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अततथ्य ईद्योग में मानव संसाधन प्रबंधन का पररचय 
 

अततथ्य ईद्योग पययटन ईद्योग स ेतनकटता स ेसंबंतधत ह।ै होटल, ररसॉटय, रेस्तरां, थीम पाकय , काययक्रम अदद अततथ्य के कुछ प्रमुख पहल ूहैं। आस क्षेत्र में मानव 

संसाधन प्रबंधन प्रशासतनक तनदशेों के साथ-साथ आसमें शातमल कर्ममयों को लाभ प्रदान करता ह।ै अततथ्य ईद्योग में मानव संसाधन प्रबंधन पर यह ऄध्याय 

जरटल तवषय वस्तु को ध्यान में रखते हुए एक व्यावहाररक ध्यान कें दित करता ह।ै 

 

अततथ्य ईद्योग सेवा ईद्योग के भीतर क्षेत्रों की एक तवस्तृत श्रेणी ह ैतजसमें लॉजजग, आवेंट प्लाजनग, थीम पाकय , पररवहन, कू्रज लाआन और पययटन ईद्योग के 

भीतर ऄततररक्त क्षेत्र शातमल हैं।  

अततथ्य  ईद्योग एक मल्टीतबतलयन-डॉलर ईद्योग ह ैजो ऄवकाश के समय और तडस्पोजेबल अय की ईपलब्धता पर तनभयर करता ह।ै एक अततथ्य आकाइ जसै े

दक एक रेस्तरा,ं होटल, या एक मनोरंजन पाकय  में कइ समूह होते हैं जैस े दक सुतवधा रखरखाव और प्रत्यक्ष संचालन (सवयर, हाईसकीपर, पोटयसय, रसोइ 

कमयचारी, बारटेंडर, प्रबंधन, तवपणन और मानव संसाधन अदद)। 

ईपयोग दर, या आसका ईलटा "ररतक्त दर", अततथ्य ईद्योग के तलए एक महत्वपूणय चर ह।ै तजस प्रकार एक कारखान ेका मातलक एक ईत्पादक संपति का ऄतधक 

स ेऄतधक ईपयोग करन ेकी आच्छा रखेगा (जैसा दक कारखान ेका ईत्पादन नहीं करत ेसमय तनतित लागतों का भुगतान करन ेके तलए तवरोध दकया जाता ह)ै, 

वैसे सभी क्षेत्रों में रेस्तरां, होटल और थीम पाकय  ईन ग्राहकों की संख्या को ऄतधकतम करना चाहते हैं तजनकी वे "प्रदक्रया" करते हैं। आसन ेहोटल समेककों द्वारा 

प्रदान की गइ ईपयोग दर को बढान ेके ईद्देश्य स ेसेवाओं का गठन दकया। अवश्यक या पेश दकए गए ईत्पादों के बारे में जानकारी तवके्रताओं द्वारा ईपयोग दकए 

जाने वाल ेव्यावसातयक नेटवकय  के साथ-साथ खरीदारों द्वारा भी ली जाती ह।ै 

तवतभन्न ईद्योगों को दखेत ेहुए, नए तखलात़ियों द्वारा "प्रवेश के तलए बाधाएं" और वतयमान तखलात़ियों के बीच प्रततस्पधायत्मक लाभ बहुत महत्वपूणय हैं। ऄन्य 

बातों के ऄलावा अततथ्य ईद्योग के तखलात़ियों को पुराने क्लातसक्स (स्थाकन), अरंतभक और सगंठन के तवपणन शाखा द्वारा ऄपनाए गए तवशेष तवषयों में 

लाभ तमलता ह।ै ग्राहकों के साथ सीधे संपकय  में काम करने वाले कर्ममयों की तवशेषताएं भी बहुत महत्वपूणय हैं। सफल सगंठनों द्वारा संचाररत ग्राहकों की खुशी 

और भलाइ के तलए प्रामातणकता, व्यावसातयकता और वास्ततवक जचता एक स्पष्ट प्रततस्पधायत्मक लाभ ह।ै 

 

मानव संसाधन प्रबंधन [एचअरएम या एचअर] मानव संसाधन का प्रबंधन ह।ै यह एचअर तवभाग द्वारा तनयोक्ता के रणनीततक ईदे्दश्यों की सेवा में कमयचारी 

के प्रदशयन को ऄतधकतम करने के तलए तडजाआन दकया गया ह।ै 

 

 

अततथ्य ईद्योग 

मानव ससंाधन प्रबंधन 

1



 

 

 

एचअर प्राथतमक रूप से संगठनों के भीतर लोगों के प्रबंधन, नीततयों और प्रणातलयों पर ध्यान कें दित करने से संबंतधत है। मानव संसाधन तवभाग कमयचारी-

लाभ तडजाआन, कमयचारी भती, प्रतशक्षण और तवकास, प्रदशयन मूल्यांकन, और पुरस्कृत (जैस,े वेतन और लाभ प्रणातलयों के प्रबंधन) की दखेरेख के तलए 

तजम्मेदार हैं। मानव संसाधन संगठनात्मक पररवतयन और औद्योतगक संबंधों के साथ, यानी सामूतहक सौदबेाजी और सरकारी कानूनों से ईत्पन्न अवश्यकताओं 

के साथ संगठनात्मक प्रथाओं का संतुलन करता ह।ै 

मानव संसाधन 20 वीं सदी की शुरुअत के मानव संबंधों के गततशीलता का एक ईत्पाद है, जब शोधकतायओं ने काययबल के रणनीततक प्रबंधन के माध्यम से 

व्यावसातयक मूल्य बनाने के तरीकों का दस्तावेजीकरण शुरू दकया।। अरंभ में आसमें पारीय कायय जैसे वेतन और लाभ प्रशासन का वचयस्व था परंतु वैश्वीकरण 

के कारण कंपनी समेकन, प्रौद्योतगकीय प्रगतत और ऄनुसंधान, मानव संसाधन 2015 में तवलय और ऄतधग्रहण, प्रततभा प्रबंधन, ईिरातधकार योजना, 

औद्योतगक और श्रतमक संबंध तथा तवतवधता और समावेशन जैसी सामररक पहलों पर केतन्ित है। 

मानव संसाधन कमयचारी ईत्पादकता को ऄतधकतम करन ेपर कें दित ह।ै मानव संसाधन पेशेवर एक संगठन की मानव पूंजी का प्रबंधन करते हैं और नीततयों 

और प्रदक्रयाओं को लागू करन ेपर ध्यान कें दित करत ेहैं। वे भती, प्रतशक्षण, कमयचारी-संबंध या लाभ के तवशेषज्ञ हो सकत ेहैं। भती करने वाले तवशेषज्ञ शीषय 

प्रततभाओं को ढंूढते हैं और ईन्हें तनयुक्त करत ेहैं। प्रतशक्षण और तवकास पेशेवर यह सुतनतित करते हैं दक कमयचाररयों को प्रतशतक्षत दकया जाए और ईनका 

तनरंतर तवकास हो। यह प्रतशक्षण काययक्रमों, प्रदशयन मूल्यांकन और आनाम काययक्रमों के माध्यम स ेदकया जाता ह।ै कमयचारी संबंध नीततयों के टूट जाने पर, जैस े

ईत्पी़िन या भेदभाव स ेजु़ि ेमामलों में कमयचाररयों की जचताओं स ेसंबंतधत होते हैं। लाभ में कोइ व्यतक्त मुअवजा संरचना, पररवार-छुट्टी काययक्रम, छूट और 

ऄन्य लाभ तवकतसत करता ह ैजो कमयचाररयों को तमल सकता ह।ै आस क्षेत्र के दसूरी तरफ मानव ससंाधन जनरतलस्ट या व्यापार के भागीदार हैं।ये सभी मानव 

संसाधन सम्पन्न व्यतक्त ऄपने क्षेत्रों में काम कर सकते हैं, या दफर मजदरू वगय के प्रतततनतध बन सकते हैं।  

स्टाटयऄप कंपतनयों में, प्रतशतक्षत पेशेवर एचअर कतयव्यों का पालन कर सकत ेहैं। ब़िी कंपतनयों में, एक संपूणय कायायत्मक समहू अमतौर पर ऄनुशासन के तलए 

समर्मपत होता ह,ै तजसमें तवतभन्न मानव संसाधन कायों में तवशेषज्ञता वाले कमयचारी और पूरे व्यापार में रणनीततक तनणयय लेने में कायायत्मक नेतृत्व होता है। 

पेश ेस े तचदकत्सकों को प्रतशतक्षत करन ेके तलए, ईच्च तशक्षा के संस्थानों, पेशेवर संगठनों और कंपतनयों ने समारोह के कतयव्यों के तलए स्पष्ट रूप स ेसमर्मपत 

ऄध्ययन के काययक्रम स्थातपत दकए हैं। शैक्षतणक और व्यवसायी संगठन क्षेत्र-तवतशष्ट प्रकाशनों का ईत्पादन कर सकत ेहैं। एचअर भी ऄनुसंधान ऄध्ययन का 

एक क्षेत्र ह ै जो प्रबंधन और औद्योतगक / संगठनात्मक मनोतवज्ञान के क्षेत्रों के भीतर लोकतप्रय है, आस लेख में बाद में ईतल्लतखत सतहत कइ ऄकादतमक 

पतत्रकाओं में शोध लेख ददखाइ दतेे हैं। 

कुछ व्यवसाय वैश्वीकरण करते हैं और ऄतधक तवतवध टीमों का तनमायण करत ेहैं। मानव संसाधन तवभागों की यह सुतनतित करने में भूतमका होती ह ैदक ये टीमें 

कायय कर सकें  और लोग संस्कृततयों और सीमाओं के पार संवाद कर सकें । वातणज्य में बदलाव के कारण, मानव संसाधनों में वतयमान तवषयों में तवतवधता और 

समावेश और साथ ही साथ कमयचारी सलंग्नता को अगे बढान ेके तलए प्रौद्योतगकी का ईपयोग करना शातमल ह।ै वतयमान वैतश्वक कायय वातावरण में, ऄतधकांश 

कंपतनयां कमयचारी कारोबार को कम करने और ऄपन ेकमयचाररयों द्वारा अयोतजत प्रततभा और ज्ञान को बनाए रखने पर ध्यान कें दित करती हैं। नइ भती न 

केवल एक ईच्च लागत पर जोर दतेी ह,ै बतल्क एक नवागंतुक के जोतखम को भी बढाती ह ैजो ईस व्यतक्त को बदलन ेमें सक्षम नहीं ह ैजो पहल ेकी तस्थतत में 

काम करता था। मानव संसाधन तवभाग ईन लाभों की पेशकश करने का प्रयास करत ेहैं जो श्रतमकों को ऄपील करेंग,े आस प्रकार कॉपोरेट ज्ञान को खोन ेका 

जोतखम कम होगा। 

2 हॉस्पिटैलिटी के के्षत्र मंे मानव संसाधन प्रबंधन



 

 

 

ऄभ्यास 

व्यवसातयक अयोजन 

डेव ईलररच मानव संसाधन के कायों को सूचीबद्ध करता ह:ै मानव संसाधन और व्यापार रणनीतत को संरेतखत करना, कमयचाररयों के तलए दफर स े

आंजीतनयररग संगठन प्रदक्रयाओं को सुनना और जवाब दनेा, और पररवतयन का प्रबंधन करना।  

मैक्रो-स्तर पर, एचअर संगठनात्मक नेतृत्व और संस्कृतत की दखेरेख के प्रभारी हैं। एचअर रोजगार और श्रम कानूनों का ऄनुपालन सुतनतित करता है, जो 

भूगोल से तभन्न होता है, और ऄक्सर स्वास्थ्य, सुरक्षा की दखेरेख करता है। ऐसी पररतस्थततयों में जहां कमयचारी आच्छा रखते हैं और कानूनी रूप से ऄतधकृत हैं 

सामूतहक सौदबेाजी समझौते के तलए, एचअर अमतौर पर कंपनी के प्राथतमक संपकय  के रूप में कमयचारी के प्रतततनतधयों (अमतौर पर एक श्रतमक सघं) के 

साथ काम करेगा।। नतीजतन, मानव संसाधन, अमतौर पर प्रतततनतधयों के माध्यम स,े सरकारी एजेंतसयों (जैस,े संयुक्त राज्य ऄमेररका, संयुक्त राज्य ऄमेररका 

के श्रम तवभाग और राष्ट्रीय श्रम संबंध बोडय) में ऄपनी प्राथतमकताओं को अगे बढाने के तलए लॉजबग के प्रयासों में संलग्न होता ह।ै 

मानव संसाधन प्रबंधन के चार बुतनयादी कायय हैं: स्टाफफग, प्रतशक्षण और तवकास, प्रेरणा और रखरखाव। स्टाफफग, सभंातवत कमयचाररयों की भती और चयन 

ह,ै जो साक्षात्कार, ऄनुप्रयोगों, नेटवर्ककग, अदद के माध्यम स ेकी जाती ह।ै प्रतशक्षण और तवकास प्रतशक्षण और सक्षम और ऄनुकूतलत कमयचाररयों को तवकतसत 

करन ेकी एक सतत प्रदक्रया में ऄगला कदम ह।ै प्रेरणा कमयचाररयों को ऄत्यतधक ईत्पादक रखने के तलए महत्वपूणय ह।ै आस फंक्शन में कमयचारी लाभ, प्रदशयन 

मूल्यांकन और पुरस्कार शातमल हो सकते हैं। रखरखाव के ऄंततम कायय में कमयचाररयों की प्रततबद्धता और संगठन के प्रतत तनष्ठा रखना शातमल ह।ै   

ऄनुशासन गततशीलता प्रबंधन में भी संलग्न हो सकता है, तवशेष रूप से प्रवातसयों के तलए; और यह तवलय और ऄतधग्रहण प्रदक्रया में ऄक्सर शातमल होता ह।ै 

एचअर को अमतौर पर व्यवसाय को समथयन समारोह के रूप में दखेा जाता है, तजससे लागत को कम करने और जोतखम को कम करने में मदद तमलती ह।ै 

 

कररयर 

संयुक्त राज्य ऄमेररका में अध ेतमतलयन एचअर पेशावर हैं और दतुनया भर में लाखों लोग हैं। मुख्य मानव संसाधन ऄतधकारी या मानव संसाधन तनदशेक 

ऄतधकांश कंपतनयों में सवोच्च रैंफकग एचअर काययकारी ह ैऔर अमतौर पर मुख्य काययकारी ऄतधकारी को सीधे ररपोटय करता ह ैऔर सीइओ ईिरातधकार पर 

तनदशेक मंडल के साथ काम करता ह।ै 

कंपतनयों के भीतर, एचअर पद अमतौर पर दो श्रेतणयों में स ेएक में अते हैं: सामान्यवादी और तवशेषज्ञ। सामान्य कमयचारी ऄपन ेसवालों, तशकायतों के साथ 

कमयचाररयों का समथयन करत ेहैं और संगठन के भीतर कइ पररयोजनाओं पर काम करत ेहैं। वे "मानव संसाधन कायों के सभी पहलुओं को संभाल सकत ेहैं, और 

आस प्रकार ज्ञान की एक व्यापक श्रेणी की अवश्यकता होती ह।ै मानव संसाधन सामान्यता की तजम्मेदाररया ंव्यापक रूप स ेईनके तनयोक्ता की जरूरतों के 

अधार पर तभन्न हो सकती हैं। ” तवशेषज्ञ, आसके तवपरीत, एक तवतशष्ट एचअर फंक्शन में काम करते हैं। कुछ तचदकत्सक एक पूरे कररयर को एक सामान्य 

व्यतक्त या एक तवशेषज्ञ के रूप में तबताएंग,े जबदक ऄन्य प्रत्येक स ेऄनुभव प्राप्त करेंग ेऔर बाद में एक रास्ता चुनेंगे। मानव संसाधन प्रबधंक ने ऄपने वेतन, 

व्यतक्तगत संतुतष्ट, नौकरी की सुरक्षा, भतवष्य के तवकास और समाज को लाभ के कारण 2006 में सीएनएन मनी द्वारा # 4 रैंफकग और 2009 में # 20 रैंफकग 

प्राप्त की। 

 

मानव संसाधन परामशय एक संबंतधत कररयर पथ ह ैजहां व्यतक्त कंपतनयों के सलाहकार के रूप में काम कर सकते हैं और कंपतनयों से अईटसोसय दकए गए कायों  

को पूरा कर सकते हैं।
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2007 में, वैतश्वक स्तर पर 950 एचअर परामशय थे, तजसमें 18.4 तबतलयन ऄमेररकी डॉलर का बाजार था। शीषय पांच राजस्व पैदा करन ेवाली फमों में मसयर, 

ऄन्स्टय एंड यंग, डेलोआट, वॉटसन व्याट (ऄब टावसय वॉटसन का तहस्सा), एओन (ऄब हतेवट के साथ तवलय), और पीडब्ल्यूसी कंसजल्टग शातमल थे। 2010 के 

तलए, एचअर कंसजल्टग को सबस ेऄच्छी नौकरी के तलए सीएनएन मनी द्वारा ऄमेररका में # 43 रैंक दी गइ थी। 

मानव संसाधन और संबंतधत क्षेत्रों में पीएचडी वाले कुछ व्यतक्त, जैसे औद्योतगक और संगठनात्मक मनोतवज्ञान और प्रबंधन, ऐसे प्रोफेसर हैं जो कॉलेजों और 

तवश्वतवद्यालयों में एचअर तसद्धांतों को पढाते हैं। कइ प्रोफेसर एचअर डोमेन के ऄंतगयत अने वाल ेतवषयों पर शोध करते हैं, जैसे दक तविीय मुअवजा, भती 

और प्रतशक्षण। 

 

अभासी मानव संसाधन 

प्रौद्योतगकी का मानव संसाधन प्रथाओं पर महत्वपूणय प्रभाव प़िा ह।ै मानव संसाधन एक ऄतधक प्रौद्योतगकी-अधाररत पेशे में पररवतयन कर रहा ह ैक्योंदक 

प्रौद्योतगकी का ईपयोग पूरे संगठन के तलए जानकारी को और ऄतधक सलुभ बनाता है, प्रशासतनक कायों को करने में समय को समाप्त करता है, व्यवसायों को 

तवश्व स्तर पर कायय करने और लागत में कटौती करने की ऄनुमतत दतेा ह।ै सूचना प्रौद्योतगकी ने तनम्नतलतखत क्षेत्रों में मानव संसाधन प्रथाओं में सुधार दकया ह:ै 

 इ-भती 

 

सूचना प्रौद्योतगकी स ेभती सबस ेऄतधक प्रभातवत हुइ ह।ै ऄतीत में, भतीकतायओं ने खुल ेपदों को भरन ेके तलए प्रकाशनों और छपाइ पर भरोसा दकया 

था। एचअर पेशेवर एक स ेऄतधक स्थानों पर नौकरी को पोस्ट नहीं कर पा रह ेथ ेऔर लाखों लोगों तक ईनकी पहुचं नहीं थी, तजसस ेनए भती में मुख्य 

समय तनकाला जाता था और यह थकाउ होता था। इ-भती ईपकरणों के ईपयोग के साथ, एचअर पेशेवर एक ही स्थान पर तवतभन्न स्थानों में हजारों 

नौकररयों के तलए अवेदकों को पोस्ट और टै्रक कर सकते हैं। साक्षात्कार का फीडबैक, पृष्ठभूतम और ड्रग परीक्षण और ऑनबोर्डडग सभी ऑनलाआन दखे ेजा 

सकत ेहैं। यह एचअर पेशेवरों को ईनकी सभी खुली नौकररयों और अवेदकों पर नजर रखने में मदद करता ह ैजो पहल ेकी तुलना में तेज और असान हैं। 

इ-भती भौगोतलक स्थान की सीमाओं को समाप्त करने में भी मदद करता ह।ै नौकररयों को आंटरनेट एक्सेस के साथ दकसी भी व्यतक्त द्वारा पोस्ट दकया 

और दखेा जा सकता ह।ै पोटयलों की भती के ऄलावा, एचअर पेशेवरों की एक सोशल मीतडया ईपतस्थतत ह ैजो ईन्हें वल्डय वाआड वेब के माध्यम स े

कमयचाररयों को अकर्मषत करन ेकी ऄनुमतत दतेी ह।ै सोशल मीतडया पर वे कंपनी के बारे में और मजेदार कंपनी आवेंट की तस्वीरों के बारे में खबर पोस्ट 

करके कंपनी के ब्ांड का तनमायण कर सकत ेहैं। 

 मानव संसाधन सूचना प्रणाली (एचअरअइएस) 

 

मानव संसाधन पेशेवर अमतौर पर दतैनक अधार पर काफी मात्रा में कागजी कारयवाइ करत ेहैं। यह कागजी कारयवाइ एक तवभागीय स्थानांतरण से 

दकसी कमयचारी के गोपनीय कर के रूप में हो सकती है। आस कागजी कारयवाइ को संसातधत करन ेके ऄलावा, आस ेकाफी समय तक फाआल पर रखना 

होगा। मानव संसाधन सूचना प्रणाली (एचअरअइएस) के ईपयोग ने कंपतनयों के तलए संगठन के भीतर आलेक्ट्रॉतनक प्रारूप में फाआलों को स्टोर करना 

और पुनप्रायप्त करना संभव बना ददया ह।ै आसस ेहजारों फाआलें चली जाती हैं और कायायलय के भीतर जगह खाली हो जाती ह।ै एचअरअइएस का एक 

ऄन्य लाभ यह ह ै दक यह सचूना को समयबद्ध तरीके से पहुचं प्राप्त करने की ऄनुमतत दतेा ह।ै एचअर पेशेवरों को जानकारी हातसल करन े के तलए 

फाआलों के माध्यम स ेखुदाइ करने के बजाय, यह सेकंड में एचअरअइएस के माध्यम स ेदकया जा सकता ह।ै एक स्थान पर सभी जानकारी होने के कारण 

पेशेवरों को डेटा त्वररत और कइ स्थानों पर तवशे्लषण करने की ऄनुमतत तमलती ह ैक्योंदक जानकारी कें िीकृत स्थान पर है। कुछ मानव ससंाधन सूचना 

प्रणाली के ईदाहरण पीप सोफ्ट, मायटाआम, एसएपी, टाआमको और जॉब्सनेतवगटेर हैं। 
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 प्रतशक्षण 

प्रौद्योतगकी मानव संसाधन पेशेवरों के तलए ऄतधक कुशल तरीके स ेनए स्टाफ सदस्यों को प्रतशतक्षत करना संभव बनाती ह।ै यह कमयचाररयों को कहीं स ेभी 

ऑन-बोर्डडग और काययक्रम तक पहुचंन ेकी क्षमता दतेी ह।ै यह शुरू करन ेके तलए अवश्यक कागजी कारयवाइ को पूरा करन ेके तलए नए कामयाबी के साथ 

सामना करन ेके तलए प्रतशक्षकों की अवश्यकता को समाप्त करता ह।ै अभासी कक्षाओं में प्रतशक्षण एचअर पेशेवरों के तलए ब़िी संख्या में कमयचाररयों को 

जल्दी से प्रतशतक्षत करना और कम्प्यूटरीकृत परीक्षण काययक्रमों के माध्यम से ईनकी प्रगतत का अकलन करना सभंव बनाता है। कुछ तनयोक्ता अभासी 

प्रतशक्षण के साथ एक प्रतशक्षक को भी शातमल करत ेहैं तादक नए कमयचाररयों को सबस ेमहत्वपूणय प्रतशक्षण प्राप्त हो। कमयचारी ऄपन ेचयन के समय और 

स्थान पर प्रतशक्षण में संलग्न होकर ऄपन ेस्वय ंके सीखन ेऔर तवकास को तनयंतत्रत कर सकत ेहैं, तजसस ेईन्हें ऄपन ेकायय-जीवन संतलुन का प्रबंधन करने 

में मदद तमलेगी। प्रबंधक आंटरनेट के माध्यम स ेप्रतशक्षण को टै्रक करने में सक्षम हैं, जो प्रतशक्षण और प्रतशक्षण लागतों में ऄततरेक को कम करन ेमें मदद 

करता ह।ै 

 

मानव ससंाधन 

मानव संसाधन वे लोग हैं जो दकसी संगठन, व्यावसातयक क्षेत्र या ऄथयव्यवस्था का काययबल बनात ेहैं। "मानव पूंजी" को कभी-कभी "मानव संसाधनों" के साथ 

समान रूप स ेईपयोग दकया जाता ह,ै हालांदक मानव पूंजी अमतौर पर एक ऄतधक संकीणय दतृष्टकोण (ऄथायत, व्यतक्तयों के ज्ञान और अर्मथक तवकास) को 

संदर्मभत करती ह।ै आसी तरह, कभी-कभी आस्तेमाल दकए जान ेवाले ऄन्य शब्दों में "जनशतक्त", "प्रततभा", "श्रम", "कार्ममक", या बस "लोग" शातमल होते हैं। 

एक संगठन का मानव-संसाधन तवभाग (एचअर तवभाग) मानव संसाधन प्रबंधन करता ह,ै रोजगार के तवतभन्न पहलओुं की दखेरेख करता ह,ै जैस ेश्रम कानून 

और रोजगार मानकों का ऄनुपालन, कमयचारी लाभ का प्रशासन, और भती और बखायस्तगी के कुछ पहलू। 

 

मानव ससंाधन गतततवतधया ं

एक मानव संसाधन प्रबंधक के पास कंपनी में कइ कायय हैं: 

 कमयचाररयों की जरूरतों को तनधायररत करें। 

 आन जरूरतों को पूरा करने के तलए ऄस्थायी कमयचाररयों का ईपयोग करन ेया कमयचाररयों को तनयुक्त करन ेका तनधायरण करें। 

 सवयश्रेष्ठ कमयचाररयों की भती करें और ईन्हें प्रतशतक्षत करें। 

 कायय का पययवेक्षण करें। 

 कमयचारी संबंध, संघ और सामूतहक सौदाकारी प्रबंतधत करें। 

 कमयचारी ररकॉडय और व्यतक्तगत नीततयां तैयार करें। 

 ईच्च प्रदशयन सुतनतित करें। 

 कमयचारी पेरोल, लाभ और मुअवज ेका प्रबंधन करें। 

 समान ऄवसर सुतनतित करें। 

 भेदभाव स ेतनपटें। 

 प्रदशयन के मुद्दों स ेतनपटें। 

 सुतनतित करें दक मानव संसाधन प्रथाओं तवतभन्न तनयमों के ऄनुरूप हैं। 

 कमयचाररयों की प्रेरणा को बढावा दें। 
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प्रबंधकों को प्रभावी होने के तलए ऄपने पारस्पररक कौशल को तवकतसत करने की अवश्यकता है। संगठनों का व्यवहार आस बात पर कें दित ह ैदक संगठनों को 

ऄतधक प्रभावी बनाने वाले कारकों को कैसे बेहतर बनाया जाए। दतृष्ट, ईद्देश्य, तमशन और मूल्य 
 

नौकरी बोडय की स्थापना कैस ेकरें 
 

ऄवधारणा स ेनौकरी बोडय के पूरा होन ेकी पूरी प्रदक्रया आस प्रकार ह:ै 

 

चरण 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अवश्यक सुतवधाओं की एक सूची संकतलत करें। आसमें ऐसा कोइ भी ऄनुकूलन शातमल हो सकता ह ैजो नौकरी बोडय सॉफ्टवेयर तवके्रताओं की सुतवधा सूची में 

ईतल्लतखत नहीं ह।ै फीचर सूची पररयोजना में तडतलवरेबल्स की सूची होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. तवकतसत करन ेके तलए तडजाआन ददशातनदशे तैयार करें। 'होमपेज' के कुछ नमूनों में टेक्स्ट, लोगो, बेंचमाकय  होमपेज तडजाआन, रंग संयोजन, पसंदीदा 

लेअईट ईदाहरण अदद शातमल हैं। 
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3. ऄंततम ररज्यूम े/ जॉबसेकर फॉमय को ऄनुमोददत करें। अप ऄपनी श्रेणी / क्षेत्र अदद के अधार पर कोइ भी संशोधन कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. जॉब बोडय होमपेज और संबंतधत अंतररक पृष्ठों के तलए सभी तस्थर सामग्री संकतलत करें जैस ेदक हमारे बारे में, कंपनी की जानकारी अदद। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. तडजाआनर से ऄपनी प्रततदक्रया के अधार पर प्रस्तातवत होमपेज के कुछ नमूने तवकतसत करन ेके तलए कहें। अप संशोधनों का सुझाव और  

होमपेज को मंजूरी द ेसकत ेहैं। 
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6. ऄपने डोमेन कंट्रोल पैनल में डीएनएस बदलाव लाने के तलए, ऄपने पूरे कस्टमाआज्ड जॉब बोडय एप्लीकेशन (नौकरीपेशा, तनयोक्ता और व्यवस्थापक) को 

ऄपलोड करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. तनयोक्ता कंट्रोल पैनल स,े नौकररया ंजो़िें 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ऄपनी साआट को गूगल वेबमास्टर ईपकरण में जो़िें और ऄन्य एसइओ संबंतधत गतततवतधयां करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. मूल सामग्री और नौकररयां पोस्ट करें और ऄपन ेजॉब बोडय ग्रो को दखेें। 
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एक नौकरी के ईम्मीदवार को कैस ेऄस्वीकार करें  
 

तनयुक्ती और भती प्रदक्रया में ईन नौकरी ईम्मीदवारों की ऄस्वीकृतत पर जोर ददया जाता ह ै तजनका चयन ईपलब्ध तस्थतत के तलए नहीं दकया गया था। 

ऄस्वीकार दकए गए ईम्मीदवारों को सूतचत करने के तलए एक लंबी समय सीमा की अवश्यकता हो सकती ह ैयदद नौकरी के ऄवसर ने कइ अवेदकों को 

अकर्मषत दकया। क्या अपकी ऄस्वीकृतत प्रदक्रया में कइ ईम्मीदवार या कुछ ही शातमल हैं, नौकरी के ईम्मीदवारों को ऄस्वीकार करन ेके तलए आन युतक्तयों का 

ईपयोग करें।  

 

चरण 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. नए कमयचारी को काम पर रखने की पुतष्ट करें। यह सुतनतित करने के तलए मानव संसाधन तवभाग के साथ जांचें दक सभी ईपयुक्त ऄनुबंध और कागजी 

कारयवाइ पर हस्ताक्षर दकए गए हैं। यदद भती प्रदक्रया कम औपचाररक ह,ै तो ईम्मीदवार के साथ सत्यातपत करें दक ईसन ेरोजगार की शतें स्वीकार कर ली हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. समय पर भूषाचार के भीतर ऄस्वीकृत ईम्मीदवारों को सूतचत करें। पद के तलए दकसी और को काम पर रखने के बाद, भती के तनणयय के बाद 2 ददनों के भीतर 

ऄस्वीकृत ईम्मीदवारों को सूतचत करें। 

 नए कमयचाररयों की पुतष्ट होत ेही ऄस्वीकृतत पत्रों की ऄतधसूचना का प्रारूप तैयार करें। यदद संभव हो तो आन पत्रों को 2 ददनों के भीतर बाहर भेजा 

जाना चातहए। 

 

 तजतनी जल्दी हो सके ऄस्वीकृतत सामग्री के तलए सभी हस्ताक्षर या ऄनुमोदन प्राप्त करें। कर्ममयों के शेड्यलू या ऄन्य मुद्दों के कारण ऄस्वीकृतत पत्रों 

के तलए ऄनुमोदन और हस्ताक्षर प्राप्त करना मुतश्कल होन ेपर मेजलग समय सीमा बढाइ जा सकती ह।ै 
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3. ईम्मीदवारों को कॉल करने पर तवचार करें ईन्हें ईनके ऄस्वीकार की सूचना दें। बहुत स ेईम्मीदवार जल्द स ेजल्द ऄतधसूतचत होन ेकी सराहना करत ेहैं 

तादक वे ऄपनी नौकरी खोज जारी रख सकें । अपका ऄस्वीकृतत फोन कॉल संतक्षप्त होना चातहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. एक ऄस्वीकृतत पत्र तलखें। 

• सीधे काम की बात पे अओ। पहल ेया दसूरे पैराग्राफ के भीतर नौकरी के ऄवसर के तलए ईम्मीदवार की ऄस्वीकृतत को संबोतधत करें। 

• ऄपने समय के तलए ईम्मीदवार को धन्यवाद दें। तवनम्रतापूवयक ईम्मीदवार को बताएं दक अपने ईनके ररज्यूम ेकी तैयारी में व्यतीत हुअ समय और 

अवेदन और साक्षात्कार में तबताये हुए दकसी भी समय की सराहना की ह।ै 

• वैयतक्तकरण शातमल करें। ईम्मीदवार को पत्र सूचना के भीतर तलखें, जैस ेदक साक्षात्कार या तवतशष्ट प्रमाण के दौरान एक रटप्पणी। 

• पत्र के भीतर सम्मान का प्रयोग करें। चाहें योग्य ह ैया नहीं, अप और अपकी कंपनी द्वारा एक ईम्मीदवार के साथ सम्मान से पेश अया जाना 

चातहए। 

• भतवष्य के नौकरी के ऄवसरों के तलए ऄपनी कंपनी की वेबसाआट पर अवेदक को तनदतेशत करें। भतवष्य में अवेदन करन ेके तलए ईम्मीदवार को 

अमंतत्रत करें। 

• पत्र के माध्यम स ेऄपनी कंपनी की ऄच्छी प्रततष्ठा को स्थातपत या मजबूत करें। भती प्रदक्रया के माध्यम स ेकंपनी की ऄखंडता को बनाए रखना 

महत्वपूणय ह।ै 

• इमले के माध्यम स ेपत्र भेजन ेपर तवचार करें। यदद लागत एक मुद्दा ह,ै तो पत्र को आलेक्ट्रॉतनक रूप स ेतवतररत करना अपकी कंपनी के डाक खचय को 

बचा सकता ह।ै 

आसके ऄततररक्त, ईम्मीदवारों को डाक के माध्यम से भजेे गए पत्र की तुलना में इ-मेल जल्द ही प्राप्त होगा। •
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5. ऄस्वीकृत ईम्मीदवारों के साथ लंबी चचाय में संलग्न होन ेस ेबचना चातहए। अपने तजस व्यतक्त के तलए काम पर रखा है, ईसके बारे में जानकारी या ईम्मीदवार 

की योग्यता के बारे में तवतशष्ट जानकारी के बारे में बात करने से बतचए। ऄस्पष्ट रहें और समझाएं दक तनयुक्त दकए गए व्यतक्त में ऄतधक ईपयुक्त योग्यता या 

ऄनुभव था।  

 

एक ऄस्वीकृतत पत्र कैस ेतलखें 
 

एक अवदेक को सूतचत करें दक ईसे नौकरी नहीं तमली है, लेदकन यह जानना मुतश्कल हो सकता ह ैदक ईसे क्या कहना है। ऄस्वीकृतत पत्र तलखत ेसमय, आसे 

संतक्षप्त, तवचारशील और प्रत्यक्ष रखना महत्वपूणय ह।ै नौकरी के ईम्मीदवार को तनराश नहीं होना चातहए जो भी हो, लेदकन एक ऄच्छी तरह से तलखा 

ऄस्वीकृतत पत्र झटका को नरम कर सकता ह ैऔर अवेदक को ऄपनी नौकरी खोज के साथ जारी रखने के तलए प्रोत्सातहत कर सकता ह।ै  
 

भाग 1 

एक मलू ऄस्वीकृतत पत्र तलखें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. कंपनी लेटरहडे का ईपयोग करें। यदद अप एक ब़िी कंपनी के तलए काम करत ेहैं, तो ऄपनी कंपनी के लेटरहडे का ईपयोग करें। यदद अपके पास 

कंपनी लेटरहडे नहीं ह,ै तो दकसी वडय डॉक्यूमेंट के शीषय पर कंपनी का लोगो लगाकर या ईस पर कंपनी के नाम के साथ हडेर सतहत ऄपना लेटरहडे बनाएं। 

XYZ कॉपय 

हॉस्पिटैलिटी के के्षत्र मंे मानव संसाधन प्रबंधन 11



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄपन ेपत्र को छोटा रखने की योजना बनाएं। ऄस्वीकृतत पत्र छोटे और तवनम्र होन ेचातहए। संपूणय पत्र एक स ेदो पैराग्राफ स ेऄतधक नहीं होना चातहए। 

याद रखें दक ईम्मीदवार शायद कुछ सुनने के तलए ईत्सकु हो सकता ह,ै आसतलए पत्र यथासंभव छोटा और सीधा होना चातहए। 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

3. ईम्मीदवार को ऄतभनंदन में नाम स ेसंबोतधत करें। नौकरी के ईम्मीदवार का नाम ऄतभनंदन में ददखाइ दनेा चातहए। यह सुतनतित करन ेके तलए दोहरी 

जांच करें दक अपने ईम्मीदवार का नाम सही तरीके स ेतलखा ह।ै  

 ईदाहरण के तलए: “तप्रय सुश्री एटफकस ”, या“ तडयर तमस्टर डेवोस ”। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ईम्मीदवार को धन्यवाद दें। कृपापात्र बनें और पद के तलए अवेदन करने के तलए ईम्मीदवार का धन्यवाद करें। आसके ऄलावा, पद के तलए साक्षात्कार के 

तलए और ऄपनी कंपनी में शातमल होन ेके आच्छुक होने के तलए ईम्मीदवार को धन्यवाद दें। 
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 ईदाहरण के तलए, अपकी शुरुअती लाआनें आस तरह ददख सकती हैं “एबीसी, तनगतमत में लेखन की पद में अपकी रुतच और अवेदन और साक्षात्कार 

प्रदक्रया में अपके द्वारा डाले गए सभी समय के तलए धन्यवाद। 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

5. ऄपन ेफैसल ेको तुरंत बताएं। ईम्मीदवार को धन्यवाद दनेे के तुरंत बाद, अपको ऄपन ेतनणयय को प्रत्यक्ष, सरल तरीके स ेबताने की अवश्यकता 

होगी। आस ेन खींच,े बस पहली पंतक्त के तुरंत बाद ऄपना तनणयय बताएं। 

 ईदाहरण के तलए, अप बस कुछ ऐसा कह सकत ेहैं, "दभुायग्य से, हम आस समय अपके अवेदन के साथ अगे नहीं बढ सकते हैं।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. कुछ सहायक शातमल करें। सुतनतित करें दक अप ईम्मीदवार के ऄच्छे गुणों और योग्यता के बारे में कुछ शातमल करें। ईम्मीदवार को बताएं दक वह 

ऄच्छी तरह स ेयोग्य था, और सभी ईच्च-गुणविा वाले अवेदकों के कारण तनणयय करना मुतश्कल था। 

 ईदाहरण के तलए, अप कह सकत ेहैं, "अपका ऄनुभव और शैतक्षक पृष्ठभूतम प्रभावशाली हैं, और हमारे द्वारा प्राप्त कइ प्रभावशाली ऄनुप्रयोगों के  

कारण यह तय करना मुतश्कल था। ” 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

7. ऄतभनंद`न और हस्ताक्षर के साथ खत्म करें। धन्यवाद, एक तवनम्र ऄतभवादन और हस्ताक्षर के एक संतक्षप्त नोट के साथ पत्र को समाप्त करें। 
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जैसे ही अपने दसूरा ईम्मीदवार चनु तलया ह ैपत्र भेजने की कोतशश करें, क्योंदक कइ अवदेक पद के बारे में वापस सुनने के तलए आंतजार कर रह ेहोंगे और व 

प्रतीक्षा करते समय ऄन्य ऄनुप्रयोगों पर रोक लगा सकते हैं। 

 ईदाहरण के तलए: “एबीसी, तनगतमत की ओर स ेमैं अपके समय और पद में रुतच के तलए धन्यवाद दतेा ह ंऔर मैं अपके भतवष्य के प्रयासों में 

अपको शुभकामनाएं दतेा ह।ं साभार, अपका नाम। " 

 यदद अवेदक के पास अपके तनणयय के बारे में कोइ प्रश्न हैं, तो संपकय  नंबर या इमले शातमल करें। 

 

भाग 2 

वैकतल्पक तववरण शातमल करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ईम्मीदवार की तारीफ करें। यदद अपके पास अवेदक के तलए वास्ततवक प्रशंसा ह,ै तो अप आस ेऄस्वीकृतत पत्र में शातमल करना चाह सकत ेहैं। यह अवेदक 

को ईसकी नौकरी की खोज को और ऄतधक प्रोत्सातहत करन ेमें मदद कर सकता ह।ै बस यह सुतनतित करें दक तारीफ इमानदारी से की गइ हो। 

 ईदाहरण के तलए, अप कुछ ऐसा जो़ि सकता ह,ै "अपने एक ऄद्भुत प्रस्तुतत दी!" या अप ऐसा कुछ कह सकत ेहैं, "मैं वास्तव में अपके ईद्योग के 

ज्ञान स ेप्रभातवत था।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. तनणयय लेन ेकी प्रदक्रया के बारे में बात करें। ईम्मीदवार तनणयय लेने की प्रदक्रया के बारे में थो़िा और जानन ेके तलए आच्छुक हो सकत ेहैं। 
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ईदाहरण के तलए, यदद अपको बहुत सारे अवेदन प्राप्त हुए हैं, तो अप पत्र में आस बात का ईल्लखे कर सकते हैं आससे व्यतक्त को यह दखेने में मदद तमलेगी दक 

दकतने लोग नौकरी के तलए प्रततस्पधाय कर रह ेथे। यदद ईम्मीदवार अपके शीषय तवकल्पों में स ेएक था, तो अप आसका ईल्लेख कर सकत ेहैं। 

 ईदाहरण के तलए, अप कुछ कह सकत ेहैं, "हमें आस पद के तलए 56 अवेदन प्राप्त हुए और आस पद के तलए अवेदन करन ेवाल ेसभी लोग ऄच्छी 

तरह स ेयोग्य थे।" या, "अप पद के तलए हमारे शीषय तवकल्पों में स ेएक थे।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ईम्मीदवार को ऄन्य पदों के तलए अवेदन करन ेके तलए प्रोत्सातहत करें। यदद ईम्मीदवार वह ह ैतजसे अप दकसी तभन्न पद के तलए या भतवष्य में तनयुक्त 

करना चाहत ेहैं, तो अप कंपनी के साथ दकसी ऄन्य पद पर अवेदन करने के तलए ईम्मीदवार को प्रोत्सातहत कर सकत ेहैं। 

 आस सुझाव को शातमल करन ेस ेभी अवेदक को एक सकारात्मक संदशे जाएगा। यह महत्वपूणय ह ैक्योंदक अवेदक भतवष्य में दफर से अवेदन कर 

सकता ह ैया दकसी ऄलग पद में कंपनी में काम कर सकता ह।ै 

 अप ईम्मीदवार को यह भी बता सकत ेहैं दक क्या अपकी कंपनी की पॉतलसी एक तनतित समय के तलए फाआल में ररज्यूमे रखने की ह।ै आसस े

अवेदक का कंपनी के साथ ऄन्य नौकररयों के तलए अवेदन करना असान हो सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4. सुधार के तलए क्षेत्रों का सुझाव दें। कभी-कभी यह सुझाव दनेा ईतचत हो सकता है दक ईम्मीदवार पुन: अवेदन करने से पहले ऄततररक्त प्रतशक्षण या 

प्रमाणपत्र प्राप्त करें। यदद ईम्मीदवार को पद नहीं तमला क्योंदक ईसे प्रमाण पत्र की कमी है या ईसे ऄतधक ऄनुभव की अवश्यकता है, तो अपके पत्र 

में आसका ईल्लेख करने में मददगार हो सकता है। यह ईम्मीदवार को ईसकी नौकरी खोज के साथ अगे बढने में मदद कर सकता है। 
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 यदद ईपयुक्त हो, तो अप ऄपने सुझाव को कुछ आस प्रकार फे्रम कर सकते हैं, "मैदान में ऄनुभव प्राप्त करने के बाद, हमें अशा ह ैदक अप एबीसी, 

तनगतमत में दफर से अवेदन करेंगे।"  

 

 

एक प्रभावी नौकरी तववरण कैस ेतलखें 
 

दकसी तनयोक्ता के तलए नौकरी का तववरण तलखना ईतना ही महत्वपूणय है तजतना दक नौकरी चाहने वाले के तलए अवरण पत्र तैयार करना। ईस साधक का 

ध्यान खींचने के तलए और ऄंततः पयायप्त अश्वस्त होने के तलए दक, अपको संतक्षप्त, कायायत्मक, व्यावहाररक और वतयमान होना चातहए। यह सुतनतित करन ेके 

तलए जानें दक अपके तववरण में बुतनयादी जानकारी शातमल ह ैऔर नौकरी चाहने वालों के तलए अकषयक होन ेके तलए पयायप्त फ़्लो शातमल हैं। 

 

तवतध 1 

मलू जानकारी प्रस्ततु करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. पद को पररभातषत करें। अप तजस पद की भती करना चाहते हैं, ईसके शीषयक और प्रमुख तजम्मदेाररयों को बतात ेहुए ऄपना नौकरी तववरण शुरू 

करें। आस तरह स ेसभंातवत कमयचाररयों को तुरंत पता चल जाएगा दक क्या वे नौकरी के तलए योग्य हैं या नहीं, और जो लोग योग्य नहीं हैं, वे पूरा तववरण 

पढने स ेपहल ेआसे छो़ि देंगे। 

 ऄगर नौकरी शीषयक पहचानने योग्य ह ैतो यह मदद करता ह।ै एक ऄतवश्वसनीय रूप स ेऄस्पष्ट शीषयक, जैस े"सहयोगी ग्राहक ऄतधकारी" या आस 

तरह की भूतमका चाहन ेवालों को भूतमका के बारे में ईत्सातहत नहीं दकया जा सकता ह।ै यदद अपके पास शीषयक पर तनयंत्रण ह,ै तो आस ेसीधा और 

ददलचस्प बनाएं तादक लोग वास्तव में ईस शीषयक के साथ नौकरी चाहें। 

 संतक्षप्त और संतक्षप्त होन ेके पक्ष में, 5 और 10 तजम्मेदाररयों के बीच की सूची बनाएं। तजम्मदेाररया ंस्पष्ट होनी चातहए और ईनका एक स्पष्ट ईद्देश्य 

होना चातहए।  ईदाहरण के तलए, "शोध प्रततयोगी रुझान और ऄपने तनष्कषों पर ररपोटय पेश करें," के बजाय "हमारे प्रततयोतगयों के शीषय पर रहें" 

तलखें। 

 कुछ तजम्मेदाररयों को दकतनी बार तनभाया जाएगा और यह पूरी नौकरी का दकतना प्रततशत हैं, आसकी जानकारी शातमल करें। 
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2. अवश्यक कौशल और योग्यता की सचूी बनाएं। कायय तववरण में ईम्मीदवारों के तलए दकस प्रकार के कौशल, शैक्षतणक पृष्ठभूतम, प्रतशक्षण, 

ईपकरण प्रवीणता और ऄन्य ऄहयताएं कायय चातहए आसका होना ऄत्यंत महत्वपूणय ह।ै ईम्मीदवार को सूची के माध्यम से तस्कम करन ेमें सक्षम 

होना चातहए और ईन्हें तुरंत पता चल जाना चातहए दक ईस ेअवेदन करना चातहए या नहीं। 

 पद के बारे में सोचें, दफर ईन सभी कौशल और योग्यता को तलखें जो अपको लगता है दक ईम्मीदवार के पास होनी चातहए। क्या अपने वह 

सब कुछ शातमल दकया जो अवश्यक है? सुतनतित करें की अपकी सूची समावेशी ह,ै वरना अप साक्षात्कार चरण के दौरान कुछ ऄजीब 

बातचीत में हो सकत ेहैं। 

 दसूरी ओर, कौशल और योग्यता के साथ ओवरबोडय मत हो जाएं। अप कुछ ऐसी सूची बना सकत ेहैं जो "पसंदीदा हैं, लेदकन अवश्यक नहीं हैं", 

लेदकन यह संभातवत रूप स ेमहान ईम्मीदवारों को अवेदन करन ेस ेरोक सकती ह।ै याद रखें दक एक व्यतक्त का काम नैततक और व्यतक्तत्व ईसकी 

सफलता के तलए ईसके कौशल और योग्यता के रूप में ऄतभन्न हो सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. संपकय  जानकारी शातमल करें। सुतनतित करें दक अपके तववरण के तलए अवेदक स ेसंपकय  करने के तलए इमेल पता या फोन नंबर ह ैया नहीं। ईस व्यतक्त की 

संपकय  जानकारी का ईपयोग करन ेपर तवचार करें जो नए कमयचारी का पययवेक्षक होगा, और कंपनी के भीतर ऄपन ेशीषयक और पद के बारे में बताएगा। 
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तवतध 2 

ऄपनी कंपनी का वणयन करें 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. कंपनी के तमशन को समझाएं। कमयचारी ऐसी कंपनी के तलए काम करना चाहत ेहैं जो दकसी तरह स ेददलचस्प और रोमांचक हो। यहा ंतक दक ऄगर 

नौकरी का तववरण एक सही दफट की तरह लगता ह ैऔर ऄगर कंपनी को एक मजबतू तमशन या लक्ष्य नहीं लगता ह ैतो संभातवत अवेदकों को 

नौकरी के तलए अवदेन करने की आच्छा खत्म हो सकती ह।ै ऄपनी कंपनी का प्रभावी ढंग स ेवणयन करन ेके तलए, तनम्नतलतखत प्रश्नों को हल करें: 

 अपकी कंपनी क्या करती ह?ै क्या चीज आसे तवशेष बनाती ह ैऔर प्रततयोतगयों स ेऄलग करती ह?ै 

 कंपनी का लक्ष्य क्या ह?ै क्या यह सामातजक न्याय की ददशा में काम कर रहा ह,ै ऄपने क्षेत्र में सबसे उपर रहने का प्रयास कर रहा ह,ै या 

दकसी प्रकार की ईत्कृष्ट सेवा प्रदान करने का लक्ष्य रखता ह?ै 

 अप ऄपनी कंपनी में काम करन ेका अनंद क्यों लेते हैं? जसैा दक अप ऄपना तववरण तलखत ेहैं, आसका एक तहस्सा होने के तलए ऄपन े

कारणों के माध्यम स ेसोचने की कोतशश करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. कंपनी के व्यतक्तत्व की भावना व्यक्त करते हैं । प्रत्येक कंपनी का एक ऄलग ऄनुभव होता ह,ै और सभंातवत कमयचारी अपकी नौकरी के तववरण और 

शैली पर पूरा ध्यान देंगे, यह तनधायररत करन ेके तलए दक वे अपकी कंपनी से क्या ईम्मीद कर सकत ेहैं। अपकी कंपनी का व्यतक्तत्व ईस भाषा में 

स्पष्ट होना चातहए तजस ेअप तववरण तलखन ेके तलए ईपयोग करते हैं, चाह ेवह औपचाररक हो या अकतस्मक। 

 यदद कंपनी और नौकरी ऄवसर दोनों गंभीर, प्रतततष्ठत पक्ष पर हैं, तो यह पूणय वाक्य में तलखकर और औपचाररक भाषा का ईपयोग 

करके बताएं। 

 यदद अप यह ददखाना चाहत ेहैं दक अपकी कंपनी के पास एक मजदेार संस्कृतत और व्यतक्तत्व ह,ै तो नौकरी के अवेदकों के लाआटर 

साआड में ऄपील करने के तलए स्लैंग, तवस्मय बोधक जबद ुका ईपयोग करन ेके तलए स्वतंत्र महसूस करें। 
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3. कंपनी के महत्वपूणय तववरण शातमल करें। अपके नौकरी तववरण में कंपनी के स्थान की सूची होनी चातहए और क्या नौकरी अवेदक के तलए दरूसंचार एक 

तवकल्प ह।ै अप कायायलय का अकार और दकतन ेलोग कंपनी का तहस्सा हैं ये भी शातमल कर सकत ेहैं। 

 

तवतध 3 

वैकतल्पक तववरण शातमल करे 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. वेतन और लाभ की सूची दें। कइ मामलों में अप साक्षात्कार चरण के तलए आस जानकारी को सहजेना चाह सकते हैं, लेदकन यदद वेतन और लाभ सेट हैं, तो 

अप अगे जा सकते हैं और ईन्हें सूचीबद्ध कर सकते हैं। सावधान रहें दक यदद संभातवत नौकरी चाहन ेवालों के तलए वेतन और लाभ ऄपयायप्त हैं, तो वे पद को 

करीब स ेदखे ेतबना नौकरी स ेगुजर सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ररज्यूमे और पत्र स्वरूपण के तलए तनदशे शातमल करें।  
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यदद अप सैक़िों कवर लेटर और ररज्यमूे प्राप्त करने का ऄनुमान लगाते हैं, तो अप यह तनर्ददष्ट कर सकते हैं दक अप दस्तावेजों को दकस तरह से स्वरूतपत 

करना चाहते हैं, तादक अपके पास हर चीज पर नजर रखने का असान समय हो। कुछ तनयोक्ता अवेदकों को एक इमेल के मुख्य भाग में सभी जानकारी 

शातमल करन ेके तलए कहत ेहैं, जबदक ऄन्य मेल में एक पुरान ेजमान ेके पत्र को पसंद करत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एक अवेदन की समय सीमा दें। एक समय सीमा को सचूीबद्ध करने स ेऄनुप्रयोगों को जल्दी से अवेदन करन ेके तलए प्रोत्सातहत दकया जा सकता ह,ै जो 

संभातवत रूप स ेअपको नौकरी के तलए तस्थतत को बहुत तेजी स ेखोजने में मदद कर सकता ह।ै हालांदक, यदद लोग समय सीमा समाप्त होने के कुछ ददन बाद 

तववरण दखेत ेहैं, तो वे अवेदन करने छो़ि सकते हैं, और अप आस तरह से कुछ ईत्कृष्ट ईम्मीदवारों से चूक  सकत ेहैं।  
 

सपे्शतनस्ट के तलए नौकरी का तववरण कैस ेतलखें 
 

चाह े अपके स्वय ं के तवस्ताररत व्यवसाय के तलए ररसेप्शतनस्ट को तनयुक्त करन े का समय हो, या अपके तनयोक्ता ने अपको कायायलय के तलए एक नए 

ररसेप्शतनस्ट को काम पर रखने के तलए कहा हो, अपको एक स्पष्ट और संतक्षप्त नौकरी तववरण तलखने की अवश्यकता होगी। नौकरी के तववरण को जबद ुपर 

रखने के तलए, अपको नौकरी की अवश्यकताओं और तजम्मेदाररयों पर ध्यान कें दित करना चातहए तजन्हें अप अवश्यक मानत ेहैं। एक ररसेप्शतनस्ट के तलए 

नौकरी का तववरण तलखना सटीक नौकरी का शीषयक तलखना, कंपनी और आसकी संस्कृतत का संक्षपे में वणयन करना, सबस ेमहत्वपूणय नौकरी अवश्यकताओं को 

सूचीबद्ध करना और पद के तलए मुअवज ेको बताना शातमल ह।ै ररसेप्शतनस्ट के तलए नौकरी तववरण तलखन ेकी तवतध जानन ेके तलए तनम्नतलतखत चरणों को 

पढें। 

 

चरण 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. नौकरी के सटीक मापदडंों की योजना बनाएं। 
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 ररसेप्शतनस्ट की नौकरी में बहुत सारे कायय होते हैं, और यह कंपनी पर तनभयर करता ह,ै तजसमें पौधों को पानी दनेा और सामान्य जानकारीपूणय 

और प्रशासतनक तजम्मेदाररयां शातमल हो सकती ह।ै हालांदक, अपको आस बात पर स्पष्ट होना चातहए दक अपके कायायलय में ररसेप्शतनस्ट से क्या 

ऄपेक्षा की जाती ह ैतादक अप बाद में नौकरी की तजम्मेदाररयों पर टकराव स ेबचें। 

 समय क्या ह ै तलतखए। क्या यह 9 स े5 की नौकरी ह,ै या ररसेप्शतनस्ट स े तनयतमत रूप से ओवरटाआम काम करने की ईम्मीद की जाती ह?ै 

यथाथयवादी बनें और यदद अवश्यक हो तो शाम और सप्ताहांत भी शातमल करें। 

 वेतन और दकसी भी लाभ या प्रोत्साहन का तनधायरण करें, तादक अप नौकरी तववरण में ईस जानकारी को शातमल कर सकें । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. सटीक नौकरी शीषयक तलखें। कभी-कभी यह ररसेप्शतनस्ट होता ह,ै कभी-कभी यह ऑदफस क्लकय  होता ह,ै कभी-कभी यह सूचना क्लकय  होता ह।ै नौकरी 

शीषयक का ईपयोग करें तजस ेरोजगार ऄनुबंध में नोट दकया जाएगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. कमांड की श्रृंखला में ररसेप्शतनस्ट की तस्थतत क्या होगी, आस ेजो़िें। ईसके उपर कौन होगा? वह सीधे दकसको जवाब दगेी? यह प्रत्येक कंपनी के तलए 

ऄलग हो सकता ह,ै आसतलए पता लगाएं दक अपकी कंपनी में कौन ररसेप्शतनस्ट की दखेरेख करता ह।ै आसके ऄततररक्त, यदद ररसेप्शतनस्ट ऄन्य ररसेप्शतनस्ट या 

सहायकों की दखेरेख करेगी, तो ईस जानकारी को जो़िें। 
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4. अपकी कंपनी द्वारा प्रदान दकए गए ईत्पाद या सेवा का वणयन करें। अपकी कंपनी क्या करती ह,ै आसके बारे में पृष्ठभूतम की जानकारी अवेदकों को ईन 

सूचनाओं और ग्राहकों के प्रकार का एक सामान्य तवचार दनेे के तलए महत्वपूणय ह ैतजनसे वे तनपटेंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ईस कायायलय का पता दें जहा ंररसेप्शतनस्ट काम करेगी, साथ ही घंटे भी बताएं। कोइ भी ओवरटाआम या सप्ताहांत का काम शातमल करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ररसेप्शतनस्ट की सामान्य अवश्यकताओं को सूचीबद्ध करें। आस ेऄतधकतम 5 बुलेट जबदओुं पर रखें जो तबना शतय अवश्यकताओं और तजम्मेदाररयों का वणयन 

करत ेहैं। 
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7. कंपनी संस्कृतत का संक्षेप में वणयन करें। वणयन कररए दक क्या वह ऄनौपचाररक तथा तवश्रामरतहत ह,ै ऄथवा ईच्च गतत और औपचाररक ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ररसेप्शतनस्ट की नौकरी के तलए मुअवजा दें। यह वह जगह ह ैजहा ंअप ऄपने तनयोजन चरण के दौरान तनधायररत अंक़िे का ईपयोग करत ेहैं। यदद अपके 

पास प्रतत वषय एक सटीक वार्मषक अंक़िा ह,ै तो आस ेतलखें; ऄन्यथा एक सीमा दें। जो़िें दक क्या लाभ और प्रोत्साहन हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. प्रस्तुत प्रारूप और प्रततदक्रया की जानकारी शातमल करें। बताएं दक अप नौकरी के तलए अवेदको से दकस तरह स ेप्रततदक्रया प्राप्त करना चाहते हैं, और वे 

यह प्रततदक्रया दकस दें। काम पर रखने वाले व्यतक्त का नाम और कंपनी का पता जो़िें। 
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मानव ससंाधन तवभाग का प्रबंधन कैस ेकरें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

दकसी भी कंपनी या संगठन का मानव संसाधन तवभाग कमयचाररयों को भती करन ेऔर बनाए रखने, लाभ और वेतन, प्रतशक्षण और ऄनुपालन, प्रबंधन और 

कमयचाररयों के बीच मुद्दों को हल करन ेके तलए काम करन ेऔर काम पर एक सफल संस्कृतत में योगदान दनेे के तलए तजम्मेदार ह।ै कुछ कंपतनयों में सभी मानव 

संसाधन कायों का प्रबंधन करन ेवाल ेकेवल 1 व्यतक्त हैं और ऄन्य के पास पूरी टीम ह।ै मानव ससंाधन तवभाग का कंपनी और ईसके कमयचाररयों की सफलता 

पर सीधा प्रभाव प़िता ह।ै ऄपनी टीम के सदस्यों को तवतशष्ट कायय तनर्ददष्ट करके और एक पेशेवर और सहायक वातावरण को बढावा दकेर एक मानव संसाधन 

तवभाग का प्रबंधन करें। 

 

चरण 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. एक ठोस टीम को एक साथ रखें। मानव संसाधन (एचअर) तवभाग का एक कायय सभी तवभागों के तलए ऄच्छे कमयचारी रखना ह।ै सुतनतित करें दक मानव 

संसाधन तवभाग ऄच्छी तरह स ेसंचातलत ह।ै 

 अपके तवभागीय बजट के रूप में कइ टीम के सदस्यों को तनयुक्त करें। अपके एचअर तवभाग की अपके कमयचाररयों की संख्या ईस कंपनी के 

अकार पर तनभयर करेगी, तजसके तलए अप काम कर रह ेहैं, और अपके तवभाग से दकतना कायय करने की ईम्मीद ह।ै 

 प्रत्येक फंक्शन के तलए तवशेषज्ञ तनयुक्त करें, जैस ेलाभ प्रशासक, प्रतशक्षक और भतीकताय। या, यदद अपके पास कम कमयचारी हैं, तो जनरतलस््स 

को तनयुक्त करें जो कइ कायों का प्रबंधन कर सकत ेहैं। 

 

2. अपकी ईम्मीदों के बारे में ऄपनी टीम के साथ संवाद करें। सुतनतित करें दक मानव संसाधन तवभाग के सभी सदस्य ऄपनी तजम्मदेाररयों को समझत ेहैं। 
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3. संपूणय कंपनी के तलए व्यतक्तगत तजम्मेदाररयों का संचार करें। अपका एचअर तवभाग ऄतधक कुशलता स ेचलेगा यदद कंपनी के कमयचाररयों को पता ह ैदक पेरोल 

प्रश्नों, लाभ नामांकन, अदद के तलए दकस टीम के सदस्य स ेसपंकय  करना ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. गोपनीयता पर जोर दें। मानव संसाधन तवभाग के पास बहुत सी व्यतक्तगत जानकारी ईपलब्ध होती ह।ै यह तवभाग ईत्पी़िन की तशकायतों और श्रम तववाद 

जैस ेसंवेदनशील मुद्दों को भी संभालता ह।ै तववेक जरूरी ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. कमयचाररयों के तलए एक खुली दरवाजा नीतत और प्रबंधन बनाए रखें। कंपनी के काययकतायओं के साथ-साथ ईसके लीडसय को भी सहायता के तलए एचअर में 

अने में सहज महससू करना चातहए। 
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6. एचअर टीम के सदस्यों को प्रतशतक्षत करना सुतनतित करें। आसस ेअपको छुरट्टयां, बीमार ददन और ऄन्य समय में ऄनुपतस्थत रहने की तस्थतत में मदद 

तमलेगी। अपके दकसी कमयचारी के ऄनुपतस्थत रहन ेपर दकसी को भी मदद के तलए आंतजार नहीं करना प़िेगा।  

 ऄपने तवभाग की टीम के सदस्यों को एक-दसूरे को प्रतशतक्षत करन ेकी ऄनुमतत दें। यह सुतनतित करेगा दक हर व्यतक्त प्रत्येक व्यतक्त की नौकरी की 

बुतनयादी बातों को समझे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ऄपनी टीम पर पेशेवर तवकास को बढावा दें। ऄपन ेएचअर कमयचाररयों को सेतमनार, कक्षाएं और बैठकों में भाग लेन ेकी ऄनुमतत दें, जो मानव संसाधन क्षेत्र 

के ऄपन ेज्ञान को अगे बढाएंगे। 

 यदद अपकी टीम में कमजोरी के क्षेत्र हैं तो ऄवसरों का सझुाव दें। ईदाहरण के तलए, ऄगर प्रततभा को अकर्मषत करना कोइ ऐसी चीज ह ैतजसमें 

कोइ भी मातहर नहीं ह,ै तो कक्षाओं या प्रकाशनों को दखेें और ईन्हें ऄपनी टीम को सुझाएं। 

 मानव संसाधन क्षेत्र में तवकास और सवोिम प्रथाओं पर खुद को ऄपडेट रखें। व्यावसातयक संगठनों जैसे दक सोसायटी फॉर ह्यूमन ररसोसय 

मैनेजमेंट (एसएचअरएम) से ज़ुिें, ऄन्य मानव संसाधन प्रबधंकों के साथ समाचार पत्र और नेटवकय  प्राप्त करने के तलए साआन ऄप करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ऄच्छा ईदाहरण स्थातपत करें। एक पेशेवर और सकारात्मक अचरण बनाए रखने से अपके तवभाग को भी ऐसा करन ेमें मदद तमलेगी। यह रवैया तब पूरी 

कंपनी पर हावी हो जाएगा। 
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9. सुतनतित करें दक अपके तवभाग के भीतर सभी कंपनी की नीततयों और प्रदक्रयाओं का पालन दकया जाता ह।ै समय पर समीक्षा पूणय करें, ऄपने बजट को 

टै्रक पर रखें और अवश्यकतानुसार प्रबंधन को ररपोटय करें। 
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मानव संसाधन ववभाग की प्रक्रियाएं और नीवतयां 

काययबल का प्रबंधन करने के वलए प्रबधंन जो क्रदशावनदशे ऄपनाता है, वे मानव संसाधन ववभाग की नीवतयां और प्रक्रियाएं हैं। पदोन्नवत, मुअवजा, भती, 

समावि, प्रवशक्षण अक्रद सवहत सभी पहलओुं को कंपनी की मानव संसाधन नीवत में बताया जाता ह।ै यह ऄध्याय रणनीवतक रूप से मानव संसाधन नीवतयों 

और प्रक्रियाओं के प्रमुख घटकों और प्रमखु ऄवधारणाओं को शावमल करता है और एक संपूणय समझ प्रदान करता ह।ै  

मानव संसाधन नीवतयां ईस दवृिकोण पर क्रदशा-वनदेश जारी करती हैं जो संगठन ऄपने लोगों के प्रबंधन में ऄपनाने का आरादा रखता है। वे रोजगार से 

संबंवधत वववभन्न मामलों पर मानव संसाधन प्रबंधकों के वलए वववशि क्रदशावनदेशों का प्रवतवनवधत्व करते हैं और मानव संसाधन प्रबंधन के वववभन्न पहलुओं 

जैसे क्रक भती, पदोन्नवत, मुअवजा, प्रवशक्षण, चयन अक्रद पर संगठन के आरादे को बताते हैं। आसवलए वे एक जब मानव संसाधन प्रबंधन प्रथाओं को ववकवसत 

क्रकया जा रहा होता ह ैया जब क्रकसी संगठन के काययबल के बारे में वनणयय क्रकए जा रह ेहोते हैं तो वे संदभय बबद ुके रूप में कायय करते हैं। 

एक ऄच्छी मानव संसाधन नीवत संगठन द्वारा ऄपनाए गए दवृिकोण पर सामान्यीकृत मागयदशयन प्रदान करती ह,ै और आसवलए आसके कमयचारी, रोजगार के 

वववभन्न पहलुओं स ेसंबंवधत हैं। एक प्रक्रिया सटीक रूप स ेबताती ह ैक्रक नीवतयों के ऄनुरूप क्या कारयवाइ की जानी चावहए। 

प्रत्येक संगठन पररवथथवतयों का एक ऄलग सेट ह ैऔर आसवलए मानव संसाधन नीवतयों का एक ऄलग सेट ववकवसत करता ह।ै संगठन वजन थथानों पर काम 

करता ह,ै वे ईनकी नीवतयों की सामग्री को भी वनधायररत करेंगे। 

मानव ससंाधन नीवतया ं

2



 

 

 मानव ससंाधन मैनुऄल कैस ेवलखें 
 

 

एक मानव संसाधन मैनुऄल कमयचारी प्रबंधन और प्रबंधकों और कमयचाररयों के बीच संबंध के बारे में संगठन की नीवतयों का वववरण दनेे वाला एक दथतावजे 

ह।ै क्रकसी कमयचारी पुवथतका या प्रबंधन द्वारा ईपयोग क्रकए जाने वाले अंतररक दथतावेज़ का रूप लेते हुए, आसका ईद्देश्य काययथथल प्रथाओं, भती और समावि 

प्रक्रियाओं और ऄन्य प्रासंवगक जानकारी का वणयन करना ह।ै क्योंक्रक ये मागयदर्शशकाएं क्रकसी संगठन की काययथथल नीवत को संप्रेवषत करने के वलए अवश्यक हैं 

और क्योंक्रक ईन्हें ऄक्सर कानूनी काययवाही में संदर्शभत क्रकया जाता है, ईन्हें पूरी तरह से और सटीक होना चावहए। ये चरण अपको मानव संसाधन मैनुऄल 

वलखने की मूल बातें वसखाएंगे जो सूचनात्मक और व्यापक हैं। 

 

चरण 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपन ेमैनुऄल के दशयकों को वनधायररत करें। 

 

 यक्रद अप एक कमयचारी पुवथतका वलख रह ेहैं, तो क्रदन-प्रवतक्रदन के काययथथल के संचालन और सामान्य कमयचारी नीवतयों पर ऄवधक ध्यान कें क्रित 

करें। यक्रद अप प्रबंधन या एक सामान्य नीवत वववरण के वलए एक दथतावेज वलख रह ेहैं, तो लक्ष्य मददगार से ऄवधक संपूणय और सटीक होन े

चावहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. सभी संगठनात्मक नीवतयों की समीक्षा करें। आसमें भती, समावि, क्षवतपूर्शत, पदोन्नवत, ड्रेस कोड, वशकायत प्रक्रिया, बीमार क्रदन, छुरियां अक्रद के बारे में 

नीवतयां शावमल हैं। 
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3. दथतावेज़ को कइ नीवत श्रेवणयों में ववभावजत करके ऄपना मागयदशयक शुरू करें, ईदाहरण के वलए "काययथथल व्यवहार," "समावि", "यौन ईत्पीड़न", अक्रद। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. प्रत्येक श्रेणी के वलए एक संगठनात्मक नीवत वलखें। क्रदए गए ववषय के बारे में ऄपने संगठन की वथथवत, प्रत्येक वथथवत में प्रबंधन और कमयचाररयों के वलए 

ईवचत प्रक्रिया और कारणों के बारे में बताएं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

5. महत्वपूणय प्रक्रियाओं का वववरण दने ेवाला एक ऄनुभाग शावमल करें। आस ेवशकायतों या वशकायतों से वनपटने की प्रक्रियाएं, वववशि वववधयों में कमयचाररयों 

की रूपरेखा काययथथल या प्रबंधन अक्रद के साथ समथयाओं को व्यक्त करने के वलए प्रयोग में लाना चावहए। 
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6. ऄसाधारण पररवथथवतयों के वलए नीवतयों का वववरण दने ेवाला ऄनुभाग शावमल करें। ईदाहरणों में काययथथल की अपात वथथवत, पाररवाररक मृत्य ुअक्रद 

शावमल हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. जब अप पहल ेही ऄपनी सभी नीवतयां वनधायररत कर चुके हों, तब ऄपन ेमैनुऄल में एक पररचय जोड़ें। सामान्य रूप से मानव संसाधनों के वलए 

ऄपने संगठन के दवृिकोण और मैनुऄल के भीतर नीवतयां आस दशयन का पालन कैस ेकरती हैं आसका वणयन करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. संगठन में क्रकसी भी कानूनी सलाहकार और वहतधारकों को ऄपन ेमैनुऄल का एक मसौदा क्रदखाएं। सलाह, सुधार और ऄवतररक्त समाधान के बारें में पंूछे। 
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9. ऄपना ड्राफ्ट संपाक्रदत करें, एक समाि, क्रदनांक्रकत संथकरण प्रकावशत करें, और ववतररत करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. जैस ेही नइ पररवथथवतयां अती हैं और अप नइ समथयाओं का सामना करते हैं अप ऄपने मैनुऄल को वववथट करना जारी रख सकत ेहैं। 

 
 

मानव ससंाधन ववभाग में एक गोपनीयता नीवत कैस ेवलखें 

 

 

अपके व्यावसावयक ध्यान कें क्रित करने के बावजूद, अप हर क्रदन वनजी जानकारी के संपकय  में अते हैं। यह अपके ग्राहकों, अपके व्यावसावयक भागीदारों 

और अपके वविेताओं से अता है। अप ईस जानकारी को कैसे सुरवक्षत रखते हैं, यह केवल ऄच्छा व्यवसाय नहीं है, यह डेटा ब्रीच के मामले में अपको 

दावयत्व से बचाने में मदद कर सकता है। एक थपि और संपूणय गोपनीयता नीवत एक ऄच्छी तरह स ेसंचावलत अधुवनक व्यवसाय की पहचान ह।ै 

 

भाग 1 

अपकी गोपनीयता नीवत की योजना बनाए ं

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपने व्यवसाय के दायरे को पररभावषत करें। यह कहने से ऄवधक है क्रक अप ववजे़ट बेचते हैं या क्रिर ववजे़ट की मरम्मत करने वाली कंपनी है। 
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ऄपने व्यवसाय के दायरे को पररभावषत करने का मतलब ह ैक्रक ऄपने सभी ग्राहकों की पहचान करना, अंतररक और बाहरी दोनों, और ईनके साथ ऄपन े

संबंधों और सूचनाओं के अदान-प्रदान का मूलयांकन करना। 

 बाहरी ग्राहक अमतौर पर वे हैं जो अपको अपके सामान और सेवाओं के वलए भुगतान करते हैं। ये अपके व्यवसाय के बाहर के ग्राहक हैं। 

 अंतररक ग्राहक अपके व्यवसाय के साथ-साथ बाहर के वविेताओं और सेवा प्रदाताओं के ऄलग-ऄलग ववभाग और संगठन हैं। ईदाहरण के वलए, 

पेरोल, रखरखाव, मानव संसाधन और ईत्पादन सभी अंतररक ग्राहक हैं। अपके व्यवसाय के ये वववभन्न भाग सभी सूचनाओं का अदान-प्रदान 

करत ेहैं और अपको आन संथथाओं की गोपनीयता अवश्यकताओं पर ववचार करन ेकी अवश्यकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄपन ेव्यवसाय में जानकारी की धाराओं को पहचानें। अधुवनक व्यवसाय डेटा और सूचना पर पनपे हैं। चाह ेवह ग्राहक की पहचान, ईत्पाद वववनदशे, 

वबिी डेटा, या कार्शमक िाआलें हों, अपके व्यवसाय के हर कोन ेमें हर क्रदन ऄंदर और बाहर सूचना िवीभूत होती ह।ै 

 अप ग्राहक (संपकय  जानकारी, खरीद आवतहास), ववत्तीय (लाभ, हावन, वबिी, करों), व्यवसाय (वविेताओं, ईत्पादों, मूलय वनधायरण, प्रवतयोवगयों), 

और मानव संसाधन (कमयचारी ररकॉडय, वेतन, वेतनमान) के रूप में ऄपनी सूचना धाराओं को ववभावजत कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. वनधायररत करें क्रक अपकी कोइ जानकारी वचक्रकत्सकीय रूप स ेसंबंवधत ह ैऔर एचअइपीएए द्वारा कवर की जा सकती ह।ै थवाथथ्य बीमा पोटेवबवलटी 

और जवाबदहेी ऄवधवनयम 1996 सख्ती स ेयह बताता ह ैक्रक क्रकस तरह की थवाथथ्य जानकारी प्रकटीकरण स ेसुरवक्षत ह।ै 
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यक्रद अपका व्यवसाय वचक्रकत्सा ईद्योग या रोगी दखेभाल के साथ भी पररधीय रूप से जुड़ा हुअ ह,ै तो संरवक्षत थवाथथ्य जानकारी के वनदशेों के वलए 

एचअइपीएए में ऄच्छी तरह से पररवचत एक वकील से परामशय करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ग्राहक गोपनीयता अवश्यकताओं के वलए ऄपनी जानकारी की समीक्षा करें। यक्रद अपका व्यवसाय, क्रकसी भी तरह से, कानूनी पेश ेया ऄदालत प्रणाली स े

जुड़ा ह,ै तो अप गोपनीय ग्राहक जानकारी के संपकय  में अ सकत ेहैं। यक्रद हा,ं तो आस डेटा को कैस ेसंभालना और संरवक्षत करना ह,ै आस बारे में एक वकील स े

परामशय करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. कानून को समझें। एचअइपीएए के ऄलावा, अपका व्यवसाय ऄन्य कानूनों द्वारा कवर क्रकया जा सकता ह।ै ऄपन ेग्राहकों और संभाववत ग्राहकों के साथ 

बातचीत करत ेसमय आन कानूनों को जानना और ईनका पालन करना अपकी वजम्मदेारी ह।ै  

 यक्रद अप इमले के माध्यम स ेग्राहकों और बाजार के साथ संवाद करते हैं, तो अपके वलए कैन-थपैम ऄवधवनयम लागू हो सकता ह।ै आस कानून के 

वलए अवश्यक ह ैक्रक अपके इमले को ववज्ञापनों के रूप में पहचाना जाए, प्रािकतायओं के वलए ऑप्ट-अईट प्रावधान हो और थपि रूप से अपके 

मेबलग पते को प्रदर्शशत करें। ऄनुपालन करने में वविलता के वलए जुमायना और यहां तक क्रक अपरावधक अरोप भी हो सकते हैं। 

 अपका व्यवसाय और वेबसाआट, या मोबाआल ऐप, बच्चों को संभाववत ग्राहकों के रूप में ऄपील और लवक्षत कर सकत ेहैं। यक्रद अपके लवक्षत दशयक 

13 वषय स ेकम ईम्र के बच्चे हैं, तो अपको बच्चों के ऑनलाआन गोपनीयता संरक्षण ऄवधवनयम (सीओपीपीए) का पालन करना चावहए। आस कानून के 

वलए अवश्यक ह ैक्रक अप ऄपनी नीवत को थपि रूप स ेबताएं, माता-वपता की सहमवत के वलए प्रावधान दें, और माता-वपता को अपके द्वारा एकत्र 

क्रकए गए डेटा तक पहुचं प्रदान करें। यह भी सख्त जानकारी प्रवतधारण अवश्यकताएं ह।ै 
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भाग 2 

बाहरी ग्राहकों के वलए एक गोपनीयता नीवत बनाएं 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. बाहरी ग्राहकों को सुरवक्षत रखें। ग्राहक के ववश्वास का ईललंघन अपके व्यवसाय को ऄपूरणीय क्षवत पहुचंा सकता ह।ै ऄपनी वेबसाआट और बप्रट ववज्ञापन 

पर अपको थपि रूप से बताने की अवश्यकता ह ैक्रक अपके पास एक गोपनीयता नीवत ह ैवजसमें बताएं की अप क्या व्यवक्तगत जानकारी एकत्र करते हैं 

और अप आसका ईपयोग कैसे करते हैं। 

 बाहरी ग्राहकों के वलए गोपनीयता नीवत को सरल भाषा में वलखा जाना चावहए वजस ेसमझना असान हो। तकनीकी भाषा को न्यूनतम रखें। 

 कम से कम, अपकी ग्राहक गोपनीयता नीवत में यह बताना चावहए क्रक क्या अपकी साआट कुकीज़ का ईपयोग करती ह ै(साआट को तेज़ी स ेचलान े

के वलए ग्राहक जानकारी संग्रहीत करन ेवाल ेछोटे प्रोग्राम) और अप ईनके डेटा का ईपयोग कैस ेकरते हैं। 

 कुकीज़ का ईपयोग करन ेवाली वेबसाआटों के वलए, "आस वेबसाआट के वलए कुकीज़ का ईपयोग क्रकया जाता ह"ै के प्रभाव के वलए एक वाक्यांश 

जोड़ें। हमारी साआट का ईपयोग करके, अप आस तकनीक के ईपयोग के वलए सहमवत दते ेहैं। ” ऄपने कारणों के बारे में थपि रहें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ग्राहक डेटा संग्रह पर एक नीवत बनाएं। यक्रद अपके व्यवसाय मॉडल में ग्राहक डेटा बेचना या ववतररत करना शावमल ह,ै तो यह अपकी सेवा की शतों में 

थपि रूप स ेबताया जाना चावहए। एक वववशि नीवत में भाषा शावमल होती ह ैजो ग्राहक अपकी साआट का ईपयोग करते हुए, वे ऄपनी संपकय  जानकारी 

एकत्र करने और ववतरण के वलए सहमवत दतेे हैं। ईदाहरण के वलए, “आस साआट में प्रवेश करके, हम डेटा आकट्ठा करेंगे जैसे क्रक [सूचना] और यह डेटा हमारे 

व्यापार और ववज्ञापन भागीदारों के साथ साझा क्रकया जा सकता ह।ै  
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आस साआट का ईपयोग आस डेटा संग्रह और ववतरण के वलए अपकी सहमवत ह।ै ” 

 एक ऄवधक सामान्य बयान ह ैक्रक अप क्रकसी भी ग्राहक डेटा को बेचेंगे या साझा नहीं करेंगे। आस कथन स ेअपके ग्राहकों का ववश्वास ऄर्शजत करने 

की ऄवधक संभावना ह।ै “हम अपकी वनजी जानकारी क्रकसी को भी, क्रकसी भी ईदे्दश्य से नहीं बेचेंगे। ऄववध।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एक इमले ऑप्ट-अईट प्रोग्राम का सृजन करें। यक्रद अपका व्यवसाय या वेबसाआट व्यवसाय के सामान्य पाठ्यिम के रूप में इमेल पते एकत्र करता है, जैसे क्रक 

लेनदने को पूरा करने के वलए एक इमले की अवश्यकता होती ह,ै तो अपके पास एक ऐसी नीवत होनी चावहए जहां ग्राहक अपसे ववज्ञापन इमेल प्राि करना 

बंद कर सकते हैं या रोक सकते हैं। यह कैन-थपैम ऄवधवनयम द्वारा अवश्यक ह।ै अपके इमले ववज्ञापनों में ऑप्ट-अईट जानकारी भी शावमल होनी चावहए। 

 ग्राहकों के वलए ऑप्ट-अईट भाषा थपि और असान होनी चावहए। ऄवधकांश इमले मेबलग सूची और ववज्ञापन काययिमों में एक थवचावलत ऑप्ट-

अईट प्रक्रिया शावमल ह।ै "यक्रद अप भववष्य के इमले प्राि नहीं करना चाहत ेहैं, तो यहां वक्लक करें, और अपका नाम मेबलग सूची स ेहटा क्रदया 

जाएगा।" यक्रद अप मैन्युऄल रूप स ेऄपनी मेबलग सूची का प्रबंधन करते हैं, तो ऄपन ेइमले पते पर एक हॉटबलक जोड़ें और ऄपन ेइमेल डेटाबेस स े

ग्राहक को हटा दें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. एक वशकायत प्रक्रिया रखें और ईसका पालन करें। अपकी वेबसाआट और व्यावसावयक ववज्ञापनों में संपकय  बबद ु और वशकायत प्रक्रिया शावमल होनी 

चावहए। यक्रद अपको ग्राहक की जानकारी के दरुुपयोग के बारे में वशकायत प्राि होती ह,ै तो अपको आसका पालन करना चावहए और ग्राहक की संतुवि के वलए 

आस ेहल करना चावहए। वरना अप खुद को संघीय व्यापार अयोग द्वारा जांच के तहत पा सकत ेहैं। 
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 अपकी वशकायत प्रक्रिया अपके इमेल पते के बलक के रूप में एक बयान के साथ सरल हो सकती है, "यक्रद अप हमसे संचार प्राि नहीं करना चाहत े

हैं या मानते हैं क्रक अपकी जानकारी को सही तरीके से नहीं संभाला गया है, तो [हॉटबलक] पर वक्लक करें।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ईद्योग सवोत्तम प्रथाओं का पालन करें। चूंक्रक तकनीक का ववथतार और सुधार जारी ह,ै आसवलए ग्राहक गोपनीयता की सुरक्षा के वलए काननू और प्रक्रियाएं 

में भी सुधार हो रहा है। वजन कंपवनयों को अप जानत ेहैं और सम्मान करते हैं वे लगातार ऄपनी गोपनीयता नीवतयों को पररष्कृत और ऄद्यतन कर रह ेहैं। 

ईनकी सेवा की शतें अपका थवय ंका वनमायण करन ेके वलए एक मागयदशयक या टेम्पलेट हो सकती हैं। यक्रद अपको ऄपनी बाहरी ग्राहक गोपनीयता नीवत की 

पयायिता के बारे में कोइ संदहे ह,ै तो एक वकील से परामशय करें। 

 ऄपनी गोपनीयता नीवत और सेवा की शतों की सालाना या जब अप एक नइ वेबसाआट काययिम, ववज्ञापन ऄवभयान, या मोबाआल ऐप लॉन्च करें 

तो समीक्षा करें 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. गैर-वेबसाआट व्यवसायों के वलए एक नीवत का सृजन करें। यक्रद अपके व्यवसाय में कोइ वेबसाआट नहीं ह,ै तो भी अपको ऄपन ेग्राहक को अश्वथत करन ेकी 

अवश्यकता ह ैक्रक ईनके नाम, पते और िेवडट काडय की जानकारी सुरवक्षत ह।ै यह एक साधारण दथतावजे़ या फ्लायर हो सकता ह ैवजस ेअप एक नए 

ग्राहक को दतेे हैं, मेलसय में शावमल करत ेहैं, या यक्रद ग्राहक आसका ऄनुरोध करता ह ैतो दतेे हsै। 

 एक बयान दें जो बताएं की अप ईनके डटेा को नहीं बेचेंग ेया ववतररत नहीं करेंग।े 

 यावत्रयों, कैटलॉग, इमेल, और ऄन्य ववज्ञापनों की ऄपनी डाक सूची के वलए साआन ऄप करने के साथ साथ सूची में से नाम हटाने की एक सरल वववध रखें। 

 िेवडट काडय की वबिी कैस ेसंसावधत होती ह ैऔर ईस जानकारी को पररसर में बनाए नहीं रखा जाता ह,ै आस पर एक बयान दें। 
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 अपको गोपनीयता नीवत वशकायत प्रक्रिया की भी अवश्यकता ह।ै ऄपने ग्राहक से ऄनुरोध करें क्रक वह ऄपनी बचताओं को वलवखत रूप में दें और 

आसे मले या इमेल द्वारा प्रथतुत करें। यह अपकी सुरक्षा करता ह ैऔर ग्राहक की बचताओं को समझता ह।ै 
 

भाग 3 

अतंररक ग्राहकों के वलए एक गोपनीयता नीवत बनाएं 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. मानव संसाधन ववभाग में कमयचारी गोपनीयता सुवनवित करें। वनयुक्ती के दौरान और रोजगार के दौरान कंपवनयां ऄपन ेकमयचाररयों के बारे में बहुत सी 

वनजी जानकाररया ंआकट्ठा करती हैं। केवल संपकय  जानकारी ही नहीं, बवलक बढे हुए सुरक्षा और जांच के आस युग में, कंपवनयां पृष्ठभूवम ररपोटय, िेवडट जानकारी 

और वचक्रकत्सा डेटा भी एकत्र कर सकती हैं। ऄपन ेअप को कानूनी कायों स ेबचाने के वलए और ऄपन ेकमयचाररयों के साथ सद्भाव को बढावा दने ेके वलए, 

अपके पास एक अंतररक गोपनीयता नीवत होनी चावहए जो कमयचारी जानकारी की सुरक्षा को संबोवधत करती ह।ै 
 

 ऄपनी हाडय कॉपी फाआलों को भौवतक रूप स ेसुरवक्षत करें। कमयचारी ररकॉडय को सीवमत पहुचं के साथ बंद फाआल ऄलमाररयां में रखा जाना 

चावहए। 

 सुवनवित करें क्रक कंप्यूटर का ईपयोग पासवडय से सुरवक्षत ह,ै सीवमत पहुचं और पयायि सॉफ़्टवेयर सुरक्षा ह।ै  

 एक थपि ररकॉडय ऄवधारण नीवत का सजृन करें और आस पर बने रहें। िेवडट ररपोटय और ड्रग पररक्षण जैस ेपूवय रोजगार ररकॉडय को जलद स ेजलद 

पररशोध क्रकया जाना चावहए। पररणामों का एक ऄंकन रखें, लेक्रकन वथथवत के वलए कानून द्वारा अवश्यक होन ेतक हाडय प्रवतयों का वनपटान करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄपन ेनेटवकय  को सुरवक्षत करें। पुराने या खराब थथावपत वायरलेस नेटवकय  अपके व्यवसाय में या असपास ऄनजाने में वाइ-िाइ हॉटथपॉट का वनमायण कर सकत े

हैं। एक ऄसुरवक्षत नेटवकय  क्रकसी को अपके ररकॉडय तक पहुचं की ऄनुमवत द ेसकता ह।ै 
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यक्रद अपके पास ऐसे कमयचारी नहीं हैं जो अपके नेटवकय  की सुरक्षा का मूलयांकन कर सकत ेहैं, तो अइटी पेशेवर स ेसलाह लें और अवश्यकतानुसार ऄपग्रेड 

करें। अपके नेटवकय  सुरक्षा प्रोटोकॉल को अपकी गोपनीयता नीवत में संदर्शभत क्रकया जाना चावहए। 

 यक्रद अप एक नया नेटवकय  थथावपत कर रह ेहैं या प्रमुख ईन्नयन पर ववचार कर रह ेहैं, तो नेटवकय  को थथावपत, सुरवक्षत और परीक्षण करन ेके वलए 

अइटी पेशेवर लान ेपर ववचार करें। यहा ंतक क्रक ऄगर अप पहल ेनेटवकय  के वलए खुद को थथावपत करत ेहैं, तो अप ऄपन ेनेटवकय  और सॉफ़्टवेयर 

के नवीनतम खतरों और कमजोररयों पर ऄद्यवतत नहीं हो सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एक काययथथल सोशल मीवडया नीवत का सृजन करें। थमाटयिोन और त्वररत संयोजकता के युग में, अपके व्यवसाय को काम के घंटों के दौरान सोशल 

मीवडया के ईपयोग के वलए थपि रूप स ेपररभावषत नीवत की अवश्यकता होती ह।ै कइ कंपवनयों की वनजी ईद्देश्यों के वलए कंपनी कंप्यूटर का ईपयोग 

करन ेके बारे में ऄथपि नीवत ह।ै सच्चाइ यह ह ैक्रक, औसत िोन या टैबलेट तेजी स ेकायय कर सकत ेह ैऔर आसका एक बेहतर आंटरनेट कनेक्शन होना संभव 

ह।ै हो सकता ह ैक्रक एक कमयचारी लचं के बारे में ववीट करता हो और िोटो में सैंडववच के बगल में अपके सबसे बड़े ग्राहक या हाल ही में हाल ही में 

वबकने वाले ऄंकों का नाम हो। 

 काम के घंटों के दौरान क्रकसी भी सोशल मीवडया के ईपयोग को रोकने से मनोबल प्रभाववत होता ह ैऔर आसे लागू करना मुवश्कल होता है। जब तक 

कमयचारी ईच्च सुरक्षा वाल ेक्षेत्र में न हो, तब तक समझें क्रक इमेल और सोशल मीवडया का ईपयोग होन ेवाला ह ैऔर ईस ईपयोग को न्यूनतम और 

गैर-ववघटनकारी बनाए रखने के वलए नीवतयां बनाएं। 

 एक ऄच्छी तरह स ेतैयार की गइ सोशल मीवडया नीवत ईस सम्मान को भंग करन ेके वलए वववशि पररणाम वनधायररत करके ग्राहकों की गोपनीयता 

और कायय प्रक्रियाओं का सम्मान करने की अवश्यकता बताती ह।ै यह भी तनाव ह ैक्रक सोशल मीवडया पर काम और मावलकों के बारे में वशकायत 

कैस ेकंपनी पर खराब ऄसर डालती ह ैऔर ऄगर यह काम के घंटों के दौरान होता ह,ै तो यह कमयचारी को ऄनुशासनात्मक काययवाही के ऄधीन कर 

सकता ह।ै 

 अपकी सोशल मीवडया नीवत में ऐसी क्रकसी भी चीज़ की सूची होनी चावहए जो वनवषद्ध और संभाववत पररणाम ह।ै आसके ईदाहरण वह गवतवववध 

होगी जो रोगी बच्चों की गोपनीयता, ग्राहक गोपनीयता को भंग करती है, या नाबावलग बच्चों और छात्रों के बारे में जानकारी का खुलासा करने के 

वखलाि वनयमों का ईललंघन करती है। आस नीवत का पता लगाने और लागू करने से कंपनी को कानूनी दावे के वखलाि खुद का बचाव करने में मदद 

वमल सकती ह।ै  

 सोशल मीवडया नीवतयों के वलए सवोत्तम प्रथाओं में गैप की अवश्यकता शावमल ह ैजो कमयचारी सोशल मीवडया टीम से संपकय  करते हैं यक्रद वे एक 

त्रुरट करते हैं तो हवेलेट-पैकडय यह थपि करता ह ै क्रक वे ब्लॉग और सोशल मीवडया पोथट की समीक्षा, संपादन, और यहां तक क्रक हटाए गए 

ऄवधकारों को सुरवक्षत रखते हैं। 
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4. वविेता जानकारी सुरवक्षत करें। अपकी कंपनी के साथ काम करन ेवाल ेव्यवसायों को यह भरोसा करन ेमें सक्षम होना चावहए क्रक बोली, ऄनुमान, मूलय 

सूची, संपकय  जानकारी, ग्राहक सूची और अंतररक प्रक्रियाओं सवहत जानकारी का सम्मान क्रकया जाता ह ैऔर सुरवक्षत रखा जाता ह।ै अपकी अंतररक 

गोपनीयता नीवत में वविेता की जानकारी गोपनीय रखने और ईस ेहाडय कॉपी और आलके्रॉवनक रूप में सुरवक्षत रखने के वलए एक प्रक्रिया होनी चावहए।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. नीवतगत सिलताओं को प्रदर्शशत करें। सभी व्यापारी लीडर यह नहीं पहचान सकत ेहैं क्रक आस प्रकार के दथतावेज़ भी आंवगत करन ेका एक ऄवसर ह ैक्रक 

क्रकसी व्यवसाय ने क्या क्रकया ह।ै तथ्य के क्रकसी भी बयान को शावमल करें जो कंपनी या व्यवसाय पर ऄच्छी तरह स ेप्रवतबबवबत हो। 

 

एक ऄनुशासनात्मक बैठक का प्रबंधन कैस ेकरें 
 

यक्रद अपके पास एक कमयचारी है वजसके व्यवहार या प्रदशयन से समथयाएं पैदा हो रही हैं, तो अप सोच रहे होंगे क्रक अगे क्या करना है। क्रकसी को ऄनुशावसत 

करना हमेशा तनावपूणय होता ह,ै खासकर यक्रद अप ऄपनी कंपनी की नीवतयों पर थपि नहीं हैं। ऄनुशासनात्मक बैठक की व्यवथथा और प्रबंधन करना सीखना 

यह सुवनवित करने में मदद कर सकता ह ैक्रक अप कंपनी प्रोटोकॉल का पालन करते हुए ऄपन ेकमयचारी के प्रदशयन और व्यवहार को सही कर सकत ेहैं। 
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भाग 1 

एक ऄनशुासनात्मक बैठक बुलाए ं
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. घटना की जांच कर लें। क्रकसी कमयचारी के वलए ऄनुशासनात्मक बैठक अयोवजत करने से पहले, यह ऄवनवायय ह ैक्रक अप पूरी तरह से घटना की समीक्षा 

करें। घटना के वववरण के वलए जांच ऄन्य कमयचाररयों या गवाहों के साक्षात्कार में प्रवेश कर सकती ह।ै सुवनवित करें क्रक मानव संसाधन से एक प्रवतवनवध 

सभी साक्षात्कारों के दौरान मौजूद ह।ै  

 क्रकसी से भी पूछें जो अप ऄपने बयान के बारे में एक सटीक वलवखत श्रुतलखे पर हथताक्षर करने के वलए कहें। 

 संकलन और कमयचारी के वखलाि सबूतों की समीक्षा करें। यक्रद सबूत भारी रूप से बताते हैं क्रक कमयचारी गलती पर था, तो अपको ऄनुशासनात्मक 

काययवाही करने की अवश्यकता होगी। 

 घटना के बारे में और कमयचारी के बारे में जो कुछ भी कहा जाता ह ैईसे दथतावजे करें। 

 मामूली ईललघंन या पहली बार के ऄपराधों के वलए, एक ऄनौपचाररक, मौवखक चेतावनी अमतौर पर पयायि होती ह।ै ऄवधक गंभीर ईललंघन या 

दोहराए जाने वाल ेऄपराधों के वलए, एक औपचाररक ऄनुशासनात्मक बैठक बुलाइ जा सकती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. कमयचारी को जांच की जानकारी दें। अपके कमयचारी को यह जानने का ऄवधकार ह ैक्रक एक जाचं की जा रही ह ैऔर एक ऄनुशासनात्मक बैठक हो सकती ह।ै 
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अप आस जानकारी को रोकना नहीं चाहते हैं, क्योंक्रक ऄनुशासनात्मक ईपायों के साथ एक कमयचारी को ब्लाआंडसाइबडग करना अमतौर पर ऄवधकांश कंपवनयों 

की मानव संसाधन नीवतयों का ईललंघन करता ह।ै 

3. बैठक के वलए एक वतवथ, समय और थथान वनधायररत करें। एक बार जब अप एक ऄनुशासनात्मक बैठक के साथ अगे बढना चाहते हैं, तो

अपको वाथतववक बठैक की व्यवथथा करने की अवश्यकता होगी। ऐसी वतवथ और समय चुनें जो अपके शेड्यूल के वलए सुववधाजनक हो और

कमयचारी के शेड्यलू के वलए संभव हो (ईदाहरण के वलए, ईस समय जब कमयचारी का कायायलय में होना वनधायररत हो)।

 बैठक का थथान कुछ वनजी होना चावहए जो बावधत नहीं होगा। वनम्नवलवखत प्रोटोकॉल और काययथथल के मनोबल को बनाए रखने

के वलए गोपनीयता महत्वपूणय है। 

4. कमयचारी को बैठक की वलवखत सूचना दें। अपके दवारा मीटटग के वलए थथान अरवक्षत करने और करदनांक और समय वनधायररत करने के बाद, अपको ऄपने 
कमयचारी को सूवचत करना होगा। कमयचारी के नोरटस को वलवखत रूप में ववतररत करकया जाना चावहए ताकरक ईनके पास एक वलवखत दथतावेज हो जो 

घटना और अने वाली परकिरया का वववरण द।े

 नोरटस में अरोप का वववरण शावमल होना चावहए। आसे ऄनुशासनात्मक बैठक की तारीख, समय और थथाकन के कमयचारी को भी सूवचत करना

चावहए तथा ईपवथथत होने वाले व्यवक्तयों को भी सूवचत करना चावहए।

 अपकी वनयोक्ता की नीवतयों और ऄनुशासनात्मक सुनवाइ से संबंवधत वनयमों के अधार पर, अपको कमयचारी को संघ के प्रवतवनवध या कायय

सहयोगी को लान ेकी ऄनुमवत दने ेकी भी अवश्यकता हो सकती ह।ै आसका ईललखे वलवखत नोरटस में क्रकया जाना चावहए।
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भाग 2 

बैठक का अयोजन करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. एक एचअर प्रवतवनवध मौजूद रखें। क्रकसी भी और सभी ऄनुशासनात्मक बैठकों में मानव संसाधन (एचअर) स ेएक प्रवतवनवध मौजूद होना सबस े

ऄच्छा ह।ै यह कमयचारी और प्रबंधक दोनों के वलए लाभदायक ह।ै 

 कमयचारी ऄनुवचत ऄनुशासनात्मक काययवाही के वखलाि संरक्षण के रूप में एक एचअर प्रवतवनवध की ईपवथथवत दखे सकत ेहैं। 

 एक प्रबंधक के रूप में, अप चाहें तो वहां एचअर के एक प्रवतवनवध को गवाह के रूप में पेश कर सकते हैं।   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. कमयचारी के वखलाि अरोपों को दोहराएं। ईन्होंने जो गलत क्रकया, ईन्हें कमयचारी को याद क्रदलाकर बैठक शुरू करना सबस ेऄच्छा ह।ै चाह ेवह एक 

व्यवहार संबंधी समथया हो या नौकरी के प्रदशयन का मुद्दा हो, यह समीक्षा करना क्रक क्या हुअ और क्यों यह समथया थी ऄनुशासनात्मक प्रक्रिया में 

एक ऄवनवायय पहला चरण ह।ै 

 

 अरोपों / ईललघंन को लेकर थपि रहें और आसे ऄपन ेसारांश में पूरा करें। क्रकसी भी वववरण को मत छोड़ो, और सुवनवित करें क्रक 

कमयचारी समझता ह ैक्रक क्रकस घटना की समीक्षा की जा रही ह ैऔर क्यों। 

 

 यक्रद अरोपों में कानून के कुछ ईललंघन शावमल हैं, तो अप कमयचारी को सभी वववरणों का खुलासा करने में सक्षम नहीं हो सकत ेहैं। 

यह ववशेष रूप स ेसच ह ैयक्रद कोइ अपरावधक जांच चल रही ह ैया लंवबत ह।ै 
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 यक्रद कमयचारी ऄपराधी ह ैया जांच के तहत हो सकता ह,ै तो अगे बढने से पहले एक पुवलस ऄवधकारी से परामशय करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

3. अचरण या प्रदशयन के मानकों की समीक्षा करें। कमयचारी के वखलाि अरोपों को दोहरान े के बाद, अपकी कंपनी में अचरण और प्रदशयन के वनधायररत 

मानकों के साथ ईस व्यवहार के ववपरीत होना एक ऄच्छा ववचार ह।ै आसस ेयह थपि करन ेमें मदद वमलेगी क्रक कमयचारी ने क्या गलत क्रकया और क्या 

ऄलग तरीके स ेक्रकया जाना चावहए था। मानकों की समीक्षा करन ेस ेप्रबंधन को क्रकसी भी अरोपों स ेबचान ेमें मदद वमलती ह ैक्रक कमयचारी वनयमों पर 

ऄथपि था। यह कमयचारी को याद क्रदलाता ह ैक्रक वनयम थपि रूप स ेवलख ेगए हैं और सभी कमयचाररयों के वलए ईपलब्ध हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. कंपनी की ऄनुशासनात्मक नीवत को रेखांक्रकत करें। ऄब जब कमयचारी को यह याद क्रदलाया गया ह ैक्रक ऄलग-ऄलग तरीके से क्या क्रकया जाना चावहए और 

क्यों, अप कमयचारी को सूवचत करना चाहते हैं क्रक अपकी कंपनी कानूनी तौर पर ईस ईललंघन के वलए क्या कर सकती ह।ै कमयचारी को आस बात पर थपि 

होना चावहए क्रक बुरे व्यवहार के जवाब में प्रबंधन क्या कर सकता ह ै और क्या नहीं कर सकता है, और अपको ऄपने वनपटान में ईपलब्ध सभी 

ऄनुशासनात्मक ववकलपों को पूरा करना चावहए। 

 हालांक्रक अप आस मामल ेपर एक वनणयय पर नहीं पहुचं ेहैं, यह महत्वपूणय ह ैक्रक कमयचारी समझता ह ैक्रक काययवाही के बाद क्या हो सकता ह।ै 

 कंपनी की ऄनुशासनात्मक नीवत की समीक्षा करना भी प्रबंधन को ऄनुवचत व्यवहार के अरोपों से बचाने में मदद करता ह।ै  
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5. क्रकसी वनणयय पर पहुचंें। अपकी ऄनुशासनात्मक बैठक में वनणयय अपके कमयचारी के ईललंघन / कदाचार के साथ-साथ अपकी कंपनी में जगह पर 

ऄनुशासनात्मक नीवत की प्रकृवत पर वनभयर करेगा। सामान्य तौर पर, मामूली ईललघंन, मामूली ऄनुशासनात्मक ईपायों को वारंट करते हैं, जबक्रक ऄवधक 

गंभीर ईललंघन, ऄवधक गंभीर ईपायों को वारंट करत ेहैं। 

 गंभीर ईललंघन में चोरी, हमला या ऄपमान के महत्वपूणय कायय शावमल हो सकत ेहैं। 

 

 जब अप क्रकसी वनणयय पर ववचार-ववमशय करत ेहैं तो नोवस बनाते रहें। आन नोटों और जांच और बैठक के क्रकसी भी सहायक दथतावेज 

को कमयचारी के कार्शमक फाआल या सुरवक्षत, बंद थथान पर रखा जाना चावहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ऄपन ेवनणयय के बारे में कमयचारी को सूवचत करें। एक बार जब अप क्रकसी वनणयय पर पहुचं जाते हैं, तो अपको ऄपन ेकमयचारी को सूवचत करना होगा क्रक 

अगे क्या होगा। अपकी कंपनी की नीवतयों के अधार पर, अप कमयचारी को वलवखत रूप में वनणयय द ेसकते हैं, या कम स ेकम एक मौवखक घोषणा के 

ऄलावा एक वलवखत थपिीकरण प्रदान कर सकत ेहैं। 

 वनणयय गोपनीय रखें। केवल अपके बताए जाने वाले लोग में कमयचारी, ईनके सघं के प्रवतवनवध (यक्रद ईनके पास एक ह)ै, और एचअर 

प्रवतवनवध जो गवाह के रूप में पेश अए थे शावमल हैं। 

 यक्रद कमयचारी को वनलंवबत क्रकया जाना ह,ै तो संवक्षि, ऄनुवती वनलंबन बैठक वनधायररत की जानी चावहए। 

 वववभन्न वनयोक्ताओं की ऄलग-ऄलग ऄनुशासनात्मक नीवतयां हो सकती हैं, लेक्रकन सामान्य तौर पर, एक मौवखक चेतावनी 

ऄनुशासन का पहला रूप है मौवखक चेतावनी अमतौर पर वलवखत िटकार वनलंबन और ऄंवतम समावि के बाद होती ह।ै
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भाग 3 

बैठक के बाद ऄनसुरण करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. कमयचारी को ऄलग स ेक्या करना ह,ै आसकी जानकारी दें। ऄनुशासनात्मक काययवाही का लक्ष्य कमयचारी को आतना दवंडत करना नहीं ह ैवजतना क्रक खराब 

व्यवहार और प्रदशयन के मुद्दों को सही करना ह।ै जैस,े अपको ऄपन ेकमयचारी को समय-समय पर कुछ ररमाआंडर दने ेकी अवश्यकता हो सकती ह ैकी 

ईन्हें क्या चीजें ऄलग तरीके स ेकरनी चावहए। 

 बताएं क्रक वजस घटना की जांच की गइ थी, ईसमें ऄलग-ऄलग तरीके से क्या क्रकया जाना चावहए था, और समान वथथवतयों के कालपवनक ईदाहरण 

प्रदान करें। 

 

 ऄवतईत्साही न हों और ऄपन ेकमयचाररयों को ईनके सहकर्शमयों के सामन ेसही न करें। वथथवत का अकलन करें और अवश्यकतानुसार वनजी रूप स े

बोलन ेके वलए कहें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. बैठक के बाद कमयचारी के प्रदशयन की वनगरानी करें। समय बीतन ेके साथ-साथ अपके कमयचारी को ऄनुशासनात्मक बैठक स ेसीख लेनी चावहए। ईन्हें ईन 

पररवतयनों को लागू करना चावहए वजनके अपने सुझाव क्रदए हैं, और ईनके व्यवहार (चाह ेऄच्छा हो या बुरा) की समय के साथ वनगरानी की जानी 

चावहए। 

 सुधार और भववष्य के ईललंघन दोनों के वलए दखेें। सही व्यवहार के वलए कमयचारी की प्रशंसा करें, और व्यवहार पर मौवखक आनपुट दें वजसे ऄभी 

भी ठीक करने की अवश्यकता ह।ै 
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3. अवश्यकतानुसार िॉलो-ऄप बैठकों की व्यवथथा करें। यक्रद कमयचारी का व्यवहार या प्रदशयन कंपनी की ऄपेक्षाओं को पूरा करने के वलए नहीं बदलता 

ह,ै तो कमयचारी के साथ भववष्य की बातचीत अवश्यक हो सकती है। आन बातचीत के बाद ऄनुशासनात्मक बैठकें  हो सकती हैं, या ये प्रवतक्रिया और 

मागयदशयन दनेे जसैी सरल हो सकती हैं, जो क्रकसी ईललंघन की प्रकृवत और प्रवतक्रिया के प्रवत कमयचारी की प्रवतक्रिया पर वनभयर करती ह।ै  

 

 

 

रोजगार कानून (श्रम कानून के रूप में भी जाना जाता ह)ै श्रवमकों, रोजगार संथथाओं, रेड यूवनयनों और सरकार के बीच संबंधों की मध्यथथता करता ह।ै 

सामूवहक श्रम कानून कमयचारी, वनयोक्ता और संघ के बीच वत्रपक्षीय संबंध से संबंवधत ह।ै व्यवक्तगत श्रम कानून का संबंध कायय पर कमयचाररयों के ऄवधकारों से 

तथा कायय के वलए संववदा से है। सामावजक रूप से थवीकायय न्यूनतम वथथवतयों के वलए, वजनमें कमयचाररयों या ठेकेदारों को कायय करने की ऄनुमवत दी जाती है, 

रोज़गार के मापदडं सामावजक मानदण्ड (कुछ मामलों में भी तकनीकी मानक) होते हैं। सरकारी एजेंवसयां (जैस ेपूवय ऄमेररकी रोजगार मानक प्रशासन) श्रम 

कानून (ववधायी, वनयामक या न्यावयक) लागू करती हैं। 

 

व्यवक्तगत श्रम काननू 

रोजगार की शतें 
 

लगभग हर दशे में श्रम कानून की मूल ववशेषता यह ह ैक्रक श्रवमक और वनयोक्ता के ऄवधकारों और दावयत्वों को दोनों के बीच रोजगार के ऄनुबंध के माध्यम स े

मध्यथथता की जाती ह।ै सामंतवाद के पतन के बाद स ेयह मामला रहा ह।ै कइ ऄनुबंध वनयम और शतें कानून या सामान्य कानून द्वारा कवर की जाती हैं। 

ईदाहरण के वलए ऄमेररका में ऄवधकांश राज्य कानून रोजगार को "आच्छा पर" होने की ऄनुमवत देते हैं, वजसका ऄथय ह ैक्रक वनयोक्ता क्रकसी भी कारण स ेएक 

कमयचारी को वनलंवबत कर सकता ह,ै जब तक कारण थपि रूप स ेवनवषद्ध नहीं ह,ै और, आसके ववपरीत, एक कमयचारी क्रकसी भी समय, क्रकसी भी कारण (या 

वबना क्रकसी कारण के) से नौकरी छोड़ सकता ह,ै और नोरटस दनेा अवश्यक नहीं ह।ै  

ऄनेक दशेों में रोजगार शतों का एक ईदाहरण यह ह ैक्रक एक कमयचारी को अवश्यक वातायवाताय (ऄवनवायय शतें) के साथ रोजगार के वलवखत वववरण प्रदान 

करना एक कतयव्य ह।ै आसका ईद्देश्य कमयचारी को यह जानन ेकी ऄनुमवत दनेा ह ैक्रक क्या ऄपेक्षा ह ैऔर क्या ऄपेवक्षत ह।ै आसमें क्षवतपूर्शत, ऄवकाश और बीमारी 

के ऄवधकार, बखायथतगी और नौकरी के वववरण की सूचना शावमल हैं। 

रोज़गार कानून 
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ऄनुबंध वववभन्न कानूनी प्रावधानों के ऄधीन ह।ै एक वनयोक्ता कानूनी रूप स ेएक ऄनुबंध की पेशकश नहीं कर सकता ह ैजो श्रवमक को न्यूनतम मजदरूी स ेकम 

का भुगतान करता ह।ै एक कमयचारी एक ऄनुबंध के वलए सहमत नहीं हो सकता ह ैजो एक वनयोक्ता को ऄवैध कारणों स ेईन्हें खाररज करने की ऄनुमवत दतेा 

ह।ै 

 

न्यूनतम मजदरूी 

कइ न्यायालयों में न्यूनतम रावश को पररभावषत क्रकया गया ह ैजो एक श्रवमक को प्रवत घंटे भुगतान क्रकया जा सकता ह।ै ऄलजीररया, ऑथरेवलया, बेवलजयम, 

ब्राजील, कनाडा, चीन, फ्ांस, ग्रीस, हगंरी, भारत, अयरलैंड, जापान, दवक्षण कोररया, लक्समबगय, नीदरलैंड, न्यूजीलैंड, पैराग्व,े पुतयगाल, पोलैंड, रोमावनया, 

थपेन, ताआवान, यूनाआटेड ककगडम , संयुक्त राज्य ऄमेररका, ववयतनाम, जमयनी (2015 में) और ऄन्य के पास आस तरह के कानून हैं। न्यूनतम वेतन अमतौर पर 

सबस ेकम मजदरूी स ेऄवधक होता ह,ै जो क्रक मुक्त बाजार में अपूर्शत और मांग की ताकतों द्वारा वनधायररत क्रकया जाता ह ैऔर आसवलए मूलय तल के रूप में कायय 

करता ह।ै प्रत्येक दशे ऄपन ेथवय ंके न्यनूतम मजदरूी कानून और वनयम वनधायररत करता ह,ै और जबक्रक ऄवधकांश औद्योवगक दशेों में न्यनूतम मजदरूी ह,ै कइ 

ववकासशील दशेों के पास नहीं ह।ै 

कुछ दशेों में न्यूनतम पाररश्रवमक का वववनयमन और ऄनुचावलत क्रकया जाता ह ै वजनमें थपि कानूनों का ऄभाव होता ह।ै थवीडन में सामूवहक समझौतों के 

माध्यम से श्रम बाजार दलों (यूवनयनों और वनयोक्ता संगठनों) के बीच न्यूनतम मजदरूी पर बातचीत की जाती ह ैजो सामूवहक समझौतों के साथ काययथथलों पर 

गैर-संघ काययकतायओं को भी कवर करती है। सामूवहक समझौतों के वबना काययथथलों पर न्यूनतम मजदरूी नहीं होती ह।ै गैर-संगरठत वनयोक्ता सीधे रेड यूवनयनों 

के साथ थथानापन्न समझौतों पर हथताक्षर कर सकत ेहैं। थवीवडश का मामला क्रदखाता ह ैक्रक सांवववधक वववनयमन के वबना दशेों में श्रम बाजार का वहथसा 

न्यूनतम मजदरूी का वववनयमन नहीं करेगा, क्योंक्रक थव-वववनयमन केवल काययथथानों और सामूवहक समझौतों से कवर कमयचाररयों (थवीडन में लगभग 90 

प्रवतशत कमयचारी) पर लागू होता ह।ै 

राष्ट्रीय न्यूनतम मजदरूी कानून पहली बार 1938 में संयकु्त राज्य ऄमेररका में, 1940 में ब्राजील में, 1948 में भारत में, 1950 में फ्ांस में और 1998 में 

यूनाआटेड ककगडम में पेश क्रकया गया था। 2011 के ऄनुसार यूरोपीय संघ में, 28 सदथय राज्यों में स े18 में राष्ट्रीय न्यूनतम मजदरूी ह।ै 

 

जीववका वेतन 

जीववत मजदरूी न्यनूतम मजदरूी स ेऄवधक ह ैऔर यह आस तरह वडज़ाआन क्रकया गया ह ैक्रक एक पूणयकावलक काययकताय ईस वेतन से ऄपन ेअप को और एक छोटे 

पररवार का समथयन करन ेमें सक्षम होगा। 

 

घंटे 

कइ दशेों में कानून द्वारा प्रवत क्रदन या ऄन्य समय ऄंतराल पर काम क्रकए गए घंटे की ऄवधकतम संख्या वनधायररत की जाती ह।ै आस तरह के कानून यह भी 

वनयंवत्रत करत ेहैं क्रक क्या ऄवधक समय तक काम करन ेवाल ेश्रवमकों को ऄवतररक्त मुअवजा क्रदया जाना चावहए। 

औद्योवगक िांवत स ेपहल,े काययक्रदवस 11 और 14 घंटे के बीच ववववध था। ईद्योगवाद की वृवद्ध और मशीनरी की शुरुअत के साथ, ऄब घंटे ऄवधक सामान्य हो 

गए, प्रवत क्रदन 16 घंटे तक पहुचं गया। 

अठ-घंटे के गवतशीलता ने एक कामकाजी क्रदन की लंबाइ पर पहला कानून बनाया, 1833 में आंग्लैंड में पाररत हुअ। आसमें खवनकों को 12 घंटे और बच्चों को 8 

घंटे तक सीवमत क्रकया गया था। 10 घंटे का क्रदन 1848 में थथावपत क्रकया गया था, और ईसी वेतन के साथ कम घंटे धीरे-धीरे थवीकार क्रकए जात ेथे। 1802 

का कारखाना ऄवधवनयम वब्रटेन में पहला श्रम कानून था। 
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श्रम कानूनों को पाररत करने के वलए जमयनी ऄगला यूरोपीय दशे था; चांसलर ओटो वॉन वबथमाकय  का मुख्य लक्ष्य जमयनी की सोशल डेमोिेरटक पाटी को 

कमजोर करना था। 1878 में, वबथमाकय  आंथटीट्यूट ने कइ तरह के ऄसामावजक ववरोधी चरण ईठाए, लेक्रकन आसके बावजूद, समाजवाक्रदयों ने रीचथटैग में सीटें 

हावसल करना जारी रखा। मज़दरू वगय को खुश करन ेके वलए, ईन्होंन ेकइ तरह के वपतृसत्तात्मक सामावजक सुधारों को लागू क्रकया, जो क्रक सामावजक सुरक्षा 

का पहला प्रकार बन गया। 1883 में थवाथथ्य बीमा ऄवधवनयम पाररत क्रकया गया था, जो श्रवमकों को थवाथथ्य बीमा का हकदार बनाता था; काययकताय ने दो 

वतहाइ और वनयोक्ता ने एक वतहाइ प्रीवमयम का भुगतान क्रकया। 1884 में दघुयटना बीमा प्रदान क्रकया गया, जबक्रक 1889 में वृद्धावथथा पेंशन और ववकलांगता 

बीमा का पालन क्रकया गया। ऄन्य कानूनों ने मवहलाओं और बच्चों के रोजगार को प्रवतबंवधत कर क्रदया। हालांक्रक, ये प्रयास पूरी तरह स ेसिल नहीं थ;े श्रवमक 

वगय कािी हद तक वबथमाकय  की रूक्रढवादी सरकार के साथ जडु़े नहीं रह।े 

फ्ांस में, पहल ेश्रम कानून के वलए 1841 में मतदान क्रकया गया था। यह कम ईम्र के खवनकों के घंटों तक सीवमत था। तीसरे गणतंत्र में श्रम काननू को पहल े

प्रभावी ढंग स ेलागू क्रकया गया था, ववशेष रूप स ेवालडेक-रूसो के बाद 1884 कानून ने रेड यूवनयनों को वैध बनाया। मैरटगनन एकॉर्डसय के साथ, पॉपुलर फं्ट 

(1936–38) ने श्रवमकों के वलए प्रत्येक वषय 12 क्रदन का भगुतान करन ेके वलए कानून बनाए और कानून को मानक कायय सिाह में 40 घटें तक सीवमत कर 

क्रदया। 

 

थवाथथ्य और सुरक्षा 

ऄन्य श्रम कानून में श्रवमकों स ेसंबंवधत सुरक्षा शावमल ह।ै सबस ेपहल ेऄंगे्रजी कारखाना कानून 1802 में पाररत क्रकया गया था और बाल कपड़ा श्रवमकों की 

सुरक्षा और थवाथथ्य स ेवनपटा गया था। 

 

भदेभाव 

आस तरह के कानूनों ने कमयचाररयों के वखलाि भेदभाव को ऄथवीकायय और ऄवैध रूप से प्रवतबंवधत कर क्रदया, ववशेष रूप स ेनथलीय भेदभाव या बलग भेदभाव 

में क्रकया। 

 

पदच्यवुत 

ऄंतरायष्ट्रीय श्रम संगठन के 158 नंबर के कन्वेंशन में कहा गया ह ैक्रक एक कमयचारी को "वबना क्रकसी वैध मकसद के" "और" ईसे खदु की रक्षा करने की संभावना 

की पेशकश करने से पहले" वनकाला नहीं जा सकता ह।ै आस प्रकार, 28 ऄपै्रल, 2006 को फ्ें च िथटय एम्प्लॉयमेंट कॉन्रैक्ट के ऄनौपचाररक वनरथत होने के बाद, 

लोंग्जुमू (एथसोने) ने कॉवन्सल डेस प्रडूोम्स (श्रम कानून ऄदालत) ने ऄंतरायष्ट्रीय कानून के ववपरीत नए रोजगार ऄनुबंध का न्याय क्रकया और आसवलए 

"नाजायज" और " वबना क्रकसी न्यावयक मूलय के ” क्रकया। ऄदालत ने माना क्रक दो साल की ऄववध "वनकालन ेपर" (वबना क्रकसी कानूनी मकसद के) "ऄनुवचत" 

थी, और सम्मेलन के ववपरीत थी। 

 

बाल मजदरूी 

पूरे आवतहास में बाल श्रम को एक समथया के रूप में नहीं दखेा गया, यह केवल सावयभौवमक थकूली वशक्षा और मजदरूों और बच्चों के ऄवधकारों की ऄवधारणाओं 

के साथ वववाक्रदत था। बाल श्रम का ईपयोग ऄक्सर कारखानों में अम बात थी। 1788 में आंग्लैंड और थकॉटलैंड में, पानी से चलन ेवाले कपड़ा कारखानों में 

काम करन ेवाल ेलगभग दो-वतहाइ व्यवक्त बच्च ेथे। बाल श्रम में कारखाने का काम, खनन या ईत्खनन, कृवष, माता-वपता के व्यवसाय में मदद करना, एक छोटा 

व्यवसाय (जैसे भोजन बेचना), या ववषम कायय शावमल हो सकता ह।ै बच्च ेपययटकों के वलए गाआड के रूप में काम करत ेहैं, कभी-कभी दकुानों और रेथतरा ंके 

वलए व्यवसाय में काम करते हैं (जहा ंवे काम भी कर सकत ेहैं)। ऄन्य बच्च ेऐस ेकाम करत ेहैं जैस ेबक्स ेको आकट्ठा करना या जूत ेपॉवलश करना।  
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हालांक्रक, कारखानों और थवेटशोप के बजाय, आक्कीसवीं सदी में ऄवधकांश बाल श्रम ऄनौपचाररक क्षेत्र में होता है, "सड़क पर वबिी करना, कृवष में काम करना 

- अवधकाररक वनरीक्षकों की पहुचं और मीवडया से संवीक्षा से दरू। " 

 

सामवूहक श्रम काननू 

सामूवहक श्रम कानून वनयोक्ता, कमयचारी और रेड यूवनयनों के बीच संबंधों की बचता करता है। रेड यूवनयन (ऄमेररका में "श्रवमक संघ" भी) ऐसे संगठन हैं, 

वजनका ईद्देश्य अमतौर पर ऄपन ेसदथयों के वहतों को बढावा दनेा ह।ै 

 

रेड यवूनयन 

रेड यूवनयन ईन श्रवमकों के समूह हैं जो वनयोक्ताओं के साथ सामूवहक सौदेबाजी में संलग्न हैं। कुछ दशेों को ऄपन ेलक्ष्यों की खोज में ववशेष प्रक्रियाओं का पालन 

करन ेके वलए यूवनयनों और वनयोक्ताओं की अवश्यकता होती ह।ै ईदाहरण के वलए, कुछ दशेों की अवश्यकता ह ैक्रक यूवनयनों ने हड़ताल को मंजूरी दनेे के वलए 

या राजनीवतक पररयोजनाओं के वलए सदथयों के बकाए का ईपयोग करन ेकी मंजूरी दनेे के वलए सदथयता का सवेक्षण क्रकया। कानून ईन पररवथथवतयों और 

प्रक्रियाओं को वनयंवत्रत कर सकते हैं वजनके तहत यूवनयनें बनती हैं। वे एक संघ में शावमल होन े(वनयोक्ता भेदभाव पर प्रवतबंध लगान)े के ऄवधकार की गारंटी 

द ेसकत ेहैं, या आस संबंध में चुप रह सकत ेहैं। कुछ कानूनी कोड यूवनयनों को ऄपन ेसदथयों को बाध्य करन ेकी ऄनुमवत दतेे हैं, जैस ेक्रक हड़ताल के मत में 

बहुमत के िैसल ेका पालन करन ेकी अवश्यकता। कुछ ने आस ेप्रवतबंवधत कर क्रदया, जैस ेसंयुक्त राज्य ऄमेररका के कुछ वहथसों में "काम करन ेका ऄवधकार" 

कानून। 

वववभन्न दशेों के वववभन्न संगठनों में रेड यूवनयन वनयोक्ता की ओर से कमयचारी के साथ चचाय करता है। ईस समय रेड यूवनयन ने संगठन की जनशवक्त पर चचाय 

की या ईससे बात की। ईस समय रेड यूवनयन कमयचारी और वनयोक्ता के बीच एक सेत ुकी तरह ऄपनी भूवमका वनभाता ह।ै 

 

काययथथल की भागीदारी 

काययथथल प्रबंधन में भाग लेन ेके वलए एक समूह के रूप में श्रवमकों के वलए काननूी रूप स ेबाध्यकारी ऄवधकार ऄवधकांश ववकवसत दशेों में क्रकसी न क्रकसी रूप 

में थवीकार क्रकया जाता ह।ै यूरोपीय संघ के सदथय दशेों (ईदाहरण के वलए, जमयनी, थवीडन और फ्ांस) के बहुमत में काययबल को बड़ े वनगमों के बोडय में 

वनदशेकों का चुनाव करन ेका ऄवधकार ह।ै आस ेअमतौर पर "कोवडनेशन" कहा जाता ह ैऔर वतयमान में ऄवधकांश दशे बोडय के एक वतहाइ के चुनाव की 

ऄनुमवत दते ेहैं, हालांक्रक काययबल के पास जमयनी में वसिय  अध ेस ेकम एक एकल वनदशेक स ेकहीं भी चुनाव करने का ऄवधकार हो सकता ह।ै हालांक्रक, जमयन 

कंपनी कानून एक ववभाजन बोडय प्रणाली का ईपयोग करता ह,ै वजसमें एक "पययवेक्षी बोडय" एक "काययकारी बोडय" वनयुक्त करता ह।ै मीटबेवथटमुंगसेवज़ 1976 के 

तहत, शेयरधारकों और कमयचारी समान संख्या में पययवेक्षी बोडय का चुनाव करते हैं, लेक्रकन काबथटग वोट के साथ पययवेक्षी बोडय का प्रमुख एक शेयरधारक 

प्रवतवनवध होता है। बोडय थतर के संवहताकरण की शुरुअत करने वाले पहले काननू वब्रटेन में थे, हालाकं्रक, ववश्वववद्यालयों को छोड़कर आनमें स ेऄवधकांश ईपाय 

1948 और 1979 में हटा क्रदए गए थे। 1919 में पेश क्रकए गए वववनमायण वनगमों पर मैसाचुसेवस कानूनों में संयुक्त राज्य ऄमेररका में सबसे पुरानी जीववत 

कानून पाया जाता ह,ै हालांक्रक यह हमशेा थवैवच्छक था। 

यूनाआटेड ककगडम में, आसी तरह के प्रथतावों को तैयार क्रकया गया था, और बलै कॉल ररपोटय (औद्योवगक लोकतंत्र) नामक एक कमांड पेपर 1977 में जेम्स 

कैलाघन लेबर पाटी सरकार द्वारा जारी क्रकया गया था। यूवनयनों ने सीधे बोडय का अधा वहथसा चुना होगा। एक "थवतंत्र" तत्व भी जोड़ा जाएगा। हालांक्रक, 

प्रथताव ऄवधवनयवमत नहीं क्रकया गया था। यूरोपीय अयोग ने "पांचवीं कंपनी कानून वनदशे" में काययकताय की भागीदारी के वलए प्रथतावों की पेशकश की, वजसे 

लागू नहीं क्रकया गया। 
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थवीडन में, भागीदारी को "बोडय प्रवतवनवधत्व पर कानून" के माध्यम स ेवववनयवमत क्रकया जाता ह।ै कानून में 25 या ऄवधक कमयचाररयों वाली सभी वनजी 

कंपवनयों को शावमल क्रकया गया ह।ै आन कंपवनयों में, श्रवमकों (अमतौर पर यूवनयनों के माध्यम स)े को दो बोडय सदथय और दो ववकलप वनयुक्त करन ेका 

ऄवधकार ह।ै यक्रद कंपनी के पास 1,000 स ेऄवधक कमयचारी हैं, तो यह तीन सदथयों और तीन ववकलप के वलए बढ जाता ह।ै प्रमुख संघ गठबधंन के बीच ईन्हें 

अवंरटत करना अम बात ह।ै 

 

सचूना और परामशय 

कइ दशेों में काययथथल के कानून की अवश्यकता ह ैक्रक वनयोक्ता वववभन्न मुद्दों पर ऄपन ेश्रवमकों स ेपरामशय करें। 

 

सामवूहक कायय 

हड़ताल कमयचारी रणनीवत ह ैजो ज्यादातर औद्योवगक वववादों से जडु़ी है। ऄवधकांश दशेों में, हड़तालें पररवथथवतयों के एक वनधायररत समूह के तहत कानूनी हैं। 

ईनमें स ेहो सकता ह ैक्रक: 

 हड़ताल का वनणयय एक वनधायररत लोकतांवत्रक प्रक्रिया द्वारा क्रकया जाता ह ै(वाआलडकैट हमल ेऄवैध हैं)। 

 सहानुभूवत हड़ताल, एक कंपनी के वखलाि वजसके द्वारा श्रवमकों को सीध ेवनयोवजत नहीं क्रकया जाता ह,ै वनवषद्ध हो सकता ह।ै 

 सावयजवनक व्यवथथा को बनाए रखने के वलए, सावयजवनक सरुक्षा कमयचाररयों के बीच, ईदाहरण के वलए सामान्य हमलों की मनाही हो सकती ह।ै 

एक बवहष्कार एक व्यवक्त या व्यवसाय के साथ खरीदने, बेचन ेया ऄन्यथा व्यापार करन ेसे आंकार ह।ै ऄन्य रणनीवत में धीमा चलना, तोड़िोड़, (कम से कम) 

काम करना, धरना या एन-मथस ेशावमल हैं जो काम करन ेके वलए ररपोर्टटग नहीं करत ेहैं। कुछ श्रम कानून थपि रूप से ऐसी गवतवववध पर प्रवतबंध लगात ेहैं, 

कोइ भी थपि रूप स ेआसकी ऄनुमवत नहीं दतेा ह।ै  

हड़तालों के दौरान श्रवमकों द्वारा ऄक्सर धरना दनेे का ईपयोग क्रकया जाता ह।ै वे ईस व्यवसाय के वनकट एकत्र हो सकत ेहैं जहा ंवे ऄपनी ईपवथथवत महसूस 

करन ेके वलए हड़ताल कर रह ेहैं, काययकताय की भागीदारी बढाएं और काययथथल में प्रवेश करने वालों को हड़ताल तोड़ने से रोकें  (या रोकें )। ऄनेक दशेों में यह 

गवतवववध वववध द्वारा सीवमत होती ह,ै साधारण वनयमों द्वारा प्रदशयन सीवमत क्रकया जा सकता ह ैया क्रकसी ववशेष धरने पर रोक लगाइ जा सकती ह।ै ईदाहरण 

के वलए, श्रम कानून माध्यवमक धरना (कंपनी स ेजुड़ ेव्यवसाय को सीधे वववाद में नहीं ल ेजाना, जैसे अपूर्शतकताय), या फ्लाआंग धरना (मोबाआल थराआकर जो 

धरना में शावमल होन ेके वलए यात्रा करते हैं) को प्रवतबंवधत कर सकता ह।ै कानून दसूरों को वैध व्यापार करने से रोक सकते हैं; गैरकानूनी ऄवरोधक वपकेट 

ऄदालत के अदशेों को वपकेटटग थथानों को प्रवतबंवधत करने या ववशेष तरीकों से व्यवहार करने की ऄनुमवत दतेे हैं (ईदाहरण के वलए, दरुुपयोग को वचललात े

हुए)।   

 

ऄतंरायष्ट्रीय श्रम काननू 

श्रवमक अंदोलन लंब ेसमय से बचवतत ह ैक्रक अर्शथक वैश्वीकरण श्रवमकों की सौदेबाजी की शवक्त को कमजोर करेगा, क्योंक्रक ईनके वनयोक्ता घरेलू श्रम मानकों से 

बचने के वलए ववदशेों में श्रवमकों को रख सकते हैं। कालय माक्सय ने कहा:  

मुक्त व्यापार के वसद्धांत का ववथतार, जो राष्ट्रों के बीच आस तरह की प्रवतयोवगता के वलए पे्रररत करता ह ैक्रक कमयकार का वहत पंूजीपवतयों के बीच भयानक 

ऄंतरायष्ट्रीय दौड़ में नजर नहीं अता और ईसकी बवल द ेदी जाती ह,ै यह मांग करता ह ैक्रक ऐसे संगठनों का और ववथतार क्रकया जाए और ईन्हें ऄंतरराष्ट्रीय बना 

क्रदया जाए। 
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ऄंतरायष्ट्रीय श्रम संगठन और ववश्व व्यापार संगठन श्रम बाजारों को वववनयवमत करन ेके वलए ऄंतरराष्ट्रीय वनकायों के बीच एक प्राथवमक ध्यान कें क्रित क्रकया 

गया ह।ै जब लोग एक स ेऄवधक दशेों में काम करत ेहैं तो टकराव पैदा होता ह।ै यूरोपीय संघ के कानून में काययथथल के वनयमों का एक बड़ा वहथसा ह।ै 

 

ऄतंरायष्ट्रीय श्रवमक सगंठन 

ववश्व युद्ध एक के बाद, वसायआल की संवध में एक नए ऄंतरराष्ट्रीय श्रम संगठन (अइएलओ) का प्रथम संववधान आस वसद्धांत पर अधाररत था क्रक "श्रम एक वथत ु

नहीं ह"ै और आस कारण से "शांवत तभी थथावपत की जा सकती ह ैजब यह सामावजक न्याय पर अधाररत हो" अइएलओ की प्रमुख भूवमका समझौते जारी करके 

ऄंतरराष्ट्रीय श्रम कानून का समन्वय करना है। ईदाहरण के वलए, कायय के पहल ेघंटे (ईद्योग) कन्वेंशन, 1919 को ऄवधकतम 48-घंटे सिाह की अवश्यकता 

होती ह,ै और 185 सदथय राज्यों में स े52 द्वारा आसकी पुवि की गइ ह।ै ऄंत में यू.के. ने आस समझौते की पुवि करने से आंकार कर क्रदया, जसैा क्रक वतयमान इ.यू. 

के ऄनेक सदथयों ने क्रकया था, यद्यवप कायय समय के वनदशे में आसके वसद्धांतों का ऄनुसरण क्रकया गया ह,ै लेक्रकन आससे ऄलग-ऄलग ववकलप वलए गए हैं।  

आनमें क्रकसी भी संघ में शावमल होन,े सामूवहक रूप से सौदबेाजी करने और कारयवाइ करने (सम्मलेनों नं 87 और 98), जबरन श्रम का ईन्मलून (29 और 105), 

ऄवनवायय थकूल (138 और 182) के समाि होने से पहले बच्चों द्वारा श्रम का ईन्मलून और कायय पर कोइ भेदभाव नहीं होना अवश्यक ह ै(नंबर 100 और 

111)। कोर कन्वेंशनों का सदथय ऄनुपालन ऄवनवायय ह,ै भले ही दशे ने प्रश्न में कन्वेंशन की पुवि नहीं की हो। ऄनुपालन सुवनवित करन ेके वलए, अइएलओ 

साक्ष्य जुटान ेऔर सदथय राज्यों की प्रगवत पर ररपोर्टटग तक सीवमत ह,ै यह सुधार के वलए दबाव बनान ेके वलए प्रचार पर वनभयर ह।ै मुख्य मानकों पर वैवश्वक 

ररपोटय वार्शषक रूप स े ईत्पाक्रदत की जाती ह,ै जबक्रक ऄन्य सम्मलेनों की पुवि करन े वाल े दशेों की व्यवक्तगत ररपोटय को वद्व-वार्शषक या  

ऄवनत्य अधार पर संकवलत क्रकया जाता ह।ै   

 

ववश्व व्यापार सगंठन 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

व्यापार प्रवतबंधों के जररए ऄसली प्रवतयन शवक्त वाले एकमात्र ऄंतरराष्ट्रीय संगठनों में से एक के रूप में, श्रवमक वकीलों न ेऄंतरराष्ट्रीय 

श्रम संगठन के वैवश्वक मानकों को शावमल करने के वलए कॉल करने का लक्ष्य रखा ह।ै 

 

क्योंक्रक अइएलओ के प्रवतयन तंत्र कमजोर हैं, आसवलए ववश्व व्यापार संगठन (डबलयूटीओ) के संचालन में श्रम मानकों को शावमल करना प्रथताववत क्रकया गया 

ह।ै ववश्व व्यापार संगठन मुख्य रूप से, ऄपने 157 सदथय दशेों के बीच माल, सेवाओं और पूंजी के अयात और वनयायत की ऄन्य बाधाओं को कम करने के ईद्देश्य 

से शुलक और व्यापार संवध पर सामान्य समझौते की वनगरानी करता है। अइएलओ के ववपरीत, वववाद वनपटान प्रक्रियाओं द्वारा मान्यता प्राि ववश्व व्यापार 

संगठन के वनयमों का ईललंघन व्यापाररक प्रवतबंधों के माध्यम से प्रवतकार करने के वलए एक दशे खोलता ह।ै आसमें ऄपराधी के वखलाि लवक्षत शुलक की बहाली 

शावमल हो सकती ह।ै   

समथयकों ने जीएटीटी समझौतों में शावमल होने के वलए एक "सामावजक खंड" कहा है, ईदाहरण के वलए, ऄनुच्छेद एक्सएक्स में संशोधन करके, जो एक ऄपवाद 

प्रदान करता ह ैजो मानव ऄवधकारों के ईललंघन के वलए प्रवतबंध लगाने की ऄनुमवत दतेा ह।ै 
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मुख्य श्रम मानकों का एक थपि संदभय तलुनात्मक कारयवाइ की ऄनुमवत द ेसकता ह ैजहां एक डब्लयटूीओ सदथय राज्य अइएलओ मानकों का ईललंघन करता ह ै

ववरोवधयों का तकय  ह ैक्रक आस तरह के दवृिकोण श्रम ऄवधकारों को कमजोर कर सकते हैं, क्योंक्रक ईद्योगों और आसवलए सुधारों की गारंटी के साथ काययबल को 

नुकसान पहुचंाया जा सकता ह।ै आसके ऄलावा, यह 1996 के बसगापुर के मंवत्रथतरीय घोषणा 1996 में तकय  क्रदया गया था क्रक "दशेों, ववशेष रूप से कम अयु के 

ववकासशील दशेों के तुलनात्मक लाभ, क्रकसी भी तरह स ेसवाल में नहीं होन ेचावहए।" कुछ दशे ऄपनी ऄथयव्यवथथाओं को बढावा दनेे के वलए तुलनात्मक लाभ 

के रूप में कम मजदरूी और कम वनयमों का लाभ ईठाना चाहते हें। श्रवमक ईत्पादकता में संभाववत ऄंतर को दखेत ेहुए एक और वववाक्रदत बबद ुयह ह ैक्रक क्या 

व्यवसाय ईच्च ईत्पादकता स ेवनम्न मजदरूी वाल ेदशेों में ईत्पादन को बढाता ह।ै जीएटीटी के बाद से, ऄवधकांश व्यापार समझौते वद्वपक्षीय रह ेहैं। आनमें से कुछ 

मुख्य श्रम मानकों की रक्षा करते हैं। आसके ऄलावा, घरेलू टैररि वनयमों में, कुछ दशे ईन दशेों को वरीयता दतेे हैं जो मुख्य श्रम ऄवधकारों का सम्मान करते हैं, 

ईदाहरण के वलए इसी टैररि वरीयता वववनयमन, लेख 7 और 8। 

 

कइ दशेों में कायय करना 

कानून (या वनजी ऄंतरराष्ट्रीय कानून) के मुद्दे ईठते हैं जहां काययकताय कइ न्यायालयों में काम करते हैं। यक्रद एक ऄमेररकी काययकताय ब्राजील, चीन और डेनमाकय  में 

ऄपनी नौकरी का वहथसा प्रदशयन करता है (एक "पेररपेटेरटक" काययकताय) एक वनयोक्ता दशे के कानून द्वारा शावसत रोजगार ऄनुबंध को वचवननत करने की मांग कर 

सकता ह ैजहां श्रवमक ऄवधकार काययकताय के वलए कम से कम ऄनुकूल हैं, या तकय  ह ैक्रक श्रम ऄवधकारों की सबसे ऄनुकूल प्रणाली लागू नहीं होती है। ईदाहरण के 

वलए, यूके के श्रम कानून के मामल ेमें, रावत बनाम हॉवलबटयन मैन्युिैक्चटरग एंड सर्शवसजे वलवमटेड रावत यूके स ेथा, लेक्रकन लीवबया में एक जमयन कंपनी 

द्वारा काम क्रकया गया था जो क्रक हॉवलबटयन का वहथसा था। ईन्हें वमस्र में वथथत एक पययवेक्षक ने बखायथत कर क्रदया था। ईन्हें बताया गया था क्रक ईन्हें वब्रटेन के 

कानून के वनयमों और शतों के तहत काम पर रखा जाएगा, और यह एबरडीन में एक थटाकिग ववभाग द्वारा व्यववथथत क्रकया गया था। यूके एम्प्लॉयमेंट राआवस 

एक्ट 1996 के तहत ईन्हें ऄनुवचत बखायथतगी का दावा करने का ऄवधकार होगा, लेक्रकन ऄवधवनयम ने कानून के क्षेत्रीय दायरे के सवाल को खुला छोड़ क्रदया।  

यह यूरोपीय संघ में सामान्य ढांचे के भीतर क्रिट बैठता ह।ै यूरोपीय संघ रोम I वववनयमन ऄनुच्छेद 8 के तहत, श्रवमकों के पास दशे के रोजगार ऄवधकार हैं 

जहा ंवे अदतन काम करत ेहैं। ईनके पास क्रकसी ऄन्य दशे में दावा हो सकता ह ैऄगर वे आसके वलए एक करीबी संबंध थथावपत कर सकत ेहैं। वववनयमन आस 

बात पर जोर दतेा ह ैक्रक वनयमों को काययकताय की सुरक्षा के ईद्देश्य स ेलागू क्रकया जाना चावहए।  

यह भी अवश्यक ह ैक्रक क्रकसी दाव ेको सुनन ेके वलए क्रकसी न्यायालय का क्षेत्रावधकार हो। ब्रसेलस I वववनयमन लेख 19 के तहत, आसके वलए काययकताय को 

अदतन ईस थथान पर काम करन ेकी अवश्यकता होती ह,ै जहा ंदावा लाया गया ह,ै या वहां लग ेहुए हैं। 

 

यरूोपीय सघं काननू 

यूरोपीय संघ में व्यापक श्रम कानून होत ेहैं जो अवधकाररक रूप से (यूरोपीय संघ के काययकरण के सबंंध में संवध के ऄनुसार) प्रत्यक्ष वेतन वनयमों के अधार पर 

मामले (ईदाहरण के वलए न्यूनतम वेतन वनधायररत करना), वडलीिलस की वनष्पक्षता और सामूवहक सौदबेाजी के संबधं में शावमल नहीं हैं। वनदशेों की एक 

श्रृंखला ऄन्य सभी मुद्दों का वववनयमन करती ह,ै ईदाहरण के वलए कायय समय वनदशे भुगतान ऄवकाश के 28 क्रदनों की गारंटी दतेा है, समानता का ढांचा 

वनदशे सभी प्रकार के भेदभाव को प्रवतषेवचत करता ह ैऔर सामूवहक प्रवतभूवतयों के नामों के वनदशेों के वलए जरूरी ह ैक्रक ईवचत सचूना दी जाए और अर्शथक 

बरख़ाथतगी के वनणयय पर ववचार-ववमशय क्रकया जाए।  

हालांक्रक, यूरोपीय न्यायालय ने हाल ही में केस कानून के माध्यम स ेसंवधयों के प्रावधानों को बढाया ह।ै 
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रेड यूवनयनों ने सीमाओं के पार ईसी तरह व्यववथथत करने की मांग की ह ैवजस तरह से बहुराष्ट्रीय वनगमों ने ववश्व थतर पर ईत्पादन का अयोजन क्रकया है। 

यूवनयनों ने सामूवहक कारयवाइ करन ेऔर ऄंतरराष्ट्रीय थतर पर हड़ताल करन ेकी मांग की ह।ै हालांक्रक, दो वववादाथपद िैसलों में आस समन्वय को यूरोपीय संघ 

में चुनौती दी गइ थी। लावल वल. वी. थवीवडश वबलडरों यूवनयन में लावा श्रवमकों का एक समूह थवीडन के एक वनमायण थथल पर भेजा गया। थथानीय संघ ने 

थथानीय सामूवहक सौदबेाजी समझौत ेपर हथताक्षर करन ेके वलए औद्योवगक कारयवाइ करी। पोथट वकय सय डायरेवक्टव के तहत, ऄनुच्छेद 3 में ववदशेी श्रवमकों के 

वलए न्यूनतम मानक वनधायररत क्रकए गए हैं, ताक्रक श्रवमकों को कम स ेकम न्यूनतम ऄवधकार प्राि हों, जो क्रक ईनके काययथथल में ईनके न्यनूतम थथान पर कम 

स ेकम ऄवधकार हों। ऄनुच्छेद 3(7) में कहा गया ह ैक्रक आससे "रोजगार के वनयम और शतें जो कामगारों के वलए ऄवधक ऄनुकूल हैं, लागू होने को नहीं रोका 

जाएगा"। ऄवधकांश लोगों ने सोचा क्रक आसका मतलब यह ह ैक्रक मेजबान राज्य के कानून या सामूवहक समझौत ेद्वारा न्यूनतम (जैस,े लातववयाइ कानून में) 

ऄवधक ऄनुकूल पररवथथवतयां दी जा सकती हैं। हालांक्रक यूरोवपयन कोटय ऑफ जवथटस (इसीज)े ने कहा क्रक केवल थथानीय राज्य ही ववदशेी कामगारों के वलए 

न्यूनतम थतर स ेउपर के मानक बना सकता ह।ै मेजबान राज्य या सामूवहक समझौत ेद्वारा कोइ भी प्रयास (जब तक क्रक ऄनुच्छेद 3 (8) के तहत सामूवहक 

समझौत ेको सावयभौवमक घोवषत नहीं क्रकया जाता ह)ै टीएिइयू ऄनुच्छेद 56 के तहत व्यापार की थवतंत्रता का ईललघंन होगा। यह वनणयय यूरोपीय संघ की 

ववधावयका द्वारा रोम I वववनयमन में ईलट क्रदया गया था, जो क्रक पुनरावृवत्त 34 में थपि करता ह ैक्रक मेजबान राज्य ऄवधक ऄनुकूल मानकों की ऄनुमवत द े

सकता ह।ै हालांक्रक, द रोसेला में, इसीज ेने कहा क्रक ऄंतरायष्ट्रीय पररवहन कमयचारी महासंघ द्वारा एक व्यापार के वखलाि नाकाबंदी जो सुववधा के एथटोवनयाइ 

झंडे का ईपयोग कर रही थी (यानी, यह कहकर क्रक यह क्रिनलैंड के श्रम मानकों से बचने के वलए एथटोवनयाइ कानून के तहत काम कर रहा था) ने टीएिइयू 

लेख 49 के तहत मुफ्त थथापना का ऄवधकार व्यापार का ईललंघन क्रकया। 

 
 

रोजगार कानून के वलए एक नीवत वलखें 
 

आस पृष्ठ में वणयन क्रकया गया ह ैक्रक कैसे नये रोज़गार कानूनों को समझना और रोज़गार ऄवधकरणों से ऄपने व्यापार को सुरवक्षत रखने के वलए ईपयुक्त नीवत को 

वलखना और ईसे लागू करना ह।ै 

 

चरण 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. शब्दावली को समझें। नया कानून साद ेऄंगे्रजी में कभी नहीं वलखा जाता ह।ै यह हमेशा कानूनी शब्दावली और लंबी-चौड़ी व्याख्याओं से भरा होता ह।ै तो, 

हम यह कैस ेसमझ सकत ेहैं? 
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मानव 

 

• अप के वलए कानून का ऄनुवाद करने के वलए एक बाहरी मानव संसाधन सलाहकार (ऄक्सर एक वकील से ऄवधक लागत प्रभावी) को वनयुक्त करें। 

यह सुवनवित करने का सबस ेअसान और तेज वववध ह ैक्रक अपका संगठन नए कानून का पालन करन ेके वलए तैयार ह।ै वे एक ऐसी नीवत को वलखन े

और लागू करन ेमें भी सक्षम होंगे जो अपके संगठन की व्यवक्तगत अवश्यकताओं के ऄनुरूप होगी। यह भी मन की शांवत दतेा ह ैक्योंक्रक सभी सलाहकार 

व्यवसाय को लेकर सहीं सलाह दतेे हैं। 

• नए कानून पर अपको वजतनी जानकारी वमल सकती ह,ै ईसके वलए आंटरनेट पर खोजें। ऄन्य कंपवनयों ने सीधे प्रारूप में जानकारी प्रकावशत की हो 

सकती ह ै वजसे समझना असान ह।ै यह बहुत समय लेन ेवाला हो सकता ह ैऔर अपको ववरोधाभासी जानकारी वमल सकती ह।ै यह जानना बहुत 

मुवश्कल हो सकता ह ैक्रक अपके व्यवसाय के वलए क्या सही और प्रासंवगक ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. थथानीय मीवडया पर नजर रखें। नए राष्ट्रीय कानून क्रदशावनदशे हमेशा मीवडया में छपेंग ेऔर साथ ही समाचारों पर ररपोटय क्रकए जाएंगे। यह कानून का 

एक सही ऄवलोकन दगेा, हालांक्रक, आस ेकेवल समय सीमा के वनकट अने के रूप में प्रकावशत क्रकया जाएगा, जो अपको नीवत तैयार करन ेऔर लागू करने 

के वलए पयायि समय नहीं द ेसकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄन्य थथानीय समान व्यवसायों के साथ नेटवकय  बनाएं। लोग ऄक्सर एक ही चीज से ऄलग ववचार लेते हैं। हो सकता ह ैक्रक आसी तरह का व्यापार ईस 

कानून के बारे में ववथतार से हुअ हो वजसे अप भूल गए थे, या जो अपने ठीक से नहीं क्रकया था। बेंचमार्ककग का यह रूप बहुत ईपयोगी ह ैऔर समान 

क्रदमाग वाले व्यवसायों के साथ ऄच्छे सबंंधों को मजबूत करने में मदद करता ह।ै 
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4. ध्यान रखें क्रक सभी नए कानूनों को ऄलग-ऄलग तरीकों स ेपढा और समझा जाएगा। एक व्यवसाय के वलए वलखी गइ नीवत सभी व्यवसायों के 

वलए अवश्यक नहीं होगी। अपके संगठन की बनावट और संथकृवत पर हमेशा ध्यान क्रदया जाना चावहए जब अप नीवत के वनमायण के वलए या 

सवोत्तम वववध के वलए वलख रह ेहों। 

 

 

एक कमयचारी स ेएक समथया के बारे में कैस ेबात करें  
 

क्या अपके क्रकसी कमयचारी को काम करने के वलए लगातार दरे हो रही ह?ै क्या वे सुथती का एक पैटनय थथावपत कर रह ेहैं? यक्रद यह मामला ह,ै तो अपको 

आस मुद्द ेपर ईनके साथ बात करनी चावहए। पेरोल ररकॉडय सवहत समथया के बारे में जानकारी आकट्ठा करके शुरू करें। क्रिर, कमयचारी के साथ एक वनजी बैठक 

की थथापना करें। बैठक में, शांत रहें और यक्रद वे दरे स ेजारी रखते हैं तो ईनके प्रदशयन और पररणामों के बारे में ऄपनी बचताओं को दरू करें। अशा ह ैक्रक वे 

अपकी बातों को क्रदल स ेलेंग ेऔर ऄपन ेप्रदशयन को बेहतर बनान ेका वनणयय लेंगे। 

 

वववध 1 

समथया का समाधान करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. समथया व्यवहार की पहचान करें। यह दखेने के वलए कमयचारी को बारीकी से दखेें क्रक क्या ईनके काम के प्रदशयन के साथ बचता का एकमात्र मुद्दा ह।ै यक्रद वे 

ऄपन ेकाम में सुथत हैं या ऄपन ेसहकर्शमयों के वलए ऄसहमत हैं, तो अपको ऄपनी बैठक में आन समथयाओं को संबोवधत करन ेकी अवश्यकता हो सकती ह।ै यह 

दखेन ेके वलए ध्यान दें क्रक क्या ईनकी ईत्पादकता थपि रूप स ेईनकी ववलंबता के पररणामथवरूप हुइ ह।ै 
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मानव 
 

 ऄपने िोन में एक त्वररत नोट बनाएं या एक छोटे नोटपैड में ऄपनी रटप्पवणयों को संक्षेप में वलखें। यह अपको बाद में सब कुछ थपि रूप से याद 

करन ेकी ऄनुमवत दगेा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. जलदी से हथतक्षेप करें। यह महत्वपूणय ह ैक्रक अप आस मुद्द ेको बहुत लंबा न चलन ेदें। जैसे ही अप ऄपने कमयचारी को समथयाग्रथत तरीके से व्यवहार करते हुए 

दखेते हैं, एक बैठक की योजना बनाना शुरू करें। अपको ऄन्य कमयचाररयों को पृथ्क करने का जोवखम भी वमलता ह ैजो क्रक अलसी व्यवक्त को दखे कर अलसी 

बनते हैं। । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. कंपनी की कमयचारी पुवथतका की समीक्षा करें। यक्रद अप एक बड़े व्यवसाय में काम करते हैं, तो अपके पास कमयचारी ऄनुशासन की वथथवतयों में ऄपन े

कायों का मागयदशयन करने के वलए एक ववथतृत मैनुऄल होगी। यह दखेने के वलए पुथतक के माध्यम से वथकम करें क्रक क्या कोइ ऐसा ऄनुभाग ह ैजो सुथती स े

संबंवधत ह।ै अदशय रूप स,े अपको एक थपि, सुसंगत ईपवथथवत नीवत की रूपरेखा का वववरण वमलगेा। 

 यक्रद अपके काम करन ेकी जगह पर कमयचारी मैनुऄल नहीं ह,ै तो अपको ऄपन ेकायों का मागयदशयन करन ेके वलए ऄपनी व्यवक्तगत रटप्पवणयों और 

ऄतीत की प्रथाओं पर भरोसा करना होगा। ईदाहरण के वलए, यक्रद कमयचारी लगातार 15 वमनट दरेी स ेअता ह,ै तो यह ऄनुसूची का थपि 

ईललंघन ह।ै 
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4. मानव संसाधन ववभाग के साथ बात करें। एक त्वररत इमले भेजें, एक िोन कॉल करें, या ऄपनी कंपनी के मानव संसाधन ववभाग में क्रकसी व्यवक्त को भेजें। 

ईन्हें वथथवत के बारे में बताएं, ईनकी सलाह मांगें, और ईनसे पूछें क्रक कागजी कारयवाइ के संदभय में ईन्हें अपस ेक्या चावहए। यह संभव ह ैक्रक ईन्हें कमयचारी 

द्वारा हथताक्षररत पावती या कमयचारी के ररकॉडय के वलए अपसे बातचीत के सारांश की अवश्यकता होगी। 

• यह भी संभव ह ैक्रक एचअर लोग कमयचारी के व्यवक्तगत या वचक्रकत्सा जीवन के बारे में कुछ जानत ेहैं जो अप नहीं जानते हैं। ईदाहरण के वलए, 

कमयचारी ने वचक्रकत्सा ऄवकाश के वहथसे का ईपयोग करने के बारे में ईनसे संपकय  क्रकया हो सकता है। एचअर स ेपूछें क्रक अपको क्रकसी भी कंपनी 

की नीवतयों के बारे में वशवक्षत करें जो आस कमयचारी स ेसंबंवधत हो सकती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. सभी अवश्यक दथतावेजों और तथ्यों को आकट्ठा करें। अप ऄवतररक्त ऄनुपवथथवत या ईपवथथवत क्रदखात ेहुए क्रकसी भी पेरोल ररकॉडय या टाआमशीट को प्राि 

करना चाहेंगे। हो सकता ह ैक्रक अप दथतावेजीकरण में दरेी की पूवय घटनाओं, ईनके प्रभाव और कमयचारी द्वारा क्रदए गए कारणों को दशायना चाहें। कमयचारी के 

प्रदशयन का मूलयांकन होना भी एक ऄच्छा ववचार ह।ै 
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वववध 2 

बैठक अयोवजत करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. कमयचारी स ेवनजी तौर पर वमलें। यह सबस ेऄच्छा ह ैऄगर अपकी पहली बातचीत ईनसे हो। अप वनवित रूप से क्रकसी ऐसी जगह पर वमलना चाहते हैं, 

जहा ंपर ऄन्य कमयचाररयों को अपकी बातचीत के बारे में जानकारी नहीं हो। अप एक वनवित समय में ऄपन ेकायायलय में कमयचारी स ेवमलने के वलए कह 

सकत ेहैं। कुछ पययवेक्षक कमयचारी को औपचाररक रूप से पूछना पसंद करते हैं, "अप कैसे हैं?" 

 

 यक्रद अप कमयचारी को ऄच्छी तरह से जानते हैं और लगता ह ैक्रक एक ऄनौपचाररक दवृिकोण सबस ेऄच्छा हो सकता ह,ै तो अप कायायलय को  

एक साथ छोड़कर कुछ कॉिी ले सकते हैं और सब कुछ पर चचाय कर सकते हैं। 

 मीटटग सेट करन ेके वलए, अप कह सकत ेहैं, “हाय, टॉम। सुप्रभात, क्या अप दोपहर के भोजन के बाद मेरे कायायलय में रुकना चाहेंग?े " 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अपकी मुलाकात का कारण बताएं। अप कुछ सामान्य बारीक्रकयों के साथ बठैक शुरू कर सकते हैं, लेक्रकन यह समझाने के वलए एक ऄच्छा ववचार ह ैक्रक 

अपने ईनसे बातचीत में जलदी क्यों करी। अप यह समझा सकत ेहैं क्रक अपने ईनके काम के पैटनय में बदलाव दखेा ह ैऔर अप आसे ठीक करना चाहत ेहैं। अप 

यह भी वणयन कर सकत ेहैं क्रक ईत्पादकता कैस ेवगर गइ थी और अपने दखेा क्रक ईनकी सुथती का योगदान भी आसमे हो सकता ह।ै 
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 यहां थपि व्यवहार करें क्योंक्रक अप ईन्हें समझान ेके वलए बहुत जगह छोड़ना चाहत ेहैं, खासकर ऄगर वे ऄन्यथा एक ऄच्छे कमयचारी हैं। अप कह 

सकत ेहैं, "टॉम, मैंने दखेा ह ै क्रक अपको हाल ही में कािी दरेी से अते हैं। क्या अप बता सकत ेहैं क्रक क्या चल रहा ह?ै " क्रिर, "टॉम, अपके 

सहकर्शमयों ने अपके ऄच्छे काम पर बहुत भरोसा क्रकया ह ैऔर मैंने हाल ही में ईत्पादकता में मंदी दखेी ह।ै" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ईपवथथवत नीवत का वववरण दें। यह वह जगह ह ैजहां अप समझाते हैं क्रक अपको कमयचारी पुवथतका में क्या वमला। या, अप ईन्हें बता सकते हैं क्रक 

ऄक्षांश और ऄनुपवथथवत के संदभय में क्या थवीकायय ह ैऔर कहां रेखा खींची गइ है। बातचीत में बहुत जलदी करना भी महत्वपूणय ह,ै क्योंक्रक यह संभव ह ै

क्रक कमयचारी को नीवत को पूरी तरह से समझ में नहीं अता ह ैया मानव संसाधन से कुछ गलत समझा गया ह।ै 

 अप कह सकत ेहैं, "टॉम, हमें कम स ेकम 24-घंटे के नोरटस की अवश्यकता ह ैयक्रद अप एक कायय क्रदवस के वलए दरे से जा रह ेहैं।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. भववष्य में होन ेवाली मयायदाओं के बारे में ववथतार स ेबताएं। यह वह जगह ह ैजहा ंअपको थपि वनयमों और पररणामों को बताने की अवश्यकता होगी, 

जबक्रक अप वजतना संभव हो ईतना लचीला हो सकत ेहैं। अप ईन्हें प्रत्येक सिाह समय बनान ेके वलए कह सकत ेहैं। या, अप एक वलवखत चेतावनी जारी कर 

सकत ेहैं जो ऄंततः समावि की ओर ल ेजाती ह।ै यक्रद अप दरे स ेपहुचंत ेहैं और ऄपना पे डॉक करत ेहैं, तो अप ईन्हें तुरंत छोड़ने के वलए कह सकत ेहैं। मुद्द ेपर 

ऄपनी प्रवतक्रिया ऄवश्य दें। 
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 यह अपके कमयचारी को जानन ेमें भी मदद करता ह।ै कुछ लोग बहुत थपि रूप स ेथथावपत पररणामों के वलए सबस ेऄच्छा जवाब दतेे हैं जबक्रक 

ऄन्य बेहतर करते हैं यक्रद अप केवल ऄनुपालन करन ेमें ईनकी सहायता के वलए पूछत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ईन्हें बताएं क्रक अप ईनके भववष्य के प्रदशयन स ेक्या ईम्मीद करत ेहैं। यह वह जगह ह ैजहा ंअप दोनों एक सकारात्मक और सक्रिय समाधान पर काम कर 

सकत ेहैं। एक ववकलप के रूप में लचीले समय पर चचाय करें। या, शायद दखेें क्रक क्या वे जवाबदहेी के वलए दसूरों के साथ कारपूल कर सकत ेहैं। जरूरत पड़न े

पर घर स ेकाम करने की बात करें, या छुिी लेने की बात करें। 

 यक्रद नोरटस की कमी अपकी वाथतववक बचता ह,ै तो शायद एक ऐसी प्रणाली थथावपत करें जहा ंवे भववष्य में दरे स ेअने पर, टैक्थट या इमले कर 

सकत ेहैं। 

 यह वह जगह भी ह ैजहा ंअप क्रकसी भी ऄन्य व्यवहार संबधंी मुद्दों पर बात कर सकते हैं, जैसे क्रक खराब रवैया । हालाकं्रक, सावधान रहें क्रक अप 

ऄपने कमयचारी को परेशान न करें वरना अप एक नकारात्मक, रक्षात्मक प्रवतक्रिया प्राि कर सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ईनके सवालों का जवाब दें। वातायलाप समाि करन ेस ेपहल,े ईनस ेयह पूछना सुवनवित करें क्रक क्या ईनके पास कोइ प्रश्न या बचता ह ैजो वे अपको संबोवधत 

करना चाहत ेहैं। और, जो कुछ भी वे पूछते हैं, ईन्हें वजतना संभव हो ईतना जानकारी और मागयदशयन दनेे की पूरी कोवशश करें। यक्रद अप ईत्तर नहीं जानत ेहैं, 

तो ईन्हें मानव संसाधन या क्रकसी ऐसे व्यवक्त के पास भेजें जो मदद कर सकता ह।ै 

 अप कह सकत ेहैं, “आसस ेपहल ेक्रक हम सब कुछ खत्म करें, क्या अपके पास मेरे वलए कोइ सवाल ह?ै मैं यह सुवनवित करना चाहता ह ंक्रक अप 

सब चीजों पर थपि हों।” 
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7. मानव संसाधन के वलए सभी दथतावेजों की एक प्रवत भेजें। कोइ भी दथतावेज हथताक्षर प्राि करें वजसकी अपको अवश्यकता ह।ै और, ऄपने थवयं के ररकॉडय 

और एचअर के लोगों के वलए ऄवतररक्त प्रवतयां बनाएं। क्रकसी कमयचारी की कायय फाआल के भीतर ऄनुशासनात्मक वातायलापों के सामान्य सारांशों को रखना 

एक ऄच्छा ववचार ह।ै ये दथतावेज़ एक ररकॉडय के रूप में काम करेंग,े जब अपको एक और वातायलाप करने या रोज़गार को समाि करने की अवश्यकता होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ध्यान दें और क्रकसी भी सुधार को पुरथकृत करें। यह ऄत्यवधक संभावना ह ैक्रक अपका कमयचारी अपकी बातचीत के बाद ऄपन ेप्रदशयन में सुधार करना शुरू 

कर दगेा। जैसा क्रक अप यह दखेन ेके वलए दखेत ेहैं क्रक वे कैस ेकर रह ेहैं, क्रकसी भी प्रगवत को नोट करना सुवनवित करें और आस ेप्रोत्सावहत करें, चाह ेयह 

क्रकतना भी छोटा हो। 

 

वववध 3 

व्यावसावयकता बनाए रखें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. शांत रहें। याद रखें क्रक अप ऄपनी बातचीत के वलए पेशेवर थवर सेट करने वाल ेव्यवक्त हैं। 
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तो एक गहरी सांस लें या दस तक वगनें। मुद्दों पर बने रहें और ववषय बंद न करने की कोवशश करें। ऄपन ेअप को याद क्रदलाएं क्रक अप ईनकी मदद करने की 

कोवशश कर रह ेहैं, लेक्रकन अपको ऄपना काम करने की भी जरूरत ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. व्यवक्तगत ऄपमान या दवु्ययवहार को बदायश्त न कमयचारी अपकी रटप्पवणयों का नकारात्मक रूप से जवाब द ेसकता ह ैऔर ऄचानक प्रहार कर सकता ह।ै 

यक्रद ऐसा होता ह,ै तो यह सबस ेऄच्छा ह ैयक्रद अप दोनों थोड़े समय के वलए रूक जाते हैं। कमयचारी को जाने के वलए कहें और यह बताएं क्रक अप 

एचअर के साथ कल की बातचीत को क्रिर स ेशुरू करेंगे। अपको यहां प्रावधकरण की एक वडग्री बनाए रखनी होगी वरना अप आस कमयचारी के व्यवहार 

को वनदवेशत करन ेऔर कंपनी की ईत्पादकता सुवनवित करन ेकी क्षमता खो देंग।े 

 यह एक और कारण ह ैक्रक अप आस बातचीत को जलद स ेजलद बाद में करना चाहत ेहैं। यक्रद अप ईनके साथ बात करन ेस ेपहल ेबहुत दरे तक 

प्रतीक्षा करत ेहैं, तो ईन्हें ऐसा महसूस हो सकता ह ैजैस ेक्रक अपको पहल ेईन्हें चेतावनी दनेी चावहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. यक्रद अवश्यक हो तो एक एक गवाह लेकर अएं। यक्रद अपको लगता ह ैक्रक बातचीत बुरी तरह स ेचल सकती ह,ै तो बातचीत में बैठन ेके वलए एचअर 

या क्रकसी ऄन्य पययवेक्षक के सदथय को अमंवत्रत करना शायद एक थमाटय ववचार ह।ै वे वनयमों के बारे में अप जो कहते हैं ईस ेसुदढृ करन ेमें मदद कर 

सकत ेहैं। दो शांत लोगों के साथ सामना करन ेपर एक कमयचारी की भी ईत्तेवजत होन ेकी संभावना कम होगी। 
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4. ईन्हें एक वलवखत थपिीकरण ववकलप दें। यक्रद कमयचारी अपसे ईनकी वथथवत के बारे में बात करन ेमें ऄसहज ह,ै तो अप ईन्हें ऄपन ेकायों के कारणों और 

भववष्य में सुधार की आच्छा के बारे में बतात ेहुए एक अवधकाररक पत्र वलखने की ऄनुमवत द ेसकत ेहैं। ऄनुरोध करें क्रक वे भववष्य में सुधार के वववशि 

ईपायों के वलए थपि रूप से सहमत हैं। 

 आस पत्र को एचअर के साथ कमयचारी की अवधकाररक िाआल के साथ भी रखा जाना चावहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ईन्हें सीधे अगे की कमान की श्रृंखला दें। यक्रद कमयचारी अपके साथ नागररक ढंग से बात करन ेसे आंकार या पररवतयन नहीं करता है, तो ईन्हें ऄपन े

सुपरवाआजर या एचअर से सीधे संपकय  करने की अवश्यकता हो सकती है। यक्रद अप ऐसा करत ेहैं तो दसूरी पाटी को वववरण दें, ताक्रक वे जान सकें  क्रक 

क्या करना ह।ै 

 

एक कमयचारी कोकैस ेवनकालें  
 

यक्रद अपको क्रकसी कमयचारी के साथ कोइ समथया ह,ै तो अपके पास एक नहीं बवलक दो ववकलप हैं: ईन्हें कोच बनान ेकी कोवशश करें और ईनके प्रदशयन में 

सुधार करन ेके वलए ईनके साथ काम करें, या ईन्हें वनकाल दें। एक कमयचारी को काम पर रखना महगंा हो सकता ह ैऔर अपके कमयचारी के भावनात्मक और 

ववत्तीय करठनाआयों का एक बड़ा कारण बना सकता ह ै- ववशेष रूप स ेअधुवनक ऄथयव्यवथथा में।  
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क्रकसी को गलत तरीके से वनकाले जाने पर अप पर या अपके संगठन पर दावयत्व और मुकदमे भी लग सकते हैं। दभुायग्य स,े हालांक्रक, ऐसी पररवथथवतयां हैं 

जहा ंएक कमयचारी को वनकालना अपका एकमात्र ववकलप ह।ै यह लेख अपको क्रदखाएगा क्रक क्रकसी को आनायत और सुरवक्षत रूप स ेकैस ेवनकालें। 

 

वववध 1 

समावि स ेपहल े 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपेक्षाएं वनधायररत करें। ऄपन ेकमयचाररयों के साथ क्रकसी भी व्यवहार के बारे में चचाय करें जो तत्काल समावि के वलए अधार हो सकता ह।ै 

 तब तक आंतजार न करें जब तक क्रक व्यवहार पहले ही नहीं हो रहा हो। सुवनवित करें क्रक सभी कमयचारी वनयमों और ईत्पादकता की ईम्मीदों को सामन े

रखत ेहैं। आनमें वगरफ्तारी के ररकॉडय का खुलासा करने में वविल होना, वपछले रोजगार के बारे में झूठ बोलना, ड्रग पररक्षण में ऄसिल होना, ऄपमान, 

ऄत्यवधक ऄनुपवथथवत और नौकरी के प्रदशयन को प्रभाववत करने वाले ऄन्य मुद्दों जसैे "ऄत्यवधक" का गठन शावमल हो सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. वनयवमत प्रदशयन मूलयांकन दें। साल में कम से कम एक बार कमयचारी के काम का मूलयांकन करें और अपकी ऄपेक्षाओं या वाथतववक नौकरी की 

अवश्यकताओं के प्रदशयन में दथतावेज़ की कवमयों का मूलयांकन करें। जब कोइ कमयचारी कम अता ह,ै तो सुधार करने के तरीकों पर चचाय करें और ईन्हें सुधारन े

में मदद करन ेके वलए कमयचारी को थपि चरण और लक्ष्य दें। 
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3. ऄपन ेवनणयय पर यकीन रखें। जब तक अप कंपनी के मावलक नहीं हैं, क्रकसी को वनकालने के ऄपने वनयोक्ता के वनयमों के बारे में जानें। 

 

 क्रकसी व्यवक्त को वनकालने के वलए अपके पास अवश्यक वववशि चरण हो सकत ेहैं - भल ेही कमयचारी ऄपना काम नहीं कर रहा हो। कभी भी 

ऄपने वनयोक्ता को क्षीण न करें और ऄपने थवयं के पययवेक्षक को सूवचत क्रकए वबना आस तरह की कारयवाइ करके ऄपनी वथथवत को जोवखम में न 

डालें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. समथयाओं पर ध्यान दनेे पर जलदी स ेकायय करें। जैस ेही अप ईनके बारे में जानत ेहैं, और ऄपन ेकमयचारी को सुधारन ेके तरीके के बारे में जानकारी दतेे हुए 

प्रदशयन समथयाओं स ेऄवगत होना सुवनवित करें। 

 ऄपने कमयचारी के साथ बैठें  और ईनस ेसमथया पर चचाय करें। ईनस ेपूछें क्रक ईन्हें क्या लगता ह ैक्रक ईनका प्रदशयन घरटया क्यों हो रहा ह,ै और ईनके 

सुधार के वलए सुझाव दें। 

 आन वातायलापों का वलवखत ररकॉडय रखें। या तो ईनसे एक िॉमय पर हथताक्षर कराएं जो कवर करता ह ै क्रक क्या चचाय की गइ थी, या ईन्हें एक 

औपचाररक इमेल भजेें। यक्रद अप कोइ इमले भेज रह ेहैं, तो ऄपने कमयचारी से ईसका जवाब दनेे के वलए, रसीद थवीकार करने के वलए और ईन्हें 

वलवखत रूप में जवाब दनेे का ऄवसर दनेे के वलए कहें। 
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5. व्यवक्तगत कारकों पर ववचार करें। जबक्रक कंपवनयों को ऄपनी ईत्पादकता, काययथथल के वातावरण और नीचे की रेखा पर नज़र रखनी होती ह,ै ऄपन े

कमयचारी के जीवन में क्रकसी भी बाहरी पररवथथवत के बारे में पूछना और ववचार करना बुवद्धमानी ह ैजो ऄथथायी रूप स ेईनके प्रदशयन को प्रभाववत कर सकता 

ह।ै थवाथथ्य समथयाएं, पररवार में मृत्य ु/ बीमारी, गभायवथथा, तलाक या ऄन्य संबंध अघात, बढत ेतनाव और ववत्तीय परेशावनया ंजीवन का वहथसा हैं और व 

ध्यान कें क्रित खोन ेके वलए ऄन्यथा मूलयवान कमयचाररयों का कारण बन सकती हैं। हालांक्रक ईत्पादकता में ये वगरावट ऄथथायी हो सकती ह,ै और बाहर की 

करठनाआयों के बीच क्रकसी को वनकालना िूर और संभाववत रूप स ेअपके संगठन के वलए खराब प्रचार ला सकता ह।ै यक्रद संभव हो, तो कमयचारी को कुछ 

ववचार दने ेऔर ईनकी करठनाआयों को हल करन ेका ऄवसर प्रदान करें ताक्रक ईनके प्रदशयन में सुधार हो सके। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. समथया पर ध्यान दें। जब अप क्रकसी कमयचारी की सलाह लेत े हैं, तो संपादकीय रटप्पणी के वबना, तथ्यों पर ध्यान कें क्रित करें। "अप वपछले 16 

ऄसाआनमेंट में स े11 पर समय सीमा को पूरा करने में वविल रह ेहैं" ईपयुक्त ह।ै "अप सुथत हो रह ेहैं" ऄनुवचत ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ररकॉडय रखें। ऄगर जरूरत पड़े तो अप कागज़ के रेल का प्रयोग कर सकते हैं वजससे पता चलता ह ैक्रक अपने वनकालन ेके वनणयय में कोइ मनमानी नहीं की 

ह।ै 
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 सभी अनुशासनात्मक कायों का ररकॉडड बनाये रखें। कमडचारी से अपने आप को और कंपनी को कवर करन ेके तिए वाताडिाप को रेखांककत करते हुए 

ककसी प्रकार के दस्तावेज़ पर हस्ताक्षर कराएं। इसे तवशेष रूप स ेबताना चातहए कक कमडचारी गिती स्वीकार नहीं कर रहा ह,ै िेककन यह बताया 

गया ह ैकक नौकरी का प्रदशडन संतोषजनक नहीं ह।ै 

 तवतशष्ट सुधारों की रूपरेखा बनाइये या उनका अपना काम बनाये रखने के तिए आवश्यक पररवतडनों की रूपरेखा बनाइये, और जब ये पररवतडन होते 

हैं तो उन्हें समय सीमा स्पष्ट करने दीतजये। 

 िक्ष्य सेट करें। सभी समस्याओं को तुरंत हि करन ेकी अपेक्षा न करें। समयसीमा दनेे से समय सीमा से जुडे कुछ प्रमुख िक्ष्यों को सुधारने में मदद 

तमिेगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. अगि ेचरण की समाति पर कमडचारी के साथ स्पष्ट रहें। यकद कमडचारी का कम कायड करना जारी ह,ै तो सुतनतित करें कक वे समझते हैं कक सुधार बेंचमाकड  से 

मेि खाना चातहए वरना कमडचारी को तनकाि कदया जाएगा। 
 

तवतध 2 

सेट अप करें 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

1. एक योजना बनाएं। जातनए इस कमडचारी के तबना आपकी टीम कैस ेकाम करेगी। उस नौकरी की तजम्मेदाररयों के बारे में सोचें और उन्हें ककसी और को 

सौंपन ेके तिए तैयार रहें, या अतधक उपयुक्त कमडचारी को तनयुक्त करें। 

 यकद आपने प्रततस्थापन के रूप में ककसी अन्य कमडचारी को तनयुक्त करन ेके तिए चुना ह,ै तो अपन ेभती प्रयासों के बारे में सावधान रहें। यकद आप 

अपने कमडचारी स ेअसंतुष्ट हैं, तो संभव ह ैकक वे स्वय ंनौकरी स ेअसंतुष्ट हों, और कहीं और समान रोजगार की तिाश कर रह ेहों। यकद वे आपकी 

कंपनी के तिए अपनी नौकरी के तववरण में आते हैं, और जानत ेहैं कक आप उन्हें तनकािने की योजना बना रह ेहैं, तो वे अपराध कर सकत ेहैं और 

प्रततशोधात्मक उपाय कर सकत ेहैं - कंपनी के रहस्यों को चोरी करने से िेकर ग्राहकों को नुक़सान पहुचंाना तक कुछ भी। 
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2. एक तवच्छेद पैकेज पर तवचार करें। यकद समाति के आसपास की पररतस्थततयों का मुकाबिा ककया जा सकता ह,ै तो एक गंभीर समझौत ेपर हस्ताक्षर करने 

के बदि ेमें कई हफ्तों या महीनों के भुगतान की पेशकश करना आपके संगठन को एक हातनकारक कानूनी िडाई से बचान ेका एक अच्छा तरीका हो सकता 

ह।ै यह एक दयािु तरीका भी हो सकता ह ैतजससे ककसी कमडचारी को अपने प्रयास करने में मदद तमि सके।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. कोई तनजी जगह चनुें और उन्हें कमरे में बुिाओ। आप वह स्थान चाहत ेहैं जहा ंआप और कमडचारी दोनों स्पष्ट रूप स ेबोि सकें । ऐसे मुद्दे हो सकते हैं जो 

अन्य कमडचाररयों के बारे में पहिे से सामने नहीं आए थ,े या भुगतान की जानकारी हो सकती हैं – ऐसी चीजें तजन्हें अंधाधुंध रूप से साझा नहीं ककया 

जाना चातहए। 

 

तवतध 3 

समाति 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. कमडचारी को कमरे में प्रवेश करन ेके 30 सेकंड के भीतर बैठक का उद्देश्य बताएं। 
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पहिे ही सोच कर रखें की आप क्या कहेंगे और इसे तेजी से प्राि अपने शब्दों पर पहुचंने का इंतज़ार करके या अपने शब्दों पर ठोकर खाकर, आप बस कमडचारी 

को और खुद को यातना द ेरह ेहैं। 

 कुछ इस तरह की कोतशश करें, "माकड , मैंन ेआपको अपन ेपद के तिए तनधाडररत बेंचमाकड  को पूरा करन ेमें िगातार असफिता के कारण यहा ं

बुिाया ह।ै" ना की, "तो, माकड , पररवार कैसा ह?ै ह ेभगवान, वह बहुत प्यारी ह।ै अंत में, माकड  को एक असिी झटका िगेगा जब आप उन्हें कहेंग े

की "आप तनकाि कदए जात ेहैं"। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. इस ेचिते रहने की अनुमतत न दें। आपने अपना मामिा और समाति का कारण बताया ह।ै आपने कमडचारी को ककसी भी तवफिताओं को सही करन ेके 

तिए पयाडि समय कदया ह,ै और ऐसा नहीं हुआ ह।ै कमडचारी जानता ह ैकक क्या आ रहा ह,ै इसतिए जल्दी स ेिक्ष्य तनधाडररत करें और उन्हें तववरणों में जाए 

तबना सच्चाई बताएं - कक आपको अपनी प्रदशडन चचाडओं को कवर करना चातहए था तजसके कारण अब आपको तनकािा जा रहा ह।ै 

• आपको अपने कारण को पररसीमन करन ेकी आवश्यकता नहीं ह ै- अगर उन्हें पुनर्ममिन की आवश्यकता ह,ै तो यह बात उन्हें एक पत्र में कही जा 

सकती ह।ै आप तजतना कम कहें, उतना अच्छा ह।ै बार-बार चेतावनी और परामशड के बावजूद, आपने वास्तव में पयाडि सुधार नहीं ककया ह।ै 

• हािांकक अगर कमडचारी कोई कारण पूछता ह,ै तो उन्हें एक दें। बेरोजगारी बीमा आवेदन अक्सर समाति का कारण पूछते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. तनकाि दें। बस कह दें। कमडचारी को चचाड या तकड  में बदिन ेकी अनुमतत न दें। "इस वजह से, मुझ ेक्षमा करें, िेककन मुझ ेआपको जाने दनेा ह।ै" 
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4. पृथक्करण का कोई तववरण संक्षेप में समझाएं। यह सुतनतित कर िें कक आपने मौतखक रूप से और तितखत रूप में, उन सभी कदमों का वणडन ककया हो, जैस े

कक कंपनी के उपकरण को िौटाना या अपने कायडके्षत्र को साण करना। यकद आप कोई पेशकश कर रह ेहैं तो तवच्छेद पैकेज की व्याख्या करें। यकद आवश्यक 

हो, तो उन्हें ककसी भी कानूनी रूप स ेबाध्यकारी समझौतों की याद कदिाएं, तजस पर कमडचारी ने हस्ताक्षर ककए हैं, जैस ेकक कंपनी के रहस्यों का खुिासा 

नहीं करना। 

 यकद आप उन्हें ककसी भी कानूनी कागजात पर हस्ताक्षर करने के तिए कह रह ेहैं, तो उन्हें दस्तावजेों को घर िे जाने और उनकी समीक्षा करने के 

तिए कुछ कदनों की अनुमतत दें। 

 अपने कमडचारी को बताएं कक क्या आप उनके बेरोजगारी के दावे का तवरोध करेंगे। यकद आप दवु्यडवहार, अत्यतधक अनुपतस्थतत या प्रदशडन 

तवफिताओं के कारण कमडचारी को तनकाि रह ेहैं, तो यह आपके अतधकारों के भीतर हो सकता ह ै कक बेरोजगारी बीमा के तिए कमडचारी के 

आगामी दावे का तवरोध करें, क्योंकक ऐसे दावे आपकी कंपनी के कर तबि को प्रभातवत करते हैं। हािांकक ऐसी िडाइयों को जीतना हमेशा आसान 

नहीं होता ह,ै और आवश्यक बेरोजगारी िाभों के एक कमडचारी को वंतचत करन ेसे एक नाराज कानूनी युद्ध में एक जीतनयि अिगाव हो सकता ह ै

- या इसस ेभी बदतर हो सकता ह।ै ककसी भी तरह स,े अपन ेकमडचारी को बताएं कक क्या आप उनका दाव ेका तवरोध करन ेकी योजना बना रह ेहैं 

या नहीं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. सहायता की पेशकश करें। आमतौर पर तजस कमडचारी को आपन ेतनकाि कदया, वह एक भयानक व्यतक्त नहीं ह,ै तसफड  काम उसके अनुकूि नहीं ह।ै 

 

 यकद आपको िगता ह ैकक कमडचारी ने अच्छी आस्था के साथ काम ककया है, परंतु केवि नौकरी के तिए आवश्यक कौशि या आपकी कंपनी के तिए 

सही स्वभाव का अभाव है, तो आप उन्हें उनकी तवश्वसनीयता, उनके दतृष्टकोण, टीम वकड  के संबंध में तसफाररश दनेे का प्रस्ताव दे सकते हैं, तजनके 

साथ वे सफि रह ेहों। उनके द्वारा ककए गए काम के तिए उन्हें धन्यवाद, और उनके भतवष्य के प्रयासों पर उन्हें शुभकामनाएं दें। 
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6. िोध के तिए तैयार रहें। यहां तक कक अगर यह स्पष्ट ह ैकक आपने अपना उतचत पररश्रम ककया है, तो आप तजस कमडचारी को तनकाि रह ेहैं वह परेशान 

हो सकता है। यकद वे हहसक हो जाते हैं, तो सुरक्षा, अन्य कमडचाररयों या पुतिस को उन्हें हटाने में मदद करने के तिए बुिाएं। यकद वे केवि अपमान कर 

रह ेहैं या भावुक हैं, तो प्रततकिया न करन ेकी पूरी कोतशश करें। आप इसके िायक नहीं हो सकत ेहैं, िेककन यह हो सकता ह ैकक तस्थतत स ेगुजरन ेके तिए 

उनकी आवश्यकता यही ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. आईटी पेशेवर रखें। भि ेही आप एक व्यतक्त के रूप में कमडचारी को पसंद करत ेथ,े इस हबद ुपर एक पेशेवर दरूी बनाए रखें। 

 यह पूवड कमडचारी को यह जानन ेमें मदद करेगा कक यह व्यतक्तगत नहीं था, बस व्यवसाय था। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. इस ेस्वय ंन िें। हा,ं ककसी को तनकािना मुतश्कि ह,ै खासकर ककसी ऐस ेव्यतक्त को तजस ेनौकरी की जरूरत ह।ै बस याद रखें कक आप अपने कमडचाररयों के 

तिए तजम्मेदार हैं, और यकद वे तवफि हो रह ेहैं, तो आप ऐसा करेंगे। 
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कैस ेजानें की एक कमडचारी को तितखत चेतावनी कब दनेी ह ै 
 

यकद आप अपने नेतृत्व में कमडचाररयों के साथ एक व्यापार के प्रबंधक या मातिक हैं, तो एक समय आ सकता है जब आपको तितखत चेतावनी जारी करनी पडे। 

एक तितखत चेतावनी एक आतधकाररक सूचना ह ैकक एक कमडचारी ने कंपनी की नीतत का उल्िघंन ककया ह।ै चेतावनी समस्या का तवस्तार करते हुए बताएगी 

कक यह कब हुई और चेतावनी कब तक िागू होगी। हािांकक यह अतप्रय ह,ै एक तितखत चेतावनी जारी करन ेस ेकंपनी के भीतर व्यवस्था बनाए रखने में मदद 

तमि सकती ह ैऔर कमडचारी को अपन ेकायों को सही करन ेका मौका तमि सकता ह।ै 

 

भाग 1 

क्या यह एक तितखत चतेावनी के तिए सहीं समय ह,ै तनणडय िें 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. चेतावतनयों की सामान्य प्रगतत का पािन करें। ककसी कमडचारी को जारी की जाने वािी चेतावनी आमतौर पर एक तनतित प्रगतत या वृतद्ध के बाद जारी की 

जाती ह।ै प्रगतत स ेबने रह कर आप कमडचारी को यह समझन ेमें मदद कर सकत ेहैं कक वतडमान में वे ककस स्तर का अनुशासन प्राि कर रह ेहैं और यह मुद्दा 

ककतना गंभीर ह।ै तितखत चेतावनी के समय के बारे में जानन ेके तिए कमडचारी चेतावतनयों की तनम्नतितखत प्रगतत की समीक्षा करें: 

 मौतखक चेतावनी 

 तितखत चेतावनी 

 अंततम तितखत चेतावनी 

 कमडचारी को तनकािना। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. संगठन कोड का पािन करें। इसस ेपहि ेकक आप ककसी कमडचारी को तितखत चतेावनी जारी करें अपने संगठन के अनुशासनात्मक कोड की जांच करें। 
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सुतनतित करें कक कोड तितखत चेतावनी जारी करन ेके आपके तनणडय स ेसहमत हैं। अपनी तितखत चेतावनी प्रस्तुत करने स ेपहि ेआपके सगंठन द्वारा उपयोग 

ककए जान ेवाि ेअनुशासनात्मक कोड में मुद्द ेकी गंभीरता का तमिान करें। 

 कुछ मुद्द ेबहुत गंभीर नहीं हो सकत ेहैं या उस कमडचारी के साथ पहिी बार घटना हो सकती ह।ै इन्हें एक सरि मौतखक चेतावनी की आवश्यकता हो 

सकती ह।ै 

 

 अन्य मुद्दे काफी गंभीर हो सकते हैं और मौतखक चेतावनी को दरककनार करते हुए तितखत चेतावनी द ेसकते हैं। इनमें चोरी या हहसा की धमककयां 

शातमि हो सकती हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. मुद्द ेके बारे में जानकारी इकट्ठा करें। इसस ेपहि ेकक आप एक तितखत चेतावनी बनाएं, आपको कमडचारी और मुद्द ेके संबंध में सभी प्रासंतगक जानकारी 

एकत्र करन ेकी आवश्यकता होगी। इस जानकारी को एकतत्रत करन ेस ेआप तय कर पाएंग ेकी क्या तितखत चेतावनी उतचत ह ैऔर साथ ही साथ यह आपको 

एक तवस्तृत और प्रभावी चेतावनी तिखने की अनुमतत भी दतेी ह।ै  

 ककसी भी कमडचारी उल्िंघन की तारीख और समय जानें। 

 

 इस मुद्द ेके बारे में ककसी भी बातचीत या तपछिी मौतखक चेतावतनयों को तवस्तार स ेबताएं। 

 

 पुराने दस्तावेजों को इकट्ठा करें, तजस पर कमडचारी ने हस्ताक्षर ककए, कंपनी की शतों के तिए उनकी स्वीकृतत का दस्तावेजीकरण करें और उनके 

उल्िंघन का तचत्रण करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. कमडचारी के साथ बात करें। इसस ेपहि ेकक आप अपनी तितखत चेतावनी पूरी करें और जारी करें, आप कमडचारी के साथ तनजी तौर पर बात कर सकते हैं। 

यकद अगिा चरण कमडचारी को तितखत चेतावनी जारी करना ह ैतो यह बैठक आपको तस्थतत को समझन ेऔर सही ढंग से न्याय करने की अनुमतत दगेी। 
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 बातचीत स ेपता चि सकता ह ैकक मुद्दा गितफहमी का था और आगे ककसी कारडवाई की जरूरत नहीं ह।ै 

 आप घटना के बारे में अतधक जानकारी एकत्र करने में सक्षम हो सकते हैं, तजससे आप अपनी तितखत चेतावनी को बेहतर ढंग से जारी कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. यह तनधाडररत करें कक चेतावनी जारी करना या तिखना आपका कतडव्य ह ैया नहीं। बडे संगठनों में यह स्पष्ट नहीं हो सकता ह ैकक तितखत चेतावनी दनेे के 

तिए कौन होना चातहए, खासकर यकद कमडचारी के पास एक से अतधक पयडवके्षक या प्रबंधक हों। सुतनतित करें कक यह कंपनी की नीतत ह ै कक आप 

कमडचारी को चेतावनी तिखन ेया तवतररत करन ेके तिए आवश्यक हैं। 

 आमतौर पर, प्रत्यक्ष पयडवेक्षक पत्र जारी कर सकता ह।ै 

 कुछ मामिों में, तितखत चेतावनी जारी करन ेका तनणडय समहू की बैठक द्वारा तिया जा सकता ह।ै  

 

भाग 2 

तितखत चतेावनी बनाएं और जारी करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. आवश्यक जानकारी शातमि करें। हािांकक यह आवश्यकताएं संगठनों के बीच तभन्न हो सकती हैं, कुछ सामान्य तत्व हैं तजन्हें आप अपनी तितखत चेतावनी 

में शातमि कर सकत ेहैं। सूचनात्मक और प्रभावी तितखत चेतावनी बनान ेके तिए जानकारी के तनम्नतितखत हबदओुं की समीक्षा करें: 

 शातमि ककसी भी पार्टटयों के नाम शातमि करें। 

 अपराध की प्रकृतत। 

 तारीख और समय जब अपराध हुआ। 
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 चेतावनी का तववरण और चेतावनी में शातमि समयावतध। 

 तस्थतत को कैस ेठीक ककया जाए, इस बारे में कमडचारी को तनदशे। 

 इस अवरोध के पररणाम और साथ ही भतवष्य के मुद्दों के पररणाम। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. तजतना संभव हो तवषय स ेजुड ेरहें। जब आप अपनी चेतावनी तिख रह ेहों तो आपको यथासंभव तवतशष्ट और तवस्तृत होन ेकी आवश्यकता होगी। आपकी 

चेतावनी में स्पष्ट और संतक्षि तववरण शातमि करन ेस ेसमस्या को सटीक तरीके से व्यक्त करन ेमें मदद तमिेगी और आपके कमडचारी को बेहतर सुधार 

करन ेऔर भतवष्य में आगे के अपराधों स ेबचने की अनुमतत तमिेगी। 

 स्पष्ट कथन शातमि करें जो समस्या का वणडन करत ेहैं। उदाहरण के तिए "23 जून को, आपको एक अन्य कमडचारी के साथ शारीररक झगडें में 

शातमि होन ेकी सचूना तमिी थी"। 

 चेतावनी को स्पष्ट करना चातहए कक अगर कमडचारी के व्यवहार को ठीक नहीं ककया गया तो क्या होगा। उदाहरण के तिए "यकद एक और उल्िघंन 

होता ह,ै तो हम केवि एक अंततम चेतावनी जारी करेंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. व्यतक्त को तितखत चेतावनी तवतररत करें। हािांकक चेतावनी तिखी गई ह,ै आप इस े कंपनी के मेि या ईमिे के माध्यम स ेनहीं भेजेंग।े तवचाराधीन 

कमडचारी के साथ तनजी बैठक के दौरान, तितखत चेतावनी दनेा व्यतक्तगत रूप स ेकरने की आवश्यकता होगी। यह दोनों पक्षों के बीच सीधी बातचीत और 

मुद्द ेपर स्पष्ट संवाद की अनुमतत दगेा। 

 प्रारंतभक तारीख के तिए बैठक उपिब्ध कराएं। 

 

 कुछ सकारात्मक प्रततकिया भी दें। मीटटग के दौरान केवि नकारात्मक पर ध्यान कें कित न करें। 
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4. सुतनतित करें कक कमडचारी चेतावनी को समझता ह।ै जब आपने एक बार चेतावनी तिखी ह ैऔर इसे कमडचारी को द ेकदया ह,ै आप यह सुतनतित करना 

चाहेंग ेकक कमडचारी चेतावनी को समझे। चेतावनी की शतों, यह ककतनी अवतध तक चिेगी, वे इस ेक्यों प्राि कर रह ेहैं और भतवष्य में अपनी कारडवाई 

को सही करन ेके तिए कैस ेकाम कर सकत ेहैं पर चचाड करें। 

 बहुत से तितखत चेतावतनयों में हस्ताक्षर के तिए जगह होगी। अपने कमडचारी को चेतावनी पर हस्ताक्षर कराएं, यह घोषणा करते हुए कक वे समझ 

गए हैं और इसके साथ सहमत हैं।  

 कमडचारी को दावे पर तववाद करन ेका अतधकार दें। कुछ जानकारी सही नहीं हो सकती हैं और उन्हें चेतावनी पर सवाि उठान ेका अतधकार होना 

चातहए। 

 
 

 एक कमडचारी के प्रदशडन की समीक्षा कैस ेकरें 

 

प्रबंधक के टूिबॉक्स में प्रदशडन की समीक्षा सबस ेमूल्यवान संसाधनों में स ेएक ह,ै कफर भी कई प्रबंधक यह नहीं जानत े कक ककसी कमडचारी के प्रदशडन की 

समीक्षा कैस ेकी जाए। एक सकारात्मक और उत्पादक अनुभव बनाने में आपकी मदद करने के तिए यहां कुछ सुझाव कदए गए हैं।  

 

चरण 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. प्रदशडन समीक्षाओं के तिए वाक्यांशों का उपयोग करें। क्या कहना ह:ै “रचनात्मक तरीके से प्रततकिया दतेा ह।ै वह बदिाव के तिए हमारी जरूरतों 

को समझन ेमें तकनीकी मदद करन ेमें सक्षम थी। ” क्या नहीं कहें: "रचनात्मक तरीके स ेप्रततकिया दतेा ह।ै" 

हॉस्पिटैलिटी के के्षत्र मंे मानव संसाधन प्रबंधन 77



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. आियड स ेबचें। समस्याएं उत्पन्न होन ेपर तत्काि प्रततकिया दें और मुद्दों को हि करन े के तिए कमडचारी के साथ काम करें। समीक्षा अवतध के दौरान 

कमडचारी स ेतमिें। क्या कहें: क्या कहें: "जैसा कक हमने पहि ेचचाड की थी।" क्या न कहें: "मरेा आपको बताने का कोई कारण ह।ै"  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. तैयारी करें। जब समीक्षा के समय प्रकिया सुधार फॉम्सड और दस्तावेजीकरण जैसे "त्वररत प्रदशडन प्रिेखन प्रपत्र" का उपयोग करते हैं, तो वषड भर इस 

अनुकरणीय और खराब प्रदशडन के दस्तावेज़ बनाए रखें और अपने आप को तैयार रखें। क्या कहना ह:ै "मैंने तपछिे साि के अपने ररकॉडों की समीक्षा की है 

और पाया ह"ै क्या नहीं कहना ह:ै "मेरे पास समय नहीं था।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. "उत्तरदातयत्व न मढें"। यकद कमडचारी प्रदशडन की जानकारी ककसी तृतीय-पक्ष से प्राि की गई थी, कारडवाई करने से पहि ेइसकी सटीकता को सत्यातपत करें। 

साथ ही, स्रोत का खुिासा करन ेके तिए सावधानीपूवडक तवचार करें क्योंकक इसस ेकायडस्थि में अतधक संघषड हो सकता ह,ै कमडचारी के तवश्वास की हातन हो 

सकती ह,ै या सह-श्रतमकों के बीच दशु्मनी हो सकती ह।ै 
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क्या कहना ह:ै "मैंने दखेा ह ैकक <मुद्दा> समय-समय पर हुआ ह ैतो आइए दखेें कक हम इस पर एक साथ कैस ेकाम करत ेहैं।" क्या नहीं कहना ह:ै “किस्टीना और 

वैि ने मुझ ेबताया कक तुम धौंस कदखाने वािे और अव्यवसातयक हैं। मैंने ध्यान नहीं कदया, िेककन उन्होंन ेकहा कक आप हैं।” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. इस ेपेशेवर रखें। कायडस्थि में कमडचारी के प्रदशडन और आचरण स ेसंबंतधत मुद्दों के साथ बने रहें। क्या कहना ह:ै "हम तपछि ेसाि स ेसफिताओं 

और सबक की समीक्षा करन ेऔर अगि ेसाि की योजना बनान ेके तिए आज यहां हैं।" क्या नहीं कहना ह:ै "बच्च ेकैस ेहैं?" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. सकारात्मक और नकारात्मक संतिुन बनाएं। कमडचारी के योगदान और सकारात्मक प्रयासों को स्वीकार करें। क्या कहना ह:ै “के क्षेत्र में 

कुछ सुधार हुआ था। क्या नहीं कहना ह:ै "मेरे पास आपको प्राति-सूचना दनेे के तिए कुछ भी नहीं ह।ै" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. सम्मान कदखाएं। अपनी आवाज न उठाएं, व्यतक्तगत हमिे न करें, व्यंग्य या अपमान का इस्तेमाि न करें। 
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सम्मान के साथ बात करें। क्या कहें: "मैं समझता ह ंकक आपने इसम ेअपना सवडश्रेष्ठ प्रयास कदया ह,ै और आपको यह पता होना चातहए कक यह अभी भी मानक 

तक नहीं ह।ै" क्या नहीं कहना ह:ै "यकद आप कोतशश करने के बावजूद ऐसे कायड करते हैं तो जब आप नहीं करेंगे तो क्या होगा।" 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

8. सटीकता के तिए प्रततबद्ध रहें। वे वाद ेन करें तजन्हें आप तनभी नहीं सकते हैं। सही बोिें। सुतनतित करें कक "संभावनाएं" इस प्रकार प्रस्तुत की गई हैं। क्या 

कहना ह:ै "तजन िक्ष्यों और सुधारों को हम तनधाडररत करत ेहैं, वे आपके अवसरों को बढान ेकी तस्थतत में होंगे।" क्या नहीं कहना ह:ै "इस बार अगिे साि, 

आप करन ेकी तस्थतत में होंगे।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. अपन ेसबस ेअच्छे और अपन ेसबस ेखराब की समीक्षा करें। जो कमडचारी अच्छा काम कर रह ेहैं, उनके तिए समीक्षा न छोडें। तवतशष्ट ताकत और तनधाडररत 

िक्ष्यों पर चचाड करें। एक "बोनस उत्कृष्टता वाक्यांश" का उपयोग करने पर तवचार करें। क्या कहना ह:ै "मैं आपकी समीक्षा की प्रतीक्षा कर रहा ह ंक्योंकक 

यह एक महान वषड रहा ह।ै" क्या नहीं कहना ह:ै “आपको समीक्षा की आवश्यकता ह।ै मेरे पास समय नहीं ह।ै” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. सारी बातें मत करे। यकद आप अपन ेतनष्कषड को बदिन ेका इरादा नहीं रखते हैं, तो भी उनके स्पष्टीकरण को स्वीकार करें। 
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क्या कहना ह:ै "मैं आपके इनपुट को समीक्षा में आमंतत्रत करता ह।ं मैं सुनना चाहता ह ंकक आप इस ेकैस ेदखेते हैं। ” क्या नहीं कहना ह:ै "आप तसफड  

बहान ेबना रह ेहैं।" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. सही दस्तावजे़ करें। तनष्कषड दस्तावजे मत करें। केवि तथ्य ही अदाित में प्रासंतगक हैं। प्रदशडन के ठोस उदाहरण जो आपको तनष्कषड के दस्तावेज के तबना, 

आपके तनष्कषड पर ि ेजात ेहैं। क्या कहना ह:ै "मुझ ेएक 'सूक्ष्म-प्रबन्ध चडुिै कहा जाता ह।ै" "क्या नहीं कहना ह:ै" एक मतहिा के तिए काम करना पसंद नहीं ह।ै" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. कोच बनें। कमडचाररयों को तसफड  यह न बताएं कक उन्होंन ेक्या गित ककया ह।ै कुछ सुझाव दें जो उनके कायडस्थि को बेहतर बनान ेमें मदद कर सकें । कुछ 

कमडचाररयों ने अनजाने में खराब काम की आदतें तवकतसत की हैं। क्या कहना ह:ै “मैं नोरटस करता ह ं कक आप अपना ज्यादातर समय काम के बजाय 

सामातजककरण में तबताते हैं। शायद आपको कमडचाररयों के साथ सामहूीकरण करन ेऔर अपनी डेस्क स ेकैं डी का कटोरा िेन े के तिए काम के बाहर समय 

तनधाडररत करना चातहए "क्या नहीं कहना ह:ै" आप काम के बारे में परवाह नहीं करत ेहैं जभी आप पूरे कदन बात करना चाहत ेहैं। " 
 

 

कमडचारी की छंटनी कैस ेकरें 

 

छंटनी व्यापार की दतुनया की एक वास्ततवकता ह।ै यह प्रकिया आमतौर पर दोनों पक्षों के तिए अतप्रय होती ह,ै िेककन अनुभव को कम ददडनाक बनान ेके कई 

तरीके हैं। छंटनी अक्सर बडे बैचों में आती ह;ै यकद कोई कंपनी अच्छा प्रदशडन नहीं कर रही ह ैतो वह अपन ेकायडबि के कुछ प्रततशत भाग की छंटनी करेगी। 

ककसी प्रभावी छंटनी की प्रकिया को समझना जो कक कानूनी और करुणामय दोनों ही ह,ै महत्वपूणड ह।ै 
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भाग 1 

छंटनी की योजना बनाएं 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. इस बारे में सोचें कक आपको ककसकी ज़रूरत ह।ै सुतनतित करें कक जो िोग रहेंगे, वे उन िोगों के काम को कवर करन ेमें सक्षम होंग,े तजन्हें तनकािा जा रहा ह।ै 

छंटनी, बरखास्तगी के तवपरीत ह,ै आमतौर पर इसमे कंपनी खराब प्रदशडन कर रही होती ह ैऔर कायडबि के कुछ तहस्से को जोने दनेे की आवश्यकता होती छंटनी के 

साथ, कमडचारी बरेोजगारी िाभ का दावा करन ेमें सक्षम होंग।े दसूरी ओर, बरखास्तगी आमतौर पर कमडचारी के खराब प्रदशडन के बारे में होती हैं। काम में ककतनी 

तेजी आएगी? क्या िोग कायाडिय बदि रह ेहोंगे, या आप एक छोटी सी जगह पर जा रह ेहोंगे? छंटनी के बारे में बहुत सावधानी से सोचें क्योंकक आप महत्वपूणड 

िोगों को खोने का पछतावा नहीं करना चाहते हैं।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अपने वकीि स े तमिें। आपको िोगों की छंटनी के बारे में सबस ेअच्छा तवतध जानन ेकी जरूरत ह।ै आपको एक तनयोक्ता के रूप में अपने अतधकारों और 

तजम्मेदाररयों को जानना चातहए। आपको अपन ेकमडचाररयों के अतधकारों और तजम्मेदाररयों को, और वे बेरोजगारी िाभ कैसे प्राि कर सकते हैं इस बारे में 

भी जानना होगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. अपने कमडचाररयों के साथ संवाद करें। यकद आप िोगों की छंटनी करने जा रह ेहैं, तो संभावना यह ह ैकक आपका व्यवसाय अच्छा नहीं चि रहा ह।ै छंटनी 

करन ेस ेपहि ेअपने कमडचाररयों के साथ अपन ेव्यवसाय के स्वास्थ्य पर चचाड करें। 
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उनके पास इस बात के अच्छे तवचार हो सकते हैं कक ककस तरह से आप इस समस्या को हि कर सकते हैं। यह पता चि सकता ह ैकक आपको िोगों 

की छंटनी की ज़रूरत नहीं ह ै(या कम स ेकम इतना नहीं तजतना आपने सोचा था)। यकद आप छंटनी कर रह ेहैं, तो कम स ेकम आपके कमडचारी इस 

बात से अवगत होंगे कक यह एक बडी समस्या का तहस्सा ह,ै न कक उनके प्रदशडन के कारण ह।ै 

 "मैं माणी चाहता ह ंिेककन मुझे आपको यह सब बताना ह,ै कक हमारा कारोबार तपछिी दो ततमातहयों स ेतगर रहा ह।ै मैं छंटनी पर तवचार कर 

रहा ह,ं भि ेही मैं वास्तव में ऐसा नहीं करना चाहता ह।ं हमारे पास हर ककसी को नौकरी पर रखने िायक पैस ेनहीं हैं। 

 "अगर हम कमडचाररयों में कुछ बदिाव नहीं करत ेहैं तो हम कदवातियापन दखे सकते हैं। मैं ककसी की छंटनी नहीं करना चाहता, िेककन मुझे िगता 

ह ैकक यह आवश्यक ह।ै ” 

 " मंदी ने हमारी ग्राहक सूची को िगभग खत्म कर कदया ह।ै यकद आपके पास कोई सुझाव ह,ै तो मैं उन्हें सुनना पसंद करंूगा। िेककन अगर हम कुछ 

बदिाव नहीं करत ेहैं, तो मुझ ेिोगों की छंटनी करनी पडेगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. घोषणा के समय की योजना बनाएं। कुछ व्यावसातयक तवशेषज्ञ मंगिवार सबुह सुझाव दते ेहैं। यह सिाह में पयाडि ह ै(िेककन सोमवार नहीं) कक आप 

कायाडिय में प्रततकिया को तनयंतत्रत करन ेमें सक्षम होंगे। िोग सिाहांत में इसके बारे में अकेि ेपरेशान होन ेके बजाय, इसके बारे में बात कर सकत ेहैं और 

काम के दौरान इसके बारे में सोच सकत ेहैं। काम के अंत में शुिवार स ेऔर सोमवार सुबह बात करने से बचें - दोनों ऐसे समय हैं जब यह िोगों को अतधक 

प्रभातवत करेगा। छंटनी के तिए छुट्टी सिाहांत स ेठीक पहि ेघोषणाओं के बारे में स्पष्ट करें। 

 

भाग 2 

छंटनी की घोषणा करें  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. आप पहि ेसे कमडचारी स ेजो कहेंग,े उसका अभ्यास करें। करुणा से तस्थतत को समझाने के तरीकों के बारे में सोचने की कोतशश करें।
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तैयार होने के तिए संभातवत प्रततकियाओं की कल्पना करें और तवतभन्न प्रततकियाओं के अच्छे उत्तर खोजने के तिए प्रयास करें। ईमानदार औ सम्मानीय 

बनें। उन मुख्य हबदओुं का अनुसरण करने और याद रखने के तिए एक तस्िप्ट तैयार करने के बारे में सोचें तजन्हें आप बनाना चाहत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. तजतनी जल्दी हो सके छंटनी करें। एक बार जब आप जानत ेहैं कक यह अपररहायड ह,ै तो कमडचाररयों के साथ अपनी बैठकों के तिए समय और स्थान की 

योजना बनाएं। हर ककसी के तिए इस ेजल्दी स ेकरना बेहतर ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. अपॉइंटमेंट बनाएं और व्यतक्तगत तौर पर छंटनी करें। हािांकक यह असुतवधाजनक होन ेवािा ह,ै कफर भी आपको प्रत्येक कमडचारी को उनके चहेरे पर 

बताना होगा कक उनकी छंटनी की जा रही ह।ै इस तरह स ेआप बातचीत कर सकत ेहैं, एक-दसूरे को सुन सकत ेहैं, और ऐस ेतरीके खोजन ेकी कोतशश 

कर सकत ेहैं तजनस ेआप कमडचारी को आगे बढने में मदद कर सकें । 

 "जैन, मुझे खेद ह,ै िकेकन मैं आपको जाने दूगंा। आप एक महान कमडचारी रह ेहैं, िेककन हम उस तवभाग को बंद करने जा रह ेहैं तजसमें आप बजट 

की समस्याओं के कारण काम करत ेहैं। ” 

 “कोई यह सुनना नहीं चाहता ह,ै िेककन हम ेआपकी छंटनी करनी होगी। हम केवि न्यूनतम संख्या कमडचाररयों के साथ आगे बढ सकत ेहैं, और 

इसका मतिब ह ैकक हम आपके पद को खत्म करन ेजा रह ेहैं। " 

 "यह वास्तव में मुतश्कि ह,ै िेककन मैं तुम्हें जाने द ेरहा ह।ं आपने हमारे तिए बहुत मेहनत की ह,ै और मैंने दखेा ह ैकक आपने ककतना तवकास ककया 

ह।ै मुझ ेपता ह ैकक जहा ंभी आपको अपनी अगिी नौकरी तमिेगी, वह बहुत भाग्यशािी होगा। ” 
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4. मजबूत भावनाओं के तिए तैयार रहें। आपको अपन ेकमडचाररयों स ेतनपटने में सहानुभूतत रखने की आवश्यकता ह,ै जो तनतित रूप स ेसमाचार स ेबहुत 

परेशान होंगे। उन्होंने आपके तिए जो बेहतर काम ककया ह ैऔर आपने उसका ककतना मूल्य रखा ह,ै उसे तवस्तार से बताएं। तनम्नतितखत तैयारी के बारे में 

सोचें: 

 रटशू और पानी 

 समय जब कमडचारी आ सकता ह ैऔर अपने डेस्क को साफ कर सकता ह ैजब अन्य कमडचारी वहां नहीं होते हैं।(यकद वे अपने सहकर्ममयों को अितवदा  

कहने का अवसर दनेा चाहते हैं, तो इसके तिए भी समय तनकािें)। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. कमडचारी को बताएं कक आप एक अच्छे संदभड प्रदान करेंगे। यकद आपके पास क्षमता ह,ै तो आप कमडचारी को कररयर सिाह और प्िसेमेंट सहायता स े

जोडन ेकी पेशकश भी कर सकत ेहैं, िेककन सभी कंपतनयां ऐसा करन ेमें सक्षम नहीं हैं। कमडचारी को मानव संसाधन तवभाग (या जो भी छंटनी के तववरण 

के प्रभारी हैं) का संदभड दें यकद उनके पास बेरोजगारी के तिए दातखि करने या एक नई तस्थतत खोजने के बारे में और प्रश्न हैं। 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

6. उनके तवच्छेद पैकेज का तववरण दें। आपकी कमडचारी पुतस्तका और उनके अनुबंधों के आधार पर, तवतभन्न कमडचारी तवतभन्न रातशयों और िाभों के 

हकदार हो सकत ेहैं। हर कॉन्रैक्ट की पूरी जानकारी हातसि करें ताकक आप तववरणों के बारे में सुतनतित हो सकें । यह सुतनतित करने के तिए कमडचारी 

के साथ पैकेज पर बात करें कक वह इस ेपूरी तरह स ेसमझता ह।ै 
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 यकद आप उन्हें छूट पर हस्ताक्षर करने के तिए कह रह ेहैं, तो उन्हें इसके बारे में सोचन ेके तिए कुछ समय दें। यकद आप तवच्छेद प्रदान करत ेहैं, तो 

उन्हें यह कहत ेहुए छूट दनेी होगी कक वे बाद की तारीख में कंपनी में वापस नहीं आएंग ेऔर मकुदमा नहीं करेंग,े और अतधक पैसे की मागं नहीं 

करेंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. अपन ेवकीि के संपकड  में रहें। आप छंटनी का संचािन करन ेके साथ अपने वकीि को भी अपन ेसाथ रख सकते हैं। श्रतमकों को संघीय और राज्य कानून 

दोनों द्वारा संरतक्षत ककया जाता है। तनधाडररत करें कक क्या आपके व्यवसाय और छंटनी की योजना नीच ेकदए गए वेबसाइटों पर वानड अतधतनयम या 

पुरान ेश्रतमक िाभ संरक्षण अतधतनयम (ओडबल्यूबीपीए) के अंतगडत आती ह।ै सुतनतित करें कक आप अपन ेकमडचाररयों को बाद की तारीख में मुकदमा 

करन ेका कारण नहीं द ेरह ेहैं। भेदभाव मुख्य कारणों में स ेएक ह ैतजसे िकेर कमडचारी मुकदमा दायर करते हैं - हिग, जातत और तवकिांगता कानून इन 

तस्थततयों को कवर करत ेहैं। 

 

भाग 3 

छंटनी के पररणाम स ेतनपटें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. पररवतडनों के बारे में खुि ेरहें। हर कोई छंटनी के बारे में बात कर रहा होगा - इस ेअनुमतत दें। कमडचारी को इसस ेतनपटन ेके तिए कुछ कदन दें और कफर काम 

पर इस बात को करने से रोकने के तिए कहें। 

 

 “मुझे पता ह ैकक हम सभी को इन पररवतडनों के बारे में सोचन ेके तिए समय चातहए। कोई बात नहीं। चिो आप सब इस से तनपटने के तिए यह 

सिाह ि ेिो, और जब हम सोमवार को वापस आएंग ेतो हम आगे बढन ेके तिए तैयार हो सकत ेहैं। 

 

 "मैं छंटनी स ेदखुी ह,ं जैसा कक मैं जानता ह ंकक आप हैं। अभी और सिाहांत में अपन ेसहकर्ममयों के साथ उनके बारे में बात करें। हमारी कंपनी कैसे 

बदि रही ह ैऔर आप उसका एक तहस्सा कैस ेहैं, इस बारे में बात करने के तिए सोमवार को एक बैठक होगी। ” 
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 "छंटनी हम सभी के तिए भयानक हैं। चतिएवएक दसूरे के साथ उनके बारे में बात करने के तिए आज और कि कुछ समय िेते हैं। मुझ ेआपके 

ककसी भी प्रश्न का उत्तर दने ेमें खुशी होगी। ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अपने कमडचाररयों के साथ संवाद करें। एक ईमिे भेजें या एक बैठक बुिाकर बात करें कक कंपनी आगे क्या करेगी। उन सभी को उनके काम के तिए धन्यवाद 

दें और उनकी मदद के तिए कहें। 

 "में चाहता ह ंआप अपन ेतवचार स ेदें कक हमें बदिावों स ेकैस ेतनपटना चातहए। मुझे तवचारों के साथ ईमिे करें या चचाड के तिए एक बैठक की 

स्थापना करें। ” 

 “मैं मंगिवार दोपहर के तिए कंपनी की बैठक बुिाना चाहगंा। मैं उन िोगों स ेसुनना चाहता ह ंतजनके पास सवाि या हचताएं हैं ताकक हम उनस े

सावडजतनक रूप स ेतनपट सकें । ” 

 “हमारी कंपनी को भतवष्य की तैयारी के तिए क्या करना चातहए? ईमेि,संदशे, या बतान े के तिए मुझ ेकॉि करें। कमडचारी अक्सर प्रबंधन स े

बेहतर जानत ेहैं कक ककसी कंपनी और उसके ग्राहकों को वास्तव में क्या चातहए। " 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एक प्रेस तवज्ञति जारी करें। अपनी जनता के साथ ईमानदारी स ेसंवाद करें। उन्हें बताएं कक आपकी छंटनी हुई और आपकी कंपनी कैस ेबदि जाएगी। 

 

  मादक िव्यों के सवेन के मुद्दों के साथ एक कमडचारी को कैस ेसभंािें 
 

 

काम के माहौि में मादक िव्यों के सेवन स ेतनपटना तवशेष रूप स ेमुतश्कि ह।ै यकद आप एक व्यवसाय चिात ेहैं, या एक अन्य कमडचारी ह ैजो एक सहकमी के 

बारे में हचततत ह,ै तो तस्थतत को सावधानी स ेसंभािना महत्वपूणड ह।ै 
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तवशेष रूप से, मादक िव्यों के सवेन के संकेतों को पहचानन ेमें सक्षम होना महत्वपूणड है, एक कमडचारी को संभािना जो उनके प्रभाव में कदखाई दतेा ह,ै और 

ड्रग-मुक्त कायड वातावरण को बढावा दनेा जानता ह।ै 

 

भाग 1 

मादक िव्यों के सेवन के सकेंत को पहचानें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. असामान्य व्यवहार के तिए दखेें। िक्षणों की एक सरणी होती ह ैजो ककसी व्यतक्त के नशे मे होन ेका संकेत द ेसकती ह,ै क्योंकक यह ड्रग और उसके गुणों पर 

तनभडर करेगा। कुछ के तिए, ड्रग्स उन्हें सुस्त, सहज और खुश कर दगेा। अन्य िोग जो मादक िव्यों का सेवन करत ेहैं, वे अपने व्यवहार में बहुत ऊजाडवान 

और अतनतित होत ेहैं। आप दखे सकत ेहैं कक व्यतक्त हमेशा आगे बढ रहा होता ह ैिेककन वास्तव में कभी भी कुछ हातसि नहीं करता ह।ै अन्य व्यवहारों में 

शातमि हैं: 

 पररणामों के बारे में सोचे तबना, तकड हीन या ककड श रूप से कायड करना। 

 ध्यान कें कित करन ेमें परेशानी होना। व्यतक्त का ध्यान बहुत कम हो सकता ह ैऔर िंब ेसमय तक पररयोजनाओं पर नहीं िगता ह।ै 

 महत्वपूणड बैठकें  और कायडिम को भूि जाना। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. जोतखम भरे कायड करन ेवािे व्यतक्त के तिए दखेें। कई मादक िव्यों के सेवन करने वािे जोतखमपूणड या तवश्वासघाती गतततवतधयों की ओर बढते हैं। इसका 

कारण यह ह,ै यह तहस्सा ह,ै वे अपने कायों के पररणामों पर तवचार नहीं करते हैं। उनके खराब फैसि ेके कारण, वे तनम्नतितखत चीजें कर सकत ेहैं: 

 दोषपूणड तनणडय िेना। 
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 हातनकारक व्यवहार में तिि होना जो उनके स्वय ंया दसूरों के तिए हातनकारक हो सकता ह।ै  

 बहुत सारे कानूनी मदु्दो में तघरे रहना। 

 हमेशा पैसे की तंगी रहना।      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ध्यान दें यकद ककसी के पास संपतत्त को नष्ट करने का खराब ररकॉडड ह।ै जो िोग मादक िव्यों का सेवन कर रह ेहोत ेहैं, उनके पास कायाडिय के आस-पास की 

चीजों को तोडने और वस्तुओं के दरुुपयोग का रैक ररकॉडड हो सकता ह।ै आप यह भी ध्यान द ेसकत ेहैं कक व्यतक्त चीजों को बहुत खो दतेा ह,ै या हमेशा अन्य 

िोगों की चीजों को उधार िेन ेके तिए कह रहा होता ह ैक्योंकक वे अपन ेस्वयं के वस्तु को तोड या खो दते ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. घबराया हुआ या भ्रतमत व्यवहार का ध्यान रखें। एक व्यतक्त जो नशीिी ड्रगओं का दरुुपयोग कर रहा ह ैवह काम करन ेके तिए एक घबराया हुआ रवैया 

तवकतसत कर सकता ह।ै व्यतक्त जल्दी स ेबोि सकता ह ैवास्तव में तबना यह सोच े कक वे क्या कह रह ेहैं। दसूरी ओर, व्यतक्त उस चीज़ के बारे में बहुत 

आत्मतवश्वास से बात कर सकता ह ैतजसके बारे में वे वास्तव में बहुत कम जानते हैं।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ध्यान रखें ककतनी बार संकदग्ध व्यतक्त काम करन ेस ेचूक जाता ह।ै एक मादक पदाथड सेवन करने वािे की अक्सर काम भूि सकता ह,ै या तो क्योंकक 

वे ड्रग्स का दरुुपयोग कर रह ेहैं या इस तथ्य को तछपाने की कोतशश कर रह ेहैं कक वे बहुत नशे में हैं। 
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उनके बहान ेकमजोर हो सकत ेहैं या उनमें ककसी भी समथडन की कमी हो सकती ह।ै  
 

भाग 2 

   ककसी ऐस ेकमडचारी को सभंािना तजस पर प्रभाव प्रकट होत ेहों 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ककसी पर नशेडी होने का आरोप न िगाएं। अगर आपके पास सबूत नहीं ह ैतो आमतौर पर यह समझदारी ह ैकक व्यतक्त को नशे की ित होने का आरोप न 

िगाएं। ऐसा इसतिए ह ैक्योंकक कुछ मनोवैज्ञातनक तवकारों के समान संकेत हैं। इसके बजाय, यकद व्यतक्त ने कुछ तवशेष रूप से गित नहीं ककया ह,ै तो व्यतक्त 

के काम की तनगरानी करना जारी रखें। 

 यकद आप एक साथी कमडचारी हैं और आपको ककसी पर नशीिी ड्रगओं का सेवन करन ेका संदहे ह,ै तो सीध ेया स्पष्ट रूप स ेउस व्यतक्त पर आरोप 

िगाए तबना, अपन ेबॉस के साथ इस तवषय पर बात करने पर तवचार करें। आपका बॉस तब व्यतक्त के काम की तनगरानी शुरू कर सकेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. संकदग्ध के नशेडी व्यवहार का ध्यान रखें। कदनांक और समय सतहत, अपनी रटप्पतणयों का तितखत ररकॉडड रखें। यकद सभंव हो, तो प्रत्येक अविोकन के तिए 

अपने पास एक सबतू रखने की कोतशश करें तजस ेआप सूचीबद्ध करत ेहैं (जैस ेकक कोई और व्यतक्त जो कमरे में था जब संकदग्ध व्यतक्त ककसी सहकमी पर 

तकड हीन रूप स ेतचल्िाना शुरू कर दतेा ह ैयह बताने के तिए कक संकदग्ध व्यतक्त ने वास्तव में ऐसा ककया था)। व्यतक्त के संकेतो स ेपररतचत रहें, चाह ेउसकी 

आंखें पारदशडक हों, बात करने में समस्याएं हों, और चाह ेवे उनींदी कदखाई दें। 
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3. यकद वे प्रभाव में आते हैं तो एक कमडचारी को घर भेजें। यकद आपको िगता ह ैकक कोई व्यतक्त ड्रग्स के प्रभाव में हो सकता ह,ै िेककन आपको यकीन नहीं ह,ै 

तो एक और पयडवेक्षक को अपने गवाह के रूप में िे जाएं, कमडचारी को एक तरफ िे जाएं, और उस व्यतक्त को घर जाने के तिए कहें। यकद आप इसस ेबच 

सकत ेहैं तो उस ेड्राइव करन ेकी अनुमतत न दें। कफर: 

 अगि ेकदन व्यतक्त स ेबात करें और उनस ेअपने व्यवहार के बारे में बतान ेके तिए कहें। मादक िव्यों के सेवन के अिावा एक कारण हो सकता ह ैजो 

व्यतक्त को उस तरीके स ेकायड करन ेके तिए प्रेररत कर रहा था जो उन्होंन ेतपछि ेकदन ककया था। यकद वे कोई व्यवहायड कारण नहीं द ेसकत ेहैं, तो 

कंपनी की नीततयों को दखेें और व्यतक्त स ेमदद िेन ेका आग्रह करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. सहायता या सिाह प्रदान करें। यकद कोई व्यतक्त स्वच्छ होकर ड्रग्स का दरुुपयोग करने के बारे में बताता ह ै(जो संभव नहीं ह ैिेककन सभंव ह)ै, तो उस 

व्यतक्त की सहायता िें तजसकी उन्हें आवश्यकता है। उन्हें उपिब्ध संसाधनों के बारे में अतधक जानन ेमें मदद करन ेका प्रयास करें। कई कंपतनयां मादक 

िव्यों के सेवन स ेजझू रह ेकमडचाररयों को शैतक्षक सामग्री और अन्य स्रोत प्रदान करती हैं।  

 उपचार योजनाओं या सुतवधाओं की एक सूची बनाएं, साथ ही साथ इस क्षेत्र में कुछ सहायता समूह भी बनाएं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ककसी ऐस ेव्यतक्त के साथ अकेि ेसमय तबतान ेस ेबचें तजस पर आपको संदहे ह,ै की वह ककसी पदाथड का दरुुपयोग करता ह।ै  

हॉस्पिटैलिटी के के्षत्र मंे मानव संसाधन प्रबंधन 91



 

 

 

 

यकद आप ही वह हैं जो व्यतक्त के साथ तमिेंगे, तो तस्थतत को तनयंत्रण में रखने में मदद करने के तिए पयडवेक्षक के साथ ऐसा करें। एक मादक िव्यों का सेवन 

तकड हीन या आिामक रूप स ेकायड कर सकता ह,ै भि ेही आप व्यतक्त को हमशेा एक दयाि ुव्यतक्त द्वारा जानत ेहों। ड्रग्स एक व्यतक्त के व्यतक्तत्व को बदिन ेकी 

एक तवतध ह।ै यकद आपको संदहे ह ैकक कोई व्यतक्त ड्रग्स का दरुुपयोग कर रहा ह,ै िेककन इस ेसातबत करने के तिए आपके पास सबूत नहीं हैं तो उस व्यतक्त से 

दरूी बनाए रखने की कोतशश करें।    

 अकेि ेसंकदग्ध नशेडी का सामना करन ेकी कोतशश न करें। जबकक सभी ड्रग नशेडी हहसक नहीं होते हैं, ड्रग्स ककसी व्यतक्त के कायड करने के तरीके 

को बदि सकत ेहैं, और व्यतक्त आपको ककसी ओर को बताने से रोकने के तिए हहसा का सहारा ि ेसकता ह।ै    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. यकद आपको िगता ह ैकक वे व्यतक्त दसूरों को खतरे में डाि सकता ह ैतो उस व्यतक्त की ररपोटड करें। यकद आप हचततत हैं कक वह व्यतक्त आपको या आपके 

कायाडिय में ककसी और को नुकसान पहुचंा सकता ह ैतो आपको उस व्यतक्त की अतधकाररयों को ररपोटड करनी चातहए। यकद व्यतक्त आिामक या हहसक रूप 

स ेकायड कर रहा ह ैतो उसके साथ जुडन ेकी कोतशश न करें।   

 आपको उस व्यतक्त को दसूरों के साथ उिझाने की कोतशश करनी चातहए। यकद संभव हो, तो उस व्यतक्त को अिग कर दें जब तक कक 

अतधकारी आपके कायाडिय में जाने में सक्षम न हों। 

भाग 3 

ड्रग मकु्त कायड पयाडवरण को बढावा दें  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. काम में ड्रग के उपयोग के बारे में तनयम स्पष्ट करें। यकद आप एक पयडवेक्षक या ककसी संगठन के मातिक हैं, तो आपको अपन ेकायडस्थि को ड्रग मुक्त बनान ेके 

तिए चरण उठान ेचातहए। प्रत्येक कमडचारी के साथ चचाड करने वािे तनयम और कानून बनाएं। इस तरह, जब आपके पास एक कमडचारी के साथ एक तस्थतत 

होती ह,ै तो आपके पास समस्या स ेतनपटन ेके तिए जगह में स्पष्ट चरण होत ेहैं। यह सुतनतित करन ेके तिए कक कमडचारी ड्रग-मुक्त हैं आपके कायडस्थि में ड्रग 

परीक्षण कराएं। 
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इन तनयमों में स्पष्ट रूप स ेतनम्नतितखत चीजों की जानकारी शातमि होनी चातहए: 

• कायाडिय में ड्रग्स के साथ पकड ेजाने पर कमडचाररयों को कैस ेतनितम्बत ककया जाएगा। 

• कैस ेकमडचाररयों को आधार पर कहीं भी पीने या धूम्रपान करन ेकी अनुमतत नहीं ह,ै जब तक कक कंपनी का कोई एक ऐसा समारोह न हो जो उन 

पदाथों का सेवन करने की अनुमतत दतेा ह।ै 

• प्रभाव में रहत ेहुए काम पर आने पर कमडचाररयों को कैस ेतनितम्बत ककया जाएगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. एक ड्रग परीक्षण कायडिम बनान ेपर तवचार करें। यह सतुनतित करने के तिए कक आपका कायाडिय एक ड्रग-मुक्त कायडस्थि ह,ै यादतृच्छक ड्रग परीक्षण 

स्थातपत करें। जब ककसी व्यतक्त को आपकी कंपनी में काम पर रखा जाता ह,ै तो उन्हें इस तथ्य के बारे में सचेत करें कक यादतृच्छक ड्रग परीक्षण हो सकत ेहैं और 

उन्हें कंपनी छोडन ेके तिए कहा जाएगा यकद कोई भी अवैध ड्रग्स उनके तसस्टम में पाया जाता ह।ै इस तनयम को िागू करन ेस ेपहि ेकुछ सिाह प्रतीक्षा करें। 

यह समय ककसी भी वतडमान ड्रग उपयोगकताडओं को अपन ेतरीकों में संशोधन करने और यकद आवश्यक हो तो मदद िेन ेकी अनुमतत दगेा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. पररणाम स्पष्ट करें। नशीि ेड्रग्स के सेवन के पररणामों को सभी कमडचाररयों के तिए स्पष्ट ककया जाना चातहए और तबना ककसी अपवाद के िागू ककया 

जाना चातहए। बेशक, दडं अिग-अिग होंगे, आपकी कंपनी, मांगों, पयाडवरण आकद के आधार पर, ऐस ेपररणाम बनान ेकी कोतशश कर सकती ह ैजो उतचत हैं 

िेककन गंभीर हैं। 

 उदाहरण के तिए, आप ककसी व्यतक्त को मादक िव्यों के सेवन के कठोर पररणामों के रूप में इस्तीफा दने ेके तिए कह सकत ेहैं। 

 

 या यकद वे ड्रग्स के साथ पाए जाते हैं, तो आप ककसी व्यतक्त के वेतन में कटौती करना चुन सकत ेहैं। 
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4. अपने कमडचाररयों को नशीिी ड्रगओं के दरुुपयोग के संकेतों के बारे में तशतक्षत करें। अपन ेकाम के माहौि को सुरतक्षत रखने में मदद करन ेके तिए, अपन े

कमडचाररयों को तसखाएं कक उन संकेतों को कैस ेपहचाना जाए तजस से पता चि सके की कोई नशीि ेड्रग का दरुुपयोग कर रहा ह।ै 

 आप अपन ेकमडचाररयों के तिए सेतमनार रख सकत ेहैं, या प्रमुख संकेतों को बता सकते हैं, तजसका मतिब हो सकता ह ैकक कोई व्यतक्त ड्रग्स का 

दरुुपयोग कर रहा ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. तनाव प्रबंधन तसखाएं। तनाव एक कारण ह ैतजसके चिते कोई ड्रग्स का दरुुपयोग करना शुरू कर सकता ह।ै इस वजह स,े अपन ेकमडचाररयों को तनाव 

प्रबंधन तसखाना महत्वपूणड ह।ै आप अपने कमडचाररयों के तिए एक संगोष्ठी बना सकत ेहैं तजसमें उन्हें तवतभन्न तनाव प्रबंधन तकनीकों को तसखाया जाता ह।ै 

 आपको यह भी सुतनतित करना चातहए कक आपके कमडचारी जानत ेहैं कक यकद वे बहुत तनाव महसूस कर रह ेहैं तो वे बे्रक ि ेसकत ेहैं। 
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कममचारी भती और चयन प्रक्रिया 

आततथ्य उद्योग के तिए कममचाररयों की भती के तिए, समूह की भागीदारी और समुहकायम, तजम्मेदारी और महत्वपूणम सोच जैस ेकुछ गुणों को दखेना महत्वपूणम 

ह।ै संचार कौशि और समस्या समाधान भी प्रमुख तवशेषताएं हैं जो आततथ्य क्षेत्र में आवश्यक हैं। आततथ्य उद्योग में कममचारी भती पर मौजूदा ज्ञान को 

व्यापक बनान ेके तिए अध्याय में चचाम क्रकए गए तवषयों का बहुत महत्व ह।ै 

भती (भती) मानव संसाधन प्रबंधन का एक मुख्य कायम ह।ै यह तनयुति का पहिा चरण ह।ै भती एक संगठन के भीतर (या तो स्थायी या अस्थायी) नौकररयों के 

तिए उपयुि उम्मीदवारों को आकर्षषत करन,े चयन करन ेऔर तनयुि करन ेकी समग्र प्रक्रिया को संदर्षभत करता ह।ै भती अवैततनक पदों के तिए व्यतियों को 

चुनन ेमें शातमि प्रक्रियाओं को भी संदर्षभत कर सकती ह,ै जैस ेस्वैतछछक भूतमका या अवैततनक प्रतशकु्ष भूतमकाएं। प्रबंधकों, मानव संसाधन सामान्यवाक्रदयों 

और भती तवशेषज्ञों को भती करने का काम सौंपा जा सकता है, िेक्रकन कुछ मामिों में सावमजतनक क्षेत्र की रोजगार एजेंतसयों, वातणतययक भती एजेंतसयों, या 

तवशेषज्ञ खोज सिाहकारों का उपयोग प्रक्रिया के कुछ तहस्सों को करने के तिए क्रकया जाता है। भती के सभी पहिओुं का समथमन करने के तिए इंटरनेट 

आधाररत तकनीकें  व्यापक हो गई हैं। 

प्रक्रिया 

कायम तवश्लषेण 

ऐसी तस्थततयों में जहां पहिी बार कई नई नौकररयां सृतजत और भती की जाती हैं या ररतियां होती हैं या रोजगार तववरण और नौकरी की तवतशष्टताओं जसैे 

दस्तावेज होते हैं। अक्सर, एक कंपनी में पहि ेस ेही मौजूदा पदों के तिए नौकरी का तववरण होता ह।ै जो पहि ेस ेही तैयार क्रकया गया होता ह,ै इन दस्तावेजों 

को वतममान आवश्यकताओं को प्रततबबतबत करने के तिए समीक्षा और अपडेट की आवश्यकता हो सकती ह।ै भती के चरण से पहि,े एक व्यति तवतनदशे को 

अंततम रूप क्रदया जाना चातहए। 

स्रोत 

स्रोत नौकरी ररतियों को भरन ेके तिए उम्मीदवारों को आकर्षषत करन ेया पहचानने के तिए एक या अतधक रणनीततयों का उपयोग ह।ै इसमें उपयुि मीतडया 

का उपयोग करके आंतररक और बाहरी भती तवज्ञापन शातमि हो सकत ेहैं, जैस े क्रक नौकरी के पोटमि, स्थानीय या राष्ट्रीय समाचार पत्र, सोशि मीतडया, 

व्यवसाय मीतडया, तवशेषज्ञ भती मीतडया, पेशेवर प्रकाशन, बवडो तवज्ञापन, नौकरी कें द्र, या इंटरनेट के माध्यम स ेतवतभन्न तरीकें । 

वैकतपपक रूप स,े तनयोिा भती सिाहकारों या एजेंतसयों का उपयोग कर सकत ेहैं ताक्रक अन्य उम्मीदवारों को ढंूढा जा सके- जो, कई मामिों में, अपने वतममान 

पदों में संतुष्ट हो सकत ेहैं और सक्रिय रूप स ेस्थानांतररत करन ेके तिए सक्रिय नहीं हैं। उम्मीदवारों के तिए यह प्रारंतभक शोध - तजस ेनेम जनरेशन भी कहा 

जाता ह ै- संभातवत उम्मीदवारों के तिए संपकम  जानकारी का उत्पादन करता ह,ै तजन्हें भतीकताम क्रिर स ेसंपकम  कर सकत ेहैं और स्िीन कर सकते हैं। 

भती 

3



 

 

 

 

स्िीबनग और चयन 

तवतभन्न मनोवैज्ञातनक परीक्षण साक्षरता सतहत तवतभन्न केएसएओ का आकिन कर सकत ेहैं। शारीररक क्षमता को मापने के तिए मूपयांकन भी उपिब्ध हैं। 

भतीकताम और एजेंतसयां साइकोमेरिक परीक्षण और प्रदशमन-आधाररत मूपयांकन के तिए सॉफ्टवेयर उपकरण के साथ, उम्मीदवारों को क्रणपटर करन ेके तिए 

आवेदक िैककग प्रणािी का उपयोग कर सकत ेहैं। कई दशेों में, तनयोिाओं को उनकी स्िीबनग और चयन प्रक्रियाओं को समान अवसर और नैततक मानकों को 

पूरा करने के तिए कानूनी रूप से अतनवायम क्रकया जाता ह।ै  

तनयोिा के उन उम्मीदवारों के मूपय को पहचानने की संभावना ह ैजो पारस्पररक कौशि या टीम नेतृत्व जैसे नरम कौशि को शातमि करते हैं। कई कंपतनयां, 

तजनमें बहुराष्ट्रीय संगठन शातमि हैं और जो राष्ट्रीयताओं की श्रेणी स ेभती होती हैं, वे भी अक्सर इस बात को िेकर बचततत रहती हैं क्रक क्या उम्मीदवार 

प्रचतित कंपनी संस्कृतत के अनुकूि ह ैया नहीं। 

 

तवकिागं उम्मीदवार 

शब्द तवकिागंता सबस ेतनयोिाओं के तिए कुछ सकारात्मक अथों को वहन करती ह।ै शोध स ेपता चिा ह ैक्रक तनयोिा पक्षपात अनुभव और कममचारी और 

तनयोिा को काम पर रखने के िैसि ेके तिए उतचत समथमन के साथ सुधार करत ेहैं। अतधकांश कंपतनयों के तिए, पैसे और नौकरी की तस्थरता तवकिांग 

उम्मीदवार की उत्पादकता में योगदान करन ेवािे कारकों में स ेदो हैं, जो बदि ेमें एक व्यवसाय की वृति और सििता के बराबर ह।ै तवकिांग श्रतमकों को 

काम पर रखने से नुकसान की तुिना में अतधक िाभ होता ह।ै उनकी तस्थतत को दखेते हुए, वे अपने पयामवरण के पररवेश के अनुकूि होने और उपकरणों से 

पररतचत होने की अतधक सभंावना रखत ेहैं, तजससे वे समस्याओं को हि करने और अन्य कममचाररयों के साथ प्रततकूिता को दरू करने में सक्षम हो जाते हैं। जब 

वे पात्रता मानदडंों को पूरा करते हैं, तो यूएस आईआरएस कंपतनयों को एक्सेस एक्सेस िेतडट अक्षम कर दतेी ह।ै 

तवतवधता 

अनेक प्रमुख तनगम वैतिक अथमव्यवस्था में सिितापूवमक प्रततस्पधाम करन ेके तिए काम पर रखने में तवतवधता की आवश्यकता को पहचानते हैं। अन्य संगठनों, 

उदाहरण के तिए तवितवद्याियों और कॉिेजों, ने उनकी सििता के तिए आवश्यक मूपय के रूप में तवतवधता को गिे िगाने के तिए धीमा कर क्रदया गया ह।ै 

 

भती प्रक्रिया आउटसोर्ससग( आरपीओ) 

भती प्रक्रिया आउटसोर्ससग तजसे आमतौर पर "आरपीओ" के रूप में जाना जाता ह,ै व्यवसाय प्रक्रिया आउटसोर्ससग (बीपीओ) का एक रूप ह,ै जहा ंएक कंपनी 

अपनी भती प्रक्रिया के सभी या भाग का प्रबंधन करन ेके तिए एक तीसरे पक्ष के प्रदाता को संिग्न करती ह।ै 

 

एक गेस्ट हाउस प्रबधंक कैस ेप्राप्त करें   

 

एक गेस्ट हाउस प्रबंधक प्राप्त करना एक पूणम ऑणिाइन तवषय ह।ै एक ऐसे व्यति को खोजें तजसे आप जानते हैं या आपको तजसकी तसिाररश की गई ह ैऔर 

ऑनिाइन क्रकसी को खोजने की कोतशश न करें। 
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चरण 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. तितखए क्रक आपके प्रबंधक के कायम (तवस्तृत) क्या होगें और क्रदन के सामान्य कायम बनाएं।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. घंटो का आकिन करें सभी आवश्यक कायम करने के तिए उस ेआपके क्रदमाग में उपतस्थत रहन ेकी आवश्यकता होगी। क्रिर एक सही आंकडा प्राप्त करन ेके तिए  

इस े1.5 स ेगुणा करें जो आपके होटि व्यवसाय में वास्ततवकता के अनुरूप होगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. कुछ तवचारों के साथ आएं की आप अपन ेप्रबंधक का कहां ढंूढ सकत ेहैं। 
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4. अपनी सूची से ऑनिाइन तवज्ञापन तनकािें क्योंक्रक आप गित तरह के िोगों को आकर्षषत कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. अपन ेक्षेत्र में तनकटतम होटि स्कूि या होटि प्रबंधन कायमिम के साथ जांच करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. जांचें क्रक क्या आप होटि प्रबंधन स ेसबंंतधत बैठकें  अपन ेस्थान के करीब पा सकत ेहैं या नहीं इन बैठकों में भाग िें। वहां हमेशा बहुत क्षमता होती ह।ै 
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7. उपयुि उम्मीदवारों के तिए तनकटतम अंतररम डेस्क से संपकम  करें । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. कम स ेकम 3 उम्मीदवारों का चयन करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. उन्हें अपन ेहोटि में कम स ेकम 3 क्रदन काम करन ेदें और तनष्पक्ष रूप स ेसमीक्षा करें क्रक उन्होंन ेक्या क्रकया ह ैऔर उन्होनें कैस ेप्रबंधन क्रकया ह।ै तवशेष  रूप से दखेें 

क्रक वे एक क्रदन के दौरान क्रकतनी बार बैठन ेके तिए गए। (इसस ेआपको पता चि जाएगा क्रक वे क्रकतनी मेहनत करेंग,े या वह वास्तव में काम करत ेहैं।) 

हॉस्पिटैलिटी के के्षत्र मंे मानव संसाधन प्रबंधन 99



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. उन्हें अपने वेतन से 10% नीचे वेतन का प्रस्ताव दें, इस तरह से आप उन्हें अभी भी बोनस द ेसकते हैं या उनका वेतन बढा सकते हैं जब भी वे एक अछछा 

काम कर रह ेहैं जो उन्हें अपनी क्षमता का सवमश्रेष्ठ प्रदशमन करने के तिए उत्तेतजत करेगा।  

 

कममचाररयों की भती कैस ेकरें 
 

क्या आपके पास अपनी कंपनी में भरन ेके तिए एक गमम नई तस्थतत ह?ै नौकरी के तिए सही व्यति ढंूढना महत्वपूणम ह,ै क्योंक्रक सिि कममचारी एक आकषमक 

व्यवसाय और एक मजबूत कंपनी की नींव हैं। कममचाररयों को नौकररयों की साइटों और मंचों पर पोस्ट करके या उद्योग कनेक्शन, रेिरि और अतधक 

रचनात्मक रणनीतत का उपयोग करके सबस ेअछछा भती क्रकया जा सकता ह।ै 

 

तवतध 1 

सक्रिय भती करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. कंपनी के भीतर स ेभती करें। एक नए पद के तिए एक अछछा क्रिट खोजने के तिए सबस ेअछछे तरीकों में से एक यह ह ैक्रक पहि ेस ेही आपको घेरन ेवाि े

विादार कममचाररयों पर तवचार करें। तजन्हें पहि ेस ेही कंपनी की नीततयों को सीखने और िोगों का तविास अर्षजत करन ेके तिए आवश्यक समय में रखा 

गया था? यक्रद आपको क्रकसी पद को भरने के तिए क्रकसी बाहरी व्यति को काम पर रखने का जोतखम न उठाना पड ेतो आप बहुत समय बचा िेंगे। इस बारे में 

करठन सोचें क्रक क्या आप तजस व्यति के साथ काम कर रह ेहैं वह भूतमका के तिए सही होगा, क्रिर उन्हें आवेदन करन ेके तिए प्रोत्सातहत करें। 
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 अगर आप सिि स्टाि की भती कर रह ेहैं तो अन्य तवभागों के िीडरों या प्रशासकों की मदद से आवश्यक गुणों की सूची बनायें। तवस्तार, अनुभव, 

तशक्षा स्तर और िचीिेपन पर ध्यान दनेे जसैे तत्वों पर चचाम करें। आपके साथी प्रबंधक उन गुणों के बारे में इनपुट प्रदान कर सकते हैं जो क्रकसी 

कममचारी को सबसे सिि बनाएंगे और कंपनी में क्रकसी अन्य व्यति का सुझाव देंगे जो नौकरी के तिए सही हो सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. कममचारी रेिरि को प्रोत्सातहत करें। आपकी कंपनी के कममचाररयों को यह बताना क्रक आप तनयुिी कर रह ेहैं, नए उम्मीदवारों को भती करन ेका एक शानदार 

तरीका ह।ै आपको उन िोगों स ेरेिरि तमिेगा तजनकी कंपनी को अंदर और बाहर जान पहचान हैं, और वे ऐसे िोगों की तसिाररश कर सकते हैं जो नौकरी के 

तिए एक करीबी क्रिट होंगे। कममचारी अयोग्य उम्मीदवारों पर अपनी प्रततष्ठा दांव पर नहीं िगाएगें, इसतिए यक्रद आप इस मागम पर जाते हैं तो आपको कुछ 

सुझाव तमिना सुतनतित ह।ै 

 संबंतधत पदों के कममचाररयों के पास उद्योग के भीतर अछछे उम्मीदवारों के कनेक्शन होंगे और उन दोस्तों या सहयोतगयों को संदर्षभत करने में सक्षम 

होंगे जो नौकरी की आवश्यकताओं को पूरा करेंगे और जो एक नई नौकरी की तिाश में हैं। 

 कममचाररयों को एक ईमिे भेजें तजसमें नौकरी का तववरण शातमि ह ैऔर उन्हें िोगों के साथ इस ेपास करन ेके तिए कहें जो उन्हें िगते ह ैकी वे योग्य 

 हैं। 

 कममचारी रेणरि के तिए "प्रोत्साहन" दनेे से िोगों को सही उम्मीदवार की तिाश को गंभीरता से िेने के तिए प्रोत्सातहत क्रकया जा सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. अपन ेव्यावसातयक संपकों का उपयोग करें। कभी-कभी एक नया पद कंपनी के बाहर स ेक्रकसी व्यति द्वारा सबस ेअछछा भरा जाता ह ैजो पूरी तरह स े

ताजा स्िेट के साथ शुरू कर सकता ह।ै पूणम अजनतबयों स ेआवेदन मांगने के बजाए आप अभी भी अपन ेसंपकों का उपयोग कर सकत ेहैं। उन िोगों को 

कॉि करें तजनके साथ आपने काम क्रकया ह ैवषों स ेजो आपको जानत ेहैं और समझत ेहैं क्रक आप एक कममचारी में क्या दखेते हैं। 
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उनस ेपूछें क्रक क्या उनके पास सुझाव हैं क्रक कौन पद के तिए एक अछछा उम्मीदवार हो सकता ह।ै 

 जब आप कममचाररयों की भती कर रह ेहों तो आप रेिरि या सकारात्मक और नकारात्मक समीक्षाओं के तिए सहकर्षमयों और व्यावसातयक संपकों 

से बात कर सकत ेहैं। 

 उद्योग में अन्य साथी भी आप को क्रकसी तवशेष वेबसाइट या व्यापार शो के बारे में सिाह द ेसकत ेहैं यह सिि कममचाररयों को खोजन ेके तिए 

अछछा ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. अपनी कंपनी और काम को तजतना सभंव हो सके उतना आकषमक बनाएं। अछछे कममचाररयों को ढूढना एक बात ह,ै िेक्रकन आपको बदि ेमें बहुत कुछ 

दकेर सबस ेअछछे और प्रततभाशािी कममचाररयों को आकर्षषत करने की आवश्यकता होगी। यहां उन्ह ेआकर्षषत करने के तरीके बताय ेगए हैं: 

 अपनी कंपनी की संस्कृतत को तनभाएं। उन्हें बताएं क्रक आपकी कंपनी में एक क्रदन कैसा होता है, और कंपनी के व्यतित्व के बारे में जानकारी दें। वहा ं

काम करने में आपको क्रकतना आनदं आता ह,ै इस बारे में बात करें।  

 एक प्रततयोगी वेतन और िाभ प्रदान करें। हािांक्रक यह सुतनतित करने के तिए सदवै ही पयामप्त नहीं होगा क्रक आप तनयुिी कर िेंग,े परंतु इससे 

तनतित रूप से चोट नहीं पहुचंेगी। 

 पद को प्रतततष्ठत और चुनौतीपूणम बनाएं। ये दो कारक उज्ज्वि संभातवत उम्मीदवारों के तिए बडे प्रोत्साहन हैं। नौकरी की संतुतष्ट सम्मान महससू 

करन ेऔर नई चीजों को सीखने और बाधाओं का सामना करने के तिए उत्कृष्टता प्राप्त करन ेसे होती ह।ै 

 ऐसी चीजों का प्रस्ताव दें जो अन्य कंपतनयों नहीं करती हैं। उदाहरण के तिए, िचीिा समय, एक अत्यतधक मूपयवान िाभ ह ैजो कई कंपतनयां 

पेश नहीं करती हैं। िोगों को घर स ेकाम करन ेकी अनुमतत दनेा और जरूरत पडन ेपर समय तनकािना, आपकी कंपनी को बाकी चीजों से अिग 

कर सकती ह।ै  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

5. एक उम्मीदवार पूि बनाएं। समय-समय पर साक्षात्कार सत्र आयोतजत करें और एक सिि कममचारी होने के तिए आवश्यकताओं को पूरा करने वाि े

उम्मीदवारों की जानकारी को बनाए रखें, भिे ही आपके पास इसके तुरंत तिए जगह न हो। 
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यह आपको खुिी तस्थतत में होन ेपर समीक्षा करन ेके तिए ठोस उम्मीदवारों का एक पूि दगेा। 

 उम्मीदवारों स ेखुद रेिरि के तिए पूछकर अपन ेपूि को व्यापक और गहरा बनाएं। जब आप क्रकसी को उम्मीदवार की संदभम सूची के तिए बिुात े

हैं, तो उम्मीदवार के बारे में पूछें, उसके बाद आप तजस व्यति से बात कर रह ेहैं उसकी पृष्ठभूतम पर प्र्ों की जांच करें। आप उम्मीदवार के पुरान े

प्रबंधक की भती करने में सक्षम हो सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. सोशि नेटवर्ककग साइटों का उपयोग करें। ऑनिाइन भती स्रोत जैस े बिक्डइन, या आपके उद्योग के तिए तवतशष्ट साइटों का उपयोग करके सिि 

कममचाररयों की भती करें, तजनके पास क्षेत्र के िोगों के प्रोिाइि हैं। कई नौकरी चाहन ेवाि ेअपन ेकौशि सेट को पूरा करने के तिए इन साइटों का उपयोग 

करत ेहैं। 

 यहा ंतक की यक्रद कोई व्यति जो पहि ेस ेही आपकी नौकरी में क्रदिचस्पी रखता ह,ै तो उस व्यति को जानन ेके तिए तमिन-ेजुिन ेमें कोई बुराई 

नहीं ह।ै आप नौकरी के अवसर पर चचाम कर सकत ेहैं और दखे सकत ेहैं क्रक क्या वे रुतच रखते हैं। यक्रद वे नहीं रखते हैं, तो उनके पास सुझाव हो 

सकत ेहैं क्रक कौन एक अछछा उम्मीदवार बना सकता ह।ै 
 

तवतध 2 

तनतष्िय भती 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. आपकी कंपनी का एक आकषमक तववरण तिखें। अत्यतधक योग्य कममचारी एक ऐसी कंपनी के तिए काम करना चाहत ेहैं जो क्रदिचस्प और रोमांचक ह।ै सबस े

अछछे उम्मीदवार एक उबाऊ या खराब तितखत नौकरी तववरण को नहीं दखेेंगे। आपकी नौकरी के तववरण को संभातवत कममचाररयों का ध्यान आपकी 

कंपनी के तमशन की और आकर्षषत करना चातहए। 

 तिखें क्रक आपकी कंपनी को अपन ेप्रततस्पर्षधयों स ेक्या चीज खास और बेहतर बनाती ह।ै 
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 अपनी कंपनी के मुख्य िक्ष्य के बारे में तिखें। इसे महत्वपूणम बनाएं, चाह ेआप िपु्तप्राय जानवरों को बचान ेके तिए ितक्षत हों या बाजार पर सबस े

अछछा टूथपेस्ट बनान ेके तिए हो। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. कंपनी के व्यतित्व को संप्रेतषत करें। संभातवत कममचारी यह महसूस करना चाहत ेहैं क्रक वह आपके तिए काम करना कैसा िगेगा। उम्मीदवारों को 

आकर्षषत करन ेके तिए अपनी कंपनी के सच्च ेव्यतित्व के बारे में बताएं। आपके तववरण की भाषा और तवषय-वस्तु पाठकों को इस बात का आभास 

कराती ह ैक्रक आपकी कंपनी क्रकस तरह काम करती ह।ै 

 यक्रद आपकी कंपनी प्रतततष्ठत और औपचाररक ह,ै तो गंभीर, श्रमसाध्य सही भाषा का उपयोग करें। 

 

 यक्रद आपकी कंपनी चंचि और अतभनव ह,ै तो बेतझझक स्िैंग या चुटकुिों का उपयोग करें ताक्रक िोगों को पता चि सके क्रक एक बडा व्यतित्व 

होना काम का तहस्सा ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. उस पद को पररभातषत करें तजस ेआप भर रह ेहैं। शीषमक और प्रमुख पृष्ठभूतम आवश्यकताओं को सूचीबि करके शुरू करें, जो उन िोगों को आकर्षषत 

करेगी जो योग्य हैं। सामान्य और तवतशष्ट तजम्मेदाररयों सतहत नौकरी में क्या होता ह,ै इसके बारे में तवस्तृत जानकारी शातमि करें। 

 नौकरी को आकषमक बनाएं, िेक्रकन आपको काम के ख़तरनाक पहिुओं के बारे में ईमानदार होना चातहए। उदाहरण के तिए, यक्रद आप एक 

कायामिय प्रबंधक को काम पर रख रह ेहैं, तो हो सकता ह ैक्रक आप चाहें की उम्मीदवार उच्च स्तर पर कायामिय चिान ेके तिए तैयार रहें, जबक्रक 

आपूर्षत का आदशे दने े के तिए भी तैयार रहें और ऑक्रिस को साि रखें। इससे जो िोग ऑक्रिस प्रबंधक होन े के कम उिझाने वाि े काम में 

क्रदिचस्पी नहीं िेत ेहैं, वे आवेदन नहीं करेंगे।  

 5 या इससे अतधक की पृष्ठभूतम, क्षेत्र और शैतक्षक आवश्यकताओं को सूचीबि न करें। यक्रद आप बहुत तवतशष्ट हो जाते हैं, तो आप उन महान 

उम्मीदवारों को आकर्षषत कर सकते हैं जो जपदी से इस बात को समझ सकते हैं क्रक नौकरी कैसे करनी ह,ै भिे ही उनके पास वह सटीक अनुभव न 

हो जो आप खोज रह ेहैं। 
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एक व्यति का कायम नैततकता और दतृष्टकोण उनकी सििता के तिए उतनी ही महत्वपूणम हो सकती ह ैतजतना क्रक अन्य कौशि या योग्यता हो 

सकती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. आवेदन तनदशे दें। ररययूमे और कवर पत्र के साथ-साथ क्रकसी भी अन्य सामग्री के तिए पूछें, जो आपको एक िेखन नमूना की तरह चातहए। सामग्री जमा 

करन ेके तरीके के तिए अपनी संपकम  जानकारी और तनदशे शातमि करें। आप यह तनर्ददष्ट करना चाहत ेहैं क्रक आप दस्तावेजों को प्रारूतपत कैस ेकरना चाहत े

हैं और क्या आप पसदं करत ेहैं क्रक वे ईमेि, िैक्स, एक अनुिग्नक के रूप में भेज ेजाएं आक्रद। 

 तजस तरह स ेएक उम्मीदवार अपन ेआवेदन प्रस्तुत करता ह,ै वह बता सकता ह।ै यक्रद क्रकसी को बुतनयादी तनदशेों का पािन करन ेमें परेशानी 

होती ह,ै तो आप उन्हें तनयुि नहीं करना चाहेंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. नौकरी साइटों और नौकरी बोडों के तिए अवसर पोस्ट करें। अपन ेअवसर को सावमजतनक स्थानों पर पोस्ट करने का िाभ यह ह ैक्रक आपको आवेदकों का 

एक टन तमिना तनतित ह।ै दोष यह ह ैक्रक आपको आवेदकों का एक टन तमिना तनतित ह।ै आपके पास बहुत सारे ररययूम ेहोंगे, इसतिए चुनें क्रक आप 

बुतिमानी स ेकाम करत ेहुए कहा ंपोस्ट करत ेहैं। ऐस ेिोगों को आकर्षषत करन ेवािी नौकरी की साइटों पर पोस्ट करें, जो उन स्थानों के तिए योग्य होन ेकी 

संभावना रखते हैं, ऐसी साइट पर पोस्ट न करें जो  ऐसे िोगों की आकर्षषत करती ह ैजो योग्य नहीं हैं।  

 "कररयर" या "नौकरी" नामक पेज पर अपनी कंपनी की वेबसाइट पर अवसर पोस्ट करें। इससे ऐसे आवेदकों को आकर्षषत क्रकया जाएगा तजन्होंने 

वास्तव में, क्रकसी सावमजतनक मचं पर पोस्ट करने में ठोकर खाने के बजाय, आपकी कंपनी की जांच करने का समय तिया। 
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 उद्योग मंचों और प्रासंतगक नौकरी साइटों में अवसर पोस्ट करें। उदाहरण के तिए, यक्रद आप क्रिपम उद्योग में हैं, तो उन उद्योग साइटों पर काम 

शुरू करें तजन्हें अक्सर दखेा जाएगा। 

 यक्रद आप बहुत सारे आवेदक चाहत ेहैं, तो सामान्य नौकरी साइटों पर अवसर पोस्ट करें। यक्रद आप अतधक स ेअतधक आवेदन प्राप्त करन ेकी उम्मीद 

कर रह ेहैं, तो बड ेपैमाने पर नौकरी साइटों पर पोस्ट करें। खबरदार क्रक आपको कुछ अनचाहा जवाब तमिन ेकी संभावना ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. तवज्ञापन आजमाएं। बडी कंपतनयां उम्मीदवारों को साहतसक, आकषमक तरीके से आकर्षषत करन ेके तिए व्यापार पतत्रकाओं या वेबसाइटों में तवज्ञापन 

तनकाि सकती हैं। वास्तव में, तबिबोडम पर तवज्ञापन नौकररया ंसबस ेअतधक प्रततस्पधी कंपतनयों के बीच िेंडी बन रही हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. सबसे अछछे आवेदकों को ढंूढें और साक्षात्कार की प्रक्रिया शुरू करें। जब आवेदन आना शुरू हो जात ेहैं, तो नौकरी के तिए सबस ेअछछे व्यति को तनयुि 

करन ेका समय ह।ै उन उम्मीदवारों के आवेदन दखेें, जो आपके द्वारा मांगे गए अनुभव, कौशि और व्यतित्व को प्रदर्षशत करत ेहैं, और साक्षात्कार के 

तिए िोगों की संख्या का प्रबंधन करत ेहैं। वहां स ेआप इस तस्थतत के बारे में एक सुतवचाररत तनणमय ि ेपाएंग ेक्रक क्रकसको तनयुि करना ह।ै 

 यक्रद आप पाते हैं क्रक आपकी पोबस्टग नौकरी के तिए सही तरह के िोगों की भती नहीं कर रही ह,ै तो वापस जाएं और इसे बदिें। 
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 धैयम रखें और क्रकसी ऐसे व्यति को खोजने के तिए आवश्यक रूप से कई आवेदन और साक्षात्कारों के माध्यम से जाएं, जो आपको अछछे कममचारी 

को तनयुि करने में मदद करेंग।े तनयुिी प्रक्रिया के दौरान अतभभूत होना आसान है, िेक्रकन आपकी कडी मेहनत अंत में भुगतान करेगी। 

होटि स्टाि की भती क्रकस तरह करें 
 

नौकरी का बाजार िगातार बदि रहा ह,ै िेक्रकन बड ेया छोटे क्रकसी भी व्यवसाय का क्रदि हमेशा उसका कममचारी होगा। आपके उद्योग में नौकरी बाजार या 

अथमव्यवस्था की तस्थतत के बावजूद, अपने व्यवसाय को सिि रखने और आगे बढने के तिए जानकार और सक्षम कममचाररयों की भती करना सबसे अछछा 

तरीका ह।ै यह जानना महत्वपूणम ह ैक्रक होटि कममचाररयों को समय-कुशि और क्रकिायती तरीके स ेकैस ेभती क्रकया जाए ताक्रक यह सुतनतित हो सके क्रक 

आपको अपन ेआततथ्य उद्योग के साथ काम करन ेके तिए सही कममचारी तमिें। जरूरतों और आवश्यकताओं आधार पर भती करने के तिए तवतभन्न उद्योग 

अिग-अिग तरीके अपना सकते हैं, िेक्रकन होटि में काम करने वािे कममचाररयों की तनयुति के तिए कुछ तनतित सझुाव हैं।  

 

भाग 1 

भती करन ेस ेपहि ेअपन ेहोटि का मपूयाकंन करें  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. आंतररक रूप से काम पर रखने पर तवचार करें। होटि के बाहर से क्रकसी को िाने के बजाय, आपके पास अपने रोजगार में पहिे से ही आदशम 

उम्मीदवार हो सकते हैं। इस तवतध के अपने िायदे और नुकसान दोनों हैं। 

 रोजगार में भती होन ेका िाभ यह ह ैक्रक कममचारी पहि ेस ेही आपके होटि की कॉपोरेट संस्कृतत स ेपररतचत हैं। कॉपोरेट संस्कृतत 

“होटि के मातिकों और कममचाररयों के सोचने, महसूस करने और कायम करने के तरीकों का वणमन और संचािन करती है।" इस तरह 

के कममचारी को होटि का मूपयवान ज्ञान होगा और आपके पास उनकी तपछिी कायम उपितब्धयों के संसाधन होंगे जो आपको यह 

तनधामररत करने में मदद करेंग ेक्रक क्या वे नौकरी के तिए सही हैं। 

 इन-हाउस को काम पर रखने के नुकसान में आपके आवेदकों के पूि में सीतमत होना और खुद को अन्य कममचाररयों स ेनाराजगी की 

संभावना के तिए उजागर करना शातमि ह ैजो नौकरी के तिए बाहर गए थ ेिेक्रकन चुन ेनहीं गए थे। 
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 नौकरी की आवश्यकताओं के बारे में साथ-साथ भती प्रक्रिया में बहुत स्पष्ट होन ेस ेकोई भी नुकसान कम हो सकता ह ैऔर एक गुणवत्ता आवेदक 

सुतनतित हो सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. एक आंतररक कायमिम स्थातपत करें। इंटनम या छात्रों को काम पर अध्ययन िेतडट और अनुभव प्राप्त करवाने के तिए स्थानीय कॉिजेों या स्कूिों के साथ 

काम करें। इंटनम के साथ काम करन ेस ेआपको उनते स्नातक होने पर और उज्ज्वि भती करन ेका मौका तमिेगा। 

 अपने होटि की उपतस्थतत बढाने के तिए स्थानीय कॉिेजों और जॉब प्िेसमेंट केन्द्रों के साथ नेटवकम  करें। छात्र सिाहकारों के आपके तरीके स े

भर्षतयां भेजन ेकी अतधक संभावना होगी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एक नौकरी का तववरण तिखें। इसस ेपहि ेक्रक आप नौकरी का तववरण तिखें, रोजगार के तिए अपन ेहोटि की मौजूदा जरूरतों को दखेें। तय करें क्रक 

आपको क्रकन तवशेषताओं पर तविास ह ैजो नौकरी और सबसे महत्वपूणम हैं जो एक आवेदक को तमिना चातहए। 

 आपको पद के शीषमक, वेतन, समय की आवश्यकताओं, नौकरी के कतमव्यों, आवश्यक तशक्षा या साख, और क्रकसी भी अन्य आवश्यकताओं या 

अनुरोधों को शातमि करना चातहए जो एक आदशम उम्मीदवार के पास होना चातहए। यह आपको संभातवत उम्मीदवारों को एक स्पष्ट दतृष्टकोण 

प्रस्तुत करन ेमें मदद करेगा। 

 आप उन मानदडंों को भी सूचीबि कर सकत ेह ैजो अततररि हो सकते हैं िेक्रकन तजसका होना आवश्यक नहीं ह।ै यह आपके सपन ेके उम्मीदवार 

को रेखांक्रकत करन ेमें मदद करेगा, िेक्रकन आवेदक पूि को बहुत अतधक सीतमत नहीं करेगा। 

 उन िोगों स ेबात करना सुतनतित करें तजनके साथ नई भती काम करेगी और उनसे पूछें क्रक उन्हें क्या चातहए। यह नए होटि कममचाररयों के तिए 

बेहतर प्िसेमेंट सुतनतित करेगा और आपके वतममान होटि कममचाररयों को खुश रखेगा। 
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भाग 2 

सवमश्रषे्ठ आवेदकों को आकर्षषत करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. सही दशमकों तक पहुचंें। इस बारे में सोचें क्रक आपको तविास ह ैक्रक आपका आदशम उम्मीदवार व्यतिगत रूप से और ऑनिाइन दोनों में समय तबताएगा, 

और उन स्थानों पर अपन ेहोटि और नौकरी ररति को तवज्ञातपत करें। 

 पेशेवर संगठनों और ऑनिाइन समदुायों के साथ नौकरी अवसर पर तवज्ञापन करें जो आपके होटि से संबंतधत हों। इसस ेआपकी 

सूची दखेन ेवाि ेयोग्य उम्मीदवारों की संख्या बढ जाएगी। 

 उन होटिों के बारे में सोचें जो आपके इतछछत कौशि सेट के साथ आवेदक अक्सर पास हो सकत ेहैं। आप साइन पर कौशि-आधाररत 

भाषा का भी उपयोग कर सकत ेहैं जो आवश्यक आवेदकों को आकर्षषत करेगा। 

 ऑनिाइन खोज इंजन में कुछ कीवडम खोज ेजाने पर क्रदखाई दने ेवािा तवज्ञापन स्थान खरीदें। यह सतुनतित करेगा क्रक तजन िोगों के 

पास आपके कौशि की आवश्यकता ह,ै वे आपके तवज्ञापन दखेेंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. जॉब बोडम में जॉब प्रस्ताव पोस्ट करें। नौकरी के तववरण को पोस्ट करके और इस ेअक्सर चेक करके भती करन ेके तिए नौकरी खोज साइटों का उपयोग 

करें। आपको तनयतमत रूप स ेपोस्ट भी करना चातहए। कई नौकरी चाहन ेवािे केवि नई पोबस्टग खोजत ेहैं जो समय बचान ेके तिए एक सप्ताह स ेकम 

पुरानी हैं। एक स ेअतधक बार पोस्ट करने स ेयह सुतनतित हो जाएगा क्रक आपके पोस्ट को पाठक तमि जाएंगे। 
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3. नई जगहों पर तवज्ञापन दें। तजस नए कममचारी को आप दखे रह ेहैं, वह नौकरी के तवज्ञापन पोस्ट क्रकए जाने वािे पारंपररक स्थानों पर अक्सर नहीं आ 

सकता ह।ै आप उन उम्मीदवारों को भी आकर्षषत करन ेमें सक्षम हो सकत ेहैं जो वतममान में कायमरत हैं िेक्रकन वह पदोन्नतत चाहत ेहैं या अपन ेवतममान 

रोजगार को बदिना चाह रह ेहैं।  

 अखबार के खेि या स्थानीय समाचार अनुभाग में पोस्ट करें। नौकरी तवज्ञापन दखेन ेकी अतधक संभावना ह ैयक्रद वह अन्य सहायता प्राप्त तवज्ञापनों 

की भीड के बीच खो नहीं जाता ह।ै 

 तजन स्थानों पर आप अपने संभातवत कममचाररयों की तिाश में रहते हैं उन क्षेत्रों के अतधकतर तनवातसयों द्वारा अक्सर जानेवािे स्थान पर फ्िायसम 

को रखें। तजम, मनोरंजन क्िब और िाइब्रेरी तनयतमत आधार पर िोगों के बडे समूहों द्वारा दखे ेजाते हैं और इनम ेआमतौर पर तवज्ञापनों के तिए 

पोबस्टग बोडम होत ेहैं। इन प्रकार के क्षेत्रों में पोस्ट करन ेस ेआपके नौकरी तवज्ञापनों की पहुचं का तवस्तार होगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. सोशि मीतडया का उपयोग करें। आधुतनक तकनीक के युग में, सोशि मीतडया प्िेटिॉमम पहिे से कहीं अतधक िोकतप्रय हैं और दैतनक आधार पर 

हजारों िोगों द्वारा देखे जाते हैं। यह तवकपप आवेदकों और तनयोिाओं दोनों के तिए दरूगामी और िागत प्रभावी ह।ै आप होटि की जानकारी भी जोड 

सकत ेहैं, होटि की वेबसाइट स ेबिक कर सकत ेहैं, अपने होटि के िोगो को अपिोड कर सकत ेहैं, और तबना क्रकसी अततररि शुपक के आवेदन के तिए 

बिक कर सकत ेहैं। 

 संभातवत ऑनिाइन जगह िेसबकु, तववटर, बिकइन और मायकेयर हैं। 
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5. सहयोतगयों और तपछिे कममचाररयों स ेतसिाररशें मांगें। आपके उद्योग के अन्य िोगों के तिए संभातवत भर्षतयों की तसिाररशें होंगी। ऐस ेसहयोतगयों के बारे 

में पूछें तजनकी राय स ेआप उन िोगों की तसिाररशों के तिए भरोसा करत ेहैं जो नौकरी की आवश्यकताओं के अनुरूप हो सकत ेहैं। आप पूवम कममचाररयों से 

भी संपकम  कर सकते हैं जो योग्य उम्मीदवारों को जान सकत ेहैं क्योंक्रक वे आपके होटि स ेपररतचत होंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. एक खोजक शुपक प्रदान करें। अपन ेवतममान कममचाररयों के साथ-साथ तीसरे पक्ष जैस े क्रक आपूर्षतकताम, ग्राहक, या आम जनता को एक छोटा सा शुपक 

प्रदान करें यक्रद आप क्रकसी को उनके द्वारा तनर्ददष्ट तनयुिी पर िेत ेहैं। नए आवेदक की तनयुिी के तिए क्रदए गए चाचम के अिावा, योग्य उम्मीदवारों की 

तिाश में और भी िोग होंगे।  

 वतममान कममचाररयों के तिए, आप गैर-मौक्रद्रक पुरस्कार की पेशकश कर सकत ेहैं और इसके बजाय उन्हें होटि भत्त ेद ेसकत ेहैं। ये एक बेहतर 

पार्ककग जगह स ेएक साि स ेिेकर अततररि क्रदनों तक कुछ भी हो सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. रेिरि काडम का उपयोग करें। अपने वतममान कममचाररयों को भती काडम के साथ भेजें तजस पर होटि की वेबसाइट और जानकारी ह।ै यक्रद वे क्रकसी को 

दखेत ेहैं और वे मानत ेहैं क्रक वह नौकरी अवसर के िायक ह,ै तो वे उन्हें काडम सौंप सकत ेहैं ताक्रक उन्हें आपके होटि और नौकरी के अवसर के बारे में पता 

चि सके।  
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यह तवतध आपको उन स्थानों से आवेदकों को िाएगी जहा ंसामान्य नौकरी के तवज्ञापन नहीं पहुचं सकते हैं और यह आपको आवेदकों का एक बडा और अतधक 

तवतवध पूि प्रदान करते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. िाभ को उजागर करें। स्वास्थ्य बीमा, अवकाश तवकपप, तनवेश और स्टॉक अवसर, कममचारी छूट, प्रदशमन बोनस और वेतन बढाने के तवकपप सतहत 

नौकरी में क्रकसी भी िाभ को बढाएं। काम को यथासंभव बेहतर बनान ेस ेउम्मीदवारों का उत्साह बढेगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. क्रकसी और स ेअतधक की पेशकश करें। उम्मीदवार, जहा ंपैसा ह,ै वहां जाएंग,े इसतिए तस्थतत के तिए औसत वेतन से थोडा ऊपर की पेशकश करें। आप 

यह भी बता सकत ेहैं क्रक आप बातचीत के तिए तैयार हैं। हर होटि ऐसा नहीं ह,ै इसतिए यह आपकी अपीि को जोड दगेा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. तवतवधता स ेभती करें। जब आप होटि के कममचाररयों को भती करत ेहैं तो तवतवधता में सुधार करना आपके होटि को और बढाएगा आपको नए होटि 

कममचाररयों को खोजन ेके अतधक अवसर प्रदान करेगा।  
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आपको उम्मीदवारों की एक तवस्तृत तवतवधता के तिए नौकरी का अवसर दनेा चातहए, यह सुतनतित करने के तिए क्रक आप उम्र, जातत, यौन अतभतवन्यास, 

धमम, बिग या वैवातहक तस्थतत के आधार पर क्रकसी की भती नहीं करते हैं। 

 क्रकसी भी संशोधक जैसे "युवा" या अपनी नौकरी के तववरण में बिग के उच्चारण का उपयोग करने से बचें, जो कुछ िोगों के समहू को आवेदन करने 

से रोक सकते हैं 

 

भाग 3 

नए कममचारी की तनयिुी और साक्षात्कार करें 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. उम्मीदवारों की एक सूची बनाएं। एक बार जब आप सभी आवेदन प्राप्त कर ितेे हैं, तो उन िोगों को तनिंतबत कर दें जो आपके नौकरी तववरण में आपके 

द्वारा तनधामररत बुतनयादी योग्यताओं को पूरा नहीं करत ेहैं। यक्रद आपके पास इस बबद ुपर बहुत अतधक आवेदक हैं, तो आदशम उम्मीदवार के तिए आपके 

द्वारा सूचीबि योग्यताओं पर तवचार करें जो अतनवायम नहीं थे। यह आपको उन उम्मीदवारों को दगेा जो अपन ेअततररि कौशि सेट के आधार पर अन्य 

सभी स ेऊपर उजागर होते हैं। 

 सुतनतित करें क्रक आप सोचत ेहैं आपको क्रकतन ेसमय के तिए साक्षात्कार करना ह।ै आप यह सुतनतित करना चाहत ेहैं क्रक आपके द्वारा 

साक्षात्कार के तिए बुिाए गए आवेदकों की संख्या कम ह ैक्रक आप उन सभी पर पयामप्त ध्यान द ेसकें । 

 कई िोगों को एक सतंक्षप्त सूची बनाने दें। यह सुतनतित करेगा क्रक कोई व्यतिगत पूवामग्रह न हो।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. एक एकातधक चरण साक्षात्कार प्रक्रिया ह।ै िोन साक्षात्कार, व्यति साक्षात्कार में, और यक्रद आवश्यक हो, तो िॉिो अप साक्षात्कार करें। यह आपको प्रत्येक 

उम्मीदवार के साथ अतधक समय दतेा ह ैऔर आपको पूरी तरह स ेसमझन ेमें मदद करेगा क्रक वे आपके होटि के भीतर कैस ेकाम करेंगे। 

 यक्रद आप क्रकसी ऐस ेव्यति का साक्षात्कार ि ेरह ेहैं जो बहुत दरू या रायय से बाहर रहता ह,ै तो ऑनिाइन वीतडयो साक्षात्कार पर 

तवचार करें। यह सुतनतित करन ेमें मदद करता ह ैक्रक आपके आवेदक की पहुचं दरू तक संभव हो। 
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3. सही सवाि पूछें। प्रत्येक प्रकार के साक्षात्कार के दौरान, सुतनतित करें क्रक आप तजस नौकरी की भती कर रह ेहैं, उससे संबंतधत और प्रासंतगक प्र् पूछें। 

मुख्य प्र्ों का एक ही सेट पूछें, िेक्रकन प्रत्येक आवेदक की तवशेष योग्यता और अनुभवों के बारे में अपन ेकुछ प्र् भी शातमि करें। 

 इस समय में उनके अनुभव या योग्यताओं में संभातवत प्र् को पूछने का प्रयास करें। आप आवदेकों से उन तवशेष कौशिों के बारे में भी पूछ सकते हैं जो 

आपसे अपेक्षा से अतधक थ।े 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. कौशि के आधार पर तनयुिी करें। आप यह सुतनतित करना चाहते हैं क्रक आपका अंततम तनणमय आवेदक की समग्र योग्यता और कौशि सेट पर आधाररत 

ह,ै न क्रक केवि उनके व्यतित्व पर ह।ै एक व्यति जो आपके होटि की संस्कृतत के साथ क्रिट होगा, महत्वपूणम ह,ै यक्रद संभव कममचारी पयामप्त रूप से अपनी 

नई नौकरी नहीं कर सकता ह,ै तो आप जपद ही क्रिर स ेउसी तस्थतत में वापस आ जाएंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. संदभम दखेें। संदभम की जााँच करके, आप तपछिे तनयोिाओं से आवेदकों के काम के बारे में पता िगा सकते हैं। 
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अपन ेररययूम में क्रदए गए कुछ संदभों को कॉि करन ेके तिए समय िें और काम के प्रदशमन, ताकत और कमजोररयों और तविसनीयता के बारे में पूछें। यह 

आपको एक बेहतर तवचार दगेा क्रक क्या भती आपके होटि के तिए सही ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. तजतना हो सके खुद को समय दें। यह सुतनतित करन ेके तिए अपना समय िेना महत्वपूणम ह ैक्रक आप नौकरी के तिए सबस ेअछछा उम्मीदवार चुनते हैं। 

तनणमय िेन ेके तिए जपदबाजी के बजाय संभातवत उम्मीदवारों को प्रततबबतबत करने के अवसर िें। 

 

 

 

प्रततभाशािी प्रबंधकों और कममचाररयों की तनयुिी करना आपके व्यवसाय के तिए कोसम तनधामररत कर सकता ह।ै यक्रद आप काम पर रखने की प्रक्रिया में नए हैं, 

तो आपको आियम हो सकता ह ैक्रक एक अछछे क्रिट की संभावना कैस ेबढाई जाए। सही काम करने की प्रक्रिया में समय, एकाग्रता और पैसा तनवेश करें और यह 

बेहतर दीघमकातिक कममचाररयों में भुगतान करेगा।  
 

भाग 1 

कममचाररयों को काम पर रखन ेकी तैयारी करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. तनयोिा पहचान सखं्या (ईआईएन) के तिए आवेदन करें। यह आईडी नंबर आईआरएस को कर रोक और वेतन संख्या की ररपोटम करन ेके तिए आवश्यक 

ह।ै आईआरएस को 1-800-829-4933 पर कॉि करें और िॉमम एसएस -4 का अनुरोध करें। 

तनयिुी कैस ेकरें 
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 आप http://www.irs.gov/pub/irs-pdf/fss4.pdf पर एक डाउनिोड करन ेयोग्य संस्करण पा सकत ेहैं। 

 यह केवि उन छोटे व्यवसायों पर िागू होता ह ैजो अपन ेपहि ेकममचाररयों को काम पर रख रह ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. टैक्स और कममचारी ररकॉडम रखने की स्थापना करें। यक्रद आप नए कममचाररयों को तनयुि करना शुरू कर रह ेहैं, तो पहि ेएक मुनीम को काम पर रखने पर 

तवचार करें। वे आपके कममचारी को िेखांकन कर सकत ेहैं और सुतनतित कर सकते हैं क्रक आप रायय और संघीय कानूनों का पािन करत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. सभी नए कममचाररयों को िॉमम डब्पय ू-4 भरन ेके तिए कहें। यह आपको कममचारी से कर वापस िेने और सरकार को प्रस्तुत करने की अनुमतत दगेा। प्रत्येक 

वषम, आपको अपनी कमाई की ररपोटम करने के तिए प्रत्येक कममचारी के तिए िॉमम डब्पय ू-2 दातखि करना होगा।  

 बहीखाता पितत और मानव संसाधन तवभाग इन रूपों को पूरा करने में आपकी सहायता कर सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. सत्यातपत करें क्रक कममचारी काम करन ेके योग्य ह।ै अनुरोध करें क्रक कोई भी नया कममचारी िॉमम I-9 प्रस्तुत करें ताक्रक आप सुतनतित करें क्रक वे आप्रवासन 

और सीमा शुपक कानूनों के भीतर काम कर रह ेहैं। 
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http://www.irs.gov/pub/irs-pdf/fss4.pdf


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

5. नए कममचाररयों को काम पर रखने के 20 क्रदनों के भीतर रायय में उन्हें ररपोटम करें। आपको उन्हें अपन ेरायय की नई भती ररपोर्टटग तनदतेशका में जमा  

करना होगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. कायमकताम बीमा मुआवज ेके तिए आवेदन करें। कममचाररयों को काम पर रखने स ेपहि ेसभी तनयोिाओं को इसे प्राप्त करना आवश्यक ह।ै कुछ राययों 

में श्रतमकों के मुआवज ेके बीमा कायमिम हैं तजनम ेआप शातमि हो सकत ेहैं। 

 

भाग 2 

स्टाकिग योजना बनाएं 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. प्रततभा की तिाश शुरू करन ेस ेपहि ेसुतनतित करें क्रक आप अछछी तरह स ेब्रांडेड हैं। अछछे िोगों को अछछी वेबसाइटों, उत्कृष्ट अतीत के काम और प्रेरणा 

की ओर आकर्षषत क्रकया जाता ह।ै सुतनतित करें क्रक आप उस चेहरे के साथ बेहद पेशेवर हैं तजसे आप संभातवत तनयुिी पर क्रदखात ेहैं। 
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2. उन पदों को प्राथतमकता दें तजन्हें आपको भरने की आवश्यकता ह।ै उन्हें महत्व के संदभम में रैंक करें और नए पदों को तभी पोस्ट करें जब आप सुतनतित 

हों क्रक अतधक आवश्यक पदों को भरन ेकी जरूरत ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. इस बीच में फ्रीिांसरों के साथ अनुबंध करन ेपर तवचार करें। यक्रद आपको स्थायी कममचारी खोजने के दौरान काम कराने की आवश्यकता ह,ै तो आप इस 

बीच फ्रीिांसरों को काम पर रख सकत ेहैं। ठेकेदारों को तनयुि करना कममचाररयों की तिाश के समान ह;ै हािांक्रक, यक्रद आपको अनुबंध पहि ेस ेही 

तनधामररत ह,ै तो आपको उन्हें िाभ दने ेया तनकािने को िकेर बचता करन ेकी आवश्यकता नहीं ह।ै 

 आप तवतभन्न वेबसाइटों पर अंतररम ठेकेदारों के तिए पद पोस्ट कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. एक प्रततभाशािी तवपणन िेखक या मानव संसाधन तवभाग स ेनौकरी तववरण तिखन ेके तिए कहें। इस छोटे पैराग्राि को सीध ेसभी तजम्मेदाररयों और 

आवश्यकताओं को बताना चातहए; हािाकं्रक, इस ेकंपनी के तमशन और संस्कृतत को भी व्यि करना चातहए। तवज्ञापन के तिए उपयोग क्रकए जाने स ेपहि े

नौकरी तववरण की सावधानीपूवमक समीक्षा करें। 
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4. अपनी नौकरी के तववरण में उन्नतत के अवसर शातमि करें। नए काम की तिाश करन ेवाि ेअतधकांश िोग अपनी दीघमकातिक संभावनाओं में सुधार करन े

की कोतशश कर रह ेहैं। उन्हें कररयर मागम का एक उदाहरण दें तजसका वे अनुसरण कर सकत ेहैं। 

 

भाग 3 

प्रततभा को आकर्षषत करें  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अपन ेवतममान कममचाररयों या ठेकेदारों स ेअपन ेदोस्तों को पदों के तिए तसिाररश करन ेके तिए कहें। नेटवर्ककग आमतौर पर व्यवसाय असाधारण प्रततभा को 

आकर्षषत करती ह।ै यक्रद आप तजस व्यति को जानत ेहैं, वह क्रकसी की गारंटी देने के तिए तैयार ह,ै तो आपको उस उम्मीदवार पर तवचार करना चातहए। 

 कुछ बडी कंपतनयां उन कममचाररयों को रेिरि बोनस दतेी हैं, जो नई प्रततभाएं तिाशत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अगर आप एक बहुत ही तवतशष्ट और महत्वपूणम स्थान को भरने की कोतशश कर रह ेहों तो हडेहटंर या रोजगार एजेंसी को तनयुि करने के बारे में तवचार करें।  
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सीईओ, उपाध्यक्ष और अनुसंधान और तवकास प्रततभा आमतौर पर पहिे से ही कायमरत हैं। क्रकसी को खोजन ेके तिए एक हडेहटंर शुपक का भुगतान करन ेके 

पररणामस्वरूप आप अतधक अनुभवी और आदशम उम्मीदवार प्राप्त कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एक व्यापार प्रकाशन में एक नौकरी तवज्ञापन पोस्ट करें। यक्रद आप क्रकसी ऐसे व्यति को तनयुि करना चाहते हैं जो अपना शोध करता ह ैऔर वतममान 

रुझानों के शीषम पर रहता ह,ै तो एक व्यापार समाचार पत्र, पतत्रका या वेबसाइट जाने के तिए सबसे अछछी जगह ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

4. इसस ेपहि ेक्रक आप मॉन्स्टर या कररयरतबपडर को आजमाएं पहि ेआिा नौकरी खोज साइटों को आजमाएं। एक छोटे स ेशुपक का भुगतान करें और अपनी 

नौकरी को एक साइट पर पोस्ट करें यह सुतनतित करन ेके तिए क्रक आप उन िोगों को ितक्षत कर रह ेहैं जो पहि ेस ेही आपके उद्योग में काम करत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. िेगतिस्ट, मॉन्स्टर जैसी साइटों का उपयोग करें और केवि तभी करें जब आपको पयामप्त संख्या में योग्य आवेदक नहीं तमि ेहों। अपन ेएतप्िकेशन सबतमशन 

बवडो को एक सप्ताह या उसस ेकम रखें ताक्रक आप अतभभूत न हों। 
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6. 100 आवेदकों को प्राप्त करन ेका िक्ष्य रखें। जब तक आपके पास कोई ऐसा व्यति नहीं ह ैजो आवेदनों की समीक्षा कर सकता है, 100 आवेदकों को 10 

उम्मीदवारों तक सीतमत करना एक अछछा तनयम ह।ै आपके पास क्रकसी को तनयुि करने से पहि ेतीन अछछे मैचों को कम करन ेकी क्षमता होनी चातहए। 

 

भाग 4 

उम्मीदवारों का साक्षात्कार करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

1. अपन े10 योग्य उम्मीदवारों को होमवकम  सौंपन ेपर तवचार करें। उन्हें पहि ेस ेक्रकसी मुद्द ेया प्रेत पररयोजना के बारे में सोचन ेके तिए कहें ताक्रक वे अपनी 

रचनात्मकता और पररयोजना प्रबंधन कौशि को साक्षात्कार में िा सकें । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. तवतशष्ट घटनाओं पर आधाररत प्र् पूछें। क्रिर, इस तवतशष्ट घटना के बारे में बहुत सारे िॉिो अप प्र् पूछें क्रक कममचारी व्यवसाय का नेतृत्व कैसे करता ह।ै
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उदाहरण  ,  प्र् सामान्य प्र्ों के तिए बेहतर हैं: 

 

 एक समय के बारे में बताएं जब आपने काम पर एक कर्षमयों के मुद्द ेको संभािा।  

 मुझ ेऐस ेसमय के बारे में बताएं जब आप क्रकसी पररयोजना के बारे में सहकर्षमयों या मातिकों स ेअसहमत थे। 

 काम पर हि की गई सबस ेकरठन समस्या की समीक्षा करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. साक्षात्कार में क्षमता का पता िगाएं। तीन स ेपांच आवश्यक कौशि चुनें जो व्यति के पास होन ेचातहए और इन मूि मपूयों के बारे में प्र् पूछें। याद रखें 

क्रक प्रासंतगक अनुभव दखेने वाि ेकी नजर में ह,ै इसतिए उन िोगों पर तवचार करें तजनके पास कौशि ह ैिेक्रकन तवतभन्न उद्योगों में अनुभव ह।ै 

 

भाग 5 

नई तनयिुी का चयन करें  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अपन ेमन की सनुें। यक्रद आप दो उम्मीदवारों के बीच िंस गए हैं और आपने एक समथमक और चुनाव सूची पूरी कर िी ह,ै तो आपको बस अपनी वृतत्त के 

साथ जान ेकी आवश्यकता हो सकती ह।ै हो सकता ह ैक्रक आपका अवचेतन आपकी महत्वपूणम जानकारी को उनकी भरोसेमंदता और तशष्टता के बारे में बता रहा 

हो। 
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2. अपने मन के साथ बहस करें। वैकतपपक रूप स,े आपको यह ध्यान रखना चातहए क्रक कुछ िोग महान काम करते हैं िेक्रकन खराब साक्षात्कार देते हैं। यक्रद 

वे साक्षात्कार में अछछा प्रदशमन नहीं करते हैं, िेक्रकन आपका मन आपको बताता ह ैक्रक वे एक अछछा उम्मीदवार हैं तो उनके काम, अपने व्यतिगत संदभों और 

पेशेवर संदभों में गहराई से खोदें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3. मुख्य रूप स ेउनकी मुख्य दक्षताओं के आधार पर समीक्षा करें। यक्रद आप को इस बारे में पूरी जानकारी नहीं ह ैक्रक वे कैसे काम करते हैं और वे क्या काम कर 

सकते हैं, तो उन्हें दसूरी मुिाकात के तिए बुिाएं।  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

4. व्यतिगत और पेशेवर संदभम को कॉि करें। पेशेवर संदभम आपको तपछिे काम के बारे में बतात ेहैं, जबक्रक व्यतिगत संदभम आपको आजीवन व्यवहार के बारे 

में बतात ेहैं। 
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5. एक परीक्षण अवतध के साथ तनयुिी करें। तनयोिा और कममचारी दोनों के पास महससू करन ेका मौका होना चातहए यह एक अछछा क्रिट ह ैया नहीं। 

कममचारी को तीन महीन ेके तिए काम पर रखने के बाद एक समीक्षा शेड्यूि करें। 

 

"एट तवि" कममचाररयों की तनयिुी कैस ेकरें 

"एट तवि" कममचारी वह ह ैतजस ेआप क्रकसी भी समय और िगभग क्रकसी भी कारण स ेबखामस्त कर सकत ेहैं। "एट तवि" कममचारी पर बरखास्तगी की एक मात्र 

सीमा भेदभाव तवरोधी कानून और गैरकानूनी गतततवतधयों की ररपोटम करने वािे कममचाररयों के तिए सुरक्षा के तखिाि है। "एट तवि" कममचारी को तनयुि 

करन ेके तिए, आपको कममचारी को "एट तवि" तस्थतत को स्पष्ट रूप स ेसंवाद करने की आवश्यकता ह।ै आपको यह सुतनतित करन ेके तिए क्रक आप गिती स े

कोई रोजगार अनुबंध नहीं करते हैं, रोजगार पत्र और कममचारी तनयमाविी के अपने प्रस्ताव की सावधानीपूवमक समीक्षा करनी चातहए। 

 

भाग 1 

"एट तवि" कममचाररयों की तनयिुी कैस ेकरें 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अपने रायय के कानून की जांच करें। संयिु रायय अमेररका में, 50 राययों में से 49 मानत ेहैं क्रक एक कममचारी "एट तवि" कममचारी ह।ै एक अपवाद मोंटाना 

ह।ै 

 यक्रद आप क्रकसी भी रायय में काम करत ेहैं, िेक्रकन मोंटाना में नहीं, तो आप मान सकत ेहैं क्रक एक अदाित सभी कममचाररयों को "एट तवि" पर 

तवचार करेगी जब तक क्रक आप अनुबंध पर "एट तवि" तस्थतत को संशोतधत नहीं करेंगे। 

 आमतौर पर, रोजगार अनुबंध एक्सप्रेस, तितखत अनुबंध होत ेहैं। िेक्रकन आप आपके शब्दों और कायों के माध्यम स े"तनतहत अनुबंध" भी बना 

सकत ेहैं। 
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 तदनुसार, एक "एट तवि" कममचारी को काम पर रखने के तिए आवश्यक होगा क्रक आप ऐसा कुछ भी करें जो एक उतचत व्यति का मानना ह ैक्रक 

एक तनतहत अनुबंध बनाता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. "एट तवि" नौकरी का तवज्ञापन करें। आपके तवज्ञापन में, आप कह सकत ेहैं क्रक नौकरी "एट तवि" पर ह।ै यक्रद आपको िगता ह ैक्रक आवेदक समझ नहीं 

पाएंगे क्रक इसका क्या मतिब ह,ै तो आप कह सकत ेहैं क्रक "तनरंतर रोजगार की कोई गारंटी नहीं ह।ै" 

 आप यह भी बता सकते हैं की नौकरी "महीन ेस ेमहीन"े या "सप्ताह से सप्ताह ह।ै" आप जो भी सोचत ेहैं, उसका उपयोग करें। जो भी आपको िगता 

ह ैक्रक भाषा का उपयोग यह बताता ह ैक्रक आवेदकों को रोजगार की गारंटी नहीं दी जाएगी उसका प्रयोग करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. साक्षात्कार के दौरान वाद ेकरन ेस ेबचें। भती प्रक्रिया के दौरान आपके द्वारा क्रदए गए क्रकसी भी बयान की व्याख्या गारंटीकृत रोजगार के वाद ेके रूप में की 

जा सकती ह।ै तदनुसार, आपको साक्षात्कार में ऐसा कुछ भी नहीं कहना चातहए जो गारंटीकृत रोजगार के वाद ेकी तरह िगता ह:ै 

 आवेदक को यह न बताएं क्रक उसके पास काम सीखन ेके तिए पूरा एक साि ह ैऔर उस अवतध के दौरान उस ेनहीं तनकािा जाएगा। यह तनरंतर  

रोजगार का वादा ह।ै 

 

 यह कहन ेस ेबचें क्रक कममचाररयों को हर साि वेतन वृति तमिती ह।ै यह एक तनतहत अनुबंध भी बना सकता ह।ै 

 आवेदक को यह भी याद क्रदिाएं क्रक आप "एट तवि" कममचारी को काम पर रख रहे हैं। आप इस कथन पर बाद में भरोसा कर सकते हैं यक्रद 

कायमकताम यह दावा करने की कोतशश करता है क्रक उसके पास रोजगार अनुबंध है या नहीं। 
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4. अपनी रोजगार पत्र की पेशकश की समीक्षा करें। नई भती पर रोजगार का प्रस्ताव भेजना आम बात है। पत्र में आमतौर पर प्रारंभ तततथ और प्रारंतभक वेतन 

दर के बारे में जानकारी शातमि होती ह।ै आपको अपन ेरोजगार पत्र के प्रस्ताव को बारीकी स ेदखेना चातहए ताक्रक आप एक तनतहत अनुबंध न बनाएं: 

 सुतनतित करें क्रक पत्र कहता ह ैक्रक रोजगार "एट तवि" ह ै। 

 केवि नौकरी की शुरुआती तारीख को शातमि करें, क्रकसी अंततम तततथ को न करें। यक्रद आप अंततम तततथ शातमि करत ेहैं, तो कममचारी यह सोच 

सकता ह ैक्रक अवतध के दौरान उस ेरोजगार की गारंटी ह ैया नहीं। 

 वार्षषक वेतन की सूची न दें। इसके बजाय, वेतन वृति में रायय वेतन दें। उदाहरण के तिए, आप यह बता सकत ेहैं क्रक व्यति को एक सप्ताह में 

क्रकतना भुगतान क्रकया जाएगा। 

 कममचारी को पत्र पर हस्ताक्षर करन ेके तिए न कहें।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. एक ''एट तवि'' समझौत ेपर हस्ताक्षर करन ेके तिए नए कममचारी प्राप्त करें। आपको एक "एट तवि" समझौते का मसौदा तैयार करना चातहए और सुतनतित 

करना चातहए क्रक नए कममचारी इस पर हस्ताक्षर करें। समझौते में तनम्नतितखत चीजें शातमि होनीचातहए: 

 

 दस्तावेज को "" एट तवि एंप्िॉयमेंट एग्रीमेंट "शीषमक दें।" 

 

 प्रारंतभक पैराग्राि में, दोहराएं क्रक आप "एट तवि" समझौता कर रह ेहैं। नमूना भाषा हो सकती ह,ै "यह [तनयोिा के नाम] और [कममचारी का नाम] 

के बीच एक 'ऐट तवि' रोजगार समझौता ह।ै इस समझौते में क्रदए गए पारस्पररक वादों को ध्यान में रखते हुए पार्टटयां इस प्रकार सहमत होती 

हैं…। " 

 दोहराएं क्रक रोजगार "एट तवि ह।ै" आप तिख सकत ेहैं, “यह एक एट तवि’ रोजगार समझौता ह।ै 
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तनयोिा के कायों, नीततयों या इस दस्तावेज में कुछ भी कममचारी की तस्थतत के 'एट तवि' की प्रकृतत में पररवतमन नहीं करेगा। कममचारी आगे 

समझता ह ैक्रक तनयोिा क्रकसी भी कारण (या तबना क्रकसी कारण) से क्रकसी भी समय रोजगार समाप्त कर सकता ह,ै बशते क्रक समापन संघीय या 

रायय के कानून का उपिंघन नहीं करता ह।ै” 

 

भाग 2 

"एट तवि" ररश्त ेको बनाए रखें 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. कममचाररयों को याद क्रदिाएं क्रक वे "एट तवि" पर हैं। आपको समय-समय पर कममचाररयों को याद क्रदिाना चातहए क्रक उनके रोजगार की गारंटी 

नहीं हैं, िेक्रकन वे "एट तवि" कममचारी हैं। 

 आपको हर हफ्ते अपने कममचाररयों को याद क्रदिाने की जरूरत नहीं ह ैक्रक वे एक " एट तवि" कममचारी हैं। यह अजीब हो सकता ह।ै 

 हािांक्रक, आप अन्य तरीकों स ेकममचाररयों को याद क्रदिा सकत ेहैं। उदाहरण के तिए, यक्रद आप वार्षषक समीक्षा करते हैं, तो आप 

कममचारी के नाम को समीक्षा प्रपत्र के शीषम पर रख सकत ेहैं। नाम के साथ एक संकेतन शातमि करें: "रोजगार का प्रकार:’एट तवि।" 

"यह एक अनुस्मारक ह ैक्रक कममचारी एक" एट तवि "कममचारी ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

2. क्या नहीं कहना ह ैमें प्रबंधकों को प्रतशतक्षत करें। आप मौतखक वाद ेकरके एक तनतहत अनुबंध बना सकत ेहैं। उदाहरण के तिए, यक्रद कोई प्रबंधक कहता ह,ै 

"आप बहुत अछछे कममचारी हैं, हम आपको कभी नहीं तनकािेंग!े" तब प्रबंधक एक तनतहत अनुबंध बना सकता ह।ै आपको प्रबंधकों को प्रतशतक्षत करन ेकी 

आवश्यकता ह ैक्रक क्या नहीं कहना ह:ै 

 वेतन वृति के वाद ेन करें। आप यह नहीं कह सकत ेहैं, "यहां हमेशा िगभग एक वषम में 3%मजदरूी बढती ह।ै" इस तरह का एक 

बयान एक वेतन बढान ेकी उतचत उम्मीद पैदा कर सकता ह।ै 
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 मत कहें की, “यहां छुट्टी िेना कोई समस्या नहीं ह।ै आपको अनौपचाररक रूप से तीन सप्ताह की छुट्टी तमिती ह।ै " यह एक वादा की तरह िगता ह ै

क्रक कममचारी को छुट्टी का समय तमिेगा। 

 यह कहन ेस ेबचें, "जब तक उन्हें अपन ेकाम को बेहतर बनान ेका मौका नहीं तमिता ह,ै तब तक हम क्रकसी को बखामस्त नहीं करेंगे।" यह एक वादा 

की तरह िगता ह ैक्रक एक कममचारी को क्रकसी भी कारण स ेजाने नहीं क्रदया जा सकता ह।ै इस तरह के एक बयान के साथ, एक प्रबंधक "एट तवि" 

ररश्ते को बदि रहा ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. अपन ेकममचारी मैनअुि की समीक्षा करें। आपके कममचारी मैनुअि और हैंडबकु एक तनतहत अनुबंध बना सकत ेहैं। तदनसुार, आपको मैनुअि दखेना चातहए 

और वाद ेकी तरह क्रदखन ेवािी क्रकसी भी चीज को हटा दनेा चातहए। इसके बजाय, आपको तनम्नतितखत के साथ उस भाषा को प्रततस्थातपत करना चातहए: 

 एक अनुस्मारक की कममचाररयों को क्रकसी भी समय तनकाि क्रदया जा सकता ह।ै 

 एक बयान क्रक आपको क्रकसी को बखामस्त करने के तिए "अछछे कारण" की आवश्यकता नहीं ह।ै यह स्पष्ट रूप से बताना सुतनतित करें। बखामस्तगी 

के वारंट में कायों की एक सूची भी शातमि करने से बचें। यक्रद आप एक सूची शातमि करत ेहैं, तो ऐसा िगता ह ैक्रक आप क्रकसी को बखामस्त करने 

के तिए "अछछे कारण" को पररभातषत कर रह ेहैं।   

 एक और अनुस्मारक जोडे क्रक कममचारी "एट तवि" पर ह।ै इस तवशेष भाषा का उपयोग करें और उपिखे करें क्रक कममचारी मैनुअि या हैंडबुक में 

कई स्थानों पर "एट तवि" होगा। 
 

भाग 3 

"एट तवि" कममचाररयों की बखामस्तगी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. प्रदशमन समस्याओं के बारे में कममचारी को सूतचत करें। कममचारी की अपनी बखामस्तगी का समथमन करने के तिए आपको एक पेपर िेि बनाना शुरू करना 

चातहए। तकनीकी रूप स,े यह कानून आपको क्रकसी भी कारण स े"एट तवि" कममचारी को बखामस्त करने की अनुमतत दतेा ह।ै हािांक्रक, एक नाराज कममचारी 

अभी भी आप पर भेदभाव का दावा कर सकता ह ैया दावा कर सकता ह ैक्रक आपके पास एक तनतहत अनुबंध था। 
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 कममचारी को उसके या उसके प्रदशमन स ेजुडी तवतशष्ट समस्याएं बताएं। 

 क्रिर उन प्रदशमन िक्ष्यों को पूरा करन े के तिए िक्ष्य और एक उतचत समय साररणी स्थातपत करें। उदाहरण के तिए, यक्रद कोई 

कममचारी हमशेा दरे स ेआता ह,ै तो बताएं क्रक आप चाहत ेहैं क्रक कममचारी अगि े20 व्यावसातयक क्रदनों के तिए समय पर काम करने 

के तिए पहुचंे। 

 कममचारी की प्रगतत की तनगरानी करें। यक्रद कममचारी प्रदशमन िक्ष्यों को पूरा करने में तविि रहता ह,ै तो उसका दस्तावजेीकरण करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. बखामस्तगी के अपने कारणों का दस्तावेजीकरण करें। "एट तवि" कममचारी की छंटनी करने स ेपहि,े आपके पास कममचारी के खराब कायम प्रदशमन के पयामप्त 

दस्तावेज होन ेचातहए। आपको तनम्नतितखत सभी जो िागू होते हैं को इकट्ठा करना चातहए: 

 तितखत धमकी 

 कममचारी मूपयांकन जो खराब प्रदशमन को नोट करते हैं  

 ग्राहक तशकायतें 

 ईमेि कममचारी के साथ संचार 

 उपतस्थतत ररकॉडम 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. कममचारी को समातप्त का कारण बताएं। यद्यतप आपको काननूी रूप स ेएक कारण दने ेकी आवश्यकता नहीं ह,ै क्रिर भी आपको ऐसा करना चातहए। 

सुतनतित करें क्रक आपका कारण सटीक ह।ै 
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 समस्या का एक अथमहीन स्पष्टीकरण न दें। इसके अिावा मािी नहीं मांगें। 

 

 एक सटीक कारण बनाने में मदद करने के तिए, बैठ जाएं और दो वाक्यों में तिखें क्रक आप कममचारी को बखामस्त क्यों कर रह ेहैं।  अपने तितखत 

स्पष्टीकरण पर तब तक कायम करें जब तक क्रक यह यथासभंव संतक्षप्त न हो। 

 

 कममचारी को तनिंतबत करते समय, आपके पास कममचारी के प्रत्यक्ष पयमवेक्षक उपतस्थत होने चातहए। प्रबंधन का एक सदस्य भी उपतस्थत होना 

चातहए। दो िोगों की उपतस्थतत स ेपता चिता ह ैक्रक कममचारी को बखामस्त करना एक संयुि तनणमय था। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. तवछछेद की पेशकश करें। यक्रद आप कममचारी तवछछेद की पेशकश करत ेहैं तो आप मुकदमा के जोतखमों को कम कर सकत ेहैं। 

 

 तवछछेद के बदिे में, कममचारी को छूट और ररिीज िॉमम पर हस्ताक्षर करना चातहए। ररहाई पर हस्ताक्षर करने से, कममचारी भतवष्य के क्रकसी 

भी गित समातप्त मकुदमे को माि करने के तिए सहमत होता ह।ै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. एक वकीि को तनयुि करें। आपको अपन ेव्यवसाय के जीवन में कई बार वकीि की सहायता की आवश्यकता होगी। उदाहरण के तिए, वकीि आपके 

कममचारी मैनुअि और हैंडबकु की समीक्षा कर सकत ेहैं और छूट और ररहाई का मसौदा तैयार कर सकत ेहैं। 

 एक योग्य रोजगार वकीि खोजन ेके तिए, अपन ेउद्योग के अन्य व्यवसायों स ेपूछें। दखेें क्रक क्या वे अपन ेवकीि का सुझाव देंगे। क्रिर आप अपनी 

समस्या पर चचाम करने के तिए वकीि के साथ परामशम कर सकत ेहैं। 
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एक      

प्रत्येक क्रदन, तनयोिा अपनी टीम में शातमि होन ेके तिए अछछी तरह स ेयोग्य और उच्च-कुशि उम्मीदवारों को तनयुि करना चाहत ेहैं। अकेि ेअमेररका में 

िाखों िोगों को नौकरी दने ेके साथ, पद के तिए सही कममचारी खोजने के तिए कठोर भती प्रक्रिया के माध्यम से उम्मीदवारों को रखना आवश्यक ह।ै एक 

तनयोिा के रूप में, कई कदम हैं जो आप यह सुतनतित करने के तिए उठा सकते हैं क्रक आप न केवि सही उम्मीदवार ढंूढ रह ेहैं, बतपक उनकी योग्यता का 

आकिन कर रह ेहैं क्रक सबसे अछछा आदमी या मतहिा नौकरी के तिए चुना जाएं। 
 

भाग 1 

नौकरी का तववरण तवकतसत करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. उपिब्ध पद का तववरण तवकतसत करें। एक पद तववरण का उपयोग साक्षात्कार के प्र्ों के साथ आने और मूपयांकन करन ेके तिए क्रकया जाता ह ैक्रक 

कोई उम्मीदवार क्रकतनी अछछी तरह स ेपद की आवश्यकताओं को पूरा करता ह।ै इसे पद के कतमव्यों और तजम्मदेाररयों को स्पष्ट रूप स ेरेखांक्रकत करना 

चातहए, तजसमें सामान्य पद की जानकारी, पद का उद्देश्य, आवश्यक कायम, न्यूनतम उम्मीदवार आवश्यकताएं, और और पसंदीदा उम्मीदवार योग्यता 

शातमि हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. सामान्य पद की जानकारी शातमि करें। इसमें पद शीषमक, भुगतान ग्रेड, तवभाग सूचना, पयमवेक्षक का नाम, और पृष्ठभतूम जांच या वैध ड्राइवर िाइसेंस 

जैसे अन्य तवशेष आवश्यकताओं को शातमि क्रकया जाता ह।ै 
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3. एक पद उद्देश्य के साथ आएं। आपके तस्थतत उद्देश्य में तस्थतत के मिू कायों का उपिेख होना चातहए, तवशेष रूप से तवभाग या संगठन की गतततवतधयों के 

समथमन, तनदशेन या प्रबंधन के संबंध में होना चातहए। इसमें अवसर की संख्या (यक्रद एक स ेअतधक हो) और पद की अवतध (यक्रद एक गैर-कररयर की 

तस्थतत ह)ै भी शातमि होनी चातहए।  

 उदाहरण के तिए, एक तवत्तीय तस्थतत में आप कह सकते हैं, "तवत्तीय पद का उदे्दश्य तवभाग को संपूणम संगठन के तवत्तीय स्वास्थ्य का आकिन 

करने में मदद करना है"। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. एक आवश्यक नौकरी समारोह का तवकास करें। यह पद के तिए आवश्यक कायों और दातयत्वों को स्पष्ट करन ेके तिए उपयोग क्रकया जाता ह ैताक्रक नौकरी 

चाहन ेवािों को प्रदशमन की उम्मीदों का स्पष्ट तवचार हो। आवश्यक कायों को महत्व के द्वारा व्यवतस्थत क्रकया जाना चातहए, जरटिता के स्तर पर चचाम की 

जानी चातहए, और आवश्यक कायों को सूचीबि क्रकया जाना चातहए। 

 उदाहरण के तिए, आप तिख सकत ेहैं, "इवेंट प्िाबनग के आवश्यक कायों में कई कायम शातमि हैं जैस:े एक स्थान को सुरतक्षत करना, व्यापाररयों 

का साक्षात्कार करना और अनुबंधों को तनष्पाक्रदत करना, खाद्य तवतरण और सेटअप का प्रबंतधत करना और सभी ईवेंट कममचाररयों की दखेरेख 

करना"। 
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5. न्यूनतम उम्मीदवार आवश्यकताओं को शातमि करें। ये बुतनयादी योग्यता होनी चातहए क्रक पद के तिए तवचार करने के तिए उम्मीदवारों के पास क्या 

होना चातहए। उन्हें तस्थतत के कतमव्यों के साथ तनकटता स ेसंबंतधत होना चातहए, और तस्थतत के आवश्यक कायों को पूरा करन ेके तिए आवश्यक आवश्यकताएं 

होनी चातहए। 

 "नरम कौशि" संचार कौशि या टीम कायम क्षमताओं के रूप में शातमि क्रकया जा सकता ह,ै िेक्रकन साक्षात्कार बनाम ररययूम ेके माध्यम स ेउनका 

बेहतर पता िगाया जाता ह।ै 

 आवश्यकताओं का उद्देश्य, गैर-तुिनात्मक और व्यवसाय स ेसंबंतधत होना चातहए। उदाहरण के तिए, कहने के बजाय, "एक ऐसे उम्मीदवार की 

तिाश ह ैजो एक 'अछछे' स्कूि में गया हो, अनुभव के वषों में शीषम पांच उम्मीदवारों के भीतर है, और तजसे स्वयसंेवक का अनुभव ह,ै" यह कहन े

की कोतशश करें, "एक स्नातक की तडग्री के साथ एक उम्मीदवार की तिाश ह,ै तजसे पांच वषम का अनुभव, और िेखांकन में एक वषम का अनुभव ह”ै। 

 बहुत सारे कौशि सचूीबि करन ेस ेबचें क्योंक्रक यह आपके संभातवत उम्मीदवारों को बहुत सीतमत कर सकता ह।ै पांच से अतधक "करठन" योग्यता 

(तडग्री, अनुभव के वषम, आक्रद) की सूची दें, और पद के स्तर के आधार पर "नरम" कौशि की सूची बनाएं।   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. पसंदीदा उम्मीदवार योग्यता तनधामररत करें। पसंदीदा योग्यता ऐसे कौशि हैं जो वांतछत हैं, िेक्रकन जरूरी नहीं क्रक रोजगार के तिए कोई आवश्यक हो। इन 

कौशि और क्षमताओं का उपयोग उच्च योग्यता स्तर को पररभातषत करने के तिए क्रकया जाता ह ैतजसके साथ आवश्यक कायों को पूरा करना ह।ै 

 उदाहरण के तिए, आप माइिोसॉफ्ट एक्सेि के साथ पूवम अनुभव का अनुरोध कर सकते हैं, िेक्रकन जरूूरी नहीं ह ैकी यह आवश्यकता हो।  
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 अतधमातनत योग्यता का उपयोग इस उम्मीद के साथ क्रकया जाता ह ैक्रक तजसकी अतधक योग्यता होगी वह अपन ेपद की पूरी क्षमता तक पहुचं 

सकेगा। 

 

भाग 2 

कममचाररयों की तनयिुी करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. तवज्ञापन पोस्ट करन ेका माध्यम तनधामररत करें। अपनी नौकरी के तवज्ञापन को पोस्ट करने की अपनी तवतध का तनधामरण करते समय, आपको यह पता िगाना 

होगा क्रक सबसे अछछे और प्रततभाशािी कममचाररयों तक पहुचंने के तिए कौन सा माध्यम संभव ह।ै यह तनधामररत करने के तिए क्रक कौन से माध्यम भती के 

तिए सवोत्तम हैं, आवश्यक कायों के साथ-साथ कौशि और योग्यताओं पर भी तवचार करें। 

 नौकरी के तवज्ञापन को पोस्ट करने करन ेके तवतभन्न साधनों में ऑनिाइन कररयर वेबसाइट, कॉिेज कररयर बोडम, समाचार-पत्र, सोशि मीतडया, 

भती काडम, नौकरी मेिों, और कममचारी रेिरि शातमि हैं।  

 सहायक कममचाररयों के पदों के तिए न्यनूतम दस क्रदन और प्रबंधन पदों के तिए न्यूनतम पंद्रह क्रदनों के तिए तवज्ञापन पोस्ट क्रकए जाने चातहए। 

"भरे जान ेतक खुिा" अनुशंतसत तवकपप ह,ै जो पद भरे जाने तक पोस्ट को दखेन ेयोग्य रखता ह।ै 

 उम्मीदवारों के एक योग्य पूि को सुतनतित करन ेके तिए आवश्यक कई माध्यमों का उपयोग करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. आवेदकों की समीक्षा करें। मानव संसाधन प्रबंधक या खोज सतमतत को सभी आवेदन-पत्रों और पूरक सामतग्रयों को दखेना चातहए, जसैे क्रक कवर पत्र, 

ररययूम,े टेप, आक्रद। क्रकसी उम्मीदवार का आकिन करत ेसमय, आपको यह ध्यान रखना चातहए क्रक आप उम्मीदवार स ेक्या मांग रह ेहैं, जसैे अनुभव, तशक्षा 

और कौशि जो नौकरी तववरण में सूचीबि थे। 
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3. एक संक्षिप्त सूची क्षिकक्षसत करें। एक संक्षिप्त सूची ईन अिेदकों की एक सूची ह ैजो क्षथथक्षत में प्रभािी रूप स ेकायय करन ेके क्षिए अिश्यक कौशि और योग्यता 

के ऄक्षधकारी हैं। यदद ईम्मीदिार पूि पयायप्त रूप स ेक्षिक्षिध हैं, तो यह क्षनधायररत करने के क्षिए संक्षिप्त सूक्षचयों का भी ईपयोग दकया जा सकता ह।ै संक्षिप्त सूची 

में अमतौर पर सािात्कार के क्षिए तीन स ेपांच संभाक्षित ईम्मीदिार होत ेहैं। 

 अिेदकों के िेत्र को कम करन ेमें मदद करन ेके क्षिए फोन द्वारा ईम्मीदिारों की थरीननग करना अम बात ह।ै यदद अिेदक में िमता ह,ै तो यह 

क्षनधायररत करने में मदद करने के क्षिए संभाक्षित थरीननग प्रश्नों की एक सूची तैयार करके तैयार रहें। 

 टेक्षिफोन के प्रश्न खुिे होने चाक्षहए जैसे "अप आस पद में क्यों रुक्षच रखते हैं?" और "अप हमारी टीम में क्या क्षिक्षशष्ट कौशि  िाएंग?े" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. एक सािात्कार का अचरण करें। सािात्कार को भती प्रदरया में सबस ेमहत्िपूणय कदम माना जाता ह ैक्योंदक यह दोनों पिों को एक दसूरे के बारे में 

ऄक्षधक जानन ेका मौका दतेा ह।ै सािात्कार स ेपहि,े क्षनयोक्ताओं को सािात्कार के प्रारूप का क्षनधायरण करके, ईम्मीदिार को प्रथतुत दकए जान ेिाि ेप्रश्नों और 

पद के क्षिए पसंदीदा प्रारंभ क्षतक्षथ क्षनधायररत करनी चाक्षहए। 

 क्षनधायररत करें दक अप ऄपन ेसािात्कार के क्षिए दकस प्रारूप का ईपयोग करेंग,े और कौन ईपक्षथथत होगा। सािात्कार कइ तरीकों स ेअयोक्षजत 

दकए जा सकत ेहैं क्षजसमें एक अमन-ेसामने सािात्कार, एक पैनि सािात्कार या एक अभासी सािात्कार शाक्षमि ह।ै आसके ऄिािा, सािात्कार 

एक व्यक्षक्त या व्यक्षक्तयों की एक सक्षमक्षत द्वारा अयोक्षजत दकया जा सकता ह।ै 

 दकसी भी व्यक्षक्त की काम करने की योग्यता और क्षिशेषताओं के बारे में ऄक्षधक जानकारी पाने के क्षिए व्यािहाररक प्रश्न और योग्यता के प्रश्न और 

कौशि के प्रश्न ईठाने चाक्षहए। ईदाहरण के क्षिए, ऐस ेप्रश्न पूछे की जैस,े "ऄनुदान िेखन के साथ काम करन ेिाि ेऄपन ेक्षपछि ेऄनुभिों का िणयन 

करें"। 
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 दस से बारह सुसंगत प्रश्नों के एक सेट का ईपयोग करें तादक अप ईम्मीदिार प्रक्षतदरयाओं की तुिना करने में बेहतर हों। 

 हमेशा ईम्मीदिारों को आस बारे में सूक्षचत करें दक अप ऄपने क्षनणयय को ऄंक्षतम रूप कब देंगे और अप ईन्हें कैसे सूक्षचत करेंगे।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. एक ऄंक्षतम अिेदक के क्षिए आसे सकंीणय करें। सभी सािात्कार पूरे होन ेके बाद, अपकी खोज सक्षमक्षत या क्षनयुक्ती प्रबंधक यह अकिन करेगा दक प्रत्येक 

ईम्मीदिार नौकरी क्षििरण में ईक्षलिक्षखत चयन मानदडंों को दकतनी बारीकी स ेपूरा करता ह।ै ऄपन ेक्षनणयय का दथतािेजीकरण करना सुक्षनक्षित करें 

और यह सुक्षनक्षित करें दक ऄमेररकी समान रोजगार ऄिसर अयोग द्वारा क्षनयोक्षजत संघीय कानूनों को तोड़न ेस ेबचन ेके क्षिए ईम्मीदिार को केिि 

योग्यता के अधार पर चुना गया था। 

 इओसीसी बताता ह ै दक दकसी अिेदक के साथ ईसकी जाक्षत, रंग, धमय, निग, निग पहचान, यौन ऄक्षभक्षिन्यास, गभायिथथा, मूि राष्ट्र, अयु, 

क्षिकिांगता या अनुिंक्षशक जानकारी के अधार पर भेदभाि करना ऄिैध ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. क्षिक्षभन्न मानि संसाधन जांच पूरी करें। अप अपराक्षधक ररकॉडय, राज्य िाआसेंनसग ररकॉडय, सैन्य ररकॉडय, और ऄक्षधक सक्षहत दकसी भी सभंाक्षित मुद्दों को 

प्रकट करने के क्षिए पृष्ठभूक्षम की जांच कर सकते हैं। आसके ऄिािा, रोजगार की जांच यह क्षनधायररत करन ेके क्षिए की जा सकती ह ैदक दकसी कमयचारी ने 

ऄपन ेरोजगार के क्षपछि ेथथानों पर कैसा प्रदशयन और व्यिहार दकया ह।ै 

 ईम्मीदिारों को रोजगार और पृष्ठभूक्षम की जांच को पूरा करने के क्षिए एक संभाक्षित क्षनयोक्ता को ऄक्षधकृत करने के क्षिए सहमक्षत रूपों पर 

हथतािर करने की अिश्यकता होती ह।ै 

 रोजगार सत्यापन के क्षिए, क्षथथक्षत का िणयन करें और दफर पूिय क्षनयोक्ता से पूछें, "चचाय की गइ अिश्यकताओं को दखेते हुए, आस पद के क्षिए व्यक्षक्त 

की योग्यता का क्या अकिन ह?ै" 

136 हॉस्पिटैलिटी के के्षत्र मंे मानव संसाधन प्रबंधन



 

 

 

 
 

नौकरी के प्रदशयन और िमताओं के बारे में ऄक्षधक क्षिक्षशष्ट प्रक्षतदरयाएं प्राप्त करन ेके क्षिए ऄनुिती प्रश्न पूछें। 

 ईम्मीदिार को अक्षधकाररक प्रथताि दनेे स ेपहि ेईसकी पषृ्ठभूक्षम और संदभय जांच की जानी चाक्षहए। यह गारंटी दनेे में मदद करेगा दक कोइ भी 

मुद्दा नहीं होगा जो भती प्रदरया को पूरा करने में बाधा ईत्पन्न करता ह।ै 

 

भाग 3 

क्षनयकु्ती को ऄकं्षतम रूप दें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. एक प्रथताि पैकेज बनाएं। अिश्यक जानकारी जैसे िेतन, िाभ, प्रारंभ क्षतक्षथ, और अिश्यक प्रक्षशिण क्षनधायररत करें। बड़ी कंपक्षनयों में, यह प्रदरया अमतौर 

पर मानि संसाधन क्षिभाग द्वारा प्रबंक्षधत की जाती ह ैऔर ऄंक्षतम ऄनुमोदन की अिश्यकता होती ह।ै छोटी कंपक्षनयों में, यह एक मानि संसाधन प्रबंधक, एक 

पययिेिक, या माक्षिक द्वारा भी दकया जा सकता ह।ै 

 पहि ेएक ईक्षचत प्रथताि दनेा सुक्षनक्षित करें। यह न केिि ईम्मीदिार के क्षिए क्षनष्पिता और सद्भाि प्रदर्शशत करता ह,ै बक्षलक यह बातचीत करने 

का ऄिसर भी प्रदान करता ह।ै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. अिेदक को प्रथताि के बारे में सूक्षचत करें। एक बार प्रथताि को ऄंक्षतम रूप दने ेके बाद, ईम्मीदिार को यह सूक्षचत करने के क्षिए कॉि करें दक अप रोजगार 

का प्रथताि द ेरह ेहैं, और यह क्षनधायररत करन ेके क्षिए दक क्या िे ऄभी भी रुक्षच रखते हैं। िेतन, िाभ, और भुगतान दकए गए समय सक्षहत ऑफ़र पैकेज पर पूरी 

तरह स ेचचाय करें और ईम्मीदिार को ऄपनी टीम में शाक्षमि करने के क्षिए ऄपने ईत्साह का प्रदशयन करें। 
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 एक बार रोजगार की मौक्षखक पेशकश और ईम्मीदिार द्वारा मौक्षखक थिीकृक्षत दने ेके बाद एक संक्षिदात्मक संबंध बनाया जाता ह।ै आसक्षिए, यह 

सुक्षनक्षित करना महत्िपूणय ह ैदक अप िाथति में क्षथथक्षत के क्षिए ईम्मीदिार को क्षनयुक्त करन ेका आरादा रखते हैं। ऄन्यथा, ईम्मीदिार ऄनुबंध के 

ईलिंघन का दािा कर सकता ह।ै 

 यदद ईम्मीदिार क्षथथक्षत में क्षगरािट करता ह,ै तो अप हमेशा संक्षिप्त सचूी स ेदसूरे ईम्मीदिार का चयन कर सकत ेहैं। बस यह सुक्षनक्षित करें दक िे 

ऄभी भी रुक्षच रखते हैं, और अप ऄभी भी एक क्षथथक्षत की पेशकश करन ेसे पहि ेसभी अिश्यक कर्शमयों की जांच का पािन करत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एक प्रक्षत प्रथताि के क्षिए तैयार करें। कभी-कभी, एक अिेदक की पेशकश दकये गए िेतन के अधार पर क्षथथक्षत में क्षगरािट अ सकती ह।ै प्रथताि में 

क्षगरािट के क्षिए अिेदक की जरूरतों और ईनके कारणों पर चचाय करें। कुछ कंपक्षनयां प्रक्षत प्रथताि की ऄनुमक्षत दे सकती हैं, आसक्षिए ऄपने एचअर 

क्षिभाग या क्षनयुक्ती प्रबंधक  के साथ आस मुद्दे पर चचाय करें। बड़ी कंपक्षनयों के क्षिए, प्रक्षत प्रथताि को ईस क्षिशेष भूक्षमका के क्षिए क्षनधायररत ददशाक्षनदशेों 

के भीतर होना चाक्षहए, और आसकी एचअर द्वारा समीिा की जानी चाक्षहए। 

 प्रक्षत प्रथताि ऄिश्य हो जाते हैं, िेदकन अम तौर पर कंपक्षनयां आसमें शाक्षमि प्रथतािों को प्रक्षतबंक्षधत कर दतेी हैं। 

 

 प्रभािी रूप स ेबातचीत करन ेका ऄथय ह ैदक बातचीत करन ेके क्षिए ऄक्षधक शतें ढंूढना, जैस ेदक भुगतान दकया गया समय, प्रारंभ ददनांक, और 

फ्रिंज िाभ। िचीिा बने रहना महत्िपूणय ह ैऔर आस बात पर क्षिचार करें दक पारथपररक रूप से िाभकारी समझौते पर अने के क्षिए दोनों पिों के 

क्षिए क्या महत्िपूणय ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. प्रथताि को ऄंक्षतम रूप दें। प्रथताि की थिीकृक्षत कंपनी के अधार पर औपचाररक और ऄनौपचाररक दोनों हो सकती है। कुछ व्यिसायों के क्षिए, एक 

मौक्षखक थिीकृक्षत और प्रारंभ क्षतक्षथ पयायप्त ह।ै  
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ऄक्षधक औपचाररक ऄंक्षतम रूप दनेे में प्रथताि पत्र भेजना (या इमेि), प्रथताि की क्षिक्षखत थिीकृक्षत प्राप्त करना, भती दथतािेजों को बनाए रखना और नौकरी 

पोनथटग को बंद करना शाक्षमि ह।ै  

• एक बार एक प्रथताि को ऄंक्षतम रूप ददया जाता ह,ै तो ईन ईम्मीदिारों से फोन या पत्र द्वारा संपकय  करना सुक्षनक्षित करें, क्षजन्होंने सािात्कार ददया 

 था। 

ईच्च मानक िाि ेकमयचाररयों को कैस ेक्षनयकु्त दकया जाएं  

ऄपन ेईद्योग को सफि बनान ेऔर ऄपने ईद्योग में अगे बढ़न ेके क्षिए सही कमयचाररयों को काम पर रखना एक महत्िपूणय कदम ह।ै ऄपने और ऄपने काम के 

क्षिए ईच्च मानकों िािे कमयचारी, क्षजसका ऄथय ह ैदक जो आच्छुक हैं और िगातार ईच्च गुणित्ता िािे काम का ईत्पादन करने में सिम हैं, िे अपके व्यिसाय को 

िाभाक्षन्ित करेंगे। हािांदक, ईच्च मानकों िािे कमयचाररयों को ढंूढना क्षजतना मुक्षश्कि िग सकता है, यह ईससे कहीं ऄक्षधक करठन ह।ै एक नए पद के क्षिए भती 

करते समय अप सकैड़ों संभाक्षित कमयचारी नहीं तो दजयनों का सामना करेंगे। आन सभी नौकरी के ईम्मीदिारों के क्षिए ऄिग-ऄिग पृष्ठभूक्षम, ऄिग-ऄिग 

योग्यता और ऄिग-ऄिग दकृ्षष्टकोण होंगे। कइ भती प्रदरयाएं थिचाक्षित रूप से ईन ईम्मीदिारों को बाहर करती हैं जो ऄिग ददखत ेहैं या कायय करत ेहैं, 

िेदकन महान कमयचारी होन ेमें सिम हो सकत ेहैं। पररणामथिरूप, संभाक्षित कमयचाररयों का मूलयांकन करत ेसमय अपको कइ कारकों पर क्षिचार करना 

चाक्षहए। 

 

भाग 1 

सियश्रषे्ठ ईम्मीदिारों का पता िगाएं 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

1. सबस ेऄच्छी प्रक्षतष्ठा बनाएं। अपकी कंपनी के क्षिए एक शीषय प्रक्षतष्ठा बनान ेस ेसियश्रेष्ठ ईम्मीदिारों को अकर्शषत करन ेमें मदद क्षमिेगी। ऐसी प्रक्षतष्ठा में दोहरी 

तत्ि ह।ै न केिि अप अर्शथक सफिता चाहते हैं, अप यह भी चाहते हैं दक अपकी कंपनी के बाहर के िोग यह जानें दक अपकी कंपनी की सकारात्मक और 

थिथथ सथंकृक्षत ह।ै ऄंततः, संभाक्षित कमयचारी एक ऐसी कंपनी में काम करना चाहते हैं क्षजसकी ऄच्छी प्रक्षतष्ठा ह।ै 

 काम करन ेके क्षिए सबस ेऄच्छे थथानों की सूची में शाक्षमि होन ेके क्षिए प्रयास करें। आन सूक्षचयों का सबस ेव्यापक रूप से क्षिक्षभन्न 

संगठनों द्वारा ऄध्ययन दकया जाता ह।ै 

 यदद अप ऐसा कर सकत ेहैं तो ऄपन ेकमयचाररयों के साथ ऄच्छा व्यिहार करें और ईदार िाभ प्रदान करें। 

 उपर स ेनीचे िीड करें और सम्मान और सहयोग के िातािरण को बढ़ािा दें। 
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समािेश की संथकृक्षत क्षिकक्षसत करें, न दक "हम और िे की करें।" आसका ऄथय ह ैदक प्रबंधक कमयचाररयों को "ऄपन ेतरीके" के बजाय ईत्कृष्ट कायय 

करने में मदद करते हैं। 

 यदद अपका व्यिसाय ईन मानकों के क्षिए ऄपीि करता है, तो ईच्च मानकों िािे कमयचाररयों को क्षनयुक्त करना असान होगा। दकसी भी ईद्योग 

पुरथकार को सूचीबद्ध करना सुक्षनक्षित करें जो अपकी कंपनी को प्राप्त हुअ ह ैया नौकरी के अिेदकों को अकर्शषत करने के क्षिए अपके द्वारा पोथट 

दकए गए क्षििरण में नोटों की ईपिक्षधधयां हैं। 

 नकारात्मक मानक्षसकता िािे प्रबंधन और ऄन्य श्रक्षमकों को क्षनकाि दें और सकारात्मक तरीके से व्यिहार करने िािे प्रबंधन और काययकताय को 

प्रोत्साहन दें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. सही थथानों से भती करें। सिोत्तम संभि थथानों स ेईम्मीदिारों की भती के क्षिए ऄपन ेसीमाओं से बाहर जाना सुक्षनक्षित करें। आसका मतिब ह ैदक अपको 

दकसी समाचार पत्र में दकसी पद के क्षिए क्षिज्ञापन पोथट करन ेया पेशेिर खोज फमय स ेसंपकय  करने के क्षिए उपर और परे जाने की अिश्यकता ह।ै क्षिचार करें: 

 ईद्योग नौकरी खोज साआटों और ऄपनी कंपनी की िेबसाआट पर नौकरी की पोनथटग की सूची बनाएं। सामान्य नौकरी बोडय और सोशि नेटिर्ककग 

जॉब सचय पजे के बारे में थपष्ट रहें, क्योंदक आनमें से कइ अिदेक अपको अकर्शषत करेंगे, क्षजन्हें ईच्च मानकों के साथ खोजने के क्षिए अपको खरपतिार 

से गुजरना होगा। 

 क्षिश्वक्षिद्याियों या सम्मेिनों में नौकरी मेिों में भाग िें, जहा ंअपको ऄपने ईद्योग के क्षिए संभाक्षित कमयचाररयों से क्षमिन ेका ऄिसर क्षमिेगा। अप एक 

समय में कइ ईम्मीदिारों स ेबात कर पाएंगे। 

 ऄपने ईद्योग में एक क्षिचार प्राप्त करने के क्षिए दक क्या कोइ संभाक्षित शीषय ईम्मीदिार हैं जो रोजगार की तिाश कर रह ेहैं ऄन्य ऄक्षधकाररयों के 

साथ नेटिकय  बनाएं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एक पेशेिर खोज फमय को क्षनयुक्त करें। शीषय ईम्मीदिारों का पता िगाने के सिोत्तम तरीकों में से एक पेशेिर खोज फमय की क्षनयुक्ती करना ह।ै  
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पेशेिर खोज फमय ि ेकंपक्षनयां या व्यक्षक्त हैं जो क्षिक्षशष्ट ईद्योगों के क्षिए ईच्च योग्य ईम्मीदिारों को खोजने में क्षिशेषज्ञ हैं। एक बार जब अप एक पेशेिर खोज 

फमय स ेसंपकय  करत ेहैं, तो िे अपसे िही पूछेंग ेजैस ेईम्मीदिार की तिाश में अप हैं, और दफर िे ईम्मीदिारों की सूची के माध्यम स ेखोज करेंग ेया अपकी 

योग्यता स ेमेि खाने िािे व्यक्षक्त को सदरय रूप स ेभती करेंगे।  

 पेशेिर खोज फमय एक शुलक िेत ेहैं। अमतौर पर ईनका शुलक नए कमयचारी के एक िषय के िेतन का 10% से 30% तक होता ह ै- यदद अप एक को 

क्षनयुक्त करते हैं। 
 

 व्यािसाक्षयक खोज फमय क्षिक्षशष्ट ईद्योगों पर ध्यान कें दित करती हैं। दकसी ऐसे से संपकय  करना सुक्षनक्षित करें क्षजस ेअपके ईद्योग में शीषय ईम्मीदिारों 

को खोजन ेके क्षिए जाना जाता ह।ै 

 एक फमय के क्षिए चारों ओर खरीदारी करने के क्षिए थितंत्र महससू करें। यदद अपको एक पसंद नहीं ह,ै तो कइ और भी हैं जो अप के क्षिए काम कर 

सकत ेहैं। 
 

भाग 2 

ईनकी योग्यता और िमताओं की समीिा करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. नौकरी की अिश्यकताओं को पररभाक्षषत करें। कुछ और करने से पहि,े क्षजस भूक्षमका के क्षिए अप क्षनयुक्ती कर रह ेहैं, ईसे करने के क्षिए अिश्यक 

योग्यता, िमता और क्षिशेषताओं की एक सूची बनाएं । क्षजतना संभि हो ईतना क्षिक्षशष्ट बनें और ऄपन ेअप स ेपूछें दक क्या प्रत्येक भाग अिश्यक कायों 

को करन ेके क्षिए िाथति में महत्िपूणय ह।ै सही कमयचाररयों को काम पर रखने का मतिब ह ैदक ऐसे िोगों को काम पर रखना, जो ऄच्छा काम करते ह ै

बजाय आसके की, िे कैस ेददखते हैं, बोिते हैं या चित ेहैं। 

 ईदाहरण के क्षिए, जबदक व्हीिचेयर में एक व्यक्षक्त ऐसी क्षथथक्षत के क्षिए ईपयकु्त नहीं हो सकता ह ैक्षजसके क्षिए सदरय गक्षतशीिता की अिश्यकता 

होती ह,ै ऄक्षधकांश क्षथथक्षत ईपयुक्त होगी। दकसी को तब तक बाहर न करें जब तक अप सुक्षनक्षित न हों दक िे कंपनी के मानकों पर काम नहीं कर 

सकत ेहैं। 

 ईक्षचत भती और मूलयांकन प्रदरया को पररभाक्षषत करन ेस ेपहि ेकंपनी की संथकृक्षत और प्रबंधन शैिी की गहन समझ होनी चाक्षहए। आसमें कमयचारी 

की शैिी और िक्ष्यों का एक क्षनक्षित क्षििरण शाक्षमि ह।ै 

 ईदाहरण के क्षिए, एक कॉपोरेट संथकृक्षत जो एक क्षनरंकुश प्रबधंन शैिी के साथ क्षिशेष रूप से नीचे की रेखा पर ध्यान कें दित करती ह,ै एक प्रकार के 

कमयचारी की तिाश में ह,ै जबदक एक कंपनी जो सभी क्षहतधारकों को संतुक्षित करती ह,ै िे ईन िोगों को पसंद कर सकते हैं जो टीमों में काम करते 

हैं। 
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2. ईनके ररज्यूमे और अिेदन का ऄध्ययन करें। बहुत बार, अपके पास एक ईम्मीदिार के पहि ेप्रदशयन के रूप में ईनके ररज्यूमे और ऄन्य अिेदन सामग्री 

होगी। यह सुक्षनक्षित करन ेके क्षिए दक अप सबस ेऄच्छा ईम्मीदिार क्षनयुक्त करें, अपको ईम्मीदिार के अिेदन पत्र के क्षििरणों पर ऄध्ययन करन ेऔर 

ध्यान दने ेकी अिश्यकता ह।ै िहा ंकइ चीजें हैं जो अप ईनके अिेदन में दखे सकते हैं। 

 टाआपो, ितयनी की गिक्षतयों, समथयाओं को प्रारूक्षपत करन,े और बहुत कुछ दखेें। ये समथयाएं एक अिसी या ऄयोग्य ईम्मीदिार के बारे में हो 

सकती हैं; हािांदक, एक या दो टाआपो के क्षिए एक ईम्मीदिार क्षनिंक्षबत न करें। आस जानकारी का ईपयोग ईम्मीदिार के संपूणय मूलयांकन के क्षिए 

करें। 

 क्या ईम्मीदिार ने एक व्यक्षक्तगत अिेदन को आस तरह पेश दकया ह ैजो अपकी कंपनी के क्षिए दफट ह?ै ऄपनी कंपनी के क्षिक्षशष्ट ईलिखेों और 

ईम्मीदिार को अपकी कंपनी पर पढे़ गए दकसी भी सुझाि के क्षिए दखेें। ये एक ऐस ेईम्मीदिार के प्रमाण हो सकत ेहैं जो बहुत व्यथत हैं और क्षथथक्षत 

में रुक्षच रखते हैं।  

 क्या ईम्मीदिार को सभी प्रासंक्षगक जानकारी शाक्षमि की ह,ै जैस ेदक रोजगार की तारीखें और क्षशिा की तारीखें? यदद ईन्होंन ेनहीं दकया हैं, तो िे 

कुछ ऐसी चीजों को प्रदर्शशत करने की कोक्षशश कर सकते हैं जो ईनकी ईम्मीदिारी को नुकसान पहुचंा सकती हैं।   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. अिेदक की क्षशिा या प्रक्षशिण को दखेें। एक बार जब अपके पास अिेदक का ररज्यूम होगा, तो आसके माध्यम से क्षशिा के थतर या प्रक्षशिण का पता 

िगान ेके क्षिए आस ेदखेें। यह बहुत ऄक्षधक या दकसी भी कायय ऄनुभि के क्षबना प्रिेश थतर के श्रक्षमकों के क्षिए क्षिशेष रूप से महत्िपूणय है। सुक्षनक्षित करें 

दक ईनकी क्षशिा या प्रक्षशिण क्षथथक्षत के क्षिए अिश्यक मानक तक ह।ै यह एक क्षडग्री, ग्रेड प्िाआंट एिरेज या पेशेिर प्रमाणन हो सकता ह।ै 
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एक बार जब अप ईनकी क्षशिा का अकिन कर िेत ेहैं, तो नेतृत्ि के ऄन्य संकेतों की तिाश करें, जैसे की थकूि कायय के बाहर प्रासंक्षगक गक्षतक्षिक्षधयां, और 

पुरथकार जो ऄन्यथा ईनके चररत्र के बारे में बता सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. नौकरी आक्षतहास की समीिा करें। यदद अिेदक के पास प्रासंक्षगक कायय ऄनुभि ह,ै तो अपको ईम्मीदिार के नौकरी के आक्षतहास पर क्षिशेष ध्यान दनेा 

चाक्षहए। यह ऄत्यंत महत्िपूणय ह ैक्योंदक यह अपको ईनकी िमता और प्रक्षतबद्धता थतर के बारे में बहुत सारी जानकारी प्रदान करेगा। 

 क्षबरी िक्ष्यों या कंपनी के ररकॉडय को तोड़ने के क्षिए कोइ क्षिशेष ईपिक्षधध या पुरथकार पर ध्यान दें। ये सभी संकेत हैं दक भािी कमयचारी के 

प्रदशयन के ईच्च थतर हैं। 

 क्या ईम्मीदिार क्षथथक्षत स ेक्षथथक्षत में बहुत बार बदिता रहता ह?ै यह सुझाि द ेसकता ह ैदक िे ऄपन ेसहकर्शमयों के साथ सहीं से नहीं काम कर 

पाते हैं, या ईनके साथ प्रक्षतबद्धता मुद्दा ह।ै 

 क्या ईम्मीदिार ऄपने कररयर में अगे बढ़ा ह?ै यदद ईम्मीदिार बहुत तेजी स ेअगे बढ़ा ह ैऔर ईच्च मुअिज ेऔर ऄक्षधक क्षजम्मेदाररयों को प्राप्त 

दकया ह,ै तो यह दकसी ऐस ेव्यक्षक्त का सकेंत हो सकता ह ैजो एक ऄच्छा और शीषय पर रहने िािा ईम्मीदिार ह।ै 

 क्या ईम्मीदिार को रोजगार में चूक हुइ ह ैया िे कुछ समय के क्षिए ईद्योग स ेबाहर हो गए हैं? ऐस ेकइ कारण हैं क्षजससे दकसी के ररज्यूमे में 

ऄंतराि हो सकता ह।ै रोजगार या ईद्योग में ईनके क्षिरोध में कमी िाने स े पहिे पूरी कहानी जानना सुक्षनक्षित करें।  ईदाहरण के क्षिए, 

क्षिकिांगता के साथ एक व्यक्षक्त को क्षनयोक्ता के रूदढ़यों के कारण ऄपन ेरोजगार के आक्षतहास में ऄंतराि हो सकता ह,ै िेदकन यह व्यक्षक्त ऄभी भी 

एक ईत्कृष्ट कमयचारी हो सकता ह।ै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. संदभय से संपकय  करें। सबस ेयोग्य ईम्मीदिार खोजन ेमें सबस ेमहत्िपूणय चरणों में से एक ईनके पेशेिर संदभों स ेसंपकय  करना ह।ै एक बार जब अप पेशेिर 

संदभों स ेसंपकय  करते हैं, तो अप ईम्मीदिार की िमताओं और प्रक्षतबद्धता के बारे में ऄक्षधक जानकारी एकत्र करन ेमें सिम होंगे। 
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 संदभय अपको सामान्य थिभाि के बारे में और क्या कमयचारी िगातार सफि हो रहा है, और साथ ही ईत्पीड़न या नहसा जैसे काययथथान में होने 

िािे दकसी भी मुद्दे पर भी बतान ेमें सिम हो सकत ेहैं। 

 कॉि करना सुक्षनक्षित करें और सिोत्तम पररणामों के क्षिए व्यक्षक्त के संदभय में बात करें। 

 सुक्षनक्षित करें अप ईनस ेसंपकय  करन ेस ेपहि ेसंदभों के क्षिए प्रश्नों की एक सूची संकक्षित करें। 

 

भाग 3 

ऄपन ेईम्मीदिारों का सािात्कार िें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपनी सािात्कार प्रदरया को क्षनष्पि और संतुक्षित बनान ेके क्षिए काम करें। ऄपने सािात्कार प्रदरया में दकसी भी पूिायग्रह को पहचानें जो दकसी ऐसे व्यक्षक्त 

को ऄयोग्य कर सकता ह ै जो ऄच्छी तरह स े सािात्कार नहीं करता ह।ै याद रखें दक अप क्षथथक्षत के ऄनुसार अिश्यक कायय करने की योग्यता के क्षिए 

सािात्कार कर रह ेहैं, ना दक सािात्कार में थियं का संचािन करने की िमता के क्षिए या दशृ्य मानकों का पािन करने के क्षिए कर रह ेहैं। 

 कइ बड़ी और छोटी कंपक्षनयां, ऄपनी भती में सुधार कर रही हैं और ईन िोगों को खोजने के क्षिए एक व्यापक जाि डािने के क्षिए प्रथाओं को काम 

पर रख रही हैं जो ऄिग-ऄिग ददख या कायय कर सकते हैं, िदेकन काम पर या ईससे ऄक्षधक मानक पर प्रदशयन कर सकते हैं। 

 ईदाहरण के क्षिए, एक थििीन व्यक्षक्त ऄच्छी तरह स ेसािात्कार नहीं कर सकता ह,ै िेदकन एक गैर-थििीन व्यक्षक्त की तुिना में ऄक्षधक सटीक और 

ईत्पादक कमयचारी हो सकता ह।ैआसके बजाय िे दकतनी सहजता स ेबात करत ेहैं आस बात पर ध्यान दें दक िे क्या कर सकत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. दरे स ेअगमन करने िािों को हटा दें। हािांदक यह थोड़ा ऄिम िग सकता ह,ै सबसे ऄच्छा ईम्मीदिारों को खोजने के क्षिए एक रणनीक्षत ईन िोगों को सूची 

से क्षनकािना ह ैजो अपके सािात्कार में दरेी से अते हैं।
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ईच्च मानकों िािा एक कमयचारी ऄपन ेकाम को गंभीरता स ेिेता ह ैऔर अिेदन प्रदरया को भी ईसी तरह स ेिेता ह।ै नौकरी अिेदक जो सािात्कार के क्षिए 

दरे स ेअते हैं या अिेदन करन ेके क्षनयमों का पािन नहीं करते हैं, िे ऄपन ेऔर ऄपन ेरोजगार के भक्षिष्य के क्षिए ईच्च मानकों का थपष्ट ऄभाि प्रदर्शशत करत े

हैं। यदद अप ऄभी भी अिेदक का सािात्कार िेते हैं या ईम्मीदिार को ऄथिीकार करते हैं आस पर ध्यान दें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. िक्ष्यों के बारे में पूछें। सािात्कार के दौरान संभाक्षित कमयचाररयों स ेईनके िक्ष्यों के बारे में पूछना बहुत महत्िपूणय ह।ै ऄलपकाक्षिक और दीघयकाक्षिक दोनों 

िक्ष्य संभाक्षित कमयचाररयों के बारे में बहुत कुछ बताएंगे। आसस ेसमझ में अएगा दक ईम्मीदिार क्षिचारशीि ह ैया नहीं। यह यह भी बताएगा दक कमयचारी 

अपकी कंपनी में ईनकी भूक्षमका की ऄिधारणा कैस ेकरता ह।ै ईम्मीदिार स ेपूछें: 

 ईन्होंने पद के क्षिए अिेदन क्यों दकया? 

 

 ऄगि ेिषय में िे खुद को अपके ईद्यम में कहा ंदखेते हैं? 

 

 ऄगि ेपांच िषों में िे खुद को अपके व्यिसाय में कहा ंदखेते हैं? 

 

 ऄपने कररयर के िक्ष्यों का िणयन करन ेके क्षिए कहें और िे अपकी कंपनी के क्षिए काम क्यों करना चाहत ेहैं। व्यक्षक्तगत और ईद्योग के िक्ष्यों या 

ईन ईत्तरों के बारे में ईत्तर पर ध्यान दें जो आंक्षगत करते हैं दक नौकरी अिेदक सबसे ऄच्छा बनना चाहता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. सािात्कार के दौरान ईपक्षथथक्षत और व्यिहार पर व्यक्षक्तगत क्षनरीिण करें। सािात्कार प्रदरया का एक महत्िपूणय तत्ि एक व्यक्षक्त की व्यक्षक्तगत ईपक्षथथक्षत और 

व्यिहार का अकिन करना ह।ै

हॉस्पिटैलिटी के के्षत्र मंे मानव संसाधन प्रबंधन 145



 

 

 

 

एक नौकरी अिदेक खुद को कैसे प्रथतुत करता ह ैऔर एक सािात्कार में कैसा व्यिहार करता ह,ै अपको यह एक ऄच्छा संकेत दगेा दक नौकरी के क्षिए ईनके 

मानक दकतने ईच्च हैं। अपको नौकरी और नौकरी के क्षिए सािात्कार करन ेिािों की पररक्षथथक्षतयों और िमताओं पर क्षिचार करना चाक्षहए। आच्छा और प्रदशयन 

करन ेकी िमता की ऄनदखेी करत ेहुए ईपक्षथथक्षत पर बहुत ऄक्षधक ध्यान न दें। 

 क्षिचार करें दक क्या अिेदक दकसी भी कठबोिी शधद या ऄपक्षित्रता का ईपयोग करता ह ैऔर क्या िे पूणय िाक्यों और ईक्षचत व्याकरण के साथ 

प्रश्नों का ईत्तर दते ेहैं। 

 ईच्च मानकों िािा एक अिेदक पेशेिर रूप से तैयार होगा और पॉक्षिश और सुव्यिक्षथथत ददखाइ दगेा। 

 दखेें दक ईम्मीदिार के पास सकारात्मक शारीररक भाषा और ऄच्छी मुिा ह ैया नहीं। यह क्षिशेष रूप से महत्िपूणय ह ैऄगर व्यक्षक्त क्षबरी की क्षथथक्षत 

में होगा या सौदा करेगा और क्षनयक्षमत रूप से अपकी कंपनी के बाहर के िोगों के संपकय  में अएगा। 

 

भाग 4 

अपके ईम्मीदिार का अकिन करें  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ईम्मीदिार के कायय करने के तरीकों का क्षनरीिण करें। जबदक िाथतक्षिक सािात्कार प्रदरया अपको ऄपने ईम्मीदिार और ईनकी िमताओं के बारे में बहुत कुछ 

बताएगी, एक ईम्मीदिार को ऄभ्यास करने के सिोत्तम तरीकों में से एक ईनके कायय करने के तरीकों का क्षनरीिण करना ह।ै 

 यदद संभि हो तो, ईम्मीदिार को कारयिाइ में खुद को प्रदर्शशत करने की ऄनुमक्षत दें। हािांदक यह कुछ पदों के क्षिए काम कर सकता ह,ै दसूरों के 

क्षिए ऄसंभि हो सकता ह।ै िेदकन ऄगर यह संभि ह,ै तो ईम्मीदिार का क्षनरीिण करने के क्षिए ऄन्य प्रबंधन या संभाक्षित सहकर्शमयों को अमंक्षत्रत 

करने पर क्षिचार करें। 

  कायय पर ईम्मीदिार का क्षनरीिण करने से पहिे प्रदशयन के क्षिए थपष्ट मीरिक थथाक्षपत करें। 
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2. क्षनधायररत करें दक क्या ईम्मीदिार संगत है। ईम्मीदिार का अकिन करने की प्रदरया का एक क्षहथसा यह पता िगाना है दक क्या िह व्यक्षक्त ऄन्य 

कमयचाररयों के साथ और अपके व्यिसाय की संथकृक्षत के ऄनुकूि है। ऐसा आसक्षिए है क्योंदक ऄंततः अपकी टीम की संगतता सहयोग को बढ़ािा 

देगी। यदद अपकी टीम संगत नहीं है और सहयोग नहीं करती है, तो अपकी कंपनी की संथकृक्षत और ईत्पादकता को नुकसान होगा। 

 यदद अपकी व्यािसाक्षयक संथकृक्षत समािेशी ह,ै तो क्षिचार करें दक क्या कोइ ईम्मीदिार ईस िातािरण में पनपेगा। 

 यदद अपके व्यिसाय में बहुत उपर-नीच,े ईत्पादन-कें दित संथकृक्षत ह,ै तो क्षिचार करें दक क्या ईम्मीदिार ईस िातािरण में पनपेगा। 

 आस बारे में सोचें दक क्या ईम्मीदिार को ईनके तत्काि प्रबंधकों सक्षहत ऄन्य कमयचाररयों के साथ क्षमिता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. प्रक्षतबद्धता थतर पर क्षिचार करें। क्षिचार करन े के क्षिए एक महत्िपूणय बात यह ह ै दक क्या अपका ईम्मीदिार िाथति में िंबे समय तक नौकरी और 

अपकी कंपनी के क्षिए प्रक्षतबद्ध ह।ै यह अकिन करन ेके क्षिए एक महत्िपूणय बात ह,ै क्योंदक जो कमयचारी नौकरी के क्षिए प्रक्षतबद्ध नहीं हैं, िे दसूरों की 

तरह नौकरी में ऄक्षधक प्रयास नहीं कर सकत ेहैं। 
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िे अपकी कंपनी की संथकृक्षत को भी कमजोर कर सकत ेहैं और संभाक्षित रूप स ेऄन्य समथयाओं का कारण बन सकत ेहैं। क्षनम्नक्षिक्षखत चीजों के बारे में सोचें: 

 ईम्मीदिार दकसी ऄन्य क्षथथक्षत पर जाने के क्षिए आस क्षथथक्षत का ईपयोग कर रहा ह।ै यह अिश्यक रूप से एक बरुी बात नहीं ह,ै क्योंदक िे अपकी 

कंपनी के भीतर अगे बढ़ना चाह रह ेहैं और ईस क्षथथक्षत में एक ऄच्छी छाप बनाना चाहते हैं क्षजसके क्षिए अप ईन्हें पहिे काम पर रखते हैं। 

 ईम्मीदिार अपकी कंपनी के काम के प्रकार के क्षिए प्रक्षतबद्ध ह ैऔर िे आसमें सिंग्न होंगे। 

 ईम्मीदिार ईस थथान पर रहन ेके क्षिए प्रक्षतबद्ध ह ैजहा ंअपकी कंपनी क्षथथत ह।ै यदद ईम्मीदिार ईस समुदाय के बारे में नकारात्मक बातें कहता ह ै

क्षजसमें अपका व्यिसाय क्षथथत ह,ै तो ईनके पास क्षथथक्षत के क्षिए दीघयकाक्षिक प्रक्षतबद्धता नहीं हो सकती ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ईम्मीदिारों पर चचाय करने के क्षिए िररष्ठ प्रबंधन आकट्ठा करें। जब अपको कोइ ईम्मीदिार क्षमि गया हो, तो ईनका सािात्कार िेने, और मूलयांकन के क्षिए 

ऄिसर प्रदान करने के क्षिए, अपको शीषय ईम्मीदिारों पर चचाय करने के क्षिए प्रबंधन और ऄन्य िोगों को नौकरी की तिाश में जुट जाना चाक्षहए। यह बहुत 

मददगार हो सकता ह ैक्योंदक जो िोग नौकरी खोज प्रदरया में शाक्षमि हुए हैं, ईनके पास कुछ ऐस ेईम्मीदिारों में ऄंतदृयक्षष्ट हो सकती ह ैजो दसूरों के पास नहीं 

हैं। पररणामथिरूप, ऄंक्षतम क्षनणयय िेत ेसमय अपको बहुत समािेशी और प्रक्षतदरया के क्षिए खुिा होना चाक्षहए। 

 

ऄथथायी श्रक्षमकों को कैस ेक्षनयकु्त करें 

एक ऄथथायी कमयचारी को अमतौर पर एक िषय या ईसस ेकम समय के क्षिए काम पर रखा जाता ह ैऔर आसमें एक क्षनधायररत क्षतक्षथ हो सकती ह ैक्षजस पर 

रोजगार समाप्त होता ह।ै अमतौर पर, क्षनयोक्ता एक ऄथथायी कमयचारी को ऄलपकाक्षिक पद भरने के क्षिए क्षनयुक्त करते हैं जब एक क्षनयक्षमत कमयचारी बीमार 

हो जाता ह ैया छुट्टी पर या मौसमी काम पर रखने की जरूरतों को पूरा करने के क्षिए क्षनयुक्त करते हैं। हािांदक कुछ क्षनयोक्ता पहि ेऄथथायी अधार पर 

संभाक्षित पूणयकाक्षिक कमयचारी क्षनयुक्त करने पर क्षिचार कर सकत ेहैं, कइ ऄथथायी पद पूणयकाक्षिक नौकररयों में नहीं बदिेंगे। एक ऄथथायी कमयचारी को काम 

पर रखते समय, दकसी ऐस ेव्यक्षक्त को ढंूढना जरूरी ह ैजो अपकी अिश्यकताओं को पूरा करता ह,ै सभी कानूनी अिश्यकताओं का पािन करता ह,ै और 

नौकरी की सफिता और सुरिा के क्षिए कमयचारी को प्रक्षशक्षित करता ह।ै 
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भाग 1 

योग्य अिेदकों की पहचान करें 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. एक कमयचारी या भती फमय का ईपयोग करें। ऄथथायी कमयचारी को काम पर रखने पर कुछ भती फमय अपको कुछ ऄक्षधक पैसे खचय करने िाि ेिग सकत ेहैं। 

हािांदक, िंबे समय में एक भती फमय कइ कायों और कानूनी अिश्यकताओं को सभंाि सकती ह ैजो एक क्षनयोक्ता को काम पर रखने की प्रदरया को कारगर 

बनाने की ऄनुमक्षत दतेी ह ैऔर अपके मानि संसाधन व्यक्षक्त को ऄक्षधभार नहीं दतेी ह।ै थटाफ्रफग एजेंसी के कुछ िाभों में शाक्षमि हैं:  

 जलदी स ेएक पद भरने में अपकी सहायता करते हैं। 

 

 अिेदको को प्रीसथरीन करते हैं यह सुक्षनक्षित करन ेके क्षिए दक िे अपकी बुक्षनयादी अिश्यकताओं को पूरा करत ेहैं। 

 

 यह सुक्षनक्षित करने के क्षिए अिेदकों का परीिण करते हैं दक ईनके पास कंप्यूटर या ऄन्य अिश्यक कौशि हैं। 

 

 संभाक्षित कमयचाररयों के क्षिए प्रक्षशिण प्रदान करते हैं। 

 

 कमयचारी का भुगतान करते हैं और कर दाक्षयत्िों का प्रबंधन करते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. सोशि मीक्षडया कनके्शन के माध्यम स ेकमयचाररयों का पता िगाएं। यदद अप एक थटाफ्रफग एजेंसी की सहायता के क्षबना क्षनयुक्ती करना पसंद करते हैं, तो 

ऄपन ेसोशि नेटिकय  पर अपसी कनेक्शन के माध्यम स ेकमयचाररयों की तिाश करें। िेबसाआटें, जैस ेदक फेसबुक और निक्डआन, अपको सभंाक्षित कमयचाररयों 

का पता िगान ेकी ऄनुमक्षत द ेसकती हैं जो ज्ञात सहयोक्षगयों या दोथतों स ेऄनुशंक्षसत हैं। 
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2. सोशि मीक्षडया पर ऄपनी नौकरी का क्षिज्ञापन करें। कुछ सोशि नेटिर्ककग िेबसाआट, जैस े फेसबुक, अपको ऄपनी क्षथथक्षत का क्षिज्ञापन करन ेऔर कुछ 

जनसांक्षययकी की ददशा में क्षथथक्षत को िक्षित करन ेकी ऄनुमक्षत दतेी ह।ै ईदाहरण के क्षिए, यदद अप गर्शमयों में मदद की तिाश कर रह ेहैं, तो अप कॉिेज 

के अयु िगय के छात्रों की ओर ऄपने क्षिज्ञापनों को िक्षित कर सकते हैं। यह अपको ईन िोगों को जलदी स े ढंूढने में मदद कर सकता ह ैजो मौसमी या 

ऄथथायी काम में रुक्षच रखते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. थथानीय कॉिजेों के साथ जांच करें। यदद अप मौसमी काम की तिाश कर रह ेहैं, तो थथानीय कॉिेजों के कररयर सेिा क्षिभागों तक पहुचंने पर क्षिचार करें। आन 

थकूिों में गर्शमयों के काम की तिाश करने िािे या सर्ददयों के ब्रेक पर काम करने िािे छात्रों के क्षिए जॉब बोडय हो सकते हैं। यह अपको मौसमी नौकरी 

अिेदक पूि को ऄक्षधक असानी स ेिक्षित करने की ऄनुमक्षत द ेसकता ह,ै जबदक भक्षिष्य के पूणयकाक्षिक पदों के क्षिए रोजगार संबंध भी बना सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. क्षसफाररशों के क्षिए ितयमान कमयचाररयों स ेपूछें। अपके ितयमान कमयचारी ऄथथायी श्रक्षमकों के क्षिए एक ऄच्छा भती स्रोत हो सकत ेहैं। 
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िे व्यक्षक्तगत क्षसफाररश करने में सिम हो सकते हैं या िे क्षथथक्षत के क्षिए क्षिज्ञापन करने के क्षिए ऄपने थियं के सामाक्षजक नेटिकय  का ईपयोग करने में सिम हो 

सकते हैं। यह एक थटाफ्रफग एजेंसी को क्षनयुक्त दकए क्षबना अपकी भती की पहुचं बढ़ाता ह।ै 
 

भाग 2 

सभंाक्षित ईम्मीदिारों की थरीननग करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. संभाक्षित ईम्मीदिारों के सािात्कार िें। हािांदक यह थपष्ट िग सकता ह ैदक अप संभाक्षित ऄथथायी कमयचाररयों का सािात्कार करेंग,े थटाफ्रफग एजेंसी का 

ईपयोग करत ेसमय कुछ क्षनयोक्ता यह सोच सकत ेहैं दक यह कदम ऄनअिश्यक ह।ै हािांदक, ऄथथायी कमयचाररयों के साथ भी व्यक्षक्तगत रूप स ेन्याय करना 

महत्िपूणय ह ैदक क्या व्यक्षक्त काययथथि के क्षिए एक ऄच्छा दफट होगा। एक संभाक्षित कमयचारी का सािात्कार करते समय, क्षनम्नक्षिक्षखत प्रश्न पर क्षिचार करें: 

 आस ऄथथायी क्षथथक्षत में अपकी क्या ददिचथपी ह?ै 

 अप आस नौकरी में क्या सीखना चाहेंग?े 

 क्या अप पूणयकाक्षिक क्षथथक्षत में पररितयन की ईम्मीद कर रह ेहैं? 

 एक समय का िणयन करें जब अपने ऄपनी नौकरी में गिती की थी और अपने क्षथथक्षत स ेक्या सीखा था। 

 ऄपने अदशय कायय िातािरण का िणयन करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

2. ऄपन ेसंभाक्षित कमयचारी की पृष्ठभूक्षम की जांच करें। एक ऄथथायी कमयचारी को काम पर रखने स ेपहि,े अपको एक अपराक्षधक आक्षतहास जांच चिान ेपर 

क्षिचार करना चाक्षहए क्षजसमें ऄक्षतररक्त पृष्ठभूक्षम जानकारीशाक्षमि होनी चाक्षहए। 
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आससे अपको यह सुक्षनक्षित करने में मदद क्षमिती ह ैदक अप दकसी ऐसे व्यक्षक्त को काम पर रख रह ेहैं क्षजसने ऐसे ऄपराध नहीं दकए हैं जो ईसकी इमानदारी 

पर सिाि ईठाते हैं। यदद अप एक थटाफ्रफग एजेंसी का ईपयोग कर रह ेहैं, तो एजेंसी स ेपूछें दक क्या िह पहि ेस ेही एक पृष्ठभूक्षम की जांच कर चुकी ह।ै कइ 

एजेंक्षसयां ऄपन ेग्राहकों के क्षिए यह सेिा प्रदान करती हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ईन िोगों की भती करें क्षजन्होंन ेऄतीत में अपके क्षिए काम दकया ह।ै यदद अप क्षनयक्षमत रूप स ेमौसमी श्रक्षमकों को काम पर रखते हैं, तो अप क्षजन िोगों 

को मौसमी काम के क्षिए ऄतीत में काम पर रखा था, ईन्हें यह दखेन ेके क्षिए पूछें दक क्या िे िौटने में रुक्षच रखते हैं। ज्ञात श्रक्षमकों को काम पर रखने स,े अप 

काम पर रखने की प्रदरया में कटौती करते हैं और अप ईस व्यक्षक्त के प्रकार को भी जानत ेहैं जो अपकी कंपनी में शाक्षमि होगा। कइ कॉिजे छात्र जो छुट्टी पर 

हैं, िे मौसमी काम पर िापस अना चाहत ेहैं। क्षपछिे कमयचाररयों को काम पर रखने स,े अप नौकरी प्रक्षशिण में भी कटौती करत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. दकसी ऄच्छे रिैये िािे व्यक्ती को क्षनयुकत करें। ईम्मीदिारों के बीच चयन करते समय, अप कम कौशि िाि ेईम्मीदिार का चयन करना चाहत ेहैं, िेदकन 

दकसी ऐसे को जो "कर सकता ह"ै रिैया प्रदर्शशत करता ह।ै ऄक्सर ऄथथायी काम के साथ, अपको ऐस ेश्रक्षमकों की अिश्यकता होती ह ैजो जलदी से जलदी काम 

के क्षिए तैयार हों। एक व्यक्षक्त जो ऄिसर के क्षिए ईत्साक्षहत ह ैिह दकसी ऐस ेव्यक्षक्त की तुिना में बेहतर ऄथथायी कमयचारी हो सकता ह ैक्षजसके पास थोड़ा 

ऄक्षधक प्रक्षशिण या ऄनुभि ह।ै 
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भाग 3 

एक ऄथथायी काययकताय को रोजगार दें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄथथायी कमयचाररयों के प्रकारों को पहचानें। यह महत्िपूणय ह ैदक अप दकसी को काम पर रखने स ेपहि ेऄथथायी कमयचाररयों की श्रेक्षणयों के बीच ऄंतर कर 

सकत ेहैं। कमयचारी के प्रकार के अधार पर, अपकी ऄिग-ऄिग कानूनी अिश्यकताएं हो सकती हैं। ऄथथायी कमयचारी थितंत्र ठेकेदार नहीं हैं और आसक्षिए 

अपको क्षिक्षभन्न प्रकार के रोजगार और कर क्षनयमों का पािन करन ेकी अिश्यकता ह।ै 

 भागकाक्षिक कमयचाररयों को अमतौर पर प्रक्षत घंटा िेतन ददया जाता ह ैऔर कंपनी के सभी क्षनयमों और क्षिक्षनयमों का पािन करना अिश्यक 

होता ह।ै अमतौर पर, भागकाक्षिक कमयचारी थिाथथ्य िाभ, छुट्टी या बीमार समय जैस ेकंपनी िाभ के हकदार नहीं होत ेहैं। 

 ऄथथायी कमयचारी, क्षजन्हें टेम्प्स भी कहा जाता ह,ै ईन्हें अमतौर पर छुट्टी पर एक काययकताय की िजह स ेरोजगार की जरूरतों को पूरा करने के 

क्षिए काम पर रखा जाता ह ैया एक क्षथथक्षत को किर करने के क्षिए रखा जाता ह ैजब  तक एक पूणयकाक्षिक कमयचारी को क्षनयुक्त नहीं कर क्षिया 

जाता ह।ै ऄथथायी कमयचारी पूणयकाक्षिक या ऄंशकाक्षिक काम कर सकते हैं और हािांदक िे जरूरी कंपनी िाभ के हकदार नहीं हैं, कुछ कमयचारी 

एजेंक्षसयां ऄपने श्रक्षमकों को ये िाभ प्रदान करती हैं। 

 मौसमी श्रक्षमकों को ऄंशकाक्षिक अधार पर काम पर रखा जाता ह ैजब क्षनयोक्ताओं को िषय के दकसी क्षिशेष समय में ऄक्षतररक्त सहायता की 

अिश्यकता होती ह।ै ईदाहरण के क्षिए खुदरा-कपड़ों की दकुानों में छुट्टी के मौसम के दौरान मौसमी श्रक्षमकों को रखा जा सकता ह।ै ऄन्य ऄथथायी 

कमयचाररयों की तरह, क्षनयोक्ताओं को सघंीय और राज्य कानूनों का पािन करना चाक्षहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. एक रोजगार पात्रता सत्यापन फॉमय (I-9) को पूरा करें। सभी क्षनयोक्ताओं को ऄपने नए कमयचाररयों की पहचान और पात्रता की पुक्षष्ट करने के क्षिए यूएएसए 

भािी कमयचाररयों को एक संघीय फॉमय I-9 को पूरा करना होगा और क्षनयोक्ता को यह प्रमाक्षणत करना होगा दक कमयचारी ने ईसे काम करने का ऄक्षधकार प्रदान 

दकया ह ै
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दकसी कमयचारी को काम पर रखने के 3 ददन के ऄंदर फॉमय को पूरा दकया जाना चाक्षहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. राज्य और संघीय कर प्रपत्र भरें। सभी कमयचाररयों को राज्य कर फ़ॉमय और एक संघीय फ़ॉमय डबलय-ू4 पूरा करना होगा। यह दथतािजे ईन करों की मात्रा को 

क्षनधायररत करता ह ैजो एक कमयचारी ने प्रत्येक पेचेक स ेिापस ि ेक्षिया होगा। यदद कमयचारी डबलयू -4 या राज्य अयकर ररटनय को पूरा करने में क्षिफि रहता 

ह,ै तो भी क्षनयोक्ता को करों को रोकना चाक्षहए।  

 यदद दकसी कमयचारी को एक थटाफ्रफग एजेंसी के माध्यम से भुगतान दकया जा रहा ह,ै तो एजेंसी के पास कमयचारी को आन फॉमों को भरना चाक्षहए 

और दफर अयकर को रोकना होगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. नौकरी का प्रक्षशिण दें। भि ेही एक कमयचारी ऄथथायी हो सकता ह,ै िेदकन क्षनयोक्ताओं को ऄभी भी प्रक्षशिण प्रदान करना होगा तादक काययकताय सुरक्षित 

तरीके स ेऄपन ेकायय कतयव्यों का पािन कर सके। सुरिा के ऄिािा, कंपक्षनयों के क्षिए यह महत्िपूणय ह ैदक िे ऄथथायी कमयचाररयों को पयायप्त प्रक्षशिण प्रदान 

करें तादक कमयचारी कुशितापूियक काम कर सकें  और काम के थतर को प्रदान कर सकें , क्षजसके क्षिए कंपनी को ऄपन ेपूणयकाक्षिक कमयचाररयों की अिश्यकता 

होती ह।ै 

 भि ेही दकसी कमयचारी को थटाफ्रफग एजेंसी, क्षनयोक्ता के साथ-साथ थटाफ्रफग के माध्यम स ेरखा गया हो एजेंसी को सभी काययथथि सुरिा क्षनयमों का 

पािन करना अिश्यक ह।ै 
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भाग 4 

काननूी अिश्यकताओं के साथ ऄनपुािन करें  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. क्षनधायररत करें दक क्या अपको बेरोजगारी िाभ प्रदान करना ह।ै प्रत्येक राज्य के पास ऄिग-ऄिग कानून हैं जो यह क्षनर्ददष्ट करते हैं दक क्या एक क्षनयोक्ता 

को ऄथथायी श्रक्षमकों के क्षिए बेरोजगारी िाभ प्रदान करन ेकी अिश्यकता ह।ै अमतौर पर, क्षनयोक्ताओं को ऄथथायी श्रक्षमकों को बेरोजगारी िाभ प्रदान करन े

की अिश्यकता होती ह,ै िेदकन मौसमी श्रक्षमकों को िाभ प्रदान करने की अिश्यकता नहीं हो सकती है। यह महत्िपूणय ह ैदक अप ऄपन ेराज्य के श्रम क्षिभाग 

के साथ यह सुक्षनक्षित करने के क्षिए जांच करें दक अप काननू का पािन कर रह ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. सामाक्षजक सुरिा और क्षचदकत्सा को रोकें । भिे ही कमयचारी ऄंशकाक्षिक, मौसमी या ऄथथायी हो, सभी क्षनयोक्ताओं को कमयचारी की अय से सामाक्षजक सुरिा 

और क्षचदकत्सा करों को रोकना चाक्षहए। यदद अप एक कमयचारी एजेंसी के माध्यम स ेक्षनयुक्त करते हैं और एजेंसी कमयचारी के िेतन का भुगतान करती ह,ै तो 

एक क्षनयोक्ता करों को रोकने के क्षिए क्षजम्मदेार नहीं हो सकता ह।ै यदद कमयचारी को तकनीकी रूप स ेएजेंसी द्वारा क्षनयोक्षजत दकया जाता ह,ै तो एजेंसी को 

अिश्यक करों को रोकना चाक्षहए। 
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3. ईत्पीड़न, भेदभाि और काययथथि सुरिा के बारे में कानूनों का ऄनुपािन करें। संघीय कानून जो ईत्पीड़न, भेदभाि और काययथथि थिाथथ्य और सुरिा पर 

प्रक्षतबंध िगात ेहैं, िे मौसमी और पूणयकाक्षिक कमयचाररयों पर समान रूप स ेिागू होत ेहैं। क्षनयोक्ता को ईक्षचत श्रम मानक ऄक्षधक्षनयम का पािन करना चाक्षहए, 

क्षजसके क्षिए भागकाक्षिक और पूणयकाक्षिक कमयचाररयों को न्यूनतम िेतन और ओिरटाआम का भगुतान करना होगा। क्षनयोक्ता को सभी ररकॉडय रखने िाि े

क्षनयमों और क्षिक्षनयमों का पािन करन ेकी भी अिश्यकता होती ह।ै 
 

 

रोजगार के क्षिए संदभय की जाचं कैस ेकरें 
 

संभाक्षित कमयचाररयों के संदभों की जांच करना भती के ददयनाक भागों में स ेएक ह।ै आस ेथिीकार करें: अप शायद आस ेखराब तरीके स ेकरते हैं। यदद अप 

ऄक्षधकांश क्षनयोक्ताओं की तरह हैं, तो अप क्षपछिे संदभों की जांच करेंग,े क्योंदक अपने पहि ेही ईम्मीदिार को क्षनयुक्त करने के क्षिए खुद को अश्वथत कर 

क्षिया ह।ै हर कोइ संभाक्षित कमयचारी के बारे में ऄच्छी बातें कहता ह ैऔर शायद ही कभी अपको आस बारे में जानकारी प्रदान करता ह ैदक अपके पास 10x 

गुणित्ता की प्रक्षतभा ह ैया क्षसफय  एक और औसत दज ेका काययकताय ह।ै क्षनयुक्ती प्रदरया में सबस ेऄच्छे ईम्मीदिार की पहचान करन ेमें अपकी मदद करन ेके 

क्षिए यहां कुछ हकै ह।ै 

 

तरीका 1  

दिक ररजके्ट हकै 

गहरी संदभय के िायक नहीं िोगों की पहचान करने के क्षिए आस हकै को अजमाएं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. संदभों की सूची के कायायिय फोन नंबर या इमिे प्राप्त करें क्षजन्हें अप जांचना चाहत ेहैं। ईन्हें रात में फोन करें जब अप जानत ेहैं दक िे फोन का जिाब नहीं 

देंगे। 
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2. सूची में प्रत्येक व्यक्षक्त के क्षिए क्षनम्नक्षिक्षखत िॉआस मेि या इमिे को छोड़ दें: "मैं जॉन को काम पर रखने पर क्षिचार कर रहा ह ंऔर मुझ ेपता ह ैदक अपने 

ईसके साथ ऄतीत में काम दकया ह।ै मुझे पता ह ैदक अप एक ऄसाधारण व्यथत व्यक्षक्त हैं और मैं नहीं चाहता दक अप एक संदभय जांच पर ऄनािश्यक समय 

व्यतीत करें। तो कृपया केिि आस कॉि को िापस करें यदद अपको िगता ह ैदक जॉन ईन सबस ेऄसाधारण िोगों में स ेएक ह ैक्षजनके साथ अपने कभी काम 

दकया ह।ै मेरा नंबर 212-555-1212 ह।ै सुनने के क्षिए धन्यिाद।"      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ईन िोगों का प्रक्षतशत िैक करें जो अपको िापस कॉि करते हैं। यदद कइ िोग अपको िापस कॉि करने में क्षिफि रहत ेहैं, तो अप सुरक्षित रूप स ेयह तय 

कर सकत ेहैं दक अपको आस ईम्मीदिार को काम पर रखने स ेअगे नहीं बढ़ना चाक्षहए। 
 

तरीका 2 

करठन प्रश्न पछूें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. सामान्य सरि सिाि पूछना शुरू करें जो दक दकसी भी संदभय जांच में होने चाक्षहए: 
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 माआक ने अपकी कंपनी में कब काम दकया और ईसन ेक्या दकया? 

 कंपनी में माआक की सबस ेबड़ी ईपिक्षधधयां क्या थीं? 

 ईनके टीम के ऄन्य िोगों के साथ कैसे संबध थ?े 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄक्षधक मानक प्रश्न पूछना जारी रखें, िेदकन "थपष्ट" चीजें पूछना सुक्षनक्षित करें जो अपको िगता ह ैदक अप पहि ेस ेही जानत ेहैं: 

 क्या माआक ने कंपनी में ऄपन ेपूरे समय के क्षिए अपको सीधे ररपोटय दकया था? ईसने और दकसको ररपोटय दकया था? 

 अपके सिोत्तम ज्ञान के क्षिए माआक ने अपकी कंपनी को ऄपनी आच्छा से छोड़ ददया? या ईसे छोड़ने के क्षिए कहा गया था? 

 अपके बॉस की भूक्षमका में माआक कैसा रहगेा? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. करठन प्रश्नों में अगे बढ़ें। यह ऄसुक्षिधाजनक हो सकता ह ैऔर अमतौर पर बाद में कॉि के क्षिए अरक्षित होना चाक्षहए जब अपने ईस व्यक्षक्त के साथ 

कुछ तािमिे क्षिकक्षसत दकया हो क्षजसे अप कॉि कर रह ेहैं। हािांदक ये प्रश्न एक सा हो सकता है, अपके पास ऄपनी भती का क्षनणयय िेने से पहि े

अपके द्वारा अिश्यक महत्िपूणय जानकारी को ईजागर करन ेकी ईच्चतम संभािना ह:ै 
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 माआक हमें बहुत ऄच्छा िगता ह,ै िेदकन हर दकसी की कोइ कमजोरी होती ह।ै ईसकी क्या हैं? 

 अपकी कंपनी में माआक के कुछ सेटबैक क्या थ?े ईसन ेईन्हें कैस ेसंभािा? 

 ऄगर मैं माआक को क्षनयुक्त कर िेता ह ंऔर अप बाद में सुनते हैं दक मैंने ईस ेक्षनकाि ददया, तो क्षबना दकसी को पता चि,े क्या अप ऄनुमान िगा 

सकत ेहैं मैंन ेईस ेक्यों जाने ददया? 

 माआक ने ऄिाथका पररयोजना पर जो काम दकया, ईस पर मुझे गिय है। क्या अप मुझे बता सकते हैं दक ईस पररयोजना पर ईनकी क्या 

भूक्षमका थी? और टीम में दसूरों की भूक्षमका क्या थी?  
 

 

क्षन: शुलक रोजगार सत्यापन कैस ेप्राप्त करें 

 

यह पता िगाने के क्षिए दक क्या दकसी व्यक्षक्त का रोजगार है, ईसे मानि संसाधन क्षिभाग को एक अक्षधकाररक पत्र भेजने या कॉि करने की अिश्यकता हो 

सकती ह।ै अपकी पसंद का तरीका व्यक्षक्त और संदभय की ईपिधध सूची को क्षनयोक्षजत करन ेके अपके आराद ेपर क्षनभयर होना चाक्षहए। ऄपन ेकारण के बािजूद, 

अपको कभी भी पूणय पृष्ठभूक्षम की जांच के क्षिए भुगतान नहीं करना चाक्षहए। 

 

तरीका 1 

एक रोजगार सत्यापन पत्र का ईपयोग करें 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. समझें दक सत्यापन पत्र क्या ह।ै एक रोजगार सत्यापन पत्र एक ऄतीत या ितयमान क्षनयोक्ता स ेएक पत्र ह ैजो रोजगार की िंबाइ और कमयचारी की 

क्षथथक्षत की पुक्षष्ट करता ह।ै पत्र में िेतन की जानकारी भी शाक्षमि हो सकती ह।ै 

 पत्र अक्षधकाररक होना चाक्षहए। आसे कंपनी के िेटरहडे पर क्षिखा जाना चाक्षहए और आसमें कंपनी का फोन नंबर, इमेि पता और मेनिग एड्रेस 

शाक्षमि होना चाक्षहए।
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 एक अक्षधकाररक पत्र कमयचारी को सत्यापन पत्र के ढोंग करने से रोकता ह।ै  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. एक पत्र के क्षिए पूछें। ऄपने नौकरी क्षिज्ञापन में अप बता सकते हैं दक अपको एक रोजगार सत्यापन पत्र की अिश्यकता ह।ै या, अप सािात्कार प्रदरया 

के दौरान आस पत्र का ऄनुरोध करना चुन सकत ेहैं। 

 ऄनुरोध करें दक पत्र सीधे अपके पास एक सीिबदं क्षिफाफे में भेज ेजाएं। 

 यदद अपके कोइ प्रश्न हैं तो अप क्षनयोक्ता को फोन कर सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. एक क्षिकलप के रूप में एक चररत्र संदभय थिीकार करें। एक चररत्र संदभय एक रोजगार सत्यापन की तरह ह ैिेदकन आसमें ऄक्षधक जानकारी शाक्षमि ह।ै 

क्षिशेष रूप से, चररत्र संदभय क्षिखने िािा व्यक्षक्त अिेदक के गुणों के रूप में ईसके प्रभाि को पहचानता ह,ै िमताओं और कौशि का मूलयांकन करता ह।ै 

 आस पत्र में यह जानकारी भी शाक्षमि होनी चाक्षहए दक कमयचारी ने ितयमान नौकरी में दकतनी देर तक काम दकया है और आसक्षिए रोजगार 

सत्यापन पत्र एक ऄच्छा क्षिकलप ह।ै 
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ररज्यमू ेमें सचूीबद्ध क्षनयोक्ता को कॉि करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. संदभय के क्षिए पूछें। यह मानक है जब अिेदकों को ररज्यूमे और संदभों को शाक्षमि करने के क्षिए पूछने के क्षिए नौकरी का क्षिज्ञापन दकया जाता है। 

अमतौर पर, अिेदक की हाि की नौकररयों में स ेकम स ेकम 2 सदंभय मानक हैं। 

 अप अिेदक ने क्षजस कंपनी के क्षिए काम दकया ह,ै ईसके क्षिए संपकय  नंबर भी मांग सकता ह।ै 

 

 अप यह भी पूछें सकत ेहैं दक संदभय को कागज की एक ऄिग शीट पर सूचीबद्ध दकया जाए और आसमें टेिीफोन नंबर के ऄिािा एक 

मेनिग पता भी शाक्षमि हो। 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. प्रत्येक संदभय को कॉि करें। रोजगार के प्रकार, क्षतक्षथयां और कुछ भी जो व्यक्षक्त को नौकरी के क्षिए सुझाि दतेा ह,ै के बारे में पूछें। 

 यदद कोइ ऐसे क्षनयोक्ता को सूचीबद्ध करता ह ैक्षजसके क्षिए िे एक संदभय प्रदान नहीं करते हैं, तो क्षनयोक्ता के फोन नंबर को खोजने 

और कॉि करने का प्रयास करें। पुक्षष्ट करें दक ईस व्यक्षक्त ने क्षनयोक्ता के क्षिए काम दकया ह।ै 

 सिाह दी जाती ह ै दक कइ क्षनयोक्ता या तो सकारात्मक या नकारात्मक संदभय नहीं देंगे। आसक्षिए, अप अप केिि रोजगार की 

तारीखों की पुक्षष्ट कर सकते हैं। 
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3. यदद अिश्यक हो तो मानि संसाधन क्षिभाग को कॉि करें। कभी-कभी अप सीधे पययिेिक या संभाक्षित कमयचारी के बॉस तक नहीं पहुचं सकते हैं। ईन 

क्षथथक्षतयों में, अपको रोजगार को सत्याक्षपत करने के क्षिए कंपनी के मानि संसाधन क्षिभाग (एचअर) को कॉि करना पड़ सकता ह।ै 

 मानि संसाधन के क्षिए फ़ोन नंबर खोजने के क्षिए अपको आंटरनेट खोज करनी पड़ सकती है। िैकक्षलपक रूप स,े अप कंपनी के मुयय नबंर पर 

कॉि कर सकते हैं और एचअर को थथानांतररत करने के क्षिए कह सकते हैं। 

 

तरीका 3 

एक सामाक्षजक सुरिा रोजगार ररपोटय का ईपयोग करें  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. एक रोजगार ररपोटय का ऄनुरोध करें। अपको अिेदक को ऄपन े"सामाक्षजक सुरिा अय" फॉमय की एक प्रक्षत प्राप्त करन ेके क्षिए कहना चाक्षहए। यह प्रपत्र 

संघीय सरकार से ईपिधध ह।ै 

 

 अिेदक को आस ररपोटय के क्षिए एक शुलक का भुगतान करना होगा। हािांदक, यह क्षिकलप बेहतर हो सकता ह ैयदद अिेदक संभाक्षित क्षनयोक्ताओं 

का ऄपने ितयमान क्षनयोक्ता से संपकय  नहीं कराना चाहता ह।ै 

 ितयमान में एक प्रमाक्षणत, अआटम का क्षििरण $ 192 ह।ै 

 अिेदक यहा ंररपोटय के क्षिए अिेदन पा सकता ह।ै 
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2. व्यक्षक्त को संिेदनशीि जानकारी को धिकै अईट करन ेकी ऄनुमक्षत दें। रोजगार की जानकारी क्षिथतृत ररपोटय में ईपिधध ह,ै और व्यक्षक्त योग या ईनके 

सामाक्षजक सुरिा नंबर को हटान ेका क्षिकलप चुन सकता ह।ै अपको अिेदक को सूक्षचत करना चाक्षहए दक ईन्हें आस जानकारी को धिकै अईट करन ेकी ऄनुमक्षत 

ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. कमाइ ररपोटय की प्रक्षत की समीिा करें। सुक्षनक्षित करें दक अिेदक का घोक्षषत कायय आक्षतहास ररपोटय पर क्षनयोजन स ेमेि खाता ह।ै समीिा करने के बाद, 

ररपोटय को सुरक्षित थथान पर रखें या संभाक्षित कमयचारी को िौटा दें। 
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अततथ्य ईद्योग में एचअरएम के प्रतिक्षण काययक्रम  

अततथ्य ईद्योग से जुड़ी कंपतनयां नए कमयचाररयों को प्रतितक्षत करत़ी हैं ताकक वे ऐसे कौिल हातसल करें जो ऄच्छे प्रदियन के तलए अवश्यक हैं। अततथ्य ईद्योग 

में तवतभन्न पदों में िेफ, ररसेप्ितनस्ट, होस्ट और होस्टेस, वेटर और वेटे्रस अकद िातमल हैं। आस ऄध्याय में वर्णणत पहलू महत्वपूणय हैं, और अततथ्य ईद्योग में 

प्रतिक्षण काययक्रमों की बेहतर समझ प्रदान करते हैं। 

ककस़ी भ़ी ईद्योग में नए काम पर रखे गए कमयचाररयों को ईतचत प्रतिक्षण दनेा अवश्यक ह।ै पयायप्त प्रतिक्षण प्रदान करन ेमें तवफलता के पररणामस्वरूप नौकऱी 

में ऄसंतोष, कम ईत्पादकता और कमयचाऱी टनयओवर हो सकता ह।ै बुतनयाद़ी बातों में जैसे कक यात्रा, मैनुऄल की नाआट़ी कदिा-तनदिेों के तलए, स्टाफ प्रतिक्षण 

के प्रतत संवेदनि़ीलता और तवस्तार की ओर ध्यान कदया जाता ह।ै आन सबस ेउपर, ऄच्छ़ी तरह स ेसंगरित जानकाऱी प्रदान करें, एक प्रतिकु्ष की क्षमताओं के 

ऄनुसार गतत तनधायररत करें, और धैयय रखें क्योंकक वे च़ीजों को करना स़ीखत ेहैं। 

तऱीका 1 

नए कमयचाऱी को ऄनकूुतलत करें 

1. सुतनतित करें कक ईन्हें पता ह ैकक कहां पाकय  करना ह।ै पार्ककग जैस ेबुतनयाद़ी लॉतजतस्टक्स की ऄनदखे़ी करना असान ह।ै ईन्हें पार्ककग स्थल के तलए कदिा-

तनदिे प्रदान करें, जो तनर्ददष्ट करें कक ईन्हें ककसका ईपयोग करना ह,ै और यह बताएं कक क्या ईनके पास तनर्ददष्ट स्थान ह।ै यकद अवश्यक हो, तो पार्ककग तस्टकर 

या ऄन्य एक्ससे पास प्रदान करें। 

2. ईन्हें ऄपना कायय कें द्र कदखाओ। ऄपन ेपहल ेकदन स ेपहल,े सुतनतित करें कक ईनके पास डेस्क, फोन लाआन, लैपटॉप, व्यवसाय काडय और ऄन्य कायायलय

अवश्यक च़ीजें हैं। गैर-कायायलय की नौकररयों के तलए, जहां से भ़ी वे ऄपना ऄतधकांि काम करेंगे, ईन्हें वो जगह कदखाएं।

• ककस़ी नए कमयचाऱी के तलए आससे बुरा कुछ नहीं ह ैकक एक बेहतऱीन छाप छोडने वह जल्द़ी अए और दखेें की ईसके तनयोक्ता ने पहल ेकदन के

तलए तैयार नहीं की ह।ै

3. ईन्हें पूऱी तरह स ेदौरा दें। टॉयलेट, अपूर्णत ऄलमाऱी, प्रप्रटर और कॉप़ी स्टेिन, और कैफेटेररया ओररएंटेिन टूर पर तवतिष्ट स्पॉट हैं। बे्रक रूम, कॉफी पॉट

और माआक्रोवेव को न भूलें। ईन्हें प्राथतमक तचककत्सा स्टेिन, ऄतििामक यंत्र और ऄन्य सुरक्षा ईपकरण कदखाना भ़ी अवश्यक हो सकता ह।ै

• दौरे पर िातमल करने के तलए प्रमुख स्थानों के साथ अने के तलए ऄपने तवभाग या कंपऩी के साथ काम करें।

4. सुतनतित करें कक वे दोपहर का भोजन ऄकेल ेनहीं खात ेहैं। दोपहर का भोजन एक और तवस्तार ह ैतजस ेऄक्सर ऄनदखेा ककया जाता ह।ै पहल ेकदन करिन

होत ेहैं, और कुछ भ़ी नहीं केवल दोपहर का भोजन खान ेस ेज्यादा नया नहीं होता ह।ै यह सुतनतित करन ेके तलए ऄपन ेसहयोतगयों के साथ समन्वय करें

कक नए काम करन ेवाल ेतमत्रवत चहेरे के साथ भोजन साझा कर सकें ।

नए कमयचाररयों को कैस ेप्रतितक्षत करें 
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5. एक ईच्च योग्य प्रतिक्षक को सौंपें। प्रतिक्षण कतयव्यों को ऄक्सर कमयचाररयों के हाथों में या तजनके डेस्क नए कमयचाऱी के सबस ेकऱीब होत ेहैं ईन्हें सौंप कदया 

जाता ह।ै हालाकंक, यकद अप एक प्रतिक्षण प्रबंधक हैं, तो अपको नेतृत्व करना चातहए। आसके ऄलावा, प्रतिक्षण के साथ सहायता के तलए ईत्कृष्ट संचार कौिल 

और एक ऄच्छा िय्या पार्श्य तऱीके के साथ एक ऄनुभव़ी कमयचाऱी को नातमत करना बुतिमान ह।ै 

• ईस कमयचाऱी को वह़ी काम करना चातहए जो नया कमयचाऱी करता ह।ै वे "ऄनौपचाररक" सलाह भ़ी द ेसकते हैं, जैस ेकक कुछ प्रबंधक कैस ेसंवाद 

करना पसंद करते हैं या कौन सबसे ऄच्छ़ी पाटी दतेा ह।ै 

 

तऱीका 2 

प्रतिक्षण सामग्ऱी बनाएं 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. एक स्पष्ट रूप स ेईतल्लतखत प्रतिक्षण मनैुऄल प्रदान करें। एक ऄच्छ़ी तरह स ेव्यवतस्थत मैनुऄल एक रूपरेखा के साथ िुरू होता ह ैजो आसकी सामग्ऱी का 

पूवायवलोकन करता ह।ै आसके बाद एक स्पष्ट, तार्दकक क्रम के साथ प्रत्येक तवषय को सुपाच्य तवखंडू में तोड दनेा चातहए। एक ऄच्छ़ी संरचना पहल ेव्यापक 

ऄवधारणाओं का पररचय दते़ी ह,ै चरणबि तऱीके स ेऄतधक तवस्तृत जानकाऱी प्रस्तुत करत़ी ह,ै कफर मुख्य प्रबदओुं को संक्षेप में प्रस्तुत करत़ी ह।ै 

• अपको एक मुकद्रत मैनुऄल प्रदान करना चातहए ताकक प्रतिक्ष ुआसके नोट्स ल ेसकें । आसके ऄलावा, ईन्हें प्रतिक्षण पुतस्तका, कमयचाऱी पुतस्तका, और 

ऄन्य सामतग्रयों की एक तडतजटल कॉप़ी इमले करें। आस तरह, वे हमेिा इमेल का ईल्लखे कर सकते हैं यकद ईनके पास हाडय कॉप़ी नहीं ह।ै 
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2. नौकऱी तववरण और प्रदियन ईम्म़ीदों को िातमल करें। प्रतिक्षण मैनुऄल में एक व्यापक नौकऱी तववरण भ़ी िातमल होना चातहए जो ईनके अवश्यक 

कतयव्यों, कौिल और प्रदियन लक्ष्यों को सूच़ीबि करता ह।ै यह एक प्रदियन सम़ीक्षा रूतब्रक को िातमल करन ेके तलए भ़ी ईपयोग़ी ह ैताकक वे स्पष्ट रूप से समझ 

सकें  कक कंपऩी ईनस ेक्या ईम्म़ीद करत़ी ह।ै 

3. एक स्टाफ ऄवलोकन और संपकय  जानकाऱी प्रदान करें। एक कंपऩी पदानुक्रम प्रवाह चाटय प्रतिकु्षओं को बताएगा कक तवभाग कैसे सरंतचत हैं, ईनके प्रमुख 

कौन हैं, और कौन ककसे ररपोटय करता ह।ै प्रतिकु्षओं को ऄपन ेतवभाग के लोगों की सूच़ी दनेा भ़ी मददगार ह।ै 

• सुतनतित करें कंपऩी के भ़ीतर या बाहर (जैस ेतवके्रता या ग्राहक) वे सभ़ी के तलए सभ़ी अवश्यक संपकय  जानकाऱी रखें। 

4. सुरक्षा मानकों के बारे में कोइ अवश्यक जानकाऱी िातमल करें। ईद्योग के अधार पर, सुतनतित करें कक मैनुऄल अपातकाल़ीन प्रकक्रयाओं और सुरक्षा 

मानकों को कवर करता ह।ै यकद अवश्यक हो, तो ईपयुक्त सरकाऱी एजेंस़ी, जैस ेव्यावसातयक सुरक्षा और स्वास्थ्य प्रिासन (ओएसएचए) की जांच करें, ताकक 

यह पता लगाया जा सके कक अपके सुरक्षा प्रतिक्षण को क्या कवर करना ह।ै  

5. कंपऩी की संस्कृतत और मूल्यों को न छोडें। मैनुऄल में केवल कदन के कायों की जानकाऱी िातमल नहीं होऩी चातहए। आसे कंपऩी के आततहास, मूल्यों, दतृष्ट 

और लक्ष्यों को संवाद करना चातहए। याद रखें, अप तसफय  एक कतक्षका में एक िऱीर नहीं चाहते हैं। अप ककस़ी ऐसे व्यतक्त को चाहते हैं जो सकक्रय रूप से संलि 

हो और कंपऩी की संस्कृतत का प्रतततनतधत्व करता हो।  

6. कंपऩी के संसाधनों की एक सूच़ी रखे। ऄततररक्त संसाधन ईद्योग द्वारा तभन्न होते हैं, लेककन आसमें वार्णषक ररपोटय, तवपणन सामग्ऱी और पुराऩी प्रस्तुततयां 

िातमल हो सकत़ी हैं। वेबसाआट पर कंपऩी के आंट्रानेट या पासवडय स ेसुरतक्षत ऄनुभाग पर आन्हें संकतलत करना बुतिमाऩी ह।ै  

• आन पर दबाव डालन ेसे बचने के तलए, ईन्हें बताएं कक ये सहायक संसाधन ईनके पास हैं, लेककन ईन्हें पढ़ने की अवश्यकता नहीं ह।ै 

 

तऱीका 3 

एक प्रतिक्षण काययक्रम की संरचना करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. एक व्यतक्त के रूप में एक नए कमयचाऱी को जानने के तलए समय तनकालें। नवागंतुक के साथबातच़ीत में व्यस्त रहन ेके तलए समय तनकालें। ईनके पररवार, 
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िौक और रुतचयों के बारे में पूछें, और खुद के बारे में साझा करना न भूलें।  

• प्रतिकु्ष को जानने के तलए िेड्यलू में समय पर काम करना ईनकी नसों को िांत करने में मदद करेगा और ईन्हें ट़ीम का तहस्सा बनने के तलए 

प्रोत्सातहत करेगा। 

2. ईन्हें स़ीखाने का कोइ ऄच्छा रास्ता खोजें। ईनकी नौकऱी के बारे में एक तवहगंम दशृ्य स ेिुरू करें, कफर एक बार में थोडा तववरण भरें। ईनकी मेज पर एक 

मोट़ी पुतस्तका रखना एक ऄच्छा तवकल्प नहीं हैं। 

• तवषयों के ब़ीच 5 स े10 तमनट का ब्रेक तनधायररत करें तजसस ेईन्हें जानकाऱी प्राप्त करन ेमें मदद तमल सके। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. गैर-महत्वपूणय कायों को ऄसाआन करें और सवालों के जवाब दनेे के तलए तैयार रहें। सबस ेपहल,े सुतनतित करें कक प्रतिकु्ष जानता ह ैकक वे (या तवभाग में 

ऄन्य) अपस ेमदद मांग सकत ेहैं यकद ईन्हें आसकी अवश्यकता ह।ै कफर, ईन्हें ऄपने कायों के अधार पर पूरा करन ेके तलए प्रतितक्षत करें। ईन्हें बताएं कक यकद वे 

समस्याओं में तघरते हैं तो ईन्हें मदद मांगने में संकोच नहीं करना चातहए। 

• ज्यादातर लोग सुनन ेके बजाय बेहतर करके स़ीखत ेहैं। हालांकक अपको एक ऐसा काम नहीं सौंपना चातहए जो कंपऩी को बना दगेा या तोड दगेा, 

ईन्हें कुछ ऐसा काम करन ेके तलए न कहें। ईन्हें कदखाएं कक अपको ईनकी क्षमताओं पर भरोसा ह।ै 

4. एक प्रतिकु्ष की क्षमताओं के ऄनुसार गतत प्रतिक्षण सेट करें। हर कोइ एक ह़ी गतत स ेनहीं स़ीखता ह,ै आसतलए प्रतिकु्ष तैयार होन ेस ेपहल ेएक नए प्रतिक्षण 

तवषय पर अगे बढ़ने की कोतिि न करें। एक बार जब वे ककस़ी च़ीज को स़ीख जाते हैं, तो ईन्हें प्राप्त लक्ष्यों के साथ ऄसाआनमेंट दकेर ईन्हें चुनौत़ी दनेा िुरू 

करें। 

• यकद अप बहुत तेज या बहुत ध़ीम़ी गतत स ेजा रह ेहैं, तो समय-समय पर प्रतिकु्ष स ेपूछें। वे आस तथ्य को तछपान ेकी कोतिि कर सकत ेहैं कक वे खो 

गए हैं, आसतलए ईनकी िाऱीररक भाषा पढ़ने की पूऱी कोतिि करें। 

• एक लंब़ी प्रतिक्षण ऄवतध में ऄल्पावतध में ऄततररक्त संसाधन हो सकत ेहैं, लेककन एक ऄच्छ़ी तरह स ेप्रतितक्षत कमयचाऱी ईत्पादकता में क्षतणक 

तगरावट के लायक ह।ै 

हॉस्पिटैलिटी के के्षत्र मंे मानव संसाधन प्रबंधन 167



 

 

 

 

तऱीका 4 

एक सकारात्मक प्रतिक्षण ऄनभुव बनाएं 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. प्रिंसा के साथ ईदार बनें। यकद अप ऄपना नए कमयचाऱी में अत्मतवर्श्ास जगाना चाहते हैं, तो ईनकी प्रिंसा करना अवश्यक ह।ै खाल़ी ताऱीफ दने ेके 

बजाय, तवतिष्ट प्रयासों और ईपलतधधयों की प्रिंसा करें। 

• ईदाहरण के तलए, अप कह सकत ेहैं, “अपने िेड्यलू स ेपहल ेईस काम को पूरा कर तलया। मुझ ेस्व़ीकार करना होगा, मैंने सोचा कक जब मैं आतऩी 

तेज़ी स ेअया ह ंतो मुझ ेकुछ त्रुरटयां तमलेंग़ी, लेककन कुछ भ़ी नहीं तमला। अपने ऄच्छा काम ककया!" 

2. ज़रूऱी रचनात्मक अलोचना की पेिकि करें। जब एक प्रतिकु्ष कुछ गलत करता ह,ै तो आंतगत करन ेमें संकोच न करें। अप ईन्हें केवल ऄसतंुष्ट करेंग ेऔर या 

तो एक द़ीघयकातलक गलत अदत बनने के तलए एक त्वररत गलत़ी को प्रोत्सातहत करेंगे। 

• यकद अवश्यक हो, तो यह कहकर अलोचना को नरम करें, "यकद अपने ऐसा ककया तो यह असान होगा," या "प्रचता न करें - यह एक छोट़ी गलत़ी 

ह।ै" 

• ऄतधक बार नहीं, नए कामगारों को बाद के बजाय जल्द ह़ी रचनात्मक प्रततकक्रया सुनना चाहते हैं। कुछ मह़ीन ेबाद, अप यह सोचकर ककस़ी 

कमयचाऱी को छोडना नहीं चाहत ेहैं कक अपने पहल ेईनकी गलत़ी क्यों नहीं सुधाऱी। 

3. प्रतिकु्षओं को गतत प्राप्त करन ेके तलए समय दें। ध़ीरे-ध़ीरे तजम्मेदाररयों को जोडें, गलततयों पर बहुत ऄतधक ऩीचे न अएं, और अतधकाररक प्रतिक्षण ऄवतध 

पूऱी करने के बाद भ़ी प्रतिक्षण पर काम करना जाऱी रखें। हर काम और हर व्यतक्त ऄतद्वत़ीय ह,ै और ककस़ी को च़ीजों को स़ीखने का समय ऄलग-ऄलग होगा। 

• व्यतक्त और ईद्योग के अधार पर, एक नइ नौकऱी में बसन ेमें एक साल तक का समय लग सकता ह।ै 

4. प्रतिक्षण प्रकक्रया के बारे में प्रततकक्रया आकट्ठा करें। एक ऄच्छा प्रतिक्षण काययक्रम हमेिा तवकास में होता ह।ै एक बार जब वे प्रतिक्षण समाप्त कर लेते हैं, तो 

नए कमयचाऱी स ेपूछें कक क्या वे सुधार करन ेका कोइ तऱीका सुझात ेहैं। यह पूछे जाने पर कक क्या वे ककस़ी प्रतिक्षण में भाग ल ेचुके हैं, क्या यह बहुत तेज़ या 

ध़ीमा था, और यकद वे आसकी संरचना के बारे में कुछ भ़ी बदलत ेहैं। 
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बेहतर फोन कौिल में ररसपे्ितनस्ट को कैस ेप्रतितक्षत करें  
 

चाह ेअप एक ग्राहक-कें कद्रत, खुदरा-िैल़ी के व्यवसाय में हों या एक संगिन जो बहुत सारे अंतररक कॉल को संभालता हो, फोन तऱीके कौिल दोनों को 

तवकतसत करन ेऔर तनयतमत रूप स ेलोगों को प्रतितक्षत करन ेके तलए बहुत महत्वपूणय हैं। यहा ंमूल्यांकन करन ेका एक तऱीका ह ैकक क्या अपकी ट़ीम का 

कौिल प्रभाव़ी हैं और ईन्हें कैस ेप्रतितक्षत करें। 

 

भाग 1 

अवश्यक सधुार को आंतगत करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄंतदृयतष्ट का ईपयोग करके प्रारंभ करें। जब अप स्वय ंकॉल करत ेहैं, तो ऐस़ी कौन स़ी च़ीजें हैं जो वास्तव में अपको परेिान करत़ी हैं? यह वे लोग हो 

सकत ेहैं तजनके पास बहुत कम ईत्पाद या तकऩीकी ज्ञान ह,ै तजसके बारे में वो कॉल कर रह ेहैं। अप ईन लोगों से नाराज़ हो सकत ेहैं जो तविेष िधदों, स्लैंग 

या ध्वतनयों का ईपयोग करत ेहैं (जैस ेकक एक खींचा हुअ "ईम्मम" िोर), ऐसा लगता ह ैकक ईनका मतलब ह ैकक वे अपसे बात करन ेमें कदलचस्प़ी नहीं रखते 

हैं। 

• आन "परेिातनयों" पर तवचार करें और ईन सभ़ी को तलखें। 

 

• एक प्रतिक्षण संदभय में ऄपना मूल्यांकन करें; यकद अपके पास फोन से तनपटने के मुद्दे हैं, तो यह ऄनुिंसा नहीं की जात़ी ह ैकक अप दसूरों को 

प्रतितक्षत करें, लेककन आसके बजाय, अप स्वयं प्रतिक्षण में भाग ले सकते हैं और कफर सुधारों का पऱीक्षण कर सकते हैं।   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. कॉल की िुरुअत स ेऄपन ेट़ीम के सदस्य को प्रतितक्षत करके िुरू करें। फोन की ग्ऱीटटग और ग्राहक के फोन ईिाने की गत़ी समग्र ऄनुभव के प्रभाव को 

तनधायररत कर सकत़ी ह।ै
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• कइ मामलों में, यकद फोन त़ीन से ऄतधक बार बजता ह,ै तो फोन करने वाले के तलए बोररयत होने लगत़ी है। दसूऱी ओर, लगभग जो लोग तुरंत 

फोन ईिा लेते हैं वो कॉलर को चौंका सकत ेहैं। एक मध्य मैदान खोजन ेकी कोतिि करें जैस ेपहल़ी टरग के बाद ईिाना, लेककन दसूरे स ेपहले। 

• ऄतभवादन पर तवचार करें। बहुत से लोग एक ऄतभवादन पाते हैं जैसे "हाय, मैं जैक बोल रहा ह"ै बहुत असाऩी से परेिान करने वाला, क्योंकक वे 

मानते हैं कक व्यतक्त का नाम वास्तव में "जैक स्प़ीककग" है, या ऐस़ी स्वचातलत, ऄनौपचाररक प्रततकक्रया ककस़ी ऐसे व्यतक्त का संकेत दते़ी ह ैजो ईन्हें 

समस्या सलुझाने में मदद नहीं कर पाता ह।ै एक साधारण सुधार ह ै"हाय, मैं जैक बोल रहा ह,ं मैं अपकी कैसे मदद कर सकता ह?ं" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. अपकी अवाज की गतत और स्वर पर तवचार करें। कफर स,े तवचार करें कक कौन स़ी च़ीजें अपको वास्तव में परेिान करत़ी हैं - यह बहुत तेज, बहुत ध़ीम़ी 

अवाज में या बहुत तेज अवाज में बोलता ह,ै या कोइ व्यतक्त जो कुछ स्वरों पर बहुत ऄतधक जोर दतेा ह ै(ऐस़ी अवाजें तजन्हें बहुत "बबल़ी" या "ईछालभऱी" 

कहा जा सकता ह)ै, या स्वर जो बहुत सपाट हैं, जो कॉल करन ेवाल े(हमेिा एक सेवा कें द्र में एक जोतखम भऱी बात) में ईदास़ीनता का सुझाव दते ेहैं। कक 

अपके स्टाफ के सदस्य की कॉल सुनकर पता करें की क्या व ेआन लक्षणों में स ेककस़ी को प्रदर्णित करते हैं। अपको लगभग स्वचातलत प्रततकक्रयाएं भ़ी दखेन ेको 

तमल सकत़ी हैं, जैस ेकक अप ककस़ी ऐस ेव्यतक्त स ेबात कर रह ेहैं जो स्पष्ट रूप से एक ज़ोंब़ी की तरह एक प्रांप्ट स्क्रीन स,े पढ़ रहा ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. कॉल के मध्य और ऄंत पर तवचार करें - मध्य और ऄंत दोनों महत्वपूणय हैं। कइ ऄच्छ़ी च़ीजें खराब ऄंत से बबायद कर द़ी गइ हैं, जैसे कक एक बकढ़या भोजन 

जो जाने के समय कैतियर की डेस्क पर खराब सेवा द्वारा बबायद ककया गया था-तसफय  एक छोट़ी स़ी च़ीज जो भोजन के दौरान कहीं भ़ी गलत हो, पूऱी घटना के 

संबंध में तनरािा का कारण बन सकत़ी ह।ै  
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• समापन अपके साथ कुछ भ़ी करने के तलए लोगों को बंद कर सकता है, क्योंकक यकद िधदों में इमानदाऱी नहीं ह ैतो आसका मतलब ह ैकक ग्राहक 

सेवा संपकय  में भ़ी इमानदाऱी नहीं ह।ै 

• आसके ऄलावा, कॉल की कुल लंबाइ पर तवचार करें। यकद अपके कायायलय में अमतौर पर गहन और जरटल प्रश्न होत ेहैं, तजन्हें हल करन ेके तलए 

फोन पर कुछ समय लगता ह,ै तो ग्राहक को पयायप्त समय कदया जाना चातहए। स्पेक्ट्रम के दसूरे छोर पर, कॉल में जल्दबाज़ी करना या कॉल समय 

को स़ीतमत करना दसूरे व्यतक्त को ऐसा महससू करा सकता ह ैजैसे वे महत्वपूणय नहीं हैं, जबकक कॉल को ज़रूरत से ज़्यादा लंबा करना भ़ी एक मुद्दा 

बन सकता ह।ै मात्रा पर गुणवत्ता के तलए प्रतितक्षत करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. सुतनतित करें कक जो लोग फोन पर ह ैवे वास्तव में जानत ेहैं कक वे ककस बारे में बात कर रह ेहैं। आसका मतलब यह हो सकता ह ैकक ऄततररक्त ईत्पाद या 

तकऩीकी ज्ञान प्रतिक्षण की अवश्यकता ह,ै या यह स्पष्ट करते समय कक जब ककस़ी व्यतक्त को तजतऩी जल्द़ी हो सके मदद करन ेके तलए कॉलर को संदर्णभत 

करन ेकी तसफाररि करना ईतचत ह।ै 

• व्यतक्तगत मामलों के तलए, वास्तव में ईस कमयचाऱी को कॉल करें, तजसस ेअप बात करना चाहत ेहैं। काफी बार अप बहुत जल्द़ी पता लगा सकत े

हैं कक प्रचता का कारण क्या हो सकता ह,ै क्योंकक आस व्यतक्त का सामना करन ेके तलए एक ऄद्भुत सामातजक तऱीका हो सकता ह,ै लेककन यह फोन 

पर ऄतप्रय हो सकता ह।ै 
 

भाग 2 

प्रतिक्षण का समथयन करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ड़ीव़ीड़ी या व़ीतडयो प्रतिक्षण काययक्रमों का ईपयोग करें। एक ऄन्य तवकल्प यह है कक समान एक से एक या समूह पाठ्यक्रमों का ईपयोग करें । लोगों 

को जोडे में रखना और लोगों को ऄपऩी ऄंतदृयतष्ट तवकतसत करने के ईदे्दश्य से भूतमका तनभाने के तलए यह वास्तव में ईपयोग़ी है।
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जैसे-जैसे वे रोल-प्ले कॉल करने के तऱीके की सम़ीक्षा करते हैं, वे ऄपने स्वयं के फोन के तऱीके और अत्म-सुधार के बारे में ऄतधक जागरूक हो सकते हैं। 

• स़ीखने की तवतध के रूप में "प्रतिक्षण ररकॉर्डडग" स ेबचें। यह प्रतिक्षण सत्रों के तलए फोन कॉल को ररकॉडय करने और कफर से प्ले करने के तलए 

काफी पुराना तऱीका ह,ै जबकक हर कोइ आस दौरान कॉल पर सहकमी को सुनता ह।ै यह ईल्टा पड सकता ह ैक्योंकक ककस़ी को पता नहीं ह ैकक 

ईनकी बातों को "तबग ब्रदर" की िैल़ी में सुना जा रहा ह ैऔर यह ईन्हें परेिाऩी में डाल सकता ह,ै खासकर जब फोन हैंडलर का बुरा कदन हो। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄपने कमयचाररयों को ईच्च प्रोफाआल कायायलय में काम करने के पात्रता या नाटक / नाटकीय पाि के तलए भेजें। यह छोट़ी कंपतनयों के तलए भ़ी एक 

बेहतऱीन रट्रक ह।ै फोन करने वाले को दसूरे छोर पर एक व्यतक्त की कल्पना करने के तलए प्रोत्सातहत ककया जा सकता ह ैक्योंकक कोइ व्यतक्त जो संभवतः 

एक तविाल कायायलय में एक सूट पहने हुए ह,ै लेककन जो वास्तव में एक ऄनौपचाररक लघु व्यवसाय कायायलय में बैिे हैं, या स्पेक्ट्रम के तवपऱीत छोर पर हैं 

और एक बड,े व्यस्त कॉपोरेट कॉल सेंटर से सचंालन कर रह ेहैं। स्टेज तकऩीक अिययजनक रूप से प्रभाविाल़ी हैं और ककस़ी व्यतक्त को खुद को ऄतधक स्पष्ट 

और अत्मतवर्श्ास से व्यक्त करने में मदद कर सकत़ी हैं। 

• एक ऄच्छा ईदाहरण ह ैजब अप फोन ईिाते हैं तो मसु्कुराने की ऄक्सर सुझाइ गइ तकऩीक होत़ी है, लेककन यह दसूरे तऱीके से भ़ी काम करत़ी है; 

ग्राहकों के तलए यह पता लगाने योग्य ह ै कक जब दसूरे छोर पर मौजूद व्यतक्त खुि और मददगार लगने की कोतिि कर रहा होता ह,ै लेककन यह 

वास्तव में नहीं होता ह ै- यह अपके दातंों के माध्यम से मुस्कराहट की तरह है, या ऄपने दखु को तछपाने की तरह ह,ै जो की ऄभ़ी भ़ी झलकता ह।ै 

चेहरे और गला (कुछ ऐसा जो ड्रामा कक्षाओं में पढ़ाया जाता ह)ै ऄतधक स्वाभातवक और सुखद ढंग से बोलने में सक्षम होने के तलए सबसे ऄच्छा है। 

एक कोमल मुस्कान ि़ीक ह,ै खासकर जब यह इमानदार ह ैऔर न केवल अपके चेहरे, बतल्क अपकी अंखों तक भ़ी पहुचंत़ी ह।ै 

3. फोन रोल प्ल ेकरें। ऄतभवादन से लेकर समापन तक की कॉल के माध्यम से जाएं, और तवतभन्न प्रकार के ईपयोगकताय व्यतक्तत्वों के साथ प्रयोग करें, तजसस े

अपके तवशे्लषकों को पल में जवाब दनेे की ऄनुमतत तमलत़ी है। एक बार पूरा होन ेके बाद, ईन तऱीकों पर चचाय करन ेके तलए समय तनकालें, तजन्हें बाद में 

ऄलग तऱीके स ेसंभाला जा सकता था। यह जांचन ेका एक मजेदार और प्रभाव़ी तऱीका ह ैकक प्रतिक्षण काम कर रहा ह।ै 
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भाग 3 

सांस्कृततक जागरूकता का तनमायण करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपन ेग्राहकों के सांस्कृततक प्रभावों पर तवचार करें। कुछ के तलए जो ईपयुक्त ह ैवह हमेिा दसूरे लोगों के तलए ईपयुक्त नहीं है, और जब गलतफहम़ी पैदा होत़ी 

ह ैतो यह बहुत बड़ी समस्या हो सकत़ी ह।ै 

• ईदाहरण के तलए,कइ ग्राहक स़ीधे व्यापार और मूल्य गतत और दक्षता पर बात करना पसंद करत ेहैं; हालांकक, कुछ ग्राहक कॉल के मुख्य ईदे्दश्य पर 

जाने स ेपहल ेएक संतक्षप्त व्यतक्तगत संबधं बनान ेके तलए थोडे समय के तलए ऄतनवायय रूप स े"बात" करना पसंद करत ेहैं। 

• समय क्षेत्र के ऄंतर के संबंध में एक और प्रमुख तवचार ह।ै दतुनया के कइ तहस्सों में, फोन श्रतमक ऄपन ेकदन के दौरान फोन करत ेहैं, लेककन यह ईस 

कदन के दसूऱी तरफ नहीं हो सकता ह ैजहा ंग्राहक ह।ै बहुत स ेलोग, जब ईनकी नींद के दौरान, या भोजन के समय या पररवार के समय के दौरान 

काम के दौरान बातधत होता ह,ै तो आस तरह के घुसपिै ऄसहऩीय हो सकत ेहैं। 

• व्यतक्त के ईच्चारण की नकल करन ेस,े या अपके ग्राहक के क्षेत्र या संस्कृतत के फोन के दसूरे छोर पर मौजूद संस्कृतत का ईपयोग करन ेस ेबचें। कुछ मामलों 

में यह स्व़ीकायय हो सकता ह ैऔर कॉल प्राप्त करने वाले व्यतक्त को ऄतधक सहज महसूस करा सकता ह,ै लेककन यह वास्तव में बहुत छोटा और दलुयभ 

जनसांतख्यकीय ह।ै बहुत स ेलोग झूिे लहज ेमें कपटपूणय व्यवहार करते हैं, या एक लहज ेको ऄपमान का संकेत मानत ेहैं। 

 

भाग 4 

प्रतिक्षण ऄवररत करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. पररवतयनों की तनगराऩी करना जाऱी रखें। कदलचस्प बात यह ह ैकक, यह असान हो जाता ह ैजब लोग जानत ेहैं कक ककस़ी कॉल को ऄच्छ़ी तरह से कैस े

संभालना ह।ै इमानदाऱी स,े ग्राहक सेवा कें कद्रत लोगों से अप संभवतः तनकट भतवष्य में ग्राहक सेवा प्रबंधक बनने की ईम्म़ीद कर सकत ेहैं। 
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• संघषय करन ेवाल ेलोगों के तलए, या जो जल्द़ी स ेऄपने पुराने तऱीकों पर वापस चले जाते हैं, यह ऄन्य तस्थततयों जैस ेव्यतक्तगत या कायायलय संबंध 

मुद्दों, और हाडयवेयर, तसस्टम या प्रकक्रयात्मक मुद्दों का पररणाम हो सकता ह।ै या, िायद वे तसफय  ग्राहक सेवा व्यतक्त नहीं हैं। आन लोगों को सवोत्तम 

रूप से गैर-फोन काम कदया जाना चातहए, लेककन साथ ह़ी ऄपने अप में सुधार करने के तलए प्रोत्सातहत ककया जाना चातहए, कौिल क्योंकक यह 

केवल कंपऩी नहीं ह ैजो बढे़ हुए कौिल से लाभ ईिा सकत़ी ह।ै 

  

टेतलफोन ररसपे्ितनस्ट के रूप में ऄपऩी व्यावसातयकता कैस ेबनाए रखें 
 

टेल़ीफोन ररसेप्ितनस्ट का काम तसफय  फोन का जवाब दने ेस ेज्यादा होता ह।ै अप तजस कंपऩी के तलए काम करत ेहैं, ईसके तलए अप पहल़ी छाप हैं, और 

आसतलए अप फोन पर ग्राहकों के साथ जो धारणा बनात ेहैं, वह ऄक्सर ग्राहक के तलए कंपऩी का ह़ी प्रततप्रबब होता ह।ै आसतलए, यह ऄतनवायय ह ैकक अप ऄपने 

व्यवसातयकता को ककस़ी भ़ी हालत में टेल़ीफोन ररसेप्ितनस्ट के रूप में बनाए रखना स़ीखें। अपकी नौकऱी आस पर तनभयर हो सकत़ी ह।ै 

 

चरण 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. सभ़ी कमयचाररयों के एक्सटेंिन्स और कमयचाररयों के पूरे नाम, ि़ीषयक और तवभाग जानें। अपको कॉल को जल्द़ी और कुिलता स ेस्थानांतररत करन ेमें सक्षम 

होना चातहए, और यकद कोइ कॉल कमयचाऱी का नाम जानना चाहता ह,ै तो अपको तुरंत जवाब दने ेमें सक्षम होना चातहए। "ईप्रमग," और "ऄप्रहग" पेिेवर 

फोन तिष्टाचार नहीं ह,ै और जब अप एक नाम खोजत ेहैं, तो यह कॉलर को होल्ड पर रखने में मदद नहीं करता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 3 स ेऄतधक बार फोन की घंट़ी न बजाएं। आसका तुरंत जवाब दें, और फोन करने वाले को अपके साथ बात करने से पहले तनराि नहीं होना पडेगा। 
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3. कॉल करने वालों के तलए एक ऄतभवादन स्थातपत करें। सुतनतित करें कक यह लंब ेसमय तक घुमावदार नहीं ह ैऔर यह स्वाभातवक लगता ह।ै अप आसका 

ऄभ्यास करना चाह सकत ेहैं ताकक यह स्वाभातवक लगे। ईदा। "गुड मॉर्डनग, लैंको आन्वेस्टमेंट" या लैंडस्केप सवे, गुड डे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. जब अप फोन का जवाब दतेे हैं तो मुस्कुराएं, और यह अपकी अवाज को रोिन करेगा। यहां तक कक ऄगर अप मुस्कुरान ेके मूड में नहीं हैं या फोन करन े

वाला अपको तनराि कर रहा ह,ै तो अपकी मुस्कुराहट अपका हसंमखु लहजा बनाए रखने में मदद करेग़ी। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. फोन का जवाब दतेे समय स्वाभातवक रहें, और "टेल़ीफोन की अवाज" का ईपयोग करने स ेबचना चातहए, जो ऄक्सर एक ईच्च-तपच वाल़ी, स्वचातलत 

अवाज में तवकतसत होत़ी ह।ै अपको वास्ततवक और सुखद ध्वतन चातहए। 

हॉस्पिटैलिटी के के्षत्र मंे मानव संसाधन प्रबंधन 175



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ऄपने िधदों को स्पष्ट करें और स्पष्ट रूप स ेबोलें। तजस िधदावल़ी स ेअप पररतचत नहीं हैं, ईसका आस्तेमाल करन ेस ेबचें और कभ़ी भ़ी गाल़ी-गलौज का 

आस्तेमाल न करें। आसके ऄततररक्त, "ईह-हह", "हम्म्म", "ऄहा" जैस़ी प्रततकक्रयात्मक ध्वतनयों का ईपयोग करन ेस ेबचें।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. पास में एक नोटपैड और पेंतसल रखें, और ईनका ईपयोग करने की अदत में पडें। एक कुिल टेल़ीफोन ररसेप्ितनस्ट को कॉलर का नाम और ऄन्य 

तववरण तमलते हैं जो वह ककस़ी भ़ी प्रश्न को पूछने से पहले प्रस्तुत कर सकता ह।ै ऄसामान्य नामों का ईच्चारण कैस ेकरें, यह सुतनतित करें कक कॉल 

ट्रांसफर करते समय अप ईन्हें सह़ी तऱीके स ेकह सकें । सुतनतित करें कक अप ककस़ी भ़ी संदिे को तलखत ेहैं जो भ़ी कॉलर अपको बताता ह,ै और ईस े

वापस पढ़ें। वापस पढ़ना यह सुतनतित करता ह ैकक अपके पास संदिे सह़ी ह,ै और यह कॉल करने वाल ेको अर्श्स्त करता ह ैकक अपने सदंिे ल ेतलया 

ह ैऔर अप ईस़ी के ऄनुसार आस ेपास करेंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. वास्तव में होल्ड पर डालने से पहले कॉलर को पता चलने दें कक अप ईन्हें होल्ड पर डाल रह ेहैं। जब व्यतक्त को होल्ड से हटा कदया जाता ह,ै तो ईसस े

कॉल के बारे में पूछताछ करन ेस ेपहल ेमाफी मागं लें। 
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9. िान्त रह,े और कभ़ी ऄपना अपा न खोएं या ऄसभ्य न बनें, भले ह़ी फोन करने वाला ित्रुतापूणय हो जाए। यकद अवश्यक हो, तो कॉल करन ेवाले को 

कुछ सेकंड के तलए रोककर रखें, ईस समय गहऱी सांस लें और खुद को याद कदलाएं कक अप "पहल ेछाप के तनदिेक" हैं। आसका मतलब ह ैकक हमेिा 

पेिेवर लगना, धैयय रखना और कॉल करन ेवाले की सहायता करने के तलए तैयार रहना।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. बातच़ीत के दौरान खुद को ऄपन ेडेस्क पर तवचतलत न होन ेदें। यकद फोन बजता ह,ै तो फोन का जवाब दने ेस ेपहल ेबातच़ीत बंद करना सुतनतित करें 

ताकक फोन करन ेवाल ेको अपकी बातच़ीत का एक तहस्सा न सुनाइ द।े आसका मतलब यह नहीं ह ैकक अपको ऄपऩी बातच़ीत खत्म करऩी चातहए; बतल्क, 

अपको ऄपऩी बातच़ीत को काट दनेा चातहए और कॉल का जवाब दनेा चातहए। 

 

  कुक के रूप में िेफ का कायय कैस ेकरें  
 

भाग 

एक कुक के रूप में ऄपन ेकतयव्य का प्रदियन करें  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ईच्च गुणवत्ता वाल ेभोजन के तनमायण के तलए खुद को समर्णपत करें। कुक का सबसे महत्वपूणय तमिन ऄपने ग्राहकों को ऄच्छा भोजन प्रदान करना ह।ै 
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अपके द्वारा की जाने वाल़ी प्रत्येक कक्रया के तलए, यह याद रखें कक यह सब भूखे व्यतक्त को खाने के तलए सुखद कुछ दनेे की सेवा में है। आसस ेअप हर कायय को 

धैयय और दखेभाल के साथ कर पाएंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. सुतनतित करें कक अपका स्टेिन पाल़ी की िुरुअत और ऄंत में साफ ह।ै प्रेप या लाआन कुक के रूप में, अप रसोइ को साफ रखने के तलए तजम्मेदार होंगे। यह 

बदलावों के ऄंत में सबस ेमहत्वपूणय ह,ै जब अपको कचरे को बाहर फेकना चातहए और खाना पकान ेकी सामग्ऱी और सतहों साफ करना चातहए। अपको 

ऄप्रयुक्त सामग्ऱी और व्यंजनों का तनपटान करने की भ़ी अवश्यकता हो सकत़ी है, ईन्हें ईनके ईतचत स्टॉककग स्थानों पर वापस करें, वस्तुओं का दान करें, या 

ईन्हें फें क दें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ईतचत खाद्य सुरक्षा कदिातनदिेों को स़ीखें और ईनका पालन करें। खाद्य सुरक्षा के ईल्लघंन स ेऄस्वस्थ ग्राहकों और रेस्तरा ंके तलए दडंात्मक नत़ीज ेहो 

सकत ेहैं। चूंकक अप भोजन संभाल रह ेहैं, अपको ईतचत तऱीके से सभंालन,े भंडारण और तनपटान कदिातनदिेों के बारे में पता होना चातहए। सुतनतित करें कक 

अप ऄपेतक्षत सफाइ कदिातनदिेों का भ़ी पालन कर रह ेहैं। 

• प्रत्येक राज्य, तजला और यहां तक कक व्यतक्तगत िहर या कस्बे में ऄतद्वत़ीय सुरक्षा अवश्यकताएं होंग़ी। ऄपन ेरेस्तरा ंकी तवतिष्ट ऩीततयों के बारे में 

ऄपने महाराज और पययवेक्षकों स ेपूछें। 

• कुछ राज्यों को अवश्यकता हो सकत़ी ह ैकक व्यतक्तगत रेस्तरां द्वारा तनयोतजत एक या कइ कमयचाररयों को खाद्य सुरक्षा पेिेवरों द्वारा अतधकाररक 

तौर पर प्रमातणत ककया जाए। अपका रेस्तरा ंअपको ककस़ी भ़ी अवश्यक प्रमाणपत्र स ेऄवगत कराएगा जो अपको प्राप्त करन ेकी अवश्यकता हो 

सकत़ी ह।ै 

• ईतचत खाद्य सुरक्षा के साथ-साथ ऄच्छ़ी व्यतक्तगत स्वच्छता बनाए रखने के तलए रसोआयों की अवश्यकता होत़ी ह।ै अपको लंब ेबालों को बाल 

जाल या िेफ की टोप़ी के ऩीचे सुरतक्षत रखने की अवश्यक हो सकत़ी ह।ै अपको प्रत्येक पाऱी से पहल ेऔर बाद में भ़ी स्नान करना चातहए। 
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4. यकद अप कुक है तो उपऱी स्तर के कुक और रसोआये के तलए सामग्ऱी तैयार करें। प्रेप कुक के मुख्य कतयव्यों में रेस्तरा ंके व्यंजनों के तलए अवश्यक सभ़ी च़ीजें 

और सामग्ऱी तैयार करना िातमल ह।ै यह संभवतः सतधजयों को धोना और काटना, मांस को काटना या प़ीसना, मछल़ी और ऄन्य समुद्ऱी भोजन को साफ 

करना और सूख़ी और ग़ील़ी सामग्ऱी को तौलन ेऔर मापने जैसा होगा। प्रेप कुक को भ़ी आन वस्तुओं को व्यवतस्थत और संग्रह़ीत करन ेकी ऄपेक्षा की जाएग़ी 

ताकक वे उपऱी स्तर के रसोआयों के तलए असाऩी स ेसुलभ हो सकें । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. यकद अप एक लाआन कुक हैं, तो सामग्ऱी तैयार करें और व्यजंन आकट्ठा करें। लाआन कुक के कतयव्यों में संभवतः भोजन संयोजन की ऄततररक्त तजम्मेदाऱी के 

साथ तैयाऱी के काम भ़ी िातमल होंगे। व्यंजनों या उपऱी-स्तऱीय रसोआयों द्वारा कदए गए तनदिेों का पालन करके लाआन कुक तविेष व्यंजन बनाते हैं। ईन्हें 

एक पूणय मेन्य ूअआटम का ईत्पादन करन ेके तलए ऄन्य लाआन कुक के साथ ट़ीमों में काम करन ेकी अवश्यकता हो सकत़ी ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. रसोइ को पूऱी तरह से स्टॉक्ड रखें। प्रेप और लाआन कुक दोनों को ऄपन ेककचन के स्टॉक पर नज़र रखने की अवश्यकता हो सकत़ी ह।ै  
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आसमें तवतभन्न खाद्य तवके्रताओं से ऄनलोप्रडग और सम़ीक्षा करना, सभ़ी पैंट्ऱीज़ और वॉक-आन किज और फ़्रीज़र की जांच करना और उपऱी स्तर के रसोआयों के 

तलए एक तवस्तृत सूच़ी दजय करना िातमल होगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. लगभग $ 9- $ 17 प्रतत घंटे के ब़ीच भुगतान ककए जाने की ईम्म़ीद रखें। प्रेप रसोआयों को औसतन लगभग $ 9 प्रतत घटें का भुगतान ककया जाता ह,ै 

जबकक लाआन कुक को औसतन $ 14 प्रतत घंटे का भुगतान ककया जाता ह।ै ऄतधक मजबूत रेस्तरा ंईद्योग वाले बडे िहरों में, ये संख्या ऄतधक हो 

सकत़ी ह।ै ईच्च भुगतान वाल़ी नौकररया ंभ़ी ऄतधक प्रततस्पधी होंग़ी और आसमे ऄतधक ऄनुभव की अवश्यकता हो सकत़ी ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. काम पर तेज रहन े के तलए एक स्वस्थ ज़ीवन िैल़ी बनाए रखें। कुक होन े के तलए ऄक्सर ऄच्छ़ी िाऱीररक तस्थतत एक मांग होत़ी ह।ै आसके तलए 

काययकताय को ऄपन ेकफट होना चातहए और लंब ेसमय तक सकक्रय रहना चातहए। यकद अप ऄच्छ़ी तरह स ेखात ेहैं, तनयतमत रूप स ेव्यायाम करत ेहैं, 

और पयायप्त अराम प्राप्त करते हैं, तो अपका िऱीर आस ईच्च प्रभाव वाल़ी ज़ीवनिैल़ी को संभालन ेमें सक्षम होगा। 

 

एक ऄच्छा ररसेप्ितनस्ट कैस ेबनें  
 

हर कायायलय जो खुद को ककस़ी भ़ी तरह से जनता के सामने पेि करता है, ईसे जनता से तमलने के तलए एक चेहरे की अवश्यकता होत़ी है। यद्यतप फोन 

पर और इमले द्वारा ईत्कृष्ट सचंार ररसेप्िन कमयचाररयों के तलए महत्वपूणय ह,ै यह अमन-ेसामने सचंार ह ैजो एक ग्राहक सेवा प्रतततनतध से ररसेप्ितनस्ट को 

ऄलग करता ह।ै 
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ऄक्सर, जबएक व्यतक्त (तवके्रता, अवेदक, समुदाय का सदस्य) अपके काययस्थल में प्रवेि करता ह,ै पहल़ी च़ीज जो वे दखेेंग ेवह ररसेप्ितनस्ट ह-ै और पहल़ी 

छाप हमेिा महत्वपूणय होत़ी ह।ै 
 

भाग 1 

सहीं कौिल प्राप्त करें 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ि़ीषयस्थ संगिनात्मक कौिल रखें। ररसेप्ितनस्ट वे लोग हैं जो कंपऩी के चेहरे का प्रतततनतधत्व करत ेहैं - वे वह़ी हैं तजनसे ग्राहक पहल ेबात करते हैं और 

लोग और सहकमी जानकाऱी और आवेंट प्लाप्रनग के तलए तजनसे बात करते हैं। कॉल लेन ेऔर अगंतुकों को तनदतेित करने के ऄलावा, वे ऄक्सर ग्राहकों के साथ 

व्यवहार करत ेहैं, घटनाओं को व्यवतस्थत करत ेहैं, बैिकें  अयोतजत करते हैं, अकद आन सभ़ी तजम्मेदाररयों के साथ, ररसेप्ितनस्टों को एक साथ कइ मांगों स े

तनपटन ेके दौरान वास्तव में संगरित होन ेकी अवश्यकता होत़ी ह।ै एक व्यतक्त एक ररसेप्ितनस्ट के रूप में लंब ेसमय तक नहीं रहगेा ऄगर वह एक समय में 

एक स ेऄतधक च़ीजों को नहीं संभाल सकता ह ैऔर एक क्रमबि िैल़ी में ईनस ेनहीं तनपट सकता ह।ै 

 संगरित रहन ेका एक िानदार तऱीका एक फाआप्रलग प्रणाल़ी में तनवेि करना ह ैजो अपके तलए सबस ेऄच्छा काम करत़ी ह।ै यह जानना महत्वपूणय 

ह ैकक अपके बॉस, अपके सहकर्णमयों और अपके ग्राहकों को कौन से कागजात और जानकाऱी की अवश्यकता हो सकत़ी ह।ै आन सभ़ी जानकाऱी को 

अपके कंप्यूटर डेस्कटॉप पर या हाडय कॉप़ी में ऄलग-ऄलग फोल्डरों में रखें। ऄपऩी फाआप्रलग प्रणाल़ी को ईस तरह से व्यवतस्थत करें जो अपके तलए 

सबस ेऄच्छा काम करे - ऄगर आसके तलए हर च़ीज़ में ऩीयोन तस्टकी नोट्स को लगाने की अवश्यकता हो, तो ऐसा ह़ी करें। 

 संगरित होने का मतलब अत्म-प्रेररत होना भ़ी ह ै– ककस़ी और को अपको यह बतान ेकी ज़रूरत नहीं ह ै कक अपको क्या च़ीज कैसे करने की 

ज़रूरत ह,ै या अपको टै्रक पर कैसे रखना ह।ै यकद अप सगंरित हैं, तो अपको पता चल जाएगा कक अपको प्रत्येक कदन कौन स ेकायय पूरे करन ेहैं 

और कौन स ेकायय प्राथतमकताएं हैं। 

 फोन नंबर संभाल कर रखें। (बहुत और बहुत सारे) जैसे सह-काययकताय, तनयोक्ता, िेकेदार, तवके्रता, अपातकाल़ीन संपकय  नंबर, अकद। अपको 

एक प्रबदु या ककस़ी ऄन्य पर आन सभ़ी की अवश्यकता होग़ी। फोन नंबरों को एक रोलोडेक्स या ईपयुक्त कंप्यूटर प्रोग्राम में व्यवतस्थत रखें। 

हॉस्पिटैलिटी के के्षत्र मंे मानव संसाधन प्रबंधन 181



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄपन ेपास प्रौद्योतगकी के बारे में कुछ ज्ञान रखें। ररसेप्ितनस्टों को तजस पहले नंबर के प्रौद्योतगकी से तनपटना पडता ह ैवो टेल़ीफोन ह ै- और सभ़ी बटन 

और ऄलग-ऄलग लाआनें जो आसके साथ अत़ी हैं। कंप्यूटर कौिल भ़ी चातहए - ऄतधकांि ररसेप्ितनस्ट को यह जानना होगा कक इमेल का ईपयोग कैस ेकरना ह ै

और वडय प्रोसेप्रसग में कुिल होना चातहए। स्प्रेडि़ीट बनान ेऔर ककस़ी भ़ी ईद्योग-तवतिष्ट काययक्रमों का ईपयोग करने के तऱीके को जानना भ़ी ईपयोग़ी ह।ै 

• यह ध्यान में रखें कक यकद कातपयर, स्कैनर, या प्रप्रटर अपकी डेस्क के पास हैं, तो ईनका ईपयोग करन ेके तलए लोगों के अप पर तनभयर होन ेकी 

संभावना होग़ी (और सहकर्णमयों के तलए समस्या तनवारण करें जो ईनका ईपयोग करत ेसमय समस्याओं में चलत ेहैं।) एक बार जब अप जानते हैं 

कक अपके कायायलय में ककस तरह की मि़ीन का ईपयोग ककया जा रहा है, तो आसके मुख्य कायों और सामान्य समस्याओं को ि़ीक करने के तऱीकों 

के बारे में जानें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. भरोसेमदं बनें। एक ररसेप्ितनस्ट को हर समय डेस्क पर रहना पडता ह ै- यह कंपऩी को खराब तऱीके स ेप्रततप्रबतबत करता ह ैयकद कोइ फोन नहीं ईिाता 

ह,ै या मदद के तलए आंतजार कर रह ेलोगों की एक पंतक्त ह।ै भरोसमेंद होन ेको प्राथतमकता बनाएं - यकद अपका बॉस जानता ह ैकक अप तवर्श्सऩीय हैं और 

हमेिा मदद करने के तलए ईपलधध हैं, तो अप ऄपररहायय हो जाते हैं। 
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4. सुनन ेके कौिल को ईत्कृष्ट करें। ररसेप्ितनस्ट होने का एक बडा तहस्सा लोगों को सुनना ह ै- चाह ेवह फोन पर हो, एक सवाल जो ग्राहक पूछ रहा ह,ै या 

जानकाऱी जो अपके तलए ररले की जा रह़ी है। ऄच्छ़ी तरह स ेसुनने में सक्षम होने से अप ऄतधक कुिल बनेंगे - अप समस्याओं को ऄतधक तेज़़ी स ेहल करन ेमें 

सक्षम होंगे जब अप समझत ेहैं कक व्यतक्त असपास ककस के बारे में पूछ रहा ह,ै और अप ग्राहकों को ईस व्यतक्त स ेजल्द़ी से जोडेंग ेतजस से वे बात करने की 

कोतिि कर रह ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. हर च़ीज पर ध्यान दें। यकद कोइ बॉस अपको कुछ करन ेके तलए कहता ह,ै तो तवतिष्टताओं पर ध्यान दें। यकद कोइ ग्राहक कॉल करता ह,ै तो ईनकी 

जानकाऱी (नाम, संपकय  जानकाऱी, वे क्या चाहत ेहैं, अकद) तलखना सुतनतित करें। नोट्स व्यवतस्थत रहन ेका एक िानदार तऱीका ह ैऔर अपको कदन के 

दौरान अने वाल़ी सभ़ी छोट़ी च़ीजों की याद कदलाता ह।ै नोटपैड में ऄपने नोट्स रखें और आस ेहर समय ऄपने पास रखें। अप आस बात स ेप्रभातवत होंगे 

कक वे ककतने मददगार हैं, खासकर जब यह याद रखने की कोतिि की जाए पांच घंटे पहल ेककस व्यतक्त ने फोन ककया था। 

• सुतनतित करें कक अप संदिेों को तवस्तार से तलखते हैं और अपने जो तलखा ह ैईसे पढ़ते हैं और सबसे महत्वपूणय बात यह ह ैकक जब अप संदिे लेते 

हैं, तो संदिे और संपकय  सूचना को दोहराआए ताकक फोन लगाने से पहले यह सुतनतित कर सकें  कक अपके पास ररले करने के तलए सह़ी जानकाऱी ह।ै 
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6. फोन का जवाब नम्रतापूवयक एक मानक ऄतभवादन के साथ दें जैस े"गुड मॉर्डनग, कॉल के तलए धन्यवाद- हमाऱी कंपऩी ह,ै मेरा नाम ह ै , मैं अपकी 

मदद कैस ेकर सकता ह?ं पहल़ी या दसूऱी टरग में फोन का ईतर दनेा सुतनतित करें। एक तमनट स ेऄतधक समय तक लोगों को होल्ड पर रखना ऄच्छा नहीं ह।ै 

(यह अपके तवचार स ेऄतधक लंबा ह।ै) 

• फोन करन ेवाले व्यतक्त का नाम ध्यान स ेसुनें। यकद अवश्यक हो तो कॉलर को वापस दोहराएं। सेल फोन ऄक्सर ध्वतनयों को तवकृत करत ेहैं। ईस 

व्यतक्त का नाम तलखें तजसे कॉल तनदतेित की गइ ह ैयकद ईनका ईच्चारण करिन ह।ै 

• कॉल को तवनम्रता स ेएक मानक वाक्यांि के साथ तनदतेित करें जैस ेकक "श्ऱी तस्मथ के तलए एक क्षण रूके।" या ऄगर वह व्यतक्त फोन पर ह,ै "मुझ े

खेद ह,ै श्ऱी तस्मथ आस समय फोन पर हैं। क्या अप रुकना चाहेंग ेया अप ईसे वॉआस मले संदिे छोडना चाहेंग?े " तवनम्रता से ईन्हें धन्यवाद दें और 

तदनुसार कॉल को तनदतेित करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ककस़ी भ़ी ऄन्य अगंतुक के रूप में ईस़ी व्यावसातयकता और तवनम्रता के साथ तडल़ीवऱी कर्णमयों को ऄतभवादन दें। अपको प्रसव के तलए हस्ताक्षर करन ेकी 

अवश्यकता हो सकत़ी ह।ै सुतनतित करें कक अपका हस्ताक्षर सुपाठ्य ह।ै तडल़ीवऱी कर्णमयों को पैकेज छोडने के तलए कदिा-तनदिेों की अवश्यकता हो सकत़ी 

ह।ै सुतनतित करें कक अप ऐस ेमामलों के तलए ईपयुक्त कमयचाररयों स ेसंपकय  करें। 
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8. ईन ग्राहकों को संभाले जो दक्षता और तवनम्रता के साथ अपके व्यवसाय में अते हैं। अगंतुकों की पहचान करन ेके बाद कक वे कौन हैं और वे ककसकी 

तलाि कर रह ेहैं, ईस व्यतक्त स ेसंपकय  करें और ईन्हें बताएं की वहा ंकौन ह।ै एक मानक ईपयकु्त वाक्यांि " श्ऱी तस्मथ, तमस्टर जोन्स एक्सवाइजेड 

कॉरपोरेिन स ेअपको ईनकी 2 बज ेकी तनयुतक्त के तलए यहां अए हैं। ” हमेिा पहल ेऔर ऄंततम नाम और ईस संगिन का नाम प्राप्त करें तजसस ेवे हैं। यह 

पूछना ईपयोग़ी ह ैकक क्या ईनकी श्ऱी तस्मथ के साथ तनयुतक्त ह।ै श्ऱी तस्मथ अपको अगंतुक प्रत़ीक्षा और कब तक करऩी ह ैके बारे में तनदिे देंगे। अप तब 

अगंतुक को बता सकत ेहैं “श्ऱी तस्मथ एक पल में अपके साथ होंगे। ” या “श्ऱी तस्मथ ने कहा कक वह एक बैिक खत्म कर रह ेहैं और 5 तमनट में अपके साथ 

होंगे। अपके बैि सकत ेहैं। धन्यवाद।"   

 

भाग 2 

ऄपन ेअप को ि़ीक स ेपेि करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. सकारात्मक दतृष्टकोण रखें। जैसा कक उपर ईल्लेख ककया गया ह,ै ररसेप्ितनस्ट एक कंपऩी का चहेरा हैं - वे हैं तजनसे ग्राहक पहल ेतनपटत ेहैं, और जो लोग 

ईन लोगों के सवालों का जवाब दते ेहैं जो कायायलय में नहीं अ सकत ेहैं। कोइ भ़ी एक ऄतप्रय ऄतभव्यतक्त और एक क्रोध़ी रवैय ेस ेऄतभवादन नहीं करना 

चाहता ह।ै हमिेा ऄपन ेचहेरे पर मुस्कान और हसंमुख, ईत्सातहत व्यतक्तत्व के तलए प्राथतमकता दें। चुनौत़ीपूणय ग्राहकों के साथ धैयय से रहना याद रखें, 

भल ेह़ी वे अपके ऄंततम तंतत्रका पर हों। 

• यहां तक कक अप एक चुनौत़ीपूणय ग्राहक के सामने अते हैं, ऄपने अप को याद कदलाएं कक अप एक मजबूत, खुिहाल व्यतक्त हैं। खुद को बताएं कक 

वे तनरािा के कारण ऐसा कर रह ेहैं, लेककन जब तक अप ईन्हें समायोतजत करने की पूऱी कोतिि कर रह ेहैं, तब तक गलत़ी अपकी नहीं ह।ै 
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                    घरटया अदम़ी की तरह नजर अता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ऄतभवादन तैयार रखें। ऄपन ेग्राहकों को मैत्ऱीपूणय तऱीके स ेऄतभवादन करना हमेिा महत्वपूणय होता ह।ै यहां तक कक ऄगर अप ईन्हें मदद करने से पहल े

ऄपना कायय करना जाऱी रखते हैं, तो ईन्हें ऄतभवादन दनेा महत्वपूणय ह ैताकक व ेजान सके कक अप एक पल में ईनकी मदद करेंग।े  

 कुछ ऄतभवादन “हाय! [व्यावसातयक नाम] में अपका स्वागत ह ै"या" सुप्रभात! अप स़ीट पर बैिे, मैं बस एक पल में अपके साथ रहगंा! ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. तवनम्र बने। सम्मानऩीय रहें। सभ़ी के साथ ऐसा व्यवहार करें कक वे सबसे महत्वपूणय व्यतक्त हैं जो ईस कदन कायायलय में चले गए हैं। यह अपका काम 

है- ककस़ी को आस बात की परवाह नहीं है कक अप अज सुबह टै्रकफक में कैसे फंस गए, अपने ऄपने ब्रांड के नए पसय को कैसे बबायद ककया, या यहां तक कक 

अपने ऄपऩी पसंद़ीदा स़ीड़ी कैसे खो द़ी। व्यतक्तगत मामलों को घर पर ह़ी छोड दें। (यहां तक कक ऄगर अप ईनके संदेि का सम्मान नहीं करते हैं या तजस 

तरह से वे आसे व्यक्त करते हैं- यह नकल़ी है) कुल तमलाकर, सुतनतित करें कक व्यतक्त पूऱी तरह से िांत है और अपसे बात करने के तलए खुि है। 
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4. प्रभातवत करने के तलए तैयार होएं। अप एक व्यवसाय का प्रतततनतधत्व कर रह ेहैं, आस प्रकार अपको ऄच्छे से तैयार होना चातहए। कुछ व्यापाररक कैजूऄल 

कपडों में तनवेि करें। वैकतल्पक रूप स,े यकद अप एक तवतिष्ट प्रकार के स्टोर (जैस ेकपड ेकी दकुान) पर ररसेप्ितनस्ट हैं, तो अप स्टोर के कुछ कपडों को 

खऱीदकर और ईन्हें पहनकर आस तहस्स ेको तैयार करन ेपर तवचार कर सकत ेहैं। रूकढ़वाद़ी की ओर रूख करें, जब तक की अप कहीं ऐस़ी जगह काम नहीं 

करत ेहैं जहा ंफैिन, प्रवृतत्त या ऄन्य कारक जरूऱी हैं। 

• यह दखेन ेके तलए जांचें कक क्या अपके व्यवसाय में एक तवतिष्ट ड्रेस कोड ह।ै अपका व्यवसाय कैजूऄल ड्रेस के साथ ि़ीक हो सकता ह,ै बस याद 

रखें कक अपको कभ़ी भ़ी लापरवाह़ी स ेकपड ेनहीं पहनने चातहए (काययस्थल से पस़ीन ेको प्रततबंतधत ककया जाना चातहए।) 

 

एक रेस्तरां में एक महान मेजबान या पररचाररका कैस ेबनें  
 

 

एक मेजबान या पररचाररका के रूप में, अप पहल ेऔर ऄंततम व्यतक्त हैं तजस ेऄतततथ एक रेस्तरा ंमें दखेत ेहैं। आस वजह स,े अपको हमेिा सतकय , चौकस और 

कुिल होना चातहए। रेस्तरा ंको व्यवतस्थत रूप स ेरखते हुए, सुतनतित करें कक मेहमान खुि हैं, और प्रत्येक मेज पर क्या हो रहा ह,ै आस पर नज़र रखने के कुछ 

तऱीके हैं तजनस ेअप ऄपन ेमेहमानों को खुि रख सकत ेहैं। 

 

चरण 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. प्रत्येक स्टेिन का ध्यान रखें। प्रत्येक सवयर के स्टेिन और ईसमें कौन स़ी मेज हैं आसका एक चाटय बनाएं, (मेज लेअईट को भ़ी जानें)। 
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ऄपऩी पाऱी के तलए सभ़ी अरक्षणों की सम़ीक्षा करें, और प्रत्येक के तलए ईपयकु्त मेजों को ऄसाआन करें। एक पाटी में ककतन ेलोग हैं, ककस समय पहुचं ेऔर 

ककस मेज पर हैं, आस पर ध्यान दें। यह भ़ी ध्यान रखें कक कौन ऄभ़ी भ़ी ह ैताकक सवयर ऄतभभूत न हो। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

2. जैस ेह़ी मेहमान रेस्तरा ंमें पहुचंें, जागरूक हो जाएं। यकद अप ककस़ी ऄन्य ऄतततथ के साथ व्यस्त हैं, तो ऄतततथ को यह कहत ेहुए स्व़ीकार करें, "मैं थोड़ी 

दरे में अपके पास ईपलधध रहुगंा," अंख स ेसंपकय  करें, या एक साधारण हाथ का आिारा भ़ी काम कर सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ईन्हें एक मुस्कान के साथ ऄतभवादन दें और ईनका रेस्तरा ंमें स्वागत करें। याद रखें, रेस्तरां का एक ऄच्छा प्रभाव बनान ेके तलए अपके पास यह पहला और 

ऄंततम मौका ह,ै और ईन्हें अराम स ेसेट करें।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. मालूम करें की ककतने लोग भोजन कर रह ेहैं। यकद ककस़ी ने प्रत़ीक्षा करने के तलए कहा है तो तुरंत सभ़ी का नाम प्राप्त करना सुतनतित करें ताकक वे ईपेतक्षत 

महससू न करें। मेहमान सामान्य रूप स ेसमय स़ीमा पूछेंगे। कभ़ी भ़ी एक तवतिष्ट समय दने ेकी कोतिि न करें। 

188 हॉस्पिटैलिटी के के्षत्र मंे मानव संसाधन प्रबंधन



 

 

 

ईन्हें 'ऄनुमातनत' समय बताएं। प्रत़ीक्षा सूच़ी दखेें और समान अकार की प्रत्येक पाटी के तलए 5 तमनट जोडें। यकद 2 में से 6 पार्टटयां सूच़ी में हैं, तो ऄनुमातनत 

प्रत़ीक्षा समय 2 के एक ऄन्य पाटी के तलए 30 तमनट होगा। मेहमान अमतौर पर ऄध़ीर होत ेहैं, और वे भोजन करन ेके तल कहीं और जा सकते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ऄतततथयों का ऄतभवादन करने के बाद, पाटी के सबसे बडे सदस्य के अकार को देखें और आस बात को ध्यान में रखें। ईन्हें एक छोटे से बूथ में न रखें! साथ ह़ी, 

तजस मेहमान को चलन ेमें परेिाऩी हो, ईस ेपररचाररका स्टेिन के तजतना संभव हो सके ईतने पास स़ीट द़ी जाऩी चातहए। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. यह पता लगाने के तलए कक ईन्हें कहा ंबैिाया जाए, स्टेिनों को घुमाएं। सवयर के ब़ीच समान रूप से मेज तवतररत करें। लेककन यह भ़ी ध्यान रखें कक ईनके 

पास ककतन ेबडे दल हैं। यकद अवश्यक न हो तो ककस़ी भ़ी दो पार्टटयों को एक साथ बैिाने की कोतिि न करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. जब ऄतततथ बैिता ह,ै तो ईनमें स ेप्रत्येक के तलए एक स्थान तनधायररत करके एक मेन्य ूरखें, या मेन्य ूको ऄतततथ को सौंप दें। बस मेज पर मेन्य ूफें क कर और 

तबना कुछ कह ेमत जाएं। 
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8. अपूर्णत बनाए रखें! यकद हमारे पास ककस़ी भ़ी च़ीज की कम़ी चल रह़ी ह,ै हाआलाआटसय अकद तो प्रबंधक से ईन अपूर्णत के तलए पूछें तजनकी अपको 

अवश्यकता होग़ी। (यह लचं या तडनर की भ़ीड स ेपहल ेककया जाना चातहए।) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. सुतनतित करें कक वहा ंप्रत्येक ऄतततथ के तलए पूणय स्थान सेटटग्स हैं और मेज साफ ह।ै यकद नहीं, तो नैपककन / बतयन प्राप्त करें, या मेज को एक नम कपडे के 

साथ जल्द़ी स ेपोंछ दें। यकद समस्या ईस स ेपरे ह,ै तो ईन्हें कहीं और स़ीट दें और सुतनतित करें कक गडबड स ेतनपटा गया ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. मेहमानों के तलए कुछ च़ीजें, पाऩी भरन,े बतयन, नैपककन या कैऱीअईट बॉक्स लान ेके तलए तैयार रहें। ऄगर एक ऄतततथ कुछ और मांगता ह,ै ऄतततथ  

  को सूतचत करें कक अप ईनके सवयर को सूतचत कर देंग।े 

190 हॉस्पिटैलिटी के के्षत्र मंे मानव संसाधन प्रबंधन



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. फ्लोर का जायजा लें! मेजों की प्रगतत को जानन ेका एकमात्र तऱीका यह ह ैकक मेज पर ककतन ेडेजटय हैं, क्या ईन्होंने ऄपन ेचेक का भुगतान ककया ह,ै 

अकद। यकद अपको मेजों की अवश्यकता ह,ै तो सवयर को बताएं और दखेें कक क्या वे ऄपन ेभोजन में तेज़ी ला सकत ेहैं। अप एक ह़ी ट़ीम में हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. अवश्यक होने पर मेजों को साफ करन ेऔर सेट करन ेमें मदद करें। यकद ग्राहक मेज के तलए आंतजार कर रह ेहैं, तो ऐसा करन ेमें मदद करन ेवाल ेचार 

हाथ, बेहतर होंगे। 
 

 

एक ऄच्छा वेटर कैस ेबनें 

 

केल्स़ी ग्रामर स ेलेकर केल़ी क्लाकय सन तक, कइ लोगों ने वेटटग मेज स ेऄपन ेकररयर की िुरुअत की। यकद अप आस ेसह़ी तऱीके स ेऄपनाते हैं और सह़ी कौिल 

तवकतसत करते हैं, तो रेस्तरा ंके माहौल में काम करना तेज़ गतत और अकषयक काम ह।ै यकद अप व्यतक्तपरक, तवर्श्सऩीय और एक ऄच्छे बहु-कामगार हैं, तो 

रेस्तरा ं में भोजन परोसना एक महान ऄल्पकातलक या द़ीघयकातलक ऄवसर हो सकता ह।ै ऩीचे हमाऱी सामान्य सलाह का पालन करें या ऩीचे सूच़ीबि 

ऄनुभागों की जांच करके ऄतधक तवतिष्ट सहायता प्राप्त करें। 
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भाग 1 

कौिल स़ीखें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. अकषयक बनें। लोग भोजन करने से ऄतधक के तलए एक रेस्तरा ंमें खान ेके तलए बाहर अते हैं। भोजन करना एक ऄनुभव ह,ै और प्रत़ीक्षा कमयचाऱी ईस 

ऄनुभव का सबस ेदशृ्य भाग ह।ै क्या अप पार्टटयों में सबस ेऄतधक िोकग्रस्त और ऄयोग्य व्यतक्त स ेभ़ी बात कर सकत ेहैं? क्या अप लोगों के साथ असाऩी स े

सहानुभूतत रखते हैं? क्या अप मजाक और मुस्कुराहट के साथ त़ीव्र हैं? यकद ईत्तर हा ंह,ै तो अपको वेटटग मेजों में अवश्यक लक्षणों में स ेएक तमल गया ह।ै 

 अपको एक स्टैंड-ऄप कॉमेतडयन नहीं होना चातहए, लेककन अपको एक ऄच्छा संचारक होन ेकी अवश्यकता ह।ै िांत सवयर ऄक्सर बातूऩी लोगों 

की तरह ह़ी ऄच्छे होत ेहैं, ईन्हें तसफय  यह सुतनतित करन ेकी ज़रूरत होत़ी ह ै कक वे िाऱीररक भाषा के साथ संवाद कर रह ेहों, ऄपना काम 

कुिलता स ेकर रह ेहों और साथ ह़ी सुन रह ेहों। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. जल्द़ी करें। क्या अप एक ऄच्छे मल्ट़ीटॉस्कर हैं? क्या अप असाऩी से च़ीजों की सूच़ी याद कर सकत ेहैं? क्या अप पररवतयनों और नइ तस्थततयों के तलए 

जल्द़ी स ेऄनुकूतलत कर सकत ेहैं? वेटटग कमयचाररयों के एक सदस्य को ऑडयर लेने में सक्षम होना चातहए, घर के कमयचाररयों से संवाद करना चातहए, और 

ग्राहकों के तलए रेस्तरां के "चेहरे" के रूप में कायय करना चातहए। यह एक लंबा क्रम ह,ै लेककन रेस्तरा ंमें ि़ीक स ेकाम करन ेके तलए आस ेजल्द़ी और कुिलता स े

ककया जाना चातहए। 
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3. मजबूत बनें। मादक पेय और बफेलो प्रवग्स स ेभऱी हुइ गमय प्लेटों की एक टे्र एक बार भ़ी तबना छलकाए ल ेजाना, काफी मुतश्कल ह,ै लकेकन ईपद्रव़ी फुटबॉल 

प्रिंसकों की एक लबं़ी पाऱी के बाद? यह सवयथा थकाउ हो सकता ह।ै यकद अप कफट और स्वस्थ हैं, तो वेट कमयचाररयों का सदस्य होना ऄतधक अरामदायक 

पररवतयन होगा। अपको एक बॉड़ीतबल्डर बनने की ज़रूरत नहीं ह,ै लेककन यह भाऱी वस्तुओं को सरुतक्षत और तेज़़ी स ेपकडते हुए एक भ़ीड भरे कमरे में अराम 

से बातच़ीत करने में मदद करता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. स्पष्ट रूप स ेतलखें और कंप्यूटर का ऄच्छ़ी तरह स ेईपयोग करें। यकद रसोइ में अपके रटकट नहीं पढे़ जा सकत ेहैं, तो च़ीजें जल्द़ी गडबड हो जाएंग़ी। सूचना 

का टै्रक रखना और कानूऩी रूप स ेऄपन ेअदिेों को दजय करना रेस्तरा ंकी प्रकक्रया का एक महत्वपूणय तहस्सा ह।ै पूऱी प्रकक्रया अपके साथ िुरू होत़ी ह।ै 

 रेस्तरां में, अप तवतिष्ट तववरण प्राप्त करेंग ेऔर स़ीखेंग ेकक प्रणाल़ी कैस ेकाम करत़ी ह,ै लेककन सामान्य रूप स ेअप अवश्यक च़ीजों से पररतचत 

 होना चाहेंगे। 

 

भाग 2 

सवयर की नौकऱी प्राप्त करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ईन रेस्तरा ंमें अवेदन करें जो अपको प्रतितक्षत करेंगे। ऄपस्केल तबस्टरो डाईनटाईन िायद सवयर को तबना ऄनुभव के काम पर नहीं रखता ह।ै 
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यकद अपने पहल ेकभ़ी सवयर के रूप में काम नहीं ककया ह,ै तो तचल़ी या एप्पलब़ी जैस ेचेन रेस्तरा ंिुरू करने का एक ऄच्छा तऱीका ह,ै प्रतिक्षण और ऄनुभव 

प्राप्त करन ेके तलए अपको एक नौकऱी प्राप्त करन ेकी अवश्यकता होग़ी जहा ंयुतक्तयां बहुत ऄच्छ़ी होंग़ी। एक रेस्तरा ंककस तरह काम करता ह ैऔर एक ऄच्छा 

सवयर बनने के तऱीके के बारे में अप बहुत कुछ स़ीखेंगे। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. एक ररज्यूमे तैयार करें। यकद अपके पास पहल ेस ेकोइ नहीं ह,ै तो एक रेस्तरा ंमें भोजन परोसने के तलए अवश्यक कौिल को कलात्मक बनान ेपर ध्यान 

दें। अपको ग्राहकों के साथ व्यवहार करने, ट़ीम-वातावरण में काम करने और जल्द़ी स ेकाम करन ेकी अवश्यकता होग़ी। समान कायय ऄनुभव को ईजागर करें 

जो आन लक्षणों को कदखाता ह।ै 

• यकद अपने पहल ेकभ़ी काम नहीं ककया ह ैऔर सवयर के रूप में नौकऱी पाने की ईम्म़ीद ह,ै तो अप स्कूल की सफलताओं और खेल जैस ेट़ीमवकय  

वातावरण पर ध्यान कें कद्रत कर सकत ेहैं तजसमें अप संपन्न हुए हैं। सकारात्मक रहें और खुद को ऄच्छे से पेि करें। यह़ी काम ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. प्रबंधक स ेबात करें। जब अपको ऐस़ी जगह तमल जाए जो तनयुक्ती कर रह़ी हों, तो प्रबंधक स ेबात करन ेके तलए पूछें। बारटेंडर के पास छोड कदया गया 

एक ररज्यूमे अतखर में खो जाएगा और वैस ेभ़ी, बारटेंडर तनयुक्ती नहीं कर रहा ह।ै 

• ऄपना ररज्यूम ेऔर ऄपना ईत्साह लाएं। ईन्हें बताएं कक अप पद के बारे में ऄतधक बोलन ेके तलए वास्तव में ईत्सातहत हैं और अप तुरंत िुरू करन े

के तलए तैयार हैं। चूकंक एक सवयर होन ेके नाते ज्यादातर समय एक पहल़ी ऄच्छ़ी छाप बनान ेमें गुजरता ह,ै आसतलए नौकऱी की ह़ी तरह पिे अएं। 

एक ऄच्छा पहला प्रभाव बनाएं। 
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4. साक्षात्कार के प्रश्नों को हल करें। साक्षात्कार के संभातवत सवालों के जवाब तैयार करने से यह सुतनतित हो जाएगा कक अप प्रबंधक के सामने कोइ गलत़ी नहीं 

करेंगे और अपने नौकऱी की तजम्मेदाररयों के बारे में सोचा होगा।  

• कुछ प्रबंधक पूछ सकत ेहैं, "हमारे मेन्य ूमें अपकी पसंद़ीदा च़ीज़ क्या ह?ै" या "यकद रसोइ में मछल़ी खत्म हो जात़ी ह,ै तो अप तवकल्प के रूप में 

क्या सुझाव देंग?े" येल्प या रेस्तरा ंकी वेबसाआट की जांच करके रेस्तरा ंके मेन्य ूके बारे में जाने। 

• अपदा पररदशृ्यों का जवाब देने के तलए तैयार रहें। कुछ प्रबंधक पूछ सकते हैं, “कोइ अपको िराब खऱीदन ेके तलए एक फजी अइ.ड़ी. देता ह ैतो 

अप क्या करते हैं?" या, ऄतधक स़ीध,े “एक ग्राहक ईनके भोजन के बारे में गुस्से में ह।ै अपको क्या करना चातहये?" आन पररदशृ्यों के माध्यम स े

सोचें और सोच समझकर जवाब दें। 

• ऄपने खुद के सवाल के साथ अएं। अमतौर पर, एक ऄच्छा सवाल "ककस़ी को वास्तव में यहां सफल होने के तलए ककस च़ीज की जरूरत ह?ै" आसस े

अप एक प्रबंधक पर एक बहुत ऄच्छा पहला प्रभाव छोड सकत ेहैं। वे ऄक्सर अपको सवाल पूछन ेका मौका देंग,े जो एक साक्षात्कार में एक चूक 

का ऄवसर हो सकता ह।ै 

 

भाग 3 

ऄच्छ़ी यतूक्तया बनाए ं
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. काम पर जाने से पहले आस बात का ध्यान रखें कक अप प्रस्तुतत योग्य हैं। हमेिा ऄच्छ़ी तरह स ेतैयार और साफ कपड ेके साथ ऄपऩी तनधायररत तिफ्ट से कम से 

कम 15 तमनट पहल ेपहुचंे। साफ जूत ेऔर मोज ेपहनें। 
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अपके बाल साफ-सथुरे होन ेचातहए, अपके नाखून साफ होने चातहए, अपकी वदी / कपड ेसाफ और मामूल़ी होने चातहए। प्राकृततक और ताजा लुक कदखान ेके 

तलए स़ीतमत मात्रा में मेकऄप करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. संकेतों के तलए दखेें। यकद कोइ मेज कुछ चाहत़ी ह ैतो वे अपको दखेन ेके तलए चारों ओर झांकें गे। ऄपन ेमेज पर तबना दखेें, जैस ेह़ी अप फ्लोर पर चलत े

हैं, सतकय  रहना स़ीखें। ऄतधकांि ग्राहकों को जब अपकी अवश्यकता होग़ी व एक संकेत के रूप में अंख स ेसंपकय  करेंगे। आसस ेईन्हें यह ऄहसास कदलाया जा 

सकता ह ैकक अप ईन पर ध्यान कदए तबना ध्यान द ेरह ेहैं। 

 

• जब ईनका ऄच्छा भोजन और वातायलाप समाप्त हो जात़ी है, तो वे ऄन्य रातत्रभोज या द़ीवारों को देखने लगेंगे। यह अपको बता सकता है कक 

कब प्लेटों को साफ करना है, डेसटय की पेिकि करऩी है या चेक को छोडना है। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. कम बोलें। इगल-हॉक मोड में जाने स ेबचें और ग्राहकों को परेिान न करें। ग्राहकों को ऄपऩी बातच़ीत और भोजन में लगातार बातधत होने स ेनफरत ह,ै 

लेककन हर बार और कफर कुछ की अवश्यकता होग़ी। यह एक नाजुक संतुलन ह।ै 

 

• ऄपने ग्राहकों को जल्द़ी स ेसमझाना स़ीखें। यकद कोइ दपंतत्त तनाव में ह ैऔर जैसे वे एक तकय  के ब़ीच में हो सकत ेहैं, तो िायद यह पूछन ेका समय 

नहीं ह ैकक "अज रात ककस़ी च़ीज का जश्न ह?ै" या ऄन्य प्रश्न। यकद एक मेज को दखे कर ऐसा लगता ह ैजैस ेवे एक ऄच्छा समय तबता रह ेहैं और 

छोडने में संकोच कर रह ेहैं, तो पेय या कॉफी का सुझाव दें। ऄगर ईन्हें बात करने का मन करता ह,ै तो एक पल के तलए ईनसे बात करें। यकद नहीं, 

तो ईन्हें ईनकी बातच़ीत में छोड दें। 
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4. ये मत समझे की अदम़ी ह़ी भुगतान करेगा। यकद अपकी तवतजट के दौरान स़ीधे अपको ज्ञात हो जाता ह ैकक कौन सा ऄतततथ भुगतान कर रहा ह,ै तो अप 

चेक को ईसके पास मेज के ऄंत में छोड सकत ेहैं। ऄन्यथा, चके को मेज के ब़ीच में छोड दें। चेक हमिेा ईल्टा रखा जाता ह।ै यकद यह एक चेक तलफाफे के ऄंदर 

ह,ै तो आस ेमेज पर सपाट रखें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. िांत रहें। जब ग्राहकों को बुरा या ऄसभ्य लगता ह,ै तो ईनके साथ खुल ेकदल स ेबात करें और संवाद करें। याद रखें यह एक काम ह,ै यह व्यतक्तगत नहीं ह।ै 

यकद वे खुल ेतौर पर जुझारू हैं, ऄन्य ग्राहकों को परेिान कर रह ेहैं, या ऄत्यतधक निे में हैं, तो प्रबंधक से बात करें और बॉस को आसस ेतनपटन ेदें। 

 

 

एक ऄच्छ़ी वेटे्रस कैस ेबनें 

 

वेटे्रस के रूप में काम करना एक बवंडर हो सकता ह,ै चाह ेअप एक ऄनुभव़ी कमयचाऱी सदस्य हों या अपने ईद्योग में प्रवेि ककया हो। एक ऄच्छ़ी वेटे्रस होन ेके 

तलए, अपको मेन्य,ू मल्ट़ीटाप्रस्कग, ग्राहक ऄनुरोधों का ऄनुमान लगाने और ऄन्य सवयश्रषे्ठ वेटस्टाफ प्रथाओं का पालन करके कुिलता स े काम करन े की 

अवश्यकता होग़ी। खुद को अम नौकऱी के पररदशृ्यों के तलए तैयार करना भ़ी एक ऄच्छा तवचार ह,ै बेहतर रटप के तलए ग्राहक बातच़ीत को बेहतर बनान ेके 

बारे में जानें, और तजस रेस्तरा ंमें अप काम करत ेहैं ईसके तलए ककस़ी भ़ी तनयम या स़ीमा िुल्क के साथ खुद को पररतचत करें। 
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तऱीका 1 

प्रभाव़ी ढंग स ेऔर कुिलता स ेकाम करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. हमेिा प्रस्तुतत योग्य कदखें। यकद अप एक यूतनफोमय पहनते हैं, तो आस ेईत्कृष्ट तस्थतत में रखना सुतनतित करें - आस्त्ऱी, दाग-रतहत और साफ। यकद कोइ 

यूतनफोमय नहीं ह,ै तो ऄच्छ़ी तरह स ेरख़ी हुए, थोड ेऔपचाररक कपड ेपहनें। यह ग्राहकों को एक बेहतर पहल़ी छाप दतेा ह ैऔर अपके बॉस को खुि रखेगा। 

ऄपऩी ईपतस्थतत की समय-समय पर जाचं करें कक क्या अप ऄव्यवतस्थत कदखत ेहैं या अपके उपर कुछ तगर तो नहीं गया ह।ै 

 ऄपना नाखून साफ और कोमलता स ेकटे हुए रखें। 

 

 ऄच्छे कदखन ेवाल ेजूते पहनें, टेतनस के जूते नहीं, और ईन्हें कसकर बांध कर रखें। कभ़ी भ़ी चप्पल नहीं पहनन ेचातहए। 

 

 परफ्यूम या कोलोन पहनन ेस ेपरहजे करें क्योंकक कुछ मेहमानों को आन सुगंधों स ेएलजी हो सकत़ी ह।ै आस़ी तरह, काम स ेपहल ेया ऄपन ेबे्रक के 

दौरान धूम्रपान करन ेकी कोतिि न करें, क्योंकक यह एक ऄतप्रय गंध छोड सकता ह।ै  

 गहन ेऔर मेकऄप सूक्ष्म और तवऩीत रखें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. मेन्य ूको पूऱी तरह स ेजानें। मेन्य ूपर हर अआटम स ेपररतचत होन ेके कारण अपको ऑडयर लेत ेसमय बहुत समय और परेिाऩी से बचने में मदद तमलेग़ी। 

गलततयों और ध़ीमे अदिेों से बचने के तलए अवश्यक होने पर समय तमलने पर मेन्यू का ऄध्ययन करें। 

 हर ऑडयर के तलए हर तवकल्प स ेपररतचत रहें। यकद कोइ ग्राहक एक सैंडतवच का ऑडयर  दतेा ह,ै तो अपको पता होना चातहए कक कौन स़ी बे्रड 

ईपलधध हैं, कौन स ेपक्ष सैंडतवच के साथ अते हैं, और आन सवालों को कैस ेस्पष्ट रूप स ेवाक्यांि कदया जाए। 

198 हॉस्पिटैलिटी के के्षत्र मंे मानव संसाधन प्रबंधन



 

 

 

 जातनए कौन से व्यंजन में मांस, डेयऱी और अम एलजी ह,ै जसैे मूंगफल़ी। ईन ऄवयवों के तलए समान तवकल्प सुझान ेके तलए तैयार रहें जो ईन 

सामतग्रयों को नहीं खा सकत ेहैं। 

 प्रत्येक कायय तिफ्ट स ेपहल ेदतैनक तविेष के साथ खुद को पररतचत करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄततररक्त खऱीद का सझुाव दें। तवनम्रता स ेपूछें कक क्या ग्राहक एक पेय, एक साआड, या ऄपन ेऑडयर में ऄपग्रेड करना चाहते हैं। प्रबंधन अपको आसके तलए 

पसंद करेगा और अपकी रटप बढ़ेंग़ी क्योंकक अपके ग्राहक ऄतधक खऱीदेंगे। 

 जातनए कौन स़ी िराब महगं़ी और ईच्च गुणवत्ता वाल़ी हैं। जब कोइ ग्राहक तमतश्रत पेय का ऄनुरोध करता ह ैतो ईनका ईपयोग सुझाएं। 

 हमेिा पूछें कक क्या मेज एक क्षुधावधयक चाहेंगे। 

 

 कभ़ी भ़ी धोखेबाज़़ी न करें। ग्राहक को तवनम्रता स ेतवकल्प पेि करें, और ऄपग्रेड को पास करने की कोतिि न करें, क्योकक यह मुफ्त होता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. बहु-कायय करें। यकद अपके पास रसोइ और वापस अने के तलए एक यात्रा में त़ीन कायय हो सकते हैं, तो अप बहुत असाऩी स ेबदलाव करेंगे। जब भ़ी अप 

ककचन के रास्त ेमें हों, मेज स ेखाल़ी बतयन लें। एक-एक करके बाहर ल ेजान ेके बजाय एक टे्र को मेजों पर से मसालों, पेय, या आस़ी तरह के सामान से भरें। 

 जब तक अप एक ऄनुभव़ी वेटे्रस नहीं हैं जो अत्मतवर्श्ास स ेहर काम को याद कर सकत़ी हैं, ऄपने ऑडयर  तुरंत तलखें और ऄततररक्त नोट्स बनाएं 

यकद अपको पांच या दस तमनट में कुछ करन ेके तलए याद रखने की अवश्यकता ह।ै 
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5. ऄपना समय ऄच्छ़ी तरह स ेप्रबंतधत करें। प्रत्येक मेज पर जांच करने के समय का टै्रक रखें, और प्रत्येक भोजन को पकाने में ककतना समय लगता है, आससे 

पररतचत रहें। प्रत्येक कोसय समाप्त करन ेके बाद प्रत्येक मेज पर जान ेकी योजना बनाएं। तबना भागे तेज चाल स ेचलें और सब कुछ सुचारू रूप स ेचलान ेके 

तलए एक तस्थर गतत बनाए रखने का प्रयास करें। 

 ग्राहक को प्रत़ीक्षा समय के बारे में बताएं। यकद कोइ ऄच्छ़ी तरह से पके स्टेक का ऑडयर  दतेा ह,ै तो ईन्हें बताएं कक आसमें ऄतधक समय लगेगा। 

यकद एक सूप खत्म हो गया और रसोआया को एक नया बनान ेकी जरूरत ह,ै तो ग्राहक को बताएं कक आसम ेककतना समय लगेगा और एक तवकल्प 

का सुझाव दें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ग्राहक के तलए लान ेसे पहल ेभोजन की जांच करें। तविेष रूप से जब आसमें तविेष ऄनुरोध िातमल होते हैं, तो अप मेज में लाने से पहले यह सुतनतित कर 

सकते हैं कक ऑडयर  सह़ी ह ैया नहीं। 

 यकद ककस़ी ऑडयर में गडबड़ी हुइ ह,ै तो रसोइ और ग्राहकों को बताएं। ऄततररक्त दरे़ी के तलए माफी मांगें और, यकद अपके रेस्तरां में ऄनुमतत द़ी 

गइ ह,ै तो आसके तलए ईन्हें एक ररयायत़ी भोजन या कुछ ऄततररक्त दने ेकी कोतिि करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. अम ऄनुरोधों को स्व़ीकार करें। ज्यादातर ग्राहक ऄपन ेबगयर के साथ केचप चाहत ेहैं। बच्च ेऄक्सर ऄपने बतयन तगरा दतेे हैं। 
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एक बार जब अपको पता चल जाता ह ैकक कौन से ऄनुरोध ककस भोजन और ग्राहकों के साथ लोकतप्रय हैं, तो ईन्हें पहले से टेबल पर लाएं। यह अपके और 

ग्राहकों के समय दोनों को बचाता ह ैऔर ईन्हें लगता ह ैकक ईनका ख्याल रखा गया ह।ै 

 ऄततररक्त बतयन, मसाला पैकेट, और ऄगर अपके पास एक ह ैतो नैपककन को ऄपन ेएप्रन जेब में रखा जा सकता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. एक बुरे रटप को ऄपऩी पाऱी को बबायद मत करने दें। खराब रटप के बारे में कभ़ी भ़ी मेज पर तिकायत न करें, चाह ेअपकी सेवा ककतऩी भ़ी िानदार क्यों 

न हो। न केवल अप आसके कारण तनकाले जा सकत ेहैं बतल्क यह अपको तिकायत के प्रकार के रूप में स्थातपत करता ह ैऔर ऄन्य वेटटग कमयचाररयों के साथ 

खराब संबंध बनाता ह।ै 

 कुछ लोग सेवा की परवाह ककए तबना ईतचत रूप स ेरटप नहीं दतेे हैं। ऄन्य लोग रटप को वहन करन ेमें सक्षम नहीं हो सकत ेहैं, या ऐसे दिे स ेअ 

सकत ेहैं जहा ंरटप्रपग सामान्य ऄभ्यास नहीं ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. कभ़ी भ़ी असपास खाल़ी न बैिें । यकद अपके पास कोइ ग्राहक नहीं ह,ै तजसकी अप दखेभाल कर सके तो सफाइ करें! रेस्तरा ंमें हमिेा काम ककया जाना 

चातहए। ऄपन ेतनयोक्ता को कदखाएं कक अप पहल करने और कड़ी मेहनत करन ेमें सक्षम हैं। 

 यकद अपकी वतयमान मेजों पर ध्यान दने ेकी अवश्यकता नहीं ह,ै तो ऄन्य ग्राहकों को भ़ी दखेें। आनमें से कुछ, एक छोटे से ऄनुरोध के तलए वेटे्रस को 

ढंूढ रह ेहोते हैं, तजस ेअप पूरा कर सकते हैं।  
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तऱीका 2 

तवतिष्ट तस्थततयों को सभंालें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. जब बच्च ेऑडयर कर रह ेहों तो माता-तपता पर ध्यान दें। एक बच्चा ऄस्वास्थ्यकर भोजन, कैफीनयकु्त पेय, या ऄन्य च़ीज का ऑडयर द ेसकता ह ैतजसे माता-

तपता ऄस्व़ीकार कर सकते हैं। ऑडयर को दोहरान ेस ेपहल ेमाता-तपता को बोलने का मौका दें। 

 यकद माता-तपता ध्यान नहीं द ेरह ेहैं, तो पूरे मेज को संबोतधत करत ेहुए, ऑडयर को जोर से और स्पष्ट रूप स ेदोहराएं। यह ईन्हें ध्यान दने ेका एक 

और मौका दतेा ह।ै 

 छोटे बच्चों के सामन,े एक माता-तपता के अपतत्त जतान ेके बाद, अप यह कहकर तकय  को दरू करन ेमें सक्षम हो सकत ेहैं कक "क्षमा करें, हमारे पास  

सोडा खत्म हो गया ह,ै क्या मैं अपके तलए कुछ और ला सकता ह?ं" 

 यकद अप व्यतक्तगत रूप से ककस़ी की पसंद को ऄस्व़ीकार करते हैं, तो कुछ भ़ी न कहें। यह माता-तपता को तनणयय लेने के तलए है, जब तक कक 

ऑडयर स्पष्ट रूप से कानून का ईल्लंघन नहीं करता ह,ै जैसे कक एक बच्चे को िराब सवय करना। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. बच्चों के पास खतरनाक वस्तुएं न रखें। यकद अप गमय व्यंजन परोस रह ेहैं, धातु के बतयन ऩीचे रख रह ेहैं, या मेज पर ककस़ी ऄन्य संभातवत खतरनाक वस्तु 

को रख रह ेहैं, तो माता-तपता के पास ऐसा करें और ईन्हें "यहां हैं, सर / मैम" के साथ संबोतधत करें यकद अपको ईनका ध्यान अकर्णषत करने की अवश्यकता 

ह।ै 
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3. तििुओं के साथ माता-तपता के तलए तजतना संभव हो भोजन का ऄनुभव ईतना तेज करें। तििुओं और युवा बच्चों में अमतौर पर कम ध्यान दनेे की ऄवतध 

होत़ी ह,ै और ऄगर भोजन पर ऄसर पडता है, तो माता-तपता और पूरे रेस्तरां को भ़ी नुकसान हो सकता है। ऄन्य मेजों की तुलना में ईन पर ऄतधक बार 

जांचें, और प्रकक्रया को गतत दने ेके तलए तजतना संभव हो ईतना बहु-कायय करें।  

 

• पूछें कक क्या अप दो तवतजट के बजाय पेय और भोजन के ऑडयर एक साथ ल ेसकत ेहैं। 

• यकद ग्राहकों में स ेकोइ एक ऐसा व्यंजन ऑडयर करता ह ैजो ऄततररक्त लंबा समय लेगा, तो ऄतधक तेज़़ी से तैयार तवकल्प का सुझाव दें। 

• यह एक दलुयभ तस्थतत ह ैतजसमें अपको ऄंततम व्यंजन को साफ करने के तलए दतृष्टकोण को जांचना चातहए। अपको ऄभ़ी भ़ी पहले पूछना चातहए 

कक क्या ग्राहक समाप्त हो गए हैं। 

• ग्राहकों को ऐसा महसूस न कराएं कक अप ईन्हें भगाने की कोतिि कर रह ेहैं। कइ थके हुए और व्यस्त माता-तपता अपकी ि़ीघ्र सेवा की सराहना 

करेंग,े लेककन ऄगर वे नाराज हो रह ेहैं, तो वापस जाएं और ईन्हें ऄपऩी गतत से भोजन जाऱी रखने दें।  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. भुगतान कौन करेगा आस पर तकों में तटस्थ रहें। यकद एक मजे पर कइ ग्राहक भुगतान करन ेका ऄनुरोध करत ेहैं, तो ईनमें स ेएक के बजाय चेक को मेज के 

कें द्र में रखने का प्रयास करें। यकद वे अपको तकय  में िातमल करन ेकी कोतिि करते हैं तो बस मुस्कुराएं और कहें कक अप आस ेवापस लेन ेके तलए अएंगे। 
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5. समझें की चाय और कॉफी कैस ेपरोसें। लोग ऄपऩी चाय और कॉफी के बारे में बहुत गंभ़ीर हो जाते हैं, और यह जानें कक कैस ेआस ेआस तरह स ेपरोसना ह ै

तजसस ेऄतधकांि लोग खुि हो जाएं। तनयतमत रूप स ेसवेा करत ेसमय आस सलाह की ऄवहलेना करें यकद अप जानत ेहैं कक वे ऄपन ेपेय को एक तनतित तऱीके 

स ेपसंद करते हैं (तजसे अपको ध्यान दनेा चातहए)। 

 चाय प़ीने वाल ेऄक्सर तैयाऱी के बारे में बाऱीक होत ेहैं। हमेिा सुतनतित करें कक अप जानत ेहैं कक ईन्होंन ेककस प्रकार की चाय का ऑडयर  कदया 

ह,ै और ककनारे पर बहुत सारा दधू, नींबू के टुकड,े और च़ीऩी प्रदान करत ेहैं ताकक वे ऄपन ेपेय को ऄनुकूतलत कर सकें । 

 ग्राहक स ेपूछे तबना चाय या कॉफी को दोबारा न भरें। अप ईनके सावधाऩी से तैयार पेय को बदल सकते हैं। 

 

 ग्राहक के लेन ेस ेपहल ेचम्मच को चाय या कॉफी में न रखें। यह पेय के तापमान को कम करता ह,ै तजसकी कुछ ग्राहक सराहना नहीं करते हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. खान ेवालों से पूछें कक क्या वे कैफीन या िराब का ऑडयर करते समय पाऩी पसदं करेंगे। यह बार में लोगों की तुलना में भोजन करन ेवाल ेलोगों के तलए 

ऄतधक प्रासंतगक ह।ै कइ लोग आन पदाथों के तनजयल़ीकरण या मूड-बदलते प्रभावों का मुकाबला करने के तलए पाऩी प़ीना पसंद करते हैं। 

 अप संयुक्त राज्य के बाहर के क्षेत्रों में आस तनयम का पालन करने में सक्षम नहीं हो सकत ेहैं, जहा ंपाऩी की सेवा कम अम ह ैया मूल्य टैग के साथ 

अता ह।ै 

204 हॉस्पिटैलिटी के के्षत्र मंे मानव संसाधन प्रबंधन



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ऩीचे तगऱी वस्तु को मेज पर वापस न रखें। यहा ंतक कक ऄगर यह तसफय  एक कागज़ी तवज्ञापन या नमक का िेकर ह,ै तो अपको आस ेरसोइ स ेएक नए के 

साथ बदलना चातहए। अपके ग्राहक ऄपऩी मेज पर "फिय रोगाणु" वस्तु नहीं रखना चाहत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ऄपन ेसमय पर तविेष कायों का ऄभ्यास करें। अमतौर पर, आसमें िराब की एक बोतल खोलना िातमल ह।ै बहुत सारे सर्डवग्स जो अपको करिन लगते हैं, वो 

असाऩी से ईस समय ककये जा सकते हैं जब अप ऄपने तडनर में "सवय" करते हैं, आसतलए ईन्हें स़ीखन ेमें ज्यादा समय नहीं लगता ह।ै 

 ऄतधकांि वेटर जो िराब खोलने वाले हैं, ईनसे यह ईम्म़ीद की जात़ी ह ैकक वे ग्राहकों के सामने ऐसा करें। आस कायय का ऄभ्यास करें ताकक यह 

सहज और स्वाभातवक प्रत़ीत हो। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. ईपयुक्त संग़ीत चुनें और चयन को तभन्न रखें। यकद अपके पास संग़ीत चयन पर तनयंत्रण ह,ै तो आस ेऄपेक्षाकृत कम मात्रा में रखें और मूड के तलए कुछ 

ईपयुक्त चुनें।  
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कभ़ी भ़ी एक पूणय एल्बम न चलाएं; आसे तमलाएं ताकक एक ग्राहक जो ईस कलाकार को पसंद न  करता हो, ईसे कुछ और सुनने का मौका तमल,े तजसका वे 

अनंद लेते हैं। 

 एक कैफे में जब ग्राहक सुबह और दोपहर के समय भोजन करते हैं, अमतौर पर िांत, तवऩीत संग़ीत का अनंद लेते हैं। िास्त्ऱीय संग़ीत एक ऄच्छा 

तवकल्प ह।ै 

 खाने वाले ग्राहक िाम को ऄतधक उजायवान संग़ीत का अनंद ल ेसकत ेहैं, लेककन यह स्थापना के वातावरण के अधार पर बहुत तभन्न होता ह।ै 

ऄतधकांि ऄभ़ी भ़ी वॉल्यूम कम चाहत ेहैं ताकक वे ऄपन ेदोस्तों स ेबात कर सकें । ककस़ी भ़ी मामल ेमें, वेटस्टाफ िायद ह़ी कभ़ी सबस ेव्यस्त या 

कदन के सबस ेऔपचाररक समय के तलए संग़ीत तनणयय लेत ेहैं। 

 

तऱीका 3 

बेहतर सुझावों के तलए ग्राहकों के साथ बातच़ीत करें 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपना पररचय दें। बैिन ेके बाद और तुरंत ऄपना पररचय दें और ग्राहकों से संपकय  करें। यह एक बातच़ीत िुरू करता ह,ै जो औसतन बेहतर सुझावों के तलए 

ऄग्रण़ी ह,ै और ईन्हें बाद में अपका ध्यान अकर्णषत करने के तलए एक तवनम्र तऱीका दतेा है। 

 बहुकायय द्वारा ऄपन ेअप को पेि करन ेके रूप में अप मेन्य ूको दखेते हैं और जांचत ेहैं कक हर ग्राहक के पास पयायप्त बतयन और नैपककन हैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. क्रोध़ी ग्राहकों स ेभ़ी तवनम्र, तमत्रवत और मददगार बने रहें। ग्राहकों स ेबात करते समय, हमिेा सम्मानजनक िधदों जैस ेकक सर, मैम, और तमस का ईपयोग 

करें। कायय के ऄनुकूल और सकारात्मक रहें, और ऄपन ेग्राहकों को यथासभंव सहज महसूस कराएं। 
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 ग्राहक स ेपूछें कक क्या ईन्होंन ेपहल ेअपके रेस्तरा ंमें भोजन ककया ह ै- आस तरह यकद वे नए हैं, तो पहल़ी बार वाले ग्राहक का अप स्वागत कर  

सकत ेहैं और मेन्य ूके साथ अपकी मदद की पेिकि कर सकते हैं। 

 तमत्रवत कदखें, लेककन ग्राहक की बातच़ीत में िातमल न हों जब तक कक पूछा न जाए। ऄपना काम करें, कफर ग्राहक को खान े या ररश्तेदार 

गोपऩीयता में बात करन ेके तलए छोड दें। 

 हमेिा मुस्कुराना याद रखें। कोइ फकय  नहीं पडता कक ग्राहक या सहकमी ककतना परेिान कर सकत ेहैं, बस एक सुखद चेहरा बनाए रखें - यह 

अपको बहुत सारे नाटक स ेबचाएगा! 

 जब अप सोचत ेहैं कक वे अपको सुन नहीं सकत,े तब भ़ी ग्राहकों के बारे में बात या गपिप न करें। श्रवण स़ीमा होन ेपर ईन पर चचाय करन ेके 

दौरान तवनम्र और सम्मातनत रहें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ग्राहक के व्यतक्तगत स्थान का सम्मान करें। ऑडयर लेने के तलए कभ़ी भ़ी मेज पर न बैिें । जब तक अप ग्राहक के साथ व्यतक्तगत दोस्त नहीं हैं, या अप 

रेस्तरा ंऩीतत के ऄनुसार ईन्हें ऄतभवादन दनेे के तलए हाथ नहीं तमलात ेहैं, तब तक हाथ न तमलाएं या गल ेन लगाएं। ऄन्य भौततक ऄंतःकक्रयाएं अपके द्वारा 

काम करन ेवाले स्थान के वातावरण पर तनभयर करत़ी हैं, और चाह ेअप एक पुरुष या मतहला हों।  

 यूएस रेस्तरा ंके ऄध्ययन स ेपता चलता ह ैकक जो मतहलाएं ग्राहक को कंधे या हाथ पर हल्के स ेछूत़ी हैं, ईन्हें ईस ग्राहक से बेहतर सुझाव तमलत ेहैं। 

यह केवल तब ककया जाना चातहए जब ग्राहक सहज और अरामदायक कदखाइ द,े और ऐसा कभ़ी न करें यकद ग्राहक एक मतहला के साथ डेट पर ह।ै 

चुलबलुेपन के बजाय तमत्रवत रहें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. व्यतक्तगत रूप स ेग्राहक को ईनके ऑडयर  के बारे में सलाह दें। यकद कोइ ग्राहक सलाह मांगता ह,ै तो प्रत्येक श्रेण़ी में अपके पसंद़ीदा पकवान के बारे में जो 

भ़ी प्रश्न हों ईसका ईत्तर दनेे के तलए तैयार रहें या ईनको सुझाव दें। यकद कोइ ग्राहक ऐस़ी तडि का ऑडयर करता ह ैतजसे बहुत साऱी तिकायतें तमलत़ी हैं, तो 

दसूरे तवकल्प की तसफाररि करने का प्रयास करें। 
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 ग्राहक पसंद करत ेहैं जब अप ईन्हें "स्कूप के ऄंदर" दते ेहैं, लेककन अपको एक तडि का ऄपमान करन ेके तलए ऐसा नहीं करना चातहए जब तक कक 

अप ऄसामान्य रूप स ेअराम के माहौल में काम न करें। आसके बजाय, ईन्हें "िेफ की तविेषता" या "मेरे व्यतक्तगत पसंद़ीदा" के रूप में एक समान, 

बेहतर तवकल्प की तसफाररि करके एक खराब तडि स ेदरू रखें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. अपके ग्राहकों द्वारा ककए गए ककस़ी भ़ी ईतचत ऄनुरोध को समायोतजत करे। कइ लोगों के पास कुछ ऄवयवों से बचने के गंभ़ीर कारण हैं, तजनमें संभातवत 

घातक एलजी भ़ी िातमल है। यकद अप मेन्यू के हर व्यंजन से पररतचत नहीं हैं (जो अपको होना चातहए), तो ईनके तलए यह पता लगाने की पूऱी कोतिि 

करें कक यह कैसे तैयार ककया जाता ह।ै  

 एक ग्राहक से कभ़ी झूि न बोलें और ईन्हें एक घटक दें तजसे ईन्होंन ेहटान ेका ऄनुरोध ककया था। यकद अप ऄनुरोध को समायोतजत नहीं कर सकत े

हैं, तो बस आतना कहें और एक समान तवकल्प सुझाएं जो ग्राहक खा सकता ह।ै 

 ऄपने ग्राहकों स े सवाल न करें। ध्यान रखें कक मेन्यू पररवतयन ऄनुरोधों के कइ कारण हैं, जैसे कक धार्णमक, िाकाहाऱी और सांस्कृततक अहार 

प्रततबंध। यकद ऄनुरोध को समायोतजत ककया जा सकता ह,ै तो यह न पूछें कक ईन्होंन ेआस ेक्यों बनाया ह!ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ऄपन ेग्राहकों को वापस ऑडयर दोहराएं। ऄमेररकी प्रततष्ठानों के ऄध्ययन स ेपता चलता ह ैकक ग्राहकों को ऑडयर को दोहरान ेवाल ेवेटस्टाफ को ऄतधक रटप 

तमलत़ी हैं। हालांकक बडा या छोटा प्रभाव हो सकता ह,ै यह ग्राहक को ककस़ी भ़ी गलत़ी को सुधारन ेया ऄपन ेमन को बदलन ेका मौका दतेा ह।ै 
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7. ऄपने ग्राहकों की तनयतमत रूप स ेजांच करें और ईन्हें ऄपडेट दें। यकद अपको तसफय  वेटर या वेटे्रस के रूप में नौकऱी तमल़ी ह,ै तो अपको यह महससू करन ेमें 

कुछ समय लग सकता ह ैकक अपको प्रत्येक मेज पर ककतऩी बार जांच करऩी चातहए। जब भ़ी वे कोइ कोसय पूरा कर रह ेहों या ऄगर वे ऄपन ेभोजन की प्रत़ीक्षा 

करत ेसमय उब या परेिान कदखें तो कम स ेकम जांच करें।  

 यकद वे पूछत ेहैं कक भोजन में ककतना समय लगेगा तो जब भ़ी संभव हो ईन्हें एक तवतिष्ट समय ऄनुमान द।े 

 

 जब भ़ी यह कम हो जाता ह,ै या ऄपने ग्राहकों के ग्लास को कफर से भरने के तलए रोकें  या यह पूछें कक क्या वे गैर-ररकफल करने योग्य पेय खऱीदना 

चाहते हैं। 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

8. पुराने व्यंजनों को तुरंत साफ करें लेककन ग्राहक स ेबात ककए तबना न करें। हमेिा भोजन के साथ व्यजंन हटाने स ेपहल ेपूछें कक क्या ग्राहक ने खाना खा 

तलया ह।ै ऄगर बहुत सारा खाना बचा ह,ै तो पूछें कक क्या खाना ि़ीक था। 

 कइ रेस्तरां ऄपन ेवेटस्टाफ को बुरे ऄनुभवों की भरपाइ करने के तलए ऄसंतुष्ट ग्राहकों को कुछ ऄततररक्त दनेे की ऄनुमतत दतेे हैं। आसस ेअपकी रटप 

बच सकत़ी ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. ऄपन ेतनयतमत गाहयकों स ेदोस्त़ी करें। ईन लोगों के साथ तमत्रवत व्यवहार करें तजनस ेअप अमतौर पर बात नहीं करते।  
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जब कोइ अपके ऄनुभाग में एक से ऄतधक बार बैिता ह,ै तो ईन्हें जानने के तलए समय तनकालें। अपको तेज़ी स ेदोस्त बनने की जरूरत नहीं ह,ै लेककन अप 

िायद कम स ेकम ईनमें स ेकुछ को पसंद करना िुरू कर देंगे। 

 ईनके नाम और पसदं़ीदा पेय याद रखें, वे कहां काम करते हैं अकद। ईन्हें ऐसा महससू कराएं कक वे ककस़ी तमत्र स ेतमलन ेके तलए रेस्तरां जा रह ेहैं: 

अप! 

 जो भ़ी एक स ेऄतधक बार दौरा करता ह,ै ईसकी ईपतस्थतत और वऱीयताओं को तलखने की कोतिि करें। ग्राहक प्रभातवत होगा यकद अप जानते हैं 

कक वे त़ीसऱी ईपतस्थतत पर ऄपन ेस्टेक को कैस ेपसंद करत ेहैं। 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

10. यह न मान लें कक ग्राहक चेक चाहता ह,ै लेककन प्रत़ीक्षा करना न छोडें। पूछें कक क्या कुछ और ह ैजो अप ईनके तलए ला सकत ेहैं, और वह ईनके तलए 

डेजटय, एक ले-अईट वस्तु / बैग, या चेक के तलए पूछन ेका ऄवसर खोलेगा। 

 यकद वे कहत ेहैं कक ईन्हें और कुछ नहीं चातहए, तो पूछें कक क्या वे चेक के तलए तैयार हैं। 

 

 ऄगर ईन्हें अपसे पूछना ह,ै तो आसका मतलब ह ैकक अमतौर पर वे जल्द़ी में होते हैं, या अपने अतखऱी बार मेज पर चके करने के बाद बहुत 

ऄतधक समय आंतजार ककया ह।ै 

 ग्राहक स ेकभ़ी नह़ी पूछें कक क्या ईन्हें बदलाव की अवश्यकता ह।ै कहो "मैं अपके पररवतयन के साथ वापस अ जाउंगा", कफर वापस अकर पूऱी 

राति मेज पर छोड दें।  
 

तऱीका 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ऄपन ेग्राहकों के साथ एक सकारात्मक पहला प्रभाव बनाएं। जब अप ऄपना पररचय दते ेहैं, तो अंखों स ेसंपकय  बनाएं और मुस्कुराएं। बच्चों के मेन्य ूको पहल े

तवतररत करें, और यह दखेन ेके तलए जांचें कक क्या ईतचत बतयन मौजूद हैं। यकद वे पहल ेस ेह़ी वहा ंनहीं हैं तो मेज पर ऄततररक्त नैपककन ल ेअएं। 
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2. मेन्य ूयाद रखें। एक वेटे्रस के रूप में, अप ऄपन ेग्राहकों के तविेषज्ञ हैं जो रेस्तरां में परोसा जाता ह।ै तवतभन्न व्यंजनों में ऄवयवों को जानना महत्वपूणय ह ै

और वे कैस ेतैयार ककए जात ेहैं, तजसमें ककस़ी भ़ी स़ीज़प्रनग और ऄततररक्त िातमल हैं जो तडि में जोडे जाते हैं। तविेष अहार अवश्यकताओं वाल ेग्राहक के 

तलए यह ऄत्यंत महत्वपूणय ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ऄपन ेग्राहकों के तलए तवचार के साथ पेय ऑडयर लें। सत्यातपत करें (नेत्र संपकय  के साथ) कक बच्चों के पेय चयन माता-तपता के तलए स्व़ीकायय हैं। हमिेा 

मादक पेय ऑडयर के साथ पाऩी की पेिकि करें। ि़ीतल पेय, पाऩी और चाय जैस ेईपयुक्त पेय के तलए ररकफल प्रदान करें। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. स्मृतत द्वारा ऑडयर लनेा स़ीखें। जब अप ईनके ऑडयर को याद करत ेहैं, तो यह ग्राहक के तलए प्रभाविाल़ी होता ह।ै यह सत्यातपत करने के तलए कक अपने 

सब कुछ ि़ीक स ेयाद ककया ह,ै छोडने स ेपहल ेऑडयर को दोहराएं। 
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5. मेज में दनेे से पहल ेभोजन का सत्यापन करें की यह सह़ी ह।ै ऄगर यह सह़ी नहीं ह,ै तो आस ेकुक या िेफ को वापस भेजें। ऄपन ेग्राहक को समझाएं कक क्या 

हुअ था और ईसे यह सुतनतित करना चातहए कक आस ेत्वररत रूप स ेि़ीक ककया जा रहा ह।ै ककस़ी भ़ी मसालों को लाएं जो भोजन के साथ मेज में ईपयोग 

ककया जाएगा। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. यह ग्राहकों और ईनके पसंद़ीदा व्यंजनों या पेय पदाथों को यादगार बनाने का एक प्रबद ुह।ै यह ग्राहकों को महत्वपूणय और स्वागत योग्य महसूस कराता ह।ै 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. खुद को ऄच्छे स ेपेि करें। सुतनतित करें कक अपकी ईपतस्थतत साफ और स्वच्छ ह।ै ऄतलतखत कपड ेपहनें; ऄपन ेबालों को साफ रखें और ऄपने नाखूनों का 

मैऩीक्योर करें। कोइ ऐस़ी च़ीज़ पहनें जो अपको ऄलग कदखने में मदद करे जैसे कक रंग़ीन बाल गौण या सजावट़ी तपन। 
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8. ऄपन ेतिष्टाचार का ईपयोग करें और हर समय तवनम्र रहें (कोइ फकय  नहीं पडता कक यह ककतना मुतश्कल लगता ह)ै। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. ऄपन ेअप को ईतचत व्याकरण और ऄच्छे ईपन्यास के साथ व्यक्त करें। आसके कारण ग्राहक अपके बारे में ऄतधक सोचेंगे। 
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