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ककसी व्यवसाय की संपत्ति में से मूल्य प्राप्त करना व्यवसाय प्रकिया प्रबंधन के रूप में जाना जाता ह।ै ककसी व्यवसाय की उत्पादकता का त्तव्ेषण करना, साथ ही 

साथ दक्षता बढाना और लागत में कट करना व्यवसाय संचालन के महत्वपूणण पहलू ह।ं यह अध्याय व्यावसाय संचालन प्रबंधन के सभी प्रमुख पहलुओं को शात्तमल 

करते हुए त्तवषय वस्तु का अवलोकन ह।ै 

 

 

 

व्यवसाय प्रकिया प्रबंधन (बीपीएम) संचालन प्रबंधन में एक क्षेत्र ह ैजो ककसी कंपनी की व्यावसात्तयक प्रकियाओं का प्रबंधन और अनुकूलन करके कॉपोरेट 

प्रदशणन को बहेतर बनाने पर कें कित ह।ै इसत्तलए इसे "प्रकिया अनुकूलन प्रकिया" के रूप में वर्णणत ककया जा सकता ह।ै यह तकण  कदया जाता ह ैकक बीपीएम 

संगठनों को कायाणत्मक रूप से कें कित, पारंपररक पदानुित्तमत प्रबंधन दतृ्तिकोण की तुलना में अत्तधक कुशल, अत्तधक प्रभावी और पररवतणन के त्तलए अत्तधक सक्षम 

बनाता ह।ै ये प्रकिया ककसी संगठन की लागत और राजस्व सृजन को प्रभात्तवत कर सकती ह।ै 

नीत्तत-त्तनमाणण के दतृ्तिकोण के रूप में, बीपीएम प्रकियाओं को एक संगठन की महत्वपूणण संपत्ति के रूप में दखेता ह ैत्तजसे ग्राहकों के त्तलए मूल्य वर्णधत उत्पादों 

और सेवाओं की घोषणा करन,े प्रबंत्तधत करन ेऔर त्तवकत्तसत करन ेके त्तलए समझना चात्तहए। यह दतृ्तिकोण अन्य कुल गुणविा प्रबंधन या त्तनरंतर सुधार प्रकिया 

पद्धत्ततयों और बीपीएम समथणकों का भी दावा करता ह ैकक यह दतृ्तिकोण प्रौद्योत्तगकी के माध्यम स ेसमर्णथत या सक्षम हो सकता ह।ै जैस,े कई बीपीएम लेख और 

त्तवद्वान अक्सर दो दतृ्तिकोणों में स ेएक बीपीएम पर चचाण करत ेह:ं लोग और / या प्रौद्योत्तगकी। 

 

पररभाषाएं 

बीपीएम संस्थान ने व्यवसाय प्रकिया प्रबंधन को इस प्रकार पररभात्तषत ककया ह:ै  

 

प्रदशणन-आधाररत, ग्राहक-चात्तलत फमण के त्तलए तीन पररणाम प्राप्त करने के त्तलए फमण की एंड-टू-एंड एंटरप्राइज़ व्यावसात्तयक प्रकियाओं की 

पररभाषा, सुधार और प्रबंधन: 1) रणनीत्ततक कदशा पर स्पिता, 2) फमण के संसाधनों का संरेखण, और 3) दतै्तनक कायों में अनुशासन बढा। 

वकण फ़्लो प्रबंधन गठबंधन, BPM.com और कई अन्य स्रोत त्तनम्नत्तलत्तखत पररभाषा का उपयोग करते ह:ं 

व्यावसात्तयक प्रकिया प्रबंधन (बीपीएम) एक अनुशासन ह ैत्तजसमें उद्यम लक्ष्यों, फैले हुए त्तसस्टम, कमणचाररयों, ग्राहकों और भागीदारों के समथणन 

में, उद्यम सीमाओं के भीतर मॉडललग, स्वचालन, त्तनष्पादन, त्तनयंत्रण, माप और व्यावसात्तयक गत्ततत्तवत्तध प्रवाह के ककसी भी संयोजन को शात्तमल 

ककया गया ह।ै  

एसोत्तसएशन ऑफ त्तबजनेस प्रोसेस मैनेजमेंट प्रोफेशनल बीपीएम को पररभात्तषत करता ह:ै 

   

व्यावसात्तयक प्रकिया प्रबंधन (बीपीएम) एक संगठन के रणनीत्ततक लक्ष्यों के साथ गठबंधन ककए गए सुसंगत, लत्तक्षत पररणामों को प्राप्त करने के 

त्तलए स्वचात्तलत और गैर-स्वचात्तलत व्यापार प्रकियाओं दोनों की पहचान, त्तडजाइन, त्तनष्पाकदत, दस्तावेज, माप, त्तनगरानी और त्तनयंत्रण करने के 

त्तलए एक अनुशात्तसत दतृ्तिकोण ह।ै बीपीएम में जानबूझकर, सहयोगी और तेजी से प्रौद्योत्तगकी-सहायता प्राप्त पररभाषा, सुधार, नवाचार, और एंड-

टू-एंड   

व्यापार सचंालन प्रबंधन 

व्यवसाय संचालन प्रबंधन: एक अवलोकन 

1



 

 

व्यावसात्तयक प्रकियाओं का प्रबंधन शात्तमल ह ैजो व्यावसात्तयक पररणाम चलाते हं, मूल्य बनाते ह,ं और एक संगठन को अत्तधक चपलता के साथ 

अपने व्यावसात्तयक उद्देश्यों को पूरा करने में सक्षम करते ह।ं बीपीएम एक उद्यम को अपनी व्यावसात्तयक रणनीत्तत में अपनी व्यावसात्तयक प्रकियाओं 

को संरेत्तखत करने में सक्षम बनाता है, जो त्तवत्तशि कायण गत्ततत्तवत्तधयों में सुधार के माध्यम से या तो एक त्तवत्तशि त्तवभाग के भीतर, उद्यम भर में, या 

संगठनों के बीच प्रभावी होता ह।ै 

गाटणनर व्यवसाय प्रकिया प्रबंधन को पररभात्तषत करता ह:ै 

 

“व्यापार प्रदशणन के पररणामों और पररचालन चपलता में सुधार के त्तलए प्रबधंन प्रकियाओं (कायों के बजाय) के रूप में अनुशासन। प्रकियाएं 

संगठनात्मक सीमाओं को जोड़ती हं, ग्राहकों और घटकों को मूल्य बनाने और त्तवतररत करने के त्तलए लोगों, सूचना प्रवाह, प्रणात्तलयों और अन्य 

पररसंपत्तियों को एक साथ जोड़ती ह।ं" 

बीपीएम सूट (बीपीएमएस) के साथ बीपीएम को भ्रत्तमत करना आम ह।ै बीपीएम लोगों द्वारा ककया गया एक पेशेवर अनुशासन है, जबकक बीपीएमएस 

बीपीएम पेशेवरों को उनके लक्ष्यों को पूरा करने में मदद करने के त्तलए त्तडज़ाइन ककए गए उपकरणों का एक तकनीकी सूट ह।ै बीपीएम को ककसी त्तवशेष 

प्रकिया का समथणन करने के त्तलए त्तवकत्तसत अनुप्रयोग या समाधान के साथ भ्रत्तमत नहीं होना चात्तहए। सूट और समाधान व्यावसात्तयक प्रकियाओं को स्वचात्तलत 

करने के तरीकों का प्रत्ततत्तनत्तधत्व करते ह,ं लेककन स्वचालन बीपीएम का केवल एक पहलू ह।ै  

 

पररवतणन 

व्यवसाय प्रकिया की अवधारणा 20 वीं शताब्दी की शुरुआत में जॉब शॉप शेड्यूललग समस्याओं से उत्पन्न कायों, त्तवभाग, उत्पादन और आउटपुट की 

अवधारणाओं के रूप में पारंपररक हो सकती ह।ै औपचाररक पररभाषाओं और तकनीकी मॉडललग के साथ 2010 के रूप में प्रबंधन और सुधार दतृ्तिकोण, 1990 

के दशक की शुरुआत से ही रहा ह।ै ध्यान दें कक "व्यवसाय प्रकिया" शब्द का उपयोग कभी-कभी आईटी त्तचककत्सकों द्वारा त्तमडलवेयर प्रकियाओं के प्रबंधन के 

साथ या अनुप्रयोग सॉफ़्टवेयर कायों को एकीकृत करने के त्तलए ककया जाता ह।ै 

हालांकक बीपीएम ने शुरुआत में सचूना प्रौद्योत्तगकी के उपयोग के साथ व्यावसात्तयक प्रकियाओं के स्वचालन पर ध्यान कें कित ककया था, लेककन तब से इसे 

मानव-संचात्तलत प्रकियाओं को एकीकृत करने के त्तलए बढाया गया ह ैत्तजसमें मानव संपकण  प्रौद्योत्तगकी के उपयोग के साथ श्ृंखला या समानांतर में होता ह।ै 

उदाहरण के त्तलए, वकण फ़्लो प्रबंधन प्रणात्तलयां संबंत्तधत मानवों या ककसी अन्य कायण को संबंत्तधत स्वचात्तलत प्रणाली में वकण फ़्लो में मानव अंतर्ज्ाणन या त्तनणणय की 

आवश्यकता के त्तलए अलग-अलग चरणों को त्तनर्ददि कर सकती ह।ं 

"मानव इंटरेक्शन प्रबंधन" जैसे हाल के बदलाव मानव कायण करने वाले मानव श्त्तमकों के बीच इंटरेक्शन किया से संबंत्तधत ह।ं  

2010 की तकनीक ने बीपीएम को त्तसक्स त्तसग्मा जैसी अन्य पद्धत्ततयों के साथ युत्तग्मत करने की अनुमत्तत दी ह।ै त्तसपोक, प्रोसेस फ़्लो, राकक, सीटीक्यू और 

त्तहस्टोग्राम जैसे कुछ बीपीएम उपकरण उपयोगकताणओं को अनुमत्तत दतेे ह:ं 

 

 कल्पना - कायण और प्रकिया 

 उपाय - सफलता का त्तनधाणरण करन ेके त्तलए उत्तचत उपाय त्तनधाणररत करें 

 त्तव्ेषण - एक इितम सुधार त्तनधाणररत करन ेके त्तलए त्तवत्तभन्न त्तसमुलेशन की तुलना करें 

 सुधार - सुधार का चयन करें और लागू करें 

 त्तनयंत्रण - इस कायाणन्वयन को लागू करें और उपयोगकताण द्वारा पररभात्तषत डैशबोडण के उपयोग से वास्तत्तवक समय में सुधार की 

त्तनगरानी करें और प्रदशणन जानकारी को अगल ेसुधार पुनरावृत्ति के त्तलए तैयारी में त्तसमुलेशन मॉडल में वापस त्तखलाएं। 
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 री-इंजीत्तनयर - बेहतर पररणामों के त्तलए स्िैच स ेप्रकियाओं को संशोत्तधत करें 

 

यह अपने साथ वास्तत्तवक दतु्तनया के आंकड़ों के आधार पर व्यावसात्तयक प्रकियाओं में पररवतणन का अनुकरण करने में सक्षम होने का लाभ लाता ह ै(न कक केवल 

र्ज्ान पर)। इसके अलावा, बीपीएम टू इंडस्री मेथोडोलॉजीज का युग्मन उपयोगकताणओं को लगातार यह सुत्तनत्तित करने और प्रकिया को अनुकूत्तलत करने की 

अनुमत्तत दतेा ह ैकक यह उसकी बाजार की जरूरत के अनुरूप ह।ै  

2012 के रूप में बीपीएम पर शोध न े व्यावसात्तयक प्रकियाओं के अनुपालन पर ध्यान कदया ह।ै यद्यत्तप व्यावसात्तयक प्रकियाओं का एक महत्वपूणण पहल ू

लचीलापन ह,ै क्योंकक व्यावसात्तयक प्रकियाओं को लगातार पयाणवरण में बदलाव के त्तलए अनुकूल बनाने की आवश्यकता होती है, व्यापार रणनीत्तत, नीत्ततयों 

और सरकारी त्तनयमों का अनुपालन भी सुत्तनत्तित ककया जाना चात्तहए। बीपीएम में अनुपालन पहलू सरकारी संगठनों के त्तलए अत्यत्तधक महत्वपूणण ह।ै 2010 के 

रूप में बीपीएम एक सरकारी सदंभण में दतृ्तिकोण मोटे तौर पर पररचालन प्रकियाओं और र्ज्ान प्रत्ततत्तनत्तधत्व पर ध्यान कें कित करता है। यद्यत्तप सावणजत्तनक और 

त्तनजी दोनों क्षेत्रों में पररचालन व्यवसाय प्रकियाओं पर कई तकनीकी अध्ययन हुए ह,ं शोधकताणओं न ेशायद ही कभी कानूनी अनुपालन गत्ततत्तवत्तधयों को ध्यान 

में रखा ह,ै उदाहरण के त्तलए सावणजत्तनक-प्रशासन त्तनकायों में कानूनी कायाणन्वयन प्रकियाएं। 

 

जीवन चि 

व्यावसात्तयक प्रकिया प्रबंधन गत्ततत्तवत्तधयों को मनमान ेढंग स ेत्तडजाइन, मॉडललग, त्तनष्पादन, त्तनगरानी और अनुकूलन जैसी श्ेत्तणयों में वगीकृत ककया जा सकता 

ह।ै 

 

 

 

त्तडज़ाइन 

प्रकिया त्तडजाइन में मौजूदा प्रकियाओं और "टू-बी" प्रकियाओं के त्तडजाइन दोनों की पहचान शात्तमल ह।ै फोकस के क्षेत्रों में प्रकिया प्रवाह का प्रत्ततत्तनत्तधत्व, इसके 

भीतर के कारक, अलटण और नोरटकफकेशन, एस्केलेशन, मानक संचालन प्रकियाएं, सेवा स्तर समझौते और कायण हडं-ओवर तंत्र शात्तमल ह।ं 

मौजूदा प्रकियाओं को माना जाता ह ैया नहीं, इस कदम का उद्देश्य यह सुत्तनत्तित करना ह ैकक एक सही और कुशल सदै्धांत्ततक त्तडजाइन तैयार ककया जाए। 

प्रस्तात्तवत सुधार मानव-स-ेमानव, मानव-स-ेप्रणाली या प्रणाली-स-ेप्रणाली में हो सकता ह ैवकण फ़्लो, और व्यवसायों द्वारा सामना की जान ेवाली त्तवत्तनयामक, 

बाज़ार या प्रत्ततस्पधी चुनौत्ततयों को लत्तक्षत कर सकता ह।ै 
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मौजूदा प्रकिया और त्तवत्तभन्न अनुप्रयोगों के त्तलए नई प्रकिया के त्तडजाइन को प्रमुख-प्रकिया या प्रकिया में रुकावट का कारण नहीं बनाना होगा। 

 

मोडललग 

मॉडललग सैद्धांत्ततक त्तडजाइन लेता ह ैऔर चर के संयोजन का पररचय दतेा ह ै(उदाहरण के त्तलए, ककराए या सामग्री की लागत में पररवतणन, जो यह त्तनधाणररत 

करत ेह ंकक प्रकिया अलग-अलग पररत्तध के तहत कैस ेचल सकती ह)ै। 

इसमें प्रकियाओं पर "क्या-अगर त्तव्ेषण" (त्तस्थत्ततयां-जब, यकद, और) चल सकता ह:ै"क्या होगा अगर मेरे पास एक ही कायण करने के त्तलए 75% संसाधन हं?" 

"क्या होगा अगर मं वतणमान लागत के 80% के त्तलए एक ही काम करना चाहता हं?" 

 

कियान्वयन 

प्रकियाओं को स्वचात्तलत करने के तरीकों में से एक आवेदन को त्तवकत्तसत करना या खरीदना ह ैजो प्रकिया के आवश्यक चरणों को त्तनष्पाकदत करता है; हालांकक, 

व्यवहार में, ये एत्तललकेशन प्रकिया के सभी चरणों को शायद ही सही या पूरी तरह से त्तनष्पाकदत करते ह।ं एक अन्य दतृ्तिकोण सॉफ्टवेयर और मानव हस्तक्षेप के 

संयोजन का उपयोग करना ह;ै हालांकक यह दतृ्तिकोण अत्तधक जरटल ह,ै त्तजससे प्रलेखन प्रकिया करठन हो जाती ह।ै 

इन समस्याओं की प्रत्ततकिया के रूप में, सॉफ्टवेयर त्तवकत्तसत ककया गया है जो पूणण व्यावसात्तयक प्रकिया (जैसा कक प्रकिया त्तडजाइन गत्ततत्तवत्तध में त्तवकत्तसत 

ककया गया है) को कंलयूटर की भाषा में पररभात्तषत ककया जा सकता है त्तजसे सीधे कंलयूटर द्वारा त्तनष्पाकदत ककया जा सकता ह।ै प्रकिया मॉडल त्तनष्पादन 

इंजनों के माध्यम से चलाया जा सकता है जो सीधे मॉडल से प्रकियाओं को स्वचात्तलत करता है या, जब एक कदम भी स्वचात्तलत करने के त्तलए जरटल होता 

ह,ै त्तबजनेस प्रोसेस मॉडललग नोरटकफकेशन (बीपीएमएन) मानव इनपुट के त्तलए फं्रट-एंड क्षमता प्रदान करता है। त्तपछले दतृ्तिकोणों में से ककसी की तुलना में, 

एक प्रकिया पररभाषा को सीधे त्तनष्पाकदत करना अत्तधक सरल और इसत्तलए सुधार करना आसान हो सकता है। हालांकक, एक प्रकिया पररभाषा को 

स्वचात्तलत करने के त्तलए लचीले और व्यापक बुत्तनयादी ढांचे की आवश्यकता होती है, जो आम तौर पर एक त्तवरासत आईटी वातावरण में इन प्रणात्तलयों को 

लागू करने से बाहर होती है। 

व्यवस्थापन व्यवहार के त्तलए पररभाषा प्रदान करने के त्तलए त्तसस्टम द्वारा व्यावसात्तयक त्तनयमों का उपयोग ककया गया ह,ै और एक व्यापार त्तनयम इंजन का 

उपयोग प्रकिया त्तनष्पादन और संकल्प को चलान ेके त्तलए ककया जा सकता ह।ै 

 

त्तनगरानी 

त्तनगरानी में व्यत्तिगत प्रकियाओं की रैककग शात्तमल है, ताकक उनकी त्तस्थत्तत की जानकारी आसानी से देखी जा सके, और एक या अत्तधक प्रकियाओं के प्रदशणन 

पर आंकड़े प्रदान ककए जा सकते ह।ं इस रैककग का एक उदाहरण ग्राहक के ऑडणर की त्तस्थत्तत को त्तनधाणररत करने में सक्षम ककया जाना है (उदाहरण के त्तलए 

आडणर, त्तडलीवरी की प्रतीक्षा, इनवॉइस का भुगतान) ताकक इसके संचालन में आने वाली समस्याओं को पहचाना और ठीक ककया जा सके। 

इसके अलावा, इस जानकारी का उपयोग ग्राहकों और आपूर्णतकताणओं के साथ काम करन ेके त्तलए उनकी जुड़ी प्रकियाओं को बेहतर बनान ेके त्तलए ककया जा 

सकता ह।ै उदाहरण इस बात के उपाय ह ंकक ग्राहक ऑडणर को ककतनी जल्दी संसात्तधत ककया जाता ह ैया त्तपछले महीने में ककतने ऑडणर संसात्तधत ककए गए थे। 

ये उपाय तीन श्ेत्तणयों में कफट होते ह:ं चि समय, दोष दर और उत्पादकता।  

त्तनगरानी की त्तडग्री इस बात पर त्तनभणर करती ह ैकक व्यवसाय ककस जानकारी का मूल्यांकन और त्तव्ेषण करना चाहता ह ैऔर यह कैसे व्यापार की त्तनगरानी 

करना चाहता ह,ै वास्तत्तवक समय में, वास्तत्तवक समय या तदथण के पास। यहां, व्यावसात्तयक गत्ततत्तवत्तध त्तनगरानी (बीएएम) बीपीएमएस द्वारा आमतौर पर 

उपलब्ध कराए गए त्तनगरानी उपकरणों का त्तवस्तार करती ह।ै 
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प्रकिया खनन प्रकिया त्तनगरानी से संबंत्तधत त्तवत्तधयों और उपकरणों का एक संग्रह ह।ै प्रकिया खनन का उदे्दश्य प्रकिया की त्तनगरानी के माध्यम से त्तनकाले गए 

इवेंट लॉग का त्तव्ेषण करना ह ैऔर उनकी तुलना प्राथत्तमकता प्रकिया मॉडल से करना है। प्रकिया खनन प्रकिया त्तव्ेषकों को वास्तत्तवक प्रकिया त्तनष्पादन 

और एक प्राथत्तमकता मॉडल के साथ-साथ अड़चनों का त्तव्ेषण करने के बीच त्तवसंगत्ततयों का पता लगाने की अनुमत्तत देता ह।ै 

 

अनकूुलन 

प्रकिया अनुकूलन में मॉडललग या त्तनगरानी चरण से प्रकिया के प्रदशणन की जानकारी प्राप्त करना शात्तमल है; संभात्तवत या वास्तत्तवक बाधाओं और लागत बचत 

या अन्य सुधारों के संभात्तवत अवसरों की पहचान करना; और कफर, प्रकिया के त्तडजाइन में उन संवद्धणन को लागू करना। प्रकिया खनन उपकरण महत्वपूणण 

गत्ततत्तवत्तधयों और बाधाओं की खोज करन ेमें सक्षम ह,ं त्तजससे अत्तधक से अत्तधक व्यावसात्तयक मूल्य बनते ह।ं 

 

री-इंजीत्तनयररग 

जब प्रकिया बहुत जरटल या अक्षम हो जाती ह,ै और अनुकूलन वांत्तछत आउटपुट प्राप्त नहीं कर रहा ह,ै तो आमतौर पर एक कंपनी स्टीयररग कमेटी द्वारा 

अध्यक्ष / सीईओ की अध्यक्षता में पूरे प्रकिया चि को कफर स े इंजीत्तनयर करने की त्तसफाररश की जाती ह।ै व्यावसात्तयक प्रकिया पुनरणचना (बीपीआर) का 

उपयोग संगठनों द्वारा कायणस्थल पर दक्षता और उत्पादकता प्राप्त करन ेके त्तलए ककया जाता ह।ै 

 

सूट 

प्रकियाओं को व्यवत्तस्थत और स्वचात्तलत करने के त्तलए व्यावसात्तयक प्रकिया प्रबंधन अवधारणाओं का लाभ उठाने वाले उद्यम सॉफ्टवेयर के त्तलए एक बाजार 

त्तवकत्तसत हुआ ह।ै इन सॉफ्टवेयरों के हात्तलया अत्तभसरण से अलग-अलग टुकड़ों जैसे कक त्तबजनेस रूल्स इंजन, त्तबजनेस प्रोसेस मॉडललग, त्तबजनेस एत्तक्टत्तवटी 

मॉत्तनटररग और ह्यूमन वकण फ़्लो ने एकीकृत त्तबजनेस प्रोसेस मैनेजमेंट सूट को जन्म कदया ह।ै फॉरेस्टर ररसचण, इंक तीन अलग-अलग लेंसों के माध्यम से बीपीएम 

सूट स्थान को पहचानते ह:ं 

 मानव-कें कित बीपीएम 

 

 एकीकरण कें कित बीपीएम (एंटरप्राइज सर्णवस बस) 

 

 दस्तावेज़ कें कित बीपीएम (डायनात्तमक केस मैनेजमेंट) 

 

हालांकक, स्टंडअलोन एकीकरण-कें कित और दस्तावेज़-कें कित ओफररग अलग-अलग, स्टंडअलोन बाजारों में पररपक्व हो गए ह।ं 

 

अभ्यास 
 

जबकक चरणों को एक चि के रूप में दखेा जा सकता है, आर्णथक या समय की कमी से प्रकिया को केवल कुछ पुनरावृत्तियों तक सीत्तमत करने की संभावना ह।ै यह अक्सर ऐसा 

होता ह ैजब कोई संगठन संगठनात्मक संस्कृत्तत को बदलने की कोत्तशश करने के बजाय लघु स ेमध्यम अवत्तध के उद्देश्यों के त्तलए दतृ्तिकोण का उपयोग करता ह।ै सच्ची 

पुनरावृत्तियों प्रकिया प्रत्ततभात्तगयों के सहयोगी प्रयासों के माध्यम से ही संभव ह।ै अत्तधकांश संगठनों में, जरटलता को इन दतै्तनक प्रकिया प्रबंधन चुनौत्ततयों में प्रकिया 

प्रत्ततभात्तगयों का समथणन करने के त्तलए प्रौद्योत्तगकी को सक्षम करने की आवश्यकता होगी। 
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त्तबज़नेस प्रोसेस मैनेजमेंट (बीपीएम) सर्णवस पैटनण का उदाहरण: यह पैटनण कदखाता ह ैकक कैसे त्तबजनेस प्रोसेस मैनेजमेंट (बीपीएम) टूल्स का इस्तेमाल लोगों 

और त्तसस्टम के बीच गत्ततत्तवत्तधयों के ऑकेस्रेशन के जररए त्तबजनेस प्रोसेस को लागू करने के त्तलए ककया जा सकता ह।ै  

 

त्ततत्तथ करने के त्तलए, कई संगठन अक्सर बीपीएम पररयोजना या कायणिम को उस क्षेत्र के अनुकूलन के उद्देश्य से शुरू करते ह ंत्तजसे सुधार के त्तलए एक के्षत्र के रूप 

में पहचाना गया ह।ै 

 

वतणमान में, कायण के त्तलए अंतरराष्ट्रीय मानकों में आईटी क्षेत्र में बीपीएम को आवेदन तक सीत्तमत ककया गया है, और आईएसओ / आईईसी 15944 व्यवसाय के 

पररचालन पहलुओं को शात्तमल करता ह।ै हालांकक, सवोिम प्रथाओं की संस्कृत्तत वाले कुछ त्तनगम अपनी पररचालन प्रकिया को त्तवत्तनयत्तमत करने के त्तलए 

मानक संचालन प्रकियाओं का उपयोग करते ह।ं वतणमान में बीपीएम कायाणन्वयन (बीपीएमएन, एंटरप्राइज़ आर्दकटेक्चर, त्तबजनेस मोरटवेशन मॉडल) में 

सहायता के त्तलए अन्य मानकों पर काम ककया जा रहा ह।ै 

 

प्रौद्योत्तगकी 

बीपीएम को अब वास्तत्तवक समय, कारणवाई योग्य जानकारी दनेे के त्तलए पररचालन खुकफया (ओआई) समाधानों का एक महत्वपूणण घटक माना जाता ह।ै इस 

वास्तत्तवक समय की जानकारी पर कई तरह से कारणवाई की जा सकती ह ै- अलटण भेजे जा सकते ह ंया वास्तत्तवक समय के डैशबोडण का उपयोग करके कायणकारी 

त्तनणणय ककए जा सकते ह।ं पूवण-त्तनधाणररत त्तनयमों के आधार पर स्वचात्तलत कारणवाई करने के त्तलए ओआई समाधान वास्तत्तवक समय की जानकारी का उपयोग 

करते ह ंताकक सुरक्षा उपायों और या अपवाद प्रबंधन प्रकियाओं को शुरू ककया जा सके। 

जैस,े कुछ लोग बीपीएम को "सूचना प्रौद्योत्तगकी (आईटी) और व्यापार के बीच का पुल" के रूप में दखेते ह।ं वास्तव में, एक तकण  कदया जा सकता ह ैकक यह 

"समग्र दतृ्तिकोण" सगंठनात्मक और तकनीकी साइलो को पुल करता ह।ै 

बीपीएम सटू के चार महत्वपूणण घटक ह:ं 

 

 प्रकिया इंजन - व्यवसाय त्तनयमों सत्तहत मॉडललग और प्रकिया-आधाररत अनुप्रयोगों के त्तनष्पादन के त्तलए एक मजबतू मंच 
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 त्तबजनेस एनात्तलरटक्स - प्रबंधकों को व्यावसात्तयक मुद्दों, रुझानों और ररपोटण और डैशबोडण के अवसरों की पहचान करने और तदनुसार प्रत्ततकिया 

करने में सक्षम करें 

 सामग्री प्रबंधन - इलेक्रॉत्तनक दस्तावजे़ों, छत्तवयों और अन्य फाइलों को संग्रहीत और सुरत्तक्षत करने के त्तलए एक प्रणाली प्रदान करता ह ै

 सहयोग उपकरण –चचाण मचंों, गत्ततशील कायणके्षत्रों और ऑडणर बोडों के माध्यम से इंरा- और इंटरत्तडपेक्टोरल संचार बाधाओं को हटा दें 

 

बीपीएम इन व्यावसात्तयक ड्राइवरों को रेखांककत करन ेवाल ेकई महत्वपूणण आईटी मुद्दों को भी संबोत्तधत करता ह,ै त्तजनमें शात्तमल ह:ं 

 एंड-टू-एंड, ग्राहक-सामना करने वाली प्रकियाओं का प्रबंधन 

 डेटा को समेककत करना और संबंत्तधत डेटा और सूचना तक दशृ्यता में वृत्तद्ध करना 

 वतणमान अवसंरचना और डेटा की लचीलापन और कायणक्षमता बढाना 

 मौजूदा प्रणात्तलयों और सेवा उन्मुख वास्तुकला (एसओए) का लाभ उठाना 

 व्यवसाय-आईटी संरेखण के त्तलए एक सामान्य भाषा की स्थापना 

 

बीपीएमएस का सत्यापन एक और तकनीकी समस्या ह,ै त्तजसके त्तलए त्तवत्तनयामक अनुपालन अत्तनवायण होने पर त्तविेताओं और उपयोगकताणओं को जागरूक 

होने की आवश्यकता ह।ै सत्यापन कायण ककसी प्रमात्तणत तृतीय पक्ष या स्वयं उपयोगकताणओं द्वारा ककया जा सकता ह।ै ककसी भी तरह से, सत्यापन प्रलेखन 

उत्पन्न करने की आवश्यकता होगी। सत्यापन दस्तावेज़ आमतौर पर या तो आत्तधकाररक रूप से प्रकात्तशत ककया जा सकता ह ैया उपयोगकताणओं द्वारा बनाए 

रखा जा सकता ह।ै 

 

क्लाउड कंलयरूटग बीपीएम 

क्लाउड कंलयूरटग व्यवसाय प्रकिया प्रबंधन एक नेटवकण  पर सॉफ्टवेयर सेवाओं (सास) के रूप में कदए जान ेवाल े(बीपीएम) उपकरणों का उपयोग ह।ै क्लाउड 

बीपीएम त्तबजनेस लॉत्तजक एक एत्तललकेशन सवणर पर तैनात ककया जाता ह ैऔर त्तबजनेस डेटा क्लाउड स्टोरेज में रहता ह।ै 

 

माकेट 

गाटणनर के अनुसार, सभी "छाया व्यवसाय प्रकियाओं" का 20% बीपीएम क्लाउड ललेटफामों द्वारा समर्णथत होगा। गाटणनर उन सभी त्तछपी हुई संगठनात्मक 

प्रकियाओं को संदर्णभत करता ह ैजो आईटी त्तवभाग द्वारा एक्सेल स्प्रडेशीट, त्तनयमों का उपयोग करने वाले ईमेल के मागण, फोन कॉल रूरटग, आकद के रूप में 

आईटी त्तवभागों द्वारा समर्णथत ह।ं ये त्तनत्तित रूप से अन्य तकनीकों जैसे वकण फ़्लो और स्माटण फॉमण सॉफ़्टवेयर द्वारा भी प्रत्ततस्थात्तपत ककए जा सकते ह।ं 

 

लाभ 

क्लाउड बीपीएम सवेाओं का उपयोग करने के लाभों में घर में त्तवशेष तकनीकी कौशल सेट को बनाए रखने और उद्यम के मु्य फोकस से ध्यान भंग को कम 

करने की आवश्यकता और लागत शात्तमल ह।ै यह त्तनयंत्तत्रत आईटी बजट प्रदान करता ह ैऔर भौगोत्तलक गत्ततशीलता को सक्षम बनाता ह।ै 

 

इंटरनटे ऑफ लथग्स 

 

बड़ी सं्या में उपकरणों के माध्यम से सूचनाओं के प्रवाह को त्तनयंत्तत्रत और प्रबंत्तधत करने के त्तलए उभरती हुई इंटरनटे ऑफ लथग्स एक महत्वपूणण चुनौती ह।ै 

इससे त्तनपटने के त्तलए, बीपीएम एवरीवेयर के नाम से जानी जाने वाली एक नई कदशा पारंपररक प्रकिया तकनीकों के सत्तममश्ण के रूप में वाद ेको कदखाती है, 

त्तजसमें सभी स्वतंत्र उपकरणों को संभालने के त्तलए अत्ततररि क्षमता होती ह।ै 
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एक व्यवसाय प्रकिया या व्यवसाय त्तवत्तध संबंत्तधत, संरत्तचत गत्ततत्तवत्तधयों या कायों का एक संग्रह ह ैजो ककसी त्तवशेष ग्राहक या ग्राहकों के त्तलए एक त्तवत्तशि सेवा 

या उत्पाद (ककसी त्तवशेष लक्ष्य की सेवा) का उत्पादन करती ह।ै इसे अक्सर इंटरलाइलसग त्तनणणय लबदओुं के साथ गत्ततत्तवत्तधयों के अनुिम के प्रवाह के रूप में या 

प्रकिया में डेटा पर आधाररत प्रासंत्तगकता त्तनयमों के साथ गत्ततत्तवत्तधयों के अनुिम के प्रकिया मैररक्स के रूप में दखेा जा सकता है। 

 

अवलोकन 

तीन प्रकार की व्यावसात्तयक प्रकियाएं ह ं(अगस्त-त्तवल्हमे शीर और माकण  वॉन रोलजग द्वारा उद्धरण): 

1. प्रबंधन प्रकियाएं, प्रकियाएं जो एक प्रणाली के संचालन को त्तनयंत्तत्रत करती ह।ं त्तवत्तशि प्रबंधन प्रकियाओं में "कॉपोरेट प्रशासन" और "रणनीत्ततक 

प्रबंधन" शात्तमल ह।ं 

2. ऑपरेशनल प्रकियाएं, कोर त्तबजनेस बनान ेवाली प्रकियाएं और प्राथत्तमक मान स्रीम बनाएं। उदाहरण के त्तलए, ग्राहकों स ेऑडणर लेना और बंक 

शाखा में खाता खोलना। 

3. सहायक प्रकियाएं, जो मूल प्रकियाओं का समथणन करती ह।ं उदाहरणों में स्वास््य और सुरक्षा, लेखा, भती, कॉल सेंटर, तकनीकी सहायता शात्तमल 

ह।ं  

एक व्यावसात्तयक प्रकिया एक त्तमशन के उद्देश्य स े शुरू होती ह ै और व्यावसात्तयक उद्देश्य की उपलत्तब्ध के साथ समाप्त होती ह।ै प्रकिया-उन्मखु संगठन 

संरचनात्मक त्तवभागों की बाधाओं को तोड़त ेह ंऔर कायाणत्मक साइलो स ेबचन ेकी कोत्तशश करत ेह।ं 

एक जरटल व्यावसात्तयक प्रकिया को कई उप-प्रकियाओं में त्तवघरटत ककया जा सकता ह,ै त्तजनकी अपनी त्तवशेषताएं ह,ं लेककन यह भी सुपर-प्रकिया के लक्ष्य को 

प्राप्त करन ेमें योगदान दतेा ह।ै व्यावसात्तयक प्रकियाओं के त्तव्ेषण में आमतौर पर प्रकियाओं की मलैपग और गत्ततत्तवत्तध / कायण स्तर तक उप-प्रकिया शात्तमल 

होती ह।ै 

व्यावसात्तयक प्रकियाओं को ग्राहक के त्तलए मूल्य जोड़न े के त्तलए त्तडज़ाइन ककया गया ह ैऔर इसमें अनावश्यक गत्ततत्तवत्तधयों को शात्तमल नहीं ककया जाना 

चात्तहए। एक अच्छी तरह स ेत्तडज़ाइन की गई व्यावसात्तयक प्रकिया का पररणाम प्रभावशीलता (ग्राहक के त्तलए मूल्य) और बढी हुई दक्षता (संसाधनों का कम 

उपयोग) ह।ै 

व्यवसाय प्रकियाओं को बड़ी सं्या में त्तवत्तधयों और तकनीकों के माध्यम से तैयार ककया जा सकता ह।ै उदाहरण के त्तलए, त्तबजनेस प्रोसेस मॉडललग नोटेशन एक 

त्तबजनेस प्रोसेस मॉडललग तकनीक ह,ै त्तजसका उपयोग वकण फ़्लो में व्यावसात्तयक प्रकियाओं को खींचने के त्तलए ककया जा सकता ह।ै 

 

संबंत्तधत अवधारणाएं 

वकण फ़्लो  

वकण फ़्लो एक गत्ततत्तवत्तध या कायणस्थल स ेदसूरे में सूचना या सामग्री की आवाजाही ह।ै 

व्यापार सचंालन 

8 संचालन प्रबंधन
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वकण फ़्लो में व्यवसाय प्रकिया के प्रत्येक चरण में शात्तमल प्रकियाएं, लोग और उपकरण शात्तमल ह।ं एक एकल वकण फ़्लो या तो अनुित्तमक हो सकता है, त्तपछले 

एक के परूा होने पर प्रत्येक चरण आकत्तस्मक के साथ, या समानांतर, एक साथ कई चरणों के साथ। पररणामी समग्र प्रकिया को प्राप्त करने के त्तलए एकल 

वकण फ़्लो के एकात्तधक संयोजनों को जोड़ा जा सकता ह।ै 

 

व्यावसात्तयक प्रकिया की री-इंजीत्तनयररग 

व्यावसात्तयक प्रकिया री-इंजीत्तनयररग (बीपीआर) को संगठनात्मक प्रभावशीलता और उत्पादकता में सुधार के त्तलए मूल रूप स ेहमैर और डेवनपोटण द्वारा 

अवधारणा बनाया गया था। इसमें एक खाली स्लेट स ेशुरू करना और प्रमुख व्यावसात्तयक प्रकियाओं को कफर स ेबनाना और महत्वपूणण प्रदशणन सुधार के त्तलए 

सूचना प्रौद्योत्तगकी का उपयोग शात्तमल था। 1990 के दशक के मध्य में दभुाणग्य से यह शब्द कॉपोरेट "डाउनसाइलज़ग" स ेजुड़ा। 

 

व्यापार प्रकिया प्रबंधन (बीपीएम) 

व्यवसाय प्रकिया प्रबंधन को बीपीएम के रूप में भी जाना जाता ह,ै हम यह सुत्तनत्तित करते ह ंकक हम व्यावसात्तयक प्रकियाओं का अध्ययन, पहचान, पररवतणन 

और त्तनगरानी कैस ेकरें ताकक वे सुचारू रूप स ेचल सकें  और समय के साथ बेहतर हो सकें । यह मौजूदा प्रकियाओं का त्तनरंतर मूल्यांकन ह ैऔर इस ेसुधारन ेके 

तरीकों की पहचान ह,ै त्तजसके पररणामस्वरूप समग्र संगठनात्मक सुधार का एक चि ह।ै 

 

र्ज्ान प्रबंधन 

र्ज्ान प्रबंधन उस र्ज्ान की पररभाषा ह ैत्तजसे कमणचारी और त्तसस्टम अपने कायों को करने के त्तलए उपयोग करते ह ंऔर इसे एक प्रारूप में बनाए रखते ह ंत्तजस े

दसूरों द्वारा एक्सेस ककया जा सकता ह।ै गाटणनर ग्रुप की पररभाषा में कहा गया ह ैकक "र्ज्ान प्रबंधन एक अनुशासन ह ैजो ककसी उद्यम की सभी सूचना संपत्तियों 

की पहचान, कैलचररग, मूल्यांकन, पुनप्राणत्तप्त और साझा करने के त्तलए एकीकृत दतृ्तिकोण को बढावा दतेा ह।ै इन पररसंपत्तियों में डेटाबेस, दस्तावेज, नीत्ततयां, 

प्रकियाएं और पहले से कब्जा नही की गई त्तवशेषर्ज्ता और व्यत्तिगत श्त्तमकों में अनुभव शात्तमल हो सकते ह”ं। 

 

सपंणूण गणुविा प्रबंधन 

कुल गुणविा प्रबंधन (टीक्यूएम) 1980 के दशक की शुरुआत में उभरा क्योंकक सगंठनों ने अपने उत्पादों और सेवाओं की गुणविा में सुधार करने की मांग की। 

1980 के मध्य में त्तसक्स त्तसग्मा पद्धत्तत के बाद, यह पहली बार मोटोरोला द्वारा पेश ककया गया था। त्तसक्स त्तसग्मा में व्यावसात्तयक प्रकियाओं को बेहतर बनान े

के त्तलए सांत्त्यकीय तरीके होते ह ंऔर इस प्रकार आउटपुट में दोष कम होते हं। गुणविा प्रबंधन के त्तलए "दबुला दतृ्तिकोण" 1990 के दशक में टोयोटा मोटर 

कंपनी द्वारा पेश ककया गया था और ग्राहकों की जरूरतों और अपव्यय को कम करने पर कें कित था। 

 

सचूना प्रौद्योत्तगकी व्यवसाय प्रकिया प्रबंधन के त्तलए एक गणक के रूप में 

वषों से सूचना प्रौद्योत्तगकी के क्षेत्र में प्रगत्तत ने व्यावसात्तयक उद्यमों के भीतर और बीच की व्यावसात्तयक प्रकियाओं को बदल कदया है। 1960 के दशक में , 

ऑपरेरटग त्तसस्टम की सीत्तमत कायणक्षमता थी और कोई भी वकण फ़्लो प्रबंधन त्तसस्टम जो उपयोग में थे, त्तवत्तशि संगठन के त्तलए अनुकूल थे। 

1970-1980 के दशक में डेटा-संचात्तलत दतृ्तिकोणों का त्तवकास हुआ, क्योंकक डेटा स्टोरेज और रररीवल टेक्नोलॉजी में सुधार हुआ। सूचना प्रणाली के त्तनमाणण के 

त्तलए प्रकिया मॉडललग के बजाय डेटा मॉडललग प्रारंत्तभक लबद ु था। व्यावसात्तयक प्रकियाओं को सूचना प्रौद्योत्तगकी के अनुकूल होना पड़ा क्योंकक प्रकिया 

मॉडललग की उपेक्षा की गई थी। 
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1990 के दशक में प्रकिया उन्मुख प्रबंधन की ओर बदलाव हुआ। एसएपी, बाण, पीपुलसॉफ्ट, ओरेकल और जेडी एडवर्डसण जैसे वकण फ़्लो प्रबंधन घटकों के साथ 

एंटरप्राइज ररसोसण ललालनग सॉफ़्टवेयर उभरा। 

ई-व्यापार की दतु्तनया ने संगठनों में व्यावसात्तयक प्रकियाओं को स्वचात्तलत करने की आवश्यकता पैदा की, त्तजसके पररणामस्वरूप मानकीकृत प्रोटोकॉल और 

वेब सेवाओं की रचना भाषाओं की आवश्यकता को उठाया गया त्तजसे उद्योग भर में समझा जा सकता ह।ै त्तबजनेस मॉडललग के त्तलए त्तबजनसे प्रोसेस मॉडललग 

नोटेशन (बीपीएमएन) और त्तबजनेस मोरटवेशन मॉडल (बीएमएम) का व्यापक रूप से उपयोग ककया जाता ह।ै त्तबजनेस मॉडललग और इंटीगे्रशन डोमेन टास्क 

फोसण (बीएमआई डीटीएफ) त्तविेताओं और उपयोगकताण कंपत्तनयों का एक संघ ह ैजो उद्यमों के भीतर और भीतर लोगों, प्रणात्तलयों, प्रकियाओं और सूचनाओं के 

सहयोग और एकीकरण को बढावा दनेे के त्तलए मानकों और त्तवत्तनदशेों को त्तवकत्तसत करने के त्तलए त्तमलकर काम करता ह।ै । 

बीपीएम में सबसे हात्तलया रुझान क्लाउड प्रौद्योत्तगकी के उद्भव, सोशल मीत्तडया के प्रसार, मोबाइल प्रौद्योत्तगकी और त्तव्ेषणात्मक तकनीकों के त्तवकास से 

प्रभात्तवत ह।ं क्लाउड आधाररत प्रौद्योत्तगककयां कंपत्तनयों को अपने स्थान से स्वतंत्र रूप से संसाधनों की खरीद करन ेकी अनुमत्तत दतेी ह।ं सोशल मीत्तडया, 

वेबसाइट और स्माटण फोन सबसे नए चैनल ह ंत्तजनके माध्यम से संगठन अपने ग्राहकों तक पहुचंते ह ंऔर उनका समथणन करते ह।ं इन चैनलों के साथ-साथ कॉल 

सेंटर इंटरैक्शन, ईमले, वॉयस कॉल और ग्राहक सवेक्षणों के माध्यम से एकत्र ककए गए ग्राहक डेटा की बहुतायत ने डेटा एनात्तलरटक्स में भारी वृत्तद्ध की है जो 

बदले में प्रदशणन प्रबंधन के त्तलए उपयोग ककया जाता ह ैऔर कंपनी अपने ग्राहकों को सेवा दनेे के तरीकों में सुधार करती ह।ै 

 

प्रकिया श्ृखंला का महत्व 

व्यावसात्तयक प्रकियाओं में अनुित्तमक उप-प्रकियाओं या वैकत्तल्पक पथों के साथ कायों का एक सेट शात्तमल होता है, जो कक लागू शतों के आधार पर, ककसी कदए 

गए उद्देश्य को प्राप्त करने या कदए गए आउटपुट का उत्पादन करने के त्तलए ककया जाता ह।ै प्रत्येक प्रकिया में एक या अत्तधक आवश्यक इनपुट होते ह।ं इनपुट 

और आउटपुट से प्राप्त ककया जा सकता है, या अन्य व्यावसात्तयक प्रकियाओं, अन्य संगठनात्मक इकाइयों, या आंतररक या बाहरी त्तहतधारकों को भजेा जा 

सकता ह।ै 

व्यावसात्तयक प्रकियाओं को एक या अत्तधक व्यावसात्तयक कायाणत्मक इकाइयों द्वारा संचात्तलत करने के त्तलए त्तडज़ाइन ककया गया है, और व्यत्तिगत इकाइयों के 

बजाय "प्रकिया श्ृंखला" के महत्व पर जोर कदया गया ह।ै  

सामान्य तौर पर, व्यवसाय प्रकिया के त्तवत्तभन्न कायों को दो तरीकों में स ेएक में ककया जा सकता ह ै

 

1. मैन्युअल रूप स ेऔर 

 

2. ईआरपी त्तसस्टम जसैे व्यवसाय डेटा प्रोसेलसग त्तसस्टम के माध्यम से। 

 

आमतौर पर, कुछ प्रकिया कायण मैनुअल होंगे, जबकक कुछ कंलयूटर आधाररत होंगे, और इन कायों को कई तरीकों स ेअनुित्तमत ककया जा सकता ह।ै दसूरे शब्दों 

में, प्रकिया के माध्यम स ेत्तनयंत्तत्रत ककए जान ेवाल ेडेटा और जानकारी ककसी भी िम में मैनुअल या कंलयूटर कायों स ेगुजर सकती ह।ं 

 

नीत्ततया ंऔर प्रकियाए ं

उपरोि सुधार क्षेत्र नीत्ततयों, प्रकियाओं, त्तवस्तृत प्रकियाओं (उप-प्रकियाओं / कायों) और कायण त्तनदशेों पर समान रूप से लागू होते ह।ं त्तनचले स्तर पर ककए गए 

उच्च स्तर पर ककए गए सुधारों का एक व्यापक प्रभाव ह।ै 
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उदाहरण के त्तलए, यकद ककसी कदए गए पॉत्तलसी को बेहतर तरीके से बदलने की त्तसफाररश उत्तचत औत्तचत्य के साथ की जाती ह ैऔर व्यापार प्रकिया के मात्तलकों 

द्वारा त्तसद्धांत रूप में स्वीकार की जाती ह,ै तो पररणामी प्रकियाओं में संबंत्तधत पररवतणन स्वाभात्तवक रूप से नीत्ततयों के कायाणन्वयन को सक्षम करने के त्तलए 

पालन करेंगे। 

 

मनैअुल / प्रशासत्तनक बनाम कंलयूटर त्तसस्टम-आधाररत आतंररक त्तनयतं्रण 

आंतररक त्तनयंत्रणों को मैनुअल / प्रशासत्तनक प्रकिया चरणों और / या कंलयूटर त्तसस्टम प्रकियाओं में बनाया जा सकता ह।ै 

यह उत्तचत ह ै कक त्तजतने संभव हो, उतने त्तसस्टम त्तनयंत्रण में त्तनमाणण ककया जाए, क्योंकक ये त्तनयंत्रण, स्वचात्तलत होने के बाद भी हमेशा अभ्यास में रहेंगे, 

क्योंकक वे त्तबजनेस त्तसस्टम सॉफ्टवेयर के त्तडजाइन में त्तनर्णमत होते ह।ं उदाहरण के त्तलए, एक त्रुरट संदशे प्राप्त कच्चे माल की मात्रा के प्रवेश को रोकने के त्तलए 

अनुमत्तत आदशे से अत्तधक खरीद ऑडणर मात्रा हमेशा प्रदर्णशत ककया जाएगा और त्तसस्टम उपयोगकताण को इस तरह की मात्रा में प्रवेश करने से रोकेगा। 

हालांकक, व्यावहाररकता जैसे त्तवत्तभन्न कारणों के त्तलए, "लचीला" (जो कुछ भी संकेत द ेसकता ह)ै, व्यावसात्तयक डोमेन र्ज्ान और अनुभव की कमी, सॉफ्टवेयर 

त्तडजाइन करने / त्तलखने में करठनाइयों, सॉफ्टवेयर त्तवकास / संशोधन की लागत, एक कमलयूटरीकृत की अक्षमता की आवश्यकता ह।ै त्तनयंत्रण आकद प्रदान करने 

के त्तलए प्रणाली, सभी आंतररक त्तनयंत्रण त्तजन्हें अन्यथा आवश्यक माना जाता ह,ै अक्सर व्यापार प्रणात्तलयों और सॉफ़्टवेयर में त्तनर्णमत नहीं होते ह।ं 

ऐसे पररदशृ्य में, कंलयूटर त्तसस्टम के बाहर मैनुअल, प्रशासत्तनक प्रकिया त्तनयंत्रण स्पि रूप से प्रलेत्तखत, लागू और त्तनयत्तमत रूप से अभ्यास ककया जाना चात्तहए। 

उदाहरण के त्तलए, सामग्री त्तसस्टम डेटाबेस के आइटम मास्टर टेबल में एक नया ररकॉडण बनाने के त्तलए डेटा दजण करते समय, केवल आतंररक त्तनयंत्रण जो 

त्तसस्टम आइटम त्तववरण क्षेत्र पर प्रदान कर सकता ह,ै उपयोगकताण को त्तववरण को खाली छोड़ने की अनुमत्तत नहीं दतेा ह-ै दसूरे शब्दों में, आइटम त्तववरण को 

अत्तनवायण फील्ड के रूप में कॉत्तन्फगर करें। त्तसस्टम स्पि रूप से उपयोगकताण को सचेत नहीं कर सकता ह ैकक त्तववरण गलत तरीके, अनुत्तचत, त्तनरथणक, आकद स े

त्तलखा गया ह।ै 

इस तरह की प्रणाली-आधाररत आंतररक त्तनयंत्रण की अनुपत्तस्थत्तत में, आइटम त्तनमाणण प्रकिया में त्तवस्तृत जांच के माध्यम स ेएक उपयुि प्रशासत्तनक त्तनयंत्रण 

शात्तमल होना चात्तहए, एक त्तजममेदार अत्तधकारी द्वारा, नए आइटम के त्तलए दजण ककए गए सभी क्षेत्रों के लप्रट आउट की तुलना करके। आइटम डेटा प्रत्तवत्ति शीट 

के साथ त्तसस्टम, और यह सुत्तनत्तित करना कक आइटम त्तववरण में कोई सुधार (और अन्य समान फील्ड जहा ंकोई त्तसस्टम त्तनयंत्रण संभव नहीं ह)ै तुरंत ककया 

जाता ह।ै 

अंत्ततम पर कम नहीं, प्रभावी मैनुअल की शुरूआत, प्रशासत्तनक त्तनयंत्रणों को आमतौर पर एक उच्च प्रात्तधकारी द्वारा एक ओवरराइलडग आवत्तधक जांच की 

आवश्यकता होती ह ैताकक यह सुत्तनत्तित हो सके कक इस तरह के त्तनयंत्रणों को पहल ेस्थान पर प्रयोग ककया जाता ह।ै 

 

त्तनष्पादन के त्तलए आवश्यक आधार के रूप में सचूना ररपोटण 

व्यावसात्तयक प्रकियाओं में प्रभावी कारणवाई सुत्तनत्तित करन े के त्तलए अप-टू-डेट और सटीक ररपोटण शात्तमल होनी चात्तहए। इसका एक उदाहरण आपूर्णतकताण 

त्तवतरण अनुवती के त्तलए खरीद आदशे त्तस्थत्तत ररपोटण की उपलब्धता ह ैजैसा कक ऊपर प्रभावशीलता पर अनुभाग में वर्णणत ह।ै हर संभव व्यापार प्रकिया में 

इसके कई उदाहरण ह।ं 

उत्पादन से एक और उदाहरण दकुान के फशण पर होने वाली रेखा के अस्वीकार के त्तव्ेषण की प्रकिया ह।ै इस प्रकिया में कारण द्वारा अस्वीकृत्तत का व्यवत्तस्थत 

आवत्तधक त्तव्ेषण शात्तमल होना चात्तहए, और पररणामों को एक उपयुि सूचना ररपोटण में प्रस्तुत करना चात्तहए, जो इन कारणों में प्रमुख कारणों, और रुझानों 

को इंत्तगत करता ह,ै प्रबंधन के त्तलए अस्वीकृत्तत को त्तनयंत्तत्रत करने के त्तलए सधुारात्मक कारणवाई करने और उन्हें स्वीकायण सीमा के भीतर रखने के त्तलए। लाइन 

ररजेक्शन घटनाओं के त्तव्ेषण और संक्षेपण की ऐसी प्रकिया स्पि रूप से एक ऐसी प्रकिया से बेहतर ह ैजो केवल प्रत्येक व्यत्तिगत अस्वीकृत्तत में होती ह ैजैसा 

कक होता ह।ै 
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व्यवसाय प्रकिया के मात्तलकों और ऑपरेटसण को यह महससू करना चात्तहए कक प्रकिया में सुधार अक्सर उत्तचत लेनदने, पररचालन, हाइलाइट, अपवाद या 

एमआईएस ररपोटण की शुरूआत के साथ होता ह,ै बशते ये जानबूझकर कदन-प्रत्ततकदन या समय-समय पर त्तनणणय लेने के त्तलए उपयोग ककए जाते ह।ं इस समझ के 

साथ उममीद ह ैकक उपयोगी और प्रासंत्तगक ररपोर्टटग प्रणात्तलयों की शुरूआत से व्यापार प्रकिया में सुधार में समय और अन्य संसाधनों का त्तनवेश करने की 

इच्छा आएगी। 

 

त्तसद्धातंों और अवधारणाओं का समथणन करना  

त्तनयतं्रण की अवत्तध 

त्तनयंत्रण की अवत्तध एक संरचनात्मक संगठन के भीतर पयणवेक्षकों के अधीनस्थों की सं्या ह।ै एक व्यवसाय प्रकिया अवधारणा का पररचय संगठन के 

संरचनात्मक तत्वों पर काफी प्रभाव डालता ह ैऔर इस प्रकार त्तनयंत्रण की अवत्तध पर भी। 

बड़े संगठन जो बाजार के रूप में संगरठत नहीं हं, उन्हें छोटी इकाइयों - त्तवभागों में संगरठत करने की आवश्यकता ह ै - त्तजन्हें त्तवत्तभन्न त्तसद्धांतों के अनुसार 

पररभात्तषत ककया जा सकता ह।ै 

 

सचूना प्रबंधन अवधारणाएं 

सूचना प्रबंधन और संगठन की त्तडजाइन रणनीत्ततयां, इससे सबंंत्तधत ह,ं व्यवसाय प्रकिया की अवधारणा का एक सैद्धांत्ततक आधारत्तशला ह।ं 

 

व्यवसाय सचंालन ओररएंटेशन 

त्तबजनेस प्रोसेस ओररएंटेशन (बीपीओ) की अवधारणा डेलमग (वाल्टन, 1996), पोटणर (1985), डेवनपोटण और शॉटण (1990), हमैर (1993, 1996 और 

1999), ग्रोवर एट अल (1995), और कूमस एंड हल (1996) के काम पर आधाररत ह।ै कायण के इस त्तनकाय से यह पता चलता ह ै कक फमण संगठन के एक 

"प्रकिया दशृ्य" को अपनाकर अपने समग्र प्रदशणन को बढा सकते ह।ं यद्यत्तप कई फमों ने बीपीओ अवधारणा को अपनाया है, बेहतर व्यावसात्तयक प्रदशणन को 

सुत्तवधाजनक बनाने में कोई अनुभवजन्य डेटा मौजूद नहीं ह।ै मैककॉमकै (2000) ने बीपीओ और उन्नत व्यावसात्तयक प्रदशणन के बीच संबंधों का पता लगाने के 

त्तलए एक अनुभवजन्य अध्ययन ककया। शोध के पररणामों से पता चला कक बीपीओ संघषण को कम करने और एक संगठन के भीतर अत्तधक कनेत्तक्टत्तवटी को 

प्रोत्सात्तहत करने में महत्वपूणण है, जबकक व्यावसात्तयक प्रदशणन में सुधार करता ह।ै इसके अलावा, बीपीओ के मजबूत उपायों वाली कंपत्तनयों ने बेहतर 

व्यावसात्तयक प्रदशणन कदखाया। अनुसंधान ने यह भी कदखाया कक संगठनों के भीतर उच्च बीपीओ स्तरों ने एक अत्तधक सकारात्मक कॉपोरेट जलवायु का नेतृत्व 

ककया, बेहतर संगठनात्मक कनेत्तक्टत्तवटी और कम आंतररक संघषण के माध्यम से सत्तचत्र। कोहलबेचर (2009) के एक अन्य अनुभवजन्य अध्ययन से पता चलता 

ह ैकक बीपीओ सकारात्मक रूप से ग्राहकों की संतुत्ति, उत्पाद की गुणविा, त्तवतरण की गत्तत और समय-स-ेबाज़ार की गत्तत से जुड़ा हुआ ह।ै 

कें िीय अवधारणा के त्तलए, जो 1990 के दशक के प्रबंधकों के त्तलए एक होली ग्रेल बन गया है, बीपीओ को त्तपन करने के त्तलए उल्लेखनीय रूप से करठन ह।ै इसके 

चंत्तपयंस का तकण  ह ैकक यह मानव उम्र के त्तलए एक नया दतृ्तिकोण ह ैजो अतीत की कठोर पदानुिम ("मं अपने बॉस को ररपोटण करता ह"ं) को उन संरचनाओं के 

साथ बदल दतेा है जो बहुत चापलूसी, अत्तधक सहकारी, अत्तधक प्रकिया-उन्मुख (मं अपने ग्राहक को ररपोटण करता ह)ं। हम में से कई को दोनों प्रकार के संगठन के 

साथ अनुभव हुआ ह ैऔर हम सहजता से जानते ह ंकक बीपीओ कैसा महससू करता ह।ै कफर भी, यकद आप मेरी तरह ह,ं तो आप एक और ठोस आधार चाहते ह,ं 

त्तजस पर त्तनणणय और त्तसफाररशें की जा सकें । 

उम्र जो अतीत की कठोर पदानुिम ("म ंअपन ेबॉस को ररपोटण करता ह"ं) को उन संरचनाओं के साथ बदल दतेा ह ैजो बहुत चापलूसी, अत्तधक सहकारी, अत्तधक 

प्रकिया-उन्मुख ("मं अपन ेग्राहक को ररपोटण करता ह"ं)। हम में स ेकई को दोनों प्रकार के संगठन के साथ अनुभव हुआ ह ैऔर हम सहजता स ेजानते ह ंकक बीपीओ 

कैसा महसूस करता ह।ै कफर भी, यकद आप मेरे जैस ेह,ं तो आप एक और ठोस आधार चाहत ेह,ं त्तजस पर त्तनणणय और पुनरावृत्ति हो। 
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व्यवसाय प्रकिया अत्तभत्तवन्यास पर अत्तधकांश सात्तहत्य लोकत्तप्रय प्रेस में रहा ह ैऔर इसमें शोध या अनुभवजन्य फोकस का अभाव ह।ै हालांकक अनुभवजन्य 

साक्ष्य की कमी ह,ै कई मॉडल त्तपछले कुछ वषों के दौरान उभरे ह ंत्तजन्हें आज और कल की दतु्तनया में उच्च प्रदशणन, प्रकिया उन्मुख संगठन के रूप में प्रस्तुत ककया 

गया ह।ै डेलमग, पोटणर, डेवनपोटण, शॉटण, हमैर, बायरन, इमाई, ड्रकर, रुममलर-ब्रेच और मेलन सभी ने पररभात्तषत ककया ह ैकक वे संगठन के नए मॉडल के रूप में 

क्या दखेते ह।ं प्रत्यके मॉडल के प्रस्तावक के अनुसार, इस मॉडल के "त्तनमाणण" के त्तलए एक नए दतृ्तिकोण और संगठन के बारे में सोचन े के नए तरीके की 

आवश्यकता होती ह ैत्तजसके पररणामस्वरूप नाटकीय व्यापार प्रदशणन में सुधार होगा। यह "सोचने का नया तरीका" या "आपके संगठन को दखेने" को आमतौर 

पर व्यवसाय प्रकिया अत्तभत्तवन्यास के रूप में वर्णणत ककया गया ह।ै 

 

एक व्यवसाय प्रकिया उन्मुखीकरण के साथ एक संगठन को कें कित करने या बनाने की प्रकिया ने कई कत्तथत सफलताओं को जन्म कदया ह।ै टेक्सास इंस्ूमेंट्स, 

प्रोग्रेत्तसव इंश्योरेंस और अमेररकन स्टंडडण कंपत्तनयों ने सभी को सूत्तचत ककया है, यद्यत्तप एक संगठन (हमैर 1996) के भीतर एक प्रकिया अत्तभत्तवन्यास बनाने स े

बेहतर व्यावसात्तयक प्रदशणन प्राप्त करने के रूप में। 

 

प्रकिया अत्तभत्तवन्यास, और िॉस-फंक्शनल इंटरैक्शन में सधुार के त्तलए इसका संबंध, माइकल पोटणर द्वारा लगभग पंिह साल पहले पेश ककया गया था। उन्होंने 

फमों (पोटणर 1985) के भीतर एक प्रमुख मुद्दे के रूप में मलू्य श्ृंखला में अंतर की अवधारणा पेश की। डब्ल्यू एडवर्डसण डेलमग ने "त्तडलमग फ्लो डायग्राम" के साथ 

भी योगदान कदया, जो कक ग्राहक स ेलकेर फमण तक पूरे कनेक्शन को सललायर के रूप में दशाणती है, एक प्रकिया के रूप में त्तजसे ककसी अन्य प्रकिया (वाल्टन 

1986) की तरह मापा और बेहतर बनाया जा सकता ह।ै थॉमस डेवनपोटण और जेमस शॉटण (1990) ने "न्यू इंडत्तस्रयल इंजीत्तनयररग: इंफॉमेशन टेक्नोलॉजी एंड 

त्तबजनेस प्रोसेस ररत्तडजाइन" में एक संगठन के भीतर एक प्रकिया उन्मुखीकरण को एक प्रमुख घटक के रूप में वर्णणत ककया। 

 

माइकल हमैर ने भी एक सफल "पुनरणचना" प्रयास के आवश्यक घटक के रूप में व्यवसाय प्रकिया अत्तभत्तवन्यास अवधारणा प्रस्तुत की। हमैर ने इस शब्द को एक 

ग्राहक कें कित, रणनीत्ततक व्यापार प्रकिया आधाररत संगठन के त्तवकास का वणणन करने के त्तलए तैयार ककया, जो एक प्रकिया उन्मुख तरीके से मान्यताओं को 

पुनजीत्तवत करने और मु्य प्रौद्योत्तगकी के रूप में सूचना प्रौद्योत्तगकी का उपयोग करके सक्षम ककया गया (हमैर, 1993)। हमैर समस्याग्रस्त िॉस-फंक्शनल 

गत्ततत्तवत्तधयों को दरू करने की रणनीत्तत के रूप में पुनरणचना प्रदान करता ह ैजो फमों के त्तलए प्रमुख प्रदशणन के मुद्दों को प्रस्तुत कर रहे ह ंऔर अपनी पुस्तकों और 

लेखों की श्ृंखला में सफलताओं और त्तवफलताओं के कई उदाहरणों का हवाला दतेे ह।ं हॉलमाकण  और वाल-माटण को अक्सर सफलता की कहात्तनयों और आईबीएम 

और जीएम को त्तवफलताओं के रूप में सामने रखा जाता ह।ै 

 

संस्कृत्तत उद्धृत उदाहरणों में एक प्रमुख त्तवषय ह।ै एक "व्यवसाय प्रकिया संस्कृत्तत" एक संस्कृत्तत ह ैजो प्रकिया और त्तसस्टम सोच के साथ-साथ ग्राहक-उन्मुख ह।ै 

इसका त्तवस्तार डवेनपोटण की प्रकिया अत्तभत्तवन्यास की संरचना, फोकस, माप, स्वात्तमत्व और ग्राहकों के तत्वों (डेवन 1993) से त्तमलकर ककया जा सकता ह।ै 

डेवनपोटण ने इस प्रकिया में सुधार के त्तलए प्रत्ततबद्धता पर बल कदया जो ग्राहक और व्यवसाय प्रकिया सूचना उन्मुख प्रणात्तलयों को सीधे इस संस्कृत्तत के प्रमुख 

घटक के रूप में लाभात्तन्वत करता ह।ै 

 

अंत में, हमैर (हमैर 1993, 1995, 1996, 1999) ने "प्रकिया सोच" को िॉस-फंक्शनल और पररणाम उन्मुख के रूप में वर्णणत ककया। उन्होंने एक संगठन के 

घटकों का वणणन करने के त्तलए चार श्ेत्तणयों का उपयोग ककया। ये ह:ं 

 

1. व्यापार प्रकिया 

2. काम और संरचनाएं 

3. प्रबंध और मापन प्रणाली 

4. मूल्य और त्तवश्वास 
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चाह ेआप एक नया व्यवसाय शुरू कर रह ेहों, या अपनी वतणमान उत्पादकता में सुधार करने के त्तलए काम कर रह ेहों, एक अच्छी व्यावसात्तयक प्रकिया का 

होना आपके लक्ष्यों को प्राप्त करने के त्तलए एक महत्वपूणण कदम ह।ै एक व्यावसात्तयक प्रकिया बनाने से आपके काम में दक्षता, गुणविा और जवाबदहेी बढ 

सकती ह।ै 

 

अशं 1 

अपनी आवश्यकताओं की पहचान करना 

 

 

 

1. अपनी वतणमान व्यावसात्तयक उत्पादकता और सफलता के सामन ेआने वाली चुनौत्ततयों की समीक्षा करें। उन वस्तओुं को सूचीबद्ध करें त्तजन्हें आपको 

लगता ह ैकक समस्याओं को संबोत्तधत करन ेऔर वणणन करन ेकी आवश्यकता ह।ै यह आपके व्यवसाय के भीतर की समस्याओं के स्रोत को पररभात्तषत करन ेमें 

आपकी सहायता करेगा। 
 

 त्तवचार करें कक क्या कुछ और अत्तधक कुशलता स,े सस्ते में या उच्च गुणविा के साथ पूरा ककया जा सकता ह।ै 

 

 प्रदशणन के संदभण में अच्छी तरह से काम कर रहा ह ैऔर क्या सुधार की कदशा में काम करने की जरूरत ह,ै यह पहचानने के त्तलए प्रमुख प्रदशणन 

संकेतकों की तलाश करें। 

 अपने आप स ेपूछें कक यह एक समस्या क्यों ह।ै यकद यह ककसी अन्य समस्या का पररणाम ह,ै तो इस ेवापस स्रोत पर रेस करते रहें। 

व्यवसाय सचंालन कैस ेत्तवकत्तसत करें 
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2. अंत में शुरू करें। उन लक्ष्यों को पहचानें त्तजन्हें आप अपनी व्यावसात्तयक प्रकिया के साथ हात्तसल करना चाहत ेह।ं अपन ेउत्पाद या सेवा की गुणविा, 

दक्षता या लागत बढान ेपर ध्यान दें। ये आपकी कंपनी के भत्तवष्य के त्तलए आपकी आशाओं का एक अत्तधक सामान्य दतृ्तिकोण होना चात्तहए। 

 अपनी कंपनी के भत्तवष्य पर त्तवचार करें और आप अगल े1 साल और 5 साल में कहा ंरहना चाहेंगे। 

 आपका लक्ष्य आपकी कंपनी के त्तवज़न और त्तमशन स्टेटमेंट के साथ कफट होना चात्तहए। 

 

 लक्ष्य वास्तत्तवक रूप स ेप्रालय होना चात्तहए। 

 

 बहुत सारे लक्ष्य त्तनधाणररत करने स ेबचें। 

 

 

 

3. आपके द्वारा त्तनधाणररत लक्ष्यों के आधार पर त्तवत्तशि उद्देश्य बनाएं। ये अत्तधक त्तवत्तशि होन ेचात्तहए, संवेदनशील समय, और अपन ेलक्ष्यों की तलुना में औसत  

दज ेका। 

 

 उद्देश्य को प्राप्त करन ेके त्तलए एक मापने योग्य समय सीमा त्तनधाणररत करें। 

 

 सुत्तनत्तित करें कक अपेक्षाएं उत्तचत ह।ं  

 

 सुत्तनत्तित करें कक आपके पास आपके द्वारा त्तनधाणररत समय सीमा के भीतर अपन ेउद्देश्यों को पूरा करन ेके त्तलए कमणचारी उपलब्ध ह।ं 
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4. अपन ेउद्देश्य को प्राप्त करने के त्तलए आवश्यक गत्ततत्तवत्तधयों को सूचीबद्ध करें। गत्ततत्तवत्तधयों पर त्तनणणय लेत ेसमय, प्रत्येक गत्ततत्तवत्तध के कारण और प्रभाव 

पर त्तवचार करना उपयोगी होता ह ैकक वे एक-दसूरे स ेकैस ेसंबंत्तधत ह ंऔर वे आपको आपके इत्तच्छत उद्देश्य के करीब कैस ेल ेजाते ह।ं प्रकिया के शुरुआती लबद ु

को पहचानें और उद्देश्य के त्तलए अग्रणी गत्ततत्तवत्तधयों को भरें। 

 इन कायों को अन्योन्यात्तश्त होना चात्तहए और उद्देश्य को प्राप्त करन ेके त्तलए एक दसूरे पर भरोसा करना चात्तहए। 

 

 गत्ततत्तवत्तधयां अनुित्तमक या समानांतर हो सकती ह,ं त्तजसका अथण ह ैकक एक गत्ततत्तवत्तध तब तक नहीं हो सकती जब तक कक दसूरी पूरी नहीं हो 

जाती, या प्रकिया के भीतर एक ही समय में दो गत्ततत्तवत्तधयां हो सकती ह।ं 

 

अशं 2 

प्रकिया को मपै बनाना 

 

 

 

1. व्यवसाय प्रकिया की दक्षता को अत्तधकतम करें। यह त्तनधाणररत करने के त्तलए कक कौन से कदम अनावश्यक हं, अपनी गत्ततत्तवत्तधयों की सूची की समीक्षा 

करें। अपनी सूची से सभी अनावश्यक गत्ततत्तवत्तधयों को हटा दें यकद वे इस त्तवशेष उद्देश्य के त्तलए त्तवत्तशि नहीं ह।ं 

 यह महत्वपूणण ह ैकक इस प्रकिया को सुव्यवत्तस्थत ककया जाए और इतने कदम उठाने से बचें कक यह कमणचाररयों पर भारी पड़ ेया भ्रत्तमत करे।  

 यकद छोड़ी गई गत्ततत्तवत्तध आपके समग्र व्यवसाय के त्तलए महत्वपूणण ह,ै तो त्तवचार करें कक इस गत्ततत्तवत्तध से ककस लक्ष्य को सबसे अच्छा लाभ त्तमलता 

ह ैऔर इसे एक अलग व्यवसाय प्रकिया का त्तहस्सा बनने के त्तलए बचाएं। 
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2. आवश्यक गत्ततत्तवत्तधयों का िम त्तनधाणररत करें। यह पूरी प्रकिया का एक प्रवाह चाटण बनाने में मदद करता है, प्रत्येक गत्ततत्तवत्तध को िम में सूचीबद्ध करता 

ह ैऔर इसे प्रकिया के अगले भाग से जोड़ता ह।ै 

 

 अपने लक्ष्य की ओर अग्रसर प्रीत्तमयर इवेंट स ेशुरुआत करें। इस गत्ततत्तवत्तध के चारों ओर एक घेरा बनाएं। 

 

 एक बॉक्स में एक रेखा खींचें और इस प्रीत्तमयर इवेंट से अपने लक्ष्य तक काम करने के त्तलए आवश्यक पहली गत्ततत्तवत्तध के साथ उस बॉक्स को भरें। 

 जब आप एक क्षण में पहुचं जाते ह,ं त्तजसमें त्तनणणय लेने की आवश्यकता होती ह,ै तो उस प्रश्न के चारों ओर एक हीरा खींचना चात्तहए, त्तजसे थामना 

चात्तहए। इस फैसले से पे्रररत गत्ततत्तवत्तध के त्तलए अग्रणी दो लाइनों को हीरे से आगे बढना चात्तहए। 

 प्रत्येक गत्ततत्तवत्तध को िमबद्ध रूप से ललक करें। कुछ आपके व्यवसाय के भीतर त्तवत्तभन्न त्तवभागों में एक साथ चल सकते ह।ं 

 उस गत्ततत्तवत्तध में कम करें जो आपके लक्ष्य तक पहुंचती ह,ै और इस त्तनष्कषण के चारों ओर एक घेरा बनाएं। 

 

 

 

3. अपनी व्यावसात्तयक प्रकिया का अनुकूलन करें। एक महत्वपूणण आंख के साथ अपने पूणण प्रवाह चाटण को दखेें कक क्या अभी भी कोई शेष गत्ततत्तवत्तधयां ह ं

त्तजन्हें दक्षता, गुणविा, या लागत में कमी करने के त्तलए प्रकिया से काटा जा सकता ह।ै क्या आदशे को कफर से व्यवत्तस्थत ककया जा सकता ह ैया क्या आपके 

उद्देश्य को बेहतर तरीके से पूरा करने के त्तलए व्यत्तिगत प्रकियाओं में सुधार ककया जा सकता ह?ै 

 त्तवचार करें कक क्या आपकी प्रकिया का कोई भी त्तहस्सा स्वचात्तलत हो सकता ह।ै 

 

 अपनी प्रबंधन टीम के साथ प्रकिया को साझा करके वापस कदम रखें और बाहरी आंख प्राप्त करें। 
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 ग्राहक के दतृ्तिकोण स ेअपनी प्रकिया को दखेें और उन तरीकों पर त्तवचार करें त्तजनसे आप उनके अनुभव और समग्र संतुत्ति में सुधार कर सकत ेह।ं 

 

 

 

4. प्रकिया के प्रत्येक चरण की त्तनगरानी के त्तलए प्रबंधन असाइन करें। यह प्रकिया के भीतर प्रत्येक चरण के त्तलए पारदशी जवाबदहेी प्रदान करेगा। 

 अपने कमणचाररयों के साथ फ्लोचाटण को साझा करें ताकक आपके उद्देश्य को प्राप्त करने के त्तलए अपेक्षाओं को स्पि रूप से संवाद कर सकें ।  

 

 व्यवसाय की प्रकिया बनाने की प्रकिया में उन्हें शात्तमल करके प्रबंधन को स्वात्तमत्व प्रदान करें। 

 उन्हें सौंपे गए उद्देश्यों को प्राप्त करने के त्तलए प्रबंधन के त्तलए समय और समथणन की अनुमत्तत दें। 

 

 

 

एक व्यावसाय मॉडल आर्णथक, सामात्तजक, सांस्कृत्ततक या अन्य संदभों में एक सगंठन के त्तनमाणण, उद्धार, और मूल्य पर कब्जा करने के तरीके का वणणन करता है। 

त्तबजनेस मॉडल त्तनमाणण की प्रकिया व्यापार रणनीत्तत का त्तहस्सा ह।ै 

त्तसद्धांत और व्यवहार में, व्यापार मॉडल शब्द का उपयोग ककसी व्यवसाय के मु्य पहलुओं का प्रत्ततत्तनत्तधत्व करने के त्तलए अनौपचाररक और औपचाररक 

त्तववरणों की एक त्तवस्तृत श्ृंखला के त्तलए ककया जाता है, त्तजसमें उद्देश्य, व्यवसाय प्रकिया, लक्ष्य ग्राहक, प्रसाद, रणनीत्तत, बुत्तनयादी ढााँचा, संगठनात्मक 

संरचना, सोर्ससग, व्यापाररक व्यवहार, और संस्कृत्तत सत्तहत पररचालन प्रकियाएं और नीत्ततयां शात्तमल ह।ं  

 

पररभाषा 

एक व्यवसाय मॉडल एक "एक व्यवसाय का सार प्रत्ततत्तनत्तधत्व है, यह वैचाररक, शात्तब्दक, और / या त्तचत्रमय ह,ै जो सभी कोर परस्पर संबंत्तधत वास्तुत्तशल्प, 

सह-संचालन, और त्तविीय व्यवस्था ह ैजो वतणमान में और भत्तवष्य में भी त्तडजाइन और त्तवकत्तसत ककया गया ह।ै सभी कोर उत्पादों और / या सेवाओं के रूप में 

संगठन प्रदान करता ह,ै या इन रणनीत्ततक लक्ष्यों और उद्देश्यों को प्राप्त करने के त्तलए आवश्यक इन व्यवस्थाओं के आधार पर पेशकश करेगा”। अल-डेबी, एल-

हदादहे और एत्तवसन (2008) की यह पररभाषा इंत्तगत करती ह ैकक मलू्य प्रस्ताव, मूल्य वास्तकुला (संगठनात्मक बुत्तनयादी ढांचा और तकनीकी वास्तुकला जो 

उत्पादों, सेवाओं और सूचनाओं की आवाजाही की अनुमत्तत दतेा ह)ै, मूल्य त्तवि (स्वात्तमत्व, मूल्य त्तनधाणरण त्तवत्तधयों, और राजस्व संरचना की कुल लागत स े

संबंत्तधत मॉडललग जानकारी), और मूल्य नेटवकण  व्यवसाय मॉडल के प्राथत्तमक त्तनमाणण या आयाम को स्पि करते ह।ं 

व्यावसाय मॉडल 
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सैद्धातं्ततक और अनभुवजन्य अतंदृणत्ति  

लॉत्तजक और नैरेरटव कोहरेंस त्तडज़ाइन करें 
 

नए अवसर को आगे बढाने के त्तलए नए संगठनात्मक ढांचे बनाने या मौजूदा संरचनाओं को बदलने के पररणामस्वरूप व्यवसाय मॉडल को लॉत्तजक व्यजू 

त्तडज़ाइन करें। गेरी जॉजण और एडम बॉक (2011) ने एक व्यापक सात्तहत्य समीक्षा की और प्रबंधकों को यह समझने के त्तलए सवेक्षण ककया कक वे एक व्यापार 

मॉडल के घटकों को कैसे समझते ह।ं उस त्तव्ेषण में ये लखेक बताते ह ंकक उद्यत्तमयों और प्रबंधकों को अपने व्यवसाय मॉडल को दखेन ेऔर समझाने के पीछे 

एक त्तडज़ाइन लॉत्तजक ह।ै त्तडज़ाइन लॉत्तजक के आगे त्तवस्तार में, जॉजण और बॉक (2012) केस स्टडी और बड़ी कंपत्तनयों में व्यावसात्तयक मॉडल पर आईबीएम 

सवेक्षण डेटा का उपयोग करते ह,ं यह वणणन करने के त्तलए कक सीईओ और उद्यमी एक अवसर स ेव्यवसाय को स्थानांतररत करने के त्तलए एक सुसंगत तरीके स े

कथानक या कहात्तनयां कैसे बनाते ह।ं वे यह भी बताते ह ंकक जब कथा असंगत ह ैया कहानी के घटक गलत हं, तो ये व्यवसाय त्तवफल हो जाते ह।ं वे उन तरीकों 

की सलाह दतेे ह ंत्तजनमें उद्यमी या सीईओ बदलाव के त्तलए मजबूत कथन तैयार कर सकते ह।ं 

 

साझेदारी फमों के बीच पूरक 
 

सहयोगी अनुसंधान और प्रौद्योत्तगकी के बाहरी स्रोतों की पहुचं का अध्ययन करते हुए, हममेट एट अल (2010) ने पाया कक व्यापार भागीदारों पर त्तनणणय लेन े

में, यह सुत्तनत्तित करना महत्वपूणण ह ैकक दोनों पक्षों के व्यवसाय मॉडल पूरक ह।ं उदाहरण के त्तलए, उन्होंने पाया कक अपने व्यापार मॉडल का त्तव्ेषण करके 

संभात्तवत भागीदारों के मूल्य ड्राइवरों की पहचान करना महत्वपूणण था, और यह कक साझेदार फमों को खोजने के त्तलए फायदमेंद ह ैजो हमारी अपनी फमण के 

व्यवसाय मॉडल के प्रमुख पहलुओं को समझते ह।ं 

 

टेनेसी त्तवश्वत्तवद्यालय ने अत्यत्तधक सहयोगी व्यावसात्तयक संबंधों में अनुसंधान ककया। शोधकताणओं ने अपने शोध को एक सोर्ससग त्तबजनसे मॉडल में कोत्तडत 

ककया, त्तजसे वेस्टेड (त्तजसे वेस्टेड आउटसोर्ससग के रूप में भी जाना जाता ह)ै के रूप में जाना जाता ह।ै वेस्टेड एक हाइत्तब्रड सोर्ससग त्तबजनसे मॉडल ह ैत्तजसमें 

आउटसोर्ससग या व्यावसात्तयक संबंध में खरीदार और आपूर्णतकताण साझा मूल्यों और लक्ष्यों पर ध्यान कें कित करते ह ंजो एक ऐसी व्यवस्था बनाने के त्तलए ह ैजो 

प्रत्येक के त्तलए अत्यत्तधक सहयोगात्मक और पारस्पररक रूप से फायदमेंद हो। 

 

 

 

व्यवसाय प्रकिया मॉडललग, त्तजसे बस प्रकिया मॉडललग भी कहा जाता है, व्यवसाय की प्रकियाओं को दशाणने की एक त्तवत्तध ह ैताकक उन्हें आसानी से समझा 

जा सके और उन पर सुधार ककया जा सके। प्रकिया मॉडललग व्यवसाय प्रकिया प्रबंधन (बीपीएम) का एक महत्वपूणण त्तहस्सा है और अक्सर एक त्तवत्तशि प्रकार 

के संगठन का उपयोग करता है त्तजसे व्यवसाय प्रकिया मॉडललग अंकन (बीपीएमएन) के रूप में जाना जाता है, जो एक प्रवाह चाटण जैसा कदखता ह।ै व्यवसाय 

प्रबंधक अक्सर एक "एज-इज" मॉडल से शुरू होने वाली व्यवसाय प्रकिया में सुधार करने के त्तलए प्रकिया मॉडललग का उपयोग करते हं, जो वतणमान प्रकिया 

को कदखाता है, और "टू-बी" मॉडल की ओर काम करता है, जो मूल प्रकिया के अत्तधक कुशल संस्करण का प्रत्ततत्तनत्तधत्व करता ह।ै यकद यह प्रकिया जरटल लग 

सकती ह,ै तो सही चरणों का पालन करने पर आपके स्वयं के व्यवसाय प्रकिया मॉडल का त्तनमाणण सरल ह।ै 

व्यापार सचंालन मॉडल कैस ेबनाए ं
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अशं 1 

मॉडल बनान ेकी तैयारी करना 

 

 

 

1. उस प्रकिया को पररभात्तषत करें त्तजसे आप मॉडललग कर रह ेह।ं अपने व्यवसाय संचालन में एक प्रकिया को पररभात्तषत करें त्तजसमें एक स्पि प्रारंत्तभक 

लबद ुऔर आउटपुट ह।ै यह प्रकिया सरल हो सकती है, जैस ेग्राहक त्तशकायत का पुनर्णनदशेन, या जरटल, एक ऑनलाइन उत्पाद के त्तलए पूरे ऑडणर और त्तशलपग 

प्रकिया की तरह। प्रकिया में एक त्तवभाग या व्यावसात्तयक संगठन स्तर या प्रत्येक के कई शात्तमल हो सकते ह।ं जो भी प्रकिया आप माप रह ेहं, बस यह सुत्तनत्तित 

करें कक यह आसानी से स्पि भागों में त्तवभात्तजत ककया जा सकता ह ैत्तजससे उनके बीच आसानी से पहचान की जा सके। 

 उदाहरण के त्तलए, एक प्रकिया त्तजसे अपेक्षाकृत आसान बनाया जा सकता है, वह ह ैएक ऑनलाइन ऑडणर की प्रात्तप्त और यह जांचना कक ग्राहक के 

पास इसके त्तलए भगुतान करने के त्तलए पैसे ह ंया नहीं और यकद वस्तु स्टॉक में ह।ै आउटपुट यह है कक ऑडणर की जांच होती ह ै(स्टॉक में भुगतान 

करने में सक्षम) और त्तशलपग त्तवभाग को भेजा जाता ह।ै 

 

 

 

2. प्रकिया के शुरुआती लबद ुको पहचानें। ककसी भी प्रकिया के त्तलए पहल ेकदम की आवश्यकता होती ह,ै जो वास्तत्तवक रूप स े कुछ भी हो सकता ह।ै 

हालांकक, एक व्यवसाय प्रकिया का प्रारंत्तभक लबद ुवह होना चात्तहए जो आपकी प्रकिया को कारणवाई के त्तलए बढाता ह।ै दसूरे शब्दों में, यह वह इनपुट ह ैत्तजस े

व्यापार आउटपुट में बदलना चाहता ह।ै प्रारंत्तभक लबद ुआम तौर पर कई श्ेत्तणयों में स ेएक में आते ह:ं 

 बाहरी घटनाएं। इनमें लेनदने की शुरूआत या ककसी अन्य व्यावसात्तयक प्रणाली से प्रेत्तषत चेतावनी शात्तमल ह।ै उदाहरण के त्तलए, स्वचात्तलत प्रणाली 

में एक समस्या त्तजसे मानवीय ध्यान की आवश्यकता होती ह ैवह एक बाहरी घटना ह।ै 
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 सामग्री का आगमन। सामग्री प्रबंधन प्रणात्तलयों के त्तलए, शुरुआती लबद ुएक नए दस्तावेज़ या सामग्री के अन्य रूप का आगमन हो सकता ह।ै 

 मानव हस्तक्षेप। इसमें ग्राहक की त्तशकायतें और व्यवसाय के भीतर या बाहर अन्य मानवीय हस्तक्षेप शात्तमल ह।ं 

 त्तपछले उदाहरण के त्तलए, प्रारंत्तभक लबद ुग्राहक के ऑडणर की प्रात्तप्त ह।ै 

 

 

 

3. प्रकिया में अलग-अलग चरणों को अलग करें। इसके बाद, आपको अपनी प्रकिया में प्रत्येक व्यत्तिगत चरण की पहचान करन ेकी आवश्यकता होगी और 

यह अन्य चरणों से कैस ेजुड़ा ह।ै सबस ेसामान्य स्तर पर, आपके पास इवेंट होंगे (ऐसे कदम त्तजनके त्तलए व्यवसाय द्वारा कोई कारणवाई की आवश्यकता नहीं ह)ै, 

गत्ततत्तवत्तधयां (इनपुट के जवाब में व्यवसाय द्वारा त्तनष्पाकदत), और त्तनणणय गेटवे (प्रकिया में त्तवभाजन जहा ं प्रकिया का रास्ता तय ककया जाता ह)ै कुछ 

क्वालीफायर)। इन वस्तुओं के बीच, कनेक्टर होत ेह,ं जो या तो ठोस तीर (गत्ततत्तवत्तध प्रवाह), या डैश (संदशे / सूचना प्रवाह) हो सकत ेह।ं 

 पारंपररक व्यवसाय प्रकिया मॉडललग अंकन (बीपीएमएन) में, चरणों को उनके कायण के आधार पर त्तवत्तभन्न आकृत्ततयों द्वारा दशाणया जाता ह।ै 

उदाहरण के त्तलए, घटनाएं वृि ह,ं गत्ततत्तवत्तधयां आयतें ह,ं और त्तनणणय द्वार हीरे ह।ं 

 त्तपछले उदाहरण के त्तलए, हम "ग्राहक आदशे" (एक घटना), "प्रकिया िम" (एक गत्ततत्तवत्तध), "िेत्तडट जांचें" (एक किया), "िेत्तडट?" (एक त्तनणणय गेटव े

जो "हां" या "नहीं" त्तनधाणरण) के आधार पर दो अन्य कायों में से एक की ओर जाता ह,ै और इसी जैसे कदमों का उपयोग करेंगे।  

 

 

 

4. स्पि करें कक कौन या क्या प्रत्येक चरण करता ह।ै अपनी प्रकिया को यथासंभव स्पि करने के त्तलए, आपको यह त्तनधाणररत करना चात्तहए कक व्यवसाय 

का कौन सा भाग प्रत्येक चरण को पूरा करता ह।ै उदाहरण के त्तलए, लेखा त्तवभाग, ग्राहक सेवा या आदशे पूर्णत द्वारा प्रकिया के त्तवत्तभन्न भागों को पूरा ककया जा 

सकता ह।ै 
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वैकत्तल्पक रूप स,े एक छोटे व्यवसाय के त्तलए, ये कदम त्तवत्तशि व्यत्तियों द्वारा पूरा ककया जा सकता ह।ै बीपीएमएन में, प्रत्येक गत्ततत्तवत्तध के त्तलए सबंद्ध व्यत्ति 

या त्तवभाग या तो स्टेप के बगल में एक त्तडज़ाइनर द्वारा या "पूल," फ्लो चाटण में एक क्षैत्ततज त्तवभाजन से दशाणया जाता ह ैजो कदखाता ह ैकक व्यवसाय का कौन 

सा भाग प्रत्येक चरण का प्रदशणन करता ह।ै पूल को "लेन" में त्तवभात्तजत ककया जा सकता है, जो कक पूल के भीतर कंपनी या व्यत्ति का एक त्तवशेष त्तहस्सा त्तनर्ददि 

करता ह।ै  

 त्तपछले उदाहरण के त्तलए, हम केवल कदम "चेक िेत्तडट" के बाहर त्तलख सकत ेह ंकक यह कारणवाई व्यवसाय के ऑनलाइन ररटेल ललेटफॉमण (यकद यह 

मामला ह)ै द्वारा ककया जाता ह।ै 

 

 

 

5. त्तनणणय लें कक ककस प्रकार के मॉडललग का उपयोग करना ह।ै बीपीएमएन ित्तमक मॉडललग स ेलकेर करणीय मॉडल तक कई रूप ले सकता ह।ै यह त्तवशेष 

सॉफ्टवेयर स ेलेकर पोस्ट इट नोट्स या व्हाइटबोडण तक ककसी भी चीज का उपयोग करके भी ककया जा सकता ह।ै यह आपके व्यवसाय पर त्तनभणर ह ैकक आपके 

प्रकिया मॉडल के साथ काम करन ेके त्तलए कौन सी त्तवत्तध सबस ेअच्छी ह।ै हालांकक, ध्यान रखें कक ये मॉडल आमतौर पर समूह इनपुट के साथ सबस ेअच्छा 

काम करत ेह,ं इसत्तलए आप मॉडललग के प्रकार का उपयोग करके बेहतर हो सकत ेह ंजो समूह द्वारा सबस ेआसानी स ेकाम ककया जा सकता ह।ै 

 

अशं 2 

एज-इज मॉडल बनाना 

 

 

 

1. सुत्तनत्तित करें कक आप आवश्यकतानुसार भागों को पुनव्यणवत्तस्थत कर सकत ेह।ं जब आप अपना मॉडल तैयार कर रह ेहों, तो सुत्तनत्तित करें कक आप प्रत्येक 

चरण में आवश्यक रूप स ेघूमा सकत ेह।ं आप पा सकत ेह ंकक मॉडल के कुछ त्तहस्सों को समेककत ककया जा सकता ह,ै चारों ओर स्थानांतररत ककया जा सकता ह,ै 

और त्तसस्टम प्रवाह को अत्तधक प्रभावी ढंग स ेबनान ेके त्तलए पुन: व्यवत्तस्थत ककया जा सकता ह।ै यह भी सुत्तनत्तित करें कक प्रत्येक चरण स ेजुड़े लेबल, यकद कोई हो, 

तो कदम के साथ आसानी स ेले जाया जा सकता ह।ै 
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2. प्रकिया की शुरुआत के साथ शुरू करें और अनुिम का पालन करें। प्रकिया को दशाणने के त्तलए जो भी मंच आप उपयोग कर रह ेह ंउसके शीषण पर 

प्रकिया के शुरुआती लबद ुको शात्तमल करके शुरू करें। प्रत्येक बाद के कदम की पहचान करें, त्तजसमें उनके बीच के त्तनणणय शात्तमल ह,ं और पहले से िम में कदम 

रखने वाले स्थान। प्रत्येक चरण की जांच करें क्योंकक आप इसे जोड़ते ह,ं यह सुत्तनत्तित करने के त्तलए कक उस चरण और त्तपछले एक के बीच कोई चरण नहीं ह।ै 

तब तक जारी रखें जब तक आप व्यावसात्तयक प्रकिया के आउटपुट तक नहीं पहुचं जाते। त्तपछले उदाहरण के त्तलए, आपके चरण इस प्रकार हो सकते ह:ं 

 ग्राहक आदशे (घटना) को िेत्तडट (गत्ततत्तवत्तध) की जांच करन ेके त्तलए आदशे (एक गत्ततत्तवत्तध) को िेत्तडट करन ेके त्तलए? (एक त्तनणणय गेटव)े। 

 यकद ग्राहक के िेत्तडट की जांच नहीं होती ह,ै तो आप चरण को ग्राहक (गत्ततत्तवत्तध) स ेसंपकण  करें, "न" लेबल वाले चरणों के बीच तीर लेबल करना। 

कफर, आप ऑडणर (गत्ततत्तवत्तध) को रद्द करने के त्तलए आगे बढेंगे।  

 यकद ग्राहक का िेत्तडट चेक ("हा"ं प्रत्ततकिया) ह,ै तो आप स्टॉक (गत्ततत्तवत्तध) की जांच करन ेके त्तलए आगे बढेंग ेऔर "हा"ं लेबल वाले तीर के साथ 

चरण कनेक्ट करेंगे। उसके बाद, आप त्तनणणय गेटव ेमें स्टॉक को "स्टॉक?" के रूप में लेबल करेंगे। 

 यकद आइटम स्टॉक में ह,ै तो पहल ेकी तरह "हा"ं लेबल दें और ऑडणर को त्तशलपग (एक गत्ततत्तवत्तध) पर भेजें। 

 यकद आइटम स्टॉक में नहीं ह,ै तो आप ग्राहक स ेसंपकण  करेंग ेऔर ऑडणर (दोनों गत्ततत्तवत्तधयों) को रद्द कर देंगे। 

 

 

 

3. अपने मॉडल की जांच करें। सबसे पहल,े अपने मॉडल को एक सहकमी या एक समूह के साथ दखेें। ककसी भी संभात्तवत छेद या त्तमस्ड चरणों के त्तलए इसकी जांच करें। 

कफर, वास्तत्तवक व्यवसाय प्रकिया का पालन करें और इसे अपने मॉडल से तुलना करें। वैकत्तल्पक रूप से, आप मॉडल को फोकस समहू में चला सकते ह ंया 
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ककसी भी चरण को दखेने के त्तलए मीरटग कर सकते ह ंजो प्रवाह नहीं ह ैया बाहर नहीं छोड़ा गया ह।ै 

 

 

 

4. अक्षमताओं या समस्याओं की पहचान करें। जब आप यह सुत्तनत्तित करने के त्तलए अपने मॉडल के माध्यम से चलेंगे कक यह काम करता है , तो उन क्षेत्रों 

का पता लगाने के त्तलए कफर से देखना शुरू करें, जहां संसाधनों का कुशलता से उपयोग नहीं ककया जा रहा है या जहां संचार या चरणों को पूरा करने की 

आवश्यकता नहीं है। कफर, एक सहकमी या सहकर्णमयों के एक समूह के पास आपकी सहायता करने के त्तलए उपत्तस्थत होने से इन समस्याओं को खोजने की 

आपकी क्षमता में वृत्तद्ध होती है। 

 त्तपछले उदाहरण के त्तलए, आप महसूस कर सकते ह ंकक प्रकिया ग्राहकों को यह बताने में त्तवफल रहती ह ैकक आइटम जल्द ही स्टॉक में वापस आ 

सकता ह।ै यह उस आदशे को रद्द करता ह ैजो अन्यथा कई कदनों के भीतर पूरा ककया जा सकता ह।ै 

 

अशं 3 

टू-बी मॉडल तैयार करना 

 

 

 

1. एज-इज मॉडल सुधारों पर मंथन करें। एज-इज मॉडल के साथ अपने समस्याओं की सूची का उपयोग करना, समस्याओं को संभात्तवत सुधारों की पहचान 

करना। आप पा सकते ह ंकक समस्याओं को तीन प्राथत्तमक क्षेत्रों पर ध्यान कें कित करके तय ककया जा सकता ह:ै स्वचालन, भौगोत्तलक समन्वय और त्तबचौत्तलयों को 

दरू करना। स्वचालन आपको एक कदम के त्तलए आवश्यक संसाधनों या समय को कम करने में मदद कर सकता ह।ै भौगोत्तलक समन्वय में कम लागत या दक्षता के 

त्तलए आउटसोर्ससग कदम शात्तमल हो सकते ह।ं त्तबचौत्तलयों को काटने के त्तलए इस प्रकिया में प्रत्ततभात्तगयों की सं्या कम करना शात्तमल ह ैताकक गलत संचार या 

कटौती की लागत कम हो सके। सुधार करने के त्तलए अन्य क्षेत्रों में शात्तमल हो सकते ह:ं 
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 सूचनात्मक: समस्याओं को खोजन ेके त्तलए प्रकिया के संबंध में अत्तधक डेटा को मापना। 

 

 अनुित्तमक: पुन: व्यवत्तस्थत कदम। 

 

 रैककग: प्रकिया की प्रगत्तत की त्तनगरानी करने में आपकी मदद करता ह।ै 

 

 त्तव्ेषणात्मक: त्तनणणय गेटव ेपर त्तनणणय लेन ेमें सुधार करता ह।ै 

 

 त्तपछले उदाहरण के त्तलए, आप यह जांचने के त्तलए एक प्रणाली लागू करने के बारे में सोच सकते ह ंकक स्टॉक से बाहर कब स्टॉक में वापस आएगा 

और ग्राहक को अनुमात्तनत त्तडलीवरी समय के त्तलए अलटण करेगा। 

 

 

 

2. पहचानें कक सुधार व्यवसाय या ग्राहक को कैसे मदद करेगा। अपने सुधारों के आधार पर एक नई प्रणाली लागू करने से पहले, सुत्तनत्तित करें कक सधुार 

वास्तव में ग्राहक या व्यवसाय, या दोनों की मदद करते ह।ं केवल इसत्तलए पररवतणन करना क्योंकक आप अनावश्यक अत्ततररि लागत या अत्तधक प्रकिया 

गलत्ततयों का पररणाम हो सकते ह।ं 

 

 

 

3. टू-बी मॉडल का त्तनमाणण करें। अपने सुझाए गए सुधारों को चरणों में बदलें और उन्हें अपने त्तपछले मॉडल में उत्तचत रूप से रखें। त्तपछले उदाहरण के त्तलए, 

इसमें यह जांचने के त्तलए एक गत्ततत्तवत्तध चरण बनाना शात्तमल हो सकता ह ैकक क्या आइटम स्टॉक के त्तनणणय के तुरंत बाद स्टॉक में होगा? और "नहीं" तीर। 
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इस े"संपकण  ग्राहक" गत्ततत्तवत्तध स ेपहल ेरखा जाएगा और ग्राहक को यह बतान ेसे उस गत्ततत्तवत्तध का आउटपुट बदल दगेा कक आइटम को यह बताने के त्तलए भेज 

नहीं कदया जाएगा कक इस ेकब भेज कदया जाएगा और यह बाद में उममीद स ेअत्तधक होगा। 

 

 

 

4. नए मॉडल को लागू करें। त्तपछली पद्धत्तत का उपयोग करके मॉडल का परीक्षण करें और कफर इस ेअपन ेव्यवसाय में लागू करें। त्तनयत्तमत रूप स ेइसका 

परीक्षण करना सुत्तनत्तित करें और अक्षमताओं और मुद्दों के त्तलए इस ेआश्वस्त करें। 

 

 

 

उत्पादकता उत्पादन की दक्षता के त्तवत्तभन्न उपायों का वणणन करती ह।ै एक उत्पादकता माप को उत्पादन प्रकिया में उपयोग ककए जाने वाले इनपुट के आउटपुट 

के अनुपात के रूप में व्यि ककया जाता है, अथाणत प्रत्तत यूत्तनट आउटपुट। फमों और राष्ट्रों के उत्पादन प्रदशणन में उत्पादकता एक महत्वपूणण कारक ह।ै राष्ट्रीय 

उत्पादकता बढने से जीवन स्तर बढ सकता ह ैक्योंकक अत्तधक वास्तत्तवक आय से लोगों की वस्तुओं और सेवाओं की खरीद, अवकाश का आनंद लेन,े आवास और 

त्तशक्षा में सुधार और सामात्तजक और पयाणवरण कायणिमों में योगदान करने की क्षमता में सुधार होता ह।ै उत्पादकता वृत्तद्ध भी व्यवसायों को अत्तधक लाभदायक 

बनाने में मदद करती ह।ै उत्पादकता की कई अलग-अलग पररभाषाएं ह ंऔर उनमें से चुनाव उत्पादकता माप और / या डेटा उपलब्धता के उद्देश्य पर त्तनभणर 

करता ह।ै 

 

 

 

ककसी दशे का आर्णथक स्वास््य अक्सर उनकी श्म उत्पादकता से त्तनधाणररत होता ह।ै श्म उत्पादकता जीडीपी (सकल घरेलू उत्पाद) का एक प्रत्तत-घंटे माप ह ैजो 

प्रत्तत-कमणचारी आधार पर उत्पाकदत होती ह।ै आम भाषा में, यह उस कायण का मूल्य ह ैजो एक श्त्तमक औसत घंटे में पूरा करता ह।ै जैसा कक एक घंटे में अत्तधक 

से अत्तधक काम का उत्पादन होता ह,ै समग्र उत्पादकता स्तर बढता ह,ै जो एक स्वस्थ और त्तवस्ताररत अथणव्यवस्था का प्रतीक ह।ै 

उत्पादकता की गणना कैस ेकरें 

उत्पादकता 

26 संचालन प्रबंधन



            व्यवसाय संचालन प्रबंधन: एक अवलोकन | 27 

 

 

तरीका 1 

श्म उत्पादकता की गणना करना 

 

 

 

1. दशे के सकल घरेल ूउत्पाद (जीडीपी) का त्तनधाणरण करें। ककसी दशे की जीडीपी एक त्तनत्तित समयावत्तध के भीतर उत्पाकदत वस्तुओं और सवेाओं का माप 

ह।ै जीडीपी के आधार पर उत्पादकता की गणना के त्तलए आपको उस सं्या की आवश्यकता होगी। 

 आपको आमतौर पर सं्या की गणना स्वयं नहीं करनी होगी (यह बहुत मुत्तश्कल होगा)। इसके बजाय, आप अपने त्तलए पहले से गणना की गई 

सं्या पा सकते ह।ं 

 आपको अत्तधकांश दशेों की जीडीपी को ऑनलाइन खोजने में सक्षम होना चात्तहए। दशे के नाम के साथ-साथ "जीडीपी" शुरू करें। आप त्तवश्व बंक की 

वेबसाइट पर कई दशेों की जीडीपी भी पा सकते ह।ं 

 सुत्तनत्तित करें कक आप उस समय अवत्तध के त्तलए सही जीडीपी पाते ह ंत्तजसे आप माप रह ेह ं(जैसे, एक चौथाई या एक वषण के त्तलए)। 

 

 ध्यान रखें कक लक्ष्य दशे के त्तलए जीडीपी सं्या, भले ही यह एक चौथाई के त्तलए जारी की गई हो, वार्णषक सं्या के रूप में दी जा सकती ह।ै उस 

त्तस्थत्तत में, त्रैमात्तसक सं्या प्राप्त करने के त्तलए वार्णषक सं्या को चार से त्तवभात्तजत करें। 

 

 

 

2. ककसी दशे के त्तलए कुल उत्पादक घंटों की सं्या की गणना करें। मूल रूप से, आप उत्पादों और सेवाओं का उत्पादन करने के त्तलए काम करने वाले 

तथाकत्तथत "मानव-घंटे" की सं्या की गणना कर रह ेह।ं ककसी भी दशे के त्तलए, दी गई अवत्तध के त्तलए कायणबल में लोगों की सं्या का पता लगाएं और काम 

ककए गए घंटों की औसत सं्या से इसे गुणा करें।  
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 उदाहरण के त्तलए, यकद काम ककए गए घंटों की औसत सं्या 40 ह ैऔर दशे में 100 त्तमत्तलयन लोग ह,ं तो कुल उत्पादक घंटे 40 x 100,000,000 

या 4,000,000,000 ह।ं 

   में, आप ब्यूरो ऑफ लेबर स्टैरटत्तस्टक्स (बीएलएस) की वेबसाइट पर प्रमुख आंकड़े पा सकते ह।ं 

 प्रासंत्तगक आर्णथक अनुसंधान के त्तलए ऑनलाइन खोज करके अन्य दशेों के त्तलए श्म उत्पादकता पाई जा सकती ह।ै 

 

 

 

3. उत्पादकता की गणना करें। जीडीपी को कुल उत्पादक घंटों से त्तवभात्तजत करें। पररणाम आपको उस दशे के त्तलए उत्पादकता प्रदान करेगा। 

 

 उदाहरण के त्तलए, यकद दशे की जीडीपी $ 100 त्तबत्तलयन ह ैऔर उत्पादक घंटे 4 त्तबत्तलयन ह,ं तो उत्पादकता 100 त्तबत्तलयन डॉलर / 4 त्तबत्तलयन 

या $ 25 प्रत्तत घंटे आउटपुट ह।ै 

 

तरीका 2 

व्यत्तिगत कमणचारी उत्पादकता की गणना करना 

 

 

 

1. दशे का सकल घरेल ूउत्पाद (जीडीपी) प्राप्त करें। जीडीपी उत्पाकदत वस्तुओं और सेवाओं के संदभण में दशे की कुल आर्णथक गत्ततत्तवत्तध को मापता ह।ै 

जीडीपी के आधार पर उत्पादकता की गणना करने के त्तलए आपको उस सं्या की आवश्यकता होगी। 
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 सौभाग्य से, जीडीपी एक आंकड़ा ह ैजो पहले से ही आपके त्तलए गणना की जाती ह ैऔर दशे की एजेंत्तसयों में से एक द्वारा त्तवतररत की जाती ह।ै 

 

 कई दशेों के त्तलए जीडीपी ऑनलाइन उपलब्ध ह।ै दशे का नाम "जीडीपी" खोजें। आप त्तवश्व बंक की वेबसाइट पर कई दशेों की जीडीपी भी पा सकते ह।ं 

 

 उस समय अवत्तध के त्तलए जीडीपी का आकंड़ा खोजें त्तजसे आप माप रह ेह ं(जैस,े एक चौथाई या एक वषण के त्तलए)। 

 

 यकद त्रैमात्तसक जीडीपी का आंकड़ा एक वार्णषक सं्या के रूप में जारी ककया गया ह ै(जैसा कक संयुि राज्य में मामला ह)ै, यकद आप त्रैमात्तसक माप चाहते 

ह ंतो इसे चार से त्तवभात्तजत करें। 

 

 

 

2. दशे में त्तनयोत्तजत लोगों की सं्या र्ज्ात कीत्तजए। श्त्तमक उत्पादकता की गणना करने के त्तलए, आपको दशे में कायणरत लोगों की सं्या का पता लगाना 

होगा। 

 संयुि राज्य अमेररका में, आप ब्यूरो ऑफ लेबर स्टैरटत्तस्टक्स (बीएसएस) की वेबसाइट पर प्रमुख आकंड़े पा सकते ह।ं अन्य दशेों के त्तलए, आपको आस-पास 

खोजना होगा। 

 

 

 

3. व्यत्तिगत कायणकताण उत्पादकता की गणना करें। बस कायणरत लोगों की कुल सं्या से जीडीपी को त्तवभात्तजत करें। पररणाम आपको उस दशे के त्तलए श्म 

उत्पादकता दगेा। 
 

 उदाहरण के त्तलए, यकद दशे की जीडीपी $ 100 त्तबत्तलयन ह ैऔर नौकरी करने वाले लोगों की कुल सं्या 100 त्तमत्तलयन है, तो कमणचारी की 

उत्पादकता 100 त्तबत्तलयन / 100 त्तमत्तलयन या 1,000 प्रत्तत यूत्तनट उत्पादन की गई प्रत्तत व्यत्ति उत्पादन ह।ै 
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4. अपनी गणना की गई कमणचारी उत्पादकता का उपयोग करें। कमणचारी उत्पादकता का उपयोग यह अनुमान लगाने के त्तलए ककया जा सकता है कक 

जनसं्या या रोजगार में वृत्तद्ध जीडीपी को ककतना प्रभात्तवत कर सकती ह।ै नए कमणचारीयों द्वारा जीडीपी को ककतना प्रभात्तवत ककया जाएगा, इसका 

अनुमान लगाने के त्तलए कमणचारीयों की सं्या में वृत्तद्ध से कमणचारी उत्पादकता को गुणा करें।  

 

 

 

उत्पादकता व्यवसाय प्रबंधन और इंजीत्तनयररग की मु्य लचताओं में से एक है। कई कंपत्तनयों के पास उत्पादकता में सुधार के त्तलए औपचाररक कायणिम हं, 

जैसे उत्पादन आश्वासन कायणिम। उनके पास एक औपचाररक कायणिम है या नहीं, कंपत्तनयां गुणविा में सुधार, डाउनटाइम कम करने और श्म, सामग्री, 

ऊजाण और खरीदी गई सेवाओं के इनपुट की तलाश में हं। संचालन त्तवत्तधयों या प्रकियाओं में अक्सर साधारण पररवतणन उत्पादकता को बढाते हं, लेककन 

सबसे बड़ा लाभ आम तौर पर नई प्रौद्योत्तगककयों को अपनाने से होता है, त्तजन्हें नए उपकरण, कंलयूटर या सॉफ़्टवेयर के त्तलए पूंजीगत व्यय की आवश्यकता 

हो सकती है। आधुत्तनक उत्पादकता त्तवर्ज्ान औपचाररक जांच के त्तलए बहुत अत्तधक बकाया है जो वैर्ज्ात्तनक प्रबंधन से जुड़े हं। हालांकक एक व्यत्तिगत प्रबंधन 

के दतृ्तिकोण से, कमणचारी अपने काम को अच्छी तरह से और व्यत्तिगत उत्पादकता के उच्च स्तर के साथ कर सकते हं, एक संगठनात्मक दतृ्तिकोण से उनकी 

उत्पादकता वास्तव में शून्य या प्रभावी रूप से नकारात्मक हो सकती है यकद वे बेमानी या मूल्य त्तवनाशकारी गत्ततत्तवत्तधयों के त्तलए समर्णपत हं। 

 

 

 

यकद आप एक कमणचारी ह,ं तो बढी हुई उत्पादकता पदोन्नत्तत, या अत्तधक खाली समय की कंुजी हो सकती ह।ै यकद आप एक त्तबजनेस लीडर ह,ं तो आपकी कंपनी 

की उत्पादकता बढने से आपकी त्तनचली रेखा में सुधार हो सकता ह ैऔर आपको आर्णथक मंदी का सामना करने में मदद त्तमल सकती ह।ै ककसी भी तरह से, 

आपको उत्पादकता बढाने के त्तलए लगातार प्रयास करना चात्तहए। ऐसा करन ेके त्तलए, दोनों कमणचारी और मात्तलक अपने स्वयं के कायण व्यवहार पर एक नज़र 

डाल सकते ह।ं इसके अलावा, व्यवसाय के लीडर एक ऐसा वातावरण बनाने के त्तलए कदम उठा सकते ह ंजो दोनों कमणचाररयों को प्रेररत करता ह ैऔर उन्हें 

सफल होने के त्तलए आवश्यक उपकरण दतेा ह,ै त्तजसमें प्रौद्योत्तगकी भी शात्तमल ह ैजो कमणचारी लचीलापन बढाता ह ैऔर व्यथण समय को समाप्त करता ह।ै 

  

अपनी व्यावसात्तयक उत्पादकता में सधुार कैस ेकरें 

व्यावसात्तयक उत्पादकता 
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तरीका 1 

अपनी कायण उत्पादकता में वृत्तद्ध करना 

 

 

 

1. शुरुआत खुद से करें। यकद आप अपने व्यवसाय की उत्पादकता को बढाना चाहते हं, तो आपके स्वयं के कायणकदवस से बेहतर कोई जगह नहीं है। अपने 

आप को अत्तधक उत्पादक बनाना न केवल आपकी कंपनी को बढावा देगा, यह आपको तकनीक भी त्तसखाएगा जो आप अपने कमणचाररयों को दे सकते हं।  

 

 

 

2. समय सीमा त्तनधाणररत करें और लोगों को उनके बारे में बताएं। ओपन-एंडेड कायों या पररयोजनाओं के साथ, आत्म-लगाया समय सीमा त्तनधाणररत 

करने से कड़ी मेहनत करने की प्रेरणा त्तमल सकती है। यह और भी बेहतर काम करता है यकद आप अपने स्वयं के लगाए गए समय सीमा के अन्य लोगों  को 

सूत्तचत करते हं, क्योंकक यह आपको इससे त्तचपके रहने के त्तलए अत्तधक जवाबदेह बना देगा। 
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3. 90 त्तमनट के अंतराल में काम करें। अनुसंधान से पता चलता ह ैकक 90 त्तमनट के बाद, उत्पादकता में त्तगरावट शुरू होती ह।ै अपनी उत्पादकता को 

अत्तधकतम करने के त्तलए, बीच में बे्रक के साथ, चार से पांच 90 त्तमनट के सत्र में काम करें। 

 

 

 

4. त्तनयत्तमत रूप स ेबे्रक लें। अध्ययन बतात ेह ंकक छोटे, त्तनयत्तमत बे्रक लेन ेस ेफोकस बनाए रखने और प्रदशणन में त्तगरावट को रोकन ेमें मदद त्तमलती है। 

यहां तक कक एक त्तमनट या दो बार एक घंटे के त्तलए ककसी अन्य कायण पर अपना ध्यान कें कित करन ेस ेलंब ेसमय तक फोकस बनाए रखने में मदद त्तमल सकती 

ह।ै 

 कदन में एक बार व्यायाम करने के त्तलए एक ब्रेक लेना - भले ही इसका मतलब केवल तेज चलना हो या सीकढयों से ऊपर और नीचे कुछ यात्राएं - 

आपकी उत्पादकता को और अत्तधक बढा दगेा। 

 

 

 

5. 2 त्तमनट त्तनयम का पालन करें। यकद कोई कायण आता ह ैत्तजसे आप 2 त्तमनट या उससे कम समय में पूरा कर सकते ह,ं तो इसे तुरंत करें। इसे बाद में वापस 

आने में कम समय लगेगा, और यह एक संत्तक्षप्त त्तवराम प्रदान करेगा जो आपके हाथ में काम पर लौटन ेपर आपको अत्तधक ध्यान कें कित करेगा। 
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6. अपने आवागमन का लाभ उठाएं। ई-मेल, टू-डू त्तलस्ट, मंथन और डॉक्यूमेंट ररव्य ूजब भी आप खुद को “बोनस” समय के साथ पाते ह,ं चाह ेवह 

आपके आवागमन के दौरान हो या आपके डॉक्टर के कायाणलय में वेरटग रूम में हो, तो बेहतरीन कायण ह।ं 

 

 

 

7. सब कुछ के कई ड्राफ्ट के त्तलए प्रत्ततबद्ध हों। आपके सभी कायण उत्पाद - केवल लखेन नहीं - इसे समय बबाणद करने की कोत्तशश करने के बजाय कई 

"ड्राफ्ट" में ककया जाना चात्तहए। उसे करें जो कक काम करता ह ैऔर ककसी और को इसे दखेने के त्तलए रखें, या बाद में एक नए कदमाग के साथ वापस आ 

जाएं। यकद आप इसे चार या पांच "ड्राफ्ट" में पूरा करते ह,ं तो आप पररयोजनाओं को और अत्तधक तेज़ी से पूरा कर सकते ह।ं 

 

 

 

8. अपने ईमेल को अत्तधक कुशलता स ेसभंालें। औसत कायणकताण अपने कायणकदवस का 28% अपन ेईमेल का प्रबंधन करता ह।ै यह 40 घंटे के कायण 

सप्ताह में स े11 घंटे स ेअत्तधक ह।ै उस समय को कुछ वापस प्राप्त करन ेके त्तलए: 
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 अपने ईमेल की जाचं करने के त्तलए समय त्तनधाणररत करें। चेककग ईमले काम की तरह लगता है, केवल यह बहुत सारे अन्य कामों की तुलना में बहुत 

आसान ह,ै इतना ह ैकक कई लोग इसे 10 या एक घंटे में अत्तधक बार जांचते ह।ं वह समय बबाणद करता ह।ै इसके बजाय, कदन में तीन बार अपने 

ईमले की जाचं करने की कोत्तशश करें - जब आप आते ह,ं दोपहर के भोजन के बाद, और आपके जाने से पहले। अत्तधक से अत्तधक, इसे एक घंटे में 

एक बार जांचें। 

 फोल्डसण का उपयोग न करें। यह संगरठत लग सकता ह,ै लेककन यह पता चलता ह ैकक आपके ईमले को फोल्डरों में दजण करना वास्तव में उन्हें खोजने 

के त्तलए बहुत कम कुशल तरीका ह ैजब आपको उन्हें केवल अपन ेइनबॉक्स में छोड़ने और उन्हें प्राप्त करने के दौरान याद रखने की आवश्यकता 

होती ह।ै 

 मेल सूत्तचयों स ेसदस्यता समाप्त करें। ईमेल श्त्तमकों का औसतन 50% कबाड़ ह।ै उस ईमले को हटान ेमें केवल कुछ सेकंड लगत ेह,ं लेककन वषण के 

दौरान, वे सेकंड घंटों तक जोड़ सकत ेह।ं 

 

तरीका 2 

कमणचारी उत्पादकता में वृत्तद्ध करना 

 

 

 

1. उसी उत्पादकता बढाने वाली तकनीकों को लागू करें जो आप उपयोग करते ह।ं एक बार जब आप सीख गए कक अपनी स्वयं की उत्पादकता को कैसे 

बढाया जाए, तो आप अपने त्तलए काम कर सकते ह ंऔर इसे लागू कर सकते ह,ं यकद संभव हो तो, अपने कायणबल के त्तलए। 

 

 हौसला टूटता ह।ै अपन े कमणचाररयों को बे्रक लेन े के त्तलए कहना काम नहीं कर सकता ह,ै इसत्तलए उन्हें बनाएं: जन्मकदन मनाएं, 

साप्तात्तहक समहू गत्ततत्तवत्तधयां करें, टीम लंच का आयोजन करें। 

 एक ईमले नीत्तत बनाएं। यकद कमणचारी तत्काल प्रत्ततकिया चाहते ह,ं तो उन्हें एक दसूरे को फोन करना चात्तहए या एक दसूरे के कायाणलय 

का दौरा करना चात्तहए। ईमेल पढने की अपेक्षा तुरंत ईमेल की त्तनरंतर जांच होती ह,ै त्तजससे समय बबाणद होता ह।ै 

 समय सीमा त्तनधाणररत करें। यहां तक कक अत्यंत दीघणकात्तलक या ओपन-एंडेड पररयोजनाओं के त्तलए, आपके कमणचारी अत्तधक प्रेरणा के 

साथ काम करेंग ेयकद आप रास्त ेमें त्तमलन ेके त्तलए उनके त्तलए लक्ष्य और समय सीमा बनात ेह।ं 

 कमणचाररयों को एक त्तजम का एक्सेस दें। एक कायाणलय त्तजम होन े या पास के त्तजम में कमणचाररयों को स्वचात्तलत सदस्यता दनेे स े

व्यायाम और उत्पादकता बढ सकती ह।ै भागीदारी को बढावा दने ेके त्तलए आप मात्तसक चुनौत्ततयों का भी उपयोग कर सकते ह।ं 
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2. दरूस्थ कायण और लचीले घंटे के त्तलए अनुमत्तत दें। इससे कोई फकण  नहीं पड़ता कक काम कब और कहां हुआ, जब तक यह पूरा नहीं हो जाता। गैलप 

द्वारा ककए गए शोध से पता चलता ह ैकक जो कमणचारी उस समय का दरूस्थ रूप से काम करते ह ंवे अत्तधक व्यस्त रहते ह ंऔर वास्तव में लबंे समय तक 

काम करते ह।ं अपने कमणचाररयों को अपना काम करने का लचीलापन दें जब वे और जहां वे सबसे अच्छा काम करते ह।ं 

 

 

 

3. अपने कमणचाररयों के त्तलए प्रशंसा कदखाएं। जो कायणकताण सराहना महससू करते ह ंवे अत्तधक प्रेररत और उत्पादक होंगे। बैठकों के दौरान सावणजत्तनक 

रूप से कमणचाररयों की प्रशंसा करें। स्पॉट अवाडण दें। कंपनी प्रकाशनों में कमणचारी और उनके काम को प्रोफाइल करें। यकद कोई कमणचारी ककसी प्रोजेक्ट 

पर अत्ततररि काम करता ह,ै तो उसे पहचानें। यकद आप कड़ी मेहनत को पुरस्कृत करने में त्तवफल रहते ह,ं तो आपके कमणचारी कड़ी महेनत नहीं करेंगे।  

 

 

 

4. जवाबदहेी की ससं्कृत्तत बनाएं। यकद श्त्तमकों को उनके काम का स्वात्तमत्व कदया जाता ह ैऔर उन्हें पता ह ैकक उन्हें प्रत्ततकिया प्राप्त होगी, तो वे 

अत्तधक सावधानी से काम करेंगे।  
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जवाबदहेी का अथण श्त्तमकों को कंपनी की कदशा का स्पि बोध दनेा ह ैऔर उस कदशा में कंपनी को चलाने में उनके काम का योगदान ह।ै यकद वे अपने काम के 

मामलों की तरह महसूस करते ह,ं तो एक बड़ी मशीन में त्तसफण  कॉग्स के बजाय, वे कड़ी मेहनत करेंगे। 

 स्पि लक्ष्यों से बंधे आर्णथक प्रोत्साहन की पेशकश करना कमणचारी प्रत्ततबद्धता और आपके व्यवसाय के सभी स्तरों पर ड्राइव बढाने का 

एक शानदार तरीका ह।ै 

 

 

 

5. कायण टीमों का उपयोग करें। कई लबदओुं के त्तलए अनुमत्तत दकेर टीमों में काम करन ेस ेकायण उत्पाद में सुधार हो सकता ह।ै यह श्त्तमकों को अत्तधक 

ईमानदार बनाता ह,ै क्योंकक वे टीम को त्तनराश नहीं करना चाहत ेह ंया अपन ेसात्तथयों की तुलना में कम सक्षम कदखाई नहीं दते ेह।ं अंत में, यह अलगाव को 

रोकता ह ैजो श्त्तमकों को अनदखेा और महत्वहीन महससू कर सकता ह।ै 

 

 

 

6. अपने कमणचाररयों को त्तवत्तवध कायण दें। जबकक प्रत्येक कमणचारी जो काम करता है, उसका अत्तधकांश कायण उसकी त्तवशेषर्ज्ता के क्षेत्र में होगा, एक ही 

चीज को बार-बार करने से बोररयत हो सकती है। कायण के प्रकार और कायण सेरटग का त्तभन्न होना- अथाणत एकल बनाम समहू - कायों को नया बनाय ेरख 

सकता ह,ै साथ ही साथ आपके कायणबल के कौशल का त्तवस्तार कर सकता ह ैऔर उन्हें कंपनी के बारे में अत्तधक समग्र दतृ्तिकोण प्रदान कर सकता ह।ै 
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7. प्रत्तशक्षण में त्तनवेश करें। आपके सभी कमणचारी प्रत्तशक्षण से लाभात्तन्वत होंगे, क्योंकक यह दोनों उन्हें अत्तधक मूल्यवान कमणचारी बनाता ह ैऔर 

व्यवसाय के त्तलए ऋणग्रस्तता की भावना पैदा करता है, त्तजससे कड़ी मेहनत होती ह।ै पयणवेक्षकों और मध्य प्रबंधकों पर त्तवशेष ध्यान दें, जो नेतृत्व की 

भूत्तमकाओं में आगे बढ रह ेह।ं वे ऊपरी प्रबंधन के दतृ्तिकोण को प्रसाररत करने और एक कुशल तरीके से काम को व्यवत्तस्थत करने की कंुजी ह,ं इसत्तलए इन 

पदों के त्तलए अत्ततररि प्रबंधन प्रत्तशक्षण कंपनी की उत्पादकता में सुधार की कदशा में एक लंबा रास्ता तय करेगा। 

 

 

 

8. सुधार के त्तलए प्रत्ततबद्ध रहें। उत्पादकता में लगातार वृत्तद्ध के त्तलए, नेतृत्व को त्तनरंतर पररवतणन की प्रकिया के त्तलए प्रत्ततबद्ध होना चात्तहए। इस 

प्रकिया के चार भाग ह:ं 

 एक आधार रेखा त्तनधाणररत करें। यकद आप सेवा-उन्मुख उत्पाद तैयार कर रह ेह,ं तो प्रत्तत घंटे आपके कुल राजस्व में क्या काम हुआ ह?ै 

आपके द्वारा प्रदान की जाने वाली आधार सेवाएं क्या ह,ं और आमतौर पर उन्हें ककतना समय लगता ह?ै यकद आप त्तनमाणण कर रह ेह,ं 

तो आपके उत्पाद का उत्पादन करन ेमें ककतना समय लगता ह?ै क्या आपके पास अत्ततररि इनपुट सामग्री या इन्वेंरी ह?ै पहली बार 

त्तनर्णमत होन ेपर आपके ककतन ेप्रत्ततशत उत्पाद ख़राब होत ेह?ं 

 सधुार के त्तलए क्षेत्रों की पहचान करें। हो सकता ह ैकक आप कमणचाररयों को काम पर रखे त्तबना अत्तधक कायण उत्पाद लनेे में सक्षम होना 

चाहत ेहों। शायद आप दोषपूणण उत्पादों की सं्या को कम करना चाहत ेह ंत्तजनके त्तलए पररश्म की आवश्यकता होती ह।ै 

 पररवतणन और सफलता की मैररक्स की एक प्रकिया स्थात्तपत करें। इस प्रकिया में महीनों या साल भी लग सकते ह।ं आपको यह दखेने के 

त्तलए नई प्रकियाओं का परीक्षण करना होगा कक क्या वे स्थात्तपत मैररक्स के साथ सुधार कर रह ेह।ं 
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 अपनाएं और रेन करें। यकद कोई प्रकिया काम करती ह,ै तो आपको इसे लागू करने के त्तलए पहले अपने प्रबंधकों को प्रत्तशत्तक्षत करना होगा, और उनके 

माध्यम से अपने कमणचाररयों को।  

 

तरीका 3 

प्रौद्योत्तगकी का प्रयोग करना 

 

 

 

1. खरीद तकनीक जो कम स ेकम समय और प्रयास के साथ काम करती ह।ै प्रौद्योत्तगकी का लक्ष्य दक्षता को बढाना और समय की बचत करना ह,ै इसत्तलए 

यकद यह आपकी तकनीक को बनाए रखने के त्तलए पूणणकात्तलक कमणचाररयों की एक छोटी टीम लेता ह,ै या आपका कमणचारी लगातार समस्याओं में चल रहा ह,ै 

तो यह आपके त्तलए काम नहीं करता ह।ै उन समाधानों के त्तलए त्तवकल्प चुनें त्तजन्हें स्थात्तपत करने और बनाए रखने में कम स ेकम समय और प्रयास लगता ह।ै 

 

 

 

2. कमणचाररयों को उनकी आवश्यकता वाल ेकंलयूटर प्राप्त कराएं। पुरान ेकंलयूटर पैसे बचा सकत ेह,ं लेककन हर कदन बूरटग या प्रतीक्षा करते समय त्तबताए 

गए समय जब मशीनें ग्राइंड करती ह,ं तो आपके कायणबल में इजाफा हो सकता ह।ै नए कंलयूटर में त्तनवेश करन ेसे न केवल समय की बचत होती ह,ै यह आपके 

कमणचाररयों को कदखाता ह ैकक आप उन्हें उपलब्ध सवोिम उपकरण दने ेके बारे में परवाह करत ेह।ं वे आपको अपना सवणश्ेष्ठ कायण दकेर पुरस्कृत करेंगे। 
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3. अपने कमणचाररयों को जहां भी काम करने की आवश्यकता ह,ै प्रौद्योत्तगकी प्रदान करें। श्त्तमक जो अपने कुछ काम दरूस्थ रूप से करते ह ंउन्हें अत्तधक 

उत्पादक कदखाया गया ह।ै उत्पादकता को बढावा दनेे का एक और शानदार तरीका बोनस समय के दौरान काम करना ह ैजैसे कक एक आवागमन या 

अपॉइंटमेंट की प्रतीक्षा करते समय। इस प्रकार के कायों का लाभ उठाने के त्तलए, आपके कमणचाररयों को सही तकनीक की आवश्यकता होती ह।ै 

 लैपटॉप - लैपटॉप कमणचाररयों को दरूस्थ रूप से काम करने की अनुमत्तत दनेे के त्तलए महत्वपूणण ह,ं लकेकन केवल अगर वे कायाणलय कंलयूटर 

और कायणिमों के साथ लसक करते ह।ं 

 स्माटण फोन और टैबलेट - वे कमणचाररयों को अपने ईमले की जांच करने और चलत ेसमय दस्तावेजों को संपाकदत करन ेकी अनुमत्तत दते ेह।ं 

 कई उपकरणों पर लसक करने वाले प्रोग्राम - आपके कमणचाररयों के डेस्कटॉप कंलयूटर पर जो कुछ भी ह ैवह उनके लैपटॉप, स्माटण फोन और 

टैबलेट पर भी उपलब्ध होना चात्तहए। यह एक जडु़ा, लचीला कायणबल बनाता ह।ै यकद कमणचारी केवल कुछ कायणिमों को अपने डेस्क पर 

एक्सेस कर सकते ह,ं तो आप मूल्यवान लचीलापन खो दतेे ह ंजो उन्हें अत्तधक घटंों में डाल सकता ह।ै 

 सहयोगात्मक तकनीक - रटब्बर, त्तजव और यमर जैस ेव्यावसात्तयक सोशल नटेवकण  सॉफ़्टवेयर में त्तनवेश करें, और अपने कमणचाररयों को 

साइट स ेदरू रहन ेके दौरान भी अपन ेकमणचाररयों को जोड़ ेरखने के त्तलए संचार सेवाओं का उपयोग करें। 

 क्लाउड - अपने व्यवसाय को क्लाउड पर ले जाना कहीं से भी साझा करने और सुलभ होने के त्तलए काम आसान बनाता ह।ै 

 

 

 

4. वचुणअल मीरटग और टास्क रैककग का उपयोग करें। हर समय यह सोचें कक आपके कमणचारी एक-दसूरे के साथ चके-इन का खचण करते हं, यह 

सुत्तनत्तित करने के त्तलए कक कायण पूरे हो चुके ह,ं या बैठकों में उनकी प्रगत्तत पर चचाण कर रह ेह।ं 
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वचुणअल टास्क रैककग सॉफ्टवेयर जैसे फ्लो, हाईटास्क, प्रोडीव और आसन टीम के सदस्यों को एक प्रोजेक्ट पर तुरंत अपनी प्रगत्तत का अद्यतन करने की अनुमत्तत 

दतेा ह ैताकक टीम के अन्य सदस्य कहीं स ेभी जानकारी प्राप्त कर सकें । यह छोटी बैठकों, कम आगे और पीछे ईमले, और इस प्रकार अत्तधक स ेअत्तधक दक्षता के 

त्तलए अनुमत्तत दतेा ह।ै 

 

 

 

5. अपन ेकमणचारीयों को टू-डू सचूी का उपयोग कराएं। टोडोइस्ट, वंडरत्तलस्ट, टास्क और पॉकेट त्तलस्ट जैसे ये सस्ते कायणिम आपको समय सीमा या अन्य 

मापदडंों के आधार पर अपने कायों को प्राथत्तमकता दनेे की अनुमत्तत दतेे ह,ं त्तजससे यह सुत्तनत्तित होता ह ैकक पररयोजनाएं समय पर समाप्त हो रही ह।ं 

 

 

 

6. त्तवत्तशि कायणिमों के त्तलए कई कायणिमों में त्तनवेश करें, बजाय एक कायणिम के साथ अत्तधक करने की कोत्तशश करने के। त्तवत्तशि कायों के त्तलए त्तडज़ाइन 

ककए गए कायणिम, उदाहरण के त्तलए ग्राहक संबंध प्रबंधन, एक्सेल जैसे अत्तधक सामान्यीकृत कायणिमों की तुलना में उन कायों के त्तलए उपयोग करने के त्तलए 

अत्तधक शत्तिशाली और आसान ह।ं कायण-त्तवत्तशि सॉफ़्टवेयर खरीदकर उत्पादकता बढाएं। 
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बबजनेस प्रोसेस डॉक्यूमेंटेशन में कोइ भी डॉक्यूमेंट शाबमल होता ह ैजो प्रोसेस करने के बलए कायय करता ह।ै क्रय अदशे, मेमो, इमेल व्यापार सचंालन प्रबंधन के 

सभी भाग हैं बजनका ईल्लखे आस ऄध्याय में ककया गया ह।ै व्यवसाय प्रकक्रया प्रलेखन के प्रमुख घटकों की चचाय आस ऄध्याय में की गइ ह।ै 

एक व्यावसाबयक प्रकक्रया दस्तावेज (बीपीडी) संचार गाआड पर एक सहमबत के रूप में कायय करता ह ैजो सभी कमयचारी, प्रबंधक, ग्राहक सवेा कमयचारी, यहां 

तक कक बाहरी लोग यह दखेने के बलए संदर्भभत कर सकते हैं कक व्यवसाय के भीतर एक प्रकक्रया कैसे बनष्पाकदत की जानी चाबहए। यह ईस प्रकक्रया के बलए नए 

श्रबमकों को तैयार करने के बलए प्रबशक्षण दस्तावेजों के बलए अधार रेखा के रूप में भी काम कर सकता ह।ै चाह ेअप ऄपने संगठन के बलए लेखन कर रह ेहों, 

या एक पेशेवर लेखक के रूप में व्यवसाय प्रकक्रया दस्तावेज़ तैयार कर रह ेहों, यह प्रकक्रया मददगार ह ैऔर सफलता के बलए ऄक्सर महत्वपूणय ह।ै 

ऄशं 1 

प्रकक्रया को पररभाबषत करना 

1. एक जानकार टीम को आकट्ठा करें। बनमायण प्रकक्रया की शुरुअत में और पूरी प्रकक्रया के दौरान, अपको ईस प्रकक्रया के बलए प्रासंबगक टीम के साथ काम

करना होगा, बजसे अप रेखांककत कर रह ेहैं। प्रकक्रया को ऄंजाम दनेे वाले लोगों और ईनके तत्काल वररष्ठों के साथ-साथ ककसी भी उपरी स्तर के प्रबधंन को 

शाबमल करना सुबनबित करें बजन्हें प्रकक्रया में बदलाव करने की अवश्यकता ह।ै प्रकक्रया की मॉडललग करते समय शरुुअत में आन लोगों के साथ मीटटग या 

ऄनौपचाररक फोकस समूहों का ईपयोग करने का प्रयास करें। यह सुबनबित करेगा कक अप ककसी भी महत्वपूणय कदम या प्रकक्रया के कुछ बहस्सों को याद नह  

करेंगे। 

व्यवसाय सचंालन दस्तावेज़ कैस ेबलखें 

व्यवसाय संचालन: प्रलेखन की तकनीक 
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 एक ऄन्य बवकल्प व्यापार सगंठन के बाहर स ेबवषय-बवशेषज्ञों को लान ेके बलए ह ैजो जानकार और ऄबितीय आनपुट प्रदान कर सकत ेहैं। 

 

 
 

2. बवबशष्ट प्रकक्रया की रूपरेखा बनाएं। एक शॉट में पूरे संगठन के बलए बीपीडी बलखन ेस ेबचना महत्वपूणय ह।ै यह छोटी प्रकक्रयाओं को कम्पाटयमेंटलाआज़ 

करन ेके बारे में ह ैताकक ईन्हें बडा दस्तावेज़ बनान ेके बलए एक साथ रखा जा सके। एक छोटी सी टीम िारा बनयंबित एक व्यबि गबतबवबध के बलए प्रमुख, 

व्यवसाय-व्यापी प्रकक्रयाओं स ेऄपना ध्यान कें कित करें। कफर, गबतबवबध को बनबित प्रकक्रयाओं या कायों में काट लें, और ईनमें स ेकेवल एक पर ध्यान कें कित 

करें। 

 कइ ऄसाआनमेंट के बलए, अप कइ व्यबिगत प्रकक्रया दस्तावेज़ बलख रह ेहोंगे। एक जरटल ऑपरेशन में प्रत्येक प्रकक्रया के बलए एक होना चाबहए, 

लेककन दोहराने योग्य प्रकक्रयाओं में एक बवलक्षण दस्तावेज़ से सामग्री दोहराइ जा सकती ह।ै 

 एक सामान्य बनयम के रूप में, प्रत्येक दस्तावेज़ को यथासंभव छोटी प्रकक्रया को कवर करना बेहतर होता ह।ै यह प्रकक्रया, और ईन लोगों की सूची 

बनाता ह ैबजन्हें आस ेसमझना चाबहए, बजतना स्पष्ट हो सकता ह।ै 

 

 

 

3. प्रकक्रया के दायरे पर ध्यान दें। अपकी प्रकक्रया को आस अशय से रेखांककत ककया जाता ह ैकक व्यवसाय पर आसका प्रभाव ह।ै आसबलए, अरंभ करने के 

बलए, अपको प्रकक्रया के वांबछत पररणाम को स्पष्ट रूप से पररभाबषत करने की अवश्यकता होगी। वहां से, प्रकक्रया के प्रारंभ और ऄंत लबदओुं की पहचान करें। 

प्रकक्रया शुरू करने के बलए वास्तव में क्या होता ह ैऔर जब प्रकक्रया समाप्त हो जाती ह ैतो क्या बनधायररत करता है? यहां से अप मध्यवती चरणों, ईनके अदशे 

और हर एक को बनष्पाकदत करने के बलए शुरू कर सकते हैं। 

 प्रभाव, सकारात्मक और नकारात्मक का वणयन करना सुबनबित करें, कक प्रकक्रया संगठन पर ह।ै 
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 एक बवबशष्ट गुंजाआश: यह प्रकक्रया ईडान ररकॉडय रखने से संबबंधत ह।ै ऄसंबंबधत ररकॉडय, जैसे कक बवमानन रखरखाव या गुणवत्ता बनयंिण जांच के 

बववरण, आस प्रकक्रया के दायरे में प्रासंबगक नह  हैं। 

 

 

 

4. व्यवसाय प्रकक्रया को बववरणात्मक रूप स ेनाम दें। व्यवसाय प्रकक्रया के नाम को कम ककया जाना चाबहए, यह स्पष्ट होना चाबहए कक यह वास्तव में क्या 

ककया जा रहा ह।ै हालांकक यह खराब नह  होना चाबहए। यकद नामकरण परंपराएँ स्पष्ट नह  हैं, तो एक बीपीडी और दसूरे के बीच भ्रम हो सकता ह ैबजसमें 

एक बडी प्रकक्रया शाबमल ह।ै 

 एक खराब नाबमत व्यवसाय प्रकक्रया फाआललग होगी। 

 एक ऄच्छी तरह स ेनाबमत व्यवसाय प्रकक्रया फ्लाआट ररकॉडय-कीलपग होगी। 

 

 

 

5. एक समग्र प्रारूप पर बनणयय लें। अपके प्रकक्रया दस्तावजे़ को एक बवबशष्ट प्रारूप का पालन करन ेकी अवश्यकता होगी ताकक ईसी प्रारूप को ऄन्य 

प्रकक्रया दस्तावेजों पर दोहराया जा सके। व्यावसाबयक प्रकक्रयाओं के बलए ईपयोग ककए जाने वाल ेकइ प्रारूप हैं, और सभी ऄपनी प्रकक्रयाओं को थोडा ऄलग 

तरीके स ेदशायत ेहैं। जो अप ईपयोग करते हैं वह आस बात पर बनभयर करेगा कक अपकी प्रकक्रया के बलए सबस ेऄबधक समझ में अता ह।ै 

 ईदाहरण के बलए, व्यवसाय प्रकक्रया मॉडललग के सबसे ऄच्छी तरह से पररभाबषत और अमतौर पर ईपयोग ककए जाने वाले रूपों में से एक को बस 

बबजनेस प्रोसेस मॉडललग नोरटकफकेशन (बीपीएमएन) के रूप में संदर्भभत ककया जाता ह।ै 

 यह बसस्टम बवबशष्ट प्रकार के कायों को आंबगत करने के बलए अकार "प्रवाह वस्तओुं" का ईपयोग करता ह ैऔर ईन दोनों के बीच संबंधों को कदखाने 

के बलए "ऑब्जेक््स को जोडता ह"ै। आसके ऄलावा, "बस्वम लेन" का ईपयोग प्रकक्रया में बवभाजन कदखाने के बलए ककया जाता है, जैसे प्रकक्रया के 

कुछ बहस्सों के बलए बजम्मेदार बवबभन्न बवभाग। 
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 यह ऄंकन ऄक्सर ईपयोग ककया जाता ह ैऔर आसबलए एक संगठन में सहयोग और मानकीकरण के बलए ऄनुकूल ह।ै 

 हालांकक, ऄलग-ऄलग मॉडललग तकनीकों के बलए ऄलग-ऄलग प्रकक्रया कॉल होती ह।ै ईदाहरण के बलए, यूबनफाआड मॉडललग लैंग्वेज (यूएमएल) 

अरेख जरटल तकय  प्रकक्रयाओं के मॉडललग के बलए ऄबधक प्रभावी हैं और बीपीएमएन की तलुना में सॉफ्टवेयर बसस्टम मॉडललग के बलए ऄबधक 

ईपयुि हैं। 

 

ऄशं 2 

प्रकक्रया के चरणों को स्पष्ट करना 

 

 

 

1. प्रलेबखत प्रकक्रया के प्रमुख घटकों पर नो्स स्केच करें। प्रकक्रया के सभी संभाबवत चरणों के बारे में मंथन, स्पष्टता के बलए, कायों के बववरण के बलए, 

बवशेष ध्यान दनेा। प्रकक्रया का बववरण सुबनबित करें कक क्या प्रकक्रया सफलतापूवयक पूरी होने पर कदखेगी। ईदाहरण के बलए, ईडान ररकॉडय रखने के बलए 

ऄल्पबवकबसत नोट बनम्नबलबखत हो सकते हैं: 

 एक्सवाइजेड फॉमय को लप्रट करना 

 फॉमय एक्सवाइजेड के बवबशष्ट ऄनुभागों को भरन ेके बलए बजम्मेदार कर्भमयों को बनधायररत करें 

 फॉमय एक्सवाइजेड के बलए बहरासत की श्रृंखला बनाएं 

 फाआललग बसस्टम में फॉमय एक्सवाइजेड के एकीकरण के बलए बवबध बनधायररत करें 

 

 

 

2. प्रकक्रया का एक काययकारी प्रारूप बनाएं। प्रत्येक चरण, चरणों के क्रम और ईनके बीच संबधंों सबहत प्रकक्रया अरेख का पहला मसौदा तयैार करने के बलए 

ऄपने समूह के साथ काम करें। सुबनबित करें कक अपका ड्राफ्ट सभी िारा दखेा जा सकता ह ैऔर असानी से संपाकदत ककया जा सकता ह।ै आस तरह, प्रकक्रया में 

शाबमल ककसी से भी फीडबैक प्राप्त ककया जा सकता है, यह सुबनबित करने के बलए कक कोइ छूटे हुए कदम नह  हैं। आसे प्राप्त करने के बलए, अप बचपबचपा 

नो्स, एक व्हाआटबोडय या सहयोगी सॉफ्टवेयर का ईपयोग कर सकते हैं। 

44 संचालन प्रबंधन



व्यवसाय संचालन: प्रलेखन की तकनीक | 45 

 

 

 

 अपके िारा तय ककए गए प्रारूप के बावजूद, आस चरण में बवबशष्ट प्रवाह अरेख प्रतीकों का ईपयोग करना फायदमेंद हो सकता ह ै(जैसे कक वगय 

चरण हैं, हीरे प्रश्न हैं, ऄंडाकार शुरू / ऄंत लबद ुहैं)। 

 

 

 

3. प्रकक्रया के बलए तकनीकी ईपकरणों को रेखांककत करें। आन वस्तुओं में कंप्यूटर, सॉफ्टवेयर, तकनीक, वाहन और यहां तक कक साधारण बगयर जैसे झाडू 

और डस्टपैन शाबमल हो सकते हैं। यकद ईपयुि हो, तो अप यह भी शाबमल कर सकते हैं कक वह ईपकरण कहां बस्थत है, आसे कैसे खरीदा जाए, पररयोजना से 

संबंबधत संभाबवत लागत, और प्रकक्रया समाप्त होने पर कहां से लौटना / स्टोर करना ह।ै 

 ईदाहरण: ईडान के पूरा होने पर, पायलट एक्सवाइजडे का फॉमय लप्रट करने के बलए हवाइ जहाज की टेबले्स पर ईडान ररकॉडय कंप्यूटर प्रणाली 

का ईपयोग करेंगे। 

 

 

 

4. एक बनणयय मैरिक्स का बनमायण करें। एक बनणयय मैरिक्स यह बनधायररत करने का एक सरल तरीका होना चाबहए कक कौन से बनणयय ककए जा सकते हैं, 

और कौन से लोग बनणयय लेने की प्रकक्रया का बहस्सा हैं। कुछ बनणयय मैरिस में ऄंबतम चरण एक काययकारी-स्तर का समथयन या बनचले स्तरों पर ककए गए बनणयय 

की पुबष्ट ह।ै 

 ईदाहरण के बलए, रखरखाव के बलए बनणयय मैरिक्स में लाआन लीडर, बशफ्ट लीडर, एकाबधक प्रबंधक स्तर, यहां तक कक प्लांट मैनेजर तक शाबमल 

हो सकते हैं। 
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ऄशं 3 

व्यवसाय प्रकक्रया दस्तावेज़ बलखना 

 

 

 

1. एक पररचय बलखें। दस्तावेज़ का एक सरल पररचय पृष्ठभूबम की जानकारी को समझा सकता ह ैकक कंपनी के समग्र संचालन के बलए प्रकक्रया महत्वपूणय 

क्यों ह।ै लबक्षत दशयकों की पहचान की जा सकती है, साथ ही साथ कायय का समग्र दायरा भी। आसमें एक बयान भी शाबमल हो सकता ह ैकक क्या होता ह ैऄगर 

यह प्रकक्रया पूरी नह  होती ह,ै या खराब तरीके से पूरी होती ह।ै 

 यकद प्रकक्रया के बलए ईबचत ईद्योग शब्दावली ह,ै तो एक खंड हो सकता ह ैजो संबक्षप्त और शब्दावली को कवर करता ह।ै 

 पररचय नए कमयचाररयों को समग्र ऄवधारणा दनेे के बलए एक सरलीकृत तरीका हो सकता ह ैजो परेू बीपीडी का पालन करने में सक्षम नह  हो 

सकता ह।ै 

 एक नमूना पररचय बनम्नबलबखत के समान शुरू हो सकता ह:ै यह पररचय ब्लकैचॉक आंक के भीतर ईडान ररकॉडय रखने में सुधार के बलए ईबचत 

पृष्ठभूबम डेटा और औबचत्य प्रदान करता ह।ै ब्लैकहॉक आंक में, ईडान ररकॉडय-कीलपग में सुधार ऄबनवायय ह,ै और यह प्रकक्रया मानकीकरण सबुनबित 

करेगी। 

 

 

 

2. ऄपने दस्तावेज़ को बनरंतर संकेतन और प्रतीकों के साथ रेखांककत करें। अपके पास जो भी नो्स और रूपरेखा हैं, ईनका ईपयोग करते हुए, चरण-दर-

चरण मागयदर्भशका बलखें कक प्रकक्रया कैसे पूरी होती ह।ै यह बीपीडी का मांस ह।ै ऄपने प्रकक्रया मॉडल का बनमायण करते समय, पूरे मॉडल में स्पष्ट रूप से और 

लगातार अपने जो भी प्रारूप चुना ह,ै ईसका पालन करना सुबनबित करें। आस स्तर पर, मॉडल को प्रकक्रया मॉडललग सॉफ़्टवेयर या ककसी ऄन्य प्रकार के 

सॉफ़्टवयेर का ईपयोग करके बनाया जाना चाबहए ताकक एक पॉबलश ऄंबतम ईत्पाद बनाया जा सके। 
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3. बवबशष्ट प्रकक्रयाओं से संबंबधत भूबमकाओं को ऄसाआन करें। बनणयय लेने वाले लोग सीधे तौर पर बजम्मेदार होते हैं, जो गुणवत्ता बनयंिण की जांच में 

शाबमल होते हैं, और ऄंबतम ऄनुमोदन प्रदान करने वाले लोग भी। भूबमका पहचान प्रकक्रया के दौरान, यह पूरी तरह से ऄनसाआनड रोल्स की खोज की जा 

सकती ह।ै ककसी भी बववाद को तब हल करें जब ऄनावश्यक या परस्पर बवरोधी भूबमका वाले कइ लोग हों। यकद संभव हो, तो प्रत्येक प्रकक्रया के बलए अवश्यक 

समय की मािा की पहचान करें। एक सभंाबवत ब्रेकडाईन बनम्नानुसार हो सकता ह:ै 

 पायलट पोस्ट-फ़्लाआट फॉमय एक्सवाइजेड भरेंगे, और ककसी भी ऄबनयबमतता (00:30) पर ध्यान देंगे। 

 पायलट चेक-आन फॉमय (00:05) पर हस्ताक्षर करते हुए रखरखाव के आनबॉक्स में एक्सवाइजेड के रूप में रखेंगे। 

 जब एक्सवाइजेड मेंटेनेंस साआन-ऑफ फॉमय होगा सभी ऄबनयबमतताओं का बनरीक्षण और सुधार ककया जाता ह।ै 

 रखरखाव ईबचत फाआललग (00:05) के बलए ईडान ररकॉडय बलबपक कमयचाररयों के रूप में एक्सवाइजेड के रूप में बदल जाएगा। 

 

 

 

4. भूबमकाओं के बलए नौकरी के शीषयक ललक करें। प्रत्येक प्रकक्रया में शाबमल होने वाले व्यबियों की पहचान करें। प्रत्येक कमयचारी की व्यबिगत भूबमका को 

पररभाबषत करें। बवबशष्ट नाबमत व्यबियों के बजाय, आसके बलए नौकरी के शीषयकों की पहचान करना बेहतर ह।ै बवबशष्ट नामों को छोडकर यह सुबनबित करता 

ह ैकक कमयचारी कंपनी से अगे बढ़ने पर दस्तावेज़ प्रासंबगक बना रह,े और व्यबि पर प्रकक्रया को कफर से जोर द।े 

संचालन प्रबंधन 47



 

 

 एक ऄनुबचत ललकेज: ऑकफस 123 में श्री जॉनसन दस्तावेज़ ऄलग और दजय करेंग।े 

 एक ईबचत ललकेज: ईडान ररकॉडय बलबपकीय कमयचारी दस्तावेजों को ऄलग और फाआल करेगा। 

 

 

 

5. एक ऄपवाद और अपात बस्थबत प्रबंधन ऄनुभाग जोडें। ऄप्रत्याबशत कारकों के खेलने में अने की प्रकक्रया को कैस ेपूरा ककया जाए, आसके बलए एक 

बुबनयादी कदशाबनदशे होना चाबहए। आस ऄनुभाग में यह भी बताया जाना चाबहए कक ककन लोगों को पररवतयनों का ऄनुरोध करने की ऄनुमबत है, जो पररवतयन 

की ऄनुमबत द ेसकत ेहैं, और जो भी बदलाव को मंजूरी दी गइ ह,ै ईसे ऄंततः लागू करेंगे। 

 बहु-राष्ट्रीय व्यवसायों को ऄपवाद प्रकक्रया पर ध्यान कें कित करना चाबहए, बजसमें क्षेि के बलए भाषा और कानूनी मुद्दों के बलए चेतावनी भी शाबमल 

ह।ै 

 यकद पररवतयनों को व्यापक पैमाने पर ऄनुमोकदत ककया जाता ह,ै तो पररवतयनों को स्वीकार करन ेके बलए जो भी सुझाव फॉमय का ईपयोग ककया जा 

रहा ह ैईसे शाबमल करें। 

 ईदाहरण: जब पायलट टेम्पो एक्सवाइजेड फॉमय को समय पर पूरा करने की ऄनुमबत नह  दतेा है, तो सह-पायलट फॉमय भर सकते हैं। 

 

 

 

6. ऄपने मॉडल का परीक्षण करें। जब अप ऄपना व्यवसाय प्रकक्रया दस्तावेज़ पूरा कर लेते हैं, तो अपको यह दखेने के बलए जांचना होगा कक अपने हर 

संभाबवत घटना का सही-सही बचिण ककया ह ैऔर कारयवाइ का क्रम सही बनकाला ह।ै आसका परीक्षण करने के बलए, अपकी टीम ने बवबभन्न वास्तबवक जीवन 

बस्थबतयों के तहत व्यवसाय प्रकक्रया के प्रदशयन को करने के बलए मॉडल का ईपयोग ककया ह।ै ऐसा करने से अपको ऄपने मॉडल में ऄशुबि, ऄंतहीन छोरों या 

लापता टुकडों को बाहर बनकालने में मदद बमलेगी। 
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प्रकक्रया दस्तावेज पाठकों को ईन चरणों के तार्ककक ऄनुक्रम से गुजरते हैं जो एक प्रकक्रया को सफलतापूवयक पूरा करने के बलए अवश्यक हैं। एक प्रकक्रया 

दस्तावेज़ की सामग्री जरटल या सरल हो सकती है, लेककन अपको यह बनधायररत करने की अवश्यकता होगी कक क्या चरणों को पूरा करने की अवश्यकता है, 

ईन चरणों के बलए तार्ककक ऄनुक्रम, और सफलतापूवयक पूरा होने पर ऄनुक्रम क्या पूरा करेगा। आन मूल बातों को ध्यान में रखते हुए, ऄंतरायष्ट्रीय बवपणन 

ऄबभयान को ऄंजाम दनेे के बलए ऄंडे को ईबालने से कुछ के बलए प्रकक्रया प्रलेखन बनाना संभव ह।ै 

 

ऄशं 1 

एक प्रकक्रया दस्तावेज़ शुरू करना 

 

 

 

1. प्रकक्रया को पहचानें। लगभग कुछ भी एक प्रकक्रया में टूट सकता ह ैऔर एक प्रकक्रया दस्तावेज़ में बदल सकता ह।ै कुछ ईदाहरणों में शाबमल हैं: 

 पास्ता बनाना 

 गाडी चलाना सीखना 

 एक पि बलखना 

 ड्रम रोल प्रदशयन करें 

 

 

 

2. पता लगाएं कक अपके पाठकों को ककन संसाधनों की अवश्यकता होगी। ईन सभी संसाधनों के बारे में सोचें बजन्हें अपके पाठक को ईस प्रकक्रया को पूरा 

करने की अवश्यकता होगी बजसे अप वणयन करना चाहते हैं। आसमें शाबमल संसाधनों को समझना ईस समय काम अएगा जब प्रत्येक चरण का वणयन करना ह।ै 

अवश्यक ससंाधनों के कुछ ईदाहरणों में शाबमल हैं: 

सचंालन दस्तावजे़ कैस ेबनाए ं
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 पास्ता बनाना: पानी, पास्ता, नमक, खाना पकान ेके बतयन, कोलंडर, गमी, समय 

 वाहन चलाना सीखना: वाहन, बशक्षक, समय (सीखने और ऄभ्यास दोनों), यातायात कानूनों का ज्ञान 

 पि बलखना: लेखन और वतयनी कौशल, कागज, कलम या पेंबसल 

 ड्रम रोल करना: ड्रम सेट, ड्रम बस्टक, ड्रम बजान ेका कुछ ऄनुभव, समय 

 

 

 

3. ऄपन ेदशयकों पर बवचार करें। आसस ेपहल ेकक अप अगे बढ़ें, अपको यह सोचन ेमें थोडा समय लेना चाबहए कक अपके दशयक कौन हैं और ईन्हें अपके 

बवषय के बारे में पहल ेस ेही क्या पता ह।ै यह ज्ञान अपको यह बनधायररत करने में मदद कर सकता ह ैकक अपको कौन सी जानकारी को शाबमल करने की 

अवश्यकता ह ैऔर कौन सी जानकारी अपको छोडने में सक्षम हो सकती ह।ै 

 ईदाहरण के बलए, यकद अप एक सामान्य दशयक के बलए पास्ता को पकान ेके तरीके के बारे में एक प्रकक्रया दस्तावेज बलख रह ेहैं जो खाना बनाना 

नह  जानता ह ैया नह  कर सकता ह,ै तो अप शायद "ऄल डेंटे" जैस ेशब्दों को पररभाबषत करना चाहते हैं और वणयन करेंग ेकक "रोललग बॉआल" का 

मतलब क्या ह।ै" 

 

 

 

4. एक शीषयक बनाएं। हर प्रकक्रया दस्तावजे़ को स्पष्ट शीषयक की अवश्यकता होती ह ैजो यह बताता ह ैकक अप ककस प्रकक्रया का बववरण द ेरह ेहैं। यह 

बनधायररत करने के बलए कक अपको ऄपने प्रकक्रया दस्तावेज़ को क्या कहना चाबहए, आस बारे में सोचें कक अप क्या चाहते हैं कक अपके पाठक कैसे करें। ईदाहरण 

के बलए, अप ऄपने प्रकक्रया दस्तावेज़ को "पास्ता बनाएं," "ड्राआव करना सीखें," या "एक पि बलखें" कह सकते हैं। 
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 ऄपने शीषयक और चरणों के बलए अदशेात्मक रूप का ईपयोग करें। अपका प्रकक्रया दस्तावेज़ एक वतयमान काल कक्रया के साथ शुरू होना चाबहए, 

जैसे "बनाएं," "कुक," "सीखें," या "बलखें"। अपको ऄपनी प्रकक्रया के चरणों का वणयन करने के बलए आस तनाव का ईपयोग जारी रखना चाबहए। 

 

 

 

5. ऄपन ेपाठकों को अकर्भषत करन ेके बलए ऄपने पररचय का ईपयोग करें। अपके प्रकक्रया दस्तावेज़ की शुरूअत अपको यह बताने का मौका दगेी कक 

दस्तावेज़ क्या पेश करेगा और अपके पाठक का ध्यान भी अकर्भषत करेगा। अपके पररचय में, तात्काबलकता की भावना पैदा करना एक ऄच्छा बवचार ह ैताकक 

अपका पाठक अगे पढ़ना चाह।े ऄपने पाठकों के बलए एक समस्या बनाने की कोबशश करें और कफर आसे हल करने की पेशकश करें। 

 ईदाहरण के बलए, जब एक प्रकक्रया दस्तावेज पेश ककया जाता ह ैजो बताता ह ैकक पास्ता कैसे बनाया जाता है, तो अप कुछ ऐसा कह सकते हैं, जसै े

"पास्ता बनाना असान लग सकता ह,ै लेककन पास्ता को ऄबधक पकाना या कम पकाना असान ह।ै यह एक समस्या ह ैक्योंकक पास्ता जो बहुत 

चबाया जाता ह ैया बहुत नरम होता है, कोइ फकय  नह  पडता कक अप ककस तरह की चटनी लगाते हैं। लेककन ऄगर अप पास्ता को सही तरीके स े

बनाते हैं, तो अपका पास्ता अपकी चटनी जैसा ही प्रभावशाली होगा। 

 

ऄशं 2 

ऄपनी प्रकक्रया का वणयन करना 

 

 

 

1. प्रकक्रया को तोडें। ईन चीज़ों के बारे में सोचें, बजन्हें अप वणयन करने की कोबशश कर रह ेहैं। प्रकक्रया के कइ बहस्सों को बलखें जसैा कक अप शुरू कर सकते 

हैं। यह एक पूवय-लेखन रणनीबत ह ैबजसे "बललस्टग" कहा जाता ह।ै जैसा कक अप ऐसा करते हैं, आस प्रकक्रया को छोटे, असान चरणों को समझने की कोबशश करें। 

ईदाहरण के बलए, यकद अप समझाना चाहते हैं कक पास्ता कैसे बनाया जाता ह,ै तो अप बलख सकते हैं: 
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 एक बतयन बनकालें और आस ेपानी स ेभरें। 

 

 स्टोव पर बतयन रखें और ईच्च पर गमी चालू करें। 

 

 पास्ता बनकालें। 

 

 पास्ता को पानी में बमलाएं। 

 

 अंच को थोडा कम कर दें। 

 

 पैकेज पर आंबगत समय के बलए कुक करें। 

 

 लसक में एक कोलंडर में पास्ता से पानी बनकालें। 

 

 

 

2. ऄपने कदम क्रम में रखें। एक बार अपके पास चरणों की एक मलू सूची होगी, बजसे अपके पाठकों को पूरा करने की अवश्यकता होगी, ईन्हें दखेें और 

सुबनबित करें कक वे क्रम में हैं। आस बात पर बवचार करें कक क्या आस क्रम में पहले या बाद में ऄपना एक कदम दनेे के बलए यह ऄबधक समझ में अएगा। 

 ईदाहरण के बलए, ऄगर अप पास्ता बनान ेकी प्रकक्रया का वणयन कर रह ेहैं, तो अप सोच सकत ेहैं कक क्या पानी को गमय करन ेस ेपहल ेया बाद में 

पास्ता स ेबाहर बनकलन ेके बलए पाठकों को बतान ेके बलए ऄबधक समझ में अता ह।ै 

 यकद अप बजस प्रकक्रया का वणयन कर रहे हैं, वह ऐसी चीज है जो काफी जरटल है या बजसे अप बबना सोचे समझे कर सकते हैं, तो अपको ऄपने 

कदमों के तकय  पर बवचार करने में ऄबधक समय देने की अवश्यकता हो सकती है। ईदाहरण के बलए, यकद अप एक ऄनुभवी ड्रमर हैं जो यह वणयन 

करने की कोबशश कर रहा है कक ड्रम रोल कैसे ककया जाता है, तो अपको ऄपने ड्रम सेट पर बैठना होगा और कुछ ड्रम रोल करने होंगे। 

 जैसा कक अप ऄपनी प्रकक्रया में कदम रखते हैं, पहल,े दसूरे, तीसरे अकद के बारे में सोचें। ऄपने चरणों की सूची के साथ आस क्रम की तुलना करें। 
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3. यकद अपको कोइ ऄबतररि जानकारी दनेे की अवश्यकता ह,ै तो बनधायररत करें। प्रकक्रया के बारे में कफर स ेसोचें और यह बनधायररत करन ेका प्रयास करें 

कक क्या प्रकक्रया स ेकोइ सूचना गायब ह।ै यह बनधायररत करने का प्रयास करें कक क्या कुछ ह ैजो पाठकों को अपके ककसी एक कदम को पूरा करन ेस ेपहल ेकरना 

होगा। 

 ईदाहरण के बलए, अप पास्ता को पानी में डालते समय ऄपने पाठकों को टाआमर सेट करने की सलाह दे सकते हैं। या, अप पाठकों को 

सलाह दे सकते हैं कक पूरे बतयन से पानी बनकालने से पहले पास्ता के एक टुकडे की जांच करें। 

 ककसी बमि को यह देखने के बलए ऄपने चरणों को पढ़ने की कोबशश करें कक क्या कुछ छूट गया है। अपके िारा बलखी गइ ककसी भी 

बात पर बवस्तार से न बताएं, बस एक दोस्त को ऄपने चरण पढ़ाएं और सुझाव मांगें। 

 

 

 

4. ऄपने चरणों पर बवस्तार करें। अपके िारा ऄपने चरणों के बलए एक ठोस ऄनुक्रम तैयार करने के बाद, अपको ऄपने प्रत्येक चरणों पर बवस्तार करना 

होगा। अपके प्रकक्रया दस्तावेज़ में प्रत्येक चरण में अपके पाठकों को यह समझन ेमें मदद करने के बलए ईपयोगी जानकारी शाबमल होनी चाबहए कक प्रत्येक चरण 

को कैसे पूरा ककया जाए। बजतना संभव हो ईतना बवस्तृत होने की कोबशश करें।  

 ईदाहरण के बलए, जब अप पाठकों को एक बतयन को बनकालन ेऔर पानी स ेभरने की सलाह दतेे हैं, तो अपको यह कहन ेकी अवश्यकता होगी कक 

ककस प्रकार के बतयन पाठकों को ईपयोग करने चाबहए और पाठकों को बतयन में ककतना पानी जोडना चाबहए। अप पाठकों को पास्ता पकान ेऔर 12 

कप पानी स ेभरन ेके बलए एक बडे स्टॉकपॉट का ईपयोग करन ेके बलए कह सकत ेहैं। 

संचालन प्रबंधन 53



 

 

 

 

5. ईदाहरण दें। ईदाहरण अपके पाठकों को कुछ ऐसा करने के बलए एक स्पष्ट बवचार प्राप्त करने में मदद कर सकते हैं बजस ेसमझना मुबश्कल हो सकता ह।ै 

ईन ईदाहरणों का ईपयोग करने का प्रयास करें जो अपके पाठकों के बलए संबंबधत होने और यह समझाने में असान होंगे कक अप बजस प्रकक्रया का वणयन कर रहे 

हैं ईसका ईदाहरण ककस तरह से संबंबधत ह।ै 

 ईदाहरण के बलए, यकद अप पाठकों को यह समझाने की कोबशश कर रहे हैं कक ड्रमरोल करने के बलए ड्रमबस्टक को कसकर पकडने के बलए, तो अप 

पेंबसल को पकडने के ईदाहरण का ईपयोग करके बता सकते हैं कक ककतने दबाव की अवश्यकता ह।ै पाठक एक कलम या पेंबसल धारण करने से 

संबंबधत होंगे और ईस ज्ञान का ईपयोग करके ईन्हें ड्रमबस्टक को सही तरीके से रखने में मदद करेंगे।  

 

 

 

6. समस्या बनवारण सलाह दें। ईन सामान्य गलबतयों के बारे में सोचें जो लोग आस प्रकक्रया को पूरा करने का प्रयास करते समय करते हैं और सुबनबित करें 

कक अप ऄपने दस्तावेज़ में आन सामान्य गलबतयों को संबोबधत करते हैं। अपको आस जानकारी को ऄपने ककसी एक चरण में काम करने का एक तरीका बमल 

सकता ह ैया अप ऄपने दस्तावेज़ के ऄंत में यह जानकारी प्रदान कर सकते हैं। 

 ईदाहरण के बलए, शायद यही कारण ह ैकक बहुत से लोग ऄपने पास्ता को ऄबधक पका दतेे हैं, क्योंकक वे टाआमर सेट करना भूल जाते हैं। या शायद 

बहुत से लोग ड्रम रोल के साथ संघषय करते हैं क्योंकक वे ऄपने ड्रमबस्टक को बहुत टाआट कर रह ेहैं। 

54 संचालन प्रबंधन



व्यवसाय संचालन: प्रलेखन की तकनीक | 55 

 

 

ऄशं 3 

दस्तावेज़ को समाप्त करना 

 

 

 

1. जहा ंअवश्यकता हो वहां पररवतयन शाबमल करें। पररवतयन ऐसे शब्द हैं जो अपके लेखन के प्रवाह को बेहतर बनाने में मदद करते हैं। जब पाठक अपकी 

प्रकक्रया में काम करने वाले होते हैं तो पररवतयन अपको स्पष्ट करने में मदद कर सकता ह।ै ईदाहरण के बलए, अप ऄपने पाठकों को टाआमर सेट करने के बलए 

सलाह द ेसकते हैं आससे पहले कक अप पास्ता को ईबलते पानी में बमला दें। या, अप ऄपने पाठकों को ओवन माआट पर लगाने की सलाह द ेसकते हैं और व े

पास्ता को लसक में कोलंडर में डाल सकते हैं। प्रकक्रया दस्तावजे़ में ईपयोग करने के बलए कुछ ऄन्य ऄच्छे पररवतयन शब्द शाबमल हैं: 

 अगे 

 ईपरांत 

 प्रथम 

 ऄंबतम 

 भी 

 

 

 

2. ऄपनी भाषा को सरल बनाएं। बडे दशयकों के बलए एक प्रकक्रया का वणयन करते समय, यह सुबनबित करना महत्वपूणय ह ैकक अपके िारा ईपयोग ककए 

जाने वाले शब्द ऄबधकांश लोगों को समझने के बलए पयायप्त सरल हैं। बहुत सारे शब्दजाल (तकनीकी भाषा) का ईपयोग करना पाठकों को बनदशेों को समझने 

में मुबश्कल कर सकता ह।ै ऄपने बनदशेों के माध्यम से पढ़ने के बलए एक बमनट लें और भाषा को सरल बनाने के तरीकों की तलाश करें। 
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 यकद अपको ऄपनी प्रकक्रया का वणयन करन ेके बलए एक बवशेष शब्द का ईपयोग करन ेकी अवश्यकता ह,ै तो सुबनबित करें कक अप आस ेऄपन े

पाठकों के बलए पररभाबषत करत ेहैं। ईदाहरण के बलए, यकद पास्ता बनान ेकी बवबध का वणयन ककया जाए, तो अपको यह समझान ेकी अवश्यकता 

होगी कक "ऄल डेंटे" का ऄथय क्या ह।ै 

 

 

 

3. प्रकक्रया का परीक्षण करें। यह सुबनबित करना महत्वपूणय ह ैकक अपके िारा वर्भणत प्रकक्रया को अपके बनदशेों का पालन करके सफलतापूवयक ककया जा 

सकता ह।ै अपके िारा बताए गए क्रम में प्रत्येक चरण का पालन करके अपके िारा बताइ गइ प्रकक्रया को पूरा करन ेका प्रयास करें और केवल अपके िारा 

शाबमल की गइ जानकारी का ईपयोग करके। 

 जैसा कक अप ऄपनी प्रकक्रया का परीक्षण करते हैं, कोइ भी जानकारी जो गायब ह ैया जो कुछ भी अपके पाठकों के बलए ऄस्पष्ट हो सकती ह,ै ईसे 

पहचानने का प्रयास करें। 

 ककसी और को भी ऄपनी प्रकक्रया का परीक्षण करने के बलए कहें। ककसी और की अपकी प्रकक्रया का परीक्षण करने से अपके प्रकक्रया दस्तावेज़ में 

और भी ऄबधक सटीकता सुबनबित हो सकती ह।ै अपके िारा वर्भणत प्रकक्रया को पूरा करने के बलए ऄपने कदम का ईपयोग करने के बलए ककसी 

बमि या पररवार के सदस्य से पूछें। 

 

 
 

4. ऄपन ेदस्तावजे़ को प्रारूबपत करें। अप ऄपन ेप्रकक्रया दस्तावेज़ का ईपयोग करने की योजना के अधार पर, अपको आसे प्रारूबपत करन ेकी अवश्यकता 

हो सकती ह।ै ईदाहरण के बलए, यकद अपके प्रकक्रया दस्तावेज को क्लास ऄसाआनमेंट के बलए एमएलए शैली बनबंध के रूप में स्वरूबपत ककया जाना ह,ै तो 

अपको ऄपन ेप्रबशक्षक के कदशाबनदशेों की समीक्षा करन ेऔर यह सुबनबित करने की अवश्यकता होगी कक अपका दस्तावेज़ ईनस ेबमलता ह।ै यकद अप ककसी 

वेबसाआट के बलए ऄपन ेदस्तावेज़ का ईपयोग कर रह ेहैं, तो अपको ऄपनी अवश्यकताओं को पूरा करन ेके बलए ऄपन ेदस्तावेज़ को प्रारूबपत करना होगा। 
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 प्रकक्रया दस्तावेज प्रत्येक पैराग्राफ में एक ऄलग चरण का वणयन कर सकते हैं या प्रत्येक चरण एक सखं्या या बुलेट लबद ुसे शुरू हो सकता ह।ै 

 

 

 

क्रय अदशे ऐसे व्यवसाय रूप हैं जो वस्तुओं और सेवाओं की क्रय या बबक्री के बलए बवस्तृत जानकारी दजय करने के बलए बडज़ाआन ककए गए हैं। क्रय अदशे 

खरीदारों िारा बनाए जाते हैं और बवके्रताओं को भेजे जाते हैं। वे खरीद ेजाने वाले अआटम, मािा, सहमत-मूल्य, बशलपग जानकारी और खरीदारी के बारे में 

कोइ ऄन्य बववरण बनर्कदष्ट करते हैं। एक क्रय अदशे एक कानूनी दस्तावेज ह ैजो खरीदार और बवके्रता दोनों को बचाता ह।ै व्यवसाय क्रय ऑडयर टेम्पलेट बनाने 

या क्रयने के बलए कइ ऄलग-ऄलग बवकल्पों में से चुन सकते हैं। 

 

तरीका 1 

माआक्रोसॉफ्ट वडय के साथ क्रय अदशे दस्तावजे़ सेट करना 

 

 

 

1. एक क्रय अदशे टेम्पलेट चुनें। यकद अप एक मकै का ईपयोग कर रह ेहैं, तो ऄपनी डॉक में वडय अआकन पर डबल बक्लक करें। यकद अप एक पीसी का 

ईपयोग कर रह ेहैं, तो ऄपने डेस्कटॉप के बनचले बाएं कोने में लवडोज अआकन पर बक्लक करें। लवडोज टाआल पर बक्लक करें। 

 अपको एक स्क्रीन कदखाइ दगेी जो अपको कदखाती ह ैकक पहले से तैयार ककए गए सभी टेम्पलेट वडय ईपलब्ध हैं। खोज बार में, "क्रय ऑडयर" बलखें। 

 बवबभन्न क्रय ऑडयर टेम्प्लेट की समीक्षा करें और ऄपनी पसंद के लेअईट के साथ एक का चयन करें। ईन सभी लाआनों के बलए पयायप्त जगह के साथ 

दखेें, बजन्हें अप ऄपने क्रय ऑडयर पर शाबमल करना चाहते हैं।  

 

 ईस टेम्पलेट के अआकन पर डबल बक्लक करें बजस ेअप ईपयोग करना चाहत ेहैं। आसस ेडॉक्यूमेंट खुल जाएगा। 

 

 वडय ने टेबल का ईपयोग करके टेम्पलेट बनाया ह।ै अप ऄपनी अवश्यकताओं को पूरा करने के बलए टेम्प्लेट को ऄनुकूबलत करने के बलए टेबल 

स्वरूपण बवकल्पों का ईपयोग कर सकते हैं।  

क्रय अदशे कैस ेबलखें 
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2. पृष्ठ लेअईट समायोबजत करें। स्क्रीन के शीषय पर "पृष्ठ लेअईट" पर बक्लक करें। ऄपने दस्तावेज़ के पेपर अकार और मार्भजन को समायोबजत करने के बलए 

यहां मेन्यू बवकल्पों का ईपयोग करें। 

 

 स्क्रीन के उपरी बाएं हाथ पर "अकार" अआकन पर बक्लक करें। ईबचत अकार का कागज चुनें। 

 

 उपरी बाएं हाथ के कोने में "मार्भजन" अआकन पर बक्लक करें। प्रीसेट मार्भजन बवकल्पों में से एक चुनें, या छोटे या बडे मार्भजन में प्रवेश करने के बलए 

"कस्टम मार्भजन" पर बक्लक करें। 

 

 

 

3. बग्रडलाआन को दशृ्यमान बनाएं। चूंकक यह टेम्पलेट एक ताबलका ह,ै यह पंबियों और स्तंभों में व्यवबस्थत सेल स ेबना ह।ै हालांकक, आन कोबशकाओं के 

बलए बग्रडलाआन्स टेम्पलेट के कुछ क्षेिों में कदखाइ नह  द ेसकत ेहैं। खाका संपाकदत करते समय बग्रडलाआन्स दखेना अपके बलए असान हो सकता ह।ै 

 

 यकद अप बग्रडलाआंस दखेना चाहते हैं, तो पहले स्क्रीन के शीषय पर पीले "टेबल टूल्स" टैब को दखेें। आसके तहत अपको एक "बडज़ाआन" टैब और एक 

"लेअईट" टैब कदखाइ दगेा। 

 

 "बडज़ाआन टैब" पर बक्लक करें। 

 

 दरू तक अपको एक अआकन कदखाइ दगेा, जो कहता ह ैकक "बॉडयसय"। आस पर बक्लक करें और "व्यू बग्रडलाआन्स" चुनें। 
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 ऄब अप सभी जानकारी दजय करते समय बग्रडलाआन्स दखे पाएंगे। क्रय अदशे लप्रट करने से पहले अप ईन्हें कफर से ऄदशृ्य कर सकते हैं।  

 

 

 

4. क्रय अदशे पर ऄपनी कंपनी का लोगो रखें। टेक्स्ट बॉक्स पर राआट-बक्लक करें जो कहता ह,ै "अपका लोगो यहां ह"ै। पॉप-ऄप मेन्य ूस,े "बचि बदलें" 

चुनें। अप ऄपन ेकंप्यूटर फाआलों के माध्यम स ेशाबमल करने या ब्राईज़ करन ेके बलए एक छबव के बलए वेब ब्राईज़ करने में सक्षम होंगे। क्रय ऑडयर पर ईस छबव 

को ब्राईज़ करें और चुनें बजस ेअप रखना चाहत ेहैं। 

 वडय टेक्स्ट बॉक्स में छबव को स्वचाबलत रूप से सबम्मबलत करेगा। यकद छबव बहुत बडी या बहुत छोटी है, तो आसे िांसफॉमय टूल का ईपयोग करके 

समायोबजत करें, जो अपकी छबव के चारों ओर फे्रम पर छोटे सकय ल हैं। 

 

 

 

5. कंपनी का स्लोगन टाआप करें। यकद अपके पास एक नारा ह ैबजसे अप शाबमल करना चाहत ेहैं, तो "कंपनी स्लोगन" कहन ेवाली रेखा पर बक्लक करें 

और आस ेटाआप करें। यकद अपके पास एक नह  ह ैया अप आस ेशाबमल नह  करना चाहत ेहैं, तो लाआन पर बक्लक करें और आस ेहटा दें। । वडय आस लाआन को 

अपके क्रय ऑडयर स ेहटा दगेा। 
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6. ऄपनी कंपनी का नाम और पता डालें। "कंपनी का नाम" कहन ेवाली रेखा पर बक्लक करें और ऄपनी कंपनी के नाम पर बलखें। ईन्हें संपाकदत करन ेके 

बलए नीचे की तजय पर बक्लक करें। कंपनी का पता, फोन नंबर दजय करें। यकद अपके पास एक ह ैतो ऄपना इ-मेल पता दजय करें। यकद अप आनमें स ेककसी भी 

लाआन को दजय नह  करना चाहत ेहैं, तो ईन पर बक्लक करें और ईन्हें हटा दें।  

 ईदाहरण के बलए, मान लीबजए कक एक डॉग ग्रूमर क्रय ऑडयर बना रहा ह।ै वह ऄपनी कंपनी, पपी पैंपटरग, आंक., बशलपग एड्रेस, 123 डॉगी 

ड्राआव, पपीवाआल, पीए, 19123, फोन नंबर, 1-800-पैंपरम,े और इ-मेल पता, groomer@puppypamering.com का नाम दजय करेगी।  

 

तरीका 2 

वडय में क्रय अदशे सचूना दजय करना 

 

 

 

1. क्रय अदशे संख्या बनाएं। "पी.ओ." के अगे "[नो।]" कहने वाली रेखा पर बक्लक करें। आस क्रय क्रम में अप जो क्रय अदशे संख्या द ेरह ेहैं, ईसे दजय करें। 

अप क्रय क्रम संख्या के बलए कोइ भी ऄल्फा-न्यूमेररक कोड बनर्कदष्ट कर सकते हैं। अपको एक नामकरण सम्मलेन के साथ अना चाबहए जो अपकी कंपनी के 

बलए समझ में अता ह ैताकक अप असानी से जानकारी िैक करने के बलए क्रय अदशे संख्याओं का ईपयोग कर सकें । 
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2. तारीख डालें। "बतबथ पर बक्लक करें" का चयन करने वाली रेखा पर बक्लक करें। डाईन एरो पर बक्लक करें। अपको एक कैलेंडर कदखाइ दगेा। ईस 

बतबथ का चयन करें बजस ेअप क्रय ऑडयर के बलए ईपयोग करना चाहत ेहैं। वडय आस बतबथ में क्रय अदशे टेम्पलेट पर भर जाएगा। 

 

 

 

3. बवके्रता जानकारी टाआप करें। ईन्हें संपाकदत करने के बलए लाआनों पर बक्लक करें। ईस लाआन पर बक्लक करें जो कहती ह ैकक "बवके्रता का नाम" ईस 

कंपनी का नाम दजय करें बजससे अप ऄच्छी क्रय कर रह ेहैं। ईनके पते और फोन नंबर दजय करने के बलए बनम्नबलबखत लाआनों पर बक्लक करें। यकद अपके पास 

आस कंपनी के बलए ग्राहक संख्या ह,ै तो आसे यहां दजय करें। 

 ईदाहरण के बलए, मान लें कक डॉग ग्रूमर डॉग ग्रूमर बवके्रता के नाम और पते को दजय करेगा, बजससे वह पालतू पशु अपूर्भतकताय, आंक और पता जैस े

माल क्रय रहा ह,ै और 456 एबनमल एवेन्य,ू पप्पीबवल,े पीए 19123। 

 

 

 

4. "बशप टू" जानकारी सबबमट करें। आस ऄनुभाग में जानकारी संपाकदत करने के बलए लाआनों पर बक्लक करें। संपकय  व्यबि और कंपनी का नाम दजय करें। 

ईनका पता और फोन नंबर दजय करें। यकद बबललग पता बशलपग पते से बभन्न ह,ै तो अपको कॉलम दजय करना होगा और आसे टेम्पलेट में जोडना होगा। 
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 ईन सेल को हाआलाआट करें जो "बशप टू" और "कंपनी का नाम" कहती हैं। 

 "ताबलका ईपकरण" के ऄंतगयत "लेअईट" टैब पर बक्लक करें। 

 "बाएं सबम्मबलत करें" या "दाएं सबम्मबलत करें" पर बक्लक करें। यह दो कॉलम या तो बाईं या दाईं ओर होगा। यकद अपने पहल ेचरण में ऄपनी 

बग्रडलाआन्स कदखाइ हैं, तो अप असानी स ेदखेेंग ेकक ऄब अप ऄपनी बबललग पता जानकारी कहा ंदजय कर सकत ेहैं। 

 ईस सले को कॉपी करें जो कहता ह ैकक "बशप टू" और ईसके बगल में संपादन योग्य सेल। अपके िारा बनाइ गइ नइ सले में ईन्हें बचपकाएं। 

 शब्द "बशप टू" को "बबल टू," में बदलें और बबललग एड्रेस डालें। 

 ईदाहरण के बलए, मान लीबजए पप्पी ग्रूमर के पास ईसके व्यवसाय के बजाय ईसके एकाईंटेंट को भेजे गए सभी बबल हैं। वह ऄपने ऄकाईंटेंट, 

बबजनेस ऄकाईं्स आंक, 789 मेन स्िीट, पप्पीबवल,े पीए 19123 के नाम और पते के साथ क्रय ऑडयर पर एक "बबल" सेक्शन बनाएगी। 

 

 

 

5. बशलपग बवबध और शतों की जानकारी को पररभाबषत करें। ईस सेल पर बक्लक करें जो "बशलपग बवबध" कहती ह ैऔर ईस वाहक को दजय करें बजसे अप 

बवके्रता का ईपयोग करना चाहते हैं। बशलपग शतें दजय करें। आसमें लागत, पैकेलजग अवश्यकताओं और दयेता के हस्तांतरण जैसी जानकारी शाबमल ह।ै ऄंत में, 

बडलीवरी की तारीख दजय करें। यह वह तारीख ह ैजब अप माल प्राप्त करने की ईम्मीद करते हैं। 

 ईदाहरण के बलए, डॉग ग्रूमर जो शैम्पू क्रय रहा ह,ै वह जानता ह ैकक यूएसपीएस के बलए प्राथबमकता बशलपग के बलए ईसे $ 5.95 की फ्लैट बशलपग 

दर प्राप्त हो रही ह।ै बवबध के तहत, वह "प्राथबमकता बशलपग, यूएसपीएस" दजय करेगी और शतों के तहत वह "फ्लैट बशलपग दर $ 5.95" दजय करेगी।  

 

 

 

6. बनयम और शतें बनर्कदष्ट करें। टेम्प्लेट के बनचले भाग में, माआक्रोसॉफ्ट वडय ने कुछ सुझाए गए बनयम और शतें जोडी हैं। ऄगर अपको ये पसंद हैं, तो अप 

आन्हें रख सकते हैं। यकद अप ककसी को बदलना या जोडना चाहते हैं, तो ईन्हें यहां बलखें। 
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7. ईन ईत्पादों को आंबगत करें बजन्हें अप क्रय रह ेहैं। प्रत्येक अआटम के बलए जानकारी की एक पंबि दजय करें बजसे अप आस क्रय ऑडयर पर शाबमल करना 

चाहत ेहैं। मािा, या आबच्छत अआटम की संख्या दजय करें। अआटम नंबर दजय करें, जो एक संख्या ह ैजो बवके्रता बवबशष्ट ईत्पादों की पहचान करने के बलए ईपयोग 

करता ह।ै अआटम का बववरण दजय करें। आकाइ लागत, या बबक्री की एक आकाइ के बलए लागत दजय करें। कफर लाआन कुल दजय करें, जो ईन सभी आकाआयों के बलए 

कुल ह ैबजन्हें अप क्रयना चाहत ेहैं। 

 डॉग ग्रूमर के साथ ईदाहरण में, वह शैम्पू की 10 बोतलें क्रय रही ह ैजो $ 12 के बलए 2 के पैकेज में बेची जाती हैं। 

 मािा के तहत, वह 5 दजय करेगा (क्योंकक 5 पैकेज x 2 बोतलें प्रबत पैकेज = 10 बोतलें)। 

 अआटम नंबर के तहत, वह "एबीसी123" दजय करेगी, जो ईत्पाद के बलए बवके्रता का अआटम नंबर ह।ै 

 बववरण के तहत, वह "स्कै्रच सूड्स की 2 बोतलों के पैकेज" का नाम दजय करेगी। 

 आकाइ मूल्य के तहत, वह $ 12 में प्रवेश करेगी। 

 कुल लाआन के तहत, वह $ 60 (5 पैकेज x $ 12 = $ 60) दजय करेगी। 

 

 

 

8. क्रय अदशे के बलए कुल की गणना करें। सबस ेपहल,े क्रय अदशे पर अपके िारा दजय की गइ सभी वस्तुओं की लागत को जोडकर ईप-योग की गणना करें।  

यकद लागू हो तो कर की गणना करें। 
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 ईदाहरण के बलए, डॉग ग्रूमर के बलए माल की कुल लागत $ 60 ह।ै कफर वह 6 प्रबतशत बबक्री कर ($ 60 x .06 = $ 3.60) जोडती ह।ै क्रय 

अदशे के बलए कुल $ 63.60 ह।ै 

 

तरीका 3 

लेखाकंन सॉफ्टवयेर के साथ एक क्रय अदशे बनाना 

 

 

 

1. ऄपने लेखांकन सॉफ़्टवेयर का ईपयोग करके खरीदारी ऑडयर बनाएं। छोटे व्यवसाय पेरोल, आन्वेंिी और बबक्री सबहत ऄपने बवत्तीय ररकॉडय-प्रबंधन को 

प्रबंबधत करने के बलए कइ प्रकार के सॉफ़्टवेयर प्रोग्राम का ईपयोग करते हैं। यकद अप पहले से ही ऄपने बहीखाता पिबत के बलए किकबुक जैसे लखेांकन 

सॉफ्टवेयर का ईपयोग कर रह ेहैं, तो ईनके खरीद ऑडयर टेम्प्लेट का ईपयोग करना सुबवधाजनक ह ैक्योंकक अपके सभी बवके्रता संपकय , बशलपग पते और बबललग 

जानकारी पहले से ही बसस्टम में होंगे। अप ऄपनी बवत्तीय ररपोटय के बलए ऄपने क्रय अदशे जानकारी को भी ललक कर सकते हैं। 

 

 

 

2. किकबुक्स में एक क्रय अदशे बनाएं। किकबुक को बताएं कक अप ऄपन ेककसी वेंडर के बलए क्रय ऑडयर बनाना चाहत ेहैं। बवके्रताओं का चयन करें> क्रय 

अदशे बनाएं। यह "क्रय अदशे बनाएं" लवडो खोलता ह।ै 
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3. एक बवके्रता का चयन करें। "बवके्रता" मेन्यू में ड्रॉप डाईन सूची पर बक्लक करें। अपके िारा पूवय में ईपयोग ककए गए सभी बवके्रताओं की एक सूची 

अएगी। ईस बवके्रता का चयन करें, बजसके बलए अप क्रय ऑडयर बनाना चाहते हैं। प्रणाली कंपनी के नाम और बवके्रता के पते के साथ क्रय अदशे को पॉप्युलेट 

करेगी।  

 

 

 

4. क्रय को वगीकृत करें। अपके िारा खरीद ेजा रह ेमाल के बलए एक श्रेणी का चयन करन े के बलए क्लास ड्रॉप डाईन सचूी का ईपयोग करें। यह 

वैकबल्पक ह,ै लेककन आस जानकारी को दजय करना एक ऄच्छा बवचार ह।ै यह अपकी क्रय अदशेों को अपकी बवत्तीय ररपोटों स ेललक करन ेमें मदद करेगा, जो 

कक श्रेणी के िारा खचों की सूची दतेा ह।ै 

 

 
 

5. "बशप टू" जानकारी दजय करें। चूंकक अपकी कंपनी का नाम और पता पहले से ही बसस्टम में है, आसबलए किकबकु अपकी कंपनी की जानकारी के साथ आस 

सेक्शन को पॉप्युलेट करता ह।ै हालांकक, यकद अप ककसी बभन्न पते पर बशलपग कर रह ेहैं, तो अप यहां प्रवेश करने के बलए एक ऄलग पते का चयन कर सकते 

हैं। 
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किकबुक में अपके सभी ग्राहकों, बवके्रताओं और कमयचाररयों की सूची ह।ै अप आनमें से एक पते का चयन कर सकते हैं या मैन्युऄल रूप से एक ऄलग दजय कर 

सकते हैं। 

 

 

 

6. क्रय अदशे कदनांक चुनें। वतयमान बतबथ में बसस्टम स्वतः भर जाएगा। तथाबप, यकद अप एक ऄलग बतबथ दजय करना चाहते हैं, तो अप आस ेमनै्युऄल रूप से 

क्रय क्रम में दजय कर सकत ेहैं। 

 

 तारीख सावधानी से चुनें। चूंकक क्रय अदेश एक ऄनुबंध है जो कानूनी रूप से बनधायररत समय में अदेश को पूरा करने के बलए बवके्रता को 

बांधता है, आसबलए अपके िारा दजय की गइ तारीख सटीक होनी चाबहए। 

 

 

 

7. एक क्रय अदशे संख्या ऄसाआन करें। किकबुक स्वचाबलत रूप से एक क्रय अदशे संख्या बनर्कदष्ट करेंग।े बसस्टम क्रबमक रूप से अपके िारा बनाए गए सभी 

क्रय अदशेों का अदशे दतेा ह।ै यकद यह सही क्रय क्रम संख्या दजय नह  करता ह ैया अपके पास एक ऄलग नामकरण सम्मेलन है, तो अप मनै्युऄल रूप से क्रय 

क्रम संख्या दजय कर सकते हैं। 
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8. ईन वस्तुओं को सूचीबि करें बजन्हें अप ऑडयर करना चाहते हैं। अपके िारा खरीदी जा रही सभी वस्तुओं का वणयन करने के बलए "क्रय अदशे बनाएं" 

लवडो के कॉलम का ईपयोग करें। प्रत्येक पंबि में एक अआटम रखें। 

 

 अआटम नंबर और ईस अआटम का बववरण और वह मािा शाबमल करें बजसे अप क्रय कर रह ेहैं। 

 

 यूबनट मूल्य (एक के बलए लागत) आनपुट करें। किकबकु स्वचाबलत रूप से बवस्ताररत मूल्य की गणना आकाइ मलू्य को मािा से गुणा करके करता ह।ै 

 

 

 

9. क्रय अदशे लप्रट करें और सहजेें। क्रय अदशे की हाडय कॉपी लप्रट करने के बलए लप्रट बटन पर बक्लक करें। अप बवके्रता को एक हाडय कॉपी भेज सकत ेहैं या 

सबबमट कर सकत ेहैं और आलेक्िॉबनक कॉपी भेज सकत ेहैं। ऄपन ेकिकबुक प्रणाली में आलेक्िॉबनक रूप से ऄपन ेक्रय अदशे की एक प्रबत सहजेें। 

 क्रय ऑडयर सहजेन ेऔर बसस्टम स ेबाहर बनकलन ेके बलए सहजेें और बंद करें चुनें। 

 

 क्रय ऑडयर सहजेने के बलए सहजेें और नया चुनें और दसूरा क्रय ऑडयर बनाने के बलए एक नइ ररि लवडो खोलें। 

 

 

 

एक ज्ञापन - बजस ेअमतौर पर मेमो के रूप में जाना जाता ह ै- एक दस्तावजे ह ैजो सहकर्भमयों या ककसी बवभाग के सदस्यों के बीच अंतररक संचार के बलए 

सबस ेऄबधक ईपयोग ककया जाता ह।ै 

बबजनेस मेमो कैस ेबलखें 
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ऄशं 1 

ऄपन ेबबजनसे ममेो को बलखन ेकी तैयारी करना 

 

 

 

1. ऄगर कोइ मेमो भेजने की अवश्यकता ह,ै तो तय करें। यकद अपको ककसी महत्वपूणय व्यावसाबयक मामले के बारे में ऄपनी टीम के कइ लोगों को ऄपडेट 

करने की अवश्यकता ह,ै तो मेमो भेजना एक ईत्कृष्ट बवचार ह।ै यकद अप ईदाहरण के बलए, ऄपने पिाचार का बलबखत ररकॉडय रखना चाहते हैं या चाहते हैं, 

तो अप केवल एक व्यबि के साथ संवाद कर सकते हैं। 

 हालांकक, कुछ मामलों में, यह बसफय  ईन लोगों स ेसीधे बात करन ेके बलए ऄबधक कुशल हो सकता ह ैबजनस ेअपको ज़रूरत ह।ै 

 आसके ऄलावा, कुछ जानकारी मेमो में भजेन ेके बलए बहुत संवेदनशील हो सकती ह।ै 

 

 

 

2. बलखने के बलए ऄपने ईदे्दश्य की पहचान करें। अपके बवबशष्ट ईदे्दश्य के अधार पर, अपके मेमो की सामग्री और संगठन बदल सकते हैं। ऄबधकांश 

प्रकार के मेमो बनम्नबलबखत कारणों से बलखे गए हैं: 

 एक बवचार या समाधान का प्रस्ताव करने के बलए। ईदाहरण के बलए, यकद अपको लगता ह ैकक अप जानते हैं कक ओवरटाआम के बलए शेड्यूललग 

समस्याओं पर कैसे काम ककया जा सकता ह,ै तो अप ऄपने बवचारों को एक मेमो में बलखना चाहत ेहैं, और आसे ऄपने वररष्ठ को भेज सकते हैं। 

 एक अदशे जारी करने के बलए। ईदाहरण के बलए, एक ममेो भेजना अगामी सम्मलेन के बलए बजम्मदेाररयों को ऄसाआन करने का एक कुशल 

तरीका हो सकता ह ैबजसे अपका बवभाग होस्ट कर रहा ह।ै 
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 एक ररपोटय प्रदान करन ेके बलए। हो सकता ह ैकक अप ऄपन ेसहयोबगयों को हाल ही में हुइ ककसी घटना के बारे में ऄपडेट करन ेके बलए मेमो 

भेजना चाहें, ककसी प्रोजेक्ट पर ऄपडेट द ेसकत ेहैं, कोइ प्रगबत ररपोटय द ेसकत ेहैं या ककसी जांच के बनष्कषों की ररपोटय कर सकत ेहैं। 

 

 

 

3. ऄपने बवषय को संबक्षप्त करें। हो सकता ह ैकक अप बहुत सी पररयोजनाओं की बाजीगरी कर रह ेहों और ऄपने सहयोबगयों, वररष्ठों, या ग्राहकों को जो 

भी अप वतयमान में काम कर रह ेहैं, ईन्हें ऄपडेट करने के बलए मेमो भेजने का लालच कदया जा सकता ह।ै हालांकक, यह ध्यान रखें कक व्यापार मेमो बसफय  एक 

मुद्दे पर कें कित होना चाबहए। 

 व्यस्त व्यबियों िारा ईन्हें जल्दी से पढ़ने के बलए संबक्षप्त, स्पष्ट और असान होना चाबहए; आस प्रकार, अप महत्वपूणय जानकारी को ऄनदखेा नह  

करना चाहते हैं। मेमो को कें कित रखने से यह सुबनबित करन ेमें मदद बमलेगी कक अपका संदशे प्राप्त और समझा गया ह।ै 

 

 

 

4. ऄपन ेदशयकों पर बवचार करें। अपके व्यावसाबयक मेमो की सामग्री, शैली और स्वर सभी प्रभाबवत दशयकों से प्रभाबवत होंगे, आसबलए हर ईस व्यबि के बारे में ध्यान से 

सोचें जो अपका मेमो प्राप्त करेगा। 

 

 ईदाहरण के बलए, यकद अप ऄपने सहकर्भमयों को ग्रीष्मकालीन जन्मकदन के साथ कायायलय में लोगों के बलए एक अियय पाटी की योजना बनाने 

के बारे में बलख रह ेहैं, तो अप एक ऄलग प्रकार का ज्ञापन बलखेंगे, आसकी तुलना में जब अप ऄपने पययवेक्षक को ऄपनी महीनों की जांच के 

पररणामों के बारे में बलख रहे हों। 
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ऄशं 2 

भाषा बनाना और बवकल्प का प्रारूपण करना 

 

 

 

1. ऐसी भाषा से बचें जो बहुत अकबस्मक हो। अम तौर पर, अपकी भाषा सीधी और सरल होनी चाबहए, कफर भी पेशेवर। अपको ऄपने ज्ञापन में एक 

टोन के बहुत ऄबधक संवादी लेने से बचना चाबहए। 

 

 ईदाहरण के बलए, "ऄरे दोस्तों!" टीजीअइएफ, क्या मैं सही हमँ? वैसे भी, मैं अपको एक महत्वपणूय व्यावसाबयक मामले के बारे में बताना चाहता 

था।” 

 आसके बजाय, आस लबद ुपर ऄबधकार प्राप्त करें: "मैं प्रोजेक्ट जेड के बलए प्रगबत ररपोटय के साथ सभी को प्रदान करन ेके बलए बलख रहा ह"ं। 

 

 

 

2. भावनात्मक भाषा के प्रयोग स ेबचें। जब अप बलखत ेहैं और भावनात्मक रूप स ेचाजय की गइ भाषा का ईपयोग करने स ेबचत ेहैं, तो तटस्थ स्वर लेन े

की कोबशश करना भी सबस ेऄच्छा ह।ै ऄपन ेदावों का समथयन करन ेके बलए तथ्यों और सबूतों को दखेें। 

 ईदाहरण के बलए, ऄगर हम शुक्रवार को कैजुऄली कपड ेपहनन ेकी ऄनुमबत दते ेहैं तो "मुझ ेलगता ह ैकक हम सभी बहुत खुश होंगे" जसैे दावों से 

बचें। 

 आसके बजाय, यह दखेने के बलए ऄनुसंधान करें कक क्या कोइ ऄध्ययन ह ैकक क्या कायायलय मनोबल बढ़ता ह ैजब कमयचाररयों को ईनकी पसंद की 

पसंद में ऄबधक स्वायत्तता की ऄनुमबत दी जाती ह,ै और यह याद रखें कक अपके ज्ञापन में है। 
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3. संकेत वाकयांशों का ईपयोग करें। जब अप साक्ष्य का हवाला दतेे हैं या ककसी स्रोत का संदभभ दतेे हैं, तो ईस भाषा का ईपयोग करना सुनननित करें जो 

पाठक को बताती ह ैकक अप कया कर रह ेहैं। 

 ईदाहरण के नलए, ननम्ननलनखत प्रयास करें: "हमारे ननष्कषों के ऄनुसार, ..." या "इपीए द्वारा पूरा ककए गए ऄनुसंधान ने संकेत कदया ह ैकक ... ”। 

 

 

 

4. एक ईपयुक्त फॉन्ट शैली और अकार चुनें। अपके ज्ञापन को पढ़ना असान होना चानहए, आसनलए अपको ऄत्यनधक छोटे फॉन्ट का ईपयोग करन ेस ेबचना 

चानहए - 11 या 12 बबद ुमानक ह।ै 

 अपको एक सरल फॉन्ट शैली भी चुननी चानहए जैसे कक टाआम्स न्यू रोमन। यह कॉनमक सैंस जैसे "मजेदार" फोंट के साथ खेलने का समय नहीं है 

(यकद अप आसे चुनत ेहैं तो अपको मजाक ईडाया जाएगा!)। 

 

 

 

5. ऄपन ेज्ञापन के नलए मानक मार्जजन का ईपयोग करें। 1-आंच का मार्जजन व्यावसानयक मेमो के नलए नवनशष्ट होता ह,ै हालांकक कुछ शब्द-प्रसंस्करण कायभक्रमों 

में थोड ेव्यापक मार्जजन के साथ पूवभ-स्वरूनपत मेमो टेम्पलेट शानमल हो सकत ेहैं (ईदाहरण के नलए, 1.25 आंच)। 
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6. ऄपन ेदस्तावेज को बसगल-स्पेस दें। नबजनेस मेमो अमतौर पर डबल-स्पेस नहीं होत ेहैं। पृष्ठ संख्या को नीच ेरखने के नलए, बसगल-स्पेस पर नवचार करें, 

लेककन ऄलग-ऄलग पैराग्राफ या ऄनुभागों के बीच ररक्त स्थान छोड दें। 

 अमतौर पर अपको ऄपन ेपैराग्राफ को आंडेंट करन ेकी कोइ अवश्यकता नहीं ह।ै 

 

ऄशं 3 

ऄपन ेनबजनसे ममेो की रचना करना 

 

 
 

1. ऄपन ेज्ञापन को लेबल करें। कइ ऄलग-ऄलग प्रकार के व्यापाररक पत्राचार हैं। मानक ऄभ्यास के नलय ेएक ज्ञापन को दस्तावेज को स्पष्ट रूप स ेशीषभक 

दनेा ह।ै 

 ईदाहरण के नलए, "मेमो" टाआप करें या पृष्ठ के शीषभ पर "ज्ञापन"। 

 यह अपके उपर ह ैकक अप शीषभक को कें द्र में रखना चाहते हैं या छोडना चाहते हैं। ऄंगूठे का एक ऄच्छा ननयम अपके द्वारा प्राप्त ककए गए 

व्यापाररक मेमो की जांच करना और प्रारूपण की प्रनतनलनप बनाना ह।ै  

 

 
 

2. ऄपने मेमो की हबेडग नलखें। अपके ज्ञापन के पहले खंड में जानकारी के चार प्रमुख टुकडे शानमल होने चानहए। हम अपको बाद के चरणों में प्रत्येक घटक के 

बारे में ऄनधक नवस्तृत जानकारी प्रदान करेंगे।  
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 के नलए: ईन सभी के नाम और शीषभक प्रदान करें जो अपका ज्ञापन प्राप्त करेंगे। 

 स:े ऄपना पूरा नाम और शीषभक प्रदान करें। 

 कदनांक: पूणभ और सटीक तारीख प्रदान करें - वषभ शानमल करना न भूलें। 

 नवषय: ज्ञापन के बारे में एक संनिप्त, ऄभी तक नवनशष्ट नववरण प्रदान करें। 

 ध्यान दें कक नवषय रेखा को "रे:" या "अरइ:" (दोनों नजनमें से संबंनधत के नलए कम हैं) के साथ आंनगत करना अम बात ह।ै 

 

 

 

3. ऄपनी प्राप्तकताभ सूची को ध्यान से चुनें। सुनननित करें कक अप ईन सभी को शानमल करते हैं नजन्हें सूनचत या ऄद्यतन करने की अवश्यकता ह।ै ऄपने 

ज्ञापन के नवतरण को केवल ईन लोगों तक सीनमत करें, नजन्हें जानना अवश्यक ह।ै 

 यकद कुछ ही बचनतत या प्रभानवत हैं, तो ऄपने ज्ञापन को व्यापक रूप से भेजना खराब व्यावसानयक ऄभ्यास ह।ै 

 

 लोग जल्दी स ेमेमो की भारी मात्रा स ेऄनभभूत हो जाएंग,े और ईन्हें ऄनदखेा करन ेया ईन्हें ध्यान से न पढ़ने के नलए ऄनधक प्रवण हो सकत ेहैं। 

 

 

 

4. ऄपनी प्राप्तकताभ सचूी में लोगों के नलए ईपयुक्त नामों और शीषभकों का ईपयोग करें। यहां तक कक ऄगर अप ऄपने बॉस के साथ दोस्ताना प्रथम-नाम के 

अधार पर हैं, तो अपके नलनखत पत्राचार को और ऄनधक औपचाररक रखना सबसे ऄच्छा ह।ै ईदाहरण के नलए, अप हॉल में नमलने पर ईसे "मुकदमा" कह 

सकते हैं, लेककन ऄपने ज्ञापन के ईद्देश्यों के नलए, ईसे "सुश्री वेल्स" या "डॉ वेल्स" के रूप में संबोनधत करें। 
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 प्राप्तकताभ सूची में सभी के नलए जानकारी भरत ेसमय आस ेध्यान में रखें: पूणभ नाम और व्यावसानयक शीषभक शानमल करें। 

 

 

 

5. ईन लोगों के ईनचत शीषभक पर शोध करें नजन्हें अप बाहरी मेमो में नलख रह ेहैं। यकद अप ऄपने कायाभलय के बाहर ककसी को मेमो भजे रह ेहैं, तो पते 

का ईनचत रूप ननधाभररत करना भी महत्वपूणभ ह।ै ईनकी प्रोफाआल पर शोध करने के नलए समय ननकालें; ईनकी जानकारी संभवतः ईनकी कंपनी की वेबसाआट 

पर ईनल्लनखत ह।ै 

 ईदाहरण के नलए, कया ईनके पास पीएचडी ह?ै यकद हा,ं तो ईन्हें डॉ सो-एंड-सो में संदर्जभत करना एक ऄच्छा नवचार ह।ै 

 ईनका शीषभक कया ह?ै ईदाहरण के नलए, वे एक ईपाध्यि या डीन हैं? यकद हा,ं तो ईन्हें ऄपन ेज्ञापन में आस तरह स ेसंदर्जभत करना सुनननित करें। 

 

 

 

6. सब्जेकट लाआन को ध्यान स ेनलखें। अप यह सुनननित करना चाहत ेहैं कक अपकी नवषय पंनक्त, जबकक संनिप्त ह ैस्पष्ट और बहुत सामान्य नहीं ह।ै 

 

 ईदाहरण के नलए, "नया व्यवसाय" बहुत ऄस्पष्ट ह,ै और यकद कोइ भनवष्य में कुछ सप्ताह या कदनों में ऄपनी फाआलों के माध्यम से खोज कर रहा ह,ै 

तो ईनके पास अपके ज्ञापन को आंनगत करन ेमें मुनश्कल हो सकती ह।ै 
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 कुछ बेहतर होगा "ग्राहक अधार के नवस्तार के नलए जांच पर प्रगनत ररपोटभ"। 

 

 

 

7. ऄनभवादन छोडने पर नवचार करें। यह अप पर ननभभर करता ह ैकक अप ऄपने संदशे को "नप्रय सशु्री बवटसभ," या "नप्रय सानथयों" जैसे ऄनभवादन के साथ 

प्रस्तुत करना चाहते हैं या नहीं। हालांकक, ध्यान रखें कक व्यवसाय के ज्ञापन में आन शुभकामनाओं की ऄपेिा नहीं की जाती ह।ै 

 यह महत्वपूणभ सूचनाओं को संप्रेनषत करन ेका एक त्वररत और कुशल साधन ह,ै और यह अपके दशभकों के नलए स्पष्ट होना चानहए कक कौन ज्ञापन प्राप्त  

कर रहा ह ैऔर यह ककसस ेह।ै 

 

 

 

8. ज्ञापन के पहल,े पररचयात्मक खंड की रचना करें। ज्ञापन नलखने और भेजने के नलए ऄपने ईद्देश्य को स्पष्ट रूप से बताएं।  

 

 ईदाहरण के नलए, "मैं नलख रहा ह ंकयोंकक ..."। पररचय मेमो में प्राप्तकताभ कया ईम्मीद कर सकता ह,ै आसका एक संनिप्त ऄवलोकन प्रदान करना 

चानहए। 

 

 

 

9. पररचयात्मक खंड को संनिप्त रखें। अपके ज्ञापन के पहल ेखंड में सभी नववरण और / या सबूत प्रदान करन ेकी अवश्यकता नहीं ह।ै 
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 आस ेछोटा रखें - कुछ वाकय या एक छोटा पैराग्राफ पयाभप्त होगा। 

 

 

 

10. ऄपने ज्ञापन के बॉडी के प्रबंधन पर ननणभय लें। पररचय के बाद, एक व्यापाररक ज्ञापन में अमतौर पर समापन स े पहले दो से चार 

पैराग्राफ होते हैं। अपके नवषय के अधार पर सामग्री और प्रबंधन ऄलग-ऄलग होंगे।  

 ईदाहरण के नलए, अप महत्व के क्रम से बॉडी में जानकारी की व्यवस्था करना चुन सकते हैं, या यकद अप एक प्रकक्रया की व्याख्या कर रह ेहैं, तो 

अप प्रकक्रया के नवनभन्न चरणों के ऄनुरूप करने के नलए ऄपने ज्ञापन के मुख्य भाग को नवभानजत करेंगे। 

 

 

 

11. यकद अप सबहबेडग और शीषभकों को शानमल करना चाहत ेहैं तो ननणभय लें। अपके व्यावसानयक ज्ञापन में स्पष्ट खंड होन ेचानहए। व्यवसाय के ज्ञापनों को 

स्पष्ट खंडों में नवभानजत ककया जाना अम ह ैताकक प्राप्तकताभ असानी स ेजानकारी पढ़ और पचा सकें । अप ईन्हें ईप खडं पर लेबल लगाकर ऄपन ेज्ञापन के 

महत्वपूणभ बबदओुं को समझन ेमें मदद कर सकत ेहैं। 

 

 

 

12. नवनशष्ट ईप-शीषभक नलखें। सुनननित करें कक प्रत्येक ईप-खंड का फोकस अपके दशभकों के नलए स्पष्ट ह।ै  
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 ईदाहरण के नलए, अप कायाभलय के असन्न कदम के बारे में नलखते समय ननम्ननलनखत सभी ईप-खंड शानमल हो सकत ेहैं: "हमारे प्रधान कायाभलय 

के नलए नया स्थान," "कायाभलय को पैक करन ेके नलए महत्वपूणभ ननदशे," और "कायाभलय स्थानांतररत करने के नलए समयरेखा।" 

 

 

 

13. ऄपने ज्ञापन के बॉडी पैराग्राफ में से प्रत्येक में नवषय वाकय शानमल करें। प्रत्येक ईप-खंड या पैराग्राफ का पहला वाकय दशभकों को बताना चानहए कक 

ईस खंड का मुख्य बबद ुकया होगा। 

 

 व्यनक्तगत पैराग्राफ या अपके ज्ञापन के वगों को नसफभ  एक नवचार पर कें कद्रत ककया जाना चानहए। 

 

 

 

14. बुलेट पॉआंट का ईपयोग करने पर नवचार करें। यकद अप महत्वपूणभ बबदओुं को ईजागर करना चाहते हैं तो अपको बुलटे पॉआंट का ईपयोग करना या 

सूची बनाना ईपयोगी हो सकता ह।ै यह अपके पाठकों को मुख्य बबदओुं पर शून्य करने में मदद कर सकता ह ैऔर ईन्हें मेमो को ऄनधक तेजी स ेऔर 

कुशलता स ेपढ़ने में मदद कर सकता ह।ै 

 

 

 

15. आस ेसंनिप्त रखें। अमतौर पर, एक व्यावसानयक ज्ञापन एक स ेदो पृष्ठों से ऄनधक का नहीं होना चानहए। 
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 यह मानक पृष्ठ सीमा बसगल-स्पेस के नलए ह ैनजसमें ऄनुभागों के बीच ररक्त स्थान ह।ै 

 

 
 

16. यकद अपको सारांश पैराग्राफ की अवश्यकता ह,ै तो तय करें। सामान्यतया, अपको ऄपने ज्ञापन में जो नलखा गया ह,ै ईसे संिेप में बताने की अवश्यकता 

नहीं ह,ै खासकर यकद अप आसे एक पृष्ठ के तहत रखने में कामयाब रह ेहैं। 

 हालांकक, यकद अपके द्वारा ईनल्लनखत जानकारी जरटल थी, या यकद अपने एक सामान्य से ऄनधक ज्ञापन भेजा ह,ै तो यह अपके नलए महत्वपूणभ 

बबदओुं को संिेप में बताने में मददगार हो सकता ह।ै 

 

 
 

17. एक समापन खंड या पैराग्राफ शानमल करें। यहां तक कक ऄगर अप जज करत ेहैं कक ज्ञापन संिेप में प्रस्तुत करना अवश्यक नहीं ह,ै अपको ऄभी भी एक 

समापन नोट पर आस ेसमाप्त करन ेकी अवश्यकता ह।ै ननम्ननलनखत के बारे में सोचें: 

 मेमो स ेकया लेना दनेा ह?ै कया अपको कुछ भी करन ेके नलए प्राप्तकताभओं की अवश्यकता ह?ै कया ईन्हें एक नननित कदन तक जवाब दनेा 

चानहए? यकद हा,ं तो आस ेस्पष्ट रूप स ेबताएं। 

 यकद अगे कोइ कारभवाइ की अवश्यकता नहीं ह,ै तो एक साधारण समापन भावना शानमल करें जैस ेकक "मैं आस पर अगे चचाभ करने में प्रसन्न ह"ं या 

"मुझे बताएं कक कया अपके पास कोइ प्रश्न या बचता ह"ै। 

 

 
 

18. अप चाहें तो साआन करें। अम तौर पर ऄपन ेज्ञापन के ऄंत में ऄपना पूरा नाम या हस्तािर जोडना अवश्यक नहीं ह।ै हालांकक, ध्यान रखें कक अपके िेत्र 

में दसूरों के ईदाहरण का पालन करना सबस ेसुरनित ह।ै 
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 यकद वे औपचाररक रूप स ेहस्तािर करत ेहैं (ईदाहरण के नलए, "सादर, सुश्री नस्मथ), तो सूट का पालन करें। 

 

 यहां तक कक ऄगर अप हस्तािर को छोड दतेे हैं, तो अप दस्तावेज के ऄंत में ऄपने शुरुअती को शानमल करना चाह सकते हैं। 

 

 

 

19. ककसी भी ऄटैचमेंट के बारे में ध्यान दें। यकद अपने ऄपन ेमेमो के साथ कोइ सलंग्नक शानमल ककया ह,ै जैस ेटेबल, ग्राफ या ररपोटभ, तो ऄपने मेमो के 

ऄंत में आस पर ध्यान दें। ईदाहरण के नलए, "सलंग्न: तानलका 1"। 

 अपको मेमो की बॉडी में भी ऄटैचमेंट का ईल्लेख करना चानहए। 

 

 ईदाहरण के नलए, यकद अप ऄपन ेकमभचाररयों को अगामी कायाभलय के कदम के बारे में बतान ेके नलए नलख रह ेहैं, तो अप ननम्ननलनखत कुछ 

नलख सकत ेहैं: "हम नतमाही के ऄंत तक चलती प्रकक्रया के साथ समाप्त होन ेका आरादा रखते हैं।" 

 

 

 

20. ज्ञापन की सावधानी स ेसमीिा करें। ज्ञापन भेजन ेस ेपहल,े ध्यान स ेप्रूफरीड करना सुनननित करें। सत्यानपत करें कक अपके वाकय व्याकरनणक रूप 

स ेसही हैं, कक वतभनी या नवराम नचह्न त्रुरटयां नहीं हैं, और यह कक सामग्री समझ में अती ह।ै 

 यकद यह समय के प्रनत संवेदनशील नहीं ह,ै तो ऄपन ेप्रारंनभक प्रूफरीड के बाद भेजन ेपर रोक लगाने पर नवचार करें। यकद अप एक या दो घंटे बाद 

कफर स ेमेमो की समीिा करत ेहैं, तो अपको गलनतयां नमल सकती हैं नजन्हें अपने शुरू में ऄनदखेा कर कदया था। 

 यकद मेमो में संवेदनशील जानकारी ह,ै तो ऄपनी कंपनी की नीनत दखेें कक कौन अपके नलए ममेो की समीिा कर सकता ह ैऔर अपको सामग्री पर ऄंनतम 

स्वीकृनत द ेसकता ह।ै 
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इमेल ऄनधभार! व्यापार में कइ लोगों को आससे ऄनधक इमेल नमलते हैं, नजससे वे ननपट सकते हैं। यह सुनननित करने के नलए कक अपके व्यावसानयक इमेल 

ऄच्छी तरह से प्राप्त हुए हैं, अपको ईन्हें स्पष्ट, संनिप्त और कारभवाइ योग्य बनाने की अवश्यकता ह।ै आसके ऄलावा, ईपयुक्त प्रारूप का ईपयोग करना और यह 

जानना कक ककसी व्यावसानयक इमेल से कया शानमल करना या बाहर करना अपकी मदद कर सकता ह ैऔर अपकी कंपनी पेशेवर ईपनस्थनत का ननमाभण और 

रखरखाव कर सकती ह।ै 

 

ऄशं 1 

एक स्पष्ट, सनंिप्त और कारभवाइ योग्य सदंशे बनाना 

 

 
 

1. 6-8 शब्द के नवषय में इमले को सारांनशत करें। यह सुनननित करना जरूरी ह ैकक अप ककसी नवषय को शानमल करें, कयोंकक इमले में ऐसा नवषय नहीं ह ै

नजसे ऄनदखेा ककया जा सकता ह।ै अपका नवषय संनिप्त और बबद ुतक होना चानहए और यह इमले के मखु्य संदशे को ईजागर करना चानहए। अदशभ नवषय 

पाठक को वह सब दतेा ह ैजो ईन्हें जानना चानहए या ईन्हें सूनचत करना चानहए कक ईन्हें ननणभय लेने की अवश्यकता ह।ै जो लोग एक कदन में सैकडों इमले 

प्राप्त करते हैं वे केवल नवशेष रूप से सम्मोहक नवषयों के साथ इमले खोल सकते हैं। नवषय में सबसे महत्वपूणभ शब्दों को पहले रखना सुनननित करें कयोंकक 

संपूणभ नवषय मोबाआल नडवाआस पर कदखाइ नहीं द ेसकता ह।ै अदशभ नवषय 6-8 शब्द और प्राप्तकताभ को व्यनक्तगत होते हैं। 

 ऄच्छे इमेल नवषय रेखाओं के ईदाहरण 

 नवपणन बैठक 6/7 ऄपराह्न 3 बजे। कया अप ईपनस्थत हो सकते हैं? 

 बप्रटर टूट गया। कया मैं $ 200 की जगह ल ेसकता ह?ं 

 अपका PetsAlive.org नशपमेंट 9/8 पर अएगा 

 

 खराब इमेल नवषय लाआनों के ईदाहरण 

 एक बैठक 

 एक बप्रटर 

 अप के नलए रास्ते पर  

नबजनेस इमेल कैस ेनलखें 
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2. इमले संनिप्त करें। लोग व्यस्त हैं, और वे काम इमेल पढ़ने में ज्यादा समय नहीं दनेा चाहते हैं। ऄपने इमेलों को ईतना ही छोटा बनाएं नजतना कक 

अवश्यक सभी नववरण प्रदान करते समय वे कर सकें । अपके वाकय छोटे और बबद ुतक होने चानहए। 

 ऄपना इमेल भेजने से पहले, आस पर पढ़ें और ककसी भी ऄप्रासंनगक जानकारी को समाप्त करें। अमतौर पर, यकद अपने ऄनतररक्त या ऑफ-टॉनपक 

जानकारी दी ह,ै तो ईसे हटा दें। 

 कुछ लोग ऐसे इमेल बनाने और भेजने की कोनशश करते हैं नजनमें पांच वाकय या ईससे कम हों। यकद अप ऐसा कर सकते हैं, तो यह एक इ-मेल 

संनिप्त और बबद ुपर रखने के नलए एक ऄच्छा कदशाननदशे ह।ै अप सवालों के जवाब दकेर ऐसा कर सकते हैं, “मैं कौन ह?ं मैं कया चाहता हं? मैं 

आस व्यनक्त से कयों पूछ रहा हं? मैं जो कह रहा ह,ं ईन्हें वे कयों करना चानहए? ऄगला कदम कया ह ैजो मुझे / ईन्हें / हमें लेने की अवश्यकता 

होगी?" हालांकक, यह औसत इ-मेल पर लागू होता ह,ै ईस इ-मले पर नहीं जो बहुत नवस्तार की मांग करता है, या अपके सहकमी को त्वररत 

धन्यवाद दतेा ह ैनजसने अपको वह बलक भेजा ह।ै  

 

 

 

3. इमले नलखें ताकक आसे नस्कम ककया जा सके और ईस पर कारभवाइ की जा सके। प्रारूपण का ईपयोग करें जो अपके पाठक को ईनकी जरूरत की 

जानकारी जल्दी से प्राप्त करने में मदद करेगा। एक लंबे इमले में सबसे महत्वपूणभ वाकयों या ऄवधारणाओं को बोल्ड करें। 

 इमेल को नस्कम करने और ईस पर कायभ करने में सहायता के नलए बुलेट पॉआंट और बोल्ड टेकस्ट का ईपयोग करें। 
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4. यूअरएल या ऄटैचमेंट शानमल करें, ऄगर आससे पाठक को इमले को तजेी से ससंानधत करने में मदद नमलेगी। यूअरएल या ककसी ऄन्य इमेल में ऄटैचमेंट 

के नलए पाठक को कभी भी बाध्य न करें। 

 ऄच्छा यूअरएल कायाभन्वयन का ईदाहरण 

 

 “माकेटटग मीटटग का एजेंडा आस गूगल डॉक यूअरएल: Google.com/sample में ह"ै 

 

 खराब यूअरएल कायाभन्वयन का ईदाहरण 

 

 "नवपणन बैठक के नलए एजेंडा अपको 4 वीं बाप भेजे गए इमले में ह।ै" 

 

 

 

5. स्पष्ट रूप से ईस कारभवाइ के नलए कहें जो अप चाहते हैं कक पाठक ले। पाठक को यह ऄनुमान न लगाने दें कक अप एक ननणभय, या सलाह, एक रेफरल, 

या एक खरीद के नलए पूछ रह ेहैं। सीधे और ऄसमान रूप से पूछें कक यह कया ह ैजो अप चाहते हैं, अवश्यकता या ऄपेिा करते हैं! 

 यकद अप कइ लोगों को भेज रह ेहैं तो स्पष्ट रूप स ेपूछना नवशेष रूप से महत्वपूणभ ह।ै और, ननणभय लेन ेके नलए नजस नवनशष्ट व्यनक्त की अवश्यकता 

ह,ै ईसका नाम पुकारना सुनननित करें। ईदाहरण के नलए: "एनलजाबेथ: कया अप पसंद करेंगे कक मैं पथ A या पथ B पर जाउं?" 

 वैकनल्पक रूप से, यकद अपका इमले ककसी कारभवाइ के नलए पूछने के बजाय केवल ककसी को सूनचत कर रहा ह,ै तो स्पष्ट रूप से इमेल को नवषय में 

या पहले वाकय में "एफवाइअइ" के रूप में लेबल करें। 
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ऄशं 2 

औपचाररकता और व्यावसानयक छनव को बनाए रखना 

 

 

 

1. एक औपचाररक स्वर का प्रयोग करें। अपके इमले का स्वर पेशेवर और सीधा रहना चानहए। एक अत्मनवश्वास और नवनम्र स्वर का प्रयास करें। इमेल स े

भावनात्मक या ऄनौपचाररक भाषा को पूरी तरह स ेछोडने की कोनशश करें। जब भी संभव हो संकुचन और संनिप्तताओं स ेबचें। याद रखें, पूणभ लंबाइ वाल े

वाकयांश ऄकसर ऄनधक औपचाररक लगते हैं। 

 ईदाहरण के नलए, ननम्न इमेल व्यवसाय के नलए बहुत ऄनौपचाररक ह:ै अपके द्वारा भेजे गए से्नक के नलए धन्यवाद। मुझे यह कहते हुए खेद ह ैकक दो 

मृत थे। कृपया जल्द ही भेजें। बाद में अपसे बात करेंगे! 

 नपछले इमले का एक और ऄनधक औपचाररक ससं्करण: 2 माचभ, 2015 को पेट्स ऄलाआव नामक हमारे स्टोर में चार बॉल ऄजगर के ऄपने नशपमेंट 

के नलए धन्यवाद। दभुाभग्य से, दो सांप नडलीवरी के दौरान चोट लग गए थे और जब मैंने सांप के टोकरे को खोला तो वे मृत थे। मैं चाहगंा कक अप 

जल्द से जल्द दो ररप्लेसमेंट से्नक भजेें। कृपया मुझे इमेल करें या स्टोर को अगे के प्रश्नों के साथ कॉल करें या एक नए नशपमेंट के नलए व्यवस्था करें। 

 कभी-कभी एक ऄनधक ऄनौपचाररक इ-मेल ईनचत ह ै "घर में" सह-श्रनमकों के साथ नजन्हें अप ऄच्छी तरह से जानते हैं और यकद यह "कायभ 

संस्कृनत" के ऄनुरूप ह।ै हालांकक, पाठ संनिप्तताओं का ईपयोग न करें, पूणभ वाकयों का ईपयोग करें, और ऐसा कुछ भी न नलखें नजसे अप ऄपने 

बॉस को पढ़ाना नहीं चाहते। 

 

 

 

2. ऄपना इमेल प्रूफरीड करें। ईदाहरण के नलए, यह सुनननित करने के नलए ऄपना सवभश्रेष्ठ प्रयास करें कक अपके इमले में व्याकरण या वतभनी की गलनतयां 

शानमल नहीं हैं और मानक नवराम-नचह्न का ईपयोग नहीं ककया गया ह।ै कइ इमेल कायभक्रमों में एक वतभनी जांच नवकल्प शानमल है; यकद अपके इमले में एक 

ह,ै तो आसका ईपयोग करें! खराब व्याकरण लगभग नननित रूप से ईस संदशे को कम कर दगेा जो अप भेज रह ेहैं, आसनलए, यकद संभव हो तो एक व्याकरण 

परीिक का ईपयोग करें। 
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 यकद अप बडी संख्या में लोगों को इमेल भेज रह ेहैं या यकद इमले नवशेष रूप से महत्वपूणभ है, तो अप ककसी व्यनक्त (या कइ व्यनक्तयों) को भेजने से 

पहले आसे प्रूफरीड कर सकते हैं। 
 

ऄशं 3 

औपचाररक ऄनभवादन और समापन के नलए सवोत्तम ऄभ्यास 

प्राप्तकताभ के साथ ऄपने संबंधों के अधार पर, अप औपचाररक ईद्घाटन और समापन का ईपयोग कर सकते हैं। ननम्ननलनखत कुछ कदशा और नवकल्पों की एक 

सरणी प्रदान करते हैं। 

 

 

 

1. ऄनभवादन के साथ ऄपना इमेल शुरू करें। ऄनभवादन संनिप्त और औपचाररक होना चानहए। अप संदशे के संदभभ के अधार पर ककसी व्यनक्त को नवशेष 

रूप स ेनाम स ेसंबोनधत कर सकत ेहैं या नहीं भी कर सकत ेहैं। ककसी ऄन्य व्यवसाय या ककसी ऄननर्ददष्ट व्यनक्त को संदशे दनेे के नलए नाम की अवश्यकता नहीं 

होती ह।ै 

 ऄनभवादन के कुछ ईदाहरण हैं: 

 गुड अफ़्टरनून, 

 ऄनभवादन, 

 नप्रय डॉ नस्मथ, 

 श्रीमती कैम्पबेल, 

 

 
 

2. एक समापन के साथ इमेल समाप्त करें। एक ईपयुक्त समापन नवनम्र और संकेत है कक इमेल समाप्त हो गया है। जबकक इमेल का समापन "शुभकामनाएं" 

या "इमानदारी से" जैसे एक अम पत्र समापन को सहन नहीं कर सकता है, यह अपके इमेल को समापन प्रदान करने के नलए एक "सवोत्तम ऄभ्यास" माना 

जाता है। 
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 कुछ संभानवत समापन: 

 मुझ ेअपकी प्रनतकक्रया का आंतजार रहगेा, 

 मुझ ेअशा ह ैकक अप शीघ्र समाचार सचूना देंग,े 

 ऄपना समय दनेे के नलए धन्यवाद, 

 

 अप सांप नवतरक को "आस मामले पर ध्यान दनेे के नलए धन्यवाद" कहकर ऄपने पेट्स ऄलाआव को समाप्त कर सकते हैं। 

 

         

 

3. ऄपना नाम नलखें। इमले के ऄंत में ऄपना नाम नलखना ईनचत ह।ै कइ इमले प्रोग्राम अपको एक स्वचानलत हस्तािर प्रदान करने की ऄनुमनत दतेे हैं जो 

अपकी पसंद के ऄनुसार ऄनुकूनलत होता ह।ै सुनननित करें कक अपकी प्रनतकक्रया की औपचाररकता इमले के नववरण से मेल खाती ह।ै अप ऄपना पूरा नाम 

और शीषभक ककसी ऄन्य व्यवसाय को या ककसी ऐसे व्यनक्त को इमले में प्रदान कर सकते हैं, जो अपको नहीं नमला ह,ै जबकक अपका पहला नाम ऄकेले एक 

सहकमी को इमले में ईपयुक्त हो सकता ह ैनजसे अप प्रनतकदन दखेते हैं। 

 कुछ हस्तािर नवकल्प हैं: 

 डॉ जेन नस्मथ (सबसे औपचाररक) 

 डॉ नस्मथ (थोडा कम औपचाररक) 

 जेन नस्मथ (कुछ ऄनौपचाररक) 

 जेन (ऄनौपचाररक) 
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4. ऄपन ेहस्तािर के नीचे संपकभ  जानकारी प्रदान करन े पर नवचार करें। इमले के नववरण के अधार पर, अप ऄपन ेफोन नंबर, फैकस नंबर, पता या 

वेबसाआट जैसी संपकभ  जानकारी प्रदान करना चाह सकत ेहैं। यकद यह वह जानकारी ह ैनजस ेअप ऄपन ेऄनधकांश इमलेों में शानमल करना चाहत ेहैं, तो आस े

अपके ऄनुकूनलत इमेल हस्तािर में बनाया जा सकता ह।ै 
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एक कंपनी की आन्वेंट्री संभाववत संपवि हैं जो बेचे जाने की प्रतीक्षा कर रही हैं। वेयरहाईससग और पररवहन ईत्पाद के जीवनचक्र के ऄवभन्न पहलू हैं। 

वेयरहाईस संचालन और आन्वेंट्री प्रबंधन पर मौजूदा ज्ञान को व्यापक बनाने के वलए आस ऄध्याय में चचाा ककए गए ववषयों का बहुत महत्व ह।ै 

एक वेयरहाईस माल के भंडारण के वलए एक वावणवययक भवन ह।ै वेयरहाईस का ईपयोग वनमााताओं, अयातकों, वनयाातकों, थोक ववके्रताओं, पररवहन 

व्यवसायों, सीमा शुल्क, अकद द्वारा ककया जाता ह।ै वे अमतौर पर शहरों, कस्बों और गांवों के औद्योवगक क्षेत्रों में बड ेसाद ेभवन होत ेहैं। 

छोटे भागों के वलए स्वचावलत भंडारण वेयरहाईस। 

वे अम तौर पर ट्रकों स ेसामान लोसडग और ऄनलोसडग के वलए लोसडग डॉक होते हैं। कभी-कभी वेयरहाईस को रेलव,े हवाइ ऄड्डों, या बंदरगाहों स ेसीधे माल 

की लोसडग और ऄनलोसडग के वलए वडजाआन ककया जाता ह।ै ईनके पास सामानों को वहलान ेके वलए ऄक्सर के्रन और फोका वलफ्ट होत ेहैं, वजन्हें अमतौर पर 

फूस के रैक में लोड अइएसओ मानक पैलेट पर रखा जाता ह।ै संग्रहीत माल में कृवष, वववनमााण और ईत्पादन स ेजुडे ककसी भी कच्च ेमाल, पैककग सामग्री, 

स्पेयर पार्टसा, घटकों, या तैयार माल शावमल हो सकत ेहैं। भारतीय ऄंगे्रजी में एक वेयरहाईस को गोडाईन के रूप में संदर्भभत ककया जा सकता ह।ै 

काया 

ऐवतहावसक रूप स,े वेयरहाईस 19 वीं शताब्दी और बीसवीं शताब्दी में औद्योवगक क्रांवत की शुरुअत से शहरी पररदशृ्य का एक प्रमुख वहस्सा थे। भवन बचे रहे 

पर ईनका मूल ईपयोग बदल गया था। 

वयेरहाईस 

वेयरहाईस संचालन और आन्वेंटरी प्रबंधन 
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वेयरहाईस के चार पहचान योग्य प्रकार हैं। कपास ईद्योग वेयरहाईस के ववकास के साथ ईभरा, और यूनाआटेड ककगडम में मैनचेस्टर में सभी पांच प्रकारों का 

प्रवतवनवधत्व ककया गया था। मैनचेस्टर में ईस ऄववध के वेयरहाईस को ऄक्सर भव्य रूप से सजाया गया था, लेककन अधुवनक वेयरहाईस ऄवधक कायाात्मक हैं। 

 

 

 

आंवडया हाईस, मैनचसे्टर। 

 

वेयरहाईस अपूर्भत श्ृंखला के साथ पररवहन ऄनुकूलन की ऄनुमवत देते हैं, और कंपवनयों को सेवा की गुणविा के बारे में एक आष्टतम आन्वेंट्री (अर्भथक 

अदेश मात्रा) के साथ काम करने की ऄनुमवत देते हैं। ईदाहरण के वलए, एक ट्रांसपोटा वसस्टम के टर्भमनल पॉआंट पर स्टॉकपाआल के ईत्पादन के वलए 

अवश्यक है जब तक कक एक पूणा लोड को ट्रांसपोटा नहीं ककया जा सकता है। वेयरहाईस का ईपयोग जहाज से ऄनलोड माल को स्टोर करने के वलए भी 

ककया जा सकता है। 

ऐसे ईद्योगों में वजनके माल को ईत्पादन और खुदरा के बीच पररपक्वता की ऄववध की अवश्यकता होती है, जैसे कक ववनकल्चर और चीजकेम, वेयरहाईस का 

ईपयोग बडी मात्रा में सामानों को संग्रहीत करने के वलए ककया जा सकता ह।ै 

 

वबक्री के वलए माल का प्रदशान 

ये गृह व्यापार के वलए प्रदर्भशत सामान थे। यह तैयार माल होगा- जैस े कक नवीनतम कपास ब्लाईज या फैशन अआटम। ईनका स्ट्रीट फं्रट प्रभावशाली था, 

आसवलए ईन्होंन ेआटैवलयन पालाजोस की शैवलयों को वलया। 

मैनचेस्टर के मोस्ले स्ट्रीट में ररचडा कॉबडेन का पहला पलाजो वेयरहाईस था। पोटालैंड स्ट्रीट पर पहले से ही सात वेयरहाईस थ,े जब ईन्होंने 1855 के ववस्ततृ 

वार्टस वेयरहाईस का वनमााण शुरू ककया, लेककन आसके खत्म होने से पहले चार और खोले गए। यह आस प्रकार का वेयरहाईस था वजसने डसेलडोफा  और 

म्यूवनख में जमानों को ऄपने प्रवतवित वडपाटामेंट स्टोर वारेनहूसर का नाम दनेे के वलए प्रेररत ककया। 
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ओवरसीज वेयरहाईस 

ये ववदशेी व्यापार के वलए कैटर ककये गए। वे ववदशेी थोक खरीदारों के वलए बैठक स्थल बन गए जहां मुकित और साद ेपर चचाा और अदशे कदया जा सकता 

था। मैनचेस्टर में कपडे का व्यापार कइ राष्ट्रीयताओं द्वारा संचावलत ककया गया था। 

बेहरेंस वेयरहाईस ऑक्सफोडा स्ट्रीट और पोटालैंड स्ट्रीट के कोन ेपर ह।ै यह 1860 में पी नून द्वारा लुआस बेहरेंस एंड सोन के वलए बनाया गया था। यह मुख्य 

रूप स ेचार मंवजला लाल ईंट का वनमााण ह,ै वजसमें पोटालैंड स्ट्रीट के साथ 23 और ऑक्सफोडा स्ट्रीट के साथ 9 ईंटें हैं। बेहरेंस पररवार बैंककग और मैनचेस्टर में 

जमान समुदाय के सामावजक जीवन में प्रमुख थे। 

 

वेयरहाईस की पकैकग 

वेयरहाईस को पैक करन ेका मुख्य ईद्देश्य वनयाात के वलए माल की वपककग, जाचं, लेबसलग और पैककग था। द पैककग वेयरहाईस: मैनचेस्टर में वहहटवथा स्ट्रीट के 

साथ एवशया हाईस, आंवडया हाईस और वेलवेट हाईस ऄपन ेसमय की कुछ सबस ेउंची आमारतें थीं। 

 

रेलव ेके वेयरहाईस 

रेलवे हब में प्रमुख स्टेशनों के करीब वयेरहाईस का वनमााण ककया गया था। पहले रेलवे वेयरहाईस का वनमााण वलवरपूल और मैनचसे्टर रेलवे के टर्भमनस में 

यात्री प्लेटफामा के सामने ककया गया था। लंदन रोड स्टेशन (ऄब वपकावडली स्टेशन) के असपास वेयरहाईस का एक महत्वपूणा समूह था। 1890 के दशक में 

ग्रेट नादाना रेलवे कंपनी का वेयरहाईस डीन्सगेट पर पूरा हो गया था: यह बनने वाला ऄंवतम प्रमुख रेलवे वेयरहाईस था।  

लंदन वेयरहाईस वपकाडली नए लंदन रोड स्टेशन की सेवा के वलए मैनचेस्टर, शेफील्ड और सलकनशायर रेलव ेद्वारा 1865 में बनाए गए चार वेयरहाईस में स े

एक था। एश्टन नहर के पास आसकी ऄपनी शाखा थी। आस वेयरहाईस का वनमााण ईंट के पत्थरों से ककया गया था। आसमें लोह ेके बीम के साथ लोह ेके स्तंभ थे। 

 

नहर के वेयरहाईस 

ये सभी वेयरहाईस प्रकार नहर वेयरहाईस में ऄपनी ईत्पवि का पता लगा सकत ेहैं वजनका ईपयोग ट्रांस-वशपमेंट और भंडारण के वलए ककया गया था। 

कैसलफील्ड वेयरहाईस आस प्रकार के हैं- और महत्वपूणा हैं क्योंकक वे 1761 में विजवाटर कैनाल के टर्भमनस पर बनाए गए थे। 

 

भडंारण और नौवहन प्रणाली 

सबस ेअम वेयरहाईस भंडारण प्रणावलयों में स ेकुछ हैं: 

 

 पैलेट रैककग वजसमें चयनात्मक, ड्राआव-आन, ड्राआव-थ्रू, डबल-डीप, पुशबैक और गुरुत्वाकषाण प्रवाह शावमल हैं 

 कैं रटलीवर रैककग लकडी के बजाय लंबी पतली वस्तुओं को सगं्रहीत करन ेके वलए, पैलेट के बजाय हवथयारों का ईपयोग करती ह।ै 

 मेजेनाआन एक वेयरहाईस के भीतर भंडारण की एक ऄर्द्ा स्थायी दकुान जोडता ह ै

 उध्वााधर वलफ्ट मॉड्यूल यूवनट के दोनों ककनारों पर संग्रहीत खडी व्यववस्थत टे्र के साथ पैक ककए गए वसस्टम हैं। 
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 वर्टटकल कासाल्स एक फे्रम और वडब्ब ेकी एक घूणान वाहक स ेवमलकर बनता ह।ै 

 वर्टटकल कासाल्स एक धातु के बाडे के ऄंदर एक उध्वााधर बदं-लूप टै्रक पर वाहक की एक श्ृंखला स ेयुक्त होते हैं।  

 

एक "पीस वपक" ऑडार चयन प्रकक्रया का एक प्रकार ह ैजहां ईत्पाद को ऄलग-ऄलग आकाआयों में चुना जाता ह ैऔर वशसपग से पहले एक बाहरी काटान, टाट या 

ऄन्य कंटेनर में रखा जाता ह।ै कैटलॉग कंपवनयों और आंटरनेट खुदरा ववके्रताओं मखु्य रूप से टुकडा-लनेे के संचालन के ईदाहरण हैं। ईनके ग्राहक शायद ही कभी 

फूस या केस मात्रा में ऑडार करते हैं; आसके बजाय, वे अम तौर पर एक या दो वस्तुओं के वसफा  एक या दो टुकडे ऑडार करते हैं। कइ तत्व टुकडा-लेने की प्रणाली 

बनाते हैं। ईनमें ऑडार, वपकर, वपक मॉड्यूल, वपक एररया, हैंडसलग ईपकरण, कंटेनर, ईपयोग की जाने वाली वववध और सूचना प्रौद्योवगकी का ईपयोग शावमल 

ह।ै एक वेयरहाईस के ऄंदर प्रत्येक मवूमेंट को एक काया क्रम के साथ होना चावहए। वेयरहाईस ऑपरेशन तब ववफल हो सकता ह ैजब श्वमक काया अदशेों के 

वबना सामानों को स्थानांतररत करते हैं, या जब भंडारण की वस्थवत को वसस्टम में ऄपंजीकृत छोड कदया जाता ह।ै 

एक वेयरहाईस में सामग्री कदशा और टै्रककग एक वेयरहाईस प्रबंधन प्रणाली (डब्ल्यूएमएस), एक डेटाबेस संचावलत कंप्यूटर प्रोग्राम द्वारा समवन्वत ककया जा 

सकता ह।ै रसद कमी मागा को वनदवेशत करके वेयरहाईस दक्षता में सुधार करने और वेयरहाईस लेनदने ररकॉडा करके सटीक सूची बनाए रखने के वलए 

डब्ल्यूएमएस का ईपयोग करते हैं। 

 

कूल वेयरहाईस और कोल्ड स्टोरेज 

कोल्ड स्टोरेज कृवष ईत्पादों को संरवक्षत करता ह।ै प्रशीवतत भंडारण स्प्राईटटग, सडन और कीट क्षवत को खत्म करने में मदद करता ह।ै खाद्य ईत्पादों को अम 

तौर पर एक वषा से ऄवधक के वलए संग्रहीत नहीं ककया जाता ह।ै कइ खराब होने वाले ईत्पादों को -25 °C से कम भंडारण तापमान की अवश्यकता होती ह।ै 

कोल्ड स्टोरेज बाजार की कीमतों को वस्थर करन ेऔर समान रूप स ेमांग और समय के अधार पर सामान ववतररत करन ेमें मदद करता ह।ै ककसानों को 

पाररश्वमक मूल्य प्राप्त करन ेके वलए नकदी फसलों का ईत्पादन करन ेका ऄवसर वमलता ह।ै ईपभोक्ताओं को कीमतों के कम ईतार-चढाव के साथ खराब होन े

वाली वस्तुओं की अपूर्भत वमलती ह।ै 

तापमान को बनाए रखने के वलए ऄमोवनया और फ्रीन कम्प्रेसर अमतौर पर कोल्ड स्टोरेज वेयरहाईस में ईपयोग ककए जाते हैं। ऄमोवनया रेकफ्रजरेंट सस्ता ह,ै 

असानी स ेईपलब्ध ह ैऔर आसमें वाष्पीकरण की ईच्च ऄव्यक्त गमी ह,ै लेककन यह ऄत्यवधक ववषैला भी ह ैऔर तेल के साथ वमवश्त होन ेपर एक ववस्फोटक 

वमश्ण बना सकता ह ैवजसमें ईच्च प्रवतशत काबान होता ह।ै ठंड के नुकसान को कम करने और वववभन्न तापमानों पर वेयरहाईस के वववभन्न खंडों को रखने के 

वलए आन्सलुेशन भी महत्वपूणा ह।ै 

कोल्ड स्टोरेज वेयरहाईस में दो मुख्य प्रकार के प्रशीतन प्रणाली का ईपयोग ककया जाता ह,ै एक वाष्प ऄवशोषण प्रणाली (वीएएस) और वाष्प संपीडन प्रणाली 

(वीसीएस)। वीएएस, हालांकक तलुनात्मक रूप से महगंा ह,ै ऑपरेशन में काफी ककफायती ह ैऔर पयााप्त रूप से ईच्च प्रारंवभक वनवेश की भरपाइ करता ह।ै 

संरक्षण के वलए अवश्यक तापमान भंडारण के समय और ईत्पाद के प्रकार पर वनभार करता ह।ै सामान्य तौर पर, ईत्पादों के तीन समूह होते हैं, खाद्य पदाथा जो 

जीववत होते हैं (जैसे कक फल और सवब्जयां), खाद्य पदाथा जो ऄब जीववत नहीं हैं और ईन्हें ककसी न ककसी रूप में संसावधत ककया जाता है (जैस ेमांस और 

मछली ईत्पाद), और माल वजनको वनयंवत्रत तापमान पर भंडारण से लाभ होता ह ै(जैस ेबीयर, तंबाकू)। 

कोल्ड स्टोरेज की सफलता के वलए स्थान एक बहुत ही महत्वपूणा पहलू ह।ै यह एक बढते क्षेत्र के साथ-साथ एक बाजार के करीब होना चावहए, भारी वाहनों के 

वलए असानी से सलुभ हो, और वनबााध वबजली की अपूर्भत हो। 
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वेयरहाईस का प्रबंधन करत े समय, अपके कताव्यों और वजम्मेदाररयों का पयावेक्षण और मूल्यांकन कमाचाररयों स े लेकर वशसपग, खरीद, प्रावप्तयां, आन्वेंट्री 

वनयंत्रण, भंडारण, और माल ववतररत करन ेतक हो सकता ह।ै एक कुशल, सुरवक्षत और ईत्पादक वेयरहाईस चलाना बहुअयामी काया ह,ै लेककन कुछ कदशा-

वनदशे ऐस ेहैं, वजनका पालन करके अप ऄपने कमाचाररयों और ऄपने माल की रक्षा करत ेहुए एक ऄच्छा काया कर सकत ेहैं। 

 

ऄशं 1 

वेयरहाईस सरुक्षा को प्राथवमकता दनेा 

 

 

 

1. वेयरहाईस को साफ, स्वच्छ और व्यववस्थत रखें। गवलयारे और रास्तों को फैल और मलबे से मुक्त होना चावहए। रास्तों में बक्से या माल को छोडने की 

ऄनुमवत न दें जहां लोग वगर सकते हैं। सभी पैदल यात्री मागा, वाहन लेन, और ऄत्यवधक दशृ्यमान फशा के वनशान के साथ वचवननत करें। 

 पैदल रास्ते या वाहन लेन के उपर से केबल या वनलंवबत ईपकरण दरू रखना सुवनवित करें। 

 स्टोरेज लॉकर या हुक जोडन ेके वलए दीवार की जगह का लाभ ईठाएं। 

 टेप के साथ फशा पर कॉडा को प्रबंवधत करें, या ईन्हें कॉडा कवर के साथ कवर करें। 

 

 

 

2. सुवनवित करें कक सभी क्षेत्रों में ठीक रोशनी ह।ै तेज रोशनी अपके कमाचाररयों को जागृत और ईनके पररवेश के बारे में जागरूक करके सतका ता और 

कायास्थल की सुरक्षा को बढावा दगेी। सुवनवित करें कक जब वे बाहर जाते हैं तो प्रकाश बल्बों को तुरंत बदल कदया जाता ह ैऔर वेयरहाईस में कोइ ऄंधेरे क्षेत्र 

नहीं होते हैं।  

वयेरहाईस का प्रबंधन कैस ेकरें 
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3. सामान्य वेयरहाईस सुरक्षा प्रथाओं पर कमाचाररयों को प्रवशवक्षत करें। सभी वेयरहाईस कमाचाररयों को वेयरहाईस सुरक्षा मानकों पर प्रवशक्षण में भाग 

लेना चावहए और वलवखत रूप में पुवष्ट करनी चावहए कक ईन्होंन ेपयााप्त प्रवशक्षण प्राप्त ककया ह।ै ऄनुवचत सामग्री हैंडसलग से कइ चोटें अती हैं, आसवलए अपके 

सुरक्षा कायाक्रम को भारी वस्तुओं को लेने, पहुचंन,े और भारी वस्तुओं को ल ेजाने के ईवचत तरीकों पर ध्यान कें कित करना चावहए। अपको लोसडग-डॉक सुरक्षा 

पर एक ऄनुभाग भी शावमल करना चावहए, वजसमें खडी परियों की उंचाइ को सीवमत करना और डॉक क्षेत्र को ऄवरोधों स ेमुक्त रखना ह।ै 

 अप ववशेष रूप से अपकी कंपनी के ऄनुरूप एक सुरक्षा कायाक्रम ववकवसत करना चाह सकते हैं। प्रवशक्षण सामग्री ववकवसत करने के वलए मानव संसाधन 

के साथ काम करें।  

 

 ऑनलाआन प्रवशक्षण पर ववचार करें, जो अपको प्रवशक्षण सामग्री (वीवडयो और सप्रट-अईट) को संग्रहीत करने की ऄनुमवत द ेसकता ह ैताकक ईन्हें कइ 

बार दखेा जा सके। 

 

 

 

4. सुवनवित करें कक मकेैवनकल ईपकरण का ईपयोग करने वाल ेकमाचारी ठीक से प्रवशवक्षत हैं। एक कमाचारी जो वेयरहाईस ईपकरण का संचालन कर रहा ह ै

- फोका वलफ्ट, मैकेवनकल लोडर, आलेवक्ट्रक स्टैकर, वलफ्टर, सश्ग रैपर, अकद - ईनके ईपयोग में पूरी तरह से प्रवशवक्षत होना चावहए और यकद अवश्यक हो तो 

प्रमावणत होना चावहए। 

 सुवनवित करें कक आन कमाचाररयों को खतरों की पहचान करन,े ईन्हें तुरंत जवाब दनेे, सुरक्षा प्रोटोकॉल का पालन करने और लोसडग-डॉक क्षेत्र में ववशेष 

ध्यान रखने के वलए प्रवशवक्षत ककया गया ह।ै 
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 यकद वाहन या ईपकरण (जसै ेकक एक फोका वलफ्ट) को संचावलत करन ेके वलए प्रमाणन अवश्यक ह,ै तो अपको चावहए सत्यावपत करें कक कमाचाररयों ने  

आस प्रवशक्षण को प्राप्त ककया ह।ै 

 

 

 

5. सुरक्षा वनयमों को लागू करें। ऐस ेवनयम कमाचारी चोटों स ेबचन ेके वलए वडजाआन ककए गए हैं जो अपको कुशल श्म से वंवचत कर सकत ेहैं। जहा ं

ईपयुक्त और दवंडत कमाचाररयों को वनयवमत रूप स ेसुरक्षा वनयमों की ऄवहलेना करत ेहुए ऄनुस्मारक संकेत दते ेहुए सुरक्षा वनयमों को लागू करें। 

वनयमों का ईल्लघंन करन ेवाल ेककसी के वलए ऄपवाद न बनाएं। 

 ऄपने कमाचाररयों को ईपयुक्त सुरक्षात्मक वगयर जैसे कक सख्त टोपी, स्टील-पैर के जूत,े सुरक्षा चश्मे और भारी दस्ताने पर वशवक्षत करें। 

 सुवनवित करें कक फोका वलफ्ट या ऄन्य मशीनरी ऑपरेटरों को वेयरहाईस के चारों ओर आस तरह के ईपकरण को स्थानांतररत करन ेके वलए केवल 

नावमत लेन का ईपयोग करन ेके वलए ठीक स ेप्रवशवक्षत ककया जाता ह।ै 

 

 

 

6. वनयवमत सुरक्षा जांच कराएं। सुवनवित करें कक सब कुछ ऄद्यवतत ह।ै ईन्हें वनयवमत रूप से काम करने के क्रम में रखने के वलए वनयवमत वाहन, 

मशीनरी, ईपकरण और लोसडग-डॉक परीक्षा और रखरखाव की योजना बनाएं। 

 ककसी भी क्षवतग्रस्त या लापता सुरक्षा सुववधाओं की ररपोटा, प्रवतस्थापन या मरम्मत करें। वाहनों पर लाआर्टस, ररवसा सेंसर और चेतावनी वसग्नल 

का परीक्षण ककया जाना चावहए।  

 यह सुवनवित करने के वलए कक यह वेयरहाईस के फशा पर लौटन ेस ेपहल ेसुरवक्षत ह,ै परीक्षण ईपकरणों की मरम्मत करें। 

 ककसी भी ररपोटा ककए गए सुरक्षा खतरों में तुरंत शावमल हों। 
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ऄशं 2 

वेयरहाईस कमाचाररयों का प्रबंधन 

 

 

 

1. ऄपने कमाचाररयों के साथ स्पष्ट रूप स ेसंवाद करें। एक सफल वेयरहाईस संचालन चलाने के वलए, अपको ऄपने श्वमकों को सुनने और जवाब दनेे की 

अवश्यकता होगी। प्रश्न या सचताओं वाले ककसी भी कमाचारी के वलए एक ओपन-डोर नीवत लागू करने पर ववचार करें। अप श्वमकों को एक रटप्पणी बॉक्स के 

माध्यम से ऄनाम रटप्पणी या सुझाव दनेे की ऄनुमवत भी द ेसकते हैं। आससे अप गंभीर समस्याओं के होने से पहले कमाचारी की वशकायतों से वनपट सकते हैं। 

 

 

 

2. योग्य ईम्मीदवारों का साक्षात्कार लें। ईन संभाववत कमाचाररयों की तलाश करें जो पेशेवर रूप स ेस्वयं का सचंालन करते हैं और वस्थवत के वलए पयााप्त 

कुशल हैं। एक बार जब अपके पास पद के वलए कइ अवेदक हों, तो ईनके अवेदनों और साक्षात्कार के अधार पर भती का वनणाय लें। 

 वनणाय में ईपयुक्त पयावेक्षक को शावमल करें। सही अवेदक को चुनन ेमें ईसकी ऄच्छी समझ हो सकती ह।ै 
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3. नए कमाचाररयों को प्रवशवक्षत करें। एक बार एक नए कमाचारी को काम पर रखने के बाद, अपको ईन्हें शुरू करन ेमें मदद करन ेकी अवश्यकता हो सकती 

ह।ै आसमें ईनके प्रवशक्षण का पयावेक्षण करना या ईनके प्रवशक्षण के कुछ वहस्सों को स्वय ंकरना शावमल हो सकता ह।ै अप ईन्हें वेयरहाईस के असपास कदखाना 

चाहत ेहैं और ईन्हें ऄन्य पयावेक्षकों स ेवमलवा सकत ेहैं वजनके साथ वे काम कर रह ेहोंगे। 

 जब वे नए घर में काम कर रह ेहों, तो ऄपने अप को ईपलब्ध कराएं। 

 

 पुनप्रावशक्षण की भी अवश्यकता हो सकती ह,ै क्योंकक वेयरहाईस के संगठन के भीतर की प्रकक्रया बदल सकती ह।ै यकद यह मामला ह ैतो प्रत्येक 

कमाचारी को पुनप्रावशक्षण के वलए समय वनधााररत करना सुवनवित करें।  

 

 अप कमाचाररयों को क्रॉस-टे्रन भी कर सकते हैं (ईन्हें एक से ऄवधक भूवमका में प्रवशवक्षत कर सकते हैं) ताकक ऄगर एक कमाचारी बीमार या वनकाल 

कदया जाए, तो ऄन्य ऄस्थायी रूप से ईनकी जगह ले सकते हैं।  

 

 

 

4. प्रवतकक्रया और प्रदशान समीक्षा दें। सभी कमाचाररयों स े वनयवमत रूप स े वमलें और ईनके प्रदशान की समीक्षा करें। यह ववकास को बढावा दनेे का एक 

ऄवसर ह।ै ईनकी ताकत के बारे में बात करें और ईत्कृष्ट प्रदशान और व्यवहार को पुरस्कृत करें। ईन तरीकों पर चचाा करें वजसमें कमाचारी ककसी भी कमजोररयों 

या बुरे व्यवहार को सुधार सकता ह,ै और सुधार के वलए एक योजना बना सकता ह।ै 

 अप कमाचारी के प्रदशान के संबंध में पयावेक्षकों स ेआनपुट के वलए भी पूछ सकत ेहैं। 

 

 सुवनवित करें कक अप ककसी भी सुधारात्मक कायों का पालन करते हैं। 

संचालन प्रबंधन 95



 

 

 

 

5. अवश्यक होने पर कमाचारीयों को वनकालें। कमाचाररयों को जाने दनेा कभी असान नहीं होता ह,ै लेककन एक ऄच्छा प्रबंधक पहचानता ह ैकक ऐसा करना 

कब अवश्यक ह।ै महत्वपूणा बात यह ह ैकक प्रबंधक पेशेवर तरीके से कमाचारी को फायर करता ह।ै 

 एक कमाचारी को काम पर रखने पर ववचार करें यकद वे लगातार सुरक्षा प्रकक्रयाओं की ऄनदखेी करते हैं, वनयवमत रूप से काम पर दरेी से अते हैं, 

काम छोडें, काम पर नशे में कदखें, कायों को समय पर पूरा करने में ववफल रहें, या ऄन्यथा वनयवमत रूप से वेयरहाईस सचंालन को बावधत करें। 

 

 

 

 

6. रोजगार कानूनों को बनाए रखें। कायास्थल और मुअवजे के वनयम ऄक्सर बदलते रहते हैं, आसवलए पररवतानों की वनगरानी करना और ईन्हें जल्द से जल्द 

लागू करना महत्वपूणा ह।ै रायय या संघीय कानूनों में बदलाव के वलए सुवनवित करें कक अपके वेयरहाईस या कमाचाररयों के साथ कुछ भी हो सकता ह।ै अप 

संबंवधत व्यापार पवत्रका की सदस्यता लकेर आन पररवतानों का ऄवधक बारीकी से पालन करने में सक्षम हो सकते हैं। 
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ऄशं 3 

सभी वेयरहाईस सचंालन की दखेरेख करना 

 

 

 

1. एक ससुंगत और कुशल संगठन प्रणाली स्थावपत करना। एक वेयरहाईस प्रबंधक के रूप में अपका प्राथवमक लक्ष्य यह सुवनवित करना ह ैकक सही ईत्पाद 

वहां जाएं जहां ईन्हें जाने की जरूरत ह ैजब ईन्हें वहां जाने की अवश्यकता हो। ईत्पादों की खोज में कमाचाररयों का समय बचाने के वलए, एक तार्ककक 

संगठनात्मक प्रणाली बनाएं वजसे असानी से व्याख्या और ईपयोग ककया जा सकता ह।ै शुरुअत के वलए, अपको सबसे ऄवधक स्थानांतररत ईत्पादों को असानी 

से सुलभ के्षत्र में रखना चावहए जैसे कक वेयरहाईस का कें ि। आसके ऄवतररक्त, समहू ईत्पाद वजन्हें ऄक्सर एक-दसूरे के पास भेज कदया जाता ह।ै 

 सुवनवित करें कक अपके वेयरहाईस असानी से गवलयारे और ईत्पाद समूहों को लेबल करके नेववगेट करने योग्य हैं। 

 ईदाहरण के वलए, मान लें कक अपके वेयरहाईस स्टॉक कंप्यूटर घटक हैं। अपके पास कीबोडा और वेबकैम जसैे ममेोरी और प्रोसेसर से लेकर 

एक्सेसरीज तक सब कुछ ह।ै हालांकक, वजन अआटमों को अप ले जाते हैं, वे प्रवतस्थापन पावर कॉडा होते हैं। आस मामले में, अपको ऄपने वबजली के 

तार को लोसडग क्षेत्र के करीब रखना चावहए और असानी से कमर या कंधे की उंचाइ पर पहुचंना चावहए ताकक ईन्हें जल्दी और असानी से 

स्थानांतररत ककया जा सके। 

 आस क्षेत्र को स्पष्ट रूप स े"पावर कॉडा" या कुछ आसी तरह लेबल ककया जाना चावहए। 

 

2. वपककग को ऄवधक कुशल बनाना। वशपमेंट में ईत्पादों को चुनना या आकट्ठा करना, अपके श्वमकों के समय की एक बडी मात्रा ले सकता है। हालांकक, अप 

आसे गवत देने के वलए ऄपनी चयन प्रकक्रया में बदलाव कर सकते हैं। ईदाहरण के वलए, यकद अप वनयवमत रूप से कुछ प्रमुख ग्राहकों के वलए बडे ऑडार वशप 

करते हैं, तो वपक सूवचयों को व्यववस्थत करने पर ववचार करें ताकक समान वस्तुओं को एक साथ रखा जाए। बडी संख्या में ग्राहकों के वलए छोटे अदेशों के 

वलए, अप आसे सेट कर सकते हैं ताकक वपक सूवचयों को समूहीकृत ककया जाए, और वास्तववक ईत्पादों को बाद के चरण में ववभावजत ककया जाए। 

 कल्पना करें कक अपके कंप्यूटर-घटकों के वेयरहाईस वनयवमत रूप स ेबडी संख्या में आलेक्ट्रॉवनक्स स्टोरों पर अपके वबजली कॉडा की छोटी संख्या 

को वशप करते हैं। ऄपनी वपककग सूवचयों को व्यववस्थत करने का प्रयास करें ताकक पावर कॉडा की कुल संख्या एक समय में पावर कॉडा अआल स ेली 

जाए और कफर वशसपग स ेपहल ेऄलग हो जाए। यह अपके वपकसा को पूरे कदन अगे पीछे होन ेस ेबचाएगा। 
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 कुछ प्रबंधक सूची चुनने पर रंग-कोसडग की एक प्रणाली को लागू करने का चयन करते हैं जो या तो वेयरहाईस क्षेत्र या ग्राहक प्राथवमकता से 

अआटम को व्यववस्थत कर सकते हैं, जहा ंकुछ रंग ईच्च मात्रा वाले ग्राहकों को आंवगत करते हैं। 

 

 

 

3. आन्वेंट्री-मैनेजमेंट वसस्टम स्थावपत करें। अदशा रूप से, ककसी भी वस्तु के ककसी भी मूवमेंट को समय, ईत्पाद की वस्थवत और ईत्पाद कोड सवहत सभी 

प्रासंवगक जानकारी के साथ दजा ककया जाना चावहए। एक प्रभावी प्रबंधन प्रणाली को अरएफअइडी टैग या बारकोड के ईपयोग के माध्यम से एक आन्वेंट्री-

मैनेजमेंट-सॉफ्टवेयर प्रोग्राम से जोडा जा सकता ह।ै सुवनवित करें कक अपके सभी कमाचारी आस प्रणाली के ईपयोग में पूरी तरह प्रवशवक्षत हैं। 

 कुछ मामलों में आस प्रणाली को समग्र कंपनी नीवत का पालन करना होगा। आस नीवत को सीखना सुवनवित करें ताकक अप आस ेवेयरहाईस सचंालन 

में सही ढंग स ेलागू कर सकें । 

 

 

 

4. वनयवमत रूप स ेभंडारण क्षेत्रों का एक दशृ्य वनरीक्षण करें। चारों ओर चलें और सुवनवित करें कक भंडारण क्षेत्रों को बडे करीने से बनाए रखा गया ह ैऔर 

ईपयुक्त ईत्पाद शावमल हैं। 

 

 माल भंडारण के वलए केवल वनर्कदष्ट क्षेत्रों का ईपयोग करें। सुवनवित करें कक कुछ कमाचाररयों ने आन क्षेत्रों को स्पष्ट रूप से वचवननत ककया ह ैऔर 

वचननों के ऄनुसार केवल वनर्कदष्ट वस्तुओं का भंडारण कर रहे हैं। 
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 क्षवत के वलए पैलेर्टस की जांच करें, और सुवनवित करें कक कमाचाररयों को पता ह ैकक वस्थरता के वलए पैलेट को ठीक से कैसे लोड ककया जाए। 

 वनरीक्षण की वतवथयां और अपको जो भी नुकसान वमले ररकॉडा करें। मरम्मत की प्रकक्रया शुरू करें या अवश्यकतानुसार वस्तुओं को त्यागें।  

 

 

 

5. प्रमुख कमाचाररयों के साथ वनयवमत रूप से वमलें। उपरी स्तर के महत्वपूणा कमाचाररयों के साथ मावसक या साप्तावहक बैठकें  अयोवजत करें। आनमें 

वेयरहाईस आन्वेंट्री, भंडारण और क्रय के प्रबंधक और पयावेक्षक शावमल हैं। 

 नए ववचारों, बेहतर प्रकक्रयाओं, ईपकरण प्रवतस्थापन, बजट, कमाचाररयों की पदोन्नवत, वसफाररशों और ऄन्य सभी काम स ेसंबंवधत ववषयों पर 

चचाा करें।  

 क्षवतग्रस्त माल से सबंंवधत प्रश्न पूछें या ववके्रताओं, मूल्य वनधाारण, गुणविा, या माल की ईपलब्धता से संबंवधत सचताओं को दरू करें। 

 

 

 

6. अवश्यक होने पर पररवतान करें। वेयरहाईस को सुचारू रूप से चलाने के वलए, अपको ईत्पाद भंडारण या ईत्पाद मूवमेंट प्रकक्रयाओं में बदलाव करना 

पड सकता है। भंडारण क्षेत्रों और प्रत्येक व्यवक्तगत प्रकक्रया का अकलन करने के वलए हर छह महीने में समय वनकालें। ईन क्षेत्रों पर ध्यान दें जहां अप सुधार 

कर सकते हैं। 
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ऄशं 4 

ववतरण की समीक्षा करना और सचंालन करना 

 

 

 

1. ट्रकों और ड्राआवरों को ऄपने वेयरहाईस से और यहां तक कक माल ले जाने के वलए समन्वय करें ताकक प्रत्येक णंक्शन सुचारू रूप से चले। ट्रकों का 

अगमन और प्रस्थान करना अपके लोसडग डॉक के कुशल ईपयोग को बढावा देता है। यकद अप ववशेष रूप से वडजाआन ककए गए सॉफ़्टवेयर पैकेज का 

ईपयोग करते हैं तो यह असान है। आसका मतलब यह नहीं है कक तुरंत एक पूणा-सेवा कायाक्रम में खरीदारी की जाए। अपको एक प्रोग्राम खोजने में सक्षम 

होना चावहए जो वसफा  वडलीवरी और वशसपग समन्वय को संभालता ह।ै प्रोग्राम चुनने से पहले फ्री-ट्रायल ऑफर का ईपयोग करें। 

 लोसडग और ऄनलोसडग को समवन्वत करन ेका मतलब ह ैकक ट्रकों के अगमन और प्रस्थान को आस तरह स ेवनधााररत करन ेकी कोवशश करना कक 

ईन्हें ऄन्य ट्रकों को लोड या ऄनलोड ककए जाने के वलए आंतजार नहीं करना पडेगा। सुवनवित करें कक अपके डॉक का लगातार ईपयोग ककया जा 

रहा ह ैऔर ईपलब्ध स्थानों की तुलना में कभी भी ऄवधक ट्रक मौजूद नहीं हैं। 

 अपको अगमन को सीवमत करने पर भी ध्यान कें कित करना चावहए ताकक अपकी ऄनलोसडग टीम के पास पहुचंने से पहले पयााप्त सामानों को 

ऄनपैक और सॉटा करने का पयााप्त समय हो। यकद वे आससे ऄवधक तेजी से अते हैं, तो यह एक "ऄडचन" बनाता ह ैजो कमाचाररयों की तनाव और 

हताशा का ईल्लेख नहीं करने के वलए महगंी ऄक्षमताओं की ओर जाता ह।ै 

 

 

 

2. कमाचारी शेड्यूल व्यववस्थत करें ताकक ट्रकों को लोड करन ेऔर ईतारने के वलए पयााप्त हैंडलर ईपलब्ध हों। आसके वलए बडे वशपमेंट के वलए ऄवतररक्त 

कमाचाररयों के ईपवस्थत होन ेकी योजना की अवश्यकता हो सकती ह।ै 
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3. ऄपनी प्राप्त करने की प्रकक्रया व्यववस्थत करें। प्राप्त ककए गए माल के साथ चालान की तुलना करने और अगमन के बाद माल की वस्थवत की जांच करने के 

वलए प्रत्येक वशफ्ट में पयााप्त व्यापाररक चेकसा और ररसीवर को ऄसाआन करें। सुवनवित करें कक अपके कमाचारी को पता ह ैकक क्षवतग्रस्त वशपमेंट के साथ क्या 

करना ह।ै सुवनवित करें कक प्राप्त ईत्पादों को प्राप्त लदान के बीच ववसंगवतयों से बचने के वलए जल्दी से अश्य ककया गया ह ैऔर वास्तव में ऄलमाररयों पर 

क्या ह।ै 

 ऄपनी प्राप्त टीम को काम करने के वलए पयााप्त स्थान दें। यह सुवनवित करता ह ैकक हाल ही में प्राप्त ईत्पादों को मौजूदा ईत्पाद के साथ वमवश्त नहीं 

ककया गया ह।ै 

 

 

 

4. वशपमेंट गुणविा को वनयंवत्रत करें। वेयरहाईस छोडने से पहले ईत्पादों की गुणविा की जांच करने के वलए वनयंत्रण लागू करें। एक ऐसी व्यवस्था 

व्यववस्थत करें कक वेयरहाईस से वनकलने से पहले दोषपूणा या गलत तरीके से पैक की गइ वस्तुओं की जांच की जाए और ईन्हें वशपमेंट से हटाया जाए। आससे 

महंगे ररटना को रोकने में मदद वमल सकती है। 

 एक ऄनुभवी कमाचारी रखें वजसे अप गुणविा वनयंत्रण के प्रभारी पर भरोसा करते हैं। ईनका ऄनुभव अपके वेयरहाईस को ऄच्छी रकम बचा 

सकता ह।ै 
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5. ऄपन ेवशपमेंट को टै्रक करें। अपके ग्राहक जानना चाहेंगे कक ईनके ईत्पाद कहां हैं और कब पहुचंेंगे। यह अपको लापता पैकेज के साथ जल्दी से वनपटने में 

भी मदद करेगा। वशपमेंट टै्रककग को लागू करना सुवनवित करें जो भी वशसपग सेवा अप ईपयोग करते हैं, और सटीकता के वलए वनयवमत रूप से ईनकी टै्रककग 

की जांच करें।  

 

 

 

थोक मूल्यों पर लगभग कुछ भी खरीदने के ऄवसर हैं, चाह ेअप रोजमराा के सामान या पुनर्भवक्रय के वलए वववशष्ट ईत्पाद खरीदना चाहते हों। एक बार जब 

अप ऄपनी खोज शुरू करते हैं, तो अप दखेेंगे कक थोक खरीद ेजाने के ऄवसर लगभग हर जगह मौजूद हैं। अरंभ करने की प्रकक्रया असान ह ैऔर थोक 

ववके्रताओं की अपकी संपका  सूची जल्दी से बढेगी। 

 

कदम 

 

 

1. ऄपने अवश्यक कर दस्तावेज और लाआसेंस प्राप्त करें। ययादातर राययों में, अपको कर अइडी और / या लाआसेंस प्राप्त करने की अवश्यकता होगी 

क्योंकक अपके द्वारा खरीद ेजा रह ेथोक ईत्पादों पर ऄभी तक कर नहीं लगाया जाता ह।ै आसस ेपहले कक अप सवाश्ेि थोक सौद ेकी तलाश शुरू करें , 

वनम्नवलवखत प्राप्त करने का प्रयास करें ताकक अप कानूनी के बारे में सचता करना छोड दें और पैसा बनाने के बारे में गंभीर हो सकें : 

होलसेल कैसे खरीदें 
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 अइअरएस से एक संघीय कमाचारी अइडी नंबर प्राप्त करें। अवेदन पत्र irs.gov वेबसाआट पर ऑनलाआन ईपलब्ध ह।ै अप आस परवमट को एक 

व्यवसाय के एकमात्र मावलक के रूप में प्राप्त करने के वलए पात्र हैं। 

 ऄपने वनवास पर लागू एक संघीय और रायय कर अइडी नंबर प्राप्त करें। पहले सघंीय अइडी का ऄनुरोध करें, क्योंकक रायय कर अइडी को 

सुरवक्षत करने के वलए अपको आसकी अवश्यकता हो सकती ह।ै बाद में, ऄपने रायय के राजस्व ववभाग के वलए आंटरनेट खोजें, जहााँ वे अपको सही 

ववभाग में वनदवेशत कर सकें गे। 

 अपको वजन अइडी नंबरों की जरूरत ह,ै ईन्हें सुरवक्षत करन ेके बाद ऄपन ेरायय से वेंडर के लाआसेंस के वलए अवेदन करें। 

 

 

 

1. तय करें कक अप ककतना खरीदना चाहते हैं। थोक में, वॉल्यूम वबल्कुल महत्वपूणा ह।ै ऐसा आसवलए ह ैक्योंकक वजतना ऄवधक अप थोक खरीदने के वलए 

सहमत होंगे, यूवनट मूल्य ईतना ही कम होगा। थोक में व्यापार को ऄक्सर "वॉल्यूम-कें कित" कहा जाता ह।ै 

 आन्वेंट्री की कमी के साथ ऄपनी अपूर्भत और वविीय जरूरतों को संतुवलत करें। दसूरे शब्दों में, यह बहुत ऄच्छा ह ै कक अपको 2,000 लैपटॉप 

कंप्यूटरों पर सौदा वमल गया ह,ै लेककन अप सुरवक्षत रूप स ेईन्हें कहा ंस्टोर करन ेजा रह ेहैं, जबकक अपके ऑडार काफी मुवश्कल हैं? 

 

 

 

2. ऄपने थोक अपूर्भतकतााओं को ढंूढें और शोध करें। यकद अपको पता ह ैकक कहां दखेना ह ैतो बहुत सारे थोक अपूर्भतकताा हैं। यहां कुछ सबसे लोकवप्रय 

स्थान हैं जहां लोग थोक सौद ेचाहते हैं: 
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 पूरी तरह से आंटरनेट सचा करें। खोज को स्थानीयकृत करने के वलए ऄपने वजप कोड के बाद अप वजस ईत्पाद की तलाश कर रह ेहैं, ईसके अधार 

पर पहले खोजें। क्लासीफाआड, ऑनलाआन एसोवसएशन, और थोक वनदवेशकाओं पर ध्यान दतेे हुए ऄवधक स्थानीय डेटा के माध्यम से शोध करें। 

 थोक व्यापार शो के वलए दखेें। एक साधारण आंटरनेट खोज की तुलना में थोडा ऄवधक महगंा और शायद कम कुशल, व्यापार शो ऄच्छे सौदों (और 

बहुत टाल-मटोल नेटवर्ककग) के वलए बहरहाल भंडार हैं। 

 िांड वनमााताओं से पूछें। यकद िांड वनमााता सीधे अपको नहीं बेच सकते हैं (वे अमतौर पर केवल बहुत ऄवधक मात्रा में बेचते हैं), तो अप ईन्हें 

ऄन्य थोक ववके्रताओं या ववतरकों के रेफरल के वलए पूछ सकते हैं। 

 

 

 

2. सौद ेखोजने के वलए नेटवका  बनाए। ईन ऄन्य लोगों के साथ बात करें, वजन्होंने थोक ईत्पादों को सफलतापूवाक खरीदा ह ैऔर अपके संपकों की 

सूची को बढाने के वलए सौद ेककए हैं। जब तक वे अपको प्रत्यक्ष प्रवतयोवगता के रूप में नहीं दखेते हैं, वे ऄक्सर ऄपने सहयोवगयों की जानकारी 

साझा करेंगे। 

 

 

 

3. थोक मूल्य की पेशकश करन ेवाले पेशेवर समूहों में शावमल होन ेकी जांच करें। ये समूह ईद्योग प्रकाशनों या वेबसाआटों में सूचीबर्द् हो सकते हैं या जहां अप 

काम करते हैं ईस कंपनी से संबर्द् हो सकते हैं। ऐसे संगठन ऄक्सर सदस्यों को छूट दतेे हैं। 

 अप सोच सकते हैं कक पहुचं के वलए भुगतान करना एक मोटा लेनदने है, लेककन सदस्यता शलु्क आसके लायक ह ैजब अप ईस रावश का वजन करते 

हैं जो अप प्राप्त करते हैं। 
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4. ऄपने जोवखम पर थोक सूची खरीदें। थोक सूवचयां वास्तव में वही हैं जो वे पसदं करते हैं - "ववश्वसनीय" अपूर्भतकतााओं और ववतरकों की सचूी जो अप शुल्क 

के वलए ईपयोग कर सकते हैं। आन सूवचयों को वसर्द्ांत रूप में ऄच्छा लगता है, जब तक अपको एहसास नहीं होता कक वे कभी-कभी पुरानी और ऄक्सर 

पुरानी हैं। ईनके वलए भुगतान ककए वबना ऄपना पहला लीड खोजने की कोवशश करें। 

 

 

 

5. एक नमूना आकाइ के साथ शुरू करें। ककसी चीज की 1,000 आकाआयों को रोकन ेकी कोवशश करने के बजाय, पहले ईसी चीज की 20 आकाआयों को बेचने का 

प्रयास करें। थोक अपूर्भतकतााओं के बहुत सारे अप ऄभी भी ररयायती कीमतों पर नमूना या परीक्षण आकाआयों को खरीदने देंगे। यह अपको वास्तववक 

पररवस्थवतयों में ऄपने दम पर आकाआयों को बेचने की कोवशश करने के वलए मागा दतेा ह।ै यकद अआटम नहीं वबकते हैं, तो अपने खुद को एक बडी अपदा से 

बचाया ह।ै यकद वे गमा केक की तरह बचेते हैं, तो कफर से ईठना असान होगा, और अप ऄपनी क्षमता से बाहर लाल रहन ेके वलए अश्वस्त हो सकते हैं। 

 

 

 

6. पका  के वलए पूछने से डरे नहीं। पका  से दवुनया घूमती ह,ै और थोक दवुनया ऄलग नहीं ह।ै ककसी भी अदशे पर प्रारंवभक छूट के वलए पछूें जो अप संभवतः 

थोक अपूर्भतकतााओं के साथ करते हैं; भयंकर बाजारों से अपूर्भतकतााओं को अपके व्यवसाय के वलए प्रवतस्पधाा करने का मौका वमलेगा, वजससे शुरुअती ऑडार 

छूट की सराहना की जाएगी, और एक समझदार व्यवसाय बूट के वलए अगे बढेगा। 
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 इमले सदस्यता के वलए साआन ऄप करें, जहा ंछूट और नजदीकी वस्तुओं का ईल्लखे ककया जा सकता ह।ै हालांकक, यह पूछना सुवनवित करें कक ये 

अआटम छूट पर हैं या बंद ककए जा रह ेहैं। यकद वे बंद हो रह ेहैं क्योंकक वे बस नहीं वबकते हैं, तो यह एक टन आकाआयों को खरीदन ेके वलए एक 

बकढया कदम नहीं हो सकता ह।ै 

 

 

 

7. आस बात पर ध्यान दें कक अप ऄपनी वस्तुओं को कैसे वशप करेंगे। जब तक अपके पास ऄपने थोक व्यापारी के उपर तेजी से बढते एक फे्रट व्यवसाय नहीं 

ह,ै तब तक अपको ऄपनी आन्वेंट्री पर आकाआयों को वशप करने का तरीका खोजने की अवश्यकता नहीं ह।ै जब अप करते हैं, तो माल व्यवसाय में ववश्वसनीय 

नामों के साथ रहना; अपको भरोसेमंद सेवा के वलए कुछ ऄवतररक्त रुपये का भुगतान करना समीचीन होगा। 

 

 

 

8. ककसी भी अदशे को ऄंवतम रूप दने ेस ेपहल ेऄंत में, ऄपना ईवचत पररश्म करें। वापसी नीवत को स्पष्ट करें, प्रसंस्करण समय को मजबूत करें, और ककसी 

भी छूट का लाभ ईठाएं। कफर, मूल्य वनधाारण शतों पर बातचीत करन ेस ेडरें नहीं, खासकर यकद अप कहीं और बेहतर सौदा पाते हैं। जावनए कब वडलीवरी की 

ईम्मीद करें। यकद अप आकाआयों को $ 50,000 स ेऄवधक का ऑडार द ेरह ेहैं, तो ऄनुबंध पर हस्ताक्षर करने और ईसे ऄंवतम बनान ेस ेपहल ेसमीक्षा करन ेके 

वलए एक वकील से परामशा करें। 
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आन्वेंट्री (ऄमेररकी ऄंगे्रजी) या स्टॉक (विरटश ऄंगे्रजी) माल और सामग्री ह ैजो एक व्यवसाय ऄंवतम लक्ष्यों के वलए पुनर्भवक्रय (या मरम्मत) का ईद्देश्य रखता ह।ै 

 

 

 

आलेक्ट्रावनक्स आन्वेंट्री। 

 

आन्वेंट्री प्रबंधन मुख्य रूप स ेस्टॉक ककए गए माल के अकार और स्थान को वनर्कदष्ट करन ेके बारे में एक ऄनुशासन ह।ै यह एक सुववधा के भीतर या अपूर्भत 

नेटवका  के कइ स्थानों के भीतर और सामग्री के ईत्पादन और स्टॉक के वनयवमत और वनयोवजत पाठ्यक्रम स ेपहल ेअवश्यक ह।ै 

आन्वेंट्री, स्टॉक या काया-प्रकक्रया की ऄवधारणा को वनमााण प्रणावलयों से सेवा व्यवसायों और पररयोजनाओं तक ववस्ताररत ककया गया है, पररभाषा को सामान्य 

करके "ईत्पादन की प्रकक्रया के भीतर सभी काम- ईत्पादन के पूरा होने से पहले होने वाले सभी काम"। एक वनमााण ईत्पादन प्रणाली के संदभा में, आन्वेंट्री स े

तात्पया ईन सभी कायों से ह,ै जो - कच्चे माल, अंवशक रूप से तैयार ईत्पाद, वबक्री से पहले तैयार ईत्पाद और वववनमााण प्रणाली से प्रस्थान। सेवाओं के सदंभा 

में, आन्वेंट्री वबक्री से पहले ककए गए सभी कायों को संदर्भभत करती ह,ै वजसमें अवंशक रूप से प्रकक्रया की जानकारी भी शावमल ह।ै  

 

पररभाषा 

आन्वेंट्री प्रबंधन का दायरा पुनःपूर्भत लीड समय, आन्वेंट्री, एसेट मैनेजमेंट, आन्वेंट्री फोरकासस्टग, आन्वेंट्री वैल्यूएशन, आन्वेंट्री वववजवबवलटी, फ्यूचर आंवेंट्री प्राआस 

फोरकासस्टग, कफवजकल आन्वेंट्री, ईपलब्ध भौवतक स्थान, गुणविा प्रबंधन, पुनःपूर्भत, ररटना और दोषयुक्त सामान, और मांग पूवाानुमान के बीच संतुलन की 

सचता करता ह।ै आन प्रवतस्पधी अवश्यकताओं को संतुवलत करने से आष्टतम आन्वेंट्री स्तर होता ह,ै जो कक एक सतत प्रकक्रया ह ैक्योंकक व्यवसाय को व्यापक 

वातावरण में बदलाव और प्रवतकक्रया की अवश्यकता होती ह।ै 

आन्वेंट्री प्रबंधन में ऑडार करने, वशसपग, हैंडसलग और संबंवधत लागतों को चेक में रखा जाता है, जबकक एक ईवचत माल वगीकरण को प्राप्त करने और बनाए 

रखने की मांग करन ेवाला एक ररटेलर शावमल होता ह।ै आसमें वसस्टम और प्रकक्रयाएं भी शावमल हैं जो आन्वेंट्री अवश्यकताओं की पहचान करते हैं, लक्ष्य 

वनधााररत करते हैं, पुनःपूर्भत तकनीक प्रदान करते हैं, वास्तववक और ऄनुमावनत आन्वेंट्री वस्थवत की ररपोटा करते हैं और सामग्री के टै्रककग और प्रबंधन से संबंवधत 

सभी कायों को संभालते हैं। आसमें स्टॉकरूम स्थानों से बाहर और ऄदंर जाने वाली सामग्री की वनगरानी और आन्वेंट्री बैलेंस के सामजंस्य को शावमल ककया 

जाएगा। आसमें एबीसी ववशे्लषण, बहुत टै्रककग, चक्र गणना समथान अकद शावमल हो सकते हैं। भौवतक ववतरण प्रणाली के भीतर स्टॉक का स्तर वनधााररत / 

वनयंवत्रत करने के प्राथवमक ईद्देश्य के साथ अववष्कारों का प्रबंधन, स्टॉक होसल्डग को कम करने और लागतों को संभालने की अवश्यकता के वखलाफ ईत्पाद 

ईपलब्धता की अवश्यकता को संतुवलत करने के वलए काया करता ह।ै 

आन्वेंटरी 
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व्यापार आन्वेंट्री  

स्टॉक रखन ेके कारण  

आन्वेंट्री रखने के पांच बुवनयादी कारण हैं 

1. समय - हर चरण में अपूर्भतकताा से ईपयोगकताा तक अपूर्भत श्ृंखला में मौजदू समय ऄंतराल, अपको आस लीड समय में ईपयोग करने के वलए कुछ 

मात्रा में आन्वेंट्री बनाए रखने की अवश्यकता होती ह।ै हालाकंक, व्यवहार में, आन्वेंट्री को लीड समय में ववववधताओं के दौरान खपत के वलए बनाए 

रखा जाना ह।ै लीड समय को पहले ही कइ कदनों के वलए अदशे दकेर संबोवधत ककया जा सकता ह।ै  

2. मौसमी मांग: मांग समय-समय पर बदलती रहती ह,ै लेककन ईत्पादकों की क्षमता तय होती ह।ै यह स्टॉक संचय को जन्म द ेसकता ह,ै ईदाहरण के 

वलए ववचार करें कक केवल छुरियों में ईपभोग ककए जान ेवाल ेसामान भववष्य के ईपभोग की प्रत्याशा पर बड ेस्टॉक के संचय का कारण बन सकत े

हैं। 

3. ऄवनवितता - माल की मांग, अपूर्भत और मूवमेंट में ऄवनवितताओं को पूरा करने के वलए आन्वेंट्री को बफर के रूप में रखा जाता ह।ै 

4. पैमाने की ऄथाव्यवस्थाएं - "एक आकाइ की अदशा वस्थवत एक समय में एक जगह पर जहां एक ईपयोगकताा को आसकी अवश्यकता होती ह,ै जब ईसे 

आसकी अवश्यकता होती ह"ै वसर्द्ांत रसद के मामले में बहुत सारी लागतों को ईठाना पडता ह।ै तो थोक खरीद, मूवमेंट और भंडारण पैमाने की 

ऄथाव्यवस्थाओं में लाता है, आस प्रकार आन्वेंट्री। 

5. मूल्य में प्रशंसा - कुछ वस्थवतयों में, कुछ स्टॉक अवश्यक मूल्य प्राप्त करते हैं जब आसे ईपभोग के वलए वांवछत मानक तक पहुचंने के वलए या 

ईत्पादन के वलए कुछ समय के वलए रखा जाता ह।ै ईदाहरण के वलए; शराब बनाने वाले ईद्योग में बीयर। 

ये सभी स्टॉक कारण ककसी भी मावलक या ईत्पाद पर लागू हो सकत ेहैं। 

 

 

आन्वेंट्री प्रबंधन स ेवनपटन ेमें प्रयकु्त ववशषे शब्दावली 

 

 स्टॉक कीसपग यूवनट (एसकेय)ू एसकेय ूस्पष्ट, अंतररक पहचान संख्याएं हैं जो प्रत्येक ईत्पाद और ईनके वेररएंट को सौंपी जाती हैं। एसकेयू तब तक चुन े

गए ऄक्षरों और संख्याओं का कोइ भी संयोजन हो सकता ह,ै जब तक कक आन्वेंट्री में सभी ईत्पादों के वलए वसस्टम सुसंगत और ईपयोग ककया जाता ह।ै 

 स्टॉकअईट का मतलब ह ैएक एसकेय ूकी आन्वेंट्री से बाहर वनकलना। 

 "नया पुराना स्टॉक" (कभी-कभी संवक्षप्त रूप में एनओएस) व्यापार में प्रयुक्त एक शब्द ह ैवजसका ईल्लखे वबक्री के वलए पेश ककए जाने वाले माल के 

वलए ककया जाता ह ैजो बहुत पहले वनर्भमत ककया गया था लेककन आसका कभी भी ईपयोग नहीं ककया गया ह।ै आस तरह के माल का ईत्पादन ऄब 

नहीं ककया जा सकता ह,ै और नया पुराना स्टॉक वतामान समय में ककसी ववशेष अआटम के एकमात्र बाजार स्रोत का प्रवतवनवधत्व कर सकता ह।ै 

 

टाआपोलॉजी 

1. बफर / सुरक्षा भण्डार 

 

2. स्तर पुनः क्रवमत करें। 
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3. साआककल स्टॉक (बैच प्रकक्रयाओं में ईपयोग ककया जाता है, यह बफर स्टॉक को छोडकर, ईपलब्ध आन्वेंट्री है) 

4. डी-कपसलग (एक प्रकक्रया में मशीनों के बीच रखा बफर स्टॉक, जो एक ही प्रकक्रया में वपछली या ऄगली मशीन की प्रतीक्षा करने के बजाय काम के 

सहज प्रवाह की ऄनुमवत दनेे वाले ऄगल ेबफर के रूप में काया करता है) 

5. प्रत्याशा स्टॉक (बढी हुइ मांग की ऄववध के वलए ऄवतररक्त स्टॉक का वनमााण - जैसे गर्भमयों के वलए अआसक्रीम) 

6. पाआपलाआन स्टॉक (माल ऄभी भी पारगमन या ववतरण की प्रकक्रया में - कारखाने छोड कदया ह,ै लेककन ऄभी तक ग्राहक तक नहीं पहुचंा ह)ै 

औसत दवैनक / साप्तावहक ईपयोग मात्रा एक्स लीड कदनों में समय + सुरक्षा स्टॉक 

 

आन्वेंट्री ईदाहरण 

जबकक लेखाकार ऄक्सर वबक्री के वलए माल के संदभा में आन्वेंट्री पर चचाा करते हैं, संगठन - वनमााता, सेवा-प्रदाता और लाभ के वलए नहीं - ईनके पास आन्वेंट्री 

(कफक्स्चर, फनीचर, अपूर्भत, अकद) भी हैं जो वे बेचने का आरादा नहीं रखते हैं। मैन्युफैक्चरसा ', वडवस्ट्रब्यूटसा' और 'होलसेलसा आन्वेंट्री' वेयरहाईस में क्लस्टर के 

वलए जाते हैं। खुदरा ववके्रताओं की सूची वेयरहाईस में या ग्राहकों के वलए सुलभ दकुान या स्टोर में मौजूद हो सकती ह।ै ग्राहकों को वबक्री के वलए ऄवभप्रेत 

वस्तुएं ककसी भी पररसर में ईपयोग नहीं की जा सकती हैं जो संगठन ईपयोग करता ह।ै स्टॉक नकदी को जोडता ह ैऔर, ऄगर ऄवनयंवत्रत है, तो स्टॉक के 

वास्तववक स्तर को जानना ऄसंभव होगा और आसवलए ईन्हें वनयंवत्रत करना ऄसंभव होगा। 

हालांकक स्टॉक रखन ेके कारणों को पहले कवर ककया गया था, ऄवधकांश वववनमााण संगठन अमतौर पर ऄपने "माल वबक्री के वलए" आन्वेंट्री में ववभावजत करते 

हैं: 

 कच्च ेमाल - ईत्पाद बनाने में ईपयोग के वलए वनधााररत सामग्री और घटक। 

 काम में प्रकक्रया, ववप - सामग्री और घटक जो तैयार माल के वलए ऄपने पररवतान की शुरुअत कर चुके हैं। 

 तैयार माल - ग्राहकों को वबक्री के वलए तैयार माल। 

 पुनर्भवक्रय के वलए सामान - लौटाया गया माल जो वबक्री योग्य हो। 

 स्टॉक पारगमन में। 

 प्रेषण स्टॉक। 

 रखरखाव की अपूर्भत।  

ईदाहरण के वलए: 

 वववनमााण 

 

वडब्बाबंद खाद्य वनमााता की सामग्री आन्वेंट्री में वडब्बाबंद, खाली वडब्बे और ईनके ढक्कन (या ईन घटकों के वनमााण के वलए स्टील या एल्यूमीवनयम के कॉआल), 

लेबल और कुछ और बनाने के वलए खाद्य पदाथा बनाने की सामग्री शावमल ह ै(वमलाप, गोंद, अकद) यह एक समाप्त कैन का वहस्सा बन जाएगा। फमा की काया 

प्रकक्रया में ईन सामवग्रयों को शावमल ककया गया ह ैजो ररलीज होने के समय से लेकर काया तल तक थोक और खुदरा ग्राहकों के वलए वबक्री के वलए तैयार हो 

जाती हैं। यह तैयार ककए गए भोजन के वैर्टस हो सकते हैं, भरे हुए वडब्बे ऄभी तक खाद्य घटकों के लेबल या ईप-ऄसेंबली नहीं हैं। आसमें समाप्त वडब्बे भी 

शावमल हो सकते हैं जो ऄभी तक वडब्बों या पैलेटों में पैक नहीं ककए गए हैं। आसकी समाप्त ऄच्छी आन्वेंट्री में ऄपने वेयरहाईस में भोजन के सभी भरे हुए और 

लेबल वाले वडब्बे होते हैं जो ईसने वनर्भमत ककए हैं और खाद्य ववतरकों को, ककराने की दकुानों (खुदरा ववके्रताओं) को बेचने की आच्छा रखते हैं, और शायद 

कारखाने के स्टोर और अईटलेट कें िों जैसी व्यवस्थाओं के माध्यम से भी। 
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 कैवपटल प्रोजेक्र्टस 

 

अंवशक रूप से पूणा ककया गया काया (या वका  आन प्रोससे) एक पूजंी पररयोजना के काया वनष्पादन के दौरान वनर्भमत आन्वेंट्री का एक ईपाय ह,ै जैसे कक 

वसवववलयन आन्फ्रास्ट्रक्चर वनमााण या तेल और गैस में सामना ककया गया। आन्वेंट्री न केवल भौवतक वस्तुओं (जैसे सामग्री, भागों, अंवशक रूप से समाप्त ईप-

ऄसेंबली) को प्रवतसबवबत कर सकती ह,ै बवल्क ज्ञान-काया-प्रकक्रया (जैसे घटकों और ऄसेंबली के अंवशक रूप से पूणा आंजीवनयटरग वडजाआनों को गढने के वलए) 

भी हो सकती ह।ै 

 वचुाऄल आन्वेंट्री 

 

एक "वचुाऄल आन्वेंट्री" (वजसे "बैंक आन्वेंट्री" के रूप में भी जाना जाता ह)ै ईपयोगकतााओं के एक समहू को साझा करने में सक्षम बनाता है, ववशेष रूप से जहां 

कम सचूना पर ईनकी ईपलब्धता महत्वपूणा हो सकती ह,ै लेककन ककसी एक समय में कुछ बैंक सदस्यों से ऄवधक के वलए अवश्यक होने की संभावना नहीं ह।ै 

 

आन्वेंट्री के साथ जडुे लागत 

आन्वेंट्री स ेजुडी कइ लागतें हैं: 

 

 अदशे लागत 

 

 सेटऄप लागत 

 

 होसल्डग लागत 

 

 शॉटेज लागत 

 

ईच्च-स्तरीय आन्वेंट्री प्रबंधन 

ऐसा लगता है कक 1880 के असपास प्रकक्रयाओं और ईत्पादों में ऄभूतपूवा ववववधता के साथ क्षैवतज रूप से एकीकृत कंपवनयों के वलए ईत्पादों की ऄपेक्षाकृत 

सजातीय लाआनों वाली कंपवनयों से वववनमााण ऄभ्यास में बदलाव अया था। ईन कंपवनयों (ववशेष रूप से धातु में) ने गुंजाआश की ऄथाव्यवस्थाओं के माध्यम 

से सफलता प्राप्त करने का प्रयास ककया - संयुक्त रूप से एक सुववधा में दो या दो से ऄवधक ईत्पादों का ईत्पादन। प्रबंधकों को ऄब ईत्पाद के प्रभाव के बारे में 

जानकारी की अवश्यकता थी, समग्र लाभ पर वनणाय वनणाय और आसवलए सटीक ईत्पाद-लागत जानकारी की अवश्यकता थी। आसको प्राप्त करने के वलए कइ 

तरह के प्रयास ईस समय के सूचना प्रसंस्करण के भारी माथे के कारण ऄसफल रहे। हालांकक, 1900 के बाद वविीय ररपोर्टटग के वलए तेजी से बढने की 

जरूरत स्टॉक के वविीय लेखांकन के वलए ऄपररहाया दबाव बनाया गया और प्रबंधन को ईत्पादों के प्रबंधन की लागत की जरूरत पड गइ। ववशेष रूप से, यह 

लेखा परीवक्षत खातों की अवश्यकता थी जो प्रबंधकीय लागत लेखांकन के भाग्य को सील कर दतेे थे। प्रबंधन लेखांकन पर वविीय ररपोर्टटग लेखांकन का 

प्रभुत्व अज तक कुछ ऄपवादों के साथ बना हुअ है, और 'लागत' की वविीय ररपोर्टटग पररभाषाओं ने ईस समय से प्रभावी प्रबंधन लागत 'लेखांकन' को 

ववकृत कर कदया है। यह आन्वेंट्री का ववशेष रूप से सच है। 
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आसवलए, ईच्च-स्तरीय वविीय आन्वेंट्री में ये दो मूल सूत्र हैं, जो लेखांकन ऄववध से संबंवधत हैं: 

 

1. ऄववध की शुरुअत में आन्वेंट्री की लागत + ऄववध के भीतर आन्वेंट्री खरीद + ऄववध के भीतर ईत्पादन की लागत = ईपलब्ध सामानों की लागत 

2. ईपलब्ध माल की लागत - ऄववध के ऄंत में आन्वेंट्री को समाप्त करने की लागत = बेची गइ वस्तुओं की लागत 

आन णामुालों का लाभ यह ह ैकक पहल ेईत्पादन के सभी ओवरहडे्स और कच्च ेमाल की लागत को ररपोटा करने के वलए आन्वेंट्री के मूल्य में ऄवशोवषत कर लेता ह।ै 

दसूरा सूत्र कफर ऄगली ऄववध के वलए नया स्टाटा पॉआंट बनाता ह ैऔर वबक्री मूल्य स ेघटाकर वबक्री के मार्भजन का अंकडा वनधााररत करता ह।ै 

वववनमााण प्रबंधन आन्वेंट्री टनाओवर ऄनुपात या आन्वेंट्री बेचने के वलए औसत कदनों में ऄवधक रुवच रखता ह ैक्योंकक यह ईन्हें सापेक्ष आन्वेंट्री स्तरों के बारे में कुछ 

बताता ह।ै 

आन्वेंट्री टनाओवर ऄनुपात (वजस ेआन्वेंट्री टना के रूप में भी जाना जाता ह)ै = बेच ेगए सामानों की लागत / औसत आन्वेंट्री = माल की लागत / 

((शुरुअती आन्वेंट्री + ऄंवतम आन्वेंट्री) / 2) 

और आसका ईलटा 

आन्वेंट्री बेचने के वलए औसत कदन = वषा में कदन की संख्या / आन्वेंट्री टनाओवर ऄनुपात = वषा में 365 कदन / आन्वेंट्री टनाओवर ऄनुपात 

यह ऄनुपात ऄनुमान लगाता है कक एक वषा में आन्वेंट्री ककतनी बार बदल जाती ह।ै यह संख्या बताती ह ैकक प्रकक्रया के आंतजार में ककतना कैश / माल बंधा हुअ ह ै

और यह प्रकक्रया की ववश्वसनीयता और प्रभावशीलता का एक महत्वपूणा ईपाय ह।ै आसवलए दो आन्वेंट्री टना वाले कारखाने में छह महीने का स्टॉक होता है, जो अम 

तौर पर एक ऄच्छा अंकडा नहीं ह ै(ईद्योग पर वनभार करता ह)ै, जबकक एक कारखाना जो छह मोड से बारह मोड तक जाता है, शायद 100% तक प्रभावशीलता 

में सुधार हुअ ह।ै वविीय सुधार में आस सुधार के कुछ नकारात्मक पररणाम होंगे, क्योंकक कारखाने में ऄब संग्रहीत मूल्य को आन्वेंट्री के रूप में कम ककया गया ह।ै 

जबकक आन्वेंट्री के आन लेखांकन ईपायों को ईनकी सादगी के कारण बहुत ईपयोगी माना जाता ह,ै वे ऄपनी स्वय ंकी मान्यताओं के खतरे स ेभी सचवतत हैं। 

वास्तव में, आतनी सारी चीजें जो सादगी के आस स्वरूप के तहत वछपी हो सकती हैं कक वववभन्न प्रकार की 'समायोजन' धारणाओं का ईपयोग ककया जा सकता 

ह।ै आसमें शावमल ह:ै 

 वववशष्ट पहचान 

 

 लागत या बाजार का नीचे अना 

 

 भाररत औसत लागत 

 

 मूसवग-एवरेज कॉस्ट 

 

 फीफो और वलफो। 

 

आन्वेंट्री टना आन्वेंट्री के मूल्यांकन के वलए एक वविीय लेखांकन ईपकरण ह ैऔर यह जरूरी नहीं कक एक प्रबंधन ईपकरण ह।ै आन्वेंट्री प्रबंधन अगे के बारे में सोच 

कर होना चावहए। लागू कायाप्रणाली बेची गइ वस्तुओं की ऐवतहावसक लागत पर अधाररत ह।ै ऄनुपात भववष्य की ईत्पादन मांग की ईपयोवगता और साथ ही 

ग्राहक की मांग को प्रवतसबवबत करन ेमें सक्षम नहीं हो सकता ह।ै 
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जस्ट आन टाआम (जेअइटी) आन्वेंट्री, वेंडर प्रबंवधत आन्वेंट्री (वीएमअइ) और ग्राहक प्रबंवधत आन्वेंट्री (सीएमअइ) सवहत वबजनेस मॉडल, ऑन-हैंड आन्वेंट्री को 

कम करने और आन्वेंट्री टना बढाने का प्रयास करता है। वीएमअइ और सीएमअइ ने तीसरे पक्ष के ववके्रताओं की सफलता के कारण काफी ध्यान अकर्भषत 

ककया है जो ऄवतररक्त ववशेषज्ञता और ज्ञान प्रदान करते हैं जो संगठनों के पास नहीं हो सकते हैं।  

 

अधुवनक कदनों में आन्वेंट्री प्रबंधन ऑनलाआन ईन्मुख और वडवजटल में ऄवधक व्यवहाया ह।ै आस प्रकार के डायनावमक्स ऑडार मैनेजमेंट के वलए एंड-टू-एंड 

वववजवबवलटी, पूर्भत प्रकक्रयाओं के बीच सहयोग, वववभन्न कंपवनयों के बीच रीयल-टाआम डेटा ऑटोमेशन और कइ प्रणावलयों के बीच एकीकरण की अवश्यकता 

होगी। 

 

व्यवथत आन्वेंट्री 

व्यवथत या एक्सपायर स्टॉक के रूप में भी जाना जाता है, व्यवथत आन्वेंट्री वह आन्वेंट्री ह ैवजसकी क्षमता सामान्य लागत पर बेची जाती ह ैया जल्द ही पास हो 

जाएगी। कुछ ईद्योगों में आसका मतलब यह भी हो सकता ह ैकक स्टॉक ह ैया जल्द ही बचेना ऄसभंव हो जाएगा। व्यवथत आन्वेंट्री के ईदाहरणों में वे ईत्पाद 

शावमल हैं जो ऄपनी समावप्त वतवथ तक पहुंच चकेु हैं, या समावप्त की तारीख से पहले पहुचं चुके हैं, वजस पर वनयोवजत बाजार ऄब ईन्हें खरीद नहीं पाएंगे, जो 

कपडे फैशन से बाहर हैं, संगीत जो ऄब लोकवप्रय और पुराने समाचार पत्र या पवत्रकाएं नहीं हैं। आसमें कंप्यूटर या ईपभोक्ता-आलेक्ट्रॉवनक ईपकरण भी शावमल 

हैं जो ऄप्रचवलत या बंद हैं और वजनके वनमााता आसका समथान करने में ऄसमथा हैं, साथ ही ऐसे ईत्पादों का ईपयोग करते हैं जो ईस प्रकार के ईपकरण जसै े

वीएचएस प्रारूप ईपकरण और वीवडयो का ईपयोग करते हैं। 

 

2001 में, वसस्को ने डुवप्लकेट ऑडार के कारण 2.25 वबवलयन ऄमेररकी डॉलर की आन्वेंट्री वलखी। आसे व्यावसावयक आवतहास में सबसे बडी आन्वेंट्री राआट-ऑफ 

में से एक माना जाता ह।ै 

 

शयेर बदलना 

शेयर बदलना एक वनयवमत अधार पर आन्वेंट्री को प्रदर्भशत करने के तरीके को बदलन ेका ऄभ्यास ह।ै यह अमतौर पर अवतथ्य और खदुरा - ववशेषता में 

ईपयोग ककया जाता ह ैजहा ंखाद्य ईत्पाद बेचे जात ेहैं। ईदाहरण के वलए, सुपरमाकेट के मामल ेमें जो ग्राहक वनयवमत अधार पर फ़्रीक्वें सी करता ह,ै ग्राहक को 

पता चल सकता ह ैकक वे क्या चाहत ेहैं और यह कहा ंह।ै आसके पररणामस्वरूप कइ ग्राहक सीध ेईस ईत्पाद पर जात ेहैं वजसकी वे तलाश करत ेहैं और वबक्री 

पर ऄन्य वस्तुओं को नहीं दखेत ेहैं। आस ऄभ्यास को हतोत्सावहत करन ेके वलए, स्टोर ग्राहकों को पूरे स्टोर को दखेन ेके वलए प्रोत्सावहत करन ेके वलए स्टॉक के 

स्थान को घुमाएंगे। यह ईम्मीद ह ैकक ग्राहक ईन वस्तुओं को ईठाएगा वजन्हें वे सामान्य रूप स ेनहीं दखेेंगे। 

 

 

 

आन्वेंट्री का प्रबंधन कइ व्यवसायों में एक महत्वपूणा काया ह।ै आन्वेंट्री में हाथ पर तैयार माल और सामवग्रयों की कुल मात्रा और ईन्हें वगनने की प्रकक्रया शावमल 

है। कइ कंपवनयां समय-समय पर आन्वेंट्री चेक करते हैं ताकक यह सुवनवित हो सके कक वे लोकवप्रय वस्तुओं से बाहर नहीं वनकलेंगे, जबकक ऄन्य भौवतक वगनती 

के साथ ऑडार ककए गए सामानों की कुल मात्रा स ेमेल खाते हैं। यकद आस प्रकक्रया में ऄवधकता या कमी होती है, तो यह अपको एक समस्या के प्रवत सचेत 

करेगा, जैसे कक गलत आन्वेंट्री टै्रककग या संभाववत चोरी। 

आन्वेंटरी कैस ेरखें 
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तरीका 1 

स्टॉक लेवल सेट करना 

 

 

 

1. आन्वेंट्री की चार श्ेवणयों को जानें। अपकी आन्वेंट्री में अपके व्यवसाय को चलाने और ऄपनी सेवा प्रदान करन ेया ऄपन ेईत्पादों का ईत्पादन करन ेके 

वलए अपके द्वारा ईपयोग की जाने वाली सभी चीजें शावमल हैं। आन्वेंट्री को चार श्ेवणयों में ववभावजत ककया जा सकता ह।ै आन्वेंट्री का प्रकार यह 

वनधााररत करता ह ैकक अपको आसका ककतना हाथ पर रखना चावहए। 

 कच्च ेमाल और घटक अआटम हैं जो अप ईत्पादों का ईत्पादन करने के वलए ईपयोग करते हैं। 

 

 काया प्रगवत पर अपके माल का स्टॉक ह ैजो ईत्पादन के बीच में ह।ै वे ऄधूरे हैं। 

 

 तैयार माल अपके तैयार ईत्पाद हैं जो बेच ेजान ेके वलए तैयार हैं। 

 

 ईपभोग्य सामग्री वे हैं जो अप ऄपन ेव्यवसाय को चलान ेके वलए ईपयोग करत ेहैं, जैस ेकायाालय की अपूर्भत या ईंधन। 

 

 

 

2. आन्वेंट्री को रखने के फायद ेऔर नुकसान को समझें। अप हाथ पर स्टॉक की छोटी मात्रा रखना चुन सकत ेहैं और आस ेअवश्यकतानुसार ववतररत कर 

सकत ेहैं। वैकवल्पक रूप स,े अप बहुत सारे स्टॉक को हाथ में रखना चुन सकत ेहैं और स्टोर कर सकत ेहैं जो अप वतामान में ईपयोग नहीं कर रह ेहैं। 

प्रत्येक वववध के फायद ेऔर नुकसान हैं। 

 हाथ पर बहुत कम या कोइ स्टॉक नहीं रखने से अपको स्टोरेज लागत में पैसा बचता ह ैऔर अपको हमेशा ऄप-टू-डेट घटकों का ईपयोग करने की 

ऄनुमवत वमलती ह।ै हालांकक, अपके पास ववश्वसनीय अपूर्भतकताा होने चावहए, और अप ईत्पादन के बीच में सामग्री खत्म होने का जोवखम भी 

ईठाते हैं। आसका मतलब यह भी ह ैकक अपकी लागतें नवीनतम कीमतों से संबवंधत हैं, क्योंकक प्रत्येक खरीद वतामान मलू्य को दशााती ह ैऔर खरीदी 

गइ आन्वेंट्री को जल्दी से ईपयोग ककया जाता ह।ै 
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 बहुत सारे स्टॉक को हाथ में रखने का मतलब ह ैकक अप थोक में सामग्री खरीदकर पैसे बचाने में सक्षम हो सकते हैं, और अपको कभी भी सामग्री 

खत्म होने के बारे में सचता करने की जरूरत नहीं ह।ै हालांकक, अपको भंडारण के वलए भुगतान करना पड सकता है, और ईपयोग करने से पहले 

अआटम एक्सपायर हो सकते हैं या पुराने हो सकते हैं। यकद कीमत अपकी आन्वेंट्री के मूल्य से कम हो जाती है, तो अप मूल्य जोवखम भी मानते हैं 

(लेककन लाभ कमाते हैं ऄगर कीमतों में वृवर्द् होती ह)ै। 

 

 

 

3. आन्वेंट्री रखने की लागत को समझें। आष्टतम स्टॉक स्तर का वनधाारण भंडारण और क्रय स्टॉक से जुडी वववभन्न लागतों को संतुवलत करता ह।ै आन्वेंट्री की 

लागत में क्रय लागत, ढुलाइ लागत और स्टॉक अईट लागत शावमल हैं। 

 ऑडार करने की लागत में पररवहन के वलए भुगतान करना, कमाचाररयों को प्राप्त करने के वलए भुगतान करना, सामग्री की गुणविा को वनयंवत्रत 

करना और स्टोर करना और अवश्यक स्टाफ तैयार करना, ऑडार दनेा और ऑडार दनेे की प्रकक्रया का प्रबंधन करना शावमल ह।ै 

 वहन करने की लागत में बाहरी सुववधाओं में भंडारण की लागत, बीमा, कर, पूंजीगत लागत और सामग्री को संभालन ेके वलए कमाचाररयों की 

लागत शावमल ह।ै 

 

 यकद सामवग्रयां खत्म होती हैं तो स्टॉक अईट लागत ईत्पादन में रुकावट को संदर्भभत करती ह।ै  

 

 

 

4. जानें कक ककस प्रकार का स्टॉक अपके स्टोर में ककतना प्रभाव डालता ह।ै अपके द्वारा रखे गए स्टॉक का स्तर स्टॉक के प्रकार के अधार पर वभन्न हो सकता 

ह।ै प्रत्येक श्ेणी के वलए, ऄपने अपूर्भतकतााओं की ववश्वसनीयता पर ववचार करें। कीमत भी एक ववचार ह।ै कुछ सामवग्रयों की कीमत में ईतार-चढाव होता 

ह,ै और अपको थोक में कुछ सामग्री खरीदने के वलए छूट वमल सकती ह।ै 
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 कच्चे माल के साथ, अपके अपूर्भतकतााओं की ऄनुसूची और ववश्वसनीयता ड्राआव करती ह ैकक अप ककतना हाथ रखते हैं। अपके अपूर्भतकताा के साथ 

समस्या के मामले में सामग्री के वैकवल्पक स्रोतों का होना एक ऄच्छा ववचार ह।ै आसके ऄलावा, यकद सामग्री की कीमत में ईतार-चढाव होता ह,ै तो 

अपको सवोिम कीमतों का लाभ ईठान ेके वलए समय पर खरीदारी करनी पड सकती ह।ै  

 प्रगवत में काम का एक स्टॉक रखने से काम अ सकता ह ैऄगर ईत्पादन में बाधा डालने वाले कच्चे माल की वडलीवरी में कोइ समस्या हो। 

 यकद अप बैचों में वस्तुओं का ईत्पादन कर रह ेहैं या अप एक बडे ऑडार का ईत्पादन कर रह ेहैं, तो केवल तैयार ईत्पादों की अपूर्भत हाथ पर रखें। 

 ईपभोयय अपूर्भत के वलए स्टॉक का स्तर आस बात पर वनभार करता ह ैकक अप ईनका ईपयोग कैसे करते हैं, थोक में खरीद के वलए छूट और अपके 

अपूर्भतकतााओं की ववश्वसनीयता। 

 अपको यह भी जानना होगा कक ऄपन ेईत्पादों को ठीक स ेकैसे स्टोर ककया जाए। ईदाहरण के वलए, कुछ ईत्पादों को एक वववशष्ट तापमान पर 

संग्रहीत करने की अवश्यकता हो सकती है, या आस तरह से संग्रहीत ककया जाता ह ै कक कमाचाररयों के वलए ईन्हें चुनना, पैक करना और ईन्हें 

असानी से वशप करना असान हो।  

 

 

 

5. एक न्यूनतम स्तर वनधााररत करें। यह वह स्तर ह ैवजसके नीचे हाथ पर स्टॉक कभी नहीं वगरना चावहए। लीड समय आस स्तर को प्रभाववत करता ह।ै 

आसका मतलब ह ैकक अपके द्वारा ईपयोग ककए गए स्टॉक को बदलने में ककतना समय लगता ह।ै आसके ऄलावा, खपत की दर न्यूनतम स्तर वनधााररत 

करती ह।ै जावनए कक अप ककतनी जल्दी सामवग्रयों का ईपयोग करते हैं और लीड समय में अप ककतना ईपयोग करेंगे। 

 लीड समय ईस समय की मात्रा ह ैवजस ेअपको आन्वेंट्री को कफर स ेभरन ेकी अवश्यकता ह।ै जब अप अदशे दते ेहैं और जब अप आस ेप्राप्त करत ेहैं, 

तो यह कदनों की संख्या होती ह।ै 

 खपत की दर स ेतात्पया ह ैकक अप ककसी वनर्कदष्ट समय सीमा में ककतनी वस्तु का ईपयोग करत ेहैं। 

 ईदाहरण के वलए, मान लीवजए कक अप एक कायाालय चलाते हैं और अपको हाथ पर रखने के वलए मुिण कागज की न्यनूतम संख्या वनधााररत करने की 

अवश्यकता ह।ै 

 अप जानते हैं कक अपका सप्लायर पांच व्यावसावयक कदनों के भीतर अपको कागज का ऑडार द ेसकता ह।ै यह अपका लीड समय ह।ै 

 आसके ऄलावा, अप जानते हैं कक कायाालय प्रवत कदन औसतन तीन बार पेपर का ईपयोग करता ह।ै यह अपके ईपभोग की दर ह।ै 

संचालन प्रबंधन 115



 

 

 चूंकक अप जानत ेहैं कक अपका लीड समय पांच कदन ह,ै आसवलए अपको कभी भी पेपर की ऄपनी आन्वेंट्री को पेपर के पांच कदनों के मूल्य स ेनीचे 

नहीं अने दनेा चावहए। यकद अपका कायाालय प्रवत कदन कागज के तीन रीम्स का ईपयोग करता ह,ै तो पांच-कदवसीय अपूर्भत कागज के 15 रीम्स 

की होगी। 

 अपका न्यूनतम स्टॉक स्तर कागज का 15 रीम्स ह।ै 

 

 

 

6. एक री-ऑडाटरग स्तर वनधााररत करें। यह वह स्तर ह ैवजस पर स्टॉक को कफर से ऑडार करने का समय ह।ै यह अमतौर पर ऄवधकतम और न्यूनतम स्तरों 

के बीच कहीं ह।ै जब स्टॉक आस स्तर तक पहुचं जाता ह,ै तो एक कमाचारी सदस्य को एक खरीद की अवश्यकता शुरू करने की अवश्यकता होती ह।ै यह 

ताजा सामवग्रयों के साथ आन्वेंट्री को कफर से शुरू करने की प्रकक्रया शुरू करेगा। 

 ईपरोक्त ईदाहरण का ईपयोग करें, प्रवतस्थापन अदशे अरंभ करने से पहले कागज की अपूर्भत को न्यूनतम स्तर तक कम करना हमेशा सबसे ऄच्छा 

ऄभ्यास नहीं हो सकता ह।ै ककसी भी पररवस्थवत में वडलीवरी में दरेी हो सकती है, और अपके कायाालय में कागज नहीं होगा। 

 एक री-ऑडाटरग स्तर वनधााररत करने के वलए, अप ऄपने अपूर्भतकताा की ववश्वसनीयता पर ववचार करेंगे। ईदाहरण के वलए, मान लीवजए कक अप 

जानते हैं कक सर्कदयों के महीनों के दौरान कुछ मौकों पर, खराब मौसम ने अपकी वडलीवरी में कुछ कदनों की दरेी कर दी।  

 एक री-ऑडाटरग स्तर वनधााररत करने के वलए, अप ऄपने अपूर्भतकताा की ववश्वसनीयता पर ववचार करेंगे। ईदाहरण के वलए, मान लीवजए कक अप 

जानते हैं कक सर्कदयों के महीनों के दौरान कुछ मौकों पर, खराब मौसम ने अपकी वडलीवरी में कुछ कदनों की दरेी कर दी। 

 पेपर के वलए रीऑडाटरग स्तर 30 रीम्स होगा। 

 

 

 

7. एक ऄवधकतम स्तर वनधााररत करें। यह सामग्री की मात्रा है वजसके उपर अपको स्टॉक नहीं रखना चावहए। आस स्तर को सेट करना कइ कारकों से 

प्रभाववत होता है। 
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ईदाहरण के वलए, अपको ऄपने पास ईपलब्ध स्थान और भंडारण की लागत पर ववचार करने की अवश्यकता है। आसके ऄलावा, अपके पास स्टॉक के 

प्रकार के अधार पर, सरकारी अवश्यकताएं अपके द्वारा संग्रवहत मात्रा को सीवमत कर सकती हैं। हालांकक, ईन ऄवसरों पर ववचार करना सुवनवित करें 

कक अप ऄवधकतम स्तर से ऄवधक हो जाएंगे और ऄवतररक्त आन्वेंट्री को तरल करने के वलए एक योजना होगी, जैसे कक दान करके, छूट पर बेचकर या 

फें ककर। आसके ऄलावा, मौसमी जरूरतों पर ऄसर पड सकता है कक अपको हाथ पर ककतना रखना चावहए। ऄंत में, अपके ईद्योग के अधार पर, फैशन 

या मांग में पररवतान अपके कुछ ववशेष सामवग्रयों के ऄवधकतम स्तर को प्रभाववत कर सकता है। 

 कुछ व्यवसाय ऄवधकतम स्टॉक स्तरों की गणना करन ेके वलए सूत्र में पुन: क्रमबर्द् स्तर का ईपयोग करते हैं। यह सूत्र ह:ै ऄवधकतम स्तर = पुनः-

क्रम स्तर - ईपभोग दर * लीड समय + अर्भथक अदशे मात्रा। 

 अर्भथक ऑडार मात्रा (इओक्य)ू एक गणना ह ैवजसका ईपयोग आन्वेंट्री को कफर से ऑडार करन ेपर एक वनवित मात्रा वनधााररत करन ेके वलए ककया 

जाता ह।ै आस ईदाहरण के वलए, मान लें कक इओक्य ूकागज का 30 रीम्स ह।ै 

 ईपरोक्त जानकारी का ईपयोग करके, ऄवधकतम स्टॉक स्तर की गणना सूत्र 30−3 * 5 + 30 = 27 * 35 = 945 के साथ की जा सकती ह।ै 

 पेपर के वलए ऄवधकतम स्तर 945 ररम्स होगा। 

 

तरीका 2 

आन्वेंट्री वनयवंत्रत करना 

 

 

 

1. आन्वेंट्री को वनयंवत्रत करने के ईद्देश्य को समझें। आन्वेंट्री वनयंत्रण में अपके स्टॉक के आष्टतम स्तर को बनाए रखने के वलए अपके द्वारा ईपयोग की जाने 

वाली वववधयां शावमल हैं। अप ईन तरीकों का ईपयोग कर सकते हैं जो अपके व्यवसाय के वलए ऄथापूणा ह।ै आन्वेंट्री वनयंत्रण में पहला कदम आन्वेंट्री को 

प्राथवमकता दनेा ह ैताकक प्रबंधन करने के वलए सबसे महत्वपूणा वस्तुओं का वनधाारण ककया जा सके। 
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2. एबीसी वववध का ईपयोग कर आन्वेंट्री को प्राथवमकता दें। यह आन्वेंट्री को तीन श्ेवणयों में वगीकृत करके स्टॉक स्तरों को वनयंवत्रत करने की एक वववध ह।ै 

आसे "मूल्य के ऄनुसार स्टॉक वनयंत्रण," "चयनात्मक मूल्य दवृष्टकोण" या "अनुपावतक भागों मूल्य दवृष्टकोण" के रूप में भी जाना जाता ह।ै आसका ईद्देश्य 

आन सामवग्रयों के प्रबंधन पर ध्यान दनेे के वलए प्राथवमकताएं वनधााररत करना ह।ै आस पर्द्वत का ईपयोग करने से कंपवनयों को भंडारण खचा कम करने 

और महगंी सामग्री को संरवक्षत करने में मदद वमलती ह।ै  

 ग्रुप ए में महगं ेअआटम होत ेहैं। ये अआटम अमतौर पर कुल आन्वेंट्री के 10 स े20 प्रवतशत का प्रवतवनवधत्व करते हैं लेककन आन्वेंट्री के मूल्य का 50 

प्रवतशत। अप आन वस्तुओं को वनयंवत्रत करन ेमें ऄपन ेप्रयासों के थोक वनवेश करेंगे। 

 ग्रुप बी कुल आन्वेंट्री का 20 से 30 प्रवतशत और अपकी आन्वेंट्री के मूल्य का लगभग 30 प्रवतशत का प्रवतवनवधत्व करता ह।ै आन मदों के वलए मध्यम 

आन्वेंट्री वनयंत्रण ईपायों की अवश्यकता होती ह।ै 

 

 समूह सी कुल आन्वेंट्री के 70 से 80 प्रवतशत का प्रवतवनवधत्व करता ह ैलेककन मूल्य का केवल 20 प्रवतशत। आस श्ेणी को वनयंवत्रत करने के वलए 

वनयवमत प्रकक्रयाओं का ईपयोग ककया जा सकता ह।ै 

 

 

 

3. एक सतत प्रणाली के साथ आन्वेंट्री बनाए रखें। एक वनरंतर प्रणाली का मतलब ह ैकक अप हर बार जब अप अदशे दतेे हैं तो अप एक वनवित मात्रा का 

अदशे द ेरह ेहैं। अप हर बार आन्वेंट्री को एक पूवा वनधााररत स्तर तक पहुचंने के वलए आस वनवित मात्रा का अदशे दतेे हैं। अप आस पर्द्वत का ईपयोग 

ईन वस्तुओं के साथ करेंगे वजन्हें अपने ऄपनी "ए" श्ेणी में वगीकृत ककया ह।ै ये महगंी वस्तुएं हैं वजन्हें अप सावधानीपूवाक टै्रक करना चाहते हैं। अप 

लागतों को वहन करने में बहुत ऄवधक पैसा खचा नहीं करना चाहते हैं, लेककन अप ये नहीं चाहते हैं कक वे खत्म हो जाएं, आसवलए अप लगातार 

वनगरानी करते हैं कक अपके पास ककतना ह।ै 
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4. वनधााररत मात्रा अदशे रावश वनधााररत करने के वलए अर्भथक अदशे मात्रा (इओक्य)ू की गणना करें। आस गवणतीय सतू्र का ईपयोग स्टॉक के आष्टतम स्तर 

को वनधााररत करने के वलए ककया जाता ह।ै यह आन्वेंट्री वनयंत्रण का एक वनरंतर तरीका ह।ै अप ऄपनी आन्वेंट्री में आन वस्तुओं के वलए ऑडार दनेे के वलए 

हर बार अपको वनधााररत मात्रा वनधााररत करने के वलए आसका ईपयोग करते हैं। अप आसे ऄपनी "ए" आन्वेंट्री अआटम के साथ ईपयोग करेंगे। 

 

 इओक्यू का सूत्र ह ै 2Q AS/I  

 

 सूत्र में, क्यू = प्रवत अदशे मात्रा, ए = अआटम की वार्भषक रावश की अवश्यकता, एस = प्रवत अदशे लागत और अइ = डॉलर में प्रवत 

वषा लागत प्रवत यूवनट ले जाने वाली आन्वेंट्री। 

 ईदाहरण के वलए, मान लीवजए कक अपने बास्केटबॉल बचेा। प्रवत अदशे लागत $ 400 ह,ै ले जाने की लागत प्रवत वषा $ 10 प्रवत 

यूवनट ह ैऔर अपके पास प्रवत वषा $ 20,000 बास्केटबॉल की मांग ह।ै 

 

 2 20 000 400 10 1 265Q * , * / ,   

 आष्टतम औसत क्रम 1,265 बास्केटबॉल होना चावहए। यकद वार्भषक मांग 20,000 ह,ै तो अपको एक वषा में 16 अदशे (20,000 / 

1,265 = 15.8) लगाने होंगे। 

 

 

 

5. एक अववधक प्रणाली के साथ आन्वेंट्री स्तर बनाए रखें। आसका मतलब ह ैकक अप एक वनवित समयाववध के बाद अआटम को कफर से व्यववस्थत करते हैं। 

एक वनवित समय बीत जाने के बाद एक चर रावश के वलए एक अदशे रखा जाता ह।ै ईदाहरण के वलए, प्रवत माह एक बार अप एक अआटम के वलए 

एक अदशे दतेे हैं, और रावश वपछले महीने में ककतना अआटम का ईपयोग करती है, आसके अधार पर वभन्न होती ह।ै यह वववध अपके "बी" और "सी" 

श्ेवणयों में अआटम के वलए ऄच्छी तरह से काम करती ह।ै अपको आतनी सख्ती से वनयंत्रण रखना होगा कक अपके पास ककतना हाथ पर ह,ै और अप 

बल्क में ऑडार दकेर ओवर-ऑडाटरग के जोवखम को स्वीकार कर सकते हैं। 
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तरीका 3 

ऄपन ेस्टॉक का वहसाब रखना 
 

 

 

1. वनयवमत स्टॉकटेककग करें। अपकी लेखाकंन प्रकक्रया के वहस्से के रूप में, अपको ऄपनी आन्वेंट्री के मलू्य को वनधााररत करने के वलए एक वार्भषक स्टॉकटेककग 

ऄभ्यास करने की अवश्यकता ह।ै आसका मतलब ह ैऄपने स्टॉक की एक आन्वेंट्री या सूची बनाना, ईसके स्थान को नोट करना और ईसके मूल्य को ररकॉडा करना। 

बारकोड या रेवडयोफ्रीक्वें सी पहचान (अरएफअइडी) टैग जैसे ईपकरण अपको ऄपने स्टॉक का टै्रक रखने में मदद करते हैं। अप स्टॉक वनयंत्रण सॉफ्टवेयर के 

साथ शारीररक रूप से स्टॉक या आलेक्ट्रॉवनक रूप से कमाचाररयों की गणना करके मैन्युऄल रूप से टै्रक रख सकते हैं। 

2. चक्र गणना शावमल करना सुवनवित करें। यह आन्वेंट्री प्रबंधन का एक महत्वपूणा वहस्सा ह,ै आसवलए अपको चक्र की वगनती के वलए एक शेड्यूल ववकवसत 

करन ेकी अवश्यकता होगी। कइ आन्वेंट्री प्रबंधन सॉफ्टवेयर वसस्टम को श्ेणी या ईपश्ेणी द्वारा गणना करना असान बनात ेहैं, आसवलए हर बार वगनन ेकी 

योजना बनाना सुवनवित करें। हर बार जब अप एक चक्र गणना करत ेहैं, तो अपको वनम्न की अवश्यकता होगी: 

 ककसी भी खुल ेआन्वेंट्री लेनदने को बंद करें। 

 ऄपने सभी ओवरस्टॉक, ऄंडरस्टॉक या बैकस्टॉक को पुनस्थाावपत करें। 

 प्राप्त सभी खरीद ऑडार और अपके वसस्टम में आनबाईंड ट्रांसफर के वलए खाता। 

 सभी वस्तुओं को हटा दें। 

 सभी पूणा ग्राहक अदशेों को बंद और आनवॉआस करें। 

 

 

 

3. एक मैनुऄल वववध का ईपयोग करें। कुछ स्टॉक वस्तुओं के साथ छोटे व्यवसायों के वलए मैनुऄल वसस्टम सबस ेऄच्छा काम करता ह।ै 
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अप मैन्युऄल आन्वेंट्री वनयंत्रण के वलए दो तरीकों स ेचुन सकत ेहैं। पहल ेको दो वबन आन्वेंट्री वनयंत्रण प्रणाली के रूप में जाना जाता ह।ै दसूरी प्रणाली में एक 

वणानात्मक सूचकांक बनाना और आन्वेंट्री कंट्रोल काडा का ईपयोग करना शावमल ह।ै 

 दो वबन प्रणाली के वलए, वस्तुओं के वलए एक खरीद चक्र और प्रत्येक चक्र में खरीदी गइ रावश का वनधाारण करें। ईदाहरण के वलए, 

कायाालय साप्तावहक या मावसक रूप से कायाालय की अपूर्भत खरीद सकते हैं। शुरू करने के वलए, वपछले दो खरीद चक्रों के वलए अआटम 

की पयााप्त खरीद करें। अआटम को दो बंडलों में ववभावजत करें। जब पहले बंडल का ईपयोग ककया जाता है, तो यह अआटम के एक 

खरीद चक्र के वलए पयााप्त रूप से कफर से चालू करने का समय ह।ै दसूरे बंडल से सामग्री का ईपयोग ककया जाता ह ैजबकक सामग्री को 

कफर से व्यववस्थत ककया जा रहा ह।ै 

 दसूरी प्रणाली के वलए, एक आंडेक्स बनाएं जो आन्वेंट्री के सभी अआटम और प्रत्येक अआटम के वलए काडा की एक फाआल को सूचीबर्द् 

करता ह।ै प्रत्येक काडा पर, एक अआटम वववरण ररकॉडा करें। जब कोइ वस्तु खरीदी जाती ह ैया कफर से खरीदी जाती है, तो कोइ प्राप्त 

रावश, आकाइ मलू्य और ऄन्य जानकारी जैसे कक एक ऑडाटरग वववरण, एक कैटलॉग नंबर या सीररयल नंबर ररकॉडा करता ह।ै 

 

 

 

4. कंप्यूटर सॉफ्टवेयर का ईपयोग करें। आन्वेंट्री प्रबंधन सॉफ्टवेयर आन्वेंट्री के स्तर को टै्रक करता ह ैऔर आन्वेंट्री में वस्तुओं की खरीद, ववतरण और 

वबक्री को ररकॉडा करता ह।ै कारखानों का ईपयोग ईत्पादन से संबंवधत दस्तावेजों जैसे कक वका  ऑडार और वबल या सामग्री का ईत्पादन करने के 

वलए भी कर सकते हैं। यह अपके आन्वेंट्री का एक इओक्यू ववश्लेषण प्रदशान करने में मदद कर सकता ह ैताकक अप आन्वेंट्री के आष्टतम स्तर को हाथ में 

रख सकें । 

 आन्वेंट्री प्रबंधन सॉफ्टवेयर का ईपयोग करन ेके फायदों में लागत और ऑडार की लागत को कम करना, आन्वेंट्री प्रबंधन की बेहतर दक्षता, बेहतर 

संगठन और सुरक्षा और सामग्री का ईपयोग करन ेके रुझान के बारे में जानकारी शावमल ह।ै 

 नुकसान यह ह ैकक सॉफ्टवेयर महगंा हो सकता ह,ै और यह ईपयोग करन ेके वलए जरटल हो सकता ह।ै 

 

 

 

व्यवसाय चलाने के सबसे चुनौतीपूणा पहलुओं में से एक यह सीखना ह ैकक ऄपनी आन्वेंट्री को प्रभावी ढंग से कैसे प्रबंवधत ककया जाए ताकक अपके पास अपके 

ग्राहकों की अवश्यकता हो और वे बहुत ऄवधक होए वबना चाहते हैं, वजससे पैसे की बबाादी हो सकती ह।ै यह तय करना कक क्या और ककतना ऑडार करना है, 

कब ऑडार करना है, ऄपने ईत्पादों की एक सटीक वगनती रखते हुए, या ऄवतररक्त और कवमयों को कैसे संभालना है, यह जानने के वलए कक आन्वेंट्री को ठीक से 

कैसे वनयंवत्रत ककया जाए, यह अपके व्यवसाय की सफलता सुवनवित करने में मदद करेगा। 

आन्वेंट्री को कैस ेवनयंवत्रत करें 
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ऄशं 1 

ऄपन ेआन्वेंट्री का अकलन करना  
 

 

 

1. ककसी भी आन्वेंट्री वनयंत्रण प्रणाली के लक्ष्यों को समझें। आन्वेंट्री वनयंत्रण वसस्टम को तीन प्रमुख लक्ष्यों को पूरा करना चावहए। आन लक्ष्यों को जानना अपको 

यह बताने में मददगार होता ह ैकक क्या अपका मौजदूा वसस्टम प्रभावी है, ऄगर आसमें सुधार ककया जा सकता ह,ै साथ ही आस ेकैस ेबेहतर बनाया जा सकता 

ह।ै 

 अपके वसस्टम को अपको यह बताना चावहए कक हर समय अपकी आन्वेंट्री में क्या ह।ै 

 अपके वसस्टम में अपकी आन्वेंट्री में पररवतानों का पता लगाने और ऄद्यतन करने का एक साधन होना चावहए। 

 अपके वसस्टम में ऑडार करने और रखने के वलए ककतनी आन्वेंट्री है, साथ ही री-ऑडार कब करना चावहए, आसके वलए एक प्लान शावमल होना 

चावहए। 

 

 

 

2. आन्वेंट्री प्रबंधन सॉफ्टवेयर में वनवेश करें। आन्वेंट्री कंट्रोल का पहला चरण आस बात स ेगहराइ स ेऄवगत होना ह ैकक ककसी भी समय अपके पास ककतनी 

आन्वेंट्री ह,ै अपके पास ककस प्रकार की आन्वेंट्री ईपलब्ध ह,ै आन्वेंट्री कहां वस्थत ह,ै और यह समय के साथ कैस ेबदलता ह।ै अज, बहुत सारे सॉफ़्टवेयर एवप्लकेशन 

हैं जो आस प्रकक्रया में सहायता कर सकत ेहैं। 

 सॉफ्टवेयर बाजार की खोज में कुछ समय वबताना सुवनवित करें। सभी ईपलब्ध पैकेजों पर व्यापक ऑनलाआन समीक्षाएं और ववशे्लषण हैं, और य े

समीक्षा अपको बता सकती हैं कक सॉफ्टवेयर अपकी वववशष्ट अवश्यकताओं को पूरा करता ह ैया नहीं। यकद अप ऄभी शुरू कर रह ेहैं, तो आन्वेंट्री 

प्रबंधन सॉफ़्टवेयर प्राप्त करना जो लेखांकन सॉफ़्टवेयर में बनाया गया ह।ै आससे अप ऄपनी सभी वविीय जानकारी को एक कायाक्रम में रख सकते 

हैं, साथ ही आसका समन्वय भी कर सकत ेहैं। 
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 कक्वकबुक या पीचट्री का ईपयोग करन ेपर ववचार करें। ये लेखांकन सॉफ्टवेयर प्रोग्राम हैं, लेककन ईनके पास आन्वेंट्री प्रबंधन ववशेषताएं 

भी हैं जो अपको ऄपनी आन्वेंट्री का टै्रक रखने में मदद कर सकती हैं, और वे एक कें िीय डेटाबेस के साथ अते हैं जो यह सुवनवित कर 

सकता ह ैकक सभी कमाचाररयों को समवन्वत जानकारी ह।ै 

 पीओएस मेड एक मफु्त आन्वेंट्री प्रबंधन सॉफ्टवेयर प्रोग्राम ह ैजो छोटे खुदरा व्यवसायों के वलए बहुत ईपयोगी हो सकता ह।ै 

 

 

 

3. स्पष्ट लेबल बनाएं। अपकी आन्वेंट्री में प्रत्येक अआटम में एक अआटम नंबर, एक मात्रा और एक मूल वववरण होना चावहए वजसमें ववके्रता का नाम और कोइ 

ऄन्य महत्वपूणा वववरण शावमल ह।ै आसस ेअआटम की ठीक-ठीक पहचान करना असान हो जाता ह।ै ईदाहरण के वलए, यकद अप ऐस ेबॉक्स में शटा ऑडार करत े

हैं वजसमें 12 शटा होत ेहैं, तो बॉक्स में एक लेबल होना चावहए वजसमें शटा के वलए अआटम नंबर, मात्रा (12) और एक वववरण शावमल हो। 

 आसस ेयह सुवनवित करना असान हो जाता ह ैकक अपको पता ह ैकक प्रत्येक बॉक्स में क्या ह ैऔर आसमें ककतना शावमल ह।ै 

 यकद अपके पास व्यापक मात्रा में आन्वेंट्री ह,ै तो बारकोड टै्रककग वसस्टम दखेें। यह अपको प्रत्येक अआटम पर एक बारकोड रखने की ऄनुमवत दगेा, 

जो कमाचाररयों को अपके द्वारा ईपयोग ककए जा रह ेसॉफ़्टवेयर में जल्दी स ेस्कैन करन,े पहचानने और आन्वेंट्री जानकारी स्थानांतररत करन ेकी 

ऄनुमवत दतेा ह।ै यह मैनुऄल लेबल का एक ववकल्प ह।ै 

 

 

 

4. ऄपने आन्वेंट्री स्टॉक की प्रारंवभक गणना करें। यहां तक कक ऄगर अप सॉफ्टवेयर का ईपयोग कर रह ेहैं, तो भी कभी-कभी एक भौवतक आन्वेंट्री के 

वलए महत्वपूणा ह।ै यह अपके आन्वेंट्री स्टॉक की प्रारंवभक गणना करने से शुरू होता ह।ै अप एक स्प्रेडशीट बनाकर शुरू करना चाहेंगे वजसमें प्रत्येक 

अआटम नंबर हो, ईसके बाद कॉलम जो कक मात्रा को आंवगत करता ह।ै 
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 अप तब अपके पास ईपलब्ध सभी वस्तुओं, साथ ही साथ ईनकी मात्राओं की गणना करेंगे। 

 

 यकद अप सॉफ़्टवेयर का ईपयोग कर रह े हैं, तो अप ऄपनी शुरुअती सूची को सॉफ़्टवेयर में जोडना चाहेंगे। अपको अआटम नंबर, खरीद 

जानकारी, साथ ही ववके्रता को जोडना होगा। यह अआटम को सॉफ़्टवेयर में जोड दगेा, और जब अप ऄभी से आन्वेंट्री खरीदते हैं, तो सॉफ़्टवेयर 

स्वचावलत रूप से आन्वेंट्री को ऄपडेट करेगा। वबक्री होने पर यह आन्वेंट्री से कट जाएगा। 

 अपके सॉफ्टवेयर का सटीक होना सुवनवित करन े के वलए भौवतक गणना करना महत्वपूणा ह।ै एक भौवतक वगनती भी ऄज्ञात संकोचन और 

ऄप्रचलन स ेबचाता ह।ै 

 आन्वेंट्री को वनयवमत रूप स ेवगना जाना चावहए, लेककन सावंख्यकीय प्रकक्रया पर भरोसा कर सकत ेहैं या ईन वस्तुओं की वगनती कर सकत ेहैं जो 

सबस ेऄवधक या सबसे मूल्यवान चलती हैं। 

 

ऄशं 2 

ऄपन ेआन्वेंट्री को ऄपडेट करना  

 

 

 

1. ऄपनी आन्वेंट्री को मैन्युऄल रूप स ेऄपडेट करें। आन्वेंट्री प्रबंधन सॉफ्टवेयर अपकी आन्वेंट्री पर नजर रखने के वलए एक ईपयोगी तरीका हो सकता ह ैक्योंकक 

यह स्वचावलत रूप स ेअपके आन्वेंट्री ररकॉडा को ऄपडेट करता ह ैक्योंकक नइ वबक्री और खरीद सॉफ्टवेयर में आनपुट होती ह।ै हालांकक, यह महत्वपूणा ह ैकक 

ऄपनी आन्वेंट्री को मनै्युऄल रूप स ेमॉवनटर करन ेकी एक प्रणाली हो, ताकक अपके पास सॉफ़्टवेयर की सटीकता को पार करन ेका एक तरीका हो (या यकद अप 

ककसी भी प्रकार के सॉफ़्टवेयर का ईपयोग न करन ेका ववकल्प चुनत ेहैं)। 

 अप वनयवमत रूप से दशृ्य वनरीक्षण और एक भौवतक गणना द्वारा ऄपनी आन्वेंट्री की जांच करने के वलए समय का ऄंतराल चुनना चाहेंगे। यह आस 

बात पर वनभार करेगा कक अपकी आन्वेंट्री ककतनी तेज चलती ह।ै 

 कफर अप ईस समय ऄववध (जैस,े एक सप्ताह) के वलए ककसी भी और सभी नइ आन्वेंट्री खरीद की सूची प्राप्त करना चाहेंगे, साथ ही सप्ताह के दौरान 

हुइ वबक्री की सूची (जो आन्वेंट्री छोडने का प्रवतवनवधत्व करता ह)ै। 

 कफर अप ऄपनी प्रारंवभक आन्वेंट्री काईंट शीट लेंगे, और ऄपनी सभी आन्वेंट्री की पूरी गणना करेंगे। अपकी वतामान आन्वेंट्री वपछले सप्ताह की गणना 

के बराबर होनी चावहए, सप्ताह के वलए सभी वबक्री शून्य से ऄवधक होगी, साथ ही नइ आन्वेंट्री खरीद। 
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2. ऄपडेट ककए गए दस्तावेजों को एक संगरठत तरीके स ेसंग्रहीत करें। ऄपने साप्तावहक चेक (या जो भी समय ऄववध अपने चुना ह)ै को साफ-सुथरे णोल्डरों 

या बाआंडरों में संग्रहीत करना सुवनवित करें, जो महीन ेके ऄनुसार अयोवजत ककए जाते हैं। आस तरह, यकद अपको ककसी ववशेष सप्ताह के वलए आन्वेंट्री डेटा की 

अवश्यकता ह,ै तो अप आस ेअसानी स ेपा सकत ेहैं। यह ईस वस्थवत में भी मददगार होता ह ैजब अपके ऄकाईंटेंट को ककसी जानकारी की अवश्यकता होती 

ह।ै 

 अप ऄपनी स्टोरेज से जानकारी को क्रॉस-चेक करना चाहेंग ेकक अप आसे स्टोर करने से पहले जो भी सॉफ्टवेयर आस्तेमाल कर रह ेहैं। 

सॉफ्टवेयर में और अपके मैनुऄल चेक से आन्वेंट्री का स्तर बराबर होना चावहए। यकद ऐसा नहीं ह,ै तो यह संभव ह ैकक सॉफ़्टवेयर में 

ऄनुवचत जानकारी दजा की गइ थी, वह सूची गुम हो गइ है, या कक अपने ऄपने मैनुऄल काईंट के दौरान गलती की ह।ै आस मामले में, 

अपको आसे कफर से करना चावहए। 

 

 

 

3. पॉआंट-ऑफ-सेल (पीओएस) आन्वेंट्री प्रबंधन वववध के वलए अगे बढन ेके बाद जब अपके व्यवसाय का अकार आन्वेंट्री वनयंत्रण के ऄवधक पररष्कृत रूप की 

अवश्यकता के वलए बडा हो जाता ह।ै पॉआंट-ऑफ-सेल आन्वेंट्री कंट्रोल को संभाला जाता ह,ै जैसा कक नाम स ेपता चलता ह,ै वबक्री के सबद ुपर, वजसका ऄथा ह ै

कक अपके व्यवसाय में अपके द्वारा चके-अईट के वलए ईपयोग ककया जान ेवाला कैश रवजस्टर या कंप्यूटर अपकी आन्वेंट्री की वगनती रखता ह।ै यह अपको 

व्यवसाय कदवस, महीन,े वबक्री ररपोटा ऄववध या ककसी ऄन्य वनर्कदष्ट समय सीमा के ऄंत में ररपोटा चलान ेकी ऄनुमवत दतेा ह।ै 

 यकद अपके व्यवसाय की एक बहुत बडी आन्वेंट्री ह ैऔर यकद कदन भर में कइ वबक्री की जाती है, तो एक पॉआंट-ऑफ-सेल प्रणाली 

अपको वास्तववक समय में ऄपनी आन्वेंट्री को टै्रक करने की ऄनुमवत द ेसकती ह।ै ये वसस्टम अमतौर पर पीओएस सॉफ्टवेयर चलाने 

वाले कंप्यूटर हैं, जो एक रसीद सप्रटर और कैश दराज के साथ अते हैं।  
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जब भी कोइ लनेदने ककया जाता ह,ै तब ये वसस्टम अपकी आन्वेंट्री को स्वचावलत रूप से ऄपडेट कर दतेा ह,ै साथ ही अपको पुन: अदशे अवश्यक 

होने पर या अपूर्भत कम होने पर सूवचत करने में मदद करता ह।ै 

 पीओएस वसस्टम के वलए खरीदारी करत ेसमय, ध्यान रखें कक अपको सबसे पहले असानी से ईपयोग और बुवनयादी कायाक्षमता की तलाश करनी 

चावहए, और कफर ऄपने व्यवसाय के बढने पर ऄवधक ईन्नत सुववधाओं को जोडन ेपर ध्यान कें कित करना चावहए। 

 अप ऄपने आन्वेंट्री प्रबंधन या ऄकाईंटटग सॉफ्टवेयर के साथ पीओएस सॉफ्टवेयर को सलक कर सकते हैं ताकक हर बार वबक्री होने पर अपका 

ऄकाईंटटग सॉफ्टवेयर ऄपने अप ऄपडेट हो जाए। 

 

ऄशं 3 

आन्वेंट्री का सही स्तर बनाए रखना 

 

 

 

1. वबक्री के अंकडों का ववशे्लषण करें। आन्वेंट्री प्रबंधन का लक्ष्य मांग को पूरा करना ह,ै और आसका मतलब यह ह ैकक अपको ऄपनी ऄनुमावनत वबक्री को पूरा 

करन े के वलए पयााप्त आन्वेंट्री की अवश्यकता होगी। यकद अप कुछ समय के वलए व्यवसाय में हैं, तो अप भववष्य की वबक्री का ऄनुमान लगान े के वलए 

ऐवतहावसक वबक्री का ईपयोग कर सकत ेहैं। यकद अप नए हैं, तो अप ऄपन ेव्यवसाय के प्रकार, ऄपन ेस्थान, ऄपन ेक्षेत्र / ईद्योग के ऄन्य समान अकार के 

व्यवसायों, और ककसी भी ऄनुबंध या ग्राहकों पर जो अप पहल ेस ेही सुरवक्षत हैं, के अधार पर ऄपनी वबक्री का पूवाानुमान लगाना चाहेंगे। 

 अप यह दखेना चाहेंगे कक मावसक अधार पर प्रत्येक प्रकार का ईत्पाद ककतना वबकता है, और यह सुवनवित करने के वलए कक अप आस रावश को 

कवर करने के वलए पयााप्त आन्वेंट्री को सुवनवित करें और कुछ ऄवतररक्त आन्वेंट्री होने की वस्थवत में ईम्मीद से ऄवधक मांग ह।ै 

 अप ककतना ऄवतररक्त ऑडार करत ेहैं, यह अपके व्यवसाय की प्रकृवत पर वनभार करता ह।ै क्या अपका व्यवसाय तेजी स ेबढता ह ैऔर मांग में कमी 

अती ह?ै यकद हा,ं तो अप सतका  रहन ेके वलए ऄवतररक्त आन्वेंट्री रखना चाह सकत ेहैं। 
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2. ककतना स्टॉक ऑडार करें और रखें, तय करें। अप ककतना स्टॉक रखते हैं और अप ककतना ऑडार करते हैं यह अपकी वबक्री के स्तर, स्टॉक के प्रकार और अपके 

पास ककतनी जगह ईपलब्ध ह,ै पर वनभार करता ह।ै 

 यकद अपकी आन्वेंट्री में खराब होने वाली वस्तुएं हैं या यकद अपके पास कम स्तर की जगह है, तो अप ऄपने वपछले वबक्री डेटा को दखेना 

चाहेंगे और सुवनवित करेंगे कक अपके पास ऄनुमावनत मांग और ककसी भी संभाववत वृवर्द् को पूरा करने की तुलना में थोडा ऄवधक ह।ै यकद 

अपके पास कम जगह या खराब होने वाली वस्तुएं हैं, तो आन्वेंट्री प्रबंधन बहुत महत्वपूणा ह,ै और अप स्तरों को बारीकी स ेमॉवनटर करना 

चाहते हैं सुवनवित करें कक स्टॉक खत्म नहीं होता ह।ै अप हमेशा ववश्वसनीय अपूर्भतकतााओं को चुनना चाहते हैं जो अपको ऄपनी आन्वेंट्री 

जल्दी और समय पर प्राप्त करा सकें । 

 यकद अपके पास ऄपने स्टॉक के वलए भरोसेमदं वडलीवरी कंपनी ह ैऔर वे बार-बार ववतरण करने में सक्षम हैं, तो अप ऄपने बैक 

स्टॉक को कम कर सकते हैं। 

 यकद अपके अआटम खराब नहीं होते हैं और यकद अपके पास जगह ह,ै तो अप ऄवधक आन्वेंट्री खरीदकर थोक छूट का लाभ लेने पर 

ववचार कर सकते हैं। यह एक ईपयोगी तरीका ह ैयकद अपकी वबक्री की भववष्यवाणी करना करठन ह,ै यकद वे भारी ईतार-चढाव 

करते हैं, और यकद अपके ईत्पाद बाजार में नहीं हैं, जहां प्राथवमकताएं तेजी से बढती हैं। 

3. ऑडार और वडलीवरी के समय पर ववचार करें। ध्यान रखने के वलए एक और कारक यह ह ैकक अप ईन्हें ऑडार करन ेके बाद ककतनी जल्दी अपके अआटम 

अप तक पहुचंा सकते हैं। ईदाहरण के वलए, यकद ककसी वनवित वस्तु के अपके ऑडार को वडलीवर होने में एक सप्ताह का समय लगता ह,ै तो अप 

अआटम को बडी मात्रा में ऑडार करना चाहेंगे, ताकक अप ऄगली वडलीवरी की प्रतीक्षा करते समय स्टॉक अईट हो गए। यकद, हालांकक, ऄगले कदन 

अआटम ववतररत ककए जा सकते हैं, तो अप जानते हैं कक अप तेजी से घटते आन्वेंट्री को कफर से भर सकते हैं और ईतना बैकस्टॉक रखने की अवश्यकता 

नहीं ह।ै 

 

 

4. एक री-ऑडार सबद ुचुनें। अपका लक्ष्य हमेशा ग्राहक की मांग को पूरा करने के वलए पयााप्त आन्वेंट्री रखना है, जबकक बहुत ऄवधक आन्वेंट्री नहीं ल े

जाना, क्योंकक, 
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यह अपकी पूंजी को ऄनावश्यक रूप से बांधता ह।ै यह सुवनवित करने के वलए कक अपके पास हर समय स्टॉक का सही स्तर है, अपको यह जानना होगा कक 

री-ऑडार कब करना ह।ै 

 एक दवृष्टकोण स्टॉक के एक न्यूनतम स्तर को वनर्कदष्ट करना ह,ै वजस सबद ुपर अप हमेशा अदशे दते ेहैं। ईदाहरण के वलए, अप ऄपनी शटा की 

अपूर्भत को कभी भी 100 स ेकम नहीं होन ेदेंगे। जैस ेही यह होता ह,ै एक पुन: अदशे होता ह।ै 

 यह सुवनवित करता ह ैकक अपका स्टॉक कभी खत्म नहीं होता ह।ै ईन ईत्पादों के वलए जो तेजी से मूव करते हैं, या तेजी से मूव करने की क्षमता 

रखते हैं जो ईच्च न्यनूतम स्तर वनधााररत करते हैं। यकद अप एक मौसमी व्यवसाय हैं, तो अप वषा के समय के असपास कुछ महीनों के वलए आस 

न्यूनतम स्तर को बढाना चाहते हैं कक अप मौसमी वृवर्द् दखे सकते हैं। 

 

 

 

5. ऄप्रत्यावशत घटनाओं से कमी के माध्यम से अपको पाने के वलए कुछ "सुरक्षा स्टॉक" की व्यवस्था करें। ईदाहरण के वलए, यकद अप ईन वस्तुओं को ले जाते हैं 

जो मुख्य रूप से ठंड के मौसम की वस्तएंु हैं, तो बडी सदी के मौसम की घटनाओं के वलए अवश्यक वववशष्ट वस्तुओं को ऄवधक मात्रा में ले जाएं। यह सरुक्षा (या 

बणर) स्टॉक ईन कवमयों को रोक दगेा जो अपके द्वारा ऑडार दनेे पर और जब अप आसे प्राप्त करते हैं, तब हो सकती ह।ै  

 अपके पास सुरक्षा स्टॉक की मात्रा आस बात पर वनभार होनी चावहए कक अपका व्यवसाय मांग में तेजी स ेबदलाव के साथ-साथ वषा के समय के 

साथ-साथ यकद अप एक मौसमी व्यवसाय हैं, तो कैस ेवनभार करता ह।ै 

 

 

 

6. एक बाहर की आन्वेंट्री प्रबंधन एजेंसी का ईपयोग करन ेपर ववचार करें। यह ववशेष रूप स ेईपयोगी ह ैयकद अप एक बडे ररटेलर हैं या साल के ऄंत में या 

एक बडी वबक्री के मौसम के ऄंत के वलए एक ऄच्छी आन्वेंट्री वगनती की अवश्यकता ह।ै एजेंसी अपके पूणा स्टॉक की गणना करेगी, अपकी कंपनी के साथ पूवा 

वनधााररत व्यवस्था के ऄनुसार वनमााता को वापस भेजन ेके वलए, कफर स ेवलखना और यहां तक कक ऄवांवछत माल को हटा दगेी। 
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आन्वेंट्री ररपोटा एक व्यवसाय, ईद्योग, संगठन या घर स ेसंबंवधत वस्तुओं का सारांश ह।ै यह वववभन्न मदों के स्टॉक या अपूर्भत का एक व्यापक खाता प्रदान करता 

ह।ै ईन्हें वववभन्न रूपों और लंबाइ में वलखा जा सकता ह।ै एक ऄच्छी आन्वेंट्री ररपोटा हमेशा स्पष्ट, सरल और संपूणा होनी चावहए। 

 

ऄशं 1 

ररपोटा बनाना 

 

 

 

1. ऄपने आन्वेंट्री अआटम की सचूी बनाएं। अपके पास स्टॉक में मौजूद हर वस्तु को सूचीबर्द् करें। यह वह सचूी होगी जो अपको भववष्य में ऄपनी आन्वेंट्री के 

साथ व्यववस्थत रहने में मदद करेगी। ध्यान रखें कक अपके कइ स्थान हो सकते हैं। यकद अपके पास एक से ऄवधक स्टॉक रूम हैं, तो यह सुवनवित कर लें 

कक अप ककस स्टॉक रूम के वलए आन्वेंट्री ले रह ेहैं। 

 सूची अआटम जो ऄब ईपलब्ध नहीं हैं। यहां तक कक ऄगर एक वनवित अआटम का स्टॉक खत्म हो जाता ह,ै तो भी आसे ररपोटा पर रखें और अप आसे 

"0" स्टॉक के रूप में सूचीबर्द् करेंगे। 

 

 

 

2. ईन्हें एक संगरठत फैशन में सूचीबर्द् करें। ऄपने अआटमों को सूचीबर्द् करते समय, एक ऄच्छा तरीका सोचें जो अपकी आन्वेंट्री ररपोटा पर वस्तुओं की खोज 

करने में अपकी मदद करेगा। ईन्हें वणाानुक्रम में या क्रम संख्या से सूचीबर्द् करन ेका प्रयास करें। 

आन्वेंट्री ररपोटा कैस ेवलखें 
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3.  वववरण के वलए एक स्थान रखें। ऄपनी आन्वेंट्री अआटम के तहत, वणान के वलए एक स्थान छोड दें। आससे अपको वस्तओुं में ऄंतर पर नजर रखने में 

मदद वमलेगी। ईदाहरण के वलए, अप आस स्थान में ऄलग-ऄलग रंग या अकार सूचीबर्द् कर सकते हैं, लेककन मूल अआटम के बगल में कुल आन्वेंट्री गणना 

ह।ै आसके ऄलावा, यकद कोइ वस्तु क्षवतग्रस्त ह ैया अपके वववरण में ऄनुपलब्ध ह,ै तो अप नीचे वचवननत कर सकते हैं। 

 

 

 

4. प्रत्येक अआटम के वलए एक मूल्य वनर्कदष्ट करें। अपके पास आन्वेंट्री के प्रकार के अधार पर, कीमतों की सूची बनाएं। कीमत वह हो सकती ह ैजो अपने 

अआटम के वलए भुगतान ककया ह,ै अप ककस कीमत पर वस्त ुबेचते हैं, अपके नीचे के खचा, या अआटम से अपकी नीचे की कमाइ। 

 

 

 

5. स्टॉक ऄवशेषों को सूचीबर्द् करने के वलए एक कॉलम बनाएं। ऄपने अआटमों की सूची के अगे, एक कॉलम बनायें जहां अप स्टॉक की मात्रा को प्रवत 

अआटम कर सकते हैं। यकद अवश्यक हो, तो लेबल के वलए जगह छोड दें- बक्से, दजान, जोड,े अकद। 
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ऄशं 2 

ररपोटा में भरना 

 

 

 

1. वववरण भरें। ऄपन ेअआटमों की आन्वेंट्री पर जाएं और वववरणों को भरना शुरू करें। यह अपकी आन्वेंट्री काईंट लेने स ेपहल ेसंगरठत होन ेमें अपकी मदद 

करेगा। ऄपन ेअआटमों को दखेत ेहुए और ऄपन ेवववरणों को भरत ेसमय, वगनती को तेजी स ेकरन ेके वलए ऄपन ेअआटमों को समहूों में व्यववस्थत करना शुरू 

करें। ऐसा करने के कइ तरीके हैं। 

 ऄपने स्टॉक रूम को अआटम द्वारा वणाानुक्रम में व्यववस्थत करें। 

 

 सामने की ओर वजन चीजों की ऄवतररक्त मात्रा हो ईन्हें खींच लीवजये। 

 

 ईन्हें क्रम सखं्या द्वारा ऑडार करें। 

 

 

 

2. एक समय सीमा चुनें। आन्वेंट्री ररपोटा को लगातार अधार पर भरा जाना चावहए: साप्तावहक, मावसक या सालाना। ऄपने अआटम की गणना करने से 

पहले ईस समय सीमा को लेबल करना सुवनवित करें वजसका अप ईपयोग कर रहे हैं।  
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3. आन्वेंट्री को सचूीबर्द् करें। ऄपनी आन्वेंट्री के माध्यम से जाएं और प्रत्येक अआटम के वलए अपके पास स्टॉक की मात्रा को सूचीबर्द् करें। यकद अवश्यक हो तो 

माप की एक आकाइ के साथ ऄपने स्टॉक की समीक्षा लेबल करना सुवनवित करें। आसके ऄलावा, ईन सभी मदों के वलए "0" सूचीबर्द् करें, जो खत्म हो रह ेहैं। 

स्थान खाली न रखें।  

 

 

4. हस्ताक्षर और कदनाकं। एक बार जब अप ऄपनी आन्वेंट्री ररपोटा भर दतेे हैं, तो ऄपने स्टॉक की समीक्षा दोहरा लें। एक ईवचत समीक्षा खचा, स्टॉक अआटम, 

और क्षवतग्रस्त वस्तुओं का सटीक वहसाब दगेी। यकद सब कुछ के वलए वजम्मदेार ह ैऔर ठीक से लबेल ककया गया ह,ै तो ररपोटा पर हस्ताक्षर करें और तारीख 

डालें। 

 

 

 

आन्वेंट्री टनाओवर यह मापने का एक तरीका ह ैकक कोइ व्यवसाय ककसी वनवित समय ऄववध में ऄपनी आन्वेंट्री के स्टॉक को ककतनी बार बेचता ह।ै व्यवसाय 

प्रवतस्पधाा, प्रोजेक्ट प्रॉकफट का अकलन करने के वलए आन्वेंट्री टनाओवर का ईपयोग करते हैं, और अम तौर पर यह पता लगाते हैं कक वे ऄपने ईद्योग में ककतना 

ऄच्छा कर रह ेहैं। कमाचारी टनाओवर के ववपरीत, एक ईच्च आन्वेंट्री टनाओवर को अमतौर पर एक ऄच्छी चीज के रूप में दखेा जाता ह ैक्योंकक आसका मतलब ह ै

कक सामान को जल्दी से बेचा जाता ह ैआससे पहले कक वे खराब होने का मौका हो। अम तौर पर, आन्वेंट्री टनाओवर की गणना फामूाला टनाओवर = माल की 

लागत (सीओजीएस) / औसत आन्वेंट्री के साथ की जाती ह।ै 

आन्वेंट्री टनाओवर की गणना कैस ेकरें 

132 संचालन प्रबंधन



गोदाम संचालन और सूची प्रबंधन | 133 

 

 

ऄशं 1 

आन्वेंट्री टनाओवर ऄनपुात ढंूढना 

 

 

 

1. ऄपनी गणना के वलए एक समय ऄववध चुनें। आन्वेंट्री टनाओवर हमेशा समय की एक वववशष्ट ऄववध में गणना की जाती ह ै- यह एक वविीय कदन से एक 

वविीय वषा तक - व्यवसाय के पूरे जीवनकाल तक कुछ भी हो सकता ह।ै हालांकक, आन्वेंट्री टनाओवर ककसी व्यवसाय के प्रदशान का एक तात्कावलक सै्नपशॉट 

नहीं हो सकता ह।ै हालांकक ककसी भी वववशष्ट समय में ककसी व्यवसाय की आन्वेंट्री के मूल्य को पररभावषत करना संभव है, बेचे गए सामान की लागत 

तात्कावलक मूल्य के रूप में ऄथाहीन ह,ै आसवलए समय की एक वववशष्ट लंबाइ को चुना जाना चावहए। 

 ईदाहरण के साथ समस्या का ऄनुसरण करें, क्योंकक हम आस खंड के माध्यम से अगे बढते हैं। कहें कक हम एक कॉफी थोक व्यापारी कंपनी के 

मावलक हैं। हमारे ईदाहरण के वलए समस्या, अआए आस कॉफी कंपनी के संचालन के एक वषा के समय को चुनें। ऄगले कुछ चरणों में, हमें आस एक 

वषा की ऄववध के वलए आन्वेंट्री टनाओवर वमलेगा। 

 

 

 

2. समय ऄववध के वलए बेचे गए माल की ऄपनी लागत का पता लगाएं। समय ऄववध को पररभावषत करने के बाद, अपका पहला कदम आस ऄववध के 

दौरान बेची गइ वस्तुओं (या "कॉग्स") की ऄपनी लागत का पता लगाना ह।ै कॉग्स अपके माल को बनाने की प्रत्यक्ष लागत का प्रवतवनवधत्व करता ह।ै 

अमतौर पर, आसका मतलब ह ैकक अपके माल की वववनमााण लागत और ककसी भी श्म लागत का सीधा संबंध ईनके वववनमााण से ह।ै 

 कॉग्स में वशसपग और ववतरण जैसी लागत शावमल नहीं हैं जो सीधे माल के वनमााण से संबंवधत नहीं हैं। 
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 हमारे ईदाहरण में, मान लें कक हमारे पास कॉफी के वलए एक ईच्च ईपज वाला वषा था, वजसमें बीज, कीटनाशक, और बढती कॉफी बीन्स स े

संबंवधत ऄन्य खचा और बीज की खेती से श्म लागत पर $ 2 वमवलयन खचा हुए थे। आस मामले में, हम कह सकते हैं कक हमारा कॉग्स $ 3 वमवलयन 

+ $ 2 वमवलयन = $ 5 वमवलयन ह।ै 

 

 

 

3. ऄपनी औसत आन्वेंट्री से ऄपने कॉग्स को ववभावजत करें। ऄगला, ईस समय की ऄववध के दौरान कॉग्स को अपके औसत आन्वेंट्री मान से ववभावजत करें, 

वजसका अप ववश्लेषण कर रह ेहैं। अपकी औसत आन्वेंट्री ईन सभी वस्तुओं का औसत मौकिक मूल्य ह ैजो अपके पास वेयरहाईस पर और स्टोर ऄलमाररयों पर बैठे 

हैं जो एक वनवित समय ऄववध के दौरान बेचा नहीं गया ह।ै आसे खोजने का सबस ेसरल तरीका यह ह ैकक अप ऄपनी शुरुअती आन्वेंट्री वैल्यू को ईस समयाववध के 

वलए जोडें, वजसे अपने ऄपनी एंसडग आंवेंट्री वैल्यू के वलए चनुा था और दो से ववभावजत करें। हालांकक, बीच में ऄवतररक्त डेटा सबदओुं का ईपयोग करने से अपको 

ऄपने औसत के वलए ऄवधक सटीक मूल्य वमल सकता ह।ै यकद अप दो से ऄवधक डेटा सबदओुं का ईपयोग करते हैं, तो सभी मानों को एक साथ जोडें, कफर ऄपना 

औसत खोजने के वलए डेटा सबदओुं की संख्या से ववभावजत करें। 

 बता दें कक, हमारे ईदाहरण में, वषा की शुरुअत में हमारे वेयरहाईश में आन्वेंट्री के रूप में संग्रहीत $ 0.5 वमवलयन कॉणी बीन्स थे। वषा के ऄंत में, 

हमारे पास $ 0.3 वमवलयन मूल्य की बीन्स थीं। (0.5 वमवलयन + 0.3 वमवलयन) / 2 = आन्वेंट्री में $ 0.4 वमवलयन का औसत। 

 ऄगला, हमारे आन्वेंट्री टनाओवर को खोजने के वलए औसत आन्वेंट्री द्वारा कॉग्स को ववभावजत करें। हमारे ईदाहरण में, कॉग्स $ 5 वमवलयन ह ैऔर 

औसत आन्वेंट्री $ 0.4 वमवलयन ह,ै आसवलए वषा के वलए हमारी आन्वेंट्री टनाओवर $ 5 वमवलयन / $ 0.4 वमवलयन = 12.5 ह।ै यह मात्रा एक 

ऄनुपात ह ैऔर आसकी कोइ आकाइ नहीं ह।ै 

 

 

 

4. केवल त्वररत ऄनुमान के वलए सूत्र टनाओवर = वबक्री / आन्वेंट्री का ईपयोग करें। यकद अपके पास उपर वर्भणत मानक समीकरण के माध्यम से चलने का समय 

नहीं ह,ै तो यह शॉटाकट अपको ऄपनी टनाओवर आन्वेंट्री के वलए ऄनुमावनत मूल्य द ेसकता ह।ै 

134 संचालन प्रबंधन



गोदाम संचालन और सूची प्रबंधन | 135 

 

 

हालांकक, ऄवधकांश व्यवसाय आस समीकरण का ईपयोग करने से बचना पसंद करते हैं क्योंकक आसके पररणाम गलत हो सकते हैं। चूंकक वबक्री ईपभोक्ताओं को 

दी जाने वाली लागत पर दजा की जाती है, लेककन आन्वेंट्री कम थोक लागतों में दजा की जाती है, यह समीकरण अपके आन्वेंट्री टनाओवर को वास्तव में होने की 

तुलना में ऄवधक बना सकता ह।ै एक सामान्य वनयम के रूप में, आस समीकरण का ईपयोग केवल त्वररत ऄनुमानों के वलए ककया जाना चावहए - गंभीर कायों 

के वलए उपर का ईपयोग करें। 

 

 हमारे ईदाहरण में, मान लें कक हमने वपछले वषा की वबक्री में $ 6 वमवलयन की कुल कमाइ की। उपर वैकवल्पक ववकल्प के साथ आन्वेंट्री टनाओवर 

को खोजने के वलए, हम आसे $ 0.3 से उपर सूचीबर्द् ऄंत आन्वेंट्री द्वारा ववभावजत करेंगे। $ 6 वमवलयन / $ 0.3 वमवलयन = 20. यह मानक 

समीकरण के साथ प्राप्त 12.5 के मूल्य स ेकाफी ऄवधक ह।ै 

 

ऄशं 2 

समीकरण को मावहर करना 

 

 

 

1. ऄवधक सटीक ईिर के वलए कइ आन्वेंट्री डेटा सबदओुं का ईपयोग करें। जैसा कक उपर ईल्लेख ककया गया है, ऄपनी शुरुअत और ऄंत आन्वेंट्री के मलू्यों से 

ऄपनी औसत आन्वेंट्री ढंूढना अपको ऄपनी आन्वेंट्री के वलए एक ऄनुमावनत औसत वमल सकता ह,ै लेककन यह मान अपके समय ऄववध के दौरान आन्वेंट्री के 

ईतार-चढाव को ध्यान में नहीं रखेगा। ऄवतररक्त डेटा सबदओुं का ईपयोग करने से अपका मूल्य ऄवधक सटीक हो जाएगा। 

 डेटा पॉआंट चुनते समय, सुवनवित करें कक अपके सबद ुवनयवमत ऄंतराल पर समयाववध के दौरान समान रूप से दरूी पर हैं। ईदाहरण के वलए, 

यकद अपको एक वषा के वलए औसत आन्वेंट्री वमल रही है, तो जनवरी से बारह सबद ुका ईपयोग न करें। आसके बजाय, प्रत्येक महीने के पहले से एक 

सबद ुका ईपयोग करें। 

 मान लीवजए कक हमारे व्यवसाय के संचालन के एक वषा के वलए हमारी शुरुअती आन्वेंट्री $ 20,000 है और हमारी समावप्त आन्वेंट्री $ 30,000 है। 

ईपरोक्त मूल पर्द्वत का ईपयोग करके, हमें $ 25,000 का औसत मूल्य वमलेगा। हालांकक, वसफा  एक ऄवतररक्त डेटा सबद ुहमें एक ऄलग तस्वीर दे 

सकता है। ईदाहरण के वलए, मान लें कक हम $ 40,000 के मूल्य के साथ वषा के सटीक मध्य सबद ुसे भी एक सबद ुका ईपयोग करते हैं। आस मामले 

में, हमारी औसत आन्वेंट्री ($ 20,000 + $ 30,000 + $ 40,000) / 3 = $ 30,000 - पहले की तुलना में थोडी ऄवधक (और वास्तववक औसत 

से ऄवधक प्रवतवनवध) है। 
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2. ऄपनी आन्वेंट्री को बचेने के वलए औसत समय खोजने के वलए सूत्र समय = 365 कदन / टनाओवर का ईपयोग करें। एक ऄवतररक्त ऑपरेशन के साथ, अप पा 

सकते हैं कक अपके आन्वेंट्री के पूरे स्टॉक को बेचने में अपको औसतन ककतना समय लगता ह।ै सबसे पहले, ऄपने वार्भषक आन्वेंट्री टनाओवर को सामान्य रूप में खोजें। 

कफर, आन्वेंट्री टनाओवर के वलए अपके द्वारा प्राप्त ऄनुपात से 365 कदन ववभावजत करें। अपका ईिर ईन कदनों की संख्या होगी जो अपको ऄपनी पूरी आन्वेंट्री को 

औसतन बेचने के वलए ले जाती ह।ै 

 ईदाहरण के वलए, मान लें कक हमारे पास कदए गए वषा के वलए आन्वेंट्री टनाओवर ऄनुपात 8.5 ह।ै 365 कदन / 8.5 को ववभावजत करके, हमें 42.9 

कदन वमलत ेहैं। दसूरे शब्दों में, औसतन, हम प्रत्येक 43 कदनों में आन्वेंट्री का एक पूरा स्टॉक बेचते हैं। 

 यकद अपको ऄपनी आन्वेंट्री टनाओवर एक वषा स ेऄवधक की ऄववध के वलए वमली ह,ै तो सूत्र में 365 कदनों के वलए ऄपनी समयाववध में कदनों की 

संख्या को बदलें। ईदाहरण के वलए, यकद अपके पास वसतंबर के महीने के वलए 2.5 का आन्वेंट्री टनाओवर ह,ै तो अपको 30 कदनों / 2.5 = 12 कदनों 

को ववभावजत करके ऄपनी आन्वेंट्री को बेचन ेके वलए ऄपना औसत समय वमलेगा। 

 

 

 

3. दक्षता के ऄनुमावनत माप के रूप में ऄपनी आन्वेंट्री टनाओवर का ईपयोग करें। अमतौर पर (हालांकक हमेशा नहीं) व्यवसाय धीरे-धीरे की बजाय ऄपनी आन्वेंट्री 

को जल्दी से बेचना चाहते हैं। आस वजह से, ककसी व्यवसाय का आन्वेंट्री टनाओवर का ईपयोग सुराग हावसल करने के वलए ककया जा सकता ह ैकक व्यवसाय ककतनी 

कुशलता से चल रहा है, ववशेषकर प्रवतयोवगयों की तुलना में। हालांकक, यह याद रखना बहुत महत्वपूणा ह ैकक आस प्रकार की तुलनाओं में संदभा महत्वपूणा ह।ै एक 

कम आन्वेंट्री टनाओवर हमेशा खराब नहीं होता ह ैऔर एक ईच्च आन्वेंट्री टनाओवर हमेशा ऄच्छा नहीं होता ह।ै 
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 ईदाहरण के वलए, लक्जरी स्पोर्टसा कारें अमतौर पर बहुत जल्दी नहीं वबकती हैं क्योंकक ईनके वलए काफी छोटा बाजार होता ह।ै आस प्रकार, अप 

एक अयात स्पोर्टसा कार डीलरवशप की ईम्मीद कर सकते हैं कक ईसके पास आन्वेंट्री टनाओवर दर काफी कम ह ै— वे एक साल में ऄपना पूरा स्टॉक 

भी नहीं बेच सकते हैं। दसूरी ओर, यकद समान डीलरवशप में आन्वेंट्री टनाओवर में ऄचानक बडी वृवर्द् होती है, तो यह बहुत ऄच्छी बात हो सकती है, 

लेककन यह एक बुरी बात हो सकती है, जो संदभा के अधार पर ह ै— ईदाहरण के वलए, यह एक कमी का संकेत हो सकता है, वजससे वबक्री का 

नुकसान हो सकता ह।ै 

 

 

 

4. ऄपनी आन्वेंट्री टनाओवर की तुलना ईद्योग औसत से करें। ककसी व्यवसाय की पररचालन क्षमता को अंकने का एक ईपयोगी तरीका यह है कक ऄपने 

आन्वेंट्री टनाओवर ऄनुपात की तुलना ईसी ईद्योग के व्यवसायों के औसत मूल्य से की जाए। कुछ वविीय प्रकाशन (सप्रट और ऑनलाआन दोनों) ईद्योग क्षेत्र द्वारा 

औसत आन्वेंट्री टनाओवर रैंककग प्रकावशत करते हैं, जो अपको कंपनी के प्रदशान को मापने के वलए एक मोटा बेंचमाका  दे सकते हैं। ऐसी ही एक रैंककग यहां वमल 

सकती है। हालांकक, कफर से, यह याद रखना महत्वपूणा है कक ये मूल्य ईद्योग के औसत का प्रवतवनवधत्व करते हैं और कुछ संदभों में, यह एक ऄच्छी बात है कक 

आन्वेंट्री टनाओवर प्रकावशत मूल्य से काफी कम या ऄवधक है। 

 ककसी व्यवसाय की आन्वेंट्री टनाओवर की ईद्योग औसत से तुलना करने के वलए एक और ईपयोगी ईपकरण बीडीसी आन्वेंट्री टनाओवर कैलकुलेटर ह।ै 

यह ईपकरण अपको एक ईद्योग चुनन ेकी ऄनुमवत दतेा ह,ै कफर ककसी व्यवसाय के कॉग्स और औसत आन्वेंट्री को आनपुट करके एक काल्पवनक 

आन्वेंट्री टनाओवर ऄनुपात का पता लगाएं और आसे अपके द्वारा चुने गए ईद्योग के औसत मूल्य से तलुना करें। 

 

 

 

सुरक्षा स्टॉक, या बफर स्टॉक, एक शब्द ह ैवजसका ईपयोग लंवबत अदशेों या औसत मांग से परे आन्वेंट्री या स्टॉक की मात्रा का वणान करने के वलए ककया जाता 

ह ैवजसे सामग्री की ऄस्थायी कमी, या स्टॉकअईट की सभंावना को कम करने के वलए हाथ पर रखा जाना चावहए। स्टॉकअईट से खोइ हुइ वबक्री और खोए 

हुए ग्राहक पैदा हो सकते हैं। सुरक्षा स्टॉक मांग में ऄचानक ईतार-चढाव से वनपटने में मददगार ह ैया यह सुवनवित करने के वलए कक अपूर्भतकताा से सामवग्रयों 

के ऄगले वनधााररत ववतरण की प्रतीक्षा में ईत्पादन जारी रखने के वलए पयााप्त कच्चे माल और अपूर्भत हो। आसे सही ढंग से गणना करना महत्वपूणा है, क्योंकक 

बहुत कम स्टॉक पररणामों में कमी होने पर, बहुत ऄवधक आन्वेंट्री लागत बढ जाएगी। अपके द्वारा वलया जाने वाला सुरक्षा स्टॉक अपके सेवा लक्ष्यों (यानी अप 

ककतनी बार स्टॉकअईट स्वीकार कर सकते हैं), मांग की पररवतानशीलता, और लीड समय की पररवतानशीलता पर वनभार करेगा।  

सुरक्षा स्टॉक की गणना कैस ेकरें 
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तरीका 1 

मागं स ेसुरक्षा स्टॉक का वनधाारण 
 

 

 

1. स्टॉकअईट से बचन ेके तरीके को वनधााररत करने के वलए ऐवतहावसक मांग और पररवतानशीलता को दखेें। वनम्नवलवखत गणना एक वनवित चक्र सेवा स्तर 

को प्राप्त करने के वलए अवश्यक स्टॉक का ऄनुमान लगाएगी - ऄथाात अपूर्भत चक्रों का प्रवतशत वजसके पररणामस्वरूप स्टॉकअईट होगा। 

 

 

 

2. औसत मांग वनधााररत करें। औसत मांग एक वनवित ऄववध में प्रत्येक कदन एक सामग्री की कुल मात्रा या ऄच्छी अवश्यकता होती ह।ै एक सामान्य दवृष्टकोण एक 

वनर्कदष्ट ऄववध के वलए ईस अआटम के कुल ईपयोग की जाचं करना है, जैसे कक एक कैलेंडर माह या स्टॉक के ऑडार दने ेऔर ववतरण के बीच का ऄंतराल, और कफर ईस 

महीने के कदनों को प्रवत कदन ईपयोग खोजने के वलए ववभावजत करें। कइ वस्तओुं के वलए - जसैे कक ककराने की दकुान में लंबे समय से स्थावपत िांड - ऐवतहावसक मांग 

मांग की गणना करन ेके वलए सबसे ऄच्छा मागादशाक प्रदान करेगी।  

 

 

 

3. ववशेष रूप से स्टॉक वस्तुओं के वलए भववष्य की मांग पर ववचार करें। कभी-कभी यह भववष्य की मांग पर ववचार करना ऄवधक समझ में अता ह।ै ईदाहरण 

के वलए, यकद अप कार ट्रांसवमशन का वनमााण करते हैं और अपको एक बडा ऑडार वमला है, तो अप ईस ऑडार को वडमांड में लाना चाहेंगे। आस मामले में, अप 

औसत मांग की गणना करने और कफर बडे ऑडार द्वारा बनाइ गइ मांग में जोड सकते हैं। 
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4. मांग पररवतानशीलता की गणना करें। औसत मांग अपको केवल आतना बता सकती ह।ै यकद मांग में महीने-महीने या कदन-प्रवतकदन नाटकीय रूप से ईतार-

चढाव अता ह,ै तो अपको आसे ऄपनी गणना में शावमल करना होगा ताकक मांग में वृवर्द् को कवर करने के वलए अपके पास पयााप्त स्टॉक हो। मांग में मानक 

ववचलन की गणना करने के वलए स्प्रडेशीट का ईपयोग करके शुरू करें (एक्सले में, सभी मांग अंकडे ऄपनी सेल में दजा करें, कफर सूत्र = एसटीडीइवी (प्रश्न में 

सेल) ह।ै या वनम्न सूत्र का ईपयोग करें: 

 समय की ऄववध (यानी एक सप्ताह, महीने या वषा) पर औसत मांग के साथ शुरू करें। हमारे ईदाहरण के वलए, मान लें कक यह प्रवत माह 20 यूवनट ह।ै 

 प्रत्येक डेटा सबद ुऔर औसत के बीच पणूा ऄंतर वनधााररत करें। ईदाहरण के वलए, यकद मावसक मागं 8, 28, 13, 7, 15, 25, 17, 33, 40, 9, 11 

और 34 आकाइ ह,ै तो 20 से ऄंतर होगा: 12, 8, 7, 13, 5, 5, 3, 13, 20, 11, 9, और 14। 

 प्रत्येक ऄंतर को स्क्वायर करें। हमारे ईदाहरण में, यह ईपज: 144, 64, 49, 169, 25, 25, 9, 169, 400, 121, 81 और 196 होगी। 

 वगों के औसत की गणना करें। जैस-े 121 

 औसत का वगामूल लें। यह अपकी मांग का मानक ववचलन ह।ै जैस े11 

 

 

 

5. ऄपने सेवा कारकों को वनधााररत करें, ईफा  जेड-स्कोर। सेवा कारक, या जेड-स्कोर, मांग के मानक ववचलन पर अधाररत ह।ै 1 का जेड-स्कोर अपको मांग 

के 1 मानक ववचलन से बचाएगा। 
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हमारे ईदाहरण में, चूंकक मांग का मानक ववचलन 11 था, यह एक मानक ववचलन से बचाने के वलए सामान्य स्टॉक के ऄलावा सुरक्षा आकाआयों की 11 

आकाआयों को ले जाएगा, सुरक्षा स्टॉक के 1.22 आकाआयों के जडे-स्कोर की ईपज 2 का जेड-स्कोर होगा। 

 

 

 

6. अप वजस जेड-स्कोर की तलाश कर रह ेहैं, ईस पर वनणाय लें। अपका जडे-स्कोर वजतना ऄवधक होगा, अपके स्टॉक अईट होने की संभावना ईतनी ही कम 

होगी। जेड-स्कोर चनुने में, अप ग्राहक सेवा और आन्वेंट्री लागत को संतुवलत करना चाहेंगे। अप ऄपने व्यवसाय के वलए ऄवधक मूल्य के साथ स्टॉक की गइ 

आकाआयों के वलए एक ईच्च जेड-स्कोर चाहते हैं। 1.65 का जेड-स्कोर, 95% अत्मववश्वास के स्तर के साथ संतोषजनक मांग, अमतौर पर महत्वपूणा स्टॉक के वलए 

भी स्वीकाया माना जाता ह।ै आस मामले में, आसका मतलब ह ैकक लगभग 18 आकाआयों (11 x 1.65 का मानक ववचलन), सुरक्षा स्टॉक या 38 आकाआयों का कुल 

(औसत मांग + सुरक्षा स्टॉक) स्टॉक करना होगा। यहां बताया गया ह ैकक जेड-स्कोर ईस संभावना से संबंवधत ह ैवजसस ेअप मांग को पूरा कर सकते हैं: 

 1  का जेड-स्कोर = 84%  

 1.28 का जेड-स्कोर = 90% 

 1.65 का जेड - स्कोर = 95% 

 2.33 का जेड-स्कोर = 99% 

 

तरीका 2 

लीड समय के वलए लेखांकन 

 

 

 

1. अपूर्भत पररवतानशीलता के वलए खाते में ऄग्रणी समय में कारक। लीड समय वह समय होता ह ैजब अप ककसी अआटम का ईत्पादन करन ेया ऑडार करने का 

वनणाय लेते हैं, वजस समय तक वह अआटम हाथ में होता ह ैऔर ऄंवतम ग्राहक को वबक्री के वलए तैयार होता ह।ै कइ कारक हैं जो वभन्न होने के वलए नेतृत्व समय 

का कारण बन सकत ेहैं: 
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 ईत्पादन में दरेी - यकद अपकी स्वय ंकी ईत्पादन प्रकक्रया पररवतानशील ह,ै तो आसस ेलीड समय प्रभाववत हो सकता ह।ै आसके ऄलावा, अपके द्वारा 

ऑडार ककए जा रह ेईत्पादों की ईत्पादन प्रकक्रया वभन्न हो सकती ह।ै 

 सामग्री दोष - यकद अप 10 आकाआयों का अदशे दतेे हैं और 2 दोषपूणा हैं, तो अपको ऄवतररक्त 2 आकाआयों की प्रतीक्षा करनी होगी। 

 वडलीवरी में दरेी - वशसपग समय के सबसे ऄच्छे समय में थोडा वभन्न होन ेकी ईम्मीद की जा सकती ह,ै और प्राकृवतक अपदाओं या हडताल जैसी 

ऄप्रत्यावशत घटनाओं स ेवडलीवरी में और दरेी हो सकती ह।ै 

 

 

 

2. ऄपन ेअपूर्भत ववतरण चक्र के साथ ऄपन ेस्टॉक को ससक करें। ऐसा करन ेके वलए, अपको लीड समय ऄववध से मेल खान ेके वलए ऄपन ेमानक ववचलन को 

समायोवजत करन ेकी अवश्यकता होगी। लीड समय के वगामूल द्वारा ऄपने मानक ववचलन को मांग के भाग (भाग 1, चरण 4 में गणना) से गुणा करें। 

 आसका मतलब ह ैकक यकद अपने मावसक अधार पर मानक ववचलन की गणना की है, और लीड समय 2 महीने था, तो अप मानक ववचलन को दो 

के वगामूल से गुणा करेंगे। 

 हमारे वपछले ईदाहरण का ईपयोग करत ेहुए, आसका मतलब ह:ै 11 x 152 = 15.56। 

 लीड समय को ईसी आकाइ माप में पररवर्भतत करना सुवनवित करें वजसे अपने मांग के मानक ववचलन को वनधााररत करने के वलए ईपयोग ककया था। 

ईदाहरण के वलए, यकद अपने मावसक अधार पर मानक ववचलन की गणना की और लीड समय 10 कदन था, तो अप लीड समय को .329 महीने में 

पररवर्भतत करना चाहते हैं - यानी 10 को 30.42 (एक महीने में औसत कदन) से ववभावजत ककया जाएगा। 

 

 

 

3. आस ेएक साथ रखें। हम वनम्न रूप में वनम्नानुसार लीड समय के साथ मांग के अधार पर सुरक्षा स्टॉक वनधााररत करने के वलए सूत्रों को जोड सकते हैं: 

संचालन प्रबंधन 141



 

 

 सुरक्षा स्टॉक = जेड-स्कोर x √लीड टाइम x मानक डडमांड का डिचलन 

 

 हमारे उदाहरण में, स्टॉकआउट 95% समय से बचने के डलए, आपको इस प्रकार 1.65 (जेड-स्कोर) x √2 (लीड समय) x 11 (मांग का मानक 

डिचलन) = 25.67 इकाइयों की सुरक्षा स्टॉक की आिश्यकता होगी। 

 

 

 

4. सुरक्षा स्टॉक की गणना अलग स ेकरें यदद लीड समय प्राथडमक चर ह।ै यदद मांग डस्थर ह ैलेदकन लीड समय चर ह,ै तो आपको लीड समय के मानक 

डिचलन का उपयोग करके सुरक्षा स्टॉक की गणना करन ेकी आिश्यकता होगी। इस डस्थडत में, सूत्र डनम्न होगा: 

 सुरक्षा स्टॉक = लीड समय x औसत मांग का जेड-स्कोर एक्स मानक डिचलन 

 

 उदाहरण के डलए, यदद 1.65 के जेड-स्कोर का लक्ष्य ह,ै तो औसत मांग 20 यूडनट प्रडत माह है, और छह महीने की अिडध में 2, 1.5, 2.3, 1.9, 

2.1 और 2.8 महीने से अडधक का लीड समय ह,ै दिर सेफ्टी स्टॉक = 1.65 x .43 x 20 = 14.3 यूडनट। 

 

 

 

5. लीड टाइम और डडमाडं दोनों में स्ितंत्र डिन्नता के डलए तीसरे समीकरण का उपयोग करें। यदद लीड समय और मांग एक-दसूरे स ेस्ितंत्र रूप स ेडिन्न 

होती ह ै(यानी डिचरण करन ेिाले कारक प्रत्येक के डलए अलग-अलग होत ेहैं), तो सुरक्षा स्टॉक जडे-स्कोर ह ैडजसे मांग और आपूर्तत पररिततनशीलता के िगों के 

योग के िगतमूल स ेगुणा दकया जाता ह,ै या: 

 सुरक्षा स्टॉक = जेड-स्कोर x √ [(लीड समय x डडडक्शन ऑफ़ डडमांड स्वॉयर) + (लीड समय का मानक डिचलन एक्स एिरेज डडमांड स्वॉयर)। 
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 हमारे उदाहरण में: सुरक्षा स्टॉक = 1.65 x √[(2 x 11 िगत) + (.43 x 20) िगत] = 29.3 इकाई। 

 

 

 

6. लीड समय और मांग पररिततनशीलता पर आधाररत गणनाओं को योग करें यदद दो कारक डनितर करते हैं। यही कारण ह ैदक, यदद समान कारक लीड 

समय और मांग पररिततनशीलता को प्रिाडित करते हैं, तो आपको अपने आप को पयातप्त सुरक्षा स्टॉक सुडनडित करने के डलए व्यडिगत सरुक्षा स्टॉक की गणना 

करने की आिश्यकता होगी। इस मामले में: 

 सुरक्षा स्टॉक = (जेड-स्कोर x लीड टाइम x डडमांड का मानक डिचलन) + (जडे-स्कोर x औसत मांग का मानक डिचलन x औसत मांग) 

 

 हमारे उदाहरण में: सुरक्षा स्टॉक = 25.67 + 14.3 = 39.97 यूडनट। 

 

तरीका 3 

सुरक्षा स्टॉक की आिश्यकता को कम करना 

 

 

 

1. पैसे बचाने के डलए आपको सुरक्षा स्टॉक की मात्रा कम करनी होगी। हाथ पर बहुत अडधक स्टॉक होने से इन्िेंट्री लागत में िृडि होगी, इसडलए यह एक 

दबुला आपूर्तत श्ृखंला चलाने के डलए आदशत ह।ै याद रखें: लक्ष्य सिी स्टॉकआउट को रोकना नहीं ह,ै बडकक ग्राहक सेिा लक्ष्यों और इन्िेंट्री लागत को संतुडलत 

करना ह।ै 
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2. सुरक्षा स्टॉक के अपने उपयोग की डनगरानी करें। क्या मॉडल उम्मीद के मुताडबक प्रदशतन कर रहा है? यदद हां, तो आपको अपने आपूर्तत चक्र के लगिग आधे 

डहस्से में सुरक्षा स्टॉक का उपयोग करना चाडहए। यदद आप सुरक्षा स्टॉक का कम उपयोग कर रह ेहैं, तो आप दकतना िी पकड़ सकते हैं, उसमें कटौती कर सकते हैं। 

 

 

 

3. मांग में पररिततनशीलता में कमी। मांग का लीड समय स े अडधक डिन्न होता ह ै और सुरक्षा स्टॉक समीकरण पर अडधक प्रिाि पड़ता ह।ै मांग 

पररिततनशीलता को समाप्त करन ेस ेआप कम सुरक्षा स्टॉक रख सकें गे। मांग को मूकय, लीड समय, या उत्पाददत दकए जा रह ेउत्पादों की सामग्री के माध्यम से 

आकार ददया जा सकता ह।ै 

 

 

 

 

4. लीड टाइम कम करने के डलए काम करें। यदद लीड समय शून्य था, तो आपको सुरक्षा स्टॉक की आिश्यकता नहीं होगी, क्योंदक मांग के आधार पर उत्पाद 

तुरंत उत्पाददत दकया जा सकता ह।ै बेशक, लीड समय को किी िी शून्य नहीं दकया जा सकता है, लेदकन डजतना संिि हो उतना कम करना एक लीडनयर 

व्यिसाय चलाने का सबसे अच्छा तरीका ह।ै इसका मतलब ह ैदक दोनों आपकी आपूर्तत श्ृंखला और आपकी उत्पादन प्रदक्रयाओं कस रह ेहैं। 
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5. ग्राहक सेिा लक्ष्य को डशफ्ट करें। यदद ग्राहक सेिा के उच्च स्तर की आिश्यकता नहीं ह ै- यानी स्टॉकआउट से आपके व्यिसाय को ग्राहकों को खोन े

का कारण नहीं होगा - तो आप अपन ेजडे-स्कोर को नीच ेकी ओर समायोडजत कर सकत ेहैं, जो आपके हाथ में आिश्यक सुरक्षा स्टॉक की मात्रा को 

कम करता ह।ै 

 

 

 

6. एक आदशे-प्रसार प्रदक्रया को लागू करें। यह प्रदक्रया स्टॉकआउट्स को रोकन ेके डलए आपको अडधक तेजी से उत्पादन या माल दने ेकी अनुमडत 

दतेी ह।ै नतीजतन, आपकी कंपनी को अडधक स ेअडधक सुरक्षा स्टॉक ल ेजाने की आिश्यकता नहीं होगी, जो डिशेष रूप स ेसहायक ह ैजब प्रश्न में 

स्टॉक का उत्पादन करन ेके डलए बहुत अडधक लागत होती ह,ै और इस तरह इन्िेंट्री में ल ेजाने के डलए अडधक लागत होती ह।ै 

 

 

 

7. एक मेक-टू-ऑडतर (एमटीओ) या दिडनश-टू-ऑडतर (एिटीओ) उत्पादन प्रदक्रया में बदलाि पर डिचार करें। यदद आपके ग्राहक लबंे समय तक लीड को 

स्िीकार करने  
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के डलए तैयार हैं, जो अक्सर उन चीजों के डलए होता ह ैजो िे डनयडमत रूप से नहीं खरीदते हैं, तो एमटीओ आपको अडधकांश सुरक्षा स्टॉक को समाप्त करने की 

अनुमडत दगेा, जबदक एिटीओ सेफ्टी स्टॉक बनाम कम इन्िेंट्री में कम डििेदन के डलए अनुमडत दगेा। 

 

 

 

इन्िेंट्री संकोचन बस इन्िेंट्री के नुकसान को संदर्तित करता ह।ै आमतौर पर संकोचन चोरी, क्षडत / खराब होने या प्रशासन द्वारा त्रुरटयों के कारण होता है। 

यद्यडप माल को ले जाने िाले व्यिसायों के डलए इन्िेंट्री संकोचन एक बड़ी समस्या हो सकती ह,ै लेदकन उडचत मॉडनटर और डनयंत्रणों को लगाकर समस्या को 

बहुत कम दकया जा सकता ह।ै 

 

तरीका 1 

कमतचारी चोरी को रोकना 

 

 

 

1. कमतचाररयों को ठीक से डशडक्षत और प्रडशडक्षत करें। प्रडशक्षण और हाडन-डनिारण कायतक्रम चलाएं जो कमतचाररयों के साथ चोरी के डनडहताथों पर चचात 

करते हैं, जैसे दक सीडमत िेतन में िृडि, पदोन्नडत के कम अिसर, और कंपनी की डित्तीय अडस्थरता के कारण छंटनी। 

 हाडन-रोकथाम कायतक्रम कमतचाररयों को ददखात ेहैं दक आप चोरी पर ध्यान द ेरह ेहैं और कंपनी समस्या को गंिीरता स ेलेती ह।ै 

 इसके अलािा, ये कायतक्रम कमतचाररयों को यह जानने में मदद कर सकते हैं दक चोरी का पता कैसे करें, चाह ेिह अन्य कमतचाररयों या ग्राहकों के 

बीच हो। 

 

 

 

2. अपने स्टोररूम को सुरडक्षत करें। कमतचारी चोरी के जोडखम को कम करने का सबसे आसान तरीका आपकी इन्िेंट्री तक पहुचं को प्रडतबंडधत करना ह।ै  

इन्िेंट्री संकोचन को कैस ेकम करें 
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केिल उन कमतचाररयों को जो सीधे इन्िेंट्री से जुड़े होते हैं, इन्िेंट्री क्षेत्रों तक पहुंच होनी चाडहए। यदद आपके पास कुछ सामान हैं जो डिशेष रूप से मूकयिान हैं, 

तो उन के्षत्रों तक पहुचं को प्रडतबंडधत करने पर डिचार करें जहां ये रखे गए हैं। 

 

 

 

3.  अपनी प्राप्त प्रथाओं को कस लें। एक िेयरहाउस का प्राप्त क्षेत्र िह जगह ह ैजहां बड़ी मात्रा में इन्िेंट्री चोरी होती ह।ै कमतचारी डशपमेंट को कम या खराब 

होने के रूप में डचडननत कर सकते हैं जब िे नहीं होते हैं और खुद के डलए अच्छा दािा करते हैं। इससे पहले दक आप खराब या क्षडतग्रस्त सामानों को 

िें कने के डनरीक्षण की आिश्यकता को रोक सकें । आपके पास एक कमतचारी िी होना चाडहए जो इन डनरीक्षणों को प्राप्त करने के बाहर काम करता ह,ै 

साथ ही प्राप्त िस्तओुं की एक मात्रा के साथ। 

 

 

 

4.  डनगरानी कैमरे स्थाडपत करें। पूरे स्टोर और िकत रूम में दशृ्यमान सुरक्षा कैमरे स्थाडपत करना अपराध के डलए एक डसि बाधा ह।ै अपने कमतचाररयों को 

सूक्ष्म तरीके से बताएं दक सुरक्षा कैमरे अक्सर काम कर रह ेहैं और जांच रह ेहैं। इसके अलािा, चोरी या दकुानदारी से जुड़े अजीब व्यिहार की डनगरानी 

के डलए प्रत्येक रात सुरक्षा कैमरों की समीक्षा करें। कैमरे को कम से कम साप्ताडहक समीक्षा की जानी चाडहए, िले ही संकोचन के कोई संकेत न हों।  

 उदाहरण के डलए, कमतचाररयों को प्रडशडक्षत करते समय, आप उन्हें स्पष्ट रूप से ददखा सकते हैं दक सिी कैमरे कहां डस्थत हैं, उन्हें लाइि ररकॉर्डडग 

ददखाएं, और इस बात पर जोर दें दक टेप की रोजाना जांच की जाती ह।ै 

 आप स्टोर और िकत रूम चेतािनी में चोरी और उससे जुड़े दडं के बारे में िी संकेत द ेसकते हैं। 
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5. कीमती सामान की बारीकी से डनगरानी करें। उन स्थानों पर उच्च मूकय की िस्तओुं (चाह ेसामान या मुद्रा) को संग्रहीत करने के डलए चोरी करने के आग्रह को 

कम करें, डजसमें प्राडधकरण या पहुचं के उच्च स्तर की आिश्यकता होती ह।ै 

 

 उदाहरण के डलए, ताला और चाबी के तहत उच्च मूकय की िस्तुओं को स्टोर करें और केिल डिश्वसनीय प्रबंधकों या पयतिेक्षकों को चाडबयां प्रदान 

करें। 

 

 

6. एक से अडधक कमतचाररयों के बीच अलग काम को बाटें। एक ही व्यडि को इन्िेंट्री प्रबंधन, प्राडप्तयों के प्रसंस्करण और प्राडप्तयों की ररकॉर्डडग को संिालने 

की अनुमडत न दें। इन्िेंट्री और आय के प्रिारी एक व्यडि होने से चोरी के डलए दकसी का ध्यान नहीं जाता ह।ै इसके बजाय, कई लोगों के बीच "चेक और बैलेंस" 

डसस्टम रखने के डलए काम को बढािा दें जो चोरी को रोकें गे। 

 

 

7. एक कुशल पॉइंट ऑफ़ सेल (पीओएस) प्रणाली का उपयोग करें। प्रत्येक कमतचारी को एक अनूठे पासिडत और उपयोगकतात नाम के साथ पीओएस टर्तमनल में 

प्रिेश करने और संददग्ध व्यिहार के डलए पीओएस टर्तमनल के माध्यम से दडैनक लेनदने की समीक्षा करने की आिश्यकता ह।ै संददग्ध नुकसान का पता लगाने के 

डलए अपने  
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दडैनक लाि मार्तजन ररपोटत का अध्ययन करें। यदद डनयडमत रूप से एक डििाग में पयातप्त नुकसान होता है, तो आपको कमतचारी की चोरी के डलए उस डििाग 

की जांच करने की आिश्यकता हो सकती ह।ै । 

 संददग्ध व्यिहार के उदाहरणों में नकदी दराज के डलए अनािश्यक और अत्यडधक पहुचं शाडमल है, कम मात्रा में ररिंड दजत दकए गए हैं, और 

उत्पाद ररटनत उत्पाद से मेल नहीं खाते हैं। 

 नकली डबक्री के डलए दखेें, जहां एक कमतचारी पूरी कीमत पर ग्राहक द्वारा िुगतान दकए गए पैसे को डनकालने के डलए छूट में प्रिेश करता ह।ै छूट 

के डलए थ्रसेहोकड सटे करें तादक यदद लेनदने बहुत अडधक िीषण प्रतीत हो तो लेनदने न हो। 

 टर्तमनल में साइन इन करत ेसमय प्रत्येक कमतचारी क्या करने में सक्षम ह,ै इस ेसीडमत करें। उदाहरण के डलए, आपको कमतचाररयों को िॉइड या 

उत्पाद ररटनत करने के डलए प्रबंधक को कॉल करने की आिश्यकता हो सकती ह।ै 

 कैडशयर की कीमतों के साथ पोस्ट की गई कीमतों स ेडमलान करन ेमें डििलता के पररणामस्िरूप नागररक दडं और िगत कारतिाई कानून सूट हो 

सकत ेहैं। 

 

तरीका 2 

ग्राहक चोरी कम करना 

 

 

 

1. दकुान की चोरी को रोकने के डलए कैडशयर खोजें। स्टोर के प्रिेश द्वार / डनकास द्वार के पास कैश रडजस्टर रखें। अपने कैडशयर को डनदशे दें दक िे ग्राहकों 

का स्िागत करें क्योंदक िे दरिाजों के माध्यम से आते हैं। कैडशयर से लकेर बाकी स्टोर तक दडृष्ट पंडियों को खुला रखें। कैडशयर के पास अपनी सबस े

मूकयिान िस्तुओं का पता लगाएं और उन्हें इस क्षेत्र की डनगरानी करने को कहें। चोरों के चोरी करने की संिािना कम ह ैअगर उन्हें करीब से दखेा जा 

रहा ह।ै 
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2. सुरक्षा कैमरे और दपतण का उपयोग करें। यदद िे जानत ेहैं दक उनकी सदक्रय रूप स ेडनगरानी की जा रही ह ैतो चोरी होन ेकी संिािना कम ह।ै खरीदारों 

को यह बतान ेके डलए अत्यडधक दशृ्यमान कैमरे, दपतण और चेतािनी संकेत स्थाडपत करें दक स्टोर चोरी को गंिीरता से लेता ह,ै और अन्य उकलंघनकतातओं के 

डखलाि दडं लागू करेगा। 

 दपतण को कोनों या अस्पष्ट के्षत्रों में रखें, जो चोरी के डलए डछपने का स्थान होने की अडधक संिािना रखते हैं। 

 

 

 

3. कमतचारी जागरूकता और दशृ्यता बढाएं। कमतचाररयों को न केिल कु्षद्र चोरी को पहचानने के डलए प्रडशडक्षत दकया जाना चाडहए, बडकक उन्हें अपने कौशल 

को दडैनक व्यिहार में लाने के डलए िी तैयार रहना चाडहए। लॉस डप्रिेंशन ररसचत काउंडसल के िार्तषक सत्र में, पेशेिर चोरों ने उकलेख दकया दक कमतचारी 

दशृ्यता चोरी के डलए # 1 बाधा थी। सुडनडित करें दक कमतचाररयों को िशत पर चलना, ग्राहकों की सहायता करना, ड्रसेसग रूम की डनगरानी करना आदद के 

बारे में पता ह।ै 

 कमतचाररयों को उन खरीदारों की तलाश करनी चाडहए जो: आंखों के संपकत  स ेबचें, नितस ददखाई दतेे हैं, लक्ष्यहीन रूप स ेिटकत ेप्रतीत होत ेहैं, 

बार-बार दकुान स ेलौटते हैं, लगातार अन्य ग्राहकों या कमतचाररयों पर नजर रखते हैं, और अस्पष्ट क्षेत्रों में घूमत ेहैं। 

 सुडनडित करें दक कमतचारी सिी ग्राहकों का अडििादन करके मुखर बने रहें, और अडधक दरे तक धूम रह ेग्राहकों से सहायता करने के डलए पूछें। 

 संिाडित मुकदमों और डशकायतों के कारण, एक नीडत डनधातररत करें जो चोरों के शारीररक संपकत  या संयम को मना करती ह।ै सुडनडित करें दक 

आपके कमतचारी जानते हैं दक नस्ल, सलग, जातीयता, आयु, या डिकलांगता के आधार पर ग्राहकों को प्रोिाइल करना अिैध ह।ै 
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4.  स्टोर नीडतयों को लागू करें जो चोरी में कटौती करेंगे। कुछ नीडतयां हैं जो चोरों के डलए चोरी को करठन बना दगेी। शॉसपग बैग लाने के संबंध में 

नीडतयों को लागू करें, और ड्रेससग रूम नीडतयों को लागू करें यदद आपके पास एक खुदरा स्टोर ह ैजो कपड़े या जूते बेचता ह।ै 

 ग्राहकों द्वारा लाए गए शॉसपग बैग के सबंंध में एक नीडत लागू करें। उदाहरण के डलए, उन्हें चकेआउट काउंटर पर बैग छोड़ने को कहें, 

और उन्हें एक नंबर दें जो उन्हें जाने पर अपनी िस्तुओं को प्राप्त करने की अनुमडत दतेा ह।ै 

 ड्रेससग रूम के दरिाजों को बंद रखें और एक ड्रेससग रूम अटेंडेंट रखें जो प्रत्येक खरीदार द्वारा दिटटग रूम में डलए गए कपड़ों की संख्या 

पर नजर रखता ह।ै 

 आपात डस्थडत के डलए डनकास अलामत या लॉक होना चाडहए, लेदकन िायर कोड के अनुपालन में रहता ह।ै 

 

 

 

5.  सुडनडित करें दक कमतचारी घोटालों स ेअिगत हैं। सुडनडित करें दक कमतचारी छूट, ररटनत और कूपन के संबंध में स्टोर नीडतयों पर अद्यडतत हैं। कैडशयर 

को आइटम की कीमतों से पररडचत होना चाडहए तादक मकूय टैग डस्िसचग, िततमान कूपन घोटाल ेऔर खराब प्रचार कोड के बारे में पता चल सके। 

खराब कूपन और कोड स्टोर के लाि मार्तजन को प्रिाडित कर सकते हैं क्योंदक यदद डनमातता द्वारा कूपन या कोड को अिैध माना जाता ह,ै तो स्टोर की 

प्रडतपूर्तत नहीं की जा सकती ह।ै 

 कमतचाररयों को बड़ी मात्रा में रीडीम कूपन को जागरूक होना चाडहए, या औसत ररडेम्पशन मूकय से बड़ा होना चाडहए।  
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 हमेशा मलू रसीद की आिश्यकता के द्वारा लौटाए गए माल पर घोटाले से बचें। यदद ग्राहकों के पास रसीद नहीं ह,ै तो आप स्कैमर होने का पता 

लगाने के डलए 20% ररस्टॉककग शुकक लागू कर सकते हैं। 

 

 

 

6. अपने स्टोर को साि और सुव्यिडस्थत रखें। जब आपका स्टोर साि-सुथरा रखा जाता ह,ै तो यह नोरटस करना बहुत आसान ह ैदक क्या कुछ जगह से बाहर 

ह ैया गायब ह।ै सिी िस्तुओं को "िेस्ड" रखें, डजसका अथत ह ैदक सिी उत्पादों को शेकि के दकनारे पर खींचकर व्यापाररक िस्तुओं की एक ठोस दीिार बनाना। 

 

तरीका 3 

प्रशासडनक त्ररुटयों स ेबचना 

 

 

 

1. सबसे सामान्य प्रकार की प्रशासडनक त्रुरटयों से अिगत रहें। डिडशष्ट प्रशासडनक त्रुरटयां जो इन्िेंट्री डसकुड़न की ओर ले जाती हैं, उनमें यडूनिसतल प्रोडक्ट 

कोड (यूपीसी) रटकटटग एरर, पॉइंट ऑि सेल (पीओएस) टरसगग एरर, ररटनत प्रोसेससग एरर और अपयातप्त प्रडशडक्षत स्टाि शाडमल हैं। इन सामान्य त्रुरटयों के 

बारे में पता होने से, आप िडिष्य में उनसे बचने के डलए अडधक सािधान हो सकते हैं। 

 यह सुडनडित करके यूपीसी त्रुरटयों से बचें दक आइटम में सही बारकोड ह,ै और आइटम को स्कैन और उडचत रूप से लॉग इन दकया जा रहा ह।ै 

आइटम, डडब्बे और अलमाररयों के डलए स्पष्ट लेबल बनाना एक संगरठत प्रणाली बनाएगा जो मानि स्कैसनग त्रुरटयों पर कटौती करेगा। 
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2.  लगातार ऑडडट करें। ऑडडटटग में लक्ष्य यह जानना ह ैदक इन्िेंट्री का हर टुकड़ा कहां डस्थत ह।ै इन्िेंट्री को ऑडडट करने के डलए सबस ेप्रिािी तरीका 

साइदकल काउंटटग का संचालन करना ह,ै जहां आप प्रत्येक ददन कम मात्रा में इन्िेंट्री की डगनती करते हैं जब तक दक आप पूरे लॉट के माध्यम से साइदकल 

नहीं चला लेते। 

 आपको प्रडत िषत प्रडत स्थान कम से कम दो पूणत ऑडडट करने चाडहए। 

 

 इन्िेंट्री को टै्रक करन ेका एक अन्य तरीका बारकोड स्कैनर या मोबाइल उपकरणों के माध्यम से ह ैजो इन्िेंट्री को डॉक से रडजस्टर में 

टै्रक करता ह,ै लेदकन चोरों को इसस ेएक रास्ता डमल सकता ह।ै 

 

 एक अडतररि डिडध हाथ स ेइन्िेंट्री के प्रत्येक टुकड़ ेको डगनना ह।ै 

 

 

 

3.  एक सॉफ्टिेयर समाधान के माध्यम से अपनी इन्िेंट्री को स्िचाडलत करें। इन्िेंट्री को टै्रक करने के डलए सॉफ्टिेयर का उपयोग करके, आप डसस्टम को 

मानकीकृत करने में सक्षम हैं, और अडधक सटीक जानकारी टै्रक करने में सक्षम हैं। यह न केिल धोखाधड़ी गडतडिडध को रोकने में मदद करता है, बडकक यह 

लेखा प्रणाली के बाहर दकए जाने के बाद से इन्िेंट्री समायोजन को िी आसान बनाता ह।ै 

 उदाहरण के डलए, फ्लो इन्िेंट्री जसैी प्रणाली पूरी इन्िेंट्री प्रदक्रया का अिलोकन प्रदान करने में सक्षम ह,ै और आपको सिी लेनदने (यहां 

तक दक अलग-अलग उपयोगकतात खातों तक) का ऑडडट टे्रल बनाने की अनुमडत देती ह।ै 
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4. खराब या टूटी िस्तुओं पर ध्यान दें। खरीदारी के दौरान िस्तुओं की उडचत सखं्या का आदशे दकेर और स्टोर के स्टॉक रूम में िस्तुओं की सािधानीपूितक 

हैंडसलग सुडनडित करके खराब होने िाली इन्िेंट्री की मात्रा को सीडमत करने का प्रयास करें। किी-किी, आपको िेयरहाउस से खराब या टूटी हुई िस्तुएं प्राप्त 

होंगी। डशपमेंट को मान्य करना और घोटाले से बचने के डलए क्षडतग्रस्त या खराब होने िाली िस्तुओं का सािधानीपूितक डनरीक्षण करना सुडनडित करें। 

 

 

 

इन्िेंट्री का प्रबधंन एक कंपनी में बहुत महत्िपूणत ह ैजो लाि कमाने के डलए उत्पादों को बचेता ह।ै इन्िेंट्री के ददनों की गणना इस बात का सचूक ह ैदक इन्िेंट्री के सदंित 

में व्यिसाय दकतना अच्छा प्रदशतन कर रहा ह।ै इस जानकारी के साथ, आप अपने प्रडतद्वडंद्वयों के साथ अपने व्यापार की सूची के ददनों की तुलना कर सकते हैं। एक कम 

इन्िेंट्री ददनों के माप का मतलब ह ैदक आप उच्च इन्िेंट्री टनतओिर और पररसंपडत्तयों पर बेहतर ररटनत प्राप्त कर रह ेहैं। इन्िेंट्री ददनों की गणना में बेची गई िस्तुओं की 

लागत और एक डनडित अिडध में औसत इन्िेंट्री का डनधातरण करना शाडमल ह।ै इन्िेंट्री में ददनों की गणना करने के डलए, आपको पहले इन्िेंट्री टनतओिर अनुपात की 

गणना करनी चाडहए, डजसमें माल की लागत और औसत इन्िेंट्री शाडमल ह।ै दिर, आपको इन्िेंट्री के ददनों को डनधातररत करने के डलए इस इन्िेंट्री टनतओिर अनुपात 

द्वारा अिडध में ददनों की संख्या को डििाडजत करने की आिश्यकता होगी। 

 

अशं 1 

इन्िेंट्री टनतओिर अनपुात की गणना 

 

 

 

1. इन्िेंट्री टनतओिर अनुपात की पररिाषा जानें। इन्िेंट्री टनतओिर का मतलब ह ैदक एक डनडित अिडध में दकतनी बार कोई व्यिसाय बेचता ह ैऔर अपनी 

इन्िेंट्री को बदलता ह।ै कम टनतओिर दर अनुत्पादक संपडत्त और कम मुनािे को इंडगत करता ह।ै 

इन्िेंट्री में ददनों की गणना कैस ेकरें 
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कंपनी बहुत अडधक इन्िेंट्री पर पकड़ बना रही ह ैक्योंदक यह कािी तेजी से नहीं डबक रही ह।ै एक उच्च टनतओिर दर खोई हुई डबक्री का एक संकेत हो सकती ह ै

क्योंदक जब ग्राहक उन्हें खरीदना चाहत ेहैं तो उत्पाद का स्टॉक खत्म हो सकता ह।ै  

 सूत्र के घटक बचेे गए माल (कॉग्स) और औसत इन्िेंट्री की लागत हैं। 

 इन्िेंट्री टनतओिर अनुपात की गणना के डलए सूत्र कॉग्स / औसत इन्िेंट्री ह।ै 

 इन्िेंट्री की गणना इन्िेंट्री द्वारा डबक्री को डििाडजत करके िी की जा सकती ह।ै 

 

 

 

2. बेची गई िस्तुओं की लागत डनधातररत करें। बेची गई िस्तुओं की लागत एक सेिा प्रदान करन ेया उत्पाद बनान ेस ेजुड़ा प्रत्यक्ष व्यय ह।ै सेिा उद्योग 

के डलए, बेची गई िस्तुओं की लागत में मजदरूी, कर और लाि सडहत श्म व्यय शाडमल हैं। खदुरा या थोक में, बेची जान ेिाली िस्तुओं की लागत एक 

डनमातता स ेखरीदी गई माल शाडमल होती ह,ै साथ ही इन्िेंट्री िस्तुओं को प्राप्त करन,े िंडारण, और प्रदर्तशत करन ेस ेजडु़े खचों को िी शाडमल दकया जाता 

ह।ै 

 बेच ेगए सामान की लागत आय डििरण पर दजत की जाती ह।ै यह राजस्ि में कटौती के रूप में दजत दकया जाता ह ैऔर कंपनी के सकल मार्तजन को 

डनधातररत करता ह।ै 

 यह आमतौर पर शुरुआत इन्िेंट्री + खरीद - एंसडग इन्िेंट्री = कॉग्स के सूत्र के साथ गणना की जाती ह।ै  

 उदाहरण के डलए, मान लें दक 12 महीने की अिडध में, एक कंपनी के पास $ 9,000 की शुरुआती इन्िेंट्री ह,ै खरीद में 20,000 डॉलर 

और 3,000 डॉलर की समाडप्त इन्िेंट्री ह।ै 

 $9,000+$20,000−$3,000 = $ 26,000 सूत्र के साथ कॉग्स की गणना करें। 

 उस 12 महीने की कॉग्स की अिडध $ 26,000 ह,ै और इसे आय डििरण पर राजस्ि के ऑिसेट के रूप में दजत दकया जाएगा। 

 

 

 

3.  औसत इन्िेंट्री डनधातररत करें। औसत इन्िेंट्री एक लखेा अिडध के िीतर इन्िेंट्री का औसत मकूय ह।ै एक लेखा अिडध के िीतर इन्िेंट्री का मकूय कािी बदल 

सकता ह।ै इसडलए, माल की डबक्री की कुल डबक्री या लागत की इन्िेंट्री की तुलना करते समय औसत इन्िेंट्री की गणना करना अथतपूणत ह।ै यह गणना 

इन्िेंट्री स्तर में स्पाइक्स से भ्रम को समाप्त करती ह।ै 
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 औसत इन्िेंट्री के डलए सूत्र डबडगसनग इन्िेंट्री + एंसडगइनिेंट्री / 2 ह।ै 

 

 उदाहरण के डलए, मान लें दक 12 महीने की अिडध में, एक कंपनी के पास 9,000 डॉलर की शुरुआती इन्िेंट्री और 3,000 डॉलर की 

समाडप्त इन्िेंट्री थी। 

 

 $ 9,000 + $ 3,000 / 2 = $ 6,000 सूत्र के साथ औसत इन्िेंट्री की गणना करें। 

 

 

 

4. इन्िेंट्री टनतओिर अनुपात की गणना करने के डलए सूत्र लागू करें। एक बार जब आप कॉग्स और औसत इन्िेंट्री जानते हैं, तो आप इन्िेंट्री टनतओिर अनुपात 

की गणना कर सकते हैं। उपरोि उदाहरणों से जानकारी का उपयोग करते हुए, इस 12 महीने की अिडध में, कंपनी के पास $ 26,000 का कॉग्स और $ 

6,000 की औसत इन्िेंट्री थी। इन्िेंट्री टनतओिर अनुपात की गणना करने के डलए, आप कॉग्स को औसत इन्िेंट्री से डििाडजत करेंगे।  

 $ 26,000 / $ 6000 = 4.33 

 

 इस कंपनी ने 12 महीन ेकी अिडध में अपनी इन्िेंट्री को 4.33 बार बेचा और प्रडतस्थाडपत दकया। 

 

अशं 2 

इन्िेंट्री में ददनों की गणना 

 

 

 

1. इन्िेंट्री में ददनों का अथत जानें। एक बार जब आप इन्िेंट्री टनतओिर अनुपात को जानते हैं, तो आप इसका उपयोग इन्िेंट्री के ददनों की गणना करने के डलए कर 

सकते हैं। इन्िेंट्री में ददन एक कंपनी द्वारा अपनी औसत इन्िेंट्री को बेचने में लगने िाले कुल ददनों की संख्या ह।ै यह उन ददनों की संख्या िी डनधातररत करता है 

डजनके डलए िततमान औसत इन्िेंट्री पयातप्त होगी। कंपडनयां अपनी इन्िेंट्री का उपयोग करने में अपनी दक्षता का मूकयांकन करने के डलए इस मीरट्रक का उपयोग 

करती हैं। 
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2. इन्िेंट्री में ददनों की गणना करन ेके डलए सूत्र लागू करें। आप इन्िेंट्री टनतओिर अनुपात द्वारा अिडध में ददनों की संख्या को डििाडजत करके इन्िेंट्री में 

ददनों की गणना करत ेहैं। ऊपर उपयोग दकए गए उदाहरण में, इन्िेंट्री टनतओिर अनुपात 4.33 ह।ै चूंदक लेखांकन अिडध 12 महीन ेकी थी, इसडलए अिडध 

में ददनों की संख्या 365 ह।ै 

 इन्िेंट्री में ददनों की गणना सूत्र 365 / 4.33 = 84.2 के साथ करें। 

 अपनी औसत इन्िेंट्री को बेचने के डलए इस कंपनी को 84.2 ददन लगत ेहैं। 

 

 

 

3. एक िैकडकपक सूत्र लागू करें। यदद आपने इन्िेंट्री टनतओिर अनुपात की गणना नहीं की है, तो आप बस बेची गई िस्तुओं की लागत और औसत इन्िेंट्री 

आंकड़े का उपयोग कर सकते हैं। आप कॉग्स द्वारा औसत इन्िेंट्री को डििाडजत करेंगे। दिर आप उस अिडध को लेखा अिडध में ददनों की संख्या से गुणा 

करेंगे। 

 ऊपर उपयोग दकए गए उदाहरण में, औसत इन्िेंट्री $ 6,000 ह,ै कॉग्स $ 26,000 ह ैऔर अिडध में ददनों की संख्या 365 ह।ै 

 इन्िेंट्री में ददनों की गणना सूत्र ($ 6,000 / $ 26,000) * 365 = 84.2 के साथ करें।  

 आपको अब िी िही जिाब डमलता ह।ै अपनी औसत इन्िेंट्री को बेचने के डलए इस कंपनी को 84.2 ददन लगत ेहैं। 
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अशं 3 

इन्िेंट्री में ददनों का डिश्लषेण करना 

 

 

 

1. नकदी रूपांतरण चक्र की जांच करें। नकदी रूपांतरण चक्र उन ददनों की संख्या को मापता ह ैजो एक कंपनी को अपन ेसंसाधनों को नकदी प्रिाह में 

बदलन ेके डलए ले जाती ह।ै इस गणना के डलए इन्िेंट्री में ददन तीन िागों में स ेपहला ह।ै दसूरा ददन डबक्री बकाया ह,ै जो प्राप्य खातों को इकट्ठा करन ेमें 

कंपनी को लगने िाल ेददनों की संख्या ह।ै तीसरा िाग दये ददन बकाया ह,ै जो बताता ह ैदक कंपनी को अपन ेखातों का िुगतान करन ेमें दकतन ेददन लगते 

हैं। 

 नकद रूपांतरण चक्र नकदी का अनुसरण करता ह ैक्योंदक यह पहले इन्िेंट्री में बदल जाता ह ैऔर दये खातों में, दिर डबक्री और खातों में प्राप्य, 

और अंत में दिर से नकदी में िापस आता ह।ै 

 यह कंपनी के प्रबंधन की प्रिािशीलता को मापता ह।ै एक त्िररत नकदी रूपांतरण चक्र होने से पता चलता ह ैदक प्रबंधन ने कुछ समय के डलए 

इन्िेंट्री में िस्तुओं को रखने और जकदी से माल के डलए िुगतान प्राप्त करके व्यिसाय द्वारा बबातद दकए गए समय को कम करने के तरीके तैयार 

दकए हैं। इन दोनों को करने के डलए कसकर प्रबंडधत और सािधानीपूितक डनयोडजत प्रणाडलयों की आिश्यकता होती ह।ै। 

 

 

 

 2. इन्िेंट्री प्रिािशीलता का मूकयांकन करें। इन्िेंट्री में ददनों की संख्या व्यि करती ह ैदक कोई कंपनी दकतने समय तक अपनी इन्िेंट्री पर रखती ह।ै यह स्पष्ट करता  
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ह ैदक दकसी कंपनी की नकदी को उसकी इन्िेंट्री में कब तक बांधा जाता ह।ै एक कंपनी डजतनी अडधक समय तक अपनी इन्िेंट्री पर रहती है, उतनी अडधक 

संिािना उस डनिेश पर पैसा खोने की होती ह।ै इन्िेंट्री में आइटम पुराने हो सकते हैं या िे समाप्त हो सकते हैं। इसके अलािा, कीमतें डगर सकती हैं, जो इन्िेंट्री 

का अिमूकयन करती हैं। 

 लंबी अिडध के डलए इन्िेंट्री रखने स ेडनिेश पर ररटनत िी समाप्त हो जाता ह,ै क्योंदक इस समय के दौरान अडतररि पूंजी को इन्िेंट्री में बांधा जाता 

ह।ै 

 

 

 

3. समान उद्योग में अन्य व्यिसायों के साथ इन्िेंट्री में अपनी कंपनी के ददनों की तुलना करें। इन्िेंट्री में ददनों की संख्या प्रिािशीलता के माप के रूप में अडधक 

समझ में आती है यदद आप इसकी तुलना उसी उद्योग के अन्य व्यिसायों से करते हैं। डिडिन्न प्रकार के व्यिसाय डिडिन्न दरों पर अपनी इन्िेंट्री बेचते हैं। 

खराब होने िाली िस्तुओं को बेचने िाले ररटेलसत के पास कार या िनीचर बेचने िाली कंपनी की तुलना में इन्िेंट्री में कम ददन होते हैं। इसडलए, यह 

डनधातररत करने के डलए दक आप अपनी इन्िेंट्री को कुशलतापूितक बेच रहे हैं, उसी उद्योग में अन्य व्यिसायों के साथ इन्िेंट्री में अपने ददनों की तुलना करें। 

 आप अपने स्ियं के ऐडतहाडसक इन्िेंट्री ददनों की गणना के साथ इन्िेंट्री में अपने ददनों की तुलना कर सकते हैं। इससे आपको रुझान, सकारात्मक या 

नकारात्मक की पहचान करने में मदद डमलेगी, जो आपके नकदी रूपांतरण चक्र की अिडध को प्रिाडित कर सकता ह।ै 

 

 

 

इन्िेंट्री िह िौडतक आपूर्तत ह ैडजसे आप बेचते हैं या अपने व्यिसाय के डहस्से के रूप में सेिाएं प्रदान करने के डलए उपयोग करते हैं। आपकी इन्िेंट्री आपकी 

सबसे मकूयिान संपडत्तयों में से एक ह,ै और इसे सही तरीके से रखना आपके व्यिसाय को सुचारू रूप से चलाने के डलए आिश्यक ह।ै चाह ेआप इलेक्ट्रॉडनक 

इन्िेंट्री टै्रककग डसस्टम का उपयोग करें या मैन्युअल रूप से सब कुछ स्ियं करें, सटीक इन्िेंट्री ररकॉडत बनाए रखने से आपके व्यिसाय की सिलता में योगदान 

होगा। ध्यान दें दक इन्िेंट्री की चचात आपके व्यापार के डलए ठोस िस्तुओं को संदर्तित कर सकती है, या यह इन्िेंट्री के डलए लेखांकन मकूयों को संदर्तित कर 

सकती ह।ै 

इन्िेंट्री सटीकता कैस ेबनाए रखें 
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अशं 1 

एक इन्िेंट्री टै्रककग डिडध का डिकास करना 

 

 

 

1. इन्िेंट्री मॉडनटटरग मेथड चुनें। सटीक इन्िेंट्री को बनाए रखने की कंुजी इन्िेंट्री टै्रककग की एक स्थाडपत डिडध है, और डिडध को ईमानदारी से डचपके रहना ह।ै 

इन्िेंट्री टै्रककग के डलए आम तौर पर दो डिककप होते हैं - डसस्टम या मैनुअल। इन्िेंट्री डसस्टम आम तौर पर सॉफ्टिेयर उत्पाद होते हैं जो आपके अकाउंटटग 

डसस्टम या कैश रडजस्टर से जुड़ते हैं और डबक्री करते समय और नए उत्पाद खरीदने के साथ ही आपके इन्िेंट्री ररकॉडत को अपडेट करते हैं। कन्िने्शन पर, आप 

अपने इन्िेंट्री को मैन्युअल रूप से एक इन्िेंट्री लॉग को कागज पर या एक्सेल िकत बुक में रख कर, और अपनी इन्िेंट्री को समय-समय पर अपडेट करके रख सकते 

हैं। 

 यह डनधातररत करते समय दक आपके द्वारा उपयोग दकए जाने िाले इन्िेंट्री मॉडनटटरग का कौन सा रूप है, अपनी व्यािसाडयक आिश्यकताओं पर 

डिचार करें, जैसे दक आपको दकतनी बार इन्िेंट्री ररकॉडत एक्सेस करने की आिश्यकता ह ैऔर आप दकस प्रकार की इन्िेंट्री के माडलक हैं, साथ ही 

आप इन्िेंट्री मॉडनटटरग डसस्टम पर दकतना खचत कर सकते हैं। 

 यदद आप एक छोटे से व्यिसाय हैं और आपकी इन्िेंट्री खतरनाक या असामान्य रूप से मूकयिान नहीं ह,ै तो आपको लागतों को बचाने के डलए 

मैन्युअल रूप से अपनी इन्िेंट्री को टै्रक करने पर डिचार करना चाडहए। 

 यदद आप एक बड़ा व्यिसाय चलात ेहैं या आपके पास मूकयिान या खतरनाक इन्िेंट्री ह,ै तो आपको इन्िेंट्री डसस्टम का उपयोग करने के डलए 

िुगतान करने पर डिचार करना चाडहए। आप जो िुगतान करना चाहत ेहैं, उसके आधार पर, आपके पास एक जरटल प्रणाली हो सकती ह ैजैस ेदक 

आप आिश्यक हैं, डजसमें कमतचाररयों के डलए आिश्यक लॉग-इन और कर और व्यािसाडयक ररपोर्टटग उद्देश्यों के डलए स्िचाडलत लेखाकंन अपडेट 

शाडमल हैं। 

 

 

 

2. इन्िेंट्री समहू और टैग बनाएं। अपने इन्िेंट्री में उन सिी उत्पादों या उत्पादों के प्रकारों की एक इन्िेंट्री बनाएं, और प्रत्येक के डलए एक नाम चनुें। आप डजतना 

चाहें उतना डिस्तृत हो सकते हैं, लेदकन आपकी इन्िेंट्री में प्रत्येक आइटम इन इन्िेंट्री समूहों में से एक (और केिल एक) में दिट होना चाडहए। िडिष्य में दकसी िी 

इन्िेंट्री आइटम की आिश्यकता होगी या इन्िेंट्री के ददन हाथ में न रखें, और उन िस्तुओं के डलए समूह िी बनाएँx। 
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 इन्िेंट्री लेबल बनात ेसमय अपनी क्रय आिश्यकताओं पर डिचार करें। उदाहरण के डलए, यदद आप एक कैिे चलाते हैं और हर ददन पूरे, कम िसा 

और सोया दधू की आिश्यकता होती ह,ै तो "दधू" नामक एक बड़ा इन्िेंट्री समहू न बनाएं। इसके बजाय आपको प्रत्येक प्रकार के दधू के डलए लेबल 

बनाने चाडहए।  

 एक अन्य उदाहरण के रूप में, यदद आप डिडिन्न रंगों में रेन बूट बेचते हैं, तो आप अपनी इन्िेंट्री को सलग और आकार के आधार पर व्यिडस्थत कर 

सकते हैं, लेदकन रंग को नहीं। इससे आपको यह सुडनडित करने में मदद डमलगेी दक आपके पास हमेशा सिी के आकारों में जूते उपलब्ध होंगे, 

लेदकन व्यथत समय के रंग को टै्रक करने में बबातद नहीं होगा। 

 याद रखें दक इन्िेंट्री केिल िही चीजें हैं जो आप अपनी सेिा प्रदान करते हैं, जैसे दक कॉिी शॉप में कॉिी और बुटीक में कपड़े। कॉिी ग्राइंडर या 

ड्रेससग रूम की कुसी जैसी चीजें उपकरण हैं, न दक इन्िेंट्री। आपको अपने उपकरणों के साथ-साथ अपनी इन्िेंट्री पर िी नजर रखने की आिश्यकता 

होगी, लेदकन आपके समूह केिल उन िस्तुओं के डलए होने चाडहए जो आप बेचेंगे या उपयोग करेंगे और डजन्हें आपके डनयडमत व्यिसाय के डहस्स े

के रूप में प्रडतस्थाडपत करने की आिश्यकता ह।ै 

 

 

 

3. अपनी इन्िेंट्री को डगनें। प्रत्येक समूह में िततमान में आपके पास दकतने आइटम हैं, इसकी प्रारंडिक गणना करने के डलए डजतना संिि हो उतना समय 

समर्तपत करें। अपनी इन्िेंट्री को उन समहूों में अलग करें, डजन पर आपने डनणतय डलया था, और एक बार डगनने के बाद प्रत्येक समूह को डचडननत करें। यदद 

आपकी इन्िेंट्री डिशेष रूप से मूकयिान, जरटल या खतरनाक ह,ै तो सटीकता सुडनडित करने के डलए आप इसे दो बार डगन सकते हैं। यदद आपके पास एक 

बड़ा व्यिसाय और बहुत सारी इन्िेंट्री ह,ै तो आपको अपने कमतचाररयों को शाडमल करने की आिश्यकता हो सकती ह।ै 

 िौडतक इन्िेंट्री काउंट को स्िचाडलत इन्िेंट्री काउंट को मान्य करने के डलए डनयडमत रूप से दकया जाना चाडहए। ये गणना आपको चोरी, खराब 

होने या अप्रचलन के कारण डिसंगडतयों की पहचान करने की अनुमडत दतेी ह।ै । 

 इन्िेंट्री काउंटटग को आसान बनाने के डलए दशृ्य संकेतों का उपयोग करें। उदाहरण के डलए, प्रत्येक इन्िेंट्री समूह में िस्तुओं की संख्या ररकॉडत करने 

के डलए चमकीले पीले कागज का उपयोग करें। एक बार जब आप एक समूह की डगनती कर लेते हैं, तो समूह के डलए गणना के साथ कागज पर टेप 

करें, डजससे स्पष्ट हो दक आपने पहले ही उस समहू को डगना ह।ै 

 यदद आपकी आपूर्तत बड़े पैकेज में आती ह,ै जैसे दक प्रत्येक के 10 रोल से िरे बक्से, जैसे दक आपके पास उस आपूर्तत के डजतने बॉक्स हैं, उन्हें डगनना 

ठीक ह ैऔर योग प्राप्त करने के डलए 10 से गुणा करें। 
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 यदद आप एक रेस्तरां, बार, कॉिी शॉप, या दकसी अन्य प्रकार का व्यिसाय चलाते हैं, जहा ंआप िोजन बेचते हैं, तो इन्िेंट्री की डगनती डिशेष रूप 

से चुनौतीपूणत हो सकती ह।ै शराब को मापने के डलए एक आम तरीका बोतल की पूणतता को एक दसिें की िृडि में मापना है, और तदनुसार ररकॉडत 

करना ह।ै आप इसी अिधारणा को अन्य खाद्य और पेय पदाथों पर लागू कर सकते हैं, माप का उपयोग करके जो आपके व्यिसाय की खरीद की 

आिश्यकताओं को परूा करते हैं। उदाहरण के डलए, आप िजन या इकाई द्वारा िस्तुओं को मापना चाह सकते हैं। 

 

 

 

4. अपनी इन्िेंट्री गणना ररकॉडत करें। यदद आप मैन्युअल रूप स ेइन्िेंट्री टै्रक करन ेजा रह ेहैं, तो इन्िेंट्री लॉग के रूप में नोटबुक का उपयोग करें, या एक्सेल 

स्प्रेडशीट बनाएं। अपन ेडसस्टम में प्रत्येक समहू के डलए एक पंडि बनाएं, और दिर अपनी डगनती स ेउस समूह में मात्रा डलखें। यदद आप इन्िेंट्री डसस्टम का 

उपयोग कर रह ेहैं, तो डसस्टम आपको प्रत्येक समहू के डलए लेबल बनान ेऔर इन समहूों में स ेप्रत्येक के डलए हाथ पर मात्रा ररकॉडत करन े के माध्यम से 

मागतदशतन करेगा। 

 

अशं 2 

अपनी इन्िेंट्री टै्रककग डिडध को लाग ूकरना 

 

 

 

1. अपनी इन्िेंट्री अपडेट को शेड्यूल करें। अपनी मूल गणना का प्रदशतन करने के बाद सटीक इन्िेंट्री ररकॉडत बनाए रखन ेके डलए, आपको नई इन्िेंट्री जोड़ने के डलए 

प्रदक्रयाओं को लागू करना होगा जब आप खरीदारी करते हैं और जब आप डबक्री करते हैं तो इन्िेंट्री को कम करते हैं। यदद आप मैन्युअल रूप से इन्िेंट्री टै्रक कर रह ेहैं, 

तो चुनें दक आप दकतनी बार अपनी पूरी इन्िेंट्री की गणना करेंगे और अपने ररकॉडत को अपडेट करेंगे। आपको इसे हर साल कम स ेकम एक बार करना चाडहए, 

लेदकन आपके द्वारा सूचीबि इन्िेंट्री के प्रकार के आधार पर, आप अपनी इन्िेंट्री को सप्ताह में या महीने में एक बार डजतनी बार चाहें डगन सकते हैं और अपडेट कर 

सकते हैं। यदद आप इलेक्ट्रॉडनक इन्िेंट्री डसस्टम का उपयोग कर रह ेहैं, तो आपके पास संिित: आपके डसस्टम को आपके कैश रडजस्टर से कनेक्ट करने और डनरंतर 

इन्िेंट्री ररकॉर्डडग का उपयोग करने का डिककप होगा। 
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 यदद आप मैन्युअल रूप से इन्िेंट्री टै्रक कर रह ेहैं, तो आप चुन सकते हैं दक आप नई इन्िेंट्री खरीदते समय अपने इन्िेंट्री ररकॉ्सत को अपडेट करें या 

नहीं, या बस अपने सिी इन्िेंट्री को डनयडमत अंतराल पर डगनें और दिर अपडेट करें। आप खरीद के डलए अद्यतन करते हैं या नहीं, आपको 

डनयडमत गणना करनी चाडहए। 

 यदद आपके पास बहुत सारी इन्िेंट्री ह ैऔर इसे डनयडमत रूप से डगनना अिास्तडिक ह,ै तो चक्र मायने रखता ह।ै साइदकल की डगनती व्यडिगत 

इन्िेंट्री समहूों की डगनती है, इसडलए आप सब कुछ नहीं डगनते हैं, लेदकन आपकी साइदकल गणना योजना के िाग के रूप में, आप हमशेा अपने 

समूहों के माध्यम स ेघूम रह ेहैं और उनमें से कुछ को हर बार डगनते हैं। यह सब कुछ आप लगातार डगनती के डबना सटीक इन्िेंट्री ररकॉडत बनाए 

रखने के डलए एक प्रिािी तरीका हो सकता ह।ै 

 

 

 

2. आिडधक इन्िेंट्री समायोजन करें। हर बार जब आप एक गणना करते हैं, तो िततमान मात्रा को प्रडतसबडबत करने के डलए अपने ररकॉडत दकए गए 

इन्िेंट्री स्तरों को समायोडजत करें। यदद आप एक मैनुअल डसस्टम का उपयोग करते हैं, तो अपनी इन्िेंट्री में प्रत्येक आइटम को आपके द्वारा िततमान 

मात्रा के साथ अपडेट करें। यदद आप एक इलेक्ट्रॉडनक प्रणाली का उपयोग करते हैं, तो यह डनडित रूप से आपको समायोजन के प्रदशतन के चरणों के 

माध्यम से मागतदशतन करेगा, लेदकन आप अपनी डगनती के आधार पर अपने प्रत्येक आइटम के डलए इन्िेंट्री स्तर को बढाने या कम करने का एक ही 

कायत करेंगे। 

 तकत शडि के डलए अपनी इन्िेंट्री के उपयोग की डनगरानी के डलए यह एक अच्छा समय ह।ै यदद आपकी इन्िेंट्री का स्तर आपकी अपेक्षा से बहुत कम 

ह,ै तो ऐसा क्यों है? डिचार करें दक क्या आप चोरी के कारण इन्िेंट्री खो रह ेहैं, या यदद आपके संचालन को आपकी अपेक्षा से अडधक आपूर्तत की 

आिश्यकता ह।ै 

 याद रखें दक सिी इन्िेंट्री का नुकसान चोरी स ेनहीं ह।ै क्षडत या दोष के कारण आप इन्िेंट्री िी खो सकते हैं, इसडलए नुकसान की एक मामूली 

राडश की उम्मीद ह।ै चोरी, क्षडत, दोष, आदद के कारण इन्िेंट्री के नुकसान को संकोचन कहा जाता है, और आपको उडचत त्रुरट के डलए अनुमडत दतेे 

समय संकोचन को कम करने का लक्ष्य रखना चाडहए। 
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अशं 3 

इन्िेंट्री डनयतं्रण स्थाडपत करना 

 

 

 

1. अपनी इन्िेंट्री डनयंत्रण आिश्यकताओं को डनधातररत करें। यदद आपके पास कमतचारी हैं, तो आप चोरी या दरुुपयोग के डखलाि अपनी इन्िेंट्री को सुरडक्षत 

करना चाह सकते हैं। आपके द्वारा स्थाडपत डनयंत्रण का स्तर आपके इन्िेंट्री से जुड़े मूकय और जोडखम पर आधाररत होना चाडहए। यदद आपकी इन्िेंट्री में नुस्ख े

की दिा, गोला-बारूद, या अन्य खतरनाक सामान शाडमल हैं, तो आपको मजबूत डनयंत्रण डिकडसत करना चाडहए। यदद आपकी इन्िेंट्री में िोजन, पेय, या 

अन्य कम लागत िाली चीजें हैं, तो आपके डनयंत्रण कम कठोर हो सकते हैं क्योंदक आपकी इन्िेंट्री जोडखमपूणत नहीं ह।ै याद रखें दक आपकी इन्िेंट्री पर डनयंत्रण 

रखना संिि ह ै - आपके डनयंत्रण डजतने जरटल होंगे, उनके प्रदशतन के साथ जुड़े श्म की लागत उतनी ही अडधक होगी। आपके डनयंत्रणों को आपकी 

व्यािसाडयक आिश्यकताओं को प्रडतसबडबत करना चाडहए।  

 

 

 

2. अपनी इन्िेंट्री को व्यािसाडयक गडतडिडध से अलग करें। जहां आप व्यिसाय करते हैं, िहां से अपनी इन्िेंट्री को एक अलग स्थान पर सगं्रहीत करके, आप 

यह सुडनडित करते हैं दक यह हर समय आसानी से उपलब्ध या दशृ्यमान नहीं ह।ै उदाहरण के डलए, आपकी कॉिी शॉप के डपछले डहस्से में आपके पास एक 

बड़ा दिज और िीजर हो सकता ह,ै और कमतचारी उस दिज से बार में दधू ला सकते हैं जब उन्हें जरूरत हो। एक अलग िडंारण क्षेत्र होने से आपकी इन्िेंट्री 

का टै्रक रखना आसान हो सकता ह।ै 
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3. अपने इन्िेंट्री स्टोरेज एररया में पहुचं को प्रडतबंडधत करें। यह आपके इन्िेंट्री स्टोरेज रूम के बाहर "केिल कमतचारी" साइन होने के रूप में सरल हो 

सकता ह,ै या दकसी कंुजी या कमतचारी बजै की आिश्यकता के रूप में जरटल हो सकता ह।ै आपकी इन्िेंट्री में प्रडतबंडधत पहुचं का स्तर उन िस्तुओं स े

संबंडधत जोडखमों को प्रडतसबडबत करना चाडहए जो आपके हाथ में हैं। डबक्री के डलए कई इन्िेंट्री डसस्टम एक बंद इन्िेंट्री स्टोरेज रूम तक पहुचं के डलए 

पासिडत या बैज स्िाइप की आिश्यकता के द्वारा प्रडतबंडधत पहुचं प्रदान करते हैं। । 

 

 

 

4. इन्िेंट्री का उपयोग ररकॉडत करें। जब आप अपने व्यिसाय में उपयोग के डलए एक इन्िेंट्री से बाहर डनकालते हैं तो आपको कमतचाररयों की आिश्यकता 

पड़ सकती ह।ै ररकॉर्डडग का एक सरल रूप एक चके-आउट शीट ह,ै इसडलए कमतचारी अपना नाम, ददनांक और इन्िेंट्री की मात्रा डलखते हैं। ररकॉडत 

दकए गए इन्िेंट्री उपयोग का एक और अडधक जरटल रूप कंप्यूटर एक्सेस डसस्टम है, जहां कमतचाररयों को अपनी अडद्वतीय आईडी के साथ लॉग इन 

करना होगा और प्रत्येक इन्िेंट्री आइटम को स्कैन करना होगा डजसे िे खींचते हैं। 

 ररकॉर्डडग तब डिशेष रूप स ेमहत्िपूणत ह ैजब आपकी इन्िेंट्री खतरनाक या उच्च मूकय ह।ै जब चीजों को हटा ददया गया था तब लॉग रखना चोरी 

को कम कर सकता ह ैऔर यह सुडनडित करेगा दक आपके पास इसका ररकॉडत होगा दक दकसने डलया क्या डलया और कब डलया।  
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5. इन्िेंट्री ऑडडट और साइकल काउंट करें। यदद आप एक इन्िेंट्री डसस्टम का उपयोग करते हैं जो आपके द्वारा डबक्री दकए जाने के बाद हर बार अपने इन्िेंट्री 

िॉकयूम को अपडेट करता ह,ै तो आप यादडृच्छक इन्िेंट्री ऑडडट कर सकते हैं और ऑडडट में गणना की तुलना आपके इन्िेंट्री डसस्टम में दजत राडश से कर सकते 

हैं। आिडधक िौडतक गणना यह सुडनडित करने के डलए आिश्यक ह ैदक लेखांकन ररकॉडत और िौडतक सूची सहमत हैं। प्रिािी होने के डलए आपको प्रत्येक 

इन्िेंट्री समूह का ऑडडट करने की आिश्यकता नहीं है, आप हर बार ऑडडट करने के डलए कुछ अलग समूह चुन सकते हैं। उन आइटम्स पर ध्यान दें, जो ऑडडट 

के दौरान लगातार चल रह ेहैं, और इन िस्तुओं तक पहुचँ को प्रडतबंडधत करने पर डिचार करें। 

 

 

 

6. इन्िेंट्री डसस्टम डनयंत्रण स्थाडपत करें। जो िी आप अपनी इन्िेंट्री के स्तर को ररकॉडत करने के डलए उपयोग करते हैं, उसे डनयंडत्रत दकया जाना चाडहए, 

तादक दकसी को गलत तरीके से या गलती से अपने ररकॉडत को बदलने से रोक सकें । यदद आप एक इलेक्ट्रॉडनक इन्िेंट्री डसस्टम का उपयोग करते हैं, तो 

सुडनडित करें दक आपने एक सुरडक्षत उपयोगकतात नाम और पासिडत सेट दकया ह ैजो केिल आप जानते हैं। अन्य कमतचाररयों को प्रदान करें, जो डसस्टम की 

अडद्वतीय लॉडगन जानकारी तक पहुचंते हैं। यदद आप इन्िेंट्री का टै्रक रखने के डलए एक्सेल स्प्रेडशीट का उपयोग करते हैं, तो स्प्रेडशीट को एक सुरडक्षत कंप्यूटर 

पर स्टोर करें, डजसकी केिल आपके पास पहुचं हो। इसी तरह, यदद आप एक नोटबुक का उपयोग करते हैं, तो उस नोटबुक को सुरडक्षत स्थान पर रखें। यह 

कमतचाररयों को इन्िेंट्री चोरी करने और दिर चोरी को किर करने के डलए अपने इन्िेंट्री ररकॉडत को बदलने से रोकेगा। 
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7. बातों को पूरा करना। यदद आपके कमतचारी जानते हैं दक आप इन्िेंट्री सटीकता के बारे में गंिीर हैं और डिसंगडतयों की जांच करेंगे, तो िे आपके 

डसस्टम को गंिीरता से लेने और उसका पालन करने की अडधक संिािना होगी। इसे स्पष्ट करन े के डलए, अपने इन्िेंट्री डसस्टम पर अपने सिी 

कमतचाररयों को पयातप्त प्रडशक्षण प्रदान करें, और इन डनदशेों का पालन करने के डलए अपने कमतचाररयों को जिाबदहे रखें। कमतचाररयों को आपके पास 

इन्िेंट्री पर डनयंत्रण के बारे में सूडचत करें और उन्हें बताएं दक आप चोरी और दरुुपयोग के डलए इन्िेंट्री स्तरों की डनगरानी करने की योजना बनाते हैं। 

इन सबसे ऊपर, इन्िेंट्री सटीकता को गंिीरता से लें। सबसे खराब चीज जो आप कर सकते हैं िह ह ैकमतचाररयों के डलए आपकी इन्िेंट्री के बारे में एक 

आकडस्मक रिैया - यदद आप इसे गंिीरता से नहीं लेते हैं, तो िे डनडित रूप से नहीं करेंगे। 

 

अशं 4 

अपन ेइन्िेंटरी को दिर स ेस्टॉक करना 

 

 

 

1. अपने क्रय चक्र की योजना बनाएं। एक सटीक इन्िेंट्री डसस्टम होने का सबसे बड़ा लाि यह है दक आप अपनी खरीद की योजना उसी के अनुसार बना 

सकते हैं, इसडलए आपको जरूरत से ज्यादा इन्िेंट्री स्टोर नहीं करनी है। डनधातररत करें दक प्रत्येक व्यािसाडयक ददन के डलए आपको प्रत्येक उत्पाद समूह 

की दकतनी आिश्यकता है, और दिर तय करें दक आप दकतनी बार (साप्ताडहक, माडसक, आदद) ररस्टॉक करेंगे। अपनी खरीदारी यात्राओं के बीच लंबाई 

से दैडनक आिश्यक उत्पाद की मात्रा को गुणा करें, और बढी हुई मांग के डलए दो से पांच अडतररि ददन जोड़ें। यह है दक दकसी उत्पाद को खरीदने के 

बाद आपको दकतने की जरूरत है - यह आपकी व्यिसाय की जरूरतों को पूरा करने के डलए पयातप्त है, जब तक दक आपकी अगली खरीद नहीं हो जाती, 

साथ ही थोड़ी अडतररि (आमतौर पर दो से पांच ददन)। यह डनधातररत करने के डलए दक आपको हर बार खरीदारी करने के डलए दकतनी मात्रा की 

आिश्यकता होती है, आपको यह जानना होगा दक आपके पास िततमान में दकतना उत्पाद है, और उस मात्रा को अपनी िांडछत मात्रा से घटाएं। 
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 आपके उत्पादों की मांग में उतार-चढाि डजतना अडधक होता ह,ै उतना ही अडतररि उत्पाद आपके पास होना चाडहए जो आपके व्यिसाय को चलाने 

के डलए आिश्यक ह।ै 

 

 इन्िेंट्री स्तर पर डनणतय लेते समय, आपको शेड्यूल से आगे डनकलने पर अडधक उत्पाद प्राप्त करने की करठनाई पर िी डिचार करना चाडहए। यदद 

आप एक कॉिी शॉप हैं और आप कम ऑडतर कर रह ेहैं, तो कुछ अडतररि गैलन दधू खरीदना मडुश्कल नहीं ह।ै दसूरी ओर, यदद आप एक दतं 

डचदकत्सक हैं जो नाइट्रस ऑक्साइड की आपूर्तत का आदशे द ेरह ेहैं, तो आप हाथ पर अडधक अडतररि उत्पाद रखना चाह सकते हैं, क्योंदक खत्म 

होन ेसे अडधक समस्या होगी। 

 एक उदाहरण के रूप में, ककपना कीडजए दक हयेर ड्रेसर के रूप में, आप आम तौर पर एक ददन में एक बोतल शैम्पू का उपयोग करते हैं, और आप 

महीने में केिल एक बार ररस्टॉक करना चाहेंगे। इसका मतलब ह ैदक ररस्टॉक के बाद आप 33 बोतल शैम्पू (महीने के प्रत्येक ददन के डलए 31, और 

दो अडतररि) लेना चाहते हैं। जब नया शैम्पू ऑडतर करने का समय आता है, तब िी आपके पास शैम्पू की सात बोतलें बची रहती हैं। आप 33 में स े

सात घटाते हैं, और शैम्पू की 26 बोतलें ऑडतर करते हैं। 

 

 

 

2. स्िचाडलत करने के अिसरों की तलाश करें। यदद आपने इन्िेंट्री प्रबंधन प्रणाली में डनिेश दकया है, तो कई डिशेषताएं हैं डजनका उपयोग आप अपनी 

खरीदारी को प्रबंडधत करने के डलए िी कर सकते हैं। यदद आप बकक क्रय यात्राएं नहीं करना चाहते हैं, और इसके बजाय कई डिके्रताओं से ऑडतर लेते हैं 

जो आपके पास पहुंचते हैं, तो आप जब िी दकसी डिडशष्ट समूह में कम मात्रा में पहुंचते हैं, तो आपको सूडचत करने के डलए अपनी इन्िेंट्री प्रणाली को 

प्रोग्राम कर सकते हैं। कुछ डसस्टम आपके डलए इन्िेंट्री ऑडतर िी करेंगे, बस आपके हाथ में आपूर्तत के स्तर के आधार पर। यह डिडध मैन्युअल इन्िेंट्री और 

खरीदारी की तुलना में अडधक महंगी है, लेदकन बहुत सारे इन्िेंट्री िाले एक बड़े व्यिसाय में, यह महत्िपूणत समय और डसरददत को बचा सकता है।  

 जैसे ऊपर ददए गए शैम्पू उदाहरण में, यदद आपके पास एक स्िचाडलत इन्िेंट्री डसस्टम ह ैजहा ंआप प्रत्येक बोतल को स्कैन करते हैं जैसे ही आप इसे 

स्टोरेज से बाहर लाते हैं, तो आपका डसस्टम आपको शैम्पू की ररस्टॉक खरीद को स्िचाडलत करन ेकी अनुमडत द ेसकता ह।ै आप अपने डिके्रता स े

30 नई शैम्पू की बोतलें ऑडतर करने के डलए डसस्टम को प्रोग्राम करते हैं जब िी आप इन्िेंट्री में पांच बोतलों के नीचे आत ेहैं। 

 यहां तक दक अगर आप स्िचाडलत रूप से खरीदारी नहीं करते हैं, तो जब आपका उत्पाद खत्म होता ह,ै तो आपका इन्िेंट्री डसस्टम आपको सतकत  कर 

सकता ह।ै मैनुअल ऑडतर करने के डलए आप इन अनुस्मारक का उपयोग कर सकते हैं, बजाय हमेशा डिडशष्ट अंतराल पर रखने के। 
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3. अपने अनुिि के आधार पर अपनी खरीदारी को समायोडजत करें। जैसा दक आप समय के साथ अपना व्यिसाय चलाते हैं, आपको अपनी इन्िेंट्री जरूरतों 

की िडिष्यिाणी करने में अडधक से अडधक सटीक डमलेगा। यदद आप डनयडमत रूप से नोरटस करते हैं दक आपके पास खरीदारी करने के डलए जाने पर 

आपके पास बहुत सारे उत्पाद हैं, तो अपने आिश्यक इन्िेंट्री स्तर को कम करें। आप केिल अपनी आिश्यकता से थोड़ी अडधक मात्रा चाहते हैं, क्योंदक 

आप अपने अप्रयुि इन्िेंट्री के िंडारण और संिाडित अपडशष्ट लागत के डलए िुगतान करते हैं। 

 

 

 

एक प्रिािी इन्िेंट्री डसस्टम दकसी िी खुदरा या डिडनमातण संचालन का एक अडनिायत घटक ह।ै एक खुदरा इन्िेंट्री डसस्टम का प्राथडमक उद्देश्य िेयरहाउस या 

स्टोररूम में संग्रहीत उत्पादों, आपूर्तत, और सामडग्रयों की िौडतक गणना को सही ढंग से बनाए रखना ह।ै एक बार स्थाडपत होने के बाद, एक इन्िेंट्री डसस्टम 

को संग्रहीत माल को डनयंडत्रत करने और बनाए रखने के डलए इस्तेमाल दकया जा सकता है, यह सुडनडित करने के डलए दक इन्िेंट्री खराब या चोरी नहीं हुई 

ह।ै 

 

अशं 1 

गणना को सगुम बनान ेके डलए िडंारण की व्यिस्था का डिकास करना 

 

 

 

1. काउंटरों को ध्यान में रखते हुए आडिष्कार दकए जा रह ेउत्पादों को व्यिडस्थत करें। इन्िेंट्री डसस्टम की प्रिािशीलता उस सटीकता पर बहुत डनितर करती है 

डजसके साथ इन्िेंट्री दकए जा रह ेआइटम डगने जाते हैं। उत्पादों या माल की गलत गणना अक्सर अन्य मुद्दों के बीच लेखांकन, डबक्री पर नजर रखन,े 

अडधक-आदशे और अडत-उत्पादन में डिसंगडतयों का कारण बनती ह।ै एक अक्षम िंडारण प्रणाली िी प्रदक्रया को पूरा करने में लगने िाले समय को बढाकर 

टै्रककग इन्िेंट्री की लागत को कािी प्रिाडित करेगी। 

इन्िेंट्री डसस्टम कैस ेडिकडसत दकया जाए 
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 अपनी इन्िेंट्री को एक्सेस करन,े अलग करने और डगनने में आसान बनाने पर ध्यान दें। दशृ्यता, लबेसलग में आसानी और सरल संगठन प्रदान करने 

पर काम करें तादक आपके काउंटर प्रत्येक आइटम तक जकदी से पहुचं सकें ।  

 

 

 

2. िंडारण आिश्यकताओं पर डिचार करें। अपनी इन्िेंट्री को स्टोर करने के डलए आिश्यक िौडतक आयामों की गणना करें। यह आपके उत्पादों या सामडग्रयों 

और आपकी डबक्री की मात्रा के आधार पर एक संपूणत िेयरहाउस या एक छोटी अलमारी हो सकती ह।ै आपको तापमान या नमी डनयंत्रण जैसे िंडारण के डलए 

आिश्यक दकसी डिशेष डस्थडत पर िी डिचार करना चाडहए। 

 डिशेष रूप से खतरनाक या डनयंडत्रत िस्तुओं के डलए कुछ प्रकार की इन्िेंट्री को स्टोर करने के डलए आपको दकस प्रकार की आिश्यकता होती है, 

यह तय करने िाले राज्य या संघीय कानून िी हो सकते हैं। 

 

 

 

3. प्रत्येक आइटम को स्पष्ट रेखा प्रदान करन ेके डलए िंडारण अलमाररयों को डडजाइन करें। संग्रहीत दकए जा रह ेउत्पादों को व्यिडस्थत करें तादक इन्िेंट्री लेने के 

डलए डजम्मदेार लोग आसानी से प्रत्येक व्यडिगत आइटम तक पहुचं और गणना कर सकें । सब कुछ लबेल करें तादक इसे आसानी से पहचाना जा सके और इन्िेंट्री को 

उडचत क्षेत्र में रखा जा सके। 

 उन संग्रहणों के प्रकार के आधार पर िंडारण अलमाररयों और डडब्बे को चुनें और सेट करें डजन्हें आप उनमें संग्रहीत करेंगे। जब आप चुनते हैं तो 

आिश्यक आकार, ऊंचाई और डडब्बे या अलमाररयों की डिशेष डिशेषताओं पर डिचार करें। 
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 उदाहरण के डलए, इस बारे में सोचें दक आपकी इन्िेंट्री से िरा एक शेकि दकतना िारी होगा और उस िजन की आिश्यकता को पूरा करने या उससे 

अडधक होने िाली शेसलग डसस्टम का चयन करेगा। 

 ध्यान रखें दक स्टोर अलमाररयों पर रखी गई इन्िेंट्री को एक इन्िेंट्री डसस्टम में िी डगना जाना चाडहए। 

 उपयोग की आसानी को बेहतर बनाने के डलए आप स्लॉटटग का िी उपयोग कर सकते हैं। स्लॉटटग एक कुशल तरीके से इन्िेंट्री के प्लसेमेंट को 

संदर्तित करता ह।ै उदाहरण के डलए, आमतौर पर एक साथ िेजे जाने िाले आइटम को िेयरहाउस में एक दसूरे के करीब रखा जा सकता ह।ै 

 इसके अलािा, इन्िेंट्री को ऐसे सेट दकया जाना चाडहए दक उच्चतम टनतओिर िाली इन्िेंट्री सबसे अडधक सलुि हो। स्लॉटटग की शुरुआत से योजना 

बनाई जानी चाडहए और दिर समय के साथ संशोडधत करके नई िस्तुओं और मागं या संचालन में बदलाि के डलए डजम्मेदार होना चाडहए। आदशत 

रूप से, स्लॉटटग को साप्ताडहक या यहां तक दक दडैनक रूप से पुनर्तनर्तमत दकया जाना चाडहए। 

 आपको जकदी से जकदी बेकार की चीजों से छुटकारा पाने के बारे में िी डिचार करना चाडहए। इनकी डबक्री के अिसर कम होते हैं और कई बार इन 

िस्तुओं को स्टोर करने के डलए आपको उनकी कीमत से अडधक खचत करना पड़ता ह।ै 

 

 

 

4.  एक बारकोड प्रणाली पर डिचार करें। यदद आपके पास बड़ी मात्रा में इन्िेंट्री है, तो आपको प्रत्येक आइटम को नाम से संदर्तित दकए डबना अपनी इन्िेंट्री 

को टै्रक करने के डलए दकसी तरह की आिश्यकता होगी। ऐसा करने का सबस ेसरल तरीका बारकोड प्रणाली ह।ै एक स्कैनर प्राप्त करें डजसका उपयोग आप 

अपनी इन्िेंट्री को अंदर और बाहर स्कैन करने और इन्िेंट्री काउंट्स करने के डलए कर सकते हैं। हालांदक, यदद आपके पास बहुत कम आइटम या प्रकार के 

आइटम हैं, तो आप एक साधारण दशृ्य प्रणाली का उपयोग करने में सक्षम हो सकते हैं। आप तब बारकोड प्रणाली पर डस्िच कर सकते हैं यदद आपका दशृ्य 

डसस्टम अडधक समय लेने िाला या गलत हो जाता ह।ै 

 सुडनडित करें दक स्कैनर आपके पयातिरण के डलए बनाया गया ह।ै उदाहरण के डलए, एक अस्पताल को स्कैनरों की आिश्यकता हो सकती ह ैजो 

डनष्िल हो सकत ेहैं। 

 आप अलमाररयों या ररि स्थान को लबेल करने के डलए एक बारकोड सप्रटर की िी आिश्यकता होती ह ैजहा ंउस बारकोड के साथ आइटम 

संग्रहीत दकया जाता ह।ै 
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 यदद आप एक छोटा ऑपरेशन चलात ेहैं, तो आप केिल एक ऐप डाउनलोड करन ेका डिककप चुन सकत ेहैं जो आपके कमतचाररयों के मोबाइल िोन 

को स्कैनर में बदल सकता ह।ै 

 

 

 

5. प्रत्येक इन्िेंट्री के मास्टर ररकॉडत के रूप में सेिा करन ेके डलए इन्िेंट्री स्प्रेडशीट को प्रारूडपत करें। एक्सेल, पेज जैस ेप्रोग्राम में स्प्रेडशीट खोलें। स्प्रैडशीट में 

कॉलम का उपयोग करके अपनी श्ेडणयों का डनमातण करें, पंडियों में पृष्ठ के नीचे अपनी इन्िेंट्री आइटम सूचीबि करें। एक प्रिािी इन्िेंट्री डसस्टम में 

डनम्नडलडखत कॉलम शीषतक श्ेडणयां शाडमल होनी चाडहए: 

 िततमान डतडथ को ररकॉडत करन ेके डलए "गणना की तारीख" नामक एक कॉलम का उपयोग करें। 

 

 अंडतम गणना स ेइस आइटम की मात्रा ररकॉडत करने के डलए "डपछली मात्रा" कॉलम का उपयोग करें। 

 

 प्रत्येक आइटम के डलए कुल गणना ररकॉडत करन ेके डलए "हाथ पर मात्रा" कॉलम का उपयोग करें। 

 

 माप की एक इकाई शाडमल करें। 

 

 डगने जा रह ेआइटम का डििरण प्रदान करने के डलए "उत्पाद डििरण" कॉलम का उपयोग करें। 

 

 अनुमाडनत मांग को पूरा करने के डलए हाथ पर आिश्यक िस्तुओं की मात्रा का िणतन करने के डलए "डबकड-टू" कॉलम का उपयोग करें। 

 पूित अिडध के दौरान बेची गई िस्तुओं की मात्रा का िणतन करने के डलए "डबकी मात्रा" कॉलम का उपयोग करें। 

 कुल डबक्री की लागत के प्रडतशत के रूप में प्रत्येक आइटम की लागत का प्रडतडनडधत्ि करने के डलए "डबक्री प्रडतशत की लागत" कॉलम का उपयोग 

करें। 

 अगली डबक्री अिडध की मांग को पूरा करने के डलए खरीद या उत्पादन करने के डलए स्िचाडलत रूप से िस्तुओं की संख्या का उत्पादन करने के डलए 

"उत्पादन या दिर से ऑडतर करने की मात्रा" कॉलम का उपयोग करें। 

 

 आप अपने इन्िेंट्री स्तरों को प्रबंडधत करने के डलए दवकबकु या पीचट्री जैसे अकाउंटटग सॉफ्टिेयर का िी उपयोग कर सकते हैं।  
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अशं 2 

बुक इन्िेंटरी स ेिौडतक इन्िेंटरी का डमलान करना 

 

 

 

1. स्प्रेडशीट में उपयुि कॉलम में प्रत्येक श्ेणी के डलए डेटा दजत करें। "डबकड-टू" स्थाडपत करने के डलए आदडेशत मात्रा से बेची गई मात्रा को घटाएं। दिर 

आने िाली अिडध के डलए इन्िेंट्री को समायोडजत करने के डलए सही मात्रा डनधातररत करने के डलए "डबकड-टू" की मात्रा से हाथ पर मात्रा को घटाएं। कच्च े

माल और घटकों सडहत सिी प्रकार के इन्िेंट्री आइटम के डलए डेटा दजत करना न िूलें। 

 

 

 

2. इन्िेंट्री संकोचन के डलए डेटा समायोडजत करें। इन्िेंट्री डसकुड़न का मतलब बस डनयडमत व्यापार संचालन के दौरान इन्िेंट्री लॉस ह।ै चोरी, 

अप्रचलन, खराब होने, या क्षडत के कारण इन्िेंट्री खो सकती ह।ै इन्िेंटरी सकंोचन एक िौडतक इन्िेंट्री काउंट और इन्िेंट्री काउंट के बीच अंतर को दकताबों में 

अंडतम बार दजत करेगा। यदद आप इन्िेंट्री लेने से पहले दकसी िी संकोचन को पहचानते हैं, तो इसे तुरंत अपनी इन्िेंट्री स्प्रेडशीट में ररकॉडत करना सुडनडित 

करें।  

 

 

 

3. इन्िेंट्री और प्रशासडनक कततव्यों को अलग करें। इन्िेंट्री प्रबंधन को िौडतक गणना प्रबंधन और इन्िेंट्री काउंटटग और मूिमेंट और प्रशासडनक कततव्यों 

जैसे उडचत संबंडधत कागजी कारतिाई और लेखांकन की िाइसलग दोनों की आिश्यकता होगी। बड़ी कंपडनयों में, इन प्रदक्रयाओं को अलग-अलग डििागों या 

टीमों द्वारा संिाला जाएगा। हालांदक, यहां तक दक सबसे छोटे व्यिसायों में, आपके पास प्रत्येक पक्ष को संिालने के डलए एक अलग व्यडि होना चाडहए। 

इससे चोरी का खतरा कम हो जाता ह।ै 
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अशं 3 

डनयडमत अतंराल पर इन्िेंट्री लनेा 

 

 

 

1. अपने इन्िेंट्री कमतचाररयों को प्रडशडक्षत करें। आपकी इन्िेंट्री और इन्िेंट्री डसस्टम पर काम करने िाल ेलोग आपके इन्िेंट्री डसस्टम का सबसे महत्िपूणत पहलू 

हैं। यदद िे अप्रडशडक्षत या अडनडित हैं जो दकसी कायत को करने िाले हैं, तो आपकी इन्िेंट्री प्रबधंन दक्षता और सटीकता को नुकसान होगा। इन्िेंट्री प्रबंधन 

प्रदक्रया के हर पहल ूपर अपने कमतचाररयों को प्रडशडक्षत करें, डजसमें प्रत्येक सबद ुपर क्या दकया जाना है, दकसे करना ह ैऔर इसे कैसे प्रलडेखत दकया जाना 

चाडहए। यदद आिश्यक हो, तो इन नीडतयों को डलखें तादक कमतचारी एक गाइड का उकलेख कर सकें । यह डनराशा और इन्िेंट्री के कुप्रबंधन को रोकने में मदद 

करेगा। 

 

 

 

2. इन्िेंट्री की गणना दडैनक, साप्ताडहक या माडसक गणना करें। डजस आिृडत्त के साथ इन्िेंट्री ली जाती है, उसका इन्िेंट्री डसस्टम की सटीकता पर महत्िपूणत 

प्रिाि पड़ेगा। ऑपरेशन के प्रकार के बािजूद, हालांदक, कुछ प्रकार के सचंालन को दसूरों की तुलना में अडधक डनयडमत इन्िेंट्री अंतराल की आिश्यकता होगी। 

उदाहरण के डलए, एक ऑटो डीलरडशप को डडपाटतमेंट स्टोर या िूड-सर्तिस ऑपरेशन के रूप में इन्िेंट्री अंतराल की समान आिृडत्त की आिश्यकता नहीं होगी। 

 सबसे महत्िपूणत िस्तुओं पर ध्यान दें। अपने आइटम को तीन श्ेडणयों में डििाडजत करें, डजसके आधार पर िे दकतनी बार बेचते हैं। 
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 उदाहरण के डलए, अपन ेउच्च प्राथडमकता िाल ेआइटम को उन िस्तुओं के रूप में सेट करने का प्रयास करें जो आपकी डबक्री का 80 प्रडतशत बनात े

हैं। दिर, आप कम बार बेची जाने िाली िस्तुओं के डलए मध्यम प्राथडमकता और डनम्न प्राथडमकता श्ेडणया ंबना सकत ेहैं। 

 एक बार जब आप ऐसा कर लेते हैं, तो आप अपने उच्च प्राथडमकता िाले आइटम पर अपने अडधकांश प्रयासों को कें दद्रत कर सकते हैं। इस प्रयास में 

डगनती, पूिातनुमान डबक्री और ररऑडतर करना शाडमल ह।ै 

 एक बार यह पूरा हो जाने के बाद, आप अपने माध्यम और कम प्राथडमकता िाली िस्तुओं के डलए अडतररि समय का उपयोग कर सकते हैं। ऐसा 

करने से आप कम प्रदशतन िाली िस्तुओं पर समय बबातद करने से बचेंगे। 

 

 

 

3. दो काउंटरों में इन्िेंट्री काउंट लें। यह इन्िेंट्री की गयी िस्तुओं की िौडतक गणना करते समय मानिीय त्रुरट की मात्रा को कािी कम कर सकता ह।ै िौडतक 

इन्िेंट्री लेने में उपयोग के डलए मास्टर ररकॉडत के अनुरूप पेपर इन्िेंट्री शीट सप्रट आउट करें। 

 एक व्यडि को जोर से नंबरों को बुलाकर िौडतक गणना करना चाडहए। 

 अन्य काउंटर मास्टर इन्िेंट्री स्प्रेडशीट में उपयुि क्षेत्र में संख्याओं को दजत करेंग,े जैसा दक उन्हें कहा जाता ह।ै  

 हालांदक, यह जरूरी नहीं दक एक ही समय में दकया जाना चाडहए। इन्िेंट्री को बस अलग-अलग व्यडियों द्वारा दो बार डलया जा सकता ह।ै 

 दिर ली गई इन्िेंट्री की सटीकता सुडनडित करने के डलए आंकड़ों की तुलना की जा सकती ह।ै 

 

अशं 4 

इन्िेंट्री प्रबंधन में सधुार 

 

 

 

1. इन्िेंट्री डेटा का डिशे्लषण करें। आप इन्िेंट्री जानकारी का डिशे्लषण करके अपने इन्िेंट्री प्रबंधन में सुधार कर सकते हैं। 
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डिशेष रूप से, आप यह समझने के डलए काम कर सकते हैं दक आपको एक डनडित समय में दकतनी इन्िेंट्री ले जाने की आिश्यकता ह ैऔर जब आपको अडधक 

ऑडतर करना चाडहए। इस समय के दौरान आपके द्वारा खोले गए ददनों की सखं्या से बेची जाने िाली िस्तुओं की अपनी िार्तषक या त्रैमाडसक लागत को 

डििाडजत करके बचेी गई िस्तुओं की अपनी दडैनक लागत की गणना करके शुरू करें। दिर, इस मात्रा से अपने िततमान इन्िेंट्री मान को डििाडजत करें। 

पररणाम आपके औसत इन्िेंट्री डनिेश की अिडध ह।ै 

 यह आंकड़ा दशातता ह ैदक आपकी खरीदी गई इन्िेंट्री को डबक्री में बदलने में दकतना समय लगता ह,ै औसतन।  

 दिर आप थोड़ी मात्रा में इन्िेंट्री ऑडतर करके या ग्राहकों से त्िररत िुगतान प्राप्त करने के डलए काम करके इस आंकड़े को कम कर सकते हैं। 

 आप महीने के डलए अपनी डबक्री द्वारा अपने इन्िेंट्री मूकय को डििाडजत करके अपनी इन्िेंट्री को डबक्री अनुपात में िी पा सकते हैं। यह मान समय 

पर दखेें दक यह बढ रहा ह ैया घट रहा ह।ै 

 डबक्री अनुपात में एक बढती हुई इन्िेंट्री का मतलब ह ैदक आप बहुत अडधक इन्िेंट्री खरीद रह ेहैं, जबदक एक घटने का मतलब ह ैदक आपको अडधक 

खरीदना चाडहए। 

 

 

 

2. अपनी इन्िेंट्री स्तरों का अनुकूलन करें। लाि को अडधकतम करने और नुकसान को कम करने के डलए इन्िेंटरी स्तरों को प्रिािी ढंग से प्रबंडधत दकया जाना 

चाडहए और सही स्तर पर रखा जाना चाडहए। बहुत अडधक इन्िेंट्री रखने से अप्रचलन, क्षडत, और खराब होने का खतरा बढ जाता है, जबदक पयातप्त साधन खो 

जाने के कारण डबक्री के अिसर नहीं रहते। अपनी इन्िेंट्री का अनुकूलन करने के डलए, डपछले अिडध के आधार पर डबक्री अनुमानों के साथ शुरू करें। दिर, 

प्रिृडत्तयों और मौसम के डलए समायोडजत करें। उदाहरण के डलए, यदद आप शेष िषत की तुलना में डगरािट में अडधक डबक्री का अनुिि करते हैं, तो आप इन 

महीनों के डलए अपनी इन्िेंट्री को समायोडजत करना चाह सकते हैं। 

 

 

 

3. इन्िेंट्री प्रबंधन सॉफ्टिेयर को लागू करें। इन्िेंट्री स्प्रेडशीट का उपयोग करते समय एक छोटे व्यिसाय के डलए काम दकया जा सकता है , दकसी िी प्रकार 

के बडे़ या उच्च-िॉकयूम उद्यम को एक समर्तपत इन्िेंट्री प्रबंधन सॉफ़्टिेयर की आिश्यकता होगी। 
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ये कायतक्रम आपको उपयोगी डिशे्लषण और टै्रककग प्रदान करते हुए इन्िेंट्री, ऑडतर और अन्य डेटा का प्रबंधन करने की अनुमडत दतेे हैं। आदशत रूप से, आपका 

डसस्टम एकीकृत डसस्टम बनाने और आपके कुछ कायों को स्िचाडलत करने के डलए आपके अन्य व्यािसाडयक सॉफ़्टिेयर के साथ एकीकृत हो सकता ह।ै 

 इन्िेंट्री प्रबंधन सॉफ्टिेयर पैकेजों पर शोध करें जो आपकी आिश्यकताओं के अनुरूप हों। लोकडप्रय प्रदाताओं में ओरेकल और एसएपी शाडमल हैं। 

 सॉफ्टिेयर की आपकी पसंद आपकी डिडशष्ट आिश्यकताओं (मात्रा, इन्िेंट्री का प्रकार, आदद), आपके बजट और आपके रूपांतरण समय (आप एक 

नई तकनीक को लागू करने में दकतना समय लगा सकते हैं) पर डनितर करेगा। 

 

 

 

4.  नुकसान को कम करने के प्रयास करें। इन्िेंटरी संकोचन आम तौर पर छोटा होता है, लेदकन व्यिडस्थत रूप से कम नहीं होने पर पयातप्त नुकसान के 

डलए लेखांकन को समाप्त कर सकता ह।ै अपने िेयरहाउस या िंडारण क्षेत्रों के आसपास सुरक्षा को बढाकर चोरी को रोकने के डलए काम करें। एक 

कैमरा डसस्टम स्थाडपत करके और संददग्ध ग्राहकों पर नजर रखकर अपने स्टोर में चोरी को कम करें। आप एक अलामत डसस्टम िी सेट कर सकते हैं जो 

आपके आइटम पर लेबल या आरएिआईडी टैग के प्रडत प्रडतदक्रया करता ह।ै 

 उन लोगों के डलए उत्पाद क्षेत्रों तक पहुचं को प्रडतबंडधत करके कमतचाररयों द्वारा संिाडित चोरी को कम करें पूरी तरह से होन ेकी जरूरत ह।ै 

 अपनी इन्िेंट्री गणना प्रथाओं के शीषत पर रहकर खराब होने िाले नुकसान को कम करें। इन्िेंट्री को शेकि मे डालने के डलए पुराने स्टॉक 

को साइकल करना याद रखें। 

 

 

 

माइक्रोसॉफ्ट (एमएस) एक्सेस एक डेटाबेस बनाकर इन्िेंट्री असेसमेंट टूल बनान ेके डलए एक बहुमखुी तरीका प्रदान करता ह ैजो एक नजर में इन्िेंट्री संख्या 

प्रकट करेगा। आंतररक संसाधन, जैसे दक ट्यूटोररयल, उपयोगकतातओं को एक्ससे में डेटाबेस बनाने में मदद कर सकते हैं, लेदकन कुछ बुडनयादी कदम अिी िी 

लागू होते हैं। एक्ससे में इन्िेंट्री डेटाबेस बनाने के डलए इन मलूिूत चरणों का उपयोग करें। 

इन्िेंट्री डटेाबसे कैस ेबनाए ं
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कदम 

1. व्यिसाय की जरूरतों पर डिचार करें। 

 

 एमएस एक्ससे के साथ इन्िेंट्री डेटाबेस को लागू करन ेस ेपहल ेइस संसाधन को एक गैर-तकनीकी दडृष्टकोण स ेकैसा ददखना चाडहए, इसके बारे में 

सोचें। 

 

 

 इन्िेंट्री डेटाबेस को लागू करने के डलए स्केच, मॉकअप और अन्य संसाधन डिकडसत करें। इस बारे में सोचें दक कौन से प्रमुख डििरणों की 

आिश्यकता होगी, साथ ही साथ सॉफ्टिेयर का उपयोग कौन करेगा, और तदनुसार योजना बनाएं। इसमें यह डिचार करना शाडमल ह ैदक इन्िेंट्री 

के कौन से पहलू सबसे अडधक लागू होते हैं। उदाहरण के डलए, आप डिचार कर सकते हैं दक क्या उम्र के कारक िस्तुओं के डलए कारोबार को 

प्रिाडित कर सकते हैं, या क्या उत्पादों में डिडिन्न छोटे अंतरों पर ध्यान दनेे की आिश्यकता ह।ै 

 

 

 

 एक समग्र सॉफ्टिेयर आर्ककटेक्चर के िीतर अपने एमएस एक्सेस टूल को लागू करने का तरीका जानें। किी-किी, सास या क्लाउड उत्पादों के साथ 

व्यिसायों को यह सोचने की जरूरत ह ैदक उनके एमएस एक्सेस डेटाबेस अन्य कायतक्रमों के साथ कैसे इंटरेक्ट करेंगे। इस मुद्दे के माध्यम से काम 

करने के डलए कुशल आईटी कमतचाररयों पर िरोसा करनें। 
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2. अपने इन्िेंट्री डेटाबेस को बनाने के डलए एमएस एक्सेस को स्थाडपत या अन्यथा प्राप्त करें। 

 

 सुडनडित करें दक आपके पास कंप्यूटर और उपकरण हैं डजनकी आपको जरूरत ह ैऔर आप जानते हैं दक डेटाबेस कहां होस्ट दकया 

जाएगा - कंप्यूटर पर, आंतररक सितर पर या दकसी तीसरे पक्ष द्वारा। 

 

 

 

3. अपन ेएमएस एक्ससे डेटाबेस को क्राफ्ट करें। 

 

 आिश्यक के रूप में डिडशष्ट फ़ीक्स जोड़ें। इन्िेंट्री के डलए एमएस एक्ससे डेटाबेस में सामान्य पररिधतन में तारीखों के साथ-साथ 

मात्रात्मक क्षेत्र िी शाडमल होते हैं जैसे "ऑडतर की गयी इकाइया"ं और "प्राप्त इकाइयां"। जैसा दक ऊपर उकलेख दकया गया ह,ै उत्पादन 

या उत्पाद डििरण के डलए स्थान िी लागू हो सकते हैं। 

  

 

 

 पूित मौजूदा कागज या प्रलेखन के डडडजटल रूपों से सिी उडचत जानकारी के साथ क्षेत्रों को स्थाडपत करें। यदद जानकारी गायब है, तो 

इसे इकट्ठा करें और इसे अपने क्षेत्रों में जोड़ें। 
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4. अपने एमएस एक्ससे डेटाबेस का डनमातण समाप्त करें, अपन ेनोट्स और अन्य मागतदशतन के अनुसार इस ेठीक करें। 

 

 क्षेत्रों के बीच संबंध जोड़ना या स्थाडपत करना। यह पता लगाएं दक डेटाबेस का उपयोग करत ेसमय आपको दकन मूकयों को िापस करना होगा और 

उन्हें स्टोर करने के डलए एक रणनीडतक तरीका बनाना होगा। डिशेषज्ञ कई क्षेत्रों में डुडप्लकेट डेटा के डखलाि सलाह दतेे हैं। इसके बजाय, सिाल 

के साथ एक स ेअडधक फ़ीकड पर िापस जाने का एक तरीका ढंूढें। 
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5. जानकारी के साथ इन्िेंट्री डेटाबेस को स्थाडपत करें। 

 

 

 

6. उपयुि के रूप में अन्य तकनीक के डलए एमएस एक्सेस इन्िेंट्री डेटाबेस को सलक करें। कुछ उन्नत डेटाबेस प्रबंधक डेटाबेस के डलए सिालों की संरचना करने के 

डलए माईएसक्यूएल या अन्य डेटाबेस टूल जैसी तकनीकों का उपयोग करते हैं। यह आपके डेटाबेस हैंडसलग डस्थडत पर लागू हो िी सकता ह ैऔर नहीं िी। 

 आिश्यक के रूप में डिशेष डेटाबेस प्रबंधकों के डलए उन्नत काम डनयुि करें। कई कंपडनयां और व्यिसाय इन व्यडियों को डेटाबेस के 

उच्च कायों को संिालने के डलए डनयुि करते हैं। सुडनडित करें दक सही स्टाि कायातन्ियन आपके तैयार उत्पाद को सबसे सटीक रूप से 

संिालने के डलए ह।ै 

 

s  
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संचालन और सुव्यवस्थथत संचालन ककसी भी ईद्यम की पररचालन दक्षता में सुधार के प्रमुख तत्वों में से एक है। यह सावधानीपूववक स्नर्ममत ऄध्याय 

पररचालन ऄनुकूलन के सभी महत्वपूणव तरीकों का पता लगाता है और कंपस्नयों द्वारा सामना की जाने वाली कुछ प्रमुख चुनौस्तयों का खुलासा करता है। 

एक मानक संचालन प्रकिया (एसओपी) एक दथतावेज ह ैस्जसमें ककसी कायव को स्नष्पाकदत करने के बारे में चरण-दर-चरण जानकारी शास्मल ह।ै एक मौजूदा 

एसओपी को बस सशंोस्धत और ऄद्यतन करने की अवश्यकता हो सकती ह,ै या अप एक पररदशृ्य में हो सकते हैं जहां अपको खरोंच से एक स्लखना होगा। यह 

करिन लगता ह,ै लेककन यह वाथतव में स्सर्व  एक चकेस्लथट ह।ै 

ऄशं 1 

ऄपन ेएसओपी का प्रारूपण 

1. ऄपना प्रारूप चुनें। एसओपी स्लखने का कोइ सही या गलत तरीका नहीं है। हालांकक, अपकी कंपनी के पास संभवतः कइ एसओपी हैं स्जन्हें अप

कदशास्नदेशों के प्रारूपण के स्लए संदर्मभत कर सकते हैं, यह रेखांककत करते हुए कक वे आसे कैसे पसंद करते हैं। यकद ऐसा है, तो पहले से मौजूद एसओपी को 

टेम्पलेट के रूप में ईपयोग करें। यकद नहीं, तो अपके पास कुछ स्वकल्प हैं: 

 एक सरल कदम प्रारूप। यह स्नयस्मत प्रकियाओं के स्लए ह ैजो कम हैं, कुछ संभास्वत पररणाम हैं, और कार्ी हद तक आस बबद ुपर हैं। अवश्यक

दथतावेज और सरुक्षा कदशास्नदशेों के ऄलावा, यह वाथतव में सरल वाक्यों की एक बलुेट सूची ह ैजो पािक को बताती ह ैकक क्या करना ह।ै

मानक संचालन प्रकिया कैस ेस्लखें 
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 एक पदानुिस्मत चरणों का प्रारूप। यह अम तौर पर लंबी प्रकियाओं के स्लए होता ह ै - दस से ऄस्धक चरणों वाले, बनान,े थपिीकरण और 

शब्दावली के कुछ स्नणवय शास्मल होते हैं। यह अमतौर पर मुख्य चरणों की एक सूची ह ैस्जसमें सभी एक बहुत ही स्वशेष िम में प्रस्तथथास्पत होते 

हैं। 

 एक फ्लोचाटव प्रारूप। यकद प्रकिया सभंास्वत पररणामों की लगभग ऄनंत सखं्या वाले नक्शे की तरह ऄस्धक है, तो एक फ्लोचाटव अपका सबस े

ऄच्छा दाव हो सकता ह।ै यह वह प्रारूप ह ैस्जसके स्लए अपको तब स्वकल्प चनुना चास्हए जब पररणाम हमेशा ऄनुमास्नत न हों। 

 

 

 

2. ऄपन ेदशवकों पर स्वचार करें। अपके एसओपी स्लखने स ेपहल ेध्यान में रखने के स्लए तीन मुख्य कारक हैं: 

 अपके दशवकों का पूवव ज्ञान क्या वे अपके संगिन और ईसकी प्रकियाओं से पररस्चत हैं? क्या वे शब्दावली जानते हैं? अपकी भाषा को पािक के 

ज्ञान और स्नवेश से मेल खाना चास्हए। 

 अपके दशवकों की भाषा क्षमता। क्या कोइ मौका ह ैकक जो अपकी भाषा नहीं बोलते हैं वे अपके एसओपी को "पढेंगे"? यकद यह एक समथया है, तो 

बहुत सारे एनोटेट स्चत्रों और अरेखों को शास्मल करना एक ऄच्छा स्वचार ह।ै 

 अपके दशवकों का अकार। यकद एक साथ कइ लोग अपकी एसओपी (ऄलग-ऄलग भूस्मकाओं में) पढ रह ेहैं, तो अपको दथतावेज़ को एक नाटक में 

बातचीत की तरह ऄस्धक प्रारूस्पत करना चास्हए: ईपयोगकताव 1 कारववाइ पूरी करता है, आसके बाद ईपयोगकताव 2, और आसी तरह अगे बढता 

ह।ै आस तरह, प्रत्येक पािक यह दखे सकता ह ैकक सुचारू मशीन में वह एक ऄस्भन्न कॉग ह।ै  

 

 

 

3.  ऄपने ज्ञान पर स्वचार करें। यह आस बात से ईबलता ह:ै क्या अप आसे स्लखने वाले सबसे ऄच्छे व्यस्ि हैं? क्या अप जानते हैं कक प्रकिया क्या है? यह 

गलत कैसे हो सकता ह?ै आसे सरुस्क्षत कैसे बनाया जाए? यकद नहीं, तो अप आस ेककसी और को सौंपने से बेहतर हो सकते हैं। एक खराब-स्लस्खत - या, ऄस्धक 

क्या, गलत - एसओपी न केवल ईत्पादकता को कम करेगा और संगिनात्मक स्वर्लताओं को जन्म दगेा, बस्ल्क यह ऄसुरस्क्षत भी हो सकता ह ैऔर अपकी टीम 

से पयाववरण तक ककसी भी चीज पर प्रस्तकूल प्रभाव डाल सकता ह।ै संक्षेप में, यह वह जोस्खम नहीं ह ैजो अपको लेना चास्हए। 
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 यकद यह एक ऐसी पररयोजना ह ैस्जसे अपको सौंपा गया है, स्जसे अप पूरा करने के स्लए मजबरू (या बाध्य) महसूस करते हैं, तो मदद के स्लए 

दसै्नक अधार पर प्रकिया को पूरा करन ेवालों से पूछने में संकोच न करें। साक्षात्कार का अयोजन ककसी भी एसओपी-स्नमावण प्रकिया का एक 

सामान्य स्हथसा ह।ै 

 

 

 

4. एक छोटी या लंबी र्ॉमव एसओपी के बीच तय करें। यकद अप ककसी ऐसे व्यस्ि के समूह के स्लए एसओपी स्लख रह ेहैं या ऄपडेट कर रह ेहैं, जो प्रोटोकॉल, 

शब्दावली अकद से पररस्चत हैं, और स्सर्व  एक छोटी और तड़क-भड़क वाली एसओपी से लाभास्न्वत होंगे, जो एक चकेस्लथट की तरह ह,ै तो अप आसे संस्क्षप्त 

रूप में स्लख सकते हैं। 

 मूल ईद्देश्य और प्रासंस्गक जानकारी (स्तस्थ, लेखक, अइडी # अकद) के ऄलावा, यह वाथतव में चरणों की एक छोटी सूची ह।ै जब कोइ स्ववरण या 

थपिीकरण की अवश्यकता नहीं होती ह,ै तो यह जाने का तरीका ह।ै 

 

 

 

5. ऄपने एसओपी ईद्देश्य को ध्यान में रखें। यह थपि ह ैकक अपके संगिन में एक प्रकिया ह ैजो बार-बार दोहराती रहती ह।ै लेककन क्या कोइ स्वस्शि कारण है 

कक यह एसओपी स्वशेष रूप से ईपयोगी है? क्या आसके स्लए सुरक्षा पर ज़ोर दनेा ज़रूरी है? ऄनुपालन के ईपाय? क्या आसका ईपयोग प्रस्शक्षण के स्लए या 

कदन-प्रस्तकदन के अधार पर ककया जाता ह?ै यहां कुछ कारण बताए गए हैं कक अपकी टीम की सर्लता के स्लए अपका एसओपी क्यों अवश्यक ह:ै 

 ऄनुपालन मानकों को पूरा करन ेके स्लए 

 ईत्पादन अवश्यकताओं को ऄस्धकतम करन ेके स्लए 
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 प्रकिया को सुस्नस्ित करने के स्लए पयाववरण पर कोइ प्रस्तकूल प्रभाव नहीं पड़ता ह ै

 सुरक्षा सुस्नस्ित करन ेके स्लए 

 यह सुस्नस्ित करने के स्लए कक सब कुछ शेड्यूल के ऄनुसार हो 

 स्वस्नमावण में स्वर्लताओं को रोकन ेके स्लए 

 प्रस्शक्षण दथतावजे के रूप में आथतेमाल ककया जाना ह ै

 यकद अप जानत ेहैं कक अपके एसओपी को ककस पर जोर दनेा चास्हए, तो ईन बबदओुं के असपास ऄपन ेलखेन की सरंचना 

करना असान होगा। यह दखेना भी असान ह ैकक अपका एसओपी ककतना महत्वपणूव ह।ै 

 

ऄशं 2 

ऄपना एसओपी स्लखना  

 

 

 

1. अवश्यक सामग्री को कवर करें। सामान्य तौर पर, तकनीकी एसओपी में प्रकिया के ऄलावा चार तत्व शास्मल होंगे: 

 

 शीषवक पेज। आसमें 1) प्रकिया का शीषवक, 2) एक एसओपी पहचान संख्या, 3) जारी करन ेकी स्तस्थ या संशोधन, 4) एसओपी एजेंसी / स्डवीजन / 

शाखा का नाम, और 5) एसओपी तैयार करन ेऔर ऄनुमोकदत करने वालों के हथताक्षर लागू होता ह।ै यह तब तक र्ॉमेट ककया जा सकता ह ैजब 

तक अपको जानकारी थपि ह।ै 

 

 स्वषय - सूची। यह केवल तभी अवश्यक ह ैजब अपका एसओपी कार्ी लंबा हो, स्जससे सदंभव में असानी हो। एक साधारण मानक रूपरेखा वही 

ह ैजो अप यहां पा रह ेहैं।  

 गुणवत्ता अश्वासन / गुणवत्ता स्नयंत्रण। यकद यह जांच नहीं की जा सकती ह ैतो एक प्रकिया एक ऄच्छी प्रकिया नहीं ह।ै अवश्यक सामग्री और 

स्ववरण प्रदान करें ताकक पािक यह सुस्नस्ित कर सकें  कक ईन्होंने वांस्छत पररणाम प्राप्त ककए हैं। आसमें प्रदशवन मलू्यांकन नमूने जैसे ऄन्य दथतावेज़ 

शास्मल हो सकते हैं या नहीं भी हो सकते हैं। 

 संदभव। सभी ईद्धृत या महत्वपूणव संदभों को सूचीबद्ध करना सुस्नस्ित करें। यकद अप ऄन्य एसओपी का संदभव दते ेहैं, तो पक्का पररस्शि में अवश्यक  

जानकारी संलग्न करें। 
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 अपके संगिन का आससे स्भन्न प्रोटोकॉल हो सकता ह।ै यकद अपके पास पहले स ेही मौजदू एसओपी हैं, तो अप आस संरचना को छोड़ सकत ेहैं, और 

जो पहले से मौजूद ह,ै ईसका पालन कर सकते हैं। 

 

 

 

2. प्रकिया के स्लए, सुस्नस्ित करें कक अप स्नम्नस्लस्खत को कवर करत ेहैं: 

 

 थकोप और प्रयोज्यता। दसूरे शब्दों में, प्रकिया के ईद्देश्य, ईसकी सीमाओं और आसका ईपयोग कैसे ककया जाता ह,ै आसका वणवन करें। मानकों, 

स्नयामक अवश्यकताओं, भूस्मकाओं और स्जम्मेदाररयों, और अदानों और अईटपुट को शास्मल करें। 

 कायवप्रणाली और प्रकियाएं। मुद्दे का मांस - अवश्यक स्ववरण के साथ सभी चरणों को सूचीबद्ध करें, स्जसमें अवश्यक ईपकरण शास्मल हैं। 

ऄनुिस्मक प्रकियाओं और स्नणवय कारकों को कवर करें। "क्या ऄगर" और संभास्वत हथतक्षेप या सुरक्षा स्वचारों पर ध्यान दें। 

 शब्दावली का थपिीकरण। समरूप, संस्क्षप्त और सभी वाक्यांशों की पहचान करें जो अम बोलचाल में नहीं हैं। 

 

 थवाथ्य और सुरक्षा चेतावनी। ऄपने थवयं के ऄनुभाग में सूचीबद्ध होना और कदमों के साथ जहां यह एक मुद्दा ह।ै आस सके्शन पर ग्लॉस न लगाएं। 

 ईपकरण और अपूर्मत। क्या और कब, कहा ंईपकरण, ईपकरणों के मानक, अकद की पूरी सूची। 

 चेतावनी और हथतक्षेप। मूल रूप स,े एक समथया स्नवारण ऄनुभाग। कवर करें कक क्या गलत हो सकता ह,ै आसके स्लए क्या दखेना ह,ै और ऄंस्तम, 

अदशव ईत्पाद में क्या हथतक्षेप हो सकता ह।ै 

o आन स्वषयों में से प्रत्येक को ऄपने थवयं के ऄनुभाग को (अमतौर पर संख्याओं या ऄक्षरों द्वारा स्नरूस्पत ककया गया ह)ै ऄपने एसओपी को 

बचताजनक और भ्रस्मत करने और असान संदभव के स्लए ऄनुमस्त दनेे के स्लए रखें। 

o यह ककसी भी तरह स ेएक स्वथतृत सूची नहीं ह;ै यह स्सर्व  प्रकियात्मक स्हमशैल का स्सरा ह।ै अपका संगिन ऄन्य पहलओुं को स्नर्ददि कर 

सकता ह ैस्जन पर ध्यान दने ेकी अवश्यकता ह।ै 
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3.  ऄपने लेखन को संस्क्षप्त और पढने में असान बनाएं। ऑड्स अपके दशवक हैं जो आसे मनोरंजन के स्लए पढना पसंद नहीं करते हैं। अप आसे छोटा और 

थपि रखना चाहते हैं - ऄन्यथा ईनका ध्यान भटक जाएगा या ईनको दथतावेज़ भयानक लगेगा। सामान्य तौर पर, ऄपने वाक्यों को यथासंभव छोटा 

रखें। 

 यहां एक बुरा ईदाहरण ह:ै सुस्नस्ित करें कक अप आनका ईपयोग शुरू करन ेस ेपहल ेसभी हवा के झोंकों से धूल को सार् करते हैं। 

 यहां एक ऄच्छा ईदाहरण ह:ै ईपयोग करन ेस ेपहल ेएयर शाफ्ट स ेसभी धूल को वैक्यूम करें। 

 

 सामान्य तौर पर, "अप" का ईपयोग न करें। आस ेस्नस्हत ककया जाना चास्हए। सकिय अवाज़ में बोलें और ऄपन ेवाक्यों को कमांड कियाओं के साथ 

शुरू करें। 

 

 

 

4. यकद अवश्यक हो, तो प्रकिया में शास्मल कर्ममयों का साक्षात्कार करें कक वे कायव को कैस ेस्नष्पाकदत करत ेहैं। अस्खरी चीज जो अप करना चाहत ेहैं 

वह एक एसओपी स्लखनी ह ैजो सीध ेसाद ेगलत ह।ै अप ऄपनी टीम की सुरक्षा, ईनकी प्रभावकाररता, ईनके समय स ेसमझौता कर रह ेहैं, और अप एक 

थथास्पत प्रकिया ऄपना रह ेहैं और आस ेकोइ ध्यान नहीं द ेरह ेहैं - अपके टीम के साथी थोड़ा अिामक हो सकत ेहैं। यकद अपको प्रश्न पूछने की अवश्यकता 

ह!ै अप आस ेसही चाहत ेहैं। 

 बेशक, यकद अप नहीं जानते हैं, तो सभी भूस्मकाओं और स्जम्मेदाररयों को कवर करते हुए, कइ स्रोतों से पूछें। एक टीम सदथय मानक संचालन 

प्रकिया का पालन नहीं कर सकता ह ैया कोइ ऄन्य केवल स्वलेख के एक स्हथसे में शास्मल हो सकता ह।ै 
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5. अरेख और फ़्लोचाटव के साथ पाि के बड़े स्हथस ेको तोड़ें। यकद अपके पास एक या दो चरण हैं जो स्वशेष रूप स ेडरान ेवाल ेहैं, तो ऄपन ेपािकों पर ककसी 

प्रकार के चाटव या अरेख के साथ आस ेअसान बनाएं। यह पढना असान बनाता ह ैऔर यह सब समझन ेकी कोस्शश करन ेस ेमन को एक संस्क्षप्त ऄंतराल दतेा ह।ै 

और यह अपके स्लए ऄस्धक पूणव और ऄच्छी तरह स ेस्लखा हुअ कदखाइ दगेा। 

 ऄपने एसओपी को बल्क करन ेके स्लए आन्हें शास्मल न करें; यकद अवश्यक हो या भाषा के ऄंतर को पाटने की कोस्शश करन ेपर ही ऐसा करें। 

 

 

 

6. सुस्नस्ित करें कक प्रत्येक पृष्ठ पर स्नयंत्रण दथतावेज़ संकेतन है। अपका एसओपी शायद कइ एसओपीएस में से एक है - आस वजह से, ईम्मीद है कक 

अपके संगिन में एक स्नस्ित संदभव प्रणाली के भीतर सब कुछ सूचीबद्ध करने वाले कुछ बड़े डेटाबेस हैं। अपका एसओपी आस संदभव प्रणाली का स्हथसा है , 

और आसस्लए आसे खोजने के स्लए ककसी प्रकार के कोड की अवश्यकता है। वह जगह जहां संकेतन अता है। 

 प्रत्येक पृष्ठ में उपरी दास्हने हाथ के कोने में (ऄस्धकतर प्रारूपों के स्लए) एक संस्क्षप्त शीषवक या अइडी #, एक संशोधन संख्या, स्तस्थ और "# का # 

पृष्ठ" होना चास्हए। अपको ऄपने संगिन की प्राथस्मकताओं के अधार पर एक रु्टनोट की अवश्यकता हो सकती ह ै(या ये रु्टनोट में हैं)। 
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ऄशं 3 

सर्लता और सटीकता ससु्नस्ित करना 

 

 

 

1. प्रकिया का परीक्षण करें। यकद अप ऄपनी प्रकिया का परीक्षण नहीं करना चाहत ेहैं, तो अपने शायद आस ेपयावप्त रूप स ेनहीं स्लखा ह।ै प्रकिया के एक 

सीस्मत ज्ञान (या सामान्य पािक का एक प्रस्तस्नस्ध) के साथ ककसी को ऄपने मागवदशवन करन ेके स्लए ऄपन ेएसओपी का ईपयोग करें। ईन्होंन ेकौन स ेमुद्द े

चलाए? यकद कोइ ह,ै तो ईन्हें संबोस्धत करें और अवश्यक सुधार करें। 

 अपके एसओपी का परीक्षण करन ेमें मुट्ठी भर लोगों का होना सबस ेऄच्छा ह।ै स्वस्भन्न व्यस्ियों के पास ऄलग-ऄलग मदेु्द होंगे, जो स्वस्भन्न प्रकार 

की (ईम्मीद के मुतास्बक ईपयोगी) प्रस्तकियाओं के स्लए ऄनुमस्त दतेे हैं 

 ककसी ऐस ेव्यस्ि पर प्रकिया का परीक्षण करना सुस्नस्ित करें, स्जसन ेपहल ेकभी ऐसा नहीं ककया ह।ै पूवव ज्ञान वाला कोइ भी व्यस्ि ऄपन ेज्ञान 

पर भरोसा करता होगा, ताकक वह अपके काम को प्राप्त कर सके और आस तरह ईद्देश्य को हरा सके। 

 

 

 

2. ईन लोगों द्वारा एसओपी की समीक्षा करें जो वाथतव में प्रकिया करत ेहैं। कदन के ऄंत में, यह वाथतव में मायने नहीं रखता कक अपके बॉस एसओपी के बारे 

में क्या सोचत ेहैं। यह वे हैं जो वाथतव में वह काम करत ेहैं जो आसके स्लए मायने रखता ह।ै आसस्लए आसस ेपहल ेकक अप ऄपन ेकाम को ईच्च थतर पर प्रथतुत 

करें, ऄपना सामान ईन लोगों को कदखाएं जो काम करते हैं (या करेंग)े। वे क्या सोचत ेहैं? 

 ईन्हें शास्मल करने के स्लए ऄनुमस्त देना और ऐसा महसूस करना कक वे आस प्रकिया का स्हथसा हैं, स्जससे अप आस एसओपी को थवीकार करने की 

ऄस्धक संभावना बना पाएंग,े स्जस पर अप काम कर रहे हैं। और ईनके पास ऄस्नवायव रूप से कुछ ऄच्छे स्वचार होंगे! 
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3. ऄपन ेसलाहकारों और गुणवत्ता अश्वासन टीम द्वारा एसओपी की समीक्षा करें। एक बार जब टीम अपको अगे बढा दतेी ह,ै तो आस ेऄपने सलाहकारों को 

भेजें। संभवतः ईनके पास वाथतस्वक सामग्री पर थवय ंकम आनपुट होंगे, लेककन वे अपको बताएंगे कक क्या यह थवरूपण अवश्यकताओं को पूरा करता है, यकद 

अपके द्वारा कुछ भी याद ककया जाता ह,ै और यह स्सथटम में सभी अस्धकाररक और आनपुट बनाने के स्लए प्रोटोकॉल ह।ै 

 थवीकृस्तयों के ऑस्डट टे्रल्स को सुस्नस्ित करने के स्लए दथतावेज़ प्रबंधन प्रणास्लयों का ईपयोग करके ऄनुमोदन के स्लए एसओपी को रूट करें। यह 

संगिन से संगिन में स्भन्न होगा। मूल रूप से, अप कदशा-स्नदशेों और स्नयमों को पूरा करना चाहते हैं। 

 हथताक्षर अवश्यक होंगे और अजकल ऄस्धकांश संगिनों को आलेक्ट्रॉस्नक हथताक्षर थवीकार करने में कोइ समथया नहीं ह।ै 

 

 

 

4. थवीकृस्त स्मलते ही, ऄपना एसओपी लागू करना शुरू करें। आसमें प्रभास्वत कर्ममयों के स्लए एक औपचाररक प्रस्शक्षण को स्नष्पाकदत करना शास्मल हो 

सकता ह ै(जसैे कक्षा प्रस्शक्षण, कंप्यूटर-अधाररत प्रस्शक्षण, अकद) या आसका मतलब हो सकता ह ैकक अपका पेपर बाथरूम में लटका हुअ ह।ै जो भी हो, वहा ं

ऄपना काम ले जाएं! अपने आसके स्लए काम ककया। मान्यता के स्लए समय! 

 सुस्नस्ित करें कक अपका एसओपी चालू रहता ह।ै यकद यह कभी पुराना हो जाता है, तो आसे ऄपडेट करें, ऄपडेट को कर्र से ऄनुमोकदत और 

प्रलेस्खत करें, और अवश्यकतानसुार एसओपी को कर्र से स्वतररत करें। अपकी टीम की सुरक्षा, ईत्पादकता और ईस पर सर्लता की बात। 
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यकद अप एक स्शक्षक या तकनीकी लेखक हैं, तो अपको शायद हर कदन स्नदशे स्लखना होगा। लेककन कइ ऄन्य लोगों के स्लए, थपि स्नदशे स्लखना मुस्श्कल हो 

सकता ह।ै अप एक महत्वपूणव कदम छोड़ सकते हैं क्योंकक अप मानते हैं कक अपके पािक थवचास्लत रूप से ऐसा करेंगे, या अप ऄपने पािकों को एक चरण में 

बहुत सारी कारववाआयों को शास्मल करके भ्रस्मत कर सकते हैं। थपि स्नदशे स्लखने के स्लए, पहले यह सुस्नस्ित कर लें कक अप कायव को कैसे पूरा करें। ऄपन े

स्नदशेों का ऄक्षरशः पालन करें ताकक यह सुस्नस्ित हो सके कक वे कायव को पूरा करेंगे। 

 

ऄशं 1 

टाथक को समझना 

 

 

 

1. अवश्यक सामग्री आकट्ठा करें। जब अप स्नदशे स्लख रह ेहों, तो अपको सबस ेपहल ेव्यस्िगत रूप स ेकायव स ेपररस्चत होना चास्हए। वे सभी ईपकरण 

और अपूर्मत प्राप्त करें स्जनकी अपको अवश्यकता होगी और ईन्हें लगभग ईसी िम में रखना होगा स्जसकी अपको अवश्यकता होगी। 

 जरूरत की हर चीज स्लख लें। जब अप ऄपन ेस्नदशे स्लखते हैं, तो अप ईन ईपकरणों या सामस्ग्रयों की सूची को शास्मल करना चाह सकत ेहैं जो 

कायव को पूरा करन ेके स्लए अवश्यक हैं। 

 

 

 

2. कायव थवयं करें। यहा ंतक कक ऄगर अपने कइ बार सर्लतापूववक कायव पूरा कर स्लया है, तब भी ऄपने स्नदशेों को स्लखने से पहले ऄपने अप से चलना 

एक ऄच्छा स्वचार ह,ै आसस्लए अप कुछ भी नहीं भूलते हैं। 

थपि स्नदशे कैस ेस्लखें 

संचालन प्रबंधन 191



 

 

 यकद अप कायव से पररस्चत हैं, तो अप शॉटव कट लेने के स्लए प्रवृत्त हो सकते हैं। ऄपने स्नदशेों के स्लए, सुस्नस्ित करें कक अप कोइ भी कदम नहीं 

छोड़ते हैं या अपके पािक के पास कोइ जानकारी नहीं छोड़ सकते हैं। 

 ककसी को नुथखा बताने के संदभव में सोचें। यकद अप ऄक्सर पकवान बनाते हैं, तो अप बस दसृ्ि से जान सकते हैं कक ककतना घटक जोड़ना ह।ै यकद 

अप ककसी और को बता रह ेहैं, तो ईन्हें सटीक माप की अवश्यकता होगी। 

 

 

 

3. एक स्वथतृत रूपरेखा बनाएं। जब अप कायव करत ेहैं, एक पल के स्लए यह स्लख लें कक अपने क्या ककया ह।ै यह अपको स्नदशेों को तार्दकक िम में रखने में 

मदद करता ह।ै यकद अप चरणों को स्लखते समय कायव कर रह ेहैं, तो अप जानत ेहैं कक वाथतव में क्या करना ह ैऔर कब करना ह।ै 

 

 

 

4. ऄपने दशवकों को पररभास्षत करें। एक ही कायव के स्लए स्नदशे ऄलग-ऄलग तरीकों से स्लखे जा सकते हैं, जो अपके स्नदशेों का पालन करने के स्लए पढने 

और प्रयास करने के अधार पर स्लखा जाएगा। अप वयथकों की तुलना में ककशोरों के स्लए ऄलग तरह से स्लखेंगे। 

 यह कायव पूरा करने के स्लए अपके दशवकों के कारण को भी प्रभास्वत करता ह।ै ईदे्दश्य ऄलग हो सकता ह ैयकद अप एक प्रोजेक्ट पर काम करने वाले 

युवा छात्रों के स्लए स्लख रह ेहैं, जैसा कक ईन वयथकों के स्वपरीत ह ैस्जन्हें काम के स्लए कायव पूरा करने की अवश्यकता ह।ै 
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5.  संस्क्षप्त पररचय ड्राफ़्ट करें। पररचय अपके पािकों को बताता ह ैकक अपके स्नदशे ईन्हें क्या करने में सक्षम करेंगे और यकद वे सभी स्नदशे पूरा करते हैं तो 

ऄंस्तम पररणाम क्या होगा। ध्यान रखें कक ऄस्धकांश लोग पररचय को छोड़ देंगे, या ऄस्धकांश स्थकम पर, आसस्लए पररचय में महत्वपूणव जानकारी या मुख्य 

चेतावनी शास्मल न करें। 

 ईदाहरण के स्लए, यकद अप मूंगर्ली का मक्खन और जेली सैंडस्वच बनाने के बारे में स्नदशे स्लख रह ेहैं, तो अप संक्षेप में ईल्लेख कर सकते हैं 

कक मूंगर्ली का मक्खन और जेली एक पौस्िक और सरल स्वकल्प ह ैजो बच्चों को दोपहर के भोजन या दोपहर के नाश्ते के स्लए पसंद ह।ै 

 यकद अपको पररचय में एक महत्वपूणव चेतावनी शास्मल करना अवश्यक लगता है, तो अपको आसे ऄपने कदमों में ऄन्य लोगों को भी 

शास्मल करना चास्हए स्जन्होंने पररचय को छोड़ कदया था। 

 

ऄशं 2 

ऄपन ेस्नदशे स्लखना 

 

 

 

1. कायव को बेबी चरणों में स्वभास्जत करें। प्रत्येक चरण में एक ही कारववाइ होनी चास्हए, कइ नहीं। यकद अपके पास प्रस्त चरण एक या दो से ऄस्धक वाक्य हैं, 

तो संभवतः आसे छोटे, कम जरटल चरणों में तोड़ा जा सकता ह।ै 

 

 ईदाहरण के स्लए, मान लें कक अप कुत्ते को कैसे चलना ह,ै आस पर स्नदशे स्लख रह ेहैं। एक कदम जो कहता ह ै"कुत्ते के कॉलर को ईसकी गदवन 

के चारों ओर रखें और पट्टा संलग्न करें" एक यौस्गक कदम ह ैस्जसमें दो कियाएं शास्मल हैं: कुत्ते के कॉलर पर और पटे्ट को कॉलर को संलग्न 

करना। आसके बजाय, "एक कदम के रूप में कुत्ते के कॉलर को बांधें" और दसूरे चरण के रूप में "लीश को पटे्ट पर संलग्न करें" स्लखें। 
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2. किया शब्द के साथ प्रत्येक चरण प्रारंभ करें। अपके द्वारा स्लखा गया हर कदम कारववाइ योग्य होना चास्हए। ऐसी कियाओं का ईपयोग करें, जो अपके 

पािकों को ईस कायव को पूरी तरह से कदखाती हैं, जो ईन्हें कायव के ईस चरण को पूरा करने के स्लए करना चास्हए। 

 

 ककसी को क्या करना चास्हए, क्या नहीं, यह ककसी को क्या सोचना या जानना चास्हए, आसके सदंभव में ऄपने स्नदशेों को शब्द दें। 

 ईदाहरण के स्लए, मान लीस्जए कक अप कुत्ते के चलने के स्नदशे स्लख रह ेहैं और अपके पास कुत्ते के कॉलर के कर्ट पर एक कदम ह।ै आस चरण के 

स्लए, "कॉलर के कर्ट की जांच करें" या "कुत्ते की गदवन को मापें" "कुत्ते के कॉलर के अकार को जानें" की तुलना में ऄस्धक कारववाइ योग्य हैं। 

 

 

 

3. एक तार्दकक प्रगस्त का पालन करें। मान लें कक अपका पािक सीधे कूदने जा रहा ह ैऔर जसैे ही पहला कदम पढता है, वह कायव पर काम करना शुरू कर 

दतेा ह।ै अमतौर पर वे ऄंत तक सभी तरह से अपके स्नदशेों को पढने नहीं जाते हैं। यकद अपके पािकों को ककसी चरण को पूरा करने के स्लए कुछ जानना 

अवश्यक ह,ै तो ईस जानकारी को चरण के साथ ही शास्मल करें।  

 यकद ककसी स्वशेष चरण में कोइ ऄंतर्मनस्हत खतरा ह,ै तो आस चेतावनी को कदम के साथ ही शास्मल करें, न कक अपके पररचय में या अपके स्नदशेों के 

ऄंत में जब यह बहुत दरे हो चुकी हो। 

 जहां ईपयुि हो, वहां गाआड शास्मल करें, जब अपके पािक को पता चल जाएगा कक ईन्होंने सही तरीके से कदम ईिाया ह।ै ईदाहरण के स्लए, अप 

ऄपने पािक से कह सकते हैं कक "अपके कुत्ते का कॉलर िीक से कर्ट बैिता ह ैयकद अप कॉलर के पीछे और ऄपने कुत्ते की गदवन के बीच दो ईंगस्लयां 

रख सकते हैं"। 
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4. ऄपन ेशब्दों को ध्यान स ेचुनें। सरल भाषा का ईपयोग करें स्जस ेकोइ भी समझ सकता ह।ै ज्यादातर मामलों में अप ककसी भी शब्दजाल या तकनीकी 

शब्दों स ेबचना चाहते हैं। यकद अपको एक तकनीकी शब्द का ईपयोग करना ह,ै तो एक छोटी और सरल पररभाषा प्रदान करें। 

 ईदाहरण के स्लए, यकद अप कानूनी ब्रीर् र्ाआल करन ेके बारे में स्नदशे स्लख रह ेहैं, तो अपको कुछ तकनीकी कानूनी शब्दों का ईपयोग करन ेकी 

अवश्यकता हो सकती ह।ै पहल ेप्लेन-लैंग्वेज पररभाषा रखें, कर्र बाद में ऄदालतों में आथतमेाल होन ेवाले शब्द दें। 

 

 

 

5. सकारात्मक कारववाइ का ईपयोग करें। अम तौर पर, ऄपन ेपािकों को यह बताना बेहतर होता ह ैकक ईन्हें कायव पूरा करन ेके स्लए क्या करना चास्हए, 

बजाय आसके कक वे क्या न करें। जैसा कक कोइ व्यस्ि स्नदशे पढता ह,ै वे कायव को पूरा करन ेकी मानस्सकता में हैं। यकद अप ईन्हें बताना शुरू करत ेहैं कक क्या 

नहीं करना ह,ै तो वे भ्रस्मत हो सकत ेहैं और वैस ेभी कर सकत ेहैं। 

 ईदाहरण के स्लए, यकद अप कुत्ते के चलने के स्नदशे स्लख रह ेहैं, यह कहना बेहतर ह ैकक "कॉलर के कर्ट की जांच करें" या "कॉलर को िीक से कर्ट 

करें" के बजाय "कॉलर को बहुत तेज़ी से न जकड़ें" या "बहुत छोटे कॉलर का ईपयोग करने से बचें"।  

 

 

 

6. मध्यम पुरुष में स्लखें। सववनाम "अप" अपको ऄपने पािक को सीधे सबंोस्धत करने की ऄनुमस्त दतेा ह ैऔर भ्रम से बचा सकता ह।ै जब अप सववनाम 

"अप" का ईपयोग करते हैं, तो पािक को िीक से पता होता ह ैकक ईन्हें कायव परूा करने के स्लए क्या करना चास्हए, और क्या ऄनुमान लगाना होगा। 
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 ईदाहरण के स्लए, यकद अपने स्लखा ह ैकक "लीवर को धक्का कदया जाना चास्हए," अप ऄपने पािक को यह सोचकर छोड़ दतेे हैं कक लीवर को धक्का 

दनेा चास्हए। "अपको लीवर को धक्का दनेा चास्हए" या "लीवर को धक्का दें" आसमें कोइ संदहे नहीं ह ैकक यह कुछ ऐसा ह ैजो अपके पािक को करना 

चास्हए। 

 

 

 

7. स्वकल्प शास्मल करें। कुछ कायों के स्लए, एक चरण या चरणों के समहू को पूरा करन ेका एक स ेऄस्धक तरीका होगा। चरण के साथ स्वकल्प प्रदान करें 

ताकक पािक यह चनु सकें  कक वे कायव को कैस ेपूरा करना चाहत ेहैं। 

 ईदाहरण के स्लए, यकद अप मूंगर्ली का मक्खन और जेली सैंडस्वच बनाने के बारे में स्नदशे स्लख रह ेहैं, तो अप ईन ऄन्य थप्रेड को शास्मल करना 

चाह सकते हैं स्जनका ईपयोग ककया जा सकता ह:ै "मूंगर्ली एलजी के मामले में बादाम मक्खन से बदली करें"। 

 

 

 

8.   जहां मददगार हो वहां ग्राकर्क्स का आथतेमाल करें। अपने वाक्यांश "एक तथवीर एक हजार शब्दों के लायक ह"ै सुना होगा। जब थपि स्नदशे स्लखने की 

बात अती ह,ै तो कभी-कभी एक स्चत्र या अरेख अपके पािक के स्लए एक स्वशेष कारववाइ को और ऄस्धक समझने योग्य बना दगेा।  

 ऄस्धक तकनीकी स्नदशेों के स्लए, सुस्नस्ित करें कक पािक थपि रूप से दखे सकता ह ैकक स्चत्र में क्या चल रहा है, और कारववाइ टूल या हाथों से 

ऄथपि नहीं ह।ै 
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ऄशं 3 

ऄपन ेस्नदशेों का परीक्षण करना 

 

 

 

1. ऄपने स्नदशेों को भागों में व्यवस्थथत करें। कुछ जरटल कायों में एक से ऄस्धक भाग होते हैं। यकद अप ककसी बड़े कायव के स्लए स्नदशे स्लख रह ेहैं स्जसमें 

कइ छोटे स्हथसे शास्मल हैं, तो ईन्हें ऄलग-ऄलग वगों में ऄलग करें। 

 यकद अप ऄपने स्नदेशों को िमबद्ध कर रह ेहैं, तो प्रत्येक ऄनुभाग के साथ िमाकंन शुरू करें। अपके स्नदशेों का पालन करने वाला पािक प्रत्येक 

भाग को पूरा करने के बाद ईपलस्ब्ध की भावना महसूस करेगा। 

 यहां तक कक ऄगर अपके कायव में कोइ ऄधव-थवतंत्र भाग नहीं ह,ै तो भी अप आसे बड़ी संख्या में चरणों में स्वभास्जत करना चाहते हैं। बहुत से कदम 

अपके पािकों के स्लए भारी पड़ सकते हैं। 

 

 

 

2. स्लस्खत रूप में ऄपने स्नदशेों का प्रयास करें। यकद अप स्लस्खत रूप में ऄपने स्नदशेों का पालन नहीं कर सकते हैं, तो कोइ भी ईनका ऄनुसरण करने में 

सक्षम नहीं होगा। ऄपने स्नदशेों को पूरा करने के स्लए दोथतों को सूचीबद्ध करें और अपको बताएं कक क्या ईन्हें कुछ भी गड़बड़ लग रहा ह।ै 

 अपको कइ बार ऄपने स्नदशेों का परीक्षण करना पड़ सकता ह,ै खासकर यकद वे लंबे या जरटल हैं। 
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3. ऄपन ेस्नदशेों को ध्यान स ेसंपाकदत करें। टाआपोस और व्याकरण संबंधी त्रुरटयां ऄन्यथा थपि लेखन को बबावद कर सकती हैं, स्जसस ेअपके स्नदशेों का 

पालन करना करिन हो जाता ह।ै ईन्हें पढकर सुस्नस्ित करें कक वे त्रुरट-मुि हैं। 

 यकद अपको ऄपने संपादन कौशल पर भरोसा नहीं ह,ै तो अप ऄपने स्नदशेों को दखेने के स्लए एक स्मत्र प्राप्त करना चाहते हैं। 

 

 

 

4. अवश्यक ईपकरणों या अपूर्मत की एक सूची शास्मल करें। स्वशेष रूप से यकद ककसी कायव के स्लए स्वस्शि ईपकरण या सामग्री की अवश्यकता होती ह,ै तो 

एक सूची अपके पािकों के स्लए सहायक हो सकती ह।ै सचूी को ऄपने स्नदशेों की शुरुअत की ओर रखें ताकक अपके पािक कायव शुरू करने से पहले सामग्री 

एकत्र कर सकें । 

 आसे कुकबकु में एक रेस्सपी की तरह समझें। रेस्सपी हमशेा शुरुअत में सामग्री और कुकवेयर की एक सचूी प्रदान करती ह,ै आसस्लए अप पकवान बनाना 

शुरू करने से पहले आन सभी चीजों को आकट्ठा कर सकते हैं। 

 

 

 

5. जहां ईपयुि हो, चतेावनी दें। ऄपने स्नदशेों का परीक्षण करने के बाद, अप महसूस कर सकते हैं कक जब अपने पहली बार ऄपने स्नदशे स्लखे थे, तब 

अपके स्लए स्छपे हुए खतरे नहीं थे। ऄपने पािकों को आन खतरों से सचेत करें ताकक वे सावधानी बरत सकें । 
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 ईदाहरण के स्लए, यकद अप पानी को ईबालन ेके तरीके के बारे में स्नदशे स्लख रह ेहैं, तो अप एक चेतावनी शास्मल करना चाह सकत ेहैं कक पानी 

को ईबालन ेस ेपहल ेही बतवन बहुत गमव हो जाएगा। 

 

 

 

यकद अप प्रकियात्मक सुधार, ऄस्तररि अय की संभावनाओं, या ऄस्धक ककर्ायती होने के तरीकों का प्रथताव करना चाहते हैं, तो प्रबंधन को स्लखना ईपयोगी 

ह।ै अप एक प्रथताव भी स्लख सकते हैं यकद अप कुछ नोरटस करते हैं जो अपको लगता ह ैकक बदलना होगा। यकद अप ऄपनी कंपनी के प्रबंधन को एक प्रथताव 

स्लखना चाहते हैं, तो अवश्यक जानकारी आकट्ठा करने के स्लए समय स्नकालें। ऄपने सहकर्ममयों द्वारा ऄपने स्वचारों को चलाने के स्लए दखेें कक क्या वे सहमत 

हैं। चतुराइ से प्रबंधन तक पहुचंे। 

 

ऄशं 1 

ऄपन ेप्रथताव को तैयार करना 

 

 

 

1. ऄपन ेस्वचार या समथया का स्नधावरण करें। चाह ेअप संचालन को सुव्यवस्थथत करन ेया लागत को कम करन ेके बारे में स्लखना चाहत ेहैं, यह पता 

लगाएं कक प्रमुख मुद्दा क्या ह।ै ऄक्सर, यह स्वचार अपको थपि हो सकता ह।ै यकद, हालांकक, अप एक स्नशान या समथया स्नवारण करने की कोस्शश कर रह े

हैं, तो चौकस रहें। 

 

 

 

2. ऄपना शोध करें। प्रथताव स्लखने से पहल,े सभी त्यों की जांच करना सुस्नस्ित करें। सहकर्ममयों, प्रबंधकों, या ग्राहकों से संबंस्धत लोगों से बात करें। 

ऐसी ही कंपस्नयों के बारे में पढें और दखेें कक वे क्या करते हैं। 

प्रबधंन को प्रथताव कैस ेस्लखें 
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 ईदाहरण के स्लए, यकद अपको लगता ह ैकक प्रबंधन को ऄपने कैटरर को बदलना चास्हए, तो रसोइ कमवचाररयों से पहले बात करें। वे क्या सोचते 

हैं? क्या ईन्होंने ऄलग-ऄलग कैटरसव के साथ दसूरी जगहों पर काम ककया है? अपके सहकमी क्या सोचते हैं? हो सकता ह ैकक अपका ऄसहमस्त 

गुणवत्ता के बजाय व्यस्िगत थवाद का मामला हो। 

 

 

 

3. एक समथया वणवन स्लखें। ऄपना प्रथताव शुरू करने के स्लए, वतवमान में क्या हो रहा ह,ै ईसका वणवन करें। सभी प्रासंस्गक त्यों (जो शास्मल ह,ै कदनांक, 

थथान) को शास्मल करें। आस भाग में, स्नणवय जारी न करें; बस्ल्क, बस चीजों को समझाएं जसैे वे हैं। 

 ईदाहरण के स्लए, अप स्लख सकते हैं “कंपनी एक्स स्पछले सात वषों से कैटरर वाइ का ईपयोग कर रही ह।ै आस समय के दौरान, ईपलब्ध पेड़ों की 

संख्या पांच से घटकर दो हो गइ ह।ै कुछ कदनों के साथ शाकाहारी भोजन की मात्रा में भी कमी अइ ह”ै। 

 

 

 

4. ऄपना ईपाय बताएं। समथया की पहचान करन ेके बाद, स्वशेष रूप से स्लखें कक अप क्या करने का प्रथताव करत ेहैं। ऄपन ेप्रमुख बबद ुके साथ लीड करें। 

अपके शोध के अधार पर अपके स्नष्कषव क्या हैं, कदखाएं। 

 ईदाहरण के स्लए, अप स्लख सकते हैं, “मैं सुझाव दतेा ह ंकक कंपनी एक्स दसूरे कैटरर पर स्थवच करें। कंपनी एक्स में कइ ऄन्य कैटरर स्वकल्प हैं। 

कैटरर डब्ल्यू और कैटरर जेड दोनों बड़े मेन्यू पेश करते हैं और हमारे मौजूदा प्रदाता के स्लए आसकी तुलनात्मक लागत ह।ै आसके ऄलावा, क्योंकक 

कैटरर जेड दसै्नक शाकाहारी, और ग्लटेून मुि प्रवेश प्रदान करता ह,ै वे हमारे कायवबल की जरूरतों को बेहतर ढंग से पूरा कर सकते हैं। कैटरर 

डब्ल्यू बहुत कम शाकाहारी-स्वस्शि अआटम प्रदान करता ह,ै लेककन यह भी एक ऄच्छा स्वकल्प हो सकता ह।ै 2011 में संपन्न एक सवेक्षण से पता 

चला कक हमारे कमवचाररयों में से 40% शाकाहारी हैं, 10% वीगन हैं, और 2% ग्लूटेन मुि हैं।” 
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5. एक योजना की रूपरेखा बनाएं। प्रत्येक चरण और ईसके संबसं्धत कायावन्वयन समय या लागत का वणवन करें। अप जो जानते हैं और जो कदखता है, ईसके साथ 

थपि रहें। स्गने हुए चरणों को स्लखने पर स्वचार करें। कर्र ऄस्धक स्ववरण प्रथतुत करें। ऄपने पररवतवन के मूल्य को नजरऄदंाज न करें लेककन सुझाव दें कक अपको क्या 

लगता ह ैकक पररणाम क्या हो सकते हैं। 

 कैटरसव को स्थवच करने के स्लए, हमें अवश्यकता होगी: 1. कैटरर वाइ के साथ ऄपन ेऄनुबंध को समाप्त करन ेके स्लए 2. कैटरसव डब्ल्य ूऔर जेड स े

परीक्षण के स्लए पूछें 3. र्मों में स ेएक चुनें 4. चुन ेहुए र्मव के साथ एक ऄनुबंध पर हथताक्षर करें। लागत हमारी वतवमान लागतों की तुलना 

कैटरर वाइ के साथ होनी चास्हए। जब तक हम कैटरर वाइ के साथ ऄपना ऄनुबंध ऄवस्ध समाप्त करत ेहैं, तब तक कोइ स्वत्तीय दडं नहीं होना 

चास्हए। आसके ऄलावा, ऄगर हमारे कमवचारी नए भोजन को ऄस्धक पसंद करत ेहैं, तो ईनके कायवथथल की संतुस्ि में सुधार होन ेकी संभावना ह।ै 

 

 
 

6. संभास्वत अपस्त्तयों का ईल्लखे करें। ऄपनी योजना के स्लए ककसी भी संभास्वत ऄड़चन के बारे में ऄपनी जागरूकता कदखाएं। क्या कमवचाररयों के बीच 

स्वरोध होगा? ईदाहरण के स्लए, कुछ लोग अपके वतवमान कैटरर से प्यार कर सकते हैं। क्या अपको ककसी सरकारी एजेंसी को यह स्वश्वास कदलाना होगा कक 

अपका नया ईत्पाद स्वचार सुरस्क्षत ह?ै ईन कदमों के बारे में बात करें स्जन्हें अप ऄपने प्रोजेक्ट के ऄन्य लोगों को समझाने के स्लए करेंगे। 

 

 
 

7.  अवश्यक सामग्री और / या कर्ममयों का ईल्लेख करें। यकद अपके पररवतवन के स्लए सामस्ग्रयों की खरीद या नए कमवचाररयों को काम पर रखने की 

अवश्यकता ह,ै तो चरणों के बाद आसे शास्मल करें। आसके ऄलावा, अवश्यक समय का ईल्लेख करें, क्योंकक वह भी एक ससंाधन ह।ै एक प्रकार की चेकस्लथट 

बनाएं। ईदाहरण के स्लए अप स्लख सकते हैं:  
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 जरूरत ह:ै कैटरर मूल्यांकन के स्लए ईप-सस्मस्त (कंपनी के स्वस्भन्न स्हथसों स े4 लोग), चखन ेके स्लए 2 घंटे, ररपोटव स्लखने के स्लए 3 घंटे। 

 

 

 

8. प्राथस्मक लाभ के साथ समापन करें। अप जो भी बदलाव लागू करने की योजना बना रह ेहैं, ईसे एक बार ऄंत में दोहराएं। ऄपन ेतीन मुख्य बबदओुं का 

पुन: ईपयोग करें और कर्र एक समापन वाक्य प्रथतुत करें। आस ेऄपन ेकायवकारी सारांश के रूप में सोचें। ईदाहरण के स्लए: 

 “जैसा कक यह प्रथताव प्रदर्मशत करता ह,ै कैटरर वाइ ने स्पछले सात वषों में ऄपनी अकषवक पेशकशों में कमी की ह।ै कैटरसव डब्ल्यू और जेड 

तुलनात्मक रूप से कीमत, ऄस्धक स्वस्वध स्वकल्प प्रदान करते हैं। मरेा सुझाव ह ैकक हम आस कायावलय के स्लए एक नया खाद्य अपूर्मतकताव चुनने के 

स्लए आन कैटरसव के साथ चखने का परीक्षण करें। यह बदले में कमवचारी संतुस्ि और प्रस्तधारण को बढावा दगेा” 

 स्वस्शि मौकिक या मात्रात्मक लाभ का ईल्लेख करें। ईदाहरण के स्लए, क्या अपका नवाचार लागत में कटौती करेगा? ऐसा बोलें। 

 गुणात्मक लाभ को रेखांककत करें। कभी-कभी कंपनी ऐस ेतरीकों स ेलाभ ईिाती ह ैस्जस ेहम करिन त्यों या संख्याओं के साथ स्नधावररत नहीं कर 

सकत ेहैं। यकद अप कमवचारी खुशी में वृस्द्ध करेंग,े तो आसका ईल्लखे करें। ये सुधार केवल मात्रात्मक के रूप में मूल्यवान हो सकत ेहैं। 

 

ऄशं 2 

ऄपना प्रथताव साझा करना 

 

 

 

1. आसे पढने के स्लए एक सहकमी प्राप्त करें। ऄस्धमानतः, एक सहकमी को पढने और अपको ऄपने प्रथताव पर प्रस्तकिया दनेे के स्लए कहें। शायद वे सहमत हैं। 

यकद वे नहीं करते हैं, तो ईनकी अपस्त्तयों के बारे में सोचें। यकद अपको लगता ह ैकक वे मान्य हैं और शायद अपके प्रथताव को ओवरराआड करते हैं, तो संशोधन 

पर स्वचार करें। आसके बजाय, यकद अप ईनके बबदओुं की वधैता दखेते हैं, लेककन ऄसहमत हैं, तो ऄपनी भावनाओं को ऄपने अपस्त्त खंड में जोड़ें। 
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2. संशोस्धत करें। एक बार जब अप ऄपने प्रथताव को तैयार कर लेते हैं और एक स्मत्र ने आसे पढा है, तो आसे प्रवाह, व्याकरण, सटीकता और शब्द गणना के 

स्लए संशोस्धत करें। अप एक प्रथताव के बहुत लबंे समय तक नहीं चाहते हैं या अपके प्रबंधक आसे नहीं पढ सकते हैं! यकद संभव हो तो एक से दो पृष्ठों का लक्ष्य 

करें। 

 

 

 

3. आसे प्रबंधन को जमा करें। अपको लगता ह ै कक अपका प्रथताव तैयार होने के बाद, यह स्नधावररत करें कक अपको ककस व्यस्ि को आसे प्रथतुत करना 

चास्हए। कुछ संगिनों में, यह थपि ह ैकक प्रभारी कौन ह ैऔर स्नणवय लेता ह।ै ऄस्धक पाश्वव संरचनाओं वाली ऄन्य कंपस्नयों में, यह जानने के स्लए मुस्श्कल हो 

सकता ह ैकक वाथतस्वक स्नणवयकताव कौन हैं। सही व्यस्ि को स्नधावररत करने के स्लए ऄपनी र्मव में पृष्ठभूस्म ऄनुसंधान का एक सा करें। 

 एक बार जब अप जानते हैं कक वह व्यस्ि कौन है, तो दखेें कक क्या एक व्यस्ि की बैिक संभव ह।ै अम तौर पर, लोग अमने-सामने बोलने पर 

बेहतर बदलाव के ऄनुरोधों का जवाब दतेे हैं। ऄन्यथा, एक पेपर कॉपी या यकद संभव न हो, तो एक इमेल भेजें। 

 

 

 

एक प्रकिया पेटेंट एक पेटेंट ह ैजो ईत्पादन के एक स्वस्शि तरीके को शास्मल करता है, अमतौर पर औद्योस्गक के्षत्र में। संयुि राज्य पेटेंट और टे्रडमाकव  कायावलय 

के साथ दायर, एक प्रकिया पेटेंट (स्जसे ऄक्सर "मेथड पेटेंट" कहा जाता ह)ै पेटेंट धारक को प्रकिया की स्बिी और कायावन्वयन पर सभी ऄस्धकारों की गारंटी 

दगेा, साथ ही प्रकिया द्वारा ईत्पाकदत ककसी भी ईत्पाद के स्लए एक दावा। क्योंकक पेटेंट अवेदन स्लखना एक जरटल और समय लेने वाली प्रकिया ह,ै अगे बढने 

से पहले अवश्यक दथतावेज को जानना महत्वपूणव ह।ै ये चरण एक प्रकिया पेटेंट स्लखने का एक ऄवलोकन प्रदान करेंगे। 

प्रकिया पेटेंट कैस ेस्लखें 
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कदम 

 

 

 

1. स्जतनी जल्दी हो सके ऄपने सभी शोध, परीक्षण और स्वचारों को दजव करें। 

 

 यूएस पेटेंट कायावलय यह पता लगाना चाहगेा कक अपकी प्रकिया की ऄवधारणा और परीक्षण में शास्मल सब कुछ ऄकेल ेअपका काम था। 

ऄपन ेकाम की एक जनवल रखें, ककसी भी रीबडग या शोध की कतरनों को आकट्ठा करें, और जो कुछ भी अप करत ेहैं ईस ेसुस्नस्ित करें। 

 स्वचारों का पेटेंट नहीं कराया जा सकता। ऄपनी पद्धस्त के स्लए एक पेटेंट सुरस्क्षत करन ेके स्लए, अपको यह कदखान ेकी अवश्यकता ह ैकक 

अपकी प्रकिया व्यावहाररक ह ैऔर आसका परीक्षण ककया गया ह।ै 

 

 

 

2. स्वचार चरण स ेअग ेबढें और ऄपनी प्रकिया का परीक्षण करें। 

 

 

 

3. हर महीने ऄपने अप को कोइ भी संबंस्धत दथतावेज मले करें। 
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 हालांकक यह एक सटीक पस्त्रका रखने के स्लए कोइ स्वकल्प नहीं है, ककसी भी मेल पर पोथटमाकव  जो अप थवयं भजेत ेहैं वह अपकी प्रकिया 

के स्वकास के स्लए एक समयरेखा थथास्पत करेगा, जो कक पेटेंट कायावलय को अश्वथत करने में महत्वपूणव होगा कक स्वचार अपका ह।ै 

 

 

 

4. एक बार अपकी प्रकिया पूरी होने के बाद सभी संबंस्धत दथतावेज़, परीक्षण लॉग, स्चत्र और तकनीकी जानकारी आकट्ठा करें। 

 

 

 

5. एक पेटेंट खोज का संचालन करें, या तो एक वकील के माध्यम से या ऄपने दम पर। 

 पेटेंट की बड़ी संख्या को दखेते हुए, पेटेंट के समान हो सकता ह ैस्जसके स्लए अप अवेदन कर रह ेहैं। आन पेटेंटों को पहचानें और ऄपने खुद के 

अवेदन को ध्यान में रखते हुए ध्यान दें कक अपका दसूरों से ऄलग कैसे ह।ै 

 ऄनंस्तम पेटेंट अवेदनों को औपचाररक अवेदन में अवश्यक शपथ या दावों वाले ऄनुभाग की अवश्यकता नहीं होती ह,ै लेककन दथतावजे जसै े

स्चत्र और परीक्षा पररणाम की अवश्यकता होती ह।ै आस एस्प्लकेशन को पहले सबस्मट करने से अप "पेटेंट लंस्बत" के रूप में ऄपनी प्रकिया 

का दावा कर सकें ग,े और औपचाररक अवेदन तैयार करते समय दसूरों को ऄपने तरीके को पेटेंट करने से रोकें गे। 

 

 

 

6. पेटेंट कायावलय को एक ऄनंस्तम पेटेंट अवेदन जमा करें। 
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7. प्रारूपण के स्नदशेों के स्लए पेटेंट कायावलय से परामशव करें और औपचाररक पेटेंट अवेदन प्रथतुत करें। 

 आस अवेदन को प्रकिया की एक पृष्ठभूस्म, आसके ईद्देश्य का सारांश, और यह दावा कर सकता ह ैकक यह क्या कर सकता ह ैऔर यह ऄन्य 

पेटेंट प्रकियाओं से कैसे ऄलग ह।ै आसके ऄलावा, अपको एक शपथ शास्मल करने की अवश्यकता ह ैकक स्वस्ध के स्नमावण में जाने वाले सभी 

काम अपके ऄपने थ।े 

 

 

 

चेंज मैनेजमेंट प्रोग्राम (सीएमपी), स्जस ेअमतौर पर चेंज कंट्रोल प्रोसेस या चेंज कंट्रोल मैनेजमेंट प्रोसेस के रूप में जाना जाता है, एक औपचाररक प्रकिया ह ै

स्जसका ईपयोग यह सुस्नस्ित करने के स्लए ककया जाता ह ैकक ईत्पाद या स्सथटम में पररवतवन स्नयंस्त्रत और समस्न्वत तरीके से प्रथतुत ककए जाते हैं (जैसा कक 

अइएसओ 20000 द्वारा पररभास्षत ककया गया ह)ै। सीएमपी को संगिनात्मक पररवतवन प्रबंधन (ओसीएम) के साथ भ्रस्मत नहीं होना चास्हए, जो नइ 

व्यावसास्यक प्रकियाओं के प्रभावों का प्रबंधन करता ह,ै स्जसमें स्सथटम रोल अईट और अइटी पहल से ईपजी संगिनात्मक संरचना में पररवतवन, या एक ईद्यम 

के भीतर सांथकृस्तक पररवतवन शास्मल हैं। संक्षेप में, ओसीएम पररवतवन के पक्ष में लोगों का प्रबंधन करता ह।ै 

सीएमपी का ईद्देश्य, यह सुस्नस्ित करना ह ैकक शासन की मानकीकृत प्रकिया का ईपयोग करके ककसी कंपनी की सूचना प्रौद्योस्गकी प्रणाली में पररवतवनों का 

नकारात्मक प्रभाव कम से कम हो। कुछ बदलाव वकैस्ल्पक नहीं हैं। यकद, ईदाहरण के स्लए, बार कोड मानक बदल रहा ह,ै तो अपको ऄनुकूस्लत करना होगा; 

यकद कोइ कर ढांचा बदल जाता ह,ै तो अपके पास एक पररवतवन होना चास्हए। कर्र भी, आस प्रकार के सभी पररवतवन ऄभी भी शासन के ऄधीन हैं। 

यह कभी भी ऐसा नहीं होना चास्हए कक स्सथटम में या कुछ ओवरसाआट के स्बना प्रकियाओं के स्लए तदथव पररवतवन ककए जाएं। यह स्वचार वररष्ठ प्रबधंन के 

साथ ईत्पन्न होना चास्हए और कंपनी में सभी को स्बना ककसी ऄपवाद के साथ पाररत ककया जाना चास्हए। ईच्चतम थतर पर समथवन के स्बना, सीएमपी समय 

और धन की बेकार बबावदी ह।ै ईस्चत समथवन के साथ, यह कायविम अपकी कंपनी को कुछ बहुत ही महगंी त्रुरटयों से बचाएगा। 

अइटी चेंज मैनेजमेंट प्रोग्राम कैस ेस्वकस्सत करें 
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कदम 

 

 

1. चेंज र्ॉर ररके्वथट र्ॉर चेंज (अरएर्सी): यह समथया प्रबंधन से ईत्पन्न हो सकता ह ैजहां कोइ समथया या संबंस्धत समथयाओं की एक श्ृखंला की पहचान 

की जाती ह ैऔर भस्वष्य में होने वाले प्रभावों को रोकने (या कम करने) के स्लए एक शमन पररवतवन अवश्यक ह।ै अरएर्सी भी एक व्यावसास्यक स्नणवय के 

पररणामथवरूप ईत्पन्न हो सकती ह ैस्जसमें सहायक प्रौद्योस्गकी के स्लए कुछ संशोधन (जोड़ना, हटाना, बदलना) की अवश्यकता होगी। बाहरी प्रभावों (ऄथावत 

सरकारी स्नयमों या व्यावसास्यक भागीदारों द्वारा ककए गए पररवतवन) के कारण अरएर्सी भी अवश्यक हो सकता ह।ै  

 

 

 

2. व्यवसाय पररवतवन थवीकृस्त प्राप्त करें: पररवतवन करने का स्नणवय अम तौर पर एक व्यावसास्यक स्नणवय होता है, जहां लागत बनाम लाभ को तौला जाता 

ह।ै यहां तक कक ईन स्थथस्तयों में जहां पररवतवन कड़ाइ से बुस्नयादी ढांचा ईन्मुख (घटक या प्रणाली की स्वर्लता) है, पैसा खचव करने का स्नणवय अइटी स्वभाग 

के साथ नहीं, बस्ल्क व्यवसाय के साथ रहता ह।ै ऐसे ऄवसर होते हैं जब प्रकियाओं को पहले से स्वकस्सत करने के स्लए स्वकस्सत ककया जाता ह ैजैसे कक 

अपातकालीन प्रणाली के रखरखाव जसै ेपररवतवन, लेककन प्रास्धकरण के समय की परवाह ककए स्बना, स्नणवय ऄभी भी व्यवसाय प्रबंधन के साथ रहता ह।ै 

 

 

 

3. स्वकास पररयोजना अरंभ करें: पररवतवन का स्वकास (परीक्षण सस्हत) एक अइटी-स्नदसे्शत कायव ह।ै अपातकालीन पररवतवन (सववर डाईन होने की स्थथस्त 

में) ईन कायों को अमतौर पर पूवव स्नधावररत ककया जाता ह।ै जब एक नइ प्रणाली स्वकस्सत की जानी ह,ै तो व्यापार ईपयोगकतावओं और अइटी टीम के बीच 

एक सहयोगी प्रयास ह।ै 
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स्सथटम अइटी द्वारा स्डज़ाआन ककए गए हैं, स्डज़ाआन को अइटी द्वारा स्वकस्सत व्यापार भागीदारों (ईपयोगकतावओं) द्वारा ऄनुमोकदत ककया गया है, अइटी और 

ईपयोगकतावओं के संयोजन से परीक्षण ककया गया ह,ै और ऄंस्तम ईत्पाद दोनों द्वारा ऄनुमोकदत ह।ै नए प्रभावों को ध्यान दनेा होगा कक नए बदलाव मौजदूा 

स्सथटम पर हो सकत ेहैं। 

 

 

 

4. चेंज मैनजेमेंट गेट पास करें: चेंज एडवाआजरी बोडव (सीएबी) ईत्पादन में डालन ेसे पहले सभी पररवतवनों की समीक्षा करता ह।ै अम तौर पर, सीएबी में 

स्वस्भन्न दसृ्िकोणों, पृष्ठभूस्म और स्वशेषज्ञता के क्षेत्रों वाले लोगों का एक समूह शास्मल होगा। ईनका कायव एक प्रकिया और शासन के दसृ्िकोण से पररवतवन की 

समीक्षा करना ह ैताकक यह सुस्नस्ित ककया जा सके कक सभी पूवावभास्सत जोस्खमों की पहचान की गइ ह ैऔर ईन्हें कम कर कदया गया है, और यह कक 

प्रस्तपूरक तकनीक जोस्खम के ककसी भी तत्व (गलत हो सकती ह)ै के स्लए जगह में हैं। स्वकास टीम और पररवतवन प्रायोजक सीएबी में पररवतवन प्रथतुत करेंगे। 

जोस्खम का मूल्यांकन र्ोकस होगा। कायावन्वयन रणनीस्तयों, प्रभास्वत स्हतधारकों के स्लए संचार, बैकऄप योजना और कायावन्वयन के बाद की स्नगरानी ऐस े

तत्व हैं स्जन पर सीएबी को ध्यान कें कित करने की अवश्यकता होती ह।ै सीएबी यह स्नधावररत करने के स्लए स्ज़म्मेदार नहीं ह ैकक क्या पररवतवन ईस्चत ह ै- यह 

स्नणवय पहले ही ककया जा चुका ह।ै यकद पररवतवन प्रभावी ह,ै तो सीएबी यह स्नधावररत करने के स्लए भी स्ज़म्मेदार नहीं ह।ै कर्र, यह कड़ाइ से एक 

व्यावसास्यक स्नणवय ह।ै  

 

 

 

5. पररवतवन को लागू करें: यकद सीएबी पररवतवन को मंजरूी नहीं दतेा है, तो कारण सूचीबद्ध हैं (यह हमेशा होता ह ैक्योंकक कुछ जोस्खमों को कम नहीं 

ककया गया ह ैया संचार की योजना नहीं बनाइ गइ ह)ै और स्वकास टीम को ईन मुद्दों को िीक करने के स्लए समय कदया जाएगा और सीएबी के समक्ष एक 

बैिक को कर्र से शुरू ककया जाएगा। यकद पररवतवन को मंजूरी दी जाती है, तो कायावन्वयन स्नधावररत ह।ै यह अम तौर पर मामला नहीं ह ै कक सीएबी 

कायावन्वयन पर दशावया गया है, हालांकक यह संभव ह ैकक सीएबी के कुछ सदथयों के पास स्वशेषज्ञता ह ैजो कायावन्वयन के दौरान अवश्यक ह,ै 
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लेककन वे अस्धकाररक सीएबी प्रस्तस्नस्धयों के रूप में ईपस्थथत नहीं होंगे, बस्ल्क स्वषय स्वशेषज्ञ (एसएमइ) के रूप में। पररवतवन कैसे लागू ककया जाता ह,ै 

चेकस्लथट और कदम पूववस्नधावररत हैं और सीएबी द्वारा ऄनुमोकदत और ऄनुमोकदत ककए गए हैं। पूरी प्रकिया को पूरी तरह से प्रलेस्खत ककया जाना चास्हए और 

ऄनुमोकदत प्रकिया का िीक से पालन ककया जाना चास्हए। 

 

 

 

6. पररणाम की ररपोटव करें: या तो पररवतवन को स्बना ककसी समथया के सर्लतापूववक लागू ककया गया था, पररवतवन को ईन मुद्दों के साथ लागू ककया गया 

था स्जन्हें कायावन्वयन के दौरान िीक ककया गया था, पररवतवन को ईन मुद्दों के साथ लागू ककया गया था स्जन्हें थवीकायव माना गया था, ऐसे मुदे्द सामने अए 

जो ऄथवीकायव थे और पररवतवन को वापस ले स्लया गया था, या सबसे खराब स्थथस्त में पररवतवन को ऄथवीकायव मुद्दों के साथ लागू ककया गया था और आसे 

वापस नहीं लाया जा सका। पररणाम जो भी हो, वह दथतावेज और सीएबी में वापस अ गया है। सीएबी तब ईस जानकारी को स्हतधारकों को स्वतररत करने 

और पररवतवन प्रबंधन प्रणाली में ईन पररणामों को संग्रहीत करने और बनाए रखने के स्लए स्ज़म्मेदार है (जो या तो एक थवचास्लत डेटाबेस या पेपर र्ाआबलग 

स्सथटम हो सकता है, लेककन ऑस्डट ईदे्दश्यों के स्लए दथतावेजों को बनाए रखा जाना चास्हए)। 

 

 

 

7. बलक समथया प्रबंधन में पररवतवन: ईत्पन्न होने वाले मुद्दों की तुलना सीएबी पररवतवनों के प्रलखेन से की जानी चास्हए ताकक ककसी भी पररवतवन के 

ऄप्रत्यास्शत प्रस्तकूल प्रभावों को ऄलग ककया जा सके। यह ऄक्सर ऐसा होता ह ैकक ककसी पररवतवन के ऄवांछनीय प्रभावों को तुरंत नहीं देखा जाता ह,ै लेककन 

सहायक प्रणास्लयों में समथयाओं के ईद्भव से पहचाना जाता ह।ै ईदाहरण के स्लए, ककसी डेटाबेस में कइ फील्ड्स को जोड़ने से ईपयोगकतावओं पर प्रत्यक्ष 

नकारात्मक प्रभाव नहीं पड़ सकता ह,ै लेककन यह नेटवकव  प्रदशवन को प्रभास्वत कर सकता ह ैजो ऄन्य ईपयोगकतावओं के स्लए थपि होगा जो सीधे संशोस्धत 

स्सथटम के साथ शास्मल नहीं हैं। 
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8. समय-समय पर सीएमपी का ऑस्डट करें: प्रत्येक वषव कम से कम एक बार सीएमपी का एक ऑस्डट यह सुस्नस्ित करने के स्लए अयोस्जत ककया जाना 

चास्हए कक सभी पररवतवन प्रलेखन बनाए और ईपलब्ध हैं। प्रत्येक पररवतवन ऄनुमोदन दथतावजे़ की जांच यह सुस्नस्ित करने के स्लए की जानी चास्हए कक 

ईस्चत हथताक्षर जगह में हैं और कायावन्वयन के पररणाम िीक से दथतावेजीकृत हैं। 

 

 

 

ईत्पाद स्वकास अधाररत कंपस्नयों या स्वस्नमावण ईद्योगों में से ऄस्धकांश यह महसूस करने या कल्पना करने में स्वर्ल रहते हैं कक ग्राहक ऄपने ईत्पादों और सेवाओं 

पर कैसे प्रस्तकिया दतेे हैं, एक बार एक तंग प्रस्तथपधी क्षेत्र में पहुचंाया जाता ह।ै आस बारे में सोचना महत्वपूणव है, क्योंकक ग्राहक अपके ईत्पादों के प्रस्त 

भावनात्मक रूप से ककतनी ऄच्छी प्रस्तकिया देते हैं, यह अपके व्यवसाय को लंबे समय में संचास्लत करता ह।ै चीजों को एक ऄलग धारणा के साथ दखेना, ग्राहक 

का, जो वाथतव में मायने रखता ह।ै अपके द्वारा लागू ककया जाने वाला मुख्य बबद ुअपकी सेवा के साथ और अपके ग्राहकों / ईपयोगकतावओं / स्हतधारकों की 

प्राथस्मकताओं और धारणाओं के साथ स्नरंतर संपकव  है, क्योंकक सेवा ईद्योग में होने के नाते, सेवा हमेशा ग्राहकों के स्लए ऑनलाआन सकिय, पहुचं योग्य होनी 

चास्हए। ग्राहक संतुस्ि सेवा प्रबंधन की प्रभावशीलता को मापने का एकमात्र तरीका ह।ै 

 

ऄशं 1 

स्वगत प्रकिया का स्वश्लषेण करना 

 

 

 

1. सभी (ईच्च प्राथस्मकता) पी 1 और पी 2 घटनाओं पर जानकारी एकत्र करें। अईटेज सारांश और ररज़ॉल्यूशन डेटा की समीक्षा करें, और ईन सभी टीमों के 

साथ एक बैिक की व्यवथथा करें जो ईन मुद्दों को हल करन ेमें शास्मल थे। 

ऄपनी अइटी सेवा प्रबंधन प्रकिया में सधुार कैस ेकरें 
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2. सभी समान अईटेज को समूहबद्ध करें और ईन्हें वगीकृत करें। अप स्विेता, एस्प्लकेशन नाम, ग्राहक (एलओबी) और समय के ऄनुसार वगीकृत करना 

चाहते हैं। आस प्रकिया के स्लए, अपको स्नम्न करना होगा: 

 स्पछले एक साल में हुइ सभी प्रमुख घटना समथया बयानों / मामलों / मुद्दों को लीस्जए। 

 समूह के साथ घटना प्रकार और अईटेज के संबंध में समानताएं हैं। 

 

 

 

3. घटनाओं के प्रत्येक समूह के मूल कारण का स्वशे्लषण करें। स्नधावररत करें कक अईटेज क्यों हुअ। ईदाहरण के स्लए, अप पा सकते हैं कक स्पछले एक साल में 

4 बड़ी घटनाएं हुईं और 4 घटनाओं में से 3 घटनाएं सववर से संबंस्धत थीं। 

 

 

 

4. जांचें कक अपकी टीम द्वारा प्रदान की गइ कर्क्स ऄथथायी या थथायी थीं या नहीं। आस त्य पर स्वचार करें कक कुछ सधुार थथायी कदखते हैं, लेककन समय 

के साथ अवती में समथया अती ह ै(ईदाहरण के स्लए, सॉफ्टवेयर भेद्यता पैच ऄपडेट अकद)। 
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 यकद कर्क्स थथाइ नहीं था, लेककन एंड यूजसव और क्लाआंट्स कर्क्स होन ेके बाद खुश थ ेऔर व्यवसाय जारी ह,ै तो यह मत सोस्चए कक अप पूरी 

तरह स ेसुरस्क्षत हैं, क्योंकक भस्वष्य में यह कर्र स ेगलत हो सकता ह।ै आसस्लए आस सेवा अईटेज स्वश्लेषण ऄवस्ध के दौरान आस ेपहचानें और काम 

करें। 

 

 
 

5. थथायी समाधान के बारे में सोचें। ऄभ्यास और स्वश्लेषण या वाथतस्वक कायावन्वयन के स्लए, मौजूदा समथयाओं के स्लए और स्पछले समथयाओं के स्लए 

थथायी समाधान पर ध्यान कें कित करने से अपकी सेवा स्वतरण में सुधार करने में मदद स्मल सकती ह।ै 

 यकद अपके पास ऄभी भी ईस समथया के स्लए थथायी समाधान दनेे की क्षमता / ऄवसर ह ैजो अपने पहले के स्लए एक ऄथथायी समाधान प्रदान 

ककया था, तो ऐसा करें। अपको परीक्षण करना ह ैऔर आस ेट्रायल रन दनेा है, ईपयोगकताव थवीकृस्त परीक्षण करना है, और स्हतधारकों / ग्राहकों 

द्वारा हथताक्षररत योजना प्राप्त करना ह।ै कर्र एक िीक कदन पूरी तरह से पररवतवन प्रबंधन प्रकिया का पालन करने के बाद आस बदलाव को लागू 

करते हैं। 

 समय का स्वशे्लषण करते हुए कक अपकी सेवा कहां कम हो रही ह ैऔर स्पछले मामलों में बेहतर काम ककया जा सकता है, आससे अपको भस्वष्य में 

बेहतर सेवा प्रदान करने में मदद स्मलेगी। 

 

ऄशं 2 

बेहतर प्रकिया के स्लए ध्वस्न स्सद्धातंों को ऄपनाना 
 

 

 

1. स्वशेष रूप से परेतो स्सद्धांत के साथ "ऄस्थथर" समथयाओं से स्नपटें। ऐसे मामलों में जहां अप सवेा की समथयाओं के मूल कारण की पहचान करने में 

ऄसमथव हैं, समथया को छोटे टुकड़ों में स्वभास्जत करें। पेरेटो स्सद्धांत को याद करके एक स्वभाजन और रणनीस्त का ईपयोग करें (जो कहता ह ैकक 80% प्रभाव 

20% कारणों से अते हैं)। हमेशा लोग, प्रकिया और प्रौद्योस्गकी पर स्वचार करें। 
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 लोग: क्या यह एक सहयोगी दसृ्िकोण की कमी या अपके लोगों के बीच ज्ञान की कमी के कारण हुअ था? क्या वे आस तरह के अईटेज को रोकन े

के स्लए ससुस्ित हैं? 

 प्रकिया: क्या बहुत बड़ी प्रकिया या कमवचाररयों के बीच प्रकिया जागरूकता की कमी के कारण यह बड़ी कमी थी? 

 प्रौद्योस्गकी: क्या अपके पास घटना को हल करन ेके स्लए ईपकरणों का सही सेट ह ैया नहीं? 

 

 

 

2. समाधान का दथतावजेीकरण करें। तकनीकी दल चुनौस्तयों को लेन ेऔर मुद्दों को जल्दी हल करन ेके स्लए ऄस्धक ईत्साह कदखान ेके स्लए करत ेहैं। यहां एक 

महत्वपूणव बात यह ह ै कक वे ईस संकल्प को प्रलेस्खत करने के स्लए ईपेक्षा करते हैं या ईस प्रमुख घटनाओं को हल करने के स्लए लागू करते हैं। यह कार्ी 

थवाभास्वक ह ैकक कुछ लोग समाधान का दथतावजेीकरण करने के स्लए ककसी समथया पर बहुत ऄस्धक थके हुए और दग्ध महससू करत ेहैं। 

 दभुावग्यवश यह व्यवसाय की स्नरंतरता के मामले में ईद्योगों के स्लए बड़ा जोस्खम है जब व्यस्ि दरू चले जाते हैं। यह ऄपररहायव हो जाता ह ै कक 

कंपस्नयों को ऄपने समय और धन को नए / प्रस्तथथापन कमवचाररयों पर स्नवेश करने की अवश्यकता होती ह ैस्जन्हें बार-बार ईसी समथया को हल 

करने की अवश्यकता होती ह।ै यकद समाधानों को प्रलेस्खत ककया जाता है, तो ईन्हें कर्र से कुशलतापूववक ईपयोग ककया जा सकता है, और यहां तक 

कक सुधार भी ककया जाता ह।ै 

 एक संसाधन (एक बबद ुव्यस्ि) को अवंरटत करने पर स्वचार करें जो सभी तकनीकी लोगों की संकल्प गस्तस्वस्धयों का दथतावेजीकरण कर सकता 

ह ैजब बड़ी घटनाएं होती हैं। 

 

 

 

3. समय से पहले काम करें। ऄपनी टीम के स्लए डमी समय सीमा और वचुवऄल स्डलीवरी पॉआंट सेट करने पर स्वचार करें। यकद अपकी टीमों को वाथतस्वक 

अवश्यक तारीख स ेपहले सेवाओं / ईत्पादों को स्वतररत करने के स्लए कहा जाता है, तो ग्राहक के ऄंस्तम पररणाम की ईम्मीद करने से पहले ईनके पास 

समथयाओं को हल करने का समय होगा। 
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4. स्वचार की गस्त से सेवा प्रदान करें। दक्षता और त्वररत ग्राहक संतुस्ि पर ध्यान दें। यह असानी से लागू ककया जा सकता ह ैयकद अपके पास जानकारी 

ईपलब्ध ह ैया अपकी ईंगस्लयों पर ईपलब्ध ज्ञान ह।ै ग्राहक और ग्राहक हमशेा "अपकी प्रस्तकिया ककतनी तेज़ और अपकी प्रस्तकिया ककतनी सही ह"ै से 

प्रभास्वत होंगे। 

 

 

 

एक तरीका ह ैकक व्यवसाय प्रस्तथपधी बन ेरहते हैं, ईनकी प्रकियाओं में सधुार होता ह,ै पररचालन और स्वत्तीय दोनों। ऐसा करने के स्लए स्वशेष रूप से सुधार को 

मापने के स्लए एक तरीके के स्नमावण की अवश्यकता होती ह।ै जैसा कक कहा जाता है, "स्जसे मापा नहीं जा सकता ईसे प्रबंस्धत नहीं ककया जा सकता ह।ै" आस 

समथया को हल करन ेके स्लए, व्यवसाय एक प्रकिया शुरू होने से पहले और बाद में एक प्रकिया का स्ववरण, एक प्रकिया के बारे में डेटा एकत्र करने के स्लए, मैरट्रक्स 

का स्नमावण करते हैं। आन मैरट्रक्स का स्वश्लेषण करने से डेटा स्मलता ह ैजो यह बताता ह ैकक पररवतवन ने प्रकिया में ककतना सुधार ककया ह।ै अरंभ करने के स्लए, 

पहले ऄपनी प्रकिया के स्लए सबसे ईपयिु मैरट्रक्स चुनना महत्वपूणव ह।ै 
 

ऄशं 1 

ऄपनी प्रकिया सधुार प्रणाली को व्यवस्थथत करना 

 

 

 

1. पररभास्षत करें कक क्या मापा जाना चास्हए। पररभास्षत करें कक सुधार से अपका वाथतव में क्या मतलब ह।ै क्या अप ऄपनी प्रकिया को ऄस्धक 

स्वश्वसनीय, तेज, ऄस्धक कुशल, या ककसी ऄन्य तरीके से बहेतर करना चाहते हैं? आससे पररयोजना में थपिता अती ह।ै सुस्नस्ित करें कक अपकी प्रकिया एक 

अईटपुट का ईत्पादन करती ह ैस्जसे ककसी तरह से मापा जा सकता ह।ै 

प्रकिया सधुार को कैस ेमापें 
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 ईदाहरण के स्लए, स्डलीवरी की गस्त में सुधार करन ेके आच्छुक कंपनी समय को मापेगी। डेटा ऄंकीयकरण करन ेवाली कंपनी, बैचों या प्रकिया 

अईटपुट में त्रुरटयों का प्रस्तशत माप सकती ह।ै 

 

 

 

2. ऄपनी पररयोजना शब्दावली को सुसंगत बनाएं। स्थथरता और सटीकता सुस्नस्ित करने के स्लए अमतौर पर समझी गइ पररभाषाओं का ईपयोग करना 

सुस्नस्ित करें। यह ईन सूचनाओं की स्वश्वसनीयता की गारंटी दतेा ह ैजो स्वस्भन्न सुस्वधाओं या थथानों के लोगों के बीच साझा की जाती हैं। मापी जा रही सभी 

चर की थपि पररभाषा प्रदान करके गलतर्हमी को रोकें । 

 ईदाहरण के स्लए, मान लीस्जए कक कोइ कंपनी कदनों में समय को माप रही है। एक ही कंपनी की स्वस्भन्न शाखाएं "एक कदन" को स्वस्भन्न तरीकों 

से पररभास्षत कर सकती हैं। आसका मतलब केवल व्यावसास्यक कदन, कोइ 24 घंटे की ऄवस्ध या 8 घंटे का कायव कदवस हो सकता ह।ै आस प्रकार 

की स्वसंगस्तयां भ्रामक हो सकती हैं। 

 

 

 

3. पररभास्षत करें कक डेटा कैसे एकत्र ककया जाना ह।ै कंपनी भर में समान रूप से डेटा एकत्र ककया जाना चास्हए। ईदाहरण के स्लए, यकद एक स्वभाग डेटा 

एकत्र करने के स्लए यादसृ्च्छक नमूने का ईपयोग करता है, तो ऄन्य सभी को करना चास्हए। ऄन्यथा ईनके डेटा की तुलना करना ऄसंभव होगा। आसके ऄलावा, 

माप की आकाआयों को पररभास्षत ककया जाना चास्हए। सुस्नस्ित करें कक जहां भी अपका अईटपुट मापा जाता ह,ै माप की आकाआयां समान हैं। 

 ईदाहरण के स्लए, स्डलीवरी की गस्त को स्मनटों या घंटों में मापा जा सकता ह,ै और एक को दसूरे में बदलने के स्लए समय लेना ऄप्रभावी होगा। 
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4. गणना की सटीक को मानकीकृत करें। आसका मतलब यह ह ैकक अपके पास एक घंटे के स्लए समय और दसूरे घंटे और सौवें घंटे में स्नर्ददि करने का एक 

स्वभाग नहीं होना चास्हए। ऄन्यथा, मूल्यों में स्वथतार के स्वस्भन्न थतर पररणामों को भ्रस्मत करेंगे। ध्यान रखें कक छोटी आकाआयां ऄस्धक सटीक पररणाम दतेी हैं। 

 ईदाहरण के स्लए, सभी स्वभागों को आस बात स ेसहमत होना चास्हए कक दशमलव को कैस ेसमाप्त ककया जाए। 

 

ऄशं 2 

ऄपन ेप्रोजके्ट के स्लए राआट मैरट्रक्स चनुना 
 

 

 

1. एक प्राथस्मक मैरट्रक चुनें। प्राथस्मक मैरट्रक प्रकिया सुधार के अईटपुट या लक्ष्य को पररभास्षत करता ह।ै ईदाहरण के स्लए, एक ऑटोमोबाआल कारखाना 

प्रस्त घंटे ईत्पाकदत कारों की संख्या चुन सकता ह।ै प्रकिया में सुधार पेश ककए जाने से पहले, एक अधारभूत माप स्लया जाता ह।ै पररयोजना के ऄंत में, प्रकिया 

को कर्र से मापा जाता ह।ै सुधार की मात्रा की गणना तब की जाती ह।ै 

 

 
 

2. ऄपने प्राथस्मक मैरट्रक को व्यवसाय मैरट्रक से कनेक्ट करें। व्यवसाय मैरट्रक मापता ह ैकक कैसे एक पररचालन सुधार कंपनी के लक्ष्यों में से एक को प्राप्त करता 

ह।ै ईदाहरण के स्लए, यकद प्राथस्मक मरैट्रक तेज़ी से ईत्पाद का स्नमावण करने के स्लए है, तो व्यापार मैरट्रक में लाभ में वृस्द्ध या स्नस्ित लागत कम हो सकती ह।ै 

प्राथस्मक और व्यावसास्यक मैरट्रक्स के बीच एक कारण और प्रभाव संबंध ह।ै यह दशावता ह ैकक प्राथस्मक मैरट्रक में सुधार व्यवसाय के स्लए ऄच्छा क्यों ह।ै 
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3. ऄप्रत्यास्शत पररणामों की संभावना पर स्वचार करें। प्रकिया सुधार पररयोजना के कारण संपार्मश्वक क्षस्त हो सकती ह।ै यकद प्राथस्मक मैरट्रक मापता ह ै

कक क्या सुधार ककया जाना चास्हए, तो एक और मैरट्रक, पररणामी मैरट्रक होना चास्हए, यह मापने के स्लए कक क्या नहीं बदलना चास्हए। पररणामी मैरट्रक 

डेटा पररयोजना से पहले, दौरान और बाद में एकत्र ककया जाना चास्हए। ककसी कदए गए प्रोजेक्ट में कइ संभास्वत पररणामी मैरट्रक्स में से, केवल शीषव कुछ जो 

अईटपुट की गुणवत्ता को प्रभास्वत करते हैं, पर स्वचार ककया जाना चास्हए। 

 ईदाहरण के स्लए, स्डलीवरी की गस्त में सुधार करने की कोस्शश करने वाली कंपनी को मैला ढोने के कारण क्षस्तग्रथत ईत्पादों में वृस्द्ध नहीं दखेनी 

चास्हए। क्षस्तग्रथत ईत्पादों का ऄनुपात आस मामले में पररणामी मैरट्रक होगा। 

 

 

 

4. एक स्वत्तीय मैरट्रक थथास्पत करें। पैसा बचाना कंपनी का प्राथस्मक मैरट्रक नहीं हो सकता ह।ै हालांकक, कंपस्नयों को सुधार प्रकियाओं के स्वत्तीय पररणामों 

पर नजर रखने की जरूरत ह।ै यह पररयोजना की लागत के लेखांकन के साथ भ्रस्मत नहीं होना चास्हए। बस्ल्क, स्वत्तीय मैरट्रक पररयोजना के स्वत्तीय लाभ के 

स्वशे्लषण के स्लए एक ईपकरण होना चास्हए। कइ कंपस्नयां पररयोजना के पूरा होने के बाद एक साल तक स्वत्तीय मैरट्रक की स्नगरानी करना जारी रखती हैं। 
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 ईदाहरण के स्लए, कंपनी के राजथव में वृस्द्ध के स्लए स्वस्नमावण समय में सुधार की ईम्मीद की जा सकती ह।ै कंपनी राजथव की स्नगरानी करेगी, 

साथ ही लाभ जैसे ऄन्य कारकों से, ईस समय से पररवतवन शुरू ककए गए थे और यह मापने के स्लए कक प्रकिया में पररवतवन ने ईन्हें कैसे प्रभास्वत 

ककया। 

 

ऄशं 3 

डेटा एकत्र करना 

 

 

 

1. समय को मापें। प्रकिया समय मापता ह ैकक ककसी ईत्पाद या सेवा को बनाने के चरणों को पूरा करन ेमें ककतना समय लगता ह।ै ऄन्य समय मैरट्रक्स ककसी 

पररयोजना के स्लए मूल्य जोड़ने में लगने वाले समय को मापता है, या ग्राहक के ऄनुरोध पर प्रस्तकिया दनेे में ककतना समय लगता ह।ै समय पर स्डलीवरी में 

प्रस्तशत की गणना शास्मल हो सकती ह।ै 

 प्रकिया समय को कम करना बेहतर व्यवसाय के स्लए एक स्सद्ध रणनीस्त ह।ै ऐसा करने से ऄस्धक ईत्पादन की ऄनुमस्त स्मलती ह ैऔर यह ईत्पाद 

या सेवा को जल्द ही स्वतररत करता ह।ै र्नीचर स्नमावण पर स्वचार करें। सभी चीजें समान होने के कारण, ग्राहक ऄपने नए सोरे् या डाआबनग रूम 

को बाद के बजाय जल्द ही सेट कर लेंगे। यकद अप प्रकिया के समय को कम कर सकते हैं, तो अप दोहराए गए अदशेों और नए व्यवसाय के स्लए 

ऄपनी संभावनाओं को बेहतर बनाते हैं। 

 

 

 

2. लागत को मापें। लागत मैरट्रक्स ईत्पादन प्रकिया की कुल लागत का अकलन करते हैं। व ेईत्पादन थतर के सापेक्ष पररचालन लागत को भी मापते हैं। लागत 

प्रस्त लेनदने एक आकाइ का ईत्पादन करने के स्लए लागत को मापता ह।ै लागत बचत ईपाय प्रस्त लेनदने लागत में कमी। श्म बचत ईत्पाद या सेवा का ईत्पादन 

करने के स्लए अवश्यक श्म घंटों में कमी को मापती ह।ै 

 राजथव घटने पर व्यवसायों के स्लए लागत में कमी की रणनीस्त महत्वपूणव हो जाती ह।ै ईदाहरण के स्लए, जब बैंक ऑर् ऄमेररका ने 2011 में ईधार 

और व्यापाररक राजथव में स्गरावट का ऄनुभव ककया, तो ईन्होंने शेयरधारकों को राजथव जारी रखने के स्लए ऄपने कायवबल को कम करने का  
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रै्सला ककया। बैंक प्रबंधकों और सलाहकारों ने संगिन को समझौता ककए स्बना सबसे ऄस्धक पैसा बचाने के स्लए नौकररयों की पहचान करने के 

स्लए लागत मैरट्रक्स का ईपयोग करने का स्नणवय स्लया। 

 

 

 

3. गुणवत्ता को मापें। गुणवत्ता मैरट्रक ग्राहक की संतुस्ि को मापते हैं। ग्राहकों की संतुस्ि का डेटा सवेक्षण, पंजीकृत स्शकायतों और ऄन्य प्रस्तकिया से एकत्र 

ककया जा सकता ह।ै गुणवत्ता मैरट्रक यह भी मूल्यांकन करती ह ैकक क्या प्रकिया ग्राहक के स्लए मूल्य बनाती ह।ै वे त्रुरटयों की अवृस्त्त और कर्र से काम करन े

की अवश्यकता को भी दखेते हैं। दोष दर गलस्तयों के प्रस्तशत को दखेता ह।ै प्रस्तशत पूणव और सटीक दर मापता ह ैकक ककतनी बार कोइ गलती नहीं होती ह।ै  

 थवाथ्य सेवा ईद्योग गुणवत्ता मैरट्रक्स पर बहुत ऄस्धक स्नभवर करता ह।ै गुणवत्ता में सुधार डेटा-चास्लत होना चास्हए। स्वशे्लषक स्वत्तीय और 

नैदास्नक अंकड़ों को दखेते हैं कक प्रदाताओं द्वारा थवाथ्य देखभाल कैसे स्वतररत की जाती ह।ै वे प्रकिया को तोड़ते हैं और एक ईच्च गुणवत्ता वाल े

नैदास्नक पररणाम दनेे वाली प्रकिया बनाने के स्लए ऄपस्शि या ऄस्तरेक के क्षते्रों को ढंूढते हैं। लागत में कमी मूल्यवान नहीं ह ैजब तक कक यह 

प्रदान की गइ गुणवत्ता के वतवमान थतर को बढाती या बनाए नहीं रखती ह।ै 

 गुणवत्ता में सुधार की कंुजी प्रभावशीलता से समझौता ककए स्बना दक्षता में वृस्द्ध करना है। दक्षता ककसी ईत्पाद या सेवा को देने के स्लए 

अवश्यक संसाधनों की मात्रा को संदर्मभत करती है। प्रभावशीलता का तात्पयव ईत्पाद या सेवा के ईदे्दश्यों को ककतनी ऄच्छी तरह हास्सल करना 

है। 

 

 

 

4. ईत्पादन को मापें। अईटपुट मैरट्रक्स ककसी स्नस्ित समय ऄवस्ध में ईत्पाकदत ईत्पादों या सेवाओं की मात्रा को मापते हैं। ईत्पादन लक्ष्य ग्राहक की मांग के 

साथ संरेस्खत होना चास्हए। अईटपुट मैरट्रक्स बैकलॉग और ऄस्तररि आन्वेंट्री को भी दखेते हैं। ये न्यूनतम होनी चास्हए। ऄंत में, प्रगस्त में काम ककया जाता ह।ै 

यह पाआपलाआन में ईत्पादों या सेवाओं की संख्या स्नधावररत करता ह।ै 
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 स्वस्नमावण में ईत्पादन बढाने की एक रणनीस्त मानकीकृत कायव ह।ै ईदाहरण के स्लए, ऑटोमोबाआल ईद्योग में, ऑटो स्नमावताओं के पास कारों को 

ऄसेंबल करने का एक मानक तरीका ह।ै स्नमावता ईत्पादन बढाने के लक्ष्य के साथ ईत्पादन प्रकियाओं का मानकीकरण कर सकते हैं। मैरट्रक्स यह 

स्वश्लेषण करने में मदद कर सकते हैं कक स्नमावता के स्लए अईटपुट ककतनी ऄच्छी तरह से प्रकिया में सुधार करता ह।ै यकद नए मानकीकृत प्रकिया के 

साथ एक स्नस्ित समय में ऄस्धक ईत्पादों का ईत्पादन ककया जाता ह,ै तो यह एक सर्लता ह।ै 

 

 

 

5. प्रकिया जरटलता मापें। यह मैरट्रक माप करता ह ैकक ईत्पादन प्रकिया में ककतने चरण हैं। यह भी दखेता ह ैकक हाथों को बदलने या पयववेक्षी ऄनुमोदन की 

अवश्यकता से प्रकिया ककतनी बार धीमी हो जाती ह।ै मूल्य-वर्मधत प्रकिया चरणों की संख्या के साथ, प्रकिया चरणों की कुल सखं्या की गणना की जाती ह।ै य े

ऐसे चरण हैं जो ईत्पाद या सेवा को ऄस्धक मूल्यवान बनाते हैं। लूप बैक, या ककसी ईत्पाद को सही त्रुरटयों को वापस भेजने की संख्या को भी मापा जाता ह।ै 

 कंपस्नयों का ईद्देश्य स्वकास को प्रोत्सास्हत करन,े लागत को कम करने और ररटनव बढाने के स्लए ऄपनी प्रकियाओं, सगंिन, ईत्पादों और सूचना 

प्रणास्लयों में जरटलता को कम करना ह।ै मापने की प्रकिया जरटलता प्रबंधकों को यह पहचानने में मदद करती ह ैकक ईत्पाद या सेवाएं पूरी तरह से 

सबसे कम लागत पर ग्राहकों की जरूरतों को कैसे पूरा करती हैं। यह ऄत्यस्धक जरटल प्रकियाओं में स्छपी लागतों को प्रकट करने में मदद करता ह।ै 

यह कंपस्नयों को यह पता लगाने की ऄनुमस्त दतेा ह ैकक कौन से ईत्पाद सबसे ऄस्धक लाभदायक हैं, ग्राहक वाथतव में क्या महत्व रखते हैं और 

दक्षता के राथते में प्रकिया में ऄड़चनें कहां अ रही हैं। 

 

 

 

एक संगिन के भीतर पररवतवन का प्रबंधन करने के स्लए कइ तरीके हैं। व्यवसाय प्रकिया में सुधार (बीपीअइ) प्रयास संगिनों को ईनकी नीस्तयों और प्रकियाओं 

को पररष्कृत करने में मदद करने के स्लए स्डज़ाआन ककया गया ह ैताकक ईनके ग्राहकों को बेहतर ईत्पाद या सेवा स्मल सके। प्रबंधकों और पयववेक्षकों को यह 

समझने की अवश्यकता ह ैकक व्यवसाय प्रकिया में सुधार के प्रयासों का नेतृत्व कैसे ककया जाए ताकक ईनकी टीमें पररवतवन के स्वस्भन्न चरणों को और ऄस्धक 

प्रभावी ढंग से नेस्वगेट कर सकें । 

व्यवसाय सचंालन सधुार प्रयास को लीड कैस ेकरें  
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कदम 
 

 

 

1. व्यवसाय प्रकिया सधुार स्वस्ध को समझें। बीपीअइ प्रयास का लक्ष्य दो गुना ह:ै ग्राहक ऄनुभव को बेहतर बनान े के स्लए और व्यवसाय प्रथाओं और 

संचालन में सुधार करने के स्लए। अपके बीपीअइ प्रयास के भीतर स्वस्शि पररयोजनाओं के स्लए एक थपि शुरुअत और ऄंत होना चास्हए। 

 ऄपनी वतवमान प्रकियाओं की एक आन्वेंटरी लें। 

 स्वस्भन्न क्षेत्रों की पहचान करें जहां अप संभास्वत रूप से ऄपनी प्रकिया में सुधार कर सकते हैं। पहले जो होना चास्हए, ईसे प्राथस्मकता दें। 

 आन क्षेत्रों में सुधार के स्लए ईिाए गए कदमों को सूचीबद्ध करके स्वस्शि लक्ष्यों और ईद्देश्यों को पहचानें। 

 संगिनात्मक पररवतवन के स्लए एक योजना बनाएं। 

 सुस्नस्ित करें कक नेतृत्व टीम के भीतर हर कोइ ऄपनी भूस्मका, स्वस्भन्न स्वभाग कैसे शास्मल हैं, और बीपीअइ प्रयास की ऄपेस्क्षत समय सीमा और 

लागत जानता ह।ै  

 ऄपनी योजना की समीक्षा करें। सुस्नस्ित करें कक यह यथाथववादी ह ैऔर अपके व्यवसाय के ऄन्य लोग आन पररवतवनों के साथ ऑन-बोडव हैं। 

 बदलाव के प्रयास का नेतृत्व करें। जो कुछ भी बदल रहा ह ैऔर पररवतवन को वारंट क्यों ककया जाता है, ईसके बारे में कमवचाररयों से थपि रूप से 

संवाद करें। 

 व्यावसास्यक प्रकियाओं में सुधार जारी रखें। संगिनों को हमशेा लागतों में कटौती करने और ऄपने ग्राहकों के स्लए ऄनुभव में सुधार करने की 

कोस्शश करनी चास्हए। 

 

 

 

2. बदलाव की तैयारी करें। आससे पहले कक अप वाथतव में बीपीअइ प्रयास को लागू करें, अपको ऄपने कायवथथल और ऄपनी टीम को ईन पररवतवनों के 

स्लए तैयार होने की अवश्यकता ह ैजो होने वाले हैं। आस चरण के दौरान नेतृत्व करने के स्लए, अपको मजबूत बैिक प्रबंधन कौशल की अवश्यकता होगी। 

अपको प्रश्न पूछने और वातावलाप शुरू करने की भी अवश्यकता होगी। 
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 बदलाव के स्लए केस बनाएं। सीधा संबंध बनाएं कक आन पररवतवनों का ग्राहक पर क्या प्रभाव पड़ेगा। 

 व्यवसाय को ग्राहक के दसृ्िकोण से दखेें और पहचानें कक आससे क्या बेहतर हो सकता ह।ै ईदाहरण के स्लए, यह दखेें कक अपका ईत्पाद या सेवा 

ककस प्रकार ईपयोगकताव के ऄनुकूल ह,ै यह स्नधावररत करें कक क्या अप ग्राहकों की ऄपेक्षाओं को पूरा कर रह ेहैं, और क्या अप मांग रखने में सक्षम 

हैं। 

 बीपीअइ प्रयास की दखेरेख के स्लए एक नेतृत्व टीम की स्नयुस्ि करके पररवतवन के स्लए सही वातावरण को बढावा दें। आस टीम के स्लए थपि रूप से 

स्नधावररत लक्ष्य हैं। 

 आस बदलाव को बनाने के तरीके स्वकस्सत करें, आसे घोस्षत करने के स्लए एक सचंार योजना, और आसे लागू करने के स्लए एक शडे्यूल या समय 

रेखा। 

 

 

 

3. बीपीअइ प्रयास के माध्यम से ऄपनी टीम का नेतृत्व करें। जब यह वाथतव में पररवतवन का नेतृत्व करने का समय अता ह,ै तो ऄच्छे संचार, पररयोजना 

प्रबंधन, ऄवलोकन और जागरूकता के साथ-साथ रणनीस्तक सोच कौशल का ऄभ्यास करें। 

 ऄस्तररि जानकारी एकत्र करें जो अपके बीपीअइ प्रयास को प्रभावी ढंग से स्डजाआन करने में अपकी मदद करेगी। सभंास्वत बाधाओं की तलाश में 

पूरी तरह से रहें। 

 यह सुस्नस्ित करके पररवतवन लागू करें कक टीम के ईपयोग के स्लए संसाधन ईपलब्ध हैं। 

 ईन बाधाओं को संबोस्धत करें जो प्रकिया को धीमा या रोकना जारी रखते हैं। 

 कमवचारी मनोबल को ईच्च रखने के स्लए त्वररत जीत की पहचान करें और जश्न मनाएं। 

 आस चरण के दौरान गस्त बनाए रखें या अप ऄपने संगिन के बाकी स्हथसों से तात्कास्लकता खो दनेे का जोस्खम ईिाते हैं। 

 

 

 

4. यह सुस्नस्ित करते हुए कक लोग पुरानी प्रथाओं से पीछे नहीं हटते, अपके द्वारा ककए गए पररवतवन बनाए रखें। 
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 संगिन में दसूरों के साथ सहयोग करना जारी रखें। 

 

 मान्यता प्रदान करें और बड़ी जीत का जश्न मनाएं। 

 

 हाल ही में लागू ककए गए पररवतवनों की स्नगरानी करें और दखेें कक वे कंपनी और ग्राहकों दोनों को कैसे प्रभास्वत कर रह ेहैं। 

 ककसी भी समथया क्षेत्रों को संबोस्धत करें और बीपीअइ प्रयास को जारी रखने का प्रयास करें। 

 

 

 

प्रोजेक्ट थकोप "स्वशस्लथट" के रूप में शरुू होता ह।ै अपको ऄपने ग्राहक की व्यवसाय प्रकिया में वृस्द्ध या कला बड़े पैमाने पर सॉफ्टवेयर ऄनुप्रयोग प्रणाली के 

स्लए प्रोजेक्ट थकोप स्लखने का काम सौंपा जा सकता ह।ै ऄपेस्क्षत अईटपुट के बावजूद, कुछ स्नस्ित कदशा-स्नदशे हैं, स्जनका दायरा बढाने के स्लए स्नस्ित 

रूप से पालन करना चास्हए। यह स्वषय क्या, क्यों, कौन, कैसे, कहां और अस्खर में, कब, का जवाब दकेर गुजंाआश को पररभास्षत करने वाला एक रणनीस्तक 

दसृ्िकोण लेगा। 

 

कदम 

 

 

1. मन में एक ऄंत ("क्या") के साथ शुरू करें । थटीर्न कोवे ने ऄपनी सभी समय की क्लास्सक पुथतक "सेवन हैस्बट्स ऑर् हाइली आरे्स्क्टव पीपल" में 

वर्मणत सात अदतों में से, यह अदत ककसी भी पररयोजना की सर्लता के स्लए स्बल्कुल महत्वपूणव है। जब अप ऄपने स्हतधारकों के साथ काम करते हैं , तो 

"ईनके ईत्पाद या सेवा को बाजार या संगिन में लाने की ईम्मीद है?" जास्नए आसके पररणाम और आसके सुस्नयोस्जत र्ायदे। यह महत्वपूणव मील का पत्थर 

है स्जसे अपकी पररयोजना को प्राप्त करने का लक्ष्य होगा। 

 ईदाहरण के स्लए: मान लें कक अपके "क्या" सवाल के जवाब में, अपके ग्राहक ने अपको बताया कक वे ईत्तरी ऄमेररका और यूरोप में संभास्वत 

ग्राहक अधार के साथ, ऑनलाआन स्वजेट्स बेचने के स्लए एक वेब-अधाररत सॉफ़्टवेयर रोल अईट करना चाहते हैं। आस स्वषय के माध्यम से हम 

आस ईदाहरण के साथ जारी रखेंगे। 

प्रोजेक्ट थकोप कैस ेस्लखें 
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2. जास्नए कक कोइ स्वशेष ईत्पाद या सेवा अपके ग्राहक के स्लए क्यों महत्वपूणव ह ैऔर अपके ग्राहक के ग्राहकों के स्लए हो सकती ह ै("क्यों")। "अप क्यों 

पूछ सकते हैं ... िीक ह,ै यकद अप आस प्रश्न का ईत्तर जानत ेहैं, तो अप आस तरह से गुंजाआश का मसौदा तैयार कर सकते हैं जो ऄंततः ईत्पाद के स्डजाआन को 

प्रभास्वत करेगा। 

 उपर कदए गए ईदाहरण के साथ जारी रखते हुए, अपके खोज सत्र में अपने पता लगाया कक अपके ग्राहक के ग्राहक दो-महाद्वीपों में रै्ले रु्ट-बप्रट 

वाले बहु-राष्ट्रीय संगिन हैं। अपका ग्राहक ईनके स्लए ईन स्वजेट्स का एक प्रमुख अपूर्मतकताव ह।ै ग्राहक की संतुस्ि को बढाते हुए ईनकी अपूर्मत 

श्ृंखला प्रबंधन को सुव्यवस्थथत करने और लागत को कम करने के स्लए, अपके ग्राहक के स्लए ऄपने व्यवसाय को ऑनलाआन थथानांतररत करना 

महत्वपूणव ह।ै अदशे ऄस्धग्रहण, ऑडवर प्रोसेबसग और भुगतान संग्रह ये सभी पहलू ईनकी लागत में कमी की रणनीस्त को संचास्लत करेंगे। एक बार 

जब अप आस थतर के स्ववरण को जान लेते हैं, तो अपको ईस दायरे की ऄस्तररि समझ प्राप्त हो जाती ह ैकक ऄंस्तम ईत्पाद में ऑडवर कैप्चर और 

भुगतान की रसीद के स्लए एक ईपयोगकताव आंटरफेस होना चास्हए, यह भी थपि हो जाएगा कक चूंकक ईपयोगकताव अधार महाद्वीपों में रै्ला हुअ है, 

आसस्लए अपको भुगतानों को संसास्धत करते समय फं्रट-एंड टूल और मुिा रूपांतरण पर ऄस्तररि भाषा की दखेभाल करने की अवश्यकता हो 

सकती ह।ै 

 क्या अप दखेते हैं कक स्डजाआन को प्रभास्वत करने के स्लए ऄपने दायरे में आन त्यों को पकड़ना ककतना महत्वपूणव ह?ै 

 

 

 

3. जास्नए पररयोजना में ऄन्य प्रमुख स्हतधारक कौन हैं ("कौन")। पररभाषा के ऄनुसार स्हतधारक, एक व्यस्ि या एक संगिन ह ैस्जसका पररयोजना में 

स्नस्हत थवाथव ह;ै दसूरे शब्दों में, पररयोजना के ऄस्थतत्व का ईनके कदन-प्रस्तकदन के व्यवसाय और संभास्वत लाभ पर प्रभाव पड़ेगा। हमारे द्वारा स्लए गए 

ईदाहरण में स्हतधारकों के कुछ ईदाहरण ऄंस्तम ईपयोगकताव हो सकते हैं, बैक ऑकर्स ऑडवर प्रोसेबसग यूस्नट, एक स्शबपग कंपनी जो स्वजेट स्वतररत करेगी, 

एक तृतीय पक्ष भुगतान प्रोसेसर, अपके ग्राहक संगिन की स्वत्त आकाइ जो बहुत थपि मैरट्रक्स और अदशेों की ररपोर्टटग अकद की तलाश कर सकती ह।ै 
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यह गुंजाआश को कैसे प्रभास्वत करता ह?ै जैसा कक अप ईस एस्प्लकेशन के स्वस्भन्न ईपयोगकताव अधारों का अकलन करते हैं स्जसे अपका ग्राहक बनाना 

चाहता ह,ै अपको महससू होगा कक यह एस्प्लकेशन प्राथस्मक ग्राहकों के उपर अपके ग्राहक संगिन के कइ और क्षेत्रों को छूने वाला ह।ै अप यह भी ध्यान देंग े

कक बैक ऑकर्स प्रोसेबसग अवश्यकताएं हैं। चूंकक बाहरी भुगतान प्रोसेसर शास्मल हैं, आसस्लए अपको ऄपने दायरे में कनेस्क्टस्वटी, नेटवर्ककग और भुगतान 

गेटवे अवश्यकताओं को शास्मल करना होगा। प्रमुख स्हतधारकों में से ककसी एक के लापता होने से पररयोजना की सर्लता पर महत्वपूणव प्रभाव पड़ सकता ह।ै 

 

 

 

4. एक गहरी सांस लें - यह "कैसे" के स्लए समय ह।ै अप आस पररयोजना से संपकव  करने जा रह ेहैं यह वह सवाल ह ैस्जसे अप ऄपना ऄस्धकांश समय खोज 

सत्र के दौरान खचव करेंगे। "कैसे" का जवाब दनेा अपको स्डज़ाआन के सबसे करीब लाएगा और अपको महससू करवा सकता ह ैकक अप ऄपने "कम्र्टव ज़ोन" से 

बाहर कदम रख रह ेहैं, लेककन ऐसा नहीं ह।ै ईच्च थतर पर ईत्पाद स्वतरण के "कैसे" के बारे में जानना महत्वपूणव ह ैक्योंकक जब अप "क्या", "क्यों" और "कौन" 

पर जानकारी एकत्र करते हैं, तो अप गुंजाआश का स्हथसा दथतावेज करते हैं। हालांकक, ग्राहकों का कहना ह ै कक ऐसे दशेों में से एक ह ैजहां िेस्डट काडव 

प्रसंथकरण व्यापक रूप से थवीकार नहीं ककया जाता ह ैया यकद िेस्डट काडव के माध्यम से भुगतान ककया जाता ह ैतो ईसके पास पयावप्त मात्रा में चाजवबैक ह।ै 

जास्हर ह ैकक यह अपके ग्राहक के स्लए स्वत्तीय समझ नहीं हो सकता ह।ै 

 आस बबद ुपर, अपकी भूस्मका यह पहचानने की नहीं ह ैकक वैकस्ल्पक भुगतान प्रसंथकरण समाधान क्या हो सकता है, बस्ल्क यह अपके स्लए नोट 

करना महत्वपूणव होगा कक पररयोजना की सर्लता के स्लए एक वकैस्ल्पक भुगतान प्रसंथकरण स्वस्ध अवश्यक होगी और यह पररयोजना के दायरे 

पर सीधा प्रभाव ह।ै 

 

 

 

5. ऄगला "जहां" पर स्वचार करें। ककसी भी पररयोजना के स्लए महत्वपूणव सर्लता कारकों में से एक आसकी थथान रणनीस्त ह।ै पररयोजना कहां स्वकस्सत 

होने जा रही ह?ै सहायक प्रणास्लया ंकहा ंअयोस्जत होने वाली हैं? 
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बैक ऑकर्स ऑपरेशन जैसे ऑडवर प्रोसेबसग, पैकेबजग, ऄकाईंटटग अकद कहां स्थथत होंगे? ककसी भी ग्राहक सेवा कें ि के बारे में क्या? गुंजाआश के नजररए से, 

"जहां" को जानना महत्वपूणव ह ैक्योंकक यह रणनीस्तक साझदेारी को प्रभास्वत कर सकता ह ैजो अपके ग्राहक को चल रह ेव्यवसाय के स्लए प्रस्तभा और प्रबंधन 

कमवचाररयों को थथास्पत करने की अवश्यकता हो सकती ह।ै अपकी पररयोजना योजना तब तक पूरी नहीं होती ह ैजब तक कक क्षमता योजना पूरी नहीं हो 

जाती ह ैऔर मानव पूंजी पूल की पहचान नहीं हो जाती ह।ै थकोप में "जहां" को शास्मल करना एक प्रोजेक्ट प्लान की नींव है, स्जसका सर्ल प्रभाव होगा। 

 

 

 

6. ऄपनी पररयोजना के “कब” पर स्वचार करें। ऄगर एक सवाल ह ैकक अपका ग्राहक आस बात को लेकर बहुत ईत्सुक ह ै कक "कब" आस पररयोजना को 

स्वतररत ककया जाएगा। अपकी खोज के अधार पर अपके द्वारा पररभास्षत ककया गया दायरा ईस पर सीधा प्रभाव डालता ह ैकक वह कब र्स्लत हो सकता 

ह।ै वैकस्ल्पक रूप से, अप ऄपने ग्राहक से पूछ सकते हैं कक "कब" वे आसे स्वतररत करना चाहते हैं। स्वरोधाभासी लगता है, ऄगर अप जानते हैं कक अपके 

ग्राहक ककस थतर की पररयोजना की स्डलीवरी का पीछा कर रह ेहैं, तो अप गुंजाआश की बातचीत करने के स्लए बहेतर तैनात रहेंगे। 

 ईदाहरण के स्लए वापस जाएं, "ग्राहक" ने अपके ग्राहक का ईल्लेख करने के दौरान ईत्तर ऄमेररका और यूरोप में होंगे। स्जन चीजों को अप शास्मल 

करने के स्लए कहते हैं ईनमें से एक फं्रट-एंड टूल में बहु भाषा समथवन ह।ै कर्र क्लाआंट आधर-ईधर हो जाता ह ैऔर छह महीने में प्रोजेक्ट स्डलीवर 

करने की मांग करता ह।ै अप कह सकते हैं कक यह संभव ह,ै अप केवल पहले कट में ऄंगे्रजी के स्लए "प्रोजेक्ट थकोप" को कम करने की सलाह दतेे हैं 

और बाद के रोलअईट में अप ऄन्य भाषा समथवन शुरू करेंगे। “कब” का ईत्तर दनेा प्रोजेक्ट थकोप को समायोस्जत करने की कंुजी ह ैजो क्लाआंट के 

स्लए पूछ रहा ह ैकी तुलना में ऄस्धक या कम शास्मल ह।ै यह अपके ग्राहकों की ऄपेक्षाओं को प्रबंस्धत करने और ईनकी स्नचली रेखा को सकारात्मक 

रूप से प्रभास्वत करने का एक शानदार तरीका भी ह।ै 
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