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कममचाररयों का प्रशिक्षण और शिकास 
 

प्रशिक्षण और शिकास कममचाररयों को बेहतर कौिल शिकशसत करने, काम के प्रशत ईनके दशृिकोण को बदलन ेऔर ईनके क्षेत्र के बारे में ईनके ज्ञान में सुधार 

करने में मदद करता ह।ै आस कायमक्रम के कुछ लाभ हैं कामगारों की ईत्पादकता में िृशि, कायमकुिलता का शिकास तथा कायम में ऄशधक दक्षता। यह एक प्रारंशभक 

ऄध्याय ह ैशजसमें कममचाररयों के प्रशिक्षण और शिकास के संशक्षप्त महत्ि को बताया जाएगा। 

 

 

 

मानि संसाधन प्रबंधन प्रशिक्षण और शिकास संगठनात्मक गशतशिशध के संबंध में एक समारोह के रूप में संबंध रखता ह ैशजसका ईद्दशे्य संगठनात्मक सेटिंग्स में 

व्यशियों और समहूों के कायम प्रदिमन को बेहतर बनाना ह.ैप्रशिक्षण और शिकास को "एक िैशक्षक प्रक्रक्रया के रूप में िर्णणत क्रकया जा सकता ह ैशजसमें कौिल की 

तीक्ष्णता, ऄिधारणाओं में पररितमन, मनोिृशि में पररितमन तथा कममचाररयों के कायमशनष्पादन को बढाने के शलए ऄशधक ज्ञान प्राप्त करना िाशमल ह।ै "यह क्षेत्र 

कइ नामों स ेगुज़र चुका ह ैशजनमें "मानि संसाधन शिकास", "मानि पूंजी शिकास" और "सीखने और शिकास" िाशमल हैं।। 

 

ऄभ्यास 

प्रशिक्षण और शिकास में तीन मुख्य गशतशिशधया ंिाशमल हैं: प्रशिक्षण, शिक्षा और शिकास। 

 प्रशिक्षण: यह गशतशिशध दोनों पर कें क्रित ह,ै और ईस काम के शखलाफ मूलयांकन क्रकया गया ह,ै जो एक व्यशि ितममान में रखता ह।ै 

 शिक्षा: यह गशतशिशध ईन नौकररयों पर ध्यान कें क्रित करती ह ैजो व्यशि भशिष्य में संभाशित रूप से पकड़ सकता ह,ै और ईन नौकररयों के शखलाफ 

मूलयांकन क्रकया जाता ह।ै 

 शिकास: यह गशतशिशध ईन गशतशिशधयों पर ध्यान कें क्रित करती ह ैजो संगठन व्यशि को शनयोशजत करता ह,ै या जो व्यशि का शहस्सा ह,ै भशिष्य में 

भाग ले सकता ह,ै और मूलयांकन करना लगभग ऄसंभि ह।ै 

प्रशिक्षण और शिकास में "शहतधारकों" को कइ िगों में िगीकृत क्रकया गया ह।ै प्रशिक्षण और शिकास के प्रायोजक िररष्ठ प्रबंधक हैं। प्रशिक्षण और शिकास के 

ग्राहक शबजनेस प्लानर हैं। कोचचग, संसाधनों और प्रदिमन के शलए लाआन प्रबंधक शजम्मेदार हैं। प्रशतभागी िे हैं जो िास्ति में प्रक्रक्रयाओं स ेगुजरते हैं। सूत्रधार 

मानि संसाधन प्रबंधन कममचारी हैं। और प्रदाता क्षेत्र में शििेषज्ञ हैं। आन समूहों में स ेप्रत्येक का ऄपना एजेंडा और प्रेरणाए ंहैं, जो कभी-कभी दसूरों के एजेंडों 

और प्रेरणाओं के साथ संघषम करते हैं। 

कममचाररयों और ईनके माशलकों के बीच होन े िाले कररयर के पररणाम का सबसे ऄच्छा शहस्सा संघषम है। लोगों की नौकरी छोड़न े का एक कारण ईनके 

प्रशिक्षण और बॉस के शिकास के साथ सघंषम ह।ै 

प्रशिक्षण और शिकास 
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और क्रफर भी, लेखक , कायमस्थल संबंध प्राशधकरण और कायमकारी कोच के रूप में, डॉ. जॉन हूिर बतात ेहैं, "जैसा क्रक यह ह,ै क्रकसी न ेकभी बॉस को बेिकूफ 

बनाकर ऄपन ेकररयर को नहीं बढाया। कममचारी को ऄशधकार के साथ और शिशभन्न शिचारों को मानने िाले लोगों के साथ ऄच्छा प्रशिक्षण दनेा दीघमकाशलक 

सफलता की सबसे गारंिंी ह।ैप्रशतभा, ज्ञान, और कौिल ही क्रकसी बेहतर, सहयोगी, या ग्राहक के साथ खटे्ट संबंध की क्षशतपरू्णत नहीं कर सकते हैं। 

क्षेत्र में शिशिि भूशमकाओं में कायमकारी और पयमिेक्षी / प्रबंधन शिकास, नए कममचारी ईन्मुखीकरण, व्यािसाशयक-कौिल प्रशिक्षण, तकनीकी / नौकरी प्रशिक्षण, 

ग्राहक-सेिा प्रशिक्षण, शबक्री-और-शिपणन प्रशिक्षण और स्िास््य और सुरक्षा प्रशिक्षण िाशमल हैं। नौकरी के िीषमक में संगठनात्मक प्रभाििीलता के ईपाध्यक्ष, 

प्रशिक्षण प्रबंधक या शनदिेक, प्रबंधन शिकास शििेषज्ञ, शमशित-शिक्षण शडजाआनर, प्रशिक्षण-अिश्यकता शिश्लेषक, मुख्य शिक्षा ऄशधकारी और व्यशिगत 

कैररयर-शिकास सलाहकार िाशमल हो सकत ेहैं। 

प्रशतभा शिकास संगठन, ईसके कममचाररयों, ईसके शहतधारकों और ईसके भीतर लोगों के समूहों को बदलने की प्रक्रक्रया ह,ै ताक्रक संगठन के शलए प्रशतस्पधामत्मक 

लाभ प्राप्त करने और बनाए रखने के शलए योजनाबि और ऄशनयोशजत सीखन ेका ईपयोग क्रकया जा सके। रोथिेल ने शलखा ह ैक्रक प्रबंधन की तुलना में नाम 

एक िब्द की खोज के शलए ईपयुि हो सकता ह,ै और सुझाि दतेा ह ैक्रक आसे चचुनदा ध्यान के रूप में माना जाता है, जो क्षमता या प्रदिमन द्वारा, िीषम 10 

प्रशतित कममचाररयों को क्रदया जाता ह।ै 

जबक्रक प्रशतभा शिकास िीषम प्रबंधन के शलए अरशक्षत ह,ै यह तेजी स ेस्पि हो रहा ह ैक्रक क्रकसी भी कममचारी की ऄिधारण के शलए कैररयर का शिकास अिश्यक ह,ै 

भले ही कंपनी में ईनका स्तर कोइ भी हो। ऄनुसंधानजबक्रक प्रशतभा शिकास िीषम प्रबंधन के शलए अरशक्षत ह,ै यह तेजी स ेस्पि हो रहा ह ैक्रक क्रकसी भी कममचारी की 

ऄिधारण के शलए कैररयर का शिकास अिश्यक ह,ै भले ही कंपनी में ईनका स्तर कोइ भी हो। िोध स ेपता चला ह ैक्रक नौकरी की संतुशि के शलए कुछ प्रकार के 

कैररयर मागम अिश्यक हैं और आसशलए नौकरी प्रशतधारण के शलए भी। िायद संगठनों को कममचारी संतुशि के ऄपने ऄिलोकन में आस क्षेत्र को िाशमल करन ेकी 

अिश्यकता ह।ै 

यह िब्द कइ संगठनों में ऄशधक लोकशप्रय होता जा रहा ह ैक्योंक्रक ऄब कंपशनयां परंपरागत प्रशिक्षण और शिकास स ेअगे बढ रही हैं। प्रशतभा शिकास में 

शिशभन्न प्रकार के घिंक िाशमल हैं जैस ेप्रशिक्षण, कररयर शिकास, कररयर प्रबंधन और संगठनात्मक शिकास तथा प्रशिक्षण एिं शिकास। यह अिा की जाती ह ै

क्रक 21 िीं िताब्दी में और ऄशधक कंपशनयां प्रशतभाओं के शिकास जैसी ऄशधक समके्रकत ितों का ईपयोग करने लगेंगी। 

 

प्रशिक्षण और शिकास के लाभ 

प्रशिक्षण संगठनात्मक शिकास और ईसकी सफलता के शलए महत्िपूणम ह ैजो िास्ति में क्रकसी संगठन के शनयोिाओं और कममचाररयों दोनों के शलए ईपयोगी ह।ै 

प्रशिक्षण और शिकास के कुछ महत्िपूणम लाभ आस प्रकार हैं 

 बढती हुइ ईत्पादिा 

 कम पयमिेक्षण 

 कायम संतुशि 

 कौिल शिकास 

 

 

 

प्रशिक्षण ऄपने अप को या दसूरों को शसखा रहा ह ैया शिकशसत कर रहा है, कोइ भी कौिल और ज्ञान जो शिशिि ईपयोगी दक्षताओं से संबशंधत ह।ै प्रशिक्षण 

में क्रकसी की क्षमता, क्षमता, ईत्पादकता और प्रदिमन में सुधार के शिशिि लक्ष्य हैं। यह प्रशिक्षतुा का मूल ह ैऔर प्रौद्योशगकी के संस्थानों कतकनीकी कॉलेज या 

पॉशलिेंक्रिक के रूप में भी जाना जाता ह)ै में सामग्री की रीढ प्रदान करता ह।ै  

प्रशिक्षण 

2 कर्मचारी प्रशिक्षण



 

एक व्यापार, व्यिसाय या पेिे के शलए अिश्यक बुशनयादी प्रशिक्षण के ऄलािा, िम-बाजार के पयमिेक्षकों ने 2008 के रूप में प्रारंशभक योग्यता से परे प्रशिक्षण 

जारी रखने की अिश्यकता को मान्यता दी: काम करने िाले जीिन को बनाए रखने, ऄपग्रेड करने और ऄद्यतन करन ेके शलए। कइ व्यिसायों और व्यिसायों के 

भीतर लोग व्यािसाशयक शिकास के रूप में आस तरह के प्रशिक्षण का ईललेख कर सकते हैं। 

 

 

 

एक प्रशिक्षण योजना एक शिस्तृत दस्तािेज ह ैजो शनदिे के शनयोजन और शितरण को शनदशेित करता ह।ै चाह ेलोगों को एक-एक या एक समूह में प्रशिक्षण 

दनेा, व्यशिगत रूप से या ऑनलाआन, एक ऄच्छी तरह से शिकशसत प्रशिक्षण योजना की मदद से अप पूरी तरह से और प्रभािी कक्षाए ंबना सकते हैं।याद रखन े

योग्य कुछ महत्िपूणम बातें ये हैं क्रक अप शिस्तृत, संगरठत और यथाथमिादी होना चाहत ेहैं। 

शिशध 1 

प्रशिक्षण लक्ष्य की स्थापना    

 

 

 

1. ऄपने संगठन के लक्ष्यों पर शिचार करें: प्रभािी प्रशिक्षण सत्र अयोशजत करने के शलए, अपको ऄपन ेव्यिसाय या संगठन के ईद्दशे्यों को ध्यान में रखना 

होगा। आन लक्ष्यों को अपको ऄपना प्रशिक्षण योजना शिकशसत करते समय मागमदिमन करना चाशहए। ईदाहरण के शलए, यक्रद अपके व्यिसाय का मुख्य लक्ष्य 

शचक्रकत्सा अपूर्णत की शबक्री को बढाना ह,ै तो अप ऄपन ेप्रशिक्षओुं को यह सुशनशित करना चाहत ेहैं। 

 यक्रद अपकी कंपनी का कोइ लक्ष् य या लक्ष्यों का शििरण ह,ै तो आसका ईपयोग करें ताक्रक अप ऄपन ेप्रशिक्षण लक्ष्यों को शिकशसत करने के शलए 

मागमदिमन कर सकें । अप चाहत ेहैं क्रक प्रशिक्षण के लक्ष्य अपकी कंपनी के समग्र ईद्दशे्यों के ऄनुकूल हों। 

 अप जो हाशसल करना चाहत ेहैं, ईसके प्रशत जागरूक रहें। ईदाहरण के शलए, प्रशिक्षण का ईद्दशे्य कममचाररयों को अपात शस्थशत के शलए तैयार 

करना, व्यिसाय की पेिकि में सुधार करना या ग्राहकों की गोपनीयता की रक्षा करना हो सकता ह।ै 

प्रशिक्षण योजना कैस ेशिकशसत करें 
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2. प्रशिक्षुओं के शलए लाभों की पहचान करें: ऄपने प्रशिक्षओुं को स्पि करें क्रक प्रशिक्षण पूरा करने स ेप्रत्येक को लाभ होगा। िायद अपका प्रशिक्ष ुएक नया 

प्रमाणन ऄर्णजत करेगा जो ईसे ऄशधक शजम्मेदारी के शलए योग्य बनाता ह।ै या हो सकता ह ैक्रक प्रशिक्षण पूरा करने िालों के शलए नौकरी की सुरक्षा ऄशधक हो। 

जो भी मामला ह,ै आन लाभों को प्रशिक्षण की िुरुअत में बताए।ं 

 कौिल, सूचना को रेखांक्रकत करें: कौिल, सूचना, और प्रमाणपत्रों की रूपरेखा तैयार करें जो प्रशतभाशगयों को प्रशिक्षण स ेगुजरने स ेप्राप्त होंगे। 

आनमें शिशिि सॉफ़्िंिेयर ऄनुप्रयोगों, कंपनी की नीशतयों और प्रक्रक्रयाओं का शिस्ततृ ज्ञान या बढा हुअ ग्राहक सेिा कौिल की महारत िाशमल हो 

सकती ह।ै 

 

 

 

3. िांशछत पररणामों को पहचानें : ऄपनी योजना में ईन शिशिि पररणामों को िाशमल करें शजन्हें अप प्राप्त करना चाहत ेहैं। शजतना हो सके स्पि रहें। य े

प्रशिक्षण के समग्र लक्ष्यों स ेऄशधक शिशिि होना चाशहए। ईदाहरण के शलए, अप कह सकते हैं, "प्रशिक्षण के ऄंत में, हमारे पास 25 नए कममचारी होंग ेजो 

एक् स िाइ जैड में लेखा शिभाग में ऄपना पहला सप्ताह िुरू करेंगे।" 

 यक्रद संभि हो, तो आन लक्ष्यों को प्राप्त करने के लाभों पर ध्यान दें । अप ध्यान दें, "एक बार जब आन नए कममचाररयों को प्रशिशक्षत क्रकया जाता ह,ै तो हमारे 

पास प्रत्येक सप्ताह एक्स संख्या ऄशधक ईत्पादन होगा, जो एक्स % द्वारा हमारे समग्र लाभ को बढाना चाशहए। ” 
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शिशध 2 

शिकासिील सामग्री 

 

 

 

1. अिश्यक योजना बनाना: एक ऄच्छी प्रशिक्षण योजना आंशगत करेगी क्रक अप ऄपन ेलक्ष्यों को कैसे पूरा करेंगे। अपको आंशगत करना चाशहए क्रक प्रशिक्षण 

क्रकतन ेसमय तक चलेगा, क्रकतन ेसत्र होंगे, और प्रत्येक सत्र के दौरान क्या होगा। सुशनशित करें क्रक चरण अपके शिशिि और व्यापक ईद्दशे्यों के साथ संरेशखत 

हैं। 

 एक प्रशिक्षण शिषय बनाए:ं एक प्रशिक्षण शिषय रूपरेखा तैयार करें। ईदाहरण के शलए, ईत्पादकता सॉफ़्िंिेयर पर प्रशिक्षण अयोशजत करते 

समय, अपके शिषयों में फाआलें बनाना, पाठ प्रारूशपत करना, पाठ की प्रशतशलशप बनाना और शचपकाना और फाआलों को सहजेना िाशमल हो 

सकता ह।ै 

 शिषयों को शिशिि िीषमकों में शिभाशजत करें: ईदाहरण के शलए, स्िरूपण पाठ को 3 ऄलग-ऄलग पाठों में शिभाशजत क्रकया जा सकता ह:ै स्िरूपण 

फॉन्िं, पैराग्राफ और ताशलका। 

 

 

 

2. पाठ बनाए:ं ऄपनी प्रशिक्षण योजना में पाठ ईद्दशे्यों, शिशिि गशतशिशधयों और मूलयांकन योजनाओं के साथ पूणम पाठों की एक सूची िाशमल करें, शजसमें 

पूिम और बाद की बैठकें , िगम चचामए,ं या समूह गशतशिशधया ंिाशमल हो सकती हैं। प्रत्येक पाठ की लंबाइ का पता लगाए।ं शनधामररत करें क्रक क्या अपको 

व्यशिगत पाठ के शलए ऄशतररि सामग्री या संसाधनों की अिश्यकता होगी। 
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 सिोिम प्रशिक्षण शिशनयमािली का शनधामरण करें: अप ऑनलाआन फाआल, िीशडयो कॉन्रें चसग, व्यशि शनदिे या ऑशडयो फाआलों के माध्यम स े

प्रशिक्षण द ेसकत ेहैं। ईद्दशे्य के अधार पर शिशध चुनें। ईदाहरण के शलए, सॉफ़्िंिेयर नेशिगेिन को व्यशिगत रूप से या िीशडयो के माध्यम से 

शसखाया जा सकता ह,ै जबक्रक सुरक्षा प्रक्रक्रयाओं के बारे में जानकारी दने ेके शलए िेब-अधाररत फाआलों के माध्यम स ेपयामप्त रूप से संचार क्रकया जा 

सकता ह।ै 

 प्रशतभाशगयों को प्रशिक्षण गशतशिशध में संलग्न करने के शलए सशम्मशलत करें: पहशेलया,ं समस्या को हल करने िाले व्यायाम, प्रश्न और लेखन 

गशतशिशधया ंप्रशिक्षुओं को कायों पर ध्यान कें क्रित रखने के तरीके हैं। 

 भागीदारी प्रशिक्षुओं को सामग्री को ऄशधक प्रभािी ढंग स ेऄििोशषत करने में मदद कर सकती ह।ै 

 

 शिशभन्न प्रकार की शिद्याओं को ऄपनाना: िीशडयो प्रदिमनों को दखेना, ऑशडयो सुनना और ऄभ्यास में भाग लेना शिशिध गशतशिशधयों का तरीका 

ह।ै 

 

 

 

3. प्रशिक्षण संरचना की रूपरेखा: ऄपनी योजना में, ईन सभी तरीकों के बारे में बताए ंजो अप प्रशिक्षण में ईपयोग करेंगे। ईदाहरण के शलए, यक्रद अप 

स्काआप और व् यशिगत सत्र जैसे कइ प्रकार के तौर-तरीकों का ईपयोग करने की योजना बनात ेहैं, तो आस ेिुरू स ेही स्पि कर दें। शिशभन्न तरीकों का ईपयोग 

करने के शलए ऄपने ईद्दशे्यों की व्याख्या करना भी ईपयोगी ह।ै 

 ईदाहरण के शलए, समझाए ंक्रक अप शिस्तार स ेसंचाशलत कायों के शलए एक-एक प्रशिक्षण का ईपयोग करेंगे। कुछ कायों को सबस ेऄच्छी तरह से 

दखेन ेऔर सक्रक्रय रूप स ेसमय की पयामप्त ऄिशध में करने स ेसीखा जाता ह।ै आस मामले में, एक ऄनुभिी व्यशि द्वारा छायांकन के रूप में क्रदया 

जान ेिाला व् यशिगत प्रशिक्षण सबस ेऄच्छा हो सकता ह।ै 

 अप यह भी नोिं कर सकत ेहैं क्रक अप लोगों को छोिें समूहों में बातचीत के शलए अिश्यक कायों के शलए प्रशिशक्षत करेंगे। ईदाहरण के शलए, 

शिक्षण ग्राहक सेिा कौिल, छोिें समूहों में भूशमका शनभाना और समस्या-समाधान गशतशिशधयों का ईपयोग करके क्रकया जा सकता ह।ै 

 ऄिलोकन के शलए बड़ ेसमूह के प्रशिक्षण का ईपयोग करें। बड़ ेसमूहों में सूचना और साक्षात्कार का शितरण क्रकया जा सकता ह।ै यक्रद अिश्यक हो 

तो बड़ ेसमूह को छोिें समूहों में बांिं दें। 
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4. एक समय सीमा स्थाशपत करें: नए कौिल में महारत हाशसल करने के शलए, प्रशिक्षुओं को कइ हफ्तों के शलए प्रत्येक क्रदन 1 घंिंा शमलना पड़ सकता ह।ै यक्रद 

ईन्हें एक शनशित तारीख तक प्रशिशक्षत होना चाशहए, तो ऄपनी प्रशिक्षण योजना में आन अिश्यकताओं को िाशमल करें। आंशगत करें क्रक क्या ितममान 

कममचाररयों को ऄपने ऄशतररि कतमव्यों में आस ेजोड़न ेकी अिश्यकता होगी, या क्रफर ईस ेऄपन ेसहकमी स ेप्रशिक्षण लेते समय शजम्मदेाररयों को शनभान ेके 

शलए कहने की जरूरत पड़गेी। 

 सभी तैयारी करने के शलए एक समयरेखा स्थाशपत करें। ईदाहरण के शलए, अप एक प्रशिक्षक को एक महीन ेपहल ेही शनयुि कर सकते हैं, एक 

बैठक के स्थान को 2 सप्ताह पहल ेअरशक्षत कर सकत ेहैं और प्रशिक्षण स्थान के सभी प्रशिक्षुओं को सूशचत कर सकते हैं और कइ सप्ताह पहल ेही 

अिश्यकताए ंबता सकत ेहैं। 

 

 

 

5. प्रशिक्षण प्रस्तुत करने के शलए एक ऄनुभाग बनाए:ं अपकी प्रशिक्षण योजना एक व्यापक दस्तािजे होना चाशहए जो अपके शनदिेों का पालन करने के शलए 

दसूरों के शलए सरल बना दगेा। आसशलए, अपको यह आंशगत करना चाशहए क्रक प्रशिक्षण सत्रों की तैयारी कैसे करें। शजतना संभि हो ईतना शिशिि हो, ताक्रक 

ऄन्य प्रशिक्षकों को लक्ष्यों को पूरा करने का एक स्पि शिचार हो। 

 प्रशिक्षण योजना में संसाधनों की एक सूची िाशमल करें। प्रशिक्षकों को प्रस्तुशत ईपकरण, एक कंप्यूिंर या चाक की अिश्यकता हो सकती ह।ै 

प्रशिक्षुओं को कायमपुशस्तका, प्रशिक्षण गाआड, िीशडयो प्लेयर या ऄन्य ईपकरण की अिश्यकता हो सकती ह।ै 

 प्रशिक्षण स ेपहल ेसंसाधनों की सूची की समीक्षा करें। यह सुशनशित करने के शलए प्रशिक्षण के प्रत्येक चरण पर शिचार करें क्रक सभी ईपकरण, 

सामग्री और ईपकरण सुलभ और कायामत्मक हैं। 
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शिशध 3 

शिशिि क्रक्रया िस्तओुं सशहत 

 

 

 

1. प्रशिक्षण का अकलन करें: अपकी प्रशिक्षण योजना में ऐसे तरीके िाशमल होन ेचाशहए जो प्रशिक्षक प्रशिक्षण का मूलयांकन कर सकें  जैसे ही यह अगे बढता 

ह।ै स्पि मानक होन ेचाशहए जो प्रशिक्षण की प्रभाििीलता को मापता ह।ै शििेष रूप स ेप्रशिक्षण के दौरान ईन चबदओुं को बताए ंजहा ंलक्ष्यों को मापा जाना 

चाशहए। 

 ऄपनी प्रशिक्षण योजना में ठोस मूलयांकन ईपकरण िाशमल करें। ईदाहरण के शलए, अप प्रत्येक मापांक के बाद प्रशिक्षओुं को एक प्रश्नोिरी या 

परीक्षण पूरा करने को द ेसकत ेहैं। 

 प्रशिक्षकों स ेप्रशतक्रक्रया के शलए पूछें: ऄपन ेप्रशिक्षण योजना में, प्रशिक्षकों को प्रशिक्षुओं के दशृिकोण का शनरीक्षण करना चाशहए। यक्रद प्रशिक्ष ुबेसुध 

या ऄसमतल लगत ेहैं, तो संकेत दें क्रक प्रशिक्षकों को यह पता होना चाशहए। 

 

 

 

2. शिकलप प्रस्ततु करें: प्रशिक्षुओं का हर समूह अपके प्रशिक्षण के तरीकों का जिाब नहीं दगेा। अपको प्रशिक्षण योजना स ेसंकेत शमलना चाशहए क्रक सामग्री 

को ऄलग तरीके स ेशसखान ेके शलए प्रशिक्षकों को तैयार करने की अिश्यकता होगी। सामग्री के प्रत्येक ऄनुभाग के शलए, अपकी प्रशिक्षण योजना को सामग्री 

को संप्रेशषत करने के शिशभन्न तरीकों का संकेत दनेा चाशहए। 

 ईदाहरण के शलए, कुछ समूह दसूरों की तुलना में कम बातनूी हो सकते हैं। बड़ ेसमूह प्रश्न और ईिर सत्र के बजाय, प्रशिक्षु को जोड़ ेमें काम करन े

दें। 
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 सामग्री के शितरण में, अप ऄपनी बातों को स्पि करने के शलए शिशिि ईदाहरणों का ईपयोग करेंगे। यक्रद प्रशिक्ष ुसामग्री को समझत ेनहीं लगत ेहैं, 

तो सुशनशित करें क्रक प्रशिक्षण योजना में िाशमल िैकशलपक ईदाहरण हैं। 

 

 

 

3. प्रशिक्षण प्रशतभाशगयों को प्रेररत करें: अपका प्रशिक्षण संगठन-व्यापी हो सकता ह,ै एकल शिभाग की ओर या शििेष रूप स ेप्रिेि स्तर के कममचाररयों के 

शलए बनाया गया। अप शिशभन्न समूहों या िंीमों के शलए ऄलग प्रशिक्षण योजना शिकशसत कर सकत ेहैं। प्रत्येक योजना में, ईस समूह के बारे में स्पि रहें 

शजसपर प्रशिक्षण का ध् यान कें क्रित ह।ै 

 प्रशिक्षण प्रकार द्वारा प्रशिक्षुओं को समहू बनाए।ं ईदाहरण के शलए, संगठन के कुछ सदस्यों को सरल साक्षात्कार की अिश्यकता हो सकती ह,ै 

जबक्रक कायों को पूरा करने के क्रदन-प्रशतक्रदन के कायों में िाशमल ऄन्य को गहन प्रशिक्षण की अिश्यकता हो सकती ह।ै 

 

 

 

4. ऄपने सहयोशगयों का ईपयोग करें: ईदाहरण के शलए, अपको प्रशिक्षण लागतों की गणना करने की अिश्यकता होगी। यक्रद अप लेखांकन में िाशमल नहीं 

हैं, तो अपको कुछ जानकारी के शलए ऄपनी कंपनी के शििीय स ेपररशचत क्रकसी व्यशि स ेपूछना पड़ सकता ह।ै अपको क्रकतन ेपैसे की अिश्यकता होगी, यह 

शनधामररत करने के शलए अिश्यक प्रशिक्षण संसाधनों की सूची की समीक्षा करें। # * ऄन्य लागत पर शिचार करने के शलए बैठक स् थान का क्रकराया, प्रशिक्षक 

मुअिजा और कममचारी समय िाशमल हैं। 

 अपको ऄपने संगठन के सुशिधा प्रबंधक स ेभी बात करनी पड़ सकती ह।ै िे अपको सम्मेलन कक्ष या व्याख्यान सुशिधाओं को अरशक्षत करने में 

मदद कर सकते हैं। 
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 ऄपने अइिंी शिभाग को बताए ंक्रक अपको प्रशिक्षण के दौरान कुछ सहायता की अिश्यकता हो सकती ह,ै खासकर यक्रद अप ऑनलाआन शसखा रह े

हैं या िीशडयो कॉन्रें चसग जैस ेईपकरणों का ईपयोग कर रह ेहैं। 

 

 

 

5. योग्य प्रशिक्षकों का चयन करें: सबसे प्रभािी प्रशिक्षण प्रदान करने के शलए, अपको प्रशिक्षण सत्र अयोशजत करने के शलए ईच्चतम गुणििा िाले कममचारी 

का चयन करना होगा। िे पहल ेस ेही संगठन या बाहर के शििेषज्ञों के शलए काम करने िाले लोग हो सकत ेहैं। भती करने स ेपहल ेईनकी योग्यता और ऄनुभि 

की जांच करें। 

 ईन प्रशिक्षकों के शलए दखेें, शजनके पास ईन तरीकों का ईपयोग करने का ऄनुभि ह ै शजन्हें अप पेि करना चाहत ेहैं। ईदाहरण के शलए, यक्रद 

अपका प्रशिक्षण ऑनलाआन अयोशजत क्रकया जाना ह,ै तो ईस मंच का ईपयोग करने िाले क्रकसी व्यशि को ढंूढना सुशनशित करें। 

 ऄपने प्रशिक्षकों के साथ संिाद करें। ईन्हें सिाल पूछन ेऔर यह सुशनशित करने का ऄिसर दें क्रक िे स्पि रूप से ईद्दशे्यों और िांशछत पररणामों को 

समझें। 

 

 

 

प्रशिक्षण योजना को शनधामररत करना और शितररत करना एक मांग और पुरस्कृत कायम हो सकता ह।ै कइ शििरण और अिश्यकताए ंहैं, शजन पर अपको ध्यान 

दने ेकी अिश्यकता होगी। ऄपने प्रशिक्षण सत्र की पूरी तैयारी करके और दिमकों को ईलझाकर, अप आसमें भाग लेने िालों के शलए एक अकषमक और िैशक्षक 

ऄनुभि बना सकत ेहैं। 

भाग 1 

अपके प्रशिक्षण सत्र की तयैारी 

 

 

प्रशिक्षण योजना कैस ेबनाएं 
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1. ऄपने प्रशिक्षण सत्र के शलए सिोिम स्थान और समय चुनें: अप ऄपने प्रशिक्षण सत्र के शलए एक स्थान चुनना चाहेंग,े शजसमें पयामप्त जगह हो और सभी के 

शलए बैठन ेकी जगह हो। अपकी पसंद काफी हद तक आस बात पर शनभमर करेगी क्रक अपन ेक्रकतन ेलोगों को ऄपन ेप्रशिक्षण सत्र में भाग शलया ह।ै जैस ेही अप 

एक महान स्थान पात ेहैं, अप आस ेऄपने प्रशिक्षण सत्र की तारीख के शलए अरशक्षत करना चाहेंग।े 

 सुशनशित करें क्रक अपके पास भाग लेन ेके शलए पयामप्त िेंबल और बैठन ेकी जगह ह।ै 

 

 क्रकसी भी प्रस्तुशत सामग्री या ईपकरण के शलए पयामप्त जगह छोड़ दें। 

 

 स् थान की लागत और अपके पास ईपलब्ध संसाधनों पर शिचार करें। 

 

 

 

2. प्रस्तुशत के शलए ऄपने लक्ष्यों की योजना बनाए:ं एक ऄच्छी प्रस्तुशत बनान ेका एक महत्िपूणम शहस्सा आसके शलए स्पि लक्ष्य हैं। कुछ प्रमुख चबद ुखोजें जो 

अप बनाना चाहत ेहैं और यह जानना चाहत ेहैं क्रक अप ऄपने दिमकों को क्या सीखाना चाहत ेहैं। अपकी प्रस्तुशत में प्रशिक्षण सत्र के तीन मुख्य लक्ष्य िाशमल 

होन ेचाशहए: 

 ऄपने सीखन ेके पररणामों को शिशिि और स्पि बनाए।ं 

 

 ऄपने लक्ष्यों को मापन ेयोग्य बनान ेका प्रयास करें। ईदाहरण के शलए, क्या अपके दिमकों न ेसफम  बोडम बहाली के शलए पांच नए तरीके सीख ेहैं। 

 ऄपने लक्ष्यों को यथाथमिादी बनाए।ं ऄपन ेप्रशिक्षण सत्र के दौरान बहुत ऄशधक प्रस्तुत करने का प्रयास न करें। जो प्राप्त हो ईस पर ध्यान दें। 
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3. ऄपनी प्रस्तुशत का ऄभ्यास करें: ऄपनी प्रस्तुशत का ऄभ्यास करन ेस ेअप ऄपन ेिोताओं को शिश्वासपूिमक सामग्री पहुचंा सकते हैं। अप यह भी सीख सकत े

हैं क्रक प्रेजेंिेंिन को कैसे गशत दी जाय ेया ईसमें से कौन से िगों को जोड़ा या शनकाला जाये। 

 अप ऄकेले दपमण के सामन ेया दोस्त के साथ ऄभ्यास कर सकते हैं। 

 

 ध्यान स ेपररचय और शनष्कषम पर ध्यान दें। 

 

 ऄपनी प्रस्तुशत में क्रकतना समय लगेगा, आसकी ऄच्छी जानकारी प्राप्त करने के शलए क्रकसी भी दशृ्य सहायता को िाशमल करें। 

 

 

 

4. सामग्री शितररत करने के शलए तैयार करें: संभािना ह ैक्रक अपको प्रशिक्षण सत्र के दौरान चचाम क्रकए गए शिषयों को सशम्मशलत करने िाली सामग्री 

शितररत करनी होगी। शिज्ञशप् त पत्रक का ईपयोग करना अपके दिमकों को जानकारी को समझन ेऔर बनाए रखने में मदद कर सकती ह।ै मुक्रित सामग्री को 

सौंपना भी ईनके शलए एक िानदार तरीका ह ैक्रक िे सामग्री को घर लाए ंऔर जो ईन्होंन ेसीखा ह ैईस ेदौबारा पढ सकें  । 

 क्रदए गए क्रकसी भी प्रस्तुशतयों की मुक्रित प्रशतयों सशहत शिचार करें। 

 अरेख और त्य पत्रक सौंपी गइ सामग्री के शलए एक बक्रढया ऄशतररि हो सकते हैं। 

 ऄपनी प्रस्तुशत के दौरान बोलन ेिाले व्यिसाय काडम और ब्रोिर िाशमल करें। 

 कुछ प्रशिक्षण योजनाए ंिाशमल सामग्री के साथ अती हैं। 

भाग 2 

दशृ्य सहायता का ईपयोग करना 

 

 

12 कर्मचारी प्रशिक्षण



 

1. ऄपनी अिश्यकता के ऄनुसार दशृ्य सहायता को तयैार करें। दशृ्य सहायता, सूचना का प्रशतशनशधत्ि करने और ईस ेऄपन ेदिमकों के सामन ेप्रस्तुत करने का 

एक िानदार तरीका हो सकता ह।ै आन दशृ्य ईपकरण के ईपयोग स ेअपके िोताओं को अपकी जानकारी को समझने में और ईसे बनाए रखने में मदद शमल 

सकती ह।ै अप चािंम, िीशडयो, या तस्िीरों का ईपयोग करके ऄपने चबदओुं को समझने और अकषमक बनाने में मदद कर सकते हैं। 

 दशृ्यों को शजतना हो सके साफ और सरल रखें। 

 ऄपने पूिामभ्यास और ऄभ्यास में दशृ्य प्रस्तुशतयों को िाशमल करें। 

 ऄपने प्रशिक्षण सत्र के शलए दशृ्य सहायता पर पूरी तरह स ेशनभमर न हों। 

 

 

 

2. दशृ्य सहायता प्रस्तुत करते समय सामग्री को हाथ स ेन शनकालें। यक्रद अप दशृ्य सहायता का ईपयोग करके क्रकसी भी जानकारी को प्रस्ततु करने की 

योजना बनात ेहैं , तो ईसी समय जानकारी या हाथ स ेशितररत न करें । आसस ेअपके दिमक शिचशलत हो सकत ेहैं और संभित: कुछ जानकारी छूिं सकती 

हदैशृ्य सहायता प्रस्तुत करते समय सामग्री को हाथ स ेन शनकालें। यक्रद अप दशृ्य सहायता का ईपयोग करके क्रकसी भी जानकारी को प्रस्तुत करने की योजना 

बनात ेहैं, तो ईसी समय जानकारी या हाथ स ेशितररत न करें। आसस ेअपके दिमक शिचशलत हो सकते हैं और संभितः प्रस्तुत की जा रही कुछ जानकारी को 

याद कर सकत ेहैं। 

 दशृ्य सहायता का ईपयोग करने स ेपहले या बाद में क्रकसी भी सामग्री को सौंप दें। 

 

 दिमकों को दशृ्य सहायता पर ध्यान कें क्रित रखें जब आस ेप्रस्तुत क्रकया जा रहा ह।ै 

 

 

 

3. ऄपने पास एक पूर्णतकर योजना रखें: एक दशृ्य सहायता दने ेके शलए प्रस्तुशत के दौरान ईपयोग की जान ेिाली तकनीक खराब हो सकती ह ैया शिफल हो 

सकती ह।ै शबना पूर्णतकर योजना के, अपकी प्रस्तुशत को नुकसान हो सकता ह।ै हमेिा यह सुशनशित करने के शलए एक ऄन्य शिशध होनी चाशहए क्रक यह 

जानकारी पेि करन ेके शलए दशृ्य सहायता ऄनुपयोगी हो जाए। 
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 क्रकसी भी शचत्र या अरेख का चप्रिं अईिं लें शजस ेशितररत क्रकया जा सकता ह।ै 

 

 यक्रद कोइ िीशडयो चलान ेमें ऄसमथम ह,ै तो जानकारी प्रस्तुत करने के शलए तैयार रहें शजस ेिीशडयो में सशम्मशलत क्रकया गया ह।ै 

भाग 3 

ऄपन ेदिमकों को व्यस्त करना 

 

 

 

1. ऄपने दिमकों को प्रथम पर रखें: ऄपने प्रशिक्षण सत्र के लक्ष्यों और प्रस्तुशत को तयैार करने के बाद, अप दिमकों पर ध्यान कें क्रित करना चाहेंगे। आसी के 

कारण ही अप प्रशिक्षण सत्र कर रह ेहैं और ऄब अपको आन्हें िाशमल करने और ऄपनी जानकारी को प्रभािी ढंग से ईपलब्ध कराने की ज़रूरत होगी। 

 िुरुअत करते समय घबराए नहीं: ऄपनी तयैारी के बारे में खदु को याद क्रदलाए ंऔर यह जानने के शलए तैयार रहें क्रक िे तैयार हैं और सीखने के 

शलए ईत् साशहत हैं। 

 

 

2. ऄपने दिमकों की शनगरानी करें: जैसा क्रक अप ऄपने प्रशिक्षण सत्र के शलए जानकारी प्रस्तुत कर रह ेहैं , अप ऄपने दिमकों पर नज़र रखना चाहेंगे। िे कैसे 

जानकारी प्राप्त कर रह ेहैं, रुशच के स्तर और िे क्रकतने कें क्रित हैं, आसके संकेतों के शलए दखेें। ऄपने दिमकों को रुशच रखने और व्यस्त रखन ेके शलए ऄपनी गशत को 

समायोशजत करें। 
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 िोताओं की िारीररक भाषा को दशेखय।े व्याकुल होना या घड़ी को दखेना रुशच ना रहने का संकेत हो सकता ह।ै  

 यह शनणमय लें क्रक टे्रचनग सत्र के दौरान अपके िोता क्रकतने सचते ह।ै यक्रद ईनका ध्यान भिंक रहा ह,ै तो क्रफर से ईनका ध्यान केशन्ित करने का 

प्रयास कररए। 

 

 

 

3. हमेिा एक प्रश्न और ईिर सत्र के साथ समाप्त करें: संभािना ह ैक्रक अपके दिमकों को अपके द्वारा प्रस्तुत क्रकए गए नए प्रशिक्षण और जानकारी के बारे में 

काफी कुछ सिाल होंग े। एक प्रश्न और ईिर सत्र के शलए ऄपनी प्रस्तुशत में समय दनेा क्रकसी भी नइ सामग्री या अपके द्वारा क्रदए गए शिचारों को स्पि करने 

का एक िानदार तरीका हो सकता ह।ै 

 प्रश्न और ईिर सत्र ऄत्यशधक अकषमक होते हैं, शजससे अपके िोता चचाम के ऄधीन शिषय को बेहतर ढंग स ेसमझ पाते हैं।  

 

 सारे दिमक एक ही सिाल स ेसीख सकते हैं। 

 

 

 

4. ऄपनी प्रस्तुशत का मूलयांकन करें: ऄपनी प्रस्तुशत का अकलन करने के शलए एक शिशध को लाग ूकरने स ेअपको िानदार प्रशतक्रक्रया शमल सकती ह ैऔर 

अपके ऄगले प्रशिक्षण सत्र को बेहतर बनान ेमें मदद शमल सकती ह।ै हालांक्रक यह सीखना मुशश्कल हो सकता ह ैक्रक अपकी प्रस्तुशत ईद्दशे्यपूणम रूप से कैसे अगे 

बढें, कुछ तरीके हैं जो सीखन ेके शलए ईपयोग क्रकए जा सकत ेहैं क्रक क्या काम करेगा और क्या नहीं । 
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 ऄपने प्रशिक्षण सत्र के ऄंत में एक सिेक्षण सौंपन ेका प्रयास करें। ये ऐसे मूलयांकन हैं शजनका ईपयोग अपके दिमक अपको प्रत्यक्ष प्रशतक्रक्रया दने ेके 

शलए कर सकते हैं। 

 अप ऄपनी प्रस्तुशत के ऄंत में एक तरह की परीक्षा दने ेपर शिचार कर सकते हैं। आसस ेअप सीख पाएगंे क्रक अपके दिमकों न ेक्रकतनी जानकारी पाइ 

रखी ह।ै 

 एक छोिंी समूह पररयोजना होन ेसे अपके दिमकों को ऄपनी नइ समझ को प्रदर्णित करने का मौका दकेर मदद शमल सकती है। 

 

 

 

एक प्रशिक्षण योजना या पाठ पा्यकक्रम शिकशसत करन ेमें जो कुछ शसखाया जा रहा ह,ै ईसके अधार पर बहुत शिस्ततृ और शिशिि जानकारी िाशमल होगी। 

जबक्रक शिशिि प्रशिक्षण कदम अिश्यक हैं, बहुत िुरुअत स ेप्रशिक्षण ईद्दशे्यों को स्थाशपत करने स ेसफल प्रशिक्षण सुशनशित करने में मदद शमलेगी। प्रशिक्षण 

के ईद्दशे्य स्पि और प्रासंशगक होने चाशहए और सबसे महत्िपूणम बात यह ह ैक्रक ईन्हें ईन दिमकों से संिाद करना होगा जो प्रशिक्षण प्राप्त करेंगे। प्रशिक्षण ईद्दशे्यों 

को नीचे शलखें और ईन्हें प्रशिक्षण मनैुऄल या पा्यकक्रम में िाशमल करें। 

भाग 1 

ऄपन ेईद्दशे्यों की योजना बनाना 

 

 

 

1. प्रशिक्षण के समग्र ईद्दशे्य को पहचानें: कुछ और करने स ेपहल,े अपको प्रशिक्षण के ईद्दशे्य, या िांशछत पररणाम की पहचान करनी चाशहए। अमतौर पर, 

प्रशिक्षण को कममचाररयों या छात्रों द्वारा प्रदिमन या ज्ञान ऄतंर को खत् म करन ेके शलए बनाया गया ह।ै यह ऄंतर छात्र के ितममान कौिल या ज्ञान और ईनके 

शलए अिश्यक कौिल या ज्ञान के बीच का ऄंतर ह।ै पहचानें क्रक अप ऄपने प्रशिक्षण से बाहर क्या चाहत ेहैं और क्रफर ऄपनी प्रशिक्षण ईद्दशे्य सूची के बाकी 

शहस्सों को भरन ेके शलए िहां स ेजाए।ं 

प्रशिक्षण ईदे्दश्य कैस ेबताएं 
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 ईदाहरण के शलए, कलपना करें क्रक अपके व्यिसाय को एक लेखाकार को ऐस ेनए प्रकार के ऊण खात ेको दजम करन ेके शलए प्रशिशक्षत करना होगा 

जो ग्राहकों को पिे क्रकए जा रह ेहैं। प्रशिक्षण का ईद्दशे्य लेखाकार को आस प्रकार प्रशिशक्षत करना ह ै क्रक ि े कुिलतापिूमक और सही ढंग स ेनइ 

प्रशिशियों को दजम करने में सक्षम हैं। 

 यहा ंप्रदिमन का ऄंतर यह होगा क्रक लेखाकार को पहल ेस ेही व्यिसाय की ऄन्य बहीखाता प्रशिशियों की जानकारी ह,ै लेक्रकन नए प्रकार की प्रशिशि 

करने के शलए ज्ञान और कौिल का ऄभाि ह।ै 

 

 

 

2. ऄपेशक्षत प्रदिमन का िणमन करें: प्रशिक्षण के दौरान पढाए जाने िाले कायम को स्पि रूप से पररभाशषत क्रकया जाना चाशहए। एक शलशखत ईद्दशे्य में एक 

कारमिाइ क्रक्रया होनी चाशहए शजसे दखेा और मापा जा सकता ह।ै ईन िब्दों का ईपयोग करें जो छात्र को िास्ति में बताते हैं क्रक ईसे क्या करना चाशहए और 

क्रकसी भी भाषा स ेबचना चाशहए जो ऄस्पि या व्यशिपरक हो सकती ह।ै  

 शपछले ईदाहरण के शलए, कायम नइ लेखांकन प्रशिशियों को दजम करना होगा। 

 

 

 

3.  ईन ितों को समझाए ंशजनके तहत कायम क्रकया जाएगा। एक ईद्दशे्य में पररशस्थशतयों का शििरण िाशमल होना चाशहए। शििरण प्रदान करें क्रक कायम क्रकन 

शस्थशतयों में होंग।े दसूरे िब्दों में, कायम परूा होन ेस ेपहले क्या होना चाशहए? पा्यकपुस्तकों, प्रपत्रों, ट्डूिंोररयल और ऄन्य शस्थशतयों सशहत, कौन से ईपकरण 

और समथमन का ईपयोग क्रकया जा सकता ह।ै  
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यक्रद कायम बाहर होन ेह,ै तो पयामिरणीय पररशस्थशतयों को संबोशधत करन ेकी अिश्यकता होगी।   

 शपछले ईदाहरण के शलए, ऐसी शस्थशतयां हो सकती हैं जब एक नया खाता प्रकार िाला ग्राहक खरीदारी करता ह।ै आसके ऄलािा, एक ऄन्य ितम 

यह भी हो सकती ह ैक्रक लेखाकार को पता होना चाशहए क्रक व्यिसाय के लेखांकन सॉफ्िंिेयर में प्रशिशि कैस ेदजम की जाए।  

 

 

 

4. मानक तय करें: बताए ंक्रक प्रशिक्षण के ईद्दशे्य को पूरा करने के शलए छात्र को क्या हाशसल करने की ईम्मीद होगी। शलशखत प्रशिक्षण ईद्दशे्यों में न्यूनतम 

स्िीकायम मानकों का संचार क्रकया जाना चाशहए। पररभाशषत करें क्रक मानकों को कैसे मापा और मूलयांकन क्रकया जाएगा। 

 मानक प्रदिमन लक्ष्य होंगे, जैसे शनधामररत समय में कोइ कायम करना, कायों का एक शनशित प्रशतित सही पाना, या क्रकसी शनशित समय में या एक 

शनशित पररमाण में कायों की एक शनशित संख्या को पूरा करना।  

 प्रशिक्षण मानकों को अमतौर पर कायम की महारत या पूणमता की अिश्यकता नहीं होती ह।ै 

 

  शपछले ईदाहरण के शलए, यह न केिल कममचारी को प्रशिशियों को दजम करना होगा, बशलक सिंीक और ईशचत तरीके से ऐसा करना होगा। 

भाग 2 

ऄपन ेईद्दशे्य शलखना 
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1. स्पि, प्रत्यक्ष भाषा का ईपयोग करें: ईद्दशे्यों को ऐसे शलखें क्रक ईद्दशे्य के िब्दों में स्पि और मापन ेयोग्य लक्ष्य की पहचान हो। ऄथामत ऄप्रत्यक्ष ऄथिा 

शनशष्क्रय िब्द जैस े"समझो" या "कुछ" का प्रयोग मत कररए।"आसके स्थान पर, ऐसे सीधे िब्दों का प्रयोग कररए जो सीखने के शलए अिश्यक शिशिि अंकड़ ेया 

क्रक्रयाए ंदिामते हों।ऐसा करने स ेअपके बाकी प्रशिक्षण शजसमें सामशग्रयााँ, तरीके और सामग्री िाशमल हैं, एकजुिं रहेंगे।  

 आसके ऄलािा, आस प्रकार का िब्दांकन अपकी प्रशिक्षण सफलताओं को मापन ेकी अपकी क्षमता को जोड़ता ह।ै 

 स्पि ईद्दशे्यों से शिद्याथी को ऄपनी प्रगशत और प्रशिक्षण तथा ईसके पररणाम से क्या ईम्मीद रखनी चाशहए, यह जानने की क्षमता प्राप्त होती ह।ै 

 ऄन् य भागों में ईशललशखत लेखाकार ईदाहरण के शलए, यह कुछ आस तरह होगा, "लेखाकार सफलतापूिमक ऊण खाता प्रशिशियों को दजम करने में 

सक्षम होगा।" 

 

 

 

2. िास्तशिक दशुनया की घिंनाओं स ेईद्दशे्यों को जोड़ें: िास्तशिक दशुनया की घिंनाओं के संदभम में ईद्दशे्यों को सबसे ऄच्छा समझा जाता ह।ै हमिेा यह िाशमल 

करें क्रक कममचारी या छात्र को कायम में िाशमल करन ेके शलए सबस ेपहले क्या होगा। तब कायम को स्िय ंही ईस कायम के िास्तशिक पररणाम के साथ जोड़।े आससे 

शिद्याथी को ऄपने दशृिकोण को बनाए रखने में मदद शमलती ह।ै । 

 शपछले ईदाहरण के शलए, आस हो सकता ह ैक्रक नए प्रकार के प्रिेि ऊणशपछले ईदाहरण के शलए, यह हो सकता ह ैक्रक ग्राहकों को दी जान ेिाली 

नइ सेिा के शलए नए प्रकार के ऊण खात ेकी प्रशिशि की जाएगी, शजस ेदोहरान ेिाले ग्राहकों के साथ शबक्री बढान ेके शलए बनाया गया ह।ै डिेंा की 

ईशचत प्रशिशि को व्यिसाय के शििीय स्िास््य के शलए अिश्यक बताया जाना चाशहए। 
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3. प्रदिमन के मानक स्तर का गठन करने के बारे में शिशिि रहें: प्रदिमन का मानक एक शनधामररत संख्या या अंकड़ा होना चाशहए। यह सही कायों का प्रशतित, 

कायम शनष्पादन की गशत, या क्रकसी ऄन्य, शनष्पादन के मापनीय मानक हो सकता ह।ै जो भी हो, आस सखं्या को स्पि रूप स ेईद्दशे्य में दिामया जाना चाशहए।  

 शपछले ईदाहरण के शलए, यह हो सकता ह ै क्रक लेखाकार को 100 प्रशतित सिंीकता के साथ प्रशिशिया ंबनाना सीखना चाशहए। ऄन्य कायों के 

शलए, प्रशतित कम हो सकता ह,ै लेक्रकन लेखांकन कायम यथासंभि पूणम के करीब होन ेचाशहए। 

 

 

 

4. ऄपने ईद्दशे्यों को यथासंभि संशक्षप्त बनाए:ं ऄपन ेईद्दशे्य को एक िाक्य में रखें। यह अपके ईद्दशे्यों को संशक्षप्त और असानी स ेसमझन ेयोग्य रखता ह।ै 

क्रकसी भी लंबे या ऄशधक जरिंल कायों को कइ, छोिें कायों में बांिंा जा सकता ह।ै क्रकसी भी लंब,े जरिंल कायों को पढाना और शनधामररत करना ऄशधक करठन 

होगा। 

 शपछले ईदाहरण के शलए, मूल पर बने रहें: यह शलखत ेहुए क्रक लेखाकार को 100 प्रशतित सिंीकता के साथ ऊण खाता प्रशिशियों को दजम करना 

होगा, जो क्रक व्यापार के मौजूदा लेखांकन सॉफ्िंिेयर को दखेत ेहुए पयामप्त ह।ै 

भाग 3 

ईद्देश्यों को मापन ेयोग्य बनाना 
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1. प्रशिक्षण ईद्दशे्य का मूलयांकन क्रकया जा सकता ह ैयह सुशनशित करने के शलए स्मािंम पररिणी िब्द का ईपयोग करें। स्मािंम शिशिि, मापन ेयोग्य, प्राप्य, 

प्रासंशगक और समयबि के शलए जाना जाता ह ै । आस प्रणाली का ईपयोग व्यापार और सरकारी नेताओं और प्रशिक्षण प्रबंधकों द्वारा संस्थान में प्रभािी 

प्रशिक्षण कायमक्रम चलान ेऔर शसखान ेके शलए क्रकया गया ह।ै 

 शिशिि: यह बताए ंक्रक सीखन ेिाले को शिशिि ईद्दशे्यों के साथ क्या करना चाशहए। सभी ईद्दशे्यों को स्पि रूप स ेपररभाशषत क्रकया जाना चाशहए 

और बहस या व्याख्या के ऄधीन नहीं होना चाशहए। 

 मापन ेयोग्य: मापन ेयोग्य ईद्दशे्यों के साथ व्यिहार का शनरीक्षण और पररमाण करें। ईद्दशे्य प्रत्येक शिक्षाथी के ऄनुरूप होना चाशहए और मानक 

मूलयांकन के ऄधीन होना चाशहए। 

 प्राप्य: सुशनशित करें क्रक कायम या क्रक्रया एक ऐसी चीज ह ैशजस ेिास्ति में प्राप्य ईद्दशे्यों के साथ प्राप्त क्रकया जा सकता ह।ै ऄसफलताओं के शलए 

शिक्षार्णथयों को स्थाशपत करने के पररणामस्िरूप ईद्दशे्य ऄपूणम होगा और छात्रों को हतोत्साशहत क्रकया जा सकता ह।ै 

 प्रासंशगक: शनधामररत करें क्रक प्रासंशगक ईद्दशे्यों के साथ यह कायम महत्िपूणम और अिश्यक ह।ै ईद्दशे्यों में शलख ेकायों के बारे में कुछ भी मनमाना या 

िैकशलपक नहीं होना चाशहए। 

 समय-बि: समय-बि ईद्दशे्यों के साथ प्राप्त समय सीमा और प्रबंधन कायमक्रम शनधामररत करें। प्रभािी ईद्दशे्यों में कोइ भी खुला कायम नहीं हो सकता 

ह।ै समय सीमा शनधामररत करें और लागू करें। 

 ऄन्य भागों स ेलेखाकार ईदाहरण का ईपयोग करते हुए, स् मािंम पररिणी िब्द शनम्नशलशखत तरीके से लाग ूक्रकया जाएगा: 

 शिशिि: लेखाकार को ऊण खाता लेनदने दजम करने में सक्षम होना चाशहए। 

 मापन ेयोग्य: लेखाकार 100 प्रशतित समय में लेनदने को सही ढंग से दजम करेगा। 

 प्राप्य: लेखाकार का कायम ितममान प्रशिशियों स ेआतना ऄलग नहीं ह।ै 

 प्रासंशगक: व्यिसाय की लेखा प्रक्रक्रयाओं के शलए लेखाकार का कायम अिश्यक ह।ै 

 समयबि: लेखाकार को 1 माचम तक नइ प्रशिशिया ंबनाना सीखना चाशहए। 

 

 

 

2. ईन ईद्दशे्यों का ईपयोग करने स ेबचें शजन्हें मापा नहीं जा सकता। ऐस ेईद्दशे्य न रखन ेका प्रयास करें शजन्हें अप शनष्पक्षता स ेनहीं माप सकते हैं, जैसे क्रक 

क्रकसी छात्र को क्रकसी चीज़ की "सराहना" या "जागरूक होना"। हालाकं्रक य ेकोइ संदहे महत्िपूणम नहीं हैं, अपके पास आन चीजों को पढाने िाले छात्र की 

सफलता को मापन ेका कोइ िास्तशिक तरीका नहीं है। 
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 शपछले ईदाहरण के शलए, एक ईद्दशे्य को ऐस ेनहीं शलखत े"नइ प्रशिशि कैसे बनाइ जाती ह,ै आसके बारे में लेखाकार को ऄिश्य जानकारी होनी 

चाशहए।" ईद्दशे्य को और ऄशधक प्रत्यक्ष बनाए ं"ईन्हें नइ प्रशिशियों को दजम करने में सक्षम होना चाशहए।" 

 

 

 

3. मूलयांकन के शलए एक ईद्दशे्य िाशमल करें: छात्रों का मूलयांकन करें, और ईन्हें प्रशिक्षण का मूलयांकन करने का ऄिसर दें। प्रशिक्षण का कुछ शहस्सा 

प्रशिक्षण के दौरान प्राप्त ज्ञान का परीक्षण होना चाशहए। अशखरकार, ऄनुभि और ऄभ्यास के शबना ज्ञान बेकार ह।ै याद रखें क्रक प्रदिमन मानक तक पहुचंन ेसे 

पहल ेआसके शलए कइ पुनरािृशियों की अिश्यकता हो सकती ह।ै 

  शपछले ईदाहरण के शलए, यह हो सकता ह ैक्रक लेखाकार को आस प्रकार के लेन-दने के कइ कालपशनक ईदाहरण क्रदए जाएगंे और ईन्हें सही ढंग से 

दजम करने के शलए कहा जाएगा। 

 

 

 

4. ऄपने प्रशिक्षण ईद्दशे्य को ऄंशतम रूप दें: ईपयुमि सभी मानदडंों का ईपयोग करत ेहुए, ऄपन ेप्रशिक्षण ईद्दशे्य को तब तक पररष्कृत करें जब तक क्रक यह 

िैसा ही न हो जैसा अप चाहत ेहैं। क्रफर स,े सुशनशित करें क्रक ईद्दशे्य के सभी पहलू स्पि और औसत दज ेके हैं। 
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 शपछले ईदाहरण के शलए, एक ईदाहरण होगा, "व्यिसाय के ितममान लेखा सॉफ्िंिेयर को दखेते हुए, लेखाकार, पहली माचम तक 100 प्रशतित 

सिंीकता के साथ नए ऊण खाता प्रशिशियों को दजम करने में सक्षम होना चाशहए"।  

 

 

 

 

यक्रद अप ऄपनी ितममान नौकरी छोड़ रह ेहैं, चाह ेिह अपकी कंपनी के भीतर एक पदोन्नशत के शलए हो या क्योंक्रक अपन ेएक नए संगठन में कोइ पद स्िीकार 

क्रकया हो, तो अपको एक नए कममचारी को ऄपना काम करने के शलए प्रशिशक्षत करने के शलए कहा जा सकता ह।ै नए पद का काम िरुू करते समय प्रशिक्षण 

महत्िपूणम होता ह,ै क्योंक्रक यह नए कममचारी को न केिल ईनके नए कायम कतमव्यों को समझन ेकी ऄनुमशत दतेा ह,ै बशलक कंपनी की संस्कृशत और नौकरी स ेजुड़ी 

ऄपेक्षाए ंभी। अप एक प्रशिक्ष ुको ऄपना लक्ष्य शनधामररत करने, ऄपन ेप्रशिक्षण को शनधामररत करने और शनगरानी करने, और एक संसाधन और संरक्षक के रूप 

में कायम करने के शलए अपके पद को संभालने के शलए व् यिशस्थत कर सकते हैं क्योंक्रक नया व्यशि अपकी नौकरी सीखता ह।ै 

शिशध 1 

ऄपन ेप्रशिक्ष ुके शलए तयैारी करना 

 

 

 

1. ऄपना नोरिंस दें: ऄक्सर, अप क्रकसी को ऄपना काम करने के शलए प्रशिशक्षत कर रह ेहोंगे क्योंक्रक अप ऄपन ेसंगठन के भीतर एक नए पद पर जा रह ेहैं। 

हालांक्रक, यक्रद अप ऄपनी ितममान कंपनी छोड़ रह ेहैं, तो अपको ईशचत सूचना दने ेकी अिश्यकता ह ैताक्रक अपके शनयोिा को पता हो क्रक अपके पद को 

भरने की अिश्यकता ह।ै 

 नोरिंस दनेे के संबंध में क्रकसी शििेष शििरण के शलए ऄपने रोजगार समझौते को दखेें। ऄनुबंध या समझौतों में भाषा िाशमल हो सकती ह ैक्रक अप 

क्रकतनी दरे पहल ेनोरिंस दतेे हैं और क्या माध्यम ईपयुि ह।ै  

 यक्रद अपकी कंपनी के पास आस्तीफे के बारे में ऄपन ेशनयम नहीं ह,ै तो यह जान लें क्रक मानक अपके जान ेस ेपहल ेअपके शनयोिा को दो सप्ताह 

का नोरिंस दनेा ह,ै और अप दोनों को ऄपने प्रस्थान पर चचाम करने के शलए ऄपन ेसुपरिाआजर स ेशमलना ईशचत होगा, साथ ही साथ साथ कंपनी 

छोड़ने के संबंध में ईन्हें एक शलशखत ब् यान भी दनेा होगा।  

क्रकसी को अपका कायम करन ेके शलए प्रशिशक्षत कैस ेकरें  
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2. मानक संचालन प्रक्रक्रयाओं को शनधामररत करें: भल ेही अप एक नए कममचारी को क्रकतनी ऄच्छी तरह स ेप्रशिशक्षत करते हों, ईन्हें प्रशिक्षण स ेसब कुछ याद 

रखने की संभािना नहीं ह।ै शलशखत प्रक्रक्रयाओं का एक सिें शिकशसत करें शजसमें अपकी शस्थशत को कैस ेबढाया जाए। आन प्रक्रक्रयाओं में दशैनक कायों के बारे में 

शनदिे िाशमल होने चाशहए, साथ ही बड़ी पररयोजनाओं और प्रक्रक्रयाओं, शजनमें अप िाशमल हैं, का संचालन कैस ेक्रकया जाए। 

 ऄपने पयमिेक्षक स ेपूछें क्रक क्या अपकी कंपनी में मानक संचालन प्रक्रक्रयाओं का कोइ खाका ह।ै िेंम्प्लेिं का ईपयोग करने स ेअपके प्रशिक्ष ुके शलए 

चीजों को सुसंगत रखन ेमें मदद शमलेगी और अपके शलए लेखन प्रक्रक्रया असान हो जाएगी। 

 ऄपने दशैनक कतमव्यों का शििरण दकेर िरुू करें। समझाए,ं चरण-दर-चरण, जब अप ऄंदर अत ेहैं तो अप हर क्रदन क्या करते हैं। 

 एक बार जब अप दशैनक क्रदनचयाम स्थाशपत कर लेत ेहैं, तो अपके प्रशिक्षु को बड़ी प्रक्रक्रयाए ंऔर पररयोजनाए ंको समझन ेकी ईम्मीद होगी। 

 शडशजिंल रूप स ेसंग्रहीत क्रकसी भी चीज़ के शलए मानशचत्र स्थान, और चािंम और स्क्रीनिॉिं का ईदारतापूिमक ईपयोग करें ताक्रक प्रशिक्ष ुअपके 

शनदिेों को प्रत्येक चरण के शलए सहायक दशृ्य सहायता के साथ जोड़ सकें । 

 स्क्रीनिॉिं शििेष रूप स ेअपके द्वारा ईपयोग की जान ेिाली क्रकसी भी चीज़ के शलए ईपयोगी होत ेहैं, जो क्रक माशलकाना हो सकता ह,ै जैस े

डिेंाबेस, सामग्री प्रबंधन सॉफ़्िंियेर, व्यिसाय स ेव्यिसाय सॉफ़्िंिेयर, या ऐसी कोइ भी चीज़ शजस पर अप "आन-हाईस" शिचार करेंगे। 
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3. एक स्थान की व्यिस्था: एक समय के शलए, अप और अपके प्रशिक्ष ुएक स्थान साझा कर रह ेहोंग।े सुशनशित करें क्रक अप और अपके प्रशिक्ष ुदोनों के पास 

एक दसूरे के साथ हस्तक्षेप क्रकए शबना काम करने के शलए जगह ह।ै यक्रद अप एक नए शस्थान में जा रह ेहैं, तो अप पूछ सकते हैं क्रक क्या अपका नया डसे्क 

तैयार ह ैजबक्रक अप ऄपने प्रशतस्थापन का प्रशिक्षण ले रह ेहैं। 

 सुशनशित करें क्रक अपके प्रशिक्ष ुका स्थान ईन सभी चीजों से पूणम ह ैशजनका ईन्हें ऄपन ेकायम को पूरी तरह स ेकरने में अिश्यकता ह।ै आसमें ईन्हें 

कंप्यूिंर, सॉफ़्िंियेर और फोन चलान ेके शलए अिश्यक क्रकसी भी ऄनुमशत को प्राप्त करना िाशमल ह,ै क्रकसी भी चाबी की ईन्हें अिश्यकता हो 

सकती ह,ै या शिशिि शस्थशत के ऄनुसार कुछ भी हो सकता ह।ै 

 

 

 

4. एक समय शनधामररत करें: प्रशिक्षण िुरू करने स ेपहल ेएक कायमक्रम शनधामररत करके ऄपन ेप्रशिक्ष ुके शलए महत्िपूणम प्रत्येक शिषय को सशम्मशलत करना 

सुशनशित करें। हर ईस शिषय को सूचीबि करें शजसे अप ऄपने प्रशिक्ष ुके साथ सशम्मशलत करना चाहत ेहैं, और यह सुशनशित करने के शलए क्रक अप ईन्हें 

प्रक्रक्रया के माध्यम स ेले सकत ेहैं, अिश्यक समय शनधामररत करें। 

 ऄपने प्रशिक्षु के शलए प्रक्रक्रया की समीक्षा करने और प्रश्न पूछने के शलए प्रत्येक प्रशिक्षण सत्र में समय शनधामररत करना न भूलें। 

 प्रशिक्षक के शलए ईनकी योजनाओं के बारे में ऄपन ेपयमिेक्षक के साथ बात करें ताक्रक यह सुशनशित हो सके क्रक अपका कायमक्रम ईनके ऄनुकूल ह।ै 

यक्रद, ईदाहरण के शलए, िे एक दोपहर का भोजन करने के शलए प्रशिक्ष ुको बाहर ले जान ेकी योजना बनात ेहैं, तो सुशनशित करें क्रक अपका 

प्रशिक्षण कायमक्रम ईस समय के प्रशत सतकम  ह।ै 

 जब अपके प्रशिक्षण कायमक्रम की बात हो तो लचीला रिैया रखें। यक्रद अपकी नौकरी के दौरान कुछ ऄप्रत्याशित घरिंत हुअ तो भी प्रशिक्षु को 

ऄपने साथ ले अना चाशहए, भले ही समय क्रकसी और काम के शलए हो। आससे ि ेकायम को दखे सकत ेहैं और जो ईन्होंन ेपहले स ेसीखा ह ैईस ेलाग ू

कर सकते हैं।  
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5. ऄपने अप को ऄपन ेप्रशिक्ष ुस ेपररशचत कराए:ं यक्रद अपन ेऄपन ेप्रशिक्ष ुको शनयुि नहीं क्रकया ह,ै तो ऄपने पयमिेक्षक या मानि संसाधन शिभाग स े

ररज् यूम,े किर लेिंर और क्रकसी भी ऄन्य सामग्री की प्रशतया ंमांग ेजो ईन्होंन ेऄपन ेअिेदन के साथ प्रस्तुत की ह।ै ऄपन ेअप को ईनकी पृष्ठभूशम और ऄनुभि से 

पररशचत कराए ंताक्रक अप दखे सकें  क्रक ईनके पास पहल ेस ेही क् या ऄनुभि हो सकता ह,ै और जहा ंईन्हें और ऄशधक की अिश्यकता हो सकती ह।ै  

 ऄपने प्रशिक्ष ुके बारे में कुछ भी न मानें। ईनका ऄनुभि या पृष्ठभूशम प्रभाििाली हो सकती ह,ै लेक्रकन िे जलदी स ेपद के ऄनुकूल नहीं हो सकते। 

 आसी तरह, ईनका ऄनुभि ईस पद से ऄलग हो सकता ह ैशजस ेअपन ेपद के शलए माना होगा, लेक्रकन िे ऄभी भी बहुत सक्षम और सीखन ेमें तेज हो 

सकते हैं। 

शिशध 2 

ऄपन ेप्रशिक्ष ुके साथ काम करना 

 

 

 

1. स्ियं का पररचय कराना : ऄपन ेअप को एक व्यशि, एक सहकमी और ऄपन ेप्रशिक्षु के शलए एक संसाधन के रूप में पेि करें। ईन्हें ऄपने नाम स ेज्यादा 

ऄन् य जानकारी दें। ईन्हें ऄपनी िशैक्षक और पेिेिर पृष्ठभूशम के बारे में और अप ऄपन ेितममान पद पर क्रकतन ेसमय स ेहैं थोड़ा सा बताए।ं ईन्हें अपसे संबशंधत 

होन ेका मौका दें ताक्रक िे भी पद से संबंशधत कुछ बता सकें । 

 ऄपने प्रशिक्ष ुको बताए ंक्रक अप ईनके शलए एक संसाधन के रूप में कायम करेंगे। अप कहना चाह सकते हैं, “मैंने आस डिेंाबेस को शिकशसत करने में 

मदद की ह,ै आसशलए यक्रद प्रशिक्षण के बाद भी अपके कोइ प्रश्न हैं, तो अप मुझस ेहमेिा पूछ सकते हैं।" 
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2. ऄपने साथ कायम दखेन ेदें: ऄपने प्रशिक्ष ुके साथ पहल ेक्रदन या दो, ईन्हें कंपनी में अन ेऔर अपके काम को दखेन ेकी ऄनमुशत दें। ईन्हें अपके साथ रहने दें, 

या तो पूरे क्रदन के शलए या क्रदन के ईन शहस्सों के शलए जहा ंअप ऄपने प्रशिक्ष ुके ऄंशतम कायम को संभालेंगे। 

 एक प्रक्रक्रया को तोड़न ेकी पेिकि करके ऄपने प्रशिक्ष ुकी सहायता करें जैसा क्रक अप आस ेकर रह ेहैं या आस ेपूरा करने के बाद। 

 प्रशिक्षु को ऄपने साथ नोट्स पढन ेदें, और ईन्हें खाली जगह भरन ेदें शजन्हें िो भलू गए हों। 

 

 

 

3. ऄसाआनमेंिं बनाए:ं प्रशिक्षण में अपका ऄशधकांि समय ऄिधारणाओं को समझान ेऔर कायों और कतमव्यों के माध्यम स ेऄपने प्रशिक्षु को शसखान ेमें व्यतीत 

होगा। हालांक्रक, अप सक्रक्रय रूप स ेपद में ऄपने प्रशिक्ष ुको संलग्न करना चाहत ेहैं। ऄपन ेप्रशिक्ष ुके शलए ऄपन ेकायम कतमव्यों के माध्यम से काम करने और ईनके 

साथ समीक्षा करने के शलए ऄसाआनमेंिं बनाए ंताक्रक िे दखे सकें । ऄपन ेप्रशिक्ष ुके शलए ऄपन ेकायम कतमव्यों के माध्यम से काम करने और ईनके साथ समीक्षा 

करने के शलए ऄसाआनमेंिं बनाए ंताक्रक िे ऄपनी ताकत दखे सकें  और साथ ही जहां ईन्हें सुधार करने की अिश्यकता ह।ै 

 यक्रद, ईदाहरण के शलए, अपके पास एक पररयोजना होगी शजसमें ऄनुसंधान िाशमल था और अपके शनष्कषों का सारांि था, तो प्रशिक्ष ुको िोध 

और संश्लेषण को दोहराने दें। क्रफर, ईनके साथ ऄपने काम पर जाए,ं ईन्होंन ेआस बात पर बराबर ध्यान क्रदया क्रक ईन्होंन ेक्या ऄच्छा क्रकया और क्या 

सुधार की अिश्यकता ह।ै 

 अपके पास एक सक्रक्रय पररयोजना ह,ै तो ऄपन ेप्रशिक्षु के शलए प्रयास करने के शलए ईसके भीतर एक कायम खोजें। यह न केिल ईन्हें पद के साथ 

सक्रक्रय रूप स ेसंलग्न करता ह,ै बशलक ईन्हें आस बात के शलए तैयार करता ह ैक्रक िे िास्ति में अग ेबढने पर क्या काम करेंगे। 
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4. शनयशमत रूप स ेजांच करें: प्रशिक्षण जारी रहने के बाद, अप ऄपने प्रशिक्षु के साथ रोजाना कम समय शबता सकते हैं।हालांक्रक अप ऄभी भी ऄपने प्रशिक्ष ु

के साथ एक दशैनक अधार पर जांच करना चाहत ेहैं। आसस ेईन्हें सहारा शमलने का ऄहसास होता ह ैऔर ि ेऄपन ेसाथ काम करने के लायक बनते हैं।  

 ऄपने प्रशिक्षु से क्रदन के बारे में बात करने के शलए हर सुबह 15 शमनिं का समय शनधामररत करने का प्रयास करें, और ईन्हें ऄगले क्रदन के शलए लक्ष्य 

शनधामररत करने में मदद करें। 

 ऄपने प्रशिक्षु से ऄपने काम के बारे में बात करने और क्रकसी भी प्रश्न के ईिर दने ेके शलए हर क्रदन के ऄतं में 15 से 30 शमनिं और रखें। 

शिशध 3 

ऄपन ेपद को सौंपना 

 

 

 

1. ऄपने प्रशिक्ष ुको अग ेबढन ेदें: जैसा क्रक अपका प्रशिक्ष ुईनके प्रशिक्षण में अग ेबढता ह,ै ईन्हें कुछ कायों और पररयोजनाओं पर बढत लेन ेकी ऄनुमशत दें । 

शबना ईनकी मदद के दशैनक क्रदनचयाम का ध्यान रखें। क्रफर, जब अप क्रदन-प्रशतक्रदन को संभालन ेकी ईनकी क्षमता के साथ सहज महसूस करते हैं, तो ईन्हें क्रकसी 

शििेष प्रोजेक्िं या प्रोजेक्िं पर नेतृत्ि करन ेकी ऄनुमशत दें। 

 जब क्रकसी एक प्रशिक्ष ुको क्रकसी चीज पर नेततृ् ि करना चाशहए, तो ईसके शलए कोइ समय सीमा शनधामररत नहीं ह।ै दखेो क्रक अपका प्रशिक्षण 

कायमक्रम क्या ऄनुमशत दगेा। यक्रद अपके पास ऄपन ेप्रशिक्ष ुके साथ काम करने के शलए कुछ सप्ताह हैं, तो अप ईन्हें स्ितंत्र होन ेके शलए ऄंशतम 

सप्ताह पर ध्यान दनेा चाह सकत ेहैं। यक्रद अपके पास केिल कुछ क्रदन हैं, तो आस ेऔर जल दी होन ेकी अिश्यकता हो सकती ह।ै 

 ईन्हें नेततृ्ि करने के शलए ऄनुमशत दने ेका मतलब यह होना चाशहए क्रक अप खुद को प्रक्रक्रया से हिंा रह ेहैं। ऄपन ेप्रशिक्षु की सहायता के शलए 

प्रस्ताि दें यक्रद िे चाहत ेहैं या आसकी अिश्यकता ह,ै लेक्रकन ऄन्यथा कायों को करने के शलए ईन्हें छोड़ दें। 
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2. कंपनी के भीतर ईनके संबंधों का शनमामण: जैसा क्रक अप ऄपने प्रशिक्ष ुको ऄपने पद में पररिर्णतत करते हैं, ईन्हें ऄन्य लोगों स ेशमलिाए ंजो नौकरी पूरा 

करने में मदद कर सकते हैं। ईन सहकर्णमयों को दखेें शजनके साथ अपन ेऄपन ेपद पर काम क्रकया ह ैऔर ऄपन ेकममचारी को पररशचत कराए,ं यह बतात ेहुए क्रक 

कैसे, शििेष रूप स,े िे भशिष्य में आस व्यशि के साथ काम कर सकते हैं। 

 यह सुशनशित करें क्रक अपके प्रशिक्ष ुके पास आन नए संपकों के सपंकम  में अन ेके शलए अिश्यक नबंर, इमेल पता और ऄन्य संपकम  जानकारी हो। 

 यक्रद संभि हो, तो कॉफी या दोपहर के भोजन की व्यिस्था करने की कोशिि करें ताक्रक अपके प्रशिक्ष ुको िास्ति में व्यशि और ईनके कायम को 

जानन ेके शलए ऄिसर शमल सके, बजाय आसके क्रक िे ऄपन ेडसे्क पर रुके रहें। 

 

 

 

3. काम करना बंद करें: आससे पहले क्रक अपका प्रशिक्षु पूणम रूप से तयैार हो, अपको ऄपने मौजूदा कायम को रोकना चाशहए। यक्रद अप सक्षम हैं, तो अप 

ऄपना ध्यान ऄपनी नइ शस्थशत की ओर मोड़ना चाह सकत ेहैं। ऄपने प्रशिक्षु को तब तक पद संभाले रहने दें जब अप ऄभी भी ईनके साथ प्रशिक्षण का समय 

रखते हैं, आसशलए यक्रद अपको मदद की अिश्यकता हो तो अप िहां हैं। 
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 ऄपने प्रशिक्ष ुको पहल ेस ेऄच्छी तरह स ेबता दें कब अप ईन्हें पूरी तरह से पद संभालन ेदने ेकी योजना बनात ेहैं। ईन्हें समझाए,ं "ऄगर अपको 

मदद की ज़रूरत ह ैया ऄगर कुछ ऐसा सामन ेअया ह ैशजसपर हमन ेऄभी तक कायम नहीं क्रकया ह,ै तो मैं िहा ंरहूगंा, लेक्रकन ऄन्यथा अप पूरी तरह 

स ेकाम पर जा रह ेहैं।" 

 ऄपने पयमिेक्षक को पहल ेस ेबताए,ं और ईन्हें प्रशिक्ष ुके साथ पहल ेक्रदन िुरू करने के शलए संिाद करना चाशहए। 

 

 

 

4. ऄंशतम समीक्षा करें: प्रशिक्षण ऄिशध के ऄंत में, प्रशिक्षु के साथ एक ऄंशतम प्रदिमन की समीक्षा करें। यह मुख्य रूप से ईनकी ताकत और शिकास को 

संबोशधत करना चाशहए, और जहा ंईन्हें सुधार करने की अिश्यकता ह,ै िहा ंहल का जोर दनेा चाशहए। 

 ऄपने पयमिेक्षक स ेपूछें क्रक क्या िे आस प्रक्रक्रया में बैठकर ऄपनी प्रिंसा और रचनात्मक अलोचना की पेिकि करना चाहेंगे। 

 यक्रद अप ऄपने प्रशिक्ष ुस ेईन क्षेत्रों के बारे में बात करते हैं जहा ंईन्हें सुधार करने की अिश्यकता हो सकती ह,ै तो रचनात्मक अलोचना के 

माध्यम स ेऐसा करें। ईन्हें बताए ंक्रक िे सही रास्त ेपर हैं, और ईन्हें सुधार के शिशिि चबद ुक्रदए हैं, शजन पर ध्यान कें क्रित करें। 

 ऄपने प्रशिक्ष ुस ेबात करें क्रक िे कहां ऄशतररि प्रशिक्षण प्राप्त कर सकते हैं यक्रद ईन्हें लगता ह ैक्रक कोइ ऐसा क्षेत्र ह ैशजसे िे मजबूत करना चाहत ेहैं। 

ईन्हें अपकी कंपनी के अंतररक और बाहरी दोनों तरह के संसाधनों के नाम और संपकम  जानकारी प्रदान करें।  
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5. पद छोड़ना : एक बार जब प्रशिक्षण ऄिशध समाप्त हो जाती ह,ै तो ऄपन ेपुराने काम को करना बंद कर दें। यक्रद अप सक्षम हैं, तो ऄपन ेप्रशिक्ष ुको प्रश्नों के 

साथ अन ेदें। हालाकं्रक, अपके संगठन के भीतर ऄन्य लोगों की मांग नहीं होनी चाशहए क्रक अप ऐसे कायम करें जो अपके प्रशिक्षु द्वारा क्रकए जाए।ं 

 यक्रद अप ऄपने ितममान संगठन में एक ऄलग पद पर जात ेहैं, तो ऄपन ेनए पयमिेक्षक स ेबात करें और ईन्हें बताए ंक्रक अपको ऄपनी पुराने पद से 

कायम करने के शलए कहा जा रहा ह।ै दखेें क्रक क्या िे अपके पुरान ेप्रबंधक के साथ अपके प्रशिक्ष ुके प्रशत शजम्मेदाररयों को बदलन ेके बारे में बोल 

सकते हैं । 

 यक्रद अप ऄपना संगठन छोड़ रह ेहैं, तो अपको काम जारी रखने की कोइ बाध्यता नहीं ह।ै बस ऄपने पूिम शनयोिा को बताए ंक्रक अपको ईनकी 

कंपनी के साथ काम करके ऄच् छा लगा और ऄब अप ईनके कायम को पूरा करने की शस्थशत में नहीं हैं। 

 

 

 

सबसे ऄच्छा प्रबंधकों को पता ह ैक्रक कैसे एक छड़ी के बजाय गाजर के साथ नेतृत्ि करना ह।ै अज के दौर में ईत्कृिता को प्रेररत करना करठन हो सकता ह ैजहा ं

केिल तात्काशलक पररणामों को महत्ि क्रदया जाता ह,ै लेक्रकन एक ठोस िंीम बनान ेके शलए सीखन ेस ेअप और अपकी िंीम दोनों ही तेज होत ेहुए अग ेअ 

पाएगंे। 

भाग 1 

कायमस्थल की ससं्कृशत का अकलन करना 

 

 

 

1. कायमस्थल की संस्कृशत दखेें: यह एक पूिमगामी कदम की तरह लग सकता ह,ै लेक्रकन प्रबंधन के शलए एक ईम्मीदिार को तैयार करने के शलए दपमण में एक 

नज़र की अिश्यकता होती ह।ै क्या नैशतक पतन के कोइ स्पि संकेत हैं? यक्रद हा,ं तो कममचाररयों की चचताओं पर ध्यान दें और ईनकी जांच करें। जब लोग खिु 

होत ेहैं और मूलयिान महसूस करते हैं तो िह ऄशधक ईत्पादक होत ेहैं। ऄपनी िंीम को जानें और एक खुला दरिाजा नीशत को प्रोत्साशहत करें। 

 सुशनशित करें क्रक प्रबंधन ईम्मीदिारों को सहायक दशृिकोण और िंीम भािना को अपके द्वारा ऄनुकरणीय रूप स ेदखेन ेके शलए शमलता ह।ै 

पररयोजना शिनम्रता और समथमन करन ेकी आच्छा। 

 सुशनशित करें क्रक प्रबंधन के ऄभ्यथी को यह दखेने को शमले क्रक िास्ति में खुला दरिाजा नीशत कैसी ह।ै 

प्रबंधन ईम्मीदिारों को कैस ेप्रशिशक्षत करें 
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भाग 2 

ऄपन ेकममचाररयों को ईनके सिोिम कायम करन ेमें मदद करना 

 

 

 

1. ऄपने सभी कममचाररयों को जानें: बदल ेमें, प्रत्येक व्यशि का एक समग्र स्तर, ताकत, कमजोररयों और ऄन्य सभी प्रासंशगक दक्षताओं का मूलयांकन करें। यह 

सुशनशित करने की कोशिि करें क्रक अपके कममचाररयों के पास ईपकरण, साधन और समय ह ैशजसमें िे िो कर सकत ेहैं जो ईन् ह ेकरना ह;ै पता लगाए ंक्रक 

सहायक होन ेऔर ध्यान स ेसुनन ेके शलए क्या अिश्यक ह।ै 

 ऄपने प्रबंधन के ईम्मीदिारों को ईन क्षेत्रों में शिकास प्राप्त करने में सहायता करें, शजनमें ि ेसंघषम करते हैं, जबक्रक ईन्हें ईन चीजों के साथ शमलाना ह,ै 

शजनके शलए िे शिशिि रूप स ेचनुे हैं। 

 ऄपने प्रबंधन के ईम्मीदिारों को प्रशतक्रक्रया दें क्रक पररचालन लक्ष्य बेहतर तरीके स ेकैसे पूरा हो सकता ह।ै यह कंपनी के समय और धन को बचा 

सकता ह ैऔर कममचारी को स्िाशमत्ि, संतुशि और गिम की भािना दगेा। ऄपने प्रबंधन के ईम्मीदिारों को क्रदखाए ंक्रक अप हर क्रदन ऐसा कैसे करते 

हैं। 

भाग 3 

सहयोगी होन ेके नात े
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1. "सेिक नेततृ्ि" के शसिातंों पर शिचार करें: सहकमी कममचाररयों के बीच सहयोगात्मक समस्या को सुलझान ेके शलए ऄशधक समय दें। एक ऐसी संस्कृशत 

तैयार करें जहा ंकममचारी अपके सामन ेअन ेिाली संगठनात्मक चुनौशतयों के समाधान का शहस्सा बन सकें । यक्रद कुछ सुधार की अिश्यकता ह,ै तो ऐसा होन ेमें 

मदद करने के शलए एक तदथम सशमशत का गठन करें, या कम स ेकम एक िोध ढांचा बनाए।ं 

 ऄपने नए प्रबंधन के ईम्मीदिार को क्रकसी समस्या को हल करने के शलए अजमाए,ं जैसे क्रक नए ईपकरणों के शलए बजिं की स्िीकृशत प्राप्त करना, 

या कायम प्रक्रक्रया को सुव्यिशस्थत करना। 

 

 

 

2. िास्ति में ऄपने सहकर्णमयों और कममचाररयों की परिाह करें: ईनकी सफलताओं पर ईन्हें बधाइ दें और ईनके दःुख में ईन्हें सांत्िना दें। लोगों को प्रबंशधत 

करना, ररश्तों को संभालना ह,ै और एक प्रबंधन ईम्मीदिार जो सफल होना चाहता ह ैईसे काम पर एक िास्तशिक लीडर को दखेना चाशहए। 

भाग 4 

सद्भाि पदैा करना 

 

 

 

1. िंीम-शनमामण पर ध्यान दें: ऄगर कुछ कममचाररयों का साथ नहीं शमल रहा ह,ै तो ईन सभी को लंच के शलए अमंशत्रत करें या एक बॉचन्डग आिेंिं में ले जाए ं

जो ऄशनिायम नहीं ह।ै जब कमरे में तनाि आतना ज् यादा होता ह ैक्रक कोइ चाकू से मार सकता ह,ै कोइ िास्तशिक काम नहीं होगा। िंीम-शनमामण के शलए ईस 

समय को लें। 
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भाग 5 

सफल होन ेके शलए ऄपन ेप्रबधंन के ईम्मीदिार की मदद करना 

 

 

 

1. शिशभन्न कायामत्मक क्षते्रों में पार प्रशिशक्षत और ज्ञान का शनमामण: प्रबंधन मददगार हो सकता ह,ै लेक्रकन यहां और थोड़ी जानकारी होने से अपके प्रबंधन के 

ईम्मीदिारों को नीचे स ेउपर, उपर से और ऄशधक एकत्रीय शिचार स ेसंपकम  शिकशसत करने में मदद शमलेगी क्रक कंपनी बुशनयादी तौर पर कैसी चल रही ह।ै 

आससे भी महत्िपूणम बात, जानते हुए क्रक क्रकस चीज के बारे में संपकम  क्रकया जाए, शजसके बारे में व्यापक और ऄशधक नौकरिाही संगठनों में कुछ कममचाररयों को 

िषों का समय लगता ह।ै ररश्तें, क्रफर स,े समस्याओं को सुलझान ेऔर महत्िपूणम जानकारी प्राप्त करने के शलए महत्िपूणम हैं।ऄक्सर, यह जानकारी नीच ेसे अती 

ह ैऔर लोग एक ऐसे निपुरुष प्रबंधक का ऄशधक सम्मान करेंगे, जो ईनकी परिाह करता ह।ै ऄशधक लोग आस ज्ञान को सबसे नीचे से लेकर सबसे उपर तक 

सम्मान दते ेहैं। 

 

 

 

2. क्या प्रबंधन के ईम्मीदिार साक्षात्कार लेते हैं, प्रस्तुशतया ंबनात ेहैं, महत्िपूणम बठैकों में अपके बदल ेबैठत ेहैं और व्यशिगत कायों को ऄशधक लेते हैं, जब  

अप ईन्हें बड़ ेकायों के शलए तैयार करते हैं। आससे ईन्हें शिश्लेषण, अिश्यकताओं को आकट्ठा करन,े प्रस्तुशत और ऄन्य प्रबंधकीय कौिल शिकशसत करने में मदद 

शमलेगी।  
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3. सुशनशित करें क्रक अपका प्रबंधक प्रशिक्षण में क्रकसी को भी सौंप नहीं क्रदया गया ह:ै ईन्हें नए ईपयोगकताम लॉशगन स्थाशपत करने, कममचाररयों को शिकशसत 

करने, एसओपी बनान,े कममचाररयों का नतेृत्ि करना होगा और ऄगर िे ऐसा कर सकते हैं, तो िे अपको ऄच्छे क्रदखेंगे। अपका नया मैनेजर बतायगा क्रक अपके 

पास जो ह,ै अपका फल ह।ै यक्रद अप ऄच्छे लोगों को अगे नहीं कर सकत,े तो अपको बढािा नहीं क्रदया जाएगा। सुशनशित करें क्रक अपन ेहर क्रकसी को सेिं 

क्रकया ह ैजो सफलता के शलए अपके काम कर सकता ह,ै कोइ फकम  नहीं पड़ता क्रक अपका काम क्या ह,ै क्योंक्रक लोग हमेिा याद रखेंगे क्रक अपन ेईनके शलए 

क्या क्रकया, या ईनके शलए क्या नहीं क्रकया। ऄंततः, एक प्रबंधक के रूप में, अपका काम प्रशतभा को बढािा दनेा ह,ै कममचारी क्षमता शिकशसत करना और 

मानि ससंाधन शिकास को सुशिधाजनक बनान ेमें सहायता करना ह।ै  

 

 

 

4. ऄंत में, ऄपन ेप्रबंधन के ईम्मीदिार को नीचे स ेउपर की तरफ प्रबंधन के शलए मलूयिान सबक सीखना है: िंीम को अपकी सहायता क्रकए शबना िास्ति में 

सफल होना करठन ह।ै ईन्हें ईन लोगों के साथ साथमक संबंध बनान ेमें मदद करें जो ईनस ेसीधे ररपोिंम करेंगे, जो िह सामान्य समस्याओं और समाधानों पर ध्यान 

कें क्रित करन ेके तरीकों को खोज रह ेहोंगे। कौिल का अना मुशश्कल होता ह,ै लेक्रकन संभाशित गलशतयों के बारे में कुछ कोचचग अपको, अपकी नइ नौकरी और 

अपका शिभाग अकषमक रख सकता ह।ै 
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अज की मंदी की ऄथमव्यिस्था हर जगह कंपशनयों और ईनके कममचाररयों को प्रभाशित कर रही ह।ै कम्पशनयां ऄपने कममचाररयों का अकार छोिंा कर रही हैं, 

कायों का पुनगमठन कर रही हैं और कममचाररयों के बीच कतमव्यों का पुनःशनधामरण कर रही हैं, शजससे ररि पदों को भरने के शलए नए कर्णमयों को पयामप्त प्रशिक्षण 

दनेे के शलए संसाधन कार्णमकों की कमी हो रही ह।ै अज की ऄथमव्यिस्था में प्रबधंन द्वारा एक पहुचं से बाहर शिलाशसता माना जान ेिाले नए रोजगार के शलए 

पयामप्त प्रशिक्षण एक गंदा काम हो गया ह ैजो क्रकसी को करना ह,ै लेक्रकन कौन? और कैसे? 

स् िेंप् स 

 

 

1. प्रशिक्षण शजम्मेदाररयों को बुशिमानी से शनयुि करेंदभुामग्यिि, प्रशिक्षण का कायम, ऄक्सर ईन लोगों को क्रदया जाता ह,ै जो नए काम के सबसे नज़दीक के 

होते हैं और शजनके पास सबसे ज्यादा ईपलब्ध समय होता ह।ैयह अिश्यक है क्रक प्रशिक्षण दनेे िाले व्यशियों में प्रभािी होने के शलए अिश्यक कौिल होन े

चाशहए। प्रशिक्षकों को शिशक्षत करना नए कामों के सफलतापूिमक प्रशिक्षण में एक महत्िपूणम पहला कदम ह।ै 

 

 

 

2. सामाशजक और पेिेिर रूप स ेनए शनयुक् त व् यशि को प्रशिक्षण दें: यह प्रशिक्ष ुके शलए एक मैत्रीपूणम, ज्ञानसंपन्न और सकारात्मक सहकमी एक मूलयिान 

संसाधन व्यशि हो सकता ह।ै 

नए कममचाररयों को कैस ेप्रशिशक्षत करें 
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3. आसे शलशखत में दें: एक शलशखत प्रशिक्षण मैनुऄल प्रदान करें या बनाए ं शजसमें शिशिि शनदिे और संदभम जानकारी हो। यह नए कममचारी के शलए एक 

मूलयिान संसाधन होगा और यह ईसकी सफलता में तेजी लाएगा। 

 

 

 

4. सीखन ेका सुरशक्षत माहौल बनाए:ं यह प्रशिक्षक की शजम्मदेारी ह ैक्रक िह सीखन ेके शलए एक गैर-खतरा िातािरण तयैार करे। आस ेप्राप्त करने का सबसे 

प्रभािी तरीका प्रशिक्ष ुके साथ संबंध स्थाशपत करना ह।ै एक सुकून और ऄनुकूल शिक्षा के माहौल को स्थाशपत करने के शलए लोगों के कौिल महत्िपूणम हैं। नए 

कमी के साथ बातचीत में संलग्न होन ेका समय शनकालें, ईसके पररिार, िौक और शहतों के बारे में पूछें, और ऄपन ेस्िय ंके बारे में साझा करना मत भूलें। 

पेिेिर व्यिसाय व् यिस् था में मानि िाशमल हैं, आसशलए एक की तरह कायम करें और नए व्यशि के साथ िैसा ही व्यिहार करें जैसा अप खुद होना चाहत ेहैं। 
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5. भिे बनाना: नए कममचारी को नए कायों को सीखन ेकी गशत शनधामररत करने में कुछ शिलंब की ऄनुमशत दें, खासकर जब प्रशिक्षण कइ कममचाररयों द्वारा 

प्रदान क्रकया जाता ह ैजो ऄपन ेकतमव्यों को पूरा करने के साथ-साथ नए कमी को प्रशिशक्षत करते हैं। व्यस्त माहौल में, सभी को मात दनेा एक बहुत बड़ी चुनौती 

ह।ै 

 

 

 

6. सफल होन ेके ईपकरण: एक काम पर रखे गए नए कममचारी को एक क्रकताब दें शजसमें एक व्यापक नौकरी शििरण िाशमल ह।ै यह एक मूलयिान मूलयांकन 

ईपकरण ह।ै नौकरी शििरण के अधार पर प्रगशत को मापना प्रशिक्ष ुकी ईपलशब्धयों की पुशि के माध्यम से नि शनयुि कममचारी के शिश्वास का शनमामण करता 

ह।ै 
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7. बाधाओं को दरू करें: नकारात्मकता सीखन ेके मागम में बाधा ह।ै प्रिंसा और सकारात्मक प्रशतक्रक्रया सभी के प्रयासों को सुदढृ और पुि करती ह।ै सकारात्मक 

बातचीत और प्रशतक्रक्रया की ऄपेक्षा करें और प्रदान करें। प्रशिक्षण का कोइ िॉिंमकिं नहीं हैं, आसशलए, समय और पुनरािृशि को सभी को िांशछत पररणाम लान े

की ऄनुमशत दें। ऄशधगम समय-सीमा तय करने और सूक्ष्म प्रबंधन करने के प्रलोभन स ेबचें। सेटिंग और ऄनुशचत समय-सीमा के लक्ष्यों को व्यि करना नए कमी 

की सफलता के शलए सबसे बड़ी बाधाए ंहैं। 

 

 

 

8. प्रशिक्षण शिभाशजत  करें: जैसा क्रक प्रशिक्ष ुएक जरिंल कायम को ऄच्छी तरह से करने के शलए ज्ञान और कौिल प्राप्त करता ह,ै िह भी अत्मशिश्वास हाशसल 

करेगा। अत्मशिश्वास एक सिि ईत्प्रेरक ह ैजो प्रशिक्षु को ऄगले खंड में महारत हाशसल करने की प्रक्रक्रया को तेज करने में सक्षम बनाता ह।ै 

कर्मचारी प्रशिक्षण 39



 

 

 

 

9.  पार प्रशिक्षण कराए:ं जब प्रशिक्षु ने ऄपने नौकरी शििरण पर ईशललशखत कतमव्यों को पूरा करते हुए सफलता का एक मानक पूरा क्रकया हो, तब ईससे पार  

प्रशिक्षण करें । एक गैर-यूशनयन कममचारी खंड के भीतर पार प्रशिक्षण शजसमें िेतन में ऄसमानताए ंहैं, आस मंदी की ऄथमव्यिस्था में कम अय िालों के शलए 

कॉपोरेिं व्यिसायों में खेल का नाम ह।ै नैशतकता एक तरफ, ऄसमानताओं को संभाशित दािों को िैध करती ह ैऔर कममचारी मनोबल को नकारात्मक रूप स े

प्रभाशित करती ह।ै प्रशिक्षु को प्रच्छन्न सघंषम में राजनशैतक रूप स ेईलझ ेहोने स ेबचाए ंऔर प्रशिक्षण के कारण िह ऄसंगरठत कायम पररिेि में ईभरता है।  

 

 

 

10. प्रिंसा के साथ ईदार रहें, अलोचना के साथ कंजूस: दादी न ेहमें शसखाया क्रक हम शसरके की तुलना में िहद के साथ ऄशधक मशक्खयों को पकड़ते हैं। एक 

नए कममचारी के साथ सख् त पेि अना जो कड़ी मेहनत से काम सीखन ेकी कोशिि कर रहा ह ैशजसे बाकी के कममचाररयों के महीनों और िषों में सीखा ह,ै िह 

बाधा डालता ह।ै आससे प्रशतलाभ होता ह।ै 
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11. सूक्ष्म प्रबंधन मत करो: सूक्ष्म प्रबंधन सीखन ेऔर ईत्पादकता के शलए सबस ेबड़ी बाधा ह।ै नए काम पर रखे गए कममचाररयों का औपचाररक माशसक 

मूलयांकन ऄनािश्यक तनाि ह ैजो ऄलग-थलग ह।ै सभी सूक्ष्म प्रबंधन रणनीशत की तरह, यह प्रशिक्ष ुकी क्षमताओं में शिश्वास की कमी का संकेत भेजता ह।ै 

सूक्ष्म प्रबंधन कइ प्रशिक्षुओं को बाहर करता ह!ै 

 

 

 

12. सारे प्रशतशनशधयों के शलए सुरक्षा ज्ञान और जोशखम मूलयांकन क्षमता बढाए।ं 

 

 

 

एक रेस्तरां के कममचारी आसकी सफलता के ऄशभन्न ऄंग हैं। हालांक्रक आसस ेभी ऄशधक महत्िपूणम यह ह ैक्रक प्रबंधन ऄपन ेकममचाररयों को कैसे प्रशिशक्षत करता ह।ै 

ऐसा आसशलए ह ैक्योंक्रक कममचारी अपके व्यिसाय का चेहरा हैं, िे ग्राहकों के साथ बातचीत कर रह ेहैं या अपके रेस्तरां को खराब क्रदखा सकत ेहैं। ईशचत रूप 

स ेप्रशिशक्षत कममचारी ग्राहक के शलए एक ऄनुभि पैदा करेंगे जो ईन्हें िापस अन ेके शलए लुभाता ह।ै खराब प्रशिशक्षत कममचारी एक ऐसा ऄनुभि बनाएगं ेजो 

ग्राहकों को अपके रेस्तरां में अन ेदनेे स ेरोकता ह।ै आसके पररणामस्िरूप, प्रशिक्षण, शिक्षण, सिोिम प्रथाओं को सुदढृ करना, और ऄपन ेकममचाररयों को दखेत े

हुए समय शबताना एक रेस्तरां की सफलता में महत्िपूणम ह।ै 

रेस्तरा ंकममचाररयों को कैस ेप्रशिशक्षत करें 
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भाग 1 

ऄपन ेकममचाररयों को पढाना 

 

 

 

1. एक ऄशभशिन्यास दें: िायद अपको रेस्तरां कममचाररयों को प्रशिक्षण दने ेके शलए पहला कदम एक ऄशभशिन्यास रखना होगा। एक ऄशभशिन्यास में, अप या 

अपके प्रशिक्षक अपके व्यिसाय, अपकी प्रथाओं और अपके कममचाररयों की नौकरी के मूल प्रदिमन के शलए प्रासंशगक सब कुछ के बारे में बुशनयादी जानकारी 

प्रस्तुत करेंगे। ऄशधक शििेष रूप स ेऄशभशिन्यास में िाशमल होंग:े 

 मानि संसाधन स ेसंबंशधत जानकारी, पेरोल की जानकारी और क्रकसी भी औपचाररकता कममचाररयों को िास्ति में काम िुरू करने स ेपहल ेपूरा 

करना होगा। 

 अपके रेस्तरां का आशतहास और दिमन। आसमें ग्राहक सेिा पर अपका दिमन िाशमल होना चाशहए। 

 अपके रेस्तरां की सुशिधा का एक संशक्षप्त ब् योरा। 

 अपके प्रबंधन और प्रशिक्षकों जैसे ऄन्य प्रमुख कममचाररयों के शलए एक पररचय। 

 मेन ू(और ऄन्य सेिाओं की पेिकि) का ऄिलोकन। 

 प्रशिक्षण प्रक्रक्रया की एक रूपरेखा। 
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2. ऄपने कममचाररयों को शनदिे और शिशक्षत करें: ऄशभशिन्यास के बाद, रेस्तरां के कममचाररयों को प्रशिक्षण प्रक्रक्रया िुरू करनी चाशहए। प्रशिक्षण प्रक्रक्रया में, 

अप या अपके प्रशिक्षक नए कममचाररयों को ईनके दशैनक कायम के महत्िपूणम तत्िों के बारे में शनदिे और शिक्षा देंगे। ऄंततः, शनदिे और शिक्षा अपके कममचारी 

के प्रशिक्षण की नींि ह ैऔर ईन्हें ईन ईपकरणों के साथ प्रदान करेगा शजनकी ईन्हें अग ेबढन ेऔर सफल होन ेकी अिश्यकता ह।ै यह अपके रेस्तरां में शिशभन्न 

भूशमकाओं की शिशििताओं पर ध्यान कें क्रित करने का ऄिसर ह,ै शजसमें िाशमल हैं: 

 पकिान तैयार करने का काम। 

 

 िेफ और कुक का काम। 

 

 बारिंेंचडग। 

 

 बरतन धोना और साफ करना। 

 

 मेजबानी और ऄशभनंदन। 

 

 आंतज़ार करना। 

 

 

 

3. ऄपने कममचाररयों का शनरीक्षण करें और ऄनुभिी कममचाररयों की सहायता करें। ऄपने कममचाररयों को पढान े के सिोिम तरीकों में स ेएक ईन्हें ऄपन े

रेस्तरां में सबस ेऄनुभिी कममचाररयों का शनरीक्षण करना और ईनकी सहायता करना ह।ै आस तरह, न केिल अपके ऄनुभिी कममचारी अपके नए कममचाररयों 

को प्रशिशक्षत और पढाने में सक्षम होंग,े बशलक नए कममचारी अम प्रथाओं और कम-ईपयोग िाली प्रथाओं को दखे पाएगंे जो क्रक अपके प्रशिक्षक अमतौर पर 

ईन्हें नहीं शसखा सकत ेहैं। 

 ऄनुभिी कममचाररयों के साथ ऄपने नए कममचाररयों की जोड़ी बनाए ंऔर नए स्िंाफ का पालन करें, शनरीक्षण करें और कुछ समय के शलए ऄनुभिी 

कममचाररयों की सहायता करें। 

 ऄिलोकन और सहायता की ऄिशध कुछ क्रदनों स ेलेकर एक सप्ताह या ईससे ऄशधक समय तक कुछ भी रह सकती ह ै। 

 

 ऄपने ऄनुभिी कममचाररयों को ऄपना काम करने दें जैसा क्रक िे अमतौर पर करते हैं। 
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 ऄपने नए कममचाररयों और ऄनुभिी कममचाररयों को शिफ्िं के दौरान और शिफ्िं के ऄंत में बातचीत करने का शनदिे दें। नए कममचाररयों को 

यथासंभि ऄशधक स ेऄशधक प्रश्न पूछन ेचाशहए और ऄनुभिी कममचाररयों को शबना क्रकसी शहचक्रकचाहिं के जिाब दनेा चाशहए। 

 यक्रद समय की ऄनुमशत ह,ै तो ईन्हें ऄन्य महत्िपूणम पदों पर लग ेकममचाररयों के साथ रहने का मौका दें ताक्रक ईन्हें पूरी समझ हो सके क्रक पूरी 

रेस्तरां िंीम कैसे काम करती ह।ै 

 

 

 

4. ऄपने कममचाररयों के साथ संिाद करें: कोइ भी यह समझने में बेहतर ढंग से सक्षम नहीं होगा क्रक एक नए रेस्िंोरेंिं कममचारी के शलए क्या सबसे महत्िपूणम ह ै

शजतने अपके ऄनुभिी स्िंाफ सदस्य होंग।े ईनके ऄनुभि का लाभ ईठाए ंऔर ईनसे नए कर्णमयों के प्रशिक्षण के शिशभन्न और निान्िेषी तरीकों के बारे में बात 

करें। शिचारों में िाशमल हो सकत ेहैं: 

 समस्या जो कममचारी ितममान प्रशिक्षण कायमक्रमों में दखेत ेहैं। 

 

 सुझाि जो कममचाररयों के पास नए प्रशिक्षण दशृिकोण के शलए हैं। 

 

 कोइ भी ऄन्य सुझाि जो कममचाररयों के पास ह ैशजससे संगठनात्मक प्रभाििीलता में सुधार करना पड़ता ह।ै 
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5. सभी पदों के बारे में नए कममचाररयों को शसखाए:ं रेस्तरां में सभी पदों पर नए रेस्तरा ंकममचाररयों को प्रशिक्षण दें। यक्रद िे काननूी रूप स ेऄनुमेय हैं, तो 

शडििॉिर के साथ और डाआनसम को बधाइ दने ेऔर सीिं पर बैठन ेके शलए होस्िं के साथ काम करते हुए, खाने के स् थान पर समय शबताने दें। आसस ेईन्हें ऄपन े

कतमव्यों को और ऄशधक लचीला बनन ेमें मदद शमलेगी और ईन्हें रेस्तरां को सफलतापूिमक चलान ेके शलए क्या बेहतर करना ह ैयह समझ शमलती ह।ै 

 

 

 

6. सुरक्षा को प्राथशमकता दें: जबक्रक अपके नए कर्णमयों के शलए खाद्य तथा व्यािसाशयक सुरक्षा को िाशमल करने के शलए बहुत सी महत्िपूणम जानकाररया ं

ईपलब्ध हो सकती हैं, शजन्हें हमिेा सिोच्च प्राथशमकता दी जानी चाशहए। नौकरी और पूरे रेस्तरां में नए होने के कारण आन क्षेत्रों पर जोर दें। प्रशिक्षण प्रक्रक्रया 

के दौरान सुरक्षा प्रक्रक्रयाओं और शनयमों की समीक्षा करें ताक्रक िे समझ सकें । आनको सशम्मशलत करना सुशनशित करें: 

 भोजन को कैसे संभालना ह।ै 

 

 भोजन और साफ-सुथरी तैयारी की चीजों को कैसे स्िंोर करें। 

 

 मिीनरी या खाद्य तैयारी ईपकरण का ईपयोग करते समय सुरक्षा सािधानी। 

 

 ठीक स ेरेस्तरां के चारों ओर जान ेका तरीका (यानी भागना नहीं)। 

भाग 2 

सिमिषे्ठ प्रथाओं को क्रफर स ेलाग ूकरना 
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1. ऄच्छा ईदाहरण स्थाशपत करें: ऄपने स्ियं के व्यिहार के साथ एक ऄच्छा ईदाहरण स्थाशपत करके रेस्तरा ंकममचाररयों को प्रशिशक्षत करें। बॉस के रूप में, 

अपको हमेिा कममचाररयों द्वारा दखेा जा रहा ह,ै और नए काम करने िाले अपको शििेष रूप स ेखुद को संचाशलत करन ेके सही तरीके के शलए दखेेंग े। आस े

ध्यान में रखें जब अप प्रतीक्षा कममचारी, शिके्रता और भोजन के ऄन्य सदस्यों के साथ काम करते हैं और खुद को शिनम्र और पेिेिर रूप से संचाशलत करते हैं। 

 

 

 

2. शनयशमत प्रशिक्षण करें: कममचारी द्वारा अपके कममचाररयों के जुड़न ेके बाद प्रशिक्षण जलद ही बंद नहीं होना चाशहए। सिोिम प्रथाओं को सुदढृ करने के 

शलए, अपको शनयशमत रूप स ेप्रशिक्षण सत्र अयोशजत करना चाशहए। यह न केिल अपके कममचाररयों को अपके द्वारा पहल ेसशम्मशलत की गइ सभी चीजों को 

याद करने में मदद करेगा, बशलक ऄनुभिी कममचाररयों को नइ तकनीकों और तरीकों को प्रशिशक्षत करने के ऄिसर के रूप में कायम करेगा। 

 नइ तकनीकों और ऄपन ेरेस्तरां में बदलाि पर कममचाररयों को प्रशिशक्षत करने के ऄिसर के रूप में शनयशमत प्रशिक्षण कायमक्रमों का ईपयोग करें। 

यक्रद अपके पास मेन ूपररितमन ह ैतो यह शििेष रूप स ेमहत्िपूणम होगा। 

 शनयशमत प्रशिक्षण कायमक्रमों को बाहरी प्रशिक्षकों को लाने के ऄिसर के रूप में ईपयोग करें जो अपस ेपहले शिशभन्न तकनीकों का ईपयोग करते हैं। 

 ऄनुभिी कममचाररयों को क्रफर से शसखान ेके ऄिसर के रूप में शनयशमत प्रशिक्षण कायमक्रमों का ईपयोग करें जो लापरिाह हो रह ेहैं। 
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3. ऄपने कममचाररयों के साथ बैठकें  करें: ऄपन ेकममचाररयों के साथ बैठकें  अयोशजत करना - चाह ेिह सामूशहक बैठक हो या व्यशिगत बैठकें  - सिोिम प्रथाओं 

को सुदढृ करने के सिोिम तरीकों में स ेएक ह।ै मीटिंग में कममचाररयों की कमजोररयों या खराब चीजों को संबोशधत करना जरूरी नहीं ह।ै ईदाहरण के रूप में 

नेतृत्ि करने के शलए और अप ऄपने कममचाररयों को ऄपने व्यिसाय और ग्राहक ऄनुभि को बेहतर बनान ेके शलए क्या करना चाहत ेहैं, आस ेईजागर करने के 

ऄिसर के रूप में बैठकों का ईपयोग करें। 

 ऄपने कममचाररयों की िशियों पर ध्यान दें, और ईन्हें आन िशियों के शलए जीन ेऔर एक दसूरे के सकारात्मक गुणों का ऄनुकरण करने के शलए 

प्रोत्साशहत करें। 

 कम स ेकम हर 2-3 महीन ेमें ऄधम-शनयशमत समूह बैठकें  करें। 

 

 ईन कममचाररयों के साथ अमन-ेसामन ेकी बैठकें  करें शजन्हें अप सोचत ेहैं क्रक िे काम में पीछे रह रह ेहैं। प्रदिमन मूलयांकन पर चचाम करने और ईन्हें 

ऄपनी क्षमताओं के ऄनुसार कायम करने के शलए प्रोत्साशहत करने के ऄिसर के रूप में आसका ईपयोग करें । 

 ईन कममचाररयों के साथ अमन-ेसामन ेकी बैठकें  करें शजन्हें अप समझत ेहैं क्रक िे बहुत ऄच्छा काम कर रह ेहैं। ईनके ऄच्छे गुणों के बारे में बात करें 

और ईन्हें बताए ंक्रक ईनके काम पर ध्यान क्रदया गया ह।ै 

 

 

 

4. ऄपने सिमिेष्ठ कममचाररयों को पहचानें: सिोिम प्रथाओं को पुन: लागू करना केिल प्रशिक्षण और शिक्षण के बारे में नहीं ह,ै यह अपके कममचाररयों को 

पहचानन ेके बारे में भी ह ैजो ईत्कृि कायम करते हैं। आन कममचाररयों को पहचानकर, अप संदिे भेजेंगे क्रक अप ध्यान द ेरह ेहैं और ईनके प्रयासों पर ध्यान क्रदया 

जा रहा ह।ै शिचार करें: 

 शनयशमत बैठकों में ऄपने िीषम कममचाररयों को पहचानना। 

 

 एक शनजी बैठक में िीषम कममचाररयों को पहचानना। 

 

 सोिल मीशडया के माध्यम स ेिीषम कममचाररयों को पहचानना । 

 

 िीषम कममचारी पुरस्कार या नकद बोनस दनेा। 
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भाग 3 

ऄपन ेकममचाररयों का ऄिलोकन करना 

 

 

 

1. ऄपने कममचाररयों को दखेें: पहल ेप्रशिक्षण की प्रक्रक्रया में जैसा क्रक अपने ऄपन ेनए कममचाररयों को ऄनुभिी कममचाररयों के साथ लगाया था, ऄब यह ऄपने 

कममचाररयों को दखेन ेका समय ह ैदखेना ह ैक्रक ईन् होंन ेकैसे प्रशिक्षण शलया ह।ै ऄपन ेकममचाररयों के शिशभन्न सदस्यों को दखेन ेया ईनकी दखेरेख करने के शलए 

हर क्रदन कुछ समय शबताए।ं ऐसा करते समय: 

 कममचाररयों को पहल ेस ेसूशचत करें क्रक यह िेडू्यल के भाग के रूप में या ऄशनयशमत रूप स ेभी क्रकया जा सकता ह।ै 

 

 बहुत ऄशधक समय खचम न करें। पंिह शमनिं या ईसस ेकम का समय पयामप्त हो सकता ह।ै 

 

 ऄपने कममचाररयों को दखेन ेया शसखान ेके शलए एक कें िीय स्थान पर खुद को पदस् त करने पर शिचार करें। 

 

 ऄपने रेस्तरा ंके सामान्य दौरों को कम करें।धीरे-धीरे चलें, ऄपने भोजन करन ेिाले ग्राहकों को नमस्कार करें, और दखेें क्रक अपका स्िंाफ एक दसूरे 

और ग्राहकों के साथ क्रकस तरह की बातचीत कर रहा ह।ै 
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2. शमस्ट्री शडनर का आस्तेमाल करें: शमस्ट्री िॉपसम, शडनर या ग्राहकों को ऄक्सर ग्राहक सेिा और कममचारी दक्षता के बारे में जानकारी एकत्र करने के तरीके के 

रूप में रेस्तरां और खुदरा ईद्योग में ईपयोग क्रकया जाता ह।ै रेस्तरां ईद्योग में, शमस्ट्री शडनर करने िाले ऐसे लोग हैं जो एक रेस्तरां में खान ेऔर रेस्तरा ंसेिा, 

भोजन की गुणििा और कममचाररयों के शबना समग्र ऄनुभि का मूलयांकन करने के शलए कायमरत हैं, यह जानत ेहुए क्रक ईनका मूलयांकन क्रकया जा रहा ह।ै 

शमस्ट्री शडनर अपको ऄपन ेप्रशिक्षण कायमक्रम और अपके रेस्तरा ंकी समग्र ग्राहक सेिा की प्रभािकाररता के बारे में महत्िपणूम जानकारी दगेा । 

 एक तीसरे पक्ष के व्यिसाय को शनयुक् त करें जो अपके जैस ेव्यिसायों का मूलयांकन करने में माशहर हैं। िे शमस्ट्री शडनर भेजेंगे और क्रफर अपको 

शिस्ततृ प्रशतक्रक्रया देंगे। 

 एक दोस्त या पररिार के सदस्य को ऄपन ेरेस्तरां का शनरीक्षण करने दें और ऄपन ेकममचाररयों को बताए शबना आसका मूलयांकन करें। 

 एक शनयशमत लेक्रकन यादशृच्छक अधार पर शमस्ट्री शडनर का ईपयोग करें ताक्रक अप लगातार ऄपने प्रशिक्षण की सफलता और ग्राहक सेिा के बारे 

में प्रशतक्रक्रया एकत्र कर सकें । 

 

 

 

3. प्रदिमन की समीक्षा करें: प्रदिमन समीक्षा अपके रेस्तरां कममचाररयों का एक महत्िपूणम सदस्य बनन ेकी क्रदिा में एक कममचारी की प्रगशत पर नज़र रखने का 

एक ऄत्यतं महत्िपूणम तरीका ह।ै जब एक प्रबंधक या िररष्ठ प्रशिक्षक या स्िंाफ सदस्य द्वारा संचाशलत क्रकया जाता ह,ै तो दक्षता, दशृिकोण, ग्राहक सेिा और 

ऄन्य ताकत और कमजोररयों स ेसब कुछ का मूलयांकन करने के शलए प्रदिमन समीक्षा का ईपयोग क्रकया जा सकता ह।ै 

 ऄनुभिी कममचाररयों पर हर 6 महीन ेस ेएक िषम तक प्रदिमन समीक्षा या मूलयांकन करने पर शिचार करें। 

 प्रशिक्षण पूरा होन ेके 1 स े3 महीन ेबाद नए स्िंाफ सदस्यों पर प्रदिमन की समीक्षा या मूलयांकन का संचालन करें। 
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 क्रकसी एक व्यशि के प्रदिमन की समीक्षा करने िाले िररष्ठ स्िंाफ और प्रबंधकों का स् थान बदलें। 

 

 

 

4. ऄपने शनरीक्षण के अधार पर ररकॉडम रखें: जबक्रक शनरीक्षण ऄत्यंत महत्िपूणम हैं, अपके शनरीक्षण का ररकॉडम रखने स ेअपको स्िंाफ पररितमन और नए 

प्रशिक्षण दशृिकोणों को लागू करने में असानी होती ह।ै नतीजतन, हमेिा ऄपन ेकममचारी शनरीक्षण का सुव्यिशस्थत ररकॉडम रखें। शिचार करें: 

 शिशथलता और छूिें कायम को करने हते ु

 

 प्रत्येक स्िंाफ सदस्य के शलए एक फाआल बनाए ंऔर िहा ंसभी प्रासंशगक जानकारी दजम करना। 

 

 ऄपने कममचाररयों की कमजोररयों और ताकत के बारे में समय-समय पर संशक्षप्त नोट्स लें। यह मदद कर सकता ह ैजब प्रशिक्षण का समय पास 

अता ह ैया जब प्रदिमन समीक्षा पर चचाम करने का समय होता ह।ै 

 

 

 

अप खेल में क्रोस प्रशिक्षण कर सकत ेहैं लेक्रकन क्या अप जानत ेहैं क्रक अप आसी तरह के लाभों के साथ कायम के दौरान भी क्रोस टे्रन कर सकते हैं? क्रॉस 

प्रशिक्षण एक तकनीक ह ैजो कममचाररयों को यह दखेन ेका मौका प्रदान करता ह ैक्रक ऄन्य लोग काम कैसे करते हैं और कैसे आनसे सीखा जाए। लाभों में एक 

बेहतर समझ िाशमल ह ैक्रक क्रकसी संगठन या व्यिसाय में ऄलग-ऄलग क्षेत्र कैसे काम करते हैं और यहा ंतक क्रक ऄशधक लोगों के शलए कुछ भूशमकाए ंकरने में 

सक्षम हैं, चाह ेयह राहत ईद्दशे्यों के शलए हो, या बस संगठन के चारों ओर काम अिंरिंत करन ेके शलए हो। यह खंड कुछ प्रारंशभक शिचार प्रदान करता ह ैक्रक 

अपका संगठन क्रॉस प्रशिक्षण के साथ काम के पररणामों को कैसे बेहतर बना सकता ह।ै 

कायम पर क्रोस प्रशिक्षण कैस ेकरें 
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स् िेंप् स 

 

 

 

1. क्रॉस प्रशिक्षण के कममचाररयों को लाभ बताए:ं एक कायमस्थल में क्रकसी भी नइ पहल की व्याख्या, शििेष रूप स ेईन लाभों के संदभम में की जानी चाशहए जो 

कममचाररयों के सदस्यों को होन ेचाशहए। भूशमका हड़पने के बारे में चचता को दरू करने के शलए भी याद रखें, क्योंक्रक कभी-कभी कुछ कममचारी ऄपने को खतरे में 

महसूस कर सकत ेहैं।आस पर जोर दनेे के शलए आसमें िाशमल लाभ िाशमल हैं: 

 नए कौिल सीखन ेका ऄिसर जो अपके पास ऄभी तक नहीं ह ै

 एक-दसूरे की भूशमकाओं की बेहतर समझ के जररए बेहतर संचार और सवु्यिशस्थत पररणाम  

 

 प्रत्येक कममचारी जो क्रॉस-प्रशिशक्षत ह,ै का बेहतर ज्ञान और शिपणन क्षमता 

 

 कंपनी, व्यिसाय या संगठन की संपूणम समझ 

 

 बीमारी ऄिकाि, मातृत्ि ऄिकाि, ऄध्ययन और यात्रा ऄिकाि के शलए राहत की संभािनाओं का शिस्तार क्रकया जाता ह ै

 

 

 

2. सहयोग के तत्ि पर जोर दें: संभितः क्रॉस प्रशिक्षण का सबस ेमहत्िपूणम तत्ि ऄन्य लोगों की भूशमकाओं में िाशमल होन ेकी एक बढी हुइ समझ ह।ै   
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आससे सहयोग बढता ह ैक्योंक्रक क्रकसी सगंठन में ऄन्यत्र ऄज्ञात या गलत समझ में अने िाले कायम को कुछ कममचाररयों द्वारा एक बाधा या ईद्दशे्यपूणम ऄिरोधक 

पेि करने या ऄन्य सहकर्णमयों की अलस्य या हठ के रूप में दखेा जा सकता ह।ैसहकारी दशृिकोण तब सामने अते हैं जब कममचारी को यह पता चलता ह ैक्रक ि े

ऄपने सहयोशगयों के साथ क्रकतनी प्रक्रक्रयाओं, समय सीमाओं और चनुौशतयों स ेजुड़ ेहैं।  

 

 

 

3. क्रोस प्रशिक्षण के शलए कममचाररयों के शलए समय शनधामररत करें: अप यह कैसे करते हैं, आसमें िाशमल कायम के प्रकार, समय के दबाि, कममचाररयों की 

ईपलब्धता, सुरक्षा मंजूरी अक्रद पर शनभमर करेगा, हालांक्रक, सामान्य तौर पर, ऐसे सत्रों का अयोजन करें जहां कममचारी ऄपने कतमव्यों का पालन कर रह ेहैं 

और ऄन्य कममचारी पयमिेक्षकों के रूप में कायम करते हैं, आसके बाद गोल मजे बैठकें  होती हैं जो एक सामान्य प्रश्न और ईिर सत्र के शलए ऄनुमशत दतेे हैं। 

 

 

 

4. बैक-ऄप सामग्री प्रदान करें: कायम के ऄन्य क्षते्रों के शनष्पादन और ऄन्य सहयोशगयों से बात करने के साथ साथ यह भी महत्िपूणम ह ै क्रक स्िंाफ को 

ऑनलाआन सामग्री या हाडम कॉपी के रूप में प्रशिशक्षत क्रकया जाए जहां यह ईपयिु हो। आससे िे ईस जानकारी को ऄशधक पढने में सक्षम हो सकेंगे, शजसका 

ईन्होंने पालन क्रकया ह,ै और आससे ईन्हें ऄन्य स्थानों पर की गइ प्रक्रक्रयाओं को सगं्रशहत करने में भी सहायता शमलेगी। स्िाभाशिक रूप स,े यक्रद ऐसी सामग्री को 

िगीकृत क्रकया गया हो या "केिल जरूरत की जानकारी" के अधार पर, सामान्य ज्ञान आतनी ऄशधक जानकारी को रोक सकता ह ै लेक्रकन जहा ं ऄशधक 

कममचाररयों को ज्ञान को बािंंना संभि हो, तो ईस ेबांिंें । 
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5. प्रशतक्रक्रया मांगें: क्रॉस प्रशिक्षण पर फीडबैक लेना जरूरी ह।ै पता करें क्रक क्या प्रश्न ऄभी भी बन ेहुए हैं, पता करें क्रक क्रॉस प्रशिक्षण के बाद कममचाररयों को 

क्या चचताए ं(यक्रद कोइ हो) हो सकती हैं, और भशिष्य के क्रॉस प्रशिक्षण के बारे में सुझाि मांगें । संगठन की क्रॉस प्रशिक्षण तकनीकों को बेहतर बनान ेऔर 

भशिष्य में स्िंाफ को ऄद्यतन रखन ेके शलए आस जानकारी का ईपयोग करें । 

 

 

 

एक रेस्तरां के कममचारी आसकी सफलता के ऄशभन्न ऄंग हैं। हालांक्रक आसस ेभी ऄशधक महत्िपूणम यह ह ैक्रक मनुष्य ऄपन ेकममचाररयों को कैसे प्रशिशक्षत करता ह।ै 

ऐसा आसशलए ह ैक्योंक्रक कममचारी अपके व्यिसाय का चेहरा हैं, िे ग्राहकों के साथ बातचीत कर रह ेहैं और अपके रेस्तरां को लाभ या हाशन पहुचां सकत ेहैं। 

ईशचत रूप स ेप्रशिशक्षत कममचारी ग्राहक के शलए एक ऄनुभि पैदा करेंग ेजो ईन्हें िापस अन ेके शलए लुभाता ह।ै खराब प्रशिशक्षत कममचारी एक ऐसा ऄनुभि 

बनाएगं ेजो ग्राहकों को अपके रेस्तरां में िाशपस अन ेदने ेस ेरोकता ह।ै आसके पररणामस्िरूप, प्रशिक्षण, शिक्षण, सिोिम प्रथाओं को सुदढृ करना, और ऄपने 

कममचाररयों को दखेत ेहुए समय शबताना एक रेस्तरां की सफलता में महत्िपूणम ह।ै 

भाग 1 

ऄपन ेकममचाररयों को पढाना 

 

 

नौकरी पर प्रशिक्षण कायमक्रम कैस ेशिकशसत करें 
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1. एक ऄशभशिन्यास बनाए:ं िायद अपको रेस्तरां कममचाररयों को प्रशिक्षण दने ेके शलए पहला कदम एक ऄशभशिन्यास रखना होगा। एक ऄशभशिन्यास में, 

अप या अपके प्रशिक्षक अपके व्यिसाय, अपकी प्रथाओं और अपके कममचाररयों की नौकरी के मूल प्रदिमन के शलए प्रासंशगक सब कुछ के बारे में बुशनयादी 

जानकारी प्रस्तुत करेंगे । ऄशधक शििेष रूप स ेऄशभशिन्यास में िाशमल होंग:े 

 मानि संसाधन स ेसंबंशधत जानकारी, पेरोल की जानकारी और क्रकसी भी औपचाररकता कममचाररयों को िास्ति में काम िुरू करने स ेपहल ेपूरा 

करना होगा। 

 अपके रेस्तरां का आशतहास और दिमन। आसमें ग्राहक सेिा पर अपका दिमन िाशमल होना चाशहए। 

 अपके रेस्तरां की सुशिधा का एक संशक्षप्त दौरा। 

 अपके प्रबंधन और प्रशिक्षकों जैसे ऄन्य प्रमुख कममचाररयों के शलए एक पररचय। 

 मेन ू(और ऄन्य सेिाओं की पेिकि) का ऄिलोकन और िायद चखना। 

 प्रशिक्षण प्रक्रक्रया की एक रूपरेखा। 

 

 

 

2.  ऄपन ेकममचाररयों को शनदिे और शिशक्षत करें: ऄशभशिन्यास के बाद, रेस्तरां के कममचाररयों को प्रशिक्षण प्रक्रक्रया िरुू करनी चाशहए। प्रशिक्षण प्रक्रक्रया में, 

अप या अपके प्रशिक्षक नए कममचाररयों को ईनके दशैनक कायम के महत्िपूणम तत्िों के बारे में शनदिे और शिक्षा देंगे। ऄंततः, शनदिे और शिक्षा अपके कममचारी 

के प्रशिक्षण की नींि ह ैऔर ईन्हें ईन ईपकरणों के साथ प्रदान करेगा शजनकी ईन्हें अग ेबढन ेऔर सफल होन ेकी अिश्यकता ह।ै यह अपके रेस्तरां में शिशभन्न 

भूशमकाओं की शिशििताओं पर ध्यान कें क्रित करने का ऄिसर ह,ै शजसमें िाशमल हैं: 

 पकिान तैयार करने का काम। 

 िेफ और कुक का काम। 

 बारिंेंचडग। 

 बरतन धोना और साफ करना। 

 मेजबानी और ऄशभनंदन। 

 आंतज़ार करना। 
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3. ऄपने कममचाररयों का शनरीक्षण करें और ऄनुभिी कममचाररयों की सहायता करें: ऄपन ेकममचाररयों को पढान े के सिोिम तरीकों में स ेएक ईन्हें ऄपने 

रेस्तरां में सबस ेऄनुभिी कममचाररयों का शनरीक्षण करना और ईनकी सहायता करना ह।ै आस तरह, न केिल अपके ऄनुभिी कममचारी अपके नए कममचाररयों 

को प्रशिशक्षत और पढाने में सक्षम होंग,े बशलक नए कममचारी अम प्रथाओं और कम-ईपयोग िाली प्रथाओं को दखे पाएगंे जो क्रक अपके प्रशिक्षक अमतौर पर 

ईन्हें नहीं शसखा सकत ेहैं। 

 ऄनुभिी कममचाररयों के साथ ऄपने नए कममचाररयों की जोड़ी बनाए ंऔर नए स्िंाफ का पालन करें, शनरीक्षण करें और समय के शलए ऄनुभिी 

कममचाररयों की सहायता करें। 

 ऄिलोकन और सहायता की ऄिशध कुछ क्रदनों स ेलेकर एक सप्ताह या ईससे ऄशधक समय तक कहीं भी रह सकती ह ै। 

 

 ऄपने ऄनुभिी कममचाररयों को ऄपन ेकाम के बारे में जान ेका शनदिे दें जैसा क्रक िे अम तौर पर करते हैं। 

 

 ऄपने नए कममचाररयों और ऄनुभिी कममचाररयों को शिफ्िं के दौरान और पारी के ऄंत में बातचीत में संलग्न होन ेका शनदिे दें। नए कममचाररयों को 

यथासंभि ऄशधक स ेऄशधक प्रश्न पूछन ेचाशहए और ऄनुभिी कममचाररयों को शबना क्रकसी शहचक्रकचाहिं के जिाब दनेा चाशहए। 

 यक्रद समय की ऄनुमशत ह,ै तो ईन्हें ऄन्य महत्िपूणम पदों पर छाया कममचाररयों को दें ताक्रक ईन्हें पूरी समझ हो सके क्रक पूरी रेस्तरा ंिंीम कैसे काम 

करती ह।ै 
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4. ऄपने कममचाररयों के साथ संिाद करें: कोइ भी यह समझन ेमें बेहतर नहीं होगा क्रक नए रेस्तरा ंकममचारी के शलए अपके ऄनुभिी कममचाररयों के सदस्यों की 

तुलना में सबस ेमहत्िपूणम क्या ह।ै ईनके ऄनुभि का लाभ ईठाए ंऔर नए क्रकराए के प्रशिक्षण के शिशभन्न और निीन तरीकों के बारे में ईनस ेबात करें। शिचारों 

में िाशमल हो सकत ेहैं: 

 समस्या कममचारी ितममान प्रशिक्षण कायमक्रमों को दखेत ेहैं। 

 

 सुझाि कममचाररयों के पास नए प्रशिक्षण दशृिकोण हैं। 

 

 क्रकसी भी ऄन्य सुझाि स ेकममचाररयों को संगठनात्मक प्रभाििीलता में सुधार करना पड़ता ह।ै 

 

 

 

5.  सभी पदों के बारे में नए कममचाररयों को शसखाए:ं रेस्तरां में सभी पदों पर नए रेस्तरां कममचाररयों को प्रशिक्षण दें। यक्रद िे कानूनी रूप स ेऄनुमेय हैं, तो 

शडििॉिर के साथ और डाआनसम को बधाइ दनेे और सीिं पर बैठन ेके शलए होस्िं के साथ काम करते हुए, भोजन की सीमा पर समय शबताए।ं आसस ेईन्हें ऄपन े

कतमव्यों में और ऄशधक लचीला बनन ेमें मदद शमलेगी और ईन्हें रेस्तरां को सफलतापूिमक चलान ेके शलए क्या बेहतर समझ शमलती ह।ै 

 

 

 

6. सुरक्षा को प्राथशमकता दें: जबक्रक अपके नए के साथ किर करने के शलए कइ महत्िपूणम जानकारी होगी 
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क्रकराए, भोजन और व्यािसाशयक सुरक्षा को हमेिा सिोच्च प्राथशमकता दनेी चाशहए। आन क्षेत्रों पर जोर दें क्योंक्रक िे नए हायर के पदों और रेस्तरां स ेसंबंशधत 

हैं। यह सुशनशित करने के शलए प्रशिक्षण प्रक्रक्रया के दौरान सुरक्षा प्रक्रक्रयाओं और शनयमों की समीक्षा करें। किर करना सुशनशित करें: 

 भोजन को कैसे संभालना ह।ै 

 

 भोजन और साफ-सुथरी तैयारी की चीजों को कैसे स्िंोर करें। 

 

 मिीनरी या खाद्य तैयारी ईपकरण का ईपयोग करते समय सुरक्षा सािधानी। 

 

 ठीक स ेरेस्तरां के चारों ओर ले जान ेका तरीका (यानी भागना नहीं)। 

भाग 2 

सिमिषे्ठ प्रथाओं को क्रफर स ेलाग ूकरना 

 

 

 

1. ऄच्छा ईदाहरण स्थाशपत करो। ऄपने स्ियं के व्यिहार के साथ एक ऄच्छा ईदाहरण स्थाशपत करके रेस्तरां कममचाररयों को प्रशिशक्षत करें। बॉस के रूप में, 

अपको हमेिा कममचाररयों द्वारा दखेा जा रहा ह,ै और नए काम करने िाले अपको शििेष रूप स ेखुद को संचाशलत करन ेके सही तरीके के शलए दखेेंग े। आस े

ध्यान में रखें जब अप प्रतीक्षा कममचारी, शिके्रता और भोजन के ऄन्य सदस्यों के साथ काम करते हैं और खुद को शिनम्र और पेिेिर रूप से संचाशलत करते हैं। 
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2. शनयशमत प्रशिक्षण रररेिर रखें। कममचारी द्वारा अपके कममचाररयों के जुड़ने के बाद प्रशिक्षण जलद ही बंद नहीं होना चाशहए। सिोिम प्रथाओं को सुदढृ 

करने के शलए, अपको शनयशमत रूप स ेप्रशिक्षण सत्र अयोशजत करना चाशहए। यह न केिल अपके कममचाररयों को अपके द्वारा पहले किर की गइ सभी चीजों 

को याद करने में मदद करेगा, बशलक ऄनभुिी कममचाररयों को नइ तकनीकों और तरीकों को प्रशिशक्षत करने के ऄिसर के रूप में कायम करेगा। 

 नइ तकनीकों और ऄपन ेरेस्तरां में बदलाि पर कममचाररयों को प्रशिशक्षत करने के ऄिसर के रूप में शनयशमत प्रशिक्षण घिंनाओं का ईपयोग करें। 

यक्रद अपके पास मेन ूपररितमन ह ैतो यह शििेष रूप स ेमहत्िपूणम होगा। 

 ईपयोग बाहरी प्रशिक्षकों को ईपयोग करन ेके ऄिसर के रूप में शनयशमत प्रशिक्षण कायमक्रम पूिम में अपके द्वारा ईपयोग की गइ शिशभन्न तकनीकें । 

 

 मौसमी कममचाररयों को पीछे हिंान ेऔर ताज़ा करने के ऄिसर के रूप में शनयशमत प्रशिक्षण की घिंनाओं का ईपयोग करें जो ऄपन ेतरीके स ेया 

यहा ंतक क्रक लापरिाह हो रह ेहैं। 

 

 

 

3. ऄपने कममचाररयों के साथ बैठकें  करें: ऄपन ेकममचाररयों के साथ बैठकें  अयोशजत करना - चाह ेिह सामूशहक बैठक हो या व्यशिगत बैठकें  - सिोिम प्रथाओं 

को सुदढृ करने के सिोिम तरीकों में स ेएक ह।ै मीटिंग में कममचाररयों की कमजोररयों या खराब चीजों को संबोशधत करना जरूरी नहीं ह।ै ईदाहरण के रूप में 

नेतृत्ि करने के शलए और अप ऄपने कममचाररयों को ऄपने व्यिसाय और ग्राहक ऄनुभि को बेहतर बनान ेके शलए क्या करना चाहत ेहैं, आस ेईजागर करने के 

ऄिसर के रूप में बैठकों का ईपयोग करें। 

 ऄपने कममचाररयों की िशियों पर ध्यान दें, और ईन्हें आन िशियों के शलए जीन ेऔर एक दसूरे के सकारात्मक गुणों का ऄनुकरण करने के शलए 

प्रोत्साशहत करें। 

 कम स ेकम हर 2-3 महीन ेमें ऄधम-शनयशमत समूह बैठकें  करें। 

 

 ईन कममचाररयों के साथ अमन-ेसामन ेकी बैठकें  करें शजन्हें अप सोचत ेहैं क्रक िे पीछे पड़ रह ेहैं। प्रदिमन मूलयांकन पर चचाम करने और ईन्हें ऄपनी 

क्षमताओं के शलए जीन ेके शलए प्रोत्साशहत करने के ऄिसर के रूप में आसका ईपयोग करें । 

 ईन कममचाररयों के साथ अमन-ेसामन ेकी बैठकें  करें शजन्हें अप समझत ेहैं क्रक िे बहुत ऄच्छा काम कर रह ेहैं। ईनके ऄच्छे गुणों के बारे में बात करें 

और ईन्हें बताए ंक्रक ईनके काम पर ध्यान क्रदया गया ह।ै 

58 कर्मचारी प्रशिक्षण



 

 

 

4. ऄपने सिमिेष्ठ कममचाररयों को पहचानें: सिोिम प्रथाओं को पुन: लागू करना केिल प्रशिक्षण और शिक्षण के बारे में नहीं ह,ै यह अपके कममचाररयों को 

पहचानन ेके बारे में भी ह ैजो ईत्कृि कायम करते हैं। आन कममचाररयों को पहचानकर, अप संदिे भेजेंगे क्रक अप ध्यान द ेरह ेहैं और ईनके प्रयासों पर ध्यान क्रदया 

जा रहा ह।ै शिचार करें: 

 शनयशमत बैठकों में ऄपने िीषम कममचाररयों को पहचानना। 
 

 एक शनजी बैठक में िीषम कममचाररयों को पहचानना। 
 

 सोिल मीशडया के माध्यम स ेिीषम कममचाररयों को पहचानना । 
 

 िीषम कममचारी पुरस्कार या नकद बोनस दनेा। 

ऄिं 3 

ऄपन ेकममचाररयों का ऄिलोकन करना 

 

 

 

1. ऄपने कममचाररयों को दखेो। अप था, जबक्रक ऄपन ेनए कममचाररयों छाया कममचाररयों ऄनुभिी पहल ेमें प्रशिक्षण प्रक्रक्रया, 
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ऄब यह ऄपने कममचाररयों को दखेन ेके शलए समय ह ैदखेना ह ैक्रक िे कैसे प्रशिक्षण िे के माध्यम से चल ेगए हैं के सभी भली भााँशत ह।ै ऄपन ेकममचाररयों के 

शिशभन्न सदस्यों को दखेन ेया ईनकी दखेरेख करने के शलए हर क्रदन कुछ समय शबताए।ं ऐसा करते समय: 

 कममचाररयों को पहल ेस ेसूशचत करें क्रक यह िेडू्यल के भाग के रूप में या ऄशनयशमत रूप स ेभी क्रकया जा सकता ह।ै 

 

 बहुत ऄशधक समय खचम न करें। पंिह शमनिं या ईसस ेकम का समय पयामप्त हो सकता ह।ै 

 

 ऄपने कममचाररयों को दखेन ेया छाया दने ेके शलए एक कें िीय स्थान पर खुद को शस्थशत पर शिचार करें। 

 

 कम स्पि होन ेके शलए, रेस्तरां के ऄपने सामान्य दौर को धीमा कर दें। धीरे-धीरे िंहलें, भोजन करने िाले ग्राहकों का ऄशभिादन करें और यह दखेें 

क्रक अपके कममचारी एक-दसूरे और ग्राहकों के साथ कैसे बातचीत कर रह ेहैं। 

 

 

 

2. शमस्ट्री शडनर का आस्तेमाल करें। शमस्ट्री िॉपसम, शडनर या ग्राहकों को ऄक्सर ग्राहक सेिा और कममचारी दक्षता के बारे में जानकारी एकत्र करने के तरीके के 

रूप में रेस्तरा ंऔर खुदरा ईद्योग में ईपयोग क्रकया जाता ह ै। रेस्तरां ईद्योग में, रहस्य भोजन करने िाले ऐसे लोग हैं जो एक रेस्तरा ंमें खान ेऔर रेस्तरा ंसेिा, 

भोजन की गुणििा, और कममचाररयों के शबना समग्र ऄनुभि का मूलयांकन करने के शलए कायमरत हैं, यह जानत ेहुए क्रक ईनका मूलयांकन क्रकया जा रहा ह।ै 

शमस्ट्री शडनर अपको ऄपन ेप्रशिक्षण कायमक्रम और अपके रेस्तरा ंकी समग्र ग्राहक सेिा की प्रभािकाररता के बारे में महत्िपणूम जानकारी दगेा । 

 एक तीसरे पक्ष के व्यिसाय को क्रकराए पर लें जो अपके जैसे व्यिसायों का मूलयाकंन करने में माशहर हैं। िे शमस्ट्री शडनर भेजेंग ेऔर क्रफर अपको 

शिस्ततृ फीडबैक देंगे। 

 एक दोस्त या पररिार के सदस्य ऄपन ेरेस्तरां का संरक्षण करें और ऄपन ेकममचाररयों के ज्ञान के शबना आसका मूलयांकन करें। 

 एक शनयशमत लेक्रकन यादशृच्छक अधार पर रहस्य भोजन का ईपयोग करें ताक्रक अप लगातार ऄपने प्रशिक्षण की सफलता और ग्राहक सेिा के बारे 

में प्रशतक्रक्रया एकत्र कर सकें । 
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3. प्रदिमन की समीक्षा करें। प्रदिमन समीक्षा अपके रेस्तरां कममचाररयों का एक महत्िपूणम सदस्य बनन ेकी क्रदिा में एक कममचारी की प्रगशत पर नज़र रखन ेका 

एक ऄत्यतं महत्िपूणम तरीका ह।ै जब एक प्रबंधक या िररष्ठ प्रशिक्षक या स्िंाफ सदस्य द्वारा संचाशलत क्रकया जाता ह,ै तो दक्षता, दशृिकोण, ग्राहक सेिा और 

ऄन्य ताकत और कमजोररयों स ेसब कुछ का मूलयांकन करने के शलए प्रदिमन समीक्षा का ईपयोग क्रकया जा सकता ह।ै 

 ऄनुभिी कममचाररयों पर हर 6 महीन ेस ेएक िषम तक प्रदिमन समीक्षा या मूलयांकन करने पर शिचार करें। 

 प्रशिक्षण पूरा होन ेके 1 स े3 महीन ेबाद नए स्िंाफ सदस्यों पर प्रदिमन की समीक्षा या मूलयांकन का संचालन करें। 

 िररष्ठ कममचाररयों और प्रबंधकों को घुमाए ंजो क्रकसी एक व्यशि पर प्रदिमन समीक्षा करते हैं। 

 

 

 

4. ऄपनी रिंप्पशणयों के अधार पर ररकॉडम रखें। जबक्रक ऄिलोकन ऄत्यंत महत्िपूणम हैं, अपकी रिंप्पशणयों का ररकॉडम रखने स ेअपको स्िंाफ पररितमन और 

नए प्रशिक्षण दशृिकोणों को लागू करने का समय अता ह।ै नतीजतन, हमेिा ऄपन ेकममचारी रिंप्पशणयों के साथ करने के शलए सब कुछ के सुव्यिशस्थत ररकॉडम 

रखें। शिचार करें: 
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 िंाडीनसे और शमस्ड िकम  को लॉग करना। 

 

 प्रत्येक स्िंाफ सदस्य के शलए एक फाआल बनाना और िहां सभी प्रासंशगक जानकारी दाशखल करना । 

 

 ऄपने कममचाररयों की कमजोररयों और ताकत के बारे में समय-समय पर संशक्षप्त नोट्स लें । यह मदद कर सकता ह ैजब प्रशिक्षण असपास अता ह ै

या जब प्रदिमन समीक्षा पर चचाम करने का समय होता ह ै। 

 

 

 

चाहे अप एक ग्राहक कें क्रित, खुदरा-िैली के व्यापार में हों या कोइ ऐसा संगठन, जो ढेरों अंतररक कॉलों को संभालता हो, फोन के तरीके कौिल शिकशसत 

करने और लोगों को शनयशमत रूप से प्रशिशक्षत करने में ऄत्यंत महत्िपूणम हैं। यह मूलयांकन करने का एक तरीका है क्रक क्या अपकी िंीम का कौिल प्रभािी 

है और ईन्हें कैसे दोबारा तैयार क्रकया जाए।  

भाग 1 

अिश्यक सधुारों को आंशगत करना 

 

 

 

1. ऄंतदृमशि का ईपयोग करके प्रारंभ करें: जब अप स्िय ंकॉल करते हैं, तो ऐसी कौन सी चीजें हैं जो िास्ति में अपको परेिान करती हैं? यह िे लोग हो 

सकत ेहैं शजनके पास बहुत कम ईत्पाद या तकनीकी ज्ञान ह,ै जो क्रक ठीक ईसी तरह ह ैजब अप बुला रह ेहैं। अप ईन लोगों स ेनाराज हो सकत ेहैं जो शििेष 

िब्दों, बदजुबानी या ध्िशनयों का ईपयोग करते हैं (जैसे क्रक एक खींचा हुअ "ईम्मम" िोर), ऐसा लगता ह ैक्रक ईनका मतलब ह ैक्रक िे अपस ेबात करने में 

क्रदलचस्पी नहीं रखते हैं। 

 आन "झुंझलाहिं" पर शिचार करें और ईन्हें शलखें। 

 

 एक प्रशिक्षण संदभम में खुद का मूलयांकन करें; यक्रद अपके पास फोन स ेशनपिंन ेके मुद्द ेहैं, तो यह पुनसयंोशजत नहीं ह ैक्रक अप दसूरों को प्रशिशक्षत 

करते हैं, लेक्रकन आसके बजाय, अप स्िय ंप्रशिक्षण में भाग लेत ेहैं और क्रफर सुधारों का परीक्षण करते हैं। 

फोन कौिल में कममचाररयों को कैस ेप्रशिशक्षत करें 

62 कर्मचारी प्रशिक्षण



 

 

 

 

2. कॉल की िुरुअत स ेऄपन ेिंीम के सदस्य को प्रशिशक्षत करके िुरू करें: ऄशभिादन और फोन को ईठान की गशत ग्राहक के ऄनुभि के समग्र प्रभाि को 

शनधामररत कर सकती ह।ै 

 कइ मामलों में, यक्रद फोन तीन स ेऄशधक बार बजता ह,ै तो यह बहुत लंबा ह;ै कॉलर के शलए बोररयत िरुू हो जाती ह।ै दसूरी ओर, लगभग तुरंत 

लेने िाले लोग कॉलर को चौंका सकत ेहैं। एक मध्य शस्थशत खोजन ेकी कोशिि करें जैस ेपहली टरग के बाद ईठा, लेक्रकन दसूरे से पहले। 

 ऄशभिादन पर शिचार करें: बहुत से लोग "हाय, क्रदस आज जैक स्पीककग" कहकर ऄशभिादन को काफी किप्रद मानत ेहैं, क्योंक्रक िे मानत ेहैं क्रक 

व्यशि का नाम िास्ति में "जैक स्पीककग" ह,ै या आस तरह की स्िचाशलत, ऄनौपचाररक प्रशतक्रक्रया क्रकसी का सुझाि ह ैजो सक्षम नहीं ह ैईन्हें एक 

समस्या सुलझान ेमें मदद करें। एक साधारण सुधार ह ै"हाय, यह जैक ह,ै मैं अपकी कैसे मदद कर सकता हू?ं" 

 

 

 

3. ऄपनी अिाज के स्िर और गशत पर शिचार करें: ध्यान दें क्रक कौन सी बातें अपको सच में परेिान करती हैं--हो सकता ह ैक्रक िह बहुत तेज़, बहुत धीमी, 

एक तेज़ अिाज़ में बोल रही हो, या कोइ ऐसा व्यशि जो क्रकसी िंोन पर बहुत ऄशधक जोर द ेकऐसी अिाज जो "बबली" या "बाईंसी" हो सकती ह)ै, या जो 

बहुत सीधी होती हैं, जो कॉल करने िाले में ईदासीनता लाती हैं कसर्णिस सेंिंर का जोशखम भरा काम)। पता करें क्रक क्या अपके स्िंाफ सदस्यों में से कोइ ऐस े

क्रकसी भी लक्षण को कॉल सुनकर प्रदर्णित करत ेहैं। अप लगभग स्िचाशलत प्रशतक्रक्रयाओं को भी पा सकत ेहैं, जैसे क्रक अप क्रकसी ऐस ेव्यशि स ेबात कर रह ेहैं, 

जो एक ज़ोंबी की तरह, िीघ्र स्क्रीन से स्पि रूप से पढ रहा ह।ै 
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4. कॉल के मध्य और ऄंत पर शिचार करें: मध्य और ऄंत दोनों महत्िपूणम हैं। कइ पूरी तरह स ेऄच्छी कॉल खराब समाशप्त स ेबबामद हो गइ हैं, जैस ेक्रक खजांची 

के डसे्क पर खराब सेिा द्वारा बबामद क्रकए गए एक ईत्कृि भोजन की तरह - बस एक छोिंी सी चीज जो भोजन के दौरान कहीं भी गलत ह,ै पूरी घिंना के संबंध 

में शनरािा पैदा कर सकती ह ै। 

 शनकिं-स्िचाशलत "एक ऄच्छा क्रदन ह"ै समापन लोगों को अपकी कंपनी के साथ क्रकसी भी चीज़ के संबंध में खत् म कर सकता ह,ै क्योंक्रक यक्रद िब्दों 

में इमानदारी नहीं ह ैतो आसका मतलब ह ैक्रक ग्राहक सेिा संपकम  में भी इमानदारी नहीं ह।ै 

 आसके ऄलािा, कॉल की कुल लंबाइ पर शिचार करें: यक्रद अपके कायामलय में अमतौर पर गहन और जरिंल प्रश्न होत ेहैं, शजन्हें हल करने के शलए 

फोन पर कुछ समय लगता ह,ै तो क्लाआंिं को पयामप्त समय क्रदया जाना चाशहए। स्पेक्ट्रम के दसूरे छोर पर, कॉल को ररसीि करना या कॉल समय 

को सीशमत करना दसूरे व्यशि को ऐसा महसूस करा सकता ह ैजैसे िे महत्िपूणम नहीं हैं, जबक्रक कॉल को ज़रूरत से ज़्यादा लंबा करना भी एक मुद्दा 

बन सकता ह।ै गुणििा स ेऄशधक मात्रा के शलए प्रशिशक्षत करें। एक सलाहकार के रूप में अपके कायामलय की भूशमका में ईनके ईद्योग और ईत्पाद 

का कममचारी ज्ञान महत्िपूणम ह।ै 

 

 

 

5. सुशनशित करें क्रक जो लोग फोन पर हैं िे िास्ति में जानत ेहैं क्रक िे क्रकस बारे में बात कर रह ेहैं: आसका मतलब यह हो सकता ह ैक्रक ऄशतररि ईत्पाद या 

तकनीकी ज्ञान प्रशिक्षण की अिश्यकता ह,ै या यह स्पि करना क्रक कब फोन करन ेिाले को क्रकसी ऐस ेव्यशि से प्रेषक की शसफाररि करना ईपयुि हो, जो क्रक 

जलद से जलद मदद कर सके। 

 व्यशिगत मामलों के शलए, िास्ति में ईस कममचारी को कॉल करें, शजसस ेअप बात करना चाहत ेहैं। काफी बार अप बहुत जलदी पता लगा सकत े

हैं क्रक चचता का कारण क्या हो सकता ह,ै क्योंक्रक आस व्यशि का सामना करने के शलए एक ऄद्भुत सामाशजक तरीका हो सकता ह,ै लेक्रकन फोन पर 

ऄशप्रय हो सकता ह।ै 
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भाग 2 

प्रशिक्षण का समथमन 

 

 

 

1. डीिीडी या िीशडयो प्रशिक्षण कायमक्रमों का ईपयोग करने को दखेें: एक ऄन्य शिकलप समान व् यशिगत या समूह पा्यकक्रमों का ईपयोग करना ह।ै यह 

िास्ति में लोगों की जोड़ी बनान ेऔर लोगों को ऄपनी ऄंतदृमशि शिकशसत करने दने ेके ईद्दशे्य स ेभूशमका शनभान ेके शलए ईपयोगी ह।ै जैसे-जैसे िे रोल-प्ले कॉल 

करते हैं, ईनके तरीके की समीक्षा करते हैं, िे ऄपने स्ियं के फोन के तरीके और अत्म-सुधार के बारे में ऄशधक जागरूक हो सकते हैं। 

 सीखन ेकी शिशध के रूप में "प्रशिक्षण ररकॉर्डडग" स ेबचें। यह प्रशिक्षण सत्रों के शलए फोन कॉल को ररकॉडम करने और क्रफर स ेचलान ेके शलए काफी 

पुराना तरीका ह,ै जबक्रक हर कोइ कॉल पर सहकमी को सुनता ह।ै यह क्रकसी को भी पता नहीं चल सकता ह ैक्रक क्या ईनके कॉल को "शबग ब्रदर" 

िैली में सुना जा रहा ह ैऔर यह ईन्हें क्रकनारे पर रख सकता ह,ै खासकर जब एक कॉलर शििेष रूप स ेिंकराि कर रहा हो, या फोन चालक खराब 

क्रदन से गुजर रहा ह ैजो ऄसामान्य हो सकता ह।ै 

 

 

 

2. यक्रद िे एक हाइ-प्रोफाआल कायामलय में काम कर रह ेहैं तो ऄपने स्िंाफ सदस्यों को नािंक या नािंकीय पाठों के शलए भजेें। यह छोिंी कंपशनयों के शलए भी 

एक बेहतरीन तरकीब ह।ै कॉल करने िाले को दसूरे छोर पर एक व्यशि की कलपना करने के शलए प्रोत्साशहत क्रकया जा सकता ह ैक्योंक्रक कोइ व्यशि जो 

संभितः एक शििाल कायामलय में एक सूिं पहन ेहुए ह,ै लेक्रकन जो िास्ति में एक ऄनौपचाररक लघु-व्यिसाय कायामलय में बैठे हैं, या स्पेक्ट्रम के शिपरीत छोर 

पर, एक बड़,े व्यस्त कॉपोरेिं कॉल सेंिंर स ेसंचालन कर रह ेहैं। स्िेंज तकनीक अियमजनक रूप स ेप्रभाििाली हैं और क्रकसी व्यशि को खुद को ऄशधक स्पि 

और अत्मशिश्वास स ेव्यि करने में मदद कर सकती हैं। 
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 एक ऄच्छा ईदाहरण ह ैजब अप फोन ईठाते हैं तो मुस्कुराने की ऄक्सर सुझाइ गइ तकनीक होती है, लेक्रकन यह दसूरे तरीके से भी काम करती ह;ै 

यह ग्राहकों के शलए पता लगाने योग्य ह ैजब दसूरे छोर पर व्यशि खुि और मददगार लगने की कोशिि कर रहा है, लेक्रकन यह िास्ति में नहीं ह।ै 

यह अपकी हसंी को बंद करन ेया ऄपन ेदखु को शछपाने की तरह है। चेहरे और गले ककुछ ऐसा जो ड्रामा कक्षा में पढाया जाता ह)ै को ऄशधक 

स्िाभाशिक और सुखद ढंग से बोलने में सक्षम होने के शलए सबसे ऄच्छा ह।ै एक कोमल मुस्कान ठीक है, खासकर जब यह इमानदार ह ैऔर न केिल 

अपके चेहरे, बशलक अपकी अंखों तक भी पहुचंती ह।ै 

3. फोन भशूमका शनभाना: ऄशभिादन स ेलेकर समाप् त होन ेतक की कॉल के माध्यम से अगे बढें, और शिशभन्न प्रकार के ईपयोगकताम व्यशित्िों के साथ प्रयोग 

करें, शजसस ेअपके शिश्लेषकों को पल में जिाब दनेे की ऄनुमशत शमलती ह।ै एक बार पूरा होन ेके बाद, ईन तरीकों पर चचाम करने के शलए समय शनकालें, शजन्हें 

बाद में ऄलग तरीके स ेसंभाला जा सकता था। यह जांचन ेका एक मजेदार और प्रभािी तरीका ह ैक्रक प्रशिक्षण काम कर रहा ह।ै 

भाग 3 

सासं्कृशतक जागरूकता का शनमामण 

 

 

 

1. ऄपने ग्राहकों के सांस्कृशतक प्रभािों पर शिचार करें। कुछ के शलए जो ईपयुि ह ैिह हमेिा दसूरे लोगों के शलए ईपयुि नहीं ह,ै और जब गलतफहमी पैदा 

होती ह ैतो यह बहुत बड़ी समस्या हो सकती ह।ै 

 ईदाहरण के शलए, कइ ग्राहक सीधे व्यापार और मूलय गशत और दक्षता प्राप्त करना पसंद करते हैं; हालांक्रक, कुछ ग्राहक थोड़ े समय के शलए 

ऄशनिायम रूप स े"बात" करना पसंद करत ेहैं, एक संशक्षप्त व्यशिगत संबंध बनान ेके शलए, कॉल के मुख्य ईद्दशे्य पर जान ेस ेपहल ेशिश्वास करते हैं। 

 समय-क्षेत्र की शभन्नताओं के संबंध में एक और महत्िपूणम शिचार क्रकया जाता ह।ै दशुनया के कइ शहस्सों में, फोन िकमसम क्रदन के समय फोन करत ेहैं, 

लेक्रकन हो सकता ह ैदशुनया के ईस पार, जहां ग्राहक ह,ै क्रदन का समय नहीं हो। बहुत स ेलोग, जब सोन ेके दौरान, या भोजन के समय या घर के 

बाहर रहते हैं तो िह ऐसा ऄंतर्णिरोध महसूस कर सकता ह।ै  

 व्यशि के ईच्चारण की नकल करने से, या अपके ग्राहक के क्षेत्र के ऄनुसार स्थानीय या फोन के दसूरे छोर पर दरुिचन का ईपयोग करने स ेबचें। 

कुछ मामलों में यह स्िीकायम हो सकता ह ैऔर व्यशि 
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कॉल प्राप्त करना ऄशधक सहज महसूस करता ह,ै लेक्रकन यह िास्ति में बहुत छोिंा और दलुमभ जनसांशख्यकीय ह।ै बहुत स ेलोग गलत और कपिंपूणम 

होन ेके शलए एक गलत ईच्चारण पात ेहैं, या या ऄपमान के संकेत के रूप में एक संकेत के रूप में कॉपी करते हैं। 

भाग 4 

ऄशिरत प्रशिक्षण 

 

 

 

1. पररितमनों की शनगरानी करना जारी रखें: क्रदलचस्प बात यह ह ैक्रक लोगों को पता ह ैक्रक एक कॉल को ऄच्छी तरह से कैस ेसभंालना है, यह असान हो जाता 

हइैमानदार और ग्राहक सेिा कें क्रित लोगों के शलए, अप ऄपेक्षा कर सकते हैं क्रक िे ऄपने शनकिं भशिष्य में ग्राहक सेिा प्रबंधक बन सकें  । 

 संघषम करने िाले लोगों के शलए, या जो जलदी स ेऄपने पुराने तरीकों पर िापस लौिं जात ेहैं, यह ऄन्य शस्थशतयों जसैे व्यशिगत या कायामलय 

संबंध मुद्दों या हाडमिेयर, शसस्िंम या प्रक्रक्रयात्मक मुद्दों का पुन: ईललंघन हो सकता ह।ै या, िायद िे ऄभी नहीं हैं। ग्राहक सेिा व्यशि आन लोगों जो 

कम स ेकम गैर-फोन काम क्रदया जाना चाशहए, लेक्रकन ऄपन ेदम पर सुधार की तलाि करने के शलए भी प्रोत्साशहत क्रकया जाना चाशहए, क्योंक्रक 

यह शसफम  कंपनी नहीं ह ैकौिल में िृशि स ेलाभ ईठा सकत ेहैं। 

 

 

 

बड़ ेसंगठन ऄक्सर ऄपनी शबक्री बल को शिशक्षत करने के शलए शबक्री प्रशिक्षकों और शबक्री प्रशिक्षण प्रबंधकों को शनयुि करते हैं। शबक्री प्रशिक्षकों को शिक्षकों 

को ईपहार में क्रदया जाना चाशहए, जो नइ शबक्री रणनीशत या ईत्पाद जानकारी संिाद करने के शलए प्रेरणादायक तरीके जानत ेहैं । शबक्री प्रशिक्षण प्रबंधक 

ऄपनी शबक्री बल को काम पर रखने, प्रशिक्षण और सुधार के शलए दीघमकाशलक प्रबंधन योजनाए ंबनात ेहैं। िे कोिंा पहुचंन ेके शलए शबक्री प्रबंधकों और उपरी 

प्रबंधन के साथ शमलकर काम करते हैं और लगातार कंपनी की शबक्री रणनीशत में सुधार करते हैं। यह एक प्रशतस्पधी बाजार ह,ै जहा ं ऄनुभि, शिक्षा, 

सािमजशनक बोल और अत्मशिश्वास बेहद महत्िपूणम हैं। शबक्री प्रशिक्षण प्रबंधक कैसे बनें, यह जानन ेके शलए और पढें । 

शबक्री प्रशिक्षण प्रबधंक कैस ेबनें 
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स् िेंप् स 

 

 

 

1. व्यिसाय प्रबंधन या व्यिसाय प्रिासन में शडग्री प्राप्त करें: शबक्री नौकररयों को ऄक्सर शिक्षा द्वारा रैंक क्रकया जाता ह।ै शबक्री प्रशिक्षण प्रबंधन सशहत 

ऄशधकांि शबक्री प्रबंधन पदों के शलए योग्य होन ेके शलए, अपको यह क्रदखाना होगा क्रक अपन ेईन्नत प्रबंधन तकनीक सीख ली ह।ै 

 शबक्री प्रबंधकों को लघु और दीघमकाशलक में सोचना चाशहए । ईन्हें डिेंा का शिश्लषेण करने और यह तय करने में सक्षम होना चाशहए क्रक कंपनी के 

साथ-साथ शबक्री प्रस्थान के शलए सबसे ऄच्छा कदम क्या ह।ै 

 

 

 

2.  7 या ऄशधक साल की शबक्री और शबक्री प्रशिक्षण ऄनुभि प्राप्त करें: शबक्री प्रक्रक्रया को समझने के शलए, ऄशधकांि प्रबंधकों को यह क्रदखाना होगा क्रक िे 

ईत्पाद बेच सकते हैं। शबक्री प्रशिक्षण प्रबंधकों को यह क्रदखाने की अिश्यकता का ऄशतररि भार ह ैक्रक िे बेच सकते हैं और िे शसखा सकते हैं-2 बहुत ऄलग 

शिषय।  
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3. यात्रा के शलए तैयार रहें: कइ शबक्री प्रशिक्षण प्रबंधक नौकररयों में एक प्रशिक्षण योजना बनाना और क्रफर आस ेऄपन ेक्षेत्र या दिे भर में शिशभन्न िाखाओं में 

लाग ूकरना िाशमल ह।ै यह नौकरी 10 स े90 प्रशतित यात्रा अधाररत ह,ै लेक्रकन कभी-कभार यह दरूसंचार के माध्यम स ेदरूस्थ रूप स ेकी जाती ह।ै 

 

 

 

4. कंपनी के ईत्पादों और सेिाओं स ेबेहद पररशचत हों: आसस ेअपको ऄपनी प्रशिक्षण योजना को कंपनी की जरूरतों के ऄनुरूप बनान ेमें मदद शमलेगी। 

ज्यादातर लोगों के शलए, आसका मतलब ह ैएक कंपनी में रैंक के माध्यम स,े शिके्रता से शबक्री प्रशिक्षक स ेशबक्री प्रबंधक तक। 

 बहुत स ेलोग ऄपनी पहली शबक्री प्रशिक्षण प्रबंधन नौकरी एक कंपनी में प्राप्त करत ेहैं जहा ंिे िषों से काम कर रह ेहैं। एक सफल प्रशिक्षण प्रबंधन 

ऄनुभि प्राप्त करने के बाद, िे ऄन्य कंपशनयों में नौकररयों की तलाि कर सकत ेहैं जहा ंिे नए ईत्पादों या सेिाओं के साथ ऄपनी सफलता दोहरा 

सकते हैं। 

 यक्रद अप शबक्री प्रशिक्षण प्रबंधक के रूप में एक नइ नौकरी के शलए काम पर रखा जाना चाहत ेहैं, तो साक्षात्कार स ेपहले ईत्पादों और सेिाओं के 

बारे में ऄच्छी तरह स ेजान लें। साक्षात्कार स ेपहल ेएक शिके्रता स ेबात करें, ताक्रक अप कंपनी के दशृिकोण का एक ऄच्छा शिचार प्राप्त कर सकें । 
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5.  शबक्री प्रशिक्षण प्रबंधक िब्दािली को जानें: अपको कोिंा, दक्षता, प्रशतधारण, प्रशतस्पधामत्मक लाभ, िंनमओिर, मेंिंसम, सेलस टे्रचनग फनल, शिषय शििेषज्ञ 

और ज्ञान हस्तातंरण की क्रदिा में ऄपने दशृिकोण के बारे में बात करने के शलए तैयार होना चाशहए। यक्रद अप नौकरी के शलए साक्षात्कार कर रह ेहैं, तो आन 

शिषयों को ऄपनी प्रशिक्षण योजना, या नमूना प्रशिक्षण योजना में िाशमल करें। 

 

 

 

6.  सुशनशित करें क्रक अपके पास ठोस संदभम और संख्या ह ैजो एक नइ कंपनी में नौकरी की तलाि करने स ेपहल ेअपकी सफलता की ओर आिारा करते हैं। 

अप ऄनुभिी शबक्री लोगों, शबक्री प्रबंधकों, शबक्री प्रशिक्षकों और कायमकारी कममचाररयों से संदभम बना सकते हैं। अपके पास ऄपनी शपछली कंपशनयों स ेलाए गए 

अपके प्रशिक्षण तरीकों के पररणामों की एक "प्रिंसा सचूी" भी होनी चाशहए। 

 

 

 

7. खुद का प्रचार: एक "ब्रांड" बनान ेके शलए एक ग्राक्रफक शडजाआनर को काम पर रखन ेया एक िेबसाआिं शबजनेस काडम, लेिंरहडे, पोिंमफोशलयो, ररज्यूम ेऔर 
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 बहुत कुछ की तलाि करने पर शिचार करें। क्रकसी भी प्रबंधन के पद के शलए अपको व्यिसाशयक औपचाररक पोिाक की अिश्यकता होती ह ै और 

व्यािसाशयकता का िातािरण प्रदर्णित करना होता ह,ै खासकर जब अप शबक्री प्रशिक्षण प्रबंधन नौकरी की खोज करते हैं। 

 

 

 

8. शबक्री समुदाय के भीतर संबंध बनाना: शबक्री प्रशिक्षण प्रबंधन की नौकररया ंशबक्री नौकररयों या शबक्री प्रशिक्षण नौकररयों की तुलना में ऄशधक दलुमभ हैं , 

आसशलए अपको प्रशतयोशगता पर लाभ ईठान ेकी कोशिि करनी होगी। ऄपनी कंपनी में, सम्मेलनों में या ऑनलाआन नेिंिकम  पर ऄपने संचार कौिल का ईपयोग 

करें। 

 

 

 

9. शबक्री प्रशिक्षण प्रबंधक के रूप में नौकररयों की तलाि करने के शलए ऄपने संबंध और ऑनलाआन नौकरी डिेंाबेस का ईपयोग करें : अपको ऄशधक ईभरते 

हुए बाजारों में दखेन ेकी अिश्यकता हो सकती ह,ै जैस ेक्रक स्िास््य सेिा और सूचना प्रौद्योशगकी (अइिंी), ताक्रक ऄशधक रोजगार के ऄिसर शमल सकें । 
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कोचिंग और परामर्श 

कोचिंग और परामर्श कमशिंाररयों को मागशदर्शन और सलाह दकेर ईनके लक्ष्यों को प्राप्त करने में मदद करता ह।ै कोिं या परामर्शदाता को ऄपने-ऄपन ेकायश 

क्षेत्रों में विर्ेषज्ञ होना िंावहए। यह खंड ईन तरीकों पर ध्यान कें द्रित करता ह ैविनके द्वारा एक प्रभािी और विश्वसनीय कोिं या परामर्शदाता बनना सीख 

सकता ह ैऔर एक प्रभािी कायशबल के विकास में मदद कर सकता ह।ै 

कोचिंग विकास का एक रूप ह ैविसमें एक कोिं नामक व्यवि प्रवर्क्षण, सलाह और मागशदर्शन प्रदान करके एक विवर्ष्ट व्यविगत या व्यािसावयक लक्ष्य प्राप्त 

करने में एक वर्क्षाथी या ग्राहक का समथशन करता ह।ै सीखन ेिाले को कभी-कभी कोिंी भी कहा िाता ह।ै कभी-कभी, कोचिंग का मतलब दो लोगों के बीिं 

ऄनौपिंाररक संबंध हो सकता ह,ै विनमें स ेएक के पास दसूरे की तुलना में ऄवधक ऄनुभि और विर्ेषज्ञता ह ैऔर बाद के ज्ञान के ऄनुसार सलाह और 

मागशदर्शन प्रदान करता ह;ै लेद्रकन सामान्य लक्ष्यों या समग्र विकास के वलए, कोचिंग विवर्ष्ट कायों या ईद्दशे्यों पर ध्यान कें द्रित करने हतेु परामर्श स ेविपरीत 

ह।ै  

ऄनुप्रयोग 

व्यािसावयक कोचिंग ग्राहकों को ऄपने दवृष्टकोण को स्थानातंररत करन ेमें मदद करने के वलए संिंार कौर्ल की एक श्ृंखला (िैसे लवक्षत प्रवतबंध, सुनन,े 

पूछताछ, स्पष्टीकरण अद्रद) का ईपयोग करता ह ैऔर आस तरह ऄपने लक्ष्यों को प्राप्त करने के वलए विवभन्न दवृष्टकोणों की खोि करता ह।ै आन कौर्लों का 

ईपयोग लगभग सभी प्रकार की कोचिंग में द्रकया िा सकता ह।ै आस ऄथश में, कोचिंग "पेर्े" का एक रूप ह ैिो स्िास््य, व्यविगत, पेर्ेिर, खेल, सामाविक, 

पाररिाररक, रािनीवतक, अध्यावममक अयामों अद्रद में ऄपनी चिंताओं से लेकर द्रकसी भी मानिीय प्रयास में सहायक ग्राहकों पर लाग ूहो सकता ह।ै कुछ 

प्रकार की कोचिंग गवतविवधयों के बीिं कुछ ऄवधव्यापन हो सकत ेहैं। 

कोचिंग 

2



 

व्यापार और कायशकारी 

व्यािसावयक प्रवर्क्षण, व्यािसावयक नेतृमिकताशओं के वलए मानि संसाधन विकास का एक प्रकार होता ह।ै यह व्यिसाय विन्यास में व्यविगत प्रभाि में 

सुधार लाने के वलए व्यवि या समूह अधार पर सकाराममक समथशन, प्रवतद्रिया और सलाह प्रदान करता ह।ै व्यािसावयक कोचिंग को कायशकारी कोचिंग, 

कॉपोरेट कोचिंग या नेतृमि कोचिंग भी कहा िाता ह।ै कोिं ऄपने ग्राहकों को विवर्ष्ट व्यािसावयक लक्ष्यों की ओर ऄग्रसर होने में सहायता करते हैं। आसमें 

कररयर पररितशन, ऄंतिैयविक तथा व्यािसावयक संिंार, वनष्पादन प्रबंधन, संगठनाममक प्रभाि, कररयर तथा व्यविगत पररितशनों का प्रबंध, कायशकारी 

ईपवस्थवत का विकास, सामररक सोिं को बढाना, संघषश से प्रभािी रूप से वनपटना तथा संगठन के ऄंदर प्रभािी टीम का वनमाशण र्ावमल है। एक औद्योवगक 

सांगठवनक मनोिैज्ञावनक, कायशकारी कोिं का एक ईदाहरण ह।ै व्यािसावयक कोचिंग बाहरी विर्ेषज्ञों या प्रदाताओं के वलए प्रवतबंवधत नहीं है। ऄनेक संगठन 

यह ऄपेक्षा करते हैं द्रक ईनके िररष्ठ नेता और मध्यम प्रबंधक ऄपने टीम सदस्यों को प्रदर्शन के ईच्च स्तर, ऄवधक कायश संतुवष्ट, व्यविगत विकास और कररयर 

विकास के वलए प्रवर्वक्षत करेंगे। ऄनुसंधान ऄध्ययनों के ऄनुसार कायशकारी प्रवर्क्षण का कायशस्थल पर सकाराममक प्रभाि पड़ता ह।ै  

 

 

 

कुछ दरे्ों में, कोइ प्रमाणन या लाआसेंस होना अिश्यक नहीं ह ैएक व्यिसाय या कायशकारी कोिं, और एक कोचिंग संगठन की सदस्यता िैकवपपक ह।ै आसके 

ऄलािा, प्रवर्क्षण संस्थानों के मानकों और तरीकों में व्यापक रूप स ेकोचिंग संगठनों के बीिं ऄंतर हो सकता ह।ै कइ व्यापार कोिं खुद को सलाहकार के रूप 

में संदर्भभत करते हैं, एक व्यापक व्यापार संबंध विसमें विर्ेष रूप स ेकोचिंग र्ावमल ह।ै 

 

व्यिसाय 

कररयर कोचिंग काम और कैररयर पर कें द्रित ह ैऔर कैररयर परामर्श के समान ह।ै कैररयर कोचिंग िीिन कोचिंग से भ्रवमत नहीं होना ह,ै िो व्यविगत विकास 

पर ध्यान कें द्रित करता ह।ै एक कैररयर कोिं के वलए एक और सामान्य र्ब्द कररयर गाआड ह।ै 

 

सह कोचिंग 

सह-कोचिंग, बेहतर कोचिंग तकनीक सीखन ेके लक्ष्य के साथ सावथयों के बीिं कोचिंग का एक संरविंत ऄभ्यास ह।ै 

 

वित्तीय 

विम तीय कोचिंग कोचिंग का एक ऄपेक्षाकृत नया रूप ह ैिो ग्राहकों की मदद करन ेपर ध्यान कें द्रित करता ह-ै विवर्ष्ट वित्तीय लक्ष्यों और अकांक्षाओं को प्राप्त 

करने के वलए ईनका संघषश िो िे स्िय ंके वलए वनधाशररत करते हैं। 
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वित्तीय कोचिंग व् यविगत संबंध ह ैविसमें कोिं ग्राहक की वित्तीय योिनाओं को प्राप्त करने के ईद्दशे्य स ेप्रोमसावहत करने के वलए काम करता ह।ै एक वित्तीय 

कोिं, विस ेमनी कोिं भी कहा िाता ह,ै अमतौर पर ग्राहकों को ऊण पुनगशठन और कम करने, खिंश को कम करने, बिंत की अदतों को विकवसत करने और 

वित्तीय ऄनुर्ासन विकवसत करने में मदद करने पर कें द्रित ह।ै आसके विपरीत, वित्तीय सलाहकार र्ब्द का ऄथश व्यापक रूप स ेऐसे पेर्ेिरों स ेह ैिो अमतौर 

पर वित्तीय ईमपाद और सेिाए ंप्रदान करते हैं। यद्यवप प्रारंवभक र्ोध ग्राहक पररणामों में सुधार के वलए वित्तीय कोचिंग को िोड़ता ह,ै द्रकसी भी कारण से 

संबंध स्थावपत करने स ेपहल ेबहुत ऄवधक कठोर विश्लेषण अिश्यक ह।ै 

 

 

 

 

 

 

अि के ऄमयवधक प्रवतस्पधी कॉपोरेट कायश पररिेर् में, कंपनी की प्रभािर्ीलता और दीघशकावलक स्िास््य के वलए कमशिंाररयों में स ेऄवधकतम लाभ प्राप्त 

करना महमिपूणश ह।ै ऄभी तक कमशिंाररयों स ेऄच्छा काम वमलना लोगों को कायाशलय में ऄवधक समय तक रहन े के वलए प्रेररत करने से ज्यादा ह।ै ऐसी 

कंपवनयां विन्होंने ऄपने कमशिंाररयों के साथ साझीदारी स्थावपत की िो वनष्ठा, नेतृमि और ईमकृष्टता के वलए पारस्पररक प्रयास को प्रोमसावहत करती ह।ै यह 

सब प्रबंधन से अता ह ैिो एक सकाराममक और प्रबुद्ध फैर्न में ऄपने कमशिंाररयों को प्रवर्वक्षत करने के वलए िानता ह।ै आन िंरणों का पालन करते हुए एक 

कोचिंग योिना बनाए ंिो अपके कमशिंाररयों के वलए सबसे ऄच्छा प्रदर्शन करेगा। 

स् टेप् स 

 

 

 

1. आस बात को िानें द्रक एक ऄच्छे कायशबल के विकास के वलए कोचिंग के कमशिंारी एक सकाराममक और सद्रिय दवृष्टकोण हैं, विसकी  

कमशिंाररयों को कैस ेप्रवर्वक्षत करें  
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रिंनाममक समस्या के समाधान और नतेमृि तक ऄवधक पहुिंं ह।ै कमशिंारी कोचिंग एक प्रदर्शन की समीक्षा नहीं है। आसमें लवक्षत कदम और समस्या हल करन े

की तकनीक र्ावमल ह।ै 

 

 

 

2. एक कायाशलय कोचिंग कायशिम में कंपनी प्रबंधकों को भती करें ताद्रक िे नेतमृि और संिंार कौर्ल विकवसत करने में मदद कर सकें  िो िे ऄपन ेकमशिंाररयों 

को प्रभािी ढंग स ेप्रवर्वक्षत करने के वलए ईपयोग कर सकत ेहैं। कोचिंग के कमशिंाररयों के वलए यह िानना महमिपूणश ह ैद्रक कोचिंग का सफलतापूिशक संिंालन 

करना द्रकतना महमिपूणश ह।ै 

 

 

 

3. "एग् िीक् यूरटि कोचिंग विद बैकबॉन एडं हाटश" की लेखक मेरी बेथ ओ'नील िैस ेकोचिंग विर्ेषज्ञों की सलाह का ईपयोग करते हुए एक कोचिंग योिना 

विकवसत करें।  

 

 

 

4. प्रभािी कमशिंारी कोचिंग के वलए िंरणों का ऄध्ययन करें। 
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 मैरी बेथ ओ'नील ने कमशिंारी कोचिंग के तमिों को 4 िंरणों में बांट द्रदया: 1. ऄनुबंध करना - विसमें कायश प्रदर्शन के मुद्दों पर काम करने और ईनके 

माध्यम स ेपालन करने के वलए कमशिंारी और कोिं के बीिं एक समझौता करना र्ावमल ह।ै 2. कायश योिना - प्रदर्शन में सुधार के वलए कदमों की 

रूपरेखा तैयार करना। 3. लाआि-एक्र्न कोचिंग - विवर्ष्ट क्षेत्रों को ऄलग करना, विन्हें पूरा करने के वलए सुधार और लक्ष्यों को वनधाशररत करन े

की अिश्यकता ह।ै 4. डीब्रीफफग - प्रद्रिया के मूपयांकन स ेगुिरना और यह दखेना द्रक ऄभी भी द्रकन क्षेत्रों में सुधार की अिश्यकता ह।ै 

 

 

 

5. कोिं / कमशिंारी "ऄनुबंध" बनाए ं: िब कोचिंग के वलए कहा िाता ह ैऔर कमशिंारी के प्रदर्शन के मुद्दों पर एक साथ काम करने के वलए सहमत हों। 

 

 

 

6. प्रदर्शन में सुधार और फॉलो-थू्र के वलए अिश्यक कदमों की रूपरेखा तैयार करने के वलए कमशिंारी के साथ एक बैठक बुलाए।ं 

 कोिं बनन ेस ेपहल ेऄपना संदरे् और अपको द्रकन क्षेत्रों में सुधार की अिश्यकता ह ैईसे िानें । वमवश्त संदरे् भ्रवमत कर रह ेहैं। िब अप द्रकसी 

कमशिंारी की ऄच्छी तरह स ेकाम करने के वलए प्रर्ंसा कर रहे हों तो छोटी-छोटी बातों की अलोिंना न करें। िास्तविक संदरे् संभितः खो 

िाएगा, विसके पररणामस्िरूप तनािपणूश संबंध और समय बबाशद होगा। 
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7. फॉलो-ऄप के वलए कमशिंारी स ेवमलें और "लाआि एक्र्न कोचिंग" र्ुरू करें: कायश प्रदर्शन में समस्याओं की बारीद्रकयों को दखेने के वलए िंिंाश करें और लक्ष्य 

प्राप्त होने पर कैलेंडर पर वतवथयां वनधाशररत करें।  

 

 

 

8. लाआि एक्र्न सत्र में वनधाशररत द्रकए गए लक्ष्यों के वलए तारीखें बीतन ेके बाद वडब्रीफफग सत्र के वलए वमलें। प्रदर्शन का मूपयांकन करें और िानें द्रक लक्ष्यों 

को प्रभािी ढंग स ेपूरा द्रकया गया था या नहीं और एक कमशिंारी के रूप में सुधार िारी रखने के वलए क्या द्रकया िाना िंावहए। 

 

 

 

परामर्श एक ऐसा संबंध ह ैविसमें ऄवधक ऄनुभिी या ऄवधक िानकार व्यवि कम ऄनुभिी या कम िानकार व्यवि का मागशदर्शन करने में मदद करता ह।ै 

सलाह लेने िाले व्यवि की तुलना में परामर्शदाता िृद्ध या छोटा हो सकता ह,ै लेद्रकन ईसके पास विर्ेषज्ञता का एक वनवित क्षेत्र होना िंावहए।   

परामर्श 
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यह एक ऐसी वर्क्षण और विकास साझीदारी ह ैविसमें एक व्यापक ऄनभुि िाला व्यवि और िो सीखना िंाहता है िह मौिूद ह।ै परामर्श ऄनुभि और ररश्त े

की संरिंना साआकोसोर्ल सपोटश, कररयर गाआडेंस, रोल मॉडचलग और संिंार की मात्रा को प्रभावित करती ह ैिो परामर्श ररश्तों में होती ह ैविसमें प्रोटेगेस 

और परामर्शदाता र्ावमल होते हैं। 

परामर्श प्राप्त करने िाले व्यवि को एक प्रोटेग (पुरुष), एक प्रोटेगी (मवहला), एक प्रवर्क्ष ुया 2000 के दर्क में एक मेंटी के रूप में संदर्भभत द्रकया िा सकता ह।ै 

परामर्शदाता को एक गॉडफादर / गॉडमदर या रब्बी के रूप में संदर्भभत द्रकया िा सकता ह।ै 

"परामर्श" एक ऐसी प्रद्रिया ह ैविसमें हमेर्ा संिंार र्ावमल होता ह ैऔर यह ररश्ते पर अधाररत होता ह,ै लेद्रकन आसकी सटीक पररभाषा ितशमान में ईपयोग 

में 50 स ेऄवधक पररभाषाओं के साथ भ्रावंतिनक ह ै। िो प्रस्तावित द्रकया गया ह,ै ईसकी एक पररभाषा ह ै

परामर्श ज्ञान, सामाविक पूंिी और ऄनौपिंाररक प्रसारण के वलए एक प्रद्रिया ह ैिो प्राप्तकताश द्वारा कायश, कैररयर या व्यािसावयक विकास के वलए प्रासंवगक के 

रूप में माना िाता ह;ै परामर्श में ऄनौपिंाररक संिंार होता ह,ै अमतौर पर अमन-ेसामन ेऔर समय की वनरंतर ऄिवध के दौरान, ऐसे व्यवि के बीिं विस े

ऄवधक प्रासंवगक ज्ञानी या ऄनुभिी (परामर्शदाता) और एक व्यवि विस ेकम माना िाता ह ै(प्रोटेग) होता ह।ै 

यूरोप में परामर्श कम से कम प्रािंीन ग्रीक काल से ही ऄवस्तमि में ह।ै आसे 1970 के दर्क से ऄमेररका में मुख्य रूप से प्रवर्क्षण के संदभश में प्रसाररत द्रकया गया 

ह ैविसमें मवहलाओं और ऄपपसंख्यकों के वलए कायशस्थल की सीमा बढान ेिाले अदंोलन के महमिपूणश ऐवतहावसक संबधंों को र्ावमल द्रकया गया ह ैऔर आस े

"ऄमेररका के प्रबंधन में एक निीनता" कहा गया ह।ै 

 

तकनीक 

परामर्श का मुख् य ध् यान संपूणश व्यवि का विकास करना ह ैतथा आसकी तकनीक व्यापक ह ैऔर ईविंत ईपयोग के वलए बुवद्धमत्ता की अिश्यकता होती ह।ै 

व्यापार में सिाशवधक आस्तेमाल की िाने िाली परामर्श तकनीकों की 1995 में खोि से पता िंला द्रक ईपभोिाओं में पांिं सबसे ऄवधक आस्तेमाल की िान े

िाली तकनीकों में र्ावमल हैं: 

1. साथ-साथ करना: दखेभाल करने के तरीके में प्रवतबद्धता बनाना, विसमें सीखने िाले के साथ-साथ सीखन ेकी प्रद्रिया में भाग लेना र्ावमल है। 

2. बुिाइ: वर्क्षार्भथयों को ऄक्सर विद्याथी को तैयार करने में करठनाइ का सामना करना पड़ता ह ैआसस ेपहल ेद्रक िह बदलने के वलए तैयार हो। बुिाइ 

अिश्यक ह ैिब अप िानत ेहैं द्रक अप िो कहते हैं िह समझ में नहीं अ सकता ह ैया यहा ंतक द्रक पहली बार में विद्यार्भथयों के वलए स्िीकायश 

नहीं ह,ै लेद्रकन समझ में अएगा और वस्थवत की अिश्यकता होन ेपर मेंटी के वलए मूपयिान होगा। 

3. ईमप्रेररत: िब पररितशन दबाि के महमिपूणश स्तर तक पहुिंं िाता ह,ै तो सीखन ेमें िृवद्ध हो सकती ह।ै यहा ंपरामर्शदाता सीखन ेके ऄवधकार को 

बदलन ेका विकपप िंुनता ह,ै एक ऄलग तरीके की सोिं को भड़काता ह,ै पहिंान में बदलाि या मूपयों का द्रफर स ेवनधाशरण करता ह।ै 

4. द्रदखा रह ेहैं: यह कुछ समझन ेयोग्य ह,ै या द्रकसी कौर्ल या गवतविवध को प्रदर्भर्त करने के वलए ऄपन ेस्िय ंके ईदाहरण का ईपयोग कर रहा ह।ै 

अप द्रदखात ेहैं द्रक अप द्रकस बारे में बात कर रह ेहैं, अप ऄपन ेव्यिहार स ेद्रदखात ेहैं। 

5. कटाइ: यहा ंपरामर्शदाता "पके हुए फल को िंुनन"े पर ध्यान कें द्रित करते हैं: अमतौर पर आसका ईपयोग ऄनुभि द्वारा सीखी गइ बातों के बारे में 

िागरूकता पैदा करने और वनष्कषश वनकालने के वलए द्रकया िाता ह।ै यहा ंप्रमुख प्रश्न हैं: "अपन ेक्या सीखा ह?ै", "यह द्रकतना ईपयोगी ह?ै"। 
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 मेंटी की वस्थवत और मानवसकता के ऄनसुार विवभन्न तकनीकों का आस्तेमाल सलाहकारों द्वारा द्रकया िा सकता ह,ै और अधुवनक संगठनों में ईपयोग की िान े

िाली तकनीकों को प्रािंीन वर्क्षा प्रणाली से लेकर कृवष के सामुदावयक तरीकों स ेलेकर मध्य युग के दौरान घूमने िाले कैथेड्रल वबपडरों की वर्क्षुता में सीखन े

की िरटल विवध स ेिोड़ा िा सकता ह।ै नेतृमि लेखक विम कॉईिेस और बैरी िडे पॉसनर "सलाह दने ेिाले क्षणों" को दखेने के वलए सलाह दतेे हैं द्रक िे "नतेृमि 

करने िाले संगठनों में लोगों की क्षमता का विस्तार या एहसास करें" और रेखांद्रकत करते हैं द्रक व्यविगत विश्वसनीयता कौर्ल की तरह गुणित्तापूणश मेंटररेंग के 

वलए अिश्यक ह।ै 

 

 

एक िररष्ठ संपादक एक िूवनयर संपादक का ईपलेख करता ह ै

 

एकावधक परामर्शदाता: एक नए और अगामी ट्रेंड में कइ परामर्शदाता होत ेहैं। यह मददगार हो सकता ह-ै क्योंद्रक हम सभी एक दसूरे से सीख सकत ेहैं। एक स े

ऄवधक परामर्शदाता होन ेस ेव्यवि के ज्ञान का विस्तार हो िाएगा। ऄलग-ऄलग परामर्शदाता हैं विनके पास ऄलग-ऄलग ताकत हो सकती ह।ै 

पेर्ा या व्यापार परामर्शदाता: यह िह व्यवि ह ैिो ितशमान में अपके द्वारा द्रकए िा रह ेव्यापार/पेर्े में ह।ै िे प्रिृवत्तयों, महमिपूणश पररितशनों और नइ प्रथाओं 

को िानत ेहैं विन्हें अपको ऄपने कररयर के र्ीषश पर बन ेरहने के वलए िानना िंावहए। आस तरह का एक परामर्शदाता िह होगा विस ेअप क्षेत्र के बारे में 

वििंारों पर िंिंाश कर सकत ेहैं, और यह भी महमिपूणश और महमिपूणश लोगों के वलए पेर् द्रकया िा सकता ह ैविन्हें अपको िानना िंावहए। 

ईद्योग परामर्शदाता: यह िह व्यवि ह ैिो केिल पेर् ेपर ध्यान कें द्रित नहीं करता ह।ै यह परामर्शदाता संपूणश रूप स ेईद्योग पर ऄंतदृशवष्ट दने ेमें सक्षम होगा। 

िंाह ेिह ईद्योग में ऄनुसंधान, विकास या महमिपूणश पररितशन हों, अपको िानना अिश्यक ह।ै 

संगठन परामर्शदाता: संगठनों में रािनीवत लगातार बदल रही ह।ै मूपयों, रणनीवतयों और ईमपादों के बारे में िानकार होना महमिपूणश ह ैिो अपकी कंपनी के 

भीतर हैं, लेद्रकन यह भी द्रक िब ये िंीिें बदल रही हैं। एक संगठन परामर्शदाता वमर्न और रणनीवतयों को स्पष्ट कर सकता ह,ै और अिश्यकता होन ेपर 

स्पष्टता द ेसकता ह।ै 

कायश प्रद्रिया परामर्शदाता: यह परामर्शदाता िपदी से बाधाओं को दमर कर सकता ह,ै और ऄनािश्यक काम में कटौती कर सकता ह।ै यह परामर्शदाता, द्रदन 

प्रवतद्रदन के कायों के वलए पररयोिनाओं के आन और बवहष्कार की व्याख्या कर सकता है, और अपके कायश द्रदिस में िो ऄनािश्यक िंीजें िंल रही हैं ईन्हें हटा 

सकता ह।ै यह परामर्शदाता कायों को िपदी और कुर्लता से पूरा करने में मदद कर सकता ह।ै 
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प्रौद्योवगकी परामर्शदाता: यह एक ऄविश्वसनीय रूप स ेमहमिपूणश पद ह।ै प्रौद्योवगकी में तेिी से सुधार हो रहा ह ैऔर कंपवनयों के ऄंदर रोिाना के लेन-दने का 

वहस्सा बन रहा ह।ै ऄपना सिोत्तम प्रदर्शन करने के वलए, अपको पता होना िंावहए द्रक निीनतम तकनीक पर काम कैसे द्रकया िाए। एक तकनीकी 

परामर्शदाता, ईन प्रणावलयों पर सलाह दतेे हैं िो अपके द्वारा ितशमान में ईपयोग की िा रही िंीजों से बहेतर काम कर सकते हैं, और अपको नइ तकनीक के 

माध्यम स ेप्रवर्क्षण द ेसकते हैं, आसका सिोत्तम ईपयोग कैस ेद्रकया िा सकता ह ैऔर आसे ऄपने दवैनक िीिन में लागू कर सकते हैं। 

ये परामर्शदाता केिल ईदाहरण हैं। कइ ऄलग-ऄलग प्रकार के परामर्शदाता हो सकते हैं। ऄपन ेकायशस्थल, ऄपने िीिन के िंारों ओर दखेें और दखेें द्रक कौन 

विर्ेषज्ञ ह ैविससे अप कुछ सीख सकते हैं। 

िगीकरण 

 

 

सलाह दने ेके कुछ तमि। 

 

परामर्श संबंध के दो व्यापक प्रकार हैं: औपिंाररक और ऄनौपिंाररक। एक कंपनी या संगठन में एक प्रर्ासवनक आकाइ या कायाशलय द्वारा औपिंाररक मागशदर्शन 

संबंध स्थावपत द्रकए िाते हैं, िो योग्य व्यवियों को सलाह दतेा ह ैऔर ईनकी भती करता ह ैिो परामर्शदाता बनने के वलए तैयार होते हैं, परामर्शदाता को 

प्रवर्क्षण दतेा ह ैऔर द्रफर सलाह दने ेकी अिश्यकता के ऄनसुार अकाओं के वमलान में मदद करता ह।ै िबद्रक औपिंाररक परामर्श प्रणाली में कइ संरिंनाममक 

और मागशदर्शन तमि होत ेहैं, द्रफर भी िे अमतौर पर परामर्शदाता और मेंटी को यह िंुनन ेमें सद्रिय भूवमका वनभान ेकी ऄनुमवत दते ेहैं द्रक िे द्रकसके साथ काम 

करना िंाहत ेहैं। औपिंाररक सलाह दने ेिाले कायशिम िो केिल आन व्यवियों को यह कह ेबगैर परामर्शदाता को सलाह दते ेहैं द्रक ईन्होंन ेऄच्छा प्रदर्शन नहीं 

द्रकया ह।ै भल ेही एक परामर्शदाता और एक मेंटी पूरी तरह स े" कागि पर" स ेमेल खाता हुअ लग सकता ह"ै, व्यिहार में, ईनके पास ऄलग-ऄलग काम करन े

या सीखन ेकी र्ैली हो सकती ह।ै िैस,े परामर्शदाता और मेंटीनी को यह िंुनन ेमें मदद करने का ऄिसर दतेा ह ैद्रक िे द्रकसके साथ काम करना िंाहत ेहैं, यह 

व्यापक रूप स ेईपयोग द्रकया िान ेिाला दवृष्टकोण ह।ै ऄनौपिंाररक सलाह संरविंत भती, परामर्शदाता प्रवर्क्षण और वमलान सेिाओं के ईपयोग के वबना होती 

ह।ै ऄनौपिंाररक सलाह व्यिस्था व्यिसाय नेटिर्ककग वस्थवतयों स ेस्िाभाविक रूप स ेविकवसत हो सकती ह ैविसमें ऄवधकपरामर्श ररलेर्नवर्प के दो व्यापक 

प्रकार हैं: औपिंाररक और ऄनौपिंाररक। औपिंाररक सलाह दने ेिाले संबंधों को एक कंपनी या संगठन में एक प्रर्ासवनक आकाइ या कायाशलय द्वारा स्थावपत 

द्रकया िाता ह,ै िो योग्य व्यवियों को वनयुि करता ह ैऔर भती करता ह,ै िो पुरुषों को प्रवर्क्षण प्रदान करता ह,ै और द्रफर एक व्यवि के साथ अकाओं को 

वमलान ेमें मदद करता ह।ै सलाह की िरूरत ह।ै िबद्रक औपिंाररक परामर्श वसस्टम में कइ संरिंनाममक और मागशदर्शन तमि होत ेहैं, द्रफर भी िे अमतौर पर 

परामर्शदाता और परामर्शदाता को यह िंुनन ेमें सद्रिय भूवमका की ऄनुमवत दते ेहैं द्रक िे द्रकसके साथ काम करना िंाहत ेहैं। औपिंाररक सलाह दने ेिाले 

कायशिम िो केिल आन व्यवियों को यह कह ेबगैर परामर्शदाता को वनर्ददष्ट करते हैं द्रक ईन्होंन ेऄच्छा प्रदर्शन नहीं द्रकया ह।ै हालांद्रक एक परामर्शदाता और एक 

परामर्शदाता पूरी तरह स े"कागि पर" स ेमेल खात ेहुए लग सकत ेहैं, व्यिहार में, ईनके पास ऄलग-ऄलग काम करने या सीखन ेकी र्ैली हो सकती ह।ै िैस,े 

परामर्शदाता और मेंटी को यह िंुनने में मदद करन ेका ऄिसर दनेा द्रक िे द्रकसके साथ काम करना िंाहते हैं, एक व्यापक दवृष्टकोण ह।ै ऄनौपिंाररक सलाह 

संरविंत भती, परामर्शदाता प्रवर्क्षण और वमलान सिेाओं के ईपयोग के वबना होता ह।ै ऄनौपिंाररक सलाह व्यिस्था व्यापार नटेिर्ककग पररवस्थवतयों स े

स्िाभाविक रूप से विकवसत हो सकती ह,ै विसमें ऄवधक ऄनभुिी व्यवि एक नए कमशिंारी से वमलता ह,ै और दोनों में तालमेल स्थावपत हो िाता ह।ै 

आन सभी प्रकारों के ऄलािा, सावथयों, वस्थवतपरक तथा पयशिेक्षी परामर्श संबंध भी हैं। य ेऔपिंाररक एिं ऄनौपिंाररक परामर्श संबंधों की श्ेणी में अते हैं। 

ऄनौपिंाररक संबंध ऄपने भागीदारों के बीिं स्ियं पर विकवसत होते हैं। दसूरी ओर औपिंाररक परामर्श, संगठन द्वारा समर्भथत एक संरविंत प्रद्रिया और 

लवक्षत िनसंख्या को संबोवधत ह।ै  
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युिा परामर्श कायशिम िोवखम िाले बच्चों या युिाओं को सहायता करते हैं, विनके पास रोल मॉडल और प्रायोिक नहीं हैं। व्यिसाय में, औपिंाररक सलाह 

प्रवतभा प्रबंधन कायशनीवतयों का एक वहस्सा ह ैविसका ईपयोग प्रमुख कमशिंाररयों, नए द्रकराए के स्नातकों, ईच्च क्षमता िाले कमशिंाररयों और भविष्य के नेताओं 

को तैयार करने के वलए द्रकया िाता ह।ै परामर्शदाता और मेंटी का मेल ऄक्सर एक परामर्शदाता समन्ियक द्वारा द्रकया िाता ह,ै ऄक्सर एक कम्पप्यूटरीकृत 

डटेाबेस रविस्ट्री की मदद से। डटेाबेस का ईपयोग परामर्शदाता के साथ मेंटीि का वमलान करन ेमें मदद करता ह ैविनके पास ऄनुभि और योग्यता ह,ै िो ि े

िंाहते हैं ।  

 

 

एक मवहला यूथ फॉर िंेंि कायशिम में सलाह दतेी हुइ 

 

औपिंाररक परामर्श कायशिम मूपय-ईन्मुख हैं, िबद्रक सामाविक परामर्श और ऄन्य प्रकार विर्ेष रूप से कैररयर विकास पर ध्यान कें द्रित करते हैं। कुछ परामर्श 

कायशिम सामाविक और व्यािसावयक समथशन प्रदान करते हैं। ऄच्छी तरह से बनाए गए औपिंाररक परामर्श कायशिमों में, कायशिम के लक्ष्य, कायशिम, प्रवर्क्षण 

(दोनों परामर्शदाता और प्रोटेगस के वलए), और मूपयांकन हैं। 2004 में मेरटजो न ेऔपिंाररक परामर्श की ऄखंडता और प्रभािर्ीलता की गारंटी के वलए 

कंपवनयों और वबिनसे स्कूलों के वलए पहला परामर्श प्रमाणन बनाया। प्रमाणन को संगठन और एक बाहरी विर्ेषज्ञ द्वारा संयुि रूप से विम्पमेदार ठहराया 

गया ह।ै 

स्कूल या समुदाय-अधाररत ररश्तों स ेलेकर इ-परामर्श संबंधों तक कइ तरह के परामर्श संबंध हैं। य ेपरामर्श संबंध ऄलग-ऄलग होत ेहैं और आस तरह के परामर्श 

संबंध के प्रभाि स ेप्रभावित हो सकत ेहैं। क्या यह औपिंाररक या ऄनौपिंाररक संबंध के रूप में अया ह।ै आसके ऄलािा ईप-संबंधों का िणशन करने और िांिंन े

के वलए कइ मॉडलों का ईपयोग द्रकया गया ह ैिो ईभर सकत ेहैं। ईदाहरण के वलए, बुएल बताता ह ैद्रक एक क्लोचनग मॉडल, पोषण मॉडल, मैत्री मॉडल और 

प्रवर्क्षुता मॉडल के तहत संबंधों का ईपलेख कैसे विकवसत हो सकता ह।ै क्लोचनग मॉडल "या ईसकी स्िय ंकी एक प्रवतवलवप बनान ेकी कोवर्र् कर रहे 

परामर्शदाता के बारे में ह।ै" पोषण मॉडल एक "मूल रूप का अंकड़ा ऄवधक लेता ह ै, एक सुरवक्षत, खुला िातािरण बनाता ह ैविसमें मेंटी दोनों सीख सकत ेहैं 

और ईसके वलए िंीिों को अिमाए।ं " मतै्री मॉडल "एक पदानुिवमत संबंध में र्ावमल होने के बिाय" ऄवधक सहकमी हैं। ऄंत में, प्रवर्क्षुता कम "व्यविगत या 

सामाविक पहलओुं ... और व्यािसावयक संबंध एकमात्र ध्यान कें द्रित ह"ै के बारे में ह।ै 

औपिंाररक और ऄनौपिंाररक परामर्श संबंध के ईपसमूहों में: सावथयों की परामर्श संबंध िे संबंध होते हैं िहां व्यवि एक ही कौर्ल प्रवर्क्षण, समान पदों और 

कररयर के िंरणों में होते हैं। हालांद्रक, एक व्यवि को द्रकसी न द्रकसी पहल ूमें ऄवधक िानकारी हो सकती ह,ै पर िे एक दसूरे को ऄपने कायश में प्रगवत करन ेमें 

सहायता कर सकते हैं। बहुत सारे समय, सावथयों के ररश्त,े सहानुभवूत और सलाह प्रदान करते हैं क्योंद्रक हालात काफी समान होत ेहैं। 
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वस्थवत संबंधी परामर्श: ऄपपकावलक संबंध विसमें कोइ व्यवि द्रकसी विवर्ष्ट ईद्दशे्य के वलए सलाह दतेा ह।ै यह सोर्ल मीवडया या आंटरनेट सुरक्षा के संबंध में 

एक विर्ेषज्ञ लान ेिाली कंपनी हो सकती ह।ै यह विर्ेषज्ञ कमशिंाररयों को द्रकसी विवर्ष्ट विषय या कौर्ल के बारे में ऄवधक िानकार बनाने के वलए सलाह द े

सकता ह।ै 

सुपरिाआिरी परामर्श: आस तरह के परामर्श में 'लोग' होत ेहैं िो पयशिेक्षक होत ेहैं। य ेऐसे लोग हैं विनके पास कइ सिालों के ििाब हैं, और िे सबस ेऄच्छी 

योिना बनान ेकी सलाह द ेसकत ेहैं। यह वहतों के टकराि का कारण हो सकता ह ैक्योंद्रक कइ पयशिेक्षकों को भी एक परामर्शदाता होन ेके नात ेसहि महसूस 

नहीं होता ह।ै 

परामर्श मंडवलया:ं संगठन के सभी स्तरों के प्रवतभावगयों ने एक विषय का प्रस्ताि रखा ह।ै िे तब समूह पर िंिंाश करने के वलए समूह में वमलते हैं, िो ईन्हें 

बढने और ऄवधक िानकार बनने के वलए प्रेररत करता ह।ै फ्लैर् परामर्श िॉब र्ैडोआंग, ररिसश परामर्श और बहुत कुछ के वलए अदर्श है। 

फ्लैर् परामर्श: परामर्श के वलए एक कम दबाि का िातािरण बनाता ह ैिो पारंपररक, दीघशकावलक मानवसक संबंधों के बिाय एकल वमलन ेपर ध्यान दतेा ह।ै 

लाभ 

 

 

दने ेिाला युिाओं के वलए एक कायशर्ाला 

 

112 ऄलग-ऄलग र्ोध ऄध्ययनों के मेटा-विश्लेषण में पाया गया द्रक महमिपूणश व्यिहार, व्यिहार, स्िास््य-संबंधी, संबधंपरक, प्रेरक और कैररयर लाभ हैं। 

विर्ेष रूप स ेकायशस्थल में, नए और ितशमान कमशिंाररयों के वलए एक परामर्श प्रोग्राम विकवसत करने के कइ लाभ हैं।  

कररयर विकास: कमशिंाररयों के वलए कररयर विकास मागशदर्शन कायशिम की स्थापना द्रकसी संगठन को िररष्ठ कमशिंाररयों से कौर्ल और व्यिहार सीखने 

में मदद करती है िो कवनष्ठ कमशिंाररयों को ईच्च विम्पमेदारी की ओर िाने की अिश्यकता होती है। आस प्रकार के परामर्श कायशिम से संगठनाममक लक्ष्यों 

को कमशिंाररयों के व्यविगत कररयर (संगठन के भीतर प्रगवत के) लक्ष्यों के साथ संरेवखत करने में मदद वमल सकती है।  यह कमशिंाररयों को व्यािसावयक 

रूप से अगे बढने और ऄपने कायश के बारे में ऄवधक िानने की क्षमता देता है। यह सहयोग कमशिंाररयों को संगठन के साथ िुड़ने की भािना भी प्रदान 

करता है, विससे कमशिंाररयों की बेहतर ऄिरोधन दर और कमशिंाररयों की संतुवष्ट में िृवद्ध हो सकती है। 

ईच्च क्षमता परामर्श: संगठनों में सबसे प्रवतभार्ाली कमशिंाररयों को बनाए रखना मुवश्कल हो सकता ह,ै क्योंद्रक ि े अमतौर पर ऄवधक िंुनौवतयों और 

विम्पमेदाररयों की मांग कर रह ेहैं और ईन्हें एक ऄलग संगठन के वलए छोड़ने की संभािना है, यद्रद ईन्हें यह महसूस नहीं होता द्रक ईन्हें विकवसत होने का 

ऄिसर द्रदया िा रहा ह।ै  
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र्ीषश प्रवतभा, एक निीनता या प्रबंधन की भूवमका में, एक संगठन के वलए महान िंीिें होने के वलए ऄविश्वसनीय क्षमता ह।ै ईच्च क्षमता िाले कमशिंाररयों के 

वलए एक परामर्श कायशिम बनाना, िो ईन्हें िररष्ठ लीडसश से व् यविगत मागशदर्शन प्रदान करता ह,ै आन प्रवतभािान कमशिंाररयों की मदद कर सकता ह,ै ईन्हें 

विकवसत करने का ऄिसर प्रदान कर सकता ह,ै और संगठन में ईनके प्रवतधारण को बढा सकता ह।ै 

विविधता परामर्श: निप्रितशन के वलए सबसे प्रमुख तरीकों में से एक ह ैिररष्ठ कमशिंाररयों और नतेृमि से कम प्रवतवनवधमि िाले समूहों (िैसे मवहलाओं, िातीय 

ऄपपसंख्यक अद्रद) के नए वििंारों को लाना। िो एक कम प्रवतवनवधमि िाला समूह ह ैिो ईद्योग क्षते्र और दरे् पर वनभशर करता ह।ै बहुत स ेपविमी दरे्ों में, 

मवहलाओं और िातीय ऄपपसंख्यकों का कायशपावलका पदों और वनदरे्क मंडलों में महमिपूणश स्थान नहीं ह।ै वर्क्षा और नर्ससग िैस ेपरंपरागत रूप स ेचलग-भेद 

से दरू रहने िाले कुछ व्यिसायों में मवहलाए ंकायशबल में एक प्रमुख चलग भी हो सकती हैं। कम प्रवतवनवधमि िाले समूहों के परामर्शदाता, कम प्रवतवनवधमि िाले 

समूह के कमशिंाररयों को ईच्च विम्पमेदारी िाले कायों को लेने और नेतृमि की भूवमका वनभाने के वलए ईनके अममविश्वास को बढाने के वलए सर्ि बना सकत े

हैं।विवभन्न समहूों के कमशिंाररयों के विकास द्वारा, आससे संगठन को नए वििंारों, समस्याओं को दखेन े के नए तरीके और नए दवृष्टकोण की िानकारी वमल 

सकती ह।ै आससे कायशस्थलों में सांस्कृवतक िागरूकता तथा ऄन्तरसांस्कृवतक संिाद भी सामन ेअते हैं। 

 

 

युिाओं की परामर्श करते हुए ऄमेररकी िाय ुसेना का एक सदस्य। 

 

विपरीत परामर्श: परामर्श के दौरान अमतौर पर ऄवधक ऄनुभिी, अमतौर पर बड़ ेकमशिंारी या नतेा द्वारा एक युिा कमशिंारी को परामर्श प्रदान द्रकया िाता 

ह,ै िबद्रक विपरीत दवृष्टकोण का भी ईपयोग द्रकया िा सकता ह।ै 2000 के दर्क में वडविटल निान्िेषण, आंटरनेट ऄनुप्रयोग और सोर्ल मीवडया के प्रसार के 

साथ, कुछ मामलों में नए, युिा कमशिंारी संगठन में िररष्ठ कमशिंाररयों की तुलना में आन प्रौद्योवगद्रकयों स ेऄवधक पररविंत हैं। युिा पीढी पुरानी पीद्रढयों को 

ितशमान प्रिवृत्तयों की ओर बढने और विकवसत होने में मदद कर सकती ह।ै हरेक के पास ऄपने काम के वलए कुछ न कुछ ह,ै आससे ईन कंपवनयों के बीिं 'दो-

तरफा सड़क' बन िाती ह,ै िहां छोटे कमशिंारी एक बड़ी तस्िीर दखे सकत ेहैं और िररष्ठ कमशिंारी युिा कमशिंाररयों से सीख सकते हैं। 

ज्ञान हस्तातंरण परामर्श: िंल रह ेकायों को पूरा करने के वलए कमशिंाररयों के पास कौर्ल का एक वनवित समूह होना िंावहए। कमशिंाररयों को संगरठत होने में 

मदद करने के वलए परामर्श एक र्ानदार तरीका ह,ै और ईन्हें एक विर्ेषज्ञ तक पहुिंं प्रदान करें िो प्रवतद्रिया द ेसकता ह ैऔर ईन सिालों के ििाब दनेे में 

मदद कर सकता ह,ै विनके बारे में ईन्हें पता नहीं ह ैद्रक ईत्तर कहां खोिना ह ै। 
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परामर्श व्यवियों के साथ ही संगठनों को महमिपूणश लाभ प्रदान करता ह।ै हालादं्रक परामर्श एक व्यवि के कररयर की ईन्नवत के वलए महमिपूणश हो सकती ह,ै 

ऄमेररका में कायशस्थल में मवहलाओं और ऄपपसंख्यकों की ईन्नवत के संबंध में ऐवतहावसक दवृष्ट से यह सबस ेऄवधक स्पष्ट रहा ह।ै हाल के दर्कों तक ऄमेररका के 

लोगों ने प्रभािर्ाली िातीय समूहों में िो लाभ ईठाए ईनस ेऄपेवक्षत रूप से आसे विकास की रणनीवत के रूप में पहिंाना िाता ह।ै आसके विपरीत, बीसिीं 

र्ताब्दी के दसूरे भाग में ऄमरीकी मवहला और ऄपपसंख्यक लोगों न ेऄपने सावथयों की पहिंान की और ईन्हें समथशन द्रदया।  

1958 के एक ऄध्ययन में मागशरेट कुस्स्लर ने द्रदखाया द्रक हर मवहला कायशपावलका विसका िह साक्षामकार करती है, विसने ऄपनी कंपनी का स्िावममि नहीं 

वलया, "द्रकसी  िंीि या द्रकसी न ेईन् हें अगे बढाया ह ैिबद्रक कुछ वनिं ेरुक िात ेहैं।" कुस्स्लर न ेवनष्कषश वनकाला द्रक सफलता के वलए" प्रायोिक और प्रोटीि "(" 

परामर्श "की र्ब्दािली" ऄभी तक अम ईपयोग में नहीं थी) के बीिं संबंध ह।ै 1970 के दर्क के ऄंत तक ऄनेक प्रकार्नों ने प्रमयेक व्यवि के वलए व्यािसावयक 

सफलता की कें िीयता स्थावपत कर दी थी, विर्ेषकर पुरुष प्रधान व्यापाररक दवुनया में प्रिरे् करने िाली मवहलाओं के वलए। आन प्रकार्नों न ेपरामर्श द्वारा प्रदान 

द्रकए गए कइ विवर्ष्ट लाभों को प्रस् तुत द्रकया, विसमें ऄंदरूनी िानकारी, वर्क्षा, मागशदर्शन, नैवतक समथशन, प्रेरणा, प्रायोिन, पालन करने के वलए एक ईदाहरण, 

सुरक्षा, पदोन्नवत, पदानुिम को दरद्रकनार करने की क्षमता, बेहतर पररलवक्षत र्वि का प्रक्षेपण र्ावमल था।  

 आस प्रकार्न में आन लाभों का मूपय भी दर्ाशया गया ह।ै ईदहारण के वलए 1979 में प्रकावर्त 1,250 र्ीषश कायशपालताओं के हािशडश वबिनेस ररव्य ूसि ेके 

सिेक्षण से पता िंला द्रक ज्यादातर लोगों को परामर्शदाता या प्रायोवित द्रकया गया था और विन लोगों को आस तरह की सहायता वमली ईनकी ररपोटश ईच्च 

अय, बेहतर वर्क्षा, ईपलवब्ध का तरीका, और ना करने िालों से नौकरी से ऄवधक संतुवष्ट वमली ह।ै प्रकार्न में व्यापारी मवहलाओं की सफलता के वलए सलाह 

दनेे की अिश्यकता पर विर्ेष रूप से बल द्रदया गया ह।ै ईदाहरण के वलए, हालांद्रक, हािशडश वबिनेस ररव्यू सि ेमें मवहलाओं ने कायशकारी ऄवधकाररयों से एक 

प्रवतर्त स ेभी कम कमाइ की ह,ै लेद्रकन आन सभी मवहलाओं की परामर्श की गइ थी। बाद के दर्कों में, िैसा द्रक सयंुि राज्य ऄमेररका में एक व्यापक रूप स े

महमिपूणश घटना बन गइ, मवहलाओं और ऄपपसंख्यकों ने विर्ेष रूप से िानबझूकर संबंधों को विकवसत करना िारी रखा क्योंद्रक िे पेर्ेिर ईन्नवत की मागं 

करते थे।  

 

कॉपोरेट कायशिम 

 

 

एक नाटो परामर्शदाता िीवडयो प्रसारण और कहानी कहन ेकी तकनीक पर दो प्रसारकों को प्रवर्वक्षत करता ह।ै 
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कंपनी परामर्श कायशिमों का प्रयोग मध्य अकार के बड़ ेसंगठनों द्वारा कमशिंाररयों के विकास और प्रवतधारण को अगे बढाने के वलए द्रकया िाता ह।ै परामर्श 

कायशिम औपिंाररक या ऄनौपिंाररक हो सकते हैं तथा नए कमशिंाररयों के ईपयोग, कौर्ल विकास, कमशिंारी प्रवतधारण तथा विविधता िृवद्ध सवहत विवभन्न 

प्रकार के विवर्ष्ट ईद्दशे्यों की सेिा कर सकते हैं। 

औपिंाररक कायशिम 

औपिंाररक परामर्श कायशिम कमशिंाररयों को एक संगरठत परामर्श कायशिम में भाग लेने के ऄिसर प्रदान करते हैं। प्रवतभागी एक परामर्शदाता, प्रोटीि या 

दोनों के रूप में एक परामर्श प्रोफाआल को पूरा करके र्ावमल होते हैं। परामर्श प्रोफाआल को कागि या संगणक पर वलवखत रूप में पूणश द्रकया िाता ह ैया 

ऑनलाआन परामर्श प्रणाली के भाग के रूप में द्रकसी ऑनलाआन प्रपत्र के माध्यम से भर द्रदया िाता ह।ै प्रोटीि एक कायशिम व्यिस्थापक या परामर्श कमेटी के 

परामर्शदाता के साथ मेल खाते हैं, या द्रफर प्रोग्राम के प्रारूप के ऄनुसार द्रकसी परामर्शदाता को स्ियं िंनु सकते हैं।  

ऄनौपिंाररक परामर्श ईन संगठनों के स्थान लेते हैं िहां परामर्श की संस्कृवत विकवसत होती ह ैपरंतु औपिंाररक परामर्श ईपलब्ध नहीं होता। ये कंपवनयां कुछ 

ईपाय और संसाधन प्रदान करती हैं तथा प्रबंधकों को संगठन के ऄवधक स ेऄवधक कवनष्ठ सदस्यों से सलाह ऄनुरोध स्िीकार करने के वलए प्रोमसावहत करती हैं। 

1,162 कमशिंाररयों के ऄध्ययन स ेपता िंला द्रक "एक परामर्श संबंध के साथ सतंुवष्ट के दवृष्टकोण पर एक परामर्शदाता की ईपवस्थवत की तुलना में एक मिबूत 

प्रभाि पड़ा, यह संबंध औपिंाररक या ऄनौपिंाररक था, या एक औपिंाररक परामर्श कायशिम की रूपरेखा ह।ै "तब भी, िब एक परामर्श संबंध स्थावपत हो 

िाता ह,ै िास्तविक संबंध, संबंध की ईपवस्थवत स ेऄवधक महमिपूणश होता ह।ै 

नइ वनयवुि कायशिम 

नए कमशिंाररयों को संगठन में र्ावमल करने में मदद करने के वलए नए-नए परामर्श कायशिम स्थावपत द्रकए िात ेहैं। नइ वनयुवि परामर्श कायशिमों में, संगठन 

में नए लोगों (प्रोटेगस) को ऄवधक ऄनुभिी लोगों (परामर्शदाता) के साथ िोड़ा िाता ह ैताद्रक िे सूिंना, ऄच्छे ईदाहरण और परामर्श प्राप्त कर सकें । यह दािा 

द्रकया गया ह ै द्रक नए कमशिंाररयों को एक परामर्शदाता के साथ िोड़ा िाता ह,ै िो द्रक परामर्श प्राप्त नहीं करते हैं, ईनकी तुलना में नौकरी में रहने की 

संभािना दोगुनी ह।ै 

ये सलाह दने ेिाले ररश्ते कैररयर के विकास के वलए पदाथश प्रदान करते हैं, और परामर्शदाता और प्रोटेग दोनों को लाभावन्ित करते हैं। ईदाहरण के वलए, 

परामर्शदाता को िापस दने ेऔर र्ायद ऄपने स्ियं के काम के बारे में ताजा होन ेस ेनेतृमि द्रदखान ेके वलए वमलता ह।ै सगंठन को एक कमशिंारी प्राप्त होता ह ै

विस ेसंगठन की संस्कृवत और संिंालन द्वारा िवमक रूप स ेपेर् द्रकया िाता ह ैऔर अकार द्रदया िाता ह ैक्योंद्रक िे एक ऄनुभिी सदस्य की सलाह के तहत 

होत ेहैं। विस व्यवि को नेटिकश  का ईपलेख द्रकया िाता ह,ै िह द्रकसी संगठन में एकीकृत हो िाता ह,ै ईसे रास्त ेमें ऄनुभि और सलाह वमलती ह।ै यह कहा गया 

ह ैद्रक "एक परामर्शदाता के नेटिकश  में र्ावमल होना और द्रकसी का स्िय ंका विकास करना ईन्नवत के वलए कें िीय ह"ै और संभितः यही कारण ह ैद्रक िे लोग 

ऄपने संगठनों में ऄच्छा करते हैं। 

संगठनाममक सटेटग में परामर्श दनेे के वलए अमतौर पर ऄसमान ज्ञान अिश्यक होता है, लेद्रकन सलाह दनेे की प्रद्रिया में ऄतंर हो सकता ह।ै बुवलस िंरण 

मॉडल के रूप में परामर्श प्रद्रिया का िणशन करता ह।ै र्रुू में, "मेंटी खदु को परामर्शदाता के समय और उिाश के योग्य सावबत करता ह"ै तो संिधशन तब होता ह ै

विसमें िास्तविक "कोचिंग… परामर्शदाता और मेंटी के बीिं एक मिबतू पारस्पररक बंधन विकवसत होता ह ै"।आसके बाद, ऄलगाि के िंरण में "मेंटी ऄवधक 

स्िायत्तता का ऄनुभि" करता ह।ै ऄंत में, संबंध में और भी ऄवधक समानता ह,ै विसे बूवलस ने पनुपशररभाषा के नाम स ेिाना ह ै। 
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ईच्च क्षमता िाल ेकायशिम 

ईच्च क्षमता िाले परामर्श कायशिमों का ईपयोग, अने िाले कमशिंाररयों को प्रोमसावहत करने के वलए द्रकया िाता ह ैताद्रक ईन्हें नतेृमि या कायशकारी भूवमका में 

अगे बढने की क्षमता वमल सके। यहा ंकमशिंारी (प्रोटीि) को िररष्ठ स्तरीय नतेा (या नेता) के साथ कइ कैररयर संबधंी बातिंीत के वलए रखा िाता है। य े

कायशिम और सामान्य परामर्श कायशिमों से छोटे होते हैं और परामर्श दनेे िालों का िंयन भाग लेने के वलए पात्रता मानदडंों की सूिंी के अधार पर द्रकया 

िाना िंावहए। ईच्च क्षमता के परामर्श की एक और विवध यह ह ैद्रक कमशिंारी को संगठन के विवभन्न क्षते्रों (िैसे, मानि ससंाधन, वबिी, संिंालन प्रबंधन अद्रद) 

में विवभन्न कायों की श्ृंखला में स्थान द्रदया िाए ताद्रक ि ेकुछ समय के वलए व्यािहाररक तरीके से, संगठन की संरिंना, संस्कृवत और पद्धवतयों के बारे में सीख 

सकें । 

वमलान दवृष्टकोण 

सवमवत द्वारा वमलान 

परामर्शदाता का ईपलेख एक नावमत परामर्श कमटेी या परामर्श प्रर्ासक द्वारा द्रकया िाता ह,ै विसमें अमतौर पर प्रवर्क्षण, सीखन ेऔर विकास समूह या 

मानि ससंाधन विभागों के िररष्ठ सदस्य र्ावमल होत ेहैं। वमलान सवमवत परामर्शदाता के प्रोफाआल और कोचिंग द्वारा मांग ेगए लक्ष्यों की समीक्षा करती ह ैऔर 

विकास, संरक्षक ताकत, समग्र ऄनभुि, कौर्ल सटे, स्थान और ईद्दशे्यों के वलए क्षते्रों के अधार पर वमलान करती ह।ै 

स्ि-वमलान तकनीक के माध्यम स ेवमलान 

अमतौर पर कंप्यूटर सॉफ्टिेयर पर अधाररत परामर्श तकनीक का ईपयोग मेल को खोिन ेऔर ऄपन ेस्िय ंके विकास और कोचिंग की िरूरतों और वहतों के 

अधार पर एक परामर्शदाता का िंयन करने की ऄनुमवत दने े िाले वमलानों को सुविधािनक बनान े के वलए द्रकया िा सकता ह।ै आस मेंटी-संिंावलत 

कायशप्रणाली स ेवमलान की गवत में िृवद्ध होती ह ैऔर कायशिम के प्रबंधन के वलए अिश्यक प्रर्ासवनक समय की मात्रा कम हो िाती ह।ै वमलान की योग्यता- 

स् ि वमलान कायशिमों के साथ-साथ बढती ह ैक्योंद्रक ईनके परामर्शदाता के िंयन में मेंटी की भागीदारी वितनी ऄवधक होगी, परामर्श के पररणाम बेहतर होंगे। 

ऑनलाआन परामर्श प्रौद्योवगकी कायशिमों की एक द्रकस्म ईपलब्ध ह ैविनका ईपयोग आस मेंटी-संिंावलत वमलान प्रद्रिया को सुविधािनक बनान ेके वलए द्रकया 

िा सकता ह।ै 

तीव्र परामर्श 

तीव्र परामर्श तीव्र डटेटग की कुछ प्रद्रियाओं का ऄनुसरण करती ह।ै परामर्शदाता और मेंटीि एक दसूरे से संवक्षप्त सत्रों में वमलाए िाते हैं, विससे प्रमयेक व्यवि 

को एक बहुत ही कम समय सीमा में कइ संभावित वमलानों को पूरा करने की ऄनुमवत वमलती ह।ै तीव्र परामर्श, लोगों के वलए एक बार की घटना होती ह,ै 

"संभावित सलाहकारों स ेवमलने के वलए यह दखेने के वलए द्रक क्या लम्पबी ऄिवध की संलग् नता के वलए ईपयुि ह।ै" 

वर्क्षा के क्षते्र में 

कइ माध्यवमक और बाद के माध्यवमक विद्यालयों में, कायशिम पूरा होन,े अममविश्वास वनमाशण और अगे की वर्क्षा या कायशबल में पररितशन करने में छात्रों का 

समथशन करने के वलए परामर्श प्रोग्राम की पेर्कर् की िाती ह।ै विज्ञान और आंिीवनयटरग में वनम्प न-प्रवतवनवधमि िाली अबादी को लाने के वलए विर्ेष रूप स े

बनाए ंगए सहकमी कायशिम भी हैं। आंटरनेट ने छात्रों को स्नातक करने के वलए विश्वविद्यालय के पूिश छात्रों को करीब लाया ह।ै ग्रेिुएट यूवनिर्भसटी के पूिश छात्र 

साक्षामकार के सिालों और ििाबों के माध्यम से कैररयर मेंटटरग में ितशमान छात्रों के साथ संलग्न हैं। सिशश्ेष्ठ ईत्तर िाले छात्रों को ईद्योग के विर्ेषज्ञों से पेर्ेिर 

वसफाररर्ें प्राप्त होती हैं िो एक ऄवधक विश्वसनीय सीिी का वनमाशण करत ेहैं। 
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वमवश्त परामर्श 

वमवश्त परामर्श क्षेत्र पर और ऑनलाआन अयोिनों का वमश्ण ह ैविसमें कैररयर परामर्श और विकास सेिाओं को ईनके साधारण व्यिहार में परामर्श ऄपनान े

के ऄिसर प्रदान द्रकए िाते हैं।  

 

विपरीत परामर्श 

विपरीत परामर्श वस्थवत में, मेंटी का समग्र ऄनुभि (अमतौर पर ईम्र के पररणामस्िरूप) परामर्शदाता (िो अमतौर पर ऄवधक ईम्र का होता ह)ै की तुलना में 

कम होता ह,ै लेद्रकन मेंटी को द्रकसी विर्ेष क्षेत्र में ऄवधक ज्ञान होता ह,ै और आस तरह, विवर्ष्ट नक्षत्र को ईलट दतेा ह।ै ईदाहरण हैं िब युिा आंटरनेट या 

मोबाआल प्रेमी वमलेवनयल िेनरेर्न द्रकर्ोर ऄपने ईच्च ऄंत स्माटश फोन का ईपयोग करने में ऄवधकाररयों को प्रवर्वक्षत करते हैं। िे बदल े में कभी-कभी 

व्यािसावयक प्रद्रियाओं में ऄंतदृशवष्ट प्रदान करते हैं। 

 

व् यापार परामर्श 

परामर्श की ऄिधारणा न ेव्यापार के क्षते्र में भी प्रिरे् द्रकया ह।ै यह प्रवर्क्षु होन ेसे वभन्न ह,ै एक व्यिसाय प्रवतपालक द्रकसी व्यिसायी स्िामी या ईद्यमी को 

ईद्यमी के व्यापार पर मागशदर्शन प्रदान करता ह।ै एक प्रवर्क्षु "वनयोिा" के साथ नौकरी पर काम करके एक व्यापार सीखता ह।ै 

मध्य-पूिश और ईत्तरी ऄफ्रीका क्षेत्र पर विर्ेष ध्यान दतेे हुए एपीएस-पीइएकेएस के द्वारा 2012 में सावहमय समीक्षा ने वबिनेस सलाह के ऄभ्यास की िांिं की। 

आस समीक्षा में मिबतू साक्ष्य वमला ह ैद्रक व्यापार परामर्श का सझुाि ईद्यवमयों के वलए िास्तविक लाभ हो सकता ह,ै लेद्रकन कुछ महमिपूणश कारकों पर प्रकार् 

डाला गया ह ैविन्हें आस मामले के वलए परामर्श कायशिम तैयार करते समय ध्यान में रखा िाना िंावहए, िैसे द्रक औपिंाररक और ऄनौपिंाररक दवृष्टकोण को 

संतुवलत करना और ईविंत रूप से परामर्शदाता और मेंटीि के ऄनरुूप होना िंावहए।  

 

 

 

कभी-कभी, एक कमशिंारी केिल ईतना ही ऄच्छा होता ह ैवितना द्रक िह व्यवि विसस ेिह सीखता ह।ै आसवलए, ऄपन ेकमशिंाररयों को प्रवर्वक्षत करने के सबस े

प्रभािी तरीके सीखना महमिपूणश ह।ै अपकी र्ुरुअत के वलए कुछ सुझाि। 

स् टेप् स 

 

 

 

1. स्पष्ट ईद्दशे्य रखें: िानें द्रक अप दसूरों को द्रकस विषय पर प्रवर्वक्षत करना िंाहत ेहैं और ईस विषय के बारे में ऄवधक िानकारी प्राप्त 

ऄपन ेकमशिंाररयों के वलए एक बहेतर प्रवर्क्षक कैस ेबनें 
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करना िंाहते हैं। केिल ऄनुसंधान के वलए एक बड़ ेक्षेत्र पर ध्यान कें द्रित करने के बिाय, संबंवधत क्षेत्रों में ऄवधक ऄच्छी तरह से ज्ञान पाने के प्रयास करें। 

 

 

 

2. ऄपने प्रवर्क्षओुं को िानें: ईनकी भाषा सीखें - िे र्ब्द िो िे अमतौर पर ईपयोग करते हैं, विस र्ब्दािली स ेिे पररविंत हैं। एक बार िब अप ऄपन े

कमशिंाररयों के साथ संिाद करना सीख िात ेहैं, तो ईन्हें प्रभािी ढंग स ेवसखाना बहुत असान हो िाएगा। 

 

 

 

3. कइ विधाओं में पढाए:ं लोग ऄलग-ऄलग तरीकों से सीखते हैं, तो अप हर प्रवर्क्षक के साम्यश से प्रभावित हो सकते हैं।दशृ्य िानकारी दें, कुछ श्िण 

प्रवतद्रियाओं में वमलाए ंऔर ईन्हें महससू करें द्रक अप द्रकस बारे में बात कर रह ेहैं। 
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4. ईद्दशे्यपूणश बनें: यह कमशिंाररयों को यह समझन ेमें मदद करता ह ैद्रक िे कुछ िंीिें क्यों सीख रह ेहैं। िो पूरा करने की अिश्यकता ह ैईसकी एक विस् ततृ 

िणशन दें, आस ेछोटे भागों में बांट दें और िब अप प्रवर्क्षण ले रह ेहों तो ईन्हें विस् तृत िणशन के वलए लगातार संदर्भभत करें ताद्रक ईन्हें पता िंल ेद्रक यह कैसे द्रफट 

बैठता ह।ै 

 

 

 

5. प्रवतद्रिया के वलए खुले रहें: िबद्रक प्रवर्क्षण के ऄंत में एक वलवखत मूपयांकन मददगार ह,ै िास्तविक प्रवर्क्षण के दौरान प्रवर्क्षुओं की प्रवतद्रियाओं की 

वनगरानी करना भी महमिपूणश होगा। ईदासीनता के संकेतों के वलए दखेें, और ऄपन ेदवृष्टकोण को बेहतर बनान ेके वलए आन संकेतों का ईपयोग करें। 

 

 

 

6. प्रारंवभक सहायता के पूरा होन े के बाद नौकरी सहायक विकवसत करें िो वर्क्षाथी को ऄपन ेदम पर अगे बढन ेऔर सीखन ेद।े नौकरी सहायता िंीट 

र्ीट्स, नौकरी या विभाग की पुस् तक, एफएक्य,ू िरूरी कदमों िाले छोटे पॉकेट काडश अद्रद हो सकते हैं। 

 

 

 

प्रभािी पयशिेक्षक सभी व् यिस् था में अिश्यक होत ेहैं िहा ंकमशिंाररयों को कायों को पूरा करने, ग्राहकों की सेिा करने और समय सीमा को पूरा करने के वलए 

मागशदर्शन और पयशिेक्षण की अिश्यकता होती ह।ै   

एक प्रभािी पयशिके्षक कैस ेबनें 
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एक कुर्ल पयशिेक्षक एक प्रभािी संिंारक, समस्या हल करने िाला और कमशिंारी प्रेरक ह।ै एक ऄच्छा लीडर बनने के वलए और ऄपने सभी कमशिंाररयों में स े

सबसे ऄवधक लाभ ईठान ेके वलए, अपको ईनकी र्वियों और विकासाममक िरूरतों के बारे में िानकारी होनी िंावहए। अपको ऄपेक्षाओं और लक्ष्यों का स्पष्ट 

िणशन भी होना िंावहए। 

भाग 1 

विश्वसनीयता प्राप्त करना 

 

 

 

1. स्िय ंपर विश्वास रखें: पयशिेक्षक के रूप में अप सबस ेखराब िंीिों में से एक ऄपनी खुद की क्षमताओं पर संदहे कर सकते हैं। यद्रद अप दसूरों की वनगरानी 

करने के वलए नए हैं, तो पहिंानें द्रक अप र्ायद रास्त ेमें कुछ गलवतया ंकरेंग,े लेद्रकन आसका मतलब यह नहीं ह ैद्रक अप एक ऄच्छे लीडर नहीं हैं। ऄपने अप 

को थोड़ा कम अंके, लेद्रकन द्रफर ऄपने अप को सबस ेऄच्छा करने के वलए प्रवतबद्ध करें। 

 आस बात को ध्यान में रखत ेहुए द्रक अपको पयशिेक्षक बनन ेके वलए काम पर रखा गया ह ैक्योंद्रक अपके मावलक का मानना ह ैद्रक अप काम करने में 

सक्षम हैं। ऄब अपको बस ऄपने मावलक को सही सावबत करना ह।ै 

 ऄपने अप को यह विश्वास न करने दें द्रक मावलक कभी गलती नहीं करते हैं। कोइ भी अप को ऄपने अप को छोड़कर पररपूणश होन ेकी ईम्पमीद नहीं 

करता ह।ै 
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2. वमसाल पेर् करें: ऄपन ेकमशिंाररयों को वमसाल व्यिहार का एक ऄच्छा ईदाहरण दनेा महमिपूणश ह।ै वसफश  आसवलए द्रक अप प्रभारी हैं आसका मतलब यह 

नहीं ह ैद्रक ऄब अपको वनयमों का पालन नहीं करना ह।ै यद्रद अप कठोर हैं, काम कर रह ेहैं, प्रवतबद्ध हैं, और नैवतक हैं, तो अपके कमशिंाररयों के आस तरह से 

भी होन ेकी संभािना ह।ै 

 याद रखें द्रक ऄपनी नइ-र्वि को ऄपन ेईपर हावि न होन ेदें। ऄपन ेकमशिंाररयों का सम्पमान करना महमिपूणश ह ैयद्रद अप िंाहत ेहैं द्रक िे बदल ेमें 

अपका सम्पमान करें। 

 अपका दवृष्टकोण अपके कायों वितना ही महमिपूणश ह।ै हमेर्ा दोस्ताना और पेर्ेिर रहें। 

 

 

 

3. वनरतंरता बनाए रखें: यह महमिपूणश ह ै द्रक अपके कमशिंारी िानत ेहैं द्रक अपसे क्या ईम्पमीद की िानी िंावहए। नए कमशिंाररयों के वलए वनयमों और 

ऄपेक्षाओं को रखना और आन नीवतयों को लगातार लाग ूकरना सुवनवित करें। यद्रद नीवत में पररितशन होत ेहैं, तो सुवनवित करें द्रक कमशिंारी ईन्हें समझें। 

 वितना संभि हो ऄपनी भािनाओं को वनयंत्रण में रखने की कोवर्र् करें। 

 

 हमेर्ा कमशिंाररयों के साथ ऄच्छा व्यिहार करें, और एक दसूरे पर एहसान न करें। 
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4. बदलन ेके वलए तैयार रहें: ऄच्छे पयशिेक्षक ऄपने तरीकों स ेपूरी तरह स ेफंस नहीं सकत ेहैं। िब कोइ विवर्ष्ट दवृष्टकोण काम नहीं कर रहा ह ैऔर तदनसुार 

बदलाि करता ह,ै तो ईन्हें पहिंानन ेके वलए तैयार होन ेकी अिश्यकता ह,ै भल ेही यह स्िीकार करना र्ावमल ह ैद्रक िे गलत थे। 

 अपको विवभन्न कमशिंाररयों की अिश्यकताओं के ऄनुसार ऄपनी प्रबंधन र्ैली को ऄनुकूवलत करने में सक्षम होना िंावहए। कुछ कमशिंारी प्रबंधन 

के ऄंतगशत फल-फूल सकते हैं िबद्रक कुछ कमशिंाररयों को ऄवधक स्ितंत्रता का लाभ वमल सकता ह।ै आन िरूरतों को पहिंानना और आसके ऄनरुूप 

प्रवतद्रिया दनेा अपकी विम्पमेदारी ह।ै  

 आसका मतलब यह नहीं ह ैद्रक अपके पास एक ही भूवमका में विवभन्न कमशिंाररयों के वलए ऄलग मानक होना िंावहए। िब अप प्रमयेक कमशिंारी की 

कायश र्ैली के वलए ऄपने दवृष्टकोण को ऄनुकूवलत करना िंाहत ेहैं, तब भी अपको ऄपनी ऄपेक्षाओं और ऄनुर्ासनाममक ईपायों के ऄनुरूप होना 

िंावहए। 

 

 

 

5. विम्पमेदार होना: पयशिेक्षक के रूप में, अप ऄपनी पूरी टीम के वलए विम्पमेदार हैं। यद्रद अप एक समय सीमा में कायश नहीं करते हैं या एक ग्राहक खो दतेे हैं, 

तो गलती के वलए दसूरों को दोष दें। आसके बिाय, अपके द्वारा वनभाइ गइ भूवमका का मूपयांकन करें, ऄपनी स्िय ंकी गलवतयों को स्िीकार करें, और भविष्य 

में िही गलवतया ंकरने स ेबिंन ेके वलए योिना बनाए।ं 

भाग 2 

ऄपकी टीम स ेसिोम तम प्राप्त करना 
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1. प्रभािर्ाली ढंग स ेसंिाद करना: ऄच्छे नेतृमि के वलए संिंार महमिपूणश ह।ै अपको ऄपनी ईम्पमीदों को स्पष्ट रूप स ेसंप्रेवषत करने की अिश्यकता ह,ै िंाह े

अप द्रकसी एक पररयोिना की व्याख्या कर रह ेहों या कंपनी की नीवतयों के बारे में पूरी टीम को याद द्रदला रह ेहों। 

 सुवनवित करें द्रक अप ऄपन ेसभी कमशिंाररयों को िानन ेके वलए समय वनकालें, और ईन्हें बताए ंद्रक िब भी अिश्यक हो अप ईनस ेबात करने के 

वलए ईपलब्ध हैं। 

 संिंार में बात करने के साथ-साथ सुनना भी र्ावमल ह,ै आसवलए ऄपन ेकमशिंाररयों के वलए अपके पास िो भी आनपुट ह ैईस ेसुनन ेके वलए खुले 

रहें। िब अप श्वमकों को ऄपना ऄविभावित ध्यान दतेे हैं, तो िे सम्पमावनत महससू करते हैं और अपके मागशदर्शन को सुनन ेके वलए ऄवधक आच्छुक 

होत ेहैं। वबना सुनन ेके सख्त अदरे् दने ेस ेकायशकताश की प्रवतबद्धता और ईमसाह का क्षय हो सकता ह।ै 

 इमेल के माध्यम स ेश्वमकों को व्याख्यान दने ेया वनदरे् भेिन ेस ेबिंें। ईन सबस ेमहमिपूणश संदरे्ों के बारे में सोिंें विनके बारे में अप ईन्हें अमन-े

सामन ेया फोन पर बताना िंाहत ेहैं। ऄपन ेइमेल संिंार में यह सुवनवित करने के वलए वििंार करें द्रक िे स्पष्ट, संवक्षप्त और सम्पमानिनक हैं। 

 कमशिंाररयों के साथ वनयवमत बैठकें  अपको ईन पररयोिनाओं के बारे में पूछन ेका ऄिसर प्रदान करेंगी विन पर िे काम कर रह ेहैं, कायशकताश 

वर्कायतों और अनदं को सनुें, टीम की सफलताओं पर िंिंाश करें, और नइ समस्याओं पर वििंार मंथन करें। 

 हमेर्ा ऄपने कमशिंाररयों के इमेल का ििाब दकेर और ईनकी कॉल को तुरंत ििाब दें। 

 अि की व्यस्त दवुनया में मपटीटाचस्कग बहुत सुविधािनक ह,ै लेद्रकन कभी-कभी यह काम नहीं करता ह।ै ऄपन ेकमशिंाररयों को बताए ंद्रक िब अप 

ईनके साथ वमलते हैं तो अप सभी समयों को ऄलग करके ईनके समय को महमि दते ेहैं। 

 

 

 

2. ईविंत ऄपेक्षाएं वनधाशररत करें: अप ऄपनी टीम स ेपूणशता की ईम्पमीद नहीं कर सकते, आसवलए ऄवत-अलोिंना या लक्ष्य वनधाशररत करने से सािधान रहें िो 

पहुिंं से परे ह।ै यह केिल अपके कमशिंाररयों को हतोमसावहत करेगा। 

 अप ऄभी भी ऄपने कमशिंाररयों स ेईमकृष्टता की ईम्पमीद कर सकत ेहैं, िब तक द्रक ईमकृष्टता िास्ति में प्राप्य ह।ै 
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 ऄपने कमशिंाररयों स ेऄपनी ऄपेक्षाओं पर बात करने के वलए समय वनकालें और ईनकी प्रवतद्रिया प्राप्त करें। यद्रद अप एक इमानदार िंिंाश को 

प्रोमसावहत करते हैं, तो अपके कमशिंाररयों को यह बतान ेकी ऄवधक संभािना ह ैद्रक क्या अपकी ऄपेक्षाए ंऄनुविंत हैं। 

 अपको ईस कायश की मात्रा की ऄच्छी समझ होनी िंावहए िो पहल ेस ेमौिूद ह ैऔर समय सीमा तय करने स ेपहले ऄपने कमशिंाररयों को एक 

विवर्ष्ट पररयोिना को पूरा करने में लगेंगे। यद्रद अपके पास सही िानकारी नहीं ह,ै तो अप ऄपनी टीम से ज् यादा ईम्प मीदों का िोवखम ईठात ेहैं। 

 

 

 

3. विम्पमेदाररयों को सौंपें: एक पयशिेक्षक के रूप में, अपके वलए सब कुछ स्ियं करना ऄसंभि ह,ै आसवलए अपको ऄपन ेकमशिंाररयों पर अपके वबना िंीिों की 

दखेभाल करने के वलए भरोसा करने में सक्षम होना िंावहए। अपको थोड़ा वनयतं्रण छोड़ना पड़ सकता ह,ै लेद्रकन अपके पास ऄपनी विम्पमेदाररयों पर ध्यान 

कें द्रित करने के वलए ऄवधक समय होगा और अप ऄपन ेकमशिंाररयों को फलन-ेफूलने का मौका देंगे। 

 याद रखें द्रक अप ऄपने कमशिंाररयों के काम के वलए ऄंततः विम्पमेदार हैं, भल े ही अप दसूरों को विवर्ष्ट कायश सौंपत े हों। यद्रद अप ऄपन े

कमशिंाररयों को ऄपने दम पर काम करन े के वलए पूरी तरह स ेभरोसा नहीं करते हैं, तो कुछ प्रकार की समीक्षा प्रद्रिया स्थावपत करें िब तक 

अपको लगता ह ैद्रक िे आस ेसभंाल सकत ेहैं। 
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4. पुरस्कारों की प्रावप्त: िब कोइ कमशिंारी ऄच्छा काम करता ह,ै तो ईसे स्िीकार करना महमिपूणश ह।ै ऄपन ेसभी कमशिंाररयों को ऄच्छी तरह स ेकाम करने 

का श्ये दें और ईन्हें बताए ंद्रक ईनकी मेहनत की सराहना की िाती ह।ै 

 कुछ पयशिेक्षकों को सफल कमशिंाररयों स ेखतरा महसूस होता ह,ै लेद्रकन यह केिल एक प्रभािी पयशिेक्षक होन ेकी अपकी क्षमता में बाधा ईमपन्न 

करेगा। अपको ऄपने ईच्च प्रदर्शन करने िाले कमशिंाररयों पर गिश होना िंावहए, इष्याश नहीं। 

 

 

 

5. विकास को प्रोमसावहत करें: पयशिेक्षक के रूप में अपकी विम्पमेदाररयों में स े एक अपके सभी कमशिंाररयों की क्षमता को बाहर लाना िंाहत े ह।ै अप 

रिंनाममक अलोिंना की पेर्कर् करके और ईन्हें संगठन के भीतर नइ विम्पमेदाररयों या नइ भूवमकाओं को लेने की ऄनमुवत दनेे के तरीकों की तलार् करके 

ऐसा कर सकत ेहैं। 

 प्रमयेक कायशकताश की ऄवद्वतीय प्रवतभा और कौर्ल पर ध्यान दें और पररयोिना या कंपनी के लाभ के वलए ईन र्वियों का ईपयोग करें। ईदाहरण 

के वलए, एक कायशकताश फोन पर ईमकृष्ट हो सकता ह ैलेद्रकन एक धीमा टाआवपस्ट। कंपनी कनेक्र्न बनान,े ईमपाद बेिंन ेया ग्राहकों की सेिा करने के 

वलए ऄपन ेफोन कौर्ल को लागू करने के वलए ईसके वलए ऄिसर खोिें। 

 िब भी संभि हो, कमशिंाररयों को नए कौर्ल सीखन ेमें मदद करने के वलए प्रवर्क्षण प्रदान करें। एक धीमा टाआवपस्ट, ईदाहरण के वलए, ईसे 

टाआचपग क्लास लेन ेके वलए प्रोमसावहत द्रकया िा सकता ह ैया ईसके कौर्ल में सुधार करने के वलए ऄवतररि टाआचपग कायश सौंपा िा सकता ह।ै 

 ऄनािश्यक रूप स े कमिोररयों की ओर ध्यान अकर्भषत करने स े बिंें। कमशिंारी कमिोररयों पर ऄमयवधक ध्यान दने े स े हतोमसाह और कम 

कमशिंारी मनोबल हो सकता ह।ै 

 ऄपने कमशिंाररयों को ईनकी ताकत के वलए प्रर्ंसा करने और िो िे बेहतर कर सकते हैं, ईस पर रिंनाममक अलोिंना की पेर्कर् करने के ऄिसर 

के रूप में कमशिंारी समीक्षाओं का ईपयोग करें। एक प्रभािी प्रबंधक होन ेका एक वहस्सा कमशिंाररयों को ईनकी कमिोररयों को दक्षताओं में बदलने 

में सहायता कर रहा ह।ै पहला कदम एक ऐसे क्षेत्र के बारे में िागरूकता पैदा करना ह ैविसमें सुधार की अिश्यकता ह।ै 

 यद्रद अप अि कुछ रिंनाममक अलोिंना की पेर्कर् कर सकते हैं तो ऄपन ेकमशिंारी की ऄगली िार्भषक समीक्षा की प्रतीक्षा न करें! 
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6. संघषश का सामना करना: पयशिेक्षकों को कमशिंाररयों के बीिं वििादों स ेलेकर छंटनी तक कइ ऄसुविधािनक वस्थवतयों स ेवनपटना पड़ता ह।ै िहां तक हो 

आन वस्थवतयों से बिंने का एक प्रलोभन हो सकता ह,ै परंतु आन वस्थवतयों से वनपटना ही सबसे ऄच्छा ह।ै 

 अपके कमशिंारी अपका सम्पमान नहीं करेंग ेयद्रद िे अपको द्रकसी ऐसे व्यवि के रूप में दखेत ेहैं िो संघषश के दौरान भाग िाता ह।ै 

 द्रकसी कमशिंारी के साथ एक करठन बातिंीत करते समय, हमेर्ा ईद्दशे्य रटप्पवणयों पर ध्यान कें द्रित करें और अरोप लगान ेस ेबिंें। 

भाग 3 

मांगों को परूा करना 

 

 

 

1. विलंब न करें: कमशिंारी का काम करत ेसमय टाल-मटोल करना गलत ह,ै लेद्रकन पयशिेक्षकों का ऐसा करना ईससे भी बदतर ह।ै एक लीडर के रूप में, 

अपको िपद स ेिपद एक पररयोिना स ेवनपटन ेकी योिना बनान ेकी अिश्यकता ह।ै 
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2. समाधान खोिें: ऄपन ेसंगठन या अपके विभाग की समस्याओं के बारे में वर्कायत करने के वलए ऄपना समय बबाशद करने के बिाय, ईस समय का ईपयोग 

कायश योिना के साथ करने के वलए करें। 

 ध्यान रखें द्रक दीघशकावलक समाधान हमरे्ा ऄपपकावलक समाधानों की तुलना में बेहतर होत ेहैं, भल ेही ईन्हें लागू करना करठन हो। 

 एक प्रभािी समस्या समाधानकताश होन ेका मतलब ह ैद्रक वस्थवत के त्यों और रिंनाममक समाधानों के बारे में सोिंन ेपर कें द्रित रहना। भािनाओं 

और दोष पर ध्यान कें द्रित करने से बिंें। कमशिंाररयों को द्रफर स ेतैयार करने और कायश को द्रफर स ेर्रुू करने में मदद करने के वलए अिश्यक 

कदमों के बारे में सोिंें। 

 

 

 

3. ऄपने अपको िंुनौती दें: ऄच्छे लीडर को हमेर्ा ऄपनी और ऄपनी टीमों को िंुनौती दने ेके वलए नए रास्त ेतलार्न ेिंावहए। 

 आसका मतलब यह नहीं ह ैद्रक अप ऄपनी टीम को भारी पड़ सकते हैं या अप वितना संभाल सकत ेहैं ईससे ऄवधक ले रह ेहैं, लेद्रकन आसका मतलब 

यह ह ैद्रक अप ऄपने सुविधा क्षेत्र से बाहर वनकलें। कमशिंाररयों को ईनके वलए ऄपररविंत पररयोिनाओं पर काम करने का ऄिसर प्रदान करने के 

वलए प्रोमसावहत करें। 

कर्मचारी प्रशिक्षण 97



 

 

 

4. लक्ष्य बनाना: यह महमिपूणश ह ैद्रक एक लीडर को विभाग के लक्ष्यों और ईद्दशे्यों के बारे में ऄच्छी समझ हो, आसवलए समय-समय पर ईन पररयोिनाओं को 

दखेें विनपर अपकी टीम काम कर रही ह।ै ऄपने कमशिंाररयों की वनगरानी और प्रेररत रखन ेमें मदद करने के वलए विवर्ष्ट समय सीमा या लक्ष्य बनाए।ं 

 ऄपनी टीम को सुनना सुवनवित करें यद्रद िे अपको बतात ेहैं द्रक लक्ष्य प्राप्य नहीं हैं। कोइ कारण नहीं ह ैद्रक एक लक्ष्य को संर्ोवधत नहीं द्रकया िा 

सकता ह।ै 

 अपकी समझ वितनी ऄच्छी होगी द्रक एक वनवित समय में अपकी टीम को द्रकतना काम करना होगा, अप ईतना ही बेहतर समझेंगे द्रक ि े

िास्ति में द्रकतना ऄवधक काम करने में सक्षम हैं। 

 

 

 

5. सहायक बनें: पयशिेक्षक को िब कभी अिश्यक हो टीम की समस्या को हल करने में सक्षम होना िंावहए। 
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 सुवनवित करें द्रक अपकी टीम को पता ह ैद्रक यद्रद ईन्हें कभी द्रकसी पररयोिना में कोइ समस्या हो रही ह,ै तो अप ईन्हें यह पता लगान ेमें मदद करने के वलए 

ईपलब्ध हैं। 

 प्रवतद्रिया का महमि समाप्त नहीं द्रकया िा सकता ह।ै सुवनवित करें द्रक अप ऄपने कमशिंाररयों को िानत ेहैं द्रक िे कैसे कर रह ेहैं, िंाह ेऄच्छा हो 

या बुरा। 

 

 

 

6. प्रद्रियाओं को कारगर बनाना: द्रकसी कायश पर कमशिंाररयों का समय बिंान ेया त्रुरटयों को समाप्त करने के वलए व् यिस् था बनाए।ं कमशिंारी विम्पमेदाररयों 

को रेखांद्रकत करने और कौन द्रकन कायों के वलए वजम्पमेदार ह ै ऐस ेदस्ताििे बनाए।ं 

  िब भी संभि हो, कमशिंाररयों को ईमपादक और अकषशक पररयोिनाओं पर ऄवधक ध्यान दनेे के वलए प्रोमसावहत करें। 

 

 

 

7. लिंीला बनें: सब कुछ योिना के ऄनुसार नहीं होगा और पयशिेक्षक के रूप में अपको आसे मानने  की अिश्यकता ह।ै 
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कोवर्र् करें द्रक विफलताओं को व्यविगत रूप से न लें। आसके बिाय, ईनस ेसीखें और ईस ज्ञान को ऄपन ेऄगले प्रोिेक्ट पर लाग ूकरें ताद्रक अप ईन्हीं 

गलवतयों स ेबिं सकें । 

 ध्यान रखें द्रक नकाराममक उिाश अपकी परूी टीम में अ सकती ह,ै आसवलए सही प्रणाली सवुनवित करें। 

 

 

 

प्रबंधकों को ऄपन ेकौर्ल में बढोतरी करने में मदद करना द्रकसी भी प्रवर्क्षण कायशिम का एक महमिपूणश वहस्सा ह।ै हालांद्रक, अप पा सकत ेहैं द्रक अपके 

ितशमान कायशिम में कुछ कमी ह ैऔर यह द्रक िो प्रबंधक आसस ेस्नातक हैं, िे ऄपनी क्षमता तक नहीं पहुिंं पा रह ेहैं। आस ेमापन ेके वलए, अपको एक व्यापक 

प्रबंधन प्रवर्क्षण कायशिम विकवसत करना होगा विसमें द्रकसी भी प्रबंधक के वलए अिश्यक विवभन्न प्रकार के कौर्ल र्ावमल हों। अप ऄपन ेभविष्य के 

प्रबंधकों स ेक्या सीखना िंाहत ेहैं, यह स्पष्ट करके अरंभ करें। 

भाग 1 

प्रवर्क्षण कायशिम की मलू बातें स्थावपत करना  

 

 

 

1. प्रबंधन प्रवर्क्षण की समझ विकवसत करें: एक प्रबंधन प्रवर्क्षण कायशिम बनान ेस ेपहल,े अपको आस तरह के कायशिमों के काम करने की बुवनयादी समझ 

हावसल करने की अिश्यकता होगी। मौिूदा प्रबंधन प्रवर्क्षण कायशिमों का र्ोध करें िो आस बात पर वििंार पाने के वलए ऑनलाआन ईपलब्ध हैं द्रक ईनकी 

संरिंना कैस ेकी िाती ह,ै ईसे क्या वसखाया िाता ह,ै और प्रवर्क्षण के ऄन्य पहलुओं का भी ऄध्ययन द्रकया िाता ह।ै ऑनलाआन समािंार स्रोतों, व्यापार 

प्रकार्नों और ईद्योग पवत्रकाओं में प्रबंधन प्रवर्क्षण के बारे में लेख पढें। 

 यद्रद अपको ऄवधक मागशदर्शन की अिश्यकता ह,ै तो प्रबंधन प्रवर्क्षण कायशिम कायशर्ालाए ंहैं िो अपको ऄपन ेस्िय ंके कायशिम बनान ेके वलए 

अिश्यक ईपकरण द ेसकती हैं। 

एक व्यापक प्रबधंन प्रवर्क्षण कायशिम कैस ेविकवसत करें 
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2. ऄपने प्रवर्क्षण कायशिम के लक्ष्यों को वनधाशररत करें: ईन िंीिों को पहिंानें विन्हें अप िंाहत ेहैं द्रक अपके प्रबंधक अपके प्रवर्क्षण कायशिम को पूरा करने 

के बाद एक बार कर सकें । आसके ऄलािा, सोिंें द्रक प्रबंधन प्रवर्क्षण के पररणामस्िरूप अप ऄपन ेप्रबंधकों में द्रकन गुणों और मूपयों को विकवसत करना िंाहत े

हैं। य ेमूपय, अपके द्वारा वसखाए गए कौर्ल की तरह, अपकी कंपनी के वलए विवर्ष्ट होन ेिंावहए। मूपयों और कौर्ल का कोइ मानक वनधाशररत नहीं ह ैिो 

सभी प्रबंधकों के वलए फायदमेदं होगा, आसवलए ऄपन ेसंिंालन और विवर्ष्ट कंपनी संस्कृवत के अधार पर ऄपना खुद का विकास करें। 

 ईदाहरण के वलए, वडज्नी का प्रबंधन प्रवर्क्षण कायशिम कमशिंाररयों और ग्राहकों के बीिं बातिंीत को बेहतर बनान ेपर सबसे ऄवधक िोर दतेा ह।ै 

 हालांद्रक, ऄन्य प्रबंधन प्रवर्क्षण कायशिम कमशिंाररयों या द्रकसी ऄन्य लक्ष्य के बीिं सहयोग बढान ेपर ध्यान कें द्रित कर सकता ह।ै 

 अप िो भी लक्ष्य िंुनत ेहैं, सुवनवित करें द्रक िे यथाथशिादी हैं। ऄन्यथा, अप ऄपन ेप्रबंधन प्रवर्क्षओुं को दरू कर सकत ेहैं। 

 

 

 

3. एक प्रवर्क्षण संरिंना िंुनें: अपका प्रवर्क्षण कइ ऄलग-ऄलग तरीकों स ेहो सकता ह,ै प्रमयेक ऄपन ेस्िय ंके ऄनूठे फायद ेके साथ। ईदाहरण के वलए, अप 

एक स्ि-वनदवेर्त प्रवर्क्षण कायशिम या एक कक्षा-र्ैली िंुन सकत ेहैं।  
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कक्षा-र्ैली के कायशिम स ेअपको और ऄवधक वनयंत्रण वमलेगा, पर स्िय ंवनदवेर्त व्यवि प्रवर्क्षणार्भथयों को ऄपने वर्क्षण का प्रबंध करने का साम्यश दगेा और 

ज्ञान को ऄवधक सफल ढंग से अममसात कर सकेगा। 

 एक ऄन्य संरिंना विकपप में कायशिम की औपिंाररकता र्ावमल ह।ै िंाह ेअपका कायशिम औपिंाररक रूप स ेद्रकया गया हो या ऄनौपिंाररक रूप 

स ेअपकी कंपनी की विवर्ष्ट संस्कृवत और प्रदान की गइ प्रवर्क्षण की सीमा पर वनभशर करेगा। 

 

 

 

4. प्रबंधन प्रवर्क्षकों की एक टीम का वनमाशण: यद्रद अप एक बहुत ही छोटे से संगठन िंला रह ेहैं, तो अपको खुद प्रबंधन प्रवर्क्षण लेना होगा। ऄन्यथा, 

अपके पास ऐसे विकपप हैं िो अपके प्रवर्क्षुओं को वसखाएगंे। ईदाहरण के वलए, अप मौिूदा प्रबंधन और ऄवधकाररयों द्वारा संिंावलत प्रवर्क्षण के वलए िंुन 

सकते हैं। हालादं्रक, यह ईन्हें कंपनी में ऄपने ऄन्य कतशव्यों से दरू ले िाएगा। एक ऄन्य विकपप बाहरी प्रबंधन प्रवर्क्षक, प्रवर्क्षण समन्ियक, या प्रबंधन 

प्रवर्क्षण संगठन को वनयुक् त करना ह।ै 

 

 

 

5. ऄपने प्रबंधन प्रवर्क्षओुं की पहिंान करें: अपका प्रबंधन प्रवर्क्ष ुिगश ईन कमशिंाररयों स ेबना हो सकता ह,ै   
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िो ऄदंर या बाहर के कमशिंाररयों से पदोन्नत होत ेहैं। हालादं्रक, आन भवूमकाओं के वलए पदोन्नती और वनयुवक् त द्रकनकी करनी ह ैयह पहिंान करना मुवश्कल हो 

सकता ह।ै कुछ मामलों में, अपके सिोत्तम कमशिंाररयों को प्रबंधन कतशव्यों के वलए नहीं रखा िा सकता ह।ै एक संभावित समाधान यह ह ैद्रक कमशिंाररयों को 

कम समय के वलए एक प्रबंधक के साथ काम करने दनेे की ऄनुमवत दी िाए, िैसे एक द्रदन या एक सप्ताह। यह कमशिंारी को र्ावमल कतशव्यों की भािना प्राप्त 

करने और अपको ईनके प्रदर्शन का अकलन करने का मौका दगेा। 

भाग 2 

प्रवर्क्षण विवर्ष्टताओं का वनधाशरण 

 

 

 

1. ईस सामग्री को पहिंानें विसे अप ऄपन ेप्रवर्क्षण कायशिम के दौरान सवम्पमवलत करना िंाहत ेहैं: हालादं्रक हर प्रबंधक के पास बुवनयादी कौर्ल होना 

िंावहए, लेद्रकन ऐसी भी विवर्ष्ट िानकारी ह ैिो अप ऄपन ेप्रवर्क्षण के दौरान सवम्पमवलत करना िंाहत ेहैं। नीिं ेसूिंीबद्ध कौर्लों के ऄलािा, अपके प्रबंधकों 

को ऐसे ज्ञान की पहिंान करनी िंावहए िैस ेद्रक अपके संगठन के भीतर कुछ प्रद्रियाए ंकैसे काम करती हैं (िैस ेद्रक व्यय ररपोटश में बदलना)। 

 नेतृमि कौर्ल में दरूदवृष्ट डालना, दसूरों को प्रेररत करना, और ऄपने कमशिंाररयों के साथ संबंध विकवसत करना र्ावमल ह।ै  

 संिंार कौर्ल में संघषश प्रबंधन, सािशिवनक बोल, व्यािसावयक संिंार और ऄपनी टीम के सदस्यों के साथ अमने-सामने की बैठकें  र्ावमल हैं। 

 पयशिेक्षी या प्रबंधन कौर्ल दसूरों को वनदरे् दनेे, तमकाल समस्याओं को हल करन ेऔर सुवनवित करने िैस ेकायों को समय पर ढंग से पूरा करन े

िैस ेकायों को र्ावमल करते हैं। 

 प्रौद्योवगकी कौर्ल प्रबंधकों को यह िानने में मदद करते हैं द्रक ईनके पास ईपलब्ध तकनीक का ईपयोग कैसे द्रकया िाए, िंाह ेमोबाआल 

ईपकरण, कंप्यूटर सॉफ्टियेर, या ऄन्य कंप्यूटर ऄनुप्रयोग। 
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 सामररक कौर्ल में समय प्रबंधन, तनाि प्रबंधन और प्रमुख बैठकें  र्ावमल हैं। 

 

 नैवतकता और ऄनुपालन प्रवर्क्षण में अपकी कंपनी के अिंार संवहता के बारे में वर्क्षण प्रबंधक र्ावमल हैं और अप ईनस ेऄपन ेसंगठन के वहस्स ेके 

रूप में खुद को संिंावलत करने की ऄपेक्षा कैसे करते हैं। 

 रोिगार कानून प्रबंधकों को विवर्ष्ट पररवस्थवतयों, विर्ेष रूप स ेभेदभाि, ईमपीड़न और समावप्त कानूनों के वलए कानून को समझन ेऔर लागू 

करने में मदद करते हैं। 

 

 

 

2. ऄपने प्रवर्क्षण कायशिम के वलए एक प्रारूप िंुनें: ईस प्रारूप का ईपयोग करें िो अपके और अपके प्रबंधकों के वलए सबसे ऄच्छा काम करता ह ैऔर 

अपके संगठन के मूपयों और लक्ष के वलए सही रहता ह।ै सामान्य तौर पर, प्रवर्क्षण ईस र्ैली में द्रकया िाना िंावहए िो वसखान ेके वलए हो। आसका मतलब ह ै

द्रक यद्रद अप सहयोग कौर्ल वसखा रह ेहैं, तो अपका प्रवर्क्षण प्रारूप समान रूप स ेसहयोगी होना िंावहए। कुछ विवर्ष्ट प्रारूप विकपपों में र्ावमल हैं: 

 कंप्यूटर अधाररत सीखन ेया ऑनलाआन सीखन।े य ेदोनों लागत प्रभािी प्रारूप हैं और व्यविगत ऄध्ययन के वलए बहुत ईपयोगी ईपकरण हो सकत े

हैं। 

 एक प्रवर्क्षक के साथ लाआि प्रवर्क्षण: सिालों का ििाब दने ेया विवर्ष्ट कौर्ल का प्रदर्शन करने के वलए िहा ंरहने के दौरान ऄच्छी िानकारी 

पेर् कर सकते हैं । 

 केस ऄध्ययन व्यािहाररक ऄनुप्रयोग प्रदान करते हैं। आन्हें प्रवर्क्षण के द्रकसी भी प्रारूप में र्ावमल द्रकया िा सकता ह ै। 

 विवनमाशण और ऄनुकरण िैसी र्ारीररक गवतविवधया।ं 

 

 समूह ऄनुसंधान। 

 

 समूह कायश। 

 

 व्याख्यान / रीचडग। 
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3. िास्तविक दवुनया के ऄनुप्रयोगों में ऄपन ेप्रवर्क्षण को अधार बनाए:ं प्रबंधन वनदरे् ईपयोगी ह ैऄगर प्रबंधकों को द्रदखाया िाता ह ैद्रक ईस प्रवर्क्षण को 

ऄपने काम में कैसे एकीकृत द्रकया िाए। िास्तविक दवुनया ऄिलोकन और प्रदर्शन के साथ ऄपन ेप्रवर्क्षण प्रयासों का समथशन करें। ऄप्रासंवगक या पुरान े

ईदाहरणों के बिाय, ऄनुप्रयोगों को प्रदर्भर्त करने के वलए ितशमान संिंालन का ईपयोग करना सुवनवित करें। प्रमयेक विभाग के नेताओं को वनदरे् में सहायता 

करें द्रक िे क्या करते हैं। 

 एक विकपप यह ह ैद्रक समय के साथ कंपनी के भीतर विवभन्न भूवमकाओं के माध्यम स ेप्रबंधन प्रवर्क्षुओं को घुमाया िाए। यह ईन्हें अपके संगठन 

के प्रमयेक भाग स ेपररविंत होन ेकी ऄनुमवत दगेा। 

 

 

 

4.  प्रवर्क्षण की सामग्री तयैार करें: अपके प्रवर्क्षण कायशिम में कम से कम अंवर्क रूप से अपकी कंपनी और आसकी प्रद्रियाओं के बारे में िानकारी दने ेके 

वलए बनाइ गइ सामग्री तयैार की िाएगी। ईदाहरण के वलए, अप ईपयोगकताश की वनयम पवुस्तका या एक प्रबंधन पुवस्तका द ेसकते हैं विसमें महमिपणूश 

िानकारी दी गइ हो द्रक प्रवर्क्षणाथी बाद की वतवथ पर दखेना िंाहत ेहैं।   

कर्मचारी प्रशिक्षण 105



 

आसके ऄलािा, अप कायशपत्रकों या कंप्यूटर पाठ्यिम भी बना सकते हैं िो प्रवर्क्षणार्भथयों को समस्याओं के समाधान के वलए प्रेररत करते हैं। ऄतं में, मामले का 

ऄध्ययन प्रवर्क्षओुं के वलए अम घटनाओं के साथ ऄपने प्रवर्क्षण के वलए प्रभािी हो सकता ह।ै 

 आन सामवग्रयों को व्याख्यान, समूह िंिंाश और समूह कायों का समथशन करने और बढाने के वलए बनाया िाना िंावहए।  

 

 

 

5.  एक परामर्श कायशिम बनाए:ं प्रवर्क्षण प्रद्रिया के दौरान कंपनी में िररष्ठ नेतृमि के साथ प्रवर्क्षओुं के िोड़ें बनाए।ं परामर्श प्रमयेक प्रबंधक को ऄवधक 

ऄनुभिी प्रबंधक स ेव्यविगत प्रवतद्रिया प्राप्त करन ेकी ऄनुमवत दतेा ह।ै िो प्रवर्क्षण में रहत ेहैं ि ेप्रश्न पछू सकत ेहैं या ऄतीत के प्रबंधकों की कहावनया ंसनु 

सकते हैं और यह महसूस कर सकत ेहैं द्रक िे ईन समस्याओं में ऄकेले नहीं हैं विनका सामना कर रह ेहैं। प्रवर्क्षु और प्रबधंकों को व्यविगत रूप से वमलन ेऔर 

औपिंाररक प्रवर्क्षण के बाहर संपकश  के स्तर सवहत ऄपने संबंधों की र्तों को वनधाशररत करने की ऄनुमवत दें। 

 ईन्हें एक व्यािसावयक संदभश के बाहर एक दसूरे को िानन ेके वलए समय वबतान ेकी ऄनुमवत दें। यह विश्वास बनान ेमें मदद कर सकता ह ैविसस े

और ऄवधक प्रभािी वर्क्षण प्राप्त होगा।  

 

 

 

6. प्रवर्क्षण के वलए एक ईपयुि समय सीमा खोिें: वनधाशररत करें द्रक प्रवर्क्षण कायशिम द्रकतना समय तक िंलेगा। यह एक सतत प्रद्रिया हो सकती ह,ै विसमें 
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प्रबंधकों को सूिंना की समीक्षा करने और वर्क्षण िारी रखने की ऄनुमवत दनेे के वलए हर दो साल में प्रोग्राम को दोहराया िाता है। या, यह और भी ज्यादा 

सारगदी प्रद्रिया हो सकती ह,ै नए मैनिेर व्यविगत रूप से आसका आस्तेमाल कर सकते हैं। िब अपके पास समय सीमा हो, तो अप एक विवर्ष्ट प्रवर्क्षण 

कायशिम की स्थापना र्रुू कर सकत ेहैं। ऄगर िरूरत पड़ ेतो वनयवमत विराम, भोिन और ऄन्य काम की विम्पमेदाररयों को पूरा करने की ऄनुमवत याद रखें। 

 

 

 

7. एक स्थान िंुनें: अपका प्रवर्क्षण स्थान िंुनाि अपके बिट और प्रवर्क्षण लक्ष्यों पर वनभशर करेगा। अप प्रबंधन को ऄपन ेकायशस्थल में या द्रकसी के घर में 

मुफ्त प्रवर्क्षण द ेसकत ेहैं या अप द्रकसी कन्िेंर्न सेंटर, अश्यस्थल या द्रकसी ऄन्य स्थानीय संस्था से द्रकराए पर ले सकते हैं। ऄपने प्रवर्क्षण कायशिम की 

विवर्ष्ट अिश्यकताओं और ऄपने प्रवर्क्षणार्भथयों की सखं्या के अधार पर ऄपनी पसंद बनाए।ं 

भाग 3 

प्रवर्क्षण कायशिम को लाग ूकरना 

 

 

 

1. कायशिम की सफलता की वनगरानी के वलए तंत्र व् यिवस्थत करें: ऄपने प्रोग्राम को सफलतापूिशक द्रियावन्ित करने के वलए, अपको आस बात का अकलन करने 

की अिश्यकता होगी द्रक यह द्रकतना ऄच्छा काम कर रहा ह।ै  
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अप ईपवस्थवत, भागीदारी, प्रदर्शन, 108 कमशिंारी प्रवर्क्षण और प्रेरण और प्रवर्क्षण के बाद के पररणामों को दखे सकत ेहैं द्रक अपका कायशिम क्या कर रहा ह ै

और प्रवर्क्षणार्भथयों को आससे लाभ हो रहा ह।ै आसमें प्रवर्क्षणार्भथयों के सीखने के ऄनुभि का अकलन करने ऄथिा कायशिम के पहले और बाद में प्रवर्क्षणार्भथयों 

के प्रदर्शन का विश्लेषण करने के वलए प्रपत्र भर सकते हैं। 

 

 

 

2.  ऄसफलता के वलए ऄनुमवत दें: अपके कायशिम में प्रबंधन प्रवर्क्षओुं के वलए कायशिम को छोड़न ेया ऄसफल होन ेके प्रािधान र्ावमल होन ेिंावहए। प्रमयके 

प्रवर्क्षु प्रबंधक नहीं बनेगा और अपके कायशिम को आस ेपहिंानने के वलए एक तंत्र की अिश्यकता होगी। ईदाहरण के वलए, यद्रद अप ऄपने प्रोग्राम के एक 

वहस्स ेके रूप में परीक्षण या मूपयांकन र्ावमल करते हैं, तो अप कम ऄंकों िाले व्यवियों की ईपेक्षा कर सकत ेहैं। प्रवर्क्षणाथी के स्तर को उंिंा रखन ेके वलए 

अप बीिं में पढाइ छोड़न ेिाले ऄतंराल को भरने के वलए ऄवतररि प्रवर्क्षणार्भथयों की भती कर सकत ेहैं।  

 

 

 

3.  ऄपने प्रवर्क्षण कायशिम की प्रभािर्ीलता का मूपयांकन करें: पहल ेसे ही तय कर लें द्रक अप कैस ेिािंंेगे द्रक अपका प्रवर्क्षण प्रभािी ह ैया नहीं। ऐसा 

करने का एक तरीका ह ैऄपन ेलक्ष्यों पर िापस गौर करना। यद्रद अपके लक्ष्यों को अप िानना िंाहत ेहैं, तो अप ईनके ज्ञान का औपिंाररक रूप से परीक्षण 

कर सकते हैं (िैस,े परीक्षण) या ऄनौपिंाररक रूप स े(िसैे, ऄनौपिंाररक बातिंीत)। या, ऄगर अपने बताया द्रक अप कैसे वनर्ददष्ट करते हैं द्रक अपके प्रबंधक 

कैसे कायश करना िंाहत ेहैं, तो ईनके व्यिहार को दखेें िैस ेही िे ग्राहकों और कमशिंाररयों के साथ बातिंीत करते हैं । 

 कायशिम के बारे में प्रवर्क्षुओं स ेप्रवतद्रिया प्राप्त करें। ईन्हें क्या लगता ह ैद्रक िे बेहतर कायश कर सकत ेहैं या वसखा सकत ेहैं? 
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4.  ऄपन ेप्रवर्क्षण कायशिम का पनुमूशपयांकन करें: ऄपने मूपयांकन के माध्यम स ेिो भी अप सीखते हैं, ऄपने प्रबंधन प्रवर्क्षण कायशिम में बदलाि लान ेके वलए 

ईसका ईपयोग करें। अपके प्रवर्क्षओुं की तरह, अपका कायशिम भी प्रगवत पर ह ैऔर आस ेआस प्रकार माना िाना िंावहए। यद्रद कोइ िंीज मूपय में िृवद्ध नहीं कर 

रही ह,ै तो ईस ेहटाए।ं आसी तरह यद्रद प्रवर्क्षओुं न ेएक गवतविवध को सूिंना दी तो आस गवतविवध के ईपयोगी पहलुओं को ऄपन ेर्ेष कायशिम में बढा दें। बार-बार 

बदलाि करते रहें, सुवनवित करें द्रक िैस-ेिैसे अप िाए,ं ऄपनी सामग्री और प्रोग्राम प्लान को ऄपडटे करते िाए।ं 

 

 

 

एक वनयोिा या व्यिसाय के मावलक के रूप में, अप पररणामों पर कें द्रित हैं: लाभ ऄर्भित करना, वनिरे् पर ऄपन ेलाभ को बढाना (अरओअइ) और ऄपने 

ब्रांड की ताकत का विस्तार करना। लेद्रकन आन लक्ष्यों को प्राप्त करने की अपकी सबसे बड़ी संपवत्त अपके ईमपाद या व्यिसाय की योिना नहीं ह:ै यह अपका 

कायशबल ह।ै अपके कायशबल में अपकी कंपनी के कमशिंारी र्ावमल हैं: प्रिेर् स्तर के कमशिंाररयों से लेकर प्रर्ासकों और उपरी स्तर के ऄवधकाररयों तक। ऄपन े

कायशबल को विकवसत करने के वलए कुछ रिंनाममक तरीके सोिंें िो अपके व् यिसाय को अर्भथक और सामाविक रूप से विकवसत करने में मदद कर सकते हैं।  

भाग 1 

भती और एक मिबतू कमशिंाररयों को काम पर रखना 

 

 

 

1. ऄपने व्यिसाय की कमिोररयों को पहिंानें: िंाह ेअपके पास केिल एक कमशिंारी हो या सैकड़ों कायशबल,  

एक प्रभािी कायशबल कैस ेविकवसत करें 
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वििंार करें द्रक अपके व्यिसाय के कमजोर चबद ुक्या हो सकते हैं। सही मायने में लगे हुए व्यिसावयक लीडर ऄपनी कंपनी की कवमयों के बारे में इमानदारी स े

बात करते हैं और ईनसे वनपटने के वलए कदम ईठाते हैं, न द्रक ईनकी समस्याओं की िरटलता को कम करते हैं। 

 इमानदारी स ेऄपनी कंपनी की कमिोररयों को दरू करने के वलए एक एसडब् प यूओटी विश्लेषण का संिंालन करें। एसडब् प यूओटी का मतलब स्ट्रें्स, 

िीकनेस, ऄपॉरिंुवनटीि एडं थे्रट्स ह।ै र्ायद अपकी कंपनी ने वपछले साल वबिी में ईमकृष्टता हावसल की, लेद्रकन कइ कमशिंाररयों को एक 

प्रवतस्पधी फमश को खो द्रदया। हो सकता ह ैद्रक अपको राष्ट्रीय स्तर पर प्रवसद्ध ब्राडं के साथ साझेदारी करने का ऄिसर वमला हो, लेद्रकन र्ेयरधारक 

के दबाि के कारण अपन ेसाझेदारी खो दी। 

 द्रकसी अिश्यकता को पूरी करने के स्थान पर ऄपनी कुछ िंुनौवतयों से वनपटन ेके वलए नौकरी पर रखना और भती करना एक ऄिसर के रूप में 

दखेें । एक कंपनी के रूप में अपके क्या लक्ष्य हैं ईसकी पहिंान करें और ऄपने कमशिंाररयों को ऄपनी कंपनी की सफलता में भागीदार के रूप में 

दखेें।  

 

 

 

2. तय करें द्रक अप नइ प्रवतभाओं को कब वनयुि करेंग:े भती करने का समय महमिहीन लग सकता ह,ै लेद्रकन यह िास्ति में अपके व्यिसाय पर एक 

महमिपूणश प्रभाि डाल सकता ह।ै ऄवधकांर् वनयोिा ऄथशव्यिस्था में िृवद्ध के दौरान वनयुवि करते हैं, लेद्रकन र्ोध से पता िंला ह ैद्रक मंदी के दौरान काम पर 

रखने विसे काईंटर-साआकवलकल हायटरग नामक एक ऄभ्यास कहा गया ह ैिह अपके व्यिसाय में मदद कर सकता ह।ै 

 यद्यवप अप मंदी के दौरान लागत को कम करने के वलए सबस ेऄवधक चिंवतत हो सकते हैं, यह ऄिवध ईच्च योग्य अिेदकों को द ेसकती ह ैिो 

अपकी कंपनी के वलए दीघशकावलक वनिरे् होगा। 
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3. एक अकषशक नौकरी विज्ञापन तैयार करें: ईच्च योग्यता प्राप्त प्रवतभाओं को अकर्भषत करने के वलए अपको कुछ प्रयास करने होंगे, विर्ेषकर यद्रद अपकी 

कंपनी छोटी ह ैऔर अपके प्रवतस्पर्भधयों स े ज् यादा प्रवसद्ध नहीं ह।ै अपकी नौकरी विज्ञापन अपकी कंपनी के मूपयों और व्यापक संस्कृवत का एक व्यापक 

प्रवतचबब होना िंावहए। 

 ऄपने पाठक को र्ुरुअत में अकर्भषत करें: अपकी कंपनी काम करने के वलए एक र्ानदार िगह क्यों ह?ै अपके मुख्य मूपय क्या हैं और द्रकन 

तरीकों स ेअप ऄपन ेकमशिंाररयों को महमि दते ेहैं? अप आस ेकेिल एक या दो िाक्यों में िपदी से सवम्पमवलत कर सकते हैं। ऄपनी पोचस्टग में आसके 

साथ िंलें। 

 नौकरी की अिश्यकताओं को स्पष्ट रूप स ेपररभावषत करें। आस व्यवि के साथ द्रकस तरह का काम हो रहा ह?ै क्या िे एक विवर्ष्ट टीम में काम 

करेंगे, या व्यिसाय में विवभन्न विभागों के साथ काम करेंगे? क्या िे ररपोटश वलखेंगे, पररयोिनाओं का प्रबंधन करेंगे, डटेा का विश्लेषण करेंगे, अद्रद। 

क्या ईन्हें यात्रा करने की अिश्यकता होगी? 

 नौकरी वििरण को संर्ोवधत और ऄद्यतन करें : यद्रद अपन ेपहल ेआस पद के वलए द्रकसी को काम पर रखा ह,ै तो यह ईसी वििरण में प्रलोवभत 

करने के वलए अकषशक हो सकता ह,ै विस ेअपन ेऄपनी िेब साआट पर या नौकरी सिंश आंिन पर िषों से ईपयोग द्रकया ह।ै लेद्रकन आस ेऄद्यतन करने 

के वलए समय वनकालें। क्या नौकरी का वििरण अपकी कंपनी की ितशमान वस्थवत को दर्ाशता ह?ै क्या अप ऄपन ेमूल रूप स ेआस ेवलखन ेके बाद 

बढ ेहैं? क्या ईभरती प्रौद्योवगद्रकयों या ग्राहकों के एक ऄलग लक्ष्य बािार के साथ नौकरी की मांग बदल गइ ह?ै 

 

 

 

4. ऄपनी नौकरी के ऄिसरों के बारे में िागरूकता फैलाए:ं मॉन्स्टर, ग्लासडोर, आनडीड में (या ऄपॉच्यूशवनटीि और अआवडयवलस्ट यद्रद अप गैर-लाभकारी हैं) 

िैसी लोकवप्रय िॉब आंिन साआटों पर नौकरी विज्ञापन डालना र्ुरू करने के वलए एक स्पष्ट िगह की तरह लग सकता ह,ै लेद्रकन अपको यह भी वििंार करना 

िंावहए द्रक क्या अपके पास फाआल पर कोइ संभावित ईम्पमीदिार पहल ेस ेही ह।ै क्या द्रकसी ने अपके व्यिसाय या पेर्े में रुविं व्यि की ह ैिब अप काम पर 

नहीं रख रहे थे? 

 ररज्यूमे को दखेना िो द्रक अपके पास पहले से ही फाआल में ह,ै सहायक हो सकता ह ैक्योंद्रक अपको सैकड़ों ररज्यूम ेके माध्यम से अगे नहीं बढना 

होगा िो अपको तब वमलेगा िब अप सािशिवनक रूप से नौकरी पोस्ट करेंगे। 
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 यद्रद अप एक व्यापार संघ या ऄन्य पेर्िेर संगठन स ेसंबंवधत हैं, तो ईनके माध्यम स ेभी नौकरी का विज्ञापन करें। ऄन्य कंपवनयों के सहयोवगयों 

के ऄपने नेटिकश  को बताए ंद्रक अप नइ प्रवतभा खोि रह ेहैं। 

 ऄपने कमशिंाररयों स ेपूछें द्रक क्या िे दोस्तों या पररिार के सदस्यों के बारे में िानत ेहैं िो नौकरी में रुविं रखते हैं। 

 

 

 

5. प्रभािी साक्षामकार अयोवित करें: एक साक्षामकार के दौरान ईम्पमीदिार के बारे में िास्ति में गहराइ से वििंार करना मुवश्कल हो सकता ह।ै लेद्रकन 

अपको साक्षामकार की तैयारी करनी िंावहए ताद्रक अप आसका ईपयोग ऄपनी पूरी क्षमता से कर सकें । 

 साक्षामकार स ेपहल ेईम्पमीदिार की सामग्री (ररज्यूम,े किर लेटर, लेखन नमूना, पोटशफोवलयो, यद्रद लाग ूहो) की समीक्षा करें। द्रफर अप यह समझ 

सकते हैं द्रक अप ऄपने प्रश्नों की संरिंना कैसे करेंग ेऔर ईम्पमीदिार के ऄनुभि के द्रकन क्षेत्रों पर अप अगे िंिंाश  करना िंाहेंगे।  

  ईम्पमीदिार के व्यविमि की समझ पान े के वलए प्रश्न पूछें। ईन्होंन ेतनािपूणश वस्थवतयों को कैसे संभाला ह?ै ईन्हें द्रकन ईपलवब्धयों पर गिश ह?ै 

ईन्होंन ेऄतीत में िरटल समस्याओं को कैसे हल द्रकया ह?ै 

 ईम्पमीदिार की अय ुया व्यविगत वस्थवत (ऄथाशत यद्रद िे र्ादीर्दुा हैं या यद्रद ईनके बच्चे हैं) के बारे में सिाल न पूछें । ये सिाल पूछना गैरकानूनी 

ह।ै 

 यद्रद अप कर सकत ेहैं, तो ऄन्य मूपयांकनकताशओं को अपके साथ साक्षामकार अयोवित करने का प्रयास करें ताद्रक अप ऄपने स्िय ंके ऄवतररि 

ऄपने सहयोगी की राय प्राप्त कर सकें । 

 अप एक माध्यवमक साक्षामकार के वलए ईन्हें ऄपने कायाशलय में लाने स ेपहले ईम्पमीदिार की समझ पान ेके वलए फोन पर या स्काआप के माध्यम स े

प्री-स्िीन साक्षामकार करने पर भी वििंार कर सकत ेहैं। 
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6. ऄपनी कंपनी की कहानी को स्पष्ट रूप स ेबताए:ं भती और भती प्रद्रिया के प्रमयेक चबद ुपर, सुवनवित करें द्रक अपन ेऄपनी कंपनी के मूल मूपयों और लक्ष्यों 

को स्पष्ट रूप स ेव्यि द्रकया ह।ै पररभावषत करें द्रक अप ऄपने कमशिंाररयों के वलए द्रकस तरह की संस्कृवत के वलए खड़ ेहैं और द्रकस तरह की संस्कृवत बनात ेहैं। 

भाग 2 

ऄपन ेकायशबल के साथ िडु़ना 

 

 

 

1. ऄपने कमशिंाररयों के साथ विश्वास बनाए:ं ऐसा करने के वलए सबसे प्रभािी तरीका महमिपूणश िानकारी को िापस लेन ेके बिाय ऄपन ेकमशिंाररयों के 

साथ स्पष्ट रूप स ेसंिाद करें। 

 ऄपने कमशिंाररयों के साथ द्रकए गए वनणशयों की व्याख्या करें और ईनके वििंारों को र्ावमल करें। यद्रद अप कंपनी को नइ द्रदर्ा में ले िा रह ेहैं या 

द्रकसी ऄन्य ईद्यम में संलग्न हो रह ेहैं, तो ईनके साथ आस बारे में बात करें और सुवनवित करें द्रक ईन्हें मालूम ह।ै आससे कंपनी में ऄपने वनिेर् में 

िृवद्ध होगी। 
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2. ऄपने कमशिंाररयों को परामर्श दें: प्रवतधारण को बढािा दने ेसे लेकर ईमपादकता बढाने तक, कमशिंाररयों के वलए परामर्श कायशिमों के महमिपूणश लाभ हो 

सकते हैं। िररष्ठ कमशिंाररयों और नए कमशिंाररयों के बीिं एक परामर्श प्रोग्राम स्थावपत करने से अपके कमशिंाररयों को कंपनी के व्यापक लक्ष्यों और मूपयों से 

िुड़ ेमहसूस करने में मदद वमलेगी।  

 मागशदर्शन और सलाह प्रदान करने के ऄलािा, परामर्शदाता कुछ लक्ष्यों को पूरा करने या विवभन्न पररयोिनाओं को पूरा करने के वलए मेंटीि को 

ििाबदहे बनाए रखने में मदद कर सकत ेहैं। 

 

 

 

3. ऄपने कमशिंाररयों का मूपयांकन करें: कमशिंारी के प्रदर्शन को मापन ेकी एक विवध स्थावपत करें ताद्रक अप कमशिंाररयों, प्रवर्क्षण, संसाधनों, या पररयोिना 

में लगातार पररितशन कर सकें । ध्यान रखें द्रक एक कायशबल विकवसत करना हमेर्ा एक कायश-प्रगवत ह।ै 
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 ऄपनी ईम्पमीदों को स्पष्ट करें: यद्रद अपको अिश्यकता ह ैद्रक अपके कमशिंारी एक वनवित वबिी कोटा तक पहुिंंत ेहैं या न्यूनतम संख्या में ऄनदुान 

िीतते हैं, तो यह ईन्हें काम पर रखन ेके वलए ईन्हें िपदी से स्पष्ट करें।  

 प्रदर्शन समीक्षा के वलए ऄपन ेकमशिंाररयों को तैयार करें: ऄप्रमयावर्त समय पर कमशिंाररयों पर आन समीक्षाओं को न डालें। आसके बिाय, अपके 

पास एक स्थायी तारीख होनी िंावहए (कहना िंावहए, हर साल दो बार, मािंश में एक और ऄक्टूबर में), विससे अपके कमशिंाररयों के पास तैयारी 

करने का समय होगा। अंतररक संिंार के आन रूपों को बनाए रखने स ेअपके कमशिंाररयों को अपकी कंपनी में ऄपना सिशश्ेष्ठ काम करने में मदद 

वमलेगी। 

 ऄपने कमशिंाररयों के साथ स्पष्ट रूप स ेसंिाद करें िब िे ऄपेक्षाओं को पूरा नहीं कर रह ेहैं या िब िे सुधार कर सकते हैं। 

भाग 3 

ऄपन ेकायशबल को बनाए रखना 

1. ऄपने कायशबल को संभावित संकटों स ेबिंाए:ं िबद्रक अपकी कंपनी के विकास के वलए अपके पास एक स्पष्ट दवृष्टकोण ह,ै अपको संभावित नुकसान या 

बाधाओं का ऄनुमान लगाना िंावहए। ऐसे तरीकों की पहिंान करें विनस ेअप विभागों का पुनगशठन कर सकते हैं या महमिपूणश लाभ हावन की वस्थवत में 

विवभन्न भूवमकाओं का विलय कर सकत ेहैं। 

 

 

 

2. वनरंतर सीखने को ऄहवमयत दें : अपके कमशिंाररयों को ऄपन ेकाम से और ऄवधक लाथ वमलेगा िब ईन्हें ऄवधक िानन ेऔर नए कौर्ल हावसल करने की 

स्ितंत्रता होगी। ऄपने कमशिंाररयों को िंुनौती दनेे तथा ईन पर ऄवधक दावयमि और व्यापक ज्ञान स्थावपत करने के वलए ऄवतररि प्रवर्क्षण को स्थान द्रदया 

िाना िंावहए।  

 ऄपने कमशिंाररयों को सम्पमेलनों, सेवमनारों में भाग लेने के वलए प्रोमसावहत करें और यहा ंतक द्रक ऄवतररि पाठ्यिम लें या ऄपन ेक्षेत्र में ईच्च वडग्री 

का पीछा करें। 
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3. एक सामाविक िातािरण को बढािा दें : कमशिंाररयों ऐस ेिातािरण में कामयाब होन ेकी ऄवधक संभािना होती ह ैिहां ईन्हें ऄपने सहकर्भमयों और 

प्रर्ासकों से व्यविगत संबंध लगता ह।ै िबद्रक अपको ऄपने कमशिंाररयों के साथ घवनष्ठ वमत्र बनने की अिश्यकता नहीं है, अपको एक ऐसा िातािरण 

बनाना िंावहए िहां अपके कमशिंारी एक दसूरे के अस पास सहि रहें । 

 मानक छुट्टी पार्टटयों के ऄलािा, ऄवधक ऄनौपिंाररक विराम समय, या संग्रहालयों, वथएटरों और खेल के कायशिम िैस ेस्थानीय स्थानों परिान े

पर वििंार करें। 

 

 
 

4. एक सामाविक रूप से विम्पमदेार संस्कृवत का वनमाशण करें: अपका पहला ध्यान लाभ कमाने और वहतधारकों की ऄपेक्षाओं को पूरा करने पर ह,ै परंत ु

अपको ऄपनी कंपनी के व्यापक सामाविक प्रभाि पर वििंार करना िंावहए। सामाविक कपयाण का मूपयांकन करना और लाभ बनाना परस्पर ऄनन्य लक्ष्य 

नहीं ह।ै 

 स्थानीय गैर-लाभ या क्षेत्र के संस् थानों के साथ कॉपोरेट परोपकार कायशिमों में भाग लेन ेपर वििंार करें। 

 कमशिंाररयों के वलए एक स्ियंसेिक कायशिम स्थावपत करें िहा ंिे अपकी कंपनी को स्थानीय गैर-लाभकारी कंपनी का प्रवतवनवधमि करने के वलए 

हर वतमाही में एक द्रदन ले सकें । 
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कमशिंारी सर्विकरण एक र्ब्द ह ैिो कमशिंारी की विम्पमेदारी, ििाबदहेी, क्षमता और स्िायत्तता की मानवसकता का िणशन करता ह।ै व्यिसाय के संदभश में, 

सर्विकरण, सूक्ष्म प्रबंधन के विपरीत ह।ै आसवलए, प्रबंधकों के वलए कमशिंाररयों को सर्ि बनाना, और आस प्रकार कमशिंाररयों की विश्वसनीयता को बढाना 

और सामवूहक कायश के माहौल को बढाना लाभकारी होता ह।ै यद्रद अप कायशस्थल में कमशिंारी सर्िीकरण को बढािा दनेे में रुविं रखत ेहैं, तो अपको आस 

कायश में सफल होने के वलए एक कॉलेि व् यापार प्रमुख होने की िरूरत नहीं ह।ै  

भाग 1 

एक मिबतू लीडर होन ेके नात े

 

 

 

1. कमशिंारी सर्विकरण को बढािा दनेे के वलए एक ऄच्छे लीडर के लक्षण ऄपनाए:ं ऄपन ेकमशिंाररयों को सर्ि बनान ेके वलए, अपको एक प्रेरणास् त्रोत 

बनना होगा। यद्रद िे अपका सम्पमान नहीं करते हैं या ईन् हें लगता ह ैद्रक अप पाखंडी या अलसी हैं, तो अपके वलए ईनके द्वारा सर्ि महसूस करना करठन 

होगा। ऄपने कमशिंाररयों के वलए एक ऄच्छा प्रेरणास् त्रोत कैसे बनें: 

 अप िो कहते हैं ईसके वलए ििाबदहे बनें और ऄपन ेकमशिंाररयों स ेभी यही ईम्पमीद करें। 

 अपके कमशिंारी िो कहत ेहैं, ईस ेसुनें। 

 कमशिंाररयों के साथ व्यिहार करते समय इमानदारी द्रदखाए।ं 

 ऄनुर्ासन का एक ऄच्छा ईदाहरण बनें। 

 टीम की ईपलवब्धयों का श्ेय लेने से बिंें। 

 वनयवमत रूप स ेऔर प्रभािी ढंग स ेसंिाद करें। 

 सकाराममक, सफलता के दवृष्टकोण पर ध्यान दें। 

 पूछत ेरहो "ऄमयवधक प्रभािी लीडर के प्रमुख लक्षण क्या हैं?" एक सूिंी बनाए,ं ईन कौर्लों का वनमाशण और विकास करें। 

कमशिंाररयों को कैस ेसर्ि बनाया िाए 
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2. कायों को स्पष्ट और संवक्षप्त रूप स ेवनष्पाद्रदत करें: सुवनवित करें द्रक विवर्ष्ट कमशिंाररयों को विवर्ष्ट कतशव्य सौंपत ेसमय कोइ ररक् त क्षेत्र नहीं हैं। आस तरह, 

कमशिंाररयों को पता िंल िाएगा द्रक क्या ऄपेवक्षत ह ैऔर वहरन को पाररत करने के वलए कोइ िगह नहीं होगी। आसके ऄलािा, कमशिंाररयों को विम्पमेदारी स े

काम सौंपन ेस ेईनके काम में अममविश्वास और गिश में सुधार होता ह।ै 

 यद्रद अप एक माआिोमनैेिर हैं, तो अप ऄपने कमशिंाररयों पर भरोसा करके ईन्हें ऄपने दम पर काम करने के वलए सर्ि बनाना िंाहते हैं । 

 कमशिंाररयों को ऄवधक विम्पमेदाररया ंदें ताद्रक िे सफल होन ेके वलए प्रेररत महससू करें। यद्रद ईन्हें ऐसा लगता ह ैद्रक िे एक ही कंपनी में लंब ेसमय 

स ेकाम कर रह ेहैं, तो ईन्हें ऄवतररि कायश या कायश करने के वलए डू्यटी नहीं दी िा रही ह,ै तो ईन्हें लगेगा द्रक िे प्रगवत नहीं कर रह ेहैं। 

 कायों को सौंपत ेसमय, सुवनवित करें द्रक प्रमयेक कमशिंारी िानता ह ैद्रक भविष्य में द्रकसी गलत सूिंना स ेबिंन ेके वलए ईससे क्या ऄपेवक्षत ह।ै 

 

 

 

3. कमशिंारी स्िायत्तता के पक्ष में ऄपनी कुछ र्वि छोड़ दें: िब अप ऄवधक वनवित महसूस करते हैं। 

118 कर्मचारी प्रशिक्षण



 

द्रक अपके कमशिंारी कुर्ल और समर्भपत हैं िो ऄपन ेकायों की विम्पमदेारी ले सकते हैं, तो ईन्हें ईन तरीकों को पररभावषत करने में ऄवधक स्िततं्रता दें विनके 

द्वारा िे ईन कायों को पूरा करेंगे। आससे ईनके काम को और ऄवधक रोमांिंक और पुरस्कृत होने का ऄहसास होता ह ैक्योंद्रक ईन्हें लगेगा द्रक ईनका काम बोल 

रहा ह।ै 

 ईदाहरण के वलए, यद्रद अपका ऐस विपणन कायशपालक कहता ह ै द्रक ऄंर्कावलक टेवलकम्पयूटटग से रिंनाममकता और ईमपादकता में सहायता 

वमलेगी, तो यह लिंीलापन प्रदान करेगा।  

 अप ऄपने कमशिंाररयों के साथ वनयवमत बैठकें  कर सकत ेहैं और ईनकी प्रगवत के बारे में ईनके साथ िांिं कर सकते हैं और ईन्हें वबना दबा महसूस 

करा सकत ेहैं। 

 

 

 

4. वमत्र न होकर वमत्रित रहें: यद्यवप अपको ऐसा "कूल बॉस" नहीं होना िंावहए, िो द्रक ऄपन ेसभी कमशिंाररयों के साथ बहुत मतै्रीपूणश हो, परंतु ऄपन े

कमशिंाररयों पर मुस्कुराने से कोइ ठेस नहीं पहुिंंती, छोटी मोटी बातें करके यह द्रदखाने की कोवर्र् करें द्रक अप ईनकी परिाह व्यविगत रूप से करते हैं। िह 

मावलक न बनें िो ऄपन ेकमशिंाररयों को नमस्ते कहने में बहुत व्यस्त ह,ै और िो हर समय व्यस्त और फंसा हुअ द्रदखाकर तूफान मिंाता ह;ै िंाह ेअप द्रकतन े

भी व्यस्त क्यों न हों, ऄपने कमशिंाररयों की दखेभाल करने का समय वनकालें । 

 यद्रद अप ऄपने कमशिंाररयों को सर्ि बनाना िंाहत ेहैं, तो अपको ईन्हें यह महसूस कराना होगा द्रक अप िास्ति में ईनमें स ेप्रमयेक को थोड़ा 

िानत ेहैं। यद्रद ईन्हें लगता ह ैद्रक िे नहीं िानत ेद्रक िे कौन हैं, तो ईन्हें एक ऄच्छा काम करने के वलए एक करठन समय िंावहए। 

 प्रमयेक कमशिंारी के बारे में थोड़ा सा िान लीविए, िैसे द्रक बच्चों के नाम और ईम्र, ऄपने पसंदीदा काम से बाहर, या िे कहां से हैं। आन छोटे 

वििरणों के बारे में पूछने स ेईन्हें लगेगा द्रक अप ईनकी परिाह करते हैं। 

 यद्रद अपके पास ऄपने कमशिंाररयों को नमस्त ेकहन ेका भी समय नहीं ह,ै तो ऄपन ेकायाशलय में हर द्रदन 15 वमनट पहल ेपहुिंंें। आससे अपको हर 

सुबह कायाशलय में कम व् यस् त द्रदखने और ऄपने कमशिंाररयों के वलए ऄवधक समय वनकालने में समय वमलेगा। 
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5. सम्पमाननीय होना: कमशिंाररयों को प्ररेरत करने के वलए, अपको ईन्हें मनुष्य और कमशिंारी के रूप में सम्पमान करना होगा। सम्पमानिनक तरीके से वनदरे् 

दें, ऄवर्ष्ट ना बनें और नइ पररयोिना र्रुू करने स ेपहले ईनके सिालों या चिंताओं को स्िीकार करने का समय वनकालें। साथ ही, ऄपने समय का सम्पमान 

कररए और न ही हर र्ाम ऄंवतम वमनट ठहररए और न ही ऐसा कवहए िसैे द्रक ईनके पास काम स ेबाहर कोइ िीिन ही नहीं ह।ै  

  ऄपने कमशिंाररयों को ऄपने समय के ऄयोग्य महसूस न करने दें। ऄगर िो अपस ेवमलना िंाहत ेहैं, तो ऐसा मत कहें, "मेरे पास वमलने के वलए 7 

वमनट हैं! " या " मैं आस हफ्ते मीटटगों में व् यस् त ू।ं वनवित रूप स,े अप मावलक हैं, और िे िानते हैं द्रक अप व्यस्त हैं, लेद्रकन अप ईन्हें ऐसा नहीं 

द्रदखाना िंाहते हैं द्रक ि ेहर बार िब वमलना िंाहते हैं, तो ऄपना समय बबाशद कर रह ेहैं । 

 

 

 

6. सकाराममक रहें: एक ऄच्छा लीडर बनन ेके वलए, ऄपने कमशिंाररयों को सकाराममक दवृष्टकोण और िातािरण के साथ प्रेररत करें। यद्रद अप हमेर्ा तनाि 

में रहते हैं या द्रफर बुरे मूड में रहते हैं, या द्रफर अपके कायाशलय में यह हमरे्ा ही वनरार्ा और वनरार्ा का ऄनुभि करता है, तो कमशिंारी ऄपना काम  पूरी 

मेहनत स ेनहीं करेंगे। अपको मुस्कुराना िंावहए, ऄपनी कंपनी में सकाराममक गवतविवधयों के बारे में बात करनी िंावहए, सुदढृीकरण लाना िंावहए, और 

ऄपनी कंपनी को काम करने के वलए एक र्ानदार स्थान बनाना िंावहए। 
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 बेर्क, ऄगर अपकी कंपनी के वलए िंीिें खराब हो रही हैं, तो अपके िंेहरे पर मुस्कान अना मुवश्कल हो सकता ह।ै ऄपने कायशस्थल में सकाराममक 

विकास पर ध्यान कें द्रित करते हुए अपकी कंपनी द्वारा सामना द्रकए िा रह ेसंघषों के बारे में कमशिंाररयों के साथ इमानदार रहें। 

 सुवनवित करें द्रक कमशिंाररयों को हसंी सुनाइ द।े सिं में, ऐसा मावलक न बने विसके कमशिंाररयों ने ईसे मिाक करते या हसंते न दखेा हो। ऄपन े

कमशिंाररयों को सर्ि बनान ेका एक और तरीका ह ैद्रक ि ेसवुनवित हों द्रक ईन्हें सफलता की अिश्यकता ह।ै अप नहीं िंाहेंग ेद्रक ईन्हें लग ेद्रक 

ईन् हें वमवश्त संकेत वमल रह ेहैं या अपकी कंपनी में िंीजें आतनी तेजी से बदल रही हैं द्रक ईन्हें पता ही नहीं िंलेगा द्रक ऄच्छा काम करने के वलए 

िास्ति में क्या करने की अिश्यकता ह।ै ऄगर अप िंाहत ेहैं द्रक कमशिंारी सर्ि महसूस करें और ऄपना सिशश्ेष्ठ करने के वलए प्रेररत हों तो 

अपकी ऄपेक्षाए ंवबलकुल स्पष्ट होनी िंावहए।  

 

 

 

 कभी-कभी ईम्पमीदें बदल िाती हैं: यद्रद यह मामला ह,ै तो सुवनवित करें द्रक अप ऄपन ेकमशिंाररयों को पररितशनों के बारे में बताए ंऔर ऄपन ेतकश  

को स्पष्ट करें ताद्रक ईन्हें ऐसा न लगे द्रक िे कंपनी की नीवत के बारे में ऄंधेरे में हैं। 

भाग 2 

कमशिंाररयों को प्रोमसावहत करना 

 

 

 

1. कमशिंारी की ईपलवब्धयों को स्िीकार करें: बोडश की बैठकों में सफलताओं का हिाला दनेा और ऄच्छी तरह से द्रकये गये काम पर कमशिंाररयों को मौवखक 

रूप से बधाइ दनेा भी एक मुद्दा ह।ै  
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यह कायाशलय माहौल बनाने का बद्रढया तरीका ह ैिो सफलता पर केवन्ित ह ैतथा कमशिंाररयों को ऄच्छे कायश को िारी रखने के वलए सर्ि बनाता ह।ै िब 

अप महससू करें द्रक यह कमाया गया ह,ै बोनस या ऄन्य प्रकार के पुरस्कार के साथ कड़ी मेहनत की सराहना करें ताद्रक अपके कमशिंाररयों को लगता ह ैद्रक 

अप िास्ति में दखे रह ेहैं द्रक िे एक बदलाि ला रह ेहैं। 

 कभी-कभी, अपके कमशिंारी ईन पररणामों को प्राप्त द्रकए वबना एक बड़ा प्रयास करेंगे विनके वलए ईन्हें अर्ा थी। यहा ंतक द्रक ऄगर िे सफल नहीं 

होत ेहैं, तो अपको ईन्हें कोवर्र् करने और आसमें ऄपना सब दनेे के वलए ईन्हें र्ाबार्ी दनेी िंावहए। 

 याद रखें द्रक मौद्रिक पुरस्कार कमशिंाररयों को सर्ि बनान ेमें मदद करते हैं, लेद्रकन यह पैसा एकमात्र नहीं हो सकता। 

 

 

 

2. कमशिंाररयों के वलए ऄपना दरिािा खोलें: कमशिंाररयों को सर्ि बनान ेका एक महमिपूणश वहस्सा ईन्हें यह बताना ह ैद्रक ईनकी राय मूपयिान ह।ै एक 

ओपन डोर पॉवलसी ऄपनान ेस ेकमशिंाररयों को पता िंल िाता ह ैद्रक अप ईनके बारे में क्या कहत ेहैं और ईन्हें ऄपने वििंार दने ेऔर व्यिसाय की भलाइ में 

सद्रिय भूवमका वनभान ेमें सक्षम बनाता ह।ै िो कमशिंारी र्ावमल महसूस करते हैं िे सर्ि कमशिंारी हैं। 

 िब कमशिंारी अपस ेबात करते हैं, तो सुवनवित करें द्रक अप ईन्हें ऄपना पूरा ध्यान दें। ऄपन ेफोन की िांिं या दोपहर का भोिन करते समय 

ईनकी वर्कायतों को न सुनें; यहा ंतक द्रक ऄगर अप ईन्हें केिल ऄपन ेसमय के कुछ वमनट द ेसकत ेहैं, तो सुवनवित करें द्रक ईनका पूरा ध्यान ह।ै 
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3. अलोिंना स ेज्यादा तारीफ करें: यद्यवप अलोिंना सही ढंग से दी गइ ह,ै तो अपको ईन सभी ऄच्छी िंीिों पर ध्यान कें द्रित करना िंावहए िो अपके 

कमशिंारी ईन्हें वनपटाकर करने के बिाय कर रह ेहैं और ईन्हें यह महसूस करिा रह ेहैं द्रक "कोइ खबर ऄच्छी खबर नहीं ह।ै" ईन्हें बधाइ दें और ईन्हें बताए ंद्रक 

ईन्होंने एक ऄच्छा काम द्रकया ह ैऔर वितनी बार अप कर सकते हैं ईतनी बार करें। 

 यह नीवत एक सकाराममक िातािरण स्थावपत करने में मदद कर सकती ह,ै कमशिंाररयों को यह महसूस कराने के बिाय द्रक िे अपस ेकेिल तभी 

सुनेंग ेिब ईन्होंन ेगलती की ह।ै 

 

 

 

4. रिंनाममक रूप स ेअलोिंना करें: यद्रद अप कभी भी ऄपने कमशिंाररयों की अलोिंना नहीं करते हैं तो अप ऄपनी नौकरी में सफल नहीं हो सकत ेहैं, 

लेद्रकन िब अप कुछ समझात ेहैं विस ेिे गलत तरीके स ेकरते हैं, सुवनवित करें द्रक अप आस ेसम्पमानिनक तरीके से करते हैं। आसके बिाय यह ध्िवन बनाने की 

तरह द्रक ि ेपूरी तरह से गड़बड़ कर िंुके हैं, विंपलाना या ईन्हें अग लगाने की धमकी दनेा, एक सभ् य बातिंीत करें। िंिंाश करें द्रक िे कैसे सुधार कर सकत ेहैं। 

 िब िे हतोमसावहत महसूस करते हैं या िैस ेिे सफल नहीं हो सकते, तो कमशिंारी ऄच्छा काम नहीं करते, िंाह ेिे कुछ भी करें। ईन्हें लक्ष्य तक 

पहुिंंाना और ईन्हें यह महसूस कराना द्रक िे सफलता के वलए सक्षम हैं, ईन्हें यह महसूस कराने की तुलना में बहुत बेहतर रणनीवत ह ै द्रक िे 

लगातार ऄसफल हो रह ेहैं। 

 अलोिंना करते समय यह सुवनवित करें द्रक अप यह भी बता रह ेहैं द्रक कमशिंारी ऄच्छा काम कर रहा ह।ैईदाहरण के वलए, कुछ आस तरह से कहें, 

"अप बहुत महेनती हैं और मैं िानता ू ंद्रक अप सफल होना द्रकतना िंाहते हैं। द्रफर भी, यद्रद अप दसूरों को टीम कायश के दौरान और ऄवधक 

विम्पमेदारी लेन ेदतेे हैं, तो मेरे वििंार से पररणाम ऄवधक सतंुवलत होंगे और अप स्ियं सब कुछ करन ेके वलए कम दबाि महसूस करेंग।े ” 
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5. समझें द्रक प्रमयेक कमशिंारी को क्या प्रेररत करता ह:ै कमशिंाररयों को सर्ि बनान ेके वलए, िानें द्रक ईन्हें क्या करना ह।ै िे सभी एक ही िंीि स ेप्रेररत नहीं 

होंग,े आसवलए यद्रद अप िंाहत ेहैं द्रक िे सफल हों, तो अपको ईनकी क्षमताओं का ऄवधकतम लाभ ईठान ेके वलए ईनकी ताकत और कमिोररयों को िानना होगा। 

ईनके कौर्ल पर ध्यान दें और ि ेबैठकों में क्या कहत ेहैं और प्रमयेक कमशिंारी को ईसकी पूरी क्षमता तक पहुिंंन ेमें मदद करने का एक तरीका ढंूढें। 

 ईदाहरण के वलए, यद्रद अपका कोइ कमशिंारी दसूरों के साथ काम करना पसंद करता ह,ै तो सुवनवित करें द्रक ईसके पास टीमिकश  के वलए पयाशप्त 

ऄिसर हैं। 

 यद्रद अपके द्रकसी कमशिंारी का विश्लेषणाममक द्रदमाग ह,ै तो ईसे निीनतम कंपनी ररपोटश का विश्लेषण करने में मदद करने के वलए कहें। प्रमयेक 

कमशिंारी की ताकत का ऄवधकतम लाभ ईठाए।ं 

 

 

 

6. कमशिंाररयों को यह महससू कराए ंद्रक िे कंपनी का वहस्सा हैं: कमशिंाररयों को सर्ि बनान ेके वलए, अपको ईन्हें यह महससू कराना होगा द्रक कंपनी के वलए 

िे िास्ति में क्या करते हैं और आसकी सफलता को प्रभावित करते हैं। िंाह ेअप ईन्हें अंकड़,े िंाटश, डटेा, या प्रर्ंसापत्र दें, ईन्हें बड़ा विंत्र दखेान ेके वलए प्रयास करें। 

 कंपनी के विकास पर कमशिंाररयों को ऄद्यतन रखें। यद्रद अप ऄवधक कमशिंाररयों को काम पर रख रहे हैं, कंपनी की एक नइ र्ाखा र्ुरू करना, एक 

नइ पररयोिना पर काम करना, या ऄन्य बड़ ेबदलाि करना, कमशिंाररयों को वितना हो सकता ह ैईतना बताए।ं अप नहीं िंाहत ेद्रक िे महसूस 

करें द्रक िे बड़ ेबदलािों के बारे में हमेर्ा ऄंत में सनुत ेहैं क्योंद्रक आसस ेईन्हें ऐसा महसूस होगा द्रक कंपनी में ईनकी वहस्सेदारी नहीं ह।ै 
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7. कमशिंाररयों को द्रदखाए ंद्रक कंपनी में विकास के वलए िगह है: कमशिंाररयों को सर्ि बनाने के वलए, अप ईन्हें ऐसा महसूस नहीं करा सकते द्रक ईनके अग े

बढने के वलए कोइ िगह नहीं ह।ै यद्रद ईन्हें लगता ह ैद्रक िे हर साल एक ही पुरानी नौकरी करते रहेंगे, वबना द्रकसी ऄवतररि दावयमि, ऄिसर या पदोन्नवत के, 

तो ईनके वलए िास्ति में सर्ि होना मवुश्कल होगा। सुवनवित कररए द्रक सफलता के वलए ईनके पास स्पष्ट राह हो और िे ऄपने काम में बेहतर और बहेतर 

होन ेके कारण पहिंाने गए हों। 

     ऄवतररि बोनस या िेतन िृवद्ध िास्ति में अपके कमशिंाररयों को यह महससू करने में मदद कर सकता ह ैद्रक ईनकी नौकरी का भविष्य ह।ै 

ईदाहरण के वलए, यद्रद िे दो साल स ेएक ही काम कर रहे हैं, ईदाहरण के वलए, तो िे महसूस करना र्ुरू कर सकते हैं द्रक िे एक विकास के 

ऄंवतम वसरे पर हैं। 

 ऄपने कमशिंाररयों स ेआस बारे में बात करें द्रक िे भविष्य में कहा ंहावसल करना िंाहत ेहैं। िहा ंपहुिंंन ेमें ईनकी मदद करें। ईन्हें महसूस करना 

िंावहए द्रक कौर्ल बढान,े सीखन ेऔर ऄवधक विम्पमेदाररयों को वनभान ेके ऄिसर हैं और िे नौकरी पर ऄवधक समय तक रटके रहेंगे। 

भाग 3 

ऄवतररि प्रयास करना 

 

 

 

1. कमशिंारी वर्क्षा को बढािा देना: कमशिंाररयों को ऄपने आष्टतम वनष्पादन के वलए अिश्यक प्रवर्क्षण प्राप्त करने के वलए एक साधन प्रदान करें ताद्रक िे 

िास्ति में ऄपनी नौकरी की विम्पमेदाररयों में वनपुण हो सकें । आसके ऄलािा, द्रदखाए ंद्रक अप कैररयर विकास सेवमनारों और पाठ्यिमों में भाग लेने के वलए 

ईनके वलए व्यिस्था करके ऄपनी व्यािसावयक सफलता में वनिरे् कर रह ेहैं। आससे न केिल कमशिंारी को ऄवधकाररता वमलती ह,ै बवपक यह कमशिंाररयों की 

िफादारी बढाने और कमशिंाररयों के प्रदर्शन में सुधार लाने का भी एक र्ानदार तरीका ह।ै  

 ऄपने कमशिंाररयों को ज्ञान और कौर्ल हावसल करने में मदद करना न केिल ईन्हें ऄपने में बेहतर बनाता ह,ै लेद्रकन यह ईन्हें ऄपने काम के बारे में 

ईमसावहत करेगा। 
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2. कमशिंाररयों स ेप्रवतद्रिया मांगे: अप कमशिंाररयों को सर्ि बनान ेके वलए ईनस ेयह पूछकर एक लंबा रास्ता तय कर सकत ेहैं द्रक अप ईनके सर्िीकरण 

में द्रकस प्रकार सहायता कर सकत ेहैं। एक सुझाि बॉक्स रखें और बैठकों में राय मांगें। सुवििंाररत सुझािों पर वििंार करें और ऄपन ेकमशिंाररयों को यह दखेन े

दें द्रक व्यिसाय की समग्र सफलता में ईनकी िास्ति में भूवमका ह।ै तब स्िीकार करें द्रक ईनके वििंारों को दखेा गया ह ैऔर या कायाशवन्ित द्रकया गया ह।ै 

 सबसे खराब बात यह ह ै द्रक अप प्रवतद्रिया के वलए पूछें, बहुत ऄवधक नकाराममक प्रवतद्रिया प्राप्त करें, आस े आंवगत करें और द्रफर आसके बारे में 

वबपकुल कुछ भी ना करें। यद्रद अप प्रवतद्रिया मांगत ेहैं, तो सुवनवित करें द्रक अप आस ेसंबोवधत करने के वलए कदम ईठान ेके वलए तैयार हैं। यद्रद 

कुछ ऐसी वर्कायतों पर असानी से ध्यान नहीं द्रदया िा सकता है, तो सुवनवित कीविए द्रक अप ईसकी ईपेक्षा क्यों न करें। आस प्रद्रिया के दौरान 

पारदर्भर्ता बहुत िरूरी ह।ै 

 यद्रद अप प्रवतद्रिया मांगन ेकी अदत डालते हैं और बहुत ऄवधक नकाराममक प्रवतद्रिया प्राप्त करते हैं, तो अपको केिल आसके वलए पूछना बंद नहीं 

करना िंावहए। आसस ेपता िंलता ह ैद्रक अपको िास्ति में परिाह नहीं ह ैद्रक कमशिंारी क्या सोिंत ेहैं या क्या िंाहत ेहैं। 

 

 

 

3. अप िो करने के वलए कहेंगे, िह करने के वलए खुद तैयार रहें: तब "कंधे से कंधा वमलाकर" ईनकी मदद करें।  
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यह एक लीडर के रूप में अपका सम्पमान बनाने में मदद करता ह।ै कभी-कभी अपको "र्ुरुअत करना" और बीिं में ईनकी टे्रचनग करते समय कुछ समय के 

वलए काम को करन ेकी िरूरत हो सकती ह।ै आससे ईन्हें यह भी पता िंल िाएगा द्रक ईनके पास एक सक्षम मावलक ह।ै अप नहीं िंाहेंगे द्रक िे यह महसूस 

करें द्रक अप ईनसे ऐसा कुछ करन ेको कह रह ेहैं विसका अपको स्ियं को कुछ भी करने का कोइ ऄंदािा नहीं ह।ै 

 

 

 

4. कायशस्थल को एक स्िागत योग्य िातािरण बनाए:ं ऄपने कमशिंाररयों को सर्ि बनान ेका एक और तरीका यह ह ैद्रक अप ऄपन ेकायशस्थल को काम करने 

के वलए एक मजेदार और ऄनुकूल िगह बनाए।ं अप ईन्हें ऐसा महसूस नहीं करिाना िंाहत ेहैं द्रक िे हर बार कायाशलय में िंलने के दौरान िेल की कोठरी में 

प्रिेर् कर रह ेहैं। यहा ंतक द्रक पयाशिरण को ऄवधक ऄनुकूल बनान ेके वलए अपके द्वारा की िान ेिाली छोटी िंीिें भी बड़ा बदलाि ला सकती हैं। यहा ंकुछ 

िंीिें हैं िो अप कर सकत ेहैं: 

 कायाशलय के िंारों ओर ताि ेफूल रखें; िे द्रकसी भी कायशस्थल को सिा सकत ेहैं। 

 

 हलैोिीन, थैंक्सवगचिग या ऄन्य ऄिकार् के असपास कुछ सिािट करें, आसस ेकाम का माहौल ऄवधक ईमसाहपूणश लगता ह।ै 

 

 ऄपने कमशिंाररयों को समय-समय पर अनंद लेन ेके वलए कायाशलय की रसोइ में कुछ तािा पेस्ट्री, कैं डी, फल, या ऄन्य िंीिें रखें। कायाशलय को घर 

की तरह महसूस करने के वलए अपको बहुत ऄवधक पैसा खिंश करने की अिश्यकता नहीं ह।ै 

 कायाशलय में दोस्ताना प्रकार् व्यिस्था रखें। फ्लोरोसेंट रोर्नी बहुत ईज्ज्िल और दमनकारी हो सकती ह।ै हालादं्रक, खराब रोर्नी और ढकी हुइ 

वखड़द्रकयों के साथ एक मंद रोर्नी िाला कमरा कायाशलय को एक गुफा िैसा महसूस करिा सकता ह।ै 

 

 

 

5. बाहरी टीम वनमाशण गवतविवधयों को प्रोमसावहत करें: यद्रद अप िंाहते हैं द्रक अपके कमशिंारी सर्ि महसूस करें, 
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तो अपको ईनके कायशस्थल के बाहर काम के बारे में ध्यान रखना होगा। िब अपको काम के बाद हर एक कायशिम में िाने के वलए ईन पर दबाि नहीं डालना 

पड़ता ह,ै तो अपको कमशिंाररयों के वलए कइ तरह के विकपप पेर् करने िंावहए, ताद्रक ईनके पास कायशस्थल में ऄवधक र्ावमल महसूस करने के विवभन्न तरीके 

हो सकें ; अपके पास साप्तावहक अराम समय, स्ियंसेिा सत्र, मावलक की तरह काम, सॉफ्टबॉल या सॉकर लीग या ऄन्य टीम वनमाशण गवतविवधया ंहो सकती हैं 

िो अपके कमशिंाररयों को सर्ि बनान ेमें मदद करती हैं।  

 यद्रद अपके कमशिंारी एक-दसूरे के साथ कायाशलय के बाहर ऄवधक समय वबतात ेहैं, तो िे एक-दसूरे के साथ गहरे संबंध बनाएगं ेऔर ऄपन ेकाम के 

बारे में ऄवधक ध्यान रखेंगे। 

 सुवनवित करें द्रक अपके पास हर साल कम स ेकम एक ऄिकार् पाटी ह;ै आससे अपके कमशिंाररयों को यह महसूस करने में मदद वमलेगी द्रक िे एक 

स्िागतयोग्य स्थान के वलए काम करते हैं। 

 

 

 

6. कमशिंाररयों को यह महसूस कराए ंद्रक िे कंपनी के वमर्न में योगदान द ेरह ेहैं: ऄपन ेकमशिंाररयों को सर्ि बनान ेका एक और तरीका ह,ै ईन्हें यह महसूस 

कराना द्रक िे िास्ति में कंपनी के लक्ष् य में योगदान द ेरह ेहैं और दवुनया को एक बेहतर िगह बना रहे हैं। िंाह ेकंपनी का वमर्न लोगों को ऄपन ेदम पर पढना 

सीखन ेके वलए प्रोमसावहत करना हो या पयाशिरण को बेहतर बनाना हो, अपको प्रमयेक कमशिंारी को यह महसूस कराना िंावहए द्रक ईनकी मेहनत ईस लक्ष् य में 

योगदान द ेरही ह।ै 

 कभी-कभी, कमशिंाररयों के वलए यह महसूस करना करठन हो सकता ह ैद्रक िे िास्ति में दवुनया को प्रभावित कर रह ेहैं या कंपनी के लक्ष् य को अग े

बढान ेमें मदद कर रह ेहैं िब िे वसफश  कंप्यूटर के सामन ेबैठत ेहैं। ईन्हें याद द्रदलाना अपका काम ह ैद्रक ईनके काम का कायाशलय के बाहर बड़ा 

प्रभाि पड़ता ह।ै 

 

 

 

प्रेरण प्रद्रिया एक संगठन में एक नए कमशिंारी की हनीमून ऄिवध ह।ै यह एक कमशिंारी द्वारा द्रकसी कंपनी में र्ावमल होन ेके बाद पहल ेकुछ द्रदनों के दौरान 

ईमपन्न होता ह ैऔर ईस दौरान कमशिंारी को संगठन की नीवतयों, संस्कृवत, मूपयों और लक्ष्यों स ेऄिगत कराया िाता ह।ै प्रेरण के एक भाग के रूप में, कमशिंारी 

ऄपनी नइ भूवमका के वलए प्रवर्क्षण में भी भाग ले सकता ह।ै  

नए कमशिंारी प्ररेण के सफल सत्र (मानि ससंाधन) कैस ेसंिंावलत करें  
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अकार, प्रकृवत और व्यिसाय के ईद्योग के अधार पर घंटे-प्रवतद्रदन प्रेरण प्रद्रिया की ऄिवध होती ह।ैयहां एिंअर पेर्ेिरों के वलए कुछ द्रदर्ावनदरे् द्रदए गए हैं, 

िो आस गवतविवध को सफलतापूिशक करने में मदद कर सकते हैं।  

स् टेप् स 

 

 

1. प्रेरण प्रद्रिया का ईद्दशे्य िानें: ऄपने िररष्ठ कमशिंाररयों और कमशिंाररयों के प्रबंधकों से िानकारी दें ताद्रक िे अपके अगमन सत्र के लक्ष्यों को वनधाशररत कर 

सकें  ताद्रक अप पूरे समय की योिना तदनुसार बना सकें । यद्रद अप िंाहते हैं द्रक ईन्हें केिल बुवनयादी संगठनाममक प्रद्रियाओं और आसकी विकास योिना के 

बारे में ही िानकारी हो, तब 2-3 घंटे ही पयाशप्त हैं, परंतु यद्रद आस प्रद्रिया में कुछ द्रदनों के प्रवर्क्षण की अिश्यकता है, तो अपको और ऄवधक समय की 

अिश्यकता होगी। 

 यद्रद अप ऄपन ेनए कर्भमयों के वलए ऄपन ेप्रेरण काल के भीतर द्रकसी भी ऄवनिायश प्रवर्क्षण सत्र को पूरा करने की योिना बना रह ेहैं, तो आसके 

वलए योिना बनाए ंऔर ईसी के ऄनुसार कायशिम करें । 

 

 

 

2. ऄपने नए कर्भमयों का समूह बनाए:ं ऄपनी भती दर के अधार पर, महीन ेया वतमाही के वलए सभी नए कमशिंाररयों को िोड़ना ऄक्सर बुवद्धमान होता ह।ै 

िैवश्वक संगठन अमतौर पर आस प्रद्रिया को मावसक रूप स ेलागू करना पसंद करत ेहैं और ईन सभी कमशिंाररयों को प्रवर्वक्षत करने के वलए एक साथ लात ेहैं 

िो एक या दो महीन ेके भीतर अए ंहैं। 
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3. प्रद्रिया के बारे में संिाद करें: एक बार िब अप सत्र की योिना समझ िात ेहैं, तो ऄगला महमिपूणश कदम प्रवतभावगयों और ईनके पयशिेक्षकों को समय स े

पहल ेसूविंत करना ह।ै ईन्हें स्िीकार करन ेऔर पुवष्ट करने के वलए कहें द्रक िे भाग लेंगे। यह अपको सही संख्या में ईपवस्थत लोगों के वलए योिना बनान ेमें 

मदद करेगा। 

 

 

 

4. संिंार माध्यम का ठीक स ेिंयन करें: सबसे अकषशक विकपपों में से एक ऑवडयो-विज़ुऄल प्रस्तुवत का ईपयोग करना ह।ै यह पूरे सत्र को िीिंत और 

द्रदलिंस्प बनाता ह।ै यद्रद अप पािरपॉआंट प्रेिेंटेर्न के वलए िंयन कर रह ेहैं, तो सुवनवित करें द्रक कुछ िानकारीपूणश और अकषशक हो। 
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5. योिना बनाए ंद्रक अका सत्र क् या सवम्पमवलत करने िा रहा ह:ै सबस ेमहमिपूणश विषयों के वलए ऄपन ेआष्टतम समय को समर्भपत करें। भविष्य की विकास 

योिनाओं / ऄवधग्रहण और संगठन की प्रमुख ईपलवब्धयों का एक संवक्षप्त ऄिलोकन प्रदान करें। कंपनी के नीवतयों और प्रर्ासन के समथशन के बारे में विस्तृत 

िानकारी हमेर्ा नए र्ुरुअती लोगों के वलए भी सहायक होती ह।ै 

 यद्रद अप प्रवर्क्षण सत्रों के द्रकसी भी वहस्स ेका संिंालन करने के वलए बाहरी प्रवर्क्षकों या प्रबंधकों को ला रह ेहैं, तो ईनकी ईपलब्धता और 

आच्छुक भागीदारी सुवनवित करने के वलए ईनके साथ र्ीघ्र समन्िय करें। 

 

 

 

6. स्थल की ईपलब्धता और ऄन्य सुविधाओं की िांिं करें: यह अपकी कंपनी पर वनभशर करता ह ै द्रक अप बोडश रूम या ऑवडटोररयम में ऄपने अगमन 

मीटटग्स को अयोवित करें। ईस स्थान को बुक करने और ईसे आस्तेमाल करने िाले ऄन्य दलों के साथ समन्िय करने के वलए अिश्यक कदमों को दखेें। तारीख 

दवृष्टकोण के रूप में ईपलब्धता और वििरण की पुवष्ट करें। यद्रद अप ऄपने प्रोिेक्टर या माआिोफोन का ईपयोग कर रह ेहैं, तो िास्तविक र्ो से पहले एक 

ऄभ्यास सत्र लेने की कोवर्र् करें। 

 

 

 

7. बे्रक और सै्नक्स प्रदान करें: प्रद्रिया की लंबाइ के अधार पर, कंपनी द्वारा सामान्य रूप स े सै्नक्स और ऄन्य प्रर्ासवनक व्यिस्था प्रदान की िाती ह।ै 

प्रदाताओं के साथ भी ऄनुसूिंी का संिंार सुवनवित करें। 
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8. मेिबान बनें: आन सत्रों में मानि संसाधन पेर्ेिर की भूवमका एक मेिबान की ह।ै ऄपने दर्शकों स ेव्यविगत रूप से पूछें द्रक िे आस सत्र स ेक्या ईम्पमीद करते 

हैं और ऄपन ेलक्ष्यों का स्िागत करते हैं। ईनके ऄपेक्षा के स्तर को पूरा करने और ईनके सिालों के ििाब दने ेकी कोवर्र् करें । 

 

 

 

9. आसे संिादाममक बनाए:ं िीिंत िातािरण में सत्र का संिंालन करने का प्रयास करें। सुवनवित करें द्रक अपका संदरे् क्या ह ैऔर तदनुसार सत्र की योिना 

बनाए।ं कंपनी के लक्ष् य के संबंध बनाने और र्ावमल करने के ऄिसरों पर ध्यान कें द्रित करने का प्रयास; द्रकसी भी प्रवर्क्षण के साथ भूवमका वनभाने, मवस्तष्क 

के खेलन ेऔर कहानी सनुाने के सत्रों को र्ावमल करने की कोवर्र् करें। 
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10. सभी अिश्यक प्रवर्क्षण प्रदान करें: यद्रद अप आस सत्र में कमशिंारी के सीखन ेकी अिश्यकता को पूरा करने की योिना बना रह ेहैं, तो प्रवर्क्षक और 

द्रकसी भी प्रबंधक के साथ समन्िय करें। यद्रद अप स्िय ंप्रवर्क्षण का संिंालन करन ेमें सक्षम हैं, तो अग ेबढें और आस ेप्रदान करें। 

 

 

 

11. प्रश्न और ईत्तर ऄिवध के साथ प्रद्रिया समाप्त करें: पूरी प्रद्रिया को ऄंत में सारांवर्त करने की कोवर्र् करें और प्रमयेक प्रवतभागी से पूछें द्रक सत्र से ईन् होंने क्या 

पाया। ईन्हें सिाल पूछने और द्रकसी भी संदहे को व्यि करने के वलए प्रोमसावहत करें। ईन्हें संगठन के साथ ईनके पेर्ेिर विकास के वलए र्ुभकामनाए ंदें और भविष्य 

में द्रकसी भी प्रश्न और चिंताओं के वलए ईन्हें ऄपनी संपकश  िानकारी दें। 
 

 

 

 

यद्रद अप पात ेहैं द्रक अपके कुछ कमशिंारी कुछ क्षेत्रों में ताकत का प्रदर्शन कर रह ेहैं, तो ईनकी क्षमता को विकवसत करने पर वििंार करें। कमशिंारी की ताकत 

का वनमाशण एक िंतुराइ भरा वनिेर् ह ैक्योंद्रक यह अपके व्यिसाय के वलए ईमपादकता बढाएगा। अपके कमशिंाररयों की ताकत क्या ह,ै आसका अकलन करके 

र्ुरू करें, और विवभन्न तरीकों स ेऄपनी ताकत विकवसत करने के वलए अगे बढें। 

भाग 1 

कमशिंाररयों की ताकत का वनधाशरण 

 

 

 

1. आस बात पर वििंार करें द्रक ईन्हें क्या ऄलग करता ह:ै भले ही अप द्रकसी व्यवि को महमि दते ेहों, द्रफर भी अप ऄपन ेस ेउपर द्रकसी कमशिंारी की ताकत 

को सूिंीबद्ध नहीं कर सकते। 

 

कमशिंाररयों में ताकत कैस ेविकवसत करें 
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हालांद्रक, यह सोिंन ेका एक तरीका ह ैद्रक एक कमशिंारी के वलए सबस ेऄच्छा क्या ह,ै आस पर वििंार करना द्रक ि ेऄपने सहयोवगयों स ेखुद को कैस ेऄलग 

करते हैं, और िरूरी नहीं द्रक आरादतन तरीके से । 

ईदाहरण के वलए, अपका कमशिंारी बेकी ह।ै िब अप ईसके बारे में सोिंना र्ुरू करते हैं, तो अप सोिंत ेहैं द्रक िह कैसे द्रकसी, सहकमी या ग्राहक से बात 

करने में सक्षम ह।ै हालांद्रक अप यह नहीं मान सकत ेहैं द्रक पहल ेएक संपवत्त के रूप में, अपको आस ेएक ताकत मानना िंावहए, क्योंद्रक िह ऄच्छी तरह स े

संिाद करने में सक्षम ह।ै 

 

 

 

2. दखेें, कहां एक कमशिंारी सबसे ऄच्छा प्रदर्शन करता ह।ै अपको कमशिंारी की ताकत वनधाशररत करने के वलए व्यविपरक विश्लेषण का ईपयोग करने की 

अिश्यकता नहीं ह।ै अप ईस अंकड़ ेका ईपयोग भी कर सकते हैं िहां कमशिंारी सबसे ऄच्छा करता ह।ै 

 ईदाहरण के वलए, अप संख्याओं को दखेें और दखेें द्रक डबे्रा ररपोटश में सबसे तेि पररितशन करते हैं और ईसमें हमरे्ा सबसे कम त्रुरटयां होती हैं।आसका ऄथश यह 

हो सकता ह ैद्रक ईनकी र्वियां वलवखत संिंार में और िानकारी के संश्लेषण में वनवहत हों। 

एक ऄन्य ईदाहरण यह दखेना ह ैद्रक कौन कंपनी में सबसे ऄवधक रूपातंरण कर सकता ह।ै यह एक ऐसे व्यवि को आंवगत करता ह ैविसके पास ऄच्छी वबिी 

कौर्ल ह।ै 
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3. दखेें द्रक कमशिंारी कैसे कौर्ल ऄर्भित करते हैं: िंाह ेअप खुद कमशिंाररयों को प्रवर्वक्षत कर रह ेहों या ऄन्य लोग कर रह ेहों, ध्यान दें द्रक कौन से कमशिंारी 

सबसे तेि कौर्ल प्राप्त करते हैं। यह ध्यान दनेा द्रक कमशिंारी द्रकस तरह से कौर्ल प्राप्त करते हैं, अपको बताता ह ैद्रक िे सबसे मिबूत कहां हैं। 

ईदाहरण के वलए, एक कमशिंारी फाआचलग वसस्टम में महान नहीं हो सकता ह,ै लेद्रकन हो सकता ह ैद्रक िह असानी से कंपनी की िेबसाआट को संपाद्रदत करने के 

वलए तैयार हो। िावहर ह,ै िह नइ तकनीक में बेहतर ह।ै 

यह भी ध्यान रखना महमिपूणश ह ैद्रक कौर्ल कमशिंारी ऄपन ेदम पर क्या िंुनना िंाहत ेहैं। ऄक्सर, यह एक ऐसी िगह को आंवगत करता ह ैिहा ंईनके पास एक 

ताकत ह ैया एक ताकत बनाना िंाहत ेहैं। द्रकसी भी तरह स,े यह दखेत ेहुए द्रक कौन सा कौर्ल द्रकसी कमशिंारी में सबस ेऄवधक रुविं रखता ह,ै अपको यह एक 

ऄच्छा वििंार दगेा द्रक ईन्हें प्रोमसाहन की अिश्यकता कहां ह।ै ईदाहरण के वलए, यद्रद कोइ व्यवि लगातार कोचडग या िेबसाआट पर काम करता ह,ै तो िह 

व्यवि स्पष्ट रूप स ेप्रौद्योवगकी में ऄच्छा ह ैऔर आसके बारे में ऄवधक िानना  िंाहता ह।ै 

 

 

 

4. स्ि-मूपयांकन का ईपयोग करें: अपके कमशिंारी वनवित रूप स,े ऄपन ेबारे में गलत धारना रख सकत ेहैं। बहरहाल, ईन्हें ऄपनी स्िय ंकी कुछ र्वियों को 

पहिंानन ेमें मदद करने में सक्षम होना िंावहए। ईस ऄभ्यास को प्रोमसावहत करने का एक ऄच्छा तरीका एक अमम-मूपयांकन प्रपत्र का ईपयोग करना ह।ै 

अप ऑनलाआन फॉमश बना सकते हैं या खदु एक फॉमश बना सकते हैं। मूलतः अपको बस कौर्ल और ताक़त की एक सूिंी की िरूरत ह,ै विसकी तरफ से क्षमता 

का स्तर बढ िाता ह।ै अप कमशिंाररयों के वलए  एक िगह छोड़ सकते हैं विसमें िे ऄपनी ताकत विसपर िह विश्वास रखत ेहैं ईसे वलखें।  

स्ि-मूपयांकन में भी कवमया ंहैं, िावहर ह ैद्रक अपका कमशिंारी अपके वलए, वनयोिा के वलए वितना संभि हो ईतना ऄच्छा द्रदखना िंाहता ह।ै आसका मतलब 

ह ैद्रक अपको आस बात पर िोर दनेा होगा द्रक अप ईन लोगों को विकवसत करन ेमें मदद करना िंाहत ेहैं िो लोग सबसे ऄच्छे हैं, न द्रक हर कौर्ल के वलए 

लोगों को दवंडत करना। 

अपके पास एक ऐसा स् थान भी हो सकता ह ैिो कमशिंाररयों को यह स्थावपत करन ेदतेा ह ैद्रक िे कौन स ेकौर्ल का अनंद लेत ेहैं। िब द्रकसी कमशिंारी को 

द्रकसी विर्ेष क्षते्र में ऄच्छा लगता ह,ै तो िह ऄवधक सीखने के वलए ऄवधक ग्रहणर्ील होगा। 
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5.  सहकमी मूपयांकन के वलए पूछें : अपको िह सब कुछ नहीं द्रदखता िो कायाशलय में िंलता ह।ै हो सकता ह ैद्रक अपके कमशिंारी िो कुछ करते हैं ईससे कहीं 

ऄवधक दखेें, आसवलए सहकमी अकलनों का ईपयोग करके अपको कवमयों को भरने में मदद वमल सकती ह।ै  

द्रकसे समीक्षा करनी ह,ै आसके बारे में स्पष्ट द्रदर्ा-वनदरे् बनाए।ं क्या विस व्यवि की समीक्षा की िा रही ह,ै ईसे िंुनन ेके वलए कौन वमलता ह?ै क्या अप ईन 

पदनामों को बनाएगं?े क्या प्रमयेक व्यवि को समान संख्या में लोगों की समीक्षा करन ेकी अिश्यकता ह?ै आन सभी प्रश्नों का ईत्तर दनेे की अिश्यकता ह ैक्योंद्रक 

अपने एक सहकमी समीक्षा प्रणाली स्थावपत की ह।ै  

ईदाहरण के वलए, यद्रद अप ऄपन ेकमशिंाररयों को िंुनन ेदते ेहैं, तो िे संभितः ईन लोगों को िंुनेंग ेिो ईन्हें सबसे ऄच्छी तरह िानत ेहैं। एक तरफ, आसका 

मतलब ह ैद्रक िे व्यवि की ताकत को िानेंग,े लेद्रकन िे व्यवि को सकाराममक रूप स ेविंवत्रत भी कर सकत ेहैं। दसूरी ओर, यद्रद अप िंुनत ेहैं, तो समीक्षक 

ऄवधक ईद्दशे्यपूणश हो सकत ेहैं , लेद्रकन िे ऄन्य कमशिंाररयों के काम को भी नहीं िान सकते हैं। 

सकाराममक पर ध्यान दें: पहिंानें द्रक अप ऄपन ेकमशिंाररयों में कौन स ेलक्षण दखेना िंाहत ेहैं और मूपयांकन के अधार पर आसका ईपयोग करें। ईदाहरण के 

वलए, अपके पास आन लक्षणों के वलए समीक्षकों के स्तर पर समीक्षक हो सकत ेहैं। 

एक प्रपत्र प्रदान करें: अपको कमशिंाररयों को एक दसूरे की समीक्षा करने के वलए एक विवर्ष्ट तरीका बनान ेकी अिश्यकता ह।ै ताकत और दक्षताओं की एक 

सूिंी के साथ एक सरल रूप तब तक काम करेगा, िब तक अप ऄन्य प्रवतद्रिया के वलए एक स् थान छोड़ दते ेहैं। 

भाग 2 

र्वि का ईपयोग करना 

 

 

 

1. ऄपना ध्यान कें द्रित करें: द्रकसी व्यवि की सभी र्वियों को एक साथ विकवसत करने का प्रयास करना अकषशक हो सकता ह।ै 
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हालादं्रक, एक बार में एक या दो ताकत पर ध्यान कें द्रित करना बेहतर ह।ै बहुत से लोगों पर ध्यान कें द्रित करने स ेकोइ ताकत विकवसत नहीं हो सकती ह ैक्योंद्रक 

अपकी उिाश और व्यवि की उिाश बहुत ऄवधक कें द्रित है। 

एक तरीका विस ेअप िंुन सकत ेहैं िह ह ैईन र्ीषश स्थानों को िंुनना िो एक व्यवि िास्ति में ऄलग ह।ै 

 

एक ऄन्य विकपप यह दखेना ह ैद्रक द्रकसी व्यवि के पास ऄप पवनर्भमत प्रवतभा ह ैविस ेऄभी भी ईस व्यवि की ताकत के बिाय विकास की अिश्यकता ह।ै दसूरे 

र्ब्दों में, यद्रद कोइ व्यवि पहल ेस ेही प्रौद्योवगकी में महान ह,ै तो र्ायद िह ऄपन ेवलवखत संिंार कौर्ल पर काम करने के पक्ष में विकास करना छोड़ द,े िहा ं

िह िादा द्रदखाता ह ैलेद्रकन ऄवधक विकास का ईपयोग कर सकता ह ै। 

एक तीसरा विकपप ईस कौर्ल पर ध्यान कें द्रित करना ह ैिो कंपनी को विर्ेष रूप से िंावहए। यद्रद अपको दो र्वियों के बीिं वनणशय लेने में परेर्ानी हो रही 

ह,ै तो ईसके साथ िाए,ं विसस ेकंपनी को सबसे ऄवधक फायदा होगा। 

 

 

 

2. कमशिंाररयों को ऄपनी ताकत का ईपयोग करने दें: एक बार िब अप यह िान लें द्रक एक कमशिंारी द्रकस काम में सबसे ऄच्छा है, तो ईन्हें ईन क्षते्रों में काम 

करने दें।ईस क्षेत्र में ऄच्छा काम करन ेिाले कमशिंारी से ना वसफश  अपको लाभ वमलता है, बवपक कमशिंारी को और ऄवधक ऄभ्यास करन ेऔर समय के साथ 

बेहतर बनने का ऄिसर भी वमलता ह।ै  

ईदाहरण के वलए, कोइ व्यवि विसकी ताकत मौवखक संिंार में ह,ै ऐसे क्षेत्र में यह ताकत बबाशद हो सकती ह ैविसका ग्राहकों स ेकोइ संपकश  नहीं ह।ै 

दसूरी ओर, अप द्रकसी ऐसे व्यवि को खोि सकते हैं िो प्रौद्योवगकी में ऄच्छा ह ैिो ईस तरह स ेईपयोग नहीं द्रकया िा रहा ह।ै तकनीकी कायश को र्ावमल 

करने के वलए ईस व्यवि के नौकरी वििरण का विस्तार करने स ेअप दोनों को लाभ हो सकता ह ैऔर कमशिंारी को अिश्यक िंुनौवतया ंवमल सकती हैं। 
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3. िंुनौती प्रदान करें : लोगों को ऄपने कौर्ल को विकवसत करने में मदद करने का एक तरीका ईन्हें थोड़ा िंुनौती दनेा ह।ै यद्रद एक ही व्यवि हमेर्ा एक ही 

काम कर रहा ह,ै तो िे अममसतंुष्ट हो िात ेहैं, और ईनके कौर्ल में िृवद्ध नहीं होती ह।ै ईच्च कौर्ल स्तर की अिश्यकता िाले कायों स ेलोगों को िंुनौती का 

सामना करना पड़ता ह।ै 

ऄपने ितशमान कौर्ल स्तर स ेउपर लोगों को िंुनौती दने ेका प्रयास करें। यही ह,ै अप द्रकसी ऐसे व्यवि को नहीं िंाहत ेहैं विसन ेिेबसाआट को कोड करने के 

वलए सीखन ेकी कोवर्र् करने के वलए फोन प्रणाली को मुवश्कल स ेसीखा ह।ै र्ायद एक बेहतर िंुनौती यह होगी द्रक िेबसाआट के माध्यम स ेप्रवतद्रिया कैसे दी 

िाए, विसस ेईन्हें यह िानन ेकी अिश्यकता होती ह ैद्रक िेबसाआट को कैसे िंलाया िाए। 

अप व्यवि को ऄंत में नहीं धकेलना िंाहते हैं, लेद्रकन अप ईन्हें वसफश  आतना ही िंुनौती दनेा िंाहत ेहैं द्रक िे अगे बड़ें और िंुनौती को पूरा करना सीखें । 

 

 

 

4. ऄपने लाभ के वलए वनरंतर वर्क्षा का ईपयोग करें: कायशर्ालाओं, सम्पमेलनों और कक्षाओं िैसी सतत वर्क्षा, कमशिंाररयों को ताकत विकवसत करने या 

निीनीकृत करने में मदद करती ह।ै आन ऄिसरों का लाभ ईठान ेके वलए ऄपने कमशिंाररयों को प्रोमसावहत करना केिल ताकत विकवसत करने का काम करेगा। 

 

ऄपने कमशिंाररयों और वनरंतर वर्क्षा िगों के बीिं यथासंभि ऄवधक बाधाओं को दरू करने का प्रयास करें। 

 

िास्ति में अपको एक वनवित संख्या प्रवत िषश की अिश्यकता हो सकती ह,ै लेद्रकन अप कमशिंाररयों को सतत वर्क्षा का भुगतान करके ऄिसरों का लाभ 

ईठान ेके वलए प्रोमसावहत कर सकते हैं, सुवनवित करें द्रक कमशिंाररयों को ईनके समय के वलए भुगतान द्रकया िाए, यहां तक द्रक कायाशलय में वनरंतर वर्क्षा के 

ऄिसर भी प्रदान द्रकए िाए।ं 

ईदाहरण के वलए, अप कमशिंाररयों को बेहतर बनाने में मदद करने के वलए कुछ कौर्ल और र्वियों पर कायशर्ालाओं का नतेृमि करन ेके विर्ेषज्ञों को ला 

सकते हैं।  

यह मत भूलें द्रक कुछ सतत वर्क्षा ऑनलाआन की िा सकती ह।ै 
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5. स्ियंसेिा के वलए ऄिसर दें: समुदाय में स्ियंसेिा करना ताकत विकवसत करन े का एक र्ानदार तरीका ह।ै आसके ऄलािा, स्ियंसेिक के वलए ऄपने 

कमशिंाररयों को प्रोमसावहत करना न केिल समुदाय में मदद करता ह,ै यह अपकी कंपनी को प्रद्रियाओं में ऄच्छा द्रदखाता ह।ै  

स्ियंसेिा को प्रोमसावहत करने का एक तरीका यह ह ैद्रक ऄपने कमशिंाररयों को एक हफ्ते में एक वनवित समय के वलए स्ियंसेिक बनने दें, िैसे द्रक एक या दो 

घंटे।  

स्ियंसेिा को प्रोमसावहत करने का एक और तरीका ह ैप्रोमसाहन दनेा। ईदाहरण के वलए, अप र्ीषश दािेदारों के वलए पुरस्कार के साथ यह दखेन े के वलए 

प्रवतस् पधाश करा सकत ेह ैद्रक कौन सबस ेऄवधक स्ियंसेिक घंटे प्राप्त कर सकता ह।ै 

अप स्िय ंको कैसे स्थावपत करते हैं, यह अप पर वनभशर ह।ै अप कुछ कौर्ल को प्रोमसावहत करने के वलए स्िय ंसेिा के ऄिसरों को सौंप सकते हैं। हालादं्रक, 

कमशिंारी ईन स्थानों पर स्िय ंसेिा करने के वलए मिबूर हो सकत ेहैं, िो िे नहीं िंाहत ेहैं। ऄगर अप कमशिंाररयों को िंुनने दते ेहैं, तो ि ेईन िगहों की तरफ 

िान ेकी संभािना रखत ेहैं िहा ंईनके कौर्ल का ईपयोग होता ह।ै 

 

भाग 3 

ऄन्य कमशिंाररयों के माध्यम स ेताकत को प्रोमसावहत करना 

 

 

 

1. परामर्श प्रोग्राम सेट करें: अपके पास स्पष्ट रूप स ेऐसे कमशिंारी हैं िो अपकी कंपनी में ऄवधक ऄनुभिी हैं और िो कम ऄनुभिी हैं। 
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एक परामर्श प्रोग्राम के माध्यम स,े ऄवधक ऄनुभिी कमशिंारी कम ऄनुभिी को ऄपनी ताकत विकवसत करने में मदद कर सकते हैं। 

तय करें द्रक क्या कायशिम स्िैवच्छक या ऄवनिायश होगा। यद्रद यह स्िैवच्छक ह,ै तो अप कायशिम में र्ावमल होन ेके वलए प्रोमसाहन की पेर्कर् कर सकत ेहैं। 

कमशिंाररयों के वमलते हुए कौर्ल के साथ िोड़ी बनान ेकी कोवर्र् करें। ईदाहरण के वलए, यद्रद अप एक कमशिंारी को ऄच्छे वलवखत संिंार कौर्ल के साथ 

दखेत ेहैं, िो एक ही समय में ऄपने काम के साथ थोड़ा यह काम का ईपयोग कर सकता ह,ै तो ईस ेएक ऄवधक ऄनुभिी स्टाफ सदस्य के साथ िोड़न ेका प्रयास 

करें, विसका कौर्ल ईमकृष्ट ह।ै 

 

 

 

2. द्रदमाग स ेटीमें बनाए:ं िब पररयोिनाओं पर काम करने के वलए लोगों की एक टीम को एक साथ लगात ेहैं, तो वििंार करें द्रक ईनका कौर्ल कैस ेबढता 

हैं। यद्रद संभि हो, तो ऐसे लोगों को साथ में रखने का प्रयास कररए िो एक साथ काम करते हुये सीख सकें ।  

ईदाहरण के वलए, एक टीम का सदस्य संख्या में ऄच्छा हो सकता ह,ै िबद्रक दसूरा बड़ा विंत्र दखेन ेमें बेहतर ह।ै नंबर व्यवि बड़ी-तस्िीर िाले व्यवि को 

वििरणों पर ध्यान दने ेमें मदद कर सकता ह,ै िबद्रक बड़ी-तस्िीर िाला व्यवि संख्याओं को बतान ेमें मदद कर सकता ह,ै नइ ताकत विकवसत करने में मदद 

कर सकता ह।ै 

आस िंरण को दखेन ेका एक और तरीका कम ऄनुभिी सदस्यों के साथ ऄवधक ऄनुभिी सदस्य रखना ह।ै आस तरह, ऄनभुिी लोग समूह में ऄपन ेकौर्ल को 

विकवसत करने में कम ऄनुभिी सदस्यों की मदद कर सकत ेहैं। 
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3. कायशस् थल पर प्रवर्क्षण करने की कोवर्र् करें: कायशस् थल पर प्रवर्क्षण, एक ऄन्य व्यवि के साथ ईसका ऄनुसरण करना ह ैिब एक कमशिंारी ऄपन ेकाम के 

बारे में िंला िाता ह ैदखेन ेके वलए द्रक यह कैसे द्रकया िाता ह।ै पहल ेव्यवि को कुछ स्पष्टीकरण दनेा िंावहए द्रक िह क्या कर रहा ह ैिो द्रक संभि ह।ै 

कायशस् थल पर प्रवर्क्षण स ेकमशिंाररयों को द्रकसी व्यवि को काम में ऄवधक कुर्ल दखेकर सीखन ेया विकवसत करने में मदद वमलती ह।ै एक कमशिंारी दसूरे 

कमशिंारी के साथ रहकर ब तक सीखता ह,ै यह अप पर वनभशर करता ह,ै वनयोिा और िास्ति में अप ईस व्यवि को ऄनुभि से लाभावन्ित करना िंाहत ेहैं। 

ईदाहरण के वलए, यद्रद अप िंाहत ेहैं द्रक ईस ेआस बात का ऄंदािा हो िाए द्रक नौकरी क्या ह,ै तो एक-एक द्रदन ठीक ह।ै यद्रद अप िंाहते हैं द्रक िह समय 

विकवसत करने की ताकत खिंश करे, तो अप र्ायद आस ेलंबे समय तक िंलन ेदनेा िंाहत ेहैं। 

अमतौर पर, पदानुिम में छोटा व्यवि द्रकसी का ईच्चतर ऄनुसरण करता ह,ै या एक विभाग का एक व्यवि द्रकसी ऄन्य विभाग स े द्रकसी व्यवि को िोस 

प्रवर्क्षण के वलए ऄनुसरण करता ह।ै 

 

 

 

4.  कायाशितशन का ईपयोग करें: कायाशितशन तब होता ह ैिब कमशिंारी विवभन्न कौर्ल सीखन ेके वलए नौकररयों को बदलत ेहैं। यह कुछ हद तक कायशस् थल पर 

प्रवर्क्षण की तरह ह,ै वसिाय आसके द्रक कमशिंारी िास्ति में द्रकसी और को ऐसा करते दखेन ेके बिाय काम कर रहा ह।ै 

यह कदम ऄच्छी तरह स ेकाम करता ह ैक्योंद्रक यह कमशिंाररयों को िास्ति में कौर्ल का ऄभ्यास करने का मौका दतेा ह।ै 

 

कायाशितशन ऄपपकावलक या दीघशकावलक हो सकता ह।ै अपके पास एक द्रदन का कायाशितशन हो सकता ह,ै या नौकररयां हर साल बदल सकती हैं । 

हालांद्रक, कुछ लोगों को छोड़ना महमिपणूश ह ैिो िानत ेहैं द्रक िे क्या कर रह ेहैं, आसवलए िे लोगों को आधर ईधर करके यह पता लगान ेमें मदद कर सकते 

हैं द्रक क्या िंल रहा ह।ै 

कर्मचारी प्रशिक्षण 141



यह अध्याय एक कायमस्थल में प्रेरणा के महत्व पर कें द्रित ह।ै ननधामररत लक्ष्यों को प्राप्त करना और उसी के नलए प्रशंसा करना अक्सर महान प्रेरक कारकों के रूप 

में कायम करता ह।ै यह अनुभाग आपके कममचाररयों को प्रेररत और प्रनशनित करने के तरीके का एक नवस्ततृ नववरण दतेा ह।ै 

अपने कममचाररयों को प्रेररत करना अब एक चुनौती नहीं ह।ै यह आसान ह।ै यद्रद आप अपन ेकममचाररयों को प्रेररत करना चाहत ेहैं, तो आपको उन्हें हर द्रदन 

काम करने के नलए, और आपके और एक-दसूरे के साथ समय नबतान ेके नलए उत्सानहत करना होगा। तो आप इस ेकैसे करत ेहैं? बस इन आसान चरणों का 

पालन करें। 

भाग 1 

एक दोस्ताना काम का माहौल बनाना 

1. खुशनुमा माहौल बनाए:ं आपके कममचारी अपने कायामलय में काम करते हुए अपने जीवन का एक बडा नहस्सा खचम करते हैं, इसनलए आपको कायामलय को

यथासंभव अनुकूल और आकषमक बनान ेकी कोनशश करनी चानहए। यद्रद आप अपन ेकममचाररयों के नलए अनुकूल और आरामदायक माहौल बनात ेहैं, तो वे हर 

द्रदन काम पर जान ेके नलए अनधक उत्सकु होंगे। यह कैसे करना ह:ै 

 एक ऐसी जगह बनाए ंजो बहुत तंग न हो। क्या आपके कममचारी ऐसा महसूस करत ेहैं द्रक उनके पास चारों ओर चलन ेऔर सांस लेने के नलए जगह

ह।ै

अपन ेकममचाररयों को कैस ेप्रेररत करें 

3
कममचारी �ेरणा 



 

या वे सार्डडन (मछली) की तरह कैद हैं? नजतना अनधक वे चारों ओर घूमने के नलए स्वततं्र महसूस करते हैं, उतना ही अनधक खुशी महसूस करेंगे। 

 सुनननित करें द्रक कायामलय में तापमान बहुत गमम या बहुत ठंडा नहीं ह।ै यद्रद वे फ्रीज़ या इतन ेगमम हैं द्रक वे ध्यान कें द्रित नहीं कर सकते, तो आपके 

कममचारी प्रेररत नहीं होंगे। 

 प्रकाश व्यवस्था के माध्यम स ेएक सुखद माहौल बनाए।ं यद्यनप आपके कायामलय में तेज फ्लोरोसेंट लाइट ह,ै द्रिर भी आप कुछ कम वाट बल्ब लगा 

सकते हैं जो आंख के नलए लाभदायक होते हैं। 

 सुनननित करें द्रक आपके कममचाररयों के पास बहुत स ेप्राकृनतक प्रकाश हैं और जब भी आप कर सकते हैं उन्हें नखडद्रकयों के बगल में रखें। यद्रद वे 

प्रकाश और ताजी हवा के पास हैं तो उन्हें बेहतर महसूस होन ेकी संभावना होगी। 

 यद्रद आपका वातावरण अनधक आकनस्मक ह,ै तो आप कायामलय के चारों ओर अनधक आरामदायक िनीचर स्थानपत कर सकते हैं और अपने 

कममचाररयों को बता सकत ेहैं द्रक वे समय-समय पर वहा ंकाम कर सकते हैं, अगर उन्हें अपन ेडसे्क पर काम नहीं करना ह।ै 

 

 

 

2. अपनी दीवार की जगह का लाभ उठाए:ं आपके कममचारी आपकी दीवारों को घूरन ेमें बहुत समय व्यतीत करेंगे, इसनलए उनका ध्यान आकर्डषत करने और 

उन्हें बेहतर काम करने के नलए प्रेररत करन ेके नलए यह एक शानदार जगह ह।ै यहां कुछ चीजें हैं नजन्हें आप अपनी दीवारों पर लगा सकत ेहैं: 

 एक बुलेरटन बोडम लगाए ंजहा ंलोग नचत्रों, जन्मद्रदन काडों और द्रकसी भी प्रासनंगक व्यनिगत जानकारी को पोस्ट कर सकत ेहैं नजस े वे अपन े

सहकर्डमयों के साथ साझा करना चाहत ेहैं। यह लोगों को अनधक आराम और आरामदायक महसूस कराएगा और जब वे बोडम पर दखेेंगे तो  वे 

मुस्कुरा भी सकत ेहैं। 

 उत्कृष्ट कममचाररयों को पहचानें: यद्यनप आपको अपनी दीवार पर "एम् पलोई ऑि द मंथ" को प्रदर्डशत करने की आवश्यकता नहीं ह ै, आप एक छोटे 

नोरटस को प्रदर्डशत कर सकत ेहैं या पूरे कायामलय के नलए व्हाइटबोडम पर द्रकसी व्यनि की उपलनधधयों को नलख सकते हैं। 
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 यद्रद आपकी कंपनी मजबूत हो रही ह,ै तो कुछ ऐसे पोस्टर लगाए ंजो कंपनी की प्रगनत को दशामत ेहैं ताद्रक कममचाररयों को अच्छा काम करने के 

नलए प्रेररत द्रकया जा सके। 

 आप कुछ प्रेरक नारे लगा सकत ेहैं, लेद्रकन इस ेज़्यादा मत करो। आप नहीं चाहत ेद्रक आपके कममचारी आपके अनत उत्साही संकेतों पर अपनी आंखें 

घुमाए।ं 

 कुछ तस्वीरें लटकाए ंजो अच् छी हैं। भडकीले पोस्टर न लगाए,ं इसके बजाय कुछ नचत्रों को लगान े के नलए समय ननकालें जो एक सुखद प्रभाव 

छोडत ेहैं। 

 

 

 

3. प्रोत्साहन के रूप में भोजन का उपयोग करें: कायामलय के आसपास कुछ भोजन होन ेकी शनि को कम मत समझें। लोग काम पर आन ेके नलए बहुत अनधक 

उत्सानहत होंगे यद्रद वे जानत ेहैं द्रक उनके नलए कुछ भोजन की प्रतीिा होगी। यहा ंकुछ भोजन के गुर द्रदए गए हैं जो आपके कममचाररयों को प्रेररत करेंग:े 

 चाय और कॉिी के साथ द्रकचन को संभाल कर रखें ताद्रक आपके कममचारी कॉिी के नलए बाहर जान ेके बजाय ऑद्रिस में घूमने में अनधक समय 

व्यतीत करें। 

 एक सप्ताह या महीन ेमें एक द्रदन नाश्त ेके नलए बैगेल्स और डोनट्स लाए।ं इससे आपके कममचाररयों को पहल ेकायामलय में आन ेऔर वहा ंअनधक 

समय नबतान ेके नलए नमलेगा। 

 नपज्जा को दोपहर में एक बार खान ेके नलए ऑडमर करें। आप एक महीन ेमें एक बार एक "नपज्जा द्रदन" ननधामररत कर सकते हैं। 

 कायामलय में स् नैक् स की व् यवस् था करें। पॉपकॉनम बनाए,ं नचप्स और गुआकमोल या ब्राउनी बेक करें । 

 एक पोटलक ड ेघोनषत करें। हर द्रकसी को खान ेके नलए कुछ अच्छा दने ेऔर लोगों स ेबात करने का यह एक सस्ता तरीका ह।ै 

 एक कममचारी के जन्मद्रदन पर एक केक या कप केक लाए।ं 

 भोजन के माध्यम स ेउत्सव का माहौल बनाए।ं हर द्रकसी को घर जैसा महसूस कराने के नलए ईस्टर के आसपास ईस्टर ऐग, पासओवर के दौरान 

मात्ज़ोह, और द्रिसमस के दौरान कैंडी के नडधब ेलाए।ं 

 याद रखें द्रक आपके पास स्वस्थ नवकल्प भी उपलधध होंग।े बहुत से खाद्य नवकल्पों के साथ एक कायामलय में काम करने स ेकुछ लोगों का वज़न बढ़ 

जाता ह।ै 
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4. कैजुअल ड्रसे ड े ननधामररत करें: कैजुअल ड्रसे डे लोगों को काम पर जान े के नलए और अनधक उत्सानहत करेंग े और उन्हें काम के माहौल में अनधक 

आरामदायक महसूस कराएगा। आप एक कैजुअल शुिवार को ननधामररत कर सकत ेहैं, या कैलेंडर में अनतररि आकनस्मक द्रदनों को जोडन ेके नलए अननयनमत 

रूप से चुन सकते हैं। 

 आप अपने कैजुअल ड्रसे डे को नवषय आधाररत बना सकत ेहैं। यद्रद सुपर बाउल या माचम मैडनेस आ रहा ह,ै तो हर कोई अपनी पसंदीदा टीमों के 

रंग पहन सकता ह।ै 

 समय के सही होन ेपर आगामी छुरियों को दशामने के नलए आपके कैजुअल ड्रसै का भी उपयोग द्रकया जा सकता ह।ै द्रिसमस के दौरान, लोग नहरन 

की खाल पहन सकत ेहैं, या लोग हलैोवीन के आसपास नारंगी और काले रंग के कपड ेपहन सकत ेहैं। 

भाग 2 

मान्यता दनेा और अपन ेकममचाररयों को परुस्कृत करना 

 

 

 

1. व्यनिगत आधार पर अपन ेकममचाररयों को पहचानें: यद्रद उन्होंन ेवास्तव में कुछ उत्कृष्ट द्रकया ह,ै तो आपको उन्हें बतान ेका समय ननकालना चानहए। 
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लोगों को यह बतान ेके स्थान पर द्रक सभी लोग बद्रढ़या काम कर रह ेहैं, समय ननकाल कर अपन ेकायामलय के नवनशष्ट व्यनि को अलग स ेदशामए,ं या उस व्यनि 

को एक ईमेल या नोट नलखने का प्रयास करें, ताद्रक उसे पता चल सके द्रक उसका काम सचमचु शानदार ह।ै 

 आप अपने फं्रट बुलेरटन बोडम पर कममचारी के काम के बारे में कुछ प्रदर्डशत करके या व्यनि की उपलनधधयों को उजागर करने वाले ईमेल के साथ 

भेजकर भी कममचारी को पहचान सकत ेहैं। 

 यद्रद व्यनि ने वास्तव में कुछ असाधारण द्रकया ह,ै जैसे एक नए और प्रनतनित ग्राहक को पाना, तो आप खड ेहो सकते हैं और उस व्यनि की प्रशंसा 

कर सकते हैं। जब तक यह स्वाभानवक नहीं लगता, तब तक तानलयों के एक दौर के साथ अपने शधदों का पालन करने से डरें मत। 

 अपने कममचाररयों के व्यनिगत प्रयासों को पहचानना महत्वपूणम ह,ै लेद्रकन आपको सुनननित करना चानहए द्रक अगर आप वही कुछ कममचाररयों को 

पहचान रह ेहैं तो कोई भी महसूस ना करें। 

 

 

 

2. एक समूह के रूप में अपने कममचाररयों को मान् यता दें : आपको अपनी टीम को यह बतान ेके नलए समय दनेा चानहए द्रक वे एक इकाई के रूप में ठोस काम 

कर रहे हैं, और यह द्रदखाए ंद्रक आप हर समय उनके प्रयासों की सराहना करते हैं। अच्छी टीम के काम के नलए अपन ेकममचाररयों की प्रशंसा करने के नलए अपन े

द्रदन के कुछ ही नमनटों का समय ननकालना उन्हें और अनधक करठन काम करने के नलए प्रेररत कर सकता ह।ै यह कैसे करना ह:ै 

 संपूणम कंपनी और यह द्रदखाने के नलए द्रक आपके कममचाररयों के प्रयास कंपनी के नमशन में द्रकस प्रकार योगदान द ेरह ेहैं इसपर चचाम करने के नलए 

एक बैठक आयोनजत करें। आपके कममचारी चि में कांग की तरह अनभुव नहीं करना चाहते हैं, लेद्रकन ऐसा लगता ह ैद्रक व ेद्रकसी महत्वपूणम चीज में 

योगदान द ेरह ेहैं, इसनलए उन्हें नवशेष महसूस कराने के नलए समय ननकालें।अगर आपके पास तथ्य और आंकड ेहों तो आपकी टीम आपके योगदान 

को ज्यादा अच्छी तरह द्रदखा सकती ह।ै  

 साप्तानहक ईमेल, अपडटे या समाचार पत्र भेजें जो आपके कममचाररयों को बताए ंद्रक उनकी कडी मेहनत का भुगतान हो रहा ह।ै अपनी टीम के 

प्रयासों को पहचानें और उनके अच्छे काम को उजागर करने के नलए सकारात्मक नवशेषणों का उपयोग करें। 

 अगर आपको लगता ह ैद्रक सुधार की गुंजाइश ह,ै तो यह ठीक ह।ै बस अपने कममचाररयों के साथ उस काम के प्रनत ईमानदार रहें, नजस ेअभी भी 

करने की आवश्यकता ह।ै नजतना आप उन्हें नकारात्मक प्रनतद्रिया दते ेहैं, उसस ेअनधक अपन ेकममचाररयों की प्रशंसा करने पर ध्यान दें। इसस ेउन्हें 

अपनी कडी मेहनत के बारे में अनधक सकारात्मक महसूस होगा जो वे करते हैं। 
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3. कडी मेहनत के नलए अपन ेकममचाररयों को पुरस्कृत करें: अपने कममचाररयों को प्रेररत करने का यह एक शानदार तरीका ह ैद्रक आप पुरस्कृत व् यवस् था की 

स्थापना करें। चाह ेआपने प्रनतयोनगता तय की हो द्रक कौन द्रकसी खास द्रदन में सबस ेतजे काम कर सकता ह,ै या आप यह दखेने की प्रनतयोनगता कर रह ेहैं द्रक कौन 

महीन ेके अतं तक सबस ेअनधक राजस्व अर्डजत कर सकता ह,ै कोई भी प्रनतयोनगता नजसका पुरस्कार ह,ै चाह ेवह मूखमतापूणम ही क्यों न हो, आपके कममचाररयों को 

ठोस काम के नलए प्रेररत रखेगा। अपन ेकममचाररयों को अच्छी तरह स ेद्रकए गए काम की पशेकश करन ेके नलए यहां कुछ बद्रढ़या पुरस्कार द्रदए जा रह ेहैं: 

 उन्हें छोटे उपहारों के साथ पुरस्कृत करें। उन्हें एक द्रिल्म के नलए दो रटकट, एक स्टोर का एक उपहार प्रमाण पत्र, या यहा ंतक द्रक एक खेल के 

नलए अत्यनधक-प्रनतनित रटकट दें। अपने कममचाररयों से उनकी सोच की जांच करते रहें। अगर आपके कममचारी पुरस्कार के बारे में उत्सानहत नहीं 

ह,ै तो उन्हें प्ररेरत नहीं द्रकया जाएगा। 

 समय के साथ अपने कममचाररयों को पुरस्कृत करें: आप यह दखेकर हरैान होंग ेद्रक आपके कममचारी 15 या 30 नमनट पहले उन्हें छोडन ेपर या आप 

उन्हें अगले द्रदन एक घंटे तक काम पर आने का नवकल्प दते ेहैं तो द्रकतनी जल्दी काम करना शुरू कर दतेे हैं। 

 अपने कममचाररयों को एक टेलीकम्यूट के साथ पुरस्कृत करें: जो कममचारी सबसे अनधक काम करता ह ैउसे एक द्रदन के नलए घर स ेकाम करने की 

अनुमनत दी जा सकती ह।ै बस यह सुनननित करें द्रक यह ऐसा नहीं लगता ह ैद्रक हर कोई हमेशा घर पर रहना पसंद करेगा - याद रखें, आपके 

कममचाररयों को काम पर आन ेके बारे में उत्सानहत होना चानहए। 

 अपने कममचाररयों को उनके नलए अपना काम करके पुरस्कृत करें। लोग अपन ेबॉस को दखेकर अपन ेकाम स ेप्यार करत ेहैं, चाह ेवह कंपनी के 

बाथरूम को साि रखना हो या ग्राहकों को कुछ कॉल करना हो। 

 उन्हें कैजुअल ड्रसे के साथ पुरस् कृत करें: कममचारी लापरवाही स ेकपड ेपहनना पसंद करते हैं, और वह कममचारी द्रकसी भी द्रदन कैजुअल ड्रसे के नलए 

नवशेषानधकार अर्डजत कर सकता ह।ै 

 काम प्रनतयोनगता जीतने वाला कममचारी आपसे एक ननिःशुल्क भोजन कमा सकता है-यह आपको बेहतर तरीके स ेजानने का एक अवसर ह ै। 

भाग 3 

कायमस्थल में महान सबंधंों का नवकास करना 

1. अपने कममचाररयों को जानें: आपको ऐसा लग सकता ह ैद्रक आप अपने कममचाररयों को जानन ेके नलए समय ननकालन ेमें बहुत व्यस्त हैं - ठीक ह,ै द्रिर स े

सोचें। यद्रद आप अपन ेकममचाररयों के साथ एक मजबूत संबंध नवकनसत करते हैं, तो आपको न केवल इस बात की बेहतर समझ होगी द्रक उन्हें क्या करना ह,ै   
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बनल्क वे भी आपको अनधक पसंद करेंगे और पररणामस्वरूप आप के नलए काम करने के नलए अनधक प्रेररत होंग।े यह कैस ेकरना है: 

 

 

 

 एक "कॉिी फ्राइड"े शुरू करें जहा ंआप अपने कायामलय में कॉिी पर एक कममचारी के साथ बीस या तीस नमनट नबतात ेहैं। आपको काम के बारे में 

बात करने की ज़रूरत नहीं ह।ै आप बस अपने नहतों, शौक और पररवारों के बारे में बात करके एक दसूरे को बेहतर जान सकत ेहैं। इन बैठकों के 

दौरान प्रनतद्रिया के नलए पूछन ेस ेडरें मत। आपके कममचारी आपको यह जानन ेमें मदद कर सकते हैं द्रक वास्तव में उन्हें क्या प्रेररत करता ह।ै 

 अपने कममचाररयों के पररवारों के बारे में कुछ जानें। याद रखें द्रक आपके कममचारी वास्तनवक पररवारों और वास्तनवक संघषों वाले वास्तनवक लोग 

हैं। यद्रद आप उनके पनत, बच्चों, या पालत ूजानवरों के नामों को जानत ेहैं, तो उनके बारे में बात करन ेके नलए आपके पास और भी बातें होंगी और 

आप उनके पररवार के बारे में पूछते समय ज्यादा परवाह करते द्रदखाई देंगे। 

 अपने कममचाररयों के नहतों के बारे में कुछ जानें: यद्रद आपको पता चलता ह ै द्रक आपका कोई कममचारी आपके पसंदीदा टीवी शो में स ेएक को 

दखेता ह,ै तो आप इस ेएक संवादी बबद ुके रूप में उपयोग कर सकत ेहैं। 

 याद रखें द्रक आपके कममचाररयों के साथ एक मजबूत संबंध बनान ेऔर अपने कममचाररयों के साथ अंतरंग नमत्रता बनान ेके बीच अंतर ह।ै आपकी 

बातचीत और संपकम  दोस्ताना और खुले होन ेचानहए, लेद्रकन बहुत व्यनिगत नहीं। 
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2. सामानजक कायमिम बनाए:ं कैलेंडर पर कुछ सामानजक कारूम िमों के होने स ेआपके कायामलय के लोगों को एक-दसूरे को जानन ेमें मदद नमलेगी। लोग अपन े

सहकर्डमयों के साथ काम करने के नलए आने के नलए और अपने नमत्र के नलए, या यहां तक द्रक दोस्तों के साथ काम करन ेके नलए बहुत अनधक उत्सानहत होंगे। 

यहा ंक्या करना ह:ै 

 क्या लोग महीन ेमें एक बार दोपहर के भोजन के नलए बाहर जात ेहैं। यह लोगों को दोपहर के भोजन के समय कम पृथक महसूस करने में मदद 

करेगा और उन्हें एक दसूरे को जानन ेमें मदद कर सकता ह।ै 

 एक टीम बॉबलग या सॉफ्टबॉल लीग बनाए:ं यह न केवल आपके कममचाररयों के नलए बंधन का एक शानदार तरीका होगा, बनल्क लोग एक अलग 

तरह की टीम के एक नहस्स ेके रूप में एक साथ काम करने के बाद टीम भावना का अनधक अनुभव करेंगे। बोनस अंक यद्रद आप अन्य कंपननयों या 

अपने नवभाग की शाखाओं के नखलाि खले सकत ेहैं। 

 अपने कममचाररयों को काम के बाद आराम करने और हसंन ेके नलए एक खुशहाल समय दें। यह आपके द्रकसी कममचारी द्वारा आयोनजत द्रकया जा 

सकता ह,ै लेद्रकन अगर मूड सही ह ैतो इसमें शानमल होन ेस ेडरें मत। 

 स्वेच्छा स ेएक लीग टीम बनाए:ं आप और आपके कममचारी न केवल एक अच्छा काम करेंगे, बनल्क वे एक-दसूरे को बेहतर तरीके से जान पाएगंे। 

 टीम की यादें बनाए ं(नचत्र लेकर, नवशेष ईमेल सहजेकर, नडप्लोमा सहजेकर) और उन्हें कॉपोरेट कायमिम में वापस लाए,ं ताद्रक लोगों को याद रह े

द्रक उनके पास काम करने का द्रकतना अच्छा समय था। 

 

 

 

3. अपने लाभ के नलए नवषय आधाररत द्रदनों का उपयोग करें: नवषय आधाररत द्रदन लोगों को एक दसूरे को जानन ेऔर काम पर आन े के नलए अनधक 

उत्सानहत होन ेका एक शानदार तरीका ह ै। नवषय आधाररत द्रदनों के दौरान, लोग अनधक आराम करते हैं, और काम करत ेसमय एक दसूरे को जानन ेका एक 

आसान समय होता ह।ै यहा ंकुछ चीजें हैं जो आप मज़ेदार नवषयों के माध्यम स ेकायमस्थल में मजबूत संबंधों को नवकनसत कर सकते हैं: 

 खाना आधाररत द्रदवस: हर कोई एक नननित प्रकार के व्यंजनों स ेखाना पकान ेया भोजन लान ेके नलए नजम्मेदार होगा, जैसे द्रक मैनक्सकन। यद्रद 

आपके पास एक नवनवध कायामलय ह,ै तो आप हर द्रकसी को उसकी संस्कृनत या पृिभूनम का भोजन लाने को कह सकत ेहैं। 
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 छुरियों के नलए तैयार हों: यद्यनप आप अपने कममचाररयों को उनके कीबोडम पर हलेोवीन मेकअप गेरना नहीं चाहत ेहैं, द्रिर भी आप लोगों को 

हलैोवीन के नलए तैयार कर सकत ेहैं और यहा ंतक द्रक एक पोशाक प्रनतयोनगता भी कर सकत ेहैं। 

 स्पोट्सम नवषय आधाररत द्रदवस: हर कोई अपने पसंदीदा खेल नायक के रूप में तैयार हो सकता ह।ै 

 

 हवाई नवषय आधाररत द्रदवस: हर द्रकसी के नलए एक गमी का द्रदन ऐसे तैयार होने के नलए चुनें जैसे वे छुिी पर हैं, और लोग अनधक आराम 

महसूस करेंगे। 

 

 

 

एक शनिशाली कायम योजना बनाना हमशेा स्पष्ट उद्दशे्य, दनृष्ट या लक्ष्य को ध्यान में रखकर शुरू होता ह।ै यह आपको सीधे आपके द्वारा बताए गए लक्ष्य की 

नसनि के नलए जहा ंभी हो, वहा ंस ेले जान ेके नलए बनाया गया ह।ै इस अच्छी तरह स ेतैयार की गई योजना के साथ, आप लगभग द्रकसी भी लक्ष्य को प्राप्त 

कर सकते हैं । 

भाग 1 

योजना बनाना 

 

 

 

1. हर चीज का ररकॉडम रखें: जैसा द्रक आप अपनी कायम योजना के माध्यम से काम करते हैं, सब कुछ के नोट्स रखें। अपनी योजना के नवनभन्न पहलुओं को 

अलग-अलग नहस्सों में बांट पाने के नलए आपको बाइंडर रखने में मदद नमल सकती ह।ै कुछ वगों के उदाहरण: 

 नवचार / नवनवध नोट्स 

 

 दनैनक कायमसूची 

 

 मानसक कायमसूनचया ं

 

 मील के पत्थर 

एक प्रभावी कायम योजना कैस ेबनाए ं
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  अनुसंधान 

 

 िोलोअप 

 

 शानमल व्यनि / संपकम   

 

 

 

2. जाननए आप क्या करना चाहत ेहैं: आप जो करना चाहत ेहैं उसके बारे में नजतना कम स्पष्ट होंगे, आपकी योजना उतनी ही अप्रभावी होगी। अपनी योजना 

को शरुू करने स ेपहल ेनवशेष रूप स ेपररभानषत करने की कोनशश करें द्रक आप क्या हानसल करना चाहत ेहैं। 

 उदाहरण: आप अपने गुरु की थीनसस को पूरा करने की कोनशश कर रह ेहैं - मूल रूप स ेएक बहुत लंबा ननबंध- नजसमें लगभग 40,000 शधद होन े

चानहए। इसमें एक पररचय, एक सानहत्य समीिा (नजसमें आप गंभीर रूप से अन्य शोधों पर चचाम करते हैं , जो आपको सूनचत करते हैं, और 

आपकी कायमप्रणाली पर चचाम करते हैं), कई अध्याय नजसमें आप अपन ेनवचारों को ठोस उदाहरणों और एक ननष्कषम का उपयोग करके अभ्यास में 

डालते हैं। आपके पास इस ेनलखन ेके नलए 1 वषम ह।ै 

 

 

 

3. अपनी योजना में नवनशष्ट और यथाथमवादी बनें: एक नवनशष्ट लक्ष्य होना अभी शुरुआत ह:ै आपको अपनी पररयोजना के प्रत्येक पहल ूमें नवनशष्ट और 

यथाथमवादी होन ेकी आवश्यकता ह ै- उदाहरण के नलए, नवनशष्ट और प्राप्त द्रकए जाने योग्य कायमिम, मील के पत्थर और अनंतम पररणाम बताते हुए।  
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 एक लंबी पररयोजना की योजना बनाते समय नवनशष्ट और यथाथमवादी होना तनाव को सद्रिय रूप से कम करने के नलए है, जो द्रक ननयोनजत समय 

सीमा जैसे बेकार की पररयोजनाओं के साथ जा सकते हैं और लंबे समय तक थका सकता ह।ै  

 अपने शोध प्रबंध को समय पर समाप्त करने के नलए आपको प्रनत माह लगभग 5,000 शधद नलखन ेहोंग,े नजसस ेआपके नवचारों को चमकान ेके 

नलए आपको कायमिम के अंत में दो महीने का समय नमल जाएगा। यथाथमवादी होने का अथम यह ह ैद्रक हर महीन े5000 से ज्यादा शधद नलखने की 

उम्मीद न रखें। 

 यद्रद आप उन तीन महीनों में एक नशिण सहायक के रूप में काम कर रह ेहैं, तो आपको यह नवचार करना होगा द्रक आप उस समय में 15,000 

शधदों को पूरा करने में सिम नहीं हो सकत ेहैं, और आपको उस रानश को अपन ेअन्य महीनों में िैलान ेकी आवश्यकता होगी। 

 

 
 

4. मापन ेयोग्य मील के पत्थर ननधामररत करें: मील के पत्थर आपके अंनतम लक्ष्य को प्राप्त करने के नलए मागम के साथ महत्वपूणम चरणों को नचनननत करते हैं। 

अंत (लक्ष्य की उपलनधध) पर शुरू करके और अपन ेवतममान द्रदन और पररनस्थनतयों के नलए पीछे की ओर काम करके आसानी स ेमील के पत्थर बनाए।ं 

 मील के पत्थर होन ेस ेआपको मदद नमल सकती ह ै- और यद्रद लाग ूहो, तो आपकी टीम - काम को छोटे-छोटे खंडों और मूतम लक्ष्यों में तोडकर 

प्रेररत रहती ह ैताद्रक आपको पररयोजना पूरा होन ेतक इंतजार करने की आवश्यकता न हो।  

 बहुत अनधक समय या मील के पत्थर के बीच कम समय मत छोडें- दो सप्ताह की दरूी में उन्हें बहुत अनधक प्रभावी माना गया ह।ै 

 उदाहरण: शोध प्रबंध नलखते समय, अध्याय की समानप्त पर मील के पत्थर सेट करने की इच्छा से बचें, क्योंद्रक यह महीनों की बात हो सकती है।  

इसके बजाय, शधद के आधार पर छोटे मील के पत्थर ननधामररत करें - हर दो हफ्ते, और जब आप उन्हें कर लें तो खुद को पुरस्कृत करें। 
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5. बड ेकायों को छोटे, अनधक प्रबंधनीय भागों में बाटंें: कुछ कायम या मील के पत्थर अनधक लग सकते हैं। बड ेकायों को छोटे, अनधक प्रबंधनीय भागों में बांटें। 

कुछ कायम या मील के पत्थर दसूरों की तुलना में अनधक चुनौतीपूणम लग सकत ेहैं। 

 यद्रद आप द्रकसी बड ेकायम से अनभभूत महसूस कर रह ेहैं, तो आप अपनी बचता को कम करने में मदद कर सकते हैं और इसे छोटे, अनधक प्रबधंनीय 

भागों में बाटं सकत ेहैं। 

 उदाहरण: प्रकानशत समीिा अक्सर नलखन ेके नलए सबस ेकरठन अध्याय होता ह,ै क्योंद्रक यह आपकी थीनसस की नींव बनाता ह।ै अपनी प्रकानशत 

समीिा को पूरा करने के नलए, आपको एक महत्वपूणम मात्रा में अनुसंधान और नवश्लेषण करने की आवश्यकता ह,ै इसस ेपहल ेद्रक आप नलखना भी 

शुरू कर सकें । 

 आप इस ेतीन छोटे खंडों में बांट सकते हैं: अनुसंधान , नवश्लेषण और लेखन। आप नवनशष्ट लेखों और पुस्तकों को चुनकर इस ेऔर भी छोटा कर सकते 

हैं। 

 

 

 

6. ननधामररत सूची बनायें: अपने मील के पत्थर को नहट करने के नलए उन कायों की एक सूची बनाए ंनजन्हें आपको पूरा करने की आवश्यकता ह।ै अपने आप ही 

एक सूची प्रभावी नहीं होगी - आपको इस सूची को नवनशष्ट, यथाथमवादी कायों स ेजुडी समयसीमा में नलखना होगा। 
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 उदाहरण: अपनी समीिा को छोटे खंडों में तोडकर, आपको पता चल जाएगा द्रक आपको क्या करने की आवश्यकता ह,ै और उन कायों के नलए एक 

यथाथमवादी समय सीमा का पता लगा सकत ेहैं। शायद हर एक से दो द्रदनों में आपको एक कंूजी पढ़ना, नवश्लेषण करना और नलखना होगा। 

 

 

 

7. हर चीज की समयसीमा बनाए:ं नवनशष्ट समय अवनध और समय सीमा के नबना, नननित रूप स ेआवंरटत समय को भरने के नलए काम का नवस्तार होगा, 

और कुछ कायम कभी भी पूरा नहीं हो सकत ेहैं। 

 कोई िकम  नहीं पडता द्रक आप अपने कायमयोजना के द्रकस चरण के नलए क्या कायमवाई चुनत ेहैं, यह जरूरी ह ैद्रक एक समयअवनध हर चीज स ेजुडी 

हो। 

 उदाहरण: यद्रद आप जानत ेहैं द्रक 2,000 शधदों को पढ़न ेमें आपको लगभग 1 घंटे का समय लगता ह,ै और आप 10,000 शधदों का लेख पढ़ रह े

होंग,े तो आपको उस लेख को पूरा करने के नलए कम स ेकम 5 घंटे दने ेकी आवश्यकता होगी। 

 आपको उस समय के दौरान कम से कम 2 बार भोजन करना होगा, साथ ही हर 1 से 2 घंटे में छोटे ब्रेक लेने होंगे, जब आपका मनस्तष्क थका हुआ 

महसूस कर रहा होगा। इसके अलावा, आपको अपने अंनतम नंबर पर कम से कम एक घंटा लगाना होगा ताद्रक आप नबना द्रकसी अप्रत्यानशत 

रुकावट के अपना काम कर सकें । 

 

 

 

8.  एक दशृ्य प्रनतनननधत्व बनाए:ं एक बार जब आप अपनी कायम सूची ननधामररत कर लेते हैं और एक नवनशष्ट समयसीमा ननधामररत कर लेत ेहैं,  
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तो अगला कदम आपकी योजना के कुछ प्रकार के दशृ्य प्रनतनननधत्व का ननमामण करना ह।ै इस ेपूरा करने के नलए आप एक फ्लो चाटम, एक गैंट चाटम, एक 

स्प्रेडशीट या कुछ अन्य प्रकार के व्यवसाय उपकरण का उपयोग कर सकते हैं। 

 इस दशृ्य प्रनतनननधत्व को आसानी से सुलभ जगह पर रखें - यहा ंतक द्रक आपके कायामलय या अध्ययन की दीवार पर । 

 

 

 

9. जात ेही चीजों को नचनननत करें: जैसे ही आप चीजों को नचनननत करने जात ेहैं न केवल संतोषजनक लगेगा, इसस ेआपको यह ननधामररत करने में मदद 

नमलेगी द्रक आप जो पहल ेस ेकर चुके हैं उसे भूल जाए।ं 

 यद्रद आप अन्य लोगों के साथ काम कर रह ेहैं तो यह नवशेष रूप से महत्वपूणम ह।ै यद्रद आप अन्य लोगों के साथ काम कर रह ेहैं, तो आप एक साझा 

ऑनलाइन दस्तावेज़ का उपयोग करने पर नवचार कर सकते हैं ताद्रक हर कोई इस बात की जांच कर सके द्रक वे कहा ंहैं। 

 

 

 

10. जब तक आप अपन ेअंनतम लक्ष्य तक नहीं पहुचं जात,े तब तक रुकें  नहीं एक बार जब आपकी योजना स्थानपत हो जाती ह ैऔर टीम के साथ साझा की 

जाती ह ै(यद्रद लाग ूहो), और आपके मील के पत्थर ननधामररत हैं, तो अगला चरण सरल ह:ै अपन ेलक्ष्य को प्राप्त करने के नलए दनैनक द्रियाए ंकरें। 
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11. यद्रद आपको चानहए तो नतनथ को बदल दें, लेद्रकन अपन ेलक्ष्य पर कभी हार न मानें। कभी-कभी, पररनस्थनतयां या अप्रत्यानशत घटनाए ंउत्पन्न हो सकती 

हैं जो समय सीमा को पूरा करन,े अपने कायों को पूरा करने और अपने लक्ष्य को प्राप्त करने की िमता में एक खाई बना दतेी हैं। 

 यद्रद ऐसा होता ह,ै तो ननराश न हों - अपनी योजना को संशोनधत करें और लक्ष्यों को पूरा करने और आग ेबढ़ने के नलए काम करना जारी रखें। 

भाग 2 

समय का प्रबधं 

 

 

 

1. को एक अच्छा प् लैनर प्राप्त करें: चाह ेयह कोई ऐप हो या कोई द्रकताब, एक अच्छा प् लैनर प्राप्त करें। चाह ेयह एक ऐप या एक द्रकताब हो, आपको एक 

योजनाकार की आवश्यकता होगी जो आपको सप्ताह के प्रत्येक द्रदन घंटे के नहसाब स ेअपना समय ननकालन ेकी अनुमनत दगेा। सुनननित करें द्रक यह पढ़ना 

आसान ह ैऔर उपयोग करना आसान ह,ै अन्यथा आप इसका उपयोग नहीं करेंगे। 
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 अध्ययनों स ेपता चला ह ैद्रक शारीररक रूप स ेचीजों को नलखना (यानी कलम और कागज के साथ ) आपको अनधक बेहतर बना दगेा। इस कारण 

स,े आप अपने समय की योजना बनान ेके नलए भौनतक प् लैनर का उपयोग करके सबसे अच्छा कर सकते हैं। 

 

 

 

2. कायम सूनचयों स ेबचें: आपके पास करने के नलए चीजों की एक लंबी सूची ह,ै लेद्रकन आप वास्तव में उन्हें कब करेंगे? कायम सूनचयां आपके कायों को 

ननधामररत करने के नलए उतनी प्रभावी नहीं हैं। जब आप अपने कायों को ननधामररत करते हैं, तो आप उन्हें पूरा करने का समय दते ेहैं। 

 जब आपके पास नवनशष्ट समय ननधामररत होता ह ैनजसमें काम करना होता ह ै(कई द्रदन प् लैनर के पास प्रनत घंटा समय ननधामररत होत ेहैं), तो आप 

यह भी पाएगंे द्रक आपके नवलंब की संभावना कम ह,ै चूंद्रक आपके पास ननयत समय ह ैद्रक आप अपना काम अगले ननधामररत कायम के नलए जान े

से पहले पूरा करें। 

 

 

 

3. समय अवरोनधत करना कैस ेसीखें: अपन ेसमय के अवरोधन स ेआपको यह पता चलता ह ैद्रक एक द्रदन में आपके पास वास्तव में द्रकतना समय ह।ै अपन े

सवोच्च प्राथनमकता वाले कायों स ेशुरुआत करें और पीछे की ओर काम करें। 
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 ऐसा अपने पूरे हफ्ते करें: अपने द्रदनों को कैसे जोडा जाएगा, इसका व्यापक दनृष्टकोण रखने से आपको अपन ेकायमिम को यथासंभव उत्पादक बनान े

में मदद नमलेगी। 

 कुछ नवशेषज्ञ भी सुझाव दतेे हैं द्रक कम स ेकम एक सामान्य नवचार रखें द्रक आपका पूरा महीना कैसा द्रदखेगा। 

 कुछ लोग आपके द्रदन के अंत में शुरू करन ेऔर पीछे की ओर काम करने की सलाह दते ेहैं - इसनलए यद्रद आप शाम 5 बजे काम/होमवकम  कर रह ेहैं, 

तो वहा ंस ेयोजना बनाए,ं जब आपका द्रदन शुरू होता ह,ै उदाहरण के नलए, सुबह 7 बजे। 

 

 

 

4. अवकाश और नवराम के नलए समय ननधामररत करें: अध्ययनों स ेपता चला ह ैद्रक आपका खाली समय भी आपके जीवन के साथ संतुनष्ट बढ़ान ेमें मदद कर 

सकता ह।ै यह भी सानबत हो गया ह ैद्रक लंबे काम के घंटे (50+ घंटे एक सप्ताह) वास्तव में आपको कम उत्पादक बनात ेहैं। 

 नींद की कमी आपकी उत्पादकता को घटा दगेी। सुनननित करें द्रक आप हर रात कम स ेकम 7 घंटे सोत ेहैं यद्रद आप एक वयस्क हैं, या यद्रद आप 

द्रकशोर हैं तो रात में 8.5 घंटे। 

 अध्ययनों स े पता चलता ह ै द्रक आपके द्रदन में छोटे, "रणनीनतक नवीनीकरण" (यानी वकमआउट, संनिप्त अंतराल, राशन, स्रेबचग) से आपकी 

उत्पादकता और संपूणम स्वास्थ्य को बढ़ावा नमलेगा। 

 

 

 

5. अपने सप्ताह की योजना बनान ेके नलए अलग समय ननधामररत करें: कई नवशेषज्ञ बैठने और अपने सप्ताह की योजना बनान ेके नलए अपने ननधामररत समय का 

सुझाव दते ेहैं।  
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पता लगाए ंद्रक अपन ेलक्ष्यों की प्रानप्त के नलए हर द्रदन का सवमश्रेि उपयोग कैसे द्रकया जा सकता ह।ै  

 द्रकसी भी काम या सामानजक दानयत्वों के नलए देंखें, यद्रद आप पात ेहैं द्रक आपका व् यस् त कायमिम ह,ै तो आपको अपनी कुछ कम प्राथनमकता वाली 

योजनाओं को छोडना पड सकता ह।ै 

 इसका मतलब सामानजक गनतनवनधयों को हटाना नहीं ह।ै अपन ेअच्छे दोस्तों के साथ रहना और अपने करीबी ररश्तों को पोनषत करना महत्वपूणम 

ह।ै आपको एक समथमन नेटवकम  की आवश्यकता ह।ै 

 

 

 

6. जाननए एक नमनूा ननधामररत द्रदन कैसा द्रदखता ह:ै थीनसस-लेखन उदाहरण पर लौटन ेके नलए, एक ननयनमत द्रदन कुछ इस तरह द्रदख सकता ह:ै 

 

 सुबह 7 बजे: जागना 

 सुबह 7:15 बज:े व्यायाम 

 सुबह 8:30 बज:े नहाना और तैयार होना 

 सुबह 9:15 बज:े नाश्ता बनाए ंऔर खाए ं

 सुबह 10 बज:े थीनसस पर काम - लेखन (जमा 15 नमनट के छोटे नवराम) 

  दोपहर 12:15 बज:े दोपहर का भोजन 

 1:15 बज:े ईमेल 

 2 बजे.: दोपहर 2 बजे: अनुसंधान और अनुसंधान की प्रनतद्रिया (नवराम/ सै्नक्स सनहत 20 स े30 नमनट) 

 शाम 5 बज:े समापन, ईमेल जांचना, कल के नलए प्राथनमक लक्ष्य ननधामररत करना 

 5:45 बज:े डसे्क छोड,े द्रकराने की खरीदारी के नलए जाए ं

 शाम 7:00 बजे: रात का खाना बनाए,ं खाए ं

 रात 9:00 बज:े आराम करें - संगीत बजाए ं

 10:00 बजे: नबस्तर के नलए तैयार, नबस्तर में पढ़ें (30 नमनट), सो जाए ं
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7. पता रखें द्रक हर द्रदन समान नहीं होता ह:ै आप कायों को हफ्ते में केवल 1 या 2 द्रदन में नवभानजत कर सकते हैं, कई बार उन कामों को बांटनें में मददगार 

होता ह ैनजन्हें आप नए पररपेक्ष्य में वापस कर सकते हैं। 

 उदाहरण: हो सकता ह ैद्रक आप केवल सोमवार, बुधवार, और शुिवार को ही नलखें और शोध करें और गुरुवार को आप सगंीत वाद्ययंत्र सीखन ेके 

साथ लेखन का नवकल्प चुनें। 

 

 

 

8. समस्याओं के नलए कायमसूची: प्रत्येक ननधामररत समय में थोडा अनतररि समय रखें जो एक धीमी गनत स ेकायम द्रदवस या अप्रत्यानशत अवरोध के नलए 

नजम्मेदार होगा। एक मूल ननयम अपने आप को उस समय स ेदोगुना दनेा ह ैजब आप द्रकसी कायम को लेने की उम्मीद करते हैं - खासकर जब आप अभी शुरू कर 

रह ेहैं। 

 जैसा द्रक आप अपने कायों के साथ अनधक सहज हो जात ेहैं, या यद्रद आपके पास पहल ेस ेही इस बात की अच्छी समझ ह ैद्रक द्रकसी चीज़ में द्रकतना 

समय लगेगा, तो आप अपना समय कम कर सकत ेहैं, लेद्रकन कम स ेकम थोडा अनतररक् त समय लेना हमशेा एक अच्छा नवचार ह।ै 
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9. खुद के साथ लचीला और सौम्य रहें: नवशेष रूप स ेजब आप शुरू कर रह ेहों, तो अपनी कायमसूची को पुणर्डनधामररत करने के नलए तैयार रहें। यह सीखन ेकी 

प्रद्रिया का नहस्सा ह।ै आपको अपना समय पेंनसल ननधामररत करन ेमें मददगार हो सकता ह।ै 

  एक या दो सप्ताह तक अपनी द्रदनचयाम को नलखत ेरहें और अपनी द्रदनचयाम को एक प्लानर में नलख लें। इससे आपको अहसास होगा द्रक आप 

अपना समय कैस ेव्यतीत करते हैं और प्रत्येक कायम द्रकतना समय लेता ह।ै  

 

 

 

10. नवयोनजत करना: अपने द्रदन में समय ननधामररत करें जहा ंआप अपन ेईमेल या सोशल मीनडया की जांच करेंगे। अपन ेआप के साथ सख्त रहें, क्योंद्रक यहा ं

और वहा ंहर कुछ नमनटों में चेककग में घंटों खोना संभव ह।ै 

 इसमें आपका िोन बंद करना शानमल ह,ै यद्रद संभव हो तो - कम स ेकम अवनध के नलए जहा ंआप वास्तव में काम पर ध्यान कें द्रित करना चाहत े

हैं। 
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11. कम करें: यह नवयोनजत करने स ेसंबंनधत ह।ै अपने द्रदन में सबसे महत्वपूणम चीजों का पता लगाए ं- वे जो आपके लक्ष्यों को प्राप्त करने में मदद करेंगे, और 

उन पर ध्यान कें द्रित करेंगे। आपके द्रदन को छोटा करने वाली कम महत्वपूणम चीजों को  कम प्राथनमकता दें: ईमेल, नबना मतलब का कागजी कायम इत्याद्रद। 

 एक नवशेषज्ञ आपके द्रदन के कम स ेकम पहल ेया दो घंटे के नलए आपके ईमेल की जांच नहीं करने की सलाह दतेा ह;ै इस तरह, आप उन ईमेलों स े

नवचनलत हुए नबना अपने महत्वपूणम कायों पर ध्यान कें द्रित कर सकते हैं नजनमें वे ईमेल शानमल हो सकत ेहैं। 

 यद्रद आप जानत ेहैं द्रक आपके पास बहुत स ेछोटे कायम हैं (उदाहरण के नलए, ईमेल, कागजी कारमवाई, अपन ेकायमिेत्र को ख़ुश करना), तो उन्हें एक 

साथ अपन ेकायमसूची में समय के एक समूह में बांटें, बजाय इसके द्रक वे आपके द्रदन को खराब करें या उनका प्रवाह तोड दें। अन्य अनधक महत्वपूणम 

कायों द्रक आवश्यकता हो सकती ह ैऔर अनधक एकाग्रता। 

भाग 3 

अपन ेलक्ष्यों की पहचान करना 

 

 

 

1. आप जो चाहत ेहैं, उसके बारे में नलखें: यह एक पनत्रका या एक पाठ दस्तावेज़ में करें। यह नवशेष रूप से उपयोगी ह ैयद्रद आप पूरी तरह से आश्वस्त नहीं हैं 

द्रक आप क्या करना चाहत ेहैं, लेद्रकन इसके बारे में बस एक भावना रखें। 
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 एक पनत्रका में ननयनमत रूप स ेनलखना अपने आप स ेसंपकम  रखने और आप कैसा महसूस कर रह ेहैं इस पर अद्यनतत रहने का एक शानदार तरीका 

ह।ै बहुत स ेलोग दावा करते हैं द्रक लेखन उन्हें स्पष्ट करने में मदद करता ह ैद्रक वे कैसा महसूस करते हैं और वे क्या चाहत ेहैं। 

 

 

 

2. अपने शोध करो : एक बार जब आप यह जानना चाहत ेहैं द्रक आप क्या करना चाहत ेहैं, तो अपना शोध करें। अपने लक्ष्यों पर शोध करने से आपको उन्हें 

प्राप्त करने के सवोत्तम तरीकों को छाटंन ेमें मदद नमलेगी। 

 रेनडट जैस ेऑनलाइन िोरम अनधकांश नवषयों पर चचाम दखेन ेके नलए एक शानदार जगह हैं - खासकर यद्रद आप नवनशष्ट कररयर पर एक अंदरूनी 

सूत्र का दनृष्टकोण चाहत ेहैं। 

 उदाहरण: अपनी थीनसस नलखत ेसमय आप सोचन ेलग ेहैं द्रक आप इसके साथ क्या करेंगे। इस बारे में पढ़ें द्रक दसूरों न ेआपके द्वारा पीछा द्रकए गए 

समान नडग्री के साथ क्या द्रकया ह।ै यह आपको प्रकाशनों या अन्य अवसरों की ओर अपन ेशोध को आगे बढ़ान ेमें मदद कर सकता ह ैजो आपके 

कररयर को आगे बढ़ान ेमें मदद कर सकत ेहैं । 

 

 

 

3. अपने नवकल्पों पर नवचार करें और वह चुनें जो आपके काम आता ह:ै आपके द्वारा अपना शोध करने के बाद, आपको इस बात की अच्छी समझ होगी द्रक 

प्रत्येक पथ और पररणाम कैसा द्रदखेगा। इसस ेआपको उस मागम को चुनना आसान हो जाएगा जो आपके लक्ष्य को प्राप्त करने में आपके सबसे बेहतर काम 

आएगा। 
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4. अपने लक्ष्य स ेजुडी बातों स ेअवगत रहें जो आपको प्रभानवत कर सकती हैं: इसमें उन चीजों के बारे में पता होना शानमल ह ैजो आपके लक्ष्यों में बाधा बन 

सकती हैं - थीनसस नलखन ेके मामले में इसमें माननसक थकावट, अनुसंधान की कमी या अप्रत्यानशत कायम नजम्मेदाररया ंशानमल हो सकती हैं । 

 

 

 

5. लचीले बनें: जैसे-जैसे आप अपन ेलक्ष्य की ओर बढेंगे वह बदल सकत ेहैं। अपन ेनलए और पररणामस्वरूप, अपने लक्ष्यों को नवकनसत करने के नलए अवसर 

दें। जब मुनश्कल हो जाए तो बस हार न मानें। रुनच खोन ेऔर उम्मीद खोन ेके बीच अंतर ह!ै 

 

 

 

प्रदशमन प्रबंधन प्रणानलयों, संगठनों को अपने ननष्पादन प्रद्रियाओं को स्वतिःकृत करने और अनुकूनलत करने तथा कममचारी नवकास और लक्ष्यों को कंपनी उद्दशे्यों 

के साथ संरेनखत करने में सिम बनाती ह।ै यह िील्ड गाइड आपके कायमबल प्रदशमन प्रबंधन ननवशे का अनधकतम लाभ उठाने के नलए पाचं महत्त्वपूणम कदमों की 

खोज करेगा। 

कंपनी उदे्दश्यों के साथ कममचारी नवकास और लक्ष्यों को कैस ेसरेंनखत करें 
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स् टेप् स 

 

 

1. पूरे संगठन में प्रदशमन रेटटग को जांचें: रेटटग नवतरण प्रबंधन (आरडीएम) का उपयोग करें। नजस ेरेटटग्स केनलब्रशेन भी कहा जाता ह,ै यह आपको रेटटग को 

जांचने की िमता प्रदान करता ह ैताद्रक यह सनुननित हो सके द्रक द्रकसी संगठन में ननष्पादन अंक का प्रसार एक समान हो। एक नवनवध, वैनश्वक संगठन में, 

ननष्पादन रेटटग पैमाना नवभाग से नवभाग नभन्न होता ह।ै आरडीएम सुनननित करता ह ैद्रक कममचाररयों का पूरे संगठन में लगातार और समनुचत मूल्यांकन 

द्रकया जाए, इसके पररणामस्वरूप प्रोत्साहन और पुरस्कार अनधक उपयुि रूप स ेलागू द्रकए जा सकत ेहैं। 

 आरडीएम अपने प्रत्यि कममचाररयों के सभी रेटटग्स की पुरानी समस्या को 4 या 5 अंश के रूप में 5-अंक के पैमाने पर समाप्त कर दतेा ह ै(अक्सर 

बोनस पूल का एक बडा नहस्सा पाने के नलए)। यह "प्रबंधकों" को उनके ननदशे के प्रदशमन के बारे में अक्सर करठन ननणमय लेन ेके नलए मजबूर करता 

ह।ै पररणामी रेटटग अंशांकन आमतौर पर एक बेल कवम (उदाहरण के नलए, कुछ 1s और 2s, कई 3s, कुछ 4s और 5s) जैसा द्रदखता ह।ै 

 

 

 

2. नवचार करें द्रक क्या प्रदशमन प्रबंधन प्रणाली और संबंनधत आरडीएम कायमिमता लचीली ह ैजो नवनभन्न रेटटग पैमानों और मॉडलों का समथमन करती ह।ै 

उदाहरण के नलए, नवनभन्न प्रभागों या भौगोनलक िेत्रों में अपनी प्रदशमन प्रद्रियाओं के प्रबंधन के अनूठे तरीके हो सकत ेहैं। 
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 क्या प्रदशमन प्रबंधन प्रणाली आरडीएम कायमिमता के उपयोग को अननवायम करती ह?ै आदशम रूप स,े कायामत्मक रूप स ेएक साधारण नवन्यास 

बदलन ेके नलए वैकनल्पक रूप स ेसिम होना चानहए, क्योंद्रक रेटटग अंशांकन की अवधारणा कुछ संगठनों के नलए नववादास्पद ह।ै 

 

 

 

3. प्रदशमन प्रद्रियाओं को कैररयर के नवकास और सीखन ेस ेजोडें: जहा ंएक प्रबंधक और उसकी सीधी ररपोटम के बीच ननष्पादन प्रबंधन प्रद्रिया का उत् पादन एक 

अंनतम ननष्पादन समीिा ह,ै यह प्रद्रिया कममचारी के कौशल, योग्यता और व्यवहार अतंराल की भी पहचान करती ह।ैआत्म मूल्याकंन के अन्य रूपों के साथ-

साथ 360 िीडबैक (यद्रद संगठन में उपयोग द्रकया गया हो) भी कममचारी के अतंर की एक स्पष्ट तस्वीर उभर कर आती ह।ै इस तस्वीर को हाथ में लेकर, 

कममचारी अपनी वतममान भनूमका में सुधार पर ध्यान कें द्रित करन ेवाली कैररयर नवकास योजनाओं के ननमामण में बेहतर ढगं स ेसिम होत ेहैं, और उन्हें भनवष्य 

में द्रकसी रूनच या दोनों के नलए तैयार कर सकत ेहैं। 

 कैररयर के नवकास के महत्व को कम करके आंका नहीं जा सकता ह।ै समटोटल द्वारा द्रकए गए वैनश्वक एचआर नेताओं के एक सवेिण के अनुसार , 

97% एचआर लीडर का मानना ह ैद्रक एक व्यवनस्थत कररयर नवकास प्रद्रिया कममचारी प्रनतधारण और संलग् नता को सकारात्मक रूप स ेप्रभानवत 

करती ह।ै एचआर लीडर का यह भी मानना ह ैद्रक कररयर में उन्ननत के अवसर प्रदान करने के साथ-साथ कममचाररयों को समर्डपत कररयर नवकास 

योजना उच्च प्रदशमननयों को बनाए रखने के नलए दो सबस ेमहत्वपूणम तंत्र हैं। 

 

 

 

4. कौशल, िमताओं और व्यवहार को बेहतर बनाने के नलए प्रदशमन प्रबंधन प्रणाली के नवकासात्मक लक्ष्यों के रूप में शैनिक और प्रनशिण गनतनवनधयों का 

चयन करें। 
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वास्तव में बहुत स ेसंगठन कररयर के नवकास और सीखन ेके प्रबंधन को जोडने के और करीब जा रह ेहैं। वास्तव में, लगभग दो नतहाई संगठनों ने 

कममचारी कररयर नवकास योजना को प्रनशिण और पाठ्यिम कायम को सुनवधाजनक बनाने के उद्दशे्य से प्रबंधन स ेसीखने के नलए बाध् य द्रकया या 

योजना बनाई ह।ै  

 

 

 

5. इन नवनभन्न प्रनतभा प्रबंधन कायों को जोडने के दौरान, अपन ेआप से पूछें : 

 क्या कोई कममचारी प्रदशमन समीिा प्रद्रिया के भीतर सीधे एक नई नवकास योजना बना सकता ह,ै या, उसे संशोनधत करन ेके नलए अपनी मौजूदा 

योजना में सीधे जा सकता ह?ै 

 क्या कररयर के नवकास की प्रद्रिया एक अलग प्रद्रिया के रूप में खडी होती ह,ै ताद्रक चिवृनि समीिा चि योजना को शरुू द्रकया जा सके? 

 क्या प्रदशमन प्रबंधन, कररयर नवकास और सीखन े की प्रबंधन प्रद्रियाओं के बीच पररवतमन उपयोगकतामओं के नलए सहज ह ै (जैस,े एक ही 

उपयोगकताम इंटरिेस, दखेो और महसूस करो, उपयोगकताम को नवयोनजत की गई प्रद्रिया का आभास नहीं दतेा ह)ै? 

 क्या नसस्टम एकीकरण प्रयास और लागत इन सभी प्रनतभा कायों को एक साथ जोडन े के नलए आवश्यक ह,ै या क्या सभी कायम एक सामान्य 

प्रौद्योनगकी मंच पर रहते हैं जो मूल रूप स ेउन्हें अलग जोडता ह?ै 

 क्या आप कममचारी प्रदशमन पर कैररयर के नवकास और सीखन ेके प्रभाव की पहचान करने के नलए आसानी स ेिॉस-िंक्शनल ररपोटम चला सकते 

हैं? 

 

 

 

6. प्रदशमन अनुसार भुगतान शुरू करें: एक योग्यता आधाररत संस्कृनत का ननमामण करें। कममचाररयों के मुआवज़े में तालमेल के अनुरूप कायमिम-िमता में 

बढ़ोतरी,  
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बोनस, लम्बे समय तक प्रोत्साहन-उनके कायमननष्पादन को वास्तनवक ननष्पादन के संचालन में अत्यतं प्रभावी नसि हुए हैं। आमतौर पर प्रदशमन अनुसार 

भुगतान (पी4पी) कहलाता ह,ै अवधारणा एक पूरे संगठन में लक्ष्यों, प्रदशमन और पुरस्कारों को संरेनखत करके शीषम प्रदशमनकारों की संस्कृनत का ननमामण करना 

ह।ै द्रकसी भी कंपनी के नलए प्रेरना दनेा, पुरस्कृत करना और उत् तम प्रदशमनकारों को बनाए रखना एक मुख्य व्यवसाय उद्दशे्य ह ैजो नवकास अपेिाओं को 

सिलतापूवमक बनाए रखना या उसस ेअनधक रखना चाहता ह।ै 

 सवमश्रेि संगठन एक प्रदशमन-सचंानलत पुरस्कार प्रणाली पर ध्यान कें द्रित करते हैं जो व्यनिगत योगदानकतामओं को सीधे इस बात की भरपाई करता 

ह ैद्रक वे क्या हानसल करते हैं और वे ननचल-ेपंनि में योगदान करते हैं। चुनौती संगठनात्मक उद्दशे्यों के साथ कममचारी लक्ष्यों को प्रभावी रूप स े

संरेनखत करने, प्रदशमन प्रबंधन प्रद्रियाओं को स्वचानलत करने और उन्हें उद्यम स्तर पर जरटल मुआवजा नीनतयों या समय-आधाररत प्रोत्साहन 

योजनाओं स ेजोडन ेमें नननहत ह।ै 

 पी 4 पी और मेररट-आधाररत वेतन कायमिम - नवशेष रूप स ेवे जो अनधकाररयों स ेसंबंनधत हैं - उभरत ेहुए नवधायी और नवननयामक अनुपालन 

दबावों के कारण हाल ही में नई रुनच प्राप्त हुए हैं, जो वैनश्वक नवत्तीय प्रणाली संकट स ेउपजा ह।ै अभी तक केवल 36% संगठनों न ेपी4पी प्रद्रियाओं 

को स्वचानलत और बेहतर बनान ेके नलए महत्वपूणम प्रौद्योनगकी ननवेश द्रकए हैं। स्पष्ट रूप स,े एक योग्यता आधाररत संस्कृनत के गुणों को नवकनसत 

करने का एक अवसर ह,ै जबद्रक एक ही समय में नए ननयमों को लाग ूकरने के नलए आज्ञाकारी बनन ेकी द्रदशा में काम द्रकया जाता ह।ै उत्तरािम मुद्दा 

सावमजननक रूप से लेन-दने वाली कंपननयों के नलए नवशेष रूप से महत्वपूणम होगा। 

 आदशम रूप स,े एक एकल, कें िीकृत मानव संसाधन मंच जो मूल रूप स ेपी4पी के नलए आवश्यक सभी घटकों को जोडता ह,ै क्योंद्रक यह िॉस-

फंक्शनल ररपोर्टटग की सुनवधा प्रदान करता ह ैऔर असमान प्रणानलयों को एकीकृत और प्रबंनधत करने की तकनीकी चुनौती और लागत को समाप्त 

करता ह।ै 

 

 

 

7. पी4पी के नलए आवश्यक पूवम-एकीकृत घटकों को समझें। वो हैं: 

 

 कायमबल प्रदशमन प्रबंधन का उपयोग प्रदशमन प्रद्रियाओं को स्वचानलत और अनुकूनलत करने और कंपनी उद्दशे्यों के साथ कममचारी नवकास और लक्ष्यों 

को संरेनखत करने के नलए करें। प्रदशमन प्रबंधन संगठनों को सगंठनात्मक लक्ष्यों और रणनीनतक पहलों के समथमन में कममचारी प्रयासों की योजना 

बनान ेऔर पररणामों, प्रदशमन और मुख्य दिताओं का मूल्यांकन करने में सिम बनाता ह।ै 
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 मुआवजा प्रबंधन में मुआवज ेकी योजना का उपयोग करने का तरीका समझें। यह योजना, मॉडबलग, बजट, नवश्लेषण और वैनश्वक िनतपूर्डत और 

इनाम नीनतयों के ननष्पादन को सरल और मानकीकृत करता ह।ै मुआवजा प्रबंधन संगठनों को सभी कममचाररयों के नलए सुसंगत मुआवजा योजना 

और पुरस्कार नवकनसत करने और लाग ूकरने में सिम बनाता ह।ै 

 ररपोर्टटग और ऑनडटटग: मुआवज े और प्रदशमन स े सबंंनधत सभी लेन-दने की सलुभ और सुरनित िॉस-िंक्शनल अनुपालन ररपोटम और लेखा 

सत् यापन प्रदान करता ह।ै समय पर ननणमय लेने की सुनवधा के नलए मुख्य सूचना एकत्र करना और ऑनडट करना। 

 

 

 

8. कायमबल नवश्लेनषकी का लाभ उठाकर ननरंतर सुधार पारंपररक लेनदने ररपोर्टटग और स्प्रडैशीट-आधाररत उपकरण एचआर के नलए कई वषों से उपलधध हैं। 

अक्सर अनम्य, उपयोग करने में मुनश्कल, और दगुमम, ये उपकरण द्रिर भी हैं नजसपर एचआर पेशेवर वतममान में महत्वपूणम कायमबल मानक (जैस,े कममचारी 

प्रनतधारण, समय दर द्रकराया) के नलए भरोसा करते हैं। लेद्रकन उन्हें शायद ही रणनीनतक रूप में वगीकृत द्रकया जा सकता ह।ै और वैनश्वक आर्डथक नस्थनतयों 

को दखेत ेहुए, एचआर लीडर अपने एचआर कायमिमों के प्रभाव को मापन ेऔर लगातार संवाद करने के नलए दबाव बढ़ा रह ेहैं, नवशेष रूप से रणनीनतक 

पहलों के नलए धन सुरनित करने के नलए। दभुामग्य स,े लेनदने संबंधी ररपोर्टटग उपकरण थोडी मदद प्रदान करते हैं। 

 दसूरी ओर, सामररक कायमबल नवश्लेनषकी, एचआर दिता और प्रभावशीलता को मापन ेके नलए और अनधक साथमक तरीके प्रदान करते हैं । नई, 

पूवम-एकीकृत प्रौद्योनगद्रकया ंसामन ेआई हैं जो एचआर पेशेवरों को डटेा संग्रह और हरेिेर के बजाय नवश्लेषण, अंतदृमनष्ट और कारमवाई पर अनधक 

ध्यान कें द्रित करने में सिम बनाती हैं । उदाहरण के नलए, क् या एचआर लीडर कममचारी के प्रदशमन पर सीखन े और प्रनशिण कायमिमों, या 

कममचाररयों के कायम के दौरान होने वाले कायमशीलता के प्रभाव को जानना नहीं चाहेंग?े 

 एचआर नेताओं के सामन ेचुनौती का एक नहस्सा यह तथ्य ह ै द्रक संगठन में नवनभन्न नसलोस में डटेा िैला हुआ ह ैऔर ररकॉडम की कोई आम 

कममचारी प्रणाली नहीं ह।ै एक एकल, पूरी तरह स ेजुडा हुआ एचआर प्लेटिॉमम जो प्रदशमन प्रबंधन सनहत प्रनतभा कायों के सरगम को सनम्मनलत 

करता ह,ै कुछ समस्याओं को दरू कर सकता ह,ै क्योंद्रक डटेा एक ही स्थान पर ह।ै और पहल े स े पररभानषत मेररक्स के साथ एक मजबूत 

नवश्लेषणात्मक और ररपोर्टटग िंक्शन के साथ, पहल ेस ेअनुपलधध अंतदृमनष्ट प्राप्त की जा सकती ह।ै 
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9. कायमबल नवश्लेषण के दनृष्टकोण का मूल्याकंन करते समय, ननम्ननलनखत प्रश्न पूछें : 

 

 क्या प्रदशमन प्रबंधन प्रणाली को एक मजबूत और उद्योग मानक नवश्लेनषकी इंजन का लाभ नमलता ह ैजो सभी डटेा का इंटरैनक्टव ग्राद्रिकल प्रदशमन 

प्रदान करता ह?ै 

 क्या प्रदशमन प्रबंधन प्रणाली नवश्लनेषकी इंजन स ेजरटलता को समाप्त कर दतेी ह ैताद्रक गैर-तकनीकी उपयोगकताम सहज, वेब-आधाररत इंटरिेस के 

माध्यम स ेअपना नवश्लेषण कर सकें? 

 क्या प्रदशमन प्रबंधन प्रणाली स ेपरे गहरे नवश्लेषणात्मक नवचारों की तुलना करने और उन्हें पूरा करने की िमता ह ै- दसूरे शधदों में, पूरे प्रनतभा 

प्रबंधन मंच पर - कममचारी के प्रदशमन पर प्रनशिण के प्रभाव जैस ेअनधक रणनीनतक एचआर मानक में अंतदृमनष्ट बढ़ान ेके नलए । 

 क्या नवश्लेषणात्मक प्रणाली प्रदशमन प्रबंधन प्रणाली के समान व्यापक सुरिा अनधकारों और ननयमों का लाभ उठाकर प्रशासननक ओवरहडे को कम 

करता ह ैताद्रक सुरिा नीनतयों को केवल एक बार स्थानपत द्रकया जा सके? 

 

 

 

10. रूनपत करें, अनुकूनलत न करें: एक प्रदशमन प्रबंधन प्रणाली के तत्वों को पूरी तरह स ेप्रत्येक संगठन की अनूठी आवश्यकताओं के अनुरूप होना चानहए। 

वगों इस तरह के लक्ष्यों, दिता, और नवकास गनतनवनधयों के रूप में एक प्रदशमन प्रबंधन िामम की, साथ ही साथ   
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प्रद्रिया के चरणों की संख्या (यानी, वकम फ़्लो), संगठन, नवभाजन या भूगोल द्वारा चयन करने योग्य होनी चानहए। नवन्यास में यह भी शानमल ह ैद्रक कौन सी 

द्रियाए ंप्रद्रिया के प्रत्येक चरण पर की जा सकती हैं, सुरिा ननयंत्रण द्रक कौन स्वचानलत ई-मेल सूचना संदशेों और प्रपत्रों को पढ़ सकता ह ै। 

 

 

 

11. नवन्यास और अनुकूलन के बीच में अंतर: नवनभन्न प्लेटफॉमम और प्रौद्योनगद्रकया ंएक दसूरे पर एक दनृष्टकोण का पि लेते हैं। 

 अनुकूलन: एक एप् लीकेशन के नलए प्रोग्राम पररवतमन करना। अनुकूलन एक नवकास-कें द्रित अभ्यास ह ैजो एक अनुप्रयोग का नवस्तार करता ह ैजो 

इस ेकरने के नलए बनाया गया था। कस्टम कोड उपयोगी हो सकता ह,ै लेद्रकन खतरनाक भी ह ैक्योंद्रक इसका भावी उन्नयन पर प्रभाव हैं और 

स्वानमत्व की कुल लागत को बढ़ाता ह।ै 

 कॉनन्िगरेशन: द्रकसी एनप्लकेशन में घोषणात्मक पररवतमन करना। कॉनन्िगरेशन अनुप्रयोग पररवतमन को प्रभानवत करने के नलए नसस्टम मापदडंों 

को बदल दतेा ह।ै कॉनन्िगरेशन अक्सर अनुकूलन के नलए बेहतर ह ैक्योंद्रक यह भनवष्य के उन्नयन को खतरे में नहीं डालता ह।ै 

 प्रौद्योनगकी के िेत्र में प्रगनत न ेएक शुि कॉनन्फगरेशन दनृष्टकोण को अनधकांश संगठनों के नलए पसंदीदा नवकल्प बना द्रदया ह।ै कॉनन्फगरेशन को 

पैरामीटर-आधाररत उपयोनगताओं और अनभचारक के माध्यम से प्राप्त द्रकया जाता ह,ै नजन्हें तकनीकी प्रोग्राबमग नवशेषज्ञता की आवश्यकता नहीं 

होती ह,ै नजसस ेप्रदशमन प्रबंधन प्रणाली के हर पहल ूको कॉनन्फगर करने के नलए लचीलापन और पूणम ननयतं्रण प्रदान द्रकया जाता ह,ै नजसमें मेनू, 

प्रपत्र,कायम प्रवाह, लुक -एडं-िील, और सुरिा शानमल ह।ै लाभों में स्वानमत्व की कम लागत और साथ ही अनधक सहज भनवष्य के उन्नयन शानमल 

हैं। 

 

 

 

12. कॉनन्फगरेशन लागू करते समय, नवचार करें: 
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 क्या गैर-तकनीकी उपयोगकताम जैस े द्रक एचआर प्रशासक कॉनन्फगरेशन उपकरण का लाभ उठा सकत ेहैं नजन्हें तकनीकी प्रोग्राबमग कौशल या 

आईएस/आईटी की भागीदारी की आवश्यकता नहीं ह?ै 

 क्या कॉनन्फगरेशन उपकरण मेनू, प्रपत्र, कायम प्रवाह, लुक -एडं-फील और सुरिा में पररवतमन सनहत बहुत ही छोटे कॉनन्फगरेशन नवकल्प प्रदान 

करके प्रदशमन प्रबंधन प्रणाली के समग्र लचीलेपन को बढ़ात ेहैं ? 

 क्या उपकरण ग्राहक-नवनशष्ट आवश्यकताओं के तेजी स ेपररननयोजन और लचीलेपन को एकदम से पररवतमन करने में सिम बनात ेहैं? उदाहरण के 

नलए, एक नई प्रदशमन प्रद्रिया बनाना या नए नडवीजन या भूगोल में उपयोग के नलए मौजूदा एक को अनुकूनलत करना द्रकतना आसान ह?ै 

 क्या प्रदशमन प्रबंधन प्रणाली उन्नयन के बीच नवन्यास संरनित हैं, नजसस ेनए संस्करणों के उन्नयन का समय, प्रयास और लागत कम हो जाती ह?ै 

 

 

 

एक व्यवसाय या अन्य संगठन में, ननगरानी और मूल्यांकन प्रणाली ननधामररत करती ह ैद्रक संगठन अपने संसाधनों का कुशलतापूवमक और प्रभावी ढंग स ेउपयोग 

कर रहा ह ैया नहीं। प्रणाली जानकारी एकत्र करती ह ै, पररयोजना के प्रदशमन का मूल्यांकन करती ह ैऔर कंपनी और उसके प्रस्थान के लक्ष्यों और योजनाओं 

की तुलना करती ह।ै आपकी ननगरानी और मूल्यांकन प्रणाली नजतनी बेहतर होगी, उतना ही प्रभावी और प्रनतस्पधी आपका संगठन बन सकता ह।ै एक अच्छी 

ननगरानी और मूल्यांकन प्रणाली का होना उस प्रणाली को नवकनसत करने स ेशुरू होता ह ैजो आपके संगठन के नलए सबसे उपयुि ह।ै 

स् टेप् स 

 

 

1. उन समस्याओं को सूचीबि करें नजन्हें आपका संगठन हल करना चाहता ह:ै यद्रद आपका संगठन पहल ेस ेमौजूद ह,ै तो आप नुकसान, जोनखम और कमजोर 

पडने वाले नवभागों को दखे रह ेहोंग।े यद्रद संगठन अभी भी बन रहा ह,ै तो आप उन समस्याओं के नलए तत्पर रहना चाहत ेहैं जो आप अनुमान लगात ेहैं। 

 इस कदम में उन चीजों को सूचीबि करना भी शानमल हो सकता ह ैनजन्हें आप सीखना चाहत ेहैं द्रक आपका संगठन कैसा प्रदशमन करता ह।ै 

 एक ननगरानी और मलू्याकंन प्रणाली कैस ेनवकनसत की जाए 

172 कर्मचारी प्रशिक्षण



 

 

 

2. आप नजस समस्या को हल करना चाहत ेहैं, उसके नलए संकेतकों की एक सूची बनाए:ं संकेतक ठोस और औसत दज ेका होना चानहए, साथ ही उद्दशे्य भी 

संभव होना चानहए। सुसंगत औसत दज ेके नबना, आपके संगठन में नवनभन्न प्रद्रियाओं की ननगरानी और मूल्यांकन के नलए एक साथमक रूपरेखा नवकनसत करना 

मुनश्कल ह।ै 

 

 

 

3. ननधामररत करें द्रक आप अपने द्वारा चुन ेगए संकेतकों को कैसे दखेेंगे और मापेंगे: इसमें आपके द्वारा उपयोग द्रकए जान ेवाले पैमान ेशानमल हैं, नजन बबदओुं 

पर आप अवलोकन करेंगे, और आवृनत्त नजसके साथ आप ररकॉडम करेंग ेऔर मापेंगे। 
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4. प्रत्येक अवलोकन कायम, प्रत्येक संकेतक के नलए, प्रत्येक िेत्र के नलए के नलए एक संनिप्त नौकरी नववरण नलखें नजस ेआप संबोनधत करना चाहत ेहैं। यह 

नसिम  एक या दो वाक्य हो सकत ेहैं। इस स्तर पर, आप अभी भी योजना तैयार कर रह ेहैं, औपचाररक प्रद्रिया दस्तावेज नहीं नलख रह ेहैं। 

 

 
 

5. प्रत्येक नौकरी नववरण के नलए द्रकसी को ननयुक् त करें: बहुत से लोग कई जॉब नववरण रख सकते हैं, या आप रटप्पनणयों को समझने और बनाने के नलए 

उन्हें द्रकसी व्यनि को द ेसकते हैं।  

 द्रकसी नवनशष्ट व्यनि के बजाय नौकरी नववरण के नलए एक शीषमक आवंरटत करना सबस े अच्छा ह।ै यद्रद लाइन मैनेजर द्रकसी कायम के नलए 

नजम्मेदार ह,ै तो लाइन मैनेजर जो भी कायम करेगा, वह कायम पूरा हो जाएगा। यद्रद यह मुनखया का काम ह,ै तो मुनखया के पदोन्नत या ररटायर होन े

पर यह कायम बंद हो जाता ह।ै 

 

 
 

6. ननधामररत करें द्रक आप नपछले चरणों स ेएकनत्रत जानकारी का उपयोग कैसे करेंग:े कुछ मामलों में, आप अपन ेद्वारा ननधामररत मानदण्ड की वास्तनवकता 

की तुलना करके नवश्लेषण को आधार बनाएगंे। दसूरों में, आप इस ेअन्य समय अवनध की तुलना में वृनि या नगरावट के आधार पर लेंगे। नई कंपननया ंउद्योग 

औसत का उपयोग कर सकती हैं, या आधार रेखा के रूप में माप के पहल ेसेट का उपयोग कर सकती हैं। 
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7. ननगरानी और मूल्यांकन प्रणाली का एक अपूणम मसौदा नलखें: इस ेद्रकसी ऐसे व्यनि को सौंप दें नजस पर आप नवश्वास करते हैं जो इस बबद ुतक शानमल 

नहीं ह।ै उस व्यनि स ेइस ेपढ़ने के नलए कहें और कुछ भी कह,े नजसका कोई मतलब नहीं ह।ै 

 

 

 

8. आवश्यक पररवतमन और स्पष्टीकरण करें, द्रिर दस्तावेज़ को एक औपचाररक प्रद्रिया हाथ स ेप्रारूनपत करें। 

 

 

 

 
 

1. स्लाइड शो से आगे सोचें: द्रकराए पर एलसीडी प्रोजेक्टर के साथ आप ऑनडयो-नवजुअल एड्स के कई पहलुओं का लाभ उठा सकते हैं- 

कंपनी प्रनशिण को कैस ेरोचक बनाएं 
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स्लाइड रंगीन और आकषमक हो सकती ह,ै और आप द्रिल्म नस्नपेट्स की एकरसता को तोड सकते हैं जो एक बबद ुपर जोर दनेे या आपके उपनस्थनतयों को हसंा 

सकता ह।ै  

 

 

 

2. वांनछत व्यवहार को पुरस्कृत करें: यद्रद आप चाहत ेहैं द्रक कममचारी जानकारी को बनाए रखें , तो इसके नलए उन्हें पुरस्कृत करें। 

 

 

 

3. नवनभन्न स्वरूपों में जानकारी प्रस् ततु करें: लोग अलग-अलग तरीकों स ेसीखत ेहैं, इसनलए मौनखक रूप स,े दखेने स ेऔर स्पशमपूणम तरीके स ेजानकारी प्रस्ततु 

करना महत्वपूणम ह।ै 

 

 

 

एक साथ काम करना एक आम दनृष्ट की ओर एक साथ काम करन ेकी िमता ह।ै व्यनिगत उपलनधधयों को संगठनात्मक उद्दशे्यों की ओर ननदनेशत करन ेकी 

िमता। यह ईंधन ह ैजो आम लोगों को असामान्य पररणाम प्राप्त करन ेकी अनमुनत दतेा ह।ै~ एडं्रू कानेगी 

सगंठनात्मक नशिा को बढ़ावा दने ेके नलए कैस ेडीब्रीि करें 
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एक संगठन में नडब्रीकिग संगठन के कममचाररयों के नलए एक टीम के रूप में और प्रबंधकों के रूप में नए कौशल सीखन ेका एक महत्वपूणम तरीका ह ै । यह 

अनुभाग उन कुछ तरीकों पर चचाम करता ह ैनजनमें आपके संगठन को आपके संगठन पर लागू होन ेवाले पाठों को बढ़ान ेके नलए डीब्रीकिग के नवनभन्न तरीकों से 

लाभ हो सकता ह।ै 

स् टेप् स 

 

 

1. इस तथ्य पर नवचार करें द्रक कम-स-ेकम चार संभानवत उपाय हो सकते हैं नजनके द्वारा कोई डीब्रीि कर सकता ह।ै अकेले, इन तरीकों में से प्रत्येक की एक 

ही उपयोनगता होती ह ैपरंतु इसे सबसे अनधक सिल माना जाता ह ैजब कममचारी के सीखने के अनुभव को संगठनात्मक पाठ में पररवर्डतत द्रकया जाता ह।ै य े

तरीके हैं: 

 खुद को डीब्रीि करना 

 एक टीम को डीब्रीकिग 

 एक ग्राहक को डीब्रीकिग 

 सानथयों को डीब्रीकिग 

 

 

 

2. खुद को डीब्रीि करना : अपन ेसीखन ेके अनुभव को व्यापक दशमकों तक ले जान ेस ेपहले, यह महत्वपूणम ह।ै 
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द्रक आप अपन ेअनुभव के साथ अपने आप को जानें। इस प्रकार के नडब्रीकिग में सीखन ेके अनुभव और नोट्स रखने के बारे में खुद स ेसवाल पूछना शानमल ह।ै 

इस तरह से आप न केवल अपने अनुभव को अनधक व्यापक रूप से बांटने के नलए खुद को तयैार करते हैं, बनल्क आप अपने अनुभव के बारे में और गहराई स े

सीखते हैं और आशा करते हैं द्रक इस मौके पर भी नवचार करें द्रक अगर सीखन ेका अनुभव नकारात्मक था तो आप अगली बार चीजों तक कैसे पहुचं सकते हैं। 

आप खुद से पछेू जाने वाले सवालों में शानमल हो सकत ेहैं: 

 मैंन ेक्या सीखा ? 

 संगठन को लान ेके नलए मैं इस अनुभव स ेक्या सबक ले सकता ह?ं 

 इस सीखन ेके अनुभव के बारे में क्या अच्छा था? 

 इस सीखन ेके अनुभव के बारे में क्या बुरा था? 

 मैं इस अनुभव के नकारात्मक और सकारात्मक दोनों पहलुओं को कैसे ले सकता ह?ं 

 

 

 

3.  एक टीम को डीब्रीकिग: उपयुि संगठनात्मक टीम के लोगों का चयन करें जो आपके सीखन ेके अनुभव स ेलाभानन्वत होंग ेऔर जो संगठन के बाकी 

नहस्सों के नलए इसके आयात पर नवस्तार कर सकते हैं। प्रारंभ में, टीम को अनुभव के बारे में और आपके द्वारा सीखी गई बातों के बारे में बताए।ं हालांद्रक, इस 

बार आपको टीम प्रनतद्रियाओं का भी लक्ष्य रखना चानहए द्रक वे सीखन ेकी घटना को कैसे दखेत ेहैं और संगठन के नलए इसकी उपयुिता को कैसे दखेत ेहैं। 

टीम को ऐसे व्यनियों स ेबना होना चानहए जो उठाए गए मुद्दों को हल करने में सिम हैं और समाधान, कायों और पररणामों के साथ आत ेहैं। 
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4. एक ग्राहक को डीब्रीकिग: एक ग्राहक को शानमल करने की नस्थनत में, अनुभव के बारे में ग्राहक स ेपूछन ेकी िमता अमूल्य ह।ै इस बार, "हम" का उपयोग 

करके प्रश्नों को बनाए ंऔर वास्तव में ग्राहक से अपने उत्तरों की खोज करें नजसस ेआपके संगठन के ग्राहक के अनुभव और कायम पिनत दोनों में सुधार हो सके। 

यह इसका मतलब टकरावशील अभ्यास नहीं ह,ै बनल्क यह आपकी संस्था की कमजोरी के िेत्रों से जूझने का वास्तनवक प्रयास ह ैऔर हो सकता ह ैये ऐसे िेत्र 

हों नजनके बारे में द्रकसी ने पहले कभी नवचार नहीं द्रकया हो। अंत में, ग्राहक पछून ेकी सराहना करत ेहैं, तो यह एक मजबतू संबंध बनाने के नलए बहुत प्रभावी 

ह।ै व ेप्रश्न नजनके संबंध में आप ग्राहक स ेपूछ सकत ेहैं: 

 क्या हमन ेइस बार आपके नलए अच्छा काम द्रकया? 

 

 यद्रद नहीं, तो क्यों नहीं और कैसे आपको लगता ह ैद्रक हम आपके नलए इस ेबेहतर अनुभव बना सकत ेहैं? 

 

 क्या ऐसे नवशेष िेत्र हैं नजन पर आपको अनधक ध्यान दने ेकी आवश्यकता ह?ै 

 

 आपको हमारे साथ अपन ेअनुभव के बारे में क्या पसंद आया? 

 

 क्या कोई नवशेष गनतनवनध या घटना ह ैनजस ेआप मानत ेहैं द्रक एक अच्छे पररणाम की उपलनधध के नलए शानदार ह?ै 

 

 

 

5.  सानथयों को डीब्रीकिग: आपके पेशे में सहकमी भी द्रकतीमान स् थानपत करने वाले और अन्वेषक हैं। वे आपको दखे रह ेहैं और आप उन्हें दखे रह ेहैं। नेटवकम  

के माध्यम स ेआधार पाए ंऔर हाल के सीखन ेके अनुभवों पर नवचारों का व्यापक तरीके स ेआदान-प्रदान करें जो ग्राहक या संगठनात्मक गोपनीयता को भंग 

नहीं करता ह।ै आप सानथयों के साथ अनभुव साझा कर सकते हैं, और करना चानहए। कुछ के पास समस्याओं के भी उत्तर हो सकते हैं, नजनका आप सामना कर 

रह ेहैं, कुछ समस्याओं के आपके जवाबों को समझ सकत ेहैं। प्रनतस्पधी संदभम में भी मजबतू संबंध बनाना महत्वपूणम ह,ै यह सुनननित करना द्रक सभी ग्राहक को 

सवोत्तम सलाह, कौशल और अद्यतन जानकारी प्राप्त हो रही ह,ै इसनलए यह आपको सभी के नलए भुगतान करती ह।ै आप नजस भी सवाल को चाहें, वह 

शानमल करें। 

 आपन ेउस तरह स ेएक्स समस्या का समाधान क्यों द्रकया? 

 

 वाई के तरीके के नवपरीत आपन ेइस ेकरन ेके नलए अनतररि लाभ क्या दखेा? 

 

 आप ऐसा करने वाले द्रकसी व्यनि के नलए क्या नसिाररशें करेंग?े 
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 आपको क्या लगता ह ैद्रक अगर आपन ेवाई द्रकया होता तो पररणाम क्या होता? 

 

 इसके बजाय जैड नवकनसत करने के बारे में आपके क्या नवचार हैं? 

 

 

 

6. डीब्रीकिग का ररकॉडम रखें: जब तक आप व्यनिगत कारणों स ेडीब्रीि नहीं करते हैं, नडब्रीबपग सत्रों की िाइल या द्रकताबी ररकॉडम रखना हमेशा एक अच्छा 

कारण होता ह।ै इस तरह आप, आपकी टीम और आपका संगठन नपछले पाठों और इन अनुभवों के आसपास की चचामओं स ेसीखत ेरह सकते हैं। यह आपको 

बेहतर तरीके स ेयाद रखने में भी मदद करेगा द्रक आपका प्रत्येक ग्राहक भनवष्य में आपस ेक्या उम्मीद करता ह ैऔर आपको इस बात का एक अच्छा संकेत दतेा 

ह ैद्रक आपके ग्राहक का संगठन कैसे संचानलत होता ह ैऔर द्रकस प्रकार की अपेिाए हैं नजनके तहत वह संगठन काम कर सकता ह।ै 

 

 

 

7. डीब्रीकिग स ेसीखना : रटप्पनणयों को नीचे की दराज में डाल कर ना रखें। पाठ को सद्रिय रूप से पढ़ें और जो आपने सीखा ह ैउसे अमल में लें। यद्रद आप, 

आपकी टीम या आपके संगठन को आमतौर पर अनतररि कौशल की आवश्यकता होती ह ैया द्रदशा में पररवतमन की आवश्यकता होती है, तो इसे प्राप्त करने के 

नलए आवश्यक चीजों को कायामनन्वत करना शुरू करें। अपने आप को एक संघषम प्रबंधन पाठ्यिम में ननधामररत करें, टीम के सदस्यों को उस उद्योग पर एक 

अद्यतन संगोिी में बुक करें नजसमें आप काम करते हैं या उन तरीकों के बारे में द्रदशा में बदलाव के नलए प्रस्ताव बनाते हैं जो आपके संगठन के भीतर ननर्डमत 

और नवतररत द्रकए जात ेहैं। प्रत्येक डीब्रीकिग सत्र का उपयोग करते हुए, व्यनिगत स्तर से व्यापक संगठनात्मक समुदाय में सुधार के नलए ननरंतर प्रयास करत े

रहें। 
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1.  पता लगाए ं द्रक अब आपकी भूनमका के बारे में क्या बदलाव आएगा द्रक आप एक प्रबंधक हैं। जो महत्वपूणम रूप स ेप्रबंधकों को अलग करता ह ैवह ह ै

"व्यनिगत योगदान" नामक एक अवधारणा स ेप्रवास। प्रबंधक, मुख्य रूप स,े व्यनिगत योगदानकताम नहीं हैं। इसका मतलब ह ैद्रक आप दसूरों के काम के नलए 

नजम्मेदार होंग,े आपकी सिलता इस बात पर ननभमर करती ह ैद्रक आपकी टीम द्रकतनी अच्छी तरह काम करती ह।ै अब आप बहुत सारे काम के नजम्मेदार हैं 

नजतना आप खुद भी नहीं कर सकत ेहैं (चेतावनी को दखेें)। आप सभी समस्याओं को ठीक नहीं कर सकते हैं-यहा ंतक द्रक कोनशश मत करें… यह अब अपनी 

नौकरी नहीं ह।ै 

 

 

 

2. पररवतमन के नलए तैयार करें: यह भ्रनमत और ननराशाजनक हो जाएगा ... शायद तुरंत नहीं, लेद्रकन प्रबंधकों को अक्सर कई द्रदशाओं में भेजा जाता ह।ै 

आपका अनुसरण करने के नलए एक अलग ड्रसे कोड हो सकता ह।ै आपके पास (नवशेष रूप स ेमानव संसाधन के िेत्र में) पालन करने के नलए नए ननयम होंगे। 

 एक परामशमदाता खोजें: अपने तत्काल प्रबंधक को नहीं, लेद्रकन बहुत अनुभव के साथ एक और प्रबंधक ढंूढें और उस व्यनि स ेआपको पररवतमन में 

मदद करने के नलए कहें। यह एक बहुत ही महत्वपूणम और अक्सर अपेनित उपकरण ह।ै ऊपरी स्तर की प्रबंधन टीम की नजर में यह आपको कािी 

सम्मान द्रदलाएगा। यह पररपक्वता दशामता ह।ै 

लोगों को प्रबंनधत करना कैस ेसीखें 

कर्मचारी प्रशिक्षण 181



 

 एक नेटवर्ककग समूह में शानमल हों: इनमें स ेबहुत सारे हैं (उदाहरण के नलए टोस्टमास्टसम)। अन्य प्रबंधकों और अनधकाररयों स ेस्थानीय क्लबों के 

बारे में पूछें । अपने िेत्र में नेटवर्ककग के अवसरों का लाभ उठाए।ं 

 एचआर स ेसंपकम  करें: मानव संसाधन नवभाग में जाए ंऔर पूछें द्रक क्या कोई एचआर द्रकताबें या प्रनशिण पाठ्यिम हैं नजनका उपयोग आप मदद 

करने के नलए कर सकत ेहैं। प्रबंधक होन ेके बारे में थोडा पढ़ें। नवषय पर सानहत्य का पहाड ह।ै अनधक प्रनसि पुस्तकों में स ेकुछ पढ़ें ("वन नमनट 

मैनेजर" और "अत्यनधक प्रभावी लोगों की सात आदतें" प्रबंधन स्टेपल हैं)। 

 अपने कममचाररयों की मदद करें: यह सभंव ह ैद्रक नजन लोगों को आप पहले से ही अपन ेसाथी बना लें, वे ईष्याम (संभवतिः आिोश) और घषमण के 

कारण होंगे। आप इस ेरोक नहीं सकत ेलेद्रकन यद्रद आप संचार के रास् ते खुली रखेंगे तो यह समस्याओं को कम कर दगेा। द्रिर भी, आपको याद 

रखना चानहए द्रक अब आप प्रबंधन हैं और आप इसकी द्रदखावा नहीं करना चाहत ेहैं, लेद्रकन आप अपन ेभूतपूवम सानथयों को अपने पुराने ररश्ते का 

िायदा नहीं उठाने द ेसकते हैं। भले ही व ेआपके साथी ना हों, लेद्रकन नए प्रबंधक को पाना हमशेा परेशानी भरा होता ह।ै कममचाररयों को संबोनधत 

करें और उन्हें अपनी योजनाओं को बताएं। प्रबंधक या कममचारी संबंध जल्दी से स्थानपत करें। भले ही पहले थोडा अजीब लगता ह,ै इसके बारे में 

घृणा मत करो…बस चरणों का पालन करें, अपने आप को हो और मत भूलो द्रक आपने कहां शुरू द्रकया। 

 पररवार की उपेिा न करें: आपके पनत-पत्नी-प्लेमेट-जो भी हों और बच्चे, यद्रद कोई हो, और दोस्तों को अभी भी आपका ध्यान उसी तरह चानहए, 

जैसा उन्होंन ेपहल ेद्रकया था। अब आपके मन में बहुत कुछ होगा- अपनी प्राथनमकताओं को जानें। अगर आपन ेलोगों को सनुा ह ैद्रक आप दरू हैं। 

आप अपन ेकररयर को अपने पररवार के ररश्तों को बबामद नहीं करने दनेा चाहते हैं (आप पहले नहीं होंगे)। 

 अपने स्वास्थ्य की उपेिा न करें: ठीक ह,ै आपको पता चला ह ैद्रक यह वास्तव में मजेदार ह।ै काम रोमांचक ह,ै आप लंबे समय तक काम कर रह ेहैं, 

हो सकता ह ैद्रक घर पर अनधक काम कर रह ेहों, थोड ेसमय बाद उठ रह ेहों, थोडा पहल ेउठ रह ेहों, पररवार और बच्चों को संभालन ेका काम कर 

रह ेहों ... क्या आप पयामप्त नींद ले रह ेहैं? क्या आपको यकीन ह?ै 

 

 

 

3. अपने लक्ष्यों को पहचानें: क्या, नवशेष रूप स,े आपके मानपत लक्ष्य हैं? क्या आपके पास प्रनतद्रदन, दनैनक या साप्तानहक लक्ष्य हैं जो आपकी टीम को 

नमलना चानहए, आपके नए लक्ष्यों के बारे में क्या ह ैजैसे उत्पादकता की समीिा करना। सब कुछ नलखें और इसे प्रमखुता से दखेें (यनुियां दखेें)। यह आपकी 

जांच सचूी होगी।   

182 कर्मचारी प्रशिक्षण



 

यहा ंसावधानी बरतनी होगी, यह सूची समय के साथ बदल जाएगी; यह एक जीनवत दस्तावेज ह।ै कुछ चीजें समान हो सकती हैं (उदाहरण के नलए सवेा 

स्तर), लेद्रकन कायमकारी प्रबंधन द्वारा आपको सौंपी गई रणनीनतयों के आधार पर अन्य चीजें बदल सकती हैं। अच् छे स ेअपनी सूची की समीिा करें और जब 

आवश्यक हो इस ेसंशोनधत करें। 

 

 

 

4. अपनी टीम को जानें: आपको प्रत्येक टीम के सदस्य के नलए व्यनिगत ताकत और कमजोररयों को जानना होगा। जॉन बहुत तेजी स ेकाम करता ह,ै लेद्रकन 

कभी-कभी कुछ नववरणों को भूल जाता ह।ै जेन अनवश्वसनीय रूप स ेयाद करता ह,ै लेद्रकन कायम की मात्रा के साथ समस्या ह।ै नबल के शानदार ग्राहक संबंध हैं 

लेद्रकन कभी भी ग्राहकों को "नहीं" कह नहीं पात ेहैं जबद्रक मैरी के पास उत्कृष्ट तकनीकी कौशल हैं, लेद्रकन लोगों के कौशल में कम ह।ै आपको वास्तव में यह 

सब बहुत अच्छी तरह स ेजानन ेकी जरूरत ह।ै आप इस ज्ञान का उपयोग अपनी टीम की उत्पादकता को सतंुनलत करने के नलए करेंगे। 

 

 

 

5. कममचाररयों के साथ कायों का नमलान करें: लोगों स ेमेल खान ेके नलए उपरोि चरणों से प्राप्त जानकारी का उपयोग करें। 
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इस ेकौशल-आधाररत कायम असाइनमेंट कहा जाता ह।ै आप प्रत्येक व्यनि की ताकत में खेलना चाहत ेहैं और काम को कम से कम करते हैं जो उसकी कमजोररयों 

को लनित करेगा। यद्रद आपके पास अवसर ह,ै तो उन लोगों को एक साथ रखें, नजनके पास ननपुण कौशल सेट हैं। आप जॉन और जेन को एक साथ एक 

पररयोजना पर रख सकत ेहैं, या मैरी और नबल के साथ एक प्रस्तुनत पर एक साथ परामशम कर सकते हैं। 

 

 

 

6. अपने टीम के सदस्यों के साथ बैठक करें: ननयनमत रूप स ेएक-एक बैठक अच्छे प्रबंधन के नलए महत्वपूणम हैं। इन बैठकों के कई उद्दशे्य हैं। 

 नौकरी के प्रदशमन पर प्रनतद्रिया दें: नपछले सप्ताह के उद्दशे्यों पर चचाम करें द्रक क्या अच्छा हुआ, द्रकन िेत्रों में अगली बार सुधार हो सकता ह ैऔर 

कैसे सुधार हो सकता ह।ै इसका पररणाम… 

 अगली बैठक के नलए लक्ष्यों की रूपरेखा तैयार करें: इन्हें आमतौर पर "कारमवाई सामग्री" के रूप में संदर्डभत द्रकया जाता ह ैऔर अगले साप्तानहक 

उत्पादन समीिा के नलए आधार तैयार करेगा। 

 कममचाररयों की समस् आयों के बारे में जानें : अब आप थोडा सुनन ेजा रह ेहैं और आपको इसका पूरा एहसास होना चानहए। आपकी टीम के प्रदशमन 

(और इसनलए आपकी नौकरी) को प्रभानवत करने वाले मुद्दों पर नज़र रखने का एकमात्र तरीका अपन ेकममचाररयों को सुनना ह!ै 

 नवचारों के नलए पूछें :आपके कममचारी लग ेहुए महसूस करना चाहत ेहैं। अपवाद के नबना, नौकरी छोडन ेवाले लोगों के पीछे नंबर एक प्रेरक कारक 

खराब प्रबंधन ह ै- जो द्रक अक्सर उपेनित महसूस करने स ेउपजा ह।ै आपको न केवल अपनी टीम के प्रदशमन पर, बनल्क आपकी टनमओवर दर पर भी 

वगीकृत द्रकया जाएगा। 

 प्रेरणा: पीटर शोलेट्स के व्याख्यान में, वह बतात ेहैं द्रक लोग खुद को प्रेररत करते हैं। सबस ेअच्छे प्रबंधक अपन ेलोगों को अपन ेकाम को अच्छी 

तरह स ेऔर गवम के साथ करने के नलए प्रेररत करने के तरीके ढंूढत ेहैं। इन सत्रों का उपयोग यह जानन ेके नलए करें द्रक आपके कममचाररयों को क्या 

पे्रररत करता ह ैऔर उनके योगदान को बेहतर बनान ेके नलए उस प्रनतद्रिया का उपयोग करें। 
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7. दशृ्यमान रहें: आपको खुद को टीम स ेअलग नहीं करना चानहए। कभी-कभी प्रारंनभक कायमभार भारी लगने लगता ह ैऔर आपकी खुद को कममचाररयों से 

दरू अनुिनमत करने की प्रवृनत्त हो सकती ह ै- नवशेष रूप स ेआपके पास नए कागजी भार के साथ। आपको नबल्कुल अनजान होन ेका आभास नहीं दनेा चानहए। 

यद्रद आपकी टीम के सदस्य अपन ेलीडर को नहीं दखेत ेहैं, तो वे अराजकता का रवैया नवकनसत करेंगे। चीजें आपके नलए बहुत बुरी होंगी। भल ेही आप दरूस्थ 

स्टाि का प्रबंधन कर रह ेहों, आपको यह सुनननित करने की ज़रूरत ह ैद्रक वे आपकी उपनस्थनत को "महसूस" करें। यद्रद आप कई नशफ्ट का प्रबंधन करते हैं, तो 

सुनननित करें द्रक आप ननयनमत रूप स ेसभी नशफ्ट का दौरा करते हैं। 

 

 

 

8. टीम की गनतनवनधयों का दस्तावेजीकरण: आपकी व्यनिगत प्रदशमन समीिा आपकी टीम के प्रदशमन पर कािी हद तक ध्यान कें द्रित करेगी, इसनलए 

सुनननित करें द्रक आप मुद्दों और उपलनधधयों का नलनखत ररकॉडम रखें। यह नवशेष रूप से महत्वपूणम होगा यद्रद महत्वपूणम मुद्द ेहैं जो उत्पन्न होत ेहैं। समस्याओं 

की उम्मीद ह;ै आप और आपकी टीम उन समस्याओं को कैसे संभालती ह,ै यह आपके प्रयासों का कें ि होना चानहए। 
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9. प्रदशमन को पुरस् कृत करें: इसका मतलब यह नहीं ह ै द्रक पैसा, पैसा अच्छा ह ै लेद्रकन यह कायम प्रदशमन के नलए प्राथनमक प्रेरक नहीं ह।ै मान्यता अनधक 

प्रभावी ह।ै यद्रद आपके पास प्रानधकरण ह,ै तो शायद प्रदशमन छुिी (कुछ असाधारण करने के नलए अनतररि द्रदन की छुिी) दें। पुरस्कारों को ननयनमत करें और 

उन्हें प्राप्य लेद्रकन करठन बनाए।ं जब आप एक इनाम दते ेहैं, तो इस ेअच्छी तरह स ेज्ञात करें (सावमजननक रूप स ेपुरस्कृत करें, ननजी रूप से प्रशंसा करें)। 

 

 

 

10. कोबचग सीखें : अननवायम रूप स ेऐसे समय होंग ेजब आपको सही व्यवहार की आवश्यकता होगी। इस ेठीक स ेकरना सीखें । यद्रद आप इस ेसही तरीके स े

करते हैं, तो आपको इनच्छत पररणाम नमलेंगे। यद्रद आप इस ेखराब करते हैं, तो चीजें बुरी तरह स ेगलत हो सकती हैं। नवचारों के नलए एक िीडबैक सैंडनवच 

दने ेका तरीका दखेें। 

 

 

 

द्रकसी कममचारी को अनशुानसत करना हर द्रकसी के नलए हमशेा अनप्रय होता हसैबसे प्रभावी अनशुासननक कारमवाई एक प्रेरक अवसर होना चानहए ताद्रक 

कममचारी बेहतर प्रदशमन के नलए प्रेररत हो। कई कॉपोरेट संस्थाए ंसमस्यात्मक व्यवहार के समाधान के नलए प्रगनतशील अनुशासन का उपयोग करती हैं, जो 

चार चरणों में आगे बढ़ती ह:ै पहले एक मौनखक चेतावनी, उसके बाद एक नलनखत चेतावनी, द्रिर अंनतम चतेावनी या ननलंबन, नजसके बाद समापन होता है। 

अनुशासन के प्रत्येक चरण की कंुजी का संचार इस बात के नलए द्रकया जा रहा ह ैद्रक कममचारी गलती क्यों कर रहा था और उस ेयह नसखाना द्रक उस व्यवहार 

को आगे कैस ेठीक द्रकया जाए। 

एक कममचारी को कैस ेअनशुानसत करें 
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द्रकसी कममचारी को प्रभावी ढंग से अनुशासन दनेा सीखने स ेआपको सकारात्मक कामकाजी संबंधों और एक बेहतर और मजबूत व्यापार सनुननित करने 

में मदद नमल सकती ह।ै 

भाग 1 

एक मौनखक चतेावनी दनेा 

 

 

 

1. अपनी खदु की जांच का संचालन करें: इसस ेपहले द्रक आप द्रकसी कममचारी के नखलाि प्रगनतशील अनुशासन के द्रकसी भी स्तर पर अनशुासनात्मक कारमवाई 

करें, यह महत्वपूणम ह ैद्रक आप कममचारी के नखलाि सबूतों की समीिा करें। 

• अपने आप स ेपूछें द्रक वास्तव में नस्थनत में कौन गलत ह।ै यह संभव ह ैद्रक शरुू में नजतना सोचा गया था , उसस ेकहीं अनधक जरटल नस्थनत हो । 

• नवचार करें द्रक क्या कममचारी का अपन ेप्रदशमन पर पूरा ननयतं्रण था - उदाहरण के नलए, क्या कममचारी ने अपनी नस्थनत की भूनमका और कायम को 

पूरी तरह स ेसमझा था? 

 

 

 

2. अलग से बात करने को कहें : यह जरूरी ह ैद्रक आप द्रकसी भी अनुशासनात्मक चचाम को अपने बाकी कममचाररयों स ेननजी रखें। यह कायमस्थल के भीतर आपके 

कममचारी की गोपनीयता और प्रनतिा की रिा करना ह।ै 
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• अपने अनुरोध में दढृ़ और स्पष्ट रहें, द्रिर भी सुलभ रहें। ऐसा कुछ कहें, "जब आप नजस काम पर काम कर रह ेहैं पूरा कर लें, तो मझुे ऑद्रिस में आपसे 

बात करनी ह।ै " 

 

 

 

3. सीधे मुद्द ेको संबोनधत करें: जब आप अननुचत या असंतोषजनक प्रदशमन पर बात कर रह ेहों तो घुमा द्रिरा कर न बोलें। 

• द्रकसी कममचारी के प्रदशमन को संबोनधत करते समय, स्पष्ट करें द्रक समस्या क्या ह,ै लेद्रकन उस जानकारी को उस तरीके से नवतररत करें जो 

कममचारी को द्रदखाता ह ैद्रक आपन ेया द्रकसी अन्य पयमवेिक न ेइस व्यवहार को दखेा ह ैऔर बचनतत हैं। 

• कुछ ऐसा कहें, "मैंन ेदखेा ह ैद्रक आप बहुत समय स ेकाम को भूल रह ेहैं," या "यह मेरे ध्यान में आया ह ैद्रक आप समय पर अपन ेकाम को पूरा नहीं 

कर रह ेहैं।" 

 

 

 

4. कममचारी को जवाब दनेे दें: भले ही आपको कममचारी से नमलने स ेखुद जांच करनी चानहए थी, यह सभंव ह ैद्रक वहां कुछ पररनस्थनतयों के बारे में आपको 

पता न हो। 
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वास्तव में, कई पयमवेिक जो अपन ेकममचाररयों को असतंोषजनक व्यवहार की व्याख्या करने का अवसर दतेे हैं, उन्हें अक्सर यह पता चलता ह ैद्रक 

द्रकसी भी प्रकार की अनुशासननक कारमवाई की आवश्यकता नहीं ह।ैकममचारी को उस बात को बताने का मौका दें नजसकी आपने उससे बात की ह ै

और उसे इस मामले में कुछ भी जानकारी हो सकती ह।ै  

• बातचीत में व्यस्त रहें: उसे क्या कहना ह ैइसपर खुद को खुला रखें। उसका इनपुट महज औपचाररकता नहीं होनी चानहए। इसके बजाय, कममचारी 

की प्रनतद्रिया को अपनी जांच का एक महत्वपूणम नहस्सा मानें। 

• अनुशासनात्मक कारमवाई का कोई उल्लेख आन ेस ेपहल ेकममचारी को इस मुद्द ेपर प्रनतद्रिया दने ेके नलए कहें। आप यह नहीं चाहत ेद्रक कहानी का 

अपना पि सुनन ेस ेपहल ेकममचारी यह महसूस करे द्रक वह अनुशानसत ह।ै ऐसा करने का सबस ेअच्छा तरीका समस्या को स्पष्ट रूप से बताना ह,ै 

द्रिर नवनम्रता स ेमुद्द ेपर कममचारी की प्रनतद्रिया के नलए पूछें। 

• कममचारी को ऐसा महसूस कराए ंद्रक वह समस्या के नलए आवश्यक रूप से दोषी ठहराए जान ेके बजाय इस मुद्द ेपर चचाम का नहस्सा ह।ै 

• सद्रिय और चौकस तरीके स ेसुनें, द्रिर नस्थनत और समस्यात्मक व्यवहार को द्रिर से मूल्यांकन करें जो द्रक कहा गया ह।ै आपको लग सकता ह ैद्रक 

कममचारी न ेकुछ भी गलत नहीं द्रकया ह,ै या उसके व्यवहार का एक उनचत कारण ह,ै या आप पा सकते हैं द्रक कुछ भी नहीं बदला ह।ै लेद्रकन मुख् य 

बात सुनना ह।ै 

 

 

 

5. कंपनी की नीनतयों को बताए:ं यद्रद आप मानत ेहैं द्रक घटना के संबंध में उसके ध यान को सुनन ेके बाद भी कममचारी की गलती ह,ै तो आपको यह समझाना 

होगा द्रक यह व्यवहार या प्रदशमन असंतोषजनक क्यों था। 

• यद्रद कममचारी द्रकसी समस्या के नलए दोषी ह ैतो, कायामलय के भीतर अपने व्यव्हार के नवपरीत ननयमों से तुलना करें। इस तरह से आप अपन े

कममचारी को यह स्पष्ट कर देंगे द्रक कोई समस्या ह,ै आपन ेपता लगा नलया होगा द्रक वह समस्या क्यों ह,ै और आपन ेउस ेभनवष्य की पररनस्थनतयों 

में कंपनी का इनच्छत पररणाम या व्यवहार प्रदान द्रकया जाएगा। 
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6. मागमदशमन प्रदान करें: यह अनुशासनात्मक प्रद्रिया का सबस ेमहत्वपूणम नहस्सा ह।ै यद्रद आप काम करने के नलए कुछ वैकनल्पक व्यवहार लक्ष्यों की पेशकश 

नहीं कर रह ेहैं तो द्रकसी कममचारी के साथ बुरे व्यवहार को इंनगत करना पयामप्त नहीं ह।ै क्या कममचारी कंपनी की नीनतयों पर स्पष्ट नहीं था या बस िैसल ेकी 

एक चूक थी, उसे आगे बढ़ने वाली समान समस्याओं स ेरचनात्मक तरीके स ेबचने की पेशकश करें। 

• यद्रद द्रकसी कममचारी को अन्य सहकर्डमयों के साथ बातचीत करने में समस्या हो रही ह,ै तो आप यह सुझाव द ेसकत ेहैं द्रक मानव संसाधन का एक 

प्रनतनननध कममचारी के साथ बैठकर उसे यह बताता ह ैद्रक अन्य श्रनमकों के साथ अनधक पेशेवर तरीके स ेबातचीत कैसे करें । 

• यद्रद कोई कममचारी समय सीमा या कायम पूरा नहीं कर रहा ह,ै तो उससे पूछें द्रक क्यों, और यथाथमवादी समाधान पेश करें। काम करने का तरीका 

जानन ेके नलए उसके साथ बैठें  ताद्रक वह उन समय सीमा या कायम को पूरा कर सके। 

 

 

 

7. एक ररकॉडम रखना: कममचाररयों के साथ आपके द्वारा द्रकए गए द्रकसी भी और सभी अनुशासनात्मक चचामओं का नवस्ततृ लॉग बनाए रखना महत्वपूणम ह।ै 

इसस ेआपको नपछली बातचीत याद करन ेमें मदद नमल सकती ह ै, और आपको द्रकसी कममचारी की प्रगनत की ननगरानी करने में भी मदद नमल सकती ह।ै यह 

उस नस्थनत में भी उपयोगी हो सकता ह ैजब कोई कममचारी को गलत तरीके से बाहर करने का आरोप लगाता ह।ै 
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भाग 2 

एक नलनखत चतेावनी नलखना 

 

 

 

1. घटना की जांच करें: यह कदम मौनखक चेतावनी स ेअलग नहीं ह।ै द्रकसी भी समय एक कममचारी का प्रदशमन या व्यवहार समस्याग्रस्त हो जाता ह,ै यह 

जरूरी ह ैद्रक आप व्यनिगत रूप स ेतथ्यों की समीिा करें और नस्थनत का आकलन करें। खुला द्रदमाग रखें और अपन ेकममचारी के दनृष्टकोण स ेचीजों को दखेने 

के नलए तैयार रहें । 

गौर कीनजए द्रक गलती द्रकसकी ह ैऔर हालात क्या हैं। 

 

 

 

2. अपने पत्राचार को नलखें: नलनखत चेतावनी शातं और नबना िोध या नाराजगी के बनाई जानी चानहए। आपके पत्राचार का लक्ष्य एक मौनखक चेतावनी के 

लक्ष्य के समान ह:ै जो काम नहीं कर रहा ह ैउसे संप्रेनषत करना और समस्या को ठीक करने के उपाय सुझाना। 
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• अपने पत्राचार में यह स्पष्ट करें द्रक आपके कममचारी के प्रदशमन के कौन स ेनवनशष्ट व्यवहार या कौन स ेपहल ूसमस्याग्रस्त हैं, और क्यों। उस व्यवहार 

स ेतोडी जा रही नवनशष्ट कंपनी नीनतयों या कानूनों का हवाला दें। 

• कममचारी के साथ द्रकए गए व्यवहार या प्रदशमन के बारे में द्रकसी भी नपछली मौनखक चेतावनी या बातचीत का संदभम लें।  

• नवस्तृत जानकारी दें द्रक इन समस्याओं को ठीक करने के नलए कममचारी को क्या करने की आवश्यकता ह,ै इस पर ननदशे दें और कममचारी को उन 

ननधामररत लक्ष्यों को पूरा करने के बारे में सुझाव द्रदए जा सकते हैं। उदाहरण के नलए, यद्रद द्रकसी कममचारी का नबिी ररकॉडम खराब रहता ह,ै तो 

नबिी कैसे पूरी करें, इस बारे में कंपनी के ननदशेों को दोहराए।ं नबिी कॉल करने के नलए उपचारात्मक प्रनशिण प्रदान करें ताद्रक कममचारी सीखें द्रक 

अपनी नबिी रणनीनत को और अनधक प्रभावी बनान ेके नलए कैसे बदलना ह।ै 

• इस बात पर नवचार करें द्रक कममचारी को अनुशासनात्मक श्रृंखला में अगला कदम क्या होगा या नहीं। यह एक अच्छा प्रेरक कारक हो सकता ह,ै 

अगर कममचारी ने आपकी चेतावननयों को गंभीरता स ेनहीं नलया ह,ै लेद्रकन यह आपको डराने या धमकान ेके रूप में भी आ सकता ह।ै इस संबंध में 

सावधानीपूवमक चलना सबस ेअच्छा ह,ै और आनखरकार आप पर ननभमर ह।ै 

 

 

 

3. पत्र नवतररत करें: चाह ेआपन ेटाइप द्रकया हो और एक भौनतक पत्र मुद्रित द्रकया हो या ईमेल द्वारा पत्राचार भेजा हो, आपको नननित रूप से उस नलनखत 

चेतावनी को कममचारी तक पहुचंाना होगा। नववेकपूणम और पेशेवर तरीके से ऐसा करें और सुनननित करें द्रक कायामलय में कोई और नहीं जानता द्रक आप क्या 

कर रह ेहैं। 

• कममचारी की गोपनीयता और प्रनतिा को सुनननित करके सुरनित रखें द्रक वह एकमात्र व्यनि ह ैजो पत्र के बारे में दखेता और जानता ह।ै 

• पत्र की सामग्री पर चचाम करने के नलए कममचारी के साथ नमलन ेकी पेशकश करें और यह पता करें द्रक आप बोलने के नलए उपलधध हैं यद्रद उस ेकोई 

बचता ह ैया पत्र के द्रकसी भी पहल ूके बारे में स्पष्ट नहीं ह।ै आपको उस ेइस मुद्द ेपर अपना पि रखने की भी अनुमनत दनेी चानहए, अगर उसके पास 

कोई बचाव ह ैतो वह आपको प्रस्ताव दनेा चाहगेा। 
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4. पत्र की एक प्रनत दानखल करें: यह महत्वपूणम ह ैद्रक आप कममचाररयों के साथ द्रकसी भी और सभी पत्राचार का ररकॉडम बनाए रखें। जब भी आप द्रकसी 

कममचारी को प्रगनतशील अनुशासनात्मक कारमवाइयों के द्रकसी भी चरण में अनुशानसत करते हैं, तो जो कुछ कहा गया था, उसका एक ररकॉडम नीच ेनलखें और 

कममचारी द्वारा द्रदए गए या प्राप्त होन ेवाले पत्रों की द्रकसी भी प्रनतनलनप को अपने पास रखें। 

• कममचारी ने यह स्वीकार करने के नलए पत्र की एक प्रनत पर हस्तािर द्रकया ह ैद्रक उसन ेनलनखत चेतावनी प्राप्त की ह ैऔर उसके नखलाि आरोपों 

को समझता ह।ै 

भाग 3 

अनंतम चतेावनी दनेा 

 

 

 

1. तथ्यों की समीिा करें: अनुशासनात्मक प्रद्रिया के प्रत्येक चरण में, आपको हमेशा जानकारी की समीिा करनी चानहए और नवचार करना चानहए द्रक 

कममचारी वास्तव में गलती पर ह ैया नहीं। 
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2. उनचत सजा का ननधामरण करें: कुछ व्यवसाय बस एक प्रगनतशील अनुशासनात्मक योजना के तीसरे चरण के रूप में एक अंनतम नलनखत चेतावनी प्रदान 

करते हैं। अन्य लोग नबना वेतन के कममचारी को ननलंनबत करना चुन सकते हैं। यह कदम आपकी कंपनी की नीनतयों और कममचारी की नवनशष्ट द्रियाओं के 

आधार पर अलग-अलग होगा। आप चाह ेनजस भी तरीके का चुनाव करें, सुनननित करें द्रक कायमस्थल के सभी कममचाररयों के नलए आप उस तरीके को उनचत 

और ननष्पि रूप से लागू करें। 

 

 

 

3. एक पत्राचार नलखें: चाह ेआप एक अंनतम नलनखत चेतावनी की पेशकश कर रह ेहों या द्रकसी कममचारी को ननलंनबत करने का इरादा रखत ेहों, आपको 

कममचारी को उन कायों को बतान ेवाले एक पेशेवर पत्र की रचना करने की आवश्यकता होगी। 

• स्पष्ट करें द्रक कममचारी न ेक्या गलत द्रकया ह ैऔर उसके कायों ने कंपनी की नीनतयों का उल्लंघन कैसे द्रकया। द्रकसी भी पूवम चेतावनी (नलनखत और 

मौनखक), साथ ही द्रकसी भी पूवम अनुशासनात्मक सुनवाई का संदभम लें जो कममचारी का नहस्सा रहा ह।ै 
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• यद्रद ननलंबन पत्र की रचना करते हैं, तो नबना द्रकसी अनननितता के शधदों में स्पष्ट करें द्रक कममचारी को भुगतान या समानप्त के नबना आगे के 

ननलंबन का सामना करना पडगेा यद्रद उसका व्यवहार या प्रदशमन अपयामप्त रहता ह।ै 

 

 

 

4. पत्र नवतररत करें: एक बार द्रिर, आपको अपने कममचारी को पत्र दनेे की आवश्यकता होगी, और उस ेएक पत्र पर हस्तािर करने के नलए प्रमानणत करना 

होगा द्रक उस ेपत्र नमला ह ैऔर पढ़ा ह।ै कममचारी को मुद्द ेके अपने पि को समझान ेका मौका दें, और इस बात पर ठोस प्रनतद्रिया दें द्रक वह अपने प्रदशमन को 

कैसे बेहतर बना सकता ह।ै 

 

 

 

5. एक प्रनत रखें : कममचारी के साथ पत्राचार के अपन ेररकॉडम को बनाए रखें और कममचारी के कार्डमक फाइल में पत्राचार की सभी प्रनतया ंरखें। आपके द्वारा 

भेज ेगए द्रकसी भी ईमेल को नडलीट न करें और उस कममचारी स ेप्राप्त करें, और सुनननित करें द्रक कममचारी की फाइल अद्यनतत ह।ै 
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भाग 4 

एक कममचारी को ननकालना 

 

 

 

1. नस्थनत का आकलन करें: इसस ेपहल ेद्रक आप एक कममचारी को ननकाल दें, यह एक बार द्रिर जरूरी ह ैद्रक आप पूरी तरह स ेघटना की जांच करें और 

ननष्पि रूप स ेनस्थनत का आकलन करें। 

 

 

 

2. मानव संसाधन नवभाग के साथ परामशम करें: यद्रद आपकी कंपनी के पास मानव संसाधन नवभाग ह,ै तो आग ेबढ़ने के नलए मानव संसाधन प्रनतनननध के 

साथ बात करने पर नवचार करें। संघ संगठनों जैसे शासी ननकाय द्वारा ननधामररत जगह में नवनशष्ट द्रदशाननदशे हो सकत ेहैं। उदाहरण के नलए, आपको एक 

कममचारी को समाप्त करने स ेपहल ेबैठक में एक यूननयन प्रनतनननध लान ेकी आवश्यकता हो सकती ह।ै 

196 कर्मचारी प्रशिक्षण



 

 

 

 

3. पूवम-ननष्कासन कायमवाही का संचालन करें: आपके व्यवसाय के आधार पर, आपको एक पूवम-ननष्कासन सम्मेलन के नलए कममचारी को अनुसूनचत करना पड 

सकता ह।ै आपको कममचारी को उसके ननष् कासन के नलनखत पत्राचार द्वारा सूनचत करते हुए ननष् कासन पत्र भी नलखना पड सकता ह।ै 

• कममचारी को आपके मूल्यांकन का जवाब दने ेका अवसर दें और जो वह कहता ह,ै उसे नवचार में लें। 

 

• कममचारी और द्रकसी भी अन्य आवश्यक दलों के साथ परामशम करने के बाद, यह ननधामररत करें द्रक क्या आपको ननष् कासन प्रद्रिया के साथ आगे 

बढ़ना चानहए या कम जुमामना लगा सकत ेहैं, जैस ेद्रक एक और ननलंबन या एक अनतररि प्रदशमन समीिा। 

•  यद्रद आप ननष् कासन की प्रद्रिया को आगे बढ़ात ेहैं, तो अपन ेपत्र में पहल ेकी अनशुासननक चेतावननयों और कममचारी की समानप्त के नवस्ततृ 

कारणों को सनम्मनलत कररए।  

 

 
 

4. िॉलो थू्र : यद्रद आपन ेकममचारी को ननष् कानसत करने में आग ेबढ़न ेका िैसला द्रकया ह,ै तो पत्र नवतररत करें और अपन ेमानव संसाधन नवभाग को सूनचत 

करें (यद्रद आपके पास एक ह)ै। स्पष्ट रहें और नबना द्रकसी अनननित शधदों का उपयोग करें। 

• कममचारी स ेसंवाद करना द्रक उसे ननष् कानसत द्रकया जा रहा ह,ै और क्यों। 
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नौकरी कौशल नवकास योजना बनाना व्यावसानयक नवकास को प्राप्त करने के नलए एक उपयोगी रणनीनत ह।ै आदशम योजना दीघमकानलक लक्ष्यों की पहचान 

करती ह ैऔर नौकरी कौशल नवकनसत करने के नलए एक नवस्ततृ दनृष्टकोण की रूपरेखा तैयार करती ह।ै एक पेशेवर नवकास योजना एक पयमवेिक द्वारा बनाई 

जा सकती ह ैजो अपन ेकममचारी के साथ नमलकर काम करता ह।ै कररयर परामशमदाता ग्राहकों को अपने कररयर की आकांिाओं को प्राप्त करने में मदद करने के 

नलए नौकरी कौशल नवकास योजनाओं का उपयोग करते हैं। नए कॉलेज के स्नातक और कररयर चाहन ेवाले अपनी खुद की योजना नवकनसत कर सकते हैं। 

नौकरी कौशल नवकास योजना बनान ेके नलए इन चरणों का उपयोग करें। 

स् टेप् स 

 

 

 

1. अपने लक्ष्यों को रेखांद्रकत करें: इस बारे में सोचें द्रक आप पेशेवर रूप स े3 स े5 साल में खुद को कहा ंदखेत ेहैं । आपका लक्ष्य एक पदोन्ननत अर्डजत करना, 

अपनी कंपनी शुरू करना, एक अलग कररयर को चुनना या कम घंटे काम करना हो सकता ह।ै अपन ेदीघमकानलक लक्ष्यों के बारे में नवनशष्ट रहें, नजसमें नौकरी के 

प्रकार और अंततिः आपके दनैनक जीवन की गनतनवनधयों के बारे में सभी नववरण शानमल हैं। 

 

 

 

2. अपनी वतममान नस्थनत का आकलन करें: ननधामररत करें द्रक आप अपन ेअंनतम लक्ष्य तक पहुचंन ेस ेद्रकतनी दरू हैं। 

एक नौकरी कौशल नवकास योजना कैस ेबनाएं 
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 अगर आप अपने खुद के स्टोर के प्रबंधक बनना चाहत ेहैं, उदाहरण के नलए, अपन ेलक्ष्य को प्राप्त करने के नलए आवश्यक कदम और कौशल के बारे में सोचें । उत्पाद 

ज्ञान में वृनि, कममचारी प्रबंधन में अनधक कौशल या मजबूत नबिी िमता आवश्यक दिताओं के उदाहरण हैं। 

 

 

 

3. अपनी ताकत और उच्च नवकनसत कौशल को स्वीकार करें: मजबूत कंप्यूटर कौशल, नवश्लेषणात्मक िमता और नवपणन ज्ञान ताकत के उदाहरण हैं। अपन े

सभी अत्यनधक नवकनसत कौशल की सूची बनाए,ं भल ेही आप उन्हें अपनी वतममान कायम नस्थनत में उपयोग न करें। अपन ेकायम इनतहास की समीिा करें और 

इस सूची को नवकनसत करने में अपनी सहायता करने के नलए नपछले पयमवेिकों और सहकर्डमयों स ेप्रनतद्रिया याद करें। 

 

 

 

4. अपनी कमजोररयों को पहचानें: सुधार की आवश्यकता वाले िेत्रों को नलखें। उन्हें सकारात्मक कथनों के रूप में नलखें, जैसे "संगठनात्मक कौशल नवकनसत 

करें" या "एक् सवाईजैड सॉफ्टवयेर एप्लीकेशन का ज्ञान प्राप्त करें।" 
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अपने पयमवेिक, सह-कर्डमयों और अन्य लोगों से बात करें जो आपके काम की आदतों स ेपररनचत हैं। उनसे अपनी उन कुशलताओं को पहचानने के नलए कहें जो 

आप नवकनसत कर सकते हैं और आपको अपने व्यावसानयक लक्ष्यों तक पहुचंने में मदद कर सकते हैं। 

 

 

 

5. अपने कौशल को नवकनसत करने के नलए एक कायम योजना बनाए:ं अपनी कमजोररयों की सूची की समीिा करें और उन िेत्रों की पहचान करें जो आपके 

दीघमकानलक लक्ष्यों को प्राप्त करने के महत्वपूणम घटक हैं। यद्रद आपका लक्ष्य एक टीम का प्रबंधन करना ह,ै उदाहरण के नलए, और आपको संघषम और तनाव स े

ननपटना मुनश्कल लगता ह,ै तो इस कौशल को मजबूत करने पर ध्यान कें द्रित करें। एक कममचारी प्रबंधन वगम ढंूढें जो संघषम समाधान में तकनीक नसखाता ह।ै 

• ननधामररत कररए द्रक क्या आप कौशल नवकनसत करने के नलए स्वय ंननदनेशत अध्ययन, व्यावहाररक अभ्यास या पारंपररक किा वातावरण पसंद 

करते हैं। 

 

 

 

6. प्रत्येक कौशल के नवकास के नलए एक समय सीमा ननधामररत करें: वास्तनवक बनें। कुछ कौशलों को ताकत बनन ेस ेपहल ेव्यापक अध्ययन और अभ्यास की 

आवश्यकता होती ह ै। अपन ेपयमवेिक, मागमदशमन परामशमदाता, सहकर्डमयों और अन्य लोगों के साथ परामशम करें नजनके पास प्रत्येक कौशल को नवकनसत करने 

के नलए उनचत समय सीमा के बारे में अंतदृमनष्ट हो सकती ह।ै 
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7. अपनी प्रगनत का आकलन करने के नलए ननयनमत रूप स ेस्वय ंके साथ जांचें: उन लोगों स ेपूछें नजनकी रटप्पनणयां आप अपने कौशल नवकास की प्रगनत पर 

प्रनतद्रिया के नलए भरोसा करत ेहैं। अपन ेकैलेंडर पर या पोस्ट-आईटी नोट्स पर अनुस्मारक पोस्ट करके अपन ेलक्ष्यों पर ध्यान कें द्रित रहें। अपन ेमेज या द्रफ्रज 

पर प्रेरणादायक नचत्रों को प्रदर्डशत करें, जैसे द्रक अपने आदशम कररयर जीवन की तस्वीर या समृनि के प्रतीक, जो आपके नए कौशल से सामने आएगंे। 
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कममचारी प्रदर्मन 

ककसी भी संगठन में कममचारी जुडाव बहुत महत्वपूणम ह।ै यह केवल वेतन पर ननभमर नहीं करता ह।ै एक कममचारी को ऄपन ेकाम के बारे में प्रेररत और ईत्साही 

महसूस करना चानहए जो ईनके समग्र प्रदर्मन को बढावा दगेा। ननम्ननलनखत ऄध्याय कममचारी के प्रदर्मन के नवषय पर एक झलक प्रदान करता ह।ै 

एक प्रदर्मन सुधार योजना (कम समय के नलए पीअइपी) ईन कममचाररयों की सहायता करने के नलए एक मानक ईपकरण ह ैजो खराब प्रदर्मन कर रह ेहैं। एक 

प्रदर्मन सुधार योजना का ईद्दशे्य कममचारी को ईसके काम में ककसी भी समस् या का पता लगान ेऔर ठीक करने में मदद करना ह।ै एक पयमवेक्षक के रूप में, 

ककसी कममचारी के नखलाफ ऄनुर्ासनात्मक कारमवाइ करने से पहले प्रदर्मन सुधार योजना बनाना जरूरी ह ैताकक ईसे प्रदर्मन सुधार में र्ानमल ककया जा सके। 

भाग 1 

समस्या की पहचान करना 

1. प्रदर्मन की समस् याओं क का दस्तावजेीकरण : एक कममचारी को एक प्रदर्मन सुधार योजना पर रखने से पहल,े अपको नवनर्ष्ट प्रमाण की अवश्यकता होती है

कक वह काम पर जा रहा ह ैया नहीं। एक कममचारी के प्रदर्मन के साथ समस्याओं क का दस्तावेजीकरण करने में ईद्दशे्यपणूम, तथ्यात्मक और नवस्तृत जानकारी का 

ईपयोग करें। अमतौर पर कममचारी प्रदर्मन के प्रलेखन में एक सुसंगत प्रारूप का ईपयोग करना सबसे ऄच्छा ऄभ्यास माना जाता ह ैताकक सभी कममचाररयों का 

ननष्पक्ष मूलयांकन हो। अपके दस्तावेज़ में ननम्ननलनखत र्ानमल होन ेचानहए: 

प्रदर्मन सुधार योजना कैस ेनवकनसत करें 

4



 

 कममचारी की जानकारी (नाम, र्ीषमक, यकद लागू हो तो अइडी नंबर, अकद) 

 

 प्रासंनगक नतनथया ं

 

 प्रदर्मन नवसंगनत का नववरण 

 

 ऄपेनक्षत प्रदर्मन का नववरण 

 

 वास्तनवक प्रदर्मन का नववरण 

 

 ककसी भी नवनर्ष्ट ननयमों या नीनतयों का ईललंघन ककया गया हो सकता ह ै

 

 

 

2. ऄपनी चचताओं क के बारे में ऄपने कममचारी से बात करें: आस मुद्द ेको ननष्पादन के साथ साझा करने के नलए प्रश्नगत कममचारी के साथ एक स्पष्ट, अमने सामन े

की बैठक का संचालन करें। ऄपने नवचारों को ऄपने कममचारी के साथ साझा करना महत्वपूणम ह ैताकक वह अपके दनृष्टकोण को समझ सके और मान ले कक कोइ 

समस्या ह।ै ऄपने दस्तावेज का आस्तेमाल कममचारी को यथासंभव नवनर्ष्ट जानकारी ईपलब्ध कराने के नलए कररए। ईद्दशे्यपूणम रहें और भडकाउ या दोषपूणम 

भाषा का ईपयोग न करें, ताकक कममचारी को ऐसा न लगे कक अप हमला कर रहें हैं। 

 

 

 

3. ईन तरीकों को रेखांककत करें नजनमें अपके कममचारी का व्यवहार ऄपेनक्षत व्यवहार स ेनवचनलत होता ह:ै कममचारी को बताए ंकक क्या ईसन ेएक नवनर्ष्ट 

नीनत ईललंघन ककया ह,ै वह काम कोटा के साथ नहीं रख रहा ह ैया बस नस्थनत   
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की ऄपेक्षाओं क को पूरा नहीं कर रहा ह।ै व्यनि के बजाय व्यवहार के पररणामों पर ध्यान कें कित करें ताकक अपका कममचारी यह दखेे कक ईसके व्यवहार से कायम 

या कायमस्थल पर संपूणम पररणाम प्रभानवत हो रह ेहैं।  

भाग 2 

एक कायम योजना नवकनसत करना 

 

 

 

1. ऄपने कममचारी के नलए नवनर्ष्ट, औसत दज ेका सुधार लक्ष्य स्थानपत करें: लक्ष्य नननित होन ेचानहए और यकद संभव हो तो, ईन संख्याओं क को र्ानमल 

करें नजन्हें बाद में प्रगनत का प्रभावी ढंग स ेअकलन करने के नलए मापा जा सकता ह।ै सामान्यीकरण या र्ब्दांकन से बचें, नजसकी व्याख्या कइ ऄलग-ऄलग 

तरीकों से की जा सकती ह।ै सुधार लक्ष्यों में नवनर्ष्टता से अप और अपके कममचारी के बीच ऄपेक्षाओं क की गलतफहमी को रोका जा सकेगा। नवनर्ष्ट लक्ष्यों के 

कुछ ईदाहरण हैं: 

 "कममचारी प्रनत माह कम स ेकम 150 आकाआयों का ईत्पादन करेगा।" 
 

 "कममचारी हर कदन सुबह 9:00 बजे के बाद काम पर नहीं अएगा।" 
 

 "कममचारी के पास प्रनत ररपोटम एक से ऄनधक गणना त्रुरट नहीं होगी।" 

 

 

 

2. ईपलब्ध संसाधनों की एक नवस्ततृ सूची र्ानमल करें: अपके कममचारी के पास जो भी संसाधन हैं, ईन्हें सूचीबद्ध ककया जाना चानहए (संभवतः समझाया 

गया ह)ै। यह अपको दस्तावजे में मदद करता ह ैकक अपने कममचारी के नलए सहायता प्रदान की ह।ै  
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और ईन्हें ईन ईपकरणों का नवचार दतेा ह ैजो ईसे सुधारन ेमें मदद कर सकते हैं। सुनननित करें कक कममचारी को आन समथमनों के बारे में पता ह ैऔर ईन्हें ईनचत 

रूप से ईनका ईपयोग कैसे करना चानहए। 

 आन संसाधनों में धन, प्रनर्क्षण सामग्री, सामान्य नजम्मेदाररयों स ेऄनतररक् त समय या ऄन्य लोगों का समय और नवर्ेषज्ञता र्ानमल हो सकती ह।ै 

 ईदाहरण के नलए, एक कममचारी जो समय प्रबंधन स ेजूझ रहा ह,ै ईसे एक प्रर्ासननक समय-ननधामरण ईपकरण तक पहुचं प्रदान की जा सकती है 

जो काम को पूरा करने के नलए समय लक्ष्यों को व्यवनस्थत और ननधामररत करने में मदद करता ह।ै 

 

 

 

3. प्रदर्मन सुधार लक्ष्यों को प्राप्त करने के नलए एक समयसीमा बनाए:ं यह कममचारी को समग्र प्रदर्मन सुधार की कदर्ा में ननरंतर प्रगनत करने के नलए ईसकी 

योजना में लक्ष्यों को प्राप्त करने के नलए मागम पर रखेगा। 

 कममचारी के प्रदर्मन सुधार योजना में र्ुरुअत और समानप्त नतनथ बताए,ं अमतौर पर 30-90 कदन की ऄवनध। 

 प्रारंभ और ऄंनतम नतनथयों के बीच की तारीखें प्रदान करें और ईन नतनथयों पर नमलने वाले मानक लक्ष्यों को पहचानें। 

 

 

 

4. प्रगनत को मापन ेके नलए ईपयोग ककए जान ेवाले मानक की पहचान करें: कममचारी की ओर स ेककसी भी भ्रम से बचन ेके नलए, नजतना संभव हो ईतना नवनर्ष्ट 

होना चानहए कक अप लक्ष्यों को प्राप्त करने की कदर्ा में ईसकी प्रगनत का मूलयांकन कैसे करेंगे। 
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नवनभन्न लक्ष्यों को माप के नवनभन्न तरीकों की अवश्यकता होगी। ईदाहरण के नलए, यकद बेहतर ईपनस्थनत लक्ष्य ह,ै तो बताए ंकक अप ककसी कममचारी की ईपनस्थनत 

की ननगरानी कैस ेरखेंगे। कुछ ईदाहरण ननम्न हैं: 

 

 "कममचारी का समय    

                               कायमक्रम में ईपनस्थनत ररकॉडम की समीक्षा करेंगे। "

कंप्यूटर सॉफ्टवेयर के ईपयोग स ेदखेा जाएगा, पयमवेक्षक आस 

 

 "कममचारी प्रत्येक कायम कदवस की र्ुरुअत में पयमवेक्षक को ररपोटम करेगा।" 

 

 

 

5. प्रदर्मन सुधार योजना के पूरा होन ेके बाद आनच्छत पररणाम बताए:ं ईन नवनर्ष्ट कारमवाआयों को र्ानमल करें नजन्हें अप प्रदर्मन सुधार योजना के ऄंत में 

लक्ष्य पूरा होने या ना होने पर लेंगे। अपके कममचारी को पूरी तरह स ेऄवगत कराया जाना चानहए कक योजना समाप्त होन ेपर क्या होगा, ताकक ईस ेपता चल 

जाए कक ईस ेअगे बढने की ईम्मीद ह।ै पररणामों के कुछ ईदाहरणों में र्ानमल हैं: 

 "कममचारी पररवीक्षा पर ह ैजब तक कक वह प्रदर्मन सुधार योजना में ईनललनखत पांच लक्ष्यों में स ेकम स ेकम तीन को सफलतापूवमक पूरा नहीं 

करता ह।ै" 

 "प्रदर्मन सुधार योजना में ईनललनखत दो या ऄनधक लक्ष्यों को पूरा नहीं ककया गया तो रोजगार समाप्त हो जाएगा।" 

 “कममचारी के पद को कफर स ेसौंपा जाएगा यकद प्रदर्मन सुधार योजना में ईनललनखत 

सभी लक्ष्य पूरे नहीं हुए हैं। 

 

 

 

6. ऄपने कममचारी के साथ प्रदर्मन सुधार योजना की समीक्षा करें।   
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ऄपने कममचारी के साथ प्रदर्मन सुधार योजना की ऄच्छी तरह से समीक्षा करना महत्वपूणम ह ैताकक अप दोनों आस योजना की र्तों को समझ सकें  और सहज 

महसूस कर सकें । यह दो पक्षकारों के बीच एक करार ह ैऔर यकद अवश्यक हो तो भनवष्य में काननूी दस्तावेज के रूप में कायम कर सकता ह।ै  

 कममचारी को प्रदर्मन सुधार योजना की एक प्रनत प्रदान करें। 

 मौनखक रूप स ेईसके या ईसके साथ के प्रत्येक पहल ूस ेचलत ेहैं। 

 कममचारी को प्रनतकक्रया दनेे की ऄनुमनत दें। 

 योजना में दोनों पक्षों की जरूरतों को पूरा करने के नलए कोइ अवश्यक समायोजन करें । 

 कममचारी स ेमौनखक पुनष्ट प्राप्त करें कक वह योजना की र्तों को पूरी तरह से समझता ह।ै 

 आसकी प्रानप्त और समीक्षा को स्वीकार करने के नलए ऄपने कममचारी के साथ योजना पर हस्ताक्षर करें। 

भाग 3 

फॉलो ऄप 

 

 

 

1. ऄपने कममचारी का ननरीक्षण करें और प्रगनत को नलखें: प्रदर्मन सुधार योजना में स्थानपत मानक का ईपयोग करते हुए, ऄपन ेलक्ष्य को पूरा करने की कदर्ा 

में कममचारी की प्रगनत को मापें और प्रगनत का यथासंभव दस्तावजेीकरण करें। यह अपको कममचारी की प्रगनत के वस्तनुनष्ठ प्रमाण प्रदान करेगा और अपके 

कममचारी को ईपयोगी प्रनतकक्रया साझा करने में मदद करेगा। 

 

 

 

2. प्रगनत पर चचाम करने के नलए ननयनमत रूप स ेऄपन ेकममचारी स ेनमलें: कममचारी के साथ ननयनमत ऄनुवती बैठकें  स्थानपत करें  
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 (दनैनक, साप्तानहक, नि-साप्तानहक, मानसक, अकद)। यह ईनके प्रदर्मन में सुधार लाने के नलए कममचारी को जवाबदहे बनाता ह ैऔर ईसे प्ररेरत रहने और 

सफलता प्राप्त करने के नलए प्रनतबद्ध रहने में मदद कर सकता ह।ै आन बैठकों का ईद्दशे्य ऄपने कममचारी को सफल बनाने में मदद करना ह।ै 

 सुधार के लक्ष्यों के प्रनत ईसकी प्रगनत के बारे में कममचारी को प्रनतकक्रया दें। 

 कममचारी को प्रश्न पूछन,े मागमदर्मन प्राप्त करने, या प्रदर्मन ईद्दशे्यों पर स्पष्टीकरण का ऄनुरोध करने की ऄनुमनत दें। 

 कममचारी को मागम पर रहन ेमें मदद करने के नलए सलाह और सुझाव दें। 

 ऄपने कममचारी के बारे में ऄनधक जानन ेके नलए अपको ईन तरीकों की बेहतर समझ प्रदान करें नजनसे अप ईसकी सहायता कर सकत ेहैं। 

 

 

 

3. प्रदर्मन सुधार योजना की प्रभावर्ीलता का अकलन करें: यह तय करें कक क्या अपका कममचारी प्रदर्मन सुधार योजना के साथ ईनचत वृनद्ध कर रहा ह।ै 

यकद यह काम नहीं कर रहा ह,ै तो तय करें कक क्या कमी योजना के साथ या कममचारी के साथ ह।ै यह अपको यह पता लगान ेमें मदद करेगा कक कममचारी से 

ननपटन ेमें अग ेकैसे बढना ह।ै यकद समस्याए ंप्रदर्मन सुधार योजना से ईपजी हैं, तो लक्ष्यों को ऄनधक प्राप्य बनान े के नलए आस ेबदल दें। एक योजना की 

प्रभावर्ीलता का मूलयांकन करने में पूछे जान ेवाले कुछ प्रश्न हैं: 

 क्या समय-सीमा बढान ेकी अवश्यकता ह?ै 

 क्या प्रदर्मन लक्ष्य प्राप्त करना बहुत मुनश्कल ह?ै 

 क्या पररणाम पूरी तरह स ेकममचारी के ननयतं्रण में नहीं थे? 
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4. कायमवाही करना: यकद प्रदर्मन सुधार योजना काम करती ह,ै तो कममचारी को सकारात्मक प्रनतकक्रया प्रदान करें, और यकद लागू हो, तो ईस ेईस तरह स े

पुरस्कृत करें, नजस तरह स ेअपकी योजना में ईनललनखत हैं (यानी पररवीक्षा स ेबाहर अ रह ेहैं)। यकद योजना प्रदर्मन में सुधार करने में सफल नहीं होती ह,ै 

और अपन ेयोजना के भीतर कनमयों को खाररज कर कदया ह,ै तो ऄपन ेसंगठन के सवोत्तम नहतों में अगे बढने के नलए ऄपनी योजना में ईनललनखत कायों को 

लें। 

 

 

 

ऄपने कममचाररयों को सकक्रय रूप से संलग् न रखना यह सुनननित करना ह ैकक अपकी टीम के प्रत्येक सदस्य को लगता है कक ईनकी अवाज सनुी जा  रही ह।ै 

दो-तरफा संचार िारा, अप एक ऐसी ससं्कृनत बना सकत ेहैं जो पूरे अदरे्-श्ृंखला में संचार को महत्व दतेी ह।ै ऄपन ेकममचाररयों को संलग् न करने का एक बडा 

नहस्सा ईन्हें ऐसा महसूस कराना ह ैजैस ेकक वे अपके नवभाग या व्यवसाय की सफलता में नहस्सेदारी रखत ेहैं। मजबूत प्रबंधन तकनीकों का ईपयोग करत ेहुए, 

अप सुनननित कर सकते हैं कक अपके कममचारी संलग् न रहें और व्यापार के नलए ऄनतररि मील तक जाने के आच्छुक हों।  

भाग 1 

कममचाररयों की बातों को मानन ेका प्रबधंन 

 

 

 

1. ऄपने कममचाररयों को अपको प्रभानवत करने की ऄनुमनत दें: यकद अपके कममचारी मानत ेहैं कक अप वास्तव में ईनके िारा कही गइ बातों को सुनेंग,े तो वे 

दोनों कदर्ाओं क में खुले संचार को स् वीकार करने के नलए ऄनधक ईपयुि होंगे। जब एक कममचारी अपको एक ऄच्छा नवचार प्रदान करता ह,ै तो आस ेस्वीकार करें 

और आस ेअग ेबढन ेकी योजना में र्ानमल करें। 

 ऄगर कममचाररयों को लगता ह ैकक ईनके पास कहन ेका ऄनधकार ह ैकक चीजें कैसे होती हैं, तो व ेसामान्य रूप से अपके प्रबधंक और नौकरी के रूप 

में ऄनधक संलग्न होंगे।  

 यह प्रदर्शर्त करके कक अप ईनके मत को महत्व दतेे हैं, अप एक ऐसी संस्कृनत की स्थापना करते हैं नजसमें दसूरों की राय का सम्मान होता ह,ै 

ऄपनी राय भी। 

कममचाररयों को कैस ेसंलग्न करें 
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2. ऄपने कममचाररयों के नलए वहा ंरहें जब ईन्हें अपकी अवश्यकता हो: यह महत्वपूणम ह ैकक एक कममचारी मानें कक यकद जरूरत पडी तो ईनके प्रबंधक ईनका 

पक्ष रखेंगे। यह दर्ामता ह ैकक अप ऄपनी टीम का समथमन करते हैं, अपके प्रनत ईनका सम्मान बढेगा और अपको ईनमें स ेप्रत्येक के साथ ऄनधक साथमक संबंध 

स्थानपत करने की ऄनुमनत दगेा। 

 जब कोइ कममचारी अपके पास ककसी समस्या के साथ अता ह,ै तो ईस समस्या को सुलझाने के नलए ईसके साथ काम करें। 

 

 जब वे सघंषम कर रह ेहों तो ऄपन ेकममचाररयों की मदद करने की पूरी कोनर्र् करें। यकद ककसी कममचारी के पररवार में ककसी की मृत्य ुहो जाए, तो 

अप वह सब कुछ करें जो कर सकते हैं, ईदाहरण के नलए ईन्हें छुट्टी की ऄनुमनत दनेा। यह दर्ामता ह ैकक अप दखेभाल करते हैं और ऄपनी टीम के 

नलए चीजें करने के नलए तैयार हैं। 

 

 

 

3. मुनाफे के प्रभाव पर जोर दें: पैसे के नवचार पर ऄटक जाना असान हो सकता ह,ै अनखरकार, अप व्यवसाय के नलए यही कर रह ेहैं, लेककन पैसे को सब 

कुछ न समझें। ननवल लाभ को बेहतर बनान ेके नलए लागतों को कम करने या ईत् पादन बढान ेके नलए लगातार चचाम करन ेके बजाय, ऄपनी टीम के काम का 

कंपनी पर या ईसस ेबाहर की दनुनया पर प्रभाव पर चचाम करें। 
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 पैसों को बाधा के रूप में ईपयोग करने के बजाय, नजसस ेअप सफलता का अकलन करते हैं, ऄपने कममचाररयों के मनस्तष्क में सफलता का पुनगमठन 

करें। 

 नजस तरह स ेअपकी टीम की मेहनत ने कंपनी, या अपके ग्राहकों के नलए चीजों को बेहतर बनाया ह,ै ईस पर चचाम करें। कहन ेके बजाय “हमन ेआस 

नतमाही में 10,000 आकाआया ंबेचीं और डेढ नमनलयन डॉलर बनाए ंआसके बदले बोलें कक "हमन ेकडी मेहनत करने वाले लोगों के हाथों में 10,000 

कॉपी मर्ीनों को कदया हैं नजनकी ईन्हें अवश्यकता थी।" 

 

 

 

4. एक लीडर के रूप में ऄपनी सफलताओं क को साझा करें: यकद अपकी टीम ऄच्छा प्रदर्मन कर रही ह,ै तो यह एक लीडर के रूप में अप पर ऄच्छी तरह से 

प्रनतचबनबत करेगा, लेककन सभी प्रर्ंसाओं क को खुद न स्वीकार करें। सुनननित करें कक अप ऄपनी टीम को बताए ंकक अपकी टीम के पयमवेक्षक या प्रबंधक के रूप 

में अपको नमली ककसी भी सफलता में ईनके प्रयास ककतन ेमूलयवान थे। 

 यकद अप एक पुरस्कार प्राप्त करते हैं, तो ऄपनी टीम को ईसके साथ प्रस्ततु करन ेके नलए धन्यवाद दनेा सुनननित करें, कफर कायामलय में वापस 

जोर दकेर कहें कक अप ईनके काम की ककतनी सराहना करते हैं। 

 ऄपने कममचाररयों को यह समझा दनेा कक अप ईन्हें महत्व दते ेहैं, ईन्हें नवभाग की जीत में सकक्रय रूप स ेर्ानमल होन ेका एहसास कदलाता ह ैऔर 

आसनलए संलग् नता बढाता ह।ै 

भाग 2 

खलु ेतौर पर सवंाद 
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1. स्पष्ट रूप स ेसंवाद करें कक अपकी टीम स ेक्या ऄपेक्षा ह:ै यह जरूरी ह ैकक अप ऄपनी ईम्मीदों को स्पष्ट करें ताकक अपकी टीम को पता चल ेकक सफलता 

का मापक क्या होगा। ननयमों के बारे में स्पष्ट रहें ताकक कोइ भ्रम न हो जब अपको ककसी को तोडन ेके नलए सही करना पड,े लेककन ऄपन ेईद्दशे्यों के बारे में 

भी स्पष्ट हो, ताकक कोइ भी ऐसी चीज पर समय बबामद नहीं करें जो महत्वहीन हो। 

 कममचारी चचनतत हो जात ेहैं जब ईन्हें यकीन नहीं होता ह ै कक समीक्षा के नलए समय अन ेपर अप ईनके प्रदर्मन को कैसे अंकें गे। प्रत्येक नए 

कममचारी स ेनमलें और बताए ंकक अप र्रुू स ेही ईनस ेक् या करने की ईम्मीद करते हैं । 

 ऄपने ननयमों के बारे में स्पष्ट रहें और ईन्हें समान रूप स ेलाग ूकरें। यकद अप समय पर होन ेके मरफदार हैं, तो सुनननित करें कक अपकी टीम आस े

जानती ह।ै यकद अप कुछ नमनट कममचाररयों के दरे से अने का बुरा नहीं मानत,े लेककन अप ईनसे एक नननित ड्रसे कोड का पालन करने की 

ऄपेक्षा करते हैं, तो सुनननित करें कक वे जानत ेहैं कक अपके नलए क्या महत्वपूणम ह।ै 

 

 

 

2. सवाल पूछें: जैसा कक अपको लगता ह ैकक अपकी बैठकों का प्रबंधन केवल ईन महत्वपूणम चबदओुं क पर चलकर ककया जा सकता है, नजन्हें कवर करने और 

काम पर वापस जाने की अवश्यकता ह,ै ऄपने कममचाररयों से चीजों पर ईनकी राय पूछने के नलए समय ननकालना न भूलें। पेर्ेवर और सामानजक रूप स े

दोनों के जीवन में क्या चल रहा ह,ै आसकी दखेभाल प्रदर्शर्त करने के नलए, ईनसे एक के बाद एक सवाल पूछें।  

 प्रश्न पूछत ेसमय व्यनियों को संबोनधत करें: कहन ेके बजाय, "क्या ककसी के पास कोइ सुझाव ह?ै" कहन ेकी कोनर्र् करो, "जेनेट, अपन ेपहल ेआस 

तरह स ेकाम ककया ह,ै अपको क्या नमला जो सफल रहा?" 

 ऄपने कममचाररयों से ईनके सप्ताहांत के बारे में, या ईनके डेस्क पर ईन चीजों के बारे में पूछें जो ईनके नलए महत्वपूणम चीजों को आंनगत करती हैं। 

पररवार की तस्वीरें,एक बैटमैन मूर्शत, या ककसी के कायामलय या क्यूनबकल में लटका हुअ पुरस्कार एक महान चीज ह ैजो ईनस ेसंवाद बनान ेके 

बारे में पूछती ह।ै 
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3. कममचाररयों के साथ बैठकों में कम बात करें: जब अप ऄपने कममचाररयों के साथ बातचीत कर रह ेहों, तो कोनर्र् करें कक बातचीत पर हावी न हों। आसके 

बजाय यह सुननए कक अपकी टीम को सकक्रय रूप स ेक्या कहना ह ैऔर केवल तभी हस्तक्षेप करें जब अपको अवश्यकता हो। यह अपके िारा कह ेजान ेवाले 

मूलय को प्रदर्शर्त करेगा और अपकी टीम को एक दसूरे के साथ तालमेल नवकनसत करने का ऄवसर दगेा। 

 जैसा अवश्यक हो, ऄपनी टीम को ऄपने बीच बात करन ेकी ऄनमुनत दें ताकक संभानवत लीडर को अपके संरक्षण में नवकास और प्रगनत का ऄवसर 

नमल सके।  

 अवश्यक होन ेपर मागमदर्मन प्रदान करने के नलए कदम ईठाए,ं लेककन अपकी टीम को बताए ंकक अप ईन्हें कुछ नवषयों पर लीड लेन ेकी ऄनुमनत 

दकेर ईन पर भरोसा करते हैं। 

 

 

 

4. सहयोग करें, खाली सौंपे नहीं: जब अपकी और अपकी टीम के पास एक ऐसा प्रोजेक्ट ह,ै जो अपके नवर्ेषज्ञता के क्षेत्र से बाहर ह,ै तो ऄपनी टीम की 

मदद लें। एक सहयोगी वातावरण बनान ेस ेप्रत्येक कममचारी को पररयोजना की सफलता में ननवरे् करने में मदद नमलेगी और अप पा सकत ेहैं कक ईनके पास 

मूलयवान सामग्री ह ैकक कायम को कैसे पूरा ककया जाए। 
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 टीम को बताए ंकक अप सुझावों के नलए खुले हैं। 

 

 रणनीनत बैठकें  करें नजसमें अप ऄपन ेकममचाररयों को पररयोजनाओं क को पूरा करन ेया मुद्दों को हल करने के संभानवत तरीकों पर नवचार-नवमर्म 

करने के नलए प्रोत्सानहत करते हैं। 

भाग 3 

सलंग् नता की ससं्कृनत का ननमामण 

 

 
 

1. ऄपने कममचाररयों को स्वय ंहोन ेदें: ऄपन ेकममचाररयों स ेईसी तरह का व्यवहार करने की ऄपेक्षा करना, ईसे तनाव पैदा करता ह।ै ऄपन ेकममचाररयों को 

गले लगाने स,े अप वास्तव में ईन्हें संलग्न करने में सक्षम होन ेकी संभावनाओं क को बढात ेहैं। 

 एक कममचारी जो अपके अस-पास सहज महसूस करता ह,ै अपके साथ इमानदारी स ेसंलग्न होगा, बजाय यह कहने के कक वे क्या सोचत ेहैं अप 

सुनना चाहत ेहैं। 

 कममचाररयों के साथ जुडन ेका मतलब ह ैकक वे ईन्हें वैसे ही संबोनधत करना चाहत ेहैं, जैसा अप चाहत ेहैं। 

 

 

 

2. मजबूत लीडर बनाए:ं ऄपन ेकममचाररयों के सदस्यों को ऄपन ेस्वय ंके नेतृत्व कौर्ल नवकनसत करने का ऄवसर दें। ईन्हें पररयोजनाओं क के प्रभारी या फर्म पर 

पयमवेक्षक ननयुि करें। ऄपने कममचाररयों के नेतृत्व का ऄनुभव दने ेस ेईन्हें अपके ननणमयों को बेहतर ढंग स ेसमझन ेऔर ईन्हें बेहतर कममचारी बनान ेमें मदद 

नमलेगी। 
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 स्टाफ के सदस्यों को नेततृ्व के पदों पर ननयुि करके, अप ईन्हें बताएगं ेकक अप ईन् हें दखेत ेहैं और ऄपन ेक्षेत्र में ईनकी क्षमताओं क को स्वीकार करते 

हैं। 

 एक ऄच्छा कममचारी ऄंततः ऄपने कररयर में ऄगले कदम पर अग ेबढना चाह सकता ह।ै जबकक अप ईन्हें जात ेहुए नहीं दखेना चाहत,े एक ऄच्छा 

प्रबंधक ईन्हें ईस ऄगले कदम के नलए तैयार करने में मदद करेगा। 

 

 

 

3. ऄपने कममचाररयों के साथ बातचीत करने के तरीके में ननरंतरता रखें: ननष्पक्ष व्यापार में एक ननरार्ाजनक र्ब्द हो सकता है। कुछ लोग जो गलत मानते हैं 

वह ऄक्सर बस आसनलए होता ह ैक्योंकक वे जो कुछ भी चल रहा ह ैईसे समझ में नहीं अता ह।ै"ननष्पक्ष" होन ेपर ध्यान केनन्ित करने के स्थान पर, ऄपन े

कममचाररयों के साथ बातचीत में संगनत बनाए रखने पर ध्यान केनन्ित कररए।  

 ककसी भी कममचारी के नलए पक्षपात का प्रदर्मन न करें। यकद अप एक स्टाफ सदस्य को हर समय दरेी स ेअन ेकी ऄनुमनत दते ेहैं, लेककन दसूरों का 

पीछा करते हैं, तो पररणामस्वरूप नकारात्मक भावनाए ंअपके और अपकी टीम के बीच संवादहीनता पैदा कर सकती हैं। 

 नस्थरता का प्रदर्मन करते हुए, अपके कममचारी अपको संदहे का लाभ दने ेकी ऄनधक संभावना रखेंगे, जब वे अपके िारा ककए गए या कह ेजान े

वाले प्रश्न पर सवाल ईठाएगंे। सोचन ेके बजाय, "जीज़, सारा मुझ ेकभी भी ईस के साथ दरू नहीं होन ेदतेा ह,ै" वे कह सकते हैं, "सारा को ईस ेजान े

दने ेका एक ऄच्छा कारण होना चानहए था।" 

 

 

 

4. ऄच्छी तरह स ेककए गए काम के नलए मान्यता दें: यकद अपकी टीम का कोइ व्यनि उपर और अगे जाता ह,ै तो ईस ेपूरी टीम के सामने ही मान्यता दनेा  
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सुनननित कररए। ऄपन ेकममचाररयों को बताए ंकक कडी मेहनत की न केवल सराहना की जाती है, बनलक पुरस्कृत ककया जाता ह।ै 

 जब अपकी टीम यह दखेती ह ैकक कडी मेहनत करने पर ईसे पुरस्कृत ककया जाएगा, तो वे ईसी प्रकार के पुरस्कार को प्राप्त करने की ईम्मीद में 

कडी मेहनत कर सकत ेहैं। 

 यहा ंतक कक ऄगर अपकी टीम पुरस्कार या मान्यता प्राप्त करने के नलए सीधे प्रेररत नहीं ह,ै तो यह जानत ेहुए कक वे अपकी टीम पर अपके िारा 

कदए गए मूलय पर जोर देंगे। 

 

 

 

5.  नकारात्मक नवचारों को जान ेदें : चीजें गलत हैं और अपके स्टाफ के सदस्य गलती कर सकते हैं। जब अपको ककसी को ठीक करने की अवश्यकता होती ह,ै 

तो ऐसा करें, लेककन कोइ नर्कायत न रखें। जब अप ककसी को बतात ेहैं कक ईन्होंन ेक्या गलत ककया ह ैऔर भनवष्य के नलए अपकी ऄपेक्षा क्या ह,ै तो आस े

जान ेदें। 

 नकारात्मक ऄनुभवों के संबंध में "छोटी स्मृनत" होन ेस ेअपके कममचाररयों को यह महसूस करने में मदद नमलेगी कक वे समस्याओं क के साथ अपके 

पास अ सकते हैं। 

 पुराने मुद्दों को आस तरह स ेसंबोनधत ककया जाना चानहए, लेककन कभी-कभी गलनतयों को ठीक ककया जाना चानहए और कफर स ेअग ेबढना 

चानहए। 

 

 

 

एक कममचारी ऄंतर होन ेका मतलब ह ैकक अपके कौर्ल / दक्षताओं क और अपके नलए अवश्यक दक्षताओं क के बीच एक व्यापक नवसंगनत ह।ै यह ऄंतर अपके 

कतमव्यों को करने के तरीके स ेपहचाना जाता ह,ै नजस तरह स ेअप ग्राहकों, सानथयों और प्रबंधकों के साथ बातचीत करते हैं, अपके दनृष्टकोण, अपके व्यनित्व 

और यहा ंतक कक अप कंपनी और ईसके मूलयों को कैसे दखेत ेहैं। यह करठन लग सकता ह,ै लेककन एक बार जब अपके नवनर्ष्ट ऄंतर की पहचान हो जाती ह,ै 

तो अप अवश्यक कौर्ल प्राप्त करने और ऄपन ेक्षेत्र में र्ीषम पर रहन ेके नलए अगे बढ सकते हैं। 

- और यह सब नीच ेचरण 1 स ेर्ुरू होता ह।ै 

कममचारी ऄंतर कैस ेभरें 
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भाग 1 

ऄपन ेकममचारी ऄतंर की पहचान करना 

 

 

 

1. ऄपने मानलक स ेबात करें: अपके ऄलावा एकमात्र व्यनि जो अपके कममचारी ऄंतराल की पेचीदनगयों को जानता ह,ै वह अपका मानलक ह।ै स्रोत पर सही 

जाना सबस ेऄच्छा ह ैजब यह पता चलता ह ैकक अपको ऄपन ेकाम के प्रदर्मन को बेहतर बनान ेके नलए क्या करने की अवश्यकता ह।ै हालांकक यह डराने 

वाला हो सकता ह,ै ऄंत में यह आसके लायक होगा। ईससे या ईसके कुछ सवाल पूछें, जैस:े 

 मेरी ताकत और कमजोररया ंकहा ंहैं? मैं ऄपनी समग्र नौकरी के प्रदर्मन को कैसे बेहतर बना सकता ह?ं 

 नवत्तीय कौर्ल के नजररए स ेमैं ककन कौर्ल / दक्षताओं क पर काम कर सकता ह ंनजनस ेसंगठन को फकम  पडता ह?ै एक ग्राहक के नजररए स?े एक 

टीम के नजररए स?े 

 मैं ऄपन ेसीखन ेऔर नवकास के नलए कैसे नजम्मेदार हो सकता ह?ं 
 

 क्या कंपनी मेरे प्रदर्मन को बेहतर बनान ेके नलए प्रनर्क्षण या कायमर्ालाए ंद ेसकती ह?ै 

 

 

 

2. एक मूलयांकन कें ि की तलार् करें: मूलयांकन कें ि नवनभन्न मानदडंों के नवरुद्ध कममचाररयों का मूलयांकन करन े के नलए एक सवामनधक ईद्दशे्यपरक और 

नवश्वसनीय समाधान प्रस्तुत करत ेहैं।   
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मूलयांकन, कममचारी ऄंतराल को भरने की कंुजी ह,ै नजसमें अपको यह बताया गया ह ैकक अपका ऄतंराल कहां ह ैऔर अपके कौर्ल और क्षमताओं क के बीच की 

खाइ को पाटने के नलए क्या सबस ेऄच्छा ककया जा सकता ह।ै हो सकता ह ैकक अपका कायम अपकी ऄपेक्षाओं क की रूपरेखा प्रस्तुत कर द।े 

 प्रारंभ में चयन और भती प्रकक्रयाओं क के दौरान मूलयांकन कें िों के नलए बहुत महत्व जुडा हुअ था। हालांकक, ईनकी क्षमता ऄब कममचारी ऄंतराल 

और यहा ंतक कक प्रभावी प्रनर्क्षण और नवकास कायमक्रमों को नडजाआन करने में भी दखेी जा रही ह।ै 

 

 

 

3. एक मूलयांकन परीक्षा लें: मूलयांकन केंि अमतौर पर साआकोमेरिक परीक्षण, व्यवसाय खेलों, समहू पररचचाम, रोल प्ले, प्रस्तुनतकरण, संरनचत साक्षात्कार, 

तथ्यान्वेषी खोज ऄभ्यास और कागज अधाररत परीक्षण जैसे ऄभ्यासों को रोजगार दते ेहैं। य ेअपके ऄतंर को कम करके दर्ामन ेमें बहुत ईपयोगी हो सकते हैं। 

मूलयांकन परीक्षण से अपको और अपकी संस्था के नलए सबसे ऄनधक सहायता नमल सकती ह,ै आस संबंध में ऄपन ेमानलक या सहकर्शमयों से बात कररए।  

 एक मूलयांकन कें ि प्रनतभानगयों (कममचाररयों) के समूहों को सावधानीपूवमक बनाए गए परीक्षणों और नसमुलरे्न ऄभ्यासों को संचानलत करने में 

मानहर ह।ै प्रदर्मन तब दखेे जात ेहैं, नवर्षे रूप स ेप्रनर्नक्षत मूलयांकनकतामओं क िारा मूलयांकन ककया जाता ह।ै 

 आन परीक्षणों स ेकममचाररयों को खुद को बेहतर तरीके स ेसमझन ेमें मदद नमलती ह ैजैस ेकक वे कहा ंखडे हैं, नौकरी की भूनमका और कायों को पूरा 

करने, ईनकी कनमयों और ईनकी कनमयों को सुधारने के नलए क्या ककया जा सकता ह।ै 
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4. एक व्यनिगत स्कोरकाडम के नलए ऄपने मानलक स ेपूछें: आनके साथ, कममचाररयों को ईन प्रभावों (सकारात्मक या नकारात्मक) को कदखाया जा सकता ह ैजो 

ईनके कौर्ल, व्यनित्व, दक्षता, व्यवहार और कायमप्रणाली का व्यवसाय, पररयोजना या संगठन पर पडता ह।ै आस तरह से प्रबंधन / प्रबंधक यह दखेन ेमें सक्षम 

होत ेहैं कक कममचारी कहां मानता ह ैकक ईन्हें सुधार की अवश्यकता ह ैऔर, क्या ऄनधक ह,ै कममचारी ऄपन ेस्वयं के ऄंतराल की पहचान करने और ईन्हें पाटन े

का काम करने में सक्षम होंग।े 

 अदर्म रूप स,े सभी कममचाररयों को स्वयं सीखने का ऄवसर नमलता ह,ै चाह ेवह संगठन से कुछ प्रनर्क्षण कायमक्रमों या कायमर्ालाओं क के नलए पूछे 

और कफर ऄपने स्वयं के नर्क्षण और नवकास का प्रभार ले रह ेहों। मानलकों को ऄपनी स्वयं की प्रनतकक्रया पर भी गौर करना चानहए कक ईन्हें यह 

संभव बनान ेके नलए ऄपन ेकममचाररयों को क्या दनेा चानहए।  

 

 

 

5. स्कोरकाडम स ेप्रनतकक्रया का ईपयोग करें: एक बार स्कोरकाडम भर जान ेके बाद, अपके मानलक को अपको प्रनतकक्रया दनेी चानहए। ऄन्यथा स्कोरकाडम कोइ 

ईद्दशे्य नहीं ह!ै अपके मानलक को अपको ऄपन ेईद्दशे्यों को नवकनसत करन ेके नलए प्रोत्सानहत करना चानहए, साथ ही साथ यह सुनननित करना चानहए कक वे 

टीम के नवभाग/ समूह/ संगठन के ईद्दशे्यों के साथ गठबंधन कर रह ेहैं। 

 प्रनतकक्रया को ईद्दशे्यों को प्राप्त करने के नलए एक समय सीमा का होना अवश्यक ह।ै आन ईद्दशे्यों और ईपायों को ईनकी प्रभावकाररता की जांच के 

नलए समय-समय पर संर्ोनधत ककया जाना चानहए। 
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6. 360 नडग्री प्रनतकक्रया के नलए पूछें: यह पारंपररक मूलयांकन प्रणाली का एक नवकलप ह।ै आस तरह स,े अपके, कममचारी, सभी क्षेत्रों स ेअत्म-मूलयांकन, 

सानथयों, वररष्ठों और ऄधीनस्थों से अपके बारे में जानकारी एकत्र की जाती ह।ै यह एक संयुि राय प्रदान करता ह ैजो नननित रूप स े ऄनधक सटीक, 

ईद्दशे्यपूणम और नवश्वसनीय ह।ै 

 आसस ेअप सभी स्तरों पर ऄपने कममचारी के ऄंतर और ऄंतर ककस सीमा तक मौजूद हैं को जान सकते हैं। अदर्म रूप से, यह अपको यह भी 

बताएगा कक ऄंतर को भरने के नलए क्या ककया जाना चानहए, प्रनर्क्षण कायमक्रमों की क्या अवश्यकता होगी (और ईपलब्ध हैं), अपके पास क्या 

नवकलप हैं और क्या कायमर्ालाए ंईपयोगी होंगी। 

 प्रनतकक्रया कइ प्रनतकक्रयाओं क िारा पुनष्ट की जाती ह,ै नजसस ेऄनधक खुलापन और पारदर्शर्ता अती ह।ै कभी-कभी, जब प्रनतकक्रया ऄनाम होती ह,ै 

तो ऄन्य ऄनधक इमानदार होन ेकी संभावना रखत ेहैं। 

भाग 2 

कममचारी ऄतंर को भरना 

 

 

 

1. ऄपने मानलक स ेऄपने पद की ऄपेक्षाओं क को पररभानषत करने के नलए कहें। आस ेऄक्सर "योग्यता अधाररत प्रदर्मन प्रबंधन प्रणाली" के रूप में जाना जाता 

ह।ै आस दनृष्टकोण, कौर्ल और प्रवीणता के स्तर के साथ गुण का ईपयोग हर नौकरी को सौंपा जाता ह।ै आसके अधार पर, अपको पता ह ैकक वास्तव में क्या 

लक्ष् य करना ह।ै 

 कफर अप ऄपने काम, नजम्मेदाररयों, सीखने और नवकास का भार संभालने के नलए अवश्यक सटीक कौर्ल को अत्मसात कर सकते हैं। यही नहीं, 

यह अपको सबस ेसक्षम और प्रभावी तरीके से ईच्चतम स्तर की सक्षमता के नलए ऄनभप्रेररत करता ह।ै जब अप जानते हैं कक अपसे क्या ईम्मीद की 

जाती ह,ै तो अप र्ीषम पर पहुचं सकत ेहैं। 
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2. एक परामर्मदाता के साथ काम करना: परामर्मदाता नवकासर्ील कममचाररयों, ईनके सीखन ेऔर नवकास में सहायता करन ेमें महत्वपूणम भूनमका ननभात े

हैं। वे अपको ईद्दशे्यों को स्थानपत करने, ईद्दशे्यों को प्राप्त करने के नलए ऄपनाइ जान ेवाली रणनीनतयों और ऄपन ेमनोबल को बनाए रखन ेके नलए सलाह भी 

द ेसकते हैं। क्या ऄनधक ह,ै एक परामर्मदाता के पास संसाधनों और लोगों का एक नवर्ाल नेटवकम  भी होता ह,ै जो अपकी मदद भी कर सकते हैं। 

 एक परामर्म संबंध को ननमामण और कौर्ल, दक्षताओं क और व्यनित्व के नवकास पर ध्यान दनेा चानहए। व्यनित्व के पहलू में ऄपनी ताकत और 

कनमयों, ईनचत व्यवहार और कायों को लागू करने और संचार कौर्ल में सुधार, समस्या को सुलझान ेके कौर्ल और समूह कायम की अदतों पर 

काम करने में मदद करने वाले मेंटीइ की समीक्षा करना र्ानमल ह।ै 

 एक परामर्मदाता होन ेस ेअपको संगठन की ऄपेक्षाओं क के साथ तालमेल बनान ेमें मदद नमल सकती ह।ै यह काफी हद तक अप के बीच ऄंतर को 

कम करने के ईद्दशे्य की सवेा कर सकत ेहैं जहा ंअप खडे होत ेहैं और अप क्या ईम्मीद करते हैं; लघु और दीघमकानलक दोनों में। 

 

 

 

3. ऄपने काम के माध्यम स ेप्रनर्क्षण प्राप्त करें: कममचाररयों के कायमस्थल पर बदलते रुझान और प्रौद्योनगककयों के साथ तालमेल बनाए रखने की जरूरत 

बढ रही ह।ै ईन्हें ऄपने कौर्ल को हर समय ऄद्यतन रखने की जरूरत ह।ै आस वजह से बहुत से कायमस्थान प्रनर्क्षण प्रदान करते हैं। 
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कममचाररयों के ऄतंर को कम करने और गनत बनाए रखने के सवोत्तम तरीकों में से एक ह ैऄपने काम के प्रनर्क्षण कायमक्रम से। यकद अपका कायम एक प्रस्ताव 

प्रदान करता ह,ै तो ईसका लाभ ईठाए!ं 

 सभी कममचाररयों के नलए सभी प्रनर्क्षण कायमक्रम ऄनुकूल नहीं होत ेहैं। प्रनर्क्षण कायमक्रम को अपके काम िारा प्रस्तुत ककया जाना चानहए, नजस े

अपके मानलक िारा सावधानीपूवमक चुना गया हो। यह समय और संसाधनों (धन, सुनवधाओं क, प्रनर्क्षकों) की बबामदी हो सकती ह ैयकद प्रनर्क्षण 

कायमक्रम कममचारी या क्षेत्र पर लागू नहीं होता ह,ै जो कुछ ततृीय-पक्ष संगठन िारा पेर् ककया जाता ह,ै जो अपके लक्ष्यों को ध्यान में नहीं रखते हैं। 

 

 

 

4.  कायमर्ालाओं क, प्रनर्क्षण और सेनमनारों में नजम्मेदारी लें: अपकी आच्छा, योग्यता और यकद अप ऄपनी क्षमता का ईपयोग कर सकते हैं तो ककसी भी 

प्रनर्क्षण कायमक्रम की सफलता के सभी प्रमुख कारक हैं। यकद अप तैयार हैं, आच्छुक हैं, और सक्षम हैं, तो अपको आस तरह से प्रनर्नक्षत ककया जा सकता ह ैजो 

अपको बहु-कुर्ल बना सकता ह ैऔर अपको वांनछत नवनवध भूनमकाओं क और नजम्मेदाररयों को लेने के नलए तैयार कर सकता ह।ै हालांकक, यकद अप प्रनर्क्षण 

को कदल स ेनहीं लेत ेहैं, तो संभावना ह ैकक अप वगम एक पर वापस अ जाएगंे। 

 प्रनर्क्षण के माध्यम स,े अपके ईद्दशे्यों को पूरा करने में बाधा ईत्पन्न करने वाली खाइ और कनमया ंदरू हो सकती हैं। यह अपको ऄपनी पूरी क्षमता 

के नलए ऄपन ेकाम की दनुनया का पता लगान ेकी ऄनुमनत दतेा ह।ै कफर, केवल ऄगर अप आसका लाभ ईठात ेहैं! 
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5. ऄपने ऄनुकूलन क्षमता और मनोबल के साथ मदद करने के नलए प्रनर्नक्षत हों: प्रनर्क्षण कायमस्थल या प्रौद्योनगकी में ककसी भी बदलाव के नलए तैयार करके 

कममचाररयों की ऄनुकूलन क्षमता को बढाता ह।ै आस प्रनर्क्षण के साथ, अप पूरी तरह से टीम, संगठन और यहा ंतक कक खुद को समायोनजत करने में सक्षम हो 

सकत ेहैं। 

 प्रनर्क्षण कममचाररयों को बेहतर प्रदर्मन करने में सक्षम बनाता ह,ै नजसके पररणामस्वरूप ऄक्सर काम ऄनधक सहनीय होता ह।ै यह ईनकी प्रेरणा 

और नौकरी की संतुनष्ट को प्रभानवत कर सकता ह ैक्योंकक ईन्हें लगता ह ैकक "नहीं छोडा गया" या "पीछे नहीं रह गए।" 

 अप ऄपने संगठन की दखेभाल भी कर सकत ेहैं क्योंकक ईन्होंन ेअपको खुद को ऄद्यतन रखने के नलए एक मंच प्रदान ककया ह,ै जो भनवष्य के नलए 

तैयार ह,ै और मूलयवान ह।ै प्रनर्क्षण अपको बनाए रखने और अपको टीम का नहस्सा बनान ेका एक ठोस प्रयास ह।ै जब अप ऐसा महसूस करते 

हैं, तो अप ऄपने मनोबल में सुधार करते हुए ऄपने काम स ेऄनधक जुडाव महसूस कर सकते हैं। 

 

 

 

6. एक कायमर्ाला में भाग लें: एक कायमर्ाला औपचाररक प्रनर्क्षण कायमक्रम, सेनमनार या बैठक स े कुछ ऄलग ह।ै आसका ईपयोग प्रनर्क्षण और नवकास 

कायमक्रमों के साथ नमलकर ककया जा सकता ह।ै यह अमतौर पर ऄनधक ऄनौपचाररक ह ैऔर कममचाररयों के ऄंतर को कम करने के तरीकों स ेकममचाररयों को 

पररनचत कराने के नलए एक अदर्म मंच ह।ै कभी-कभी, कममचाररयों को ईन तरीकों को ननधामररत करने के नलए कहा जाता ह ैजो ईन्हें लगता ह ैकक ईनकी मदद 

करेंगे। दसूरे र्ब्दों में, यह अमतौर पर प्रनर्क्षण की तुलना में ऄनधक व् यवहाररक ह।ै 

 कायमर्ाला व्यावहाररक कौर्ल के नलए भी बहुत ऄच्छा ह,ै जो कक ईतना ही महत्वपूणम ह।ै वे ग्राहकों, ग्राहकों, सानथयों और प्रबंधकों के बीच संबंधों 

के साथ भी मदद कर सकते हैं। दसूरी ओर, वे मौनखक और नलनखत संचार कौर्ल, बातचीत कौर्ल और पत्राचार के मुद्दों को भी संबोनधत कर 

सकते हैं। यकद अपका ईद्दशे्य ऄपने व्यावहाररक कौर्ल में सुधार करना ह,ै तो कायमर्ालाए ंजाना चानहए। 

 कायमर्ालाओं क में, कममचाररयों को ऄपने सीखन,े कौर्ल, संगठन में वृनद्ध और संगठन में स्वीकृनत का स्वानमत्व लेन ेका मौका नमलता ह।ै बाद में, 

अप महसूस करते हैं कक अप कंपनी के नवचारों पर पकड रखते हैं और ईनके नवचारों का नहस्सा हैं। 
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7.  तकनीक सीखें: ऄक्सर कायमर्ालाओं क का ईपयोग प्रौद्योनगककयों और रुझानों को पेर् करने के नलए ककया जाता ह ैजो संगठन को ऄपनाना चाहत ेहैं। एक 

बार जब अप जानत ेहैं कक ककस तकनीक को र्ानमल ककया जाना ह,ै तो आस ेजानें! यह बड ेऄतंर को कम करके अपको उपर ला सकता ह ैजहा ंकंपनी खुद को 

दखे रही ह।ै  

 ऄगर अपको नहीं पता ह ैकक तकनीक कैसे सीखनी ह,ै तो क्या अपके पास नवकलपों का खजाना ह ैनजनके बारे में अपन ेसोचा भी नहीं ह।ै क्या 

अपके सहकमी मदद कर पाएगंे? क्या अप कक्षा ले सकत े थे? आंटरनेट के बारे में क्या? एक परामर्मदाता? यकद अपकी कंपनी प्रनर्क्षण की 

पेर्कर् नहीं करती ह,ै तो समस्या को हल करने के तरीकों की तलार् करें। 

भाग 3 

र्ीषम पर बन ेरहना 

 

 

 

1. प्रनर्क्षण के बाद की प्रनतकक्रया के नलए पूछें: एक बार जब अप प्रनर्क्षण कायमक्रम पूरा कर लेत ेहैं, तो कायमर्ालाओं क और सेनमनारों में भाग लेते हैं, कक्षाए ं

लेते हैं, और सबस ेमहत्वपूणम ह,ै अप ऄनधक सक्षम महसूस करते हैं, प्रनतकक्रया के नलए पूछें। अपन ेकैसे सुधार ककया ह?ै क्या अप ऄब सभी ऄपेक्षाओं क को पूरा 

करते हैं? ऄंतर भर गया ह?ै 
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 यह ईपयोगी हो सकता ह ैऄगर अपको प्रनतकक्रया ऄब ईसी रूप में नमले जो अपन ेऄपने प्रनर्क्षण स ेपहल ेप्राप्त की था। आस तरह से अप ऄपनी 

प्रगनत की तुलना करते हुए एक दसूरे के साथ तुलना कर सकते हैं। अप कागज़ पर दखे पाएगंे कक अपन ेखुद को और ऄपने कररयर को ककतना 

बेहतर बनाया ह।ै 

 

 

 

2. एक मूलयांकन परीक्षा कफर स ेलें: यकद अपन ेएक मूलयांकन कें ि का दौरा ककया और एक परीक्षा ली, तो आस ेकफर से लें! यह दखेन ेका एक ठोस तरीका है 

कक अपन ेक्या सुधार ककया ह ैऔर ककन क्षेत्रों में ककया ह।ै यह आस बात पर भी प्रकार् डाल सकता ह ैकक ककन क्षेत्रों में ऄभी भी सही कदर्ा में जान ेकी जरूरत 

ह।ै लेककन एक ही परीक्षण को दोबारा लेना सनुननित करें, दसूरे परीक्षण को लेना ईतना ही असान नहीं होगा।  

 

 

 

3. ऄपना सुझाव दीनजय:े कायमर्ालाओं क, सेनमनारों, और प्रनर्क्षण कममचाररयों की राय एकत्र करने के नलए महान मंच हैं। आस समय का ईपयोग कममचाररयों 

को ऄनधक दशृ्यमान महसूस करने के नलए ककया जाना चानहए - आसनलए आसका लाभ ईठाए!ं प्रनर्क्षण न ेअपकी मदद कैसे की? आसस ेबेहतर क्या हो सकता 

ह?ै क्या ककसी भाग को ऄनधक व्यापक रूप स ेलाग ूककया जाना चानहए? 
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 यह समस्याओं क के समाधान के साथ अन ेका ऄवसर ह,ै ऄपनी चचताओं क को अवाज़ दें, नसफाररर्ें दें, और अपके िारा पूछे जान ेवाले ककसी भी प्रश्न 

को पूछें। न केवल यह अपकी कंपनी के नलए प्रनतकक्रया दने ेका समय होगा, बनलक आस बार तानलकाओं क को भी बदल कदया जाएगा - कंपनी अपकी 

प्रनतकक्रया का ईपयोग ननयोिाओं क के रूप में खुद को बेहतर बनान ेके नलए कर सकती ह।ै 

 

 

 

4.  ऄपन ेप्रयासों के बारे में ऄपने मानलक स ेबात करें: भले ही अपके प्रनतकक्रया और अपकी नौकरी के प्रदर्मन के बारे में कइ बातें हों, अपके मानलक को पता 

ह ैकक अप कुछ कर रह ेहैं। ईनके साथ वयनिगत बात करें और अपके िारा ककए गए सभी प्रयासों पर ध्यान दें और अपन ेभनवष्य में जो भी सीखा ह,ै ईसे 

अप ऄपने अप को लाग ूकरने के तरीके को दखे सकत ेहैं। ऄब जब अप यह सब काम कर चुके हैं, तो क्या ईनके पास कोइ ऄन्य नवचार ह ैजो अपके काम को 

और बेहतर बना सकता ह?ै 

 न केवल प्रनर्क्षण के बारे में बात करने के नलए आस समय का ईपयोग करें (और आस ेऔर भी प्रभावी कैसे बनाया जा सकता ह)ै बनलक भनवष्य में 

आस समस्या से कैस ेपार पाना ह ैआसके बारे में भी बात की जा सकती ह।ै जो भी अपके नलए सबसे ऄच्छा काम करता ह,ै क्या ईसे ननयनमत रूप स े

लागू ककया जा सकता ह?ै क्या ऄन्य कममचाररयों को भी आसी रणनीनत के िारा ऄच्छी सेवा दी जा सकती ह?ै यह कंपनी को समग्र रूप स ेकैसे 

प्रभानवत कर सकता ह?ै 

 

 

 

5. लगातार ऄपने कौर्ल को ऄद्यतन करें: काम की दनुनया हमेर्ा बदल रही ह ैऔर सुधार कर रही ह।ै यहा ंतक कक ऄगर अप ऄपेक्षाओं क को पूरा करते हैं, तो 

भी भनवष्य में चीजें बदल सकती हैं। यह हर कममचारी के नलए ह!ै   
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ऄपने खेल में र्ीषम पर रहने के नलए, प्रनर्क्षण पर रहें। यकद अपको नहीं करना ह ैतो भी सेनमनार और कायमर्ालाओं क में भाग लें। तकनीक पर नजर रखें। ऄपने 

गुरु के संपकम  में रहें। आन यनुियों के साथ, यह एक अवती मुद्दा नहीं होना चानहए।  

 ककसी भी भाग्य के साथ, अपके ऄनुभव अपके ननयोिा को कदखाएगंे कक प्रनर्क्षण प्रभावी ह।ै एक नए कायमक्रम को लाग ूकरने के बारे में ऄपन े

मानलक स ेबात करें यकद अपको पहले मामलों को ऄपने हाथों में लेना था। 

 नए कौर्ल स ेदरू मत हटें। नसफम  आसनलए कक अपकी नौकरी को आसकी अवश्यकता नहीं ह ैआसका मतलब यह नहीं ह ैकक यह काम असान नहीं 

करेगा। यकद अपको कुछ सीखन ेका ऄवसर नमलता ह ैजो अपके प्रदर्मन को बेहतर बना सकता ह,ै तो आस ेलें! अप ऄपन ेअप स ेप्रभानवत होंग े

और अपका मानलक भी होगा। 

 

 

 

अपकी कंपनी िारा बेच ेजान ेवाले ईत्पाद या सेवा के बावजूद, एक प्रबंधक की भूनमका में चार प्रमुख पहल ूर्ानमल होंगे: प्रबंधकीय कतमव्यों को पूरा करना, 

समूह कायम को बढावा दनेा, टीम को काम नवतररत करना और टीम को कायम सौंपना। हालांकक अपके प्रबंधक अपको बता सकत ेहैं कक वे एक बहुत ऄच्छा काम 

कर रहे हैं और टीम खुर् ह,ै अप ऄपन ेनलए यह ननधामररत करना चाहत ेहैं कक कममचारी और ग्राहक संतुनष्ट के मामले में और नवत्तीय नजम्मेदारी के संदभम में वे 

ऄपनी भूनमका में ककतन ेप्रभावी हैं। अपकी प्रबंधन टीम की प्रभावर्ीलता को मापना कंपनी के नवत्तीय प्रदर्मन पर कंपनी अंकडा का ईपयोग करके और 

प्रबंधन के बारे में ग्राहकों और कममचाररयों से प्रनतकक्रया का ईपयोग करके ककया जा सकता ह।ै 

नवनध 1 

कंपनी के नवत्तीय अकंडों का ईपयोग करना  

 

 

 

1. अरओए, अरओइ और अरओसीइ की भूनमका स ेऄवगत रहें: एक कंपनी में तीन महत्वपूणम नवत्तीय ऄनुपात हैं, ररटनम ऑन एसेट्स (अरओए), ररटनम ऑन 

आकिटी (अरओइ), और ररटनम ऑन 

प्रबंधन प्रभावर्ीलता को कैसे मापें 
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आंवेस् टमेंट्स (अरओसीइ)। आन तीन रानर्यों का ईपयोग यह ननधामररत करने के नलए ककया जा सकता ह ैकक कंपनी ककतनी बडी रूप से सफल रही ह ैऔर आस 

सफलता स ेप्रबंधन ने कैसे योगदान कदया ह ैया कैसे नवघरटत ककया ह।ै 

 अरओए आस बात पर ध्यान दतेा ह ैकक ररटनम कमान ेके नलए व्यवसाय र्ेयरधारक पररसंपनत्तयों का ईपयोग कैसे कर रहा ह।ै अप कंपनी की कुल 

संपनत्त स ेकंपनी की र्ुद्ध अय को नवभानजत करके अरओए की गणना कर सकते हैं। 

 अरइओ र्येरधारक पूंजी का ईपयोग करके सृनजत प्रनतफल को दखेता ह ैजो र्ेयरधारकों िारा ननवनेर्त आकिटी पूजंी ह ैऔर ईनके अय का नहस्सा 

ह।ैअप कंपनी की र्ेयरधारक आकिटी िारा कंपनी की अय को नवभानजत करके अरओ की गणना कर सकते हैं।  

 अरओसीइ ईन सभी पूजंी पर कंपनी का मुनाफा ह,ै नजनमें ऊण और वरीयता पूजंी जैसे ऊण रानर् र्ानमल हैं। अप कंपनी की पूंजी िारा 

ननयोनजत ब्याज और कर स ेपहल ेकंपनी के मुनाफे को नवभानजत करके अरओसीइ की गणना कर सकते हैं। 

 

 

 

2. कंपने ऄकाईंटेंट स ेअवश्यक नवत्तीय अकंडा प्राप्त करें: अपके कंपनी ऄकाईंटेंट के पास कंपनी का अंकडा होना चानहए नजसका ईपयोग कंपनी के अरओए, 

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

पर अंकडा प्रदान कर सकत ेहैं कक प्रबंधन न ेव्यवसाय के मुनाफे को कैसे प्रभानवत ककया ह,ै और व्यवसाय की पूंजी को ककतनी प्रभावी रूप से प्रबंनधत ककया 

गया ह।ै 
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3. अरओए अंकड ेका नवश्लेषण करें: ररटनम ऑन एसेट्स अंकडा एक ईपयोगी तरीका हो सकता ह ैयह ननधामररत करने के नलए कक कंपनी न ेईसी ईद्योग में 

ऄन्य कंपननयों की तुलना में कइ वषों में ककतना लाभ कमाया ह।ै अरओए अंकडा दखेें और ध्यान दें कक कंपनी की संपनत्त स ेककतना लाभ प्राप्त ककया गया था। 

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

 ईदाहरण के नलए, यकद अपकी कंपनी की कुल संपनत्त 10 नमनलयन रुपये ह ैऔर यकद कंपनी की कुल अय 20 नमनलयन रुपय ेह,ै तो अरओए 

20/10 या 2 होगा, आसका मतलब ह ैकक संपनत्त में 1 रुपय ेके नलए, कंपनी ने 2 रु का लाभ कमाया। 

 अरओए को दखेन ेके नलए कम स ेकम दो स ेचार साल की ऄवनध में दखेना चानहए कक क्या अरओए में समय के साथ बढती प्रवृनत्त ह।ै अरओए 

की बढती प्रवृनत्त एक संकेत ह ैकक कंपनी में सुधार हो रहा ह ैऔर अरओए की घटती प्रवृनत्त एक संकेत ह ैकक कंपनी ऄच्छा नहीं कर रही ह।ै कफर 

अप यह ननधामररत करने में सक्षम हो सकत ेहैं कक कंपनी का अरओए ककतना ऄच्छा कदखता ह,ै आसके अधार पर प्रबंधन प्रभावी या ऄप्रभावी ह।ै 

 अप अरओए को अरओए = कुल मुनाफा x कुल कारोबार संपनत्त या अरओए = (र्ुद्ध अय / राजस् व) x (राजस् व / कुल संपनत्त) जैसे नवनध में भी 

तोड सकते हैं। कफर अप यह दखे सकत ेहैं कक कंपनी के मुनाफे को ऄनधकतम करन ेके नलए ककन क्षेत्रों पर ध्यान कें कित ककया जा रहा ह।ै अप तब 

नोट कर सकत ेहैं यकद प्रबंधन लागत में कटौती कर रहा ह,ै ऄनधक संपनत्त को बदल रहा ह,ै या ईत्पादों के नलए कीमतें बढा रहा ह।ै 

 

 

 

4. अरओइ अंकड ेकी जांच करें: ररटनम ऑन आकिटी पर अपको एक बेहतर समझ पान ेमें मदद कर सकता ह ैकक र्ेयरधारक फंड का ईपयोग करने में प्रबंधन 

ककतना प्रभावी ह ैऔर यकद वे र्ेयरधारक फंड स ेररटनम की ऄच्छी दर प्राप्त करते हैं। अप अरओइ (अय / नबक्री) x (नबक्री / संपनत्त) x (संपनत्त / र्ेयरधारक की 

आकिटी) में ब्रेकडाईन कर सकत ेहैं। अरओइ अपको कंपनी की कमाइ / मुनाफे, कंपनी की संपनत्त और कंपनी के लाभ ईठान ेके बारे में ऄनधक बता सकता ह।ै 

 यकद कंपनी के पास कम लाभ ऄंतर या कम कमाइ ह,ै तो आसका मतलब यह हो सकता ह ैकक प्रबंधन मूलय ननधामरण ईत्पादों पर बहुत ऄच्छा काम 

नहीं कर रहा ह,ै लाभहीन ईत्पादों को नवननयनमत नहीं कर रहा ह,ै और लागत ननयतं्रण पर कुर्ल नहीं ह।ै आसका मतलब यह भी हो सकता ह ैकक 

प्रबंधन ऄच्छी तरह स ेप्रनतस्पधाम का जवाब नहीं द ेरहा ह ैऔर कंपनी कफर कम मार्शजन पर ईत्पाद बेचन ेको मजबूर ह।ै एक ईच्च लाभ मार्शजन 

प्रबंधन पर एक दयालु प्रकार् डालता ह,ै क्योंकक आसका मतलब ह ैकक कंपनी ईद्योग में एकानधकार बन गइ ह ैऔर ईच्च लाभ मार्शजन पर ईत्पादों 

को बेच सकती ह।ै 
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 कंपनी की नबक्री या संपनत्तयों की रानर् कंपनी िारा ननवेर् की गइ संपनत्तयों से ईत्पन्न नबक्री का माप होगी। यकद कंपनी को नबक्री ईत्पन्न करने के नलए 

ऄपनी पररसंपनत्तयों का भारी ननवरे् करना पडता ह,ै तो आसका मतलब ह ैकक एक हस्ताक्षर प्रबंधन पररसंपनत्तयों को स्माटम या प्रभावी रूप से 

ननवरे् नहीं कर रहा ह।ै बडी मात्रा में पूंजी ननवरे् का मतलब हो सकता ह ैकक कंपनी ईस स्तर पर प्रदर्मन नहीं कर रही ह ैजो ईस ेकरना चानहए। 

 यकद कंपनी का ईत्तोलन या ऊण ऄनधक ह,ै तो यह एक संकेत ह ै कक कंपनी को खुद को बनाए रखन े के नलए ऄनधक मात्रा में ऊण (बैंकों, 

फाआनेंसरों, ननवेर्कों स ेईधार लेना) का ईपयोग करना पडता ह।ै यह एक सकेंत हो सकता ह ै कक प्रबंधन र्ेयरधारक आकिटी को कुर्लता से 

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

 

 

 

5. अरओसीइ अंकड ेको दखेें: ननवेर् पर प्रनतफल को ब्याज (कर और कर से पहल)े / प्रनतफल पर लौटाया जा सकता ह।ै अपकी कंपनी को स्थायी ऄवनध के 

नलए व्यवसाय में बन ेरहन े के नलए, अरओसीइ पूंजी की लागत स ेऄनधक होना चानहए। पूंजी की लागत वह क्षनतपूर्शत ह ैजो कंपनी प्रत्येक श्ेणी के पूंजी 

ऄंर्दाता को ऄदा करती ह।ै 

 यकद अरओसीइ ननयोनजत पूंजी से ऄनधक नहीं ह,ै तो यह एक संकेत हो सकता ह ै कक अपकी प्रबंधन टीम प्रभावी रूप स े ननयोनजत पूंजी का 

ईपयोग नहीं कर रही ह ैऔर कंपनी को ऊण और ऄन्य डबे् ट फंडों पर चूक का जोनखम डाल सकती ह।ै 

नवनध 2 

कममचारी और ग्राहक प्रनतकक्रया का ईपयोग करना 
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1. ऄपनी कंपनी के प्रमुख प्रदर्मन संकेतकों पर नवचार करें: आसस ेपहल ेकक अप कममचाररयों और ग्राहकों से ऄपनी प्रबंधन टीम पर प्रनतकक्रया एकत्र कर सकें , 

अपको प्रबंधकों के नलए ऄपनी कंपनी के प्रमुख प्रदर्मन संकेतक (केपीअइ) पर नवचार करना होगा, नजस ेएक प्रबंधक की भूनमकाओं क और नजम्मेदाररयों की 

पहचान करनी चानहए, साथ ही ईसके प्रदर्मन को मापन ेके नलए ईपयोग ककए जान ेवाले लक्ष्य भी। अप ऄपनी कंपनी में प्रबंधकों के नलए केपीअइ स्थानपत 

कर सकते हैं नजसमें र्ानमल हैं: 

 यह पूछना कक कममचाररयों और कंपनी के नलए क्या करना चानहए। 

 

 कममचारी कायम योजनाओं क और कममचारी लक्ष्यों का नवकास करना। 

 

 ननणमय लेने, संचार और कममचाररयों के समग्र कामकाज की नजम्मेदारी लेना। 

 कममचाररयों के नलए और कंपनी के नलए ऄवसर पैदा करना। 

 

 ईत्पादक कममचारी बैठकें  चलाना । 

 

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

 

 

 

2. मुख्य प्रदर्मन संकेतकों के अधार पर एक कममचारी सवेक्षण और एक ग्राहक सवेक्षण बनाए ंऔर नवतररत करें: कममचाररयों के नलए एक सवेक्षण बनान ेऔर 

प्रबंधन की प्रभावर्ीलता को मापन ेवाले ग्राहकों के नलए एक सवेक्षण बनान ेके नलए ऄपनी प्रबंधन टीम के नलए प्रमुख प्रदर्मन संकेतकों का ईपयोग करें। 

 कममचाररयों के नलए सवेक्षण में प्रबंधन के नलए सभी प्रमुख प्रदर्मन संकेतक र्ानमल होन ेचानहए और कममचाररयों स ेयह पूछन ेके नलए ईदाहरणों 

का ईपयोग करना चानहए कक प्रबंधन ककतना ऄच्छा ह ैया ककतना खराब ह।ै अप ऄंक प्रणाली के अधार पर या संनक्षप्त ईत्तर प्रारूप का ईपयोग 

करके सवेक्षण को ऑनलाआन संरचना द ेसकत ेहैं। अपको यह भी ध्यान दनेा चानहए कक सभी फीडबैक गोपनीय होंग ेऔर केवल प्रबंधन के साथ 

साझा ककए जाएगं ेयकद आस ेप्रबंधन प्रभावर्ीलता के नवकास के नलए मूलयवान या महत्वपूणम माना जाता ह।ै 

 ग्राहकों के नलए सवेक्षण को यह दखेना चानहए कक प्रबंधन दनैनक अधार पर ग्राहकों के साथ कैसे बातचीत करता ह।ै 
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और ग्राहकों के साथ संवाद करने में प्रबंधन ककतना प्रभावी ह।ै कुछ प्रबंधकों का दसूरों की तुलना में ग्राहकों के साथ ऄनधक सीधा संपकम  हो सकता 

ह,ै आसनलए अपको ऄपनी प्रबंधन टीम की भूनमका के नलए सवेक्षण को ऄनुकूनलत करने की अवश्यकता हो सकती ह।ै 

 

 

 

3. प्रबंधकीय प्रभावर्ीलता को मापन ेके नलए प्रनतकक्रया की प्रकक्रया चलाए:ं एक बार कममचाररयों और ग्राहकों को सवेक्षण पूरा करने के बाद, अपको अंकडा 

एकत्र करना चानहए और ईनके माध्यम स ेजाना चानहए। यह दखेें कक कममचारी प्रनतकक्रया और ग्राहक प्रनतकक्रया में प्रत्येक प्रबंधक न ेकैसे स्कोर ककया, और 

प्रबंधन टीम ने समग्र रूप स ेकैसे स्कोर ककया। 

 यकद प्रबंधन ने ग्राहकों के साथ संचार और ईत्पादक बैठकों में कम स्कोर ककया ह,ै ईदाहरण के नलए, अप आस ेप्रबंधन के ऄपन ेप्रनर्क्षण में संबोनधत 

करने के नलए रेखांककत कर सकत ेहैं। यकद प्रबंधन कममचारी लक्ष्यों और कारमवाइ मदों को नवकनसत करने में ईच्च स्कोर करता ह,ै तो अप आस ेनोट 

कर सकते हैं जब अप प्रबंधन के साथ प्रनतकक्रया को सवेक्षण के सकारात्मक ऄंर् के रूप में साझा करते हैं। 

 

 

 

टीम ननमामण एक ऐसा र्ब्द ह ैनजसका आस्तेमाल अमतौर पर खेल प्रनतभानगयों, संस्थानों, व्यवसायों और ऄन्य गैर-लाभकारी या अध्यानत्मक संगठनों के नलए 

नवकनसत गनतनवनधयों की एक सरणी का वणमन करने के नलए ककया जाता ह,ै नजसका ईद्दशे्य सभी प्रनतभानगयों के नलए सामानजक सहयोग और टीम के प्रदर्मन 

को बढावा दनेा ह।ै टीम ननमामण का कायम बंधन के साधारण ऄभ्यास स ेलेकर टीम ननमामण के ररिीट्स के जरटल बहु-कदवसीय ऄनुकरणों तक के तरीकों के चयन 

के माध्यम स ेककया जा सकता ह,ै नजसका ईद्दशे्य टीम का नवकास ह।ै टीम ननमामण नतेृत्व कौर्ल में सुधार कर सकता ह ैऔर व्यनिगत नवकास के कइ पहलुओं क 

के साथ मदद कर सकता ह ैजसैे सकारात्मक संचार और दसूरों के साथ नमलकर समस्याओं क का प्रभावी ढंग से हल करन ेके नलए टीम के भीतर काम कर सकता 

ह।ै यकद अप ऄपने संगठन में टीम के ननमामण को अगे बढाने की नस्थनत में हैं, तो अपको आस भाग में मदद के नलए नए नवचार नमलेंग।े  

टीम ननमामण ऄभ्यास के माध्यम स ेटीम वकम  को कैस ेबढावा दनेा है 

232 कर्मचारी प्रशिक्षण



स् टेप् स 

 

 

1. समझें कक टीम ननमामण ऄभ्यास में क्या र्ानमल ह:ै टीम ननमामण पर कें कित ऄभ्यास अमतौर पर ऐसी गनतनवनधयों का चयन करते हैं नजनका ईद्दशे्य समूह 

सदस्यों की क्षमता को प्रभावी ढंग स ेएक साथ स्थानपत करना ह।ै टीम ननमामण ऄभ्यास बच्चों के नलए सरल टीम गेम स ेलेकर जरटल और ईपन्यास कायों से 

जुडी चुनौनतयों तक होती ह,ै नजनके नलए सहयोग में समस्या समाधान की अवश्यकता होती ह।ै ऄभ्यास को एक टीम के प्रदर्मन को बढान ेके संबंध में बनाना 

चानहए, नवर्ेष रूप स ेईन चचताओं क स ेननपटन ेपर ध्यान कें कित ककया जाना चानहए जो अपके ऄपन ेसंगठन के भीतर टीम के नवकास के कुछ पहलुओं क के रूप में 

दखेे जा सकते हैं। 

 यह बाहरी हो या अंतररक, टीम ननमामण ऄभ्यास के पीछे मूल नवचार यह ह ैकक वे टीम वकम  को प्रभावी ढंग स ेपूरा करने के नलए एक नवश्वसनीय 

तरीके स ेबातचीत करने के नलए स्वाभानवक रूप स ेआच्छुक बनन ेमें मदद कर सकत ेहैं। 
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2. यह ननणमय लें कक अपकी संस्था के संदभम में ककस प्रकार के ऄभ् यास करने की संभावना ह।ै ऐसे ऄभ् यासों की सचूी बनाना ऄच्छा होगा, नजनके बारे में अप 

सोचत ेहैं कक अपके संगठन में टीम के नवकास को प्रोत्सानहत करेगा, कफर आस सूची को ईन गनतनवनधयों स ेकम करें, जो सभंव हों, ककफायती हों और अवरंटत 

समय के नलए ईपयुि हों। ऐसे सैकडों ऄभ् यास ईपलब्ध हैं जो टीम ननमामण स ेसंबनंधत कइ मुद्दों पर ध्यान दतेे हैं। ऄपन ेसगंठन की टीमों के सामन ेअने वाली 

चुनौनतयों का पता लगाना सहायक हो सकता ह,ै कफर ईन मुद्दों स े मेल खाने वाले ऄभ्यासों का चयन करें। ईदाहरण के नलए, अपको रूकढबद्धता, 

नवश्वसनीयता की कमी या टीमों में ऄनुनचत बातचीत की समस्या हो सकती ह।ै आनमें से प्रत्येक में टीम ननमामण कायम के दौरान ईनचत ऄभ्यास के साथ सुधार 

ककया जा सकता ह।ै कुछ ईदाहरणों में र्ानमल हैं: 

 ईत्तरजीनवता ऄभ् यास (संचार में सुधार): यह ऄभ्यास टीम के भीतर लाग ूबातचीत की एक नस्थनत नवकनसत करता ह ै नजसमें ईन्हें एक साथ 

सहमत होना चानहए, ताकक पूवमननधामररत पररदशृ्य में ईनके ऄनस्तत्व को सुनननित ककया जा सके। एक ईदाहरण ह ैकक समूह समुि के बीच में एक 

हवाइ दघुमटना स ेबचे लोगों की एक टीम ह।ै ईनके पास में एक ननजमन िीप ह ैऔर जीवनरक्षक नौका सभी सदस्यों और जीनवत रहन ेके नलए बारह 

महत्वपूणम घटकों के योग्य ह।ै समूह के प्रनतभानगयों को अवश्यक वस्तुओं क और रैंक का ननधामरण करना चानहए और टीम को जीनवत रहने में मदद 

करने के नलए ईनके प्रत्येक महत्व के रूप में ईन्हें मूलय दनेा चानहए। 

 मानव चस्प्रग (टीम के सदस्यों के बीच नवश्वास और संबंध बनान ेके नलए): आस ऄभ्यास में, समूह के सदस्यों को एक-दसूरे का सामना करने वाले 

जोड ेबनान ेको कहा जाता ह,ै ईनकी कोहनी मुडी हुइ होती ह ैऔर ऄपन ेसाथी की ओर बाहर ननकलती ह।ै कफर ईन्हें ऄपनी हथेनलयों को एक 

साथ जोडन ेऔर एक दसूरे की ओर धीरे-धीरे झुकाव र्ुरू करने के नलए ननदरे् कदया जाता ह,ै ऄंत में सभी को एक दसूरे को पकडने के नलए प्रेररत 

करता ह।ै आसके ऄनतररि, ईन्हें ऄपने पैरों को कफर स ेस्थानांतररत करने की सलाह दी जानी चानहए, जब तक कक वे ऄपन ेभागीदारों पर पूरी 

तरह स ेन अ जाए,ं एक स्थायी नस्थनत में रहें। 

 

 

 

3. टीम के ननमामण के नलए प्रनतस्पधी दनृष्टकोणों के चयन स ेबचें: चुन ेगए ऄभ्यासों को समूह के सदस्यों के बीच प्रनतस्पधाम को बढावा दने ेके नलए नहीं बनाया 

जाना चानहए। प्रनतस्पधाम एक व्यनि या टीम को दसूरे के नखलाफ काम करने की ओर ले जाती ह ैऔर एकता और टीम भावना का ननमामण करने के बजाय एक 

समूह के भीतर एक नवभाजन बनान ेकी ऄनधक संभावना ह।ै यह ऄभ्यास के ईद्दशे्य को नष् ट कर दगेा! 

234 कर्मचारी प्रशिक्षण



 

 

 

 

4. लीडर या मागमदर्मक के रूप में ऄपनी भूनमका का ईपयोग यह सुनननित करने के नलए करें कक टीम ननमामण ऄभ्यास बुननयादी मापदडंों को ननधामररत करने 

और ईनका पालन करने के नलए चल रह ेहैं। अपको टीम ननमामण ऄभ्यास की प्रगनत पर नजर रखने की अवश्यकता होगी कक वे पूरे अयोजन में कैसे प्रगनत कर 

रह ेहैं। ऄभ्यासों और चुनौनतयों को दरू करने और ऄभ्यास के दौरान लोगों को सीधे यह ननधामररत करने और स्वीकायम नहीं होन ेमें मदद करने के नलए अपको 

सवालों के जवाब दने ेकी अवश्यकता हो सकती ह।ै अप व्यवहार का ऄवलोकन करने के नलए समय का ईपयोग कर सकत ेहैं और घटना के ऄंत में प्रनतकक्रया द े

सकत ेहैं, साथ ही साथ भनवष्य की घटनाओं क को सूनचत करने के नलए रटप्पनणयों का ईपयोग कर सकत े हैं और र्ायद संगठनात्मक वातावरण के भीतर 

पररवतमन भी कर सकते हैं। 

 

 

 

5. नसफम  एक बार की गनतनवनध के नलए नहीं, बनलक टीम को नसफम  एक गनतनवनध बनान ेके नलए तैयार रनहए: टीम ननमामण ऄभ्यास मजेदार हो सकता ह ैऔर 

वास्तव में प्रेरक कायम हो सकता ह ैबर्त ेअयोजक आस ेएक ऄननयनमत घटना न बनाए।ं टीम ननमामण तभी काम करता ह ैजब यह एक सतत प्रकक्रया के रूप में 

होता ह ैऔर आस ेकंपनी संस्कृनत में र्ानमल ककया जाता ह।ै 
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एक सफल पररयोजना एक प्रभावी टीम वकम  का पररणाम ह।ै प्रभावी टीम वकम  के नबना ककसी पररयोजना के लक्ष्यों को समय सीमा और बजट के भीतर पूरा 

नहीं ककया जा सकता ह।ै एक पररयोजना प्रबंधक वह व्यनि होता ह ैजो ककसी पररयोजना में टीम का नेततृ्व करने के नलए नजम्मेदार होता ह।ै पररयोजना में 

एक नेता होन े के नात,े वह कइ कारमवाइ करता ह ै और प्रभावी टीम वकम  के नलए ऄलग-ऄलग रणनीनत तैयार करता ह।ै टीमवकम  की ईत्पादकता ककसी 

पररयोजना में व्यनिगत ईत्पादकता स ेकहीं बेहतर ह ैऔर ककसी भी जरटलता के नबना एक पररयोजना को सफलतापूवमक पूरा ककया जा सकता ह।ै लेककन एक 

ही समय में एक टीम का प्रबंधन करना आतना असान काम नहीं ह।ै टीमों के भीतर एक पररयोजना प्रबंधक टीम के सदस्यों के बीच ऄसहमनत ऄंतरकलह, 

प्रेरणा की कमी और ऐसे ऄन्य मुद्द ेका सामना कर सकता ह।ै टीम के लीडर के रूप में पररयोजना प्रबंधक की नजम्मेदारी ह ैकक वे आस तरह के मुद्दों को संभालें 

और प्रोजेक्ट को सुचारू रूप स ेजारी रखें। यहा ंकुछ बुननयादी ननयम हैं नजनके माध्यम से एक पररयोजना प्रबंधक कायमस्थल में टीमवकम  में सुधार कर सकता ह।ै 

1. लक्ष् य और ईद्दशे्य का ध्यान रखें: एक पररयोजना की सफलता के पीछे लोगों को लगाना ही पररयोजना का लक्ष्य ह।ै एक पररयोजना के भीतर टीम 

के सदस्यों को ईनके सामान्य लक्ष्यों के बारे में नर्नक्षत करें। पररयोजना के नलए बनाए गए सामान्य लक्ष्यों की ईपलनब्ध के नलए नमलकर काम 

करने की भावना पैदा करें। सुनननित करें कक टीम के सभी सदस्य पररयोजना के ईद्दशे्यों स ेऄच्छी तरह पररनचत हैं। एक पररयोजना प्रबंधक होन े

के नात,े यह अपकी नजम्मेदारी ह ैकक ककसी पररयोजना के लक्ष्यों पर गहन ध्यान बनाए रखने के नलए पूरी टीम की सहायता करें और ईन्हें एक 

साथ काम करने के नलए संरेखण में रखें। 

2. सभी को स्पष्ट भूनमकाए ंऔर नज़म्मेदाररया ंसौंपें: ऄपनी क्षमताओं क के ऄनुसार स्पष्ट भूनमकाए ंसौंपकर टीम के सदस्यों की ईत्पादकता बढाए।ं एक 

पररयोजना की दीक्षा स ेपहल ेप्रत्येक टीम के सदस्य की क्षमताओं क का ईपयोग करें। प्रत्येक सदस्य के कौर्ल तक पहुचंन ेस ेअपको टीम वकम  की 

दक्षता बढान ेमें मदद नमलेगी। कायों की जांच करने के बाद, यह श्नमकों को तनाव को छोडन ेमें मदद करेगा। एक पररयोजना के भीतर ऄपनी 

भूनमकाओं क और कायों के बारे में श्नमकों को प्रेररत करें, यह टीम के साथ-साथ व्यनि की दक्षता को ऄनधकतम करेगा। 

3. टीम के सदस्यों को प्रनर्नक्षत करें: टीमवकम  को बढावा दने ेके नलए प्रनर्क्षण महत्वपूणम कारक ह।ै पररयोजना के बारे में नवीनतम जानकारी साझा 

करें और पररयोजना की अवश्यकताओं क के ऄनुसार कममचाररयों को प्रनर्नक्षत करें। प्रभावी टीम वकम  के नलए ऄपनी टीम के सदस्य को ईनकी 

नौकररयों के बारे में ऄद्यनतत रखता ह।ै पररयोजना में ककसी भी नए बदलाव के नलए ऄपन ेकममचाररयों का नवश्वास लें और ईसी के ऄनुसार ईन्हें 

प्रनर्नक्षत करें। कोइ भी ईन्ननत जो टीम वकम  की दक्षता को बढा सकती ह,ै ईस ेप्रोजके्ट में लान ेके नलए अपकी पहली प्राथनमकता होनी चानहए। 

4. संघषों को हल करें: एक ऐसे समूह में जहा ं नवनभन्न व्यनित्व एक साथ काम करते हैं या संघषम या ऄसहमनत पैदा हो सकती ह।ै टीम वकम  की 

प्रभावर्ीलता में सुधार करने के नलए, नजतनी जलदी हो सके संघषों को नमटा दें। एक पररयोजना प्रबंधक को ईन सभी सघंषों को संबोनधत करना 

चानहए जो ककसी पररयोजना के दौरान ईत्पन्न होत ेहैं और वह ककसी भी बड ेपररणाम स ेपहल ेसंघषों का प्रबंधन करने में सक्षम होना चानहए। 

बेहतर टीम वकम  के नलए छोटे स्तर पर परस्पर नवरोधी मुद्दों को हल करें। 

5. कायमस्थल पर तुरंत प्रनतकक्रया दें: टीम वकम  को बेहतर बनाना में एक पररयोजना प्रबंधक की भूनमका बहुत मायन ेरखती ह।ै काम के संबंध में टीम के 

सदस्यों की ओर स ेसभी सवालों के जलद स ेजलद जवाब दें। आससे काम में तेजी अएगी ऄन्यथा दरेी करन ेवाली रणनीनतया ंपररयोजना को और 

टीम वकम  की कायमकुर्लता को प्रभानवत करेंगी। 

6. सामानजक गनतनवनधयों को बढावा दें: तनाव मुनि के नलए पररयोजना के भीतर कुछ सामानजक गनतनवनधयों को र्ानमल करें। कायमकतामओं क के नलए 

ऄनुकूल वातावरण बनान ेके नलए नवचार-नवमर्म के नलए कुछ सभाए ंअयोनजत करें। ऄनौपचाररक बैठकों के नलए साप्तानहक अधार पर या दनैनक 

अधार पर श्नमकों को आकट्ठा करें। कायमक्रम में मील का पत्थर हानसल करन ेके बाद कायमक्रम अयोनजत करें और टीम के सदस्यों को पुरस्कृत करन े

से पूरे स्टाफ को प्रेरणा नमलेगी और व ेपररयोजना के लक्ष्यों के नलए ऄपनी पूरी कोनर्र् करेंगे। 

पररयोजना प्रबधंन में टीमवकम  में सुधार कैस ेकरें 
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