्येक पररयोजना के नलए एक नवस्तृत प्रदक्रया नलखें। हर पररयोजना कइ चरणों या पहलुओं को पूरा करेगी। पररयोजनाओं को काम की नवनशष्ट मािा में 

नवभानजत करने की अदत डालें। आन्हें नलखें और योजना बनाएं दक प्रदक्रया के प्रत्येक चरण के माध्यम से अप कैस ेकाम करेंग।े प्रत्येक काया के नलए एक समय-

सीमा ननधााररत करें और ईस पर रिके रहें, लेदकन आस बात की पुनष्ट करें दक अपको दकतना समय लगेगा। 

• यह आस तरह की अदत ह ैदक ऐसा लग सकता ह ैदक यह केवल ऄनतररि समय का ईपयोग कर रहा ह,ै लेदकन यदद अपके पास शुरू करन ेस ेपहल े

अपको क्या करना ह,ै आसके बारे में एक नवस्तृत मागादर्तशका ह,ै तो यह दकसी काया को करने से चूकन ेस ेबचान ेमें मदद करता ह।ै 

• नववणा पर गहराइ से जाने स ेडरे मत क्योंदक नजतना ऄनधक अप चीजों का नवस्तार करत ेहैं, ईतना ही स्पष्ट होगा दक अपको क्या करना होगा। 

साथ ही अप महससू करेंग ेदक अप पररयोजना के प्रत्येक छोिे नहस्स ेके माध्यम स ेकाम करत ेहए ऄनधक पूरा कर रह ेहैं। 

 

 

 

3. महत्वपूणा जानकारी को एक ही ननर्कदष्ट स्थान पर रखें। एक स्थान पर अपकी नवनभन्न पररयोजनाओं पर महत्वपूणा जानकारी संग्रहीत करन ेस ेअपको यह 

सुनननित करन ेमें मदद नमलती ह ैदक अप कभी भी आसका टै्रक नहीं खो सकत ेहैं। आसका मतलब एक नोि- पुस्तक या स्प्रेडशीि, या सभी पररयोजना दस्तावजेों 

के नलए एक नवनशष्ट फोल्डर हो सकता ह।ै यह एकल स्थान सभी पररयोजनाओं पर बुननयादी जानकारी और प्रत्येक नवशेष पररयोजना पर नवनशष्ट जानकारी के 

नलए ऄनुभाग हो सकता ह।ै  
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• यदद दकसी कें िीय स्थान पर ऄलग-ऄलग पररयोजनाओं के नलए जानकारी संग्रहीत करन े का कोइ मतलब नहीं ह,ै तो कम स े कम एक ही 

पररयोजना के नलए सभी जानकारी को एक स्थान पर संग्रहीत करना सुनननित करें। 

• जब अप एक िीम के साथ काम कर रह ेहोत ेहैं, नजन्हें सभी दस्तावजेों के सेि तक पहचं की अवश्यकता होती ह,ै तो सुनननित करें दक ईनके पास 

अवश्यक कोइ पासवडा ह ैया दकसी भी भौनतक दस्तावजेों की प्रनतयां हैं। 

• एक बार एक पररयोजना के समाप्त हो जान े के बाद, ऄपन ेदस्तावजेों को नष्ट करने पर नवचार करें (यदद ऐसा करने का कोइ मतलब ह)ै या 

पररयोजना की सभी जानकारी को स्थानांतररत कर दें। हो सकता ह ैदक अप ऄपन ेद्वारा दकए गए काम को कभी भी फें क या हिा नहीं सकत,े 

लेदकन अप आस ेकम स ेकम नवशेष रूप स ेतैयार वस्तुओं के नलए ननर्कदष्ट एक ऄलग स्थान पर रख सकत ेहैं।  
 

नवनध 2. ईत्पादकता को बनाए रखें 

 

 

 

1. अप नजस चीज स ेडरते हैं ईसे ईिाएं और सुबह सबसे पहले ईस पर काम करें। नजन चीज़ों को करन ेसे अप डरते हैं ईन्हें िालना कभी भी ईन्हें करना असान 

नहीं बना दतेा ह।ै ददन के शुरुअती ददनों में जब तक अप कुछ ताजा हैं ऄपने अप को करिन काया से ननपिने के नलए मजबूर करें। यदद अप आस ेलंब ेसमय तक बंद 

कर दतेे हैं तो अप शायद ही कभी कुछ रोक पाएंगे। एक बार जब करिन काम पूरा हो जाता ह,ै तो अप महसूस करेंग ेएक बोझ ईतर गया ह ैऔर यह अपको 

बाकी ददनों के नलए प्रेररत करेगा। 

• करिन काया हमशेा ऐसी चीज़ें नहीं हो सकती हैं, नजन्हें सवोच्च प्राथनमकता दी जाती ह,ै लेदकन यह प्राथनमकता ननयम का ऄपवाद ह।ै 

• यदद अप कुछ ऐसा कर रह ेहैं जो समय लेन ेवाला काया भी ह,ै तो आस े ध्यान में रखें। हो सकता ह ै दक अप एक ददन सुबह प्रदक्रया का एक 

महत्वपूणा नहस्सा ननपिा सकत ेहैं और ऄगल ेददन सुबह ऄन्य नहस्सा समाप्त कर सकत ेहैं। 

 

 

 

2. जब अप ईस डबद ुतक पहंच जाते हैं जहां अप शारीररक या माननसक रूप से प्रगनत करने में ऄसमथा हैं तो पाठ्यक्रम में सधुार करें। अपके पास ऐसा समय 

होगा जब अप दकसी चीज़ पर काम कर रह ेहों, लेदकन अप नसफा  ऄसमथा रहें और प्रगनत करना बंद कर दें। ऐसी चीजों को करते रहना मददगार नहीं होता ह,ै 

आसनलए दसूरे काम में असानी स ेबदलाव करें। अपको जल्दी वापस अने की अवश्यकता हो सकती ह,ै लेदकन एक बे्रक लेन ेसे अपको ईत्पादक बनाए रखने में 

मदद नमलेगी। 
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• दकसी ऄन्य काया के नलए पररवतान करना हमेशा एक नवकल्प नहीं हो सकता ह,ै खासकर यदद अप तंग समय की कमी के तहत हैं। ऄपनी नस्थनत 

पर नवचार करें और ईसके ऄनुसार काया करें। हो सकता ह ैदक अपके पास दकसी ऄलग पररयोजना में पूरी तरह से पररवतान करन ेका समय न हो, 

लेदकन अप पांच नमनि का ब्रेक ले सकत ेहैं और ररफोकस कर सकत ेहैं। 

• यदद अपके पास दकसी नभन्न पररयोजना पर पररवतान करन ेका समय ह,ै तो ईस पर ऄपना पूरा ध्यान दें। यदद अपका ददमाग पहले एक पर ऄिका 

हअ ह ैतो पररयोजनाएं बदलने का कोइ फायदा नहीं ह।ै 

 

 

 

3. ऄनावश्यक काम के पहलू को हिा दें। पररयोजनाओं पर काम करन ेके दौरान अपकी कुछ अदतें हो सकती हैं, लेदकन अपको यह महसूस होता ह ैदक ईनका 

काम में सीध ेतौर पर कोइ योगदान नहीं ह।ै ऄपन ेनलए ऄनतररि काम न करें। ऄपनी प्रदक्रयाओं का मूल्यांकन करें और ईन चीजों की तलाश करें नजन्हें अप 

करना बंद कर सकत ेहैं। यह महत्वपूणा चीजों के नलए समय खाली करेगा और अपके प्रयासों को सुव्यवनस्थत करेगा। 

• ईदाहरण के नलए, शायद अप हमेशा नइ पररयोजनाओं के नलए एक थीम्ड बुलेरिन बोडा बनात ेहैं, जो वास्तव में शुरू करन ेके नलए केवल एक 

रणनीनत ह।ै या हो सकता ह ैदक अप िीम के सदस्यों के नलए ऄजीब कोड नामों के साथ अते हैं, लेदकन अप वास्तव में पररयोजना के दौरान 

ईनका ईपयोग कभी नहीं करत ेहैं। 

• अप ईन चीज़ों को कािना शुरू नहीं करना चाहते हैं जो साथाक व्यवहार हैं, लदेकन आस बात के बारे में इमानदार रहन ेकी कोनशश करें दक क्या 

चीजें योगदान करती हैं और क्या चीजें नहीं करती हैं।  
 

नवनध 3. दसूरों के साथ काम करें 

 

 

 

1. सीमा ननधााररत करें और ना कहें। अपके पास एक सीमा ह ैदक अप वास्तनवक रूप स ेदकतना प्रबंनधत कर सकत ेहैं। ईस सीमा को जानना और मधुर स्थान 

पर बन े रहना महत्वपूणा ह।ै यदद अप ऄनधकतम क्षमता पर हैं और एक और ऄवसर खुद को प्रस्तुत करता ह,ै तो ना कहना सीखें। वास्तव दकसी   ऄन्य 

पररयोजना को लेन ेऔर ईन सभी को नवफल करन ेस ेदकसी चीज़ को छोड दनेा बेहतर हो सकता ह।ै 
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• सीखें की कहा ंवास्तव में अपकी सीमा में कुछ परीक्षण और िुरि हो सकती ह।ै यदद अप आस ेपहली बार में सही नहीं करत ेहैं, तो हार न 

मानें। अपको ऄपनी सीमा दकसी भी तरह स ेढंूढनी होगी, भल ेही आसका मतलब एक या दो बार गेंद को नगराना हो। 

• हो सकता ह ैनइ पेशकश की गइ पररयोजना कोइ ऐसी चीज नहीं ह ैनजसे अप पास कर सकत ेहैं। जब यह मामला हो तो सावधानीपूवाक 

चुनाव करें। अप पहल ेस ेही काम करन ेके नलए प्रनतबि दकसी चीज़ को जान ेदकेर एक पुल को जला सकत ेहैं। 

 

 

 

2. कायों को सौंप ेऔर सूक्ष्म प्रबंधन न करें। जब अपके पास एक िीम होती है, नजसके साथ अप काम करते हैं या ईसकी दखेरेख करते हैं, तो 

नजतना हो सके ईतना काम करना हमशेा बेहतर होता है। अप ननयंिण में रहना चाहत ेहैं, लेदकन अपके पास मदद करने के नलए लोग दकसी 

कारण से ही ह।ै दकसी पररयोजना के शुरू होन ेपर लोगों को काया सौंपे और ईन्हें वह काम करने दें जो ईन्हें सौंपा गया ह।ै ननयंिण भाग को अधे 

में से वापस मत लें। 

• जब अपके पास ऄच्छे कमाचारी होत ेहैं, तो लोगों का एक समूह अपसे ऄनधक काम कर सकता ह।ै यदद अप सभी काम करना चाहत ेहैं, 

लेदकन प्रनतनननध करना एक नवकल्प ह,ै तो कुछ काम को बंद करन ेपर नवचार करें। यदद अपके पास श्नमक ईपलब्ध हैं, तो ईनकी 

सहायता को व्यथा न जाने दें। 

• यदद अप प्रभारी हैं, तो यह सुनननित करना अपकी नजम्मेदारी ह ैदक सब कुछ हो रहा ह।ै कुछ समय ननधााररत करें नजसमें अप प्रगनत 

पर जांचेंग ेऔर दफर ईन नवनशष्ट समयों को छोडकर ऄपनी िीम को ऄकेला छोड दें। 

 

 

 

3. 3. ऄपनी िीम के सदस्यों की संवाद शैनलयों को जानें और ईनके साथ काम करें। अप ईन लोगों के प्रभारी हो सकते हैं जो अपसे बहत ऄलग 

तरीके से काम करते हैं। प्रभावी होन ेके नलए, अपको आस ेस्वीकार करन ेकी अवश्यकता ह।ै यह जानकर दक अपकी िीम का प्रत्येक सदस्य सबस े

ऄच्छा संवाद कैस ेकरता ह,ै यह अपको ऄनधक काम करन ेमें मदद करेगा। ओवरबोडा जाए नबना, प्रत्येक व्यनि को थोडा सा पूरा करें तादक अप 

ईनमें से सवोत्तम काया प्राप्त कर सकें । 
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• यह फोन और इमले जैस ेसंचार के रूपों पर नवशेष रूप स ेलागू हो सकता ह।ै जब अप ईन्हें प्रनतदक्रया द ेरह ेहों, तब िीम के कुछ सदस्य कॉल 

करना पसंद कर सकत ेहैं। ऄन्य लोग इमले की दक्षता को महत्व देंग।े 

• यह ईस पर भी लागू होता ह ैकी कौन मजाक करना पसंद करते हैं, कौन गंभीर होना पसंद करते हैं, और अप प्रनतदक्रया को कैसे फे्रम करना चाहते 

हैं। ऄपनी िीम के साथ ऄनधक स ेऄनधक नमलें तादक वे अपके साथ काम करना चाह।े 

• ऄपने लोगों पर ध्यान दें तादक अप ईनके बारे में जो सीखत ेहैं ईस ेलागू करना सुनननित कर सकें । अप ईन्हें ऄपनी कुछ प्राथनमकताओं के बारे में 

सीधे पूछ सकत ेहैं या समय के साथ आसका पता लगान ेके नलए बेहतर कर सकत ेहैं। 

 

 

 

4. प्रगनत के संबंध में संचार में रहें। चाह ेअप प्रभारी हों या अप दकसी और को ररपोिा करत ेहों, प्रगनत ऄपडेि महत्वपूणा हैं। ईन लोगों के साथ समय 

ननधााररत करें जो अपको ऄपडेि करन ेके नलए प्रभारी हैं। ऄपन ेपयावेक्षक को ररपोिा करने के बारे में सदक्रय रहें। यदद ननरंतर नहीं तो लगातार ऄपडेि एक 

पररयोजना को सुचारू रूप से अगे बढ़ाएगा। 

• एक पररयोजना के नवनभन्न चरणों में प्रगनत ररपोिा की समय-सीमा स्थानपत करना सहायक हो सकता है। यह छोिी पररयोजनाओं के नलए या 

सप्ताह में एक बार चल रही पररयोजनाओं के नलए दनैनक हो सकता ह।ै  

• यह नवशेष रूप स ेमहत्वपूणा ह ैऄगर दकसी पररयोजना का एक नहस्सा आसस ेपहल ेभाग पर ननभार करता ह।ै ऄगर िॉम लेस्ली का आंतजार कर रहा 

ह ैदक वह ईस पर काम करन ेस ेपहल ेऄपना नहस्सा खत्म कर ल,े तो ईस ेयह जानना होगा दक वह दकतना काम कर चकुा ह।ै 

• प्रगनत ऄपडेि कैसे संभाला जाएगा के नलए शुरुअत में ऄपेक्षाओं को ननधााररत करना महत्वपूणा है। अप एक पररयोजना के माध्यम स ेअध ेरास्ते 

को प्राप्त करके और प्रगनत की जांच के साथ लोगों को अियाचदकत नहीं करना चाहत ेहैं। 
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भाग 1. ऄपनी पररयोजनाओं को वगीकृत करें और लक्ष्य ननधााररत करें 

 

 

 

1. घर की पररयोजनाओं स ेकाया पररयोजनाओं को ऄलग करें। यह जल्दी स ेऄपने लक्ष्यों के नलए दो ऄनतरंनजत श्ेनणया ंबनान ेका एक तरीका ह।ै यह अपको 

यह नवशे्लषण करने की ऄनुमनत दगेा दक अप घर के नलए दकतना समय बनाम काम करन ेके नलए दकतना समय चाहत ेहैं। आस तरह अप ऄपने लक्ष्यों को 

व्यवनस्थत करते हैं, साथ ही एक दसूरे के सापेक्ष ऄपने घर और पेशेवर लक्ष्यों को व्यवनस्थत करते हैं। 

• अप ऄनधक श्ेनणयां भी शानमल कर सकते हैं - ईदाहरण के नलए स्कूल लक्ष्य - यदद लागू हो। अप जरूरी कायों स ेगैर जरूरी कायों को भी ऄलग 

कर सकत ेहैं। 

 

 

 

2. समान कायों के साथ पररयोजनाओं का एक समूह बनाएं। ऄपने समय का ऄच्छा ईपयोग करने का एक तरीका ह ैदक अप समान पररयोजनाओं को एक साथ 

करें। यह कुछ लोगों को एक नननित काया करन ेके प्रवाह में लान ेऔर ईन सभी पररयोजनाओं के नलए करन ेकी ऄनुमनत दतेा ह ैजो वे कर रह ेहैं। ईदाहरण के 

नलए, यदद अप ऄपने बेडरूम के रीमॉडल के नलए बजि बनाना चाह रह ेहैं, तो अप अगे बढ़ सकत ेहैं और ऄपने घर के बजि की योजना को संशोनधत कर 

सकत ेहैं। वहां स,े अप ईस बहीखाते की ओर रूख कर सकते हैं नजसे अप कायाालय में िाल रह ेथे। 

• यह रणनीनत ईन लोगों के नलए काम नहीं कर सकती ह ैजो दोहराव वाल ेकायों स ेपरेशान हो गए हैं और ईन्हें थोडी ऄनधक नवनवधता की 

अवश्यकता ह।ै यदद अप जानत ेहैं दक अप एक ही समय में कइ बजि पररयोजनाओं के साथ उब गए हैं और संघषा करेंग,े तो यह अपके नलए सहीं 

रणनीनत नहीं ह।ै 

पररयोजनाओं को प्राथनमकता कैस ेदें 
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3. समान पररणामों के साथ वाली पररयोजनाओं का समूह बनाएं। पररयोजनाओं को ज्यादातर ईन्हें खत्म करने की ईम्मीद के साथ शुरू दकया जाता है। 

अमतौर पर प्रत्येक पररयोजना में दकसी न दकसी तरह का व्यनिगत या पेशेवर आनाम जुडा होता है, चाह ेवह वेतन वृनि हो, या नसफा  एक धन्यवाद हो। 

पररयोजनाओं को ईनके पररणामों के अधार पर समूनहत करना एक और तरीका ह ैनजसम ेअप जरूरत के अधार पर प्राथनमकता द ेसकत ेहैं। ईदाहरण के 

नलए, यदद अप अर्तथक रूप स ेसंघषा कर रह ेहैं, तो अप ऄपनी सूची को दखे सकत ेहैं और ईन पररयोजनाओं स ेबच सकत ेहैं नजनमें लागत ऄनधक ह ै- जैस ेदक 

एक नया अंगन का ननमााण - पैसा बनान ेवाली पररयोजनाओं पर जोर दनेा, जसैे दक एक स्वतंि नौकरी। 

• कुछ पररयोजनाओं में ऄन्य पररयोजनाओं की तुलना में ऄनधक प्रोत्साहन होगा। ईदाहरण के नलए, अपके पास एक छुट्टी स्कै्रपबकु हो सकती ह ै

नजसका ऄथा ह ैदक अप महीनों में आसे समाप्त करना चाहत ेहैं और एक ही समय में, एक पेंटिग नजसे अप एक दोस्त के जन्मददन के नलए करना 

चाहत ेहैं। आस सप्ताह के ऄंत में स्कै्रपबकु को पूरा नहीं करन ेके पररणामों के बारे में सोचें बनाम सोमवार को ऄपन ेदोस्त के जन्मददन के नलए समय 

पर पेंटिग को पूरा न करने के बारे में सोचें। दोनों पररयोजना को पूरा करना फायदमेंद होगा, लेदकन पेंटिग को पूरा करना तादक अप आस ेसमय पर 

प्रस्तुत कर सकें  और दोषी महसूस न करें या अपके दोस्त को ननराश होन ेकी संभावना कम करने से यह ऄनधक फायदमेदं होगा। 

 

 

 

4. स्मािा लक्ष्य ननधााररत करें। स्मािा पिनत अपके लक्ष्यों का मूल्यांकन करने और यह सुनननित करने का एक तरीका है दक वे ईनचत हैं। आस नवनध का 

ईपयोग करने के नलए, ऄपने लक्ष्य को नवस्तार से नलखें, और दफर ये प्रश्न पूछें: 

• क्या मेरा लक्ष्य नवनशष्ट ह?ै यदद अपके पास एक स्पष्ट लक्ष्य ह ै("मैं 15 एलबीएस कम करना चाहता ह।ं मइ के ऄंत तक डाआटिग और सप्ताह में 

पांच ददन काम करें") एक ऄस्पष्ट लक्ष्य ("दफि हो जाओ") के नवपरीत, अपकी प्राथनमकता प्रदक्रया में ऄनधक संरचना होगी। नजतना संभव हो 

ईतना नवनशष्ट होने से अपको प्रयासों पर ध्यान कें दित करन ेमें मदद नमलेगी।  

20 परियोजना प्रबंधन



 

• क्या मेरा लक्ष्य मापने योग्य ह?ै दसूरे शब्दों में, यह जानन ेके नलए एक तरीका स्थानपत करें दक क्या अपने ऄपन ेलक्ष्य की ओर प्रगनत की ह,ै या 

अपने ईन्हें हानसल कर नलया है। यदद अपका लक्ष्य 15 पाईंड वजन कम करना ह।ै दो महीनों में, अप प्रत्येक सप्ताह खुद को तौलकर और ऄपनी 

प्रगनत को पूरा करके आस लक्ष्य को माप सकत ेहैं। एक औसत दज ेका लक्ष्य का मतलब ह ैदक अप वास्तव में जानत ेहैं दक अपने आस ेकब हानसल 

दकया ह ै- जब अप ईस संख्या को पैमाने पर दखेत ेहैं। 

• क्या मेरा लक्ष्य प्राप्य ह?ै आस बारे में सोचें दक क्या अपके पास लक्ष्य तक पहचंन ेके नलए समय और संसाधन हैं। क्या अपके पास काम करन ेकी 

क्षमता और ड्राआव ह?ै दोनों महत्वपूणा हैं। कुछ मामलों में, ड्राआव के साथ क्षमता की कमी की भरपाइ की सकती ह।ै अप ऄपन ेलक्ष्य तक पहचंन ेके 

नलए अवश्यक कौशल सीख सकत ेहैं। ऄन्य मामलों में, ईदाहरण के नलए एक 65 वषीय स्कूल नशक्षक जो एक ऄंतररक्ष यािी बनना चाहता है, यह 

बाधाओं को िोस कर सकता ह।ै 

• क्या मेरा लक्ष्य प्रासंनगक ह?ै ऄपन ेअप स ेपूछें दक क्या यह ऐसा कुछ ह ैजो अप वास्तव में चाहत ेहैं और अप आस ेक्यों चाहत ेहैं। क्या यह लक्ष्य 

अपको एक व्यनि के रूप में पूरा करेगा? क्या अप वास्तव में एक न्यूरोलॉनजस्ि बनना चाहत ेहैं, या यह दक अपका पररवार अपके नलए कुछ 

चाहता ह?ै क्या यह अपके ऄन्य लक्ष्यों के साथ काम करता ह,ै जैस ेदक एक बडा पररवार और ऄक्सर यािा करना, या वे संघषा में हैं? 

• क्या मेरा लक्ष्य समयबि ह?ै प्रेररत रखने के नलए, हम में से ऄनधकांश को समय सीमा की अवश्यकता होती है। यदद अप ऄपनी प्रगनत को 

मापना चाहते हैं और ऄपने लक्ष्य तक पहंचना चाहते हैं, तो अपको ऄपने लक्ष्य के नलए एक समय रेखा रखनी होगी। यह कइ, ऄल्पकानलक 

लक्ष्यों में दीघाकानलक लक्ष्यों को तोडन ेमें मददगार हो सकता ह।ै ईदाहरण के नलए, आसस ेपहल ेदक अप एक न्यूरोलॉनजस्ि बनने के ऄपन ेलक्ष्य को 

प्राप्त करें, अपको एमसीएिी® पास करना होगा, मेनडकल स्कूल में प्रवेश करना होगा, एक रेजीडेंसी प्राप्त करना होगा अदद, आन ऄल्पकानलक 

लक्ष्यों को ऄपन ेदीघाकानलक लक्ष्यों के साथ ऄनधक नवस्तार से योजना बनाएं , हर एक को स्मािा तरीके स ेलागू करें। 

 

भाग 2. प्रत्येक पररयोजना का मलू्यांकन करें 

 

 

 

1. ऄपने सभी कायों की एक सूची बनाएं। प्रत्येक पररयोजना और काया को ननर्कदष्ट समय ऄवनध में पूरा करन ेकी जरूरत ह ै(ईदाहरण के नलए, काया ददवस के 

ऄंत तक)। आस बारे में मत सोचें दक सूची दकतनी लंबी ह ैया दकसी चीज को नवनशष्ट क्रम में डालना ह।ै बस आस ेकागज पर नलख दें तादक अप प्राथनमकता दनेा 

शुरू कर सकें । 
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2. दकसी भी जरूरी पररयोजना को पहचानें। ऄपनी सूची को दखेें और ऐसी दकसी भी चीज़ की तलाश करें जो अपके ऄन्य कायों पर पूवाता लेती हो। 

ईदाहरण के नलए, क्या अपके पास दोपहर को एक ग्राहक के साथ बैिक ह ैऔर अपने ऄपनी प्रस्तुनत ऄभी तक समाप्त नहीं की ह?ै यदद अपकी प्रस्तुनत समाप्त 

नहीं हइ ह,ै तो अप ग्राहक के साथ ऄपनी बैिक नहीं कर पाएंगे और अप अपकी प्रनतष्ठा को भी नुकसान पहचंा सकत ेहैं। एक ईभरत ेसमय सीमा और गंभीर 

पररणामों वाली कोइ भी पररयोजना अपकी सूची में सबस ेउपर जानी चानहए। 

 

 

 

3. ऄपना महत्वपूणा पररयोजनाएं ढंूढे। एक बार ऄत्यावश्यक पररयोजनाओं स ेननपिने के बाद, अप संभवतः महत्वपूणा पररयोजनाओं, या सबस ेऄनधक मूल्य 

वाली पररयोजनाओं पर ध्यान कें दित करना चाहेंगे। मूल्य का अकलन करन ेके कइ तरीके हैं - एक तरीका यह सोचन ेका ह ैदक यह पररयोजना दकतन ेलोगों 

को प्रभानवत करती ह;ै ऄक्सर, नजतन ेऄनधक लोग शानमल होते हैं, ईतना ही महत्वपूणा काया ह।ै ननर्कदष्ट समय ऄवनध तक काया को पूरा नहीं करन ेके नलए 

ऄपन ेअप स ेपूछना, आसके महत्व का अकलन करन ेका एक और ऄच्छा तरीका ह,ै जैस ेदक अपको दकसी ऄन्य स ेननपिन ेस ेपहल ेएक पररयोजना को पूरा 

करन ेकी अवश्यकता ह।ै 

• ईदाहरण के नलए, यदद अप ऄपनी दकताब के एक ऄध्याय को संपाददत करन ेया ऄपन ेआंिरनेि को िीक करन ेके नलए एक नया रूिर खरीदने के 

नलए स्िोर पर जाने की कोनशश कर रह ेहैं, तो क्या होगा यदद अप प्रत्येक पररयोजना को अज पूरा नहीं करत ेहैं? यदद अप ऄपना संपादन बनाम 

आंिरनेि िीक करन े से समाप्त नहीं होते हैं तो दकतने लोग प्रभानवत होंगे? क्या अपको ऄपना ऄध्याय संपाददत करन े के नलए आंिरनेि की 

अवश्यकता ह?ै हो सकता ह ैदक अपके पास अज के ऄंत तक ऄपने एजेंि को ऄध्याय भेजन ेकी समय सीमा हो, लेदकन अप ऐसा तब तक नहीं 

कर सकत ेजब तक अप पहल ेआंिरनेि को िीक नहीं करत ेहैं। दोनों काया महत्वपूणा हैं, लेदकन खदु से ये सवाल पूछने से यह स्पष्ट हो सकता ह ैदक 

अपको पहले क्या करना चानहए। 

• एक ऄन्य नवचार यह हो सकता ह ैदक पररयोजना दकसके नलए ह ै- ऐसा कुछ जो सामान्य रूप स ेकम प्राथनमकता वाला काया ह ैवह महत्वपूणा हो 

सकता ह ैयदद यह काया कंपनी के सीइओ के नलए ह।ै एक ग्राहक के नलए एक पररयोजना को समाप्त करना अमतौर पर ऄपने नलए अंतररक काया 

पूरा करने से ऄनधक महत्वपूणा ह।ै 
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• अप आसमें शानमल लागत और लाभ पर भी नवचार कर सकत ेहैं। जब अप लाभ के बारे में सोचते हैं, तो आसे नसफा  पैसे के बारे में नहीं होना 

चानहए। आसका मतलब यह हो सकता ह ैदक पररयोजना समय को खाली कर दगेी, पैसे पैदा करेगी, या दकसी तरह स ेऄन्य संसाधनों को लाएगी। 

आस बारे में सोचें दक प्रत्येक पररयोजना की सफलता का क्या ऄथा होगा, और सुनननित करें दक अप लाभ के बारे में यथाथावादी तरीके स ेसोच रह े

हैं। 

• आसपर नवचार करें जोनखम की दकतनी रानश शानमल ह।ै हालांदक कइ पररयोजनाओं के शानदार पररणाम ददख सकत ेहैं, अपको यह नवचार करना 

होगा दक यदद पररयोजना सफलता स ेकम हो जाती ह ैतो अप क्या खो सकत ेहैं। दकसी पररयोजना की लागत - धन, समय, नवज्ञापन अदद सभी 

को दखेें। यह अपकी ईम्मीदों को बनाए रखेगा और अपको सुरनक्षत ननणायों की ओर ले जाएगा। 

• ऄपने शेष कायों को ईनके महत्व के अधार पर रैंक करें और ऄपनी सूची के तहत काम करें। 

 

भाग 3. ऄपनी पररयोजना सचूी को क्रमबि करें 

 

 

 

1. ऄपन ेमूल्यांकन चरणों में सवोच्च प्राथनमकता वाली पररयोजनाओं को दखेें। मलू्यांकन चरण यह तय करन ेके नलए एक ऄच्छी शुरुअत ह ैदक कौन सी 

पररयोजनाएं सवोच्च प्राथनमकता होंगी, लेदकन ऄकेल े ननणाय न ले। ऄपनी प्रवृनत्त पर भरोसा करें दक अप क्या करत े हैं और कब करत े हैं। ऄपनी ईन 

पररयोजनाओं की सूची को दफर से नलखें नजन्हें अप क्रम में करना चाहते हैं, यह शुरू करने के नलए एक ऄच्छी जगह ह।ै 

 

 

 

2. जाननए कब “नहीं” कहना ह।ै यह बहत महत्वपूणा ह ै दक अप समझत े हैं दक अप दकसी एक समय पर दकतना काया कर सकत े हैं। ऄपन े अप को 

पररयोजनाओं के नलए एक नननित समय / धन / अदद की ऄनुमनत दें और आसी पर बने रहें। यदद अप खदु पर ज्यादा भार डालते हैं, तो अप ऄपनी सभी 

पररयोजनाओं में से ऄनधकांश पर खराब प्रदशान करेंग।े 
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3. प्रयास को ध्यान में रखें। यदद अपके पास कइ महत्वपूणा पररयोजनाएं हैं और अप ऄभी भी ईन्हें प्राथनमकता दने ेमें ऄसमथा हैं, तो सोचें दक प्रत्येक 

पररयोजना के नलए दकतना प्रयास करना होगा। यह ऄनुशंसा की जाती ह ैदक अप ईस पररयोजना स ेशुरू करें नजसके नलए सबस ेऄनधक प्रयास की अवश्यकता 

होगी, लेदकन यह हमेशा सभी के नलए काम नहीं करता ह।ै यदद अप एक और महत्वपूणा काया पूरा कर सकत े हैं जो कम समय लेता ह ै और दफर लंबी 

पररयोजना की ओर रूख कर सकत ेहैं, तो अप ऄनधक प्रेररत महससू कर सकत ेहैं। यदद अप दसूरी पररयोजना पहल ेकरत ेहैं, तो सुनननित करें दक अपके पास 

लंबी पररयोजना को पूरा करन ेके नलए पयााप्त समय ह।ै 

 

 

 

4. संख्यात्मक डेिा द्वारा पररयोजनाओं की तुलना करें। जोनखम और लाभ दोनों ही पररयोजनाओं को दखेन ेके ऄच्छे तरीके हैं, लेदकन दोनों में स ेकोइ भी 

अपको भिका सकता ह।ै लाभ के नलए जोनखम के ऄनुपात को दखेकर कइ पररयोजनाओं को प्राथनमकता दने ेका एक प्रभावी तरीका ह।ै एक ऐसी पररयोजना 

नजसमें कम जोनखम के साथ एक बडी ईपज ह,ै प्राथनमकता होनी चानहए। एक पररयोजना जो दकसी भी वास्तनवक लाभ का ईत्पादन नहीं करेगी, लेदकन ईसस े

गंभीर समस्याएं हो सकती हैं या दरेी हो सकती ह ैया संभवतः पूरी तरह स ेकि भी सकती ह।ै 

 

 

 

5. तुलना कर के दखेें। यदद अप ऄभी भी प्राथनमकता के नलए संघषा कर रह ेहैं, तो यह महत्वपूणा पररयोजनाओं को लनेे और सीधे ईनकी तलुना करने में मदद 

कर सकता ह।ै  
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तुलना के नलए कइ नवकल्प हैं। फोसाड रैंककग, युनग्मत तुलना और क्यू- प्रकार जैस ेतरीकों का ईपयोग एक पररयोजना के फायदें और नुकसान को दखेन ेके नलए 

दकया जा सकता ह ैक्योंदक वे एक दसूरे स ेसंबंनधत हैं। यदद दकसी ऄन्य प्राथनमकता योजना को नहीं रखा गया ह ैतो फोसाड रैंककग अमतौर पर नडफॉल्ि रूप स े

ईभरती ह।ै 

• फोसाड रैंककग। प्रत्येक पररयोजना को नवशेष रूप स ेया समूहों में रैंक करें। ईच्चतम रैंक वाली पररयोजना पहले की जाती ह,ै और पररयोजनाएं रैंक के 

क्रम में तब तक की जाती हैं जब तक दक वे सभी पूणा नहीं हो जाती हैं या समय या ऄन्य संसाधन खत्म नहीं हो जाते हैं। यह नवनध सबस ेप्रभावी 

तरीका नहीं ह ैयदद अपके पास बहत ऄनधक पररयोजनाएं हैं, अपको ऄपने ननणायों पर बहत से लोगों से सलाह लेनी ह,ै या अप जरिल मुद्दों पर 

काम कर रह ेहैं। 

• युनग्मत तुलना। दो पररयोजनाओं को लें और ईनकी तुलना करें। एक बार जब अप ईच्च प्राथनमकता वाली पररयोजना चुनत ेहैं और दोनों में स ेएक 

कम प्राथनमकता वाली पररयोजना चुनत ेहैं, तो अप तीसरी पररयोजना ला सकत ेहैं और दखे सकत ेहैं दक यह कहा ंपर ह ै(ईच्च प्राथनमकता के 

नीचे, ननम्न प्राथनमकता के नीच,े या ईनके बीच में)। यह बहत सारी पररयोजनाओं के साथ िूि जाता ह,ै लेदकन जरूरत पडने पर ऄनधक 

पररयोजनाओं की तुलना करन ेके नलए अप एक प्लेऑफ दनृष्टकोण का ईपयोग कर सकत ेहैं। 

• क्यू प्रकार। क्या सभी को प्राथनमकता दने े में शानमल दकया गया ह,ै ऄलग-ऄलग आंडेक्स काडा पर पररयोजना नलखें। समहू का प्रत्येक व्यनि 

पररयोजनाओं को बहत ईच्च, ईच्च, मध्यम, ननम्न और बहत कम प्राथनमकता के ढेर में ऄलग करेगा। एक बार जब अप आन्हें कर हल कर लतेे हैं, तो 

अप तुलना कर सकत ेहैं और दखे सकत ेहैं दक क्या पररयोजनाएं कुल नमलाकर ईच्चतम स्थान पर रहीं हैं। दफर, अप ऄपनी पररयोजनाओं के 

ऄनुसार काम करना शुरू कर सकत ेहैं। 

 

 

 

6. ऄपनी खुद की प्राथनमकता मैरट्रक्स बनाएं। प्राथनमकताकरण मैरट्रक्स कायों के एक सेि के नलए मूल्य ननर्कदष्ट करने का एक तरीका ह।ै यदद अप ऄपना खुद 

का ननमााण करत ेहैं, तो अप असानी स ेतय कर सकत ेहैं दक अप दकन कारकों को सबस ेऄनधक मलू्यवान मानत ेहैं (धन, सहजता, अदद)। सुनननित करें दक 

अप ऄपन ेप्रत्येक मूल्यांकन मानदडं के नलए प्रत्येक पररयोजना के नलए एक सखं्यात्मक मूल्य, या वजन या रेटिग स्केल ननर्कदष्ट करते हैं। प्रत्येक पररयोजना के 

नलए कुल प्राथनमकता स्कोर रेटिग पैमाने पर प्राप्त स्कोर स ेगुणा की गइ पररयोजना का वजन होगा। 

• यह ईन पररयोजनाओं के मूल्यांकन के नलए बहत ऄच्छा काम करता ह ैनजनमें लाभ और जोनखम के ऄलावा ऄन्य नवचार भी शानमल हैं।  
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7. सभी कारकों पर नवचार करें। ऄक्सर ऐसे कारक होंगे जो प्राथनमकता वाल ेमैरट्रक्स या लागत नवशे्लषण में नहीं ददखत ेहैं, जैस ेदक व्यनिगत प्राथनमकता। 

ऐस ेकारक भी हैं जो अपके ननयोजन सि को पूरा करन ेके बाद सामन ेअएंग,े जैस ेअपातकालीन बैिकें  या पाररवाररक अपात नस्थनत। अपको ऄपन ेननणाय में 

आन कारकों पर नवचार करना होगा, और ऄपनी प्राथनमकताओं को तदनुसार स्थानांतररत करन ेके नलए पयााप्त लचीला रहना होगा। 

 

 
 

योजना, दबाव, या शानमल पररणाम की परवाह दकए नबना हर पररयोजना में एक योजना होने से लाभ होता ह।ै तत्काल योजनाएं पररयोजना प्रबंधक को काम 

पूरा करन ेके नलए तनावपूणा पररनस्थनतयों में डाल सकती हैं, लेदकन ऄक्सर, तत्काल नडजाआन गुणवत्ता समाधान को सुरनक्षत करने के नलए एक ऄच्छी तरह स े

ननर्तमत योजना की मांग करत ेहैं। यहां बताया गया ह ैदक एक पररयोजना योजना का ईत्पादन कैस ेदकया जाता ह।ै 

 

चरण 

 

 

1. जाने लें दक एक ऄच्छी पररयोजना योजना में प्रमुख तत्व होते हैं जो प्रबंधक और िीम को समय और कम बजि के ऄंतगात सफल ऄंत तक ल ेजाने की 

ऄनुमनत दतेे हैं। आन मुख्य घिकों के नबना, कायाक्रम ऄधूरा ह ैऔर पररयोजना को खत्म करने में ऄसमथा सानबत होने के बाद समय पर नवफल हो जाएगा। 

एक पररयोजना योजना का ईत्पादन कैस ेकरें 
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2. समझाएं दक पररयोजना क्यों अवश्यक ह।ै यह बहईदे्दशीय क्यों ह?ै आसे दकस चीज ने प्रेररत दकया? यह पररयोजना को समाप्त करने के नलए शानमल 

वास्तनवक पररणामों को आंनगत करने के नलए ऄननवाया ह।ै 

 

 

 

3. वह सब कुछ नलख दें जो पररयोजना को पूरा करन ेके नलए बनाया जाना चानहए। आसका मतलब ह ैहर एक काम। यह ननबााध लग सकता ह,ै लेदकन यह 

सुनननित करने के नलए यह ऄभ्यास करना अवश्यक ह ैदक अप सब कुछ करन ेके नलए सोचत ेहैं और कुछ भी ऄनदखेा नहीं दकया जाता ह।ै एक बार जब अप 

ईस काम का पता लगा लेत ेहैं नजस ेसमाप्त करन ेकी अवश्यकता होती ह,ै तो अपको ईनचत नजम्मेदाररयों के नलए पररयोजना भागों को सौंपना अवश्यक ह।ै 

काया के प्रत्येक समाप्त दकए गए पहल ूका क्या ईद्देश्य होगा? यह सुनननित करें दक यह योजना में स्पष्ट ह,ै तादक बाद में काम असानी स ेननर्कदष्ट दकया जा सके। 

 

 

 

4. पररयोजना योजना के भीतर भूनमकाएं सौंपत ेसमय, समहू की ताकत और कमजोररयों के साथ काम करना महत्वपूणा होता ह।ै समूह के सदस्य को एक ऐसी 

भूनमका में रखें, नजसे वे ननभाने में सक्षम हो। नजन चीजों की भूनमकाएं वे पूरी नहीं कर सकत,े वे कोइ समहू नहीं होन ेसे भी बदतर ह।ै 
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5. अपके द्वारा भूनमकाएं सौंप ेजान ेके बाद, अपको एक समय ननधााररत करना होगा। ननष्कषा की तारीख को ध्यान में रखते हए, यह ननधााररत करें दक जब 

सब कुछ समय पर पूरा हो जाए तो क्या करना चानहए। ऄन्य पररयोजनाओं को पूरा करने के नलए दकसी भी पररयोजना को पूरा करना चानहए, और ईन 

पररयोजनाओं को पहल ेपूरा करना सुनननित करें। यह हो सकता ह ैदक ऄंनतम नतनथ तक हर घोनषत काया को पूरा करने के नलए पयााप्त समय न हो। ईस नस्थनत 

में, अपको या तो पुनर्तवचार करन ेकी अवश्यकता ह ैदक अप क्या चाहत ेहैं, मुद्द ेके खरीदार को सूनचत करें, या ऄपनी पररयोजना में ऄनधक व्यनियों को 

जोडें। 

 

 

 

6. ऄपनी पररयोजना के नलए औपचाररक ऄनुमानों के साथ ईन अवश्यकताओं के बारे में पता लगाएं, नजनमें जो फंड अप चाहते हैं, श्नमक, अपूर्तत, और 

ईपकरण शानमल ह।ै अपको आस पररयोजना के बारे में ऄपने प्रारंनभक ऄनुमानों की पहचान करनी चानहए दक पररयोजना कैसे सामने अएगी। जानहर ह,ै यह 

सभी संभव पररणामों के नलए प्रोग्राम करना संभव नहीं ह,ै लेदकन अपके नवचार में जो कुछ भी हो सकता ह ैवह कायाक्रम में शानमल होना चानहए। पहले स े

पूरी तैयारी के साथ, यह पररयोजना एक िोस अधार पर शुरू होगी, नजससे काम को यथासंभव असानी से अगे बढ़ाया जा सके। 

 

 

 

7. एक पररयोजना कायाक्रम को आस समझ के साथ नवकनसत करें दक यह कभी-कभी सुस्त प्रदक्रया की तरह लगती ह,ै लेदकन आसका मलू्य असानी से लंबे समय 

तक चलता ह,ै जब अपके पास एक नचकनी-चलने वाली, सक्षम योजना होती ह।ै 
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पररयोजना पर कोइ भी काम शुरू करन ेस ेपहल ेसभी अवश्यक कारकों और जरूरतों को दखेकर, यहां तक दक सबस ेजरूरी या जरिल पररयोजना को भी 

असानी स ेपूरा दकया जा सकता ह।ै 
 

 

 

पररयोजना प्रबंधन कइ िोस तरीकों स ेमूल्य जोडता ह।ै ईच्चतम स्तर पर, प्रभावी पररयोजना प्रबंधन तीन महत्वपूणा तत्वों को साथ लाता ह ै - शेड्यूडलग, 

अकलन, जोनखम नवशे्लषण और पररयोजना प्रबंधन, नेतृत्व कौशल और व्यावसानयक ज्ञान के नलए नवनशष्ट ऄन्य दक्षता में तकनीकी कौशल। पीएमअइ के 

ऄनुसार, जब संगिन तीनों पर काया करता हैं, तो 40 प्रनतशत ऄनधक पररयोजनाएं सफल होती हैं। जब अप एक प्रबंधक के रूप में व्यनिगत रूप स ेआन तीनों 

को एक साथ लात ेहैं तो अप ऄपन ेनहतधारकों और ऄपन ेअप को संतुष्ट करन ेमें सफल होन ेकी ऄनधक संभावना रखते हैं। 

पररयोजना प्रबंधन एक दनृष्टकोण को बढ़ावा दतेा ह ैजो ररश्तों के कारण और प्रभाव को पहचानता ह ैऔर पररणाम प्राप्त करन ेके तरीके को सोचन ेके लाभों को 

बताता ह।ै यह पररयोजनाओं की जरिल प्रकृनत की वास्तनवकताओं के साथ नहतधारकों का सामना करके ऄपेक्षाओं का प्रबंधन करता है, 100% सिीकता के 

साथ पररणामों की भनवष्यवाणी करने में ऄसमथाता और पररयोजना के रूप में मॉननिर और समायोनजत करने की अवश्यकता को दशााता ह।ै यह नहतधारकों 

की अवश्यकताओं और ऄपेक्षाओं को पूरा करने के नलए काम करन ेके नलए एक ऄनधक यथाथावादी दनृष्टकोण जोडता ह।ै 

पररयोजना संसाधन प्रबंधन यह स्पष्ट करता ह ैदक सीखन ेकी ऄवस्था और प्रयास के कारण, नीचे और उपर रैंप करन ेके नलए पुनः प्रयास करना, एक काया स े

दसूरे पर कूदना और दफर वापस मूल पर जान ेके नलए काम शुरू करना महगंा ह।ै यदद दकसी पररयोजना को संसाधनों को दसूरे में स्थानांतररत करन ेके नलए 

रोका जाना चानहए, तो ईस पररयोजना में एक जगह के नलए न्यूनतम प्रतीक्षा करें जो एक पररवतान को सहीं बनाता ह।ै यदद अपके कायों को क्रनमक रूप से या 

समानांतर रूप से काम करने के बीच कोइ नवकल्प ह,ै तो अप पाएंगे दक ईन्हें मल्िी-िाडस्कग को कम करने के नलए क्रनमक रूप से करना बहेतर तरीका ह।ै  

यदद अप ईद्देश्यों, भूनमकाओं और नजम्मेदाररयों को पररभानषत करन ेके नलए समय और प्रयास लतेे हैं, तो दकसी भी अकार की पररयोजनाएं और काया ऄनधक 

सफल होन ेकी संभावना ह;ै काया, ननभारता और प्रदये और ईनकी स्वीकृनत मानदडं की पहचान करें; वास्तनवक रूप स ेऄनुमान लगाएं और पररयोजना के 

जीवन में पारदशी सचंार के माध्यम स ेईम्मीदों का प्रबंधन करें। 

 

 

 

अपकी कंपनी चाहे नजस भी ईत्पाद या सेवा को बेचती हो, एक प्रबंधक की भूनमका में चार प्रमखु पहल ूहोंगे: प्रबंधकीय कताव्यों को पूरा करना, सामूनहक 

काया को बढ़ावा दनेा, िीम को काम नवतररत करना। हालांदक अपके प्रबंधक अपको बता सकत ेहैं दक वे एक बहत ऄच्छा काम कर रह ेहैं और िीम खुश ह,ै 

अप ऄपन ेनलए यह ननधााररत करना चाहते हैं दक वे कमाचारी और ग्राहक संतुनष्ट के मामल ेमें और नवत्तीय नजम्मदेारी के मामल ेमें ईनकी भूनमका में दकतन े

प्रभावी हैं। अपकी प्रबंधन िीम की प्रभावशीलता को मापन कंपनी के नवत्तीय प्रदशान पर कंपनी के डेिा का ईपयोग करके और प्रबंधन के बारे में ग्राहकों और 

कमाचाररयों स ेप्रनतदक्रया का ईपयोग करके दकया जा सकता ह।ै 

पररयोजना प्रबंधन मलू्य कैस ेजोडें 

प्रबंधन प्रभावशीलता को कैस ेमापें 
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नवनध 1. कंपनी के नवत्तीय डेिा का ईपयोग करें 

 

 

 

1. अरओए, अरओइ और अरओसीइ की भूनमका स ेऄवगत रहें। एक कंपनी में तीन महत्वपूणा नवत्तीय ऄनुपात हैं, ररिना ऑन एसेट्स (अरओए), ररिना ऑन 

आदििी (अरओइ) और ररिना ऑन आन्वेस्िमेंि (अरओसीइ)। आन तीन रानशयों का ईपयोग यह ननधााररत करने के नलए दकया जा सकता ह ैदक कंपनी दकतनी 

सफल रही ह ैऔर आस सफलता में प्रबंधन ने कैस ेयोगदान ददया ह ैया कैस ेनवघरित दकया ह।ै 

• अरओए आस बात पर ध्यान दतेा ह ैदक ररिना कमाने के नलए व्यवसाय शेयरधारक संपनत्त का ईपयोग कैसे कर रहा ह।ै अप कंपनी की कुल संपनत्त 

स ेकंपनी की शुि अय को नवभानजत करके अरओए की गणना कर सकत ेहैं।   

• अरओइ शेयरधारक पूंजी का ईपयोग करके ईत्पन्न ररिना को दखेता ह,ै जो शेयरधारकों द्वारा ननवेश की गइ आदििी पूंजी और ईनकी कमाइ का 

नहस्सा ह।ै अप कंपनी की शेयरधारक आदििी द्वारा कंपनी की कमाइ को नवभानजत करके अरओइ की गणना कर सकत ेहैं।  

• अरओसीइ ईन सभी पूजंी पर कंपनी की वापसी ह,ै नजसमें ऊण और वरीयता पूूँजी जैस ेऊण फंड शानमल हैं। अप कंपनी की पूंजी द्वारा ननयोनजत 

ब्याज और कर स ेपहल ेकंपनी के ररिना को नवभानजत करके अरओसीइ की गणना कर सकत ेहैं।    

 

 

 

2. कंपनी ऄकाईंिेंि स ेअवश्यक नवत्तीय डेिा प्राप्त करें। अपके कंपनी ऄकाईंिेंि के पास कंपनी का डेिा होना चानहए नजसका ईपयोग कंपनी के अरओए, 

अरओइ और अरओसीइ की गणना के नलए दकया जा सकता ह।ै ये तीन ऄनुपात प्रबंधन प्रभावशीलता के एक ईपाय के रूप में ईपयोगी हैं क्योंदक वे आस बात 

पर किोर डेिा प्रदान कर सकत ेहैं दक प्रबंधन ने व्यवसाय के ररिना को कैसे प्रभानवत दकया ह,ै और व्यवसाय की पूंजी को दकतनी प्रभावी रूप स ेप्रबंनधत दकया 

गया ह।ै 
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3. अरओए डेिा का नवश्लेषण करें। एक ही ईद्योग में ऄन्य कंपननयों की तुलना में कइ वषों में कंपनी ने दकतना लाभ कमाया ह,ै यह ननधााररत करने के नलए 

ररिना ऑन एसेट्स डेिा एक ईपयोगी तरीका हो सकता ह।ै अरओए डेिा दखेें और ध्यान दें दक कंपनी की संपनत्त स ेदकतना लाभ प्राप्त दकया गया था। यह 

ऄनुपात नजतना ऄनधक होगा, कंपनी अरओए में ईतना ही बेहतर करेगी। 

• ईदाहरण के नलए, यदद अपकी कंपनी की कुल संपनत्त 10 करोड रुपये ह ैऔर यदद कंपनी की कुल अय 20 नमनलयन रुपये ह,ै तो अरओए 20/10 

या 2. होगा, आसका मतलब यह ह ैदक सपंनत्त में 1 रुपये के नलए, कंपनी ने 2 रु का लाभ बनाया ह।ै 

• अरओए को दखेन ेके नलए कम स ेकम दो स ेचार साल की ऄवनध में दखेना चानहए दक क्या समय की ऄवनध में अरओए में बढ़ती प्रवृनत्त ह।ै 

अरओए की बढ़ती प्रवृनत्त एक संकेत ह ैदक कंपनी में सुधार हो रहा ह ैऔर अरओए की घिती प्रवृनत्त एक संकेत ह ैदक कंपनी ऄच्छा नहीं कर रही 

ह।ै कंपनी का अरओए दकतना ऄच्छा ददखता ह ैआसके अधार पर अप यह ननधााररत करन ेमें सक्षम हो सकत ेहैं दक प्रबंधन प्रभावी ह ैया ऄप्रभावी 

ह।ै 

• अप अरओए को सिू को जैसे अरओए = नेि प्रॉदफि मार्तजन x िोिल एसेि िनाओवर या अरओए = (नेि आनकम / रेवेन्य)ू x (रेवेन्य ू / िोिल 

एसेट्स) जैस ेसूि में भी तोड सकत ेहैं। दफर अप यह दखे सकत ेहैं दक कंपनी के ररिना को ऄनधकतम करने के नलए दकन क्षेिों पर ध्यान कें दित दकया 

जा रहा ह।ै अप तब नोि कर सकत ेहैं की प्रबंधन लागत में किौती कर रहा ह,ै ऄनधक संपनत्त को बदल रहा ह,ै या ईत्पादों के नलए कीमतें बढ़ा रहा 

ह।ै  

 

 

 

4. अरओइ डेिा की जांच करें। आदििी पर ररिना अपको एक बेहतर समझ पाने में मदद कर सकता ह ैदक शेयरधारक फंड का ईपयोग करने में प्रबंधन दकतना 

प्रभावी ह ैऔर क्या वे शेयरधारक फंड से ररिना की ऄच्छी दर प्राप्त करते हैं। अप अरओइ (अय / नबक्री) x (नबक्री / संपनत्त) x (संपनत्त / शेयरधारक की 

आदििी) में आसे तोड सकत ेहैं। अरओइ अपको कंपनी की कमाइ / मुनाफे, कंपनी की संपनत्त और कंपनी के लाभ के बारे में ऄनधक बता सकता ह।ै 

परियोजना प्रबंधन 31



 

 

• यदद कंपनी के पास कम लाभ मार्तजन या कम कमाइ ह,ै तो आसका मतलब यह हो सकता ह ैदक प्रबंधन मूल्य ननधाारण ईत्पादों पर बहत ऄच्छा 

काम नहीं कर रहा ह,ै लाभहीन ईत्पादों को नवननयनमत नहीं कर रहा ह,ै और लागत ननयंिण पर कुशल नहीं ह।ै आसका मतलब यह भी हो सकता 

ह ै दक प्रबंधन ऄच्छी तरह से प्रनतस्पधाा का जवाब नहीं द ेरहा ह ैऔर कंपनी दफर कम मार्तजन पर ईत्पाद बेचने को मजबूर है। एक ईच्च लाभ 

मार्तजन प्रबंधन पर प्रकाश डालता ह,ै क्योंदक आसका मतलब ह ैदक कंपनी ईद्योग में एकानधकार बन गइ ह ैऔर ईच्च लाभ मार्तजन पर ईत्पादों को 

बेच सकती ह।ै 

• कंपनी की नबक्री / संपनत्त रानश कंपनी द्वारा ननवेश की गइ पररसंपनत्तयों स ेईत्पन्न नबक्री का मापक होगी। यदद कंपनी को नबक्री ईत्पन्न करन ेके 

नलए ऄपनी पररसंपनत्तयों का भारी ननवेश करना पडता ह,ै तो आसका मतलब ह ैदक एक प्रबंधन पररसंपनत्तयों को स्मािा या प्रभावी रूप स ेननवेश 

नहीं कर रहा ह।ै बडी मािा में पूंजी ननवेश का मतलब हो सकता ह ैदक कंपनी ईस स्तर पर प्रदशान नहीं कर रही ह ैनजस पर ईस ेकरना चानहए। 

• यदद कंपनी का ईत्तोलन या ऊण ऄनधक ह,ै तो यह एक संकेत ह ै दक कंपनी को खुद को बनाए रखने के नलए ऄनधक मािा में ऊण (बैंकों, 

फाआनेंसरों, ननवेशकों स ेईधार लेना) का ईपयोग करना पडता ह।ै यह एक संकेत हो सकता ह ै दक प्रबंधन शेयरधारक आदििी को कुशलता स े

प्रबंनधत नहीं कर रहा ह ैऔर कंपनी के लाभ का लाभ ईिान ेके नलए ऄनधक प्रभावी होन ेकी अवश्यकता हो सकती ह।ै 

 

 

 

5. अरओसीइ डेिा को दखेें। ररिना ऑन आन्वेस्िमेंि को ररिना (ब्याज से पहल ेऔर कर) / पूंजी ननयोनजत में तोडा जा सकता ह।ै अपकी कंपनी को समय की 

एक लंबी ऄवनध के नलए व्यापार में बने रहन ेके नलए, अरओसीइ पूंजी की लागत स ेऄनधक होना चानहए। पूंजी की लागत वह क्षनतपूर्तत ह ैजो कंपनी प्रत्यके 

श्ेणी के पूंजी भागदाता को ऄदा करती ह।ै  

• यदद अरओसीइ ननयोनजत पूंजी स ेऄनधक नहीं ह,ै तो यह एक संकेत हो सकता ह ै दक अपकी प्रबंधन िीम प्रभावी रूप स े ननयोनजत पूंजी का 

ईपयोग नहीं कर रही ह ैऔर कंपनी को ऊण और ऄन्य डेि फंडों पर चूक का जोनखम डाल सकती ह।ै 
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नवनध 2. कमाचारी और ग्राहक प्रनतदक्रया का ईपयोग करें 

 

 

 

1. ऄपनी कंपनी के मुख्य ननष्पादन संकेतक पर नवचार करें। आसस ेपहल ेदक अप कमाचाररयों और ग्राहकों से ऄपनी प्रबंधन िीम पर प्रनतदक्रया एकि कर सकें , 

अपको प्रबंधकों के नलए ऄपनी कंपनी के प्रमुख प्रनत सूि संकेतक (केपीअइ) पर नवचार करन ेकी अवश्यकता होगी, नजसका प्रबंधक की भूनमकाओं और 

नजम्मेदाररयों, साथ ही लक्ष्यों को एकि करने के नलए ईपयोग दकया जा सकता है। ईसके प्रदशान को मापें। अप ऄपनी कंपनी में प्रबंधकों के नलए केपीअइ 

स्थानपत कर सकत ेहैं नजसमें ननम्ननलनखत चीजें करना शानमल हैं:  

• यह पूछना दक कमाचाररयों और कंपनी के नलए क्या करना चानहए। 

• कमाचारी काया योजनाओं और कमाचारी लक्ष्यों का नवकास करना। 

• ननणाय लेने, संचार और कमाचाररयों के समग्र कामकाज की नजम्मेदारी लेना। 

• कमाचाररयों और कंपनी के नलए ऄवसर पैदा करना। 

• ईत्पादक कमाचारी बैिकों का अयोजन करना। 

• "मैं" दनृष्टकोण के बजाय "हम" दनृष्टकोण का ईपयोग करना। 

 

 

 

2. मुख्य प्रदशान संकेतकों के अधार पर एक कमाचारी सवेक्षण और एक ग्राहक सवेक्षण का सृजन करें और नवतररत करें। कमाचाररयों के नलए एक सवेक्षण 

बनान ेऔर प्रबंधन की प्रभावशीलता को मापने वाल ेग्राहकों के नलए एक सवेक्षण बनान ेके नलए ऄपनी प्रबंधन िीम के नलए प्रमुख प्रदशान संकेतकों का ईपयोग 

करें। 
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• कमाचाररयों के नलए सवेक्षण में प्रबंधन के नलए सभी प्रमुख प्रदशान संकेतक शानमल होने चानहए और कमाचाररयों को ईदाहरणों का ईपयोग कर के बताएंदक प्रबंधन 

दकतना ऄच्छा या खराब प्रदशान कर रहा ह।ै अप ऄंक प्रणाली के अधार पर या संनक्षप्त ईत्तर प्रारूप का ईपयोग करके सवेक्षण को ऑनलाआन संरचना द ेसकते हैं। 

अपको यह भी ध्यान दनेा चानहए दक यदद आसे प्रबंधन प्रभावशीलता के नवकास के नलए मूल्यवान या महत्वपूणा माना जाता है तो सभी प्रनतदक्रया गोपनीय 

होंगी और केवल प्रबधंन के साथ साझा दकए जाएंगी। 

• ग्राहकों के नलए सवके्षण में दखेना चानहए दक प्रबंधन दनैनक अधार पर ग्राहकों के साथ कैसे बातचीत करता ह ैऔर ग्राहकों के साथ संवाद करने में प्रबंधन 

दकतना प्रभावी ह।ै कुछ प्रबंधकों का दसूरों की तुलना में ग्राहकों के साथ ऄनधक सीधा संपका  हो सकता ह,ै आसनलए अपको ऄपनी प्रबंधन िीम की भूनमका के 

नलए सवेक्षण को ऄनुकूनलत करन ेकी अवश्यकता हो सकती ह।ै 

 

 

 

3. प्रबंधकीय प्रभावशीलता गेज करन ेके नलए प्रनतदक्रया की प्रदक्रया करें। एक बार कमाचाररयों और ग्राहकों को सवेक्षण पूरा करने के बाद, अपको डेिा एकि 

करना चानहए और ईनके माध्यम स ेजाना चानहए। यह दखेें दक कमाचारी प्रनतदक्रया और ग्राहक प्रनतदक्रया में प्रत्येक प्रबंधक ने कैस ेस्कोर दकया, और प्रबंधन 

िीम ने समग्र रूप स ेकैस ेस्कोर दकया। 

• यदद प्रबंधन ने ग्राहकों के साथ संचार और ईत्पादक बैिकों में कम स्कोर दकया ह,ै तो अप ईदाहरण के नलए, प्रबंधन के ऄपने प्रनशक्षण में आस े

संबोनधत कर सकत े हैं। यदद कमाचारी लक्ष्यों और कारावाइ मदों को नवकनसत करन े में प्रबंधन ईच्च स्कोर करता ह,ै तो जब अप सवके्षण के 

सकारात्मक भाग के रूप में प्रबंधन के साथ प्रनतदक्रया साझा करत ेहैं तब के नलए अप आस ेनोि कर सकत ेहैं। 

 

 
 

चरण  

 

 

1. सुनननित करें दक जब अप शुरू करत ेहैं, तो अपका ग्राहक ईनकी जरूरतों को गहराइ स ेपररभानषत करता ह।ै अप वास्तव में यह पहचानना चाहते हैं दक 

क्या, दकसको और कब ददया जाना चानहए। आस ेऔपचाररक बनाएं, आस ेऔपचाररक रूप स ेनलखें और आस ेपर हस्ताक्षर कराएं। यह दस्तावजे़ अपकी सफलता 

को मापने के नलए नींव तैयार करेगा।

ऄपनी व्यवसाय पररयोजना को सफल कैस ेबनाएं 
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2. कुल पररयोजना जीवन चक्र में ऄपने ग्राहकों को शानमल करें। ईन्हें नवशे्लषणात्मक सोच और योजना साथ ही प्रदशान भी में शानमल करें। अपको ईनकी 

स्वीकृनत लेन ेकी अवश्यकता नहीं ह,ै बस ईन्हें सूनचत रखें। नजतना ऄनधक अप ईन्हें शानमल करत ेहैं, ईतना ही ऄनधक ईनका खरीद-स्तर होगा और ईतने ही  

बेहतर तरीके से अप ईनकी संभावनाओं स ेननपिेंगे। 

 

 

 

3. ऄपने नवतरण की समय सीमा कम और व्यावहाररक रखें। कभी भी लंबी ऄवनध के नलए सहमत न होएं। यदद अप चाहत ेहैं तो पररयोजना को "लघ-ु

पररयोजना" में नवभानजत करें। हर लघ-ुपररयोजना को छह महीन ेस ेकम समय के नलए रखें। यह सभी को प्रेररत और कें दित रखता ह।ै 

 

 

 

4. ऄपनी पररयोजना की समय सीमा को "लक्ष्यों" में नवभानजत करें, जो काया के ननदनेशत भाग हैं। ऄपन ेलक्ष्यों पर नवतरण की समय सीमा डालें और 

प्रत्येक समय सीमा पर नवतररत करन ेका प्रयास करें, चाह ेकुछ भी हो। यदद अपको आसमे दरेी हो जाएगी, तो ऄपन ेग्राहक को आसके बारे में जल्द स ेजल्द 

बताएं। 
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5. सुनननित करें दक अप ईनचत ऄवनध पर सही जानकारी प्रदान करके सभी को सूनचत रखें। साप्तानहक नस्थनत ररपोिा बनाएं और ननयनमत रूप स ेिीम की 

बैिकें  अयोनजत करें। ऄपन ेखाली समय में आन पररयोजना प्रबंधन िेम्प्लेि का ऄभ्यास करें। 

 

 

 

6. केवल यदद समयरेखा पर कोइ प्रभाव नहीं पडता ह,ै तो ऄपनी पररयोजना रेंज में पररवतान को ऄनधकृत करें। ऄपने ग्राहक की आच्छा को पहले समय पर 

ननपिा लें और दफर यदद अप चाहें तो ईनकी खरीदारी की नवतरण की तारीखों का नवस्तार करें। 

 

 

 

7. ऄपने नवतरणयोग्य की गुणवत्ता को यथासंभव ईच्च रखें। हमशेा गुणवत्ता के नलए पुनरावृनत्त करें और आसे कभी भी कम न होने दें। "सहकमी ननरीक्षण" को 

लाग ूकरें तादक िीम के सदस्य एक-दसूरे के नवतरण की समीक्षा कर सकें । दफर यह सत्यानपत करन ेके नलए बाहरी सवेक्षण रखें दक समाधान की गुणवत्ता अपके 

ग्राहक की आच्छा को पूरा करती ह।ै 
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8. जैस ेही जोनखम और मुसीबतों के बारे में पता चलता ह ैईनसे ननपिें। ईनके अपकी पररयोजना को प्रभानवत करने से पहल ेईन्हें प्राथनमकता दें और हल करें। 

खतरों और मुद्दों को न्यूनतम रखें। 

 

 

 

9. जैसा दक प्रत्येक प्रदये पूणा ह,ै आस ेऄपन ेग्राहक को औपचाररक रूप स ेनवतररत करें। ईन्हें यह कहन ेके नलए स्वीकृनत फॉमा पर हस्ताक्षर करन ेके नलए कहें दक 

यह ईनकी ऄपेक्षाओं को पूरा करता ह।ै ईसके बाद ही अप प्रत्येक प्रदये को 100% के रूप में नचनन्हत कर सकत ेहैं। 

 

 
 

संचार एक ऐसी चीज ह ैनजसमें पररयोजना प्रबंधक को ऄपने 95% समय पर ध्यान कें दित करना चानहए।। आसस,े अप यह सुनननित कर सकते हैं दक िीम और 

ग्राहकों के साथ अपका संचार स्पष्ट रूप स ेऔर कुशलता स ेसंभव हो। 
 

चरण 

 

 

 

1. ग्राहकों के साथ चचाा करें दक नस्थनत और ऄन्य ऄपडेि प्राप्त करने का ईनका पसदंीदा तरीका क्या है (केवल इमले की तरह, कुछ फोन की तरह, कुछ पुराने 

जमान ेके कागज पर ऄपडेि करना पसंद करते हैं)। 

पररयोजना नहतधारकों के साथ सवंाद कैस ेकरें  
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2. एक ऑनलाआन पररयोजना प्रबंधन ईपकरण (जैस ेनलदिडप्लनर, क्लेररज़न या @ िैस्क) सेिऄप करें जो पररयोजना नस्थनत को वेब पर ररकॉडा करन ेऔर 

इमले ऄपडेि के माध्यम स ेिीम को सूनचत करन ेकी ऄनुमनत दगेा। यदद अप नलदिडप्लनर का ईपयोग कर रह ेहैं, तो अप पेपर ररपोिा पसंद करन ेवालों के 

नलए ऄपनी पररयोजना ऄनुसूची का एक पीडीएफ बना पाएंगे। 

 

 

 

3. सप्ताह का एक ननधााररत समय स्थानपत करें जब पररयोजना की नस्थनत को सूनचत दकया जाएगा, तादक िीम के सदस्यों और ग्राहकों को पता चल पाए दक 

आसे कब प्राप्त करना ह।ै 

 

 

4. ऄन्य दनैनक संचारों के नलए, सुनननित करें दक नववरण ऑनलाआन पररयोजना प्रबंधन प्रणाली पर ऄनधक से ऄनधक संभव हो, तादक बाद में ईन्हें पुनः प्राप्त 

करना असान हो। चचााएं सीधे पररयोजना प्रबंधन ईपकरण पर रखी जा सकती हैं, और सामने से या फोन चचाा स ेनववरण पररयोजना प्रबंधन ईपकरण पर 

दजा दकया जा सकता ह।ै 
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3. सुनननित करें दक महत्वपूणा नववरण सभी िीम के सदस्यों द्वारा सलुभ हैं, अप नहीं चाहेंग ेदक लोग जानकारी या गुम सूचना का नशकार हों क्योंदक आस े

एक व्यनि सूनचत करना भूल गया। यह वेब अधाररत पररयोजना प्रबंधन ईपकरण का ईपयोग करन ेके बड ेलाभों में से एक ह।ै 

 

 

 

1.  वतामान में चल रही पररयोजना जो सगंिन की रणनीनतक ददशा के साथ दफि नहीं हैं 

बहत बार, पररयोजना प्रबंधक और पररयोजना दल ईन पररयोजनाओं पर काम कर रह ेहोते हैं जो संगिन के नलए मूल्य नहीं जोड रह ेहैं। ये पररयोजनाएं न तो 

ईत्पादों, सेवाओं या प्रदक्रयाओं के नवकास, वृनि और प्रनतस्थापन का समथान करती हैं, और न ही वे संगिनात्मक या नवभागीय रणनीनतक योजना का समथान 

करती हैं, दफर भी वे मूल्यवान समय, बजि और संसाधनों का ईपयोग कर रह ेहैं नजनका ऄनधक रणनीनतक रूप से सचंानलत पररयोजनाओं में बहेतर ईपयोग 

दकया जा सकता ह।ै पररणामस्वरूप, कइ पररयोजना िीमों की नशकायत होती ह ैदक वररष्ठ प्रबंधन ईनकी पररयोजनाओं का समथान नहीं कर रह ेहैं। 

जब पररयोजनाएं सगंिन के रणनीनतक ननयोजन ननदशेों का समथान करती हैं, तो प्रबंधन संसाधनों, समय और बजि के साथ ईनका समथान करन ेकी ऄनधक 

संभावना रखेगा। आसनलए, एक पररयोजना शुरू करन ेस ेपहल,े सुनननित करें दक यह संगिन के रणनीनतक ननयोजन ननदशेों के साथ गिबंधन दकया गया ह।ै 

यदद ऐसा नहीं ह,ै तो आस ेछोड दें। यह आस संभावना को बढ़ाएगा दक पररयोजना को ऄपनी सफलता सुनननित करन ेमें सहायता के नलए अवश्यक धन, 

संसाधन और कायाकारी समथान की अवश्यकता होगी। 

 

2. एक सगंिनात्मक संस्कृनत जो पररयोजना प्रबंधन के नलए तयैार नहीं ह ै

एक पररयोजना संस्कृनत जहां लोगों को ईन्हें ननष्पाददत करने के नलए अवश्यक ईपकरण, प्रनशक्षण या संसाधनों के नबना नवशेष पररयोजना ऄसाआनमेंि ददए 

जाते हैं, एक पूरे के रूप में संगिन के नलए ऄत्यंत ऄनुत्पादक और हाननकारक है। आस प्रकार की पररयोजना संस्कृनत को बनाए रखने वाल ेसंगिन नवशेष 

पररयोजनाओं पर लाखों डॉलर खो दते ेहैं। नुकसान हमेशा नवत्तीय नहीं होत ेहैं - ये संगिन अंतररक और बाहरी दोनों ग्राहकों को बनाए रखने में करिनाइ का 

ऄनुभव कर सकत ेहैं। पररयोजना प्रबंधन के नलए एक संगिन तैयार करना पररयोजना प्रबंधन की सफलता के नलए एक महत्वपूणा पहला चरण ह।ै आसके नलए 

अवश्यक ह ैदक प्रबधंन पररयोजना प्रबंधन को संगिन में लागू करने के नलए एक पररवतान प्रबंधन दनृष्टकोण को ननयोनजत करे। 

सामान्य पररयोजना प्रबंधन गलनतयों को कैस ेिीक करें 
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ईन्हें मौजदूा पररयोजना प्रबंधन संस्कृनत की तुलना एक संगिन-व्यापी पररयोजना संस्कृनत मलू्यांकन के माध्यम से कनथत "अदशा" पररयोजना प्रबंधन संस्कृनत 

से तुलना करके करनी चानहए। यह "ऄंतर" को ईजागर करेगा नजस ेवतामान और भनवष्य की नस्थनत के बीच संगिन के नलए प्रयास करन ेकी अवश्यकता है। 

एक बार जब यह हो जाता ह,ै तो आस मजबूत पररयोजना प्रबंधन संस्कृनत के ननमााण के नलए एक दनृष्ट, लक्ष्य और रणनीनतयों को नवकनसत करन ेके नलए एक 

संचालन सनमनत बनाना महत्वपूणा हो जाता ह।ै मूल्यों और नसिांतों को नवकनसत करके आस संस्कृनत को बनाए रखें जो एक मजबूत पररयोजना प्रबंधन संस्कृनत 

का समथान करने के नलए पररयोजनाओं के प्रबंधन में अवश्यक दनृष्टकोण को दशााता ह।ै 

 

3. पररयोजना प्रबंधन में ईनचत प्रनशक्षण के नबना पररयोजना चलाना  

सफल पररयोजना के साथ संगिन प्रबंधन ने यह जान नलया ह ैदक सफल पररयोजनाओं को सुनननित करन ेमें ईनकी भूनमका के बारे में प्रबंधन और कमाचाररयों 

दोनों को स्पष्ट समझ होनी चानहए और आसके नलए दोनों समूहों के नलए पररयोजना प्रबंधन प्रनशक्षण में ननवेश की अवश्यकता होती ह।ै कइ संगिन 

पररयोजनाओं पर काम करने वाल ेलोगों के नलए प्रनशक्षण में ननवेश करेंग ेतादक ईन्हें नसखाया जा सके दक पररयोजना योजना कैस ेनवकनसत की जाए लेदकन 

पररयोजना के प्रायोजकों के रूप में ईनकी भूनमका के नलए वररष्ठ प्रबंधन के प्रनशक्षण पर नवचार नहीं करेंगे। 

पररयोजना को पयााप्त रूप स ेसंचानलत करन ेके नलए वररष्ठ प्रबंधन संसाधन प्रदान करता ह ैऔर पररयोजना प्रायोजक के रूप में भी काया करता ह।ै दभुााग्य से, 

ऄनधक स ेऄनधक बार, वे पररयोजना की सफलता सुनननित करने में मदद करन ेमें ऄपनी नजम्मेदाररयों स ेऄवगत नहीं होत ेहैं। संगिन में ईनकी भूनमका 

रणनीनतक रूप से कें दित ह,ै काया कें दित नहीं ह,ै और जैस ेदक ईन्हें दकसी पररयोजना के प्रबंधन के नववरण को समझन ेकी जरूरत नहीं ह ै- यह पररयोजना 

प्रबंधक और पररयोजना िीम की नजम्मेदारी ह।ै हालांदक, वे ऄक्सर पररयोजना को अवश्यक समथान प्रदान नहीं करत ेहैं। 

प्रबंधन को यह समझना चानहए दक कैसे पररयोजनाओं के सफल प्रबंधन स ेन केवल ईन्हें लाभ होगा बनल्क संगिन को मदद नमलेगी। पररयोजना दायरा 

स्िेिमेंट्स, माआलस्िोन ररपोट्सा, पररयोजना चेंज ररिेस्ि और ऄन्य प्रमुख पररयोजना दस्तवजेों के नलए समयबि मंजूरी सुनननित करने के नलए ईनका 

सहयोग महत्वपूणा ह।ै आसनलए पररयोजना प्रबंधकों और िीम के सदस्यों का ननरंतर प्रनशक्षण व प्रबंधन का प्रनशक्षण महत्वपूणा ह।ै 

आसनलए, रणनीनतक पररयोजना नेतृत्व पर कायाात्मक प्रबंधन सनहत प्रबंधन िीम को प्रनशनक्षत करें तादक वे समझें दक ईन्हें पररयोजनाओं का समथान क्यों 

करना चानहए और यह ईनके और संगिन के नलए ऄच्छा क्यों ह।ै साथ ही, ईन संकिों के बारे में शुरुअती चेतावनी के संकेत के साथ प्रबंधन प्रदान करना 

सुनननित करें नजनका पररयोजनाओं का संकि की नस्थनत तक पहचंने से पहल ेसामना करना पड सकता ह।ै हालांदक वररष्ठ प्रबंधन के पास प्रत्येक पररयोजना 

पर व्यनिगत, नवस्तृत ररपोिा की जांच करन ेका समय नहीं ह,ै दफर भी, वे चाहत ेहैं और सभी पररयोजनाओं की प्रगनत पर ऄद्यनतत रखने की अवश्यकता ह।ै 

एक एकीकृत ररपोिा के माध्यम स ेसंचार और ररपोर्टिग के एक ननयनमत ऄभ्यास को बनाए रखना जो सभी पररयोजनाओं को एक ररपोिा में जोडती ह ैएक 

ऄच्छा नवचार ह।ै यह ररपोिा ईन पररयोजनाओं का ऄवलोकन प्रदान करेगी जो ऑन-टै्रक, ऑफ-टै्रक हैं या गंभीर समस्याओं का सामना कर रह ेहैं।  

 

4. पररयोजनाओं पर कमाचारी काया प्रदशान को मान्यता नहीं दनेा 

कइ कमाचाररयों को अज एक प्रदशान-ररपोर्टिग दनुवधा का सामना करना पडता ह:ै ईनके पास एक कायाात्मक प्रबंधक और पररयोजना प्रबंधक या प्रायोजक 

दोनों के नलए दोहरी ररपोर्टिग संबंध है। यह ररपोर्टिग दनुवधा पररयोजना की सफलता के नलए एक बाधा हो सकती ह ैजब तक दक पररयोजनाओं पर काम को 

मान्यता नहीं दी जाती ह,ै मूल्यांकन और ईनचत रूप से पुरस्कृत दकया जाता ह।ै 

 

यह अम ह ैदक कमाचारी की नौकरी के प्रदशान की, ईनके प्रबंधक या पयावेक्षक द्वारा समीक्षा की जाती ह,ै अमतौर पर यह केवल ईनके काम का वणान करता ह ै

जो वे नौकरी नववरण के ऄनुसार करते हैं। शायद ही कभी आन नौकरी के प्रदशान की समीक्षा में ऄन्य काम शानमल होत ेहैं नजन्हें सौंपा जाता ह;ै जो अमतौर पर  

पररयोजना प्रबंधन या पररयोजना िीम सदस्य के रूप में दकसी पररयोजना के नलए काम करता ह।ै नतीजतन, पररयोजना के कमाचारी ऄक्सर महसूस करेंग ेदक 

पररयोजनाओं पर ईन्हें जो काम सौंपा गया ह,ै वह ईनके ऄपन ेनवभाग की काम की अवश्यकताओं के नलए एक घुसपिै ह ैऔर वे आस ेमहत्वपूणा रूप में 

माध्यनमक मानेंगे। यह एक पररयोजना की सफलता को गंभीरता स ेप्रभानवत करता ह।ै 
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समाधान पररयोजना प्रबंधन के नलए पारंपररक प्रदशान प्रबंधन प्रणाली को संशोनधत करना ह ैतादक पररयोजनाओं पर काम के प्रदशान को भी मापा जाए और 

मान्यता प्राप्त और ननयनमत प्रदशान समीक्षा में कमाचारी के "कुल" संयुि प्रदशान को ईनके प्रदशान मूल्यांकन में शानमल दकया जाए। आसमें ईनकी ददन-प्रनतददन 

की नौकरी की नजम्मदेाररयों के साथ-साथ ईनकी पररयोजना का काम भी शानमल ह।ै 

 

5. ऄसगंत पररयोजना प्रबंधन प्रदक्रयाएं, पररयोजना प्रबंधन ईपकरण और पररयोजना प्रबंधन िेम्पलेि 

ऄनधकांश संगिन नवनभन्न प्रकार की पररयोजना संस्कृनतयों के साथ काम करत ेहैं जो एक पररयोजना स ेदसूरे में, एक नवभाग स ेदसूरे में बदलत ेहैं। जब भी 

कोइ संसाधन दकसी पररयोजना पर काम करता ह,ै तो ईन्हें एक नया दनृष्टकोण, नए िेम्प्लेि अदद सीखने होत ेहैं। आसमे बहत समय लगता ह ैऔर पररयोजना 

की ईत्पादकता घि जाती ह ैक्योंदक पररयोजनाओं के प्रबंधन के नलए एक ऄसगंत दनृष्टकोण है। यहां तक दक जब पररयोजना प्रबंधन ईपकरण, पररयोजना 

प्रबंधन िेम्पलेि और पररयोजना प्रबंधन के नलए कायाप्रणाली ईपलब्ध हैं, दफर भी ईनका पररयोजना प्रदशान नहीं बदलता ह ैक्योंदक संसाधन सभी प्रकार और 

पररयोजनाओं के अकार, प्रदक्रयाओं और ईपकरणों को लागू करन ेका तरीका नहीं जानत ेहैं। 

पररयोजना प्रबंधन सवोत्तम प्रथाओं को संगिन के बहत ढांचे और समथान प्रणानलयों में एम्बेड दकया जाना चानहए। प्रभावी, पूवाानुमेय और पुन: प्रयोज्य 

पररयोजना प्रबंधन ईपकरण, तकनीक और प्रदक्रया होने से पररयोजना प्रबंधकों और पररयोजना िीमों को सफलतापूवाक पररयोजनाओं को नवतररत करने में 

बहत असानी होती ह।ै ऄनुसंधान से पता चलता ह ैदक पररयोजना के ऄसफल होने का मुख्य कारण खराब योजना ह।ै यह संचार के िूिन,े छूिी हइ समय सीमा 

और बजि के उपर जाने के रूप में ददखाइ दतेा ह।ै आसनलए, ईनचत पररयोजना प्रबंधन ईपकरण और िेम्पलेि का ईपयोग करने के नलए प्रनशक्षण के साथ संयिु 

होन ेस ेसंगिनों को ऄपनी पररयोजनाओं की सफलता दर में काफी सुधार करन ेमें मदद नमलेगी। 

 

6. पररयोजना के नलए गलत सरंचना 

एक पररयोजना की नवफलता में ऄक्सर कारक पररयोजना की संरचना ही होती ह।ै 8 स े10 स ेऄनधक व्यनियों वाले पररयोजना िीमों को एक ही पररयोजना 

प्रबंधक को ररपोिा करना मुनश्कल होगा। आसी तरह, पररयोजना प्रबंधक को सचंार और ऄनुवती कारावाइ को बनाए रखना बहत चुनौतीपूणा होगा, क्योंदक 

बहत सारे संसाधन सीधे ईनके साथ ररपोर्टिग करते हैं। ऄन्य पररयोजनाएं दशे या दनुनया के नवनभन्न नहस्सों में संसाधनों के साथ प्रबंनधत की जाती हैं और वे 

ररपोर्टिग और संचार पर स्पष्टता की कमी से पीनडत हैं। 

8 या ईसस ेकम की पररयोजना िीमें एक अदशा अकार हैं और असानी स ेप्रबंनधत होती हैं जब वे सभी एक-एक प्रबंधक को ररपोिा करत ेहैं। 8 स ेऄनधक की 

पररयोजना िीमों को ऄनधक प्रभावी ढंग स ेप्रबंनधत दकया जाता ह ैजब वे प्रमुख काया नजम्मेदाररयों के क्षेिों में बि जाते हैं। आन पररयोजनाओं को अमतौर पर 

एक कायाक्रम के रूप में संदर्तभत दकया जाता ह।ै कायाक्रम प्रबधंक में ऄनधकतम 8 पररयोजना लीडर होंगे। प्रत्येक पररयोजना लीडर के पास ईनकी ररपोिा करन े

वाली पररयोजना िीम होगी। वे पूरी पररयोजना के एक प्रमुख तत्व के प्रबंधन के नलए नजम्मेदार होंगे। यह कायाक्रम वास्तव में एक बडी पररयोजना ह ैनजसमें 

प्रत्येक ईप-पररयोजना ऄन्य ईप-पररयोजनाओं के बीच महत्वपूणा ऄंतर-ननभारता ह।ै समग्र पररयोजना सफलता सुनननित करने के नलए प्रत्येक पररयोजना 

लीडर के बीच संचार महत्वपूणा है। दशे और दनुनया के नवनभन्न नहस्सों में काम करने वाल ेसंसाधन या तो पररयोजना िीम मॉडल या प्रोग्राम िीम मॉडल में 

दफि होंगे। हालांदक, ईन्हें संचार सुनननित करने के नलए पररयोजना में जल्दी से ऄपने प्रोिोकॉल स्थानपत करने चानहए और ररपोर्टिग सुसंगत और स्पष्ट रखनी 

चानहए। 

 

7. पररयोजना के नलए गलत पररयोजना िीम 

योग्यता मूल्यांकन ईपकरण के नबना, सही ज्ञान, कौशल और ऄनुभव वाले सवाश्ेष्ठ लोगों को हमेशा एक पररयोजना को नहीं सौंपा जाएगा। संगिनों में 

पररयोजना प्रबंधन की प्रभावशीलता पर नबजनेस आम्प्रूवमेंि अर्ककिेक्ट्स द्वारा पूरा दकए गए 2010 के शोध ऄध्ययन से पता चला दक केवल 15% सगंिन 

पररयोजना प्रबंधक और िीम चयन के नलए योग्यता मूल्यांकन ईपकरण का ईपयोग कर रह ेहैं। यह कम प्रभावी पररयोजना िीम बनाता ह ैक्योंदक पररयोजना के 

नलए सही ज्ञान, कौशल और ऄनुभव वाल ेसवाश्षे्ठ लोगों को शानमल नहीं दकया जाता ह।ै 
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योग्यता एक नौकरी पर ईच्च प्रदशान के साथ जुडे ज्ञान, कौशल, क्षमता और नवशेषताएं हैं। प्रनतस्पधााएं औसत और ननम्न प्रदशान स ेईच्च प्रदशान को ऄलग करन ेमें 

भी मदद कर सकती हैं। पररयोजना प्रायोजक, पररयोजना प्रबंधक और नवनभन्न प्रकार के पररयोजना िीम सदस्य के नलए दक्षताओं का नवकास करना। एक 

नवनशष्ट पररयोजना के नलए योग्यता अवश्यकताओं की पहचान करने के नलए एक सक्षमता मूल्यांकन बनाएं, नजस ेपररयोजना को सौंपा जाने वाले व्यनिगत 

संसाधनों की दक्षताओं की तुलना की जा सके। पररयोजना की अवश्यकताओं और संसाधन क्षमता-ईपयोनगताओं के बीच ऄंतराल की पहचान करें। ऄंतर को 

भरन ेमें मदद करन ेके नलए प्रनशक्षण, कोडचग और सलाह प्रदान करें। 

8. ऄस्पष्ट पररयोजना क्षिे 

पररयोजना के दायरे में स्पष्टता पररयोजना की सफलता के नलए महत्वपूणा ह।ै ऄफसोस की बात ह ैदक यह पररयोजना दायरा स्पष्ट नहीं ह ैऔर "दायरा क्रीप" की ओर 

जाता ह;ै जहा ंसमय के साथ पररयोजना कें ि बदलता ह।ै यहां यह समस्या ह ै दक जब एक प्रोजेक्ि प्रायोजक एक पररयोजना के दायरे के नलए पूछता है, तो 

पररयोजना प्रबंधक ऄक्सर एक ररपोिा या संनक्षप्त या गुणवत्ता स्लाआड प्रस्तुत करता है। यह एक ऄवलोकन ह,ै लेदकन दायरा नहीं ह।ै दायरा एक "दायरा स्िेिमेंि" 

में वर्तणत ह।ै आस ेपररयोजना प्रबंधन ससं्थान द्वारा पररभानषत दकया गया ह,ै "भावी पररयोजना ननणाय लेन े के नलए और नहतधारकों के बीच पररयोजना के 

दायरे की एक सामान्य समझ की पुनष्ट या नवकास के नलए प्रलेनखत पर अधाररत ह।ै" दभुााग्य स,े पररयोजना प्रबंधक द्वारा ऄलगाव में एक दायरा स्िेिमेंि नहीं 

बनाया जाता ह ैऔर आसनलए आसम ेपररयोजना िीम के समथान का ऄभाव होता ह ै(क्योंदक वे आसके नवकास में शानमल नहीं हैं)। हालांदक, एक ऄच्छे दायरा 

स्िेिमेंि को ध्यान से सोचा जाना चानहए और आसमें शानमल होना चानहए: पररयोजना लक्ष्य, प्रदये, दायरा के "आन" और "अईि" दोनों, पररयोजना की कमी, 

अदद। 

आसका समाधान पूरी पररयोजना िीम को शानमल करके पररयोजना का दायरा बनाना ह।ै ईनके पास ज्ञान का ऄनुभव और ऄंतदृानष्ट ह ैजो पररयोजना के समग्र 

दायरे को अकार दनेे में मदद करेगा। वे ऄंनतम दायरा स्िेिमेंि में मूल्यवान आनपुि को प्रो-वीड करेंगे। वे ऄंनतम दायरा स्िेिमेंि में मूल्यवान आनपुि प्रदान करेंगे। 

दायरा स्िेिमेंि ईस अधार का ननमााण करेगा नजस पर भनवष्य के सभी पररयोजना पर ननणाय नलए जाएंगे। बजि, ससंाधन, शेड्यूल अदद में दकसी भी बदलाव 

को दायरा पररवतान के रूप में सदंर्तभत दकया जाता ह ैक्योंदक वे स्वीकृत डोप स्िेिमेंि में सहमनत-प्राप्त दकए गए पररवतान होंगे। यह पररनशष्ट नववरण के रूप में 

दायरा स्िेिमेंि स ेजुडा होना चानहए। दायरा स्िेिमेंि को संशोनधत नहीं दकया जाएगा। पररयोजना सफलता होगी यदद मूल दायरा स्िेिमेंि और सभी सलंग्न 

पररवतान ऄनुरोधों की जांच करके ननधााररत की जाती ह।ै जब तक आन दस्तावजेों का योग पररयोजना की वतामान नस्थनत का प्रनतनननधत्व करता ह,ै तब तक आस े

सफल माना जाता ह।ै 

9. पररयोजना योजना में पयााप्त नववरण का ऄभाव 

कइ पररयोजनाओं में नववरण का स्तर ईन्हें सफलतापूवाक प्रबंनधत करने और समय पर और बजि में लान ेके नलए पयााप्त नहीं ह।ै पररयोजना योजना में नववरण 

की कमी अमतौर पर ईन पररयोजनाओं की ओर ल ेजाती ह ैजो िीम के सदस्यों द्वारा समय और प्रनतबिता खो दतेे हैं क्योंदक वे वास्तव में कभी नहीं जान पाते 

हैं दक वे कहां हैं बनाम ईन्हें कहां होना चानहए। साथ ही, आन पररयोजनाओं को ऄक्सर शेड्यलू में दरेी का सामना करना पडता ह।ै 

पररयोजना प्लाडनग के नलए ऄपेक्षाकृत कम समय में एकाग्र प्रयास की अवश्यकता होती ह।ै पररयोजना अकार के अधार पर यह 1 स े5 ददनों तक कहीं भी हो 

सकता ह।ै पररयोजना िीमों को ईच्च स्तर की नवस्तृत योजना के नबना कभी भी ऄपनी पररयोजनाएं शुरू नहीं करनी चानहए। यह शायद कइ पररयोजना िीमों के 

नलए एक पररयोजना सांस्कृनतक पररवतान ह ैक्योंदक कुछ ही एक नवस्तृत पररयोजना योजना का ईत्पादन करते हैं। पयााप्त रूप स ेनवस्तृत पररयोजना योजना के 

नलए पररयोजना िीम को प्रत्येक काया को सफलतापूवाक पूरा करन ेके नलए पररयोजना को दायरा स्िेिमेंि अवश्यकताओं के साथ-साथ प्रत्येक काया और नवनशष्ट 

संसाधन के ऄसाआनमेंि को पूरा करन ेके नलए अवश्यक सभी गनतनवनधयों और संबंनधत कायों की पहचान करने की अवश्यकता होगी। 

पयााप्त नवस्तृत पररयोजना योजना के ननमााण में ननचल ेस्तर के सभी काया 5 ददनों स ेऄनधक नहीं होंगे। आस स्तर के नवस्तार का मतलब ह ैदक पररयोजना िीम 

साप्तानहक अधार पर पररयोजना की प्रगनत की असानी स ेसमीक्षा कर सकती ह।ै काया नजनका ऄब पूरा होन ेकी नडग्री के बारे में अकलन करना मुनश्कल ह।ै 

10. पररयोजना के ऄननुचत तरीके स ेप्रबंनधत जोनखम 

पररयोजना ऄक्सर सही ददशा में शुरू होत ेहैं- पररयोजना प्रबंधक और ईनकी िीम पररयोजना दायरा पर सहमत होन ेके नलए समय नबतात ेहैं और वे एक 

नवस्तृत योजना बनाते हैं। तब कुछ ऄनपेनक्षत होता ह ैऔर पररयोजना को नुकसान होता ह ैक्योंदक एक बडी अपदा अती ह।ै पररयोजना प्रबंधक और िीम ऄपन े

प्रनतदक्रयाशील मोड में तेज़ी स ेअगे बढ़त ेहैं - वे ईनके सवोत्तम नवचारों और ऄनुभवों के अधार पर आस जोनखम को प्रबंनधत करन ेके नलए सबस ेऄच्छे नवकल्पों 

और समाधानों की पहचान करत ेहैं। लेदकन ईनके पास आन नवकल्पों और समाधानों का परीक्षण करने का कोइ ऄवसर नहीं ह ैक्योंदक सकंि की नस्थनत में ऐसा 

करने का समय नहीं ह।ै वे केवल यह अशा कर सकत ेहैं दक की सब कुछ सहीं से काम करें। यह जोनखम प्रबंधन नहीं ह ै- यह संकि से प्रबंधन ह।ै 
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पररयोजना प्रबंधन के साथ सौंपा गया पेशेवर एक पररयोजना प्रबंधक ह।ै वह समय, ग ंजाआश, ग णवत्ता और बजट की बाधाओं के भीतर सभी पररयोजना 

लक्ष्यों को प्राप्त करने के ललए लजम्मेदार है, बैठक के ईद्देश्यों के ललए संसाधनों का अवंटन, अदद। आस ऄध्याय का ईदे्दश्य एक पररयोजना प्रबंधक के कररयर 

मागग का पता लगाना और एक सफल पररयोजना प्रबंधक बनने के तरीकों का लववरण दनेा, एक पररयोजना प्रबंधन पेशेवर प्रमाणीकरण प्राप्त करना, एक 

इकॉमसग पररयोजना प्रबंधक बनना अदद ह।ै 

पररयोजना प्रबंधक  वह व्यलि होता ह,ै लजसके पास पररयोजना की सफल श रुअत, योजना, लडजाआन, लनष्पादन, लनगरानी, लनयंत्रण और समापन की संपूणग 

लजम्मेदारी होती ह।ै लनमागण, पेट्रोकेलमकल, वास्त कला, सूचना प्रौद्योलगकी और ईत्पादों और सेवाओं का ईत्पादन करने वाले कइ ऄलग-ऄलग ईद्योग आस 

नौकरी के शीषगक का ईपयोग करते हैं। 

पररयोजना प्रबंधक के पास ममगज्ञ प्रश्न पूछन,े ऄलस्थर धारणाओं का पता लगाने और संघषों को हल करन ेकी क्षमता, साथ ही साथ ऄलधक सामान्य प्रबंधन 

कौशल सलहत कौशल का एक संयोजन होना चालहए। 

एक पररयोजना प्रबंधक के कतगव्यों में यह मान्यता ह ैदक जोलखम सीधे सफलता की संभावना को प्रभालवत करता ह ैऔर यह जोलखम दकसी पररयोजना में 

औपचाररक और ऄनौपचाररक रूप स ेमापा जाना चालहए। 

जोलखम ऄलनलितता स ेईत्पन्न होत ेहैं, और सफल पररयोजना प्रबंधक वह ह ैजो आस पर ईनकी प्राथलमक चचता के रूप में ध्यान कें दित करता ह।ै ऄलधकांश म द्दे 

जो दकसी पररयोजना को प्रभालवत करते हैं वे दसूरे जोलखम के रूप में पररणाम दतेे हैं। एक ऄच्छा पररयोजना प्रबंधक ऄक्सर ख ल ेसंचार की नीलत का पालन 

करके, जोलखम को काफी कम कर सकता ह,ै यह स लनलित करत ेहुए दक प्रत्येक महत्वपूणग भागीदार के पास राय और चचताओं को व्यि करने का ऄवसर होता 

ह।ै 

एक पररयोजना प्रबंधक एक ऐसा व्यलि ह ैजो दोनों बड ेऔर छोटे लनणगय लेन ेके ललए लजम्मेदार ह।ै पररयोजना प्रबंधक को यह स लनलित करना चालहए दक वे 

जोलखम को लनयंलत्रत करते हैं और ऄलनलितता को कम करत ेहैं। पररयोजना प्रबंधक द्वारा दकए गए हर लनणगय स ेईनकी पररयोजना को सीधे लाभ होगा। 

पररयोजना प्रबंधक ऄपन ेकायों और कायगबल को व्यवलस्थत करन ेके ललए पररयोजना मैनेजमेंट सॉफ्टवेयर, जैस ेदक माआक्रोसॉफ्ट पररयोजना का ईपयोग करते 

हैं। ये सॉफ्टवेयर पैकेज पररयोजना प्रबंधकों को क छ ही लमनटों में ररपोटग और चाटग बनान ेकी ऄन मलत दतेे हैं, ऄगर वे आस ेहाथ स ेकरत ेहैं तो कइ घंटे लग 

सकत ेहैं। 

भलूमकाएं और लजम्मदेाररया ं

पररयोजना प्रबंधक की भूलमका में कइ गलतलवलधयां शालमल हैं: 

• योजना और ग ंजाआश को पररभालषत करना

• गलतलवलध योजना और ऄन क्रमण

• संसाधन अयोजन

 ऄन सूलचयों का लवकास करना

 समय का ऄन मान लगाना

 एक पररयोजना प्रबधंक बनना 



 

 

• लागत अकलन 

 

• बजट का लवकास करना 

 

• प्रलेखन 

 

• चाटग और शेड्यूल बनाना 

 

• जोलखम लवशे्लषण 

 

• जोलखम और म द्दों का प्रबंध 

 

• लनगरानी और प्रगलत ररपोर्टटग  

 

• टीम नेतृत्व 

 

• रणनीलतक प्रभाव 

 

• व्यापार भागीदारी 

 

• लवके्रताओं के साथ काम करना 

 

• स्केलेलबललटी, आंटरऑपरेलबललटी और पोटेलबललटी एनालललसस 

 

• ग णवत्ता को लनयंलत्रत करना  

 

• लाभ प्रालप्त 

 

ऄंत में, वररष्ठ प्रबंधन को एक पररयोजना प्रबंधक का समथगन और ऄलधकार दनेा चालहए, यदद वह सफल होने जा रहा ह।ै 

 

 
 

लवलध 1: पररयोजना प्रबधंक लशक्षा और प्रमाणन 

1. पररयोजना प्रबंधक बनने का लनणगय लें 

 

यदद अप ख द को कॉलेज के ऄपन ेसहपाठी स ेइष्याग करत ेहुए पाते हैं, जो पररयोजना प्रबंधक के रूप में काम कर रहा ह,ै या यदद अप ख द एक ऄनौपचाररक 

पररयोजना प्रबंधक के रूप में काम कर रह ेहैं, तो अप यह तय कर सकत ेहैं दक अप एक प्रमालणत पररयोजना प्रबंधक  बनना चाहत ेहैं। 

यह करठन लग सकता ह,ै लेदकन यदद अपने पररयोजना प्रबंधन भूलमका में कभी काम नहीं दकया ह,ै तो पररयोजना प्रबंधन के ददन-प्रलतददन के बारे में जानन े

के ललए समय लनवेश करने लायक ह।ै दकसी भी ऄन्य कररयर की तरह, आसके ऄपने फायदें और न कसान ह।ै कहा से श रुवात करे? 

एक बार जब अप प्रमालणत पररयोजना प्रबंधक बनने का लनणगय ले लेते हैं, तो प्रमाणन की ददशा में काम करना श रू कर दें। 

एक पररयोजना प्रबंधक कैस ेबनें 
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2. तय करें दक अप दकस प्रमाणपत्र को ऄपना लक्ष्य बनाएंग े

 

 

 

दो सामान्य पररयोजना प्रबंधक प्रमाणपत्र हैं: प्रमालणत एसोलसएट आन प्रोजेक्ट मैनेजमेंट (सीएपीएम) और प्रोजेक्ट मैनेजमेंट प्रोफेशनल (पीएमपी) प्रमाणन। 

यह दोनों पररयोजना प्रबंधन संस्थान (पीएमअइ) द्वारा पेश दकए जात ेहैं। 

दोनों के बीच सबस ेबडा ऄंतर यह ह ैदक पररयोजना प्रबंधन के ऄन भव के लबना सीएपीएम प्रमाणन प्राप्त करना सभंव ह,ै जबदक पीएमपी प्रमाणीकरण के 

ललए कम स ेकम 4,500 घंटे के ऄन भव की अवश्यकता होती ह।ै दोनों के ललए ऄलग-ऄलग शतें हैं, और ईनके ललए अपको परीक्षा दनेे और ईस ेपास करन ेकी 

भी अवश्यकता ह।ै 

यदद अपके पास कम स ेकम 1,500 घंटे का कायग ऄन भव ह ै(या पूणगकाललक नौकरी में लगभग 10 महीन)े और हाइ स्कूल लडप्लोमा या एसोलसएट की लडग्री ह,ै 

या यदद अप 23 घंटे की पढाइ करत ेहैं, तो अप सीएपीएम प्रमाणन के ललए ऄहगता प्राप्त कर सकत ेहैं, लजस ेहम ऄगल ेचरण में कवर करेंगे। 

पूवागपेक्षाओं के दो सटे हैं लजनके तहत अप पीएमपी के ललए ऄहगता प्राप्त कर सकत ेहैं, दोनों के ललए 35 घंटे की लशक्षा की अवश्यकता होती ह।ै पहले सेट में 

चार साल की लडग्री, कम से कम 4,500 घंटे का कायग ऄन भव (या पूणगकाललक नौकरी में लगभग ढाइ साल), और अवश्यक पररयोजना प्रबंधन लशक्षा की 

अवश्यकता होती ह।ै 

दसूरे के ललए एक माध्यलमक लडग्री, 7,500 घंटे के ऄन भव (या एक पूणगकाललक नौकरी में लगभग चार साल), और अवश्यक शैलक्षक प्रलशक्षण की अवश्यकता 

होती ह।ै 

 

ऄपने ऄन भव का मूलयांकन करें और अप जो पूवागपेक्षाएं पूरा करते हैं ईसके लहसाब से दखेें दक अप दकस प्रमाणपत्र में अगे बढना चाहते हैं। 

न्यूनतम ऄन भव वाला कोइ व्यलि सीएपीएम प्रमाणीकरण को ऄपना लक्ष्य बनाने पर फैसला कर सकता ह ैऔर तब तक एक पररयोजना प्रबंधक के रूप में 

काम कर सकता ह ैजब तक दक वे पीएमपी प्रमाणीकरण के ललए ऄहगता प्राप्त नहीं करत ेहैं, जबदक लजसके पास पहल ेस ेही ऄनौपचाररक पररयोजना प्रबंधन के 

वषग हैं, वह सीध ेपीएमपी के ललए जाने का फैसला कर सकता ह।ै 

3. ऄपनी पररयोजना प्रबंधन लशक्षा श रू करें 

 

लजन पररयोजना प्रबंधन लशक्षा के घंटे की अवश्यकता होती ह ैईन्हें लवलभन्न तरीकों से प्राप्त दकया जा सकता ह,ै लेदकन अपको परीक्षा को दनेे स ेपहल ेईन्हें 

पूरा करना होगा। 

पीएमअइ द लनया भर में पंजीकृत लशक्षा प्रदाताओं और पीएमअइ ऄध्यायों के माध्यम से प्रलशक्षण प्रदान करता ह ैजो अपको सीएपीएम और पीएमपी प्रमाणन 

के ललए ऄहगता प्राप्त करवाएगा।  
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अप समर्पपत प्रलशक्षण कंपलनयों या लनयोिा-प्रायोलजत कायगक्रमों से प्रलशक्षण के साथ-साथ सबंंलधत लवश्वलवद्यालय और ऄपने घंटों के ललए लनरंतर लशक्षा 

कक्षाएं भी ले सकते हैं। 

अप ऄपनी सारी लशक्षा को प्रमाणन अवेदन में दजग करेंग,े आसललए हर घंटे को टै्रक करना महत्वपूणग ह।ै जब अपने कक्षा ली थी, तो ररकॉडग रखें दक दकस 

संगठन ने आसकी पेशकश की, और लवषय क्या था। आसस ेअपको ऄपना अवेदन पूरा करन ेमें मदद लमलेगी और दकसी भी भूली-लबसरी या गैर-पंजीकृत कक्षाओं 

को दफर स ेलेने से बचने में मदद लमलेगी। 

एक बार जब अप ऄपने घंटे पूरा कर लेते हैं, या जब अप ईन्हें पूरा करने के करीब होते हैं, तो अप परीक्षा के ललए ऄध्ययन श रू कर सकते हैं। 

4. ऄपनी प्रमाणन परीक्षा के ललए तैयारी करें  

 

 

 

दोनों सीपीएम और पीएमपी परीक्षा के ललए, अपको पीएमअइ द्वारा प्रकालशत पूरे पररयोजना मैनेजमेंट बॉडी ऑफ नॉलेज गाआड का ऄध्ययन करना होगा। 

ऄध्ययन करने में अपकी मदद करन ेके ललए, दोनों परीक्षाओं में परीक्षा सामग्री की रूपरेखाएं होती हैं जो परीक्षा के प्रत्येक खंड में शालमल सामग्री को प्रदर्पशत 

करती हैं। अप सामग्री खरीद सकत ेहैं और ऄपन ेदम पर ऄध्ययन कर सकत ेहैं, या अप ईन कक्षाओं का ले सकत ेहैं जो परीक्षा की तैयारी में अपकी मदद करते 

हैं। यह सब आस बात पर लनभगर करता ह ैदक अप दकस तरह स ेसवगश्रेष्ठ ऄध्ययन करत ेहैं और अपके ललए क्या काम करता ह।ै 

सीएपीएम परीक्षा में 150 प्रश्न होत ेहैं और आन्हें ऑनलाआन या नालमत परीक्षण कें ि में ललया जा सकता ह।ै पीएमपी परीक्षा में 200 प्रश्न होते हैं और ईन्हें एक 

परीक्षण कें ि में ललया जाता ह।ै एक बार जब अप परीक्षा और एक छोटा सवेक्षण पूरा कर लेत ेहैं, तो अपको पता चल जाएगा दक क्या अप ईत्तीणग हुए हैं या 

नहीं यदद अप परीक्षा में ईत्तीणग होत ेहैं, तो अप ऄपन ेररज्यूमे पर ऄपना प्रमाणीकरण को शालमल कर सकत ेहैं और पररयोजना प्रबंधक के रूप में नौकरी पाने 

या ऄपनी वतगमान कंपनी के साथ पदोन्नलत की मांग करन ेके ललए ऄगला चरण ईठा सकत ेहैं। 

5. ऄपन ेप्रमाणन को बनाए रखें 

 

दोनों प्रमाणपत्रों को ऄलग-ऄलग तरीकों स ेबनाए रखने के ललए धारकों की अवश्यकता होती ह।ै 

 

एक बार जब अप सीएपीएम प्रमालणत हो जाते हैं, तो अपको ऄपना प्रमाणन बनाए रखने के ललए हर पांच साल में सीएपीएम परीक्षा दनेी होती ह।ै 

सीएपीएम परीक्षा समय-समय पर बदलती ह,ै आसललए आस ेहर बार लेन ेकी तैयारी करना महत्वपूणग ह।ै 

 

पीएमपी प्रमालणत पररयोजना प्रबंधकों के ललए, अपको ऄपना प्रमाणन बनाए रखने के ललए प्रत्येक वषग 60 पेशेवर लवकास आकाआयां (पीडीयू) पूरी करनी 

होंगी।  पीडीयू कमाने के कइ तरीके हैं, लजसमें व्यलिगत रूप से और ऑनलाआन कोसग शालमल हैं, जो अपके प्रमाणपत्र से संबंलधत प्रस्त ती दतेे हैं, और क छ 

संगठनों को अपकी  सेवाओं के बारे में जानकारी भी दते ेहैं। आन पीडीयू को ऄर्पजत करना सीखना आसे बनाए रखने और ठहराव से बचने का एक महत्वपूणग 

मौका ह,ै खासकर एक ऐसे के्षत्र में जो ऄक्सर बदलता रहता ह।ै  
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लवलध 2: सयंोगवश पररयोजना प्रबधंक  

 

                                                     

 

पररयोजना प्रबंधक  बनने का दसूरा रास्ता अमतौर पर लबना दकसी प्रलशक्षण के पररयोजना प्रबंधक  की ल़िम्मेदाररयों को लनभाना होता ह,ै या अप यह 

पहचान लेत ेहैं दक अप पररयोजना प्रबंधक  बनना चाहत ेहैं और ऄपने प्रलशक्षण को ऄपने हाथों में लेना चाहत ेहैं। 

बहुत से प्रबधंक, टीम लीड, और लनदशेक ख द को पररयोजना प्रबंधकों के रूप में काम करते हुए पाते हैं लजन्हें ऐसी लजम्मदेाररयों के ललए काम पर नहीं रखा 

जाता ह ैया कोइ लवलशष्ट प्रलशक्षण प्राप्त नहीं होता ह।ै  

हालांदक यह प्रमाणन प्राप्त करन ेके रूप में स्पष्ट नहीं हो सकता ह,ै अप हाथों-हाथ ऄन भव प्राप्त करन ेऔर ऄपन ेददन-प्रलतददन के काम में एक पररयोजना 

प्रबंधक की लजम्मेदाररयों को लेन ेके माध्यम स ेएक पररयोजना प्रबंधक बन सकते हैं। आस प्रदक्रया के ललए हम क छ चरणों का स झाव दतेे हैं।  

1. पहल ेस ेही ऄन भव प्राप्त करें 

 

चाह ेअपके पास काम का दायरा बनान ेऔर लोगों की टीमों के प्रबंधन के ऄन भव का ढेर हो, या अप लबना तैयारी के ही पररयोजना प्रबंधन की लस्थलत में अ 

गए हों, अपके पास  संभवतः पहल ेस ेही पररयोजना प्रबंधक बनने के ललए अवश्यक क छ कौशल होन ेचालहए। 

बजट का लवकास करें और ईसी पर बने रहें, कायगक्रम और समय की योजना बनाना, और एक पररयोजना के दौरान लहतधारकों और टीमों के साथ संवाद करना 

पररयोजना प्रबंधन के सभी महत्वपूणग ऄंग हैं, और वे सभी चीजें हैं लजनका ईपयोग कइ ज्ञान कायगकताग ऄपन ेकाम के दौरान करते हैं। 

औपचाररक पररयोजना प्रबंधन पदों पर शोध करने के ललए क छ समय लें और ईन पररयोजना प्रबंधकों से बात करें, लजनके साथ अप काम करत ेहैं या अपके 

नेटवकग  में हैं, और अपके पास कौशल और ऄन भव की एक सचूी लवकलसत होगी लजसका अप ईपयोग करेंगे।  

2. पता लगाएं की अपके पास दकस ऄन भव की कमी ह ै
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आससे पहले दक अप प्रलशक्षण या कक्षाओं में ऄपना ख द का समय व्यतीत करने के ललए प्रलतबद्ध हों, अपके ललए ऄभी भी जो क छ भी सीखना 

अवश्यक ह,ै ईसे सभंालना महत्वपूणग ह।ै 

यह आस चबद  तक अपके ऄन भव पर लनभगर करता ह।ै यदद अप लंबे समय तक ऄनौपचाररक पररयोजना प्रबधंक रह े हैं, तो संभवतः अपने बडी 

पररयोजनाओं को प्रबंलधत करने के ललए बहुत सारे कौशल सीखे हैं। यदद अप ऄभी भी पररयोजना प्रबंधन के ललए नए हैं या आसमे अने की ईम्मीद 

कर रह ेहैं, तो क छ तकनीकी कौशल होन ेकी संभावना ह ैजो अपको सीखन ेकी अवश्यकता ह।ै 

ईदाहरण के ललए, पररयोजना प्रबंधकों को अमतौर पर पररयोजना को बजट में रखने, लवके्रताओं या ठेकेदारों के साथ ऄन बंधों का प्रबंधन करने 

और पररयोजना प्रबंधन सॉफ्टवेयर का ईपयोग करन ेमें सक्षम होन ेकी अवश्यकता होती ह।ै यदद अप एक गैर-पररयोजना-प्रबंधन नौकरी में रह े

हैं, तो अपको संभवतः ईन सभी कौशलों को लवकलसत करन ेका मौका नहीं लमला ह,ै लेदकन शायद अपके पास ईनमें स ेएक या दो हो सकत ेहैं। 

एक बार जब अपको ईन चीजों की समझ हो जाती ह ैजो अपको ऄभी भी सीखने की जरूरत ह,ै अप आसे प्राप्त करने की योजना बना सकते हैं और 

ऄपने ज्ञान के ऄंतराल को भरने के ललए काम और कायागलय के बाहर ऄवसरों का लाभ ईठा सकते हैं। 

 

3. सीखने के ललए ऄवसरों की तलाश करें 

 

एक बार अपने जो क छ भी सीखन ेकी जरूरत ह ैईसका जायजा ललया, ऄपन ेकौशल सेट को भरन ेके ऄवसरों की तलाश श रू करें। अपका ऄपना 

प्रबंधक, अपके नेटवकग  में पररयोजना प्रबंधक और पीएमअइ जैस ेपेशेवर संगठन अपको यह तय करन ेमें मदद कर सकत ेहैं दक कैस ेश रुअत करें। 

अप ऄपने ऄन भव या जरूरतों के अधार पर लनणगय ले सकते हैं दक क्या ऄनौपचाररक और स्व-लनदलेशत लशक्षा अपके ललए सही है। अप पीएमअइ 

या ऑनलाआन लशक्षण प्लेटफामों के माध्यम स ेदी जान ेवाली कक्षाओं का लाभ ईठा सकत ेहैं। पररयोजना प्रबंधन प स्तकें , प्रलशक्षण कंपलनयां और 

संगठन भी हैं जो अपकी स्वय ंसीखन ेकी बागडोर लेन ेमें अपकी सहायता कर सकत ेहैं। 

 

 

 

औपचाररक प्रलशक्षण भी एक बडी संपलत्त हो सकती ह,ै खासकर यदद अप प्रमाणन को अगे बढान ेका लनणगय लेत ेहैं। 
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ऄनौपचाररक पररयोजना प्रबंधन ऄन भव वाले बहुत से लोगों के ललए, प्रमाणन अपको पूणगकाललक पररयोजना प्रबंधन में बदलाव करने में मदद कर सकता है। 

ईन लोगों के ललए लजनके पास कोइ ऄन भव नहीं ह,ै प्रमाणन के ललए लशक्षा की अवश्यकताएं अपको एक पररयोजना प्रबंधन की नौकरी के ललए अवश्यक 

ज्ञान प्राप्त करन ेमें मदद कर सकती हैं। 

चाह ेअप प्रमाणन को अगे बढाने का फैसला करें या आसके लबना अगे बढने का, अपको ईन सभी सीखने के ऄवसरों और संसाधनों का लाभ ईठाना चालहए जो 

अपके पास मौजूद हैं।  

 

और चाह ेअप पहल ेस ेही एक पररयोजना प्रबंधक का काम कर रह ेहों या ईन क छ लजम्मेदाररयों को लनभाने की ईम्मीद कर रह ेहों, यह नया ज्ञान अपको एक 

ऄलधक प्रभावी टीम सदस्य बना दगेा। 

4. अपने जो सीखा ह ैईस ेलागू करें 

 

जो लोग संयोगवश पररयोजना प्रबंधक बनते हैं, ईनके पास ऄपन ेनए ज्ञान का ईपयोग करन ेके ललए बहुत सारे ऄवसर होंगे। 

यदद अपकी टीम औपचाररक पररयोजना प्रबंधन प्रदक्रयाओं का ईपयोग नहीं कर रही ह,ै तो अप ईनका लनमागण और कायागन्वयन श रू कर सकत ेहैं। अप 

संभवतः संसाधनों को ऄलधक प्रभावी ढंग से ईपयोग करन ेया ऄपनी टीम के सदस्यों पर चीजों को असान बनाने के ललए बहुत सारे ऄवसर दखेना श रू कर 

देंगे। 

और भल ेही अप ऄभी तक ईस लस्थलत में नहीं हैं, अप ऄपन ेख द के काम करने और ऄपने टीम के सदस्यों की मदद करने के दौरान अपके द्वारा सीख ेगए 

पररयोजना प्रबंधन कौशल का ईपयोग करना श रू कर सकत ेहैं। पररयोजना अधाररत काम के ललए टीम के सदस्यों के बीच बहुत ऄलधक सहयोग और संचार 

की अवश्यकता होती ह।ै 

पररयोजना  प्रबंधन की पेचीदलगयों की समझ स ेअप एक बेहतर टीम के सदस्य बन सकत ेहैं क्योंदक अप पररयोजना प्रबंधक की भूलमका लनभाते हैं। 

5. तय करें दक अप अगे क्या करना चाहत ेहैं 

 

 

 

ऄपने पररयोजना प्रबंधन कौशल का सम्मान करते हुए यह एक ऐसी प्रदक्रया ह ैजो कभी समाप्त नहीं हो सकती है, अप एक ऐसे चबद  पर पहुचं जाएंगे, जहां 

अप एक स्पष्ट तस्वीर दखे सकते हैं दक अप अगे क्या करना चाहते हैं। 

यदद अपका सीखना ऄलधकतर अत्म-लनदलेशत रहा ह,ै तो अप यह तय कर सकत ेहैं दक अप क छ और औपचाररक प्रलशक्षण लेना चाहते हैं या नहीं। यदद 

अपकी वतगमान लस्थलत ईस रूची को पूरा नहीं कर रही ह ैलजसन ेअपको पहली बार पररयोजना प्रबंधन को अगे बढान ेके ललए प्रोत्सालहत दकया था , तो अप 

कहीं और औपचाररक पररयोजना प्रबंधन की लस्थलत की तलाश श रू कर सकत ेहैं। 

याद रखें दक संगठनात्मक और टीम संस्कृलत के अधार पर प्रत्येक पररयोजना प्रबंधन की लस्थलत थोडी ऄलग होगी। लजस तरह से अप एक लेड-बैक सॉफ़्टवेयर 

कंपनी में पररयोजनाओं का प्रबंधन करते हैं, ईसी तरह से अप स्वास््य सेवा संस्थान में पररयोजनाओं का प्रबंधन नहीं करेंग।े 
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यह याद रखना भी महत्वपूणग ह ैदक जैसे-जैसे प्रौद्योलगकी और सवोत्तम प्रथाएं लवकलसत होती हैं, और अप संगठनों के बीच बढते हैं, प्रभावी पररयोजना प्रबंधन 

ऄलग ददखेगा। अप ऄपनी टीम के सदस्यों को ईस शब्दावली का ईपयोग करते हुए स नना श रू कर सकत ेहैं लजस ेअप नहीं जानत ेहैं या ईन प्रदक्रयाओं का 

स झाव दतेे हुए दखे सकत ेहैं लजनस ेअप ऄपररलचत हैं। 

सीखन ेके ऄवसरों का लाभ लेते रहें और स लनलित करें दक अप पीछे नहीं छूटे। यह पररयोजना प्रबंधकों के ललए लवशेष रूप स ेमहत्वपूणग ह,ै लजन्हें ख द से 

सोचन ेऔर दकसी पररयोजना के सभी लहस्सों को प्रभालवत करन ेवाल ेलनणगय लनेे में सक्षम होन ेकी अवश्यकता ह।ै  

क्या पररयोजना प्रबंधन क छ ऐसा ह ैजो अप भलवष्य में करन ेकी ईम्मीद कर रह ेहैं या क छ ऐसा ह ैजो अपने ख द को लबना योजना के करत ेहुए पाया ह।ै 

अपको बस यह तय करना ह ैदक अप ईस रास्त ेको कैसा चाहत ेहैं, जैस ेअपको कौन से कौशल की जरूरत ह,ै और अप दकस तरह से श रुअत करेंगे। 

 

 
 

ऄच्छा पररयोजना प्रबंधक एक सफल और एक ऄसफल पररयोजना के बीच एक ऄंतर हो सकता ह।ै ईन्हें जरटल पररयोजनाओं स ेलनपटन ेमें सक्षम होन ेके ललए 

सामान्य ज्ञान, संगठनात्मक कौशल और समालजक कौशल की अवश्यकता ह।ै यदद अप लसफग  एक पररयोजना प्रबंधक बन गए हैं, तो कइ चीजें हैं जो अप एक 

सकारात्मक कायग वातावरण और एक सफल पररणाम स लनलित करने के ललए कर सकते हैं। 
 

भाग 1. पररयोजना टीम का एक लक्ष्य की ओर नेततृ्व करें 

 

 

 

1. एक लक्ष्य को पहचानें और संवाद करें। बडी पररयोजनाओं के साथ, रास्त ेमें कइ छोटे चरण होंगे। कोइ फकग  नहीं पडता दक दकतन ेलोग या चरण शालमल 

हैं, ऄंलतम पररणाम पर ध्यान कें दित करना स लनलित करें। प रस्कार पर दकसी की ऩिर रखने की क्षमता सफल पररयोजना प्रबंधकों की पहचान ह।ै 

• बडी तस्वीर पर ध्यान कें दित करके, अप ऄपनी टीम को व्यलिगत रुलचयों के बजाय एक साझा लक्ष्य पर कें दित रखते हैं। ईदाहरण के 

ललए, यदद लक्ष्य एक नया ख दरा स्थान शहर में खोलना है, तो टीम ईस पर कें दित रह सकती है। यदद टीम का कोइ सदस्य स झाव दतेा 

ह ैदक वे वास्तव में मॉल में पॉप-ऄप की श्रृंखला में रुलच रखते हैं, तो अप लोगों को यह याद ददलाकर टीम को टै्रक पर रख सकते हैं दक 

अपने पहले से ही एक स्पष्ट लक्ष्य स्थालपत दकया ह।ै 

एक प्रभावी पररयोजना प्रबंधक कैस ेबनें 
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• लक्ष्य स्पष्ट करें। आस ेमौलखक रूप स े(जैसा दक एक बैठक में) और लललखत रूप में (इमेल या मेमो में) संप्रेलषत करें। आस तरह, टीम के सदस्य हमेशा 

संदभग के ललए लनधागररत लक्ष्य को दखे सकत ेहैं। 

 

 

 

2. महत्वपूणग कायों को प्राथलमकता दें। हर पररयोजना में क छ चीजें होती हैं जो सफलता के ललए सबसे महत्वपूणग या सबसे ऄलधक प्रभावशाली होती हैं। पहल े

ये काम करें। यदद अप पररयोजना के सबसे महत्वपूणग लहस्सों को प्राथलमकता नहीं दतेे हैं, तो अप छोटे लववरणों या लवकषगणों में फंस सकत ेहैं। 

• पररयोजना प्रबंधक  के रूप में, अपके कायों में टीम के सदस्यों की प्रगलत की जांच करना या बैठकों का अयोजन करना शालमल हो सकता ह।ै याद 

रखें दक अपकी टीम क छ फैसलों को मंजरू करन ेया अगे बढन ेसे पहल ेचीजों पर हस्ताक्षर करन ेके ललए अपका आंतजार कर रही होगी। 

• ऐसा करन ेका एक तरीका यह ह ैदक प्रत्येक स बह सबस ेपहल ेसभी महत्वपूणग कायों को पूरा दकया जाए। जब तक वे काम पूरे नहीं हो जाते तब तक 

ऄपने कायगददवस के बाकी लहस्सों की ओर न बढें। 

• बाहरी ऄलटग से लवचललत होने से बचने के ललए अपको इमले नोरटदफकेशन या ऄपना फोन बंद करना पड सकता ह।ै 

• एक बार जब अप ऄपने ईच्च प्राथलमकता वाले कायों को पूरा कर लेते हैं, तो एक त्वररत ब्रेक लें और ऄपनी सूची में कम महत्वपूणग चीजों पर अगे 

बढें। 

 

 

 

3. दक्षता को ऄलधकतम करें। पररयोजना प्रबंधक के रूप में, सभी बढते लहस्सों पर ऩिर रखना अपकी ल़िम्मदेारी है। यदद कोइ ऐसी चीज ह ै लजस ेअप 

संभालवत बाधा या गलत ऄवरोधक के रूप में दखेते हैं, तो आसस ेलनपटन ेके ललए चरण ईठाएं, आसस ेपहल ेदक यह पूरी पररयोजना को धीमा कर द।े 
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• याद रखें दक "यदद अप दकसी समस्या को त रंत स लझा लतेे हैं तो अप बाद में बहुत सारे ऄलतररि काम को करने से बच सकते हैं।" 

ईदाहरण के ललए, यदद अपका कंप्यूटर लसस्टम क छ समय स ेऄपडेट नहीं दकया गया ह,ै तो लसस्टम को ईसी तरह चलते रहने दनेा 

मोहक हो सकता ह।ै लसस्टम को ऄपडेट करन ेमें और नइ तकनीक पर कमगचाररयों को प्रलशक्षण दनेे में समय लग सकता ह ैऔर श रुअत 

में चीजें धीमी हो सकती हैं। हालांदक, समय व्यतीत करने पर पररवतगन ऄच्छी तरह स ेव्यतीत हो सकता ह ैजब यह वास्तव में एक बार 

कायागलन्वत होन ेके बाद कायागलय को ऄलधक क शल और ईत्पादक बनाता ह।ै  

• ऄपनी टीम के सदस्यों स ेपूछें दक क्या ऐसी चीजें हैं लजन पर अपन ेध्यान नहीं ददया ह ैजो दक्षता में स धार कर सकती हैं। 

 

 

 

3. योजना को प्रभावी ढंग स ेसंप्रेलषत करें। एक प्रबंधक होन ेके नाते यह सभी संचार के बारे में ह।ै हर चरण पर, स लनलित करें दक अपकी टीम के लोग 

समझत ेहैं दक ईनस ेक्या ईम्मीद की जाती ह,ै और समयरेखा क्या ह।ै 

• संचार के ललए लवलभन्न तरीकों का ईपयोग करें। लोगों से बात करें, ब लेरटन बोडग का ईपयोग करें, व्यलिगत और समहू इमेल भजेें। 

• हमेशा समझन ेके साथ-साथ समझन ेकी भी कोलशश करें। आसका मतलब ह ैदक अपको सवाल पूछन ेऔर स नने की ़िरूरत ह,ै जो 

प्रभावी संचार के महत्वपूणग पहल ूहैं। 

 

भाग 2. पररयोजना नतेतृ्व का प्रदशगन करें 

 

 

 

1. बलहम गखी बनें। यदद अप स्वाभालवक रूप स ेबलहम गखी नहीं हैं तो यह म लश्कल हो सकता ह।ै हालांदक, लोगों और पररयोजनाओं को प्रबंलधत करन ेके ललए 

अवश्यक ह ैदक अप संवाद करन ेऔर लोगों को पररयोजना में लग ेरहन ेमें सक्षम बनाएं। आसका सबसे ऄच्छा तरीका ह ैदक अप ईनकी प्रशंसा और ईनके 

योगदान को प्रदर्पशत करें। अप यह कर सकत ेहैं: 

• म स्क रात ेहुए और लोगों स ेसंपकग  करें। 

52 परियोजना प्रबंधन



 

 

• टीम के सदस्यों स ेयह पूछें दक ईनका काम कैसा चल रहा ह ैऔर अप कैस ेसहायता कर सकत ेहैं 

• चचाग के ऄवसर पैदा करना और समूह की समस्या हल करना 

• स लभ ददखाइ दनेा। सारा ददन ऄपन ेकायागलय के ऄंदर बंद न रहना। 

 

 

 

2. व्यलिगत साहस का प्रदशगन करें। एक बडी पररयोजना भी सबस ेऄन भवी पररयोजना प्रबंधक के ललए च नौतीपूणग हो सकती ह।ै स लनलित करें दक अप 

"सामन ेस ेनेतृत्व करते हैं।" आसका मतलब ह ैदक ख द को जोलखम में डालन,े गललतयां करन ेऔर लनणगय लेने की लस्थलत में लाना। 

• यदद अप हमेशा दसूरों को जोलखम में डालत ेहैं, तो अप एक लीडर के रूप में अप पर लवश्वास खो सकत ेहैं। 

• याद रखें दक गडबड करना ठीक ह।ै यदद अप कोइ गलती करत ेहैं या खराब लनणगय लेते हैं, तो दसूरों को बताएं दक अप आसके लजम्मदेार हैं, और 

ईलचत होन ेपर माफी मांगें। 

 

 

 

3. कररश्मा ददखाएं। बहुत स ेलोग सोचत ेहैं दक कररश्मा क छ लोगों में पैदायशी होता ह,ै यह ऐसा क छ नहीं ह ैलजसे सीखा जा सकता ह।ै हालांदक, कररश्मा 

को लवकलसत करने और प्रदर्पशत करन ेके कइ तरीके हैं। लोग कररश्माइ लीडसग को पसंद करते हैं और अमतौर पर ईनके साथ काम करना स खद समझते हैं। 

• ऄपनी भावनाएं ददखाएं। कररश्माइ लोग दसूरों को जानत ेहैं दक वे कब ख श, परेशान, ईत्तेलजत या परेशान हैं। अप सोच सकते हैं दक पेशेवर 

ददखने के ललए अपको कैसा महसूस होता ह ैआसे छ पाना होगा। हालांदक, यह एक ख शहाल माध्यम ह ैदक कररश्माइ लोगों को पता ह ैदक चीजों को 

कैसे संभालना ह।ै 

• दसूरों के साथ-साथ ईन चीजों में भी ऄपनी रुलच ददखाएं जो अपके बारे में ददलचस्प हैं। ऄपने बारे में एक ददलचस्प कहानी बताने से न डरें ऄगर 

यह लोगों को अपके साथ ज डने में मदद करेगी। 
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• ऄपना कौशल ददखाएं। ऄपनी ख द की ब लद्ध या कौशल को लछपान ेकी कोलशश मत करें। वे ईस भाग का लहस्सा हैं जो अपको वह जगह दतेा ह ैजहां 

अप हैं। 

• ऄन्य लोगों के साथ व्यवहार करत ेसमय लवस्तार स ेईन्म ख रहें। ऄपनी बातचीत के बारे में छोटी-छोटी बातें नोरटस करें, जैसे शारररीक भाषा, 

चेहरे के भाव और भाषा। 

 

 

 

4. अशावादी बनें। अपकी टीम के ऄन्य लोग पररयोजना में कइ बार लवश्वास खो सकत ेहैं। वे ऄंततः पररणाम स ेऄलभभतू या ऄलनलित महसूस कर सकत ेहैं। 

प्रबंधक के रूप में, एक अशावादी रवैया बनाए रखें तादक हर कोइ जानता हो दक अप ऄंलतम लक्ष्य को पूरा करन ेके बारे में अश्वस्त हैं। 

• एक "कर सकत ेहैं" रवैया रखें। यदद अपकी टीम का कोइ व्यलि भडक रहा ह,ै तो ईनके प्रयासों का समथगन करने के ललए चरण ईठाएं। 

• ऄगर चीजें काम नहीं कर रही हैं तो योजना में समायोजन करन ेके ललए तैयार रहें। 

 

 

 

5. सामूलहक कायग के बारे में मजबूत समझ रखें। एक पररयोजना प्रबंधक के रूप में, अपको टीम के मूलय की सराहना करनी चालहए। यहां तक दक ऄगर आसमें 

शालमल सभी लोग पररयोजना के ऄलग-ऄलग पहल ओं पर व्यलिगत रूप स ेकाम कर रह ेहैं, तो यह स लनलित करना अपकी ल़िम्मेदारी ह ैदक लोग यह समझें 

दक कैस ेप ज ेएक साथ दफट होत ेहैं और एक दसूरे पर लनभगर होत ेहैं। 

• अप पररयोजना की बैठकें  कर सकते हैं या टीम के सदस्यों के साथ यह दखेने में मदद करने के ललए एक साथ लमल सकते हैं दक ईनका काम एक साथ कैसे दफट 

बैठता ह।ै 

• याद रखें दक हर भूलमका महत्वपूणग ह।ै क छ टीम के सदस्यों के साथ ऄलग व्यवहार न करें, क्योंदक ईनका योगदान दसूरों की त लना में ऄलधक 

महत्वपूणग ह।ै 
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6. प्रलतलनलध बनें। अप यह सब ऄकेल ेनहीं कर सकते। अपके पास कइ कौशल हो सकत ेहैं जो अपको पररयोजना प्रबंधक होन ेके चबद  पर लाए हैं; हालादंक, 

अपको यह स लनलित करने की अवश्यकता ह ैदक अपकी टीम के बाकी सदस्यों की भी पयागप्त लजम्मेदारी ह।ै 

• लोगों की ताकत के अधार पर कायग सौंपें। लोगों को ईन कायों को दने ेका कोइ कारण नहीं ह ैलजनके ललए वे तैयार नहीं हैं। 

• यदद अप दकसी की भूलमका लनभान ेकी क्षमता के बारे में ऄलनलित हैं, तो ईन्हें एक साथी या एक टीम दें। समय-समय पर ईन पर जांच करें दक वे 

कैसा कर रह ेहैं। 

 

 

 

7. टीम के सदस्यों का सूक्ष्म प्रबंधन करने से सावधान रहें। यह रचनात्मकता को रोकता ह ैऔर प्रेरणा को दबाता ह।ै समयबद्ध ऄंतराल पर लवलभन्न पररयोजना 

कायों की प्रगलत पर ध्यान रखें जो ईलचत हैं और टीम के सदस्यों को ईत्पादकता स ेकाम करन ेकी स्वतंत्रता की ऄन मलत दें। 

 

भाग 3. एक पररयोजना के ललए जोलखम और समस्याओं का प्रबंधन करें 

 

 

 

1. संभालवत जोलखमों की पहचान करें। हर पररयोजना में क छ जोलखम होत ेहैं। ये कंपनी के ललए लवत्तीय जोलखम या ऄन्य प्रकार के जोलखम हो सकते हैं। 
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दकसी भी पररयोजना की श रुअत में, ईन चीजों की एक सूची बनाएं जो अपको लगत ेह ैदक जोलखम हो सकत ेहैं और ईस सूची को ऄपने पास रखें। 

• जोलखम बहुत ठोस हो सकत ेहैं, जैस ेदक, "हम एक बड ेकायगके्षत्र के ललए भ गतान कर रह ेहैं, लेदकन हमें आस ेदकराए में वृलद्ध के लायक बनान ेके 

ललए पयागप्त अदशे नहीं लमल सकत ेहैं।" 

• जोलखमों कर्पमयों के साथ भी हो सकत ेहैं, जैस,े “हमन ेएक नया लवभाग प्रम ख लनय ि दकया, लेदकन 

वह आस क्षेत्र में बहुत य वा और ऄन भवहीन ह।ै ” 

• अपके ललए व्यलिगत जोलखम हो सकत ेहैं, जैस ेदक, "ऄगर मैं बोडग द्वारा लनधागररत कोटा पूरा नहीं करता ह,ं तो मैं ऄपना पद खो सकता ह।ं" 

 

 

 

2. यदद अवश्यक हो, तो जोलखम लवशे्लषण करें। क छ पररयोजनाओं या कंपलनयों को पररयोजना श रू होने से पहले जोलखम लवशे्लषण की अवश्यकता होगी। 

यह अपकी मदद करन ेके ललए एक महान ईपकरण हो सकता ह ैक्योंदक प्रबंधक को पता ह ैदक कौन स ेजोलखम सामने अ सकते हैं और कैसे जोलखम स ेबचा 

जा सकता ह ैया कम दकया जा सकता ह।ै 

• अप स्वयं एक जोलखम लवशे्लषण करने में सक्षम हो सकते हैं, या अपकी कंपनी में कोइ हो सकता ह ैलजसका काम यह करना ह।ै  

 

 

 

3. लगातार जोलखम का अकलन करें। दकसी पररयोजना की श रुअत में जोलखमों की सूची बनाना बहुत ऄच्छा ह।ै हालादंक, जैसा दक पररयोजना लवकलसत 

होती ह,ै जोलखमों में बदलाव होगा। नए जोलखम ददखाइ देंगे और दसूरे खत्म हो सकत ेहैं। ऄपनी अंखें हर समय संभालवत जोलखमों के ललए ख ली रखें। 

• अप ऄपनी मूल सूची में नए जोलखम जोड सकते हैं और ईनको हटा सकते हैं जो ऄब मौजूद नहीं हैं। 

• ऄपनी टीम के सदस्यों स ेपूछें दक क्या ईन्होंन ेईस रास्त ेपर क छ दखेा ह ैजो एक नया जोलखम ला सकता ह।ै 
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4. ऄज्ञात के ललए तैयारी करें। कोइ फकग  नहीं पडता दक अप दकतना योजना बनाने की कोलशश करते हैं, हमेशा अियग होगा लजन चीजों के ललए अप पहले स े

तैयारी नहीं हो सकते हैं। हालांदक, अप यह स लनलित करन ेके ललए ऄपनी पूरी कोलशश कर सकत ेहैं दक अप एक कलगबॉल के ललए तैयार होंगे, जो अपके रास्त े

में अ सकती हैं। 

 

 ईदाहरण के ललए, स लनलित करें दक अकलस्मकताओं के ललए दकसी भी बजट में ऄलतररि पैसा ह।ै अप ऄप्रत्यालशत लागतों का सामना कर सकत ेहैं 

और अप ईन्हें  

असानी स ेकवर करन ेमें सक्षम हो सकत ेहैं। 

 स लनलित करें दक अपके पास पयागप्त कमी हैं। यदद कोइ बीमार हो जाता ह ैया ईसे पररयोजना छोडनी पडती ह,ै तो अप गंभीर रूप स ेपरेशान 

महससू  

नहीं करना चाहत ेहैं। 

 सभी णाआलों और प्रासंलगक जानकारी का बैकऄप लें। 

 यह स लनलित करने के ललए उपरी प्रबंधन द्वारा योजनाएं चलाएं दक ऐसी कोइ चीज तो नहीं हैं लजन्हें अप ऄनदखेा कर च के हैं या ऐसे कोइ 

महत्वपूणग कारक हैं लजनस ेअप ऄनजान हैं। 

 

                                                            
 

5. लजतनी जलदी हो सके जोलखमों को सबंोलधत करें। एक बार जब अप एक जोलखम की पहचान कर लेते हैं, तो कारगवाइ करें। अप समस्या को पूरी तरह स ेहल 

करन ेया जोलखम को दरू करन ेमें सक्षम नहीं हो सकत ेहैं, लेदकन अप शायद जोलखम को कम करन ेया जो भी नतीजा हो सकता ह ैईस ेकम करने का एक तरीका 

खोज सकत ेहैं। 

 

 यदद अपको लगता ह ैदक अपकी टीम का कोइ व्यलि दकसी भी कारण स ेल़िम्मेदार ह,ै तो ईन पर ऩिर रखें और स लनलित करें दक ईनके पास समथगन 

और लनगरानी ह,ै तादक वे आस पररयोजना के ललए कम स ेकम जोलखम ईठा सकें । 

 यदद पररयोजना ऄपने दायरे और समयावलध के कारण जोलखम भरी ह,ै तो लवस्तार के ललए पूछें या उपरी प्रबंधन स ेबात करें दक ऄलधक यथाथगवादी 

लक्ष्य  

क्या हो सकता ह।ै 

 यदद लोगों की व्यलिगत स रक्षा के ललए जोलखम हैं, तो ईन्हें त रंत संबोलधत करें। काम पर कोइ भी ऐसी लस्थलत नहीं होनी चालहए जो ईनके शारीररक  

या मानलसक स्वास््य के ललए खतरनाक ह।ै 
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यह सवगलवददत ह ैदक पररयोजना प्रबंधन पेशेवर (पीएमपी) प्रमाणपत्र द लनया भर में सवागलधक वांलछत ह।ै जैसा दक यह प्रलतलष्ठत प्रमाणपत्र ह,ै आस ेपररयोजना प्रबंधन  

के क्षेत्र में प्रवेश करने के ललए टोकन माना जाता ह।ै पररयोजना प्रबंधन के क्षेत्र में ऄपने पैरों जमाने के ललए, क छ ईपायों की अवश्यकता होती ह।ै पीएमपी 

प्रमाणपत्र प्राप्त करने के ललए नीच ेददए गए लनदशेों का पालन करें।  
 

चरण 
 

 

 

1. पीएमअइ  सदस्य बनें। पररयोजना प्रबंधन संस्थान (पीएमअइ) द्वारा प्रमालणत दकए जान ेवाल ेपहल ेचरण के रूप में अपको पीएमअइ का सदस्य बनने की 

अवश्यकता ह।ै यह पीएमपी प्रमाणपत्र पाने का एक मात्र चरण नहीं ह।ै ऄलधकांश पररयोजना प्रबंधक पीएमपी प्रमाणन क्यों प्राप्त करत ेहैं आसका कारण यह ह ै

दक यह ईन्हें शीषग-रैंक दतेा ह ैऔर ईन्हें भीड में हटके बनाता ह।ै आनके ऄलावा, पीएमअइ की सदस्यता अपको लवलभन्न इ-रीड्स और प्रोजके्ट मैनेजमेंट बॉडी ऑफ 

नॉलेज (पीएमबीओ) 5 वें संस्करण तक म फ्त पहुचं प्रदान करती ह।ै अपके पास नौकरी के मंचों के साथ ऄपने लवचारों को साझा करने और क छ लवशेषज्ञता 

हालसल करन े के ललए जगह होगी। आसके ऄलावा, अपको पीएमपी परीक्षा श लक पर क छ छूट प्राप्त होगी। 

 

 

 

2. स्कूल ऑफ पीएम स े35 संपकग  घंटे ऄर्पजत करें। ऄब जब अप पीएमअइ के सदस्य हैं। अपको लवलभन्न प स्तकों और जानकार संसाधनों तक पहुचं प्राप्त हो सकती 

ह।ै ऄकेले प स्तक पढने से अपको पीएमपी प्रमाणपत्र लमलेगा? नहीं। अपको पररयोजना प्रबंधन की ऄवधारणाओं और प्रदक्रयाओं पर ऄच्छी तरह स ेप्रलशलक्षत दकया 

जाएगा और अपको पीएमअइ को 35 संपकग  घंटे ररपोटग करना होगा। यह वह जगह ह ैजहा ंअपको पीएमअइ कोसग के पंजीकृत लशक्षा प्रदाता की सहायता पर 

लवचार  करना होगा। 

 

 

पररयोजना प्रबंधन पेशेवर प्रमाणीकरण कैस ेप्राप्त करें  
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3. पीएमपी प्रमाणन परीक्षा के ललए अवेदन करें। एक बार जब अप सभी पररयोजना प्रबंधन प्रदक्रया में प्रलशलक्षत हो जात ेहैं, तो पीएमअइ के साथ पीएमपी 

प्रमाणन परीक्षा के ललए अवेदन करें। अप ऑनलाआन या कागज पर अवेदन पत्र भरकर परीक्षा के ललए ऑनलाआन अवेदन कर सकत ेहैं। अप पीएमपी 

एप्लीकेशन फॉमग भी डाईनलोड कर सकत ेहैं, आस ेभर सकत ेहैं और इमेल के जररए अवेदन भेज सकत ेहैं। यदद अप एक पीएमअइ सदस्य हैं, तो श लक लागत 

$ 405 हो सकती ह,ै जबदक गैर-सदस्यों के ललए, यह $ 500 ह।ै यही कारण ह ैदक हमेशा पीएमअइ का सदस्य होने का स झाव ददया जाता ह।ै  

 

 

 

4. प्रोमेरट्रक टेचस्टग सेंटर के साथ ऄपना स्लॉट ब क करें। अपके अवेदन के योग्य होन ेके बाद, अपको ऄपना पीएमपी परीक्षा दनेे के ललए प्रोमेरट्रक टेचस्टग 

सेंटर के साथ ऄपना स्लॉट ब क करना होगा। अप ऄपनी स लवधान सार नजदीकी परीक्षण कें ि च न सकत ेहैं। आसका सबस ेऄच्छा लहस्सा यह ह ैदक, प्रोमेरट्रक डर 

के साथ काब ूपाने में मदद करन ेके ललए शेड्यलू स ेपहल ेपीएमपी परीक्षा की तरह ही प्रैलक्टस टेस्ट अयोलजत करेगा। एक बार जब अप ऄपना प्रैलक्टस टेस्ट दे 

दतेे हैं, तो अप पूरे अत्मलवश्वास के साथ ऄपन ेपीएमपी परीक्षा का सामना करने के ललए तैयार होंगे।  

 

 

 

5. ऄपना पीएमपी परीक्षा दें। ऄंत में, ऄपन ेपीएमपी परीक्षा को अत्मलवश्वास के साथ दें और एक ही शॉट में सफल रहें। स रलक्षत होन ेके ललए, अपको 175 

परीक्षण योग्य प्रश्नों में स े150 सही ईत्तर दनेे होंगे, लजसे पीएमअइ द्वारा ऄन मोददत एक पंजीकृत लशक्षा प्रदाता द्वारा प्रदान दकए गए प्रभावी प्रलशक्षण के 

साथ प्राप्त दकया जा सकता  ह।ै
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चरण 

 

 

 

1. जांचें दक क्या अप पीएमपी (अर) प्रमाणन परीक्षा लेन ेके योग्य हैं। आस प्रकार तीन अवश्यकताएं हैं: 

• अपके पास स्नातक की लडग्री या आसके वैलश्वक समकक्ष होना चालहए (यह 4 साल की लडग्री ह,ै न दक 3 साल की लडग्री)। 

• अपके पास 3 साल स ेकम समय में 4500 घंटे का पररयोजना प्रबंधन का ऄन भव होना चालहए। 

• अपको 35 घंटे की पररयोजना प्रबंधन प्रलशक्षण स ेग जरना चालहए। पीएमअइ वेबसाआट पर लनकटतम स लवधाजनक पंजीकृत लशक्षा प्रदाता को अजमाएं। 

• यदद अपके पास स्नातक लडग्री धारक नहीं ह,ै तो अपके पास एक हाइ स्कूल लडप्लोमा होना चालहए। आस मामल ेमें, अपके पास 7500 घंटे का 

पररयोजना प्रबंधन का ऄन भव होना चालहए। अपको ऄभी भी 35-घंटे के पररयोजना प्रबंधन प्रलशक्षण स ेग जरना होगा। 

 

 
 

2. एक बार जब अप पात्रता मानदडंों को पूरा करत ेहैं, तो पीएमअइ के सदस्य बनें और परीक्षा दनेे के ललए फॉमग भरें। हालांदक यह एक पीएमअइ सदस्य 

बनने के ललए ऄलनवायग नहीं ह,ै परीक्षा श लक के संदभग में आसके क छ लाभ हैं, जो सदस्यता श लक की भरपाइ स ेऄलधक ह।ै आसके ऄलावा, अपको ए गाआड टू 

प्रोजेक्ट मैनेजमेंट बॉडी ऑफ नॉलेज की सॉफ्ट कॉपी डाईनलोड करने की स लवधा लमलती ह,ै लजस पर पूरी परीक्षा अधाररत ह।ै 

 

पेशेवर प्रमालणत पररयोजना प्रबधंन कैस ेबनें  
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• लगभग पूरी प्रदक्रया ऑनलाआन ह।ै जब अप फॉमग भरते हैं, और पात्रता अवश्यकता को पूरा करते हैं, तो अपको एक सप्ताह के भीतर पात्रता पत्र 

प्राप्त होगा। 

 

 

 

3. सदस्यों के ललए $ 405 और गैर-सदस्यों के ललए $ 555 के श लक का भ गतान करें। एक बार पंजीकरण (2010 की कीमतें) के ललए सदस्यता श लक $ 119 

+ $ 10 ह।ै 

• यादलृच्छक पर भौलतक ऑलडट के ललए अवेदकों की एक पूवगलनधागररत संख्या का चयन दकया जाता ह।ै श लक का भ गतान करने पर, यदद अपको 

दकसी ऑलडट स ेग जरना अवश्यक ह ैतो अपको सूलचत दकया जाएगा। यदद अपको ऑलडट के ललए च ना जाता ह,ै तो अपको ऄपने के्रडेंलशयलस 

(लशक्षा, कायग ऄन भव और प्रलशक्षण) की हाडग कॉपी जमा करनी होगी। ऄन मोदन प्राप्त करन ेके ललए एक ऑलडट में 6 सप्ताह लग सकत ेहैं। 

• यदद अपको ऑलडट से ग जरने की अवश्यकता नहीं ह,ै तो अप 3-5 व्यावसालयक ददनों के भीतर "परीक्षण के ललए प्रालधकरण" इमेल प्राप्त करते हैं।  

 

 

 

4. एक बार जब अप पत्र प्राप्त कर लेत ेहैं, तो थॉमसन प्रोमेरट्रक वेबसाआट पर जाएं और ऄपने क्षेत्र में ईपलब्ध लनकटतम कें ि और परीक्षण लतलथ दखेने के 

ललए परीक्षा सीट ईपलब्धता की जाचं करें। 
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5. एक बार जब अप ईपलब्ध परीक्षा लतलथयों को दखेत ेहैं तो अपको 2-3 महीन ेके ऄध्ययन के लक्ष्य के साथ स्वतंत्र रूप से ऄध्ययन करन ेका लनणगय लेना 

चालहए,  

या पीएमपी बूट कैं प क्लास में भाग लेना चालहए। 

• स्वतंत्र या व्यावसालयक ऄध्ययन के बीच का ऄंतर समीकरण को महत्व दनेे का एक सरल समय ह।ै  

• स्वतंत्र ऄध्ययन गाआड और नमूना परीक्षा के ललए प्रदाता बनाम $ 200- 300 के अधार पर औसत वगग की कीमत $ 1700 स े$ 4200 तक होती 

ह।ै 

• स्वतंत्र के अधार पर औसत ऄध्ययन का समय 2-3 महीन ेह ैबनाम एक कक्षा में दालखला लेने पर 3-5 ह।ै 

• स्वतंत्र ऄध्ययन के ललए औसत सफलता दर पहली बार के परीक्षार्पथयों के ललए लगभग 60% है बनाम लनदलेशत कायगक्रमों के ललए 95 +% ह।ै 

 

 

 

6. एक बार जब अप कक्षा की तारीख या ऄध्ययन की ऄवलध लनधागररत कर लेत ेहैं, तो अपको थॉमसन प्रोमेरट्रक वेबसाआट पर जाना चालहए और कक्षा या 

ऄध्ययन ऄवलध के बाद सीधे परीक्षा में बैठन ेका समय लनधागररत करना चालहए। 

 

 

 

7. परीक्षा दें। सभी कायग ददवसों में ददन में दो बार परीक्षाएं अयोलजत की जाती हैं। 
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• यह 4 घंटे की परीक्षा होती ह ैलजसमें 200 प्रश्न होत ेहैं, लजसमें स े25 प्रश्न सबस ेकरठन होत ेहैं। अपको 175 में स े106 प्रश्न करन ेहोंगे। ध्यान रखें- 

प्रीटेस्ट सवालों का पता नहीं होता ह।ै आसललए सभी व्यावहाररक ईद्देश्यों के ललए, अपको 200 प्रश्नों में स े131 स्कोर करने होंगे। 

• परीक्षा के दौरान दकसी भी तरह की छ ट्टी की ऄन मलत नहीं ह।ै यदद अपको बे्रक लेन ेकी अवश्यकता ह,ै तो अप ऐसा कर सकत ेहैं, लदेकन आस 

समय को भी गीना जाता ह।ै 

 

 

 

कंपलनयां ऑनलाआन सामान, सूचना और सेवाएं बेचन ेमें मदद के ललए लगातार दखे रह ेहैं। तदन सार, इ-कॉमसग पररयोजना प्रबंधकों की मांग में वृलद्ध जारी है। 

सफल होन ेके ललए, अपको ऑनलाआन व्यापार संचालन के व्यापक स्पेक्ट्रम से पररलचत होना होगा। एक पारंपररक कंप्यूटर लवज्ञान लशक्षा प्राप्त करना, इ-

कॉमसग व्यवसाय प्रथाओं और ईपकरणों के ऄपने ज्ञान का लनमागण करना, और प्रत्यक्ष कायग ऄन भव प्राप्त करना अपको इ-कॉमसग पररयोजना प्रबंधक बनने का 

सबसे ऄच्छा मौका प्रदान करेगा। 

 

लवलध 1. यह स लनलित करें दक अपको अवश्यक तकनीकी कौशल प्राप्त हों 

 

 

 

1. एक कंप्यूटर लवज्ञान या व्यवसाय की लडग्री प्राप्त करें। लडग्री प्राप्त करना ऄक्सर व्यापार और प्रौद्योलगकी दोनों के महत्वपूणग पहल ओं के ललए ऄपन ेस्वय ंको 

ईजागर करन ेका सबस ेऄच्छा तरीका ह।ै जबदक कंप्यूटर लवज्ञान में स्नातक लवज्ञान अपको इ-कॉमसग में काम करन ेके ललए अवश्यक कइ कौशल स ेपररलचत 

कराएगा, ऄन्य लडग्री भी सहायक हो सकती हैं। ईदाहरण के ललए, एक व्यवसाय की लडग्री जो वबे-अधाररत व्यवसाय पर कक्षाएं शालमल करती ह,ै और भी 

ऄलधक फायदमेंद हो सकती ह।ै 

• लवपणन और लवत्त कायगक्रम भी अपको एक इ-कॉमसग पेशेवर बनने के ललए तैयार कर सकत ेहैं, हालांदक अपको आन कायगक्रमों को वेब डेवलपमेंट 

और ऄन्य तकनीकी कौशल के ऄलधक लवलशष्ट वगों के साथ पूरक करन ेकी अवश्यकता होगी। 

• इ-कॉमसग पररयोजना प्रबंधक के रूप में सफल होन ेके ललए, अपको वेब लड़िाआन, डेटा प्रबंधन, ऑनलाआन लेनदने, ऑनलाआन संचार और खोज 

आंजन ऄन कूलन स ेसंबंलधत सवोत्तम प्रथाओं और ईत्पादों स ेपररलचत होना होगा। 

एक इ-कॉमसग पररयोजना प्रबंधक कैस ेबनें  
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2. वेब लड़िाआन के बारे में जानें। एक इ-कॉमसग पेशेवर के रूप में, अप व्यवसायों को ऑनलाआन सामान बेचन ेमें मदद करन ेकी त लना में बहुत ऄलधक करेंगे। 

लवशेष रूप स,े अपको वेबसाआट को लडजाआन करन ेमें मदद करन े के ललए कहा जाएगा और ईन्हें ऐसा करन ेकी ऄन मलत भी ह।ै चूंदक अपको ऑनलाआन 

व्यापार में ऄपनी लवशेषज्ञता के ललए काम पर रखा जाएगा, आसललए आलेक्ट्रॉलनक शोरूम, भ गतान प्रसंस्करण पोटगल और लेन-दने की पूर्पत प्रणाललयों के बारे 

में ज्ञान का बडा महत्व ह।ै 

• सबस ेब लनयादी स्तर पर, अप लजतनी ऄलधक प्रोग्राचमग भाषाओं में पारंगत होंगे, अप इ-कॉमसग पेशेवर के रूप में ईतन ेही सक्षम होंगे। लवशेष रूप 

स,े जावा, पीएचपी, पायथन और रूबी में प्रवीणता अपको ऄलधक सक्षम डेवलपर बना दगेा। 

• यदद अप पहल ेस ेही नहीं जानत ेहैं दक आन ऑनलाआन वातावरणों को कैस ेलड़िाआन और लनर्पमत दकया जाए, तो ऑनलाआन व्यवसाय पर ध्यान 

कें दित करते हुए वेब डेवलपमेंट कोसग करें। 

 

 

 

3. डेटाबेस का लवकास और प्रबंधन करें। इ-कॉमसग पेशेवर के रूप में, अप कंपलनयों को बडी मात्रा में डेटा स ेलनपटन ेमें मदद करेंगे। अपको सभंवतः आस डेटा 

को व्यवलस्थत करन,े संग्रहीत करन ेऔर स रक्षा करन ेका काम सौंपा जाएगा। आसके ऄलावा, अपको ऄपन ेग्राहकों को आस डेटा को खोजने की क्षमता प्रदान 

करनी होगी, और ऄन्यथा अपके डेटाबेस द्वारा ईत्पन्न डेटा स ेसीखना होगा। 

• ऐसे पाठ्यक्रम लें जो अपको बडी मात्रा में डेटा के साथ काम करने के ललए प्रलशलक्षत करेंगे और ईन सूचनाओं की पहचान करेंगे जो कारगवाइ करने 

योग्य व्यावसालयक चाल को जन्म द ेसकती हैं। 
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4. इ-मेल और सोशल मीलडया की कला में महारत हालसल करें। आलेक्ट्रॉलनक मेचलग सूची अपके ग्राहकों को बडे पैमाने पर ललक्षत दशगकों तक पहुंचने 

का त्वररत, प्रभावी तरीका प्रदान करती है। अपको यह जानना होगा दक इ-मेल संचार कैस ेलड़िाआन करें जो आस मूलयवान संसाधन का ईपयोग असान 

बनात ेहैं। आसके ऄलावा, अपको दकसी भी सोशल मीलडया प्लेटफॉमग पर ग्राहकों स ेपरामशग करन ेके ललए तैयार रहन ेकी अवश्यकता ह ैजो लबक्री ईत्पन्न करन े

में मदद कर सके। वास्तव में, अपको ऄक्सर ऑनलाआन कंपनी की माकेटटग रणनीलत की योजना बनान ेमें मदद करन ेके ललए कहा जाएगा। 

• श रुअती लोगो के ललए, अप लजन कंपलनयों के ललए काम कर रहे हैं, ईनकी प्रासंलगकता के साथ दकसी भी सोशल मीलडया प्लेटफॉमग पर एक 

व्यलिगत खाता बनाएं। यह ईन प्लेटफामों के संपकग  में अने का सबस ेते़ि तरीका ह ैजो एचरण नए हैं, और औपचाररक लशक्षा पाठ्यक्रमों में भी 

संबोलधत नहीं दकए जा सकत ेहैं।  

 

 

 

5. टै्रदफक का ऄन कूलन करें। ऐसा करन ेके सवोत्तम तरीकों में स ेएक ईनकी वेबसाआट को खोज आंजन पररणामों में पहल ेददखने में मदद करना ह।ै आसमें 

ऄक्सर खोज आंजन के साथ लवज्ञापन शालमल होते हैं, और अपके ललए प-ेपर-लक्लक प्रचार लवकलसत करने के ऄवसर प्रदान कर सकते हैं जो अपके और अपके 

ग्राहक के लाभ को बढाते हैं। 

• ऄगर सचग आंजन ऑलप्टमाआजेशन और लवज्ञापन ऄपील अपको पसंद अती ह,ै तो लवशेष रूप से आस के्षत्र में लवशेषज्ञता पर लवचार करे, क्योंदक आसका 

कइ इ-कॉमसग पदों के ललए लवशेष महत्व ह।ै 
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लवलध 2. इ-कॉमसग पररयोजना प्रबधंक के रूप में कायग करें 
 

 

 

1. कायगक्रम के कमगचाररयों के साथ बात करें। चाह ेअप स्कूल गए या ऑनलाआन प्रलशक्षण के माध्यम से ऄपन ेकौशल का लवकास दकया, तकनीकी ज्ञान प्रदान 

करन ेवाल ेकायगक्रमों में अमतौर पर कमगचारी भी होत ेहैं जो अपको नौकरी खोजन ेमें मदद कर सकत ेहैं। चूंदक कायगक्रम यह ददखाना चाहत ेहैं दक ईनके 

प्रलतभालगयों को असानी स ेकाम पर रखा जा सकता ह,ै आसललए वे ईन पदों की पहचान करन ेके ललए अपके साथ काम करेंग ेलजनमें अप रुलच रखते हैं और 

लजनके ललए अप योग्य हैं। सीधे ऄपने कायगक्रम के प्रशासन कायागलयों से संपकग  करें। 

 

 

 

2. इ-कॉमसग सम्मेलनों में भाग लें। ऄपनी नेटवर्ककग बढाएं। हर साल कइ हाइ प्रोफाआल इ-कॉमसग सम्मेलन होत ेहैं। ये ईद्योग के ज्ञान पर ऄप-टू-डेट रहन,े 

सहकर्पमयों स ेलमलन ेऔर यहां तक दक काम के ऄवसर खोजन ेके ललए पयागप्त ऄवसर प्रदान करत ेहैं। 

• ईदाहरण के ललए, 10-एक्स इ-कॉमसग आवेंट (फरवरी, फ्लोररडा), इ-मेल कॉन्रें स (लवलभन्न, वैलश्वक), इकामसगफ्यूल लाआव (ऄक्टूबर, टेनेसी), और 

लमवैकॉन (माचग, कैललफोर्पनया) सभी बेहतरीन लवकलप हैं। 
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3. एक मजबूत ररज्यूम ेका सृजन करें। इ-कॉमसग पेशेवर के रूप में अपके ररज्यूम ेहोन ेका सबस ेमहत्वपूणग लहस्सा अपका कायग ऄन भव ऄन भाग ह।ै ऄपने 

कौशल और ऄन भव की लवलवधता पर एक संभालवत लनयोिा का ध्यान अकर्पषत करें। गलतशील दक्रया के साथ वाक्य या ब लेटेड चबद  श रू करें जो लवलभन्न 

कायों के सफल लनष्पादन को व्यि करते हैं। लवशेष रूप स,े "लवशे्लषण", "परामशग", "टै्रक", "योजना", "लवकास", "सकंलप", और "जहा ंसंभव हो" स धार का 

ईपयोग करें।  

• गलतशील दक्रयाओं के ललए भूत काल का ईपयोग करें जो पहल ेअयोलजत पदों पर अपकी ईपललब्धयों का वणगन करती हैं, और जब अप वतगमान 

पदों पर चचाग करत ेहैं तो वतगमान काल दक्रयाओं को प्रस्त त करें। 

• ईदाहरण के ललए, "हमारे ईत्पादों के ऄनन मोददत डाईनलोड की पहचान करने में मदद करने वाल ेकायगक्रम के लवकास की लनगरानी" या "लवलभन्न 

स रक्षा लवकलपों की लसफाररश की और प्रत्येक लवकलप के ललए लागत-लाभ लवशे्लषण का संकलन" जसैी चीजों को शालमल करें। " 

 

 

 

4. प्रलतलष्ठत नौकरी पोचस्टग वेबसाआटों स ेपरामशग करें। इ-कॉमसग पररयोजना प्रबंधकों की ऄत्यलधक मांग को दखेत ेहुए, कइ पदों को ऄक्सर ऑनलाआन नौकरी 

पोचस्टग वेबसाआटों पर पोस्ट दकया जाता ह।ै लवशेष रूप स,े ईन वेबसाआटों पर जाएं, जो व्यावसालयक पेशेवरों के ललए कायग करती हैं, जैस ेचलक्डआन। अवेदन 

करने के ललए केवल लवलशष्ट पदों की तलाश न करें। एक ऄच्छा लवचार प्राप्त करें दक दकस प्रकार की कंपलनयां अपके ललए ऄपील करने वाले प्रकार के पदों के 

ललए सदक्रय रूप से लनय िी करती हैं, और सीधे ईनकी वेबसाआटों पर जाएं। 
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लवलध 3. ऑनलाआन प्रलशक्षण कायगक्रमों को ध्यान में रखें 

 

 

 

1. आसके बजाय एक पोटगफोललयो लनमागण पर ध्यान दें। एक पारंपररक लडग्री के बाद प्रत्यक्ष कायग ऄन भव प्राप्त करना दकसी भी ऑनलाआन प्रमाणन कायगक्रम के 

ललए बेहतर ह।ै एक ईदाहरण के रूप में वेब लड़िाआन लें: यदद अपके पास पहल ेस ेही कोचडग कौशल ह ैजो अपको वेबसाआटों और ऄन प्रयोगों के लनमागण की 

ऄन मलत दतेा ह,ै तो ऄपनी प्रलतभा का प्रदशगन करन ेका सबस ेऄच्छा तरीका ईनका ईपयोग करना ह।ै वास्तव में, बस वेब सामग्री को लडजाआन करना वबे 

लवकलसत करन े के बारे में ऄलधक जानन ेका सबस ेऄच्छा तरीका ह।ै जब भी अप लनलित कायग को पूरा करन े के तरीके के बारे में ऄलनलित होत ेहैं, तो 

ऑनलाआन णोरम अमतौर पर सीखने के सवोत्तम तरीके होत ेहैं। 

• यदद अप वेब लवकास में पूरी तरह स ेनए हैं, तो ऑनलाआन प्रमाणन कायगक्रम अपको मानक ईद्योग ज्ञान पर गलत लान ेमें मदद कर सकत ेहैं। 

हालांदक, यदद अप कौशल को व्यवहार में लाना श रू करन ेमें सक्षम हैं, तो प्रमाणन प्राप्त करने में समय लबतान ेके बजाय ऐसा करें। 

 

 

 

2. सीइसी के साथ एक प्रमाणन कायगक्रम में दालखला ले। कइ प्रमाणन कायगक्रम हैं जो अपको इ-कॉमसग की ब लनयादी बातों के बारे में लसखात ेहैं। यदद अपका 

ज्ञान और कौशल पहले से ही वेब लड़िाआन, माकेटटग, या सूचना प्रौद्योलगकी में लवलशष्ट है, तो इ-कॉमसग ईद्योग के ऄन्य पहल ओं में प्रमालणत हो जाएं। 

आंलस्टट्यूट ऑफ सर्टटफाआड इ-कॉमसग कंसलटेंट्स (सीइसी) इ-कॉमसग प्रोजेक्ट मैनेजमेंट और ऄलधक लवलशष्ट लवषयों, जैसे माकेटटग, जोलखम मूलयांकन, और 

ग णवत्ता प्रबंधन में प्रमाणन प्रदान करने वाला एक प्रम ख कायगक्रम ह।ै  

• यदद अपके पास 2 साल का इ-कॉमसग स ेसंबंलधत ऄन भव ह,ै तो अप सीइसी के प्रमाणन कायगक्रमों में प्रवेश के ललए क छ अवश्यकताओं से बच 

सकत ेहैं। यह पता लगान ेके ललए दक क्या अप त रंत अवेदन कर सकत ेहैं info@icecc.com में ररज्यूम ेया पृच्छा भेजें। यदद अपके पास ऄन भव 

नहीं ह,ै तो अपको व्यवसाय और सूचना प्रणाललयों की प्रासंलगकता के साथ एक मान्यता प्राप्त लशक्षा संस्थान स ेलडग्री की अवश्यकता होगी। 
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• दकसी ऐसे व्यलि के साथ बात करने के ललए पूछें लजसने प्रमाणपत्रों को यह दखेने के ललए लवचार करके पूरा दकया हो दक क्या सामग्री वास्तव में 

अपको नए कौशल सीखने में मदद करेगी। 

 

 

 

3. सीअइडबलय ू के माध्यम स ेप्रमालणत हो। प्रमालणत आंटरनेट वेब प्रोफेशनल (सीअइडबलयू) इ-कॉमसग से संबंलधत कौशल में प्रमाणन के ललए एक और 

सम्मालनत लवकलप प्रदान करता है। सीअइडबलय ूप्रमाणन कक्षाओं में वेब लड़िाआन और लवकास, प्रशासन, नेटवर्ककग, डेटाबेस और स रक्षा सलहत ईद्योग के 

सभी घटकों पर सामग्री शालमल ह।ै 

• अप स्व-लनदलेशत ऄध्ययन मागगदर्पशकाएं भी खरीद सकते हैं जो अपको परीक्षा के साथ या लबना औपचाररक प्रमाणन प्रदान करते हैं। कीमतें $ 249 

स ेश रू होती हैं। ऄलधकांश परीक्षाएं, यदद ऄलग स ेखरीदी जाती हैं, तो लागत $ 150 होती ह।ै 

• प्रमाणन श्रृंखला, लजसमें ऑनलाआन कोसगवेयर शालमल हैं, की कीमत लगभग $ 200 से $ 600 ह ैऔर पूरा होन ेपर प्रमाणीकरण के ललए नेतृत्व 

करती ह।ै 

• प्रलशक्षक के नेतृत्व वाली ऑनलाआन कक्षाएं भी ईपलब्ध हैं। हालांदक, ध्यान दें दक प्रलशक्षकों की पहचान ऄक्सर नहीं की जाती है। मूलय लनधागरण के 

ललए सीधे सीअइडबलय ूस ेसंपकग  करें, लेदकन स लनलित करें दक पाठ्यक्रम ईन सामलग्रयों को कवर करत ेहैं लजनस ेअप पररलचत नहीं हैं। 

 

 

 

4. सीअइडबलय ूप्रलशक्ष ता पर लवचार करें। प्रलशक्ष ता दोनों सीखने और साथ काम करन ेके ऄन भव का एक शानदार तरीका हो सकता ह।ै हालांदक अप सीधे 

कंपलनयों स ेसंपकग  करके इ-कॉमसग प्रलशक्ष ता पाने में सक्षम हो सकत ेहैं, सीअइडबलय ूपंजीकृत प्रलशक्ष ता  में एक संरक्षक के साथ काम करना साथ ही साथ 

ऄक्सर ऑनलाआन कक्षाएं लेना शालमल ह।ै एक पंजीकृत प्रप्रलशक्ष ता  को पूरा करके, अप कायग सीखेंग ेऔर प्रदशगन कौशल हालसल करेंगे। आसके ऄलावा, 

सीअइडबलय ूप्रलशक्ष ता अपको प्रलशक्ष ता  पूरा करन ेके दौरान औपचाररक प्रमाणपत्र ऄर्पजत करने की ऄन मलत दतेा ह।ै 
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• यदद अपकी एक प्रप्रलशक्ष ता में ददलचस्पी ह,ै तो ऄपन ेक्षेत्र की कंपलनयों तक पहुचंें जो अपको प्रवेश-स्तर की लस्थलत में रखने के ललए तैयार हो 

सकती हैं। ऄन भव स ेसीखन ेकी ऄपनी आच्छा को जालहर करें, और अपके पास पहल ेस ेमौजूद दकसी भी कौशल का ईललेख करना स लनलित करें। 

यद्यलप अपको एक लनजी प्रलशक्ष  के ईपक्रम के ललए प्रमाणन प्राप्त नहीं होगा, लेदकन अप क्षेत्र के भीतर मूलयवान ऄन भव प्राप्त करेंगे। 

• संबंलधत लागत सलहत पंजीकृत प्रलशक्ष ओं के बारे में ऄलधक जानकारी के ललए ईनकी वेबसाआट पर ददए गए फॉमग के माध्यम से सीधे सीअइडबलय ूस े

संपकग  करें।  
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पररयोजना ईपक्रम में पररयोजना की प्रकृतत और काययके्षत्र तनधायररत ककया जाता ह।ै आसमें कइ तरह के तत्व शातमल हैं जसैे कक पररयोजना का प्रस्ताव, 

पररयोजना का ऄवसर, कायय तवभाजन की संरचना, तजम्मेदारी कायय मैरिक्स, संचालन की समीक्षा, तवत्तीय तवश्लेषण अकद। पररयोजना की योजना में 

अवश्यक कायय के अकलन के तलए समय, लागत और संसाधनों की योजना और तनष्पादन के दौरान जोतखम का प्रबंधन शातमल ह।ै यह ऄध्याय 

सावधानीपूवयक पररयोजना ईपक्रम और योजना प्रदान करन ेके तलए तलखा गया ह।ै आसमें महत्वपूणय तवषय शातमल हैं जैसे कक एक पररयोजना के तलए प्रस्ताव 

तलखना, एक पररयोजना का ऄवसर तलखना, एक पररयोजना योजना बनाना, अकद।  

एक पररयोजना प्रबंधन योजना एक तवस्तृत ररपोर्य ह ैजो ईन घर्नाओं की श्ृंखला को दशायती ह ैजो पूरी पररयोजना में होन ेचातहए। आसमें तहतधारकों के साथ 

एक समयरेखा और स्पष्ट संचार शातमल ह ैकक कैस ेआसके सभी चरणों में पूरी पररयोजना "तनयोतजत, तनष्पाकदत, तनयंतत्रत, और बंद हो जाएगी।" 

अवश्यकताएं एकतत्रत करें 

पररयोजना के तलए अवश्यक ईद्देश्यों के साथ ग्राहक बनाना / तहतधारक के तहत ऄततररक्त समायोजन की अवश्यकता हो सकती है। सभी पररयोजना 

अवश्यकताओं को समझना और प्रलेतखत करना ऄपेक्षाओं को स्पष्ट करने में सहायक ह।ै 

दायरे को पररभातषत करें 

पररयोजना के दायरे को पररभातषत करने के तलए प्रलेखन का तनमायण करना, जो ककसी भी पररवतयन को प्रततबबतबत कर सकता ह,ै तहतधारक तवश्वास और 

ग्राहक तवश्वास बनाए रखने के तलए महत्वपूणय ह।ै  

कायय तवभाजन सरंचना बनाए ं

बडी पररयोजनाओं को ऄतधक प्रबंधनीय छोरे् लक्ष्यों में ईप-तवभातजत करन े से तहतधारकों को अगे बढ़न ेकी पहचान करन ेकी ऄनुमतत तमलती ह ैऔर 

पररयोजना प्रबंधक को अवश्यक रूप स ेमध्य-पाठ्यक्रम समायोजन करन ेकी ऄनुमतत तमलती ह।ै 

ऄनकु्रम कक्रयाएं, ऄनमुातनत गतततवतध ससंाधन, ऄनमुातनत गतततवतध ऄवतध को पररभातषत करें 

ईतचत संसाधनों के साथ ईतचत समय पर ईतचत र्ीमों को लगाने के तलए मानदण्ड लक्ष्यों को प्राप्त करने के तलए अवश्यक कायों की तवतशष्ट सूची का तवकास 

करना अवश्यक ह।ै   

शडे्यलू का तवकास करें 

कायय ईद्देश्यों को पूरा करने के तलए कायय को पूरा करने के तलए समयबद्धता और प्रगतत को तनधायररत करने के तलए शडे्यूबलग र्ीमें, कइ पररयोजना घर्कों के 

साथ समन्वय का एक बडा सौदा लेती हैं और आसमें स्थानांतरण के ईद्देश्य और चरण तनधायरण शातमल हो सकते हैं।

 

पररयोजना प्रबंधन योजना 

पररयोजना ईपक्रम और योजना 



 

 
 

लागतों का ऄनमुान लगाएं  

सर्ीक लागत का ऄनुमान लगाना एक कौशल ह ैजो व्यावहाररक ऄनुभव को बढ़ाने के साथ अता ह।ै ककसी पररयोजना के प्रत्येक चरण को पूरा करन ेके तलए 

अवश्यक सभी ऄनुमानों को समतन्वत करन े के तलए तवस्तार और मल्र्ी-र्ाबस्कग कौशल के एक ऄच्छी तरह स े तवकतसत सेर् पर बहुत ध्यान दने े की 

अवश्यकता होती ह।ै  

 

बजर् का तनधायरण करें 

सर्ीक बजर् बनाने का ऄथय ह ै कक संभातवत मौसम में दरेी, पररवतयन के अदशे, या आसी तरह की पररयोजनाओं के साथ ऄनुभव के माध्यम स ेप्राप्त ऄन्य 

तववरणों के तलए भत्त े में जोडन े के तलए ऄनुभव होना। योजना प्रकक्रया के हर चरण में समहू प्रलेखन अवश्यक ह,ै लेककन अकलन और बजर् क्षेत्रों में, 

पररयोजना प्रबंधकों को संबंतधत तहतधारकों से त्वररत और भरोसेमदं प्रातधकरण को सुरतक्षत करने के तलए तववरण को तार्ककक रूप से समझने में सक्षम होने 

की अवश्यकता ह।ै 

 

गणुवत्ता की योजना बनाएं 

कारक जैसे जोतखम, लागत प्रदशयन अधारभूत, संगठनात्मक और पयायवरणीय कारक सभी संभातवत योजना गुणवत्ता को प्रभातवत करते हैं। स्पष्ट रूप स ेलक्ष्य 

ईच्चतम संभव गुणवत्ता को अश्वस्त करना ह।ै प्रत्येक पररयोजना के चरण में गुणवत्ता को सुरतक्षत करन ेके तलए तववरणों का अकलन करना काययक्रम के लक्ष्यों 

और प्रकक्रयाओं को किर स ेसमायोतजत करना शातमल हो सकता ह।ै 

 

मानव संसाधन योजना तवकतसत करें 

काययकताय योजना बनाएं जो योजना के प्रत्येक चरण के साथ मले खाती हो और तजसमें पररयोजना लक्ष्यों का समथयन करने के तलए कामकाजी र्ीम बनाने के 

सभी तववरण शातमल हों।  

 

सचंार की योजना बनाए ं 

पररवतयन, प्रगतत ररपोर्य, और बजर्ीय समायोजन से संबंतधत संचार चालू होना चातहए ताकक पररयोजना के सिल, ईच्च गुणवत्ता वाले पररणाम में घर्क और 

तहतधारक तनवेतशत रहें। संचार के असपास की ऄपेक्षाओं को स्थातपत करना पररयोजना के सकारात्मक स्वर को संपूणय रूप स ेसमथयन करता ह।ै 

 

जोतखम प्रबंधन, जोतखमों की पहचान, गणुात्मक योजना बनाएं / मात्रात्मक जोतखम तवश्लषेण, जोतखम 

प्रततकक्रया योजना बनाएं 

सर्ीक जोतखम प्रबंधन प्रकक्रयाएं ककसी भी पररयोजना की लंबाइ पर पैसा और समय बचा सकती हैं। एक पररयोजना के तलए जोतखम प्रबंधन प्रकक्रया का 

दस्तावेजीकरण तहतधारकों और ग्राहकों के साथ ऄच्छी संचार रणनीततयों का समथयन करता ह।ै 
 

योजना की प्रकक्रयाएं 

खरीद प्रकक्रया में एक पररयोजना को पूरा करन ेऔर प्रभावी पररणाम दने े के तलए अवश्यक वस्तुओं की लागत स ेसंबंतधत तनणययों को आंतगत करन ेवाली 

तवस्तृत ररपोर्य शातमल होती ह।ै 

72 परियोजना प्रबंधन



 

 

कौशल और ज्ञान को तवकतसत करना और समग्र पररयोजना लक्ष्यों के बारे में ऄतधक जानकारी होना अवश्यक ह,ै जबकक एक ही समय में एक जरर्ल 

पररयोजना के छोरे्, कदन-प्रततकदन के तववरण के तलए प्रभावी रूप स ेरुझान, आस बात के मूल में ह ैकक ईत्कृष्ट को ऄच्छे पररयोजना प्रबंधकों से क्या चीज ऄलग 

बनाती ह।ै 

 

 
 

एक पररयोजना का प्रस्ताव एक मुख्य दस्तावेज ह ैजो अपको एक संभातवत पररयोजना को प्रायोजकों और तहतधारकों को बेचन ेमें मदद करता ह।ै 

एक प्रस्ताव में अमतौर तनम्नतलतखत चीजें शातमल होती हैं: 

• पररचय: समस्या, समाधान, लागत और लाभ का संतक्षप्त तववरण। 

• मुद्दा: तवषय, ईद्देश्य, मुख्य तकय , पृष्ठभूतम की जानकारी और महत्व सतहत मुद्दे की मुख्य पररभाषा। 

• समाधान: समाधान की मुख्य पररभाषा, तजसमें अपकी चरण-दर-चरण योजना, लाभ, और संभातवत बाधाओं को कैसे काबू ककया जाएगा शातमल 

हो।  

• योग्यता: अवश्यक कर्ममयों का ऄवलोकन, ऄनुभव। 

• लागत और लाभों का तनष्कषय, और रैप-ऄप: लाभ के तखलाि लागत को संतुतलत करें, ऄपन ेतपछले बबदओुं को मजबूत करें। 
 

1. ऄपन ेपाठक को पहचानें और पररभातषत करें 

ककसी भी तरह के ऄनुनय की तरह, यह समझन ेमें मदद करता ह ैकक अप ऄपने दशयकों स ेकैस ेऄपील करें। यह प्रस्ताव कौन पढे़गा और तय करेगा की यह स्वीकार 

या ऄस्वीकार कर कदया गया ह?ै ईन्हें ककस चीज की परवाह ह?ै ककस तरह की भाषा और लाभ ईनके साथ प्रततध्वतनत होंगे?  

 

2. तजस समस्या को अपका प्रस्ताव हल करेगा ईस ेपररभातषत करें  

कौन: प्रस्ताव को कौन प्रभातवत करेगा? 

 

क्या: पहली जगह में प्रस्ताव तलखने का क्या कारण है? वतयमान तस्थतत और आसके साथ अने वाली समस्याओं के बारे में बताएं। 

 

3. समाधान को पररभातषत करें 

कैसे: अप समस्या को कैसे हल करने जा रहे हैं? तवस्तार से चरण-दर-चरण बताएं। 

 

कौन: प्रस्ताव की ऄनुनय जोडने के तलए ऄपने पूवय ऄनुभव के साथ-साथ अपको अवश्यक कार्ममकों की पहचान करें। 

 

4. लागत, लाभ और रैप-ऄप 

पुनरावृतत्त: ईदे्दश्य और मुख्य तकय  

 

लागत: पररयोजना के तवतभन्न तत्वों के तलए शातमल ऄनुमातनत लागत को बताएं 

पररयोजना के तलए प्रस्ताव कैस ेतलखें 
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लाभ: पाठक को तनवेश के तलए वापसी के तलए राजी करने के तलए संगठन, मौकिक और गैर-मौकिक के लाभों को बताएं। 

साभार: पाठक को ईनका देने के तलए धन्यवाद दें 

 

संपकय  जानकारी: पाठक अपसे कहां संपकय  कर सकता है? असानी से खोजे जाने योग्य तववरण बनाने के तलए कक्रस्र्ल स्पष्ट होना सुतनतित करें। 

 

 
 

पररयोजना के ऄवसर एक "आच्छा -सूची " के रूप में शुरू होते हैं। अपको ऄपने ग्राहक की व्यवसाय प्रकक्रया में वृतद्ध या कला बडे पैमाने पर सॉफ्र्वेयर ऄनुप्रयोग 

प्रणाली के तलए पररयोजना ऄवसर तलखने का काम सौंपा जा सकता है। ऄपेतक्षत अईर्पुर् के बावजूद, कुछ तनतित कदशा-तनदशे हैं, तजनका तनतित रूप स े

पालन करना चातहए। 

 

चरण 

 

 

 

1. मन में एक शेष ("क्या") के साथ शुरू करें। स्र्ीिन कोव ेने ऄपनी सभी समय की क्लातसक पुस्तक "सेवन हतैबट्स ऑि हाइली आिेतक्र्व पीपल" में वर्मणत 

सात अदतों में से, यह अदत ककसी भी पररयोजना की सिलता के तलए तबल्कुल महत्वपूणय ह।ै जब अप ऄपने तहतधारकों के साथ काम करते हैं, तो बहुत ही 

स्पष्ट प्रश्न पूछें, " ईनका ईत्पाद या सेवा बाजार या संगठन में क्या बदलाव लाएगा?" आसके पररणाम और आसके सुतनयोतजत िायद ेजातनए। यह महत्वपूणय 

मील का पत्थर ह ैतजस ेअपकी पररयोजना को प्राप्त करन ेका लक्ष्य होगा। 

• ईदाहरण के तलय:े मान लीतजए कक अपके "क्या" प्रश्न के जवाब में, अपके ग्राहक ने अपको बताया कक वे ऑनलाआन वेब-अधाररत सॉफ़्र्वेयर रोल 

अईर् करना चाहत ेहैं, जो कक ईत्तरी ऄमेररका और यूरोप में संभातवत ग्राहक अधार के साथ, ऑनलाआन तवगेट्स बेचने के तलए ह।ै  

 

 

 

2. जातनए की एक तवशेष ईत्पाद या सेवा अपके ग्राहक के तलए क्यों महत्वपूणय ह ैऔर अपके ग्राहकों के ग्राहक के तलए ("क्यों") ह।ै 

पररयोजना के ऄवसर के बारे में कैस ेतलखें 
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"क्यों" अप ऄच्छी तरह स ेपूछ सकत ेहैं, यकद अप आस प्रश्न का ईत्तर जानत ेहैं, तो अप आस तरह स ेऄवसर का मसौदा तैयार कर सकत ेहैं जो ऄंततः ईत्पाद के 

तडजाआन को प्रभातवत करेगा। 

• उपर कदए गए ईदाहरण के साथ जारी रखते हुए, ऄपन ेखोज सत्र में अपने पता लगाया कक अपके ग्राहक के ग्राहक दो-महाद्वीपों में िैल ेिुर्-बप्रर् 

वाल ेबहु-राष्ट्रीय संगठन हैं। अपका ग्राहक ईनके तलए ईन तवजेट्स का एक प्रमुख अपूर्मतकताय ह।ै ग्राहक की संतुतष्ट को बढ़ाते हुए ईनकी अपूर्मत 

श्ृंखला प्रबंधन को सुव्यवतस्थत करने और लागत को कम करने के तलए, अपके ग्राहक के तलए ऄपने व्यवसाय को ऑनलाआन स्थानांतररत करना 

महत्वपूणय ह।ै अदशे ऄतधग्रहण, अदशे प्रकक्रया और भुगतान संग्रह ये सभी पहल ूईनकी लागत में कमी की रणनीतत को संचातलत करेंगे। एक बार 

जब अप आस स्तर के तववरण को जान लेते हैं, तो अपको आस ऄवसर की ऄततररक्त समझ प्राप्त हो जाती ह ैकक ऄंततम ईत्पाद में ऑडयर कैप्चर और 

भुगतान की प्रातप्त के तलए एक ईपयोगकताय आंर्रफेस होना चातहए, यह भी स्पष्ट हो जाएगा कक चूंकक ईपयोगकताय अधार महाद्वीपों में िैला हुअ 

ह,ै आसतलए अपको ह ैभुगतान संसातधत करते समय फं्रर्-एंड रू्ल और मुिा रूपांतरण पर ऄततररक्त भाषा की अवश्यकता हो सकती ह।ै 

क्या अप दखेा कक तडजाआन को ऄंततः प्रभातवत करने के तलए ऄवसर में आन तथ्यों को शातमल करना ककतना महत्वपूणय ह।ै 

 

 

 

3. जाने कक पररयोजना में ऄन्य प्रमुख तहतधारक कौन हैं। पररभाषा के ऄनुसार तहतधारक, एक व्यतक्त या एक संगठन है तजसका पररयोजना में तनतहत स्वाथय 

ह;ै दसूरे शब्दों में, पररयोजना के ऄतस्तत्व का ईनके कदन-प्रततकदन के व्यवसाय और संभातवत लाभ पर प्रभाव पडेगा। हमारे द्वारा तलए गए ईदाहरण में 

तहतधारकों के कुछ ईदाहरण ऄंततम ईपयोगकताय हो सकते हैं, बैक ऑकिस ऑडयर प्रोसेबसग यूतनर्, एक तशबपग कंपनी जो तवजेर् तवतररत करेगी, एक तृतीय 

पक्ष भुगतान प्रोसेसर, अपके ग्राहक संगठन की तवत्त आकाइ जो मेरिक्स और ऑडयर ररपोर्टर्ग अकद में बहुत स्पष्ट कदख सकती है। यह ऄवसर को कैसे प्रभातवत 

करता ह?ै जैसा कक अप ऄनुप्रयोग के तवतभन्न ईपयोगकताय अधारों का अकलन करते हैं तजस ेअपका ग्राहक बनाना चाहता ह,ै अपको एहसास होगा कक 

अवेदन प्राथतमक ग्राहकों से अपके ग्राहक संगठन के बहुत ऄतधक क्षेत्रों को छूने वाला ह।ै अप यह भी ध्यान देंग ेकक बैक ऑकिस प्रोसेबसग अवश्यकताएं हैं। 

चूंकक आसमें बाहरी भुगतान प्रोसेसर शातमल हैं, आसतलए अपको ऄपने ऄवसर में कनेतक्र्तवर्ी, नेर्वर्ककग और भुगतान गेर्वे अवश्यकताओं को शातमल करना 

होगा। प्रमुख तहतधारकों में स ेककसी एक के लापता होन ेस ेपररयोजना की सिलता पर महत्वपूणय प्रभाव पड सकता ह।ै 

परियोजना प्रबंधन 75



 

 

 

 

4. एक गहरी सांस लें - यह "कैस"े के तलए समय ह।ै अप आस पररयोजना स ेकैस ेसंपकय  करन ेजा रह ेहैं यह वह सवाल ह ैतजसमे अप ऄपना ऄतधकांश समय 

खोज सत्र के दौरान खचय करेंगे। "कैस"े का जवाब दनेा अपको तडजाआन के सबस ेकरीब लाएगा और यह अपको महसूस करवा सकता ह ैकक अप ऄपन े"सुतवधा 

क्षेत्र" स ेबाहर कदम रख रह ेहैं, लेककन ऐसा नहीं ह।ै यह ईच्च स्तर पर ईत्पाद तवतरण के "कैस"े के बारे में जानना महत्वपूणय ह ैक्योंकक जब अप "क्या", "क्यों" 

और "कौन" पर जानकारी एकत्र करते हैं, तो अप ऄवसर का तहस्सा दस्तावजे करते हैं। हालांकक, मान लेते हैं एक ग्राहक ऐसे दशे में रहता ह ैजहां के्रतडर् काडय 

प्रसंस्करण व्यापक रूप से स्वीकार नहीं ककया जाता ह ैया ऄगर के्रतडर् काडय से भुगतान ककया जाता है, तो चाजयबैक की पयायप्त मात्रा होती है। जातहर ह ैकक यह 

अपके ग्राहक के तलए तवत्तीय रूप से ऄच्छा नहीं हो सकता ह।ै 

• आस बबद ुपर, अपकी भूतमका यह पहचानने की नहीं ह ैकक वैकतल्पक भुगतान प्रसंस्करण समाधान क्या हो सकता ह,ै बतल्क अपके तलए यह नोर् 

करना महत्वपूणय होगा कक पररयोजना की सिलता के तलए वैकतल्पक भुगतान प्रसंस्करण तवतध अवश्यक होगी और आसका सीधा प्रभाव ईस पर 

पररयोजना के ऄवसर पर पडेगा। 

 

 

 

5. अगे "कहा"ं पर तवचार करें। ककसी भी पररयोजना के तलए महत्वपूणय सिलता कारकों में स ेएक आसकी स्थान रणनीतत ह।ै पररयोजना कहा ंतवकतसत होन े

जा रही ह?ै सहायक प्रणातलयां कहा ंअयोतजत होन ेजा रही हैं? बैक ऑकिस ऑपरेशंस जैस ेऑडयर प्रोसेबसग, पैकेबजग, ऄकाईंटर्ग अकद कहा ंतस्थत होंगे? 
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ककसी भी ग्राहक सवेा कें ि के बारे में क्या तवचार ह?ै ऄवसर के नजररए से, "कहा"ं जानना महत्वपूणय ह ैक्योंकक यह रणनीततक साझेदारी को प्रभातवत कर 

सकता ह ै तजसम े अपके ग्राहक के चल रह े व्यवसाय के तलए प्रततभा और प्रबंधन कमयचाररयों को स्थातपत करन े की अवश्यकता हो सकती ह।ै अपकी 

पररयोजना योजना तब तक पूरी नहीं होती ह ैजब तक कक क्षमता योजना पूरी नहीं हो जाती ह ैऔर मानव पूंजी पूल की पहचान नहीं हो जाती ह।ै काययके्षत्र 

योजना में "कहा"ं का समावेश एक ऐसी योजना की नींव ह,ै तजसका सिल प्रभाव होगा। 

 

 

 

6. ऄपनी पररयोजना के "कब" पर तवचार करें। ऄगर एक सवाल ह ैकक अपका ग्राहक आस बात को लेकर बहुत ईत्सुक ह ैकक "कब" आस पररयोजना को तवतररत 

ककया जाएगा। अपकी खोज के अधार पर अपके द्वारा पररभातषत ककया गया ऄवसर ईस पर सीधा प्रभाव डालता ह ैजब वह ितलत हो सकता ह।ै वैकतल्पक 

रूप स,े अप ऄपने ग्राहक स ेपूछ सकत ेहैं कक वे "कब" आस ेतवतररत करना चाहते हैं। तवरोधाभासी लगता ह,ै ऄगर अप जानते हैं कक अपके ग्राहक ककस स्तर 

की पररयोजना के तवतरण का लक्ष्य रखते हैं, तो अप ऄवसरो पर बेहतर तरीके से बातचीत कर सकते हैं। 

• ईदाहरण के ऄनुसार अपके ग्राहक द्वारा ईल्लेतखत "क्या" का ईत्तर दनेे वाले ग्राहक ईत्तरी ऄमेररका और यूरोप में होंगे। तजन चीजों को अप 

शातमल करने के तलए कह सकते हैं ईनमें से एक फं्रर्-एंड रू्ल में बहु भाषा समथयन ह।ै किर ग्राहक छह महीन ेमें पररयोजना के तवतरण की मांग 

करता ह।ै अप कह सकते हैं कक यह सभंव ह,ै किर भी, अप केवल पहले कर् में ऄंगे्रजी के तलए "प्रोजेक्र् स्कोप" को कम करने की सलाह दे सकते हैं 

और बाद के रोलअईर् में अप ऄपनी भाषा का समथयन शुरू कर सकते हैं। "कब" का ईत्तर दनेा पररयोजना स्कोप को समायोतजत करने की कंुजी ह।ै 

यह अपके ग्राहकों की ऄपेक्षाओं को प्रबंतधत करन ेऔर ईनकी तनचली रेखा को सकारात्मक रूप स ेप्रभातवत करन ेका एक शानदार तरीका भी ह।ै 

 

 
 

चरण 1: प्रमुख तहतधारकों को पररयोजना की योजना को समझाएं और आसके प्रमुख घर्कों पर चचाय करें। पररयोजना प्रबंधन में सबसे गलत शब्दों में से एक, 

पररयोजना योजना जीतवत दस्तावजेों का एक सेर् ह।ै रोडमपै की तरह, यह पररयोजना के तलए कदशा प्रदान करता ह।ै और यात्री की तरह, पररयोजना प्रबंधक 

को पररयोजना के तलए पाठ्यक्रम तनधायररत करन ेकी अवश्यकता होती ह।ै तजस तरह एक ड्राआवर सडक तनमायण या नए मागों से हो कर ऄंततम गंतव्य तक 

पहुचंा सकता ह,ै वैसे ही पररयोजना प्रबंधक को पररयोजना पाठ्यक्रम को भी सही करने की अवश्यकता हो सकती ह।ै 

पररयोजना की योजना कैस ेबनाएं 
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एक अम गलतिहमी यह ह ैकक पररयोजना की योजना करना समयसीमा के बराबर ह,ै जो योजना के कइ घर्कों में से एक ह।ै पररयोजना योजना पूरी योजना 

प्रकक्रया स ेप्रमुख कायय ईत्पाद ह,ै आसतलए आसमें पररयोजना के सभी तनयोजन दस्तावेज शातमल हैं। 

अमतौर पर पररयोजना के कइ महत्वपूणय तहस्सेदार, जो कक पररयोजना और पररयोजना के ऄंततम पररणाम दोनों स ेप्रभातवत होत ेहैं, पररयोजना योजना की 

प्रकृतत को पूरी तरह स ेनहीं समझत ेहैं। चूंकक पररयोजना प्रबंधन के सबस ेमहत्वपूणय और करठन पहलओुं में स ेएक प्रततबद्धता और खरीद ह,ै आसतलए पहला 

कदम सभी प्रमुख तहतधारकों के तलए तनयोजन प्रकक्रया और पररयोजना योजना की व्याख्या करना ह।ै दस्तावेजों के आस सेर् के महत्व को समझना और आसकी 

सामग्री स ेपररतचत होना अवश्यक ह,ै क्योंकक ईन्हें ईन दस्तावेजों की समीक्षा करने और ऄनुमोदन करन ेके तलए कहा जाएगा जो ईनस ेसंबंतधत हैं। 

पररयोजना योजना में तनम्नतलतखत घर्क शातमल हैं: 

 

अधार रेखा। अधार रेखा को कभी-कभी प्रदशयन ईपाय कहा जाता ह,ै क्योंकक संपूणय पररयोजना का प्रदशयन ईनके तखलाि मापा जाता ह।ै वे पररयोजना के 

तीन स्वीकृत शुरुअती बबद ु हैं और आसमें दायरा, शेड्यलू और लागत अधार रेखाएं शातमल हैं। ये 'शुरूअत' प्रदान करत ेहैं। यही ह,ै ईनका ईपयोग यह 

तनधायररत करने के तलए ककया जाता ह ैकक पररयोजना के तनष्पादन के दौरान पररयोजना िैक पर ह ैया नहीं।  

अधार रेखा प्रबंधन योजना। आन योजनाओं में प्रलेखन शातमल ह ैकक कैस ेअधार-रेखाओं को पूरे पररयोजना में संभाला जाएगा। प्रत्येक पररयोजना अधार 

रेखा की समीक्षा और प्रबंधन करन ेकी अवश्यकता होगी। आस प्रकक्रया के पररणामस्वरूप ऄततररक्त योजना बनाने की अवश्यकता शातमल हो सकती है, आस 

संभावना के साथ कक अधार रेखा बदल जाएगी। पररयोजना प्रबंधन दस्तावेजों की योजना बनाता ह ैकक पररयोजना र्ीम तब क्या करेगी जब अधार के अधार 

पर तभन्नताएं होंगी, ककस प्रकक्रया का पालन ककया जाएगा, ककसे ऄतधसूतचत ककया जाएगा, पररवतयनों को कैसे तवत्त पोतषत ककया जाएगा, अकद। 

तनयोजन प्रकक्रया से ऄन्य कायय ईत्पाद। आनमें एक जोतखम प्रबंधन योजना, एक गुणवत्ता योजना, एक खरीद योजना, एक कमयचारी योजना और एक संचार 

योजना शातमल ह।ै 

 

चरण 2: भूतमकाओं और तजम्मेदाररयों को पररभातषत करें। सभी प्रमुख तहतधारक सभी दस्तावजेों की समीक्षा नहीं करेंग,े आसतलए यह तनधायररत करना 

अवश्यक ह ैकक पररयोजना के ककस तहस्से को योजना के ककन तहस्सों को मंजूरी दने ेकी अवश्यकता ह।ै कुछ प्रमुख सदस्य हैं: 

• पररयोजना प्रायोजक, जो पूरे पररयोजना का मातलक ह ैऔर ईसे िंड करता ह।ै प्रायोजकों को योजना के सभी पहलुओं की समीक्षा और ऄनुमोदन 

की अवश्यकता होती ह।ै  

• नातमत व्यवसाय तवशेषज्ञ, जो ऄंततम ईत्पाद के तलए ईनकी अवश्यकताओं को पररभातषत करेंगे। ईन्हें दायरे की अधार रेखा तवकतसत करन ेऔर 

दायरे स ेसंबंतधत दस्तावेजों को ऄनुमोकदत करने में मदद करन ेकी अवश्यकता होती ह।ै वे समयरेखा में भी कािी रुतच लतेे हैं। 

• पररयोजना प्रबंधक, जो पररयोजना की योजना बनाता ह ैऔर ईसे तनष्पाकदत करता ह ैऔर तनयंतत्रत करता ह।ै चूंकक पररयोजना प्रबंधक योजना 

का तनमायण करत ेहैं, आसतलए ईन्हें आस ेऄनुमोकदत करन ेकी अवश्यकता नहीं ह।ै 

• पररयोजना र्ीम, जो ऄंततम ईत्पाद का तनमायण करती ह।ै र्ीम को योजना के कइ पहलुओं के तवकास में भाग लेन ेकी अवश्यकता होती ह,ै जसैे कक 

जोतखम, गुणवत्ता और तडजाआन मुद्दों की पहचान करना, लेककन र्ीम अमतौर पर आस ेऄनुमोद नहीं करती ह।ै 

• ऄंततम ईपयोगकताय, जो ऄंततम ईत्पाद का ईपयोग करत ेहैं। ईन्हें भी योजना के तवकास में भाग लेने और योजना की समीक्षा करन ेकी अवश्यकता 

ह,ै लेककन शायद ही कभी ईन्हें वास्तव में ऄनुमोदन करन ेकी अवश्यकता होती ह।ै   

 

 ऄन्य, ऐस ेलेखा परीक्षकों के रूप में, गुणवत्ता और जोतखम तवशे्लषक, खरीद तवशेषज्ञ, और आसी तरह पररयोजना पर भी भाग ल ेसकत ेहैं। ईन्हें ईन 

तहस्सों को ऄनुमोकदत करने की अवश्यकता हो सकती ह ैजो ईनस ेसंबंतधत हैं, जैस ेगुणवत्ता या खरीद योजना। 
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चरण 3: एक शुरुअती मीटर्ग अयोतजत करें। पररयोजना पर चचाय के तलए तहतधारकों को लान ेके तलए शुरुअती मीटर्ग अयोतजत करना एक प्रभावी तरीका 

ह।ै यह योजना प्रकक्रया शुरू करन ेका एक प्रभावी तरीका ह।ै आसका ईपयोग र्ीम के सदस्यों के बीच तवश्वास का तनमायण शुरू करन ेऔर यह सुतनतित करन ेके 

तलए ककया जा सकता ह ैकक सभी के तवचार को ध्यान में रखा जाए। शुरुअती मीटर्ग भी पररयोजना के तलए प्रायोजक स ेप्रततबद्धता प्रदर्मशत करती हैं। यहा ं

कुछ तवषय हैं तजन्हें एक शुरुअती मीटर्ग  में शातमल ककया जा सकता ह:ै   

• व्यावसातयक दतृष्ट और रणनीतत (प्रायोजक स)े  

• पररयोजना दतृष्ट  (प्रायोजक स)े 

• भूतमका और तजम्मदेाररयां 

• र्ीम का तनमायण 

• र्ीम की प्रततबद्धता 

• र्ीम कैस ेतनणयय लेती ह ै

• तनयम 

• समूह ककतना बडा होना चातहए और क्या ईप-समूह अवश्यक हैं या नहीं 

 

चरण 4: एक स्कोप स्रे्र्मेंर् तवकतसत करें। स्कोप स्रे्र्मेंर् यकीनन पररयोजना योजना में सबस ेमहत्वपूणय दाशयतनक ह।ै यह पररयोजना के बाकी तहस्सों के तलए 

नींव ह।ै यह पररयोजना का वणयन करता ह ैऔर आसका आस्तेमाल दायरे को लकेर तहतधारकों के बीच अम सहमतत प्राप्त करन ेके तलए ककया जाता ह।ै स्कोप 

स्रे्र्मेंर् स्पष्ट रूप स ेबताता ह ैकक पररयोजना का पररणाम क्या होगा। यह प्रायोजक और ऄन्य तहतधारकों से खरीद और समझौते प्राप्त करने का अधार ह ैऔर 

आसस ेगलत संचार की संभावना कम हो जाती है। आस दस्तावेज की पररयोजना के जीवन के साथ बढ़न ेऔर बदलन ेकी सबस ेऄतधक संभावना ह।ै स्कोप 

स्रे्र्मेंर् में तनम्नतलतखत बबद ुशातमल होने चातहए: 

• व्यापार की जरूरत और व्यापार की समस्या 

• पररयोजना के ईद्देश्य, यह बतात ेहुए कक व्यावसातयक समस्या को हल करने के तलए पररयोजना के भीतर क्या होगा 

• पररयोजना को पूरा करन ेके लाभ, साथ ही पररयोजना का औतचत्य 

• पररयोजना का दायरा, ककस प्रदये को शातमल ककया जाएगा और ककस ेपररयोजना स ेबाहर रखा जाएगा। 

• लक्ष्य, दतृष्टकोण और पररयोजना के अकार और प्रकृतत के ऄनुसार ऄन्य घर्क।  

आस ेपररयोजना प्रबंधक और प्रायोजक के बीच एक ऄनुबंध की तरह माना जा सकता ह,ै तजस ेकेवल प्रायोजक ऄनुमोदन के साथ बदला जा सकता ह।ै 

चरण 5: दायरा अधार रेखा तवकतसत करें। एक बार स्कोप स्रे्र्मेंर् में प्रदये की पुतष्ट हो जाने के बाद, ईन्हें एक कायय तवभाजन सरंचना (डबल्यूबीएस) में 

तवकतसत करने की अवश्यकता होती ह,ै जो पररयोजना  में सभी प्रदये का ऄपघर्न ह।ै यह सुगम्य डबल्यूबीएस दायरा अधार रेखा बनाती ह ैऔर आसम े

तनम्नतलतखत तत्व शातमल होत ेह:ै   

 पररयोजना पर ईत्पाकदत सभी प्रदये की पहचान करना, और आसतलए, सभी कायों की पहचान करना कक क्या वे पूरे हो चुके हैं। 

 

 बड ेप्रदये को छोरे् प्रदये के पदानुक्रम में तोड दनेा। यही ह,ै प्रत्येक प्रदये ईच्च स्तर पर शुरू होता ह ैऔर बाद में तनचले और तवस्तार के तनचल ेस्तरों 

में रू्र् जाता ह।ै 
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• तनम्नतम स्तर को "कायय पैकेज" कहा जाता ह ैऔर आस ेगतततवतधयों और कायों के ऄनुरूप करने के तलए तगना जा सकता ह।ै 

डबल्यूबीएस को ऄक्सर कायय तवभाजन के रूप में माना जाता ह,ै लेककन गतततवतधयां और कायय एक ऄलग तवभाजन होत ेहैं, ऄगले चरण में पहचान ेजाते हैं।  

चरण 6: शेड्यूल और लागत अधाररेखा का तवकास करना। शेड्यलू और लागत अधाररेखा को तवकतसत करन ेके तलए यहां कदम ईठाए गए हैं।  

1. डबल्यूबीएस बनान ेवाल ेप्रत्येक कायय पैकेज के तनमायण के तलए अवश्यक गतततवतधयों और कायों को पहचानें।  

2. प्रत्येक कायय के तलए संसाधनों की पहचान करें, यकद ज्ञात हो। 

3. अकलन करें कक प्रत्येक कायय को पूरा करने में ककतना समय लगेगा। 

4. प्रत्येक कायय की ऄनुमातनत लागत, का ईपयोग कर प्रत्येक संसाधन के तलए औसत प्रतत घंर्ा की दर तय करें। 

5. संसाधन की कमी पर तवचार करें, या दखेें कक प्रत्येक संसाधन वास्ततवक रूप से आस पररयोजना के तलए ककतना समय द ेसकता ह।ै 

6. तनधायररत करें कक कौन स ेकायय ऄन्य कायों पर तनभयर हैं, और महत्वपूणय पथ तवकतसत करत ेहैं। 

7. शेड्यलू का तवकास करें, जो सभी कायों और ऄनुमानों का एक कैलेंडरकरण ह।ै यह चुन ेहुए समय ऄवतध (सप्ताह, महीने, ततमाही, या वषय) से पता 

चलता ह ैकक कौन स ेसंसाधन कौन स ेकायय कर रह ेहैं, ईन्हें प्रत्येक कायय पर ककतना समय खचय करने की ईम्मीद ह,ै और प्रत्येक कायय कब शुरू होन े

और समाप्त होन ेके तलए तनधायररत ह।ै 

8. लागत अधार रेखा का तवकास करें, जो कक समय-समय पर ककया जाने वाले बजर् या लागत पर अधाररत ह।ै 

 

यह प्रकक्रया एक बार का प्रयास नहीं ह।ै आस पररयोजना के दौरान सबसे ऄतधक संभावना होगी कक अप आनमें से कुछ या सभी चरणों को दोहराएं। 

चरण 7: अधारभूत प्रबंधन योजनाएं बनाएं। एक बार दायरा, शेड्यलू और लागत अधार रेखा स्थातपत हो जाने के बाद, अप आन योजनाओं में बदलाव के 

तलए र्ीम द्वारा ईठाए जान ेवाल ेकदमों का तनमायण कर सकत ेहैं। आन सभी प्रबंधन योजनाओं में अमतौर पर अधार रेखा को संशोतधत करन ेके तलए एक 

समीक्षा और ऄनुमोदन प्रकक्रया शातमल होती ह।ै तवतभन्न प्रकार के पररवतयनों के तलए तवतभन्न ऄनुमोदन स्तरों की अवश्यकता होती ह।ै आसके ऄलावा, सभी 

नए ऄनुरोधों के दायरे, शेड्यूल या बजर् में पररवतयन नहीं होंगे, लेककन पररयोजना पर ईनके प्रभाव को तनधायररत करन ेके तलए सभी नए ऄनुरोधों का ऄध्ययन 

करन ेके तलए एक प्रकक्रया की अवश्यकता होती ह।ै  

चरण 8: स्र्ाफिग योजना का तवकास करें। स्र्ाफिग योजना एक चार्य ह ैजो समय ऄवतध, अमतौर पर महीन,े ततमाही, वषय को दशायता ह,ै कक प्रत्येक संसाधन 

पररयोजना पर कहां तक अ जाएगा और कब छोड दगेा। यह ऄन्य पररयोजना प्रबंधन चार्य के समान ह,ै लेककन यह गैंर् चार्य की तरह, कायय, ऄनुमान, अरंभ 

और समातप्त कदनांक, या महत्वपूणय पथ नहीं कदखाता ह।ै यह केवल समय ऄवतध और संसाधन और ईस समय की लंबाइ कदखाता ह ैजब संसाधन के पररयोजना 

पर बने रहन ेकी ईम्मीद ह।ै 

चरण 9: पररयोजना की गुणवत्ता और जोतखमों का तवशे्लषण करें। पररयोजना की गुणवत्ता: पररयोजना की गुणवत्ता में यह सुतनतित करना शातमल ह ैकक 

ऄंततम ईत्पाद न केवल ग्राहक तवतनदशेों को पूरा करता ह,ै बतल्क एक ऐसा ह ैतजसका प्रायोजक और प्रमुख व्यवसाय तवशेषज्ञ वास्तव में ईपयोग करना चाहते 

हैं।
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पररयोजना के ऄंत में ईत्पाद का तनरीक्षण करन ेऔर किर त्रुरर्यों को दरू करने के बजाय पररयोजना की गुणवत्ता का जोर त्रुरर्यों को रोकन ेपर ह।ै पररयोजना 

की गुणवत्ता यह भी दखेती ह ैकक गुणवत्ता एक प्रबंधन तजम्मदेारी ह ैऔर आस ेपूरे पररयोजना में तनष्पाकदत करन ेकी अवश्यकता ह।ै 

गुणवत्ता का तनमायण योजना में मानक, स्वीकृतत मानदडं, और मीरिक सेर् करना शातमल ह ै जो पूरी पररयोजना में ईपयोग ककए जाएंगे। तब योजना, 

पररयोजना के दौरान ककए गए सभी गुणवत्ता समीक्षाओं और तनरीक्षणों के तलए नींव बन जाती ह ैऔर पूरे पररयोजना तनष्पादन के तलए ईपयोग की जाती ह।ै 

पररयोजना जोतखम: एक जोतखम एक ऐसी घर्ना ह ैजो हो सकती ह ैया नहीं भी हो सकती ह,ै लेककन ऄगर यह होन ेवाली थी, तो आसका एक पररयोजना के 

पररणाम पर एक महत्वपूणय प्रभाव पड सकता ह।ै ईदाहरण के तलए, ऄगले कुछ महीनों में प्रायोजन में महत्वपूणय बदलाव का 50% मौका हो सकता है। 

जोतखमों के तवशे्लषण में दोनों संभाव्यता का तनधायरण करना शातमल ह ैजो एक तवतशष्ट घर्ना हो सकती ह ैऔर यकद ऐसा होता है, तो आसके प्रभाव का अकलन 

करना पडता ह।ै संभाव्यता और प्रभाव दोनों की मात्रा का तनधायरण यह तनधायररत करने के तलए ककया जाता ह ैकक सबस ेऄतधक जोतखम ककस चीज का ह ैतजन 

पर ध्यान दने ेकी अवश्यकता ह।ै जोतखम प्रबंधन में केवल जोतखम का अकलन करना शातमल नहीं ह,ै लेककन यह समझन ेऔर संवाद करन ेके तलए जोतखम 

प्रबंधन योजनाओं को तवकतसत करना शातमल ह ैकक र्ीम ईच्च जोतखम वाली घर्नाओं पर कैस ेप्रततकक्रया दगेी। 

चरण 10: संवाद करें! पररयोजना योजना का एक महत्वपूणय पहल ूसचंार योजना ह।ै यह दस्तावजे आस तरह की बातें बताता ह:ै 

• पररयोजना पर कौन ककसे ररपोर्य करता ह,ै ककतनी बार, ककस प्रारूप में, और वे ककस मीतडया का ईपयोग कर रहा ह।ै 

• मुद्दों को कैस ेअगे बढ़ाया जाएगा और कब। 

• पररयोजना की जानकारी कहां संग्रहीत की जाएगी और कौन आस ेएक्ससे कर सकता ह।ै 

 

जरर्ल पररयोजनाओं के तलए, एक औपचाररक संचार मैरिक्स एक ईपकरण ह ैजो ईपरोक्त मानदडंों में स ेकुछ को तनधायररत करन ेमें मदद कर सकता ह।ै यह 

पररयोजना के तवतभन्न पहलुओं, जैसे कदनचयाय की तस्थतत, समस्या समाधान, तनणयय, अकद के बारे में बताने के तलए पररयोजना र्ीम की सहमतत-तवतध का 

दस्तावेजीकरण करने में मदद करता ह।ै 

 

एक बार पररयोजना की योजना बन जाए, तो यह महत्वपूणय ह ैकक प्रायोजक को पररयोजना योजना के महत्व को न केवल सूतचत ककया जाए, बतल्क आसके 

बनने के बाद आसकी सामग्री के बारे में भी सूतचत ककया जाए। आस संचार में ऐसी चीजें शातमल होनी चातहए जैसे: 

• पररयोजना योजना की समीक्षा और ऄनुमोदन। 

• योजना की सामग्री को बदलन ेके तलए प्रकक्रया। 

• ऄगले चरण-अगामी चरण में पररयोजना योजना और प्रमुख तहतधारक भूतमकाओं / तजम्मेदाररयों को कक्रयातन्वत और तनयंतत्रत करना।  

 

 
 

एक शतक्तशाली कायय योजना बनाना हमेशा स्पष्ट ईद्देश्य, दतृष्ट या लक्ष्य को ध्यान में रखकर शुरू होती ह।ै यह अपको सीधे अपके द्वारा बताए गए लक्ष्य की 

तसतद्ध के तलए, जहा ंभी अप हैं, स ेलेन ेके तलए तडजाआन ककया गया ह।ै एक ऄच्छी तरह स ेतडजाआन की गइ योजना के साथ, अप लगभग ककसी भी लक्ष्य को 

प्राप्त कर सकत ेहैं। 

एक प्रभावी कायय योजना कैस ेबनाएं 
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भाग 1. योजना बनाएं 

 

 

 

1. जातनए कक अप क्या करना चाहत ेहैं। अप जो करना चाहत ेहैं ईसके बारे में अप तजतना कम स्पष्ट हो, अपकी योजना ईतनी ही कम प्रभावी होगी। ऄपनी 

पररयोजना को शुरू करने से पहले तवशेष रूप से पररभातषत करने की कोतशश करें कक अप क्या हातसल करना चाहते हैं। 
 

• ईदाहरण: अप ऄपने मास्र्र की थीतसस को पूरा करन ेकी कोतशश कर रह ेहैं - मूल रूप से एक बहुत लंबा तनबंध - तजस ेलगभग 40,000 शब्दों 

का होना चातहए। आसमें एक पररचय, एक सातहत्य समीक्षा (तजसमें अप गभंीर रूप से अपकी जानकारी दनेे वाले ऄन्य शोधों पर चचाय करते हैं, 

और अपकी काययप्रणाली पर चचाय करते हैं), कइ ऄध्याय तजसमें अप ऄपने तवचारों को ठोस ईदाहरणों और एक तनष्कषय का ईपयोग करके 

ऄभ्यास में डालते हैं। अपके पास आस ेतलखन ेके तलए 1 वषय ह।ै 

 

2. ऄपने ऄंततम लक्ष्य स ेपीछे की ओर काम करें। ऄपने ऄंततम लक्ष्य को पहचानें, किर ईस ेपूरा करन ेके तलए अपको जो कुछ करना ह,ै ईस ेसूचीबद्ध करें। 

ऄपन ेलक्ष्य के अधार पर, अप ऄपन ेलक्ष्य तक पहुचंन ेके तवतभन्न तरीकों पर भी तवचार कर सकत ेहैं। यह जानन ेके बाद कक अपको क्या हातसल करने की 

जरूरत ह,ै आस ेऔर ऄतधक यथाथयवादी योजना बनान ेमें मदद करने के तलए कारयवाइ योग्य चरणों में तवभातजत कर दें। 
 

• ध्यान रखें कक जैस ेही अप ऄपन ेलक्ष्य की ओर काम करते हैं, अपकी योजना बदल सकती ह,ै आसतलए लचील ेबने रहें। 

• सुतनतित करें कक अपके लक्ष्य यह सुतनतित करन ेके तलए स्मार्य हैं कक अपकी योजना प्रभावी ह:ै 

◦ तवतशष्ट - अप जो हातसल करना चाहत ेहैं, ईसके बारे में स्पष्ट रहें। 

◦ औसत दज ेका - अप औसत दज ेके जांच बबदओुं में लक्ष्य को तवभातजत कर सकत ेहैं। 

◦ प्राप्य - अप लक्ष्य तक पहुचंन ेके तलए अवश्यक चरणों को पूरा करने में सक्षम हैं। 

◦ प्रासंतगक - लक्ष्य अपके जीवन और ईद्देश्य के तलए सहीं ह।ै 

◦ समय पर - अपके पास ऄपन ेलक्ष्य की कदशा में काम करन ेका समय ह ैऔर अप समय पर प्रगतत कर रह ेहैं। 

 

 

 

3. ऄपनी योजना में तवतशष्ट और यथाथयवादी बनें। 
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एक तवतशष्ट लक्ष्य रखना ऄभी शुरुअत ह:ै अपको ऄपनी पररयोजना के हर पहलू में तवतशष्ट और यथाथयवादी होने की अवश्यकता ह ै- ईदाहरण के तलए, 

तवतशष्ट और प्राप्त काययक्रम, लक्ष्य और ऄंततम पररणामों को बताएं। 

• एक लंबी पररयोजना की योजना बनाते समय तवतशष्ट और यथाथयवादी होना सभी सकक्रय रूप से तनाव को कम करने के बारे में है जो खराब 

तनयोतजत पररयोजनाओं जैसे कक छूर्ी समय सीमा और लबंे समय तक कायय करने से थकने के साथ हो सकता ह।ै  

• ईदाहरण: समय पर ऄपनी थीतसस को पूरा करने के तलए, अपको प्रतत माह लगभग 5,000 शब्द तलखन ेकी अवश्यकता होती ह,ै जो अपके 

तवचारों को सौजन्य करने के तलए अपको ऄपनी समयावतध के ऄंत में कुछ महीन ेदगेा। यथाथयवादी होने का मतलब ह ैकक हर महीने 5,000 से 

ऄतधक शब्द तलखने की ईम्मीद करना। 

• यकद अप ईन तीन महीनों में एक तशक्षण सहायक के रूप में काम कर रह ेहैं, तो अपको यह तवचार करना होगा कक अप ईस समय में 15,000 

शब्दों को पूरा करन ेमें सक्षम नहीं हो सकत ेहैं, और अपको ईस रातश को ऄपन ेऄन्य महीनों में बांर्ने की अवश्यकता होगी। 

 

 

 

4. मापने योग्य लक्ष्य सेर् करें। मील के पत्थर अपके ऄंततम लक्ष्य को प्राप्त करने के तलए सडक के साथ महत्वपूणय चरणों को तचतननत करत ेहैं। ऄंत (लक्ष्य की 

ईपलतब्ध) पर शुरू करके और ऄपन ेवतयमान कदन और पररतस्थततयों के तलए पीछे की ओर काम करके असानी स ेलक्ष्य बनाएं। 

• लक्ष्य होने से अपको मदद तमल सकती है - और यकद लागू हो, तो अपकी र्ीम - काम को छोरे्-छोरे् खंडों और मूतय लक्ष्यों में बांर् कर प्रेररत रहती 

ह,ै ताकक जब तक कक पररयोजना पूरी तरह स ेसमाप्त न हो जाए अपको यह महससू करने की अवश्यकता न हो कक अपने कुछ नहीं ककया ह।ै 

• लक्ष्य के बीच बहुत ऄतधक समय या बहुत कम समय मत छोडें - ईन्हें दो सप्ताह के ऄंतर के ऄलावा प्रभावी पाया गया ह।ै 

• ईदाहरण: ऄपनी थीतसस तलखते समय ऄध्याय पूणयता के अधार पर लक्ष्य स्थातपत करने के अग्रह का तवरोध करें, क्योंकक यह महीनों की बात 

हो सकती है। आसके बजाय, छोरे् लक्ष्य सेर् करें - शायद शब्द गणना पर अधाररत - हर दो सप्ताह, और जब अप ईन्हें पा लेते हैं तो खुद को 

पुरस्कृत करें। 
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5. बड ेकायों को छोरे्, ऄतधक प्रबंधनीय खंडों  में तोडें। कुछ कायय या लक्ष्य दसूरों की तुलना में ऄतधक चुनौतीपूणय लग सकत ेहैं। 

• यकद अप एक बडे काम स ेऄतभभूत महससू कर रह ेहैं, तो अप ऄपनी बचता को कम करन ेमें मदद कर सकत ेहैं और आस ेछोरे्, ऄतधक प्रबंधनीय 

खंडों  में तोडकर आस ेऄतधक ईल्लखेनीय बना सकत ेहैं। 

• ईदाहरण: एक सातहत्य समीक्षा ऄक्सर तलखन ेके तलए सबस ेकरठन ऄध्याय होता ह,ै क्योंकक यह अपकी थीतसस की नींव बनाता ह।ै 

आसस ेपहल ेकक अप तलखना शुरू कर सकें  अपको ऄपने सातहत्य की समीक्षा को पूरा करने के तलए, एक महत्वपूणय मात्रा में ऄनुसंधान 

और तवशे्लषण करन ेकी अवश्यकता ह।ै   

• अप आस ेतीन छोरे् खंडों में तोड सकत ेहैं: ऄनुसंधान, तवशे्लषण और लेखन। तवतशष्ट लेखों और पुस्तकों को चुनकर तजन्हें अप पढ़ सकत ेहैं, और 

ईनके तवशे्लषण और ईनके बारे में तलखन ेकी समय सीमा तनधायररत करके अप आसे और भी छोर्ा कर सकत ेहैं। 

 

 

 

6. तनधायररत सचूी बनायें। कायों की एक सूची बनाएं तजन्हें अपको पूरा करने की अवश्यकता ह।ै ऄपन ेअप ही एक सूची प्रभावी नहीं होगी - अपको आस 

सूची को तवतशष्ट, यथाथयवादी कायों स ेजुड ेसमयरेखा में तलखना होगा। 

• ईदाहरण: ऄपनी समीक्षा को छोरे् खंडों में तोडकर, अपको पता चल जाएगा कक अपको क्या करन ेकी अवश्यकता ह,ै और अप ईन कायों के तलए 

एक यथाथयवादी समय सीमा का पता लगा सकत ेहैं। शायद हर एक स ेदो कदनों में अपको एक प्रमुख सातहत्य के बारे में पढ़ना, तवशे्लषण करना और 

तलखना होगा। 
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7. हर चीज के तलए समय सीमा तनधायररत करें। तवतशष्ट समय सीमा के तबना, तनतित रूप स ेअवंरर्त समय को भरन ेके तलए काम का तवस्तार होगा, और 

कुछ कायय कभी भी पूरा नहीं हो सकत ेहैं। 

• कोइ िकय  नहीं पडता कक अप ऄपन ेकौन सी कक्रया योजना को ककस चरण के तलए चुनते हैं, यह अवश्यक ह ैकक समय सीमा पूरी तरह स ेसब कुछ 

स ेजुडी हो। 

• ईदाहरण: यकद अप जानत ेहैं कक 2,000 शब्दों को पढ़ने में अपको लगभग 1 घंरे् का समय लगता ह,ै और अप 10,000 शब्दों का लेख पढ़ रह े

होंगे, तो अपको ईस लेख को पूरा करने के तलए कम स ेकम 5 घंरे् दनेे की अवश्यकता होगी। 

• अपको ईस समय के दौरान कम स ेकम 2 बार भोजन करन ेकी अवश्यकता होती ह,ै साथ ही जब अपका मतस्तष्क थका हुअ महससू कर रहा हो, 

तो हर 1 स े2 घंरे् में एक ब्रके तलया जा सकता ह।ै आसके ऄलावा, अप ऄपन ेऄंततम संख्या पर कम स ेकम एक घंर्ा जोड सकते हैं ताकक ककसी भी 

संभातवत ऄंतर-ऄंतर्मवरोध के तलए जगह बनाइ जा सके। 

 

 

 

8. एक दशृ्य प्रततरूप बनाएं। एक बार जब अप ऄपन ेकायय सचूीबद्ध कर लेत ेहैं और एक तवतशष्ट समय रेखा सेर् कर लेत ेहैं, तो ऄगला चरण अपकी योजना 

के कुछ प्रकार के दशृ्य प्रततरूप बनाने के तलए होता ह।ै आस ेपूरा करने के तलए अप एक फ्लो चार्य, एक गैंर् चार्य, एक स्प्रेडशीर् या कुछ ऄन्य प्रकार के व्यवसाय 

रू्ल का ईपयोग कर सकत ेहैं।  

• आस दशृ्य प्रततरूप को असानी स ेसुलभ जगह पर रखें - यकद संभव हो तो ऄपने कायायलय या ऄध्ययन कक्ष में एक दीवार पर भी आसे लगाया जा 

सकता ह।ै  
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9. जैसे ही अप ककसी कायय को पूरा करते हैं तो चीजों को तचतननत करें। जैसे ही अप ककसी कायय को पूरा करते हैं चीजों को तचतननत करना न केवल 

संतोषजनक लगेगा, आसस ेअपको यह पता लगान ेमें मदद तमलेगी कक अप क्या चीजें पहले से कर चुके हैं।  

• यकद अप ऄन्य लोगों के साथ काम कर रह ेहैं तो यह तवशेष रूप से महत्वपूणय ह।ै यकद अप ऄन्य लोगों के साथ काम कर रह ेहैं, तो अप एक साझा 

ऑनलाआन दस्तावेज का ईपयोग करन ेपर तवचार कर सकत ेहैं ताकक हर कोइ आस बात की जांच कर सके कक वे क्या क्या कर चुका ह।ै 

10. सब कुछ का एक ररकॉडय रखें। जब अप ऄपनी कायय योजना के माध्यम स ेकाम करत ेहैं, तो हर चीज पर ध्यान दें। अपको ऄपनी योजना प्रकक्रया के 

तवतभन्न पहलुओं को ऄलग करन ेके तलए आसमें ऄलग-ऄलग रै्ब के साथ बाआंडर रखना मददगार हो सकता ह।ै वगों के कुछ ईदाहरण: 

• तवचार / तवतवध नोट्स 

• दतैनक शैड्यूल 

• महीन ेकी ऄनुसूतचया ं

• लक्ष्य 

• ऄनुसंधान 

• िोलो-ऄप 

• संपकय  जानकारी 

 

 

 

11. जब तक अप ऄपन ेऄंततम लक्ष्य तक नहीं पहुचं जाते, तब तक रुकें  नहीं एक बार जब अपकी योजना स्थातपत हो जाती ह ैऔर र्ीम के साथ साझा की 

जाती ह ै(यकद लागू हो), और अपके लक्ष्य शेड्यूल ककए जात ेहैं, तो ऄगला चरण सरल होता ह:ै ऄपने लक्ष्य को प्राप्त करने के तलए दतैनक कक्रयाएं करें। 
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• यद्यतप अपको लगातार बने रहना चातहए, अपको लचीला भी होना चातहए। यह संभावना ह ैकक ऄप्रत्यातशत काययक्रम सामने अएंग,े तजससे 

अपको ऄपना शेड्यूल या योजना बदलनी होगी। 

 

 

 

12. यकद अपको जरूरत हो तो तारीख बदलें, लेककन ऄपन ेलक्ष्य को कभी नहीं छोडना चातहए। कभी-कभी, हालात या ऄप्रत्यातशत काययक्रम ईत्पन्न हो सकते 

हैं जो समय सीमा को पूरा करन,े ऄपन ेकायों को पूरा करन ेऔर ऄपन ेलक्ष्य को प्राप्त करन ेकी अपकी क्षमता में को प्रभातवत कर सकते हैं। 

• यकद ऐसा होता ह,ै तो तनराश न हो - ऄपनी योजना को संशोतधत करें और लक्ष्यों को पूरा करन ेऔर अगे बढ़न ेके तलए काम करना जारी रखें। 

 

भाग 2. समय का प्रबंधन करें 

 

 

 

1. ऄपने अप के तलए एक ऄच्छा योजनाकार लें। चाह ेयह एक ऐप या एक ककताब हो, अपको एक योजनाकार की अवश्यकता होगी जो अपको सप्ताह के 

प्रत्येक कदन, घंरे् के तहसाब स ेऄपना समय तनकालन ेकी ऄनुमतत दगेा। सुतनतित करें कक यह पढ़ना असान ह ैऔर ईपयोग करना असान ह,ै ऄन्यथा अप 

आसका ईपयोग नहीं कर पाएंगे। 

• ऄध्ययनों स ेपता चला ह ैकक शारीररक रूप स ेचीजों को तलखने स े(यानी कलम और कागज के साथ) अपको ईन्हें ऄतधक करन ेकी संभावना होती 

ह।ै आस कारण स,े अप ऄपने समय की योजना बनान ेके तलए भौततक योजनाकार का ईपयोग करके सबस ेऄच्छे तरीके से कायय कर सकत ेहैं। 

• एक योजनाकार रखने से भी अपको तनाव से राहत तमलती ह ैऔर शांत महसूस होता ह ैक्योंकक आससे यह संभावना कम हो जाती ह ैकक अप सोंचे 

की अपको क्या करना चातहए। आसके ऄततररक्त, यह अपकी योजना को अपके कदमाग में और ऄतधक ठोस बनाने में मदद करता ह।ै 
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2. कायय सूतचयों स ेबचें। तो अपके पास करन ेके तलए चीजों की एक लंबी सूची ह,ै लेककन अप वास्तव में ईन्हें कब करेंग?े कायय सूतचया ंअपके कायों को 

तनधायररत करने के रूप में प्रभावी नहीं हैं। जब अप ऄपन ेकायों को तनधायररत करते हैं, तो अप ईन्हें पूरा करने के तलए एक समय तनधायररत करते हैं। 

• जब अपके पास तवतशष्ट समय ब्लॉक होता ह ैतजसमें काम करना होता ह ै(कइ कदन तनयोजक के पास प्रतत घंर्ा समय ब्लॉक होत ेहैं), तो अप यह 

भी पाएंग ेकक अपके तवलंब करन ेकी संभावना कम होती ह,ै क्योंकक अपके पास केवल अवंरर्त समय ह ैतजसमें अप ऄपना काम पूरा कर सकत ेहैं 

आससे पहले की अप ऄगल ेतनधायररत कायय पर जाएं। 

 

 

 

3. सीखें की समय ब्लॉक कैसे बनाएं। ऄपन ेसमय के ब्लॉक बनाने स ेअपको ऄतधक यथाथयवादी तवचार प्राप्त करने में मदद तमलती है कक वास्तव में अपके 

पास एक कदन में ककतना समय ह।ै ऄपन ेसवोच्च प्राथतमकता वाल ेकायों स ेशुरुअत करें और पीछे की ओर काम करें। 

• ऐसा पूरे हफ्त ेकरें। अपका कदन कैसा जाएगा, आसका व्यापक दतृष्टकोण रखने स ेअपको ऄपने काययक्रम को तजतना संभव हो ईतना ईत्पादक बनाने 

में मदद तमलेगी। 

• कुछ तवशेषज्ञों का सुझाव ह ैकक कम स ेकम एक पूरे महीन ेका सामान्य तवचार रखें की अप क्या करेंग।े 

• कुछ लोग अपको कदन के ऄंत से शुरू करन ेऔर पीछे की ओर काम करने की सलाह दतेे हैं - आसतलए यकद अप शाम 5 बज ेकाम / होमवकय  कर लेत े

हैं, तो वहा ंस ेपीछे की ओर योजना बनाएं, कक कब अपका कदन शुरू होता ह,ै ईदाहरण के तलए, सुबह 7 बजे। 
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4. ऄवकाश और ब्रेक का समय तनधायररत करें। ऄध्ययनों से पता चला ह ैकक अपका खाली समय भी अपके जीवन के साथ संतुतष्ट बढ़ाने में मदद कर सकता 

ह।ै यह भी सातबत हो गया ह ैकक लंब ेकाम के घंरे् (50+ घंरे् एक सप्ताह) वास्तव में अपको कम ईत्पादक बनात ेहैं। 

• नींद की कमी अपकी ईत्पादकता को कम कर दगेी। सुतनतित करें कक अप हर रात कम स ेकम 7 घरें् सोत ेहैं यकद अप एक वयस्क हैं, या यकद अप 

ककशोर हैं तो रात में 8.5 घंरे् सोते हैं। 

• ऄध्ययनों स ेपता चलता ह ैकक अपके कदन में छोरे्, "रणनीततक नवीनीकरण" (यानी वकय अईर्, संतक्षप्त ऄंतराल, ध्यान, स्िेबचग) से अपकी 

ईत्पादकता और समग्र स्वास्थ्य को बढ़ावा तमलेगा। 

 

 

 

5. ऄपन ेसप्ताह की योजना बनान ेके तलए ऄलग समय तनधायररत करें। कइ तवशेषज्ञ अपके सप्ताह की शुरुअत में सही समय तनधायररत करने और ऄपन ेसप्ताह 

की योजना बनाने की सलाह दतेे हैं। ऄपन ेलक्ष्यों को प्राप्त करन ेकी कदशा में काम करने के तलए अप प्रत्येक कदन का सबस ेऄच्छा ईपयोग कैस ेकर सकत ेहैं, 

आसका पता लगाएं। 

• अपके पास ककसी भी काम या सामातजक दातयत्वों के तलए समय होना चातहए; यकद अप पाते हैं कक अपका काययक्रम तंग ह,ै तो अप 

अपकी कुछ तनम्न-प्राथतमकता वाली योजनाओं को छोड सकत ेहैं। 

• आसका मतलब सामातजक गतततवतधयों को कम करना नहीं ह।ै ऄपने ऄच्छे दोस्तों के साथ रहना और ऄपन ेकरीबी ररश्तों से जुडें रहना महत्वपूणय 

ह।ै अपको एक समथयन नेर्वकय  की अवश्यकता ह।ै 
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6. क्या अपको पता ह ैएक नमूना तनधायररत कदन कैसा कदखता ह।ै थीतसस-लेखन ईदाहरण के तलए, एक तनयतमत कदन कुछ आस तरह कदख सकता ह:ै 

• सुबह 7 बज:े जागना 

• सुबह 7:15 बजे: व्यायाम 

• सुबह 8:30 बजे: नहाना और तैयार होना 

• सुबह 9:15 बज:े नाश्ता बनाना और खाना 

• सुबह 10 बज:े थीतसस पर काम - लेखन (साथ ही 15 तमनर् के छोरे् बे्रक) 

• दोपहर 12:15 बज:े दोपहर का भोजन 

• दोपहर 1:15 बजे: इमले 

• दोपहर 2 बजे: ऄनुसंधान और ऄनुसंधान की प्रततकक्रया (बे्रक / सै्नक्स के 20 स े30 तमनर् सतहत) 

• शाम 5 बजे: इमेल बंद करना, कल के तलए प्राथतमक लक्ष्य तनधायररत करें  

• शाम 5:45 बज:े मेज से ईठना, ककरान ेकी खरीदारी के तलए जाना 

• शाम 7:00 बज:े रात का खाना 

• रात 9:00 बजे: अराम करना - संगीत सुनना 

• रात 10:00 बज:े सोने के तलए तैयारी करना, तबस्तर पर पढना (30 तमनर्), सो जाना 

 

 

 

7. जान लें की हर कदन समान नहीं कदखता ह।ै अप सप्ताह में केवल 1 या 2 कदन में कायों को तवभातजत कर सकते हैं
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- कभी-कभी कायों को तवभातजत करने के तलए भी यह मददगार होता ह ैक्योंकक अप एक नए दतृष्टकोण के साथ ईन पर वापस लौर् सकते हैं।  

• ईदाहरण: शायद अप केवल सोमवार, बुधवार और शुक्रवार को शोध करने के तलए तलख सकते हैं और गुरुवार को अप संगीत वाद्ययंत्र सीखने के 

साथ लेखन को स्थान द ेसकते हैं। 

 

 

 

8. समस्याओं के तलए शेड्यलू बनाएं। प्रत्येक ब्लॉक में थोडा ऄततररक्त समय बनाएं जो एक धीमी गतत से कायय कदवस या एक ऄप्रत्यातशत रुकावर् के तलए 

तजम्मेदार होगा। एक ऄच्छा तनयम ऄपन ेअप के तलए ईस समय को दोगुना करना ह ैतजसम ेअप ककसी कायय को करने की ईम्मीद करत ेहैं - खासकर जब अप 

ऄभी शुरू कर रह ेहैं। 

• जैसा कक अप ऄपन ेकायों के साथ ऄतधक सहज हो जात ेहैं, या यकद अपके पास पहल ेस ेही आस बात की ऄच्छी समझ ह ैकक ककसी चीज में ककतना 

समय लगेगा, तो अप ऄपना समय को कम कर सकत ेहैं, लकेकन कम स ेकम छोरे् ऄंतरोधी छोडना हमेशा एक ऄच्छा तवचार ह।ै  

 

 

 

9. खुद के साथ लचीला और सौम्य रहें। खासकर जब अप शुरू कर रह ेहों, तो ऄपन ेशेड्यलू को बदलन ेके तलए तैयार रहें। यह सीखन ेकी प्रकक्रया का तहस्सा ह।ै 

अपको ऄपन ेसमय ब्लॉक को पेंतसल स ेतलखने में मदद तमल सकती ह।ै 

• अपको एक या दो कदन एक ररकॉर्डडग में व्यय करन ेस ेभी मदद तमल सकती ह,ै कक अप हर कदन एक योजनाकार में क्या करते हैं। यह अपको यह 

समझन ेमें मदद करेगा कक अप ऄपना समय कैस ेतबतात ेहैं और प्रत्येक कायय में ककतना समय लगाते हैं। 
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10.  तवयोतजत करें। ऄपने कदन में समय तनधायररत करें जहा ंअप ऄपन ेइमले या सोशल मीतडया की जांच करेंगे। स्वय ंके साथ सख्ती बरतें, क्योंकक आससे 

अप ऄपना बहुत सारा समय गवा सकते हैं। 

• आसमें अपका िोन बंद करना शातमल ह,ै यकद संभव हो तो - कम स ेकम ऄवतध के तलए ऄगर अप वास्तव में काम पर ध्यान कें कित करना चाहते 

हैं। 

 

 

 

11. कम करें। यह तवयोतजत करन ेस ेसंबंतधत ह।ै ऄपन ेकदन में सबस ेमहत्वपूणय चीजों का पता लगाएं - जो अपको ऄपन ेलक्ष्यों को प्राप्त करने में मदद 

करेंग,े और ईन पर ध्यान कें कित करें। अपके कदन को खंडो में तवभातजत करने के तलए कम महत्वपूणय चीजों का तनके्षपण करें: इमले, तनरथयक कागजी कायय 

आत्याकद।  

• एक तवशेषज्ञ अपके कदन के कम स ेकम पहल ेएक या दो घंरे् के तलए अपके इमले की जांच नहीं करन ेकी सलाह दतेा ह;ै आस तरह, अप ईन इमलेों 

स ेतवचतलत हुए तबना ऄपन ेमहत्वपूणय कायों पर ध्यान कें कित कर सकत ेहैं।  

• यकद अप जानत ेहैं कक अपके पास बहुत स ेछोरे् कायय हैं (ईदाहरण के तलए, इमले, कागजी कारयवाइ, ऄपन ेकाययके्षत्र को ख़ुश करना), तो ईन्हें 

ऄपने शेड्यूल में ऄन्य ऄतधक महत्वपूणय कायय को एक समय में एक साथ समूतहत करें, न कक ईन्हें ऄपन ेकदन को खराब करन ेया ईनके प्रवाह को 

तोडने की ऄनुमतत दें तजन्हें ऄतधक एकाग्रता की अवश्यकता हो सकती ह।ै 
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भाग 3. प्ररेरत रहें 
 

 

 

1. सकारात्मक रहें। सकारात्मक रहना ऄपन ेलक्ष्यों को प्राप्त करने के तलए मौतलक ह।ै खुद पर और ऄपने अस-पास के लोगों पर तवश्वास करें। सकारात्मक 

पुतष्ट के साथ ककसी भी नकारात्मक अत्म-चचाय का मुकाबला करें। 

• सकारात्मक होन ेके ऄलावा, अप सकारात्मक लोगों के साथ रह कर लाभातन्वत होंगे। ऄनुसंधान से पता चला ह ैकक समय के साथ, अप ईन लोगों 

की अदतों को ऄपनाते हैं तजनके साथ अप सबस ेऄतधक समय तबताते हैं, आसतलए ऄपनी कंपनी को बुतद्धमानी स ेचुनें। 

 

 

 

2. स्वय ंको पुरस्कृत करें। हर बार जब अप एक लक्ष्य हातसल करते हैं, तो ऐसा करना तवशेष रूप स ेमहत्वपूणय ह।ै जब अप ऄपन ेपहल ेदो सप्ताह के लक्ष्यों, 

या ऄपन ेदो महीन ेके लक्ष्यों को प्राप्त करते हैं, ऄपने अप को मूतय पुरस्कार दें - ईदाहरण के तलए, ऄपन ेपसंदीदा रेस्तरा ंमें एक ऄच्छा तडनर। 

• एक तवशेषज्ञ एक दोस्त को पैसे दनेे और ईन्हें यह बताने का सुझाव दतेा है कक वे अपको केवल यह तभी द ेसकते हैं यकद अप ककसी कदए गए कायय 

को एक तनधायररत समय तक पूरा करते हैं। यकद अप कायय पूरा नहीं करते हैं, तो अपका तमत्र पैसे रख सकता  ह।ै  

 

 

 

3. एक समथयन नेर्वकय  प्राप्त करें। ऄपन ेदोस्तों और पररवार को ऄपनी तरि रखना महत्वपूणय ह;ै ईन लोगों के साथ संबंध बनाना भी महत्वपूणय ह ैतजनके पास 

अपके समान लक्ष्य हैं।
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आस तरह अप एक दसूरे के साथ जांच कर सकत ेहैं। 

• एक जवाबदहेी भागीदार को शातमल करें जो अपकी समय सीमा जानता ह ैऔर अपको ऄपने लक्ष्य के प्रतत जवाबदहे बने रहने में मदद करेगा। 

ईदाहरण के तलए, वे अपको संदशे भजे सकता हैं और अपकी प्रगतत के बारे में पूछ सकत ेहैं, या अप ईनके साथ कॉिी पर साप्तातहक रूप स ेजांच 

कर सकत ेहैं। 

 

 

 

4. ऄपनी प्रगतत को िैक करें। शोध स ेपता चला ह ैकक प्रगतत सवोच्च प्रेरक ह।ै जैसे ही अप कोइ कायय पूरा करते हैं ईसे अप ऄपन ेशेड्यूल में तचतन्हत करके 

ऄपनी प्रगतत को िैक कर सकत ेहैं। 

 

 

 

5. जल्दी सोएं और जल्दी ईठे। जब अप ऄत्यतधक ईत्पादक लोगों के काययक्रम के बारे में पढ़ते हैं, तो ईनमें स ेएक बडा प्रततशत ऄपन ेकदनों की जल्दी शुरुअत 

करत ेहैं। आन लोगों की सुबह की कदनचयाय भी होती ह ै- ऄक्सर यह कुछ ऐसा होता ह ैजो वे काम पर जाने स ेपहल ेकर सकत ेहैं। 

• सुबह की शुरुअत करन ेके सकारात्मक तरीके हैं ककसी तरह का व्यायाम करना (तजम में हल्की स्िेबचग और योग से एक घंरे् तक), एक स्वस्थ 

नाश्ता खाएं, और 20 स े30 तमनर् ककसी एक जनयल लेखन में खचय करें। 
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6. खुद को रूकने के तलए समय दें। ब्रेक प्रेररत रहन ेके तलए अवश्यक ह।ै यकद अप हमेशा काम कर रह ेहैं, तो अप खुद को थका हुअ महससू करेंगे। बे्रक लेना 

खुद को थका दने ेऔर समय गंवाने स ेरोकन ेके तलए एक सकक्रय तरीका ह,ै तजस ेअप खोना नहीं चाहत ेहैं। 

• ईदाहरण: ऄपन ेकंप्यूर्र स ेदरू, ऄपना िोन बंद करें, बस कहीं शांत बैठें  और कुछ न करें। यकद अपको कुछ  तवचार अते हैं, तो ईन्हें एक नोर्बुक में 

तलखें; यकद वे नहीं अते हैं, तो कुछ भी नहीं होन ेका अनंद लें। 

• ईदाहरण: ध्यान लगाएं। ऄपन ेिोन के टरगर को बंद करें, जो भी सूचनाएं अपको तमलें, ईन्हें बंद करें और 30 तमनर् तक र्ाआमर सेर् करें, या किर 

तजतनी दरे अप कर सकें । बस चुपचाप बैठें  और ऄपन ेकदमाग को स्पष्ट करन ेकी कोतशश करें। जब अपके मन में तवचार अते हैं, तो अप ईन्हें 

लेबल करना ईपयोगी समझ सकत ेहैं और किर ईन्हें जाने दें - ईदाहरण के तलए, यकद अप काम के बारे में सोचत ेहैं, तो ऄपने मन में कहें, "काम" 

और किर आस ेजान ेदें, और जैस ेजैसे तवचार अते हैं ऐसा करते रहें। 

 

 

 

7. कल्पना करें। ऄपन ेलक्ष्य के बारे में सोचन ेके तलए ऄभी और कुछ तमनर् लें और आस ेहातसल करन ेपर कैसा महसूस होगा कल्पना करें। आसस ेअपको करठन 

समय स ेगुजरन ेमें मदद तमलेगी जो अपके लक्ष्य का पीछा करन ेमें साथ द ेसकता ह।ै 
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8. जान लें की यह असान नहीं होगा। पाने लायक चीजें शायद ही कभी असान होती हैं। जैस ेही अप ऄपन ेलक्ष्य की ओर बढ़त ेहैं, अपको कुछ मुद्दों को हल 

करना होगा या कुछ चीजों के माध्यम स ेकाम करना होगा। ईनके अते ही ईन्हें स्वीकार करें। 

• कइ गुरु जो वतयमान में जीने के गुण को बढ़ाते हैं, ऄसिलताओं को स्वीकार करने की सलाह दतेे हैं जैसे कक अपने खुद ईन्हें चुना। ईनसे लडने या 

परेशान होने के बजाय, ईन्हें स्वीकार करें, ईनसे सीखें, और यह पता लगाने के तलए काम करें कक अप पररवर्मतत पररतस्थततयों को दखेते हुए ऄपने 

लक्ष्य को कैसे प्राप्त करेंगे। 

 

भाग 4. ऄपन ेलक्ष्यों की पहचान करें 

 

 

 

1. अप जो चाहत ेहैं, ईसके बारे में तलखें। यह एक पतत्रका या एक रे्क्स्र् दस्तावेज में करें। यह तवशेष रूप स ेईपयोगी ह ैयकद अप पूरी तरह से अश्वस्त नहीं हैं 

कक अप क्या करना चाहत ेहैं, लेककन आसके बारे में बस एक भावना ह।ै 

• एक पतत्रका में तनयतमत रूप स ेतलखना ऄपन ेअप स ेसंपकय  रखने और अप कैसा महससू कर रह ेहैं, आस पर ऄद्यततत रहन ेका एक 

शानदार तरीका ह।ै बहुत स ेलोग दावा करत ेहैं कक लेखन ईन्हें स्पष्ट करने में मदद करता ह ैकक वे कैसा महसूस करत ेहैं और वे क्या 

चाहत ेहैं। 
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2. ऄनुसंधान करें। एक बार जब अप यह जान जाते हैं कक अप क्या करना चाहत ेहैं, तो ऄपना शोध करें। ऄपन ेलक्ष्यों पर शोध करन ेस ेअपको ईन्हें हातसल 

करन ेका सबस ेऄच्छा तरीका संकीणय हो जाएगा।  

• ईन लोगों तक पहुचंें तजन्होंन ेअपके जैस ेलक्ष्य हातसल ककए हैं। वे अपको क्या काम करने चातहए, साथ ही क्या स ेबचन ेके बारे में ईपयोगी 

सुझाव प्रदान कर सकत ेहैं। 

• ऑनलाआन मंचों की तरह ज्यादातर तवषयों पर चचाय के तलए रेतडर् एक शानदार जगह ह ै- तवशेष रूप से यकद अप तवतशष्ट कररयर पर एक ऄंदरूनी 

सूत्र का दतृष्टकोण चाहते हैं। 

• ईदाहरण: ऄपनी थीतसस तलखत ेसमय अप अिययचककत होन ेलगे हैं कक ऄंत में क्या होगा। आस बारे में पढ़ें कक दसूरों ने अपके द्वारा ककए गए 

समान तडग्री के साथ क्या ककया है। यह अपको प्रकाशनों या ऄन्य ऄवसरों की ओर ऄपने शोध को अगे बढ़ाने में मदद कर सकता ह ैजो अपके 

कररयर को अगे बढ़ाने में मदद कर सकते हैं। 

 

 

 

3. ऄपने तवकल्पों पर तवचार करें और वह चुनें जो अपके तलए सबसे बेहतर है। जब अप ऄपना शोध कर लेते हैं, तो अपको आस बात की ऄच्छी समझ होगी 

कक प्रत्येक पथ और पररणाम कैसा कदखेगा। आसस ेअपके तलए ईस मागय को चुनना असान हो जाएगा जो अपके लक्ष्य को प्राप्त करन ेमें अपकी मदद करेगा। 
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4. ऄपन ेलक्ष्य स ेजुडी बातों स ेऄवगत रहें जो अपको प्रभातवत कर सकती हैं। आसमें ऐसी चीजों के बारे में जानकारी होना शातमल ह ैजो अपके लक्ष्यों में 

बाधा डाल सकती हैं - थीतसस लखेन के मामले में आसमे मानतसक थकावर्, ऄनुसंधान की कमी या ऄप्रत्यातशत कायय तजम्मेदाररया ंशातमल हो सकती ह।ै 

 

 

 

5. लचील ेबनें। जैस ेही अप ईनकी ओर बढ़त ेहैं, अपके लक्ष्य बदल सकत ेहैं। ऄपने तलए, और पररणामस्वरूप, ऄपन ेलक्ष्यों को तवकतसत करने के तलए तैयार 

रहें। जब मुतश्कल हो जाए तो बस हार मत मानें। रूची खोन ेऔर ईम्मीद खोन ेके बीच ऄंतर ह।ै 

 

 

 

चरण 

 

 

1. शेड्यूबलग ईपकरण चुनें। बहुत सारे ऑनलाआन हैं, जैस ेकक तलकिडप्लनर, ऐसप्रोजेक्र्, इजीप्रोजके्र् या हपै्पीर्ोड।  

पररयोजना शडे्यलू कैस ेबनाएं 
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2. ऄलग-ऄलग कायों की एक सूची के साथ अओ, जजन्हें पूरा करने की अवश्यकता ह ै(अमतौर पर आसे वकक  ब्रेकडाईन शेड्यूल कहा जाता ह)ै और ईन्हें जसस्टम 

में दजक करें। 

 

 

3. तय करें कक प्रत्येक कायक को पूरा करन ेमें ककतना समय लगगेा। यह एक घंटे, एक कदन या एक सप्ताह हो सकता ह।ै सबसे ऄच्छी जस्थजत के साथ, सबस ेखराब 

जस्थजत का ऄनुमान जवशेष रूप स ेअसान हो सकता ह ै(प्रत्येक ईपकरण में ईपलब्ध नहीं)। 

 

 

 

 

4. ईन्हें पूरा करन ेके जलए सबस ेईपयुक्त लोगों को कायक सौंपें। 
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5. तय करें कक कायों को ककस क्रम में पूरा ककया जाना चाजहए। 

 

 

 

6. संकेत दें कक क्या अपके कायों स ेजुडी कोइ जनभकरता ह ै(यानी, कोइ ऄन्य कायक के पूरा होन ेतक ऄपने कायक को शुरू नहीं कर सकता)। 

 

 

 

7. शेड्यूललग ईपकरण को अपके कायक ऄसाआनमेंट, ऄनुमानों के अधार पर अपके जलए ऄंजतम जतजथ और संसाधन की गणना करन ेदें (हपै्पी टूडूज में ईपलब्ध)। 

 

 
 

नाम भी खुद अत्म-व्याख्यात्मक ह।ै एक कायक जवभाजन संरचना एक बडी पररयोजना या ईद्देश्य से शुरू होती ह ैऔर आसे छोटे, ऄजधक प्रबंधनीय टुकडों में तोड 

दतेी ह ैजजसे अप यथोजचत मूलयांकन और टीमों को सौंप सकते हैं।  

 

कायक जवभाजन संरचना 
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व्यजक्तगत कायों पर ध्यान कें कित करन ेके बजाय जो एक पररयोजना को पूरा करन ेके जलए ककये जाने चाजहए, एक डब्लयूबीएस अमतौर पर प्रदये या ठोस, 

औसत दज ेके लक्ष्यों पर कें कित होता ह।ै आन प्रदये को कायक पैकेज, कायक, ईप-कायक या टर्ममनल तत्व भी कहा जा सकता ह।ै कायक जवभाजन संरचना कुछ आस 

तरह कदखती ह:ै   

 

 

 

कइ कारणों स ेएक बडी पररयोजना को खंडो में तोडना फायदमेंद ह।ै यह अपकी मदद करता ह:ै 

• एक पररयोजना की लागत का ऄनुमान लगाना। 

• जनभकरता स्थाजपत करना। 

• एक पररयोजना समयरेखा जनधाकररत करें और एक ऄनुसूची जवकजसत करें। 

• काम का एक बयान (या एसओडब्लय,ू अपके ऄन्य पररवणी शब्द में स ेएक) जलखें। 

• जजम्मेदाररयों को सौंपें और भूजमकाओं को स्पष्ट करें। 

• ककसी पररयोजना की प्रगजत को टै्रक करें।  

• जोजखम की पहचान करें। 

 

आन सभी लाभों को ऄजनवायक रूप स ेएक पररयोजना के जवखंडू के साथ काम करन ेपर ईत्पन्न ककया जाता ह ैजजसम ेअप एक रहस्यमय और भारी कायक को 

करने और व्याख्या करन ेके बजाय सटीक रूप स ेकलपना कर सकत ेहैं। 
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कायक जवभाजन सरंचना ईदाहरण 

जैसा कक अप सोच रह ेहैं कक कायक जवभाजन संरचना कैस ेबनाया जाए, अआए एक ईदाहरण दखेें। यह एक घर बनान ेके जलए कायों को जवभाजजत करने की 

संरचना ह।ै 

 

 

 

ध्यान दें कक आस ईदाहरण में डब्लयूबीएस के जनमाकण के जनयम कैस ेलागू होत ेहैं। सबसे पहल,े घर बनाने की पररयोजना को तीन बडे वगों में जवभाजजत ककया 

गया ह:ै नींव, बाहरी, अंतररक। ईन खंडों को ऄजधकतम तीन स्तरों के जलए एक या दो और स्तरों पर जवभाजजत ककया गया ह।ै घर बनान ेके जलए अवश्यक 

प्रयास को सभी कायक पैकेजों में कुल 100% प्रयास के जलए अवंरटत ककया गया ह।ै आस अरेख में दशाकए गए कायक का कोइ दोहराव नहीं ह।ै आस अरेख को और 

बढान ेके जलए, प्रत्येक कायक पैकेज के जलए बजट जोडना और एक टीम अवंरटत करना संभव होगा। 

 

कायक जवभाजन सरंचना प्रारूप 

अप कायक जवभाजन संरचना बनात ेसमय कइ ऄलग-ऄलग प्रारूप जवकलपों में से चुन सकत ेहैं। उपर कदया गया ईदाहरण एक ट्री प्रारूप का ईपयोग करता ह,ै 

जो सबस ेऄजधक दशृ्य जवकलप ह।ै यह डब्लयूबीएस को एक ऑगक चाटक की तरह संरचना दतेा ह ैऔर प्रत्येक कायक पैकेज के बारे में ऄजतररक्त सूचनाओं के जलए 

स्थान प्रदान करन ेके ऄलावा कायों के पदानुक्रम को दशाकता ह।ै 
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रूपरेखा सरंचना 

एक टेक्स्ट रूपरेखा सबस ेसरल डब्लयूबीएस प्रारूप ह।ै आन्हें एक साथ रखना असान ह ैऔर यह कायों के पदानुक्रम को दशाकता ह।ै हालांकक, आस प्रारूप का 

ईपयोग करके बजट, ऄवजध और कायक के बारे में ऄजतररक्त जानकारी जोडना मुजश्कल ह।ै  

 

घर जनमाकण 

 

1. अधार 

1.1 खोदना 

1.1.1 गड्ढा करना 

1.1.2 स्तर 

 

1.2 ढांचा 

1.3 ठोस 

 

1.3.1 जनकालना 

1.3.2 ठीक करना 

 

2. बाहरी 

3. अंतररक 

 

वगीकृत संरचना 

यह प्रारूप दजृष्टगत रूप से कम सहज ह ैलेककन कायों के पदानुक्रम को दशाकता ह।ै क्योंकक यह एक ताजलका ह,ै यह प्रारूप एक पृष्ठ पर असानी से कफट बैठता ह।ै  
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ताजलका का दशृ्य 

ताजलका का ईपयोग करके पदानुक्रम कदखान ेके जलए एक ताजलकाबद्ध दशृ्य दजृष्टगत रूप से ऄजधक सहज तरीका ह।ै 

 

 

 

डबलयूबीएस शब्दकोश 

डबलयूबीएस शब्दकोष क्या ह?ै एक डबलयूबीएस शब्दकोश को पदानुक्रजमत संरचना की तरह स्वरूजपत ककया जाता ह,ै लेककन आसमें प्रत्येक कायक पैकेज का 

एक संजिप्त जववरण शाजमल होता ह।ै ककसी पररयोजना का दस्तावेजीकरण करते समय, डबलयूबीएस के मानसदशकन के ऄलावा एक डबलयबूीएस शब्दकोश 

ऄक्सर शाजमल होता ह।ै यह प्रत्येक कायक के दायरे को स्पष्ट करन ेमें मदद करता ह ैताकक टीम के सभी सदस्य ऄपनी जजम्मदेाररयों को समझ सकें ।  

 

 

 

कायक जवभाजन सरंचना नमनूा 

अपके अरंभ करने के जलए, यहा ंकइ कायक जवभाजन संरचना नमूने कदए गए हैं जजनका अप ईपयोग कर सकत ेहैं। बस नमूने खोलन ेके जलए जक्लक करें, और 

कफर सूचना, लेअईट और जडजाआन को ऄनुकूजलत करें। 
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कायक जवभाजन सरंचना चाटक 

 

 

 

 
 

चरण 1. ऄवसर के सबस ेमहत्वपणूक भागों की पहचान करें 

एक कायक जवभाजन संरचना बनाने के जलए, पररयोजना प्रबंधक को, टीम और ककसी भी ग्राहक के साथ जमलकर, ऄवसर के सबस ेमहत्वपूणक भागों की पहचान 

करनी चाजहए। यकद अप ऐसा करने जा रह े हैं, तो पररयोजना के बारे में जलदी सोचना असान ह।ै पररयोजना के ककन िेत्रों के जलए बजट ररपोटक की 

अवश्यकता ह?ै 

एक बडे  कायकक्रम के मामल ेमें, अप आस ेकइ ऄलग-ऄलग तरीकों स ेकर सकत ेहैं। यह एक जवकलप ह:ै 

 

 

कायक जवभाजन सरंचना कैस ेबनाए ं
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चरण 2. सवकश्रषे्ठ पररयोजना सगंठन पर जनणकय लें 

मान लीजजए कक कइ ऄलग-ऄलग समूह कायकक्रम अयोजजत कर रह ेहैं और हमें प्रत्येक समूह के जलए एक लेखांकन की अवश्यकता ह।ै हमें बस ईस अवश्यकता 

को जानने की जरूरत ह ैताकक हम ईसके ऄनुसार योजना को व्यवजस्थत कर सकें । यकद जवजभन्न समूह कायक को जवभाजजत कर रह ेहैं, तो डबलयूबीएस आस तरह 

शुरू हो सकता ह:ै 

 

 

 

एक ऄन्य जवकलप जवजभन्न गजतजवजधयों की भौगोजलक जस्थजत के अधार पर पररयोजना को व्यवजस्थत करने के जलए हो सकता है। ईस जस्थजत में, डबलयूबीएस आस तरह  

शुरू हो सकता ह:ै 

 

 

 

चुनौती यह ह ैकक ऄवसर, संगठन और ककस तरह के लेखाकंन की जरूरत ह ैके अगे की सोचना ह।ै 

 

चरण 3. पररयोजना को जवभाजजत करें 

एक बार पररयोजना टीम तय करती ह ैआस पररयोजना को कैस ेअयोजजत ककया जाना ह,ै टीम कफर ऄवसर के प्रमुख भागों पर कें कित होना शुरू कर सकती ह ै

जजस ेपूरा करन ेकी अवश्यकता होती ह ै- कभी-कभी आन्हें प्रदये कहा जाता ह।ै चुनौती ऄवसर के महत्वपूणक टुकडों की पहचान करना ह।ै आस लबद ुपर, हर एक 

गजतजवजध की पहचान करने के बारे में लचता न करें। डबलयबूीएस कुछ आस तरह कदखाइ द ेसकता ह:ै 
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चरण 4. प्रत्यके गजतजवजध के जलए ज्ञात गणु की पहचान करें। 

जवश्वसनीय होन े के जलए, ककसी भी पररयोजना के बजट को सावधानीपूवकक बनाया जाना चाजहए और आस े गजतजवजध अवश्यकताओं की पूरी समझ पर 

अधाररत पर होना चाजहए। वास्तजवक दजुनया में, टीमें सवकश्रेष्ठ प्रदशकन करती हैं। समय ही पैसा ह ैऔर पररयोजना की जरूरतों के अधार पर, टीमें बजट 

जनधाकररत होने से पहले पररयोजना गजतजवजधयों को जनष्पाकदत करने के साथ अगे बढना चुन सकती हैं। 

 

 

 

यह अदशक नहीं है, लेककन पररयोजना योजना के शुरुअती कदनों में बहुत सारी ऄज्ञात चीजें होती हैं। सही प्रश्न पूछन ेस ेमहत्वपूणक अवश्यकताओं को ईजागर 

करन ेमें मदद जमलेगी। उपर के ईदाहरण में, अप सुरिा ले सकते हैं। 

 

 
 

सबस ेबडे महत्वपूणक चरणों में स ेएक पररयोजना जीवन चक्र में पररयोजना चाटकर का ऄजस्तत्व ह।ै आसके जबना, अपकी पररयोजना एक पतवार के जबना एक 

जहाज के समान ह।ै अपके पास सटीक कदशा में मागकदशकन करन े के जलए कुछ भी नहीं ह।ै पररयोजना चाटकर पररयोजना दजृष्ट , लक्ष्य, रेंज, संगठन और 

जनष्पादन योजना की पहचान करता ह।ै यह अपको पररयोजना के जलए कदशा तय करने और ऄपने जहतधारकों से बात करने में मदद करता ह ैकक पररयोजना 

कैसे तैयार और पूरी होगी। यह अपकी पररयोजना के ऄवसर को जनयंजत्रत करन ेमें भी अपकी सहायता करेगा, यह जनधाकररत करके कक यह अपको प्राप्त करना 

ह ैया नहीं। पररयोजना चाटकर जनर्ददष्ट करने के जलए, आन चरणों को दखेें।   

 

चरण 
 

 

 

1. पररयोजना दजृष्ट  को जानें। पररयोजना चाटकर का जनधाकरण करते समय पहला ईपाय पररयोजना दजृष्ट की पहचान करना ह।ै 

ऄपना पररयोजना चाटकर कैस ेबनाएं 
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दजृष्ट पररयोजना के ईद्देश्य को पूरा करती ह ैऔर पररयोजना टीम के जलए ऄंजतम लक्ष्य जनधाकररत करती ह।ै 

• ऄपने ईद्देश्यों को पहचानें। कफर दजृष्ट पर समर्मथत, पररयोजना द्वारा 3 स े5 लक्ष्यों तक पहुचंन ेके जलए सूचीबद्ध करें। प्रत्येक ईद्देश्य जवजशष्ट, मापने 

योग्य, प्राप्य, वास्तजवक और समयबद्ध (स्माटक) होना चाजहए। 

• ऄवसर जनधाकररत करें। पररयोजना की दजृष्ट  और लक्ष्य की ऄच्छी संभावना के साथ, पररयोजना के ऄवसर जनधाकररत करन ेका समय अ गया ह।ै 

ऄवसर यह पहचान कर पररयोजना के जनधाकररत ककनारों को जनर्ददष्ट करते हैं कक व्यवसाय कैसे बदला जाएगा या पररयोजना जवतरण द्वारा कैसे 

बदल कदया जाएगा। प्रदये: कफर अपको प्रत्येक प्रदये को भेद करने की अवश्यकता ह ैजो पररयोजना बनाएगी।  

 

 

 

2. पररयोजना प्रणाली का वणकन करें। सफल चरण यह पहचानना ह ैकक ग्राहक, जहतधारकों, कायों, जजम्मेदाररयों और ररपोर्टटग लाआनों को सूचीबद्ध करके 

पररयोजना को कैस ेसंरजचत ककया जाएगा। 

• ग्राहक। सबस ेपहल,े पररयोजना ग्राहकों को जनधाकररत करें। एक ग्राहक एक व्यजक्त ह ैजो पररयोजना के पूरा होन ेपर प्रदये प्राप्त करन ेके जलए बाध्य 

ह।ै 

• जहतधारक। कफर पररयोजना के जहतधारकों को जनधाकररत करें। एक जहतधारक पररयोजना के भीतर या बाहर एक व्यजक्त या संस्था ह ै जजसकी 

पररयोजना में एक जवजशष्ट महत्वपूणक भागीदारी या जहस्सदेारी ह।ै ईदाहरण के जलए, एक जवत्तीय जनयंत्रक पररयोजना की कीमत में शाजमल होगा, 

और एक सीइओ आस संबंध में लचजतत होगा कक क्या पररयोजना कंपनी की दजृष्ट को प्राप्त करन ेमें सहायता करती ह।ै 

• भूजमकाएं। ऄब पररयोजना को जवतररत करन े में अवश्यक मुख्य भूजमकाओं को सूचीबद्ध करें। भूजमकाओं के ईदाहरण पररयोजना प्रायोजक, 

पररयोजना बोडक और पररयोजना प्रबंधन को जनर्ददष्ट करत ेहैं। कफर ज्ञात प्रत्येक भूजमका के प्रत्येक गंभीर दाजयत्वों का योग करें। 

• संरचना। एक बार जब अप पररयोजना शुरू करने के जलए अवश्यक कायों का एक ऄच्छा सवेिण कर लेते हैं, कफर अप पररयोजना संगठन चाटक के 

भीतर ईन ईद्देश्यों के बीच ररपोर्टटग लाआनों का वणकन कर सकत ेहैं। 

 

 

3. कायाकन्वयन के जलए दजृष्टकोण की व्यवस्था करें। ऄब अपके पास एक ठोस पररभाषा ह ैकक पररयोजना को पूरा करने के जलए क्या अवश्यक ह ैऔर आसे पूरा 

करने के जलए आसे कैसे व्यवजस्थत ककया जाएगा। 
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सफल चरण कायाकन्वयन दजृष्टकोण को आस प्रकार से ऄलग करना ह।ै 

• कायाकन्वयन योजना। ग्राहक और जहतधारकों को यह जवश्वास कदलाएं कक पररयोजना के कायाकन्वयन में अवश्यक चरणों, कक्रयाकलापों और समय-

सीमा को नाजमत करते हुए कायाकन्वयन योजना को ऄच्छी तरह स ेसोचा गया ह।ै  

• लक्ष्य। आसके ऄलावा, कइ अवश्यक लक्ष्यों को सूचीबद्ध करें और बताएं कक वे पररयोजना के जलए महत्वपूणक क्यों हैं। एक लक्ष्य अमतौर पर एक 

महत्वपूणक पररयोजना घटना ह,ै जैस ेकक एक महत्वपूणक जवतरण की ईपलजब्ध। 

• जनभकरता। पररयोजना के जलए कुछ प्रमुख जनभकरता और ईनकी गंभीरता को नाजमत करें। एक जनभकरता को एक ऐसी कक्रया के रूप में पररभाजषत 

ककया जाता ह ैजो संभवतः ऄपने जीवन चक्र के दौरान पररयोजना पर प्रभाव डालती ह।ै 

• संसाधन योजना। ऐसी योजना का जवकास करें, जजसमें शाजमल श्रम, ईपकरण और सामग्री को सूचीबद्ध करके पररयोजना को शुरू करने में शाजमल 

धनराजश को जमा ककया जाए। कफर अवश्यक जवत्तीय संसाधनों को बजट करें। 

 

 

 

4. खतरों और परेशाजनयों की सूची बनाएं। ऄपन ेपररयोजना चाटकर को पूरा करने के जलए अवश्यक ऄंजतम चरण पररयोजना से संबंजधत कुछ पररयोजना 

खतरों, मुद्दों, पररसरों और बाधाओं को जनर्ददष्ट करना ह।ै 

 

 
 

चरण 
 

 

 

1. अपकी कंपनी के अंतररक और बाहरी वातावरण में मौजदू जवशेषताओं (कारकों) को पहचानें। 

एक स्वॉट जवश्लषेण के साथ रणनीजत की पहचान कैस ेकरें 
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आन जवशेषताओं  को चार ऄलग-ऄलग श्रेजणयों में जवभाजजत ककया जा सकता ह।ै ताकत और कमजोरी अंतररक कारक हैं; ऄवसर और खतरे बाहरी कारक हैं। 

2x2 मैरट्रक्स बनाएं और जवशेषताओं को जलखें। आन कारकों को ठीक स ेपहचानने के जलए बहुत सारे संसाधन हैं। प्रत्येक श्रेणी का प्रत्येक कारक जवजभन्न प्रश्नों का 

ईत्तर हो सकता ह।ै ईदाहरण के जलए:  

• ताकत के जलय:े अपकी कंपनी को ककन िेत्रों में प्रजतस्पधाकत्मक लाभ ह?ै 

• कमजोरी के जलय:े क्या अपकी कंपनी के ऄंदर कोइ िेत्र ह ैजो जवकास को सीजमत करता ह?ै  

• ऄवसर के जलए: ककन िेत्रों में अपके लजित बाजार को ऄनुकूल माना जा सकता ह?ै 

• खतरों के जलय:े क्या कोइ बाहरी जस्थजत ह ैजो ककसी भी परेशानी का कारण बन सकती ह?ै 

 

 

 

2. प्रत्येक श्रेणी के जलए, पहचानी गइ जवशेषताओं पर जाएं और ईनका चयन करें जो अपके जलए महत्वपूणक हैं। याद रखें, जैसा कक पेरेटो जनयम कहता ह:ै 

लगभग 80% प्रभाव 20% कारणों स ेअते हैं। ईदाहरण के जलए: जब अप दस कमजोररयों की पहचान करत ेहैं, तो ईनमें से 2 से 5 का चयन करें जो अपको 

लगता ह ैकक अपकी वतकमान जस्थजत में सबस ेमहत्वपूणक हैं। 

 

 

 

3. प्रत्येक श्रेणी के जलए जवशेषताओं  की रैंककग बनाएं। सबस ेअसान तरीका प्रत्येक सुजवधा के जलए स्कोर ऄसाआन करना ह ैऔर ईन्हें जनर्ददष्ट स्कोर के ऄनुसार 

क्रमबद्ध करना ह।ै ईच्च स्कोर का मतलब पहल ेस ेचयजनत जवशेषता का ऄजधक महत्व ह।ै  

• अप जो भी पैमाना चुनें, लेककन सबस ेअसान तरीका 1-100 के बीच स्कोर दनेा ह।ै 
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• सुजनजित करे कक दी गइ श्रेणी में सभी जवशेषताओं का कुल स्कोर 100 के बराबर ह।ै 

 

 

 

4. जवशेषताओं  के बीच संबंधों को पहचानें। संबंध पररभाजषत करत ेहैं कक क्या कुछ अंतररक जवशेषता ने बाहरी पर प्रभाव डाला ह।ै प्रत्येक श्रेणी के जलए 

और आन श्रेजणयों में स ेप्रत्येक जोडी के जलए ईत्तर खोजें: 

• सामर्थयक और ऄवसर: क्या दी गइ ताकच, कदए गए ऄवसर को मजबूत करती ह?ै 

• ताकत और खतरें: क्या दी गइ ताकत खतरे को दखेत ेहुए खत्म हो जाती ह?ै 

• कमजोरी और ऄवसर: क्या दी गइ कमजोरी कदये गए ऄवसर का एक सीमा तक ईपयोग करती है? 

• कमजोरी और खतरें: क्या दी गइ कमजोरी कदये गए खतरें के प्रभाव को तेज करती ह?ै 

 

 

 

5. ऄब गजणत करें। जपछल ेचरण स ेईत्तर एकत्र करें। श्रेजणयों की प्रत्येक जोडी के जलए (ताकत और ऄवसर, ताकत और खतरा और ऐसे ही) कुल स्कोर की 

गणना करें। सबस ेअसान एलगोररदम जसफक  गजणतीय योग ह।ै 

• बाएं हाथ की जवशेषता (ताकत) के स्कोर को ईन सभी जोडों के जलए दाएं-हाथ की जवशेषता (ऄवसर) के स्कोर के साथ जोडा गया ह,ै जजनके संबंध 

मौजूदा के रूप में पहचान ेजात ेहैं (ईदाहरण के जलए: हा,ं यह ताकत आस खतरे को खत्म कर दतेी ह)ै; सभी जोड ेजजनके पास गैर-मौजूदा संबंध हैं 

ईन्हें 0 के रूप में जगना जाता ह।ै 

• सभी जोड ेगए ऄंकों को जोड लें और प्रत्येक जोडी श्रेजणयों के जलए ऄंजतम पररणाम प्राप्त करें। 
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6. ऄब अपके पास चार ईप-योग स्कोर होने चाजहए: एक ताकत और ऄवसर के जलए, एक ताकत और खतरे के जलए और आसी तरह। स्कोर की तुलना करें, 

प्रत्येक स्कोर अपकी वतकमान जस्थजत के जलए सुझाइ गइ रणनीजत का प्रजतजनजधत्व करता ह:ै 

• ऄगर ताकत और ऄवसर में सबस ेबडा स्कोर ह,ै तो अपकी रणनीजत अक्रामक होनी चाजहए।   

• ऄगर ताकत और खतरों में सबस ेबडा स्कोर ह,ै तो अपकी रणनीजत में जवजवधता होनी चाजहए। 

• यकद कमजोररयों और ऄवसरों का सबस ेबडा स्कोर ह,ै तो अपकी रणनीजत मोड होनी चाजहए। 

• यकद कमजोररयों और खतरों का सबस ेबडा स्कोर ह,ै तो अपकी रणनीजत रिात्मक होनी चाजहए। 

 

 

 

7. यह पहचानें कक कौन सी जवशेषता का दी गइ रणनीजत और ईन पर काम करन ेपर सबस ेबडा प्रभाव ह।ै ईदाहरण के जलए: रिात्मक रणनीजत के जलए 

सबस ेखतरनाक कमजोरी की पहचान करें (ध्यान दें: यह जरूरी नहीं कक अपको जपछल ेचरणों में अपके द्वारा सौंप ेगए सबस ेबड ेस्कोर के साथ होना चाजहए 

- यह संबंध चरण की बात ह)ै और आस ेसीजमत करन ेका प्रयास करें। 
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•  ऄपनी कंपनी के जलए लक्ष्य बनाएं और कुछ कायों को जनष्पाकदत करें जो आस कमजोरी को सीजमत करेंगे। 

• कफर एक महीने में ऄपने जवशे्लषण पर वापस जाएं, आसे ऄपडेट करें और दखेें कक क्या जपछले स्वॉट की जवशेषताएं ऄभी भी मौजूद हैं और नवीनतम 

रणनीजत के सुझाव ऄभी भी मान्य ह।ै  

 

 
 

एक बडी पररयोजना को शुरू करन ेस ेपहल,े एक जवत्तीय योजना एक अवश्यकता ह।ै एक पररयोजना की जवत्तीय योजना - जजसे पररयोजना बजट के रूप में 

भी जाना जाता ह ै- एक पररयोजना स ेजुड ेसभी लागतों की पहचान करती ह।ै आन लागतों को तब ककसी जवशेष पररयोजना के जलए ईपलब्ध जवत्तीय संसाधनों 

के भीतर कफट ककया जाता ह।ै एक बार पूरा होने पर, पररयोजना जवत्तीय योजना यह सुजनजित करती ह ैकक बजट पर बने रहने के जलए पररयोजना के प्रत्येक 

िेत्र पर ककतना खचक ककया जा सकता ह।ै एक जवत्तीय योजना को जरटल होने की अवश्यकता नहीं ह,ै लेककन ककसी को बनान ेस ेपहल ेजानने के जलए कुछ 

महत्वपूणक बातें हैं। 

 

भाग 1. ऄपनी जवत्तीय योजना बनान ेकी तयैारी करें 

 

 

 

1. एक पररयोजना के जलए बजट पेश करन ेके जलए टॉप-डाईन दजृष्टकोण समझें। पररयोजना का बजट बनान ेके जलए दो दजृष्टकोण हैं। पहल ेको टॉप-डाईन 

दजृष्टकोण के रूप में जाना जाता ह,ै और यह ईन पररयोजनाओं को संदर्मभत करता ह ैजहा ंपररयोजना शुरू होन ेस ेपहल ेकुल स्वीकायक लागत ज्ञात होती ह।ै 

पररयोजना का बजट ईन लागतों के भीतर होना चाजहए। 

• ईदाहरण के जलए, मान लें कक अपका एक जनमाकण व्यवसाय ह,ै और एक बडा संगठन अपको यह दखेने के जलए संपकक  करता ह ैकक क्या अप 

ईनकी पार्ककग का जवस्तार कर सकते हैं। वे अपको बता सकत ेहैं कक ईनके पास पररयोजना को अवंरटत करने के जलए $ 500,000 की लागत ह,ै 

जजस लबद ुपर अपको यह तय करने की अवश्यकता ह ैकक अप आसे कर सकते हैं या नहीं। 

• टॉप-डाईन जस्थजत में, अपको एक बजट बनान ेकी अवश्यकता होगी जजसकी लागत $ 500,000 से कम हो। 

एक पररयोजना की जवत्तीय योजना कैस ेबनाएं 
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2. पररयोजना के बजट के जलए बॉटम-ऄप दजृष्टकोण को समझें। बॉटम-ऄप दजृष्टकोण टॉप-डाईन दजृष्टकोण का जवकलप ह,ै और यह आस बात का पता लगाने के 

जलए ह ैकक पररयोजना के हर जहस्से की लागत क्या होगी, और कफर कुल जनधाकररत करने के जलए आसे जोड कदया जाएगा। 

• यकद कोइ ग्राहक अपको पार्ककग स्थल का जनमाकण करन ेके जलए संपकक  करता ह,ै और एक बोली के जलए पूछता ह,ै तो अप बॉटम-ऄप के दजृष्टकोण 

का ईपयोग कर सकत ेहैं। अप पररयोजना के जलए अवश्यक सभी चीजों पर जवचार करेंग,े और कफर कुल लागत का जनधाकरण करेंगे। 

• आस मामल ेमें, अप पररयोजना की लागत का जनधाकरण करके यह पता लगात ेहैं कक हर भाग की लागत क्या होगी और कफर कुल की गणना की 

जाएगी। टॉप-डाईन दजृष्टकोण में, लागत ईपलब्ध संसाधनों द्वारा जनधाकररत की जाती ह,ै और अपको ईन सीमाओं के भीतर काम करना होता ह।ै 

 

 

 

3. अप के जलए दजृष्टकोण चुनें। कभी-कभी, अपके पास एक जवकलप नहीं हो सकता है, और अपको ककसी और के बजट की सीमा के भीतर काम करन ेकी 

अवश्यकता हो सकती ह ै(मतलब अपको टॉप-डाईन दजृष्टकोण का ईपयोग करने की अवश्यकता होगी)। दसूरी बार, यकद अपका ककसी पररयोजना पर पूरा 

जनयंत्रण ह,ै तो अप एक दजृष्टकोण का चयन कर सकत ेहैं। 
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• टॉप-डाईन दजृष्टकोण का लाभ यह ह ैकक यह सुजनजित करता ह ैकक कोइ पररयोजना ईपलब्ध संसाधनों के भीतर पूरी हो। यकद अपके संगठन के 

पास एक वषक के जलए पररयोजनाओं पर खचक करने के जलए $ 1 जमजलयन ह,ै तो अप यह बता सकत ेहैं कक नए पार्ककग स्थल का जनमाकण लगभग 

500,000 स ेकम के जलए ककया जाना चाजहए। ये सीमाएं प्रभावकाररता और ऄपजशष्ट को कम करन ेका कारण बन सकती हैं। 

• यकद अपके पास सीजमत संसाधन हैं तो यह दजृष्टकोण ईपयोगी है। आसी तरह, ऄगर अप एक पररयोजना चला रहे हैं, यह अपको सभी पिों को 

शाजमल करने की ऄनुमजत दतेा ह ैकक ईस पर ककतना खचक करन ेकी ऄनुमजत ह।ै आसस ेलागत में कमी अ सकती ह ैक्योंकक प्रत्येक पाटी ऄपना बजट 

नहीं बना रही होगी।  

• बॉटम-ऄप दजृष्टकोण ईपयोगी ह ैक्योंकक यह बहुत सटीक हो सकता है। ककसी भी तात्काजलक सीमा के जबना, अपको या अपके कमकचाररयों को 

आस पररयोजना के अधार पर लागत की अवश्यकता हो सकती है। यकद अप एक नये पार्ककग स्थल का जनमाकण कर रहे हैं, अप ऄपनी टीम के 

प्रत्येक सदस्य को ईस बजट के साथ अने का काम द ेसकत ेहैं जजसकी ईन्हें अवश्यकता ह।ै प्रमुख दजृष्टकोण यह ह ैकक लागत में रन-ऄप हो सकता 

ह।ै  

 

 

 

4. प्रमुख जहतधारकों के साथ पररयोजना की जरूरतों पर चचाक करें। अपके द्वारा चुने गए दजृष्टकोण के बावजूद, अपको आस पर चचाक करने की अवश्यकता 

होगी कक पररयोजना को प्रमुख पररयोजना सदस्यों के साथ ककस चीज की जरूरत होगी। पररयोजना की जरूरतों को जानने से अप यह जनधाकररत कर सकते 

हैं कक पररयोजना की लागत क्या होगी। आसे पररयोजना का "स्कोप" कहा जाता ह ैऔर यह प्रदशकन की जाने वाली कायक की अवश्यकताओं और सीमाओं को 

पररभाजषत करता है।  

• ईदाहरण के जलए, मान लें कक अपको एक बडे संगठन के जलए एक पार्ककग स्थल का जनमाकण करने के जलए संपकक  ककया गया है, और ईन्होंन े

अपको पररयोजना की लागत (या एक ऄनुमान प्रदान) करन ेकी ऄनुमजत दी ह।ै अपका पहला चरण ईनके साथ चचाक करना होगा कक ईनकी 

ज़रूरतें क्या हैं, और ईनकी समय सीमा क्या ह।ै 

• वे कह सकत ेहैं कक ईन्हें तीन महीनों के भीतर 100 स्थानों के जनमाकण के साथ एक नए लॉट की अवश्यकता ह।ै कफर अप आस साआट का सवेिण 

कर सकत ेहैं और अप यह पा सकते हैं कक अपको पेडों को काटन,े चट्टानों को तोडने और कफर नए लॉट का जनमाकण करन ेकी अवश्यकता होगी। 

• आसस ेअप यह जनधाकररत कर सकत ेहैं कक अपको बहुत स ेजडजाआन करन ेके जलए योजनाकारों, चट्टानों को तोडने और पेडों को काटन ेके जलए, और 

लॉट के जनमाकण के जलए श्रजमकों की जरूरत ह।ै 
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भाग 2. ऄपनी पररयोजना की जवत्तीय योजना बनाएं 
 

 

 

1. ऄपनी मुख्य लागत जनधाकररत करें। पररयोजना को पूरा करन ेके जलए ये जबलकुल अवश्यक लागत हैं। मुख्य लागतों में श्रम, ईपकरण और सामग्री जसैी चीजें 

शाजमल होंगी। ककसी भी पररयोजना की लागत का बडा जहस्सा आन प्रमुख घटकों स ेअएगा। 

• यकद अप एक पार्ककग का जनमाकण कर रह ेहैं, तो अपको काम करन ेके जलए मजदरूों की और पररयोजना में सहायता / योजना बनान ेके जलए 

ठेकेदारों अवश्यकता होगी। अपको सामग्री (जैस ेडामर, लकडी, पेंट) की अवश्यकता होगी, और अपको ईपकरण (टै्रक्टर, जैकहमैर, अकद) की 

अवश्यकता होगी। 

• यकद अप पररयोजना के जलए समयरेखा जानत ेहैं, तो यह संसाधनों और खचों को जनधाकररत करन ेमें मदद करता ह।ै ईदाहरण के जलए, यकद 

पररयोजना तीन महीन ेकी ह,ै तो अप जानत ेहैं कक अपको तीन पूरे महीनों के जलए श्रम का भुगतान करना पड सकता ह,ै साथ ही ईस ऄवजध के 

जलए ककसी भी ईपकरण को ककराए पर लेना पड सकता ह।ै 

• अप ऄपनी टीम के साथ परामशक करके लागत जनधाकररत कर सकत ेहैं और अपूर्मतकताकओं स ेसंपकक  कर सकते हैं। यकद यह एक बडी पररयोजना ह,ै 

तो अप ऄपन ेजनमाकण फोरमैन स ेपूछ सकत ेहैं कक ईस ेजवशेष रूप स ेश्रम, सामग्री और ईपकरणों के मामल ेमें क्या चाजहए। कफर अप ईद्धरण के 

जलए अपूर्मतकताकओं स ेसंपकक  कर सकत ेहैं और सबस ेईपयुक्त ईद्धरण चुन सकत ेहैं। 

• अपको ककसी भी कानूनी या माजलक-स्थाजपत सीमाओं को जनधाकररत करन ेकी अवश्यकता ह।ै ईदाहरण के जलए, कानूनी न्यूनतम मजदरूी क्या ह,ै 

और जवजभन्न प्रकार के कामों के जलए अप क्या न्यूनतम वेतन देंग?े जब शेड्यूललग की बात अती ह,ै तो कानूनी अवश्यकताएं क्या होती हैं, और 

क्या कोइ ऄजतररक्त जनयम हैं जजन्हें अप स्थाजपत करना चाहते हैं (जैस ेकक साआट पर कोइ सप्ताहांत नहीं ह)ै? 

 

 

 

2. गैर-कोर खचक पर जवचार करें। कइ पररयोजना बजट से बहुत उपर चली जाती हैं क्योंकक वे गैर-कोर खचक को शाजमल करना भूल जाते हैं। श्रम, सामग्री और 

ईपकरणों के बाहर की सभी चीजों के बारे में बहुत सावधानी से सोचें जजनकी अपको अवश्यकता हो सकती है। 
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ककसी भी अवश्यक यात्रा, बीमा, कानूनी सलाह, लेखांकन सलाह, ईंधन, भोजन / पेय, और ऄजतररक्त टेलीफोन / आंटरनटे जबल जैसी चीजों पर जवचार करें। 

• प्रत्येक ऄप्रत्यि लागत पर एक संख्या डालना सुजनजित करें। यकद अपको ऄनुमान लगाने की अवश्यकता ह,ै तो हमशेा मान लें कक यह जनचले 

छोर के बजाय ईच्च ऄंत पर होगा। 

• लागतों का जनधाकरण करन ेके जलए, जवचार करें कक अपको कब तक वस्तु/ सेवा की अवश्यकता होगी, और आसकी कीमत क्या ह।ै ईदाहरण के 

जलए, यकद अपको कायक स्थल पर आंटरनेट स्थाजपत करन ेकी अवश्यकता ह,ै तो अप जानत ेहैं कक अपको प्रजत माह $ 100 पर तीन महीन ेके 

आंटरनेट की अवश्यकता हो सकती ह।ै 

 

 

 

3. ऄपन ेजोजखम को कम करन ेमें सहायता के जलए एक संशय जोडें। यकद अपके लागत ऄनुमान बहुत कम थे तो अपकी प्रत्यि और ऄप्रत्यि लागतों के जुड 

जाने के बाद, अपकी कुल लागतों में ऄजतररक्त धनराजश जोडने पर जवचार करें। आसके ऄलावा, कइ बार पररयोजनाओं में दरेी हो जाती ह,ै मुद्द ेहोत ेहैं, या वस्त ु

की लागत ऄजधक होती ह।ै  

• अप ककतना जोडना चाहत ेहैं यह आस बात पर जनभकर करता ह ैकक अपका बजट ककतना सटीक ह।ै यकद अपके बजट के कइ पहलओुं का ऄनुमान 

लगाया जाना चाजहए और पुजष्ट नहीं की जा सकती ह,ै तो सशंय के रूप में 5 - 10% जोडन ेपर जवचार करें। 

 

 

 

4. ऄपनी लागतों को दजक करन ेके जलए एक ताजलका बनाएं। एक जवत्तीय योजना का ऄंजतम पहल ूअपके सभी जानकारी को ररकॉडक करना ह।ै ऐसा करन ेके 

जलए, अप माआक्रोसॉफ्ट एक्सले या ककसी ऄन्य ताजलका बनान ेका प्रोग्राम खोल सकत ेहैं, और चार स्तंभों के साथ एक ताजलका बना सकत ेहैं। बाएं से दाएं, वे 

बताएंग:े व्यय, लागत, वतकमान कुल, और नोट्स। 
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• व्यय कालम व्यय के नाम को सूचीबद्ध करेगा। ईदाहरण के जलए, टै्रक्टर का ककराया, या जनमाकण के जलए मजदरू। 

• लागत यह आंजगत करती ह ैकक व्यय की लागत ककतनी ह।ै 

• वतकमान कुल ईस जवशेष लबद ुतक कुल लागत को आंजगत करेगा। ईदाहरण के जलए, यकद पहली पंजक्त में $ 10 की लागत होती ह,ै और दसूरी पंजक्त 

में $ 10 की लागत होती ह,ै तो दसूरी पंजक्त में कुल वतकमान लागत $ 20 होगी। 

• नोट में खचक के बारे में याद रखने के जलए कोइ जवशेष चीजें शाजमल होंगी। 

• जबकक अप श्रम को एक श्रेणी के रूप में मान सकत ेहैं, अमतौर पर प्रदशकन ककए गए कायों और भगुतान ककए गए कायों में श्रजमको को जवभाजजत 

करना बेहतर होता ह।ै ईदाहरण के जलए, एक वेलडर या चालक दल के फोरमैन को अमतौर पर एक मजदरू से ऄजधक भुगतान ककया जाता ह।ै 

आसजलए अप जनमाकण मजदरूों को एक व्यय श्रेणी में रख सकते हैं और फोरमैन, जवशेषज्ञ (यह वेलडर शाजमल कर सकत ेहैं), सलाहकार, अकद के 

जलए ऄजतररक्त श्रेजणयां बना सकते हैं। 

 

 
 

एक प्रभावी जोजखम प्रबंधन योजना जवकजसत करन ेस ेअपात जस्थजत को छोटे मुद्दों में जवकजसत करने में मदद जमल सकती ह।ै जवजभन्न प्रकार के जोजखम प्रबंधन 

योजनाएं ककसी घटना की संभावना की गणना और यह घटना अपको कैस ेप्रभाजवत कर सकती ह,ै कुछ ईपक्रमों के साथ जोजखम क्या हैं और ईन जोजखमों स े

जुडी समस्याओं को कैस ेकम ककया जाए के साथ डील कर सकती ह।ै एक योजना होन ेस ेअप प्रजतकूल पररजस्थजतयों स ेजनपटन ेमें मदद कर सकत ेहैं और ईन्हें 

खत्म कर सकते हैं। 

 

चरण 
 

 

 

1. समझें कक जोजखम प्रबंधन कैस ेकाम करता ह।ै जोजखम एक घटना या श्रृंखला की घटनाओं का प्रभाव (सकारात्मक या नकारात्मक) ह ैजो एक या कइ स्थानों 

पर होता ह।ै आसकी एक मुद्दा बनने की संभावना और आसस ेहोन ेवाल ेप्रभाव (जोजखम दखेें = सभंाव्यता एक्स प्रभाव) स ेगणना की जाती ह।ै जोजखम का 

जवशे्लषण करन ेके जलए जवजभन्न कारकों की पहचान की जानी चाजहए, जजनमें शाजमल हैं: 

• घटना: क्या हो सकती ह।ै 

जोजखम प्रबंधन योजना कैस ेजवकजसत करें 
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• संभाव्यता: ऐसा होन ेकी ककतनी संभावना ह।ै 

 

 

 

• ऄसर: ऄगर ऐसा हुअ तो ककतना बुरा होगा। 

• शमन: अप संभाव्यता को कैस ेकम कर सकत ेहैं (और ककतना करके)। 

• अकजस्मकता: अप प्रभाव को कैस ेकम कर सकत ेहैं (और ककतना करके)। 

• न्यूनीकरण = शमन एक्स अकजस्मकता। 

• एक्सपोजर = जोजखम - कटौती। 

◦ ईपरोक्त की पहचान करन ेके बाद, जो पररणाम होगा ईसे एक्सपोज़र कहा जाता ह।ै यह जोजखम की मात्रा ह ैजजस ेअप असानी स ेनहीं 

टाल सकते। एक्सपोज़र को खतरा, दयेता या गंभीरता के रूप में भी संदर्मभत ककया जा सकता ह।ै आसका ईपयोग यह जनधाकररत करने में मदद 

करन ेके जलए ककया जाएगा कक क्या जनयोजजत गजतजवजध होनी चाजहए। 

◦ यह ऄक्सर एक साधारण लागत बनाम लाभ सूत्र ह।ै अप आन तत्वों का ईपयोग यह जनधाकररत करने के जलए कर सकत ेहैं कक पररवतकन लागू 

न करने का जोजखम ईच्च ह ैया पररवतकन लागू नहीं करने के जोजखम से कम ह।ै 

• कजलपत खतरा। यकद अप अगे बढन ेका जनणकय लेत ेहैं (कभी-कभी कोइ जवकलप नहीं होता ह,ै जैस ेकक संघजनत पररवतकन) तो अपका एक्सपोजर 

बन जाता ह ैजजसे कजलपत खतरे के रूप में जाना जाता ह।ै कुछ वातावरणों में, मान जलया गया जोजखम एक डॉलर के मूलय तक कम हो जाता ह ैजो 

तब ऄंजतम ईत्पाद की लाभप्रदता की गणना करने के जलए ईपयोग ककया जाता ह।ै 
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2. ऄपनी पररयोजना को पररभाजषत करें। आस जवषय में, मान लें कक अप एक कंप्यूटर जसस्टम के जलए जजम्मदेार हैं जो कुछ बडी अबादी को महत्वपूणक 

(लेककन जीवन-महत्वपूणक) जानकारी प्रदान करता ह।ै मुख्य कंप्यूटर जजस पर यह जसस्टम रहता ह ैवह पुराना ह ैऔर आसे बदलने की अवश्यकता है। अपका 

कायक स्थानान्तरण के जलए एक जोजखम प्रबंधन योजना जवकजसत करना ह।ै यह एक सरलीकृत मॉडल होगा जहा ंजोजखम और प्रभाव को ईच्च, मध्यम या जनम्न 

के रूप में सूचीबद्ध ककया जाता ह ै(जो जवशेष रूप स ेपररयोजना प्रबंधन में बहुत अम ह)ै।  

 

 

 

3. दसूरों स ेआनपुट लें। जोजखमों पर मंथन करें। कइ लोगों को एक साथ एकजत्रत करें जो पररयोजना से पररजचत हों और जो कुछ भी हो सकता ह ैईस पर 

आनपुट दने ेके जलए कहें, साथ ही पूंछे की आस ेरोकन ेमें कैस ेमदद की जा सकती ह,ै और ऐसा होन ेपर क्या ककया जाए। बहुत सारे नोट लें! अप जनम्न चरणों के 

दौरान कइ बार आस महत्वपूणक सत्र के अईटपुट का ईपयोग करेंगे। जवचारों के बारे में खुले कदमाग रखने की कोजशश करें। "हटके" सोच ऄच्छी ह,ै लेककन सत्र का 

जनयंत्रण रखें। आस ेकें कित और लक्ष्य पर बने रहन ेकी जरूरत ह।ै 

 

 

 

4. प्रत्येक जोजखम के पररणामों की पहचान करें। ऄपने बुजद्धशीलता सत्र स,े अपने आस बारे में जानकारी एकत्र की कक क्या जोजखम ईत्पन्न हो सकते हैं। 
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ईस सत्र के दौरान अने वाले पररणामों के साथ प्रत्येक जोजखम को संबद्ध करें। हर एक के साथ यथासंभव जवजशष्ट रहें। "पररयोजना में दरेी" ईतना वांछनीय 

नहीं ह ैजजतना "पररयोजना में 13 कदनों की दरेी होगी" ह।ै यकद कोइ डॉलर मूलय ह,ै तो ईस ेसूचीबद्ध करें; बस कहें कक "ओवर बजट" बहुत सामान्य ह।ै 

 

 

 

4. ऄप्रासंजगक मुद्द ेहटा दें। ईदाहरण के जलए यकद अप स्थानांतरण कर रह ेहैं तो, कार डीलरजशप के कंप्यूटर जसस्टम, परमाणु युद्ध, प्लेग महामारी या हत्यारे 

िुिग्रह जैसे खतरे ऐसी चीजें हैं जो पररयोजना को बाजधत करेंगे । ईनके जलए योजना बनान ेया प्रभाव कम करने के जलए अप कुछ भी नहीं कर सकत ेहैं। अप ईन्हें 

ध्यान में रख सकत ेहैं, लेककन आस तरह की चीज को ऄपन ेजोजखम की योजना पर न डालें। 

 

 

 

6. सभी पहचान ेगए जोजखम तत्वों की सूची बनाएं। अपको ईन्हें ऄभी तक ककसी भी क्रम में रखने की अवश्यकता नहीं ह।ै बस ईन्हें एक एक करके सचूीबद्ध 

करें।  

 

 

 

7. संभावना बताएं। ऄपनी सूची में प्रत्येक जोजखम तत्व के जलए, यह जनधाकररत करें कक क्या वास्तव में भौजतकता की संभावना ईच्च, मध्यम या जनम्न ह।ै 
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यकद अपको पूरी तरह से संख्याओं का ईपयोग करना ह,ै तो संभावना को 0.00 से 1.00 0.01 से 0.33 = कम, 0.34 से 0.66 = मध्यम, 0.67 से 1.00 = ईच्च 

के पैमाने पर समझें।  

• ध्यान दें: यकद ककसी घटना के घटन ेकी संभावना शून्य ह,ै तो ईस ेजवचार स ेहटा कदया जाएगा। ईन चीजों पर जवचार करने का कोइ कारण नहीं ह ै

जो बस नहीं हो सकती हैं (गुस्से में टी-रेक्स कंप्यूटर खाती ह)ै। 

 

 

 

8. प्रभाव बताएं। सामान्य तौर पर, कुछ पूवक-स्थाजपत कदशाजनदशेों के अधार पर प्रभाव को ईच्च, मध्यम या जनम्न के रूप में ऄसाआन करें। यकद अपको पूरी 

तरह स ेसंख्याओं का ईपयोग करना ह,ै तो 0.00 स े1.00 के पैमाने पर प्रभाव को जनम्नानुसार समझें: 0.01 से 0.33 = कम, 0.34 - 066 = मध्यम, 0.67 - 

1.00 = ईच्च। 

• ध्यान दें: यकद ककसी घटना का प्रभाव शून्य ह,ै तो ईस ेसचूीबद्ध नहीं ककया जाना चाजहए। संभावना (मेरे कुत्ते ने रात का खाना खा जलया) की 

परवाह ककए जबना ऄप्रासंजगक होने वाली चीजों पर जवचार करने का कोइ कारण नहीं ह।ै। 

 

 

 

9. तत्व के जलए जोजखम जनधाकररत करें। ऄक्सर,आसके जलए एक ताजलका का ईपयोग ककया जाता ह।ै यकद अपने प्राजयकता और प्रभाव के जलए जनम्न, 

मध्यम और ईच्च मानों का ईपयोग ककया ह,ै तो शीषक ताजलका सबसे ईपयोगी है। यकद अपने संख्यात्मक मानों का ईपयोग ककया ह,ै तो अपको यहा ंदसूरी 

ताजलका के समान कुछ ऄजधक जरटल रेटटग प्रणाली पर जवचार करना होगा। यह ध्यान रखना महत्वपूणक ह ैकक प्राजयकता और प्रभाव के सयंोजन के जलए कोइ 

सावकभौजमक सूत्र नहीं ह;ै यह लोगों और पररयोजनाओं के बीच ऄलग-ऄलग होगा। यह केवल एक ईदाहरण ह ै(एक वास्तजवक जीवन के बावजूद): 

• जवशे्लषण में लचील ेरहें। कभी-कभी एल-एम-एच पदनाम और संख्यात्मक पदनामों के बीच अगे और पीछे जस्वच करना ईजचत हो सकता ह।ै अप 

नीचे दी गइ ताजलका के समान ताजलका का ईपयोग कर सकत ेहैं। 
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10. जोजखमों को रैंक करें। ईन सभी तत्वों की सचूी बनाएं जजन्हें अपने सबस ेऄजधक जोजखम स ेसबसे कम जोजखम से पहचाना ह।ै 

 

 

 

11. कुल जोजखम की गणना करें: यहां वह जगह ह ैजहा ंसंख्या अपकी मदद करेगी। अपके पास एच, एच, एम, एम, एम, एल और एल के रूप में 7 जोजखम 

हैं। यह ताजलका स े0.8, 0.8, 0.5, 0.5, 0.5, 0.2 और 0.2 का ऄनुवाद कर सकता ह।ै कुल जोजखम का औसत तब 0.5 होता ह ैऔर यह माध्यम में बदल 

जाता ह।ै 
 

 

 

12. शमन रणनीजतयां जवकजसत करें। शमन आस सभंावना को कम करने के जलए जडज़ाआन ककया गया ह ैकक एक जोजखम बढेगा। अमतौर पर अप केवल ईच्च 

और मध्यम तत्वों के जलए ऐसा करेंगे। अप कम जोजखम वाली वस्तुओं को कम करना चाहत ेहैं, लेककन जनजित रूप स ेऄन्यों को पहल ेसंबोजधत करेंगे। 

ईदाहरण के जलए, यकद अपका एक जोजखम तत्व यह ह ैकक महत्वपूणक भागों के जवतरण में दरेी हो सकती ह,ै तो अप पररयोजना के अदशेों को जलदी दकेर 

जोजखम को कम कर सकत ेहैं। 
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13. अकजस्मक योजनाएं जवकजसत करें। ऄगर कोइ जोजखम बढता ह ैतो अकजस्मकता प्रभाव को कम करने के जलए जडज़ाआन की गइ ह।ै कफर, अप अमतौर 

पर केवल ईच्च और मध्यम तत्वों के जलए अकजस्मक जवकास करेंगे। ईदाहरण के जलए, यकद अपको जजन महत्वपूणक भागों की अवश्यकता ह ैवह समय पर नहीं 

अते हैं, नए के जलए प्रतीिा करत ेसमय अपको पुराने, मौजदूा भागों का ईपयोग करना पड सकता ह।ै 

 

 

 

14. रणनीजतयों की प्रभावशीलता का जवश्लेषण करें। अपने संभावना और प्रभाव को ककतना कम कर कदया ह?ै ऄपनी अकजस्मकता और शमन की रणनीजतयों का 

मूलयांकन करें और ऄपने जोजखमों के जलए प्रभावी रेटटग को कफर स ेऄसाआन करें। 

 

 

 

15. ऄपने प्रभावी जोजखमों की गणना करें। ऄब अपके 7 जोजखम एम, एम, एम, एल, एल, एल और एल हैं, जो 0.5, 0.5, 0.5, 0.2, 0.2, 0.2 और 0.2 में 

ऄनुवाद करत ेहैं। आसस े0.329 का औसत जोजखम ह।ै ताजलका को दखेत ेहुए, हम दखेत ेहैं कक ऄब समग्र जोजखम को जनम्न के रूप में वगीकृत ककया गया ह।ै 

मूल रूप स ेजोजखम मध्यम (0.5) था। प्रबंधन रणनीजतयों को जोडने के बाद, अपका एक्सपोज़र कम ह ै(0.329)। आसका मतलब ह ैकक अपने शमन और 

अकजस्मकता के माध्यम स ेजोजखम में 34.2% की कमी हाजसल की ह।ै 
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16. ऄपने जोजखमों की जनगरानी करें। ऄब जब अप जानत ेहैं कक अपके जोजखम क्या हैं, अपको यह जनधाकररत करने की अवश्यकता ह ैकक अपको यह कैसे 

पता चलेगा कक क्या वे भौजतक हैं, ताकक अप यह जान सकें  कक अपको ऄपनी अकजस्मकताओं को कब और क्यों लगाना चाजहए। यह जोजखम संकेतों की 

पहचान करके ककया जाता ह।ै ऄपन ेईच्च और मध्यम जोजखम वाले तत्वों में से प्रत्येक के जलए यह करें। कफर, जैस-ेजैसे अपकी पररयोजना अगे बढेगी, अप 

जनधाकररत कर पाएंगे कक क्या जोजखम तत्व एक मुद्दा बन गया ह।ै यकद अप आन संकेतों को नहीं जानत ेहैं, तो यह बहुत संभव ह ैकक कोइ जोजखम चुपचाप 

पररयोजना को प्रभाजवत कर सकता ह,ै भल ेही अपके पास ऄच्छी अकजस्मकता हो। 
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पररयोजना क्रियान्वयन का चरण यह सनुननित करन ेके ईद्देश्य स ेह ैक्रक सभी प्रबंधन योजनाओं के नवतरण ननष्पाक्रदत क्रकए जाते हैं। आसमें मानव और भौनतक 

संसाधनों का ईनचत अवंटन और कर्ममयों का समन्वय और प्रबंधन शानमल ह।ै एक बजट, गनत, दायरा और प्रभावशीलता को बनाए रखने के नलए, एक 

पररयोजना के नलए एक कठोर प्रलेखन प्रक्रिया होनी चानहए। यह एक पररयोजना के नवनभन्न चरणों की ननगरानी और ननयंत्रण की ऄनुमनत दतेा है। आस 

ऄध्याय में पररयोजना के ननष्पादन और पररयोजना प्रलेखन के नवनवध पहलओुं का वणणन क्रकया गया ह,ै जैस े क्रक पररयोजना के प्रबंधन के नलए संसाधन 

अवंरटत करना, मानव संसाधनों का प्रबंधन करना, पररयोजना प्रबंधन ररपोटण का मसौदा तैयार करना अक्रद।  

प्रत्यक्ष और पररयोजना ननष्पादन का प्रबंधन करें 

क्योंक्रक क्रकसी पररयोजना के नलए बजट का ऄनधकांश भाग ननष्पादन प्रक्रियाओं के नववरण में भाग लेने के नलए खचण क्रकया जाएगा, यह महत्वपूणण ह ै क्रक 

पररयोजना प्रबंधकों के पास शुरुअत से ही लक्ष्यों का एक स्पष्ट सेट और एक यथाथणवादी समयरेखा हो। आसस ेपहल ेक्रक पररयोजना शुरू हो जाए, शेड्यूललग 

और चरणबद्ध नववरण की जांच करना महत्वपूणण ह ैताक्रक यह सुनननित हो सके क्रक संबंनधत कायण, जसैे परनमट प्राप्त करना, समय स ेप्राप्त क्रकया जा सकता ह।ै  

गणुवत्ता अश्वासन का प्रदशणन करें 

ननयनमत गुणवत्ता अश्वासन जांच अयोनजत करने से पररयोजना प्रबंधक को जरूरत पड़ने पर अवश्यक समायोजन करने में मदद नमलती है। आसके ऄलावा, 

गुणवत्ता अश्वासन प्रक्रिया भी यह सुनननित करने के नलए नहतधारकों के साथ साझा करने के नलए डेटा प्रदान करती ह ैक्रक पररयोजना समय पर और बजट के 

साथ अगे बढ़ रही ह।ै 

पररयोजना टीम का ऄनधग्रहण करें   

सवोत्तम टीमों की स्थापना संभव ह ैऔर समय को स्पष्ट रूप से ऄपेक्षाओं को संप्रेनषत करने के नलए और समय ननमाणण पररयोजना की सफलता का एक 

महत्वपूणण नहस्सा ह।ै टीम के लीडसण को समझना चानहए क्रक पररयोजना का ईनका नहस्सा बड़ ेमानदण्ड लक्ष्यों में कैस ेक्रफट बैठता ह।ै  

पररयोजना टीम नवकनसत करें 

सहायक ईपकरण और ज्ञान के साथ टीमों को काम करने के नलए सबसे प्रभावी ढंग से काम करने की अवश्यकता होती ह ैजो बेहतर प्रदशणन में योगदान करेंगे। 

टीम सामंजस्य बनाना और जब अवश्यक हो तो ऄनतररक्त प्रनशक्षण प्रदान करना भी अधार पररयोजना की सफलता में मदद कर सकता ह।ै 

पररयोजना टीम का प्रबंधन करें  

ऄपने काम को पूरा करने के नलए टीमों के साथ नमलकर तालमले बनाना एक पररयोजना के भीतर ईत्पादकता को बढ़ाता ह।ै 

पररयोजना क्रियान्वयन 

पररयोजना क्रियान्वयन और पररयोजना प्रलखेन 



 

 

टीम के लीडर जो कमणचारी लचताओं को सुनत ेहैं और ईनचत प्रनतक्रिया दते ेहैं, सीधे पूरे पररयोजना की सफलता को प्रभानवत कर सकत ेहैं। जब अवश्यक हो 

तो मध्य-कोसण समायोजन करना और चनुौनतयों का सामना करना एक मजबूत ऄंत ईत्पाद का पररणाम हो सकता ह।ै 

 

सचूना नवतररत करें 

रूटीन संचार एक नवस्तार ह ैनजस ेकइ कम-ऄनुभवी पररयोजना प्रबंधकों असानी से ऄनदखेा कर सकत ेहैं। यह जानना क्रक समय-समय पर सेटबैक पर चचाण 

करन ेके नलए क्रकसी व्यनक्त को फोन कब करना ह,ै या क्रकसी ऄन्य टीम लीडर को इमले द्वारा अगामी शेड्यलू पररवतणन कब भेजना ह,ै यह समय के साथ सीखे 

गए पेशेवर चालाकी का नहस्सा ह।ै सभी घटकों के नलए एक सकारात्मक कायण प्रगनत ऄनुभव बनान ेके नलए क्रदनचयाण स ेखतरों के मुद्दों के नलए संचार का 

कुशल प्रवाह बनाना अवश्यक ह।ै 

 

नहतधारकों की ईम्मीदों का प्रबधंन करें  

ऄनुभवी पररयोजना प्रबंधक समझत ेहैं क्रक नहतधारक संचार का प्रबंधन टीमों के साथ संचार करन े नजतना ही महत्वपूणण ह।ै ननयनमत संचार का नवस्तार 

मानदण्ड लक्ष्यों और क्रकसी भी ईभरत ेनहतधारक लचता का तुरंत जवाब दनेा ऄनधक सुचारू कायण प्रवाह की नस्थनत के नलए एक लंबा रास्ता तय करता ह।ै 

 

प्रानप्त का अचरण करें 

साथ ही, लगभग हर पररयोजना के नलए संसाधन अवंटन और नवतरण स ेसंबंनधत ननणणय अवश्यक हैं। खरीद प्रक्रियाओं का जवाब दने े के नलए अवश्यक 

ररपोटण और दस्तावजे तैयार करन ेस ेपररयोजना समयरेखा में सवणश्रेष्ठ बजटीय ननणणय सुनननित करन ेमें मदद नमलती ह।ै 

हालांक्रक कइ बड़े और ऄनधक जरटल पररयोजनाओं के नलए नए पेशेवर कइ ऄनतव्यापी नववरणों और अवती प्रक्रियाओं से ऄनभभूत महससू कर सकते हैं, समय 

के साथ सामान्य प्रक्रिया पैटनण की ऄनधक नवस्तृत समझ होने के बाद एक लय ईभरती ह।ै  

 

 

 

1. ऄपना दायरा जाननए  

आसस ेपहल ेक्रक अप ऄपन ेसंसाधनों को अवंरटत कर सकें  या ईन्हें प्रबंनधत कर सकें , अपको ईस पररयोजना का दायरा ननधाणररत करना होगा, नजस पर अप 

काम कर रह ेहैं। यह एक बड़ी या छोटी पररयोजना ह?ै 

अप एक बार ईन सवालों का जवाब पा लेत ेहैं, तो अप सही ननणणय कर सकत ेहैं क्रक अपको क्रकन संसाधनों की अवश्यकता होगी और पररयोजना को पूरा 

करन ेके नलए ईनमें स ेक्रकतन ेअवश्यक हैं। 

पररयोजना का दायरा नजतना स्पष्ट होगा, अप ऄपन ेसंसाधनों को अवंरटत करने के तरीके का पता लगान ेमें बेहतर होंगे। 

आसनलए, क्रकसी भी संसाधन अवंटन को करने स ेपहल ेपररयोजना की पूरी तस्वीर लेन ेके नलए समय ननकालें। 

 

2. संसाधनों की पहचान करें 

अप पररयोजना का दायरा जानते हैं, यह वस्तुननष्ठ ह ैऔर ऄब अपको ऄपन ेसंसाधनों को अवश्यक कायण समय पर और स्वीकृत बजट के भीतर प्राप्त करना ह।ै 

एक पररयोजना का प्रबंधन करत ेसमय ससंाधनों का अवंटन कैस ेकरें  
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लेक्रकन आसका मतलब यह नहीं ह ैक्रक अपके पास एक ऄसीनमत पूल ह ैनजसमें स ेखींचना ह।ै तो, अपको यह दखेना होगा क्रक वतणमान में कौन ईपलब्ध ह,ै 

अपको क्रकन ईपकरणों की अवश्यकता ह ैया खरीदनी ह ैऔर अप आस पररयोजना के नलए कायण को कहा ंकरने जा रह ेहैं, और क्या वह स्थान ईपलब्ध ह।ै 

 

 

 

आसस ेपहल ेक्रक अप संसाधन अवंरटत कर सकें , अपके पास ईन्हें होना चानहए। आसनलए, ईपरोक्त मानदडंों का ईपयोग करके एक सूची बनाएं और क्रफर सुनननित  

करें क्रक यह पररयोजना के नलए अवंरटत बजट के भीतर क्रफट बैठता ह।ै 

 

3. नवलम्ब न करें 

अप एक पररयोजना प्रबंधक ह।ै अप ऄपनी योजना स ेसफल और ऄसफल होते हैं। संसाधन अवंटन ऄलग नहीं ह।ै तब तक आंतजार करना जब तक कुछ 

गड़बड़ न हो जाए, आसका मतलब ह ैक्रक ऄगर ऐसा संभव हो तो अपको आस ेवापस पटरी पर लान ेके नलए हाथापाइ करनी पड़ेगी। 

यह ऄपररहायण ह ैक्रक संसाधनों को वास्तनवककरण की अवश्यकता होगी। अपने क्या योजना बनाइ ह ैजो लक्ष्य में सेट की गइ थी? आसनलए, योजना प्रक्रिया में 

अपको ऄनुसंधान के नलए कुछ समय लनेा चानहए क्रक कहा ंअपके पास एक ऄवरुद्ध टीम सदस्य या कायण ननभणरता हो सकती ह।ै 

एक संसाधन योजना की स्थापना करके और आन चेतावननयों को ध्यान में रख कर, और आसस ेभी महत्वपूणण बात यह ह ैक्रक यह ननधाणररत कर के क्रक अप ईन्हें 

क्रकस तरह स ेजवाब देंगे अप पहले से ही तैयार रह सकते हैं।  

 

4. समग्र रूप से सोचें 

यह एक समस्या ह ैजब अप आस प्रक्रिया पर आतने ऄनधक कें क्रित होत ेहैं क्रक अप वास्तव में क्या हो रहा ह,ै आस पर ध्यान दने ेके नलए पररयोजना की योजना स े

हटके कुछ दखेना भूल जाते हैं। यह केवल पररयोजना में वास्तनवक प्रगनत के नखलाफ अपके ऄनुमानों की जांच नहीं कर रहा ह,ै हालांक्रक यह भी महत्वपूणण ह।ै 
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जो अपको हमेशा पता होना चानहए वह अपके संसाधनों की नस्थनत ह।ै ईदाहरण के नलए, अपकी टीम के नलए क्या शेड्यूल ह,ै क्या कोइ छुट्टी ल ेरहा ह,ै क्या 

वे बीमार हैं, अक्रद? आसके ऄलावा, साआट या ईपकरण के नलए पटे्ट की ऄवनध क्या ह?ै 

सुरंग की दनृश्ट के कारण आनमें स ेक्रकसी भी नववरण को पीछे न छोड़ दें। पूरे पररयोजना को दखेें, न केवल नवनभन्न टुकड़ों के रूप में, बनकक मनोरम के रूप में 

यह पररयोजना मेरिक्स में खुद को खोन ेके नलए हो सकता ह।ै 

 

5. समय का िैक रखें 

अप हमशेा समय पर कड़ी नजर रखना चाहत ेहैं, क्रक अपकी टीम कैस ेकाम कर रही ह ैऔर क्या वे काम में व्यस्त हैं। यह सुनननित करना अपका काम ह ैक्रक 

एक कायण नजसे एक क्रदन में पूरा क्रकया जा सकता ह ैईसमे सप्ताह नहीं लगता ह।ै समय िैककग में सुधार के कइ तरीके हैं। 

ऐसा करने के नलए अपको ऄपनी टीम के कायणभार पर नजर रखनी होगी। अपको एक पृष्ठ पर एकत्र क्रकए गए वास्तनवक समय के डेटा को देने के नलए सही 

ईपकरण की अवश्यकता होती ह,ै जहां अप जरूरत पड़ने पर अगे देख और शेड्यूल कर सकते हैं। 

साथ में एक डैशबोडण टूल, से अप दखे सकत ेहैं क्रक क्या अपके संसाधन ठीक स ेअवंरटत क्रकए गए हैं और यक्रद नहीं, तो ईन्हें असानी स ेपुनर्मनधाणररत करें। आस 

तरह अप कायणभार को संतुनलत कर सकते हैं और ऄनधक कुशल पररयोजना चला सकते हैं। 

 

 

 

6. ईपकरण का ईपयोग करें 

ईपकरणों की बात करें तो, पररयोजना प्रबंधन सॉफ्टवेयर अपके संसाधनों को ऄनधक ईत्पादक रूप स ेप्रबंनधत करन ेके नलए एक शानदार संपनत्त ह।ै एक 

ऑनलाआन ईपकरण के साथ, अपको पररयोजना डेटा तुरंत ऄपडेट हो जाता ह।ै 

अप यह दखे सकते हैं क्रक अपके संसाधनों को एक कैलेंडर में अबंरटत क्रकया गया ह ैजो क्रक रंग-कोनडत ह ैयह नोट करने के नलए क्रक वे छुट्टी पर हैं या बीमार हैं। 

ऄनधक कायण क्रकए गए टीम के सदस्य की मदद करने के नलए पुनर्मनधाणरण कीबोडण की एक साधारण नक्लक ह।ै 

अप सूचनाएं भी सेट कर सकत ेहैं, नजससे जब कोइ कायण पीछे चल रहा होता ह ैतो समस्या होन ेस ेपहल ेही अप ईसके बारे में जान लेत ेहैं। और अप टीम के 

सदस्यों को नबना सूक्ष्म प्रबंधन करें समय पर रखने के नलए इमले सूचनाओं को स्वचानलत कर सकत ेहैं। 
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7. ऄनत-अबरंटत न करें 

कइ प्रबंधक ऄनत-अबंरटत करते हैं, चाह ेखराब ननयोजन के कारण या ना कहने में ऄसमथणता के कारण, जो मदद नहीं करता ह।ै समय पर और बजट के भीतर 

पररयोजना में लाने के बजाय, ऄनधक अवंटन से टीम के खराब होने का खतरा होता है। 

इमानदार रहें। क्या अप आस बुरी अदत स ेपीनड़त हैं? यक्रद हा,ं तो सतकण  रहें और आसस ेबचें। यक्रद अप नहीं करत ेहैं, तो एक ऄच्छा मौका ह ैक्रक अप टीम के 

मनोबल और ईनके पररयोजना कायण की गुणवत्ता को धूनमल करेंगे। 

ऄपन ेसंसाधनों स ेआतनी ऄनधक ईम्मीद करना ऄनुनचत ह ैक्रक वे टूट जाएं। ऄपनी संसाधन योजना का पुन: परीक्षण करें और आसका ईपयोग करें क्रक अपके 

पास पररयोजना के नलए समान संसाधन अवंरटत हों। 

 

8. वास्तनवक बनें 

हालांक्रक यह ऄच्छा ह ैक्रक अप ऄपनी पररयोजना में अने वाले मुद्दों के नलए तैयार रहें, अप ऄपन ेशेड्यलू में बहुत से लोगों या क्रदनों को जोड़कर संसाधनों को 

हॉग नहीं करना चाहत ेहैं। 

जब अप ऐसा करत ेहैं, तो अप पररयोजना के ऄनुमान को नतरछा करते हैं और दीघणकानलक योजना की प्रभावशीलता के साथ नखलवाड़ करते हैं। यह अपकी 

ननचली पंनक्त को प्रभानवत करता ह।ै 

याद ह,ै जब हमन ेअपके ऄनुमाननत वास्तनवक ईपयोग की तुलना करने का ईकलेख क्रकया था? यह वह जगह ह ैजहा ंयह प्रक्रिया अपको ठीक से अवंरटत रखने 

में मदद करती ह।ै एक ईपकरण का ईपयोग करना, जैस ेक्रक हमन ेउपर ईकलेख क्रकया ह,ै पररयोजना कैस ेचल रही ह,ै आसकी सटीक जानकारी प्राप्त करने के 

नलए बी महत्वपूणण ह।ै 

 

9. क्रदनचयाण रखें 

एक प्रबंधक के रूप में, अप योजना बनात ेहैं और क्रफर अप ननष्पाक्रदत और ननगरानी करत ेहैं। यह सब बहुत संरनचत ह।ै लेक्रकन कभी-कभी संसाधन अवंटन 

जैसी चीजें सहीं नहीं होती हैं, जो केवल वापस अती ह ैऔर अपको परेशान करती ह।ै 

आसनलए, अप ननयनमत चेक-आन सेट कर सकत ेहैं, प्रत्येक सप्ताह एक नवनशष्ट क्रदन और समय ननधाणररत करें, ऄपने संसाधनों से गुजरन ेके नलए, ऄपन ेपीएम 

ईपकरण की जांच करें और सुनननित करें क्रक सप्ताह के काम के नलए कोइ भी ऄनधक कायण न करें। 

एक और चीज जो अप कर सकत ेहैं, वह ह ैऄपन ेटीम के सदस्यों के साथ बोलना, आस बात का बोध होना क्रक पररयोजना की ऄनग्रम पंनक्त में ईनके साथ क्या 

हो रहा ह,ै पूछें क्रक क्या ईनके पास कोइ मुद्दा ह।ै एक ननयनमत चेक-आन और ऄपने पीएम सॉफ्टवेयर द्वारा ऄपडेट रखने स,े अपको ऄपन ेसंसाधनों की स्पष्ट 

समझ नमलती ह।ै 

 

10. ऄपन ेससंाधनों को जानें 

जो अपको नहीं पता ह ैअप ईस ेप्रबंनधत नहीं कर सकत ेहैं। अपको ईस ऄनुभव और कौशल और व्यनक्तत्व को जानना चानहए नजस ेअपके पररयोजना का 

समथणन करन ेके नलए सौंपा या अवंरटत क्रकया ह।ै 

ईदाहरण के नलए, अपको ऄपनी पररयोजना टीम के प्रत्येक सदस्य के नलए एक प्रोफाआल बनाना चानहए। ईनके कौशल और ऄनुभव क्या हैं? नजतना ऄनधक 

अप ईनके बारे में जानते हैं, ईतना ही बहेतर होगा क्रक अप ईन्हें पररयोजना में जगह द ेसकें  और वे कायण सौंप ेजा सकें  नजसम ेवे सवणश्रेष्ठ प्रदशणन कर सकें । 

अपके पास शायद ऐसा कुछ पहले से ह ैजब अप ऄपनी टीम को आकट्ठा कर रह ेथे और ईनमें से प्रत्येक के नलए नौकरी का नववरण नलखा था। ईनके कौशल और 

ऄनुभवों को व्यापक बनने पर ईन फाआलों को ऄद्यनतत रखें। 
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चरण 

 

 

1. ऄपन ेक्रदमाग में शब्द "प्रबंधक" स ेछुटकारा पाएं और आस े"लीडर" के साथ बदलें। लीडसण को नखताब या पदोन्ननत की अवश्यकता नहीं होती ह,ै वे ऐस ेलोग 

होत ेहैं जो सेटटग या टीम की परवाह क्रकए नबना प्रेररत करत ेहैं। 

 

 

 

2. हास्य की एक ऄच्छी भावना रखें। यह अपको दनृष्टकोण योग्य बनाता ह ैऔर यह अपको पररप्रेक्ष्य बनाए रखने में मदद करता ह।ै ऄपन ेअप को बहुत 

गंभीरता स ेन लें। हर कोइ एक समय में एक ही कायण कर सकता ह।ै 

 

 
 

3. याद रखें क्रक अपकी प्रत्यक्ष ररपोटण लोग हैं। वे संसाधन नहीं हैं और वे मानव पूंजी नहीं हैं। 

लोगों को कैस ेप्रबंनधत करें 
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वे पररवार, भावनाओं और समस्याओं वाल ेलोग हैं। गृहस्थ जीवन स ेकायण को ऄलग करना संभव नहीं ह।ै आस बात स ेऄवगत रहें क्रक लोगों के पास व्यनक्तगत 

जीवन ह ैऔर अप ईनके प्रनत संवेदनशील होन ेके नलए सबस ेऄच्छा कर सकते हैं। सभी को शीषणक या नस्थनत की परवाह क्रकए नबना ऄपने बराबर समझें। 

बहुत मुस्कुराना याद रखें और हमेशा सखुद मनोभाव बनाए रखें। 

 

 

 

4. ऄपनी ताकत और कमजोररयों को पहचानें। ऄपनी टीम की ताकत के साथ-साथ कमजोरी को जानें और सुधार की ऄनुमनत दें। 

 

 

 

5. क्या क्रकया जाना चानहए आसकी एक स्पष्ट योजना बनाएं। " योजना बनाने में ऄसफल हो कर अप ऄसफल होन ेकी योजना बना रह ेहैं।" लबंी और छोटी 

ऄवनध के लक्ष्य ननधाणररत करें। 

 

 

6. ननणाणयक बनें। जब अपकी राय पूछी जाती ह,ै तो अपको आसे ऄच्छी तरह से सोचना चानहए और आसे दढृ़ता से पेश करना चानहए। 
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अपको बक या टालना नहीं चानहए। बड़े ननणणयों के नलए, एक समय सीमा ननधाणररत करें, और ईस समय तक ननणणय लें। यक्रद कोइ व्यनक्त एक तकण  प्रदान करता 

ह ैजो अपको ननणणय बदलन ेके नलए अश्वस्त करता ह,ै तो आस ेस्वीकार करें और नए नवचार को पूरी तरह स ेगल ेलगा लें। 

 

 

 

7. ऄपनी ईम्मीदों का संचार करें। ईन्हें जब भी संभव हो नलनखत में रखें। नजन लोगों का अप नेतृत्व कर रह ेहैं, ईनस ेप्रनतक्रिया प्राप्त करें। जाननए ईनसे 

अपको क्या ईम्मीदें हैं। क्रकसी भी नवसंगनतयों को तुरंत और स्पष्ट रूप से संबोनधत करें। 

 

 

 

8. ऄपन ेमन में ईन चीजों के बारे में स्पष्ट समझ रखें नजन्हें अप बदल सकत ेहैं और नजन चीजों को अप नहीं कर सकत ेहैं। बस ईन चीजों को स्वीकार करें 

नजन्हें अप बदल नहीं सकत ेहैं और चाह ेवो जो भी हो ईनके नलए कोइ भी उजाण लागू न करें। क्रफर, ऄपने सभी प्रयासों को ईन चीजों पर कें क्रित करें नजन्हें अप 

बदल सकत ेहैं। कायण ईन्मुख लोगों की हमेशा मांग की जाती ह ैऔर वे सफल होत ेहैं। 

 

 

9. याद रखें क्रक ऄलग-ऄलग चीजें ऄलग-ऄलग लोगों को प्रेररत करती हैं और लोग वही करेंग ेनजसे करने के नलए ईनके पास प्रोत्साहन ह।ै 
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यह सुनननित करें ईनके प्रोत्साहन अपके लक्ष्यों स ेमेल खात ेहैं। ईदाहरण के नलए, यक्रद अप ऄनधक संख्या में टुकड़ों का ईत्पादन करन ेके नलए लोगों को 

बोनस का भुगतान करत ेहैं, तो मात्रा के पक्ष में गुणवत्ता के खराब होने पर अियणचक्रकत न हों। 

 

 

 

10. संगठन में सभी का नवश्वास बनाए रखें। प्रबंधकों को ऄक्सर ऄन्य कमणचाररयों की तुलना में ऄनधक जानकारी तक पहुचं होती ह।ै यह जरूरी ह ैक्रक अप 

कभी भी कंपनी, ऄपन ेप्रबंधक, ऄपन ेसानथयों या ऄपन ेकमणचाररयों के नवश्वास के साथ नवश्वासघात न करें। सुनननित करें क्रक लोग अप में नवश्वास कर सकते 

हैं। 

 

 

 

11. सुसंगत रहें। अपके कायों और प्रनतक्रियाओं को ऄनुरूप होना चानहए। अप ईस प्रकार का प्रबंधक नहीं बनना चाहत ेहैं नजससे क्रकसी मुद्द ेपर संपकण  करने से 

पहले हर कोइ पूछता ह ैक्रक अप क्रकस तरह के मूड में हैं। 

 

 

 

12. लचीला होना बहुत महत्वपूणण ह ैऔर यह सुसंगत होन ेके साथ संघषण नहीं करता ह।ै प्रनतस्पधी बने रहन ेके नलए क्रदशाएं बदलन,े ननयम बदलन ेऔर 

संसाधनों को बदलन ेके नलए अपको लचीला रहना चानहए। 
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13. केवल समाधान पर ध्यान दें समस्याओं पर नहीं। लोग समाधान ईन्मुख व्यनक्तयों की ओर बढ़ते हैं। 

 

 

 

14. धीरे-धीरे ननयुक्ती करें और जकदी से बखाणस्त करें। ऄपने समय को ऄच्छी गुणवत्ता के लोगों की ननयुक्ती करने पर लगाएं। कइ लोगों का साक्षात्कार लें 

और पूरी तरह से पृष्ठभूनम की जांच करें। लेक्रकन, जब अपके पास एक नवघटनकारी व्यनक्तत्व या व्यनक्त होता है, जो अपको प्रदशणन करने में नवफल रहता 

है, तो ईनसे जकदी से जकदी छुटकारा पाने के नलए सभी चरण ईठाने की अवश्यकता होती है।  

 

 

 

ऄर्मजत मूकय नवशे्लषण एक पररयोजना की नवत्तीय नस्थनत का सटीक रूप स ेपता लगाने के नलए एक नसद्ध नवनध ह।ै आस गणना को करन ेस ेप्रबंधकों को प्रगनत 

का अकलन करन ेऔर पररयोजना को पूरा करन ेके नलए संसाधनों का प्रबंधन करन ेकी ऄनुमनत नमलती ह।ै आसके ऄलावा, यह एक पररयोजना की कुल लागत 

को पूरा करन ेके नलए एक प्रभावी साधन ह ैऔर आस ेनवनभन्न कमणचाररयों या संसाधनों स ेसमय की अवश्यकता होगी। ऄर्मजत मूकय की गणना करने के नलए 

नीचे क्रदए गए चरणों का पालन करें। 

ऄर्मजत मूकय की गणना कैस ेकरें 
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भाग 1. पररयोजना के नलए मखु्य मरेिक्स का ननधाणरण करें 

 

 

 

1. पररयोजना शेड्यूल तैयार करें। ऄर्मजत मूकय नवशे्लषण की शनक्त का लाभ ईठान ेके नलए, अपके शेड्यूल को पररभानषत करना चानहए क्रक प्रत्येक पररयोजना  

कायण कब क्रकया जाना चानहए और प्रत्येक कायण की लागत क्रकतनी होनी चानहए। पररयोजना शेड्यलू को भरन ेके नलए या तो पेपर पर या माआिोसॉफ्ट एक्सेल 

जैस ेस्प्रेडशीट प्रोग्राम में जगह बना कर शुरुअत करें। 

• पररयोजना को पूरा करन ेके नलए अवश्यक कायों को सूचीबद्ध करें। सभी कायों को शानमल क्रकया जाना चानहए। 

• प्रत्येक कायण को करने के नलए अवश्यक संसाधनों की पहचान करें। श्रम और सामग्री शानमल करें। 

• ईदाहरण के नलए, ककपना कीनजए क्रक एक सुरक्षा कंपनी सरकारी ऄनुबंध पर बोली लगा रही ह।ै आसके नलए दो ऄलग-ऄलग कायों की 

अवश्यकता होती ह:ै बोली दस्तावजे का संकलन और लेखन, और सरकारी मानकों के ऄनुपालन के नलए आसकी जांच करना। आन दोनों 

कायों को कमणचाररयों (संसाधनों) और ईन्हें पूरा करन े के नलए अवश्यक क्रकसी भी ऄन्य ईपकरण के साथ ऄलग स ेसूचीबद्ध क्रकया 

जाएगा। 

 

 

 

2. प्रत्येक कायण के नलए अवश्यक प्रत्येक संसाधन की मात्रा ननधाणररत करें। अमतौर पर, यह कायण पूरा करने के नलए अवश्यक घंटों की रानश होगी, नजस े

संसाधन (ईदाहरण में कमणचारी द्वारा) द्वारा ऄलग क्रकया गया ह।ै 

• हमारे ईदाहरण के नलए, पहले कायण के नलए कमणचारी ए के समय के 20 घंटे की अवश्यकता होती ह,ै और दसूरे के नलए कमणचारी बी 

के समय के 30 घंटे की अवश्यकता होती ह।ै प्रत्येक कमणचारी आस मामल ेमें केवल एक कायण पर काम करता ह।ै 
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3. प्रत्येक संसाधन के नलए आकाइ लागत का पता लगाएं, जो श्रम के नलए प्रनत घंटा की दर से होगा। यह कमणचाररयों के नलए प्रनत घंटा मजदरूी या क्रकसी 

नननित समय के नलए अवश्यक मशीनरी या ईपकरण चलान ेकी लागत हो सकती ह।ै 

• हमारे ईदाहरण के नलए, कमणचारी $ 25 प्रनत घंटे कमात ेहैं लेक्रकन कमणचारी B प्रनत घंटे $ 50 कमाता ह।ै 

 

 

 

4. प्रत्येक कायण को करने के नलए ऄपेनक्षत लागत ननधाणररत करें। अपको आस चरण के नलए कुछ बुननयादी गनणत करन ेकी अवश्यकता होगी। 

• अवश्यक घंटे की संख्या स ेप्रत्येक अवश्यक श्रम संसाधन के नलए प्रनत घंटे की दर गुणा करें।  

• सभी अवश्यक श्रम संसाधनों के नलए आस ईत्पाद का कुल करें। 

• कायण को पूरा करन ेके नलए अवश्यक सामग्री की कुल लागत को आसके नलए पररकनलत करें। 

• आस तरह के ईपकरणों के क्रकराये, बीमा, पररवहन, सरकारी शुकक आत्याक्रद के नलए कोइ ऄनतररक्त लागत जोड़ें। 

• कायण के नलए कुल बजटीय लागत ह।ै 

• ईदाहरण के नलए, ककपना करें क्रक सुरक्षा ऄनुबंध बोली को पूरा करन ेकी ऄपेनक्षत लागत कमणचाररयों के वेतन और ईपयोग की जान ेवाली सामग्री 

के ऄलावा सरकार द्वारा जमा शुकक की लागत ह।ै गुणा करें और प्रत्येक कमणचारी के वेतन दरों को प्रत्येक एक घंटे के काम से जोड़ें। आस मामल ेमें, 

यह कमणचारी ए ($ 25 / घंटा * 20 घंटे) के नलए $ 500 और कमणचारी बी ($ 50 / घंटा* 30 घंटे) के नलए $ 1500 ह।ै आसके ऄलावा, अप 

ऄनुमान लगाते हैं क्रक कमणचारी पररयोजना के दौरान $ 200 मूकय की सामनग्रयों का ईपयोग करेंगे और ऄंत में भुगतान क्रकया गया एक समय, $ 

300 का सरकारी जमा शुकक ह।ै  
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• जब ऄलग-ऄलग कायों में नवभानजत क्रकया जाता ह,ै तो आसका मतलब ह ैक्रक कमणचारी ए द्वारा पूरा क्रकया गया पहला कायण के नलए 

लागत $ 750 (कमणचारी ए को $ 500 वेतन और अपूर्मत की लागत का अधा और सरकारी शुकक दोनों) होगी। दसूरे कायण की लागत 

कमणचारी बी की मजदरूी की लागत और ऄनुमाननत सामग्री लागत के ऄन्य अधे नहस्से और सरकारी शुकक होगी, आसनलए यह $ 

1750 ($ 1500 + $ 100 + $ 150) होगी। 

 

 

 

5. प्रत्येक कायण में लगन ेवाल ेसमय की लंबाइ का ऄनुमान लगाएं। यह कायण पूरा करने के नलए बीता हुअ समय ह,ै न क्रक कायण को पूरा करन ेके नलए अवश्यक 

श्रम (लागू समय) की मात्रा ह।ै 

• ईदाहरण में, कमणचारी ए और बी ईसी समय ऄन्य कायों पर काम कर रह ेहैं जब यह पररयोजना पूरी हो रही ह।ै अप ऄनुमान लगात े

हैं क्रक अवश्यक समय की कुल लंबाइ दो सप्ताह (10 व्यावसानयक क्रदन) होगी। 

 

 

 

6. प्रत्येक कायण के नलए अवश्यक शतें पहचानें। अवश्यक शतें वे कायण हैं नजन्हें क्रदए गए कायण को शुरू करन ेसे पहल ेपूरा क्रकया जाना चानहए। 

• ईदाहरण के नलए, एक काम जो कमणचारी ए को शुरू करने से पहले करना होगा, वह एक बोली दस्तावेज तैयार करना है, जो सरकारी 

ऄनुबंध की पेशकश का नवश्लेषण करने के नलए ह ै और कंपनी की ऄधीनता में अवश्यक सूची के साथ अता ह।ै 
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7. ऄपन ेपररयोजना और कायों को शेड्यलू करें। पररयोजना शेड्यूललग सॉफ़्टवेयर का ईपयोग करें या मैन्युऄल रूप से प्रत्येक कायण के नलए प्रारंभ और समाप्त 

नतनथयां ननधाणररत करें। स्प्रेडशीट सॉफ्टवेयर का ईपयोग ऄक्सर छोटी पररयोजनाओं के नलए क्रकया जाता ह।ै 

• ईदाहरण के नलए, सुरक्षा कंपनी सरकारी ऄनुबंध पररयोजना के नलए एक शुरुअत और ऄंनतम नतनथ बनाएगी जो ऄपेनक्षत दो सप्ताह की समय सीमा 

के नलए ऄनुमनत दतेी ह।ै यह सरलता के नलए, पहले कायण के नलए एक सप्ताह और दसूरे के नलए ऄन्य सप्ताह की ऄनुमनत दतेा ह।ै 

 

भाग 2. ऄर्मजत मकूय की गणना करें 

 

 

 

1. पररयोजना की नस्थनत की तारीख के माध्यम स ेपररयोजना पर ऄर्मजत वास्तनवक लागत का ननधाणरण करें। कुल को वास्तनवक लागत (एसी) या वास्तनवक 

प्रदशणन कायण (एसीडब्कयूपी) के रूप में जाना जाता ह।ै बाद में ऄर्मजत मूकय माप की गणना करत ेसमय यह अंकड़ा ईपयोगी होगा। 

• ककपना कीनजए क्रक, आस लबद ुपर, सुरक्षा कंपनी के पास ईनके सरकारी ऄनुबंध पररयोजना के नलए एक सप्ताह और एक क्रदन है। आस लबद ुपर, 

कंपनी ने आस पररयोजना के नलए खचों में $ 1600 दजण क्रकया ह ै(पहल ेकायण के नलए खचण के रूप में दजण सरकारी शुकक का अधा नहस्सा, भल ेही 

आसका भुगतान ऄभी तक नहीं क्रकया गया ह)ै। यह वास्तनवक लागत ह।ै 
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2. योजना मूकय की गणना करें। योजनाबद्ध मूकय ऄननवायण रूप से पररयोजना की बजट नस्थनत लागत की नस्थनत की तारीख (नजस नतनथ पर अप ऄर्मजत 

मूकय की गणना कर रह ेहैं) ह।ै आस ेकायण बजट की कुल लागत (बीसीडब्कयूएस) के रूप में भी जाना जाता ह।ै 

• ईदाहरण में, पररयोजना का ननयोनजत मूकय आस लबद ुपर दो कायों की बजटीय लागत ह,ै आसनलए पूणण क्रकए गए कायण 1 के नलए $ 

750 (पहल ेहफ्त ेमें पूरा हुअ) और कायण 2 का एक-पांचवा नहस्सा (जैसा क्रक हम कायण 2 के पांच क्रदन की ऄवनध में एक क्रदन हैं)। 

आसका मतलब यह ह ैक्रक कायण 2 का ननयोनजत मूकय $ 350 (1/5 * $ 1750) ह ैऔर कुल ननयोनजत मूकय $ 750 + + 350, या $ 

1,100 ह।ै 

 

 

 

3. पररयोजना प्रनतशत पूणण होने का पता लगाएं। ईन कायों को पहचानें नजन्हें शुरू क्रकया गया ह,ै लेक्रकन ऄभी तक पूरा नहीं क्रकया गया ह।ै आनमें से प्रत्येक 

कायण के नलए पूणण प्रनतशत का ऄनुमान लगाएं। पहल ेस ेपूणण हो चकेु कायण 100% पूणण के रूप में दजण क्रकए जाएंगे। 

• ककपना करें क्रक कायण एक को चार क्रदनों में ननधाणररत समय से पहल ेपूरा क्रकया गया था और कायण 2 को ननधाणररत सप्ताह 2 के बजाय 1 

सप्ताह के ऄंत में शुरू क्रकया गया था। अप ऄनुमान लगात ेहैं क्रक कायण 2 40% तक पूणण ह।ै 
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4. ऄर्मजत मूकय की गणना करें। पूणण क्रकए गए प्रनतशत द्वारा प्रत्येक कायण के ननयोनजत मूकय को गुणा करें। कुल ऄर्मजत मूकय (इवी) या बजट की लागत का कायण 

प्रदशणन (बीसीडबकयपूी) ह।ै 

• $ 750 के ऄर्मजत मूकय को प्राप्त करने के नलए ऄपने $ 750 के ननयोनजत मूकय से 100% के 1 प्रनतशत के कायण को गुणा करें। क्रफर, $ 700 के 

ऄर्मजत मूकय को प्राप्त करन ेके नलए $ 1750 के योजनाबद्ध मूकय स े40% के 2 प्रनतशत के कायण को गुणा करें। $ 750 + $ 700, या $ 1,450 का 

ऄर्मजत मूकय प्राप्त करने के नलए आसका कुल करें। 

 

भाग 3. ऄर्मजत मकूय माप की गणना करें 

 

 

 

1. शेड्यलू  नभन्न (एसवी) की गणना करें। प्रदर्मशत क्रकए गए कायण की ऄर्मजत लागत (ऄर्मजत मूकय) स ेननधाणररत कायण लागत (ननयोनजत मूकय) के बजटीय 

लागत को घटाएं। 

• एसवी = बीसीडब्कयपूी - बीसीडब्कयएूस या एसवी = इवी - पीवी 

• एक सकारात्मक शडे्यूल वेररएंस दशाणता ह ैक्रक पररयोजना शेड्यलू स ेअगे ह।ै नकारात्मक का मतलब ह ैक्रक वह पीछे ह।ै 

• ईदाहरण के नलए, यह $ 1,450 के ऄर्मजत मूकय का होगा जो $ 1,100 के ननयोनजत मूकय का होगा। यह एक $ 350 का सकारात्मक पररणाम 

दतेा ह ैजो आंनगत करता ह ैक्रक पररयोजना शेड्यलू  स ेअगे ह।ै 
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2. शेड्यलू प्रदशणन सूचकांक (एसपीअइ) की गणना करें। कायण के बजट लागत को ननधाणररत कायण लागत के बजटीय लागत स ेनवभानजत करें। 

• एसपीअइ = बीसीडब्कयूपी / बीसीडब्कयएूस या एसपीअइ = इवी / पीवी 

• यक्रद एसपीअइ 1 स ेऄनधक ह,ै तो पररयोजना शेड्यूल से अगे ह।ै यक्रद यह 1 स ेकम ह,ै तो पररयोजना शेड्यलू के पीछे ह।ै 

• ईदाहरण में, यह $ 1,450 का ऄर्मजत मूकय होगा नजस ेननयोनजत मूकय स ेनवभानजत क्रकया गया ह ै$ 1,100, जो 1.32 का एक 

एसपीअइ दतेा ह।ै यह पररणाम 1 स ेऄनधक ह,ै यह दशाणता ह ैक्रक पररयोजना शेड्यूल  स ेअगे ह।ै 

 

 

 

3. लागत-ऄंतर (सीवी) की गणना करें। बजट स ेननष्पाक्रदत कायण की वास्तनवक लागत को - प्रदशणन क्रकए गए कायण की लागत से घटाएं। 

• सीवी = बीसीडब्कयपूी - एसीडब्कयूपी या सीवी = इवी - एसी 

• एक सकारात्मक लागत नभन्नता आंनगत करती ह ैक्रक पररयोजना बजट के तहत ह।ै 

• ईदाहरण में, यह $ 1,450 की वास्तनवक लागत $ 1,600 की ऄनुमाननत लागत होगी। यह - $ 150 दतेा ह।ै नकारात्मक पररणाम 

का मतलब ह ैक्रक पररयोजना बजट स ेऄनधक चल रही ह ैऔर कंपनी कुछ क्षेत्र में ऄनधक व्यय कर सकती ह।ै  
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4. लागत प्रदशणन सूचकांक (सीपीअइ) की गणना करें। कायण की वास्तनवक लागत द्वारा ननष्पाक्रदत कायण की बजट लागत को नवभानजत करें। 

• सीपीअइ = बीसीडब्कयूपी / एसीडब्कयपूी या सीपीअइ = इवी / एसी 

• यक्रद सीपीअइ 1 स ेऄनधक ह,ै तो पररयोजना बजट के ऄधीन ह।ै यक्रद यह 1 स ेकम ह,ै तो पररयोजना बजट से ऄनधक ह।ै  

• सुरक्षा कंपनी के नलए, ईनकी कमाइ 1,600 डॉलर की वास्तनवक लागत स ेनवभानजत 1,450 डॉलर का मूकय 0.91 का सीपीअइ दतेा ह,ै नजसका 

ऄथण ह ैक्रक पररयोजना बजट स ेऄनधक ह।ै 

 

 

 

5. संपूणण पररयोजना कायों के नलए बीसीडब्कयूएस या पीवी जोड़कर पूरे पररयोजना के नलए बजट लागत की गणना करें। पररणामी कुल को "समापन पर 

बजट" (बीएसी) के रूप में जाना जाता ह।ै 

• यह केवल दो कायों की संयुक्त बजटीय लागत ह ैजो कुल $ 2,500 के नलए $ 750 (कायण एक) से ऄनधक $ 1,750 (कायण दो) ह।ै  

 

 
 

6. समापन पर ऄनुमान )इएसी(  की गणना करें। आस माप की गणना करन ेके दो ऄलग-ऄलग तरीके हैं। 
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अपको ऄपनी पररयोजना की नवनशष्ट पररनस्थनतयों के नलए ऄनधक ईपयुक्त नवनध का ईपयोग करना चानहए। 

• यक्रद वतणमान लागत नवचलन कुछ ऐसी चीजों का पररणाम ह ैनजनके घरटत होन ेकी संभावना नहीं ह,ै तो पररयोजना के शेष के नलए 

बीसीडब्कयएूस ऄभी भी वैध ह।ै ऄनुमाननत वास्तनवक लागत प्राप्त करन े के नलए समापन पर बजट से लागत नवनवधता को घटाएं: 

इएसी= बीएसी - सीवी। ईदाहरण में, यह $ 2,500 - (- $ 150) होगा, जो क्रक नकारात्मक नचह्न के साथ घटाव नचन्ह को रद्द करता 

ह,ै जो $ 2,500 + $ 150, या $ 2,650 दतेा ह।ै 

• यक्रद वतणमान लागत नवचलन ईन पररनस्थनतयों का पररणाम ह ैनजनके जारी रहने की संभावना ह ै(जैस ेक्रक श्रम की ऄपेनक्षत लागत स े

ऄनधक), तो कुल पररयोजना लागत का ऄनुमान लगान े के नलए लागत प्रदशणन सूचकांक द्वारा बजट को पूणणता में नवभानजत करें: 

इएसी= बीएसी / सीपीअइ । ईदाहरण में यह $ 2,500 / 0.91 होगा, जो लगभग 2,750 डॉलर दतेा ह।ै 

 

 

 

एक पररयोजना प्रबंधन ररपोटण एक दस्तावेज ह ैजो एक व्यावसानयक पररयोजना का और आस ेपूरा करन ेके नलए एक टीम को जो चरण ईठान ेचानहए ईसका 

वणणन करती ह।ै ररपोटण पररयोजना के प्रमुख नखलानड़यों के साथ साझा की जाती ह।ै जब हर कोइ एक ही पृष्ठ पर होता ह,ै तो हर कोइ पररयोजना के लक्ष्य को 

पूरा करन ेके नलए एक साथ काम कर सकता ह।ै ररपोटण में अमतौर पर पररयोजना की योजना, टीम की नजम्मेदाररयां, एक ऄनुमाननत समयरेखा और एक 

बजट शानमल होता ह।ै संगठन, स्पष्टता और ऄपनी टीम के सदस्यों के आनपुट के साथ, अप असानी से एक प्रभावी पररयोजना प्रबंधन ररपोटण बना सकते हैं और 

ऄपने लक्ष्यों को पूरा करने की क्रदशा में काम कर सकते हैं। 

 

भाग 1. सचूना एकत्र करें 

 

 

 

1. पररयोजना के ईद्देश्य को पररभानषत करें। एक पररयोजना प्रबंधन ररपोटण को पररयोजना के दायरे और ऄंनतम लक्ष्य को रेखांक्रकत करना चानहए। ईद्देश्य को 

समझना आस पररयोजना को पूरा करन ेके नलए अवश्यक जरूरतों को समझन ेके नलए महत्वपूणण ह।ै अपकी ररपोटण की प्रभावशीलता को ऄनधकतम करन ेके 

नलए अपके और अपके दशणकों के नलए पररयोजना के ईद्देश्य की स्पष्ट धारणा होना महत्वपूणण ह।ै 

• ऄपने अप स ेपूछें, “मेरी कंपनी, हमारे ग्राहक या हमारे समुदाय की मदद कैस ेकरेगी? क्या आस पररयोजना का संभवतः ऄन्य क्षेत्रों में सकारात्मक 

प्रभाव पड़ेगा? " समग्र दायरे को समझने स ेअपको यह पता करने में मदद नमल सकती ह ै क्रक यह पररयोजना अपके और दसूरों के नलए कैस े

ईपयोगी हो सकती ह।ै 

एक पररयोजना प्रबधंन ररपोटण कैस ेनलखें 
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2. ऄपन ेदशणकों को आंनगत करें। जाननए ररपोटण को कौन पढ़ रहा होगा और वे आसस ेक्या सीखने की आच्छा कर सकत ेहैं। कुछ नववरण कुछ दशणकों के नलए 

बाहरी हो सकत ेहैं, जबक्रक ऄन्य को नवस्तृत जानकारी के साथ पेश करने की अवश्यकता हो सकती ह।ै शुरुअत में ऄपन ेपाठकों की पहचान पररयोजना ररपोटण 

सामग्री के नलए क्रदशा प्रदान करेगी। 

• कुछ दशणक भाषा, शब्द और शब्दजाल स ेपररनचत नहीं हो सकत ेहैं जो ऄक्सर अपके काम के माहौल में ईपयोग क्रकए जात ेहैं। यक्रद अप एक 

ग्राहक के नलए एक ररपोटण नलख रह ेहैं, ईदाहरण के नलए, तकनीकी शब्दजाल का ईपयोग करन ेसे बचें नजसमें लंबे स्पष्टीकरण की अवश्यकता 

होती ह।ै आसके बजाय, आसे एक ऐसी भाषा में नलखन ेकी योजना बनाएं जो असानी स ेअपके पररयोजना के दायरे और समय सीमा का वणणन करे। 

 

 

 

3. सामग्री की एक तानलका का सृजन करें। सामग्री की एक तानलका ऄननवायण रूप स ेअपके दशणकों के नलए एक असानी स ेपढ़ी जाने वाली रूपरेखा प्रदान 

करती ह।ै त्वररत नजर में, एक पाठक दस्तावेज की संरचना और पदाथण को जकदी स ेसमझ सकता ह।ै सामग्री की एक तानलका भी व्यस्त पाठकों को ईन 

सूचनाओं को खोजने में मदद कर सकती ह ैजो ईनके नलए जकदी और प्रभावी रूप से महत्वपूणण हैं। 

• शायद एक ननवेशक जो ररपोटण पढ़ रहा ह,ै वह पहल ेबजट की समीक्षा करना चाहगेा। यह क्रदखाना क्रक बजट सामग्री की तानलका में कहां ह,ै यह 

ननवेशक को ईन सूचनाओं के नलए मागणदशणन करने में मदद करेगा नजनकी ईन्हें अवश्यकता ह।ै
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4. ऄपन ेपयणवेक्षक स ेबात करें। ऄपनी पररयोजना प्रबंधन ररपोटण की ऄपेक्षाओं को समझन ेके नलए ऄपने पयणवेक्षक के साथ बैठक करें। अपके पयणवेक्षक के पास 

रुनच, लचताओं, या नववरणों के नवशेष लबद ुहो सकत ेहैं, नजन्हें वे ररपोटण में शानमल करना चाहत ेहैं। अपका पयणवेक्षक यह भी बता सकता ह ैक्रक ररपोटण क्रकतनी 

लंबी होनी चानहए और क्या ऐसे नवशेष प्रारूप हैं जो अपकी कंपनी की आन प्रकार की ररपोटों के नलए अवश्यक हैं। ऄपन ेरीपोटण को स्पष्ट और ईपयोगी बनान े

में मदद के नलए नजतनी हो सके ईतनी ईपयोगी जानकारी एकत्र करने की कोनशश करें। 

• ररपोटण में क्या शानमल करना ह,ै आसके बारे में ऄपन ेपयणवेक्षक स ेपूछें। “मैं पररयोजना के पररचय में नपछले साल के ऄध्ययन स ेपररणामों को 

शानमल करन ेके बारे में सोच रहा था। क्या अपको लगता ह ैक्रक आसस ेपाठकों को पररयोजना के लक्ष्यों को समझन ेमें मदद नमलेगी? " अपका 

पयणवेक्षक अपको प्रक्रिया में जकदी प्रनतक्रिया दने ेके ऄवसर की सराहना करेगा। 

 

भाग 2. प्रारूपण और ररपोटण लखेन 

 

 

 

1. एक कायणकारी सारांश प्रदान करें। कायणकारी सारांश को पररयोजना प्रबंधक ररपोटण की शुरुअत में प्रस्तुत क्रकया जाता ह।ै यह सारांश पाठक को पररयोजना 

के ईद्देश्य और टीम के ननष्कषण, प्रगनत, प्रत्यानशत बाधाओं और समयरेखा का संनक्षप्त ऄवलोकन दतेा ह।ै पाठकों को सारांश की समीक्षा करन ेऔर पररयोजना 

की समग्र प्रक्रिया को समझन ेमें सक्षम होना चानहए। 
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• संक्षेप में पररयोजना का महत्व और आसका मुख्य ईद्देश्य नलखें। "यह पररयोजना आस क्षेत्र में आस अवश्यकता को पूरा करके हमारे ग्राहक के बाजार में 

प्रभाव का नवस्तार करेंगे।” 

 

 

 

2. एक पररचय नलखें। एक पररचय में पररयोजना की प्रकृनत का वणणन होना चानहए, यह समग्र लक्ष्य ह,ै और कंपनी, ग्राहक या समुदाय के नलए पररयोजना 

का मूकय ह।ै 

• अवश्यक नववरणों का त्याग क्रकए नबना नजतना संभव हो ईतना संनक्षप्त रहें। अपके दशणकों के पास समय की कमी हो सकती ह।ै ऄपन ेसंदशे को 

लंब ेपैराग्राफों में नलखने के बजाय कुछ वाक्यों या बुलेट लबदओुं के ऄनुरूप बनान ेकी कोनशश करें। 

• यक्रद अप एक पुस्तक प्रकानशत कर रह ेहैं, ईदाहरण के नलए, "नसतंबर में शुरू करन ेके नलए बुक टूर स्लेट" और "बुलेट नबिी में 15% की वृनद्ध की 

ईम्मीद" जैसी महत्वपूणण जानकारी सूचीबद्ध करें ताक्रक महत्वपूणण जानकारी पाठक को स्पष्ट हो। 

 

 

 

3. कायणप्रणाली ऄनुभाग में मुख्य डेटा को शानमल करें। अपको ऐसे अंकड़ ेप्रदान करन ेचानहए जो प्रासंनगक अंकड़ों और गुणात्मक रटप्पनणयों का वणणन करत े

हैं और जो अपकी पररयोजना की जरूरतों को सूनचत करते हैं। पाठक के नलए यह समझना असान बनाएं क्रक अपकी पररयोजना क्यों महत्वपूणण ह,ै यह नवशेष 

समस्या का जवाब दने ेके नलए नवनशष्ट रूप स ेकैस ेऄनुकूल ह,ै और यह अपकी कंपनी की जरूरतों या ग्राहक के ऄनुरोधों का जवाब कैस ेदगेा या कैस ेपूरा 

करेगा।            

• यक्रद अपकी पररयोजना लक्ष्य क्रकसी कंपनी को क्रकसी नवशेष क्षेत्र में फैशन स्टोर खोलन े में मदद करना ह,ै तो ईदाहरण के नलए, पास के 

प्रनतयोनगता का वणणन करन ेवाल ेडेटा प्रदान करें। स्थानीय शॉलपग सेंटर के 15 मील के दायरे में कोइ प्रनतयोगी नहीं हैं। आस स्थान पर एक स्टोर 

खोलन ेस ेहमारे ग्राहक को समग्र नबिी में वृनद्ध नमलेगी। ” आस तरह के डेटा स ेपाठक को यह समझन ेमें मदद नमल सकती ह ैक्रक क्रकसी खास जरूरत 

को पूरा करन ेका ऄवसर ह।ै 
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4. पररयोजना के नलए अवश्यक संसाधनों की सूची बनाएं। पररयोजना के लक्ष्यों को प्राप्त करन ेके नलए ईपयोग क्रकये जा रह ेकायणबल, ईपकरण और संसाधनों 

का वणणन करें। संक्षेप में यह वणणन करें क्रक ये नवभाग योजना के नवनशष्ट पहलओुं के प्रभारी हैं और वे क्रकन कायणिमों या सूचनाओं का ईपयोग कर रह ेहैं। यह ईस 

पररयोजना के क्रकसी भी तत्व का वणणन कर सकता ह ैनजसे अईटसोसण क्रकया जा रहा ह।ै पाठक को यह समझन ेमें सक्षम होना चानहए क्रक कुछ प्रदये के प्रभारी 

कौन हैं। 

 

 

 

5. एक ऄनुमाननत या अवंरटत बजटनप्रदान करें। एक चाटण या ग्राफ प्रदान करें जो बजट के नववरण को प्रदर्मशत करता ह ैऔर बताता ह ैक्रक धन कहा ंखचण 

क्रकया जा रहा ह।ै ध्यान दें क्रक क्या ऄनुमाननत बजट पयाणप्त रूप स ेपररयोजना संसाधनों का नवत्तपोषण कर रहा ह।ै यह भी शानमल करना महत्वपूणण ह ैक्रक 

पररयोजना अवंरटत बजट के भीतर पूरी होगी या नहीं। 

 

 

 

6. एक पररयोजना की समय सीमा शानमल करें। वणणन करें क्रक अपकी पररयोजना को पूरा करन ेऔर आसमें शानमल सभी प्रासंनगक पररयोजना लक्ष्यों को प्राप्त 

करने में क्रकतना समय लगेगा। आस नवषय में, अप पररयोजना के समग्र स्वास््य को शानमल कर सकते हैं और बता सकत ेह ैक्रक यह कैस ेप्रगनत कर रहा ह।ै 
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ऄपने पाठक के नलए ऄपनी पररयोजना की नस्थनत को जकदी स ेसमझन ेके नलए आस ेअसान बनाएं। 

• यक्रद अप क्रकसी पररयोजना के बीच में हैं, तो एक प्रनतशत शानमल करें जो पररयोजना की पूणणता का वणणन करता ह ैऔर अप शेड्यूल स ेअगे हैं या 

नहीं यह बताता ह।ै 

 

 

 

7. पररयोजना की चुनौनतयों का वणणन करें और समाधान प्रदान करें। अपकी पररयोजना प्रत्यानशत चुनौती या ऄप्रत्यानशत ऄसफलताओं का सामना कर 

सकती ह।ै चुनौनतयों में ऄपयाणप्त संसाधन, ऄप्रत्यानशत ऄवरोध, यांनत्रक या तकनीकी नवफलता या ऄन्य दरेी शानमल हो सकती हैं। समाधान का वणणन करें और 

पररयोजना की चुनौनतयों के समाधान को अवश्यक रूप स ेबताएं। 

• यक्रद प्रत्यानशत नवलबं होता ह,ै तो आस नवषय में बताएं। "नइ आमारत पर ननमाणण जनवरी के दौरान काफी धीमा हो सकता ह ैक्योंक्रक ठंडा तापमान 

ऄसुरनक्षत काम करन े की नस्थनत पैदा कर सकता ह।ै" ऄपने पाठक को बताएं क्रक अपने आस तरह के प्रत्यानशत दरेी के नलए समय रेखा को 

समायोनजत क्रकया ह।ै 

 

 

 

8. ररपोटण के ननष्कषण का मसौदा तैयार करें। ननष्कषण का ईपयोग सबस ेमहत्वपूणण मदु्दों और पररयोजना के ईद्देश्य को पाठक को संक्षेप में याद क्रदलान ेके नलए 

करें। ननष्कषण में ऄपनी पररयोजना की अगे की गनत और लक्ष्यों पर ध्यान दें। 

• ऄपने पाठक को याद क्रदलाएं क्रक अगे बढ़न ेके नलए क्रकन चीजों की जरूरत ह।ै "हमारे दाताओं के समय पर समथणन के साथ, पररयोजना को समय 

पर और ऄगल ेमइ तक बजट के तहत पूरा क्रकया जाना चानहए।" जरूरतों पर प्रकाश डालन ेस ेयह सुनननित करन ेमें मदद नमल सकती ह ैक्रक 

पररयोजना समय पर पूरी हो गइ ह।ै 
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भाग 3. ऄपनी ररपोटण को ऄनंतम रूप दें 

 

 

1. पाठकों का ध्यान अकर्मषत करने के नलए प्रारूपण तकनीकों का ईपयोग करें। पाठकों के नलए समय बचान ेके नलए ररपोटण में ईप-शीषणकों और बुलेट लबदओुं 

के साथ स्पष्ट श्रेनणयां प्रदान करें जो केवल पररयोजना दस्तावेज के कुछ पहलुओं में रुनच रखते हैं। 

 

 

 

2. ररपोटण को क्रदलचस्प बनाएं। अप ऄपनी रीपोटण में ग्राफ, चाटण और ऄन्य अंकड़ों का ईपयोग करके महत्वपूणण लबदओुं को प्रदर्मशत करने, पुनरावृनत्त को कम 

करन ेऔर पाठक के नलए दशृ्य रुनच प्रदान करने में मदद कर सकत ेहैं। प्रत्येक ग्राफ को लेबल करें और एक असान-से-पढ़ने वाली कंुजी प्रदान करें। 

• पाठकों का कुछ समय बचाएं और अंकड़े को ररपोटण के ऄंत में पाठ के प्रासंनगक भागों के साथ रखें। पाठक पृष्ठों के माध्यम स ेपलटे नबना पाठ और 

चाटण दोनों की असानी स ेसमीक्षा करन ेमें सक्षम होगा। 

 

 

 

3. ऄपनी पररयोजना के टीम सदस्यों को शुरूअती रीपोटण नवतररत करें।
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पररयोजना ररपोटण को ऄन्य नवभागों, प्रबंधन या ऄपन ेग्राहकों को नवतररत करने स ेपहल ेयह चरण महत्वपूणण ह।ै टीम के सदस्य महत्वपूणण नववरणों पर अपका 

ध्यान अकर्मषत कर सकत ेहैं जो गायब हैं। वे ईन वगों को आंनगत करने में भी मदद कर सकत ेहैं जो ऄस्पष्ट हैं और नजन्हें समझना मुनश्कल ह।ै  

• टीम के सदस्यों के योगदान को शानमल करन ेके नलए ररपोटण को संशोनधत करें। ऄपने ननणणय का ईपयोग करें क्रक क्रकन नववरणों को शानमल करना 

ह।ै 

 

 

 

4. ररपोटण की पुनष्ट करें। अपकी ररपोटण स्वच्छ, स्पष्ट और स्वरूपण मुद्दों और वतणनी और व्याकरण की गलनतयों से मुक्त होनी चानहए। एक सुव्यवनस्थत और 

त्रुरट-मुक्त ररपोटण नवचलन को कम करेगी और अपके पाठकों को अपकी ररपोटण के मुख्य लबदओुं पर ध्यान कें क्रित करन ेकी ऄनुमनत दगेी। एक ही दस्तावेज को 

कइ बार पढ़ने स ेअप कुछ स्पष्ट गलनतयों को ऄनदखेा कर सकत ेहैं, आसनलए टीम के क्रकसी सदस्य को दस्तावेज पढ़ने के नलए कहें। 
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प्रभावी समय ककसी पररयोजना के सफल समापन के ललए प्रबंधन एक महत्वपूणण मानदडं ह।ै सभी पररयोजनाओं को टै्रक पर और समय पर रखने की 

अवश्यकता होती ह।ै आस ऄध्याय में वर्णणत लवषय समय पर एक पररयोजना को पूरा करन ेके ललए समय प्रबंधन की कुछ तकनीकों को संबोलधत करत ेहैं, समय 

को प्रभावी ढंग स ेव्यवलथथत करत ेहैं और एफटीइ की गणना करत ेहैं। 

योजना बनाएं 

मैंने अपको पूछते हुए सुना की आसका समय प्रबंधन स ेक्या लेना-दनेा ह?ै ठीक ह,ै ऄगर हर कोइ जानता ह ैकक वे क्या कर रह ेहैं और और लनयलमत लक्ष्यों पर 

ध्यान कें कित करने के ललए एक योजना होगी, तो अप पररयोजना प्रबंधक के रूप में थपष्टता की कमी के बारे में लाए गए मुद्दों स ेलनपटन ेमें बहुत कम समय 

व्यतीत करेंगे। 

80/20 लनयम याद रखें 

80/20 लनयम (या पेरेटो लसद्ांत) यह लवचार ह ैकक 20% काम करने से अप पूरे कायण करने के लाभ का 80% ईत्पादन कर सकते हैं। 

एक पररयोजना प्रबंधक के ललए आसका मूल्य यह ह ैकक यह अपको ईन 20 प्रलतशत गलतलवलधयों पर ध्यान कें कित करन ेकी याद कदलाता ह ैजो मायने रखती 

हैं। ऄपनी पररयोजना के दौरान अपके द्वारा की जाने वाली गलतलवलधयों में से केवल 20 प्रलतशत महत्वपूणण हैं। वे 20 प्रलतशत अपके पररणाम का 80 प्रलतशत 

ईत्पादन करत ेहैं। पहचानें और ईन गलतलवलधयों पर ध्यान कें कित करें। 

लसफण  थटेटस ऄपडेट न रहें 

यह टीम की बैठकों से बचना सबसे ऄच्छा है, जहां अप कमरे में घूमते हैं और प्रत्येक व्यलि को एक थटेटस ऄपडेट दनेे के ललए कहते हैं। आन बैठकों का बहुत 

कम मूल्य होता ह ैऔर आसस ेसमय बबाणद होता ह।ै आसके बजाय अप ईस समय को जोलखमों, मुद्दों और ऄवसरों पर कें कित करने में लगा सकते हैं। लवचार 

मंथन समाधान के ललए टीम का ईपयोग करें और लवचार बनाएं। 

एक सहमत एजेंडा ह ैलजसे अप टीम की बैठकों में रखते हैं। यकद अप मीटटग के ललए एक घंटे का समय लनधाणररत करते हैं, तो सुलनलित करें कक यह एक घंटे 

तक ही चले और ऄलधक समय न ले। 

महत्वपूणण मुद्दों को ऑफ-लाआन लें यकद वे एक बठैक के कारण होने की सभंावना रखते हैं। सभी को ईन लंबी तकनीकी चचाणओं में मत बठैाएं लजनमें व ेशालमल 

नहीं हैं। समथयाओं पर ध्यान कें कित करन ेऔर भलवष्य की बैठक में टीम को ररपोटण करन ेके ललए एक कायण समहू का गठन करें। 

सकु्ष्म प्रबंधन बंद करें 

कायण के लवथतार में दरेी करन ेस ेबचें। सॉफ्टवेयर लवकास पररयोजनाओं के साथ, पररयोजना प्रबंधक के ललए कोड थतर पर शालमल होना अवश्यक नहीं है, आस े

डेवलपसण के ललए छोड़ दें। अपने चुना ह ैनौकरी के ललए सही टीम। अपने कायण के ललए सही टीम चुनी ह।ै 

समय प्रबंधन 

पररयोजना प्रबंधन में समय का प्रबंधन कैस ेकरें 



 

 

ईन्हें वो कायण करने दें लजनमे वे सबसे ऄच्छे हैं, जबकक अप पररयोजना को एक सफल लनष्कषण पर पहुचंाने पर ध्यान कें कित कर सकते हैं। 

 

कायण मत करें 

ऄनेक पररयोजना प्रबंधक 'काम करने' में शालमल होन ेकी गलती करत ेहैं। हर कीमत पर आसस ेबचें। पररयोजनाओं को प्रबंलधत करना एक पूणणकाललक काम ह ै

और आससे ध्यान हटाना (यहां तक कक छोटी ऄवलध के ललए) समथयाएं पैदा कर सकता ह।ै यह समय सीमा समाप्त होन ेपर कुछ कायों को करने के ललए 

लुभावना हो सकता ह,ै लेककन जब अप पररयोजना का प्रबंधन कर रह ेहों तो आस ेदसूरों पर छोड़ दें। 

 

एक कायण सचूी का सजृन करें  

इमले कफक्सेशन एक अधुलनक समथया ह ैजो अपको ईन कायों को करन ेस ेलवचललत कर सकती ह ैलजनकी अपको अवश्यकता ह,ै या करन ेकी योजना ह।ै 

दलैनक कायण सूची बनाना अपको ऄपन ेईद्देश्यों को प्राप्त करन ेपर कें कित रखता ह।ै ऄपनी सूची स ेकायों को लचलन्हत करना ईपललधध की वाथतलवक भावना 

पैदा कर सकता ह ैऔर अगे की गलतलवलध को बढा सकता ह।ै 

 

 

 

एफटीइ पूणण समय को दशाणता ह ैऔर यह एक घंटे या एक वषण के रूप में एक पूणणकाललक कमणचारी द्वारा एक लनलित समय ऄवलध के दौरान पूरा होने वाले काम 

के घंटे का प्रलतलनलधत्व करता ह।ै एफटीइ कायण को पूरा करन ेके ललए अवश्यक लोगों की संख्या को कायण-भार के समय में बदलता ह,ै जो समय-लनधाणरण को 

सरल बनान ेमें मदद कर सकता ह।ै एफटीइ बजट लवशे्लषकों और पररयोजना प्रबंधकों को श्रम की लागत का ऄनुमान लगान ेमें मदद करती ह।ै ओवरटाआम की 

लागत एक नए पूणणकाललक या भागकाललक लथथलत को खोलने के ललए साथणक ह ैया नहीं, यह लनधाणररत करने में प्रबंधकों की मदद करती ह।ै 

 

लवलध 1. एफटीइ की गणना करें 

 

 

 

1. भागकाललक कमणचाररयों के कायण के घंटों को लनकालें। भागकाललक कमणचाररयों द्वारा काम ककए गए घंटे की पहचान करन ेके ललए लखेांकन ररकॉडण का 

ईपयोग करें। यह ईन कंपलनयों के ललए लागू होता ह ैजो पूणणकाललक और भागकाललक दोनों तरह के श्रलमकों को रोजगार दतेी हैं। 

एफटीइ की गणना कैस ेकरें 
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• प्रत्येक भागकाललक कमणचारी के सप्ताह की संख्या से कुल साप्तालहक घंटों को गुणा करें। 

ईदाहरण: 

◦ भागकाललक कमणचारी 30 सप्ताह के ललए हर सप्ताह 15 घंटे काम करता ह:ै 1 x 15 x 30 = 450 घटें 

◦ भागकाललक कमणचारी ने 40 सप्ताह में प्रत्येक के ललए 20 घंटे काम ककया: 2 x 20 x 40 = 1600 घंटे 

• ईनके कुल घंटे प्राप्त करन ेके ललए पररणाम को एक साथ जोड़ें।  

◦ ईदाहरण: 450 + 1600 = 2,050 भागकाललक घंटे 

 

 

 

2. प्रलत घंटे पूणणकाललक कमणचाररयों द्वारा कायण के घंटों की गणना करें। एक पूणणकाललक कमणचारी वह ह ैजो हर साल 120 कदनों से ऄलधक के ललए हर सप्ताह 

ऄलधकतम 40 घंटे (30 घंटे न्यूनतम) काम करता ह।ै 

• श्रलमकों की संख्या को 40 स ेगुणा करें (एक कदन में 8 घंटे x सप्ताह में 5 कदन)। 

◦ ईदाहरण: 6 पूणणकाललक कायणकताण: 6 x 40 = 240 घंटे 

• पररणाम को 52 स ेगुणा करें (एक वषण में सप्ताह)। 

◦ ईदाहरण: 240 x 52 = 12,480 पूणणकाललक घंटे 

 

 

 

3. पूणणकाललक और भागकाललक कमणचाररयों द्वारा काम ककये गए घंटो का लमश्रण करें। यह सभी कमणचाररयों द्वारा काम ककए गए कुल घंटों की संख्या ह।ै 
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• ईदाहरण: 12,480 (पूणणकाललक) + 1600 (भागकाललक) = 14,080 कुल घंटे 

 

 

 

4. पूणणकाललक घंटे की संख्या स ेकाम ककए गए कुल घंटों को लवभालजत करें। यह कंपनी की एक लवशेष ऄवलध के ललए एफटीइ लनधाणररत करेगा। 

• छुट्टी के घंटे और ऄन्य भुगतान छुट्टी (रोग ऄवकाश, मातृत्व / लपतृत्व ऄवकाश, अकद) पहल ेस ेही काम के घंटे के लहथसे के रूप में लजम्मेदार हैं। 

आसललए अपको आन घंटों के ललए कोइ लवशेष गणना करन ेकी अवश्यकता नहीं ह।ै 

• कुल घंटो को 2,080 स ेलवभालजत करें। यह संख्या एक लनलित संख्या ह ैजो लनम्नलललखत समीकरण के ऄनुसार अती ह:ै सप्ताह में 5 कदन 1 कदन में  

8 घंटे और वषण में 52  सप्ताह। यह ऄंलतम चरण अपको ऄपन ेवार्णषक एफटीइ की गणना करन ेमें मदद करेगा।  

◦ ईदाहरण: 14,080 कुल घंटे को 80 2080 से लवभालजत करें = 6.769 एफटीइ 

• प्रलत माह एफटीइ खोजने के ललए 173.33 द्वारा कुल घंटे लवभालजत करें। 

◦ ईदाहरण: फरवरी: 173.33 = 23.07 एफटीइ के ललए 4,000 घंटे 

• प्रलत कदन एफटीइ प्राप्त करन ेके ललए कुल घंटे को 8 स ेलवभालजत करें। 

◦ ईदाहरण: 8 को 80 दलैनक घंटे  स ेलवभालजत करें = 10 एफटीइ 

 

लवलध 2. ऑनलाआन एफटीइ कैलकुलटेर का प्रयोग करें  

 

 

 

1. एक ऑनलाआन एफटीइ कैलकुलेटर का पता लगाएं। ये ऑनलाआन ईपकरण अपको केवल पूणणकाललक कमणचाररयों की संख्या और भागकाललक कमणचाररयों 

द्वारा हर हफ्ते के कायण के घंटों को जानने में मदद करता ह।ै। 
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कफर ऑनलाआन ईपकरण अपको ऄनुमालनत एफटीइ मूल्य दनेे के ललए गणना करेगा 

 

 

 

2. ऄपने कायणकताण डेटा का पता लगाएं। अपको ऄपने पूणणकाललक कमणचाररयों की कुल संख्या और अपके भागकाललक कमणचाररयों द्वारा काम ककए गए घंटों की 

अवश्यकता होगी। यह जानकारी अपके लेखा ऄलभलेखों में असानी स ेईपलधध होनी चालहए। याद रखें कक पूणणकाललक कमणचारी वे हैं जो प्रलत सप्ताह 30 घंटे स े

ऄलधक काम करत ेहैं। 

 

 

 

3. ऄपना डेटा आनपुट करें। संबंलधत क्षेत्रों में कैलकुलेटर में ऄपना कमणचारी डेटा दजण करें। यह जांचना सुलनलित करें कक क्या काम ककए गए घंटे साप्तालहक, 

मालसक या वार्णषक अधार पर दजण ककए गए हैं और ऄपन ेडेटा को ईलचत रूप से संपाकदत करें। "गणना" दबान ेस ेपहल ेऄपनी जानकारी की दोबारा जांच करें 

कक यह सही ह।ै 

 

 

 

4. केवल एक ऄनुमान के रूप में आस गणना का ईपयोग करें। ध्यान रखें कक एफटीइ कैलकुलेटर ईपकरण से अपको जो गणना लमलती ह ैवो लसफण  एक ऄनुमान 

ह।ै 
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मागणदशणन या शैलक्षक ईद्देश्यों के ललए अप आस संख्या का ईपयोग मोटे तौर पर थवय ं के ललए एफटीइ मानों के अकलन के ललए कर सकत ेहैं। लेककन आन 

गणनाओं का ईपयोग क्षेत्र में पेशेवर स ेकानूनी या कर सलाह के प्रलतथथापन के रूप में कभी नहीं ककया जाना चालहए। और जब अपको व्यावसालयक कारणों स े

100% सटीक गणना की अवश्यकता होती ह,ै तो अपको एक ऄलग लवलध का ईपयोग करना होगा। 

 

लवलध 3. व्यावसालयक एफटीइ गणनाओं को प्राप्त करें और ईनका ईपयोग करें 

 

 

 

1. अपके ललए अपकी कंपनी के एफटीइ की गणना करन ेके ललए एक कर पेशेवर को भुगतान करें। एफटीइ की गणना एक महत्वपूणण बात ह ैलजस ेअपको सही 

तरीके स ेसुलनलित करन ेकी अवश्यकता ह।ै यकद अप ऄपनी गणना में गलती करते हैं, तो यह अपके व्यवसाय के कइ पहलुओं को नकारात्मक रूप से प्रभालवत 

कर सकता ह,ै लजसमें लाभ, कर और ऄन्य मुद्दों का ऄनुमान लगाना शालमल ह।ै आसललए यकद अप ऄपन ेव्यवसाय की लथथलत की पूरी तरह से गणना करन ेकी 

ऄपनी क्षमता पर लवश्वास नहीं करत ेहैं, तो आस क्षेत्र में ऄनुभव के साथ एक एकाईंटेंट को भुगतान करें। 

• अपको आस व्यलि को अपके व्यवसाय के बारे में महत्वपूणण जानकारी प्रदान करने की अवश्यकता ह ैताकक वे सभी जानकारी आकट्ठा कर सकें , 

लजनस ेअपको ऄपने एफटीइ की गणना करन ेकी अवश्यकता होगी। 

• ईन्हें अपकी कमणचारी फाआलों, लपछले कर दथतावजेों और आसी तरह के ऄन्य दथतावेजों तक पहुचं की अवश्यकता होगी। 

 

 

 

2. कानूनी पेशेवर स ेमदद का ऄनुरोध करें। कुछ प्रकार के वकीलों को आस क्षेत्र में ऄनुभव होगा और वह यह सुलनलित करन ेमें अपकी गणना करन ेमें अपकी 

सहायता करेगा कक वे सही ढंग स ेककए गए हैं। ऄपने एफटीइ की गणना में मदद के ललए कॉपोरेट या कर वकीलों से सलाह लें।। 
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3. व्यवसाय मैरट्रक्स की गणना करन ेके ललए एफटीइ का ईपयोग करें। ककसी व्यवसाय के कुल भाग या कुल में ककतन ेकमणचाररयों की अवश्यकता होती ह,ै 

आसका अकलन करने के ललए एफटीइ लवशे्लषण एक ईपयोगी ईपकरण हो सकता ह।ै व्यवसाय के माललक यह भी टै्रक कर सकत ेहैं कक कैसे कुल कमणचाररयों की 

वृलद् लपछले कुछ वषों में थपष्ट रूप स ेबदल गइ ह।ै व्यवसाय की लाभप्रदता या राजथव में ककतना ऄलतररि कमणचाररयों का योगदान ह,ै आसका अकलन करन े

के ललए ऄन्य मेरट्रक्स की तुलना एफटीइ से की जा सकती ह।ै 

• यकद अपका व्यवसाय भागकाललक कमणचाररयों का ईपयोग करता ह,ै तो अप पूणणकाललक रूप से समकक्ष में काम ककए गए ऄपन ेघंटों को 

पररवर्णतत करना चाह सकत ेहैं। 

• अप राजथव या वगण फुटेज के ललए हडेकाईंट की तुलना करन ेके ललए भी एफटीइ का ईपयोग कर सकते हैं, जो बजट बनान ेऔर लनयुिी/ छंटनी के 

बारे में लनणणय लेन ेके ललए ईपयोगी हो सकता ह।ै 

 

 

 

4. थवाथ्य बीमा के ललए एफटीइ की गणना करें। थवाथ्य बीमा प्रयोजनों के ललए एक छोटे व्यवसाय के अकार की गणना में एफटीइ ईपयोगी ह।ै लवशेष रूप 

स,े लघ ुव्यवसाय थवाथ्य लवकल्प कायणक्रम (एसएचओपी) बाजार में यह अवश्यक ह ैकक व्यवसाय के ललए ऄहणता प्राप्त करन ेके ललए 50 से कम एफटीइ ह।ै यह 

कायणक्रम व्यवसाय के माललकों के ललए ईपयुि ह ैऔर ईच्च गुणवत्ता वाली कमणचारी बीमा पॉललसी प्रदान करता ह।ै कारोबाररयों को योग्यता प्राप्त करन ेके 

ललए ऄन्य मानकों को भी पूरा करना पड़ता ह।ै 
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4. छात्र नामांकन की गणना करन ेके ललए एफटीइ का ईपयोग करें। पूणण और भागकाललक छात्रों के नामांकन पर नजर रखने के ललए एफटीइ का ईपयोग 

"पूणणकाललक समकक्ष नामांकन" के रूप में ककया जाता ह ैऔर लवश्वलवद्यालयों और ऄन्य शैक्षलणक संथथानों द्वारा आसी तरह से ईपयोग ककया जाता है। काम के 

घंटों के बजाय, कक्षा के घंटे का ईपयोग ककया जाता ह,ै पूणणकाललक छात्रों के साथ जो एक पूणण के्रलडट लोड के साथ होत ेहैं (ऄक्सर प्रलत सप्ताह 12 घंटे) और 

भागकाललक छात्र 12 स ेकम लेन ेवाले होत ेहैं। हालांकक, ऄन्य थकूल एफटीइ के ललए गणना के ललए ऄलग-ऄलग के्रलडट घंटे का ईपयोग कर सकत ेहैं। 

 

 

 

एक पररयोजना को समय पर पूरा करना कभी संभन नहीं लगता ह।ै अप हमशेा ऄंलतम समय तक काम करत ेहैं, चीजें सबस ेखराब समय पर टूटती हैं, और 

लजन लोगों पर अप लनभणर हैं वे ऄपना काम करना भलू जाते हैं। लेककन एक पररयोजना को समय पर पूरा करना अपकी सोच स ेभी ज्यादा असान ह,ै जब 

तक कक अप एक पेशेवर की तरह ऄलिम में तैयारी करने में समय लगाना चाहते हैं।  

 

भाग 1. सफलता के ललए अयोजन करें 

 

 

 

1. लजतनी जल्दी हो सके सभी लवलशष्ट लनयमों, लवलनयमों और कदशालनदशेों को थपष्ट करें। यकद अपके पास कोइ सवाल ह,ै तो ईन्हें पूछन ेके ललए आंतजार न 

करें। जवाब पाने के ललए आंतजार करना बेमानी या बेकार काम हो सकता ह,ै या आसस ेभी बदतर, गलती से गलत काम ककया जा सकता ह।ै सुलनलित करें कक 

अप सामने सब कुछ थपष्ट करें। 

• जब संभव हो, यह जानकारी लललखत रूप में प्राप्त करें ताकक अप भूल जाने पर आस ेवापस दखे सकें । 

एक पररयोजना को समय पर कैस ेपरूा करें  
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• ऄपने लशक्षक, ईत्पाद प्रबंधक, या िाहक की संपकण  जानकारी प्राप्त करें और पूछें कक यकद अपके पास बाद में कोइ प्रश्न हों तो क्या ईनसे संपकण  करने 

का कोइ ऄच्छा तरीका ह।ै 

 

 

 

2. काम शुरू करन ेस ेपहल ेऄपन ेसमि लक्ष्य या तैयार ईत्पाद को ड्राफ़्ट करें। सड़क के ऄंत तक प्रभावी ढंग स ेपहुचंन ेके ललए अपको यह जानना होगा कक 

अप कहा ंजा रह ेहैं। लवचार-मंथन करें और ललखें कक अपके द्वारा पूणण की गइ पररयोजना के बारे में अपकी क्या सोच ह,ै क्या यह एक थीलसस लवचार ह,ै एक 

संगरठत थप्रेडशीट ह,ै या अपकी कंपनी एक नया गोदाम ढंूढ रही ह।ै यह अपको वहा ंपहुचंन ेके ललए अवश्यक चरणों का मसौदा तैयार करन ेमें मदद करेगा। 

• यह सुलनलित करन ेके ललए आस समय का ईपयोग करें कक अपकी योजना अपके समय सीमा के ललए यथाथणवादी ह ै- समय पर पररष्करण का एक 

बड़ा लहथसा एक ऐसी पररयोजना को चनुना ह ैलजस ेअप वाथतव में पूरा कर सकत ेहैं। 

• यकद अप नहीं जानत ेकक अप ऄभी तक कहा ंजा रह ेहैं, तो यह ठीक ह।ै ईदाहरण के ललए, यकद अपने ककसी प्रथतुलत का लवषय ऄभी तक तय नहीं 

ककया ह ैतो भी अप लक्ष्यों को लनधाणररत कर सकत ेहैं। ईदाहरण के ललए अप ऄभी तक आस लवषय को नहीं जानते हैं, लेककन अप जानत ेहैं कक 

अपको पुथतकालय में जाना चालहए और एक पर शोध करना शुरू करना चालहए।  

• अपकी "ऄंलतम पररयोजना" ऄभी और ऄंत के बीच बदल सकती ह ै- लक्ष्य ऄब एक संपूणण पररयोजना लवचार प्राप्त करने के ललए नहीं ह,ै यह एक 

खाका बनाने के ललए ह ैलजस पर अप काम कर सकते हैं। 

 

 

 

3. अपकी सभी अवश्यक सामलियों की एक सूची बनाएं, कब वे अवश्यक हैं, और ईन्हें कैस ेप्राप्त करें। अप एक पररयोजना को तब तक पूरा नहीं कर सकत े

जब तक अपके पास वाथतव में काम करन ेके ललए अवश्यक सामान न हो। एक बार जब अप जानत ेहैं कक वाथतव में क्या करना ह,ै तो आस ेकरने के ललए 

अवश्यक चीजों की एक माथटर सूची बनाएं। आस सूची को ऄपनी टीम के साथ साझा करन ेमें मदद करें, यकद अपके पास एक ह,ै तो अपूर्णत को प्राप्त करते ही 

आसे पास कर दें। नोट करें: 

• वथतु 

• मात्रा 
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• तारीख  

• ईद्देश्य 

• लागत 

• खरीदन ेके ललए थथान / दकुान 

• कोइ लवशेष लवचार (रंग, अकार, अकद) 

 

 

 

4. पूणण पररयोजना को छोटे, ऄलधक प्रबंधनीय लक्ष्यों में तोड़ दें। ईदाहरण के ललए, ऄपनी कंपनी के ललए एक नया वेयरहाईस ढंूढना, ऐसी कोइ चीज नहीं है 

लजसे अप ऄभी बाहर जाकर कर सकते हैं। अपको ऄपनी कंपनी की लवलशष्ट अवश्यकताओं पर चचाण करने की अवश्यकता ह,ै एक ररयाल्टार से संपकण  करें, एक 

गोदाम पर लनणणय लें, आसका लनरीक्षण करें, और कफर महत्वपूणण कर, बंधक और ऄचल संपलत्त कागजी कारणवाइ पूरी करें। चाह ेअप ऄकेल ेकाम कर रह ेहों या 

एक टीम के रूप में, आन पांच छोटे-छोटे कामों के ललए समय और पैसे को बजट करें। 

• ऄपने लक्ष्यों को मापने योग्य बनाएं। "पता करना कक मेरे माललक गोदाम के ललए क्या चाहत ेहैं, के बजाय " सही थथान, बजट, अकार और 

अवश्यक सुलवधाओं को सीखन ेके ललए लवलशष्ट लक्ष्य बनाएं। 

• अपको गोदाम खरीदन ेमें ककतना समय लगता ह,ै आसका कोइ ऄंदाजा नहीं ह,ै लेककन अप जानत ेहैं कक ऄपने माललक स ेबात करन ेमें एक कदन 

लगता ह,ै एक ररयाल्टार स े2-3 कदन, 1-2 सप्ताह में लनरीक्षण करना, अकद। बड़ो की तुलना में आन छोटे लक्ष्यों के ललए समय को बजट करना 

असान होता ह।ै  

 

 

5. ऄपन ेछोटे लक्ष्यों को पूरा करन ेके ललए लतलथयां लनधाणररत करें। यकद अपकी पररयोजना 31 मइ को होने वाली ह ैऔर अपके पास करने के ललए दस ऄलग-

ऄलग चीजें हैं, तो अप 31 तारीख तक आन सभी को पूरा नहीं करना चाहते हैं।
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यह पता लगाएं कक अप 10 वीं तक ककन चीजों को कर सकत ेहैं, लजन्हें अप 20 वीं तक पूरा कर सकत ेहैं और ककन चीजों को पूरा करन ेके ललए महीन ेके ऄंत 

तक आंतजार करना होगा। 

• सामान्य तौर पर, लोग एक समय में एक काम पर सबस ेप्रभावी होत ेहैं, एक बार में 10 में नहीं होत ेहैं। एक बार में ऄलधकतम दक्षता के ललए ईन  

सभी पर काम करने के बजाय प्रत्येक लक्ष्य को एक बार में दखेें। 

• ऄलधकांश पररयोजनाओं में ऐस ेकाम होत ेहैं लजन्हें तब तक पूरा नहीं ककया जा सकता जब तक कक ऄन्य काम पूरा न हो जाए। जब तक अप 

ककताब नहीं पढते, तब तक अप पूवण में, एक पुथतक ररपोटण नहीं ललख सकते। यह पता लगाएं पहला क्या काम ककये जाने ह ैऔर ईस ेप्राथलमकता 

दें। 

 

 

 

6. ऄपन ेअप को ऄलधक समय दें लजतना अपको लगता ह ैकक अपको अवश्यकता होगी। चीजें पूरी तरह स ेगलत हो जाएंगी - अपको लजस वथतु की जरूरत 

ह ैवह थटॉक स ेबाहर ह,ै कुछ टूटता ह,ै ऄंलतम लमनट की योजना में बदलाव होता ह,ै अकद। ऄपने अप को आस तरह शडे्यलू न करें कक अप काम के हर एक 

कदन बंदकू के नीचे रहें। जब भी संभव हो, 1-3 कदनों का ऄलतररि लनमाणण करें ताकक जरटलताओं को ईत्पन्न होन ेपर अप समायोलजत कर सकें । 

• शेड्यलू स ेपहल ेककसी पररयोजना को पूरा करने के ललए कोइ भी परेशान नहीं होता ह।ै यकद अप ऄलतररि कदनों की योजना बनाते हैं और अपको 

ईनकी अवश्यकता नहीं ह ैतो अपको बस कुछ कदनों की छुट्टी लमल जाएगी।। 

 

भाग 2. शडे्यलू पर बन ेरहें 

 

 

 

1. लजतनी जल्दी हो सके काम करना शुरू करें, भल ेही योजनाएं पूरी तरह स ेपूरी न हों। ककसी पररयोजना को समय पर पूरा करने का सबसे ऄच्छा तरीका 

लसफण  शुरुअत करना ह।ै कइ लोगों को डर ह ैकक ईनके पास ऄभी कोइ ऄंलतम लवचार नहीं ह,ै या ईन्हें शुरू करने के ललए पूरी तरह से गठबंधन करने की 

अवश्यकता ह,ै लेककन सच्चाइ से अगे कुछ भी नहीं हो सकता ह।ै
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ऄगर ऐस ेकायण हैं लजन्हें शुरू ककया जा सकता ह,ै ईन्हें शुरू करें: 

• यकद अप काम के ललए एक नया लोगो लडजाआन कर रह े हैं, तो अपको कुछ प्रोटोटाआप को थकेच और ड्राफ्ट करन े के ललए कुल लवचार की 

अवश्यकता नहीं ह।ै यहां तक कक ऄगर अप ईनका ईपयोग नहीं करत ेहैं, तो लवचारों पर ध्यान दें। 

• यकद अपके पास एक कक्षा पररयोजना ह,ै लजतनी जल्दी हो सके ईस कक्षा के ललए सभी ककताबें और होमवकण  खत्म करें। छोटे लक्ष्यों को पूरा करें 

ताकक अप बड़ी पररयोजना पर ध्यान कें कित कर सकें ।  

 

 

 

2. ईत्पन्न होन ेस ेपहल ेककसी भी संभालवत समथयाओं का ऄनुमान लगाएं। जब भी अप एक नए सेगमेंट या पररयोजना के लहथस ेपर शुरू करत ेहैं, तो कुछ 

समय के ललए हर ईस चीज के बारे में सोचें जो गलत हो सकती ह।ै अप बीमार हो सकत ेहैं, एक ककताब लजसकी अपको जरूरत ह ैवो ईपलधध नहीं हो सकती 

ह,ै पररयोजना टूट सकती ह ैया अपूर्णत समाप्त हो सकती ह।ै जो भी करठनाइ हो सकती ह,ै ईन्हें ललखें। एक बार जब अपकी सूची पूरी हो जाती ह,ै तो मजदेार 

भाग शुरू होता ह:ै पता लगाएं कक ऄगर वे होत ेहैं तो आन समथयाओं स ेकैस ेलनपटें: 

• यकद अप बीमार हो जात ेहैं, तो क्या कोइ काम ह ैजो अप लबथतर स ेकर सकत ेहैं? क्या कोइ ऐसा व्यलि ह ैलजस पर भरोसा ह ैजो नोट्स लेन ेया 

काम करने में मदद कर सकता ह।ै 

• यकद अपको लजस पुथतक की अवश्यकता ह,ै वह ईपलधध नहीं ह,ै तो क्या अपका पुथतकालय दसूरी ऑडणर कर सकता ह?ै क्या अप पहल ेसे 

पुथतक अरलक्षत कर सकत ेहैं। 

• यकद अपकी पररयोजना नाजुक ह,ै तो अप यह सुलनलित करन ेके ललए क्या कर सकत ेहैं कक यह पूरी तरह स ेसुरलक्षत ह।ै ऄगर यह टूट गइ, तो 

दसूरी लनमाणण करन ेमें ककतना समय लगगेा? क्या अप ऄलतररि या वैकलल्पक भागों का लनमाणण कर सकत ेहैं। 

• यकद अपूर्णत समाप्त हो जाती ह,ै तो क्या अप कुछ और ईपयोग कर सकत ेहैं? क्या अप समथया को खत्म करन ेके ललए वथतुओं को खोजन ेके ललए 

अवश्यक या करठन के 1-2 भागों को खरीद सकत ेहैं। 

 

 
 

3. ऄलतव्यापन स ेबचन ेऔर समय बचान ेके ललए ऄपनी टीम / भागीदारों के साथ समझदारी स ेकाम लें।  
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जब एक समहू समय पर एक पररयोजना को पूरा करने की कोलशश कर रहा है, तो शायद ही कभी एक ही चीज पर काम करना सभी के ललए एक ऄच्छा 

लवचार ह।ै आसके बजाय, कायों को लवभालजत करें ताकक 1-2 लोग प्रत्येक कर रह ेहों। आस ेथवय ंकरने की कोलशश करना सभी को धीमा कर दगेा और कुशल 

कायण को रोक दगेा। प्रलतलनलधत्व करते समय: 

• ईम्मीदों को जल्दी सेट करें - लोगों को ठीक स ेबताएं कक अपको ईनस ेक्या चालहए। 

• यह सुलनलित करने के ललए समय सीमा दीलजए कक सब कुछ वाथतव में ककया जाता ह ैजब आस ेकरन ेकी अवश्यकता होती ह।ै 

• पररयोजना के ऄंलतम लक्ष्य को सभी को बताएं, लजसस ेसभी को एक ही काम करने में मदद लमले।  

• मुद्दों या प्रश्नों के मामल ेमें सभी की संपकण  जानकारी पोथट करें। 

 

 

 

4. अवश्यकतानुसार लवलभन्न चेकललथट पर समि प्रगलत की समीक्षा करें। जब अप पररयोजना के ऄलग-ऄलग लहथसों पर काम कर रह ेहों, तो बड़े लक्ष्यों की 

दलृष्ट न खोएं। ईदाहरण के ललए, मान लें कक अपको ऄमेररकी गृहयुद् के दौरान जीवन पर एक प्रथतुलत बनान ेकी अवश्यकता ह,ै और अपने ऄपनी पररयोजना 

को ऄनुसंधान, एक थलाआड शो और सैलनकों के खान ेपर प्रदशणन करने का लनणणय ललया ह।ै ये सभी ऄच्छे लवचार हैं, लेककन अपको यह सुलनलित करन ेकी 

अवश्यकता ह ैकक आन पर काम करत ेसमय सभी एक साथ कफट हों: 

• जबकक गहन शोध ऄच्छा ह,ै क्या यह सब अपके ऄंलतम लक्ष्य स ेमेल खाते हैं? क्या पयाणप्त जानकारी ह?ै क्या पररयोजना बनाने के ललए भोजन पर 

 पयाणप्त जानकारी ह,ै या क्या अपको दवा, हलथयार अकद जैसी ककसी चीज की ओर धुरी जाना चालहए?? 

• थलाआड शो बनात ेसमय, क्या यह शोध के लायक ह?ै क्या यह अपकी प्रथतुलत में कफट होने के ललए पयाणप्त ह,ै या आसमे अपको ऄलधक समय 

लगेगा? 

• क्या अप लसलवल वॉर भोजन बनान ेजा रह ेहैं? अपके शोध के अधार पर, क्या यह ऄभी भी संभव ह,ै या एक ऄलग प्रकार का प्रदशणन करना 

होलशयारी होगी? 

 

 

 

5. प्रत्येक कदन पररयोजना को प्राथलमकता दें। लोग व्यथत हैं, और अप कोइ ऄपवाद नहीं हैं। ऄगर अप पररयोजना पर काम करन ेको प्राथलमकता 

नहीं दतेे हैं तो यह पूरा नहीं होगा। 
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पररयोजना के ललए हर कदन समय लनकालें, भल ेही वह थोड़ा ही हो। लजतनी बड़ा पररयोजना हो, ईतनी ही अपको ऄन्य प्रलतबद्ताओं को अगे बढाना या 

त्यागना होगा ताकक काम पूरा हो सके। 

• प्रत्येक कदन थोड़ा सा काम अमतौर पर कभी-कभार होन ेवाली भारी मात्रा की तुलना में ऄलधक प्रभावी होता ह।ै यकद अप केवल शलनवार को 

काम करन ेकी योजना बनात ेहैं, लेककन शलनवार की सुबह एक पाररवाररक अपातकाल या मुद्दा ह,ै तो अपने काम के पूरे सप्ताह को खो कदया ह।ै 

 

भाग 3. समय पर खत्म करें 
 

 

 

1. लनयत तारीख दलृष्टकोण के रूप में एक बैकऄप योजना बनाएं। ईदाहरण के ललए, अपने ऄपन ेमध्ययुगीन आलतहास वगण के ललए एक मॉडल कैथडे्रल बनान े

का फैसला ककया ह,ै और अप एक हफ्त ेस ेबाहर हैं और ऄभी भी पहली मंलजल पर काम कर रह ेहैं। जबकक अपको हमेशा सब कुछ खत्म करने का लक्ष्य रखना 

चालहए, यह हमेशा संभव नहीं होता ह।ै मूल लवचार पर खराब काम करन ेके बजाय, एक वैकलल्पक पररयोजना या लवचार के साथ अएं, लजस ेअप समय पर 

समाप्त कर सकत ेहैं और कफर भी गवण महससू कर सकत ेहैं: 

• क्या अपके मॉडल को प्रलतकृलत सनी हुइ कांच की लखड़ककयों की अवश्यकता ह,ै या अप कुछ सरल कर सकत ेहैं? 

• यकद अप एक कागज पर कुछ लंबा ललख रह ेहैं, तो क्या कोइ ऐसा खंड ह ैलजस ेअपके समि बबद ुसे समझौता ककए लबना काटा या संक्षेप में प्रथतुत 

ककया जा सकता ह?ै 

• एक व्यवसाय सौद ेपर काम करते समय, समय सीमा बढान ेका कोइ लवलध ह?ै यकद नहीं, तो समय में कुछ ऄनुभाग पूरा करन ेमें मदद करन ेके ललए 

अप एक सहकमी प्राप्त कर सकत ेहैं? 

 

 

 

2. पररयोजना शुरू होन ेस ेकुछ कदन पहल ेएक ऄभ्यास करें। यहां तक कक ऄगर चीजें ऄभी तक नहीं की गइ हैं, तो लजतना हो सके ऄब एक परीक्षण चलाएं, 

समथयाओं, सै्नग और सुधार के क्षेत्रों पर नजर रखें।  
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क्या अपकी प्राथलमकताओं को ऄलिम में कुछ ऄनुभाग समाप्त करने के ललए थथानांतररत करने की अवश्यकता ह?ै क्या ऐसी चीजें हैं जो अपकी योजना स ेअगे हैं?  

क्या कोइ ऐसी चीज ह ैलजसे अप जोड़ सकत ेहैं या समय पर पररष्करण की संभावना को कम करन ेके ललए घटा सकत ेहैं? 

 

 

 

3. पररयोजना की गललतयों की समीक्षा करन ेके ललए ऄपना ऄंलतम कदन लबताने का लक्ष्य रखें। काम करन ेके ललए ऄलतररि समय लनधाणररत करने का एक बड़ा 

लाभ यह ह ैकक यह गुणवत्ता लनयंत्रण के ललए ऄनुमलत दतेा ह।ै चाह ेअप ऄपन ेलवज्ञान मेल ेपररयोजना का परीक्षण कर रह ेहों, यह दखेने के ललए कक क्या यह 

त्रैमालसक व्यय ररपोटण में काम करता ह ैया बदल रहा ह,ै एक कदन बग और टाआपोस की तलाश में खचण करें। 

• यकद अप समय पर समाप्त करन ेकी कोलशश कर रह ेहैं, तो अपको ऄभी भी ऄंत में समीक्षा के ललए एक घंटे को ऄलग स ेसेट करना चालहए। कुछ 

गलत टाआपो के कारण कुछ हफ़्तों की मेहनत को खराब न जाने दें।  

 

 

 

4. अवश्यकता स े1-2 घंटे पहल ेएक थथान पर पररयोजना के ललए अवश्यक सब कुछ व्यवलथथत करें। ऄपनी सुंदर पररयोजना को केवल आसललए टूटने न दें 

क्योंकक अपने ऄपना बैग घर पर छोड़ कदया ह।ै यहां तक कक ऄगर अप खत्म करन ेके ललए दौड़ रह ेहैं, तो 5 लमनट के ललए रुकें  और गहरी सांस लें। एक 

चेकललथट का ईपयोग करें, सुलनलित करें कक अपके पास एक सफल प्रथतुलत के ललए अवश्यक हर एक चीज ह।ै 

• ऄपने मूल ड्राफ्ट, योजनाओं और सामलियों की सूची पर लौटें। क्या सब कुछ कर ललया गया ह?ै 

 

 

 

5. ऄंत में ऄपनी सफलता की समीक्षा करें और ऄगली बार सुधारन ेके तरीके खोजें। यह बहुत दलुणभ ह ैकक एक पररयोजना पूरी तरह से ऄच्छी हो, और यह ठीक ह।ै
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सबस ेमहत्वपूणण यह ह ैकक अप आन गललतयों को जानें और ईनस ेसीखें। अप बहेतर शेड्यूल कहा ंकर सकत ेथ?े अपने ककन जोलखमों या मुद्दों पर लवचार नहीं 

ककया और लजन पर ऄगली बार की योजना बना सकत ेहैं? क्या ऄंलतम पररयोजना अपके लक्ष्यों स ेमेल खाती थी? 

• अपके समाप्त करन ेके बाद सही समीक्षा करने की अवश्यकता नहीं ह।ै अराम करन ेके ललए 2-3 कदन लें और और कफर नए लसरे से आस पररयोजना 

को दखेें।  

• यकद अपने एक टीम के साथ काम ककया ह,ै तो ईनस ेपूछें कक ईन्हें क्या लगता ह ैकक ककस चीज को अप ऄगली बार बेहतर बना सकत ेहैं। 

• यकद अपके पास ऄपन ेिेड, समीक्षा अकद पर सवाल हैं, तो लवनम्रता से पूछें "मैं ऄगली बार बेहतर होन ेके ललए क्या कर सकता ह?ं" 

 

 
 

लवलध 1. पहचानें कक अप ऄपना समय कैस ेव्यतीत करत ेहैं 

 

 

 

1. दलैनक गलतलवलधयों पर नजर रखें। लनगरानी करें कक अप दलैनक अधार पर क्या करते हैं और यह नोट करें कक अप आसे करन ेमें ककतना समय लगाते हैं। 

अपको अियण हो सकता ह ैकक वाथतव में अपके द्वारा ककए गए काम की वाथतलवक मात्रा की तुलना में अप कदन भर में ककतना समय बबाणद करते हैं। 

• सांसाररक कायों पर भी ध्यान रखें, जैस ेनाश्ता बनाना, घर की सफाइ करना, स्नान करना अकद। 

 

 

 

2. ऄपनी सभी गलतलवलधयों को एक नोटबुक में ललखें। एक बार जब अप समझ गए कक अप प्रत्येक कदन क्या करते हैं और अप आस ेकरन ेमें ककतना समय 

लगात ेहैं, आस ेएक नोटबुक में ललखें। आस सारी जानकारी को एक जगह में ललखना और आस ेएक पृष्ठ पर दखेन ेसे अप पैटनण और संभालवत रूप स ेईन क्षेत्रों की 

पहचान कर सकें ग,े जहा ंअप ऄपना समय बबाणद कर रह ेहैं। 

ऄपन ेसमय को समझदारी स ेकैस ेव्यवलथथत करें  
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• आस नोटबुक में प्रलवलष्टयां बनात ेसमय व्यापक और थपष्ट रहें। ऄलग-ऄलग घटनाओं को एक प्रलवलष्ट में न रखें, छोटे कायों को ऄनदखेा न करें, और 

अपका कदन कैसे लवभालजत होता ह,ै आसका अकलन करते समय सटीक समय ललखना सुलनलित करें। 

• यह कुछ प्रकार की गलतलवलधयों को वगीकृत करने में सहायक हो सकता ह।ै ईदाहरण के ललए, नील े रंग में घरेल ूकाम, लाल रंग में काम की 

गलतलवलधयां और काले रंग में ऄवकाश गलतलवलधयां ललखें। यह अपकी सहायता करेगा कक अपका समय कैस ेव्यतीत हो रहा ह।ै 

 

 

 

3. मूल्यांकन करें कक अपका समय कैस ेव्यतीत होता ह।ै कदन में एक घंटा बाहर जोबनग में लबताया? 2 घंटे यह तय करने में लबताया कक कहा ंखाना ह?ै 8 घंटे 

आंटरनेट पर सर्फफग की? पैटनण के ललए दखेें कक अप ऄपना समय कैस ेलबताते हैं और यह लनधाणररत करें कक क्या अवश्यक ह ैऔर क्या नहीं ह।ै  

• क्या अप समय बबाणद करत ेहैं क्योंकक अपके पास अत्म-लनयंत्रण की कमी ह?ै क्या अप बहुत बार लवलंब करत ेहैं? क्या अप बहुत ऄलधक 

लजम्मेदारी लेते हैं? ये सभी प्रश्न हैं लजनका मूल्यांकन करत ेसमय अपको खुद स ेपूछना होगा कक अप ऄपना समय कैस ेव्यतीत करत ेहैं। 

• अप पा सकत ेहैं कक अप ऄपने कदन भर की गलतलवलधयों को ईन तरीकों में लवभलजत करते हैं जो समझ में नहीं अते हैं। ईदाहरण के ललए, संभवतः 

अधे घंटे के ललए काम करना, कफर तुच्छ मामलों से लनपटने में 10 लमनट खचण करना, बस अधे घंटे के ललए काम पर वापस अना बुलद्मानी नहीं ह।ै 

यकद अप लसफण  एक घंटे काम करत ेहैं और बाद के समय में तचु्छ मामलों स ेलनपटत ेहैं तो अप ऄलधक कें कित और ईत्पादक होंगे। 

• ऄपने कायों को "चुंककग" द्वारा करना सबस ेऄच्छा ह।ै चुंककग एक ऐसी लवलध ह ैलजसमें अप लबना ककसी व्याकुलता के एक समय की पूवण लनधाणररत 

रालश को समर्णपत करते हैं।  

 

 

 

4. समायोजन पर लवचार करें। ऄब जब अप जानते हैं कक अपका समय कहा ंऔर कैसे लबत रहा ह,ै तो ऄपने कायणक्रम के ललए सकक्रय समायोजन करना शुरू करें। 
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सुलनलित करें कक अप ऐस ेक्षेत्रों की पहचान करते हैं लजन्हें समय की बचताओं के ललए कम नहीं ककया जा सकता ह ैया नहीं करना चालहए। लसफण  आसललए कक 

कुछ समय लगता ह ैआसका मतलब यह नहीं ह ैकक यह बबाणद हो गया ह।ै 

 

 

 

5. यकद अप काम से संबंलधत इमेल भेजने में 3 घंटे लबताते हैं, तो यह संभव नहीं ह ैकक अप आस गलतलवलध पर खचण ककए गए समय को कम कर पाएंगे। 

हालांकक, यकद अप काम के इमले के बीच चार या पांच व्यलिगत इमेल भेज रह ेहैं, तो अप लनलित रूप से इमेल के ललए समर्णपत समय को कम कर सकत ेहैं। 

 

 

 

6. ऄपनी अदतों और मानदडंों को बदलें। अपकी समय प्रबंधन समथया जो भी हो, सभी के ललए एक समाधान ह।ै एक बार जब अप यह तय कर लेत ेहैं कक 

अप कहा ंसमय बबाणद करत ेहैं या अपको ऄपना समय कैसे व्यतीत करना चालहए, तो अपको ऄपन ेसमय प्रबंधन की अदतों को बदलन ेके ललए ठोस प्रयास 

करन ेकी अवश्यकता होगी। 

• यकद अप ऄपन ेघर की सफाइ या ऄपने भोजन को पकान ेमें बहुत ऄलधक समय लबता रह ेहैं, तो नौकरानी या रसोआया की तरह घरेल ूमदद पर 

लवचार करें। कुछ लोगों के ललए, ईनका समय ईनके पैसे स ेऄलधक मूल्यवान ह।ै 

• हो सकता ह ैकक अप ऄपन ेकदन का एक ऄच्छा लहथसा आंटरनेट पर बेवजह सर्फफग पर खचण करें। जब अप ककसी ऄन्य चीज पर काम करने वाल े

होते हैं, तो अप कुछ आंटरनेट साआटों या सोशल नेटवर्फकग खातों तक ऄपनी पहुचं को सीलमत कर सकते हैं। 
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लवलध 2. लवकषणणों को टालें 

 

 

 

1. ऄपन ेजीवन में अने वाल ेलवकषणणों को पहचानें। ऄपना समय बुलद्मानी स ेलबतान ेके ललए सबस ेबड़ा खतरा लगातार लवचललत होना ह।ै अप यह पता 

लगाना चाहेंग ेकक ककस प्रकार की गलतलवलधयां या कौन स ेव्यलि अपका समय बबाणद कर रह ेहैं। चाह ेवह ऐसा दोथत हो जो बस बात करना बंद नहीं करता ह ै

या एक दोषी खुशी ह ैजो अपको काम स ेदरू ल ेजाती ह,ै अप आन समय के संकटों स ेबचन ेके तरीके पा सकत ेहैं। 

• यकद अप ऄपन ेसमय का एक बड़ा लहथसा ककसी ऐसी चीज पर खचण करते हैं जो अपके ललए कोइ वांछनीय पररणाम नहीं पैदा करता ह,ै तो यह 

संभवतः अपके जीवन में केवल एक व्याकुलता ह ैलजसस ेबचा जाना चालहए। 

• एक कायाणलय सेटटग में काम करत ेहुए, अप ऄपन ेकइ सहकर्णमयों को ध्यान भंग के रूप में दखे सकत ेहैं। जब अपके पास समय कम हों तो छोटी 

सी बात या बेकार की लचट चैट स ेबचें। हालांकक, यह ध्यान रखें कक कायाणलय में अपका रवयैा अपके कररयर की प्रगलत के ललए ईतना ही 

महत्वपूणण ह ैलजतना कक समय प्रबंधन कौशल ह।ै 

 

 

 

2. फोन पर लंबी बातचीत स ेबचें। यकद अप पाते हैं कक अप ऄपन ेसमय की एक ऄच्छी रालश को लबंी फोन वाताणलापों में लबताते हैं, तो अपको ऄपन ेफोन 

की अदतों को समायोलजत करने की अवश्यकता अप फोन पर के बजाय लजतना हो सके, अमन-ेसामने की बैठकों का सामना कर सकते हैं, आसललए लंबे फोन 

वाताणलापों से बचें। 

• कइ फोन चचाणएं, लवशेष रूप से बातचीत की शुरुअत या ऄंत में, ऄनावश्यक वाताणलाप शालमल हैं। लोग फोन पर ध्यान कें कित करन े

और भटकन ेस ेचूक जात ेहैं, आसललए आसका ध्यान रखें। व्यलिगत रूप से बैठकें  अयोलजत करना काम स ेसंबंलधत मुद्दों स ेलनपटन ेके 

ललए ऄलधक अवश्यक ह।ै आसका कारण यह ह ैकक जब अमने-सामने की बैठक होती ह ैतो कोइ भी पाटी लवके्षपों स ेलघरी नहीं होती ह।ै 
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3. ऄत्यलधक वेब सफण  न करें। बहुत स ेलोग ईन कायों को पूरा करन ेके ललए आंटरनेट का ईपयोग महत्वपूणण ईपकरण के रूप में करत ेहैं लजन्हें ईन्हें करन ेकी 

अवश्यकता होती ह।ै हालांकक, बस के रूप में कइ लोग बेकार समाचार लेख, खेल पर प्रकाश, और मशहर हलथतयों, लबल्ली के बच्च ेया लपल्लों की तथवीरों पर 

बहन ेके दोषी हैं। जब अप आंटरनेट पर हों तब ध्यान कें कित रहें। ऐस ेकायणक्रम ईपलधध हैं जो कुछ ऄनुप्रयोगों, वेबसाआटों और डोमेन को ऄवरुद् करेंग ेजो 

आंटरनेट स ेसंबंलधत लवकषणणों को कम करन ेमें मदद कर सकत ेहैं। 

• जब अपको ककसी और चीज पर ध्यान कें कित करना हो तो फेसबुक, लट्वटर और ऄन्य सोशल नेटवर्फकग साआटों स ेबचें।  

• लवलभन्न लवषयों को गुगुल करना भी समय की बबाणदी ह।ै अप सोच सकत ेहैं कक अप बस एक त्वररत चीज दखेन ेजा रह ेहैं और आसस ेपहल ेकक अप 

आस ेजानते हैं, अप 3 घंटे स ेऄलधक समय स ेआंटरनेट की लवशाल गहराइ की खोज कर रह ेहो सकते हैं। 

 

 

 

4. "परेशान न करें" संकेत पर काम करें। अप शायद ऄपन ेहोटल के कमरे के दरवाज ेपर लटकन ेवाल ेलचन्ह स ेपररलचत हैं। यह संकेत ककसी कायाणलय या 

कायणथथल में भी समान रूप स ेप्रभावी हो सकता ह।ै अप लजस होटल में रुकते हैं, वहा ंस ेआस तरह का एक संकेत प्राप्त कर सकत ेहैं, या अप ऄपने थवय ंके बप्रट 

कर सकत ेहैं और जरूरत पड़न ेपर आस ेऄपन ेकायण थथान के दरवाज ेपर संलग्न कर सकत ेहैं। यह अपके काम स ेलवचललत करन ेवाली छोटी सी बात को खत्म 

कर दगेा। 

• यकद अप घर स ेकाम करत ेहैं, तो अपके पास खुद का एक समर्णपत कायण थथान होना महत्वपूणण ह।ै ऄपन ेघर के सामान्य क्षेत्रों में काम न करें, 

क्योंकक टीवी, फोन, या वीलडयो गेम मशीन अपको असानी स ेऄपने काम से दरू कर सकती ह।ै 
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5. ऄपररहायण लवकषणणों के ललए समय बनाएं। कुछ ऐसे लवकषणण होते हैं, लजनस ेकुछ लोग बच नहीं सकते हैं। कभी-कभी यह अपका बॉस हो सकता ह ैजो 

अपके कदन का समय ककसी सामालजक चैट में लगा सकता ह ैया पररवार के एक बुजुगण सदथय को काम करने में लगातार मदद की जरूरत हो सकती ह।ै जो कुछ 

भी ये ऄपररहायण लवचलन हो सकते हैं, यकद अप ईनके ललए पहले से योजना बनाते हैं, तो वे ऄन्य पररयोजनाओं और गलतलवलधयों से महत्वपूणण समय नहीं 

लेंगे। 

 

लवलध 3. ऄपन ेसमय का कुशलतापूवणक ईपयोग करें 

 

 

 

1. सब कुछ ललखें। लजन कायों को अपको करन ेकी अवश्यकता ह ैईन्हें करने के ललए ऄपनी थमृलत पर लनभणर न रहें। अपको जो कुछ भी करने की अवश्यकता 

ह ैईसे ललखें और ऄपन ेसभी लक्ष्यों को प्राप्त करन ेके ललए आस सूची को संदर्णभत करन ेके ललए तैयार रहें। 

• यहां तक कक ऄगर कोइ कायण मामलूी या सांसाररक लगता ह,ै तो भी आस ेललखें। अपके दलैनक योजनाकार को "कॉल थटीव," "लाभ मार्णजन दखेें" या 

"इमेल बॉस" जैसी छोटी रटप्पलणयों स ेभरा होना चालहए। 

• सुलनलित करें कक अप हर समय ऄपने साथ एक नोटपैड ले जाएं और जैसे ही वे अते हैं, कायों को ललख लें। अपको लगता ह ैकक अप ईन्हें बाद में 

ललखना याद रखेंग,े लेककन ऐसा नहीं होगा। 
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2. एक कैलेंडर का ईपयोग करें। संगठनात्मक ईपकरणों के अपके सेट के ललए एक दलैनक कैलेंडर या योजनाकार का सरल जोड़ अपको समय को 

कुशलतापूवणक व्यवलथथत करने में मदद करेगा। हर नइ समय सीमा, ऄसाआनमेंट या मीटटग को ललखें जो अपके शेड्यलू में जुड़ जाए। कदन के ललए ऄपन ेकैलेंडर 

की समीक्षा करन ेके ललए प्रत्येक सुबह समय लनकालें ताकक अप जान सकें  कक अपको अगे क्या करना ह।ै 

 

 

 

3. दोहराने स ेबचें। ऄपने अप को ओवरबुककग करने या एक साथ कइ पररयोजना या कायणक्रम में खुद को कलमट करने से बचने के ललए ऄपना शेड्यूल 

व्यवलथथत करें। ककसी भी कायण के ललए समय लनधाणररत करने से पहले ऄपने कैलेंडर की जांच करें। आसस ेअपका समय व्यवलथथत रहगेा और अप ऄपन े

लनयलमत कायणक्रम के संपकण  में रहेंगे। 

 

 

 

4. लवकषणणों को छोड़ दें। लजनसे अप लवचललत हो सकत ेहैं या जो अपको टै्रक और शेड्यूल स ेपीछे हटन ेका कारण बन सकत ेहैं ईन तत्वों को हटाकर ऄपना 

समये को समझदारी से व्यवलथथत करें। टेलीलवजन और वीलडयो गेम लसथटम को ईस क्षेत्र स ेबाहर रखें जहा ंअप ऄध्ययन करत ेहैं या लबल करत ेहैं, ताकक अप 

ईन कायों पर ध्यान कें कित कर सकें  लजन्हें पहल ेककए जाने की अवश्यकता ह ैऔर मजेदार कायण को बाद के ललए बचाएं। 
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5. ऄपने कायों को प्राथलमकता दें। समझदारी स ेऄपना समय प्रबंलधत करें, सबस ेमहत्वपूणण या समय-संवेदनशील कायों को पहल ेपूरा करें। एक लवशेष रंग 

हाआलाआटर या एक छोटे लथटकर के साथ ऄपन ेशेड्यूल में आन पर ध्यान दें। आन शीषण-प्राथलमकता वाले कायों को पूरा करन ेके ललए खुद को पयाणप्त समय दें, कफर 

प्राथलमकता के बाद कम समय-संवेदनशील चीजों पर काम करें। 

• ऄपनी प्राथलमकताओं को समय-समय पर बदलन े के ललए तैयार रहें। चीजें अलखरी लमनट में अ सकती हैं और अपको तत्काल ध्यान दनेे की 

अवश्यकता होगी। अप जो कर रह ेहोंगे अपको ईसे रोकना होगा और समय-समय पर आस ऄंलतम लमनट के ईद्देश्य पर ऄपनी उजाण और समय को 

कफर से कें कित करना होगा। बस यह सुलनलित करें कक यह ऄक्सर नहीं होता ह।ै 

• यकद अप ऄपने अप को कदन भर ऄपनी प्राथलमकताओं को लगातार ईलटफेर करते हुए पाते हैं, तो कुछ गलत ह।ै हालांकक ककसी के शेड्यलू में 

मामूली समायोजन की ईम्मीद की जा सकती ह,ै लगातार समायोजन करन ेका मतलब ह ैकक अप पहली जगह में ठीक स ेप्राथलमकता नहीं द ेरह े

हैं। 

 

 

 

6. वाथतलवक बनें। प्रत्येक कायण को पूरा करन ेके ललए ऄपन ेअप को यथाथणवादी समय दें। ऄगर अपको लगता ह ैकक कुछ चीजों को पूरा करने में अध ेघंटे स े

एक घंटे के बीच का समय लगेगा, तो अप खुद को पूरा घंटा दें। यथाथणवादी होने के नाते अप खुद पर समय को हावी होने से या समय के पीछे जाने से रोकें गे। 

• हमेशा सावधानी बरतने के ललए सुरलक्षत रहें और ऄपन ेअप को जरूरत स ेज्यादा समय दें। यकद अप ऄपना कायण जल्दी समाप्त कर लेत ेहैं, तो 

अप ऄगले कायण पर जाने के ललए थवतंत्र होंगे- जो ऄंततः अपकी ईत्पादकता को प्रभालवत नहीं करना चालहए। 
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7. मूल बातों को शेड्यूल करें। ऄपने शेड्यूल में, खाने और शावर जैसी रोजमराण की मूल बातों के ललए समय को शालमल करना याद रखें। ये दसूरी प्रकृलत की 

तरह लग सकत ेहैं, लेककन यह सुलनलित करना महत्वपूणण ह ैकक अप ऄपन ेऄन्य लनधाणररत कायों में स ेईनके ललए समय सुलनलित करें कक अप ईन्हें छोड़ें नहीं 

और वे अपको समय स ेपीछे न रखें।  

 

 

 

8. एक ऄनुथमारक प्रणाली का ईपयोग करें। महत्वपूणण कायों या समय-सीमा को याद रखने में मदद करन ेके ललए ऄपन ेदलैनक योजनाकार के ऄलावा सरल 

ऄनुथमारक का ईपयोग करें। ऄपन ेसेल फोन पर लथटकी नोट्स या वॉयस या टेक्थट ऄलटण का ईपयोग ऄपन ेअप को कुछ करने के ललए याद कदलान ेके ललए या 

अपके पास कुछ लनधाणररत करने के ललए करें। यह बैकऄप लसथटम अपको चीजों को भूलन ेसे रोकन ेमें मदद करेगा। 

• ककसी चीज के बारे में याद कदलान ेके ललए दसूरे लोगों पर भरोसा करन ेसे बचें। ईनके आसे भलू जाने की संभावना ह।ै 

• ऄगर कुछ बेहद जरूरी ह,ै तो ऄपन ेललए कइ ररमाआंडर की व्यवथथा करें। अप एक लथटकी नोट् या फोन ऄलटण दखे सकते हैं। 

 

 

 

9. मदद के ललए पूछें। जरूरत पड़न ेपर ककसी और स ेमदद मांगें और छोटे-छोटे काम सौंपें। यकद अप ऄपने ऄलभमान को छोड़ दतेे हैं और ककसी को घर के 

असपास कुछ छोटे कामों को करने या व्यथत सप्ताह की रात को खाना बनान े के ललए कहते हैं, तो यह अपके शेड्यलू को लाभालन्वत करेगा।
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• सुलनलित करें कक अप योग्य लोगों को लजम्मदेाररया ंसौंपत ेहैं। ककसी के द्वारा काम करना काफी नहीं ह।ै अप चाहत ेहैं कक वे काम ऄच्छे से करें। 

• ऄपने काम को दसूरों पर डालने की अदत न डालें। यह ऄच्छे समय प्रबंधन कौशल को प्रलतबबलबत नहीं करता ह।ै यह लसफण  अपको अलसी बनाता 

ह।ै 

 

 

 

10. ऄपनी ईत्पादकता नापें। समय-समय पर, एक कदम पीछे लेना और लवशे्लषण करना अवश्यक ह ैकक अपने क्या पूरा ककया, अपने ककतना ऄच्छा प्रदशणन 

ककया और ककतना समय ललया। ऄपन ेकाम और जीवन के आन पहलुओं का जायजा लेने स ेअपको ऄपन ेशेड्यलू और ऑपरेशन के दलैनक पैटनण में बदलाव करन े

में मदद लमल सकती ह,ै लजसस ेअियणजनक रूप स ेप्रभावी पररणाम प्राप्त होत ेहैं। 

 

 

 

11. थवय ंको पुरथकृत करें। बहुत करठन या बहुत बार काम करने से थकान की समथया पैदा हो सकती ह,ै लजससे सबसे सरल कायों पर भी ध्यान कें कित करना 

मुलश्कल हो जाता है। आसललए, समय-समय पर जो अपने पूरा ककया ह,ै ईस ेमनाने के ललए कुछ समय लनकालें और ऄपन ेअप को ईस चीज स ेपुरथकृत करें 

लजसका अप वाथतव में अनंद लेत ेहैं। 

• सुलनलित करें कक अपका अराम का समय अपके अनंद के ललए समर्णपत ह।ै ऄपना फोन बंद करें और इमले का जवाब दनेे स ेबचें। यकद अप ऄपन े

खाली समय के साथ काम का लमश्रण कर रह ेहैं, तो अप वाथतव में ऄपन ेअप को पुरथकृत नहीं कर रह ेहैं। 

• यकद अप सोमवार स ेशुक्रवार काम करते हैं, तो सप्ताहांत में अराम करें। यकद अप एक पररयोजना पर सीध ेतीन महीने के ललए काम कर रह ेहैं, जब  

अप आसके साथ समाप्त हो जात ेहैं तो एक संलक्षप्त छुट्टी लें। 
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पररयोजना की ननगरानी और ननयतं्रण प्रक्रियाओं का समहू है, जो पररयोजना ननष्पादन की ननगरानी के निए क्रकया जाता है, ताक्रक संभानित समस्याओं की 

समयबद्ध तरीके से पहचान की जा सके और ऄपेनित सधुारात्मक काररिाइ की जा सके। आसमें पररयोजना की ितरमान नस्थनत का मूलयांकन करना, पररयोजना के 

चर जैस ेननगरानी की िागत, दायरे और प्रयास, जोनखमों और मुद्दों के प्रबंधन के निए सुधारात्मक काररिाआयों की पहचान करना अक्रद शानमि हैं। यह ऄध्याय 

पररयोजना की ननगरानी और ननयंत्रण के कुछ बुननयादी पहिुओं की पड़ताि करता ह ै और पररयोजना की प्रगनत को मापने के तरीकों पर निस्तार से 

जानकारी दतेा ह ैऔर कइ ऄन्य के ऄिािा प्रगनत ररपोर्र निखता ह।ै 

पररयोजना की ननगरानी पररयोजना प्रबंधन चि का एक महत्िपूणर घर्क ह।ै यह पररयोजना की सफिता के प्रमुख ऄियिों में स ेएक ह।ै पररयोजना के शुरुअती 

चरण के दौरान पररयोजना ननगरानी घर्क को शानमि क्रकया जाना चानहए। पररयोजना की ननगरानी एक बार का मामिा नहीं है, आसे पररयोजना के निनभन्न 

चरणों में ननरंतर क्रकया जाना चानहए। ऄनधकांश कंपननयों में, पररयोजनाओं की ननगरानी अमतौर पर पररयोजना प्रबंधकों या र्ीम िीडररों द्वारा की जाती ह।ै 

एक प्रभािी ननगरानी तंत्र नडजाआन करना ईनका प्राथनमक कतरव्य ह ैजो पररयोजना की प्रगनत पर नजर रखेगा। यह दखेा गया ह ैक्रक, जो संगठन एक प्रभािी 

ननगरानी योजना को िागू नहीं करते हैं, िे यह समझने में करठनाआयों का सामना करते हैं क्रक ईनकी पररयोजनाएं गित क्यों हुईं, और यह सफि होने के 

बािजूद िांनछत प्रभाि पैदा करने में निफि क्यों रही। 

चि रही पररयोजना की जानकारी प्रबंधकों, पयरिेिकों, बोडर के सदस्यों और नहतधारकों को समय-समय पर दी जानी चानहए। बताइ गइ जानकारी ईन्हें 

पररयोजना की नस्थनत के बारे में स्पष्ट निचार दतेी ह।ै शीर्र स्तर के प्रबंधन के ऄनधकाररयों के ऄिािा जानकारी पररयोजना र्ीम के सदस्यों और कंपनी के 

ऄन्य कमरचाररयों को भी पाररत की जानी चानहए। आस गनतनिनध को अमतौर पर पररयोजना समन्ियकों या ईनके पयरिेिकों द्वारा ध्यान में रखा जाता ह।ै 

ईनके पास पररयोजना में समय-समय पर होन ेिाि ेसभी घर्नािमों को ररकॉडर करन ेकी नजम्मेदारी ह।ै िे दो-तरफा प्रिाह पररयोजना ननगरानी का ईपयोग 

कर सकत ेहैं, और यह सुनननित कर सकत ेहैं क्रक पररयोजना प्रभािी तरीके से िागू हो। 

चरण 1. ननगरानी के निए एक कुशि योजना तैयार करें 

पररयोजना की ननगरानी प्रक्रिया में एक प्रभािी योजना तैयार करने की सबस ेमहत्िपूणर गनतनिनध ह।ै हािांक्रक, यह सरि िग सकता ह,ै िेक्रकन आस योजना 

को नडजाआन करत ेसमय कइ पहि ूहैं नजन पर पररयोजना के िीडरर को निचार करना चानहए। ईन्हें पररयोजना के जीिन-चि में ईन प्रमुख िेत्रों की पहचान 

करनी होगी नजन पर ननरंतर ध्यान दनेे की अिश्यकता ह।ै प्रमुख िेत्रों की पहचान करन ेके बाद, पररयोजना के िीडरर को ईन िक्ष्यों को ननधारररत करना 

चानहए नजन्हें प्राप्त करन ेकी अिश्यकता ह।ै पररयोजना के िीडर को यह भी ध्यान रखना चानहए क्रक, िे एक ऐसे िक्ष्य के निए प्रनतबद्ध नहीं हो सकत ेहैं नजसे 

प्राप्त करना करठन ह।ै 

पररयोजना की ननगरानी 

एक पररयोजना की ननगरानी कैस ेकरें 

पररयोजना की ननगरानी और ननयंत्रण 



 

 

ईन्हें ऐसे िक्ष्य को ननधारररत करना होगा, नजस ेर्ीम के सदस्य हानसि कर सकते हैं। पररयोजना प्रबंधकों को ईन संसाधनों का भी ध्यान रखना चानहए जो 

ईनके निए ईपिब्ध हैं। ये संसाधन मानि के साथ-साथ तकनीकी भी हो सकत ेहैं। यक्रद अिश्यक हो तो ईन्हें ऄनधक संसाधनों के निए ऄनुरोध करना चानहए। 

अईर्पुर् के ऄिािा, पररयोजना िीडरसर को ऄपनी र्ीम की दिता और अईर्पुर् की गुणित्ता पर भी ध्यान दनेा होगा। 

 

चरण 2. प्रभािी ररपोर्र प्रबंधन ततं्र को नडजाआन करें 

पररयोजना के िीडर ननयनमत रूप स ेर्ीम के सदस्यों के साथ बैठकें  कर सकते हैं। यह बैठक औपचाररक या ऄनौपचाररक हो सकती ह।ै ईन्हें यह सुनननित 

करना होगा क्रक ये बैठकें  ननयनमत समय के ऄंतराि पर हों। आस िजह स ेपररयोजना के िीडसर के पास पररयोजना की प्रगनत के बारे में एक स्पष्ट तस्िीर होगी, 

और ईन समस्याओं को पहचानने में भी मदद नमिेगी जो ईत्पादन प्रक्रिया की प्रगनत या गनत में बाधा डाि सकती हैं, और ईन्हें तदनसुार योजना बनान ेका 

समय दें। ईन्हें बजर् पर भी नजर रखनी होगी, और ऄगर ईन्हें िगता ह ैक्रक पररयोजना अिंरर्त बजर् स ेऄनधक हो सकती ह,ै तो ईन्हें यह जानकारी शीर्र 

स्तर के प्रबंधन को दनेी होगी। पररयोजना के िीडर को यह भी सुनननित करना चानहए क्रक र्ीम पररयोजना की ननर्ददष्ट समय सीमा के ऄनुसार प्रदशरन कर 

रही ह।ै 

 

चरण 3. पररयोजना में सधुार के निए सझुाि दें 

यह पररयोजना की ननगरानी में महत्िपूणर गनतनिनधयों में स ेएक ह।ै पररयोजना के िीडर को एक ररपोर्र प्रबंधन तंत्र तैयार करना होता ह ैजो र्ीम के सदस्यों, 

शीर्र स्तरीय प्रबंधन और पररयोजना प्रक्रिया स ेजुड़ ेऄन्य िोगों के बीच सूचना को प्रभािी ढंग से पाररत करता ह।ै यह महत्िपूणर ह ैक्योंक्रक पररयोजना के 

िीडर प्रनतक्रिया प्राप्त करत ेहैं और शीर्र स्तर की प्रबंधन र्ीमों स ेसिाह िेत ेहैं जो ईन्हें पररयोजना ननगरानी प्रक्रिया के निए बेहतर निचार दतेा ह।ै 

 

चरण 4. यह सनुननित करें क्रक क्रदशाननदशे और सझुािों का पािन क्रकया जाता ह ै

पररयोजना प्रबंधकों को यह भी सुनननित करना चानहए क्रक र्ीम ग्राहक द्वारा क्रदए गए क्रदशाननदशेों के ऄनुसार काम कर रही ह ैऔर यह भी दखेना होगा क्रक शीर्र 

स्तरीय प्रबंधन र्ीम द्वारा क्रदये गए सुझािों को ईत्पादन र्ीम द्वारा कायारनन्ित क्रकया जाता ह।ै पररयोजना प्रबंधक या िीडर भी ऄपनी र्ीम के सदस्यों के प्रदशरन 

पर नजर रखने के निए प्रौद्योनगकी का ईपयोग कर सकत ेहैं और र्ीम में शीर्र प्रदशरन करने िािों को पहचान सकत ेहैं। यह र्ीम के सदस्य का मनोबि बढाएगा 

और र्ीम में ऄन्य सदस्यों को भी प्रेररत करेगा। 

 

 

 

पररयोजना ननयंत्रण प्रक्रियाओं और चरणों की एक श्ृंखिा ह ैजो ऄन्य प्रबंधन कमरचाररयों के सहयोग से एक पररयोजना प्रबंधक प्रगनत, गुणित्ता, पररितरन, 

ईत्पादों, प्रनतबद्धताओं और ऄन्य महत्िपूणर चचताओं के संदभर में पररयोजना को ननयंनत्रत करती ह।ै पररयोजना ननयंत्रण का ऄंनतम ईद्देश्य कायारन्ियन जीिनचि 

के प्रत्येक चरण के दौरान काम का प्रबंधन करना और पररयोजना को ऄगि ेचरण के निए तैयार करना ह।ै  

पररयोजना ननयंत्रण एक ननधारररत समय के भीतर पररभानर्त ईद्देश्यों और ऄपेिाओं को प्राप्त करने के निए एक पररयोजना प्रबंधन कायर ह।ै परंपरागत रूप स े

आसमें ये तीन ईच्च-स्तरीय समथरक शानमि होत ेहैं नजन्हें प्रबंधन र्ीम को ऄपने पूरे पररयोजना के दौरान पूरा करना होता ह:ै  

• मानक तय करना 

 प्रदशरन मापना 

 सुधार करना 

एक पररयोजना को ननयनंत्रत कैस ेकरें 
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1. बैठकें  अयोनजत करें 

एक पररयोजना के दौरान बैठकें  अयोनजत करन ेका ईद्देश्य एक प्रभािी पररयोजना र्ीम को आकट्ठा करना और प्रबंनधत करना ह ैजो पररभानर्त िक्ष्यों और 

ईद्देश्यों को पूरा करने में सिम ह।ै एक बैठक में पररयोजना प्रबंधक को ितरमान में काम का ऄििोकन प्रदान करना चानहए, ितरमान िक्ष्यों और मुद्दों का िणरन 

करना चानहए, और र्ीम के साथ प्रभािी संचार स्थानपत करना चानहए। 

हर बैठक एक एजेंड ेके साथ शुरू होती ह।ै पररयोजना प्रबंधक को मीटर्ग का एजेंडा निखना चानहए और 

क्रफर आस दस्तािेज़ को मीटर्ग के सभी प्रनतभानगयों के साथ साझा करना चानहए। 

 

एक बैठक का अयोजन एक पररयोजना प्रबंधक को ननयंत्रण प्रक्रिया के निए महत्िपूणर आन कायों को पूरा करने में सिम बनाती ह:ै 

• र्ीम की भूनमकाओं और नजम्मेदाररयों की समीिा (पुनः) करना। 

• र्ीम को पररयोजना की कायरकारी क्रदशा प्रदान करना। 

• खुि ेमुद्दों सनहत पररयोजना के काम की ितरमान नस्थनत की ऄनधसूचना करना। 

• र्ीम को मागरदशरन प्रदान करना। 

• पररयोजना के दौरान अगे की काररिाइ के बारे में ननष्पादन योग्य ननणरय िेना। 

• सफिता के मापदडं स्थानपत करना और समीिा करना। 

 

2. गणुित्ता ननयतं्रण का ननष्पादन करें 

पररयोजना की गुणित्ता को ननयंनत्रत करके यह पुनष्ट करना संभि ह ैक्रक ईत्पाद ईम्मीदों के ऄनुरूप पूणर और निकनसत हो। गुणित्ता ननयंत्रण में व्यािसानयक 

मानकों को पररभानर्त करना, व्यािसानयक ऄपेिाओं को ननधारररत करना, ईत्पाद की अिश्यकताओं को स्थानपत करना, ऄन्य जैसे गनतनिनधयों की एक 

श्ृंखिा में व्यिसाय और तकनीकी कमरचारी शानमि हैं।  

गुणित्ता ननयंत्रण तब शुरू होता ह ैजब कोइ पररयोजना शुरू की जाती ह ैऔर ईत्पाद निकनसत होन ेऔर ग्राहक को सौंपन ेतक पूरे पररयोजना जीिनचि में 

रहता ह।ै आसका ईद्दशे्य यह सुनननित करना ह ैक्रक जीिनचि के क्रकसी भी चरण में गनतनिनधयों और कायर समाप्त हो ताक्रक पररयोजना का निकास जारी रह 

सके। 

यहां ईन मुख्य कायों की सूची दी गइ ह ैनजन्हें पररयोजना प्रबंधक को गुणित्ता को ननयंनत्रत करन ेके निए ननष्पाक्रदत करन ेकी अिश्यकता ह:ै 

• एक गुणित्ता समीिा शेड्यिू बनाएं जो क्रकसी क्रदए गए चरण को ननयंनत्रत करन ेके निए समय को पररभानर्त करता ह।ै 

• एक एजेंडा निकनसत करें जो ननयंत्रण प्रक्रिया में शानमि िोगों के प्रमुख कायों को ननधारररत करता ह।ै 

• समीिकों को ऄसाआन करें, जो मंच के ईदे्दश्यों, ईत्पादों, प्रनतबद्धताओं, भूनमकाओं, नजम्मदेाररयों अक्रद सनहत चरण गणुित्ता ननयंत्रण का प्रदशरन 

करेंगे।  

• समन्ियक (जो एजेंडा और ईनचत ऄनुिती काररिाइ का पािन सुनननित करता ह)ै और िेखक (जो सभी अिश्यक जानकारी प्रदान करता ह ैऔर 

ननयंत्रण प्रक्रिया समाप्त होने के बाद स्िीकृत सुधारात्मक काररिाइ करता ह)ै जसैी ऄन्य भूनमकाओं को अिंरर्त करें।  
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• ननयंत्रण प्रक्रिया के दौरान क्रकए गए सभी कायों और ननणरयों का दस्तािेनजकरण और ररकॉडर करें। 

• सुनननित करें क्रक ईनचत ऄनुिती काररिाइ की जाती ह।ै 

• ननयंत्रण प्रक्रिया के बाद पररयोजना की नस्थनत के बारे में नहतधारकों को सूनचत करें। 

 

3. कायर प्रगती को टै्रक करें 

क्रकसी पररयोजना को ननयंनत्रत करने का यह कदम पररयोजना पर प्रगनत की ननगरानी, मापन और ननयंत्रण को संदर्भभत करता ह।ै ईद्देश्य यह सुनननित करना 

ह ैक्रक पररयोजना का काम ननधारररत क्रकया जा रहा ह।ै पररयोजना प्रबंधक को कायर सही क्रदशा की ओर जा रहा ह ैयह सुनननित करने के निए क्रकसी भी चरण 

में कायर प्रगनत को टै्रक करने की अिश्यकता ह।ै 

यहां पररयोजना प्रबंधक को प्रगनत को टै्रक करन ेऔर प्रभािी पररयोजना ननयंत्रण सुनननित करन ेके निए महत्िपूणर कदम ईठान ेचानहए: 

• कायों के निए िास्तनिक शुरुअत / समानप्त नतनथ, ननयोनजत / िास्तनिक कायर प्रयास (घंर्ों में), निीनतम ऄनुमाननत ऄिनध (घंरे् में), 

कायों को पूरा करन ेके निए ऄन्य सनहत कायर ननष्पादन डेर्ा को एकनत्रत करें। 

• िास्तनिक कायर प्रदशरन डेर्ा के साथ शेड्यूि ऄपडेर् करें।  

• शेर् िागतों का अकिन करें और चयननत ऄिनध के दौरान िास्तनिक िागतों के साथ िागत ऄनुमानों को ऄपडेर् करें। 

• क्रकसी भी गैर-स्र्ाफ िागत पर ध्यान दें। 

• शेड्यिू और िागत ऄनुमानों के निए क्रकए गए ऄपडेर् के संदभर में क्रकसी क्रदए गए चरण के निए पुन: ननयोजन कायर पर निचार करें। 

•  कमरचाररयों की ईपिब्धता को समायोनजत करें और पुन: ऄसाआनमेंर् बनान ेपर निचार करें। 

• यक्रद अिश्यक हो तो ऄनतररक्त संसाधनों को शानमि करें। 

• र्ीम के प्रदशरन को मापें और ईन मुद्दों को ननधारररत करें जो कम प्रदशरन का कारण बनते हैं। 

• र्ीम नस्थनत बैठकों के दौरान कर्भमयों को प्रेरणा प्रदान करें। 

• प्रदशरन के मुद्दों को खत्म करन ेके निए सुधारात्मक काररिाइ करें। 

 

4. पररितरन के निए जिाबदहे रहें 

पररितरनों को ननयंनत्रत करन ेका िक्ष्य क्रकसी क्रदए गए चरण में काम के जोड़ को पररभानर्त करना और िागू करना ह।ै पररितरनों को प्रभािी ढंग से जिाब 

दकेर पररयोजना प्रबंधक यह सुनननित करन ेमें सिम ह ैक्रक दायरे, ऄनुसूची और िागत ितरमान नस्थनत के निए प्रासंनगक रहें। 

ऄनुरोधों और पररितरनों का जिाब दतेे समय एक पररयोजना प्रबंधक को एक सामान्य कायर सूची की अिश्यकता होती ह:ै 

• पररितरन ऄनुरोध प्राप्त करें और जो प्राथनमकता के साथ प्रस्तानित पररितरन का नििरण प्रदान करत ेहैं ईनकी समीिा करें। 

• सिम र्ीम के सदस्यों के निए पररितरन के ऄनुरोधों को ऄसाआन करें, नजन्हें िैकनलपक समाधानों की जांच करनी चानहए। 
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• िैकनलपक समाधानों की समीिा करें और ईन्हें रद्द करें और क्रफर ईनके ऄनुसार पररितरन ऄनुरोधों को ऄपडेर् करें। 

• ऄपडेर् पररितरन ऄनुरोधों को स्िीकार करें। 

• पररितरनों को िागू करन ेके निए एक कायर योजना का सृजन करें। 

• प्रत्येक पररितरन के निए कायारन्ियन का समय ननधारररत करें। 

• पररितरनों पर प्रगनत और गुणित्ता की ननगरानी करें। 

• पूणर ईत्पादों के निए पररितरन को सिम बनाएं। 

= 
 

5. मदु्दों को प्रबंनधत करें  

एक प्रक्रिया के रूप में, मुद्दा प्रबंधन का ईद्देश्य क्रकसी भी पररयोजना की सफिता को प्रभानित करन ेिाि ेमुद्दों को हि करना ह।ै यह प्रक्रिया कइ कदम ईठाती 

ह,ै नजनमें मुद्दों की पहचान करना, ईनके प्रभाि का अकिन करना, संकलप क्रियाओं को निकनसत करना, ईन कायों को करना और मुद्दों पर प्रगनत को टै्रक 

करना शानमि ह।ै 

एक पररयोजना प्रबंधक को यह सुनननित करने के निए मुद्दों का प्रबंधन करने की अिश्यकता ह ै क्रक पररयोजना को ननयोनजत क्रकया गया है। प्रबंधक को 

समस्याओं का प्रबंधन करने के निए व्यापक कायर क्रदए जा सकत ेहैं: 

• पररयोजना को प्रभानित करने िाि ेमुद्दों को पहचानें और ररकॉडर करें। 

• एक समस्या िॉग बनाएं जो ईनके नििरण, प्रकार, प्राथनमकता, ननर्ददष्ट कर्भमयों, नस्थनत, अक्रद सनहत मुद्दों को ननर्ददष्ट करता ह।ै 

• दायरे, ऄनुसूची और िागत पर मुद्दों के प्रभाि का अकिन करें। 

• ननधारररत करें क्रक समस्याएं कैस ेहि हो सकती हैं। 

• मुद्दों के प्रबंधन के बारे में सुझािों की समीिा करें, ईन्हें सही और स्िीकार करें। 

• प्रण को ननष्पाक्रदत करें। 

• मुद्द ेपर प्रगनत की ननगरानी करें। 

 

 
 

 

1. आकाआया ंपूरी करें 

पूरी की गइ आकाआयां बार-बार क्रकए जाने िािे कायों को टै्रक करने के निए ऄच्छी तरह से कायर करती दतेी हैं, जहा ंप्रत्येक पुनरािृनत्त को असानी से मापा जा 

सकता ह।ै अमतौर पर एक कायर जो बार-बार क्रकया जाता ह,ै िह एक ही रानश में समय, संसाधन और प्रयास िेता ह,ै आसनिए यहां पूरी की गइ आकाआयों को 

टै्रक करना ऄच्छी तरह से काम करता है। एक साधारण ईदाहरण मानक प्रकाश जुड़नार स्थानपत करना ह।ै प्रत्येक नस्थरता िगभग समय की एक ही रानश 

िेती ह।ै ऄगर हमारे पास स्थानपत करन ेके निए 100 जुड़नार थ ेतो हम बस स्थानपत आकाआयों को नगन सकत ेहैं। आस मामि ेमें, कोइ व्यनक्तपरक ऄनुभि-

अधाररत ननणरय शानमि नहीं हैं। 
 

2. िृनद्धशीि िक्ष्य 

'चरण' को निनध के रूप में भी जाना जाता ह,ै िृनद्धशीि िक्ष्य निनध मुख्य रूप से िागत खातों के निए ईपयोग की जाती ह ैनजसमें ईप-प्रकार शानमि होते 

हैं नजन्हें एक िमबद्ध तरीके से पूरा करने की अिश्यकता होती है।  

पररयोजना की प्रगनत को कैस ेमापें 
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आस तकनीक का एक ईदाहरण एक ठोस नींि की दीिार को बनाना और ईसे स्थानपत करना है - फुटर्ग पर नींि की दीिार रखना, दीिार पैनिों और ब्रेस 

के ऄंदर खड़ा करना, कायरिेत्र में िैनतज और उध्िारधर रीबार को स्थानपत करना और कायर को पूरा करने के निए अगे की अिश्यकता को ईनचत रूप से  

िम में क्रकया जाना चानहए। 

तो अप आस डेर्ा की गणना कैस ेकरत ेहैं? गणना को हर एक कदम पर क्रकया जाता ह ैजो क्रक चािक दि द्वारा कायर पूरा करने के निए अिश्यक है। जैसा क्रक 

प्रत्येक चरण पूरा हो जाता ह,ै ईन्हें एक िघु िक्ष्य के रूप में प्रिेनखत क्रकया जाता ह ैजो कुि स्थापना प्रक्रिया के प्रनतशत का प्रनतनननधत्ि करता है। प्रत्येक ईप-

कायर के निए क्रदया गया प्रनतशत पररयोजना के अधार पर नभन्न हो सकता है। यह प्रगनत अमतौर पर पहि ेस ेमापने के ईपकरण के रूप में ईपयोग करन ेके 

निए सहमत होती ह।ै नप्रमिेरा पी6 में आस पद्धनत को िागू करन ेका एक ऄच्छा तरीका गनतनिनध चरणों का ईपयोग करना ह।ै  

 

3. शरुुअत / ऄतं 

यह निनध केिि शुरुअती चबद ुऔर कायर के पररष्करण चबद ुपर कब्जा करन ेऔर बीच में कुछ भी नहीं करन ेपर कें क्रित ह।ै यह ईन कायों के निए सिोत्तम ह ैजो 

ऄिनध में छोरे् हैं। यक्रद कायर का अकिन ईपिब्ध नहीं ह ैया यक्रद प्रनतशत पूणर प्रगनत डेर्ा एकत्र करना बहुत करठन ह ैतो अप आस निनध को िागू करेंगे। 

शुरुअत / ऄंत तकनीक का ईपयोग करके, हम कायर शुरू होने पर प्रनतशत की प्रगनत ऄर्भजत करत ेहैं और कायर पूरा होन ेके बाद ऄन्य अध ेऄर्भजत क्रकए जाते हैं। 

ये प्रनतशत पररयोजना के मानिक और ठेकेदार द्वारा ननधारररत क्रकए जात ेहैं। 

ऄक्सर, कंपननयां मानक 50/50 ननयम या ऄन्य ननयमों का ईपयोग करन ेके निए सहमत होती हैं: 

 

• 50/50 ननयम - एक बार शुरू करन ेके बाद, कायर को 50% पूणर के रूप में नचनननत क्रकया जाता ह ैऔर शेर् को ऄंनतम काम के पूरा 

होन ेपर ऄर्भजत क्रकया जाता ह।ै 

• 20/80 ननयम - ईच्च मूलय िािे कायों को टै्रक करने के निए ईपयोग क्रकया जाता ह ैनजन्हें पूरा करने में ऄनधक समय िगता ह।ै 

• 0/100 ननयम - यह ननयम बताता ह ै क्रक एक बार 100 प्रनतशत कायर पूरा हो जाएगा, तभी मूलय ऄर्भजत क्रकया जा सकेगा। आसके 

ईदाहरण परीिण या प्रयोगात्मक कायर हैं क्योंक्रक अप कायर पूरा होन ेतक पररणाम प्राप्त नहीं कर सकत ेहैं। 

 

4. िागत ऄनपुात 

िागत ऄनुपात निनध अमतौर पर एक ऐसी पररयोजना पर िागू की जाती ह ैनजसमें ऐस ेकायर होत ेहैं जो एक िंबे चरण या संपूणर पररयोजना पर होत ेहैं। 

ऄक्सर उपरी िागत के निए ईपयोग क्रकया जाता ह,ै आस तकनीक को डॉिर के बजर्ीय अिंर्न बनाम ईत्पादन के श्म घंर्ों के अधार पर मापा जाता ह।ै यह 

निनध ठेकेदार को पररयोजना के पूरा होन ेके कुि प्रनतशत के बराबर मूलय ऄर्भजत करने की िमता दतेी ह।ै 

 

5. ऄनभुि / राय 

ईपरोक्त निनधयों के निपरीत जो नननित डेर्ा पर ननभरर करत ेहैं, यह निनध पररयोजना प्रबंधक के ऄनुभि और निर्य पर ननभरर करती ह।ै आस तकनीक का 

ईपयोग डी-िार्टरग या फ्रॉस्र् हर्ाना / सुरिा जैस ेकायों के निए क्रकया जाता ह।ै यह अमतौर पर ऄनुशंनसत नहीं ह ैऔर ऄंनतम ईपाय के रूप में दखेा जा 

सकता ह ैक्योंक्रक प्रत्येक व्यनक्त के ऄनुभि और राय एक दसूरे स ेनभन्न होत ेहैं और यह मानिकों, ठेकेदारों और िास्तुकारों के बीच संघर्र का कारण बन सकत ेहैं। 
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6. भाररत या समतलुय आकाआया ं

आस पद्धनत को रे्क्स्र् में सबस ेऄच्छी तकनीक के रूप में हाआिाआर् क्रकया गया था और िह नजस ेऄनधक प्रयास की अिश्यकता होती ह,ै िेक्रकन यह एक व्यापक 

डेर्ा सीमा तक भी फैिी हुइ ह।ै नजन कायों की गणना की जा रही ह,ै िे िंबी ऄिनध में घरर्त होते हैं और आसमें कइ ईप-कायर शानमि होते हैं, जहा ंईप-कायों 

में माप की निनभन्न आकाआयां हो सकती हैं। 

आस पद्धनत का िणरन करने के निए ईपयोग क्रकया जाने िािा ईदाहरण एक संरचनात्मक स्र्ीि पैकेज का ननमारण करना है। आस पररयोजना को पूरा करने के 

निए आसमें निनभन्न आकाआयों, श्म घंर्ों, संसाधनों और ईप-कायों की अिश्यकता होती ह।ै आसनिए ईप-कायों की गणना करन ेके निए, यह श्म के घंर्ों में या 

मौक्रिक मूलय स ेप्रत्येक ईप-कायर के निए ऄनुमाननत स्तर पर भाररत होता ह।ै एक बार जब भाररत मलूय ननधारररत क्रकया जाता ह,ै तो यह ईस मूलय को दशारती 

ह ैजो कायर के निए निनशष्ट माप की आकाआयों में प्रदर्भशत होता है - और आस ईदाहरण के निए, माप की आकाआयां र्न होगी। आसनिए प्रत्येक ईप-कायर पूरा हो 

जाने के बाद, भाररत र्न (माप की आकाआयां) को तब समग्र पररयोजना के प्रनतशत के बराबर आकाआयों में बदि क्रदया जाता ह।ै 

 

 
 

खतरा 1: संघर्र मानदडं 

अपके कुछ मानदडं कुछ नस्थनतयों में सीधे एक दसूरे के साथ संघर्र कर सकत ेहैं। जब अप ऄपनी पररयोजना की सफिता का मूलयांकन करन ेका प्रयास करते 

हैं, तो संघर्र की नस्थनत ईत्पन्न हो सकती ह,ै क्योंक्रक प्रत्येक नहतधारक ईन मानदडंों का बचाि करने की कोनशश करता ह ैजो ईनके निए सबस ेज्यादा मायने 

रखते हैं। 

समाधान: संघर्ों को तेजी स ेहि करन ेके निए ऄपन ेमानदडंों को प्राथनमकता दें और सभी नहतधारकों की शनक्त को ध्यान में रखें। 

 

खतरा 2. बहुत कम मानदडं 

जब अप सफिता के मानदडं के एक छोरे् स ेसेर् पर ध्यान कें क्रित करत ेहैं, तो अप ऄन्य मानदडंों को ऄनदखेा कर सकत ेहैं जो क्रक ईतने ही महत्िपूणर हैं। आसस े

भी बदतर, अप न केिि ईन्हें ऄनदखेा कर सकत ेहैं, बनलक ईन्हें नकारात्मक रूप स ेप्रभानित कर सकत ेहैं। 

सफिता के निए एक संकीणर ध्यान कें क्रित का निशेर् ईदाहरण "कोबरा प्रभाि" ह:ै 

 

शब्द कोबरा प्रभाि की ईत्पनत्त औपननिेनशक भारत के नब्ररर्श शासन के समय के एक ईपाख्यान में हुइ थी। नब्ररर्श सरकार क्रदलिी में जहरीिे कोबरा सांपों की 

संख्या स ेचचनतत थी। आसनिए सरकार ने हर मृत कोबरा के निए आनाम की पेशकश की। प्रारंभ में यह एक सफि रणनीनत थी क्योंक्रक आनाम के निए बड़ी 

संख्या में सांप मारे गए थे। अनखरकार, हािांक्रक, ईद्यमी िोगों ने अय के निए कोबरा प्रजनन करना शुरू कर क्रदया। जब सरकार को आस बारे में पता चिा, तो 

आनाम कायरिम को खत्म कर क्रदया गया, नजसस ेकोबरा प्रजनकों ने ऄब बेकार सांपों को मुक्त कर क्रदया। क्रफर स ेईमस के चित ेजंगिी कोबरा की अबादी और 

बढ गइ। समस्या के स्पष्ट समाधान ने नस्थनत को और भी बदतर बना क्रदया। 

समाधान: सुनननित करें क्रक अप सफिता के ऐसे मापदडं चुन रह ेहैं जो सफिता की पूरी पररभार्ा को किर करत ेहैं और यह गित प्रोत्साहन बनान ेस ेबचने 

की गारंर्ी दने ेके निए एक-दसूरे को संतुनित करत ेहैं। 

खतरे स ेकैस ेबचें  
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खतरा 3. बहुत ऄनधक मानदडं 

आसके निपरीत, बहुत ऄनधक सफिता मानदडं एक गिती हो सकती ह।ै नजतना ऄनधक मानदडं होगा, संघर्ों के निए ईतनी ऄनधक संभािनाएं होगी। 

जबक्रक अपको यह सुनननित करना चानहए क्रक अपकी सफिता या निफिता की सच्ची तस्िीर दनेे के निए अपके मानदडं अपकी पररयोजनाओं के पयारप्त 

पहिुओं को किर करते हैं, पररयोजना की सफिता का मूलयांकन एक ऐसी गनतनिनध होनी चानहए जो अपका ईनचत समय िे। 

आस ेपोस्र्-मार्रम की बैठक में एकीकृत क्रकया जा सकता ह,ै हािांक्रक अप यह सुनननित करना चाहते हैं क्रक अप समूह के बारे में सोचें और ऄपनी रेटर्ग के बारे 

में सभी को इमानदार रखें। 

समाधान: प्रक्रिया को प्रबंधनीय रखने के निए सफिता के मानदडं की प्रबंधनीय मात्रा तक खुद को सीनमत करें, और सुनननित करें क्रक अप सभी नहतधारकों 

के साथ मानदडंों और ईनके ऄथर पर सहमत हैं। 

 

खतरा 4. ऄस्पष्ट मानदडं 

यक्रद अप पररयोजना की सफिता की जानकारी के निए नहतधारकों के पास जा रह ेहैं, तो अपको यह सुनननित करने की अिश्यकता ह ैक्रक डेर्ा निश्वसनीय 

होना चानहए। दभुारग्य स,े कुछ सफिता मानदडं ऄक्सर ईच्च स्तर पर बने रहत ेहैं नजनका सर्ीक मूलयांकन क्रकया जाता ह।ै 

हािांक्रक, प्रत्येक सफिता मानदडं को एक मात्रात्मक मीरट्रक के साथ जोड़ना और ईस मीरट्रक को मापने के निए एक सर्ीक पररभानर्त तरीका अपको ईस 

ऄस्पष्टता को दरू करन ेमें मदद कर सकता ह।ै 

समाधान: अप मापदडं को प्राप्त करने के तरीके और माप मात्रात्मक मैरट्रक्स का ईपयोग करके कैसे जा सकते हैं, आस बारे में स्पष्ट होने से मानदडं को हर्ा दें। 
 

खतरा 5. नस्थर मानदडं 

ऄपन ेईत्पाद की सफिता का मूलयांकन करन ेके निए, अपको प्रत्येक पररयोजना के निए ऄिग-ऄिग मापदडं का ईपयोग करना पड़ सकता ह।ै सफिता को 

पररभानर्त करना एक नस्थर चीज के रूप में नहीं दखेा जाना चानहए, और अपको प्रत्येक पररयोजना के निए यह सुनननित करना चानहए क्रक अप मानदडंों के 

सिोत्तम सेर् का ईपयोग कर रह ेहैं। 

ईदाहरण के निए, अपकी कुछ पररयोजनाओं में एक अिश्यक पयारिरणीय घर्क हो सकता ह,ै जो आस ेऄपन ेअप में एक मापदडं के रूप में शानमि करेगा 

(जैस े"पररयोजना का पयारिरण पर न्यूनतम प्रभाि", "पररयोजना रर्काउ ह,ै और आसी तरह)"। 

समाधान: प्रत्येक पररयोजना के निए सफिता के मानदडंों का पुनमूरलयांकन करें (िेक्रकन खतरे 3 के निए नहीं)। 
 

खतरा 6. बाआनरी िे में सफिता का मलूयाकंन करें 

सफिता हा ं/ नहीं का सिाि नहीं ह।ै चूंक्रक पररयोजनाएं कइ नहतधारकों के साथ जरर्ि आकाआयां हैं, आसनिए ईनके बारे में एक सहीं या गित जिाब दनेा 

मुनश्कि ह।ै 

आसी तरह, अप दो पररयोजनाओं को दखे सकत ेहैं जो सफि हैं, िेक्रकन जो निनभन्न पररमाणों की सफिता ह:ै एक छोर्ी और बड़ी सफि पररयोजना को 

िास्ति में समतुलय नहीं माना जा सकता ह,ै और अपको सफिता के ईपाय को क्रकसी भी तरह ध्यान में रखना चानहए। 

समाधान: एक ऄनधक सतत स्पेक्ट्रम पर पररयोजनाओं को ग्रेड दें, ईदाहरण के निए प्रत्येक मानदडं को 1 से 10 के पैमाने पर एक ऄंक दकेर, या नजस क्रदन 

पररयोजना दरे से नितररत की जाती ह ैईतने क्रदन के अधार पर। 
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प्रगनत ररपोर्र चाह ेिह अपका शोध प्रबंध हो या कायरस्थि पर एक पररयोजना हो पररयोजना प्रबंधन का एक महत्िपूणर नहस्सा ह।ै अपको ऄपने पयरिेिकों, 

सहकर्भमयों या ऄपने ग्राहकों को ईस पररयोजना के बारे में ऄपडेर् रखने के निए आनका ईपयोग करन ेकी अिश्यकता होगी, नजस पररयोजना पर अप काम 

कर रह ेहैं। अप आस बात पर ध्यान कें क्रित करेंग ेक्रक अपने क्या पूरा क्रकया ह ैऔर ऄभी भी क्या करना बाक्रक ह।ै  

 

भाग 1. प्रक्रिया की शरुुअत करें 

 

 

 

1. प्रस्ताि के निए अपका ईद्देश्य क्या ह,ै आसका पता िगाएं। कइ प्रकार के निनभन्न कारण हैं नजनसे कोइ अपको प्रगनत ररपोर्र निखने के निए कहता ह।ै स्पष्ट 

रूप से ईनमें से क्रकसी के निए यह दखेाना ह ैक्रक अपने क्रकसी निशेर् पररयोजना पर क्रकस प्रकार की प्रगनत हानसि की ह।ै हािांक्रक, कुछ ऄिग प्रकार के प्रस्ताि 

हैं नजन पर अपको निचार करना होगा। 

• एक शोध कायरिम या पररयोजना के निए प्रगनत ररपोर्र काम पर एक पररयोजना की तुिना में थोड़ा ऄिग ह।ै आस मामि ेमें अपको जानकारी का 

हिािा दनेे की ऄनधक संभािना ह ैऔर िागत जैसी चीजों पर निचार करन ेकी कम अिश्यकता ह ै(हािांक्रक हमेशा नहीं)। 

• एक ग्राहक के निए कायर की ररपोर्र कायर पर एक िररष्ठ के मुकाबिे कुछ ऄिग होगी। अपको यह निचार करन ेकी अिश्यकता होगी क्रक अप ईनके 

निए यह ररपोर्र क्यों निख रह ेहैं।   

 

 

 

2. ऄपन ेदशरकों पर निचार करें। जब अपने ऄपनी प्रगनत ररपोर्र निखन ेके ईद्देश्य को हि कर निया ह,ै तो अपको ईन चीजों पर निचार करना होगा, जो 

अपके दशरकों को ररपोर्र में जानन ेकी अिश्यकता ह।ै 

एक प्रगनत ररपोर्र कैस ेनिखें 
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हािांक्रक सभी प्रगनत ररपोर्र में सामान्य चीजें हैं नजन्हें िे शानमि करना चाहते हैं, अपको निनशष्टताओं पर निचार करने की अिश्यकता होगी: 

• अपके पाठक पररयोजना स ेकैस ेजुड़ ेहैं? पररयोजना के पररणाम ईन्हें कैस ेप्रभानित करेंग?े (ईदाहरण के निए संबधं और िे कैसे प्रभानित होते हैं, 

यह अपके ग्राहक के निए बेहतर ह।ै) 

• निचार करें क्रक प्रगनत ररपोर्र पढने के बाद अपके पाठकों को क्या ननणरय िेने की अिश्यकता ह।ै 

• ऄपने पाठक की दखेरेख और प्रभािी ढंग स े पररयोजना में भाग िेन े के निए अपके पाठक को जो जानकारी चानहए, ईस पर निचार करें। 

पररयोजना के क्रकन तकनीकी पहिुओं को जानना होगा। क्या िे तकनीकी शब्दजाि के साथ सहज हैं? 

 

 

 

3. ऄपन ेदशरकों के साथ संिाद करन ेका सबस ेऄच्छा तरीका तय करें। एक प्रगनत ररपोर्र केिि एक निनखत दस्तािेज नहीं ह ैनजसे अप ऄपने श्ेष्ठ या ऄपने 

प्रोफेसर को भेजते हैं। यह कइ रूपों पर ननभरर करता ह ैक्रक क्रकस चीज की जरूरत ह।ै 

• एक प्रगनत ररपोर्र साप्तानहक या मानसक कमरचारी बैठकों में एक संनिप्त मौनखक ररपोर्र हो सकती ह।ै 

• यह सहयोनगयों को अिनधक इमेि हो सकता ह।ै 

• यह पयरिेिकों के निए औपचाररक या ऄनौपचाररक ज्ञापन हो सकता ह।ै 

• यह ग्राहकों या सरकारी एजेंनसयों के निए औपचाररक ररपोर्र भी हो सकती ह।ै 

 

 

 

4. ऄपन ेपयरिेिक स ेजांच करें। जब तक अपने आस निनशष्ट प्रकार की प्रगनत ररपोर्र नहीं निखी ह ै(अप यहां क्यों हैं?), तब तक अप ऄपने िररष्ठों से ऄनधक 

स ेऄनधक मागरदशरन प्राप्त कर सकत ेहैं।
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अपकी कंपनी द्वारा ईपयोग क्रकया जाने िािा एक निनशष्ट प्रारूप हो सकता ह,ै नजस नस्थनत में अप यह सुनननित करना चाहत ेहैं क्रक अप ईसके निए ननयमों 

का पािन करें। 

 

 

 

5. ऄपन ेस्िर पर निचार करें। सभी प्रगनत ररपोर्र को औपचाररक होन ेकी अिश्यकता नहीं ह।ै िास्ति में, सहकर्भमयों या पयरिेिकों के निए अतंररक ररपोर्र 

ऄक्सर स्िर में ऄनधक ऄनौपचाररक होते हैं। यही कारण ह ैक्रक ऄपन ेपयरिेिक के साथ जांच करना आतना महत्िपूणर ह ैक्रक िे क्रकस चीज की तािाश रह ेहैं। 

• जब क्रकसी ग्राहक या सरकारी एजेंसी, या थीनसस ररव्य ूबोडर की जानकारी की बात अती ह,ै तो अप औपचाररकता के पि में हैं। 

• कोइ फकर  नहीं पड़ता क्रक अप ऄपन ेस्िर की औपचाररकता या ऄनौपचाररकता चाहते हैं, यह स्पष्ट, कें क्रित, और इमानदार होनी चानहए। 

 

भाग 2. ऄपनी ररपोर्र निखें 

 

 

 

1. तय करें क्रक अप ऄपनी सामग्री को कैस ेप्रस्तुत करना चाहत ेहैं। जब तक अप ऄपनी ररपोर्र निखना शुरू करते हैं, तब तक अपको पता चि जाएगा क्रक की 

क्रकस तरह के स्िर की जरूरत ह ैऔर ररपोर्र का चबद ुक्या ह।ै ऄब अपको ईस जानकारी को प्रस्तुत करन ेके सिोत्तम तरीके तय करने की अिश्यकता ह।ै 

• अप एक बुिेरे्ड सचूी चुन सकत ेहैं। यह सामग्री को प्रस्तुत करने का एक बहुत ही स्पष्ट तरीका ह ैऔर आसे नस्कम करना असान ह ैऔर यह ऄभी 

भी अिश्यक जानकारी प्रदान करती ह।ै हािांक्रक, यह एक प्रगनत ररपोर्र निखने का थोड़ा कम औपचाररक तरीका हो सकता ह ैआसनिए यह बहेतर 

हो सकता ह ैक्रक अप आस ेमेमो के निए पयरिेिकों और सहकर्भमयों को इमेि के निए ईपयोग करें। 
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• अप ग्राफ या तानिकाओं को जोड़न ेपर भी निचार कर सकत ेहैं। यह निशेर् रूप स ेऄच्छा हो सकता ह ैयक्रद अप क्रकसी ऐस ेपररयोजना के निए 

प्रगनत ररपोर्र निख रह ेहैं नजसमें अप धन प्राप्त करने की कोनशश कर रह ेहैं, या यह बताएं क्रक अप क्रदए गए धन के िायक क्यों ह।ै 

 

 

 

2. ईपखंडों का ईपयोग करन ेपर निचार करें। एक सफि प्रगनत ररपोर्र निखन ेके निए अप आस ेनजतना संभि हो ईतना स्पष्ट रखना चाहते हैं। ऄपनी 

ररपोर्र को ईपखंडों में निभानजत करना सभी संबंनधत सामग्री को एक साथ क्िस्र्र करने का एक शानदार तरीका ह।ै  

• ईपशीर्रक को साथ जोड़न ेस ेयह और भी स्पष्ट हो सकता ह,ै क्योंक्रक आसस ेअपके पाठकों या दशरकों को पता चि सकता ह ैक्रक प्रत्येक ईपखंड स े

क्या ईम्मीद की जानी चानहए। यक्रद ऐसी कोइ सामग्री ह,ै नजसमें िे निशेर् रूप से रुनच रखते हैं, तो िे ईस नहस्से पर सही तरीके से जा पाएंग।े 

 

 

 

3.  शीर्रक निनखए। यक्रद अप पृष्ठ प्रारूप का ईपयोग कर रह ेहैं, तो यह अमतौर पर पृष्ठ के शीर्र पर जाता ह।ै क्रफर, यह ननभरर करेगा क्रक अपकी कंपनी या 

निश्वनिद्यािय क्या पसंद करते हैं, आसनिए सुनननित करें क्रक अप ईनके साथ जांच करें।  

 शीर्रक में िह नतनथ, जब ररपोर्र प्रस्तुत की गइ थी, नाम और प्राप्तकतार की नस्थनत, िेखक का नाम और नस्थनत और ररपोर्र का निर्य शानमि होना 

चानहए।
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4. पररचयात्मक खंड निखें। पररचयात्मक खंड शीर्र के नीचे जाता ह।ै आस ेऄक्सर आरै्निक के माध्यम स ेबाकी सामग्री से ऄिग रखा जा सकता ह।ै यह 

पररयोजना का संनिप्त नििरण दतेा ह,ै और आसकी नस्थनत को सारांनशत करता ह।ै अप यह स्थानपत करेंग ेक्रक क्या प्रगनत हुइ ह,ै और क्या कुछ िक्ष्यों को प्राप्त 

क्रकया गया ह।ै  

• शानमि करना सुनननित करें: ररपोर्र का ईद्देश्य, पररयोजना का पररचय करना, याद क्रदिाएं क्रक यह पररयोजना की प्रगनत पर एक ऄपडेर् ह।ै 

 

 

 

5. प्रस्ताि का ननकाय करें। प्रस्ताि का ननकाय, चाह ेिह खंडों और ईप-खंडों में निभानजत हो, मिू रूप से पररचय का एक ऄनधक निस्तृत संस्करण ह।ै अपके 

द्वारा शुरू की गइ जानकारी पर निचार करें और ईस जानकारी का निस्तार करना सुनननित करें। 

• ऄंनतम ररपोर्र के बाद स ेक्रकए गए कायों को ननर्ददष्ट करें और कौन से कायर जारी हैं आसे बारे में बताएं। 

• ईन समस्याओं पर चचार करें नजनका अपने सामना क्रकया ह,ै क्रकन समस्याओं को हि करने की अिश्यकता ह,ै और ईन समस्याओं और मुद्दों के निए 

संभानित समाधान बताएं।  

• जो पररितरन जो हो चुके हैं ईन्हें संबोनधत करें और ईन्हें बनान ेकी अिश्यकता क्यों थी। 

• अप कार्भमक पररितरन, सामग्री प्राप्त करने में करठनाइ, अपके द्वारा सामना की गइ क्रकसी भी िागत, क्रकसी भी दरेी या प्रौद्योनगकी या सुरिा से 

जुड़ी समस्याओं जैसी चीजों को भी शानमि कर सकते हैं। 

परियोजना प्रबंधन 189



 

 

 

 

 

6. पता करें क्रक अपके पररयोजना के निए अगे क्या करना ह।ै हािांक्रक यह ऄभी भी मूि रूप स ेररपोर्र के ऄंग का नहस्सा ह,ै अप यह सुनननित करना चाहते 

हैं क्रक अपके दशरक समझें क्रक अप पररयोजना के साथ कहां जा रह ेहैं। सुनननित करें क्रक अप बतात ेहैं क्रक कौन सी समस्याएं, बजर्, या प्रबंधन संरचना की 

समय सीमा को प्रभानित कर सकती हैं। 

• अप िास्ति में यह सुनननित करना चाहते हैं क्रक पररयोजना की समय सीमा बदि गइ ह ैया नहीं। 

• ऄपने दशरकों के निए क्रकसी भी समस्या को दरू करन ेस ेबचें, िेक्रकन ईन्हें ऄनािश्यक रूप स ेकुछ भी िादा न करें जो अप नितररत नहीं कर सकते। 

 

 

 

7. कुि कायर घंरे् जोड़ें। अपको यह क्रदखान ेकी अिश्यकता होगी क्रक अपने और अपकी र्ीम (यक्रद अपके पास एक ह)ै ने पररयोजना में क्रकतना काम क्रकया 

ह।ै यह अपके दशरकों को क्रदखाएगा (चाह ेिह अपका पयरिेिक हो, अपके ग्राहक हों, या कोइ सरकारी एजेंसी जो अपको पैसा द ेसकती ह)ै की अप कड़ी 

मेहनत कर रह ेहैं। 

 

भाग 3. अम करठनाआयों स ेबचें 

 

 

1. सुनननित करें क्रक अप निर्य पर बने रहें। जब तक अप उपर ईनलिनखत बुननयादी जानकारी पर बने रहते हैं, अप ठीक होन ेचानहए। 
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अप िास्ति में केिि पररयोजना से सबंंनधत ऄन्य िेत्रों में भर्कने से बचना चाहते हैं, हािांक्रक िे क्रदिचस्प हो सकते हैं। 

• ईदाहरण के निए: यक्रद अपकी पररयोजना एक स्थानीय, गैर-िाभकारी किा संगठन के शासन के बारे में ह,ै तो यह किा नित्त पोर्ण की 

नििादास्पद नस्थनत की चचार में जान ेके निए िुभािना हो सकता ह,ै िेक्रकन यह िास्ति में निस्तार में मदद नहीं करेगा क्रक अपकी पररयोजना कैस े

अ रही ह।ै 

 

 

 

2. आसे सरि रखें। एक प्रगनत ररपोर्र में अप ऄपने श्ोताओं को शब्दों और निचारों से ऄनभभूत क्रकए नबना, अपके द्वारा की जा रही प्रगनत के बारे में बता 

सकते हैं। अपको केिि आस बात पर ध्यान दने ेकी अिश्यकता ह ैक्रक कोइ निशेर् पररयोजना कैसे अ रही ह,ै ऄभी भी क्रकस पर काम करने की अिश्यकता ह,ै 

और क्रकन बदिािों की अिश्यकता ह।ै 

• आस बात पर ननभरर करते हुए क्रक अप क्रकसके निए ररपोर्र निख रह ेहैं, एक निनशष्ट पृष्ठ सीमा में कर्ौती की जा सकती ह।ै एक ऄच्छा ननयम यह ह ै

क्रक आस ेयथासंभि छोर्ा रखना, यह सुनननित करना ह ैक्रक अप ईपयुक्त जानकारी में क्रफर् हैं। 

 

 

 

3. बहुत ऄस्पष्ट होन ेस ेबचन ेकी कोनशश करें। अपको यह सुनननित करन ेकी अिश्यकता ह ैक्रक अप ऄपनी पररयोजना में कहा ंहैं, आस पर निनशष्ट नििरण 

दें। ईदाहरण के निए: अप "हम ऄपनी किा धन प्राप्त करन ेपर ऄच्छी प्रगनत कर रह ेहैं" जैस ेकुछ कहन ेस ेबचना चाहेंग ेऔर आसके बजाय "आन ऄिग-ऄिग 

नींिों स ेदो $ 5,000 ऄनुदानों के साथ कहें, हम ऄपन े$ 12,000 के िक्ष्य स े$ 2,000 कम हैं। " 
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4. ऄनभव्यंजक शब्दांकन में कर्ौती करें। क्रफर, अप चाहत ेहैं क्रक अपकी ररपोर्र स्पष्ट और संनिप्त हो। अप ऄपन ेश्ोताओं को ईस शब्द के साथ ऄनभभूत नहीं 

करना चाहत ेहैं जो ररपोर्र में कुछ भी नहीं जोड़ता ह।ै ईदाहरण के निए, "पूणर तबाही" या "कामयाबी की सफिता" जैस ेिाक्यांश ग्राहकों या पयरिेिकों के 

निए बहुत भािुक और ऄस्पष्ट हैं। 

 

 

 

5. ऄपन ेस्रोतों को ईद्धृत दें। अपके द्वारा ईपयोग की जाने िािी कोइ भी जानकारी क्रकसी बाहरी स्रोत, क्रकसी भी ग्राफ या डेर्ा से अती है, ईसे ठीक से 

ईद्धृत क्रकए जाने की अिश्यकता ह।ै अप ऄपनी प्रगनत ररपोर्र में एक ऄनतररक्त स्रोत ईद्धृत पृष्ठ जोड़ सकत ेहैं। 
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पररयोजना समापन एक पररयोजना का औपचाररक ऄंत ह,ै और अमतौर पर फाआलों के संग्रह और सीखे गए पाठों के दस्तावजेीकरण के बाद होता ह।ै आसमें 

ऄनुबंध समापन और पररयोजना समापन शाममल हैं। यह ऄध्याय पररयोजना के समापन की मूल बातों की पड़ताल करता है, मजसमें पररयोजनाओं को 

सफलतापूववक पूरा करने के तरीके, पररयोजना प्रबंधन में कायावन्वयन के बाद की समीक्षा, अदद शाममल हैं। 

पररयोजना समापन चरण पररयोजना के जीवन चक्र में चौथा और ऄंमतम चरण ह।ै आस चरण में, अप औपचाररक रूप से ऄपनी पररयोजना को बंद कर देंग े

और दफर आसकी सफलता के समग्र स्तर के बारे में ऄपने प्रायोजक को ररपोर्व करेंगे। 

पररयोजना समापन में अपके ग्राहक को प्रदये सौंपना, व्यवसाय के मलए दस्तावेजीकरण को पास करना, प्रदायक ऄनुबंध को रद्द करना, कमवचाररयों और 

ईपकरणों को जारी करना, और पररयोजना समापन के बारे में महतधारकों को सूमचत करना शाममल ह।ै   

पररयोजना समापन के बाद, पररयोजनाओं की सफलता का मनधावरण करन ेऔर सीखे गए पाठों की पहचान करन ेके मलए एक पोस्र् कायावन्वयन समीक्षा पूरी 

की जाती ह।ै 

दकसी पररयोजना समापन के मलए की गइ गमतमवमधयां और प्रत्येक गमतमवमध को पूरा करन ेमें अपकी मदद करन ेवाल ेरे्म्प्लेर्, मनम्न मचत्र में ददखाए गए हैं। 

पररयोजना समापन करते समय मलया गया पहला कदम पररयोजना समापन ररपोर्व बनाना ह।ै यह ऄत्यंत महत्वपूणव ह ै दक अप आस पररयोजना समापन 

ररपोर्व में पररयोजना को बंद करने के मलए अवश्यक प्रत्येक गमतमवमध को सूचीबद्ध करें, तादक यह सुमनमित दकया जा सके दक पररयोजना समापन  सुचारू 

रूप से और कुशलता से पूरा हो गया है। एक बार ररपोर्व को अपके प्रायोजक द्वारा ऄनुमोददत कर ददया गया ह,ै ररपोर्व में बताइ गइ समापन गमतमवमधयों पर 

कारववाइ की जा सकती ह।ै 

पररयोजना समापन के एक स ेतीन महीन ेके बीच जब व्यवसाय ने पररयोजना द्वारा प्रदान दकए गए लाभों का ऄनुभव करना शुरू कर ददया ह ैअपको एक 

पोस्र् कायावन्वयन समीक्षा पूरी करने की अवश्यकता ह।ै यह समीक्षा व्यवसाय को पररयोजना की सफलता के स्तर की पहचान करने की ऄनुममत दतेी ह।ै  

पररयोजना समापन चरण 1. पमुि करें कायव को अवश्यकताओं के ऄनसुार दकया जाता ह ै

एक बार पररयोजना समापन के बाद, पररयोजना के सभी प्रदेय पूणव हो चुके होंगे और और ग्राहक को मवतररत दकए जा चुके होंगे। पूणव कायव के मलए अपको 

ग्राहक की औपचाररक स्वीकृमत भी लेनी चामहए।  

पररयोजना समापन चरण 2. पणूव ऄमधप्रामि समापन 

चूंदक पररयोजना बंद हो रही ह,ै आसमलए अपको दकसी भी शेष भुगतान को पूरा करना चामहए जो अपूर्ततकतावओं या भागीदारों को दकए जाने की अवश्यकता 

ह।ै ऄमधप्रामि के चरण भी पूरे हो चुके हैं। 

 

एक पररयोजना का समापन कैस ेकरें 

पररयोजना समापन 



 

 

पररयोजना समापन चरण 3: लाभ औपचाररक स्वीकृमत 

औपचाररक पररयोजना और पररयोजना प्रदये की स्वीकृमत ग्राहक स ेली जाती ह।ै अमतौर पर, ग्राहक एक मलमखत दस्तावेज प्रस्तुत करता ह,ै यह एक इमले 

या एक हस्ताक्षररत दस्तावेज  हो सकता ह,ै जो बताता ह ैदक पररयोजना पूरी हो चुकी ह ैऔर वे पररयोजना के अईर्पुर् को स्वीकार करत ेहैं। 

 

 

 

पररयोजना समापन चरण 4. ऄमंतम प्रदशवन ररपोर्टर्ग को परूा करें  

पररयोजना के ऄंमतम प्रदशवन की गणना और दजव की जाती ह।ै आसमें लागत प्रदशवन, ऄनुसूची प्रदशवन, गुणवत्ता प्रदशवन अदद शाममल हैं। ईदाहरण के मलए, क्या 

पररयोजना को बजर् के तहत पूरा दकया गया ह ैया यदद यह पूरा नहीं दकया जा सका ह,ै तो पररयोजना योजनाबद्ध बजर् स ेदकतनी ऄमधक ह?ै 

 

पररयोजना समापन चरण 5. सचूकाकं और परुालेख ररकॉर्डसव  

एकमत्रत दस्तावेजों को ऄंमतम रूप ददया जाता ह।ै पररयोजना प्रबंधन योजनाओं के ऄंमतम संस्करण और पररयोजना के बारे में सभी अवश्यक दस्तावजे कंपनी 

ररकॉर्व में संग्रहीत दकए जाते हैं। 

 

पररयोजना समापन चरण 6. सीख ेगए सबक को ऄपर्रे् करें 

सीख ेगए सबक को सभी महतधारकों स ेएकत्र दकया जाता ह।ै सीखा हुअ सबक प्रलेखन कंपनी की सगंठनात्मक प्रदक्रया पररसंपमत्तयों में संग्रहीत ह।ै 

 

पररयोजना समापन चरण 7. पणूव ईत्पाद सौंप े

एक बार पररयोजना पूरी हो जाने के बाद, पररयोजना के ईत्पाद ऄंमतम को ग्राहक के ईपयोग के मलए सौंप ददया जाता ह।ै हस्तांतरण में ईत्पाद के साथ आस े

कैसे ईपयोग करना ह ैया कैसे संचामलत करना ह,ै यह वणवन करते हुए कुछ दस्तावेजों की अवश्यकता हो सकती ह।ै 

 

पररयोजना समापन चरण 8. संसाधन जारी करें 

पररयोजना के सफलतापूववक पूरा होने के बाद, पररयोजना संसाधनों के सभी ऄसाआनमेंर् बंद हो जात ेहैं, पररयोजना संसाधनों से सीखे गए आनपुर् एकत्र दकए 

जाते हैं और दफर आन संसाधनों को क्रमशः जारी दकया जाता ह।ै   

 

194 परियोजना प्रबंधन



 

 
 

 

 

चरण 

 

 

 

1. कहावत याद रखें दक "इमानदारी सबसे ऄच्छी नीमत ह"ै। अपको ऄपने ग्राहकों स ेमनपर्ने के मलए हर समय इमानदार रहना होगा। ईन्हें बताएं दक क्या 

ईनकी पररयोजना संभव नहीं ह ैया यदद अप आसे शुरू स ेसफलतापूववक पूरा करने के मलए संसाधन, नकदी और समय को शाममल नहीं करत ेहैं। ईन्हें यह कहकर 

ईनकी प्रत्याशा मनधावररत करें दक अप क्या और कब लेकर जाएंगे। यदद अप ऄपने वादों पर ऄमल नहीं कर सकत ेहैं, तो ईन्हें सीधे आसके बारे में बताएं। "खुली 

पुस्तक" नीमत होन ेस,े अपको ऄपन ेग्राहक का मवश्वास प्राि होगा। और यदद अप ईन्हें जल्दी शाममल करत ेहैं, तो वे अपके कारण के मलए बहुत सहायक होंगे।  

 

 

 

2. तैयारी ही कंुजी ह।ै जब अपने ईस ेकेवल दो बार दकया तो अपको एक सफल प्रस्तुमत की ईम्पमीद नहीं करनी चामहए। अपको बहुत ऄच्छी तैयारी करनी 

होगी और ईमचत शोध करना होगा। 

 

 

 

3. खुद को सांस लेने दें। हमेशा तंग शेड्यूल में भी बैठकर अराम करने की कोमशश करें। आसस ेअपका कुछ भला होगा। 

पररयोजनाओं को सफल तरीके स ेकैस ेपरूा करें 
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4. सौंपना। प्रायः प्रबंधक यह मानत ेहैं दक वे कमवचाररयों की तुलना में बहुत कुशलता स ेचीजों का प्रबंधन कर सकत ेहैं। बेशक बहुत सारे मामलों में वे सही हो 

सकत ेहैं, लेदकन समस्या यह ह ैदक ईनके पास खुद सब कुछ करन ेका समय नहीं ह।ै तो एक ईज्ज्वल प्रबंधक हमशेा कमवचाररयों को मजतना संभव हो ईतना 

सौंपन ेकी कोमशश करता ह।ै यह ईन्हें पररयोजना की मनगरानी और ऄपनी र्ीम का समथवन करन ेके मलए अवश्यक समय प्रस्तुत करता ह।ै यह एक नाजुक 

काम ह,ै लेदकन दफर भी ऄगर अप पहचानते हैं दक अप दसूरों की तुलना में ऄमधक तेजी से एक काम कर सकत ेहैं, तो आस ेवैसे भी सौंप दें। 

 

 

 

5. लीर्र बनें। जब अप ऄपनी नौकररयों को प्रत्यायोमजत करके समय को कम करत ेहैं, तो अपके पास ऄपन ेसमूह का नेतृत्व करन ेऔर प्रेररत करन ेके मलए 

ऄमधक समय होता ह।ै ऄपनी र्ीम को मनयममत रूप स ेपररयोजना  के बारे में बताएं, प्रगमत के मलए ईन्हें सम्पमामनत करें और ईनकी ईपलमधधयों को पहचानें। 

ईनका सम्पमान करें। ईन्हें दमैनक अधार पर दोपहर के भोजन पर लाकर र्ीम की अजीमवका का मनमावण करें और आस बारे में ईच्चारण करें दक ईन्होंन ेक्या पूरा 

दकया। याद रखें, "र्ीम" में कोइ "मैं" नहीं ह।ै 

 

 

 

6. ऄप्रत्यामशत चीज की भी ईम्पमीद रखें। हमेशा मामलों को बदलन ेकी ईम्पमीद करें और जब यह अए तो आसके मलए तैयार रहें। 
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लोगों के पास मवचार हैं, अपके ग्राहक को पररवतवनों की अवश्यकता हो सकती ह,ै और समय के साथ-साथ ईद्योग और प्रौद्योमगकी भी बदलत े हैं। यह 

पररवतवन महत्वपूणव नहीं ह,ै यह आस बात पर मनभवर करता ह ैदक अप ईस पररवतवन के प्रमत कैसे प्रमतदक्रया करते हैं। हमेशा पररवतवन को संभालें, लेदकन आसके 

बारे में संदहे करें। आस पर सवाल ईठाएं, आस पर दोहरे-सवाल करें और जब अप सकारात्मक हों तो, आस ेलागू करें। 

 

 

 

7. होमशयारी से काम करें, करठन तरीके से नहीं। शुरूअत स ेशुरू न करन ेका प्रयास करें। पररयोजना प्रबंधन गाआर् जसैे ईपकरणों का ईपयोग करके ऄपने 

अप को एक शुरुअती बढ़त दें। ये रे्म्प्लरे् अपके समय और प्रयास को बनाए रखते हुए अपके मवतरण की गुणवत्ता को प्रोत्सामहत करत ेहैं।  

 

 

 

कायावन्वयन के बाद की समीक्षा यह मूल्यांकन करन ेकी एक प्रदक्रया ह ैदक क्या पररयोजना के ईद्देश्यों को पूरा दकया गया था। अप आसका ईपयोग यह दखेने के 

मलए भी कर सकत ेहैं दक पररयोजना दकतनी प्रभावी थी। यह भमवष्य की पररयोजनाओं के साथ आसी तरह की गलमतयों स ेबचन ेऔर पररयोजना को बेहतर 

ढंग स ेचलान ेके तरीके सीखन ेमें मदद करती ह।ै 

कायावन्वयन के बाद की समीक्षा अपके पररयोजना चक्र का ऄंमतम चरण ह ैऔर आसमें अमतौर पर एक स्वततं्र पार्ी शाममल होती है, जो आस बात को लकेर 

ऄमधक मनष्पक्षता से कायव कर सकती ह ैदक पररयोजना कैसे चलाइ गइ थी। यह पररयोजना के महतधारकों को यह जानन ेके मलए मवश्वास प्रदान करता ह ैदक 

पररयोजना के ईद्देश्यों को सफलतापूववक पूरा दकया गया था।  

 

कायावन्वयन के बाद की समीक्षा प्रदक्रया 

यह एक पररयोजना के बाद की समीक्षा या कायावन्वयन के बाद की समीक्षा है, जो अपकी पररयोजना प्रबंधन मजम्पमेदाररयों का महस्सा है। यह पररयोजना  की 

सफलताओं, प्रदये, ईपलमधधयों की पहचान करन ेऔर पररयोजना के ईन महस्सों स ेसबक सीखन ेका एक शानदार तरीका ह ैजो योजनाबद्ध तरीके स ेकाम नहीं 

करते हैं। 

ऄपनी पररयोजना स ेऄमधकतम लाभ प्राि करन े के मलए, अप एक कायावन्वयन के बाद की समीक्षा प्रदक्रया को मनयोमजत कर सकते हैं। जबदक प्रारंमभक 

पररयोजना पूरी होने के बाद यह दकसी भी समय शुरू हो सकता ह,ै आस ेजल्द से जल्द शुरू करना यह सुमनमित करता ह ैदक र्ीम के ददमाग में पररयोजना का 

मववरण ऄभी भी ताजा ह।ै 

आस प्रदक्रया से सबस ेऄमधक लाभ प्राि करने के मलए, अप पररयोजना के ईत्पाद या सेवा को वास्तमवक दमुनया में मौजूद होने के समय होने के बाद कुछ समय 

आंतजार कर सकते हैं। लेदकन कम से कम मवचारों और रर््पमणयों को सूचीबद्ध करने के मलए शुरुअत करके प्रदक्रया शुरू करें। अप तब तक आंतजार नहीं करना 

चाहते जब तक दक प्रमतभागी ऄन्य पररयोजनाओं से मवचमलत न हों। 

 

पररयोजना प्रबंधन में कायावन्वयन के बाद की समीक्षा करें 
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कायावन्वयन के बाद के तरीके की समीक्षा करें 

जानकारी को आकट्ठा करने के कइ तरीके हैं मजनस ेअप यह मनधावररत कर सकत ेहैं दक अपके पररयोजना  में क्या काम हुअ और क्या नहीं। यहां कुछ ईदाहरण 

हैं। 

 

• ऄन्तर मवशे्लषण। वास्तमवक एम्लकेशन से ऄलग एक योजना कैसे बनी, यह अकलन करने का यह तरीका हमेशा एक शमिशाली ईपकरण होता ह ै

दक अप कौन से मापदण्र् से ममल,े और कौन से नहीं ममले। अप ऄपने पररयोजना चार्वर स ेशुरू कर सकत ेहैं और दखे सकत ेहैं दक अपन ेऄपन े

ईद्देश्यों का दकतनी बारीकी स ेपालन दकया ह।ै ऄपन ेप्रदये को दखेें। वे ईसी गुणवत्ता के स्तर पर ह ैमजसकी अपने की ईम्पमीद की थी? जब ऄंतराल 

की खोज होती ह,ै तो यह पता करें दक ईन्हें कैस ेभरा जा सकता ह।ै 

• पररयोजना के लक्ष्य। सीधे शधदों में कहें, क्या अपने ऄपनी पररयोजना के लक्ष्यों को प्राि दकया? क्या अपके प्रदये योजना के ऄनुसार कायव कर रह े

हैं? पररयोजना की त्रुरर् दर क्या थी? क्या प्रदये बाजार में बदलाव के मलए समायोमजत कर सकत ेहैं? ऄंमतम-ईपयोगकतव दकतने प्रमशमक्षत और 

समर्तथत हैं? कौन स ेमनयंत्रण और मसस्र्म लागू हैं और क्या वे काम कर रह ेहैं? क्या समस्याओं का समाधान दकया जा रहा ह?ै क्या अपने ऄपने 

पररणाम के साथ लक्ष्य संरेमखत दकय ेथ।े 

• महतधारक। अपके महतधारक दकतन ेसंतुि हैं? क्या ईपयोगकतावओं की जरूरतें पूरी हुईं? पररयोजना का ईन पर क्या प्रभाव पड़ा? यदद ऄसंतोष 

ह,ै तो ऐसा क्यों ह ैऔर अप आस ेहल करन ेके मलए क्या कर सकत ेहैं। 

• लागत। पररयोजना की लागत दकतनी थी? पररयोजना के पररणाम को संचामलत करन ेमें क्या लागतें शाममल हैं? क्या पररयोजना के लाभों के 

मलए लागतों को संरेमखत दकया गया ह?ै यदद यह मामला नहीं ह,ै तो अप ऄगली बार लागत कैस ेसुधार सकत ेहैं। 

• लाभ। क्या पररयोजना को प्राि लाभ प्राि हुए, और यदद नहीं तो क्यों और कैसे सुधार दकया जा सकता ह?ै पररणाम अगे बढ़ाने के मलए क्या 

ऄवसर हैं? क्या ऄन्य बदलाव हैं जो अप पररयोजना के पररणामों को ऄमधकतम करन ेमें मदद के मलए लागू कर सकत ेहैं। 

• सबक। क्या पररयोजना के प्रदये, ऄनुसचूी और बजर् सभी ऄपेक्षाओं को पूरा करते हैं, और यदद नहीं तो क्यों? पररयोजना के चलन ेके दौरान कौन 

स ेमुद्द ेईठे और ऄगली पररयोजना के मलए ईन्हें कैस ेर्ाला जा सकता ह?ै क्या ऄच्छा हुअ, और अप ईस ऄनुभव स ेक्या सीख सकत ेहैं। 

• ररपोर्व। जो अपने समीक्षा स ेसीखा ह ैईसका दस्तावेजीकरण करें, क्या अपके आमच्छत लाभों को प्राि करने के मलए अवश्यक कायव हैं और ईन 

सबक को सूचीबद्ध करें मजन्हें अपने सीखा है, यह दखेते हुए दक पररयोजना भमवष्य की पररयोजनाओं को कैसे प्रभामवत कर सकती है, तादक अप 

सफलता पर मनमावण कर सकें  और समस्याओं से बच सकें ।  

 

कायावन्वयन के बाद की समीक्षा पर ऄमंतम मवचार करें 

दकसी पररयोजना समापन के कइ तरीके हैं, लेदकन ऄक्सर कायावन्वयन के बाद की समीक्षा की ईपेक्षा की जाती ह।ै यह समझ में अता ह,ै क्योंदक एक महत्वपूणव 

समीक्षा कुछ पुराने घावों को खोल सकती ह।ै 

जब अप बहुत से लोगों के साथ काम कर रह ेहैं और ईनस ेपररयोजना की अलोचना के मलए पूछ रह ेहैं, तो यह अपकी र्ीम या संगठन के भीतर कुछ ऄमप्रय 

राजनीमतक मुद्दों को पैदा कर सकती ह।ै आसमलए, स्पि रहें दक अप मजस चीज़ में रुमच रखते हैं, वह व्यमिगत हमला नहीं ह,ै बमल्क प्रदक्रया का एक व्यवमस्थत 

ऄवलोकन ह ैऔर सभी लोग आस ेबेहतर बनान ेकी ददशा में कैस ेकाम कर सकत ेहैं। यही कारण ह ैदक यह ऄक्सर पररयोजना के बाद के अंकड़ों को आकट्ठा करने 

के मलए एक स्वतंत्र पार्ी को काम पर रखना मदद करता ह।ै 
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सभी पररयोजना प्रलेखन की समीक्षा करना न भूले। यह अपको बेहतर मूल्यांकन करन ेमें मदद करेगा दक क्या काम दकया और क्या नहीं दकया, और यह 

अपको पररयोजना का ऄवलोकन प्रदान करता ह ैऔर बताता ह ैदक कहा ंऄप्रत्यामशत छेद हो सकत ेहैं मजन्हें अप दफर अगामी पररयोजनाओं के साथ भर 

सकत ेहैं। 

जब अप समीक्षा के साथ पूरी तरह स ेपारदशी हो जाएं तो एक ररपोर्व में ऄपने मनष्कषों को साझा करें और सुमनमित करें दक सभी के पास आन दस्तावेजों तक 

पहुचं ह।ै यदद अप चाहत ेहैं, तो यह अपके संगठन को जानकारी प्रस्तुत करने में मदद कर सकता ह।ै अपका लक्ष्य बेहतर पररयोजनाएं बनाना ह,ै और यह 

जानकारी मामलकाना नहीं ह।ै आसे सभी को जानन ेकी जरूरत ह।ै 

 

पररयोजना समापन चकेमलस्र् 

1. प्रदये 

सहज रूप में, एक पररयोजना तब तक समाि नहीं हो सकती जब तक दक ईसके सामान मवतररत नहीं दकए जाते। अप ईन्हें सौंप सकते हैं और ईस प्रदक्रया को 

महतधारक या ग्राहक द्वारा द्वारा हस्ताक्षररत करवा सकत ेहैं। यह वही ह ैजो परंपरागत रूप स ेपररयोजना के ऄंत के रूप में सोचा जाता ह,ै लदेकन यह ऄंत की 

शुरुअत ह।ै 

 

2. प्रलेखन 

अपने पररयोजना के दौरान बहुत सारे दस्तावजे बनाए हैं। ऄब अपको ईन्हें व्यवमस्थत करना होगा। प्रत्येक दस्तावेज को एक अइर्ी, एक ऄमधकारी और 

जारी करने की तारीख की अवश्यकता होती ह।ै अप मपछली बार भी ररकॉर्व करना चाहत ेहैं दक दस्तावेज सहजेा गया था, तादक अपको पता हो दक यह 

सबस ेऄपर्ेरे्र् ह।ै बेशक, दस्तावजे को एक नाम की अवश्यकता ह।ै यदद अपको संदभव के रूप में ईनकी अवश्यकता ह ैतो यह सब दस्तावेजों को खोजन ेका 

एक तरीका बनाता ह।ै  

ऄब अपको आन दस्तावेजों में स ेप्रत्येक के आमतहास को ररकॉर्व करने की अवश्यकता ह।ै वे पररयोजना के दौरान कैस ेबदल गए हैं? पररयोजना में ईस व्यमि 

पर ध्यान दें मजसन ेपररवतवन और ईस तारीख को ऄनुमोददत दकया मजसमें ईन्होंने आस ेबदल ददया था। अप ईन पररवतवनों को समझान ेके मलए एक स्थान भी 

रखना चाहेंगे। चीजें हमेशा एक पररयोजना के दौरान बदलती हैं, और आस तरह अप ईन पररवतवनों का टै्रक रख सकत ेहैं। 

एक बार जब अप कागज के आस बवंर्र को एक संगरठत फाआल में आकट्ठा कर लेते हैं, तो अप दस्तावेजों पर ऄंमतम हस्ताक्षर प्राि करना चाहेंगे। दस्तावजेों को 

एकत्र करने और व्यवमस्थत करने स ेअप ईस काम को दखे सकते हैं, जो अप पहले से कर चुके हैं। कौन व्यमि दस्तावेज  के मलए मजम्पमदेार ह,ै पररयोजना 

प्रबंधक स ेपररयोजना समीक्षा समहू या दकसके मलए ह?ै वे ऐस ेव्यमि हैं मजन्हें दस्तावेज  पर हस्ताक्षर करन ेकी अवश्यकता ह।ै ईनके हस्ताक्षर और ईनके 

हस्ताक्षर की तारीख प्राि करें, ईसके बाद ही अप कह सकत ेहैं दक दस्तावेज  पूरा हो गया ह।ै 
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3. मवत्तीय 

अपने पररयोजना के मलए एक मनमित रामश का बजर् बनाया ह ैऔर ऄब अपको दकसी भी खुले ऄनुबंध और चालान को बंद करना होगा। आसमें पररयोजना के 

दौरान वादा दकए गए दकसी भी कमीशन या बोनस शाममल हैं। एक बार ये भुगतान भेज ददए जाने के बाद अप ऄनुबंधों को बंद करना शुरू कर सकत ेहैं, और 

ऄंत में ऄपनी खाता बही को एक तरफ रख सकत ेहैं। 

 

4. ररपोर्व 

अप ऄपनी र्ीम में मदद करने के मलए ऄपने महतधारकों या ऄमधक मवस्तृत और कायव ईन्मुख लोगों के मलए या तो पररयोजना के कोसव पर ररपोर्टर्ग कर रह ेहैं। 

ऄपनी ररपोर्व को ऄंमतम रूप दनेा पररयोजना को बंद करन ेका तरीका ह।ै 

यह न केवल पररयोजना प्रदक्रया के आस महस्स ेको पूरा करता ह,ै बमल्क अपको पररयोजना के जीवन चक्र को दखेने और यह मनधावररत करने का ऄवसर दतेा ह ै

दक क्या काम दकया गया था और क्या नहीं दकया गया था। यह मूल्यवान सबक प्रदान करता ह ैमजस ेऄगली पररयोजना के मलए लागू दकया जा सकता ह।ै 

यह वह जगह भी ह ैजहा ंअप ऄपनी र्ीम के प्रदशवन का मूल्यांकन कर सकत ेहैं। 

 

5. पररवतवनकाल समथवन  

जो भी अपकी पररयोजना को पूरा करने के मलए कल्पना की गइ थी, चाह ेवह एक सेवा या ईत्पाद हो, अपको पररयोजना पूरी होन ेके बाद दकसी को आसका 

प्रबंधन या समथवन करन ेके मलए ऄसाआन करना होगा। आसके बाद यह पररयोजना बंद होन ेका वह महस्सा ह ैजहा ंअप यह मनधावररत करत ेहैं दक वह व्यमि 

कौन ह ैऔर वे ईस मजम्पमदेारी में कैस ेशाममल होंगे। 

 

6. साधन 

अपके संसाधन ईपकरण से ईस साआर् तक कुछ भी हो सकते हैं मजन पर अप पररयोजना के मलए काम करते थे। संसाधन लोग भी हैं, जसैे अपकी र्ीम। ये 

संसाधन अपके संगठन का महस्सा हो सकत ेहैं, मजस मस्थमत से अप ईन्हें ररहा करने जा रह ेहैं, आसमलए ईन्हें दकसी ऄन्य अंतररक पररयोजना को सौंपा जा 

सकता ह।ै 

यदद वे बाहरी संसाधन हैं, तो अप औपचाररक रूप स ेमनगवमन करना चाहत ेहैं। आस तरह वे ऄब दकसी भी मवत्तीय तरीके स ेपररयोजना स ेबंधे नहीं हैं, और वे 

ऄन्य नौकररयों के मलए ऄनुबंमधत होन ेपर भी अगे बढ़ सकत ेहैं। 

 

7. जश्न 

पररयोजना समापन चेकमलस्र् के सबस ेतुच्छ महस्स ेकी तरह लगता ह ैजो सबसे ऄमधक महत्वपूणव में स ेएक ह।ै सच ह,ै सफलता का जश्न दकताबों को संतुमलत 

करन ेऔर ऄनुबंधों को बंद करन,े लोगों को ईनके काम के मलए भुगतान करने और ईन्हें कहीं और काम करने के मलए जारी करन ेके रूप में व्यावहाररक नहीं ह।ै 

हालांदक, आस ऄमधमनयम का एक लाभ ह ैजो कम असानी स ेमापा जाता ह।ै वास्तव में, यह एक पररयोजना को बंद करन ेके मलए सबस ेमहत्वपूणव कदम हो 

सकता ह।ै 

ऐसा आसमलए क्योंदक आसका भावनात्मक ऄसर होता ह।ै लोग चाहत ेहैं दक वो जो करे ईसके मलए ईन्हें पुरस्कृत दकया जाए। ऄपनी र्ीम को पुरस्कृत करके, 

अप मनोबल बढ़ा सकते हैं, जो पररयोजना का एक पहल ूह ै मजस ेअप संसाधन अवंर्न या कायव प्रबंधन द्वारा ठीक नहीं कर सकत ेहैं। अप भमवष्य की 

पररयोजनाओं के मलए ऄंत:क्रय भी कर रह ेहैं। जब अप दफर स ेएक साथ काम करेंग ेतो ये लोग अपके मलए ऄमतररि मील जा सकत ेहैं। 
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एक खुश र्ीम एक ईत्पादक र्ीम ह,ै आसमलए ईन्हें दकसी ऄन्य सफल पररयोजना के लक्ष्यों  को प्राि करने पर एक पार्ी या कुछ और दें।  

 

 

 

पररयोजना के प्रदये कम स ेकम एक सफल व्यवसाय चक्र स ेगुजरन ेके बाद, अप समीक्षा शुरू कर सकत ेहैं। पररयोजना समापन चेकमलस्र् हैं जो प्रदक्रया को 

फे्रम करन ेमें मदद करत ेहैं। यहा ंसमीक्षा के संचालन के मलए कुछ सवोत्तम ऄभ्यासों में मनम्नमलमखत शाममल हैं। 

• मवश्वास। अवश्यक जानकारी प्राि करन ेके मलए, अप ऄपन ेप्रमतभामगयों स ेइमानदारी चाहत ेहैं। आसमलए, ईन्हें बताएं दक अप प्रमतशोध के र्र के 

मबना, खुलापन चाहते हैं। पररयोजना के बारे में ईनकी रर््पमणयां मजतनी महत्वपूणव और सत्य हैं, समीक्षा ईतनी ही सफल होगी। 

• मनष्पक्षता। जब अप इमानदारी चाहत ेहैं, तो अप पारस्पररक मुद्दों को खराब भावनाओं के साथ मनपर्ान नहीं चाहत ेहैं। मनष्पक्षता की तलाश 

करें, या एक मनष्पक्ष अलोचना के करीब रह।े 

• प्रलेखन। सभी पररयोजना प्रबंधन की तरह, अप एक पेपर टे्रल बनाना चाहते हैं जो बताता ह ै दक अप ्वाआंर् ए से ्वाआंर् बी तक कैसे गए। 

पररयोजना में सफलताओं को बनाने वाली प्रथाओं और प्रदक्रयाओं का प्रलेखन करके, अप भमवष्य की पररयोजनाओं में दफर से ईनका पालन करन े

में सक्षम होंग।े 

• मसा। जैसा दक अपने क्या काम दकया ह ैऔर क्या नहीं दकया है, आस पररयोजना के दौरान क्या अियव हुअ और अप ईनसे कैसे मनपर्ते हैं, आसके 

बारे में एक कथा मवकमसत करते हैं, यह समझें दक नइ पररयोजनाओं की ओर काम करते हुए यह दमृि भी मदद कर सकती ह।ै 

• सुधार। आस समीक्षा प्रदक्रया का ईद्देश्य व्यमियों या र्ीमों को गलमतयों के मलए दोषी ठहराना नहीं ह,ै बमल्क ऄनुभव से सीखना ह ैऔर दफर ईस 

ज्ञान को भमवष्य की पररयोजनाओं पर लागू करना ह।ै ऄपराधबोध को लागू करने के साधन के रूप में वापस दखेन ेके बजाय अगे क्या ह,ै आस पर 

ध्यान कें दित करें। 

एक कायावन्वयन के बाद की समीक्षा का संचालन कैस ेकरें 
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पररयोजना प्रबंधन सॉफ्टवेयर संसाधन ईपकरणों के ननयोजन, संगठन और प्रबंधन में सहायता करता ह।ै कइ ब्राईजर-अधाररत और पीसी-अधाररत 

पररयोजना प्रबंधन सॉफ्टवेयर और साथ ही ऄनुबधं प्रबंधन सॉफ्टवेयर समाधान ऄब ईपलब्ध हैं। आस ऄध्याय में वर्णणत नवषय कुछ नए पररयोजना प्रबंधन 

सॉफ्टवेयर और ईपकरण को संबोनधत करत ेहैं। यह नवनभन्न प्रबंधन कायों के नलए गैन्ट्टर, कानबन, असन और अप्टाना के ईपयोग को भी नवस्तृत करता ह।ै 

पररयोजना प्रबंधन सॉफ्टवेयर प्रबंधकों को ईनकी लागत और समय सीमा को ननयंनित करने में मदद करता ह।ै यह लोगों को ईन पररयोजनाओं को नवतररत 

करन ेमें मदद करता ह ैनजन्ट्हें वे कनमट करत ेहैं। यह ईन्ट्हें टै्रक करन ेमें भी मदद करता ह ैकक ईन्ट्हें समय पर और सही रानि में भुगतान ककया गया ह ैया नहीं। 

पररयोजना प्रबंधन सॉफ्टवेयर में कइ ईच्च-स्तरीय डोल नविेषताएं हैं। आनमें िानमल हो सकत ेहैं: 

• टीम का सहयोग

• ईपयोगकताा डैिबोडा

• फाआल िेयररग

• कैलेंडर िेयर

• मोबाआल ऐप

• पहचं ऄनुमनतयां

• पररयोजना प्रबंधन

• काया प्रबंधन

• टास्क ऄसाआनमेंट और िेड्यूललग

• प्रोजेक्ट प्लान टेम्पप्लटे

• ऄनुसूची प्रबंधन

• गैंट चाटा

• प्रोजेक्ट ऄकाईंरटग

• समय और व्यय टै्रककग

• बजट पररयोजनाओं और काया

• चालान और ऑनलाआन भुगतान

पररयोजना प्रबंधन सॉफ्टवेयर और ईपकरण 

पररयोजना प्रबंधन सॉफ्टवयेर 



 

 

• दर काडा 

• संसाधन प्रबंधन 

• हाडा और सॉफ्ट ररसोसा अवंटन 

• संसाधन ननधाारण 

• संसाधन अकार  

• व्यापाररक सूचना 

• डेटा ननयाात 

• ररयल टाआम एनानलरटक्स 

• नविेषज्ञ ननमााण ररपोटा 

• कस्टम ररपोर्टटग 

• प्रवृनि नवशे्लषण और पूवाानुमान 

 

1. स्कोरो 

 

 

 

स्कोरो एक व्यापक समाधान ह ैजो पररयोजना प्रबंधन सॉफ्टवेयर में अपके नलए अवश्यक सभी नविेषताओं को जोड़ती ह:ै पररयोजनाएं और काया, संपका  

प्रबंधन, ईद्धरण, टीम सहयोग, ननमााण और ररपोर्टटग। 

िीषा नविेषताएं: 

• ईप-कायों और समय सीमा के साथ पररयोजनाएं 

• वास्तनवक समय केपीअइ डैिबोडा 

• साझा टीम कैलेंडर और मीरटग िेड्यूललग 

• संपका  प्रबंधन  
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• काया के नलए समय टै्रककग और नबललग 

• पररयोजना प्रगनत और नवि पर नवस्तृत ररपोटा 

• पूवा -ननधााररत ट ेेम्पप्लेट से ईद्धरण और चालान  

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै स्कोरो अपकी संपूणा काया प्रगनत को सुव्यवनस्थत करने में मदद करता ह,ै आसनलए अपको हर काया के नलए नवनभन्न 

ईपकरणों का ईपयोग करने की अवश्यकता नहीं ह।ै अपकी सभी महत्वपूणा जानकारी एक कें द्रीय स्थान पर संग्रहीत होती ह।ै 

 

2. प्रफूहब 

 

 

 

प्रूफहब पारंपररक इमेललग और ऄन्ट्य ईपकरणों के एक समूह के नलए एक प्रनतस्थापन प्रदान करता ह,ै एक ही जगह पर कइ पररयोजना प्रबंधन सुनवधाओं को 

एकीकृत करता ह।ै 

िीषा सुनवधाएं 

• ईपयोगकताा की भूनमकाएं सौंपना 

• ऑनलाआन टीम चचाा और चैट  

• काया और ऄसाआनमेंट सौंपना  

• ररपोर्टटग और टै्रककग पररयोजना का आनतहास  

• सुरनित फाआल संग्रहण 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै प्रूफहब में एक सरल और ऄच्छी तरह स ेनडजाआन ककया गया ईपयोगकताा आंटरफेस ह ैजो टीम को ऄनधक कुिलता से 

सहयोग करने में मदद करता ह।ै
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3. बेसकैं प 

 

 

 

बेसकैं प हजारों पररयोजना प्रबंधन टीमों के नलए पसंदीदा ईपकरण ह,ै जो ऄपने अधुननक सोिल मीनडया जैस ेआंटरफेस और ननलिंत टीम सहयोग सुनवधाओं 

का अनंद लेत ेहैं।  

िीषा नविेषताएं: 

• कइ ईपयोगकतााओं के काम का प्रबंधन करन ेके नलए पररयोजनाएं 

• चचाा के नलए संदिे बोडा नए प्रोजेक्ट या नवचार 

• टीम के साथ आन-ऐप सहयोग 

• पररयोजना के प्रदिान पर ररपोर्टटग 

• ग्राहकों को कदखान ेके नलए ऄलग डैिबोडा 

• इमले और डेस्कटॉप सूचनाएं 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै नििकों और छािों के नलए बेसकैं प मुफ्त ह!ै 
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4. असन 

 

 

 

असन पररयोजना प्रबंधन, फाआल भंडारण, और सहयोग के तत्वों को जोड़ता ह ैऔर इमले के नबना एक टीम में पररयोजनाओं का प्रबंधन करने में मदद करता ह।ै िीषा  

नविेषताएं: 

• कायों को नवभानजत करना, और आस ेटीम के सदस्यों को सौंपना 

• कायों को रोडमैप और समयसीमा के नलए पररयोजनाओं में व्यवनस्थत करना  

• लक्ष्यों की समीिा करना, और टीम की प्रगनत की जांच करना 

• पररयोजना ऄपडेट के बारे में सूनचत करना 

• एक त्वररत ऄवलोकन के नलए प्रोजेक्ट डैिबोडा का ईपयोग करना 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै असन एक सरलीकृत लेअईट के साथ वास्तव में असान ईपयोग करने वाला ईपकरण ह।ै यकद अप बहत जरटल 

पररयोजना वाली छोटी टीम नहीं हैं, तो आस ेदखेें। 

आस असन नवकल्प की जांच करें! 

 

5. पोनडयो 

 

 

 

पोनडयो काम और टीम संचार के नलए एक लचीला और ईच्च ऄनुकूलन योग्य ऑनलाआन हब ह।ै 
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िीषा नविेषताएं: 

• कायों को सौंपना, फाआलों को संलग्न करना और समाधान के साथ नववरण पर चचाा करना 

• एनन्ट्िप्टेड और बड़ी फाआलों को साझा करना 

• नबिी पाआपलाआन, पररयोजना बजट टै्रककग, और ऄनधक स्वचानलत करना 

• दशृ्य डैिबोडा के साथ कंपनी का ऄवलोकन प्राप्त करना 

• कायाप्रवाह का स्वचालन 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै पोनडयो के वका फ्लोज फीचर अपको पोनडयो ऐप में आस-ईस-तब-ईस तका  को जोड़न ेमें सिम बनाता ह।ै ईदाहरण के 

नलए, जब कोइ अआटम बनाया जाता ह ैया जब ककसी अआटम पर कोइ नविेष ऄपडेट ककया जाता ह ैतो ऄपन ेऐप को एक काया या रटप्पणी बनान ेके नलए 

ननदिे दें।  
 

6. वकाजोन 

 

 
 

वका जोन को ऄनुभवी नवज्ञापन ननष्पादन द्वारा बनाया गया था जो एजेंनसयों और रचनात्मक टीमों को ऄपन ेसभी कायों में दशृ्यता प्राप्त करन ेमें मदद करना 

चाहत ेथे। 

िीषा नविेषताएं: 

• वैयनिकृत, व्यनिगत काया सूनचया ं

• ईपिीषाक बनाना और काया ननभारता 

• पररयोजनाओं, कायों और फाआलों तक पहचंन ेके नलए कुछ ईपयोगकतााओं (ग्राहकों सनहत) के नलए ऄनुमनतया ंसेट करना 

• गैंट चाटा के साथ जल्दी स ेनस्थनतयां दखेना 

• लोगों को एक स ेऄनधक कायों के नलए ऄसाआन करना 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै वका जोन में बहत ऄनधक िनििाली नविेषताएं हैं लेककन ऄनधक जरटल ईपकरणों की तुलना में आसका ईपयोग करना 

सरल ह।ै वका जोन पूरी टीम के ईपयोग के नलए ह।ै 
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7. नजरा 

 

 

 

जीरा ईन्नत पररयोजना प्रबंधन िमताओं और सुनवधाओं के साथ एक िॉस-प्लेटफॉमा समस्या और बग टै्रककग सॉफ्टवेयर ह।ै 

िीषा नविेषताएं: 

• ईपयोगकताा कहाननयां और योजना लस्प्रट बनाना 

• सॉफ्टवेयर टीम में काया नवतररत करना। 

• टीम के काम को प्राथनमकता दनेा और चचाा करना 

• टीम के संचार को कें द्रीकृत करना 

• टीम के काम पर वास्तनवक समय की ररपोर्टटग दखेना 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै नजरा को सॉफ्टवेयर डेवलपमेंट टीमों के नलए बनाया गया ह,ै जो आस ेसही अइटी पररयोजना प्रबंधन ईपकरण बनाता ह।ै 
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8. नोिन 

 

 

 

नोिन अपको पररयोजना प्रबंधन पर एक पूरी तरह से ऄलग नवचार दगेा। यह पररयोजनाओं की योजना बनाने और चचाा करने, टीम के साथ सब कुछ साझा 

करने और सभी नवचारों पर नजर रखने में मदद करता ह।ै 

िीषा नविेषताएं: 

• एक व्यनिगत साप्तानहक चेकनलस्ट रखना  

• नोट लेना 

• फ्लेक्सबल ड्रैग और ड्रॉप संपादक के साथ एक काया बोडा का ननमााण करना 

• फाआलें साझा करना 

• एक दसूरे के ऄंदर नेस्ट पेज - एक ऄनंत ज्ञान अधार की तरह 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै “नोिन सहयोग सॉफ्टवेयर (या माआनिाफ्ट, यकद अप एक युवा पीढी से हैं) के नलए एलइजीओ सेट की तरह ह।ै यह 

अपको कायाप्रवाह को आकट्ठा करन ेदतेा ह ैजो अपकी टीम के नलए सबस ेऄच्छा काम करता ह,ै यह ईतना ही असान ह ैजैसे कक टेक्स्ट एनडटर का ईपयोग 

करना। - आवान झाओ, नोिन के सह-ससं्थापक 

 

9. आवेंटकोलाब 
 

 

आवेंटकोलाब एक क्लाईड -अधाररत सॉफ्ट वेयर ह ैजो प्रोजेक्ट िेड्यूल और दस्तावेजों को साझा करन,े समय टै्रक करन,े काया ऄसाआन करने, काया करने, चैट 

करने और बहत कुछ करने में मदद करता ह।ै
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िीषा नविेषताएं: 

• डैिबोडा अपको अपके द्वारा िानमल की गइ प्रत्येक सकिय घटना का एक ईच्च-स्तरीय दशृ्य दतेा ह ै

• सभी बाहरी ठेकेदारों और नविेताओं सनहत, अपकी पररयोजनाओं में िानमल सभी को सहजता स ेकनेक्ट करता ह ै

• अपकी टीम के साथ वास्तनवक समय में सहयोग करता ह,ै चाह ेककसी दस्तावेज का संपादन करना हो या ककसी चैट पर रणनीनत बनाना 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै आवेंटकोलाब नविेष रूप स ेिुरू स ेऄंत तक की घटनाओं, सम्पमलेनों, व्यापार िो और बैठकों की योजना और ननमााण के नलए 

बनाया गया ह।ै 

 

10. टे्रलो 

 

 

 

टे्रलो को काडाबोडा जैसे डैिबोडा पर प्रोजके्ट कायों की कल्पना करन ेके नलए जाना जाता ह,ै जो कक बहत कम ह ैऔर छोटे और त्वररत दनैनक ऄसाआनमेंट के 

नलए ह।ै 

िीषा नविेषताएं: 

• एक काडाबोडा पर सरल काया प्रबंधन 

• ऄसीनमत काया सूची बनाना 

• छनव और फाआल साझाकरण 

• नतनथयों या प्राथनमकता के अधार पर सूनचयों का अयोजन 

• रटप्पणी और सहयोग 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै स्टाटाऄप स ेलेकर फॉच्यूान 500 कंपननयों तक, ककसी भी पररयोजना पर सहयोग करन ेके नलए टे्रलो टीमों का सबस ेसाफ 

तरीका ह।ै 
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11. रेडमाआन 

 

 

 

रेडमाआन एक ओपन सोसा पररयोजना प्रबंधन ईपकरण ह,ै नजसे ईसके स्वयंसवेक समुदाय द्वारा ऄत्यनधक लचीला बनाया गया है। 

िीषा नविेषताएं: 

• गैंट चाटा और योजना के नलए कैलेंडर 

• समाचार फीड और दस्तावेज और फाआल प्रबंधन 

• ईत्पाद रोडमैप योजना के नलए सुनवधाएं  

• इमले सूचनाएं 

• सरल समय टै्रककग 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै रेडमाआन एक ओपन-सोसा टूल ह ैऔर आसमें बहभाषी समथान ह ैजो सुनवधाजनक बन सकता ह।ै 

हालांकक, आस पीएम ईपकरण का ईपयोग करने के नलए, अपको सबस ेपहल ेआसे डाईनलोड करना होगा। 

 

12. जोहो प्रोजके््स 

 

 

 

जोहो प्रोजेक््स सरल प्रोजेक्ट प्रबंधन के नलए सबस ेप्रनसद्ध ईपकरणों में स ेएक ह,ै जो टीमों को ईनके अगामी काया और कायों को सवु्यवनस्थत करन ेमें मदद 

कर सकता ह।ै 
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िीषा नविेषताएं: 

• कइ कायों और लक्ष्यों के साथ काया सूची  

• समय टै्रककग और समय पिक 

• गैंट पररयोजना प्रगनत की दखेरेख के नलए चाटा 

• दस्तावेज और फाआल प्रबंधन 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै जोहो प्रोजेक््स को एक नसस्टम में अपकी एजेंसी के लगभग हर पहल ूको प्रबंनधत करन ेके नलए जोहो सीअरएम और 

ऄन्ट्य ईपकरणों के साथ एकीकृत ककया जा सकता ह।ै 

 

13. वका बुक 

 

 

 

वका बुक पररयोजना और संसाधन प्रबंधन, सीअरएम, सहयोग और फाआल साझाकरण, पूवाानुमान और लेखांकन के नलए एक सॉफ्टवेयर सूट ह।ै   

िीषा नविेषताएं: 

 

• पररयोजना और कायों की सूची 

• गैंट चाटा 

• नबिी पाआपलाआन 

• ग्राहक पोटाल 

• बजट, पूवाानुमान जसैी नविीय सुनवधाएं और स्वचानलत नबललग 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै सभी ग्राहकों की जरूरतें समान नहीं होती हैं वका बकु अपको वास्तव में ऐस ेमॉड्यलू चुनन ेदतेा ह ैजो अपकी 

अवश्यकताओं के ऄनुरूप हों और नजसका अप ईपयोग करत ेहैं अप केवल ईसी के नलए भुगतान करें। 
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14. फंक्िनफॉक्स 

 

 

 

फंक्िनफॉक्स में कइ सहायक पररयोजना प्रबंधन सुनवधाएं हैं, जैस ेलक्ष्य टै्रक करना और बजट की तुलना करना। आसमें एक ऄच्छा ईपयोगकताा आंटरफेस भी ह,ै 

जो आस ेईपयोग करने के नलए सुखद बनाता ह।ै 

िीषा नविेषताएं: 

• ऄसीनमत काया और बैठकों की िेड्यूललग 

• आंटरएनक्टव वास्तनवक समय ररपोर्टटग 

• ईप-कायों और लक्ष्यों के साथ पररयोजनाएं 

• बजट का ऄनुमान 

• काया सूची और टाआम-टै्रककग 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै फंक्िनफॉक्स ईपयोगकतााओं को दशृ्य प्रबंधन डैिबोडा बनान ेकी ऄनुमनत दतेा ह ै नजस ेव्यनिगत प्राथनमकताओं के 

ऄनुसार ऄनुकूनलत ककया जा सकता ह।ै यह अपके अगामी काया और अपकी टीम के पररणामों का त्वररत ऄवलोकन करने का एक िानदार तरीका ह।ै 

 

15. नटकैि 

 

 

 

नटकैि एक ऑल -आन-वन पररयोजना प्रबंधन ईपकरण ह ैनजसमें टाआम टै्रककग और आनवॉआलसग फीचसा िानमल हैं। यह छोटी टीमों के नलए बनाया गया था जो 

ऄपन ेग्राहकों को पररयोजना के अधार पर नबल दतेी हैं। 
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िीषा नविेषताएं: 

• पररयोजना प्रबंधन और काया 

• समय टै्रककग और समय नबललग 

• व्यय प्रबंध 

• पररयोजनाओं और तैयार कायों को ग्राहकों स ेजोड़ना 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै नटकैि में एक ऄच्छा कदखन ेवाला यूजर आंटरफेस ह,ै जो टीम के सहयोग और सरल पररयोजना प्रबंधन के नलए ईत्कृष्ट ह।ै 

 

16. वका इटीसी 

 

 

 

वका इटीसी में सीअरएम, प्रोजेक्ट, नबललग, हले्पडेस्क, ररपोर्टटग और सहयोग एकीकृत ह।ै िीषा नविेषताएं: 

• अपकी पररयोजनाओं के नलए टाआमिीट, दस्तावेज, चचाा, नो्स, संपका  और ऄनधक को ललक करना 

• जरटल पररयोजना बजट को प्रबंनधत करना  

• सभी नवभागों में सभी राजस्व गनतनवनधयों को स्वचानलत रूप स ेकैप्चर और आनवॉआस करना 

• लाआव सपॉटा, वेब फॉमा  का ईपयोग करना, और कैप्चर सपॉटा रटकट को इमेल करना 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै वका इटीसी के सभी िेिों में सीध ेसमथान मामलों को एकीकृत करके, अप यह सुनननिंत कर सकत ेहैं कक ग्राहक की हमेिा 

दखेभाल की जाए। ऄचानक से अपकी नबिी कमाचारी अपके ग्राहक सहायता वाल ेलोगों के साथ बात कर सकत ेहैं, और पररयोजना के मुद्दों को सही व्यनि 

को सौंपा जा सकता ह।ै 
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17. केज 

 

 

 

केज रचनात्मक टीम सहयोग और काम करन ेके तरीके में सुधार के बारे में ह।ै यह अपकी टीम को पररयोजनाओं के प्रबंधन में मदद करता ह,ै और सकिय 

चचााएं करता ह।ै 

िीषा नविेषताएं: 

• पररयोजनाएं बनाना और प्रबंनधत करना 

• नो्स बनाना और कायों के तहत रटप्पनणया ंकरना 

• सभी संिोधन का टै्रक रखना  

• ग्राहकों स ेऄनुमोदन प्राप्त करना  

• वीनडयो में बातचीत करना 

• अपकी पररयोजनाओं के नलए पासवडा सुरिा ईपलब्ध कराना 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै केज पररयोजना प्रबंधन और कुिल सहयोग को जोड़ता ह।ै अप पररयोजनाओं की योजना बना सकत ेहैं और पीएम 

ईपकरण का ईपयोग करके वीनडयो कॉल को व्यवनस्थत कर सकते हैं। 

 

18. पमेो 

 

 
 

पेमो पररयोजना प्रबधंन, काया ररपोर्टटग और समय नबललग को एक साथ लान ेवाला एक सरल लेककन िनििाली ईपकरण प्रदान करता ह।ै 
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िीषा नविेषताएं: 

• कायों और पररयोजनाओं पर खचा ककए गए समय को टै्रक करना 

• काया की ररपोटा तैयार करना 

• अपकी टीम का प्रदिान दखेन ेके नलए डैिबोडा प्रदान करना 

• पूणा ककए गए कायों के नलए ग्राहकों को नबललग करना 

• एकीकृत पररयोजना लेखांकन करना 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै पेमो प्लस के साथ, अप ऄपन ेसमय टै्रककग को पूरी तरह से स्वचानलत कर सकत ेहैं। अपको केवल डेस्कटॉप ऐप 

डाईनलोड करन ेकी जरूरत ह,ै आस ेऄपन ेपीसी ईपयोग को टै्रक करन ेदें, और प्रत्येक कदन के ऄंत में, सभी समय प्रनवनष्टयों को श्रेणीबद्ध करें। 

 

19. ब्राआटपॉड 

 

 
 

ब्राआटपॉड नडनजटल माकेरटग और किएरटव टीमों के नलए एक वेब-अधाररत पररयोजना प्रबंधन और समय टै्रककग सॉफ्टवेयर ह।ै 

िीषा नविेषताएं: 

• कायों, प्राथनमकताओं और लक्ष्यों के साथ पररयोजनाएं 

• संपादकीय कैलेंडर 

• प्रत्येक काया के तहत लॉलगग समय 

• टीम के सदस्यों के नलए ऄलग-ऄलग डिैबोडा 

• आन-ऐप संचार और फाआल-साझाकरण 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै एक पररयोजना बनात ेसमय, अप एक तेज सेट-ऄप और ऄनुकूनलत पररयोजना के ऄनुभव के नलए प्री-सेट पॉड टेम्पप्लेट 

का ईपयोग कर सकते हैं। 
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20. नलकिडप्लानर 

 

 

 

नलकिडप्लानर एक सहयोग ईपकरण ह ैजो पररयोजना प्रबंधन और समय-टै्रककग को जोड़ता ह।ै िीषा नविेषताएं: 

• अकलन कायों को पूरा करने के नलए समय की एक यथाथावादी सीमा 

• कायों पर रटप्पणी और िेड्यूललग  

• काया-नवनिष्ट सहयोग बोडा 

• पररयोजनाओं में नो्स जोड़ना 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै नलकिडप्लानर के पास पररयोजना प्रबंधन  के नलए एक कदलचस्प कायाप्रणाली ह ै- यह टीमों को सवाश्रेष्ठ नस्थनत और 

सबस ेखराब नस्थनत के अधार पर यथाथावादी समय सीमा ननधााररत करन ेमें मदद करता ह।ै 

 

21. वीकडन 

 

 
 

वीकडन छोटी टीमों के नलए एक साप्तानहक ररपोर्टटग और लक्ष्य ननधाारण ईपकरण ह,ै जो प्रबंधकों और लीडसा को ऄल्पकानलक और दीघाकानलक प्रगनत दोनों 

का स्पष्ट ऄवलोकन करन ेमें सिम बनाता ह।ै 
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िीषा नविेषताएं: 

• साप्तानहक नस्थनत ररपोर्टटग 

• िैमानसक ईदे्दश्य और मुख्य पररणाम (ओकेअरएस) 

• नचिात्मक मीरट्रक डैिबोडा 

• ननजी व्यनिगत प्रनतकिया 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै जब ऄनधकांि पररयोजना ईपकरण साप्तानहक नस्थनत ररपोर्टटग या दीघाकानलक लक्ष्य-ननधाारण पर ध्यान कें कद्रत करते हैं, 

तो वीकडन आन दोनों को िानमल करता ह।ै कमाचारी ऄपन ेसाप्तानहक कायों को नतमाही ईद्देश्यों के साथ जोड़ सकत ेहैं, ताकक ईनका काम सही ईद्देश्यों पर 

कें कद्रत हो। 

 

22. नबरट्रक्स24 

 

 
 

नबरट्रक्स24 अपकी टीम के नलए सामानजक सहयोग, संचार और प्रबंधन ईपकरणों का एक पूरा सूट प्रदान करता ह।ै 

िीषा नविेषताएं: 

• अंतररक संचार के नलए सामानजक आंट्रानेट 

• गैंट चाटा 

• कमाचारी कायाभार प्रबंधन 

• ग्राहक संबंध प्रबंधन 

• टेलीफोन एकीकरण 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै नबरट्रक्स24 में पारंपररक पररयोजना प्रबंधन से लेकर एकीकृत टेलीफोन और एचअर नसस्टम, या अंतररक इमले तक, 

सुनवधाओं का एक बड़ा सेट ह।ै 
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23. रेडबथू 

 

 

 

रेडबूथ अपको ऄपनी पररयोजना को मनचाह ेतरीके स ेप्रबंनधत करने के नलए, कानबन बोडा या सूनचयों को व्यवनस्थत करन ेके नलए और समय टै्रककग के साथ 

यह दखेन ेकी ऄनुमती दतेा ह ैकक अपका कदन कहां जाता ह।ै या, यकद अप सनुननिंत नहीं हैं कक कहा ंस ेिुरू करें, तो एक नक्लक में ऄपनी पररयोजनाओं को 

िुरू करन ेके नलए प्रोजेक्ट टेम्पप्लेट की एक लाआब्ररेी भी ईपलब्ध ह।ै 

िीषा नविेषताएं: 

• सरल पररयोजना और काया योजना 

• वचुाऄल टीम वका स्पेस को साझा करना 

• सहयोग के नलए एचडी वीनडयो कॉन्ट्रें लसग 

• प्रबंधकों और टीम के लीडसा के नलए ईत्पादकता ररपोटा 

• अइओएस या एंड्रॉआड एनप्लकेिन 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै ऄनधकांि पीएम ईपकरण के नवपरीत, रेडबकु का व्यवसाय पैकेज अपको वो सभी सेवा दतेा ह ैनजसस ेअपको ऄपनी 

टीम के सदस्यों को दखेने और सुनन े की अवश्यकता होती ह।ै अपको सभी के िेड्यूल को व्यवनस्थत रखने के नलए ऄसीनमत हाइ-डेकफननिन वीनडयो 

कॉन्ट्रें लसग, डायरेक्ट मैसेलजग, वॉयस कॉललग और नबजनेस चैट के ईपकरण नमलेंगे। 
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24. माआिोसॉफ्ट प्रोजके्ट 

 

 

 

माआिोसॉफ्ट प्रोजेक्ट पररयोजना, संसाधन और पोटाफोनलयो प्रबंधन को सवु्यवनस्थत करने में मदद करता ह।ै यह पररयोजना ईपकरण 20+ नमनलयन 

ईपयोगकतााओं द्वारा ईपयोग ककया जाता ह।ै  

िीषा नविेषताएं: 

• पररयोजना का समय ननधाारण और लागत 

• संसाधन प्रबंधन 

• ररपोर्टटग और व्यापार ज्ञान 

• नबल्ट-आन प्रोजेक्ट टेम्पपलेट 

• पररयोजना समयसीमा 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै 

आस माआिोसॉफ्ट प्रोजेक्ट नवकल्प की जाचं करें!  

 

25. बारावास 

 

 
 

बारावास पररयोजनाओं को सफलतापूवाक नवतररत करन ेके नलए प्रमुख व्यावहाररक कदमों पर मागादिान प्रदान करता ह।ै 
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िीषा नविेषताएं: 

• टास्क बोडा के साथ काया प्रबंधन 

• माआंड मैलपग ईपकरण 

• अंतररक संवाद 

• कायािेि साझीकरण 

 

आस ईपकरण के बारे में क्या खास ह:ै बारावास एक माआंड मलैपग सुनवधा प्रदान करता ह,ै जो बुनद्धिीलता या नवचार ननमााण के नलए ईत्कृष्ट ह।ै 

 

 

 

गैंटर एक मुफ्त पररयोजना प्रबंधन ईपकरण ह ैजो नवनभन्न प्रकार की सुनवधाएं प्रदान करता ह।ै अप बस कुछ ही नमनटों में गैंटर पर एक खात ेके नलए 

पंजीकरण कर सकत ेहैं, और पररयोजना प्रबंधन सेवाओं का अनंद ल ेसकत ेहैं। 

 

भाग 1. वेबसाआट को ननेवगटे करना और साआन ऄप करना 

 

 
 

1. दाईं ओर हरे 'स्टाटा नाई' बॉक्स पर नक्लक करें। 

 

 

 

2. जहा ंअपको ननदनेित ककया जा रहा ह ैईस लॉनगन स्िीन को दखेें। 

ऄपनी पररयोजना को प्रबंनधत करन ेके नलए गैंटर का ईपयोग कैस ेकरें 
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• गैंटर के ईपयोग के नलए अपके पास एक स्माटाऐप खाता होना चानहए। यकद अपके पास ह,ै तो लॉनगन फॉमा  में ऄपना इमले और पासवडा टाआप 

करें, कफर "लॉनगन" पर नक्लक करें। 

 

 

 

3. ऄगर अपके पास स्माटाऐप खाता नहीं ह ैतो सबस ेनीच े'रनजस्टर नाई' पर नक्लक करें। ऄपना पहला नाम, ऄंनतम नाम, एक इमले पता, पासवडा और 

ईपलब्ध कैप्चा कोड टाआप करें। 

• एक वैध इ-मेल पता टाआप करना सुनननिंत करें, ताकक अप एक बार पंजीकरण करन ेके बाद आसकी पुनष्ट कर सकें । 

 

 

 

• आसके ऄलावा, सेवा की सभी ितों और गोपनीयता नीनतयों को पढना सुनननिंत करें। वे कुछ दस्तावजे हैं नजनसे अपको पंजीकरण करने के नलए 

सहमत होने की अवश्यकता होगी।  

 

 

 

• यकद अप स्माटाएप खाते के नलए 'सीध'े पंजीकृत नहीं करना चाहत ेहैं, तो अप आसके बजाय "गूगल के साथ पंजीकरण करें", "फेसबुक के साथ 

पंजीकरण करें" या "ललकनडन के साथ पंजीकरण करें" पर नक्लक कर सकत ेहैं। यह अपके गूगल, फेसबुक या ललक्डआन खात ेको स्माटाएप / गैंटर स े

ललक करेगा। 
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4. एक पुनष्टकरण इमेल के नलए अपके द्वारा टाआप ककए गए इमले की जांच करें (अपको या तो आस ेऄपन ेआनबॉक्स या जकं मेल फोल्डर में दखेना चानहए)। 

ऄपन ेइमेल की पुनष्ट के नलए अपको कदए गए ललक पर नक्लक करें, ताकक अप पररयोजना प्रबंधन के नलए ऄपने खात ेका ईपयोग िुरू कर सकें । 

 

भाग 2. पररयोजना को प्रबंनधत करें  

 

 
 

1. जो लवडो खुलती ह ै ईसे दखेें। लवडो में बटन "प्रोजेक्ट", "एनडट", "व्य"ू, "एक्िन", "एक्सटेंिन्ट्स" और "हले्प" सबस े उपर हैं। अपको बटन "टास्क", 

"ररसोसेज" और "कैलेंडर" भी ननकट-तल पर कदखाइ देंगे। 

• अप नजस फाआल को संपाकदत कर रह ेहैं, ईसमें अपको एक चाटा भी कदखाइ दगेा। आसमे 5 िेि हैं: नाम, ऄवनध, 

प्रारंभ, समाप्त, पूवावती और संसाधन। 
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2. "नाम" िेि में, अपके द्वारा प्रबंनधत की जा रही पररयोजना का नाम टाआप करें। यकद अप एक बार में एक स ेऄनधक पररयोजना का प्रबंधन कर रह ेहैं तो प्रत्येक 

पररयोजना का नाम टाआप करें। 

 

 
 

3. पररयोजना के संसाधनों का प्रबंधन करें। ऐसा करन ेके नलए, संसाधन टैब पर नक्लक करें। 

• "संसाधन नाम" के तहत प्रत्येक संसाधन के नाम को टाआप करें। 

• प्रत्येक संसाधन के नलए इमेल में टाआप करें। 

• छोटे ड्रॉप-डाईन से प्रत्येक के प्रकार का संसाधन चुनें। यह या तो "काया" या "सामग्री" हो सकता ह।ै 

• यकद कोइ हो, तो प्रत्येक संसाधन के नलए लागत टाआप करें। 
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4. ऄपन ेकैलेंडर के नाम को दखेने के नलए कैलेंडर टैब पर नक्लक करें। नडफॉल्ट वाल े'स्टैंडडा', '24 -हॉसा 'और' नाआट निफ्ट 'हैं। हालांकक, अप ईन्ट्हें संपाकदत 

कर सकत ेहैं और ऄपन ेस्वय ंके 'कस्टम' नाम बना सकत ेहैं। 

 

 

 

कंबन ईपकरण दशृ्य पररयोजना प्रबंधन और वास्तनवक समय सहयोग के नलए एक ऑन लाआन सेवा ह।ै 

 

चरण 

 

 
 

1. http://kanbantool.com/ पर जाकर मुफ्त में ऄपना खाता बनाएं। 
 

 

 

2. ऄपना पहला बोडा बनाएं। सबस ेपहल ेअपको काम करने के नलए कम से कम एक बोडा बनाना होगा। जब अप ऄपने खाते में लॉग आन करते हैं तो कृपया 

"नया बोडा बनाएं" नवकल्प चुनें। 

कंबन ईपकरण का ईपयोग कैस ेकरें  
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अप ऄपन ेबोडा को नाम दने ेमें सिम हैं, एक संनिप्त नववरण प्रदान करें और, सबस ेमहत्वपूणा बात, बोडा के पूवा-पररभानषत प्रकारों में स ेएक का चयन करें जो 

अपको काया को जल्दी स ेजल्दी िुरू करन ेकी ऄनुमनत दगेा। 

 

 

 

3. ऄपन ेखात ेमें ईपयोगकतााओं को जोड़ें। ऄपन ेखात ेमें नए ईपयोगकतााओं को जोड़कर सहयोग करना िुरू करें। “पीपल” अआकन पर नक्लक करें और फॉमा 

भरें। अपके खाते में अपके द्वारा जोड़ा गया व्यनि अपके खात ेतक पहचंन ेके नलए ऄपन ेईपयोगकताा नाम, पासवडा और यूअरएल के साथ एक इमले प्राप्त 

करेगा। 

 

 

 

4. ऄपनी टीम के साथ कंबन बोडा साझा करें। ऄपन ेकंबन बोडा के नाम, फोल्डर या नोट के बगल में "ियेर" नवकल्प पर नक्लक करें। कफर "नया व्यनि जोड़ें" 

पर नक्लक करें और फॉमा भरें। अमंनित व्यनि को कायों को करन,े संिोनधत करन,े स्थानांतररत करन ेऔर हटान ेके नलए "फूल एक्ससे" नवकल्प चुनें। आस 

व्यनि की पहचं आस बोडा / फोल्डर / नोट तक ही होगी। 

 
 

5. एक काया का सृजन करें। ककसी नविेष कॉलम में ककसी काया को जोड़न ेके नलए या तो कॉलम के भीतर खाली जगह पर डबल नक्लक करें या "काया जोड़ें" 

अआकन चुनें। आसे तजेी से करने के नलए, अप कीबोडा िॉटाकट “एन” का भी ईपयोग कर सकते हैं। 
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ऄपन ेकाडा को सेव करना याद रखें। ध्यान दें कक अप एक्सेल / सीएसवी से भी काया आंपोटा कर सकत ेहैं या इमेल के माध्यम स ेकाया जोड़ सकते हैं।  

 

 

 

6. कायों को चारों ओर स्थानांतररत करें। कंबन बोडा का ईपयोग करन ेका ईद्देश्य पररयोजना के नवनभन्न चरणों के माध्यम स ेकाडा की प्रगनत को तब तक 

दखेना ह ैजब तक कक यह बोडा के सबस ेदानहने छोर पर ऄंनतम (यानी डन) तक न पहचं जाए। काडा को बोडा के चारों ओर ल ेजान ेके नलए अप एक मानक ड्रैग 

एंड ड्रॉप नवनध या काडा ड्रॉपडाईन मेनू का ईपयोग कर सकत ेहैं। बस काडा पर राआट-नक्लक करें और "मूव" चुनें।  

 

 

 

7. काया को संग्रहीत करें। कंबन ईपकरण अपको तैयार कायों को संग्रहीत करन ेकी ऄनुमनत दतेा ह ैताकक वे बोडा पर जगह बबााद न करें और अप हमेिा ईनके 

पास वापस जा सकें । कंबन काडा पर ककसी काया को राआट-नक्लक करने के नलए और ड्रॉपडाईन मेन ूका ईपयोग करें (यह नवकल्प केवल अपके कंबन बोडा के 

ऄंनतम कॉलम में ईपलब्ध ह)ै। ऄंनतम कॉलम के सभी कायों को "डन" कॉलम के हडेर पर राआट-नक्लक करें और "एर्णचव ऑल" नवकल्प चुनें।    

 

 

 

8. प्रदिान का नवशे्लषण करें। कंबन ईपकरण ईन्नत कंबन नवशे्लनषकी और मैरट्रक्स प्रदान करता ह ैनजसमें िानमल हैं: संचयी प्रवाह अरेख, लीड और चि समय 

अरेख और ब्रेकडाईन चाटा। 
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असन कुिलतापूवाक पररयोजनाओं और कायों के प्रबंधन के नलए एक िनििाली ऑनलाआन ईपकरण ह।ै यह टीमों और संगठनों में सहयोगी पररयोजनाओं के 

समन्ट्वय के नलए नविेष रूप से ईपयोगी ह।ै  

 

चरण 

 

 

 

1. ऄपना खाता बनाएं। (http://asana.com) पर ऄपना नाम, संगठन और एक तस्वीर जोड़ना सुनननिंत करें ताकक अपके सहयोगी अपकी पहचान कर 

सकें । 

 

 

 

2. ऄपने सहयोनगयों को ईनके नाम और इमेल दजा करके अमनंित करें। (यकद अप पहले ऄपना स्थान व्यवनस्थत करना चाहते हैं तो अप बाद के समय में 

ईपयोगकतााओं को सीधे ऄपनी पररयोजना में अमंनित कर सकते हैं।) 

असन के साथ काया कैस ेप्रबंनधत करें 
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3. एक पररयोजना का सृजन करें। बाएं नेनवगेिन मेनू में 'प्रोजेक््स' के अगे '+' अआकन पर नक्लक करें, कफर ऄपनी नइ पररयोजना के नलए एक िीषाक दजा 

करें। 

 

 

 

4. ऄपनी नइ पररयोजना के नलए एक संनिप्त नववरण जोड़ें। दाएं सामग्री िेि डालें ताकक प्रनतभागी आस पररयोजना के दायरे और ईद्देश्य को समझ सकें ।   

 

 
 

5. एक काया जोड़ें। कें द्र सामग्री िेि में 'एक काया जोड़ें' िेि पर नक्लक करें, कफर ऄपन ेपहल ेकाया का नाम नलखना िुरू करें (अप कीबोडा िॉटाकट टैब + क्यू 

के साथ कायों को 'त्वररत' तरीके से भी जोड़ सकते हैं)। 
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5. काया नववरण जोड़ें। दाएं सामग्री िेि में 'नववरण' िेि पर नक्लक करें (या बस टैब दबाएं) और ऄपन ेकाया के नलए एक नववरण नलखें। 

 

 

 

7. काया सौंपें। काया सौंपन ेके नलए, दाएं सामग्री िेि में 'ऄनसाआनड' बटन पर नक्लक करें (या टैब + ए दबाएं), कफर सूची में स ेएक सहयोगी का चयन करें। 

 

 
 

8. ननयत नतनथ ननधााररत करें। एक ननयत नतनथ ननधााररत करने के नलए, दाएं सामग्री िेि में 'ननयत नतनथ' बटन पर नक्लक करें (या टैब + डी दबाएं), कफर 

कैलेंडर स ेएक नतनथ चुनें। 
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9. टैग जोड़ें। 'टैग' जोड़ने के नलए (नवषय या श्रेणी के अधार पर ऄपने कायों को व्यवनस्थत करन ेके नलए सहायक), दाएं सामग्री िेि में टैग अआकन पर 

नक्लक करें (या टैब + टी दबाएं), कफर कोइ भी प्रासंनगक िब्द या वाक्यांि नलखें (जैस े'नबिी' या 'यािा व्यय ')। 

 

 

 

10. और काया जोड़ें। ऄपनी पररयोजना को पूरा करने के नलए अवश्यक के रूप में कइ कायों को जोड़त ेहए, चरण 5-9 दोहराएं। 

 

 
 

11. ऄपनी काया सूची व्यवनस्थत करें। ऄपनी काया सूची को पुनः व्यवनस्थत करन ेके नलए, बस ऄपने माईस पॉआंटर को कें द्र सामग्री िेि में ककसी भी काया 

संख्या पर रखें, कफर सूची पर कहीं भी काया पर नक्लक करें और ड्रैग करें। काया समूहों के नलए भी ऄनुभाग सहायक होत ेहैं। अप 'नए' पर नक्लक करके और मेन ू

स े'ऄनुभाग' चुनकर ऄनुभाग बना सकत ेहैं। 

परियोजना प्रबंधन 231



 

 

 
 

12. काया पूणा करें। जब कोइ काया पूरा हो जाता ह,ै तो काया पर जाएं और 'पूरा' नचनननत करने के नलए चेकबॉक्स पर नक्लक करें। जब अपके काया पूरे हो जाएंग,े तो 

अपकी पररयोजना समाप्त हो जानी चानहए। 

 

 
 

चरण 

 

 

 

1. सुनननिंत करे अपने ऄपन ेसैंडबॉक्स में प्रोजेक्ट डायरेक्टरी को क्लोन ककया ह ै

 

 

 

2. अप्तना खोलें और दाईं ओर "अप्तना वेब प्रस्पेनक्टव" अआकन खोजें। 

अप्तना में एक पररयोजना को कैस ेजोड़ें  
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3. ऄपना "सैंडबॉक्स" ढंूढें और ईस वेब डायरेक्टरी का पता लगाएं नजस ेअप जोड़ना चाहत ेहैं। 

 

 

 

4. वेब डायरेक्टरी पर राआट नक्लक करें और "प्रमोट टू प्रोजेक्ट" चुनें। 

 

 

 

5. कफर पीएचपी दशृ्य पर वापस जाने के नलए, "पीएचपी प्रस्पनेक्टव" पर नक्लक करें। 

• अपकी पररयोजना को ऄब बाएं फलक पर सूचीबद्ध होना चानहए। 
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