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मानव संसाधन वे लोग हैं जो ककसी संगठन, व्यावसाययक क्षेत्र या ऄथथव्यवस्था का कायथबल बनात ेहैं। "मानव पूंजी" को कभी-कभी "मानव संसाधनों" के साथ 

समान रूप स ेईपयोग ककया जाता ह,ै हालांकक मानव पूंजी अमतौर पर एक ऄयधक संकीणथ दयृिकोण (ऄथाथत, व्ययियों को ज्ञान और अर्थथक यवकास) के यलए 

संदर्थभत करती ह।ै आसी तरह, कभी-कभी ईपयोग ककए जाने वाल ेऄन्य शब्दों में "जनशयि", "प्रयतभा", "श्रम", "कार्थमक", या केवल "लोग" शायमल होत ेहैं। 

एक संगठन का मानव-संसाधन यवभाग (एचअर यवभाग) मानव संसाधन प्रबंधन, रोजगार के यवयभन्न पहलुओं की दखेरेख करता ह,ै जैस ेश्रम कानून का 

ऄनुपालन और रोजगार के मानदडं, कमथचारी लाभ का प्रशासन और भती और बखाथस्तगी के कुछ पहलू। 

मानव ससंाधन गयतयवयधया ं

एक मानव संसाधन प्रबंधक के पास कंपनी में कइ कायथ होत ेहैं: 

 कमथचाररयों की जरूरतों को यनधाथररत करना।

 आन अवश्यकताओं को भरन ेके यलए ऄस्थायी कमथचाररयों का ईपयोग करने या कमथचाररयों को यनयुि करन ेका यनधाथरण करना।

 सवथश्रेष्ठ कमथचाररयों की भती करना और ईन्हें प्रयशयक्षत करना।

 कायथ का पयथवेक्षण करना।

 कमथचारी संबंध, संघ और सामूयहक सौदबेाजी का प्रबंध करना।

 कमथचारी ररकॉडथ और व्ययिगत नीयतयां तैयार करना।

 ईच्च प्रदशथन सुयनयित करना।

 कमथचारी पेरोल, लाभ और मुअवज ेका प्रबंधन करना।

 समान ऄवसर सुयनयित करना।

 भेदभाव स ेयनपटना।

 प्रदशथन के मुद्दों स ेयनपटना।

 सुयनयित करें कक मानव संसाधन प्रथाओं यवयभन्न यनयमों के ऄनुरूप हैं।

 कमथचाररयों की प्रेरणा को पुश करना।

मानव ससंाधन 

मानव संसाधन: एक ऄवलोकन 

मानव संसाधन में ककसी भी संगठन के कायथबल शायमल होत ेहैं। मानव संसाधन प्रबंधन ऄक्सर सगंठन का एक यवभाग या ऄनुभाग होता ह ैजो संगठन के सभी 

कमथचाररयों के कल्याण के यलए ईन्मखु होता ह।ै यह ऄध्याय मानव संसाधन के सभी प्रमुख पहलओुं को शायमल करत ेहुए यवषय वस्तु का ऄवलोकन ह।ै 
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प्रबंधकों को प्रभावी होने के यलए ऄपने पारस्पररक कौशल को यवकयसत करने की अवश्यकता होती ह।ै संगठनों का व्यवहार आस बात पर कें कित ह ैकक संगठनों 

को ऄयधक प्रभावी बनाने वाले कारकों को कैसे बेहतर बनाया जाए।   

 

प्रयोग की जान ेवाली शब्दावली 

कॉपोरेट ईदे्दश्य स,े कमथचाररयों को पारंपररक रूप स ेईद्यम के यलए संपयि के रूप में दखेा गया ह,ै यजसका मूल्य अगे के सीखन ेऔर यवकास द्वारा बढाया जाता 

ह,ै यजस ेमानव संसाधन यवकास कहा जाता ह।ै 

ककसी व्ययि द्वारा श्रम बाजार में पररवतथन का जवाब कैस ेकदया जाता ह,ै आस सबंंध में यनम्नयलयखत बातों को समझना चायहए: 

 

 कौशल और योग्यता: चूंकक ईद्योग मैन्यऄुल स ेऄयधक प्रबंधकीय व्यवसायों की ओर बढत ेहैं, आसयलए ऄयधक कुशल कमथचाररयों की अवश्यकता 

होती ह।ै यकद बाजार "तंग" ह ै(यानी नौकररयों के यलए पयाथप्त कमथचारी नहीं ह)ै, तो यनयोिाओं को यविीय पुरस्कार, समुदाय यनवेश, अकद की 

पेशकश करके कमथचाररयों के यलए प्रयतस्पधाथ करनी चायहए। 

 भौगोयलक प्रसार: व्ययि स ेनौकरी ककतनी दरू ह?ै काम करन ेके यलए यात्रा की दरूी पाररश्रयमक के ऄनुरूप होनी चायहए और क्षेत्र का पररवहन 

और बुयनयादी ढांचा भी प्रभायवत करता ह,ै जो ककसी पद के यलए लागू होता ह।ै 

 व्यावसाययक संरचना: एक संगठन के भीतर यवयभन्न कररयर के मानदडं और मूल्य होते हैं। माहोन े1989 ने 3 ऄलग-ऄलग प्रकार की व्यावसाययक 

संरचना यवकयसत कीं, ऄथाथत,् यशल्प (पेश े के प्रयत यनष्ठा), संगठन कररयर पथ (फमथ के माध्यम स ेपदोन्नयत) और संयुि राष्ट्र संरयचत (कम / 

ऄकुशल श्रयमक जो जरूरत पड़न ेपर काम करत ेहैं)। 

 पीढीगत ऄंतर: यवयभन्न कमथचाररयों की अयु श्रेयणयों में कुछ यवशेषताएं हैं, ईदाहरण के यलए, ईनके व्यवहार और संगठन से ईनकी ऄपेक्षाएं। 

 

शब्दावली के बारे में चचताएं 

लोगों को संपयि या संसाधन मानने के बारे में एक बड़ी चचता यह ह ैकक ईन्हें कोयडत, ऑब्जेयक्टफाइ ककया जाएगा और दरुुपयोग ककया जाएगा। कुछ यवश्लेषण 

बताते हैं कक मानव "वस्तु" या "संसाधन" नहीं हैं, बयल्क एक ईत्पादक ईद्यम में रचनात्मक और सामायजक प्राणी हैं। आसके यवपरीत, अइएसओ 9001 के 2000 

संशोधन के यलए यजम्मेदाररयों और प्रायधकाररयों को पररभायषत करने और संवाद करने के यलए प्रकियाओं, ईनके ऄनुिम और आंटरैक्शन की पहचान करना और 

ईनकी अवश्यकता होती ह।ै सामान्य तौर पर, फ्ांस और जमथनी जैसे भारी संघीकृत राष्ट्रों ने ऐसे दयृिकोणों को ऄपनाया और प्रोत्सायहत ककया ह।ै आसके ऄलावा, 

2001 में, ऄंतराथष्ट्रीय श्रम संगठन ने मानव संसाधन यवकास पर ऄपने 1975 की यसफाररश को संशोयधत करने और संशोयधत करने का यनणथय यलया, यजसके 

पररणामस्वरूप "श्रम एक वस्तु नहीं ह"ै यसद्ांत। आन रुझानों में से एक दयृिकोण यह ह ैकक राजनीयतक ऄथथव्यवस्था पर एक मजबूत सामायजक सहमयत और एक 

ऄच्छी सामायजक कल्याण प्रणाली श्रम गयतशीलता को सुयवधाजनक बनाती ह ैऔर पूरी ऄथथव्यवस्था को ऄयधक ईत्पादक बनाने की प्रवृयि ह,ै क्योंकक श्रम यवयभन्न 

तरीकों से कौशल और ऄनुभव यवकयसत कर सकता ह ैऔर थोड़ा यववाद या अदत डालने में करठनाइ के साथ एक ईद्यम से दसूरे ईद्यम में स्थानांतररत हो सकता 

ह।ै  

एक ऄन्य महत्वपूणथ यववाद श्रम गयतशीलता और "मानव ससंाधन" वाक्यांश के ईपयोग के साथ व्यापक दाशथयनक मुद्द ेका संबंध ह।ै यवकासशील राष्ट्रों की सरकारें 

ऄक्सर यवकयसत राष्ट्रों का सम्मान करती हैं जो मानव पूंजी को यवयनयोयजत करने के रूप में अव्रजन या "ऄयतयथ श्रयमकों" को प्रोत्सायहत करत ेहैं जो यवकासशील 

राष्ट्र का ऄयधक ईयचत यहस्सा है और आसके अर्थथक यवकास को अगे बढाने के यलए अवश्यक ह।ै  
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समय के साथ, संयुि राष्ट्र अम तौर पर यवकासशील दशेों के दयृिकोण का समथथन करने के यलए अया ह ैऔर महत्वपूणथ ऑफसेटटग "यवदशेी सहायता" योगदान का 

ऄनरुोध ककया है ताकक मानव पूंजी को खोने वाला एक यवकासशील राष्ट्र नए लोगों को टे्रडों, व्यवसायों और कलाओं में प्रयशयक्षत करने के यलए जारी रखने की 

क्षमता न खोए।  

 

मानव ससंाधन यवकास 

मानव संसाधन कमथचाररयों द्वारा प्रदान ककए गए श्रम के कारण, शुरुअत में एक कंपनी या संगठन को यवकयसत करने और बनान ेया ऄंत में एक सफल बनान े

में एक महत्वपूणथ भूयमका यनभात ेहैं। मानव संसाधन यह कदखान े के यलए ह ै कक कायथबल में बेहतर रोजगार संबंध कैसे हैं। आसके ऄलावा, कमथचाररयों के 

सवोिम काम को बाहर लान ेके यलए और आसयलए बेहतर काम के माहौल के यलए एक कदम बनाना अवश्यक होता ह।ै 

 

मानव ससंाधन योजना 

प्रशासन और सचंालन एचअर के दो भूयमका क्षेत्र हुअ करते थे। लक्ष्यों और रणनीयतयों में मानव संसाधन की जरूरतों पर यवचार करने की अवश्यकता को 

पहचानने वाली कंपयनयों के पररणामस्वरूप रणनीयतक योजना घटक भूयमका में अया। एचअर यनदशेक अमतौर पर एचअर प्लाचनग फंक्शन के कारण 

कंपनी के कायथकारी टीमों पर बैठते हैं। कमथचाररयों की संख्या और प्रकार और मुअवजे की प्रणाली का यवकास यनयोजन भूयमका में तत्वों में से ह।ै मानव 

संसाधन यनयोजन सगंठनात्मक सरंचना, यवकास, व्यावसाययक स्थान, जनसांयख्यकीय पररवतथन, पयाथवरण ऄयनयितता, यवस्तार अकद को प्रभायवत करने वाले 

यवयभन्न कारक के ऄलावा, यह के्षत्र प्रयतभा प्रबंधन के क्षेत्र को भी समायहत करता ह।ै  

 

 

 

मानव संसाधन (एचअर) एक व्यापक क्षेत्र ह।ै एचअर पेशवेर मुअवजे के कायथिमों को यडजाआन करते हैं, लाभ पैकेजों का प्रबंधन करते हैं, कमथचारी सुरक्षा 

सुयनयित करते हैं, कमथचाररयों को काम पर रखते हैं और कमथचाररयों और प्रबंधकों को प्रयशक्षण प्रदान करते हैं और महत्वपूणथ सचूना-कंपनी का संचार करते 

हैं। एक ऐसे क्षेत्र में जो कइ ऄलग-ऄलग यवषयों को कवर करता है, कुछ मानव संसाधन पेशेवरों को ऄपने कररयर में शुरुअत करने या यवशेषज्ञता के ऄपने 

क्षेत्रों का यवस्तार करने में मदद करने के तरीकों की अवश्यकता होती ह।ै मानव संसाधन में ऄनुभव प्राप्त करने के यलए यहां कुछ सुझाव कदए गए हैं।   

 

कदम 

 

 

 

1. मानव संसाधन यवभाग में एक आंटनथयशप का पता लगाएं। चूंकक आंटनथयशप यवशेष रूप से लोगों को एक क्षेत्र में ऄनुभव प्राप्त करन ेके यलए होती ह,ै आसयलए वे 

कइ लोगों के यलए पहला कदम रखते हैं, जो मानव संसाधन के काम के बारे में ऄयधक सीखना चाहत ेहैं। 

मानव ससंाधन क्षते्र में ऄनुभव कैस ेप्राप्त करें 
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2. ऄपनी वतथमान कंपनी के साथ काम की तलाश करें। यकद अप वतथमान में कायथरत हैं, तो अपकी ऄपनी कंपनी के मानव संसाधन यवभाग में ऐसी 

पररयोजनाएं चल सकती हैं, यजनमें कमथचाररयों की अवश्यकता होती ह।ै ऄपन ेमानव संसाधन यनरूपक स ेसंपकथ  करें और पूछें कक क्या अप मदद कर सकत ेहैं। 

सभी पररयोजनाओं में गोपनीय डेटा शायमल नहीं होता ह,ै आसयलए अप आस प्रकिया में ऄपनी कंपनी के बारे में ऄयधक जानकारी प्राप्त करन ेमें सक्षम हो सकत े

हैं। यकद अप पहल ेस ेही ऄपनी कंपनी के एचअर यवभाग के एक प्रभाग में काम करत ेहैं, तो स्वयंसेवक ऄन्य यडवीजनों में मदद कर सकते हैं। ईदाहरण के 

यलए, यकद अप लाभ यवभाग में काम करते हैं, तो अप अगामी कररयर मेले में भती यवभाग के साक्षात्कार के ईम्मीदवारों की मदद करने की पेशकश कर सकते 

हैं।   

 

 

 

3. एक गैर-लाभकारी संगठन के यलए वॉलरंटयर बनें। कइ छोटे गैर-लाभकारी समहूों के पास मानव संसाधन पेशेवर समर्थपत नहीं होते हैं और मानव संसाधन 

का ऄभ्यास करने के यलए कोइ यवशेष िेडेंयशयल्स की अवश्यकता नहीं ह।ै यकद अप एचअर ऄनुभव प्राप्त करन ेके यलए मुफ्त में काम करन ेके आच्छुक हैं, तो 

स्वयंसेवकों को प्रवेश स्तर के एचअर नौकरी में यमलन ेकी तुलना में ईच्च स्तर के काम में मदद यमल सकती ह।ै 

 

 

 

4. मानव संसाधन में प्रशासयनक सहायता की नौकरी करन ेपर यवचार करें। चूंकक एचअर एक ऐसा क्षेत्र ह ैयजसमें प्रकिया करने के यलए कागजी कारथवाइ 

होती ह,ै अमतौर पर कार्थमक यवभागों में कइ प्रशासयनक पद होते हैं।  
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                ,      ,     

साथ बढावा कदया जाता ह।ै कइ एचअर लीडरों ने फाआल क्लकथ  या ररसेप्शयनस्ट के रूप में शुरुअत की थी। 

 

 

 

5. एक स्टाफफग कंपनी के यलए काम करें। ऄस्थायी कर्थमयों को रखने वाली एजेंयसयां एचअर में ओवरलैप करने वाल ेक्षेत्रों में ऄनुभव प्राप्त करने का एक 

शानदार तरीका हो सकती हैं। स्टाफफग कंपयनयां ईम्मीदवारों की बड़ी मात्रा का मूल्यांकन, साक्षात्कार, यनयुयि और कइ ईम्मीदवारों को रखत ेहैं और आन 

क्षेत्रों में ऄनुभव अपको कॉपोरेट भती के यलए बड़ा एचअर यवभाग में यस्थयत प्रदान कर सकता ह।ै मानव संसाधन यवभागों के यवपरीत, स्टाफफग एजेंयसयां 

ऄक्सर यबिी पदों या हाल के कॉलजे स्नातकों स ेलोगों को यनयुि करती हैं और अमतौर पर एचअर ऄनुभव प्राप्त करन ेकी अवश्यकता नहीं होती ह।ै 

 

 

 

6. मानव संसाधन पेशेवरों के यलए एक संगठन में शायमल हों। ऄन्य मानव संसाधन पेशेवरों के साथ नेटवर्ककग अपको प्रवेश-स्तर के ऄवसरों को खोजने में 

मदद कर सकती ह ैजो अपको कहीं और नहीं यमल सकती हैं। कइ ओपन पदों को यवज्ञायपत नहीं ककया जाता है, लेककन मुंह के माध्यम से ही प्रसाररत की 

जाती हैं। एक पेशेवर एसोयसएशन में शायमल होने और बैठकों और ऄन्य नेटवर्ककग कायथिमों में यनययमत रूप से शायमल होने से अपको ईन लोगों से यमलने 

में मदद यमलेगी जो एचअर पदों को भर रहे हैं। ऄयधकांश एचअर संगठन एक वार्थषक सम्मेलन अयोयजत करते हैं , जो एचअर पेशेवरों के संपकथ  में अने 

और क्षेत्र के यवयभन्न यवषयों के बारे में ऄयधक जानने का एक और ऄवसर है।  
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7. प्रमाणन प्राप्त करें। मानव संसाधन प्रमाणन संस्थान (एचअरसीअइ) 4 प्रकार के प्रमाणन: प्रोफेशनल आन ह्यूमन ररसोसथ (पीएचअर), सीयनयर प्रोफेशनल 

आन ह्यूमन ररसोसथ (एसपीएचअर), ग्लोबल प्रोफेशनल आन ह्यूमन ररसोसथ (जीपीएचअर) और कैयलफोर्थनया राज्य में एचअर पेशेवरों के यलए प्रमाणन प्रदान 

करता ह।ै (पीएचअर-सीए और एसपीएचअर-सीए)। सोसाआटी फॉर ह्यूमन ररसोसथ मैनेजमेंट व्यापक स्तर पर शैयक्षक ऄवसर प्रदान करता है, यजसमें प्रमाणन 

के यवयभन्न स्तरों के यलए पाठ्यिम तैयार करना शायमल ह।ै  

 

 

 

8. एचअर में लोगों के साथ ऑनलाआन नेटवकथ  बनाकर खोजें। ऐसे कइ ब्लॉग, फेसबुक और चलक्डआन ग्रुप हैं, जो लोगों के यलए दसूरों से जुड़ना चाहते हैं, ईनके 

यलए यववटर यलस्ट और ऄन्य ऑनलाआन नेटवर्ककग ऄवसर ईपलब्ध हैं। कइ एचअर एसोयसएशन ऄब ऑनलाआन नेटवर्ककग के ऄवसर भी प्रदान करते हैं, जो 

अपको ऄपने भौगोयलक क्षेत्र के बाहर काम पर रखने वाले पेशेवरों से जुड़ने की ऄनुमयत दतेे हैं। ईदाहरण के यलए, सोसाआटी फॉर ह्यूमन ररसोसथ मैनेजमेंट में 

"एचअर टॉक" नामक ऄपनी वेबसाआट का केवल एक सदस्य ह,ै जो सदस्यों को यवयभन्न मानव संसाधन से संबंयधत यवषयों पर चचाथ करने की ऄनुमयत दतेा ह।ै   

 

 

 

9. एचअर के भीतर यवयभन्न यवषयों में शुरू करने के यलए तैयार रहें। मानव संसाधन एक ऐसा क्षेत्र ह,ै यजसमें मुअवजे और लाभ से लकेर श्रम संबंधों की भती 

तक के क्षेत्रों का एक यवस्तृत ईपसमहू ह।ै  
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ऄयधकांश एचअर पेशेवर (यवशेष रूप स ेजो एक कायथकारी स्तर पर ईठत ेहैं) आन क्षेत्रों में से कइ में ऄपने कररयर में कुछ समय यबतात ेहैं। यह अम तौर पर 

यगरावट में लाभ में काम खोजने के यलए असान ह,ै जब एचअर यवभाग खुल ेनामांकन के यलए तैयार हो रह ेहैं। भती यवभाग एक यविीय वषथ की शुरुअत में 

और छुरियों के बाद व्यस्त होत ेहैं, जब यनयुयियां शुरू होती हैं, तो वे स्वयंसेवकों की मदद करन ेका सबस ेऄच्छा समय होता ह।ै मुअवजा यवभागों में अमतौर 

पर संगठन पे ऄभ्यास की समीक्षा करन ेके यलए एक यनधाथररत चि होता ह,ै आसयलए यह यनधाथररत करना कक वह समय सीमा क्या ह,ै यजससे अपको ऄनुभव 

प्राप्त करन ेके यलए ऄपनी सेवाओं की पेशकश करन ेके यलए सबस ेऄच्छा समय चुनन ेमें मदद यमलगेी। 

 

 
 

मानव संसाधन नीयतयां ईस दयृिकोण पर कदशा-यनदेश जारी कर रही हैं जो संगठन ऄपने लोगों के प्रबंधन में ऄपनाने का आरादा रखता है। वे रोजगार से 

संबंयधत यवयभन्न मामलों पर मानव संसाधन प्रबंधकों के यलए यवयशि कदशा-यनदेशों का प्रयतयनयधत्व करते हैं और मानव संसाधन प्रबंधन के यवयभन्न 

पहलुओं जैसे कक भती, पदोन्नयत, मुअवजा, प्रयशक्षण, चयन अकद पर संगठन के आरादे को बताते हैं। आसयलए वे एक संदभथ चबद ुके रूप में कायथ करते हैं, 

जब मानव संसाधन प्रबंधन प्रथाओं को यवकयसत ककया जा रहा है या जब ककसी संगठन के कायथबल के बारे में यनणथय ककए जा रहे हैं।  

एक ऄच्छी मानव संसाधन नीयत, संगठन द्वारा ऄपनाए गए दयृिकोण पर सामान्यीकृत मागथदशथन प्रदान करती ह ैऔर आसयलए आसके कमथचारी, रोजगार के 

यवयभन्न पहलुओं स ेसंबंयधत हैं। एक प्रकिया सटीक रूप स ेबताती ह ैकक नीयतयों के ऄनुरूप क्या कारथवाइ की जानी चायहए। 

प्रत्येक सगंठन में पररयस्थयतयों का एक ऄलग सेट होता ह ैऔर आसयलए मानव संसाधन नीयतयों का एक ऄलग सेट यवकयसत होता ह।ै सगंठन यजन स्थानों पर काम 

करता ह,ै वे ईनकी नीयतयों की सामग्री को भी यनधाथररत करेंग।े   

 

ईद्देश्य 

नीयतयों की स्थापना एक संगठन को अंतररक और बाहरी दोनों तरह के प्रदशथन में मदद कर सकती ह,ै कक यह यवयवधता, नैयतकता और प्रयशक्षण के साथ-साथ 

ऄपन ेकमथचाररयों के यनयमन और कॉपोरेट प्रशासन के संबंध में ऄपनी प्रयतबद्ताओं को पूरा करती ह।ै ईदाहरण के यलए, रोजगार कानून की अवश्यकताओं के 

ऄनुसार एक कमथचारी को खाररज करन े के यलए, ऄन्य यवचारों के ऄलावा, अमतौर पर रोजगार ऄनुबंधों और सामूयहक सौदबेाजी समझौतों के भीतर 

प्रावधानों को पूरा करना अवश्यक होगा। एक एचअर पॉयलसी की स्थापना जो दाययत्वों, व्यवहार के मानकों और दस्तावेजों की ऄनुशासनात्मक प्रकियाओं 

को यनधाथररत करती ह,ै ऄब आन कतथव्यों को पूरा करन ेके यलए मानक दयृिकोण ह।ै मानव संसाधन नीयतयां ढांचा प्रदान करती हैं यजसके भीतर लगातार यनणथय 

ककए जात ेहैं और यजस तरह स ेलोगों के साथ व्यवहार ककया जाता ह,ै ईसमें आकिटी को बढावा दतेे हैं। 

वांयछत संगठनात्मक संस्कृयत के समथथन और यनमाथण में मानव संसाधन नीयतयां भी बहुत प्रभावी हो सकती हैं। ईदाहरण के यलए, भती और प्रयतधारण 

नीयतयां यजस तरह से संगठन को एक लचीले कायथबल को महत्व देती हैं, ईसकी भरपाइ नीयतयां 48/52 वेतन यवकल्प की पेशकश करके कर सकती हैं, जहां 

कमथचारी प्रयत वषथ ऄयतररि चार सप्ताह की छुरियां ले सकते हैं और वषथ भर में कम वेतन पा सकते हैं।  

 

वास्तयवकता में, नीयतया ंऔर प्रकियाएं कइ ईद्देश्यों की पूर्थत करती हैं: 

मानव ससंाधन नीयतया ं
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1. वे रोजगार की यस्थयत के बारे में संगठन और ईनके कमथचाररयों के बीच स्पि संवाद प्रदान करते हैं।  

2. वे सभी कमथचाररयों के साथ यनष्पक्ष और समान रूप स ेव्यवहार करन ेके यलए एक अधार बनात ेहैं। 

3. वे पयथवेक्षकों और प्रबंधकों के यलए कदशायनदशेों का एक समहू हैं। 

4. वे कमथचारी पुयस्तका को यवकयसत करन ेके यलए एक अधार बनात ेहैं। 

5. वे कमथचाररयों को प्रभायवत करन ेवाल ेसंभायवत पररवतथनों की यनययमत समीक्षा के यलए एक अधार स्थायपत करते हैं। 

6. वे पयथवेक्षक प्रयशक्षण कायथिमों और कमथचारी ऄयभयवन्यास कायथिमों के यलए एक संदभथ बनात ेहैं। 

 

यवकास 

एचअर नीयतयों को यवकयसत करन ेमें, ईनके समान और यनष्पक्ष आयम्प्लमेंटेशन के यलए रोजगार की सभी शतों और प्रकियाओं के बारे में संगठन की नीयतयों 

का स्पि और सुसंगत यववरण होना चायहए। आस ईद्देश्य को पूरा करने के यलए, नीयतयां और प्रकियाएं होनी चायहए: 

 स्पि और यवयशि, लेककन बदलती पररयस्थयतयों को पूरा करने के यलए पयाथप्त लचीलापन प्रदान करत ेहैं। 

 सभी ईयचत कानून और यवयनयमन का ऄनुपालन। 

 एक दसूरे के साथ यमलकर और सभी कमथचाररयों के यलए एक समग्र सच्चे और यनष्पक्ष दयृिकोण को प्रयतचबयबत करें।  

 

 

एचअर नीयतयों को यनणथय लेन ेऔर संगठन की कदन-प्रयतकदन की समस्याओं पर कारथवाइ करके यवकयसत ककया जाता ह।ै मानव संसाधन नीयतयों के यवकास 

की प्रकिया में यनम्नयलयखत कारकों का मूल्यांकन शायमल ह:ै 

1. ईद्देश्य और लक्ष्यों को पहचानें जो संगठन ऄपन ेमानव संसाधन यवभाग के संबंध में प्राप्त करना चाहता ह।ै 

2. ईन सभी कारकों का यवशे्लषण यजसके तहत संगठन की मानव संसाधन नीयत संचायलत होगी। 

3. प्रत्येक क्षेत्र में संभायवत यवकल्पों की जांच करना जो मानव संसाधन नीयत यववरण अवश्यक ह।ै 

4. नीयत का समथथन करने के यलए एक प्रकिया के यवकास के माध्यम से नीयत का कायाथन्वयन।  

5. नीयत और प्रकियाओं का संचार पूरे संगठन के यलए ऄनुकूल ह।ै 

6. नीयत का ऑयडट करना ताकक पररवतथन की अवश्यकता वाल ेअवश्यक क्षेत्रों को प्रकट ककया जा सके। 

7. संगठन की वतथमान जरूरतों को पूरा करन ेके यलए नीयत का यनरंतर पुनमूथल्यांकन और संशोधन। 

 

सतू्रीकरण  

मानव संसाधन प्रबंधन में जानबूझकर संगठनात्मक गयतयवयधयां शायमल हैं, जो भती, ऄनुपालन, प्रदशथन, मूल्यांकन, प्रयशक्षण, ररकॉडथ रखने और ऄनुपालन 

जैसे साधनों के माध्यम से कमथचारी ईत्पादकता और प्रशासन को सायबत करने के यलए यडजाआन की गइ हैं। मानव संसाधन नीयतयों को प्रमुख मानव संसाधन 

प्रबंधन कायों के यलए यवकयसत ककया जाना चायहए, जो अमतौर पर स्वीकृत यजम्मेदाररयों को शायमल करते हैं: 

1. मुअवजा और लाभ 
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2. श्रम प्रबंधन संबंध 

3. रोजगार अचरण और प्लेसमेंट 

4. कायथस्थल की यवयवधता 

5. स्वास््य, सेफ्टी और सुरक्षा 

6. मानव संसाधन सूचना प्रणाली 

7. मानव संसाधन ऄनुसंधान 

8. प्रयशक्षण और यवकास 

 

नीयतयां बनात ेया सशंोयधत करते समय यनम्नयलयखत कदम ईठाए जाने चायहए: 

1. कॉपोरेट संस्कृयत और आसके साझा मूल्यों की समझ हायसल करें  

2. मौजूदा नीयतयों का यवशे्लषण करें: यलयखत और ऄयलयखत मौजूदा नीयतयां दोनों।  

3. बाहरी प्रभावों का यवशे्लषण करें: मानव संसाधन नीयतयां कइ कानूनों, यनयमों और प्रायधकरणों के प्रभाव के ऄधीन हैं, आस प्रकार पेशेवर ससं्थानों 

द्वारा जारी ककए गए ऄभ्यास के कोड से भी परामशथ ककया जाना चायहए।  

4. ईन क्षेत्रों का अकलन करें जहा ंनइ नीयतयों की अवश्यकता ह ैया मौजदूा नीयतयां ऄपयाथप्त हैं। 

5. प्रबंधकों के साथ जांच करें, ऄयधमानतः संगठन की नेतृत्व टीम के साथ शुरू, एचअर नीयतयों के बारे में ईनके यवचार और जहां ईन्हें लगता ह ैकक आसमें सुधार 

ककया जा सकता ह।ै  

6. एचअर नीयतयों के बारे में कमथचाररयों के दयृिकोण की तलाश करें, खासकर ईस हद तक यजसके यलए वे स्वाभायवक रूप से यनष्पक्ष और 

न्यायसंगत हैं और यनष्पक्ष और लगातार लागू होते हैं।  

7. संघ के प्रयतयनयधयों का दयृिकोण दखेें।  

8. यपछले चरणों में रखी गइ जानकारी का यवशे्लषण करें और मसौदा नीयतयों को तैयार करें।  

9. प्रबंधन और संघ के प्रयतयनयधयों के साथ नीयतयों पर परामशथ, चचाथ और सहमयत करें। 

 

चरण 7 के ऄनुसार नीयतयों के पहले मसौद ेको यलखने के यलए, यनम्नयलयखत सामग्री को शायमल ककया जाना चायहए:  

 

 पॉयलसी का नाम 

 नीयत की प्रभावी यतयथ और ककसी भी संशोधन की तारीख 

 स्वीकृयत की यस्थयत - आस स्तर पर, यस्थयत 'ड्रॉफ्ट' होनी चायहए 

 संदभथ - आस नीयत स ेसंबंयधत ऄन्य नीयतयों या दस्तावेजों को सूचीबद् करें 

 नीयत का ईद्देश्य - आस ेबढावा दने ेया प्राप्त करन ेका आरादा क्या ह ै

 मुख्य नीयत विव्य 

 पॉयलसी में ईयल्लयखत ककसी भी प्रमुख ऄवधारणाओं या शब्दों की पररभाषा को पररभायषत करन ेकी अवश्यकता ह ै

 पात्रता या गुंजाआश - कोइ भी यहतधारक पॉयलसी द्वारा कवर ककया जाता ह ै

 संभायवत ऄपवादों स ेकैस ेयनपटें 
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प्रकार 

मानव ससंाधन नीयतयों को स्रोतों या यववरण के अधार पर वगीकृत ककया जा सकता ह।ै 

 

स्रोत के अधार पर 

ईनके स्रोत के अधार पर, नीयतयों को वगीकृत ककया जा सकता ह ै

1. ईत्पन्न हुइ नीयतयां - ये वे नीयतयां हैं जो अमतौर पर वररष्ठ प्रबंधकों द्वारा ऄपने ऄधीनस्थों का मागथदशथन करन ेके यलए स्थायपत की जाती हैं। 

2. ऄंतर्थनयहत नीयतयां - ये ऐसी नीयतयां हैं जो औपचाररक रूप स ेव्यि नहीं की जाती हैं; वे प्रबंधकों के व्यवहार से प्रभायवत हैं। ईन्हें आम्प्लाआड 

नीयतयों के रूप में भी जाना जाता ह।ै 

3. लागू नीयतयां - नीयतया ंकभी-कभी बाहरी एजेंयसयों जैस ेसरकार, व्यापार संघों और टे्रड यूयनयनों द्वारा व्यवसाय पर लगाइ जाती हैं। 

4. ऄपील की गइ नीयतयां - ऄपील की गइ नीयतयां ईत्पन्न होती हैं क्योंकक यवशेष मामला पहल ेकी नीयतयों द्वारा कवर नहीं ककया गया ह।ै कुछ 

यस्थयतयों को संभालन ेका तरीका जानन ेके यलए, ऄधीनस्थ यवयशि नीयतयों के यनमाथण के यलए ऄनुरोध या ऄपील कर सकत ेहैं। 

 

यववरण के अधार पर 

यववरण के अधार पर, नीयतयां सामान्य या यवयशि हो सकती हैं। 

 

1. सामान्य नीयतयां - ये नीयतयां यवशेष रूप स ेककसी यवशेष मुद्द ेस ेसंबंयधत नहीं हैं। संगठन की नेतृत्व टीम द्वारा सामान्य नीयतयां बनाइ जाती हैं। 

आस तरह की नीयतयों को 'सामान्य' कहा जाता ह ैक्योंकक वे यवशेष रूप स ेककसी यवशेष मुद्द ेस ेसंबंयधत नहीं होती हैं। 

2. यवयशि नीयतयां - ये नीयतयां यवयशि मुद्दों जैस े कक स्टाफफग, क्षयतपूर्थत, सामूयहक सौदबेाजी अकद स ेसंबंयधत हैं। यवयशि नीयतयों को सामान्य 

नीयतयों द्वारा यनधाथररत पैटनथ की पुयि करनी चायहए। 

 

लाभ 

मानव संसाधन नीयतयों को स्थायपत करके यनम्नयलयखत लाभ प्राप्त ककए जात ेहैं: 

 

1. यह यनणथय लेन े के यवयभन्न स्तरों पर प्रबंधकों को परामशथ के यबना यनणथय लेन े में मदद करता ह-ै ऄपन ेवररष्ठों स ेसंबंध रखता ह।ै ऄधीनस्थ 

यजम्मेदारी को स्वीकार करन ेके यलए ऄयधक आच्छुक हैं क्योंकक नीयतयां आंयगत करती हैं कक ईनसे क्या ऄपेक्षा की जाती ह ैऔर वे ऄपन ेकायों को 

सही ठहरान ेके यलए एक यलयखत नीयत ईद्धृत कर सकत ेहैं। 

2. यह कमथचाररयों के दीघथकायलक कल्याण को सुयनयित करता ह ैऔर एक ऄच्छे यनयोिा-कमथचारी के यलए पुनर्थमलन करता ह ैक्योंकक पक्षपात और 

भेदभाव कम हो जात ेहैं। ऄच्छी तरह स ेस्थायपत नीयतयां पूरे संगठन में सभी कमथचाररयों की वदी और यनरंतर ईपचार सुयनयित करती हैं। 

3. यह संगठन में ऄपनाए गए कदशायनदशेों का पालन करता ह ैऔर आस तरह स ेप्रबंधकों के व्ययिगत पक्ष को कम करता ह।ै 
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4. यह यनणथय लेन ेके यलए त्वररत कारथवाइ सुयनयित करता ह ैक्योंकक नीयतयां मानकों का पालन करती हैं। वे समान प्रकृयत की समस्याओं को हल 

करन ेके यलए बार-बार यवशे्लषण में शायमल समय और उजाथ के ऄपव्यय को रोकत ेहैं। 

5. यह समय की ऄवयध में नीयतयों के अवेदन में यस्थरता स्थायपत करता ह ै ताकक संगठन में हर एक को ईयचत और न्यायपूणथ ईपचार यमले। 

कमथचाररयों को पता ह ैकक नीयतयों द्वारा कवर की गइ पररयस्थयतयों में पूवथ की कारथवाइ क्या ह।ै नीयतयां व्यवहार के पैटनथ यनधाथररत करती हैं और 

कमथचाररयों को ऄयधक अत्मयवश्वास स ेकाम करन ेकी ऄनुमयत दतेी हैं। 

 

प्रभावशाली कारक 

यनम्नयलयखत कारक ककसी संगठन की मानव संसाधन नीयतयों को प्रभायवत करेंग:े 

 

दशे के काननू 

श्रम स ेसंबंयधत यवयभन्न श्रम कानूनों और कानूनों को ध्यान में रखा जाना चायहए। नीयतयों को दशे, राज्य या प्रांत के कानूनों के ऄनुरूप होना चायहए ऄन्यथा 

वे संगठन के यलए समस्या पैदा करन ेके यलए बाध्य हैं। 

 

सामायजक मलू्य और ररवाज 

पूरे संगठन में व्यवहार की यस्थरता बनाए रखने के यलए सामायजक मूल्यों और रीयत-ररवाजों का सम्मान ककया जाना चायहए। नीयतयों को तैयार करत ेसमय 

सभी समदुायों के मूल्यों और रीयत-ररवाजों को ध्यान में रखा जाना चायहए। 

 

प्रबंधन के दशथन और मान 

प्रबंधन दशथन और मलू्य कमथचाररयों स ेसंबंयधत मामलों पर आसकी कारथवाइ को प्रभायवत करते हैं। वहा,ं एक स्पि, व्यापक दशथन और यनधाथररत मूल्यों के यबना, 

कमथचाररयों के यलए प्रबंधन को कम करना मुयश्कल होगा। 

 

यविीय प्रभाव 

यकद वे संगठन के कायथबल के यलए ऄनावश्यक बोझ या लाल टेप बनात ेहैं तो एचअर नीयतयों का ईत्पादकता और संगठन के समग्र यवि पर प्रभाव पड़ सकता 

ह।ै संगठन यह भी यवचार कर सकत ेहैं कक ककसी नीयत को यनष्पक्ष रूप स ेलागू करना ककतना सही ह ैया आस ेऄद्ययतत रखना ह ैक्योंकक आनमें कमथचाररयों के 

बीच समस्याएं पैदा करन ेकी क्षमता ह।ै 

 

 

 

मानव संसाधन यनयोजन एक ऐसी प्रकिया ह ैजो एक संगठन के यलए ऄपने लक्ष्यों को प्राप्त करन ेके यलए वतथमान और भयवष्य के मानव संसाधनों की पहचान 

करती ह।ै मानव ससंाधन योजना को मानव संसाधन प्रबंधन और एक संगठन की समग्र रणनीयतक योजना के बीच एक कड़ी के रूप में काम करना चायहए। 

ऄयधकांश पयिमी दशेों में वृद् श्रयमकों की अबादी और यवकासशील ऄथथव्यवस्थाओं में योग्य श्रयमकों की बढती मांगों ने प्रभावी मानव संसाधन यनयोजन के 

महत्व को रेखांककत ककया ह।ै 

रणनीयतक मानव ससंाधन योजना 
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जैसा कक बुल्ला और स्कॉट द्वारा पररभायषत ककया गया ह,ै मानव संसाधन यनयोजन 'यह सुयनयित करन ेके यलए प्रकिया ह ैकक ककसी संगठन के मानव संसाधन 

अवश्यकताओं की पहचान की जाए और ईन अवश्यकताओं को पूरा करने के यलए योजना बनाइ जाए।' रेली पररभायषत (कायथबल यनयोजन) के रूप में: 'एक 

प्रकिया यजसमें एक संगठन श्रम की मांग का ऄनुमान लगाने और अकार, प्रकृयत और अपूर्थत के स्रोतों का मूल्यांकन करने का प्रयास करता ह ैजो कक मांग को 

पूरा करन ेके यलए अवश्यक होगा। 'मानव संसाधन यनयोजन में एक कमथचारी ब्ांड, प्रयतधारण रणनीयत, ऄनुपयस्थयत प्रबंधन रणनीयत, लचीलापन रणनीयत, 

(प्रयतभा प्रबंधन) रणनीयत, (भती) और चयन रणनीयत बनाना शायमल ह।ै 

 

सवोिम प्रथाएं 

ऄयधकांश सवोिम ऄभ्यास संगठनों की यनयोजन प्रकियाएं न केवल पररभायषत करती हैं कक क्या होगा- एक यनयित समय-सीमा के भीतर, बयल्क मानव 

संसाधन की संख्या और प्रकार भी पररभायषत व्यापार लक्ष्यों को प्राप्त करन ेके यलए अवश्यक होंगे (जैस,े मानव संसाधनों की संख्या; अवश्यक दक्षताओं; जब 

संसाधनों की अवश्यकता होगी; अकद)। 

योग्यता-अधाररत प्रबंधन संगठनों के संगठन की दरूदर्थशता, यमशन और व्यावसाययक लक्ष्यों को प्राप्त करने के यलए अवश्यक क्षमता के अधार पर ईनकी 

क्षमता के अधार पर संगठनों को वतथमान मानव संसाधन क्षमता का अकलन करने की ऄनुमयत दकेर मानव संसाधन यनयोजन के एकीकरण का समथथन करता 

ह।ै लयक्षत मानव संसाधन रणनीयतयों, योजनाओं और कायथिमों को संबोयधत करन े के यलए ऄंतराल (जैस,े हायटरग / स्टाफफग; यशक्षण; कररयर यवकास; 

ईिरायधकार प्रबंधन; अकद) तब ऄंतराल को बंद करन ेके यलए यडजाआन, यवकयसत और कायाथयन्वत ककया जाता ह।ै 

 

 
 

 

आन रणनीयतयों और कायथिमों की यनगरानी और मूल्यांकन यनययमत रूप से ककया जाता ह ैताकक यह सुयनयित ककया जा सके कक वे संगठन को वांयछत कदशा में 

अगे बढा रह ेहैं, यजसमें कमथचारी योग्यता ऄंतराल को बंद करना शायमल है, और अवश्यकतानुसार सुधार ककए जाते हैं। यह रणनीयतक एचअर योजना और 

मूल्यांकन चि नीचे यचत्र में दशाथया गया ह।ै मानव संसाधन योजना एक संगठन की सबसे मूल्यवान संपयि - आसके मानव संसाधनों का सबसे ऄच्छा ईपयोग प्राप्त 

करने के यलए व्यवयस्थत यनयोजन की चल रही प्रकिया ह।ै मानव संसाधन (एचअर) योजना का ईदे्दश्य कमथचाररयों और नौकररयों के बीच सबसे ऄच्छा कफट 

सुयनयित करना ह,ै जबकक कायथबल की कमी या पुजों से बचना ह।ै मानव संसाधन यनयोजन प्रकिया के तीन प्रमुख तत्व श्रम मांग की भयवष्यवाणी करते हैं, 

वतथमान श्रम अपूर्थत का यवश्लेषण करते हैं, और ऄनुमायनत श्रम मांग और अपूर्थत को संतुयलत करते हैं।  
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1. वतथमान एचअर क्षमता का अकलन करना 

 

 ऄपने कमथचाररयों के यलए एक कौशल सचूी यवकयसत करें ताकक अपके पास ऄपन ेकमथचाररयों की वतथमान में स्पि समझ हो। आस कमथचारी सूची में 

स्वयंसेवकों की गयतयवयधयों स ेलेकर प्रमाणपत्र तक सभी कुछ शायमल होना चायहए, न कक केवल ईनके यवशेष यस्थयत स ेसंबंयधत यवषय। आन 

कैटलॉग का मूल्यांकन डीम के यलए ककया जा सकता ह ैकक क्या कोइ कमथचारी ऄयधक यजम्मेदारी जोड़ने के यलए तैयार ह,ै या कमथचारी की भयवष्य 

की यवकास योजनाओं का पूवाथनुमान लगाने के यलए। 

2. मानव संसाधन अवश्यकताओं का पूवाथनुमान लगाना 
 

• आस कदम में यह प्रोजेक्ट शायमल ह ैकक भयवष्य के यलए मानव संसाधन की जरूरत संगठन के लक्ष्य के लक्ष्य पर अधाररत होगी। ध्यान रखें कक 

अपको बाहरी चुनौयतयों के यलए भी समायोयजत करना होगा जो अपके संगठन को प्रभायवत कर सकत ेहैं। 

 आस चरण के दौरान पूछे जाने वाले कुछ प्रश्नों में शायमल हैं: 

 

o अगामी ऄवयध में ककन नौकररयों को भरने की अवश्यकता होगी? 

 

o लोगों को ककस कौशल सेट की अवश्यकता होगी? 

 

o हमारे संगठन के रणनीयतक लक्ष्यों को पूरा करने के यलए ककतने कमथचाररयों की अवश्यकता होगी? 

 

o क्या ऄथथव्यवस्था हमारे काम और नए कमथचाररयों को ऄपील करन ेकी क्षमता को प्रभायवत कर रही ह?ै 

 

o हमारे समुदाय का यवकास या ईत्थान ऄवयध में बदलाव की ईम्मीद कैस ेकी जाती ह?ै 

 

3. ऄन्तर यवशे्लषण 

 
 

• आस चरण के दौरान अप दखेेंग ेकक अपका संगठन वतथमान में कहा ंह,ै और अप भयवष्य में कहा ंरहना चाहत ेहैं। अप चीजों की पहचान करेंग,े जैसे 

कमथचारी की यगनती, और कौशल का ईत्थान और आसकी तुलना करें कक अपके भयवष्य के लक्ष्य को प्राप्त करन ेके यलए क्या अवश्यक होगा। आस 

चरण के दौरान अपको ऄपने वतथमान एचअर प्रथाओं की भी समीक्षा करनी चायहए और यह पहचानना चायहए कक अप जो कर रह ेहैं वह 

ईपयोगी ह ैऔर अप क्या जोड़ सकत ेहैं, आसस ेअपको ऄपन ेलक्ष्य को प्राप्त करन ेमें मदद यमलेगी। 

 आस चरण में ईिर दनेे वाले प्रश्नों में शायमल हैं: 

o हमें ककन नइ नौकररयों की अवश्यकता होगी? 

o हमें ककस नए कौशल की अवश्यकता होगी? 

o क्या हमारे वतथमान कमथचाररयों के पास अवश्यक कौशल ह?ै 

o क्या वतथमान में कमथचाररयों को ईनकी ताकत स ेजोड़ कदया गया ह?ै 

o क्या वतथमान मानव संसाधन ऄभ्यास हमारे भयवष्य के लक्ष्य को पूरा करन ेके यलए पयाथप्त हैं? 

 

4. संगठन की रणनीयतयों का समथथन करन ेके यलए मानव संसाधन रणनीयतयों का यवकास करना। 
 

• 5 एचअर रणनीयतयां हैं, यजनका अप ऄपन ेसंगठनात्मक लक्ष्यों को पूरा करने के यलए ऄनुसरण कर सकत ेहैं। 

 

o पुनगथठन की रणनीयतयां 
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• आसमें कमथचाररयों को कम करना, ऄच्छी तरह से यडजाआन ककए गए कायों को बनाने के यलए कायों को कफर से संगरठत करना और ऄयधक 

कुशलता से कायथ करने के यलए कायथ समहूों को पुनगथरठत करना शायमल ह।ै   

o प्रयशक्षण और यवकास रणनीयतयां 

• आसमें संगठन में नइ भूयमकाओं को शायमल करने के यलए प्रयशक्षण और यवकास के ऄवसरों के साथ वतथमान स्टाफ प्रदान करना शायमल ह ै  

o भती की रणनीयत 

• आसमें नव यनयुि की भती करना शायमल ह ैयजसके पास पहल ेस ेही कौशल हैं, यजसकी संगठन को भयवष्य में अवश्यकता होगी। 

o अईटसोर्ससग रणनीयतया ं

 

• आसमें बाहरी व्ययियों या संगठनों को शायमल करन ेस ेलेकर यनम्न कायों को पूरा करना शायमल ह।ै 

o सहयोग की रणनीयतयां 

 

• आसमें ऄन्य संगठनों के साथ सहयोग करना शायमल ह,ै ताकक लोग यह सीख सकें  कक दसूरे कैस ेकाम करत ेहैं, कमथचाररयों को कौशल और ज्ञान प्राप्त करने की 

ऄनुमयत दतेे हैं जो पहल ेस ेही ऄपन ेसंगठन में ईपलब्ध नहीं हैं। 

 

ईपकरण और प्रौद्योयगकी 

मानव संसाधन ऄपने लक्ष्यों को प्राप्त करने के यलए यवयभन्न ईपकरणों और तकनीकों का ईपयोग करत ेहैं, खासकर जब यह रणनीयतक योजना की बात अती 

ह।ै आन तकनीकों में सोशल मीयडया, नीयतया ंऔर प्रबंधन सूचना प्रणाली शायमल नहीं हैं। 

 

प्रौद्योयगककयों  

 

मीयडया 

 

सोशल मीयडया का ईपयोग सामान्य रूप से मानव संसाधनों और व्यापार में एक ईपकरण के रूप में ककया जाता है। यह ऄनुशासन ईयचत सामायजक मीयडया 

साआटों और ईपलब्ध ऄसंख्य यवकल्पों में से प्रारूपों का चयन करने और संगठन के यलए मूल्य बनाने के यलए समान लाभ ईठाने से संबंयधत है। आसके यलए 

सोशल मीयडया के प्रमुख लाभों और नुकसानों की गहन समझ और संगठन के संदभथ में आन्हें प्रभावी रूप से प्रबंयधत करने की अवश्यकता है।  यह ऄनुशासन 

प्रभावी मानव संसाधन प्रबंधन के यलए सोशल मीयडया का ईपयोग करने पर जोर देता है, यजसमें भती, सहयोग और सहभायगता शायमल है। यह गैर-यविीय 

प्रभाव के साथ-साथ सोशल मीयडया में यनवेश पर ररटनथ को मापने के यलए दयृिकोण की भी पड़ताल करता ह।ै मानव संसाधन क्षेत्र में ईपयोग ककए जाने वाले 

सामान्य सोशल मीयडया अईटलेवस चलक्डआन, फेसबुक और गूगल प्लस हैं।   

 

प्रबंध सचूना प्रणाली (एमअइएस) 

एमअइएस कम्प्यूटरीकृत सूचना-प्रसंस्करण प्रणाली को कंपनी या संगठनात्मक प्रबंधन की गयतयवयधयों का समथथन करन ेके यलए यडजाआन ककया गया ह।ै वे 

ऄलग-ऄलग कायों के साथ यवयभन्न नामों स ेजाते हैं, मानव संसाधन क्षेत्र में आन ईपकरणों को अमतौर पर मानव संसाधन प्रबंधन प्रणाली (एचअरअइएस) के 

रूप में जाना जाता ह।ै आनमें स ेकुछ सॉफ्टवेयरों में जेनकफवस, बेइ, हलैोजन टैलेंट स्पेस, बैम्बू एचअर, यक्लयरकंपनी एचअरएम और कइ ऄन्य शायमल हैं। ये 

कायथिम ररकॉडथ प्रबधंन, लाभ प्रशासन और पूछताछ, भती और टीम प्लेसमेंट, कोचचग और प्रयशक्षण, ईपयस्थयत और पेरोल प्रबंधन में पेशेवरों की सहायता 

करत ेहैं। 
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ईपकरण  

नीयत 

एसएचअरपी में सहायता के यलए नीयतयां यनधाथररत की गइ हैं। आन नीयतयों को न केवल कमथचाररयों के चयन और प्रयशक्षण के यलए लयक्षत ककया जाता ह,ै 

बयल्क यह भी कक ईन्हें कायथस्थल पर और बाहर और कायथस्थल पर काम करने के यवयभन्न पहलुओं के बारे में खुद को कैसे संचायलत करना चायहए। ईदाहरण के 

यलए, कइ कंपयनयों के भीतर, एक सोशल मीयडया पॉयलसी मौजूद ह ैजो यह बताती ह ैकक एक कमथचारी को ऄपने कायथस्थल के प्रयतयनयध के रूप में व्ययिगत 

खातों पर खुद को कैसे संचायलत करना चायहए। 

 

एचअर में अम नीयतया ं

 बराबरी के रोजगार के ऄवसर वाली नीयतयां 

 कमथचारी वगीकरण 

 कायथकदवस, भुगतान कदन और ऄयग्रम भगुतान 

 ऄयधक समय तक नुकसान भरपाइ 

 भोजन की ऄवयध और ब्ेक का समय 

 पेरोल कटौती 

 ऄवकाश की नीयतयां 

 छुरियां 

 बीमार कदन और व्ययिगत छुिी (शोक, जूरी ड्यूटी, मतदान, अकद के यलए) 

 प्रदशथन मूल्यांकन और वेतन बढता ह ै

 प्रदशथन में सुधार 

 समायप्त की नीयतयां 

 

व्यवहार यवज्ञान 

व्यवहार यवज्ञान मानव व्यवहार का वैज्ञायनक ऄध्ययन ह।ै मानव संसाधन को समझन ेऔर प्रबंयधत करन ेमें सहायता के यलए आस ऄनुप्रयुि यवज्ञान का ईपयोग 

एसएचअरपी में एक ईपकरण के रूप में ककया जाता ह।ै यह ईपकरण संगठनात्मक यवकास और संगठनात्मक ससं्कृयत को समझने / स्थायपत करने में यवशेष 

रूप से ईपयोगी ह।ै   
 

यसद्ातं 

 

सामररक मानव संसाधन प्रबंधन 

सामररक मानव संसाधन प्रबंधन "संगठन के लक्ष्यों और पररवतथन के यलए ऄनुकूलन करने के यलए रणनीयत, संगठनात्मक क्षमता के यलए मानव संसाधन का 

महत्वपूणथ महत्व" ह।ै दसूरे शब्दों में, यह एक रणनीयत ह ैजो एक संगठन के लक्ष्यों को ऄनुकूयलत करने का आरादा रखता ह ैऔर ऄन्य यसद्ांतों जैसे अकयस्मक 

यसद्ांत और साथ ही संस्थागत यसद्ांत से बना ह ैजो संगठनात्मक यसद्ांत की छतरी के नीचे कफट होता ह।ै  
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ये यसद्ांत संगठनों में मानव संसाधन प्रथाओं के प्रभाव को दखेने के यलए सावथभौयमक, अकयस्मक और यवन्यास संबंधी दयृिकोण को दखेते हैं। सावथभौयमक 

दयृिकोण कहता ह ैकक दसूरों की तुलना में बेहतर मानव संसाधन प्रथाएं हैं और ईन लोगों को संगठन के भीतर ऄपनाया जाना चायहए जबकक अकयस्मकता 

कहती ह ैकक मानव संसाधन प्रथाओं को ऄन्य संगठन प्रथाओं या संगठनों के यमशन के साथ संरेयखत करने की अवश्यकता होती है, और कॉयन्फगरेशन पररप्रेक्ष्य 

कइ पहलुओं को कैस ेसंयोयजत करना ह ैपर अधाररत ह।ै प्रभावशीलता या प्रदशथन के साथ मानव संसाधन प्रथाओं का। यह भी दखेा जा सकता ह ै कक मानव 

संसाधन प्रथाओं को एक संगठन में लंबवत या क्षैयतज रूप से कैसे कफट ककया जाता है। आस यसद्ातं में मानव पूंजी के साथ-साथ संगठनों के बाहर और बाहर 

सामायजक पूंजी के मूल्य को दखेना भी शायमल ह ैऔर यह मानव संसाधन प्रथाओं को कैसे प्रभायवत करता ह।ै मानव पूंजी ज्ञान और संगठन और सामायजक पूंजी 

के यलए काम करने वाले व्ययियों का कौशल संगठन के ऄंदर और बाहर संबंधों के चररत्र और मूल्य पर अधाररत ह।ै "कोलबटथ का सुझाव ह ैकक एसएचअरएम 

को संगठन की सामायजक प्रणाली की ऄंतःकियाओं और प्रकियाओं पर ध्यान कें कित करना चायहए - एक सुसंगत पूरे के रूप में यसस्टम में और मानव संसाधन 

प्रणायलयों पर लोगों के आराद,े यवकल्प और कायथ।"   

 

संसाधन यनभथरता का यसद्ातं 

संसाधन यनभथरता यसद्ांत, जो यह यसद्ांत ह ैकक संगठन स्वयं कायम नहीं हैं, ईन्हें कायथशील रहन ेके यलए बाहरी संसाधनों पर यनभथर होना चायहए। "संसाधन 

और यनभथरता यह समझाने में मदद कर सकती ह ैकक मानव संसाधन गैर-लाभकारी संस्थाओं और ईनके पयाथवरण के बीच बातचीत से कैसे यवकयसत होते हैं, वे 

कमथचारी कौशल, व्यवहार और कैसे मानव संसाधन प्रणायलयों को प्रबंयधत करते हैं।"   

 

ऄतंराथष्ट्रीय यनयहताथथ 

रणनीयतक मानव संसाधन यनयोजन की वतथमान पररभाषा को एक ऐसी प्रकिया के रूप में पररभायषत ककया गया ह ैजो वतथमान और भयवष्य के मानव 

संसाधनों की पहचान करती ह ैताकक संगठन को ऄपने लक्ष्यों को प्राप्त करने की अवश्यकता हो। यह अगे बताता ह ैकक ऄयधकांश पयिमी दशेों में ई्र  बढने 

वाली श्रयमक अबादी और यवकासशील ऄथथव्यवस्थाओं में योग्य श्रयमकों की बढती मांगों ने प्रभावी मानव संसाधन योजना के महत्व को रेखांककत ककया ह।ै जब 

यह सवोिम प्रथाओं की पहचान करने, श्रम मांग की भयवष्यवाणी करने, वतथमान श्रम अपूर्थत का यवश्लेषण करने और ऄनुमायनत श्रम मांग को संतुयलत करने 

और रणनीयतक मानव संसाधन यनयोजन के तीन प्रमुख तत्वों के रूप में अपूर्थत करने की बात अती ह।ै वैश्वीकरण के रूप में जानी जाने वाली वतथमान 

यवश्वव्यापी घटनाओं के संबंध में पयाथप्त जानकारी को छोड़ कर, लेख कैं टर के रणनीयतक मानव संसाधन प्रबंधन के पहले सीमा की ईपके्षा करता है, जो 

संगठनात्मक लचीलपेन को बढा रहा ह।ै   

 

जैसा कक तुंग ने कदखाया ह,ै यपछले तीन दशकों में, वैश्वीकरण / क्षेत्रीयकरण, प्रवासन और ररवसथ माआग्रेशन (यजसे "बे्न सकुथ लेशन" भी कहा जाता ह)ै, ईभरते 

हुए बाजारों का चढना, वैयश्वक मानयसकता वाले लोगों की मांग और दयुनया भर में प्रयतभा के यलए युद् ने वैयश्वक संदभथ में प्रकृयत, पररमाण और मानव 

संसाधन प्रबंधन (एचअरएम) के यलए रेसन डी एटे्र में मूलभूत पररवतथन लाए हैं।   

 

ऄयधक जानकारी की अवश्यकता ह ैजो रणनीयतक मानव संसाधन यनयोजन को वैयश्वक पररप्रेक्ष्य प्रदान करती ह ैताकक यह सुयनयित ककया जा सके कक 

व्यापार सबसे ऄच्छे यवदशेी कमथचाररयों के साथ-साथ ऄनुकूलन रणनीयतयों को अकर्थषत कर सके ताकक यवदशेी कंपयनयों को असानी से अत्मसात करने की 

ऄनुमयत दी जाए ताकक वे यहां यनवेश करने का यनणथय लें। फेचसग ऐसे दयृिकोणों की एक शानदार तुलना प्रदान करता ह ैजो मौजूदा ऄनुसंधान प्रयतमानों का 

एक व्यापक ऄवलोकन प्रदान करके तलुनात्मक रणनीयतक मानव संसाधन प्रबधंन पर वैश्वीकरण और स्थानीयकरण के प्रभावों की हमारी समझ को जोड़ता ह।ै   
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मानव संसाधन (एचअर) यवभाग प्रभावी रूप से कॉपोरेट कायथस्थल के प्रबंधन के यलए यजम्मेदार हैं। यह सुयनयित करने का सबसे ऄच्छा तरीका ह ैकक अप 

ऄपने पेरोल बजट को पार नहीं कर रह ेहैं या समझ में नहीं अ रहा ह ैकक कायथबल रणनीयत को लागू करना ह।ै अपके यवभाग प्रमुखों को ऄपने व्यावसाययक 

लक्ष्यों को यनधाथररत या ऄपडेट करना चायहए और ईन्हें पूरा करने के यलए कमथचाररयों को समायोयजत करना चायहए। आस रणनीयत में पदोन्नयत, नए 

कमथचाररयों को काम पर रखना, लाभ बढाना, प्रयशक्षण लागू करना और बहुत कुछ शायमल हो सकते हैं। मानव संसाधन प्रबंधन में सुधार के यलए रणनीयतक 

स्टाफफग योजना का ईपयोग करने का तरीका जानें।   

 

कदम 
 

 

 

1. अप सुयनयित करें एक यवस्तृत व्यवसाय योजना ह ैजो ऄल्पकायलक और दीघथकायलक लक्ष्यों को संबोयधत करती ह।ै यकद अपने यपछल ेकुछ वषों में ऄपनी 

व्यावसाययक योजना को ऄपडेट नहीं ककया ह,ै तो यह कंपनी की यस्थयत के ऄनुसार आस ेसमायोयजत करन ेका समय ह।ै अप ऄपन ेव्यवसाय को बढाना चाहते 

हैं, नए ईत्पादों को पेश करत ेहैं, नए ईद्योग में बहस करत ेहैं या मंदी के यलए कम खचथ करते हैं, अपके प्रबंधकों को कंपनी के ऄल्पकायलक और दीघथकायलक 

लक्ष्यों के बारे में पता होना चायहए। 

 

 

 

2. मानव संसाधन (एचअर) प्रबंधक को यनयुि करें जो समस्या का समाधान करता ह।ै यकद मध्य और उपरी-स्तरीय प्रबंधन एचअर के रूप में भर रहा ह ैजब एक 

यस्थयत भरनी चायहए, तो यह संभावना नहीं ह ैकक अप एक रणनीयतक स्टाफफग योजना को यनष्पाकदत करने में सक्षम होंगे। मानव संसाधन प्रबंधक को कंपनी 

की जरूरतों का अकलन करने में सक्षम होना चायहए और न केवल यवभाग को ध्यान में रखते हुए, पूरी कंपनी के साथ यस्थयत को भरने के यलए एक प्रकिया 

यवकयसत करनी चायहए।   

मानव ससंाधन प्रबंधन में सधुार के यलए एक रणनीयतक स्टाफफग योजना का 

ईपयोग कैस ेकरें   
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             ,              

यलए ईच्च वेतन दने ेकी अवश्यकता हो सकती ह ैजो एचअर रणनीयत में ऄनुभवी ह,ै लेककन यह अपको लंब ेसमय में टनथओवर में पैसा बचा सकता 

ह।ै 

 

 

 

3. ऄपन ेव्यवसाय में वतथमान स्टाफ की जरूरतों के बारे में एक ररपोटथ बनाएं। व्यवसाय, अवश्यक घंटे, अवश्यक कौशल और ऄनुभव की सचूी दें। ध्यान रखें 

कक अपकी वतथमान स्टाफ की जरूरतें अपके मूल स्टाफ की जरूरतों स ेऄलग हो सकती हैं, और ररपोटथ ईन लोगों पर अधाररत होनी चायहए, यजन्हें अपको 

दीघथकायलक लक्ष्यों तक पहुचंन ेकी अवश्यकता ह।ै 

 एक एचअर प्रयतयनयध यपछले कुछ वषों में पेरोल, अय स्टेटमेंट, लाभ, मौसमी रोजगार और टनथओवर दरों की समीक्षा करके आस तरह की ररपोटथ 

का संचालन कर सकता ह।ै यह एक ऄच्छा यवचार हो सकता ह ैकक बाहर के सलाहकार से वतथमान स्टाफ की जरूरतों के बारे में ररपोटथ करन ेके 

यलए कहें। वतथमान कमथचारी के बाहर स्टाफ की जांच के यलए एक बाहरी स्रोत कंपनी संस्कृयत स ेऄपनी दरूी का ईपयोग करन ेमें सक्षम हो सकता 

ह।ै 

 

 

 

4. ऄपने वतथमान कमथचाररयों का मूल्यांकन करें। अपकी अवश्यकताओं को रेखांककत करने वाले 1 स ेऄलग दस्तावेज में, ऄपने वतथमान कमथचाररयों, ईनके 

नौकरी यववरण और रोजगार में ककसी भी पररवतथनशील बदलाव की पहचान करें। ईदाहरण के यलए, यकद कोइ कमथचारी मातृत्व ऄवकाश पर जाएगा, 

सेवायनवृि होगा या पूणथकायलक काम शुरू करेगा, तो यह ध्यान दनेे योग्य ह।ै  

 समीक्षा करन ेवाल ेकमथचाररयों को आस बात की समीक्षा करनी चायहए कक क्या ईनकी क्षमताएं ईनके वतथमान जॉब टाआटल और यजम्मेदाररयों के 

ऄनुकूल हैं। एक रणनीयतक स्टाफफग योजना बनात ेसमय, लोगों को वास्तयवक यस्थयत में रखा जा सकता ह ैजो ईनकी क्षमताओं को बेहतर ढंग स े

कफट बैठता ह ैया कंपनी के बदलावों को स्वीकार करता ह।ै 

 ओवरटाआम भुगतान पर ध्यान दें। एक रणनीयतक स्टाफफग योजना ऄंशकायलक कमथचाररयों को जोड़कर पे-रोल में वृयद् को संबोयधत कर सकती ह।ै 
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5. कंपनी की संस्कृयत पर चचाथ करें। यपछल े5 वषों में कंपनी में ररश्तों, व्यवहार और बदलाव के बारे में प्रबंधकों के साथ सवेक्षण करें और ईनस ेयमलें। तय करें 

कक क्या कंपनी की संस्कृयत दीघथकायलक लक्ष्यों तक पहुचंन ेके यलए एक स्वस्थ स्थान पर ह ैया आसमें सुधार ककए जान ेकी अवश्यकता ह।ै 

 यकद सुधार ककए जाने की अवश्यकता ह,ै तो यह रेखांककत करन े का प्रयास करें कक क्या वे मनोबल, कारोबार, व्यावसाययकता, व्ययित्व, 

महत्वाकांक्षा या ऄन्य गुणों में सुधार कर रह ेहैं। अपके द्वारा ककए गए स्टाफफग यनणथय को योग्यता के साथ-साथ क्षमताओं को भी प्रयतचबयबत 

करना होगा। 

 

 

 

6. प्रयतभा ऄंतराल और ऄयधशेष की पहचान करें। अपके द्वारा वतथमान अवश्यकताओं और वतथमान कमथचाररयों का मूल्यांकन करन ेके बाद, ऄपन ेकायथबल 

में ईन पररवतथनों की सूची यलखें यजन्हें अप दखेना चाहत ेहैं। 

 

 

 

7. भयवष्य की एक स्टाफफग योजना बनाएं, जो भयवष्य में 5 स े10 साल तक की हो।  
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, 

यनणथयों को सूयचत करेंगे।  

 कायथस्थल पर पदोन्नयत की योजना बनाएं। अपको यनम्न-स्तरीय कमथचारी लेन ेऔर 5 से 10 वषों में मध्य या उपरी-स्तर के प्रबंधन में ईन्हें बढावा 

दने ेके यलए वेतन दरों को 50 स े100 प्रयतशत तक बढान ेकी अवश्यकता होगी। यकद अपको टनथओवर की समस्या ह,ै तो कंपनी की संस्कृयत और 

प्रयतभा ऄंतराल को बेहतर बनान ेके यलए अंतररक पदोन्नयत और प्रयशक्षण एक प्रभावी तरीका हो सकता ह।ै 

 एक मौसमी रोजगार प्रकिया को सेट ऄप करें। यकद अपकी अय कुछ महीनों के दौरान बढती ह ैऔर प्रवायहत होती ह,ै तो सीयमत समय के दौरान 

लोगों को काम पर रखने के यलए एक प्रकिया बनाएं। ईन्हें ऄपनी नौकरी पर ऄच्छा काम करन ेकी संभावनाएं दें या ऄयतररि रोजगार के साथ 

कड़ी मेहनत करन ेकी संभावनाएं प्रदान करें। 

 प्रयशक्षण या सुरक्षा प्रोटोकॉल को बढाकर काम स ेसंबंयधत चोटों को कम करें। कायथस्थल सुरक्षा के यलए सख्त यनयम स्थायपत करें और लोगों को 

ईनका पालन करन ेके यलए पुरस्कृत करें। यकद अपके व्यवसाय में मानव-श्रम शायमल ह,ै तो यह अपकी रणनीयतक स्टाफफग योजना का यहस्सा 

होना चायहए। 

 ऄपने दीघथकायलक लक्ष्यों के प्रकाश में ऄपन ेवतथमान पदों को पुनस्थाथयपत करें। पररवतथन ककसी भी कंपनी के यलए मुयश्कल ह,ै लेककन यजतनी जल्दी 

अप ऄंतराल को भरने और ऄयधशेष को कम करन ेके यलए समायोयजत करत ेहैं, ईतना ही ऄयधक कुशल होगा। 

 नए लोगों को काम पर रखने स ेन डरें। यकद अपको सोशल मीयडया गुरु की अवश्यकता ह,ै तो कंपनी के मौजूदा माकेटटग ऄयधकाररयों को 

प्रयशयक्षत करन ेकी तुलना में नए यवचारों को प्राप्त करना बेहतर हो सकता ह।ै जबकक भीतर स ेबढावा दने ेस ेनौकरी की संतुयि बढ सकती ह,ै नए 

लोगों के साथ खाली पदों को भरना अपकी कंपनी को ऄयधक ऄयभनव बना सकता ह।ै यकद कइ लोग सेवायनवृि हो रह ेहैं, तो अपको धीरे-धीरे 

युवा कमथचाररयों को प्रयशयक्षत करन ेकी अवश्यकता हो सकती ह।ै 

 कमथचारी लाभ बढान ेपर यवचार करें। टनथओवर कम करने का यह एक ऄच्छा तरीका ह।ै स्वास््य बीमा, घर से काम करन,े कमथचारी यजम जोड़ने 

या कमथचारी कदवस दखेभाल की पेशकश में बदलाव स ेकंपनी का मनोबल बेहतर हो सकता ह।ै कुछ लाभ टैक्स कटौती योग्य हो सकत ेहैं। 

 

 

 

8. ऄपनी रणनीयतक स्टाफफग योजना को धीरे और अत्मयवश्वास स े यनष्पाकदत करें। रातोंरात सब कुछ बदलन ेसे सकारात्मक कंपनी संस्कृयत परेशान हो 

सकती ह।ै रटप्पयणयों को स्वीकार करते हुए पररवतथन और लक्ष्यों की घोषणा करें, ताकक कंपनी को महससू हो सके कक वे शायमल हैं। 
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9. ऄपन ेरणनीयतक स्टाफफग योजना पर ऄपन ेमानव संसाधन यवभाग और प्रबंधकों को प्रयशयक्षत करें। एक बार आस ेलागू करन ेके बाद, अप यह सुयनयित 

करना चाहेंग ेकक हर कोइ योजना का प्रबंधन करने में सहायता करे और मदद करे। यकद मानव संसाधन यवभाग में कारोबार होता ह,ै तो ऄन्य कमथचाररयों को 

योजना को सीखने और लागू करन ेमें सक्षम होना चायहए। 

 

 

 

10.  वार्थषक अधार पर योजना की समीक्षा करें। एक सफल कंपनी यनययमत रूप स े बदल जाएगी। ऄपन े एचअर मनैेजर स े हर साल नइ जरूरतों, 

कमथचाररयों और बाजार में बदलाव के अधार पर योजना को ऄपडेट करने के यलए कहें। 

 

 

 

मानव संसाधन प्रबधंन [एचअरएम या एचअर] मानव संसाधन का प्रबंधन ह।ै यह एचअर यवभाग द्वारा एक यनयोिा के रणनीयतक ईद्देश्यों की सेवा में 

कमथचारी के प्रदशथन को ऄयधकतम करन ेके यलए यडजाआन ककया गया ह।ै एचअर मुख्य रूप से संगठनों के भीतर लोगों के प्रबंधन स ेसंबंयधत ह,ै नीयतयों और 

प्रणायलयों पर ध्यान कें कित करता ह।ै मानव संसाधन यवभाग कमथचारी-लाभ यडजाआन, कमथचारी भती, प्रयशक्षण और यवकास, प्रदशथन मूल्यांकन और पुरस्कृत 

(जैस,े वेतन और लाभ प्रणायलयों के प्रबंधन) की दखेरेख के यलए यजम्मेदार हैं। मानव संसाधन संगठनात्मक पररवतथन और औद्योयगक संबंधों के साथ, यानी 

सामूयहक सौदबेाजी स ेईत्पन्न होन ेवाली अवश्यकताओं और सरकारी कानूनों से ईत्पन्न होन ेवाली अवश्यकताओं के साथ एचअर खुद को भी चचयतत करता 

ह।ै 

मानव ससंाधन प्रबंधन 
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, 

व्यावसाययक मलू्य बनाने के तरीकों का दस्तावेजीकरण शरुू ककया। शुरुअत में यह पेरोल और लाभ प्रशासन जसैे लेन-दने के काम पर हावी था, लेककन 

वैश्वीकरण, कंपनी समेकन, तकनीकी यवकास और अगे के शोध के कारण, 2015 के एचअर यवलय और ऄयधग्रहण, प्रयतभा प्रबंधन, सफलता योजना, 

औद्योयगक और श्रम संबंध, और यवयवधता और समावेश जैसी रणनीयतक पहलों पर कें कित ह।ै  
 

मानव संसाधन कमथचारी ईत्पादकता को ऄयधकतम करने पर कें कित ह।ै मानव संसाधन पेशेवर एक संगठन की मानव पूंजी का प्रबंधन करते हैं और नीयतयों और 

प्रकियाओं को लागू करने पर ध्यान कें कित करते हैं। वे भती, प्रयशक्षण, कमथचारी-संबंध या लाभ के यवशेषज्ञ हो सकते हैं। भती करने वाले यवशेषज्ञ शीषथ प्रयतभाओं 

को ढंूढते हैं और ईन्हें यनयुि करते हैं। प्रयशक्षण और यवकास पेशेवर यह सुयनयित करते हैं कक कमथचाररयों को प्रयशयक्षत ककया जाए और यनरंतर यवकास हो। यह 

प्रयशक्षण कायथिमों, प्रदशथन मूल्यांकन और आनाम कायथिमों के माध्यम से ककया जाता ह।ै कमथचारी संबंध नीयतयों के टूट जाने पर, जैसे ईत्पीड़न या भेदभाव से जुड़े 

मामलों में कमथचाररयों की चचताओं से संबंयधत होते हैं। लाभ में कोइ व्ययि मुअवजा संरचना, पररवार-छुिी कायथिम, छूट और ऄन्य लाभ यवकयसत करता ह ैजो 

कमथचाररयों को यमल सकता ह।ै मैदान के दसूरी तरफ ह्यूमन ररसोसथ जनरयलस्ट या यबजनेस पाटथनर हैं। ये मानव-संसाधन पेशेवर सभी क्षेत्रों में काम कर सकते हैं 

या संघ के कमथचाररयों के साथ काम करने वाले श्रम-संबंध प्रयतयनयध हो सकते हैं। 

 

स्टाटथऄप कंपयनयों में, प्रयशयक्षत पेशेवर एचअर कतथव्यों का पालन कर सकते हैं। बड़ी कंपयनयों में, एक संपूणथ कायाथत्मक समूह अम तौर पर ऄनुशासन के यलए 

समर्थपत होता ह,ै यजसमें यवयभन्न मानव संसाधन कायों में यवशेषज्ञता वाले कमथचारी और पूरे व्यापार में रणनीयतक यनणथय लेने में कायाथत्मक नेतृत्व होता ह।ै पेशे से 

यचककत्सकों को प्रयशयक्षत करने के यलए, ईच्च यशक्षा के संस्थानों, पेशेवर संगठनों और कंपयनयों ने समारोह के कतथव्यों के यलए स्पि रूप से समर्थपत ऄध्ययन के 

कायथिम स्थायपत ककए हैं। शैक्षयणक और व्यवसायी संगठन क्षेत्र-यवयशि प्रकाशनों का यनमाथण कर सकते हैं। एचअर भी ऄनुसंधान ऄध्ययन का एक क्षेत्र ह ैजो 

प्रबंधन और औद्योयगक / संगठनात्मक मनोयवज्ञान के क्षेत्रों में लोकयप्रय है, यजसमें शोध लेख कइ शैक्षयणक पयत्रकाओं में कदखाइ दतेे हैं, यजनमें आस यवषय में बाद में 

ईल्लेख ककया गया ह।ै  

 

कुछ व्यवसाय वैश्वीकरण करते हैं और ऄयधक यवयवध टीमों का यनमाथण करते हैं। मानव संसाधन यवभागों की यह सुयनयित करने में भूयमका होती ह ैकक ये टीमें कायथ 

कर सकें  और लोग ससं्कृयतयों और सीमाओं के पार संवाद कर सकें । वायणज्य में बदलाव के कारण, मानव संसाधनों में वतथमान यवषयों में यवयवधता और समावेश 

शायमल ह ैऔर साथ ही साथ कमथचारी सगाइ को अगे बढाने के यलए प्रौद्योयगकी का ईपयोग करना। वतथमान वैयश्वक कायथ वातावरण में, ऄयधकांश कंपयनयां 

कमथचारी कारोबार को कम करने और ऄपने कमथचाररयों द्वारा अयोयजत प्रयतभा और ज्ञान को बनाए रखने पर ध्यान कें कित करती हैं। नइ भती न केवल एक ईच्च 

लागत पर जोर दतेी ह,ै बयल्क एक नवागतंुक के जोयखम को भी बढाती ह ैजो ईस व्ययि को बदलने में सक्षम नहीं ह ैजो पहले की यस्थयत में काम करता था। मानव 

संसाधन यवभाग ईन लाभों की पेशकश करने का प्रयास करते हैं जो श्रयमकों को ऄपील करेंग,े आस प्रकार कॉपोरेट ज्ञान खोन ेका जोयखम कम करेंगे।  

 

ऄभ्यास 

व्यवसाययक अयोजन 

डेव ईलररच मानव संसाधन के कायों को सूचीबद् करता ह:ै मानव संसाधन और व्यापार रणनीयत को संरेयखत करना, पुन: आंजीयनयटरग संगठन की प्रकियाएं, 

कमथचाररयों को सुनना और जवाब दनेा, और पररवतथन और पररवतथन का प्रबंधन करना।  

मैिो-स्तर पर, एचअर संगठनात्मक नेतृत्व और संस्कृयत की दखेरेख के प्रभारी हैं। एचअर रोजगार और श्रम कानूनों का ऄनुपालन सुयनयित करता है, जो भूगोल 

से यभन्न होता ह,ै और ऄक्सर स्वास््य, सुरक्षा और सुरक्षा की दखेरेख करता ह।ै ऐसी पररयस्थयतयों में जहां कमथचारी सामूयहक सौदबेाजी समझौते के यलए कानूनी 

रूप से ऄयधकृत हैं और एचअर अमतौर पर कमथचारी के प्रयतयनयधयों (अमतौर पर एक श्रयमक संघ) के साथ कंपनी के प्राथयमक संपकथ  के रूप में काम करेंगे।  
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नतीजतन, एचअर, अमतौर पर प्रयतयनयधयों के माध्यम से, ऄपनी प्राथयमकताओं को अगे बढाने के यलए सरकारी एजेंयसयों (जैसे, संयुि राज्य ऄमेररका, संयुि 

राज्य श्रम यवभाग और राष्ट्रीय श्रम संबंध बोडथ) के साथ लॉचबग प्रयासों में संलग्न ह।ै  

मानव संसाधन प्रबधंन के चार बुयनयादी कायथ हैं: स्टाफफग, प्रयशक्षण और यवकास, प्रेरणा और रखरखाव। स्टाफफग, संभायवत कमथचाररयों की भती और चयन 

ह,ै जो साक्षात्कार, ऄनुप्रयोगों, नेटवर्ककग, अकद के माध्यम से ककया जाता ह।ै प्रयशक्षण और यवकास प्रयशक्षण और सक्षम और ऄनुकूयलत कमथचाररयों को 

यवकयसत करने की एक सतत प्रकिया में ऄगला कदम ह।ै प्ररेणा कमथचाररयों को ऄत्ययधक ईत्पादक रखने के यलए महत्वपूणथ ह।ै आस फंक्शन में कमथचारी लाभ, 

प्रदशथन मूल्यांकन और पुरस्कार शायमल हो सकते हैं। रखरखाव के ऄंयतम कायथ में कमथचाररयों की प्रयतबद्ता और संगठन के प्रयत यनष्ठा रखना शायमल ह।ै  

ऄनुशासन गयतशीलता प्रबंधन में भी संलग्न हो सकता है, यवशेष रूप से प्रवायसयों के यलए; और यह यवलय और ऄयधग्रहण प्रकिया में ऄक्सर शायमल होता ह।ै 

एचअर को अमतौर पर व्यवसाय को समथथन समारोह के रूप में दखेा जाता है, यजससे लागत को कम करने और जोयखम को कम करने में मदद यमलती ह।ै  

 

कररयर 

संयुि राज्य ऄमेररका में अधे यमयलयन एचअर प्रैयक्टशनर हैं और दयुनया भर में लाखों लोग हैं। मुख्य मानव ससंाधन ऄयधकारी या मानव संसाधन यनदशेक 

ऄयधकांश कंपयनयों में सवोच्च रैंफकग एचअर कायथकारी हैं और अमतौर पर मखु्य कायथकारी ऄयधकारी को सीधे ररपोटथ करते हैं और सीइओ ईिरायधकार पर 

यनदशेक मडंल के साथ काम करते हैं।  

कंपयनयों के भीतर, एचअर पद अम तौर पर दो श्रेयणयों में से एक में अते हैं: सामान्यवादी और यवशेषज्ञ। सामान्य कमथचारी ऄपने सवालों, यशकायतों के साथ 

कमथचाररयों का समथथन करते हैं और संगठन के भीतर कइ पररयोजनाओं पर काम करते हैं। वे "मानव संसाधन कायों के सभी पहलुओं को संभाल सकते हैं, और आस प्रकार 

ज्ञान की एक व्यापक श्रेणी की अवश्यकता होती ह।ै मानव संसाधन सामान्य लोगों की यजम्मेदारी ईनके यनयोिा की जरूरतों के अधार पर व्यापक रूप से यभन्न हो 

सकती ह।ै ” यवशेषज्ञ, आसके यवपरीत, एक यवयशि एचअर फंक्शन में काम करते हैं। कुछ यचककत्सक एक पूरे कैररयर को या तो एक सामान्य व्ययि या एक यवशेषज्ञ के 

रूप में यबताएंगे, जबकक ऄन्य प्रत्येक से ऄनुभव प्राप्त करेंगे और बाद में एक रास्ता चुनेंगे। मानव संसाधन प्रबंधक होने के नाते, 2006 में सीएनएन मनी द्वारा # 4 रैंफकग 

और 2009 में ईसी संगठन द्वारा # 20 रैंफकग के साथ, ऄपने वेतन, व्ययिगत संतुयि, नौकरी की सुरक्षा, भयवष्य के यवकास और समाज को लाभ। 

मानव ससंाधन परामशथ एक संबंयधत कैररयर पथ ह ैजहां व्ययि कंपयनयों के सलाहकार के रूप में काम कर सकते हैं और कंपयनयों से अईटसोसथ ककए गए कायों को 

पूरा कर सकते हैं। 2007 में, वैयश्वक स्तर पर $ 18.4 यबयलयन के बाजार में 950 एचअर परामशथ थे। शीषथ पांच राजस्व पदैा करने वाली फमों में मसथर, ऄन्स्टथ एंड 

यंग, डलेोआट, वॉटसन व्याट (ऄब टावसथ वॉटसन का यहस्सा), एओन (ऄब हयेवट के साथ यवलय), और पीडब्ल्यसूी परामशथ थे। 2010 के यलए, एचअरएन परामशथ को 

सीएनएन मनी द्वारा ऄमेररका में # 43 सबसे ऄच्छी नौकरी दी गइ।  

मानव संसाधन और संबंयधत क्षेत्रों में पीएचडी वाले कुछ व्ययि, जैसे औद्योयगक और संगठनात्मक मनोयवज्ञान और प्रबंधन, ऐसे प्रोफेसर हैं जो कॉलेजों और 

यवश्वयवद्यालयों में एचअर यसद्ांतों को पढाते हैं। वे ऄक्सर एचअर या प्रबंधन के यवभागों में यबजनेस कॉलेजों में पाए जाते हैं। कइ प्रोफेसर एचअर डोमेन के 

ऄंतगथत अने वाले यवषयों पर शोध करते हैं, जैसे कक यविीय मुअवजा, भती और प्रयशक्षण।  

 

अभासी मानव संसाधन 

प्रौद्योयगकी का मानव संसाधन प्रथाओं पर महत्वपूणथ प्रभाव पड़ा ह।ै मानव संसाधन एक ऄयधक प्रौद्योयगकी अधाररत पेशे में पररवतथन कर रहा ह ैक्योंकक 

प्रौद्योयगकी का ईपयोग पूरे संगठन के यलए जानकारी को और ऄयधक सलुभ बनाता है, प्रशासयनक कायों को करने में समय को समाप्त करता है, व्यवसायों को 

वैयश्वक स्तर पर कायथ करने और लागत में कटौती करने की ऄनुमयत दतेा ह।ै  
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सूचना प्रौद्योयगकी ने यनम्नयलयखत क्षेत्रों में मानव ससंाधन प्रथाओं में सुधार ककया ह:ै 

 इ-भती 

 

सूचना प्रौद्योयगकी से भती सबसे ऄयधक प्रभायवत हुइ ह।ै ऄतीत में, भतीकताथओं ने खुले पदों को भरने के यलए प्रकाशनों और मुंह के शब्द में छपाइ पर भरोसा 

ककया था। एचअर प्रोफेशनल्स एक से ऄयधक स्थानों पर नौकरी नहीं द ेपा रह ेथे और लाखों लोगों तक ईनकी पहुचं नहीं थी, यजससे नए ककराए का मुख्य 

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

यलए अवदेकों को पोस्ट और टै्रक कर सकते हैं। साक्षात्कार का फीडबैक, पृष्ठभूयम और दवा परीक्षण और ऑनबोर्सडग सभी ऑनलाआन दखेे जा सकते हैं। यह 

एचअर पशेेवरों को ईनकी सभी खुली नौकररयों और अवदेकों पर नजर रखने में मदद करता ह ैजो पहले की तलुना में तेज और असान हैं। इ- भती स े

भौगोयलक स्थान की सीमाओं को समाप्त करने में भी मदद यमलती ह।ै नौकररयों को आंटरनेट एक्सेस के साथ ककसी को भी पोस्ट और दखेा जा सकता ह।ै पोटथल 

की भती के ऄलावा, एचअर पेशेवरों की एक सोशल मीयडया ईपयस्थयत ह ैजो ईन्हें वल्डथ वाआड वबे के माध्यम से कमथचाररयों को अकर्थषत करने की ऄनुमयत 

दतेी ह।ै सोशल मीयडया पर वे कंपनी के बारे में और मजेदार कंपनी घटनाओं की तस्वीरें पोस्ट करके कंपनी के ब्ांड का यनमाथण कर सकते हैं। 

 मानव संसाधन सूचना प्रणाली (एचअरअइएस) 

 

मानव संसाधन पेशेवर अम तौर पर दयैनक अधार पर काफी मात्रा में कागजी कारथवाइ करते हैं। यह कागजी कारथवाइ एक यवभागीय स्थानांतरण से ककसी 

कमथचारी के गोपनीय कर फॉमथ के यलए कुछ भी हो सकती है। आस कागजी कारथवाइ को संसायधत करने के ऄलावा, आसे काफी समय तक फाआल पर रखना होगा। 

मानव संसाधन सूचना प्रणाली (एचअरअइएस) के ईपयोग ने कंपयनयों के यलए संगठन के भीतर आलेक्ट्रॉयनक प्रारूप में फाआलों को संग्रहीत और पुनप्राथप्त करना 

संभव बना कदया है, जब जरूरत पड़ती ह।ै आससे हजारों फाआलें खत्म हो जाती हैं और कायाथलय के भीतर जगह खाली हो जाती ह।ै एचअरअइएस का एक और 

लाभ यह ह ैकक यह जानकारी को समयबद् तरीके से एक्सेस करने की ऄनुमयत देता ह।ै एचअर पेशेवरों को जानकारी हायसल करने के यलए फाआलों के माध्यम से 

खुदाइ करने के बजाय, यह सेकंड में एचअरअइएस के माध्यम से सुलभ ह।ै एक स्थान पर सभी जानकारी होने के कारण पेशेवरों को डेटा त्वररत और कइ स्थानों 

पर यवश्लेषण करने की ऄनुमयत यमलती ह ै क्योंकक यह जानकारी एक कें िीकृत स्थान पर ह।ै कुछ मानव संसाधन सूचना प्रणाली के ईदाहरण पीपलसॉफ्ट, 

माइटाआम, सैप, टाइमको और जॉब्स नेयवगेटर हैं। 

 प्रयशक्षण 

 

प्रौद्योयगकी मानव संसाधन पेशेवरों के यलए नए कमथचाररयों के सदस्यों को ऄयधक कुशल तरीके स ेप्रयशयक्षत करना संभव बनाती ह।ै यह कमथचाररयों को कहीं 

से भी ऑनबोर्सडग और प्रयशक्षण कायथिमों तक पहुचंने की क्षमता दतेा ह।ै यह शुरू करने के यलए अवश्यक कागजी कारथवाइ को पूरा करने के यलए नए 

कामयाबी के साथ सामना करने के यलए प्रयशक्षकों की अवश्यकता को समाप्त करता ह।ै अभासी कक्षाओं में प्रयशक्षण एचअर पेशेवरों के यलए बड़ी संख्या में 

कमथचाररयों को जल्दी से प्रयशयक्षत करना और कम्प्यूटरीकृत परीक्षण कायथिमों के माध्यम से ईनकी प्रगयत का अकलन करना संभव बनाता ह।ै कुछ यनयोिा 

अभासी प्रयशक्षण के साथ एक प्रयशक्षक को भी शायमल करते हैं ताकक नए कमथचाररयों को सबसे महत्वपूणथ प्रयशक्षण प्राप्त हो। कमथचारी ऄपने चयन के समय 

और स्थान पर प्रयशक्षण में संलग्न होकर ऄपने स्वयं के सीखने और यवकास को यनयंयत्रत कर सकते हैं, यजससे ईन्हें ऄपने कायथ-जीवन संतलुन का प्रबंधन करने में 

मदद यमलेगी। प्रबंधक आंटरनेट के माध्यम से प्रयशक्षण को टै्रक करने में सक्षम हैं, जो प्रयशक्षण और प्रयशक्षण लागतों में ऄयतरेक को कम करने में मदद करता ह।ै 

स्काआप, वचुथऄल चटै रूम और आंटरएयक्टव टे्रचनग साआट वे सभी संसाधन हैं जो नए भाड़े के ऄनुभव को बढाने के यलए प्रयशक्षण के यलए ऄयधक तकनीकी 

दयृिकोण को सक्षम करते हैं। 
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यशक्षा 
 

 

 

कॉनेल यवश्वयवद्यालय में स्कूल ऑफ आंडयस्ट्रयल एंड लेबर ररलेशंस एचअर में कॉलेज स्तर के 

ऄध्ययन के यलए दयुनया का पहला स्कूल था। 

 

यवश्वयवद्यालय मानव संसाधन और संबंयधत क्षेत्रों के यलए ऄध्ययन के कायथिम प्रदान करते हैं। कॉनेल यवश्वयवद्यालय में स्कूल ऑफ आंडयस्ट्रयल एंड लेबर ररलेशंस 

एचअर में कॉलेज स्तर के ऄध्ययन के यलए दयुनया का पहला स्कूल था। यह स्नातक, स्नातक और व्यावसाययक स्तरों पर यशक्षा प्रदान करना जारी रखता है; और यह 

सैमुऄल कर्टटस जॉनसन ग्रेजुएट स्कूल ऑफ मैनेजमेंट के साथ एक संयुि यडग्री प्रोग्राम संचायलत करता ह।ै एचअर के ऄध्ययन के यलए समर्थपत पूरे कॉलेजों के साथ ऄन्य 

यवश्वयवद्यालयों में पेंयसल्वेयनया स्टेट यूयनवर्थसटी, रटगसथ, द स्टेट यूयनवर्थसटी ऑफ न्यू जसी स्कूल ऑफ मैनेजमेंट एंड लेबर ररलेशंस, यमयशगन स्टेट यूयनवर्थसटी, 

आंयडयाना यूयनवर्थसटी, पड्यूथ यूयनवर्थसटी, यमनेसोटा यवश्वयवद्यालय, जेयवयर लेबर ररलेशंस आंस्टीट्यूट, जमशेदपुर-भारत, यूयनवर्थसटी ऑफ आयलनोआस ईरबाना-शैम्पेन, 

रेनयमन यूयनवर्थसटी ऑफ चाआना और लंदन स्कूल ऑफ आकोनॉयमक्स शायमल हैं। कनाडा में, यॉकथ  यवश्वयवद्यालय में मानव संसाधन प्रबंधन स्कूल एचअरएम क्षेत्र में 

यशक्षा और ऄनुसंधान का नेतृत्व कर रहा है। कइ कॉलेजों और यवश्वयवद्यालयों के घर यवभागों और संस्थानों से संबंयधत हैं, या तो एक यबजनेस स्कूल के भीतर या ककसी 

ऄन्य कॉलेज में। ऄयधकांश व्यावसाययक स्कूल ऄपने प्रबंधन के यवभागों में ऄक्सर एचअर में पाठ्यिम प्रदान करते हैं। 

 

व्यावसाययक सगंठन 

कइ पेशेवर संघ हैं, यजनमें से कुछ प्रयशक्षण और प्रमाणन प्रदान करते हैं। सोसायटी फॉर ह्यूमन ररसोसथ मैनेजमेंट, जो संयुि राज्य ऄमेररका में यस्थत है, 

165 देशों में 285,000 से ऄयधक सदस्यों के साथ मानव संसाधन के यलए समर्थपत सबसे बड़ा पेशेवर संघ है। यह ऄपने मानव संसाधन प्रमाणन संस्थान 

के माध्यम से मानव संसाधन (पीएचअर) प्रमाणपत्रों में व्यावसाययक का एक सूट प्रदान करता है। आंग्लैंड में यस्थत चाटथडथ आंस्टीट्यूट ऑफ पसथनेल एंड 

डेवलपमेंट, सबसे पुराना पेशेवर एचअर एसोयसएशन है, यजसकी पूवथवती संस्था 1918 में स्थायपत की गइ थी।   

कइ सघं भी मानव संसाधन के भीतर अला की सेवा करत ेहैं। आंस्टीट्यूट ऑफ ररिूटसथ (अइओअर) एक भती पेशेवर एसोयसएशन ह,ै जो सदस्यों को यशक्षा, 

सहायता और प्रयशक्षण प्रदान करता ह।ै वल्डथ एट वकथ  "कुल पुरस्कार" (यानी, क्षयतपूर्थत, लाभ, कायथ जीवन, प्रदशथन, मान्यता और कैररयर यवकास) पर कें कित 

ह,ै पाररश्रयमक और कायथ-जीवन संतलुन से संबंयधत कइ प्रमाणपत्र और प्रयशक्षण कायथिम पेश करता ह।ै ऄन्य अला सघंों में ऄमेररकन सोसाआटी फॉर टे्रचनग 

एंड डेवलपमेंट एंड ररकॉयग्नशन प्रोफेशनल्स आंटरनेशनल शायमल हैं।   
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एक बड़े पैमाने पर शैक्षयणक संगठन जो कक एचअर के यलए प्रासंयगक है, प्रबंधन ऄकादमी ह ैयजसमें एचअर यडवीजन ह।ै यह यवभाजन मानव संसाधन की 

प्रभावशीलता में सधुार के तरीके खोजने से संबंयधत ह।ै ऄकादमी, एचअर पर शोध के यलए समर्थपत कइ पयत्रकाओं का प्रकाशन करती है, यजसमें ऄकादमी 

ऑफ मैनेजमेंट जनथल और एकेडमी ऑफ मैनेजमेंट ररव्यू शायमल हैं, और यह एक वार्थषक बैठक की मेजबानी करता ह।ै   

 

 

 

मानव संसाधन प्रबंधक कमथचाररयों और कॉपोरेट नेतृत्व के बीच संपकथ  का कायथ करते हैं। एक कंपनी या एक चैररटी जैसे संगठन के भीतर, एचअर प्रबंधक 

यनयोिा और कमथचाररयों के बीच सकारात्मक संबंधों को बनाए रखने और यह सुयनयित करने के यलए यजम्मेदार हैं कक श्रयमक खुश और संतुि हैं। मानव 

संसाधन प्रबंधक बनने का मागथ लंबा ह,ै लेककन पुरस्कृत हो सकता ह।ै  

 

भाग 1 

ईयचत यशक्षा प्राप्त करना 

 

 

 

1. कररयर पथ को जानें। आसस ेपहल ेकक अप मानव संसाधन प्रबंधक बनने की राह पर चलें, कररयर पथ के बारे में सीखने में कुछ समय यबताएं। मानव 

संसाधन प्रबंधक बनना एक ईच्च-भुगतान, पुरस्कृत कररयर मागथ हो सकता ह।ै 

 मानव संसाधन प्रबंधकों के पास बहुत बड़ी यजम्मेदारी होती ह।ै वे योजना बनात ेहैं, प्रत्यक्ष करत ेहैं और ककसी संगठन के प्रशासयनक कायों की 

व्याख्या करत ेहैं और नए कमथचाररयों को काम पर रखने, रणनीयतक योजना के साथ ऄयधकाररयों की मदद करन ेऔर सकारात्मक संचार को 

बढावा दने ेमें मदद करत ेहैं और संगठन के प्रबंधन और ईसके कमथचाररयों की दखेभाल करते हैं। 

 एक सकारात्मक बात मानव संसाधन प्रबंधक होन ेके बारे में यह ह ैकक नौकरी की हमेशा मांग रहती ह।ै लगभग हर प्रकार के व्यवसाय या संगठन 

को मानव संसाधन प्रबंधक की अवश्यकता होती ह।ै औसत वार्थषक सीमा लगभग $ 100,000 प्रयत वषथ ह।ै 

 मानव ससंाधन प्रबंधकों की मांग वषों में बढन ेकी ईम्मीद ह।ै हो सकता ह ैसमय यमलत ेही रोजगार ढंूढना असान हो जाए। 

मानव ससंाधन प्रबंधक कैस ेबनें 
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2. हाइ स्कूल में प्रासंयगक पाठ्यिम लें। यकद अप मानव संसाधन प्रबंधक बनना चाहत ेहैं, तो हाइ स्कूल में प्रासंयगक पाठ्यिम लें। अपको ईन ऄयतररि 

गयतयवयधयों पर भी स्टॉक करना चायहए जो अपके कररयर स ेसंबंयधत हैं। 

 व्यवसाय, यवपणन और ऄथथशास्त्र में कक्षाएं लें। अप मनोयवज्ञान में भी कक्षाएं लेना चाह सकत ेहैं क्योंकक अपको लोगों के साथ काम करन ेमें 

सक्षम होना चायहए। मनोयवज्ञान की कुछ पृष्ठभूयम अपको आनपुट द ेसकती ह ैकक लोग कैस ेसोचत ेहैं। 

 हाइ स्कूल में नेतृत्व के पदों की तलाश करें। यह एक कॉलजे अवेदन पर ऄच्छा लग सकता ह ैऔर अपको ऄनुभव प्राप्त करन ेमें मदद कर सकता ह ै

जो अपको कॉलजेों में आंटनथयशप करन ेमें मदद कर सकता ह।ै एक खेल की टीम के कप्तान बनें। यवद्याथी पररषद में स्थान प्राप्त करें। स्थानीय गैर-

लाभकारी और चैररटी में स्वयंसेवक, सिा के पदों की तलाश करें। 

 स्कूल में कड़ी मेहनत स ेपढाइ करें और ईच्च जीपीए बनाए रखें। ककसी भी मानकीकृत परीक्षणों पर ऄच्छा करने के यलए प्रयास करें, जैस ेकक एसीटी 

और एसएटीएस, क्योंकक ऄच्छे ग्रेड के साथ संयुि ईच्च ऄंक अपको ऄच्छे कॉलजे या यवश्वयवद्यालय में प्रवेश कदलान ेमें मदद कर सकत ेहैं। 

 

 

 

3. स्नातक यडग्री प्राप्त करें। मानव संसाधन प्रबंधक बनने के यलए अपको कम स ेकम स्नातक की यडग्री की अवश्यकता होती ह।ै यकद अप मानव संसाधन 

प्रबंधक बनना चाहते हैं, तो एक प्रासंयगक यवषय में स्नातक की यडग्री की कदशा में काम करें। 

 यकद अपके स्कूल में मानव संसाधन प्रबंधन एक प्रमुख ह,ै तो यह संभवतः सबसे ऄच्छा यवचार ह।ै ऄध्ययन के ऄन्य प्रासंयगक क्षेत्रों में व्यवसाय 

और यवि शायमल हैं। मनोयवज्ञान जैसी चीज में छोटी चीज भी मददगार हो सकती ह,ै जब अप लोगों के साथ कररयर के रूप में काम कर रह ेहोंगे। 
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                    ,  

पाठ्यिम और यवपणन पाठ्यिम लें। यह संभायवत रूप स ेएक कमथचारी को प्रभायवत कर सकता ह।ै 

 

 

 

4. कॉलजे के दौरान आंटनथयशप या गर्थमयों की छुरियों में काम करें। यकद अप एक मानव संसाधन प्रबंधक बनना चाहत ेहैं, तो कॉलजे के दौरान आंटनथयशप प्राप्त 

करना और कायथ में तेजी लाना महत्वपूणथ ह।ै जब अप प्रवेश स्तर के पदों की तलाश करत ेहैं, यनयोिा अपके ररज्यमूे को दखेेंग ेकक क्या अपके पास प्रासंयगक 

कौशल ह।ै ऄपनी यशक्षा के दौरान ऄनुभव प्राप्त करके कॉलजे का ऄयधकतम लाभ ईठाएं। 

 कोइ भी नौकरी यजसे लोगों के साथ काम करन ेकी अवश्यकता होती ह,ै वह मानव संसाधन प्रबंधन की यस्थयत के यलए बहुत ऄच्छा ह।ै यबिी की 

यस्थयत, यवपणन नौकररयों और ऄन्य ऄंशकायलक काम की तलाश करें, यजसमें कॉलेज के दौरान ग्राहकों और ग्राहकों के साथ अमने-सामने 

बातचीत की अवश्यकता होती ह।ै 

 जैसा कक अप ऄपन ेजूयनयर और वररष्ठ वषथ तक पहुचंत ेहैं, आंटनथयशप की तलाश करें। आंटनथयशप की तलाश करन े के यलए अप ऄपन ेस्कूल में 

कररयर काईंसलर स ेबात कर सकत ेहैं। अप प्रोफेसरों और साथी छात्रों को यह भी बता सकत ेहैं कक अप आंटनथयशप के ऄनुभव की तलाश में हैं। हो 

सकता ह ैकक वे अपको कुछ जानकारी दें। 

 

भाग 2 

ऄनभुव प्राप्त करना 

 

 

 

 

1. ररज्यूम ेबनाएं। एक ठोस ररज्यूम ेएक ऄमूल्य यवपणन ईपकरण ह।ै स्नातक स्तर की पढाइ स ेपहल,े एक ठोस ररज्यूम ेसंकयलत करें यजस ेअप प्रवेश स्तर के 

काम की तलाश में ईसका बाजार में ईपयोग कर सकत ेहैं। 
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 एक ररज्यूमे में स्वरूपण सुसंगत होना चायहए। यकद अप एक काम के यलए ऄपने ऄनुभव की व्याख्या करने के यलए बुलेट पॉआंट का ईपयोग करते हैं, 

तो ऄगली नौकरी के बारे में बात करने के यलए बुलेट पॉआंट का ईपयोग करें। फॉन्ट अकार और पसंद को यस्थर रखें। सजावट, घुमावदार फोंट की 

बजाय असानी से पढा जान ेवाले फोंट का ईपयोग करें।   

 सुयनयित करें कक अपन ेइ-मेल, पता, पूरा नाम और अपकी व्ययिगत वेबसाआट का चलक शायमल ककया ह।ै 

 ऄपने ऄनुभव की व्याख्या करना संभव के रूप में एक प्रभावशाली तरीका ह।ै ईदाहरण के यलए, यकद अपने मेसी के कॉलेज में सले्स एसोयसएट के 

रूप में काम ककया, तो यह न कहें, "ग्राहकों के यलए कपड़ ेयनकालन ेमें मदद की।" आसके बजाय, कुछ आस तरह कहें, "मेसीज कॉरपोरेशन द्वारा 

ईपलब्ध कराए गए शैलीगत यवकल्पों की एक यवस्तृत सरणी पर ग्राहकों को सलाह दी, ईत्पाद यवकल्पों पर यवन्र  और सचूनात्मक प्रयतकिया 

प्रदान करते हैं।" अप ऑनलाआन ररज्यूम ेबजवर्डसथ की एक सूची पा सकत ेहैं जो अपके ररज्यूमे को बहेतर बनान ेमें अपकी मदद कर सकती ह।ै 

 एक मजदेार ररज्यूम ेयडजाआन अपके ररज्यूमे को सेट करन ेमें मदद कर सकता ह।ै अप प्रेरणा के यलए रचनात्मक ररज्यूमे यडजाआन की ऑनलाआन 

सूची दखे सकत ेहैं। यकद अप एक ऄयधक रचनात्मक फमथ में नौकरी के यलए अवेदन कर रह ेहैं, तो एक मजेदार ररज्यूमे वास्तव में एक साक्षात्कार 

में ईतरन ेकी अपकी संभावनाओं को बढा सकता ह।ै 

 जब अप ऄभी भी छात्र हैं तो ऄपन ेकॉलेज में संसाधनों का लाभ ईठाएं। ऄपन ेररज्यूम ेपर कररयर सलाहकार की राय लें और ईनकी प्रयतकिया लें। 

ऄपने कॉलेज द्वारा प्रदान की गइ ककसी भी ररज्यूम ेवकथ शॉप में जाएं। 

 

 

 

 

2. प्रवेश स्तर के पद की तलाश करें। एक बार जब अप स्नातक हो जाते हैं, तो प्रवेश स्तर का पता लगाने के यलए ऄपन ेररज्यूमे का ईपयोग करें। अमतौर पर 

मानव संसाधन प्रबंधक की यस्थयत के यलए एक वषथ का ऄनुभव अवश्यक होता ह ैताकक व्यवसाय, प्रबंधक और मानव संसाधन में नौकररयों की तलाश की जा 

सके। अपको मानव संसाधन प्रबंधक बनने के यलए ऄपना काम करना होगा। 

 ऄपने कॉलजे द्वारा प्रदान ककए गए ककसी भी नौकरी मेल ेमें जाएं। ऄपना ररज्यूमे भती करने वालों को सौंपना सुयनयित करें। 

नेटवर्ककग करना ऄक्सर नौकरी खोजन ेके यलए महत्वपूणथ ह।ै 

 

 यपछले सहयोयगयों स ेबात करें। ऄपन ेकाम और आंटनथयशप के ऄनुभव से यमलने वाले पुराने पयथवेक्षकों को बताएं कक अप नौकरी की तलाश में हैं। 

पुराने प्रोफेसरों स ेबात करें। यजस साथी को काम यमल गया ह ैईस ेबताएं कक अप नौकरी की तलाश कर रह ेहैं। 

 जॉब बोर्डसथ, जैस ेकक आन्डीड.कॉम और मॉन्स्टर, भी आस ऄवसर पर जॉब यलस्ट पोस्ट करत ेहैं। आन जगहों पर भी कुछ काम करन ेके यलए अवेदन 

करन ेपर यवचार करें। अपको कम सुनने की संभावना हो सकती ह,ै हालांकक, कइ लोग आन साधनों के माध्यम से नौकररयों के यलए अवेदन करते 

हैं। 
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3. ईयचत साक्षात्कार कौशल का ऄभ्यास करें। यकद अपको साक्षात्कार के यलए बुलाया जाता ह,ै तो ऄच्छे साक्षात्कार कौशल का ऄभ्यास करें। एक साक्षात्कार 

के दौरान सम्मानजनक, पेशेवर और प्रभावशाली होन ेस ेअपको नौकरी यमलन ेमें मदद यमल सकती ह।ै 

 साक्षात्कार के यलए हमेशा ईयचत तरीके से ड्रेस ऄप रहें। मयहलाओं के यलए, एक रूकढवादी ब्लाईज और ड्रेस पैंट या एक पेशेवर पोशाक या सूट 

पहनें। पुरुषों के यलए, एक सूट और टाइ सबस ेऄच्छा ह।ै सुयनयित करें कक अपके जूत ेभी व्यवसाययक हों। ककसी भी टैटू या यपयर्ससग को छुपाना 

एक ऄच्छा यवचार हो सकता ह।ै 

 ठोस गैर-मौयखक संचार का ईपयोग करें। साक्षात्कारकताथ के साथ अंखों स ेसंपकथ  करें। यह दशाथने के यलए कक अपको सुनन ेके यलए आच्छुक हैं, तो 

मुस्कुराएं और यसर यहलाएं। अत्मयवश्वास जतान ेके यलए सीधे खड़ ेहो जाएं। साक्षात्कार की शुरुअत और ऄंत में एक मजबूत हैंडशेक की पेशकश 

करें। 

 आंटरव्य ूके यलए जाने स ेपहल ेकंपनी पर ररसचथ करें। अप कदखाना चाहत ेहैं कक अप यनयहत हैं और संभायवत नौकरी में रुयच रखते हैं। कंपनी के 

यमशन, नैयतकता और आयतहास के बारे में सीखन ेवाली कंपनी की वेबसाआट ब्ाईज करने में कुछ समय यबताएं। 

 साक्षात्कार के ऄंत में हमेशा प्रश्न पूछें। केवल लॉयजयस्टक सवाल न पूछें, जैस ेकक वेतन या अपको वापस कब तक बता कदया जाएगा। आसके बजाय, 

व्यापक, खुल ेऄंत वाल ेप्रश्न पूछें, जैस े"अपकी कंपनी की संस्कृयत क्या ह?ै" और "अपको यहां काम करन ेके बारे में क्या पसंद ह?ै" 

 

 

 

4. मास्टर यडग्री पर यवचार करें। एक या ऄयधक वषथ के यलए क्षेत्र में काम करने के बाद, मास्टर की यडग्री पर यवचार करें। हालांकक सभी मानव संसाधन 

प्रबंधक पदों के यलए मास्टर की अवश्यकता नहीं होती ह,ै यह यनयित रूप से अपको प्रयतयोयगता से ऄलग करने में मदद कर सकता ह।ै कुछ पदों के यलए, 

मास्टर यडग्री के साथ अने वाल ेऄयतररि प्रयशक्षण की अवश्यकता हो सकती ह।ै 
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 मानव    कुछ    ,  श्रम या  , एक मास्टर   अवश्यकता     प्रकार 

के क्षेत्र हैं यजनमें अप मानव संसाधन प्रबंधन के क्षेत्र में अगे बढन ेके यलए ऄपनी मास्टर यडग्री को प्राप्त कर सकत ेहैं। 

 अप मानव संसाधन प्रबंधन में केवल मास्टर यडग्री प्राप्त करने में सक्षम हो सकता ह।ै हालांकक, व्यवसाय प्रशासन में एक मास्टर यडग्री भी मदद कर 

सकती ह।ै मानव ससंाधन प्रबंधकों स ेबात करें यजन्हें अप जानत ेहैं कक क्या ईनके पास मास्टर यडग्री ह ैऔर ईनस ेसलाह और यसफाररशें मांगें। यह 

अपको एक सूयचत यनणथय लेने में मदद कर सकता ह।ै 

 

भाग 3 

ऄपन ेकररयर को जारी रखना 

 

 

 

1. एक मानव संसाधन यवभाग में काम तलाशें। एक बार जब अप ऄपन ेमायलक को ऄर्थजत कर लेते हैं या थोड़ी दरे के यलए दायर में काम करत ेहैं, तो मानव 

संसाधन पदों की तलाश शुरू करें। मानव संसाधन में काम करन ेस ेअप एक प्रबंधन के पद तक काम कर सकत ेहैं। 

 ऄपने कॉलेज, आंटनथयशप या स्नातक कायथिम में बने संबंधों का ईपयोग करें या खुल ेपदों के यलए सामान्य नौकरी यलचस्टग खोजें। 

 यकद अप वतथमान में कहीं कायथरत हैं, तो अप मानव संसाधन यवभाग में ऄपनी कंपनी के भीतर नौकररयों के यलए अवेदन कर सकत ेहैं। ऄयधकांश 

कंपनी में एक कमथचारी को काम पर रखने की संभावना होती ह ैजो पहल ेस ेही बाहरी व्ययि को काम पर रखने के बजाय ईनके यलए काम करता 

ह।ै 

 

 

 

2. कुछ सालों तक के्षत्र में काम करें। प्रमाणन अम तौर पर मानव संसाधन प्रबंधन के कररयर क्षेत्र में ऄगला कदम ह।ै 
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हालांकक, प्रमाणन परीक्षा में अमतौर पर पेशेवर एचअर ऄनुभव के एक वषथ की अवश्यकता होती है। ऄयधक ऄनुभव परीक्षा देने के यलए ऄनुमोकदत होने 

की अपकी संभावना को बढा सकता है। हो न हो, लेककन प्रमाणन प्राप्त करने से पहले एचअर के क्षेत्र में कुछ सालों तक काम करना एक ऄच्छा यवचार ह।ै  

 

 

 

3. प्रमाणन प्राप्त करें। एक बार ऄपन ेपास कुछ वषों का ऄनुभव हो जाने के बाद, प्रमाणीकरण का पालन करें। प्रमाणीकरण, अपको काम पर रखने की 

प्रकिया के दौरान प्रयतयोयगता स ेऄलग कर सकत ेहैं। 

 अप यवयभन्न प्रकार के प्रमाणन कायथिमों के माध्यम स ेपरीक्षा दने ेके यलए अवेदन कर सकत ेहैं। अपके यलए सबस ेऄच्छा कायथिम अपके राज्य 

और कररयर के लक्ष्यों पर यनभथर करता ह।ै फीस और अवदेन प्रकिया ऄलग-ऄलग होती ह ैलेककन ऄयधकांश प्रमाणन कायथिमों के यलए मास्टर 

यडग्री और कम स ेकम पेशेवर ऄनुभव की अवश्यकता होती ह।ै 

 अप यजस परीक्षा को ऑनलाआन चुनत ेहैं, ईसके यलए अपको एक प्रमाण पत्र पुयस्तका यमल सकती ह।ै यह हैंडबुक परीक्षा प्रकिया और प्रकियाओं 

का एक व्यापक ऄवलोकन प्रदान करेगी। यह एक ऄध्ययन गाआड भी प्रदान करेगा यजसका ईपयोग अप प्रमाणन परीक्षा दनेे के यलए कर सकत ेहैं। 

 

 

 

4. प्रमाणन परीक्षा पास करें। एक बार जब अप ऄपनी परीक्षा की यस्थयत यनधाथररत कर लेत ेहैं, तो अवश्यक समय और स्थान पर परीक्षा दें। परीक्षा की 

लंबाइ राज्य और प्रमाणन कायथिम द्वारा यभन्न होती ह।ै कुछ कायथिमों में, अपको ऄपन ेस्कोर तरंुत यमल जाएंगे। दसूरों में, अपको ऄंकों को मेल पर अने के 

यलए कुछ हफ्तों का आंतजार करना होगा। एक बार जब अप ऄपनी परीक्षा पास कर लेत ेहैं, तो अप अमतौर पर ककसी प्रकार का प्रमाणपत्र प्राप्त करेंगे। 
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5. ईच्च भुगतान वाल ेकाम की तलाश जारी रखें। प्रमाणीकरण के बाद, अप ईच्च भुगतान प्रबंधन पदों का पीछा शुरू कर सकत ेहैं। एक प्रमाणन, मास्टर यडग्री 

और कुछ वषों के ऄनुभव के साथ अपको प्रयतयोयगता में बढत हायसल करनी चायहए। यपछली नौकरी खोज के साथ, पूवथ कमथचाररयों और सायथयों के साथ 

नेटवर्ककग के माध्यम स ेकाम की तलाश करें। अप नौकरी बोडों पर भी रोजगार की तलाश कर सकत ेहैं। 

 

 

 

ककसी भी कंपनी या संगठन का मानव संसाधन यवभाग कमथचाररयों को भती करन ेऔर बनाए रखने, लाभ और वेतन, प्रयशक्षण और ऄनुपालन, प्रबंधन और 

कमथचाररयों के बीच मुद्दों को हल करन ेके यलए काम करन ेऔर काम पर एक सफल संस्कृयत में योगदान दने ेके यलए यजम्मेदार होता ह।ै कुछ कंपयनयों में सभी 

मानव संसाधन कायों का प्रबंधन करने वाल े केवल 1 व्ययि होते हैं और ऄन्य के पास पूरी टीम होती ह।ै मानव संसाधन यवभाग का कंपनी और ईसके 

कमथचाररयों की सफलता पर सीधा प्रभाव पड़ता ह।ै ऄपनी टीम के सदस्यों को यवयशि कायथ यनर्ददि करके और एक पेशेवर और सहायक वातावरण को बढावा 

दकेर एक मानव संसाधन यवभाग का प्रबधंन करें। 

 

कदम 

 

 

 

1. एक ठोस टीम को एक साथ रखें। मानव संसाधन (एचअर) यवभाग का एक कायथ सभी यवभागों के यलए ऄच्छे कमथचारी रखना ह।ै सुयनयित करें कक 

मानव संसाधन यवभाग ऄच्छी तरह स ेसंचायलत ह।ै 

मानव ससंाधन यवभाग का प्रबंधन कैस ेकरें 
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अकार पर यनभथर करेगी, यजसके यलए अप काम कर रह ेहैं और अपके यवभाग के कायथ करन ेकी ऄपेक्षा की जाती ह।ै 

 प्रत्येक फंक्शन के यलए यवशेषज्ञ, जैस ेलाभ प्रशासक, टे्रनर और ररिूटर को यनयुि करें। या, यकद अपके पास कम कमथचारी हैं, तो जनरयलस्वस को यनयुि करें  

जो कइ कायों का प्रबंधन कर सकत ेहैं। 

 

 

 

2. ऄपनी ईम्मीदों के बारे में ऄपनी टीम के साथ संवाद करें। एचअर यवभाग के सभी सदस्यों को ईनकी यजम्मदेाररयों को समझने के बारे में सुयनयित करें। 

 

 

 

3. संपूणथ कंपनी के यलए व्ययिगत यजम्मेदाररयों का संचार करें। अपका एचअर यवभाग ऄयधक कुशलता स ेचलेगा, यकद कंपनी के कमथचाररयों को पता ह ैकक 

पेरोल िाआंस, लाभ नामांकन, अकद के यलए ककस टीम के सदस्य स ेसंपकथ  करना ह।ै 

 

 

 

4. गोपनीयता पर जोर दें। मानव संसाधन यवभाग के पास बहुत सी व्ययिगत जानकारी ईपलब्ध होती ह।ै  
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5. प्रबंधन और कमथचाररयों के यलए एक खुली दरवाजा नीयत बनाए रखें। कंपनी के कायथकताथओं के साथ-साथ ईसके लीडरों को भी सहायता के यलए एचअर 

के पास अने में सहज महसूस करना चायहए। 

 

 

 

6. एचअर टीम के सदस्यों को प्रयशयक्षत करना सुयनयित करें। आसस ेअपको छुरियां, बीमारी वाले कदन और ऄन्य छुिी वाले कदनों को कवर करने में मदद 

यमलेगी। अपके ककसी कमथचारी के ऄनुपयस्थत रहन ेपर ककसी को भी मदद के यलए आंतजार नहीं करना पड़ेगा। 

 ऄपने यवभाग की टीम के सदस्यों को एक दसूरे को प्रयशयक्षत करन ेकी ऄनुमयत दें। यह सुयनयित करेगा कक हर व्ययि प्रत्येक व्ययि की नौकरी की 

बुयनयादी बातों को पूरा करे। 

 

 

 

7. ऄपनी टीम पर पेशेवर यवकास को बढावा दें। ऄपन ेएचअर कमथचाररयों को सेयमनार, कक्षाएं और बैठकों में भाग लनेे की ऄनुमयत दें, यजससे ईनको मानव संसाधन  

क्षेत्र के ज्ञान को अगे बढाने में मदद यमलगेी। 
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 यकद अपकी टीम में कमजोरी के क्षेत्र हैं तो ऄवसरों का सुझाव दें। ईदाहरण के यलए, ऄगर अकर्थषत करन ेवाली प्रयतभा कुछ ऐसी ह,ै यजसमें कोइ 

भी मायहर नहीं ह,ै तो कक्षाओं या प्रकाशनों की तलाश करें और ईन्हें ऄपनी टीम में शायमल करें। 

 मानव संसाधन क्षेत्र में यवकास और सवोिम प्रथाओं पर खुद को ऄपडेट रखें। ऄन्य मानव संसाधन प्रबंधकों के साथ समाचार पत्र और नेटवकथ  प्राप्त 

करन ेके यलए सोसायटी फॉर ह्यूमन ररसोसथ मैनेजमेंट (एसएचअरएम) जैस ेप्रोफेशनल संगठनों से जुड़ें। 

 

 

 

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

कंपनी पर हावी हो जाएगा। 

 

 

 

9. सयुनयित करें कक अपके यवभाग के भीतर सभी कंपनी की नीयतयों और प्रकियाओं का पालन ककया जाता ह।ै पूणथ 

समय पर समीक्षा करें, ऄपन ेबजट को टै्रक पर रखें और अवश्यकतानुसार प्रबंधन को ररपोटथ करें। 

 

 

 

लोक प्रशासन में मानव संसाधन प्रबंधन, मानव संसाधन प्रबंधन की चचता करता है क्योंकक यह यवशेष रूप से लोक प्रशासन के क्षेत्र में लागू होता है। यह 

एक आन-हाईस संरचना माना जाता है जो यनष्पक्ष ईपचार, नैयतक मानकों, और मूल्य-अधाररत प्रणाली को बढावा दतेा ह।ै 

लोक प्रशासन में मानव ससंाधन प्रबधंन 
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मानव संसाधन प्रबधंन का कायथ कमथचाररयों को प्रबंधन करने की क्षमता प्रदान करना ह:ै स्वास््य सवेा, ररकॉडथ कीचपग, पदोन्नयत और ईन्नयत, लाभ, मुअवजा, 

अकद। यनयोिा लाभ के संदभथ में, फंक्शन, प्रबंधन प्रणाली को प्राप्त करना है। दीघथकायलक लक्ष्य और योजनाएँ। प्रबंधन कंपयनयों को दीघथकायलक रोजगार 

लक्ष्यों का ऄध्ययन करने, लक्ष्य करने और यनष्पाकदत करने की ऄनुमयत दतेा ह।ै ककसी भी कंपनी के यलए मानव संसाधन प्रबंधन को यवकयसत करने और अगे 

बढाने की एक कुशल क्षमता होना एक महत्वपूणथ ह।ै   

मानव संसाधन यनम्नयलयखत को प्रबंयधत करन ेके यलए यडजाआन ककए गए हैं: 

 

 कमथचारी लाभ: कमथचाररयों को ईनके सामान्य वेतन या वेतन के ऄलावा प्रदान ककए जाने वाले यवयभन्न प्रकार के गैर-वतेन मुअवजे शायमल हैं।   

 कमथचारी स्वास््य दखेभाल: एक यचककत्सक / यचककत्सक के सहायक / नसथ व्यवसायी द्वारा ककसी बीमारी की पहचान की पहचान।   

 मुअवजा: कुछ, अम तौर पर पैसा, ककसी को नुकसान, चोट, या पीड़ा के यलए एक पुनमुथअवज ेके रूप में सम्मायनत ककया गया।   

 

 वार्थषक, बीमार और व्ययिगत ऄवकाश: बहाना (और अम तौर पर ऄवैतयनक) व्ययि के यलए महत्वपूणथ (जैसे दघुथटना या बीमारी) या ऄपेयक्षत 

(वषथगांठ, जन्मकदन, शादी) घटनाओं के यलए छोड़ दतेा ह।ै   

 बीमार बैंक: एक कॉपोरेट या सावथजयनक ऊण का भुगतान करने के यलए संयचत यनयध।   

 

 ऄनुशासन: ऄवज्ञा को सही करने के यलए सजा का ईपयोग करते हुए, यनयमों या व्यवहार के कोड का पालन करने के यलए लोगों को प्रयशयक्षत 

करने का ऄभ्यास।  

 ररकॉर्डसथ (कर जानकारी, कर्थमयों की फाआलें, अकद): ररकॉडथ और सूचना प्रबंधन या ररम के रूप में भी जाना जाता है, ऄपने जीवन चि के दौरान 

संगठन के ररकॉडथ को प्रबंयधत करने का पेशेवर ऄभ्यास ह,ै जब से वे ऄपने ऄंयतम यनपटान के यलए बनाए जाते हैं।  

 भती और कमथचारी प्रयतधारण रणनीयतयां: ऄपने कमथचाररयों को बनाए रखने के यलए एक संगठन की क्षमता को संदर्थभत करता ह।ै  

 वेतन और मजदरूी व्यवस्थापन: ककसी संगठन के कमथचाररयों को स्वीकृत नीयत और प्रकियाओं के ऄनुसार मुअवजा दनेे की प्रकिया।  

 

ऄग्रणी योगदानकताथ 

जब कोइ राजनीयतक दल सिा में अता ह,ै तो कइ राजनीयतक नेता राजनीयतक कायाथलयों में पाटी के समथथकों की यनयुयि करते हैं। यह लूट प्रणाली के रूप में 

जाना जाता ह ैऔर एंड्रयू जैक्सन की ऄध्यक्षता के दौरान संयुि राज्य में लोकयप्रय हो गया। कांग्रेस को कदए ऄपने पहले संबोधन में, जैक्सन ने व्यवस्था का बचाव 

ककया; ईनका मानना था कक राष्ट्र के अदशों को प्राप्त करने में मदद करने के यलए समथथकों के बीच सावथजयनक कायाथलयों को घुमाया जाना चायहए। जैक्सन ने 

कहा कक सावथजयनक कायाथलय में ऄच्छा प्रदशथन करने के यलए, यवशेष बुयद् या प्रयशक्षण की अवश्यकता नहीं थी और कायाथलय को घुमाने से यह सुयनयित होता 

ह ैकक सरकार भ्रि कमथचाररयों का यवकास नहीं करती ह।ै आस प्रणाली को पाटी के समथथकों के यलए एक पुरस्कार के रूप में और एक मजबूत सरकार बनाने के 

यलए दखेा गया था। जैक्सन के राष्ट्रपयत पद के पहले 18 महीनों के दौरान ईन्होंने राजनीयत के कारण 10,000 से ऄयधक यसयवल सेवकों में से 1,000 से कम की 

जगह ले ली, और 20 प्रयतशत से कम पदधारकों को हटा कदया गया। 

 कायाथलयों में यनयुि ककए गए पुरुषों में से कइ जैक्सन धन और ईच्च सामायजक यस्थयत की पृष्ठभूयम से अए थे। जैक्सन की ऄध्यक्षता के बाद प्रणाली जारी रही 

और यसस्टम के यखलाफ यवरोध बढने लगा। यूयलयसस एस. ग्रांट भ्रिाचार और ऄकुशलता की ऄध्यक्षता के दौरान चौंका दनेे वाला ऄनुपात पहुचँने लगा। आसने 

व्यवस्था के यखलाफ एक बड़ा अिोश पदैा ककया और 1883 में बदलाव लाने में मदद की।  
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 एच. :     1883    सुधार    ,   सरकार     

को लागू करन ेकी मांग की। आसके प्रमुख यसद्ांतों में शायमल हैं:  

 

 मेररट के अधार पर कमथचाररयों को यनयुि करना 

 

 यस्थयत के ऄनुसार वेतन प्राप्त करना, न कक व्ययिगत यवशेषताओं के ऄनुसार 

 

 शासन पररवतथन स ेराजनीयतक हस्तक्षेप और बखाथस्तगी स ेसुरक्षा 

 

 सरकारी कमी जवाबदहेी (पारदर्थशता) के यलए एक दाययत्व ह ै

 
 

चेस्टर बरनाडथ: यसखाया गया एक संगठन मानव गयतयवयध का सहयोग था और दक्षता और प्रभावशीलता के यलए अवश्यक संगठन को जीयवत रखना था। 

प्रभावशीलता की ईनकी पररभाषा: यनधाथररत ककए गए लक्ष्यों और दक्षता को पूरा करने में सक्षम होना - यकद लक्ष्य संगठन के व्ययियों द्वारा पहुचंा जाता है, 

तो ईनके बीच सहयोग जारी रहगेा।  
 

पॉल सी. लाआट: शैडो सरकार की चचाथ करता ह ैऔर यह कैसे संघीय सरकार के बढने पर संघीय सरकार को छोटा कदखाने के यलए ईपयोग ककया जाता ह।ै 

शैडो सरकार ईन ससं्थाओं से बनी ह,ै जो ऄनुबंध, ऄनुदान या ऄयधदशे के तहत सरकार के यलए वस्तुओं या सेवाओं का ईत्पादन करती हैं।   

वोल्कर अयोग: यजसे लोक सेवा पर राष्ट्रीय अयोग के रूप में भी जाना जाता है, को 1989 में संघीय नागररक सेवा के पुनर्थनमाथण के यलए स्थायपत ककया 

गया था। अयोग की स्थापना संयुि राज्य ऄमेररका के फेडरल ररजवथ के ऄध्यक्ष पॉल ए. वोल्कर ने की थी। अयोग की मुख्य चचता मनोबल थी क्योंकक यह 

यगरना शुरू हो गया था क्योंकक यसयवल सेवा के कमथचाररयों के बीच भती और प्रयतधारण थे और जल्द ही एक संकट बन जाएगा। आस संभायवत संकट को 

सरकार की प्रभावी ढंग से कायथ करने की क्षमता में बाधा माना जा रहा था क्योंकक सरकार की मांग बढने लगी थी।  

 

 

अयोग ने तीन मखु्य खतरों की पहचान की: 

सावथजयनक दयृिकोण और राजनीयतक नेतृत्व: जनता ने सरकार और नेताओं पर भरोसा या सम्मान नहीं ककया। आसमें सघंीय एजेंयसयां भी शायमल थीं।  

अंतररक प्रबंधन प्रणायलयां: संघीय एजेंयसयों में नेतृत्व के साथ समस्याओं के कारण संघीय एजेंयसयां ऄनुभवी कर्थमयों को खो रही थीं। मध्य-स्तर के कायथकताथ 

यवभागों को छोड़ रह ेथे और प्रवेश स्तर की भर्थतयां सरकार द्वारा की गइ प्रयतबद्ताओं पर पुनर्थवचार कर रह ेथे।  

 

अयोग ने समस्याओं के समाधान के यलए कुछ यसफाररशें कीं। आसमें शायमल हैं:  

दोनों के बीच साझेदारी की भावना का यनमाथण करके राष्ट्रपयत पद के सदस्यों और कैररयर यसयवल सवेकों के बीच संबंधों को मजबूत करना।  

 

राष्ट्रपयत की यनयुयि की संख्या को कम करना ताकक यसयवल सेवकों के यलए शीषथ पर ऄयधक जगह हो।  

प्रयतस्पधाथत्मक भुगतान प्रदान करना और ईनमें से प्रयतस्पधी प्रदशथन की मांग करते हुए ईत्कृि लोगों को भती करने में सहायता करना।   

 

स्थायी यवधान  

पेंडलटन यसयवल सर्थवस ररफॉमथ एक्ट 1883: खराब व्यवस्था को समाप्त करने और योग्यता के अधार पर संघीय सरकारी नौकरी प्रदान करने और प्रयतस्पधी 

परीक्षाओं के माध्यम से चययनत होने के यलए यडजाआन ककया गया ह।ै आस ऄयधयनयम ने भी राजनीयतक कारणों से कमथचाररयों को गैरकानूनी तरीके स े

गोलीबारी और पदावनत ककया। आसने कमथचाररयों को राजनीयतक सेवा दनेे या गैरकानूनी योगदान दनेे की भी अवश्यकता बताइ। आन यनयमों को लागू करन े

के यलए ऄयधयनयम ने यसयवल सेवा अयोग की भी स्थापना की। आसका ईपयोग सरकार की दक्षता को सुदढृ करने के यलए ककया गया था।  
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कमथचाररयों की ईनके प्रदशथन के यलए ऄयधक जवाबदहेी चाहता ह।ै यह ऄयधयनयम "यहहसलब्लोऄर" और कमथचाररयों को ककसी भी सरकारी खराबी की ओर 

ध्यान कदलाते हुए सरुक्षा प्रदान करता ह।ै  

1939 का हचै ऄयधयनयम: संघीय सरकार के कमथचाररयों को ड्यूटी और ऑन ड्यूटी दोनों में कुछ राजनीयतक गयतयवयधयों में भाग लेने से रोकने के यलए कानून 

बनाया गया था। कमथचारी ककसी राजनीयतक दल, पक्षपातपूणथ राजनीयतक समहू या पक्षपातपूणथ राजनीयतक दल के ईम्मीदवार का समथथन या यवरोध नहीं कर 

सकता था।   

1993 में, कांग्रेस न ेकानून पाररत ककया जो संघीय कमथचाररयों पर लागू होन ेके रूप में ऄयधयनयम में संशोधन ककया। संशोधन के तहत ऄयधकांश संघीय 

कमथचारी ऄब राजनीयतक प्रबंधन और राजनीयतक ऄयभयानों में भाग लेने में सक्षम हैं। यह ऄयधयनयम ईन स्थानीय और राज्य कमथचाररयों पर भी लागू होता 

ह ैजो सरकार या संघीय एजेंसी से ऊण या ऄनुदान द्वारा यविपोयषत कायथिमों के साथ कायथरत हैं। यकद कमथचारी ककसी राज्य द्वारा समर्थथत ऄनुसंधान या 

शैक्षयणक संस्थानों के यलए काम करता ह,ै तो कमथचारी ऄयधयनयम के प्रयतबंधों के ऄधीन नहीं ह।ै नए संशोधन द्वारा यजन सरकारी कमथचाररयों को कवर ककया 

गया ह,ै वे कायथकारी एजेंयसयों या ऄमेररकी डाक सेवा और डाक दर अयोग के पदों पर हैं।  

1949 का वगीकरण ऄयधयनयम: वगीकरण मानकों के कायथिम की स्थापना की, आस कानून में कहा गया ह ैकक पदों को कतथव्यों और यजम्मदेाररयों और काम 

करने के यलए अवश्यक योग्यता के अधार पर वगीकृत ककया जाना ह।ै ग्रेड स्तरों की नींव पर यस्थयत वगीकरण मानकों का यनमाथण ककया जाता ह।ै  

1964 के नागररक ऄयधकार ऄयधयनयम से शीषथक VII: समान रोजगार ऄवसर अयोग (इइओसी) की स्थापना की और दौड़, रंग, धमथ, चलग, या राष्ट्रीय मूल के 

अधार पर भती, गोलीबारी और मुअवजे में भेदभाव की मनाही की। ककसी यनयोिा के यलए ककसी भी तरह से कमथचाररयों को ऄलग करना, सीयमत करना या 

वगीकृत करना गैरकानूनी है, जो ईन्हें रोजगार के ऄवसरों स ेवंयचत करेगा या ईनके रोजगार की यस्थयत को प्रभायवत करेगा। आसके ऄलावा, आन पांच अधारों 

पर प्रयशकु्षता, प्रयशक्षण, या कायथिमों को कफर से यसखाना भेदभावपूणथ ह।ै  

स्वास््य दखेभाल के यलए स्वास््य यवभाग की क्षमता में वृयद्- ररकवरी ऄयधयनयम-यविपोयषत कायथिमों के माध्यम स ेसंबद् सिंमण की रोकथाम 2009: आस 

कायथिम के पररणामस्वरूप सभी 51 राज्य और क्षेत्रीय स्वास््य यवभागों में एचएअइ यनगरानी और रोकथाम के यलए क्षमता में वृयद् हुइ, यजसे धन प्राप्त हुअ।  

 

मानव ससंाधन प्रबंधन का समान रोजगार के ऄवसर (इइओ) में ध्यान  

समान रोजगार ऄवसर लगातार 40 वषों से ऄयधक प्रगयत के बाद भी मानव संसाधन (एचअर) प्रबंधन की सुर्थखयों में ह।ै इइओ यशकायतों और मुकदमों की 

संख्या महत्वपूणथ बनी हुइ है, यह दशाथता ह ैकक रोजगार भेदभाव को कम करने के यलए चल रही प्रगयत की अवश्यकता ह।ै एचअर प्रबंधन में इइओ मुद्दे आतने 

प्रचयलत हैं कक यह एचअर पेशेवरों के यलए सबसे बड़ी चचताओं में से एक बन गया ह।ै  

जबकक एचअर पेशेवर आस बात से सहमत हैं कक समान रोजगार के ऄवसर एक वैध ध्यान हैं, समानता प्राप्त करने के सवोिम तरीके पर काफी यववाद है। 

एक तरीका यह है कक "ब्लाआंड टू यडफरेंस" दयृिकोण का ईपयोग ककया जाए, जो तकथ  देता है कक लोगों के बीच मतभेदों को नजरऄंदाज ककया जाना चायहए 

और सभी के साथ समान व्यवहार ककया जाना चायहए। दसूरा अम दयृिकोण सकारात्मक कारथवाइ है, यजसके माध्यम से यनयोिाओं से ईनकी जायत, ई्र , 

चलग या राष्ट्रीय मूल के अधार पर लोगों को रोजगार देने का अग्रह ककया जाता है। यह यवचार ईन समूहों को देकर ऐयतहायसक भेदभाव के यलए तैयार है, 

जो रोजगार के ऄवसरों में वृयद् से प्रभायवत हुए हैं। ” पूवथ दयृिकोण व्ययिगत मतभेदों की परवाह ककए यबना समान ईपचार पर जोर देता है; ईिराद्थ 

व्ययिगत पररयस्थयतयों के अधार पर यनष्पक्षता पर जोर देता है। 

आस प्रकार, महत्वपूणथ पेशेवरों और मुकदमों के कारण एचअर पेशेवरों के यलए समान रोजगार ऄवसर (इइओ) भेदभाव प्रकिया को समझना महत्वपूणथ ह,ै जो 

यनस्संदहे एचअर प्रबंधन में सामना ककया जाएगा। “यह चचाथ इइओ प्रकिया के पाठक की समझ को बढाने के यलए है; आस चचाथ के प्रत्येक भाग के भाग इओओ 

प्रकिया को कालानुियमक रूप से टै्रक करते हैं।  हालांकक, आस चचाथ का लक्ष्य जरटल कानूनी यवषयों का यवस्तृत ऄध्ययन प्रदान करना नहीं ह।ै डाआजेस्ट सारांश 

और लेखों में स्वयं कानून का बल नहीं होता ह ैऔर पाठक को सलाह दी जाती ह ै कक लागू इइओ कानून की ऄयधक सटीक समझ के यलए चचाथ ककए गए 

वास्तयवक यनणथयों और ऄन्य स्रोतों पर गौर करें।” 
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भाग 1: पवूथ यशकायत प्रकिया 

इइओ प्रकिया तब शुरू की जाती ह ैजब एक व्ययि इइओ परामशथदाता से एक या ऄयधक कानूनों के संकदग्ध ईल्लंघन के बारे में कहता ह ैजो समान रोजगार 

ऄवसर अयोग (इइओसी) लागू करता ह।ै "अयोग के यनयमों, लागू वैधायनक कानून के तहत प्रख्यायपत, संघीय यवयनयम संयहता (" श्रम ") के शीषथक 29 में 

प्रासंयगक भागों में पाया जा सकता ह।ै संघीय क्षेत्र की प्रकिया 29 सी.एफ.अर. में ही यवस्तृत ह।ै भाग 1614 (1999); और अगे प्रबंधन यनदशे 110 (1999) 

(बाद में, मैरीलैंड -110) में प्रवर्थधत ककया गया। एमडी 110 को ऄक्सर इइओ काईंसलर के "बाइबल" के रूप में संदर्थभत ककया जाता है, यजसमें इइओ प्रकिया 

के संबंध में जानकारी, पररयशि, और प्रपत्र शायमल हैं और जनता के यलए ऑनलाआन ईपलब्ध ह।ै   

वतथमान में लागू इइओसी-लागू कानून के तहत, रोजगार भेदभाव के 8 अधार हैं जो एजेंसी की कारथवाइ, नीयत या इओओ प्रकिया में व्यवहार के बारे में 

अरोयपत हो सकते हैं। “ऄमेररकी समान रोजगार ऄवसर अयोग (इइओC) संघीय कानूनों को लागू करने के यलए यजम्मदेार ह ैजो ककसी व्ययि या जायत, रंग, 

धमथ, चलग (गभाथवस्था सयहत), राष्ट्रीय मूल, अयु के कारण नौकरी अवेदक या कमथचारी के साथ भदेभाव करने के यलए ऄवैध बनाता ह।ै 40 या ऄयधक ई्र ), 

यवकलांगता या अनुवंयशक जानकारी। ककसी व्ययि के साथ भेदभाव करना भी ऄवैध ह ैक्योंकक व्ययि ने भेदभाव के बारे में यशकायत की है, भेदभाव का 

अरोप लगाया ह,ै या एक रोजगार भेदभाव जांच या मुकदमा में भाग यलया ह।ै” 

“कम से कम 15 कमथचाररयों वाले ऄयधकांश यनयोिा इइओसी कानूनों (ई्र  के भदेभाव के मामलों में 20 कमथचारी) द्वारा कवर ककए जाते हैं। ऄयधकांश श्रयमक 

संघ और रोजगार एजेंयसयां भी शायमल हैं। कानून सभी प्रकार की कायथ यस्थयतयों पर लागू होते हैं, यजसमें भती, गोलीबारी, पदोन्नयत, ईत्पीड़न, प्रयशक्षण, 

मजदरूी और लाभ शायमल हैं।” 

एक बार एक व्ययि ने भेदभाव का अरोप लगाया है, यह महत्वपूणथ ह ैकक व्ययि को ऄपनी यशकायतों को खाररज करने से बचने के यलए यनयित समय सीमा 

का पालन करना चायहए और यनर्ददि प्रकियाओं का पालन करना चायहए। ईदाहरण के यलए, संकदग्ध भेदभावपूणथ घटना या कयथत भेदभावपूणथ कार्थमक 

कारथवाइ की प्रभावी यतयथ के 45 कदनों के भीतर इइओ परामशथ शुरू करने में यवफलता के यलए एक इइओ यशकायत को संभवतः खाररज कर कदया जा सकता 

ह।ै   

हालाँकक, यववाकदत मामले को सलुझाने के यलए यशकायत दजथ करने से पहले एक “ईिेयजत व्ययि” या “काईंसली” को इइओ काईंसलर से परामशथ करना 

चायहए। औपचाररक रूप से यशकायत दजथ करन ेसे पहले काईंसलर की भूयमका कयथत भदेभाव का समाधान प्रदान करना ह।ै यजसके बाद, 30-कदन की ऄवयध 

के दौरान काईंसलर काईंसचलग को पूरा करता है, काईंसली (यानी, व्ययथत व्ययि) के यलए काईंसलेी के ऄयधकारों और यजम्मदेाररयों की एक यलयखत सचूी 

प्रदान करता ह।ै आनमें यनम्नयलयखत शायमल हैं:  

 

 एजेंसी द्वारा जांच के बाद सुनवाइ या तत्काल ऄंयतम यनणथय का ऄनुरोध करने का ऄयधकार।  

 कुछ चुनाव ऄयधकारों का प्रयोग करने की यजम्मेदारी।  

 इइओसी के साथ प्रशासयनक इइओ प्रकिया में ई्र  के भेदभाव की यशकायत का पीछा करने के बजाय मुकदमा करने के आराद ेकी नोरटस के बाद  

संघीय ऄदालत में एक नागररक कारथवाइ दजथ करने का ऄयधकार।   

 प्रशासयनक इइओ और संघीय ऄदालत के समय सीमा के बारे में पता होना चायहए।  

 यह समझ कक केवल पूवथ-यशकायत परामशथ में ईठाए गए दाव े(या मुद्दों और दावों की तरह या मुद्दों या पूवथ-यशकायत परामशथ में ईठाए गए 

दावों से संबंयधत) एजेंसी के साथ दायर बाद की यशकायत में कयथत हो सकते हैं।  
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“आस तरह के इइओ संपकथ  45 कदनों के भीतर होने चायहए जब पीयड़त व्ययि को पता था कक या कार्थमक कारथवाइ के प्रभावी यतयथ के 45 कदनों के भीतर, 

कार्थमक कारथवाइ के मामले में कयथत भेदभावपूणथ मामले का पता होना चायहए। इइओ परामशथ और इइओ प्रकिया के दौरान अरंभ करने के समय, काईंसली को 

एक प्रयतयनयध रखने की ऄनुमयत होती ह ैजो हो सकता है, लेककन एक वकील होने की अवश्यकता नहीं ह।ै परामशथदाता, जो एक एजेंसी का कमथचारी हो सकता 

ह ैऔर इइओ में या संपार्थश्वक शुल्क भूयमका में पूणथकायलक काम कर सकता ह,ै को तटस्थ रहने की जरूरत ह ैऔर न तो काईंसली और न ही एजेंसी का पक्ष लेना 

चायहए।"   

“काईंसचलग में ककसी मामले को ईठाने के यलए पीयड़त व्ययि की यवफलता के पररणामस्वरूप औपचाररक इओओ यशकायत को खाररज कर कदया जा सकता ह।ै 

परामशथ प्रकिया के माध्यम से दावों को यनधाथररत ककया जाता ह ैऔर स्पि ककया जाता है और समाधान प्राप्त करने के ईद्देश्य से परामशथदाता एक सीयमत जांच 

(जांच नहीं) करता है।"   
 

  

काईंसलर की पूछताछ के दौरान, काईंसलर कुछ प्रकियाओं का ईपयोग मध्यस्थता के यलए कर सकता है, लेककन वास्तयवक मध्यस्थता में सलंग्न नहीं होता ह,ै 

भले ही वह काईंसलर एक प्रमायणत मध्यस्थ भी हो। आस परामशथ, या पूवथ-यशकायत चरण के दौरान, काईंसलर ईपलब्ध कानूनी यवकल्पों के परामशथ के बारे में 

भी सूयचत करेगा। आसके ऄलावा, आस प्रकिया के दौरान इइओ काईंसलर को काईंसली को सूयचत करना चायहए कक, जहा ंएजेंसी एडीअर प्रदान करती ह,ै 

काईंसली को एडीअर में संलग्न होने या ऄनौपचाररक परामशथ जारी रखने के बीच चयन करने का चुनाव करना चायहए, लेककन दोनों नहीं। एडीअर की पसंद 

या ऄनौपचाररक परामशथ की प्रकिया को जारी रखने के बावजूद, यकद संकल्प हायसल नहीं ककया गया है, तो काईंसेली के पास औपचाररक इओओ यशकायत 

दजथ करने का ऄवसर होगा। “पूवथ-यशकायत चरण में एडीअर प्रकिया ऄयधकतम 90 कदनों तक सीयमत ह।ै हालांकक, इइओसी ऄपील प्रकिया में ककसी भी बाद 

के समय तक और ईनके यववाद को सुलझाने के प्रयास के यलए एडीअर में शायमल होने के यलए पार्टटयों को प्रोत्सायहत करती ह।ै" 

 

आसके ऄलावा, "परामशथदाताओं को ऄपने कतथव्य के व्ययियों को एजेंसी और अयोग को ईनके वतथमान पते से ऄवगत कराने और एजेंसी पर ऄपील पत्रों की 

प्रयतयों की सेवा करने की सलाह दनेी चायहए।" सचूना [सूचना के ऄयधकार की प्रायप्त के 15 कदनों के भीतर औपचाररक यशकायत दजथ करने का ऄयधकार] की 

सूचना में वगथ यशकायत दजथ करने के ऄयधकार का नोरटस शायमल होगा। ऄगर पीयड़त व्ययि काईंसलर को सूयचत करता ह ैकक वह कक्षा यशकायत दजथ करना 

चाहता ह,ै तो काईंसलर क्लास की यशकायत प्रकियाओं और एक क्लास एजेंट की यजम्मेदाररयों के बारे में बताएगा।"  

 

काईंसलर को यशकायत के अयधकाररक रूप से दजथ होने तक, जहां या यजसके साथ औपचाररक यशकायत दजथ करनी है, तब तक गुमनाम रहने के ऄपन े

ऄयधकार के काईंसली को सूयचत करना चायहए, "और यशकायतकताथ के कतथव्य को अश्वस्त करने के यलए कक एजेंसी को सूयचत ककया जाता ह ै यकद 

यशकायतकताथ वकील या एक प्रयतयनयध रखता ह ै"आसके ऄलावा," काईंसलर ककसी भी तरह से पीयड़त व्ययि को यशकायत दजथ करने में बाधा डालने का प्रयास 

नहीं करेगा। "  
 

औपचाररक यशकायत से पहले संघीय ऄदालत में जा सकते हैं एक नागररक कारथवाइ के रूप में पीयड़त व्ययि के भेदभाव के दावों को अगे बढाने के यलए, 

इइओ प्रशासयनक प्रकिया दावे की समीक्षा करती है। आसे [प्रशासयनक ईपचार की थकावट] के रूप में जाना जाता है। "शीषथक VII, पुनवाथस ऄयधयनयम और 

एडीइए से संबंयधत यशकायतों में - जहां यशकायतकताथ इइओ प्रकिया से गुजरना चुनता है -" थकावट "की अवश्यकता व्ययिगत यशकायत दजथ करने से 180 

कदन बाद या वगथ यशकायत होने पर संतुि होती है ऄपील दायर नहीं की गइ है और एजेंसी द्वारा ऄंयतम कारथवाइ नहीं की गइ है। ” दसूरी ओर, समान वेतन 

ऄयधयनयम का दावा है, प्रशासयनक प्रकिया में खड़े होने के बावजूद, कयथत भेदभाव के दो साल (या यवलफुल ईल्लंघन के यलए तीन साल) के भीतर दायर 

ककया जाना चायहए। 
 

 

ईपरोि अवश्यकता के ऄपवाद हैं। एडीइए के तहत दायर एक इइओ यशकायत ईपरोि अवश्यकता से एक यशकायत को छूट द ेसकती है। यकद यशकायत 

अयोग को कारथवाइ दजथ करने के आराद े के कम से कम 30 कदनों के यलयखत नोरटस देती है, तो वह इइओ प्रकिया को दरककनार कर सकती है और सीधे 

ऄमेररकी यजला ऄदालत में जा सकती ह ैऔर कयथत रूप से भेदभाव करने वाली एजेंसी के प्रमुख का नाम रखते हुए एक नागररक कारथवाइ दजथ कर सकती है। 

“एक यशकायतकताथ जो इपीए के तहत एक दावे का दावा कर रहा है, हालांकक, इइओ प्रशासयनक प्रकिया को पूरी तरह से दरककनार कर सकता है और सीधे 

ऄदालत में जा सकता है। यशकायतकताथ द्वारा एक नागररक कारथवाइ दायर करना इइओसी के साथ दायर की गइ एक प्रशासयनक यशकायत या ऄपील के 

प्रसंस्करण को समाप्त कर देगा, और आसयलए, यशकायतकताथ को एजेंसी और अयोग को सूयचत करना चायहए जब ईसने एक नागररक कारथवाइ दायर की है।"  
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चचाथ की गइ दावा प्रकियाओं के ऄलावा, एक काईंसली को बातचीत की गइ यशकायत प्रकिया या इइओ प्रकिया में ऄपने दावों को जारी रखने के बीच चयन 

करना पड़ सकता है। “जब एक पीयड़त व्ययि को एक एजेंसी द्वारा यनयोयजत ककया जाता ह ैजो 5 यू.एस.सी. 7121 (डी) के ऄधीन होता है, और एक 

सामूयहक सौदबेाजी समझौते से अच्छाकदत ह ैजो भेदभाव के दावों को एक समझौता यशकायत प्रकिया में ईठाए जान ेकी ऄनुमयत दतेा है, ईस कमथचारी को 

इइओ प्रकिया या बातचीत की गइ यशकायत प्रकिया के माध्यम से अगे बढने का चुनाव करना चायहए, लेककन दोनों नहीं। " हालांकक, एक यशकायतकताथ को 

यह पता होना चायहए कक, यकद वह इइओ यशकायत दजथ करने से पहले बातचीत की गइ यशकायत का पीछा करना चाहता है, तो इइओ प्रकिया में समय 

सीमाएं तब तक नहीं बढाइ जाएंगी जब तक कक एजेंसी यलयखत रूप में यवस्तार के यलए सहमयत न द।े  

एक ऄन्य महत्वपूणथ चुनाव जो एक इओ काईंसलर को यमयश्रत मामलों के बारे में सूयचत करना चायहए। ऄयनवायथ रूप से, एक यमयश्रत मामला भदेभाव का 

दावा ह ैजो मेररट यसस्टम प्रोटेक्शन बोडथ (एमएसपीबी) के यलए ईयचत ह।ै यमयश्रत मामलों से संबंयधत यवयनयम 29 सी.एफ.अर. 1614.302। यह यनधाथररत 

करने के यलए कक क्या एमएसपीबी के ऄयधकार क्षेत्र हो सकते हैं, दो महत्वपूणथ प्रश्न हैं यजनका ईिर कदया जाना चायहए। पहला, क्या कमथचारी एमएसपीबी के 

सामने पेश होने के यलए खड़ा ह?ै “ईदाहरण के यलए, एक पररवीक्षाधीन कमथचारी इओओ-अधाररत दावे पर एमएसपीबी में जाने के यलए खड़ा नहीं होता ह।ै 

कुछ एजेंयसयों के कमथचारी, जैस,े एफबीअइ, सीअइए, टीवीए, यू.एस. पोस्टल सर्थवस और कुछ गैर-यवयनयोयजत यनयध गयतयवयधयां (जैसे कक सेना और वायु 

सेना यवयनमय) खड़ी नहीं होती हैं। हालाकंक, कमथचारी ऄपनी एजेंसी के साथ यनययमत इइओ प्रकिया के माध्यम से ऄपन ेदावों का पीछा कर सकते हैं।” दसूरे, 

क्या दावा एमएसपीबी के यलए ऄपील योग्य कारथवाइ से होता है? अमतौर पर, कर्थमयों के हाथ में यजतनी ऄयधक गंभीर कारथवाइ होती है, ईतनी ही यह 

एमएसपीबी के यलए ऄपील योग्य होगी, जैस,े 14 कदनों से ऄयधक समय तक यनष्कासन, यनलंबन, और ग्रेड में कमी। 

संक्षेप में, एक व्ययथत व्ययि एजेंसी के साथ यमयश्रत मामल ेकी यशकायत या एमएसपीबी के साथ यमयश्रत मामले की ऄपील दजथ कर सकता ह ैलेककन एक ही 

समय में दोनों नहीं। ईिेयजत व्ययि को एक या दसूरे को चनुना होगा। यमयश्रत मामले की यशकायत के प्रारंयभक मामले में, यशकायत इइओ प्रकिया के माध्यम 

से ककसी भी इइओ यशकायत के साथ आन ऄपवादों के साथ अगे बढती ह:ै 

 

• एक जाचं के बाद इइओसी प्रशासयनक न्यायाधीश (एजे) के समक्ष सुनवाइ का कोइ ऄयधकार नहीं ह।ै  

• जांच 120 कदन (180 नहीं) तक सीयमत ह।ै 

• एजेंसी को जाचं के बाद 45 कदनों के भीतर ऄंयतम एजेंसी यनणथय (एफएडी) जारी करना होगा।  

• यकद एफएडी से ऄसंतुि, यशकायतकताथ को एफएडी प्राप्त होने के 30 कदनों के भीतर, एमएसपीबी (इइओसी को नहीं) के यलए एफएडी ऄपील 

करनी चायहए।  

यकद व्ययथत व्ययि यमयश्रत मामले "यशकायत" के बजाय यमयश्रत मामला "ऄपील" दायर करने का यवकल्प चुनता है, तो यह व्ययि एमएसपीबी प्रशासयनक 

न्यायाधीश (एज)े के समक्ष सुनवाइ का ऄनुरोध कर सकता ह,ै लेककन इइओसी प्रशासयनक न्यायाधीश (एजे) नहीं। बाद में, ऄगर व्ययथत व्ययि इइओसी के 

कानून के तहत भेदभाव के ऄपने दावों पर एमएसपीबी के फैसले से ऄसंतुि ह,ै तो वे एमएसपीबी यनणथय से इइओसी के साथ एक यायचका दायर करना चुन 

सकते हैं।  

भाग 2: व्ययिगत यशकायत फाआल करना 

एक बार काईंसचलग खत्म हो जाने के बाद और यकद दावे या दावों का कोइ हल नहीं यनकला है, तो इइओ काईंसलर को ऄंयतम साक्षात्कार की सूचना और 

ईपयुि एजेंसी के ऄयधकारी के साथ औपचाररक यशकायत दजथ करने का ऄयधकार प्रदान करना चायहए। ऄंयतम साक्षात्कार का नोरटस प्राप्त होने के बाद, 15 

कदनों की समयावयध के भीतर औपचाररक यशकायत दजथ करने की अवश्यकता होती ह।ै आस यशकायत पर यशकायतकताथ या व्ययि के वकील द्वारा हस्ताक्षर ककए 

जाने चायहए। यशकायत में एक फोन नंबर और पता होना अवश्यक ह ैजहां यशकायतकताथ या ईसके वकील तक पहुचँा जा सकता ह।ै यशकायतकताथ एक नायमत 

प्रयतयनयध के साथ या यबना यशकायत के अगे बढने के यलए यजम्मेदार ह।ै  
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औपचाररक यशकायत में एक सटीक कथन होना चायहए जो कक व्ययथत व्ययि और एजेंसी और कियाओं या प्रथाओं की पहचान करता ह ैजो यशकायत का 

अधार बनते हैं। बदले में, एजेंसी को यशकायतकताथ को यशकायत की यलयखत पावती और फाआचलग की तारीख प्रदान करनी चायहए। एजेंसी के पावती पत्र में 

यनम्नयलयखत जानकारी शायमल होगी:  

 इइओसी कायाथलय का पता जहां सुनवाइ के यलए ऄनुरोध भेजा जाना ह।ै  

 ककसी यशकायत पर ऄंयतम कारथवाइ या खाररज करने की ऄपील करने का ऄयधकार।  

 अवश्यकता ह ैकक एजेंसी यशकायत दजथ करने के 180 कदनों के भीतर यनष्पक्ष और ईयचत जांच का अयोजन करे जब तक कक पार्टटयां यलयखत में 

समय ऄवयध बढाने के यलए सहमत न हों।  

 

भाग 3: यशकायतों को सशंोयधत करना और समकेकत करना 

एक यशकायतकताथ जांच के समापन पर 29 सी.एफ.अर 1614.108 (एफ) द्वारा अवश्यक नोरटस की एजेंसी को मले करने से पहले, ईन दावों को जोड़न ेके 

यलए एक लंयबत यशकायत में संशोधन कर सकता ह ैजो लयंबत यशकायत में ईठाए गए या समान हैं। यकद यशकायतकताथ को इइओ यशकायत के प्रसंस्करण के 

दौरान कयथत भेदभाव की एक नइ घटना को जोड़ने या सशंोयधत करने की अवश्यकता है, तो यशकायतकताथ को ईस समय एजेंसी के इइओ यनदशेक या 

यशकायत प्रबंधक को एक पत्र प्रस्तुत करने के यलए ऄन्वेषक या ऄन्य इइओ कमथचारी व्ययि द्वारा यनदशे कदया जाएगा। । प्रस्तुत पत्र में यशकायतकताथ द्वारा 

जोड़ी गइ नइ घटना या संशोधनों का वणथन होना चायहए। एक बार इइओ के ऄयधकारी आस ऄनुरोध की समीक्षा करते हैं और संशोधन की ईयचत व्यवस्था का 

यनधाथरण करते हैं, तो वे तय करेंगे कक नइ इओओ परामशथ की अवश्यकता ह ैया नहीं। जब कोइ नइ काईंसचलग की अवश्यकता हो:  

 मौजूदा दावे के समथथन में ऄयतररि साक्ष्य की पेशकश की जाती ह,ै लेककन एक नया दावा नहीं करता ह।ै  

 घटना एक नया दावा ईठाती ह ैजो लंयबत यशकायत में ईठाए गए दावों के समान ह ैया संबंयधत ह।ै  

“ऄयतररि सबूत लंयबत दावे की जांच का यहस्सा बन जाते हैं और यशकायतकताथ को सूयचत ककया जाता ह।ै यशकायत को संशोयधत ककया जाना चायहए, जहां 

एक नया दावा लंयबत यशकायत में ईठाए गए दावे (दावों) के समान ह ैया संबंयधत है, और इइओ ऄयधकारी को यशकायतकताथ और ऄन्वेषक दोनों को सूयचत 

करना चायहए, यलयखत रूप में, संशोधन की रसीद स्वीकार करें और ईसे कदनांक दें दजथ ककया गया था। इइओ ऄयधकारी नए दावे की जांच के यलए भी जांचकताथ 

को यनदशे दगेा। यकद नइ यशकायत लंयबत यशकायत में दावे की तरह नहीं ह ैया संबंयधत नहीं ह ैतो नइ काईंसचलग की अवश्यकता होगी। नया दावा एक ऄलग 

यशकायत का यवषय होगा और सभी यनयामक मामले प्रसंस्करण अवश्यकताओं के ऄधीन होगा।”   

भाग 4: जाचं-पड़ताल 

इइओ जांच 29 सी.एफ.अर. 1614.108 में शायमल की गइ ह ैऔर यनदशे अयोग के प्रबंधन यनदशेों में यनयहत हैं। एक कुशल जांच वह ह ैजो यनष्पक्ष रूप से 

अयोयजत की जाती ह ैऔर यजसमें एक ईपयुि त्यात्मक ररकॉडथ होता ह।ै एक सही त्यात्मक ररकॉडथ वह ह ैजो एक ईयचत त्य खोजक को यनष्कषथ यनकालने 

की ऄनुमयत दतेा ह ै कक क्या भेदभाव हुअ था। "यशकायतकताथ सयहत सभी एजेंसी के कमथचाररयों को जांच में सहयोग करने की अवश्यकता होती ह ैऔर" 

गवाही गवाही या प्रयतज्ञा के तहत दी जाती ह ैऔर आस वाद ेके यबना कक एजेंसी गवाही या जानकारी गोपनीय रखेगी।"  

आस प्रकिया के दौरान जांचकताथओं को यशकायत की पूरी तरह से जांच करनी चायहए और ईन्हें शपथ कदलाने और गवाही और दस्तावजे की अवश्यकता के 

यलए ऄयधकृत ककया जाना चायहए। एक जांचकताथ भेदभाव के यनष्कषथ नहीं बना सकता ह ैया सुझाव नहीं द ेसकता ह ैऔर यशकायतों की जांच के दौरान संघषों 

या यहतों के टकराव से मुि होना चायहए। जांचकताथ द्वारा एकत्र ककए गए सबतू केवल मामले के यलए प्रासंयगक होना चायहए ताकक यह यनधाथररत ककया जा 

सके कक क्या भेदभाव हुअ ह ैऔर यकद ऐसा है, तो "ईयचत ईपाय" बनाएं। अम तौर पर, व्ययिगत यशकायत दजथ होने के 180 कदनों के भीतर जांच पूरी होनी 

चायहए, जब तक कक पार्टटयां ऄयतररि 90 कदनों की ऄवयध का यवस्तार करने के यलए यलयखत रूप में सहमत न हों।  

जांच के ऄंत में, एजेंसी को यशकायतकताथ को यशकायत की फाआल की एक प्रयत के साथ प्रस्तुत करना चायहए, यजसमें जांच की ररपोटथ भी शायमल ह,ै और 

एजेंसी से तत्काल ऄंयतम यनणथय लेने का ऄयधकार का नोरटस या इइओसी एजे के समक्ष सुनवाइ होगी। । एक यशकायतकताथ यशकायत दजथ करने से 180 कदनों 

के बाद भी एजे की सुनवाइ का ऄनुरोध कर सकता ह,ै भले ही जांच पूरी न हुइ हो। यशकायतकताथ को यशकायत फाआल की एक प्रयत, साथ ही जांच की ररपोटथ 

(अरओअइ) और सनुवाइ प्रयतलेख की एक प्रयत प्राप्त होनी चायहए यकद कोइ सनुवाइ हुइ थी।  
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इइओ प्रकिया का ऄवलोकन: यनष्कषथ 

आस चचाथ ने 29 इ.एफ.अर भाग 1614 के ऄनुसार भेदभाव की व्ययिगत इइओ यशकायतों के प्रसंस्करण के संबंध में यवस्तृत इइओ प्रकिया प्रदान की ह।ै "ईन 

प्रकियाओं में पररलयक्षत यसद्ांतों का ईद्देश्य 29 सी.एफ.अर 1614.204 के तहत भेदभाव की वगथ यशकायतों के प्रसंस्करण का मागथदशथन करना ह।ै" आस चचाथ 

का समग्र ईद्देश्य इइओ प्रकिया के पाठक की समझ को बढाना ह;ै आस चचाथ के प्रत्येक यवषय में भाग इओओ प्रकिया को कालानुियमक रूप से टै्रक करते हैं। 

हालाँकक, आस चचाथ का लक्ष्य जरटल कानूनी यवषयों का यवस्तृत ऄध्ययन प्रदान करना नहीं ह।ै डाआजेस्ट सारांश और लेखों में स्वयं कानून का बल नहीं होता ह ै

और पाठक को सलाह दी जाती ह ैकक वे वास्तयवक यनणथयों और लागू इओओ कानून की ऄयधक सटीक समझ के यलए चचाथ ककए गए ऄन्य स्रोतों को दखेें।" 

 

मानव ससंाधन संरचना 

संघीय स्तर: सघंीय वगीकरण प्रणाली एक वेतन योजना नहीं है, लेककन कमथचारी मुअवजे की संरचना और प्रशासन के यलए महत्वपूणथ ह।ै वेतन प्रणाली ग्रेड 

स्तर और प्रदशथन की गुणविा, सेवा की लंबाइ और भती और प्रयतधारण यवचारों से प्रभायवत होती ह।ै कानून को संघीय व्यवसायों को पररभायषत करने, 

अयधकाररक यस्थयत के यखताब स्थायपत करने और काम के यवयभन्न स्तरों के ग्रेड का वणथन करने के यलए कार्थमक प्रबंधन (ओपीएम) के कायाथलय की 

अवश्यकता होती ह।ै ओपीएम यस्थयत वगीकरण मानकों को मंजूरी दतेा ह ैऔर जारी करता ह ैयजसका ईपयोग संघीय एजेंयसयों द्वारा शीषथक, श्रृंखला और पदों 

के ग्रेड का यनधाथरण करने के यलए ककया जाना चायहए।  

 

वगीकरण मानक यह सुयनयित करने में मदद करते हैं कक संघीय कार्थमक प्रबधंन कायथिम ध्वयन रूप से चलता ह ैक्योंकक एजेंयसयां ऄब ऄयधक यवकें िीकृत हो 

रही हैं और ऄब पदों को वगीकृत करने का ऄयधक ऄयधकार ह।ै एजेंयसयों को ओपीएम द्वारा जारी ककए गए मानदडंों और मागथदशथन के ऄनुसार पदों को 

वगीकृत करना अवश्यक ह।ै वगीकरण मानकों में प्रकायशत होने वाले अयधकाररक शीषथकों का ईपयोग कर्थमयों, बजट और यविीय ईद्देश्यों के यलए ककया जाना 

ह।ै सघंीय एजेंयसयों में व्यवसायों में समय के साथ बदलाव हो सकता है, लेककन कतथव्यों, यजम्मदेाररयों और योग्यता के मानकों के ईपयुि वगीकरण के समान 

सावधानीपूवथक ऄनुप्रयोग यस्थयत के यलए ईसी तरह के काम से संबंयधत होना चायहए। ककसी यस्थयत को वगीकृत करत ेसमय ककया जाने वाला पहला यनणथय 

वेतन प्रणाली ह।ै सामान्य ऄनुसूची (जीएस) और फेडरल वेज यसस्टम (एफडब्ल्यूएस) ह,ै यजसमें व्यापार, यशल्प, या श्रम ऄनुभव शायमल ह।ै 

सामान्य ऄनुसचूी में ग्रेड जीएस-1 से जीएस-15 तक के पद शायमल हैं और आसमें बाइस व्यावसाययक समहू हैं और आन्हें पांच श्रेयणयों में यवभायजत ककया गया 

ह:ै  

प्रशासयनक - यवशे्लषणात्मक क्षमता, यनणथय, यववेक और व्ययिगत यजम्मदेारी, और प्रशासन या प्रबंधन के एक या ऄयधक क्षेत्रों के यलए लागू यसद्ांतों, 

ऄवधारणाओं, और प्रथाओं के ज्ञान के पयाथप्त शरीर के अवेदन की अवश्यकता होती है। आन पदों के यलए यवशेष यशक्षा की अवश्यकता नहीं है, लेककन कॉलजे 

स्तर की यशक्षा प्राप्त करते समय अमतौर पर प्राप्त कौशल की अवश्यकता होती ह।ै ईदाहरण बजट यवशे्लषक और सामान्य अपूर्थत यवशेषज्ञ हो सकते हैं। आन 

पदों पर कैररयर के कमथचाररयों द्वारा सबसे ऄयधक संभावना दजथ की जाएगी जो एक प्रबंधकीय कायथ में काम करते हैं।  

तकनीकी - व्यापक व्यावहाररक ज्ञान की अवश्यकता होती ह,ै ऄनुभव और यवयशि प्रयशक्षण के माध्यम से प्राप्त की जाती ह ैऔर आन व्यवसायों में पेशेवर या 

प्रशासयनक क्षेत्र के काम के पयाथप्त तत्व शायमल हो सकते हैं। तकनीकी कमथचारी अमतौर पर कायों, यवयधयों, प्रकियाओं और संगणनाओं को पूरा करते हैं यजन्हें 

या तो प्रकायशत या मौयखक यनदशेों में यनधाथररत ककया जाता ह।ै काम की करठनाइ के स्तर के अधार पर, आन प्रकियाओं के यलए ऄक्सर ईच्च स्तर के तकनीकी 

कौशल, दखेभाल और सटीकता की अवश्यकता होती ह।ै तकनीकी श्रेणी के ईदाहरण वायनकी तकनीयशयन, लेखा तकनीयशयन और फामेसी तकनीयशयन होंगे।  

यलयपक - कायाथलय, व्यवसाय, या राजकोषीय कायों के समथथन में कायथ करता ह।ै अमतौर पर दस्तावेजों को तैयार करने, प्राप्त करन,े समीक्षा करने और 

सत्यायपत करने जैसे सामान्य कायाथलय या कायथिम समथथन कतथव्यों को शायमल करता है; प्रसंस्करण लेनदने; कायाथलय ररकॉडथ बनाए रखना; फाआलों से डेटा 

या जानकारी का पता लगाना और संकयलत करना। ईदाहरण सयचव, डेटा प्रयतलेखक और मले क्लकथ  हो सकते हैं।  

ऄन्य - सामान्य ऄनुसूची में कुछ व्यवसाय हैं जो स्पि रूप स ेएक समहू में कफट नहीं होते हैं। कुछ फायर फाआटर और यवयभन्न कानून प्रवतथन एजेंयसयों के पास 

यवशेष पद हैं जो संगठन के भीतर मानव संसाधन कतथव्यों का प्रबंधन करते हैं। 
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भती (ननयुनि) मानव संसाधन प्रबंधन का एक मुख्य कायय ह।ै यह अपॉइंटमेंट का पहला चरण ह।ै भती एक संगठन के भीतर (या तो स्थायी या अस्थायी) 

नौकररयों के नलए उपयुि उम्मीदवारों को आकर्षषत करन,े चयन करन ेऔर ननयुि करन ेकी समग्र प्रक्रिया को संदर्षभत करता ह।ै भती अवैतननक पदों के नलए 

व्यनियों को चुनन ेमें शानमल प्रक्रियाओं को भी संदर्षभत कर सकती ह,ै जैस े स्वैनछिक भूनमका या अवैतननक प्रनशकु्ष भूनमकाएं। प्रबंधकों, मानव संसाधन 

सामान्यवाक्रदयों और भती नवशेषज्ञों को भती करन ेका काम सौंपा जा सकता ह,ै लेक्रकन कुि मामलों में पनललक-सेक्टर भती एजेंनसयों, व्यावसानयक भती 

एजेंनसयों या नवशेषज्ञ खोज सलाहकारों का उपयोग प्रक्रिया के कुि नहस्सों को करन ेके नलए क्रकया जाता ह।ै भती के सभी पहलुओं का समथयन करन ेके नलए 

इंटरनेट-आधाररत प्रौद्योनगक्रकयां व्यापक रूप स ेउपललध हैं। 

प्रक्रिया 

नौकरी का नवश्लषेण 

ऐसी नस्थनतयों में जहा ंपहली बार कई नई नौकररया ंसृनजत होती हैं और नजनके नलए भर्षतयां या ररनियां होती हैं या प्रकृनत के दस्तावजे जैस ेक्रक नौकरी का 

नववरण और नौकरी का नवननदशे। अक्सर, एक कंपनी में पहल ेस े ही मौजूदा पदों के नलए नौकरी का नववरण होता ह।ै जहा ं पहल ेस े ही तैयार ह,ै इन 

दस्तावेजों को वतयमान आवश्यकताओं को प्रनतबबनबत करने के नलए समीक्षा और अपडेट की आवश्यकता हो सकती ह।ै भती चरण स ेपहल,े व्यनि नवननदशे को 

अंनतम रूप क्रदया जाना चानहए। 

सोर्ससग 

सोर्ससग नौकरी ररनियों को भरने के नलए उम्मीदवारों को आकर्षषत करन ेया पहचानन े के नलए एक या अनधक रणनीनतयों का उपयोग ह।ै इसमें उपयिु 

मीनडया का उपयोग करके आंतररक या बाहरी भती नवज्ञापन शानमल हो सकत े हैं, जसै े क्रक नौकरी के पोटयल, स्थानीय या राष्ट्रीय समाचार पत्र, सोशल 

मीनडया, व्यवसाय मीनडया, नवशेषज्ञ भती मीनडया, पेशेवर प्रकाशन, बवडो नवज्ञापन, नौकरी कें द्र या इंटरनेट के माध्यम स ेनवनभन्न तरीके।  

वैकनपपक रूप से, ननयोिा भती सलाहकारों या एजेंनसयों का उपयोग कर सकत ेहैं ताक्रक अन्य उम्मीदवारों को पता चल सके- जो, कई मामलों में, अपन े

वतयमान पदों में संतुष्ट हो सकत ेहैं और स्थानांतररत करन ेके नलए तुरंत नहीं दखे रह ेहैं। उम्मीदवारों के नलए यह प्रारंनभक शोध - नजसे नेम जनरेशन भी कहा 

जाता ह ै- संभानवत उम्मीदवारों के नलए संपकय  जानकारी का उत्पादन करता ह,ै नजस ेभतीकताय क्रिर से संपकय  कर सकत ेहैं और स्िीन कर सकत ेहैं। 

भती 

भती प्रक्रियाओं को समझना 

रोजगार के नलए उम्मीदवारों की पहचान करन,े उन्हें सूचीबद्ध करन ेऔर ननयुि करन ेकी प्रक्रिया को भती के रूप में जाना जाता ह।ै खाली नौकररयों के नलए 

नवज्ञापन एक सामान्य प्रथा ह ैनजसके बाद कंपनी कमयचाररयों की भती करती ह।ै अध्याय में नजन नवषयों पर चचाय की गई ह,ै वे भती प्रक्रियाओं पर मौजूदा 

ज्ञान को व्यापक बनाने के नलए बहुत महत्वपूणय हैं। 

2



 

 

 

स्िीबनग और चयन 

नवनभन्न मनोवैज्ञाननक परीक्षण साक्षरता सनहत नवनभन्न केएसओ का आकलन कर सकते हैं। शारीररक क्षमता को मापने के नलए मूपयांकन भी उपललध हैं। 

ररिूटर और एजेंनसयां साइकोमेरिक परीक्षण और प्रदशयन-आधाररत मूपयांकन के नलए सॉफ्टवेयर टूल के साथ, उम्मीदवारों को क्ऱिपटर करने के नलए आवेदक 

िैककग नसस्टम का उपयोग कर सकते हैं। कई दशेों में, ननयोिाओं को उनकी स्िीबनग और चयन प्रक्रियाओं को समान अवसर और नैनतक मानकों को पूरा करन े

के नलए कानूनी रूप से अननवायय क्रकया जाता ह।ै  

ननयोिा को उन उम्मीदवारों के मूपय को पहचानने की संभावना है जो पारस्पररक कौशल या टीम नेतृत्व जैसे नरम कौशल को शानमल करते हैं। बहुराष्ट्रीय 

संगठनों और राष्ट्रीयता की श्रेणी से भती होने वालों सनहत कई कंपननयां, अक्सर इस बारे में बचनतत होती हैं क्रक क्या उम्मीदवार प्रचनलत कंपनी संस्कृनत के 

अनुरूप ह ैया नहीं।  
 

क्रदव्यागं अभ्यथी 

शलद नवकलांगता सबसे ननयोिाओं के नलए कुि सकारात्मक अथों को वहन करती ह।ै अनुसंधान से पता चला है क्रक ननयोिा पक्षपात पहले हाथ के अनुभव 

और कमयचारी और ननयोिा को काम पर रखने के िैसले के नलए उनचत समथयन के साथ सधुार करते हैं। अनधकांश कंपननयों के नलए, पैसे और नौकरी की 

नस्थरता नवकलांग कमयचारी की उत्पादकता में योगदान करने वाले कारकों में से दो हैं, जो बदले में एक व्यवसाय की वृनद्ध और सिलता के नलए समान ह।ै 

नवकलांग श्रनमकों को काम पर रखने से नुकसान की तुलना में अनधक लाभ होता ह।ै नवकलांग श्रनमक के दनैनक उत्पादन में कोई अंतर नहीं है। उनकी नस्थनत को 

दखेते हुए, वे अपने पयायवरण के पररवेश के अनुकूल होने और उपकरणों से पररनचत होने की अनधक संभावना रखते हैं, नजससे वे समस्याओं को हल करने और 

अन्य कमयचाररयों के साथ प्रनतकूलता को दरू करने में सक्षम हो जाते हैं। जब वे पात्रता मानदडंों को पूरा करते हैं, तो आईआरएस कंपननयों को एक्सेस एक्सेस 

िेनडट अक्षम कर दतेी ह।ै 
 

नवनवधता 

कई प्रमुख ननगम वैनिक अथयव्यवस्था में सिलतापूवयक प्रनतस्पधाय करने के नलए काम पर रखने में नवनवधता की आवश्यकता को पहचानते हैं। अन्य संगठनों, 

उदाहरण के नलए नविनवद्यालयों और कॉलेजों, उनकी सिलता के नलए एक आवश्यक मूपय के रूप में नवनवधता को गले लगाने के नलए धीमा कर क्रदया गया ह।ै  

 

भती प्रक्रिया आउटसोर्ससग (आरपीओ) 

भती प्रक्रिया आउटसोर्ससग, या आमतौर पर "आरपीओ" के रूप में जाना जाता ह,ै व्यवसाय प्रक्रिया आउटसोर्ससग (बीपीओ) का एक रूप ह,ै जहा ंएक कंपनी 

अपनी भती प्रक्रिया के सभी या कुि नहस्से का प्रबंधन करन ेके नलए एक तीसरे पक्ष के प्रदाता को सलंग्न करती ह।ै 

 

दनृष्टकोण 

आंतररक भती एक उम्मीदवार की प्रक्रिया को संदर्षभत करता है नजसे मौजूदा काययबल से उसी संगठन में एक नई नौकरी लेने के नलए चुना जाता है, शायद 

एक पदोन्ननत के रूप में या कैररयर के नवकास के अवसर प्रदान करने के नलए या एक नवनशष्ट या तत्काल संगठनात्मक आवश्यकता को पूरा करने के नलए। 

लाभों में कमयचारी के साथ संगठन की पररनचतता और उनकी क्षमता शानमल है जैसे क्रक वे अपनी वतयमान नौकरी में प्रकट होते हैं , और कहा कमयचारी पर 

भरोसा करने की उनकी इछिा। यह जपदी हो सकता है और क्रकसी को आंतररक रूप से क्रकराए पर देने की कम लागत है।  
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एक कमयचारी रेिरल काययिम एक ऐसी प्रणाली ह ैजहां मौजूदा कमयचारी प्रस्तानवत नौकरी के नलए संभानवत उम्मीदवारों की सलाह दतेे हैं, और कुि संगठनों 

में यक्रद सुझाए गए उम्मीदवार को काम पर रखा जाता ह,ै तो कमयचारी को नकद बोनस नमलता ह।ै  

आला िमय अपने उम्मीदवारों के साथ चल रह ेसंबंधों के ननमायण पर ध्यान कें क्रद्रत करते हैं, क्योंक्रक उन्हीं उम्मीदवारों को उनके कररयर के दौरान कई बार रखा 

जा सकता ह।ै आला भतीकतायओं को खोजने में मदद करने के नलए ऑनलाइन संसाधन नवकनसत हुए हैं। आला िमय अपने िोकस के उद्योग (जैसे, ऊजाय उद्योग) 

के भीतर नवनशष्ट रोजगार रुझानों पर ज्ञान नवकनसत करत ेहैं और उम्र बढ़ने और उद्योग पर इसके प्रभाव जैसे जनसांनख्यकीय बदलावों की पहचान करने में 

सक्षम हैं।  

सोशल मीनडया भती के नलए सोशल मीनडया का उपयोग होता है, नजसमें िेसबुक और नववटर जैसी साइवस शानमल हैं या बलक्डइन और एबक्सग जैसी 

कैररयर-उन्मुख सोशल नेटवर्ककग साइवस हैं। यह एक तेजी से बढ़ती सोर्ससग तकनीक है, खासकर मध्यम आयु वगय के लोगों के साथ। गूगल+ पर, सबसे 

तेज़-बढ़ती आयु समूह 45-54 है। नववटर पर, नवस्तार की पीढ़ी 55-64 की उम्र के लोग हैं।  

मोबाइल भती एक भती रणनीनत ह ैजो उम्मीदवारों को आकर्षषत, संलग्न और पररवर्षतत करने के नलए मोबाइल प्रौद्योनगकी का उपयोग करती ह।ै मोबाइल 

ररिूटटग को अक्सर भती करने वालों के नलए "कुशलतापूवयक 89% से अनधक नौकरी चाहने वालों के साथ जुड़ने के अवसर के रूप में कहा जाता ह ैक्रक उनके 

मोबाइल नडवाइस उनकी नौकरी की खोज के नलए एक महत्वपूणय उपकरण और संसाधन होगा।"  

कुि भतीकताय नौकरी चाहने वालों से भुगतान स्वीकार करके काम करते हैं, और बदले में उन्हें नौकरी खोजने में मदद करते हैं। यह कुि दशेों में, जैसे क्रक 

यूनाइटेड ककगडम में अवैध ह,ै नजसमें भतीकतायओं को अपनी सेवाओं के नलए उम्मीदवारों को चाजय नहीं करना चानहए (हालांक्रक बलक्डइन जैसी वेबसाइट 

सहायक नौकरी-खोज-संबंनधत सेवाओं के नलए शुपक ले सकती हैं)। ऐसे ररिूटसय अक्सर ररिूटसय के बजाय खुद को "पसयनल माकेटसय" और "जॉब एलीलीकेशन 

सर्षवसेज" के रूप में दखेते हैं।  

एकानधक-मापदंड ननणयय नवशे्लषण उपकरणों का उपयोग करना जैसे क्रक नवशे्लषणात्मक पदानुिम प्रक्रिया (एएचपी) और पारंपररक भती नवनधयों के साथ 

संयोजन करना भतीकतायओं को ननणयय लेने में मदद करके एक अनतररि लाभ प्रदान करता है जब कई नवनवध मानदंडों पर नवचार क्रकया जाना है या जब 

आवेदकों को अनुभव की कमी है; उदाहरण के नलए नए नविनवद्यालय के स्नातकों की भती।  

 

मपटी टीयर भती मॉडल 

कुि कंपननयों में जहां भती की मात्रा अनधक है, बहु स्तरीय भती मॉडल को देखना आम है जहां दक्षता प्राप्त करने के नलए नवनभन्न उप-कायों को एक साथ 

समूह क्रकया जा रहा है।  

3 टीयर भती मॉडल का एक उदाहरण: 

 

 रटयर 1 - संपकय  / हपेप डेस्क - यह टीयर संपकय  के पहले बबद ुके रूप में कायय करता है जहां भती अनुरोधों को उठाया जा रहा ह।ै यक्रद अनुरोधों को 

पूरा करना सरल ह ैया प्रकृनत में प्रश्न हैं, तो इस स्तर पर समाधान हो सकता ह।ै  

 रटयर 2 - प्रशासन - यह टीयर मुख्य रूप स ेप्रशासन प्रक्रियाओं का प्रबंधन करता ह ै

 

 रटयर 3 - प्रक्रिया - यह टीयर प्रक्रिया का प्रबंधन करता ह ैऔर अनुरोध कैस ेपूरे होत ेहैं। 
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नौकरी का बाजार लगातार बदल रहा ह,ै लेक्रकन बड़ ेया िोटे क्रकसी भी व्यवसाय का क्रदल हमेशा उसका कमयचारी होगा। आपके उद्योग में जॉब माकेट या 

अथयव्यवस्था की नस्थनत के बावजूद, अपन ेव्यवसाय को सिल करन ेऔर आगे बढ़न ेके नलए ज्ञानवधयक और सक्षम कमयचाररयों की भती करना सबस ेअछिा 

तरीका ह।ै यह जानना महत्वपूणय ह ैक्रक कमयचाररयों को समय-कुशल और क्रकिायती तरीके स ेकैस ेभती क्रकया जाए ताक्रक यह सुनननित हो सके क्रक आपको 

काम करने के नलए सही कमयचारी नमलें। नवनभन्न उद्योग जरूरतों और आवश्यकताओं के आधार पर कमयचाररयों की भती के नलए नवनभन्न तरीकों को ननयुि कर 

सकत ेहैं, लेक्रकन कमयचाररयों की भती के नलए कुि अचूक उपाय हैं जो क्रकसी भी व्यवसाय के नलए काम करेंगे। 

 

भाग 1 

भती स ेपहल ेअपनी कंपनी का आकलन करना  

 

 

 

1. आंतररक रूप स ेननयुनि करने पर नवचार करें। कंपनी के बाहर स ेक्रकसी को लान ेके बजाय, आपके पास अपने रोजगार में पहल ेस ेही आदशय उम्मीदवार हो 

सकत ेहैं। इस नवनध के अपन ेिायद ेऔर नुकसान दोनों हैं। 

 इन-हाउस भती करन ेका लाभ यह ह ै क्रक कमयचारी आपके व्यवसाय की कॉपोरेट संस्कृनत स ेपहल ेस ेपररनचत हैं। कॉपोरेट संस्कृनत "कंपनी के 

मानलकों और कमयचाररयों के सोचने, महससू करन ेऔर कायय करन ेके तरीकों का वणयन और संचालन करती ह।ै" इस तरह के कमयचारी को कंपनी 

का मूपयवान ज्ञान होगा और आपके पास उनकी नपिली कायय उपलनलधयों के संसाधन होंगे जो आपको यह ननधायररत करन ेमें मदद करेंग ेक्रक क्या 

वे नौकरी के नलए सही हैं। 

 इन-हाउस को काम पर रखने के नुकसान में आवेदकों के अपन ेपूल में सीनमत होना और खुद को अन्य कमयचाररयों स ेनाराजगी की संभावना के 

नलए उजागर करना शानमल ह ैजो नौकरी के नलए बाहर गए थ ेलेक्रकन चुन ेनहीं गए थे। 

 नौकरी की आवश्यकताओं के बारे में बहुत स्पष्ट होन ेके साथ-साथ भती प्रक्रिया क्रकसी भी नुकसान को कम कर सकती ह ैऔर एक गुणवत्ता आवेदक 

सुनननित कर सकती ह।ै 

स्टॉि की भती कैस ेकरें  
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2. एक इंटनय काययिम स्थानपत करें। इंटनय या िात्रों को काम पर अध्ययन िेनडट और अनुभव प्राप्त करन ेके नलए स्थानीय कॉलेजों या स्कूलों के साथ संपकय  करें। 

इंटनय के साथ काम करन ेस ेआपको स्नातक होन ेके साथ ही सबस ेअछिी और उज्ज्वल भती करन ेके नलए अंदर का क्रकनारा नमलेगा। 

 अपने व्यवसाय की उपनस्थनत बढ़ान ेके नलए स्थानीय कॉलजेों और जॉब लीलेसमेंट सेंटरों के साथ नेटवकय  बनाएं। िात्र सलाहकारों को आपके तरीके 

स ेभर्षतयां भेजन ेकी अनधक संभावना होगी। 

 

 

 

3. नौकरी का नववरण नलखें। इसस ेपहल ेक्रक आप नौकरी का नववरण नलखें, रोजगार के नलए अपनी कंपनी की मौजूदा जरूरतों को दखेें। तय करें क्रक आपको 

क्रकन नवशेषताओं पर नविास ह ैजो नौकरी और सबस ेमहत्वपूणय हैं, जो एक आवेदक को नमलनी चानहए। 

 आपको पद के शीषयक, वेतन, समय की आवश्यकताओं, नौकरी के कतयव्यों, आवश्यक नशक्षा या साख और क्रकसी भी अन्य आवश्यकताओं या 

अनुरोधों को शानमल करना चानहए, जो एक आदशय उम्मीदवार के पास होनी चानहए। यह आपको संभानवत उम्मीदवारों को एक स्पष्ट दनृष्टकोण 

प्रस्तुत करन ेमें मदद करेगा। 

 आप उन मानदडंों को भी सूचीबद्ध कर सकत े हैं जो िायदमेंद होगा लेक्रकन इसकी आवश्यकता नहीं ह।ै यह आपके सपनों के उम्मीदवार को 

रेखांक्रकत करन ेमें मदद करेगा, लेक्रकन आवेदक पूल को बहुत अनधक सीनमत नहीं करेगा। 

 उन लोगों स ेबात करना सुनननित करें, जो नई भर्षतयों के साथ काम करेंगे और उनस ेपूिें क्रक उन्हें क्या चानहए। यह नए कमयचाररयों के नलए 

बेहतर लीलेसमेंट सुनननित करेगा और आपके वतयमान कमयचाररयों को भी खुश रखगेा। 
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भाग 2 

सवयश्रषे्ठ आवेदकों को आकर्षषत करना 

 

 

 

1. सही दशयकों तक पहुचंें। इस बारे में सोचें क्रक आपको नविास ह ैक्रक आपका आदशय उम्मीदवार व्यनि और ऑनलाइन दोनों में समय नबताएगा और उन 

स्थानों पर अपनी कंपनी और नौकरी ररनि को नवज्ञानपत करेगा। 

 पेशेवर संगठनों और ऑनलाइन समदुायों के साथ काम खोलने का नवज्ञापन करें जो आपके व्यवसाय स ेसंबंनधत हैं। इसस ेआपकी सूची दखेन ेवाले 

योग्य उम्मीदवारों की संख्या बढ़ जाएगी। 

 उन व्यवसायों के बारे में सोचें जो आपके इनछित कौशल सेट के साथ एक आवेदक अक्सर पास हो सकत ेहैं और पास में एक नबलबोडय लगा सकत े

हैं। आप कौशल पर आधाररत भाषा का उपयोग उस संकेत पर भी कर सकत ेहैं जो आवश्यक आवेदकों को आकर्षषत करेगा। 

 ऑनलाइन सचय इंजन में कुि कीवडय खोज ेजान ेपर क्रदखाई दने ेवाला नवज्ञापन स्थान खरीदें। यह सुनननित करेगा क्रक नजन लोगों के पास आपके  

कौशल की आवश्यकता ह,ै वे आपके नवज्ञापन दखेेंगे। 

 

 

 

2. जॉब बोडय में जॉब ऑिर पोस्ट करें। नौकरी नववरण पोस्ट करके कमयचाररयों को भती करन ेके नलए नौकरी खोज साइटों का उपयोग करें और अक्सर इसकी 

जांच करें। आपको ननयनमत रूप स ेपोस्ट भी करना चानहए।  

50 मानव संसाधन: योजना और प्रबंधन



 

 

कई नौकरी चाहने वाले केवल नई पोबस्टग खोजते हैं जो समय बचाने के नलए एक सप्ताह से कम परुानी हों। एक से अनधक बार पोस्ट करन ेसे यह सुनननित हो जाएगा 

क्रक आपकी पोस्ट पढ़ने को नमल जाएगी।  

 

 

 

3. नई जगहों पर नवज्ञापन दें। नजस नए कमयचारी की आप तलाश कर रह ेहैं, वह िेनडशनल जगहों पर अक्सर नहीं आ सकता ह,ै जहा ंनौकरी के नवज्ञापन 

पोस्ट क्रकए जात ेहैं। आप उन उम्मीदवारों को भी आकर्षषत करन ेमें सक्षम हो सकते हैं जो वतयमान में काययरत हैं लेक्रकन वह पदोन्ननत चाहत ेहैं या अपन ेवतयमान 

रोजगार को बदलना चाह रह ेहैं। 

 अखबार के खेल या स्थानीय समाचार अनुभाग में पोस्ट करें। यक्रद कोई अन्य नवज्ञापन वांनित नवज्ञापनों की भीड़ के बीच खो गया ह ैतो नौकरी नवज्ञापन को 

दखेा जा सकता ह।ै  

 

 उन स्थानों पर फ़्लायसय रखें जो उन क्षेत्रों में सबस ेअनधक ननवानसयों द्वारा फ़्रीक्वें ट क्रकए जात ेहैं नजन्हें आप संभानवत कमयचाररयों के रूप में तलाश 

में हैं। नजम, मनोरंजन क्लब और लाइब्ररेी ननयनमत आधार पर लोगों के बड़ ेसमूहों द्वारा दखेे जाते हैं और आमतौर पर नवज्ञापनों के नलए पोबस्टग 

बोडय होत ेहैं। इन प्रकार के क्षेत्रों में पोस्ट करन ेस ेआपके नौकरी नवज्ञापनों की पहुचं का नवस्तार होगा। 

 

 

 

4. सोशल मीनडया का उपयोग करें। आधुननक तकनीक के युग में, सोशल मीनडया लीलेटिॉमय पहले से कहीं अनधक प्रनसद्ध हैं और रोज़ाना हजारों लोगों द्वारा 

देखे जाते हैं। यह नवकपप आवदेकों और ननयोिाओं दोनों के नलए दरूगामी और लागत प्रभावी ह।ै 

मानव संसाधन: योजना और प्रबंधन 51



 

 

 

 

आप कंपनी के गठन, कंपनी की वेबसाइट से बलक, व्यावसानयक लोगो को अपलोड करने और नबना क्रकसी अनतररि शुपक के आवेदन के नलए बलक भी 

जोड़ सकते हैं। 

 संभानवत ऑनलाइन वेन्यू िेसबुक, नववटर, बलकइन और माईकररयर हैं। 

 

 

 

5. सहयोनगयों और नपिल ेकमयचाररयों स ेनसिाररशें मांगें। आपके उद्योग के अन्य लोगों के नलए संभानवत भर्षतयों के नलए नसिाररशें होंगी। ऐसे सहयोनगयों 

के बारे में पूिें नजनकी राय स े आप उन लोगों की नसिाररशों के नलए भरोसा करत े हैं जो नौकरी की आवश्यकताओं के अनुरूप हो सकत े हैं। आप पूवय 

कमयचाररयों स ेभी सपंकय  करना चाहत ेहैं जो योग्य उम्मीदवारों को जान सकत ेहैं क्योंक्रक वे आपकी कंपनी स ेपररनचत होंगे। 

 

 

 

6. एक खोजक का शुपक प्रदान करें। अपन ेवतयमान कमयचाररयों के साथ-साथ तीसरे पक्ष जैस ेक्रक आपूर्षतकताय, ग्राहक या आम जनता को एक िोटा शुपक प्रदान 

करें, यक्रद आप क्रकसी को उनके द्वारा ननर्ददष्ट ननयुि करते हैं। नए आवेदक को काम पर रखने के आरोपों स ेअलग योग्य उम्मीदवारों की तलाश करन ेवाले और 

भी लोग होंगे। 

 वतयमान कमयचाररयों के नलए, आप गैर-मौक्रद्रक पुरस्कार की पेशकश कर सकत ेहैं और इसके बजाय उन्हें कंपनी भत्त ेद ेसकत ेहैं। ये एक बेहतर 

पार्ककग स्पेस स ेएक साल स ेलेकर अनतररि क्रदनों तक कुि भी हो सकता ह।ै 
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7. रेिरल काडय का उपयोग करें। अपन ेवतयमान कमयचाररयों को भती काडय के साथ भेजें नजसमें कंपनी की वेबसाइट और जानकारी मौजूद हो। यक्रद वे क्रकसी को 

दखेत ेहैं क्रक उनका मानना ह ैक्रक वह नौकरी खोलन ेके लायक ह,ै तो वे उन्हें आपकी कंपनी और नौकरी की ओपबनग के बारे में बतान ेके नलए काडय सौंप सकत े

हैं। यह नवनध आपको उन स्थानों स ेआवेदकों को लाएगी जो सामान्य नौकरी के नवज्ञापन नहीं पहुचं सकत ेहैं और आपको आवेदकों का एक बड़ा और अनधक 

नवनवध पूल प्रदान करत ेहैं। 

 

 

 

8. लाभ को उजागर करें। स्वास््य बीमा, िुरियों के नवकपप, ननवेश और स्टॉक अवसर, कमयचारी नडस्काउंट, परिॉमेंस बोनस, और पे-अप नवकपप सनहत 

भती के समय जॉब के नलए कोई भी भत्तों या लाभों को बढ़ाएं। काम को यथासभंव बेहतर बनान ेस ेउम्मीदवारों का उत्साह बढे़गा। 

 

 

 

9. क्रकसी और से अनधक की पेशकश करें। नए हायर, नजनके पासे एक से अनधक कंपननयों के ऑिर होंगे, वे वहां जाएंगे, जहां पैसा अछिा होगा, इसनलए पद 

के नलए औसत वेतन से थोड़ा ज्यादा दने ेकी पेशकश करें।  
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आप यह भी बता सकत ेहैं क्रक आप बातचीत के नलए तैयार हैं। प्रत्येक कंपनी नहीं ह,ै इसनलए यह आपकी अपील में जोड़ दगेा। 

 

 

 

10. नवनवधता से भती करें। जब आप कमयचाररयों की भती करत ेहैं तो नवनवधता में सधुार करना आपके व्यवसाय को बढ़ाएगा और आपको नए कमयचाररयों 

को खोजन ेके अनधक अवसर प्रदान करेगा। आपको उम्मीदवारों की एक नवस्तृत नवनवधता के नलए नौकरी खोलनी चानहए, यह सुनननित करने के नलए क्रक 

आप उम्र, जानत, यौन अनभनवन्यास, धमय, बलग या वैवानहक नस्थनत के आधार पर क्रकसको ननयुि नहीं करते हैं। 

 क्रकसी भी संशोधक जैसे क्रक "युवा" या अपनी नौकरी के नववरण में बलग वाले सवयनामों का उपयोग करने से बचें, जो कुि लोगों के समहू को 

आवेदन करने से रोक सकते हैं।  

 

भाग 3 

नए कमयचाररयों का साक्षात्कार लेना और ननयिु करना 

 

 

 

1. उम्मीदवारों की एक सूची बनाएं। एक बार जब आप सभी आवेदन प्राप्त कर लतेे हैं, तो उन लोगों को ननकाल दें, जो आपके नौकरी नववरण में आपके द्वारा 

ननधायररत बुननयादी योग्यताओं को पूरा नहीं करत ेहैं। यक्रद आपके पास इस बबद ुपर बहुत अनधक उम्मीदवार हैं, तो आप उस आदशय उम्मीदवार के नलए 

सूचीबद्ध योग्यता पर नवचार करें जो अननवायय नहीं ह।ै 
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यह आपको उन उम्मीदवारों को दगेा, जो अपन ेअनतररि कौशल सेट के आधार पर अन्य सभी स ेबेहतर होत ेहैं। 

 सुनननित करें क्रक आप सोचत ेहैं आपको क्रकतन ेसमय के नलए साक्षात्कार करना ह।ै आप यह सुनननित करना चाहत ेहैं क्रक आपके द्वारा साक्षात्कार 

के नलए बुलाए गए आवेदकों की संख्या कम ह ैताक्रक आप उन सभी पर पयायप्त ध्यान द ेसकें । 

 एक शॉटयनलस्ट बनाने में कई लोगों की मदद लें। यह सुनननित करेगा क्रक कोई व्यनिगत पक्ष न हो। 

 

 

 

2. एकानधक चरण साक्षात्कार प्रक्रिया रखें। िोन साक्षात्कार, व्यनिगत साक्षात्कार, और यक्रद आवश्यक हो, तो िोलो अप साक्षात्कार। यह आपको प्रत्येक 

उम्मीदवार के साथ अनधक समय दतेा ह ैऔर आपको पूरी तरह स ेसमझन ेमें मदद करेगा क्रक वे आपके व्यवसाय के भीतर कैस ेकाम करेंगे। 

 यक्रद आप क्रकसी ऐस ेव्यनि का साक्षात्कार ल ेरह ेहैं जो बहुत दरू से या राज्य स ेबाहर रहता ह,ै तो ऑनलाइन वीनडयो साक्षात्कार पर नवचार करें। 

यह सुनननित करने में मदद करता ह ैक्रक आपके आवेदक की पहुचं संभव ह।ै 

 

 

 

3. सही सवाल पूिें। प्रत्येक प्रकार के साक्षात्कार के दौरान, सुनननित करें क्रक आप इंनगत और प्रासंनगक पूिें, नजस नौकरी के नलए आप उस उम्मीदवार का 

साक्षात्कार ले रह ेहैं।  
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मुख्य प्रश्नों का एक ही सेट पूिें, लेक्रकन प्रत्येक आवेदक की नवशेष योग्यता और अनुभवों के नलए अपन ेकुि प्रश्नों को टेलर भी करें। 

 इस समय को उनके अनुभव या योग्यता में संभानवत निद्रों के बारे में पूिन ेके नलए लें। आप आवदेकों स ेउन नवशेष कौशलों के बारे में भी पूि 

सकत ेहैं जो आपसे अपेक्षा स ेअनधक थे। 

 

 

 

4. कौशल के आधार पर ननयुि करें। आप यह सुनननित करना चाहत ेहैं क्रक आपका अंनतम ननणयय आवेदक की समग्र योग्यता और कौशल सेट पर आधाररत ह,ै न 

क्रक केवल उनके व्यनित्व पर। ऐसा व्यनि होने के नाते जो आपकी कंपनी की कॉपोरेट संस्कृनत के साथ क्रिट होगा, महत्वपूणय ह,ै यक्रद संभव ह ैक्रक ननयुनि 

पयायप्त रूप से अपना नया काम नहीं कर सकता ह,ै तो आप जपद ही क्रिर से उसी नस्थनत में वापस आ जाएंगे।  

 

 

 

5. संदभय दखेें। संदभय की जांच करके, आप नपिल ेननयोिाओं स ेआवेदकों के काम के बारे में पता लगा सकत ेहैं। अपन ेररज्यमूे में क्रदए गए कुि संदभों को कॉल 

करन ेके नलए समय लें और काम के प्रदशयन, ताकत और कमजोररयों और नविसनीयता के बारे में पूिें। इसस ेआपको बेहतर अंदाजा होगा क्रक आपकी कंपनी के 

नलए भती सही ह ैया नहीं। 
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6. नजतना हो सके खुद को समय दें। यह सनुननित करन ेके नलए अपना समय लेना महत्वपूणय ह ैक्रक आप यह सुनननित करन ेके नलए स्टाकिग ननणयय लें क्रक 

आप नौकरी के नलए सबस ेअछिा उम्मीदवार चुनत ेहैं। जपदबाजी में ननणयय लनेे के नलए जपदबाजी के बजाय संभानवत उम्मीदवारों को प्रनतबबनबत करन ेके 

अवसर की एक आशा िोड़ दें। 

 

 

 

क्या आपके पास अपनी कंपनी में भरने के नलए एक नया पद ह?ै नौकरी के नलए सही व्यनि ढंूढना महत्वपूणय ह,ै क्योंक्रक सिल कमयचारी एक आकषयक व्यवसाय 

और एक मजबूत कंपनी की नींव होता हैं। कमयचाररयों को नौकररयों की साइटों और मंचों पर पोस्ट करके या उद्योग कनेक्शन, रेिरल और अनधक रचनात्मक 

रणनीनत का उपयोग करके सबस ेअछिे तरीके स ेभती क्रकया जा सकता ह।ै यक्रद आप सीखना चाहत ेहैं क्रक अपनी कंपनी के नलए शानदार कमयचाररयों को कैसे 

खोजें तो यहां कुि सुझाव क्रदए गए हैं। 
 

तरीका 1 

सक्रिय भती 

 

 

 

1. कंपनी के भीतर स ेही भती करना। एक नए पद के नलए एक अछिा क्रिट खोजने के नलए सबस ेअछिे तरीकों में स ेएक यह ह ैक्रक पहल ेस ेही आपके 

आसपास वाल ेविादार कमयचाररयों पर नवचार करें। नजनको पहल ेसे ही कंपनी की नीनतयों को सीखने और लोगों का नविास अर्षजत करने के नलए 

आवश्यक समय में रखा गया था? यक्रद आपको पद को भरन ेके नलए क्रकसी बाहर के व्यनि को ननयुि करके जोनखम नहीं उठाना ह ैतो आप बहुत समय 

बचाएंगे। 

कमयचाररयों की भती कैस ेकरें 
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इस बारे में कठोर सोचें क्रक क्या आप नजस व्यनि के साथ काम कर रह ेहैं, वह भूनमका के नलए सही होगा, क्रिर उन्हें आवदेन करने के नलए प्रोत्सानहत करें।  

 

 जब आप सिल कमयचाररयों की भती करत ेहैं, तो सबस ेअनधक महत्वपूणय गुणों के अन्य नवभाग के नेताओं या प्रशासकों की मदद स ेएक सूची 

बनाएं। नवस्तार पर ध्यान दनेा, अनुभव, नशक्षा स्तर और लचीलेपन जैस ेतत्वों पर चचाय करें। आपके साथी प्रबंधक उन गुणों के बारे में इनपुट कर 

सकत ेहैं, जो क्रकसी कमयचारी को सबस ेसिल बनाएंग ेऔर कंपनी में क्रकसी अन्य व्यनि की नसिाररश करेंग ेजो नौकरी के नलए सही हो सकता ह।ै 

 

 

 

2. कमयचारी रेिरल को प्रोत्सानहत करें। अपनी कंपनी के कमयचाररयों को यह बताना क्रक आप भती कर रह ेहैं, नए उम्मीदवारों को भती करन ेका एक 

शानदार तरीका ह।ै आपको उन लोगों स े रेिरल नमलेगा जो कंपनी को अंदर और बाहर जानत ेहैं, और ऐस ेलोगों की नसिाररश कर सकत ेहैं जो 

नौकरी के नलए उनचत होंगे। कमयचारी अयोग्य उम्मीदवारों पर अपनी प्रनतष्ठा को दांव पर नहीं लगाएगा, इसनलए यक्रद आप इस मागय पर जात ेहैं तो 

आपको कुि रखवाल ेनमलना सुनननित ह।ै 

 संबंनधत पदों के कमयचाररयों के पास उद्योग के भीतर अछिे उम्मीदवारों के कनेक्शन होंगे और उन दोस्तों या सहयोनगयों को संदर्षभत करने में 

सक्षम होंगे जो नौकरी की आवश्यकताओं को पूरा करेंगे जो एक नई नौकरी की तलाश कर रह ेहैं।  

 कमयचाररयों को एक ईमले भेजें नजसमें नौकरी का नववरण शानमल हो और उन्हें अपनी जान-पहचान के योग्य लोगों के साथ इस ेपास करने के नलए 

कहें।  

 कमयचारी रेिरल के नलए प्रोत्साहन की पेशकश लोगों को सही उम्मीदवार के नलए अपने नशकार को गंभीरता से लेने के नलए प्रोत्सानहत कर सकती 

ह।ै  

 

 

 

3. अपन ेव्यावसानयक संपकों का उपयोग करें। कभी-कभी एक नई ओपबनग कंपनी के बाहर से क्रकसी व्यनि द्वारा सबसे अछिा भरा जाता ह ैजो पूरी तरह 

से ताजा स्लेट के साथ शुरू कर सकता ह।ै आप पूणय अजननबयों से आवेदन मांगने के बजाय भती के नलए अपने संपकों का उपयोग कर सकते हैं।
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उन लोगों को कॉल करें नजनके साथ आपने वषों स ेकाम क्रकया ह,ै जो आपको जानते हैं और समझत ेहैं क्रक आप एक कमयचारी में क्या दखेत ेहैं। उनस ेपूिें क्रक 

क्या उनके पास सुझाव हैं क्रक क्रकसी पद के नलए कौन एक अछिा उम्मीदवार हो सकता ह।ै 

 जब आप कमयचाररयों की भती कर रह ेहों तो रेिरल या सकारात्मक और नकारात्मक समीक्षाओं के नलए सहकर्षमयों और व्यावसानयक संपकों तक 

पहुचं सकते हैं। 

 उद्योग में सहकमी आपको क्रकसी नवशेष वेबसाइट या िेड शो के बारे में भी सलाह द ेसकते हैं जो सिल कमयचाररयों को खोजने के नलए अछिा ह।ै  

 

 

 

 

4. अपनी कंपनी बनाएं और नजतना संभव हो उतना काम को आकषयक बनाएं। महान कमयचाररयों को स्काउटटग करना एक बात ह,ै लेक्रकन आपको बदल ेमें 

बहुत कुि दकेर सबसे अछिे और प्रनतभाशाली को आकर्षषत करने की आवश्यकता होगी। यहा ंबताया गया ह ैक्रक उनको कैसे आकर्षषत करना ह:ै 

 अपनी कंपनी की संस्कृनत को ननभाएं। उन्हें बताएं क्रक आपकी कंपनी में एक नवनशष्ट क्रदन कैसा है, और कंपनी के "व्यनित्व" पर नववरण दें। इस बारे में 

बात करें क्रक आपको वहां काम करने में क्रकतना मजा आता ह।ै   

 हालांक्रक, यह हमेशा यह गारंटी दनेे के नलए पयायप्त नहीं ह ैक्रक आप क्रकराया कैसे लेंगे, यह नननित रूप से आहत नहीं करता ह।ै  

 नस्थनत को प्रनतनष्ठत और चुनौतीपूणय बनाएं। ये दो कारक उज्ज्वल संभानवत उम्मीदवारों के नलए बड़े प्रोत्साहन हैं। नौकरी की संतुनष्ट सम्मान महसूस 

करने और नई चीजों को सीखने और बाधाओं का सामना करने के नलए उत्कृष्टता प्राप्त करने से होती ह।ै   

 अन्य कंपननयों की पशेकश न करें। उदाहरण के नलए, फ्लेक्स समय, एक अत्यनधक मूपयवान लाभ ह ैजो कई कंपननयां पेश नहीं करती हैं। लोगों को 

घर से काम करने की अनुमनत दनेा और जरूरत पड़ने पर समय ननकालना, आपकी कंपनी को बाकी चीजों से अलग कर सकती ह।ै  

 

 

 

5. एक उम्मीदवार पूल बनाएं। साक्षात्कार सत्रों को समय-समय पर पकड़ें और एक सिल कमयचारी होने के नलए आवश्यकताओं को पूरा करने वाले उम्मीदवारों की 

जानकारी को बनाए रखें, भले ही आपके पास इसके तुरंत नलए जगह न हो।  
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यह आपको खुली नस्थनत में होने पर समीक्षा करने के नलए ठोस उम्मीदवारों का एक पूल दगेा।  

 अपने पूल को उम्मीदवारों के नलए स्वयं को रेिरल के नलए पूिकर व्यापक और गहरा बनाएं। जब आप क्रकसी को उम्मीदवार के संदभय की सूची में 

बुलाते हैं, तो उम्मीदवार के बारे में पूिें, क्रिर उस व्यनि की पृष्ठभूनम पर प्रश्नों में तपलीन करें, नजससे आप बात कर रह ेहैं। आप उम्मीदवार के 

पुराने प्रबंधक की भती करने में सक्षम हो सकते हैं।  

 

 

 

6. सोशल नेटवर्ककग साइटों का पालन करें। बलक्डइन जैसे ऑनलाइन भती संसाधनों या आपके उद्योग के नलए नवनशष्ट साइटों का उपयोग करके सिल कमयचाररयों 

की भती करें, नजनके पास के्षत्र में लोगों के प्रोिाइल हैं। कई नौकरी चाहने वाले अपने कौशल सेट को पूरा करने के नलए इन साइटों का उपयोग करते हैं।  

 यहां तक क्रक अगर कोई व्यनि नजसमें आप रूनच रखते हैं और उसके पास पहले से ही नौकरी है, तो उस व्यनि को जानने के नलए बैठक की स्थापना 

में कोई नुकसान नहीं ह।ै आप नौकरी खोलने पर चचाय कर सकते हैं और दखे सकते हैं क्रक क्या वे रुनच रखते हैं। यक्रद वे ऐसा नहीं करते हैं, तो उनके 

पास सुझाव हो सकते हैं क्रक कौन एक अछिा उम्मीदवार हो सकता ह।ै  

 

तरीका 2 

नननरिय भती  

 

 

 

1. अपनी कंपनी का एक आकषयक नववरण नलखें। अत्यनधक योग्य कमयचारी एक कंपनी के नलए काम करना चाहते हैं जो क्रदलचस्प और रोमांचक ह।ै सबसे अछिे 

उम्मीदवार एक उबाऊ या खराब नलनखत नौकरी नववरण पर सही पास करेंगे। आपकी नौकरी के नववरण को आपकी कंपनी के नमशन के हत्यारे नववरण और 

आपके द्वारा भरने के नलए महत्वपूणय भूनमका को प्रस्तुत करके संभानवत कमयचाररयों का ध्यान आकर्षषत करना चानहए।  
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 नलखें क्रक आपकी कंपनी अपने प्रनतस्पर्षधयों से क्या खास और बेहतर बनाती ह।ै  

 

 अपनी कंपनी के मुख्य लक्ष्य के बारे में नलखें। यह ध्वनन को महत्वपूणय बनाएं, चाह ेआप लुप्तप्राय जानवरों को बचाने के नलए हों या बाजार पर 

सबसे अछिा टूथपेस्ट बनाने के नलए।  

 

 

 

2. कंपनी के व्यनित्व को बताएं। संभानवत कमयचारी यह महसूस करना चाहते हैं क्रक वह आपके नलए क्या काम करना चाहते हैं। उम्मीदवारों को आकर्षषत करने के 

नलए अपनी कंपनी के सच्चे व्यनित्व को हवा दें जो एक अछिा क्रिट होगा। आपके नववरण की भाषा और सामग्री से पाठकों को यह समझ में आ जाना चानहए क्रक 

आप क्या कर रहे हैं।   

 यक्रद आपकी कंपनी प्रनतनष्ठत और औपचाररक ह,ै तो गंभीर, श्रमसाध्य सही भाषा का उपयोग करें।  

 

 यक्रद आपकी कंपनी चंचल और अनभनव ह,ै तो बेनझझक स्लैंग या चुटकुलों का उपयोग करें ताक्रक लोगों को पता चल सके क्रक एक बड़ा व्यनित्व 

काम का नहस्सा ह।ै 

 

 

 

3. उस पद को पररभानषत करें नजसे आप भर रह ेहैं। शीषयक और प्रमुख पृष्ठभूनम की आवश्यकताओं को सूचीबद्ध करके शुरू करें, जो उम्मीद कर रह ेहैं क्रक वे लोग जो 

योग्य हैं और आवेदन के साथ उन्हें बाहर ननकलन ेस ेरोकत ेहैं। सामान्य और नवनशष्ट नजम्मेदाररयों सनहत नौकरी में क्या होता ह,ै इसके बारे में नवस्तृत जानकारी 

शानमल करें। 

 काम को शानदार बनाएं, लेक्रकन काम के गैर-लचर पहलुओं के बारे में ईमानदार रहें।  
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उदाहरण के नलए, यक्रद आप एक कायायलय प्रबंधक को काम पर रख रह ेहैं, तो आप चाह सकत ेहैं क्रक उम्मीदवार उच्च स्तर पर कायायलय चलान ेके 

नलए तैयार रह,े जबक्रक आपूर्षत का आदशे दनेे के नलए भी तैयार रह ेऔर ऑक्रिस को अछिा बनाए रखे। जो लोग ऑक्रिस मैनेजर होन ेके कम 

उलझाने वाले काम में क्रदलचस्पी नहीं लतेे, वे जानत ेहैं क्रक वे आवेदन नहीं करेंगे। 

 5 या इससे अनधक की पृष्ठभूनम, क्षेत्र और शैनक्षक आवश्यकताओं को सूचीबद्ध न करें। यक्रद आप बहुत नवनशष्ट हो जाते हैं, तो आप उन महान 

उम्मीदवारों को मात दे सकते हैं, जो जपदी से इस काम को कर सकते हैं, भले ही आपके पास वह सटीक अनुभव न हो, नजसकी आपको तलाश थी। एक 

व्यनि का कायय नैनतकता और दनृष्टकोण उनकी सिलता के नलए उतना ही महत्वपूणय हो सकता ह ैनजतना क्रक अन्य कौशल या योग्यता।  

 

 

 

4. आवेदन ननदशे दें। ररज्यूमे और कवर पत्र के साथ-साथ क्रकसी भी अन्य सामग्री के नलए पूिें, जो आपको एक लेखन नमूना की तरह चानहए। सामग्री जमा करने के 

तरीके के नलए अपनी संपकय  जानकारी और ननदशे शानमल करें। आप यह ननर्ददष्ट करना चाहते हैं क्रक आप दस्तावेज़ों को प्रारूनपत कैसे करना चाहते हैं और क्या 

आप पसंद करते हैं क्रक वे ईमेल, िैक्स, एक अनलुग्नक के रूप में भेजे जाएं।  

 नजस तरह से एक उम्मीदवार अपने आवेदन प्रस्तुत करता ह,ै वह बताने योग्य हो सकता ह।ै यक्रद क्रकसी को बुननयादी ननदशेों का पालन करने में 

परेशानी होती ह,ै तो आप उन्हें ननयुि नहीं करना चाहते हैं।  

 

 

 

5. नौकरी साइटों और नौकरी बोडों के नलए ओपबनग पोस्ट करें। अपने ओपबनग को सावयजननक स्थानों पर पोस्ट करने का लाभ यह ह ैक्रक आप आवेदकों का एक 

टन प्राप्त करना सुनननित करते हैं। दोष यह ह ैक्रक आप आवदेकों का एक टन पाने के नलए सुनननित हैं। आपके पास क्रकसी भी चीज़ के माध्यम से झारना करने 

के नलए बहुत सारे ररज्यूमे हैं, इसनलए चुनें क्रक आप बुनद्धमानी से काम करते हुए कहां पोस्ट करते हैं।  
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उन लोगों को लनक्षत करने वाली साइटें, जो ऐसे लोगों के नलए योग्य हैं, जो पद के नलए योग्य होने के बजाय उन स्थानों पर बेतरतीब ढंग स ेपोस्ट करते हैं, जो 

योग्य नहीं हैं।  

 "कररयर" या "नौकरी" नामक पेज पर अपनी कंपनी की वेबसाइट पर ओपबनग पोस्ट करें। यह उन आवेदकों को आकर्षषत करेगा, नजन्होंन े

सावयजननक मचं पर पोबस्टग में ठोकर खाने के बजाय वास्तव में आपकी कंपनी की जांच करने के नलए समय ननकाला था।  

 उद्योग मंचों और प्रासंनगक नौकरी साइटों में ओपबनग पोस्ट करें। उदाहरण के नलए, यक्रद आप क्रिपम उद्योग में हैं, तो उन उद्योग साइटों पर काम 

शुरू करें नजन्हें अक्सर उन लोगों द्वारा दखेा जाएगा जो पहल ेस ेही जानत ेहैं। 

 यक्रद आप बहुत सारे आवेदक चाहत ेहैं, तो सामान्य नौकरी साइटों पर ओपबनग पोस्ट करें। यक्रद आप अनधक स ेअनधक आवेदन प्राप्त करने की 

उम्मीद कर रह ेहैं, तो िेगनलस्ट, मॉन्स्टर डॉट कॉम और इसी तरह के बड़े पैमाने पर नौकरी साइटों पर पोस्ट करें। खबरदार क्रक आपको कुि 

अनचाहा जवाब नमलन ेकी संभावना ह।ै 

 

 

 

6. नवज्ञापन का प्रयास करें। बड़ी कंपननयां उम्मीदवारों को साहनसक, आकषयक तरीके स ेआकर्षषत करन ेके नलए व्यापार पनत्रकाओं या वेबसाइटों में नवज्ञापन 

ननकाल सकती हैं। वास्तव में, नबलबोडय पर नवज्ञापन नौकररया ंसबस ेअनधक प्रनतस्पधी कंपननयों के बीच िेंडी बन रही हैं। 

 

 

 

7. सवयश्रषे्ठ आवदेकों का पता लगाएं और साक्षात्कार प्रक्रिया शुरू करें। जब एनलीलकेशन डालना शरुू करते हैं, तो नौकरी के नलए सबसे अछिे व्यनि को ननयुि करने का 

समय ह।ै उन उम्मीदवारों के आवेदन दखेें, जो आपके द्वारा मागंे गए अनभुव, कौशल और व्यनित्व को प्रदर्षशत करते हैं, और साक्षात्कार के नलए प्रबंधनीय संख्या का 

चयन करते हैं। वहां से आप इस बारे में एक सुनवचाररत ननणयय ले पाएंगे क्रक इस पद के नलए क्रकसको नौकरी दनेी ह।ै  

 यक्रद आपको लगता ह ैक्रक आपकी पोबस्टग नौकरी के नलए सही तरह के लोगों की भती नहीं कर रही ह,ै तो वापस जाएं और इस ेनववक करें। 
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 धैयय रखें और क्रकसी ऐसे व्यनि को खोजने के नलए आवश्यक रूप से कई एनलीलकेशन और साक्षात्कारों के माध्यम से जाएं, जो आपको अछिा काम 

करेंगे। हायटरग प्रक्रिया के दौरान अनभभूत होना आसान है, लेक्रकन आपकी कड़ी मेहनत अंत में भुगतान करेगी।  

 

 

 

सोर्ससग एक प्रनतभा अनधग्रहण अनुशासन ह ैजो सक्रिय भती तकनीक के माध्यम से कुशल श्रनमक उम्मीदवारों की पहचान, मूपयांकन और सगाई पर कें क्रद्रत ह।ै 

सोर्ससग में नवशेषज्ञता वाले पेशेवरों को मुख्य रूप से सॉसर के रूप में जाना जाता ह;ै लेक्रकन इंटरनेट ररिूटसय, ररिूटटग ररसचयसय या टैलेंट स्काउवस भी।  

 

पररभाषा 

उम्मीदवारों के नलए सोर्ससग का वास्तनवक कायय या तो एक भतीकताय द्वारा क्रकया जाता ह ै(चाह ेवह आंतररक कॉरपोरेट ररिूटर या एजेंसी ररिूटर हो) या एक 

समर्षपत ररिूटर नसिय  सोर्ससग ़ंिक्शन पर ध्यान कें क्रद्रत करता ह।ै सोर्ससग की पररभाषा को स्पष्ट रूप से पररभानषत करने की आवश्यकता ह ैक्रक यह क्या ह,ै 

नजतना यह हो नहीं सकता। उम्मीदवार सोर्ससग गनतनवनध आम तौर पर एक बार समाप्त होती है, संभानवत उम्मीदवार के नलए नाम, नौकरी का शीषयक, 

नौकरी समारोह और संपकय  जानकारी उम्मीदवार खतना द्वारा ननधायररत की जाती ह।ै उन नामों की सूची को और नवकनसत करने के नलए नजन्हें कुि कंपननयों 

को क्रदया गया था, उनके पास एक दसूरा व्यनि है, क्रिर सूची में नामों पर पहुचंकर उनके साथ एक बातचीत शुरू करने के इराद ेसे उम्मीदवार को नौकरी की 

आवश्यकताओं के नखलाि स्िीबनग करने और लयाज स्तर का पता लगाने के नलए नए रोजगार के अवसरों के बारे में सुनना। इस गनतनवनध को "उम्मीदवार 

प्रोिाइबलग" या "उम्मीदवार प्री-स्िीबनग" कहा जाता ह।ै सोर्ससग शलद उम्मीदवार को उम्मीदवार अनुसंधान से भ्रनमत नहीं होना चानहए। 

कुि नस्थनतयों में एक व्यनि "स्रोत" उम्मीदवार उम्मीदवारों की पहचान करने के नलए 'प्राथनमक' और 'माध्यनमक' दोनों तरह की सोर्ससग तकनीक का प्रदशयन 

कर सकता ह ैऔर साथ ही साथ उम्मीदवारों को आगे के पचे उम्मीदवारों के नलए प्रोिाइबलग कर सकता है, लेक्रकन नवशेषज्ञों के नलए एक बढ़ता बाजार ह ैजो 

पूरी तरह से "टेलीिोन" पर कें क्रद्रत ह।ै सोर्ससग ”,“ इंटरनेट सोर्ससग / ररसचय ”और उम्मीदवार प्रोिाइबलग। स्रोत उम्मीदवारों के नलए वास्तनवक कायय आमतौर 

पर दो स्पष्ट रूप से पररभानषत तकनीकों में नवभानजत क्रकया जा सकता ह:ै प्राथनमक सोर्ससग और माध्यनमक सोर्ससग।  

 

़िोन 

भती और सोर्ससग में, इसका मतलब ह ैक्रक क्रकसी भी आसानी से सुलभ सावयजननक मंच (इंटरनेट, प्रकानशत सूची, आक्रद) में इन व्यनियों की उपनस्थनत तक 

सीनमत उम्मीदवारों की पहचान करने के नलए तकनीकों का लाभ उठाना। इसमें लोगों को सीध े डेटा या संगठनों में लोगों, उनकी भनूमका, शीषयक और 

नजम्मेदाररयों, ईमले पते, कंपनी, आक्रद को उजागर करने के नलए प्राथनमक सचूना के माध्यम से उम्मीदवार जानकारी को उजागर करने की आवश्यकता होती 

ह।ै  

शलद "िोन सोसयर" या "िोन नेम जनरेटर" या "टेलीिोन नेम सोसयर" आमतौर पर प्राथनमक सोर्ससग तकनीकों के उपयोग पर लागू होता ह।ै  

 

माध्यनमक (इंटरनेट) 

पूरी तरह से कंपनी प्रोिाइल की भती और सोर्ससग में, इसका मतलब ह,ै उम्मीदवारों की पहचान करने के नलए तकनीकों (मुख्य रूप से इंटरनेट अनुसंधान और उन्नत 

बूनलयन ऑपरेटरों का उपयोग) का उपयोग करना।  

सोर्ससग (कार्षमक) 
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भती उद्योग के व्यनियों को इंटरनेट (मंचों, ललॉगों, पूवय िात्रों के समूहों, सम्मेलन में भाग लेने वालों की सूची, व्यनिगत होम पेज, सोशल नेटवकय  आक्रद) तक 

पहुचंने के नलए करठन प्रनतभा को उजागर करने में गहरी नवशेषज्ञता हो सकती ह।ै सोशल नेटवकय  के उिाल के साथ और अनधक लोग इंटरनेट पर अपने बारे में 

जानकारी साझा करने के साथ डेटा की मात्रा असहनीय हो गई ह।ै कई बार खटास की वजह से यह जानकारी अनुदान प्रदान करने में मदद करने के नलए आवेदन 

की ओर मुड़ जाती ह।ै प्रत्येक बड़ी कंपननयों के नलए आवेदन हैं जो आपको स्िीन स्िैप जानकारी की अनुमनत दतेे हैं। 

शलद "इंटरनेट सॉसर", "इंटरनेट नाम जनरेटर" या "इंटरनेट शोधकताय" आम तौर पर माध्यनमक सोर्ससग तकनीकों के उपयोग पर लागू होता ह।ै  

 

तकनीक के उदाहरण  

उम्मीदवारों के नलए सोर्ससग से तात्पयय ऐसे लोगों की पहचान करना ह ैजो या तो ए) सक्रिय रूप से नौकरी के अवसरों (नननरिय उम्मीदवारों) या बी) के 

उम्मीदवारों की तलाश नहीं कर रह े हैं जो सक्रिय रूप से नौकरी के अवसरों (सक्रिय उम्मीदवारों) की तलाश कर रह े हैं, हालांक्रक उद्योग भी 'सक्रिय 

उम्मीदवारों के अनस्तत्व को पहचानता ह ैअभ्यथी डेटाबेस, जॉब बोडय और पसंद का उपयोग करके सोर्ससग करें।  

हालांक्रक स्टाकिग समुदाय के भीतर एक "सक्रिय उम्मीदवार" बनाम "नननरिय उम्मीदवार" को सही तरीके से पररभानषत करने के नलए बहुत बहस हुई ह,ै 

आम तौर पर या तो शलद एक उम्मीदवार के नलए अप्रासंनगक है क्योंक्रक क्रकसी नवशेष उम्मीदवार की नस्थनत पल-पल में बदल सकती है। या एक साधारण 

िोन के साथ एक भतीकताय से होता है जो नौकरी का अवसर पेश करता है। एक "सक्रिय" या "नननरिय" उम्मीदवार होने की नस्थनत द्रव ह ैऔर पररनस्थनतयों 

के आधार पर पररवतयन होता है, नजसमें पेश की जाने वाली नस्थनत भी शानमल है।  

भती में सोर्ससग से संबंनधत गनतनवनधयों को "पुश गनतनवनधयों" और "पुल गनतनवनधयों" में वगीकृत क्रकया जा सकता ह।ै पुश गनतनवनधयाँ लनक्षत दशयकों तक 

पहुचँने के नलए की जाने वाली गनतनवनधयाँ हैं। इसमें आम तौर पर हडेहटंटग, एचटीएमएल मेलसय, रेिरल िॉलो-अप आक्रद शानमल होते हैं।  

खींचने की गनतनवनधयां, ऐसी गनतनवनधयां हैं नजनके पररणामस्वरूप आवेदकों को अपने दम पर एक अवसर का पता चलता ह।ै पुल गनतनवनधयों में 

ननम्ननलनखत शानमल हो सकते हैं: एक पंजीकरण प्रक्रिया के साथ एक माइिोसाइट पर नवज्ञापन (यह खोज इंजनों को नवज्ञापन को अनुिमनणत करता ह)ै, 

नवज्ञापन (समाचार पत्रों में, केबल टीवी पर, यानत्रयों / पत्रक के माध्यम स,े आक्रद), नौकरी के पोटयल में नौकरी पोस्ट करना, आक्रद।  

सारांश में, एक धक्का गनतनवनध एक प्रत्यक्ष नवपणन गनतनवनध के समान ह,ै जबक्रक पुल गनतनवनधयां एक ही अवधारणा के अप्रत्यक्ष नवपणन हैं। दोनों आदशय 

रूप से आवेदकों में रुनच रखते हैं और लयाज एक प्रनतक्रिया को रिगर करता ह ै(आवेदन करना, सदंर्षभत करना, कॉल करना, एसएमएस भेजना आक्रद)। इन 

एक्शन रिगसय को कभी-कभी कॉल टू एक्शन (सीटीए) चरणों के रूप में भी जाना जाता ह।ै  

 

सक्रिय तकनीक 

1. प्रमुख खोज इंजन साइटों (गूगल, बबग.कॉम, याहू !, आक्रद) पर बूनलयन ऑपरेटरों का उपयोग करके संभानवत उम्मीदवारों की पहचान करना जो 

लनक्षत खोजशलदों के आधार पर भरे जाने की नस्थनत के मानदंडों को पूरा कर सकते हैं।  

2. नस्थनत आवश्यकताओं से संबंनधत कीवडय का उपयोग करके जॉब बोडय में उम्मीदवारों की खोज करना।  

3. खुद के भती डेटाबेस में दखे रह ेहैं।  

 

4. उम्मीदवारों को उजागर करने के नलए व्यनियों के साथ नेटवर्ककग। इसमें सोशल नेटवर्ककग टूल और बलक्डइन जैसी साइटों का उपयोग शानमल ह।ै  

5. िोन सोर्ससग" या ऐसी कंपननयों में कोपड कॉबलग नजसमें ऐसे व्यनि शानमल हो सकते हैं जो उस नस्थनत की प्रमुख आवश्यकताओं से मेल खाते हैं नजन्हें 

भरने की आवश्यकता ह।ै  

6. टेक्स्ट द्वारा मोबाइल भती ननयोिाओं को अपने मोबाइल उपकरणों पर संलग्न करके स्रोत उम्मीदवारों को अनुमनत दतेा ह।ै  
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नवशषेज्ञता: इंटरनेट शोध 

इंटरनेट अनुसंधान एक अनत नवनशष्ट क्षेत्र ह ैजो मास्टर करने के नलए समय लेता ह।ै कई बेहतरीन खटास भती करने वालों के रूप में शुरू हुईं नजन्होंने पाया क्रक 

वे बाकी प्रक्रिया से अनधक "नशकार का रोमांच" का आनंद लेते हैं और अपने ऊंचे अनुसंधान कौशल और क्षमताओं के कारण सिल हो गए। मजबूत खिे के नलए 

एक और सामान्य उत्पनत्त उन व्यवसायों से ह ैजहां अनुसधंान या खोजी कौशल एक अननवायय (पत्रकार, लाइब्रेररयन, त्य-जांचकताय, शैक्षनणक शोधकताय, 

आक्रद) हैं, जो प्रनतस्पधी खुक्रिया क्षेत्र के भीतर एक सामान्य कौशल ह।ै  

कई ररिूटसय लीड बनाने या पूवय-योग्य उम्मीदवारों के साथ अपनी पाइपलाइनों को बनाने और भरने के नलए एक ही सॉसर पर भरोसा कर सकते हैं। खिे 

अक्सर एक उम्मीदवार के साथ संपकय  के प्रारंनभक बबद ुहोते हैं, यह अहयता प्राप्त करते हैं क्रक क्या वे एक वास्तनवक नौकरी तलाशने वाल ेहैं या नसिय  नौकरी 

करने वाले हैं। पररणामस्वरूप, उम्मीदवारों को भती प्रक्रिया के बाकी नहस्सों में प्रवेश करने से पहले खटास को नवनशष्ट रूप से बेचने या "पूवय-बंद" उम्मीदवारों 

के नलए तैनात क्रकया जाता ह।ै  
 

नवशषेज्ञता: टेलीिोन सोर्ससग 

़िोन सोर्ससग क्रकसी नवषय या व्यनि के बारे में जानकारी प्राप्त करने के नलए टेलीिोन का उपयोग कर रहा ह।ै सोर्ससग कर्षमयों में, टेलीिोन का उपयोग नवनशष्ट 

संगठनों के अंदर नवनशष्ट नखताब या नौकरी के कायों वाले व्यनियों का पता लगाने के नलए क्रकया जाता ह।ै इसे "प्राथनमक" अनुसंधान माना जाता ह ैऔर जैस े

क्रक सूचनाओं को कहीं और (इंटरनेट पर) खोजने की प्रथा से भ्रनमत नहीं होना ह ैऔर क्रिर टेलीिोन का उपयोग करके इसे सत्यापन के नलए "चके" करना ह ै

(क्या वह व्यनि "अभी भी" है;) व्यनि का शीषयक बदल गया?) ट्रू िोन सोर्ससग का इस्तेमाल अपपसंख्यक समदुाय के कर्षमयों द्वारा क्रकया जाता ह ैऔर इसके 

नलए मौनखक सचंार तकनीकों की महारत की आवश्यकता होती ह।ै  

टेनलिोन सोर्ससग मौजूदा काययबल के अनधकांश नहस्से को सामने लाती ह ैजो इंटरनेट पर ननयंत्रण योग्य नहीं हैं। "स्थानीय नहीं" का मतलब ह ै क्रक एक 

संभानवत उम्मीदवार को इंटरनेट पर नस्थत (िैक) नहीं क्रकया जा सकता ह ैक्योंक्रक उस सभंानवत उम्मीदवार ने जानकारी को शानमल करने के नलए एक बड़ा 

पदनचह्न नहीं िोड़ा ह ैजो उन्हें एक नवनशष्ट (बुनलयन) जांच से जोड़ दगेा।  

यह एक मान्यता प्राप्त त्य है क्रक कुि उद्योग / पेशे इंटरनेट पर दसूरों की तुलना में बेहतर प्रनतनननधत्व करते हैं ; सूचना प्रौद्योनगकी (आईटी) और भती के 

कुि सबसे अछिी तरह से प्रनतनननधत्व क्रकया जा रहा है।  

 

नवशषेज्ञता: नवनवधता सोर्ससग 

एक नवनवध उम्मीदवार पूल में शानमल करने के नलए उम्मीदवारों की सोर्ससग में कॉपोरेट ररिूटसय नवशेषज्ञ होते हैं। तरीकों में ररज्यूमे पर पाए जाने वाले नवनशष्ट 

कीवडय खोजना, आत्मीयता समूहों से सोसय करना और अन्य समुदायों पर शोध करना शानमल ह।ै  
 

नवशषेज्ञता: अनधग्रहण 

एक्वाई-सोर्ससग (नवशषेण) अथय (अनधग्रहण + सोर्ससग) अनधग्रहण के नलए सोर्ससग का अनुवाद करता ह;ै एक नवगरठत शलद, शलद या वाक्यांश ह,ै जो सामान्य उपयोग 

में प्रवेश करने की प्रक्रिया में ह।ै अनधग्रहण करना उन कंपननयों के नलए एक समाधान ह ैजो पररनचतों की भती में रुनच रखते हैं। नवचार की एक पाठशाला ह ैक्रक 

प्रनतभा (नवशेष रूप से तकनीकी प्रनतभा) के नलए मांग बढ़ने से उस प्रनतभा को भती (अनधग्रनहत) करना करठन और करठन हो जाता ह।ै कुि कंपननयां एक ऐसी 

तकनीक की ओर रुख कर रही हैं, नजसे [अनधग्रहण] कहा जाता ह,ै नजसमें वे उस कंपनी के काययबल का अनधग्रहण करन ेके नलए केवल एक कंपनी को खरीदकर संपूणय 

काययबल प्राप्त करते हैं। कई बार इस प्रक्रिया में उत्पाद लाइनों और बाजार के कायय को िोड़ क्रदया जाता ह ै- (केवल) उदे्दश्य एक प्रनतभाशाली काययबल का अनधग्रहण 

करना। पररनचत-भती (अनधग्रहण + काम पर रखने) अनधग्रहण द्वारा क्रकराए पर लेने के नलए अनुवाद करता ह।ै अनधग्रहण उन कंपननयों को खरीदने (सोर्ससग) को 

खोजने का कायय ह ै(नवशेष रूप से उनके काययबल के नलए) नजन्हें क्रकसी अन्य कंपनी द्वारा अनधग्रनहत की जाने वाली अपनी इछिा के बारे में अपने मानलकों के साथ 

पहचान और बोलकर खरीदा जाता ह।ै यह भती, बाजार नवकास, प्रनतस्पधी खुक्रिया और नवलय और अनधग्रहण (एम एंड ए) अंतररक्ष में नई शलदावली ह।ै एक 

नवशेषता जो अनधग्रहण को चला रही ह ैऔर अनधग्रहण की आवश्यकता कंपननयों के अंदर पूरी टीमों का अनधग्रहण करने की इछिा ह ैक्योंक्रक यह मान्यता उभरती है 

क्रक नवकास के प्रयासों को एक टीम द्वारा कई बार बढ़ाया जाता ह ैजो पहले से ही एक साथ अछिी तरह से काम करता ह।ै अनधग्रहण एक ऐसी प्रक्रिया ह ैजो एक 

संभानवत अनधग्रहण के उम्मीदवार की पहचान करती ह,ै नजसके बाद एक मानलक के नलए एक जीनवत दनृष्टकोण के साथ एक जाचं होती ह,ै नजसमें क्रकसी अन्य कंपनी 

द्वारा अनधग्रहण क्रकया जा रहा ह ै(या उसके साथ साझेदारी) में उनकी रुनच ह।ै 
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चयन मानदडं शैनक्षक योग्यता, अनुभव, योग्यता और कौशल हैं जो क्रकसी पद या नौकरी के नलए एक ननयोिा द्वारा ननयुनि करने पर उपयोग क्रकया जाता ह,ै 

नवशेष रूप स ेसरकार या नविनवद्यालय के पदों के नलए। आवेदन प्रक्रिया के दौरान, नौकरी के नलए सबस ेयोग्य उम्मीदवारों की पहचान करन े के नलए 

ननयोिा चयन मानदडंों का उपयोग करत ेहैं। कई ननयोिा उम्मीदवारों को आवेदन प्रक्रिया के नहस्से के रूप में चयन मानदडंों के नलए अपनी प्रनतक्रिया नलखने 

के नलए कहत ेहैं। 

 

भाग 1 

एक ननयोिा के रूप में चयन मानदडं नलखना 

 

 

 

1. नौकरी नववरण की जांच करें। चयन मानदडं पद को सिलतापूवयक करने के नलए योग्यता, कौशल, क्षमता और आवश्यक अनुभव को आउटलाइन करते हैं। 

एक बार जब आप नौकरी के नववरण को समझ जाते हैं, तो आप मानदडं नवकनसत करना शुरू कर सकत ेहैं। मानदडं आपको संभानवत नौकरी उम्मीदवारों 

का मूपयांकन करन ेमें भी मदद करेंगे। जसैा क्रक आप नस्थनत के बारे में सोचत ेहैं, अपन ेआप स ेकुि प्रश्न पूिें: 

 इस कायय को करन ेके नलए कौन स ेअनुभव क्रकसी को तैयार करेंग?े 

 

 इस नौकरी के नलए कौन सी नशक्षा क्रकसी को तैयार करेगी? 

 

 नौकरी को पूरा करन ेके नलए कौन स ेकौशल आवश्यक हैं? 

 

 क्या इस पॉनलसी को करन ेके नलए क्रकसी को कोई नीनतयां या ननयम जानन ेकी आवश्यकता ह?ै 

 

 उदाहरण के नलए, यक्रद आप एक प्रबंधकीय नस्थनत भर रह ेहैं, तो आपके चयन मानदडं में "नवत्तीय संसाधनों का प्रबंधन करन ेऔर बजट नवकनसत 

करन ेकी क्षमता का प्रदशयन" या "एक टीम का प्रबंधन करन ेकी नसद्ध क्षमता" जैसे वाक्यांश शानमल हो सकत ेहैं। 

चयन मापदडं कैस ेनलखें 
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2. आवश्यक और वांनित मानदडंों के बीच ननणयय लें। पद को परूा करने के नलए आवश्यक मानदडं नबपकुल आवश्यक हैं। वांनित मानदडं ऐसे गुण और कौशल हैं 

जो क्रकसी व्यनि को अनधक सिल बनाएंगे। आवश्यक मानदडं आवेदकों को यह तय करने में मदद करना चानहए क्रक क्या वे नस्थनत के नलए अनुकूल हैं। वांनित 

मानदडं आपको नौकरी के नलए शीषय उम्मीदवारों की पहचान करने में मदद कर सकते हैं।  

 पहल ेआवश्यक और सबस ेमहत्वपूणय मानदडंों को सूचीबद्ध करें। 

 

 

 

3. मुख्य अनभव्यनियों का उपयोग करें। मुख्य अनभव्यनिया ंआमतौर पर चयन मानदडं नलखने के नलए उपयोग की जाती हैं। ये भाव, उम्मीदवारों को यह बताएंगे 

क्रक आप क्या दखे रह ेहैं और मानदडंों को पूरा करन ेके नलए क्रकस स्तर के अनुभव की आवश्यकता ह।ै "पृष्ठभूनम में" नशक्षा को संदर्षभत करता ह।ै "अनुभव में" 

और "सानबत ररकॉडय" का मतलब ह ैक्रक आप वास्तनवक अनुभव के साथ एक उम्मीदवार चाहते हैं जो प्रमानणत हो और सत्यानपत पररणामों के साथ हो।  यक्रद 

आप एक हस्तांतरणीय कौशल या कुि करन ेकी क्षमता का उपलेख कर रह ेहैं, तो आप "योग्यता" या "करन ेकी क्षमता" जैस ेवाक्यांशों का उपयोग करेंगे। 

 "ज्ञान," "जागरूकता" और "समझ" इंनगत करते हैं क्रक आप पररनचत या समझ की अपेक्षा करते हैं। 
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4. अनधक आवेदकों स ेबचें। बड़ी संख्या में चयन मानदडं लोगों को पद के नलए आवेदन करने से रोक सकते हैं। अपने आप को 10 मानदडंों या उससे कम तक सीनमत 

करने का प्रयास करें। इसके अलावा शलदजाल और शलदकोष का उपयोग करने से बचें क्योंक्रक कुि आवेदक उनसे पररनचत नहीं हो सकते हैं। सादा, सरल और 

संनक्षप्त भाषा का उपयोग करें।  

 प्रत्येक मानदडं में केवल एक कौशल या योग्यता शानमल करें। 

 

 शलदजाल का उपयोग करना उन आंतररक उम्मीदवारों के नलए भी पक्ष पैदा कर सकता ह ैजो आपकी कंपनी और उद्योग से पररनचत हैं। 

 अपने मानदडंों में बलग नवनशष्ट भाषा का उपयोग न करें। 

 

 

 

5. अपने मानदडं को औसत दज ेका बनाएं। क्योंक्रक आप सवोत्तम आवेदक को चुनने के नलए मापदडं का उपयोग कर रह ेहैं, इसनलए यह महत्वपूणय ह ैक्रक 

मापदडं को मापा जा सकता हो। इसस ेआपको आवेदकों की दसूरों स ेतुलना करने में मदद नमलेगी। मापदडं में व्यनिगत गुणों को शानमल करने स ेबचें। "करठन 

पररश्रम" और "नविसनीय" जैस ेमानदडं को ननधायररत करना मुनश्कल ह।ै नवनशष्ट व्यवहार और अनधक पररणाम आधाररत मानदडंों के साथ अनडग रहें। 

 प्रमुख अनभव्यनियों का उपयोग करत ेहुए आपको व्यनिगत गुणों को शानमल करने से बचन ेमें मदद नमलेगी। 
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भाग 2 

एक आवेदक के रूप में अपनी प्रनतक्रियाएं नवकनसत करना 

 

 

 

1. नौकरी का नववरण पढ़ें। इसस ेपहल ेक्रक आप चयन मानदडं को संबोनधत करना शुरू करें, आपको उस पद की पूरी समझ होनी चानहए, नजसके नलए आप 

आवेदन कर रह ेहैं। जैसा क्रक आप नववरण के माध्यम स ेजात ेहैं, सुनननित करें क्रक आपकी पृष्ठभूनम और रुनचया ंनववरण के साथ संरेनखत हैं। यक्रद आपके पास 

नौकरी के बारे में कोई प्रश्न ह,ै तो अनधक जानकारी प्राप्त करन ेके नलए नौकरी आवेदन या मानव संसाधन नवभाग में सूचीबद्ध नाम स ेसंपकय  करें। 

 जैसा क्रक आप पढ़ते हैं, इस बारे में सोचें क्रक कैस ेआपके कौशल और अनुभव आपको इस पद के नलए एक अछिा उम्मीदवार बनाते हैं। यक्रद आप 

नवनशष्ट उदाहरणों के बारे में सोचन ेमें असमथय हैं, तो आप एक अलग नस्थनत के नलए आवेदन करन ेपर नवचार कर सकत ेहैं। 

 आपको, उस ननयोिा पर भी शोध करना चानहए नजस ेआप अपना आवेदन प्रस्तुत कर रह ेहैं। आपकी प्रनतक्रियाएं बेहतर होंगी, यक्रद आपको कंपनी 

की संस्कृनत, जरूरतों और अपेक्षाओं की पूरी समझ हो। 

 

 

 

 

2. प्रमखु शलदों को पहचानें। सामान्य वाक्यांशों का उपयोग चयन मानदडंों में क्रकया जाता ह।ै इन वाक्यांशों से आपको अंदाजा हो जाएगा क्रक ननयोिा क्या 

ढंूढ रहा ह।ै इसस ेपहल ेक्रक आप अपने उत्तरों को नवकनसत करें, चयन मानदडंों में मुख्य शलदों को उजागर करना मददगार ह।ै दखेन ेके नलए कुि वाक्यांशों में 

शानमल हैं: "पृष्ठभूनम में", "अनुभव में; प्रमानणत ररकॉडय", "ज्ञान; समझ; जागरूकता", "योग्यता; करन ेकी क्षमता", "होना चानहए"। 
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 "पृष्ठभूनम" आमतौर पर आपकी नशक्षा और प्रनशक्षण को सदंर्षभत करती ह।ै 

 

 "अनुभव" क्षेत्र में व्यावहाररक अनुभव होन ेका उपलेख करता ह।ै 

 

 "नसद्ध ररकॉडय" का अथय ह ैक्रक आपको कौशल या अनुभव की पुनष्ट या प्रदशयन करन ेमें सक्षम होना चानहए। 

 "ज्ञान, समझ और जागरूकता" आमतौर पर ननयमों, पॉनलनसयों और प्रक्रियाओं के संदभय में हैं। 

 "योग्यता और क्षमता" स ेतात्पयय ह ैक्रक आप क्रकसी कायय को करन ेके नलए क्रकतन ेउपयुि हैं या कायय करन ेमें सक्षम और योग्य हैं। 

 

 

 

3. आवश्यक और वांनित मानदडं ननधायररत करें। चयन मानदडं को "आवश्यक" या "वांनित" के रूप में सूचीबद्ध क्रकया जाएगा। साक्षात्कार सूची बनान ेके 

नलए आपको सभी आवश्यक मानदडंों को पूरा करना चानहए। साक्षात्कार सूची बनान ेके नलए आपके पास वांनित मानदडं नहीं ह।ै हालांक्रक, इन मानदडंों के 

होन ेस ेआप एक मजबूत उम्मीदवार बन जाएंगे। 

 यक्रद आप सभी आवश्यक मानदडंों को पूरा नहीं करते हैं, तो आपको नस्थनत के नलए आवेदन नहीं करना चानहए। 

 

 

 

4. चयन मानदडं के नलए आवश्यक प्रारूप और लंबाई ननधायररत करें। नौकरी का नववरण आमतौर पर चयन मानदडंों के जवाब के नलए ननदशे प्रदान करता ह।ै 

यक्रद आप अनननित हैं, तो ननयोिा से चयन मानदडं का जवाब दनेे के तरीके के बारे में अनधक जानकारी के नलए पूिें।  
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अपनी प्रनतक्रिया नलखने और अपने चयन मानदडं नलखने स ेपहले पसदंीदा प्रारूप और आवश्यक लबंाई के बारे में पूिताि करें।  

 कुि ननयोिाओं के पास एक नवनशष्ट प्रारूप ह ैनजसका आपको पालन करना चानहए। हमेशा शुरू करने से पहले जांच करें।  

 

 एक अलग दस्तावजे़ आमतौर पर चयन मानदडंों के नलए आपकी प्रनतक्रियाएं प्रस्तुत करने के नलए उपयोग क्रकया जाता ह।ै यक्रद एक अलग 

दस्तावेज़ की आवश्यकता नहीं ह,ै तो आप अपने कवर पत्र और ररज्यूमे को चयन मानदडं को संबोनधत करने के नलए प्रारूनपत कर सकते हैं।  

 

 

 

5. अपने ररज्यूमे से परे जाएं। आपकी प्रनतक्रियाओं को आपके ररज्यूमे में जो नलखा ह ैउससे ज्यादा व्यि करना चानहए। इसके बजाय, उन्हें आपके ररज्यूम ेमें 

प्रस्तुत की गई जानकारी पर ननमायण करना चानहए। आप उन्हें अपने कौशल और अनुभव का स्पष्ट नचत्र दनेा चाहत ेहैं। उन सभी सूचनाओं को शानमल करने के 

अवसर के रूप में अपनी प्रनतक्रियाओं के बारे में सोचें नजन्हें आप अपन ेररज्यूम ेऔर कवर पत्र में शानमल करन ेमें सक्षम नहीं थे। 

 अपनी प्रनतक्रिया के नहस्से के रूप में अपने ररज्यूमे में जानकारी के नलए पाठक को कभी भी न दखेें।  

 

भाग 3 

एक आवदेक के रूप में मानदडं को संबोनधत करना  
 

 

 

1. अपनी प्रनतक्रियाएं को व्यवनस्थत करें। प्रत्येक मानदडं को व्यनिगत रूप से संबोनधत क्रकया जाना चानहए। आप शीषयक के रूप में चयन मानदडं के सटीक शलदों का 

उपयोग कर सकते हैं। 
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प्रत्येक शीषयक के तहत, एक स ेदो पैराग्राि नलखकर बताएं क्रक आप कौशल का प्रदशयन कैस ेकरते हैं। आपका लेखन स्पष्ट, संनक्षप्त और कसौटी पर नवनशष्ट होना 

चानहए। 

 60 और 120 शलदों के बीच अपनी प्रनतक्रियाएं रखने की कोनशश करें। 

 

 यह आपकी प्रनतक्रिया का मंथन करन ेमें मददगार हो सकता ह ैऔर कसौटी पर खरा उतरन ेके बारे में 2 स े3 वाक्य नलखें। 

 बुलेट पॉइंट का उपयोग उदाहरणों के बीच अंतर करन ेके नलए भी क्रकया जा सकता ह।ै यक्रद आपने दो अलग-अलग नौकररयों में कौशल प्राप्त क्रकया 

ह,ै तो आप प्रत्येक नौकरी के नलए एक बुलेट पॉइंट समर्षपत कर सकत ेहैं। 

 उदाहरण के नलए, यक्रद मानदंड "उत्कृष्ट पारस्पररक और संचार कौशल" ह,ै तो यह कहकर अपनी प्रनतक्रिया शुरू करें, "मैंने उत्कृष्ट पारस्पररक 

और संचार कौशल नवकनसत क्रकए हैं, नजनमें शानमल हैं ..." क्रिर आपके द्वारा सूचीबद्ध क्रकए गए प्रत्येक कौशल के नवनशष्ट उदाहरण प्रदान करें।  

 

 

 

2. चयन मानदडंों को संबोनधत करन ेके नलए स्टार मॉडल का उपयोग करें। चयन मानदडंों के जवाब के नलए स्टार मॉडल सुझाया गया प्रारूप ह।ै यह मॉडल 

आपको पूणय उत्तर नवकनसत करने में मदद करेगा। आप नस्थनत, कायय, कारयवाई और पररणाम पंनिबद्ध करेंगे। 

 "नस्थनत" ननर्ददष्ट करें नजसमें आपने क्रकसी नवशेष मानदडं द्वारा प्रस्तुत कौशल का नवकास या उपयोग क्रकया ह।ै अनुभव के आसपास की 

पररनस्थनतयों को स्पष्ट करें ननयोिा को आपकी नस्थनत की कपपना करने की अनधक क्षमता प्रदान करें।  

 "कायय" प्रदर्षशत करें। नस्थनत में आपके द्वारा ननभाई गई भनूमका के बारे में नलखें और आपने कायय से संबंनधत कतयव्यों का प्रदशयन कैस े क्रकया, 

यथासंभव नवस्तार से। व्यनिगत कायों, एक समहू के साथ क्रकए गए कायय और अनुभवी पररणामों को शानमल करें।  

 "क्रिया" के बारे में नवस्तार से बताएं। आपके द्वारा क्रकए गए कायों की व्याख्या करें और नवनशष्ट मानदडंों को पूरा करन ेके नलए आपने उन्हें कैसे पूरा 

क्रकया।  

 "पररणाम" क्रदखाएं क्रकसी भी उपलनलधयों और कसौटी से संबंनधत आपके प्रयासों से सकारात्मक पररणाम के बारे में नलखें। यक्रद संभव हो तो 

मात्रात्मक पररणामों का उपयोग करें।  
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3. अन्य प्रनतक्रिया नवनधयों पर नवचार करें। जबक्रक स्टार मॉडल सबसे आम ह,ै ऐसे अन्य तरीके हैं नजनका आप उपयोग कर सकते हैं। मापदडं कैसे नलखे जाते हैं, 

इसके आधार पर ये नवनधयाँ अनधक सहायक हो सकती हैं। उदाहरण के नलए, कुि मापदडं नवनशष्ट पररदशृ्यों के साथ आवेदन प्रश्नों के रूप में नलखे गए हैं। अन्य 

स्वरूपों में सीएआर (पररनस्थनत, क्रिया, पररणाम), एसएआर (नस्थनत, क्रिया, पररणाम) और एसएओ (नस्थनत, क्रिया, पररणाम) मॉडल शानमल हैं।  

 एनलीलकेशन प्रश्न का एक उदाहरण है, “एक ऐसी नस्थनत का वणयन करें, जहा ंआपको एक गुस्से में ग्राहक से ननपटना था। वणयन करें क्रक आपने ग्राहक 

की जरूरतों को कैसे पूरा क्रकया और आपने इस क्षेत्र में कौशल कैसे नवकनसत क्रकया।"  

 मानदडं जो ज्ञान, समझ या योग्यता पर कें क्रद्रत ह,ै इन अन्य प्रनतक्रिया नवनधयों का उपयोग करके उत्तर क्रदया जा सकता ह।ै   

 

 मानदडं जो "क्षमता" से शुरू होता ह,ै उसे स्टार पद्धनत का उपयोग करके सबसे अछिा उत्तर क्रदया जाता ह।ै  

 

 प्रनतक्रिया स्वरूप चुनें जो आपको सबसे अछिा उत्तर नलखने में मदद करे।  

 

 

 

4. सामान्य गलनतयों से बचें। यक्रद आप कुि सामान्य त्रुरटयों से बचते हैं तो आपकी प्रनतक्रियाएँ अनधक प्रभावशाली होंगी। कभी भी ऐसे अनुभव या कौशल का 

दावा न करें, नजसका आप उदाहरणों के साथ समथयन नहीं कर सकते। सामान्य उत्तर दनेे के बजाय आपके उत्तर भी नवनशष्ट होने चानहए। अंत में, केवल चयन 

मानदडं या कंपनी की वेबसाइट से जानकारी न ननकालें। इन प्रनतक्रियाओं को प्रनतबबनबत करना चानहए क्रक आपकी नवनशष्ट पृष्ठभूनम और अनुभवों ने आपको 

नौकरी करने के नलए कैसे तैयार क्रकया ह।ै  
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5. सभी मानदडंों को पूरा करें। यह महत्वपूणण ह ैक्रक आप सूचीबद्ध मानदडंों में से प्रत्येक का जवाब दें क्रक क्या आवश्यक या वांछनीय ह।ै भल ेही आप एक कसौटी 

पर खरे न उतरें, क्रिर भी प्रततक्रिया तलखें। आपकी प्रततक्रिया में क्षेत्र के बारे में कोई सैद्धांततक या सवोत्तम भ्यास ्ान, उस ्ान या कौशल को प्राप्त करन े

की आपकी क्षमता और आपको ऐसा करने की योजना कैसे क्रदखानी चातहए।  

 

 
 

6. भपने दस्तावेज़ को सावधानीपूवणक प्रूिरीड करें और संपाक्रदत करें। भधूरे वाक्य, गलत वतणनी, भनुतचत शब्द का उपयोग, त्रुटटयों को प्रारूतपत करना और 

भजीब शब्द-तचह्नों को दखेना। मजबूत, वणणनात्मक क्रियाओं का उपयोग करके वाक्यों को कृत वाच्य बनाने के तलए उन्हें दोबारा से रीफे्रज करें। यह भी 

सुतनतित करें क्रक आपकी प्रततक्रियाएं शब्द सीमा के भीतर हैं।  

 भपने कथन को संपाक्रदत करन ेके तलए क्रकसी तमत्र या सहकमी से पूछें। उसे टटप्पणी करन ेके तलए प्रोत्सातहत करें, त्रुटटयों की तलाश करें और 

ज्यादा लंबे वाक्यों या टुकडों के तलए इसका तवशे्लषण करें। 

 

 
 

साक्षात्कार एक समय लेने वाली प्रक्रिया हो सकती ह।ै लेक्रकन, थोडी तैयारी के साथ, आप कायण को सरल बना सकते हैं। तजस तरह से आप एक साक्षात्कार का 

आयोजन करते हैं, उसके साथ सिल भती शुरू होती ह।ै जब आप संभातवत कमणचाटरयों से तमलने के तलए भच्छी तरह तैयार हो जाते हैं, तो आप नौकरी के 

तलए सबसे भच्छा उम्मीदवार चुनने की संभावना रखते हैं, इसतलए भपनी कंपनी की जरूरतों के आधार पर साक्षात्कार की भपनी शैली तवकतसत करें। 

सुसंगतता आवेदक डेटा को संकतलत और तुलना करना आसान बनाते हुए साक्षात्कार के कायण को सरल बनाएगी।  

 

नौकरी के तलए साक्षात्कार कैस ेआयोतजत करें 
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भाग 1 

साक्षात्कार स ेपहल े

 

 

 

1. साक्षात्कार की तैयारी करें। जैसा क्रक कोई भी भच्छा सजणन, वकील या राजनेता आपको बताएगा, वह तैयार होन ेके तलए भुगतान करता ह।ै आपके साक्षात्कार 

की तैयारी यह सुतनतित करेगी क्रक आपके प्रश्न ऑन-पॉइंट हैं, आपका तडमेंसर पशेेवर ह ैऔर आपकी जानकारी ठोस ह।ै याद रखें, एक मायने में, आप 

उम्मीदवार का तजतना साक्षात्कार कर रह ेहैं, उससे भतधक का साक्षात्कार तलया जा रहा ह।ै इसे ध्यान में रखें।  

 नौकरी तववरण की समीक्षा करें। यक्रद आपको कतणव्यों, कौशल और तजम्मेदाटरयों को संशोतधत करने की आवश्यकता ह,ै तो भभी करें। सुतनतित 

करें क्रक वे उम्मीदवार का सटीक प्रतततनतधत्व कर रह ेहैं, यक्रद स्वीकार क्रकया जाता ह,ै तो ऐसा करन ेकी उम्मीद ह।ै 

 क्रकसी भी उतचत जानकारी के तलए उम्मीदवार से पूछ सकते हैं, तजसमें कंपनी और कंपनी के लक्ष्यों के बारे में जानकारी, टीम के सदस्य होंगे, 

पयणवेक्षक, वेतनमान, आक्रद शातमल होंगे लेक्रकन सीतमत नहीं ह।ै  

 

 

 

2. तय करें क्रक आप क्रकस तरह का साक्षात्कार दनेा चाहत ेहैं। साक्षात्कार के तरीकों के बहुत सारे हैं, उनमें स ेकई मानक स ेकािी साक्षात्कारों से भलग हैं "हमें 

बताएं क्रक आप भपने आप को 5 वषों में कहा ंदखेत ेहैं"। तनणणय लें क्रक आप क्रकस साक्षात्कार तवतध से नौकरी के तववरण और उम्मीदवारों की योग्यता के आधार 

पर नौकरी करना चाहते हैं।  
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 व्यवहार साक्षात्कार। यह पूछन ेके बजाय क्रक आप क्रकसी क्रदए गए तस्थतत में कैस ेव्यवहार करेंग,े व्यवहार संबंधी साक्षात्कार आपस ेपूछत ेहैं क्रक 

आपने भतीत में कैसा व्यवहार क्रकया था। व्यवहार साक्षात्कार का उपयोग - आपने यह भनुमान लगाया ह ै- भतवष्य की सिलता के संकेत के रूप में 

आपका तपछला व्यवहार। 

 ऑतडशन साक्षात्कार। ऑतडशन साक्षात्कार में उम्मीदवार को या तो समस्याओं को हल करन ेया वास्ततवक समय में एक कौशल का प्रदशणन करके 

भपने कौशल का प्रमाण क्रदखाना होता ह।ै एक ऑतडशन साक्षात्कार, उदाहरण के तलए, इंजीतनयरों के तलए बहुत तभन्न होगा, तजतना क्रक यह मध्य 

प्रबंधकों के तलए होगा। 

 तनाव साक्षात्कार। तनाव साक्षात्कार भ्यर्थथयों के मानतसक पूवाणभास को मापने के तलए बनाए गए हैं। वे आम तौर पर उम्मीदवार को मौतखक 

रूप से थोडी सी गाली दते ेहैं, उन्हें चुपचाप घूरत ेहैं और यहां तक क्रक उन्हें दखे ेजाने स ेपहल ेलंब ेसमय तक प्रतीक्षा करते हैं। 

 टैग टीम साक्षात्कार। टैग टीम साक्षात्कार में आपके कई सहकमी बैठे रहत ेहैं और साक्षात्कार में भाग लेत ेहैं। यह आपको एक स ेभतधक पटरप्रेक्ष्य 

प्रदान करता ह ैतजसमें स ेउम्मीदवार के प्रदशणन का न्याय करना ह।ै 

 

 

 

3. समझें क्रक आप क्रकस तरह के उम्मीदवार की तलाश कर रह ेहैं। इसस ेपहल ेक्रक आप उन प्रश्नों को तवकतसत करें जो आप पूछना चाहत ेहैं, यह सोचन ेके तलए 

कुछ समय लें क्रक आपका आदशण उम्मीदवार कौन ह।ै क्या वह कोई बकवास नहीं है, िूरता से कुशल ह ैऔर एक पटरणाम-पहले व्यति ह?ै या वह एक ऐसा 

व्यति ह ैजो तवतध-उन्मखु ह?ै क्या वह बीच में कुछ ह?ै यह जानना क्रक आप क्या दखे रह ेहैं और नौकरी की चयन प्रक्रिया में शातमल सभी लोगों के साथ स्पष्ट 

होना आपके काम को बहुत आसान बना दगेा।  

 

 

 

4. नौकरी ्ान और भनुभव से संबंतधत प्रश्न तवकतसत करें। आपका मुख्य उदे्दश्य प्रश्न पूछना ह ैजो आपको उम्मीदवार के व्यतित्व, कौशल, प्रेरणा, इततहास और 

समस्या को सुलझाने की क्षमता को दखेने की भनुमतत दगेा।  
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आपके द्वारा पूछे जाने वाले साक्षात्कार के प्रकार कािी हद तक आपके द्वारा क्रकए जाने वाले साक्षात्कार के प्रकार पर तनभणर करते हैं।  

 "कैस,े" "क्यों," "मुझे और बताओ" के साथ भग्रणी, ओपन-एंडेड प्रश्न पूछें। 

 

 तपछले भनुभव के बारे में पूछें। उदाहरण के तलए, आप पूछ सकत ेहैं, "[तपछली कंपनी] में कंट्रोलर के रूप में काम करते समय, आपके वार्थषक बजट 

की योजना बनात ेसमय आपने क्या कदम उठाए थे?" 

 कौशल के बारे में जानें। प्रश्न पूछें या इस तरह के बयान दें, "मुझे बताएं क्रक आप एक एक्ससे वेबसाइट को एक भ्रमण वेबसाइट से कैसे जोडेंग।े" 

 

 व्यति की सिलताओं के बारे में भतधक जानकारी प्राप्त करें। पूछें, "आपको क्रकस उपलतब्ध पर सबसे भतधक गवण ह?ै"  

 

 

 

5. साक्षात्कार का शेड्यूल तैयार करें। आम तौर पर, भीड महससू क्रकए तबना साक्षात्कार को पूरा करन ेके तलए एक घंटे का समय बहुत ह।ै शडे्यूल से तचपके 

रहन ेकी पूरी कोतशश करें, खासकर यक्रद आपके पास क्रदन के दौरान साक्षात्कार करन ेके तलए कई उम्मीदवार हैं। 

 

 

 

6. साक्षात्कार से ठीक पहले भपने दस्तावेजों को स्कैन करके प्रत्येक आवेदक के साथ पटरतचत होना। इसके द्वारा करें:  
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 उनके सीवी / टरज्यूम, कवर लेटर, और क्रकसी भी परीक्षण या प्रदशणन मूलयांकन को पढ़ना जो उन्होंन ेप्रारंतभक आवेदन प्रक्रिया में भरा हो सकता ह।ै  

 

 प्रारंतभक आवेदन प्रक्रिया के दौरान क्रदए गए क्रकसी भी संदभण तक पहुचंना और तपछले भनुभव, व्यतिगत व्यवहार, पेशेवर उपयुिता आक्रद के बारे 

में पूछना।  

 एक पृष्ठभूतम की जांच करना (वैकतलपक लेक्रकन कुछ नौकटरयों के तलए भनुशंतसत)। 

 

भाग 2 

साक्षात्कार के दौरान 

 

 

 

1. माहौल बनाएं। आपसे बात करने के तलए आने के तलए उम्मीदवार को धन्यवाद दें और साक्षात्कार के प्रारूप की रूपरेखा तैयार करना शुरू करें ताक्रक वे 

जान सकें  क्रक क्या उम्मीद ह।ै आप इस ेभस्पष्ट रख सकत ेहैं - "मैं आपसे आपके भनुभव के बारे में कुछ सवाल पूछन ेजा रहा ह ंऔर हम इस ेवहा ंस ेल ेजाएंगे" -

या आप भतधक गहराई स ेजा सकत ेहैं।  

  

 यह समय उन्हें भपन ेबारे में कुछ बतान ेऔर कंपनी में आपकी भूतमका के बारे में बतान ेका भी हो सकता ह।ै नौकरी के उम्मीदवार पर 

ध्यान कें क्रित करन े स ेपहल ेइस ेसंतक्षप्त लेक्रकन जानकारीपूणण बनाएं। 

 

 

 

2. नौकरी क्या होती है, इसके तववरण के साथ शुरुआत करें। तजम्मेदाटरयों और तस्थतत के प्रमुख कतणव्यों को शातमल करें।  
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सुतनतित करें क्रक आप क्रकसी भी भततटरि आवश्यकताओं पर जाएं, जैसे क्रक लंबे समय तक बैठने या खडे होने की क्षमता, शारीटरक शति, तनपुणता या 

तवतशष्ट कायों को करने में आवश्यक चपलता। कुछ तचक्रकत्सा शतें आवेदक को इन आवश्यकताओं को पूरा करने से रोक सकती हैं। 

 

 

 

3. भपन ेतैयार प्रश्नों को पूछें। याद रखें क्रक आप एक साक्षात्कार में क्रकस प्रकार के प्रश्न पूछ सकत ेहैं। उनमें तनम्नतलतखत शातमल ह:ै 

 सामान्य या तथ्य आधाटरत सवाल, उदाहरण के तलए "आप आईटी में काम करन ेके 5 साल बाद क्रकस तरह का तकनीकी भनुभव रखते हैं?" 

 

 पटरतस्थततजन्य या कालपतनक प्रश्न, जैस े“आप ऐसी तस्थतत का सामना कैस ेकरेंग ेतजसमें बॉस ने लगातार आपके नवाचारों का शे्रय तलया? " 

 

 व्यवहार संबंधी प्रश्न, उदाहरण के तलए “आपने हाल की तस्थतत को कैस ेसंभाला तजसमें आपकी आलोचना की गई थी?" 

 

 

 

4. साक्षात्कार के समय नोट्स लें। आपको साक्षात्कार के दौरान आपके द्वारा कही गई हर बात याद नहीं होगी और आवेदकों की तुलना करत ेसमय नोट्स बाद 

में मददगार होंगे, तवशेषकर जब कई उम्मीदवारों को दखे रह ेहों। 
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5. समय-समय पर भपन ेगट स ेपूछें क्रक यह उम्मीदवार के बारे में कैसा महससू करता ह।ै साक्षात्कार में स ेकुछ पूवण स्िीननग और सावधान तवशे्लषण पर टटका 

होगा, लेक्रकन बहुत स ेसाक्षात्कार इस बात पर टटके होंगे क्रक क्या आपको लगता ह ैक्रक उम्मीदवार उस वातावरण में सिलतापूवणक प्रदशणन कर सकत ेहैं तजसके 

तलए वे आवेदन कर रह ेहैं। यह ज्यादातर भंत्ाणन के बारे में ह,ै इसतलए उम्मीदवार का मूलयांकन करने के तलए इसका उपयोग करन ेस ेन डरें। 

 

 

 

6. जब आपके सवालों के जवाब क्रदए जा चुके हों या समय समाप्त होन ेके बाद साक्षात्कार को खत्म करने की कोतशश करें। जब आपको लगता ह ैक्रक आपने 

उम्मीदवार के व्यतित्व की भच्छी समझ तवकतसत की ह,ै भच्छी जानकारी प्राप्त की ह ैऔर नौकरी पर पयाणप्त चचाण की ह ैतो साक्षात्कार को खत्म कर दें। 

 आवेदक को भततटरि प्रश्न पूछन ेका भवसर दें। जबक्रक प्रश्न एक भच्छा प्रभाव छोडने के तलए तबलकुल आवश्यक नहीं हैं, कई काम पर रखने वाले 

प्रबंधकों का मानना ह ैक्रक प्रश्न पूछने वाले उम्मीदवार भतधक तशतक्षत हैं, भतधक जानने के तलए उत्सुक हैं और नौकरी के बारे में पे्रटरत हैं।  

 जब आप साक्षात्कार प्रक्रिया को पूरा करने की उम्मीद करत ेहैं और जब वे आपस ेसुनने की भपेक्षा कर सकत ेहैं तो आवेदकों को बताएं। 
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भाग 3 

साक्षात्कार के बाद 

 

 

 

1. उम्मीदवार के स्वय ंके प्रदशणन को मापने के दौरान भपन ेसाक्षात्कार के प्रदशणन के बारे में खुद के साथ ईमानदार रहें। साक्षात्कार लेना एक कला ह।ै सही 

तरीके स ेसही सवाल पूछना, सही तवचार को बनाए रखना और कलपना से तथ्य तनकालन ेमें सक्षम होना सभी महत्वपूणण कौशल हैं जो आपको साक्षात्कार के 

तलए जारी रखने के तलए बेहतर बनान ेकी आवश्यकता ह।ै क्या आपने साक्षात्कार के दौरान उन्हें समय क्रदया था? यक्रद नहीं, तो उम्मीदवार एक भलग सेटटग 

में भपन ेकौशल का प्रदशणन करन ेके तलए एक और भवसर का लाभ उठा सकता ह?ै 

 

 

 

2. एक रेटटग प्रणाली तवकतसत करें तजसके साथ उम्मीदवारों का न्याय करना। यह आपको कई काम करने में मदद करेगा। एक के तलए, यह आपको उन 

उम्मीदवारों को भलग करन ेमें मदद करेगा, तजन्होंने उम्मीदवारों स ेसाक्षात्कार के दौरान भच्छा प्रदशणन क्रकया ह,ै तजन्हें आप केवल पसंद करते हैं। दसूरा, यह 

आपको क्रकसी ऐस ेव्यति को काम पर रखने स ेरोक दगेा जो नौकरी के तलए योग्य नहीं ह,ै लेक्रकन जो भती के एक तवशेष दौर स ेसबस ेभच्छा उम्मीदवार ह।ै 

 रेटटग प्रणाली स्पष्ट रूप स ेनौकरी की तस्थतत पर तनभणर करेगी और तपछले तनयुति प्रबंधक ने एक समान रेटटग प्रणाली तवकतसत की ह ैया नहीं। 

तसस्टम को आधार बनान ेके तलए आप क्रकन कारकों का भनुसरण कर सकत ेहैं: 

 कंप्यूटर भाषाओं की एक तनतित मात्रा में प्रवीणता 
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 भन्य लोगों को प्रबंतधत करने वाले वषण या कुल लोगों की संख्या प्रबंतधत   

 

 लॉन्च क्रकए गए तवपणन भतभयानों की संख्या  

 

 

 

3. पहल ेमापदडं के आधार पर भपन ेआवदेकों का मूलयांकन करें और दसूरा, एक-दसूरे के तखलाि करें। क्यों? कुछ उम्मीदवार दसूरों की तुलना में बहुत मजबूत 

हो सकत ेहैं, लेक्रकन क्रिर भी नौकरी की जरूरतों के आधार पर तय मानदडंों को पूरा नहीं करते हैं। यक्रद आप एक भच्छे उम्मीदवार को रखने के तलए बेताब हैं, 

तो उन्हें एक दसूरे के तखलाि मापना स्वीकायण ह।ै यक्रद, हालांक्रक, आप सही उम्मीदवार को क्रकराए पर लेना चाहते हैं, तो यह सबसे भच्छा ह ैक्रक जब तक 

आपके मापदडं एक उम्मीदवार द्वारा पूरा नहीं क्रकया जाता ह ैतब तक प्रतीक्षा करें।  

 साक्षात्कार प्रक्रिया के पूरा होने पर, दो उम्मीदवार ऐसे तनकल सकते हैं जो नौकरी की सभी आवश्यकताओं को पूरा करते हैं। आप दोनों उम्मीदवारों 

को दसूरे साक्षात्कार के तलए आमंतत्रत करने पर तवचार कर सकते हैं और आवेदकों को बता सकते हैं क्रक आप उन्हें एक दसूरे आवेदक के साथ पद के 

तलए तवचार कर रह ेहैं। प्रत्येक आवेदक से पूछें "मुझे आपको क्यों तनयुि करना चातहए?"   

 यक्रद आप ऐसा करत ेहैं, तो आप उस आवेदक को नौकरी की पेशकश करने का तनणणय ले सकते हैं, जो सवाल का सबसे भच्छा जवाब दतेा ह,ै सबसे भच्छी 

योग्यता रखता ह ैऔर आपकी टीम के साथ एक भच्छा क्रिट प्रतीत होता ह।ै   

 

 

 

4. वेतन, लाभ और एक शुरुआत की तारीख पर बातचीत करें। आपके पास भपने क्रकराए के तलए वेतन पर बातचीत करने में दो लक्ष्य हैं: आप नए भाडे से भच्छा 

मूलय प्राप्त करना चाहते हैं (यह सुतनतित करना क्रक आपकी कंपनी लाभदायक बनी हुई ह)ै, जबक्रक नए भाडे को यह महसूस करना क्रक वह खुश ह ैऔर उनके 

समय और तवशेष्ता के आधार पर उतचत रूप से मुआवजा क्रदया जा रहा ह।ै   

मानव संसाधन: योजना और प्रबंधन 83



 

 

 

 

5. उस आवदेक को भपने प्रस्ताव के बारे में सोचने के तलए समय दें, तजसको आप तनयुि करना चाहते हैं। एक सप्ताह आमतौर पर ऊपरी सीमा होती है, क्योंक्रक 

भतधकांश काम पर रखने वाले प्रबंधक एक दो क्रदनों के भीतर तनणणय लेना चाहते हैं। यक्रद उम्मीदवार तवशेष रूप से आशाजनक है, तो आप उसे या उसके क्रकसी 

भी भत्ते, बोनस, या तवकलप की पेशकश करना चाह सकते हैं जो आप या आपकी कंपनी इस प्रतीक्षा भवतध के दौरान उतचत रूप से वहन कर सकते हैं।  

 

 

 

नौकरी के साक्षात्कार का आयोजन कुछ ऐसा नहीं ह ैजो आपको हवा में करना चातहए। गलत व्यति को तनयुि करना एक वास्ततवक तसरददण हो सकता ह ै– 

महगंा हो सकता ह,ै इसतलए यह आपके साक्षात्कार को प्रभावी ढंग से उपयोग करने के तलए महत्वपूणण ह ैताक्रक बुरे से भच्छे को बाहर तनकाला जा सके। 

उम्मीदवार पर शोध करना, सही सवाल पूछना और मैत्रीपूणण तालमेल स्थातपत करने से आपको स्पष्ट तस्वीर प्राप्त करन ेमें मदद तमल सकती ह ैक्रक क्या व्यति 

नौकरी के तलए सही ह।ै क्रकसी का सिलतापूवणक साक्षात्कार कैसे करें, यह जानने के तलए आगे पढ़ें।  

 

तरीका 1 

उम्मीदवार का मलूयाकंन करन ेके तलए तयैार रहना 

 

 

 

1. थोडा पृष्ठभूतम भनुसंधान करें। आपके पास एक टरज्यूम ेऔर कवर पत्र ह ैजो जानकारी प्रस्तुत करता ह,ै तजसको तथ्यात्मक कहा जाता ह।ै इससे पहले क्रक उम्मीदवार 

आपके कायाणलय में प्रवेश करे, आपको जो जानकारी उसने दी ह,ै उसे सत्यातपत करने के तलए कुछ समय लें। 

क्रकसी का साक्षात्कार कैस ेलें 

। 
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नौकरी का बाजार कटठन ह ैऔर उम्मीदवारों के तलए भपने टरज्यूमे को भमल में लाना भकलपनीय नहीं है, ताक्रक नौकरी के तलए आवेदन करने वाले दजणनों 

भन्य लोगों को बढ़त तमल सके। पहले स ेशोध करना भी साक्षात्कार के तलए खुद को तैयार करने का एक भच्छा तरीका ह ैताक्रक आप सामान्य लोगों के साथ 

इसे पंख लगाने के बजाय सूतचत प्रश्न पूछ सकें ।  

 उम्मीदवार सदंभण दखेें। टरज्यूमे और कवर लेटर से जानकारी से संबंतधत प्रश्न तवशेष रूप से पूछें।  

 

 एक ऑनलाइन सचण करें। यक्रद उनकी प्रोफाइल सावणजतनक ह ैतो व्यति को गूगल करें और नलक्डइन पर चेक करें, । 

 

 यक्रद आप ऐस ेलोगों को जानत ेहैं जो उम्मीदवार को जानत ेहैं, तो उनसे व्यति के कायण इततहास के बारे में कुछ प्रश्न पूछें। 

 उन कंपतनयों पर शोध करें तजनके तलए उम्मीदवार ने काम क्रकया ह ै- आप इस बारे में बहुत कुछ जान सकते हैं क्रक उम्मीदवार मजे पर क्या ला 

सकते हैं।  

 

 

 

2. एक उम्मीदवार में आप क्या योग्यता चाहत ेहैं, इसकी एक ठोस समझ रखें। एक साक्षात्कार का उद्देश्य एक उम्मीदवार के व्यतित्व के बारे में भतधक 

जानना और तनधाणटरत करना ह ैक्रक वह "भच्छी तरह से क्रिट" होगा या नहीं। यह आपके तलए सीखन ेका मौका ह ैक्रक उम्मीदवार कागज पर क्या प्रस्तुत करता 

ह।ै आप एक ही स्तर की तशक्षा और भनुभव के साथ पांच लोगों का साक्षात्कार ल ेसकत ेहैं, इसतलए यह समय ह ैक्रक आप भपने संभातवत उम्मीदवार से क्या 

चाहत ेहैं। क्रकस प्रकार का व्यति काम को भच्छा तरह से कर पाएगा? कौन-सी चीज़ एक उम्मीदवार को बाकी लोगों स ेभलग बनाएगी? 

 क्या आप क्रकसी बड ेव्यतित्व वाले व्यति की तलाश कर रह ेहैं जो पारंपटरक बंधनों को आगे बढ़ाता ह?ै क्या एक गंभीर, मेहनती प्रकार का होना 

बेहतर होगा जो मज़बूती स ेहर बार भच्छा काम करता ह?ै एक उम्मीदवार में आप क्या कायण शैली चाहत ेहैं, इसका पता लगाएं। 

 तनधाणटरत करें क्रक आपको क्रकसी ऐस ेव्यति की आवश्यकता ह ैजो तवस्तार-उन्मखु या एक बडा तचत्र तवचारक हो। 

 

 उन लोगों के बारे में सोचें, तजन्होंन ेपहल ेप्रश्न में ही तस्थतत को पकड तलया था। क्या काम क्रकया और क्या नहीं? 

 

 याद रखें क्रक क्रकसी और के साथ हो जाना उन्हें तनयुि करने का एक भच्छा कारण नहीं ह;ै आपको तवश्वास करन ेकी आवश्यकता ह ैक्रक व्यति एक 

भच्छा काम करेगा। ऐस ेबहुत स ेलोग हैं जो पहली बार में बहेतरीन छतव बनात ेहैं, लेक्रकन जब काम करन ेका समय आता ह ैतो लडखडा जात ेहैं। 
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तरीका 2 

साक्षात्कार का आयोजन करना 

 

 

 

1. कुछ सामान्य प्रश्नों के साथ शरुू करें। भपन ेआप का पटरचय दनेे और कुछ सुखों का आदान-प्रदान करने के बाद, उम्मीदवार के टरज्यूम ेऔर कवर-लेटर की 

जानकारी को सत्यातपत करन ेकी क्रदशा में सामान्य प्रश्न पूछें। इसस ेआपको और उम्मीदवार दोनों को गहरे और भतधक जटटल प्रश्नों में गोता लगाने स ेपहले 

साक्षात्कार में आसानी होती ह।ै यह सुतनतित करें क्रक उम्मीदवार के उत्तर आपके शोध से मेल खाते हैं। 

 उस व्यति स ेपूछें क्रक उसन ेआतखरी कंपनी में क्रकतन ेसाल काम क्रकया ह ैऔर वह भब क्यों छोडना चाहता ह।ै 

 उम्मीदवार को उसके पहले पद का वणणन करने के तलए कहें। 

 

 उम्मीदवार स ेइस बारे में बात करन ेके तलए कहें क्रक उसका पूवण भनुभव क्रकस तरह के पद में प्रासंतगक ह।ै 

 

 

 

2. व्यवहार संबंधी प्रश्न पूछें। इस बारे में भतधक जानें क्रक उम्मीदवार क्रकस तरह से पूछते हैं क्रक आप उन्हें या उनके द्वारा प्रदान क्रकए गए समय के उदाहरणों के 

साथ पेशेवर पटरतस्थततयां प्रदान करते हैं और वे कुछ ऐसे कौशल और लक्षण प्रदर्थशत करते हैं तजनकी आप तलाश कर रह ेहैं। इस प्रकार के प्रश्नों के उत्तर से 

कमणचारी की कायणशलैी और क्षमताओं के बारे में बहुत कुछ पता चलेगा। इसके भलावा, व्यवहार सबंंधी प्रश्नों को उम्मीदवारों से सत्य उत्तर प्राप्त करने के तलए 

क्रदखाया गया ह,ै क्योंक्रक उत्तर ठोस भतीत के भनुभवों पर आधाटरत हैं।  
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 भपने प्रश्नों को कौशल-तवतशष्ट बनाएं। उदाहरण के तलए, "मुझे एक ऐसे समय के बारे में बताएं जब आपने माकेटटग की समस्या के समाधान के तलए 

रचनात्मकता का इस्तेमाल क्रकया था।" यक्रद आपने भभी कहा, "क्या आप रचनात्मक हैं?" आप एक उत्तर के साथ समाप्त नहीं हो सकते हैं जो आपके 

तलए आवश्यक जानकारी को प्रकट करता ह।ै  

 व्यवहार संबंधी प्रश्न भी आपको उम्मीदवार के व्यतित्व के बारे में बहुत कुछ बता सकते हैं। उम्मीदवार से आपको ऐसे समय के बारे में बताने के 

तलए कहना, जब वह नैततक दतुवधा का सामना कर रहा था, उदाहरण के तलए, कुछ क्रदलचस्प जवाब द ेसकता ह।ै  

 

 

 

3. उम्मीदवार को मौके पर रखें। कुछ साक्षात्कारकताण कुछ सवाल पूछना पसंद करते हैं जो उम्मीदवार को भसुतवधाजनक बनाते हैं, वे ऐसा तसिण  यह दखेने के 

तलए पूछते हैं क्रक व्यति तनाव को कैसे संभालता ह।ै यक्रद नौकरी पर इस तरह की तस्थतत का सामना करना पड रहा है, तो आप भब यह जान सकते हैं क्रक क्या 

उम्मीदवार उखडने वाला ह।ै  

 "हमें आपकी तनयुति क्यों करनी चातहए?" एक क्लातसक तनावपूणण प्रश्न ह।ै कई उम्मीदवार इसके तलए पहल ेस ेतैयारी करत ेहैं, हालांक्रक, आप इस े

कुछ कहकर थोडा पेचीदा बनाना चाहत ेहैं, “मुझे लगता ह ैक्रक आपको प्रेस तव्तप्त तलखन ेका कोई भनुभव नहीं ह।ै आपको क्या लगता ह ैक्रक आप 

पीआर तस्थतत के तलए उतचत व्यति हैं?" 

 उम्मीदवार स ेयह सवाल पूछन ेके बारे में क्रक वह तपछली कंपनी के साथ क्यों नहीं ह,ै यह भी व्यति को थोडा दबाव में जाने या बकसुआ होन ेका 

मौका दतेा ह।ै 

 भनैततक कालपतनक जैसे क्रक "यक्रद आप क्रकसी सहकमी को भनैततक व्यवहार का प्रदशणन करते हुए दखेेंगे तो आप क्या करेंगे?" भी उपयोगी हो सकता ह।ै  

 

 

 

4. उम्मीदवार को सवाल पूछन ेका मौका दें। भतधकांश लोग साक्षात्कारकताण से पूछने के तलए बुतद्धमान प्रश्नों की एक सूची तैयार करत ेहैं, तो भपने दम पर 

उनका उत्तर दनेे के तलए तैयार रहें। 
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यक्रद आपका उम्मीदवार कहता ह ैक्रक "मेरे पास कोई प्रश्न नहीं ह,ै" जो स्वय ंप्रकट हो रहा ह;ै आप सवाल कर सकत ेहैं क्रक आपकी कंपनी के तलए काम करन ेकी 

संभावना के साथ व्यति क्रकतना व्यस्त ह।ै 

 उम्मीदवार के तलए टरले के तलए तवतशष्ट तववरण तैयार हैं। घंटे, लाभ, वेतन, तवतशष्ट नौकरी कतणव्यों और भन्य जानकारी सामन ेआ सकती ह,ै 

इसतलए सुतनतित करें क्रक आपके पास उत्तर तैयार हैं, भल ेही जवाब "हम बाद में चचाण करेंग"े हो। 

 यक्रद उम्मीदवार कुछ पूछता ह ैजैस े"मेरी संभावनाएं क्या ह?ै" जब तक आप 99% सुतनतित न कर लें क्रक आप उस व्यति को नौकरी दने ेकी 

पेशकश करन ेजा रह ेहैं, उसका जवाब न दें। 

 

 

 

5. उम्मीदवार को बताएं क्रक भगले चरण क्या होंगे। उस ेबताएं क्रक आप भगले कुछ क्रदनों या हफ्तों के भीतर संपकण  में रहेंग,े चाह ेकुछ भी हो। एक साक्षात्कार 

के तलए आने के तलए उम्मीदवार को धन्यवाद दें, खड ेरहें और हाथ तमलाएं। यह साक्षात्कारकताण के छोडने का संकेत होगा। 

 

तरीका 3 

प्रभावी रणनीततयों पर तवचार करना  

 

 

 

1. यह सुतनतित कर लें इस ेवैध रखें। यह जातत, नलग, धमण, उम्र, तवकलांगता, गभाणवस्था, राष्ट्रीय मलू और भन्य कारकों के कारण एक आवेदक के तखलाि 

भेदभाव करन ेके कानून के तखलाि ह।ै  
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इन क्षेत्रों में से क्रकसी एक में जानकारी पाने के तलए उम्मीदवार से कोई प्रश्न न पूछें। यहा ंकुछ सामान्य प्रश्न हैं जो साक्षात्कारकताण पूछते हैं, भले ही उन्हें यह नहीं करना 

चातहए:  

 

 आप एक मतहला स ेयह नहीं पूछ सकती क्रक क्या वह गभणवती ह ैया भगल ेकुछ वषों में पटरवार शुरू करन ेकी उम्मीद ह।ै 

 क्रकसी स ेयह मत पूतछए क्रक क्या वे चचण जाते हैं या वे क्रकस धमण का पालन करत ेहैं। 

 

 क्रकसी स ेउनकी उम्र न पूछें। 

 

 क्रकसी स ेयह न पूछें क्रक क्या उनके स्वास्थ्य के मुद्द ेउनकी काम करन ेकी क्षमता को प्रभातवत करेंगे। 

 

 

 

2. ज्यादा बात न करें। यक्रद आप भपने बारे में या कंपनी के बारे में बात करते ही जा रह ेहैं, तो आपके उम्मीदवार को एक शब्द भी नहीं तमल पाएगा। आपको 

ऐसा लग सकता ह ै क्रक यह एक शानदार साक्षात्कार था और तब आपको महससू हुआ क्रक वास्तव में नई जानकारी प्राप्त नहीं हुई ह।ै प्रमुख प्रश्न पूछें और 

साक्षात्कार के बहुमत के तलए उम्मीदवार को बोलने दें।  

 

 

 

3. तालमेल स्थातपत करें। यक्रद आप तमलनसार, गमणजोशी और आमंतत्रत हैं, तो आप उस व्यति स ेभतधक जानकारी प्राप्त करेंगे। कठोर-दतृष्टकोण भपनाने स े

कुछ लोगों को तनकटता स ेसवालों का जवाब दनेा होगा। भपनी शारीटरक भाषा के माध्यम स ेखुलेपन और ईमानदारी को प्रोत्सातहत करें। यक्रद उम्मीदवार 

लडखडाता ह ैया क्रकसी प्रश्न का उत्तर दने ेमें कटठनाइया ंहोती ह,ै तो मुस्कुराएं, तसर तहलाएं। 
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4. भपनी कंपनी का भच्छी तरह स ेप्रतततनतधत्व करें। याद रखें क्रक उम्मीदवार के पास इस बात का तवकलप ह ैक्रक भगर वह पेशकश करता ह ैतो वह नौकरी लेता 

ह ैया नहीं। यक्रद कंपनी काम करने के तलए एक महान जगह की तरह प्रतीत नहीं होती ह ैया यक्रद आपको लगता ह ैक्रक आप एक भतप्रय प्रबंधक हैं, तो आपको 

नौकरी लेने के तलए भतनच्छुक लोग तमल सकते हैं। काडण आपके हाथ में नहीं हैं, इसतलए साक्षात्कार के दौरान पॉवर टट्रप पर न जाएं।  

 

 

 

5. नोट्स लें और उत्तर को दो बार चेक करें। साक्षात्कार के दौरान महत्वपूणण जानकारी नोट करें, ताक्रक जरूरत पडन ेपर आप उस पर दोबारा जांच कर सकें । 

यक्रद उम्मीदवार आपको एक बडी पटरयोजना के बारे में तववरण दतेा ह,ै जो उसने तपछली कंपनी के तलए पूरा क्रकया ह,ै तो संदभों को दोबारा जांचन ेके तलए 

क्रक क्या यह वास्तव में हुआ ह,ै यह पूछन ेके तलए उसको दोबारा बुलान ेमें कोई बुराई नहीं ह।ै 

 

 

 

यह तवषय संभातवत कमणचाटरयों का साक्षात्कार करते समय तवचार क्रकए जान ेवाल ेमहत्वपूणण चरणों को शातमल करता ह।ै यह एक पारंपटरक कायाणलय के माहौल पर 

आधाटरत ह,ै लेक्रकन कई तवचार भन्य कायण क्षेत्रों पर लागू हो सकते हैं।  

सभंातवत कमणचाटरयों का साक्षात्कार कैस ेकरें  
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कदम 

 

 

 

1. साक्षात्कार के तलए समय और स्थान तनधाणटरत करें। यह सबस े महत्वपूणण चरणों में स े एक ह ै और पटरणामी साक्षात्कार क्रकतन े सिल होंगे, इस पर 

महत्वपूणण भसर पड सकता ह।ै तैयारी में मुख्य चरणों में शातमल हैं: 

 सुतनतित करें क्रक आप और भन्य साक्षात्कारकताणओं के पास साक्षात्कार आयोतजत करने के तलए पयाणप्त समय होगा। 

 

 साक्षात्कार के तलए एक उपयुि स्थान खोजें (यक्रद आप बातधत होने की संभावना रखते हैं तो आपका कायाणलय एक भच्छा तवचार नहीं हो सकता ह)ै।  

 

 लंच या तडनर पर साक्षात्कार एक उम्मीदवार को भतधक सामातजक सेटटग में मूलयांकन करने के तलए मूलयवान हो सकता ह,ै लेक्रकन चचाण कम 

औपचाटरक होती ह।ै जब तक आप वास्तव में भसतत रेस्तरा ंको नहीं जानत ेहैं, संवेदनशील या गोपनीय मामलों (जैस ेक्रक क्षततपूर्थत या पूवण तस्थतत 

छोडने के कारणों) पर चचाण करना बहुत कटठन हो सकता ह।ै 

 साक्षात्कार के तलए खुद को तैयार करें। यक्रद आप साक्षात्कार से ठीक पहल ेव्यस्त हैं और भन्य बैठकें  करने की संभावना रखते हैं, तो सुतनतित करें 

क्रक साक्षात्कार के समय स ेपहल ेआपके पास आवश्यक सभी दस्तावेज हैं (तजस पर तलखन ेके तलए एक खाली पैड भी शातमल ह)ै। 

 

 

 

2. जब तक आप केवल वही हैं जो आपकी दखेभाल करत ेहैं - आपको साक्षात्कार के तलए भन्य लोगों की आवश्यकता होगी। साक्षात्कार प्रक्रिया को भनुकूतलत 

करन ेके कुछ तरीकों में तनम्नतलतखत नबद ुशातमल हैं: 
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 सुतनतित करें क्रक सभी साक्षात्कारकताण उम्मीदवारों के बारे में भतधक से भतधक जानते हैं। सुतनतित करें क्रक प्रत्येक साक्षात्कारकताण के पास 

उम्मीदवार के क्रिर से शुरू होने की एक प्रतत और कोई भी नोट जो साझा करने के तलए उपयुि हो। यह सबसे भच्छा ह ैक्रक दसूरे लोगों की सोच को 

रंग न क्रदया जाए, इसतलए तथ्यों को चयन के बजाय उदे्दश्यपूणण रूप से साझा क्रकया जाना चातहए।  

 प्रत्येक साक्षात्कारकताण से पूछने के तलए भनूठे प्रश्नों पर सहमत - उम्मीदवार बार-बार वही पुराने प्रश्नों से थक सकते हैं।  

 यक्रद संभव हो तो, तवतभन्न साक्षात्कारकताणओं को तवतभन्न तवषयों को कवर करन ेदें - यह भी उम्मीदवार को उस टीम की व्यापक समझ दतेा ह ैजो 

वह शातमल हो रही ह।ै 

 उम्मीदवार को उनके टरज्यूम ेऔर आपके पास होन ेवाली क्रकसी भी भन्य जानकारी (जैस ेटेलीिोन स्िीन साक्षात्कार के पटरणाम) के आधार पर 

पूछने के तलए तवतशष्ट प्रश्नों की एक सूची तवकतसत करें। सुतनतित करें क्रक सभी साक्षात्कारकताणओं को उन सवालों के बारे में पता ह ैतजन्हें आपको 

कानूनी रूप स ेएक साक्षात्कार में पूछन ेकी भनुमतत नहीं होती ह।ै तवतशष्ट प्रश्नों में शातमल हैं: 

 आप पद क्यों बदल रह ेहैं? 

 आपने भपना भंततम तनयोिा क्यों छोडा? 

 आप क्रकतनी यात्रा के साथ सहज होंगे? 

 आपको भपनी तपछल ेपद के बारे में क्या पसंद आया? 

 आपको क्या लगता ह ैक्रक आप सबस ेभच्छे / बुरे हैं? 

 आपकी भब तक की सबस ेबडी गलती क्या ह?ै 

 आपने भब तक की सबस ेबडी गलती स ेक्या सीखा? 

 क्रकस तरह का कामकाजी माहौल आपको सबस ेभच्छा लगता ह?ै 

 

 

 

3. साक्षात्कार के दौरान नोट्स लें। टरकॉडण रखने के तलए यह बहुत उपयोगी ह ै तजसे आप बाद में संदर्थभत कर सकते हैं। जब आप भपने नोट्स तलखते हैं तो 

बातचीत को शांत न होने दें। इस भवसर पर उम्मीदवार का तनरीक्षण करें। क्या वे नचततत हैं और केवल बातचीत को जारी रखने के तलए कुछ भी कह रहे हैं, 

या वे तनावमुि और आश्वस्त हैं, आपके भगले सवाल का जवाब देने के तलए तैयार हैं? नोट करने के तलए उपयोगी चीजें शातमल हैं:  
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 प्रारंतभक इंप्रेशन (जसैा क्रक वे पद के तलए उम्मीदवारों की उपयुिता स ेसंबंतधत हैं) 

 

 तवतशष्ट प्रश्न जो आप साक्षात्कार में बाद में पूछना चाहत ेहैं 

 

 उम्मीदवार के तलए तवतशष्ट शतियों या चुनौततयों पर ध्यान दें (यह स्पष्ट लगता ह ैलेक्रकन आपको बाद में याद नहीं हो सकता ह,ै खासकर यक्रद 

आपके पास उसी क्रदन बहुत सारे साक्षात्कार हैं) 

 उन चीज़ों पर ध्यान दें, तजनकी आप बाद में (क्रदनांक, समय, आपसी कनेक्शन, आक्रद) जांच करना चाहत ेहैं। 

 

 

 

4. बॉडी लैंग्वेज 

 

 ध्यान में रखने वाले पहले पहलुओं में से एक आत्मतवश्वास का स्तर, आंखों का संपकण  और बॉडी लैंग्वेज ह ैतजसे साक्षात्कारकताण प्रस्तुत करता ह।ै  

 

 बहुत स्पष्ट होन ेके तलए, आपको उन उत्तरों को जोडना होगा जो वह बॉडी लैंग्वेज के साथ प्रदान करता ह,ै तजस ेआप दखे सकत ेहैं। 

 

 

 

5. साक्षात्कार दनेे वाल ेकी बॉडी लैंग्वजे आपको बताएगी क्रक क्या उसका वास्तव में वही मतलब ह ैजो वह कहता ह ैया क्या वह तसिण  रटे हुए उत्तर बता रहा 

ह।ै 
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6. उम्मीदवार को आपसे कोई भी प्रश्न पूछन ेका समय दें। आप उनके द्वारा पूछे गए प्रश्नों स ेबहुत कुछ सीख सकत ेहैं: 

 क्या वे वास्तव में तस्थतत में रुतच रखते हैं? 

 

 पद, तनयोिा, पयणवेक्षक स ेउनकी क्या भपेक्षाएं हैं? 

 

 क्या उन्होंन ेभपना होमवकण  क्रकया ह ैऔर आपकी कंपनी और पद पर शोध क्रकया ह?ै 

 

 क्या उनके प्रश्न आपकी कंपनी की संस्कृतत का आकलन करने और संगत होन ेकी क्षमता प्रदर्थशत करत ेहैं? 

 

 

 

7. साक्षात्कार समाप्त होने के तुरंत बाद, उम्मीदवार (ओं) से मुलाकात करने वाले सभी लोगों से एक साथ तमलें और समग्र और तवतशष्ट छापों पर चचाण करें। इस चचाण के तलए 

एक एजेंडा में शातमल होना चातहए:  

 

 संभातवत लाल झंडे, क्रक आप आप इस व्यति को तनयुि क्यों नहीं करना चाहते (यक्रद एक या भतधक महत्वपूणण हैं, तो चचाण वहीं रुक सकती ह)ै  

 

 पद स ेसंबंतधत उम्मीदवार की तवतशष्ट ताकत और कमजोटरयां। 

 

 यक्रद संभव हो तो सवणसम्मतत प्राप्त करना, जैसा क्रक समहू को लगता ह ैक्रक इस उम्मीदवार को काम पर रखा जाना चातहए या नहीं। यह भंततम 

तनणणय नहीं हो सकता ह,ै लेक्रकन यह सभी साक्षात्कारकताणओं को यह समझ दतेा ह ैक्रक उनकी प्रक्रिया का तहस्सा महत्वपूणण ह ैऔर पूरा हो चुका ह।ै 
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कभी एक िोन साक्षात्कार तनधाणटरत करने के तलए कहा गया ह ैऔर पता नहीं कहां से शुरू करें? वास्तव में, दोनों पक्षों के तलए एक इन-पसणन इंटरव्यू स्थातपत 

करने की तुलना में िोन साक्षात्कार स्थातपत करना बहुत आसान ह।ै चाह ेआप क्रकसी नौकरी के तलए आवदेन कर रह ेहों, क्रकसी नए कमणचारी को तनयुि कर 

रह ेहों या केवल सूचनात्मक साक्षात्कार आयोतजत कर रह ेहों, आगे बढ़ने के तरीके के बारे में जानने के तलए पढ़ें।  

 

कदम 

 

 

 

1. जातनए आप क्रकसका साक्षात्कार लेना चाहते हैं। यक्रद आप एक तनयोिा हैं, तो उम्मीदवार के टरज्यूमे और कवर लेटर और आपके पास मौजूद क्रकसी भी 

भन्य जानकारी स ेपटरतचत हों, उनको ध्यान स ेपढ़ें । आप उनका नाम ऑनलाइन भी खोज सकत ेहैं या भतधक जानन ेके तलए उनके नलक्डइन या भन्य सोशल 

मीतडया प्रोिाइल का उपयोग कर सकत ेहैं। यक्रद आप एक कमणचारी हैं, तो यह पता लगान ेकी कोतशश करें क्रक आप क्रकसस ेबात कर रह ेहैं और सुतनतित करें 

क्रक आप तजस कंपनी और पद के तलए आवेदन कर रह ेहैं, उसके बारे में भरपूर शोध करें। सूचनात्मक साक्षात्कार का आयोजन करते समय, उस व्यति को खोजें, 

तजसस ेआप उनके भनुभवों, इततहास और उन क्षेत्रों स ेसंबंतधत ्ान के बारे में जानने के तलए बात करेंग ेतजनस ेआप पूछ रह ेहैं। 

 

 

 

2. तय करें क्रक आप साक्षात्कार कब करना चाहते हैं। ऐसा समय चुनें जब आप स्वतंत्र होंगे और ध्यान कें क्रित होंगे; इसको सुबह 8 बजे के तलए शेड्यूल न करें  

क्योंक्रक भगर आप 3 बजे सोना पसंद करते हैं तो इतनी जलदी जाग नहीं पाएंगे और आप बचों ों को भी नींद से जगा देंगे।  

फोन साक्षात्कार कैस ेसटे करें 
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कॉल को ऐसे समय पर प्लान करें जब आप शांत स्थान पर हो सकत ेहैं और कॉल पर ध्यान कें क्रित कर सकत ेहैं। एक बार जब आप क्रदन के समय का िैसला कर 

लेत ेहैं, तो भपन ेकैलेंडर की जांच करना सुतनतित करें और खाली क्रदन वाली तारीख चुनें ताक्रक आप एक चीज़ स ेदसूरी चीज़ में जाने की जलदी न करें। इसस े

आपको कॉल करन ेस ेपहल ेऔर दौरान आराम करन ेमें मदद तमलेगी। क्रिर तारीख और समय का बैकभप लें। एक बार जब आप इन दो वैकतलपक तततथयों को 

प्राप्त कर लेत ेहैं, तो तीसरी के साथ तैयार रहें, यक्रद दसूरा व्यति आपके पहल ेदो तवकलपों में स ेक्रकसी एक के तलए उपलब्ध नहीं ह।ै यक्रद आपका टेलीिोन 

साक्षात्कार क्रकसी भन्य दशे या क्षेत्र की कंपनी के साथ ह,ै तो आपको समय या क्षेत्र पर तवचार करने की आवश्यकता हो सकती ह।ै 

 

 

 

3. जातनए आप िोन साक्षात्कार स ेक्या पटरणाम चाहते हैं। चाह ेआप एक उम्मीदवार को तनयुि करन ेका तनणणय लेने की कोतशश करने वाल ेएक तनयोिा 

हो, एक कमणचारी जो नौकरी पाने की कोतशश कर रहा हो या क्रकसी तवषय के बारे में सामान्य जानकारी प्राप्त करन ेवाला एक टरपोटणर, साक्षात्कार के तलए 

एक लक्ष्य रखता ह ैऔर जानता ह ै क्रक आप क्रकस तरह की जानकारी की तलाश कर रह ेहैं। इसके बारे में तवतशष्ट होन ेस ेआपको सबसे भतधक उत्पादक, 

तनदतेशत तरीके से सवाल पूछन ेऔर जवाब दनेे में मदद तमलगेी। 

 

 

 

4. साक्षात्कार के बारे में दसूरे पक्ष स ेसंपकण  करें। यक्रद आप साक्षात्कार का आयोजन करेंगे, तो उस व्यति स ेसंपकण  करें तजसका आप िोन या ईमेल द्वारा 

साक्षात्कार करेंगे। एक िोन साक्षात्कार का भनुरोध करें, साक्षात्कार के उद्देश्य की व्याख्या करें और भपनी चुनी हुई तततथयों और समय का प्रस्ताव करें या पूछें 

क्रक दसूरा व्यति कब उपलब्ध होगा। यक्रद आप नौकरी के तलए आवेदन करन ेवाल ेकमणचारी हैं, तो कंपनी को आपसे संपकण  करना चातहए, इसतलए भपनी 

उपलब्धता के  भनुसार जवाब दें। 
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क्रकसी भी मामल ेमें, ऐसी तारीख और समय का पता लगाएं जो आप दोनों के तलए उतचत हो, एक लबंे साक्षात्कार के तलए पयाणप्त समय की भनुमतत द।े  

 

 

 

 

5. प्रश्नों या तवषयों की सूची के साथ आएं। एक िोन इंटरव्य ूमें एक व्यति के ऊपर एक प्रमुख लाभ यह ह ैक्रक तजस व्यति स ेआप बात कर रह ेहैं, वह आपके 

द्वारा उपयोग की गई कोई तलतखत सामग्री नहीं दखे सकता ह।ै साक्षात्कार की तैयारी के तलए कुछ नोट्स तलखें। कुछ ऐसे प्रश्न तलतखए जो आप पूछना चाहत े

हैं। यक्रद आप नौकरी के तलए आवेदन कर रह ेहैं, तो संभातवत प्रश्नों के साथ आएं, जो साक्षात्कारकताण पूछ सकता ह ैऔर भपने उत्तरों को संक्षेप में तलख दें। 

आपको साक्षात्कार के दौरान लगातार भपन ेनोट्स को संदर्थभत करने की आवश्यकता नहीं ह ै - और वास्तव में आपको नहीं करना चातहए; इसके बजाय, 

साक्षात्कारकताण के साथ तालमले बनान ेपर ध्यान कें क्रित करें - लेक्रकन उन्हें तैयार करन ेऔर उन्हें वहा ंरखने स ेआपको भपन ेउत्तरों पर तवश्वास हो सकता ह ै

और भगर आपको पता नहीं ह ैक्रक आपको क्या कहना ह।ै 

 

 

 

6. साक्षात्कार से एक क्रदन पहल ेतारीख और समय की पुतष्ट कर लें। खासकर यक्रद आपने साक्षात्कार एक सप्ताह या उसस ेभतधक पहल ेतनधाणटरत क्रकया ह,ै तो 

साक्षात्कार होन ेस ेलगभग 24 घंटे पहल ेईमेल द्वारा तारीख और समय की पुतष्ट करें। पुतष्ट करें क्रक क्रदनांक और समय भभी भी आप दोनों के तलए उतचत हैं, 

और दोहराएं क्रक आप दोनों ही साक्षात्कार के तलए तैयार हैं। 
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7. कॉल के तलए उतचत जगह चुनें। आप एक शांत स्थान चाहत ेहैं, जहा ंआप तबना क्रकसी व्यवधान या रुकावट के पूरी तरह स ेध्यान कें क्रित कर पाएंगे। एक 

कायाणलय या क्रकसी भन्य कमरे का उपयोग करें और दरवाजा बंद करें। साक्षात्कार होन ेके दस या पंिह तमनट पहल ेजगह पर आएं ताक्रक आप कॉल के कुछ 

तमनट पहल ेआएं और हाथ में पानी, कागज और एक कलम के साथ आप तैयार हों। िोन उठान ेस ेपहल ेएक गहरी सांस लें। आराम करें और साक्षात्कार का 

आनंद लेन ेका प्रयास करें। 

 

 

 

यक्रद आप इसके बारे में सही तरीके से जाते हैं तो व्यतिगत साक्षात्कार आयोतजत करना मजेदार और ्ानवधणक हो सकता ह।ै यक्रद आप व्यतिगत साक्षात्कार में 

एक तारकीय का संचालन करना चाहत ेहैं, तो आपको पहले से भच्छी तरह से तैयार करना होगा, भपने तवषय को घर पर महसूस करना होगा और सही समय 

पर सही प्रश्न पूछना होगा। यक्रद आप यह जानना चाहते हैं क्रक क्रकसी व्यति से साक्षात्कार कैसे करें, जो आपके उदे्दश्यों को पूरा करता ह ैऔर स्वाभातवक लगता 

ह,ै तो केवल इन चरणों का पालन करें।  

 

तरीका 1 

साक्षात्कार के तलए तयैारी करना 

 

 

 

1. व्यति पर शोध करें। आपको उस व्यति के बारे में तजतना संभव हो उतना पता होना चातहए, तजसका आप साक्षात्कार करने जा रह ेहैं, ताक्रक आप साक्षात्कार के समय 

खुद को तैयार और तनयंतत्रत महससू करें। 

व्यतिगत साक्षात्कार कैस ेलें  
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व्यति के बारे में भतधक स ेभतधक प्रासंतगक जानकारी दखेें तजतना आप कर सकते हैं और यक्रद संभव हो तो उस व्यति के साथ व्यतिगत साक्षात्कार में कुछ 

टरकॉर्डडग खोजने का प्रयास करें। इसस ेआपको व्यति के व्यतित्व और साक्षात्कार शैली की समझ होगी और तदनुसार भपन ेसाक्षात्कार को समायोतजत करने 

में भी मदद तमलेगी। 

 

 

 

2. भपने उदे्दश्य को स्पष्ट करें। इसस ेपहल ेक्रक आप भपन ेसाक्षात्कार के तलए प्रश्न तैयार करें, आपको व्यति के साक्षात्कार के तलए भपने उद्देश्य को समझना 

चातहए। क्या यह केवल पाठकों को उस व्यति के व्यतिगत जीवन में भतधक जानकारी दनेे के तलए, उस व्यति के कटरयर के एक पहल ूपर चचाण करन ेके तलए, 

या क्रकसी तनतित राजनीततक तस्थतत पर उस व्यति के पटरप्रेक्ष्य पर चचाण करन ेके तलए ह?ै आपका उद्देश्य जो भी हो, आपके प्रश्नों को आपके उद्देश्यों को पूरा 

करन ेमें मदद करनी चातहए। 

 यक्रद आप भपन ेउद्देश्य के बारे में बहुत स्पष्ट हैं, तो आप भपन ेसाक्षात्कार को और भतधक कें क्रित रखने और यह सुतनतित करने में सक्षम होंगे क्रक 

आप तवषय से न भटकें ।  

 

 

 

3. प्रश्न तैयार करें। आपको उन प्रश्नों को तैयार करना चातहए जो लचीले हों, ओपन-एंड हो और जो सभी कम से कम दो या तीन भनुवती प्रश्नों से सुसतित हैं जो 

आप मूल प्रश्न के उत्तर के आधार पर पूछ सकत ेहैं। यहां साक्षात्कार के तलए प्रश्न तैयार करने के तलए कुछ सामान्य तनयम क्रदए गए हैं: 

 कोई भी "हा"ं या "ना" वाले सवाल न पूछें या ऐसे सवाल भी न पूछें तजनका केवल कम शब्दों में ही उत्तर द ेक्रदया जाए। 

 

 ऐस ेप्रश्न पूछें जो साक्षात्कार दनेे वाले व्यति को उत्तर को तवस्तृत करने की भनुमतत दें। 
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 एक बार में तसिण  एक ही सवाल पूछें। एक बार में एक स ेभतधक सवाल पूछना साक्षात्कार दनेे वाले व्यति को भतभभूत कर दगेा। 

 ऐस ेप्रश्न पूछें जो आपके उद्देश्यों के तलए प्रासंतगक हों। यह एक महत्वपूणण मुद्दा ह।ै जब तक वे आपकी आवश्यकताओं को पूरा करत ेहैं, तब तक आप 

उन्हें रचनात्मक बना सकत ेहैं। 

 ऐसे सवाल न पूछें जो इतने व्यापक हों क्रक आपका तवषय उन्हें जवाब देना न जानता हो। आपके तवषय को यह जानने के तलए पयाणप्त रूप से 

तनदेतशत क्रकया जाना चातहए क्रक आप क्रकस प्रकार के उत्तर की तलाश कर रह ेहैं। 

 

 

 

4. छोटी बातों के तलए कुछ तवषय तैयार करें। ये सही ह।ै आपको उस छोटी सी बात को भी तैयार कर लेना चातहए तजस ेआप साक्षात्कार की शुरुआत में बना 

रह ेहैं। यहा ंतक क्रक भगर आपने केवल मौसम या यातायात के बारे में बात करने का िैसला क्रकया ह,ै तो आपको पहल ेसे तैयार होना चातहए ताक्रक आप सही 

समय पर साक्षात्कार शुरू करें और भपन ेतवषय को तुरंत सहज महससू करने लायक बनाएं। 

 यक्रद आप उस व्यति के शौक या पक्ष-तहतों के बारे में कुछ जानते हैं, तो आप उन्हें आकतस्मक तरीके से उठा सकत ेहैं। यक्रद वह क्रकसी ऐसी चीज के 

बारे में बात कर सकता ह,ै जो उस ेसहज बनाती ह,ै खासकर तब, जब उस ेसाक्षात्कार स ेकोई लेना-दनेा नहीं होगा। 

 

 

 

5. भपन ेटरकॉर्डडग उपकरण (वैकतलपक) की जांच करें। यक्रद आप एक टरकॉडणर का उपयोग कर रह ेहैं, तो सुतनतित करें क्रक यह काम करता ह ैऔर साक्षात्कार 

के एक क्रदन पहल ेबैटरी नई ह।ै आप भपन ेसाक्षात्कार शुरू होन ेस ेपहल ेइसको लेकर बबाणद नहीं होना चाहते। 
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तरीका 2 

साक्षात्कार का आयोजन करना 

 

 

 

1. भपना पटरचय दें। दसूरे व्यति के साथ हाथ तमलाते समय गमणजोशी और बॉडी लैंग्वेज रखें और भपना पटरचय दें। उस व्यति को भपन ेबारे में थोडा बताएं 

और बताएं क्रक आप डरान ेवाल ेसाक्षात्कारकताण के बजाय तसिण  एक तनयतमत व्यति हैं। उस व्यति को बताएं जो उसे समझन ेमें मदद करेगा क्रक आप कौन हैं 

और आप साक्षात्कार क्यों कर रह ेहैं। 

 आपके द्वारा भपना पटरचय दने े के बाद, आप थोडा सा कह सकत ेहैं क्रक साक्षात्कार कैसे होगा – कहें क्रक यह क्रकतना लंबा होगा, भगर भंत में 

भतधक आकतस्मक बातचीत का समय होगा या क्रकसी और तवषय पर पहल ेस ेजानन ेकी आवश्यकता होगी। 

 

 

 

2. व्यति को सहज बनाएं। यह सबस ेमहत्वपूणण बात ह ैजो आप आतधकाटरक तौर पर साक्षात्कार लेन ेसे पहल ेकर सकत ेहैं। आपके द्वारा भपना पटरचय दने े

के बाद, आप व्यति को कुछ छोटी-छोटी बातों, कुछ हलके चुटकुलों और आंखों के संपकण  में आने के तलए और भपन ेहाथों को इशारे स ेया उन्हें भपन ेपक्ष में 

रखने के तलए सहज बना सकत ेहैं। भपन ेव्यतिगत स्थान पर आिमण क्रकए तबना भपन ेशरीर को खुला रखें और उस व्यति की ओर दखेें। 

 इसस ेपहल ेक्रक आप साक्षात्कार शुरू करें, आपसे तमलन ेके तलए समय तनकालने के तलए व्यति को धन्यवाद दें। 

 

 यक्रद आप उस व्यति के घर या कायाणलय में हैं, तो कुछ वस्तओुं के तलए कमरे के चारों ओर दखेें, जैस ेक्रक पेंटटग, िोटोग्राि या भन्य सुंदर वस्तुएं जो वहां लगी 

हुई हैं। 
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व्यति ने उन्हें ऊपर रखा क्योंक्रक वह उन पर गवण करता ह,ै इसतलए व्यति को खोलन ेके तलए कुछ बुतनयादी प्रश्न पूछें। 

 यक्रद व्यति आपके घर या कायाणलय या यहां तक क्रक कॉिी की दकुान में आपसे तमल रहा ह,ै तो सुतनतित करें क्रक यक्रद आप कर सकत ेहैं, तो 

आरामदायक बैठन,े टरश्तेदार गोपनीयता, और कुछ चाय, कॉिी, या सै्नक्स प्रदान करके वातावरण को आरामदायक बनाएं। व्यति को घर जैसा 

भहसास कराएं। 

 

 

 

3. भपन ेप्रश्न पूछें। सवाल पूछते समय आंखों स ेसंपकण  बनाए रखें और उत्तर को ध्यानपूवणक सुनें। ऐसा न कहें, "मेरा पहला सवाल ह ै..." या "मेरा भगला 

सवाल ह ै..." व्यति को ऐसा महसूस कराएं क्रक आप स्वाभातवक बातचीत कर रह ेहैं, न क्रक क्रकसी जासूस की तरह उस पर सवाल उठा रह ेहैं। 

 

 

 

4. गौर स ेसुनें। भततशयोतिपूणण तरीके स ेहर दो सेकंड में "उह," न कहें। केवल समय-समय पर तसर तहलाएं और वास्तव में उस व्यति पर ध्यान कें क्रित करें 

जो वह उस समय पर कह रहा ह,ै न क्रक भपनी तपछली प्रततक्रिया या भगले प्रश्न के बारे में सोचते रहें। यक्रद आपका मन भटकता ह,ै तो तजस व्यति का आप 

साक्षात्कार कर रह ेहैं, वह तुरंत बता पाएगा। 

 महत्वपूणण शब्दों या वाक्यांशों पर ध्यान दें, जो व्यति कहता ह।ै यक्रद वे कुछ टट्रगर करत ेहैं, तो आप एक पूरी तरह स ेनया सवाल पूछने में सक्षम हो  

सकता ह,ै तजस पर आपने योजना भी नहीं बनाई थी। 

 

 ध्यान स ेसुनन ेस ेआपके तलए यह नोटटस करना आसान हो जाएगा क्रक व्यति तवषय से कब भटक रहा ह।ै  
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 यक्रद आपको कुछ समझ नहीं आता ह,ै तो उनसे पूछन ेस ेन डरें। टै्रक पर वापस आना संभातवत गलत संचार स ेबेहतर ह।ै 

 

 

 

5. चुप रहें। बातचीत को बीच में न काटें। हालांक्रक कभी-कभी प्रासंतगक व्यतिगत जानकारी को भस्वीकार करने से व्यति भतधक सहज महससू कर सकता ह,ै 

आपको केवल 10-20% समय पर बात करनी चातहए। आतखरकार, आपका लक्ष्य व्यति का साक्षात्कार करना ह,ै न क्रक भपने बारे में बात करना।  

 आपको कुछ ठहराव या मौन के क्षणों के साथ भी सहज रहना चातहए। भतधक चचाण के साथ कूदन ेस ेपहल ेव्यति को एक तमनट के तलए सोचन ेदें। 

 

 

 

6. व्यति को स्वाभातवक रहन ेदें। व्यति की घबराहट और तडब्बाबंद वाक्यांशों की प्रतीक्षा करें और उसे तब तक कुरेदते रहें, जब तक क्रक आप उस व्यति को 

खोल न दें और कुछ जानकारीपूणण और शायद आियणजनक भी कहें। याद रखें क्रक आप उस जानकारी के साथ साक्षात्कार से दरू चलना चाहते हैं तजसे आप पहल े

स ेनहीं जानत ेथ ेऔर उस व्यति के चटरत्र या तवचारों में एक नई भंतदृणतष्ट खोजना चाहते हैं। 

 यक्रद वह व्यति तसिण  आपको वास्ततवक उत्तर नहीं द ेरहा ह,ै तो प्रश्न को क्रिर स ेपूछें या जब तक आप व्यति को ईमानदार  

और आगामी दखेना शुरू नहीं करत ेहैं तब तक तवतभन्न तरीकों से सवाल पूछते रहें। 
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7. ध्यान कें क्रित रहें। भपन ेमूल प्रश्नों और प्रश्नों की सूची को याद रखें। यद्यतप आपके प्रश्नों को खरीदारी सूची की तरह नहीं पढ़ा जाना चातहए और साक्षात्कार 

कैस ेचल रहा ह,ै इसके आधार पर आप इसी तरह के प्रश्न पूछ सकत ेहैं, तजनसे आपके हमेशा भपने उद्देश्यों को पूरा करना चातहए। यक्रद आप नोटटस करत ेहैं क्रक 

वह व्यति बहता जा रहा ह ैऔर आपके वास्ततवक सवालों स ेपूरी तरह स ेबच रहा ह ै- चाह ेवह जानबूझकर हो या नहीं - आपको उस व्यति को टै्रक पर 

वापस लान ेकी आवश्यकता होगी। 

 

 यक्रद वह व्यति क्रकसी प्रश्न का भतधक जवाब नहीं दतेा ह,ै तो आप यह कहकर उसे थोडा सा हटा सकते हैं, "क्या आप इसका मतलब समझने के तलए  

एक और उदाहरण के बारे में सोच सकते हैं?"  

 

 

 

8. तनयंत्रण में रहें। हालांक्रक उस व्यति को ज़्यादातर बातें करनी चातहए, लेक्रकन उसे आपका साक्षात्कार नहीं लेने दनेा चातहए। सुतनतित करें क्रक आप भभी 

भी सवाल पूछने और इसके बारे में स्पष्ट क्रकए तबना बातचीत को तनदतेशत करने की तस्थतत में हैं। यक्रद वह व्यति इतनी बात कर रहा ह ैक्रक आप भपने प्रश्न 

नहीं पूछ सकते हैं या यहां तक क्रक आपसे प्रश्न पूछने के बजाय, आपको तवनम्रता से लेक्रकन दढृ़ता से व्यति को सही क्रदशा में लाना चातहए।  

 चीजों को प्रोिेशनल रखना याद रखें। यक्रद व्यति साक्षात्कार पर तनयंत्रण प्राप्त कर रहा है, तो िोतधत न हों; केवल शांत और एकत्र रहें और यक्रद 

आप दतृष्टगोचर परेशान हैं, तो आपको चीजों को वापस तनयंतत्रत करने की भतधक संभावना होगी।  
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तरीका 3 

साक्षात्कार को खत्म करें 

 

 

 

1. साक्षात्कार को पेशेवर रूप स ेखत्म करें। ऐसा न कहें, "ठीक ह,ै मेरे पास तुम्हारे तलए सवाल समाप्त हो गए हैं" या "मुझ ेलगता ह ैक्रक यह ह ै..." यह 

बातें भजीब लगती हैं और आप एक उत्तजेक बातचीत नहीं पकड सकते। इसके बजाय, कहें, “हमन ेइस बातचीत में कािी कुछ कवर क्रकया ह।ै इसस े

पहल ेक्रक हम खत्म करें, क्या कुछ और ह ैतजसके बारे में आप बात करना चाहत ेहैं? " इसस ेव्यति को लगता ह ैक्रक आप एक सवाल-जवाब की 

तस्थतत के बजाय आप एक बातचीत वाले दौर में थे। 

 

 

 

2. व्यति को धन्यवाद दें। आपको भपन ेसाथ बातचीत के तलए समय तनकालने और इतन ेधैयणवान होन ेऔर भपन ेसवालों के जवाब दने े के तलए 

ईमानदारी स ेधन्यवाद दनेा चातहए। सुतनतित करें क्रक आपके शब्द और बॉडी लैंग्वेज से संकेत तमलता ह ैक्रक आपका मतलब वास्तव में यही ह ैऔर 

आप व्यति के समय और प्रयासों के तलए वास्तव में आभारी हैं। साक्षात्कार समाप्त होने तक दसूरे को न बुलाएं। इसके बजाय, भपने टरकॉडणर या 

नोटबुक को दरू रखने के बाद भी गमणजोशी के साथ स्वागत करना जारी रखें।  
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3. धन्यवाद नोट के साथ आग ेकी कायणवाही करें (वैकतलपक)। आप व्यति के साथ भपन ेटरश्त ेके आधार पर व्यति को धन्यवाद काडण या ईमले भी भेज 

सकत ेहैं। यह व्यति को यह महसूस कराएगा क्रक उसके प्रयासों की वास्तव में सराहना की गई थी। 
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मानव संसाधन प्रबंधन संगठनात्मक गतितवतध में व्यतियों और समूहों के काम के प्रदर्शन को बेहिर बनाने के उदे्दश्य से संगठनात्मक गतितवतध से संबंतधि 

एक प्रतर्क्षण और तवकास का संबंध है। प्रतर्क्षण और तवकास को "एक र्ैतक्षक प्रक्रिया के रूप में वर्णणि क्रकया जा सकिा है तजसमें कौर्ल, अवधारणाओं को 

िेज करना, दतृिकोण में बदलाव और कमशचाररयों के प्रदर्शन को बढाने के तलए अतधक ज्ञान प्राप्त करना र्ातमल है"। यह क्षेत्र कई नामों से गया ह,ै तजनमें 

"मानव संसाधन तवकास", "मानव पूंजी तवकास" और "सीखना और तवकास" र्ातमल हैं।  

अभ्यास 

प्रतर्क्षण और तवकास िीन मुख्य गतितवतधयों को र्ातमल करिे हैं: प्रतर्क्षण, तर्क्षा, और तवकास। 

 प्रतर्क्षण: यह गतितवतध दोनों पर कें क्रिि ह,ै और उस काम के तखलाफ मूलयांकन क्रकया गया है, जो एक व्यति विशमान में रखिा ह।ै

 तर्क्षा: यह गतितवतध उन नौकररयों पर ध्यान कें क्रिि करिी ह ैजो एक व्यति भतवष्य में संभातवि रूप स ेपकड़ सकिा ह ैऔर उन नौकररयों के

तखलाफ मूलयांकन क्रकया जािा ह।ै

 तवकास: यह गतितवतध उन गतितवतधयों पर ध्यान कें क्रिि करिी ह ैजो संगठन व्यति को तनयोतजि करिा ह,ै या जो व्यति का तहस्सा ह,ै भतवष्य में

भाग ल ेसकिा ह,ै और मूलयांकन करन ेके तलए लगभग असंभव ह।ै

प्रतर्क्षण और तवकास में "तहिधारकों" को कई वगों में वगीकृि क्रकया गया ह।ै प्रतर्क्षण और तवकास के प्रायोजक वररष्ठ प्रबंधक हैं। प्रतर्क्षण और तवकास के 

ग्राहक तबजनेस प्लानर हैं। कोचचग, संसाधनों और प्रदर्शन के तलए लाइन प्रबंधक तजम्मेदार हैं। प्रतिभागी वे हैं जो वास्िव में प्रक्रियाओं स ेगुजरि ेहैं। सूत्रधार 

मानव संसाधन प्रबधंन कमशचारी हैं। और प्रदािा क्षेत्र में तवरे्षज्ञ हैं। इन समहूों में से प्रत्येक का अपना एजेंडा और प्रेरणाएं हैं, जो कभी-कभी दसूरों के एजेंडों 

और प्रेरणाओं के साथ संघषश करिे हैं।  

संघषश जो कररयर के पररणामों का सबसे अच्छा तहस्सा हैं, वे हैं जो कमशचाररयों और उनके मातलकों के बीच होिे हैं। लोगों के नौकरी छोड़ने का एक कारण 

उनके मातलकों के साथ संघषश ह।ै और क्रफर भी, लेखक, कायशस्थल संबंध प्रातधकरण और कायशकारी कोच के रूप में, डॉ. जॉन हूवर बिािे हैं, "जैसा क्रक यह ह,ै 

क्रकसी ने कभी भी बॉस को बेवकूफ बनाकर अपना कररयर नहीं बढाया।"  

प्रतर्क्षण एव ंतवकास 

कमशचारी प्रतर्क्षण और तवकास 

कमशचारी प्रतर्क्षण मानव संसाधन प्रबंधन का एक महत्वपणूश कायश ह।ै यह उन्हें बहुि िेज और अतधक कुर्ल िरीके स ेकायश प्रक्रिया से पररतचि होने में सक्षम 

बनािा ह।ै कमशचारी प्रतर्क्षण और तवकास के तवतभन्न िरीकों और िकनीकों को इस तनम्नतलतखि अध्याय में स्पि क्रकया गया ह।ै  
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एक कमशचारी को अतधकार के साथ और तवतभन्न दतृिकोणों स ेमनोरंजन करन ेवाल ेलोगों के साथ लंबी अवतध की सफलिा की सवोत्तम गारंटी में से एक ह।ै 

प्रतिभा, ज्ञान, और कौर्ल अकेल ेएक बेहिर, सहकमी या ग्राहक के साथ खटे्ट ररश्िे की भरपाई नहीं करेंगे। 

संगठनों के तलए उपलब्ध कई प्रतर्क्षण और तवकास दतृिकोण र्ातमल हैं: ऑन-द-जॉब टे्रचनग, मेंटररग, अप्रेंरटसतर्प, तसमुलेर्न, वेब-आधाररि तर्क्षा, प्रतर्क्षक 

के नेिृत्व वाली कक्षा प्रतर्क्षण, िमादतेर्ि स्व-तनदरे्, केस स्टडीज / भूतमका तनभाना, व्यवतस्थि नौकरी करना और स्थानान्िरण आक्रद।  

क्षेत्र में तवतर्ि भूतमकाओं में कायशकारी और पयशवेक्षी / प्रबंधन तवकास, नए-कमशचारी अतभतवन्यास, पेर्ेवर-कौर्ल प्रतर्क्षण, िकनीकी / नौकरी प्रतर्क्षण, 

ग्राहक-सेवा प्रतर्क्षण, तबिी-और-तवपणन प्रतर्क्षण और स्वास््य और सुरक्षा प्रतर्क्षण र्ातमल हैं। नौकरी के र्ीषशक में संगठनात्मक प्रभावर्ीलिा, प्रतर्क्षण 

प्रबंधक या तनदरे्क, प्रबंधन तवकास तवर्ेषज्ञ, तमतिि-तर्क्षण तडजाइनर, प्रतर्क्षण-आवश्यकिा तवशे्लषक, मुख्य तर्क्षा अतधकारी और व्यतिगि कररयर-

तवकास सलाहकार के उपाध्यक्ष र्ातमल हो सकिे हैं।  

प्रतिभा तवकास संगठन, उसके कमशचाररयों, उसके तहिधारकों और उसके भीिर लोगों के समूहों को बदलने की प्रक्रिया है, जो संगठन के तलए प्रतिस्पधाशत्मक 

लाभ प्राप्त करने और बनाए रखने के तलए तनयोतजि और अतनयोतजि सीखने का उपयोग करिे हैं। रोथवेल ने नोट क्रकया क्रक नाम एक अथश की िलार् में एक 

र्ब्द हो सकिा ह,ै जैसे प्रबंधन में बहुि कुछ, और यह सुझाव दिेा ह ैक्रक इसे संभातवि 10% कमशचाररयों के र्ीषश 10% के तलए भुगिान के रूप में माना 

जाएगा।  

जबक्रक प्रतिभा तवकास र्ीषश प्रबंधन के तलए आरतक्षि है, यह िेजी से स्पि हो रहा ह ै क्रक क्रकसी भी कमशचारी की अवधारण के तलए कैररयर का तवकास 

आवश्यक ह,ै भले ही कंपनी में उनका स्िर कोई भी हो। र्ोध से पिा चला ह ैक्रक नौकरी से संिुति के तलए कुछ प्रकार के कैररयर मागश आवश्यक हैं और इसतलए 

नौकरी प्रतिधारण। र्ायद संगठनों को कमशचारी संिुति के अपने अवलोकन में इस के्षत्र को र्ातमल करने की आवश्यकिा ह।ै  

कई संगठनों में प्रतिभा तवकास र्ब्द िेजी से लोकतप्रय हो रहा है, क्योंक्रक कंपतनयां अब पारंपररक र्ब्द प्रतर्क्षण और तवकास से आगे बढ रही हैं। प्रतिभा 

तवकास प्रतर्क्षण, कैररयर तवकास, कैररयर प्रबंधन और संगठनात्मक तवकास, और प्रतर्क्षण और तवकास जैसे तवतभन्न घटकों को र्ातमल करिा है। यह 

उम्मीद की जािी है क्रक 21 वीं र्िाब्दी के दौरान अतधक कंपतनयां प्रतिभा तवकास जैसे अतधक एकीकृि र्ब्दों का उपयोग करना र्ुरू कर देंगी।  

 

लाभ 

प्रतर्क्षण संगठनात्मक तवकास और उसकी सफलिा के तलए महत्वपूणश ह ैजो वास्िव में क्रकसी संगठन के तनयोिाओं और कमशचाररयों दोनों के तलए उपयोगी ह।ै 

प्रतर्क्षण और तवकास के कुछ महत्वपूणश लाभ इस प्रकार हैं  

 

 बढिी हुई उत्पादिा 

 

 कम पयशवेक्षण 

 

 कायश संिुति 

 

 कौर्ल तवकास 
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अंि में, मदद रास्िे में ह!ै नई हायररग कल से र्ुरू होगी। कंपतनयों और उनके कमशचाररयों के तलए नए काम पर रखे गए कमशचाररयों को उतचि प्रतर्क्षण दनेा 

आवश्यक ह।ै नौकरी असंिोष में पयाशप्त प्रतर्क्षण पररणाम प्रदान करने में तवफलिा जो कमशचाररयों के कारोबार की उच्च दर की ओर ले जािी ह।ै  

आज की मंदी की अथशव्यवस्था हर जगह कंपतनयों और उनके कमशचाररयों को प्रभातवि कर रही ह।ै कंपतनयां अपने कमशचाररयों की संख्या कम कर रही हैं, 

कायशभार का पुनगशठन कर रही हैं और कम कमशचाररयों के बीच किशव्यों को क्रफर से व्यवतस्थि कर रही हैं, ररतियों को भरने के तलए पयाशप्त रूप से नए लोगों 

को प्रतर्तक्षि करने के तलए संसाधन कर्णमयों की कमी पैदा कर रही हैं। आज की अथशव्यवस्था में प्रबंधन द्वारा एक अप्रभावी तवलातसिा को ध्यान में रखिे हुए, 

नए कामों को पयाशप्त रूप से प्रतर्तक्षि करना एक गंदा काम ह ैजो क्रकसी को करना ह,ै लेक्रकन कौन? और कैस?े  

 

कदम 

 

 

 

1. प्रतर्क्षण की तजम्मेदाररयों को समझदारी स ेतनभाएं। दभुाशग्य स,े प्रतर्क्षण का काम अक्सर नए तनयुति के तनकटिम लोगों के तलए और सबसे अतधक उपलब्ध 

समय वाले लोगों को सौंपा जािा ह।ै यह जरूरी ह ै क्रक प्रतर्क्षण प्रदान करने वाल ेव्यति के पास प्रभावी होन ेके तलए आवश्यक कौर्ल हो। प्रतर्क्षकों को 

तर्तक्षि करना नए कामों के सफलिापूवशक प्रतर्क्षण में एक महत्वपूणश पहला कदम ह।ै 

 

 

 

2. सामातजक और पेर्ेवर रूप स ेनए तनयुति हुए लोगों का उललखे करें। एक मैत्रीपूणश, ज्ञानवान और सकारात्मक सहकमी प्रतर्कु्ष के तलए एक मूलयवान 

संसाधन व्यति हो सकिा ह,ै जो सभी नए काम पर रखे गए व्यतियों को अनुभव करािा ह।ै  

नए कमशचाररयों को कैस ेप्रतर्तक्षि करें 
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3. इस े तलतखि में दें। एक तलतखि प्रतर्क्षण मैनुअल प्रदान करें या बनाएं तजसमें तवतर्ि तनदरे् और संदभश जानकारी हो। यह नए कमशचारी के तलए एक 

मूलयवान संसाधन होगा और उसकी सफलिा में िेजी लाएगा। 

 

 
 

4. सुरतक्षि सीखने का माहौल बनाएं। यह प्रतर्क्षक की तजम्मेदारी ह ैक्रक वह सीखने के तलए एक गैर-खिरे वाला वािावरण बनाएं। इस ेप्राप्त करन ेका सबसे 

प्रभावी िरीका प्रतर्कु्ष के साथ संबंध स्थातपि करना ह।ै एक सुकून और अनुकूल तर्क्षा के माहौल को स्थातपि करन ेके तलए लोगों के कौर्ल महत्वपूणश हैं। 

नवागंिुक के साथ बािचीि में सलंग्न होन ेके तलए समय तनकालें, उसके पररवार, र्ौक और तहिों के बारे में पूछें, और अपने स्वय ंके साझा करन ेके तलए न 

भूलें। पेर्ेवर व्यावसातयक सेरटग में मानव र्ातमल हैं, इसतलए एक की िरह काम करें और नए तनयुि हुए व्यति के साथ वैसा ही व्यवहार करें जैसा आप 

चाहि ेहैं। 

 

 
 

5. भत्त े बनाना। नए क्रकराए के कमशचारी को नए कायों को सीखने की गति तनधाशररि करने में कुछ तवलंब की अनुमति दें, खासकर जब प्रतर्क्षण कई 

कमशचाररयों द्वारा प्रदान क्रकया जािा ह ैजो अपने किशव्यों को पूरा करने के साथ-साथ नए क्रकराए को प्रतर्तक्षि करना चातहए। व्यस्ि माहौल में, सभी को माि 

दनेा एक बहुि बड़ी चुनौिी ह।ै 
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5. सफल होने के तलए उपकरण प्रदान करें। नव तनयुि कमशचारी को नोटबुक के साथ पेर् करें तजसमें एक व्यापक नौकरी तववरण र्ातमल ह।ै यह एक 

मूलयवान मूलयांकन उपकरण ह।ै नौकरी तववरण के आधार पर प्रगति को मापना टे्रनी के प्रतिज्ञान के माध्यम स ेनव तनयुि कमशचारी के तवश्वास का तनमाशण 

करिा ह।ै 

 

 

 

6. बाधाओं को दरू करें। नकारात्मकिा सीखने के मागश में बाधा है। प्ररं्सा और सकारात्मक प्रतिक्रिया सभी के प्रयासों को सुदढृ और पुि करिी है। 

सकारात्मक बािचीि और प्रतिक्रिया की अपेक्षा करें और प्रदान करें। कोई प्रतर्क्षण र्ॉटशकट नहीं हैं, इसतलए, समय और पुनरावृतत्त को सभी को वांतछि 

पररणाम लाने की अनुमति दें। अतधगम समय-सीमा िय करने और सूक्ष्म प्रबंधन करने के प्रलोभन से बचें। सेरटग और अनुतचि समय-सीमा के लक्ष्यों को 

व्यि करना नए भाड़े की सफलिा के तलए सबसे बड़ी बाधाएं हैं।  
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7. प्रतर्क्षण का सेगमेंट करें। जैसा क्रक प्रतर्कु्ष एक जरटल कायश को अच्छी िरह स ेकरन ेके तलए ज्ञान और कौर्ल प्राप्त करिा ह,ै वह आत्मतवश्वास भी हातसल 

करेगा। आत्मतवश्वास एक सर्ि उत्प्रेरक ह ैजो प्रतर्कु्ष को अगल ेसेगमेंट में महारि हातसल करने की प्रक्रिया को िेज करन ेमें सक्षम बनािा ह।ै 

 

 

 

8. िॉस-प्रतर्क्षण आदर्श को र्ेलव करें। प्रतर्कु्ष ने अपन ेनौकरी तववरण पर उतललतखि किशव्यों को पूरा करिे हुए सफलिा का एक उपाय पूरा क्रकया ह,ै िब 

िक र्ेलफ पर िॉस-प्रतर्क्षण रखें। एक नॉन-यूतनयन कमशचारी पूल के भीिर िॉस-टे्रचनग तजसमें वेिन में असमानिाएं हैं, इस मंदी की अथशव्यवस्था में नीच ेकी 

रेखा के तलए घूमने वाल ेकॉपोरेट व्यवसायों में खेल का नाम ह।ै नैतिकिा एक िरफ, असमानिाओं को संभातवि दावों को वैध बनािी ह ैऔर कमशचारी मनोबल 

को नकारात्मक रूप स ेप्रभातवि करिी ह।ै प्रतर्कु्ष को एक गैर-संघरटि काम के माहौल में अचेिन संघषश िॉस-टे्रचनग में राजनीतिक रूप से उलझा हुआ बनने से 

बचािे हैं।  

 

 
 

9. प्रर्ंसा के साथ उदार रहें, आलोचना के साथ कंजसू रहें। दादी ने हमें तसखाया क्रक हम तसरके की िुलना में र्हद के साथ अतधक मधुमतक्खयों को पकड़ 

सकिे हैं।  
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नए कमशचारी की त्रुरटयों स ेतनपटन ेके दौरान उस तवचार को ध्यान में रखें। नव तनयुि कमशचारी पर करठनिा से उिरना, जो सीखने के प्रयास में लगा ह ैक्रक 

वह बाकी के महीनों और वषों को सीखन ेमें बाधा डालिा ह।ै यह प्रति-उत्पादक ह।ै 

 

 

 

10. सूक्ष्म प्रबंधन न करें। माइिो-प्रबंधन सीखने और उत्पादकिा के तलए सबस ेबड़ी बाधा ह।ै नव तनयुि कमशचाररयों का औपचाररक मातसक मूलयांकन 

अनावश्यक िनाव ह ैजो अलग-थलग ह।ै सभी माइिो-प्रबंधन रणनीति की िरह, यह प्रतर्कु्ष की क्षमिाओं में तवश्वास की कमी का संकेि भेजिा ह।ै माइिो-

मैनेचजग कई प्रतर्कु्षओं को िो दरवाजे स ेही बाहर भेज दिेा ह।ै 

 

 

 

11. पूरे प्रतितनतधयों के तलए सुरक्षा ज्ञान और जोतखम मूलयांकन क्षमिा बढाएं। 

 

 

 

प्रेरण प्रक्रिया एक संगठन में एक नए कमशचारी की हनीमून अवतध ह।ै यह आमिौर पर पहले कुछ क्रदनों के दौरान होिा है, जब कोई कमशचारी क्रकसी कंपनी से 

जुड़िा ह,ै और उस दौरान कमशचारी को संगठन की नीतियों, ससं्कृति, मूलयों और लक्ष्यों से अवगि कराया जािा ह।ै  

नए कमशचारी के अतधष्ठापन सत्र का सफल सचंालन कैस ेकरें  
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प्रेरण के एक भाग के रूप में, कमशचारी अपनी नई भूतमका के तलए प्रतर्क्षण में भी भाग ले सकिा ह।ै आकार, प्रकृति और व्यवसाय के उद्योग के आधार पर, प्रेरण 

प्रक्रिया की अवतध घंटों से लेकर क्रदनों िक होिी ह।ै यहां एचआर पेर्ेवरों के तलए कुछ क्रदर्ातनदरे् क्रदए गए हैं, जो इस गतितवतध को सफलिापूवशक करने में मदद 

कर सकिे हैं।  

 

कदम 

 

 

 

1. इंडक्र्न प्रक्रिया के उद्देश्य को जानें। प्रेरण सत्र के लक्ष्यों को तनधाशररि करन ेके तलए अपन ेवररष्ठों और क्रकसी भी कमशचारी प्रबंधकों के साथ संवाद करें 

िाक्रक आप अपन ेअनुसार पूरे कायशिम की योजना बना सकें । यक्रद आप चाहि ेहैं क्रक वे केवल मूल सगंठनात्मक प्रक्रियाओं और इसकी तवकास योजना के बारे में 

जागरूक हों, िो 2-3 घंटे पयाशप्त हैं, लेक्रकन यक्रद प्रक्रिया में कई क्रदन का प्रतर्क्षण र्ातमल ह,ै िो आपको अतधक समय की आवश्यकिा होगी। 

 यक्रद आप अपन ेनवागंिुकों के तलए क्रकसी भी अतनवायश प्रतर्क्षण सत्र को पूरा करन ेकी योजना बना रह ेहैं, िो उनके प्रेरण काल में, इसके तलए 

योजना बनाएं और उसी के अनुसार र्ेड्यूल करें। 

 

 

 

2. अपन ेनवागंिुकों का समूह बनाएं। अपनी भिी दर के आधार पर, महीन ेया तिमाही के तलए सभी नए कमशचाररयों को जोड़ना अक्सर बुतिमानी वाला 

काम होिा ह।ै वैतश्वक संगठन आम िौर पर इस प्रक्रिया को मातसक रूप स ेलागू करना पसंद करि ेहैं और उन सभी कमशचाररयों को प्रतर्तक्षि करने के तलए 

साथ लाि ेहैं जो क्रदए गए एक या दो महीन ेके भीिर जुड़ गए हैं। 
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3. प्रक्रिया के बारे में सवंाद करें। एक बार जब आप सत्र की योजना के साथ हो जािे हैं, िो अगला महत्वपूणश कदम प्रतिभातगयों और उनके पयशवेक्षकों को समय स े

पहल ेसूतचि करना ह।ै उन्हें स्वीकार करने और पुति करने के तलए कहें क्रक वे भाग लेंगे। यह आपको सही संख्या में उपतस्थि लोगों के तलए योजना बनाने में मदद 

करेगा।  

 

 

 

4. संचार माध्यम का ठीक स ेचयन करें। सबसे आकषशक तवकलपों में से एक ऑतडयो-तवज़ुअल प्रस्िुति का उपयोग करना ह।ै यह पूरे सत्र को जीवंि और क्रदलचस्प 

बनािा ह।ै यक्रद आप पावरपॉइंट प्रेजेंटेर्न के तलए चयन कर रह ेहैं, िो सुतनतिि करें क्रक कुछ ऐसा हो जो जानकारीपूणश और आकषशक और अपीचलग हो।  

 

 

 

5. अपन ेसत्र को कवर करन ेके तलए योजना बनाएं। सबसे महत्वपूणश तवषयों के तलए अपने इििम समय स्लॉट समर्णपि करें।  
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भतवष्य की तवकास योजनाओं / अतधग्रहण और संगठन की प्रमुख उपलतब्धयों का एक संतक्षप्त अवलोकन प्रदान करें। कंपनी के नीतियों और प्रर्ासन के समथशन के 

बारे में तवस्िृि जानकारी हमेर्ा नए र्ुरुआिी लोगों के तलए भी सहायक होिी ह।ै  

 यक्रद आप प्रतर्क्षण सत्रों के क्रकसी भी तहस्से का संचालन करने के तलए बाहरी प्रतर्क्षकों या प्रबंधकों को ला रहे हैं, िो उनकी उपलब्धिा 

सुतनतिि करने के तलए उनके साथ र्ीघ्र समन्वय करें और इच्छुक भागीदारी सुतनतिि करें। 

 

 

 

6. स्थल की उपलब्धिा और अन्य सुतवधाओं की जांच करें। आपकी कंपनी के आधार पर, बोडश कक्ष या सभागार में अपनी प्रेरण बैठकों की मेजबानी करना 

र्ायद एक अच्छा तवचार ह।ै स्पेस बुक करन ेऔर अन्य पार्टटयों के साथ समन्वय करन ेके तलए क्रकसी भी आवश्यक कदम स ेगुजरें जो इसका उपयोग कर रह े

हों। उपलब्धिा की पुति करें और िारीख के रूप में तववरण दें। यक्रद आप अपने स्वय ंके प्रोजेक्टर या माइिोफोन का उपयोग कर रह ेहैं, िो वास्ितवक र्ो स े

पहल ेएक अभ्यास सत्र लेन ेका प्रयास करें। 

 

 

 

7. बे्रक और सै्नक्स प्रदान करें। प्रक्रिया की लंबाई के आधार पर, कंपनी द्वारा सामान्य रूप स े सै्नक्स और अन्य प्रर्ासतनक व्यवस्था प्रदान की जािी ह।ै 

प्रदािाओं के साथ भी अनुसूची का संचार सुतनतिि करें। 
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8. मेजबान बनें। इन सत्रों में मानव संसाधन पेर्ेवर की भूतमका एक मेजबान की ह।ै अपन ेदर्शकों स ेव्यतिगि रूप से पूछें क्रक वे इस सत्र स ेक्या उम्मीद करिे 

हैं और अपन ेलक्ष्यों का स्वागि करि ेहैं। उनके अपेक्षा स्िर को पूरा करन ेऔर उनके सवालों के जवाब दने ेकी कोतर्र् करें। 

 

 

 

9. इसे इंटरैतक्टव बनाएं। जीवंि वािावरण में सत्र का सचंालन करन ेका प्रयास करें। सुतनतिि करें क्रक आपका संदरे् क्या ह ैऔर िदनुसार सत्र की योजना 

बनाएं। कंपनी तमर्न को बॉचन्डग और गल ेलगाने के अवसरों पर ध्यान कें क्रिि करन ेकी कोतर्र् करें; आपको प्रदान करन ेके तलए आवश्यक क्रकसी भी प्रतर्क्षण 

के साथ कुछ भूतमका-खेल, मतस्िष्क के खेल और कहानी सत्रों को र्ातमल करन ेका प्रयास करें। 

 

 
 

10. सभी आवश्यक प्रतर्क्षण प्रदान करें। यक्रद आप इस सत्र में कमशचारी की सीखने की आवश्यकिा को पूरा करने की योजना बना रह ेहैं, िो टे्रनर और इसमें र्ातमल 

क्रकसी भी प्रबंधक के साथ समन्वय करें। यक्रद आप स्वय ंप्रतर्क्षण का संचालन करने में सक्षम हैं, िो आगे बढें और इस ेप्रदान करें। 
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11. प्रश्न और उत्तर अवतध के साथ प्रक्रिया समाप्त करें। पूरी प्रक्रिया को अंि में सारांतर्ि करने का प्रयास करें और प्रत्येक प्रतिभागी से पूछें क्रक सत्र से उनका क्या लेना-दनेा 

था। उन्हें सवाल पूछने और क्रकसी भी सदंहे को व्यि करने के तलए प्रोत्सातहि करें। उन्हें संगठन के साथ उनके पेर्ेवर तवकास के तलए र्भुकामनाएं दें, और भतवष्य में क्रकसी 

भी प्रश्न और चचिाओं के तलए उन्हें अपनी संपकश  जानकारी दें।  

 

 

 

एक कॉपोरेट टे्रनर एक तर्क्षक या प्रतर्क्षक ह ैजो एक कारोबारी माहौल में काम करिा ह ैऔर कमशचाररयों के समहू को ज्ञान या कौर्ल प्रदान करिा ह।ै 

कॉपोरेट कमशचाररयों को नए कमशचाररयों को प्रतर्तक्षि करने और नए व्यापार प्रणातलयों में पररविशन में सहायिा करने के तलए एक बड़ी कंपनी द्वारा 

पूणशकातलक रूप से काम पर रखा जा सकिा ह।ै अन्य स्विंत्र सलाहकार हैं या कॉपोरेट प्रतर्क्षण फमों के तलए काम करिे हैं, और कंपनी के तवलय के बीच 

कमशचाररयों को प्रतर्तक्षि करने, दक्षिा बढाने और ितमकों की सहायिा के तलए अलपकातलक आधार पर व्यवसायों का दौरा करिे हैं। कॉपोरेट प्रतर्क्षक 

तवतभन्न प्रकार के तर्क्षा पथों और रोजगार पृष्ठभूतम से काम की इस पंति में आिे हैं।  

 

भाग 1 

कॉपोरेट प्रतर्क्षण के बारे में सीखें  

 

 

 

1. िय करें क्रक आप क्रकस क्षेत्र में काम करना चाहि ेहैं। कॉपोरेट प्रतर्क्षक तवतभन्न व्यावसातयक सेरटग्स में काम कर सकिे हैं, इसतलए आपको यह सोचने में 

कुछ समय तबिाना चातहए क्रक आपको क्रकस क्षेत्र में काम करने में सबसे अतधक रुतच ह।ै  

कॉपोरेट टे्रनर कैस ेबनें 
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अपने कौर्ल और तवर्ेषज्ञिा पर तवचार करें और इस बारे में सोचें क्रक आप इनसे क्या तमलान कर सकिे हैं। कॉपोरेट प्रतर्क्षक आम िौर पर मानव संसाधन 

तवभाग के भीिर तस्थि होंगे, लेक्रकन प्रतर्क्षक तवपणन, तवत्त, तर्क्षा और अनुपालन से लेकर हर चीज में तवर्ेषज्ञिा हातसल कर सकिे हैं।  

 इस बारे में सोचें क्रक आप क्रकस क्षेत्र में रुतच रखिे हैं और जब आप योग्यिा और अनुभव प्राप्त करन ेके तलए आगे बढि ेहैं िो इस ेध्यान में रखें। 

 अनुकूल होन ेके नािे एक फायदा हो सकिा ह,ै लेक्रकन एक क्षेत्र में एक स्पि तवरे्षज्ञिा होन ेके नािे एक टे्रनर के रूप में आपकी तवश्वसनीयिा को 

प्रभातवि करेगा। 

 

 

 

2. नौकरी के बारे में जानें। आपके द्वारा उस कायश के प्रकार की स्पि िस्वीर तवकतसि करना र्रुू कर क्रदया गया ह,ै तजसे आप करना चाहिे हैं, और तजस उद्योग में 

आप काम करना चाहिे हैं, आप इस क्षेत्र में प्रतर्क्षकों के तलए आम िौर पर र्ोध कर सकिे हैं। फ्लरे् में प्रतर्क्षण सत्र आयोतजि करना नौकरी का केवल एक 

तहस्सा ह,ै कई घंटे की योजना और आयोजन हैं जो प्रतर्क्षण सत्रों को लेने और उनकी सफलिा का तनधाशरण करने में सक्षम बनािे हैं।  

 बहुि सी अघोर िैयारी ह ैजो एक मजबिू और प्रभावी प्रतर्क्षण कायशिम को एक साथ रखने में जािी ह।ै  

 प्रतर्क्षण कायशिमों की योजना बनाने के साथ-साथ आपको यह जानने के तलए पूरी िरह से मूलयांकन करना होगा क्रक क्या काम क्रकया और क्या 

नहीं क्रकया।  

 लगािार अपने प्रतर्क्षण कायशिमों को तवकतसि करना और अपने कौर्ल को एक अच्छा कॉपोरेट टे्रनर होने का एक महत्वपूणश तहस्सा ह।ै  

 

 

 

3. सामान्य वेिन जानें। कॉपोरेट टे्रनर अच्छी सैलरी कमा सकिे हैं, लेक्रकन आपको र्ुरुआि करने से पहले सेक्टर में औसि कमाई के बारे में सीखना चातहए।  
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प्रतर्क्षण और तवकास तवर्ेषज्ञों में वेिन में महत्वपूणश तभन्निा है, लेक्रकन 2011 में औसि $ 59,000 के आसपास था। इसके भीिर, र्ीषश दस प्रतिर्ि का 

औसि $ 92,000 या उससे अतधक था, और तनचला दस प्रतिर्ि $ 32,000 या उससे कम था।  

 

 उन्हीं आंकड़ों में बिाया गया था क्रक 2010 और 2020 के बीच प्रतर्क्षण और तवकास नौकररयों में 21% की अनुमातनि वृति हुई थी।  

 

 

भाग 2 

ियैार और योग्य होना  

 

 

 

1. एक प्रासंतगक स्नािक की तडग्री लें। कॉपोरेट टे्रनर बनने के तलए र्ैतक्षक और योग्यिा की आवश्यकिाएं पूरी िरह स ेस्पि नहीं हैं और इस क्षेत्र में कई िरह के 

रास्ि ेहैं। ज्यादािर मामलों में आप एक प्रासंतगक तवषय में स्नािक की तडग्री प्राप्त करने की उम्मीद करेंगे। प्रतर्क्षक आम िौर पर मानव संसाधन तवरे्षज्ञ होि े

हैं, इसतलए कई के पास मानव संसाधन में तडग्री या कुछ इसी िरह की चीज होगी, लेक्रकन कई तनयोिा एक भी आवश्यक प्रमुख तनर्ददि नहीं करेंगे। 

 आपको अपनी तर्क्षा उस क्षेत्र पर कें क्रिि करनी चातहए तजसमें आप काम करना चाहिे हैं। उदाहरण के तलए, यक्रद आप तवत्त में एक कॉरपोरेट टे्रनर 

बनना चाहिे हैं, िो आपकी योग्यिा सातबि करने वाली योग्यिा एक अच्छा तवचार ह।ै  

 यक्रद संभव हो, िो अपनी पढाई में मानव संसाधन प्रबंधन में थोड़ी तर्क्षा को र्ातमल करन ेका प्रयास करें। 

 

 अगर कुछ उदाहरणों में तनयोिा उच्च स्िर के कॉपोरेट प्रतर्क्षकों के तलए स्नािकोत्तर तडग्री की िलार् करेंगे।  

 यक्रद संदहे ह,ै िो कॉपोरेट प्रतर्क्षण में कुछ नौकरी तवज्ञापनों को दखेें और आवश्यक योग्यिा को दखेें।  
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2. काम पर जानें। एक कॉपोरेट टे्रनर के रूप में कररयर में ऐस ेरास्ि ेहैं जो जरूरी नहीं क्रक आप तडग्री के तलए अध्ययन करने के तलए आवश्यक हैं। कई 

तनयोिाओं के तलए पहल ेहाथ का पेर्ेवर अनुभव उिना ही महत्वपूणश ह,ै यक्रद योग्यिा स ेअतधक नहीं। यक्रद आप िुरंि काम करना पसंद करेंग,े िो एक 

प्रतर्क्षण सहायक या मानव संसाधन सहायक के रूप में काम पाने की कोतर्र् कर रह ेहैं। इन पदों के तलए तडग्री की आवश्यकिा कम होिी ह ैऔर यह आपको 

अमूलय अनुभव दगेा। 

 प्रतर्क्षकों के तलए मानव संसाधन में सहायक के रूप में रु्रू करना और नौकरी पर कौर्ल तवकतसि करना असामान्य नहीं ह।ै 

 अपने िरीके स ेकाम करने स ेआपको दसूरों को तनदरे् दनेे और उनकी तनगरानी करन ेस ेपहल ेकॉपोरेट प्रक्रियाओं और नीतियों को समझन ेमें मदद 

तमलेगी। 

 

 

 

3. अपना संचार कौर्ल सुधारें। संचार सफल कॉपोरेट प्रतर्क्षण के तलए कें िीय ित्व ह,ै इसतलए यह महत्वपूणश ह ैक्रक आप नौकरी क्षेत्र में प्रवेर् करन ेका प्रयास 

करन ेस ेपहल ेइस ेबेहिर बनान ेके तलए एक क्षेत्र के रूप में लतक्षि करें। प्रतर्क्षक बड़े समहूों स ेबाि करन ेमें बहुि समय तबिाएंग ेऔर उन्हें ऐसा करन ेमें 

आकषशक और स्पि होन ेकी आवश्यकिा होगी। आपके तलए इस पर काम करने के कई िरीके हैं और आपको हर समय तवकतसि होन ेके अवसरों की िलार् 

करनी चातहए। 

 सावशजतनक बोलन ेका पाठ्यिम लेन ेया एक समूह में र्ातमल होन ेकी कोतर्र् करें जो सावशजतनक बोलन ेका अभ्यास और सुधार करन ेमें मातहर 

ह।ै 
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 पतब्लक स्पीककग, सचंार और अन्य बोलन ेऔर प्रस्िुति संबंतधि कौर्ल पर पाठ्यिमों के तलए अपन ेस्थानीय कॉलेजों और प्रतर्क्षण कें िों को खोजें। 

 

 

 

4. तर्क्षण स ेप्रतर्क्षण में जाएं। कॉपोरेट प्रतर्क्षकों के तलए एक वैकतलपक कररयर मागश में तर्क्षण स ेप्रतर्क्षण िक जाना र्ातमल ह।ै तर्क्षकों को बड़े समूहों के 

तलए स्पि रूप से और संतक्षप्त रूप स ेसूचना प्रदान करन ेका उत्कृि अनुभव ह ैऔर ये हस्िांिरणीय कौर्ल एक कॉपोरेट टे्रनर के रूप में कररयर के तलए बहुि 

मूलयवान हो सकि ेहैं। संिमण करना हमेर्ा आसान नहीं होिा ह,ै लेक्रकन तजस व्यावसातयक क्षेत्र में आप काम करना चाहि ेहैं, उसके तवतर्ि कौर्ल और ज्ञान 

होन ेस ेबहुि फकश  पड़ेगा। 

 क्रकर्ोरों से भरी कक्षा के तलए उपयोग क्रकए जाने वाले तर्क्षकों को प्रतर्क्षण से प्रेररि वयस्कों के तवचार तमल सकिे हैं।  

 

 कॉपोरेट प्रतर्क्षण में अतधक पररपक्व दर्शक अपन ेस्वय ंके अनुभवों और उम्मीदों को लेकर आएंग ेजो बच्चों को पढाने के तलए इस्िेमाल क्रकए जाने 

वाल ेक्रकसी व्यति के तलए चुनौिीपूणश हो सकि ेहैं। 

 

भाग 3 

एक नौकरी पाना और अपन ेकररयर पथ पर प्रगति करना 

 

 

 

1. कॉपोरेट टे्रनर के रूप में नौकररयों के तलए आवेदन करें। एक बार जब आपके पास योग्यिा और उद्योग का ज्ञान हो जािा ह ैिो यह समय अब कॉपोरेट टे्रनर नौकररयों 

के तलए आवदेन करना र्ुरू करने का ह।ै  
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जब आप यह सुतनतिि करिे हैं क्रक आपकी योग्यिा और कौर्ल आवश्यकिाओं से मेल खािे हैं, िो यह सुतनतिि करने के तलए नौकरी तववरणों पर पूरा ध्यान 

दें। आप र्ुरुआि में अपने सपनों की नौकरी पाने की संभावना नहीं रखिे हैं, इसतलए वहां होने वाली संभावनाओं के बारे में लचीला और खुले क्रदमाग से िैयार 

रहें।  

 यक्रद आप केवल उन नौकररयों के तलए तलचस्टग दखेि ेहैं, तजनके तलए अनुभव की आवश्यकिा होिी ह,ै िो सोचें क्रक आप क्रकस िरह स ेएक अलग 

सहायक भूतमका, जसैे क्रक एक प्रतर्क्षण सहायक, मानव संसाधन कायशकिाश या जनसंपकश  तवरे्षज्ञ के रूप में संबंतधि अनुभव प्राप्त कर सकि ेहैं। 

 यक्रद आपको उस व्यति तवतनदरे् में अक्सर आवश्यकिा क्रदखाई दिेी ह ैजो आपके पास नहीं ह,ै िो सोचें क्रक आप इस कौर्ल को कैसे प्राप्त कर सकिे हैं।  

 

 

 

 

2. अपन ेउद्योग-तवतर्ि कौर्ल को मजबिू करें। आपको हमरे्ा यह दखेना चातहए क्रक आप अपन ेचुने हुए क्षेत्र में अपन ेकौर्ल को कैस ेतवकतसि कर सकि ेहैं। 

उदाहरण के तलए, आपको तवरे्ष सॉफ़्टवेयर उत्पादों में एक कोसश करने की आवश्यकिा हो सकिी ह ैिाक्रक आप उन्हें अपनी प्रस्िुति में र्ातमल कर सकें  या 

कमशचाररयों को तसखा सकें  क्रक उनका उपयोग कैसे क्रकया जाए। उद्योग के तवकास में तनरंिरिा रखें और अपने प्रतर्क्षण दतृिकोण को लगािार िाजा करें।  

 एक प्रतर्क्षक के रूप में आपको स्वयं प्रतर्क्षण पाठ्यिम लिेे रहना चातहए। न केवल आप अपने कौर्ल और ज्ञान को बढाएंगे, बतलक आप अनुभव 

करेंगे क्रक अन्य प्रतर्क्षक कैसे काम करिे हैं और उपयोगी तवचार प्राप्त कर सकिे हैं।  

 

 

 

3. प्रमाणन हातसल करें। आप एक पेर्ेवर तनकाय के साथ प्रमातणि होकर अपने कररयर की प्रगति और अपने प्रतर्क्षण कायशिमों के मूलय को बढा सकिे हैं।  
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यह आपके काम की गुणवत्ता के तलए प्रभावी रूप से प्रतिज्ञा करेगा। उदाहरण के तलए, द एसोतसएर्न फॉर टैलेंट डेवलपमेंट, एटीडी (तजसे पहले एएसटीडी के 

नाम से जाना जािा था) सर्टटक्रफकेर्न इंस्टीट्यूट इन सर्टटक्रफकेर्न प्रोफेर्नल इन लर्ननग एंड परफॉमेंस सर्टटक्रफकेर्न (सीपीएलपी) प्रदान करिा ह,ै जो प्रतिभा 

तवकास और प्रतर्क्षण पेर्े के सभी क्षेत्रों को कवर करिा ह।ै यक्रद आप कॉपोरेट प्रतर्क्षण समारोह के प्रबंधक बनना चाहिे हैं, िो सर्टटफाइड प्रोफेर्नल इन 

टे्रचनग मैनेजमेंट (सीपीटीएम) प्रमाणन आपको कॉपोरेट प्रतर्क्षण तवभाग का प्रबंधन करने के तलए िैयार करिा ह।ै  

 सीपीएलपी के रूप में प्रमातणि होने के तलए, आपके पास कम से कम पांच साल का अनुभव होना चातहए, और परीक्षणों की एक िृंखला को पूरा 

करना होगा। योग्यिा अर्णजि करने में एक वषश िक का समय लग सकिा ह।ै भुगिान करने के तलए महत्वपूणश र्ुलक हैं।  

 सीपीटीएम के रूप में प्रमातणि होने के तलए, आपको 20 घंटे के ऑनलाइन सीखने के मॉड्यलू को पूरा करना होगा, इसके बाद िीन-क्रदवसीय 

प्रैतक्टकम और एक प्रमाणन परीक्षा होगी। सीपीएलपी की िरह, भुगिान करने के तलए महत्वपूणश र्ुलक हैं।  

 

 

 

कमशचाररयों और टीमों का प्रबंधन एक उन्नि व्यावसातयक कौर्ल ह।ै ज्यादािर लोगों के तलए, कमशचाररयों की जरूरिों के साथ एक कंपनी की जरूरिों को 

संिुतलि करने के तलए, एक तवश्वतवद्यालय में प्रतर्क्षण या एक अच्छी िरह से संरतचि, इन-हाउस प्रबंधन टै्रक की आवश्यकिा होिी ह।ै यक्रद आप अपने प्रबंधन 

कौर्ल को बढाना चाहिे हैं, िो एक प्रबंधन प्रतर्क्षण कायशिम में नामांकन, एक संरक्षक को काम पर रखने या एक प्रबंधन संगोष्ठी लेने पर तवचार करें। एक 

प्रबंधन तडग्री या प्रमाणन के पररणामस्वरूप उच्च वेिन या उन्नति हो सकिी ह।ै आपके द्वारा प्राप्त प्रबंधन प्रतर्क्षण का प्रकार आपके अनुभव और कौर्ल पर 

अत्यतधक तनभशर करेगा। पयाशप्त प्रतर्क्षण प्राप्त करने और अपने क्रफर से र्ुरू करने के तलए तनम्नतलतखि िरीकों में से 1 चुनें। पिा करें क्रक प्रबंधन प्रतर्क्षण कैस े

प्राप्त करें।  

 

िरीका 1 

व्यवसाय / कंपनी प्रबंधन प्रतर्क्षण 

 

 

 

1. एक प्रबंधन टै्रक पर प्रवेर् स्िर की नौकररयों के तलए आवेदन करें। कई कंपतनयां अभी भी भीिर से प्रतर्तक्षि और क्रकराए पर लेना पसंद करिी हैं, 

िाक्रक उनके कमशचारी तवर्ेष रूप से कंपनी के तनयमों और संस्कृति के भीिर प्रबंधन करने के तलए िैयार हों।  

प्रबंधन प्रतर्क्षण कैस ेप्राप्त करें 
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नौकरी तववरण में "प्रबंधन प्रतर्क्षण" या "प्रबंधन टै्रक" को देखें। 

 मध्यम स्िर के प्रबधंक की तस्थति में काम करन ेके तलए इन नौकररयों में अक्सर 1 से 5 साल की गंभीर प्रतिबििा की आवश्यकिा होिी ह।ै 

सुतनतिि करें क्रक आप समय दनेे के तलए िैयार हैं, यक्रद कंपनी आपको प्रतर्तक्षि करने के तलए संसाधन करना चाहिी ह।ै यह संभावना नहीं ह ैक्रक 

यक्रद आप अपनी प्रतिबििा पूरी होने से पहले नौकरी छोड़ दिेे हैं िो आपको असाधारण संदभश तमलेंगे।  

 

 

 

2. कंपनी के खचश पर प्रबंधन प्रतर्क्षण पाठ्यिम में खुद को नामांक्रकि करन ेके बारे में अपन ेबॉस या मानव संसाधन तवभाग स ेबाि करें। कई कंपतनयों को 

पिा ह ैक्रक कई कमशचारी प्रबंधन की समस्याओं स ेउपजी हैं। एक समय प्रबंधन, टीम प्रबंधन, पररयोजना प्रबंधन या अन्य पाठ्यिम का सुझाव दें जो आपके 

प्रदर्शन और आपके कौर्ल सेट में सुधार करेगा। 

 ऊपरी प्रबंधन के तलए एक प्रबंधन पाठ्यिम का प्रस्िाव करि ेसमय, एक कायशिम चुनना एक अच्छा तवचार ह ैजो स्थानीय ह ैऔर बहुि महगंा 

नहीं ह।ै हालांक्रक अच्छा प्रतर्क्षण सस्िा नहीं हो सकिा ह,ै यह कौर्ल सीखन ेके तलए एक अच्छा मूलय होना चातहए। स्थानीय प्रतर्क्षण कायशिमों 

पर र्ोध करें और अपन ेवररष्ठों के तलए सबस ेअच्छा तवकलप प्रस्िातवि करें। 

 

 

 

3. एक कंपनी या तवभाग-व्यापी प्रबंधन प्रतर्क्षण सत्र प्रस्िातवि करें। अपने तमड या अपर-लेवल मैनजेमेंट को तनदरे् दनेे के तलए क्रकसी बाहरी टे्रनर को काम 

पर रखने के बारे में ऊपरी प्रबंधन से बाि करें।  
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प्रबंधन प्रतर्क्षण के प्रकार को तनर्ददि करना एक अच्छा तवचार ह,ै िाक्रक कंपनी अपने सुधार के क्षेत्रों को लतक्षि कर सके।  

 कुछ कंपतनयों और प्रबंधन प्रतर्क्षण कायशिमों को पूरे क्रदन के कायशिमों के रूप में संरतचि क्रकया जािा है, जबक्रक अन्य छोटे ब्लॉकों में स्थातपि क्रकए 

जािे हैं। यक्रद आपकी कंपनी में बहुि अतधक प्रतर्क्षण क्रकया जाना है, िो प्रतर्क्षण के छोटे ब्लॉकों को चुनने पर तवचार करें, िाक्रक प्रबंधकों के पास 

सामग्री को अवर्ोतषि करने और इसे अभ्यास में लगाने का समय हो।  

 

िरीका 2 

व्यतिगि प्रबंधन प्रतर्क्षण 

 

 

 

1. अमेररकन मैनेजमेंट एसोतसएर्न (एएमए) के सदस्य बनें। एक बार जब आप र्ातमल हो जािे हैं, िो आप सेतमनार, क्रकिाबें, वेबकास्ट और यहां 

िक क्रक प्रबंधन नौकरी तलचस्टग िक पहुचं प्राप्त कर सकि ेहैं। यक्रद आप अपने प्रबंधन कौर्ल को स्विंत्र रूप स ेलागू करना चाहि ेहैं, िो यह एक 

अच्छी जगह ह।ै 

 

 

 

2. एक प्रबंधन संरक्षक या व्यापार कोच खोजें। यह तवरे्ष रूप स ेसहायक ह,ै यक्रद आपने अपना खुद का व्यवसाय रु्रू क्रकया ह ैऔर आप प्रबंधकों को 

प्रबंतधि, प्रतितनतध या तनयुि करने की कोतर्र् कर रह ेहैं। ऐस ेकई िरीके हैं तजनसे आप एक प्रबंधन संरक्षक पा सकि ेहैं। 
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 अमेररकी प्रबंधन एसोतसएर्न नौकरी बोडश या वेबसाइट पर एक वगीकृि पोस्ट करें। इस साइट को दखेने वाले लोग पेर्ेवर प्रबंधक होने 

की संभावना रखिे हैं। आप समय की प्रतिबििा और भुगिान तनर्ददि कर सकिे हैं।  

 व्यवसाय समुदाय के लोगों के साथ नेटवकश । यक्रद आप क्रकसी ऐसे व्यति को पािे हैं तजसके पास एक सफल कंपनी के प्रबंधन का भरपरू 

अनुभव ह,ै िो उस व्यति को अपना संरक्षक बनाने के तलए कहें। आप व्यति को भुगिान कर सकि ेहैं, सेवाओं की पेर्कर् कर सकिे हैं या 

अन्य पारस्पररक रूप से लाभकारी व्यवस्था पा सकिे हैं। यक्रद आप पहले से ही व्यति को अच्छी िरह से जानिे हैं, िो यह एक लंबे समय 

िक चलने वाला संरक्षक / सलाहकार सबंंध हो सकिा ह,ै जहां आप समस्याएं पदैा होने पर सलाह ले सकिे हैं।  

 तपवेट प्लैनेट जैस ेव्यवसाय संरक्षक वबेसाइट स ेपरामर्श करें। यह वेबसाइट ऐस ेलोगों के साथ सलाहकार स्थातपि करिी ह ैजो एक नई 

नौकरी या कौर्ल सीखना चाहि ेहैं। एक बार जब आप सदस्य बन जाि ेहैं, िो आप वेब चैट के माध्यम स ेकोचचग या सचूना सत्र रु्रू कर 

सकि ेहैं। 

 

 

 

3. एक आजीवन अध्ययन कें ि या सामदुातयक कॉलजे में एक व्यवसाय प्रबंधन या व्यवसाय प्रर्ासन वगश में दातखला लें। कई स्थानीय एजेंतसयां प्रबंधन 

सतहि व्यावसातयक तवषयों पर कम लागि वाली कक्षाएं प्रदान करिी हैं। ये प्रबंधन ज्ञान में छोटे अंिराल भर सकिे हैं, लेक्रकन पूणश प्रबंधन प्रतर्क्षण 

के रूप में नहीं दखेा जाना चातहए।  

 

 

 

4. एक कायशकारी तर्क्षा कायशिम में दातखला लें। कई तवश्वतवद्यालय, स्थानीय से आइवी लीग िक, तवर्ेष रूप से अतधकाररयों और ऊपरी प्रबंधन के 

तलए तडजाइन क्रकए गए 2-क्रदन से 2-महीने िक के पाठ्यिमों की पेर्कर् करिे हैं।  
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ये महगंे कायशिम हैं; हालांक्रक, प्रमाणन बहुि मूलयवान ज्ञान प्रदान करिा ह,ै नेटवर्ककग करिा ह ैऔर आपके ररज्यूमे को बेहिर बनािा ह।ै  

 

 

 

5. मास्टर ऑफ तबजनसे एडतमतनस्टे्रर्न (एमबीए) की तडग्री में दातखला लें। ये 2 से 3 साल की तडग्री, कई 4-वषीय तवश्वतवद्यालयों द्वारा प्रदान की 

जािी हैं। जबक्रक इसके तलए समय और धन में एक महत्वपूणश प्रतिबििा की आवश्यकिा होिी है, यह व्यवसाय प्रबंधन के सभी पहलुओं को सीखने 

का व्यापक िरीका ह।ै  

 कई एमबीए प्रोग्राम कम से कम आंतर्क रूप से ऑनलाइन पूरे क्रकए जा सकिे हैं। यक्रद आपके पास एक तस्थर नौकरी ह ैऔर तवश्वतवद्यालय में 

भाग लेने के तलए ब्रके नहीं लेना चाहिे हैं, िो एमबीए प्रोग्राम जो ऑनलाइन प्रबंधन पाठ्यिम और सप्ताहांि कक्षाएं प्रदान करिे हैं, र्ोध 

करें। कुछ मामलों में, इस कायशिम में 2 साल से अतधक समय लग सकिा ह।ै  
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कममचारी सहभागगता। 

कममचारी सहभागगता, एक संगठन और ईसके रोजगार के बीच संबंधों की एक संपगि ह।ै एक "संलग्न कममचारी" को एक ऐस ेव्यगि के रूप में पररभागित ककया 

गया ह ैजो ऄपन ेकाम के बारे में पूरी तरह स ेईत्सागहत और योग्य ह ैऔर आसगलए संगठन की प्रगतष्ठा और गहतों को अगे बढान ेके गलए सकारात्मक कारमवाइ 

करता ह।ै एक लग ेहुए कममचारी का संगठन और ईसके मूल्यों के प्रगत सकारात्मक दगृिकोण होता ह।ै 

आसगलए "ईच्च" कममचारी सहभागगता के साथ एक संगठन, "गनम्न" कममचारी सहभागगता के साथ बेहतर प्रदर्मन की ईम्मीद कर सकत ेहैं। 

कममचारी सहभागगता पहली बार 1990 के दर्क में प्रबंधन गसद्ांत में एक ऄवधारणा के रूप में प्रकट हुइ थी, जो 2000 के दर्क में प्रबंधन ऄभ्यास में व्यापक 

हो गइ, लेककन यह प्रगतयोगगता बनी हुइ ह।ै यह पहले से बनाए गए संबंधों जैसे मनोबल और नौकरी की संतुगि के गलए एक ऄगनर्ददि संबंध में खडा ह।ै 

ऄकादगमक अलोचनाओं के बावजूद, कममचारी जुडाव प्रथाओं को मानव संसाधनों के प्रबंधन और अंतररक संचार में ऄच्छी तरह से स्थागपत ककया जाता ह।ै  

पररभािाएं 

गवगलयम कहन ने कर्ममयों की सगाइ की पहली औपचाररक पररभािा "हानेससग संगठन के सदस्यों की ऄपनी कायम भूगमकाओं के गलए खुद को प्रदान की; संलग्न 

में, लोग प्रदर्मन के दौरान र्ारीररक, संज्ञानात्मक और भावनात्मक रूप से खुद को रोजगार और ऄगभव्यि करते हैं।" 1993 में, गममट एट ऄल पररभािा के 

साथ ’नौकरी से सतंुगि’ की पूवम-मौजूदा ऄवधारणा और कममचारी की व्यस्तता के बीच एक पलु का प्रस्ताव: “एक कममचारी की भागीदारी, काम के साथ 

प्रगतबद्ता और संतगुि। कममचारी जडुाव कममचारी प्रगतधारण का एक गहस्सा ह।ै ” यह पररभािा नौकरी संतुगि (गस्मथ एट ऄल।, 1969) और संगठनात्मक 

प्रगतबद्ता (मेयर एंड एलन, 1991) के क्लागसक गनमामणों को एकीकृत करती ह।ै  

कममचारी सहभागगता 

मानव संसाधन प्रबंधन में प्रेरणा और प्रदर्मन 

एक कंपनी की दीघमकागलक सफलता के साथ-साथ कायमबल की संतुगि के गलए कममचारी के प्रदर्मन और प्रेरणा का मूल्यांकन महत्वपूणम ह।ै वे कंपनी के लक्ष्यों के 

साथ एक कममचारी के व्यगिगत लक्ष्यों को संरेगखत करने में भी मदद करते हैं। आस ऄध्याय में वर्मणत पहलू महत्वपूणम महत्व के हैं और मानव संसाधन प्रबंधन की 

बेहतर समझ प्रदान करते हैं।  
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कममचारी जडुाव को पररभागित करना समस्याग्रस्त ह।ै 2011 में सागहत्य की ऄपनी समीक्षा में, वोलाडम और र्ेक ने आस र्ब्द के चार मुख्य ईप-ऄवधारणाओं 

की पहचान की:  

1. "संतुगि की अवमयकता ह"ै दगृिकोण, गजसमें संलग्न कायम व्यवहार में ककसी के पसंदीदा स्वयं की ऄगभव्यगि ह।ै  

2.  "बनमअईट एंटीगथगसस" दगृिकोण, गजसमें उजाम, भागीदारी, प्रभावकाररता को स्थागपत "बनमअईट" गनमामण के गवपरीत के रूप में प्रस्तुत ककया 

जाता ह:ै थकावट, सनदक और ईपलगब्ध की कमी।  

3. संतुगि-संलग्न का दगृिकोण, गजसमें द गैलप कंपनी के स्वयं के Q12 सगाइ सवेक्षण द्वारा सबूत के रूप में सगाइ नौकरी की संतुगि का एक ऄगधक 

तकनीकी संस्करण ह,ै जो एक (नौकरी सतंुगि) ईपाय के साथ r = .91 सहसंबधं दतेा ह।ै  

4.  बहुअयामी दगृिकोण, गजसमें नौकरी और संगठनात्मक जडुाव के बीच एक स्पि ऄंतर रखा जाता है, अमतौर पर प्राथगमक पहचान पर ध्यान कें कित 

करने और संगठनात्मक पहचान के बजाय प्रदर्मन करने के गलए पररणाम।  

सहभागगता की पररभािाएं वजन में गभन्न होती हैं जो वे सगाइ बनाने में व्यगि बनाम संगठन को दतेे हैं। हाल के ऄभ्यास ने व्यगिगत कममचारी के मानस के 

भीतर (ईदाहरण के गलए, भती सेवाओं का वादा करने वाले 'ऄसंतुि' नौकरी अवेदकों) को मुख्य रूप से कायों और गनवेर्ों पर ध्यान कें कित करने के गलए आस 

स्पेक्रम के अर-पार सगाइ के ड्राआवरों को गनयुि ककया ह ैजो संगठन का सहभागगता का समथमन करता ह।ै  

ये गनगित मुद्दे गचककत्सकों के गलए संभागवत रूप से गंभीर हैं। मापी जा रही वस्तु की गवगभन्न (और ऄक्सर मागलकाना) पररभािाओं के साथ, गवगभन्न स्रोतों के 

अंकडे असानी से तुलनीय नहीं हैं। सलंग्नता का काम आस चुनौती के गलए खुला रहता ह ै कक आसकी बुगनयादी धारणाएं हैं, क्योंकक टॉम कीनोय ने ईन्हें 

गवशे्लिणात्मक या संचालन के बजाय 'प्रामागणक' और 'अकांक्षात्मक' बताया ह,ै और आसगलए ऄन्य संगठनात्मक प्रगतभागगयों द्वारा "मातृत्व और एप्पल पाइ" 

बयानबाजी के रूप में दखेा जाने वाला जोगखम। । । 

संबद् 

1990 के दर्क के मध्य में काह्न के ईपयोग से पहले, प्रबंधन गसद्ांत में कममचारी सगाइ से संबंगधत ऄवधारणाओं की एक श्ृंखला की जांच की गइ थी। 1920 

के दर्क की र्ुरुअत में मैरी पाकम र फोलेट के काम के गलए डटेटग में एक कममचारी मनोबल, काम नैगतकता, ईत्पादकता और प्रेरणा का पता लगाया गया था।  

नेतृत्व और समूह के मनोबल पर ककए गए सवेक्षण-अधाररत गद्वतीय गवश्व युद् के ऄध्ययन ने और ऄगधक अत्मगवश्वास जगाया कक ऐसी संपगियों की जांच 

और माप की जा सकती ह।ै बाद में, फे्रडररक हर्जमबगम ने गनष्किम गनकाला कक सकारात्मक प्रेरणा प्रबंधकों द्वारा ऄपने कममचाररयों को गवकास के ऄवसर प्रदान 

करने के गलए प्रेररत की जाती ह,ै गगतगवगध गजसे ईन्होंने 'उध्वामधर संवधमन' कहा ह।ै 
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योगदानकताम 

पररभािाओं की गवस्तृत श्ृंखला के साथ कममचारी सहभागगता के वांछनीय स्तरों के गलए कइ संभागवत योगदानकताम अते हैं। कुछ ईदाहरण हैं:  

 

भागीदारी 

एलीन एपेलबाम और ईनके सहयोगगयों (2000) ने 15 स्टील गमलों, 17 पररधान गनमामताओं और 10 आलेक्रॉगनक ईपकरण और आमेसजग ईपकरण 

ईत्पादकों का ऄध्ययन ककया। ईनका ईदे्दमय पारंपररक ईत्पादन प्रणागलयों की तुलना लचीली ईच्च-प्रदर्मन ईत्पादन प्रणागलयों से करना था गजसमें टीमों, 

प्रगर्क्षण और प्रोत्साहन वेतन प्रणाली र्ागमल थीं। सभी तीन ईद्योगों में, ईच्च भागीदारी प्रथाओं का ईपयोग करने वाले पौधों ने बेहतर प्रदर्मन ककया। आसके 

ऄलावा, ईच्च भागीदारी वाले संयंत्रों में श्गमकों ने ऄगधक सकारात्मक दगृिकोण कदखाया, गजसमें गवश्वास, संगठनात्मक प्रगतबद्ता और काम का अंतररक 

अनंद र्ागमल है। ऄवधारणा ने लोकगप्रयता हागसल की है क्योंकक गवगभन्न ऄध्ययनों ने ईत्पादकता के साथ सलक का प्रदर्मन ककया है। यह ऄक्सर कममचारी 

की अवाज और सर्गिकरण की धारणा से जुडा होता है। 

जीवन बीमा ईद्योग में कममचाररयों के दो ऄध्ययनों ने कममचारी धारणाओं के प्रभाव की जांच की कक ईनके पास गनणमय लेने के गलए, कायम को प्रभावी ढंग से 

करने के गलए पयामप्त ज्ञान और जानकारी और ईच्च प्रदर्मन के गलए परुस्कार दनेे की र्गि थी। दोनों ऄध्ययनों में कममचाररयों के बडे नमनूे (49 संगठनों में 

3,570 कममचारी और 92 संगठनों में 4,828 कममचारी) र्ागमल थे। दोनों ऄध्ययनों में, ईच्च-भागीदारी प्रबंधन प्रथाओं को सकारात्मक रूप से कममचारी 

मनोबल, कममचारी प्रगतधारण और फमम गविीय प्रदर्मन के साथ जोडा गया था। वाटसन व्याट ने पाया कक ईच्च-प्रगतबद्ता वाले संगठनों (वफादार और समर्मपत 

कममचाररयों में से एक) ने 2000 के ऄध्ययन में 47% और 2002 के ऄध्ययन में 200% से कम प्रगतबद्ता वाले लोगों को बाहर ककया।  

 

प्रगतबद्ता 

ईच्चतम स्तर की प्रगतबद्ता वाले कममचारी 20% बेहतर प्रदर्मन करते हैं और संगठन छोडने की संभावना 87% कम है, जो आंगगत करता ह ै कक सगाइ 

संगठनात्मक प्रदर्मन से जुडी ह।ै  

 

ईत्पादकता 

पेर्ेवर सेवा फमों के एक ऄध्ययन में, ह ेसमूह ने पाया कक लगे हुए कममचाररयों वाले कायामलय 43% तक ऄगधक ईत्पादक थे। नौकरी की संतुगि को ईत्पादकता 

से भी जोडा जाता ह।ै  

 

सजृन करना 

बढती व्यस्तता संगठनों को समझन ेऔर मापने का एक प्राथगमक ईद्देमय ह ैसंलग्नता। 

 

सहभागगता के ड्राआवर 

सहभागगता के ड्राआवरों में ऄनुसंधान स ेकुछ ऄगतररि सबद ुनीचे प्रस्तुत ककए गए हैं: 

 

 नौकरी के महत्व के बारे में कममचारी की धारणा - "... नौकरी के महत्व के प्रगत एक कममचारी का रवैया और कंपनी ने संयुि रूप से ऄन्य सभी 

कममचारी कारकों की तुलना में वफादारी और ग्राहक सेवा पर सबसे ऄगधक प्रभाव डाला।"  
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 नौकरी की ऄपेक्षाओं की कममचारी स्पिता - “यकद ईम्मीदें स्पि नहीं हैं और बुगनयादी सामग्री और ईपकरण प्रदान नहीं ककए गए हैं, तो नकारात्मक 

भावनाएं जैसे कक उब या नाराजगी हो सकती है, और कममचारी तब यह सोचने से ऄगधक ध्यान कें कित कर सकता ह ैकक वह संगठन की मदद कैस े

कर सकता ह।ै"  

 कररयर में ईन्नगत / सुधार के ऄवसर - "संयंत्र पयमवेक्षकों और प्रबंधकों ने संकेत कदया कक सुझाव प्रणाली के बाहर कइ सयंंत्र सुधार ककए जा रह ेहैं, 

जहां कममचाररयों ने बाद की लागत बचत से ईत्पन्न बोनस को कफर से प्राप्त करने के गलए बदलाव र्ुरू ककए।"  

 वररष्ठों के साथ गनयगमत प्रगतकिया और संवाद - "प्रगतकिया कममचाररयों को यह समझने की कंुजी ह ैकक वे कहां जा रह ेहैं, लेककन कइ संगठन आसे 

दनेे में ईल्लेखनीय रूप से खराब हैं।" “मैं वास्तव में सुनना चाहता था to धन्यवाद। अपने ऄच्छा काम ककया। 'लेककन मेरे सभी बॉस ने मुझे चेक 

कदया था।" 

 सहकर्ममयों, वररष्ठों और ऄधीनस्थों के साथ कायम सबंंधों की गुणविा - "... यकद ईनके प्रबधंकों के साथ कममचाररयों के सबंंध खंगडत हैं, तो भिों की 

कोइ भी रागर् कममचाररयों को र्ीिम स्तर पर प्रदर्मन करने के गलए राजी नहीं करेगी। कममचारी जुडाव एक प्रत्यक्ष प्रगतसबब ह ैकक कममचारी बॉस के 

साथ ऄपने संबंधों के बारे में कैसा महससू करते हैं।”  

 संगठन के लोकाचार और मूल्यों की धारणाएं - "हमारे ईत्कृष्ठ प्रदर्मन मॉडल में छह ड्राआवरों में 'प्रेरणा और मूल्य' सबस ेमहत्वपूणम हैं। प्रेरणादायक 

नेतृत्व परम पकम  ह।ै आसकी ऄनुपगस्थगत में, [यह] कममचाररयों को संलग्न करन ेकी संभावना नहीं ह।ै" 

 प्रभावी अंतररक कममचारी संचार - जो “क्या चल रहा ह”ै का स्पि गववरण दतेा ह।ै 

 

प्रगतबद्ता के गसद्ांत बगल्क गस्थगतयां बनाने पर अधाररत होते हैं, गजसके तहत कममचारी एक संगठन के गलए काम करने के गलए मजबूर महसूस करेगा, जबकक 

सगाइ के गसद्ांतों का लक्ष्य ऐसी गस्थगत लाना ह ैगजसमें कममचारी को मुफ्त में चुनाव करना सबसे ऄच्छे गहतों में काम करने की अंतररक आच्छा ह।ै  

हाल के र्ोध ने आस बात की बेहतर समझ गवकगसत करन ेपर ध्यान कें कित ककया ह ैकक कैसे चर जैसे कक कायम संबंधों की गुणविा और संगठन के मूल्यों का 

अदान-प्रदान होता ह ैऔर महत्वपूणम कायम पररणामों के गलए ईनकी कडी। कममचारी के दगृिकोण से, "पररणाम" संगठन से स्वयं को ऄलग करने के गलए मजबूत 

प्रगतबद्ता से लेकर हैं।  

 

खतरे 

 कायमप्रणाली: अंकडों का बुरा ईपयोग: व्यवसायी सगाइ के अंकडों के साथ काम करने में कइ जोगखमों का सामना करते हैं, जो अम तौर पर 

सवेक्षण के सबूतों से तैयार होते हैं। आनमें कायम-कारण के गलए गलत सहसंबंधों का जोगखम र्ागमल ह,ै डायवर्जजग पद्गतयों और / या ऄतुलनीय 

अबादी, गलतफहमी या गलत तरीके से प्रस्तुत बुगनयादी ऄवधारणाओं और मान्यताओं से गनकाले गए समान-ध्वगन डेटा के बीच ऄवैध तुलना 

करना, और डेटा में त्रुरट के सटीक मार्मजन (गसग्नल और र्ोर सुगनगित करना) ऄलग रखा हुअ)।  

 प्रर्ासगनक: सवेक्षण प्रर्ासन, डेटा एकत्र करने और पररणामों के गवश्लेिण (कारमवाइ करने के बजाय) पर ध्यान कें कित करने से भी सगाइ के प्रयासों 

को नुकसान हो सकता ह।ै ऐसे संगठन जो प्रगतकिया पर कायम ककए गबना ऄपने कायमबल का सवेक्षण करते हैं, सहभागगता के ऄंकों को नकारात्मक 

रूप से प्रभागवत करते हैं।  
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सगाइ की पहल की ररपोर्टटग और गनरीक्षण अवमयकताओं संगठन के दलुमभ संसाधनों (समय और धन) पर एक दावे का प्रगतगनगधत्व करते हैं, और 

आसगलए मलू्य वर्मधत प्रदर्मर्त करने के गलए प्रबंधन समय की अवमयकता होती ह।ै आसी समय, सगाइ सवेक्षणों के अधार पर होने वाली 

कारमवाआयााँ अमतौर पर स्थानीय प्रबंधन के गलए की जाती हैं, जहााँ ककसी भी 'मूल्य वर्मधत' को स्थानीय प्रदर्मन में गगना जाता ह।ै आसगलए 

‘कममचारी जुडाव’ का कें िीय प्रर्ासन समय के साथ बनाए रखने के गलए चुनौतीपूणम ह।ै  

 नैगतक: क्या कममचाररयों के दगृिकोण और व्यवहार को आगच्छत तरीके से बदलना संभव था, और संगठन के गलए ऄपेगक्षत मूल्य-वधमक पररणामों के 

साथ, एक सवाल बना हुअ ह ैकक क्या ऐसा करना नैगतक होगा। गचककत्सक अमतौर पर स्वीकार करते हैं कक मनोवैज्ञागनक ऄनुबंध का पुराना 

मॉडल समाप्त हो गया है, लेककन कममचारी से संगठन तक, आसके स्थान पर एक-तरणा पहचान कायमिम करने का प्रयास नैगतक रूप से और र्ायद 

राजनीगतक रूप से लोड के रूप में दखेा जा सकता ह।ै  

 

 

 

कायमबल गनयोजन एक गनरंतर प्रकिया ह ै गजसका ईपयोग संगठन की अवमयकताओं और प्राथगमकताओं को ऄपने कायमबल के साथ संरेगखत करने के गलए 

ककया जाता ह ैताकक यह सुगनगित ककया जा सके कक यह ऄपने गवधायी, गनयामक, सेवा और ईत्पादन अवमयकताओं और संगठनात्मक ईद्देमयों को पूरा कर 

सके। कायमबल गनयोजन साक्ष्य अधाररत कायमबल गवकास रणनीगतयों को सक्षम बनाता ह।ै  

कायमबल गनयोजन मानव संसाधन प्रबधंन का एक मुख्य कायम ह ैऔर यह ऄपने ईद्देमयों को प्राप्त करने के गलए ऄपने कायमबल के अकार, प्रकार, ऄनुभव, ज्ञान 

और कौर्ल के सदंभम में एक संगठन की अवमयकता के बारे में व्यवगस्थत पहचान और गवशे्लिण से संबंगधत ह।ै यह संगठन पर बाहरी और अंतररक वातावरण 

के वतममान, संिमण और भगवष्य के प्रभाव के संगठन को सूगचत करने के गलए व्यावसागयक बुगद् ईत्पन्न करने के गलए ईपयोग की जाने वाली प्रकिया ह।ै  

सामररक कायमबल की योजना: अमतौर पर तीन से पांच साल की पूवामनुमान ऄवगध को र्ागमल ककया जाता ह,ै व्यापार की जरूरतों और पररणामों से जुडा 

होता ह।ै यह कायमबल के गनगहताथम, वतममान, संिमण और व्यावसागयक रणनीगतक वस्तुओं के भगवष्य की पहचान करने पर कें कित ह ैऔर आसमें पररदमृय 

गनयोजन भी र्ागमल ह।ै  

ऑपरेर्नल वकम फोसम प्लासनग: अमतौर पर ऄगले 12-18 महीनों को कवर ककया जाता ह ैऔर आसे गबजनेस प्लासनग चि के समय-सीमा के साथ सरेंगखत 

ककया जाना चागहए। यह कायमबल गनयोजन रणनीगत को आकट्ठा करने, गवशे्लिण करने और ररपोर्टटग करने के गलए लागू प्रकिया और प्रणागलयां हैं।  

 

 

 

प्रदर्मन प्रबंधन प्रणाली संगठनों को ऄपनी प्रदर्मन प्रकियाओं को स्वचागलत और ऄनुकूगलत करने और कॉपोरेट ईदे्दमयों के साथ कममचारी गवकास और लक्ष्यों को 

संरेगखत करने में सक्षम बनाती ह।ै यह फील्ड गाआड यह सुगनगित करने के गलए पांच महत्वपूणम चरणों का पता लगाएगी कक अप ऄपने कायमबल प्रदर्मन 

प्रबंधन गनवेर् से सबसे ऄगधक लाभ प्राप्त करें।  

 

कममचारी गवकास और लक्ष्यों को कॉपोरेट ईद्देमयों के साथ कैस ेसरेंगखत करें 

कायमबल योजना 
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कदम 

 

 

 

1. पूरे संगठन में प्रदर्मन रेटटग को कैगलब्रेट करें। रेटटग गवतरण प्रबंधन (अरडीएम) का ईपयोग करें। रेटटग ऄंर्ांकन भी कहा जाता ह,ै यह अपको यह सुगनगित 

करने के गलए रेटटग को जांचने की क्षमता दतेा ह ैकक प्रदर्मन स्कोर का प्रसार एक संगठन में ऄगधक ससुंगत ह।ै एक गवगर्ि गवगवध, वैगश्वक संगठन में, प्रदर्मन 

रेटटग तराजू गवभाजन से गवभाजन तक गभन्न होते हैं। अरडीएम सुगनगित करता ह ैकक कममचाररयों को पूरे संगठन में लगातार और गनष्पक्ष रूप से मूल्यांकन 

ककया जाता ह,ै और पररणामस्वरूप, प्रोत्साहन और पुरस्कार ऄगधक ईगचत रूप से लागू ककए जा सकते हैं।  

 अरडीएम ऄपने प्रत्यक्ष कममचाररयों के सभी रेटटग्स की पुरानी-पुरानी समस्या को भी 4-ऄंक के रूप में 4-ऄंक या (ऄक्सर बोनस पूल का एक बडा 

गहस्सा पाने के गलए) समाप्त कर दतेा है। यह "प्रबंधकों" को ईनके गनदरे् के प्रदर्मन के बारे में ऄक्सर करठन गनणमय लेने के गलए मजबूर करता ह।ै 

पररणामी रेटटग ऄंर्ांकन अम तौर पर एक घंटी वि (जैसे, कुछ 1 और 2, कइ 3, कुछ 4 और 5) जसैा कदखता ह।ै  

 

 

 

2. गवचार करें कक क्या प्रदर्मन प्रबंधन प्रणाली और संबंगधत अरडीएम कायमक्षमता लचीली ह ैजो गवगभन्न रेटटग पैमानों और मॉडलों का समथमन करती ह।ै 

ईदाहरण के गलए, गवगभन्न प्रभागों या भौगोगलक के्षत्रों में ऄपनी प्रदर्मन प्रकियाओं के प्रबंधन के ऄनूठे तरीके हो सकते हैं।  

 क्या प्रदर्मन प्रबंधन प्रणाली अरडीएम कायमक्षमता के ईपयोग को ऄगनवायम करती ह?ै  
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अदर्म रूप स,े कायामत्मक रूप से एक साधारण गवन्यास गस्वच के साथ वकैगल्पक रूप से सक्षम होना चागहए, क्योंकक रेटटग ऄंर्ांकन की ऄवधारणा कुछ 

संगठनों के गलए गववादास्पद ह।ै  

 

 

 

3. कररयर के गवकास और सीखने के गलए सलक प्रदर्मन प्रकियाएं जबकक प्रदर्मन प्रबंधन प्रकिया का अईटपुट एक प्रबंधक और ईसके प्रत्यक्ष ररपोटम के बीच एक 

ऄंगतम प्रदर्मन की समीक्षा ह,ै प्रकिया कममचारी कौर्ल, योग्यता और व्यवहार ऄंतराल की पहचान भी करती ह।ै अत्म-मूल्यांकन के ऄन्य रूपों के साथ-साथ 

360 प्रगतकिया (यकद संगठन के भीतर ईपयोग की जाती ह)ै, कममचारी ऄंतराल की एक स्पि तस्वीर ईभरती ह।ै हाथ में आस तस्वीर के साथ, कममचारी कैररयर 

गवकास योजनाओं का गनमामण करने में बेहतर हैं जो ईनकी वतममान भूगमका में सुधार पर ध्यान कें कित करते हैं, ईन्हें बेहतर भगवष्य की भूगमका के गलए तैयार 

करते हैं, या दोनों।  

 कररयर के गवकास के महत्व को कम करके अंका नहीं जा सकता ह।ै समुोटल द्वारा ककए गए वैगश्वक एचअर नेताओं के एक सवेक्षण के ऄनुसार, 

97% एचअर नेताओं का मानना ह ैकक एक व्यवगस्थत कररयर गवकास प्रकिया कममचारी प्रगतधारण और सगाइ को सकारात्मक रूप से प्रभागवत 

करती ह।ै एचअर लीडरों का यह भी मानना ह ैकक कररयर में ईन्नगत के ऄवसर प्रदान करने के साथ-साथ कममचाररयों को समर्मपत कररयर गवकास 

योजना ईच्च प्रदर्मगनयों को बनाए रखने के गलए दो सबसे महत्वपूणम तंत्र हैं।  

 

 

 

4. कौर्ल, दक्षता और व्यवहार में सुधार के गलए प्रदर्मन प्रबधंन प्रणाली में गवकासात्मक लक्ष्यों के रूप में र्ैगक्षक और प्रगर्क्षण गगतगवगधयों का चयन करें। 

दरऄसल, कइ संगठन कररयर गवकास और गर्क्षण प्रबंधन को जोडने के करीब जा रह ेहैं। वास्तव में, लगभग दो-गतहाइ संगठनों ने प्रगर्क्षण और पाठ्यिम 

कायम को सुगवधाजनक बनाने के गलए सीखने के प्रबंधन के गलए कममचारी कररयर गवकास योजना को बांधने या बांधने की योजना बनाइ ह।ै  
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5. आन गवगभन्न प्रगतभा प्रबंधन कायों को जोडने के दौरान, ऄपन ेअप स ेपूछें: 

 क्या एक कममचारी सीधे प्रदर्मन समीक्षा प्रकिया के तहत एक नइ गवकास योजना बना सकता ह,ै या, आसे संर्ोगधत करने के गलए ऄपनी मौजूदा 

योजना 

 में सीधे कूद सकता ह?ै  

 ऑफ-परफॉमेंस ररव्यू साआकल प्लासनग को सक्षम करने के गलए कररयर डवेलपमेंट प्रोसेस एक ऄलग प्रकिया के रूप में खडा ह?ै  

 क्या प्रदर्मन प्रबंधन, कररयर गवकास और सीखने की प्रबंधन प्रकियाओं के बीच संिमण ईपयोगकतामओं के गलए सहज ह ै(जैसे, एक ही 

ईपयोगकताम आंटरणेस, दखेो और महससू करो, ईपयोगकताम को गडस्कनेक्ट की गइ प्रकिया का अभास नहीं दतेा ह)ै?  

 क्या गसस्टम एकीकरण प्रयास और लागत आन सभी प्रगतभा कायों को एक साथ जोडने के गलए अवमयक है या क्या सभी कायम एक 

सामान्य प्रौद्योगगकी मंच पर रहते हैं जो मूल रूप से बॉक्स स ेबाहर जोडता ह?ै  

 क्या अप कममचारी प्रदर्मन पर कररयर के गवकास और सीखने के प्रभाव की पहचान करने के गलए असानी से िॉस-णंक्र्नल ररपोटम चला सकते हैं?  

 

 

 

 

6. भुगतान के गलए प्रदर्मन सक्षम करें। योग्यता अधाररत संस्कृगत का गनमामण करें। ऐसे कायमिम जो कममचाररयों के मुअवर्जे - योग्यता में वृगद्, बोनस, 

दीघमकागलक प्रोत्साहन - ईनके प्रदर्मन के गलए वास्तगवक प्रदर्मन को चलाने में बहुत प्रभावी सागबत हुए हैं। ऄक्सर भुगतान के गलए प्रदर्मन (पी4पी) कहा 

जाता ह,ै ऄवधारणा एक पूरे संगठन में लक्ष्यों, प्रदर्मन और पुरस्कारों को संरेगखत करके र्ीिम कलाकारों की संस्कृगत का गनमामण करना ह।ै प्रेरक, पुरस्कृत, 

और र्ीिम कलाकारों को बनाए रखना ककसी भी कंपनी के गलए एक प्रमुख व्यावसागयक ईद्देमय ह ैजो गवकास की ईम्मीदों को सफलतापूवमक बनाए रखने या 

ईससे ऄगधक करने का प्रयास करता ह।ै  
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 सवमश्ेष्ठ-आन-क्लास संगठन एक प्रदर्मन-संचागलत पुरस्कार प्रणाली पर ध्यान कें कित करते हैं जो व्यगिगत योगदानकतामओं को सीधे यह कहते हैं कक 

वे क्या हागसल करत ेहैं और वे नीच-ेपंगि में योगदान करत ेहैं। चुनौती संगठनात्मक ईद्देमयों के साथ कममचारी लक्ष्यों को प्रभावी रूप स ेसंरेगखत 

करन,े प्रदर्मन प्रबंधन प्रकियाओं को स्वचागलत करने, और ईन्हें ईद्यम स्तर पर जरटल मुअवजा नीगतयों या समय-अधाररत प्रोत्साहन योजनाओं के 

साथ जोडन ेमें गनगहत ह।ै 

 पी 4 पी और मेररट-अधाररत वेतन कायमिम - गवरे्ि रूप से वे जो ऄगधकाररयों से संबंगधत हैं - ईभरते हुए गवधायी और गवगनयामक ऄनुपालन के 

दबाव के कारण हाल ही में नए ब्याज प्राप्त हुए हैं, जो वगैश्वक गविीय प्रणाली सकंट से ईपजा ह।ै ऄभी तक केवल 36% संगठनों न े पी4पी 

प्रकियाओं को स्वचागलत और बेहतर बनाने के गलए महत्वपूणम प्रौद्योगगकी गनवेर् ककए हैं। स्पि रूप से, एक योग्यता अधाररत संस्कृगत के गुणों को 

गवकगसत करने का एक ऄवसर ह,ै जबकक एक ही समय में नए गनयमों को लागू करने के गलए ऄनुपालन करने की कदर्ा में काम ककया जाता ह।ै 

ईिराद्म मुद्दा गवरे्ि रूप से पारंपररक रूप से कारोबार वाली कंपगनयों के गलए महत्वपूणम होगा।  

 अदर्म रूप स,े एक एकल, कें िीकृत एचअर प्लेटफॉमम जो मूल रूप से पी 4 पी के गलए अवमयक सभी घटकों को जोडता है, क्योंकक यह िॉस-

फंक्र्नल ररपोर्टटग की सुगवधा दतेा ह ैऔर ऄसमान प्रणागलयों को एकीकृत और प्रबंगधत करने की तकनीकी चुनौती और लागत को समाप्त करता 

ह।ै  

 

 

 

7. पी4पी के गलए अवमयक पूवम-एकीकृत घटकों को समझें। वो गनम्नगलगखत हैं: 

 

 कायमबल प्रदर्मन प्रबंधन का ईपयोग प्रदर्मन प्रकियाओं को स्वचागलत और ऄनुकूगलत करने और कॉपोरेट ईद्देमयों के साथ कममचारी गवकास और 

लक्ष्यों को संरेगखत करन ेके गलए करें। प्रदर्मन प्रबंधन संगठनों को संगठनात्मक लक्ष्यों और रणनीगतक पहलों के समथमन में कममचाररयों के प्रयासों 

की योजना बनान ेऔर पररणामों, प्रदर्मन, और मुख्य र्गियों का मूल्यांकन करन ेमें सक्षम बनाता ह।ै 

 मुअवजा प्रबंधन में मुअवज ेकी योजना का ईपयोग करन ेका तरीका समझें। यह योजना, मॉडसलग, बजट, गवशे्लिण और वैगश्वक क्षगतपूर्मत और 

आनाम नीगतयों के गनष्पादन को सरल और मानकीकृत करता ह।ै क्षगतपूर्मत प्रबंधन संगठनों को सभी कममचाररयों के गलए सुसंगत मअुवजा योजना 

और पुरस्कार गवकगसत करने और लागू करने में सक्षम बनाता ह।ै  

 ररपोर्टटग और ऑगडटटग: मुअवजे और प्रदर्मन से संबंगधत सभी लेनदने के सलुभ और सुरगक्षत िॉस-फंक्र्नल ऄनुपालन ररपोटम और ऑगडट रेल 

प्रदान करता ह।ै समय पर गनणमय लेने की सुगवधा के गलए मुख्य सूचना एकत्र करना और ऑगडट करना।  
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8. वकम फोसम एनागलरटक्स का लाभ ईठाते हुए गनरंतर सुधार लाएं पारंपररक लेनदने ररपोर्टटग और स्प्रेडर्ीट-अधाररत ईपकरण एचअर के गलए कइ विों से 

ईपलब्ध हैं। ऄक्सर ऄनम्य, ईपयोग करने में मुगमकल, और दगुमम, ये ईपकरण कफर भी हैं जो एचअर पेर्ेवर वतममान में महत्वपूणम कायमबल मैररक्स (जैसे, 

कममचारी प्रगतधारण, समय-समय पर ककराया) के गलए भरोसा करते हैं। लेककन ईन्हें र्ायद ही रणनीगतक के रूप में वगीकृत ककया जा सकता ह।ै और वैगश्वक 

अर्मथक गस्थगतयों को दखेते हुए, एचअर नेता ऄपने एचअर कायमिमों के प्रभाव को मापने और लगातार संवाद करने के गलए दबाव बढा रह ेहैं, खासकर 

रणनीगतक पहल के गलए धन सुरगक्षत करने के गलए। दभुामग्य से, लेनदने संबंधी ररपोर्टटग ईपकरण थोडी मदद प्रदान करते हैं।  

 दसूरी ओर, सामररक कायमबल गवशे्लगिकी, एचअर दक्षता और प्रभावर्ीलता को मापने के गलए और ऄगधक साथमक तरीके प्रदान करते हैं। नइ, पूवम-

एकीकृत प्रौद्योगगककयां सामने अइ हैं जो एचअर पेर्ेवरों को डेटा संग्रह और हरेफेर के बजाय गवशे्लिण, ऄंतदृमगि और कारमवाइ पर ऄगधक ध्यान 

कें कित करने में सक्षम बनाती हैं। ईदाहरण के गलए, एचअर नेता कममचारी के प्रदर्मन पर सीखने और प्रगर्क्षण कायमिमों के वास्तगवक प्रभाव या 

कायमबल ईत्पादकता पर कममचारी सगाइ कायमिमों के प्रभाव को जानना पसंद नहीं करेंगे?  

 मानव संसाधन लीडरों के सामने चुनौती का एक गहस्सा यह तथ्य ह ैकक संगठन में गवगभन्न गसलोस में डेटा फैला हुअ ह ैऔर ररकॉडम की कोइ अम 

कममचारी प्रणाली नहीं है। प्रदर्मन प्रबधंन सगहत प्रगतभा कायों के सरगम को र्ागमल करने वाला एक एकल, पूरी तरह से जुडा हुअ एचअर 

प्लेटफॉमम कुछ समस्याओं को दरू कर सकता है, क्योंकक डेटा एक ही स्थान पर ह।ै और एक मजबूत गवशे्लिणात्मक और ररपोर्टटग णंक्र्न के साथ, 

पूवम-पररभागित मीररक के साथ, पहले से ऄनुपलब्ध ऄंतदृमगि प्राप्त की जा सकती ह।ै 

 

 

 

9. कायमबल गवशे्लिण के दगृिकोण का मूल्यांकन करत ेसमय, गनम्नगलगखत प्रश्न पूछें: 
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 क्या प्रदर्मन प्रबंधन प्रणाली एक मजबूत और ईद्योग मानक एनागलरटक्स आंजन का लाभ ईठाती ह ैजो सभी डेटा के आंटरैगक्टव ग्राकफकल गडस्प्ले 

प्रदान करता ह?ै  

 क्या प्रदर्मन प्रबंधन प्रणाली एनागलरटक्स आंजन स ेजरटलता को समाप्त कर दतेी ह ैताकक गैर-तकनीकी ईपयोगकताम सहज, वेब-अधाररत आंटरणेस 

के माध्यम स ेऄपना गवशे्लिण कर सकें ? 

 क्या प्रदर्मन प्रबंधन प्रणाली से परे गहरे गवशे्लिणात्मक गवचारों की तुलना करने और ईन्हें पूरा करने की क्षमता ह ै - दसूरे र्ब्दों में, पूरे प्रगतभा 

प्रबंधन मंच पर - कममचारी के प्रदर्मन पर प्रगर्क्षण के प्रभाव के रूप में ऄगधक रणनीगतक एचअर मरैरक्स में ऄंतदृमगि चमकाने के गलए?  

 क्या एनागलरटक्स गसस्टम, प्रदर्मन प्रबंधन प्रणाली के समान व्यापक सुरक्षा एक्सेस ऄगधकारों और गनयमों का लाभ ईठाकर प्रर्ासगनक ओवरहडे 

को कम करता ह ैताकक सुरक्षा नीगतयों को केवल एक बार स्थागपत ककया जा सके?  

 

 

 

10. कॉगन्णगर करें, ऄनुकूगलत न करें। प्रत्यके संगठन की गवगर्ि अवमयकताओं के ऄनुरूप एक प्रदर्मन प्रबंधन प्रणाली के तत्वों को पूरी तरह स ेकॉगन्णगर ककया 

जाना चागहए। एक प्रदर्मन प्रबंधन णॉमम के ऄनुभाग, जैसे कक लक्ष्य, दक्षताओं और गवकास गगतगवगधयों, साथ ही प्रकिया में चरणों की संख्या (यानी, वकम फ़्लो), 

संगठन, मंडल या भगूोल द्वारा चयन करने योग्य होनी चागहए। कॉगन्णगरेर्न में र्ागमल हैं कक प्रकिया के प्रत्येक चरण पर कौन से कायम ककए जा सकते हैं, 

प्रपत्र को पढने या संपाकदत करने और स्वचागलत इ-मेल सचूना संदरे्ों के टेक्स्ट पर सुरक्षा गनयंत्रण।  

 

 

 

11. गवन्यास और ऄनुकूलन के बीच पररर्ोधन। गवगभन्न प्लेटणॉमम और प्रौद्योगगककयां एक दसूरे पर एक दगृिकोण का पक्ष लेते हैं।  
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 ऄनुकूलन: एक ऄनुप्रयोग के गलए प्रोग्राम पररवतमन करना। ऄनुकूलन एक गवकास-कें कित ऄभ्यास ह ैजो एक अवेदन का गवस्तार करता ह ैजो आस े

करन ेके गलए गडर्जाआन ककया गया था। कस्टम कोड ईपयोगी हो सकता ह,ै लेककन खतरनाक भी ह ैक्योंकक आसमें भगवष्य के ईन्नयन पर गनगहताथम हैं 

और स्वागमत्व की कुल लागत को बढाता ह।ै 

 कॉगन्णगरेर्न: ककसी एगप्लकेर्न के गलए घोिणात्मक पररवतमन करना। कॉगन्णगरेर्न ऄनुप्रयोग पररवतमन को प्रभागवत करने के गलए गसस्टम 

मापदडंों को बदल दतेा ह।ै कॉगन्णगरेर्न ऄक्सर ऄनुकूलन के गलए बेहतर ह ैक्योंकक यह भगवष्य के ईन्नयन को खतरे में नहीं डालता ह।ै  

 प्रौद्योगगकी के क्षेत्र में प्रगगत ने एक र्ुद् कॉगन्णगरेर्न दगृिकोण को ऄगधकांर् संगठनों के गलए पसंदीदा गवकल्प बना कदया है। कॉगन्णगरेर्न को 

पैरामीटर-अधाररत ईपयोगगताओं और गवर्जार्डसम के माध्यम से प्राप्त ककया जाता है, गजन्हें तकनीकी प्रोग्रासमग गवर्ेिज्ञता की अवमयकता नहीं 

होती है, गजससे प्रदर्मन प्रबंधन प्रणाली के हर पहलू को कॉगन्णगर करने के गलए लचीलापन और पूणम गनयंत्रण प्रदान ककया जाता है, गजसमें मेनू, 

णॉमम, वकम फ़्लोर्ज, लुक-एंड-फील, और सुरक्षा। लाभों में स्वागमत्व की कम कुल लागत और साथ ही ऄगधक सहज भगवष्य के ईन्नयन र्ागमल हैं।  

 

 

 

12. कॉगन्णगरेर्न लागू करत ेसमय, गवचार करें: 

 

 क्या गैर-तकनीकी ईपयोगकताम जैसे कक एचअर प्रर्ासक कॉगन्णगरेर्न टूल का लाभ ईठा सकते हैं गजन्हें तकनीकी प्रोग्रासमग कौर्ल या अइएस / 

अइटी की भागीदारी की अवमयकता नहीं ह?ै  

 क्या कॉगन्णगरेर्न ईपकरण मेन,ू णॉमम, वकम फ़्लोर्ज, लुक-एंड-णील और सुरक्षा में पररवतमन सगहत बहुत ही दानेदार कॉगन्णगरेर्न गवकल्प प्रदान 

करके प्रदर्मन प्रबंधन प्रणाली के समग्र लचीलेपन को बढाते हैं?  

 क्या ईपकरण ग्राहक-गवगर्ि अवमयकताओं के तेजी से पररगनयोजन और लचीलेपन को ऑन-द-फ्लाइ में पररवतमन करने में सक्षम बनाते हैं? 

ईदाहरण के गलए, एक नइ प्रदर्मन प्रकिया बनाना या नए गडवीजन या भूगोल में ईपयोग के गलए मौजूदा एक को ऄनुकूगलत करना ककतना असान 

ह?ै  

 क्या प्रदर्मन प्रबंधन प्रणाली ईन्नयन के बीच संरूपण संरगक्षत हैं, गजससे नए ससं्करणों के ईन्नयन के समय, प्रयास और लागत में कमी अती ह?ै  
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ऄपन ेकममचाररयों को पे्रररत करना ऄब एक चुनौती नहीं ह।ै यह असान ह।ै यकद अप ऄपन ेकममचाररयों को प्रेररत करना चाहत ेहैं, तो अपको ईन्हें हर कदन 

काम करन ेके गलए और अपके और एक-दसूरे के साथ समय गबतान ेके गलए ईत्सागहत करना होगा। तो अप आस ेकैस ेकरत ेहैं? केवल आन असान चरणों का 

पालन करें। 

 

भाग 1 

ऄनकूुल कायम वातावरण बनाना 

 

 

 

1. खुर्नुमा माहौल बनाएं। अपके कममचारी कायामलय में काम करते हुए ऄपने जीवन का एक बडा गहस्सा खचम करते हैं, आसगलए अपको कायामलय को 

यथासंभव ऄनुकूल और अकिमक बनान ेकी कोगर्र् करनी चागहए। यकद अप ऄपने कममचाररयों के गलए ऄनुकूल और अरामदायक माहौल बनाते हैं, तो वे हर 

कदन काम पर जाने के गलए ऄगधक ईत्सुक होंगे। यह कैस ेकरना ह:ै 

 एक ऐसा स्थान बनाएाँ जो बहुत ऄगधक तंग न हो। क्या अपके कममचाररयों को ऐसा लगता ह ैकक ईनके पास चलने और सांस लेने के गलए कमरे हैं, 

या जैसे वे सार्मडन की तरह िेम्ड हैं? गजतना ऄगधक वे घूमने के गलए स्वतंत्र महसूस करते हैं, ईतना ही ऄगधक वे प्रसन्न महससू करते हैं।  

 सुगनगित करें कक कायामलय में तापमान बहुत ऄगधक गमम या बहुत ठंडा नहीं होना चागहए। यकद अप फ्रीर्ज या आतने गमम हैं कक वे ध्यान कें कित नहीं कर सकते हैं 

तो अपके कममचारी प्रेररत नहीं होंगे।  

 

 प्रकार् व्यवस्था के माध्यम से एक सुखद माहौल बनाएं। यद्यगप अप ऄपने कायामलय में कठोर फ्लोरोसेंट रोर्नी है, तो अप आसकी मदद करने में 

सक्षम नहीं हो सकते हैं, अप कुछ कम वाट क्षमता वाले बल्ब लगाकर एक बडा बदलाव ला सकते हैं जो अंख पर असान हैं।  

 सुगनगित करें कक अपके कममचाररयों के पास बहुत स ेप्राकृगतक प्रकार् हैं और जब भी अप कर सकत ेहैं, ईन्हें गखडककयों के बगल में रखें। यकद वे 

प्रकार् और ताजी हवा के पास हैं तो ईन्हें कम तनावपूणम महसूस होन ेकी संभावना होगी। 

 यकद अपका वातावरण ऄगधक अकगस्मक ह,ै तो अप कायामलय के चारों ओर ऄगधक अरामदायक फनीचर स्थागपत कर सकत े हैं और ऄपने 

कममचाररयों को बता सकत ेहैं कक वे समय-समय पर वहा ंकाम कर सकत ेहैं, ऄगर ईन्हें ऄपन ेडेस्क पर रूट नहीं करना ह।ै 

ऄपन ेकममचाररयों को प्ररेरत कैस ेकरें 
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2. ऄपन ेवॉल स्पेस का लाभ ईठाएं। अपके कममचारी अपकी दीवारों को घूरन ेमें बहुत समय व्यतीत करेंग,े आसगलए ईनका ध्यान अकर्मित करन ेऔर ईन्हें 

बेहतर काम करन ेके गलए प्रेररत करन ेके गलए यह एक र्ानदार जगह ह।ै यहा ंकुछ चीजें हैं गजन्हें अप ऄपनी दीवारों पर लगा सकत ेहैं: 

 एक बुलेरटन बोडम लगाएं जहा ंलोग गचत्रों, जन्मकदन काडों और ककसी भी प्रासंगगक व्यगिगत जानकारी को पोस्ट कर सकत ेहैं गजसे वे ऄपन े

सहकर्ममयों के साथ साझा करना चाहत ेहैं। यह लोगों को ऄगधक बेहतर और अरामदायक महससू कराएगा और जब वे बोडम पर दखेेंग ेतो वे 

मुस्कुरा भी सकत ेहैं। 

 बेहतर प्रदर्मन करने वाले कममचाररयों की पहचान करें। यद्यगप अपको ऄपनी दीवार पर "एंप्लॉय ऑफ द मंथ" को पोस्ट करन ेकी अवमयकता नहीं 

ह,ै अप एक छोटे नोरटस को पोस्ट कर सकत ेहैं या पूरे कायामलय को दखेने के गलए एक व्हाआटबोडम पर ककसी व्यगि की ईपलगब्धयों को गलख सकत े

हैं। 

 यकद अपकी कंपनी मजबूत हो रही ह,ै तो कुछ ऐस ेपोस्टर लगाएं जो कंपनी की प्रगगत को दर्ामत ेहैं, जो कममचाररयों को ऄच्छा काम करन ेके गलए प्रेररत  

करते हैं। 

 

 अप कुछ प्रेरक नारे लगा सकत ेहैं, लेककन आस ेज़्यादा न करें। अप नहीं चाहते कक अपके कममचारी अपके ऄगत ईत्साही संकेतों पर ऄपनी अंखें 

घुमाएं। 

 कुछ तस्वीरें लटकाएं जो दखेने में असान हैं। जोरदार और भदे्द पोस्टर न लगाएं; आसके बजाय, समय को कुछ गचत्र या पोस्टर लगाने में लगाएं जो एक सुखद छाप  

छोडते हैं। 

 

 
 

3. प्रोत्साहन के रूप में भोजन का ईपयोग करें। कायामलय के असपास थोडा भोजन होन ेकी र्गि को कम मत समझो। 

142 मानव संसाधन: योजना और प्रबंधन



 

 

 

लोग काम पर अने के गलए बहुत ऄगधक ईत्सागहत होंगे, यकद वे जानत ेहैं कक ईनके गलए भोजन की प्रतीक्षा होगी। यहां कुछ भोजन के गुर कदए गए हैं  

जो अपके कममचाररयों को प्रेररत करेंग:े 

 

 रसोइ घर को चाय और कॉफी के साथ स्टॉक ककया जाता ह ैताकक अपके कममचारी कॉफी के गलए बाहर गनकलन ेके बजाय कायामलय के चारों ओर घूमना पसंद 

करते हैं। 

 एक सप्ताह या महीन ेमें एक कदन नामत ेके गलए बैगेल्स और डोनट्स में ल ेअएं। आसस ेअपके कममचाररयों को पहल ेभी कायामलय में पहले अने  में असानी हो 

जाएगी और वहा ंऄगधक समय गबताने के गलए भी पयामप्त समय गमलेगा। 

 गपज्जा को दोपहर में एक बार खान ेके गलए ऑडमर करें। अप भी एक महीन ेमें एक बार एक "गपज्जा कदन" संस्थान कर सकत ेहैं। 

 कायामलय के असपास नामता करें। पॉपकॉनम बनाएं, गचप्स और गुअमकोल ेमें लाओ या सेंकना ब्राईनीर्ज। 

 एक पॉटलक कदन घोगित करें। हर ककसी को खाने के गलए कुछ ऄच्छा दनेे और लोगों से बात करने का यह एक सस्ता तरीका ह।ै  

 एक कममचारी के जन्मकदन पर एक केक या कप केक लाओ। 

 भोजन के माध्यम से ईत्सव का माहौल बनाएं। इस्टर के असपास इस्टर ऄंडे लाओ, फसह के दौरान मटर्जोह, और किसमस के दौरान कैं डी के गडब्बे घर 

पर हर ककसी को ऄच्छा महसूस कराने के गलए रखें।  

 ऄच्छी तरह से ईपलब्ध स्वस्थ गवकल्प को याद रखें। कुछ लोग तब भोजन प्राप्त करते हैं जब वे बहुत सारे भोजन गवकल्पों के साथ कायामलय में काम 

करना र्ुरू करते हैं।  

 

 

 

4. आंस्टीट्यूट कैजुऄल ड्रसे कदवस। कैजुऄल पोर्ाक कदवस लोगों को काम पर जाने के गलए और ऄगधक ईत्सागहत कर दगेा और ईन्हें काम के माहौल में ऄगधक 

अरामदायक महससू कराएगा। अप एक कैजुऄल ड्रेस के गलए र्िुवार का कदन तय कर सकत ेहैं या कैलेंडर में ऄगतररि कैजुऄल कदनों को जोडन ेके गलए 

ऄगनयगमत रूप स ेचनु सकत ेहैं। 

 अप ऄपने कैजुऄल पोर्ाक कदवस को थीम अधाररत भी बना सकते हैं। यकद सपुर बाईल या माचम मैडनेस अ रहा ह,ै तो हर कोइ ऄपनी पसंदीदा टीमों के रंग 

पहन सकता ह।ै  

 

 समय के सही होन ेपर अगामी छुरियों को ईजागर करने के गलए अपके कैजऄुल पोर्ाक का भी ईपयोग ककया जा सकता ह।ै किसमस के दौरान, 

लोग मूखम गहरन की खाल पहन सकत ेहैं या लोग हलैोवीन के असपास नारंगी और काल ेरंग के कपड ेपहन सकत ेहैं। 
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भाग 2 

ऄपन ेकममचाररयों को पहचानना और ईन्हें परुस्कृत करना 

 

 

 

1. व्यगिगत अधार पर ऄपन ेकममचाररयों को पहचानें। यकद ईन्होंन ेवास्तव में कुछ ईत्कृि ककया ह,ै तो अपको ईन्हें बतान ेका समय गनकालना चागहए। लोगों 

को यह बतान ेके बजाय कक हर कोइ महान काम कर रहा ह,ै एक गवगर्ि व्यगि को ऄपन ेकायामलय में खींचन ेके गलए या ईस व्यगि के चेक के साथ एक इमले 

या एक नोट गलखन ेके गलए, ईस ेयह बतान ेके गलए समय दें कक ईसका काम वास्तव में ईत्कृि ह।ै 

 अप ऄपन ेसामन ेके बुलेरटन बोडम पर कममचारी के काम के बारे में कुछ पोस्ट करके या व्यगि के हागसल करन ेवाल ेइमले पर प्रकार् डालत ेहुए 

कममचारी को पहचान सकत ेहैं। 

 यकद व्यगि ने वास्तव में कुछ ऄसाधारण ककया ह,ै जैस ेएक नए और प्रगतगष्ठत ग्राहक पर हस्ताक्षर करें, तो अप खड ेहो सकत ेहैं और ईस व्यगि की 

प्रर्ंसा करन ेकी घोिणा कर सकत ेहैं। जब तक यह स्वाभागवक नहीं लगता, तब तक तागलयों के एक दौर के साथ ऄपने र्ब्दों का पालन करन ेसे न 

डरें। 

 ऄपने कममचाररयों के व्यगिगत प्रयासों को पहचानना महत्वपूणम ह,ै लेककन अपको यह सुगनगित करना चागहए कक यकद अप हमेर्ा कुछ ही 

कममचाररयों को पहचान रह ेहैं तो कोइ भी छूटा हुअ महससू नहीं करता ह।ै 

 

 

 

2. एक समूह के रूप में ऄपन ेकममचाररयों को पहचानें। अपको ऄपनी टीम को यह बतान ेके गलए समय दनेा चागहए कक वे एक आकाइ के रूप में ठोस काम कर 

रह ेहैं, और यह कदखाएं कक अप हर समय ईनके प्रयासों की सराहना करत ेहैं।  
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ऄच्छी टीम के काम के गलए ऄपने कममचाररयों की प्रर्ंसा करने के गलए ऄपने कदन के कुछ ही गमनटों का समय गनकालना ईन्हें और ऄगधक करठन काम करने के गलए 

प्रेररत कर सकता ह।ै यह कैसे करना ह:ै  

 

 संपूणम रूप से कंपनी पर चचाम करने के गलए एक बठैक पकडो, और यह कदखाने के गलए कक अपके कममचारी के प्रयास कंपनी के गमर्न में कैसे 

योगदान द ेरह ेहैं। अपके कममचारी पगहया में कोग की तरह महसूस नहीं करना चाहते हैं, लेककन जैसे वे ककसी मूल्यवान चीज में योगदान द ेरह ेहैं, 

आसगलए ईन्हें गवरे्ि महसूस कराने के गलए समय गनकालें। यकद अपके पास तथ्य और अंकडे हैं तो यह कदखाने के गलए कक अपकी टीम कंपनी में 

योगदान द ेरही ह।ै  

 साप्तागहक इमले, ऄपडेट या समाचार पत्र भेजें जो अपके कममचाररयों को बताएं कक ईनकी कडी मेहनत का भुगतान हो रहा ह।ै ऄपनी टीम के 

प्रयासों को पहचानें और ईनके ऄच्छे काम को ईजागर करने के गलए सकारात्मक गवरे्िणों का ईपयोग करें। 

 ऄगर अपको लगता ह ैकक सुधार की गुंजाआर् ह,ै तो यह ठीक ह।ै केवल ऄपन ेकममचाररयों के साथ ईस काम के प्रगत इमानदार रहें, गजस ेऄभी भी 

करन ेकी अवमयकता ह।ै गजतना अप ईन्हें नकारात्मक प्रगतकिया दतेे हैं, ईसस ेऄगधक ऄपन ेकममचाररयों की प्रर्ंसा करने का मानगसक ध्यान दें। 

आसस ेईन्हें ऄपनी कडी मेहनत के बारे में ऄगधक सकारात्मक महससू होगा जो वे करत ेहैं। 

 

 

 

3. कडी मेहनत के गलए ऄपन ेकममचाररयों को पुरस्कृत करें। पुरस्कार की एक प्रणाली स्थागपत करना ऄपन ेकममचाररयों को प्रेररत करने का एक र्ानदार 

तरीका ह।ै चाह ेअप यह दखेन ेके गलए एक प्रगतयोगगता सटे करत ेहैं कक कौन ककसी गनगित कदन पर सबस ेतेजी स ेकुछ हागसल कर सकता ह,ै या यकद अपके 

पास यह दखेन ेके गलए प्रगतयोगगता ह ैकक महीन ेके ऄंत तक कौन सबस ेऄगधक राजस्व ईत्पन्न कर सकता ह,ै तो ककसी भी प्रगतयोगगता का प्रगतफल होता ह,ै 

भल ेही मूखमतापूणम, ऄपन ेकममचाररयों को ठोस कायम करन ेके गलए प्रेररत रखेगा। ऄपन ेकममचाररयों को ऄच्छी तरह स ेकाम करन ेकी पेर्कर् करन ेके गलए यहा ं

कुछ र्ानदार पुरस्कार कदए गए हैं: 

 ईन्हें छोटे ईपहारों के साथ पुरस्कृत करें। ईन्हें एक मूवी के गलए दो रटकट, एक स्टोर को एक ईपहार प्रमाण पत्र, या यहां तक कक एक खेल के गलए 

ऄत्यगधक-प्रगतगष्ठत रटकट दें। ऄपन ेकममचाररयों के साथ यह सुगनगित करना सगुनगित करें कक वे क्या सोचत ेहैं, ऄगग्रम में एक ऄच्छा आनाम दतेा 

ह।ै यकद वे पुरस्कार के बारे में ईत्सागहत नहीं हैं तो अपके कममचारी प्रेररत नहीं होंगे। 

 समय के साथ ऄपन ेकममचाररयों को पुरस्कृत करें। अप यह दखेकर अियमचककत होंगे कक अपका रोजगार ककतनी जल्दी काम करना रु्रू कर दतेा 

ह,ै जब अप ईन्हें 15 या 30 गमनट पहल ेछोडन ेकी पेर्कर् करते हैं या यकद अप ईन्हें ऄगल ेकदन एक घंटे दरे स ेकाम पर अने का गवकल्प दतेे हैं। 

 ऄपने कममचाररयों को एक टेलीकॉम के साथ पुरस्कृत करें। जो कममचारी सबसे ऄगधक काम करता ह ैईसे एक कदन के गलए घर स ेकाम करने की 

ऄनुमगत दी जा सकती ह।ै  
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केवल यह सुगनगित कर लें कक ऐसा नहीं लगेगा कक हर कोइ हमेर्ा घर पर रहना पसंद करेगा - याद रखें, अपके कममचाररयों को काम पर अने के 

बारे में ईत्सागहत होना चागहए।  

 ऄपने कममचाररयों को ईनके गलए ऄपना काम करके पुरस्कृत करें। लोग ऄपने बॉस को दखेकर ऄपना काम करना पसंद करते हैं, चाह ेवह कंपनी के बाथरूम को 

साफ रखना हो या ग्राहकों को कुछ कॉल करना हो।  

 

 ईन्हें कैजुऄल ड्रसे के साथ ररवॉडम करें। कममचारी लापरवाही से कपडे पहनना पसंद करते हैं और वह कममचारी ककसी भी कदन अकगस्मक पोर्ाक के 

गलए गवर्ेिागधकार ऄर्मजत कर सकता ह।ै  

 दोपहर के भोजन के साथ ऄपने कममचाररयों को पुरस्कृत करें। काम की प्रगतयोगगता जीतने वाला कममचारी अपसे एक मुफ्त दोपहर का भोजन 

कमा सकता ह ै– और यह अपको बेहतर जानने का ऄवसर भी होगा।  

 

भाग 3 

कायमस्थल में महान संबंधों का गवकास करना 

 

 

 

1. ऄपन ेकममचाररयों को जानें। अपको ऐसा लग सकता ह ैकक अप ऄपन ेकममचाररयों को जानन ेके गलए समय गनकालन ेमें बहुत व्यस्त हैं - ठीक ह,ै कफर स े

सोचें। यकद अप ऄपन ेकममचाररयों के साथ एक मजबूत संबधं गवकगसत करत ेहैं, तो अपको न केवल आस बात की बेहतर समझ होगी कक ईन्हें क्या करना ह,ै 

बगल्क वे अपको ऄगधक पसंद करेंग ेऔर पररणामस्वरूप अप के गलए काम करने के गलए ऄगधक प्रेररत होंगे। यह कैस ेकरना ह:ै 

 एक "कॉणी फ्राआडे" रु्रू करें जहा ंअप ऄपन ेकायामलय में कॉणी पर एक कममचारी के साथ बीस या तीस गमनट की चैटटग करत ेहैं। अपको काम के 

बारे में बात करन ेकी र्जरूरत नहीं ह।ै अप केवल ऄपन ेगहतों, र्ौक और पररवारों के बारे में बात करके एक-दसूरे को बेहतर तरीके स ेजान सकते 

हैं। आन बैठकों के दौरान प्रगतकिया के गलए पूछन ेस ेन डरें। अपके कममचारी अपको यह जानन ेमें मदद कर सकत ेहैं कक वास्तव में ईन्हें क्या प्रेररत 

करता ह।ै 

 ऄपने कममचाररयों के पररवारों के बारे में कुछ जानें। याद रखें कक अपके कममचारी वास्तगवक पररवारों और वास्तगवक संघिों वाले वास्तगवक लोग 

हैं। यकद अप ईनके पगत, बच्चों या पालतू जानवरों के नाम भी जानते हैं, तो अपके पास बात करन ेके गलए ऄगधक गविय होगा और जब अप ईनके 

पररवारों के बारे में पूछेंग,े तो अप ऄगधक दखेभाल करेंगे। 

 ऄपने कममचाररयों के गहतों के बारे में कुछ जानें। यकद अपको पता चलता ह ैकक अपका एक कममचारी अपके पसंदीदा टीवी र्ो में स ेएक दखेता ह,ै 

तो अप आस ेएक संवादी सबद ुके रूप में ईपयोग कर सकत ेहैं। 
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 याद रखें कक अपके कममचाररयों के साथ एक मजबूत संबंध बनाने और ऄपने कममचाररयों के साथ ऄंतरंग गमत्रता बनाने के बीच ऄंतर ह।ै अपकी 

बातचीत और संपकम  दोस्ताना और खुले होने चागहए, लेककन बहुत व्यगिगत नहीं।  

 

 

 

2. सामागजक कायमिम बनाएं। कैलेंडर पर कुछ सामागजक घटनाओं के होन ेस ेअपके कायामलय के लोगों को एक-दसूरे को जानन ेमें मदद गमलेगी। लोग ऄपने 

सहकर्ममयों के साथ काम करन ेके गलए और यकद वे गमत्र हैं, या यहा ंतक कक दोस्तों के साथ अने के गलए बहुत ऄगधक ईत्सागहत होंगे। यहां क्या करना ह:ै 

 क्या लोग महीने में एक बार दोपहर के भोजन के गलए बाहर जाते हैं। यह लोगों को दोपहर के भोजन के समय कम पृथक महसूस करने में मदद करेगा 

 और ईन्हें एक दसूरे को जानने में मदद कर सकता ह।ै  

 एक टीम बॉसलग या सॉफ्टबॉल लीग बनाएं। यह न केवल अपके कममचाररयों के गलए एक र्ानदार तरीका होगा, बगल्क लोग एक ऄलग तरह की 

टीम के एक गहस्से के रूप में एक साथ काम करने के बाद टीम भावना का ऄगधक ऄनुभव करेंगे। बोनस ऄंक यकद अप ऄन्य कंपगनयों या ऄपन े

गवभाग की र्ाखाओं के गखलाफ खेल सकते हैं।  

 ऄपने कममचाररयों को काम के बाद अराम करने और हसंने के गलए एक खुर्हाल समय दें। यह अपके ककसी कममचारी द्वारा अयोगजत ककया जा 

सकता ह,ै लेककन मडू सही होने पर आसमें र्ागमल होने से डरना नहीं चागहए।  

 स्वेच्छा से एक टीम बनाएं लीग। अप और अपके कममचारी न केवल एक ऄच्छा काम करेंग,े बगल्क वे एक-दसूरे को बेहतर तरीके से जान पाएंगे।  

 टीम की यादें बनाएं (गचत्र लेकर, गवरे्ि इमले सहजेकर, गडप्लोमा सहजेकर) और ईन्हें एक कॉपोरेट आवेंट में वापस लाएं, ताकक लोगों को याद रह े

कक ईनके पास काम करन ेका ककतना ऄच्छा समय था। 

 

 

 

3. ऄपने लाभ के गलए थीम कदनों का ईपयोग करें। थीम कदन लोगों को एक दसूरे को जानने और काम पर अने के गलए ऄगधक ईत्सागहत होने का एक 

र्ानदार तरीका ह।ै  
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थीम कदनों के दौरान, लोग ऄगधक अराम करते हैं, और काम करते समय एक दसूरे को जानने का एक असान समय होता ह।ै यहां कुछ चीजें हैं जो अप 

मर्जेदार गवियों के माध्यम से कायमस्थल में मजबूत संबंधों को गवकगसत करने के गलए कर सकते हैं:  

 खाने का थीम डे। हर कोइ एक गनगित प्रकार के व्यंजनों स ेखाना पकान ेया भोजन लान ेके गलए गजम्मदेार होगा, जैस ेकक मैगक्सकन। यकद अपके 

पास एक गवगवध कायामलय ह,ै तो अप हर एक को ऄपनी संस्कृगत या पृष्ठभूगम से भोजन में ला सकत ेहैं। 

 छुरियों के गलए ड्रेस ऄप करें। यद्यगप अप ऄपने कममचाररयों को ईनके कीबोडम पर हलेोवीन मेकऄप को नहीं करना चाहते हैं, अप लोगों को 

हलैोवीन के गलए तयैार कर सकते हैं और यहां तक कक पोर्ाक प्रगतयोगगता भी कर सकते हैं।  

 स्पोट्सम थीम डे। हर कोइ ऄपन ेपसंदीदा खेल नायक के रूप में तैयार हो सकता ह।ै 

 

 हवाइ थीम कदवस। सभी के गलए एक गमी का कदन चुनें जैस ेवे छुिी पर हैं और लोग ऄगधक अराम महससू करेंगे।  

 

 

 

ऄध्ययनों स ेपता चला ह ैकक कममचारी मनोबल सीधे ईत्पादकता स ेजुडा हुअ ह ै- गजतना ऄगधक तनाव और ऄसंतुि कममचारी हैं, ईतनी ही ईत्पादकता डूबेगी। 

आसके गवपरीत, खुर् कममचाररयों का मतलब ह ैकक एक स्वस्थ, फलदायी कायम वातावरण में ऄगधक ईत्पादन ककया जाता ह।ै तो कममचारी मनोबल को बढान ेके 

सबस ेऄच्छे तरीके क्या हैं? 

 

कदम 
 

 

1. महसूस करें कक पहला कदम गनयोिा के साथ र्ुरू होता ह।ै ऄपने कममचाररयों के मूल्य को पहचानने के गलए महत्वपूणम है। कइ व्यवसायों का रवैया यह है कक 

कममचारी 'कौगडयों के भाव' होते हैं। यकद कोइ छोड दतेा ह,ै तो दसूरे को ईनके स्थान पर बहुत परेर्ानी के गबना ईनकी जगह लेने के गलए पाया जा सकता है। 

हालांकक यह कुछ हद तक सही है, नए कममचारी के गवज्ञापन, साक्षात्कार और प्रगर्क्षण की लागत गनिेधात्मक हो सकती है।  

कममचारी के मनोबल में सधुार कैस ेकरें 
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2. लोगों को बताएं कक ईनकी सराहना की जाती ह।ै केवल ऄच्छी तरह से ककए गए काम के गलए धन्यवाद या इमानदारी से प्रर्ंसा के कुछ र्ब्द बताते हुए 

कममचाररयों के बीच मनोबल बढाने में मदद गमलेगी।   

 

 

 

3. कममचारी भिे जैसे कक अकगस्मक र्ुिवार, मुफ्त लंच और नकद बोनस या ईपहार प्रमाण पत्र प्रदान करें। प्रायोजक सामागजक कायमिम जैसे सॉफ्टबॉल टीम, 

कममचाररयों और ईनके पररवारों के गलए बारबेक्यू या कायामलय गपकगनक।  

 

 

 

4. बोनस प्रदान करें, चाह ेगविीय प्रोत्साहन, कंपनी की कारें, या ऄन्य पुरस्कार। यह कममचाररयों को काम करने के गलए एक लक्ष्य दतेा ह ैऔर ईत्साह पैदा कर सकता ह ैजो 

ऄक्सर कममचाररयों के बीच संिामक होता ह।ै  
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कममचाररयों के साथ संचार की लाआनें खोलें यह पता लगाने के गलए कक ककस तरह की चीजें या कायमिम ईन्हें प्रेररत करेंगे। आससे ईन्हें यह महससू करने में भी 

मदद गमलेगी कक वे कंपनी के एक महत्वपूणम, योगदान कारक हैं।  

 

 

 

5. यह समझें कक काम का माहौल कममचारी मनोबल को बहुत प्रभागवत कर सकता ह।ै प्रकार् और रंग की कमी वाले एक नीरस कायामलय में ऄवसाद और प्रेरणा 

की कमी हो सकती ह।ै स्थान को एक सखुदायक पेंट जॉब, हरे पौधों और स्वाकदि कलाकृगत के साथ रोर्न करें।  

 यकद पयामवरण (यानी एक गोदाम या कारखाने) को ठीक करना संभव नहीं ह,ै तो सुगनगित करें कक अप पयामप्त बे्रक और एक ब्रेक रूम की परे्कर् करते हैं, जहा ं

कममचारी अराम कर सकते हैं, खा सकते हैं और अराम कर सकते हैं।   

 

 

6. काम की गस्थगत में सुधार के गलए गनरंतर सुधार और समपमण के माहौल का समथमन करने वाले कममचाररयों को समझाने के गलए 360 गडग्री फीडबैक 

सवेक्षण का ईपयोग करें।  
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7. कममचाररयों और प्रबंधन के बीच संचार को प्रोत्सागहत करें। ऐसा करन ेस ेकममचाररयों को ऄपनी राय दने ेऔर पररगस्थगतयों को सुधारन ेऔर काम करन ेके 

गलए सुझाव दनेे में सहज महससू होगा। अपके पास मौजदू कममचाररयों की बात सुनें। ईनकी सचताएं क्या हैं? ठीक ह,ै पैसा संभवत: ऄभी भी सबस ेउपर है, 

लेककन ईन्हें और क्या सचता ह?ै क्या यह पहचान की कमी ह?ै भिों का ऄभाव? वे जो नौकरी करते हैं, ईसके गलए सराहना की कमी ह?ै 

 

 

 

8. प्रत्येक कममचारी को यह सुगनगित करन ेके गलए सभी कममचाररयों और गवभागों को र्ागमल करने के गलए कक वे कंपनी के भगवष्य का ऄगभन्न ऄंग हैं, को 

र्ागमल करने के गलए कंपनी गमर्न स्टेटमेंट को संर्ोगधत करें।  

 

 

 

9. सुगनगित करें कक कंपनी के मूल्य और नगैतकता ईन कममचाररयों में से हैं जो गवम कर सकते हैं। कायम बल के ऄगधकांर् कममचारी ईस कंपनी के गलए काम 

करना चाहते हैं गजस पर वे भरोसा कर सकते हैं और गजस पर गवश्वास कर सकते हैं।   
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10. कममचाररयों के गलए सामान्य रूप स ेजीवन को ऄगधक सुखद बनान ेके तरीके खोजें। लचील ेर्ेड्यूल, घर से काम का र्ेड्यूल, गजम मेंबरगर्प अकद की पेर्कर् करें। 

 

 

 

11. ऄपन ेकममचाररयों के प्रगत वफादार रहें। यकद व्यवसाय में गगरावट रु्रू होती ह,ै तो कट बैक या लेट ऑफ के गबना कममचाररयों को रखने के तरीके खोजें। पदोन्नगत की 

पेर्कर् सुगनगित करें और ईनको भुगतान करें जो आसके योग्य हैं। 

 

 

 

12. कममचाररयों को दसूरों की मदद करने का मौका दें। 'एक टोपी पहनें कायम कदवस के गलए' एक स्थानीय दान में मदद करन ेके गलए मौके में बदल कदया जा सकता ह।ै 

मूखमतापूणम कदखने के गवरे्िागधकार के गलए कममचारी एक या दो डॉलर का भुगतान करते हैं और पैसा चैररटी में चला जाता ह।ै  
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13. माहौल को बदलें। क्या अप भयभीत करके र्ासन करते हैं? गनगित रूप स ेनहीं, लेककन हर माहौल को एक हद तक हल्का ककया जा सकता ह।ै रुको और 

सोचो, "मैं अज जो कर रहा ह ंईसका प्रभाव अज स ेसौ साल बाद क्या होगा?" या, "ऄगर मैं तानार्ाह की तरह काम नहीं करंूगा, तो क्या मैं अज ककसी को 

चोट या नुकसान पहुचंाउंगा? यकद नहीं, तो ससहासन कक्ष स ेबाहर अएं और प्रकार् डालें! 

 

 

 

14. अनंद लें! अपको मसख़रे की पोर्ाक में कपड ेपहनन ेकी र्जरूरत नहीं ह,ै लेककन अप कायमस्थल में खुर्ी-खुर्ी और सतंुगि की भावना को बढावा द ेसकत े

हैं। बाहर जाएं और ऄपन ेकममचाररयों स ेबात करें। मुस्कुराएं। पहचानें कक वे क्या करते हैं, ईनके गबना, अपके पास रु्रू करन ेके गलए व्यवसाय नहीं होगा। 

 

 

 

समर्मपत, पररश्मी कममचाररयों को समय-समय पर ध्यान कें कित करने या बैठक करने में परेर्ानी हो सकती ह।ै यकद ऐसा होता है, तो ऐसे ईपाय हैं जो अप 

ऄपनी ईत्पादकता और ऄपने कममचाररयों दोनों में सुधार कर सकते हैं। ऄपने कायमस्थल और ऄपने कममचाररयों की अदतों में साधारण पररवतमन करके, अप और 

अपकी टीम, अपकी कंपनी की गनचली रेखा को एक प्रमुख तरीके से प्रभागवत कर सकते हैं।  

कायमस्थल ईत्पादकता कैस ेबढाए ं
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भाग 1 

ऄपनी खुद की ईत्पादकता में सधुार करना 

 

 

 

1. ऄगधक कुर्लता स ेकाम करें। ऄपनी ईत्पादकता बढाने के सबस ेअसान तरीकों में स ेएक ह ैऄपन ेकाम करन ेके तरीके को बदलना। ऄपने कायमभार को 

सुव्यवगस्थत करन ेऔर एक समय में एक कायम करने पर ध्यान कें कित करन ेस,े अप ऄपनी कायमकुर्लता में वृगद् करेंग ेऔर पररणामस्वरूप, कायम में अपकी 

ईत्पादकता बढेगी। 

 छोटी और लंबी ऄवगध के गलए सूची बनाएं। यह अपको कें कित रहन ेमें मदद करेगा और ईस कदन, सप्ताह और महीन े के गलए अपको गजन 

पररयोजनाओं को पूरा करने की अवमयकता ह,ै ईनके र्ीिम पर रखेगा। 

 मल्टीटासस्कग स ेबचें। आसके बजाय, एक समय में एक कायम पर ध्यान कें कित करें और एक पररयोजना स ेदसूरी में कूदन ेस ेबचें। मल्टीटासस्कग 

वास्तव में कम करने, सुधार न करने वाली ईत्पादकता सागबत हुइ ह।ै 

 ईन कायों पर ऄपना ध्यान कें कित करें गजन्हें पहल ेपूरा करने की अवमयकता ह।ै गपछले बनमर पर बाद की तारीखों के साथ पररयोजनाएं रखें, 

लेककन ईन कायों पर वृगद्र्ील प्रगगत करें गजनके पास समय सीमाएं हैं। 

 

 

 

2. काम पर ध्यान भंग की गस्थगत को कम करें या समाप्त करें। कइ चीजें हैं जो ईत्पादक कायमकदवस के रास्ते में गमल सकती हैं। चतुर सहकमी, ध्यान भटकाने 

वाली गगतगवगधयां, और ईन चीर्जों के बारे में सचता करना जो अपको काम के बाद करने की र्जरूरत है, ये सब अपकी ध्यान कें कित करने की क्षमता को 

प्रभागवत कर सकते हैं। 
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अप कैसे काम करते हैं, आसमें छोटे बदलाव करके, अप आन गवकिमणों को रोक सकते हैं और हर कदन व्यापार में ईतर सकते हैं।  

 कइ कममचाररयों को लगता ह ैकक ऄगर अपको जल्दी काम करना असान हो जाता ह ैतो काम करना असान हो जाता ह।ै कुछ सहकमी ऄक्सर 

काम पर कम ध्यान भटकाते हैं।  

 ऄपने कंप्यूटर और णोन की ध्वगन बंद करने का प्रयास करें, ताकक अपको ऄलटम न गमले। जब अप काम कर रह ेहों, तो अपको ऄपना सेलफोन बंद 

कर दनेा चागहए, ताकक अप टेक्स्ट, गमस्ड कॉल या सोर्ल मीगडया नोरटकफकेर्न की जांच न करें।  

 ऄपने अप को प्रत्येक घंटे में 5 से 10 गमनट का ब्रेक दें और ऄपने इमेल की जाचं करें और ईन गवकिमणों में गलप्त रहें जो अप ऄन्यथा डाल रह ेहैं।  

 

 बैठन ेस ेहोने वाले र्ारीररक तनाव को कम करन ेके गलए स्रेसचग और घूमन ेकी कोगर्र् करें। 

 

 

 

3. पूरे कदन हले्दी सै्नक्स खाएं। ऄगर अपको भूख लग रही ह ैया रि-र्कम रा के स्तर में कमी ह ैतो अपको ऄपन ेकाम पर ध्यान कें कित करन ेमें मुगमकल समय 

हो सकता ह।ै कदन के दौरान सै्नककग अपको बेहतर महसूस करने और ऄगधक असानी स ेध्यान कें कित करने में मदद कर सकता ह,ै लेककन अपको बाद में 

दघुमटनाग्रस्त होने स ेबचन ेके गलए स्वस्थ सै्नक्स का चयन करना चागहए। 

 सगब्जयां, फल, साबुत ऄनाज, नट, बीज, और बीन्स जैसे ईच्च फाआबर वाले खाद्य पदाथम अपको एकाग्रता और प्रेरणा के साथ लंबे समय तक काम करने में मदद 

कर सकते हैं।  

 

 एंटीऑगक्सडेंट के ईच्च स्तर वाले फल और सगब्जयां एकाग्रता को बढावा दनेे में मदद कर सकते हैं। जामुन, टमाटर, फूलगोभी, गोभी और ब्रोकोली 

पर सै्नककग की कोगर्र् करें।  

 केल,े सूरजमुखी के बीज, और कॉफी (मॉडरेर्न में) सभी अपके र्रीर की डोपामाआन के स्तर को बढाने की क्षमता के कारण एकाग्रता और प्रेरणा में सुधार 

करने में मदद कर सकते हैं।  

 

 ओमेगा -3 फैटी एगसड में ईच्च खाद्य पदाथम एकाग्रता में सधुार करने में मदद कर सकते हैं। दोपहर के भोजन के गलए साल्मन, राईट, मैकेरल, या 

सार्मडन खाने की कोगर्र् करें और पूरे कदन ऄखरोट या फ्लैक्स सीड का नामता करें।  
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4. कदन भर हाआड्रेटेड रहें। हर कदन हाआड्रटेेड रहना महत्वपूणम ह,ै लेककन अप यह नहीं जानत ेहोंगे कक गनजमलीकरण कायमस्थल के प्रदर्मन को प्रभागवत कर 

सकता ह।ै यहां तक कक हल्के गनजमलीकरण, जो गगतहीन कायामलय के काम के गसफम  40 गमनट के बाद सेट कर सकत ेहैं, एकाग्रता और मानगसक कायों को करने 

में करठनाइ पैदा कर सकत ेहैं। 

 ठीक स ेहाआड्रेटेड रहने के गलए प्रत्येक कदन छह स ेअठ 8-औंस गगलास गैर-मादक िव पीने का लक्ष्य रखें। 

 

 अप ऄपन ेमूत्र के रंग का अकलन करके ऄपन ेगनजमलीकरण के स्तर को नाप सकत ेहैं। गहरे पेर्ाब का मतलब ह ैकक अपको ऄगधक पानी की अवमयकता ह।ै 

 

 कदन भर ऄपनी डेस्क पर पानी की एक बोतल रखें ताकक र्जरूरत पडन ेपर पानी हमेर्ा अप के पास ही हो।  

 

भाग 2 

ऄपन ेकममचाररयों को प्ररेरत करना 

 

 

 

1. ऄपने कममचाररयों की भलाइ में रुगच कदखाएं। जब कममचारी ऄपने प्रबंधकों की तरह महसूस करते हैं, तो वे ऄक्सर ऄगधक पररश्म करने के आच्छुक होते हैं और कंपनी के 

लक्ष्यों को पूरा करने में गजम्मेदारी साझा करते हैं।  
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कममचाररयों की देखभाल करने का एक असान तरीका है ऄपने कममचाररयों के प्रगत दयालु होना। सुगनगित करें कक अपके कममचाररयों की र्जरूरतें पूरी हो रही 

हैं और अपको बता दें कक ईनके प्रयासों पर ककसी का ध्यान नहीं गया ह।ै  

 गर्कायत या गर्कायत होने पर ऄपने कममचाररयों की बात सुनें। सकारात्मक बदलाव दखेने और सनुने से श्गमकों को कंपनी की मदद करने के गलए ऄगधक 

प्रेररत महसूस ककया जा सकता ह।ै  

 

 ऄपने कममचाररयों के कायम-जीवन संतलुन में रुगच कदखाएं। ऄटपटे सवाल न पूछें, लेककन यह समझें कक कममचाररयों को भी डॉक्टरों की गनयुगियों, 

पाररवाररक अयोजनों और ऄन्य व्यगिगत मामलों के गलए समय की अवमयकता होती ह।ै 

 ऄपने कममचाररयों के साथ वैसा ही व्यवहार करें, जैसा अप ईनसे चाहत ेहैं। कमजोर होन ेके गबना दयाल ुबनें और हमरे्ा मागमदर्मन और समथमन 

प्रदान करें। 

 

 

 

2. कममचारी ईत्पादकता के गलए लक्ष्य गनधामररत करें और मापें। यकद अप ऄपने कममचाररयों को प्रेररत रखना चाहत ेहैं, तो अपको यह जानना होगा कक वे 

वतममान में ककस स्तर पर काम कर रह ेहैं और ईन्हें ककस स्तर पर होना चागहए। अप यथाथमवादी, प्राप्य लक्ष्यों की स्थापना और रास्त ेमें समथमन की पेर्कर् 

करके ऐसा कर सकते हैं। 

 कममचाररयों से पूछें कक वे खुद को ककतना ईत्पादक और कुर्ल दखेते हैं, और ईन्हें यह बताने का प्रस्ताव दतेे हैं कक ईत्पादकता का अकलन कैसे ककया जाता ह।ै  

 

 एक नौकरी में ककतना दोहराव बनाम मूल / रचनात्मक काम है जैसे गवचारों में कारक।  

 

 र्ागमल (गबिी पर कॉल ककए गए, ररपोटम ककए गए, या णंक्र्ंस कोगडत की सखं्या जैसे ईद्देमय कारकों पर पूरी तरह गनभमर न हों) प्रबंधन रेटटग 

और कममचारी संतुगि जैसे व्यगिपरक कारकों के साथ आसे सतंुगलत करें।  

 याद रखें कक कममचारी ऄभी भी एक टीम का गहस्सा हैं। यकद एक कममचारी बराबर प्रदर्मन नहीं कर रहा ह,ै तो यह दखेें कक ईसके सहकर्ममयों ने यह 

सुगनगित करन ेके गलए ऄपन ेकाम का ऄंत कैसे ककया ह ैकक कममचारी ऄगतररि पररयोजनाओं के साथ लटका न रह।े 
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3. ऄच्छे काम के गलए सकारात्मक सुदढृीकरण को लागू करें। ऄच्छे काम को गबना पहचान ेनहीं जाना चागहए। प्रत्येक कममचारी जो ऄपन ेईत्पादकता लक्ष्यों 

को पूरा करता ह,ै ईसे ककसी तरह स ेपुरस्कृत ककया जाना चागहए, क्योंकक अपकी कंपनी ईन कममचाररयों के गबना ठीक स ेकाम नहीं कर पाएगी। 

 कममचाररयों को ईनकी कडी मेहनत के गलए धन्यवाद दें और ईन्हें बताएं कक अप ईनके प्रयासों को महत्व दते ेहैं और ईनकी सराहना करत ेहैं। 

 व्यगिगत प्रोत्साहन कममचाररयों को प्रेररत करने के गलए चमत्कार कर सकत ेहैं। 

 

 ऄत्यगधक ईत्पादक कममचाररयों को छोटे बोनस / कमीर्न दनेे पर गवचार करें।  

 

 जब कोइ कममचारी महीन ेके गलए ऄपन ेलक्ष्यों को पूरा करता ह,ै तो एक गपज्जा पाटी या संड ेबुफे की पेर्कर् करें। 

 

 

 

4. ऄपने कममचाररयों को कुछ समय दें। ईत्पादकता को बनाए रखने के गलए कडी मेहनत करने वाल ेकममचाररयों को कुछ कम समय की अवमयकता होती है। 

गबना ककसी रुकावट के लगातार काम करने स ेजल गनकासी होती ह ैऔर लाआन के नीचे प्रदर्मन की समस्याएं हो सकती हैं। अप ऄपन ेकममचाररयों को काम के 

समय और नीच ेके समय को संतुगलत करन ेकी ऄनुमगत दकेर आस समस्या स ेबच सकत ेहैं। 

 कदन भर में छोटे बे्रक के गलए ऄनुमगत दें, चाह ेआसका मतलब वाटर कूलर की बात हो, कॉफी बे्रक हो, या कुछ ताजा हवा के गलए बाहर गनकलन ेके 

गलए एक छोटा बे्रक दनेा हो। बे्रक ईत्पादकता में सुधार और मनोबल बढान ेमें मदद करते हैं। 
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 सुगनगित करें कक अपके कममचाररयों के पास छुिी के गवकल्प हैं। एक छोटी छुिी एक कममचारी की मानगसकता और प्रेरणा के गलए चमत्कार कर सकती ह।ै  

 

 सोर्ल मीगडया और ऄन्य वेबसाआटों पर आंटरनेट प्रगतबंध को कम करना अपके कममचाररयों को कदन के दौरान बहुत जरूरी ब्रेक द ेसकता ह।ै 

हालांकक, कुछ प्रबंधकों को लगता ह ैकक सोर्ल मीगडया कायमस्थल में एक व्याकुलता से बहुत बडा ह ैऔर आसे प्रगतबंगधत ककया जाना चागहए।  

भाग 3 

भौगतक कायमक्षते्र में सुधार करना 

 

 

 

1. अरामदायक तापमान बनाए रखें। अपके कायमस्थल का भौगतक वातावरण अपके कममचाररयों के काम करन ेके तरीके में भारी बदलाव ला सकता ह।ै कुछ 

ऄध्ययनों स ेपता चला ह ैकक एक कायमस्थल जो बहुत गमम या बहुत ठंडा ह,ै ईसमें लंब ेसमय तक ध्यान कें कित करना ऄगधक करठन हो सकता ह।ै 

 कायामलय को 68 और 77 गडग्री णारेनहाआट (20 से 25 गडग्री सेगल्सयस) के बीच रखें। यह ऄक्सर श्गमकों को कें कित और अरामदायक रखने के गलए अदर्म 

तापमान रेंज के रूप में दखेा जाता ह।ै  

 

 

 

2. ऄपन ेकायमस्थल में प्राकृगतक प्रकार् की मात्रा बढाएं। अपके कायामलय के स्थान और सेटऄप के अधार पर, अपको कृगत्रम प्रकार् व्यवस्था पर भरोसा करन े

के गलए मजबूर ककया जा सकता ह।ै हालाकंक, यकद अपके कायामलय में गखडककयां हैं, तो अप ऄंदर ऄगधक धूप की ऄनुमगत दने ेके गलए पद े/ ब्लाआंड खुला 

रखना चाह सकत ेहैं। आसस ेकममचाररयों को ऄगधक सतकम  और कायाकल्प महससू करन ेमें मदद गमलती ह,ै जो अपके कायमस्थल की समग्र ईत्पादकता में सुधार 

कर सकता ह।ै 
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3. कायमके्षत्र में र्ोरगुल स ेसावधान रहें। कुछ र्ोर ऄक्सर कायमस्थल में ऄपररहायम होता ह,ै चाह ेअप ककसी भी क्षेत्र में काम करत ेहों। बहुत ऄगधक र्ोर एक 

व्याकुलता हो सकती ह,ै हालांकक, आसगलए गजतना संभव हो ईतना र्ोर को कम करन ेके तरीके खोजना महत्वपूणम ह।ै 

 दसूरे कमरे में (यकद संभव हो तो) जोरदार ईपकरण लगाकर र्ोर-र्राबे को कम करन ेकी कोगर्र् करें। 

 कुछ दोहराए जाने वाल ेकायों पर ध्यान कें कित करना असान होता ह,ै जब कममचाररयों के पास संगीत सुनन ेका गवकल्प होता ह।ै केवल यह 

सुगनगित करें कक कममचारी दसूरों को बागधत करन ेस ेबचन ेके गलए हडेणोन का ईपयोग करें। 

 जब ईन्हें ध्यान कें कित करन ेऔर मानगसक र्ोर को कम करन ेकी अवमयकता होती ह,ै तो ऄपन ेकममचाररयों को काम करन ेके गलए एक र्ांत 

जगह की पेर्कर् करें। 

 

 

 

4. ऄपन ेकायमस्थल को ऄगधक अरामदायक बनाएं। अपके कायमस्थल का भौगतक स्वरूप अपके कममचाररयों को मनोवैज्ञागनक संकेत भेज सकता ह।ै एक 

अरामदायक, ईिेजक कायमस्थल काम करना असान बना सकता ह,ै जबकक ऄन्य प्रकार के पयामवरणीय संकेत वास्तव में ईत्पादकता में बाधा ईत्पन्न कर सकते 

हैं। 

 कायामलय के गलए एक रंग योजना चुनें जो श्गमक ईत्पादकता के गलए ऄगधक ऄनुकूल हो। पीले को ऄक्सर एक ईिेजक, अरामदायक रंग माना 

जाता ह,ै लाल को ईिेगजत / भडकाउ रंग माना जाता ह ैऔर सफेद को खुला और स्वच्छ माना जाता ह।ै 
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 ऄपने कममचाररयों को ककसी जगह पर एकत्र होन ेदें, जैसे वाटर कूलर या ब्रेक रूम।  

 

 कइ कायामलयों में क्यूगबकल्स कफक्स्चर हो सकत ेहैं, लेककन ऄध्ययनों से पता चला ह ैकक वे वास्तव में कममचारी ईत्पादकता के गलए हागनकारक हैं। 

 ऄपने कायमकतामओं को ऄपन ेकाम के माहौल में एक गवकल्प दने ेकी कोगर्र् करें, ऄगर अपके पास जगह और ऐसा करन ेका साधन ह।ै यकद नहीं, 

तो बेहतर सचंार और सहयोग की सुगवधा के गलए एक खुल ेकायामलय का गवकल्प चुनें। 

 

 

 

ऄपन ेकममचाररयों के प्रदर्मन को मापना एक अवमयक ईपाय ह।ै यकद अपको व्यवसाय में सुधार करन ेकी अवमयकता ह ैया केवल वतममान सफलता पर 

गनमामण करना ह,ै तो यह एक ऐसी प्रकिया ह ैजो संचालन को बहुत प्रभागवत कर सकती ह।ै कइ तरीके हैं गजनमें प्रदर्मन को मापा जा सकता ह,ै चाह ेव्यगिगत 

रूप स,े अंतररक रूप स ेया बाहरी दगृिकोण से। यकद अप ऄपनी कंपनी में कममचारी के प्रदर्मन को मापना चाहत ेहैं, तो गवगभन्न प्रकार के ईद्योग-स्वीकृत 

दगृिकोणों पर गवचार करें। 

 

तरीका 1 

360 गडग्री तरीके से मलू्यांकन करना 

 

 

 

1. ऄधीनस्थों स ेमूल्यांकन प्राप्त करें। सुगनगित करें कक मूल्यांकन गुमनाम हैं, आसगलए कममचाररयों को प्रगतर्ोध का कोइ डर नहीं ह।ै एक 360-गडग्री मूल्यांकन में 

प्रबंधक के प्रबंधन और नेतृत्व करने की क्षमता का सही अकलन करन ेका लाभ होता ह।ै गनम्नगलगखत में से ककसी एक वस्तु के समान कुछ ऄधीनस्थों को ऄपने 

पयमवेक्षकों के बारे में खोलने के गलए प्रेररत कर सकता ह:ै   

 "क्या अपको लगता ह ैकक अपका पयमवेक्षक टीम का नेतृत्व कर रहा ह?ै" 

 

 " एक ईदाहरण दें जहा ंअपका पयमवेक्षक ऄपनी नेतृत्व र्ैली में सुधार कर सकता ह।ै” 

 

 "एक ईदाहरण प्रदान करें जहा ंअपके पयमवेक्षक ने ऄपनी नौकरी में शे्ष्ठ प्रदर्मन ककया हो।" 

प्रदर्मन को कैस ेमापें 
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2. एक अत्म-मूल्यांकन करें। अत्म-मूल्यांकन एक र्ानदार गवकल्प ह।ै कममचाररयों को खुद को अंकने का ऄवसर कदया जाता ह।ै एक कममचारी की ऄपनी 

ताकत और कमजोररयों को दखेन ेकी संभावना होती ह,ै जो दसूरों की तुलना में गभन्न होती ह।ै ऄगधकांर् ऄपन ेप्रदर्मन स ेअगे गनकल जाएंगे। 360 मूल्यांकन 

के गलए प्रमुख लाभ यह ह ैकक स्व-मूल्यांकन ऄन्य मूल्यांकन स ेगवचारों के गमश्ण स ेपूररत होता ह।ै गनम्नगलगखत प्रश्नों की तरह एक कममचारी ऄपन ेप्रदर्मन में 

गहराइ स ेईतरन ेमें मदद कर सकता ह:ै 

 "अपने ऄतीत में ककन गस्थगतयों को ईत्कृि माना ह?ै" 

 

 "जब अप समय का ऄगधक समझदारी स ेआस्तेमाल कर सकत ेहैं तो कुछ ईदाहरण क्या हैं?" 

 

 “अपके साथी कममचारी, पयमवेक्षक स ेलेकर ऄधीनस्थ तक, अपके प्रदर्मन के बारे में क्या कहेंग?े" 

 

 

 

3. सहकमी की प्रगतकिया लीगजए। ऄपन े सागथयों की प्रगतकिया स े अपको ऄपनी नौकरी में सुधार करन े में मदद गमलती ह ै क्योंकक वे गस्थगत के गलए 

अवमयक समपमण और कायम के प्रकार को जानत ेहैं। सहकमी अकलन गवरे्ि रूप स ेएक रोजगार में मदद करन ेमें मागहर हैं जो ऄपनी सकारात्मकता और 

नकारात्मकता का गवशे्लिण कर रह ेहैं 

 "एक समान गस्थगत वाल ेऄन्य लोगों की तुलना में अपका सहकमी कहा ंरैंक करता ह?ै" 

 

 "अपका साथी ऄपन ेप्रदर्मन को कैस ेबेहतर बना सकता ह?ै" 

 

 "अपके साथी ने नौकरी योग्यता कैस ेकदखाइ ह,ै आसका एक ईदाहरण प्रदान करें।" 
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4. पयमवेक्षक मूल्यांकन का संकलन करें। वररष्ठ लोग अमतौर पर कममचाररयों की भूगमकाओं, गजम्मेदाररयों और कायम की गुणविा के बारे में ऄगधक जानकारी 

प्रदान करत ेहैं। वे कममचारी ईत्पादन का भी अकलन करत ेहैं। वे सबस ेऄच्छी तरह स ेजानत ेहैं कक एक कममचारी ऄपनी गुणविा और अईटपुट के अधार पर 

पदोन्नगत या गडमोर्न के गलए तैयार ह ैया नहीं। गनम्नगलगखत के समान प्रश्न पयमवेक्षक के दगृिकोण स ेऄच्छी तरह स ेकाम कर सकत ेहैं: 

 "क्या अपको लगता ह ैकक कममचारी संतोिजनक प्रदर्मन करता ह?ै" 

 

 "ककस तरह स ेकममचारी ऄपनी नौकरी के प्रदर्मन में सुधार कर सकता ह?ै" 

 

 "कममचारी ईन्नगत के गलए तैयार क्यों नहीं ह?ै" 

 

5. 360-गडग्री मूल्यांकन की सीमाओं को समझें। 360-गडग्री फीडबैक गवगधयां बहुत व्यगिपरक हैं और प्रगतकियाएं अम तौर पर मूल्यांकनकताम और मूल्यांकन 

के बीच संबधंों पर गनभमर करती हैं। तदनुसार, अपको ऄपने एकमात्र मलू्यांकन पद्गत के रूप में कभी भी 360-गडग्री मूल्यांकन का ईपयोग नहीं करना 

चागहए।  
 

तरीका 2 

प्रदर्मन मापन का सचंालन करना 

 

 

 

1. मात्रात्मक माप का ईपयोग करें। आस प्रकार के प्रदर्मन मलू्यांकन अमतौर पर ईदे्दमय के बजाय व्यगिपरक होते हैं। वे सबसे मलू्यवान हैं, जब ईद्देमय मानदडं 

जैसे ईत्पादन दर, चि समय, लागत और त्रुरट दर का ईपयोग ककया जाता ह।ै प्रत्येक गवभाग की ऄपनी मात्रात्मक माप होनी चागहए ताकक काम की तलुना 

पूवम-गनधामररत मानकों, समूह मानदडंों, प्रवृगियों और कममचारी-स-ेकममचारी तक की जा सके।   
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डेटा को व्यवगस्थत रूप स ेएकत्र करें और गनधामररत करें कक क्या व्यवसाय के सचंालन के गलए ईपयोग ककए जा रह ेकदर्ागनदरे् पयामप्त हैं। 

 ईदाहरण के गलए, अप ग्राहक द्वारा लाआन में प्रतीक्षा करन ेकी मात्रा को रैक कर सकत ेहैं। 

 

 गनयगमत रूप स ेईन वस्तुओं या ररपोटों की संख्या का दस्तावेजीकरण करें जो एक कममचारी एक घंटे में तैयार कर सकता ह।ै 

 

 माप र्ुरू होने से पहले कममचाररयों के गलए प्रदर्मन के ईपायों और ऄपेगक्षत प्रदर्मन को स्पि रूप से सूगचत करना सुगनगित करें। आस के्षत्र में 

प्रगर्क्षण की अवमयकता हो सकती ह।ै   

 

 

 

2. मात्रात्मक योजनाओं, लक्ष्यों और पररणामों की तुलना करें। जब डेटा संग्रह र्ुरू होता है, तो नौकरी के प्रदर्मन के गलए योजना और लक्ष्य गनधामररत करें। एक 

बार डेटा एकत्र हो जाने के बाद, यह दखेने के गलए मापें कक क्या अपके लक्ष्य हागसल ककए गए थे। यकद नहीं, तो एक अधार रेखा स्थागपत की जा सकती ह ै

और पूरे संगठन में सुधार के गलए लक्ष्य गनधामररत करने के गलए ईपयोग ककया जा सकता ह।ै   

 यकद ग्राहक अम तौर पर संबोगधत होने से पहले 3 गमनट के गलए प्रतीक्षा करते हैं, तो ग्राहक प्रगतकिया समय कम करने का प्रयास करें।   

 

 ग्राहक सहायता के माध्यम से संघिम संकल्प एक करठन काम हो सकता ह।ै एक बार जब अपको पता चलता ह ैकक एक सामान्य कॉल ककतना समय 

लेती ह,ै तो यह अपकी कंपनी को यह पहचानने में मदद कर सकता ह ैकक कौन सी कॉल ऄगधक समय तक चल रही ह।ै  

 प्रगतर्त-अधाररत मात्रात्मक सुधार लक्ष्यों का ईपयोग करें। यकद कंपनी ने गपछली गतमाही में $ 500,000 मूल्य के ईत्पाद बेच,े तो गबिी में 1% 

की वृगद् का प्रयास ककया गया।   

 

 

 

3. कायमयोजना बनाने के गलए माप का ईपयोग करें। प्रगगत को मापा जाना चागहए और ईस पर कारमवाइ की जानी चागहए।  
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यकद प्रदर्मन माप में कमी ह,ै तो प्रगगत को सुगनगित करने के गलए अवगधक माप की अवमयकता होती ह।ै मापन यह गनधामररत करने के गलए भी कायम करता 

ह ैकक कायम योजना कायम कर रही ह ैया नहीं।   

 ईन ऄभावों के गलए एक मागमदर्मक के रूप में सेवा करने के गलए ऄनुकरणीय कायमिमों का ईपयोग करें।  

 

 यकद माप से पता चलता ह ैकक कोइ प्रगगत नहीं हो रही ह ैतो ककसी योजना को बदलने में सकंोच न करें।  

 

तरीका 3 

कायम की गणुविा सगुनगित करना 

 

 

 

1. कममचारी के काम की गुणविा का मूल्यांकन करें। कममचाररयों के प्रदर्मन में ईनके काम के सभी पहलुओं पर, कायम नीगत से लेकर व्यगिगत ईपलगब्धयों तक 

पररलगक्षत होता ह।ै मूल्यांकन का यह तरीका प्रत्येक कममचारी को वार्मिक अधार पर समग्र रूप से दखेेगा। यह मूल्यांकन ककसी भी ईत्कृिता को पहचानते हुए 

सुझाव और सुधार करने का ऄवसर प्रदान करेगा।  

 कोइ व्यगि ककतना ईत्पाद या गबिी में ईत्पादन करने में सक्षम ह।ै  

 

 ईत्पाकदत कायम की गुणविा। 

 

 कोइ कममचारी ककतनी जल्दी ईत्पाद बनाता ह ैया गबिी करता ह।ै  

 

 

 

2.  व्यापक कममचारी मूल्यांकन का संचालन करें। व्यापक मलू्यांकन संभागवत समाधानों की पहचान करने में मदद कर सकते हैं, खासकर यकद अपकी कंपनी 

समस्याओं से गुजर रही ह।ै   
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हालांकक, यह ऄगधक सामान्य ह ैकक समस्याओं को खराब रूप से गडजाआन की गइ प्रकियाओं, ऄपयामप्त प्रगर्क्षण, या खराब प्रबंधन से ईत्पन्न होता ह।ै अम तौर 

पर, जरटल स ेजरटल समस्याओं को हल करने के गलए आनपुट, अईटपुट, एक्र्न और गडगलवरेबल्स के साथ पूरी प्रकिया की समीक्षा अवमयक है। 

 एक पेर्ेवर मलू्यांकनकताम को गनयुि करना जो अपके व्यवसाय की रोर्जमराम की कायमक्षमता के साथ-साथ अपके कममचाररयों के प्रदर्मन को भी 

स्पि रूप से स्वीकार कर सकता ह,ै बहुत फायदमेंद हो सकता ह।ै  

 

 

 

3. यादगृच्छक गुणविा गनयंत्रण जांच स्थागपत करें। आस दगृिकोण का स्पि लाभ यह ह ैकक अपकी कंपनी के कममचारी चेक से ऄवगत हो सकते हैं, लेककन वे नहीं 

जानते कक चेक कब होगा। नतीजतन, जो कममचारी ककसी तरह से सुस्त हैं या प्रदर्मन नहीं कर रह ेहैं, ईन्हें ईजागर ककया जाएगा। कुछ ऄलग तरीकों की 

कोगर्र् करें ताकक कममचारी ऄपने पैरों पर हों।  

 ईत्पादों पर यादगृच्छक स्पॉट जांच करें। 

 

 बेतरतीब ढंग स ेफोन कॉल की समीक्षा करें। 

 

 यादगृच्छक ऄंतराल पर लॉग बुक का गनरीक्षण करें। 

 

 

 

4. ग्राहक स ेप्रगतकिया मांग।े ग्राहक संतुगि अपका ऄंगतम गमर्न होना चागहए। ग्राहक सेवा के ऄनुभव का ईपयोग कममचारी के प्रदर्मन का अकलन करने के 

तरीके के रूप में ककया जा सकता ह।ै ग्राहकों स ेपूछें कक क्या वे ऄपन ेईत्पाद या सेवा स ेसंतुि हैं। प्रदर्मन पर एक बाहरी पररप्रेक्ष्य प्राप्त करना स्माटम ह,ै क्योंकक 

यह एक ईद्देमय गवशे्लिण की क्षमता प्रदान करता ह।ै 

 ऄत्यगधक कठोर ग्राहक प्रगतकिया स ेसावधान रहें। कुछ ईद्योग और व्यवसाय, जैसे कक वाहनों की मरम्मत, ऄत्यगधक नकारात्मक समीक्षा करन ेके गलए 

 बाध्य ह।ै 
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 फीडबैक टूल या फॉमम गवकगसत करें ताकक फीडबैक को मानकीकृत और समान रूप से तौला जा सके।  

 

 ग्राहकों की प्रगतकिया हमेर्ा व्यगिपरक होती ह ैऔर अम तौर पर केवल ईन ग्राहकों से जो बुरे ऄनुभवों से ग्रस्त हैं। ग्राहक सेवा के ईद्देमय ईपायों 

के साथ ककसी भी समीक्षा को संतुगलत करें, जैसे समय पर पकड, समस्याओं का समाधान और कॉल-बैक।  

 

तरीका 4 

समय प्रबंधन को मापना 

 

 

 

1. गवरे्ि कायों पर खचम ककए गए समय को मापें। समय प्रबंधन को मापने का एक तरीका यह ह ैकक, कममचारी गजतने समय को एक पररयोजना पर खचम करत े

हैं। हालांकक, अपको केवल ईन ईपायों का ईपयोग करना चागहए गजन्हें स्वचागलत रूप स ेएकत्र ककया जा सकता ह ैजसैे कक समय काडम या कंप्यूटर सॉफ़्टवेयर। 

ऄगधकांर् नौकररयों के गलए, मैन्युऄल ररपोर्टटग, जैस ेकक टाआमर्ीट में डेटा दजम करना, न तो गवश्वसनीय ह ैऔर न ही लागत प्रभावी ह।ै 

 कइ सॉफ्टवेयर प्रोग्राम हैं जो कंप्यूटर पर ककए जा रह ेकाम को रैक कर सकत ेहैं। आस तरह, अप ईन कममचाररयों की जांच कर सकत ेहैं जो प्रदर्मन 

मानकों को पूरा नहीं कर रह ेहैं, यह दखेने के गलए कक वे ककस समस्या स ेपरेर्ान हैं। 

 यकद गवगर्ि कममचारी औसत स ेबहुत नीचे गगर रह ेहैं, तो ईन्हें एकल-अईट ककया जा सकता ह ैऔर सेवा प्रदर्मन अवमयकताओं को पूरा करने के गलए मदद   

की जा सकती ह।ै  

 

 

 

2. गनयगमत रूप से लेककन बहुत बार प्रगतकिया न दें। प्रगतकिया महत्वपूणम ह,ै दगैनक गनगरानी दोधारी तलवार ह ैजो मनोबल बस्टर हो सकती ह।ै यह प्रबंधन 

से ईपकरण के गलए प्रदर्मन की गजम्मदेाररयों को भी बदलता ह।ै  
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साप्तागहक या मागसक ईपायों का ईपयोग करना बेहतर ह।ै आसके ऄलावा, कममचाररयों को प्रोत्सागहत करने के गलए ऄपमान के बजाय बोनस का ईपयोग करें, 

और व्यगिगत प्रदर्मन के अंकडे गोपनीय रखें।  

3. कायमस्थल डेकोरम में ध्यान दें। प्रदर्मन को मापने का एक तरीका यह ह ैकक एक कममचारी कंपनी की नीगतयों का पालन कैसे करें।  

 

 समय की पाबंदी के मुद्दों की गनगरानी करें। जो कममचारी अदतन दरे से अते हैं वे स्वाभागवक रूप से गायब गमनट होते हैं जो वे काम कर सकते हैं। 

क्या बुरा ह,ै वे ऄन्य कममचाररयों को परेर्ान कर सकते हैं।  

 ड्रेस कोड के ईल्लंघन की जांच करें। एक कममचारी जो ऄपने पेर्ेवर ईपगस्थगत पर अराम करता है, वह ऄपने वास्तगवक काम के गलए एक ही 

दगृिकोण प्रदर्मर्त करने की संभावना ह।ै  

 कायमस्थल की वस्तुओं के ईपयोग को स्पि करें। सुगनगित करें कक कममचाररयों को पता ह ैकक वे कार, सेल फोन या कंप्यूटर जैसी कंपनी की वस्तुओं 

का ईपयोग कब और कैसे कर सकते हैं। कंपनी सामग्री का दरुुपयोग करने वाले कममचारी समय का बुगद्मानी से ईपयोग नहीं कर रह ेहैं।  

 

 
 

प्रत्येक गनयोिा चाहता ह ैकक ईनके कममचारी ईद्देमय और जुनून के साथ काम करें। लेककन केवल कममचाररयों को काम पर रखने और ईन्हें वेतन या मजदरूी 

प्रदान करन ेके गलए पयामप्त नहीं ह।ै एक कममचारी को व्यवसाय के गलए ईच्च प्रदर्मन और लाभदायक पररणाम सुगनगित करन ेके गलए प्रेररत करन ेऔर ईनकी 

भूगमका में संलग्न होन ेकी अवमयकता ह।ै कममचारी सगाइ एक संरगचत दगृिकोण ह ैजो कंपगनयों द्वारा ऄपन ेकममचाररयों को कंपनी के लक्ष्यों और मूल्यों के 

गलए प्रगतबद् रखने के गलए गडर्जाआन ककया गया ह।ै प्रबंधन को ऄपन ेकममचाररयों को संलग्न करने के गलए हर संभव प्रयास करना चागहए, जो तब ऄपन े

व्यगिगत लक्ष्यों और सफलता प्राप्त करन ेके साथ-साथ कंपनी के लक्ष्यों और सफलता की कदर्ा में भी काम करेंगे। 

 

भाग 1 

ऄपन ेकममचाररयों के साथ सहयोग करना 

 

 

 

1. ऄपन ेकममचाररयों को छोटे गनणमय लेने दें। ऄपने कममचाररयों को संलग्न करने के गलए, अपको पहले ईन्हें गनणमय लेने की ऄनुमगत दकेर ईन्हें सर्ि बनाने की 

अवमयकता ह,ै जो अपके व्यवसाय में एक भागीदार की तरह ह।ै  

कममचाररयों को व्यस्त कैस ेरखें 
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यह कुछ स्वीकृगतयां द ेसकता ह,ै छोटी बैठकों का नेतृत्व कर सकता ह ैया प्रबंधन से साआन ऄप ककए गबना सत्र की स्थापना कर सकता ह।ै  

 एक प्रबंधक के रूप में, अपको गनगित रूप स ेआसके चारों ओर कुछ कदर्ागनदरे् पेर् करने होंगे। लेककन यह कममचाररयों को प्रबंधन प्रकिया का एक 

गहस्सा बनान ेमें सक्षम होगा, गजसस ेअप एक साथ संयुि गनणमय ले सकत ेहैं। 

 प्रत्येक कममचारी को टीम के एक मूल्यवान सदस्य के रूप में मानत ेहुए, ईन्हें गनरंतर अधार पर ऄपना सवमश्षे्ठ प्रयास करन ेके गलए प्रेररत करेगा। 

 

 

 

2. ककसी भी कंपनी के मुद्दों और समस्याओं के गलए समाधान और गवचारों में योगदान करने के गलए ऄपने कममचाररयों को प्रोत्सागहत करें। ईदाहरण के गलए, 

त्रैमागसक लक्ष्य से ऄगधक की गबिी बढाने के तरीके पर चचाम करने के गलए, अप एक सत्र अयोगजत कर सकते हैं, जहां कममचारी गबिी में सुधार के गलए 

संभागवत समाधान और गवचार प्रस्तुत कर सकते हैं। गबिी गवभाग के प्रबंधक चचाम को रैक पर रखने के गलए एक सुगवधा के रूप में कायम कर सकते हैं। आस 

तरह, अपके कममचाररयों को व्यावसागयक समस्याओं को हल करने के गलए ऄपनी ऄनूठी अवार्ज लाने का मौका गमलता है।  

 

 

 

3. ऄपने कममचाररयों को गवगभन्न कायम, कायों और पररयोजनाओं में र्ागमल करें। आससे ईन्हें लगेगा कक अप ईच्च स्तर की चचाम में ईनकी भागीदारी और योगदान 

को महत्व दतेे हैं और ईन्हें ईनकी गवर्ेिज्ञता और प्रगतभा को गचगत्रत करने की ऄनुमगत दतेे हैं।  
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4. यकद संभव हो, तो ऄपन ेकममचाररयों के गवचारों को लागू करें। यह ईन्हें मूतम रूप में कदखाएगा कक कंपनी के गवकास में ईनका योगदान और समथमन मायने 

रखता ह ैऔर एक प्रबंधक के रूप में अप ईनके गवचारों को गंभीरता स ेलेत ेहैं। 

 

 

 

5. केवल वे वाद ेकरें गजन्हें अप पूरा कर सकत ेहैं। जैस ेअप नोरटस करत ेहैं कक अपके कममचारी क्या करत ेहैं और क्या कहत ेहैं, अपका कममचारी नोरटस 

करेंग ेकक अप ऄपने वादों और ईनके गवचारों की परवाह करत ेहैं या नहीं। 

 

 कममचारी अपके और कंपनी के गलए ऄगधक प्रगतबद् होंगे, जब वे दखेेंगे कक अप ऄपने वादों पर खरा ईतर रह ेहैं। आसगलए ऄपने कममचाररयों से ऄपने 

 वाद ेरखें, भले ही वे छोटे या मामूली लगें।  

 

 ईदाहरण के गलए, यकद कोइ कममचारी अपके व्यस्त रहन ेके दौरान मागमदर्मन या सहायता के गलए अपस ेसंपकम  करता ह ैऔर जब अपके पास एक 

खाली पल होता ह,ै तो अप ईनस ेवापस गमलन ेका वादा करते हैं, बाद की तारीख में कममचारी की मदद करें। यकद अप भूल जात ेहैं और कममचारी 

अपको अपके वाद ेकी याद कदलाता ह,ै लेककन अप एक बहाना बनाते हैं कक अप बहुत व्यस्त हैं या अपके पास समय नहीं ह,ै तो आसस ेकममचारी 

का मनोबल और अपके गलए गवश्वास और सम्मान का स्तर प्रभागवत हो सकता ह।ै 
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भाग 2 

ऄपन ेकममचाररयों के साथ संवाद करना 

 

 

 

1. ऄपन ेकममचाररयों को कंपनी की कायमयोजना के बारे में बताएं। कंपनी की कायमयोजना में यह संकेत होना चागहए कक व्यवसाय का क्या ईदे्दमय ह ैऔर प्रत्येक 

कममचारी वहां क्या भूगमका गनभान ेजा रहा ह।ै ऄपन ेकममचाररयों स ेप्रभावी ढंग से काम कराने की ऄपेक्षा करना तब तक ऄनुगचत ह,ै जब तक वे नहीं जानत े

कक वे ककस कदर्ा में काम कर रह ेहैं। 

 कंपनी के समग्र योजना के बारे में पारदर्ी और खुल े होन े स े अपके कममचाररयों से संवाद होगा कक अप ईन पर भरोसा करत े हैं। अपके 

कममचाररयों को ककसी भी तरह स ेप्रबंधन के बारे में कोइ संदहे या भ्रम नहीं होना चागहए। यकद गवश्वास में कमी या पूवामग्रह का संदहे ह,ै तो वे 

संभवतः ऄपन ेकाम में रुगच खो देंगे और ऄपन ेगवचारों को सपं्रेगित करन ेमें ऄसहज महसूस करेंगे। 

 

 

 

2. ऄपनी ऄपेक्षाओं पर चचाम के गलए एक बैठक अयोगजत करें। एक गगतर्ील संगठन में, कममचाररयों को ऄपनी दगैनक गजम्मेदाररयों के उपर रहना चागहए। 

लेककन अपके कममचारी केवल तभी ऄच्छा प्रदर्मन कर सकत ेहैं, जब वे कंपनी की समग्र दगृि में ईनकी भूगमका को जानत ेऔर समझत ेहों। 

 एक बैठक में अपके कममचाररयों को यह भी पता चल जाएगा कक वे अपकी ऄपेक्षाओं स े उपर या नीच े प्रदर्मन कर रह े हैं। ऄन्यथा, अपके 

कममचाररयों को पता नहीं चलेगा कक ईन्हें ऄपन े व्यवहार को समायोगजत करन े की अवमयकता हो सकती ह।ै आन बैठकों को खुला रखें और 

अमंगत्रत करें और ऄपनी ईम्मीदों के बारे में स्पि रहें। 
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 वन ऑन वन बैठक में एक तरीका यह भी ह ैकक कममचारी को ईन चुनौगतयों का सामना करना पडगेा जो दगैनक कायों को करने की ईनकी क्षमता में 

बाधा बन रही हैं। ये बैठक लगातार होनी चागहए और गद्वसाप्तागहक या मागसक लक्ष्यों पर ध्यान कें कित करना चागहए। 

 

 

 

3. गनर्ददि करें कक ककसी समहू या पररयोजना के कममचारी की क्या अवमयकता ह।ै प्रत्येक कममचारी को गवगर्ि कायम सौंपें, लकेकन सुगनगित करें कक कायम 

कममचारी के कौर्ल सेट और नौकरी गववरण के भीतर अता ह।ै 

 एक प्रबंधक के रूप में, केवल ऄपन ेकममचाररयों को कायम सौंपना पयामप्त नहीं ह;ै अपके कममचाररयों को यह समझना चागहए कक ईन्हें क्या करन ेकी 

अवमयकता ह ैऔर ईनके पास अवमयक ईपकरण और प्रगर्क्षण ह ैताकक वे एक कायम में लग ेरहें, बजाय आसके कक वे ऄपनी सूची स ेएक और कायम 

की जांच करें। 

 ईदाहरण के गलए, टैक्स भरना एक साधारण कायम की तरह लगता ह।ै वास्तव में, यह प्रतीत होता ह ैकक सरल कायम में कंपनी के हर गवभाग से डेटा 

एकत्र करना, खातों को समकेकत करना और कफर ककसी को प्रारूप के ऄनुसार तैयार करना र्ागमल ह;ै यह स्पि हो जाता ह ैकक कइ लोग और 

गस्कल सेट आस कायम को पूरा करन ेमें र्ागमल हैं। 

 

भाग 3 

लक्ष्य सटेटग और फीडबैक दनेा 

 

 

 

1. स्पि, यथाथमवादी लक्ष्य गनधामररत करें। एक लक्ष्य जो यथाथमवादी नहीं ह ैया बहुत व्यापक या ऄस्पि ह,ै अपके कममचाररयों पर एक नकारात्मक और गबना 

प्रेरणा वाला प्रभाव पडेगा।  
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अप चाहते हैं कक अपके कममचारी ऄपने कायम कदवस के ऄंत तक यह महसूस करें कक ईन्होंने छोटे लक्ष्यों को पूरा ककया है, आसके बजाय वे यह महससू करते हैं 

कक वे कभी भी ऄगधक बडे लक्ष्य को प्राप्त नहीं करेंगे।  

 ईदाहरण के गलए, सैकडों प्रगतस्पधाम वाल ेबाजार में र्ीिम दस गवतरकों में स ेएक होन ेके नाते एक छोटे, बढत ेव्यवसाय के गलए एक ऄवास्तगवक 

लक्ष्य ह।ै कंपनी की त्रैमागसक गबिी में सधुार या कंपनी के गवतरक की सचूी में सुधार पर ध्यान कें कित करना ऄगधक प्रभावी हो सकता ह।ै 

 

 

 

2. एक दीघमकागलक गमर्न रखें और आस ेछोटे लक्ष्यों में ऄनुवाद करें। ये "छोटे लक्ष्य" मागसक या त्रैमागसक लक्ष्य हो सकत ेहैं। स्पि रूप से आन लक्ष्यों को 

दीघमकागलक गमर्न स ेजोडत ेहैं। कममचारी यह जानने में ऄत्यगधक व्यस्त रहेंग ेकक ईनका प्रयास कंपनी के गमर्न में सीधे योगदान द ेरहा ह।ै 

 

 

 

3. गनयगमत प्रदर्मन अकलन सेट करें। यह अपके कममचाररयों को प्रबंधन स ेप्रत्यक्ष प्रगतकिया प्राप्त करन ेकी ऄनुमगत दगेा कक वे ऄपन ेलक्ष्यों को प्राप्त करन ेके 

गलए ककतन ेकरीब या दरू हैं। कममचाररयों को यह बतान ेके गलए समय गनधामररत करें कक वे क्या कर रह ेहैं और ईन्हें कहा ंसुधार करना ह।ै 

 अगामी समीक्षा में ककसी कममचारी को ककसी वृगद् या प्रर्ंसा की संभावना के रूप में र्ागमल नहीं ककया जाता है, आसगलए कममचारी को कडी 

मेहनत करने के गलए प्रेररत करने के गलए आन सत्रों का ईपयोग करें। समीक्षा ऄनुसूगचत "आनाम प्रणाली" के रूप में कायम कर सकती ह।ै अप समय की 

समीक्षा के करीब कममचाररयों को ईनके काम के प्रगत ऄगधक गंभीर और समर्मपत होने की सूचना द ेसकते हैं।  

 जब प्रबंधक लगातार प्रगतकिया दतेे हैं, तो कममचाररयों को लगता ह ैकक ईनके प्रबंधक ईनका समथमन करते हैं। गवश्वास और खुलेपन के ररमते के 

गनमामण से, कममचारी ऄपनी छोटी, दलुमभ गलगतयों और ईन पर काम करने के गलए भी स्वतंत्र महसूस करेंगे, ताकक वे बाद में बडी समस्याओं में न 

बदल जाएं।  

मानव संसाधन: योजना और प्रबंधन 173



 

 
 

 सुझाव प्रदान करके या ऄपने कममचाररयों को ईनके प्रदर्मन के मूल्यांकन के दौरान या ईनके मौजूदा मुद्दों को हल करने के गलए समाधान के साथ 

गवकास और गवकास को प्रोत्सागहत करें।  

 

भाग 4 

ऄपन ेकममचाररयों का समथमन करना 

 

 

 

1. जब अपका कममचारी कुछ सही करे तो धन्यवाद कहें। ऐसा करने से अपके कममचारी को यह महससू करने में मदद गमलेगी कक ईनकी सराहना की जाती ह ैऔर 

ईनकी सफलता को प्रबंधक द्वारा व्यगिगत रूप से पहचाना जा रहा ह।ै  

 

 एक त्वररत इमले, टेक्स्ट संदरे् या धन्यवाद के गलए ककसी कममचारी के कायामलय या कक्ष में जाएं, अप ईन्हें सकिय करने के गलए कर सकत ेहैं।  

 

 

 

2. छोटे लाभ और जीत का जश्न मनाएं। भल ेही गबिी के लक्ष्यों को ऄवास्तगवक लक्ष्यों या पहलुओं के कारण पूरा नहीं ककया गया ह ैजो अपके कममचाररयों के 

गनयंत्रण स ेबाहर थ,े छोटी जीत के गलए प्रर्ंसा कदखाएं। यह कममचाररयों को याद कदलाएगा कक ईनके प्रयासों पर ककसी का ध्यान नहीं जा रहा ह ैऔर ईन्हें 

पदावनत या सराहना के ऄधीन महसूस करने से रोक रहा ह।ै  
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3. ऄगतररि व श्ेष्ठ प्रदर्मन वाले कममचारी को स्वीकार करें और पुरस्कृत करें। जब कोइ कममचारी औसत काम करता ह,ै तो औसत कदनचयाम का पालन करें। लेककन 

जब कोइ कममचारी ऄगतररि व बेहतर प्रदर्मन करता ह,ै तो सुगनगित करें कक अप ईन्हें स्वीकार करत ेहैं और ईन्हें पुरस्कृत करते हैं। 

 ईन कममचाररयों को पुरस्कृत करें गजन्होंन ेएक, दो, या यहा ंतक कक पांच साल तक ऄपन ेलक्ष्य को हागसल ककया ह।ै दगैनक रणनीगत को पूरा करन े

के गलए व्यापार रणनीगत के साथ-साथ ईनके चल रह ेयोगदान पर ईनके दीघमकागलक फोकस की सराहना करें। ऐसा करने से कममचाररयों को ऄपन े

दगैनक कायों का प्रबंधन करत ेसमय कंपनी की समग्र दगृि पर नजर रखने के गलए आनाम गमलेगा। 

 

 

 

4. ऄपन ेकममचाररयों को काम ठीक स ेकरन ेके गलए अवमयक ईपकरण दें। चाह ेवह ऄपने कायम स्टेर्न के गलए सही अइटी सटेऄप हो या ककसी कायम को पूरा करने 

के बारे में मागमदर्मन के गलए हाथ, अप चाहते हैं कक अपके कममचारी महससू करें कक वे सफलता के गलए स्थागपत ककए जा रह ेहैं, गवफलता नहीं।  
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5. नए कममचाररयों या वतममान कममचाररयों के गलए प्रगर्क्षण सत्र अयोगजत करें। अपके कममचाररयों को ऄपन ेगनधामररत कायों को करने के गलए कौर्ल या ज्ञान की 

कमी हो सकती ह,ै खासकर यकद वे नौकरी के गलए नए हैं या काम स ेऄपररगचत हैं। ककसी मुद्द ेको ठीक स ेसमझन ेमें ऄसमथम होन ेके डर स ेऄसहमगत और प्रेरणा 

की कमी हो सकती ह,ै आसगलए प्रगर्क्षण के साथ आस डर को संबोगधत करें। 

 आन सत्रों को व्यवसाय के गवगभन्न कायों को गवगर्ि कौर्ल से जोडना चागहए गजन्हें सीखन ेकी अवमयकता ह।ै कभी-कभी यह ईतना कौर्ल नहीं ह ै

गजतना कक कदर्ा और गनदरे् मायने रखता ह।ै 

 ईदाहरण के गलए, टैक्स फाआसलग को संभालने के गलए एक एकाईंटेंट को प्रगर्गक्षत करना पयामप्त नहीं है। ईन्हें आस बात पर गनदेर् देने की 

अवमयकता है कक ककसी गवर्ेि गस्थगत या प्रकिया में ऄपने कौर्ल को गवर्ेि रूप से कैसे लागू ककया जाए।  

 

 

 

6. कममचाररयों को ईनके कौर्ल को सीखन ेऔर सुधारने के गलए प्रगतस्पधी ऄवसर प्रदान करें। ईदाहरण के गलए, अप एक कायमिम बना सकते हैं जहां सबसे 

कुर्ल कममचारी को भुगतान के साथ प्रगर्क्षण के गलए गवदरे् भेजा जाएगा। यह प्रत्येक कममचारी को कडी मेहनत करने और ऄपने मौजूदा कौर्ल को सुधारने के 

गलए प्रोत्सागहत करेगा।  
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7. ऄपनी कंपनी के गलए काम करन ेके गलए दसूरों को संदर्मभत करने के गलए आनाम कायमिम बनाएं। एक गनयोिा के रूप में, अपको कममचारी वकालत को 

प्रोत्सागहत करन ेकी अवमयकता ह,ै क्योंकक यह अपको यह दखेन ेका मौका दतेा ह ैकक अपके कममचारी ग्राहकों के साथ ककतन ेप्रभावी ढंग स ेपेर् अते हैं। 

वकालत को बढावा दने ेके गलए कारमवाइ करें, क्योंकक यह अपके कममचाररयों को अपके व्यवसाय के गलए राजदतूों में बदल दगेा। 

 कममचारी जो नेटवर्ककग घटनाओं या बाहरी कायमिमों में भाग लें, लगातार अधार पर ईद्योग की सभाएं अपकी कंपनी के गलए सबस ेऄच्छे वकील 

और ब्रांड एंबेसडर हैं। वे अपकी कंपनी के प्रगत सद्भावना और वफादारी फैलाएंगे और अपको ऄपन ेब्रांड का गवस्तार करन ेमें मदद करेंगे। 

 

 

 

8. स्वयंसेवक या सामुदागयक भागीदारी कायमिम स्थागपत करें। वतममान में, अपके कायमबल में युवा कममचारी आस बात में रुगच रखते हैं कक कैस ेसंगठन समाज के 

ईत्थान में मदद कर रहा ह।ै वे कंपनी के र्ेयरधारकों की तुलना में कंपनी के गविीय प्रदर्मन से कम सचगतत हैं। आसके बजाय, वे जानना चाहते हैं कक कंपनी ईनके 

असपास की दगुनया को कैसे प्रभागवत कर रही ह।ै 

 कंपनी को समुदाय में सकारात्मक रूप से र्ागमल करने से अपके कममचाररयों को ऄपने कदन-प्रगतकदन के काम के साथ और कंपनी के ऄगधदरे् के 

साथ जुडे रहने में मदद गमलेगी।  
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भाग 5 

सामागजक कायम वातावरण बनाना 

 

 

 

1. कायामलय के आवेंट्स को व्यवगस्थत करें, एक साथ गमलें और पार्टटयां करें। कायामलय में कायमिम अयोगजत करने से कममचाररयों को एक-दसूरे के साथ ऄपने काम 

पर चचाम करन,े गवगभन्न गवभागों में ऄन्य कममचाररयों को जानने और ईनके गवचारों और दगृिकोणों का अदान-प्रदान करने की ऄनुमगत गमलेगी।  

 एक ऄध्ययन स ेपता चला ह ैकक कायमस्थल संबंध कममचारी की खुर्ी में महत्वपूणम भूगमका गनभाते हैं; कममचारी / बॉस संबंधों स ेभी ऄगधक। साथ 

ही, व्यगिगत अत्मसम्मान को बढावा गमलेगा जब कममचारी ऄपने सागथयों और सहकर्ममयों से एक दोस्ताना, सकारात्मक प्रकार् में खुद के बारे में 

सुनते हैं।  

 ध्यान रखें कक कइ कममचारी प्रबंधन के बजाय ऄपने सहकर्ममयों द्वारा र्ुरू की गइ सामागजक घटनाओं के प्रगत ऄगधक ग्रहणर्ील होते हैं।  

 

 

 

2. कायामलय कारपलू और साप्तागहक कायामलय लंच को बढावा दें। यह अपके कममचाररयों के बीच िॉस-वकम प्लेस संबधंों को प्रोत्सागहत करेगा और ईन्हें कायामलय 

सेटटग के बाहर एक-दसूरे को जानने की ऄनुमगत दगेा।  
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3. प्रत्येक बैठक को ऄनौपचाररक बातचीत या छोटी बातचीत के साथ रु्रू करें। बैठक के कुछ गमनट, र्ायद र्ुरुअत में, हल्की-फुल्की बातचीत या ककसी के 

व्यगिगत ऄनुभव को सुनने के गलए समर्मपत हो सकते हैं। यह अपके कममचाररयों को बैठकों के गलए तत्पर रहने और व्यस्त रहने में मदद करेगा।  

 

 

 

4. कायामलय को साफ और ऄच्छी तरह स ेबनाए रखें। कभी-कभी, छोटे मुद्दों जैस ेकक सामान्य क्षेत्रों के गनयगमत रखरखाव, या यहां तक कक कॉफी मर्ीन टूटन ेस े

अपके कममचाररयों के मुख्य फोकस और काम स ेध्यान भंग हो सकता ह।ै आन छोटे मुद्दों को संबोगधत करें और ऄपन ेकममचारी की गडबगडयों को सीगमत करने के 

गलए कायामलय के सुचारू संचालन को बढावा दें और सुगनगित करें कक वे एक ऄच्छी तरह स ेरखे गए, ऄच्छी तरह से चलान,े और अकिमक जगह में काम कर 

रह ेहैं। 

 

 

 

एक व्यवसाय चलाते समय अपके पास कइ चीजें होती हैं गजनके बारे में सचगतत होना और करना ह,ै गजसमें यह सुगनगित करना र्ागमल ह ैकक अपके कममचारी प्रेररत हैं 

और कडी मेहनत कर रह ेहैं।  

कममचारी सतंुगि कैस ेप्राप्त करें और आसमें सधुार कैस ेकरें 
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हालांकक - अपको कैसे पता चलेगा कक अपके कममचारी वास्तव में ईतने ही प्रेररत हैं गजतना वे हो सकते हैं? यकद अप ऄपनी नौकरी और ऄपने काम के माहौल 

से संतुि हैं तो अपको कैसे पता चलेगा?  

 

कदम 
 

 

 

1. ऄपन ेकममचाररयों की गनगरानी करें। ऄपने कममचाररयों को प्रेररत करने या न करने के सबसे असान तरीकों में से एक यह गनगरानी करना ह ैकक वे कैसे काम 

करते हैं; वे एक समहू के रूप में ककतना बात करते हैं और ऄपने सहयोगगयों के साथ बातचीत करत ेहैं, वे ककतना काम करते हैं, ईनके काम की गुणविा और 

अकद।  

 गवचार करें ईनका ककतना समय वास्तव में काम करन ेमें व्यतीत होता ह ैऔर ईस समय में वे ककतना अईटपुट पूरा करत ेहैं, आस पर गवचार करें 

कक क्या सहकर्ममयों के साथ ईनकी बातचीत ईनके काम की एक संपगि या एक व्याकुलता ह ैऔर ग्राहकों, अपूर्मतकतामओं और ककसी और स ेपूछने 

के गलए याद रखें। ऄपन ेकममचाररयों के साथ संपकम  करें कक वे प्रदान की गइ सेवा और कममचाररयों के दगृिकोण के बारे में क्या सोचत ेहैं। 

 

 

 

2. एक सवेक्षण भेजें। यकद अपने ऄपने कममचाररयों पर नर्जर रखी ह ैऔर यह स्थागपत ककया ह ैकक वे र्ायद ईतने प्रेररत नहीं हैं गजतने वे हो सकते हैं, तो अपको 

आस बात पर ध्यान दनेा चागहए कक ऐसा क्या ह ैगजससे वे गवचगलत हो रह ेहैं, या यह ह ैकक ईनकी ईत्पादकता कम हो रही ह।ै  
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आसे असानी से समझ पाना मुगमकल हो सकता ह,ै आसगलए अप एक सवेक्षण भजेना चाहते हैं जो अपको यह समझने में मदद करेगा कक कममचाररयों को क्या 

ऄच्छा लगता ह ैऔर ईन्हें क्या लगता ह ैकक वे आतनी ऄच्छी तरह से काम नहीं कर रह ेहैं।  

 

 

 

3. पररणामों पर ऄगधगनयम। यकद अप पररणामों को ध्यान में नहीं रखते हैं और ईन पर कारमवाइ नहीं करत ेहैं तो एक सवेक्षण भेजना अपके समय की पूरी 

बबामदी होगी। अप यह सुगनगित करना चाहते हैं कक पररणाम के रूप में एक ऄंतर है, आसगलए सवके्षण की प्रगतकियाओं का गवशे्लिण करें और ऄगधक स्पि रूप 

से समझने की कोगर्र् करें कक वास्तव में समस्याएं कहां हैं।  

 

 

 

4. ईन क्षेत्रों पर गवचार करें गजन पर सुधार ककया जा सकता है। यह भी ध्यान रखें कक आस बीच के गलए छोड कदया जा सकता है, लेककन बाद में ध्यान में रखा - 

ऄगर वे भगवष्य में एक बडी समस्या बनने की संभावना ह ैया ऄगर वे ऄन्य लोगों में से कुछ के रूप में एक गंभीर समस्या के रूप में नहीं माना जाता ह।ै  
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5. नए बदलावों के गलए ऄपन ेकममचाररयों को प्रगर्गक्षत करें। आस बात का ध्यान रखें कक अपके कममचाररयों को प्रगर्क्षण की अवमयकता होती ह ैया नहीं, 

ताकक ईन पररवतमनों में स ेऄगधकांर् को पूरा करने के गलए प्रगर्क्षण की अवमयकता होती ह ैया क्या एक त्वररत ब्रीकफग के रूप में पररवतमन कैस ेकायामलय के 

वातावरण को प्रभागवत करेगा। 

 

 

 

6. ईन्हें ऄगधक रचनात्मक वातावरण दें। रंग, पौधे, पोस्टर, व्यगिगत अआटम सोचें। ईन्हें सजावट में कुछ कहन ेदें और ईन्हें दफ्तर के कममचाररयों को खुर् 

रखने के गलए कायामलय को थोडा और कदलचस्प बनाएं और कायामलय के माहौल को समग्र रूप स ेऄगधक अकिमक बनाएं। 

 

 

 

7. ऄपन ेकायामलय के स्टोरेज गसस्टम को ऄपडेट करें। ईपलब्ध जगह के गलए ऄगधक सुलभ और ऄनुकूल के गलए कुछ दखेें।  
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ऄपने कममचाररयों को आनपुट का ऄगधकार दें कक कायामलय के वातावरण का संगठन कैसे हो, अपको ईन्हें यह तय करन ेकी ऄनुमगत दनेी चागहए कक कागजी 

कारमवाइ कहां से होगी, जहां डेस्क रखे जाएंग,े जहां सप्रटर और ऐसे ऄन्य ईपकरण रखे जाने चागहए।  

 ऄपने कममचाररयों को रंगों से लेकर ईनके स्टोरेज गसस्टम के संगठन तक सब कुछ दनेे से ईन्हें ऄपने काम के माहौल में ऄगधक अत्मगवश्वास और 

सक्षम महसूस करने में मदद गमल सकती ह,ै जो कायामलय के भीतर प्रेरणा और ईत्पादकता में सुधार करने में मदद कर सकता ह।ै  

 

 

 

8. प्रगगत और पररवतमन की गनगरानी करना जारी रखें। गसफम  आसगलए कक अपने ऄपने र्ोध के पररणामों पर काम ककया ह ैआसका मतलब यह नहीं ह ैकक काम 

पूरा हो गया है; अपको यह सुगनगित करने की अवमयकता ह ैकक प्रेरणा और ईत्पादकता में सुधार के गलए अपने ऄपने प्रयासों में जो बदलाव ककए हैं वे 

अपके व्यवसाय और अपके कममचाररयों पर सकारात्मक रूप से प्रभागवत हुए हैं।  

 

 

 

9. फीडबैक लें और ईस फीडबैक पर ज्यादा से ज्यादा कारमवाइ करें। ईन संभागवत समस्याओं पर गवचार करें जो अपके पररवतमनों के पररणामस्वरूप ईत्पन्न हो 

सकती हैं और आन समस्याओं को होने से रोकने के गलए ईपाय कर सकती हैं।  

 ऄगले कुछ महीनों तक पररवतमनों के प्रभाव और सुधार की प्रगगत पर गवचार करना जारी रखें, कममचारी और प्रगगत और लागतों की 

सावधानीपूवमक गनगरानी करें, आसगलए अप गनगित हो सकते हैं कक अगे के सुधारों की अवमयकता होगी या नहीं, अपके व्यवसाय के गलए 

लाभकारी या लागत प्रभावी होगी।  
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कममचाररयों के लिए प्रदर्मन मूलयाांकन 

प्रदर्मन मूलयाांकन या प्रदर्मन समीक्षा एक कममचारी के काम के प्रदर्मन का ाअकिन करते हैं। यह काम पर रखने की प्रक्रिया के बाद कममचारी की ाईपय्तताता का 

मूलयाांकन करता ह।ै यह कैररयर के लिकास में एक महत्िपूणम प्रक्रिया ह ैऔर कममचारी के प्रदर्मन को बेहतर बनाने में भी मदद कर सकता ह।ै मानि सांसाधन 

प्रबांधन लनम्नलिलखत ाऄध्याय में सूचीबद्ध प्रम्ख लिषयों के साथ सांगम में सबसे ाऄच्छा समझा जाता ह।ै  

एक प्रदर्मन मूलयाांकन (पीए), लजस ेएक प्रदर्मन समीक्षा, प्रदर्मन मूलयाांकन, (कररयर) लिकास चचाम के रूप में भी जाना जाता ह,ै या कममचारी मूलयाांकन एक 

लिलध ह ैलजसके द्वारा क्रकसी कममचारी के कायम प्रदर्मन का दस्तािेजीकरण और मूलयाांकन क्रकया जाता ह।ै प्रदर्मन मूलयाांकन कररयर के लिकास का एक लहस्सा ह ै

और ाआसमें सांगठनों के भीतर कममचारी के प्रदर्मन की लनयलमत समीक्षा र्ालमि ह।ै  

मख््य लिर्षेताएां 

एक प्रदर्मन मलूयाांकन एक व्यिलस्थत सामान्य और ाअिलधक प्रक्रिया ह ैजो क्छ पूिम-स्थालपत मानदांडों और सांगठनात्मक ाईद्देश्यों के सांबांध में एक व्यलततागत 

कममचारी के कायम प्रदर्मन और ाईत्पादकता का ाअकिन करता ह।ै व्यलततागत कममचाररयों के ाऄन्य पहिओ्ं को भी माना जाता है, जैसे सांगठनात्मक नागररकता 

व्यिहार, ाईपिलधधयों, भलिष्य में स्धार की क्षमता, ताकत और कमजोररयाां, ाअक्रद।  

पीए डेटा एकत्र करने के लिए, तीन म्ख्य लिलधयाां हैं: ाईदे्दश्य ाईत्पादन, कमी और लनणमय मूलयाांकन। न्यालयक मलूयाांकन सबसे ाऄलधक मलूयाांकन लिलधयों की एक 

बडी लिलिधता के साथ ाईपयोग क्रकया जाता ह।ै ऐलतहालसक रूप से, िार्षषक रूप से पीए ाअयोलजत क्रकया गया ह ै(िांबे समय तक चि मूलयाांकन); हािााँक्रक, काइ 

कां पलनयाां छोटे चिों (हर छह महीन,े हर लतमाही) की ओर बढ़ रही हैं, और क्छ िघ-्चि (साप्तालहक, लद्व-साप्तालहक) पीए में स्थानाांतररत हो रह ेहैं। साक्षात्कार 

"कममचाररयों, परामर्म और लिकासर्ीि कममचाररयों को प्रलतक्रिया प्रदान करने, और म्ाअिज,े नौकरी की लस्थलत या ाऄन्र्ासनात्मक लनणमय िेने और चचाम 

करने" के रूप में कायम कर सकता ह।ै पीए को ाऄक्सर प्रदर्मन प्रबांधन प्रणालियों में र्ालमि क्रकया जाता ह।ै पीए ाऄधीनस्थ को दो प्रम्ख सिािों के जिाब दनेे में 

मदद करता ह:ै पहिा, "म्झसे क्या ाईम्मीदें हैं?" दसूरा, "मैं ाअपकी ाऄपेक्षाओं को कैसे पूरा कर रहा हां?" 

प्रदर्मन प्रबांधन प्रणालियाां ाईच्चतम सांभि प्रदर्मन को प्राप्त करने के लिए क्रकसी सांगठन के सभी सांसाधनों को "प्रबांलधत और सांरेलखत" करने के लिए लनयोलजत की 

जाती हैं। “क्रकसी सांगठन में प्रदर्मन को कैसे प्रबांलधत क्रकया जाता है, यह काफी हद तक सांगठन की सफिता या लिफिता को लनधामररत करता ह।ै ाआसलिए, सभी 

के लिए पीए में स्धार करना समकािीन सांगठनों की सिोच्च प्राथलमकताओं में होना चालहए”।  

पीए के क्छ एललिकेर्न म्ाअिजे, प्रदर्मन में स्धार, पदोन्नलत, समालप्त, परीक्षण सत्यापन, और बहुत क्छ हैं। जहाां पीए के काइ सांभालित िाभ हैं, िहीं क्छ 

सांभालित कलमयाां भी हैं। ाईदाहरण के लिए, पीए प्रबांधन-कममचारी सांचार को स्लिधाजनक बनाने में मदद कर सकता है; हािाांक्रक, पीए कानूनी म्द्दों में 

पररणामी हो सकता ह ैयक्रद ाईलचत रूप से लनष्पाक्रदत नहीं क्रकया जाता है, क्योंक्रक काइ कममचारी पीए प्रक्रिया से ाऄसांत्ष्ट होते हैं। सांय्तता राज्य ाऄमेररका में 

ाईपयोगी और लनधामररत क्रकए गए पीए ाऄलनिायम रूप से हस्ताांतरणीय िॉस-साांस्कृलतक रूप से सक्षम नहीं हैं।  

प्रदर्मन मलूयाांकन 
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पररणामों के ाऄनप््रयोग  

प्रदर्मन मूलयाांकन (पीए) के ाईपयोग का एक कें द्रीय कारण प्रदर्मन में स्धार ह ै("र््रुाअत में व्यलततागत कममचारी के स्तर पर, और ाऄांतताः सांगठन के स्तर पर")। 

ाऄन्य ब्लनयादी कारणों में र्ालमि हैं "रोजगार के लनणमयों के लिए एक ाअधार के रूप में (ाईदाहरण पदोन्नलत, समालप्त, स्थानान्तरण), ाऄन्सांधान में मानदांड 

(ाईदाहरण के लिए परीक्षण सत्यापन) के रूप में, सांचार के साथ सहायता करने के लिए (ाईदाहरण के लिए कममचाररयों को यह जानने की ाऄन्मलत दतेा ह ैक्रक ि े

कैसे कर रह ेहैं और सांगठनात्मक ाऄपेक्षाएां), प्रलर्क्षण के लिए व्यलततागत ाईद्देश्यों की स्थापना "कायमिम, व्यलततागत लिकास के लिए ाईद्देश्य प्रलतक्रिया के प्रसारण 

के लिए," फैसिों और कानूनी ाअिश्यकताओं को टै्रक करने में सहायता के लिए प्रिेखन के साधन के रूप में "और िेतन और िेतन प्रर्ासन में। ाआसके ाऄलतररतता, 

पीए नौकरी के मानदांडों के लनमामण और व्यलततायों के चयन में सहायता कर सकते हैं "जो ाअिश्यक सांगठनात्मक कायों को करने के लिए सबसे ाईपय्तता हैं"। एक 

पीए कममचारी के कैररयर के लिकास के मागमदर्मन और लनगरानी का लहस्सा हो सकता ह।ै पीए को ाआनाम प्रणालियों के ाईपयोग के माध्यम से कायम प्रेरणा में 

सहायता करने के लिए भी ाआस्तमेाि क्रकया जा सकता ह।ै 

 

सांभालित िाभ 

औपचाररक प्रदर्मन मूलयाांकन (पीए) ाअयोलजत करने िािे सांगठनात्मक प्रदर्मन प्रबांधन के काइ सांभालित िाभ हैं। ाआस ाअर्य में एक ाअम सहमलत बनी ह ैक्रक 

पीए सांगठनों के सकारात्मक प्रभाि का नेतृत्ि करते हैं। ाआसके ाऄिािा, पीए सांगठन की प्रभािर्ीिता का िाभ ाईठा सकते हैं। एक तरीका यह ह ैक्रक पीए ाऄक्सर 

ाऄपने काम के प्रदर्मन के बारे में व्यलततागत श्रलमकों की प्रलतक्रिया द ेसकते हैं। ाआससे काइ सांभालित िाभ हो सकते हैं जसैे क्रक व्यलततागत श्रलमक ाऄलधक ाईत्पादक 

बनते हैं।  

ाऄन्य सांभालित िाभों में र्ालमि हैं: 

 

 सांचार की स्लिधा: सांगठनों में सांचार कायमकताम प्रेरणा का एक ाअिश्यक कायम माना जाता ह।ै यह प्रस्तालित क्रकया गया ह ै क्रक कममचाररयों की 

ाऄलनलितताओं को कम करने में पीए सहायता से प्रलतक्रिया। मौलिक रूप से, प्रलतक्रिया और प्रबांधन-कममचारी सांचार नौकरी के प्रदर्मन में एक 

मागमदर्मक के रूप में काम कर सकते हैं।  

 ट्रस्ट को बढ़ािा दनेे के माध्यम से कममचारी का ध्यान कें क्रद्रत करना: व्यिहार, लिचार या म्द्दे कममचाररयों को ाईनके काम से लिचलित कर सकते हैं, 

और ाआन लिचलित कारकों के बीच लिश्वास के म्द्दे हो सकते हैं। मनोिैज्ञालनक ाउजाम का ाईपभोग करने िािे ऐसे कारक काम के प्रदर्मन को कम कर 

सकते हैं और श्रलमकों को सांगठनात्मक िक्ष्यों की दलृष्ट खो सकते हैं। ाईलचत रूप से लनर्षमत और ाईपयोग क्रकए गए पीए में लिचलित करने िािे 

कारकों को कम करने और सांगठन के भीतर लिश्वास को प्रोत्सालहत करने की क्षमता ह।ै  

 िक्ष्य लनधामरण और िाांलछत प्रदर्मन स्दढृीकरण: सांगठन व्यलततागत कायमकताम के िक्ष्यों और सांगठनात्मक िक्ष्यों के साथ प्रदर्मन के लिए ाआसे क्र्ि 

पाते हैं। पीए ाआन व्यलततागत और सांगठनात्मक िक्ष्यों के सहयोग में चचाम के लिए जगह प्रदान करते हैं। कममचारी की स्िीकृलत और मलूयाांकन 

पररणामों की सांत्लष्ट के पररणामस्िरूप सहयोग भी िाभप्रद हो सकता ह।ै  

 प्रदर्मन में स्धार: ाऄच्छी तरह से लनर्षमत पीए कममचाररयों के साथ सांचार के लिए मूलयिान ाईपकरण हो सकते हैं, जो ाआस बात से सांबांलधत ह ैक्रक 

सांगठनात्मक ाऄपेक्षाओं के साथ ाईनका काम कैसा ह ै"सांगठनात्मक स्तर पर, काइ ाऄध्ययनों ने मानि सांसाधन प्रबांधन (एचाअरएम) प्रथाओं के बीच 

सकारात्मक सांबांधों और व्यलततागत और सांगठनात्मक दोनों स्तरों पर प्रदर्मन में स्धार की सूचना दी ह।ै  
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 प्रलर्क्षण की जरूरतों का लनधामरण: "क्रकसी सांगठन की रणनीलतक पहि हालसि करने में मदद करने के लिए कममचारी प्रलर्क्षण और लिकास 

महत्िपूणम घटक हैं"। यह तकम  क्रदया गया ह ै क्रक पीए के लिए िास्ति में प्रभािी होने के लिए, समस्या क्षेत्रों में प्रलर्क्षण और लिकास के लिए 

मूलयाांकन के बाद के ाऄिसर, जैसा क्रक मूलयाांकन द्वारा लनधामररत क्रकया गया है, की पेर्कर् की जानी चालहए। नए कममचाररयों की प्रलर्क्षण 

ाअिश्यकताओं की पहचान के लिए पीए लिरे्ष रूप से महत्िपूणम हो सकते हैं। ाऄांत में, पीए कममचाररयों के कैररयर के िक्ष्यों की स्थापना और 

पयमिेक्षण में मदद कर सकते हैं।  

 

सांभालित जरटिताएां 

औपचाररक प्रदर्मन मूलयाांकन (पीए) के सभी सांभालित िाभों के बािजूद, सांभालित कलमयाां भी हैं। यह नोट क्रकया गया ह ैक्रक व्यलततागत नौकरी के प्रदर्मन और 

सांगठनात्मक प्रदर्मन के बीच सांबांध को लनधामररत करना एक म्लश्कि काम हो सकता ह।ै ाअम तौर पर, दो ाऄलतव्यापी समस्याएां होती हैं, लजनमें से काइ 

जरटिताएां होती हैं। औपचाररक पीए के साथ समस्याओं में से एक सांगठन के लिए हालनकारक प्रभाि हो सकते हैं, ाऄगर ाआसमें ाईलचत रूप स ेाईपयोग नहीं क्रकया 

जाता ह।ै औपचाररक पीए के साथ दसूरी समस्या यह ह ैक्रक यक्रद पीए प्रणािी सांगठनात्मक सांस्कृलत और प्रणािी के साथ मेि नहीं खाती ह ैतो िे ाऄप्रभािी हो 

सकते हैं।  

ाआनस ेाईपजी जरटिताएां ाआस प्रकार हैं: 

 

 ग्णित्ता में स्धार के लिए हालनकारक: यह प्रस्तालित क्रकया गया ह ै क्रक सांगठनों में पीए लसस्टम का ाईपयोग ग्णित्ता के प्रदर्मन के सांगठनों के 

प्रलतकूि प्रभाि को प्रभालित करता ह।ै क्छ लिद्वानों और लचक्रकत्सकों द्वारा यह माना जाता ह ैक्रक क्ि ग्णित्ता प्रबांधन होने पर पीए का ाईपयोग 

ाऄनािश्यक से ाऄलधक ह।ै  

 लिरे्षण मूलयाांकन: पारांपररक प्रदर्मन मलूयाांकन ाऄक्सर एक प्रबांधक या पयमिेक्षक द्वारा क्रकसी कममचारी के प्रदर्मन की धारणाओं पर ाअधाररत होत े

हैं और कममचाररयों का मूलयाांकन िस्त्लनष्ठ रूप से करने के बजाय लिषयिार मूलयाांकन क्रकया जाता ह।ै ाआसलिए समीक्षा काइ गैर-प्रदर्मन कारकों 

जैसे क्रक कममचारी 'सांभािना', व्यलततागत पूिामग्रहों, प्रबांधन में ाअसानी या लपछिी गिलतयों या सफिताओं से प्रभालित हो सकती ह।ै ाआसके बजाय 

प्रदर्मनकतामओं के लनयांत्रण के भीतर डेटा-समर्षथत, औसत दज ेका व्यिहार और पररणाम पर ाअधाररत होना चालहए।  

 नकारात्मक धारणाएां: "ाऄक्सर, व्यलततायों को पीए की नकारात्मक धारणाएां होती हैं"। प्राप्त करने या पीए प्राप्त करने की प्रत्यार्ा ाऄसहज और 

सांकटपूणम हो सकती ह ैऔर सांभालित रूप से "पयमिेक्षकों और ाऄधीनस्थों के बीच तनाि" हो सकता ह।ै यक्रद मूलयाांकन क्रकया जा रहा व्यलतता ाऄपने 

लनयोतताा, मूलयाांकक या लिश्वास नहीं करता ह ैक्रक िे ाआस प्रक्रिया से िाभालन्ित होंगे तो यह "रटक बॉक्स" ाऄभ्यास बन सकता ह।ै  

 त्र्रटयाां: प्रदर्मन मूलयाांकन पूिम-स्थालपत मानदांडों / िक्ष्यों (यानी सांगठनात्मक ाऄपेक्षाओं) की त्िना में कममचारी के प्रदर्मन की सटीक और प्रासांलगक 

रेटटग प्रदान करना चालहए। क्रफर भी, कममचाररयों को ख्र् करने और सांघषम से बचने के लिए पयमिके्षक कभी-कभी कममचाररयों को ाईनके िास्तलिक 

प्रदर्मन की त्िना में ाऄलधक ाऄन्कूि रूप से दर देंगे। "महांगााइ रेटटग औपचाररक से ज्डी एक सामान्य खराबी ह"ै पीए।  

 कानूनी म्द्दे: जब पीए को ाईलचत तरीके से नहीं क्रकया जाता है, तो कानूनी म्द्दों के पररणामस्िरूप सांगठन खतरे में पड सकता ह।ै पीए का ाईपयोग 

सांगठनात्मक ाऄन्र्ासनात्मक कायमिमों के साथ-साथ सांगठन के भीतर प्रचार के फैसिों के लिए क्रकया जाता ह।ै पीए का ाऄन्लचत ाअिेदन और 

ाईपयोग कममचाररयों को नकारात्मक रूप से प्रभालित कर सकता ह ैऔर सांगठन के लखिाफ कानूनी कारमिााइ का नेतृत्ि कर सकता ह।ै  
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 प्रदर्मन िक्ष्य: प्रदर्मन िक्ष्य और पीए लसस्टम ाऄक्सर एसोलसएर्न में ाईपयोग क्रकए जाते हैं। सांगठनों से सांबांलधत नकारात्मक पररणाम तब सामने 

ाअ सकते हैं जब िक्ष्य नैलतक रूप से चन्ौतीपूणम हो या नैलतकता, कानूनी ाअिश्यकताओं या ग्णित्ता को प्रभालित करने की हद तक ाऄलधक हो। 

ाआसके ाऄिािा, च्नौतीपूणम प्रदर्मन िक्ष्य ाअिश्यक ज्ञान और कौर्ि प्राप्त करने के लिए कममचाररयों की क्षमताओं को बालधत कर सकते हैं। लिरे्ष 

रूप से प्रलर्क्षण के र््रुाअती चरणों में, प्रदर्मन िक्ष्यों की त्िना में कममचाररयों को पररणाम िक्ष्यों पर लनदरे् दनेा ाऄलधक िाभदायक होगा।  

 लडरेि मेररट िेतन या प्रदर्मन-ाअधाररत िेतन: क्छ र्ोधकतामओं का मानना ह ैक्रक योग्यता िेतन और प्रदर्मन-ाअधाररत िेतन में कमी पीए लसस्टम 

से ाईपजी मूिभूत मद््दों से ज्डी ह।ै  

 

स्धार 

हािाांक्रक प्रदर्मन मूलयाांकन को ाआतनी ाअसानी से पक्षपाती क्रकया जा सकता है, िेक्रकन क्छ कदम हैं जो मूलयाांकन में स्धार करने और लनम्नलिलखत के माध्यम से 

त्र्रटयों के मार्षजन को कम करने के लिए ाईठाए जा सकते हैं:  

 प्रलर्क्षण - मूलयाांकन करने िािे िोगों में एक जागरूकता और स्िीकृलत पैदा करना क्रक श्रलमकों के एक समहू के भीतर, ाईन्हें कौर्ि और क्षमताओं 

के ाऄांतर में एक लिस्तृत श्रृांखिा लमिेगी।  

 रेटसम को फीडबैक प्रदान करना - प्रलर्लक्षत रेटसम प्रबांधक प्रदान करते हैं लजन्होंने ाऄपने ाऄधीनस्थों को प्रलतक्रिया के साथ मूलयाांकन क्रकया, लजसमें 

ाऄन्य प्रबांधकों से रेटटग के बारे में जानकारी र्ालमि ह।ै यह िेन-दने की त्र्रटयों को कम करता ह।ै  

 ाऄधीनस्थ भागीदारी - मूलयाांकन प्रक्रिया में कममचारी की भागीदारी की ाऄन्मलत दकेर, स्ि-रेटटग और पयमिेक्षक रेटटग के बीच क्रकसी भी 

लिसांगलतयों के लिए चचाम में कममचारी-पयमिेक्षक पारस्पररकता ह,ै ाआस प्रकार, नौकरी की सांत्लष्ट और प्रेरणा बढ़ रही ह।ै  

 

लिरोध 

हर कोाइ औपचाररक प्रदर्मन मूलयाांकन प्रणालियों के पक्ष में नहीं ह।ै काइ कममचारी, लिर्ेष रूप से ऐसी रेटटग से सबसे ाऄलधक प्रभालित होने िािे िोग ाईनके बारे 

में बहुत ाईत्सालहत नहीं हैं। ाआन मूलयाांकनों के काइ ाअिोचक हैं लजनमें श्रलमक सांघ और प्रबांधक र्ालमि हैं।  

 

श्रलमक सांघ 

सांय्तता राज्य ाऄमेररका में श्रम सांघ 11% (लनजी क्षेत्र में 7%) कायमबि का प्रलतलनलधत्ि करते हैं। क्छ मामिों में ाईन्हें ाअिश्यकता हो सकती ह ैक्रक िररष्ठता को 

पदोन्नलत के म्ख्य मानदांडों में से एक के रूप में लिया जाए। हािाांक्रक, नौकरी के ाऄन्भि की िांबााइ हमेर्ा ाईच्च स्तर की नौकरी करने की क्षमता का एक 

लिश्वसनीय सांकेत नहीं हो सकती ह।ै यही कारण ह ैक्रक क्छ लनयोतताा िररष्ठ िोगों को पदोन्नलत के लिए पहिा ाऄिसर दते ेहैं, िेक्रकन लनयोतताा ाऄपनी क्षमताओं 

के कारण ाईस पदोन्नलत के लिए कममचारी को और योग्य बनाने की माांग कर सकता ह ै(केिि सेिा की िांबााइ के कारण नहीं)। प्रदर्मन मूलयाांकन ाआन लनणमयों के 

एक घटक के रूप में कममचारी योग्यता के मूलयाांकन के लिए एक ाअधार प्रदान कर सकता ह।ै  

 

प्रबांधक 

ाऄपयामप्त या खराब तरीके से तैयार क्रकए गए मूलयाांकन कायमिमों के साथ ाऄसांतोषजनक ाऄन्भि करने िािे प्रबांधकों को ाईनकी ाईपयोलगता के बारे में सांदहे हो 

सकता ह।ै  
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 क्छ प्रबांधक न्यायाधीर् की भूलमका लनभाना पसांद नहीं कर सकते हैं और ाऄपने ाऄधीनस्थों के भलिष्य के लिए लजम्मदेार हो सकते हैं।  

 कममचाररयों को नकारात्मक प्रलतक्रिया दनेे के बारे में िे ाऄसहज हो सकते हैं।  

 यह प्रिृलत्त ाईन्हें श्रलमकों के नौकरी के प्रदर्मन के ाऄपने ाअकिन को बढ़ाने के लिए पे्रररत कर सकती ह,ै जो योग्य से ाऄलधक रेटटग दतेी ह।ै  

 

ाअयोजन 

मानि सांसाधन प्रबांधन (HRM) प्रदर्मन प्रबांधन करता ह।ै प्रदर्मन प्रबांधन प्रणािी में कममचाररयों के प्रदर्मन में सध्ार की प्रत्यार्ा में एक सांगठन द्वारा ाऄपनााइ 

जाने िािी गलतलिलधयााँ और / या प्रक्रियाएाँ र्ालमि हैं, और ाआसलिए, सांगठनात्मक प्रदर्मन। नतीजतन, प्रदर्मन प्रबांधन सांगठनात्मक स्तर और व्यलततागत स्तर 

पर ाअयोलजत क्रकया जाता ह।ै सांगठनात्मक स्तर पर, प्रदर्मन प्रबांधन सांगठनात्मक प्रदर्मन की दखेरेख करता ह ैऔर सांगठनात्मक प्रदर्मन िक्ष्यों के साथ ितममान 

प्रदर्मन की त्िना करता ह।ै ाआन सांगठनात्मक प्रदर्मन िक्ष्यों की ाईपिलधध व्यलततागत सांगठनात्मक सदस्यों के प्रदर्मन पर लनभमर करती ह।ै ाआसलिए, व्यलततागत 

कममचारी प्रदर्मन को मापना एचाअरएम के ाईद्देश्यों और सांगठन के लिए एक मलूयिान प्रदर्मन प्रबांधन प्रक्रिया सालबत हो सकती ह।ै काइ र्ोधकतामओं का तकम  

होगा क्रक "प्रदर्मन मूलयाांकन मानि सांसाधन प्रबांधन में सबस ेमहत्िपूणम प्रक्रियाओं में से एक ह"ै। 

प्रदर्मन प्रबांधन प्रक्रिया प्रदर्मन प्रबांधन नीलत बनाने िािे सांगठन के भीतर नतेृत्ि के साथ र््रू होती ह।ै म्ख्य रूप से, प्रबांधन कममचारी प्रदर्मन ाआनप्ट (जसै े

प्रलर्क्षण कायमिमों) को प्रभालित करके और ाअाईटप्ट (यानी प्रदर्मन मूलयाांकन और मूलयाांकन) के माध्यम से प्रलतक्रिया प्रदान करके प्रदर्मन को लनयांलत्रत करता 

ह।ै "एक प्रदर्मन प्रबांधन प्रक्रिया का ाऄांलतम ाईद्देश्य सांगठनात्मक प्रदर्मन के साथ व्यलततागत प्रदर्मन को सांरेलखत करना ह"ै। प्रदर्मन प्रबांधन प्रणालियों की एक बहुत 

ही सामान्य और कें द्रीय प्रक्रिया प्रदर्मन मूलयाांकन (पीए) ह।ै पीए प्रक्रिया कममचाररयों को "सांगठन के िक्ष्यों, प्राथलमकताओं और ाऄपेक्षाओं और ाईनके बारे में 

क्रकतना ाऄच्छा योगदान द ेरही ह"ै के बारे में सूलचत करने में सक्षम होना चालहए।  

जब ाईन्हें ाअयोलजत क्रकया जाता ह ै

प्रदर्मन मूलयाांकन (पीए) कम से कम िार्षषक रूप से ाअयोलजत क्रकए जाते हैं, और ाऄलधकाांर् ाऄमेररकी सांगठनों में िार्षषक कममचारी प्रदर्मन समीक्षा मानक होत े

हैं। हािाांक्रक, "यह स्िीकार क्रकया गया ह ैक्रक मूलयाांकन ाऄलधक बार (िषम में एक बार से ाऄलधक) ाअयोलजत क्रकया जाता है, सांगठन और कममचारी दोनों के लिए 

सकारात्मक प्रभाि पड सकता ह।ै" यह स्झाि क्रदया जाता ह ैक्रक कममचाररयों को प्रदान की जाने िािी लनयलमत प्रदर्मन प्रलतक्रिया क्रकसी भी ाऄप्रत्यालर्त और / 

या ाअियमजनक प्रलतक्रिया के लिए साि के ाऄांत में चचाम कर सकती ह।ै पीए की समयबद्धता से सांबांलधत एक हालिया र्ोध ाऄध्ययन में, "ाईत्तरदाताओं में से एक 

ने यह भी सझ्ाि क्रदया क्रक प्रदर्मन की समीक्षा औपचाररक रूप से और ाऄलधक बार की जानी चालहए, र्ायद महीने में एक बार, और िषम में दो बार दजम की 

जाती ह।ै"  

ाऄन्य र्ोधकतामओं का प्रस्ताि है क्रक पीए का ाईदे्दश्य और ाईनकी प्रलतक्रिया की ाअिृलत्त नौकरी की प्रकृलत और कममचारी की लिर्ेषताओं पर ाअकलस्मक ह।ै 

ाईदाहरण के लिए, रूटीन जॉधस के कममचारी जहाां प्रदर्मन रखरखाि का िक्ष्य है, ाईन्हें िार्षषक पीए फीडबैक से पयामप्त िाभ होगा। दसूरी ओर, ाऄलधक 

लििेकाधीन और गैर-रूटीन नौकररयों के कममचारी, जहाां िक्ष्य-लनधामरण ाईलचत ह ैऔर लिकास के लिए जगह ह,ै ाऄलधक िगातार पीए प्रलतक्रिया से िाभ होगा। 

औपचाररक मूलयाांकन से ाअियम के तत्ि को रोकने के लिए, गैर-औपचाररक प्रदर्मन मूलयाांकन ाऄलधक बार क्रकया जा सकता ह।ै 
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डेटा एकत्र करन ेके तरीके 

प्रदर्मन मूलयाांकन (पीए) डेटा एकत्र करने के लिए ाईपयोग क्रकए जाने िािे तीन म्ख्य तरीके हैं: ाईद्देश्य ाईत्पादन, कर्षमयों और लनणमय मूलयाांकन। न्यालयक 

मूलयाांकन सबसे ाऄलधक मूलयाांकन लिलधयों की एक बडी लिलिधता के साथ ाईपयोग क्रकया जाता ह।ै  

 

ाईद्देश्य ाईत्पादन 

िस्त्लनष्ठ ाईत्पादन लिलध प्रत्यक्ष, िेक्रकन सीलमत होती ह,ै लबिी के ाअांकड,े ाईत्पादन सांख्या, डेटा प्रलिलष्ट श्रलमकों के ाआिके्ट्रॉलनक प्रदर्मन की लनगरानी ाअक्रद जैस े

ाईपाय, प्रदर्मन को मापने के लिए ाईपयोग क्रकए जाने िािे ाईपाय नौकरी और ाईसके कतमव्यों पर लनभमर करते हैं। यद्यलप ये ाईपाय ाऄसांक्रदग्ध मानदांड से लनपटते 

हैं, िे ाअमतौर पर कसौटी सांदषूण और मानदांड की कमी के कारण ाऄधूरे हैं। मानदांड सांदषूण िास्तलिक मानदांड के भाग को सांदर्षभत करता ह ैजो िचैाररक 

मानदांडों से ाऄसांबांलधत ह।ै दसूरे र्धदों में, प्रदर्मन में पररितमनर्ीिता कममचारी के लनयांत्रण से बाहर के कारकों के कारण हो सकती ह।ै मानदांड की कमी 

िैचाररक मानदांडों के ाईस भाग को सांदर्षभत करती ह ैलजस ेिास्तलिक मानदांडों द्वारा मापा नहीं जाता ह।ै दसूरे र्धदों में, ाईत्पादन की मात्रा ाअिश्यक रूप से 

ाईत्पादों की ग्णित्ता को ाआांलगत नहीं करती ह।ै दोनों प्रकार की कसौटी ाऄपयामप्तता के पररणामस्िरूप माप की िैधता कम हो जाती ह।ै ाआस तथ्य के बािजदू क्रक 

ाईद्देश्य ाईत्पादन डेटा नौकरी के प्रदर्मन पर पूणम प्रलतबबब नहीं ह,ै ऐसा डेटा नौकरी के प्रदर्मन के लिए प्रासांलगक ह।ै 

 

ख्र् ाईत्पादक कायमकताम पररकलपना 

ख्र्-ाईत्पादक कायमकताम पररकलपना में कहा गया ह ैक्रक सबसे ख्र् श्रलमक सबस ेाऄलधक ाईत्पादक हैं, और सबसे ाईत्पादक श्रलमक सबसे ख्र् श्रलमक हैं। क्रफर भी, 

दर्कों के र्ोध के बाद, नौकरी की सांत्लष्ट और नौकरी के प्रदर्मन के बीच सांबांध केिि एक कमजोर सकारात्मक सहसांबांध पैदा करता ह।ै मनोिैज्ञालनक ब्िेरटन 

द्वारा 2001 में प्रकालर्त, 312 र्ोध ाऄध्ययनों के एक मेटा-लिशे्लषण ने 0.18 का एक ाऄसांबांलधत सहसांबांध ाईत्पन्न क्रकया। यह सहसांबांध ख्र्हाि-ाईत्पादक 

कायमकताम पररकलपना की भलिष्यिाणी की त्िना में बहुत कमजोर ह।ै  

 

कार्षमक 

कार्षमक लिलध प्रत्याहार व्यिहार (यानी ाऄन्पलस्थलत, दघ्मटनाओं) की ररकॉर्डडग ह।ै ाऄलधकाांर् सांगठन गैर-ाऄन्पलस्थत ाऄन्पलस्थलत को खराब नौकरी के प्रदर्मन के 

सांकेतक मानते हैं, यहाां तक क्रक ाऄन्य सभी कारकों के बराबर होने के बािजूद; हािााँक्रक, यह मानदांड की कमी के ाऄधीन ह।ै क्रकसी कममचारी की ाऄन्पलस्थलत की 

मात्रा यह नहीं दर्ामती ह ैक्रक िह नौकरी और ाईसके कतमव्यों के लिए क्रकतना समर्षपत ह।ै लिर्ेष रूप से धिू-कॉिर नौकररयों के लिए, दघ्मटनाएां ाऄक्सर खराब 

नौकरी के प्रदर्मन का एक ाईपयोगी सांकेतक हो सकती हैं, िेक्रकन यह मानदांड सांदषूण के ाऄधीन भी ह ैक्योंक्रक लस्थलतजन्य कारक भी दघ्मटनाओं में योगदान करते 

हैं। एक बार क्रफर, दोनों प्रकार की कसौटी ाऄपयामप्तता के पररणामस्िरूप माप की िैधता कम हो जाती है। हािाांक्रक ाऄत्यलधक ाऄन्पलस्थलत और / या दघ्मटनाएां 

ाऄक्सर ाऄच्छे प्रदर्मन के बजाय खराब प्रदर्मन का सांकेत दतेी हैं, िेक्रकन ऐसे कर्षमयों का डेटा क्रकसी कममचारी के प्रदर्मन का व्यापक प्रलतबबब नहीं ह।ै  

 

न्यालयक मलूयाांकन 

 

न्यालयक मूलयाांकन लिलधयों का एक सांग्रह प्रतीत होता है, और ाआस तरह, एक कायमप्रणािी माना जा सकता ह।ै पीए प्राप्त करने का एक सामान्य तरीका ह ैचूह ेके 

माध्यम स।े क्योंक्रक रेटसम मानि हैं, क्छ त्र्रट हमेर्ा डेटा में मौजूद रहगेी। सबस ेसामान्य प्रकार की त्र्रट हैं, िीलनयर एरर, सेंट्रि टेंडेंसी एरर और हिेो ाआफेक्ट के 

कारण होने िािी त्र्रटयाां। हिेो प्रभाि एक व्यलतता को रेट करने की प्रिृलत्त की लिर्ेषता ह ैजो एक क्षेत्र में ाऄसाधारण रूप से मजबूत ह ैजो ाऄन्य क्षेत्रों में योग्य ह।ै  

 

मानव संसाधन: योजना और प्रबंधन 189



 

 

यह हॉन्सम प्रभाि के लिपरीत है, जहाां एक व्यलतता को एक ही ाऄन्र्ासन में ाऄत्यलधक कमी के कारण ाऄन्य क्षेत्रों में िायक से कम दजाम क्रदया जाता ह।ै ये त्र्रटयाां 

म्ख्य रूप से सामालजक ाऄन्भूलत और ाआस लसद्धाांत से ाईत्पन्न होती हैं क्रक कैसे हम लिलभन्न सांदभों में ाऄन्य व्यलततायों का न्याय और मूलयाांकन करते हैं क्रक हम कैस े

"जानकारी हालसि, प्रक्रिया और श्रेणीबद्ध करते हैं" से जड्े हैं। 

ाआस लिलध का एक ाअिश्यक ट्कडा रेटर प्रलर्क्षण ह।ै रेटर प्रलर्क्षण "हरैो को लर्लक्षत करने की प्रक्रिया, प्रदर्मन के ाऄलधक सटीक ाअकिन करने के लिए, 

ाअमतौर पर प्रभामांडि, ाईदारता और कें द्रीय-प्रिृलत्त त्र्रटयों की ाअिृलत्त को कम करके हालसि क्रकया जाता ह"ै। रेटर प्रलर्क्षण व्यलततागत प्रदर्मन के दौरान रैटरों 

को "मूलयाांकन के लिए सांदभम का एक सामान्य फे्रम" लिकलसत करने में मदद करता ह।ै काइ र्ोधकताम और सिेक्षण ाईत्तरदाता प्रभािर्ािी रेटर प्रलर्क्षण की 

महत्िाकाांक्षा का समथमन करते हैं। हािाांक्रक, यह ध्यान क्रदया जाता ह ैक्रक ऐसा प्रलर्क्षण महांगा है, समय िेने िािा ह,ै और केिि व्यिहाररक ाअकिन के लिए 

सही मायने में कायामत्मक ह।ै  

ध्यान में रखने के लिए एक और ट्कडा लनणमयात्मक मूलयाांकन पर रेटर प्रेरणा का प्रभाि ह।ै रेटर प्रेरणा (यानी "सांगठनात्मक रूप से प्रेररत दबाि जो रेटसम को 

सकारात्मक मलूयाांकन करने के लिए मजबूर करते हैं") के कारण रेटटग म्द्रास्फीलत के लिए यह ाऄसामान्य नहीं ह।ै ाअमतौर पर, चूह ेसटीक / गित मूलयाांकनों से 

सांबांलधत सांगठनात्मक मांजूरी की कमी के कारण ाईच्च रेटटग दनेे के लिए प्रेररत होते हैं, पदोन्नलत की गारांटी दनेे के लिए रेटर की ाआच्छा, िेतन िृलद्ध, ाअक्रद, 

मातहत से नकारात्मक प्रलतक्रियाओं से बचने के लिए रेटर का झ्काि, और ाऄििोकन जो ाईच्चतर ह।ै दर की रेटटग रेटर पर ाऄन्कूि रूप से प्रलतबबलबत होती हैं।  

न्यालयक प्रदर्मन मूलयाांकन में ाईपयोग की जाने िािी म्ख्य लिलधयाां हैं:  

 

 ग्राक्रफक रेटटग स्केि: ग्राक्रफक रेटटग स्केि पीए में सबसे ाऄलधक ाईपयोग की जाने िािी प्रणािी ह।ै काइ ाऄिग-ाऄिग कारकों पर, ाऄधीनस्थों को ाईस 

कारक के क्रकतन ेपर ाअांका जाता ह ैजो ाईनके पास हैं। ाअमतौर पर, रेटर 5- या 7-पॉाआांट स्केि का ाईपयोग करते हैं; हािाांक्रक, 20-बबदओ्ं के रूप में 

काइ हैं।  

 

 कममचारी-त्िना के तरीके: पूिम-स्थालपत मानदांडों के लखिाफ ाऄधीनस्थों के बजाय न्यायाधीर्ों की त्िना की जाती है, ाईनकी त्िना एक-दसूरे से की 

जाती ह।ै यह लिलध कें द्रीय प्रिृलत्त और ाईदारता त्र्रटयों को समाप्त करती ह ैिेक्रकन क्रफर भी प्रभामांडि प्रभाि त्र्रटयों को ाईत्पन्न करने की ाऄन्मलत 

दतेी ह।ै रैंक-ऑडमर पद्धलत में "सिमश्रेष्ठ" से "सबसे खराब" तक ाऄधीनस्थों की रैंककग करने िािे रेटसम हैं, िेक्रकन प्रदर्मन ाअयाम पर िास्ति में क्रकतना 

ाऄच्छा या ब्रा ह ैयह ाऄज्ञात होगा। य्लग्मत-त्िना लिलध को प्रत्येक ाअयाम पर एक समूह से बाहर दो "सिमश्रेष्ठ" ाऄधीनस्थों का चयन करने के लिए 

रेटर की ाअिश्यकता होती ह,ै क्रफर प्रत्येक ाऄधीनस्थ को "सिमश्रेष्ठ" में से एक के रूप में चयलनत क्रकए जाने की सांख्या के ाऄन्सार व्यलततायों को रैंक 

करते हैं। मजबूर-लितरण पद्धलत दर के बडे समहूों के लिए ाऄच्छा ह।ै रेटसम एक या ाऄलधक ाअयामों पर प्रत्येक ाऄधीनस्थ का मूलयाांकन करते हैं और 

क्रफर 5 से 7 श्रेणी के सामान्य लितरण में प्रत्येक ाऄधीनस्थ को (या "बि-क्रफट") रखते हैं। टॉप-ग्रेबडग की लिलध को मजबूर लितरण पद्धलत पर िाग ू

क्रकया जा सकता ह।ै यह लिलध जबरन लितरण के ाऄन्सार 10% सबसे कम प्रदर्मन करने िािे ाऄधीनस्थों की पहचान करती है, और 90% ाऄलधक 

प्रदर्मन करने िािे मातहतों को छोडकर ाईन्हें खाररज कर दतेी ह।ै 

 

 व्यिहार चेकलिस्ट और पैमाने: व्यिहार िक्षण से ाऄलधक लनलित हैं। महत्िपणूम घटनाएां लिलध (या महत्िपूणम घटना तकनीक) "लिलर्ष्ट व्यिहार 

ाऄच्छे या ब्रे कायम प्रदर्मन के सांकेत" की बचता करती ह।ै पयमिेक्षकों के व्यिहार को ररकॉडम करते हैं क्रक िे नौकरी के प्रदर्मन को प्रासांलगक बनाने के 

लिए क्या करते हैं, और िे ाऄच्छे और ब्रे व्यिहारों का एक चिन रखते हैं। ाआसके बाद प्रदर्मन पर चचाम हो सकती ह।ै व्यिहाररक रूप से एांकर 

रेटटग स्केि (बीएाअरएस) बडे पैमाने पर रेटटग के तरीकों द्वारा रेटटग पैमाने पर तरीकों के साथ महत्िपूणम घटनाओं की लिलध को जोडती है, 

िेक्रकन स्केि पॉाआांट्स को व्यिहाररक घटनाओं द्वारा एांकर क्रकया जाता ह।ै ध्यान दें क्रक बीएाअरएस लिलर्ष्ट हैं।  
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प्रदर्मन मूलयाांकन के लिए व्यिहार ाऄििोकन पैमाने (बीओएस) दलृष्टकोण में, कममचाररयों को महत्िपूणम घटनाओं के सांदभम में भी मूलयाांकन क्रकया जाता ह।ै ाईस 

सांबांध में, यह बीएाअरएस के समान ह।ै हािाांक्रक, बीओएस मूलयाांकन दर महत्िपूणम घटनाओं की ाअिृलत्त पर ाऄधीनस्थों के रूप में िे एक लनलित ाऄिलध में होने के 

लिए मनाया जाता ह।ै रेटटग्स को पाांच ाऄांकों के पैमाने पर सौंपा गया ह।ै रेटटग पैमाने के लिए व्यिहार की घटनाओं को ाईसी तरह से लिकलसत क्रकया जाता है जैस े

क्रक पयमिेक्षकों या ाऄन्य लिषय िस्त् लिर्ेषज्ञों द्वारा पहचान के माध्यम से बीएाअरएस के लिए। ाआसी तरह, बीओएस तकनीक समान रोजगार के ाऄिसर को पूरा 

करती ह ैक्योंक्रक िे सफि नौकरी प्रदर्मन के लिए ाअिश्यक िास्तलिक व्यिहार से सांबांलधत हैं। 
 

सहकमी और ाअत्म-मलूयाांकन 

हािाांक्रक मलूयाांकन ररपोर्टटग सांबांधों (ाअमतौर पर टॉप-डााईन) के साथ क्रकया जा सकता ह,ै र््द्ध मूलयाांकन में सहकमी और ाअत्म-मूलयाांकन र्ालमि हो सकते हैं। 

सहकमी मूलयाांकन तब होता ह ैजब मूलयाांकन क्षैलतज (समान कायम) और ाउध्िामधर (ाऄिग कायम) सांबांध दोनों के साथ सहयोलगयों द्वारा क्रकया जाता ह।ै स्ि-

मूलयाांकन तब होते हैं जब व्यलतता स्ियां का मूलयाांकन करते हैं। सहकमी ाअकिन के तीन सामान्य तरीके हैं। सहकमी नामाांकन में प्रत्येक समूह के सदस्य को 

नामाांक्रकत करना र्ालमि ह,ै जो िह प्रदर्मन के एक लनलित ाअयाम पर "सिमश्रेष्ठ" मानता ह।ै सहकमी रेटटग में प्रदर्मन ाअयामों के समूह पर प्रत्येक समूह के 

सदस्य एक-दसूरे की दर होते हैं। सहकमी रैंककग के लिए प्रत्येक समूह के सदस्य को प्रदर्मन के एक या ाऄलधक ाअयामों पर "सबसे ाऄच्छा" से "सबसे खराब" तक 

सभी साथी सदस्यों को रैंक करने की ाअिश्यकता होती ह।ै  

 

 ाअत्म-मूलयाांकन: ाअत्म-मूलयाांकन के लिए, व्यलतता ाऄपने व्यिहार और नौकरी के प्रदर्मन का मूलयाांकन और मूलयाांकन करते हैं।  

 सहकमी ाअकिन: एक समूह के सदस्य ाऄपने साथी समूह के सदस्यों के प्रदर्मन का मूलयाांकन और मूलयाांकन करते हैं। िहाां एक ाअत्म-मूलयाांकन के 

लिए ग्राक्रफक रेटटग पैमाने का ाईपयोग क्रकया जाना ाअम ह।ै सकारात्मक ाअत्मलनभमरता से ाअत्म-मूलयाांकन में समस्या ाअती ह।ै समूह के काइ सदस्यों 

के सहकमी ाअकिन को ाऄक्सर भीड-ाअधाररत प्रदर्मन समीक्षा कहा जाता है और केिि एक सदस्य से सहकमी ाअकिन के साथ काइ समस्याओं को 

हि करते हैं।  

 360-लडग्री फीडबैक: 360-लडग्री फीडबैक ाईन कममचाररयों के काइ मलूयाांकन हैं लजनमें ाऄक्सर बेहतर (एस), सालथयों, और क्रकसी के स्ियां के 

मूलयाांकन र्ालमि होते हैं।  

 बातचीत के प्रदर्मन का मूलयाांकन: बातचीत का प्रदर्मन मूलयाांकन (एनपीए) पयमिेक्षकों और ाऄधीनस्थों के बीच सांचार में स्धार और कममचारी 

ाईत्पादकता बढ़ाने के लिए एक ाईभरता हुाअ दलृष्टकोण है, और पयमिेक्षक-ाऄधीनस्थ सांघषों के लिए एक िैकललपक मध्यस्थता मॉडि के लिए भी 

ाऄन्कूलित क्रकया जा सकता ह।ै तीन सूलचयों को तैयार करने के लिए एक स्लिधा पयमिेक्षक और ाऄधीनस्थ के साथ ाऄिग से लमिती ह।ै कममचारी 

क्या ाऄच्छा करते हैं, कममचारी ने हाि ही में कहाां स्धार क्रकया है, और ाईन क्षेत्रों में जहाां कममचारी को ाऄभी भी स्धार करना ह।ै क्योंक्रक ाऄधीनस्थ 

सांय्तता सत्र के दौरान ाऄपनी सूची पहिे प्रस्त्त करेंगे, ाआसस ेरक्षात्मक व्यिहार कम हो जाता ह।ै ाआसके ाऄिािा, ाऄधीनस्थ सांय्तता सत्र में न केिि 

ाअिश्यक स्धार के क्षेत्रों को साझा करने के लिए तैयार होता है, बललक यह भी ठोस लिचार िाता ह ैक्रक ये स्धार कैसे क्रकए जा सकते हैं। एनपीए 

ाआस बात पर भी बहुत जोर दतेा ह ैक्रक कममचारी क्या ाऄच्छा कर रह ेहैं, और कममचारी की ाऄच्छी तरह से चचाम करने पर कम से कम बीस लमनट की 

प्रर्ांसा र्ालमि ह।ै सूत्रधार की भूलमका प्री-कॉकस में एक कोच की होती ह,ै और सांय्तता सत्रों में पयमिेक्षक और ाऄधीनस्थ ज्यादातर एक-दसूरे स े

थोडी-सी स्लिधा के लिए बोिते हैं।  

 

सामान्य तौर पर, ाआष्टतम पीए प्रक्रिया में काइ मूलयाांकन तौर-तरीकों का सांयोजन र्ालमि होता है। एक सामान्य ाऄन्र्ांसा यह है क्रक मूलयाांकन स्ि-मूलयाांकन 

स,े सहकमी-मूलयाांकन से, प्रबांधन मूलयाांकन तक - ाईस िम में बहता है। ाअत्म मूलयाांकन के साथ र््रू करना सांघषम से बचने की स्लिधा देता है। सहकमी 

प्रलतक्रिया सहकमी जिाबदहेी स्लनलित करती है, जो प्रबांधन के प्रलत जिाबदहेी से बेहतर पररणाम दे सकती ह।ै प्रबांधन मूलयाांकन प्रालधकरण द्वारा मान्यता 

की ाअिश्यकता और ाऄसहमलत के मामिे में सांघषम से बचने के लिए ाअता है। ाअम तौर पर यह लसफाररर् की जाती है क्रक पीए को ाईच्च-चि चचामओं से बचने 

के लिए छोटे चिों में क्रकया जाता है, जैसा क्रक ाअमतौर पर िांबे समय के चि मूलयाांकन में होता है।  
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सांगठनात्मक नागररकता व्यिहार 

सांदभामत्मक व्यिहार, ाऄलभयोजन व्यिहार और ाऄलतररतता भूलमका व्यिहार के रूप में सांदर्षभत, सांगठनात्मक नागररकता व्यिहार (ओसीबी) में कममचारी 

व्यिहार र्ालमि होता ह ैजो सांगठन के कलयाण में योगदान दतेा ह ैिेक्रकन कममचारी के कायम कतमव्यों के दायरे से बाहर ह।ै ये ाऄलतररतता-भूलमका व्यिहार 

सांगठनात्मक िक्ष्यों की प्रालप्त में सहायता या बाधा ाईत्पन्न कर सकते हैं। ाऄन्सांधान ओसीबी के पाांच ाअयामों का समथमन करता ह:ै परोपकाररता, कतमव्यलनष्ठा, 

लर्ष्टाचार, खेि कौर्ि और नागररक ग्ण। र्ोधकतामओं ने पाया ह ैक्रक परोपकाररता और नागररक प्ण्य के ओसीबी ाअयाम प्रबांधक के कममचाररयों के ाईद्देश्य 

ाईत्पादकता स्तर के रूप में कममचाररयों के प्रदर्मन के व्यलततापरक मूलयाांकन पर बहुत ाऄलधक प्रभाि डाि सकते हैं। ओसीबी नौकरी के प्रदर्मन के लनणमयों को 

प्रभालित कर सकता ह।ै लििाद ाआस रूप में मौजूद ह ै क्रक क्या ओसीबी को औपचाररक रूप से प्रदर्मन मूलयाांकन (पीए) के एक भाग के रूप में माना जाना 

चालहए।  
 

साक्षात्कार 

प्रदर्मन मूलयाांकन (पीए) साक्षात्कार ाअम तौर पर मूलयाांकन प्रक्रिया का ाऄांलतम चरण ह।ै साक्षात्कार ाऄधीनस्थ और पयमिेक्षक के बीच ाअयोलजत क्रकया जाता ह।ै 

पीए साक्षात्कार को सांगठन के पीए लसस्टम के लिए बहुत महत्िपूणम माना जा सकता ह।ै यह सबसे फायदमेांद ह ैजब दोनों बेहतर और ाऄधीनस्थ साक्षात्कार 

चचाम में भाग िेते हैं और एक साथ िक्ष्य स्थालपत करते हैं। तीन कारक िगातार प्रभािी पीए साक्षात्कार में योगदान दतेे हैं: पयमिेक्षक की ाऄधीनस्थ नौकरी 

और ाईसमें प्रदर्मन, ाऄधीनस्थ के पयमिेक्षक के समथमन और ाऄधीनस्थ की भागीदारी का स्िागत करने का ज्ञान। प्रदर्मन मूलयाांकन का ाईद्देश्य कममचाररयों के 

प्रलर्क्षण लिकास की जरूरतों का ाअकिन करना ह।ै  

 

कममचारी प्रलतक्रियाएां 

काइ र्ोधकतामओं ने बताया ह ैक्रक काइ कममचारी ाऄपने प्रदर्मन मूलयाांकन (पीए) प्रणालियों से सांत्ष्ट नहीं हैं। ाऄध्ययनों से पता चिा ह ैक्रक लिषय-िस्त् के साथ-

साथ मूलयाांकक पक्षपात भी प्रायाः ाअधे कममचाररयों की समस्या ह।ै हािाांक्रक, सरकार और सािमजलनक क्षेत्र के सांगठनों में एक समस्या के रूप में मूलयाांकन 

पूिामग्रह को माना जाता ह।ै ाआसके ाऄिािा, क्छ ाऄध्ययनों के ाऄन्सार, कममचाररयों ने "लसस्टम को और ाऄलधक ाईद्देश्यपूणम बनाकर, प्रलतक्रिया प्रक्रिया में स्धार 

और समीक्षा की ाअिृलत्त में िृलद्ध करके पीए प्रणािी में पररितमन दखेना चाहा।" पारांपररक पीए ऑपरेर्न दोषों के प्रकार् में, "सांगठन ाऄब तेजी से ाईन प्रथाओं 

को र्ालमि कर रह ेहैं जो लसस्टम में स्धार कर सकते हैं। ाआन पररितमनों को लिरे्ष रूप से क्षेत्रों जैसे लिषय और ाईन्मिून, मूलयाांकनकतामओं के प्रलर्क्षण, 

प्रलतक्रिया प्रक्रिया में स्धार और प्रदर्मन की समीक्षा चचाम के साथ सांबांलधत हैं।"  

27 क्षेत्र के ाऄध्ययनों के एक मेटा-लिशे्लषण के ाऄन्सार, ाऄपने स्ियां के मूलयाांकन की प्रक्रिया में सामान्य कममचारी की भागीदारी पीए प्रणािी के लिए कममचारी 

प्रलतक्रियाओं के साथ सकारात्मक रूप से सहसांबद्ध थी। लिरे्ष रूप से, मूलयाांकन प्रक्रिया में कममचारी की भागीदारी पीए प्रणािी के साथ कममचारी सांत्लष्ट से 

सबसे ाऄलधक दढृ़ता से सांबांलधत थी। कममचारी प्रलतक्रिया ाईपायों की लिश्वसनीयता के बारे में, र्ोधकतामओं ने एक प्रलतक्रियार्ीि कारक लिश्लषेण का ाईपयोग 

करके क्छ प्रलतक्रियाओं के साथ कममचारी प्रलतक्रिया तराजू को पाया ह ैजो कममचारी प्रलतक्रिया तराजू का प्रलतलनलध है।  

र्ोधकतामओं का स्झाि ह ैक्रक पीए के लिए कममचाररयों की प्रलतक्रियाओं का ाऄध्ययन दो म्ख्य कारणों से महत्िपूणम ह:ै कममचारी प्रलतक्रियाएां पीए के लचक्रकत्सकों 

के लिए धयाज की एक कसौटी का प्रतीक ह ैऔर मूलयाांकन और सफिता के लनधामरकों के लिए कममचारी प्रलतक्रियाओं को लसद्धाांत के माध्यम से जोडा गया ह।ै 

र्ोधकताम ाआन कारणों को िैज्ञालनक-व्यिसायी ाऄांतराि या "ाऄन्सांधान और ाऄभ्यास के बीच सांरेखण की कमी" के सांदभम में ाऄन्िाद करते हैं।  
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र््लत्स और र्ल्त्स का मानना ह ैक्रक प्रदर्मन के लिरोध में ाअमतौर पर र्ालमि िोगों से सकारात्मक रेटटग प्राप्त नहीं होती ह।ै "तो ऐसे कममचारी जो प्रदर्मन 

मूलयाांकन से सीधे प्रभालित होंगे, ाईनमें भाग िेने को िेकर ाईत्साह से कम नहीं हैं"। जब एक कममचारी जानता ह ैक्रक ाईनके कायम प्रदर्मन का मूलयाांकन क्रकए जान े

िािे तांलत्रका-रैककग से पररपूणम ह।ै ाऄलधकाांर् कायमकताम रचनात्मक ाअिोचना या क्रकसी भी ाअिोचना की सराहना नहीं करते हैं। कममचाररयों को यह जानकर 

र्त्र्ता होती ह ैक्रक ाईनके प्रदर्मन पर ाईन्हें ब्री खबर दी जा सकती ह।ै  

 

काननूी लनलहताथम 

लनष्पक्ष रोजगार प्रथाओं को सांबोलधत करने िािे सांघीय कानून हैं, और यह भी प्रदर्मन मूलयाांकन (पीए) की बचता करता ह।ै नौकरी के व्यिहार के प्रदर्मन और 

मूलयाांकन की भलिष्यिाणी के भीतर भेदभाि हो सकता ह।ै काइ ाऄदािती मामिों के सांर्ोधन से कलथत भदेभाि की भागीदारी का पता चिा ह ैजो ाऄक्सर 

कममचारी के नौकरी के प्रदर्मन के मूलयाांकन से ज्डा था। क्छ कानून जो भदेभाि के लखिाफ व्यलततायों की रक्षा करते हैं, िे हैं "1964 के नागररक ाऄलधकार 

ाऄलधलनयम का र्ीषमक VII, 1991 का नागररक ाऄलधकार ाऄलधलनयम, रोजगार ाऄलधलनयम में ाईम्र भेदभाि (एडीाइए), और ाऄमेररकी लिकिाांग ाऄलधलनयम 

(एडीए)।" म्कदमे क्रकसी लनयोतताा की िापरिाही, मानहालन या गित बयानी के ाअरोपों के पररणामस्िरूप भी हो सकते हैं। कानूनी रूप से ध्िलन पीए के लिए 

ध्यान में रखने के लिए क्छ मूलयाांकन मानदांड मूलयाांकन की सामग्री, नौकरी से सांबांलधत, व्यिहार ाअधाररत, दर के लनयांत्रण के भीतर, और एक िैलश्वक 

मूलयाांकन के बजाय लिलर्ष्ट कायों से सांबांलधत ह।ै कानूनी रूप से ध्िलन पीए के लिए क्छ मूलयाांकन प्रक्रिया के स्झाि पररचािन को मानकीकृत करने, 

कममचाररयों के साथ औपचाररक रूप से सांिाद करने, प्रदर्मन घाटे की जानकारी प्रदान करने और कममचाररयों को ाईन घाटे को ठीक करने के लिए ाऄिसर प्रदान 

करते हैं, कममचाररयों को मूलयाांकन पररणामों तक पहुांच प्रदान करते हैं, रेटर के प्रलर्क्षण के लिए लिलखत लनदरे् प्रदान करते हैं। और काइ, लिलिध और लनष्पक्ष 

रेटसम का ाईपयोग करें। ये पीए के लिए लसफाररर्ों की मूलयिान िेक्रकन लिस्तृत सूची नहीं हैं। रोजगार के ाऄिसर ाअयोग (ाइाइओसी) के क्रदर्ालनदरे् क्रकसी भी 

चयन प्रक्रिया पर िागू होते हैं, लजसका ाईपयोग रोजगार के लनणमय िेने के लिए क्रकया जाता है, न केिि भती के लिए, बललक पदोन्नलत, लडमोर्न, ट्राांसफर, 

छांटनी, छ्ट्टी या प्रारांलभक सेिालनिृलत्त के लिए भी। ाआसलिए, रोजगार मूलयाांकन प्रक्रियाओं को परीक्षण या क्रकसी ाऄन्य चयन लडिााआस की तरह मान्य क्रकया 

जाना चालहए। लनयोतताा जो ाऄपने कर्षमयों के फैसिे को एक ाऄच्छी तरह से लडजााआन क्रकए गए प्रदर्मन समीक्षा कायमिम के पररणामों पर ाअधाररत करते हैं, 

लजसमें औपचाररक मूलयाांकन साक्षात्कार र्ालमि हैं, भेदभाि के दािों के लखिाफ ख्द का बचाि करने में बहुत ाऄलधक सफि होते हैं। 

 

िॉस-साांस्कृलतक प्रभाि  

प्रदर्मन मलूयाांकन (पीए) प्रणािी, और लजस पररसर में िे ाअधाररत थे, जो सांय्तता राज्य में प्रभािी रूप से गरठत और माना जाता ह,ै ाऄन्य दरे्ों या सांस्कृलतयों में 

प्रभािी ाईपयोग के लिए हस्ताांतरणीयता नहीं हो सकती ह,ै और ाआसके लिपरीत। प्रदर्मन "मूलयाांकन को एक समाज के मानदांडों, मूलयों और लिश्वासों में गहरााइ 

से लनलहत माना जाता ह"ै। "मूलयाांकन प्रेरणा और प्रदर्मन (स्ियां) और सांबांधों (जैसे सालथयों, ाऄधीनस्थों, पयमिेक्षकों, सांगठन) के प्रलत दलृष्टकोण को दर्ामता है, जो 

सभी एक दरे् से दसूरे दरे् में लभन्न होते हैं"। ाआसलिए, मूलयाांकन को ऑपरेरटि होने के लिए साांस्कृलतक मानदांडों, मूलयों और लिश्वासों के साथ सांयोजन में होना 

चालहए। लिलभन्न सांस्कृलतयों में गहरे बैठे मानदांड, मूलय और लिश्वास सांगठनात्मक ाआक्रिटी और न्याय की कममचारी प्रेरणा और धारणा को प्रभालित करते हैं। 

िास्ति में, एक दरे् में लनर्षमत और माना जाने िािा एक पीए लसस्टम दसूरे साांस्कृलतक क्षेत्र में एक ाईपय्तता मूलयाांकन नहीं हो सकता ह।ै 

ाईदाहरण के लिए, क्छ दरे्ों और सांस्कृलतयों ने म्खरता और व्यलततागत ाईपिलधध के ग्ण को महत्ि क्रदया है, जबक्रक ाऄन्य ाआसके बजाय सहयोग और पारस्पररक 

सांबांध पर ाऄलधक योग्यता रखते हैं। म्खरता पर ाईच्च स्कोर करने िािे दरे् पीए को कममचाररयों के बीच ाआक्रिटी का ाअश्वासन दनेे का एक तरीका मानते हैं ताक्रक 

ाईच्च प्रदर्मन करने िािे कममचाररयों को ाऄलधक प्रस्कार या ाईच्च िेतन प्राप्त हो। म्खरता पर कम स्कोर करने िािे देर्, िेक्रकन पारस्पररक सांबांधों में ाईच्च 

सामालजक ाऄिगाि और ाईच्च / लनम्न कममचाररयों की ाऄसमानता को पसांद नहीं कर सकते हैं; व्यलततािादी सांस्कृलत के बजाय ाआस ाऄलधक सहकारी से कममचारी 

व्यलततागत लहतों के बजाय ाऄन्य कममचाररयों के साथ पारस्पररक सांबांधों पर ाऄलधक बचता करते हैं।  
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ाईच्च म्खर दरे्ों ने स्ि-प्रबांधन और प्रभािर्ीिता के ाईद्देश्यों के लिए प्रदर्मन प्रलतक्रिया को महत्ि क्रदया है, जबक्रक मख्रता में कम प्रदर्मन "प्रलतक्रिया और 

धमकी" के रूप में प्रदर्मन प्रलतक्रिया को दखेते हैं। ाआस मामि ेमें, ाईच्च म्खर दरे्ों के पीए सांभित: रोजगार के लिए म्खरता में कम स्कोर करने िािे दरे्ों के 

लिए फायदमेांद नहीं होंगे। हािाांक्रक, म्खरता में कम स्कोर करने िािे दरे् सांगठन के भीतर दीघमकालिक सांचार लिकास में स्धार िाने के ाईद्देश्य से पीए को 

लनय्तता कर सकते हैं जैसे क्रक नौकरी के ाईद्देश्यों को स्पष्ट करना, प्रलर्क्षण और लिकास योजनाओं को लनदलेर्त करना और नौकरी के प्रदर्मन और सांगठनात्मक 

ाऄपेक्षाओं के बीच ाऄांतर को कम करना।  

 

सचूना प्रौद्योलगकी में लिकास 

क्छ समय से कां लयूटर पीए में एक बढ़ती हुाइ भूलमका लनभा रहा ह ै(स्लस्की & क्रकिों, 1998)। ाआसके दो म्ख्य पहिू हैं। पहिा प्रदर्मन की ाआिेक्ट्रॉलनक लनगरानी 

के सांबांध में ह,ै जो काम के प्रदर्मन के काइ ाअयामों (स्टैंटन, 2000) पर डेटा की एक बडी मात्रा को ररकॉडम करने की क्षमता रखता ह।ै न केिि यह क्छ नौकररयों 

में प्रदर्मन डेटा के ाऄलधक लनरांतर और लिस्तृत सांग्रह की स्लिधा प्रदान करता है, ाईदा। कॉि सेंटर, िेक्रकन ाआसमें गैर-स्पष्ट, ग्प्त तरीके से ऐसा करने की क्षमता ह।ै 

दसूरा पहिू फीडबकै रेटटग्स और लिलखत रटलपलणयों को ररकॉडम और एकत्र करके और ऑन-िााआन ाईपिधध जानकारी को तैयार करके फीडबैक प्रक्रिया की 

मध्यस्थता में ह;ै काइ सॉफ्टिेयर पैकेज ाआसके लिए ाईपिधध हैं। ाआन तरीकों से ाअाइटी का ाईपयोग लनस्सांदहे मूलयाांकन प्रक्रिया को ाऄलधक प्रबांधनीय बनाने में मदद 

करता ह,ै लिर्ेष रूप से जहाां काइ रेटटग स्रोत र्ालमि हैं, िेक्रकन यह मूलयाांकन की प्रलतक्रियाओं और पीए पररणामों पर सांभालित प्रभािों के बारे में काइ प्रश्न भी 

ाईठाता ह।ै ाऄलधकतर, ाऄब तक के साक्ष्य सकारात्मक हैं। 

 

रेटर त्रर्टयाां 

रेटसम द्वारा बनााइ गाइ गिलतयाां प्रदर्मन मूलयाांकन में समस्याओं का एक प्रम्ख स्रोत हैं। ाआन त्र्रटयों को पूरी तरह से समाप्त करने का कोाइ सरि तरीका नहीं है, 

िेक्रकन प्रलर्क्षण के माध्यम से चहू ेको जागरूक करना मददगार ह।ै रेटर की त्र्रटयाां भािनाओं पर ाअधाररत होती हैं और मूलयाांकन के समय ाआसके पररणाम होते 

हैं।  

 

पररितमनीय मानक 

 समस्या: जब कोाइ प्रबांधक ाऄपने कममचाररयों की सराहना करता है (मूलयाांकन करता है) और प्रबांधक ऐसे कममचाररयों के लिए लिलभन्न मानकों 

और ाऄपेक्षाओं का ाईपयोग करता है जो समान कायम कर रहे हैं।  

 ाईदाहरण: एक प्रोफेसर एक ही मानकों में सभी छात्रों की परीक्षाओं को ग्रेड नहीं करता है, कभी-कभी यह ाआस बात पर लनभमर करता ह ैक्रक प्रोफेसर 

दसूरों के प्रलत क्रकतना से्नह रखता ह।ै यह से्नह छात्रों को ाईच्च या लनम्न ग्रेड प्रदान करेगा।  

 समाधान: रेटर को हर कममचारी के लिए समान मानकों और िजन का ाईपयोग करना चालहए। ाऄांतर को समझाने के लिए प्रबांधक को स्सांगत तकम  

क्रदखाना चालहए। ाआसलिए, यह जानना ाअसान होगा क्रक क्या क्रकया जाता है, क्योंक्रक कममचारी ने ाऄच्छा प्रदर्मन क्रकया है, या यक्रद ऐसा ह ैक्योंक्रक 

प्रबांधक की धारणा लिकृत ह।ै  

 

निीनता प्रभाि 

 समस्या: जब प्रबांधक, केिि लपछिे प्रदर्मन के ाऄन्सार, जो काफी ाऄच्छा रहा ह,ै ाऄलधक दर दतेा ह।ै  
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 ाईदाहरण: जब कोाइ प्रोफेसर केिि छात्र के प्रदर्मन के ाअधार पर पाठ्यिम ग्रेड दतेा है, केिि ाऄांलतम सप्ताह में।  

 

 समाधान: ाआससे बचने के लिए, प्रबांधक को सकारात्मक और नकारात्मक दोनों पहि्ओं में दस्तािेज के रूप में क्छ तरीकों का ाईपयोग करना 

चालहए।  

 

प्रधानता प्रभाि 

 समस्या: जब मूलयाांकन करने िािा व्यलतता पहिे प्राप्त जानकारी के ाऄन्सार ाऄलधक िजन दतेा ह।ै  

 ाईदाहरण: यह एक मूखमतापूणम ाईदाहरण हो सकता ह।ै जब हम एक टीिी क्रिज दखे रह ेहोते हैं और लिजय को चीजों की एक सूची को याद रखना 

होता ह,ै तो िे केिि पहिे िािे को याद करते हैं। यह मानि प्रदर्मन को याद करने में भी िागू होता ह।ै  

 समाधान: प्रदर्मन। जब प्रबांधक को क्छ लनणमय िेना होता है, तो बेहतर होता ह ैक्रक िह ाईसे याद करे या न करे। िास्तलिक क्रियाओं पर ाअधाररत 

होना बेहतर ह ैजो घरटत हुाइ हैं और दजम हैं।  

 

कें द्रीय प्रिृलत्त 

 समस्या: जब प्रबांधक प्रत्येक कममचारी का मूलयाांकन एक सांकीणम सीमा के भीतर करता है, औसत के रूप में क्योंक्रक िह ाईस प्रदर्मन के ाऄांतरों को 

खाररज कर रहा ह ैजो कममचाररयों ने क्रकया ह।ै  

 ाईदाहरण: जब एक प्रोफेसर क्योंक्रक कक्षा का औसत करठन ग्रेड में जाता ह।ै ाआसलिए, यक्रद कक्षा औसत का प्रदर्मन काफी ाऄलधक ह,ै तो प्रोफेसर 

ाईनका ाऄलधक मूलयाांकन करेंगे। ाआसके लिपरीत, यक्रद कक्षा का औसत कम ह,ै तो िह कम मलूयाांकन करेगा।  

 

ाईदारता 

 समस्या: सभी कममचाररयों की रेटटग पैमान ेके ाईच्च ाऄांत में हैं। 

 

 ाईदाहरण: जब प्रोफेसर करठन ग्रेड दतेा ह,ै क्योंक्रक कक्षा का औसत ही ऐसा ह।ै 

 

सख़्ती 

 समस्या: जब कोाइ प्रबांधक दर कममचाररयों के पैमाने के लनचि ेलहस्से का ाईपयोग करता ह।ै  

 

 ाईदाहरण: जब प्रोफेसर ग्रेड कम होता ह,ै क्योंक्रक कक्षा का औसत ही यह ह।ै 

 

 समाधान: औसत पररणामों की परिाह क्रकए लबना हर कममचारी के व्यलततागत प्रदर्मन पर ाऄलधक ध्यान कें क्रद्रत करन ेका प्रयास करें। 

 

रेटर का पक्ष 

 समस्या: रेटर, जब प्रबांधक को ाईसके मलूयों और पूिामग्रहों के ाऄन्सार दर दतेा ह ैजो एक ही समय में रेटटग को लिकृत (ाऄलधक लिकृत) करता ह।ै ि े

भेदभाि जातीय समहू, बिग, ाअय्, धमम, बिग, ाईपलस्थलत के कारण क्रकए जा सकते हैं।  
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 ाईदाहरण: कभी-कभी ऐसा होता ह ैक्रक एक प्रबांधक क्रकसी से ाऄिग व्यिहार करता ह,ै क्योंक्रक िह सोचता ह ैक्रक कममचारी समिैंलगक ह।ै  

 समाधान: यक्रद क्रफर भी, परीक्षा ाईच्च-स्तरीय प्रबांधकों द्वारा की जाती है, तो ाआस तरह की ाअर्ांका को सही क्रकया जा सकता है, क्योंक्रक ाईन्हें ाऄलधक 

ाअांलर्क माना जाता ह।ै  

 

प्रभामांडि प्रभाि 

 समस्या: जब कोाइ प्रबांधक क्रकसी लिरे्षता के कारण सभी िस्त्ओं पर एक कममचारी को ाईच्च दर दतेा ह,ै जो ाईसे पसांद ह।ै  

 ाईदाहरण: यक्रद क्रकसी श्रलमक के पास क्छ ाऄन्पलस्थलत ह,ै िेक्रकन पयमिेक्षक का ाईस कममचारी के साथ ाऄच्छा सांबांध है, तो पयमिेक्षक कममचारी को 

रेटटग को सांत्लित करने के लिए कायम के ाऄन्य सभी क्षेत्रों में ाईच्च रेटटग द े सकता ह।ै कभी-कभी यह ाईनके बीच ाऄच्छे सांबांध के ाअधार पर 

भािनात्मक लनभमरता के कारण होता ह।ै  

 समाधान: समस्या को पहचानने और प्रदर्मन करने िािे व्यलतता के साथ ाऄांतर करने के लिए प्रलर्क्षण र्ास्त्री।  

 

हॉनम प्रभाि 

 समस्या: यह हिेो प्रभाि के लिपरीत ह ैऔर हॉन्सम प्रभाि तब होता ह ैजब एक प्रबांधक एक कममचारी को सभी लिर्ेषताओं पर कम करता ह ैक्योंक्रक 

एक लिरे्षता ह ैक्रक िह नापसांद करता ह।ै  

 ाईदाहरण: यक्रद कोाइ कायमकताम ाऄच्छा प्रदर्मन करता ह,ै िेक्रकन लनलित समय पर, ाईसे च्टक्िे सन्ाना ाऄच्छा िगता ह,ै िेक्रकन ाईसका या ाईसके 

पयमिेक्षकों को च्टक्िे पसांद नहीं ाअते हैं, तो पयमिेक्षक कममचारी को काम के ाऄन्य सभी क्षेत्रों में कम रेटटग द ेसकता ह।ै कभी-कभी ऐसा होता ह ैजब 

ाईनके करीबी सांबांध नहीं होते हैं और प्रबांधक कममचारी को पसांद नहीं करता ह।ै  
 

 समाधान: हिेो प्रभाि के समान ही ह।ै समस्या को पहचानने और प्रदर्मन करने िािे व्यलतता को ाऄिग पहचान दनेे के लिए प्रलर्क्षण दनेे िािे।  

 

कां ट्रास्ट 

 समस्या: िह या ाईसके द्वारा क्रकए जा रह ेव्यलततागत प्रदर्मन के बजाय ाऄन्य िोगों के सापेक्ष िोगों को रेट करने की प्रिृलत्त।  

 ाईदाहरण: स्कूि में, ाऄगर ाअप नीचे बैठे हैं, जहााँ पर सभी गलपे मारने िािे िोग हैं और ाअप च्प हैं, िेक्रकन ाअप ध्यान नहीं दतेे हैं और ाअप ाऄपना 

होमिकम  नहीं करते हैं, क्योंक्रक ाअप ड्रॉ कर रह ेहैं; जब लर्क्षक समूह से नाराज हो जाता है, तो ाअप ाईनके साथ होने िािे ब्रे व्यिहार से बाहर हो 

सकते हैं क्योंक्रक ाअप च्प हैं; िेक्रकन ाआसलिए नहीं क्रक ाअप ाऄच्छा प्रदर्मन कर रह ेहैं। ाआसलिए, समूह के ाऄन्सार, ाअप िह चट्टी नहीं हैं, िेक्रकन ाअप 

या तो ाईलचत प्रदर्मन कर रह ेहैं। हािाांक्रक रेटर को केिि यह लिचार लमिेगा क्रक ाअपका व्यिहार ाऄन्य की तरह ब्रा नहीं है, ाआस प्रकार, ाअप ाईच्च 

दर पर होंगे।  

 समाधान: रेटटग को कायम ाअिश्यकता प्रदर्मन को प्रलतबबलबत करना चालहए, ाऄन्य िोगों के दलृष्टकोण के ाऄन्सार नहीं करना चालहए।  

 

मरेे समान / मरेे स ेाऄिग 

 समस्या: कभी-कभी, रेटसम क्छ लिरे्षताओं से प्रभालित होते हैं जो िोग क्रदखाते हैं। लनभमर करता ह ैक्रक ाईन लिरे्षताओं को एक जैसा या ाऄिग 

करने के लिए ाऄिग-ाऄिग हैं, ाईनका मलूयाांकन ाऄिग तरीके से क्रकया जाएगा।  
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 ाईदाहरण: ाईच्च लर्क्षा की लडग्री िािा प्रबांधक ाईच्च लर्क्षा की लडग्री िािे ाऄधीनस्थों को केिि स्नातक की लडग्री िािे ाईच्चतर मूलयाांकन द ेसकता ह।ै  

 समाधान: कममचारी ाअपके पास जो सामान्य लिरे्षता ह,ै ाईसके प्रदर्मन पर ध्यान कें क्रद्रत करने की कोलर्र् करें।  

 

समै्पबिग 

 समस्या: जब रेटर काम क्रकए गए काम की मात्रा के केिि क्छ प्रलतर्त पर लनभमर एक कममचारी के प्रदर्मन का मूलयाांकन करता ह।ै  

 

 ाईदाहरण: एक कममचारी को 100 ररपोटम करनी होती हैं। क्रफर, प्रबांधक ाईन पाांचों को जाांचने के लिए ाऄपने पास िाता ह ैक्रक कैसे काम क्रकया गया 

ह,ै और प्रबांधक ाईन पाांच ररपोटों में गिलतयाां पाता ह।ै ाआसलिए प्रबांधक कममचारी के काम को एक "गरीब" के रूप में मूलयाांक्रकत करेगा, ाऄन्य 95 

ररपोटों को ध्यान में रखे लबना, जो प्रबांधक ने नहीं दखेी हैं, लजन्हें सही तरीके से बनाया गया ह।ै  

 समाधान: प्रदर्मन के पूरे टै्रक का पािन करने के लिए, न क्रक केिि ाआसका थोडा सा लहस्सा।  

 

हम प्रत्येक लस्थलत के सांभालित समाधानों पर एक-एक करके दखे रह ेहैं, जो व्यिहार में िाना भी जरटि ह,ै ाआस प्रकार हमारे पास एक सामान्य समाधान ह ैजो 

सभी सांभालित रेटटग त्र्रटयों पर िागू हो सकता ह।ै रेटर त्र्रटयों को कम करना म्लश्कि ह,ै क्योंक्रक हम मन्ष्य हैं और हम ाईद्देश्य नहीं हैं। ाआसके ाऄिािा, कभी-

कभी, हम िोगों के प्रलत िरीयताएाँ रखने के हमारे व्यिहार के बारे में नहीं जानते हैं, िेक्रकन प्रदर्मन को टै्रक करने और ाआसे ररकॉडम करन ेके लिए ाईपिधध 

तकनीक का ाईपयोग करने के रूप में क्छ ाऄलधक जानकारी रखने के लिए क्छ ाईपकरण हैं जो प्रबांधक को प्रक्रिया के बारे में क्छ ाईद्देश्य जानकारी रखने में 

सक्षम बनाता ह।ै ।  

 

सिाहकार माकम स बककघम और कायमकारी एर्िे ग्डॉि, हािमडम लबजनेस ररव्यू पर बडे पैमाने पर डेिॉाआट प्रदर्मन प्रबांधन सिेक्षण पर ररपोटम करते हुए, यह कहते 

हुए ाअगे बढ़ गए क्रक, ाऄांतर्षनलहत प्रदर्मन रेटटग की मान्यताओं के लिपरीत, रेटटग ने म्ख्य रूप से रेटर की ाऄलद्वतीय रेटटग प्रिृलत्त को मापा। और ाआस प्रकार रेट 

क्रकए गए व्यलतता की त्िना में रेटर के बारे में ाऄलधक पता चिता ह।ै ाईन्होंने ाआसे ाअाआलडओबसिेरटक रेटर प्रभाि के रूप में सांदर्षभत क्रकया। ाआस प्रभाि के मदे्दनजर, 

िे प्रदर्मन प्रबांधन के लिए एक ाऄिग दलृष्टकोण की िकाित करते हैं। ाईनके पररदशृ्य में, 360-लडग्री प्रलतक्रिया और ाआसी तरह के समय-गहन ाऄभ्यास को टीम के 

नेताओं के "प्रदर्मन सै्नपर्ॉट" द्वारा प्रलतस्थालपत क्रकया जाता ह,ै जो ाआस बात पर ध्यान कें क्रद्रत करते हैं क्रक िे ाईस व्यलतता के बारे में क्या सोचते हैं, और िार्षषक 

प्रदर्मन के लपछिे िषम के मूलयाांकन के बजाय प्रत्येक टीम के सदस्य के साथ क्या करेंगे। टीम के नेता और टीम के सदस्य के बीच साप्तालहक चके-ाआन द्वारा 

प्रलतस्थालपत क्रकया जाता ह,ै ाऄलधमानताः टीम के सदस्य द्वारा र््रू क्रकया जाता ह,ै जो ितममान और ाअगामी कायम पर ध्यान कें क्रद्रत करता ह।ै   

 

 

 

प्रदर्मन मलूयाांकन, लजसे प्रदर्मन समीक्षाएां भी कहा जाता ह,ै का ाईपयोग क्रकसी कममचारी के काम पर ाईसके मूलयाांकन के लिए क्रकया जाता ह।ै काइ प्रदर्मन 

मूलयाांकन कममचारी के प्रबांधक द्वारा पूरे क्रकए जाते हैं, हािाांक्रक क्छ लनयोतताा कममचाररयों को ाऄपने स्ियां के काम या दसूरों के काम का मूलयाांकन करने और एक 

ाअत्म-मूलयाांकन पूरा करने के लिए कह सकते हैं। चाह ेाअप ाऄपने कममचाररयों के काम की समीक्षा कर रह ेहों या ख्द के काम से, प्रदर्मन समीक्षा लिखना सीख 

सकते हैं, लजससे ाअपको ाऄपने व्यिसाय के स्थान पर सभी की भूलमकाओं और लजम्मदेाररयों को स्पष्ट करने में मदद लमि सकती ह।ै   

प्रदर्मन मूलयाांकन कैस ेलिखें 
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भाग 1 

कममचारी के प्रदर्मन की समीक्षा करन ेकी तैयारी   

 

 

 

1. पद का लििरण ाऄपडेट करें। क्रकसी कममचारी के प्रदर्मन की समीक्षा र््रू करने से पहि,े ाअपको ाऄपने रोजगार की फााआिों में ाईस कममचारी के लििरण को 

दोबारा जाांचना चालहए। यक्रद लपछिे क्छ िषों में लस्थलत की ाअिश्यकताएां या कायम लबलक्ि बदि गए हैं, तो ाईस लििरण को ाऄपडेट करना होगा।   

 

 प्रानी लस्थलत लििरण के ाअधार पर ाईनका मूलयाांकन करना कममचारी के साथ ाऄन्याय होगा।   

 ाईस काम को पहचानें जो कममचारी ने क्रकया ह ैऔर िह काम जो िे ाआस िषम करने की ाईम्मीद कर रह ेहैं, िषों में नहीं।   

 काम करने के लिए ाअिश्यक क्रकसी लिरे्ष कौर्ि या ज्ञान या क्रकसी लिरे्ष ाईपकरण या ाईपकरण को र्ालमि करने के लिए लििरण को ाऄपडेट 

करें।  
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2. नौकरी की भूलमकाओं / कायों के ाअधार पर ाऄपेक्षाओं को पहचानें। लस्थलत लििरण की समीक्षा करने के ाऄिािा, ाअपको ाईस लस्थलत के ाअिश्यक प्रदर्मन कायों 

की भी समीक्षा करनी चालहए। ाआन कायों से ाअपको ाईस कममचारी के लिए ाऄपनी ाऄपेक्षाओं की पहचान करने में मदद लमिेगी। प्रदर्मन कायम नौकरी से लभन्न 

होते हैं, िेक्रकन िे ाअम तौर पर र्ालमि होते हैं:   

 जिाबदहेी: यह किर करता ह ैक्रक क्या कममचारी लिश्वसनीय और स्सांगत ह।ै जिाबदहेी में समय की पाबांदी, समय सीमा को पूरा करने की क्षमता, 

सांगठन और ाईसके कममचाररयों के लिए सम्मान, और प्रदर्मन की ाऄपेक्षाओं को पूरा करने या पार करने की क्षमता र्ालमि हो सकती ह।ै   

 ाईत्पादन मानक: ये ाईद्देश्यपूणम होने चालहए, लिलर्ष्ट समय-सीमा के भीतर मापने योग्य ाईपिलधधयाां। ाईदाहरण के लिए, लितरण कें द्र में स्टॉक िेन े

िािे व्यलतता से प्रलत घांटे 100 ट्कडे िेने की ाईम्मीद की जा सकती ह।ै   

 नौकरी का ज्ञान: ाआसमें कममचारी के पेर्ेिर कौर्ि, सहकर्षमयों की सहायता करने की क्षमता और ाऄपने ज्ञान और क्षमताओं को लिकलसत करने की 

ाआच्छा को जारी रखना र्ालमि हो सकता ह।ै ाअिश्यक ज्ञान में लिरे्ष ाईपकरण और ाईपकरण के साथ सांचािन, रखरखाि और दसूरों को लनदरे् 

दनेा भी र्ालमि हो सकता ह।ै   

 सांचार: ाआसमें सांचार कौर्ि र्ालमि हो सकते हैं, या यह क्रकसी कममचारी की सहयोगी कायम करने और ाऄन्य कममचाररयों से प्रलतक्रिया िेने की क्षमता 

को किर कर सकता ह।ै   

 पारस्पररक सांबांध: यह ाअमतौर पर ाआस बात से सांबांलधत होता ह ैक्रक कममचारी ाऄपने सहकर्षमयों के साथ कैसा व्यिहार करता है, और क्या कममचारी 

ाऄन्य िोगों के साथ व्यिहार क्र्ि ह ैया नहीं।   

 ग्राहक सेिा: यक्रद कममचारी की लस्थलत में ग्राहक सेिा र्ालमि ह,ै तो ाअप धैयम, ाऄन्मोदन, लिश्वसनीयता और ग्राहकों के साथ ाअिश्यकतान्सार 

पािन करने के लिए कममचारी की प्रलतबद्धता पर मूलयाांकन र्ालमि करना चाह सकते हैं।  

 

 

 

3. लपछिे िषम के प्रदर्मन मूलयाांकन की समीक्षा करें। जब ाअप लपछिे िषम के दौरान क्रकसी कममचारी के प्रदर्मन का ाअकिन करने के लिए तैयार होते हैं, तो ाईस 

कममचारी (या र्ायद क्रकसी ाऄन्य प्रबांधक) ने ाईस कममचारी के बारे में क्या कहा है, ाआसकी समीक्षा करना महत्िपूणम ह।ै ाआसमें महत्िपूणम स्धार क्रकए जा सकते हैं, 

या कममचारी के प्रदर्मन को और खराब क्रकया जा सकता ह;ै क्रकसी भी तरह स,े ाअपको पहिे से पता होना चालहए क्रक चीजें कहाां खडी हैं।  
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 लपछिे तीन िषों के प्रदर्मन की समीक्षा पर ध्यान दें, लिरे्ष रूप से यह दखेत ेहुए क्रक क्या ाऄन्य िोगों द्वारा ऐसी समीक्षा की गाइ ह।ै लपछिे 

समीक्षाओं के बारे में क्रकसी भी कममचारी रटलपणी पर ध्यान दें।  

 

 

 

4. कममचारी के प्रदर्मन का दस्तािजे। प्रदर्मन मूलयाांकन र््रू करने का सबसे ाऄच्छा तरीका ाईस काम का दस्तािेजीकरण करना ह ैजो क्रकसी क्रदए गए कममचारी न े

क्रकया ह।ै दोनों का ध्यान रखें क्रक कममचारी ने ाऄपनी लस्थलत में क्या क्रकया ह ैऔर ाईन्होंने यह कैसे क्रकया है, चाह ेाअप जो चीजें दस्तािेज करते हैं िे ाऄच्छे हैं या 

ब्रे। दखेने योग्य, औसत दजे के पररणामों के ाअधार पर समीक्षा यथासांभि ाईद्देश्यपूणम होनी चालहए। यक्रद लिषय-िस्त् की ाअिश्यकता है, तो समीक्षा में 

औलचत्य पर ध्यान दें।  

 एक प्रदर्मन मूलयाांकन को पूरा करने के लिए, ाअपको प्रदर्मन के दस्तािेजीकरण और मूलयाांकन के क्छ औसत दजे का, मात्रात्मक तरीका तय करना 

होगा।   

 क्रकसी भी समय एक कममचारी एक ाईलिांघन करता ह,ै ाईस ेाईस कममचारी की कार्षमक फााआि में प्रिेलखत क्रकया जाना चालहए। ाईस ाईलिांघन की 

समीक्षा और सांकिन ाईस कममचारी के प्रदर्मन मूलयाांकन के दौरान क्रकया जाना चालहए।  
 

 क्रकसी भी प्रदर्मन की प्रर्ांसा करें या काम पर लिलर्ष्ट लनयमों और नीलतयों के साथ फटकार िगाएां। स्लनलित करें क्रक सभी लनयमों और नीलतयों को सभी 

कममचाररयों के लिए समान रूप से िागू क्रकया गया ह।ै   
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5. कममचारी और ाईनके सहकर्षमयों से प्रलतक्रिया प्राप्त करें। काइ लनयोततााओं के लिए मूलयाांकन प्रक्रिया का एक महत्िपूणम लहस्सा प्रत्येक कममचारी के सहकर्षमयों और 

स्ियां या स्ियां कममचारी से प्रलतक्रिया माांग रहा ह।ै ाआससे प्रबांधकों को ाआस बात का बेहतर ाऄहसास होता ह ैक्रक कोाइ व्यलतता ाईनकी नौकरी को कैसे दखेता ह ैऔर 

ाईस कममचारी के सहकमी ाईनके प्रदर्मन को कैसे दखेते हैं।   

 क्रकसी कममचारी के सहकर्षमयों से पूछें क्रक िह व्यलतता कैसे काम करता है, स्ितांत्र रूप से और दसूरों के सहयोग से।   

 ाअपको लिरे्ष रूप से ाईस कममचारी और क्रकसी भी क्षेत्र की दोनों ाईपिलधधयों के बारे में पूछना चालहए जो ाईनके सहयोलगयों का मानना ह ैक्रक 

स्धार की ाअिश्यकता ह।ै  

 याद रखें क्रक सह-कममचारी की रटलपलणयाां हमेर्ा व्यलततापरक होती हैं और ाऄक्सर कममचारी के साथ ाईनके सांबांधों पर ाअधाररत होती हैं। एकि 

साक्षात्कारों पर भरोसा करने के बजाय, 360-लडग्री मूलयाांकन का ाईपयोग ाआांलगत करें।  

 

 

 

6. प्रदर्मन समीक्षा के बीच ाऄपने कममचारी को लनयलमत प्रलतक्रिया दें। ाअपके कममचाररयों को ाईनके प्रदर्मन की समीक्षा में ाऄांधा नहीं होना चालहए। यक्रद क्रकसी 

कममचारी के प्रदर्मन के तत्ि हैं, लजसमें स्धार की ाअिश्यकता है, तो ाईस कममचारी को एक ाअकलस्मक (ाऄभी तक पेर्ेिर) तरीके से बताएां। ाआसी तरह, यक्रद 

कोाइ कममचारी ाऄच्छा काम कर रहा है, तो ाईस व्यलतता की प्रर्ांसा करें जब ाअप ाईन्हें काम पर देखते हैं।  

 लनयोतताा को क्रकसी भी समीक्षा और प्रलतक्रिया का ाआलतहास लिखना चालहए, ाआस सबूत के साथ क्रक कममचारी एक नकारात्मक रटलपणी का कारण 

और स्धार की ाऄपेक्षाओं को समझता ह।ै   

 

भाग 2 

एक कममचारी के प्रदर्मन का मलूयाांकन करना 
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1. एक मूलयाांकन प्रारूप च्नें। क्रकसी कममचारी के प्रदर्मन का मूलयाांकन र््रू करने से पहि,े ाअपको यह तय करना होगा क्रक ाईस कममचारी के काम की समीक्षा कैसे 

करें। ाअपके मूलयाांकन को व्यिलस्थत / सांरलचत करने के काइ ाऄिग-ाऄिग तरीके हैं। तीन सबसे ाअम में र्ालमि हैं:  

 ओपन-एांडेड: रेटटग स्केि का ाईपयोग करने के बजाय, एक ओपन-एांडेड मलूयाांकन एक ओपन-एांडेड लिलखत मूलयाांकन ह ैलजसमें क्रकसी भी लिचार को 

र्ालमि क्रकया जा सकता ह ैलजसे एलप्रसााआजर र्ालमि करना च्नता ह।ै यक्रद ाअप केिि क्छ िोगों को प्रबांलधत करते हैं तो यह प्रारूप बेहतर है।  

 सांरलचत प्रलतक्रिया: सांरलचत प्रलतक्रिया मूलयाांकन ओपन-एांडडे और चेकलिस्ट मलूयाांकन के बीच एक मध्य-मैदान ह।ै ाआसमें प्रदर्मन मापदांडों के एक 

सेट के भीतर लिषयों / प्रश्नों की एक श्रृांखिा होती ह,ै लजसे ाअप कममचारी के प्रदर्मन के ाऄन्सार भरते हैं।   

 याद रखें क्रक ाआन प्रलतक्रियाओं को पररणामों के ाऄििोकन पर ाअधाररत होना चालहए, न क्रक मकसद या रिैये की ाऄटकिें।  

 चेकलिस्ट: चेकलिस्ट मूलयाांकन का ाईपयोग ाअम तौर पर मूलयाांकन के लिए बडी सांख्या में कममचाररयों के साथ प्रबांधकों द्वारा क्रकया जाता ह।ै ाआसमें 

प्रदर्मन मूलयाांकन की सूची और एक सांख्यात्मक रैंककग दी गाइ ह ैक्रक क्रकसी कममचारी को प्रत्येक श्रेणी में (ाईदाहरण के लिए, 1 से 5 के पैमाने पर) 

कैसा प्रदर्मन क्रकया जाता ह।ै   

 दसूरों के लखिाफ समूहों में रैंककग कममचाररयों को कम प्रदर्मन को पहचानने का एक प्रभािी तरीका हो सकता ह।ै काइ कां पनी स्िचालित रूप से 

सबसे कम 10 प्रलतर्त समाप्त कर दतेी हैं यक्रद कोाइ स्धार नहीं क्रकया जाता ह।ै  

 

 
 

2. लिचार करें क्रक िास्ति में क्या हालसि क्रकया गया ह।ै गलतलिलधयों के साथ ाईपिलधधयों और ाईपिलधधयों को भ्रलमत करना बहुत ाअसान हो सकता ह।ै 

गलतलिलधयााँ िे हैं जो काम पर ाअने िािे क्रदन-प्रलतक्रदन के ाअधार पर श्रलमक करते हैं; ाईपिलधधयााँ क्रकसी कममचारी की गलतलिलधयों और कडी मेहनत के पररणाम 

या पररणाम हैं।  

 जब ाअप क्रकसी कममचारी के प्रदर्मन का ाअकिन करते हैं, तो ाअपको ाईस कममचारी को ाऄपना काम करने और िास्ति में कां पनी के लिए काम पूरा 

करने के बीच ाऄांतर करने की ाअिश्यकता होगी।  

 कममचारी के लहस्से पर ाऄच्छे काम की प्रर्ांसा करें, िेक्रकन प्रर्ांसा करने के लिए ठोस ाईपिलधधयाां हालसि करें।  

 यक्रद कममचारी काइ िोगों के काम कर रह ेहैं तो ाअपको लिर्ेष रूप से ाऄच्छे काम की प्रर्ांसा करनी चालहए। काइ कममचारी डााईन होने के बाद 

ाऄलतररतता काम से परेर्ान हो जाते हैं, क्रफर भी ाईन्हें ाईस ाऄलतररतता प्रयास के लिए कभी मान्यता नहीं लमिती ह।ै  
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 सांपूणम ररपोर्टटग ाऄिलध (सबसे ाऄलधक सांभािना एक िषम) पर ध्यान दें। लपछिे महीने से एक ब्री घटना पर ध्यान कें क्रद्रत करना और लपछिे 11 

महीनों के लनदोष कायम को ाऄनदखेा करना ाऄलधकाांर् कममचाररयों के लिए ाऄन्लचत और ाऄनैलतक ह।ै  

 

 

 

3. मूलयाांकन के प्रत्येक भाग को सही ठहराते हैं। यह स्पष्ट िग सकता है, िेक्रकन एक प्रदर्मन मूलयाांकन केिि कममचारी के लिए मलूयिान ह ैयक्रद यह ाईन क्षेत्रों पर 

लिलर्ष्ट प्रलतक्रिया प्रदान करता ह ैलजनमें स्धार की ाअिश्यकता होती ह।ै यह ाईन लिलर्ष्ट चीजों को भी सांबोलधत करना चालहए जो कममचारी ाऄच्छा कर रहा 

ह,ै और प्रदर्मन के सभी क्षेत्रों में प्रोत्साहन प्रदान करता ह।ै  

 

 प्रत्येक व्यलततागत ाईदे्दश्य की समीक्षा के लिए समय समर्षपत करें। ाऄपने मलूयाांकन में ाइमानदार और लनष्पक्ष रहें और ाऄपने कममचाररयों के बीच 

पसांदीदा न खेिें।  

 मूलयाांकन पर हर स्कोर का समथमन करें, चाह ेाऄच्छा हो या ब्रा, लिलखत रटलपलणयों और प्रलतक्रिया के साथ।  

 स्लनलित करें क्रक ाअपकी ाअिोचना (यक्रद कोाइ ह)ै रचनात्मक ह।ै क्रकसी को क्छ करने में ब्रा बताने के लिए यह मददगार नहीं है; ाआसके बजाय, 

ाईन्हें बताएां क्रक ाऄपनी नौकरी के ाईस पहिू को कैसे स्धारें।  

 एक प्रबांधक के रूप में, पूछें और ध्यान कें क्रद्रत करें क्रक ाअप कममचाररयों को िक्ष्यों तक पहुांचने में कैसे मदद कर सकते हैं। दसूरे र्धदों में, प्रक्रिया-

ाईन्मख् होने के बजाय ाईच्च मानकों को प्राप्त करने के लिए िोग-ाईन्म्ख बनें।  

 प्रत्येक कममचारी की ताकत और कमजोररयों पर ध्यान दें, और ाअने िािे िषम के लिए ाऄपने कममचारी को नए प्रदर्मन िक्ष्य दनेा स्लनलित करें।  

 कममचाररयों को बताएां क्रक स्धार से िेतन में िृलद्ध या बेहतर लस्थलत में पदोन्नलत जसैे िाभ हो सकते हैं।  
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4. लस्थलत के लिए स्माटम िक्ष्य और ाईद्देश्य लनधामररत करें। यक्रद कममचारी के पास ऐसे के्षत्र हैं लजनमें स्धार करने की ाअिश्यकता ह,ै तो ाअपको ाईस व्यलतता को ाऄपने 

प्रदर्मन को बेहतर बनाने के लिए ाईपकरण दनेे की ाअिश्यकता होगी। सिोत्तम िक्ष्यों को एस.एम.ए.ाअर.टी कहा जाता ह।ै िक्ष्य, लिलर्ष्ट, मापने योग्य, प्रालय, 

प्रासांलगक और समयबद्ध के लिए एक सांलक्षप्त लििरण।  

 

 लिलर्ष्ट िक्ष्यों को सटीक भाषा का ाईपयोग करना चालहए और प्रदर्मन के सटीक पहि्ओं को िलक्षत करना चालहए लजनमें स्धार की ाअिश्यकता 

ह।ै ाईदाहरण के लिए, "बेहतर लबिी कॉि करें" कहने के बजाय, ाअप यह स्झाि द ेसकते हैं क्रक कममचारी ाऄपने टोन और ग्राहकों के साथ लपच पर 

काम करता ह।ै  

 मापने योग्य िक्ष्यों को ाअसानी से टै्रक क्रकया जाना चालहए। ाअपके पास ाआस बात का स्पष्ट सांकेत होना चालहए क्रक क्या क्रकया जाना चालहए, क्रकतना 

बदिाि करने की जरूरत ह ैऔर कब क्या होना चालहए।  

 एक कममचारी के लिए प्रालय िक्ष्य यथाथमिादी और सांभि हैं। ाईदाहरण के लिए, क्रकसी कममचारी को कां पनी को ाऄकेिे में बदिने की ाऄपेक्षा करने के 

बजाय, ाअपको ाईस कममचारी से ाऄपनी लबिी सांख्या में स्धार करने की ाऄपेक्षा करनी चालहए।  

 प्रासांलगक िक्ष्य कममचारी के प्रदर्मन को मात्रात्मक पररणामों से जोडते हैं जो कायमस्थि में ाईनके कायम से सांबांलधत हैं। ाईदाहरण के लिए, ग्राहक सेिा कममचारी को 

ाऄसांत्ष्ट कॉि करने िािों की सांख्या बढ़ाने के लिए कहा जा सकता ह ैजो िे ग्राहकों के रूप में रखने में सक्षम हैं।  

 

 समयबद्ध िक्ष्यों की एक लिलर्ष्ट र््रुाअत और समालप्त लतलथ होती ह।ै ाईदाहरण के लिए, एक समयबद्ध िक्ष्य ाऄगिे छह महीनों के भीतर ग्राहकों की सांत्लष्ट 

रेटटग में स्धार करना हो सकता ह।ै  

 

 

 

5. सकारात्मक नोट पर समीक्षा समाप्त करें। यहाां तक क्रक सबसे महत्िपूणम प्रदर्मन मूलयाांकन क्छ सकारात्मक के साथ समाप्त होना चालहए। एक प्रबांधक के रूप में, 

ाअपको ाईस कायम का मूलयाांकन करना होगा लजसे कममचारी ने क्छ सकारात्मक पाया ह ैलजसे ाअप सराह सकते हैं।  

 यक्रद समीक्षा क्छ सकारात्मक के साथ समाप्त होती ह,ै तो ाअमतौर पर महत्िपूणम प्रलतक्रिया िेना ाअसान होता ह।ै  
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 ाईस सब के बारे में सोचें जो कममचारी ने लपछिे िषम में क्रकया ह,ै लजसमें यह भी र्ालमि ह ैक्रक कैसे कममचारी ाऄन्य सहकर्षमयों के साथ बातचीत करता है, क्छ 

सकारात्मक खोजने के लिए ाअप प्रर्ांसा कर सकते हैं।  

 

 

 

 

6. त्रैमालसक या मध्य िषम की समीक्षा के साथ पािन करें। जबक्रक िार्षषक समीक्षा बहुत ाअम है, क्छ प्रबांधकों को ाईन बडी समीक्षाओं के बीच कममचाररयों के साथ 

पािन करना पसांद ह।ै यह लतमाही या मध्य-िषम के बबद ्पर क्रकया जा सकता है, िेक्रकन िक्ष्य प्रत्येक कममचारी की प्रगलत का मूलयाांकन करना ह,ै ताक्रक 

कममचारी ाऄगिी िार्षषक समीक्षा के दौरान ाऄलधक ाअिोचना से ाऄांधा न हो।  

 ाअप औपचाररक प्रदर्मन मूलयाांकन के माध्यम से कममचाररयों के साथ, या ाऄनौपचाररक रूप से प्रत्येक कममचारी के साथ एक-पर-एक िातामिाप के 

माध्यम से पािन कर सकते हैं (यक्रद यह सांभि ह)ै।  
 

 कममचारी द्वारा क्रकए गए स्धार और स्धारात्मक पररितमनों की प्रर्ांसा करें। ाईन्हें ाईनकी सारी मेहनत का श्रेय दें।  

 क्रकसी भी प्रदर्मन पहिओ्ं को ाआांलगत करें जो ाअपकी लसफाररर्ों के साथ बेहतर नहीं हुए हैं या लपछिे साि की समीक्षा के बाद खराब हो गए हैं।  

 

भाग 3 

स्ि-मलूयाांकन पूरा करना  
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1. ख्द को प्रलतबबलबत करने और प्रलतक्रिया की योजना बनाने के लिए पयामप्त समय दें। ाअपका स्ि-मूलयाांकन हो सकता ह ैक्रक ाअपका प्रबांधक ाअपके प्रदर्मन की 

समीक्षा के ाअधार पर क्या करता ह,ै या यह केिि यह ाअकिन करने का एक ाईपकरण हो सकता ह ैक्रक ाअप कैसा महससू कर रह ेहैं। क्रकसी भी तरह से, यह 

महत्िपूणम ह ैक्रक ाअप ाऄपने काम के बारे में जो कहना चाहते हैं, ाईसके बारे में सािधानी से सोचें।  

 ाअपको कभी भी स्ि-मूलयाांकन के माध्यम से भागना नहीं चालहए। िह मूलयाांकन ाअपकी कार्षमक फााआि में समाप्त हो सकता ह,ै या जब ाअप क्रकसी पदोन्नलत के 

लिए तैयार होते हैं, तो ाआसकी समीक्षा की जा सकती ह,ै ाआसलिए ाआसकी गणना करें।  

 

 प्रलतक्रिया की योजना बनाने के लिए ाअपको हफ्तों की ाअिश्यकता नहीं होगी, िके्रकन ाअप लपछिे िषम में जो क्छ भी कर च्के हैं ाईस पर िापस 

दखेने के लिए ाअपको कम से कम एक या दो क्रदन का समय िग सकता ह।ै  

 

 

 

2. ाऄपने काम का ाइमानदारी से ाअकिन करें। ाअपका स्ि-मूलयाांकन ाअपकी पीठ पर एक लिर्ाि थापा नहीं होना चालहए। यह लपछिे िषम के ाअपके प्रदर्मन का एक 

ाइमानदार मलूयाांकन होना चालहए, जो ाअपके काम के ाऄच्छे और ब्रे दोनों पहिओ्ं में फैक्टटरग करे।  
 

 झूठी लिनम्रता से बचें और ाऄपनी ाईपिलधधयों का श्रेय िें।  

 

 हािाांक्रक, एक ही टोकन के द्वारा, स्लनलित करें क्रक ाअप ाऄपने प्रदर्मन का मूलयाांकन नहीं बढ़ा रह ेहैं।  

 ाऄपनी कलमयों को सीखने के ाऄन्भिों के रूप में समझने की कोलर्र् करें। ाईदाहरण के लिए, ाअप कह सकते हैं, “मैंने ाआस साि तीन ग्राहक खो क्रदए; 

हािाांक्रक, ाआस प्रक्रिया में, मैंने ग्राहकों को हमारे प्रदर्मन से सांत्ष्ट रखने के ाऄलधक क्र्ि तरीके सीखे, जो भलिष्य के ग्राहकों को हमारे साथ बनाए 

रखने में मदद करेंगे। ”  
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3. स्िीकार करें क्रक ाअप ाऄपनी लजम्मेदाररयों को कैसे पूरा करते हैं। क्रकसी भी ाअत्म-मूलयाांकन में, ाअपके लनयोतताा में ाअपके पद पर काम करने िािे व्यलतता से क्या 

ाऄपेक्षा की जाती है, यह स्िीकार करके र््रू करना एक ाऄच्छा लिचार ह।ै यह एक ाअधार रेखा स्थालपत करने में मदद करता ह ैलजसके द्वारा ाअपके प्रदर्मन का 

मूलयाांकन क्रकया जा सकता ह।ै  

 यक्रद एक ओपन-एांडडे प्रारूप का ाईपयोग कर रह ेहैं, तो क्छ िाक्यों को खचम करें जो यह बताता ह ैक्रक ाअपकी लस्थलत क्या ह।ै क्रफर पता करें क्रक 

ाअप िास्ति में ाईन लजम्मदेाररयों को कैसे पूरा करते हैं (या लमिने में ाऄसफि) और स्झाि दें क्रक ाअप ाऄपने काम में स्धार कर सकते हैं।  

 ाईदाहरण के लिए, ाअप ाऄपने िाक्य से एक या दो लिख सकते हैं, जो ाअमतौर पर ाअपकी लस्थलत से ाऄपेलक्षत ह।ै क्रफर बाकी पैराग्राफ को खचम करने 

के बारे में बात करें क्रक ाअप कैसे लमिते हैं, लमिने में लिफि होते हैं, या ाईन ाऄपेक्षाओं को पार करते हैं।  

 यक्रद एक सांरलचत या चेकलिस्ट प्रारूप का ाईपयोग कर रह ेहैं, तो ाअपके मलूयाांकन में पहिे से ही क्छ सामान्य माकम र र्ालमि होने चालहए जो 

ाअपकी लस्थलत की ाईम्मीद करते हैं (ाअमतौर पर प्रश्नों में र्ालमि)। ाअप िास्ति में ाईन ाऄपेक्षाओं को पूरा करने के ाअधार पर ाऄपने काम का 

मूलयाांकन करें।  

 ाऄपने पेर्ेिर कौर्ि और कायमस्थि में ाअपके व्यिहार दोनों के लिए प्रदर्मन योग्यताएां र्ालमि करें, ाआससे कोाइ फकम  नहीं पडता क्रक ाअप क्रकस 

प्रारूप का ाईपयोग कर रह ेहैं।  

 

 

 

4. ाईन के्षत्रों की पहचान करें जो स्धार का ाईपयोग कर सकते हैं। ाअपके ाअत्म-मूलयाांकन में ाअपके प्रदर्मन के क्छ पहिओ्ं को र्ालमि क्रकया जाना चालहए, लजन्हें 

काम की ाअिश्यकता ह।ै ाअपको ाऄपने मूलयाांकन में ाअत्म-घृणा नहीं करनी चालहए, िेक्रकन ाअपको िास्तलिक रूप से ाईन चीजों की पहचान करने में सक्षम 

होना चालहए जो ाअप ाऄिग-ाऄिग हो सकते हैं।  

 यक्रद ाअप ाआस बारे में स्लनलित नहीं हैं क्रक ाऄपने लिए स्धार के क्षेत्रों के बारे में कैसे लिखना है, तो क्रकसी लिश्वसनीय सहयोगी या प्रबांधक से पूछें 

क्रक मूलयाांकन के ाआस भाग को कैसे ाअगे बढ़ाया जाए।  

 क्ां जी एक सीखने के ाऄन्भि के रूप में ाऄपनी कलमयों के बारे में लिखना ह।ै ाईदाहरण के लिए, कहने के बजाय "मैं बहुत सारे ग्राहक खो दतेा हां," 

ाअप कह सकते हैं, "स्धार की ाअिश्यकता िािे एक के्षत्र में चि रह ेग्राहक सांबांधों को प्रबांलधत करना ह।ै मैंने ाऄन्भि से सीखा ह ैक्रक ______ सबसे 

ाऄच्छा तरीका ह।ै"  
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 ाईन लिलर्ष्ट ाईदाहरणों के बारे में बात करें, जहाां ाअप क्रकसी पररयोजना से जूझ रह ेथ,े िेक्रकन क्छ मूलयिान सीखने में कामयाब रह े(ाअदर्म रूप से ाईस 

पररयोजना के साथ सफि होने के बाद)।  

 

 

 

5. एक ाऄिसर के रूप में स्ि-मूलयाांकन का ाईपयोग करें। जबक्रक लिलभन्न लनयोतताा ाऄिग-ाऄिग तरीकों से स्ि-मूलयाांकन का ाईपयोग करते हैं, एक बात सामान्य ह:ै 

ाअप ाआस जगह का ाईपयोग कर सकते हैं क्रक ाअप ाऄपने पेर्ेिर भलिष्य के लिए क्या चाहते हैं। ाअप धक्का-म्क्की या माांग नहीं करेंग,े िेक्रकन ाईस कां पनी में ाऄगिे 

क्छ िषों में ख्द को दखेने के सांकेत दें।  

 

 ाऄपनी ितममान लस्थलत के ाईन पहि्ओं के बारे में बात करें जो ाअपको सबस ेरोमाांचक िगत ेहैं। 

 

 क्छ ाऄिग तरीके स्झाएां, लजसस ेाअप ाऄलधक समय और ध्यान ाईन चीजों पर कें क्रद्रत कर सकें  जो ाअपको ाईत्सालहत करती हैं। 

 ाईन रोमाांचक नौकररयों के तत्िों स ेलनपटन ेिािी बैठकों में र्ालमि होन ेके बारे में पूछें, या क्छ प्रकार की लनरांतर लर्क्षा या प्रलर्क्षण के ाऄिसरों में 

नामाांकन के लिए समय या धन का ाऄन्रोध करें। 

 ाईदाहरण के लिए, ाअप कह सकते हैं, “मेरी ितममान लस्थलत में _____ में मेरी रुलच के कारण, म्झे िगता ह ैक्रक म्झे _____ ाऄत्यलधक प्रस्कृत करने 

में काम लमि सकता ह।ै मेरा मानना ह ैक्रक मेरे कौर्ि से _____ लिभाग को काफी मदद लमि सकती ह।ै  

 ाआन चचाम बबदओ्ं का ाईपयोग सूक्ष्म रूप से सांकेत करने के लिए करें क्रक ाअप ाऄपने कायमस्थि पर ाऄलधक लजम्मदेारी िेना चाहते हैं। समय के साथ, 

ाऄलधक लजम्मेदारी िेने से पदोन्नलत या िृलद्ध हो सकती ह।ै  

 

 

 

गैर-सेिा सांबांलधत नौकररयों में कममचाररयों का मूलयाांकन ाईनके पयमिेक्षकों द्वारा समय-समय पर क्रकया जाता ह।ै ाआन लनयलमत रूप से लनधामररत समीक्षाओं को 

प्रदर्मन प्रबांधन समीक्षा कहा जाता ह।ै यह एक प्रदर्मन प्रबांधन समीक्षा के दौरान कममचारी को बातचीत में सक्रिय रूप से र्ालमि करने के लिए लिलर्ष्ट ह।ै 

प्रदर्मन प्रबांधन समीक्षा तैयार करने का तरीका जानने के लिए ाआन य्लततायों का ाईपयोग करें।  

प्रदर्मन प्रबांधन की समीक्षा कैस ेतैयार करें  
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तरीका 1 

जानकारी ाआकट्ठा करें 

 

 

 

1. कममचारी के लपछिे प्रदर्मन प्रबांधन की समीक्षा को दखेें। कममचारी को िषम के लिए क्रदए गए िक्ष्यों पर और कममचारी ाआन िक्ष्यों को क्रकतनी ाऄच्छी तरह स े

पूरा करता ह,ै ाआस पर ध्यान दें। यक्रद िक्ष्यों को पूरा नहीं क्रकया गया था या पार नहीं क्रकया गया था, तो लनधामररत करें क्रक बाहर का प्रभाि क्या होता ह,ै जैसे 

क्रक पररयोजना का दायरा बदिता ह,ै मद््दों पर हो सकता ह ैऔर कममचारी के साथ क्रकतनी लजम्मेदारी होती ह।ै 

 

 

 

2. यह तय करें क्रक कममचारी को क्रदए गए िक्ष्यों को समायोलजत क्रकया गया या नहीं। यक्रद लपछिी समीक्षा के बाद स ेिक्ष्यों में कमी थी, तो लनधामररत करें क्रक 

क्यों। यक्रद लपछिी समीक्षा के बाद स ेाऄलतररतता कतमव्यों को जोडा गया था, तो यह पता िगाएां क्रक ाईन ाऄलतररतता कतमव्यों को कैस ेपूरा क्रकया गया। 
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3. ाऄपन ेस्ियां के नोट्स की समीक्षा करें। िषम के दौरान कममचारी के साथ ाअपकी ाअिलधक बैठकों के दौरान, ाअपने साप्तालहक प्रगलत के सांबांध में नोट्स लिए होंगे। 

प्रगलत के लिए कममचारी के साथ क्रकसी भी नोट या ाइमिे पत्राचार की समीक्षा करें। 

 

 

 

4.  ाईदाहरणों के बारे में सोचें। ाऄसााआन क्रकए गए कतमव्यों और ाऄन्य कममचाररयों के साथ बातचीत करन ेिािे कममचारी के लिलर्ष्ट ाईदाहरणों का दस्तािेज।   

 

 

 

 

5. तृतीय पक्ष ाआनप्ट प्राप्त करें। साथी कममचाररयों द्वारा व्यतता की गाइ राय कममचारी के प्रदर्मन में बहुत ाऄांतदृमलष्ट द ेसकती ह।ै ाआस तरह का थडम पाटी ाआनप्ट 

सहकर्षमयों के लिए एक दोस्त की झूठी चापिूसी की पेर्कर् करने या क्रकसी कलथत दश््मन की झूठी ाअिोचना करने का भी मौका हो सकता ह।ै या तो मामिे 

में, तीसरे पक्ष के समथमन को ाआकट्ठा करने के प्रयासों को र्ाांत और लनलहत रखें। जनमत सिेक्षण में तीसरे पक्ष के ाआनप्ट हालसि करने के प्रयास को चािू न करें।   

 

तरीका 2 

समीक्षा लिखें 
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1. कममचारी के प्रदर्मन को रेट करें। एकलत्रत जानकारी के ाअधार पर, कममचारी के प्रदर्मन को रेट करन ेके लिए ाअपकी कां पनी द्वारा िगाए गए मानक समीक्षा 

पैमाने का ाईपयोग करें। ध्यान रखें क्रक प्रदर्मन प्रबांधन की समीक्षा पूरे िषम के लिए ह;ै ाईपिलधधयाां जो िगभग एक िषम प्रानी हैं, िे लपछि ेमहीन ेलजतनी 

महत्िपूणम हैं। 

                                                      

 

2. दोबारा पढ़ें और ख्द ही जज करें। ाअपके द्वारा लिखी गाइ समीक्षा को घृलणत रूप से पढ़ें और ाआस सांभािना के प्रलत सांिेदनर्ीि रहें क्रक ाअपकी ाऄपनी 

व्यलततागत भािनाओं ने ाईलचत मूलयाांकन क्रकया हो। यक्रद ाअिश्यक हो तो समीक्षा समायोलजत करें।   

  

 
 

 

3. िक्ष्यों और लजम्मेदाररयों को जोडें। प्रदर्मन प्रबांधन की समीक्षा में, कममचारी को ाअने िािे िषम के लिए ाईम्मीदों के साथ प्रस्त्त क्रकया जाना चालहए। ध्यान 

रखें क्रक यक्रद सांभि हो तो ये दीघमकालिक िक्ष्य होने चालहए। िषम के दौरान ाआन िक्ष्यों और लजम्मेदाररयों में बदिाि हो सकता है, ाआस सांभािना को ख्िा छोड 

दें, िेक्रकन ाईस बदिाि पर कममचारी के साथ चचाम की जाएगी और समीक्षा प्रपत्र पर सांर्ोधनों के रूप में नोट क्रकया जाएगा।   
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4. कतमव्यों को समायोलजत करने और प्रस्कार प्रदान करने के लिए तैयार करें। कममचारी की लजम्मेदाररयों के लिए क्रकए जाने िािे पररितमनों को सांबोलधत 

करने और कममचारी के लिए प्रदर्मन प्रस्कारों पर चचाम करने के लिए तैयार रहें, जैसे िेतन या लस्थलत बढ़ जाती ह।ै यक्रद कममचारी के पास स्धार के लिए क्षेत्र 

हैं, तो कममचारी को ाऄपने कौर्ि या नौकरी के प्रदर्मन को बहेतर बनाने में मदद करने के लिए औपचाररक या ाऄनौपचाररक तरीके स्झाएां।   

 

 

 

5. साक्षात्कार र्ेड्यूि करें। प्रदर्मन प्रबांधन की समीक्षा के लिए कममचारी को कम स ेकम 1 सप्ताह का नोरटस दें। स्लनलित करें क्रक कममचारी चचाम क्रकए जान े

िािे म्द्दों की प्रकृलत को समझता ह।ै ाआस समय लििरण प्रकट न करें, केिि समीक्षा क्रकए जाने िािे लिषयों का ाईलिेख करें। कममचारी को ाअश्वस्त करें क्रक यह 

सभी कममचाररयों के लिए ाअिश्यक मानक प्रदर्मन प्रबांधन समीक्षा ह।ै   

 

तरीका 3 

समीक्षा दें 
 

 

 

1. कां पनी के मानक समीक्षा पैमाने पर जाएां और कममचारी की रेटटग साझा करें। प्रक्रिया के दौरान प्रलतक्रिया दनेे के लिए कममचारी को प्रोत्सालहत करें। कममचारी 

द्वारा क्रदए गए स्पष्टीकरण के लिए ख्िे रहें। लिलखत प्रदर्मन लचह्न को बदिने के लिए यह एक ाऄभ्यास नहीं बनना चालहए, िेक्रकन ऐसा करें यक्रद कममचारी ऐसे 

कारणों को प्रस्त्त करता ह ैजो ाअपको सम्मोहक िगते हैं।   
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2. नए िक्ष्यों और लजम्मेदाररयों को समझाएां। ाआन िक्ष्यों और लजम्मेदाररयों पर कममचारी के साथ एक ाआांटरैलक्टि बातचीत के माध्यम से चचाम की जानी चालहए। 

स्लनलित करें क्रक कममचारी नए िक्ष्यों और लजम्मेदाररयों को समझता ह ैऔर करता ह।ै   

 

 

 

3. कममचारी की प्रर्ांसा करें। ाआस ाऄिसर पर कममचारी को ाईसके ाऄच्छे प्रदर्मन के लिए धन्यिाद दें। यक्रद िागू हो, तो प्रदर्मन प्रस्कारों का ाईलिखे करें।   
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4. स्धार योजनाएां बनाएां। कममचारी को बताएां क्रक प्रदर्मन में स्धार के लिए क्या औपचाररक या ाऄनौपचाररक कदम ाईठाए जाने चालहए। स्लनलित करें क्रक 

कममचारी िह समझता ह ैजो ाअिश्यक ह,ै और समझता ह ैक्रक योजनाएां खराब प्रदर्मन के लिए सजा नहीं हैं, िेक्रकन कौर्ि और क्षमताओं को बेहतर बनाने का 

मौका ह।ै   

 

 

 

5. औपचाररक रूप से समीक्षा बांद करें। िागू होने पर कममचारी को िेतन समायोजन या ाऄन्य लिचारों के साथ प्रस्त्त करें। कममचारी समीक्षा पर हस्ताक्षर करें।   

 

 

 

प्रदर्मन प्रबांधन में प्रत्येक कममचारी के लिए िार्षषक समीक्षा प्रदान करने से ाऄलधक र्ालमि ह।ै यह ाईस कममचारी के साथ लमिकर काम करने के बारे में ह ैजो 

ाईनके प्रदर्मन में ताकत और कमजोररयों की पहचान करता ह ैऔर ाईन्हें एक ाऄलधक ाईत्पादक और प्रभािी कायमकताम बनाने में मदद करता ह।ै एक प्रदर्मन 

प्रबांधन प्रणािी लिकलसत करना सीखें ताक्रक ाअप ाऄपने सांगठन के सभी िोगों को ाईनकी पूरी क्षमता के लिए काम करने में मदद कर सकें ।  

 

कदम 
 

 

1. ाऄपने ितममान प्रदर्मन मूलयाांकन प्रक्रिया का मूलयाांकन करें। यह दखेें क्रक ाअप ाऄपने कममचाररयों को क्रकस प्रकार की प्रलतक्रिया द ेरह ेहैं, और ाअप क्रकतनी बार 

प्रलतक्रिया द ेरह ेहैं। लनधामररत करें क्रक क्या क्छ ह ैलजसे ाअपको मूलयाांकन में बदिने या जोडने की ाअिश्यकता ह।ै ाअपके पास पहिे से मौजूद नाइ प्रणािी को 

लिकलसत करने के लिए या पूरी तरह से लिकलसत करने का लनणमय िे सकते हैं।  

प्रदर्मन प्रबांधन प्रणािी कैस ेलिकलसत करें  
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2. सांगठनात्मक िक्ष्यों को पहचानें। प्रदर्मन प्रबांधन प्रणालियाां ाअपके सांगठन के िक्ष्यों के ाअसपास रैिी के सदस्यों की मदद करती हैं क्योंक्रक िे कममचाररयों को यह 

जानने में मदद करती हैं क्रक ाईन्हें ाईस िक्ष्य तक पहुांचने में कैसे र्ालमि होना ह।ै एक कां पनी के रूप में ाऄगिे िषम के लिए ाअपके िक्ष्य क्या हैं, यह स्पष्ट करने के 

लिए समय लनकािें।  

 

 ाईन प्रक्रियाओं को पहचानें, लजन्हें सरि या ाऄलधक प्रभािी ढांग से क्रकया जा सकता ह।ै 

 

 ाऄगि ेिषम या ाईन नए ाईत्पादों के लिए ाऄपन ेलबिी िक्ष्य घोलषत करें, लजन्हें ाअप लिकलसत करना चाहत ेहैं। 

 

 लिभागों और कममचाररयों के सदस्यों के बीच बेहतर सांिाद के लिए ाऄपनी ाअर्ा साझा करें। 

 

 

 

3. प्रदर्मन ाऄपेक्षाएां लनधामररत करें। जैसा क्रक ाअप प्रत्येक कममचारी के साथ बैठत ेहैं, स्पष्ट रूप स ेाईनके लिए ाऄपनी ाऄपेक्षाओं को बाहर रखें। 

 स्िीकार करें क्रक िे पहि ेस ेही क्या कर रह ेहैं। ाईन्हें प्रोत्सालहत करने के लिए ाआसका ाईपयोग करें। 
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 क्छ कमजोररयों को साझा करें जो ाअपने ाईनमें और ाईनके काम की ाअदतों में दखेी हैं, और ाईन पर काब ूपाने स ेकां पनी में ाईनके प्रदर्मन में मदद 

लमिेगी। 

 ाईन लिलर्ष्ट चीजों को पहचानें लजन्हें ाअप ाईन्हें ाऄगिे िषम या जो भी समय सीमा ाअपके लिए सबस ेाऄच्छा काम करती हैं, पूरा करन ेके लिए 

चाहेंगे। ाआन्हें प्राथलमकता दें ताक्रक स्टाफ सदस्य को पता चि ेक्रक कौन सा सबसे महत्िपूणम ह ैऔर प्रत्येक कायम के लिए ाईन्हें एक समय सीमा दनेा 

स्लनलित करें। 

 

 

 

4. पूरे िषम ाईनके प्रदर्मन की लनगरानी और लिकास करना, एक फीडबैक पर एक ऐसा करने का एक र्ानदार तरीका ह।ै जैसे ही कममचारी ाऄपने प्रदर्मन पर काम 

करना र््रू करते हैं, िे कैसे काम कर रह ेहैं, ाआस पर नजर रखें। जहाां परफॉमेंस दमदार हो, ाईसकी तारीफ करें। यक्रद िे प्रदर्मन ाऄपेक्षाओं को पूरा करने के लिए 

सांघषम करते हुए क्रदखााइ दतेे हैं, तो ाईनके साथ बात करें और दखेें क्रक क्या ाअप क्रकसी सहायता या कोबचग की पेर्कर् कर सकते हैं।  

 

 

 

5. ाईनके प्रदर्मन का मूलयाांकन करें। प्रत्येक प्रदर्मन की समीक्षा पर, कममचारी को बताएां क्रक िे कैसे कर रह ेहैं। यह एक पैमाने पर सांख्यात्मक मान लनर्ददष्ट करने के 

लिए ाऄक्सर सहायक होता ह,ै कममचारी को "ाऄपेक्षाओं को पूरा न करने" से िेकर "ाऄपेक्षाओं को पूरा करने के लिए" ाऄपेक्षाओं को पार करने के लिए रेटटग दतेा 

ह।ै  
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 ाईनके प्रदर्मन पर प्रलतक्रिया दें। सांभि के रूप में के रूप में लिलर्ष्ट हो, जब िे एक लनलित ग्णित्ता का प्रदर्मन के प्रम्ख ाईदाहरण हैं।  

 

 ाईनके प्रदर्मन के पररणामों या प्रस्कारों के बारे में बात करें। ाईन्हें बताएां क्रक क्या िे पररिीक्षा पर हैं, ाईन्हें िेतन में िृलद्ध, ाऄिकार् के क्रदनों में 

बदिाि, या कोाइ ाऄन्य प्रासांलगक कारमिााइ लमि रही ह।ै  

 ाईनकी होने िािी समस्याओं पर चचाम करें। सांभालित समाधानों के माध्यम से बात करते समय ाईनकी बचताओं या बचताओं को स्नें।  

 साि भर में क्रदए गए फीडबैक के साथ ाईन पर ाऄपनी प्रलतक्रिया दें।  

 

 

 

6. ाऄगिे िषम के लिए नाइ प्रदर्मन ाऄपेक्षाएां लनधामररत करें। क्छ ाअाआटम समान हो सकते हैं। हािाांक्रक, चूांक्रक ये भी सांगठनात्मक िक्ष्यों पर ाअधाररत हैं, ाआसलिए 

ाअपको ाअगामी िषम के लिए ाऄपने िक्ष्यों की क्रफर से जाांच करनी होगी।  

 

 

 

प्रबांधक के टूिबॉक्स में प्रदर्मन समीक्षा सबसे मूलयिान सांसाधनों में से एक ह,ै क्रफर भी काइ प्रबांधक यह नहीं जानते हैं क्रक क्रकसी कममचारी की प्रदर्मन समीक्षा 

कैसे दी जाए। एक सकारात्मक और ाईत्पादक ाऄन्भि बनाने में ाअपकी सहायता के लिए यहाां 10 करने िािे और न करने िािे काम हैं।  

 

कदम 

एक कममचारी की प्रदर्मन समीक्षा कैस ेदें 
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1. प्रदर्मन समीक्षाओं के लिए िाक्याांर्ों का ाईपयोग करें। क्या कहना ह:ै “रचनात्मक तरीके से प्रलतक्रिया दतेा ह।ै िह बदिाि के लिए हमारी जरूरतों को 

समझने में तकनीकी सहायता करने में सक्षम थी।” क्या नहीं कहना ह:ै "रचनात्मक तरीके से प्रलतक्रिया दतेा ह।ै"  

 

 

 

2. ाअियम से बचें। समस्याएाँ ाईत्पन्न होने पर तत्काि प्रलतक्रिया दें और म्द्दों को हि करने के लिए कममचारी के साथ काम करें। समीक्षा ाऄिलध के दौरान कममचारी 

से लमिें। क्या कहना ह:ै "जैसा क्रक हमने पहिे चचाम की थी।" क्या नहीं कहना ह:ै "मरेा त्म्हें बताने का मतिब था।"  

 

 

 

3. तैयारी करें। टै्रक को बनाए रखने के लिए पूरे िषम भर में दस्तािेज ाऄन्करणीय और खराब प्रदर्मन, जब प्रक्रिया समय में स्धार के रूप और "तत्काि प्रदर्मन 

दस्तािेजीकरण फॉमम" जैसे दस्तािजेों का ाईपयोग करके स्िचालित रूप से तैयार क्रकया जाता ह।ै क्या कहना ह:ै "मैंने लपछिे िषम के ाऄपने ररकॉडों की समीक्षा 

की और पाया"। क्या नहीं कहना ह:ै "मेरे पास समय नहीं था।"  
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4. "बक पास मत करो"। यक्रद कममचारी प्रदर्मन की जानकारी क्रकसी तृतीय-पक्ष से प्राप्त की गाइ थी, तो कारमिााइ करने से पहिे ाआसकी सटीकता की प्लष्ट करें। ाआसके 

ाऄिािा, स्रोत का ख्िासा करने के लिए सािधानीपूिमक लिचार क्रकया जाना चालहए क्योंक्रक ाआससे कायमस्थि में ाऄलधक सांघषम हो सकता है, कममचारी के लिश्वास 

की हालन हो सकती ह,ै या सह-श्रलमकों के बीच दश््मनी हो सकती ह।ै क्या कहना ह:ै "मैंने दखेा ह ैक्रक <म्द्दा> समय-समय पर हुाअ ह ैतो ाअाआए दखेें क्रक हम एक 

साथ कैसे काम करत ेहैं।" क्या नहीं कहना ह:ै “क्रिस्टीना और िैि ने म्झे बताया क्रक ाअप मालिक और ाऄनप्रोफेर्नि हो। मैंने ध्यान नहीं क्रदया, िेक्रकन ाईन्होंने 

कहा क्रक ाअप हैं ”।  

 

 

 

5. ाआसे पेर्ेिर रखें। कायमस्थि में कममचारी के प्रदर्मन और ाअचरण से सांबांलधत म्द्दों के साथ रहें। क्या कहना ह:ै "हम लपछिे साि से सफिताओं और सबक की 

समीक्षा करने और ाऄगिे साि की योजना बनाने के लिए ाअज यहाां हैं।" क्या नहीं कहना ह:ै "बच्चे कैसे हैं?"  
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6. सकारात्मक और नकारात्मक को सांति्न करें। कममचारी के योगदान और सकारात्मक प्रयासों को स्िीकार करें। क्या कहना ह:ै “क्रकसी क्षेत्र में क्छ स्धार हुाअ 

था। क्या नहीं कहना ह:ै "मैं ाअपको स्िीकार करने के लिए क्छ भी नहीं पा सकता हां।"  

 

 

 

7. सम्मान क्रदखाएां। ाऄपनी ाअिाज न ाईठाएां, व्यलततागत हमिे करें, व्यांग्य या बेत्की बातों का ाआस्तेमाि करें। सम्मान के साथ बोिें। क्या कहना ह:ै "मैं समझता हां क्रक ाअपने ाआसे 

ाऄपना सिमश्रेष्ठ प्रयास क्रदया ह,ै और ाअपको यह जानना होगा क्रक यह ाऄभी भी मानक तक नहीं ह।ै" क्या नहीं कहना ह:ै "यक्रद यह ह ैक्रक ाअप क्या करते हैं जब ाअप कोलर्र् 

करते हैं, तो म्झे यह दखेने से नफरत ह ै,क्रक ाऄगर ाअप नहीं कर रह ेहैं तो क्या होगा।"  
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8. सटीकता के लिए प्रलतबद्ध रहें। ाईन िादों को पूरा न करें लजन्हें ाअप लितररत नहीं कर सकते। सही बोिो। स्लनलित करें क्रक "सांभािनाएां" ाआस प्रकार प्रस्त्त की 

गाइ हैं। क्या कहना ह:ै "लजन िक्ष्यों और स्धारों को हम लनधामररत करते हैं, ि ेाअपके ाऄिसरों को बढ़ाने की लस्थलत में होंगे।" क्या नहीं कहना ह:ै "ाआस बार 

ाऄगिे साि, ाअप करने की लस्थलत में होंगे।"  

 

 

 

9. ाऄपने सबसे ाऄच्छे और ाऄपने सबसे खराब की समीक्षा करें। जो कममचारी ाऄच्छा काम कर रह ेहैं, ाईनके लिए समीक्षा न छोडें। लिलर्ष्ट ताकत और लनधामररत 

िक्ष्यों पर चचाम करें। एक "बोनस स्परिरेटि िाक्याांर्" का ाईपयोग करने पर लिचार करें। क्या कहना ह:ै "मैं ाअपकी समीक्षा की प्रतीक्षा कर रहा हां क्योंक्रक यह 

एक महान िषम रहा ह।ै" क्या नहीं कहना ह:ै "ाअपको समीक्षा की ाअिश्यकता ह।ै मेरे पास समय नहीं ह।ै”  

 

 

 

10. सारी बातें मत करो। भिे ही ाअप ाऄपने लनष्कषम बदिने का ाआरादा न करें, ाईनके स्पष्टीकरणों को स्िीकार करें। क्या कहना ह:ै "मैं ाअपके ाआनप्ट को समीक्षा 

में ाअमांलत्रत करता हां। मैं स्नना चाहता हां क्रक ाअप ाआसे कैसे दखेते हैं। ” क्या नहीं कहना ह:ै "ाअप लसफम  बहाने बना रह ेहैं।"  
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11. दस्तािेज सही रखें। दस्तािेज के लनष्कषम नहीं। केिि तथ्य ाऄदाित में प्रासांलगक हैं। प्रदर्मन के ठोस ाईदाहरण जो ाअपको लनष्कषम के दस्तािेज के लबना, ाअपके 

लनष्कषम पर िे जाते हैं। क्या कहना ह:ै "म्झे एक मााआिोमैनेबजग लिच कहा जाता ह।ै" "क्या नहीं कहना ह:ै" एक मलहिा के लिए काम करना पसांद नहीं ह।ै"  

 

 

 

12. कोच बनें। कममचाररयों को केिि यह न बताएां क्रक ाईन्होंने क्या गित क्रकया ह।ै क्छ स्झाि दें जो ाईनके कायमस्थि को बेहतर बनाने में मदद कर सकें । क्छ 

कममचाररयों ने ाऄनजाने में खराब काम की ाअदतें लिकलसत की हैं। क्या कहना ह:ै “मैं नोरटस करता हां क्रक ाअप ाऄपना ज्यादातर समय काम के बजाय 

सामालजककरण में लबताते हैं। र्ायद ाअपको कममचाररयों के साथ सामूहीकरण करने और ाऄपने डेस्क से कैं डी का कटोरा िेने के लिए काम के बाहर समय 

लनधामररत करना चालहए "क्या नहीं कहना ह:ै" ाअप काम के बारे में परिाह नहीं करते हैं, लजसके बारे में ाअप पूरे क्रदन बात करना चाहते हैं।''  
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